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1. FORMULARIOS

1) En primer lugar se creara una base de datos con el nombre “Agenda”.
2) A continuacion se creard una tabla llamada “AgendaPersonal” que contendra los
siguientes nombres de campo, tipos de datos y cuya clave principal sera el campo

“Codigo”.

1 AgendaPersonal "\\

Nombre del campo Tipo de datos

Texto

Nombre Texto

Apellidos Texto

Direccion Texto

Ciudad Texto

Telefono casa Texto

e-mail Texto

Cumplearios Numero

Figura 1 — Disefio de tabla AgendaPersonal

3) Pueden utilizarse otro tipo de datos para los campos si se desea.
4) Ingrese cinco registros cualesquiera, correspondientes a los campos.
5) El proximo paso serd crear el formulario. Para ello nos situaremos en el apartado

“Formularios” de la pestafia “Crear” del menu. Una vez situados, pulsaremos la
opcién de “Mas formularios” y utilizaremos el “Asistente para formularios”.
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£Qué campos desea incluir en el formulario?

| Puede elegir de més de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: AgendaPersonal

Campos disponibles:

Nombre
Apellidos
Direccién
Ciudad
Teléfono casa
e-mail
Cumpleafios

[=]

Campos seleccionados:

Cancelar

Siguiente > H Einalizar

6)

Figura 2 — Asistente para formularios

Como tabla se seleccionard “AgendaPersonal” y seleccionaremos todos los campos

para que aparezcan en el formulario en cuestion.

7)

El siguiente paso muestra varias posibles distribuciones que seran aplicadas en la

creacion del formulario. Observar las diferencias entre ellos y finalmente

seleccionar la distribucidon en “Columnas” para pasar a la siguiente ventana.

8)

su agrado y pulsar siguiente.

A continuacidon se muestran diferentes estilos a aplicar. Seleccionar uno que sea de

9) El titulo del formulario serd “Formulariol de Agenda”.

10) Una vez creado y visualizado el formulario, ingresar un par de registros adicionales

a su AgendaPersonal. Para ello Unicamente avance hasta encontrar un registro

vacio y rellene los datos necesarios.
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[ =5} AgendaPersona;\\

Codigo -

Nombre

Apellidos

Direccion

Ciudad

Teléfono casa

e-mail

Cumpleafios

Figura 3 — Registro de Formulariol de Agenda

2. INFORMES

A continuacion se explicara el desarrollo de informes mediante el uso del asistente
de Microsoft Access. El proceso es muy similar al comentado previamente para
consultas y formularios.

1) Primeramente nos situaremos en el apartado “informes” de la pestafia “Crear” del
menu. Una vez situados ahi, pulsaremos la opcién de “Asistente para informes”.

Asistente para informes

éQué campas desea incuir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: AgendaPersonal E|
Campos disponibles: Campos seleccionados:
Mombre
Apellidos
Direccian
Ciudad
Teléfono casa
e-mail
Cumplearios
Siguignte = ] ’ Finalizar
Figura 4 — Asistente para informes
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2) Se introducirdn los campos que el usuario desee que aparezcan en el informe.

3) La siguiente opcidén permite que se configuren las agrupaciones de la informacién,
que se reflejardn en la forma en la que se presentaran los datos al usuario y tras
pulsar “Siguiente”, se podran establecer los criterios de ordenacidén que se deseen
para la informacién que se represente.

4) Los siguientes pasos configuran la distribucién, orientacién y el estilo. Seleccione
los que considere de su agrado.

5) El titulo del informe serd “Informe de AgendaPersonal”.

6) Se mostrard la vista preliminar del informe, que serd lo que se desea presentar al
usuario. Si se desean realizar modificaciones sobre el informe generado, se puede
cambiar de vista y variar manualmente distintos aspectos del mismo, ya sea
mediante las opciones mostradas en el menu que aparece a la derecha como
cambiando el tamafio de los campos de texto empleando el ratén.

7) El resultado final del informe debe mostrar una estructura similar a la que se
presenta en la siguiente figura:

\ Ij Informe de AgendaPersonal

Informe de AgendaPersonal
1
Erika Montore Leganés 916483847
2
Javier Rueda Loeches 515473382
3
Miguel Hernandez Alcobendas 914657382
4
Gandhi Hernandez Cuenca 916473829
Jose Alor Villaverde

Figura 5 — Resultado de Informe de AgendaPersonal
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3. IMPORTACION DE ARCHIVOS

La importacién de archivos consiste en la introduccion de datos procedentes de otras
fuentes para que puedan ser utilizados de forma automatica por Microsoft Access.
Esta funcionalidad resulta especialmente util pues evita el tener que introducir grandes
cantidades de datos que pueden existir en un formato diferente dentro del propio
paquete de Microsoft Office.

Para experimentar con esta funcionalidad, utilizaremos el archivo Excel realizado para
la practica guiada nimero 4, concretamente los campos que seleccionamos para la
Hoja2 (numero de empleado, Sueldo base, Sueldo bruto, IRPF, Seguridad social, Sueldo
neto).

El proceso a seguir para la importacion es el siguiente:

1) Seleccionaremos del menu la pestafia “Datos externos” y dentro de la seccion
importar se elegird el tipo de archivo que se desee importar (en nuestro caso,
Excel). Se abrird una ventana como la que se muestra en la figura:

—/ Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
W Acces ~] Archivo de text I‘j » Excel 7 %
:; ¥ Access »_ | Archivo de texto N fxp Excel % ‘_':'31‘ M
N—" 7 Excel rﬁ Archivo XML NP [I# Lista de SharePoint B bt
Importaciones = _ Exportaciones R » - Crear correo Administrar
guardadas | #ll Lista de SharePoint %3 Mas - guardadas | «» PDF 0 XPS 52 || electrénico respuestas
Importar Exportar Recopilar datos
Obtener datos externos: Hoja de calculo de Excel @

Seleccione el origen y el destino de los datos.

Especifique el origen de los datos,

Mombre de archivo: |¢:\Users\Documents),

Especifique cdmo y donde desea almacenar los datos en la base de datos actual.

@ Importar el origen de datos en una nueva tabla de la base de datos actual.
Sila tabla especificada no existe, Access la creard. Sila tabla especificada ya existe, Access puede sobrescribir el contenido con los
datos importados. Los cambios realizados en los datos de origen no se reflejardn en la base de datos.

) Anexar una copia de los registros a la tabla: 7zh/21
Si la tabla especificada ya existe, Access agregaré los registros a la tabla. Sila tabla no existe, Access la creard. Los cambios
realizados en los datos de origen no se reflejardn en la base de datos.

(7 Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access creard una tabla que mantendra un vinculo a los datos de origen en Excel. Los cambios realizados en los datos de origen de
Excel se refiejardn en |a tabla vinculada, Sin embargo, los datos de origen no se pueden modificar en Access.

Figura 6 — Importar archivo
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2) En esta ventana se debe seleccionar la ruta en la que se encuentre el archivo en
cuestién y elegir la forma en la que se almacenara la informacién. En nuestro caso
dejaremos la primera opcién (marcada por defecto).

3) Tras pulsar “Aceptar” aparecera una pantalla similar a la mostrada en la figura 7, en
la que tendremos que marcar que se desea la Hoja2 del documento.

Ea] Asistente para importacidn de hojas de cdlculo

El archivo de hoja de calculo contiene mas de una hoja o rango. £Qué hoja o rango desea?

@ Mostrar hojas de trabajo Hojal

Maostrar rangos con nombre Hoja3

Datos de ejemplo para la hoja de trabajo 'Haja2'

;-I'lrr.e:c de empleado Pueldo Base [Sueldo Eruto [IRPF Feguridad Social [Bueldo MNeto i‘
12 |
13 |
| 4 Empll 176,13 625,25
| 5 Empl2 a0, 22 951
| 6 Empl3 149,91
7 Empl4 182,97
& Expls 05, 26
g Empla 334,78 105,72
12,23 |g7,02 =
127,72 [28,28 =
32,34 [73,5¢6 913, 5
141,93 44,82 EE0,25
167,01 52,74 659,25 j

Cancelar Siguignte = l | Einalizar |

Figura 7 — Vista de la hoja de calculo a importar

4) La siguiente opcion que aparece es la de proporcionar automaticamente el valor de
los campos utilizando la primera fila. En este caso es posible marcar la opcién, ya
gue coincide que la primera fila contiene el nombre de los campos.
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=] Asistente para importacién de hojas de calculo

Microsoft Access puede usar los encabezados de columna como nombres de campo para la
tabla. {Contiene la primera fila espedificada los encabezados de las columnas?

JPrimera fila contiene encabezados de columna

Nimero de empleado IRPF Seguridad Social
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Figura 8 — Seleccionar encabezados de columnas

La siguiente ventana nos permite configurar el tipo de los datos que se estan
manejando para las posibles consultas u operaciones posteriores. Se puede ir
pinchando en cada una de las columnas para variar los valores por defecto. Para el
caso que nos ocupa se quedardn todos los valores por defecto salvo el de
“Indexado” para el campo “Numero de empleado”, que pasara a ser “Si (Sin
duplicados)”, ya que se establecera ese campo como clave primario y sabemos que
los valores de clave primaria no pueden repetirse.

En el siguiente paso elegiremos como clave principal “Numero de empleado”. Es
posible observar como podemos dejar que sea Access quien agregue un nuevo
campo o dejar el valor de clave primaria vacio, pudiendo modificarlo mas tarde

mediante las opciones del menu.

El dltimo paso serd dar un nombre a la tabla que se creard. El nombre a
proporcionar sera “Datosimportados”.

Al finalizar la creacion mostrard un mensaje de error. Esto es debido a que existen
dos filas vacias que han sido también importadas desde Excel, situacion que impide
que se pueda agregar una clave primaria (Qque ademds de Unicas deben ser
distintas de null). Para solucionar este problema, finalizaremos la creacién de la
tabla y manualmente se eliminaran las filas (registros) vacias.

Una vez hecho esto, podremos ir a la “Vista disefio” y marcar el campo “Numero de
empleado” como clave primaria o principal y realizar cualquier operacion sobre la
tabla.
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4. MACROS

Las macros son un método sencillo para ejecutar una o varias tareas bdsicas como
puede ser abrir y cerrar formularios, ejecutar informes, mostrar u ocultar diversas
opciones del menu, etc.

Con ellas, también se pueden crear método abreviados del teclado o hacer que se
ejecuten tareas de manera automatica cuando se inicia una base de datos.

A continuacion se explicara el proceso para la creacion de macros:

1) En primer lugar se accederd a la pestafia “Crear” del menu. Una vez ahi, en el
apartado “Otros”, pincharemos el icono llamado “Macro”.

2) Inmediatamente se abrird la ventana de “Disefio de Macros”, que nos permitira
afadir las acciones que queramos realizar.

3) Enla columna “Accién” seleccionaremos una accion a ejecutar.

4) En ocasiones es recomendable escribir en la columna “Comentarios” unas lineas
gue expliquen el motivo para la creacidon de la macro, de manera que si se abre
mas adelante entenderemos mejor las acciones que han sido escritas.

5) Una vez seleccionada una accion, podran observarse en el cuadro inferior los
distintos argumentos de la accion. Es posible modificar su forma de actuar variando
las diversas opciones que ahi aparecen.

I ~1 Macrol | X
‘ Acci6n Argumentos Comentario o
‘ AbrirFormularic E AgendaPersonal; Formulario =]
\
i
|
\
v
Argumentos de accion
Nombre del formulario daPers [;]
Vista Formulano
Nombre del filtro
Condicién WHERE Seleccione el nombre del formulario a abrir. La
Modo de datos lista muestra todos los formularios de Ia base de
Modo de |a ventana MNormal datos actual. Es un argumento necesario.
Presione F1 para obtener Ayuda.

Figura 9 — Creacion de macros
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Una misma macro puede constar de varias acciones. Por ello, se iran afiadiendo en
el orden en el que queremos que se ejecuten.

Como en otras herramientas de Microsoft Office, es posible afiadir y eliminar filas
para las macros utilizando las opciones adecuadas del menu “Disefio” de macros.

4.1. EJERCICIO

Basandonos en la tabla DatosImportados desarrollar lo siguiente:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Crear un informe para las columnas “Numero de empleado”, “Sueldo base”,
“Sueldo bruto” y “Sueldo neto”, agrupados por “Numero de empleado”. El informe
se llamard “Informel de Datoslmportados”.

Crear un formulario en columnas con los mismos campos llamado “Formulariol de
Datoslmportados”.

Crear una macro que al ejecutarse abra el informe que se acaba de desarrollar, el
formulario “Formulariol de Datosimportados” y busque el registro
correspondiente al empleado numero 10 (Prestar especial atencién a los diferentes
parametros configurables). Ejecutar la macro.

Afadir al final una instruccion que cierre el “Informel de Datoslmportados” vy
volver a ejecutar la macro.

Hacer que lo primero que muestre la macro sea el reloj de arena que indique que
se esta cargando la macro.

Afadir una ultima instruccién para ir al Ultimo registro si se cumple que para el
empleado 10, su sueldo neto es menor de 1.000. AYUDA: Utilizar la accién
“IrARegistro” vy revisar la ayuda para condiciones de macros.
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