MATERIAL DE ACCESS 7.0

Compendio de materiales

elaborado por:

Lic. Mirtha Cepero Morales

Este material ha sido elaborado a partir de otros materiales y la ayuda que brinda el propio software al que se le han incorporado algunas explicaciones y ejemplos que se consideraron necesarios.

Tiene como objetivo que sirva de guía a los estudiantes para el estudio de la asignatura Informática II que se imparte en las Facultades de Economía y Contabilidad y Finanzas, por lo que no abarca todas los objetos y posibilidades de que dispone el software.

El estudio se debe complementar con otros materiales sobre el tema por ejemplo el Manual de Usuario, la ayuda del Software, el estudio y análisis de la Base de Datos que trae como ejemplo Access (Neptuno) y la solución de los ejercicios propuestos en el Set de Ejercicios de la Asignatura.
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BASE DE DATOS
Cuando se crea una BASE DE DATOS se crea un fichero que contendrá todas las tablas, consultas, formularios, informes y otros objetos de la BASE DE DATOS ,este fichero tiene automáticamente la extensión .mdb

Microsoft Access proporciona dos métodos para crear una base de datos. Se puede crear una base de datos vacía y luego agregarle las tablas, formularios, informes y otros objetos más tarde; éste es el método más flexible pero requiere que cada elemento de la base de datos sea definido de forma separada. El segundo método consiste en usar un Asistente que crea en una sola operación las tablas, formularios e informes necesarios para el tipo de base de datos elegido por el usuario; ésta es la forma más sencilla de empezar a crear una base de datos. En ambos casos, después de haber creado su base de datos podrá modificarla cuando lo desee.

Entonces, escogemos Base de Datos en Blanco y aceptar para crear la base vacía o escogemos la opción Base de Datos y nos aparecen todas las BASES DE DATOS que ACCESS trae predefinidas donde podemos seleccionar la que mas se asemeje a la que necesitamos y luego ir siguiendo los pasos del asistente para crear así nuestra BASE DE DATOS. Esta pantalla aparece también si hacemos  clic en el botón nuevo de la barra de herramientas o en la opción del menú Nueva Base de Datos .

Si escogemos Base de Datos en Blanco el próximo paso es darle nombre a la BASE DE DATOS en la siguiente pantalla y luego seleccionar el botón Crear.

ABRIR Y CERRAR BASES DE DATOS

Para abrir una BASE DE DATOS que ya fue creada podemos en la primera pantalla que aparece al entrar a ACCESS seleccionar “Abrir una base de datos existente” otra vía seria hacer clic en el botón abrir en la barra de herramientas o en el Menú Archivo escoger la opción Abrir Base de Datos Existente.

Por cualquier método aparece en pantalla el cuadro de dialogo para escoger el nombre de su BASE DE DATOS. Elija la BASE DE DATOS deseada y aceptar.

Para abrir una de las cuatro últimas bases de datos que se han abierto, haga clic en el nombre de la misma. Que aparece al final de la opción del Menú Archivo  Microsoft Access abrirá la base de datos con las mismas configuraciones que estaban establecidas la última vez que la abrió. Una vez  que seleccionamos  el nombre  de la BASE DE DATOS  le damos al botón Aceptar y nos aparece en pantalla la Ventana de la BASE DE DATOS, desde la cual usted podrá crear y utilizar cualquier objeto de la BASE DE DATOS.

Cerrar la BASE DE DATOS es similar a cerrar cualquier ventana en Window  .Lo podemos hacer con clic en  la esquina superior izquierda de la ventana o con la opción cerrar del Menú Archivo.

USO DE LA AYUDA
Es similar al resto de las aplicaciones sobre Windows

Contenido: Muestra los temas de Ayuda organizados por categorías. Haga doble clic en un icono de libro para ver qué temas se encuentran dentro de esa categoría. Para ver un tema, haga doble clic en él .Puede cerrar un libro haciendo doble clic en él.

Indice: Muestra el Índice de la Ayuda. Escriba el tema que desee buscar o desplácese por la lista de entradas del índice. Haga clic en la entrada deseada y, después, en Ver.

Buscar: Permite buscar Palabras o frases especificas en los temas de la Ayuda.

Asistente para la ayuda: Para obtener ayuda, escriba una pregunta con sus propias palabras en el cuadro "Escriba su solicitud y haga clic en Buscar". En este cuadro puede escribir una nueva pregunta o utilizar una anterior haciendo clic en ella.

Obtener ayuda en un cuadro de diálogo: Haga clic en  el signo de interrogación en la parte superior del cuadro de diálogo y, después, en el tema acerca del que desee información.

Para cerrar la ventana emergente, haga clic dentro de ella. Si el cuadro de diálogo no tiene botón busque el botón "Ayuda", o pruebe presionando F1.

TABLAS
El primer paso en la construcción de BASE DE DATOS es crear tablas. Luego se puede crear el resto de los objetos que se necesiten para trabajar  con los datos almacenados en las tablas. En las tablas es donde único se almacena la información en ACCESS.

Las tablas están compuestas de filas y columnas, las columnas (campos) constituyen las diferentes características y las filas (registros o artículos)  cada objeto con sus características.

Por ejemplo en una tabla sobre las personas los campos pudieran ser Carnet de identidad, nombre, apellidos, sexo, etc y los registros son las diferentes personas con los datos de sus campos.

ABRIR UNA TABLA 

Para abrir una tabla existente escogemos  el nombre de la tabla  y luego damos clic o bien el botón Abrir .

ACCESS nos brinda dos modos de trabajo o dos modos de ver nuestra tabla: el modo de ver Diseño (muestra la estructura) para crear y modificar la estructura de una tabla, o el modo de ver Hoja de datos (muestra el contenido) para visualizar, agregar, eliminar y editar los datos de una tabla. El botón de la barra de herramientas para alternar entre los modos de ver es un botón de alternar: cuando se muestra la tabla en el modo de ver Hoja de datos, sólo está presente el botón para cambiar al modo de ver Diseño y viceversa. Una forma sencilla de cambiar de un modo a otro es hacer clic en el botón de alternar.

DEFINICION DE CAMPOS
Crear una tabla consiste fundamentalmente en la definición de sus campos. Cada campo tiene un nombre y un tipo. El nombre de un campo puede contener hasta 64 caracteres incluyendo espacios e identifica el dato que se almacenara en el. El tipo de campo le dice a ACCESS que tipo de dato ira dentro de ese campo o sea si es un numero , un texto ,una fecha etc.

También podemos agregar una breve descripción para cada campo que nos hará recordar el objetivo con que el mismo fue creado.

De los campos definidos para que conformen la tabla tiene que seleccionarse uno que identifique inequívocamente a un registro de otro es decir un campo cuyo valor no se repite sino que es único para cada registro este es el campo llave que también se le llama campo indicativo.o campo clave principal Para indicarle a Access cual será el campo indicativo, desde el modo diseño de la tabla con este campo seleccionado se hace clic en el icono con la llavecita que aparece en la barra de herramientas. En los casos en que sea necesario mas de un campo para identificar un registro de otro se coloca la llavecita en los campos seleccionados.

Si al cerrar una tabla no se ha indicado cual es el campo llave Access alerta de lo sucedido y si no se selecciona uno, automáticamente Access lo agrega.

TIPOS DE CAMPOS:
Los tipos de datos permitidos en ACCESS son:

Texto:(Predeterminado) Texto o combinaciones de texto y números, así como números que no requieren cálculos, hasta 255 caracteres y el valor implícito es 50 sino reserva la longitud establecida por la propiedad TamañoDelCampo (FieldSize), . Microsoft Access no reserva espacio para las partes no utilizadas de un campo de texto.

Memo
:Texto largo o combinaciones de texto y números. Hasta 64.000 caracteres.

Número:Datos numéricos empleados en cálculos matemáticos. 

Fecha/Hora:
Valores de fecha y hora de los años 100 a 9999.Ocupa 8 bytes.

Moneda: Valores de moneda y datos numéricos empleados en cálculos matemáticos con números de entre uno y cuatro lugares decimales. La precisión es de 15 dígitos a la izquierda de la coma. Ocupa 8 bytes.

AutoNumerico Un número secuencial único (incrementado de 1 en 1) o aleatorio asignado por Microsoft Access siempre que se agrega un nuevo registro a una tabla. Los campos AutoNumerico no se pueden actualizar.

Sí/No
Valores Sí y No para campos que contienen solamente uno de dos valores posibles (Verdadero/Falso, Activado/Desactivado). Ocupa 1 bit.

Objeto OLE:
Un objeto (como una hoja de cálculo de Microsoft Excel, un documento de Microsoft Word, gráficos, sonidos u otros datos binarios) vinculado o incrustado en una tabla de Microsoft. Puede ocupar hasta 1 gigabyte (limitado por el espacio disponible en disco)

Asistente de consultas: Crea un campo que le permite elegir un valor de otra tabla o una lista de valores mediante un cuadro combinado. Al elegir esta opción de la lista Tipos de Datos se inicia el Asistente para consultas para definir el tipo de datos.

Es importante escoger el tipo correcto de campo antes de entrar información ,ya que luego se puede cambiar pero si no es compatible se puede perder información. Para escoger el tipo de campo se puede teclear la inicial.

LAS PROPIEDADES
Las propiedades definen las características de un objeto tales como su tamaño, color, ubicación en la pantalla o su estado, así como si está activado o desactivado .Todos los objetos de ACCESS tienen propiedades que usted puede establecer para determinar como el objeto aparecerá o trabajara Por ejemplo una propiedad de un campo es Formato, esta dice que formato se usara cuando se muestre la información que esta almacenada en el.

ESTABLECIENDO LAS PROPIEDADES
Cada campo de una tabla tiene propiedades. Cambiándolas podemos controlar como ACCESS almacena, maneja y muestra la información de ese campo. Establecer las propiedades en las tablas nos ahorra mucho tiempo en el futuro trabajo con la BASE DE DATOS, ya que las formas y reportes que usted cree para ver o modificar los datos de la tabla heredan las propiedades.

Las propiedades de un campo dependen del tipo de campo que sea, si es numérico no aparecen las mismas que si el campo es Fecha/Hora .

Con las propiedades podemos:

· Cambiar el tamaño máximo de un campo

· Controlar como se mostraran los datos en pantalla

· Darle al campo un dato predeterminado

· Establecer reglas de validación para los valores que se aceptaran en los campos

· Realizar búsquedas rápidas de datos en el campo.

PROPIEDAD FORMATO

Puede usar la propiedad Formato para personalizar la forma en la que se muestran e imprimen los números, las fechas, las horas y el texto La propiedad Formato afecta sólo al modo de mostrar los datos. No afecta al modo de almacenar datos. Microsoft Access proporciona formatos predefinidos para los tipos de datos Numérico, Fecha/Hora, Sí/No, Texto y Memo. Los formatos predefinidos dependen del país especificado en la opción Configuración regional del Panel de control de Windows. Microsoft Access muestra los formatos correspondientes al país seleccionado. Por ejemplo, si ha seleccionado Estados Unidos en la ficha Configuración regional, 1234.56 en el formato Moneda aparece como $1,234.56; pero cuando se indica España, el número aparece como 1.234,56 Pta.

A continuación se muestran los valores predefinidos de la propiedad Formato para números.

Número general:(Configuración predeterminada) Muestra el número como se escribió.

Moneda: Usa el separador de miles, muestra los números negativos entre paréntesis; el valor predeterminado de la propiedad LugaresDecimales es 2.

Fijo: Muestra como mínimo un dígito; el valor predeterminado de la propiedad Lugares Decimales es 2.

Estándar: Usa el separador de miles; el valor predeterminado de la propiedad Lugares Decimales es 2.

Porcentaje: Multiplica el valor por 100 y le agrega un signo de porcentaje (%); el valor predeterminado de la propiedad LugaresDecimales es 2.

Científico: Usa notación científica estándar.

A continuación se muestran los valores predefinidos de la propiedad Formato para Fechas y Horas:

Fecha general:(Configuración predeterminada) Si el valor es sólo una fecha, no se muestra hora; si el valor es sólo una hora, no se muestra fecha. Esta configuración es una combinación de las configuraciones Fecha corta y Hora : 4/3/93, 05:34:00 PM, y 4/3/93 05:34:00 PM.

Fecha larga: Es la misma que la configuración Fecha larga de la sección Configuración regional del Panel de control de Windows. Ejemplo: Sábado 3 de Abril de 1993.

Fecha mediana: Ejemplo: 03-Abr-93.

Fechas corta
Es la misma que la configuración Fecha corta de la sección Configuración regional del Panel de control de Windows. Ejemplo: 4/3/93.

Hora larga:
Es la misma que la configuración Hora larga de la sección Configuración regional del Panel de control de Windows. Ejemplo: 5:34:23 PM.

Hora mediana: Ejemplo: 05:34 PM.

Hora corta:
Ejemplo: 17:34.

Formato aplicado a Si/No:
La propiedad Formato proporciona los formatos predefinidos Sí/No, Verdadero/Falso, y Activado/Desactivado. Sí, Verdadero, y Activado son equivalentes, como lo son No, Falso, y Desactivado. Si especifica un formato predefinido y escribe después un valor equivalente, se mostrará el formato predefinido de valor equivalente. Por ejemplo, si escribe Verdadero o Activado en un control de cuadro de texto que tenga establecido Sí/No en su propiedad Formato , el valor se convierte automáticamente en Sí.

Formato para los campos texto y memo:

Puede establecer la propiedad Formato  para crear formatos personalizados para campos Texto y Memo usando símbolos especiales. La propiedad Formato usa los siguientes símbolos para definir tipos de datos texto y memo:

@:Se precisa un carácter de texto (bien un carácter o bien un espacio).

&:No se precisa ningún carácter de texto.

<:Pone todos los caracteres en minúscula.

>:Pone todos los caracteres en mayúscula.

PROPIEDAD LUGARES DECIMALES

Puede utilizar la propiedad LugaresDecimales para especificar el número de lugares decimales utilizado por Microsoft Access para presentar números. La propiedad LugaresDecimales utiliza los siguientes valores :

Auto:
(Predeterminado) Los números aparecen del modo especificado en la configuración de la propiedad Formato.


0 a 15:
Los dígitos situados a la derecha de la coma aparecen con el número especificado de lugares decimales; aquellos situados a la izquierda de la coma aparecen del modo especificado en la configuración de la propiedad Formato.

PROPIEDAD TAMAÑO DEL CAMPO

Puede utilizar la propiedad TamañoDelCampo para establecer el número máximo de datos que se pueden almacenar en un campo de tipo Texto , escribiendo un número de 0 a 255. El valor predeterminado es de 50.Si el Tipo de campo está establecida como Número, las configuraciones de la propiedad TamañoDelCampo y sus valores están relacionadas de la siguiente forma.:

Byte: Almacena números entre 0 y 255 (no admite fracciones).Ocupa1 byte

Entero: Almacena números entre -32.768 y 32.767 (no admite fracciones).Ocupa
2 bytes

Entero largo:(Predeterminado) Almacena números entre -2.147.483.648 y 2.147.483.647 (no admite fracciones).Ocupa
4 bytes

Simple
:Almacena números entre -3,402823E38 y 3,402823E38.Ocupa 4 bytes

Doble: Almacena números entre -1,79769313486232E308 y 1,79769313486232E308 Ocupa 8 bytes

PROPIEDAD MASCARA DE ENTRADA  Puede usar la propiedad MáscaraDeEntrada para hacer más fácil la escritura de los datos y controlar los valores que los usuarios pueden escribir en un control de cuadro de texto. Por ejemplo, podría crear una máscara de entrada para un campo con un código que le muestra exactamente como escribir un nuevo número: ___-___A menudo es más fácil usar el Asistente para máscaras de entrada para que establezca la propiedad por usted.

La propiedad MáscaraDeEntrada puede contener hasta tres secciones separadas por puntos y comas (;).La primera especifica la propia máscara de entrada (Por ejemplo, 99-99).La segunda especifica si Microsoft Access almacena los caracteres mostrados literalmente en la tabla cuando escribe datos, o no. Si usa 0 en esta sección, se almacenan con el valor todos los caracteres mostrados literalmente (Por ejemplo, los paréntesis en una máscara de entrada de número de teléfono); si escribe 1 o deja esta sección en blanco, sólo se almacenan los caracteres escritos dentro del control y la tercera especifica el carácter que Microsoft Access muestra en el espacio en donde debe escribir un carácter en la máscara de entrada. Para esta sección puede usar cualquier carácter; para mostrar una cadena vacía, use un Espacio encerrado entre comillas (" ").

Cuando crea una máscara de entrada, puede requerir por ejemplo que se escriban ciertos datos y que otros datos sean opcionales mediante el uso de caracteres especiales. Estos caracteres especifican el tipo de datos, como un número o carácter, que debe escribir para cada carácter de la máscara de entrada.

Puede definir una máscara de entrada usando los siguientes caracteres especiales.

Carácter
Descripción
0
Dígito (0 a 9, entrada requerida, no se permiten signos más (+) ni menos (-)).

9
Dígito o espacio (entrada no requerida, no se permiten signos más ni menos).

#
Dígito o espacio (entrada no requerida, los espacios se muestran como espacios en blanco mientras se está en el modo Edición, pero los espacios en blanco se eliminan cuando se guardan los datos, se permiten signos más y menos).

L
Letra (A a Z, entrada requerida).

?
Letra (A a Z, entrada opcional).

A
Letra o dígito (entrada precisa).

a
Letra o dígito (entrada opcional).

&
Cualquier carácter o un espacio (entrada requerida).

C
Cualquier carácter o un espacio (entrada opcional).

.  ,  :  ;  -  /
Marcador de posición decimal y separadores de miles, fecha y hora. (El carácter realmente usado depende de los valores en la sección Configuración regional del Panel de control de Windows).

<
Hace que todos los caracteres se conviertan a minúsculas.

>
Hace que todos los caracteres se conviertan a mayúsculas.

!
Hace que la máscara de entrada se muestre de derecha a izquierda, y no de izquierda a derecha, cuando los caracteres de la izquierda de la máscara de entrada son opcionales. Los caracteres que se escriben en la máscara siempre la llenan de izquierda a derecha. Puede

incluir el signo de admiración en cualquier lugar de la máscara de entrada.

\
Hace que el carácter que le sigue se muestre como el carácter literal (Por ejemplo, \A se muestra como sólo A).

Notas: Establecer la propiedad MáscaraDeEntrada como la palabra “Contraseña” crea un control de escritura de contraseña. Todo carácter escrito en el control se almacena como el carácter pero se muestra como un asterisco (*).Use la máscara de entrada Contraseña para evitar mostrar los caracteres escritos en la pantalla. Cuando escribe datos en un campo para el cual ha definido una máscara de entrada, los datos siempre se escriben en el modo Sobrescribir. Si usa la tecla RETROCESO para borrar un carácter, el carácter se reemplaza por un espacio en blanco. Si mueve texto desde un campo para el cual ha definido una máscara de entrada al Portapapeles, se copian literalmente los caracteres mostrados, incluso si ha especificado que se guarden con datos. Cuando haya definido una máscara de entrada y establecido la propiedad Formato  para el mismo campo, la propiedad Formato tiene precedencia cuando se muestran los datos. Esto quiere decir que incluso si ha guardado una máscara de entrada, la máscara de entrada se ignora cuando se da formato a los datos. Los datos en la tabla subyacente no cambian, la propiedad Formato afecta sólo al modo de mostrar los datos.

PROPIEDAD REGLA DE VALIDACION 

Una regla de validación sirve para establecer límites sobre los valores que se pueden introducir en un campo. Si la entrada de datos no cumple con lo indicado en la regla, Access presenta un mensaje de error o Ud. puede presentar uno propio que define en la propiedad TextoDeValidación (ValidationText).

Propiedad

Descripción

ReglaDeValidación
Comprueba los datos antes de almacenarlos en una tabla. Ejemplo para


que en un campo sexo solo acepte  las letras F o M. Se pone: “F” o “M” 

TextoDeValidación
Especifica el mensaje de error que se muestra cuando la expresión de 



ReglaDeValidación (ValidationRule) se evalúa como falsa. Ejemplo: Solo 


se aceptan las letras F o M 

Normalmente se establecen las propiedades ReglaDeValidación (ValidationRule) y TextoDeValidación (ValidationText) en el modo de presentación Diseño de una tabla. Si a continuación se crea un formulario basado en esta tabla, los campos del formulario heredan automáticamente las propiedades ReglaDeValidación (ValidationRule) y TextoDeValidación (ValidationText) definidas en el modo de presentación Diseño de la tabla.

LAS FUNCIONES

Las funciones potencian las posibilidades de Access para el tratamiento de los datos, para cada tipo de datos existe un grupo de ellas y pueden ser utilizadas en las propiedades de los campos, en las consultas, formularios e informes. Por ejemplo hay un conjunto de funciones relacionadas con los campos fechas entre las que se encuentran la función fecha actual y obtener el año de una fecha dada, existen otras funciones para referirse a partes o conjunto de caracteres dentro de un campo de texto (por ejemplo la función Izq para los caracteres mas a la izquierda), hay otras para cálculos con grupos de registros por ejemplo la función Sum para indicar sumatoria de campos numéricos.

Una función puede formar parte de una expresión que se puede escribir directamente o con la ayuda del generador de expresiones. en el que aparecen todas las funciones disponibles en Access. Se puede acceder al generador de expresiones desde una vista de diseño haciendo clic donde aparezcan tres puntos (…) o botón derecho y seleccionar generar… o presionando las teclas Ctrl + F2.

CREACION DE TABLAS
El primer paso en la construcción de BASE DE DATOS es crear tablas. Luego se puede crear el resto de los objetos que se necesiten , para trabajar  con los datos almacenados en las tablas.
En cada tabla se almacena la información relativa a un tema.
Para crear una tabla en la ventana BASE DE DATOS , seleccione TABLA y el botón Nuevo . Microsoft Access proporciona varias formas de crear una tabla vacía:

· Utilizar el Asistente para tablas para elegir los campos de su tabla de entre una variedad de tipos de tablas predefinidos tales como contactos de empresa, inventario del hogar o registros médicos.

· Escribir el contenido de la tabla directamente en una hoja de datos vacía o sea en el modo de ver Hoja de Datos al guardar la nueva tabla, Microsoft Access analiza sus datos y le asigna automáticamente los tipos de datos y el formato apropiados a cada campo. Luego solo nos faltaría en el Modo Diseño asignarle nombre  a los campos.

· Otra forma es utilizar el modo de ver Diseño para especificar todos los detalles o sea ;la estructura de su tabla partiendo de cero.

Al margen del método utilizado para crear una tabla, puede utilizar el modo de ver Diseño de tabla en cualquier momento para personalizar más su tabla agregándole, por ejemplo, campos nuevos o estableciendo propiedades como: valores predeterminados , máscaras de entrada, etc.

También podemos traer para ACCESS una tabla creada con otro Software como DBASE IV, FOXPRO, EXCEL, etc.

ADICIONAR Y SALVAR ARTICULOS
Para añadir artículos es en el modo Hoja en la que aparece la tabla en filas y columnas como una Hoja de Calculo .No se necesita hacer nada para salvar artículos .Microsoft Access guarda automáticamente el registro que se está agregando o editando, en cuanto mueva el punto de inserción a un registro diferente o cierre la hoja de datos en la que está trabajando. Para guardar un registro mientras lo está editando, haga clic en Guardar registro en el menú Registros.

EDITANDO ARTICULOS
Existe en ACCESS cuando la tabla nos muestra su contenido lo que conocemos por Indicador de Artículos. Esto aparece a la izquierda del articulo corriente. Si tenemos un lápiz indica que ese es el articulo corriente y que estamos cambiando la información de ese articulo pero todavía no lo hemos salvado. Si tenemos un triángulo indica que ese es el articulo corriente y que ese articulo no ha sufrido cambios que no hallan sido guardados. Un asterisco se coloca en el primer articulo vacío al final de la tabla. Podemos mientras vemos el contenido de la tabla cambiar la información de cualquier articulo.

Sugerencias:

Para moverse al próximo o anterior campo TAB o shift+TAB

Para moverse al primer o ultimo campo del articulo corriente HOME o END

Para seleccionar un campo completo o deseleccionarlo  F2

Para deshacer los cambios efectuados en el articulo corriente ESC

Para reemplazar el valor de un campo con el valor del mismo campo en el articulo anterior CTRL+’.

Para seleccionar Datos en un campo:
Haga clic donde quiera empezar a seleccionar y arrastre el mouse por los datos.

Un campo completo: Haga clic en el borde izquierdo del campo de una hoja de datos, donde el puntero cambia a  +.

Campos adyacentes: Haga clic  en el borde izquierdo de un campo y arrastre el mouse para extender la selección.

Una columna: Haga clic en el selector de campo.

Columnas adyacentes: Haga clic en el nombre del campo en la parte superior de la columna y sin dejar de presionar el botón del mouse, arrastre el mouse para extender la selección.

Un registro: Haga clic en el selector de registros.

Varios registros: Haga clic en el selector de registro del primer registro y arrastre el mouse para extender la selección.

Todos los registros: Haga clic en Seleccionar todos los registros en el menú Edición.

En el modo de ver Hoja de datos , para editar los datos de un campo, haga clic en el campo que desea editar. Para reemplazar el valor completo, mueva el puntero al extremo izquierdo del campo hasta que se convierta en un símbolo + y entonces haga clic. Escriba el texto que desea insertar. 

Notas Si comete un error al escribir, presione RETROCESO. Si desea cancelar los cambios en el campo actual, presione ESC. Si desea cancelar los cambios en todo el registro, presione ESC de nuevo antes de salir del campo. Cuando se mueva a otro registro, Microsoft Access guardará sus cambios.

MODIFICANDO ESTRUCTURA DE LA TABLA
BORRAR CAMPOS:

Puede eliminar un campo en cualquier momento en el modo de ver Diseño o en el modo de ver Hoja de datos de la tabla..

En el modo de ver Diseño de tabla, seleccione los campos que desea eliminar.

Para seleccionar un campo, haga clic sobre el selector de filas de ese campo. Para seleccionar un grupo de campos, arrastre el puntero por encima de los selectores de filas de esos campos. Haga clic sobre el botón eliminar fila en la barra de herramientas. Si alguno de los campos contiene datos, Microsoft Access le preguntará si desea continuar.

Para eliminar los campos y todos los datos que contienen, elija “Aceptar”. Para cancelar la operación de borrado, elija “Cancelar”.

Precaución   Si elimina un campo que contiene datos, Microsoft Access elimina la definición del campo y los datos que contiene. Sin embargo, Microsoft Access le avisará si el campo contiene datos. Para deshacer la operación de borrado, elija “Cancelar” cuando Microsoft Access le pregunte si desea continuar.

En el modo de ver Hoja de datos de tabla, haga clic sobre el selector de campos de la columna que desea eliminar. En el menú Editar, elija Eliminar columna. Si el campo contiene datos, Microsoft Access le preguntará si desea continuar. Para eliminar el campo y todos los datos que contiene, elija “Aceptar”. Para cancelar la operación de borrado, elija “Cancelar

CAMBIAR EL TIPO DE DATOS DE UN CAMPO:
Sugerencia   Si su tabla contiene datos, es conveniente hacer una copia de seguridad de la misma antes de cambiar los tipos de datos o el tamaño de los campos.

En el modo de ver Diseño de tabla, elija la columna ”Tipo de datos” del campo que desea cambiar, haga clic sobre la flecha y seleccione el nuevo tipo de datos. Haga clic sobre el botón guardar  en la barra de herramientas.

Precaución   Si la conversión de tipos de datos va a producir una pérdida de valores, Microsoft Access presenta antes de llevar a cabo los cambios un mensaje con el número de valores que se verán afectados. Elija “Cancelar” para cancelar los cambios. Elija “Aceptar” para continuar y hacer los cambios a pesar de todo.

En las tablas de gran tamaño, el cambio de un tipo de datos puede llevar mucho tiempo. Si desea cancelar el proceso de conversión en cualquier momento de su ejecución, presione CONTROL+INT y después elija “Aceptar”.

INSERTAR UN NUEVO CAMPO:
En el modo de ver Diseño de tabla, para insertar el campo en la tabla, haga clic sobre la fila situada debajo de la posición donde desea insertar el campo y después haga clic sobre el botón insertar fila .

Para agregar el campo al final de la tabla, haga clic sobre la primera fila vacía. Elija la columna “Nombre de campo” y escriba el nombre del campo siguiendo las reglas para nombrar objetos de Microsoft Access. O bien elija la columna “Nombre de campo”, haga clic sobre el botón "Generar" de la barra de herramientas y después seleccione un campo del Generador de campos. El Generador de campos establece el nombre del campo, el tipo de datos y las demás propiedades automáticamente, pero puede cambiarlas si lo desea. En la columna “Tipos de datos”, mantenga el valor predeterminado (Texto); o elija la columna “Tipos de datos”, haga clic sobre la flecha y después seleccione el tipo de datos que desea. 

En la columna “Descripción”, escriba una descripción de la información que contendrá ese campo. Esta descripción aparece en la barra de estado cuando se le agregan datos al campo y se incluye en la “Definición del objeto” de la tabla. La descripción es opcional. Si lo desea, establezca las propiedades del campo en la parte inferior de la ventana.

En el modo de ver Hoja de datos de tabla, haga clic sobre la columna situada a la derecha de la posición donde desea insertar una nueva columna y elija Columna en el menú Insertar.

Haga doble clic sobre el nombre de la nueva columna y después escriba un nombre para ella siguiendo las reglas para nombrar de objetos de Microsoft Access. Si desea personalizar más la definición de un campo por ejemplo, cambiando su tipo de datos o definiendo una regla de validación, utilice el modo de ver Diseño de tabla.

CAMBIAR LA POSICION DE  LOS CAMPOS:

En el modo de ver Diseño de tabla, seleccione los campos que desea mover. Para seleccionar un campo, haga clic sobre el selector de filas de ese campo .Para seleccionar un grupo de campos, arrastre el puntero por encima de los selectores de filas de esos campos.

Haga clic con el botón del mouse y manténgalo presionado de nuevo sobre el selector de filas. Microsoft Access presenta una fina barra horizontal encima de la última fila seleccionada .Arrastre la barra horizontal a la fila situada inmediatamente debajo de la posición a la que desea mover los campos.

Nota : Cambiar el orden de los campos en el modo de ver Diseño de tabla cambia el orden en que los campos son almacenados en la tabla y también el orden de las columnas de la hoja de datos de la tabla.

Para deshacer el movimiento haga clic sobre el botón deshacer  en la barra de herramientas.

CAMBIANDO EL ASPECTO EN EL MODO HOJA DE DATOS

En el modo hoja podemos cambiar el tamaño de filas y columnas así como mover de posición determinadas columnas. Una vez realizado esto se salva esta distribución y cada vez que entremos en el modo hoja aparecerá de esta misma forma.

Para cambiar el tamaño de las columnas en el modo Hoja de datos haga clic en el selector de campo de la columna y sin liberar el botón del mouse, arrastre éste para extender la selección hasta que llegue a la posición deseada. Este cambio en el ancho de una columna no influye en el ancho del campo de la tabla.

Para cambiar el ancho de las filas en el modo Hoja de datos haga clic en el selector de filas y sin liberar el botón del mouse, arrastre éste para extender la selección hasta que llegue a la posición deseada

INMOVILIZAR Y LIBERAR COLUMNAS EN EL MODO DE VER HOJA DE DATOS

Puede inmovilizar una o más de las columnas que se encuentran más a la izquierda de una hoja de datos para que sean visibles en todo momento sin importar a dónde se desplace.

En el modo de ver Hoja de datos, seleccione las columnas que quiera inmovilizar:

· Para seleccionar la columna que se encuentra más a la izquierda, haga clic en el selector de campo de esa columna. Para seleccionar más de una de las columnas que se encuentran más a la izquierda, haga clic en el selector de campo de dichas columnas y sin liberar el botón del mouse, arrastre éste para extender la selección. 

· Para inmovilizar las columnas seleccionadas, haga clic en Inmovilizar columnas en el menú Formato. 

· Para liberar todas las columnas, haga clic en Liberar todas las columnas en el menú Formato.

OCULTAR COLUMNAS EN EL MODO DE VER HOJA DE DATOS
En el modo de ver Hoja de datos, seleccione las columna o columnas que desee ocultar.

En el menú Formato, haga clic en Ocultar columnas.

MOSTRAR COLUMNAS OCULTAS EN EL MODO DE VER HOJA DE DATOS

En el modo de ver Hoja de datos , haga clic en Mostrar columnas en el menú Formato.

En el cuadro de diálogo Mostrar columnas, seleccione los nombres de las columnas que quiera visualizar.

MOVER COLUMNAS EN EL MODO DE VER HOJA DE DATOS
En el modo de ver Hoja de datos, seleccione las columnas que desee mover .Para seleccionar una columna, haga clic en el selector de campo de la columna. Para seleccionar columnas contiguas, haga clic en el selector de campo de la columna y sin liberar el botón del mouse, arrastre éste para extender la selección. De nuevo, haga clic y mantenga presionado el botón del mouse en el selector de campo .Arrastre las columnas a una nueva posición.

IMPRIMIR UNA TABLA 

Para imprimir la tabla debemos estar en modo hoja .Para imprimir la hoja de datos entera

Muestre la hoja de datos de la tabla.

Para cambiar la configuración del cuadro de diálogo Imprimir antes de imprimir, elija Imprimir en el menú Archivo y después seleccione las opciones que desea utilizar.

Para imprimir inmediatamente sin cambiar la configuración del cuadro de diálogo Imprimir, haga clic sobre el botón imprimir  en la barra de herramientas.

Para imprimir solamente algunos de los registros de la hoja de datos

Muestre la hoja de datos de la tabla.
Seleccione los registros que desea imprimir. En el

Archivo, elija Imprimir y después elija “Registros seleccionados”.

Notas: Puede visualizar su hoja de datos en Presentación preliminar antes de imprimirla haciendo clic sobre el botón presentación preliminar   en la barra de herramientas.

GUARDAR UNA TABLA
Haga clic sobre el botón guardar en la barra de herramientas. Si está guardando un objeto por primera vez, escriba un nombre que siga las reglas para nombrar objetos de Microsoft Access en el cuadro de diálogo Guardar como y después elija “Aceptar”.

Nota   No es necesario que guarde los datos de los registros. Microsoft Access guarda automáticamente un registro cuando se hace una de las siguientes acciones: mover el enfoque a otro registro, hoja de datos o base de datos activos o salir de Microsoft Access.

RELACIONAR TABLAS
Una vez creadas las tablas que constituyen una base de datos, hay que establecer las relaciones entre las tablas, esas relaciones son las que nos permiten confeccionar consultas, formularios o informes donde intervengan datos de mas de una tabla

Antes de establecer estas relaciones en el diseño de cada tabla se tuvo que garantizar que aquellas que se fueran a relacionar tuvieran un campo común (en cuanto al tipo y tamaño del campo aunque el campo se puede llamar diferente en cada tabla.)

Por ejemplo: en una tabla con los datos de productos puede contener un campo con el código del suministrador y en otra tabla pueden estar los datos de los suministradores, el campo común es. el código del suministrador que tiene que estar en las dos tablas. definidos con el mismo tipo y tamaño.

Para indicar en Access una relación entre dos tablas:

1- Desde la ventana de la base de datos, haga clic en el botón "Relaciones" de la barra de herramientas, o bien elija Relaciones en el menú Edición.

Microsoft Access mostrará la ventana Relaciones y el cuadro de diálogo Agregar tabla. Si no aparece el cuadro de diálogo Agregar tabla, haga clic en el botón "Agregar tabla" de la barra de herramientas.

2- En el cuadro "Tabla/Consulta" del cuadro de diálogo Agregar tabla, haga doble clic en los nombres de las dos tablas que desee relacionar.

3- Cierre el cuadro de diálogo.

4- En la ventana Relaciones, arrastre el campo clave que desee relacionar desde una tabla hasta el campo relacionado de la otra. Para arrastrar múltiples campos, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en cada uno de ellos.

En la mayoría de los casos la relación se establece entre el campo clave principal de una tabla y un campo similar de la otra.

5- Access presenta una ventana para que compruebe que los nombres que aparecen en las dos columnas son los correctos. Si es necesario, modifíquelos y seleccione las opciones de la relación que desee (Integridad referencial, etc).

6- Elija el botón "Crear" para establecer la relación.

7- Cierre la ventana Relaciones cuando haya terminado.

Para editar o eliminar una relación existente, desde la ventana Relaciones:

· Para editar una relación, muestre el cuadro de diálogo Relaciones haciendo doble clic en la línea que conecta las dos tablas. Haga los cambios oportunos y elija "Aceptar".

· Para eliminar una relación, haga clic en la línea que conecta las dos tablas y luego presione la tecla SUPR.

En una relación en la que se haya establecido la integridad referencial, no es posible eliminar una tabla o los campos relacionados mientras no se elimine la relación.

CONSULTAS.

Con una consulta puede recuperar datos contenidos en las tablas o realizar una acción sobre ellos. Por ejemplo, en una Base de Datos donde se almacenan los datos de los trabajadores de una Empresa , se pueden hacer consultas para conocer:

· Cuales son los trabajadores de un departamento en especifico?

· Quienes son las mujeres?

· Cuantos trabajadores hay en cada departamento?

· Aumentar el salario a los técnicos

Cada vez que ejecute la consulta. Microsoft Access presentará una hoja de respuestas dinámica, o bien realizará una acción sobre las tablas seleccionadas

Con una consulta puede:

· Ver y editar datos de más de una tabla.

· Seleccionar los campos y registros que desea ver.

· Ordenar registros.

· Realizar operaciones y calcular totales.

· Actualizar, eliminar o añadir un grupo de registros al mismo tiempo, o crear una nueva tabla.

DISEÑO DE CONSULTAS.

Agregar o quitar una tabla de una consulta:

El  primer paso para crear una consulta es agregar las tablas que desea consultar o actualizar. También se pueden agregar otras consultas a la consulta.

Para agregar una tabla o consulta a una consulta:

1- En el modo de presentación Diseño de la consulta, haga clic en el botón "Agregar tabla"de la barra de herramientas, o elija Agregar tabla en el menú Consulta, para mostrar el cuadro de diálogo Agregar tabla.

Si va a crear una nueva consulta sin utilizar un Asistente para consultas, Microsoft Access muestra el cuadro de diálogo Agregar tabla de forma automática.

2- Haga doble clic en el nombre de la tabla o consulta que desee agregar.

Puede agregar múltiples tablas o consultas a la vez manteniendo presionada la tecla CTRL, haciendo clic en los nombres que desee y luego eligiendo el botón "Agregar".

Microsoft Access mostrará la lista de campos en la parte superior de la ventana.

3- Repita el paso 2 con cada tabla o consulta que desee agregar y después cierre el cuadro.

Para quitar una tabla de una consulta:

1- En la parte superior de la ventana Consulta, seleccione la tabla o consulta que desee quitar haciendo clic en cualquier parte de su lista de campos.

2- Presione la tecla SUPR, o bien, en el menú Consulta, elija Quitar tabla.

Los campos que ha arrastrado de la lista de campos a la cuadrícula QBE también se quitan de la consulta. Sin embargo, la tabla o consulta no se elimina de la base de datos.

Para agregar una tabla de otra base de datos o de otra aplicación a la consulta, primero adjunte la tabla a la base de datos activa.

Agregar campos a una consulta:

Los campos se seleccionan arrastrándolos desde la lista de campos en la parte superior de la ventana hasta la cuadrícula QBE.

Para agregar campos a una consulta:

1- Abra una consulta en el modo de presentación Diseño.

2- En la ventana Consulta, agregue las tablas o consultas a la consulta del cuadro de diálogo Agregar tabla. (Si no aparece el cuadro de diálogo, haga clic en el botón "Agregar tablas" de la barra de herramientas, o bien elija Agregar tabla en el menú Consulta).

Cuando abre la ventana Filtro, Microsoft Access automáticamente presenta la lista de campos de la tabla o consulta subyacente.

3- Seleccione los campos de la lista de campos y arrástrelos hasta las columnas de la cuadrícula. Puede seleccionar y arrastrar un campo o varios campos, como se describe a continuación.

Para seleccionar

Haga esto

Un campo


Haga clic en el nombre del campo. (También puede seleccionar 



un campo directamente en el cuadro de lista desplegable de la fila 



Campo en la cuadrícula).

Un bloque de campos

Mantenga presionada la tecla MAYÚSCULAS y seleccione el 




primero y el último campo del bloque.

Campos no contiguos

Mantenga presionada la tecla CTRL mientras selecciona los 




campos.

Todos los campos

Haga doble clic en la barra de título de la lista de campos.

Toda la tabla o consulta
Haga clic en el asterisco (*).

Si arrastra todos los campos a la cuadrícula, Microsoft Access coloca cada campo en una columna separada. Si arrastra el asterisco a la cuadrícula, Microsoft Access coloca el nombre de la tabla o consulta en una columna y agrega un punto y un asterisco al nombre (por ejemplo, Categorías.*). La apariencia con que queda la hoja de datos es la misma con ambas operaciones.

Para quitar un campo de la cuadrícula en una consulta:

1- Seleccione el campo haciendo clic en su selector de columna.

2- Presione la tecla SUPR, o bien, en el menú Edición, elija Eliminar columna.

Consultas de selección.

Las consultas de selección son el tipo de consulta predeterminado.

Use la ventana gráfica QBE para crear consultas de selección que planteen preguntas sobre sus datos. Cuando ejecute la consulta, Microsoft Access creará una hoja de respuestas dinámica que usted puede examinar en la hoja de datos de la consulta.

Para crear una consulta de selección:

1- En la ventana de la base de datos, haga clic en el botón  "Consulta" y después en el botón "Nueva".

2- En el cuadro Nueva consulta, elija "Nueva consulta".

Microsoft Access muestra una ventana Consulta vacía en el modo de presentación Diseño y un cuadro de diálogo Agregar tabla para que pueda agregar tablas o consultas a su consulta.

3-  Agregue tablas o consultas haciendo doble clic en los nombres de las tablas o consultas. Cuando termine, elija el botón "Cerrar"de ese cuadro de dialogo

4-  Cree combinaciones arrastrando nombres de campos entre las tablas y consultas, si es necesario. Si se han definido relaciones predeterminadas entre tablas, Microsoft Access mostrará automáticamente las líneas de combinación predeterminadas. 

CUIDADO: Microsoft Access puede también crear combinaciones automáticamente ( incluso cuando no se han definido relaciones )entre dos campos con el mismo nombre y el mismo tipo, y puede producir un efecto no deseado en el resultado de la consulta.

5- Agregue campos a la consulta arrastrando los nombres de los campos desde las listas de campos hasta la cuadrícula QBE.

6- Refine su consulta introduciendo criterios, ordenando, creando campos calculados, sumando los datos y ocultando campos.

7- Guarde la consulta.

Puede ejecutar la consulta haciendo clic en el botón "Presentación Hoja de datos", o eligiendo Hoja de datos en el menú Ver.

Dé a la consulta un nombre único, distinto del resto de las consultas y de todas las tablas de la base de datos.

En las consultas de múltiples tablas, puede saber a qué tabla está asociado cada campo mostrando la fila Nombre de tabla bajo la fila Campo en la cuadrícula QBE. En el menú Ver, elija Nombres de tablas para mostrar esta fila.

Introducir criterios en una consulta:
Los criterios son instrucciones que se usan para indicar a Microsoft Access qué registros mostrar. Los criterios pueden introducirse en uno o más campos de una consulta.

1- En el modo de presentación Diseño de una consulta, haga clic en la celda Criterios debajo del campo donde desee establecer criterios.

2- Introduzca la expresión de los criterios escribiéndola directamente o utilizando el Generador de expresiones.

3- Para introducir otra expresión en el mismo campo o en otro campo, muévase a la celda apropiada y escriba la expresión.

Puede utilizar los caracteres comodín * y ? en una expresión para seleccionar los registros que se ajusten a un modelo determinado.

Si no incluye un operador con la expresión, Microsoft Access supone que significa igual (=). Por ejemplo, si escribe Matanzas como el criterio en un campo Provincia, Microsoft Access interpreta la expresión como Provincia=”Matanzas".

Ocultar un campo en una consulta:

Puede ocultar un campo de una consulta si no desea mostrarlo en la hoja de respuestas dinámica:

1- Abra la consulta en el modo de presentación Diseño.

2- En la cuadrícula QBE, desactive la marca de verificación del cuadro de la fila Mostrar, correspondiente al campo que desee ocultar.

Cuando examine la hoja de respuestas dinámica, Microsoft Access no mostrará el campo.

Ordenar registros en una consulta:

Es posible ordenar los registros de una consulta en secuencia numérica o alfabética, ya sea en orden ascendente o descendente. La ordenación puede hacerse según los valores de entre uno y diez campos.

1- Abra la consulta en el modo de presentación Diseño.

2- Haga clic en la celda Orden de la cuadrícula QBE del campo por el que desee ordenar.

3- Haga clic en la flecha abajo y seleccione una opción.

4- Para ordenar por campos adicionales, repita los pasos 2 y 3.

Para quitar un orden:

1- Haga clic en la celda Orden del campo cuyo orden desee quitar.

2- Haga clic en la flecha abajo y en la lista, seleccione "(sin ordenar)".

Establecer propiedades de la consulta:

Es posible establecer propiedades para las consultas, para las listas de campos de las consultas y para los campos de las consultas.

1- Abra una consulta en el modo de presentación Diseño.

2- Seleccione el campo, la lista de campos o la consulta.

Para seleccionar un campo, haga clic en la celda de la fila Campo.

Para seleccionar una lista de campos, haga clic en cualquier punto de la lista.

Para seleccionar toda la consulta, haga clic en cualquier punto de la ventana Consulta que esté fuera de la cuadrícula QBE y de las listas de campos.

3- Haga clic en el botón "Propiedades" de la barra de herramientas, o bien elija el comando Propiedades del menú Ver.Microsoft Access mostrará la hoja de propiedades del objeto seleccionado.

4- Establezca las propiedades que desee.

Ver los resultados de una consulta:

En 



Haga esto
Modo de presentación Diseño 
Haga clic en el botón "Presentación Hoja de datos".

de una ventana Consulta

Ventana de la base de datos
Haga doble clic en el nombre de la consulta o seleccionela y haga 



clic en el boton “Abrir”.

Para detener la ejecución 

Presione CTRL+INTERRUMPIR.

Abrir, cambiar de nombre y guardar.

Abrir una consulta:

Puede abrir consultas de selección, de tabla de referencias cruzadas y de acciones en el modo de presentación Diseño. Sin embargo, sólo las consultas de selección y de tablas de referencia se pueden abrir en el modo de presentación Hoja de datos, permitiéndole ver la hoja de respuestas dinámica.

No es posible abrir una consulta de acciones directamente en el modo de presentación Hoja de datos sin ejecutar la consulta y modificar los datos de las tablas subyacentes. Sin embargo, puede abrir una consulta de acciones en el modo de presentación Diseño y después pasar al modo de presentación Hoja de datos para ver los resultados de la acción.

Para abrir una consulta en el modo de presentación Diseño:

1- En la ventana de la base de datos, haga clic en el botón  "Consulta".

2- Seleccione la consulta que desee abrir y después haga clic en el botón "Diseñar".

Para abrir una consulta de selección o de tabla de referencias cruzadas en el modo de presentación Hoja de datos:

1- En la ventana de la base de datos, haga clic en el botón "Consulta".

2- Haga doble clic en el nombre de la consulta (o seleccione la consulta y haga clic en el botón "Abrir").

Microsoft Access coloca un signo de admiración (!) junto a los nombres de la consulta de acciones en la ventana de la base de datos.

Modificar una consulta o guardarla bajo un nuevo nombre para crear una consulta nueva.:

Para insertar campos en el modo de presentación Diseño de la consulta, arrastre los campos desde la lista de campos hasta la columna de la cuadrícula QBE en la que desee insertarlos.

El campo mostrado actualmente en esa columna y todos los campos a su derecha, se desplazarán una columna hacia la derecha.

Para eliminar campos:

1- Haga clic en los selectores de columnas de los campos que desee eliminar.

2- Presione la tecla SUPR, o bien, en el menú Edición, elija Eliminar columna.

Para mover campos:

1- En el modo de presentación Diseño de la consulta, haga clic en los selectores de columna de los campos que desee mover.

2- Haga clic de nuevo en los selectores de campos y arrastre los campos hasta su nueva ubicación.

El campo desplazado y todos los campos a su derecha se moverán hacia la derecha.

Cuando modifique una consulta puede:

· Introducir o cambiar criterios.

· Establecer o cambiar el orden de la clasificación.

· Ocultar o mostrar campos.

· Establecer propiedades de consulta.

· Agregar o cambiar los totales.

Cambiar el nombre de un campo en una consulta.

Si lo desea puede cambiar el nombre de un campo en una consulta para describir con mayor exactitud los datos del campo. Esto es particularmente útil cuando define un campo calculado o cuando calcula un total. En dichos casos, a menos que escriba un nombre, Microsoft Access asigna nombres, como por ejemplo Expr1 o SumaDeImporte del Pedido.

Para cambiar el nombre de un campo en una consulta:

1- En el modo de presentación Diseño, coloque el punto de inserción delante de la primera letra del nombre del campo en la cuadrícula QBE.

2- Escriba el nuevo nombre seguido de dos puntos. Elimine cualquier nombre asignado por Microsoft Access, pero no elimine el nombre del campo ni la expresión.

Para cambiar el título de un campo:

1- Seleccione un campo en la cuadrícula QBE y abra su hoja de propiedades.

2- Establezca el nuevo nombre en la propiedad Título (Caption).
El cambiar un nombre de campo en el modo de presentación Diseño de una consulta cambia el encabezado en el modo de presentación Hoja de datos de la consulta y el nombre de campo en un formulario o informe basado en la consulta. Sin embargo, el nombre de campo subyacente de la tabla no cambia.

Si un nombre de campo incluye dos puntos como un carácter que forma parte del nombre, deberá encerrar el nombre entre corchetes cada vez que lo use en Microsoft Access. Por ejemplo, [Grupo: 2].

Calcular totales, buscar información y resumir datos.

Una consulta se puede usar para calcular totales para todos los registros o para grupos de registros. Por ejemplo, puede buscar el número total de trabajadores por departamentos.

Para calcular totales en una consulta:

1- Cree una consulta de selección en el modo de presentación Diseño.

2- Agregue las tablas de cuyos registros desee hallar el total.

3- Haga clic en el botón "Totales" (signo de () de la barra de herramientas.

Microsoft Access muestra la fila Total en la cuadrícula QBE. 

4- Agregue los campos cuyos totales desee calcular, defina los agrupamientos y especifique los criterios de la cuadrícula QBE.

5- En la fila Total, seleccione la opción apropiada para cada campo de la cuadrícula.

Para cada campo de una consulta de totales, deberá seleccionar una opción en la fila Total.

6- Si lo desea, introduzca criterios para los campos adecuados.

7- Si es necesario, borre el cuadro de la fila Mostrar de los campos que no desee incluir en la consulta instantánea.

También puede ordenar por campos.

8- Haga clic en el botón "Presentación Hoja de datos" de la barra de herramientas para ver la consulta instantánea.

Usar un campo calculado en una consulta.

Si lo desea, puede crear campos en una consulta usando una expresión para calcular valores.

Para crear un campo calculado en una consulta:

1- En el modo de presentación Diseño de la consulta, introduzca una expresión en una celda vacía de la fila "Campo".

Después de presionar la tecla ENTRAR o moverse a otra celda, Microsoft Access introduce el nombre "ExprN" para el campo, donde N es un entero aumentado para cada campo de expresión nuevo en la consulta. El nombre aparece delante de la expresión y va seguido de dos puntos. En una hoja de datos, este nombre es el encabezado de columna.

2- Puede cambiar el nombre del campo a un nombre más descriptivo.

Por ejemplo, podría crear un campo titulado Total escribiendo 

Total: [Precio unidad]*[Cantidad] en la fila Campo.

Cuando ejecuta la consulta, Microsoft Access multiplica los valores del campo Precio unidad por los valores del campo Cantidad para crear nuevos valores y coloca estos valores en el campo calculado titulado Total.

Puede definir campos calculados para:

· Realizar cálculos numéricos , de fechas, utilizar funciones, etc.

· Combinar varios valores en un campo Texto.

· Crear subconsultas.

· Realizar cálculos de totales usando múltiples funciones de agrupamiento.

Si usa nombres de campos en un campo calculado, los campos deberán estar en una de las tablas agregadas a la consulta (a menos que esté usando la función DBúsq (DLookup). Sin embargo, no es necesario que arrastre los campos a la cuadrícula QBE.

Microsoft Access cuenta con una función especial que le permite contar el número de registros en la consulta. Escriba Cuenta(*) en una celda de la fila Campo o Count(*) en una instrucción SELECT en el cuadro "SQL" para devolver el número de registros

Consulta de tabla de referencias cruzadas.

Use una consulta de tabla de referencias cruzadas cuando desee resumir datos en un formato de filas y columnas.

Para crear una consulta de tabla de referencias cruzadas sin un Asistente:

1- En el modo de presentación Diseño, de la consulta, haga clic en el botón "Consulta de tabla de referencias cruzadas" de la barra de herramientas, o bien elija el comando Tabla de referencias cruzadas del menú Consulta.

Microsoft Access mostrará las filas Total y Tab ref cruz en la cuadrícula QBE.

2- Si es necesario, agregue tablas, incluya campos y establezca criterios de la misma forma que al crear una consulta de selección para seleccionar los registros que desee con la consulta de tabla de referencias cruzadas.

3- Para el campo o campos cuyos valores desee que aparezcan como filas, haga clic en la fila Tab ref cruz y en el cuadro de lista desplegable, seleccione "Encabezado de fila".

Debe dejar el valor predeterminado de Agrupar por en la fila Total de estos campos.

4- Para los campos cuyos valores desea que aparezcan como encabezados de columnas, haga clic en la fila Tab ref cruz y seleccione "Encabezado de columna".

También debe dejar el valor predeterminado de Agrupar por en la fila Total de estos campos.

5- Para los campos cuyos valores desea usar en la tabla de referencias cruzadas, haga clic en la fila Tab ref cruz y seleccione "Valor".

En la fila Total de este campo, seleccione el tipo de función de agrupamiento que desea para la tabla de referencias cruzadas (por ejemplo, Suma, Promedio o Cuenta).

6- Si está especificando criterios, seleccione "Dónde" en la fila Total del campo deseado y escriba una expresión en la fila Criterios. Por ejemplo, podría mostrar los totales de ventas para los productos de ciertas categorías, tal como Carnes y Pescados/Mariscos. Deje la fila Tab ref cruz de este campo en blanco. 

7- Para ver el resultado de la consulta de tabla de referencias cruzadas, haga clic en el botón "Presentación Hoja de datos" de la barra de herramientas.

Microsoft Access cuenta con una opción especial para ordenar y limitar los valores de los encabezados de columna. Por ejemplo, si lo desea puede ordenar los meses del año cronológicamente en lugar de alfabéticamente. Para ordenar o limitar los títulos de las columnas, haga clic en el botón "Propiedades" de la barra de herramientas, y seleccione la propiedad TítulosDeColumna (ColumnHeadings). Escriba los títulos en el orden que desee, separándolos con un punto y coma o con el separador de lista de su país. (Para saber el separador de lista de su país, consulte la opción Internacional del Panel de control de Microsoft Windows).

Consultas de parámetros.

Es posible automatizar el proceso de modificar los criterios de las consultas que se ejecutan con frecuencia creando una consulta de parámetros. Cuando tiene una consulta de parámetros, Microsoft Access le pide los criterios cuando usted ejecuta la consulta. Esto elimina los pasos adicionales de abrir la consulta en el modo de presentación Diseño y cambiar los criterios.

Para crear una consulta de parámetros:

1- En el modo de presentación Diseño de la consulta, cree una consulta de selección.

2- En la fila Criterios del campo en el que generalmente introduce los criterios, escriba el texto que desea que aparezca en el cuadro de diálogo, encerrándolo entre corchetes.

Por ejemplo, escriba [Escriba el nombre del país] para que Microsoft Access le pida al usuario que escriba el nombre del país.

3- Para probar la consulta, haga clic en el botón "Presentación Hoja de datos".

Microsoft Access le pide los criterios, usando el texto que usted escribió.

Para especificar el tipo de datos de los parámetros:

1- En el menú Consulta, elija Parámetros.

Microsoft Access mostrará el cuadro de diálogo Parámetros de consulta.

2- En la primera celda Parámetro, escriba la primera petición de las especificadas en la fila "Criterios" de la cuadrícula QBE de la consulta de parámetros. La consulta no tendrá éxito si este texto no coincide con el de la fila "Criterios".

3- A la derecha de la petición, seleccione o escriba el tipo de datos del campo cuyos valores se solicitan.

Continúe agregando peticiones y seleccionando tipos de datos si la consulta contiene más de una petición de parámetros.

4- Elija "Aceptar".

Normalmente, Microsoft Access especificará correctamente el tipo de los datos de cada parámetro del cuadro de diálogo Parámetros de consulta. Sin embargo, puede ser útil especificar el tipo, especialmente si los campos de la consulta proceden de una tabla de una base de datos SQL externa.

Las consultas de parámetros son especialmente útiles para usarlas como base de informes, ya que puede hacer que Microsoft Access solicite los criterios al abrir el formulario o al imprimir el informe. También puede crear su propio formulario para solicitar los criterios antes de imprimir un informe.

Consultas de acciones.

Actualizar grupos de registros:

Una consulta de actualización se puede usar para realizar cambios a un grupo de registros que usted especifica con criterios establecidos. Puede usar expresiones en una consulta de actualización para realizar el cambio.

1- En el modo de presentación Diseño de la consulta, haga clic en el botón "Consulta de actualización" de la barra de herramientas, o bien elija Actualización en el menú Consulta.

Microsoft Access agregará la fila "Actualizar a" a la cuadrícula QBE de la ventana Consulta de actualización.

2- Agregue tablas, incluya campos y establezca criterios de la misma forma que al crear una consulta de selección para seleccionar los registros que desee actualizar.

3- En la celda "Actualizar a" del campo que desee actualizar, utilice el Generador de expresiones o escriba una expresión o valor para actualizar los datos.

Por ejemplo, para reducir los precios en 20 por ciento en un campo Costo, escriba [Costo]*0,8.

4- Haga clic en el botón "Ejecutar" de la barra de herramientas, o bien elija Ejecutar en el menú Consulta.

Microsoft Access muestra un cuadro de confirmación que le indica cuántos registros se actualizarán en la tabla.

5- Elija "Aceptar" para ejecutar la consulta.

Añadir registros a una tabla:

Use una consulta de datos añadidos para agregar registros de una tabla o consulta de la base de datos activa al final de otra tabla que se encuentra en la base de datos activa, o en otra base de datos. Si lo desea, puede ver previamente los resultados, antes de ejecutar la consulta de datos añadidos.

Si agrega registros a una tabla que tenga un campo Contador, no incluya el campo Contador en la consulta si desea que Microsoft Access renumere los registros agregados.

Antes de ejecutar una consulta de datos añadidos, verifique lo siguiente:

Si la tabla a la que está añadiendo los registros incluye un campo de clave principal, los registros que está añadiendo deberán tener el mismo campo o un campo equivalente del mismo tipo de datos.Microsoft Access no añadirá los registros si con ello se obtuvieran valores duplicados o vacíos en el campo clave principal.

Para añadir registros a una tabla:

1- En el modo de presentación Diseño de la consulta, haga clic en el botón "Consulta de datos añadidos" de la barra de herramientas, elija Datos añadidos en el menú Consulta.

Microsoft Access mostrará el cuadro de diálogo Propiedades de consulta.

2- En el cuadro de diálogo Propiedades de consulta, escriba el nombre de la tabla a la que desee agregar registros en el cuadro Nombre de tabla, o bien seleccione en la lista el nombre de una tabla.

3- Cuando termine, elija "Aceptar".

Microsoft Access agregará la fila "Agregar a" a la cuadrícula QBE de la ventana Consulta de datos añadidos.

4- Agregue tablas, incluya campos y establezca criterios de la misma forma que al crear una consulta de selección para seleccionar los registros que desee agregar.

5- Escriba los nombres de los campos de la tabla a la que va a agregar registros en la fila "Agregar a", haciéndolos coincidir con los campos de la fila "Campo". Microsoft Access mostrará automáticamente los nombres de campos que sean iguales.

Debe tener el mismo número de campos en la fila "Campo" y en la fila "Agregar a", sin contar los campos utilizados exclusivamente para establecer criterios.

6- Haga clic en el botón "Ejecutar" de la barra de herramientas, o bien elija Ejecutar en el menú Consulta.

Microsoft Access muestra un cuadro de confirmación que le indica cuántos registros se agregarán a la tabla.

7- Elija "Aceptar" para ejecutar la consulta.

Si agrega el asterisco (*) en la fila Campo, Microsoft Access introduce el asterisco de la tabla Añadir a en la fila Añadir a. Microsoft Access añade datos en todos los campos con nombres concordantes y descarta el resto.

Crear una tabla a partir de los resultados de una consulta:

Es posible crear una tabla a partir de la hoja de respuestas dinámica de una consulta definiendo una consulta de creación de tabla.

Para crear una tabla a partir de los resultados de una consulta:

1- En el modo de presentación Diseño de la consulta, haga clic en el botón "Consulta de creación de tabla" de la barra de herramientas, o bien elija Creación de tabla en el menú Consulta.

Microsoft Access muestra el cuadro de diálogo Propiedades de la consulta.

2- Escriba el nombre de la nueva tabla en el cuadro Nombre de la tabla, o bien seleccione la tabla en la lista si desea reemplazar los datos de la tabla seleccionada con los de la hoja de respuestas dinámica.

Si el nombre de la tabla escrito o seleccionado coincide con el de una tabla existente, Microsoft Access reemplazará la estructura y los datos de la tabla anterior por los de la nueva.

3- Elija "Aceptar" cuando termine.

Microsoft Access muestra la ventana Consulta de creación de tabla.

4- Agregue tablas, incluya campos y establezca criterios de la misma forma que al crear una consulta de selección para seleccionar los registros que desee incluir en la nueva tabla.

5- Haga clic en el botón "Ejecutar" de la barra de herramientas, o bien elija Ejecutar en el menú Consulta.

Microsoft Access muestra un cuadro de confirmación que le indica cuántos registros se agregarán a la nueva tabla.

6- Elija "Aceptar" para ejecutar la consulta.

Utilice las consultas de creación de tabla para archivar registros antiguos, hacer copias de seguridad de las tablas o hacer copias para exportarlas a otra base de datos o para utilizarlas como base de informes que presentan datos de un período determinado. Por ejemplo, puede crear una tabla llamada Ventas mensuales por regiones ejecutando la misma consulta de creación de tabla cada mes.

Eliminar grupos de registros:
Use una consulta de eliminación para eliminar un grupo de registros que usted especifica con criterios establecidos. Si lo desea, puede ver previamente los resultados antes de ejecutar la consulta de eliminación.

Una consulta de eliminación se puede usar para eliminar registros de una sola tabla o de múltiples tablas pero únicamente en una relación de uno a uno. Para eliminar registros de múltiples tablas en una relación de uno a varios (por ejemplo, todos los clientes del Reino Unido y todos sus pedidos), deberá ejecutar dos consultas. Para hacerlo, siga el segundo procedimiento detallado abajo.

En algunos casos, al ejecutar una consulta de eliminación pueden eliminarse registros de tablas relacionadas, incluso sin estar incluidos en la consulta. Esto puede ocurrir cuando la consulta contiene una tabla que se encuentra en el lado "uno" de una relación de uno a varios y se ha establecido la integridad referencial con la opción Eliminación en cascada para la relación. Al eliminar registros de esta tabla, también quedarán eliminados registros de la tabla del lado "varios". Por ejemplo, la relación entre las tablas Pedidos y Detalles de pedidos de la base de datos Neptuno tiene establecida integridad referencial con la opción Eliminación en cascada, de modo que al eliminar registros de la tabla pedidos, automáticamente quedan eliminados los registros relacionados de la tabla Detalles de pedidos.

Una vez que elimine registros usando una consulta de eliminación no podrá deshacer la operación.

Para eliminar un conjunto de grupos de registros:

1- En el modo de presentación Diseño de la consulta, haga clic en el botón "Consulta de eliminación" de la barra de herramientas, o bien elija Eliminación en el menú Consulta.

Microsoft Access agrega la fila "Eliminar" a la cuadrícula QBE y escribe "Donde" en las celdas situadas bajo los nombres de campos para indicar que puede establecer criterios para limitar los registros; y "De" en las celdas situadas bajo los nombres de las tablas (como Categorías.*) para indicar que los registros serán eliminados de esas tablas. Estas opciones no pueden ser cambiadas.

2- Agregue tablas, incluya campos y establezca criterios de la misma forma que al crear una consulta de selección para seleccionar los registros que desee eliminar.

Si los registros a eliminar pertenecen a una sola tabla, arrastre a la cuadrícula QBE sólo los campos que va a utilizar para establecer criterios.

En el caso de una consulta de múltiples tablas, arrastre hasta la cuadrícula QBE el asterisco (*) de cada tabla de la que desee eliminar registros, y también los campos individuales que vaya a utilizar para establecer criterios.

3- Haga clic en el botón "Ejecutar" de la barra de herramientas, o bien elija Ejecutar en el menú Consulta.

Microsoft Access presentará un cuadro de confirmación en el que se indica el número de registros que van a ser eliminados de la tabla.

4- Elija "Aceptar" para ejecutar la consulta.

Para eliminar registros de múltiples tablas en una relación de uno a varios:

1-  En el modo de presentación Diseño de la consulta, haga clic en el botón "Consulta de eliminación" de la barra de herramientas, o bien elija Eliminación en el menú Consulta.

2- Agregue tablas, incluya campos y establezca criterios de la misma forma que al crear una consulta de selección para seleccionar los registros que desee eliminar.

3- En la tabla que contiene los registros principales (en el lado "uno" de la relación), arrastre el campo en el que desea establecer criterios a la cuadrícula QBE.

4- En la tabla con los registros relacionados (en el lado "varios" de la relación), arrastre el asterisco (*) a la cuadrícula.

Si hay más de una tabla relacionada, arrastre el asterisco de cada tabla.

5- Haga clic en el botón "Ejecutar" de la barra de herramientas, o bien elija Ejecutar en el menú Consulta para ejecutar la consulta, y elija "Aceptar" para confirmar la eliminación.

Microsoft Access elimina únicamente los registros de las tablas relacionadas.

6- Seleccione cada tabla relacionada y presione la tecla SUPR para eliminarla de la consulta.

7- Cuando quede solamente la tabla principal en la consulta y el campo en el que desea establecer los criterios en la cuadrícula, vuelva a hacer clic en el botón "Ejecutar". Elija "Aceptar" para confirmar la eliminación.

Microsoft Access elimina los registros especificados de la tabla principal.

Ejecutar una consulta de acciones.

Una consulta de acciones se puede usar para modificar o mover los datos de una o más tablas. Puede actualizar, añadir o eliminar grupos de registros o crear una nueva tabla a partir de la hoja de respuestas dinámica de una consulta.

Para ejecutar una consulta de acciones en el modo de presentación Diseño:

1- Cree una consulta de datos añadidos, de actualización, de eliminación o de creación de tabla.

2- Haga clic en el botón “Ejecutar" de la barra de herramientas, o bien, en el menú Consulta, elija Ejecutar.

Microsoft Access muestra un cuadro de confirmación que le indica cuántos registros se seleccionaron.

3- Elija "Aceptar" para ejecutar la consulta.

Para ejecutar una consulta de acciones en la ventana de la base de datos:

1- Haga clic en el botón "Consulta" para mostrar la lista de consultas de la base de datos activa.

Microsoft Access indica las consultas de acciones en la ventana de la base de datos colocando un signo de admiración (!) delante del nombre.

2- Haga doble clic en el nombre de la consulta que desee ejecutar.

Microsoft Access muestra un mensaje informándole de que los datos se modificarán o moverán.

3- Elija "Aceptar".

Microsoft Access muestra un cuadro de confirmación que le indica cuántos registros se seleccionaron.

4- Elija "Aceptar" para ejecutar la consulta.

Utilice la acción SetWarnings para desactivar los cuadros de confirmación que muestra Microsoft Access.

Ver los resultados de una consulta de acciones.

Una consulta de acciones modifica datos o copia datos de una tabla en otra. Sin embargo, a diferencia de una consulta de selección o de tabla de referencias cruzadas, una consulta de acciones no produce una hoja de respuestas dinámica que puede examinar en una hoja de datos.

Para ver previamente los registros que van a ser seleccionados por una consulta de acciones:

1- Cree o abra la consulta en el modo de presentación Diseño.

2- Haga clic en el botón "Presentación Hoja de datos" de la barra de herramientas.

Microsoft Access mostrará los registros que van a ser seleccionados por la consulta de acciones en el modo de presentación Hoja de datos.

Para este tipo de consulta

En la hoja de datos aparece
Actualización


Los campos que serán actualizados.

Eliminación


Los registros que serán eliminados.

Creación de tabla

Los campos que serán incluidos en la nueva tabla.

Datos añadidos


Los registros que serán agregados a otra tabla.

Para ver los resultados de una consulta de actualización:

1- Cree y ejecute la consulta.

2- Haga clic en el botón "Consulta de selección", o bien elija Selección en el menú Consulta.

Microsoft Access mostrará la ventana Consulta de selección.

3- Haga clic en el botón  “Presentación Hoja de datos" para ver los registros actualizados en el modo de presentación Hoja de datos.

Si la consulta de actualización modifica los campos utilizados para seleccionar los registros, puede que tenga que examinar la tabla subyacente o cambiar los criterios de selección de la consulta para poder ver los cambios.

Para ver los resultados de una consulta de creación tabla, de datos añadidos o de eliminación:

1- Cree y ejecute la consulta.

2- Haga clic en el botón "Ventana de la base de datos" o presione F11 para mostrar la ventana de la base de datos.

3- Haga clic en el botón "Tabla" para mostrar la lista de tablas y después haga doble clic en el nombre de la tabla a la que acaba de añadir los registros, de la que eliminó registros o de la tabla que acaba de crear.

FORMULARIOS.

Con un formulario Ud. puede almacenar información en las tablas o actualizar la que ya existe de una forma mas elegante y profesional. También pueden ser formularios que solamente visualicen la información contenida en tablas o consultas.

Ver un formulario.

Un formulario de Microsoft Access tiene tres presentaciones; puede ver cada una de ellas eligiendo la presentación apropiada en el menú Ver o haciendo clic en el botón apropiado de la barra de herramientas.

Elegir
                           Presenta

Diseño del formulario
El diseño de un formulario. Esta presentación proporciona las herramientas que 


le ayudan a crear y modificar el formulario.

Formulario

Los registros de un formulario.

Hoja de datos

Los registros en un formato de filas y columnas, similar a una hoja de cálculo

Crear formulario.

Para crear un formulario rápido:

1- En la ventana de la base de datos, haga clic en el botón "Tabla" o en el botón "Consulta".

2- Seleccione la tabla o consulta en la que desee basar el formulario.

(También puede elegir Abrir para mostrar la tabla o consulta en el modo de presentación Hoja de datos).

3- Haga clic en el botón "FormularioAutomático" de la barra de herramientas.

Microsoft Access mostrará el formulario con formato de una sola columna.

Para crear un formulario con asistente:

1- En la ventana de la base de datos, haga clic en el botón "Formulario" (o elegir Formularios en el menú Ver).

2- Elija el botón "Nuevo". (o elegir Nuevo en el menú Archivo, y luego elegir Formulario en el submenú).

3- En el cuadro "Seleccionar una tabla/consulta", escriba el nombre de la tabla o consulta de origen del formulario o seleccione uno en la lista.

4- Elija el botón "Asistente para formularios", y luego elija en la lista uno de los siguientes Asistentes:


Columna simple


Tabular


Gráfico

Principal/Subformulario


Formulario automático

5- Siga las instrucciones de los cuadros de diálogo del Asistente. En el último de ellos, elija "Abrir" para empezar a introducir o a ver datos en el modo de presentación Formulario, o bien elija "Diseñar" para ver la estructura del formulario.

Para crear un formulario personalizado:
Aunque utilizar un Asistente es la forma más sencilla de crear un formulario, también puede ser que no ofrezca el diseño que se necesita. Si desea diseñar un formulario usted mismo, cree un formulario en blanco y después agregue los controles y otras características de diseño que requiera.

1- En la ventana de la base de datos, haga clic en el botón "Formulario".   (También puede elegir Formulario en el menú Ver).

2- Elija el botón "Nuevo".  (o elegir Nuevo en el menú Archivo, y luego elegir Formulario en el submenú).

3- En el cuadro Seleccionar una tabla/consulta, seleccione la tabla o consulta que contenga los datos que desea mostrar en el formulario. (Si el formulario no va a contener datos, no seleccione nada en esta lista).

4- Haga clic en el botón "Formulario en blanco".

Microsoft Access muestra la ventana del formulario en el modo de presentación Diseño, donde puede crear un diseño personalizado.

Aunque un Asistente no ofrezca exactamente el diseño deseado, puede ahorrarse trabajo utilizándolo para generar un formulario básico, que luego puede modificar.

Crear un formulario con múltiples pantallas o páginas.

En un formulario utilizado en el modo de presentación Formulario, puede agregar un salto de página para indicar el inicio de una nueva pantalla. Para los formularios impresos, puede agregar un salto de página para comenzar una página nueva en medio de una sección.

Para crear un formulario con numerosas pantallas o páginas:

1- En el modo de presentación Diseño de su formulario, muestre la caja de herramientas y la hoja de propiedades si aún no están visibles.

2- En la caja de herramientas, elija la herramienta Salto de página y después haga clic en la parte del formulario donde desee que comience la nueva pantalla o página.

En el modo de presentación Formulario, puede moverse a la página siguiente o anterior presionando las teclas AV PÁG o RE PÁG.

Cuando llegue al último salto de página de un registro, Microsoft Access vuelve al inicio del registro.

Crear un subformulario.

Un formulario insertado dentro de otro formulario es un subformulario.

Puede utilizar los subformularios para:

-Mostrar una relación de uno a uno o de uno a varios entre los datos de tablas o consultas. Por ejemplo, puede mostrar una categoría de productos en un formulario principal y todos los productos pertenecientes a ella en un subformulario.


-Actualizar registros de tablas distintas con un solo formulario.

Un formulario principal puede contener más de un subformulario. Un formulario principal puede contener hasta dos subformularios anidados. Por ejemplo, un formulario puede contener un subformulario y ese subformulario puede contener un subformulario.

Para insertar un subformulario dentro de un formulario principal:

1- Abra el formulario principal en el modo de presentación Diseño.

2- Presione F11 para mostrar la ventana de la base de datos. 

3- Haga clic en el botón "Formulario" para mostrar una lista de formularios y después arrastre el subformulario desde la ventana de la base de datos hasta el formulario principal.

4- Mueva el control subformulario/subinforme y ajuste el tamaño de la sección del formulario, como corresponda.

5- Para vincular los formularios, establezca las propiedades VincularCamposSecundarios y VincularCamposPrincipales.

Con ello asegura que los datos del subformulario se mantienen actualizados con los datos del formulario principal.

Microsoft Access establece automáticamente las propiedades VincularCamposPrincipales y VincularCamposSecundarios cuando el formulario y el subformulario cumplen las condiciones expuestas en el tema Vincular un subformulario/subinforme a un formulario o informe principal. 

Agregar o eliminar encabezados y pies de página en un formulario.

Puede agregar encabezados y pies de página y eliminarlos de un formulario y de las páginas impresas de un formulario. Los encabezados y pies de página de los formularios aparecen en la parte superior e inferior de la ventana Formulario y al principio y al final de una impresión.

Los encabezados y pies de página de una página aparecen al principio y al final de cada página impresa. No aparecen en el modo de presentación Formulario.  

Para agregar encabezados y pies de página:

En el modo de presentación Diseño del formulario, en el menú Formato, elija Encabezado/Pie del   formulario o Encabezado/Pie de página y después agregue controles y cualquier elemento de diseño que desee incluir en el encabezado o pie del formulario.

Para eliminar encabezados y pies de página:

En el modo de presentación Diseño del formulario, vuelva a elegir Encabezado/Pie del formulario o Encabezado/Pie de página.

Si elimina los encabezados y pies de página, perderá los controles que aparecen ellos:

Para ajustar el tamaño de los encabezados o pies:

1- Mueva el puntero al borde inferior o derecho del encabezado o pie hasta que el puntero se convierta en una flecha de doble punta.

2- Arrastre el borde inferior hacia arriba o hacia abajo para cambiar la altura y arrastre el borde derecho hacia dentro o hacia fuera para cambiar la anchura.

Cualquier cambio a la anchura del encabezado o pie cambiará la anchura de todo el formulario.

Para establecer propiedades para un encabezado o pie:

1- Seleccione el encabezado o pie cuyas propiedades desea establecer y después muestre su hoja de propiedades.

2- Establezca las propiedades para el encabezado o pie.

El ajuste de la propiedad MostrarCuándo (DisplayWhen) determina cuándo se verá el encabezado o pie de formularior


Siempre, Sólo en impresión, Sólo en pantalla.

Encabezados y pies de página

Utilice los encabezados de página para mostrar títulos, cabeceras de columnas u otro tipo de información que desee presentar en la parte superior de la página impresa. Utilice los pies de página para los números de página, fechas u otros datos que desee mostrar en la parte inferior de la página impresa.

Los encabezados y pies de página se agregan y eliminan por pares al igual que el encabezado y pie de formulario.

Agregar o eliminar barras de desplazamiento para un formulario.

Cuando se crea un formulario, éste automáticamente incluye las barras de desplazamiento verticales y horizontales en el modo de presentación Formulario. Puede usar la propiedad BarrasDeDesplazamiento (ScrollBars) para eliminar una o ambas barras o puede restaurar las barras de desplazamiento que se han eliminado de un formulario. También puede agregar barras de desplazamiento a un control de cuadro de texto. 

Para agregar o eliminar barras de desplazamiento:

1- En el modo de presentación Diseño del formulario, muestre la hoja de propiedades para el control del formulario o cuadro de texto.

2- Haga clic en la propiedad BarrasDeDesplazamiento (ScrollBars) y elija la opción para las barras de desplazamiento que desee mostrar.


Para un formulario, elija "Ninguna", "Horizontal", "Vertical" o "Ambas".


Para un cuadro de texto, elija "Ninguna" o "Vertical".

3- Cambie al modo de presentación Formulario y verifique si el formulario o el cuadro de texto aparece de la manera que desea.

Establecer el orden de tabulación.

Puede cambiar el orden del movimiento del punto de inserción a través de los campos al usar la tecla TAB para desplazarse en un formulario en el modo de presentación Formulario.

Para crear un orden de tabulación de izquierda a derecha, de arriba abajo:

1- En el modo de presentación Diseño del formulario, en el menú Edición, elija Orden de tabulación.

Microsoft Access presenta un cuadro de diálogo con todos los campos de la sección Detalle del formulario enumerados en el orden de tabulación actual.

2- Elija la sección para la que desee especificar el orden de tabulación.

Si el formulario no tiene un encabezado ni pie del formulario, estas secciones no estarán disponibles en el cuadro de diálogo. 

3- En el cuadro de diálogo Orden de tabulación, elija el botón "Orden automático".

Para personalizar el orden de tabulación:

1- En el cuadro de diálogo Orden de tabulación, elija la sección para la que desee especificar un orden de tabulación.

2- En la lista, haga clic en el selector del campo o campos que desee mover.  

Para seleccionar campos contiguos, arrastre el puntero hacia arriba o hacia abajo.

3- Vuelva a hacer clic en el selector y arrastre el campo o los campos hasta la ubicación deseada en la lista. Repita los pasos 2 y 3 hasta que los campos aparezcan en la lista en el orden de tabulación deseado.

Para comprobar el orden de tabulación:

1- En la barra de herramientas, haga clic en el botón "presentación Formulario" o en el menú Ver, elija Formulario.

2- Presione la tecla TAB varias veces para asegurarse de que el orden sea correcto.

Presione la tecla TAB para avanzar o MAYÚSCULAS+TAB para retroceder.


Eliminar un registro usando un formulario u hoja de datos.

Puede eliminar un registro de una tabla usando un formulario.

Para eliminar un registro:

1- En un formulario, seleccione el registro que desee eliminar.

2- Presione la tecla SUPR     (o en el menú Edición, elija Eliminar).

Microsoft Access le pedirá que confirme la eliminación.

3- Elija "Aceptar" para eliminar el registro o "Cancelar" para restaurarlo.

Crear un control calculado en un formulario o informe.

Un control calculado en un formulario o informe muestra un valor calculado usando los datos de uno o más campos de la tabla o consulta subyacente o de otros controles. El cálculo es el resultado de una expresión asignada a la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) de un control..

Para crear un control calculado:

1- En el modo de presentación Diseño de un formulario o informe, agregue un control cuadro de texto o de otro tipo al informe o formulario.

Aunque los cuadros de texto son el control más común para mostrar valores calculados, puede usar cualquier control que tenga una propiedad OrigenDelControl (ControlSource).

2- Mientras el control permanece seleccionado, escriba la expresión apropiada. O puede utilizar el generador de expresiones. 

Por ejemplo, en un formulario de pedidos, la siguiente expresión calcula el valor total de un producto: 


=[Cantidad] * [Precio unidad]

En el modo de presentación Formulario, los campos calculados tienen la condición de sólo lectura.

Microsoft Access no almacena el resultado de un campo calculado en una tabla, sino que vuelve a calcularlo cada vez que se muestra el registro. 

Para calcular un total de un grupo de registros:

1- Cree un formulario con un subformulario.

El formulario principal y el subformulario deben tener una relación de uno a varios. El formulario principal muestra un registro del extremo "uno" de la relación y limita los registros del subformulario a los asociados a él. El subformulario calcula el total de los registros del extremo "varios".

2- En el modo de presentación Diseño del subformulario, agregue un cuadro de texto en el encabezado o pie del formulario.

3- Muestre la hoja de propiedades para el cuadro de texto.

4- En la propiedad OrigenDelControl (ControlSource), escriba una expresión con la función Suma, o bien utilice el Generador de expresiones.

En formularios, cuando se utiliza una expresión que requiere una función agregada, como por ejemplo Suma, es mejor definir la expresión en la consulta base del formulario. Después podrá utilizar el nombre del campo de la función Suma en el formulario. Por ejemplo, defina un campo calculado como por ejemplo

Valor total: [Cantidad] * [Precio unidad] en la consulta base y use su nombre en la expresión del formulario como se demuestra a continuación:


=Suma([Valor total])

Para almacenar el resultado de un campo calculado en una tabla, cree una macro que copie el resultado en un control oculto dependiente del campo en el que desee almacenar el resultado.

Ordenar los registros de un formulario.

Para realizar un orden sencillo:

1- En el modo de presentación Formulario, seleccione el campo en el que desea basar el orden. En el modo de presentación Hoja de datos, seleccione la columna o columnas en las cuales desea basar el orden.

2- Haga clic en el botón  "Orden ascendente" u  "Orden descendente" de la barra de herramientas.

(O bien, elija Orden rápido en el menú Registros y luego elija Ascendente o Descendente).

Para realizar un orden complejo:

1- En la barra de herramientas, haga clic en el botón  "Editar filtro/Orden".

(También puede elegir Editar filtro/orden en el menú Registros).

Aparecerá la ventana Filtro con una lista de campos de la tabla o consulta de la cual depende su formulario.

2- Agregue los campos a los cuales desea especificar un orden de clasificación en la fila Campo de la cuadrícula de la ventana del filtro. 

Puede agregar campos de la lista de campos o puede hacer clic en una celda de la fila Campo y después hacer clic en la flecha desplegable y elegir un campo en la lista.

3- Para cada campo cuyos datos desee ordenar, haga clic en la flecha de la fila Orden para seleccionar una opción de orden.

Si ordena por múltiples campos, Microsoft Access ordenará basándose en los campos que especifique, de izquierda a derecha (también puede ordenar en base a un campo oculto).

4- En la barra de herramientas, haga clic en el botón  "Aplicar filtro/orden" para mostrar los registros en orden.   (También puede elegir el comando Aplicar filtro/orden en el menú Registros).

Para deshacer el orden de clasificación

     Haga clic en el botón  "Mostrar todos los registros" de la barra de herramientas.

     (O bien, elija Mostrar todos los registros en el menú Registros).

     Para repetir el orden anterior,   Haga clic en el botón  "Aplicar filtro/orden".

Establecer el modo de edición predeterminado.

Generalmente los formularios se diseñan para un solo uso, como por ejemplo, para introducir, editar o ver datos. Si usa la propiedad EdiciónPredeterminada (DefaultEditing), puede definir un formulario que al abrirse esté listo para su uso principal.

Para establecer el modo de edición predeterminado:

1- En el modo de presentación Diseño, seleccione el formulario.

2- Muestre la hoja de propiedades del formulario

3- Establezca la propiedad EdiciónPredeterminada como una de las siguientes configuraciones:

Use esta configuración

Para formularios que use para
Permitir edición

Editar registros existentes o introducir nuevos registros.

Sólo lectura


Ver registros.

Entrada de datos

Introducir nuevos registros.

No agregar registros

Editar los registros existentes, pero no permitir introducir registros 




nuevos.

Crear controles.

Crear un control sin Asistentes:

A medida que se va diseñando un formulario o informe se le van agregando controles. Los controles que se crean en el modo de presentación Diseño son los títulos, campos e imágenes.

Para crear un control sin Asistentes:

1- En el modo de presentación Diseño de un formulario o informe, muestre la caja de herramientas.

2- Haga clic en el botón "Asistentes para controles" en la caja de herramientas de forma que dicho botón no esté presionado (esté desactivado).

O bien, elija Asistentes para controles en el menú Ver (si el comando Asistentes para controles está seleccionado).

Microsoft Access desactiva los Asistentes para controles.

3- En la caja de herramientas, seleccione el tipo de control que desea crear.

4- En el formulario o informe, haga clic en el lugar donde desea situar la esquina superior izquierda del control (no de su etiqueta).

Con la ayuda de los Asistentes para controles, puede crear botones de comando, cuadros de lista y cuadros combinados.

Puede cambiar el tamaño de un control después de crearlo simplemente arrastrando cualquiera de sus controladores de tamaño o presionando la tecla MAYÚSCULAS más las tecla de dirección.

Vincular un control a un campo:
Un control dependiente en un formulario o informe es un control que está vinculado a un campo en la tabla o consulta subyacente. Use un control dependiente para mostrar, introducir y actualizar datos en un campo. 

Existen dos maneras de crear controles dependientes: usando la lista de campos o configurando la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) .

En el caso de cuadros combinados y de lista, también se puede crear un control dependiente utilizando un Asistente para crear el control y estableciendo luego la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) para ligar el control.

Los controles dependientes vinculados a campos de una tabla heredan las propiedades definidas para esos campos desde la tabla, por ejemplo validaciones, aunque se le pueden agregar nuevas propiedades.

Para vincular un control independiente a un campo de una tabla:

1- Muestre la hoja de propiedades para el control.  

2- Haga clic en la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) y después establezca la propiedad como el nombre del campo del que desea que dependa el control.

Crear un control dependiente usando la lista de campos:

1- En el modo de presentación Diseño de su formulario o informe, muestre la lista de campos y la caja de herramientas.

2- En la lista de campos, elija el campo para el control que desea crear.

Cuando arrastra campos desde la lista de campos, Microsoft Access automáticamente crea un control cuadro de texto a menos que el campo este representado por otro tipo en la tabla.

Para seleccionar              Haga esto

Un campo
              Haga clic en el campo.

Un bloque de campos
Mantenga presionada la tecla MAYÚSCULAS y haga clic en los nombres del 


primero y el último campo en el bloque. Microsoft Access 




automáticamente selecciona todos los nombres de campos entre 



esos campos.

Campos no contiguos
Mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en el nombre de cada campo 


que desee incluir.

Todos los campos
Haga doble clic en la barra de título de la lista.

3- Arrastre el campo o campos seleccionados desde la lista de campos hasta el formulario o informe. 

El puntero se convierte en un icono de campo.

4- Coloque la esquina superior izquierda del puntero de campo donde desee colocar la esquina superior izquierda del control principal (no su etiqueta) y suelte el botón del mouse.  

Microsoft Access coloca un control dependiente en el formulario o informe por cada campo que seleccione en la lista.

Seleccionar controles, secciones, formularios o informes.

Para trabajar con controles después de haberlos colocado en un formulario o informe, primero debe seleccionarlos individualmente o como grupo. También puede seleccionar el formulario o informe para trabajar con éste como una unidad.

Para seleccionar un solo control:

1- En el modo de presentación Diseño del formulario o informe, muestre la caja de herramientas y después seleccione la herramienta Puntero.

2- Haga clic en cualquier parte de un control.

Para seleccionar un control compuesto, haga clic en su elemento del control y no en su etiqueta.

Para seleccionar controles adyacentes

.Usando la herramienta Puntero y comenzando en cualquier punto fuera del control, arrastre el rectángulo sobre todos los controles que desee seleccionar.

Para seleccionar controles no adyacentes o partes de un control compuesto

Mantenga presionada la tecla MAYÚSCULAS mientras usa la herramienta Puntero y haga clic en cada uno de los controles que desee seleccionar. 

Para trabajar con una parte del control compuesto, haga clic en esa parte.

Para seleccionar una sección

Haga clic fuera de cualquier control que desee seleccionar en la sección. (O, clic en la barra gris que contiene el nombre de la sección).

Para seleccionar un formulario o informe siga uno de estos procedimientos:

· Si las reglas se muestran en pantalla, haga clic en el cuadro blanco donde se juntan ambas reglas.

· Haga clic en el área gris fuera del formulario o informe.

· En el menú Edición, elija Seleccionar formulario o Seleccionar informe.

· También puede utilizar las reglas para seleccionar los controles. Haga clic en una marca de regla para que la línea establecida con el puntero se cruce con los controles que desea seleccionar, o bien arrastre el puntero sobre la regla hasta que las líneas abarquen los controles apropiados.

Mover un control.

Para mover uno o más controles:

1- Seleccione el control. 

2- Mueva el puntero sobre el control hasta que se convierta en una mano abierta y después arrastre el control a su nueva posición.

(O bien, presione la tecla Ctrl más las teclas de dirección necesarias para mover los controles al lugar deseado).

Cuando se mueve un control compuesto de esta manera, todas sus partes se mueven juntas, manteniendo el mismo tamaño y las distancias relativas entre los componentes.

Para mover las partes de un control compuesto individualmente:

1- Seleccione el control.

2- Coloque el puntero sobre el controlador de movimiento de la esquina superior izquierda de la parte que desee mover.

El puntero se convertirá en una mano que señala hacia arriba.

Cambiar el tamaño de un control.

Para cambiar el tamaño de los controles mediante el mouse:

1- Seleccione el control cuyo tamaño desee cambiar.

2- Arrastre los controladores de tamaño hasta que los controles alcancen el tamaño deseado.

Para cambiar el tamaño de los controles mediante las teclas de dirección:

1- Seleccione el control cuyo tamaño desee cambiar.

2- Presione MAYÚSCULAS más las teclas de dirección necesarias para modificar el tamaño de los controles.

La siguiente tabla muestra las combinaciones de tecla que puede utilizar.

Presione 


              Para

MAYÚSCULAS+Flecha Izquierda
Reducir la anchura

MAYÚSCULAS+Flecha Derecha
Aumentar la anchura

MAYÚSCULAS+Flecha Arriba
Reducir la altura

      MAYÚSCULAS+Flecha Abajo
Aumentar la altura

Al presionar y liberar rápidamente una tecla de dirección, se producirá únicamente un cambio pequeño. Para obtener un cambio mayor, mantenga presionada la tecla durante más tiempo.

Para cambiar el tamaño de los controles para adaptarlos a su contenido:

1- Seleccione el control cuyo tamaño desee cambiar.

2- En el menú Formato, elija Tamaño y después, en el submenú elija Al contenido.

Puede que desee modificar el tamaño de los controles para adaptarlos a su contenido, por ejemplo, cuando cambie el tamaño de fuente del texto incluido en el control.

Para ajustar el tamaño de un control a los puntos más cercanos de la cuadrícula:

1- Seleccione el control cuyo valor desee cambiar.

2- En el menú Formato, elija Tamaño y después, en el submenú elija A la cuadrícula.

Para deshacer el cambio de tamaño una vez terminado, elija el botón  Deshacer en la barra de herramientas o el comando Deshacer ajuste de tamaño en el menú Edición.

Usar las reglas como guías para dibujar y colocar los controles en un formulario o informe.

Para mostrar u ocultar las reglas en el modo de presentación Diseño de su formulario o informe, en el menú Ver, elija Regla. 

Para colocar los controles:

1- Seleccione los controles que desee mover.

2- Mueva los controles hasta su nueva posición usando las líneas indicadoras blancas de las reglas como guías para determinar la posición.

Las unidades de medida de la regla son pulgadas o centímetros, dependiendo de cómo se haya configurado en la sección Internacional del Panel de control de Microsoft Windows.

Mostrar u ocultar la cuadrícula
La precisión de la cuadrícula se puede ajustar para colocar los controles con un mayor grado de precisión en un formulario o informe.

En el modo de presentación Diseño de un formulario o informe, en el menú Ver, elija Cuadrícula.

(La cuadrícula permanecerá activa cuando esté oculta).

Para cambiar la precisión de la cuadrícula:

1- En el modo de presentación Diseño de un formulario o informe, muestre la caja de herramientas para el formulario o informe mismo.

2- Para cambiar las unidades horizontales, escriba un nuevo valor para la propiedad LíneaX (GridX). 

Para cambiar las unidades verticales, escriba un nuevo valor para la propiedad LíneaY (GridY)

El valor preestablecido para la cuadrícula es de 10 unidades por pulgada horizontalmente y 12 unidades verticalmente (5 x 5 unidades por centímetro). Puede cambiar esos valores por cualquier valor entero entre 1 y 64 caracteres.

Alinear un control con otro control.

Para alinear controles:

1- En el modo de presentación Diseño de un formulario o en el modo de presentación Diseño de un informe, seleccione los controles que desee alinear.

2- En el menú Formato, elija Alinear y después seleccione una de las primeras cuatro alineaciones. 

(O bien, utilizando el botón derecho del mouse, haga clic en uno de los controles seleccionados, elija Alinear en el menú de método abreviado y después seleccione una de las cuatro primeras alineaciones del submenú).

Establecer propiedades para controles, secciones, formularios o informes.

Cada control, sección, formulario o informe cuenta con configuraciones de propiedades que se pueden usar para alterar la apariencia o comportamiento de ese elemento determinado. Las propiedades se examinan y cambian en la hoja de propiedades.

Para establecer propiedades:

1- En el modo de presentación Diseño del formulario o informe, seleccione el control, sección, formulario o informe cuyas propiedades desea establecer. Puede seleccionar:

· Uno o varios controles

· Una sección

· Todo el formulario o informe

2- Muestre su hoja de propiedades.

3- Haga clic en la propiedad cuyo valor desea establecer y después siga uno de estos procedimientos:

Si aparece una flecha en el cuadro de propiedad, haga clic en ella y después elija un valor de la lista.

En el cuadro de propiedad, escriba el ajuste o expresión adecuados.

Cree una expresión utilizando el Generador de expresiones.

Use la Paleta para cambiar las propiedades que afectan la apariencia. Vea Cambiar los colores, efectos tridimensionales y anchuras de bordes en formularios e informes para obtener más información.

Puede que los ajustes de propiedad de un control dependiente no concuerden con los ajustes correspondientes del campo incluido en la tabla o consulta subyacente con la cual está ligado el control. Si los ajustes son diferentes, normalmente los del formulario o informe anulan los de la tabla o consulta. Si desea que los ajustes coincidan, cámbielos en el formulario o informe y en la hoja de propiedades de la tabla o consulta subyacente.

Cambiar las configuraciones predeterminadas de las propiedades para los controles.

Para cambiar las opciones predeterminadas usando la hoja de propiedades:

1- En el modo de presentación Diseño de un formulario o informe, muestre la hoja de propiedades y la caja de herramientas si aún no están visibles.

2- En la hoja de propiedades, haga clic en el control cuyas configuraciones predeterminadas de la propiedad desee cambiar.

3- Cambie las configuraciones de la propiedad.

Puede establecer automáticamente las propiedades que afectan el color, relleno, bordes y profundidad eligiendo los efectos que desee en la Paleta.

Para cambiar las configuraciones predeterminadas usando un control existente:

1- Seleccione un control que no contenga las configuraciones predeterminadas de la propiedad (por ejemplo, un control que dibujó con un tamaño específico en el formulario o informe). 

2- En el menú Formato, elija Cambiar modelo predeterminado.

De ahora en adelante, siempre que coloque un control del mismo tipo en el formulario o informe activo, éste tendrá los mismos valores que el control seleccionado.

Si el valor predeterminado de un control incluye una etiqueta, puede cambiar la ubicación de dicha etiqueta en el control modificando sus propiedades EtiquetaX (LabelX) y EtiquetaY (LabelY) o trasladando la etiqueta con su controlador de movimiento y después eligiendo en el menú Formato el comando Cambiar modelo predeterminado.

Hacer referencia a controles de un subformulario o subinforme.

Después de crear un subformulario o un subinforme, podrá hacer referencia a los valores de los controles de dicho subformulario o subinforme en una expresión.

Para hacer referencia al valor de un control de un subformulario o subinforme en una expresión, escriba el identificador de la propiedad Formulario (Form) o Informe (Report) que representa al subformulario o subinforme, seguido del operador ! y del identificador del control.

La sintaxis para hacer referencia a un control de un subformulario o un subinforme es:

Formularios![nombreFormularioPrincipal]]![nombreControlSubformulario].Formulario![nombreControl]

-O bien-

Informes![nombreInformePrincipal]![nombreControlSubinforme].Informe![nombreControl]

Si está haciendo referencia a un control de un subformulario o subinforme desde otro control del mismo subformulario o subinforme, no es necesario introducir el identificador de la propiedad Formulario (Form) o Informe (Report). Por ejemplo, para hacer referencia al valor Precio unidad del Subformulario de pedidos en una macro adjunta a un botón en el Subformulario de pedidos, podría escribir:

[Precio unidad]

Puede usar la propiedad Formulario (Form) o Informe (Report) para mostrar en el formulario o informe padre (principal) del subformulario o subinforme un valor calculado en un control oculto del subformulario o subinforme. Por ejemplo, escriba la siguiente expresión como la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) del control "Subtotal" del formulario Pedidos para mostrar un valor calculado en el control oculto "Subtotal de pedidos", en el Subformulario de pedidos:

=[Subformulario de pedidos].Formulario![Subtotal de pedidos]

Para hacer referencia al valor de un control en el formulario o informe padre (principal) de un control de un subformulario o un subinforme, utilice la propiedad Padre (Parent). Por ejemplo, la expresión siguiente hace referencia al campo ID de cliente de un formulario en un control de un subformulario del mismo:

=Padre![ID de cliente]

Para hacer referencia a un control de un subformulario (un subformulario de un subformulario) o subinforme anidado, utilice la sintaxis siguiente:

Formularios![nombreFormularioPrincipal]![nombreControlSubformulario].Formulario![nombreControlSubformularioAnidado].Formulario![nombreControl]

-O bien-

Informes![nombreInformePrincipal]![nombreControlSubinforme].Informe![nombreControlSubinformeAnidado].Informe![nombreControl]

Alinear un control con la cuadrícula.

Para mostrar u ocultar la cuadrícula,  En el menú Ver, elija Cuadrícula.

Para alinear los controles automáticamente usando el comando Forzar a la cuadrícula:

1- En el menú Formato, elija Forzar a la cuadrícula.

2- Cree un control o mueva un control existente.

El control se ajustará automáticamente a los puntos de la cuadrícula.

Para alinear la esquina superior izquierda de un control existente con la cuadrícula:

1- Seleccione el control o los controles que desee alinear.

2- En el menú Formato, elija Alinear y después elija A la cuadrícula en el submenú.

(O bien, utilizando el botón derecho del mouse, haga clic en uno de los controles seleccionados, elija Alinear en el menú de método abreviado y después seleccione A la cuadrícula en el submenú).

Para alinear todas las esquinas de un control existente con la cuadrícula:

1- Seleccione el control que desee alinear.

2- En el menú Formato, elija Ajustar tamaño y después elija A la cuadrícula en el submenú.

Microsoft Access ajustará el tamaño del control de manera que las cuatro esquinas se unan a los puntos más próximos de la cuadrícula.

Si el comando Forzar a la cuadrícula está desactivado, Microsoft Access ignorará la cuadrícula y le permitirá colocar, mover o ajustar los controles en cualquier parte del formulario o informe.

Crear un control grupo de opciones.

Para crear grupo de opciones:

1- Si no están visibles, muestre la hoja de propiedades, la caja de herramientas y la lista de campos.

2- En la caja de herramientas, elija la herramienta  Grupo de opciones.

3- Arrastre el campo del que desea que dependa el marco de grupo de opciones hasta el formulario.

4- En la caja de herramientas, elija la herramienta Botón de opción, Casilla de verificación o Botón de alternar y después haga clic dentro del marco de grupo en el lugar donde desee que aparezca la esquina superior izquierda del control.

Microsoft Access resalta el control grupo de opciones cuando mueva el puntero dentro del mismo para indicar que el botón se convierte en parte del grupo.

5- Para cada una de las casillas de verificación, botones de opción o botones de alternar, establezca las siguientes propiedades:

Propiedad



Descripción

Nombre (Name)


El nombre del control.

ValorDeLaOpción (OptionValue) 
El valor que se almacenará en el campo del que depende el 




marco de grupo cuando esté seleccionada esta opción

Aunque es más fácil crear botones de opción, casillas de verificación o botones de alternar dentro del marco de grupo, puede crearlos fuera del marco y después los puede cortar y pegar en el marco. Una vez que un botón o casilla de verificación se encuentra dentro del marco, puede establecer la propiedad ValorDeLaOpción (OptionValue) para el botón o casilla de verificación.

Para facilitar la introducción de datos, defina la opción que se eligirá con mayor frecuencia como la opción predeterminada; esto se hace estableciendo la propiedad ValorPredeterminado (DefaultValue).

Puede crear un conjunto de controles alineados y colocados a intervalos regulares en el grupo de opción utilizando el comando Duplicar del menú Edición. También puede utilizar los comandos Alinear, Espaciado horizontal y Espaciado vertical del menú Formato para ordenar los controles de la forma deseada.

Cada selección del grupo de opciones cuenta con un botón de opción, un botón de alternar o una casilla de verificación a su lado. Por ejemplo, si la tabla subyacente cuenta con un campo Pago para llevar un control del método de pago de cada pedido, usted podría crear un grupo de opciones en un formulario o informe para identificar cómo se pagan los pedidos. Las opciones de pago podrían ser "Contado", "Cheque" y "Tarjeta de crédito".

Crear un cuadro de lista o cuadro combinado.

El uso de un cuadro de lista o cuadro combinado puede facilitar, acelerar y hacer más exacta la entrada de datos, pues presenta una lista de valores desplazable de la que se puede elegir una opción.

Elegir entre un cuadro de lista y un cuadro combinado:

1- En el modo de presentación Formulario, desactive los Asistentes para controles eligiendo Asistentes para controles en el menú Ver o haciendo clic en el botón  "Asistentes para controles" de la caja de herramientas, de forma que el botón quede alzado.

2- Haga clic en  el cuadro de lista o en  el cuadro combinado de la caja de herramientas.

3- Para crear un control independiente, haga clic en el formulario en la posición donde desee colocar el cuadro de lista o cuadro combinado.

Si va a crear un cuadro de lista o combinado de múltiples columnas, arrastre solamente el campo del que desea que dependa el cuadro. Posteriormente podrá definir el resto de los campos.

4- Defina el origen de los valores que aparecerán en el cuadro de lista o cuadro combinado estableciendo las propiedades TipoDeOrigenDeLaFila (RowSourceType) y OrigenDeLaFila (RowSource) del control. Existen cinco posibles orígenes para los valores:


Una tabla o consulta


Valores fijos


Una instrucción SQL


Una lista de nombres de campos (de una tabla o de una consulta)


Una función de Access Basic

5- Para un cuadro de lista o cuadro combinado de múltiples columnas, defina el número y tamaño de las columnas.

6- Para un cuadro de lista o cuadro combinado de múltiples columnas que depende de un campo, establezca la propiedad ColumnaDependiente (BoundColumn). Establezca en esta propiedad el número de la columna en la lista que contiene los valores que desea almacenar en el campo del que depende el control. Tratándose de un cuadro de lista de una sola columna, el número predeterminado es 1.

7- Defina si se usarán los nombres de campos como encabezados de columnas en el cuadro de lista o cuadro combinado estableciendo la propiedad EncabezadosDeColumna.

8- Sólo para cuadros combinados:

Defina si el usuario podrá introducir nuevos valores en el cuadro; para hacerlo, establezca la propiedad LimitarALista (LimitToList).

Establezca la propiedad FilasEnLista (ListRows) para especificar el máximo número de filas que contendrá el cuadro.

Establezca la propiedad ExpansiónAutomática (AutoExpand) para especificar si Microsoft Access deberá buscar automáticamente un valor que concuerde con los caracteres escritos por el usuario en 
el cuadro.

Elegir entre un cuadro de lista y un cuadro combinado:

· Use un cuadro de lista cuando desee obtener una lista que esté visible en todo momento y cuando desee limitar las opciones a las que se incluyen en la lista.

· Use un cuadro combinado cuando necesite conservar espacio en la pantalla (pues la lista de un cuadro combinado sólo aparece cuando se hace clic en su flecha abajo) o cuando quiera contar con la opción de poder seleccionar un valor en la lista o escribir el valor en el cuadro. Al igual que ocurre en un cuadro de lista, puede limitar las opciones a las mostradas en la lista del cuadro.

· Puede tener múltiples columnas, aunque Microsoft Access sólo guarda los valores de una de las columnas si el control es dependiente de un campo de una tabla base.

Llenar un cuadro de lista o cuadro combinado con valores de una tabla o consulta.

Para llenar un cuadro de lista o cuadro combinado con valores de una tabla o consulta

Establezca estas propiedades como se indica:

Propiedad


Configuración

TipoDeOrigenDeLaFila

Tabla/Consulta

OrigenDeLaFila

La tabla o consulta en la que Microsoft Access busca los valores, por 




ejemplo: Pedidos.

Si desea que las filas del cuadro de lista o cuadro combinado aparezcan en un orden determinado, use una consulta. Asegúrese de que el campo por el que desea ordenar sea el primer campo de la consulta. 

Cuando un usuario selecciona un valor en un cuadro de lista o cuadro combinado, el valor se introduce en la tabla base definida por la propiedad OrigenDelRegistro (RecordSource) no en la tabla o consulta definida por la propiedad OrigenDeLaFila (RowSource).

En un entorno multiusuario, los valores de la tabla o consulta base podrían cambiar con bastante frecuencia. Si desea que Microsoft Access actualice la lista cada vez que usted se mueva a un nuevo registro, defina una macro que use la acción NuevaConsulta (Requery) y escriba el nombre de la macro en la propiedad AlActivarRegistro (OnCurrent) del formulario.

Llenar un cuadro de lista o cuadro combinado con valores fijos.

Establezca las siguientes propiedades como se indica:

Propiedad


Configuración

TipoDeOrigenDeLaFila
Lista de valores

OrigenDeLaFila

Los valores que aparecerán en la lista, separados con punto y coma 



o el separador de listas. Por ejemplo, Admin; Mercadeo; Ventas; 



Servicio.

Si el cuadro de lista o cuadro combinado cuenta con múltiples columnas, Microsoft Access inserta los valores fila por fila. Por ejemplo, para crear un cuadro de lista con dos columnas con los departamentos enumerados en la primera columna y el número del departamento en la segunda columna, escriba Admin;1;Mercadeo;2;Ventas;3;Servicio;4.

Definir el número y anchura de las columnas en un cuadro de lista o cuadro combinado.

Para definir el número y anchura de columnas en un cuadro de lista o cuadro combinado

Establezca las siguientes propiedades como se indica.

Propiedad



Configuración
Ejemplo
NúmeroDeColumnas (ColumnCount)
El número de columnas a mostrar en la lista. El valor 



predeterminado es 1. 3 (especifica un cuadro de lista o cuadro
combinado 


con tres columnas. Sin embargo, puede ocultar una o más de las columnas 


usando la propiedad AnchuraDeColumnas)

AnchuraDeColumnas (ColumnWidths)
La anchura de cada columna, separada con punto y coma. Deje e 



en blanco para usar la medida predeterminada; que es





aproximadamente 2,5 cm ó 1 ''. dependiendo de la unidad de 




medida. Escriba 0 para ocultar una columna. ;2;0 (la primera 




columna tiene la anchura predeterminada, la segunda columna 



tiene una anchura de 2 cm y la tercera columna esta oculta)

AnchuraDeLaLista (ListWidth)

Sólo para cuadros combinados, el ancho total de la lista. 



Escriba una anchura de aproximadamente 0,6 cm más que la suma 



de los valores de AnchuraDeColumnas (ColumnWidths) para permitir 



espacio para la barra de desplazamiento vertical. 3,5 


Aunque solamente puede hacer dependiente de un campo de la tabla o consulta base a una de las columnas de un cuadro de lista o cuadro combinado de múltiples columnas, puede llenar los datos de las otras columnas creando una macro, usando la acción EstablecerValor (SetValue) con la propiedad Column (Column) y adjuntándola a la propiedad DespuésDeActualizar (AfterUpdate) del cuadro de lista o cuadro combinado.

Establecer la propiedad ColumnaDependiente.

Es posible almacenar el valor de una sola columna de un cuadro de lista o cuadro combinado de múltiples columnas en el campo del que depende el cuadro.

.Para establecer la propiedad ColumnaDependiente:

1- Cree un cuadro de lista o cuadro combinado dependiente.

2- Establezca la propiedad ColumnaDependiente (BoundColumn) como el número que corresponde a la posición de la columna en el cuadro de lista o cuadro combinado.

Por ejemplo, si desea hacer dependiente a la primera columna, escriba 1. Para hacer dependiente a la segunda columna, escriba 2 y así sucesivamente.

Vincular un control de un subformulario/subinforme con un formulario o informe principal Para sincronizar los registros, especifique los campos o controles de vinculación en el formulario o informe principal y los campos de vinculación del subformulario o subinforme. 

Para vincular un control de un subformulario/subinforme con un formulario o informe principal:

1- En el modo de presentación Diseño del formulario o informe principal, abra la hoja de propiedades para el control subformulario/subinforme.

2- Establezca en la propiedad VincularCamposSecundarios los campos de vinculación del subformulario o subinforme.

3- Establezca en la propiedad VincularCamposPrincipales los controles o campos de vinculación del formulario o informe principal.

Microsoft Access automáticamente establece las propiedades VincularCamposSecundarios y VincularCamposPrincipales cuando se cumple una de las siguientes condiciones:

Cuando usa un formulario con un subformulario para introducir nuevos registros, Microsoft Access guarda los datos en el formulario principal cuando usted pasa al subformulario. También escribe automáticamente los valores en los campos de vinculación en la tabla base de cada registro que usted agregue en el subformulario.

Agregar la fecha y hora actuales a un formulario o informe.

Para agregar la fecha u hora actual a un formulario o informe:

1- En el modo de presentación Diseño del formulario o informe, agregue un cuadro de texto a la sección donde desea que aparezca la fecha u hora.

2- Muestre la hoja de propiedades del cuadro de texto.

3- En la propiedad OrigenDelControl (ControlSource), escriba = seguido de una expresión usando la función Ahora (Now) o Fecha (Date); por ejemplo, 
=Fecha() , =Ahora()

Use la propiedad Formato (Format) para mostrar la fecha en un formato predefinido. Por ejemplo, para mostrar una fecha como 5-May-93, escriba =Fecha() en la propiedad OrigenDelControl y establezca la propiedad Formato como "Fecha mediana"

Use la función Formato (Format) o Formato$ (Format$) para mostrar una fecha tal como 5-May-93, escriba =Format(Date(), "dd-mm-aa") en la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) y deje la propiedad Formato (Format) en blanco.

INFORMES

Un informe se usa para ver e imprimir datos de su base de datos. Los informes se pueden basar sobre tablas o sobre consultas

En un informe puede:

· Agrupar registros en varios niveles.

· Hacer cálculos (totales, promedios, etc.) de los valores de múltiples registros a la vez.

· Trabajar con varias tablas.

· Contener otro informe

· Controlar el tamaño y la apariencia de todas sus partes, para hacer la presentación de los datos mas atractiva.
Puede crear un informe por tres vías posibles : Autoinforme o Informe automático , con la ayuda del Asistente o por la opción Diseño. Al igual que en los formularios puede ahorrarse trabajo utilizando el asistente y después personalizarlo en la vista diseño.

Modos de ver un informe

Los informes tienen tres modos de verse: modo de ver Diseño, Presentación preliminar y Muestra preliminar. 

Se utiliza el Modo de ver Diseño para crear un informe o cambiar la estructura de uno existente. 

Se usa la Presentación preliminar para visualizar los datos del informe de la forma que aparecerán una vez impresos en cada página. 

Se utiliza la Muestra preliminar para visualizar la distribución del informe, que consta de una pequeña muestra de los datos del mismo. Para ver el diseño de un informe en Presentación o Muestra preliminar ,en el menú Ver, elija Diseño del informe. Para ver una presentación preliminar del informe. Haga clic en el botón "Modo de ver", y luego sobre uno de los siguientes botones: Para ver los datos de cada página del informe Haga clic en Presentación preliminar

Para ver la distribución del informe haga clic en Muestra preliminar.

Secciones del informe

ACCESS divide la pantalla en tres secciones de manera implícita en el modo diseño cuando creamos un informe nuevo En cada sección colocaremos los controles que deseamos que aparezcan en ella.

En los informe se trabaja con la misma caja de herramienta que en los formularios, es decir que se dispone de los mismos controles.

Encabezado de pagina: Contiene los encabezados de las paginas del  informe. Lo que aquí se coloque aparecerá al inicio de cada pagina del informe.

Detalle: Contiene la información que va a aparecer en el informe. Esta información se obtiene de las tablas de la BASE DE DATOS por lo que no son mas que los campos de la tabla que queremos colocar en el informe. El contenido de estos campos se repite según la cantidad de artículos (registros)de la tabla.

Pie de Pagina: Contiene lo que deseamos que aparezca en el fin de cada pagina.

Además de estas secciones que son las implícitas existen otras secciones que se le pueden añadir al informe en dependencia del diseño y los objetivos que se persigan.

Encabezado del informe: Aparece una vez al principio del informe. Se puede usar para elementos  como un logotipo, un titulo, etc. El encabezado del informe se imprime antes que el encabezado de pagina en la primera pagina del informe.
Pie del informe: Aparece una vez al final del informe. Se usa para mostrar elementos tales como los totales del informe. Es la ultima sección del diseño, pero aparece antes del pie de pagina en la ultima pagina del informe impreso.

Agregar o quitar un encabezado y pie de informe o un encabezado y pie de página

En el modo de ver Diseño, haga clic en Encabezado/Pie del Informe o en Encabezado/Pie de página en el menú Ver.

Sólo se pueden agregar un encabezado y pie de página como pareja. Si no desea un encabezado y un pié de página, se puede ajustar el tamaño de la sección que no desee a altura cero, establecer su propiedad Altura  a 0  establecer su propiedad Visible a No. Si elimina un encabezado y pie de página, Microsoft Access eliminará también los controles que se encuentran en el.

Cambiar el tamaño de una sección en un  informe

Se pueden incrementar o disminuir individualmente la altura de las secciones de los informes Sin embargo, un informe sólo tiene una anchura. Cuando se cambia la anchura de una sección, se cambia la anchura del informe entero.

En el modo de ver Diseño del informe cambie la altura o la anchura colocando el puntero en el borde inferior o en el borde derecho de la sección. Arrastre el puntero hacia arriba o hacia abajo para cambiar la altura de la sección. Arrastre el puntero hacia la izquierda o derecha para cambiar la anchura de la sección.

Para cambiar a la vez la anchura y la altura coloque el puntero en la esquina inferior derecha de la sección y arrástrela diagonalmente en cualquier dirección.

Ocultar una sección o control de un informe

En el modo de ver Diseño de reporte, haga doble clic en el selector de sección o clic en el botón propiedades de la barra de herramientas para abrir la hoja de propiedades de la sección o control .En el cuadro de la propiedad Visible, elija "No".

Crear un informe usando un Asistente para informes.

Un Asistente para informes le ayuda a crear informes planteando preguntas sobre el informe que desea crear y creándolo de acuerdo a sus respuestas:

1- En la ventana de la base de datos, elija el botón "Informe" y después elija el botón "Nuevo".

2- En el cuadro "Seleccione una tabla/consulta", escriba el nombre la tabla o consulta de origen del informe o seleccione un nombre en la lista.

3- Elija el botón "Asistentes para informes" y después elija un Asistente para informes de la lista.

4- Siga las instrucciones mostradas en los cuadros de diálogo del Asistente para informes. En el último cuadro de diálogo puede elegir mostrar el informe en Presentación preliminar o en el modo de presentación Diseño.

Crear un informe sin un Asistente para informes.

1- En la ventana de la base de datos, haga clic en el botón "Informe" y después elija el botón "Nuevo".

2- En el cuadro "Seleccione una tabla/consulta", puede escribir el nombre de la tabla o consulta en la que desea basar su informe o seleccionar un nombre en la lista. (Deje este cuadro en blanco si desea crear un informe independiente).

3- Elija el botón "Informe en blanco".

Un informe en blanco aparecerá en el modo de presentación Diseño. Podrá agregarle controles, niveles de grupo y otras características de acuerdo con  sus especificaciones

Para abrir un informe:

1- En la ventana de la base de datos, haga clic en el botón "Informe".

2- Seleccione el nombre del informe que desee abrir.

3- Para ver el diseño del informe, elija el botón  "Presentación Diseño".

Para ver la apariencia impresa que tendrá el informe, elija el botón   "Presentación preliminar

Imprimir un informe.

Cuando imprima un informe desde una de las ventanas de Presentación preliminar, la salida debe ser igual que lo que se ve en la pantalla. No obstante, si no utiliza fuentes de escala variable, los caracteres de la salida impresa quizás no sean exactamente iguales que los de la pantalla. Para garantizar que la salida en pantalla representa lo mejor posible la salida impresa, ajuste la propiedad DiseñoAImprimir (LayoutForPrint).

Para imprimir un informe:

1-  Abra el informe en el modo de presentación Diseño o en Presentación preliminar o seleccione el informe en la ventana de la base de datos.

En el menú Archivo, elija Imprimir, o bien en Presentación preliminar puede hacer clic en el botón  "Imprimir" de la barra de herramientas.

3- En el cuadro de diálogo Imprimir, introduzca los valores deseados.

4- Elija "Aceptar".

Establecer la orientación de la página y otras opciones de impresión.

1-  Abra el informe en el modo de presentación Diseño o en Presentación preliminar o seleccione el informe en la ventana de la base de datos.

2- En el menú Archivo, elija Configurar impresión, o bien en Presentación preliminar puede hacer clic en el botón  "Configurar impresión" de la barra de herramientas.

3- Elija la orientación de acuerdo con el diseño que desee crear.

4- Elija o cambie las opciones adicionales de Configurar impresión, dependiendo del efecto que desee obtener.

5- Elija "Aceptar".

Solamente necesita establecer la orientación de la página una vez, ya que Microsoft Access almacena la configuración con el diseño del informe.

Ordenar y agrupar datos en informes.

Para ordenar datos:

1- En el modo de presentación Diseño del informe, muestre el cuadro Ordenar y agrupar.

2- En la primera fila de la columna Campo/Expresión, seleccione un nombre de campo o escriba una expresión.

El campo o expresión de la primera fila es el primer nivel de orden (el conjunto más grande). La segunda fila es el segundo nivel de orden y así sucesivamente.

3- Para cambiar el orden de clasificación, en el cuadro "Orden de clasificación", seleccione "Descendente". El orden descendente ordena desde Z-A o 99-0.

Para agrupar datos:

1- Establezca el orden de clasificación para los datos del informe como se describe arriba.

2- Haga clic en el campo o expresión cuyas propiedades de grupo desea establecer.

3- Establezca las propiedades del grupo enumeradas en la siguiente tabla.

Use esta propiedad
Para

EncabezadoDelGrupo
Agregar o eliminar un encabezado de grupo para el campo o expresión.

PieDelGrupo

Agregar o eliminar un pie de grupo para el campo o expresión.

AgruparEn

Especificar cómo desea agrupar los valores. Las opciones disponibles  


dependerán del tipo de datos del campo por el que está agrupando. Si  


agrupa en base a una expresión, verá todas las opciones: Texto, Fecha/Hora  


y Numérico.

IntervaloDelGrupo
Especificar un intervalo que es válido para los valores del campo o expresión  


en base al que está agrupando.  

MantenerJuntos
Determinar si debe imprimir todo o solamente parte de un  grupo en una  


página.

Cambiar el orden y el orden del agrupamiento.

1- En el modo de presentación Diseño del informe, en el menú Ver, elija Ordenar y agrupar.

2- En el cuadro Ordenar y agrupar, haga clic en el selector del campo o la expresión que desee mover.

3- Vuelva a hacer clic en el selector y arrastre la fila a la nueva posición en la lista.

Si los grupos que está reorganizando tienen encabezados o pies, Microsoft Access mueve los encabezados, los pies de página y todos los controles que incluyan a sus nuevas posiciones. Sin embargo, usted mismo deberá ajustar las posiciones de los controles en los encabezados y pies de página.  

Para insertar un campo o expresión adicional para ordenar o agrupar:

1- En el cuadro Ordenar y agrupar, haga clic en el selector de la fila donde desee insertar el nuevo campo o la nueva expresión y después presione la tecla INS.

Microsoft Access insertará una fila en blanco.

2- En la columna Campo/Expresión de la fila en blanco, seleccione el campo por el que desea ordenar o escriba una expresión.

3-  En la columna Orden, seleccione "Ascendente" o "Descendente".

Eliminar un campo o expresión para ordenar o agrupar.

1- En el cuadro Ordenar y agrupar, haga clic en el selector del campo o la expresión que desee eliminar y después presione la tecla SUPR.

2-  Elija "Aceptar" para eliminar el nivel de ordenar o agrupar o elija el botón "Cancelar" para conservarlo

Ocultar datos duplicados.

1- Agregue un cuadro de texto (dependiente del campo por el que está agrupando) a la sección Detalle del grupo.

2- Muestre la hoja de propiedades para el cuadro de texto.

3- Establezca la propiedad OcultarDuplicados (HideDuplicates) como "Sí".

El nombre de grupo solamente aparecerá al principio de un nuevo grupo o en la parte superior de una página nueva si el grupo ocupa más de una página.

Imprimir parte de un valor de un campo como un encabezado de grupo.

 En el cuadro de la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) del cuadro de texto, escriba la expresión (utilizando la función Izq (Left) o Der (Right)) que extraerá los caracteres apropiados, o también puede utilizar el generador de expresiones.

Por ejempo, si está realizando un control de equipos y muebles de oficina y los números de piezas incluyen un código alfabético para distinguir entre los diversos tipos de medios por ejemplo MU para los muebles y EQ para los equipos ,entonces en un campo IDmedio (con la identificación del medio) que tenga el contenido MU155, si se le aplica:

Esta expresión
       Devuelve este valor

=Left$([IDmedio], 2)
MU

=Right$([IDmedio], 3)
100

Cálculos en informes.

Para calcular sumas continuas:

1- En el modo de presentación Diseño del informe, agregue un cuadro de texto dependiente o un cuadro de texto calculado.   

Coloque el cuadro de texto en la sección Detalle para calcular un total de registro por registro. 

Coloque el cuadro de texto en un encabezado de grupo o pie de grupo para calcular un total de grupo por grupo.

2- Muestre la hoja de propiedades del cuadro de texto.

3- Establezca su propiedad SumaContinua (RunningSum) de acuerdo al tipo de total continuo que desee. 

Valor

Resultado

Para grupos
Crea un total continuo que se restablece como 0 al inicio de cada nivel de grupo superior.

Para todo
Crea un total continuo que se acumula hasta el final del informe.

Para cálculos  en un registro:

1- En el modo de presentación Diseño del informe, agregue un cuadro de texto a la sección Detalle.

2- Muestre la hoja de propiedades para el control.

3- En el cuadro de la propiedad OrigenDelControl, escriba una expresión adecuada o también puede utilizar el generador de expresiones.

Por ejemplo:


=[Cantidad]*[Precio unidad]

Esta expresión calcula el importe de venta de cada producto.

Para calcular totales en informes:

Puede calcular el total de un grupo de registros y de todos los registros de un informe. El total se calcula vinculando un control a una expresión que identifique los valores que desea utilizar para calcular el total.

IMPORTANTE: La manera en que Microsoft Access calcula el total depende de la ubicación del control. 

1- En el modo de presentación Diseño del informe, agregue un cuadro de texto a una o más de las siguientes secciones:

Para calcular el total de un grupo, agregue un cuadro de texto al encabezado o al pie del grupo.

Para calcular el total de todos los registros del informe, agregue un cuadro de texto al encabezado o al pie del informe.

2- Muestre la hoja de propiedades para el control.

3- En el cuadro de la propiedad OrigenDelControl, escriba una expresión que utilice la función Suma,o también puede utilizar el generador de expresiones.

Por ejemplo:


=Suma([Cantidad]*[Precio unidad]) 

En un informe de pedidos agrupado por ID de pedido, esta expresión calcula el total del importe de ventas para todos los productos de un pedido o para todos los pedidos del informe.

Para calcular un porcentaje de un total:

1- En el modo de presentación Diseño de un informe, agregue los cuadros de texto que calculan el total de elemento o grupo y la suma total.

Para calcular a qué porcentaje de la suma total corresponde un grupo de elementos, coloque el cuadro de texto en el encabezado o pie de página del grupo. 

Si su informe incluye múltiples niveles de grupos, coloque el cuadro de texto en el encabezado o pie de página del nivel para el que desea que Microsoft Access calcule un porcentaje.

Para calcular a qué porcentaje del total de grupo o de la suma total corresponde cada elemento, coloque el control en la sección Detalle.

2-  Muestre la hoja de propiedades del cuadro de texto.

3- En la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) escriba una expresión que divida el total más pequeño por el total más grande del que forma parte el total más pequeño, o también puede utilizar el generador de expresiones.

Por ejemplo, en la expresión =[Total país]/[Total final], en un informe de Porcentajes de ventas muestra el porcentaje que representa el Total del país respecto al Total final. (Hay un ejemplo en la Base de Datos Neptuno)

Para calcular el número de registros en un informe.
Si desea mostrar el conteo continuo junto a cada registro en un informe:

1- En el modo de presentación Diseño del informe, agregue un cuadro de texto en la sección Detalle.

2- Muestre la hoja de propiedades para el cuadro de texto.

3- Establezca la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) como "=1".

4- Establezca la propiedad SumaContinua (RunningSum) como "Para todo".

Cuando imprima el informe o lo vea en Presentación preliminar, el número de cada registro aumentará por 1 (1, 2, 3...).

Si desea mostrar el número total de registros en un pie de grupo:

1- Siga los pasos 1-4 indicados arriba.

2- Establezca la propiedad Visible del cuadro de texto como "No". (No es necesario ver el total continuo para cada registro).

3- Cree un cuadro de texto en el pie de grupo.

4- Muestre la hoja de propiedades para el cuadro de texto.

5- Establezca la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) como el nombre del cuadro de texto en la sección Detalle que lleva el registro del total continuo. Por ejemplo:


=[ID de registro]

Si desea mostrar el número total de registros en un encabezado o pie de informe:

1- En el modo de presentación Diseño del informe, agregue un cuadro de texto en el encabezado o pie del informe.

2- Establezca la propiedad OrigenDelControl (ControlSource) del cuadro de texto como "=Count (Nombredecampo). Nombredecampo es el nombre de cualquier campo que aparece en la sección Detalle del informe; por ejemplo,


 =Count([ID de pedido])

Combinar valores de texto.

1- En el modo de presentación Diseño del formulario o informe, agregue un cuadro de texto para los campos que desee combinar.

2- Muestre la hoja de propiedades para el cuadro de texto.

3- En la propiedad OrigenDelControl (ControlSource), escriba una expresión que combine los campos apropiados, o también puede utilizar el generador de expresiones.

 Por ejemplo, para devolver una dirección como:

Calle L #2222, Ciudad de la Habana, Habana 4

Que se encuentran almacenados sus datos en 3 campos diferentes, escriba esta expresión:

=[Dirección] & ", " & [Ciudad] & ", " &  [Cód. postal]

Si algunos registros contienen campos vacíos, la salida podría ser diferente de lo esperado (por ejemplo, podría incluir espacios adicionales). Puede usar la función SiInm (IIf) para compensar los registros que no tienen valores en determinados campos. La función SiInm (IIf) se usa  cuando desea que el valor (o ausencia del valor) de un campo determine cuál de dos resultados posibles desea que sea devuelto.

Por ejemplo, si sabe que no todos los registros tienen un valor en el campo Ciudad, usaría la siguiente expresión en lugar de la indicada arriba:

=[Dirección] & IIf  (IsNull[Ciudad], "", ", "&[Ciudad]) & ", " &  [Cód. postal]

Si el campo Ciudad está vacío, entonces Microsoft Access no devuelve ningún valor, como lo especifica el argumento "". Si el campo Región contiene un valor, Microsoft Access devuelve una coma y la Ciudad, de acuerdo a como lo especifica el argumento ", " &[Ciudad]

Subinformes.

Al igual que los subformularios, un subinforme es un informe contenido en otro informe

Para crear un subinforme:

1- Cree un informe que desee utilizar como subinforme.

2- Abra el informe principal en el modo de presentación Diseño.

3- Desde la ventana Base de datos, arrastre el informe que desea como subinforme hasta la sección apropiada del informe principal. Por ejemplo, si desea imprimir el informe antes de cada grupo, arrástrelo hasta el encabezado del grupo.

4- Mueva el control del subinforme hasta la posición deseada y ajuste el tamaño de la sección, si es necesario.

5- Si los datos del subinforme están relacionados con los del informe principal, asegúrese de que el subinforme imprime los registros correctos para cada grupo; para ello, vincule el control del subinforme al informe principal.

Para vincular el subinforme al informe principal, muestre la hoja de propiedades del control del subinforme y, a continuación, establezca las propiedades VincularCamposSecundarios y VincularCamposPrincipales. Si es posible, Microsoft Access establecerá estas propiedades automáticamente.

En el caso que no tenga confeccionado el informe que utilizará como subinforme puede arrastrar el control subformulario/subinforme de la caja de herramientas hacia la sección que desee del informe principal y crearlo en ese momento ya sea con el asistente activado o no.
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