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Introduccio
Access és un programa de la casa Microsoft Corporation i que es pot presentar com un paquet
d’un sol programa o formar part d’un conjunt de programes anomenat Office.

Access és un programa que ens permet crear i administrar bases de dades, és a dir Access és
un gestor de bases de dades.

Una base de dades és una recopilacié d’informacio relativa a un assumpte, tema o activitat
concreta com poden ser les dades dels clients d’'una empresa, el manteniment d’'una col—
leccié de dvd, una biblioteca, ...)

Per a Access una base de dades és un arxiu que conté dades i objectes que en permeten la
seva manipulacié. Les dades estan estructurades i interrelacionades entre si i els objectes
queles controlen i defineixen son:

TAULES

Es on es guarden les dades. Aquestes es representen en columnes (CAMPS) i files
(REGISTRES).

Les files que a partir d’ara anomenarem REGISTRES son individuals (cada registre té
significat per si mateix) i les columnes, CAMPS, son una part Unica d’un registre. Aixi un
registre contindra tots els camps d’una taula.

Un camp conté un element especific d’informacid, per tant el nom del camp definira el
tipus de dada a entrar.

Observem aquests exemples: Un camp definit com a NOM només podra contenir
dades que facin referéncia al nom propi d’una persona com Carlos, Paula, Albert,
Maria Cristina, Neus, Josep M2, Mercedes, Bill, ... i el definit com a CIUTAT només
noms de ciutat (Paris, Barcelona, Sevilla, Madrid, ...). Fixeu-vos que encara que tots son
noms es veu clarament que no tenen res que veure els uns amb els altres. En el camp
definit com a TELEFON només podrem tenir nimeros de telefon (93 772 58 23, 902
236 526, 608 899 142, ...) en un, com CODI POSTAL (també CP) només (08080, 08783,
17854,...) i en un, com DNI/NIF (52669841 , 87445621-M, ...).

Un cas mes dificil pot ser DATA NAIXEMENT, un camp en el que només podrem posar
dades referents al naixement d’una persona i DATAINICI on podrem escriure la data de
I'inici d’una activitat,... en aquest cas podem estar mirant les diferents dates i no
extreure cap conclusié clara. 19/05/76 pot ser tant la data de naixement d’una
persona com la data d’inici d’'un concurs, un programa de televisid, una conferencia, ...
per tant aixd denota que els camps no tenen cap significacid si no estan relacionats
entre ells i aquest és el paper d’un registre.
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CONSULTES

Son filtres o preguntes que li fem a la base de dades, a partir d'uns criteris especifics.
Les dades poden venir de mes d'una taula o consulta. Amb una consulta podem a mes
d'obtenir informacié també limitar accessos, seleccionar, inserir, modificar, calcular i
esborrar dades.

FORMULARIS

Es un interfase atractiu (una pantalla) que permet als usuaris d'una base de dades tenir
un accés amigable de les dades i les operacions. D'aquesta manera una persona que no
sapiga programar ni com funciona una base de dades pot introduir, modificar i veure
els registres d'una manera personalitzada.

INFORMES

Formats de presentacié personalitzats pensats per imprimir dades registrades en la
base de dades.

MACROS i MODULS

Segments de codi de programacié que permeten realitzar operacions complexes amb
les dades i objectes de la base de dades. Un conjunt d'accions que s'executaran
seguides i que per exemple poden permetre que a través d'un botd inclds en un
formulari s'executi una consulta que s'imprimeixi a través d'un informe.
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ABANS DE LA CREACIO D'UNA BASE DE DADES

Com s'ha comentat en la definici6 de taules el seu procés de creacid i disseny és molt
important, doncs en determinaran el funcionament final de la base de dades. Per aixo tota la
feina que fem després pot resultar indtil si abans no hem fet una bona planificacio i analisi. Hem
d'evitar la repeticio innecessaria de dades (REDUNDANCIA) i vetllar per la seva INTEGRITAT.

La pantalla principal

“'_E!g \ e e ) Microsoft Access -7 x
K @
| Categorias de plantillas |
Destacado - s . .
. 1 Introduccion a Microsoft Office Access
Plantilas locales
Desde Microsoft Office Online
Nueva base de datos en blanco -~ Abrir base de datos reciente
Trabajo
Personal [ Mas...
Educacidn P e Er A ] Access\Terrenys.accdb
blanco 1B/06/2009
Ejemplo
Plantillas destacadas en linea
T = | o 3
I | =
i : [ . R
f J L | 472
L / ] £ ) D\Horthwind 2007.accdb
| < 30042009
Activos Contactos Problemas Eventos ] Curs_Excellaccdb
30/04/2002
—_— 5] - | of — I gk
Ca :
=2 Offfice Online
Novedades de Access 2007
3 E El nuevo Access 2007 contiene herramientas mas eficaces que le ayudaran
- arealizar un seguimiento, infarmar y compartir infarmaciaon de manera
L mas rapida 2n un entorno mansjahle Obtanga mas informacion sobre las
nuevas caractensticas y mejoras.
I,
®  OQbtenga el contenido mas reciente mientras trabaja con 2007 Microsaft Office system
& Guiadelaintarfaz de usuario de Access 2007
®  Organice todas las abjetos con el nuevo panel de explaracion de faal accesa
IMas en Office Online:
Cursa | Plantillas | Descargas
Achualizar automaticamente este contenido de Office Online  Obtener mas informacion
Preparado | Blog Num ||

Una vegada hem obert el Access, aquesta sera la pantalla principal que ens trobarem. Tenim
ben diferenciades diferents parts:

Categories de plantilles

Des de Microsoft Office Online
Nova base de dades en blanc
Plantilles en linea

vk wnN e

Obrir una base de dades recent.

Major, 93 - 08783 Masquefa | NIF: PO8I1800B | Tel. 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 Il | e-maili:masquefa@diba.cat | www.masquefa.cat




AJUNTAMENT peLaviLa be MASQUEFA

% Centre Tecnologic Comunitari

La barra de titol

LEI,!H L S SR Herramizntas de fahla | Base de datosl ; Base de datos (Acress 2007) - Miorosaf,, = @ X|

Inido  Crear  Dafosedemos  Herramientas de base de datos Hola de datas '-!@

En la barra de titol es troba: el nom de la base de dades i els botons de maximitzar, minimitzar
i tancar.

La barra de accessos rapid

r@' "CEE
(AR

Aqui es troben les accions més comuns que podem fer. De manera predeterminada estan els
accessos: Desa, Desfer i Fer.

Es podem afegir més accessos directes segons les necessitats de cada usuari. Per fer aixo hem
de fer de desplegar el menu i triar les opcions que més s’ajustin a les nostres necessitats.

(Oa) e - o E
it

Thicia Crear barra de herramil de acceso rapido
Todas las tablas S
Tablal L Abrir
Tablal : Tabla V] Guardar
Correo electronico
Impresion rapida
Vista preliminar
Revision ortografica
‘_\/| Deshacer
‘_i-i Rehacer
Modo
Actualizar toda
Mas comandos..,
Mastrar debajo de la cinta de opciones
\1| Minimizar Ia cinta de opciones

"

Si no trobem I'eina que busquem, podem trobar més fent clic en: Mas Comandos i sortira un
submenu al qual podem triar I'eina que desitgem. Una vegada triat el comant, polsarem a
Agregar:
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D_Q M) 7 Herramientas de tabla = & e datosi @ Base de da
5 icic [P—
Inicia Opmﬁms-‘tfé‘lcthss-‘
Todas las tabl
Mas 1) t C ; s - e
Tablal AL Personalizar la barra de herramientas de acceso rapida.

Tablal : T Base de datos actual ”
Comandos disponibles en:(i) Personalizar barra de herramientas de acceso

. - apida:
|Cumamdus mas utilizadas vl LR
‘ Para todos los documentos (predeterminadal |M.

Haja de datos

Disefiadores de objetos

Revisidn <Separadar> [A
[ abrir Il Guardar

Actualizar todo ¥)  Deshacer
™ Rehacer v

Avanzadas

Complementas

E

Administrar respuestas
Alternar filtro

Correa electranico
Eentrodecofifianza Crear correo electrénico
Datos de lista en caché
Recursos Desconectar todo

Deshacer |®

Exportar a un archive d... x

Expartar a una hoja de ..,

SEEGE <R

=
=l

Exportar a una lista de .. bl

Farmularia

Guardar

Importar a una base de ...
#x Importar a una hoja de .., L)
>ﬁ Importar archivo de texto

bﬂ Importar archivo XML

w1 Importar lists de ShareP..,

WA

Impresian rapida

e
i= Informe
4
(B

Maodo |»

Nueva —
I IR ()

Madificar..,

|:| Magstrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de |a cinta de opciones

e )

(Oa) LB * Herramientas de tabla | Base de datosl : Base de datos (Access 2007) - Microsof., - & X
i B |
Wi - | =
4 | Inicia [ Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos @
oy | calibri = ‘ HE’[ =4 Nueyo X Totales Al ¥ 7 Selecsion » }j e i
% =] e | N £ § || ‘ T —— =] =B Guardar % Revision ortografica | 4} © V9 Avanzadas - =
Ver Pzgar e et ahy Actualizar Filtra Busear 1
[ % | 5 7| A] S B ‘ ‘ |2 toda~ | K Elimiriar - B Mas~ &5 W Aiternar filtra Sk |
| Vistas | Portapapeles ™ Fuente i i're)ﬂo enriauecrda-‘_ Registras ‘_ Ordenar y fittrar | Busear |

A la banda d’opcions, estan agrupades per pestanyes (Inici, Crear, Dades Externes..)totes les
accions que pot realitzar el programa Access.

Hem de posar especial atencié a que quan una eina esta deshabilitada, es troba en un color
semitransparent. Aixo ens diu que no podem utilitzar I'eina en aquest moment.

Fem doble clic a sobre de qualsevol de les etiquetes de les pestanyes, s’amagaran o
desplegaran, segons I'estatus anterior

|1 B ; Herramientas detabla  Base de datosl ; Base de datos (Access 2007) - Microsof., - & X
| Inicia Crear Datos externos Hertamientas de base de datos Hoja de datos @
Todas las tablas bR | =5 blal
Tablal 2 ] Id - |Agregar nueva campo
Tablal : Tabla | [Nuevo)|
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El boto Office

NI S A Herramientas de tab
|
Documentos recientes
Huevo
14.\Base de datosl.accdb
~

. Abrir 2 Access\Terrenys.accdb
3 Treballs Francisy..\Propietats.accdb

| I Guardar 4 Treballs Francish, \Concesionario.accdb
5 Curs Excel\nwind.mdb

lgu{ i cenid , | 8D)BEDDNorthwind 2007.accdb
7 Curs_Excell.accdb

@ Imprimir »

IF] Administrar »

OE 1| Correo electronico

A7 publicar v

o=

- s
Cerrar base de datos
‘ EQ Opciones de Access | |X Salir de Access

Al botd Office, podem trobar les accions més comuns que podem fer com per exemple: Nou,
Obrir, Desa, Imprimir, etc. En I'anterior versid, aquest boté corresponia al menu Arxiu.

Hem de fer mencié que si I'accid té una fletxa que marca cap a la dreta, significa que té un
submenu que s’obrira quan ens posem a sobre, com podem veure a la seglient imatge quan
ens posem a sobre de Imprimir:

R~ B = Herramientas de tak
I
j Vista iaei rimir |a vista
ﬂueuo previa & imprimir 1a vi

Imprimir
~ " Seleccionar una impresora, numero de copias y otras
J Abrir opciones de impresian antes de imprimir,

) Impresién rapida

H Guardar T Envie &l abjeto directamente a la impresora
- predeterminada sin realizar cambios.

= Vista preliminar
ﬁ Guardar coma 4 Obtenga una vista previa de las paginas y realice
! cambios antes de imprimir,
L@ Imprimir » |
IF] Administrar 3
UE ® Correo electronico
: Publicar ¥

w8y
Cerrar base de datos

|._»§ QOpdones de Access H XK Salir de Access
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Crear una Base de dades

{@' - * Base de datosl : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access - & X
. I ———
W
Categorias de plantillas | LY ‘
Destacado ‘7 : . N
. Introduccion a Microsoft Office Access

Plantillas locales
B bl Db Nueva base de datos en blanco L

Trabajo

Personal

Educaciin Base de datos en

Etemplo blanco

Plantillas destacadas en linea

1]l B
A J@

Activas Contactos Problemas Eventos

ﬁ Base de datos en blanco
— . . _— o b

Cres una base de datos de Microsoft Office Access que

Ca . na cantiene datos ni abjetos.
auﬁﬁw(}nllne =
Hombre de archivo:

Movedades de Access 2007 |Bz!sl‘.5!£ﬂmm ‘ =7
B E El nueva Access 2007 contiene herramientas mas eficaces que le ayudaran Ct|pocuments and Settings errershfis documentos)

a realizar un seguimienta, infarmar y comparti infarmacian de manera

Mﬁ mas rapida en un entorno manejable. Obtenga mas informacion sobre las
g & Crear Cancelar

nuevas caracteristicas y mejoras. . =

5,

Si obrim I’Access, a la pantalla principal, surt I'opcié de Base de dades (BBDD) en blanc. També
podem crear una BBDD a partir d’una plantilla ja predefinida.

El seglient pas que hem de fer és posar-li un nom i dir-li on desara aquesta BBDD. Finalment,
clicarem a Crear i ja estara tot fet.

Automaticament s’obrira la BBDD amb una taula predefinida amb el nom de Tablal, a la qual
ja podem introduir dades directament, com podem veure a la imatge:

(.l:!;'a R~ B i Herframientas de tabla  Base de datosil : Base de datos (Access 2007) - Micros... - 7 X
U Ay = =
Inicia Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos @
Tablal 2 Id ~ | Agregar nuevo compo
Tablal : Tabla % [Mueva),

La finestra que surt a I'esquerra de la pantalla, es diu: panel d’exploracié i podem ocultar-lo
fent clic a sobre de <<:
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oo ¥ Herramientas de tabla | Base de datosil : Base de datos (Access 2007) - Micras... - 7 X
Q) i =
Inicia Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos @
Todas las tablas w | <
Tablal A | Id - Agregor nuevo compo
Tablal : Tabla * {Mueva)

Tancar la base de dades

Per a tancar la base de dades, podem fer clic directament a sobre de la X o anar al boté office i
Sortir de I’Access

@' oo ¥ Herramientas de tabla ~ Base de datosil: Base de datos (Access 2007) - Micros..., - =

W
Documentos recientes
Huevao

1. \Base de datosl1,accdb

~
5 abrir 2. \Base de datosl.accdb

3 Access\Terrenys.accdb

I | X
Guardar 4 Treballs Francis',.\Propictats.acedb
5 Treballs Francis\,.\Concesionaria.accdb

E Guardar coma " B Curs Excelinwind mdb
7 D:)\BEEDD'Marthwind 2007.accdb

] 8 Curs_Excell.accdh
Imprimir 3

I’} Administrar 3

UE 5| Correo electrénico

":’ Publicar 3

=&
Cerrar base de datos

| gj Dpciones de Access |X Salir de Access

Crear una taula

Les taules, son la part més important de les bases de dades (BBDD). En elles és on es troben
totes les dades amb les que podem treballar més tard.

Per a crear una taula, hem d’anar a la Pestanya Crear/Tablas.

Tenim diverses maneres de crear una taula. En el quadrat de taules hi ha diverses opcions:

fogyi - -

Heframientas de tabla | Base te datosl | Base de datas (Access 2007) - Microsoft Access
I
Wil

Inicio | Crear | Datos externas Herramientas de base de datos. Hoja de datos

E g i3} Grafico dinamico E

[_1Farmuiario en blanco

== 1] Etiquetas. @ r.—-E =
=1 {_] informe en bianco ﬁ@ '—é ‘

Tabla Plantillas Listasde Diseflo || Formulario Formulario  Warios Disefio del || Informe |

Diseio de | Asistente para Disefio de Macro
I de tabla ~ SharePoint - de tabla dividido  elementos T2 Mas formularios *  farmufario IR sistente para informes informe consultas  consulta -
Tablas Formulzrios | Informes Otros
Todas las tablas )z [
Tablal P | id ~ Agregor nuevo campo
=1 Tablat : Tabla * (Nuevo)

1. Tabla: Aix0 crea una taula i ja podem introduir directament les dades.

2. Plantillas de tabla: Aquesta opciéd en dona la possibilitat de triar una taula ja
predefinida (contactos, tareas, etc)

3. Listas de SharePoint: Per a crear taules i compartir-les en un lloc SharePoint.
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4. Disefio de tabla: Aquesta és I'opcié que habitualment farem servir i serveix per a crear
una taula des de el comengament, definim els camps que aniran a dintre i el tipus de
dades que contindran.

Crear els camps d’'una taula i els diversos tipus de dades
Per a definir que tipus de dades anira a dintre d’un camp, tenim diferent formats de dades que
podem veure a la seglient taula:

Tipus de dates Emmagatzema Grandaria

Text Caracters alfanumeérics s'utilitza per a text o per a text i 255 caracters
nombres que no s'empren en calculs, com ID producte

Memo S'utilitza per a text que conté més de 255 caracters o Fins a 1 gigabyte de caracters o 2
que utilitza format de text enriquit. Les notes, les gigabyte d'emmagatzematge (2 bytes
descripcions llargues i els paragrafs amb format com per caracter), dels quals pot mostrar
negreta o cursiva sén exemples comuns de dades per 65.535 caracters en un control.

als quals s'utilitzaria un camp Memo.

Numero S'utilitza per a emmagatzemar nombres utilitzats en 1, 2,4 u 8 bytes
calculs, excepte els valors monetaris, per als quals
s'utilitza el tipus de dades Moneda.

Fecha/Hora S'utilitza per a emmagatzemar valors de data i hora. 8 bytes.
Tingui en compte que cada valor emmagatzemat conté
un component de data i altre d'hora

Moneda S'utilitza per a emmagatzemar valors monetaris 8 bytes.
(imports).
Autonumérico S'utilitza per a generar valors exclusius que es puguin 4 bytes o 16 bytes

emprar com clau principal. Tingui en compte que en els
camps autonuméricos els valors poden augmentar
sequencialment en un increment especificat o

aleatoriament.

Si/No S'utilitza per a camps Veritable/Fals que poden contenir | 1 bit (8 bits = 1 byte)
un de dos valors possibles: Si/No o Veritable/Fals, per
exemple.

Objeto OLE S'utilitza per a emmagatzemar objectes OLE d'altres Fins a 1 gigabyte.

aplicacions de Microsoft Windows.

Datos adjuntos Es el tipus de dades que es prefereix per Per a les dades adjuntes comprimits,
emmagatzemar imatges digitals i qualsevol tipus d'arxiu | 2 gigabytes. Per a les dades
binari. adjuntes no comprimits, al voltant de

700 k, segons la capacitat de
compressio de les dades adjuntes.

Hipervinculo S'utilitza per a emmagatzemar hipervinculos i Fins a 1 gigabyte de caracters o 2
proporcionar accés amb un sol clic a pagines Web a gigabytes d'emmagatzemament (2
través d'una adreca URL (localitzador recursos) o a bytes per caracter), dels quals pot

arxius a mitjangant d'un nom en format UNC (convencié | mostrar 65.535 caracters en un
de nomenclatura universal). Pot crear també vincles als control.
objectes de Access emmagatzemats en una base de

dades.
Asistente de S'utilitza per iniciar I'Assistent per a recerques i crear un | Basat en un valor: la mida del camp
busquedas camp que utilitzi un quadre combinat per buscar un valor | Text utilitzat per emmagatzemar el
d'una altra taula|post, consulta o llista de valors. valor.
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A partir d’aqui, ja podem crear una taula. Primer descriurem la graella de dades:

(=™ [ i o ® Hetramientas de tabla | Base te datosl : Base de datos [Access 2007) - Micrasoft 4
= Inicio Crear Datos externas Herramientas de base de datas Disefia
- 3 -~ e
L@ [Ty O=insertarfilas FM =4
L & =¥ Eliminar filas =l =
Ver Clave | Generador Pro eglas . Hojade Indices
2 principal d ) 20 Columna de busqueda || propiedades
vistas Herramientas Mostrar u ocuitar
s || 7 Tablal
MNombre del campo | Tipo de datos | Descripcion
W id Autonumérico
=
2
gl
£
ol
B
@
@
o
+|—
=
€ del campo
General [susqueds)
Tamafio del campo Entero largo
Huevos valores Incrementalmente
Farmato
Titulo
Indexado Si (Sin duplicadas)
Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto General

Per una part tenim la graella on posarem:

Nom del camp = Aqui posarem el nom del camp, per exemple: Cognoms, adreca, etc.
Aguesta entrada és obligatoria i predefinit surt de tipus text.

Tipus de dades = Aqui triarem el tipus de dades que contindra el camp (Text, NUmero,
Data, etc). Aquesta entrada és obligatoria i predefinit surt de tipus text.

Descripcié = Aqui podem posar una explicacié del camp. Es una entra opcional.

A la graella de sota, tenim les propietats del camp. Cada tipus de dades (text, Nimero, Data,
etc) té les seves propietats propies.
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La clau principal

O\ - s Herramientas de tabla | Base te datosl ; Base de datos (Access 2007) - Micrasoft Access = G
e

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefia

—, Zainsetarfilas ‘:@

=5 Eliminar filas =

; Hojade  indices
& Columna de busqueds | propiedades

Vistas Herramientas Mostrar u ocultar

A
J

Ver

Descripcion

Autonumérico

La clau principal és una caracteristica d’un camp que ens indica que:
1. Esun valor unic a dins de la taula per cada registre.

2. No pot contenir valors nuls.

Per fer clau principal un camp hem de fer:
1. Triar el camp que volem que sigui Unic per cada registre.
2. Anar a la pestanya Disseny/Clau Principal
3. Polsar la opcié que posa: Clau Principal.
La clau principal pot estar composta per varis camps a I’'hora. La manera de fer-ho és:
1. Triem els camps que vulguem amb la tecla control polsada.
2. Anar a la pestanya Disseny/Clau Principal
3. Polsar la opcié que posa: Clau Principal.

El camp que sigui clau principal tindra un clau a la esquerra com ens indica la imatge:

2
Generador Probar reglas
de validacion |

Herramient:
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Desa i tancar la taula
Podem desa una taula creada de dues maneres diferents:

1. La primera seria anar al boto office/Desa
2. Lasegona seria anar a la barra d’accés rapid i fer clic a sobre del diskette (Desa)

v M = Herramientas de tabla = Base de datosl ||

Documentos recentes
Huevo

Abrir

A 4

‘Guardar _

Guardar como (]

ETLC@

Per a tancar la taula, com sempre, ho podrem fer també de dues maneres:
1. Femclicala X de la pestanya on és la taula

2. Botd dret/Tancar

) E ‘?-' 2 _(‘i - g Herramientas detabla =~ Base te datosl | Base de datos (Access 2007) - Micrasoft Access it
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio 7]
’.E jﬂi Insertar filas \f{ﬂ g_i
=X Eliminar filas u =

Ver Clave  Generade
- principal

g
&

: . Hoja de
1 :@ Columna de busqueda || propiedades

Vistas Herramientas Mastrar u acuiltar

A Guardar P

! =2 comar | ¥ TIPO OE 0atos Descripcion
I j«

il [ Cerrartodo

| |g| Vista Disefio
__| Vista Hoja de datos
| i3] Vista Tabla dinamica

,! il Vista Grifica dindmico

Introduir dades
Per introduir dades, el primer que hem de fer és triar la taula dintre del Panel d’exploracié
d’objectes i fer doble clic a sobre de la taula que volem:
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= R
! Inicia | Crear Datos externos He
- ‘* Calibri 3]

: Peoar » |l & 8 || Al

| Vistas Portapapeles | Fuent

Todas las tablas o e ‘E-W‘T
Tablal - | id

* | (N

Una vegada ja hem obert la taula, podem comencar a introduir les dades. Hem de tenir unes
consideracions abans de comengar:

1. Access grava automaticament les dades que introduint, una vegada hem sortit del
registre en qual estem escrivint.

2. Unregistre és igual a una fila.

Per a esborrar un registre, només hem de posar-nos a sobre de la fila que no volem i polsar la
tecla SUPR o anar a la pestanya Inicio/Eliminar (dintre de operacions amb registres)

"_:!H Q ) - (u i Herramientas detabla  Base te datosl | Base de datos (Access 2007) - Micrasoft Access = X
B ! Inicia ‘ Crear Datos externos Herramientas de base de datos. Haoja de datos @
i % _“u & Calibri E” | |@ = Nuevo  E Totales 4l €2 5eleccion ﬁ e Reemplazar
—! &3 = Al = =B cuardar 4 Revisidn ortagrifica il V] Avanzadas - SIrav
Ver Pegar - == 22 Actualizar Filtra Buscar
k 9 |N K 8 ||A |=— —” | > ||| Etiminar | B Mas ~ ] W Aitemarfiltro Seleccionar =
toda | 3

‘ Vistas | |Portapapeles ™ | Fuente Ta | Texta enriquecido Registros Ordenary filtrar Bustar

Todas las tablas v <[ mabia | =1 mabian Eliminar (Sup1]

Tablal 2 Id 7 Campol - Campo) - Cafopod - | Agregar nueva campo

i Tablal: Tabla 1 Pep Garcia Blanco |

* {Nuevo)

Desplacgar-nos pels registres
Per desplacar-nos pels registres, a dins d’una taula, tenim els botons de desplacament:

Registro: 4 < 1del » H K

Comengant d’esquerra a dreta, descriurem les seves funcionalitats:
1. Anar al primer registre
2. Avangar un registre enrere

3. Posicié actual on es troba posicionat el punter. També podem posar directament un
namero i anirem al registre especificat.
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4. Avangar un registre endavant
5. Anar a lI'dltim registre
6. Afegir un registre nou

També podem fer servir les tecles de direccid del teclat per a desplagar-nos.

Les relacions

Les relacions ens permetran unir dues taules per un camp comu i aquest camp ha de ser unic.

Hi ha dos tipus de relacions:

1. De un a varis: Aix0 significa que un registre Unic de la taula principal, té varis registre
en una altra taula.

2. De varis a varis: Aix0 significa que un registre de la taula “principal” pot tenir varis
registres en una altra taula i viceversa.

Per a crear una relacié anirem a la pestanya Herramientas de la base de datos/Relaciones

(D) d 9 - ™ i

te—

Inicie  Crear  Datos externos | Herramientas det

a3y = |[& Hoja de propiedades 3 Documi
‘ =5

|22 Dependencias del objeto | =1 Analizal

==

Visual . ||[Relaciones| :

Basic: 2] [[] Béira de mensajes 4 Analiza
| Maao ‘ Mostrar s octitar

Todos los ol Relaciones

Tablas Define cdmo se relacionan los datos en las

=7 Giients | tablas, como hacer caincidir campos de
identificacion o campos de nambre en

S5 Tasques| diferentes tablas,

Una vegada fem clic a sobre de relacions, hem de triar les taules que estaran relacionades
entre si. En el nostre cas, seleccionarem Clients i Tasques.

v =
(D)l 2 - - ) Herramientas de relaciones

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos. Disefio

X Barrar disefia qp=m b oaltar tabla E

| (=R Infarme de relacién Ejl-lo:ilm relaciones direcias

Mo Mostrar Cerrar
aacones tabla 33: Mostrar todas las relaciones
Herramientas Relaciones

Tablas 2

E - Clients Tasques

= clients 91 o i =

B Tasques Organizacicn Rela_Clients
Apeliidos Titulo
Nombre Prioridad
Direccién de corm Estada
Cargo % completado
Teléfono del trab Deseripeidn
Tl el Eochada inicia

Mostrar tabla 2] x|

Tables | Consuitas | Ambas |
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El seglient pas és crear la relacio. Ara farem clic a Modificar relaciones/Crear nueva

Madificar relaciones 2lx|
Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada: pov— I
J Cancelar I
Tipe de combinaritn, |
— i Crear nueva. .. I
I | Exiir intearidad referentsl ——————————
™| Aictuglizar en cascada los campos relacionados
I™ | Elirninar en cascada o5 registos relacionadas

Tipo de relacitn: Wro & v5tins

A la finestra que surt, a Taula o consulta posarem la taula principal. A la casella Taula o

consulta relacionada posarem la taula secundaria. Finalment a sota, posarem els camps pels
guals estan unides.

| Tasaues |

|
R —— Tabla o cansulta relacionada: pm—
' j A
el Tipo de combinacion, .
! [t

Crear nueva...
Exigir integridad referencial
™| Actualizar emicascadalos campos relacionadas
Mombre de |s tabla izquierda Nombre de la tabla derecha
ICIients =l ITasques =l
Mombre de la columna izquisrda Nombre de la columna derecha
|d = |

Finalment, polsarem acceptar.

Una vegada ja creada la relacié, podem triar una serie d’opcions que sén molt recomanables
tenir-les activades:

i Modificar relaciones x|
Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada:
[cents B TS =l

Cancelar
Iid jﬁels_clients 5
Tipo de combinacidn..
Crear nueva...
‘¥ Exigirintegridad referencial —————————
¥ Actuslizar en cascada los campos relacionades
[V Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipa de relacidn: Uno & varios

1. Exigir integridad referencial = Assegura que la relacié entre taules és correcta.

2. Actualizar en cascada los campos relacionados = Aixd fa que quan canviem una dada
en la taula principal, les relacionades, també s’actualitzin.

3. Eliminar en cascada los registros relacionados = Quan s’elimina un registre de la taula
principal, s’esborraran en les taules relacionades.
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Les consultes

Les consultes ens serveixen per recuperar dades de les taules, triant per un criteri que

nosaltres definim préviament. En algunes consultes, a més, es poden modificar les dades que
s’han consultat.

El procediment per a crear una consulta és el mateix que per a crear qualsevol objecte:
pestanya Crear/Disefio de consulta

[ s L Herramientas de relacionés | Base de datost : Base de datos [Access 2007) - Microsaft Access i
(Ol et 77" |
e
Inide | Crear | Datos externos Herramientas de base de datos Disefin @
E—] E @2| j ;—_‘ i3 Grafico dinamico E ¢=| o Enquetss | _gs = |
11 = 2 = = = : - = 38 8 '—é
== = = []Famulario en blancg = “— {_] Informe en blanca = v [ |
Tabla Plantillas Listasde Diselo | Formufario Formulsro  Varios ) Disefia del | Informe . Disefio de || Asistente para |Disefio de| Macro
de tabla = SharePoint - de tabla diidids  elementos T2 Masformularios ™ formulario B Asistente para informes informe consultas | consulta |~
Tablas | ) Formulatios | Infarmes Otros
Todos los chjetos de Acc... v | <« || £3 Relaciones’ Nuevo objeto: Consulta
Tablas ® —— = Crear una nueva consulta en blanco en la vista
= ients Asques Dlienin,
I clients ¥ 1a e S T
B Tasques Organizacian Rela:Clignts Se muestra el cuadro de dislogo Mostrar tabla
Al s desdé el que pueds seleccionar tablas o
b consultas para agregarlas al disefio de
Nombre Prioridad TSt
Direccién de corn Estado

Una vegada hem fet clic a sobre, hem de seleccionar la taula/es de les que es vol fer la
consulta, fem doble clic a sobre la taula:

Mostrar tabla W
Tablas m” Ambas |

Alumnos
Tutores

Ara passarem a descriure les diferents parts de que es composa la pantalla de la consulta:

[ LT

Hertanilentas de consuttas | Alumnos : Base de datos (Access 2007) - MicrosoftA.. - = X
fc . =
Iicia  Cresr  Datosedermos  Herramientas de base de datos Disefio @
» || 3] Consulta2 x
-
Alumnos Tutores =
W B L2 E
Organizacion Organizacién
apellidas apellidos
Nombre Relacion del tuta
Direccién de corr Alumna
i delalumne Nombre L
=
s
g -
2 |4 L 3
3
H Ca ] |
L mpo: e I | I I
& Tabia: | |
L Orden | | | | |
£ Mostrar: O | =] | =] | Bl | O | (3] O O
Criterios:
o
4l »
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A la imatge, podem distingir que a la part superior estan posades les taules de les quals es fara
la consulta.

A la part de sota, hi ha un graella (QBE) que a més es composa de varis apartats:

Campo = Aqui anira el nom del camp que sortira a la consulta.
Tabla = Aqui anira la taula on esta localitzat el camp de la part superior.
Orden = Sera de quina manera volem ordenar el resultat (ascendent o descendent)
Mostrar = Aqui podem triar si volem que es vegi el camp o no.
Cristerios = Aqui anira el parametre de la consulta que volem trobar. Els criteris de
text, aniran entre “”. Els nUmeros els introduirem tal qual. Per exemple:

a. Comunitat = “Catalunya” € Aix0 aniria a la casella de criteris

b. Anys =15 € Aix0 aniria a la casella de criteris

LA

Per posar els camps que volem a la graella, ho podem fer de diferents maneres, les més
habituals sén:

1. Fem doble clic a sobre del camp.
2. Femclic a sobre del camp i sense deixa anar, arrossegar a la graella.

La manera de desa/tancar una consulta, és la mateixa que hem explicar amb les taules.

Finalment, executar la consulta, farem clic Executar dins de la pestanya Disseny:

(:l:!;'a M i Herramientas de consultas | Alumnos ; Base de datos (Access 2007) - Microsoft A, - 7 X
g EEE e S|
U Ay = =
- Inicia Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio L7l
= = @D Union 5 Zealinsertarfilas 7 Insertar columnas ' Hoja de propiedades
B et # A B X 3 ; o L
= ‘ . 1|18 = = - @ Paso a través L =¥ Eliminar filss @' Eliminar columnas i Wombres delabla]
Ver |Ejecutar| ||Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar ) Mostrar |, = Totales i
- tahla gf_ Definicion de datos tahla '-?\ Generadar Eﬂﬂ Devuelve: [Todo & [s] Parametros

| Resultados | Tipe de cansulta Configuracion de consultas Mostrar u ocultar

= |5 Ejecutar
Realiza las acciones especificadas en una 1 -~
consulta, 3 =
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Els formularis

Els formularis sén la manera de presentar les dades a l'usuari final. Es la interface o pantalles
que 'usuari fara servir per a modificar, introduir, consultar, etc les dades que hi ha a les taules.
Hi ha moltes maneres de crear una formulari. Les opcions les tenim a la pestanya
Crear/Formularios

@ I e S SN Alumnos : Base de datos (Access

Inicio | Crear Datos externos Herramientas de base de datos

ETabla EE 5 Formularia I’.i] E

= .Q Etigquei

E=lPiantitias detabla = == I Formulario dividida ] == f_| tnfarm
Disefio = Disefio del || Infarme
| [ Listas de SharePaint * de tabla Warios elementos %': formulario Q’Ast;ter
| Tahlas. | L Formulari
+5,|  Asistente para formularias |

.@ Advertencia de seguridad Se ha deshabilitado parte del
r Hoja de datos
»

Cuadro de dialogo modal

Tabla dindmica

Les opcions de Formulario, Formulario dividido, Varios elementos, crea els formularis de
manera automatica.

Asistente para formularios, ens creara un formularia d’'una manera guiada.

Diseiio del formulario, haurem de crear un formulari afegint nosaltres els objectes que volem
que surtin.

Creacio d’un formulari amb l'assistent
Per crear un formulari d’'una manera guiada utilitzant I’assistent, farem:

1. Pestanya Crear/Asistente para formularios

@ I e S SN Alumnos : Base de datos (Access
Inicio | Crear Datos externos Herramientas de base de datos

ETabla Ej 5 Formularia I’.i] E .Q Etigquei

=i e

E=lPiantitias detabla = == I Formulario dividida ] == f_| tnfarm
B Disefio e T Disefia del || Infarme

| [ Listas de SharePaint * de tabla Warios elementos %': formulario Q’Ast;ter

| Tahlas. | L Formulafi

Asistente para formularios |

.@ Advertencia de seguridad 5S¢ ha deshabilitado parte dg |

Hoja de datos
»

Cuadro de dialogo modal

Tabla dindmica
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2. Ala pantalla segiient, triarem de on volem treure les dades (consulta o taula):

Asistente para formularios

#Qué campos desea incluir en el formulario?

) Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

T mre Elecconados:
Consulta: Alumnos ampliados
Consulta: Tutores ampliados

Apelidos -
Nombre:
Direccién de correo electrénico

=<
Id del alumno
RNivel <<
Aula M

3. Seguidament, triarem els camps que volem que surtin al formulari, utilitzant les
fletxes que surten al mig. Una vegada hem acabat, polsarem “Siguiente”:
a. < 6>Passaocampd’un lloc al'altre.

Asistente para formularios

EQué campos desea induir en el formulario?

p L Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Alumnos

Fecha de nacimiento
Mimero de 1d

Cargo

Teléfono del trabajo
Teléfono particular
Tel&fono mavi

4. Alaseglent pantalla, indicarem com volem que surti la informacié. Podem triar

entre:
a. Encolumnas

b. Tabular
¢. Hoja de datos
d. Justificado
Asistente para formularios
£Qué distribucidn desea aplicar al formulario?
[ _______]
@ En columnae
() Tabular
() Hoja de datos
B Justificado
[ Cancelar ] [ < Atrds ][ Siguiente > ] [ Einalizar ]

5. Ala pantalla segiient, triarem I’estil que volem donar al nostre formulari:
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Asistente para formularios

iQué estilo desea aplicar?

,,,,,,,,,,,, Access 2003 i
_ Access 2007

Aspecto
Brio

Concurrencia
Equidad
Flujo
Fundicidn
Intermedio
Metro
Mirador
Médulo

Menhinn M

Etiqueta

[ Cancelar ][ < Atrds ][ Siguignte > ][ Einalizar ]

6. Seguidament, a la pantalla seglient, posarem el nom del formulari i polsarem
“Finalizar”:

Azistente para formularios

Que titulo desea splicar al formulario?

‘ﬁf |Alumnos amplisdos

Esta es toda la informacidn qus necesits el asistents para crear el formularia.

-¢Desea abrir &l formulario o madificar el disefio del farmulario?

(&:Abrir el formulario para ver o introducir informacion.
Olﬂotﬂﬁcar el disefio del formulario.

fe = Finalizar

Automaticament s’ha creat un formulari amb les caracteristiques que I’hem posat:

(‘-.E!:a '_ﬂ Ly B ¥ Alumnos : Base de datos (Access 2007) - Mi. Herramientas de presentadion de formulario
i £

- =X
Inicio Crear Datos externos Herramien:tas de base de datos | Formata Organizar '@
- [ @ = [ ] & ritue
g feeey b
|Q "l 2 v = ] Nameros de pagina x
e Cot B e ong] [0 08| | | Lineas e Logotipa Agregar campos || Jesee[ || e[ | _
|L"=;"| |'} 2 ll LIS division = %Fechatha wem T existentes
Vistas Fuente Formata Lineas de divisian Controles Autoformato
Archivar comp
Nombre del alum :
d ‘(Nuevo)
Organizacion
Apeilidos
3
U
e
2
i
@
T
T
z
o
Registro: 4 1 del | ( | & Sinfiltra | Buscar
Vists Presentacion Biog Num |[E1E &
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Els informes
Els informes serveixen per imprimir les dades que tenim a les taules. En un informe, no es
podem modificar les dades.

Per a crear un informe, anirem a la pestanya Crear a |'apartat d’informes:

— ~ = , o -
(B R R % Alumnos : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access
4
e | -— -

> Inicio Crear | Datos extemnos Herramientas de base de datos

Tabla E @Furmulanu EE‘I E g Bl Etiquetas E

2 =
=] Plantillas de tabla - = % Formulario dividide E L = [ | Infarme en blanca Ea
Disefio . Disefia del | Infarme X Disefia de

|| [ Listas de SharePoint = de tapla Varios elementos %‘ formulario QJ\slstEnte para infarmes  jnforme
| Tablas Formularios ‘ Infarmes

Al mateix que succeeix amb els formularis, podem crear informes de diverses maneres. Si fem
clica:

Informe: Ens creara un informe basic de la taula o consulta triada en aquest moment.

Informe en blanco: Ens creara un informe en blanc en “vista previa” al qual tenim que
anar afegint els controls que volem que surti.

Disefio de informe: Ens creara un informe en blanc, al qual tenim que anar afegint els
controls i dissenyar I'informe final, d’'una manera més avancada.

Asistente para informes: Ens ajudara a crear un informe mitjancant uns passos ja
predefinits del programa Access.

Ara crearem un informe mitjancant I'assistent:

1. Anar la pestanya Crear/Asistente para informes

— ~ = , o -
(B R R % Alumnos : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access
4
i | -— -

> Inicio Crear | Datos extemnos Herramientas de base de datos

Tabla E [55] Farmulario ﬁ;—l E fe=m| (3 Etiquetas E

2 = === -
=] Plantillas de tabla - = % Formulario dividide E L = f_| Infarme en blanco Ea
Disefio . Disefia del || Informp— - isefio de

|| [ Listas de SharePoint = de tapla Varios elementos %‘ formulario QJ\slstEnte para informes | infarme |
| Tablas Formularios ‘ Infarmes i

7. Alaseglient pantalla i amb la mateixa estructura que per a crear un formulari, triarem
els camps que volem que surtin a I'informe, utilitzant les fletxes que surten al mig. Una
vegada hem acabat, polsarem “Siguiente”:

a. <06 >Passaocamp d’un lloc a l'altre.
b. << & >> Passa tots els camp a I’hora.
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Asistente para infarmes

£Qué campos desea induir en el informe?

- } 3 Puede elegir de m3s de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas

[Consulta: Alumnos ampliados [»]

Campos disponibles: Campos seleccionados:

|3

MNombre: del alumno
Id

QOrganizacién
Apelidos

MNombre:

Direccién de correo electrdnico <<
Id del alumno

2. En aquesta pantalla, li direm les nostres preferéncies a I’hora d’agrupar els camps, per
exemple, per I'organitzacié:

Asistente para informes

iDesea agregar algin nivel de
agrupamiento? |Drganizacidn

Archivar coma, Nombre del alumno, Id,
Apelidos, Nombre, Direccién de correo
electrénico, Id del alumno, Nivel, Aula,
Fecha de nacimienta, Nimero de Id,
Cargo, Teléfono del trabajo, Teléfono
particular, Teléfono mévil, Nimero de
fax, Direcddn, Ciudad,
Estado/Provincia, Cédiga postal, Pais o
region, Pégina Web, Notas, Datos

Archivar como
Mombre del alumno

Direccidn de corren elet o adjuntos, Datos adjuntos.FileData,
1d del alumno Prioridad Datos adjuntos. FileFlags, Datos
Mivel adjuntos. FileName, Datos
Aula * adjuntos. FileTimeStamp, Datos
Fecha di iemte ¥ adjuntos. FileType, Datos i
S U adjuntos. FileURL, Mombre del médico,
[ Opciones de agrupamiento. .. ] [ Cancelar ] [ < Atrds ][ Siguignte > ] I Einalizar I

Aguesta agrupacio, sera I'encapcalat de I'informe.
3. Enaquesta pantalla, podem triar fins a quatre camps pels quals volem ordenar:

Asistente para informes

£Qué criterios de ordenacidn e informacién de resumen desea utilizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en orden
ascendente o descendente,

| 1 [apelidos (| [ ascendente

‘_ [ 2 ‘Nomhrs ‘“"J [ Ascendente ]
; 3 “ ‘1' Ascendente
=

= | |

-

-

-

-

Opciones de resumen. .,

[ Cancela_r ][ < Atrds I[ Siguiente > ][ _ﬂnallzar

4. Ala pantalla actual, podem triar la distribucid i orientacié del nostre informe:
Asistente para informes ]

£Qué distribucidn desea aplicar al informe?

Orientacion

(@) Vertical

H

() Horizontal

&

AR AR R RN R AR NRRL

Ajustar &l ancho del campo de forma que guepan todos los
£ampos en una pagina.

[ Cancelar ][ < Afras H Siguiente > ][ FEinalizar
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5. A la pantalla segiient, definirem I’estil que volem donar a I'informe. Hi ha molts estils
predefinits per I’Access:

Asistente para informes

£Que estilo desea aplicar?

Brio ~
- Civil
: _ Con_currenda
: E
Titulo

Etiqueta

Control de Detalle

Onulentn

[ Cancelar ][ < Atras “ Siguiente > H Einalizar I

6. Finalment, posarem el nom i veurem una vista previa del que sortira per la
impressora:

Asistente para informes

£Qué titulo desea aplicar al informie?

lg |Alumnos amoliados

Esta es toda |z informacidn que necesita el acistente para crear el informe.

£Desea una vista previa del informe o modificar su disefio?

(®)i¥fista previa del informe.
(7) Modificar f disefio del informe.

L'Access, amb les opcions que I’'hem indicat, creara automaticament un informe i ens
mostrara per pantalla una vista preliminar del que sortira en paper:

@' Q L A IR Alumnos : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access = i
i |

| Vista preliminar ‘

@ Ij 4] vertical [l Mastrar margznes ;.— Q ] dd j% r_‘] :—‘jL‘ === [y Ward 3
= - . % | = =1L et il . |
E,ﬂ- Harizantal| [ Imprimir s6la los datos | ok Wi Sl [} Archivo de texta —
Imprimir || Tamafio " = — _ Configurar | ‘Zoom | Una Dos Mas Actualizar | Bwcel  Lista de = Cerrar vista
| | - 1] Margenes = Columnas pagina ~ !pagina paginas paginas ~ | todo SharePoint S Mas = I preliminar 1
| Imprimir | __ Disefio de pagina £} I Zoom j Datos _ | |Cemrar vista preliminar

» || i Alumnosampliados

Alumnos ampliados

Panel de exploracion

P P

Pagina: 41 b oM B S filtra
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Vista Disseny d’'un Informe
Un informe, creat o no, el podem posar en disseny per a modificar la manera que ens
presentara l'informe final. Per anar a disseny, farem clic al boté disseny “Vista disefio”:

(.l:!;'a R~ B i Alumnos | Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access - 7 X
U Ay = =
| Inicia l Crear Datos externos Herramientas de base de datos @
=] 0 & T = Nusya X Taotales ) P Seleceion - e
== el | @ [t B Tewe 2
= 34 N & § | = —— =H Guardar 7 Reviston arfagrafics )il ) ¥ Avanzadas - =

Ver Pegar = AT by | Actualizar == Filtre Buscar
=1 - 2 A -l i todor | P Eliminiar - 55 Mas - &5 o Atternar fiftra [ |
| 7| Fuente W) =Texm enrirme(ldu-' L Registros | B Qrdenar y fittrar | Buscar
1 ‘ﬁ | Vista Informes

|§ Vista preliminar

==
Vista Presentacion
==

b2 vetapiseno R ) e e (NN NS A RN MR RS PGS AERON RS T R O e s o

ampliados

L'informe, al mateix que un formulari, consta d’unes parts ben diferenciades que passarem a
descriure:

Encapgalat i peu d’informe: Aqui anira qualsevol informacié que volem que surti al
primer i dltim full imprés.

Encapgalat i peu de pagina: Aqui anira qualsevol informacié que volem que surti a
cada pagina impresa.

Detall: Aqui aniran tots els registres o la informacio principal del formulari.

A O =

‘ # Encabezado del informe

|/Alimnos ampliados|
|

\ # Encabezado de pagina

N L L LT L L T T T [ T ___ [

|| # Encabezado Organizacidn

Orfanizacion | | | ‘ ‘ | ‘ | | | | | | | | ‘ | ‘ ‘ | ‘ | | |
' |

Il * d)etal\e |
- — — — —
- | ApEllid ||Nombr (||Archiyar||[Nombr ||1d Dfirecci ||id ive ‘Aula|||Fec [|Namerp de Id| ||Cardo  |[Tgléfo||Tieléfo||Teléfol|Nume || |Direcfion City
- os com e del onde ||del || ha il ne <} ro de
1 | — ; : a abe . S
- | f . Al
- electro |[no naci trebaj |[Jlar
- | njco I mie o
z t T [
!
3 | j— — o—1  — — S — o m— —F|

‘ # Pie de pagina

ettt [ [ [ [ [ [ [ [ [ [[]
B (I U O O O I

||| # Pie del informe
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