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Introduccion

Una fuente de datos o base de datos, es una coleccion de piezas de informacion a las que
LibreOffice Base puede acceder y también administrar.

* Una lista de nombres y direcciones es una fuente de datos que entre otras cosas, puede
utilizarse para producir cartas de combinacién de correspondencia.

* Una lista de las existencias de productos comerciales en un almacén puede ser una
fuente de datos que se puede administrar mediante Base.

Este capitulo cubre la creacidon de una base de datos, mostrando las distintas partes de su
contenido y cdmo Base utiliza estas partes.

Nota

LibreOffice utiliza los términos "fuente de datos" y "base de datos" para referirse a
una misma cosa, que puede ser una base de datos como MySQL o dBase, una hoja
de célculo, un documento de texto con datos estructurados o una libreta de
direcciones.

Una base de datos consta de una serie de tablas que a su vez es un grupo de campos que
contienen los datos individuales. Al crear una tabla, se determinan las caracteristicas de cada
campo dentro de ella. Los formularios se utilizan principalmente para la entrada de datos en los
campos de una o0 mas tablas asociadas con el formulario. También se pueden utilizar para ver
campos de una 0 mas tablas asociadas con el formulario. Una consulta crea una nueva tabla a
partir de las tablas existentes en funcién de las caracteristicas de la consulta. Un informe
organiza la informacion de los campos de una consulta o tabla en un documento de acuerdo con
sus requisitos.

Atencion

Aunque algunos elementos de Base funcionan sin un entorno de ejecucion de Java
(JRE), los formularios, algunos didlogos y asistentes que utiliza Base, asi como el
Generador de informes, necesitan un JRE.

Si adn no tiene instalado ningun JRE, debera descargarlo e instalarlo. Para
Windows, puede obtenerlo desde www.java.com. Para Linux, puede descargarlo
desde ese mismo sitio web o bien instalarlo desde el repositorio de su sistema
Linux. Los usuarios de macOS, en vez del JRE tienen que instalar un JDE, pueden
instalar un JDE desde Apple Inc.

Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Avanzado para seleccionar un
entorno de ejecucion de Java de los instalados en su ordenador.

Base puede crear bases de datos tanto planas como relacionales. Con Base es bastante facil
crear una base de datos en la que los campos de la base de datos estan relacionados entre si.

Por ejemplo: Considere una base de datos para una biblioteca. Contendra un campo para los
nombres de los autores y otro campo para los nombres de los libros. Existe una relacién obvia
entre los autores y los libros que han escrito. La biblioteca puede contener mas de un libro del
mismo autor. Esto es lo que se conoce como una relacion uno-a-muchos: un autor y varios
libros. La mayoria, si no todas, las relaciones en dicha base de datos son relaciones uno-a-
muchos.

Considere una base de datos de empleados para la misma biblioteca. Uno de los campos
contiene los nombres de los empleados, mientras que otros campos contienen los nimeros de
seguridad social y otros datos personales. La relacién entre los nombres y los nimeros de
seguridad social es de uno a uno: solo un nimero de seguridad social para cada hombre.
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Si esta familiarizado con los conjuntos matematicos, una base de datos relacional puede
explicarse facilmente en términos de conjuntos: elementos, subconjuntos, uniones e
intersecciones. Los campos de una base de datos son los elementos. Las tablas son
subconjuntos. Las relaciones se definen en términos de uniones e intersecciones de los
subconjuntos o tablas.

En este capitulo, se creard y empleara la base «Gastos de vacaciones» como ejemplo de
creacion de una base de datos sencilla.

Planificacion de una base de datos

El primer paso para crear una base de datos es hacerse muchas preguntas. Escriba un guion y
deje algo de espacio entre las preguntas para escribir las respuestas mas tarde. El uso de un
sencillo documento de texto en un ordenador puede hacer que sea mas facil reubicar las
preguntas, agregar otras o cambiar las respuestas. Es posible que tenga que pasar por este
proceso unas cuantas veces antes de que todo se clarifique en su mente y en el guion.

Aqui estan algunas de las preguntas y de las respuestas que se han desarrollado antes de crear
una base de datos para los gastos de unas vacaciones en automovil.

¢Cuales van a ser los campos?
Los gastos se dividen en tres grandes areas: compras de combustible, mantenimiento y
gastos de vacaciones. El coste anual de la matricula del coche y la licencia de conducir
cada cuatro afios no encajaba en ninguna de estas areas. Podrian tener una tabla propia:
las tasas de licencia.

¢Qué campos se ajustan al area de compras de combustible?
Fecha de compra, lectura del cuentakilometros, coste del combustible, cantidad de
combustible y forma de pago. (No es necesario incluir el consumo de combustible, ya que
se puede calcular mediante una consulta.)

¢ Qué campos se ajustan al area de mantenimiento?
Fecha de servicio, lectura del cuentakilémetros, tipo de servicio, costo del servicio y
préximo servicio programado de este tipo (por ejemplo, para cambios de aceite, enumere
cuando debe ser el préximo cambio de aceite). Se ha afiadido un campo para notas a la
lista.

¢Qué campos se ajustan al area de vacaciones?
Fecha, lectura del cuentakilometros, combustible (incluidos todos los campos de la tabla
de combustible), alimentos (incluidas comidas y refrigerios), alojamiento, peajes y varios.
Estos pagos se realizan con una de las dos tarjetas bancarias o efectivo; quiero un campo
para indicar qué tipo de pago se utiliz6 para cada articulo.

¢ Qué campos encajan en la categoria de alimentos?
El desayuno, el almuerzo, la cena y los aperitivos parecen encajar. ¢ Enumero todos los
aperitivos individualmente o enumero el coste total de los aperitivos para el dia? Elegi
dividir los aperitivos en dos campos: el nimero de aperitivos y el coste total de los
aperitivos. También necesito un tipo de pago para cada uno de estos: desayuno, almuerzo,
cenay el coste total de los aperitivos.

¢Cudles son los campos que son comunes a mas de un area?
La fecha aparece en mdltiples areas, al igual que la lectura del cuentakilémetros y el tipo
de pago.

¢ COomo utilizaré esta informacion sobre estos tres campos?
Mientras esté de vacaciones, quiero que los gastos de cada dia se enumeren juntos. Los
campos de fecha sugieren una relacién entre la tabla de vacaciones y las fechas en cada
una de estas tablas: combustible y comida. Los campos de fecha de estas tablas se
enlazaran a medida que creemos la base de datos.
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El tipo de pago incluye dos tarjetas bancarias y efectivo. Asi que vamos a crear una tabla
con un campo para el tipo de pago y utilizarlo en cuadros de lista en los formularios.

0 Sugerencia

Si bien tenemos listados los campos que vamos a crear en las tablas de la base de
datos, hay un campo mas que puede ser necesario en una tabla: el campo para la
clave principal, un identificador Unico para cada registro. En algunas tablas, ya se ha
enumerado un campo adecuado para la clave principal. En otras tablas, como el tipo
de pago, se debe crear un campo adicional para la clave principal.

Sin un campo de clave principal en una tabla, para agregar, eliminar o modificar
datos debe usar el dialogo Ejecutar instruccion SQL (Herramientas > SQL...), lo
que lleva mucho mas tiempo que insertarlo en el modo Vista de datos de tabla.
Aunqgue a partir de entonces, los datos son visibles en la tabla y estan disponibles
para ser utilizados en consultas, formularios e informes.

Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos puede utilizar cualquiera de los siguientes métodos:

* En el Centro de inicio de LibreOffice seleccione Archivo > Nuevo > Base de datos en el
menu o pulse en Base de datos de Base en el area Crear.

* Siya esta trabajando en Base o con otro tipo de documento, puede hacer clic en la
flecha junto al icono Nuevo de la barra de herramientas Estandar y seleccionar Base de
datos del menu desplegable. Desde Base también puede usar la combinacion de teclas
Ctrl+N.

Todos estos métodos abren el Asistente de bases de datos.

En la primera pagina del Asistente de bases de datos (figura 1), seleccione Crear una base de
datos nueva. Asegurese de que la entrada HSQLDB incorporado esté seleccionada en el menu
desplegable Base de datos incorporada; consulte la Guia de Base para obtener informacion
sobre el uso de otros motores de base de datos incorporados. Haga clic en Siguiente.

Asistente de bases de datos x

Este es el asistente de bases de datos de LibreOffice
Pasos

Utilice el asistente de bases de datos para crear una base de datos
. nueva, abrir un archivo de base de datos existente o conectarse a una
1. Seleccionar base de datos base de datos almacenada en un servidor.
2. Guardar y continuar ;Qué quiere hacer?

(®) Crear una base de datos nueva

Base de datos incorporada: |H SQOLDE incorporado |~ |

) Abriruna base de datos existente

(O Conectar con una base de datos existente

< Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Figura 1: Creacion de una nueva base de datos

La segunda pagina del Asistente para bases de datos (figura 2) tiene dos preguntas. Para la
primera pregunta, se recomienda registrar la base de datos. Marque la opcion Abrir la base de
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datos para su edicion para la segunda pregunta y haga clic en Finalizar. El Asistente para bases
de datos le pedira que dé un nombre y seleccione una ubicacién para guardar la base de datos.

Decida como continuar después de guardar la base de datos

Pasos
#Quiere que el asistente registre la base de datos en LibreOffice?

1. Seleccionar base de datas (®) S, registrar la base de datos

2. Guardar y continuar O Mg registrar la base de datos

;Qué hacer después de guardar el archivo de base de datos?
Abrir la base de datos para su edicidén
J Crear tablas mediante el asistente para tablas

Pulse en «Finalizar= para guardar |a base de datos.

‘ Ayuda ‘ | < Anterior ‘ Siguiente > | fmahzar | | Cancelar

Figura 2: Registro de la nueva base de datos

Atencion

Al seleccionar Ver > Fuentes de datos en Writer y Calc o con la combinacién de
teclas Ctrl+Mayus+F4, se abre y cierra la ventana Fuentes de datos con la lista de
bases de datos registradas. Si una base de datos no esta registrada, no aparecera

en esta ventana y no se podra acceder a la base de datos si se necesita usar sus
datos.

Guarde la nueva base de datos con el nombre de «Gastos de vacaciones». Esto abre la ventana
principal de LibreOffice Base (figura 3).

B Gastos de vacaciones.odb - LibreOffice Base

Archive Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda

B-&-B-biHLE-10 aEE RE

=

E:H Crear tabla en modo de disefio... Descripcion
#4 Crear una tabla mediante el asistente...
i Crear una vista...

=
Consultas

Formularios

Informes

Base de datos incrustada | HSQLDE incorporado

Figura 3: Ventana principal de LibreOffice Base
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0 Sugerencia

Cada vez que abra una base de datos se abrira la ventana principal de LibreOffice
Base. A continuacién, se pueden realizar cambios en la base de datos. En el titulo
de la ventana siempre se mostrara el nombre de la base de datos abierta.

Precaucion

Al crear una base de datos, debe guardar su trabajo con regularidad. Esto significa
gue ademas de guardar una tabla, consulta, formulario o informe tras su creacion,
debe guardar también la base de datos completa.

Por ejemplo, cuando cree su primera tabla, debe guardarla antes de poder cerrarla.
Esta operacién guarda la tabla como parte de la base de datos en la memoria de su
ordenador. Pero la tabla no se guardara en el disco hasta que se guarde el archivo

de base de datos.

Nota

Los archivos de base de datos en formato Open Document se almacenan con la
extension *.odb. Este formato de archivo es en realidad un contenedor de todos los
elementos de la base de datos, incluyendo formularios, informes, tablas y los
propios datos. EI mismo formato también puede almacenar la configuracién de una
conexion a un servidor de base de datos externo en lugar de datos locales, por
ejemplo, para acceder a un servidor de base de datos 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 un grupo de elementos que se
denominan campos. Una tabla puede contener una libreta de direcciones, una lista de acciones
de empresas, una libreta de teléfonos o una lista de precios. Una base de datos debe 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 debe contener niumeros de teléfono. Del mismo modo, en una
tabla de lista de precios que puede contener dos campos: Nombre y Precio, el campo Nombre
contendra los nombres de los articulos y el campo Precio contendra el precio de cada articulo.

Para trabajar con tablas, haga clic en el icono Tablas del panel de la izquierda (Base de datos) ,
seleccione Ver > Tablas en el menu o pulse Alt+A. Las tareas que puede realizar en una tabla se
encuentran en el panel superior derecho (Tareas). Los paneles se muestran en la figura 3.

Uso del asistente para crear una tabla

Los asistentes estan disefiados para hacer el trabajo basico. A veces esto no es suficiente para
nuestras necesidades; en esos casos podemos usar un asistente como punto de partida y
posteriormente completar o modificar lo que consideremos necesario.

El Asistente para tablas en Base contiene dos categorias de tablas sugeridas: Negocios y
Personal. Cada categoria contiene unas tablas de muestra entre las que elegir. Cada tabla tiene
una lista de campos disponibles. Podemos eliminar algunos de estos campos o afadir otros.

Un campo en una tabla es un dato de informacién. Por ejemplo, una tabla de lista de precios
puede tener un campo para el nombre del articulo, otro para la descripcion y un tercero para el
precio.
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Dado que ninguno de los campos que necesitamos para nuestra base de datos de Gastos de
vacaciones estan contenidos en ninguna de las tablas de muestra del asistente, crearemos una
tabla simple utilizando el asistente aunque las tablas sugeridas no tengan nada que ver con

nuestra base de datos. Esta seccibn es meramente un ejercicio para explicar coémo funciona el
asistente.

El Asistente de tablas permite que los campos de una nueva tabla provengan de mas de una
tabla sugerida. Crearemos una tabla con campos de tres tablas diferentes del asistente.

,J_E Crear tabla en modo de disefio...

*]i Crear una tabla mediante el asistente...

_h}:l Crear una vista...

Figura 4: Crear una tabla mediante el Asistente
Haga clic en Crear una tabla mediante el asistente, lo que abrird el Asistente de tablas (figura 5).
Paso 1: Seleccionar campos

Para seleccionar los campos que necesitamos utilizaremos la tabla de muestra ColecciénCD de
la categoria Personal y la tabla Empleados de la categoria Negocios.

1) Categoria: Seleccione Personal. La lista desplegable Tablas de ejemplo cambia a una
lista de tablas de ejemplo personales.

2) Tablas de ejemplo: Seleccione ColeccionCD. El area Campos disponibles cambia a una
lista de campos disponibles para esta tabla.

3) Campos seleccionados: Seleccione cada campo y usando el botén >, mueva los
siguientes campos de la lista Campos disponibles a la lista Campos seleccionados en
este orden: IDColeccion, TituloAlbum, Intérprete, FechaDeCompra, Formato, Notas y

NumdePistas.
Asistente de tablas X
Pasos Seleccionar los campos de la tabla
Este asistente le ayuda a crear una tabla para la base de datos. Después de seleccionar

una categoria de tabla y una tabla de muestra, seleccione los campos que quiera incluir

. Establecer t format e
- Femitncer Spos y Josaon en la tabla. Puede incluir campos de mas de una tabla de muestra.

3. Establecer clave principal

4. Crear tabla Categoria
O Negocios (®) Personal

Tablas de muestr

ColeccionCD »
Campos disponibles Campos seleccionados @
Puntuacidn . | IDColeccidn
Revisar TituloAlbum
Productor | Intérprete
CompradoEn i |FechaDeCompra
Discogréfica | |Formato
AfioLanzamiento | Notas
PrecioCompra << | |MNimDePistas
Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Figura 5: Seleccion de campos de la categoria Personal
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4) Para seleccionar campos de otra tabla de ejemplo, seleccione Negocios como Categoria.
Seleccione Empleados en la lista desplegable de tablas de ejemplo. Utilice el boton >
para mover el campo Foto de la lista Campos disponibles a la lista Campos
seleccionados. Se agregara al final de esta lista, justo debajo del campo NimbDePistas.

5) Sicomete un error al seleccionar los campos, haga clic en el nombre del campo en la
lista Campos seleccionados y use el botdn < para moverlo de la lista Campos
seleccionados a la lista Campos disponibles.

6) Sicomete un error en el orden de los campos seleccionados, haga clic en el nombre del
campo que esta en el orden incorrecto y utilice las flechas arriba y abajo a la derecha de
la lista Campos seleccionados para moverlo a la posicion correcta.

7) Haga clic en Siguiente >.

ﬂ Sugerencia

Puede hacer doble clic en un campo de la lista Campos disponibles para transferirlo
a la lista Campos seleccionados. Del mismo modo, puede hacer doble clic en un
campo de la lista Campos seleccionados para volver a transferirlo a la lista Campos
disponibles.

Asistente de tablas x
Pasos Seleccionar los campos de la tabla
1. Seleccionar campos Este asistente le ayuda a crear una tabla para la base de datos. Después de seleccionar

una categoria de tabla y una tabla de muestra, seleccione los campos que quiera incluir

2 Establecer tiposy formatos en la tabla. Puede incluir campos de mas de una tabla de muestra.

3. Establecer clave principal

4, Crear tabla Ca;'(_ego rfa =
(® Negocios ) Personal
Tablas de muestra
Empleados -
Campos dispgnibles Campos geleccionados
FechaMNacimiento A IDColeccién
FechaContratacién > | |TituloAlbum
Extension Intérprete
NuameroFax = FechaDeCompra
Nombre Z Formato
Deducciones MNotas O
Departamento << | |NumDePistas
IDEmpleado v
Ayuda < Anteric Einalizar Cancelar

Figura 6: Seleccién de campos para la tabla
Paso 2: Establecer tipos y formatos de los campos

En este paso, se asignan las propiedades adecuadas a los campos. Cuando hace clic en un
campo, la informacién de la derecha cambia en funcién del campo (vea la figura 7). A
continuacioén, puede hacer los cambios necesarios para satisfacer sus necesidades. Haga clic en
cada campo (uno a la vez) y realice los cambios que se enumeran a continuacion.

Nota

Cada campo en una tabla tiene un Tipo de campo, el cual debe ser especificado.
El asistente de tablas asigna los tipos de campo y sus propiedades en relacién con
el campo elegido, pero siempre conviene ajustar las propiedades predeterminadas
para optimizar nuestra base de datos.
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Los tipos de campo existentes incluyen texto, numeros enteros, fecha y numeros
decimales. Si el campo va a tener informacion general (por ejemplo, un nombre o
una descripcidn), use texto. Si el campo siempre va a contener un namero (por
ejemplo, un precio), el tipo debe ser decimal u otro campo numérico. El asistente
elige el tipo de campo que considera adecuado, asi que para tener una idea de
como funciona esto, vea lo que el asistente ha elegido para los diferentes campos.

Asistente de tablas X
Pasos Establecer tipos y formatos de los campos
1. Seleccionar campos Campos seleccionados  Informacion del campo
. Establecer tipos y formatos Nombre de campo IDColeccion
3. Establ | incinal TituloAlbum
. Establecer clave principa Intérprete _
4, Crear tabla FechaDeCompra Tipo de campo Entero [ INTEGER ]
Formate Valor automatico Si
Notas
NimDePistas Instruccion de incremento automatico I
Foto
Lengitud 10
< >
e

- +

Figura 7: Establecer tipos y formatos de los campos

Nota

De forma predeterminada, la Entrada obligatoria de los campos se establece en No.
Si alguno de estos campos precisa una entrada obligatoria, cambie la Entrada
obligatoria a Si. Base no permitird que ese campo quede en blanco.

En general, solo cambie la entrada obligatoria a Si siempre que ese campo no deba
guedar vacio. (La opcion Entrada obligatoria no es visible en la figura 7 porque Valor
automatico se ha establecido en Si).

» IDColeccién: Cambie Valor automatico de No a Si. Se rellenara automaticamente y
tendra siempre un valor, por lo que equivale a una entrada obligatoria.

« TituloAlbum:

— Entrada obligatoria: Deje la Entrada obligatoria como No, a menos que toda su
musica forme parte de algin album.

— Longitud: a menos que tenga un titulo de album que exceda los 100 caracteres
contando los espacios, no cambie la longitud.

* Intérprete: Use los ajustes predeterminados. Dado que la musica siempre tiene un
intérprete, establezca la Entrada obligatoria en Si.

* FechaDeCompra: Tipo de campo: deje la configuracién predeterminada para fecha. La
Entrada obligatoria debe ser No. (Es posible que no sepa la fecha).

* Formato: Establezca la Entrada obligatoria en Si.
* Notas: No se requieren cambios.

* NuambDePistas: Cambie el Tipo de campo a Entero pequefio[ SMALLINT], lo que
permite 32768 pistas.

* Foto: Utilice la configuracion predeterminada.
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Nota

En Base, la longitud maxima de cada campo debe especificarse en la creacion de la
tabla. No es facil cambiar esto més tarde, asi que en caso de duda especifique una
longitud mayor. Base utiliza VARCHAR como formato para los campos de texto. Este
formato utiliza solo el nimero real de caracteres en un campo hasta el limite
establecido, por lo que un campo que contenga 20 caracteres ocupara solo 20
caracteres, incluso si el limite esta establecido en 100. Dos titulos de album que
contienen 25 y 32 caracteres respectivamente usardn espacio para 25y 32
caracteres y no 100 caracteres.

Otro formato de texto es CHAR, que tiene una longitud fija. Si el limite se establece
en 100 caracteres, cada entrada en este campo tendra una longitud de 100
independientemente de si la longitud real es 1 o 100.

0 Sugerencia

Las flechas hacia arriba y hacia abajo estan disponibles en esta pagina y puede
usarlas para reordenar la lista de campos. También estan disponibles los botones +
y — que puede utilizar para eliminar campos de la lista o afiadir nuevos campos.

Cuando haya terminado, haga clic en Siguiente.
Paso 3: Establecer la clave principal
En esta pagina debe marcar Crear clave principal.
1) Seleccione la opcién Usar un campo existente como clave principal.
2) En lalista desplegable Nombre de campo, seleccione IDColeccién.
3) Marque el Valor automatico si ain no estd marcado. Haga clic en Siguiente >.

Nota

Una clave principal (o clave primaria) identifica de forma Unica cada elemento (o
registro) en la tabla. Es posible que conozca a dos personas llamadas "Pedro
Martinez" o a tres personas que viven en la misma direccion y la base de datos
debe distinguir entre ellos.

El método mas simple es asignar un nimero Unico a cada uno: numere la primera
persona como 1, a la segunda como 2 y asi sucesivamente. Cada entrada tiene un
namero y cada nimero es diferente, por lo que es facil decir "registro ID 172". Esta
opcion es la elegida aqui: IDColeccién es solo un nimero asignado
automaticamente por Base a cada registro de esta tabla.

Paso 4: Crear tabla

1) Silo desea, cambie el nombre de la tabla en este punto. Si la renombra, elija un nombre
gue tenga sentido para usted. Para este ejemplo, no realice cambios.

2) Deje marcada la opcion Insertar datos inmediatamente.

3) Haga clic en Finalizar para completar el Asistente de tablas. Cierre la ventana Vista de
datos de tabla creada por el Asistente para tablas. Regresara a la ventana principal de la
base de datos con la lista de tablas, consultas, formularios e informes. Observe que una
tabla llamada ColeccionCD aparece ahora listada en el panel Tablas de la ventana.

4) Haga clic en el boton Guardar de la barra de herramientas Estandar en la parte superior
de la ventana principal, lo que guardara las tablas y base de datos en el disco.
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Precaucion

Una vez que se han creado tablas utilizando el asistente y se han introducido datos,
la edicion de una tabla debe ser muy limitada. Puede afiadir o eliminar campos, pero
afiadir un campo requiere que introduzca los datos para ese campo en cada registro
existente.

— Al eliminar un campo, se eliminan todos los datos contenidos en ese campo.

— Cambiar el tipo de campo de un campo puede hacer que los datos se pierdan
parcial o completamente. Al crear una tabla nueva, conviene crear los campos con
nombres, la longitud y el formato adecuados antes de afiadir ningun dato.

— Al eliminar una tabla, se eliminan todos los datos contenidos en cada campo de la
tabla. A menos que esté seguro, no elimine una tabla.

Creacion de una tabla copiando otra tabla existente

Si tiene una coleccion extensa de musica, es posible que desee crear una tabla para cada tipo
de musica que tenga. En lugar de crear cada tabla individualmente, puede hacer copias de una
tabla ya diseflada y renombrar cada copia segun el tipo de musica que contenga.

1) Haga clic en el icono Tablas en el panel Base de datos de la ventana de LibreOffice Base
para ver las tablas existentes.

2) Haga clic con el boton derecho en el icono de la tabla ColeccionCD. Elija Copiar en el
menu contextual.

3) Mueva el puntero del ratén debajo de esta tabla, haga clic con el botdn derecho y
seleccione Pegar para abrir el didlogo Copiar tabla.

4) Cambie el Nombre de la tabla a CD-Jazz y haga clic en Siguiente, lo que abrira el dialogo
Aplicar columnas para elegir los campos (columnas) que se copiaran a la tabla clonada.

Aplicar columnas X

Columnas existentes

FechaDeCompra D IDColeccion
Formato TituloAlbum
Notas [ Interprete

4

Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

Figura 8: Creacion de copias de la tabla original

5) Haga clic en el segundo de los botones centrales (>>)para mover todos los campos de
las columnas existentes al cuadro de la derecha y haga clic en Siguiente.

0 Sugerencia

Usando los cuatro botones de accion en este dialogo (figura 8), puede mover los
campos seleccionados o todos los campos, en cualquier direccion. También puede
hacer doble clic para mover un campo de una lista a la otra.

6) Dado que todos los campos ya tienen asignado el tipo de campo adecuado, no deberia
ser necesario realizar ninglin cambio. Sin embargo, este es el momento y el lugar para
hacer cualquier cambio si es preciso. Haga clic en Crear. Se crea la nueva tabla.

7) Haga clic en el botén Guardar de la barra de herramientas Estandar.
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Creacion de tablas en modo de diseino

El modo de disefio es un método mas avanzado para crear una tabla nueva, en la que se
introduce directamente informacion sobre cada campo de una tabla. Utilizaremos este método
para las tablas restantes de nuestra base de datos.

Nota

Si bien la presentacion de los tipos de campo y el formato son diferentes en el modo
de disenfio, los conceptos son los mismos que en el Asistente para tablas.

La primera tabla que crearemos es Combustible. Sus campos son IDCombustible, Fecha,
Comb_Coste, Comb_Litros, CuentakM 'y Comb_Pago.

Haga clic en Crear tabla en modo de disefio en el panel Tareas de la ventana de Base. Se abrira
la ventana Disefio de tablas donde se definen y configuran los campos.

1) Creacion del primer campo y establecerlo como clave principal:

a) Escriba IDCombustible como la primera entrada de Nombre de campo. Pulse la tecla
Tab para desplazarse a la columna Tipo de campo. Seleccione Entero[ INTEGER]
como el tipo de campo en la lista desplegable. (La configuracion predeterminada es
Texto[VARCHAR].)

b) Cambie las Propiedades del campo en la seccién inferior del dialogo cambie Valor
automaético de No a Si.

c) Establezca IDCombustible como la clave principal. Haga clic en la celda Nombre del
campo directamente debajo de IDCombustible. Se establecerd automaticamente el
campo IDCombustible como la clave principal y se afiadira el icono de clave delante
de IDCombustible (figura 9).

| | Nombre del campo | Tipo del campo | Descripcidn

| b7 ||IDCombustible Entero [ INTEGER ]

Propiedades del campo

Valor automatico |S|' R |

Figura 9: Definicién del campo clave principal

Nota

La clave principal tiene un solo propdsito: identificar cada registro de forma unica.
Se puede utilizar cualquier nombre para este campo. Hemos utilizado
IDCombustible por conveniencia, asi sabemos a qué tabla pertenece.

Algunos de los tipos de campos enteros (INTEGER y BIGINT, por ejemplo) tienen la
propiedad de campo Valor automatico. Cuando se utiliza uno de estos tipos de
campo, la seleccion de Si para Valor automatico convierte automaticamente el
campo en la clave principal.

Las claves principales para cualquier otro tipo de campo deben seleccionarse
haciendo clic con el botén derecho en el rectangulo a la izquierda del campo y
seleccionando Clave principal en el menu contextual.
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o Sugerencia

Existe un atajo para seleccionar el valor elegido de la lista desplegable Tipo de campo:
presione la tecla para la primera letra de la eleccion. Puede recorrer las opciones de una
letra determinada pulsando repetidamente esa tecla.

2) Para ajustar todos los demas campos (Fecha, Comb_Coste, Comb_Litros, CuentaKM 'y
Comb_Pago):.

a) Escriba el siguiente nombre de campo en la columna Nombre de campo.
b) Seleccione el tipo de campo para cada campo.
— Para la Fecha, use Fecha[FECHA]. (Pulse la tecla F para seleccionarlo).

— Comb_Coste, Comb_Litros y CuentaKM usan Numero[NUMERIC]. (Pulse la tecla N
dos veces para seleccionarla).

— Comb_Pago utiliza Texto[VARCHAR], la configuracion predeterminada.

c) Comb_Coste, Comb_Litros y CuentaKM también necesitan cambios en la seccién
Propiedades del campo (figura 10).

Nombre del campo | Tipo del campo | Descripcidn |

7 |IDCombustible Entero [ INTEGER ] 2
_Fecha Fecha [ DATE ]
"+ |comb_Coste [NGmero [ NUMERIC] | v |
_Comb_Litros Numero [ NUMERIC]
_CuentaKM Numero [ NUMERIC]
T Comb_Pago Texto [ VARCHAR ]
| w
L4 >

Propiedades del campo

| Entrada obligatoria No ~

Lengitud 5

AR 4e

Decimales 2

Valor predeterminado

Ejemplo de formato 0,00 Eormat Field v

Figura 10: Modificacion de las propiedades de los campos

— Comb_Coste: Cambie la Longitud a 5 y los Decimales a 2. Haga clic en el botén
Format Field a la derecha de Ejemplo de formato (figura 10). Esto abre el didlogo
Formato de campo (figura 11). Use Moneda en la lista Categoria y seleccione la
denominacion de su moneda en la lista desplegable Formato. El uso habitual de mi
moneda tiene dos decimales. Use lo que sea apropiado para la suya.

— Comb_Litros: Cambie la Longitud a 6 y los Decimales a 3. (Muchas bombas de
combustible miden el combustible a milésimas de galén en los EE. UU.).

— CuentaKM: cambie la Longitud a 10 y los Decimales a 1.
d) Repita los pasos desde a) hasta c) hasta que haya introducido todos los campos.
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Formato de campo

Formato Alineacién

Formato Idioma
EUR € Espafiol (Espa| | [Espafiol (Espafia) v
-1.234 ESP
-1.234 ESP
-1.234 Pis
-1234,00€
Decimales: |2 2| [ Numeros negativos en rojo
Ceros a la izquierda: |1 = ] Separador de millares
Cédigo de formato
0,00 [$€-COAT:-0,00 [$€-COA] [1]] X

Definido por el usuario

Ayuda

Restablecer Cancelar

Figura 11: Opciones de Formato de campo

3) Para guardary cerrar la tabla en el didlogo Disefio de tabla, seleccione Archivo >
Guardar o haga clic en el icono Guardar de la barra de herramientas Estandar o pulse

Ctrl+G. Nombre de la tabla Combustible.

4) Cierre el dialogo Disefio de tabla.

5) En la ventana principal de la base de datos, seleccione Archivo > Guardar, haga clic en
el icono Guardar de la barra de herramientas Estandar o Ctrl+G para guardar la base de

datos.

La segunda tabla que crearemos sera la tabla Vacaciones, siga los mismos pasos para crearla.
Los campos, tipos de campo y descripciones se ven en la figura 12.

Nombre del campo |

Tipo del campo

Descripcion |

7 |Fecha Fecha [ DATE ]
_CuentaKm MNuamero [ NUMERIC]
o Peajes MNuamero [ NUMERIC]

Peajes_Pago Texto [ VARCHAR ]

Namero [ NUMERIC]
Texto [ VARCHAR]
Namero [ NUMERIC]
Texto [ VARCHAR ]

Alojamiento
Alojamiento_Pago
Desayunc

Desayuno_Pago

Comida Nuamero [ NUMERIC]
T Comida_Pago Texto [ VARCHAR ]
_Cena Nuamero [ NUMERIC]
T Cena_Pago Texto [ VARCHAR ]

Numero [ NUMERIC ]
Numero [ NUMERIC ]
Texto [ VARCHAR |

Aperitivas_Mum
Aperitivas
Aperitivos_Pago

Varios MNamero [ NUMERIC ]
Varios_Pago Texto [ VARCHAR.]
b |Motas Texto [ VARCHAR ]

Lectura del cuenta-kiloémetros
Coste total peajes

Modo de pago peajes
Coste alojamiento

Modo de pago alojamiento
Coste desayuno

Modo de pago desayuno
Coste comida

Modo de pago comida
Coste cena

Modo de pago cena
Mimero de aperitivos
Coste total aperitivos
Modeo de pago aperitivos
Coste total varios

Modo de pago varios

Motas genéricas

Figura 12: Campos en la tabla Vacaciones

1) Realice los siguientes cambios en la seccion Propiedades del campo.

a) CuentaKM: debe ser igual al campo CuentaKM de la tabla Combustible (Longitud 10

y Decimales 1).
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b) Peajes, Alojamiento, Desayuno, Comida, Cena, Aperitivos y Varios: son los campos
de los costes respectivos, usaremos la misma configuracion: Longitud: 5, Decimales:
2 y estableceremos su Formato en Moneda

c) Los campos con sufijo _Pago van a contener el modo de pago obtenido de la tabla
ModoPago (que se creard después) y como no van a ser muy extensos limitaremos
su Longitud a 50 caracteres 0 menos.

d) El campo Aperitivos_Num se limitard a 5 caracteres y sin decimales.
e) El campo Notas no requiere cambios pues puede ser bastante extenso.

2) Para la clave principal de esta tabla vamos a utilizar el campo Fecha. Para establecer
este campo como clave principal se debe hacer de manera diferente que en la tabla
Combustible porque el tipo de este campo es Fecha[DATE] y no Entero[INTEGER].

a) Haga clic con el botén derecho a la izquierda del nombre del campo Fecha.

b) Seleccione Clave principal en el menu contextual.

Siguiendo pasos similares a los anteriores, debe usar la Vista de disefio para crear una tercera
tabla mucho mas simple titulada ModoPago.

Esta tabla debe contener dos campos: uno llamado Modo_Pago, de tipo Texto[ VARCHAR] vy el
otro ID_Pago de tipo Entero[ INTEGER], que estableceremos como la clave principal de la
tabla. Esta tabla la utilizaremos para ingresar el modo de pago en los campos con sufijo _Pago.
Su propdsito se explica mas adelante.

Definicion de relaciones

Ahora que se han creado las tablas, ¢.cuales son las relaciones entre nuestras tablas? Este es el
momento de definirlas en funcién de las preguntas que hicimos y respondimos al principio.

Cuando estamos de vacaciones, queremos ingresar todos nuestros gastos a la vez cada dia. La
mayoria de estos gastos estan en la tabla Vacaciones, pero el combustible que compramos no
lo esta. Asi que vamos a vincular estas dos tablas utilizando los campos de fecha. Dado que la
tabla Combustible puede tener mas de una entrada por fecha, esta relacion entre las tablas
Vacaciones y Combustible es de una a muchas (se designa 1:n).

Las tablas de Combustible y Mantenimiento no necesitan realmente una relaciéon a pesar de que
comparten campos similares: Lecturas de fecha y del cuentakilometros. (No hemos creado la
tabla Mantenimiento en estos ejemplos, puede plantearselo como ejercicio).

o Sugerencia

A medida que crea sus propias bases de datos, también tendra que determinar si las
tablas estan relacionadas y en caso afirmativo, de qué manera.

1) Para comenzar a definir relaciones, seleccione Herramientas > Relaciones. Se abrira la
ventana Disefio de relaciones y aparecera el didlogo Afadir tablas. (También puede
abrirlo haciendo clic en el icono Adadir tablas en la ventana disefio de relaciones).

2) Anada las tablas a la ventana Disefio de relaciones haciendo clic en el nombre de cada
tabla y a continuacion en Afiadir o haciendo doble clic en el nombre de la tabla. En
nuestro caso, haga esto tanto para Vacaciones como para Combustible,

3) Haga clic en Cerrar para cerrar el didlogo cuando haya afiadido las tablas necesarias.

4) Defina la relacién entre las tablas Vacaciones y Combustible: haga clic en el icono
Relacién nueva de la barra de herramientas Estandar o seleccione Insertar > Relacién
nueva. Lo que abre el dialogo Relaciones (figura 13). Nuestras dos tablas se veran en la
seccion Tablas involucradas.
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a) En la seccién Campos involucrados, haga clic en la lista desplegable debajo de la
etiqueta Combustible y seleccione el campo Fecha de la lista.

b) Haga clic a la derecha de esta entrada y se abrira una lista desplegable para la tabla
Vacaciones, seleccione el campo Fecha de esta otra lista. Ahora deberia parecerse a
la figura 13.
Relaciones X
Tablas involucradas

Campos involucrados

Combustible | Vacaciones |

Fecha Fecha

Figura 13: Campos involucrados en una
relacion

c) Modifique las secciénes Opciones de actualizacion y Opciones de eliminacién del
didlogo Relaciones (figura 14).

— Seleccione Actualizar en cascada en la seccion Opciones de actualizacion.
— Seleccione Eliminar en cascada en la seccion Opciones de eliminacion.

d) Haga clic en Aceptar.
e) Haga clic en el icono Guardar o en el menu Archivo > Guardar.
f) Cierre la ventana Disefio de relaciones.

g) Haga clic en el boton Guardar de la barra de herramientas Estandar en la parte
superior de la ventana principal.

Opciones de actualizacion Opciones de eliminacion
() Ninguna accign (O Ninguna accién
(®) Actualizacion en cascada:  ® Eliminar en cascada
(O Definir NULL (O Definir NULL
() Predefinir ) Definir predeterminado

Figura 14: Opciones de actualizacion y de
eliminacion
Si bien estas opciones no son estrictamente necesarias, ayudan. Al seleccionarlas se puede

actualizar una tabla que tiene una relacién definida con otra tabla que ha sido modificada.
También le permite eliminar un campo de la tabla sin causar inconsistencias en la base de datos.

Nota

Las relaciones se establecen generalmente entre la clave principal de una tabla'y un
campo de otra tabla. En algunos casos, la clave principal puede contener mas de un
campo. Los campos asociados en la segunda tabla (clave externa®) deben ser del
mismo tipo y estar enlazados a sus complementarios. Encontrara informaciéon mas
detallada al respecto en la Guia de Base.

1 Un campo en una tabla que almacena los valores de la clave principal de registros en otra tabla.

Creacion de las tablas de base de datos | 19



Si este fuera el caso en el didlogo Relaciones (figura 13), los otros campos que
conformen la clave primaria para la tabla Combustible se enumerarian debajo del
campo Fecha. Los campos correspondientes de la clave externa se enumerarian
bajo la etiqueta de Vacaciones.

-Tr Combustible Tr Vacaciones
T |DCombustible ]_/—1[ T Fecha A
Fecha n CuentakM
Comb_Coste Peajes
Comb_Litros Alojamiento
CuentakM Alojamiento_Pago
Comb_Pago Desayuno
Desayuno_Pago
Comida v

Figura 15: Relacion 1:n establecida

Creacion de formularios

Las bases de datos se utilizan para almacenar datos. Pero, para ingresar los datos de una
manera mas comoda o visual que la edicion de las tablas, se utilizan los formularios. En el
lenguaje de las bases de datos, un formulario es una interfaz para la entrada y edicion de datos.

Un formulario simple (figura 16) consiste en controles que acceden a los campos de una tabla.
Los formularios mas complejos pueden contener muchos elementos mas, incluyendo texto
adicional, gréaficos, cuadros de seleccion y otros elementos. La figura 17 muestra una variante
del formulario simple con la adicién de una etiqueta «Gastos de combustible», una lista
desplegable para el control «<Modo de pago» y un fondo grafico.

0 Sugerencia

Una lista desplegable es Gtil cuando un campo contiene un nimero fijo de opciones.
Le ahorra tener que escribir los datos uno a uno y tener que volver a comprobar que
los datos introducidos son correctos y ademas garantiza que no se introduzcan
opciones distintas a las establecidas.

Fecha . Fecha '

‘sébado, 18 de abril de 2020 j sabado 18 de abril de 2020

Gastos de Combustlble

Coste Litros Coste Va6 thros '.

Cuenta-Km Modo de Pago Cuerlta Km ¥ Modo de Pago *
Figura 16: Controles de un formulario Figura 17: Formulario simple mas
simple elaborado

En nuestra base de datos, los pagos por alimentos o combustible pueden hacerse desde una de
las dos tarjetas de crédito (la de Dan o la de Kevin) o en efectivo, por lo que estas serian las
opciones disponibles para todas las listas desplegables que contengan pagos.
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Nota

Para utilizar una lista desplegable o control Cuadro de lista, primero necesitamos una pequefia
tabla que contenga el nombre de las opciones y vincularla al control correspondiente del
formulario. La tabla Modo de pago creada anteriormente cumple este propdésito, solo
necesitamos introducir las opciones en los registros de esta tabla.

Uso del Asistente de formularios para crear un formulario

Utilizaremos el Asistente de formularios para crear el formulario Vacaciones, que contendré un
formulario y un subformulario.

Haga clic en el icono Formularios del panel Base de datos en la ventana principal de Base
(figura 3), seleccione Ver > Formularios en el menu o pulse Alt+F.

En la lista Tareas, haga clic en Crear un formulario mediante el asistente para abrir el Asistente
de formularios (figura 18). Base muestra la ventana Formulario de base de datos y el Asistente
de formularios. Los formularios simples solo requieren algunos de los pasos del asistente,
mientras que los formularios mas complejos pueden usarlos todos.

Paso 1: Seleccién de Campos

1) En el didlogo Asistente de formularios, seleccione Tabla: Vacaciones de la lista
desplegable Tablas o consultas. El listado de Campos disponibles enumera los campos
de la tabla Vacaciones.

2) Haga clic en el botdén >> para mover todos estos campos al listado Campos del
formulario y haga clic en Siguiente.

0 Sugerencia

Usando los cuatro botones centrales en esta pagina, puede mover los campos
seleccionados o todos los campos, en cualquier direccidon. También puede hacer
doble clic para mover un campo de una lista a la otra. Con las flechas arriba y abajo
de la derecha se pueden reordenar las entradas en los Campos del formulario.

Asistente de formularios it

Pasos Seleccione los campos del formulario

1. Seleccidn de campo Tablas o consultas

2. Configurarun |Tab|a:\-"acacion es e
subformulario

Campos disponibles “ampos del formulario

Fecha A
CuentakM

Peajes
Alojamiento
Alojamiento_Pago
6. Establecer entrada de datos = Desayuno
Desayuno_Pago
Comida

8. Establecer nombre Comida_Pago

5. Organizar controles

7. Aplicar estilos

L

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

Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Figura 18: Seleccién de campos en el Asistente de formularios

Paso 2: Configurar un subformulario
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Dado que ya hemos creado una relacion entre las tablas de Combustible y Vacaciones,
utilizaremos esa relacién. Si no se hubiera definido ninguna relacion, esto tendria que hacerse
en paso 4 del asistente (Obtener campos combinados).

1) Haga clic en el cuadro con la etiqueta Agregar subformulario.
2) Haga clic en Subformulario basado en relacion existente.

3) Aparecera la relacion Combustible como una relacion que se puede utilizar, seleccionela
para resaltarla, como en la figura 19 y haga clic en Siguiente.

Asistente de formularios X
Pasos Decida si desea configurar un subformulario
1. Seleccion de campo Agregar subformulario
Qe T e ® Subformulario basado en relacion existente
subformulario
3, Afiadir campos de FQué relacion quiere afiadir? (STl Ealal[S

subformulario

O Subformularic basado en seleccién manual de campos

{) Un subformulario es un formularic insertade dentro de otro.
Utilice subformularios para maostrar los datos de las tablas o las
consultas con una relacion de uno a varios.

Ayuda < Anterior Finalizar Cancelar

Figura 19: Adicién de un subformulario
Paso 3: Aihadir campos de subformulario
Este paso es similar al paso 1 del asistente, pero en este caso no utilizaremos todos los campos

Asistente de formularios X
Pasos Seleccione los campos del subformulario
1. Seleccidn de campo Tablas o consultas

2. Configurarun
subformulario

2. Afiadir campos de
subformulario

5. Organizar controles

-ampos del formularic

Comb_Coste

. Comb_Litros

5
=l
2
(=
&
=
1]
¥

6, Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

8. Establecer nombre o . .
Los campos binarios se enumeran y pueden seleccionarse en la listade la

izquierda.
Si es posible, se interpretan como imégenes,
Ayuda < Anterior Einalizar Cancelar

Figura 20: Seleccion de campos de un subformulario
1) En el control desplegable Tablas o consultas, seleccione Tabla:Combustible.
2) Utilice el boton >> para mover todos los campos a los Campos del formulario.

3) Haga clic en el campo IDCombustible para resaltarlo, utilice el boton < para mover el
IDCombustible a la lista Campos disponibles (figura 20) y haga clic en Siguiente >.

Paso 4: Obtener campos combinados
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Este paso es para tablas o consultas para las que no se ha definido ninguna relacion. Debido a
qgue nuestro ejemplo ya se ha definido una relacion, el asistente omite este paso.

Precaucion

Cuando seleccione dos campos de dos tablas para usarlos como una relacién,
ambos tienen que tener el mismo tipo de campo. Es por eso que utilizamos el
campo Fecha de ambas tablas: ambos tipos de campo son Fecha [DATE].

Ya sea que se elija un Unico par de campos de dos tablas como relacion o se elijan
dos 0 mas pares, se deben cumplir ciertos requisitos para que el formulario
funcione.

— Uno de los campos del formulario principal debe ser la clave principal de su tabla.
(Por eso en nuestro ejemplo se usa el campo Fecha.)

— Ningun campo del subformulario puede ser la clave principal de su tabla. (Es por ello
gue IDCombustible no puede usarse en el subformulario.)

— Cada par de campos unidos debe ser del mismo tipo.
Paso 5: Organizar los controles

Normalmente, un control en un formulario consta de dos partes: etiqueta y control. Este paso en
la creacion del formulario determina donde se colocan la etiqueta y el control.

Las cuatro opciones de izquierda a derecha son En columnas — Etiquetas a la izquierda, En
columnas — Etiquetas arriba, Como hoja de datos y En bloques — Etiquetas arriba.

1) Organizacion del formulario principal: Haga clic en el segundo icono (En columnas —
Etiquetas arriba). Las etiquetas se colocaran encima del control correspondiente.

2) Organizacién del subformulario: Haga clic en el tercer icono (Como hoja de datos).
(Las etiquetas son encabezados de columna y las entradas de los campos estan
dispuestas como una tabla.) Haga clic en Siguiente.

Asistente de formularios X

Pasos Organice los controles del formulario

1. 5eleccion de campo

2. Configurar un
subformularic

3. Afiadir campos de
subformularic

[ll
[ll

Dl U
i

o
ELILILI

5. Organizar controles

6. Establecer entrada de datos En columnas - Etiquetas arriba

7.Aplicar estilos Organizacion del subformulario

8. Establecer nombre

i
i

oo
NI}
I
o
|]|

Como hoja de datos

Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Figura 21: Organizar los controles
Paso 6: Establecer entrada de datos

A menos que necesite que se marque alguna de estas entradas, acepte la configuracién
predeterminada. Haga clic en Siguiente.

Paso 7: Aplicar estilos
1) Seleccione el color que desee en la lista Aplicar estilos.
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2) Seleccione el aspecto del Borde de campo que desee. (en el ejemplo hemos escogido
Apariencia 3D. Puede experimentar con las distintas opciones.)

3) Haga clic en Siguiente.

Paso 8: Establecer nombre
1) Introduzca el nombre del formulario. En este caso, Vacaciones.

2) Haga clic en Modificar el formulario.

3) Haga clic en Finalizar. El formulario se abre en modo de edicién, se abrira la ventana de
formulario de base de datos.

- = f .
= - - -

Fecha | Comb_ Coste | Comb Litros | CuentakM | Comb_Pago

Registro de < >

Figura 22: Formulario basico creado con el Asistente

Crear un formulario en modo diseino

También se puede crear un formulario en modo disefio, en ese caso aparecera la ventana de
disefio de formularios con una pagina vacia donde tendra que ir afiadiendo los controles uno a
uno manualmente usando la barra de herramientas Controles de formulario. Para mas
informacioén vea la Guia de Base.

Modificacion de un formulario

El formulario no parece organizado en absoluto. Cada control parece tener un tamafio diferente.
El fondo no es el mejor color ni todas las etiquetas son de la manera que quisiéramos.

La razdn de los diferentes tamafios es que los campos relacionados contienen diferentes tipos
de datos. En funcién de su tamafio, hay tres tipos de controles: de texto, de formato y de fecha.

* Los controles de texto tienen su ancho establecido para mostrar un nimero elevado de
caracteres.

* Los controles con formato numérico generalmente contendran nimeros o decimales,
aungue pueden contener una amplia variedad de formatos. Probablemente, van a tener
un nimero mas limitado de caracteres, dando como resultado un control mas corto.

* Enlos controles de fecha la mayoria de los formatos son bastante cortos, esta es la
razon de su anchura. Sin embargo, uno de los formatos de fecha es dia de la semana,
dia, mes, afio (jueves 29 de octubre de 2020), lo que puede necesitar un ancho mayor
gue los formatos mas habituales 2020/10/31 o 31/10/2020.

En primer lugar, es necesario modificar todos los controles relativos al pago. Se deben
reemplazar los cuadros de texto por un cuadro de lista y cada uno debe estar relacionado con un
campo existente en la tabla (ModoPago). El resto de los controles necesitaran modificaciones en
funcion de la categoria a la que pertenezcan.
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Nota

Los pasos que siguen suponen que la tabla ModoPago ya contiene tres registros
con las posibles opciones. Estas pueden ser Efectivo, Dan y Kevin. Si es necesario,
puede usar el Asistente de formularios para crear otro formulario simple para
introducir otros valores o editar los ya creados.

Llevaremos a cabo los siguientes pasos:

1) Reemplazar los cuadros de texto relativos al pago con cuadros de lista.

2) Modificar los controles de texto (control de etiqueta y control de datos).

3) Modificar el control de fecha.

4) Modificar los controles de campo formateado.

5) Modificar los controles de la tabla.

6) Agrupar los controles (comidas, combustible y notas).

7) Modificar el control de notas.

8) Anfadir encabezados para cada grupo.

9) Cambiar el fondo usando una imagen y modificar algunas de las etiquetas.
10) Cambiar la secuencia de las tabulaciones de los controles.

La figura 23 muestra una seccion de la barra de herramientas Disefio de formularios, con
descripciones de los iconos clave que se utilizaran durante los siguientes pasos. La figura 24
muestra el Navegador de formularios.

N0
1 2 3 4

1 | Modo disefio 3 | Propiedades del formulario

Propiedades de campos de control 4 | Navegador de formularios

Figura 23: Seccion de la barra de herramientas Disefio de formulario

MNavegador de formularios n

= B9 Formularios A
-~

= MainForm
= T SubForm
<%l IblFecha

P-4

|_1'| datFecha
<7 IblCuentakM
% | fmitCuentakM
<7 IblPeajes
%] fmtPeajes

) I T TN P S, N
£ >

Figura 24: Navegador de
formularios

Paso 1: Reemplazar los cuadros de texto relativos al pago con cuadros de lista.
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1) Utilice los iconos Propiedades del control y Navegador de formularios de la barra de
herramientas Disefio de formulario para abrir los dialogos correspondientes. (Es posible
que deba seleccionar un control para que se active el icono Propiedades del control)

2) Descienda por la lista de objetos del Navegador de formularios y haga clic en el primer
control cuyo nombre contenga el sufijo " _Pago".

3) Siambos componentes del control combinado, (etiqueta y cuadro de texto) estan
resaltados en el Navegador de formularios, haga clic sobre el cuadro de texto para editar
unicamente este.

O Sugerencia
En algunos casos, cuando el Navegador de formularios no tiene el foco de entrada,
al seleccionar un control se resaltan ambos componentes (etiqueta y texto). Si esto
sucede, al hacer doble clic en el componente requerido se resaltara y le permitira
pasar posteriormente de un componente a otro con un solo clic.

4) Haga clic con el botén derecho en el cuadro de texto del Navegador de formularios y
seleccione Reemplazar por > Cuadro de lista en el menu contextual.

5) El encabezado del dialogo Propiedades, se convierte en Propiedades: Cuadro de lista.

6) En la pestafia General desplacese hacia abajo hasta la propiedad Desplegable y cambie
su valor a Si.

7) En la pestafa Datos vaya a Tipo del contenido de lista. Cambie su valor a SQL.

8) La linea debajo de esta se convierte en Contenido de lista. Haga clic en los puntos
suspensivos (...) a la derecha de esta propiedad.

9) Base abrira la ventana Orden de SQL.: disefio de consulta y el dialogo Afadir tabla o
consulta. Elija la tabla ModoPago que contiene las entradas que necesarias, haga clic en
el boton Afiadir y cierre el dialogo.

10) En la misma ventana haga doble clic en el campo Modo_Pago de la tabla ModoPago.

Esto coloca el campo seleccionado en la fila Campo del area inferior (area tabular).

jaes ModoPago

*

Modo_Pago
T ID_Pago

Campo Modo_Pago £
| Alias
| Takla ModoPago

Crden
Visible

Figura 25: Campo Modo_Pago
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11) Guarde y cierre esta ventana. El codigo SQL generado aparecera en la propiedad del
control Contenido de lista. (SELECT "Modo_Pago" FROM "ModoPago")

12) Cambie el valor del Campo enlazado de 1 a 0, puesto que es el primer campo de la tabla
el que nos interesa.

13) Repita estos pasos para cada campo que contenga la palabra "Pago". Consulte la
siguiente sugerencia para hacer esto de una manera mas comoda.

0 Sugerencia

Cuando se tiene que repetir una misma consulta en distintos controles de formulario,
puede ahorrarse la creacion de la consulta SQL para cada control (pasos 8 a 11),
copiando el cédigo resultante de la primera consulta y pegandolo en la propiedad
Tipo del contenido de lista del resto de campos. Esto debe hacerse antes de
cambiar el valor del campo enlazado (paso 12).

Paso 2: Modificar los controles de texto.

Esto se limita a los controles cuyos nombres comienzan con txt. Aqui es cuando se modifican
las etiquetas y los controles para hacerlos més significativos si es necesario.

En este ejemplo, todos los controles, excepto uno, tienen el sufijo «_Pago». Lo que determina
este nombre es su contenido: los tipos de pago. El otro control se llama Notas.

A continuacién, se debe modificar el tamafio de los controles en funcién del contenido que
presentaran. Debido a que es dificil determinar de antemano que tamafio debe tener el control
de Notas, este control se dimensionara después de que todos los otros controles estén
dispuestos en un orden mas compacto. Cambiaremos ahora los tamafios del resto de los
controles con texto.

1) Cambie el nombre que aparecera (las etiquetas).
a) Busque el control de texto mas alto en la lista del Navegador de formularios.

b) Seleccione la etiqueta de control asociada (comienza con 1b1l). Asegurese de que el
titulo del dialogo Propiedades haya cambiado a Campo de etiqueta.

c) Haga clic en la pestafia General si aun no esté seleccionada.

d) Haga clic en la flecha hacia abajo en el extremo derecho de la propiedad Etiqueta
para abrir la zona de edicién. Cambie el nombre de la etiqueta a Pago y pulse Intro.

e) Haga clic en otra propiedad para que el cambio sea efectivo.
f) Ajuste el ancho del campo de etiqueta si lo cree necesario.

g) Repita estos pasos para cada etiqueta con sufijo _Pago en el formulario.

0 Sugerencia

Este formulario de base de datos contiene multiples controles con el mismo nombre
de etiqueta: Pago. Cuando este hombre se ha introducido por primera vez, se puede
copiar y pegar en la siguiente etiqueta: resalte el nombre de la etiqueta deseada,
pegue el nombre que desee y haga clic en otra propiedad.

2) Redimensionar los controles.

a) Asegulrese de que esta en el modo de edicién, con el Navegador de formularios y el
didlogo Propiedades abiertos.

b) En el Navegador de formularios, haga clic en el control cuyo tamafio desee cambiar.
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c) Desplacese hasta la propiedad Anchura en el dialogo Propiedades.

d) Estime el ancho necesario en funcién de la longitud del valor con mas caracteres del
conjunto de valores posibles y cambie la Anchura a ese valor. En nuestro caso, el
cuadro de texto debe ser lo suficientemente ancho para que quepa el valor de tipo de
pago mas largo: «Efectivo».

Propiedades: Cuadro de lista X
General Datos Sucesos
TabUlaCiON. s |S|' ~ | €
Orden de tabuladores.......... 0 :
ANClA. . |AI parrafo ~ |
Posicion X 347 cm =
Posicion Y. 1,32cm =
ANCAUM s 928%cm =
F T T 0,80 cm =

Tipo de letra. . (Predeterminadao) w

Figura 26: Propiedades del Cuadro de lista

e) Haga clic en otra propiedad para que el cambio sea efectivo.

f) Use estos mismos pasos para cambiar el tamafio de cada uno de los controles de
texto restantes, incluidos txtAperitivos_Pago y todos los controles de Modo_Pago.

Paso 3: Modificar el control de fecha.

1) Con el dialogo Propiedades y el Navegador de formularios abiertos, seleccione el control
datFecha del Navegador de formularios. El encabezado del dialogo cambia a
Propiedades: Campo de fecha.

2) En la pestafia General del didlogo desplacese hasta la propiedad Formato de fecha. En
la lista desplegable, seleccione el formato de fecha que desee.

3) Desplacese hasta la propiedad Desplegable y seleccione Si.

4) Sila anchura del control de fecha es inadecuada para el formato seleccionado:
Sitdese en el control de fecha y mueva el cursor sobre el tirador central del lado derecho.
Arréastrela a la derecha para aumentar la anchura o hacia la izquierda para reducirla.
(Puede llevarle varios intentos para conseguir el ancho deseado).

Paso 4: Modificar los controles de campo formateado.
En cada paso, se han dado instrucciones para los cambios que deben hacerse. Con la ayuda del

Navegador de formularios, haga una lista de los controles formateados y sus etiquetas. Estos
tienen el prefijo fmt.

Uno de estos controles, CuentaKM, contiene las lecturas del cuentakilometros de tipo nimero
entero. El tipo del resto es de moneda. Seleccione el formato correcto siguiendo los mismos
pasos.

Trabaje con un control cada vez y realice las siguientes tareas:

1) Compruebe que la etiqueta del control muestra el texto deseado. En el caso de
IblAperitivos, cambielo a Aperitivos (total).
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2) Haga clic en la etiqueta del control que va a modificar en el Navegador de formularios. Si
la anchura de la etigueta es més larga o mas corta que el texto de la etiqueta, ajustela
como se ha descrito anteriormente para el control de fecha.

3) Haga clic en el control de campo formateado en la lista Navegador de formularios.

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

En la pestafia General, desplacese hacia abajo hasta la propiedad Formato.
Haga clic en los puntos suspensivos (...) para abrir el dialogo Formato de numeros.

Para el control CuentaKM, haga clic en Ndmero en la lista Categoria, para los
controles relativos al pago haga clic en Moneda.

En Formato, elija entre los ejemplos el que quiere utilizar.

Seleccione el numero de decimales (uno para CuentaKM, dos para los pagos).
Seleccione el numero de ceros a la derecha.

Marque Numeros negativos en rojo si desea este comportamiento.

Marque Separador de miles si lo considera oportuno.

Haga clic en Aceptar.

Si el ancho del control no es correcto para el formato seleccionado, ajuste su ancho
como se describi6é anteriormente para el control Fecha.

4) Repita estos pasos para cada control cuyo nombre empiece por fmt en el Navegador de
formularios.

Paso 5: Modificar los controles de la tabla.

Los controles integrados en un control de tabla son los encabezados de las columnas. Los
valores de campos de cada registro se muestran en cada columna. El Navegador de formularios
no muestra ninguna informacion. Las modificaciones se hacen usando el dialogo Propiedades.

Los controles integrados en un control de tabla se modifican de la misma manera que los otros
controles, pero para acceder a sus propiedades hay que hacer clic derecho en el encabezado de
la columna y seleccionar Columna en menu emergente.

1) Haga clic en el encabezado de la columna Fecha.

a)

b)
c)

Desplacese hasta la propiedad Formato de fecha. Si la configuracion predeterminada
no se ajusta a sus deseos, seleccione el formato adecuado de la lista desplegable.

Desplacese hasta la propiedad Anchura y ajuste el ancho si es necesario.

Si desea tener un calendario emergente, desplacese hasta la propiedad Desplegable
y seleccione Si.

2) Haga clic en el encabezado de la columna Comb_Coste.

a)
b)

c)
d)

Abra la lista desplegable de la propiedad Etiqueta. Introduzca Coste.

Desplacese hasta la propiedad Formato. Haga clic en los puntos suspensivos (...).
Seleccione la categoria Moneda. Compruebe que no estan marcadas las opciones
de separadores de miles ni nimeros negativos en rojo y haga clic en Aceptar.

Desplacese hasta la propiedad Anchura y ajuste el ancho si es necesario.

Seleccione Centro en la propiedad Alineacion para alinear los datos al centro de la
celda.

3) Haga clic en el encabezado de la columna Comb_Litros.

a)

Abra la lista desplegable de la propiedad Etiqueta. Introduzca Litros. Pulse Aceptar.
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b) Desplacese hasta la propiedad Formato. Cambielo para mostrar tres decimales.
c) Desplacese hasta la propiedad Anchura y ajuste el ancho si es necesario.
d) Cambie la propiedad Alineacién (seleccione Centro).

4) Haga clic en el encabezado de la columna CuentaKM.

a) Abra la lista desplegable de la propiedad Etiqueta. Introduzca Cuenta-Km. Pulse
Aceptar.

b) Desplacese hasta la propiedad Formato. Cambielo para mostrar un decimal.
c) Desplacese hasta la propiedad Anchura y ajuste el ancho si es necesario.
d) Cambie la propiedad Alineacién (seleccione Centro).

5) Haga clic en el encabezado de la columna Comb_Pago.

a) Haga clic con el botén derecho en esta etiqueta para abrir un menu contextual y
seleccione Reemplazar por > Cuadro de lista en el mena contextual.

b) Abra la lista desplegable de la propiedad Etiqueta. Introduzca Pago. Pulse Aceptar.
c) Cambie a la pestafia Datos, cambie la propiedad Tipo del contenido de lista a SQL.

d) Pegue el codigo SQL: SELECT "Modo_Pago" FROM "ModoPago" en la propiedad
Contenido de lista. (Este es un método abreviado — revise la sugerencia en la
pagina 27 y las instrucciones anteriores para mas detalles).

Paso 6: Agrupar los controles (comidas, combustible y notas).

Para ayudar a alinear y colocar los controles, es conveniente activar las herramientas: Mostrar
cuadricula, Ajustar a la cuadricula y Lineas de ayuda al mover de la barra de herramientas
Disefio de formularios. Si estos botones no aparecen, haga clic en la flecha doble (>>) al final de
la barra para abrir la paleta de herramientas que los muestra. Asegurese de que estén

resaltados.
N =
Figura 27: Ayuda para
mover controles
o Sugerencia

También puede controlar las opciones Mostrar cuadricula, Ajustar a la cuadricula y
Lineas de ayuda al mover utilizando el menu Ver > Cuadricula y lineas de ajuste.

El disefio sugerido en la figura 28 parece razonablemente organizado. Utilice este mismo o cree
otro si no esta conforme. La separacién entre los controles puede ser mas amplia 0 mas
estrecha en funcién del contenido que se va a presentar entre ellos. Tenga en cuenta que este
disefio ha dejado espacio para los encabezados adicionales que se afladiran mas adelante.

1) Algunos de los controles deben moverse en pares, por lo que el Navegador de
formularios debe permanecer abierto. Cierre el dialogo Propiedades ahora.

30 | Capitulo 8. Inicio con Base



Fecha Cuenta-Km Peajes Pago Alojamiento Pago

M o - | -]

Notas
Desayuno Pago Cantidad Total Pago

| | M e 7]

Comida Pago Varios Pago

| | R | =

Cena Pago

Fecha Coste Litros Cuenta-Km Pago

Figura 28: Disefio sugerido para el formulario

Nota

Al mover un control agrupado (etiqueta y control), es tentador usar las propiedades
PosiciéonX y PosiciénY para colocar el control exactamente en una posicién.

No lo haga. Esto superpone la etiqueta del control y el control. Estas propiedades
se pueden utilizar para mover una etiqueta o un control separado a una ubicacion
especifica, pero no estan disefiadas para mover un control agrupado. Utilice el icono
Posicion y tamafio de la barra de herramientas Disefio de formulario para mover el
control o grupo de controles seleccionado.

La lista del Navegador de formularios muestra los controles que deben agruparse en funcion de
sus nombres:

— IblPeajes | fmtPeajes con IblPeajes_Pago | txtPeajes Pago

— IblAlojamiento | fmtAlojamiento con IblAlojamiento_Pago [ txtAlojamiento_Pago;
— IblDesayuno | fmtDesayuno con IbIDesayuno_Pago ! txtDesayuno_Pago;

— IblIComida | fmtComida con IbIComida_Pago / txtComida_Pago;

— IblCena | fmtCena con IblICena_Pago | txtCena_Pago;

— IblAperitivos | txtAperitivos con IblAperitivos_Num [ fmtAperitivos_Num y con
IblAperitivos_Pago [ txtAperitivos_Pago (agrupe estos tres controles);

— Iblvarios | fmtVarios con IblVarios_Pago / txtVarios_Pago.
Se trata de siete grupos de controles; cada uno se movera por separado.

El disefio muestra, para cada uno de estos grupos, un orden en cuanto a dénde va situado cada
control de un grupo. Para la mayoria de ellos, el primer control contiene el coste y el segundo
contiene el tipo de pago en la misma fila. Los Aperitivos se colocan con la cantidad seguida del
coste y luego el tipo de pago.
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2) Antes de mover un grupo completo a una nueva ubicacion, mueva los controles dentro

3)

4)

del grupo a la posicion relativa entre ellos, con el orden mencionado en péarrafo anterior.
a) Haga clic en el primer control para seleccionalo, aparecera un borde a su alrededor.
b) Coloque el cursor sobre la seleccion para moverla en el formulario.

c) Arrastrela a un area abierta del formulario.

d) Usando el mismo método, mueva el segundo control a la posicion correcta con
respecto al primer control. Al tener activadas las herramientas de ayuda para mover
los controles, cuando empiece a moverlo, apareceran las lineas de ayuda. Uselas
para alinear los bordes de los controles antes de soltar el cursor.

e) Sihay un tercer control, muévalo a la posicion correcta con respecto al segundo.
Mueva los controles del grupo donde desee:
a) Haga clic en el primer componente de la lista Navegador de formularios.

b) Utilice los atajos de teclado Control+Clic y Mayus+Clic hasta que todas las etiquetas y
controles de este grupo estén resaltados.

c) Coloque el cursor sobre una de las etiquetas o controles.

d) Arrastre el grupo a donde desee colocar los controles.

Repita para los otros controles usando estos mismos pasos. Si un grupo va a estar por
debajo de otro grupo de controles, use las lineas de ayuda para alinear el extremo
izquierdo de los dos grupos.

Paso 7: Modificar el control de notas.

El tamafio del control Notas no cambiara de tamafio al moverlo a otra ubicacién. Puede que al
cambiarlo de sitio, el tamafio de este control necesite ser modificado. Si esto ocurre, su tamario
se puede cambiar utilizando los mismos métodos que para otros controles de texto. Otra posible
modificacion de este control es afiadir barras de desplazamiento.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

Para cambiar el tamafio de este control, siga los mismos pasos para cambiar el tamafio
de cualquier control de texto.

Si es necesario, mueva el control a la posicién adecuada utilizando los mismos pasos
descritos en el paso anterior.

Si el didlogo Propiedades no esta abierto, haga clic en el icono Propiedades de control
de la barra de herramientas Disefio de formularios.

Seleccione el control txtNotas en el Navegador de formularios.

Haga clic en la pestafia General del didlogo Propiedades, si no esta seleccionada.
Desplacese hasta la propiedad Tipo de texto.

Seleccione la opcion Multirrenglén en su lista desplegable.

Desplacese hacia abajo hasta la propiedad Barras de desplazamiento.

En la lista desplegable, seleccione la opcion que necesite (Ninguna, Vertical, Horizontal o
Ambas).

Cierre el didlogo Propiedades
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Propiedades: Cuadro de texto X

General Datos Sucesos

MErcou. .. ‘Apariencia 3D ~ |
Color de borde Predeterminado

Tipo de texto i, ‘Multirrenglén ~ |
Las lineas de texto acaban con... ‘LF (Unix) e |

Minguno
Horizontal

Figura 29: Opciones de las barras de desplazamiento
Paso 8: Anadir encabezados para cada grupo.

Esta tarea es mas facil de completar si tiene visibles los marcadores de fin de péarrafo. Debe
activarlos seleccionando Ver > Marcas de formato, haciendo clic en el icono Alternar marcas de
formato de la barra de herramientas Estandar o pulsando Ctrl+F10.

1) Asegurese de que el cursor se encuentra en la esquina superior izquierda de la ventana
Formulario de base de datos. Si no es asi, haga clic en esa esquina.

2) Pulse la tecla Intro repetidamente para mover el cursor hacia abajo hasta que se alinee
con el espacio entre los controles Fecha y Desayuno.

3) Utilice la lista desplegable Establecer estilo del parrafo de la barra de herramientas
Formato para seleccionar el estilo Encabezado 2.

4) Utilice la barra espaciadora para mover el cursor de entrada a lo largo de la linea vacia
hasta la posicién en la que desea que aparezca el primer encabezado. Escriba el texto
de encabezado Comidas.

5) Ultilice la barra espaciadora para mover el cursor de texto en la misma linea hasta la
posicién donde desea que aparezca el segundo encabezado. Escriba el texto de
encabezado Aperitivos.

6) Pulse la tecla Intro repetidamente para mover el cursor hacia abajo hasta que se alinie
con el espacio entre el control Cena y la tabla del subformulario.

7) Sies necesario, vuelva a seleccionar el estilo de parrafo Encabezado 2 de la barra de
herramientas Formato.

8) Ultilice la barra espaciadora para mover el cursor de entrada en la linea hasta la posicion
donde desea que aparezca el encabezado de la tabla. Escriba el texto de encabezado
Datos de combustible.
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o Sugerencia

Si tiene experiencia en el uso de estilos, puede abrir la pagina Estilos de la Barra
lateral seleccionando Ver > Estilos o pulsando F11. Haciendo clic con el botén
derecho en el estilo Encabezado 2y seleccionando la opcion Modificar en el menu
contextual le permitiria modificar rapidamente el aspecto de los tres encabezados.
Consulte la Guia de Writer para mas detalles.

Paso 9: Cambiar el fondo usando una imagen y modificar algunas de las etiquetas.

El fondo de un formulario puede ser de un color o un grafico (imagen). Puede utilizar cualquier
color de la tabla de colores en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Colores de la
aplicacién. Si sabe como crear colores personalizados, puede usarlos. También puede utilizar
una imagen como fondo.

Para anadir un color al fondo del formulario:

1) Haga clic con el botén derecho en el formulario y seleccione Estilo de pagina en el menu
contextual.

2)  Se mostrara el dialogo Estilo de pagina (figura 30). Asegurese de que la pestafia Area
esté seleccionada.

Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado X

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas MNota al pie

Ninguna Degradado Mapa de bits Motivo Trama

Colores Activo Nuevo
Paleta: |standard w |
EEEEEN
AEEEEEEN
i |255 R. 114 =
218 V. [158 o
Az: |182 Az | 207 =
Hex.: |ffdbbb Hex.: | 729fcf
Elegir (23
Colores recientes
| |
Paleta personalizada
Afadir Eliminar
Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar

Figura 30: Dialogo Estilo de pagina
3) Seleccione Color en la fila de botones superior.

4) Seleccione un color de la cuadricula. Puede cambiar la paleta de colores para acceder a
mas opciones o usar los controles RGB 0 Hex para especificar un color o hacer clic en
Elegir para obtener aiin mas opciones.

5) Haga clic en Aplicar para visualizar la apariencia de su formulario.

6) Cambielo si es necesario.

7) Haga clic en Aceptar para confirmar su eleccion y cerrar el dialogo.
Para afiadir otro tipo de fondo al formulario:
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1)
2)

3)

4)
5)

Realice dos primeros pasos anteriores como hizo para afadir color al fondo.

Seleccione el tipo de fondo de la fila de botones: Ninguna, Degradado, Mapa de bits,
Motivo o Trama.

En el tipo seleccionado, elija una de las selecciones proporcionadas o cree la suya
propia. Para obtener mas informacion, consulte el Capitulo 4, «Cambio de atributos de
objeto», en la Guia de Draw.

Haga clic en Aplicar para visualizar la apariencia de su formulario.
Haga clic en Aceptar para confirmar su eleccién y cerrar el dialogo.

Si selecciond un Mapa de bits, el formulario podria parecerse a la figura 31.

Fecha Cuenta-Km Peajes Pago Alojamiento Pago
| M ] M | E
Comidas Aperitivos
Notas
Desayuno Pago Cantidad Total Pago
| | M | ]
Comida Pago Varios Pago

| | N | M

Cena Pago

| | 3

Datos de Combustible

Fecha | Coste | Litros | Cuenta-Km Pago

Figura 31: Formulario terminado

Paso 10: Cambiar el orden de tabulacion
La tecla Tabulador mueve el cursor de un control a otro. Esto es mucho mas sencillo que hacer
clic en cada control para introducir datos en él. También nos permite establecer un orden para
introducir datos en zonas agrupadas. Por ejemplo, todos los pagos de comidas se pueden
agrupar, al igual que los aperitivos y también las compras de combustible.

3 -

- 0088 s 2R Be@E e w & BES D

Figura 32: Icono Orden de activacion de la barra de herramientas Disefio de formulario

1)

2)
3)

Si aln no esté abierta, seleccione Ver > Barras de herramientas > Disefio de
formulario para abrir la barra de herramientas Disefio de formulario.

Haga clic en el icono de Orden de activacion (marcado en la figura 32).
Reorganice el orden de los controles en el dialogo Orden de tabulacién figura 33

a) Si hace clic en el boton Ordenacion automatica, Base interpretara la estructura de su
formulario y propondra lo que considera un orden de tabulacién razonable.

b) Puede usar los botones Subir y Bajar para cambiar la posicion de un control
seleccionado en la lista.
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c) Puede arrastrar un control de una posicién a otra en la lista Controles.

d) Puede definir su propio orden de tabulacion o utilizar en el mismo orden mostrado
parcialmente en la figura 33.

e) Haga clic en Aceptar.
4) Guarde y cierre el formulario.
5) Guarde la base de datos.

Orden de tabulacidn

datFecha - Subir

! fmtPeajes Bajar
tetPeajes_Pago
fmtAlojamiento Ordenacion automatica
tetAlojamiento_Pago

;| fmtMotas

fmtDesayuno

tetDesayuno_Pago

fmtApertivos W

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 33: Orden de tabulacion

Ingreso de datos en un formulario

Los controles se utilizan para organizar los datos que ingresamos en un formulario. También
organizan los datos que introducimos en un subformulario.
Los diferentes tipos de controles permiten diferentes métodos de entrada de datos. En muchos
casos, se puede utilizar mas de un método.
El primer paso para introducir datos en un formulario es abrirlo desde la ventana principal de la
base de datos (figura 3).

1) Haga clic en el icono Formularios del panel lateral Base de datos, seleccione Ver >

Formularios o pulse Alt+F.
2) Encuentre el nombre del formulario Vacaciones en la lista Formularios.

3) Haga doble clic en el nombre del formulario.

Nota

El orden en el que se presentan las siguientes descripciones asume un orden de
tabulacién particular para el formulario y esto puede no coincidir con el orden de

tabulacion que desea definir.

La forma mas rapida de introducir una fecha en el control Fecha es hacer clic en la flecha que
abre el calendario desplegable (figura 34). Después, ajuste con las flechas hacia la izquierda o
derecha el mes del afio que quiera; y por ultimo haga clic en el dia que desee. A continuacion,

pulse la tecla Tab para ir al siguiente control.
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4 abril 2020 »
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12345
6 7 8 9101112
131415 16 17§ 19
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27 28 29 30

Hoy | Minguno |

Figura 34: Calendario
desplegable

Los controles CuentaKM, Peajes y Alojamiento son del tipo de campos numéricos. Introduzca
valores directamente en ellos o use las flechas arriba y abajo (si activé Control numérico en sus
propiedades durante la creacion del formulario). Cuando haya introducido un valor, use la tecla
Tab para ir al siguiente control.

* Enlos campos numéricos la tecla flecha arriba aumenta el valor, mientras que la tecla
flecha abajo lo disminuye.

» Estas dos teclas solo cambian los nimeros enteros, no los decimales.
* Los decimales deben cambiarse eliminandolos y escribiendo los deseados.

El control Alojamiento_Pago es una lista desplegable. Si, como es el caso en este ejemplo,
todos los elementos de la lista comienzan con letras diferentes, tecleando la primera letra se
selecciona la entrada deseada.

* Sidos o mas elementos de la lista tienen la misma primera letra, la escritura repetida de
la primera letra recorrera estos elementos.

» Cuando la seleccion sea la correcta, use la tecla Tab para ir al siguiente control.

El resto de los controles del formulario principal son de tipo campo numérico o lista desplegable,
a excepcién del control Notas, que es de tipo de texto. Escriba cualquier cosa que desee, al
igual que lo haria con cualquier editor de texto.

Nota

La tecla Tab se utiliza para moverse entre controles. Dado que en los controles de
texto no existen posiciones de tabulacion para el texto, todo el espaciado debe
hacerse con la barra espaciadora del teclado. La tecla Intro es un poco mas
compleja:

Se puede utilizar para moverse entre controles que no sean de texto. Pero en un
control de texto, su accién depende de si tiene la propiedad de una sola linea. En
ese caso, pulsar la tecla Intro moverd el cursor al siguiente control. Cuando el
control tiene la propiedad Entrada de lineas multiples, pulsar la tecla Intro actta
como un separador de parrafos o linea nueva y mueve el puntero del cursor a la
siguiente linea. En este control, se debe usar la tecla Tab para mover el cursor al
siguiente control.

Si no tuviéramos un subformulario para los datos de combustible, al presionar la tecla Tab en el
ultimo campo, se guardaria el registro, se borrarian todos los datos del formulario y el formulario
estaria listo para aceptar los datos del siguiente registro.
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Dado que tenemos un subformulario, al acabar de introducir los datos en el formulario, con la
tecla Tab se salta al el primer control (Fecha) de la tabla del subformulario con la fecha
introducida automaticamente coincidiendo con el control Fecha del formulario principal.

Los controles Coste, Litros y Cuenta-Km son de tipo numérico. El control Pago es una lista
desplegable. Ingrese los datos tal como lo hizo en el formulario principal y use la tecla Tab para ir
al siguiente control.

Cuando utiliza la tecla Tab para salir del tltimo control (Pago) de la tabla, el cursor se desplaza
al control Fecha de la siguiente linea dentro del control de tabla (subformulario) e introduce
automaticamente la misma fecha. Ahora puede introducir los datos en el segundo registro de ese
mismo dia, que se reflejaran en la tabla Combustible.

El cambio entre registros para el subformulario o la adiccién de registros, también se puede
hacer mediante la barra de navegacion situada en la parte inferior de la tabla.

Cuando el formulario tiene un subformulario, para pasar a otro registro del formulario principal
haga clic en cualquiera de los controles del formulario principal. En este caso, haga clic en el
control Fecha del formulario principal. Luego use los botones de la barra de herramientas
Navegacion de formulario en la parte inferior de la ventana del formulario.

Estos botones son, de izquierda a derecha: Primer registro, Registro anterior, Registro siguiente
y Ultimo registro (todos tienen atajos de teclado identificados en sus notas de ayuda extendida).
A la derecha de estas flechas esta el icono Registro nuevo.

Para crear un nuevo registro mientras se encuentra en el ultimo registro del formulario principal,
haga clic en el icono Registro siguiente o en el icono Registro nuevo.

La figura 35 muestra un registro de la tabla Vacaciones con los datos insertados en sus
controles y sus datos asociados de la tabla Combustible en el control de tabla del subformulario.

Fecha Cuenta-Km Peajes Alojamiento Pago
‘sébado_. 18 de abril de 2020 j ‘530_.0 ‘ |5IJ,.C|J€ Kevin j
Comidas Aperitivos
Desayuno Pago Cantidad Total Pago
|11,.00 € ‘Dan j ‘3 |5_.0l.'] € |Efectivo j
Comida Pago Varios Pago e
|‘I5.00 € ‘Dan j ‘2_.00 € ‘Efectivo j
; Compramos dos
st Pacte cepillos de dientes a

1€ cada uno

‘13_.00{ |Kevin j
hd

Datos de Combustible

Fecha | Coste | Litros | Cuenta-Km Pago

p 18/04/20 16 14,69 702,2 Kevin
B 18/04/20 7 643 7787 Dan
| 18/04/20 20 19,57 10323 Dan
| 18/04/20 16 1515 12394 Efectivo
: 18/04/20 16 15,14 1493 4 Kevin
it
Registro] 1 [de5 L8 L8 | s

Figura 35: Registro de muestra del formulario y subformulario de vacaciones
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0 Sugerencia

El nimero en el cuadro de registro es el nUmero del registro cuyos datos se
muestran en el formulario. Si conoce el numero del registro que desea, puede
introducirlo en el cuadro de registro y, a continuacion, pulsar la tecla Intro para ir a
ese regqistro.

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

Si tiene datos en una hoja de calculo que presente el mismo disefio de una tabla de la base de

datos

y desea copiarlos en una tabla de su base de datos, entonces es posible cargar el

contenido de la hoja rapidamente arrastrando y soltando la hoja de célculo en la tabla de la base
de datos:

1)

Abra el archivo de base de datos en la ventana principal de LibreOffice Base (figura 3) y
seleccione Tablas en el panel Base de datos.

2) Abra la hoja de célculo en Calc. Seleccione la hoja que desea insertar en la base de
datos.

3) Cologue las dos ventanas una al lado de la otra en el escritorio.

4) Arrastre la pestafia de Hoja en la parte inferior de la ventana Calc a la lista de tablas del
archivo de base de datos. El puntero del ratbn muestra un cuadrado con un signo +. La
pestafia que arrastra contiene el nombre de la hoja.

5) Suelte la hoja de célculo dejando de presionar el boton del ratén.

6) El asistente de migracion para tablas aparece para ayudarle a migrar el contenido a la
tabla de base de datos.

7) Enla primera pagina del asistente, seleccione las opciones de la operacion de copiado y
el nombre que tendré 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
desea copiar en la tabla.

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

10) Pulse el boton Crear para rellenar la nueva tabla con los datos de la hoja de calculo.
Nota

La operacion de copiado de tablas copia solo los valores numéricos y de texto de la
hoja de célculo de Calc. No copia las férmulas.

Creacion de consultas

Las consultas se utilizan para obtener informacién especifica de una base de datos. Sus
resultados son tablas especiales (cuyo contenido no se puede editar) dentro de la base de

datos.

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

Mediante el uso del Asistente para consultas crearemos una lista de los albumes de un
artista en concreto usando la tabla de coleccién de Cds.

El Modo disefio es mas adecuado para crear consultas que utilizan célculos. Usaremos
el modo Disefio para calcular el consumo de combustible de nuestro vehiculo.
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Nota

Para ver el mecanismo de las consultas es necesario que las tablas que
utilizaremos contengan varios registros. En estos ejemplos usaremos las tablas
ColeccionCD y Combustible creadas anteriormente.

Como la tabla ColeccionCD no contiene datos ni hemos creado un formulario, debe
afadir unos cuantos registros. Abra la tabla ColeccionCD haciendo doble clic en su
nombre, se abrird en modo edicién, lo que le permitira agregar registros
manualmente.

Asumiendo que ya ha utilizado el formulario creado en el ejemplo para introducir los
datos de vacaciones, la tabla Combustible, debe tener ya datos que nos serviran
para apreciar el funcionamiento de la consulta que crearemos en modo disefio.

Uso del Asistente para crear una consulta

Las consultas creadas por el Asistente para consultas proporcionan una o mas listas de
informacién basadas en lo que queremos conocer. Es posible obtener una Unica respuesta o
varias, dependiendo de las circunstancias.

Haga clic en el icono Consultas en el panel Base de datos de la ventana principal de Base
(figura 3), seleccione Ver > Consultas o pulse Alt+C.

En el panel Tareas, haga clic en Usar el asistente para crear una consulta. Se abrira el Asistente
de consultas (figura 36).

La informacion que queremos obtener es qué albumes pertenecen a un determinado grupo
musical o artista. En los resultados podemos incluir la fecha de compra de cada album.

Nota

Cuando se trabaja con una consulta, se puede utilizar mas de una tabla. Dado que
diferentes tablas pueden contener campos con el mismo nombre, el formato
utilizado para distinguir los campos es: nombre_de_tabla.nombre_de_campo,
con un punto (.) separando el nombre de la tabla y el nombre del campo. Por
ejemplo, el campo Comida de la tabla Vacaciones se nombra como:
Vacaciones.Comida.

Asistente de consultas x
Pasos Seleccione los campos (columnas) de la consulta

1. Seleccidn de campo Tablas

2. Orden de clasificacion |Tab|a:{:o|eccion£D W |

3. Condiciones de bisqueda
Campos disponibles ampos de la consulta:

4, Detalle o resumen

IDColeccion ColeccionCD.Interprete

5. Agrupacion ColeccionCD.TituloAlbum
6. Condiciones de agrupacidn Notas ColeccionCD.FechaDeCompra
. ) MNumDePistas =
7. Alias Foto
& Resumen
<<
Ayuda < Anterior Siguiente > Einalizar Cancelar

Figura 36: Primera pagina del Asistente para consultas

40 | Capitulo 8. Inicio con Base



Paso 1: Seleccién de los campos

1) Seleccione la opcién Tabla:ColeccionCD en la lista desplegable Tablas.

2) En lalista Campos disponibles, seleccione los campos necesarios de ColeccionCD para
incluirlos en la consulta

a) Haga clic en Intérprete y use el botén > para agregarlo a Campos de la consulta.

b) Agregue los campos TituloAlbum y FechaDeCompra de la misma manera. También
se puede mover un campo de una lista a la otra haciendo doble clic sobre el mismo.

c) Sicomete un error, puede devolver un campo no deseado de los Campos de la
consulta a la lista Campos disponibles seleccionandolo y pulsando el botén <.

d) Para mover todos los campos de una lista a otra, puede utilizar los botones >>y <<
3) Haga clic en Siguiente.

0 Sugerencia

Para cambiar el orden de los campos, seleccione el campo que desea mover y haga
clic en la flecha arriba o abajo a la derecha de los Campos de la consulta.

Paso 2: Seleccion del orden de clasificacion

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

En nuestra consulta, el campo Intérprete es el mas importante, el TituloAlbum es menos
importante y el campo FechaDeCompra el de menor importancia. Por supuesto, si estuviéramos
interesados en ordenar la consulta por la fecha de adquisicién de los albumes, entonces el
campo FechaDeCompra seria el mas importante.

Ordenar por

®) Asc endente
|COIecciDnCD.Interprete i |

() Descendente

Después segun

(®) Ascendente
- no definido - v|

() Descendente

Figura 37: Pagina de orden de clasificacion
1) Haga clic en la primera lista desplegable Ordenar por.
a) Seleccione la opcién ColeccionCD.Intérprete.

b) Para enumerar los artistas en orden alfabético (a-z), seleccione Ascendente.

2) Haga clic en la siguiente lista desplegable Después segun.y seleccione
ColeccionCD. TituloAlbum y Ascendente.

3) Haga clic en la segunda lista desplegable Después segun y seleccione
ColeccionCD.FechaDeCompra y Ascendente.

4) Haga clic en Siguiente.
Paso 3: Seleccién de las condiciones de busqueda

Las condiciones de blusqueda nos permiten comparar un nombre de grupo o artista con los
nombres del artista en nuestra base de datos y decidir si incluir o no un intérprete en particular
en los resultados. Para ello estan disponibles las siguientes opciones:

* esigual que: es lo mismo que.
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* es diferente de: no es lo mismo que.

* es menor que: aparece antes de.

* es mayor que: aparece después de.

* esigual o menor que: es el mismo que o aparece antes de.

» esigual o mayor que: es el mismo que o0 aparece después de.
e como: similar de alguna manera.

* no como: no tiene nada en comun.

* es nulo: no hay valor.

* no es nulo: hay algun valor, sin importar que valor es.

Nota

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

1) Dado que solo hemos definido un criterio, usaremos la configuracion predeterminada de
Coincidiencia con todos los siguientes.

2) Nuestra busqueda se remite a un intérprete en particular asi que seleccione
ColeccionCD.Intérprete en el menu desplegable Campos y es igual que en el menu
desplegable Condicion.

3) Escriba el nombre del intérprete en el cuadro Valor.
4) Haga clic en Siguiente.
Paso 4: Seleccion del tipo de consulta

Queremos informacion simple, por lo que escogemos la configuracion predeterminada: Consulta
detallada (muestra todos los registros de la consulta). Haga clic en Siguiente >.

Pasos 5y 6

Al hacer una consulta simple, los pasos relacionados con Agrupacion y Condiciones de
agrupacion no son necesarios. Por lo que el asistente omitira estos pasos.

Paso 7: Asignar un alias, si se desea

Los campos TituloAlbum y FechaDeCompra, tienen nombres formados por dos o tres palabras
sin separacion entre ellas. Puede utilizar un alias que contengan palabras separadas (Titulo del
albumy Fecha de compra, para que la consulta sea mas legible).

1) Cambie el alias de TituloAlbum a Titulo del album.
2) Cambie el alias de FechaDeCompra a Fecha de compra.
3) Haga clic en Siguiente.

Paso 8: Resumen

1) Asegurese que las condiciones de consulta enumeradas en el area Resumen son las
deseadas.

2) Sialgo esta mal, utilice el botén Anterior para moverse al paso que contiene el error.
3) Corrija el error y a continuacion, utilice el botdn Siguiente para volver a este paso final.
4) Guarde la consulta con el nombre de Consulta por intérprete.

5) Seleccione Mostrar consulta a la derecha del nombre de la consulta

6) Haga clic en Finalizar.
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Base mostrara la vista de la consulta con los datos en una tabla que muestra los registros que
coinciden con la consulta. Cierre la ventana cuando haya terminado con dicha consulta.

Uso del modo de diseiio para crear consultas

Crear una consulta usando el modo de Disefio no es tan dificil como parece. Puede llevarle
varios pasos, pero cada uno de ellos es bastante simple. ¢ Cuél es el consumo de combustible
de nuestro vehiculo (en kilbmetros por litro)? Esta pregunta nos obliga a crear dos consultas:

La primera consulta generara una copia de la tabla Combustible omitiendo el primer registro.

La segunda consulta utiliza la tabla Combustible y la primera consulta que hombraremos como
LecturaFinal y mediante una comparacion obtendremos la distancia recorrida entre repostajes
consecutivos y finalmente el consumo teérico de combustible para cada tramo.

Primera consulta
Paso 1: Crear la primera consulta en la vista Disefio

» Haga clic en Crear consulta en modo de disefio en el panel de Tareas de la ventana
principal. Base abrira la ventana de Disefio de consulta y mostrara el dialogo Afadir
tabla o consulta (figura 38).

Paso 2: Aihadir tablas a la consulta
1) En el didlogo, seleccione Tablas y haga clic en la tabla Combustible para seleccionarla.
2) Haga clic en Afadir y después en Cerrar.
3) Base incluird la tabla Combustible en el area superior de la ventana Disefio de consulta.

Afiadir tabla o consulta x

O] Tablas
O Consultas

T CD-Jazz
BT ColeccienCD

22 Combustible
TF ModoPago
_:H:_ Vacaciones

Ayuda

1=
p= 1)

adir Cerrar

Figura 38: Afiadir tabla o consulta

-Tr Combustible

*

T IDCombustible
Fecha
Comb_Coste
Comb_Litros
CuentakM
Comb_Pago

Figura 39: Tabla
Combustible
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o Sugerencia

Si no ve todos los campos de la tabla Combustible (figura 39), coloque el cursor
sobre el borde inferior de la tabla y arrastre el borde para ampliarla y verla completa

Paso 3: Ahadir campos a la tabla de la consulta en la parte inferior

En la tabla Combustible, que aparece en el area superior,
1) Haga doble clic en el campo IDCombustible.
2) Haga doble clic en el campo CuentaKM.
3) Haga doble clic en el campo Comb_Litros.
4) Haga doble clic en el campo Comb_Coste.

Esto trasladara los campos de la tabla Combustible a la tabla de consulta situada en la parte
inferior de la ventana Disefio de consulta y ahora debe tener cuatro columnas (figura 40).

Campo IDCombustible .Cu entakhi .Cc-m b_Litros
Alias

Tabla Combustible Combustible Combustible
Orden

Visible

Figura 40: Tabla de consultas

Paso 4: Establecer los criterios para la consulta

Comb_Coste -

Combustible

Queremos que la consulta incluya valores de IDCombustible que sean mayores que 0.

1) Escriba> '0Q' en lafila Criterio correspondiente a la columna IDCombustible en el area

tabular de la consulta.

2) Haga clic en el icono Ejecutar consulta de la barra de herramientas Disefio de consulta
(resaltado en la figura 41) o haga clic en Editar > Ejecutar consulta o pulse F5.

= - L2

ol o~

@ =l

Figura 41: Barra de herramientas Disefio de consulta

Base presenta los resultados de la consulta en una nueva zona, encima de la tabla de consultas.

La figura 42 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 de Combustible

se muestran en la figura 43.

702,2
7787

10323
12394

Kevin

IDCombustible | Fecha | Comb_Coste | Comb_Litros | CuentakM | Comb_Pago |
B (0 18/04/20 16,00 14,690
L 18/04/20 7,00 6,420
BRE 18/04/20 20,00 19,570
_3 18/04/20 16,00 15,150
s 18/04/20 16,00 15,144

Figura 42: Tabla Combustible con datos de ejemplo

1493 4
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|DCombustible CuentakM

Comb_Litros Comb_Coste

1
2
3
4

7787

10323
12394
14934

6,430
19,570
15,150
15,144

7,00
20,00
16,00
16,00

Figura 43: Consulta ejecutada con base en la tabla
Combustible

Paso 5: Guardar y cerrar la consulta

Guarde la consulta con el nombre de LecturaFinal, la utilizaremos en nuestros céalculos

posteriores, cierre la consulta y guarde la base de datos.

Segunda consulta

Paso 1: Crear la consulta para calcular el consumo de combustible

1) Vuelva a hacer clic en Crear consulta en modo de disefio en el panel Tareas de la
ventana principal de Base.

2) Se abrira la ventana de disefio de consulta y el didlogo Afadir tabla o consulta.

3) Agregue la tabla Combustible a la consulta como lo hizo en el paso 2 de la primera
consulta, pero no cierre el didlogo Afadir tabla o consulta.

4) Agregue la consulta LecturaFinal a esta consulta.

a) Haga clic en Consultas para ver las consultas de la base de datos (figura 44).

b) Haga clic en LecturaFinal.

c) Haga clic en Afiadir y luego en Cerrar.

d) En el area superior de la ventana Disefio de consulta, se mostraran los elementos de
nuestra consulta: la tabla Combustible y la consulta LecturaFinal.

Afiadir tabla o consulta

)] Tablaz
(O] Consultas

x

#F LecturaFinal

Ayuda

Anadir

Cerrar

Figura 44: Seleccion de consultas para
afiadir a otra consulta

Paso 2: Aihadir campos a la tabla en la tabla de consultas

Vamos a calcular el consumo de combustible del viaje. Para ello necesitamos la cantidad de
combustible y la distancia recorrida. Usaremos los campos Comb_Litros y CuentaKM de la
consulta LecturaFinal y el campo CuentaKM de la tabla Combustible.
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-Tr Combustible * LecturaFinal
* ~ * ~
T IDCombustible IDCombustible
Fecha CuentakM
Comb_Coste A Comh |itens hd

Figura 45: Tablas en esta consulta
1) Haga doble clic en Comb_Litros en la consulta LecturaFinal.
2) Haga doble clic en CuentaKM en la consulta LecturaFinal.
3) Haga doble clic en CuentaKM en la tabla Combustible.

Campo Comb_Litros IEu entakM I{Zu entakh
Alias

Tabla LecturaFinal LecturaFinal Combustible
Orden

Visible

Figura 46: Campos afiadidos a la consulta
Paso 3: Crear el campo con las diferencias de IDCombustible

Queremos que la diferencia entre el valor de IDCombustible de la tabla Combustible y el valor de
IDCombustible de la consulta LecturaFinal sea igual a uno (1) esto hard una comparacion de la
tabla Combustible con el resultado de la consulta LecturaFinal.

1) Enelcampo, a la derecha de CuentaKM de la tabla Combustible (figura 47), escriba
"LecturaFinal"."IDCombustible"-"Combustible"."IDCombustible".

a) Escriba="1" en la celda Criterio de esta columna.

b) Deje la celda Visible sin marcar para que no se muestre en la consulta.

_ |
Campo "LecturaFinal™."IDCombustible” - "Combustible”."IDCombustible”
Alias

Tabla

Orden

Visible Ll

Criterio ="

o

Figura 47: Escritura de los calculos para los campos
2) Para calcular la distancia recorrida:

a) Escriba en la siguiente celda de campo vacia (figura 48):
"LecturaFinal"."CuentaKM" - "Combustible"."CuentakM"

b) En la fila Alias, escriba Distancia.

c) Escriba> '0@' en la celda Criterio.
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3) Para calcular el consumo de combustible:

Campo

Alias

Tabla

Orden

Visible

Criterio

o

Distancia

"LecturaFinal"."CuentakM" - "Combustible"."CuentakKM"

Figura 48: Campo de calculo para la distancia

a) Escriba en la siguiente celda de campo vacia:
("LecturaFinal"."CuentaKM"-"Combustible"."CuentakM") /

"LecturaFinal"."Comb_Litros" (figura 49).

b) Escriba Consumo Combustible como Alias.

Campo

Alias

Tabla

Orden

Visible

Criterio

o

Consumo Combustible

[ "LecturaFinal"."CuentakM" - "Combustible"."CuentakM" ) / "LecturaFinal"."Comb_Litros"

Figura 49: Campo de calculos para el consumo de combustible

Nota

Al introducir campos para estos célculos, debe seguir este formato: el nombre de la
tabla o consulta seguido de un punto seguido del nombre del campo
correspondiente. Para nombres de palabras multiples o con guiones (tabla o
consulta), use comillas dobles alrededor de la tabla o el nombre de la consulta. La
consulta afiadira el resto de las comillas dobles como en la figura 49.

Utilice el simbolo aritmético necesario entre dos campos. Se puede realizar mas de
un calculo usando paréntesis para agrupar las operaciones aritméticas.

Paso 4: Ejecutar la consulta y hacer alguna modificacion

Ejecutaremos la consulta para asegurarnos de que funciona correctamente.

1) Haga clic en el icono Ejecutar consulta de la barra de herramientas Disefio de consulta

(figura 41). Los resultados se muestran en la figura 50.

Comb_Litros | CuentakM | CuentakM | Distancia | Consumo Combustible |

j |6,430

19,570
15,150
15,144

Figura 50: Consulta para el consumo de combustible

7787
10323
12354
14934

702,0
7787

10322
12394

76,7
253,6
207.1
254

11,82
12,96
13,67
16,77

Como se aprecia, dos de los encabezados de columna son idénticos. Dando a estos dos

encabezados alias diferentes, podremos distinguirlos.
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2) Anadir alias: Escriba los alias como se enumeran en la figura 51.

Campo Comb_Litros CuentakM CuentakM
Alias Final Inicio
Tabla LecturaFinal LecturaFinal Combustible

Figura 51: Tabla de consulta con los alias diferentes
para los campos de CuentaKM afiadidos

3) Ejecute la consulta de nuevo. Los resultados se muestran en la figura 52.

Comb_Litros | Final | Inicio | Distancia | Consumo Combustible |
[ |6,430 ey |T020 767 11,93
19,570 10323 TIAT 2536 12,96
] 15,150 12384 10323 2071 13,67
: 15,144 14934 12354 254 16,77

Figura 52: Consulta con los nuevos alias en los encabezados
Paso 5: Guarde y cierre la consulta

1) Haga clic en el icono Guardar.

2) Nombre a la consulta como ConsumoCombustible.
3) A continuacion, cierre la consulta.

4) Guarde la base de datos.

Naturalmente, hay otros calculos que se podrian hacer en esta consulta, como el coste por
distancia recorrida y cuantos de los costes pertenece a cada uno de los tipos de pago.

Nota

Para utilizar plenamente las consultas se requiere un conocimiento de las
operaciones de conjuntos (uniones, intersecciones y complementos o cualquier
combinacién de estos) y conocimiento de la sintaxis SQL. Es muy recomendable
tener a mano algin manual de RDBMS (Sistema de gestién de bases de datos
relacionales). Consulte la Guia de Base para informacion sobre crear Consultas en
modo SQL.

Creacion de informes

Los informes proporcionan la informacion que se encuentra en la base de datos pero mostrada
de una manera mas util. A este respecto, son similares a las consultas. Su principal diferencia es
gue los informes estan disefiados para presentar los datos de una manera mas legible para
otras personas y crean documentos separados de la base de datos para ser distribuidos. Las
consultas solo estan disefiadas para consultas internas a la base de datos.

Los informes se generan a partir de las tablas, vistas o consultas de la base de datos. Todos los
informes se basan en una sola tabla, vista o consulta, por lo que primero debe decidir qué
campos desea utilizar en el informe.

Si desea utilizar campos de diferentes tablas, primero debe combinar estos campos en una sola
consulta o vista para después crear el informe.

Un informe sobre los gastos de vacaciones deberia incluir tanto los gastos de combustible como
los gastos en comidas. Estos valores estan contenidos en campos de dos tablas diferentes:
Vacaciones y Combustible. Por lo tanto, este informe requiere que cree una consulta o vista.

48 | Capitulo 8. Inicio con Base



Creacion de un informe

Crearemos un informe sobre los gastos de vacaciones. Antes de crear el informe es necesario
plantear algunas preguntas.

* ¢Qué informacion queremos incluir en el informe?

* ¢Cbmo queremos que se organice dicha informacién?

+ ¢ Qué campos son necesarios para proporcionar esta informacion?

* ¢;Sera necesario crear una consulta o vista al estar estos campos en tablas diferentes?
» ¢ Seréan necesarios algunos calculos sobre los datos antes de ser agregados al informe?

Los gastos para nuestras vacaciones fueron los de alojamiento, peajes, varios, desayunos,
comidas, cenas, aperitivos y combustible. Un posible informe podria enumerar los totales de
cada uno de estos grupos de gastos. Otro podria enumerar los totales de gastos para cada dia
de vacaciones. Un tercero podria enumerar los totales de cada grupo de gastos para cada tipo
de pago. (Esto nos permitiria saber de donde vino el dinero para pagar los gastos). Una vez que
cree una consulta para cualquiera de estas posibilidades, puede crear un informe basado en
dicha consulta.

Crearemos un informe en el que se enumeran los gastos diarios (exceptuando el combustible).
Los campos que necesitamos para el primer informe de la tabla de Vacaciones son: Fecha,
Alojamiento, Peajes, Desayuno, Comida, Cena, Aperitivos y Varios. Este informe solo requiere la
tabla Vacaciones. Si el informe hubiera enumerado los gastos totales para cada uno de estos
campos, tendriamos que crear una consulta para proporcionarnos estos totales, lo que esta mas
alla del alcance de este capitulo. Consulte la Guia de Base para mas informacion.

Precaucion

Los informes dindmicos actualizan solo los datos que se cambian o afiaden a una
tabla o consulta. No muestran ninguna modificacion realizada en la tabla o consulta
en si.

Asistente para informes frente a Modo de disefio para informes

1) Al abrir el Asistente de informes, también se abre el Generador de informes. A medida
gue hace sus selecciones en el asistente, estas aparecen reflejadas en el Generador de
informes. Cuando haya terminado de hacer sus selecciones, guarde el informe, asigne
un nombre vy ciérrelo.

2) Cuando se utiliza el modo de disefio para crear un informe, se abre el Generador de
informes con el que se disefia la apariencia y organizacion del informe. (Solo estara
disponible una plantilla de apariencia y organizacion cuando se use el Asistente de
informes.)

Informe con la tabla Vacaciones
Para crear un nuevo informe;:

1) Haga clic en el icono Informes en el panel Base de datos de la ventana principal Base
(figura 3) o seleccione Ver > Informes o pulse Alt+M.

2) En lalista Tareas, haga clic en Crear un informe mediante el asistente. Se abrira el
Asistente de informes y la ventana Generador de informes en segundo plano.

Paso 1: Seleccién de campos
1) Seleccione Tabla: Vacaciones en la lista desplegable Tablas o consultas.

2) Utilice el botdn > para mover estos campos de la lista Campos disponibles a la lista
Campos del informe: Fecha, Alojamiento, Peajes, Varios, Desayuno, Comida, Cena 'y
Aperitivos. Los otros botones (<, >>, <<, flecha arriba y flecha abajo) y la accion de doble
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clic realizan funciones similares a las interacciones equivalentes en otras paginas de los
asistentes como se describié anteriormente en este capitulo.

3) Haga clic en Siguiente.

Asistente de informes X
Pasos Qué campos quiere incluir en el informe?
1. Seleccién de campo Tablas o consultas
2, Etiquetar campaos |Tab|a:\.|"acaciones i
3. Agrupacién
Campas disponibles -ampos del informe
4. Opciones de erdenacian
CuentakM Fecha
5. Elegir disposician Alojamiento_Pago Alojamiento
6. Crear informe Desayuno_Pago Peajes
Comida_Pago Varios
Cena_Pago ** | |Desayuno
Aperitivos_Num Comida
Aperitivos_Pago b Cena
Varios_Pago e Aperitivos
Warios_MNotas
Notas
Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Figura 53: Adicion de campos a un informe
Paso 2: Etiquetar campos

Cambie cualquiera de las etiquetas de campo que desee. Modifique Aperitivos para que quede
como Aperitivos (total).

Asistente de informes X
Pasos ;Cémo quiere etiquetar los campos?
1. Seleccién de campo Campo Etiqueta
Alojamiento Alojamiento
3. Agrupacidn
4. Opciones de ordenacion Peajes Peajes

5. Elegir disposicidn

Varios Varios
6. Crear informe
Desayuno Desayuno
Comida Comida
Cena Cena
Aperitivos Aperitivos [total)l
w
Ayuda < Anterior Finalizar Cancelar

Figura 54: Etiquetar campos
1) Modifique Aperitivos para que quede como Aperitivos (total).
2) Haga clic en Siguiente.
Paso 3: Agrupacion
1) Dado que estamos agrupando por fecha, utilice el botén > para mover el campo Fecha
de la lista Campos a la lista Agrupaciones.

2) Puede usar el botén < para devolver una entrada de la lista Agrupaciones a la lista
Campos. Puede utilizar las flechas arriba y abajo para reordenar las entradas de la lista
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Agrupaciones. También puede hacer doble clic para mover un campo de una lista a la
otra.

3) Haga clic en Siguiente.

Asistente de informes x
Pasos ;Quiere afiadir niveles de agrupacién?
1. Seleccién de campo Campos \grupaciones
2. Etiquetar campos Fecha
Peai
2. Agrupacion FajEs

Varios
4, Opciones de ordenacian Desayuno

5. Elegir disposicion Comida
Cena

6. Crear informe Aperitivos

Ayuda < Anterior Siguiente > Einalizar Cancelar

Figura 55: Seleccién de campos para agrupar datos
Paso 4: Opciones de ordenacién

No queremos hacer ninguna clasificacion adicional, mas alla de los valores predeterminados.
* Haga clic en Siguiente.

Paso 5: Elegir disposicion
1) Seleccione En columnas: tres columnas en la lista Disposicion de datos.

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

3) Seleccione Horizontal como Orientacion de la pagina.
4) Haga clic en Siguiente.

La figura 56 muestra parte de la plantilla final que se ha creado en el Generador de informes al
llegar al final del asistente.

P Fecha [=Fecha \

e Alojamiento jiento Desayuno

Aperitivos (total) [=Aperiivos

Peajes
Varios

Comida
Cena

Figura 56: Plantilla predeterminada del Generador de informes al usar el Asistente de informes
Paso 6: Crear informe

1) Ponga como nombre del informe: Gastos de vacaciones.

2) Seleccione la opcién Informe dinamico.

3) Seleccione la opcion Crear informe ahora.

4) Haga clic en Finalizar.

5) LibreOffice crea el informe como un documento de solo lectura en Writer.

El informe (figura 57) ha sido creado, pero necesita algo de edicién. La fecha podria formatearse
mejor y todos los costes deben mostrarse con formato de moneda. Podria usar un encabezado
gue incluya el nombre del informe, su autor y la fecha en que se preparé. Si el informe tiene mas
de una pagina, los nimeros de pagina se pueden poner en el pie de cada pagina, tal vez
incluyendo el nimero total de paginas. Pero estas opciones no estan disponibles en el asistente,
se deben hacer en el Generador de informes.
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Fecha 18/04/20

Alojamiento 50,00 Desayuno 11,00 Aperitivos (total) 5
Peajes Comida 15,00
Varios 2 Cena 13

Figura 57: Informe sin modificaciones

El Generador de informes: otra forma de crear informes

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

Cuando usamos el Asistente de informes, se crea un informe basado en una plantilla del
Generador de informes. Si editamos el informe, se abre el Generador de informes con esa
plantilla. Al modificar la plantilla, también modificamos el informe. Por ejemplo, podemos cambiar
el formato del campo Fecha, con lo que cambiara el formato de todas las fechas contenidas en
ese campo en el informe anterior. Del mismo modo, podemos cambiar el formato de campo de
cualquiera de los otros campos y cambiar el formato dondequiera que aparezca ese campo en el
informe.

Con el Generador de informes también puede crear informes personalizados. Para ello, haga clic
en Crear informe en modo de disefio. Para mas instrucciones sobre como usar el Generador de
informes, consulte el «Capitulo 6, Informes», en la Guia de Base.

Acceso a otras fuentes de datos

LibreOffice permite acceder a otras fuentes de datos y luego vincularlas a los documentos de
LibreOffice. Por ejemplo, mediante la funcién de combinacion de correspondencia se vincula un
documento externo que contiene una lista de nombres y direcciones con una carta para generar
una copia de la carta para cada entrada de dicho listado.

Para acceder a una fuente de datos externa (que no es un archivo *.odb):

1) Seleccione Archivo > Nuevo > Base de datos o haga clic en la flecha a la derecha del
icono Nuevo de la barra de herramientas Estandar y seleccione la opcién Base de datos
en el menu para abrir el Asistente para bases de datos.

2) Seleccione Conectar con una base de datos existente. Seleccione el tipo de base de
datos a la que desea conectar en la lista desplegable. Haga clic en Siguiente.

3) Los pasos restantes en el asistente pueden variar en funcion del tipo de base de datos
gue haya elegido.

4) En algin momento, el asistente puede pedirle que busque y seleccione la base de datos
de interés. Normalmente debe seleccionarla para registrarla y poder abrir la base de
datos su edicion.

5) Pulse en Finalizar para salir del asistente. Nombre y guarde la base de datos en la
ubicacion que elija.

Acceso a una hoja de calculo como fuente de datos
Acceder a una hoja de célculo es similar a acceder a otras bases de datos:

1) Seleccione Archivo > Nuevo > Base de datos o haga clic en la flecha a la derecha del
icono Nuevo de la barra de herramientas Estandar y seleccione la opcién Base de datos
en el menu para abrir el Asistente para bases de datos.

2) Seleccione Conectar con una base de datos existente. Seleccione Hoja de calculo en la
lista desplegable. Haga clic en Siguiente.
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3) Haga clic en Examinar para buscar la hoja de calculo a la que desea acceder. Si la hoja
de calculo esté protegida con contrasefia, marque la casilla Contrasefia obligatoria. Haga
clic en Siguiente.

4) Asegurese de que las opciones Si, registrar por mi la base de datos y Abrir la base de
datos para su edicién estén seleccionadas.

5) Pulse en Finalizar para salir del asistente. Nombre y guarde la base de datos en la
ubicacién que elija.

Nota

Con este método de acceso a una hoja de céalculo, no se puede cambiar nada en la
hoja de célculo con Base. Solo puede ver el contenido de la hoja de célculo, ejecutar
consultas y crear informes basados en los datos ya introducidos en la hoja de
calculo.

Todos los cambios en una hoja de calculo deben realizarse en la propia hoja de
célculo, utilizando Calc. Después de modificar la hoja de calculo y guardarla, vera
los cambios en la base de datos. Si crea y guarda una hoja adicional en su hoja de
calculo, la base de datos tendra una nueva tabla la pr6xima vez que acceda a ella.

Registro de bases de datos *.odb

Las bases de datos creadas por LibreOffice estdn en formato *.odb (OpenDocument Database).
Otros programas también pueden producir bases de datos en este formato. Registrar una base
de datos *.odb es simple:

1) Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Base > Bases de datos.

2) En Bases de datos registradas, haga clic en Nuevo. LibreOffice muestra el dialogo Crear
enlace a base de datos.

3) Busque la ubicacién de la base de datos. Asegurese de que el nombre registrado es
correcto.

4) Haga clic en Aceptar.

Nota

A veces, después de actualizar LibreOffice a una versidon mas reciente, la lista de
archivos de base de datos registrados desaparece. Cuando eso suceda, puede
seguir estos pasos para volver a registrar los archivos de base de datos con su
Gltima version de LibreOffice.

Uso de origenes de datos en LibreOffice

Una vez registrada la fuente de datos, ya sea una hoja de célculo, un documento de texto, una
base de datos externa u otra fuente de datos aceptada, puede utilizarla en otros componentes
de LibreOffice, por ejemplo Writer o Calc.

Vista de los origenes de datos

Abra un documento en Writer o Calc. Para ver los origenes de datos disponibles, pulse
Mayus+Ctrl+F4 o seleccione Ver > Origenes de datos. Esto abre una lista de bases de datos
registradas, que incluira Bibliografia y cualquier otra base de datos registrada, como la base de
datos Gastos de vacaciones creada anteriormente en este capitulo.

Para ver cada base de datos, haga clic en la flecha o signo + desplegable del nombre de la base
de datos (figura 58). Esta se expande para mostrar Consultas y Tablas. Haga clic en la flecha
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desplegable de Tablas para ver las tablas individuales creadas. Ahora haga clic en una tabla
para ver todos los registros que contiene.

= E Automovil
& Consultas
FH Tablas

(= Bibliography

Figura 58: Ventana Bases de datos en origenes
de datos

Edicién de origenes de datos

Algunos origenes de datos (excluyendo las hojas de céalculo) se pueden editar en el panel Vista
de datos. Un registro se puede editar, afiadir o eliminar.

Vista de los datos de una tabla

Si hace clic en una tabla, sus filas y columnas de datos apareceran en el panel derecho Vista de
datos de la ventana Origenes de datos. La edicion de estos datos solo requiere un clic en la
celda cuyos datos se deben cambiar, modificar los datos y hacer clic en la fila superior o inferior
para guardar los nuevos datos.

Debajo de los registros hay cinco botones pequefios. Los cuatro primeros mueven el cursor
hacia el principio, hacia la izquierda, hacia la derecha y hacia el final, respectivamente. El quinto
botdn, con una estrella pequefia, inserta un nuevo registro.

Registro] 1 |de5 ¥ M # <-- Insertar nuevo registro
Figura 59: Botones de navegacion de fuentes de datos

Para eliminar un registro, haga clic con el botén derecho en el cuadro gris a la izquierda de una
fila para resaltar toda la fila y seleccione Eliminar filas en la ventana de contexto para eliminar la
fila seleccionada.

20 |16,00

H Formato de tabla...

] 20 7,00 6,430 TeT Dan
= Altura de fila...
20 | 20,00 19,570 10323 Dan
Copiar 20 16,00 15,150 12304 Efectivo
. i 20 16,00 15,144 1493 4 Kevin
- Eliminar filas
Registro] 1 de 531} LILONIE ]

Figura 60: Eliminacién de una fila en la ventana Origenes de datos

Inicio de Base para trabajar con los origenes de datos

Puede iniciar LibreOffice Base en cualquier momento usando la ventana Origenes de datos.
Simplemente haga clic con el botdn derecho en una base de datos o sus componentes Tablas o
Consultas y seleccione Editar archivo de base de datos en el menu contextual. Una vez en
Base, puede editar, afiadir y eliminar tablas, consultas, formularios e informes.

Uso del panel Origenes de datos en Writer y Calc

Los datos de las tablas registradas que aparecen en el panel Origenes de datos se pueden
insertar en documentos de Writer o Calc. En Writer, se pueden insertar valores de campos
individuales o se puede crear una tabla completa en el documento de Writer. Una manera comun
de usar un origen de datos es la combinacién de correspondencia.
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Figura 61: Barra de herramientas de la ventana Origenes de datos

0 Sugerencia

Elija Herramientas > Asistente para combinar correspondencia o haga clic en el
icono de Combinar correspondencia (resaltado en la figura 61) en la ventana
Origenes de datos para iniciar el Asistente para combinar correspondencia, que le
permite crear un documento de combinacién de correspondencia. Consulte el
«Capitulo 14» en la Guia de Writer.

Documentos de Writer

Para insertar un campo de una tabla abierta en la ventana Origenes de datos en un documento

de Writer, haga clic en el nombre del campo (el titulo de la columna) y, con el boton izquierdo del
ratén presionado, arrastre el campo al documento. En un documento de Writer, aparecera como
<CAMPO> (donde CAMPO es el nombre del campo que arrastro).

Por ejemplo, para introducir el coste de las comidas y quién las pag6 en una fecha determinada
de las vacaciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Abra la lista de fuentes de datos (Mayus+Ctrl+F4) y seleccione la tabla Vacaciones en la
base de datos de Automovil.

Use esta oracién: "El (fecha), nuestro desayuno, que cost6 (desayuno) lo pagé (nombre).
La comida (comida) la pagd (nombre) y la cena (cena) (hombre)." Pero solo escriba

"El , nuestro desayuno, que cost6 lo pagé . Lacomida lapagd ylacena ."Deje
espacios en blanco en los lugares donde van las palabras entre paréntesis.

Para reemplazar (fecha), haga clic en el nombre del campo Fecha en la ventana
Origenes de datos y arrastrelo a la derecha de la palabra «E/»”. Inserte un espacio
adicional si es necesario. En el resultado, el campo Fecha aparecera resaltado con un
fondo gris si tiene activada la visualizacién de campos (Ver > Marcar campos)

Para reemplazar (desayuno), haga clic en el nombre del campo Desayuno y arrastrelo a
la derecha de «que costo». Asegurese de tener el espacio adecuado entre los nombres
de los campos y las palabras antes y después de ellos. El texto resultante debe ser:
“nuestro desayuno, que costé <Desayuno>".

Para reemplazar el primer (hombre), haga clic en el nombre del campo Desayuno_Pago
y arrastrelo a la derecha de “lo pagd ”. El texto resultante debe ser: “lo pagé
<Desayuno_Pago>".

De la misma manera, rellene el resto de los campos de la oracion.

— Use <Comida>y <Comida_Pago> para la segunda oracién, en lugar de (comida) y
el segundo (nombre).

— Use <Cena>y <Cena_Pago> para la tercera oracién, sustituyendo (cena) y el tercer
(nombre).

El resultado final sera el siguiente: “El <Fecha>, nuestro desayuno, que costo

<Desayuno> lo pag6 <Desayuno_Pago>. La comida <Comida> la pag6

<Comida_Pago>y la cena <Cena> <Cena_Pago>".

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

a) Haga clic en el cuadro gris a la izquierda de la fila de datos que desea afadir. Esa fila
debe resaltarse como la segunda fila de la figura 62.
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b) Haga clic en el icono Datos en campos de la barra de herramientas Datos de tabla
(con un circulo en la figura 62). Esto debe rellenar los campos con los datos de la fila
gue ha elegido.

¢) Haga clic en otra fila y, a continuacion, vuelva a hacer clic en el mismo icono. Los
datos de la oracion cambiaran para reflejar los de esta fila de datos seleccionada.

d) Guarde el documento de Writer si desea utilizarlo como ejemplo méas adelante.

H B SISIOYBALNLITEY ¢ @R cE
Desayuno | Desayuno Pago | Cec
18/04/20 5300 50,00 € Kevin 11,00 € 15,0
oo I T S T T [
+

Figura 62: Fila seleccionada en la ventana Origenes de datos

Agregar datos en forma de tabla es un poco mas facil y tal vez tome menos pasos. Algunos de
los pasos seran bastante similares.

1) Haga clic en la situacion del documento donde desea colocar la tabla.

2) Abra el panel Origenes de datos como se describe anteriormente en Uso de origenes de
datos en LibreOffice y seleccione una tabla de una de sus bases de datos registradas.

3) Seleccione los registros (filas) que desea incluir en el documento de Writer. Si los
registros no son consecutivos, use la combinacion de teclas Ctrl+clic en el cuadro gris a
la izquierda de cada registro que desea que sea una fila de la tabla. Para seleccionar
registros consecutivos, utilice la combinacion Mayus+clic.

4) Haga clic en el icono Datos en texto para abrir el dialogo Insertar columnas de base de
datos (figura 63). (El icono Datos en texto esta a la izquierda del icono de Datos en
campos en la figura 62.)

Insertar columnas de base de datos *

Insertar datos como:  (®) Tabla OCampos O Texto

Tabla

Columnas de la base de datos Columnal(s) de la tabla

Alojamiento b Fecha

Alojamiento_Pago Desayuno

Aperitivos B | Desayuno_Pago

Aperitivos_Num Comida

Aperitivos_Pago Comida_Page

éCuental(M Cena

Notas Cena_Pago

Peajes

Varios 4

Varios_MNotas

Varios_Pago |<]

Formato (Cena)

Desde una base de datos O Insertar titulo de tabla Propiedades...
Definido por el usuario (O] Aplicar nombre de columna Formatg automatico...

Estandar () Solo crear fila

Figura 63: Dialogo Insertar columnas de base de datos

5) Mueva los campos que desee que formen parte de la tabla desde la lista Columnas de la
base de datos a la lista Columna(s) de la tabla en el orden adecuado.
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— Haga clic en el campo y use la flecha derecha para mover los deseados. Si no
necesita incluir todos los campos, puede limitarse a mover solo los que quiera incluir.

— Para usar todos los campos, use la flecha doble que apunta a la derecha para
moverlos todos a la vez (este icono puede tener una apariencia diferente en algunos
entornos). El orden de los campos en la tabla que cree en el documento de Writer
sera el mismo que en la tabla de origen de datos.

— Para eliminar un campo de la lista Columna(s) de la tabla, haga clic en el campo y
use la flecha que apunta a la izquierda.

— Puede hacer doble clic en un campo de una lista para moverlo a la otra lista.

6) Para empezar de nuevo, haga clic en la flecha doble que apunta a la izquierda (este
icono puede tener una apariencia diferente en algunos entornos).

7) Seleccione el resto de la configuracidén de su tabla. Utilice la configuracion
predeterminada como se muestra en la figura 63.

8) Haga clic en Aceptar.

Hojas de calculo de Calc

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

Para introducir los datos directamente en las celdas de la hoja de célculo, se utiliza el icono
Datos en texto como al crear una tabla en un documento de Writer. Pero existen ciertas
diferencias.

Los pasos son sencillos.

1) Haga clic en la celda de la hoja de célculo que desee que sea la celda superior izquierda
de los datos, incluidos los nombres de las columnas.

2) Utilice Ctrl+Mayus+F4 para abrir el panel Origenes de datos y seleccione la tabla cuyos
datos desea utilizar.

3) Seleccione las filas de datos que desea afiadir a la hoja de célculo:

— Haga clic en el cuadro gris a la izquierda de la fila que desea seleccionar si solo
selecciona una fila. Esa fila se resaltara.

— Para seleccionar varias filas, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras hace clic en el
cuadro gris de las filas que necesita. Esas filas estaran resaltadas.

— Para seleccionar todas las filas, haga clic en el cuadro gris en la esquina superior
izquierda. Todas las filas estaran resaltadas.

4) Haga clic en el icono Datos en texto para insertar los datos en las celdas de la hoja de
calculo.

5) Guarde la hoja de célculo.
Afnadir registros a una hoja de célculo es relativamente sencillo. Debe tener la ventana Origenes
de datos abierta, la hoja de calculo abierta y la tabla que desea usar seleccionada.

1) Arrastre y suelte el cuadro gris que contiene el nombre que identifica el campo de la tabla
(el encabezado de la columna) donde desea que aparezca el registro en la hoja de
calculo.

2) Repita el paso anterior hasta que haya copiado todos los campos que necesita donde los
desee en la hoja de célculo.

3) Seleccione Archivo > Guardar o haga clic en el icono Guardar de la barra de
herramientas Estandar para nombrar y guardar la hoja de calculo. Cierre el archivo.
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La préxima vez que abra la hoja de calculo, los campos se rellenaran con los datos del primer
registro de la tabla y la barra de herramientas Navegacion de formulario aparecera en la parte
inferior de la hoja de célculo.

Haga clic en las flechas de la barra de herramientas Navegacion de formulario para ver los
diferentes registros de la tabla. (Las flechas estan marcadas en rojo en la figura 64). El nGmero
en el cuadro cambia cuando se cambia el niUmero de registro haciendo clic en una flecha. Los
datos en los campos cambian para reflejar los datos para ese nimero de registro en particular.

Figura 64: Flechas de navegacion en un formulario
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