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Introduccion

Una fuente de datos, también llamada base de datos, es una coleccion de piezas de informacion a
las que se puede acceder o administrar a traves de LibreOffice. Por ejemplo, una lista de nombres
y direcciones es una fuente de datos que se puede utilizar para generar muchas cartas, una por
cada renglén (o registro) de la fuente de datos. Una lista de compras de un inventario es una
fuente de datos que puede ser manejada por LibreOffice.

Este capitulo cubre la creacién de una base de datos, lo que contiene cualquiera de ellas y como
pueden ser usadas sus diferentes partes por LibreOffice.

£7 Nota

LibreOffice usa los términos “fuente de datos” y “base de datos” para referirse a lo
mismo, asi sea una base de datos de MySQL o dBase, una hoja de céalculo o un
documento de texto que almacene datos.

Una base de datos consiste en un conjunto de campos, cada uno de los cuales contiene piezas
individuales de datos. Cada tabla de la base de datos es un grupo de campos. Al crear una tabla
también se definirdn las caracteristicas de los campos que contendra esta. Los formularios sirven
para el ingreso o visualizacion de los datos que corresponden a cada uno de los campos de una o
mas tablas, segln estén ellas asociadas al formulario. Una consulta crea una nueva tabla,
derivada de las que ya existen, de acuerdo a los parametros con los que se creé. Un reporte
organiza la informacion que haya en los campos de una consulta y los plasma en un documento
seguln se requiera.

A Precaucion

Para usar Base es necesario también usar un entorno de ejecucién de Java (JRE, por
sus siglas en inglés: Java Runtime Environment). Abra Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Avanzado para seleccionar uno de los entornos de ejecucion JRE que
estén instalados en su computadora.

Si no hay algun entorno de ejecucién JRE previamente instalado, tendra que
descargar e instalar uno. En el caso de Windows tiene que obtenerlo desde
www.java.com. Para Linux, puede obtenerlo desde el mismo sitio web o puede usar el
programa openjdk-7-jre (version 7 o superior, la mas reciente y estable que encuentre
en su repositorio), el cual esta disponible en el repositorio de su distribucion. Los
usuarios de macOS pueden instalar el JRE desde el sitio de Apple Inc.

LibreOffice Base crea bases de datos relacionales. Esto facilita la creacion de una base de datos
en la que sus campos estan relacionados unos con otros.

Por ejemplo, considere la base de datos de una biblioteca. Debera contener un campo para el
nombre de los autores de cada libro, y otro para el nombre de cada libro. Hay una relacion obvia
entre los autores y los libros que han escrito. La biblioteca podria contener mas de un libro del
mismo autor. A esto se le llama relaciéon uno-a-muchos: un autor y muchos libros. Casi todas las
relaciones de una base de datos son del tipo uno-a-muchos.

Considere una base de datos para la misma biblioteca. Uno de los campos contendra los nombres
de los empleados, mientras otro tendra los nimeros de seguridad social, y otro mas sus datos
personales. La relacion entre los campos del nombre de empleado y del nimero de seguridad
social es del tipo uno-a-uno: solo hay un nimero de seguridad social (o deberia) por cada nombre.

Si usted esta familiarizado con la teoria de conjuntos mateméticos, una base de datos se puede
explicar facilmente en esos términos: elementos, subconjuntos, uniones e intersecciones. Los
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campos de la base de datos son los elementos. Las tablas, los subconjuntos. Las relaciones se
definen en términos de uniones e intersecciones de los subconjuntos (tablas).

Para explicar como funciona una base de datos y cémo usarla, crearemos una que administre
gastos automotrices.

Planificacion de una base de datos

El primer paso para crear una base de datos es hacerse varias preguntas. Escribalas y deje
espacio entre cada una de ellas para escribir las respuestas mas tarde. Al menos algunas de las
respuestas pareceran obvias después de algun tiempo de reflexion.

Quizas tendra que pasar por este proceso varias veces antes de que todo se encuentre claro en
su cabeza y en el papel. El usar un documento de texto para preguntas y respuestas hace mas
facil moverse entre las preguntas, agregar mas o cambiar las respuestas.

Aqui estan algunas de las preguntas y respuestas que se desarrollaron antes de crear la base de
datos de gastos automotrices. Se tenia una idea de lo que se pretendia antes de comenzar, pero
al hacer las preguntas y escribir las respuestas se descubrié que se requeriria tablas y campos
adicionales.

¢, Cuales seran los campos que se incluirdn? Los gastos se reparten en tres areas: compras de
combustible, mantenimiento y vacaciones. El costo anual de la tenencia de la placa automotriz y el
de la licencia de conducir cada cuatro afios, no encajan en ninguna de esas areas. Tendran su
propia tabla: cuotas por licencia.

¢, Qué campos se ajustan en el area de compra de combustible? Fecha de compra, lectura del
oddmetro, costo del combustible, cantidad del combustible y método de pago. (La economia de
combustible no se necesita incluir, ya que se puede calcular usando una consulta.)

¢, Qué campos ajustan en el &rea de mantenimiento? Fecha del servicio, lectura del odémetro, tipo
de servicio, siguiente servicio agendado de este tipo (por ejemplo, para cambio de aceite se
debera indicar cuando sera el préximo). Seria recomendable que hubiere una manera de escribir
anotaciones; asi que un campo de notas se agregara a la lista.

¢, Qué campos se pueden incluir en el area de vacaciones? Fecha, lectura del odémetro,
combustible (incluyendo todos los campos de la tabla de combustible), alimentos (comidas y
refrigerios), motel, total de cuotas de peaje y miscelaneos. Ya que estas compras se hacen con
una de las dos tarjetas de crédito o con efectivo, se requiere un campo que especifique qué
método de pago se utiliza en cada evento.

¢, Qué campos entran en la categoria de alimentos? Desayuno, almuerzo, cena y tentenpiés son
suficientes. ¢ Listamos todas las compras de tentenpiés o el total del dia? Elegimos dividir las
golosinas en dos campos: cantidad de articulos y costo total de los tentenpiés. También
necesitamos un método de pago para cada uno de estos: desayuno, almuerzo, cena y costo total
de tentenpiés.

¢,Cuales son los campos comunes a mas de un area? La fecha aparece en todas las areas, asi
como lectura del odémetro y método de pago.

¢ Como usaremos la informacién de estos tres campos? Mientras estemos de vacaciones,
¢requerimos que los gastos de cada dia se listen juntos?. EI campo de fecha sugiere una relacion
entre la tabla de vacaciones y las fechas de cada una de estas tablas: combustible y alimentos.
Esto significa que los campos de fecha de esas tablas estaran enlazados mientras vayamos
creando la base de datos.

El método de pago incluye dos tarjetas bancarias y efectivo. Asi que crearemos una tabla con un
campo para el tipo de pago y la usaremos en listas desplegables en los formularios.
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Una vez que hemos enlistado los campos que crearemos para las tablas de la base
de datos, hay un campo adicional que es necesario tener en cada tabla: el campo de
la clave principal, el cual contendra un identificador Unico para cada registro de la
tabla. En algunas tablas ya se ha enlistado un campo apropiado para la clave
principal. En otras, como en la del método de pago, se requerird agregar un campo
adicional para la clave principal.

Creacion de una base de datos nueva

Para crear una base de datos nueva, vaya a Archivo > Nuevo > Base de datos en la barra de
menu, o haga clic en la flecha que esta junto al icono Nuevo de la barra de herramientas Estandar
y seleccione Base de datos del menu desplegable. Ambos métodos abriran el Asistente de Bases

de Datos.

En la primera pagina del Asistente de Bases de Ddatos, seleccione Crear nueva base de datos y
pulse el boton Siguiente.

La segunda pagina del Asistente de Bases de Datos tiene dos preguntas. Asegurese que la
respuesta a la primera pregunta sea Si, registrar la base de datos, y que esté marcada la casilla
Abrir la base de datos para edicién como respuesta a la segunda pregunta. Pulse Finalizar.

g Nota

En Writer, el atajo de teclado Ctrl+Shift+F4 abre y cierra el panel de Fuentes de
datos, el cual contiene la lista de bases de datos registradas. En Calc, puede usar el
mismo atajo para abrir la ventana Fuentes de datos. Si una base de datos no esta
registrada, esta ventana no la mostrara, por lo que usted no podra acceder a ella ni en
Writer ni en Calc.

Guarde la nueva base de datos con el nombre Automdvil en la ubicacién de su computadora
donde se almacenara. Se abrird una nueva ventana, Automovil.odb — LibreOffice Base. La
figura 1 muestra parte de esta ventana.

Automovil.odb - Libre0ffice Base

Archive Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda

P A Crear tabla en modo de disefio... Descripcion

# Crear una tabla mediante el asistente...

[=4 Crear una vista...

Consultas

Formularios
Minguno -

Informes

Figura 1: Creacion de base de datos Automovil con motor de base de datos Firebird incorporado
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Cada vez que se abre la base de datos Automavil, la ventana Automovil — LibreOffice
Base se abre también. Entonces se pueden hacer cambios a la base de datos. El
titulo para esta ventana sera siempre <nombre de la base de datos> — LibreOffice
Base.

A Precaucion

Mientras crea la base de datos debe guardar su trabajo frecuentemente; es decir, mas
veces de las que lo hace cuando acaba de crear algo. También debe guardar la base
de datos completa.

Por ejemplo, cuando cree la primera tabla, debe guardarla antes de cerrarla. De esta
manera la tabla formara parte de la base de datos que esta en la memoria de la
computadora. Y solo hasta que guarde el archivo de la base de datos es que la tabla
se guardara en el disco de la computadora.

E Nota

Los archivos de bases de datos con Formato de Documento Abierto (Open Document
Format) se almacenan con la extensién odb. Este formato de archivo es realmente un
contenedor de todos los elementos de la base de datos: formularios, reportes, tablas y
los datos en si. EI mismo formato también puede almacenar una conexién a un
servidor de bases de datos, en lugar de guardar datos locales; por ejemplo, para
acceder a un servidor MySQL o PostgreSQL en su red de trabajo.

Creacion de las tablas de base de datos

En una base de datos, una tabla almacena informacién en campos. Por ejemplo, una tabla podria
contener una libreta de direcciones, una lista de acciones de mercado, un libro telefénico o una
lista de precios. Una base de datos tiene que tener al menos una tabla, pero puede tener muchas
mas.

Cada campo de una tabla contiene informacion de un solo tipo. Por ejemplo, el campo Teléfono de
una libreta de direcciones solo tendria nimeros telefénicos. De la misma manera, una tabla de
una lista de precios podria tener dos campos: Nombre y Precio. El campo Nombre podria contener
el nombre de los articulos, y el campo Precio contendria el precio de cada uno de ellos.

Para trabajar con tablas, haga clic en el icono Tablas del panel lateral Base de datos o presione
Alt+T. Las tres operaciones que puede llevar a cabo con una tabla se muestran en el listado
Tareas (ver figura 1).

Uso del asistente para crear una tabla

Los asistentes estan disefiados para realizar el trabajo basico. A veces esto no sera suficiente
para lo que necesita; en esos casos usted puede usar un asistente como punto de entrada y
completar, a partir de ahi, lo que falte.

El Asistente de tablas de Base contiene dos categorias de tablas recomendadas: de trabajo y
personales. Cada categoria contiene tablas de ejemplo para escoger. Cada tabla tiene una lista de
campos disponibles. Usted puede eliminar algunos de estos campos y agregar otros.

Un campo en una tabla es un dato de informacién. Por ejemplo, un listado de precios podria tener
un campo para el nombre del articulo, otro para la descripcién, y uno tercero para el precio.
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Ya que ninguno de los campos que requerimos para nuestra base de datos Automévil existe en
ninguna de las tablas de muestra, tendremos que crear una tabla sencilla usando el Asistente de
tablas. Esta seccion es meramente un ejercicio para explicar como funciona este asistente. Para
ello crearemos dos nuevas tablas, solo con propésito didactico, aunque no tienen relacién con el
ejercicio planteado en la seccion Planificacion de una base de datos. Usted podréa borrarlas
después si asi lo desea.

El asistente permite que los campos de una tabla provengan de mas de una tabla sugerida.
Crearemos una tabla con campos que provengan de otras 3 tablas, sugeridas por el asistente.

A Precaucion

Cada tabla requiere tener un Campo de clave principal (La funcién de este campo la
explicaremos mas adelante). Usaremos este campo para numerar las entradas
(renglones o registros) en la tabla. Deseamos que este niUmero se incremente
automaticamente conforme vayamos agregando nuevas entradas.

Habiendo seleccionado Tablas en el panel Base de datos, haga clic en Crear una tabla
mediante el asistente... en el panel de Tareas para abrir el Asistente de tablas (vea la figura 2).

Paso 1: Seleccionar campos

Usaremos dos tablas para elegir los campos que requerimos: la tabla de muestra ColeccionCD de
la categoria Personal y la tabla de muestra Empleados de la categoria Negocios.

1) Seleccione la categoria Personal. La lista desplegable Tablas de muestra mostrara las
tablas de muestra de la categoria Personal.

2) Seleccione ColeccionCD en el listado de Tablas de muestra. La casilla Campos
disponibles mostrara un listado de los campos disponibles para esta tabla.

3) Seleccione los primeros campos: Con el botbn = mueva los siguientes campos de la

lista Campos disponibles a la lista Campos seleccionados: IDCategoriaMUsica,
TituloAlbum, Intérprete, FechaDeCompra, Formato, Notas y NUmDePistas.

4) Seleccione campos desde otra tabla de muestra. Haga clic en la categoria Negocios.

Seleccione Empleados de la lista desplegable de tablas de muestra. Use el boton =

para mover el campo Foto del listado de Campos disponibles al listado de Campos
seleccionados. Se agregard al final de esta lista, justo debajo del campo NUmDePistas.

5) Sicomete algun error al seleccionar los campos, haga clic en el nombre de este cuando
aparezca en el listado Campos seleccionados y use el boton < para devolverlo al
listado de Campos disponibles.

6) Sicomete algun error en el orden de los campos seleccionados, haga clic en el nombre del
campo que esta en una posicién equivocada y use los botones Arriba ~ y Abajo v ,

gue estan a la derecha del listado de Campos seleccionados, para moverlos a la posicidon
correcta.

7) Pulse el botdn Siguiente >.
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= Asistente de tablas -

Pasos Seleccionar los campos de la tabla

Este asistente le ayuda a crear una tabla para la base de datos. Después de
Y Eetahl ST seleccionar una categoria de tabla y una tabla de muestra, seleccione los
X e i campos que quiera incluir en la tabla. Puede incluir campos de mas de una
tabla de muestra.

Categoria
® Negocios Personal
Tablas de muestra

Tareas hd

Campos disponibles Campos seleccionados
Motas
IDTarea
FechaFin
Fechalnicio
Descripcion

Ayuda <= Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Figura 2: Seleccionar los campos de la tabla

Paso 2: Establecer tipos y formatos

Steps Set field types and formats

1.Select fields Selected fields Field information
2. Set types and formats IDCategoriaMusica  ESPRIETE IDCategoriaMusi|
TituloAlbum
Intérprete Tipo de campo Entero [ IN° ‘I
4.Create table FechaDeCompra

Formato Valor automatico No -
Notas

MNUmDePistas )
Foto Entrada requerida

3. Set primary key

No v

Longitud 10

-+

Help < Back Next > Finish Cancel

Figura 3: Configuracion de tipo y formato para cada campo

En este paso usted debe asignar las propiedades de cada campo. Cada vez que haga clic en un
campo, cambiara la informacion que aparece a la derecha (ver figura 3). Puede hacer los cambios
que requiera para ajustar los campos a sus necesidades. Haga clic en cada campo, uno alavezy
haga los cambios que se listan a continuacién.
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Nota

Si debe ser obligatorio ingresar datos en alguno de estos campos, seleccione el valor
Si en Entrada requerida. Con ello no se permitira que este campo quede en blanco.
En general, solo seleccione Si en Entrada requerida si alguna respuesta siempre
debe escribirse en dicho campo. Como valor predeterminado, Entrada requerida
tiene el valor No.

IDCategoriaMusica: Cambie Valor automatico de No a Si. (Esto es un ejemplo de entrada
obligatoria.)

TituloAlbum:

— Entrada requerida: Deje el valor en No, a menos que toda la masica forme parte de
algun album.

— Longitud: A menos que tenga un album cuyo titulo exceda los 100 caracteres,
incluyendo espacios, no cambie esta longitud.

Intérprete: Use los ajustes predeterminados. Ya que la musica siempre tiene un intérprete,
cambie Entrada requerida a Si.

FechaDeCompra:
— Tipo de campo: Deje el ajuste predeterminado para fecha.

— Entrada requerida debe ser No. (Usted podria no saber la fecha.)

Nota

En LibreOffice Base, la maxima longitud de cada campo debe especificarse desde la
creacion de la tabla. No es facil cambiar este ajuste después, asi que en caso de duda
mejor especifique una longitud mayor. Base usa VARCHAR como formato de los
campos de texto. Este formato utiliza solo el nUmero efectivo de caracteres en un
campo sin superar el limite fijado de antemano; asi, un campo que contiene un texto de
20 caracteres ocupara solamente 20 caracteres, aunque el limite se haya fijado en 100.
Dos titulos de album que contengan cada uno 25y 32 caracteres, respectivamente,
usaran como espacio de almacenamiento 25 y 32 caracteres, y no el espacio maximo
fijado en 100 caracteres.

Formato: Solo cambie el ajuste de Entrada requerida de No a Si.
Notas: No se requiere hacer cambios.

NumeroDePistas: Cambie el Tipo de campo a Entero pequefio [SMALLINT]. En este caso,
el nimero mas grande de pistas que podra ingresar en este campo sera 32 767. Si usara
el tipo Entero [INTEGER] se podrian especificar albumes de hasta 2 147 483 647 pistas.

Foto: Use los ajustes predeterminados.

Cuando haya terminado, pulse el boton Siguiente >.

Z Nota

Cada campo tiene un Tipo de campo asociado, el cual debe ser especificado. Los
tipos existentes incluyen texto, nUmeros enteros, fecha y nimeros decimales. Si el
campo va a albergar informacion general (por ejemplo, un precio), el tipo elegido
deberia ser numérico decimal o algun otro tipo que contenga numeros. El asistente
elije el tipo de campo correcto, asi que para tener una idea de cémo funciona esto,
vea qué ha elegido el asistente para los diferentes campos.

11 | Creacidn de las tablas de base de datos



Paso 3: Configurar la clave principal

1)
2)
3)
4)

5)

La opcion Crear una clave principal debe estar marcada.

Seleccione la opcion Usar un campol existente como clave principal.

En la lista desplegable Nombre del campo, seleccione IDCategoriaMusica.
Marque la casilla Valor automatico si no esta marcada aun.

Pulse el boton Siguiente >.

Nota

Una clave principal identifica de manera Unica un articulo (o registro) en la tabla. Por

ejemplo, usted podria conocer a dos personas llamadas “Randy Herring” o a 3

personas que vivan en la misma direccién, y la base de datos necesitara distinguir a

cada una de ellas.

El método més simple es asignar un numero Unico a cada una: enumeramos a la
primera persona como 1, a la segunda como 2 y asi sucesivamente. Cada entrada

tiene un nimero y cada nimero es diferente; podemos decir entonces “registro 1D

172". Esta es la opcién elegida aqui: IDCategoriaMusica es solo un nimero asignado

automaticamente por LibreOffice Base a cada registro de esta tabla.

Paso 4: Creacion de la tabla

1)

2)
3)

4)

Si lo desea, renombre la tabla en este punto. Si lo hace, elija un nombre que tenga sentido
para usted. Para fines de este ejemplo, no haga cambios y mantenga el nombre como
ColeccionCD.

Marque la casilla Insertar datos inmediatamente.

Pulse el bot6n Finalizar para terminar el proceso del Asistente de tablas. Cierre la
ventana creada por el asistente. Ahora esté de regreso en la ventana principal de la base
de datos con el listado de tablas, consultas, formularios y reportes. Tome en cuenta que la
tabla ColeccionCD aparece listada en la seccion Tablas de la ventana.

Pulse el boton Guardar en la barra de herramientas de la ventana principal.

Creacion de una tabla mediante la copia de otra existente

Si usted tiene una gran coleccion de musica, podria querer crear una tabla para cada tipo de
mausica que tenga. En lugar de crear cada tabla usando el asistente, puede hacer copias de la
tabla original y renombrar cada una de acuerdo al tipo de musica que contenga.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Haga clic en el icono Tablas del panel Base de datos para ver las tablas existentes.

Haga clic-derecho en el icono de la tabla ColeccionCD, que esta en la seccion Tablas. Elija
Copiar del menu contextual.

Mueva el puntero del raton debajo de esta tabla, haga clic con el botén derecho y
seleccione Pegar. Aparece el dialogo Copiar tabla.

Cambie el nombre de la tabla a CD-Jazz y pulse el botén Siguiente >.

Pulse el boton I (puede aparecer también como >>) para mover todos los campos del
panel izquierdo (campos disponibles) al panel de la derecha (campos a utilizar) y pulse el
botdn Siguiente >.

Ya gue todos los campos tienen asignado un Tipo de campo adecuado, no es necesario
hacer cambios. Sin embargo, considere que este es el momento adecuado para hacer
cualquier cambio que estime necesario. (Vea la nota Precaucién més adelante para
averiguar sobre el por qué de esto). Pulse el botén Crear para crear la nueva tabla.
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Pulse el boton Guardar en la barra de herramientas que esta en la parte superior de la
ventana de la base de datos principal.

Precaucion

Una vez que haya creado las tablas con el asistente y haya agregado datos en cada
una de ellas, la edicién de los ajustes de la tabla sera muy limitada. Podré agregar o
remover campos, pero para agregar un campo sera necesario que ingrese los datos
gue contendra en cada uno de los registros existentes.

Al remover un campo se borran todos los datos que alguna vez contuvo ese campo.
El cambiar el tipo de campo puede traer como consecuencia la pérdida de informacion,
de manera parcial o completa. Al crear una nueva tabla, es mas redituable crear los
campos con los nombres, longitudes y formatos correctos antes de que ingrese
cualquier dato en ella.

Cuando se elimina una tabla se borran todos los datos que contenia en cada campo. A
menos de que esté totalmente seguro, ho borre ninguna tabla.

Creacion de tablas en Modo de diseio

El Modo de disefio es un método avanzado para la creacién de una tabla nueva, en el cual usted
directamente ingresa la informacién de ajuste de cada campo de la tabla. Usaremos este método
para crear las tablas de nuestra base de datos Automovil.odp.

Nota

A pesar de que Tipo del campo y Ejemplo de formato aparecen de manera diferente
en Modo de disefio, los conceptos son los mismos que se usan con el asistente.

La primera tabla que crearemos es Combustible. Sus campos son CombustiblelD, Fecha,
CostoDeCombustible, CantidadDeCombustible, Odémetro y TipoDePago.

1)

2)

:@’.
- Y
=

Pulse Crear tabla en modo de disefio... para abrir el didlogo Diseio de tablas. Para
poder ver esta tarea debe tener seleccionado el icono Tablas en el panel Base de datos.

Bajo Nombre del campo escriba CombustiblelD para definir el primer campo de nuestra
tabla. Pulse el tabulador (tecla Tab) para mover el puntero a la columna Tipo del campo.
Seleccione Entero [INTEGER] en la lista desplegable. (El valor predeterminado para
cualquier nuevo campo es Texto [VARCHAR].)

Sugerencia

Este es un atajo para la seleccion del valor elegido en la lista desplegable Tipo de
campo: Presione la primera letra de su eleccién. Por ejemplo, la letra E para el tipo
Entero. Puede pulsar repetidamente la letra E para ciclar las opciones que empiezan
con esa letra: Entero [INTEGER)], Entero pequefio [SMALLINT] y Entero grande
[BIGINT].

a) Cambie las Propiedades del campo en la seccién inferior. Cambie Valor automatico
de No a Si.

b) Ajuste de CombustiblelD como clave principal. Haga clic en la celda de la columna
Nombre del campo que esté justo abajo de CombustibleID. Con esta simple accion el
diadlogo de LibreOffice Base autométicamente configura CombustibleID como la clave
principal de la tabla y coloca un icono de llave ( » ) antes del nombre CombustiblelD.
Para comprobarlo, haga clic-derecho en este icono de llave y verifique que la casilla
Clave principal esté seleccionada (ver figura 4).
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il.odb : Combustible - LibreOffice Base: diseqo de tablas

Archiva Editar Ver Herramientas Ventana A
H- %4

Nombre del campo Tipo del campo Descripcién

Copiar

Eliminar

Insertar filas

a Clave principal

Propiedades del campo

Valor automatico 5 -
Longitud 10
Ejemplo de formato 0

Figura 4: Ajuste del campo como clave principal

:@’_ .
A/~ Sugerencia

Algunos de los tipos de campo Entero (INTEGER y BIGINT, por ejemplo) tienen la
propiedad Valor automatico. Si se usa uno de estos tipos de campo, la seleccion del
valor Si en esta propiedad hara que automaticamente el campo se convierta en clave

principal.

Para establecer como clave principal cualquier otro tipo de campo, debera hacer clic
derecho en el area a la izquierda del Nombre del campo (donde aparece un pequefio
triangulo) y luego marcar la casilla Clave principal en el mena contextual.

Z Nota

La clave principal tiene un solo proposito: identificar de manera univoca cada registro.
Puede usarse cualquier nombre para este campo. Nosotros hemos escogido
CombustiblelD por conveniencia, asi sabemos a qué tabla pertenece.

3) Ajuste de los otros campos (Fecha, CostoDeCombustible, CantidadDeCombustible,
Odometro y TipoDePago):
a) Escriba el nombre del siguiente campo en la columna Nombre del campo.
b) Para cada campo seleccione Tipo de campo con los siguientes ajustes.
— Para Fecha elija el tipo Fecha [DATE]. (Presione la tecla F para seleccionarlo.)
— Los siguientes 3 campos usaran el tipo Numero [NUMERIC]. (Presione la tecla N una
vez para seleccionarlo.)
— TipoDePago usara el tipo Texto [VARCHAR)], que es el valor predeterminado.
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c) Los campos CostoDelCombustible, CantidadDelCombustible y Odémetro requieren
ajustes en la seccion Propiedades del campo (ver figura 5).

— CostoDelCombustible: Cambie la Longitud a 5 y en Decimales (lugares decimales)
escriba 2. Haga clic en el boton de puntos suspensivos (...) para elegir los Ejemplos
de formato del campo en cuestion (ver figura 5). Se abre el didlogo Formato de
campo (ver figura 6). Use Moneda en la lista Categoria y seleccione la denominacién
de su moneda en la lista desplegable Formato. Para este ejemplo hemos elegido que
el formato de moneda tendra 2 lugares decimales. Use lo que sea apropiado para
usted.

— CantidadDeCombustible: Cambie la Longitud a 6 y escriba 3 en Decimales. (Hay
cierto tipo de bombas de combustible que miden la cantidad servida con precisiéon de
centésimas de galén o litro.)

— Odbometro: Cambie la Longitud a 10 y ponga 1 en Decimales.
d) Repita los pasos a) hasta c¢) hasta que haya completado el ajsute de todos los campos.

Nombre del campo  Tipo del campo Descripcion
7 |CombustiblelD Entero [ INTEGER ]
Fecha Fecha [ DATE ]
B Odometro Namero [ NUMERIC ]

'Sl CostoDeCombustibl|Nimero [ NUMERIC ] _

CantidadDeCombus Decimal [ DECIMAL ]

TipoDePago Texto [ VARCHAR ]

Propiedades del campo

Valor automatico No

Entrada requerida No .
Longitud 5
Decimales 3

Valor predeterminado

Ejemplo de formato 20.00

Figura 5: Cambio de propiedades de campo

e) Para acceder a opciones adicionales de formato, haga clic en el botdén con los puntos
suspensivos (...) que esta a la derecha de Ejemplo de formato.

f) La Descripcién de cada campo puede ser cualquiera de las categorias listadas en la
figura de abajo, o puede dejarse en blanco.
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Alineacion

Formato

Categoria Formato Idioma

Todo MXN $ Espafiol (México) - Espafiol (México) -

Definido por el usuario
-51,234

-51,234.00
-51,234
-31,234.--
-1,234.00 MXN
-1,234.00 MXN

Ndmero

Porcentaje

Fecha

Hora

Cientifico

Separador

Walor bocleano -$1,234 00
Texto

Opciones

Decimales: | 2 — |+ NUmeros negativos en rojo

Ceros a la izquierda: | 1 Separador de millares

-+
Cddigo de formato
[$5-B0A]#,##0.00;[RED]-[$5-80A]#,##0.00

Definido por el usuario

Help Restablecer Cancel oK

Figura 6: Opciones de formatos de ejemplo

4) Para guardar y cerrar la tabla, vaya a Archivo > Guardar. Escriba Combustible como el

nombre de la tabla. Cierre la tabla.

En la ventana principal de la base de datos, haga clic en el icono Guardar de la barra de
herramientas.

5)

Siga los mismos pasos para la creacion de la tabla Vacaciones. Los campos, sus tipos de campo y
descripciones estéan listados en la figura 7.

Nombre del campo

Tipo del campo

Descripcion

Odémetro Numero [ NUMERIC ] (Lectura del odémetro
Motel Numero [ MUMERIC ]

Peajes Numero [ NUMERIC] |Total de pagos por peaje
Desayuno Numero [ NUMERIC ]

Almuerzo Numero [ NUMERIC]

Cena Numero [ NUMERIC ]

Tentenpies Numero [ MUMERIC ]

Miscelaneos

Namero [ NUMERIC ]

7 Fecha Fecha [ DATE ]
PagoMotel Texto [ VARCHAR] |Tipo de pago por estancia en motel
PagoDesayuno Texto [ VARCHAR] |Tipo de pago por desayuno
PagoAlmuerzo Texto [ VARCHAR] |Tipo de pago por almuerzo
PagoCena Texto [ VARCHAR] |Tipo de pago porcena

PagoTentenpies

Texto [ VARCHAR]

Tipo de pago por golosinas

PagoMiscelaneos

Texto [ VARCHAR]

Tipo de pago por miscelaneos

Motas

Texto [ VARCHAR]

En Firebird no existe el tipo Memo

» CantidadDeTentenpies

Entero [ INTEGER ]

Cuantas golosinas

Figura 7: Campos de la tabla Vacaciones
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En este caso, para hacer que el campo Fecha sea la clave principal se debe seguir otro
procedimiento, porque el tipo de este campo es Fecha [DATE] y no Entero [INTEGER].

1) Haga clic-derecho en el espacio a la izquierda del campo Fecha.
2) Marque la casilla Clave principal en el menu contextual. El renglon correspondiente
iniciara con el icono #7 .

Definicion de relaciones

Ahora que ya ha creado las tablas, ¢ cuales son las relaciones que hay entre ellas? Este es el
momento para definirlas, tomando en cuenta las preguntas que respondimos al principio.

Cuando estamos de vacaciones, queremos ingresar todos los gastos de una sola vez por cada
dia: la mayoria de los gastos estan en la tabla Vacaciones, pero no el combustible que
compramos. Asi que enlazamos estas dos tablas usando el campo Fecha de cada tabla. Ya que la
tabla Combustible puede tener mas de un registro por fecha, esta relacién entre las tablas
Vacaciones y Combustible es del tipo uno-a-muchos. (Se designa como 1:n).

Las tablas Combustible y Mantenimiento realmente no tienen una relacion entre ellas, a pesar de
gue comparten campos similares: Fecha y Odometro.

:@’_ .
A_/~ Sugerencia

Conforme vaya creando sus propias bases de datos, también debera determinar si las
tablas estan relacionadas entre si y de qué manera.

1) Para empezar a establecer las relaciones, seleccione Herramientas > Relaciones.
Aparece la ventana Automovil.odb : Automovil — LibreOffice Base: diseiio de
relaciones, y dentro de esta aparece la ventana Afadir tablas. (Si lo requiere en otro
momento, también puede abrirla haciendo clic en el icono Agregar tablas en la barra de
herramientas de la ventana Disefio de relaciones.)

2) En el didlogo Aiadir tablas, use uno de estos dos modos para agregar una tabla a la
ventana de Disefio de relaciones:

— Haga doble clic en el nombre de la tabla. En nuestro caso, haga esto tanto para la tabla
Vacaciones como para Combustible.

— O, para cada tabla, haga clic una vez en el nombre de la tabla (para seleccionarla) y
luego pulse el botén Aiadir.

3) Pulse el botén Cerrar cuando haya terminado de agregar las tablas que quiera relacionar
una con otra.

4) Defina la relacién entre la tabla Vacaciones y Combustible: pulse el boton Relacién
nueva... . Se abrira la ventana Relaciones (vea la figura 9). Estas dos tablas
aparecen listadas en la seccién Tablas involucradas.

a) En la seccion Campos involucrados, haga clic en lista desplegable que esta en una
celda justo bajo la etiqgueta Combustible.

b) Seleccione Fecha de la lista de campos de la tabla Combustible.

c) Haga clic en la celda a la derecha de esta lista desplegable. Se desplegaré la lista de
campos de la tabla Vacaciones.

d) Seleccione Fecha de la lista de campos de la tabla Vacaciones. Veréa algo similar a la
figura 9.

e) Modifique las Opciones de actualizacion y las Opciones de eliminacion que
aparecen en la parte inferior de la ventana Relaciones (vea la figura 10).
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i) Seleccione Actualizacién en cascada.
ii) Seleccione Eliminacioén en cascada.

i=| Combustible = Vacaciones
| CombustiblelD | n ag:;? st
Fecha ¥ '
Odémetro E?sjssuno
CostoDeCombus A|mu£r20
CantidadDeCom Cena
TipoDePago Golosinas
Miscelaneos
7 Fecha
PagoMotel
PagoDesayuno
PagoAlmuerzo
PagoCena

PagoGolosinas
CantidadDeGolosinz
PagoMisceléneos
Motas

Figura 8: Designacion de una relacion 1:n

Tablas involucradas
Combustible - Vacaciones -

Campos involucrados

Combustible Vacaciones
Fecha Fecha

Figura 9: Seleccion de campos para establecer una relacion entre tablas

:@’_ .
A /< Sugerencia

La clave principal puede constar de méas de un campo. (Su clave external constara
del mismo nimero de campos.) Si este fuera el caso en la figura 9, los otros campos
de la clave primaria de la tabla Combustible se listarian debajo del campo Fecha. Los
campos correspondientes de la clave externa estarian listados bajo la etiqueta de
Vacaciones. Puede encontrar mas informacion detallada sobre esto en la Guia de
LibreOffice Base.

Opciones de actualizacion Opciones de eliminacion
) Ninguna accién D sin accién
Actualizacion en cascada Eliminar en cascada
Definir NULL Definir NULL
Predefinir Definir predeterminado

Figura 10: Seccion de Opciones de actualizacion y
eliminacion

f) Pulse el botén Aceptar.

1 Un campo en una tabla que almacena los valores de la clave primaria de los registros de otra tabla.
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g) Guarde su trabajo con el dialogo Diseno de relaciones si el boton Guardar esta
activo.

h) Cierre el didalogo Disefio de relaciones.

i) Pulse el boton Guardar en la barra de herramientas de la parte superior de la ventana
principal de la base de datos.

Estas opciones no son estrictamente necesarias, no obstante, ayudan. El tenerlas seleccionadas
le permite actualizar una tabla que tiene una relacion definida con otra tabla y que ha sido
modificada. También le permite eliminar un campo de la tabla sin causar inconsistencias en la
base de datos.

Creacion de un formulario para la base de datos

Las bases de datos se utilizan para almacenar datos. Pero, ¢cémo se ingresan los datos a la base
de datos? Para esto se usan formularios. En el lenguaje de las bases de datos, un formulario es la
interfaz para el ingreso y edicion de datos.

Un formulario sencillo esta formado por los campos provenientes de la tabla Combustible (vea la
figura 11). Formularios mas complejos pueden contener mucho mas, como texto adicional,
gréficos, cajas de seleccion y muchos otros elementos. La figura 12 corresponde a un formulario
hecho a partir de la misma tabla Combustible pero con otros elementos agregados: una etiqueta
de texto (Compras de combustible), una lista desplegable para el campo TipoDePago y un fondo
gréafico que no es solo un color sélido.

:@’_ .
A /< Sugerencia
Una lista desplegable es util cuando el campo contiene un conjunto limitado de

opciones. Con ello se ahorra el estar tecleando la informacién a mano y asi también
se asegura que no se ingresen opciones invalidas.

2 Combu:tiblelD

Fecha ' :
. - Compras de combustlble :
019-06-01 :
Fecha : :

CostoDeCombustible CantidadDeCombustible

R O L O st

Odémetro TipoDePago i CastabeCamb ;{.'b'ré % 'ca'n't;a;,angco'rﬁb

! TipoD ePago

Figura 11: Formulario sencillo sin adiciones
extra

Figura 12: Formulario sencillo con algunas
adiciones

En nuestra base de datos, los pagos por alimentos o combustible solo se pueden realizar usando
una de las dos tarjetas de crédito (la de Dan o la de Kevin, siguiendo con nuestro ejemplo) o con
efectivo, asi que estas seran las opciones disponibles para todas las listas desplegables que
contengan tipos de pago.

Para crear una lista desplegable, primero es requerido crear una pequefa tabla independiente que
contenga las opciones. Esta la enlazaremos con el correspondiente campo en el formulario. El
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tema completo se discute en detalle en la Guia de usuario de Base, por lo que no se tratara mas
en este documento.

Uso del asistente para crear un formulario

Usaremos el Asistente de formularios para crear el formulario de la tabla Vacaciones, el cual
contendra un subformulario ligado al formulario principal.

En la ventana principal de la base de datos (vea la figura 1), haga clic en el icono Formularios del
panel izquierdo Base de datos. En el panel de Tareas, haga doble clic en el renglén Crear un
formulario mediante el asistente... para abrir el Asistente de formularios (vea la figura 13).
Para crear formularios sencillos es necesario seguir solo algunos pasos, mientras que para
aguellos mas complejos es probable que sea necesario completar todos los pasos.

Paso 1: Seleccién de los campos del formulario principal

1) En lalista desplegable Tablas o consultas, seleccione Tabla: Vacaciones. Se mostraran
los campos de la tabla Vacaciones en la lista Campos disponibles.

2) Pulse el boton =>> para mover todos estos campos a la lista Campos en el formulario.
Pulse el boton Siguiente.

Asistente de formularios

Pasos

1.Seleccion de campo

2. Configurar un
subformulario

Seleccione los campos del formulario

Tablas o consultas

Tabla:vacaciones v

Campos disponibles Campos del formulario

7. Aplicar estilos

8.Establecer nombre

Oddémetro
Motel
Peajes
) Desayuno
5.0rganizar controles Almuerzo
6.Establecer entrada de cena
datos Tentenpies

Miscelaneos
Fecha

EFEY Y ECEY)

Los campos binarios se enumeran y pueden seleccionarse en la lista de
la izquierda.
Si es posible, se interpretan como imagenes.

Ayuda < Anterior Siguiente = Finalizar Cancelar

Figura 13: Paso 1 del Asistente de formularios: seleccion de todos los campos del formulario
principal

Paso 2: Configuracién del subformulario

Como ya hemos creado una relacion entre las tablas Combustible y Vacaciones, usaremos esa
relacién. Si no se hubiera definido previamente una relacién, entonces deberia completarse en el
paso 4.

1) Marque en la casilla Agregar subformulario.
2) Haga clic en la opcion Subformulario basado en una relacion existente.

3) Combustible aparece listada como la relacién que queremos agregar. Haga clic en el
nombre Combustible para seleccionarla, como se muestra en la figura 14. Luego pulse el
botén Siguiente.
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Decida si desea configurar un subformulario

Agregar subformulario

subformulario basado en relacién existente
;Que relacign quiere

anadir

subformulario basado en seleccién manual de cam

Un subformulario es un formulario insertado dentro de otro.
Utilice subformularios para mostrar los datos de las tablas o las
consultas con una relacién de uno a varios.

Figura 14: Paso 2 del Asistente de formularios: adicion de un

subformulario

Paso 3: Adicién de los campos del subformulario

Este paso es similar al paso 1 del asistente. La Unica diferencia es que no todos los campos se
usaran en el subformulario.

1)
2)
3)
4)
5)

Combustible aparece preseleccionada bajo la lista desplegable Tablas o consultas.

Use el botén >> para mover todos los campos a la derecha.

Haga clic en el campo CombustiblelD para seleccionarlo.

Use el botén

Pulse el boton Siguiente.

para regresar el campo CombustiblelD a la izquierda (vea la figura 15).

Tables or queries
Table: Fuel

Available fields
FuellD

1€>

| << |

Fields in the form

FuelCost
FuelQuantity
Odometer
PaymentType

Figura 15: Paso 3 del Asistente de formularios: seleccion de campos para el
subformulario

Paso 4: Ajuste de los campos unificados

Este paso esta destinado para aquellas tablas o consultas para las cuales no se ha definido una
relacién previamente. Ya que en nuestro ejemplo si definimos una relacion previamente, el
asistente se saltara este paso.

Z Nota

Es posible crear una relacién entre dos tablas que se base en mas de una pareja de
campos. El como y por qué de hacer eso se discute en la Guia de usuario de Base.
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A Precaucion

Cuando se seleccione un par de campos de dos tablas para usarlos en una relacion,
es necesario que ambos tengan el mismo tipo de campo. Es por eso que usamos el
campo Fecha en ambas tablas: ambos campos tienen Fecha [DATE] como tipo de
campo.

Ya sea que una pareja de campos de dos tablas se haya elegido para una relacion, o
hayan sido dos o més parejas, ciertos requerimientos se deben cumplir para que el
formulario funcione.

— Uno de los campos que se incluya en el formulario principal debe ser la clave primaria
de la tabla origen de dicho formulario. (Por eso el campo Fecha en nuestro ejemplo
tuvo que usarse.)

— Ningun campo que se incluya en el subformulario puede ser las clave primaria de su
tabla de origen (Es por ello que CombustiblelD no puede usarse en el subformulario.)

— Cada pareja de campos unificados [por la relacidn] debe tener el mismo tipo de campo.

Paso 5: Organizacion de los controles

Un control dentro de un formulario consta de dos partes: etiqueta y campo. En este paso de
creacion de un formulario se definira dénde se colocaran las etiquetas y campos de cada control,
en relacion unos con otros. Las cuatro opciones que existen son: En columna - Etiquetas a la
izquierda, En columna - Etiquetas arriba, Como hoja de calculo y En bloques - Etiquetas arriba.

1) Organizacion del formulario principal: Pulse el segundo icono (En columna - Etiquetas
arriba). Las etiquetas se colocaran arriba de cada campo.

2) Organizacioén del subformulario: Pulse el tercer icono (Como hoja de célculo). Las
etiquetas aparecen como los encabezados de cada columna y los campos para el ingreso
de datos son las celdas de una hoja de célculo. Pulse el boton Siguiente.

Organice los controles del formulario
Colocacién de etiquetas

Allnear a la 1Zgue rda

alinear a la derecha

Organizacién del formulario principal

= = -o-o
- = — — - =]
-0 -0 == -0-0
-0 = | e s | -0 =
Como hoja de datos
Organizacion del subformulario
o == = =
-] =] - - -] =]
oo == ==
-] =] | o Y — | -] =]

Como hoja de datos

Figura 16: Diferentes estilos de organizacion de
controles

Paso 6: Ajuste del ingreso de datos

A menos que explicitamente requiera elegir otras opciones y no concuerde con los valores por
defecto, acéptelos. Pulse el boton Siguiente.
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Paso 7: Aplicacion de estilo

1) Seleccione en la lista Aplicacién de estilo el color de fondo que quiere usar. (Para este
ejemplo hemos elegido el color beige, también llamado beis.)

2) Seleccione el aspecto del Borde de los campos. (Para este ejemplo hemos escogido el
estilo 3D. Puede experimentar con las distintas alternativas.)

3) Pulse el botén Siguiente.
Paso 8: Nombre del formulario

1) Escriba el nombre del formulario. (En este ejemplo hemos elegido Combustible.)

2) Haga clic en la opcion Modificar el formulario, abajo de la pregunta ¢ Cémo desea
proceder después de la creacion del formulario?

3) Pulse el boton Finalizar: el formulario se abre para trabajar en Modo de edicion.

Modificacién de un formulario

Moveremos los controles a diferentes posiciones dentro del formulario Vacaciones y cambiaremos
su apariencia para que haya una imagen como fondo. También modificaremos la etiqueta
correspondiente al campo TipoDePago y haremos que el campo sea una lista desplegable.

Primero, decidiremos qué queremos cambiar. Las instrucciones para ello vendran a continuacion
de las siguientes tareas que sefialan los cambios planeados.

* Proporcionar el ingreso de la fecha en el campo Fecha del formulario principal usando un
control desplegable que muestre el dia de la semana, dia, mes y afio.

» Acortar la longitud de los campos que involucran pagos (que son todos los campos que
tienen la palabra Pago).

« Agrupar los controles por tema: comida, subformulario del combustible y miscelaneos.

» Cambiar los textos de algunas etiquetas. Usar espacios para separar las palabras. De ser
posible, usar abreviatura para miscelaneos (Misc.).

* Cambiar la longitud de varios campos y etiquetas. Solamente Almuerzo, Cena, Motel y
Peajes tienen longitudes aceptables; pero para mejorar la apariencia general, habra que
hacer cambios a ellos también.

» Alargar verticalmente el campo Notas, agregar una barra de desplazamiento y colocarlo en
una mejor posicion.

* Hacer cambios a las columnas de Fecha y TipoDePago del subformulario para que
coincidan con los cambios en el formulario principal.

* Agregar encabezados a cada grupo del formulario principal.

* Poner una imagen como fondo del formulario y modificar las etiquetas para que se puedan
leer claramente contra el nuevo fondo. Cambiar el color de las letras de los encabezados.

Ahora describiremos algunos métodos que se usaran para completar los puntos anteriores. Los
controles del formulario principal constan de una etiqueta y su campo. A veces es deseable
trabajar con todo el control, otras veces solo con la etiqueta o solo con el campo. Y en otras
ocasiones hay que trabajar con un grupo de controles.

» Al hacer clic en una etigueta o un campo se selecciona el control completo. Aparece un
borde alrededor con 8 controladores verdes. Puede arrastrar y colocarlo donde desee.

|%echa = =
[ 1] | |
[ | | - |

Figura 17: Un control seleccionado
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» Al hacer Ctrl+clic en una etiqueta o campo se selecciona solamente la etiqueta o el campo.
Puede resionar la tecla Tab para cambiar la seleccion de la etiqueta al campo o viceversa.

Fecha

o O 0

m m

5 = o
Figura 18: Seleccién del campo de un control, sin la

etiqueta

* Mover un grupo de controles es casi tan facil como mover uno de ellos.

a) Asegurese de trabajar en modo de seleccién, haciendo clic en el botén Seleccionar de
la barra de herramientas Disefio de formularios

b) Haga clic en el campo del control que esta en la parte superior izquierda (del grupo de
controles que desea mover) para seleccionarlo.

c) Mueva el cursor justo arriba y a la izquierda del control seleccionado.

d) Arrastre el cursor al extremo inferior derecho del grupo de controles que desea mover y
suelte el boton del raton.

Conforme vaya arrastrando el cursor, un rectangulo punteado aparecera para mostrar lo
gue va conteniendo su seleccidn. Asegurese de que sea suficientemente grande para que
incluya la longitud completa de todos los controles.

Cuando suelte el botén del ratén, el borde de la seleccibn mostrara los controladores de
color alrededor de los controles seleccionados.

L_r]ﬂc:tel 'Eﬂi-acelénec-—; u
] 5]
] = 5]
Figura 19: Seleccion de mduiltiples
controles

Mueva el curso sobre uno de los campos. La flecha del cursor cambiara al icono de
arrastre (una mano cerrada). Arrastre el grupo de controles a la nueva posicién que desee.

* Haga clic en el control Peaje para seleccionarlo. Arrastrelo a la derecha, cerca del control
Almuerzo.

:@’_ .
A/~ Sugerencia

Cuando esté cambiando el tamafio 0 moviendo de posicién un control, se recomienda
gue tenga seleccionadas dos propiedades de la barra de herramientas Diseino de
formularios: Ajustar a la cuadricula y Lineas de ayuda al mover. De esta manera
los controles se alinearan mejor y un contorno de lo que ha seleccionado se movera
conforme el cursor se mueva. También se sugiere tener ambas reglas activas (Ver >
Reglas).

Tarea 1: Modificar el campo Fecha

1) Abra la barra de herramientas Disefio de formularios (vea la figura ). Si no estuviera
visible, seleccione Ver > Barras de herramientas > Disefio de formularios.

2) Haga Ctrl+click en el campo Fecha para seleccionarlo.

3) Mueva el cursor sobre el controlador medio del lado derecho. Debe cambiar de forma a
una doble flecha con cabezas opuestas <=. Haga clic en dicho controlador.
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4) Mantenga presionado el boton izquierdo del raton mientras arrastra el cursor hacia la
derecha hasta que la longitud del campo tenga 6 cm. La linea punteada vertical se debe
alinear con la marca del 6 en la regla. Suelte el botén del ratén.

5) Pulse el botén Control... de la barra de herramientas Disefio de formularios (ver boton
dentro del circulo rojo en la figura 20). Se abre la ventana Propiedades: Campo de fecha.
Cada renglén contiene una propiedad del campo.

A=A e FEEE meE =% & EHEE

Figura 20: Barra de herramientas Disefio de formularios

— Deslicese hacia abajo hasta la propiedad Formato de fecha. Haga clic en el pequefio
triangulo a la derecha para desplegar la lista completa que tiene Estandar (breve) como
valor predeterminado. Seleccione el valor Estandar (larga).

— Deslicese aun més abajo hasta encontrar la propiedad Desplegable, cuyo valor por
predeterminado es No. También es una lista desplegable. Haga clic en el pequefio
triangulo a la derecha y seleccione Si.

— Cierre la ventana de Propiedades. (Si esta no tiene botén para cerrar, presione la tecla
ESC hasta que se cierre.)

Y- .
A/~ Sugerencia

Para ver como lucira el campo Fecha, haga clic en el icono Modo de disefo de la
barra de herramientas Disefio de formularios (esta a la izquierda del circulo rojo en
la figura 20). Puede hacer esto cada vez que quiera ver el formulario modificado con
los cambios que vaya haciendo. Guarde los cambios que haya hecho antes de
cambiar el Modo de disefio.

Tarea 2: Acortar la longitud de ciertos campos

Todos los campos cuya etiqueta contienen la palabra Pago son demasiado largos. Se requiere
acortarlos antes de mover los respectivos controles. Vea la figura 21.

PagoDesayuno

[ ] E ¥ ] |
[ ] |
[ ] ] (1]

Figura 21: Seleccién de un campo con etiqueta que
contiene la palabra Pago

1) Haga Ctrl+clic en el campo PagoDesayuno.

2) Mueva el cursor sobre el controlador medio del lado derecho. Debe cambiar de forma al
icono de una doble flecha con cabezas opuestas <. Haga clic en dicho controlador.

3) Mantenga presionado el boton izquierdo del raton mientras arrastra el cursor hacia la

izquierda hasta que la longitud del campo tenga 2,5 cm (1 pulgada). La linea punteada
vertical se debe alinear con la marca del 2,5 en la regla. Suelte el botén del ratén.

Repita estos pasos para acortar los campos PagoAlmuerzo, PagoCena, PagoMotel,
PagoTentenpies y PagoMiscelaneos.
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Si tiene activados los iconos Ajustar a la cuadricula y Lineas de ayuda al mover en
la barra de herramientas Disefio de formularios, entonces podra ir viendo el ancho
del campo conforme lo acorta.

Tarea 3: Mover los controles para agruparlos por categorias
Queremos mover los controles para que luzcan como los de las figuras 22 y 23.

1) Haga clic en el primer control que desee mover. Aparecerd el borde con los 8 controladores
cuadrados.

2) Mueva el cursor sobre la etiqueta o el campo del control hasta que cambie al icono de
arrastre (una mano cerrada).

3) Arrastre y coloque el control donde desea.
Use los mismos pasos para mover el resto de los controles a las nuevas posiciones.

A Precaucion

No haga Ctrl+clic cuando desee mover un control porque solo se movera o la etiqueta
0 el campo, pero no ambos. Para mover los dos componentes, haga un solo clic del
botoén izquierdo del ratdn y arrastre al punto deseado.

Motas

Fecha Odémetro Peajes

Alimentosy estancia Tentenpiés

Desayuno Pago del desayuno Cant. de tentenpiés

Almuerzo Pago del almuerzo Tentenpiés Pagos de tentenpiés
Cena Pago de lacena

Miscelaneos

Miscelaneos Pagos misc.
Motel Pago del motel

Combustible

Fecha Odémetro CostoDeCombustible CantidadDeCombustible TipoDePago

-'J.-."_.'I'.'-".I"-| |-

Figura 22: Posicion de controles en el formulario Vacaciones

Tarea 4: Cambiar los textos de las etiquetas

Los nombres de los campos deben estar formados por una sola palabra, sin espacios. Sin
embargo, las etiquetas de los campos en los formularios pueden usar mas de una palabra, asi que
las cambiaremos editando el texto que contienen.

1) Haga Citrl+clic en la etiqueta de CantidadDeTentenpiés. Siga solo uno de los pasos
siguientes:

— Haga clic con el botén derecho del ratdén y seleccione Control... en el menu contextual.
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— O hagaclic en el icono Control... de la barra de herramientas Disefio de formularios
(vea la figura 20).

2) Aparece el didlogo Propiedades: Campo de etiqueta que contiene todas las propiedades
de la etiqueta seleccionada.

— Enla propiedad Etiqueta, cambie el texto para que diga “Cant. de tentenpiés”.

— Cierre el didlogo Propiedades. (Si esta ventana no tiene botén para cerrar,
presione la tecla ESC hasta que se cierre.)
Use el mismo procedimiento para cambiar las otras etiquetas: agregue espacios en blanco y use
solo mindsculas excepto en la primera letra de cada etiqueta. Utilice las abreviaturas “Cant.” y
“Misc.” donde corresponda.

:@’_ .
A /< Sugerencia

Puede modificar todos los atributos que aparecen en la ventana Propiedades. Por
ejemplo, si cambia el valor para Alineacién de Izquierda a Centro, la palabra o
palabras de la etiqueta se centraran en el espacio que ocupan en la etiqueta. Cuando
tengo un rato libre, puede experimentar con los diferentes ajustes solo para ver los
resultados que obtiene.

Tarea 5: Cambiar el ancho de las etiquetas y de los campos

Queremos que los campos de los siguientes controles sean de 2 cm de ancho: Desayuno,
almuerzo, Cena, Odémetro, Cant. de tentenpiés, Peajes, Costo de tentenpiés, Motel y
Miscelaneos. Todos los campos de los controles de pagos se cambiaron en la tarea 2, pero el
ancho del campo Pagos misc. se debe cambiar a 3 cm.

1) Haga clic-derecho en el campo Desayuno y seleccione Posicién y tamaio... en el menu
contextual (o seleccione el control y vaya a la barra de herramientas Disefio de
formularios y haga clic en el icono de Posicién y tamaio. Vea la figura 23.).

2) En el didlogo que aparece, haga clic en la pestafia Posicién y tamaio (si no estuviera ya
seleccionada) y cambie el ancho a 2 cm.

3) Pulse el botén OK para cerrar el dialogo Posicién y tamafio.

Repita estos pasos para los campos ya mencionados arriba; solo considere que el campo
PagosMiscelaneos tendra un ancho de 3 cm.

$-E- F0 S NE eE B ® ﬁ*‘poﬁ
Figura 23: Icono de Posicion y tamafio en la barra de herramientas Disefio de
formularios

A Precaucion

Cuando cambie la posicion o el tamafio de un control completo, use el dialogo
Posicidon y tamaiio, o el método de arrastrar y soltar.

Cuando trabaje solo con la etiqueta o solo con el campo de un control (pero no con
los dos al mismo tiempo), puede usar el didlogo Propiedades para realizar los
cambios con mayor exactitud. Sin embargo, necesita ser muy cuidadoso para no
seleccionar accidentalmente el control completo cuando use el dialogo Propiedades,
ya que podria aplicar los mismos valores tanto a la etiqueta como al campo. Por
ejemplo, si ingresara los valores de una nueva posicion al control completo, tanto el
campo como la etiqueta se moverian a la misma posicién, pero el campo se
posicionaria por encima de la etiqueta. Entonces, tendria que mover cada uno de
manera separada a la posicién en que realmente los quiere poner.
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Si ha seleccionado ambos, etiqueta y campo, en la ventana Propiedades aparecera
el titulo Propiedades: Seleccion multiple, para advertirle que esta manipulando mas
de un elemento a la vez.

Sugerencia

Para abrir el didlogo Propiedades, haga clic-derecho en un control y seleccione
Control... en el menu contextual; o puede hacer clic en el icono Control... de la barra
de herramientas Disefio de formularios. Solo sea muy cuidadoso. Use Ctrl+Z para
deshacer cualquier equivocacion que cometa. Encontrara instrucciones mas
detalladas sobre como usar la ventana Propiedades en la Guia de usuario de Base.

Tarea 6: Modificar el campo Notas

Queremaos que el control Notas, el cual tienen un campo tipo Texto [VARCHAR], tenga una barra
de desplazamiento vertical para que se pueda agregar texto adicional si es necesario.

1)
2)
3)
4)

5)

Propiedades: Cuadro de texto x

General Datos SuUCesos

| ALEURE e e s 2.74 cm —_|

Texto predeterminado ...,

| Tipo de letra (Predeterminado)
ALINEACIO M lzquierda -
ALINEacion Vert. ... Predeterminado
| Color de Fondo.. ___ |#DDDDDD -
L L R —— Apariencia 3D -
lor de borde. i —_IPredetermina
Tipo de EeXEO e Multilinea -
| Las lineas de texto acaban con.... LF (Unix) -
Barras de desplazamiento........ Vertical -
Caracter de contrasena........
Ocultar seleccitn.. ..o si -

Informacidn adicional.......
Texto de ayuda.. s

| URL de la ayuda... e

Figura 24: Seleccion de barras de desplazamiento en la
ventana propiedades del campo Notas

Haga Ctrl+clic en el campo Notas. Tenga cuidado de no seleccionar la etiqueta del control,
solo debe seleccionar el campo, es decir, los controladores del campo deben rodear
Unicamente el campo, no la etiqueta.

Haga clic en el icono Control... para abrir la ventana Propiedades (vea la figura 24).

Deslicese hacia abajo hasta encontrar la propiedad Tipo de texto, que tiene el valor Linea
sencilla como valor predeterminado. Cambie el valor a Multilinea.

Mas abajo, en la propiedad Barras de desplazamiento, cambie el valor de Ninguno a
Vertical en la lista desplegable.

Cierre la ventana Propiedades (tal vez tenga que usar la tecla Esc para cerrar el didlogo).

28 | Modificacién de un formulario



6)

Alargue el campo Notas moviendo el cursor sobre el controlador de en medio que esta en
la parte de abajo del campo, cuando esta seleccionado, y arrastrelo hasta que la altura sea
de 6 cm.

Tarea 7: Cambiar las etiquetas y campos del subformulario

El subformulario se encuentra en la parte inferior del formulario. Queremos ensanchar la columna
Fecha y cambiar la etiqueta TipoDePago para que conste de dos palabras.

Para ensanchar la columna Fecha, mueva el cursor del ratén sobre la linea que divide las
columnas Fecha y Odémetro. Cuando el cursor cambie de forma, haga clic y arrastre la
linea divisoria hacia la derecha.

Para cambiar la etiqueta de la columna TipoDePago:
— Haga clic-derecho en la etiqueta TipoDePago para abrir el menud contextual.

— Seleccione Columna... para abrir el dialogo Propiedades. En la propiedad Etiqueta,
cambie de TipoDePago a Tipo de pago.

— Cierre el didlogo Propiedades.

Propiedades: Cuadro de texto

Ceneral = Datos  Sucesos
HNOMBIe.voeeseessssnssses s s TipoDePago
a1 < T Tipo de pago

Figura 25: Cambio de la etiqueta en el dialogo
Propiedades: Cuadro de texto de la columna
TipoDePago

Tarea 8: Agregar encabezados a los grupos

Esta tarea es sencilla de llevar a cabo si son visibles las marcas de fin de parrafo. Vaya a Ver >
Marcas de formato para habilitarlas.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

S R-0D8 AW

Estilo predetr | + | | LiberationSe @

Figura 26: Lista desplegable Establecer
estilo de parrafo de la barra de herramientas
Formato

Asegurese que el cursor est en la esquina superior izquierda del formulario. Si no es asi,
haga clic en esa parte para moverlo.

Pulse la tecla Enter para mover el curso hacia abajo hacia el espacio que hay entre el
campo Fechay el campo Desayuno.

Cambie el valor de Estilo predeterminado a Titulo 2 en la lista desplegable Establecer
estilo del parrafo de la barra de herramientas Formato.

Use la barra espaciadora para mover el cursor a la posicion donde iniciara el encabezado.
Escriba el encabezado Alimentos y estancia.

Use la barra espaciadora para mover el cursor al area superior donde estan los controles
relacionados con los tentenpiés. Escriba el encabezado Tentenpiés.
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7) Repita los pasos 2, 3, 4 y 5 para escribir el encabezado Miscelaneos en la parte superior
del &rea correspondiente.

8) Use latecla Enter para mover el cursor al area que esta arriba del subformulario.
9) Use la barra espaciadora para mover el cursor al centro del subformulario.

10) Cambie el valor de Estilo predeterminado a Titulo 2 en la lista desplegable Establecer
estilo del parrafo de la barra de herramientas Formato.

11) Escriba el encabezado Datos del combustible.
12) Puede repetir los pasos 1, 2, 3, 4, y 5 para escribir un encabezado principal con el estilo

Titulo 1y el texto Formulario de ingreso justo en el primer renglén del formulario.
0

-
b
W

Sugerencia

Si sabe cdmo usar los estilos, puede abrir la ventana Estilos usando la tecla F11.
Haga clic-derecho en el estilo de parrafo Titulo 2 para modificar la apariencia de los
tres encabezados al mismo tiempo. Lea el Capitulo 6 de la Guia de usuario de Writer
para conocer mas detalles.

Tarea 9: Cambiar el fondo del formulario

El fondo de un formulario puede ser un solo color o un gréfico (imagen). Puede elegir cualquier
color de la Tabla de color que aparece en Herramientas > Opciones > Graficos > Colores
predeterminados. Si sabe como crear colores personalizados, también puede usarlos. Asimismo,
puede usar una imagen (archivo gréafico) como fondo del formulario.

Para establecer un color al fondo del formulario:
1) Haga clic-derecho en un area vacia del formulario para abrir el menu contextual.
2) Seleccione Pagina...
3) Seleccione la pestafia Area.

Estilo de pagina: Estilo predeterminado X

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas MNota al pie
Ninguna Color Degradado Mapa de bits Patrén Trama
Colores Activo Nuevo
Paleta: libreoffice -

H EEE mEs
1 1 1 1T m

. Ri. 146 | — =+
T 226 | —  +
Az, | 133 —  +

Hex. 92e285
Colores recientes
Ll Elegir’_
Paleta personalizada

Add

Figura 27: Dialogo Estilo de pagina

4) Pulse el botdén Color. Aparecera la seccion Colores del lado izquierdo del dialogo.
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5) Seleccione una paleta de colores en la lista desplegable Paleta. Para nuestro ejemplo
seleccionamos la paleta libreoffice.

6) En la cuadricula de colores, seleccione el color que mas le agrade. Para este ejemplo
elegimos un verde claro. Haga clic en el color verde claro. Inmediatamente cambiard el
color en el campo Nuevo al verde elegido. Podra ver el color que modificara (Activo) junto
al nuevo color. Cierre el didlogo pulsando el botén OK.

Para crear otros fondos del formulario:

1) Sigalos pasos 1, 2y 3 de la seccion anterior donde cambid el color del fondo del
formulario.

2) Pulse el boton Mapa de bits. Aparecerd la seccion Mapa de bits con una cuadricula de
imagenes predeterminadas.

3) Desplacese y seleccione la imagen de su gusto. Para este ejemplo seleccionamos la
primera imagen de la primera fila. En la seccién Opciones puede ajustar el valor de la lista
desplegable Estilo para controlar la manera en que la imagen aparecera en el fondo de su
formulario: como un mosaico o como una sola imagen escalada para abarcar el area del
formulario. En este ejemplo elegimos el estilo En mosaico.

4) Ajuste los demas valores de la seccion Opciones de acuerdo a su gusto. Puede pulsar el
botén Aplicar para tener una previsualizacion antes de guardar los cambios.

5) Pulse el botén OK cuando haya terminado de elegir los ajustes del fondo para que regrese
al modo de disefio del formulario.

Si ha seguido todas las sugerencias de disefio de esta guia, su formulario lucird como la figura 28.

Formulario de ingreso

Fecha Oddémetro  Peajes
5 Notas
Alimentos y estancia Tentenpiés
Desayuno Pago del desayuno Cant. de tentenpiés
Almuerzo Pago del almuerzo Tentenpiés
Cena Pago de la cena

Pagos de Lentenpiés

Motel Pago del motel 5 2
Miscelaneos

Miscelaneos Pagos misc

Datos del combustible

Fecha Odémetro CostoDeCombustible CantidadDeCombustible Tipo de pago

Figura 28: Formulario terminado
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Si hace clic en el menu Ver > Barra lateral y luego en el icono Pagina del panel que
aparece, podréa ver los ajustes graficos generales del formulario. (Esta ventana estara
del lado derecho o izquierdo, segln la haya acomodado usted antes. La posicién
predeterminada es del lado derecho. Vea la figura 29 con los recursos mas usados
que se abren en la barra lateral.)

Puede usar la ventana Galeria como un repositorio de recursos gréficos. En la lista
desplegable superior, busque en cada categorias por alguna imagen que desee para
ilustrar su formulario. Haga clic-derecho en el que haya elegido y seleccione Insertar
como fondo > Pagina para aplicarlo en su formulario.

Configuracién de i pPagina
la barra lateral
~~ Formato ]
- Propiedades :
= Tamafio: | Carta v
| Pagina Anchura: 27.94 cm - <4
M Estilos Altura: 21,59 cm -+
[* ] ' Orientacién: = Horizonkal v
: Galeria
é Navegacién Margenes: | Personalizados v
~ Estilos I

Figura 29: Recursos mas
usados que aparecen en la Namero: | 1,2,3... v
barra lateral _

Fondo: | Mapa de bits v

Pintado debl:

Disposicién: Textura de papel
Papel arrugado
) Papel milimetrado
Columnas: Pergaming
Bl Cerca

~ Cabecera B Panel de madera IF]

. B Hojas dearce
 Pie B Hierba fd

B Guijarros de colores
B Granos de café
5% Nubecillas

Figura 30: Ajustes disponibles para el
formato, estilo y otros detalles del
formulario

Z Nota

Puede crear colores, degradados, tramas, asi como agregar mapas de bits a sus
recursos gréaficos usando el componente Draw de LibreOffice. Vea la Guia de usuario
de Draw para conocer mas detalles sobre esto.

Tarea 10: Cambiar el orden de activacion

La tecla Tabulador mueve el cursor de campo en campo. Para el ingreso de informacioén, esto es
mas facil que hacer clic en cada campo consecutivamente. Por lo tanto, nos conviene agrupar los
campos de pagos por area para el ingreso de datos. Por ejemplo, todos los recibos de pagos de
alimentos se pueden agrupar, de la misma manera que los de tentenpiés y de combustible.
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Figura 31: Barra de herramientas Disefio de formulario con el icono Orden de activacion
marcado dentro de un circulo rojo

1) Haga Citrl+clic en el campo Fecha.

2) Seleccione Ver > Barras de herramientas > Disefio de formulario para abrir esta barra
de herramientas.

3) Haga clic en el icono Orden de activacién (el que esta marcado con un circulo rojo en la
figura 31).

4) Reorganice el orden de los campos en la ventana Orden de tabulacién.
a) Encuentre el campo txtPagosMiscelaneos cerca del final de la lista y haga clic en él.

b) Pulse el boton Subir sucesivamente hasta que el campo esté justo abajo de
txtPagoMotel.

c) Repita los pasos a) y b) para poner los campos en el mismo orden que se muestra en
la figura 32.

d) Pulse el boton Aceptar.
5) Guarde y cierre el formulario.
6) Guarde la base de datos.

Orden de tabulacign

Controles

fmtodémetro
fmtPeajes

?| txtMotas

| fmtDesayuno _
| txtPagoDesayuno Bajar
fmtalmuerzo

txtPagoAlmuerzo Ordenacion automatica
| fmtcena

;| txtPagoCena

fmtMotel

txtPagoMotel Aceptar
txtCantidadDeTentenpies

| fmtTentenpies Cancelar

;| txtPagoTentenpies
fmtMisceldneos
txtPagoMiscelaneos

Subir

Ayuda

Figura 32: Orden de tabulacion para el formulario principal

Creacion de formularios y subformularios en modo Vista de diseio

Este método exige el uso intensivo de las barras de herramientas Controles de formulario y
Diseno de formulario. Esta técnica va mas alla del alcance de este documento. Sin embargo, las
instrucciones para la creacion de formularios mediante el modo Vista de disefio se describen en la
Guia de usuario de Base.

Ingreso de datos en un formulario

Se usan los registros para organizar los datos que se ingresan tanto en un formulario como en un
subformulario.

Los diferentes tipos de campo permiten diferentes métodos de entrada para ingresar informacion.
En muchos casos, se puede usar mas de un método.
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El primer paso para el ingreso de los datos en un formulario es abrirlo desde la ventana principal
de la base de datos (vea la figura 1).

1) Haga clic en el icono Formularios del panel lateral Base de datos.
2) Encuentre el nombre del formulario Vacaciones en la lista Formularios del panel derecho.
3) Haga doble clic en el nombre para abrirlo,

La manera mas rapida para ingresar una fecha es hacer clic en la flecha que abre un calendario
desplegable (vea la figura 33). Después, ajuste con las pequefias flechas hacia la izquierda o
derecha el mes y el afio que quiera; y por ultimo haga clic en el dia del mes que quiera.
Finalmente, pulse la tecla Tab para avanzar al campo Odémetro.

L | enero 2019 [

l mm j v 5 d
1 2 3 4 5 6
7 8 910111213

14 15 16 17 18] 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Hoy Ninguno

Figura 33: Desplegable para el
calendario en el campo Fecha

Los campos Odoémetro, Peaje y Motel son campos numéricos. Ingrese los valores directamente en
ellos, o use las teclas Flecha Arriba y Flecha Abajo para modificar los valores. Cuando el valor
sea el correcto, pase al siguiente campo pulsando la tecla Tab.

* Pulsar la tecla Flecha Arriba incrementa el valor, y Flecha Abajo lo decrementa en una
unidad.

* Estas dos teclas cambian los numerales a la izquierda del punto (o coma) decimal.

* Los numerales a la derecha del punto (o coma) decimal deben madificarse borrando y
reescribiendo los nuevos.

El campo Pago del motel es una lista desplegable. Si todos los elementos de esta lista comienzan

por una letra diferente, como es el caso en este ejemplo, al teclear la primera letra se selecciona
inmediatamente dicha entrada.

* Sidos 0 més entradas tienen la misma primera letra, teclear repetidamente esa letra
recorrera los elementos correspondientes de la lista.

* Cuando se haya alcanzado la seleccién correcta, pulse la tecla Tab para avanzar al campo
Notas.

El resto de los campos del formulario principal son campos numéricos o listas desplegables, a

excepcidn del campo Notas. Este es un campo de texto. Escriba ahi lo que desee, como haria en
un editor sencillo de texto.

Z Nota

Ya que la tecla Tab se usa para moverse entre campos de un formulario, no puede
usarse en un campo de texto, como el de Notas. Todos los espacios se deben dar con
la tecla Barra Espaciadora del teclado. Ademas, en los campos de texto, la pulsacion
de la tecla Enter actiia como un separador de parrafos o linea nueva, y mueve el
puntero del cursor a la siguiente linea. Ya que que la tecla Enter movera el cursor

entre campos que no sean de texto, no puede funcionar asi en los campos de textos.
Por eso debe usar la tecla Tab.
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Si no tuviéramos un subformulario para los datos de combustible, al pulsar la tecla
Tab en el dltimo campo se guardarian todos los valores previamente ingresados en el
formulario, se limpiarian los controles y el formulario quedaria listo para aceptar los
datos del siguiente registro.

Como si existe un subformulario en nuestro ejemplo, al pulsar la tecla Tab en el tltimo campo, el
cursor se coloca en el primer campo Fecha del subformulario con la misma fecha que ingresamos
en el campo Fecha del formulario principal.

Los campos Odbémetro, CostoCombustible y CantCombustible son de tipo numérico. El campo
TipoDePago es una lista desplegable. Ingrese la informacion de la misma manera que hizo en el
formulario principal, y use la tecla Tab para moverse al siguiente campo.

Cuando usa la tecla Tab para salir del campo TipoDePago, el cursor se mueve al campo Fecha de
la siguiente hilera dentro del subformulario y automaticamente se ingresa la misma fecha.
Entonces ya puede completar el ingreso del segundo grupo de datos de combustible para este
mismo dia.

Para moverse a un segundo registro (en nuestro caso equivale a ingresar un nuevo conjunto de
datos de otra fecha) cuando el formulario tiene un subformulario (como es en este caso), haga clic
en cualquiera de los campos del formulario principal. Luego use los botones de flechas que estan
hasta abajo del formulario, que vistos de izquierda a derecha son Primer registro, Registro
anterior, Registro siguiente y Ultimo registro. A la derecha de estos botones de flecha esta el
icono de Nuevo registro. Una funcionalidad similar se tiene en el subformulario, con botones que
permiten moverse entre los registros del subformulario. Vea los dos gréficos siguientes.

fconos para moverse entre los registros de un formulario

fconos para moverse entre los registros de un
subformulario como tabla

Para crear un nuevo registro mientras se esta en el dltimo registro del formulario principal, haga
clic en el icono de Registro siguiente o0 en el icono de Registro nuevo.

:@’_ .
A/~ Sugerencia

El nUmero que aparece en la caja Registro es el nimero del registro cuyos datos se
muestran en el formulario o en el subformulario, dependiendo de qué caja Registro
elija usar.

Si conoce el numero del registro que le interesa ver, puede escribir el nUmero en la
caja Registro y pulsar Enter para ir a ese registro.
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La figura 34 muestra un registro con varios datos ya ingresados en sus respectivos campos.

Formulario de ingreso

Fecha Odémektro  Peajes Motas
|lunes 17 de junio de 2019 l |53°-° | | | Compramos dos cepillos de
dientes por $47
Alimentos y estancia Tentenpiés
Desayuno Pago del desayuno Cant. de tentenpiés
Almuerzo Pago del almuerzo Tentenpiés
|150.0 | |Dan | |55 |
Pago de la cena i
e g. Pagos de tentenpiés
130.0 | |kevin | e 2 ,
Miscelaneos
Motel Pago del motel Miscelaneos Pagos misc
| 50.0 | |Ke\.rin | |4?.0 | |efectivo

Datos del combustible

17/06/19 704.2 $622.30 33.630 Kevin
17/06/19 1296.6 $654.70 35.390 Dan

Registro - de 2 > 2l gl &l & e =

Figura 34: Una muestra de un registro con datos en el formulario con subformulario
Vacaciones

Relleno rapido de una tabla a partir de datos de una hoja de calculo

Si tiene datos en una hoja de calculo que representen el mismo arreglo de campos de una tabla
de la base de datos, y quiere copiarlos en la base de datos, entonces es posible cargar
rapidamente el contenido arrastrando y soltando la hoja de calculo en la base de datos:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Abra el archivo de la base de datos en la ventana de LibreOffice Base (vea la figura 1) y
seleccione Ver > Tablas en el menu principal.

Abra el archivo de la hoja de célculo en LibreOffice Calc. Seleccione la pestafia que
contiene los datos que quiere insertar en la base de datos.

Coloque las dos ventanas lado a lado en su escritorio.

Arrastre la pestafia que esta en la parte inferior de la ventana de Calc hasta llegar a la lista
de tablas existentes en el archivo de la base de datos. El puntero del cursor mostrara un
peguefio documento con un signo +. La pestafia que arrastra contiene el nombre de la
hoja.

Suelte la hoja de calculo liberando el boton del raton.

El Asistente de migracién para tablas aparecera para ayudarle a realizar la migracion
del contenido a una tabla de la base de datos.
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7) Enla primera pagina del asistente, seleccione las opciones de la operacion de copiado y el
nombre que tendra la tabla en la base de datos. Cada opcion se explica en la Ayuda
incorporada (F1).

8) En la segunda pagina del asistente, seleccione las columnas de la hoja de calculo que
guiere incorporar en la tabla.

9) En latercera pagina del asistente, defina el tipo de datos que usa cada columna de la
tabla.

10) Pulse el botdn Crear para rellenar la nueva tabla de la base de datos con los datos de la
hoja de célculo.

£7 Nota

La operacion de copiado de tablas copia Unicamente los valores numéricos y de texto
de la hoja de célculo. No copia las formulas.

Creacion de consultas

Las consultas se usan para obtener informacion especifica de una base de datos. Los resultados
se muestran como tablas dentro de la misma base de datos.

Para demostrar el uso de las consultas, usaremos dos métodos diferentes:

* Usaremos la tabla ColeccionCD y crearemos una lista de los dlbumes de un artista
particular. Para esta tarea utilizaremos el asistente.

* Lainformacién que queremos de la tabla Combustible incluye aquella que nos muestra
cOmo es nuestra economia de combustible. Realizaremos esta tarea utilizando el modo de
Disefio. (La consulta requieren calculos que es mejor crearlos con el modo de Disefio.)

Uso del asistente para crear una consulta

Las consultas creadas por el asistente proporcionan una o mas listas de informacién que se basan
en lo que queremos conocer. Es posible obtener una sola respuesta o multiples respuestas,
dependiendo de las circunstancias.

En la ventana principal de la base de datos (vea la figura 1), haga clic en el icono Consultas del
panel vertical Base de datos. Después, en la seccion Tareas pulse donde dice Usar el asistente
para crear una consulta... para abrir la ventana Asistente de consultas (vea la figura 35). La
informacion que queremos es qué albumes son de cierto individuo o grupo musical (es decir, el
autor del album). En los resultados podemos incluir la fecha de compra de cada album.

£7 Nota

Cuando se trabaja con una consulta, puede usarse mas de una tabla. Ya que
diferentes tablas pueden contener los mismos nombres de campos, el formato para
nombrar campos en una consulta es nombredetabla.nombredecampo, con un punto
() entre el nombre de la tabla y el nombre del campo. Por ejemplo, el campo
Almuerzo de la tabla Vacaciones que se usaria en una consulta seria
Vacaciones.Almuerzo.
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Seleccione los campos (columnas) de la consulta

Tablas
| Tabla:ColeccionCD - |

Campos disponibles Campos de la consulka:
IDCategoriaMusica
Formate | ColecciénCD.Intérprete
Motas ColeccionCD.FechaDeComp
MumDePistas

Foto

A W 5

Figura 35: Primera pagina del Asistente de consultas
Paso 1: Seleccion de los campos

1) Seleccione la tabla ColeccionCD de la lista desplegable de tablas.

2) Seleccione los campos (columnas) de la tabla ColecciénCD en la lista de la seccién
Campos disponibles:

a) Haga clic en Intérprete, y use el botén > para moverlo de la lista Campos disponibles
a la lista Campos de la consulta.

b) Mueva los campos TituloAlbum y FechaDeCompra de la misma manera.
c) Pulse el boton Siguiente >.

:@’_ .
A~ Sugerenma
Para cambiar el orden (de aparicion en la consulta) de los campos, seleccione el

campo que quiere mover y haga clic en el boton A (flecha arriba) o en el botén
Vv (flecha abajo) que estan a la derecha de la lista Campos en la consulta.

Paso 2: Seleccion del orden de clasificacion

Se pueden usar hasta cuatro campos para ordenar la informacion resultante de la consulta. Un
poco de légica simple ayuda en este caso. ¢, Qué campo es el mas importante?

En nuestra consulta, Intérprete es el mas importante. TituloAlbum es menos importante, y
FechaDeCompra es el menos importante. Por supuesto, si estuviéramos interesados en saber qué
pieza de musica compramos en determinado dia, FechaDeCompra seria el mas importante.

Ordenar por

| ColecciénCD.Intérprete - | © Ascendente

() Descendente
Después segun

| ColeccianCD.TituloAlbum v | O Ascendente

() Descendente
Figura 36: Pagina para la eleccion del criterio de ordenacion
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1)

2)

Haga clic en la lista desplegable Ordenar por.
a) Haga clic en ColeccionCD.Intérprete para seleccionarlo.

b) Para que la lista resultante de intérpretes aparezca en orden alfabético (a-z),
seleccione Ascendente en los botones de opcién del lado derecho.

Haga clic en la siguiente lista desplegable llamada Después segtin. Seleccione
ColecciéonCD.TituloAlbum y luego haga clic en el boton de opcion Ascendente.

Repita este mismo proceso para el campo ColeccionCD.FechaDeCompra. Finalmente, pulse

Siguiente >.

Paso 3: Seleccion de las condiciones de blisqueda

Las condiciones de busqueda nos permiten comparar el nombre que hemos ingresado con los
nombres de los artistas que estan en la base de datos; también nos permiten decidir si un artista
en particular serd incluido o no en los resultados de la consulta:

1)
2)

3)
4)

es igual que: lo mismo que

es diferente de:

es menor que: aparece antes de

es mayor que: aparece después de

es igual o menor que: el mismo o aparece antes de
es igual o mayor que: el mismo o aparece después de
como: similar de alguna manera

no como: no tiene nada en coman

es nulo: no hay valor

no es nulo: hay algun valor, sin importar qué valor sea

Nota

Estas condiciones se aplican a los valores numéricos y de texto (considerando un
orden alfabético) y a fechas.

Ya que solo estamos buscando una sola cosa, debemos mantener el ajuste
predeterminado Coincidencia con todos los siguientes.

Como estamos buscando para un artista particular, seleccione ColeccionCD.Intérprete en
la lista desplegable Campos, y elija es igual que como la Condicién.

Escriba el nombre del artista de su interés en el campo Valor. Por ejemplo, Billy Joel.
Pulse el boton Siguiente.

Paso 4: Seleccién del tipo de consulta

Queremos informacion simple, asi que nos quedamos con el ajuste predeterminado Consulta
detallada (muestra todos los registros de la consulta).

1)

Pulse el boton Siguiente >.

Nota

Ya que tenemos una consulta sencilla, las paginas relacionadas con Agrupacion y

Condiciones de agrupacion no son necesarias. Es por ello que el asistente se salta
las paginas 5 y 6 para esta consulta.
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Paso 7: Asignacion de alias, si se desea

Los campos TituloAlbum y FechaDeCompra tienen nombres que incluyen dos o tres palabras sin
separacion entre ellas. En cambio, los alias pueden formarse por palabras separadas (Titulo
del alboum y Fecha de compra, respectivamente).

1) Cambie TituloAlbum a Titulo del album.
2) Cambie FechaDeCompra a Fecha de compra.
3) Pulse el botdn Siguiente >.

Paso 8: Resumen

1) Asegurese que las condiciones de la consulta que se mencionan en la lista Resumen sean
las que desea. (Solo hay dos de ellas que requiere revisar.)

2) Sialgo esta mal, use el botdn < Anterior para moverse al paso que contiene el error.
Corrija y nuevamente pulse el botdn Siguiente > hasta llegar al paso 8.

3) Escriba Consulta por intérprete como nombre de su consulta.

4) Acepte el ajuste predeterminado Mostrar consulta, que esta a la derecha del nombre de
la consulta.

5) Pulse el boton Finalizar.

Uso del modo de Diseno para crear una consulta

Crear una consulta en modo de Disefio no es tan dificil como parece. Puede llevarle varios pasos,
pero cada uno de ellos es bastante sencillo.

¢, Cual es la economia de combustible de nuestro vehiculo (por ejemplo, en kilbmetros por litro
para México)? Esta pregunta requiere que hagamos dos consultas, donde una de ellas se usara
como parte de la segunda.

Paso 1: Abrir la primera consulta en vista de Disefio

1) Haga clic en Crear consulta en modo de disefio... dentro del panel Tareas, habiendo
previamente seleccionado Consultas en el panel vertical Base de datos.

Paso 2: Agregar las tablas
1) Haga clic en la tabla Combustible para seleccionarla.
2) Pulse el boton Aiadir.
3) Pulse el botén Cerrar.
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© Tzblas

(O Consultas
A cD-Jazz
A ColecciénCD
sz=slcombustible

A TiposDePago
A Vacaciones
A VentasxVendedor

‘ Ayuda H Anadir H Cerrar

Figura 37: Dialogo para agregar tablas al
crear una consulta en modo de Disefio
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Mueva el cursor sobre la orilla inferior de la tabla Combustible hasta que aparezca un
nuevo puntero del cursor, con dos flechas apuntando en sentidos opuestos. Haga clic
y arrastre la orilla para hacer més largo el recuadro, de manera que todos los campos
de dicha tabla sean visibles (vea la figura 38). Puede hacer lo mismo con la orilla
derecha, para que se lean completos los nombres de los campos.

P combustible

T CombustiblelD
Fecha
Odometro
CostoDeCombustible
CantidadDeCombustible
TipoDePago

Figura 38: Campos de la tabla Combustible
en la construccion de la consulta

Paso 3: Agregar campos a la tabla de la consulta
1) Haga doble clic en el campo CombustiblelD de la tabla Combustible.
2) Haga doble clic en el campo Odometro.
3) Haga doble clic en el campo CantidadDeCombustible.

La tabla de datos que se encuentra en la parte inferior de la ventana de la consulta debe tener tres
columnas.
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Campo Combustibleld Odémetro CantidadDeCombustible
Alias
Tabla Combustible Combustible Combustible
Orden
Visible
Funcién

Criterio

Figura 39: Tabla de campos de la consulta
Paso 4: Ajustar los criterios para la consulta
Queremos que la columna CombustiblelD empiece con el numeral 1.

1) Escriba >0 en la celda del renglon Criterio correspondiente a la columna CombustibleID
de la tabla de datos de la consulta.

2) Haga clic en el icono Ejecutar consulta = de la barra de herramientas Disefio de
consulta (vea la figura 40).

-3 9 5Q

Figura 40: Barra de herramientas Disefio de
consulta

La figura 41 muestra la tabla Combustible con los valores que pusimos al rellenar el formulario
Vacaciones. Los resultados de la consulta recién ejecutada y basada en la tabla Combustible se
muestran en la figura 42.

CombustiblelD Fecha Odometro CostoDeCombustible CantidadDeCombustible TipoDePago

Li 20/06/19 (704.2 $622.30 33.630 Kevin

5 20/06/19 [1296.6 $654.70 35.390 Dan

9 20/06/19 (471.0 $452.00 2.680 Dan

10 20/06/19 (1792.0 $300.00 16.570 Kevin

11 20/06/19 (2100.0 £308.00 17.010 Dan

12 20/06/19 (2427.0 §742.10 41120 Kevin
=Campo automatic

Figura 41: Tabla Combustible con datos de ejemplo

CombustiblelD Oddmetro CantidadDeCombustible

4 704.2 33.630

5 1296.6 35.390

9 471.0 2.680

10 1792.0 16.570

11 2100.0 17.010

12 2427.0 41.120

<Campo automatic

Figura 42: Consulta ejecutada con base en la tabla
Combustible

Paso 5: Guardar y cerrar la consulta

Ya que esta consulta contiene la lectura final del odémetro que usaremos en nuestros célculos
mas adelante, escriba LecturaFinal como el nombre cuando la guarde. Cierre la consulta. Ahora
pulse el icono Guardar de la barra de herramientas principal de la ventana de la base de datos.

Paso 6: Crear la consulta que calcule la economia de combustible

1) Haga clic en la tarea Crear consulta en modo de disefio... para abrir una nueva
consulta.
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2) Agregue la tabla Combustible a la consulta de la misma manera que lo hizo en el Paso 2:
Agregar las tablas, pero no cierre la ventana de Agregar tablas.

3) Agregue la consulta LecturaFinal, completada en el Paso 5: Guardar y cerrar la consulta.

a) Haga clic en el botén de opciéon Consultas para obtener la lista de consultas existentes
en la base de datos (vea la figura 43).

b) Haga doble clic en LecturaFinal.
c) Pulse el botén Agregar, y después el boton Cerrar.

P

() Tablas

© consultas

onsulta por intérprete

)
I

Figura 43: Seleccion de consultas para agregar a otra
consulta

Paso 7: Agregar campos a la tabla al final de la consulta

Vamos a calcular la economia de combustible del viaje. Para hacer esto necesitamos la
CantidadDeCombustible y la distancia viajada. Ya que la CantidadDeCombustible que queremos
usar es la lectura final del odometro, usaremos la consulta LecturaFinal para obtenerla. También
usaremos el campo Odoémetro, tanto de la tabla Combustible como de la consulta LecturaFinal.

FH combustible (= LecturaFinal

? CombustiblelD Combustiblein T
Feclja Odémetro
Odometro CantidadDeCombustible

CostoDeCombustible
CantidadDeCombustible
TipoDePago

Figura 44: Tabla y consulta empleadas para una segunda
consulta

1) Haga doble clic en el campo CantidadDeCombustible de la consulta LecturaFinal.
2) Haga doble clic Odémetro de la consulta LecturaFinal.
3) Haga doble clic en el campo Oddmetro de la tabla Combustible.

Campo CantidadDeCombustible |Odémetro Odometro
Alias
Tabla LecturaFinal LecturaFinal Combustible
Orden
Visible
Funcién

Criterio

Figura 45: Campos (columnas) agregados a la consulta
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Paso 8: Escribir el campo con las diferencias para CombustiblelD

Queremos obtener la diferencia entre el valor del campo CombustiblelD de la tabla Combustible y
el valor del campo CombustiblelD de la consulta LecturaFinal sea igual al valor 1. Respete al pie
de la letra la puntuacién (comillas y puntos) de los siguientes calculos.

1) Escriba LecturaFinal.CombustiblelD - Combutible.CombustiblelD en el campo que est4 a la
derecha del campo Odémetro de la tabla Combustible (vea la figura 46).

— Escriba =1’ en la celda del rengl6n Criterio de la misma columna.
— Quite la marca en la celda del renglon Visible de esta misma columna.

2) Calcule la distancia recorrida:

— Escriba en la siguiente columna libre, en la celda del renglén Campo (vea la figura 47):
LecturaFinal.Odometro — Combustible.Odémetro

— En el rengldn Alias escriba Distancia.
— Escriba >0’ en la celda del rengl6n Criterio de la misma columna.

2) Calcule la economia de combustible:
— Escriba esta formula en la siguiente columna libre a la derecha (vea la figura 48):

( LecturaFinal.Odémetro — Combustible.Odémetro ) / LecturaFinal.CantidadDeCombustible

— Escriba Economia de combustible en la celda del renglon Alias de la misma columna.

"LecturaFinal"."CombustiblelD" - "Combutible"."CombustiblelD’

|:.I|

Figura 46: Escritura de los calculos para los campos

"LecturaFinal"."Odémetra” - "Combustible"."Odd metro’

Distancia

'_;.I:}'

Figura 47: Calculos para el campo de la distancia
recorrida
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( "LecturaFinal"."Odémetra” - "Combustible"."Odémetra” ) / "LecturaFinal"."CantidadDeCombustible’

Economia de combustible

Figura 48: Campo de calculos para la economia de combustible

g Nota

Cuando escriba en los campos para realizar estos calculos, debe seguir el siguiente
formato: el nombre de la tabla o consulta seguido de un punto seguido del nombre del
campo correspondiente. En el caso de nombres de tablas o consultas con dos 0 mas
palabras o con guiones, use comillas dobles para encerrar el nombre completo. Al
cambiar de campo o teclear Enter, la consulta agregara el resto de las comillas
dobles, como se aprecia en la figura 48.

Use el simbolo aritmético necesario entre dos campos, usando espacios en blanco
para separarlos. Se puede realizar mas de un calculo usando los paréntesis para
agrupar las operaciones matematicas. Solo deje un espacio en blanco entre el
paréntesis y el resto del calculo.

Paso 9: Correr la consulta y hacer alguna modificacién

Después de correr 0 ejecutar la consulta para asegurarnos de que funciona correctamente,
esconderemos algunos campos que no necesitamos.

CantidadDeCombustible Odometro Odometro Distancia Economia de combustible |
35.290 1296.6 704.2 5924 16739
16.570 1792.0 471.0 13210 797223
17.010 2100.0 1752.0 3080 181062
41.120 2427.0 2100.0 3270 79523

Figura 49: Resultados de la corrida de la consulta Economia de combustible

1) Haga clic en el icono Ejecutar consulta (F5) de la barra Disefio de consulta (vea la
figura 40). Los resultados de la corrida son los que se ven en la figura 49.

2) Como se aprecia en dicha figura, dos de los encabezados de las columnas son idénticos.
Si ponemos un alias diferentes a estos encabezados, podremos distinguirlos. Para agregar
los alias correspondientes, escriba las palabras Inicio y Final en cada una de las columnas
encabezados Odometro, como se indica en la figura 50.
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Campo CantidadDeComt Odémetro | Odémetro "LecturaFinal"."Cor "LecturaFinal"."O ( "LecturaFinal"."Odd1
Alias Inicio Final | Distancia Economia de combus!
Tabla LecturaFinal LecturaFinal |Combustible

Orden
Visible O]
Funcion

Criterio 1 ='0

Figura 50: Consulta en modo de disefio con los aliases agregados para columnas con mismo encabezado

3) Ejecute la consulta nuevamente. Los resultados estan en la figura 51.

CantidadDeCombustible Inicio Final Distancia Economia de combustible
35.390 1296.6 (7042 5924 167391
16.570 1792.0 |471.0 13210 Tar7223
17.010 2100.0 1792.0 3080 181069
41.120 2427.0 21000 |3270 79523

Figura 51: Corrida de la consulta con aliases en los encabezados
Paso 10: Cerrar, guardar y poner nombre a la consulta

Mi sugerencia para el nombre de esta consulta es Economia de combustible.

1) Pulse el icono Guardar.

2) Ponga nombre a la consulta.

3) Cierre la consulta.

4) Guarde el archivo de la base de datos.

Obviamente hay otros célculos que podrian hacerse con esta consulta, como el costo por
distancia recorrida y cuanto de los costos pertenece a cada uno de los tipos de pago.

£7 Nota

Para aprovechar el potencial de las consultas es necesario comprender las
operaciones de conjuntos (uniones, intersecciones, complementos o alguna
combinacién de estas). Seria muy Util que usted contara con alguna copia del manual
de Firebird como gestor de bases de datos relacionales.

Creacion de reportes

Los reportes proporcionan informacion contenida en la base de datos pero mostrada de una
manera util. Desde este punto de vista, son similares a las consultas. Difieren de estas en que se
disefan para ser distribuidas entre personas. Las consultas solo se disefian para responder a
preguntas que se hacen a la base de datos. Los reportes se generan a partir de tablas, vistas o
consultas de la base de datos.

Todos los reportes estdn basados en una sola tabla, vista o consulta, asi que es necesario primero
decidir qué campos quiere usar en el reporte. Si desea usar campos de diferentes tablas, primero
debe combinar esos campos en una sola vista o consulta. Después podra crear el reporte a partir
de abhi.
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Por ejemplo, un reporte de los gastos de las vacaciones incluira tanto los costos de combustible
como de los alimentos. Estos valores estan incluidos en campos de dos tablas diferentes:
Vacaciones y Combustible. Asi que el reporte necesita que usted cree una consulta o una vista.

A Precaucion

Los reportes dindmicos actualizan solo los datos que se modifican o agregan a una
tabla o consulta. Es decir, no muestran ninguna modificacién que se haya hecho a la
tabla o a la consulta misma. Por ejemplo, después de la creacién del reporte que
sigue, abra la consulta Economia de combustible que creamos en la seccién anterior.
En la columna “LecturaFinal”.”"CombustibleID” - “Combustible”.”"CombustiblelD”,
cambie el nimero 1 al nimero 3 (vea la figura 46). El reporte sera idéntico antes y
después de este cambio. Pero si agrega mas datos a la consulta y ejecuta el reporte
nuevamente, este contendra los nuevos datos. Sin embargo, todos los datos se
basaran en que la columna

“LecturaFinal”.”CombustibleID” - “Combustible”.”CombustibleID” tiene el valor 1.
Ningun dato estara presente en el reporte para el cual la columna
“LecturaFinal”.”CombustibleID” - “Combustible”.”"CombustiblelD” tiene el valor 3.

Creacion de un reporte: Ejemplo

Crearemos el reporte de los gastos de las vacaciones. Antes de la creacion del reporte existen
ciertas preguntas que deben ser respondidas.

* ¢Qué informacion queremos en el reporte?
* ¢ CoOmo queremos que esté organizada dicha informacion?
* ¢ Qué campos son necesarios para proporcionar dicha informacién?

* ¢ Sera una consulta o una vista lo que deberemos crear ya que estos campos estan en
tablas diferentes?

» ¢ Seran necesarios algunos calculos sobre los datos antes de ser agregados al reporte?

Los gastos de nuestras vacaciones fueron los de motel, peaje, miscelaneos, desayunos,
almuerzos, cenas, tentenpiés y combustible. Una posibilidad para el reporte podria listar el total de
cada uno de estos gastos en forma agrupada. Otra posibilidad enlistaria los gastos totales por
cada dia de las vacaciones. Una tercera posibilidad listaria los totales de cada grupo de gastos
por cada tipo de pago (con esta opcién podriamos saber de donde vino el dinero que pago los
gastos). Una vez creada la consulta para realizar cualquiera de estas tres posibilidades, puede
crear el reporte con base en dicha consulta.

Nosotros crearemos dos reportes, uno que muestre los gastos de cada dia (sin incluir los de
combustible) y el segundo que liste las estadisticas del combustible. Los campos que necesitamos
para el primer reporte estan en la tabla Vacaciones: Fecha, Motel, Peajes, Desayuno, Almuerzo,
Cena, Cena, Tentenpies y Miscelaneos. Este reporte solamente necesita la tabla Vacaciones. Para
lograr que el reporte liste el total de gastos de cada uno de estos campos tendremos que crear
una consulta que proporcione estos totales, lo cual esta mas alla del @&mbito de este capitulo.

El segundo reporte involucra a la tabla Combustible. Ya que esta tabla incluye las compras de
combustible en tiempos que no corresponden a las vacaciones, necesitaremos crear una consulta
gue solo muestre el combustible comprado durante el periodo vacacional.

Asistente de informes o Modo de disefo para informes

1) Siabre el Asistente de informes, simultdneamente se abre el Generador de informes.
Conforme vaya respondiendo las preguntas del asistente, va cobrando forma el informe en
el Generador de informes, de acuerdo a las decisiones tomadas. Una vez completado el
asistente, guarde el informe, némbrelo y ciérrelo.

Creacién de un reporte: Ejemplo | 47



2) Siusa el Modo de disefio para informes, se abre el Generador de informes con el que se
disefia la apariencia y organizacion del informe. (Solo hay disponible una plantilla de
apariencia y organizacion cuando se usa el Asistente de informes.)

Informe con la tabla Vacaciones
Para crear un nuevo informe:

1) Pulse el icono Informes en el panel lateral Base de datos de la ventana principal
Automovil.odb - LibreOffice Base (vea la figura 1).

2) En el panel Tareas, haga clic en Crear un informe mediante el asistente...
Paso 1: Seleccion de campos

1) Seleccione Tabla:Vacaciones en la lista desplegable Tablas o consultas.

2) Useelboton = para mover los siguientes campos desde la lista Campos disponibles a

la lista Campos del informe: Fecha, Motel, Peajes, Miscelaneos, Desayuno, Almuerzo,
Cenay Tentenpiés.

3) Pulse el botén Siguiente >.

Tablas o consultas

Tabla:Vacaciones -

Campos disponibles Campos del informe
Odémetro

Motel

Peajes

Desayuno

Almuerzo
Cena

Tentenpies

Miscelaneos

Fecha

CantidadDeTentenpies

L L I |

Figura 52: Adicion de campos al informe
Paso 2: Etiquetado de los campos

Cambie cualquiera de las etiquetas de campo que desee. Nosotros modificaremos Miscelaneos y
Tentenpies.

1) Acorte Miscelaneos como Misc.

2) Acentue Tentenpies para que quede como Tentenpiés.
3) Pulse el botdén Siguiente >.
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iComo quiere etiquetar los campos?
Campo Etiqueta
Peajes Peajes
Desayuno Desayuno
Almuerzo Almuerzo
Cena Cena
Miscelaneos Misc.
Fecha Fecha
Tentenpies Tentenpiés

Figura 53: Asignar alias (etiquetas) a los campos

Paso 3: Agrupamiento

1)

2)

Ya que estamos agrupando por fecha, use el boton
listado Campos al listado Agrupaciones.

Pulse el boton Siguiente >.

-

para mover el campo Fecha del

i{Quiere afadir niveles de agrupacién?
Campos

Peajes
Desayuno
Almuerzo
Cena

Misceldneos
Tentenpies

Agrupaciones
Motel Fecha

Figura 54: Seleccién de los campos para la agrupacion de

datos

Paso 4: Opciones de ordenacién

No queremos hacer ningun tipo de ordenacién adicional, mas alla de los valores predeterminados.

1)

Pulse el boton Siguiente >.

Paso 5: Eleccidn del aspecto y organizacion

Use una disposicién en columnas para la organizacién del informe:

1)
2)

3)
4)

Seleccione En columnas: tres columnas en el listado Disposicién de datos.

Como el listado Disposicién de cabeceras y pies solo tiene el valor Predeterminado,
déjelo seleccionado.

Seleccione Horizontal como la Orientacién de la pagina.
Pulse el boton Siguiente >.
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~ Cabecera de pagina

. Cabece
ra Fecha
Desayuno Almuerzo Cena Misc. Pago Tentenpiés

-~ Detalle

~ Pie de pagina

Figura 55: Plantilla predeterminada del Generador de informes cuando se usa el Asistente de

H Y a Y
Paso 6: Creacion del informe

1) Déle nombre al informe: Gastos de vacaciones.
2) Seleccione Informe dinamico.

3) Seleccione Crear informe ahora.

4) Pulse el botén Finalizar.

Se ha creado el informe (vea la figura 56), pero necesita algunos retoques. La fecha podria
formatearse mejor, y todos los niUmeros necesitan ser mostrados con formato de moneda. Podria
agregarse un encabezado que incluya el nombre del informe, el autor y y la fecha de preparacion.
Si el reporte constara de mas de una pagina, el nimero de pagina se podria mostrar en el pie de
cada pagina, quizas incluyendo también el total de paginas. Finalmente, deberemos hacer que las
las columnas de datos aparezcan completas en el ancho de la pagina, pero para realizar todos
estos cambios debemos usar el Generador de informes.

Fecha 20/06/19

Motel Peajes Misc. Desayuno Almuerzo Cena Pago »
120.0 200.0 85.0 120.0 180.0
Fecha 20/07/19

Motel Peajes Misc. Desayuno Almuerzo Cena Pago >

Figura 56: Informe sin retoques ni modificaciones

El Generador de informes: otra manera de crear informes

Con el generador de informes puede crear informes de bases de datos complejos y con estilo.
Puede definir cabeceras de pagina y de grupo, pies de pagina y de grupo, y puede realizar
calculos con los campos. El Generador de informes se instala automaticamente junto a
LibreOffice.

Cuando usamos el Asistente de informes, creamos una plantilla en el Generador de informes para
nuestro informe Gastos de vacaciones. Si editamos este informe, abrimos el Generador de
informes con esta plantilla. Al modificar la plantilla también modificamos el informe. Por ejemplo,
podemos cambiar el formato del campo Fecha, y entonces cambiara el formato de todas las
fechas contenidas en ese campo del informe. De la misma manera, podemos cambiar el formato
de cualquier otro campo y cambiara el formato de los datos donde quiera que aparezca ese
campo en el informe.
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El Generador de informes puede crear informes por si mismo. Para hacer esto, haga clic en Crear
informe en modo de disefo... Las instrucciones para usar el Generador de informes estan en el
capitulo 6 Informes de la Guia de Base.

Acceso a otros archivos origenes de datos

LibreOffice permite que otros archivos que contienen datos (también llamados origenes de datos)
se puedan acceder y enlazar a documentos LibreOffice. Por ejemplo, mediante la funcion de
combinacion de correspondencia se enlaza un documento externo que contiene una lista de
nombres y direcciones con una carta para generar una copia de la carta por cada entrada de dicho
listado.

Para acceder a los datos que no estan contenidos en un archivo *.odb:

1) Abra el Asistente de bases de datos siguiendo el menu Archivo > Nuevo > Base de
datos.

2) Seleccione Conectar con una base de datos existente. Haga clic en la flecha que esta a
la derecha de la lista desplegable y seleccione el tipo de base de datos. Pulse el boton
Siguiente >.

3) Pulse el botén Examinar y seleccione el archivo de la base de datos. Pulse el botén
Siguiente >.

4) Acepte los ajustes predeterminados: Si, registrar la base de datos, y Abrir la base de datos
para su edicion. Pulse el botén Finalizar. Nombre y salve la base de datos en la carpeta
de su eleccion.

A Precaucion

Una de las opciones disponibles cuando selecciona Conectar con una base de
datos existente es Libreta de direcciones LDAP. A partir de LibreOffice 4.0.0 esta
opcién no funciona mas.

Acceso a una hoja de calculo como archivo origen de datos

El acceso a una hoja de calculo es similar al acceso de otras bases de datos:

1) Elija Archivo > Nuevo > Base de datos.

2) Seleccione Conectar con una base de datos existente. Seleccione Hoja de céalculo como
el tipo de base de datos. Pulse el boton Siguiente >.

3) Pulse el boton Examinar para localizar la hoja de calculo que quiere acceder. Si la hoja de
calculo esta protegida con contrasefia, marque la casilla Contraseiia obligatoria. Pulse el
botén Siguiente >.

4) Sila hoja de célculo necesita un nombre de usuario, ingréselo. Si la contrasefia también se
requiere, marque su casilla. Pulse el boton Siguiente >.

£7 Nota

Cuando usa el método de acceso para una hoja de calculo, no puede cambiar nada
en la hoja de calculo Solo puede ver el contenido, ejecutar consultas y crear informes
con base en los datos contenidos previamente en dicha hoja de calculo.

Todos los cambios a la hoja de calculo deberan realizarse en ella misma usando Calc.
Después de las modificaciones y de guardar los cambios, podra ver los cambios en la
base de datos. Si ha creado y guardado una hoja adicional en el archivo de hoja de
célculo, la base de datos tendra una nueva tabla la siguiente vez que acceda a ella.
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Registro de bases de datos *.odb

Las bases de datos creadas por LibreOffice se guardan en el formato *.odb (OpenDocument
Base). Otros programas también generan bases de datos con este formato. El registro una base
de datos *.odb es sencillo:

1) Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Base > Bases de datos.
2) Bajo el panel Bases de datos registradas, pulse el botén Nuevo...

3) Pulse el botén Examinar... para localizar el archivo que contiene la base de datos.
Seleccionela. Pulse el boton Abrir.

4) Aparecera la ruta competa en la caja de texto Archivo de base de datos de la ventana
Crear enlace a base de datos.

5) Asegurese que el nombre que aparece en Nombre registrado es correcto.
Pulse el boton Aceptar.

6)
£7 Nota

Algunas veces, después de actualizar LibreOffice a una nueva versiéon, desaparece la
lista de bases de datos registradas. Cuando esto suceda, puede usar los pasos
anteriores para volver a registrar los archivos en la nueva versién de LibreOffice.

Uso de origenes de datos en LibreOffice

Una vez registrado un archivo como origen de datos, ya sea una hoja de calculo, un documento
de texto, una base de datos externa u otro origen de datos aceptado, puede ser usado en los
otros componentes de LibreOffice, como en Writer y Calc.

Vista de los origenes de datos
1) Abra un documento en Writer o Calc.

2) Paraver los origenes de datos disponibles, presione las teclas Ctrl+Shift+F4 o seleccione
Ver > Origenes de datos. Se abre una ventana con dos paneles llamada Origenes de
datos, arriba del area del documento. En el lado izquierdo apareceran las bases de datos
registradas, incluyendo la base de datos Bibliography (que viene por defecto en toda
instalacion de LibreOffice). También aparecera la base de datos Automovil, si la registré
siguiendo las instrucciones que se indicaron previamente en este capitulo.

3) Para examinar una base de datos, haga clic en la flecha || que aparece a la izquierda de
cada nombre en el panel izquierdo. Se mostraran dos nuevos renglones: Tablas y
Consultas (vea la figura 57).

4) Pulse nuevamente la flecha a la izquierda de Tablas para ver las tablas individuales
creadas.

5) Ahora haga clic en una tabla para ver todos los registros que dicha tabla contiene. Todos
los registros apareceran en columnas en el panel derecho, llamado Vista de datos.

Puede usar el mismo atajo de teclado para cerrar el panel de bases de datos registradas.
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=
» [ consultas
w M Tablas
MR cD-Jazz
M ColecciénCD
MH combustible
M TiposDePago
H Vacaciones
M VentasxVendedor
Bibliography
EvolutionLocal

A=
(=
Figura 57: Bases de datos

registradas

Edicion de origenes de datos

Algunos origenes de datos (pero no las hojas de calculo) pueden editarse en el panel Vista de
datos. Un registro puede ser editado, afiadido o borrado.

Vista de los datos de una tabla

Si hace clic en una tabla individual, apareceran los datos en renglones y columnas en el panel
derecho Vista de datos de la ventana Origenes de datos. La edicion de los datos solo requiere
un clic en la celda cuyos datos deben ser modificados. Cuando haya finalizado la modificacién,
haga clic en el renglon inmediato superior o inferior para guardar los nuevos valores.

En la parte inferior del panel Vista de datos hay cinco pequefios botones. Los primeros cuatro
mueven el cursor al primero, Ultimo, siguiente y previo registro de la tabla en la misma columna. El
quinto botén, con un signo de suma, inserta un nuevo registro (vea la figura 58).

. - — - Inserta un
Fé-EE“E't“:'| |':IE 3 [“l"l}l”l']' nuevo registro
Figura 58: Botones de navegacion dentro de la Vista de datos de la ventana Origenes

de datos

Para eliminar un registro, haga clic derecho en la parte gris a la izquierda del renglon para
seleccionarlo. Seleccione Eliminar filas en el mend contextual.

a L O-UUL VYUY T BEREE
Oddémetro Motel PagoMotel Peajes Desayuno PagoDesayuno Almuerzo PagoAlmuerzo
2100.0 145.0 Dan 120.0 85.0 Kevin 120.0 Dan
1870.0 300.0 Kevin 120.0 89.0 Dan 67.0 Kevin
» 2100 [Dan_______]1300 _[120.0 Kevin ________[3200 ___Dan_________||
H Formato de tabla...
= Altura de fila.
- S [«[«]r W] ]
Coni -
3 opiar
Eliminar filas f

Figura 59: Eliminacién de un renglén en el panel Vista de datos

Inicio de Base para trabajar con los origenes de datos

Es posible iniciar LibreOffice Base en cualquier momento usando la ventana Origenes de datos.
Solo haga clic derecho en el nombre de la base de datos, de la tabla o de la consulta y seleccione
Editar archivo de base de datos... Ya que Base se haya abierto, puede editar, agregar y borrar
tablas, consultas, formularios e informes.
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Uso del panel Origenes de datos en Writer y Calc

Los datos de las tablas registradas que aparecen en la ventana Origenes de datos se pueden
insertar en documentos Writer o Calc. En un documento de Writer puede insertar valores de
campos individuales o crear una tabla completa. Una manera comun de usar un origen de datos
es la combinacién de correspondencia.

Figura 60: Barra de herramientas de la ventana Origenes de datos. Dentro del circulo rojo, el
botén de Combinar correspondencia...

:@’_ .
A/~ Sugerencia

Cuando usa el menu Herramientas > Asistente para combinar correspondencia...
o cuando pulsa el icono Combinar correspondencia... (vea la figura 60 dentro del
circulo rojo) en la ventana Origenes de datos, se ejecuta el asistente para guiarlo en
creacion de un documento que mezcle datos de un origen de datos registrado y un
documento de Writer. Para tener mas informacion de esto, lea el capitulo 11 de la
Guia de Writer.

Documentos de Writer

Para insertar en un documento de Writer un campo de una tabla abierta la ventana Origenes de
datos, haga clic en el nombre del campo (el titulo de la columna) y, manteniendo presionado el
botdn izquierdo del ratén, arrastre el campo hacia el documento. En un documento de Writer
aparecera un texto similar a <CAMPO>. (Obviamente, la palabra CAMPO correspondera al
nombre del campo que haya arrastrado.)

Por ejemplo, para insertar el costo de los alimentos y quién pagé por ellos en cierta fecha de las
vacaciones:

1) Abra la ventana Origenes de datos (Ctr/+Shift+F4) y seleccione la tabla Vacaciones de la
base de datos Automovil.

2) En su documento de Writer escriba lo siguiente, pero omitiendo las palabras entre
paréntesis: “El dia (fecha), el costo del desayuno fue de (desayuno), el cual fue pagado por
(nombre). EI monto del almuerzo fue de (almuerzo) y lo pagé (nombre). Finalmente, la
cena costd (cena) y la saldé (nombre).” Deje espacios en blanco en los lugares donde van
las palabras entre paréntesis.

3) Parainsertar el campo Fecha, haga clic en el titulo de dicha columna en el panel Vista de
datos de la ventana Origenes de datos. Arrastre el titulo sin soltarlo hasta la posicion que
le corresponde en el parrafo que acaba de escribir. El resultado debe ser este: “El dia
<Fecha>, el costo...”. Solo si tiene habilitada la opcion para resaltar los campos (Ver >
Marcar campos), el texto <Fecha> estara sombreado en gris asi: <Fecha>.

4) Pararemplazar la primera cantidad que corresponde al desayuno, arrastre el campo
Desayuno a la correspondiente posicidn en el texto. Asegurese de que existan los espacios
en blanco alrededor de los nombres de los campos. El texto resultante debe ser lo
siguiente: “...el costo del desayuno fue de <Desayuno>,...".

5) Parainsertar el primer nombre, haga clic en el nombre del campo PagoDesayuno y
arrastrelo al texto, de manera que quede asi: “...el cual fue pagado por <PagoDesayuno>."

6) De la misma manera, continte insertando los campos en el parrafo, segun corresponda.

— Use <Almuerzo> y <PagoAlmuerzo> para la segunda oracion, en lugar de (almuerzo) y
el segundo (nombre).

— Use <Cena>y <PagoCena> para la tercera oracion, sustituyendo (cena) y el tercer
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(nombre)

El resultado final sera el siguiente: “El dia <Fecha>, el costo del desayuno fue de <Desayuno>, el
cual fue pagado por <PagoDesayuno>. El monto del almuerzo fue de <Almuerzo> vy lo pago
<PagoAlmuerzo>. Finalmente, la cena cost6 <Cena> y la saldé <PagoCena>.”

Para insertar los datos de la tabla en los campos del parrafo:

1) Haga clic en el recuadro gris a la izquierda del renglén con los datos que quiere insertar,
Ese renglén se iluminara como se muestra en el segundo renglén de la figura 61.

2) Pulse el icono Datos en campos (vea la figura 61, el icono dentro del circulo rojo). Se
sustituiran los nombres de los campos con los datos reales provenientes del renglén
seleccionado.

3) Haga clic en otro renglén y vuelva a pulsar el icono. Los datos del parrafo cambiaran y se
mostraran los Ultimos seleccionados.

4) Guarde el documento de Writer si lo desea usar como ejemplo mas adelante.

a O Q- AHE VY X BERSE
Odémetro Motel PagoMotel Peajes Desayuno PagoDesayuno Almuerzo PagoAlmuerzo
2100.0 145.0 Dan 120.0 85.0 Kevin 120.0 Dar

o 1370.0 EEEE-EE_IEEE-E_
1654.0 210.0 Dan 130.0 120.0 Kevin 3200 Dan

Figura 61: Renglén seleccionado en la ventana de origenes de datos

Agregar datos en forma de tabla es un poco mas sencillo y quizas tome menos pasos. Algunos de
ellos son similares a los del apartado anterior. Primero elegira los renglones que le interesan y
luego, de estos renglones, las columnas que desee.

1) Coloque el cursor en el documento de Writer donde desea insertar la tabla.
2) Seleccione los renglones que desea que formen parte de la tabla:
— Silos renglones no son consecutivos, haga Ctrl+Clic en la zona gris a la izquierda de
cada renglén que desea insertar de la tabla.

— Silos renglones son consecutivos, haga clic en la zona gris a la izquierda del primer
renglon deseado y luego haga Shift+Clic en el tltimo renglon deseado para seleccionar
todos los renglones intermedios también.

3) Pulse el icono Datos en texto para abrir la ventana Insertar columnas de base de datos
(vea la figura 62). (El icono Datos en texto esta a la izquierda del icono Datos en
campos, como se ve en la figura 61.)

— Mueva los campos que desea que formen parte de la tabla que insertara en el
documento de Writer. Los cambiara del listado Columnas de la base de datos al
listado Columna(s) de la tabla.

— Para colocar los campos en el orden que desee, haga clic en el campo que aparecera

primero y use el botén | para llevarlo al listado de la derecha. Contintde asi
con cada campo, segun el orden deseado. Si no es necesario incluir todos los campos,
puede limitarse a mover solo aquellos que quiera incluir.

— Sidesea incluir todos los campos, use el boton para llevarlos al mismo

tiempo al listado de la derecha. El orden en que apareceran los campos en la tabla del
documento de Writer seré el mismo en el que aparecen en la tabla del origen de datos.

— Para eliminar algiin campo del listado Columna(s) de la tabla, haga clic en el campo 'y
use el botdn para regresarlo al lado izquierdo.
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Insertar columnas de base de datos &
| Insertar datos como: @ Tabla () Campos () Texto
Tabla
Columnas de la base de datos Columna(s) de la tabla
Miscelaneos Y Fecha
Notas e
Odametro — . Motel
Pagoalmuerzo > Peajes
PagoCena —_—
PagoDesayuno -
PagoMiscelaneos \
PagoMotel
PagoTenktenpies | ’
S
Formato (Tentenpies)
Desde una base de datos [] Insertar titulo de tabla | Propiedades... |
Definido por el usuario © aplicar nombre de columna | Formato automatico... |
Estandar () solo crear fila
| Aceptar | | Cancelar |

Figura 62: Ventana de dialogo Insertar columnas de la base de datos

4) Sidesea reiniciar desde cero el orden de los campos, pulse el botdn I .
5) Seleccione el resto de los ajustes para su tabla. Use los valores predeterminados que se
muestran en la figura 62.

6) Pulse el boton Aceptar. Guarde el documento de Writer si lo desea usar como ejemplo
mas adelante.

Hojas de calculo de Calc

Hay dos maneras de transferir datos hacia una hoja de célculo de Calc. Una es ingresar los datos
en las celdas de la hoja de calculo. La otra es crear nuevos registros en la hoja de calculo. Si bien
se puede acceder directamente a los datos insertados en las celdas de la hoja de calculo, los
nuevos registros creados en la hoja de calculo son de solo lectura.

Para ingresar los datos directamente en las celdas de la hoja de célculo se debe usar el icono
Datos en texto de la ventana Origenes de datos, como el que aparece en Writer cuando se crea
una tabla. Pero existen ciertas diferencias.

Los pasos son sencillos:

1) Haga clic en la celda de la hoja de calculo que sera la esquina izquierda superior de sus
datos, tomando en cuenta las celdas para los nombres de las columnas.

2) Presione las teclas Ctrl-Shift+F4 para abrir la ventana con los origenes de datos
registrados y seleccione la tabla que contiene los datos que desea usar.

3) Seleccione los renglones que incluyen los datos que quiere agregar a la hoja de calculo:

— Haga clic en el area gris a la izquierda del rengldén que seleccione (en la cabecera del
renglon), si solo le interesa un renglén. Este se iluminara.

— Para seleccionar mas de un renglén, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras hace
clic en el area gris a la izquierda de cada renglén que va a insertar. Puede seleccionar
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4)

5)

renglones no consecutivos, los cuales se veran iluminados.

— Para seleccionar todos los renglones de la tabla, haga clic en la esquina superior
izquierda. Todos los renglones se iluminaran.

Pulse el icono Datos en texto de la barra de herramientas de la ventana Origenes de
datos para insertar los datos en las celdas de la hoja de célculo.

Guarde la hoja de calculo.

Para agregar registros a la hoja de célculo es relativamente sencillo. También necesita tener
abierta la ventana Origenes de datos, abierta la hoja de célculo y seleccionada la tabla que
desea.

1)
2)
3)
2)
5)
6)
7)

8)

9)

Registro 5 de 20 () i)

Haga clic en el area gris que contiene el nombre que identifica el campo de la tabla (la
cabecera de la columna).

Arrastre y suelte el area gris que corresponde al identificador del campo y pongalo donde
quiere que aparezca el registro en la hoja de célculo.

Repita el paso anterior hasta que haya movido todos los campos que quiere a las
posiciones deseadas.

Haga clic en los renglones que le interese visualizar de la tabla. Se iluminaran dichos
renglones en la ventana Origenes de datos.

Arrastre los datos de los renglones seleccionados a los campos de la hoja de céalculo. Se
debe activar el icono Guardar en la barra de estatus al pie de la hoja de céalculo.

Pulse el boton Editar los datos en la barra de herramientas de la ventana Origenes de
datos para que la hoja de célculo sea de solo lectura.

Pongale nombre, guarde y cierre la hoja de calculo. Vuélvala a abirir.

Los campos en la hoja de calculo se habran poblado con los datos de los renglones
seleccionados y aparecera la barra de herramientas Navegacion de formulario en la
parte inferior de la hoja de calculo.

Haga clic en los botones de las flechas de la barra de herramientas para ver los diferentes
registros de la tabla (vea la figura 63). El nimero dentro del recuadro cambiara conforme
use las flechas para cambiar el registro visualizado. Los datos en los campos cambiaran
respectivamente para coincidir con los datos particulares de cada registro.

[+¥]
[+%]

LB Vv N B

Pl
|

Figura 63: Navegacion mediante las flechas de un formulario
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