ACCESS: PRÓLOGO





ACCESS es un programa de gestión de bases de datos.

Una base de datos es un conjunto estructurado de datos entre los que existe algún vínculo común.

Ejemplos: datos de una empresa (clientes, empleados, proveedores, productos...), de una biblioteca (volúmenes, títulos, estanterías, salas...), de un instituto (niveles, grupos, alumnos, profesores...), de un aeropuerto (vuelos, compañías, terminales...). En estos casos, el vínculo común es la empresa, la biblioteca, el instituto o el aeropuerto

Access permite crear una base de datos y gestionarla (es decir, realizar consultas a dicha base, introducir nuevos datos, suprimir otros, etc.).

ACTIVIDAD:
La estructura de una base de datos puede comprobarse abriendo el archivo de ejemplo incluido en la instalación del programa: la base de datos NEPTUNO, que incluye los datos relativos a la actividad de una empresa comercial del sector alimentario.

1º.- Abre el programa “Access” a través del correspondiente icono (del Escritorio, de la barra del Office o de la carpeta “Programas” del menú Inicio)

2º.- En el cuadro de diálogo inicial, selecciona (si no lo está ya) “Abrir una base de datos existente” y pulsa “Aceptar”.

3º.- Abre la carpeta C:\MSOffice\Access\Ejemplos y haz doble clic sobre el archivo “Neptuno” (o “Neptuno.mdb”).

4º.- En el mensaje de presentación que aparece, pulsa “Aceptar”

Realizados los pasos anteriores, aparece un cuadro de diálogo con el título “NEPTUNO: Base de datos” y seis fichas: Tablas, Consultas, Formularios, Informes, Macros y Módulos. De momento sólo nos ocuparemos de las cuatro primeras. 

TABLAS:

En ellas se almacenan los datos de interés sobre aquellos elementos de los cuales queremos obtener información. Tales elementos o entidades pueden ser: Clientes, Proveedores, Empleados, etc. A cada elemento o entidad corresponderá una tabla distinta.

Se habla de elemento o entidad en sentido genérico: por ejemplo, la tabla “Empleados” corresponde al elemento o entidad Empleados de la empresa, pero dicho elemento o entidad abarca todos los empleados de dicha empresa.

Teniendo seleccionada la ficha “Tablas”, haz doble clic sobre la tabla “Productos”. Observa que la apariencia de la tabla es muy similar a la de una hoja de cálculo. Es realmente igual a una lista confeccionada en Excel. Se compone de registros y campos:

Registros: cada fila de la tabla corresponde a un registro distinto. Por explicarlo de forma práctica, en la tabla “Productos”, cada producto es un registro, en la tabla “Clientes”, cada cliente es un registro; en la tabla “Proveedores”, cada proveedor es un registro, etc.

Campos: son los datos que nos interesa conocer de cada registro. En una tabla, cada columna corresponde a un campo distinto. Como encabezados de las columnas aparecen los nombres genéricos de los campos (p.ej, en la tabla “Productos” los campos son: “Id de Producto”, “Nombre de producto”, “Proveedor”, etc.)

CONSULTAS:  

Son instrucciones que se proporcionan al programa para que extraiga de la base de datos y muestre sólo aquella información que nos interesa en cada momento. 

La información se muestra a su vez en forma de tabla aunque ocupa mucho menos espacio en el disco que una tabla (ya que lo que se almacena es sólo la instrucción y no los datos).

ACTIVIDAD:
Como ejemplo, vamos a hacer una consulta sobre la tabla “Proveedores” que nos muestre sólo el nombre de los proveedores de Estados Unidos (pág. sig.):

1º.- Cierra en primer lugar la tabla “Productos”, haciendo clic en el aspa de la ventana correspondiente a la tabla.

2º.- Haz clic sobre la ficha “Consultas” del cuadro de diálogo principal.

3º.- Pulsa sobre el botón “Nuevo”. En el cuadro de diálogo que aparece, está seleccionada la opción “Vista Diseño”. Pulsa “Aceptar”.

4º.- En el cuadro de diálogo “Mostrar tabla” selecciona la tabla “Proveedores” (que es de la que queremos extraer los datos) y pulsa “Agregar”. Luego, cierra el cuadro de diálogo “Mostrar tabla”.

5º.- En la mitad superior de la ventana titulada “Consulta1: Consulta de selección” aparece un cuadro-resumen de la tabla “Proveedores”, con los nombres de los campos de dicha tabla. Selecciona el cuadro-resumen haciendo clic encima. A continuación, haz doble clic sobre el campo “NombreCompañía” y sobre el campo “País” (para encontrar este último, usa la barra de desplazamiento del cuadro-resumen).

En la mitad inferior de la ventana aparecen, en diferentes columnas, los campos seleccionados y el nombre de la tabla a que pertenecen.

6º.- La mitad inferior de la ventana presenta la forma de una tabla. En la fila “Criterios” y columna correspondiente al campo “País” escribe “Estados Unidos”.

En la fila “Mostrar” y en la columna del campo “País” desactiva la casilla de verificación haciendo clic sobre ella (puesto que todos los proveedores buscados son de EEUU, no tiene sentido mostrar este dato).

7º.- Ve a la opción “Consulta” del menú principal y selecciona “Ejecutar”. Aparecerá una nueva tabla con un solo campo, que mostrará únicamente los proveedores estadounidenses.

Para guardar la consulta, haz clic sobre el icono de disquet de la barra de herramientas. En el cuadro de diálogo en el que se nos pide un nombre para la consulta escribe “Proveedores estadounidenses” y pulsa “Aceptar”.

Cierra la consulta y observa cómo en la ficha “Consultas” aparece el título de la consulta realizada. En adelante, para conocer cuáles son los proveedores de EEUU ya sólo será necesario seleccionar y abrir esta consulta.

Este, no obstante, es ya un ejemplo de cierta complejidad; convendrá, para ir paso a paso, retroceder un poco y empezar con consultas más simples que no incluyan filtrado de datos ni ocultación de campos (como la anterior).

FORMULARIOS: 
No son, en general, más que una forma distinta (más atractiva) de presentar en pantalla los datos de las tablas y facilitan, además, la introducción de datos.

Los formularios tienen estructura de fichas. A cada registro de la tabla corresponde una ficha. En la parte inferior del formulario aparecen flechas hacia la izquierda y hacia la derecha. Haciendo clic sobre la primera flecha hacia la derecha pasamos de un registro a otro. La segunda flecha hacia la derecha nos lleva al último registro. La tercera flecha a la derecha abre un nuevo registro en blanco para introducir nuevos datos.

ACTIVIDAD:
Crear un formulario simple es muy sencillo:

1º.- Selecciona la ficha “Tablas” del cuadro de diálogo principal (aunque también pueden crearse formularios a partir de consultas). Selecciona, por ejemplo, la tabla “Productos”. 

2º.- En el menú principal, selecciona “Insertar”, “Autoformulario”. El formulario se creará automáticamente.

3º.- Para guardar el formulario haz clic en el icono de disquet de la barra de herramientas; acepta el nombre propuesto (“Productos1”). Cierra el formulario y haz clic sobre la ficha “Formularios”; observa cómo en el cuadro aparece el nombre del nuevo formulario recién creado.

INFORMES: 

Presentan los datos de las tablas o de las consultas con un formato adecuado para su impresión y presentación por escrito.
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