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Blusqueda de datos

Si necesitaramos encontrar en nuestra tabla un numero de cliente
determinado, es posible ubicarlo faciimente dado que este campo es justamente la

clave principal de la tabla, pero ¢cémo encontrar un cliente segun la localidad?
1. Abrir la tabla con doble clic, para quedar en modo hoja de datos.
2. Pulsar en la columna Localidad de cualquier registro.

L)

3. Presionar en el botdn Buscar === para obtener el siguiente cuadro:

E Chentes : Tabla %
COD_CLIENTE| NOMBRE Localidad | DIRECCION | TELEFONO Provincia
5 Pagz Alicia  Capital Ay, Suarez 188 556 7835
18 Lapsz Lucia | Capital Paso 335 (562 4745
B8 Cicco Hugo  Quilmes Somalia 342 207 0943
0

Buszcar y reemplazas i ?§x|

Buscar | Reemplazar |

Buscar: [ uirnes 7| | Buscar siquierte |

Cancelar

Buscar en: ILocaIidad j

Coincidir: IHacer coincidir toda el campo ﬂ Mas == I

4. En el campo Buscar, escribir la localidad deseada.

El campo
en el que se
encuentra el

cursor
aparece
elegido

5. Activar la opcidon Buscar campos con formato (si no aparece, haga clic
en el botdon Mas) y luego al presionar el botén de Buscar, Access se
ubicara en el primer registro que cumpla con el criterio seleccionado (en

este caso, que la localidad sea Quilmes).

Busquedas por similitud

Podria darse el caso de que no estuviéramos seguros de como se ha escrito
un campo (por ejemplo, Capital o Cap.) Al buscar la palabra completa (haciendo
coincidir todo el campo) no encontraremos todos los registros necesarios; puede

usarse entonces la opcién Comienzo del campo.
1. Abrir la tabla con doble clic, para quedar en modo hoja de datos.
2. Pulsar en la columna Localidad de cualquier registro.
3. Presionar en el boton Buscar para obtener el siguiente cuadro:

Buscar y reemplazar - : 2|

Buscar | Reemplazar I

Buscar: _ICap j ~ Buscar siguisnte |

Se ha cambiado

Cancelat PRSP
':—I | £-1 el campo coincidir

Bus_g'c‘n‘ en: ILocaIidad

Coincidir: IComienzo del campo

< I'~_'1'§n_0.s' |

Activar también
aqui la opcién
—| Buscar campos con

Buscar: ITodos vI I~ Maytisculas v mindsculas o
' v W formato
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De esta manera se pueden hacer bisquedas més genéricas, sin tener que
recordar exactamente como se han escrito ciertas palabras.

Busqueda de texto en medio de un campo

Supongamos que solamente sabemos que uno de los nombres del cliente
es Hugo, podria ser su primer o segundo nombre.
1. Ubicarse en un registro cualquiera, pero cuidando de
posicionarse en la columna Nombres
2. Activar la ventana de Buscar. En el campo Buscar escribir hugo
3. De la lista coincidir, activar la opcién Cualquier parte del campo.
Activar también la opcion Buscar campos con formato.

Busquedas especiales (caracteres comodin)

Los caracteres comodin, al ser colocados en un criterio de blsqueda, no
seran interpretados como tales, sino que equivalen a cualquier caracter, tal como
en los juegos de naipes.

Puede usarse el caracter ? para indicar que se reemplazard un solo

caracter, mientras que el uso de * indica el reemplazo de cualquier cadena de
caracteres.

Por ejemplo,
§ Buscar y reemplazar 2l x|
Buscar Reemplazar

l & l Uso de

: — | comodines en el
Buscar: i?D?EZ ® -| Buscar siquisnte .

=l e e e criterio de

Cancelar i bdsqueda
i [omeRE = Campo sobre el

*—— que se realizara la

Cajncidir: iCumienzo del campo .;I\ =< Menos i busaueda
Buscar: Todos +| T Mayisculas v mindsculas
L I i —~] .
¥ Buscar los campos con Formato ./ Activar

Entre los resultados que podria devolver: Lopez, GOmez, pero si el caso
fuera que no estamos seguros si se han escrito los acentos correspondientes a
esos apellidos, deberiamos reemplazar el criterio de blsqueda por ???ez

Ejemplo 2: Se desea ver todos los clientes cuyo apellido empieza con P; el
criterio de busqueda seria entonces P*

Ademas puede usarse el caracter # para representar cualquier digito, pero
no una letra; los corchetes [] permiten buscar uno entre varios caracteres posibles
0 exceptuar caracteres si se los precede de !

Ejemplos:
Al ingresar Encontraremos
104 El valor 104
?a?ta Marta, carta, palta
M*to Mosquito, Moto, Monto
*ero 3ero, petrolero, maletero, cero
#a la, 2a
Mar(ii][ao] Mario, Maria, Maria
1[1348] 11,12, 15, 16, 17
**167 Todas las fecha de 1967
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Ordenar los datos de la tabla por otras claves

Los botones de ordenar ascendente y descendente permiten establecer un
ordenamiento en la tabla. Este criterio de ordenamiento se guarda como una
propiedad de la tabla, por lo que a menos que se lo modifique, en adelante los
datos se mostraran de acuerdo a lo seleccionado.

1. Hacer clic sobre la columna Nombre

2. Hacer clic en el botén de ordenamiento ascendente; la tabla se mostrara

81 5L

Ordenar por mas de un campo

Supoéngase que se desea ver los datos ordenados por localidad y calle; se
deben seleccionar ambas columnas (haga clic en Localidad y sin soltar el botén
del mouse, arrastre hasta seleccionar Direccion). A continuacion, presione sobre el
botén de orden ascendente. Los registros se veran ahora ordenados por localidad;
cuando se repita la localidad, apareceran ordenados por calle.

Este procedimiento, sin embargo, sélo es aplicable cuando las columnas
estan una a continuacion de otra. Para definir, por ejemplo, un ordenamiento
segun los campos Provincia y Localidad:

1. Pasar a modo de disefio para la tabla de Clientes

2. Hacer clic secundario en cualquier parte de la cuadricula de disefio; al

elegir la opcion Propiedades, se trabajard sobre el cuadro de
Propiedades de la tabla:

=7 Propieda : X
General |
87 e Ty G
Reqgla de validacion . .. . .....
Texto de validacidn . 00000
e e e e
I o S g e B e provincia, localidad, direccion
Hoja secundaria de datos . .. . . [Automatica]
Wincular campos secundarios . . .
‘incular campos principales . . . .
Alto de hoja secundaria . ... Ocri
Hoja secundaria expandida . . . . Mo

3. En el campo Ordenar por, escribir el nombre de los campos que
determinaran el orden de los registros.

4. Al pasar al modo Hoja de datos, se pedird guardar las modificaciones
efectuadas, y se veran los registros ordenados por los criterios
especificados.

5. Si se desea anular un orden establecido, basta con borrar lo indicado en
el campo Ordenar por.

Filtros

Un filtro es una herramienta de seleccion que permite ver en la tabla sélo
aquellos registros que cumplan con una condicién determinada. Por ejemplo, si
desearamos ver solo a los clientes de Capital, en vez de buscarlos uno a uno, se
establece un filtro y, a partir de ese momento, la tabla se reducira a los registros
de Capital. Sigue conteniendo los demas datos, pero no se muestran.

Ademas del filtro, también se pueden establecer criterios de ordenamiento.

Existen dos maneras de establecer filtros: una “informal” (filtros por
seleccion) y otra “formal” (filtros por formulario).
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Filtros por seleccion

Es posible seleccionar cualquier dato dentro de la tabla (parte de un campo,
un campo completo, varios campos) y solicitar que muestre los registros que
tengan el mismo dato que se selecciond.

1. Abrir la tabla en modo de Hoja de datos

2. Seleccionar la palabra Capital del campo Localidad en cualquiera de los

registros de la tabla.
A

3. Presionar sobre el boton Filtro por seleccion ===
4. En la tabla quedaran solo los registros de Capital.

B Chientes : Tabla
COD_CLIENTE] NOMBRE

Localidad | DIRECCION | TELEFONO | Provincia

5 Paéz Alicia Capital | Aw. Suarez 188 856 7835 |Buenos Aires
18 Lopez Lucia  Capital Paso 335 952 4745 |Buenos Aires
B 68| Cicco Hugo Quilmes Somalia 342 207 0943 Buenos Aires
= 70 Gomez Lucio  Rosario Pasco 563 | Santa Fe
*

LT ——

Vista de la totalidad de registros

B8 Clientesz - Tabla I - !F:jﬁgngﬂ
|COD_CLIENTE| NOMBRE Localidad | DIRECCION | TELEFONO | Provincia
4 5 Paéz Alicia  Capital |Av. Suarez 188 856 7835 | Buenos Aires
18 Lapez Lucia  Capital Pasn 335 952 4745 Buenos Aires
]

Registra: 14| « | > b1 re] de 2iFitrade) @

Indica que no se estan mostrando todos los
registros de la tabla

Es posible también que en algiin momento, fuera necesario aplicar otro filtro
a lo resultante. Por ejemplo, en el caso que quisiéramos ver a todos los clientes de
una calle determinada, pero sélo dentro de la localidad Capital. Al aplicar el primer
filtro (Localidad = Capital) ya estamos viendo un subconjunto del total de registros
de la tabla; podemos ahora seleccionar la calle deseada y volver a aplicar un filtro
por seleccion. Se deben interpretar los criterios aplicados como combinados con
una conjuncién Y: los clientes que viven en Capital Y en tal calle. Los filtros actian
acumulativamente, es decir que limitan alin mas la accién del primer filtro.

Filtros excluyentes

Usando el Filtro excluyendo la seleccion se pueden mostrar aquellos
registros que no cumplen una determinada condicion. Se activa usando el clic
secundario (mend contextual).

Por ejemplo, en la columna Provincia seleccionar “Buenos Aires” y luego
hacer clic secundario en cualquier parte de la tabla; elegir la opcién Filtro
excluyendo la seleccion para que aparezcan todos los registros que no
corresponden a esa provincia.
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Filtros por parte de un campo

Hasta el momento se ha trabajado aplicando filtros usando palabras
enteras, por ejemplo cuando tomabamos o excluiamos una provincia, pero puede
darse el caso en el que necesitaramos una lista de clientes cuyo domicilio empiece
con una letra particular. Usaremos también el filtro por selecciéon que puede actuar
sobre un campo completo o parte de él.

Ejemplo 1 Con la tabla abierta en modo de hoja de datos, seleccionar la
letra P en el campo direccién. Pulsar en el botén Filtro por seleccion y veremos
solamente 2 clientes (en el ejemplo, quienes viven en la calle Pasco y en Paso).
Deshabilitar el filtro cuando ya no sea necesario.

Ejemplo 2. Seleccionar en la columna Nombre, la palabra Lucia. Sélo
quedaran en la tabla los registros que contengan ese nombre en algun lugar del
campo Nombre, sin importar si es al comienzo o en el final. (Access detecta la
posicién de la cadena de texto seleccionada y aplica las opciones Comienzo del
campo o cualquier parte del campo, seguin sea mas conveniente.

Filtros por formulario

Un filtro por formulario permite establecer condiciones de filtrado mas
complejas al presentar un formulario donde se encuentran todos los campos de la
tabla para ingresar los criterios de seleccién. Ademas de realizar las funciones de
un filtro por seleccion, el filtro por formulario permite establecer combinaciones
usando O. Este conector légico resultaria necesario en caso de necesitar los
clientes de Buenos Aires y de Capital; para mostrar todos los registros la condicion
de filtrado seria Provincia = Capital O Provincia = Buenos Aires.

A

1. Presione el botén Filtro por formulario ss===

2. Aparece la siguiente ventana .
Seleccione
los criterios
I'& Clientes: Filtio por formulasia g =lolx|
COD_CLIENTE [ _bif TELEFONO | Provincia

Agregue condiciones

3. Los criterios que agregue dentro de la misma ficha funcionan como Y;
los agregados en fichas diferentes actian como O.

4, Pulsar en el botdn activar filtro para visualizar los resultados.

5. Desactive el filtro cuando ya no sea necesario.

Eliminacion de filtros

Un filtro puede estar activado o desactivado; para eliminarlo se puede
acceder a cada una de las hojas de criterio y dejar en blanco su contenido, o:

1. En modo de ver la tabla, pulsar el boton Filtro por formulario.

2. Hacer clic secundario en el sector gris de la ventana y elegir la opcién
Borrar filtro (borra todas las condiciones de seleccion existentes en esa
tabla) o bien Eliminar ficha (elimina la hoja de condiciones activa)

3. Guardar la tabla.
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Como actuan los filtros respecto de las novedades

Al aplicar filtros, la visualizacion de la tabla se va transformando en la
visualizacién de un subconjunto de registros.

Al ingresar nuevos registros a una tabla que tiene aplicado un filtro, seguiran
viéndose en la tabla aunque no cumplieran con las condiciones y se iran
acomodando entre los Ultimos registros aunque el ordenamiento especifique otra
cosa. Esto se debe a que el filtro sélo genera una vista de acuerdo a los datos
presente en el momento en que se lo aplica. Para obtener una vista actualizada,
presionar Shift+F9; se volveran a aplicar los filtros y los ordenamientos para
mostrar una version “actualizada” de los datos.
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