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ACCESS

UNIDAD DIDACTICA 1

Objetivos :

1. Conocer el concepto de Base de Datos

2. Introduccidn a Acces

Tiempo :

60 min.

;0ué es una base datos?

Una Base de datos es un programa que permite gestionar y organizar una serie de datos.
Por ejemplo, podemos utilizar Access para llevar la gestion de fichas de los articulos de nuestro
almacén, introduciendo, modificando, actualizando, sacando informes por impresora, etc.
Podemos por ejemplo realizar consultas tales como ¢qué articulo se ha vendido mas este
mes? ¢ qué clientes compran un determinado articulo? ¢cuél es la ganancia total del mes? etc.

En este curso nos vamos a centrar sobre todo en el capitulo de crear, modificar etc una base
de datos sin utilizar el asistente. El asistente es un programa que nos va guiando paso a paso
a la hora de crear una tabla, un formulario, una consulta, etc. ¢ Y porqué de esta forma? Porque
asi vemos de donde sale cada cosa. Asi aprendemos a modificar un campo, un formulario, etc
a nuestro gusto.

Iniciar Access Cuando ponemos en funcionamiento el programa, nos aparece una pantalla
de inicio donde se nos pregunta si queremos:

o Crear una base de datos en blanco.
. Utilizar el asistente para crear una base de datos
o Abrir una base de datos existente

Como hemos dicho que todo el trabajo sera a mano, pasaremos totalmente del asistente y
escogeremos la opcién Base de datos en blanco. Seguidamente nos aparecera la tipica
ventana donde se nos pide el nombre de la base de datos que se creara.

La primera base de datos

Vamos a comenzar creando una sencilla base de datos que podria servir para gestionar un
gimnasio. Esta primera base de datos servira como ejemplo para comenzar a ver muy por
encima los pasos necesarios para trabajar con ella. A lo largo del curso crearemos otra base de
datos mas completa y veremos opciones avanzadas utilizando esa base de datos. De momento
esta primera toma de contacto nos ira bien para familiarizarnos con el programa. Colocaremos
un nombre a nuestra base de datos como por ejemplo, Gimnasio y aceptaremos el cuadro de
didlogo. Access colocara automaticamente al archivo la extension MDB. Seguidamente,
aparecera ante nuestros 0jos la pantalla inicial para empezar a crear nuestra base de datos:
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Observemos que en la ventana aparecen unas pestafnas en la parte superior:
Objetos de la Base de Datos

2= aimnasio - Baze de datos

[ Tablas I i:;::un:su_lta_sl :anmu_[é_riqéi B Informes | 72 Macros | % Madulos I

SHI |

Tablas: unidad donde crearemos el conjunto de datos de nuestra base de datos. Estos datos
estaran ordenados en columnas verticales. Aqui definiremos los campos y sus caracteristicas.
Mas adelante veremos qué es un campo.

Consultas: aqui definiremos las preguntas que formularemos a la base de datos con el fin de
extraer y presentar la informacion resultante de diferentes formas (pantalla, impresora...)
Formulario: elemento en forma de ficha que permite la gestion de los datos de una forma méas
comoda y visiblemente mas atractiva.

Informe: permite preparar los registros de la base de datos de forma personalizada para
imprimirlos.

Macro: conjunto de instrucciones que se pueden almacenar para automatizar tareas
repetitivas.

Médulo: programa o conjunto de instrucciones en lenguaje Visual basic

Una base de datos comienza con el disefio de una tabla. Para ello, es necesario plantearse
primero qué datos necesitamos. En nuestro ejemplo, necesitaremos:

. Matricula

. Nombre, apellidos, direccion, etc, del alumno
. Actividad que realiza

. Cuota mensual

. Observaciones

Evidentemente que esta base de datos es demasiado sencilla, pero nos servira para nuestro
objetivo. Vamos a ver primero unos conceptos basicos en el disefio de una BD (en adelante
abreviaremos de esta forma la palabra Base de Datos).

Campo: unidad basica de una base de datos. Un campo puede ser, por ejemplo, el Nombre de
una persona
Registro: conjunto de campos. Un registro vendria a ser algo asi como una ficha.
Base de datos: conjunto de registros total.
Observa la siguiente ilustracion:
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& Tablat  Tabla Este seria el primer registro de una base de
. Nombre del campo Tipo de datos datos compuesto por 4 campos: (nombre,
¥ Codigo propiedad Texkp apellidol, teléfono y provincia)
| [Mombre Texko
|| Apellidos Texto El nimero total de registros podemos verlo en
Direccion Texko ; ;
e Texto la parte inferior (1 de 9)
. | DNI Texka
Fecha de coantrato Fechal/Hora
Fecha de expiracidn FechalHora
Alguiler mensual Mumetico
Oficina vendedora Texko

Para crear una tabla sigue estos pasos:
e« Pulsa Click en el botdn Nuevo situado a la derecha de la ventana

Aparece una ventana con varias opciones:

Vista Hoja de Datos: podemos introducir directamente los datos

Vista disefio: para definir los campos y sus caracteristicas

Asistente para tablas: un programa nos guia automaticamente en la creacion de los campos
de la tabla

Importar y Vincular tablas: para cargar una tabla externa

o [Escoge la opcion Vista disefio
Ahora aparece la ventana principal del disefio de los campos de la BD. Desde aqui podemos
definir qué tipo de campos apareceran en la BD. Observamos tres columnas: Nombre de
campo, Tipo de datos y Descripcidon. Para comenzar:

e Escribe como nombre de campo: Nombre y pasa a la columna siguiente pulsando Intro,
con la flecha de desplazamiento o con un simple Click del raton.

En la segunda columna aparece una lista desplegable. Puedes desplegarla y observar que
aparecen varias opciones correspondientes a los diferentes tipos de campo que podemos
crear. Por ejemplo, nuestro primer campo (Nombre) servira para introducir el nombre de una
persona, es decir, introduciremos simples caracteres como letras o numeros. Por tanto, seré
del tipo Texto. Si por ejemplo definimos un campo del tipo Numérico, nos aseguramos que
posteriormente s6lo podremos introducir nUmeros en dicho campo. Las caracteristicas de cada
campo son las siguientes:

Texto: para introducir cadenas de caracteres hasta un maximo de 255

Memo: para introducir un texto extenso. Hasta 65.535 caracteres

Numeérico: para introducir nUmeros

Fecha/Hora: para introducir datos en formato fecha u hora

Moneda: para introducir datos en formato niamero y con el signo monetario

Autonumeérico: en este tipo de campo, Access numera automéaticamente el contenido

Si/No: campo logico. Este tipo de campo es so6lo si queremos un contenido del tipo Si/No,
Verdadero/Falso, etc.

Objeto OLE: para introducir una foto, grafico, hoja de calculo, sonido, etc.

Hipervinculo: podemos definir un enlace a una pagina Web

Asistente para busquedas: crea un campo que permite elegir un valor de otra tabla o de una
lista de valores mediante un cuadro de lista 0 un cuadro combinado.

e Introduce los siguientes nombres de campos (observa el tipo de dato de cada uno)
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B Tablal : Tabla

I Mombre del campo Tipo de datos
Matricula Autanumética
Mombre Texko
Actividad Texta
Cunka Mumérico
Observaciones Mermo

Cuando introducimos un campo, en la parte inferior de la ventana aparecen unos campos para
definir otro tipo de caracteristicas. De momento no te preocupes por ello. Mas adelante
veremos coémo modificarlo. Bien, ahora vamos a guardar la tabla.

Antes de guardar la tabla vamos a ver qué es un campo clave.

Un campo clave es un campo con una caracteristica especial (la clave) que hace que ese
campo no se repita en ningun registro de la BD. Un campo clave incrementa ademas la
velocidad de los procesos del tipo Consultas o Formularios. Légicamente, no podemos
introducir como campo clave el campo Nombre, por ejemplo.

e Selecciona con un Click la fila del campo Nombre (el cuadradito gris a la izquierda del
nombre) de forma que se seleccione toda la fila. Después, pulsa un Click en el boton
Clave principal situado en la barra de menus. Aparecera como aqui:

Mombre del campo Tipo de datos

M Matricula Aukonumérico
Mombre Texko

o Para guardar la tabla, puedes cerrar la ventana directamente o bien escoger la opcion
Archivo - Guardar. Sea como sea, te pedira un nombre para la tabla. Colécale como
nombre: Alumnos y acepta.

Introducir datos
La forma de introducir datos es sumamente sencilla:

e Pulsa Click en el botén derecho Abrir

Aparece una pantalla en forma de tablas de columnas (al estilo de Excel) donde podemos
introducir los datos de los campos. Para desplazarnos, pulsaremos la tecla de tabulacién o un
click en la siguiente casilla. Para el primer campo no hace falta escribir nada, ya que es
autonumérico. Introduce algunos registros para probar. Para pasar de un registro a otro,
simplemente pulsa Intro.

B Alumnos - Tabla

Matricula Nombre Actividad Cuota Observaciones
1/ Alfanso Karate 3000 Raodilla operada
. 2 Ricardo Halterofilia 2500
“ 3 Elena Aerobic 1000 Problernas respiratorios
(Autonumerica) 0

Para salir de la tabla, utiliza alguno de los dos métodos anteriormente descritos (cierra la
ventana o accede a Archivo - Guardar). Una vez guardada la tabla podemos modificar el
contenido de los campos pulsando de nuevo el boton Abrir para afiadir mas registros o
modificar los ya existentes.
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UNIDAD DIDACTICA 2
Objetivos :

1. Diseiio de Bases de Datos

2. Creacion de tablas

Tiempo :
60 min.

Iniciaremos el segundo capitulo de este curso construyendo una nueva base de datos que
utilizaremos durante unas cuantas lecciones. También veremos mas conceptos importantes
gue nos serviran como base para comprender mejor el funcionamiento de una base de datos.
Objetivo de una Base de Datos

Antes de comenzar a crear una base de datos algo mas compleja que la de nuestro primer
ejemplo, convendria establecer un croquis o borrador en papel de los objetivos de la misma. Si
es una base de datos para otra persona o empresa, es conveniente primero hablar con los que
van a utilizar la BD para determinar qué uso se va a dar de la misma. Si fuese por ejemplo una
base de datos para gestionar un comercio, estas preguntas podrian ser:

e Posibilidad de introducir, modificar, consultar y listar los datos
e Informes sobre articulos mas vendidos

o Etiquetas postales para clientes

e Existencias de articulos

e Pedidos a proveedores, etc

A partir de las preguntas, correcciones y apuntes que hagamos, podemos comenzar a
construir las tablas que formaran nuestra BD. Es muy importante no introducir 200 campos por
ejemplo en una misma tabla, sino dividir la informacion en varias tablas que puedan
gestionarse por separado, pero enlazarse cuando sea necesario.

Caso préctico

La BD que construiremos a continuacién tratara de gestionar una ficticia empresa, "EL
ABETO" dedicada al alquiler de propiedades. Esta empresa posee dos oficinas situadas en
Rubi y Terrassa que abarcaran propiedades de la provincia de Barcelona. Utilizando el ejemplo
anterior, ¢ qué necesitaremos para construir la DB?

Datos del cliente (Nombre, apellidos, etc...)
Datos de la propiedad (Tipo de propiedad, metros cuadrados, direccién, numero de
aseos, etc)

Supongamos que hemos hecho un estudio de la situacidén y decidimos incluir los siguientes
campos en la BD:
Codigo de la propiedad (Numero que identificara a la propiedad
alquilada)
Nombre, apellidos, DNI, y direccion
Fecha de alquiler del contrato
Fecha de expiracion del contrato
Alquiler mensual que paga el cliente
Tipo de propiedad (Casa, apartamento, chalet...)
¢ Tiene garaje?
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Numero de aseos, habitaciones, direccibn de la propiedad, ciudad,
provincia y Codigo postal

Superficie en m/2

Extras (observaciones, extras instalados, situacion privilegiada, etc...)

Evidentemente, en una BD siempre nos olvidaremos algin campo, o tendremos que
modificar las caracteristicas de otro, pero esto siempre podremos solucionarlo. Bien, en
concreto hemos calculado que necesitamos 20 campos para nuestra base de datos. Sl
hiciésemos una sola tabla incluyendo todos los campos, podriamos gestionar perfectamente
pero seria una barbaridad tener tantos campos en una sola tabla. A veces necesitariamos
modificar o introducir por ejemplo los datos de una propiedad, y los del cliente no nos servirian
para nada. Por ello, crearemos dos tablas; una controlara los datos del cliente y otra los de la
propiedad.

Practica

Crea una BD nueva desde la opcion Archivo - Nueva base de datos y colécale como
nombre: ABETO

Pulsa en el botén Nuevo y escoge la opcion Vista disefio

A continuacion crea los siguientes campos:

&5 Tahlal . Tabla

hombre del campo [ Tipo de datos
(M Codigo propisdad Texto
L [Mombre Taxto
L [Apelidos Texto
L CAreceein Texto
Foblacion Texto
o Teudo
| |Fecha de cantrato FechajHara
Fetha de axpiraion Fechalftors
|| Algquiler mesizus Moo
[ | Cficina vendedora Texto

Observa que hemos colocado como campo clave el campo Codigo propiedad. De esta
forma nos aseguramos que no repetimos dos veces un mismo cédigo. Cada propiedad tendra
un anico cédigo que la identificara.

Fijate que a medida que vamos introduciendo nuevos campos, nos aparece en la parte inferior
de la pantalla una ventana especial:

General } Blisqueds |
Tamario del campo 50
Formato
Mascara de entrada
Titudo
Valor predeterminado
Regia de validacidn
Texto de validaciin
Reguerido Mo
Permitir longitud cera Mo
Indexado 51 (Sin duplicados)
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Desde esta ventana podemos ampliar y mejorar las caracteristicas de cada campo. Sus
opciones son:

Tamafo del campo: define el tamafio maximo de caracteres que podemos introducir. Hasta
255

Formato: dependiendo del tipo de campo, podemos escoger un formato. (P.Ejemplo
monetario, fecha, etc....)

Méscara de entrada: access coloca una serie de signos automaticamente para facilitarnos la
introduccion de los datos. P.Ejemplo, podemos introducir una fecha tecleando sdlo los numeros
del dia, mes y afio, y access nos colocard automaticamente las barras de separacion.
12/abr/98

Titulo: se utiliza para dar un titulo al campo para posteriormente utilizarlo en formularios

Valor predeterminado: si deseamos que por defecto este campo contenga un valor que se
repite a menudo para no tener que teclearlo.

Regla de validacion: podemos obligar al usuario a que introduzca los datos segun unos
criterios. P.Ejemplo, podemos obligar a que se introduzcan datos numéricos inferiores a una
cantidad, etc....

Texto de validacién: cuando se incumplen las reglas de validacion al introducir los datos,
aparece un texto explicativo. Desde aqui podemos definir qué texto aparecera.

Requerido: si esta opcion esta en Si, el usuario esté obligado a introducir datos.

Permitir longitud cero: si esta opcion esta en Si, se permite la introduccion de cadenas de
longitud cero.

Indexado: los campos indexados permiten acelerar las busquedas. Podemos hacer que un dato
se repita 0 no en la tabla con las opciones permitir duplicado si 0 no.

A continuacion, coloca en Si la opcién Requerido de los campos Nombre y Apellido
En el campo Alquiler mensual, cambia las propiedades siguientes:
Formato: Moneda
Regla de validacion: <150000
Texto de validacion: El precio de alquiler no debe pasar de 150.000
Selecciona el campo Fecha de contrato y sita el cursor en la casilla Mascara de entrada.
Aparecera un boton en la parte derecha: Deberas pulsarlo. Access te dira si quieres guardar
la tabla. Responde afirmativamente y colécale como nombre: Clientes. A continuacién te
aparecera una ventana con ejemplos de mascaras. Escoge la opcion Fecha corta y pulsa en el
botén Terminar. En la casilla apareceran unos simbolos correspondientes a la mascara.
Haz exactamente lo mismo para el campo Fecha de expiracion
Cierra la ventana de Disefio de tabla. Guarda los cambios.

Seguidamente crea una nueva tabla. La llamaras PROPIEDADES vy tendra las siguientes
caracteristicas:

CAMPO TIPO TAMARNO OTROS
Cadigo propiedad Texto 3 Campo clave
Garaje Si/No

Tipo de propiedad Texto 15

Superficie en m/2 Numeérico Entero

Direccion Texto 40
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Poblacién
Provincia
Cadigo Postal
Habitaciones
Aseos

Extras

Texto
Texto
Texto
Numérico
Numeérico
Memo

MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

20

15

5
Entero
Entero
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UNIDAD DIDACTICA 3

Objetivos :

1. Relacionar tablas

Tiempo :
45 min.

En la anterior unidad hemos preparado dos Tablas; una para llevar el control de los clientes y
otra para llevar el control de las propiedades. Hemos definido en comun un campo: Codigo de
propiedad. ¢Por qué? Necesitamos un campo en comun para las dos tablas de forma que en
la tabla PROPIEDADES podamos introducir las propiedades que sean, cada una con su codigo
unico que las identificar4. Pero también necesitamos introducir datos en la tabla clientes de
forma que le asignemos una propiedad a cada uno de ellos. Posteriormente podemos realizar
consultas y crear formularios de las dos tablas, gracias a este campo en comun. De esta forma,
podemos introducir datos en la tabla CLIENTES pero asegurandonos que existen en la tabla
PROPIEDADES. Asi no habria lugar a equivocaciones. Lo que vamos a hacer es una relacion.

RELACIONES

Una relacion es una caracteristica especial de Access que hace que podamos trabajar con
varias tablas relacionadas a través de un campo en comun. Existen tres tipos de relaciones:

Relacion de uno a uno:

En este tipo de relacion, un registro de la tabla 1 sélo puede estar enlazado con un Unico
registro de la tabla 2 y viceversa. Este tipo de relacion es la que menos se utiliza. Un ejemplo
podria ser éste, en el que cada persona tiene un Unico DNI:

Tabhla 1 Tahla 2
lampo persona Carmpo 0N

Pedro Ruiz 4™ 33.111.222.333
Juan Sanchez #——p 34 222 333 222
Luis Marin P —— -R N

Relacion de varios a varios:

Cada registro de la tabla 1 puede estar enlazado con varios registros de la tabla 2 y
viceversa. En el siguiente ejemplo, en la tabla 1 cada pelicula pueden trabajar varios actores vy,
en la tabla 2, un mismo actor puede trabajar en varias peliculas:

Tahla 1 Tahla 2
Campo pelicila Campo Actor
Air Force One tark Harmill
Unico testigo Alec Guiness
Star Wars Harrison Ford

Relacion de varios a varios:
Cada registro de la tabla 1 puede estar enlazado con varios registros de la tabla 2, pero cada
registro de la tabla 2 sélo puede estar enlazado con un registro de la tabla 1. En el siguiente
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ejemplo, un equipo puede tener varios jugadores, pero cada jugador solo puede jugar en un
equipo:

Tahla 1 Tahla 2
Dampo equing Campo jugador
At Madrd Guardiola
Faul
F.C. Barcelo Suker
Caminera
Feal Madrid Sergi
Malina
Practica:

Con la base de datos de nuestro ejemplo abierta, pulsa en el boton Relaciones o bien
accede desde Herramientas - Relaciones.

Ha aparecido una nueva ventana con las dos tablas preparadas para crear la relacion.

e Arrastra el campo Cdédigo de propiedad desde una tabla hasta otra:
Arrastra desde agui hasta agui

Direccion
Pablacian

Superficie &n m):

Direccion - |

Aparece una nueva ventana donde podemos definir algunas caracteristicas de la relacion.
Observa en la parte inferior que Access nos coloca automaticamente el tipo de relacion como

de Uno a uno, pues los dos campos son campos clave, por lo que sus datos seran unicos.
Otras opciones de esta ventana son:

Exigir integridad referencial

Se utiliza para asegurarnos de que los datos se mantendran correctamente relacionados

cuando se establezca la relacion. Si esta casilla se activa, podemos escoger dos opciones
mas:

Actualizar o eliminar en cascada los campos relacionados hace que

cuando se modifique un dato en una de las dos tablas, éste también sera
modificado en la tabla relacionada.

Desde el boton Tipo de combinacion podemos acceder a mas caracteristicas de la
relacion.
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e Deja activada la casilla Exigir integridad referencial y sus dos opciones, y
seguidamente pulsa en el botén Crear.
Aparecen unas lineas que reflejan la relacion entre ambas tablas.

o Cierra la ventana contestando afirmativamente a la pregunta de Access de guardar la
relacion.
Ya estan a punto las dos tablas para introducir los datos. Para ello, simplemente tendremos
gue pulsar el botdn Abrir y Access mostrara una tabla formada por columnas donde podremos
introducir los datos.

Mientras introduces un dato en un campo, Access muestra un lapiz en la parte izquierda de
la fila. En la introduccion de datos es importante no dejar en blanco el campo clave, o Access
no nos dejara terminar el proceso. Cuando terminamos de introducir toda una fila, pulsaremos
Intro para pasar a introducir el segundo registro. Si queremos cancelar la introduccion de datos
en una fila, pulsaremos la tecla Escape. Ahora podrias introducir datos de ejemplo, pero para
ahorrarte trabajo, bajate el ejemplo completo (40 kb) abre el fichero adjunto con el nombre
Abeto. Cuando lo tengas grabado, abrelo y observa los datos que hemos introducido.

UNIDAD DIDACTICA 4
Objetivos :

1. Usar una Base de Datos

Tiempo :
60 min.

INTRODUCIR DATOS

Si te bajaste el ejemplo de la anterior leccion, veras que con el boton Abrir ya hay datos
introducidos. Con esto ahorraremos tiempo. Recuerda que habia una relacién entre las dos
tablas de Uno a Uno, desde la tabla CLIENTES a la tabla PROPIEDADES. Esto significa que
primero tendremos que dar de alta algun cliente y posteriormente darlo de alta en la tabla
PROPIEDADES. La relacion que hemos establecido nos evita la introduccidén de errores en la
tabla PROPIEDADES, ya que, para introducir una propiedad, previamente tendremos que tener
dado de alta el cliente en la tabla CLIENTES.

ANADIR REGISTROS

Para afadir nuevos registros podemos:

- Acceder a la opcion del menu Insertar - Nuevo registro
- Pulsar un click directamente bajo el ultimo registro:

HBBE Alfredo
3
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Es importante fijarse en el simbolo de la izquierda (el triangulo negro). Cuando estemos
introduciendo un dato, el simbolo se convertird en un Iapiz. Al finalizar la introduccién de los
datos del registro en el ultimo campo, si pulsamos Intro, introduciriamos un nuevo registro. Si
estamos introduciendo un registro y queremos cancelar la introducciéon de los datos,
pulsaremos la tecla Escape y el lapiz desaparecera para volver a visualizar el triangulo negro.

MODIFICAR REGISTROS

Para modificar los datos de un registro, Unicamente pulsaremos un click en el interior del
campo que queramos modificar.

MODIFICAR EL ANCHO DE UNA COLUMNA

Para modificar la anchura de una columna y asi poder visualizar el contenido del campo,
podemos situar el raton en medio de la cabecera del campo y "estirar" el ancho. También
podemos pulsar un click en la cabecera del campo y la columna entera se seleccionara.

Benito Ffamorano  EstEaEGlY
oebastian | Eed 302286844,
José Miguel 0 398374834
Andes Lapatero I7239525H

Una vez seleccionada, podemos acceder al menu Formato - Ancho de columna - Ajuste

perfecto y Access ajustara el ancho automaticamente al contenido de la columna.

BORRAR UN REGISTRO

Si lo que deseamos es borrar un registro, pulsaremos un click en el nimero de la fila del
registro que queramos borrar. Una vez seleccionado, accederemos al menu Edicion - Eliminar
registro y Access, tras pedirnos confirmacion, borrara el registro de la tabla.

BUSCAR DATOS EN LA TABLA

Una opcidon muy Uutil es la de buscar algun dato en toda la tabla. Existe un botén en la barra
de herramientas, o bien podemos acceder al menu Edicién - Buscar. Nos aparecera la tipica
ventanita para buscar una frase. Podemos decirle a Access que busque en el registro, en toda
la tabla, de arriba a abajo, etc.

ORDENAR LOS DATOS DE LA TABLA

Esta opcion es muy util, ya que a veces nos interesara un listado por ejemplo, de la tabla
CLIENTES ordenada por fecha de expiracion del contrato, o un listado de la tabla
PROPIEDADES ordenada por Tipos de Propiedad, etc. Simplemente tenemos que situar el
cursos dentro de un campo por el que queramos ordenar la tabla. Seguidamente podemos
pulsar los botones Orden Ascendente u Orden Descendente, segun queramos ordenar.
También podemos acceder desde el menu Registros - Ordenar. Access ordenara la tabla por
ese campo. Ordenar la tabla por un campo en concreto no significa que Access cambie la
posicién de los campos de la tabla. De hecho, si después de ordenar intentamos cerrar la tabla,
Access nos avisara si queremos guardar los cambios, es decir, si queremos que la tabla se
guarde con el nuevo orden.
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HACER UNA COPIA DE UNA TABLA

Es muy importante crearse copias de todo lo que consideremos importante. Es pues,
necesario, crearse una copia de alguna tabla dentro de la propia base de datos

Para hacerte una copia de una tabla, debes tener cerrada la tabla. Desde la pantalla
principal:

- Selecciona la tabla

- Pulsa el botdén Copiar de la barra de herramientas, o bien Edicién - Copiar

- Pulsa el boton Pegar de la barra de herramientas, o bien Edicion - Pegar

- Cuando Access te pida un nuevo nombre, escribe el que creas oportuno.

UNIDAD DIDACTICA 5

Objetivos :

1. Realizar consultas

Tiempo :

60 min.

CONSULTAS

En muchas ocasiones tendremos la necesidad de saber qué clientes viven en tal o cual
ciudad, cuantas propiedades del tipo chalet existen, quién paga mas de 100.000 pts de alquiler,
0 cualquier otra pregunta que se nos ocurra. Evidentemente, tenemos el listado completo en
forma de tabla, pero segun el tipo de preguntas que queramos realizar a la BD nos puede llevar
bastante tiempo localizar algan dato en concreto. Para ello estan las consultas. Las consultas
con preguntas preparadas que podemos disefiar para utilizar cuando sea necesario. Casi todo
el trabajo en Access se basa en las consultas. Si queremos hacer un informe de unos datos
determinados, podemos hacerlo a partir de una consulta. Si queremos un listado por pantalla o
por impresora, lo haremos de una consulta. Las consultas pueden ser de varios tipos

Consulta de seleccién: es la mas utilizada. Permite ver los datos de una o varias
tablas, analizarlos, imprimirlos, etc.

Consultas de tablas de referencia cruzadas: presenta los datos en forma de filas y
columnas

Consultas de acciones: se utilizan para crear nuevas tablas a partir de consultas,
eliminar o actualizar registros, afladir o modificar registros, etc.

Consultas de unién: combinan campos coincidentes o duplicados de una o varias
tablas
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Vamos a crear una sencilla consulta. Imaginemos que queremos saber algunos datos de los
inquilinos que tienen alquilado un Apartamento. No queremos saber los datos de todos los
campos: solo algunos.

- Con la Base de Datos ABETO.MDB abierta, pulsa click en la pestafia de Consultas:

gEABETO : Baze de datos

Tablas Consultas | Formularios |

- Pulsa click en el botdon Nuevo. Te aparecera una ventana donde podremos escoger el tipo de
consulta a realizar.
- Escoge la opcion Vista Disefio y acepta

Seguidamente aparece una pequefia ventana para escoger la tabla o tablas sobre las que
realizar la consulta.

- Selecciona la tabla CLIENTES y pulsa en Agregar
- Haz lo mismo con la tabla PROPIEDADES
- Pulsa el botén Cerrar

Nos encontramos en la pantalla de Vista Disefio de la consulta. Desde esta pantalla podemos
escoger qué campos queremos incluir en la consulta, asi como otras opciones (orden, criterios
de consulta, etc). Supongamos que queremos realizar una consulta sélo de los campos Cadigo
de propiedad, Alquiler, Nombre y Apellidos de la tabla CLIENTES, y el campo Tipo de
Propiedad de la tabla PROPIEDADES. Lo que debemos hacer es "cargar" el campo que
necesitemos, desde la casilla de la tabla hasta la cuadricula inferior. Vamos a hacerlos de dos
formas:

- Pulsa doble click en el campo Cddigo de propiedad de la tabla CLIENTES

El campo ha de aparecer en la parte inferior.

- "Arrastra” el campo Nombre de la tabla CLIENTES a la primera casilla de la segunda fila, al
lado del campo anterior.

- Ahora carga utilizando el método que quieras, los campos Apellidos y Alquiler de la tabla
CLIENTES, y el campo Tipo de propiedad de la tabla PROPIEDADES.

Perfecto. Ahora vamos a ver el resultado:

- Pulsa click en el boton Vista, situado en la barra de botones superior izquierdo.

En pantalla aparece un listado con los campos de las dos tablas, tal y como hemos preparado.
Podriamos ahora volver a la vista Disefio pulsando el mismo boton Vista que ahora aparece

como una regla azul, pero lo que vamos a hacer es guardar la consulta.

- Cierra la ventana de la consulta. Access te pedird si quieres guardarla. Responde
afirmativamente y ponle como nombre: Consulta sencilla.

Si quisiéramos modificar la consulta, deberiamos pulsar el botéon Disefio. Si quisiéramos
ejecutarla para ver su contenido, pulsaremos el botén Abrir
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CONSULTAS CON CRITERIOS

La consulta anterior fue una consulta normal, de todos los registros de la Base de Datos. Una
de las mayores ventajas de las consultas es la de introducir criterios de consulta. Mediante los
criterios podemos seleccionar registros que cumplan unas condiciones determinadas. Veamos
cémo crear una consulta que nos muestre datos sobre los inquilinos que pagan mas de 85.000
pts de alquiler mensual.

- Crea una nueva consulta de la tabla CLIENTES y carga los campos Codigo de propiedad,
Nombre y Alquiler mensual
- En la casilla Criterios del campo Alquiler mensual, escribe: >85000

Campa: | Cadigo propiedad Mombre Alguiler menzual
Tabla: [CLIENTES CLIEWTES CLIEMTES
Orden:

Mostrar;

Lriterics: >85000
0

- Visualiza el resultado de la consulta con el boton Vista

Observa que aparecen los tres campos de los clientes que pagan mas de 85.000 pts al mes

- Vuelve al modo Disefio desde el mismo botdn
- Agrega el campo Oficina vendedora y afiade el siguiente criterios:

Campa: | Cadign propiedad Mornbre Alquiler mensual Oficina vendedara
Tabla: | CLIEMTES CLIEMTES CLIEMTES CLIEWTES
Orden:

Maztrar:

Criterios: >35000 "Temazza”

o

- Visualiza el resultado

En este ultimo caso tenemos dos condiciones que se tienen que cumplir. Sélo veremos los
campos de los registros que cumplan las dos condiciones: que paguen mas de 85.000 pts y
cuya oficina vendedora esté en la ciudad de Terrassa.

- Guarda la consulta con el nombre: Oficina Terrasa - Mas de 85000

EXPRESIONES

En las consultas que hemos hecho, hemos introducido expresiones para los criterios muy
sencillas. Vamos a ver qué tipo de expresiones avanzadas podemos utilizar para los criterios:

Expresiones de fecha
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Podemos utilizar operadores de comparacion tipicos de programas informaticos como mayor
gue, menor que, igual, distinto, etc. Para la cuestion de fechas, podemos utilizar esos mismo
operadores. Por ejemplo, imaginemos que queremos saber los registros con un campo cuya
fecha se menor al 12 de Junio del 97. Podemos hacerlo de las siguientes formas:

<12 Junio 1997
<#12/06/97#
<12 Jun 97
<12-Jun-97
<12/06/97

Expresiones de numeros, moneday contador

Cuando utilicemos campos de este tipo, tan solo tendremos que escribir los datos y si
contienen decimales, el separador de decimales.

Expresiones de texto

En este tipo de criterios, bastara con escribir el texto utilizando mayudsculas o minasculas
indistintamente.

Expresiones l6gicas tipo Si/No

Para valores tipo Si podemos escribir las siguientes expresiones en la casilla de criterios:

n SI’II
"Verdadero"
"Activado"
II_lll

Para valores del tipo No podemos usar las siguientes expresiones:
n NOII
"Falso"
"Desactivado”
n OII

Caracteres comodin

Como en MS-DOS o la mayoria de programas de Windows, podemos incluir los dos
caracteres comodin (el asterisco * y el interrogante ?) para crear una expresion. El interrogante
puede sustituir un solo caracter en la posicion que esté. El asterisco podra sustituir a mas de un
caracter en la posicién en que se encuentre. Por ejemplo:

M??  buscara los datos que comiencen por My luego tengan dos letras mas
?a?a buscara los datos cuya segunda y cuarta letra sea una a

*/12/97 buscara los datos de cualquier dia del mes de diciembre del 97

An*  buscara los datos de lo que comience por la palabra An
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CAMPOS CALCULADOS

En ocasiones tendremos la necesidad de realizar operaciones matematicas con algun
campo. Podemos crear campos vacios y rellenarlos con datos provenientes de alguna
operacion entre dos 0 mas campos. Lo que vamos a hacer a continuacion es lo siguiente:

Supongamos que hemos subido la cuota mensual a todos los inquilinos en 500 pts. Es
evidente que seria una paliza modificar uno a uno todos los campos de los precios.
Realizaremos una operacion matematica:

- Abre la Base de Datos Abeto.MDB Yy sitlate en la pestafia de las Consultas

- Crea una nueva Consulta en modo Vista Diseio

- Carga la tabla Clientes

- Carga los campos Cdédigo de Propiedad y Alquiler mensual

- En la barra de herramientas superior hay un botén llamado Tipo de consulta. Abrelo y
escoge el tipo Actualizacion

- Sitta el cursor en la casilla Actualizar a y escribe:

Campeo: | Cadigo propiedad Alquiler menzual
Tabla: | CLIENTES CLIEMTES
Actualizar a: [&lguiler mensual]+A00

- Cierra la consulta. Guardala con el nombre Aumento de precio en 500pts

Observa que el icono de la nueva consulta ha cambiado. Esta es una consulta de actualizacion.
Lo que significa que cuando la ejecutemos, cambiara los datos de la tabla. Por eso hemos de
tener cuidado en preparar adecuadamente la consulta; un error podria traer consecuencias
imprevisibles. Observa que hemos puesto entre corchetes el nombre del campo Alquiler
mensual al que hemos sumado el nimero 500. No vendria mal hacerse una copia de la tabla
Clientes por si acaso.

- Selecciona la consulta y pulsa en el boton Abrir. Access nos avisara de que se van a
modificar datos de una tabla. Acepta el mensaje que aparece.

- Access vuelve a pedir confirmacion con un segundo mensaje. Vuelve a aceptar.

- Ve a la pestafia Tablas y abre la tabla Clientes. Observa el campo Alquiler mensual. Tiene
gue aparecer con un incremento de 500 pts.

CREAR UNA TABLA NUEVA CON CAMPOS DE OTRAS TABLAS

A continuacién vamos a ver c6mo podemos crear una tabla nueva con campos proveniente
de otras tablas. Imaginemos que necesitamos una nueva tabla con sélo algunos campos de las
otras dos (Clientes y Propiedades). Evidentemente seria mucho trabajo crearla nueva e
introducir los datos uno por uno. Por ello, vamos a tomar campos de las dos tablas y construir
una nueva.

- Crea una consulta nueva escogiendo las dos tablas.

- Aiade de la tabla Clientes, los campos Nombre, Apellidos, y Alquiler mensual

- Afade de la tabla Propiedades los campos Tipo de propiedad, Direccion, Poblacion vy
Provincia

- En la barra de herramientas superior hay un botén llamado Tipo de consulta. Abrelo y
escoge el tipo Consulta de creacion de tabla.
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- Access te pedira un nombre para la nueva tabla que se creara mas tarde. Colocale el nombre:
Clientes y Propiedad y acepta.

- Cierra la consulta. Grabala con el nombre: Consulta de creacién de tabla

- Observa que aparece otro tipo de icono.

- Selecciona la consulta recién creada y abrela. Access te avisa que se creara una nueva tabla.
Acepta.

- Ve a la pestafia de Tablas y observa que la nueva tabla se ha creado.

UNIDAD DIDACTICA 6

Objetivos :

1. Realizar formularios

Tiempo :
60 min.

FORMULARIOS |

Un formulario es un objeto de Access que nos permitird introducir y modificar los datos de
una forma mas "amable" y comoda. Los formularios tienen la ventaja de poder:

- Mostrar datos de varias tablas al mismo tiempo
- Calcular campos

- Crear y utilizar graficos

- Utilizar fuentes especiales, colores, titulos, etc.

Los formularios podemos crearlos mediante un asistente o bien en blanco y disefarlos a
nuestra medida. Para ver como se crean, hemos de estar situados con una base de datos
abierta en la pestafia Formularios. y pulsar el boton Nuevo. Nos aparecerd una ventana
pidiéndonos el tipo de formulario a crear y la tabla o consulta a partir de la cual se creara. En
esta primera leccion dedicada a los formularios, vamos a crear uno sencillo utilizando un
asistente que nos ira guiando en su creacion.

- Con nuestra base de datos abierta (Abeto.MDB) accede a Formularios - Nuevo y escoge la
tabla Clientes y la opcién Asistente para formularios

it Yista Diserio
W_\ Asiskente para formularios
S Aukafarmulario: calumnas
S Aukafarmulario: tabular

Aukafarmulario: hoja de datos
Asistente para graficos
Aziskente para tablas dindmicas

Este asistente crea un
Formulario automaticamente,
basado en los campos
seleccionados,

Elija la tabla o consulta de donde
Drovienen los datos del obieto: | L1 T j

- Acepta la ventana.
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En esos momentos, se ejecutara un asistente de Access que nos ira guiando paso a paso en
la creacion del formulario. En el primer paso, Access nos pide qué campos queremos incluir en
el formulario. En la parte izquierda aparece una ventana con los campos de la base de datos y
en la parte derecha otra con los campos que se incluirdn en el formulario. En medio de las dos
ventanas aparecen unos botones que serviran para incluir o borrar campos desde la ventana
izquierda a la ventana derecha.

;|Carga el campo seleccionado desde la ventana izquierda a la ventana derecha
2* Carga todos los campos desde la ventana izquierda a la ventana derecha
L< IBorra el campo seleccionado de la ventana derecha

= Igorra todos los campos de la ventana derecha

- Carga todos los campos y pulsa el boton Siguiente.

En el siguiente paso, Access nos pregunta qué tipo de formulario y la distribucion de los
campos a través del mismo. Si pulsas un click en las diversas opciones, veras una simulacion
en la ventana de la izquierda de cémo quedara.

- Acepta el tipo En columnas y pulsa el boton Siguiente

Para los fondos, prueba igual que antes el estilo que te guste. En nuestro caso, escogeremos
el estilo Mundo

- Escoge el estilo que prefieras y pulsa Siguiente

- Acepta el ultimo paso (nombre del formulario) con el boton Terminar, y el formulario ya estara
creado.

La utilizacién del formulario es sumamente sencilla. Podemos observar que cada registro se
visualiza como una ficha independiente. En la parte inferior del formulario se aprecian unos
botones:

Reqiskra: HI 1 II 1k IH IH*I de 11
Estos botones sirven para: Desplazarse al primer registro, desplazarse hacia atras, hacia
adelante, al ultimo registro y afiadir un nuevo registro.

Desde el formulario podemos modificar el contenido de un campo, borrarlo, afiadir nuevos
registros, y todos los cambios que realicemos en el formulario, se realizardn en la tabla
relacionada, asi como todos los cambios efectuados en la tabla, se visualizaran si abrimos el
formulario.
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Podemos cerrar el formulario, buscar un dato flENTES =2 EmE|

(Edicion - Buscar), borrar un registro completo >
(Edicion - Eliminar registro), etc. Si tenemos el Gadigo propiedad
formulario cer,rado, para ut|I|_zarIo s6lo debemos Hembre
pulsar el boton Abrir. De igual forma, con el _
boton Disefiar accedemos al disefio del Apellidos
formulario, que es una pantalla especial donde DL/ HIF 12345676F
podemos cambiar las posicion de los campos,
caracteristicas, afadir campos calculados, | |Feehade contrato
titulos, colores, etc,dpero eS(t)) ya es otra leccion. Fecha expiracion
De momento, puedes probar a crear varios

) . o . i 76500
formularios escogiendo distintas opciones del Alguiler mensual | __ 76500
primer cuadro del asistente (tabular, columnas Oficina vendedora
u hoja de datos).

Reqgistro: Ll_l 1 Llilﬁl C

FORMULARIOS 1l

En la leccién anterior vimos cémo crear con el asistente de Access un formulario automatico.
En esta leccibn vamos a ver como se puede personalizar un formulario. Crearemos un
formulario de la tabla Propiedades de forma manual:

- Con la base de datos Abeto.MDB abierta y situados en la pestafia Formularios, pulsa el
botén Nuevo.
- Escoge de la lista la tabla Propiedades y como tipo de formulario escoge Vista Disefio.

Aparece una ventana en blanco (o en gris) donde podemos "cargar" los campos de la tabla y
situarlos a nuestro gusto. Observa que la zona gris es la zona que veremos cuando estemos
utilizando el formulario. Esta zona se puede ensanchar con el mouse "estirando” su esquina
inferior derecha para que ocupe méas zona de pantalla. Para cargar los campos existe un boton
situado en la barra de herramientas llamado Lista de campos

E desde el que podemos escoger el campo que queramos.

- Pulsa dicho bot6n y te aparecera una pequefia ventana con los nombres de los campos
- "Arrastra” el primer campo hasta situarlo mas o menos en la esquina superior izquierda:

Si sitlas el puntero del ratén sobre el campo cargado,
veras que aparece una mano si esta sobre un borde
T—m—————————————"—del campo. Esta mano sirve para mover el campo.
- También podemos observar unos controles (puntitos
| | I negros) para modificar el tamafo del campo. Es
T,:Ijtigu i fmdign meliEdad E ?mp(_)rtante anotar que hemos cargado dos cosas: a la

| | izquierda el nombre del campo y a su derecha (en

‘ | blanco) el campo en si. Observa también que
posicionando el puntero del ratén sobre uno de los dos
cuadrados mas grandes, aparece un dedo que servira

# Detalle
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para mover solo una parte del campo (el nombre o el
campo)
- Termina de cargar el resto de campos y sitlalos de forma mas o menos coherente.

L ——

|I:|fn: igo propiedad: | |I:|fu:|ig|:| propiedad
I I

Tipo progiedad: || [Tipo ﬁrnpieda;:l

Direccir: | |Direu:u:iu.‘un
]

F'Dblacifun'| IF':::I::Iau:iufun Provihcia: IF'ru:uvinu:ia
| | |
IEUL igu Prorstat: I Icljljigl:l Postal

|I- ahitaciqnes: | |Ha|:uitau:iu:unes |Superfiu:i E 2 M | |Superficie Enm
1 1 1 1 1 1
|Adenz | | [Aze0s |Eutraz: || [Extras _
S E— L] [
Earaie v

Observa que en las barras de herramientas
gue disponemos en esta pantalla, hay botones
para cambiar los colores de los campos, tipos I

de letra, bordes, efectos de relieve, etc. .
Puedes seleccionar algun campo y hacer

| |

diferentes pruebas con esta barra. EL | Cédigo propiedsd ‘
formulario puede quedar mas presentable,_ pero T opiedad | W
tampoco hay que abusar de demasiados’ .
colorines de forma que quede demasiado
“chillén".

Cuando te guste el resultado, puedes hacer una prueba para ver como quedara con el boton
Vista situado en la parte superior izquierda de la barra de herramientas. Para volver a la

pantalla de disefio, pulsa el mismo botoén.
Puedes cerrar el formulario y ponerle un nombre (Formulario de Propiedades, por ejemplo).

A |-

Si tienes que realizar alguna accién con varios campos a la vez (cambiar el color, mover,
borrar, etc) puedes hacerlo seleccionandolos con el mouse en forma de seleccién de ventana
como harias con cualquier otro objeto. También puedes ir pulsando un click uno a uno
manteniendo pulsada la tecla Shift (mayuscula).

Existe otra barra de herramientas que se activa pulsando el boton Cuadro de Herramientas.
Esta sirve para crear textos, titulos o controles especiales como listas desplegables, botones
programables, etc. Veamos un ejemplo. En esta pantalla hay un campo llamado Tipo de
Propiedad cuyo contenido siempre es fijo, es decir, que siempre serd un Chalet, Casa o
Apartamento. Cuando estemos introduciendo un registro nuevo o bien cuando estemos
modificando alguno existente, seria un "latazo" teclear siempre el contenido del campo. Lo que
haremos sera crear una lista desplegable para poder seleccionar el contenido de una forma
mas sencilla 'y répida.
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- Debes activar la barra Cuadro de herramientas desde el boton correspondiente

La lista desplegable que vamos a crear podemos hacerla de dos formas: con un asistente
gue nos guiara paso a paso o bien "a mano". Observa que en la barra que tenemos activa
(Cuadro de herramientas) hay un boton con forma de varita magica llamado Asistente para
controles. Si esta pulsado (hundido) significa que esta activado, por lo que si creamos la lista
desplegable, se pondra en marcha automaticamente el asistente. Para crear un control
manualmente, hemos de desactivarlo pulsando un click.

- Asegurate de que el boton mencionado esta desactivado y pulsa después en el botén Cuadro
combinado de la misma barra de herramientas.

- Dibuja en la zona de los campos un rectangulo no muy grande. No te preocupes del tamafio;
se puede cambiar posteriormente.

- Te habra aparecido un campo sin nombre. Ahora hay que configurarlo.

- Accederemos a las propiedades del campo. Para ello, pulsa doble click en un borde del
campo, o bien pulsa el boton Propiedades de la barra de herramientas superior. También
puedes acceder desde el menu Ver- Propiedades.

Te aparecera una ventana especial. Desde esta ventana podemos cambiar las propiedades
de cualquier campo, como el nombre, color, eventos especiales, etc.

- Cambia los datos de la ventana de la siguiente forma:

Nombre: Tipo de propiedad
Este sera el nombre de la etiqueta que se visualiza a la izquierda del campo

Origen del control: Tipo de propiedad (puedes escogerlo de la lista desplegable)
La propiedad Origen del control define qué campo real de la tabla almacenara el valor
introducido posteriormente.

Tipo de origen de la fila: Lista de valores (puedes escogerlo de la lista desplegable)

Origen de la fila: Chalet;Casa;Apartamento (atencion al punto y coma separador)

Aqui definimos una lista de valores. En Tipo de origen de la fila podriamos escoger una tabla o
consulta o bien escribir a mano los datos de la lista como hemos hecho. Estos datos hay que
escribirlos separados por punto y coma.

- Cierra la ventana de Propiedades y accede a las propiedades del nombre del campo para
cambiarlo. En vez de Cuadro combinado... col6cale como nombre: Tipo de propiedad.

- Cierra el cuadro, ajusta si es necesario el tamafio y posicion del campo y realiza una vista
previa del formulario. Prueba a desplegar la lista recién creada confirmando que funciona.

Tipo de propiedad I-E |~r_

Chalet
Apartamento
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FORMULARIOS 1lI

En la leccidbn vamos a ver cdmo colocar un control de calculo de campos en un formulario. Lo
gue haremos sera utilizar el formulario de la tabla Clientes que hicimos con el Asistente para
formularios. -

- Con la ventana de formularios a la vista, selecciona el formulario Clientes y pulsa el boton
Disefar.

L . . | I I
Observa la siguiente imagen: hemos quiler|mensujl Ao mensi)

ampliado un poco la zona de disefo y . . .
movido el campo Alquiler. Vamos a 194 84— indlependientel
insertar un campo calculado para el | || fndpendiets 1
IVA y otro para el total del alquiler. S=——t——t—p——

Podriamos crear dos campos nuevos - Hemos afadido dos casillas de texto
para ese fin. Para ello, tendriamos que con el botén

ir al diseflo de la tabla e insertarlos 2

como dos campos nuevos del tipo - Cuadro de texto y hemos cambiado el
numérico. En este caso no los nombre de las etiquetas por el de IVA
crearemos, Sino que insertaremos dos 16% y TOTAL alineando los campos.
campos independientes que lo Unico Para cambiar el nombre de la etiqueta,
que haran sera realizar un calculo debes seleccionarla y pulsar doble click
matemético de otros campos. para acceder a sus propiedades.

- Ahora debes seleccionar con un click el campo gris del IVA 16% y acceder a sus propiedades
(con doble click, o con el botén derecho y la opcion Propiedades)

- En el cuadro que te aparece, sitla el cursor en el campo Origen del control. Aqui definimos
de donde vienen los datos. Estos pueden venir de algtin campo de alguna tabla, o bien pueden
ser el fruto de alguna operacion de célculo con campos. A la derecha veras dos cuadraditos.
Pulsa el de la derecha (puntos suspensivos)

- Te apareceréd otra ventana. Se trata del Generador de Expresiones. Aqui podemos definir
férmulas o funciones que realizan ciertas operaciones.

- Escoge de la ventana izquierda las opciones Formularios - Formularios cargados -
Clientes.

- Escoge de la ventana central Alquiler mensual

- Pulsa el boton Pegar

- Pulsa click en la ventana superior y termina de escribir la formula: [Alquiler mensual] *16/100
- Cierra la ventana del generador de expresiones desde el boton Aceptar

- Abre la lista del campo Formato y escoge la opcion Moneda

- Cierra la ventana de propiedades

- Prueba una vista previa desde el boton Vista situado en la barra de herramientas en la parte
superior izquierda
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Observa que el campo tiene que aparecer ya con el calculo hecho:

Alquiler mensual 7ES00
IFAIGY  12.240Fts

- Configura ta mismo el campo TOTAL con la formula: [Alquiler mensual] + [IVA]

Esto significa que el dltimo campo sume el contenido del campo Alquiler mensual mas el
campo IVA. Este ultimo serd el campo de texto que creamos anteriormente. Es importante
sefalar que el nombre de IVA se lo hemos puesto al campo desde la ventana de propiedades.
Si no es asi, Access no lo encontrara.

El resultado final sera que cuando introduzcamos el precio de la propiedad, los dos campos
gue acabamos de crear mostraran automaticamente el calculo del impuesto de IVA.

Alquiler mensual
I¥A 16%

TOTAL 88.740 Pts |

Es importante sefialar que los dos ultimos campos nos existen como tales en la tabla
Clientes ni en la de Propiedades. Son s6lo campos calculados.
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