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1. INTRODUCION: Que é OpenOffice.org Base

Base € unha aplicacion que forma parte da suite ofimatica OpenOffice.org desde a version 2. E
comparable a MS Access pero a diferenza deste é software libre.

Base integra a manipulacion de bases de datos con OpenOffice.org. E posible crear e
modificar taboas, formularios, consultas e informes ben utilizando o sistema xestor de bases de

datos HSQL que se inclie con Base ou ben calquera outro. A aplicacion proporciona diferentes
asistentes, vistas de desefio, e vistas SQL para o0s usuarios principiantes e avanzados.

2. PRIMEIROS PASOS CON BASES DE DATOS
2.1 Abrir unha Base de datos Nova

Ao acceder a aplicacibn mostrase a fiestra Asistente para bases de datos coas distintas
opcions que se poden levar a cabo.

Pagos | Bienvenide al Asistente para bases de datos de OpenOffice.arg

Utilice el Asistente pasa bases de datas para crear una base de datos. absr un
i archive de base de datos esistente o conectarse @ una base de datos de un
2. Guardar y continuar sanider,

LQué desea hacer?
® Croar nueva base de datas
Abrirun grehive de base de datos essstente

bdp

-
Caneclar con una base de datos exstente

JDEC

[ 1
Ayuda | Siguienie = Einalizar | cancelar |

Ainda que tamén che permite a posibilidade de abrir ou conectar cunha base de datos
existente, no teu caso debes seleccionar a opcion Crear nova base de datos

O seguinte paso seria, gardar e continuar . Asi que xa poderias Finalizar , ainda que se pulsas
seguinte ofrécese a posibilidade de rexistrar a tia base de datos en openoffice.org e decidir
que facer unha vez gardado o arquivo.

Rexistrar significa indicar a OpenOffice.org onde se atopan os datos, como se organizan,
como se poden obter, etc. Unha vez rexistrada a base de datos, podes utilizar o comando de
menu Ver - Orixe de datos para acceder aos rexistros de datos desde os documentos de texto
e as follas de calculo.

Ao finalizar , debes elixir o lugar no teu equipo onde desexas gardala e o nome que lle vas a
dar & mesma. Realizados estes pasos xa abririas a tua primeira base de datos.

Observa, a extension da base de datos que creaches € odb. Esta servirache para identificar as
tuas bases de datos creadas con Base .
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Se che atopas traballando coa aplicacion, OpenOffice Base dache a posibilidade de crear
outra base de datos sen necesidade de recorrer ao asistente.

Para iso debes situarche no menu da aplicacién, facer clic na opcion Arquivo e seleccionar
Novo - Base de datos .

L i Rocumento de texto

= Abrir.., Contral4+4 | 5 Hoja de cdleulo
Documentos recientes  « [ Presentacidn
b
Asistentes p L D= Dibujo
Base de datos Control+U
4 cerrar =
. {4 Documeanto HTML
Ew 1
= Documento de fermulario XML
[E Suardar comao... 'é_;' =
i Documento maestro
it Eérmula
Enyiar \ tF_I Etiguetas )
[~ Tarjetas de prasentacian
= Terminar Control-+3g = -
i Plartillas y docurmentos

2.2 Abrir unha Base de datos existente

Para abrir unha base de datos creada con anterioridade selecciénase o menu Arquivo e a
opcion Abrir base de datos . A continuacién, localizaremos o directorio e a base de datos a

abrir.

Recorda que ao acceder a aplicacion moéstrase a fiestra de inicio co asistente que che permite
levar a cabo distintas opcions. Entre elas "Abrir un arquivo de base de datos existente "

= Asistente para bases de datos A
Pasos Bicnwenide al Asistente para bases de datos de OpenOffice.arg
1. Seleccionar base de datos utilice el Asistente para bases de datos para crear una base de datos. abarun
archivo de base de datos esitante o conectarse & una base de datos de un
sandader,

EQué deses hacer?
Crear nueva base de djtas
® Abrirun archive de base de datas exstents
Wsada recientemmente

mibatadedatas

[ @b |

Conectar can una bate de datos exatante

|DBC

[ Ayuda | : [ Enalizar  |[  cancelar |

Tamén se ofrece a posibilidade de Conectar "cunha base de datos existente . E dicir, unha
base de datos externa, que se atope noutro equipo ou servidor. Para iso, seleccionarias o tipo
de base de datos e indicarias a ruta da mesma.
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Unha vez seleccionada a opciéon (Abrir un arquivo de base de datos existente ), podes
buscar o teu arquivo de base de datos entre os "Usados recentemente" e Finalizar ou ben,
pulsar o botén Abrir e localizar a tia base de datos.

No caso de que existisen, Base tamén permite abrir bases de datos creadas con versions
anteriores.

2.3 Pechar unha Base de datos

O proceso que se debe levar a cabo para pechar unha base de datos é bastante sinxelo e
similar ao que se realiza en calquera outra aplicacion. Para iso, xa que logo, debes ir ao menu
Arquivo e seleccionar Pechar ou pulsar directamente ao botdn de peche que hai & dereita da
fiestra da base de datos.

Arcrive

7 Huewa
= Aber... Control+a

Dacumantos reciertes .
Asistantas

'-E ierrnr

H Suardar coma...

Erar

=4 Terminar Cantral+Q

2.4 Eliminar unha base de datos

En canto ao proceso de borrado ou eliminacion de base de datos, este realizase desde féra
da propia aplicacion. Tan sé debes localizar a base de datos no teu equipo, seleccionala e
pulsar a tecla Supr ou a opcién Eliminar que aparece ao facer clic co botén dereito do rato
sobre o arquivo.

2.5 Estrutura dunha base de datos
Todas as bases de datos tefien unha estrutura formada polos seguintes elementos:

« Taboa: Lugar onde se almacenan datos sobre un determinado tema como, por
exemplo, clientes ou artigos. Unha tdboa é un conxunto de datos organizado nunha
matriz bidimensional. Estas dimensions son os rexistros (filas) e os campos
(columnas).

« Rexistros : E o concepto basico no almacenamento de datos. E o conxunto de datos
relacionados entre si, que son tratados como unha unidade, é dicir, cada rexistro dunha
tdboa contén informacion sobre algo especifico, por exemplo, sobre un cliente. Son
denominados tamén lifias ou filas .
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Campos : E cada un dos datos que compon un rexistro, como apelidos e nome. Tamén
0 cofilecemos como columnas .

miEasadedator Cliantes

archive Editar Wer Herramientas ‘entana Ayuda
WE e s pet U Sy ¥ oEY
IDClienta Apelido Mombra MambreCompariia Direcclan Hamerabdul
Todotelor 5k [Bw, dalos Evcalip] GEASssaa4 |
102 Lopez Menendez Padro Aprosan S.L. ¢f Conquistador 4 612345678
103 Sanchez dal @l Margarita  |Decocasa S, ¢l Sevilla 53 GO9BTESA3
[Registra [ [da 3010 IEIDICTE

As taboas creadas non actuarian como obxectos independentes xa que a informacién contida
nelas (clientes, pedidos, artigos...) esta relacionada entre si. Sendo posible, xa que logo,

establecer relacions entre elas de modo que actien como un conxunto interrelacionado. Por iso
€ polo que falemos de base de datos relacional

3. CREAR TABOAS

En realidade, a creacién da tdboa limitase & definicion dos distintos campos que a compon,

posto que o0s rexistros introduciranse posteriormente. Esta operacién debe realizarse nunha
fiestra especial: Fiestra de desefio da Taboa .

[ mibasedEdates openoffice org Hase =IO
Archevo Editar Mer Insertar Herrandentas veptana Ayuda
Prod Lo lllE @ Bsa,

[T Creartabla an vista Disefia.. Descrlpelén o
ﬁ B Usar el asistente para erear tabla... :;‘r:b"r':: Ll"‘lir‘:;f:;"i:f:f:;:fa““
I Croar vista... ) ’

as comeo los tipas de datos.

rL_;J
gensultas
1=
Eormularias
L l 3 Tabla:
Informes |
jmffciaontos | Hinguna =
Base de dales incrustada Bustadar de base de datos HIGL

Para crear unha taboa hai que ter aberta a base de datos e, desde a fiestra Base de datos,
seleccionamos 0s obxectos tdboas (parte esquerda da fiestra) e aparecen as tres opcions:

« Crear unha taboa en vista Desefio . Esta opcién permite definir os campos, con todas
as suas caracteristicas, na fiestra desefio.

« Mediante Usar o asistente para crear tAboa . Esta opcion permitiralle crear unha taboa
a partir de taboas xa definidas que incorpora Base para a sua inmediata utilizacién, no
caso de que algunha se axuste 4s nosas necesidades.

+ Desde o modo Crear vista : pddese crear unha vista especificando as tdboas e nomes
de campo.
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3.1 Crear tdboas en “Vista Desefo”

Ao seleccionar a opcion Vista Desefio , abrese o cadro de didlogo Desefio de tdboa , que a
sUa vez contén a taboa en modo Desefio.

mibasededatos-oace de apenoffice.orgrDiseno de tabla [

Archive Editar Wer Herramientas WVeptana Ayuda
H K EBRE| 9 |
Mombre del campa | Tipo de campa | Descripeion
: 'f
T =]
[l [r]
Propiedades del campo
(-
-

Esta fiestra esta dividida de forma horizontal en dous partes. O panel superior esta estruturado
en columnas e filas . Cada fila permite definir un campo coas caracteristicas que se indiquen en
cada unha das columnas. Cada unha destas filas estan divididas en tres columnas: Nome do
campo, Tipo de campo e Descricion .

A zona inferior, denominada Propiedades do campo , permite seleccionar caracteristicas
especificas do tipo de campo seleccionado. Na parte dereita mostrase un pequeno texto
explicativo que varia segundo selecciénanse as diferentes opcions.

Unha vez creada a taboa o seguinte paso, é o de definir os campos que compdn a mesma.

e iRt A e AN O e oG D et BYANTN
Archive  Bdear Ver Herramientas Vegtana Ayuds
Ba Th8 he

[Hembradel..|  Tips décamps | DitEnpeisn L
2 oCients ntegar [ INTEGER ]  Murmbfo sugnado sl dhente =]

apelids Tt | VARCHAR | i

hoenee Teto | WARCHAR | =

papmbraCompd Testa | VARCHAR | rtorribre de la emgreas del chena

jDraecidn Testo [ VARCHAR |

b |DirCorenBlact Testa [ VARCHAR ) Diraceran corés elictrones
[amierobddwnl  Testo [ WVARCHAR |

Propodades del campo

Enteida requanda e = Aqui puede deterrminar (=)
i npo de fermaeada

Lt E para ta'salids de'los |

valor prageterminado datos de la tabla

Gpemple da formate : E |
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Nome do campo. A hora de crear un campo deberias ter en conta unha serie de factores ou

requisitos:

« Nunha mesma taboa non poden existir dous campos co mesmo nome

« E recomendable dar aos campos nomes que tefian l6xica , se se vai a crear un campo
nunha taboa que vai conter nomes de persoas, o l6xico é denominarlle nome, se os
nomes van ser de clientes, poderiase escribir por exemplo “nomee_cliente”. Non conveén
asignar caracteres especiais ou simbolos, xa que & hora de crear expresions de

consulta estes poden dificultar a sta creacion.

Descricion. E opcional, este campo permite ao usuario introducir un texto libre que se utilizara
para aclarar a funcién do campo. E recomendable utilizar esta opcion de modo que, ao crear un
campo, este quede documentado tanto para a persoa que crea a tdboa como para as persoas
que poidan usalo despois para modificar ou manter a base de datos.

Tipo de campo . (Tipo de dato). Dependendo do dato que vaias introducir, deberas seleccionar
o tipo adecuado que permitird realizar as operacions desexadas con eles.

A insercion dos datos dependera do tipo de dato que se seleccione, de forma que cando se

selecciona un tipo de dato estase indicando:

« O tipo de valor permitido. Por exemplo, non € posible almacenar texto nun campo

Data/Hora.

« O tipo de operacions que se poden realizar sobre os valores. Non se poden realizar
célculos (sumar, restar, calcular medias) sobre un campo Texto, pero si sobre un campo

Numeérico.
Algun dos tipos de datos que se poden aplicar son:

TIPO DE DATOS uso

Carécteres alfanuméricos. O campo Nota additase

Texto/Nota utilizar para
caracteres.

gran cantidade de

Datos de tipo numérico. Poderan realizarse
Numeérico operacibns matematicas con eles. Contén
ndmeros enteiros ou fraccionarios.

Contén datas

horas, poden realizarse

Data/Hora operaciéns sobre eles como nimero de dias entre
duas datas.

Si/Non Valor booleano.

Imaxe Gréficos ou outros datos binarios.

Os tipos de nimeros que non se pretendan utilizar para célculos matematicos, como nameros
de teléfonos, codigos postais, etc. é recomendable utilizar o tipo de dato Texto no canto de

utilizar datos Numéricos

Unha vez nomeados e especificado o tipo dos campos, cofieceras as propiedades dos

mesmos.

A pestana inferior da fiestra de desefio de taboa, recolle as propiedades dos campos.
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Propiedades dal campo

Eritrada reguerida * Active esta apcién si no [=
_ astam permitides valores
Longitud 50 null an aste campa, 5

dacir, si ol usuare debe
intradueir los datos

Ejernple de formato =t [ siempre.

valer pregdeterminada

Establecendo as propiedades dos campos no modo de presentacion Desefio dunha taboa é
posible controlar a aparencia dos datos, evitar a sua introducion incorrecta, especificar valores
predeterminados e acelerar a procura e ordenacion da tdboa. Pode establecer formatos e
regras que so permitan a introducién de determinados datos.

As propiedades de campos ven e modificanse individualmente para cada campo. Ao abrir
unha taboa no modo de presentacion Desefio, Base mostra os valores das propiedades do
campo activo na parte inferior da fiestra taboa. Entre eles:

PROPIEDADES uso

Permite establecer o tamafio maximo dos datos
almacenados nun campo de tipo Texto ou
Numérico. Deste xeito asegUrase que O campo
pode almacenar calquera valor que se introduza e
gue os numeros introducidos non sexan maiores
do esperado.

Existen tipos de campos cun formato predefinido
(Namero, Hora, Data...), ainda que Base permite
definir o formato dos campos mediante a fiestra
Formato de campo.

Permite indicar o nimero de decimales para 0s
ndmeros dun campo.

Permite indicar se se deben introducir sempre, ou
non, valores neste campo.

Permite que Base introduza nun campo un valor
determinado, ao crear unha fila na taboa.

Tamarfo/Lonxitude

Formato

Decimales
Entrada requirida

Valor predeterminado

Dependendo do tipo de dato que se utilice no campo, mostrdsense unhas ou outras
propiedades.

A estrutura da taboa xa estd preparada para gardala no teu equipo. Esta operacion permitira,
posteriormente, utilizala para introducir datos, modificar os existentes, etc.

A continuacion indicanse os pasos a seguir para gardar unha taboa:
1. Seleccionar Arquivo/Gardar ou facer clic sobre o botdn que simboliza un disquete na

barra de ferramentas. Aparecera o cadro de didlogo correspondente, tal e como se
mostra na figura.
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Guardar como

Mombre de |a tabla [ l
Aceptar ] l Cancelar l [ Ayuda ]

2. Escribir o Nome da Taboa e faga clic sobre o botdn Aceptar , para admitir o nome e
gardala.

Recorda non asignar un mesmo nome a dous obxectos do mesmo tipo: a ddas tdboas, a dous
campos, consultas...

A hora de gardar unha taboa, Base mostrara unha mensaxe indicando que non hai chave

primaria definida. Selecciona a opcidon Non (mais adiante aprenderas que € unha clave
principal).

Unha vez gardada a taboa, se a desexas abrir para introducir ou modificar campos, desde a
fiestra de inicio da base de datos debes facer clic sobre ela con botdn dereito e pulsar en Editar
, abrirase a taboa en vista Desefio.

Se 0 que desexas € abrila para ver o resultado ou introducir datos (rexistros), en lugar de Editar
debes seleccionar Abrir ou facer dobre clic na mesma e obteras a vista folla ou fonte de
datos .

archive Editar war |nsemar Heramiontas Veptana Aywda
A= A IR - S R B =l -
Baze de datos | | Tareas
iﬁh [T Erear tabla en vista Disedi... Ecﬂllpt:ﬁr:l S N
| % Usar ol asistente para grear tabla,. ren una tabla especficande las nombres
i ! . .
ablas ) Croar vista.. de eampo y las prapiedades, asi coma lost
=5
E oo
Consultas
fmllclieraes | Hingune
L=y Cepiar
== :
Eerrnulacios Efminar
Cambdar nombre
@
J dbinr
Informyes Asisterte para formulanios...
Asistante para jnfarmes...
Seloccionar todo
Ense oo datos mcrustada Buscadar oo base de datos HSGL

No caso de que se desexe Borrar unha taboa (Recorda que se se realiza esta accion, non se
poderan recuperar os datos) :

1. Na fiestra da base de datos, seleccionar a tdboa que se desexa eliminar.

2. Executar Edicion/Eliminar ou ben pulsar Supr.

3. Na caixa de avisos, faga clic no botdn Si, no caso de que a taboa tivese unha relacion,
Base mostrara unha nova mensaxe, nese caso, aceptar tamén (deste xeito
eliminaranse tamén a relacions que ten a tAboa coas demais taboas).
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Base de dates. M| Tareas
[ Crear tabla en vista Diseds... = | Deseripeion
M Usar ol asistente para crear tabla,.. u Cree una tabla especficando las nombres ..
5 Craar victa,., =
=L =
ansultas
8 cicotes | eguns -
=
Eormulasios = GRenoTlice.ory Base
e 3) Cenfirmar aliminagehn
Irfarmes LDeden ebrrimar [a tabla 'Chentes?
B | we |
Bnse de datos mcrustada Buscador do base de datos HEGL

As accions de abrir a taboa tanto en vista fonte de datos como en desefio, asi como a de
borrar, pddense levar a cabo tamén desde os botdns da barra de ferramentas das taboas.

3.2 Crear tadboas utilizando o “Asistente para taboa s”

A continuacion cofieceras o0 modo de crear taboas a partir dunha serie de taboas estandares
incorporadas en OpenOffice Base.

O asistente permitirache crear unha taboa a partir de tdboas xa definidas que incorpora Base
para a sta inmediata utilizacién, no caso de que algunha se axuste as tlas necesidades.

Base incorpora un gran numero de tdboas xa creadas, agrupadas en dous grandes bloques:
taboas relacionadas co mundo dos negocios ou tdboas de ambito persoal .

= Asfstente) paraltablas A

Fasos Selecciane los campos de la tabla

1. Seleccionar campos Este asistente le ayuda a crear una tabla para la base de datos. Despuds de
selaccianar una categoria de tabla v una tabla de rasestra. seleccionae los
campos que desea inchuir an la tabla. Puade inchar campos de méas de una
tabla de musstra,

Categaria
& Mggacios Personal
Tablas de muestra

CET—

Campas dispgribles Campaos geleccionados
Oireccion =

Ciudad ——
riambrefempaiia

PaisORegidn M
IDChente

Crapanaments

DircarracElactrinice =]
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Cada unha das taboas, loxicamente, esta constituida por unha serie de campos que estan
perfectamente definidos.

A filosofia xeral de empregar o Asistente para crear unha taboa, € utilizar a definicion
completa dunha taboa (se se axusta &s stas necesidades) ou construir unha tdboa tomando os
campos necesarios das taboas xa definidas. Ademais, se fose necesario, poderia modificar as
propiedades dalgun destes campos para axustalo ainda mais as suas necesidades.

Utilice o asistente cando os campos da taboa sexan moi parecidos aos predeterminados do
asistente, se non € asi € mellor que descarte a utilizacion do mesmo.

3.3 Claves principais ou chaves primarias

A continuacién descubriras a importancia de definir unha clave principal ou chave primaria
na tua taboa.

L
Q Ninguna llave primaria

Para la identificacién de registros en esta base de dates se
necesita un indice univoco o una llave primaria.

Solo cuandoe haya cumplide una de estas condiciones podra
intreducir datos en la tabla.

tDesea crear ahora una llave prmaria?

il | Mo || Cancelar |

Cando se garda unha tdboa nova sen establecer unha chave primaria , Base pedira que se cre
unha. Se se elixe a opcién "Si", crearase un campo ID para asignar un valor Unico a cada
rexistro.

No caso de que se gardou a tdboa sen establecer chave algunha, Base permite creala con
posterioridade. Para iso debes abrir a taboa en modo desefio, seleccionar o campo con botdn
dereito e pulsar en chave primaria . Unha vez establecida a clave principal, pode anularse
seguindo 0 mesmo procedemento.

Entender o proceso de desefio dunha base de datos radica en comprender a forma en que un
sistema de administracion de bases de datos relacionales, como Base, almacena os datos
para que poida proporcionarlle informacion de forma eficaz e precisa.

Por exemplo, podes dispor dunha tdboa que soamente almacene datos sobre os clientes e
outra que so6 inclia datos sobre pedidos. A hora de utilizar os datos das taboas, estes poédense
combinar e presentar de moitas formas distintas. Por exemplo, pédense imprimir informes que
combinen datos sobre clientes e sobre pedidos.

Para crear unha base de datos relacional , hanse de definir chaves en todas as taboas que
tefian relacion con outras.

A chave primaria € un campo ou unha combinacién de campos da taboa cuxo contido
identifica de forma Unica a cada rexistro da mesma.
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E imprescindible especificar unha chave primaria se se desexa crear unha relacion
predeterminada entre as taboas ou se se quere actualizar simultaneamente duas ou mais
taboas relacionadas.

Recorda que cando se agreguen datos & tdboa, Base non permitir4 introducir rexistros co
mesmo valor de chave primaria que outro rexistro existente. Por iso, terase a seguridade de
gque cada rexistro esta identificado de xeito exclusivo.

Unha vez definida a chave primaria, Base impide que nos campos da chave almacénense na
tdboa de valores duplicados ou nulos

Para a maioria das taboas, € mais facil designar un s6 campo como chave primaria. Pero se
ningun campo individual da sua taboa contén valores exclusivos, quiza sexa conveniente ter
mais dun campo como chave primaria.

Recorda que a hora de eliminar unha chave primaria hai que ter en conta se a taboa esta ou
non relacionada. Se € asi se tera que eliminar a relacién que existe entre as duas taboas para
poder eliminar a clave principal.

En conclusion, a creacion de chaves primarias e a posterior relacion de tdboas mediante
devanditas chaves, fan posible a integridade dos datos. E o que se cofiece como integridade
referencial . Esta garante que en todo momento os datos introducidos sexan correctos, sen que
se produzan repeticions innecesarias, pérdanse ou eliminen datos de forma accidental ou se
establezan relacions mal resoltas.

3.4 Relacioéns entre taboas

Unha relacion é unha caracteristica de Base que fai que se poida traballar con varias tdboas
relacionadas. A relacidén entre ddas taboas € Unica e establécese a través dun campo comun a
ambas. Ainda que non € necesario que o campo tefia 0 mesmo nome, pero si é aconsellable,
Xa que é un xeito de evitar posibles erros & hora de crear a relacion. O que si € necesario é que
os campos implicados na relacion sexan do mesmo tipo .

=lmibasededatos-Hase de Openofice.orgy Diseno de relagic

Archivo Editar Ver [nsertar Herramientas Ventana Ayuda

H & B&E |

I»

Clientes

:
Pedidos Apellibdo
i Mombre =
7 IDPedido |
DEliente i MNombreCormpafiii

Direccion
DirCorreoElectrén
Mmeromdvil

FechaPedido
PrametideEnFecha
RegqueridoEnFecha
NimPedidoCompra
CargoPorCoste
Tasalmpuestoventas

[4]
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Este sistema ten numerosas e importantes vantaxes , entre as que podemos indicar:

« En cada taboa almacénanse uns determinados datos, que non tefien por que repetirse
nas taboas, excepto os do campo comun.

« Maior velocidade de traballo e aforro de espazo en disco, ao non ter que incluir datos
repetidos en distintas tdboas.

» Facilidade para manter datos actualizados, o dato s6 se tera que modificar nunha soa
taboa.

Por exemplo, os clientes poden asociarse aos pedidos que realizan mediante a creacion dunha
relacion entre a tdboa Clientes e a taboa Pedidos a través dos campos IDCliente. Desta forma
pode ter os datos dos clientes nunha taboa e o dos pedidos noutra. Asi podemos ter 10
pedidos referentes a un so cliente, e sen ter repetidos os datos deste cliente 10 veces.

Cando se establece unha relacion entre taboas, unha delas actuara como taboa primaria e a
outra como téboa relacionada. E aconsellable que a tdboa primaria tefia declarado o campo
comun como chave primaria.

Se entre duas tdboas existe unha relacion e créase outra, esta substituira a anterior xa que non
pode existir mais dunha relacion entre duas taboas. Con todo, unha taboa si pode ter ddas ou
mais relacions con outras, sempre que sexa con taboas distintas.

Mediante a fiestra Desefio de relacion poderas crear e ver as relacions existentes en toda a
base de datos. Veras como engadir, eliminar tdboas e imprimir todas as relacions.

Para comezar a crear as relaciéns dunha base de datos, debes acceder & fiestra Desefio de
relacion desde o mend Ferramentas .

=ChEmllEEEN Ventana Ayuda

Relaciones...
Eiltro de tablas...

sQL.

Macros »

Adrministrador de paquetes...

Personalizar...
Opciones...

Mostrarase o cadro de dialogo Engadir taboas , que permite seleccionar taboas para agregar a
fiestra Desefio de relacion.

Anadir tablas

Tacla Afadir
Nombre de la tabla =
=
£ clientes
[ Detalle del Pedido Ayuda

B redidos
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Se o desefio da relacidon gardouse previamente, mostrarase o desefio gardado

Archiva Edtar er aamar Homkensntad Weitans Apuda

B »o T8
Articules Detale del Peddo Fadedas Chernos
T Giads P 7 iopedds _'_,_,/-F’J" ¥ Dehente [l

wridsdaif Al it Tt 7 Eanieua ckants Apac
Wridedaterfadid ’I._/ Pragiglindad FachaPeddn Heombre

T IDAS KUY Drasouento FromatideErFecha HMombra Compai
By eAmoua —_— ReguendoErFecha Doreceitn
Cadenpeideanuly rarr el annpra DrCaivesllesiitn

CargaParceila Hmarabagal
Tasalmpuesichertas

As tarefas que podemos realizar na fiestra de Desefio de relacion son:

- Seleccionar taboas para agregar a fiestra Desefio de relacion.

- Mostrar todas as relacions existentes, desta forma podemos ver todas as que hai
creadas na base de datos.

- Desefiar novas relacions.

Para engadir e eliminar taboas na fiestra Relacions

1. Facer clic en Ferramentas/Relacions e Engadir tadboas.

2. Facer clic en icona mostrar taboas e seleccionar as taboas ou consultas a mostrar.

3. Con boton dereito na taboa, aparece o menu contextual, seleccionar a opcion eliminar
ou ben pulsar a tecla supr .

Base permite crear tres tipos diferentes de relacions entre ddas taboas, cada unha delas tefien
unhas caracteristicas que condicionan o comportamento final da base de datos.

Para levar a cabo a creaciéon de relacidéns, é importante seleccionar correctamente o tipo de
relacion entre as taboas para obter o resultado esperado. Estas son:

1. Relacién un a un : Neste tipo de relacion, un rexistro da taboa A sé pode estar enlazado
cun unico rexistro da tboa B e viceversa. Este tipo de relacion € a que menos se utiliza.
Normalmente utilizase cando unha tdboa ten unha gran cantidade de campos e quérese
dividir en duas taboas. Un exemplo poderia ser este, no que cada cliente ten un dnico
NIF.

2. Relacion un a moitos : Cada rexistro da taboa A pode estar enlazado con varios
rexistros da taboa B, pero cada rexistro da taboa B s6 pode estar enlazado cun rexistro
da tdboa A. No seguinte exemplo, un equipo pode ter varios xogadores, pero cada
xogador s6 pode xogar hun equipo.

3. Relacion moitos a moitos : Cada rexistro da taboa A pode estar enlazado con varios
rexistros da tédboa B e viceversa. No seguinte exemplo, un vendedor pode vender
mMoitos artigos e un artigo pode ser vendido por moitos vendedores.
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O tipo de relacién vén determinado segundo estean definidos os campos relacionados:

1. Se ambos os campos son claves principais , Base crea unha relacion un a un.

2. Se un dos campos € unha clave principal , Base crea unha relaciéon un a moitos.

3. Se a clave principal da terceira tAboa contén dous campos craves , un por cada taboa
€ unha relacibn moitos a moitos que son duas relacibns un a moitos. E permite
relacionar duas taboas cunha terceira.

= mibasededatos-Base de OpenOffice.org: Diseno der

Archivo Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda

H & B,

Articulos

PrecioUnidg s
UnidadesE
Unidadese

7 IDArticulo
MNombreArti
Descriocion.~|

Detalle del Pedido

7 IDPedido

7 IDArticulo
PrecioUnidad

_ Descuento
Pedidos

7 IDPedido
IDCliente
FechaPedid
PrometidoE

RequeridoE
NumPedidol™

< Cil

Para crear relacions entre as taboas que forman a base de datos hase de seguir a seguinte
secuencia:

1.- Abrir a fiestra de desefio de relacions .

2.- Engadense as tdboas da base de datos. Se a fiestra Base de datos estad baleira,
aparece de forma automética o cadro de didlogo Engadir tAboa que permite mostrar as
taboas necesarias para crear as relacions da base de datos. Vanse seleccionando as
tdboas e faise clic sobre o botén Engadir.

3.- Para rematar, créanse relaciéns entre as taboas, para iso debes facer clic no boton
Nova Relaciéon . Unha vez na fiestra Relaciéns, selecciona as taboas e campos a
relacionar. Tamén podes arrastrar o campo que queiras relacionar da taboa A sobre o
campo da tdboa B.

As relacions, unha vez creadas, pédense modificar de forma que se adapten en todo momento
as necesidades de desefio.

Para modificar ou eliminar unha relacion debe activarse a sua fiestra e seleccionar a opcion
correspondente, ben dos menus da aplicacién, ben do menu contextual asociado a cada
relacion. Vexamos un exemplo:

Para modificar unha relacion, débense realizar estes pasos:
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« Na fiestra Desefio de relacion , faise clic sobre a lifia que representa a relacion. Cando
a relacion esta seleccionada, a sta lifia parece en trazo mais groso.

« Coa relacion seleccionada faise clic co boton dereito do rato, para despregar o seu
menua.

« Selecciénase a opcion Editar relacion, que abre o cadro de dialogo Relacions , coas
caracteristicas da relaciéon ou ben Eliminar que eliminara a relacién existente entre as
ddas taboas.

= Relaciones X
Tablas implicadas
Pedidos Clientes
Campos implicados
pPedidos [ Clientes
IDCliente 4 IDCliente
< | ]
Opciones de actualizacién Opciones de eliminacién
O @ Ninguna accidn
Actualizar cascada Eliminar cascada
Poner null Poner null
Predeterminar Predeterminar

Para eliminar ou editar unha relacion € conveniente pechar todas as taboas abertas.

No cadro de diadlogo Relaciébns podense seleccionar as taboas sobre as que crear relacions
asi como modificar os campos relacionados, ou como crear novas relacions. Tamén permite
seleccionar opcions para os casos de actualizacion e/ou eliminacién das claves primarias
seleccionadas.

Destacar a opcion Actualizar/Eliminar fervenza , esta permite que se a clave principal sofre
algunha modificacién, dita modificacion prodizase nos campos crave externos (nos campos
relacionados noutras taboas).

Recorda que os tipos de datos dos campos relacionados deben ser iguais.

4. AFOLLA DE DATOS
4.1 Como introducir, modificar, copiar, eliminar e ocultar datos

O modo de introducir datos en Base mediante rexistros € un proceso bastante sinxelo. A forma
de levalo a cabo, é o que vas ver a continuacion.

Cando abras a tdboa, esta estara preparada para a introducion de novos datos. Con todo, se a
tdboa xa ten rexistros almacenados, pode resultarche molesto ter que desprazarche ata o final
da mesma para situarche nun rexistro baleiro e introducir novos datos.
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Base dispon do botén Novo Rexistro , debaixo no navegador de rexistros, que sitia o cursor
no primeiro rexistro en branco.

O rexistro en branco ten un asterisco no seu selector de rexistro. Cando comeces a introducir
un rexistro nunha taboa, de forma automatica aparece debaixo o seguinte en branco, para
permitirche seguir introducindo a informacion.

mibasedodatos: Cllentos

anchivn Editar Wer Heramientas Veptana Ayuda
| & Gy @ et HE wggFIE Y
ocherte | apelida | Membre | MombreCompaiia | Deeccién [Griomes.. | NimeroMial |
Py )Lal) Almeda Gutierrd Ernesto TodeCalor 5.1, A, di los Euttodotalor  G6855%9344
107 Lenas Monnrda: Pedro Aprasan S.L. Cf Canquistacirdormacson 612345678
.I.EI:I 33“t|1l?ll=?|cllfh13rﬂl]l:3 Dadocasa 5L, Cif Sinlla 53 | decocasa  GOSEYE54D
al
| mistralll [da E] e el £}

Unha vez aberta a folla de datos da taboa, para comezar a introducir datos, teras que seguir
0S seguintes pasos:

« Na primeira fila da folla de datos aparecen sinalados de forma destacada os nomes dos
campos da tdboa no mesmo orde no que se crearon. Estes nomes poderas
seleccionalos facendo clic sobre eles, o que che permite seleccionar toda a columna.

- Debaixo, na segunda lifia, aparece o primeiro rexistro da taboa, se € a primeira vez que
vas introducir datos. Se a taboa xa ten datos almacenados, mostranse todos o0s
rexistros. A esquerda atopase o botén que che permite seleccionar todo o rexistro,
mostra unha frecha para indicar que rexistro estas seleccionado en cada momento.

« No pé da fiestra existen unha serie de botdns que che permiten o desprazamento a
través dos rexistros da taboa, o campo que esta entre estes botons mostra sempre un
numero, que é o rexistro que esta seleccionado. Neste campo tamén poderas introducir
un numero e pulsar Intro, o que permite seleccionar calquera rexistro.

« Para comezar a introducir datos na taboa, selecciona un campo e escribese. Para ir
introducindo os datos seguintes, podese facer clic co rato nos restantes campos ou ir
pulsando a teclas Tab ou Frecha dcha.

Unha vez introducida a informacion, pecha a fiestra, gardando os cambios realizados.

Sempre que modifiqgues datos, Base gardara automaticamente devanditos cambios axifia que
COmo vaia a outro rexistro ou en canto peche a folla de datos.

Ademais de introducir rexistros, outra funcion de gran utilidade € modificar a informacion
almacenada nas taboas, é dicir, modificar rexistros das taboas.

Cando abres unha tdboa, Base presenta resaltado o contido do primeiro campo pertencente ao
primeiro rexistro. Se desprazas o cursor a outro campo, o contido deste tamén quedara
resaltado.
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Nesta situacion, se escribes calquera dato, este substituird ao existente no campo activo. Se sé
guere modificar unha parte do campo, débese facer clic na parte do texto a modificar.

mibasededatos: Clientes

Archivo Editar Wer Herramientas Ventana Ayuda
- = 33
@F x2=2 p» 8 o- 2 4L "
IDCliente | Apelido | Nombre | NombreCompariia
(#)]101 HREEENETERE: Ernesto TodoColor S.L.
102 Lopez Menende: Pedro Aprosan S.L.
103 Sanchez del Ol Margarita  Decocasa S.L.
Registro |1 [ de 3 inl=] [4] 11 ] »

O rexistro mostrara o indicador de boton de lapis escribindo, o que significa que che dira que
realizaches modificaciéns e ainda non as gardaches.

Recorda que Base grava automaticamente os datos correspondentes a un rexistro cando se
activa outro.

Se gueres gravar os datos do rexistro activo sen necesidade de activar outro, terds que facer
clic no boton Gardar rexistro seleccionado da barra de ferramentas.

Os rexistros que mostra a tdboa estaran ordenados conforme ao campo que € chave, polo que
poida que non os vexas no mesmo orde en que os introduciches.

Se o resultado dunha operacién non é o esperabas, podes utilizar a operacién desfacer ,
pulsando o botdn da barra de ferramentas.

As veces necesitaras copiar ou mover datos almacenados na base de datos de Base. Existen
varias formas de copiar informacion: entre campos dunha mesma taboa ou de diferentes
taboas ou desde outras aplicacions

Co comando Copiar poderds copiar datos, deixando intacto os datos orixinais, ou ben
utilizando o comando Cortar, que elimina os datos orixinais, de forma que poidas movelos a
outro sitio. Logo poderas pegar os datos grazas a que estes se almacenan no portapapeles.

mibasededatos: Clientes 1 [ B
Archive Editar Wer Herramientas Ventana Ayuda

- - ¥»

= B Moo 3 N R
IDCliente Apelido | Nombre | Nombr
Copiarp Gutierre Ernesto TodoColo

Lopez Menende:z Pedro Aprosan
Sanchez del Olrr Ernesto Decocasy

Registro [1 [ de 3 e »

Tamén se podes copiar ou mover os datos de mdltiples campos ou de varias columnas
completas, para iso s0 teras que seleccionar os campos a modificar.
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Poderas copiar e pegar datos nunha mesma taboa, entre dlas taboas ou ben entre distintas
aplicacions.

Copiar datos entre campos

Desde a folla de datos selecciona os datos que queiras copiar.

« Feixe clic no boton de Copiar da barra de ferramentas.

« Se 0 que queres é inserir datos dentro de datos existentes, coloca o punto de insercion,
facendo clic co rato, no lugar onde queres pegalos.

» Feixe clic no boton Pegar da barra de ferramentas.

Copiar datos entre duas taboas

1. Desde afolla de datos selecciona os datos que queiras copiar.

2. Feixe clic no botdén Copiar da barra de ferramentas.

3. Abre atdboa na que vas pegar a informacion copiada.

4. Para substituir o valor no campo de destino, selecciona o0 campo completo. Se o que
queres € inserir datos dentro de datos existentes, coloca o punto de insercion, facendo
clic co rato no lugar onde queiras pegalos.

5. Selecciona o botén Pegar da barra de ferramentas.

Recorda que tamén podes realizar estes procedementos utilizando o botdn dereito do rato.
Eliminar datos

Para eliminar dunha soa vez a informacién dun campo, selecciona 0 mesmo e pulsa a tecla
Supr.

Se eliminas informacion dun campo crave , debes ter en conta que neste campo as taboas
necesitan conter informacién. De todos 0s xeitos, Base mostrarache sempre un aviso.

Para eliminar un rexistro completo , tes que seleccionalo pulsando o botén de seleccion da
esquerda.

A continuacion, poderas eliminar de duas formas:

« Pulsando o boton Supr
« Facendo clic no botén Eliminar da barra de ferramentas.

mibasededatos: Glientes

arehive Editar Wer Herramientas ‘eptana Ayuda

I A T N R A A s
ipclionte | apelida | Mombra | MembreCompafia | Direccién [oircorre... [ momeoroMédl |
| ol Almeida Gut Emaosta TadaCaler S.L. Ao, de las Buc todacalor | A66555444
|2 Lopaz Mane Fadro Aprasan S.L, Cf Conquistac infermaciarn § 12245678
103 Sanchez del Margarta  Decocas 5L, CfSevila 53 deccrasa G09ETES43

|3 3
2| Eormmateado de tabla..
| Ahvra do fila,.,

|Begitre [de 2710 Toalale o0 r]
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Dependendo das opcidns que establezas a hora de crear relaciéns, poida que o rexistro
eliminese & vez que elimina rexistros noutra tdboa (eliminar en fervenza 0s rexistros
relacionados) ou ben sé se eliminara ese rexistro. En ambos 0s casos Base mostrara un cadro

de advertencia indicando se desexa ou non eliminar rexistros.

Cando se elimine un rexistro non poderas utilizar a opcion Desfacer do menu ferramentas, os
datos perdéronse por completo.

Ocultar datos

Se ocultas o contido dun campo, poderas evitar que outra persoa vexa determinados datos e,
ademais, que estes non se obtefian na impresion da taboa.

Para ocultar unha columna, selecciona a columna e executa a opcion Ocultar columna do
menu contextual.

mibasededatos: Clientes

Archive Editar Ver Herramientas Ventana Ayuda

o By Mo 2 HI v v 5

iDCliente_ [ _Apellide | Mombre [ NombreCompafiia | Direccién ||
» Formateado de columnas...  fgor 5L Av. de los E

0 Ancho de columna... ans.L. Cf Conquista

0 = ias SL. C/f Sevilla 53

04 ar co 3 no e hijo S.L. Cf Almendro

Reqgistro [1 | de 4 [vIn]

Se queres volver visualizala, selecciona unha columna e feixe clic sobre a opcion Mostrar
columnas do menu contextual.

4.2 Cambiar formato da folla de datos

E posible modificar o ancho da columna asi como a sta altura para visualizar mellor o contido,
ou ben reducirse para visualizar mais campos na fiestra.

Non confundas a modificacion do ancho de columna co a modificacion do ancho do
campo. O ancho da columna non permitira introducir datos mais extensos no campo, so
permitira visualizar os datos do campo de forma mais extensa.

Para modificar tanto o alto dunha fila como o ancho dunha columna podes utilizar o rato
facendo clic e arrastrando, sobre as lifias divisorias de campos e filas, ata obter o tamafio
desexado. O cursor cambiara a unha frecha dobre.

Tamén é posible levar a cabo devanditas modificacions mediante o menu contextual que
aparece facendo clic co boton dereito do rato sobre o0 nome dunha columna ou sobre unha fila,
respectivamente.
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mibasededatos: Clientes

Archivo Editar Wer Herramientas Ventana Ayuda

r ; ¥
#Z EBD S B e U v v o :

IDCliente Apellido Nombre NombreCompafiia Direccion

’ = I 2l 0 a (&

Formateado de tabla... edro Aprosan S L. €/ Conquista
Altura de fila... argarita Decocas S.L. cf Sevilla 53
104 Manzano Pe Tomas Manzano e hije S.L. €/ Almendro
Reqistro [1 [ de 4 (1) o] a[e]n] [] >

Base incorpora unha gran variedade de fontes que permiten modificar o tipo de letra dos datos
dunha tdboa, deste xeito conséguese mellorar o aspecto da mesma. Para iso, desde o menu
contextual, selecciona Formateado de taboa . Obteras un cadro de didlogo, Caracteres , onde
apareceran as opcions dispofiibles para o formato das fontes.

_:Fuenta| Efectos de fuente | i

Fuente Estilo Tamafie

| 1
Al-andalus | | Predeterminade 10 -]
APl PHOM. .. TIQUE Cursiva 10.5

Avant Garde Gothic MNegrita 11
Avantgarde Megrita cursiva 12 |
BABEL Unicade 13

Bitstream Charter 14

Ritsrraam Wara Sans IE‘ 1% E

Ejempla,

Aceptar [Canc-‘:lar || Ayuda |r503tablu¢¢r]

Desde o mesmo cadro de didlogo, é posible modificar o aspecto da fonte, para iso debes facer
clic sobre a pestana Efectos de fonte .

As modificacions que realices sobre unha taboa, s6 afectaran a esa tdboa e non as demais,
polo tanto podes utilizar distintos formatos para cada unha das taboas.

4.3 Buscar rexistros

Nunha taboa con multitude de rexistros, quizais che interese visualizar un determinado rexistro
ou un conxunto deles, ou telos ordenados dunha determinada forma.

Para atopar e acceder a un determinado rexistro ou certos valores nunha tdboa, utiliza o boton
Buscar rexistro de datos  ("prismaticos") da barra de ferramentas. O cadro de dialogo Procura
de rexistro de datos permanecera aberto sobre a fiestra da folla de datos ata que o peche.
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Busguednide regiciro dE datos

w Tasto alrmeida Gutierrez -
. ) [ [ | Cerrar
Cantenido del campo es MULL -
" Contenido dal campo no 85 MLUALL Ayuda
Area
Tades les campos
# Campa indnidual Apelida -]
Canfiguracion
Posicitn cualquier parte en carmpa =
« Usar farrmata de campa | Busear hacia ateds | Expresiin eamodin
| Caoincidancia gwacta 71 Basde el principio | Ewprasidn gegular
| Bisgueda por semejanza
Estade
Registeo : 1

Base de forma predeterminada realiza a procura no campo que se atopa activo hese momento.
Para realizar unha procura en toda a taboa pulsa sobre a opcion Todos os campos . Tamén é
posible personalizar a procura, segundo interese en cada momento, desde as opcions de
Configuracion .

4.4 Ordenar rexistros

Base presenta os rexistros colocados segundo a orde de entrada ou ordenados polo campo
declarado como chave primaria. Permite realizar ordenacions dos rexistros de diversas
formas. Dentro destas, existen unhas sinxelas e rapidas de realizar, que son as que utilizan o
contido dun campo para realizar a ordenacion. Para iso sitia o cursor en calquera cela do
campo e indica a Base o tipo de ordenacion desexada:

il
- Ordenar

- Ascendente (0..9, A..Z2)
- Descendente (9..0, Z..A)

O boton Ordenar permite facelo por varios campos, tan s6 hai que ir seleccionando os campos

R
Winculo Mombre del campo Orden B

Apelido &+  ascendenta - Cancelar
después MombreCompafia = |ascendente = Ayuda
despuds DCrreccidn %+ |ascendente =
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4.5 Filtrar rexistros
Un filtro é unha restricibn que se realiza nunha tdboa para visualizar s6 un conxunto de
rexistros.

O filtro por seleccién permite buscar rexistros que cumpran diversos criterios, é dicir, estes
rexistros filtrados deben ter, nun mesmo campo, o dato buscado ou parte del.

b ST T

En Base existen varios tipos filtros. Basta con indicar o dato, o campo correspondente polo que
se desexan filtrar os rexistros, e aplicar o filtro. Unha vez aplicados o filtro pode imprimilos ou
modificar os rexistros.

Se se fai clic nunha cela e activa o filtro, pulsando o botén AutoFiltro , mostraranse 0s rexistros
gue coinciden con el.

Se 0 que desexas é realizar unha procura mais exhaustiva, Base dispon da opcién Filtro
Estandar que che permitirA  obter resultados que se adapten a unha serie de requisitos. Basta
con seleccionar o nome dos campos e engadir as condicions que deben cumprir.

Eiltreestindar
"
all
Yincula Hembre del campe Condicidn Walor L
Pravingia : = £ Sl Cangalar
(O ;  rovincia s = s 'Cady [ aulo |

S - ninguna - =

Para cancelar calquera filtro pulsa o boton Eliminar filtro/orde , se non hai ningun filtro e
pulsao aplicarase o ultimo filtro que se realizou.

Cando se define un filtro e non se elimina, ao pechar a folla de datos, Base garda o filtro
definido xunto & taboa, o cal permiteche volver utilizar o filtro cando o necesites, a proxima vez
gue se abra a tdboa, pulsando Usar filtro . Se se realiza un novo filtro, este filtro substituir4d ao
que creara antes.

Cando queiras modificar temporalmente os rexistros dunha taboa utiliza un filtro, pero cando
desexes ver un determinado conxunto de rexistros varias veces utiliza unha consulta . Desta
forma non teras que executar o filtro tantas veces como queira visualizalo.
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5. CONSULTAS

Traballar cunha tdboa resulta algunhas veces un pouco tedioso, e lento, sobre todo en tdboas
nas que pode existir un numero moi elevado de rexistros. Utilizando unha consulta podes
realizar multitude de operacibns sobre os datos obtidos, actualizalos, crear unha nova
tdboa...Tamén podes utilizarse como a orixe de rexistros para formularios, informes e paxinas
de acceso a datos.

Se pulsas sobre Consultas , na parte esquerda de paxina inicial, poderas ver as posibilidades
gue Base ofréceche. Do mesmo xeito que coas Taboas, podes:

» Crear consulta en vista Desefio
« Usar o asistente para crear consultas
« Crear consulta en vista SQL

mibasededator- Openo fhicelorg Bas e

Archive Editar Wer [nsertar Herramientas Weptana Ayuda ®

B-S@ bR 8O- @&
Base de datos | | Tareas
= 45 Crear cansulta en vista Disefo.. | Descripclon
e & Usar el asistente para erear con
Tablas il Crear cansulta en vista SOL...

| Consultas

Hinguna =

Eormulanss

Informes

Base de datos incrustada Buscador de base de dates HSOL

5.1 Crear consultas en “Vista Desefio”

Selecciona a opcion Crear unha consulta en vista de desefio . Como a consulta ainda non
ten unha taboa ou taboas asignadas de forma automatica, aparece a fiestra Engadir taboa |,
gue mostra todas as taboas da base de datos. Se, por exemplo, quérese obter unha lista cos
dez artigos mais caros, a taboa que se ha de seleccionar é "Artigos". Fai clic no botén Engadir .

= Anadir tablas |X|
"
fAadir
MNombre de |a tabla -
Clientes
Detalle del Pedido Ayuda
Pedidos

del520204 - Tecnoloxias da Informacion e da Comunicacion - Avaliacion 2 - Quincena 04



laforma educativa

: : CONSELLERIA DE EDUCACION la formacion a distancia
E ORDENACION UNIVERSITARIA FONDO SOCIAL
IES San Clemente LMOPEL

.g. XUNTA DE GALICIA Pia

www.iessanclemente. net

A continuacién aparecerd a Vista Desefio da consulta , é a fiestra principal sobre a que
traballards & hora de realizar ou modificar consultas.

Se queres engadir os campos & consulta, fai dobre clic no nome dos campos da taboa situada
na parte superior.

Outra forma seria situarse na parte inferior e ir seleccionando no cadro despregable os
campos. Para eliminalo selecciénase o campo na “rejilla” inferior e pulsa Supr.

Se queres eliminar unha taboa selecciona esta en a parte superior da fiestra e pulsase Supr.
Se queres engadir unha nova taboa, mediante o boton Engadir tdboa volvese a mostrar a
fiestra de Engadir taboa.

Se quere visualizar os datos pulsa sobre o menu Ver / Vista previa .

Tameén poderds realizar unha nova consulta sobre unha consulta xa realizada.

5.2 Crear consultas co “Asistente para consultas”

Para aprender a realizar consultas podes elixir a opcidn Usar o asistente para crear
consultas .

= s st nte para consultaET
PEiasos Seleccione los campaos {columnas) para la consulta
Tahblas
i Articulos *
Campas didpardles campas de la censulta:

articulos Pracioliredad

Anticulas UnidadesEnExistencs
articulos UnidadesenPedide

Articulas I0Atioula

articulos Mornbrearticul 4
Articulas Descrpcidnaritulo -

al Iie

—_— —
Syuda - La = Cancalar

No cadro despregable selecciona a taboa sobre a que queiras realizar a consulta, logo na
venda Campos Dispofiibles vanse seleccionando os campos que queiras engadir.

Na seguinte fiestra introduce a orde polo que queres clasificar a consulta. Unha vez ordenados
0s campos, engades as condicions de procura segundo os datos que queiras ter.

Base tamén che da a posibilidade de mostrar a consulta detallada , mostrando todos os
rexistros ou resumida , atendendo a unha serie de funciéns que se poden agregar.
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Se seleccionas a opcion detallada , poderds cambiar o nome ou por un Alias aos campos da
tua consulta.

Finalmente, o asistente, mostrarache a informacion xeral de devandita consulta, segundo os
pasos dados. E tamén neste ultimo paso, onde dards nome & consulta e decidiras "como
continuar".

Mostrar consulta : Con esta opcién moéstrase a informacion solicitada pola consulta.

Modificar consulta : Abrirase a fiestra Desefio de consulta, para poder modificar ou engadir
opcions & consulta.

Sobre os resultados que obtefias poderas realizar as mesmas operaciéns que 0s rexistros
contidos nunha taboa.

Recorda que todas as modificacions que se realicen nos datos dunha consulta, teran efecto na
taboa correspondente.

5.3 Criterios de busca

Seguiches os pasos do asistente para crear consultas sobre varias tdboas, ainda que non
conseguiches pescudar o modo de obter informacién concreta como, os datos dos teus clientes
segundo a provincia & que pertenzan, os pedidos realizados en datas especificas...

Unha das finalidades mais importantes das consultas é a de seleccionar un grupo de
rexistros que cumpren unha determinada caracteristi ca.

A seleccion de rexistros realizase mediante a introducién dun criterio (condicion) na “rejilla” da
pantalla desefio. Estes han de escribirse nas filas Criterios . As consultas daran respostas a
preguntas como: Cal é o producto mais vendido?, Que clientes son de Sevilla ou Cadiz?...

O criterio ou condicion  é unha caracteristica comun a todos 0s rexistros que desexas
seleccionar e s6 sobre o campo que indiquemos.

Para introducir un criterio  teras que proceder da seguinte forma:

1. Introduce o criterio na fila Criterios e na columna correspondente ao campo
sobre o que realizaras a consulta.

2. Escribe o dato que debe ter os rexistros que se desexas seleccionar e pulsa
Intro .

3. Para mostrar a Folla de datos, onde apareceran todos os rexistros que cumpren

a condicion, pulsa sobre o menu Ver/Vista previa .
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= Consultal-Base de OpenOffice.org: Disenio de consulta | _|0X

8B >

Archivo Editar Wer Insertar Herramientas Ventana Ayuda

B =as¥ .

@ we W od,

Clientes

NombreCor «|
Direccion
DirCorreoEl
MumercMa
Provincia

E
1] ] ]
Campo  |Apellido |Nombre IDireccién w -
las —
Tabla Clientes Clientes Clientes
orden —
Funcién 1
Criterio m
:
0 /1

oE

Se o tipo de campo € de Texto debes escribir o dato do mesmo xeito en que esta introducido
na taboa, pero encerrado entre comifias, ainda que se non se fai, Base col6caas
automaticamente.

Nos campos Numéricos teras que introducir

(se tivese). Non pode incluir signos monetarios.

0 numero co seu correspondente punto decimal

Se o tipo de campo € Data podes indicar a data da seguinte forma: 28 Feb 1994, 28/02/1994;

28-02-1994.

Mediante a utilizacion de operadores de comparacion nos criterios podes realizar unha procura
mais precisa. Na seguinte taboa mostranse alguns exemplos:

CARACTER

uso

EXEMPLO

Fai coincidir calquera letra ou numero.

= 100; mostra os rexistro
coincidentes.

Se o utilizas con niumero, busca aqueles que son

< 400; mostra 350, pero non
450.

S menores. Se o utilizas con letras mostra aquela | No abecedario o criterio <"C";

gque son menores que ela no abecedario. mostra a letra A e B pero non a

z
<= Maior igual (>=) ou menor igual (<=), busca >=400; mostrara todos os
o= aqueles valores que sexan maior/menor e igual | valores situados por encima de
gue o criterio introducido. 400 (inclusive).
<>400; mostra todos os valores

<> Distinto de... Busca os datos que son distintos do| que non coincidan con 400.

criterio indicado.

<>"Pepe"; mostra rexistros que
non coincidan con Pepe.

E posible seleccionar un conxunto de rexistros mais especificos indicando varias
caracteristicas comuns a eles, é dicir, utilizando varios criterios na consulta.
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6. FORMULARIOS

Os formularios son obxectos dunha base de datos que permite visualizar o contido dunha
taboa de modo mais agradable, cun desefio creado polo propio usuario.

Podes utilizalos para realizar todas as operacions de mantemento de datos:

- Engadir novos rexistros

- Eliminar alguns existentes
- Modificar datos

- Ordenar os rexistros
...etc.

Poderas utilizar os formularios como interfaz entre as taboas das bases de datos e o usuario.
Permitirache ademais introducir, consultar e extraer datos de forma simple e cémoda.

Comezaras utilizando o asistente e despois poderas personalizalo ou adaptalo péndoo en
modo Desefio.

mibhsediedntos- Openoffice org | Base

archave Editar Wer Insertar Herramientas ‘eptana Ayuda ®
B-ecEhe- 46 0y caxE |
Base de dat | | Tarea:
) T Crear formulario on vista Disefia. | De scripoien
% Usar el asistente para erear form El asistonte lo guia por las pasas
Tablas necesaniss para craar un fermularie,
]
!:.: | Farmularios
Consultas
E Hinguno =
-a:lllll"ll Irgs.
A
@
Infermes
Base de datos incrustada Buscador de base de datas HSQL

Cando utilices un formulario para introducir ou presentar datos, terds que relacionalo coa tdboa
ou consulta que contén devanditos datos, isto seré a orixe de datos.

Se todos os datos atopanse nunha taboa, débese basear o formulario nesa taboa, pero se
estes atdpanse en varias taboas, habera que usar unha consulta para poder crear o formulario.

Base presenta varias posibilidades & hora de crear un formulario:

« Desde cero, Vista Desefio : Aparece un formulario en branco onde teras que ir
engadindo os controis e establecer as propiedades destes.

- Coa axuda do Asistente resultarache moi sinxela e eficiente. Por defecto, o formulario
conterd os campos da tdboa indicados, cunhas caracteristicas determinadas pero,
posteriormente, poderas modificar o desefio do formulario.
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O formulario queda almacenado na fiestra Base de datos, nun documento de Writer . Para
comprobalo, desde a fiestra de inicio da base de datos, selecciona Formularios e faise dobre
clic no mesmo.

6.1 Desenar Formularios

Unha vez xerado o formulario, o mais usual é que cambies parte do seu desefio e engadaslle
novas funcionalidades. Isto faise utilizando a pantalla do xerador de formularios.

Para modificar un formulario teras que maodificar os controis do mesmo. A modificacion dos
controis, a sua eliminacion ou a adicion doutros novos, realizarala na fiestra de desefio do
formulario. Para pasar a modo Desefio faise clic co boton dereito do rato sobre o titulo do
formulario e selecciénase a opcién Editar.

Cando o formulario pasa a modo Desefio poderas modificar a maioria das sUas caracteristicas.

Poderas modificar o estilo da paxina do formulario mediante 0 mena Formato/Péxina .

I Mota al pie
|.ﬁdmini5lrar! Pagina | Fondo | Encabezamiento | Pia de pagina | Borde | Columnas. ]
pombre Predeterminado
Estile siguitrte Predeterinado E
Estilas dol usuario
Contiens

Ancheo: 25, 7em, Altura fija: 21.0em 4 Desde amba L0cm, Desde abajo 1.0om +
Encabezamiento + Pie c{e pEgina + RGE(0, 102, 153), Mo transparente + Sombra: Gris,
Mo transparente, 0,18em, Sin sembra 4 FIuHo de texte herizontal desde la izquierda +
Descripeion de la pagina: Arabe, Horizontallzquierda + Predeterminado + Sin
conformidad de registro

Aceptar [Canmhr || Ayuda | antablnter]

Ainda que utilices un asistente para crear o formulario, poderds modificalo cando sexa
necesario.

O primeiro que aprenderas é a como seleccionar obxectos no formulario.

del520204 - Tecnoloxias da Informacion e da Comunicacion - Avaliacion 2 - Quincena 04 29



b4 XUNTA DE GALICIA Plataforma_ educativa

-

:*: CONSELLERIA DE EDUCACION da farmacion a distancia
T eIy LRV ARA FONDCEOCH www.igssanclemente net
IES San Clemente LR

Para seleccionar obxectos sempre debes estar en modo Desefio .

Para iso debes facer clic sobre 0 obxecto e, cando estea seleccionado, poderas ver ao seu ao
redor unha serie de cadros "verdes", os Selectores.

_IDCliente -

Os selectores permitiranche realizar ddas operacions bésicas:

- mover obxecto
- redimensionar obxecto

Para mover un obxecto, fai clic no campo e mantendo o boton pulsado, poderas desprazar o
obxecto a calquera parte do formulario.

Tamén é posible seleccionar e mover varios obxectos ao mesmo tempo mantendo pulsada a
tecla Mayus e facendo clic en todos 0os campos que necesite marcar.

Para modificar o tamafio fai clic sobre un dos selectores e arrastralo ata ter o tamafio que
desexas.

Tamén se pode cambiar o tamafio dos obxectos desde o menu Formato/Obxecto/Posicion e
tamafio ou desde o boton, do mesmo nome, da barra de ferramentas.

Se 0 que se quere é eliminar unha seleccién dun obxecto, faise clic co rato fora da area do
obxecto seleccionado.

Engadindo un obxecto

Durante a vista Desefio dun formulario pédense engadir e eliminar obxectos

Dependendo do obxecto que se vaia a engadir habera que proceder dunha forma ou outra:

Se unha vez creado o formulario queres engadir un campo dunha tdboa, pulsando o boton
Engadir campo aparecera o cadro lista de campos. Mostra unha lista cos campos dispofiibles

dunha taboa. Facendo dobre clic sobre el, engadirase ao formulario.

Para engadir un obxecto, por exemplo unha etiqueta:

« Na barra de ferramentas fai clic sobre o botén Campo de etiquetas.
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« Sobre o formulario pulsa sobre o lugar en concreto e sen soltar o botdn arrastra ata ter o
tamafio desexado.

CGlientes'= 0penofficerorg Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
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Para engadir un nome a un obxecto, cun dobre clic abrese as propiedades do obxecto e na
pestana Xeral, campo Nome , establécese o nome do obxecto.

PropiedadesiGCampordeletiqueta

General| Acontecimientos

MNOMBFE ... oo veiiesienren, aDEIFildL

TRUID - evrvvs s seresssoesnoe [CAMIPO dlE etiguetal [']]
Activado El 2 |
IPnpriMmir. .. . Si =

(L=l

AlNEacidn.....een.., Zquierda

Color de fonda....e...... Predeterminade

MENCO. ceerierireesenseearienses Sin marco =
~olor de borde.......vn.n.. Predetarminade =
Division de palabras..... No =

Infarmacion adicional....
Texta de ayuda...c.iee.
URL de la Ayuda.....e.,

Poderas modificar o tamafio, tipo e cor da letra da etiqueta, seleccionando o boton que se
atopa & dereita de Fonte , nesta mesma pestana.

E posible eliminar varios obxectos dun formulario ao mesmo tempo, o Unico que tes que facer
€ seleccionalos todos antes de pulsar a tecla Supr.
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Non che preocupes se borraches elementos que non querias xa que a barra de ferramentas
Desefio de formulario dispon do boton “Desfacereliminar” , que che permitira recuperar un
obxecto eliminado en caso de equivocacion.

6.2 Imprimir formularios

Cando pechas a fiestra Formulario, logo de crear un formulario ou de modificar un existente,
Base pedird automaticamente que garde devandito formulario. Pero tamén o formulario pédese
gardar manualmente.

Para gardar un formulario:

1. No menu Arquivo , elixe Gardar ou ben pulse o botén Gardar da barra de
ferramentas.

2. Se o formulario é a primeira vez que se garda, escriba o nome no cadro "Nomee
do formulario” e logo en Aceptar.

Podes imprimir un formulario desde a fiestra da base de datos ou desde calquera modo de
representacién do formulario. Para iso s6 tes que elixir a opcién do menu Imprimir ou ben
pulsar o botén Imprimir da barra de ferramentas.

Antes de realizar a impresion € conveniente que utilices a configuracion de impresion , & que
poderas acceder desde o menu Ver. Para rematar, pulsando o botdn Vista preliminar ,
poderds ver en pantalla unha imaxe xeral do o que vai imprimir.

= N r i >
c = = & & [ 3
Vista preliminar =
- ew ) & W7
B
(7]

[ [v]
»
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7. INFORMES
Crear un informe € un método moi eficaz de presentar os datos en forma de documento
impreso.

Ainda que tamén é posible imprimir os formularios e as follas de datos, os informes brindan
maior control sobre como se presentaran os datos, a  si como maior flexibilidade & hora
de presentar informacién de resumo . Por exemplo, un informe que presente os pedidos por
clientes, o total de vendas...

[ milrasededatossOpenoffice org Base
grchive Editar Yar |nsarar Hemraméantas Weptana Ayuda "

il =il = I RS- e R N =l
Baso do dato: Tarea:
- [3] Usar el asistente para crear informe, | Deseripeisn
"‘ El asistenta le guda por los pasas
Taklas NOCORANAS Gard crear un inferma.

Consultas nlfarm:

P9 Hingune =

Earrmulatios

Base de dates incrustada Buscadar de base de datos HSOL

A forma de xerar informes é similar & forma de xerar formularios. A diferenza fundamental
entre formularios e informes é que os formularios pédense utilizar para modificar o co ntido
da base de datos, mentres que os informes s6 permit  en ver a informacion contida na
base de datos, non permiten modificala.

Dependendo da natureza dos datos e da finalidade do informe, Base permite desefar distintos
tipos de informes. Permite agrupar e ordenar os campos, segundo interese en cada caso.

Base conta cunha gran variedade de desefios entre os que poderas elixir e que posteriormente
poderas maodificar.

7.1 Crear informes co “Asistente para informes”
Do mesmo xeito que para crear formularios, Base dispon dun asistente de informes.

O mais practico a hora de crear un informe é realizalo mediante o asistente, para logo retocar
ou engadir detalles desde o xerador de informes.Asi evitaras erros e gafiaras tempo.

Ilgual que ocorria cos formularios terds que seleccionar unha orixe de datos. Se os datos
provefien dunha soa tdboa, o informe basearase nela, se pola contra necesitas utilizar datos de
varias taboas necesitarase unha consulta.

Para crear un informe, primeiro crearase o informe utilizando o Asistente e logo modificarase
na Vista Desefio.
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AsisteEnte para lnformes

Pasos 2Qué campos desea incluir en el informe?
Iabla o consults
abla: Chentes $
Campas didpordhles Carmpas del infarme
I hente
Apellida
Mambra
rrambreCempaiia "
Direceidn Et
BirZarreolactrdnico
FodrmeraM il
Prondncia
Los campos binarios no se puedsn mostrar en el informa.,
— ——
v G | Garclr

Para crear un informe procédese da seguinte forma:

1.- Na primeira fiestra que aparece selecciona a tdboa/consulta e os campos que gqueiras
engadir no informe.

2.- A continuacion, Base permite modificar o nome dos campos para reflectilos, deste xeito, nas
etiquetas do informe.

3.- A seqguinte fiestra do Asistente permiteche a agrupacion da informacion do informe. Na lista
da esquerda aparecen os campos dispofiibles que podes agrupar.

4.- Para agrupar algun campo s0 tes que facer dobre clic sobre el. Se queres quitar o nivel de
agrupamento fai dobre clic sobre o elemento na fiestra dereita que ird mostrando un esquema
de como quedara a estrutura do informe.

Por exemplo, se tes unha taboa cos campos cliente, empregado e venda, e queres mostrar o
total de vendas realizado por un empregado a ese cliente. Terds que agrupar clientes (dobre
clic) e logo agrupar empregados. Para variar a prioridade utiliza os botdns frecha, para subir ou
baixar niveis.

5.- Na seguinte fiestra definese a ordenacion da informacion que estd no corpo do informe.
Permite ordenar a informacion ata por catro campos diferentes. Cada un destes campos
podense seleccionar desde a sua lista despregable. A beira de cada un destes campos existen
uns botdns desde os que se ordena a informacion de forma alfabética.

6.- A continuacion selecciona a distribucion do informe entre unha gran variedade de opcions
diferentes. Na lista da esquerda determinase o desefio dos datos, mentres que na da dereita,
seleccidnase o do encabezado e pé do informe. No apartado Orientacion poderas seleccionar
como se queren orientar as follas do informe, se verticalmente ou horizontalmente.

7.- Para rematar, definirds o nome do informe, a clase do mesmo e o modo de proseguir.

7

Unha vez creado o informe, é mdis facil realizar modificacions na Vista Desefio , pédense
engadir titulos, numeros de paxina...

Un informe débese dividir en, polo menos, as seguintes partes ou secciéns para que sexa
lexible:
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« Encabezado : aqui escribirds, por exemplo, o titulo que queiras que apareza en cada
unha das paxinas do informe. Xeralmente, escribense os nomes dos campos que
apareceran no corpo.

« Corpo: contén o detalle principal dos datos do informe. Escribiras os datos do informe e
contera 0s campos que queres que se impriman no informe.

« Pé: aqui incluiras a informacion que queres quede impresa en cada unha das paxinas
do informe.

Se o que desexas é modificar algun dos aspectos do teu informe, debes acceder & vista
Desefio do mesmo, facendo clic co botdn dereito no informe concreto e pulsando Editar .

Q E Na barra de ferramentas da fiestra inicial da base de datos tamén existen uns
botons que permiten abrir os obxectos (taboas, formularios, informes...) tanto
en modo folla de datos como en vista desefio.

Formato predeterminado Na vista Desefo, tes dispofiibles multitude de
ferramentas para adaptar o informe as tdas

A Tipo de letra .
necesidades.

A Tamafio v
EStUD 3 i , i ., M., = X
i , | Se fas clic con boton dereito na seccion que che =
Interlineado ,| interese modificar, aparece un menu coas @ = d
~ osibilidades que Base brindache. sl [
By, Carécter... P d B ]
w1 Pérrafo... «— Al @
Pagina...

Do mesmo xeito que no caso do desefio de | [y 13

i Numeracion y vifietas ... . .
formularios, os informes contan con ferramentas

Distingui Jsculas de mindscul . .
istinguir mayusculas de mindsculas » | o6 permiten  engadir  obxectos (campos, | <2
Editar estilo de parrafo... etiquetas...), ademais de agregar a data ou a | = 5
hora ao informe creado. - 5 -
FH

Unha vez modificado o informe, podes acceder & vista preliminar do mesmo, deste xeito veras
o estado final do informe e se esta listo para a sua impresion.

Tholos
AukgrsFage Rodiinug Fiag
Fedhzbhie 4

Apelide Almeicla Gutierez

Blmmbire Erresio

Pmwvinzin %ovila

5 " .
TogaColors.L. A de [T il 0TS iﬁ%SSSH-i
Apelids Giarcia. Ruperez
Membire Jocefrm
Previzsi iz
.. |pinesi fe L i
I |EreHn e w0 Jiwgiwa [rmeemon

ApeTide Lepe s Menendes

Fifine 3

del1520204 - Tecnoloxias da Informacién e da Comunicaciéon - Avaliacién 2 - Quincena 04 35



S XUNTA DE GALICIA

Ll

‘*: CONSELLERIA DE EDUCACION

E ORDENACION UNIVERSITARIA

IES San Clemente

Plataforma_ educativa

www.iessanclemente. net

Do mesmo xeito que xa sucedese cos formularios, para acceder a esta vista, debes facer clic

no menu Ver/Configuracion impresion

Para sair dela, tan so6 tes que facer clic no botén Pechar vista preliminar

7.2 Xerar etiquetas

e posteriormente facer clic no botdn Vista preliminar .

A creacion de etiquetas estd moi relacionada coa creacién de informes que serven para a

xeracion de mailings ou envios postais masivos.

A sla creaciéon é sinxela. Na fiestra
Arquivo/Novo/Etiquetas

=

[Eticuetas| Formata | Gpeiones |
Tewto de la etiqueta

Texto de la etiquet [ | Direccian
<mibasededatos.Clientes.0.Apelido/s

Efiquetas

fase de datos

mibasededatos

Tabla

Campo base de datos

[a] I

Farmato
Contjnuo

# Hoja

Mueve decuments |

[Usuario]): 10.00em x 10.00¢m (1 x 1)

= [ + |
I]
Marea Aty Ad
Tipo [Usuaria]
Cancalar ] [ Ayuda

inicial

HES

ik

Bostablecer

)

da base de datos selecciona o menu

Desde a pestana Etiquetas , selecciona a base de datos, a tdboa sobre a que se desexan crear
as etiquetas (por ex., Clientes) e os campos que van compor a mesma (Apelidos, Nome,
Direccion...). Unha vez especificado o formato e as opcions de impresion, mediante as
pestanas Formato e Opcions , xa poderds crear o documento coas etiquetas para imprimir
facendo clic no boton Novo documento
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