En nuestra sociedad, la informaciéon tiene
un papel fundamental. Cada dia se generan
grandes cantidades de informacion, que se
difunden de distintas formas.

Tal volumen de informacion tiene que ser or-
ganizado. De lo contrario, seria inaccesible e
inutil y se convertiria en un residuo mas.

Esta necesidad de organizar y gestionar la in-
formacion no solo es imprescindible para las
empresas, estamentos publicos, Gobiernos,
etc., sino también a nivel personal.

Hace algunos anos, cuando la cantidad de
informacion era muchisimo menor, los datos
se podian organizar de forma manual con fi-
chas, listados manuscrilos, pequenas nolas...
Sin embargo, hoy en dia se utilizan distintas
aplicaciones para gestionar la informacion
que manejamos a diario: agendas eleclroni-
cas, gestores de contactos, calendarios, ges-
tores de bases de datos, etc.
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¢Sabes que significa el concepto «base de gdatos»?




B_aées de datos

La gran canlidad de informacidn gue se maneja en la aclualidad
requiere cierta organizacion y el uso de herramientas eficientes para
poder acceder a ella, como las proporcionadas por los gestores de
bases de datos.

Los programas informaticos disefiados para gestionar una base
de datos permiten:

I Almacenar una gran cantidad de informacién de forma organizada.
I Localizar, casi instantdneamente, los datos necesarios.

I Ordenar la informacion ulilizando uno o varios crilerios.

I Realizar calculos con los datos numéricos existentes.

I Imprimir los datos que interesen.

Existen multitud de aplicaciones disefiadas para gestionar bases de
datos, algunas orienladas al uso personal y olras, al ambite empre-
sarial. Entre las de uso personal, destacan Microsoft Office Access
(software comercial de Microsoft) v LibreOffice Base (software libre
y de cédigo abierto).

1.1 éQué es una base de datos?

Una base de datos esta formada por un conjunto de herramientas
que permiten almacenar informacidn, editarla y realizar operaciones
de gestion, como, por ejemplo, consultas, ordenaciones, impresio-
nes, actualizaciones automaticas, etc.

En las aplicaciones informdlicas, las bases de dalos eslan represen-
tadas por una ventana que contiene todas las herramientas y objetos
que permilen gestionar la informacién.

En la siguiente tabla, se detallan los principales objetos de una base
de datos y sus respectivas funciones.

Objetos de una base de datos

Tabi Almacenan, de lorma organizada, 105 dalos que Sé guieren
gestionar.
C Itas Parmiten trabajar con un conjunto do datos do una tabla,

seleccionados madiante determinados critenos.

Muesiran los datos de una tabla con un disefio distinta, en el

Formularios que se pueden incluir dibujos, textos artisticos, lineas, etc.

Permiten imprimir los datos de la base de datos segon el

Informes modelo que e usuario disefe,

= 1.2 Entorno de trabajo de LibreOffice Base

LibreOffice es una suite de aplicaciones que incluye el gestor de
dalos LibreOffice Base, con versiones para distintos sistemas opera-
tivos (GNU/Linux, Windows y Solaris).

El modo de iniciar LibreOffice Base depende del sistema operativo con
el que se¢ esté trabajando, pero el procedimiento general ¢s el siguiente:

1 Abrir el menu Aplicaciones (GNU/Linux) o Inicio (Windows).

2 Seleccionar, de forma ordenada, las opciones de menu necesarias
hasta iniciar la aplicacion.

Cuando se abre una base de datos, el entorno de LibreOffice Base es
similar al de la siguiente figura. Como se puede observar, esta dividi-

do en varios paneles.
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Entorng de trabaje de LibreQffice Base.

= 1.3 Entorno de trabajo de Microsoft Office Access

El entorno de trabajo de Microsoft Office Access varia ligeramente
segun la version del programa, pero su manejo y su funcionalidad son
muy similares. El modo de iniciar Microsoft Office Access es el mismo
gue para cualquier otra aplicacion de Windows:

1 Hacer clic sobre el botdn Inicio para desplegar su menu.

2 Seleccionar, sucesivamente, las opciones Todos los programas,
Microsoft Office v Microsoft Office Access.

Cuando se inicie Microsoft Office Access y se abra una base de datos,
aparecera su entorno de Lrabajo con un aspecto similar al de la figura,
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Obpotos existenles on la bade
da datos del tipo activo,

Previsualizacion del objeto
Lelecclonado

Boton que despliega los tipos de
objetos.

Area en la que se trabajs con el
objoto abierio de la base de datos.




Trabajar con bases de datos

=== 2.1 Crear una base de datos

Es necesario disponer de una base de datos para guardar datos en
tablas y crear herramientas para gestionarlos (consultas, formularios,
informes...). En definitiva, una base de datos sirve como contenedor
para todos los objetos que permiten gestionar los datos.

e 2.3 Abrir y cerrar una tabla

Las tablas son los objetos de la base de datos en los que se almacena
la informacion. Por lo tanto, para poder acceder a los datos almace-
nados, se debe abrir la tabla que los contenga. Para ello, se deben
seguir estos pasos:

1 Pulsar el botén f,, del panel izquierdo (LibreOffice Base) o selec-
cionar Tabla, del botén de despliegue (Microsoft Office Access),
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Lns paius Dara Crear una h,a..su du datﬂs SOM: Pﬂl"ﬂ &ﬂti'ﬂ'ﬂr Iﬂ ﬁl:hﬂ QUE Cﬂn[l-'e‘na IES tablaﬂ_

2 Hacer doble clic sobre la tabla. Esta se abrira en una nueva venta-
na y se visualizaran sus datos.

1 Activar el primer cuadro de didlogo del asistente (LibreOffice
Base). Para ello, hay que abrir el menu Archivo vy seleccionar las
opciones Nuevo y Base de datos. En Microsoll Office Access, se
elige la opcidn Nuevo del menu principal.

Para cerrar una tabla, bastard con cerrar su ventana mediante la op-
cion Cerrar del meni Archivo o haciendo clic en el botdn G de su

2 Activar la opcidn Crear nueva base de datos y hacer clic sobre el barra de titulo.

botén Finalizar (LibreOffice Base) o activar Nueva base de datos

en blanco (Microsoft Office Access). e 2.4 Registros, campos y datos

3 Escribir un nombre para la base de datos, activar la carpeta do Cada tabla se abrird en una nueva ventana en la que ":':_ — m e e —
destino que se elija y pulsar Guardar (LibreOffice Base) o Crear se visualizaran los datos guardados en ella. La carac- e L Qg- " 779 %
(Microsalt Office Access), teristica més importante de una tabla es su organiza- | E= T el T e
cidn, gracias a la cual se puede localizar y gestionar de | i e o G =
== 2.2 Abrir y cerrar una base de datos forma eficiente los datos que almacena. Esta organi- === =L & & L §
Zacion viene dada por su division en filas y columnas, '_-"': e ?.-.':: r =
Aliniciar LibreOffice Base, aparecera el cuadro de didlogo del asistente _— P . ﬁ:'-:--- L J v - )
que se muestra en la figura del margen, en el que se puede seleccionar ——== ' : ";ad“ fila de una _tabLa se denomina «registros y con- ,—,“:“; e E F : A I
- T iere gestionar (por ejemplo, los alimentos). - - T — - -
Al iniciar Microsoflt Office Access, la aplicacidon mostrara la venlana sttt % i e e il ) E':":_—: — ’ N = i
inicial desde la que se podra abrir directamente una base de datos e i I Cada columna de una tabla se denomina «campon = 1 - =
ey au r i L ‘Eui- Ty g 4 } A a
seleccionandola del listada, ) y rnf_-imsa:nta c?da -.lma ;T Iasd-:ara:l:lans;uclsl de un -'—:ti""" = E, : .=.
) ) _ o it registro (por ejemplo, el tipo de alimento, el grupe | = &= x =
En LibreOffice Base, s abrir una base de datos s do los . ) - P nget - -
i IbreQffice ades puade‘ - S IO SRENRENII0. 1 al que pertenece..). Dependiendo del tipo de datos | —== - - -
mismos pasos que para cualguier otro documento: . = —— " NS
que vaya a almacenar un campo, este debera tener e et - -
1 Desplegar el menu Archivo y scleccionar la opcion Abrir. — e e e unas caracteristicas determinadas; el programa se las _::** - - =
= a T : ] A -ﬂ-l-li # 8 ]
2 Localizar el archivo de la base de dalos v hacer clic sobre el mismo Asistente de base de datos on LibreOffice Base. asignara de manera automatica al escoger el tipode | —=ree = el -
para activarla, campo adecuado. ﬁw T =
3 Hacer clic sobre el botén Abrir. I Cada celda de la tabla almacena un dato, esto es, la Sl =¥ - e —

L. . inf ion de 5t determinado.
Cuando la base de datos esté abierta, en su entorno de trabajo se T s e e R e

visualizaran sus objetos. Comprende, piensa, aplica...

Existen dos modos de cerrar una base de datos en LibreOffice Base,
dependiendo de si se quiere o no cerrar lambién la aplicacién.

3 LQué extension tiene el archivo de la base de
dalos que vas a ulilizar?

1 éQué gestor o gestores de base de datos tienes

instalados en lu ordenador? éCudl sueles wtili-
I Abrir @l mend Archive y seleccionar la opcidén Cerrar. Se cerrara zar? ¢Conoces algun otro?
la base de datos y seguird abierta la ventana de la aplicacién para

poder trabajar con olras bases de datos.

I Abrir ¢l menu Archiveo y seleccionar la opcidn Terminar. Se cerraran
tanto la base de datos como la ventana de LibreOffice Base.

4 Inicia la aplicacion y, siguiendo los pasos explica-
dos, abre la base de datos Alimentos.

5 Activa las distintas fichas de la venlana de la
base de datos y observa sus objetos.

2 Pregunta a tu profesor o profesora si ya dispones
en tu ordenador del archivo correspondiente a
la base de dalos que deberas ulilizar para el
desarrollo de la unidad (Alimentos). En caso
contrario, puedes acceder a la web de Anaya
{www.anaya.es) y descargartelo.

6 Abre la tabla Alimentos ¢ identifica los distintos

En Microsoll Office Access, para cerrar la base de dalos o salir del campos y registros que contiene.

programa, hay que utilizar las opciones del menu principal.
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Agregar y modificar datos fen 3.4 Borrar registros

Eliminar un registro supone perder todos sus datos sin posibilidad de
recuperarlos. Para borrar un registro, hay que seguir estos pasos:

e 3.1 Tipos de datos

Los datos almacenables en una tabla pueden ser de distinta naturaleza. 1 Activar el registro gue se quie-
: _ _ ) hacer clic sobre el botén iden- || g e shmearics datos seecsonadost
— Datos con caradcteres allanumdricos. Exislen varios sublipos i 3 i
en funcién de la longitud del dato que se introduzca. tificador situado a su izquierda.
Datos numdricos con bos que ol programa podrd realizar 2 Pulsar Supr y hacer clic sobre el [ L
Mamaro operaciones matematicas. Existen vanos subtipos en fun- si | cu de dial - —
cian del nimero que se guarde: entero, decimal,.. botdn S en el cuadro de .
{E cmﬁrmiﬁ"_ Eliminar mditmﬁu
Fecha/Haora Datos relacionados con fechas y horas. ) ] S . :
oo e Gion y _ En Microsoft Office Access, es posible eliminar el registro active me-
. at ; ;
5ifNo Hrmﬁﬂﬁs mﬂnﬁM{ ot s rad g diante el botén = e e

e 3.2 Desplazar el cursor por la tabla 3.5 Afadir nuevos registros

Para poder agregar nuevos dalos a la tabla, se debe afadir nuevos Ten en cuenta

En muchas ocasiones, habra que situar el cursor en un dato concreto = - _
de la tabla, bien para resaltarlo, bien para modificarlo, El registro registros. El modo més rapido de hacerlo es el siguiente: En los campos del tipo SU/No, que se
al que rtenece el dato resaltado se denomina «registro activos Sitda el cursor en el i i i : 1 i reconocen por presentar una casilla de
q I; pe e " : ';5*9 : . e kit tadhangher 1 Situar el cursor en unla.ﬁla vacia, al final de los registros E}{ISIEI'III.EE.. iy gl s Py
{pljms 0 que se esta trabajando en ¢l) y el programa lo marcara con registro activo. Para ello, se puede utilizar el botdn [E] de la barra de navegacion, dos datos: Si (la casilla estd activada) y
el icono b . - i ! - No (la casilla estd desactivada).
) : . _ Mayisculas + Sitda el :-I“ﬁﬂh; ﬂ:ﬂ 1:1 2 Situar el cursor en el primer campo, escribir el dato del nueve
Existen varias form‘as de *sn'ltuar el cursor en un dato concreto: tabulador :::;E::n Hzrmr registro y pulsar Intro. Se activara el siguiente campo.
¥ Con el ratén, haciendo clic sobre la celda del dato. Sitiia el cursor en el 3 Escribir ¢l segundo dato del nuevo registro y pulsar Intro. Repetir
I Utilizando el teclado, mediante las combinaciones de teclas que Flecha amba ~ mismo campo del este paso hasta completar los datos del registro, momento en el
registro anterior. : i .
muestra la tabla del margen. e —— que el programa situara el cursor en una fila nueva para poder
I Medianle los bolones de navegacidn situados en la parte inferior de Flecha abaje  mismo campo del introducir otro registro mas.
Ia ventana de ia tabia, como muestra i sigulents figura, i L 4 Repetir los pasos anteriores hasta agregar los nuevos registros,
Activa el primer Activa ol registro Activa el siguiente  Activa el ditima : : r——— —
regestro, anteriorn registno. registno lm: lm:? ] | Sl I" l'un l
— % — : i it oy g o H g Ly
— —— Pamea gt £ v n
m— p—— e 4 ¥ F .
Registro| 18 |de 85 i 4 g w
tazm g | o =
Barra de navegacian i et A rr:-| # :
Fasim Tl |
[ e :u' ¥ =4
# [EETH 5 i »
wm 3.3 Modificar y borrar datos e ¥ -
Fanm G b A ¥ o]
Para modificar los dalos de una labla, hay que activar la edicién de Hutves S i 4 g _=

datos mediante el botén [4.

I Si se quiere suslituir un dato, se debe aclivar su celda para resallar-
lo y escribir el nuevo dato, este reemplazara al existente.

Afadir nueevos reqistnos.

Cuando se introducen los dalos de un registro, el programa los guarda

de forma automadltica al activar cualquier olro registro.
I Para modificar parcialmente un dalo, esle no se debe resallar. El

usuario debe situar el cursor entre los caracteres que haya gque mo-

dificar, bien haciendo clic sobre el punte, bien desplazando el cur- Comprende, piensa, aplica...
sor con las teclas de movimiento. 1 Abre |a tabla Alimentos y, a continuacion, afade 2 Utiliza las combinaciones de teclas que conozcas
I Si se quiere borrar un dato, hay que activar su celda para resaltarlo los registros que muestra la figura de esta pagi- para situar el cursor en distintos datos de la tabla.
y pulsar la tecla Supr. na. Ten en cuenta que puedes introducir los da- 3 Uniflza los bot do B . :
. - . : iliza los botones de navegacion para activar e
Una vez modificado un dato, el programa muestra el icono [3] en el tos dellt]pu f.iimn haciendo clic sobre las casillas e m“mnvezl ‘ iﬂ:: sy
botén identificador de su registro, Este icono desaparecerd cuando de verificacion o puisancie ¢ tabulador con el Primer registio, s |
campo activo. termines, cierra la ventana de la tabla.

se guarden los cambios.




Qrganizar v buscar datos

== 4.1 Ordenar registros

Por defecto, los registros aparecen en la tabla ordenados
segun su contenido en un campo concreto denominado
allave primaria» (concepto gue s¢ estudiard mas adelante).
Los pasos para ordenar los registros segun su conlenido en
olro campo son:

1 Situar el cursor en el campo.

14

2 Hacer clic en | para ordenar los registros de modo
ascendente o en || para ordenarlos de forma descen-
denle.

También se pueden organizar los registros estableciendo va-
rios criterios de ordenacion, que corresponderan a sus datos
en varios campos. En este caso, se debe:

1 Presionar el botén = . rtesac ——
En e e
2 Indicar los crilerios (cam- Gpmsdsr Mombmdicongs  Orien
pos) que se quieran utilizar == Jz] e Iy}
yiugus Toe o] e =] |

para ordenar los registros.
dasguia _:| aidindishs | ®
Es muy importante selec- " : . ke

cionar el orden adecuado.
3 Hacer clic en Aceptar.

| e | G | e |

== 4.2 Buscar datos

Ordenar registros por vanos Campos,
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Registros grdenados por vanos campos.

Un método para localizar rapidamente un
registro y poder, asi, activarlo consiste en

um---m*-il_l“
| htien. [l G esiw pmesasis Saghea s

buscar alguno de sus datos. Paraello, sedebe |~ _:_ =B
tener abierta la tabla en cuestion y realizar bt e v :
los siguientes pasos: —
d e bl
1 Hacer clic sobre el botén Q (LibreOffice -
Base) o M (Microsoft Office Access). e
2 Escribir el dato que se quiere buscar. :"'":":

3 Activar las opciones que muestra la fi-
gura del margen; estas permiten realizar
la busqueda en loda la tabla y oblener,
como resultado, la localizacion del texto
incluso si este es parte del contenido de
un campo mas extenso.

4 Hacer clic sobre el botén Buscar. Cuan-
do el programa localice el dalo, lo dejard
resallado en la labla. Si se desea buscar
otro dato igual, bastara con volver a ha-
cer clic sobre el mismo botén.

5 Hacer clic sobre ¢l boton Cerrar para fina-

LB R L e e s
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lizar la basqueda.

e 4.3 Filtrar registros

A veces es util trabajar con un grupo de registros y ocultar el resto
para que no ocupen espacio en la pantalla, Para ello, hay que filtrar
los registros de manera que solo aparezcan aquellos que tengan al-
guna caracteristica comun {un dato). Para filtrar los registros, hay que
seguir eslos pasos:

1 Activar alguna de las celdas que contiene el dato que se va a utili-
zar para el filtro de los registros, por ejemplo, Carnes.

2 Hacer clic sobre el boton ¢ (LibreOffice Base) o seleccionar la
opcién lgual que del boldn Dass: (Microsofll Office Access)
para activar el filtro. Con esta accion, se consiguen visualizar unos
registros concretos (en este ejemplo, los que tienen el dato Carnes
como Lipo de alimento).

Para visualizar todos los registros de nuevo, se debe desactivar el
filtro aplicado mediante el botén ¥ (LibreOffice Base) o | ssunu |
{Microsoft Office Access).

LI o

Activar y desactivar filtros

Elbotén ¥ (LibreOffice Base) o [feems)

(Micrasaft Office Access) permite acti-
var y desactivar el ditime filtre utilizado,
sigmpre y cuando este no se haya elimi-
nado mediante el botdn % (LibreOffice
mﬂﬂﬂ in—mhmnqﬂ*ﬂﬂm“{“mﬂ
ACCess).
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Filtrar registros.
Estos filtros son muy sencillos de aplicar, pero no siempre son utiles,
puesto que solo tienen en cuenta el dato de un campo. Se pueden
filtrar los registros con crilerios mas complejos desde el cuadro de —
didlogo Filtro estandar siguiendo estos pasos: — 1
. 3 - . [N T S Py — fey I
1 Pulsar ¥ (LibreOffice Base) o @i (Microsoft Office Access). iy Elb- 0 ,
2 Especificar el criterio que se quiere utilizar para filtrar los regis- ] e % o .
tros: seleccionar el campo, elegir una condicion y escribir el valor o et ==
correspondiente. | e | G| |

3 Hacer clic sobre ¢l botdn Aceptar.

Comprende, piensa, aplica...

1 Abre la tabla Alimentos v ordena los registros
segun ¢l grupo al que pertenezcan los alimentos.
Dentro de cada grupo, ordénalos de forma de-
creciente segun sus calorias.

2 &7 ) Averigua, mediante la busgueda de la pala-
bra «quesos, cuanlas variedades hay en la misma
tabla de esle alimenlo.

Aplicar un filtro ostandar,

3 Filtra los registros de la tabla para averiguar
cuantos alimentos carnicos hay. Después, des-
activa el filtro para que se muestren, de nuevo,
todos 10s registros.

4 Activa un filtro que te permita visualizar los
registros correspondientes a las carnes o a las
verduras. Al lerminar, desaclivalo.



Crear tablas

5.1 Estructura de una tabla

Para que una tabla pueda almacenar datos, debe tener una estructura
adecuada. Con ese fin, se deben crear y definir los campos en los que
s¢ guardaran los datos. Para definir un campo, es necesario asignarle
un nombre, especificar el tipo de datos que va a contener ¢ indicar
olras propiedades posibles.

Los pasos para ver la estructura de una tabla son:
1 Aclivar la ficha Tablas de la base de datos.
2 Seleccionar la tabla haciendo clic sobre su nombre,

5 Abrir el meni Editar v seleccionar la opcion Editar o hacer clic
sobre el botén [ (LibreOffice Base). En Microsoft Office Access,
se puede acceder mediante el botdn &

La venlana de disefio de la Llabla presenta dos paneles. En el superior,
estan definidos el nombre y el Lipo de datos de cada campo; ademds,
s0 puade escribir una descripcion del mismo. En el panel inferior, se
pueden especificar olras propiedades del campo.

Las propiedades mas importantes de un campo son;
§ Nombre. Resume ¢l contenido del campo y puede =

| g ot debemgrecy - Py b Bt de b
o= [ jv preesens iagpes dgle

tener, como mucho, sesenta y cuatro caracteres. s bin | Ty e e
oyl i Sy | i W
I Tipo de campo. Indica qué tipo de datos se van a _':"_ e,

almacenar y determina qué operaciones se podran
realizar con ellos.

I Longitud. Establece la longitud méaxima gue podrdn
lener los dalos. El programa asigna esla propiedad :

o oepure St T | NDCLLEM |
RS T R T e TP
Sl e | IR |
Uit Dans| il

en funcidn del lipo de dalo seleccionado.

I Entrada requerida. Pormite especificar si este p—
campo puede quedarse vacio © no en un registro.

! Valor predeterminado. Si se especifica un valor, sz
este aparecera como valor por defecto al agregar
nuevos registros. Si se quiere introducir otro valor,

habra que modificarlo.

5.2 Llave primaria de una tabla

La llave primaria de una tabla es un campo que se identifica en la
ventana de la estructura de la tabla con el simbolo |_.|.| vy que liene
unas propiedades muy concrelas:

I Exige introducir un dato. Por tanto, no puede haber registros sin
datos en dicho campo.

| Sus datos no pueden repetirse (no puede haber dos registros con
un mismo dato), por lo que los registros podran ser identificados
inequivocamente segun ¢l dato que tengan en este campo,

Ademds, la llave primaria determina el orden de los registros de la
labla, a excepcion de aguellas lablas cuyo lormalo se guarde con un
orden distinlo.

Estructura di una tabla.

mem 5.3 Crear una tabla

El programa ofrece dos modos diferentes de crear una tabla. Lo mas
frecuente es hacerlo en la ventana de disefio, ya que asi se pueden
definir todas las propiedades (nombre, tipo de datos, tamafio..) de
los campos necesarios para almacenar sus datos.

Ahora, se creard una nueva labla en la base de daltos Alimentos que

almacenara informacién de los distintos grupos de alimentos. Los pa-

505 que hay que realizar son:

1 Activar la ficha Tablas de la ventana de la base de datos.

2 Hacer clic sobre la opcion Crear tabla en vista Disefio. Se abrird
una ventana de diseno vacia,

3 Escribir el nombre del primer campo (en nuestro caso, Grupo).

4 Elegir, de la lista Tipo de campo, ¢l tipo de datos para el campo
(aqui, Texto [VARCHAR]) v pulsar Intro.

5 Hacer clic con el botdn derecho del ratén sobre el botén identi-
ficador (situado a la izquierda) de este campo y seleccionar, del
menu emergenle, la opcidn Llave primaria. De esle modo se de-
clara la llave primaria de la tabla.

6 Especificar, como longitud del campo, el valor 10.

7 Hacer clic sobre la columna Nombre del campo de la segunda fila
del panel superior y escribir el nombre del nueve campo: Nutriente.

B Especilicar las demas propiedades del campo (lipo de campo,
descripcion, entrada requerida y longitud).

9 Repelir los pasos 7 v 8 en las nuevas filas del panel superior hasta
definir todos los campos.

LNIDAD o

e

Crear una tabla en la ventana de disefio.

" Gosrd =)
10 Abrir ¢l mend Archive y seleccionar la opcién Guardar. marahane-
11 Escribir el nombre de la tabla (Grupos de alimentos) y hacer clic s i i
sobre el botén Aceptar. Acaphar i Canctla i Ayyide |
12 Cerrar la ventana de disefio, por ejemplo, haciendo clic sobre el . |
botdn [ de su barra de titulo. Guardar una nueva tabla,
Comprende, piensa, aplica...
e et e S et S e e =)
1 Crea la estructura de la Labla Grupos de T m—— '
alimentos con los siguiente campos: W i =3 |
(| e | fmcbe L
- Grupo: tipo Texto [VARCHARY, longi- T g
tud 10y llave primaria, ? -
- Nutriente: tipo Texto [VARCHAR], m| )
longilud 20, entrada requerida. Seentaren e
[ T— El
- Funcién: tipo Texto [VARCHAR], lon- Longat
gitud 50, entrada requerida. o e 1
[T .
- Racionesrec.:tipo Texto [VARCHAR], |
longitud 10, entrada no requerida. Estructura de la tabla Grupo de alimentos.
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Trabajar con varias tablas

s 6.1 CoOpiar una tabla

Los gestores permiten realizar diferenles acciones con los objelos
de las bases de datos (tablas, consultas, formularios...).

En el caso concrelo de las tablas, resulla dlil la posibilidad que ofre-
cen de crear nuevas tablas (con o sin datos) a partir de las existentes.
El procedimiento es el siguiente:

1 Hacer clic sobre una tabla en la ventana de la base de datos.
Pulsar el botdn 2 o seleccionar la opcidn Copiar del mend Editar.
Pulsar el botdn [ o seleccionar Pegar del menu Editar.
Especificar un nombre para la nueva tabla.

nn & W N

Seoleccionar la opcion Definicion y datos si sc quicre obtener una
tabla idéntica a la original o la opcidn Definicién si se quiere crear
una tabla con la misma estructura pero vacia, sin datos.

6 Hacer clic sobre el bolén Crear.

6.2 Anexar datos de diferentes tablas

Las tablas pueden copiarse de una base de datos a otra mediante la

técnica de copiar y pegar. Asi, se pueden fusionar los datos de dos
tablas diferentes en una dnica tabla, lo cual permite que varias perso-

nas trabajen en tablas diferentes y que, en un momento determinado,
s@ puedan unir lodos sus dalos en una de ellas,

Para poder anexar los datos de dos tablas, estas deben tener la mis-
ma estruclura y, ademas, lienen que eslar copiadas en la misma base
de datos. El resto de pasos para anexionar dos tablas son:

1 Resaltar la tabla con los datos que se quieren fusionar y pulsar el
boton 5 .

2 Hacer clic sobre el botén [ .

3 Aclivar la opcion Anexar datos.

4 Escribir el nombre de la tabla en la que se agregaran los dalos de
la tabla elegida al principio y hacer clic sobre el botén Siguiente.

5 Comprobar que la labla de origen y la labla de destino son las
correctas y activar los campos cuyos datos se quieren anexar.

6 Hacer clic sobre el bolén Crear.

B ]
o Ballwcse

i i i

a ™
I iy e
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| omwm | emems |

e | = |

Cresar una tabla coplando una existentes,

e 6.3 Relacidon entre tablas

Cuando una base de datos tiene varias tablas, estas pueden estar
relacionadas entre si y actuar como si fueran una sola. En la relacion
entre dos lablas, una acltua como tabla principal y la otra, como Labla
relacionada con la anterior.

Existen varios tipos de relacion entre tablas. Los mas comunes son:

! Relacién uno a uno. Un uUnico registro de la tabla principal se re-
laciona con uno de la tabla relacionada. Este tipo de relacion se
da entre dos tablas que almacenan datos complementarios de un
mismo regqistro.

I Relacidén uno a varios. Un dnico registro de la tabla principal se
relaciona con varios registros de la tabla relacionada,

6.4 Relacionar dos tablas

La relacion entre dos tablas distintas es Gnica y se establece a
través de un campo que tienen en comun. Si bien es aconsejable que
el campo tenga el mismo nombre, no es absolutamente necesario,
aungue si es obligatorio que almacenen el mismo tipo de datos. Los
pasos que se deben seguir para relacionar dos tablas son:

1 Abrir el mend Herramientas y seleccionar la opcién Relaciones
para activar la ventana Relaciones.

2 Si no aparecen las tablas en la ventana, pulsar el bolén = para
activar el cuadro de didlogo Afadir tablas. Despudés, hacer clic so-
bre el nombre de una Labla y sobre el boldn Afadir (se agregard a
la ventana). Repetir este proceso con la otra tabla para agregarla
también v cerrar el cuadro de didlogo mediante su boton .

3 Arrastrar las ventanas de las tablas hasta separarlas, de modo que
S0 vean correctamento.

4 Arrastrar ¢l campo comun {Grupo) de una de las tablas (en este
caso, Alimentos) hasta el campo comun (Grupo) de la olra La-
bla (Grupo de alimentos). La relacidn creada se moslrard con una
linea que une los campos de ambas Lablas, como se ve en la ligura
del margen.

5 Abrir el menu Archivo, seleccionar la opcion Guardar v cerrar
la ventana de relaciones con el boton .

Comprende, piensa, aplica...

1 Abre la tabla Grupos de alimentos y agro-
ga los registros de la fligura del margen.

LIMIDADy o
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e

Redacidn éntre tablad.

4 Guarda los cambios que has realizado. A conlinuacion,
cierra la ventana Relaciones.

— - | 2 Realiza los pasos necesarios para rela- | Gpo Notreste | Funcién | Racioncs rec.
P, - — - ! . [Grpsl  Proteinas sremsle: Plastics de 2 5d
- - E:_“ - cionar las tablas Alimentos y Grupos line]  oldssinaes Phirica Bed
o P g () §om— P! | de alimentos. Si tienes dificultades para __[Grpe3  Proteins vegatie, Plistica, Energétics, Regulsdors  de 2 44
i ap—— = Y—— .S | . _ __IGnpesd  Vitaminas |Reguiadors 3

- § : — s | crear la relacion, comprueba que los da fongos  Witawinas Raguiadon ——
1 tos de los campos relacionados coinciden, ~|Gnpsb  Combahideates Enmigitica F
o b [GrupeT?  Lipades [Energéncd
: o . _ 3 £Quéindican los caracteres 1y n que mues- |
|__melma] - laeectCiR g ) = | tra la linea de relacién entre las tablas?

Dalos para s tabla Grupos de alimentos.
Ancxar los datos de una tabla en otra.




LMDy o

Consultas s 7.3 Crear una consulta
Aunque se puede crear una consulta con la ayuda del asistente, lo : ™)
. badir table o comsults
s 7.1 Activar y cerrar una consulta mejor es hacerlo en una ventana de diseno vacia. Para ello, se debe: -
@ Tablas
Las consultas son los objetos de la base de datos que se utilizan para 1 Actlivar la ficha Consultas de la ventana de la base de dalos y hacer ) Copsultas
seleccionar un conjunto de registros © campos. Para activar una con- clic sobre la opcidn Crear consulta en modo de disefio. ™ Alimentos
: g M Gn e Wirmentee
sulta E‘-xlﬁ-ll:‘:ntﬂ en la base de datos y ver, asi, los datos que selecciona, 2 Agregar, desde el cuadro de didlogo Afadir tabla o consulta, 1a s
b | tabla (en este caso, Alimentos) sobre la que actuara |a consulta
- I I-r— - - - - - -
1 Hacer clic sobre el bnt:nn . de la ventana de la AT e R y, a -:nntlnua.clnn. cerrar este cuadro. Si no estuviera dmpclrmbm. el
base de datos para activar la ficha Consultas. parvey “_:m-_i_ T o Cl:-lﬂdm de dn?mg:;} Afadir tabla o consulta s¢ puede activar me-
2 Hacer doble clic sobre el nombre de la consulta: | | @ Q@ it 2T TI diante el boton .
Alimentos del grupo 1. Jrnn | Tye | Gnge | Comactitly | Obsemeienst 3 Incluir los campos necesarios de la tabla en el panel inferior. Para
o Licieea (==Y ] ) i i
La ventana de la consulta muestra los datos selec- P w H: x agregar un camp::-: bastlarﬁ con hacer doble clic sobre su nombre
cionados. En la parte inferior, se puede observar, — Lbetees bngel ¥ en la ventana que identifica la tabla. | I —
como informacién de la barra de navegacion, el R i B o 4 Desactivar la casilla Visible de aquellos campos cuyos datos no oo | it
namero de registros que selecciona la consulta (en . e rac e deban aparecer en la consulta, B ;
: Afadir una o una consulta.
este ajemplo, 13). Sadas v e 5 Escribir, en la celda Criterio del campo correspondiente, el crite-
Todos los cambios que se realicen en 105 datos Visi- | sk e e rio que deben cumplir los registros que se quieran seleccionar. Si,
bles en la ventana de una consulta guedan automa- [ veger rana Lickss Gapel @ por ejemplo, en la tabla Alimentos s¢ pretenden obtener solo las
licamenle guardados en la labla correspondiente, B carnes, se deberd escribir la palabra «carnes» en la celda Criterio
|
Para cerrar una consulta, hay que actuar del modo tel campo Tipo.
habitual, es decir, hacer clic sobre el hﬂ[ﬁnﬁ o ‘El:l L jan W o R 4 | i C Una vez escrito el criterio, el programa Agregard aUl0- [ ieesmen: Comiul - iaeOten i diuste e smmte o
seleccionar la opcitn Cerrar del ment Archivo. Ventana de una consulta. maticamente comillas al comienzo y al final del mismo, | F== = i b e fow b
ya que este es un texto. R IC O - a2 @ (REF|T v =i
’ ' v Qa- sty
— 7.2 ¢<COMO funciona una consulta? | ._. T T
_ _ , 7.4 Comprobar y guardar una consulta i — . :
La mejor forma de entender cdmo funciona una consulta es activar su o sl N
ventana de disofo :'I' vier su dofinicidn. Los pasos son: DUfﬂntE Ia I:I‘E-&Cl'ﬁn dEuﬂﬂCﬂﬂSulL&. e puEdﬂCﬂmpfﬂhﬂr ::. E Ei E 1
el resultado de la misma sin necesidad de salir de la — Fmm o) 1
1 Resaltar, en la ventana de la base de datos, la consulta. " : ] e el W
55 ventana de disefio. Para ello, se debe hacer clicen @, """I* - e E‘.. ] !
2 Seleccionar la opcion Editar del menu Editar o hacer clic sobre el (LibreOffice Base) o pulsar sobre [7] (Microsoft Office || e - N —
Al observar la definicion de la consulta, se pueden 5 _ =T —— = la parte superior de la ventana, con el resultado de la
sacar las conclusiones que se muestran en 13 Si-  |[eo paw i e de e A . consulta.
guiente figura: 1= 1E e a3 & (WEMT - = -'j Una vez comprobada, se puede guardar su definicion y :
1 cerrar la ventana de la consulta del siguiente modo:
Ita se estd realizando zobre la tabla - 1 H | b | bot = = :
La consu : : : =
mwlﬂquﬂiﬁﬂi&uﬂbﬂﬁﬂﬁ'mpﬂdﬁ“‘hﬁ‘-ﬂ____ '::-' bk on . i U P NS P — ]
modificar los datos de dicha tabla. BT, " 2 Escribir el nombre de la consulta (aqui, Alimentos del | == | -
Conily tipo carmes) y hacer clic sobre el botén Aceptar. —
Solo se pueden ver aguelios dalos de los campos 3 sar el SN de su barra de titulo para cerrar | L
que estén incluidos en ¢l panal inferior y que | —— : FRESRE S SN e de tiluio para ce . !
tengan activada la casilla de verificacidn Visible, LIS EE———., . la venlana. : :
ey A S —— er— A Crear y comprobar una nueva consulta,
Solo aparecen lod registros que cumplen el — Cumprende, piensaj ED”EE...
criteria do la consulta; en este caso, los registros = 1 i : .
que tienen & dato Grupe 1 en &l campo Grupo. 1 Activa la consulta Alimentos del grupo 1 existenteen 3 Comprueba el resullado de dicha consulla desde
T ' la base de datos. ¢Cuantos campos y registros ves? | ventana de disefio.
L"L —— 2 Crealaconsulta Alimentos del tipo cames siguien- 4 Guarda la consulta que has creado (Alimentos del
E - - . do los pasos explicados anteriormente. tipo cames) v cierra su ventana.
Estructura de una consulta,
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Trabajar con consultas e 8.4 Usar operadores de comparacion

El programa utiliza, por defecto, el operador = («igual ques) a la hora

== 8.1 Modificar una consulta de seleccionar registros; por ese motivo, no es necesario escribirlo

Las consultas pueden ser modificadas en cualquier momento. Todos
los cambios que se quieran realizar en una consulta (variar el criterio

como parte del criterio.
En muchas ocasiones, inleresa seleccionar regis-

B A T T —— EE——r=)

de seleccion, incluir o excluir campos, indicar un criterio de ordena- tros que tengan datos mayores, menores o iguales Bt [ e pets Ceesmetn g Sgle
cidn, etc.), se deben especificar en su ventana de disefio. que otros, lo que obliga a utilizar operadores de o l - | P@“I e [=] 40
Para abrir la ventana de disefio de una consulta, se puede utilizar el comparacion diferentes al predeterminado. Estos A QG-wiiterv
botén % o la opcion Editar del mend Editar, se escriben delante del dato, en la celda Criterio T - R T L] -
del campo en cuestion, "= - S SR - R .I
R g T L L
8.2 Especificar un criterio de ordenacién — = P—— " _
. - =i I# L e ] = 'l W

y cambiar la posicion de los campos E % oo aB3 wEERT - P | = — A

uf. c as-servrv: | e |
Si n_-::: 5e Eﬁﬂﬂﬂlflﬂﬁt un r.:nt&nln de ordenacion en la consulta, los |y 1=-E- - S e E -]
reqgistros apareceran en el mismo orden que tengan en la tabla. 'E:“;'.:.: E: = E &“ -
Para conseguir que los registros seleccionados por una consul- Hoe I E E < Mends que | . | |
la se ordenen de olro modo, hay que especificarlo en la defini- 2 S T e P P S—" — — -
cidn de la consulla del siguiente modo: = Mayor o igual que e EEewe FEVSS LIS PO e 'H

L Ay :
1 Activar la celda Orden del campo que se quiera utilizar para <= Menor o igual que e » - =f - . H B
ordenar los registros (por ejemplo, Calorias/100g). ?u?_ . = 5
2 Desplegar la lista del botén [+ y seleccionar el tipo de orde- | : '- A S = 4 '
— i Consulta con operadores de I,
nacion deseada (en este caso, Descendente). o T e : A o
Asimismo, para modificar la posicién de un campo (por ejem- | =— —T 8.5 Realizar consultas en varias tablas
IL L] Ll ] e

i de‘l. f:;mpn “"."’“" ha: :ue a;':ﬂmr suﬂmlumna ik = S Cuando en una base de datos existen varias tablas relacionadas,
nugva posician (por ejemplo, delante del campo Tipa). | — las consultas también se pueden realizar simultaneamente sobre es-

8.3 Utilizar comodines

Los criterios de una consulta se deben escribir en la celda Criterio

Ordenar refistnos en una consulta.

tas con el fin de obtener datos de cada una de ellas.

Para llevar a cabo esle lipo de consultas, se procede del mismo modo
que se haria con una sola tabla, con la dnica diferencia de que ahora

del campo correspondiente, Estos criterios obligan al programa a se- Comodin Funcién se agregaran campos de distintas tablas. Para poder seleccionar los

leccionar exclusivamente aquellos registros que tengan un dato, en ) Actila Como un conjunto de campos deseados de cada labla, estas deberin estar disponibles en

dicho campo, que coincida con el que se ha escrito. caracteres, la parte superior de la ventana de disefio.

Para realizar una seleccion de registros mas amplia, se deben utilizar 2 Actija como un solo caricter Como ya se ha indicado, las lablas se incorporan a la venlana de dise-
en la posicon especlicada,

ciertos comodines, los cuales permiten tener en cuenta registros
cuyos datos sean parecidos a otro. En estos casos, el criterio ha de
escribirse con el operador Como (o Like en algunas versiones),

iy e g b e b e dr e aata “
P L e

e = AE=E - Ik

Utilizar comodings an una consulta,

fio desde el cuadro de diadlogo Anadir tabla o consulta, que se activa
mediante el botdn = . Las tablas agregadas a la consulta mostraran

Consulta en tablas relacionadas.

su relacidon mediante una linea que une los campos comunes,

Comprende, piensa, aplica...

| g e 1 Modifica la t:-:.-m;ull:a Alimentos del tipo cammes I Creauna r.n.nsulta para selelccmnar los alimenlos
c Q E- it grY de modo que los alimentos aparezcan ordenados cuyas calorias, por cada cien gramos, sean su-
AT o T seguln su numero de calorias (de menos a mas). periores o iguales a 550. Ordena los registros de
-I-mzﬁ el x‘,‘ - 4] Tras comprobar el resultado, guarda los cambios forma decreciente segun sus calorias y guarda la
- . . - Yo e . - realizados en la consulta, consulta con un nombre apropiado.
:-l i_* i—-“ a :W e h’" v ™ ) i
‘J _;:—--' . a L 2 Crea una consulta que permita seleccionar todos 4 Crea una consulta en las tablas Alimentos y
o . . . o o | e gt 4 - los alimentos cuyo nombre empiece por laletra A. Grupos de alimentos, de modo que se cblengan
1 Ordénalos alfabéticamente y guarda la consulta el nombre del alimento, el grupo al que pertenece,
: J T =& . con un nombre apropiado. los nutrientes y la funcion de todas las verduras.



Trabajar con consultas

=== 8.1 Modificar una consulta

Las consultas pueden ser modificadas en cualquier momento. Todos
los cambios que se quieran realizar en una consulta (variar el criterio
de seleccién, incluir o excluir campos, indicar un criterio de ordena-
cidn, etc.), se deben especificar en su ventana de disefio.

Para abrir la ventana de disefio de una consulta, se puede utilizar el
botén @ o la opcion Editar del menu Editar,

8.2 Especificar un criterio de ordenacién

ot e e e e =]
y cambiar la posicion de los campos . % r oD 2 n EERT - k|
i i QAP w7y
Si no se especifica un criterio de ordenacion en la consulta, los |
registros apareceran en el mismo orden que tengan en |a tabla, Heees == &
:_-._ T -
Para conseguir que los registros seleccionados por una consul- = EE = E

la se ordenen de olro modo, hay que especificarlo en la defini-
cidn de la consulla del siguiente modo:

1 Activar la celda Orden del campo que se quiera utilizar para
ordenar los registros (por ejemplo, Calorias/100g).

2 Desplegar la lista del botdn E y seleccionar el tipo de orde-
nacion deseada (en este caso, Descendente).

Asimismo, para modificar la posicion de un campo (por ejem-
plo, la del campo Grupeo), hay que arraslrar su columna a la
nueva posicion (por ejemplo, delante del campo Tipo).

8.3 Utilizar comodines

Los criterios de una consulta se deben escribir en la celda Criterio
del campo correspondiente. Estos criterios obligan al programa a se-
leccionar exclusivamente aquellos registros que tengan un dato, en
dicho campo, que coincida con el que se ha escrito.

Para realizar una seleccion de registros mas amplia, se deben utilizar
ciertos comodines, los cuales permiten tener en cuenta registros
cuyos datos sean parecidos a otro. En estos casos, el criterio ha de
escribirse con el operador Como (o Like en algunas versiones).

e [ N R =T
e i e i Sl e

[ L - ST

Comodin

Ordenar regiEinos &n wna consulta.

Funcidn
Actia como un conjunto de
caractorns.

Actla como un 5ok caracter
en la posicdn especlficada,

—_ -1

5 [@]

R P = |
T P el ok o

Qg-HbltigTY

e 8.4 Usar operadores de comparacién

El programa utiliza, por defecto, el operador = («igual ques) a la hora
de seleccionar registros; por ese molivo, no es necesario escribirlo
como parte del criterio.
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En muchas ocasiones, inleresa seleccionar regis-

—
] e it o e e Vil o 10yt i e ot ﬂ

= = L

tros que tengan datos mayores, menores o iguales in S e e Ca— s Sy
que otros, lo que obliga a utilizar operadores de W[ el @ ~OmT - Dk
comparacion diferenles al predelerminado. Eslos 1= Q- duit Ty
se oscriben delante del dato, en la celda Criterio i .'_‘- o [ dhy | G wonrt| I:-H.' .
del campo en cuestion, T — = . X .i*
T ] f r -
¥ | r 1
Operador significado e ——— ¢ -
- jo Y T =2
= Igual que .
= i
> Mayor que e —
rss
'E-H_hn =
< Menor gue 'I | -
Corge [y tpn ey ey fimer | oegorey e gy oy -
>= Mayor o igual gque T .F
e i |
ks ki | ¥ | v = - s
<= Menor o igual que _— —
M ¥ y’.—#— _—l
<> Dustinto de - ——

8.5 Realizar consultas en varias tablas

Cuando en una base de datos existen varias tablas relacionadas,
las consultas también se pueden realizar simultdneamente sobre es-
tas con el fin de obtener datos de cada una de ellas.

Para llevar a cabo esle Lipo de consullas, se procede del mismo modo
gue se haria con una sola tabla, con la unica diferencia de que ahora
se agregaran campos de distintas tablas. Para poder seleccionar los
campos deseados de cada labla, eslas deberdn estar disponibles en
la parte superior de |la ventana de disefo.

Como ya se ha indicado, las lablas se incorporan a la ventana de dise-
fio desde el cuadro de didlogo ARadir tabla o consulta, que se activa
mediante el boton = . Las tablas agregadas a la consulta mostraran
su relacion mediante una linga que une los campos comunes,

Comprende, piensa, aplica...

1 Maodilica la consulla Alimentos del tipo cames
de modo que los alimentos aparezcan ordenados
segun su numero de calorias (de menos a mas).
Tras comprobar el resultado, guarda los cambios

Consulta en tablas relacionadas.

3 Crea una consulta para seleccionar los alimentos
cuyas calorias, por cada cien gramos, sean su-
periores o iguales a 550. Ordena los registros de
forma decreciente segun sus calorias y guarda la
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on una consulta,

realizados en la consulta.

2 Crea una consulta que permita seleccionar todos
los alimentos cuyo nombre empicce por la letra A
Ordénalos alfabéticamente y guarda la consulta
con un nombre apropiado.

consulta con un nombre apropiado.

4 Crea una consulta en las tablas Alimentos vy
Grupos de alimentos, de modo que se cbtengan
el nombre del alimento, el grupo al que pertenece,
los nutrientes y la funcion de todas las verduras.




Formularios

Los formularios son los objelos de la base de dalos que permilen
visualizar los datos almacenados en las tablas con un aspecto y for-
malo predefinidos previamente por el usuario.

En los formularios, se pueden incluir diferentes objetos graficos (ima-
genes, recuadros..), asi como lilulos, lineas, elc., para hacer mas
atractivo el documento.

10.1 Activar y cerrar un formulario

En la ventana de un formulario, es posible realizar las mismas
operaciones que en la de una tabla: modificar datos, eliminar o agre-
gar registros, buscar un dato determinado, etc. Sin embargo, en los
formularios, los dalos se visualizan de otro mode.

Cabe recordar que cualquier modificacion que se realice en los datos
visibles en un formulario quedard almacenada automaticamente en
la tabla correspondiente.

La activacion de un formulario es similar a la de otros objetos de la
base de datos. Los pasos son:

1 Hacer clic sobre el botén hE,_ en la ventana de la base de datos,
para aclivar la licha Formularios.

2 Hacer doble clic sobre el nombre del formulario (Alimentos).

o] et G s laa e e _
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Cuando se quiera dejar de trabajar con un formulario, bastard con
cerrar su ventana haciendo clic sobre el boton &8 de su barra de
titulo o seleccionando la opcién Cerrar del mend Archivo.

._Cnmprende, piensa, aplica...

1 Activa el formulario Alimentos.
2 Comprueba si lienes visible alguna barra de he-

Formularios en LibreOffice Base

En LibreDffice Base, los formularios
aon, en realidad, documentos de Texto
que contienen unNos CaMPOs especia-
les, los cuales permiten mostrar los da-
los almacenados en los campos de una
tabla de la base de datos.

i, on la ventana del formulario, apare-
oen barras de herramientas dilerenles a
las de la hgura de esta pagina, estas se
pusdaen desactivar desde of listada de
Ia spciton Barrat de herramisntas del
e Ve

4 Crea el siguiente formulario: Grupos ¢on carac-
teristicas y alimentos.

rramientas diferente a la de navegacion; en tal 5 ytiliza los diferentes botones de navegacion del

caso, desactivala.

3 En el mismo formulario, activa distintos registros.
Después, cierra su ventana.

formulario para comprobar qué registros activa
cada uno de ellos. Cuando finalices, cierra la ven-
tana del formulario.

e 10.2 Crear un formulario

El modo mas sencillo de crear un formulario es hacerlo con ayuda
del asistente. El usuario solo tendra que seguir las indicaciones,
seleccionar las opciones que desee y facilitar la informacion que
el asislente solicile.

Cuando se tienen varias tablas en una base de dalos, conviena
disponer de un formulario que permita ver, simultaneamente,
los datos de las distintas tablas.

Los pasos para crear un formulario de este tipo con ayuda del
asistente son:

1 Activar la licha Formularios y hacer clic sobre la opcidn
Usar el asistente para crear un formulario (LibreOffice Base)
0 seleccionar Asistente para formularios de la cinta de op-
ciones Crear (Microsofl Office Access). Aparecera el primer
cuadro de diadlogo.

2 Segleccionar la tabla Grupo de alimentos vy, a continuacion,
hacer clic sobre el botén | == para agregar todos sus campos
al formulario.

Hacer clic sobre el bolén Siguiente.

4 Activar las opciones que muestra la figura. Estas permiti-
ran crear un subformulario con la relacion existente entre la
tabla Grupo de alimentos y la tabla Alimentos.

5 Hacer clic sobre ¢l botdn Siguiente.

6 Hacer doble clic sobre los campos Alimento, Tipo, Consumo

diario, Consumo semanal y Calorias/100g para agregarlos al
subformulario.

7 Hacer clic sobre el botdn Siguiente.

8 Seleccionar las opciones de organizacion que aparecen en la
tercera figura del margen de esta pagina. El formulario prin-
cipal mostrara un unico registro con los campos alineados a
la izquierda, mientras que el subformulario podra mostrar un
grupo de registros {uno por fila).

9 Hacer clic sobre el botdn Siguiente.

10 Activar, como comportamiento del formulario, solo la opcion
El formulario mostrara todos los datos (como muestra la
cuarta figura del margen), de manera que se pucdan realizar
todas las acciones posibles con los datos: agregar, modificar y
borrar,

1 Hacer clic sobre el boton Siguiente.

12 Elegir un estilo (color) v el tipo de borde para los recuadros
de los campos (3D), y hacer clic socbre el boton Siguiente.

13 Escribir el nombre del formulario {(en este caso, Grupos con
caracteristicas y alimentos) y activar la accién gue se quiere
realizar al finalizar (aqui, Trabajar con el formulario).

14 Hacer clic sobre el botdn Finalizar.
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Informes

Los informes se utilizan para obtener impresa la informacion que se
almacena en una base de datos. Estos permiten elegir qué datos
se quieren obtener, como se quieren organizar y con qué disefio se
quieren presentar. En realidad, los informes son documentos de texto
que incluyen, automaticamente, datos de una o vanas tablas (también
de consultas); en ellos, se pueden agregar varios textos (titulos, encabe-
zados, pies de pagina, etc.), asi como imagenes y otro tipo de archivos.

1.1 Activar vy cerrar un informe

Los pasos para activar un informe ya existente en la base de datos son:

1 Hacer clic sobre el bolén __ de la ventana de la base de dalos
para activar la ficha Informes.

2 Hacer doble clic sobre el informe (Alimentos por grupo). Aclo
seguido, aparecerd la ventana del mismo.
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Informe Alimentos por grupo.

et e B

El informe se puede visualizar de otro modo activando su vista pre-
liminar mediante el icono @ . Esto permite, por ejemplo, ver varias
paginas del informe a la vez.

Para cerrar la venlana del informe, se opera como con cualquier
otro objeto de la base de datos: haciendo clic sobre su botén B o
mediante la opcion Cerrar del menu Archivo.

1.2 Imprimir un informe

Para imprimir directamente el informe activo, basta con hacer clic
sobre el icono &, disponible lanto en la barra de herramientas de la
ventana del informe como en la de su presentacion preliminar.

Si se quieren imprimir unas paginas delerminadas del informe o se
desea cambiar algun parametro de impresion (por ejemplo, el nume-
ro de copias o la escala del documento), esto se debe modificar a tra-
vis del cuadro de didlogo de impresidn que se activa seleccionando
la opcion Imprimir del mend Archivo.

98

Informes en LibreOffice Base

En LibreOifice Base, la wvenlana del ine
forme muestra los ments propios del
procesador de textos, lo gue confirma
aque los informes son, on definitiva, do-
oumentos de texto.

El documento genarado por el informe
o5 dol tipp asodo lecturas, pues o ha-
bitual es gue s& imprma directamenta,
5i se dosea, se pusde editar y modilicar
hacienda chc en Editar documanto.

Imprirmir un informmse.

1

(2]

8

Comprende, piensa, aplica...

s 11.3 Crear un informe

El modo més sencillo de crear un informe es hacerlo con ayuda
del asistenle. Para crear un informe de esla manera, se deben
sequir los siguientes pasos:

Activar la ficha Informes de la ventana de la base de da-
tos y seleccionar Usar el asistente para crear un informe
(LibreOffice Base) o pulsar sobre el boton IR Austente pars mfommes
(Microsoft Office Access). En ese momento, se abrird una
ventana de informe vacia y se activara el primer cuadro de
didlogo del asistente.

Seleccionar la tabla Grupos de alimentos y hacer clic sobre el
boton »» para agregar todos sus campos al informe.

Hacer clic sobre el boton Siguiente,

Maodificar, si se quiere, la etiqueta (el nombre) de algun cam-
po. En este caso, se puede completar la etiqueta del dltimo
campo con Raciones recomendadas.

Hacer clic sobre el boton Siguiente para continuar,

Si se desea establecer algun nivel de agrupacion, se debe se-
leccionar un campo para que todos los registros que tengan
el mismo dato en dicho campo se agrupen. En este caso, no
se seleccionard ninguno.

Hacer clic sobre ¢l boton Siguiente.

Seleccionar ¢l campo Grupo y activar, como criterio de dispo-
sicion de los registros, la ordenacion Descendente.

Hacer clic sobre el botén Siguiente.

10 Elegir el disefio de datos y la orientacidn de la pagina.
1 Hacer clic sobre el boldn Siguiente.
12 Escribir el nombre (titulo) del informe (Grupos de alimentos),

aclivar el lipo de informe (aqui, Informe dindmico) ¢ indi-
car la accion que se quiera realizar al finalizar (en este caso,
Crear informe ahora).

La diferencia entre los informes estaticos y los dinamicos
@5 que ¢stos dltimos se gencran cada vez que se abren, por
lo que su contenido variard en funcién de los datos que con-
tenga la tabla de referencia.

13 Hacer clic sobre el botén Finalizar.

1 Abre el informe Alimentos por grupo y observa las distintas

paginas del mismo. Deduce si los registros eslan agrupa-
dos, ordenados... Después, cierra su ventana.

2 Realiza los pasos necesarios para la creacién del informe

Grupos de alimentos, delallados en esla pagina. Cuando
hayas visualizado su contenido, cierra su venlana.

LA o

e -
R =t mE e W r-]
[T
i W E— {:-'—
B - o
i
A -
[ cee s ] | —
L L A Fr i
= l
e
o Jims g
1 o B = | i
L o e - o P e
| — -~ [ .
o me e o
[ = FERE
STy Wiy
¥
e e e
- A ] |. Tl E il
b e - L
:_l i - — i —
i' e B s By e e o —
e — e ——
o g g o=
Pt mmE Em
R S aE
QrmIEoa s, i il
e i
Furr
o
- i -
i | v | e | i Lo
—— S -
g E S W SSEd
i ‘e i mr o
1 ERE e e AN
1 ngram e
e e T
o - [ T e——
1 = E .
= ——
Lo P
R e
B o ey
| |t i— i [ e imee |
[l e [E—— e = p——— |
P e e e — — i
@+ @8 . q Lo
P = — I —
[ -
e e el
= —
A ———
bam a
= e
— r——
= o
= "-:'.__H"-u.‘='-.-.-.
e ——
— —— -
—_— —n
—— a——
- —
wam ——
- el
| -
Eem S
— i
C—— -
- e
wam i
== Y
e ——
sJEedTO
S r— N =




Modificar formularios e informes

12.1 Estructura de un formulario

Se puede ver la estructura de un formulario en su ventana de disefio;
en ella, apareceran todos los elementos, denominados genéricamen-
te econtroless, necesarios para mostrar los datos de la tabla, ademas
de olros que se pueden agregar con la intencion de mejorar Lanlo su
aspecto como su funcionalidad (textos, imagenes, etc.).

Para abrir la venlana de disefio de un formulario, el usuario debe
resaltarlo de la ventana de la base de datos y hacer clic sobre el
botén [# (LibreOffice Base).
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Extruciura de un formularic,

12.2 Estructura de un informe

La estructura de los informes es similar a la de los formularios. Sin
embargo, en los informes existen una serie de zonas, en las que se si-
Ldan los distinlos controles, que permiten confligurar la funcionalidad
y &l aspecto del informe.

Para ver la estructura de un informe en LibreOflice Base, se debe re-
saltar de la ventana de la base de datos y hacer clic sobre el boton (2,
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Ventana de disefio de un informe.
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Controles en LibreOffice Base

Para modificar un formiulario, debe ac-
tarse @l modo Disefie mediante el
botén [l de la barra de herramientas
Disefio de formulario.

Asimismo, con las barras de herram|en-
as Controles del formulario v Dibujo,

s pusden agregar v modificar distin-
los controdos dol lformularce. 5 no estan

visibles, se pueden activar desde ol lis-
tado de barras del menyd Var

Ventanas de diseno en
Microsoft Office Access

En Microsoft Office Access, se pueds

aoceder a las ventanas de diseho de los
formularios y de los informes mediante
al batdn | K.

Zonas de un informe

Los informes se dividen en tres grandes

TONAs:

* Las zonas Encabezamiento de pagina
¥ Ple de pdgina. Contienen los con-
troles que se oblendrdn impresos en
todas las pdginas,

* La sona Detalle. Contienes los controles
que permiticdn obtener impresos los
datos que conslituyen ¢l cuerpo del
informe,

* La rona Grupo de encabezado. Con-
tiene el control que permite agrupar
los registros (en este caso, segin el
contenido del campo Grupo).

= 12.3 Modificar el disefio de formularios e informes

Una vez activada la ventana de disefio del formulario o del informe
que se quiere modificar, las acciones que se pueden realizar son:

! Redimensionar, mover o borrar algun control. Los controles dis-
ponibles seran aquellos que haya agregado el asistente durante el
proceso de creacion. Una vez seleccionado el control, se puede:

- Arrastrar el control hasta otro lugar de la ventana para moverlo.

= Arrastrar alguno de sus cuadros de seleccion para poder modifi-
car su tamano.

= Pulsar Supr para borrarlo.

I Modificar el aspecto de un control. El aspecto de los controles
puede ser modificado de muchas formas: cambiando el tipo v el co-
lor de la fuente de sus caracteres, coloreando su fondo (relleno), apli-
cando efectos especiales (relieves, hundidos...), modificando el tipo
y el color de las lineas del borde, etc. El modo mas rapido de aplicar
eslos cambios es mediante la barra de herramienlas Formato.

LbestionSens [»| 1 [+ (@@ @ = -E]-E
Barra de horramientas Formato on LibreOllice Pase,

I Agregar controles. Para agregar nuevos controles, se debe activar
la herramienta correspondiente situada en la barra de herramien-
tas Controles de... (LibreQffice Base) o en la ficha Controles de la
cinta de opciones del mend Disefio (Microsoft Office Access). Tras
activarla, se debe hacer clic sobre un punto de la ventana de disefio
para situar el nuevo control.

Parra de herramientas Controles de formulario on LibreO0lioe Base,

g A\OAdS = =[5
s dWAﬂEIﬂDEEﬂ;ﬁ'ﬁ
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Controbes

Ficha Controles en Microsoft Office Access,

Ademas de los controles, se pueden agregar otros elementos (li-
neas, rectangulos, textos...) mediante los botones de la barra de
herramientas Dibujo.

B/ mes/Toe¢-@« P x- om

Buarra de herramientas Dibujoe en LibeeOllice Base.

| Cambiar las propiedades de un control. Las propiedades de un
control se pueden ver v modiflicar en el cuadro Propiledades,
que se acliva mediante el botén ¥ (LibreOffice Base) o =
{Microsoft Office Access). Dependiendo del tipo de control que
esté activo, este cuadro de didlogo mostrara diferentes opciones,
ya que no todos los controles tienen las mismas propiedades.
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Seleccion de controles

S0 pueds seleccionar un controd activan=
do la haerramionta Seleccién do la barra
de herramientas. En algunas ocasiones,
sobre todo en los formularios, ocurre
que, al intentar seleccionar un controd,
g selopccionan vanas a la wee porgue
estan agrupados; en 858 Caso, 5 puede
seleccionar uno de forma individual ha-
ciendo clic sobre el mismo mientras se
mantiene pulsada la tecla Crl.

Cuadro de didlogo Propledades.



Comprueba como progresas

Aplica tus conocimientos

1 Abre la tabla Alimentos v modifica, en caso de
que sea necesario, la anchura de las columnas
hasta visualizar correctamente todos los datos.

2 Utiliza los botones de desplazamiento para ac-
tivar el dltimo registro. éA qué alimento corres-
ponde este registro?

3 4Qué botdn de la barra de desplazamiento te
permile agregar un nuevo registro?

4 Utiliza la herramienta de busqueda para loca-
lizar el registro correspondiente a las chulelas
de cordero y, después, explica qué criterio de
busqueda has utilizado.

5 Ordena los registros de |la tabla Alimentos para
averiguar cudles de estos tienen el menor v el
rmayor numero de calorias por cada 100 gramos.

6 ¢Para qué sirve el botdon % ? éSe ve afectada su
funcionalidad si se pulsa el bolén ¥ 7

7 Ordena los registros de la Labla para que los ali-
menlos aparezcan clasificados segun su lipo vy,
dentro de cada tipo, disponlos alfabéticamente.

8 Filtra los registros de la tabla Alimentos para
visualizar solo las frutas. Después, desactiva el
filtro para volver a visualizar todos los registros.

9 Activa un filtro para visualizar solo aguellos ali-
mentos que puedan consumirse a diario.

10 Observa los registros de la siguiente figura y de-
duce qué criterio ha de tener ¢l filtro estandar
activado. Despues, compruébalo en tu tabla para
ver si has acertado,
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11 Elimina todos los filtros que hayas utilizado para
restablecer tanto el filtro como el orden.

Investiga

1 &7 Busca en Internet informacién de alimen-
los diferentes a los inlroducidos en la Labla Ali-
mentos v agrega nuevos registros a la labla.

2 Averigua cudl es la diferencia entre los dos
campos mas frecuentes a la hora de almacenar

texto: Texto [VARCHAR] vy Texto fijo [CHAR].

3 Conlo que has averiguado en el ejercicio anterior,
indica como almacenarias el dato Informatica en
los siguientes campos, leniendo en cuenta que
en ambos casos se han definido con tamano 15,

Tipo del campo

Texto [VARCHAR]

Texto fijo [CHAR]

4 Averigua si es posible ordenar los registros se-
gun su contenido en un campo del lipo Si/No.
En caso afirmalivo, si se ordenasen de forma as-
cendenle, dqué registros se colocarian primero:
los que tienen el dato Si (casilla de verificacion
activada) o los que tienen el dato No (casilla de
verificacién desactivada)? Justifica tu respuesta.

5 {Qué registros permitiria ver el filtro estandar
que muestra la siguiente figura?
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6 Averigua qué modificaciones se pueden realizar
en un informe al activar su edicion mediante el
boton Editar documento.

&

Pon en practica

1 Crea una consulta para obtener los alimentos del
grupo 2 que no sean carnes. Selecciona estos da-
los: el nombre del alimento, el lipo v el grupo al
que pertenece. Al finalizar, guarda la consulta con
un nombre apropiado.

2 Crea una consulta para obtener todos los da-
tos de los alimentos con menos de 50 calorias
o con mas de 550. Los alimentos deberan ob-
tenerse ordenados de menor a mayor numero
de calorias.

3 Crea una consulla que le permila oblener solo el
nombre vy el tipo de los alimentos cuyo nutrien-
te principal sean las proteinas, tanto las anima-
les como las vegetales. Guardala con el siguiente
nombre: Alimentos con proteinas.

4 Crea una consulta que te permita obtener los da-
tos que muestra la siguiente figura. Guardala con
un nombre apropiado.
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5 Averigua como deberias definir una consulta para
visualizar los alimentos con un numero de calo-
rias Cﬁiﬂj‘.’ll"ﬂnﬁidﬂ entre dos valores concrelos.

6 Abre el formulario Grupos con caracteristicas y
alimentos y desactiva la visualizacion de todas
las barras de herramientas, excepto la barra de
navegacion.

7 Sitda el cursor en los campos de la parte superior
y utiliza la barra de navegacion para visualizar la
informacion de los distintos grupos.

8 Averigua como puedes desplazarte por los regis-
tros correspondientes a los alimentos que perte-
necen a un mismo grupo.

9 Agregauna fruladesde el formulario y comprueba
que en la tabla Alimentos estan guardados todos
sus datos.

10

n

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Crea un informe para imprimir los datos que

selecciona la consulta Alimentos ocasionales o
moderados.

Abre la ventana de diseno del informe Alimentos
por grupo para poder modificar su estructura.

Agrega, en la zona del encabezamiento de pa-
gina, un campo del tipo Etiqueta haciendo clic
sobre el botén An,

Activa las propiedades del control agregado v
escribe, en la propiedad Titulo, el siguiente tex-
to: Alimentos organizados por grupos. De osta
manera, conseguirds que aparezca dicho texto
en el encabezamiento del informe.

Selecciona, en la propiedad Color de fondo del
control Etiqueta del mismo informe, un color
anaranjado,

Agrega, en ¢l pie de pagina y centrado, el cédigo
que obligara al programa a incluir el nimero de
pagina en cada una de ellas, Dicho ¢cédigo se in-
troduce mediante la opcion Numeros de pagina
del menu Insertar.

Guarda los cambios realizados Y cierra la venta-
na de disefio del informe.

Visualiza el informe y comprueba que su aspeclo
final es similar al de la siguiente figura.
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Genera un documento PDF con el mismo nom-
bre que el informe.

Cierra la ventana del informe v, después, la de |a
base de dalos.

Abre el archivo PDF creado anteriormente y
comprueba que su aspecto final es idéntico al
del informe.
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Lee, relaciona y busca informacion
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Seguridad en las bases de datos

A la hora de almacenar informacion en una base de
datos, es importante adoptar las medidas de seguri-
dad necesarias para evitar su pérdida y garantizar su
integridad. Ademads, en muchos casos, la informacion
que contienen las bases de datos es confidencial (in-
formacion personal de clientes, empleados o pacien-
tes, datos privados, nimeros de tarjetas de crédito,
elc.), lo cual exige controlar el acceso a las mismas.

La sequridad de una base de datos implica proteger
la informacién que esla almacena evitando su pérdi-
da, su manipulacion y su consulta. Esto se logra me-
diante el uso de mecanismos que permiten controlar
el acceso y la modificacion de los datos, asi como con
sistemas que garantizan la restauracion de los datos
Si eslos se pierden por cualquier molivo.

Copia de seguridad o backup

Un error en los sistemas informaticos puede suponer
la pérdida de informacion o provocar que esta quede
inaccesible (corrupta) y no pueda ser tratada. En es-
tos casos, la unica forma de recuperar la informacion
original es restaurarla desde una copia de seguridad o
backup. Es por este motivo que los grandes sistemas de
informacion Lienen programadas, cada cierto tiempo,
la creacion de copias de sequridad en soportes ex-
ternos.

Control de acceso

Es fundamental proteger la base de datos contra ac-
cesos no autorizados, Dicho control se puede realizar
de dos maneras; a nivel fisico, controlando el acceso a

las instalaciones y a los ordenadores, y a nivel logico,
restringiendo el acceso a la propia base de datos y
asignando privilegios a los usuarios autorizados.

Los privilegios de los usuarios determinan qué accio-
nes pueden llevar a cabo. Se puede establecer, por
ejemplo, que el administrador pueda realizar cual-
quier accion; que un grupo de encargados pueda
manipular la informacion (afadir, modificar y borrar),
asi como crear consultas, informes y formularios, v,
por ultimo, que los usuarios solo puedan consultar in-
formacién y utilizar los objetos de la base de datos
(consultas, informes...), sin poderlos modificar.

Encriptacion de la informacion

La aparicion de Internel y la posibilidad de acceder
de forma remota a las bases de datos han propiciado
la necesidad de proteger la informacion que esta en
transito, es decir, la que circula por la red. Para ello,
se puede encriplar la informacién, de manera que, si
alguien es capaz de acceder a ella, le sea imposible
entenderla.

El proceso de encriptacion consiste en transformar
la informacion original en otro tipo de informacion
mediante un algoritmo. En funcién de la complejidad
de ese algoritmo, el resultado serd un sistema de en-
criplacion mas © menos seguro.

La encriptacion de datos también se utiliza en la crea-
cion de las copias de seguridad para que, si alguien
consigue acceder a una copia, le resulte ilegible la in-
formaciéon que esta contiene.
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Investica y reflexiona

1 (2. *“/Imaginaqueereselencargadodelaseguridad
informdtica de una empresa. Disefa un prolocolo
para la creacion de copias de seguridad: determi-
na el numero de copias que se almacenaran, su
periodicidad, etc.

2 Averigua en qué consiste la técnica de encripta-
cion mas utilizada en la actualidad, basada en la
utilizacion de dos claves o llaves: una publica vy
otra privada.
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Pon en practica lo aprendido

1 (2.’ Existen muchas técnicas de encriptacion,
tantas como metodos o algoritmos se utilicen
para transformar la informacién en algo ilegible.
Disefia dos mélodos de encriptacion utilizando
algun ejemplo para detallar las siguientes etapas.
a) Informacion original
b) Encriptacién
¢) Informacién encriptada
d) Desencriptacion
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