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Autoria e licenza
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Esta Unidade Formativa forma parte do material formativo de preparaciéon para a obtencion da
certificacion galega de competencias dixitais en ofimatica (CODIX) dispofible no Espazo Multimedia de

Aprendizaxe da Rede CeMIT da Amtega.
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@creative
commons

Atribucién-Compartir igual 3.0 Espaina (cc sv-sa 3.0 es)

Este € un resumo lexibel por humanos de (e non unha substitucion) da licenza,
que esta dispofiibel nos seguintes idiomas: Aranés Asturiano Castelan Catalan
Eascaro Galego

Aviso legal

Vostede € libre de:

Compartir — copiar e redistribuir o material en calquera medio ou formato
Adaptar — remesturar, transformar e recrear sobre o materal

para calquera propdsito, incluso comercialmente.

O licenciante non pode revogar estas liberdades mentres vostede cumpra os termos da licenza.

Nos seguintes termos:

indicar se se fixeron cambios. Pode facelo de calquera maneira razoabel pero non de

@ Atribuciéon — Debe dar o recoffecemento apropiado, fomecer un vinculo a licenza e
maneira que poida suxerir que o licenciante o apoia a vostede ou 0 seu uso.

Compartir igual — Se vostede remestura, transforma ou recrea sobre o maternal, debe
distribuir as s(as colaboracions coa mesma licenza ca orixinal.

Sen restricions adicionais — Non pode aplicar termos legais ou medidas tecnoléxicas que legalmente impidan a
outros facer algo que a licenza permite.

Notas:

Non ten que cumprir coa licenza para os elementos do matenal que estean no dominio puablico ou
cando o seu uso se permita mediante unha excepcién ou limitacién aplicabel.

Non se ofrecen garantias. A licenza poida que non fomeza todos os permisos necesaros para o uso
pretendido. Por exemplo, outros dereitos como publicidade, privacidade, ou dereitos morais
(intelectuais).
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Tema 1

Introducidn e conceptos xerais da aplicaciéon de base
de datos
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Introducion

LibreOffice Base é unha aplicacion que nos permite crear e manipular bases de

datos.

Antes de comezar a ver como funciona, debemos ter claros unha serie de conceptos:

e Base de datos: unha base de datos é un conxunto de datos relacionados entre
Si.

e Rexistro: a cada grupo de datos referentes a unha mesma persoa, entidade ou

D LibreOffice

N N
z=) Documento de texto Debuxo

N i _ [ —— =
@ Folla de calculo Base de datos;

N . N .
@ Presentacion Formula

obxecto dentro dunha base de datos chamaselle rexistro.

e Campo: cada un dos datos contidos nun rexistro chamase campo. No exemplo
Colexio falaremos do campo Nome, do campo Apelidos, do campo Materia, do

campo Curso, etc.

e As bases de datos relacionais caracterizanse por agrupar os datos nunha ou
mais taboas que poden estar relacionadas entre si. Falaremos das relacions

entre tdboas mais adiante.
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Obxectivos

e Adquirir as habilidades esenciais para 0 manexo da aplicacion Base de
LibreOffice.

e Aprender a manexar Base de LibreOffice utilizando todas as posibilidades
gue nos ofrece e coa mesma ou mellor calidade que outras das ferramentas de
bases de datos relacionais de diferentes paquetes ofimaticos.
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Que é unha base de datos?

o Base de datos: unha base de datos é un conxunto de datos relacionados entre
si. Por exemplo, nun colexio todos os datos do alumnado, profesorado, etc. (os
seus nomes, apelidos, data de nacemento, enderezo, teléfono...) formarian a
base de datos Colexio:

Serxio Fernandez Rodri¢
Praza das Flores, sn

Maria Suarez Garcia
Rua Martinete, 23

TIf: 986 543 211 5"1926 542 211 o 27
Materia: Lingua Galega Ca a 'e3‘r’]?EcSeg]en o:
Data de nacemento: 12/10/1979 A:Ir:'oéB

¢ Rexistro: a cada grupo de datos referentes a unha mesma persoa, entidade ou
obxecto dentro dunha base de datos chamaselle rexistro. No exemplo Colexio,

cada ficha dun profesor € un rexistro, cada ficha dun alumno €, tamén, un
rexistro.

Os rexistros podémolos organizar en grupos segundo nos interese. No exemplo
Colexio decidimos crear dous grupos: un cos rexistros dos profesores e outro cos
rexistros dos alumnos. En LibreOffice Base cada un destes grupos sera unha
Taboa, de xeito que unha base de datos pode estar formada por tantas taboas
COmMo queiramos.

e Campo: cada un dos datos contidos nun rexistro chamase campo. No exemplo
Colexio falaremos do campo Nome, do campo Apelidos, do campo Materia, do
campo Curso, etc.

Con LibreOffice Base poderemos efectuar altas, baixas, modificaciéns e consultas
as nosas bases de datos dunha maneira rapida e eficaz.

e As bases de datos relacionais caracterizanse por agrupar os datos nunha ou
mais taboas que poden estar relacionadas entre si. Falaremos das relacions
entre tdboas méis adiante.
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Entrada e saida da aplicacion de base de datos (I)

Para abrir o LibreOffice Base temos diferentes opcidons dependendo do sistema
operativo que empreguemos e da sua version (Debian, Windows, etc.).

- Podemos acceder a través do menu Aplicativos > Ofimatica > LibreOffice Base.

| ‘il plica 'i‘ll'“] Lugares Sistema ®®

t Accesorios

6 Acceso universal

3 i
OF Ferramentas do sistema

vV VvV WV VvV VvV

@ Correo e calendario do Evolution
) son e video > [\l Dicionario
> D LibreOffice

L Xogos |

LibreOffice Calc

LibreOffice Draw
LibreOffice Impress
LibreOffice Writer

Amtegn

Axendo
Modernizodén Tecnoldxico

ezl

- Tamén podemos acceder abrindo a Suite ofimética LibreOffice e elixindo o Base
como opcion.

- Outra forma de abrir o Base é a través de Iconas de acceso directo desde o
espazo do noso Escritorio.
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Entrada e saida da aplicacion de base de datos
(1)

Accedendo a aplicacion a través de calquera dos casos anteriores, aparecera a
pantalla do Asistente de bases de datos:

@ Aplicativos Lugares Sistema e@ @ )
L

T N

Y Asistente de bases de datos

( Pasos Benvido(a) ao asistente de LibreOffice Base

1. Seleccionar a base de Usar o asistente de base de datos para crear unha nova
datos abrir unha xa existente ou conectarse cunha base de dat
MNE: 2. Gardar e proceder QUIREERE

Que quere facer?

@ Crear unha nova base de datos
() Abrir un ficheiro dunha base de datos existente
Utilizado recentemente

Abrir...
(O Conectarse cunha base de datos existente

JDBC

Axuda << Volver [ Seguinte == ] | Rematar

v Wy v "S- LA J
Axeado pore ¢
Modernizodén Tecnoldxico

\] | [Y Asistente de bases de... |

Desde esta pantalla poderemos optar entre crear unha base de datos nova, abrir
unha base de datos creada anteriormente ou conectar cunha base de datos
existente (esta Ultima opcion permite traballar con bases de datos creadas con outra
aplicacion como, por exemplo, Ms-Access).

Estas e outras opcidns veranse mais adiante nos apartados Apertura dunha base de
datos e Peche dunha base de datos.
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Entrada e saida da aplicacion de base de datos

(I

e A saida da aplicacion podemos facela pechando a venta ou indo a través do

Mendu -> Ficheiro -> Pechar:

x Curso de Base.odb - LibreO[ffice Base

Eicheiro Editar Ver |nserir Ferramentas Xanela Axuda

Novo ' EJ . a3
. €«< T d

Abrir... Ctrl+O

Documentos recentes ' B

- 3
Asistentes

m par un formulario en visualizacién de deseno... Descricion
— — r 0 asistente para crear un Ffermulario...
Gardar como... Ctrl+Shift+s

Gardar Lodo

aida

Canc da ¥
Dar entrada... [
Exportar...
Enviar
Sairdo LibreOffice Ctrl+Q
Informes
Dalabess incorperade Molor e bases de dalos HSQLU

e Tamén premendo na icona da aplicacion habitual para pechar a venta:

&

4 A
*“.¢ Nota!
Ademais dos xeitos indicados anteriormente podemos traballar usando os
seguintes atallos de teclado:
e Abrir base de datos: Ctrl + O
¢ Sair do LibreOffice Base: Ctrl + Q
_ J
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A venta da aplicacion de base de datos

Despois de crear ou abrir unha base de datos, aparecerda a pantalla principal da
aplicacién na que podemos distinguir varios espazos:

e Na parte esquerda vemos o0 acceso aos diferentes tipo de obxectos. Para
seleccionar un obxecto ou outro abonda con facer clic sobre el.

Curso de Base.odb - LibreOFffice Base

Ficheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Writer'sTools Xanela Axuda
s - - 5
-8 B- 8
g ; ] crear unha tdboa en visualizacién deseno... Descricion
- B usar o asistente para crear unha taboa...
[® crear visualizacion...
Consultas
o
Formularios
Informes
Database incorporada Motor de bases de datos HSQL

e Na parte central apareceran as acciéns mais importantes que se poden realizar
sobre o tipo de obxecto seleccionado:

Curso de Base.odb - LibreOffice Base

Ficheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Writer'sTools Xanela Axuda

g] ] crear unha tdboa en visualizacién deseno... Descricion
: Usar o asistente para crear unha taboa...
® crear visualizacion...

Consultas

o

Formularios

Informes
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Database incorporada Motor de bases de datos HSQL

¢ Na parte inferior veremos a lista dos obxectos creados do tipo seleccionado:

Curso de Base.odb - LibreOffice Base

Ficheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Writer'sTools Xanela Axuda

B-8 B8

E ; [Tl crear unha téboa en visualizacién deseno... Descricion
Usar o asistente para crear unha taboa...
® crear visualizacion...

Consultas

o

Formularios

Informes

Database incorporada Motor de bases de datos HSQL

» E na parte superior da pantalla aparecen a barra de menus e a barra de iconas
desde as que realizaremos as distintas accions sobre a base de datos e 0s seus
obxectos:

-

Curso de Base.odb - LibreOffice Base

Ficheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Writer'sTools Xanela Axuda
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A barra de menu

Vexamos algunhas das opciéns mais importantes dos distintos mendus:

Ficheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Xanela Axuda

N
- - A
(13 <

e Menu Ficheiro: aqui atopamos opcions xa habituais deste tipo de menu como
as de crear, abrir ou gardar un ficheiro, sair da aplicacion, etc., ademais doutras
especificas de LibreOffice Base como a de Asistentes, que nos permite iniciar os
diferentes asistentes do programa.

e Menu Editar: nel podemos atopar opciéns familiares como as de copiar, cortar
ou pegar, desfacer unha accion realizada, etc. e, ademais, outras particulares de
LibreOffice Base como a de cambiar o nome dun obxecto.

e Menu Ver: desde este menu podemos elixir o tipo de obxecto que queremos ver,
dicir que se mostre unha vista previa do contido do obxecto que tefiamos
seleccionado, etc.

e Menu Inserir: este menu permitenos crear obxectos na base de datos.

e Menu Ferramentas: desde este menu podemos, entre outras cousas, crear as
relacions entre as taboas ou personalizar a configuracion da aplicacion.

e Menl Xanela: a través deste menld podemos movernos polos distintos
documentos que tefiamos abertos en LibreOffice Base, pechar unha xanela,
abrir unha xanela nova...

e Menu Axuda: desde aqui temos acceso & axuda da aplicacion.
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Elementos basicos da base de datos

Unha vez creada a nosa base de datos en LibreOffice Base, para xestionala
contaremos cos seguintes tipos de obxectos na aplicacion:

e Taboas
e Consultas ou vistas
e Formularios

¢ Informes

Nos seguintes apartados deterémonos mais polo miido en cada un destes obxectos.
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Taboas

e Taboas: son o0s obxectos principais nas bases de datos. Como xa dixemos,
nelas almacénanse os datos sobre un tema especifico. No exemplo de Colexio,
a nosa base de datos poderia ter duas taboas: unha para os datos do
profesorado e outra para os datos do alumnado. Pero se nos interesase ter
datos almacenados das materias, das aulas ou doutro tema do colexio,
poderiamos crear mais tdboas dentro da mesma base de datos.

Ficheiro Editar \er |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

& -8 O-i: /68 @O

[[] crear unha taboa en visualizacion desef | Descricion
Usar o asistente para crear unha taboa.
[ crear visualizacion...

Consuitas

]
[or)

Formularios

E

Informes

Database incorporada | Mecanismo de base de datos HSQL

: Nova base de datos.o... |

Unha taboa esta formada por filas e columnas, de maneira que cada columna é
un campo e cada fila un rexistro:

Nome Apelidos Enderezo Poboacion Materia Teléfono
Xaquin  |Marin Santos R/ Novoa, 23t Fene Literatura |659212121
Maria Bermudez Rc R/ Curros Enri Neda Matematica 981123123
Teresa Seixo Ramos Pz. da Constit Xubia Xeografia 981332211
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Consultas ou vistas

e Consultas ou vistas: son as que nos permiten buscar e recuperar informacién
das tdboas. Ademais, unha consulta pode actualizar ou eliminar varios rexistros,
realizar calculos, etc.

‘EH -8 8| Dd-

[ Crear unha consulta en visualizacién de | Descricion
E ‘4% Usar o asistente para crear unha consu
Taboas sgu Crear unha consulta en modo SQL...

i e
onsutas
(S
Formularios
Informes
Database incorporada Mecanismo de base de datos HSQL
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Formularios

e Formularios: os formularios permitennos ver na pantalla os datos dunha tdboa
cun formato definido polo usuario, para facer o traballo mais comodo. Ademais,
desde eles poderemos engadir, eliminar, modificar ou buscar os datos das
taboas.

Aplicativos Lugares Sistema ) . a j

Nova base de datos.odb -'LibreOffice ' Base

Ficheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Xanela Axuda

B-B8a 00 % B-18:%HAEE

| Crear un formulario en visualizacién de d | Descricion
Usar o asistente para crear un formulari

Consultas

Informes

Database incorporada Mecanismo de base de datos HSQL
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Informes

e Informes: con eles podemos definir o formato de listaxes para imprimilas.
Contaremos coa opcién de definir niveis de agrupamento para os datos, a sta
orde, incluir calculos, etc.

Ficheiro Editar \er |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

B-BEC0 - |swwB- 18«1k

Usar o asistente para crear un informe.. | Descricion

Taboas

s
OV nformes

=

Formularios

B

Informes

Database incorporada Mecanismo de base de datos HSQL

o) Nova base de datos.o...
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Revisamos

f

Actividade 1

Na parte inicial do tema introducimos a definicién de base de datos e outras
definicions que nos axudaran a traballar cunha base de datos.

So6 tes que encher 0s ocos coas palabras adecuadas da lista que se achega.

- informacion - pechar - ferramentas - datos - pantalla - mover - rexistro
- Base - agrupamento -

D LibreOffice

g Cooamento fe tests

E,j Folla e Gakule

Q Provntactn
g Abey

[re) ooneo

@ Sage N dales
g ragrde

D Modeion

&)

Ficheiro Editar Ver |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

B-8

.
o | <
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Nome Apelidos Enderezo Poboacion Materia
Xaquin  |Marin Santos R/ Novoa, 23t Fene
Maria Bermudez Rc R/ Curros Enri Neda
Teresa Seixo Ramos Pz. da Constit Xubia

Teléfono

Literatura 1655212121 8. Unha taboa esta formada por filas
Matematica 981123123

de maneira que cada columna é un
Xeografia 981332211

ria un (D

Enviar
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Distintas formas de creacion dunha base de
datos

Antes de comezar a desefiar a base de datos na aplicacion, é conveniente que lle
dediqguemos un tempo a pensar cal vai ser o desefio mais axeitado, pois del
dependera a eficacia da base de datos. E recomendable realizar un guién sobre papel
antes de traballar co ordenador.

Antes de crear unha nova base de datos € mellor responder as seguintes preguntas:

e Cal é a finalidade da base de datos e quen a vai utilizar?

¢ Que datos vai conter a base de datos?

¢ Que consultas ou informes necesitan os usuarios da base de datos?
¢ Que formularios se deben crear?

Tendo as respostas as preguntas anteriores poderemos iniciar a creacion da base de
datos. Neste momento podemos acceder a aplicacion de novo ou se xa a temos
aberta, no menu Ficheiro -> Novo -> Base de datos.

En calquera dos casos anteriores, aparecera a pantalla do Asistente de bases de
datos:

@ Aplicativos Lugares Sistema OGD @ J
-

T ™ > —

Asistente de bases de datos

( Pasos Benvido(a) ao asistente de LibreOffice Base

1. Seleccionar a base de Usar o asistente de base de datos para crear unha nova
datos abrir unha xa existente ou conectarse cunha base de dat
nun servidor.,

A&z 2 Gardar e proceder

Que quere facer?

@ Crear unha nova base de datos
() Abrir un ficheiro dunha base de datos existente
Utilizado recentemente

Abrir...
() Conectarse cunha base de datos existente

JDBC

Axuda << Volver | Seguinte == ] \ Rematar

v Wy ¥V "e- LA J
Axendo pore o
Modernizodén Tecnoldxico
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\.! ' Y Asistente de bases de...

Marcamos a primeira opcién e premeremos no boton Seguinte.

Aparecera unha segunda pantalla que nos pregunta se queremos rexistrar a base de
datos, se queremos abrir a base de datos para editala ou se queremos abrir o
asistente de creacioén de taboas.

Se rexistramos a nosa base de datos poderemos acceder aos datos contidos nela
desde outras aplicacions de LibreOffice como, por exemplo, o Writer.

O cadro de verificacién de Abrir a base de datos para editala permitiranos traballar coa
base de datos unha vez creada. Se non se marca, a base de datos créase e péchase.
Por dltimo, a opcion Crear taboas usando o asistente de taboas hai que marcala se
gueremos que despois de crear a base de datos apareza un asistente que nos axude
a crear a primeira taboa.

@ Aplicativos Lugares Sistema e@ J,

T ™ N~

Asistente de bases de datos

( Pasos Decida como proceder despois de gardar a base de

1. Seleccionar a base de Quere que o asistente rexistre a base de datos en LibreO

s @ Si, desexo que rexistre a base de datos
(O Ngn, que non se rexistre a base de datos
Despois de gardar o ficheiro de base de datos, que quere
Abrir a base de datos para editala
[T} Crear taboas utilizando o asistente de taboas
Prema en «Rematar» para gardar a base de datos.
Axuda << Volver ] Seguinte >> [ Rematar

v WY ¥ "S- L J
Axendo pore ¢
Modernizodén Tecnolxico

|| 'Y Asistente de bases de... |

Logo de darlle a Rematar preguntaranos o nome que lle queremos asignar a base de
datos e onde a queremos gardar.
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Apertura dunha base de datos

Para abrir unha base de datos podemos:

e Iniciar 0 Base e na seguinte pantalla seleccionar a segunda opcién Abrir un
ficheiro dunha base de datos existente:

Asistente de bases de datos

Pasos Benvidos ao asistente de LibreOffice Base

1.Seleccionar a base de datos| Usar o asistente de base de datos para crear unha nova base de datos, abrir unh
xa existente ou conectarse cunha base de datos almacenada nun servidor.

Que quere facer?
Crear unha nova base de datos
@ Abrirun ficheiro dunha base de datos existente

Utilizado recentemente

&3 Abrir...

Conectarse cunha base de datos existente
JDBC

Axuda << Volver Seqguinte >> Rematar Cancelar

Se a base de datos que nos interesa non aparece na lista, podemos premer o
boton Abrir e localizala no noso ordenador. Despois disto premeremos en
Rematar e abrirase para que a editemos.

e Outro modo, se xa temos o Base aberto, é indo a través do menu Ficheiro ->

Aburir:
X Curso de Base.odb - LibreOffice Base
Ficheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Wriler's Tools Xanela Axuda
Novo ’ —| - B
brir... ctri+o - =
oCymMentos recentes '
Asistentes P
Pechar Zrear un formulario en visualizaddn de desefio... Descriclén
Gardar Ctrlss Jsar g asistente para crear un formulario...

Gardar como... Ctrl+Shift+s
Gardar todo

Dar
Cancelar asaida

Dar entrada...

Exportar... »
Enviar

Ningin -

Sair do LibreOFffice  CtrilvQ
1

Infarmes
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Gardado dunha base de datos

No momento de crear unha base de datos Base xa garda todos os datos:

2 Asistente de bases de datos

Pasos Decida como proceder despois de gardar a base de datos

1.Seleccionar a base de datos

Quere que o asistente rexistre a base de datos en LibreOffice?
@ Si, desexo que rexistre a base de datos
Non, que non se rexistre a base de datos
Despols de gardar o ficheiro de base de datos, que quere facer?

[ Abrir a base de datos para editala

[ Crear taboas utilizando o asistente de taboas

I Prema en «Rematar» para gardar a base de datos. I

Axuda <<Volver sequinte >> [ Rematar cancelar

Logo de darlle a Rematar preguntaranos o nome que lle queremos asignar a base de
datos e onde a queremos gardar.

Se queremos cambiar 0 nome, no menu Ficheiro -> Gardar podemos gardar todos os
cambios.

Curso de Base.odb - LibreOffice Base

Eichelro Editar Ver |nserir Eerramentas Writer'sTools Xanela Axuda

Novo e Bl 2 = R~ ] Q i
AR 0 S - ]

o o it EH- € @E0E

Docymentos recentes "

Asistentes ol

pechar Zrear ynha tdboa en visuallzaclén desefio... Descriclén

sar o aslstente para crear unha taboa...
crear visualizaclon...

Exportar.. m Ningln -

Enviar

| Sair do LibreOffice CirlsQ
Y=y

Informes

Delabase ncorporada Motor de bases de delos HSQL
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Se polo contrario prememos a opcion de Gardar como... temos a opcion de asignarlle
outro nome a base de datos.

Curso de Base.odb - LibreOffice Base

Fichelro Editar Ver [nserir Eerramentas Writer's Xanela Axuda

Novo vBLl2 =N . &R ] E i
Bu |3 = . " ]

Abrir... crlso E¥ 2 [:l <r . 2 ___) @

Docymentos recentes "

Asistentes '

pechar Zrear ynha tdboa en visuallzacién desefio... Descriclén

Gardar crrlss  Jsargasistente para crear unha taboa...

rear visualizaclén...

Dar entrada t

£ -.ijI Lar.. Ningln -
Enviar 0

Sair do LibreOffice CirlsQ
o .

Informes

Detabase ncorporada Motor de bases de delos HSQL

A continuacion aparecera o menu Gardar:

|curso de Base|

2

Gardar no cartalol: | 4 ||l ubuntu0s |

Nome:

Dommentos’ Crear cartalol

Lugares Nome * Tamano Modificado
& Buscar i Aplicativo Rede Eusumo 10/08/12
@ usadorecente... i@ Berce na R(a 25/10/12
@ ubuntuo9 &l Copturas 25/10/12
K# Escritorio & Clinica dental 30/10/12
L sistema de fich... |\ Concursos 10/08/12
J KINGSTON 4l Contrataciéons 10/08/12
] sistema de fich... |l Coopera Rede 28/01/13
1 System L Cursos 25/10/12
! Documentos - v 08/10/12
& Misica Ul DataCrow 10/08/12
& Imaxes & Doc proxectos 25/10/12
i@ videos sl Ecommerce (Eganet) 25/10/12
i Descargas G Espazo Dixital 08/10/12
i Dropbox Ivén Ll espazo_dixital e outros cursos 08/10/12
Wi Estatisticas site 12/04/13
ll exe 10/08/12
= files 10/08/12 =
| Base de datos ODF 2

P Tipo de ficheiro
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Peche dunha base de datos

Para pechar a base de datos podemos facelo de dous xeitos:

e Usando o menu Ficheiro -> Pechar.

Curso de Base.odb - LibreOffice Base

Eicheiro Editar Ver |nserir Ferramentas Xanela Axuda
Novo ’ — . AR
; |“ ¥
Abrir... crl+o
Documentos recentes v

Asistentes

par un formulario en visualizacién de deseno... Descricion
r 0 asistente para crear un formulario...

: I
Dar entrada. [
Exportar..
Enviar

Sairdo LibreOffice Ctrl+Q
o1

Informes

Dalabess incorperada Molor de bases de dalos HSQU

e Pechando a venta de Base.

Curso de Base.odb - LibreOffice Base

icheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Xanela
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Crear unha copia de seguridade

1. Escollemos Ferramentas -> Opcions -> Cargar/Gardar -> Xeral.

Curso de Base.odb - LibreOffice Base

er Ferramentas Xand

! - g Relacions
= adminiet
Filtro de taboa
sQl
K - Macros * je desenc Descricion
L = Xestor de extensions... o
Jéboas ) XM
Ehass anibinar
Consulitas
-
Ningun -~
informes
2 aDase BCOIPOr 2ds Moter de bases de datos MEQL

I » LibreOffice Cargar
" c“"ﬁ.&\"’”"” & Cargar co documento a configuracién especifica de usuario
ler &%
Pre B Cargar a configuracién da impresora co documento
Mic Cardar
Co bilidade con MTML SAISas ne ponniededes do doceronandn andas da nasdas
» Configuracion de idioma
» LibreOffice Base | Crear sempre unha copia de segurania
» Gralicas CArUarl 8 13 OatON UF [ SLUDS a00 aULOINa0CS LA 8 15 + Minutos
> Inmternet B Gardar os URL relativos ao sistema de lMicheiros

& Gardar os URY relativos & Internet
Formato predeterminado dos ficheiros e configuracién do ODF
Versién do formato ODF 1.2 Estendido (recomendado)

& Optimizacién de tamafo para o formato ODF

& Amosar unha advertencia cando non ge garde en ODF ou no Formato predeterminado

Tipo de ogcumento Sempre gardar como
Documento de texto — Documento de texto ODF
Aceptar Cancelar Axuda Reverter

Se temos seleccionada a opcion de Crear sempre unha copia de seguranza, a version
vella do ficheiro gardase no cartafol de copias de seguranza onde se garda a version
actual do ficheiro.

e Podemos cambiar o directorio de copias de seguranza Ferramentas -> Opcions
-> LibreOffice -> Rutas, e xa podemos cambiar o cartafol de Copias de
seguranza no dialogo.

Opcions - LibreOFffice - Rutas
ibreOffic
e
4 D
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Aceptar cancelar Axuda Reverter
e A copia de seguranza ten o0 mesmo nome que o documento, pero a extension é

.BAK. Se o cartafol onde almacenamos a copia de seguranza xa conten o0
ficheiro, este sobrescribirase sen avisar.
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Facer unha copia da informacion automatica

Para facer unha copia da informacién automaticamente cada n minutos

1. Escollemos Ferramentas -> Opcidns -> Cargar/Gardar -> Xeral.

D Opcidns - Cargar/Cardar - Xeral

* LIbreQ [ arQar
v roar/Gardar
p-aaba 8 carga . M > especifica )
Prop d t o« -
Micr Jarda
Come .
a9 a -
> Office B p Cred ) » de seguranza
alicas w:,. 2 e recupera aulc « Mir y
ernet &G ‘ ) e ‘
& Garda jrela a
Formato predeterminado dos ficheiros e configuracién do ODF
OF 1.2 Estendido (recomendado)
& Optimizacion de Lamafo para o formate ODF
& Amosar unha advertencia cand s¢ garde en ODF ko predete ad
T jJe dgcument Sempre gardar com
Documento de texto - Documento de texto ODF
Aceptar cancelar Axuda Reverter

2. Seleccionamos Gardar informacion de recuperacion automatica cada e
seleccionamos o intervalo de tempo.

Esta opcion almacena a informacion necesaria para restaurar o documento actual en
caso de erro. Ademais, no caso de erro LibreOffice intenta automaticamente gardar
informacion de recuperacion automatica para todos os documentos abertos, se €

posible.
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Revisamos

e a

8 Actividade 2

Neste apartado do tema vimos diferentes maneiras de comezar a traballar
cunha base de datos en LibreOffice Base. Nesta actividade imos revisar as
diferentes opciéns e funcionalidades para enfrontarnos con esta tarefa.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

Que quere facer?
@ Crear unha nova base de datos
() Abrir un ficheiro dunha base de datos existente

Quere que o asistente rexistre a base de datos en LibreOffice?
@ Si, desexo que rexistre a base de datos

(O Non, que non se rexistre a base de datos

Despois de gardar o ficheiro de base de datos, que quere facer?

Abrir a base de datos para editala
[7] Crear taboas utilizando o asistente de taboas

Gardar
] Editar as propiedades do documento antes de gardar

| Crear sempre unha copia de seguranza

Gardar a informacion de recuperacion automatica cada 15 < Minutos
& Gardar os URL relativos ao sistema de ficheiros
& Gardar os URL relativos a Internet

L

Comprobar
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Ferramentas de recuperacion e mantemento da

base de datos (l)

Como xa vimos nos apartados anteriores, o LibreOffice xa dispon de ferramentas de

autogardado e de recuperacion de datos no caso de erro critico.

De todos o0s xeitos, € conveniente incrementar esta seguridade facendo copias
regulares noutros dispositivos para poder recuperalas en caso de erro, por exemplo,

do disco duro do noso ordenador.

No caso de que non teflamos unha copia externa e desexemos recuperar unha das
copias de seguridade automaticas, consultando en Menu -> Ferramentas -> Opcions
-> LibreOffice -> Rutas poderemos ver a ruta e asi tratar de recuperar unha copia de

seguridade automatica.

£ Opcléns - LibreOffice - Rutas

¥ LibreOffice
Datos do usuario
Xeral
Memoria
Ver
Imprimir
Rutas
Cores
Tipos de letra
Sequranza
Personalizacion

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

Rutas usadas por LibreOffice

Tipo

Autocorreccion
Copias de seguranza
Ficheiros temporais
Galeria

Imaxes

Modelos

0Os meus documentos
Texto automatico

Ruta

/home/ /.config/libreo
ome/ /.config/libreo|

/tmp

/home/ /.config/libreo

/home/ /.config/libreo

Jusr/lib/libreoffice/progr:

/home/ /Documentos

/home/ /.config/libreo
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Ferramentas de recuperacion e mantemento da
base de datos (ll)

Para o mantemento das bases de datos podemos empregar os formularios.

Os formularios son obxectos dunha base de datos que nos permiten visualizar contido
dunha taboa de xeito mais agradable, cun desefio personalizable e que poderemos
empregar para realizar todas as operacions de mantemento de datos:

e Engadir novos rexistros

e Eliminar rexistros existentes
e Modificar datos

e Ordenar rexistros

No tema 5 veremos en profundidade o modo de traballar con formularios.
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Revisamos

f

6 Actividade 3

™ Opcléns - LibreOffice - Rutas

¥ LibreOffice
Datos do usuario
Xeral
Memoria
Ver
Imprimir
Rutas
Cores
Tipos de letra
Seguranza
Personalizacion

Ficheiro Editar Ver Inserir

Novo E
Abrir... Ctrl+O
Documentos recentes »

Asistentes »

Enviar

Neste punto repasamos o0s xeitos de traballar con seguridade e
comodamente coa base de datos. Repasamos como configurar as
ferramentas de recuperacion e introducimos a creacion de formularios.

- mantemento - seguridade - externa - pechar - formularios - recuperar-
Rutas -

1. No caso de que non teflamos unha copia .
unha das copias

consultando en Menu - Ferramentas - Opcions
poderemos ver a ruta e asi tratar de

automatica.

2. Creacion de —
G - o ;-

3. Unha das opciéns para — a
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Conclusions

Unha fonte de datos ou base de datos é unha colecciéon de fragmentos de
informacién aos que se pode acceder ou que se poden xestionar desde LibreOffice
Base.

Por exemplo, unha lista de nomes e enderezos é unha base de datos que se pode
empregar para producir correo mediante combinacion de correspondencia. Unha lista
do inventario dunha tenda poderia ser unha fonte de datos manexada por LibreOffice
Base.

Temos que ter claro que antes de crear unha base de datos, temos que planificala
meditando una serie de preguntas:

 Cal é afinalidade da base de datos e quen a vai empregar?

¢ Que taboas (datos) vai conter a base de datos?

¢ Que consultas e informes necesitan os usuarios da base de datos?
¢ Que formularios debe crear?

Tendo claras as respostas a estas preguntas, xa poderemos comezar a crear a nosa
base de datos.
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Revision final

f

Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema de introducién ao traballo con
bases de datos de LibreOffice Base.

1. Para acceder & aplicacion de LibreOffice Base podemos facelo...

accedendo a través do menu Aplicativos > Ofimatica > LibreOffice Base.
a través de Iconas de acceso directo desde o espazo do noso Escritorio.
abrindo a Suite ofimatica LibreOffice e elixindo o Base como opcién.

Todas as respostas anteriores son correctas.

2. Unha base de datos é...

un conxunto de datos relacionados entre Si.

cada grupo de datos referentes a unha mesma persoa, entidade ou
obxecto.

cada un dos datos contido nun rexistro.
3. Ademais doutras opcions, con LibreOffice Base poderemos efectuar

altas, baixas, modificacidons e consultas as nosas bases de datos dunha
maneira rapida e eficaz.

Verdadeiro
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Falso

4. As bases de datos relacionais caracterizanse por agrupar os datos
nunha ou mais tdboas que poden estar relacionadas entre si.

Verdadeiro

Falso

5. A venta da aplicacion Base dividese en...

duas zonas diferenciadas: parte dereita e central.

tres zonas: esquerda, central e inferior.

catro zonas: superior dereita, superior esquerda, central e inferior.

6. As taboas son...

as que nos permiten buscar e recuperar informacién das consultas.
Ademais, unha tdboa pode actualizar ou eliminar varios rexistros,
realizar calculos, etc.

0s obxectos principais nas bases de datos, nelas almacénanse os datos
sobre un tema especifico.

as que nos permiten ver na pantalla os datos dunha consulta cun
formato definido polo usuario, para facer o traballo mais comodo.

7. As consultas ou vistas son...

as que nos permiten ver na pantalla os datos dunha taboa cun formato
definido polo usuario, para facer o traballo mais comodo.
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coas gque podemos definir o formato de listaxes para imprimilas.

as que nos permiten buscar e recuperar informacién das taboas.

8. Os formularios ...

son cos que podemos definir o formato de listaxes para imprimilas.

son 0s que nos permiten ver na pantalla os datos dunha taboa cun
formato definido polo usuario, para facer o traballo méis cémodo

son 0s que nos permiten buscar e recuperar informacién das taboas.

9. Os informes son...

0S que nos permiten buscar e recuperar informacién das taboas.

0S que nos permiten ver na pantalla os datos dunha taboa cun formato
definido polo usuario, para facer o traballo mais comodo

cos que podemos definir o formato de listaxes para imprimilas.

10. Para configurar as opcidns de autogardado accederemos a...

Ferramentas -> Opcions -> Cargar/Gardar -> Xeral.

Xanelas -> Opcions -> LibreOffice -> Rutas.

As opcions anteriores son correctas.

11. Para saber onde almacena LibreOffice Base os backups podemos
comprobalo en...
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Ferramentas -> Opciéns -> LibreOffice -> Rutas.

Ferramentas -> Opcions -> Cargar/Gardar -> Xeral.

Aplicativos -> Ofiméatica -> LibreOffice Base.
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Tema 2

Creacion e insercion de datos en taboas

UNIDADE FORMATIVA 4
Denominacién: Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais
Caddigo: UF0322
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XA XUNTA
¢! DE GALICIA
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Introducion

Neste tema estudaremos as diferentes formas de crear tdboas, a introducién de
datos e a sia manipulacion.
Trataremos 0s conceptos de: rexistros, campos, indices, chave primaria e filtros.

Traballaremos tamén a creacion de filtros, os formatos dunha taboa e a creacion de
indices.
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Obxectivos

e Identificar as distintas opcidns existentes nunha base de datos relacional para a
creacion, deseio, visualizacion e modificacion das taboas.

e Describir os conceptos de campo e de rexistro, asi como a sua
funcionalidade nas taboas das bases de datos relacionais, asi como as suas
distintas opcions tanto xenerais como de busca.

e Diferenciar os distintos tipos de datos que poden ser albergados nunha taboa
dunha base de datos relacionais, asi como as suas distintas opcions tanto xerais
como de busca.
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Concepto de rexistros e campos (I)

A base de datos organiza a informacidon que vai a conter en tdboas. Estas taboas
estan formadas por filas (rexistros) e columnas (campos). A hora de nomear un campo
débese ter en conta o tipo de dato que vai almacenar. Un exemplo da taboa de
clientes seria o seguinte:

I[Nome |[Apelido |Enderezo |[Teléfono
|Sara  ||[Rodriguez||R/ Coira, 23 (981242526
|Manoe| |GarC|'a |R/ Travesa, sn |986234567

A taboa ten dous rexistros (clientes) e cada rexistro consta de 4 campos (Nome,
Apelido, Enderezo e Teléfono).

A insercion dos datos dependera do tipo de dato que se seleccione, de xeito que
cando se selecciona un tipo de datos estase indicando:

e O tipo de valor permitido. Por exemplo, non é posible almacenar texto nun
campo Data/hora.

e O tipo de operaciéns gque se poden realizar sobre os valores. Non se poden
realizar célculos (sumar, restar, calcular promedios) sobre un campo Texto, pero
si sobre un campo Numeérico.
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Concepto de rexistros e campos (ll)

Unha vez desefiada a estrutura xeral da tdboa é necesario definir os campos que a
compofien.

A creacidon da tdboa limitase a definicién dos distintos campos, xa que 0s
rexistros engadiranse posteriormente. Esta operacion realizase na ventd de Desefio
de taboa.

oo curso_de_base.odb : Profesorado - LibreOffice Base: Table Design

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Xanela Axuda

Nome do...| Tipo de campo Descricion

® |ID enteiro [INTEGER ]

Nome texto [ VARCHAR]

Apelidos texto[VARCHAR]

Enderezo texto[VARCHAR]

Poboaciéon texto [ VARCHAR]

Materia  texto[ VARCHAR]

Teléfono numero[NUMERIC] .

Proniedadecde ramnn

Valor automatico  |Sj =
Lonxitude 10 -

Ventéa de Desefo de taboa.

No momento de crear un campo deberianse ter en conta 0s seguintes requisitos:
e Nunha mesma tdboa non poden existir dous campos co mesmo nome.

« E recomendable dar aos campos nomes que tefian l6xica; se se vai crear un
campo nunha tdboa que vai conter nomes de persoas, o léxico vai ser
denominalo "nome"; se 0os nomes son de clientes, poderia denominarse
"nome_cliente". Non convén asignar caracteres especiais (espazos en branco,
"fi"...) ou simbolos, xa que & hora de crear consultas, podemos ter problemas.

e Dependendo do dato que se vaia introducir, débese seleccionar o tipo axeitado
para poder realizar as operacions desexadas con el.

No punto seguinte veremos unha relacién dos distintos tipos de datos que se poden
atopar en LibreOffice Base.

4 )
““.¢ Nota!

Opcionalmente poderemos empregar o Campo Descricidon; este campo
permite introducir un texto libre que se utilizara para aclarar a funcion do
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L campo. J

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 46 de 311



Tipos de datos

Na creacidon de taboas temos que definir os tipos de datos que vai conter cada
campo. Deberemos definir se un campo vai conter texto, nUmeros, datas, imaxes, etc.
LibreOffice Base permite o0s seguintes tipos de datos (dependendo da version
utilizada, pode aparecer algun tipo de dato ademais dos que se enumeran aqui):

TIPO DE
DATOS
[Texto ||Caracteres alfanuméricos. |
O campo Memo séese empregar para introducir unha
Memo :
grande cantidade de caracteres
- Poderan realizarse operacions matematicas con eles.
Numérico L . . .
Contén nameros enteiros ou fraccionarios.
Contén datas e horas, poden realizarse operacions sobre
Data/Hora . . .,
eles como numero de dias entre duas datas.
ISi/lNon ||Valor booleano. |
Imaxe ||Este campo pode conter imaxes. |
Outro Este tipo de campo pode conter obxectos coma ficheiros,
gréficas, sons...

No seguinte apartado de creacion de tdboas profundaremos nas suas propiedades.
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Tamano maximo e chave primaria

O tamafio maximo: debemos establecer un tamafio méximo tendo en conta os
posibles valores que vai conter. Por exemplo, se imos almacenar o nhome dunha
persoa, que tamafio maximo pode ter? Loxicamente 10 caracteres poderian non ser
suficientes (Xoan Manoel xa ten mais: once contando o espazo en branco) pero
tampouco debemos reservar un tamafio maximo esaxerado se nunca vai ser utilizado.

Descricion

Nome texto [ VARCHAR
Apelidos texto [ VARCHAR _[E

Proniedadec de camnn

Determine a

. lonxitude que os
Tamano datos poden ter

maximo. neste campo.

Valor automético  |Sj =

Lonxitude 10

Exemplo de format g

Se son campos
decimais,

Chave Primaria: o campo que vai ser a chave primaria de cada tdboa. A chave
primaria dunha tdboa é aquel campo que fai que cada rexistro desa tdboa sexa unico,
€ dicir, € un campo que non poderd ter valores duplicados nin nulos. Este tipo de
campo € o que despois nos vai permitir relacionar tdboas entre si (falaremos das
relacions mais adiante). O mais habitual € que a chave primaria sexa un campo
autonumeérico, é dicir, un campo que tera valores numeéricos correlativos que serviran
como numero de referencia de cada rexistro (igual que nun videoclub cada socio ten

un numero de socio Unico ou que nunha tenda cada produto ten un codigo diferente).

P

curso_de_base.odb : Profesorado - LibreOffice Base: Table Design

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Xanela Axuda

Descricion

| Corg.ar RCHAR
I RCHAR
: Ellmllnalj RCHAR
Inserir filas RCHAR
 Chaveprimaria  "YQuN:
 —|.,. Lzc . LENTRTOT T DN

Proniedadec<de ramnn

Valor automatico 1Sz | ‘ ‘ ‘
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Distintas formas de creacion de taboas

A creacion da taboa limitase & definicion dos distintos campos que a compofien,
posto que os rexistros se introduciran posteriormente.

Para crear unha taboa hai que ter aberta unha base de datos e desde a venta de Base
de datos seleccionar os obxectos tdboas (parte esquerda da venta) e aparecen as tres
opcions:

e Crear unha taboa en visualizacion desefio. Esta opcion permite definir os
campos, con todas as suas caracteristicas, na venta desenio.

e Mediante Usar o asistente para crear taboa. Esta opcion permite crear a taboa
a partir de tdboas predefinidas que incorpora o Base para a slUa inmediata
utilizacion, non caso de que algunha se axuste 4s nosas necesidades.

e Desde o0 modo Crear visualizacion: pédese crear unha vista especificando as
taboas e nomes de campo, veremos mais polo middo esta opcién no tema 3
dedicado & creacion de relacions entre taboas.

[[] crear unha taboa en visualizacién desefo...
Usar o asistente para crear unha taboa...
[® Crear visualizacion...

Empregando a visualizacion desefio escolleremos os nomes dos campos, as suas
propiedades e tipos, e utilizando o asistente partiremos dun exemplo que nos
facilitara a sua creacion.

~ -

curso_de_base.odb : Taboa1 - LibreOffice Base: Tabl

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Xanela ...a

Nome do...| Tipo de campo Descricién |

Praniedadec de ramnn

Opciodn visualizacion desefio para crear tdboa.
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1.Seleccionar campos|

2.DefRnir tipos e formatos
3.Definir chave primaria

4.Crear Laboa

Axuda ]

Veremos estas duas opcions mais polo miudo ao longo deste apartado.

Seleccionar os campos da taboa

Este asistente serve de axuda para crear unha téboa para a sia base de datos, Seleccione
unha categoria de taboa e unha taboa de mostra, e despois escolla os campos que quere

incluir na taboa. Pode incluir campos de mais dunha tdboa de mostra.

Categoria

® Negocios ' Persoal
Téboas de mostra
/Activos =

Campos dispoiiibeis Campos seleccionados
IDActive ]

IDCategoriaActivo =

NumeroCodigoBarras

Comentarios iy -

ValorActual
DataAdquisicién
Datavenda

IDDepartamento -

< Volver Seguinte = Rematar

Opcién do asistente para crear taboa.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

l

Cancelar

50 de 311



Elementos dunha taboa

Creada a base de datos e feito o desefio da mesma, o0 seguinte paso seria a creacion
das Taboas nas que organizar a informacion.

7

Unha taboa é un conxunto de datos organizado nunha matriz bidimensional.
Estas dimensions son os rexistros (filas) e os campos (columnas).

Todas as bases de datos tefien unha estrutura formada polos seguintes elementos:

e Taboa: lugar onde se almacenan datos sobre un determinado tema como, por
exemplo, clientes ou elementos.

« Rexistros: concepto basico no almacenamento de datos. E o conxunto de datos
relacionados entre si, que son tratados como unha unidade. Cada rexistro dunha
taboa contén informacién sobre algo especifico, como por exemplo, sobre un
cliente. Son denominados tamén lifias ou filas.

e Campos: é cada un dos datos que compofien un rexistro, como apelidos ou
nome. Tamén 0s cofiecemos como columnas.

As taboas creadas non actuarian como obxectos independentes, xa que a informacion
contida nelas (clientes, pedidos, elementos...) soe estar relacionada entre si. Base
permite, polo tanto, establecer relaciéns entre elas de modo que actien como un
conxunto interrelacionado. Por este motivo falase de base de datos relacional.

e )

*~.¢ Nota!

Para que unha base de datos poida ser considerada como tal téfiense que
por en contacto (relacionar) as taboas que forman parte da base de datos.

- J
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Propiedades dos campos

Lembramos que os tipos de datos mais utilizados poden ser:

e Texto

e Memo

e Numéricos

e Data

e Hora

e Data/Hora

¢ Si/lNon

e Imaxe

e Outro

A continuacion entramos en detalle a analizar para que serve cada un deles e as suas
propiedades.
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Texto, Memo

e Texto [VARCHAR]: un campo definido como tipo Texto [VARCHAR] pode conter
combinacions de texto e nUmeros, asi como numeros que non requiran calculos,
como o0s numeros de teléfono.Ten un tamano variable. Exemplos deste tipo de
campo serian os campos Nome, Apelidos, DNI, Teléfono (campo sobre o que,
ainda que estea formado por numeros exclusivamente, nunca se van realizar
calculos numéricos), etc.

e Memo [LONGVARCHAR]: igual que o texto pero cun tamaio moi grande
(2Gb). Os campos Observacions, Temario dunha materia, etc. serian exemplos
deste tipo de campo.
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Numeéricos

e Numéricos: estes tipo de campos conteran numeros e permitirdn realizar
calculos con eles. LibreOffice ofrece diferentes tipos de campos numéricos:

a. Enteiro [INTEGER]: admite numeros enteiros (positivos ou negativos)
comprendidos entre -2.147.483.648 e 2.147.483.647.

b. Pequeno enteiro [TINYINT]: admite valores enteiros comprendidos entre
-128 e 127.

c. Pequeno enteiro [SMALLINT]: admite numeros enteiros (positivos ou
negativos) comprendidos entre -32.768 a 32.767.

d. Ndmero [NUMERIC]: permite introducir numeros con cifras decimais. S6
traballa cos decimais fixados.

e. Decimal [DECIMAL]: permite introducir nameros con cifras decimais.
Pode traballar con mais decimais dos fixados.

f. Real [REAL]: tipo numérico en punto flotante.
g. Flotante [Float]: tipo de niumero en punto flotante de precision simple.

h. Dobre [DOUBLE]: tipo de nimero en punto flotante de precision dobre.
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Data, Hora, Data/Hora

o Data [DATE]: este tipo de campo podera conter datas (dia, mes e ano). Os
campos Data de nacemento, Data de compra, etc. son exemplos deste tipo de
campo.

e Hora [TIME]: este tipo de campo podera conter horas (horas, minutos e
segundos). Por exemplo, Hora de comezo, Hora de finalizacion, etc.

o Data/Hora [TIMESTAMP]: pode conter valores de data e hora, no mesmo
campo. Exemplo deste tipo de campo poderia ser Data de nacemento se nos
interesa saber exactamente o dia e a hora na que naceu a persoa, etc.
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Si/Non, Imaxe, Outro

e Si/INon [BOOLEAN]: este tipo de campos sO pode conter os valores Si e Non,
representados como: Si/Non, Verdadeiro/Falso ou Activado/Desactivado. Por
exemplo, os campos Coche (para indicar se ten coche propio ou non), Baixa
(para indicar se estd de baixa ou non), Fillos (para indicar se ten fillos ou non),
etc.

e Imaxe [LONGVARBINARY]: este tipo de campo pode conter imaxes. Exemplos
deste tipo de campo serian os campos Foto, etc.

e Outro [OTHER]: este tipo de campo pode conter obxectos coma ficheiros (de
Excel, de Word, etc.), graficas, sons, etc. Un exemplo deste tipo de campo
poderia ser o campo Curriculum Vitae (se se refire a que ira anexo a un ficheiro
de Word co seu CV, por exemplo), etc.
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Crear unha taboa desde a visualizacion deseno (l)

Imos crear unha taboa desde a visualizacién desefio. Para iso, na pantalla principal
da aplicacion e tendo seleccionado o obxecto Taboa, prememos na opcion Crear unha
taboa en visualizacion desefio:

[ Crear unha taboa en visualizacién deseiiy  Descricion

Usar o asistente para crear unha taboa... = Crearunha taboa especificando os nomes (
& Crear_visualizaci()n as propiedades do campo, asi como os tipo:

Aparecerd nese momento unha pantalla na que deberemos introducir todos os datos
referidos aos campos que van formar a nosa taboa. Non esquezamos que é moito
mais que aconsellable realizar previamente o desefio inicial en papel.

P

curso_de_base.odb : Taboa1 - LibreOffice Base: Table Design

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Xanela Axuda

Nome do...| Tipo de campo Descricion

Praniedadecde ramnn

Comezaremos indicando o nome que lle queremos dar ao campo e escribirémolo na
columna Nome do campo:

-~

Nova base de datos1.odb : Taboa1 - LibreOffice Base: Table Design

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Xanela Axuda

| Nome do campo | Tipo de campo | Descricion
p [Codigo texto [ VARCHAR]

Ao introducir un nome de campo, automaticamente na columna de Tipo de campo
aparece o valor Texto [VARCHARY], por ser este 0 mais utilizado. Poderemos cambiar
o tipo de campo premendo nesta segunda columna para despregar a lista e elixir outro
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valor.

Tipo de campo |

texto [ VARCHAR N

texto (fixo) [ CHAR
‘nimero [ NUMERIC]

‘decimal [ DECIMAL ]

enteiro [INTEGER]

‘pequeno enteiro [ SMALLINT]
flotante [ FLOAT]

real [ REAL ]

‘dobre [ DOUBLE]
texto[VARCHAR] i}
texto [ VARCHAR_IGNORECASE ]|

‘si/non [BOOLEAN ]
‘data [ DATE ]

hora [ TIME ]

‘data/hora [ TIMESTAMP ] :
OUTRO [ OTHER] 7,

Lembremos que vimos os diferentes tipos de campos na unidade anterior.

Na columna Descricion poderemos escribir un pequeno comentario no que
indiguemos mais polo mitudo os valores que vai conter este campo.

Nome do campo | Tipo de campo | C
Codigo texto [ VARCHAR]  NUmero automatico b
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Crear unha taboa desde a visualizacion deseno
(1)

Na parte inferior desta pantalla poderemos indicar certas caracteristicas do campo
especificado. Estas caracteristicas varian segundo o tipo de campo elixido, pois non
ten as mesmas propiedades un texto que un nimero ou unha data.

As propiedades que poden aparecer son as que seguen:

e Valor automatico: se indicamos que Si nesta propiedade sera LibreOffice o que
cubra automaticamente este campo cun valor secuencial. Como xa indicamos na
unidade anterior, esta opcién normalmente se utiliza para campos de tipo cédigo
utilizados como chave primaria. S6 esta dispofiible cos tipos Integer e Bigint.

e Necesitase unha entrada: serve para indicar se é obrigatorio ou non introducir
un valor neste campo para cada rexistro da tdboa. Se definimos un campo como
chave primaria, automaticamente se activara a opciébn Si e non se podera
modificar.

e Lonxitude: especifica a lonxitude maxima permitida no campo.

e Decimais: desde esta opcion indicamos cantas cifras do tamafo asignado
levaran os decimais.

e Valor predefinido: aqui indicamos un valor por defecto para o campo. Este valor
poderémolo modificar ou eliminar no momento de introducir datos.

e Exemplo de formato: permite indicar o formato dos valores neste campo. Por
exemplo, nun campo tipo Data podemos indicar o formato no que queremos que
se mostre a data, nun campo numeérico podemos indicar se queremos separador
de milleiros ou o signo da moeda, etc.

Desta maneira e fila a fila, iremos introducindo os distintos campos que forman a
taboa e definindo as suas caracteristicas.

Por exemplo, se quixésemos crear unha base de datos na que almacenar informacién
sobre os Dvds que temos na nosa videoteca persoal, a definicion de campos poderia
ser algo semellante a isto:

Nome do campo | Tipo de campo | Descricion
Codigo nimero [ NUMERIC] |Cédigo do dvd. NGmero automatico.

_Titulo texto [ VARCHAR] | Titulo da pelicula.
—‘Xénero texto [ VARCHAR]  Xénero da pelicula.
_‘Director texto [ VARCHAR] |Director da pelicula
_Data de compra data [ DATE ] Data da compra.
_‘Prezo pequeno enteiro [ TIN Prezo da pelicula/dvd
I>_Vista si/non [BOOLEAN] Sevin a pelicula ou non|
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Chave primaria

Xa vimos na unidade anterior o que é a chave primaria e a importancia que ten.
Recordemos que a chave primaria ou principal debe ser o campo que contén
valores Unicos para cada rexistro, que non pode conter valores repetidos nin nulos,
e que serd moi importante no caso de querer relacionar varias taboas.

Do noso exemplo Videoteca, o Unico campo que temos que non vai conter valores
repetidos e que nunca vai quedar en branco € o campo Cddigo, polo que debera ser

este a chave primaria da tdboa.

Para indicarlle a aplicacién que este campo vai ser a chave primaria, o primeiro que
debemos facer é situarnos nel (aparecera a esquerda da fila un triangulo verde):

Posteriormente faremos clic co boton dereito e amosarasenos o despregable seguinte

P

permitindonos seleccionar ese campo como Chave primaria:.

Cortar
Copiar
Eliminar
Inserir Filas

Nome do ca.

Tipo de campo

VARCHAR]  Titulo da pelicula.
VARCHAR]  Xénero da pelicula.
VARCHAR] Director da pelicula

Chage primaria ATE] Data da compra.

Ao facer clic nesta opcion, observaremos que no lugar en que se mostra o triangulo
verde agora tamén aparece unha chave; esta chave indicanos que este € o campo da

chave primaria.

L

Prezo
Vista

pequeno enteiro [ TIN Prezo da pelicula/dvd

si/non [BOOLEAN] Sevin a pelicula ou non

Nome do ca... Tipo de campo

Codigo numero [ NUMERIC] |Cédigo do dvd. Nimero automatico.
Titulo texto [ VARCHAR]  Titulo da pelicula.

Xénero texto [ VARCHAR]  Xénero da pelicula.

Director texto [ VARCHAR] Director da pelicula

Data de compi data [ DATE] Data da compra.

Prezo pequeno enteiro [ TIN Prezo da pelicula/dvd

Vista si/non [BOOLEAN] Sevin a pelicula ou non
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““.¢ Chave primaria automatica

As veces LibreOffice Base marca un campo como chave primaria
automaticamente. Isto acontece cando definimos un campo como /nteger ou
Bigint e seleccionamos a opcién Si na propiedade de Valor automatico.
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Gardar a taboa

Unha vez creada a taboa deberemos gardala. Para iso premeremos o botén de gardar

=
( ) ou seleccionaremos a opcion Gardar do menu Ficheiro.

En calquera caso, preguntarasenos o nome que lle queremos asignar & taboa:

£ Gardar como

Nome da tdboa Videoteca

[ Aceptar \ Cancelar Axuda

A continuacion, se xa rematamos con esta taboa, podemos pechala ben desde a
opcion Ficheiro > Pechar ou ben premendo o botén da X correspondente. En ambos
0s casos volveremos & pantalla principal da aplicacion na que veremos 0 obxecto
creado:

";1] [C] crear unha taboa en visualizacién desefo...
2 Usar @ asistente para crear unha taboa...
Taboas [ Crear visualizacion...
Consultas
-IN
]
Formularios
Informes
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Crear unha taboa usando o asistente (l)

Base permitenos crear tdboas dunha forma sinxela usando un asistente que nos guia
paso a paso e que nos permite crear unha taboa a partir de modelos que trae

predefinidos.

Na pantalla principal da aplicacion, e tendo seleccionado o obxecto Taboas, facemos
clic na opcion Usar o asistente para crear unha taboa:

[[] crear unha taboa en visualizacién desefo... Descricion
Usar o asistente para crear unha taboa t} Escolla un dos exemplos de taboas comerciais e persoais, que personaliza

3 . . crear unha taboa.
[® crear visualizacion...

B cClientes
=RVid :

Aparecerdn agora unha serie de xanelas que nos van consultando diferentes
caracteristicas.
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Crear unha taboa usando o asistente (ll)

e Na primeira pantalla debemos elixir que modelo de taboa queremos usar:

Pasos

1. Seleccionar campos

2. Definir tipos e formatos
3. Definir chave primaria

4.Crear taboa

Axuda

Seleccionar os campos da taboa

Este asistente serve de axuda para crear unha taboa para a sia base de datos. Seleccione
unha categoria de tdboa e unha tdboa de mostra, e despois escolla os campos que quere
incluir na taboa. Pode incluir campos de mais dunha taboa de mostra.

Categoria
@® Negocios
Taboas de mostra

) Persoal

Activos =

Campos disponibeis
IDActivo
IDCategoriaActivo
NUumeroCédigoBarras
Comentarios
ValorActual
DataAdquisicion
Datavenda

INDanasckansanke

Campos seleccionados

<Volver Seguinte > Rematar Cancelar

O Base agrupa as distintas taboas predefinidas en duas categorias: Negocios e
Persoal. Seleccionaremos unha ou outra segundo nos interese facendo clic no
botdn de opcidn correspondente.

e Unha vez elixida a categoria, na lista despregable Taboas de mostra aparece a
lista das tAboas que contén esa categoria:

Categoria

@® Negocios
Taboas de mostra
i
Contactos

Entregas
Empregados
TarefasEmpregados
Eventos

Gastos
DetallesFactura
Facturas
ListaCorrespondencia
DetallesPedido
Pedidos
Pagamentos

Persoal

-

s )

Campos seleccionados

Jinte > Rematar Cancelar

Seleccionando unha taboa de mostra da lista, no apartado Campos dispoiiibeis
aparece a lista de campos que podemos incluir na tdboa segundo o modelo

escollido:

Campos disponibeis
PaisOuRexion

Campos seleccionados

-

IDCliente ] -
Departamento
EnderezoCorreoE o (-

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

64 de 311



NUmeroFax

Nome

Apelido

NUmeroMob =

emata Cancelar

Deberemos incluir no apartado Campos seleccionados aqueles que nos interesan
para a nosa taboa. Para iso utilizaremos os seguintes botdns:

Para pasar o campo seleccionado ao apartado
Campos seleccionados

Con este botén pasamos todos os campos ao

. >>
apartado Campos seleccionados

Permitenos eliminar o campo seleccionado do
apartado Campos seleccionados

Podemos eliminar todos os campos do apartado
Campos seleccionados
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CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

Crear unha taboa usando o asistente (lll)

. . , A
Unha vez seleccionados os campos da nosa nova taboa, cos botons ! e

V . .
-~ poderemos alterar a orde na que van aparecer. Para iso faremos clic no
campo que queremos reordenar e, a continuacién, prememos nho botén

correspondente segundo o0 queiramos subir ou baixar na lista.

Taboas de mostra

Clientes =
Campos disponibeis Campos seleccionados
Enderezo Nome

Il Apelido

NomeEmpresa
IDCliente (. |l |
Departamento = "y
EnderezoCorreoE ‘ ‘ ‘ ‘
NUmeroFax e
NUmeroMoéb ~| |
<Volver [ Seguinte > ] ‘ Rematar ‘ Cancelar

Ao rematar nesta xanela facemos clic en Seguinte.

Taboas de mostra

Clientes -
Campos disponibeis Campos seleccionados
Enderezo ( Nome
Cidade Nl Apelido

i i0 NomeEmpresa
IDCliente =) |l |
Departamento - v
EnderezoCorreoE ‘ \ J
NUmeroFax —
NUmeroMoéb ~] :

<Volver [ Seguinte > J ‘ Rematar | | Cancelar

Aparecerd outra xanela na que podemos modificar as propiedades dos campos
seleccionados, engadirlle campos novos a taboa, eliminar alglin dos existentes ou
reordenar a lista de campos. Seleccionando un campo na lista Campos
seleccionados apareceran as sUas propiedades (as mesmas explicadas
anteriormente no apartado de Crear unha taboa en visualizacion de desefio deste
mesmo manual) que podemos modificar:

™ Asistente de taboas

Pasos Definir tipos de campo e formatos
1.Seleccionar campos Campos seleccionados  Informacion de campo
2. Definir tipos e formatos Nome Nome de campo Nome
3. Definir chave primaria Apelido
’ P NomeEmpresa Tipo de campo |texto [ VARCH£ :
4.Crear taboa
Necesitase unha entrad |Non
Lonxitude 50
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4]
o) (i)
Axuda <Volver [ Rematar j l Cancelar
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Crear unha taboa usando o asistente (1V)

, + . . .
Cos boténs e poderemos eliminar o campo seleccionado ou engadir

A

un novo, mentres que cos botons e | poderemos alterar a orde na que

aparecerén estes.

Unha vez realizados os cambios desexados, prememos en Seguinte e aparece unha

xanela nova:
Pasos Definir chave primaria
1.Seleccionar campos As chaves principais identifican exclusivamente cada rexistro nunha taboa de base de

2. Definir tipos e formatos dato;. As chgves principais permiten (elaCIonar cunha maior faollda(jle a |pformaC|on
contida en taboas separadas e recoméndase que haxa unha chave primaria en cada
3. Definir chave primaria taboa. Sen chave primaria, non sera posibel introducir datos nesta taboa.

4.Crear taboa
[ Crear chave primaria

@® Engadir chave primaria automaticamente
Valor automaético
Utilizar un campo xa en uso como chave primaria

Nome de campo Valor automatico

Definir chave primaria como combinacion de varios campos
Campos disponibeis Campos de chave primaria
Director
TituloPelicula
Notas
CompradoEn

Axuda <Volver \ Seguinte > | Rematar Cancelar

Nesta pantalla debemos indicar se queremos crear unha chave primaria (chave
principal) para a nosa tédboa.

No caso de querela, temos tres opcions:

e Engadir chave primaria automaticamente. O Base engadiralle un campo
autonumeérico & taboa.

e Utilizar un campo xa en uso como chave primaria. O Base permitenos definir
como chave primaria un dos campos xa existentes na taboa.

o Definir chave primaria como combinaciéon de varios campos. Co Base
podemos definir varios campos para que formen a chave primaria
conxuntamente.

e Se non queremos unha chave principal na nosa taboa, desmarcaremos o
cadro de verificacion Crear chave primaria.
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Crear unha taboa usando o asistente (V)

Cando rematemos nesta pantalla premeremos en Seguinte e aparecerd a ultima

xanela:
Pasos Crear taboa
1.Seleccionar campos Que nome lle quere dar & tdboa?
2. Definir tipos e formatos DVD-Coleccion

3. Definir chave primaria
4.Crear tdboa Parabéns. Xa introduciu toda a informacién necesaria para crear a sua taboa.

Que quere facer a seguir?

@ |Inserir datos inmediatamente
Modificar desefo da tdboa
Crear un formulario baseado nesta tdboa

Axuda <Volver Sequinte > Rematar } Cancelar

Nesta xanela debemos indicar o nome que queremos asignarlle a taboa e especificar
gue é o seguinte que queremos facer con ela:

e Inserir datos inmediatamente
e Modificar desefio da taboa
e Crear un formulario baseado nesta taboa

Unha vez seleccionada a tarefa, prememos en Rematar para sair do asistente e
crear a nosa taboa.
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Revisamos

f

G Actividade 1

Aviso!

Non se pode gardar a tdboa porque o nome de columna "Director”
asignouse xa duas veces.

Memo

Numérico

Data/Hora

SilNon

Imaxe

Outro

Taboa

Rexistro

Campo

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

Na parte inicial do tema introducimos a definicion rexistros, campos e
distintos xeitos de crear unha tadboa. Co seguinte exercicio 0s repasaremaos.

- filas - booleano - obxectos - todas - predefinidas - imaxes - datas -
datos - matematicas - caracteres -

- alffanuméricos - especificando - columnas - campos -

1. Nunha mesma tdboa non |

CO mesir

2. Permite traballar con carac

3. O campo Memo séese em
unha grande cantidade de

4. Poderan realizarse operac

ndmeros enteiros ou fraccior

5. Contén datas e horas, poc
operacions sobre eles como

7. Este campo pode conter '

8. Este tipo de campo pode ¢

9. Lugar onde se almacenan

un determinado tema como,
ou elementos.

10. E o conxunto de datos re
son tratados como unha unic

tameén lifias ou

11. Tamén os cofiecemos co
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Crear unha taboa en visualizacion Desefio

Usar o asistente para crear taboa

Crear visualizacion

Enviar

12. Permite definir os campo
as slias caracteristicas

13. Permite crear a tdboa a |

14. Permite crear unha vista
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Introducion de datos na taboa

Se unha vez que creamos a tdboa queremos comezar a introducir datos
directamente sobre ela, abonda con facer dobre clic sobre a icona correspondente:

DVD-Coleccion
Videoteca

[ [ [

O xeito de introducir datos en Base mediante rexistros € un proceso bastante sinxelo:
cando se abre a tdboa, esta esta preparada para a introducion de novos datos. Non
obstante, se a taboa xa ten rexistros almacenados, pode resultar molesto ter que
desprazarse até o final da mesma para situarse nun rexistro baleiro e introducir novos
datos.

Na parte inferior, no navegador de rexistros atopamos o botén Novo Rexistro, que
sitla o cursor no primeiro rexistro en branco.

Rexistro| 1 |de 5(1) NI

O rexistro en branco ten un asterisco —— no seu selector de rexistro.

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

e Na primeira fila da folla de datos aparecen sinalados de forma destacada os
nomes dos campos da tdboa na mesma orde na que se crearon. Poderemos
seleccionar estes nomes facendo clic sobre eles, 0 que permite seleccionar toda
a columna.

ID Director TituloPelicula Notas CompradoEn

e Debaixo, na segunda lifa, aparece o primeiro rexistro da tdboa se é a
primeira vez que imos introducir datos. Se a taboa xa contén datos
almacenados, amosanse todos os rexistros. A esquerda atdpase unha frecha
que indica que rexistro esta seleccionado en cada momento.

ID Director TituloPelicula Notas CompradoEn
b |1 j ] Citizen Kane 1996
2 Michael Curtiz Casablanca 1998
3 Francis Ford Coppola The Godfather 2001
- Victor Fleming Gone with the wind 2003
5 David Lean Lawrence of Arabia 2004
<Camg
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e No pé da venta existen unha serie de botons que permiten o desprazamento a
través dos rexistros da taboa; o campo que esta entre estes botdns amosa
sempre un namero, que € o rexistro que esta seleccionado. Neste campo tamén
poderemos introducir un nudmero e pulsar Intro, 0 que permite seleccionar
calquera rexistro.

|Rexistro| 1 |de 5(1) > ()]

e Para comezar a introducir datos na taboa, seleccionamos un campo e
escribimos. Para ir introducindo os datos seguintes podemos facer clic co rato
nos restantes campos ou ir premendo as teclas Tab ou a frecha de direcciéon
cara a dereita.

ID Director TituloPelicula Notas
1 Citizen Kane Orson Welles 9 nominacions
2 Michael Curtiz Casablanca

e Unha vez introducida a informaciéon pechamos a ventd gardando os cambios
realizados facendo clic na X ou en Pechar.

-~

DVD-Coleccién -

Ficheiro Editar Ver |Ins

Novo
Abrir... Ct
Asistentes

I Pechar I

Dar entrada

Sair do LibreOffice Ct

Sempre que modifiguemos datos, Base gardara automaticamente cando vaiamos a
outro rexistro ou cando pechemos a folla de datos.

4 )

““.¢ Nota!

Poderemos observar que dependendo das caracteristicas do campo, alguns
apareceran con valores xa automaticos, outros aparecerdn como un cadro
de activacion, etc.
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Movementos polos campos e rexistros dunha
taboa

Neste apartado faremos un breve repaso para ter claros os xeitos de movernos polos
diferentes campos e rexistros da taboa:

Movementos polos campos

Para movernos polos campos poderemos utilizar a tecla Tab ou as frechas do cursor
(ou Teclas de direccion).

Tab |
_H [

Tecla Tab Tecla de direccion

Navegar polos rexistros da taboa

Na parte inferior da pantalla podemos ver a barra de navegacion entre rexistros.
Nela indicase en que rexistro estamos situados e cantos rexistros hai en total;
ademais, aparecen uns botons que nos permiten saltar dun rexistro a outro:

1
Rexistro| 2 |de 5 M) 4)>) M

Por orde, os botdns permitennos ir ao primeiro rexistro, ao rexistro anterior, ao
seguinte, ao ultimo e crear un novo.
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Eliminacion de rexistros dunha taboa

Se queremos eliminar un rexistro, simplemente nos situamos nel facendo clic en
calquera campo deste e seleccionamos a opcion Editar > Eliminar rexistro:

NOvVa Dase de datos! - LIDreo € Base: lable Data VIew

E Desfacer: Entrada de datos

i VT

| Refacer ctri+y |
ID Pelicula Notas CompradoEn PrezoCompra Revisi(
> Cor;'ar Ctrl+X - 1998
3 Copiar Ctrl+C ther 2001 15,50
4 Pegar Ctrl+V | the wind 2003 5,68 ™
_ica Gardar rexistro actual of Arabia 2004 6,05 &

Eliminar rexistro

v Editar datos

Antes de borrar o rexistro, a aplicacion pedira confirmacion:

™ LibreOffice 4.0.3.3

v Quere eliminar os datos seleccionados?

Nese momento seleccionaremos a opcidén desexada.
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Modificacion de rexistros dunha taboa

Ademais de introducir rexistros, outra funcion de grande utilidade € a de modificar a
informacion almacenada nas taboas ou dito doutro xeito, modificar rexistros das
taboas.

Cando se abre unha taboa, Base presenta resaltado o contido do primeiro campo
pertencente ao primeiro rexistro.

__| b Director TituloPelicula
L‘g Michael Curt Casablanca
E Francis Ford The Godfather
|4 Victor Flemii Gone with the Wir
|5 David Lean Lawrence of Arab
_© |<Camg
4 N\

Se desprezamos o cursor dun campo a outro, sera o contido deste o que
guedara resaltado.

N J

Nesta situacion, se escribimos calquera dato, este reemprazara ao existente no
campo activo. Se s6 queremos modificar unha parte do campo, debemos facer clic na
parte do texto que queiramos modificar:

I3 Francis Ford Coppola [Tt
|4 Victor Fleming Gi
2|5 David Lean| Lé
_© |<Camg

O rexistro amosara o indicador do boton de lapis escribindo, o que significa que se
realizaron modificacions e ainda non foron gardadas.

o4

Recordemos que Base grava automaticamente os datos correspondentes a un rexistro
cando se active outro. Se queremos gravar os datos do rexistro activo sen necesidade
de activar outro, teremos que facer clic no botdbn Gardar rexistro actual
seleccionando na barra de ferramentas.

Gardar rexistro actual

Os rexistros que amosa a tdboa estaran ordenados conforme ao campo que é
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chave, polo que pode que non 0s vexamos na mesma orde en que 0s introducimos.

s

*v.¢ Nota!

Se o resultado dunha operacién non € o que esperabamos podemos utilizar

a operacion desfacer, premendo o boton da barra de ferramentas <=

~
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Copiado e movemento de datos

As veces precisamos copiar ou mover datos almacenados na base de datos de
Base. Existen varios modos de copiar a informacion: entre campos dunha mesma
taboa, de diferentes tAboas ou desde outras aplicacions.

(5
Co comando Copiar - poderemos copiar datos deixando intactos os datos

2@

orixinais. Tamén podemos empregar o comando Cortar, gue elimina os datos

(]

orixinais de forma que poida movelos a outro sitio. Logo poderemos Pegar 0S
datos xa que estes estan almacenados no portapapeis.

Tamén podemos copiar ou mover os datos de multiples campos ou de varias
columnas completas; para iso s6 temos que seleccionar todos estes campos
previamente. Podemos copiar e pegar datos na mesma taboa, entre duas taboas ou
ben entre distintas aplicacions.

Nos seguintes pasos describimos o modo méis sinxelo e recomendable para copiar
datos entre campos:

1. Desde a folla de datos seleccionamos os datos que queremos copiar.
. =
2. Facemos clic no boton de Copiar da barra de ferramentas.
3.Se 0 que queremos é inserir datos dentro de datos existentes, colocamos o
punto de insercidn, facendo clic co rato, no lugar onde queremos pegalos.

. ; LB
4. Facemos clic no boton Pegar da barra de ferramentas.

e )

“. ¢ Nota!

Lembramos os atallos de teclado:
e Copiar: Ctrl + C
e Cortar: Ctrl + X
e Pegar: Ctrl +V
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Busca e reemprazado de datos

Base permite amosar datos ademais de imprimilos ou exportalos.

Nunha taboa con multitude de rexistros, quizais interese visualizar un determinado
rexistro ou un conxunto deles, ou ordenalos dun xeito determinado.

Para atopar e acceder a un determinado rexistro ou certos valores nunha taboa,

utilizaremos o botén Localizar rexistro Q da barra de ferramentas. O cadro de
dialogo de Busca de rexistro permanecera aberto sobre a venta da folla de datos até
gue o pechemos:

€ Busca de rexistro

Buscar ‘ Buscar ‘

. Lawrence of Arabia v
@ Texto Pechar

O contido do campo é NULO
O contido do campo non é NULO Axuda
Onde buscar

Todos os campos

@® Campo Unico TituloPelicula =

Configuracion

Posicion en calquera sitio do campo =
Aplicar formato de campo Buscar cara a atras Expresion comodin
Mailsculas como minusculas Desde arriba Expresion regular
Buscar por semellanza
Estado
Rexistro: 5

Base, de modo predeterminado, realiza a busca ho campo que se atopa activo
nese momento.

Para realizar unha busca en toda a taboa premeremos sobre a opcion Todos os
campos. Tamén é posible personalizar a busca, segundo interese en cada momento
desde as opcions de Configuracion:

 Busca de rexistro

Buscar Buscar

. Lawrence of Arabia v
® Texto Pechar

O contido do campo é NULO

O contido do campo non € NULO Axuda

Onde buscar

Todos os campos

@® Campo Unico TituloPelicula
Posicién en calquera sitio do campo
Aplicar formato de campo Buscar cara a atras Expresién comodin
Maiulscylas como mindsculas Desde arriba Expresion regular
Buscar por semellanza
Estado
Rexistro : 5

Premeremos o botdn Buscar e iremos atopando os rexistros. Se desexamos modificar
algun dato, deberemos pechar o cadro de dialogo Busca de rexistro facendo clic no
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botén Pechar.

-

. ¢ Nota!

Tamén podemos activar a busca usando o atallo de teclado Ctrl + F.
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Revisamos

f

G Actividade 2

Na segunda parte do tema vimos como utilizar as taboas para introducir
datos na base de datos co Base. Agora imos realizar unha actividade para
recordar o que aprendemos.

Lembra que sO tes que seleccionar, despregando 0 menu da dereita, a
opcion ou escolla que representan as seguintes iconas ou cadros nha
aplicacion.

P .

2
=}

L

= v

Q v

Comprobar
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Creacion de filtros (l)

Un filtro € unha restricibn que se realiza nunha tédboa para visualizar s6 un
conxunto de rexistros.

En Base existen varios tipos de filtros. S6 temos que indicar o dato, o campo
correspondente polo que se desexan filtrar os rexistros e aplicar o filtro. Unha vez
aplicado o filtro, podemos imprimir ou modificar os rexistros.

& Q @ - =i

Iconas de filtros na Barra de ferramentas de datos.

[-1-1-1-)
o000

e A
e Nota!
Se facemos clic nunha cela e activamos o filtro, premendo o botdn Filtro
Yol 4 - - -
automatico Y , amosaranse 0s rexistros que coinciden con el.
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Creacion de filtros (ll)

Se o0 que desexamos é realizar unha busca méis exhaustiva, Base dispon da opcién

Filtro Estandar v , que permitird obter resultados que se adapten a unha serie
de requisitos. S6 temos que seleccionar o nome dos campos e engadir as condiciéns
gque deben cumprir.

™ Filtro estandar

Criterios
g ¢
Operador Nome de campo Condicion Valor
CompradoEn B = s | '2003' C
E -ningun - =
E -ningun -

Para cancelar calquera filtro, premeremos no boton Retirar filtro/orde

Un exemplo dos filtros seria o seguinte:

Imaxinemos unha tdboa cos datos persoais duns clientes:

| b Nome Apelidos Enderezo Sk Localidade
_Dﬂ Pedro Gutierrez Suarez 15500 |Fene
- Maria Alvarez RuUa 15405 |Ferrol
N Roberto |Silva Pérez 15500 Fene
|4 Ana Ferndndez Rodriguez 15570 |Narén

Se desexamos ver s6 o0s rexistros dos clientes que non son de Fene, premeremos no

boton Filtro estandar v e configuraremos o filtro como segue:
Criterios
Operador Nome de campo Condicion Valor
'Localidade > | |diferente - | 'Fene'
E -ningun - -
E -ningun -

A visualizacién da tdboa queda como pode verse a continuacion:

ID Nome Apelidos Enderezo C.P. Localidade
2 Maria Alvarez Rua 15405 |Ferrol
4 Ana Fernandez Rodriguez 15570 |Naron
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Observamos que o botén Aplicar filtro da barra de ferramentas esta activo:
V¥ v Y

Cando definimos un filtro e non se elimina, ao cerrar a folla de datos, Base garda o
filtro definido xunto & tdboa. Deste xeito podemos volver a utilizar o filtro a préxima vez
gue abramos a taboa, premendo en Aplicar filtro.

v[€] v

Se realizamos un novo filtro, este filtro substituird ao que se creou antes.

4 )

*“.¢ Nota!

Cando queiramos modificar temporalmente os rexistros dunha taboa
utilizaremos un filtro, pero cando desexemos ver un determinado conxunto
de rexistros varias veces utilizaremos unha consulta. Asi non teremos que
executar o filtro tantas veces como queiramos visualizar estes datos.
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Ordenacion alfabética de campos
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Na barra de botons aparecen, entre outros, aqueles que nos permiten cambiar a orde
na que se mostran os rexistros:

Datorﬁe taboa v

z

. % : con este boton especificamos os criterios de ordenacion dos datos e
podemos establecer a orde en base a mais dun campo de xeito que, se no
primeiro campo especificado hai valores repetidos, ordénanse eses rexistros en
base ao seguinte campo especificado.

[-1-1-]

. . s
e [°“ |: este boton ordena de maneira ascendente en base a columna que
tefiamos seleccionada.

L-A-1-1-]

. este botdn ordena de forma descendente en base a columna que
tefiamos seleccionada.

Por exemplo, se queremos ordenar os rexistros en orde ascendente polo campo
TituloPelicula, simplemente facemos clic sobre calquera campo desa columna e

L-1-1-1-]

I
v

prememos o botén

Xa B - Q Q- R:D::. xE
D

] Director TituloPelicula Notas Compradof
_ Orson Welles Citizen Kane 9 nominacions 2003
o |2 Michael Curtiz Casablanca 3 nominaci 1998
__ 13 Francis Ford Coppola The Godfather 2001
|4 Victor Fleming Gone with the wind 2003
__15 David Lean Lawrence of Arabia 2004

Deste xeito os rexistros quedaran ordenados de maneira ascendente con respecto a

ese campo:
ID Director TituloPelicula Notas Com
2 Michael Curtiz Casablanca 3 nominaci 1998
1 Orson Welles Citizen Kane 9 nominacions 2003
4 Victor Fleming Gone with the wind 2003
5 David Lean Lawrence of Arabia 2004
3 Francis Ford Coppola The Godfather 2001
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Formatos dunha taboa (I)

As veces pode suceder que o ancho da columna non permita ver o contido completo

desta:
| 1 Nome Apelidos Enderezo Poboacion
12 Teresa Seixo Ramog Pz. da Constitiqubia
3 Xurxo Roque Cruz ] Avenida do Mi(Aerrol
» |0 Xaquin Marin Santof R/ Novoa, 23 EFfene
|4 Maria Bermudez Rp R/ Curros Enric Neda

Podemos modificar o ancho dunha columna situando o punteiro sobre a lifia que
separa as cabeceiras das columnas e arrastrandoo na direccién desexada:

Enderezo 4%0 oacid
os Pz. da Constitucion ia

z Avenida do Muino erro
R/ Novoa, 23 Baixo Fene
Ro R/ Curros Enriquez, 2 1°D Neda
. \
. ¢ Nota!

Se facemos dobre clic sobre a cabeceira dunha columna na que os datos
non aparezan completamente, esta axustarase automaticamente.
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Formatos dunha taboa (ll)

Se o0 que desexamos é modificar o formato co que se almacenan os datos dalgun
campo, poderemos acceder & stia modificacion facendo clic co boton dereito sobre a
columna (Campo) que desexemos modificar. Isto amosaranos o seguinte menu:

E :
ryey Formatoda columna...

\SOIERe  Largura da columna...

R/Novoa Ocultar columna

L/ yweyua viauy

Ademais de permitirnos modificar a Largura da columna ou Ocultar columna,
premendo na opcion de Formato da columna poderemos acceder & modificacion do
Formato e o Alihamento dos datos que contén esa columna:

Formato Alinamento
Alinamento de texto
Horizontal

[Esquerda

-~ )

. Aceptar || Cancelar || Axuda || Restabelecer |
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Creacion de indices en campos

4 R
\ J4 7 .
e Que é un indice?
Un indice emprégase para buscar e ordenar rexistros dunha base de
datos dun xeito mais rapido. O indice garda o lugar dos rexistros tendo en
conta os diferentes campos que se decidan indizar. Base, unha vez ten o
lugar no que se atopa o indice, xa pode recuperar os datos. Deste xeito, a
creacion de indices facilita a consulta de determinados rexistros.
E importante destacar que non convén facer un uso abusivo de indices,
xa que poderia ralentizar o uso da nosa base de datos.

_ _/

Para acceder a este comando faremos clic na icona de Taboas. Despois escollemos
Inserir - Desefio de taboa... ou Editar - Editar...

N

O Deseio de indice
estamos a traballar.

permitenos crear e modificar os indices da taboa na que

Detalles do indice

Un Unico
Campos
campo deindice | Orde de clasificacion |

Nome Ascendente
Nome iDescend =
Pechar Axuda

A continuacion indicamos as suas posibilidades:

« Indices: amosa os indices dispofiibles. Seleccionamos un indice da lista para
editalo. Os Detalles do indice seleccionado amdsanse no cadro de dialogo.

e Novo indice L= : crea un novo indice.

e Borrar o indice actual

. elimina o indice que temos seleccionado.

e Renomear o indice actual : renomea o indice que temos seleccionado.

e Gardar o indice actual

: garda o indice seleccionado.
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e Redefinir o indice actual éj : permitenos redefinir o indice en curso.

e Detalles do indice: no momento que cambiamos os detalles do corrente indice
e seleccionamos outro, este cambio realizase inmediatamente na fonte de datos.
So podemos deixar o didlogo ou seleccionar outro indice se os cambios foron
exitosamente actualizados na fonte de datos. De todos modos podemos
desfacer os cambios facendo clic no boton Redefinir indice actual.

Detalles do indice

Un Unico
Campos
Campo de indice Orde de clasificacion
. = | Ascendente
Pechar Axuda

e Un dnico: especifica onde o indice actual permite valores Unicos. Seleccionando
a opcion Un dnico prevén que datos duplicados se introduzan no campo e
asegura a integridade dos datos.

e Campos: a area de campos amosa unha lista de campos na tdboa en uso.
Tamén se poden seleccionar campos mdltiples. Para eliminar un campo dunha
seleccién seleccionamos unha entrada baleira ao principio da lista.

e Campo de indice: amoésanos a lista de campos na taboa corrente. Podes
seleccionar méais dun campo.

e Orde de clasificacion: determina a orde.

e Pechar: pecha o didlogo.
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Revisamos

f

G Actividade 3

Agora revisaremos a creacion de filtros, ordenacion de campos, formatos e
os indices que nos axudaran a traballar eficientemente coas taboas.
Veremos as iconas e serviranos para recordar que funcion tifia cada unha.

- estandar - automatico - orde - Redefinir - Ordenar - descendente -

SﬁN

0000

indice - novo - Eliminar - Renomear - Gardar - ascendente -

1. Filtro — . Crea un filtro co campo que tefiamos st

2. Filtro _ . Crea un filtro coas opciéns que desexemos pi
3. Retirar filtro/ - . Desactiva o filtro.

. Permitenos definir unha orde de clasificacién.

E

5. Orde .Ordenade A, B,C, ...oul, 2, ...

6. Orde

.Ordena z,V, X, ...ou9,8,7,...

7. Desefio de

. Amédsanos a pantalla para a xestion de indice

8. indice - . Permitenos crear un indice.
9. _ o indice actual. Elimina o indice actual.
10. _ o indice actual. Podemos cambiar o nome.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

91 de 311



11. - o indice actual. Permitenos almacenar o indice actual.
@ 12. — o indice actual. Recuperamos a configuracion au

indice.

Enviar
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Conclusions

Neste tema comezamos por introducirnos nos conceptos de rexistros e campos e
vimos as diferentes metodoloxias para crear unha taboa:

e Crear unha taboa desde visualizacion desefo...
e Usar o asistente para crear unha taboa...

Tamén repasamos as diferentes maneiras de traballar coas taboas e os seus datos:
introducién de datos, movementos polos campos e rexistros, eliminacion,
modificacion, copia, busca e reemprazo de datos.

Usamos filtros e creamos indices que nos axudan a traballar cos datos das taboas.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 93 de 311



Revision final

f

Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema no que aprendemos a
traballar coas tdboas de LibreOffice Base.

1. Cando creamos un campo dunha taboa desde Deseiio de taboa
temos que especificar o nome, o tipo de campo e opcionalmente
podemos cubrir...

o apartado Descricion.
0 apartado Texto.
o apartado Numeérico.

Todas as respostas anteriores son correctas.

2. Os campos tipo Texto...

séense empregar para introducir unha grande cantidade de caracteres.
permiten introducir caracteres alfanuméricos.
poden conter imaxes.

Todas as respostas son correctas.

3. Nos campos tipo texto dunha taboa é conveniente establecer un
tamafio maximo tendo en conta os posibles valores que vai conter.
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Verdadeiro

Falso
4. A chave primaria dunha tdboa é aquel campo que fai que cada

rexistro desa taboa sexa unico, é dicir, € un campo que non podera ter
valores duplicados nin nulos.

Verdadeiro

Falso

5. Unha tdboa en Base pode definirse como...

un lugar onde se almacenan exclusivamente rexistros.

un lugar onde se almacenan exclusivamente campos.

un lugar onde se almacenan datos sobre un determinado tema como,
por exemplo clientes ou elementos.

6. Os rexistros son...

un lugar onde se almacenan datos sobre un determinado tema como,
por exemplo, clientes ou elementos.

0s obxectos principais nas bases de datos, neles almacénanse os datos
sobre un tema especifico.

0 conxunto de datos relacionados entre si, que son tratados como unha
unidade.

7. Os campos son...
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son 0s que nos permiten ver na pantalla os datos dunha taboa cun
formato definido polo usuario, para facer o traballo mais comodo.

son un concepto basico no almacenamento de datos.

son cada un dos datos que compofien un rexistro, como apelidos ou
nome. Tamén 0s cofiecemos como columnas.

8. O modo mais sinxelo e recomendable para copiar datos entre
campos é:

desde a folla de datos seleccionamos os datos que queremos copiar
facemos clic no botén de Copiar da barra de ferramentas e despois
facemos clic no boton Pegar.

desde a folla de datos seleccionamos os datos que queremos copiar
facemos clic no boton de Pegar da barra de ferramentas e despois
facemos clic no boton Copiar.

As duas opcions son correctas.

9. Se facemos clic nunha cela e activamos o filtro, premendo o botén
Filtro automatico,....

amosaranse 0s rexistros que coinciden con el.

permitennos ver na pantalla os datos dunha taboa cun formato definido
polo usuario, para facer o traballo mais comodo.

son cos que podemos definir o formato de listaxes para imprimilas.

10. Para atopar e acceder a un determinado rexistro, utilizaremos o
botén...

Filtro automaético.
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Localizar indice.

Localizar rexistro.

11. No Base o Desefio de indice permitenos...

ver pero non modificar os indices da taboa na que estamos a traballar.

crear e modificar os indices da tdboa na que estamos a traballar.

As dUas respostas son correctas.

12. Para movernos polas celas dunha taboa do Base podemos
empregar as teclas...

Tab ou teclas de direccion.

Barra espazadora e tecla Intro.

Todas as respostas son correctas.
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Tema 3

Realizacidon de cambios na estrutura de taboas e
creacion de relacions

UNIDADE FORMATIVA 4
Denominacion: Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais
Caodigo: UF0322
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XA XUNTA
¢! DE GALICIA

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 98 de 311



Introducion

Nos seguintes apartados do Tema 3 traballaremos diferentes aspectos na estrutura de
taboas e a creacion de relacions.

o Modificaremos o deseiio dunha tdboa, cambiaremos o seu nome, a
eliminaremos e a copiaremos.

e Exportaremos e importaremos taboas entre diferentes bases de datos.

e Crearemos relaciéns entre taboas e traballaremos o concepto do campo chave
principal e os tipos de relacidns entre taboas.

=
m

Consultas

0K

Formularios

Informes
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Obxectivos

e Modificar o desefio de taboas.
e Cambiar o nome das taboas.
o Exportar e importar tdboas doutras bases de datos.

e Diferenciar as caracteristicas que presenta o tipo de relacién dunha tdboa,
nunha relacién un a un, un a varios ou varios a varios.

e Crear relaciéns entre distintas tdboas tendo en conta Tipos de relacions elou
a sua integridade referencial.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 100 de 311



Modificacion do deseno dunha taboa

Se unha vez creada unha taboa queremos modificar de novo o seu desefio, por
exemplo, para engadir ou eliminar un campo:

e podemos seleccionar a taboa desexada na pantalla principal da aplicacion e
seleccionar a opcion Editar... do menu Editar:

Editar

Ver
Desfa

Cortar

Inserir

Ferramentas Xanela Axuda

=T

- a9
<
tri+X

Copiar ctri+C
Pegar Ctri+v
Pegadoe a en visualizacién

Eliminar

para crearunhati

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

Renomear... on...
Editar... '

Editar en visualizacio

SQL...
Abrir obxecto de base de datos...
Crear como visualizacion
Asistente de formularios...
Asistente de informes...

Seleccionar todo Ctrl+A

Base de datos ’

e tamén € posible chegar a esta opcién facendo clic co botén dereito do rato
tendo o punteiro situado sobre o nome da taboa:

5] g -

E Videotec: % Copliar
Eliminar
Renomear
Abrir

Asistente de formularios...
Asistente de informes...

|} Seleccionar todo

Base de datos N

En ambos os dous casos accederemos a pantalla de edicion da estrutura da taboa:

Nova base de datos1.odb : DVD-Coleccion - LibreOFffice Base: Table Design

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Xanela Axuda

Nomedoca..| Tipodecampo | Descricion |
i [ID enteiro [ INTEGER]

Director texto [ VARCHAR]

TituloPelicula texto [ VARCHAR]
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Notas memo [ LONGVARCH,
CompradoEn texto [ VARCHAR]

PrezoCompra decimal [ DECIMAL ]

Revision si/non [BOOLEAN]
Propiedades de campo
Valor automatico |Si =
Lonxitude 10
Exemplo de formato 0 ‘
¢ Nota!

Nova base de datos1.odb - LibreOFffice Base

Ficheiro

Editar Ver

Inserir Xanela Axuda
N | i)
% i =t
= -8 3] -8 GED E

Facendo clic sobre a tdboa, tamén poderemos acceder & sua edicion

Ferramentas

-1-1-1-
oooo0

|
iV

. A
premendo no boton Editar [/
menu principal.

desde a barra de ferramentas de Taboa no
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Cambio do nome dunha taboa

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 103 de 311



Agora imos cambiar o nome da taboa:

e para facelo temos tamén as duas opcions de ir a través do menu Editar >
Renomeatr...:

Editar Ver Inserir Ferramentas Xanela Axu

Desfacer ctrl+z | @ E
Cortar Ctrl+X
Copiar ctrl+C
Pegar Ctrl+v

_| Pegado especial... 3 en visualiza
Eliminar para crear ur

e —
“---
Editar...

Editar en visualizacion SQL...

i Abrir obxecto de base de datos...
Crear como visualizacion
Asistente de formularios...

n Asistente de informes...

Seleccionar todo ctrl+A

Base de datos N
formes

E clientes
E DVD-Coleccién
=RVideoteca

e e temos tamén a opcion de facer clic co botén dereito do rato tendo o punteiro
situado sobre o nome da taboa:

BEE G copiar
Eliminar
Editar N
Abrir

Asistente de formularios...
Asistente de informes...

|&2) Seleccionar todo

Base de datos ,

En ambos os dous casos chegaremos a unha pequena venta co nhome Renomear
como que nos permitira renomear a taboa:

™ Renomear como

Nome da taboa ideoteca
[_Ac_epgr_ J | Cancelar | | Axuda
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Nova base de datos1.odb - LibreOffice Base

Ficheiro Editar Ver |Inserir Ferramentas Xanela
S | o ° ———
- : 4 (] B
= -8 e Wit = © & 020E

Para renomear unha taboa tamén poderemos empregar o botbn Renomear
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Eliminacion dunha taboa

Se polo contrario 0 que desexamos é eliminar unha taboa tamén temos as duas
posibilidades comentadas nos casos anteriores:

e desde o0 menu Editar > Eliminar:

Editar Ver |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

Desfacer ctrl+z | @

Cortar Ctrl+X

Copiar Ctrl+C

Pegar ctrl+Vv

Pegado especial... a en visualizacién de
Wpara crear unha tabc

Renomear... on...

Editar...

Editar en visualizacion SQL...
Abrir obxecto de base de datos...
Crear como visualizacion
Asistente de formularios...
Asistente de informes...

Seleccionar todo Ctrl+A

Base de datos N
yrmes

E clientes
E DVD-Coleccion
=R§Videoteca

o facendo clic co botdn dereito sobre a taboa a eliminar:

Eh Copiar

Renomear EE

Editar

Abrir

Asistente de formularios...
Asistente de informes...

2 Seleccionar todo

Base de datos N

En ambos os dous casos unha vez seleccionada a opcion Eliminar, solicitardsenos
confirmacion:

X LibreOffice Base

v Confirmar eliminacion

Quere eliminar a tdboa 'Videoteca'?
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E a taboa desaparecera do listado de taboas da base de datos.

-

seleccionada, ou premendo no botén Eliminar

Nova base de datos1.odb - LibreOFffice Base

Ficheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Xanela Axuda
-8 4 HINE | | - B -
= 3\/ 3 | [ 4 o

Pulsando a tecla Supr tamén podemos eliminar a taboa que tefilamos

|

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

107 de 311



Copiado dunha taboa

Para copiar unha taboa tamén disporemos de diferentes opciéns no LibreOffice Base:

e despois de seleccionar a taboa desexada, a través do menu principal, Editar >
Copiar:

Editar Ver Inserir Ferramentas Xang

Desfacer Ctrl+z .
Cortar Ctrl+X

P i — |
Copiar ) ctrl+C
Pegar Ctrl+v

i Pegado especial... aen
Eliminar pari
Renomear... on...
Editar...

Editar en visualizacion SQL...
Abrir obxecto de base de datos...
Crear como visualizacion
Asistente de formularios...
Asistente de informes...

Seleccionar todo Ctrl+A
Base de datos »
‘ormes
Clientes

DVD-Coleccién
B

 facendo clic co botén dereito sobre a tAboa que queremos copiar:

ideataca e
B; Copiar
Eliminar
Renomear
Editar
Abrir
Asistente de formularios...
Asistente de informes...

|55 Seleccionar todo

Base de datos N
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Pegado dunha taboa
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En calquera dos casos empregados previamente, para xerar o duplicado teremos que
pegar a nova taboa:

e a través do menu Editar > Pegar:

Editar Ver Inserir Ferramentas Xa

Desfacer Ctrl+z
Cortar cerl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar cerl+v
Pegado especial... A X
Eliminar Pi
Renomear... or
Editar...

Editar en visualizacion SQL...
Abrir obxecto de base de datos...
Crear como visualizacion
Asistente de formularios...
Asistente de informes...

Seleccionar todo Ctrl+A

Base de datos ,
yrmes

e facendo clic co botdn dereito onde temos as outras taboas:
]
@ Pegar S
Pegado especial...
& Seleccionartodo

Base de datos 8

Finalmente saenos a pantalla Copiar téboa que nos permite renomear a nova copia e
modificar algunhas das suas propiedades:

™ Copiar taboa

Nome da tdboa Videoteca2
Opcidéns
@® Definicién e datos
) Definicién
~) Como visualizacién de t:
) Anexar datos
Use a primeira lina como nome de columnas
| Crear chave primaria

Nome ID

Axuda [ | Cancelar <Volver Seguinte> | \ Crear ‘
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““.¢ Nota!

Como alternativa de atallo de teclado podemos empregar as seguintes
solucions:

e Ctrl + C, para copiar.

e Ctrl + V, para pegar.

e

_=, e pegar =

E os botdéns do menu da barra de ferramentas: copiar

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 111 de 311



Exportacion de taboas

Para poder exportar unha taboa a diferentes bases de datos ou a outras aplicacions
seguiremos 0s seguintes pasos:

e Copiamos unha taboa desde Base a unha folla de Calc.

1. Abrimos o arquivo de base de datos que contén a taboa que desexamos
exportar. Facemos clic en Taboas para ver as taboas ou en Consultas para
ver as consultas.

2. Seleccionamos Arquivo > Novo > Folla de célculo.

Ficheiro Editar Ver |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

Documento de texto j E‘ﬁ
ADbfiT... Ctrl+O Folla de calculo I
Documentos recentes ’ Presentacion
Asistentes ’ Debuxo
Base de datos Ctrl+N
Pechar
Gardar Ctrlss Documento HTML

Documento de formulario XML

Gardar como... Ctrl+Shift+S o
Documento principal

Gardar todo

Dar saida Férmula
Cancelar a saida... Etiquetas

Dar entrada... Tarxetas de visita
Exportar... Modelos

Enviar ,

Sair do LibreOffice Ctrl+Q

Informes

3. Na venta de Base, facemos clic co botén dereito no nhome da taboa que
gueiramos exportar. Seleccionamos Copiar no menu contextual.

B ) Copiar

Eliminar

Renomear

Editar

Abrir

Asistente de formularios...
Asistente de informes...

Base de datos »

4. Facemos clic na cela A1 na nova venta de Calc e seleccionamos Editar >
Pegar.

g o ¢ [ o [ £ [ F [ ¢ [
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2 Limpar o Formatado directo

3
2 | Formatar celas...
72 Inserir...
7 Eliminar...

8 Eliminar contido...

9 R R
10 | Inserir comentario
% Cortar

1 .
13 Copiar

14 Pegar

15 Pegado es dacial...
_16 | Soamente pegar ,

17

18

19

20

21

22

23

24

25

e Finalmente podemos gardar ou exportar os datos nos diferentes tipos de
arquivo que nos permite o Calc.

““.¢ Concluimos

Polo tanto, un xeito doado para importar e exportar taboas de bases de datos
é utilizar o LibreOffice Calc como "aplicacion axudante".

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 113 de 311



Importacion de taboas

Con LibreOffice Base podemos utilizar o Calc como ferramenta para importar datos
doutras tadboas e incluilos, deste xeito, na nosa base de datos.

Cando importamos taboas dun documento de folla de calculo, o arquivo debe conter
unha primeira fila con informacién no encabezamento. A segunda fila do arquivo
convértese na primeira fila de datos validos. O formato de todos os campos da
segunda fila vai determinar o tipo de datos (alfanuméricos, de data...). Calquera
informacion sobre o formato do documento se perdera cando se importa a Base.

Traballaremos isto mediante un exemplo:

En primeiro lugar, e como xa se indicou, debemos asegurarnos que a primeira fila da
taboa contén o que van ser os nomes dos campos, loxicamente en formato texto.

1. Abrimos un arquivo de Base do tipo de base de datos que desexemos.
Creamos un arquivo co Asistente para bases de datos ou abrimos un arquivo de
Base existente que non sexa de s0 lectura.

2. Abrimos o arquivo Calc que contén os datos para ser importados a Base.

B~ ¢ "pTE F
1D Nome Apelidos Enderezo Data alta Data baixa
3 1/Pedro Rodriguez  Gutierrez 12/10/08
3 2 Maria Dominguez  Pelayo 23/02/13
1 3 Serxio Garcla Pazos 22/04/10

5

3. Seleccionamos os datos que desexamos copiar en Base. Podemos
especificar un area de celas, como A1:C3 no cadro de nome se non desexamos
desprazarnos polo documento. Se copiamos unha folla de dBase, lembraremos
incluir a fila superior que contén os datos de encabezamento.

4. Seleccionamos Editar > Copiar.

Editar Ver Inserir Formato Ferramenta

Desfacer: Entrada Ctrl+Z  sc g%gy
Refacer cerl+y

] Repetir: Entrada Redo .
Cortar Cerl+X

- LOplal L

| Pegar Ctrl+v |

Pegado especial... Ctrl+Shift+v zo Dat:

Seleccionar todo ctri+A %
Cambios 3 R
Comparar documentos...

Atopar... Ctrl+F

Atopar e substituir... Ctrl+H

Cabeceiras e rodapés...
5. Na venta de Base, facemos clic en Taboas para ver as taboas.

6. Na venta de Base, seleccionamos Editar > Pegar.
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7. Abrirase o cadro de dialogo Copiar taboa. Moitas bases de datos precisan
dunha chave principal, por iso € recomendable seleccionar a opcién Crear unha

chave principal.

Nome da tdboa Altas
! Opcidéns
@® Definicién e datos
) Definicién
Como visualizacion de t:

Anexar datos

[ Use a primeira lina como nome de columnas

Nome ID1

Axuda Cancelar <Volver

Seguinte> { Crear J

8. Pulsando o botén Seguinte poderemos escoller as columnas a empregar na

nova taboa. Pulsando de novo en Seguinte obteremos a tdboa importada.

® Aplicar columnas
Columnas disponibeis

Nome
Apelidos
Enderezo
Data alta
Data baixa
<
&«
Axuda Cancelar [ | <Volver Seguinte> Crear
f
w.
_"e Nota!

Para bases de datos rexistradas, ho Calc podemos abrir o nhavegador de

orixes de datos =) (premer F4) en lugar de abrir a venta de Base.
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Revisamos

f

cambiar o seu nome,

N

Actividade 1

Na parte inicial do tema aprendemos a modificar o desefio dunha taboa, a
copiala e eliminala. Estas nociéns basicas
permitironnos afrontar a tarefa de exportacion e importaciéon de téboas
satisfactoriamente. No seguinte exercicio facemos un repaso dos pasos e
conceptos mais importantes.

Ctrl+C

Documento de texto
Folla de calculo
Presentacion

Base de datos

Debuxo Ctrl+N

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

- pegar - Calc - editar - teclado - formato - renomear

- copiar - branco - dereito - eliminar -

1. Facendo clic sobre a taboa poderemos acceder &

vorsn (D
2. O boton — podémolo utiliz

dunha taboa.

2. 0 bocn (D oo »

taboa que xa non precisamos na nosa base de
empregar a tecla Supr .

4, Para copiar unha tdboa podemos seleccion

— do rato e seleccionar Copiar n

5. Para pegar a tdboa s6 precisaremos facer clic

— na zona onde temos as outr

combinacion Ctrl + V.

5. eorsn (D
7.osn (D

8. Atallo de _ que nos permite ¢

9. Unha solucién que facilita a tarefa de importar e ¢

datos das bases de datos € utilizar LibreOffice .
de apoio ou axudante.
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Gardar/Exportar

Enviar

10. Unha vez copiados os datos que desexemos e
pegaremos na folla de calculo e xa poderemos ga

G -
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Creacion de relacions entre taboas (I)

Unha vez definidas as taboas que vai conter a nosa base de datos, debemos definir se
existen relacions entre elas. Isto poderemos facelo accedendo a través de Taboas
Crear visualizacion...

& crear visualizacion...

Para que nos serve relacionar as taboas? Cando duas ou mais taboas estan
relacionadas entre si, poderemos acceder aos datos dunha delas partindo do dato de
relacion da outra tdboa, o que nos permite tratar tAboas separadas como se fosen
unha Unica para acceder conxuntamente aos seus datos.

Existen tres tipos de relacidns: relacién un a un, relacién un a varios e relacion
varios a varios.

Estes tres tipos de relacions verémolos nos seguintes subapartados, ainda que antes
deterémonos cun exemplo para comprender mellor a utilidade de crear relaciéns entre
as nosas taboas.
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Un exemplo

Entenderemos isto mellor cun exemplo:

Imaxinemos que temos unha empresa de mensaxeria e queremos almacenar os datos
dos nosos vehiculos e dos nosos condutores.

Poderiamos ter unha taboa cos datos dos vehiculos (matricula, marca, modelo, cor,
etc.) e outra cos datos dos condutores (nome, apelidos, enderezo, data de alta, etc.).
Para facelo mais sinxelo, imaxinemos que a cada condutor lle corresponde un Unico
vehiculo e viceversa.

Na taboa de Condutores, ademais de todos 0os campos que nos interese ter, debemos
incluir un no que se almacenara o cédigo do vehiculo que conduce, para poder saber
deste xeito o vehiculo que lle corresponde:

E vehiculos & condutores
* *
Matricula ?ID
Marca Nome
Modelo Apelidos
Cor ~ Enderezo |~

Desta maneira, se na ficha dun condutor vemos que ten asignado o vehiculo con
codigo 8, por exemplo, saberemos que se imos & ficha con codigo 8 da taboa de
Vehiculos estaremos vendo os datos do que lle corresponde a ese condutor.

Se gueremos que LibreOffice Base poida relacionar as taboas desta maneira, para
que a partir dos datos dun condutor se poidan obter os do seu vehiculo, necesitamos
dicirlle que campos son os que relacionan as taboas; dito doutro xeito, teremos que
dicirlle que campo esta repetido en ambas as duas tdboas. No noso exemplo esta
claro: o campo CdAdVehiculo aparece nas duas taboas, polo que sera ese o campo de

relacion:
& vehiculos = condutores
* |
Matricula % ID
Marca Nome
Modelo Apelidos
Cor Enderezo

% CodVehiculo DataAlta
DataMatriculj_\_‘ CodVehiculo
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““.¢ Nota!

Ainda que lle puxemos o mesmo nome de campo nas duas taboas, poderia
ter nomes diferentes (por exemplo: nunha CoédVe e noutra CédVehiculo); o
importante é que o valor que contén é o0 mesmo en ambos os dous
casos: 0 codigo do vehiculo.
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Relacion un a un

Unha relacién é de tipo un a un cando cada elemento da taboa 1 sé se pode
relacionar cun elemento da tdboa 2 e viceversa.

Cadigo vehiculo: 003
Marca: Opel
Modelo: Sixten

Serxio Martinez Conde
R/ Rosalia de Castro, 3
Neda

Data de alta: 10/02/2009
Vehiculo: 003

No exemplo da mensaxeria: se cada vehiculo s6 pode ser conducido por un condutor

e cada condutor s6 pode conducir un vehiculo, seria unha relacion un a un.
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Relacion un a varios

Unha relaciéon é de tipo un a varios cando cada elemento da taboa 1 se pode
relacionar con varios elementos da taboa 2, pero cada elemento da taboa 2 sé
pode ter un elemento da taboa 1 relacionado.

No exemplo da mensaxeria: se cada vehiculo pode ser conducido por varios
condutores (por haber quendas, por exemplo) pero cada condutor sé pode conducir un
vehiculo, isto seria unha relacién un a varios.

Cadigo vehiculo: 003 Serxio Martinez Conde
Marca: Opel R/ Rosalia de Castro, 3
Modelo: Sixten Neda
Data de alta: 10/02/2009
™w/ehiculo: 003

Maria Sergude Rande
R/ Gutierrez Meixide, 3
Lalin

Data de alta: 10/02/2010
Vehiculo: 003

Neste caso, a taboa 1 chamaselle taboa primaria.
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Relacion varios a varios

Unha relacidn é de tipo varios a varios cando cada elemento da taboa 1 se pode
relacionar con varios elementos da taboa 2, e cada elemento da taboa 2 se pode
relacionar con varios elementos da taboa 1.

Para este tipo de relacions engadeselle unha tdboa mais a base de datos na que
se gardan as relaciéns, co fin de evitar que se dupliquen rexistros nas taboas. Esta
taboa contén normalmente as referencias aos campos que son chave primaria nas
outras duas taboas.

No exemplo da mensaxeria: se cada vehiculo pode ser conducido por varios
condutores e cada condutor pode conducir varios vehiculos (porque cada dia pode
coller un diferente), isto seria unha relacién varios a varios.

Para gardar estas relacions, crearemos unha tdboa de relacion na que
almacenaremos a relacién entre vehiculos e condutores, e gardaremos os codigos de
ambos os dous:

Codigo vehiculo: 004 Codigo Conductor: 002 e} C0digo Conductor: 002
Marca: Opel T Vehiouk 004 RI Rosalla de Gasto, 3
Modelo: Sixten '
Neda
Data de alta: 10/02/2009
Codigo Conductor: Oi’) [FSEARGRRGE: OG5
Vehiculo: 004
Codigo vehiculo: 0& Coédigo Cond uctom\ odigo Conductor: 004
Marca: Opel 4 VVehiculo: 005 Maria Sergude Rande
Modelo: Berliner R/ Gutierrez Meixide, 3
Lalin
Data de alta: 10/02/2010
Vehiculo: 003

\:odigo Conductor: 005
lolanda Marquez Rande
R/Pombal, 5

Neda

Data de alta: 10/03/2007
Vehiculo: 003
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Creacion de relacions entre taboas (ll)

Ter varias taboas relacionadas, en lugar dunha Unica taboa con todos os datos,
proporciénanos unha serie de vantaxes:

- E mais cémodo traballar con varias tdboas pequenas que cunha Unica taboa
con toda a informacion, posto que os datos estan mais organizados e tratanse en
cantidades mais pequenas.

- Evitase o duplicado de datos.
- Reducese o risco de introducir mal valores.

- P6dense consultar os datos de varias taboas & vez, como se fose unha Unica
taboa.

Entenderemos todo isto mellor cun exemplo que veremos nos seguintes
subapartados.
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Un exemplo (I)

Imaxinemos que estamos a crear unha base de datos para a nosa biblioteca particular.
De cada un dos nosos libros interésanos almacenar os seguintes datos:

- Titulo

- Xénero

- Numero de paxinas

- Lido (si ou non)

- Autor

- Nacionalidade do autor

- Data de nacemento do autor

Esta taboa poderia ter a seguinte estrutura:

Nome do ca...| Tipo de campo I Descricion
@ |Codigo enteiro [INTEGER] | Codigo do libro. NGmero correlativo automatico
_Titulo texto [ VARCHAR]  Titulo do libro
 |xénero texto [ VARCHAR]  Xénero do libro
] Paxinas pequeno enteiro [ SM/NUmero de paxinas do libro
| Lido si/non [BOOLEAN] |Linounono libro
—Autor texto [VARCHAR]  Nome do autor
] Nacionalidade texto [ VARCHAR] Nacionalide do autor
T Data de nacen data [ DATE ] Data de nacemento do autor

Unha vez creada a estrutura, pasariamos a introducir os datos que poderian ser estes:

| Cedigo Titulo Xénero Péxinas Lido Autor Nacionalidade Data de nacemento
__|o A colmena Novela 336 Camilo José Cela  |Espaiiola 11/05/16

| A familia de Pascual Duarte Novela 175 & |camiloJoséCela |Espanola 11/05/16

|2 Sen noticias de Gurb Novela 135 & |Eduardo Mendoza Espaiola 11/01/43

2|3 Restauracion Teatro 279 | EduardoMendoza Espanola 11/01/43

_ |4 O alquimista Novela 178 Paulo Coelho Brasileira 24/08/47

o |<CampoAul

Como vemos, ao ter todos os datos nunha Unica taboa, moitos deles poden repetirse.
No noso caso, os datos referentes ao autor repitense cando temos mais dun libro do
mesmo autor. Isto provoca que:

- perdemos tempo introducindo varias veces os mesmos valores;

- de tanto escribir un mesmo dato teflamos mais posibilidades de equivocarnos
escribindoo mal, por exemplo, que creemos autores que non existan...

- se un dato dun autor cambia, debemos cambialo en cada un dos seus libros
(por exemplo, logo de introducir todos os libros decatamonos de que temos a data de
nacemento dun autor mal e que debemos modificala en cada un dos seus libros);

- esteamos ocupando espazo no disco con valores duplicados.
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Un exemplo (Il)

A mellor solucion para evitar isto é crear duas taboas: unha para os libros e outra
para os autores. As estruturas destas taboas poderian ser estas:

Nome do ca...| Tipo de campo
¢ |Cddigo enteiro [ INTEGER]
_‘Titulo texto [ VARCHAR]
_‘Xénero texto [ VARCHAR]
_‘Péxinas pequeno enteiro [ SM

Taboa de Libros.

Nomedoca..| Tipodecampo |
¢ |Codigo enteiro [ INTEGER]
Autor texto [ VARCHAR]

Nacionalidade texto [ VARCHAR]
p |Data de nacen texto [ VARCHAR]

Taboa de Autores.

Desta maneira temos os datos de autores e libros por separado e sen valores

repetidos:

| Cddigo Titulo Xénero Paxinas
|0 A colmena Novela 336
o A familia de Pascual Duarte |Novela 175
|2 Sen noticias de Gurb Novela 135
I3 Restauracion Teatro 279
|4 O alquimista Novela 178

| [<CampoAul

Taboa de Libros.

| Cddigo Autor Nacionalidade Data de nacemento
|0 Camilo José Cela Espanola 11/05/16

I Eduardo Mendoza Espanola 11/01/43

12 Paulo Coelho Brasileira 24/08/47

b _|<CampoAul

Taboa de Autores.

Non obstante, deste xeito se accedemos aos datos dun libro, non saberemos nada do
seu autor, pois non hai nada no seu rexistro que os relacione.

Para poder saber quen escribiu un libro vendo os datos do seu rexistro teremos que
incluir na taboa de Libros un campo que relacione o libro co autor. Por exemplo, se
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dentro da taboa Libros incluimos un campo para o nome do autor:

| Cddigo Titulo Xénero Paxinas Autor
|0 A colmena Novela 336 Camilo José Cela
I A familia de Pascual Duarte Novela 175 Camilo José Cela
|2 Sen noticias de Gurb Novela 135 Eduardo Mendoza
3 Restauracion Teatro 279 Eduardo Mendoza
|4 O alquimista Novela 178 Paulo Coelho
b [<CampoAul

Agora si que saberiamos quen escribiu cada un dos libros e cofiecendo o nome do
autor poderiamos ir a taboa de Autores a consultar o resto de datos (nacionalidade,
data de nacemento...).

Codigo Titulo Xénero Paxinas Autor
0 A colmena Novela 336 Camilo José Cela
1 A familia de Pascual Duarte Novela 175 Camilo José Cela
2 Sen noticias de Gurb Novela 135 Eduardo Mendoz
3 Restauracion Teatro 279 Eduardo Mendoza
4 0 alquimista Novela 178 Paulo Coelho
B |<CampoAul

Codigo Autor Nacionalidade Data de nacemento
jo Camilo JoséCela Espanola 11/05/16
.| Eduardo Mendoza Espanola 11/01/43
2 Paulo Coelho Brasileira 24/08/47
p |<CampoAul
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Creacion de relacions entre taboas (lll)

Elixir o campo que vai relacionar dias tdboas é moi importante, pois desta
eleccion depende a eficacia da base de datos.

No noso caso, eliximos utilizar o nome do autor como campo de unién entre as duas
taboas pero, que pasaria se dous autores se chamasen igual?

Cédigo | Titulo | xénero | Péxinas | Autor
A colmena Novela 336 Camilo José Cela
A familia de Pascual Duarte  Novela 175 Camilo José Cela
Solaris Novela 186 Stanislaw Lem
Diarios das estrelas Novela 215 Stanislaw Lem
O demo e a sefiorita Prym  Novela 145 Paulo Coelho
O alquimista Novela 178 Paulo Coelho
Sen noticias de Gurb Novela 135 Eduardo Mendoza

Restauracion Teatro 279 Eduardo Mendoza
Barcelona modernista Ensayo 350 Eduardo Mendoza

ADAO N EDN = O

LRLLLLT LI

CampoAu

Codigo |  NomeAutor Nacionalidade | Data Nacemento
1 Camilo José Cela  Espafiola 11/05/16
1 Stanislaw Lem Polaca 02/09f21
Paulo Coelho Brasilefia 24/08{47
et Juardo Mendoza  Espafiola 11/01/43
. Eduardo Mendoza Espafiola 09/06/17
<CampoAu

[TJJCTE]

Neste caso, vendo o rexistro do libro non saberiamos dicir con cal dos rexistros de
autores esta relacionado ou, o que € o mesmo, vendo no rexistro do libro o nome do
autor (Eduardo Mendoza) non saberiamos cal dos dous autores chamados desa forma
€ guen escribiu o libro.

Polo tanto, ese campo non nos vale como campo de union; debemos buscar outro
campo que faga que cada rexistro da tdboa Autores sexa unico, isto é, un campo
que non poida ter valores duplicados.

Vendo os datos da tdboa Autores, podemos comprobar que sé existe un campo no
gue nunca vai haber valores duplicados nin valores nulos: o campo Cadigo.

| Cédigo Autor Nacionalidade Data de nacemento
|0 Camilo José Cela Espanola 11/05/16

| Eduardo Mendoza Espanola 11/01/43

)2 Paulo Coelho Brasileira 24/08/47

b [<CampoAul

Na tdboa Autores pode haber dous autores co mesmo nome, dous coa mesma
nacionalidade e incluso dous coa mesma data de nacemento, pero 0 que non habera
nunca € dous autores co mesmo codigo, pois o codigo do autor € un numero
secuencial que asigna automaticamente o programa, xa que asi o definimos na
estrutura da taboa:

Nome do ca...| Tipo de campo |
¢ |Cddigo enteiro [ INTEGER]
Autor texto [ VARCHAR]

Nacionalidade texto [ VARCHAR]
p |Datade nacen texto [ VARCHARI]
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E por isto que este deberia ser o campo de relacién entre as taboas, e a estrutura
da taboa Libros quedaria asi:

Nome do ca...| Tipo de campo

9 |Codigo enteiro [ INTEGER]

~ ritulo texto [ VARCHAR]

] Xénero texto [ VARCHAR]
] Paxinas pequeno enteiro [ SV

Ec()digo Autor enteiro [ INTEGER]

\'_! Nota!

Os campos que se utilizan para relacionar as taboas deben ser do mesmo
tipo de datos e do mesmo tamafio. No noso exemplo, os dous campos son

INTEGER:
Nomedo ca... I Tipo de campo |
§ |Codigo enteiro [ INTEGER]
Autor texto [ VARCHAR]
Nacionalidade texto [ VARCHAR]
Nome do ca... ] Tipo de campo
® |codigo enteiro [INTEGER) Data de nacen texto [ VARCHAR ]
o Titulo texto [ VARCHAR]
| Xénero texto [ VARCHAR]
_Péxinas pequeno enteiro [ SM
—deigo Autor enteiro [INTECER]
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Creacion de relacions entre taboas (1V)

Deste xeito, o contido desta tAboa quedaria da seguinte maneira:

Codigo Titulo Xénero Paxinas Codigo Autor ||
|0 A colmenz Novela 336 0
PN A familia ¢ Novela 175 0
|2 Sen notici Novela 135 1
13 Restaurac Teatro 279 1
" b |4 O alquimi:Novela 178 2
o |<CampoAul

Agora si que non hai dubida ningunha sobre que autor escribe cada libro, pois o
cédigo do autor é Unico para cada un deles. Botandolle unha ollada a calquera dos
rexistros dos libros, podemos saber que autor é o relacionado:

Codigo Titulo Xénero paxinas Cédigo Autor
A colmeni Novela 336
f A familia ¢ Novela 175

0
1
2 Sen notici Novela 135
3
4
<

N= <200

Restaurac Teatro 279
O alquimi: Novela 178

e
CampoAu

Codigo Autor Nacionalidade Data de nacemento
0 Camilo JoséCela Espanola 11/05/16
1 Eduardo Mendoza Espanola 11/01/43
2 Paulo Coelho Brasileira 24/08/47
w [<CampoAu

Ademais, con isto temos outra vantaxe: estamos ocupando menos espazo a hora de
almacenar os datos, pois agora estamos gardando por duplicado un campo que ten
menos caracteres.
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Como crear e eliminar relacions entre taboas (l)

Unha vez creadas as estruturas das taboas e seleccionado o campo que vai servir de
relacion, o seguinte paso é definir a relacion.

Para iso iremos ao menU Ferramentas > Relacions:

Ferramentas Xanela Axuda

Administracion de usuario...
Filtro de taboa...
SQL...

Macros b
Xestor de extensions...
Configuracion de Filtros XML...
Personalizar...

Opcions...

A aplicacion presentara agora unha xanela na que se mostran todas as taboas que hai
na base de datos activa para que seleccionemos aquelas que queiramos relacionar.

No noso exemplo, seleccionariamos Autores e Libros premendo por cada unha delas
0 botén Engadir:

& Biblioteca Engadir
™ Autores Pechar
Axuda

A continuacion premeremos o botén Pechar e aparecera unha pantalla como esta:

Nova base de datos2.odb : Nova base de datos2 - LibreOFfice Base: Relation Design

icheiro Editar Ver |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

& Libros & Autores

% Ccédigo 2 Cédigo
Titulo Autor
Xénero Nacionalidad
Péxinas Data de nacel
Codigo Aut -
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Se unha vez pechada a xanela de Engadir taboas nos decatamos de que queriamos
engadir algunha tdboa mais, podemos volver visualizar a xanela anterior premendo no
—

botén: L=—

Se pola contra incluimos na xanela de Relacions algunha tadboa que non queremos
relacionar, poderémola eliminar directamente facendo clic sobre ela e premendo a
tecla Supr no teclado ou tamén facendo clic sobre ela co boton dereito do rato,
seleccionando a opcion Eliminar do menu contextual:

B bbb Eliminar |

Y

Autor
Nacionalidad
Data de nacel
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Como crear e eliminar relacions entre taboas (ll)

Cando temos na pantalla de Relacions as taboas que queremos relacionar, o
seguinte paso é crear a relacion en si.

Frp i

=

Para iso premeremos o botén Nova relacion:

Daquela abrirase a seguinte xanela:

™ Relacions

Taboas implicadas

-
A
I v )

Campos implicados

\Libros -

Autores | Libros

Actualizar opciéns
@ Ningunha accion

Actualizar en cadoiro

Opcions de eliminacion
@ Ningunha accién

Eliminar en cadoiro

Definir como nulo Definir como nulo

Configurar como predel Configurar como predel

Aceptar Cancelar Axuda

Nesta xanela o primeiro que debemos indicar son as taboas que queremos relacionar
para, a continuacion, elixir en funcion de que campos imos establecer a relacion.
Como vemos, 0s nomes das taboas xa aparecen por defecto, asi que unicamente
deberemos seleccionar os campos de relacion correspondentes.

No caso da tdboa Autores, o campo de relacion é o Cédigo:

M Relacions

Taboas implicadas

|Autores 2 | |Libros —

Campos implicados

Libros
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No caso da taboa Libros, o campo de relacion € o Cédigo de autor (non debemos
confundir o campo Cédigo da tdboa Libros que se refire ao codigo do libro, co campo
Cdédigo de autor desa mesma taboa, que € onde se almacena o codigo do autor e,
polo tanto, 0 campo que nos vai servir para relacionar as taboas):

™ Relacions

Taboas implicadas

TS - | |Libros :

Campos implicados

Autores | Libros
Codigo Codigo Autor
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Como crear e eliminar relacions entre taboas (lll)

Unha vez seleccionados os campos, debemos indicar unha serie de caracteristicas
da relacion:

- Actualizar opcions: neste apartado especificamos que € 0 que queremos que
suceda no caso de que se modifique o valor do campo de relacién da tdboa primaria
(recordemos que a taboa primaria € aquela na que o campo de relacidon non pode ter
valores duplicados; no noso exemplo, a de Autores). E dicir, para o noso exemplo, se
na taboa de Autores modificamos o Cédigo dun autor, que queremos que suceda na
taboa de Libros cos libros asociados a ese autor?

- Opcions de eliminacion: neste apartado especificamos que é 0 que queremos que
ocorra no caso de que se elimine un rexistro na taboa primaria. E dicir, para 0 noso
exemplo, se na tdboa de Autores eliminamos un autor, que queremos que pase na
taboa de Libros cos libros asociados a ese autor?

Para ambos os apartados, as opcions ofrecidas son as seguintes:
e Ningunha accion.

e Actualizar en cadoiro: € dicir, se modificamos na taboa de Autores o codigo
dun autor (por exemplo: o cédigo 6 pasa a ser o 8), daquela todos os libros
asociados a ese codigo actualizanse (neste caso, os libros co cédigo 6 pasan a
ter o cédigo 8).

e Eliminar en cadoiro: € dicir, se eliminamos na taboa de Autores un autor (por
exemplo, eliminamos o autor con codigo 6) enton todos os libros asociados a
ese codigo de autor eliminanse. Con esta opcion débese ter coidado pois
poderianse perder moitos datos.

e Definir como nulo: se cambiamos ou eliminamos o valor do campo de relacién
da taboa primaria, na outra tdboa quedara en branco. Por exemplo, se alteramos
0 codigo do autor 6 ou eliminamos ese autor na taboa de Autores, os libros
relacionados a ese autor pasaran a ter en branco o campo de Cadigo de autor.

e Configurar como predefinido: é dicir, podemos fixar un valor por defecto. Por
exemplo, podemos dicir que se cambiamos o cédigo do autor 6 ou eliminamos o
autor na tdboa de Autores, os libros relacionados a ese autor pasen a ter o valor
100 no campo de Cddigo de autor.

© Relacions

Taboas implicadas
: E Libros =

Campos implicados

Autores

Libros

Actualizar opciéns
@ Ningunha accién
Actualizar en cadoiro
Definir como nulo

Configurar como predel

Aceptar Cancelar
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Unha vez definidas as caracteristicas, premeremos no boton Aceptar.
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Como crear e eliminar relacidons entre taboas (V)

Unha vez definidas as caracteristicas aparecera agora unha lifa de unién entre os
campos de relacion de ambas as taboas:

& Libros -

2 delgo v 1 Autores
Titulo ’
Xénero Autor
Paxinas Nacionalidad
Codigo Aut!~ Data de nacel

Os caracteres 1 — n que se mostran sobre a lifia de relacidén indicannos que € unha
relacion do tipo un a varios.

Se unha vez definida a relacion queremos entrar nas suas propiedades para
modificalas, abonda con facer dobre clic sobre a lifia da relacién, co que se abrira

outra vez a xanela de Relacions:

& Libros
—

? Codigo 1
Titulo

™ Autores

Xénero
Paxinas Nacionalidad
Codigo Au Data de nacel

Opcionalmente tamén podemos crear unha relacion arrastrando directamente o
campo de relacion dunha das taboas até situalo enriba do campo de relacion da outra,

soltandoo nese punto:

& Libros
§ Cédigo & Autores
Titulo
Xénero
Paxinas Nacionalidade
Cédigo Autor= Data de nacemento

Neste caso, o programa crea unha relacion coa configuracién por defecto, asi que se
gueremos modificala entraremos na xanela de Relacidéns vista anteriormente.

:! Nota!

Se queremos eliminar unha relacién xa creada, simplemente facemos clic
sobre a lifia de relacion que une as tdboas e prememos a tecla Supr:
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Libros
% cédigo Autores
Titulo
Xénero Autor
Paxinas Nacionalidade
Codigo Autor Data de nacemento
\_ J
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Revisamos

f

G Actividade 2

Nesta segunda parte do tema estudamos unha das partes fundamentais da
xestibn de bases de datos: as relacions entre tdboas. Mediante o seguinte
exercicio repasarémolos.

Lembra que sO tes que seleccionar, despregando 0 0 mena da dereita, a
opcion ou escolla que representan as iconas, cadros ou textos que se
achegan.

| [® crear visualizacién... |

Tipolal
Tipo 1 a varios

Varios a varios

Actualizar opcions

Opcioéns de
eliminacion

Comprobar
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Conclusions

No tema 3 de Base aprendemos a:
o modificar o deseio das taboas.

modificar o nome das taboas.

eliminar tdboas.

exportar e importar taboas en diferentes formatos.

traballamos as relaciéons entre taboas.

O traballo e a comprensién dos tipos de relaciéns entre taboas permitiranos ter bases
de datos complexas e correctamente comunicadas, o que facilitara o noso traballo
coas bases de datos e mellorara a sua eficiencia.
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Revision final

f

G Test autoavaliativo

Neste test imos revisar os cofiecementos acadados no Tema 3 no que
fixemos diferentes tarefas de edicion nas tdboas, as importamos e
exportamos e traballamos as relacions entre elas nunha base de datos.

1. En Base para modificar o deseifio dunha taboa podemos...

seleccionar a tdboa desexada na pantalla principal da aplicacion e
seleccionar a opcion Editar... do menu Editar.

facer clic co botén dereito do rato tendo o punteiro situado sobre o nome
da tdboa e escoller a opcion Editar no menu contextual.

As dlas respostas anteriores son correctas.

2. En Base para cambiar o nome dunha taboa podemos...

ir a través do menu Ficheiro > Renomear como...

ir a través do menud Editar > Renomeatr... ou co boton dereito do rato
sobre 0 nome da taboa. Posteriormente aparecera a venta Renomear
Ccomo que nos permitira cambiar o seu nome.

As duas respostas anteriores son correctas.

3. O xeito mais comodo para exportar/importar taboas e datos das
bases de datos de Base é usando...

LibreOffice Writter como aplicacion intermedia ou "axudante".
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LibreOffice Calc como aplicacion intermedia ou "axudante".

LibreOffice Impress como aplicacion intermedia ou "axudante”.

4. Para que nos serve relacionar as taboas en Base? Relacionar varias
taboas...

permitenos acceder desde unha tdboa a outra partindo do dato que as
relaciona.

podemos acceder a datos de taboas separadas como se fosen unha
soa.

As respostas anteriores son correctas.

5. En Base unha relacién é de tipo un a un cando...

cada elemento da taboa 1 se pode relacionar con varios elementos da
taboa 2.

cada elemento da taboa 1 s6 se pode relacionar cun elemento da taboa
2 e viceversa.

cada elemento da tdboa 1 se pode relacionar con varios elementos da
taboa 2, e cada elemento da tdboa 2 se pode relacionar con varios
elementos da taboa 1.

6. No Base unha relacion é de tipo un a varios cando...

cada elemento da tdboa 1 se pode relacionar con varios elementos da
taboa 2, e cada elemento da tdboa 2 se pode relacionar con varios
elementos da taboa 1.

cada elemento da taboa 1 s6 se pode relacionar cun elemento da taboa
2 e viceversa.
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cada elemento da tdboa 1 se pode relacionar con varios elementos da
taboa 2, pero cada elemento da taboa 2 s6 pode ter un elemento da
taboa 1 relacionado.

7. En Base unha relacion é de tipo varios a varios cando...

cada elemento da tdboa 1 se pode relacionar con varios elementos da
taboa 2, e cada elemento da tdboa 2 se pode relacionar con varios
elementos da taboa 1.

cada elemento da taboa 1 se pode relacionar con varios elementos da
taboa 2, pero cada elemento da taboa 2 s6 pode ter un elemento da
taboa 1 relacionado.

cada elemento da taboa 1 sé se pode relacionar cun elemento da tdboa
2 e viceversa.

8. Algunhas das vantaxes que proporciona traballar con taboas
relacionadas...

€ que os datos estdn mais organizados e poden consultarse varios datos
avez.

e que se evita o duplicado de datos e se reduce o risco de introducir
valores incorrectos.

As respostas anteriores son correctas.

9. No Base se traballamos con datos nunha Unica tdboa pode acontecer
que...

perdamos tempo introducindo valores repetidos e equivocarnos na sua
escritura.
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se un dato cambia, temos que cambialo en todos os rexistros e
ocupamos mais memoria.

As respostas anteriores son correctas.

10. No Base os campos que se utilizan para relacionar as taboas deben
ser do mesmo tipo de datos e do mesmo tamaiio.

Verdadeiro

Falso
11. Unha vez seleccionados os campos nhunha relacién entre taboas no

Base, dispofiemos dos apartados Actualizar opcions e Opcions de
eliminacidén, que nos permiten...

especificar que é o que queremos que aconteza no caso de que se
modifique o valor do campo de relacion da taboa primaria.

especificar que € 0 que queremos que aconteza no caso de que se
elimine un rexistro na tdboa primaria.

As duas respostas anteriores son correctas.

12. Os caracteres 1 — n que se mostran sobre unha lifia de relacién
entre duas tdboas en LibreOffice Base indicannos que é unha
relacién do tipo ...

un a un.

un a varios.

varios a varios.
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Tema 4

Creacidn, modificacion e eliminacidon de consultas ou
vistas

UNIDADE FORMATIVA 4
Denominacion: Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais.
Cédigo: UF0322
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XA XUNTA
el DE GALICIA
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Introducion

Nos seguintes apartados do Tema 4 centrarémonos en diferentes aspectos
relacionados co traballo con consultas ou vistas:

e Crear consultas. Veremos os diferentes tipos de consulta.
e Gardado e execucidén dunha consulta.

e Impresién dos resultados dunha consulta.

e Abrir, modificar e eliminar unha consulta.

Como xa dixemos, as consultas son as que nos permiten buscar e recuperar
informacion das taboas. Ademais, unha consulta pode actualizar ou eliminar varios
rexistros, realizar célculos, etc.

As consultas podense realizar sobre unha tdboa ou sobre varias tdboas relacionadas.
O resultado mostrase tamén en forma de taboa ainda que, como comentamos no
tema anterior, tamén se poden crear formularios para visualizar os datos dunha
consulta.

Poderemos crear consultas de tres formas:

e desde a vista de deseiio
e utilizando un asistente

e utilizando a linguaxe SQL
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Obxectivos

Os obxectivos a acadar neste tema son:
e Deseiiar consultas utilizando os diferentes métodos existentes da aplicacion.
e Coiiecer os distintos tipos de consultas, a sta creacion e 0 seu uso.

e Executar consultas, tendo en conta as consecuencias que poden acontecer,
tales como a perda de datos, etc.
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Creacion dunha consulta en visualizacion de
Deseno ()

Imos ver como funcionan as consultas.

Crear unha consulta en visualizacion de deseno...
& Usar o asistente para crear unha consulta...
Taboas so. Crear unha consulta en modo SQL...
-OK
Formularios
Informes

Para crear unha consulta desde a vista de desefio debemos facer clic en Crear unha
consulta en visualizacion de desefo... na xanela de Tarefas. Aparecera entén unha
xanela como a que segue na que se mostran as taboas existentes na base de datos
actual:

Ficheiro Editar Ver |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

= B el

£ Engadir taboa ou consulta

@ Taboas Consultas Engadir
alcientes
& DVD-Colecciéon
B Videoteca

Pechar

1 Axuda
Campo

Alcume
Taboa
Orde
Visibel
Funcién
Criterio

Ou
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Nesta xanela debemos seleccionar a tdboa ou tdboas sobre as que imos facer a
consulta, engadindo estas & sua pantalla de desefio. Para iso, seleccionaremos a
taboa e premeremos o botén Engadir, repetindo este proceso por cada unha das

tAboas desexadas.

Para poder consultar mais dunha tdboa, estas deberan estar relacionadas entre si
para que se poida traballar con ambas as duas como se fose unha unica taboa.
Veremos este tipo de consultas mais adiante.

Vemos tamén que na parte superior desta xanela podemos elixir entre Taboas (opcion
marcada por defecto) ou Consultas. O Base permitenos facer unha consulta e
gardala cun nome, de modo que despois poderemos realizar unha nova consulta
sobre esa primeira consulta gardada.
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Creacion dunha consulta en visualizacion de
Deseio (ll)

Para ver as distintas opcions de consultas, imos seleccionar a nosa tadboa de
DVD-Coleccion e premer o boton Engadir:

& pvb-Colecci

7D (O ERgEdIrcabos i consulEa

Director

TituloPelicy @® Taboas Consultas Engadir
Notas v . —
E Clientes h
i=0DVD-Coleccién Pechar
E Videoteca —
Emm— Axuda
Campo
Alcume
Taboa
Orde
Visibel
Funcion
Criterio
Ou

Vemos que con isto apareceu na pantalla unha xanela na que se mostran os campos
gue hai na taboa seleccionada.

Pecharemos a xanela de seleccion de tAboas premendo o botén Pechar.

Nesta xanela de definicibn da consulta podemos ver, entre outros, 0s seguintes

botons:
. IQ Permite activar e desactivar o modo Desefio.
. Ql Executar consulta (F5): mostra o resultado da consulta sen ter que sair

do modo de edicion. Esta opcidn non garda a consulta.

5

. Borra a consulta e quita todas as taboas da vista desefio: Eliminar
consulta.

. Mostra a xanela que permite agregar mais taboas/consultas & consulta:
Engadir taboa ou consulta.

fe Activa/desactiva, na parte de definicion dos pardmetros da consulta, a fila
de Funcion.

=

Activa/desactiva, na parte de definicion dos parametros da consulta, a fila
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Taboa.

. (%0 Activa/desactiva, na parte de definicion dos parametros da consulta, a fila

Alcume.

e [ | Se se activa este botén, aquelas filas que aparecen repetidas varias

veces no resultado dunha consulta s6 se mostrarian unha vez: Valores
univocos.
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CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

Selecciodn de rexistros de taboas (l)

O primeiro paso € indicar os campos que queremos que se visualicen como resultado
da consulta.

Como vemos, nesta pantalla de desefio da consulta se mostran unha serie de
columnas na parte inferior. En cada unha delas situaremos 0s campos que queremos
incluir na consulta.

Podemos facer isto de dilas maneiras:

1. Seleccionando o campo da lista despregable que hai en cada columna na fila
chamada Campo.

Campo b4
DVD-Coleccion.*
——{DVD-Coleccion.ID

Taboa DVD-Colecciéon.Director

— | DVD-Coleccion.TituloPelicula
Orde DVD-Coleccién.Notas
Visibel |DVD-Coleccién.CompradoEn
—— DVD-Coleccion.PrezoCompra
Funciéon |DVD-Coleccién.Revision

Alcume

Criterio

Vemos que nesta lista o primeiro campo que aparece esta representado cun
asterisco. Utilizase esta opcidn para indicar que queremos todos os campos da
taboa.

Arrastrando co rato o campo desexado desde a xanela da tdboa até a columna na
gue o queremos situar, soltando nese momento o rato:

= pvp-Colecci

2. Facendo dobre clic sobre o campo desexado na xanela da tdboa. Desta forma,
pasara automaticamente & primeira columna libre.
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Dun destes modos, definiremos a lista de campos que queremos que se vexan na
consulta.

Por exemplo, seleccionamos o Director, TituloPelicula e CompradoEn:

Campo Director ¥ | TituloPelicula CompradoEn

Alcume
Taboa ‘DVD-Coleccién DVD-Coleccion |DVD-Coleccion
Orde
Visibel ™~ ™~ ™~

Funcién

Como vemos, ao seleccionar os campos, automaticamente aparece na fila de Taboa o
nome correspondente da taboa.

Q.

Para ver o resultado da consulta premeremos o boton de executar consulta (

Veremos, enton, o seguinte:

| Director TituloPelicula CompradoEn
p |Michael Curt Casablanca 1998
[Francis Ford The Godfather 2001
Victor Flemii Gone with the Wir 2003
[David Lean Lawrence of Arab 2004

Rexistro| 1 |de 4

|w
(x

Tal e como definimos a consulta, estamos vendo o Director, TituloPelicula e
CompradoEn da nosa taboa.

Se unha vez seleccionado un campo para que se visualice na consulta desexamos
eliminalo desta, abonda con que fagamos clic co botdn dereito do rato sobre a cela
gue encabeza a columna dese campo e que seleccionemos a opcién Eliminar do
menu contextual:

1° clic botén dereito
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descend( 2°Pulsar en eliminar

.o Nota!

Pulsando a tecla F5 tamén poderemos executar a consulta.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 154 de 311



Seleccion de rexistros de taboas (ll)

Agora imos utilizar os alcumes para os campos, que nos serve para que no
momento de amosar o resultado en lugar de que saia 0 nome do campo apareza o

alcume indicado.

Na nosa consulta anterior vemos que como cabeceira das columnas na visualizacién
dos datos desta aparecen os nomes de campo correspondentes:

Director TituloPelicula Compradotn |
b |Michael Curt Casablanca 1998
Francis Ford The Godfather 2001

Victor Flemii Gone with the Wir 2003
David Lean |Lawrence of Arab 2004

Rexistro| 1 |de 4

Se en vez dos seus nomes de campo queremos que apareza outro texto, escribiremos
ese texto na fila Alcume da columna correspondente. Por exemplo, se no campo

Alcume do Director pomos:

Campo ‘Director TituloPelicula
Alcume |Nome director

Taboa DVD-Coleccion DVD-Coleccion
Orde

Visibel ~ ~

Ao executar a consulta veremos:

Nome director Titulo da pelicula

p [Michael Curtis :Casablanca

Francis Ford Copp(The Godfather
Victor Fleming Gone with the wind
[David Lean Lawrence of Arabia

Rexistro| 1 |de 4

|v
(x

CompradoEn

Titulo da pelicula Mercada no anp

DVD-Coleccion

™

Mercada no ano
1998
2001
2003
2004

Esta opciéon é moi util cando os homes dos campos contefien abreviaturas de
tipo Cod ou DatNac. Nestes casos normalmente interesa que a hora de visualizar o
resultado da consulta non aparezan estas abreviaturas senén o seu nome completo:

Caddigo, Data de nacemento, etc.
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Modificacion de rexistros, estrutura da taboa ou
base de datos (l)

Para establecer a orde de saida dos datos, debaixo da fila Alcume aparece a fila
Orde que nos permite indicar que queremos ordenar os datos da taboa en base a ese
campo. Poderemos establecer unha orde Ascendente ou Descendente:

ascendente
descendente

Por exemplo, se indicamos que se ordenen os datos de forma ascendente en base ao
Nome do director e executamos de novo a consulta, veremos os datos da seguinte

forma:
1 Nome director Titulo da pelicula Mercada no ano
__ b |David Lean Lawrence of Arabia 2004
____|Francis Ford Copp¢The Godfather 2001
____|Michael Curtis Casablanca 1998
____|Victor Fleming Gone with thewind 2003

Tamén poderemos ordenar os datos en base a mais dun campo, para que no caso de
gue haxa valores duplicados no primeiro campo se ordenen 0s rexistros en base ao
segundo. Se establecemos orde en base a mais dun campo, ordenaranse 0s rexistros
empezando polo campo situado mais & esquerda nas columnas do desefio da
consulta.
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Modificacion de rexistros, estrutura da taboa ou
base de datos (ll)

Debaixo da fila Orde aparece a fila Visibel que nos permite indicar se queremos que o
campo desa columna se visualice ou non no resultado.

As veces pddenos interesar utilizar un campo para definir algin parametro da consulta
pero non que se visualice.

Por exemplo, se queremos ordenar as nosas actividades por Ano de modo
descendente pero non gqueremos que se visualice o ano no resultado da consulta,
definiremos esta consulta asi:

Campo |Director TituloPelicula CompradoEn
Alcume
Taboa DVD-Coleccion |DVD-Coleccion DVD-Coleccion

Orde descendente

Visibel ™~ ™

Como vemos, no campo Ano indicamos a orde pero desactivamos o cadro de
verificacion de visibilidade para que non se mostren os valores deste campo. O
resultado ao executar a consulta é o seguinte:

Director TituloPelicula

p |David Lean Lawrence of Arab
Victor Flemii Gone with the Wir
Francis Ford The Godfather
Michael Curt Casablanca
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Modificacion de rexistros, estrutura da taboa ou
base de datos (lll)

Desde a fila de Funcion poderemos realizar distintas operaciéns sobre os valores dos
campos. Hai que ter en conta que, unha vez que a un campo se lle inclie algunha
funcién, o resto dos campos tamén deben levar asociada algunha das funciéns
dispofiibles. Imos ver como funciona esta opcion.

Crearemos unha consulta no campo Director na taboa da tAboa de DVD-Coleccion:

Campo ‘Director
Alcume
Taboa DVD-Coleccion
Orde
Visibel ™~
Funcién

Criterio

Ou

No apartado Funcién imos seleccionar a funcién Conta:

Campo ‘Director
Alcume |
Taboa ‘DVD-Coleccién
Orde |
Visibel

Funcién |£

Se executamos a consulta, vemos o seguinte resultado:

COUNT( "Director")

P |4

O que acaba de facer o Base é contar o numero de valores que hai en Director, que
son 4 porque temos 4 rexistros.
Imos agora asignar o mesmo campo Director a outra columna:

Campo |Director Director

Alcume
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Taboa DVD-Coleccion DVD-Coleccion

Orde
Visibel ™ 7}

Hai unha funcidon que se chama Grupo e que permite agrupar aqueles rexistros que
teflan no campo indicado o0 mesmo valor.

Utilizando esta funcion e a de contaxe, imos indicar o seguinte:

Alcume
Taboa |DVD-Coleccion |DVD-Coleccion
Orde
Visibel ™~ ™~

Funcién |Grupo Conta

Con isto estamoslle a dicir ao Base que agrupe aqueles rexistros que tefien 0 mesmo
Director e que despois conte cantos rexistros hai en cada un deses grupos. Se
executamos esta consulta obteremos:

Director COUNT( "Director")
p [Michael Curtis
Francis Ford Coppola
Victor Fleming

David Lean

NN N

Estes resultados indicannos que temos 2 peliculas de Francis Ford Coppola e o resto
dos directores s6 estan unha vez no listado. O programa primeiro agrupou 0s rexistros
polo Director e despois contou cantos hai de cada en cada grupo.

Segundo isto, se seleccionadsemos Media:

Campo |Director Director PrezoCompra

Alcume
Taboa ‘DVD-Coleccién DVD-Coleccion DVD-Coleccion
Orde
Visibel ™~ ~ ™~

Funcién |Grupo Conta

O que lle estamos dicindo ao Base € que agrupe polo Director e despois calcule o
Prezo medio, co que saberiamos o prezo medio de cada DVD por director:

| Director COUNT( "Director") AVG( "PrezoCompra")

Ak anAl Fuinkis 1 144 9D
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[P viiCiigeou WuiI LD I 11,£0
____|Francis Ford Coppola 2 14,5
___|Victor Fleming 1 5,68
___ |David Lean 1 6,05

Se 0 que queremos saber € o prezo mais caro dos DVD por directores, poriamos:

Campo |Director Director PrezoCompra

Alcume

Taboa DVD-Coleccion |DVD-Coleccion DVD-Coleccion

Orde
Visibel ™ ™~

™~

Co que se obteria:

Director COUNT( "Director") MAX( "PrezoCompra")
_ b _|Michael Curtis 1 11,23
___|Francis Ford Coppola 2 15,5
___|Victor Fleming 1 5,68
____|David Lean 1 6,05
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Creacion dunha consulta usando o asistente (l)

Imos ver agora como crear unha consulta utilizando o asistente. Para iso, colocados
no apartado de Consultas, seleccionamos Usar o asistente para crear unha
consulta...

E:?_f [ | Crear unha consulta en visualizacion de desefo...
r isten ra crearunh nsul
sa. Crear unha consulta en modo SQL...

Consultas

%=

Aparecera a primeira pantalla do asistente onde debemos elixir sobre que
taboas/consultas imos realizar a nosa nova consulta e que campos queremos que se
mostren:

@ Asistente de consultas

Pasos Seleccione os campos (columnas) da sta consulta
1.Seleccion de campo Taboas

2.0rde de clasificacion aboa: Clientes =

3.Condiciéons de busca

Campos disponibeis Campos da consulta:
4.Detalle ou resumo D
5.Agrupamento Nome
6. Condicions de Apelidos
agrupamento Enderezo >
C.P.
7.Al .
cumes Localidade >>
8.Vision xeral
<
<<
Axuda <Volver Seguinte > Rematar ‘ Cancelar

Esta pantalla é semellante a de asistentes vistos en temas anteriores.

Como xa dixemos, teremos que indicar a taboa ou consulta da lista despregable
Taboas. Unha vez seleccionada, aparecerdn 0s seus campos no apartado de
Campos dispofibeis e deberemos pasar ao apartado de Campos da consulta
aqueles que nos interesen.

Por exemplo, imos seleccionar a taboa Clientes que ten a seguinte estrutura:

Nomedoca..| Tipodecampo |
g (ID enteiro [ INTEGER]
Nome texto [ VARCHAR]
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Apelidos
Enderezo

C.P.

Localidade

texto [ VARCHAR]
texto [ VARCHAR]
texto [ VARCHAR]
texto [ VARCHAR]

E pasar os campos Nome, Apelidos e C. P. a lista de campos para a consulta
premendo os boténs correspondentes:

™ Asistente de consultas

Pasos

1.Seleccion de campo

2.0rde de clasificacion

3.Condiciéns de busca
4.Detalle ou resumo
5.Agrupamento

6.Condicions de
agrupamento

7.Alcumes

8.Vision xeral

Axuda

Seleccione os campos (columnas) da sia consulta

Taboas

\Taboa: Clientes

4

Campos disponibeis
ID

Campos da consulta:
Clientes.Nome

Clientes.Apelidos
Localidade Clientes.C. P.
| >> J
<
| << J
<Volver Seguinte > Rematar Cancelar

Unha vez seleccionados os campos, premeremos no botdn Seguinte e aparecera a
segunda pantalla do asistente na que podemos elixir se queremos que se mostren
ordenados en funcién dos valores dun ou varios campos:

Pasos

1.Seleccion de campo
3.Condicions de busca
4.Detalle ou resumo
5.Agrupamento

6. Condicions de
agrupamento

7.Alcumes
8.Vision xeral

Axuda

Ordenar por

Seleccione a orde de clasificacion

= @® Ascendente

-indefinido - -
) Descendente
Despois por
= . Ascendente
-indefinido - A
Descencente
Despois por
-indefinido - Ascendente
Descendente
E, a sequir, por
= . Ascendente
-indefinido - L
Descencente
<Volver | { Seguinte > Rematar Cancelar
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Por exemplo, imos ordenalos de maneira ascendente polo Apelido:

Ordenar por

i[Clientes.Apelidos = o oEnE

Descendente

Prememos en Seguinte para pasar & terceira pantalla do asistente na que podemos
establecer os criterios da consulta:

™ Asistente de consultas

Pasos Seleccione as condicions de busca
1.Seleccion de campo @ Coincidir con todos os sequintes
2.Orde de clasificacion ) Coincidir con calquera dos seguintes
.Condicions de busca

4.Detalle ou resumo Campos Condicion Valor
5.Agrupamento S | |éiguala =
6. Condicions de

agrupamento
7. Alcumes Campos Condicién Valor

8. Vision xeral

Campos Condicién Valor

Axuda ‘ <Volver | [ Seguinte > ‘ Rematar Cancelar

O primeiro que debemos indicar é se para que se visualicen os rexistros na consulta
deben cumprirse todos os criterios especificados nesta pantalla (Coincidir con todos
os seguintes), ou se chega con que se cumpra sé un deles (Coincidir con calquera
dos seguintes).
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Creacion dunha consulta usando o asistente (ll)

A continuacion indicaremos 0 campo sobre 0 que se vai establecer o criterio e a
condicién e valor que debe cumprir.

Por exemplo, se definimos a consulta do seguinte modo:

™ Asistente de consultas

Pasos Seleccione as condicions de busca
1.Seleccion de campo @ Coincidir con todos os seguintes
2.0rde de clasificacién ") Coincidir con calquera dos seguintes
. Condicions de busca

4.Detalle ou resumo Campos Condicion Valor
5.Agrupamento |Consulta_DVD-Colecci¢ ; | |nonéiguala > | |cisFord Coppola
6. Condicidons de

agrupamento
7. Alcumes Campos Condicion Valor
8.Visién xeral |Consulta_DVD-Colecci¢ ; | |éigualaoumaiorque ; | 2000

Campos Condicion Valor
> | |éiguala =
Axuda ‘ ‘ <Volver ‘ [ Seguinte > J ‘ Rematar | | Cancelar

Estamos a indicar que queremos ver os DVD que non son de Francis Ford Coppola e
gue se compraron con data igual ou posterior ao ano 2000 e que ambas as condicidns
deben cumprirse (Coincidir con todos os seguintes).

Pero se marcasemos a outra opcion:

™ Asistente de consultas

Pasos Seleccione as condicions de busca
1.Seleccién de campo ") Coincidir con todos os seguintes
2.0rde de clasificacion @ Coincidir con calquera dos sequintes!
. Condicions de busca

4.Detalle ou resumo Campos Condicion Valor
5.Agrupamento Consulta_DVD-Coleccic 2 non éigual a s | [cisFord Coppola
6. Condicions de

agrupamento
7. Alcumes Campos Condicién Valor
8.Visién xeral Consulta_DVD-Coleccic éigualaou maiorque I | 2000

Campos Condicion Valor
2 éiguala =
Axuda ‘ <Volver ‘ [ Seguinte > ‘ Rematar [ | Cancelar
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Ao indicar Coincidir con calquera dos seguintes, abondaria con que se cumprise un
dos criterios. E dicir, visualizarianse todos os DVD de directores que non sexan
Francis Ford Coppola e todos aqueles comprados con data igual ou superior ao ano
2000.

Unha vez establecidos os criterios, prememos Seguinte para avanzar no asistente.
Aparece a pantalla 4:

@ Asistente de consultas

Pasos Seleccione o tipo de consulta
1.Seleccion de campo @® Consulta detallada (amosa todos os rexistros da consulta)
2.0rde de clasificacion Consulta resumida (amosa soamente os resultados das funcions

d
3. Condicions de busca agregadas)

4. Detalle ou resumo Funciéns agregadas Campos
5.Agrupamento

6.Condiciéns de
agrupamento

7.Alcumes

8.Vision xeral

Axuda <Volver | Seguinte > Rematar Cancelar

Nesta pantalla indicamos se queremos incluir funcions na consulta.

As pantallas 5 e 6 do asistente refirense aos agrupamentos e sé aparecen activadas
se a orixe de datos admite a instrucion SQL "Clausulas Order by" para habilitar esta
paxina do asistente.

Na pantalla 7 podemos elixir con que nome (alcume) se mostraran as cabeceiras das
columnas dos campos que seleccionamos para mostrar na consulta. Por defecto
aparecen 0s nomes dos campos pero poderemos cambialos polo texto que

queiramos:
@ Asistente de consultas
Pasos Asigne alias se o desexa
1.Seleccion de campo Campo Alcume
2.0rde de clasificacion L
o Consulta_DVD-Colecciéon.Director Director
3. Condicions de busca
4.Detalle ou resumo Consulta_DVD-Coleccion.TituloPelicula [TituloPelicula
5.Agrupamento .
Consulta_DVD-Coleccion.Notas Notas

6. Condicions de
agrupamento

7. Alcumes

8.Visién xeral Consulta_DVD-Coleccién.PrezoCompra |PrezoCompra

Consulta_DVD-Coleccion.CompradoEn |CompradoEn
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Axuda <Volver { Seguinte > } Rematar Cancelar

Para finalizar, na dltima pantalla deste asistente aparece un resumo con todas as
opcions seleccionadas. Ademais, nesta pantalla debemos indicar o nome co que se
vai gardar a consulta.

Poderemos indicar tamén se ao premer en Rematar queremos que se mostre o
resultado da consulta ou que se abra a consulta en modo desefio para podela

modificar.
Pasos Consulte a vision xeral e decida despois como continuar
1.Selecciéon de campo Nome da consulta Como quere continuar despois de crear a
2.0rde de clasificacion Consulta_Consulta_DVD-Colecciol EOrEURez

@® Presentar consulta
Modificar consulta

3. Condiciéns de busca

4.Detalle ou resumo

Vision xeral
5.Agrupamento

Campos da consulta: Director (Consulta_DVD-Coleccién.Director),

6.Condicions de TituloPelicula (Consulta_DVD-Coleccién.TituloPelicula), Notas

agrupamento (Consulta_DVD-Coleccion.Notas), CompradoEn
7.Alcumes (Consulta_DVD-Coleccién.CompradoEn), PrezoCompra
. (Consulta_DVD-Colecciéon.PrezoCompra)

Non foron atribuidos os campos de ordenacion.

Condicions de busca: Director non é igual a 'Francis Ford Coppola’ ou
CompradoEn é igual a ou maior que '2000'

Non se asignou ninqun arupo. =

Axuda <Volver Seguinte > Rematar Cancelar

Segundo o elixido, pasaremos a ver o0s datos que cumpren as condicidéns
especificadas:

Consulta_DVD-Coleccion - Nova base de datos1 - LibreOffice Base: Table Data View

Ficheiro Editar Ver |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

=] z : H
= Q G- = iy ¥ Y
Director TituloPelicula Notas CompradoEn PrezoCompra
p [David Lean iLawrence of Arab 2004 6,05
Victor Fleming Gone with the Wir 2003 5,68

Ou o desefo da consulta:

Nova base de datos1.odb : Consulta_DVD-Coleccion - LibreOffice Base: Query Design

Ficheiro Editar Ver |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

= =. N s B
[ (& e & feo (800
& pvD-Colecci¢
*
21D
Director
TituloPelicy
Notas =
—ampo [Director TituloPelicula  Notas CompradoEn PrezoCompra ‘
Alcume |Director TituloPelicula Notas CompradoEn PrezoCompra ‘
raboa DVD-Coleccion DVD-Coleccié& DVD-Coleccion | DVD-Coleccion  DVD-Coleccion ‘
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Jrde ascendente
Jisibel & & & 4 =2 N A =

funciéon

“riterio <> 'Francis Ford ¢ >="2000'

Ju

Ju

du

Ju
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Revisamos

Na parte inicial do tema estudamos os diferentes xeitos de crear unha
consulta, como seleccionar rexistros e a modificacién de rexistros, estruturas
da tdboa e da base de datos. Co seguinte exercicio 0s repasaremos.

- consulta - univocos - asistente - funcion - taboa - alcume -

visualizacion -

- borra - activar - garda - columnas - todos - visualizar -

1. Podemos crear unha consulta seleccionando a opcién Cre

N - cseric

2. Tamén podemos crear unha consulta usando o -

3. Permite — e desactivar o modo Desei

4. Executar consulta: mostra o resultado da consulta sen te

edicién. Esta opcién non - a consulta. Tamén
5. Eliminar consulta: - a consulta e quita toc

desefio.

6. Engadir taboa ou consulta: mostra a xanela que permite

oasiconsuites « (D

7. Activa/desactiva na parte de definicion dos parametros da

8. Activa/desactiva na parte de definicion dos parametros da

9. Activa/desactiva na parte de definicion dos parametros da

10. Activa/desactiva que aparezan filas repetidas varias vece

11. Seleccionando o campo da lista despregable, vemos que
aparece cun asterisco (*). Esta opcién serve para indicar que

0s campos da taboa.

12. Permite _ a consulta. Tam

f
G Actividade 1
Crear consultas (1)
Crear consultas (ll)
Q.
fe
m—
]
020
1231
Campo.*
Ver Visualizacion
Enviar
.
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Tipos de consulta (I)

f

T

-

—-e Crear unha consulta e tipos de consulta

Tecnicamente non é correcto definir os tipos de consulta como de seleccion,
de parametros e SQL. Neste apartado falaremos de consultas de seleccion e
0 que se vai a tratar neste apartado do tema son diferentes xeitos de crealas.

O motivo de seguir esta estrutura € seguir a lila dos cursos do
programa/software de referencia, neste caso o MS Access.

J

Utilizanse consultas para ver, modificar e analizar datos de xeitos diferentes. Tamén
poden empregarse como orixe de rexistros para formularios, informes e paxinas de
acceso a datos. Existen varios tipos de consultas en LibreOffice Base.

A) Consultas de seleccidn: a seleccion de rexistros realizase mediante a introducién
dun criterio (condicién) na pantalla desefio. Estes tefien que escribirse nas filas
Criterios. As consultas daran respostas as preguntas como: cal foi o produto mais
vendido?, que clientes son de Sevilla ou Cadiz?...

O criterio ou condiciéon é unha caracteristica comdn a todos 0s rexistros que
desexamos seleccionar e s6 sobre o campo que indiquemos.

Para introducir un criterio temos que proceder da seguinte forma:

1. Introducimos o criterio na fila Criterio e na columna correspondente ao campo
sobre o0 que se realizara a consulta.

Campo

Alcume

Taboa

Orde h

Visibel

Funcion

Director TituloPelicula Notas CompradoEn PrezoCompra
Director TituloPelicula Notas CompradoEn PrezoCompra
DVD-Coleccion DVD-Coleccion DVD-Coleccion DVD-Coleccion 'DVD-Coleccion

ascendente

™~ ™~ ™~ ™~ ™~

ICriterio

> 'Francis Ford >="2000'

2. Escribimos

o0 dato que deben ter os rexistros que desexamos seleccionar e

pulsamos Intro.

3. Para amosar a Folla de datos, onde apareceran todos os rexistros que cumpren
a condicion, pulsamos sobre o menu Ver > Visualizacién ou premendo F4.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

Ver |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

v/ Funciéns
v Nome da taboa
v Alcume

Barras de ferramentas b

0 - bl
Ba 3 de estado

v/ Activar/Desactivar visualizacion de deseno
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\V J raClO

Se o tipo de campo € de Texto, debemos escribir o dato do mesmo xeito no que esta
introducido na taboa, pero pechado entre comifias o propio dato, ainda que se non se
fai, Base engadeas automaticamente. Hai que ter coidado e revisar que a condicién
non estea dentro das comifias e deixar un espazo entre a condicién e o texto.

Nos campos Numéricos hai que introducir o nimero co seu correspondente punto
decimal (se o ten). Non se poden incluir simbolos monetarios.

Mediante o uso de operadores de comparacion nos criterios podemos realizar unha
busca mais precisa. Na seguinte tAboa amdsanse alguns exemplos:

|CARACTER " " EXEMPLO

| = 100; amosa rexis

Fai coincidir calquera letra ou nimero.
coincidentes.

Se o utilizamos como ndmero, busca aqueles que son|[<400; amosa 350, pero non -
menores/maiores. Se o utilizamos con letras, amosa|[No abecedario o criterio <
aquelas que estan diante/detras no abecedario. amosa a letra A e B pero non a

>=400; amosara todos os val

valores que sexan maior/menor e igual que o criterio|| _. . 3 .
d guatq situados por riba de 400 (inclusi

<= Maior igual (>=) ou menor igual (<=), busca aqueles
introducido.

<> 400; amosa todos os val
que non coincidan con 400.

Distinto de... Busca os datos que son distintos do
criterio indicado.

<>"Vicente"; amosa rexistros
non coincidan con Vicente.

v ¢ Nota!

Lembrarémonos de gardar a consulta se € necesario.

A tecla F4 permitenos visualizar a consulta.

Gl

A tecla F5 e o botén permitennos executar a consulta.
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Tipos de consulta (Il)

B) Consultas de parametros

Para crear unha consulta con parametros variables debemos escribir un signo igual
seguido de dous puntos (=:x). Cando se execute a consulta, o programa mostrara un
didlogo solicitando a expresion & que se debe asignar a variable x.

 Entrada de parametros

Parametros Aceptar

y

Cancelar

Valor
Seguinte

Cadro da aplicacion para a entrada dos valores dos parametros.

Se consultamos varios parametros ao mesmo tempo, o dialogo amosara un listado
con todos os parametros e unha lifia de entrada xunto a cada un deles. Escribimos os
valores, preferiblemente de arriba a abaixo, e prememos a tecla Intro despois de cada
lifa.

Se formulamos unha consulta paramétrica e a gardamos coas variables, poderemos
crear mais adiante unha consulta na que as variables se substitian polas expresions
desexadas. No momento de abrir a consulta, LibreOffice solicita estas variables

mediante un didlogo.

™ Entrada de parametros

Parametros Aceptar
y Cancelar
Valor
| Seguinte

gConsultal

No dialogo Entrada de parametro solicita as variables. Escribimos un valor para cada
unha das variables da consulta e confirmamolo facendo clic en Aceptar.
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As consultas paramétricas utilizanse tamén en subformularios, xa que estes utilizan
exclusivamente consultas nas cales os valores resultantes se len internamente a partir
dunha variable.

f

*“.¢ Nota!

Non é posible efectuar consultas paramétricas con comodins (*, ) ou
caracteres especiais (por exemplo, ?).
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Tipos de consulta (lll)

C) Consultas SQL

Nunha instruciéon SQL unha consulta de parametros amosase do xeito seguinte:
SELECT * FROM "Profesorado" WHERE "Nome" = 'Maria'

En LibreOffice non € necesario ter cofiecementos de SQL para crear a maior parte de
consultas, xa que non é necesario escribir o codigo SQL. Se creamos unha consulta
en Desefio de consulta, LibreOffice converte automaticamente as instruciéns a
sintaxe SQL correspondente. Se empregamos o boton Activar ou desactivar a vista

Desefio | @ para cambiar a vista SQL, podemos ver o0s comandos
correspondentes a unha consulta creada con anterioridade.

A consulta pdédese formular directamente en cédigo SQL. Para isto temos que
dirixirnos & opcién Crear unha consulta en modo SQL no Panel de tarefas. Non
obstante, debemos ter en conta que a sintaxe especial depende do sistema de base
de datos que se utilice.

o m -

curso_de_base.odb : Consulta2 - LibreOffice Base: Query Design

Ficheiro Editar Ver Inserir Ferramentas Xanela Axuda

= |[Z Eh B el & s
SELECT * FROM "Profesorado” WHERE "Nome" = 'Maria'

Ao introducir o cédigo SQL de xeito manual é posible crear consultas especificas en
SQL que non sexan compatibles coas superficies graficas do Desefio de
consulta. Estas consultas deben executarse no modo SQL nativo.

( )

*“.¢ Nota!
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SQL son as siglas de "Structured Query Language" e € unha linguaxe que
define as instrucions para consultar, actualizar e administrar bases de datos
relacionais.
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Gardado dunha consulta

Lembremos que até agora estamos executando a consulta e visualizando os datos
pero en ningun caso a estamos gardando.

Unha vez definida a consulta cos pardmetros desexados e comprobado mediante a
opcion de execucion que funciona correctamente, poderémola gardar para poder
executala nun futuro sen necesidade de ter que volver definila.

]
Para gardar unha consulta abonda con premer o botén [**2] . Abrirase asi unha
xanela na que temos que escribir o nome da consulta. Por defecto aparecera o nome
Consultal que poderemos borrar ou aceptar.

™ Gardar como

Nome da consulta Consulta1

‘ Aceptar 1 Cancelar Axuda

O nome que lle deamos & consulta deberia indicar claramente o tipo de consulta
que é, para que se temos varias consultas gardadas vendo o seu nome poidamos
localizar facilmente a que nos interesa.

Unha vez creada e gardada unha consulta, poderemos executala desde esta xanela
facendo dobre clic sobre o seu nome, co que veremos 0s datos que cumpren 0S
criterios especificados nela.

Tamén podemos editala premendo sobre ela o botdn dereito do rato e seleccionando
a opcion Editar, co que entraremos outra vez na sua pantalla de desefio.

Podemos crear tantas consultas como queiramos.

e A
W
—-e Nota!
Despois de seleccionar a consulta desexada no listado de Consultas da

Z

nosa base de datos, tamén podemos editala premendo no botén
situado na barra de ferramentas de Consulta.

. J
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Execucion dunha consulta (I)

Cando duas ou mais tdboas estan relacionadas, podemos consultar os datos de
ambas as duas como se fose unha Unica taboa. Imos comprobalo cun exemplo:

Imos crear unha consulta nova desde a vista de desefio. Cando tefiamos que indicar
sobre que taboa/consulta queremos efectuar a nova consulta, imos seleccionar as
taboas Monitores e Actividades premendo, para iso, 0 boton Engadir por cada unha
delas despois de seleccionalas.

Quedaré a pantalla de desefio da consulta da seguinte forma:

& Actividades = Monitores
* I
Codigo % Codigo
Nome Nome

Dias Apelidos
Horainicio |~ NIF v

Como vemos, o programa recofiece que entre as duas existe unha relacion e mostraa
nesta xanela de desefio da consulta.

Imaxinemos que queremos ver de cada actividade o seu nome, o dia que se imparte e
o teléfono e o nome do monitor.

Para iso seleccionaremos eses campos sen importar de que tdboa sexa cada un:

& Monitores
. & Actividades
% Ccédigo /1
Nome % Caddigo
Apelidos Nome
NIF ~ Dias
Horainicio |~
Campo |Nome Dias Nome Teléfono
Alcume
Taboa Actividades Actividades Monitores Monitores
Orde
Visibel ™~ ™~ ™~ ™~
Funcion

Como vemos, a aplicacion xa asocia cada campo a sua taboa.

Se agora executamos a consulta, aparecerian os datos que seguen:

| Nome Dias Nome Teléfono
» |Pilafres Todos Noa 654321000
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Aerobic
Taichi
Aerobic
Capoeira
Yoga
Fitness

L-Me-V
Todos
Todos

Roberto
Roberto
Roberto
Andrea
Andrea
Marcos

698765432
698765432
698765432
666655444
666655444
651111222

Podemos facer a consulta tan complexa como queiramos, establecendo criterios para
calquera dos campos que se mostran nela. Imos gardar esta consulta co nome

Monitores-Actividades.

Pechamos a consulta e imos crear unha nova desde visualizacion desefio.
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Execucion dunha consulta (Il)

Na xanela na que se nos pregunta o nome da taboa para a que imos realizar a

consulta, seleccionamos a opcién Consultas:

Vemos que ai aparece a consulta que acabamos de gardar. Imos seleccionala e

 Engadir taboa ou consulta

Taboas @ Consultas l Engadir J
%2 Consulta_Clientes
& Consulta DVD-Coleccién Pechar
=EMonitores-Actividade
*& Prezos maximos dvd Axuda

premer o botén Engadir. Pechamos a xanela de Engadir taboa ou consulta:

sl Monitores-A

Nome
Dias
Nome1
Teléfono

-

e A
“.¢ Nota!
Como nesa consulta habia dous campos chamados Nome, para
diferencialos a un deles engadiuselle o numero 1, neste caso Nomel é o
nome do monitor.
J

Como vemos, agora podemos realizar unha consulta & consulta de Monitores-
Actividades como se fose unha taboa.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

179 de 311



Impresion de resultados dunha consulta

Para imprimir unha consulta:

1. Abrimos un documento de texto (ou un documento de taboa, se preferimos as

funciéns de impresion especificas dunha folla de calculo).

2. Abrimos o arquivo de base de datos e facemos clic na icona Consulta.

;Ef

-

Taboas

Consultas

UL}

Formularios

Informes

3. Arrastramos 0 nome da consulta ao documento de texto ou folla de céalculo aberta.

Abrese o cadro de dialogo Inserir columnas da base de datos.

4. Decidimos que columnas (campos de datos) desexamos incluir. Tamén podemos
premer no boton Formatado automatico e seleccionar un tipo de formato. Pechamos
o didlogo. A consulta insirese no documento.

5. Imprimimos o documento mediante Ficheiro > Imprimir.
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““.¢ Nota!

Este boton de vista de Orixes de datos
ferramentas estandar do LibreOffice Calc.

%)

No Calc podemos abrir a vista de Orixes de datos (F4), seleccionar a tdboa
e arrastrar a seleccién a un documento de texto ou folla de calculo.

esta situado na barra de
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Apertura dunha consulta
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Ademais de poder abrir a consulta a través do listado de consultas facendo dobre clic
sobre ela, tamén podemos traballar coas consultas como se fosen tdboas. Vémolo a
continuacion.

Partimos de Crear visualizacion desefio... € na xanela na que se nos pregunta o

nome da tdboa para a que imos realizar a consulta, seleccionamos a opcién
Consultas:

 Engadir taboa ou consulta

Taboas @ Consultas l Engadir J

%2 Consulta_Clientes
%2 Consulta DVD-Coleccion Pechar

L =EMonitores-Actividade

sl Prezos maximos dvd

Axuda

Escollemos a consulta e prememos o boton Engadir. Pechamos a xanela de Engadir
taboa ou consulta e xa poderemos traballar coa consulta seleccionada.

™ Engadir taboa ou consulta

Taboas @ Consultas [ Engadir |
“= Consulta_Clientes
& Consulta DVD-Coleccion I Pechar I
L =EMonitores-Actividades] ' '

“= Prezos maximos dvd Axuda
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Revisamos

f

Actividade 2

Na segunda parte do tema vimos os tipos de consultas, como gardar,
executar, imprimir resultados e abrir unha consulta.

No seguinte exercicio s6 tes que seleccionar, despregando o menu da
dereita, a opcidon ou escolla que representan as seguintes iconas, textos ou

cadros na aplicacion.

Criterio|<> 'Francis Ford Coppola'

Parametros

y

.

&

™ Gardar como

Nome da consulta Consultal

| Aceptar ‘ Cancelar

Comprobar
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Modificacion dos criterios de consulta (l)

A partir da fila Funciéns aparecen as filas de Criterios. Nelas estableceremos as
condiciéns que deberan cumprir os datos dun campo para que 0s seus rexistros
se visualicen ou non na consulta.

Esta é a parte mais importante das consultas, pois é a que nos permite especificar os
valores que queremos visualizar e concretar as buscas de datos.

Na fila de Criterios escribiremos o valor que debe ter o campo para que se mostre o
seu rexistro na consulta. Podemos indicar méis dun valor escribindoo nas diferentes
filas que hai debaixo da de Criterios e que levan a palabra Ou.

Por exemplo, se quixésemos ver o Nome, Dias e Sala unicamente da actividade
Aerobic, definiriamos a consulta do seguinte xeito:

Campo |Nome Dias Sala
Alcume

Taboa Actividades Actividades Actividades
Orde
Visibel ™~ ™~ ™~
Funcién

Criterio |'Aerobic’
Ou

Ou

*“.¢ Nota!

O programa diferencia entre mailusculas e minudsculas, polo que é moi
importante saber como estan escritos os valores na tédboa.

- J

Neste caso, ao executar a consulta veriamos 0s seguintes datos:

| Nome Dias Sala
p _|Aerobic L-MeV A
Aerobic M-X A

Como vemos, sO se visualizan os rexistros que tefien o valor Aerobic no campo Nome.

Como dixemos, podemos indicar mdis dun valor para un mesmo campo escribindoos
nas filas que comezan pola palabra OU.
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Por exemplo, se queremos ver todas as actividades que sexan Aerobic ou Pilates, a

definicion da consulta quedaria da seguinte maneira:

Campo |Nome Dias
Alcume

Taboa Actividades Actividades
Orde

Visibel ™~ ™~
Funcion

Criterio [|'Aerobic’

Ou Pilates

Sala

Actividades

M

Desta forma, ao executar a consulta visualizarianse os seguintes datos:

| Nome Dias

__ b |Aerobic L-Me-V A
____|pilates Todos B
____|Aerobic  M-X A

Nos campos numeéricos ou de tipo data/hora poderemos utilizar os signos <, = e >
para establecer os criterios precedendo ao valor do campo, para indicar que queremos

ver 0s rexistros cun valor menor ou maior ao indicado.

Por exemplo, se queremos visualizar os nomes das actividades que tefian un prezo

maior que 30 euros, faremos a consulta asi:

Campo [Nome
Alcume
Taboa |Actividades
Orde
Visibel ™~
Funcién

>30

Criterio
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Modificacion dos criterios de consulta (ll)

Podemos definir criterios en base a mais dun campo ao mesmo tempo. Por
exemplo, se quixésemos visualizar as actividades impartidas na sala A que tefian un

prezo igual ou maior de 30€:

Campo [Nome

Alcume

Taboa Actividades

Orde
Visibel 7}

Funcion

Criterio

Prezo Sala
Actividades Actividades

™ ™
>=30 ‘A

Cando executemos a consulta, apareceran estes datos:

Nome
p |Aerobic
Taichi

Aerobic

Prezo Sala
60 A
40 A
30 A

Debemos ter en conta que no caso de indicar criterios en base a mais dun
campo, se estes estan escritos na mesma fila, unense, isto é, deberan cumprirse
ambos os dous; pero se se escriben en filas diferentes, con que se cumpra un dos

dous o rexistro xa se visualiza.

No exemplo anterior escribimos na mesma fila de criterio os valores A e >=30 por iso
s6 se visualizan os rexistros nos que ambos o0s criterios se cumpren. Pero se
escribimos os criterios en filas diferentes:

Campo [Nome

Alcume
Taboa ‘Actividades
Orde
Visibel ™~
Funcién
Criterio

Ou

Prezo Sala
Actividades Actividades
~ ~
>=30
Al

Con que se cumpra un dos dous criterios o rexistro xa se visualiza. Neste caso
visualizarianse todas as actividades impartidas na sala A e, ademais, todas as que
tefian un prezo igual ou maior de 30 €. O resultado seria o0 seguinte:

| Nome
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__b_|A€ropic  |ou A
____|Fitness 30 B
___|Taichi 40 A
____|Capoeira 30 C
____|Pilates 60 B
___|yoga 45 C
____|Aerobic 30 A

Nos campos numéricos e de data/hora podemos utilizar a expresion BETWEEN valorl
e valor2 para indicar que queremos ver todos os rexistros cun valor do campo
especificado que estea entre o valorl e o valor2 (ambos os dous incluidos).

Por exemplo, se quixésemos recuperar as actividades que custan entre 30 e 50 euros,
definiriamos a consulta asi:

Campo [Nome Prezo Sala
Alcume |Nome Prezo Sala

Taboa Actividades Actividades Actividades
Orde

Visibel ™~ ~ ™~
Funcién

Criterio BETWEEN 30E 50

Neste caso recuperariamos 0s seguintes datos:

| Nome Prezo Sala
__ b [Fitness 30 B
____|Taichi 40 A
____|Capoeira 30 C
___|Yoga 45 C
____|Aerobic 30 A

Nos campos de tipo texto podemos utilizar a expresion LIKE para indicar que non
sabemos o contido total dese campo, pero que gueremos visualizar 0s rexistros
indicando unha parte do contido deste. Substituiremos a parte que non cofilezamos
polo simbolo *.

Por exemplo, se queremos listar todas as actividades que tefian un nome que comece
por A (porque descofiecemos o resto do nome ou non sabemos exactamente como se
escribe) poderemos definir a consulta desta maneira:

Campo ‘Nome Prezo Sala
Alcume ‘Nome Prezo Sala

Taboa ‘Actividades Actividades Actividades
Orde

Visibel ™~ ™~ 7
Funcion
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Criterio |LIKE 'A*'

Ao executar a consulta apareceran estes datos:

Nome Prezo Sala
p [Aerobic |60 A
Aerobic 30 A

Podemos combinar todos estes pardmetros vistos para realizar consultas mais ou
menos complexas.
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Modificacion dos criterios de consulta (lll)

O Base ofrécenos unha opcién para activar a opcion de Valores distintos, que fai que
aguelas filas repetidas que aparecen como resultado dunha consulta se omitan e
aparezan s6 unha vez.

Por exemplo, se queremos cofiecer o monitor que imparte cada unha das actividades,
poderiamos crear unha consulta na que se visualicen o nome e apelidos do monitor, e
0 nome da actividade:

Campo |Nome Apelidos Nome
Alcume

Taboa Monitores Monitores Actividades
Orde ascendente

Visibel ™~ ™~ ™~
Funcion

Se executamos esta consulta devolveranos o seguinte:

| Nome Apelidos Nome
DS ‘Andrea Montes Castrobe Yoga

[Andrea  Montes Castrobe Capoeira
[Marcos  Orjales Edreira Fitness

____|Noa Silva Pereira Pilates

____|Roberto | Castro Pazos Aerobic

____|Roberto | Castro Pazos Taichi
[Roberto | Castro Pazos Aerobic

Como vemos, saen filas repetidas porque un mesmo monitor imparte a mesma
actividade en horarios ou dias diferentes.

Para evitar a repeticion de filas, 0 Base conta coa opcién Valores univocos que se

activa premendo o bot6on ( L2211 ).

Se prememos este botdn e executamos outra vez a consulta, veremos que xa non
aparecen filas repetidas:

| Nome Apelidos Nome
» |[Andrea Montes CastiCapoeira
Andrea Montes CastiYoga
Marcos Orjales Edrei Fitness
Noa Silva Pereira Pilates
Roberto Castro Pazos Aerobic
Roberto Castro Pazos Taichi
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““.¢ Nota!

Este botdn s6 impide que saian filas iguais, é dicir, cos valores de todos os
campos visualizados na consulta iguais.
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Eliminacion dunha consulta

Para eliminar unha consulta podemos facelo seguindo calquera das seguintes
opcions:

e Coa consulta seleccionada, desde o menu Editar seleccionando a opcién
Eliminar.

Editar Ver |Inserir Ferramentas

Desfacer Ctrl+Z
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+Vv

Pegado especial...
Renomear... I!
Editar...

Editar en visualizacion SQL...

Abrir obxecto de base de datos...

e Co botdn dereito sobre a consulta a eliminar.

2 : Iy
3 Monitores: =/ Copiar

2 Consutta (T N
3 Consulta_L Renomear
3 Prezos ma; Editar

Editar en visualizacion SQL...

e Seleccionando a consulta e premendo o botén Supr.

Sairanos o cadro de dialogo solicitando confirmacién para eliminala:

™ Confirmar eliminacion

Entrada: Consulta_Actividades

Esta sequro de querer quere eliminar os datos seleccionados?

Eliminar todo . Non eliminar | | Cancelar
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o para eliminar a consulta.

Tamén podemos pulsar no boton
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Revisamos

f
6 Actividade 3
Nesta actividade imos revisar os contidos vistos nos ultimos apartados do
tema. SO tes que completar os ocos coas palabras que se achegan.
- between - like - univocos - eliminar -
- mais - condiciéns - repeticioén -
Entre 30 e 50 1. Para escoller valores entre x e y empregaremos a e}
G -
Criterio |LIKE 'A*'
2. Podemos utilizar a expresion - para indi
sabemos o contido total dese campo.
1231
3. Permitenos escoller valores _
=)
x|
4. Permitenos — unha consulta
Criterios
5. estabecereros as ([ |  ARARAD
cumprir os datos dun campo.
Ou 6. Nos campos precedidos pola palabra Ou permitennc
criterios & nosa consulta.
7. serve eviar 2 (D -
denominase Valores univocos.
Enviar
\
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Conclusions

No tema 4 de Base aprendemos a:
e crear e modificar consultas
e cofiecer os diferentes tipos de consultas
e gardar e executar consultas
e mostrar os resultados da consulta
e traballar coas consultas e modificar 0os seus criterios
e eliminar consultas

O coflecemento e bo uso das consultas nunha base de datos permitiranos recuperar
datos e traballar correctamente con eles, recuperando informacién precisa e
adaptada as necesidades de cada momento.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 197 de 311



Revision final

4 D

Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema no que aprendemos a
traballar coas tdboas de LibreOffice Base.

1. Para crear unha consulta desde a vista de deseio no LibreOffice
Base debemos facer clic en...

Crear unha consulta en visualizacion de desefio na xanela de Tarefas.
Usar o asistente para crear unha consulta na xanela de Tarefas.

Crear unha consulta en modo SQL na xanela de Tarefas.

2. Para crear unha consulta en LibreOffice Base utilizando o asistente...

seleccionaremos Crear consulta en visualizacion de desefio na xanela
de Tarefas.

seleccionaremos Usar o asistente para crear unha consulta na xanela de
Tarefas.

seleccionaremos Crear unha consulta en modo SQL na xanela de
Tarefas.

3. No LibreOffice Base, pulsando o botén F5...

gardaremos a consulta.

executaremos a consulta.
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visualizaremos a consulta.

4. No LibreOffice Base, pulsando o botén F4...

gardaremos a consulta.

executaremos a consulta.

visualizaremos a consulta.

5. No LibreOffice Base, a través do Asistente de consultas a
opcién Coincidir con todos os seguintes...

indica que as condicions sinaladas (todas) deben cumprirse para que
saia na consulta.

indica que s6 algunha das condiciéns debe cumprirse para que saia ha
consulta.

As duas respostas anteriores son correctas.

6. No LibreOffice Base, a través do Asistente de consultas a
opcién Coincidir con calquera dos seguintes...

indica que s6 algunha das condicions debe cumprirse para que saian na
consulta.

indica que todas as condicibns deben cumprirse para que saian na
consulta.

Ningunha das respostas anteriores é correcta.
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7. No LibreOffice Base podemos crear unha consulta de seleccién na
pantalla deseiio. Podemos...

escribir un valor para cada unha das variables da consulta e
confirmamolo facendo clic en Aceptar.

realizar a consulta con parametros variables.

realizar unha seleccion de rexistros mediante a introducién dun criterio
(condicidén) na pantalla desefio.

8. En LibreOffice Base, por que o home dunha consulta é relevante?

Non, non ten moita importancia, porque temos as taboas.

O nome que lle deamos a consulta deberia indicar claramente o tipo de
consulta que é, para que se temos varias consultas gardadas vendo o
seu nome poidamos localizar facilmente a que nos interesa.

Nos informes 0 nome € mais importante.

9. O simbolo * na parte superior do listado de campos dunha taboa en
LibreOffice Base, cando estamos editando unha consulta indica...

gue vai escoller todos os valores da taboa/consulta.

gue seleccionara todos os campos da taboa/consulta.

que permitird escoller calquera valor da taboa/consulta.

10. En LibreOffice Base, se un nome dun campo dunha taboa A,
coincide co nome doutra tdboa B ao xerar unha consulta, acontece
que...
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LibreOffice Base amosara un erro.

Xera 0 campo co mesmo nome engadindo a continuacion un numero
aleatorio.

Xera 0 campo co mesmo nome engadindo un namero correlativo. Por
exemplo, se temos Nome na taboa a e Nome na taboa b, na consulta
pareceran os campos Nome e Nomel.

11. Para imprimir unha consulta en LibreOffice Base abrimos un
documento de texto ou un documento de taboa e o arquivo de base de
datos. Facemos clic na icona Consulta, arrastramos o nome da
consulta ao documento aberto e abrirase o cadro de dialogo Inserir
columnas da base de datos onde escollemos as opciéns adecuadas e
pechamos o cadro; a consulta insirese ho documento. Finalmente
imprimimos o documento mediante Arquivo > Imprimir.

Verdadeiro

Falso

12. Para eliminar unha consulta en LibreOffice Base...

Pulsaremos en Ver > Eliminar. Confirmaremos a nosa eleccion.

Co boton dereito sobre a consulta escolleremos a opcidon Eliminar no
menu contextual. Confirmaremos a nosa eleccion.

Seleccionando a consulta e premendo o boton Intro. Confirmaremos a
nosa eleccion.
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Tema b5

Creacion de formularios para introducir e

mostrar rexistros das taboas ou

resultados de consultas

UNIDADE FORMATIVA 4
Denominacion: Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais.
Caddigo: UF0322
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

X XUNTA
¢! DE GALICIA
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Introducion

Os formularios permitennos ver na pantalla os datos dunha taboa ou consulta cun
formato definido polo usuario, para facer o traballo mais comodo. Ademais, desde
eles podemos engadir, eliminar, modificar ou buscar os datos das taboas.

Co Base podemos crear tantos formularios como desexemos para unha mesma taboa
ou consulta e nestes podemos visualizar todos os campos da taboa ou s6 uns cantos.

Ademais, nun mesmo formulario podemos incluir campos de taboas diferentes.
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Obxectivos

Os obxectivos a acadar neste tema son:

o Identificar a utilidade dos formularios a través das funcions de introducion e
modificacion de datos e imaxes.

 Crear formularios utilizando os diferentes métodos existentes da aplicacion.

« Diferenciar os distintos tipos de formatos nos formularios en funciéon do seu
uso.

e Utilizar as ferramentas e elementos de deseiio de formularios creando
estilos personalizados.
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Creacion de formularios sinxelos de taboas e
consultas

Igual que sucede con outros obxectos da base de datos, para crear un formulario o
Base ofrécenos duas posibilidades: crealo desde a visualizacion de desefio ou

usando un asistente.
O primeiro que debemos facer € seleccionar o obxecto Formularios da xanela Base

de datos:
‘?\ a ) Crear un formulario en visualizacion de deseno...
W 9 Usar o asistente para crear un formulario...
Taboas
Consultas

&

= Clientes
Informes

Apareceran agora as duas opcions dispofiibles:

e Crear un formulario en visualizacién de desefo: desde aqui poderemos crear

un formulario de forma totalmente personalizada.
e Usar o asistente para crear un formulario: desde esta opcién poderémolo

crear de maneira semiautomatica, seleccionando unha serie de caracteristicas
de entre as que nos ofrece a aplicacion.
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Creacion de formularios desde a vista deseno (l)
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Para crear un formulario desde a vista de desefio debemos facer clic en Crear un
formulario en visualizacion de desefio na xanela de Tarefas para que apareza unha
xanela coma esta;:

o Nova base de datos1.odb : Formulario2 - LibreOffice Bas

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas X...a

B-8EHO 5o a s »

éﬁ Estilo predeterminac| v | | Times New Roman | v | | 12 [ R>

]

N
Y

AB[
9%F
ok

v

& b B & SR

Paxina 1 /1 Estilo predeterminado Galego m [*

A area en branco que vemos no interior desta pantalla € a zona sobre a que iremos
inserindo os distintos obxectos do noso formulario.

O primeiro que hai que indicarlle & aplicacion é para que tdboa/consulta é o formulario
e ademais asignarlle un nome.

Imos seguir traballando sobre a tdboa Actividades da base de datos Ximnasio que
creamos anteriormente. Lembramos a sUa estrutura:

Nome do ca...| Tipo de campo

9 [Codigo enteiro [ INTEGER]
N Nome texto [ VARCHAR]
N Dias texto [ VARCHAR]
_Hora inicio hora[TIME]
_Hora fin hora [ TIME ]
~ |sala texto [ VARCHAR]
] Prezo pequeno enteiro [ SM
N Custo pequeno enteiro [ SM
] CodMonitor enteiro [INTEGER]
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Creacion de formularios desde a vista deseno (ll)

O Base dispén dunha xanela chamada Navegador de formularios desde a que
podemos ver todos os formularios e subformularios do documento actual e os seus
controis. Desde esta xanela poderemos asignarlle un nome ao noso formulario e

relacionalo coa tdboa ou consulta desexada.

situado na

Para chamar a este Explorador de formulario premeremos o boton
barra de boténs que aparece na parte inferior da pantalla:

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato
N 1|
ERY-! =

HS Estilo predeterminac| v | | Times Ne\

N
°

AB[

%F

; v
b [ B« @

Paxina 1 /1 Estilo predeterminado Galego

Aparecera agora a seguinte xanela:

 Navegador de for

.........................................

.........................................
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Situaremos o0 punteiro do rato sobre a palabra Formularios desta xanela e
premeremos no botdn dereito para seleccionar a opcion Novo > Formulario.

™ Navegador de for

[afFormularios

Novo » | [ Formulario

- L —
Abrir &% modo desefo

Foco de control automatico
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Creacion de formularios desde a vista deseno (lll)

Por defecto aparecerd& como nome Formulario pero podemos pérlle o nome que
gueiramos borrando o actual e escribindo o novo. Imos chamalo Actividades igual que
a taboa & que vai ir asociado:

™ Navegador de for

Formularios

Se escribimos mal o nome do formulario ou unha vez escrito queremos cambialo,
abonda con que nos situemos nel e que premamos o botén dereito do rato.

Aparecera entdn o seguinte menu:

Novo ,

Cortar

Eliminar

Orde de tabulacion...
Renomear
Propiedades

Desde a opcién Renomear poderemos modificar o seu nome.

Ademais, desde este menu contextual tamén poderemos, entre outras cousas,
eliminalo ou cambiar as suas propiedades.

E precisamente desde esa opcion de Propiedades desde a que temos que realizar o
seguinte paso: indicar con que taboa/consulta esta relacionado o formulario. Para iso
seleccionamos esa opcion Propiedades co que aparecera esta xanela:

 Propiedades de formulario

ABICO.vrneeeeeeerenens
Codificar o envio.... URL -
Tipo de envio.......... Conseguir =
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Creacion de formularios desde a vista deseno (V)

Dentro xa da xanela Propiedades de formulario imos a ficha de Datos:

™ Propiedades de formulario

Tipo de contido................ ‘Taboa =
Contido....ceeeeeeeeeeeeeeeens 4
Analizar orde SQL............ Si -
] Lo o T

Ordenar.....ccccceeeueeereeessnnes

Permitir adiciéns.............. Si -

»

Permitir modificaciéns.... |Si

4

Permitir eliminaciéns...... S -
Engadir so datos.............. Non =
Barra de navegacion........ S =
(ol (< OO [Predeterminado -

Na lista Tipo de contido indicaremos se o formulario é para unha Taboa ou unha
Consulta. No noso exemplo deixaremos o valor Taboa.

Na lista Contido o programa mostrara automaticamente a lista dos obxectos
seleccionados que hai na nosa base de datos. Para o noso exemplo, indicara a lista
de tdboas que hai na nosa base de datos, das cales seleccionaremos Actividades:

Xeral Datos Eventos

Tipo de contido................ ‘Taboa -
Contido......cceveeereereeeneene 4
Analizar orde SQL........... Si =
Filbro...ueeeeeeeeeeeeeee e

Ordenar.......ccceeeeeercneeesnnes

Permitir adicions..............| Si =
Permitir modificaciéns.... S -
Permitir eliminaciéns...... (Si -
Engadir sé datos..............| Non -
Barra de navegacion........| Si =
(ol (< YOO [Predeterminado -
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Entre outros aspectos, nesta ficha de Datos poderemos indicar se desde este
formulario se permitira a edicion, modificacion e/ou eliminacion de datos.

Por exemplo, se quixésemos que este fose sO un formulario para consultar datos,
poriamos neses tres valores Non. Deste xeito, se un usuario entra no formulario s6
poderia ver os datos da taboa asociada, pero non poderia dar altas novas nin
modificar ou eliminar os existentes.

Agora pechamos as xanelas Propiedades de formulario e Explorador de
formulario premendo nos seus respectivos botons da X.

Antes de seguir traballando co formulario, imos gardalo. Para iso seleccionamos
no menu Ficheiro a opcion Gardar. Como nome asignamoslle FormActividades:

/ By

Titulo a

Nome do ficheiro:  |FormActividades

[ Gardar | Cancelar Axuda

*v.¢ Nota!

E aconsellable ir gardando de cando en vez o formulario para que, no caso
de que haxa algun problema coa aplicacion ou co ordenador, se perdan os
menos datos posibles.
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Creacion de formularios usando o asistente (I)

Repasemos como se pode crear un formulario utilizando un asistente.

Para comezar, seleccionaremos a opcion Usar o asistente para crear un formulario
que vemos dentro do apartado de Formularios na nosa base de datos.

o Crear un formulario en visualizacion de deseno...
I R Usar o asistente para crear un formulario... |

Apareceran as seguintes pantallas:

Paso 1:

™ Asistente de Formularios

Pasos Seleccionar os campos do formulario
1.Seleccion de campo Taboas ou consultas
2. Configurarun Consulta: Consulta_Activida 2
] subformulario
| 3.Engadir campos de Campos disponibeis Campos no formulario
subformulario Nome
4. Obter campos asociados Prezo ~
Sala

5.Dispor controis
>>

6. Definir entrada de datos
7. Aplicar estilos <

.Definir nome

(¢ 0]

<<

Os campos binarios listanse e seleccionanse na lista da esquerda.
Se é posibel, interprétanse como imaxes.

Axuda <Volver Seqguinte > Rematar Cancelar

Neste cadro seleccionamos a tdboa ou consulta para a que queremos crear 0
formulario. Na lista Taboas ou consultas mostranos automaticamente as que existen
na base de datos actual.

Unha vez seleccionada a taboa ou consulta, no apartado Campos dispoiibeis
apareceran 0s campos que hai na taboa para que seleccionemos aqueles que
gueremos que aparezan no formulario. Para iso utilizaremos os botons que nos ofrece
esta xanela pasando de Campos dispofibeis a Campos no formulario os que nos
interesen.

Para o noso exemplo, imos seleccionar todos os campos da tAboa Monitores:

® Asistente de Formularios

Pasos Seleccionar os campos do formulario
.Seleccién de campo Taboas ou consultas
2.Configurar un Taboa: Monitores =

—— e
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SupDIormuiario

3.Engadir campos de Campos dispoiibeis Campos no formulario
subformulario Cédigo

4.Obter campos asociados - NOﬂ?}:j

5.Dispor controis = ﬁf’:' 0s

6. Definir entrada de datos Teléfono

7.Aplicar estilos < DataAlta

8.Definir nome

Os campos binarios listanse e seleccionanse na lista da esquerda.
Se é posibel, interprétanse como imaxes.

Axuda <Volver Seguinte > Rematar Cancelar

Unha vez seleccionados os campos, prememos no botdn Seguinte.

Paso 2:
 Asistente de Formularios
Pasos Decida se quere configurar un subformulario
1.Seleccion de campo | Engadir subformulario
2. Configurar un ) )
subformulario Subformulario baseado nunha relacion existente
3.Engadir campos de Querelacion quere engadir?

subformulario
4. Obter campos asociados
5.Dispor controis

6. Definir entrada de datos Subformulario baseado en seleccién manual de campos

7. Aplicar estilos
@ Ossubformularios son Formularios inseridos noutros formularios.

Use subformularios para amosar datos de taboas ou consultas cunha
relacion de un para varios.

8.Definir nome

Axuda <Volver Seguinte > Rematar Cancelar

Neste segundo paso indicamos se queremos que o formulario actual contefia un
subformulario.

Esta opcion utilizase cando existe unha relacién entre duas tdboas de un a un ou de
un a varios e queremos que se mostre o contido de ambas as taboas nun mesmo
subformulario.

Para o noso exemplo deixaremos todo como esta porque non estamos interesados en
incluir un subformulario.

Ao premer no botén Seguinte saltaremos a opcioén 5 do asistente, pois as opciéns
3 e 4 s6 aparecen se activamos a opcién de subformulario (veremos estas opcions
mais adiante).
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Creacion de formularios usando o asistente (ll)

Paso 5:

™ Asistente de formularios

Pasos

1.Seleccion de campo

2.Configurar un
subformulario

3.Engadir campos de
subformulario

Dispor os controis no seu formulario

Colocacion de etiquetas

Alinar a esquerda
Alinar a dereita

Disposicion do formulario principal

4. Obter campos asociados

|

=-a === ==
== || =5 S
6. Definir entrada de datos ‘ ‘ —
7. Aplicar estilos Como folla de datos
8.Definir nome Disposicion do subformulario
Como folla de datos
Axuda ‘ <Volver ‘ [ Seguinte > ] ‘ Rematar || Cancelar

No quinto paso seleccionamos a organizacion dos campos no noso formulario de
entre varias opcions predefinidas.

Se o formulario tivese un subformulario, tamén poderiamos elixir a organizacién dos
seus campos desde esta pantalla.

Para o noso exemplo, imos seleccionar a primeira delas, En columnas, e indicaremos
gue queremos as etiquetas a esquerda:

Colocacion de etiquetas

@ Alinar a esquerda
Alinar a dereita

Disposicion do formulario principal

I
I3

En columnas - etiquetas a esquerda

Prememos no boton Seguinte.
Paso 6:

No paso 6 do asistente indicamos como funcionara o formulario. As opcions son:

™ Asistente de Formularios

Pasos Seleccionar o modo de entrada de datos

A Frncmmiidlarin rd mnadacnciirnda mmcn lnbradiicic dabnce mnvins
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1.Deieccion ge Ldl]lp() W iviinuwal I_U SV puuc Tl g>9uu pala it vuucll UagLud 1iuvud.
. Os datos existentes non seran presentados
2.Configurarun
subformulario _ . .
@® O formulario presentara todos os datos
3.Engadir campos d

orormula

Non permitir @ modificacion dos datos existentes

Non permitir a eliminacion dos datos existentes

4. Obter campos asociados

5. Dispor controis Non permitir a adicion de datos novos

e N afimir ambrada dAa Askae
,;tll efinir entrada de dato:

7. Aplicar estilos

8.Definir nome

Axuda <Volver Seguinte > | Rematar Cancelar

O formulario s6 pode ser usado para introducir datos novos. Os datos
existentes non seran presentados: crea un formulario que sé se pode utilizar para
dar altas; non mostra os datos xa existentes na taboa.

O formulario presentara todos os datos: crea un formulario que se pode utilizar
para consultar, eliminar e/lou modificar datos. Se eliximos esta opcion, poderemos
excluir algunha das accions marcando algun ou todos os cadros que se mostran a
continuacion:

e Non permitir a modificacion dos datos existentes: se activamos esta opcion,
0s datos xa existentes na tdboa non se poderan modificar desde este formulario.

e Non permitir a eliminacion dos datos existentes: se activamos este cadro, 0s
rexistros xa existentes na tdboa non se poderan eliminar.

e Non permitir a adicion de datos novos: con esta opcion activada non se
poderan dar novas altas desde este formulario.

Para o noso exemplo, imos deixar as opciéns tal e como as marca por defecto,
indicando que queremos que se mostren todos 0s datos e que se permitan as altas,
baixas e modificacions:

Seleccionar o modo de entrada de datos

O formulario s6 pode ser usado para introducir datos novos.
Os datos existentes non seran presentados
@ O formulario presentara todos os datos
Non permitir a modificacién dos datos existentes
Non permitir a eliminacion dos datos existentes

Non permitir a adicién de datos novos
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Prememos no botén Seguinte.
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Creacion de formularios usando o asistente (lll)

Paso 7:
™ Asistente de fFormularios
Pasos Aplicar o estilo do seu formulario

1.Seleccion de campo

Aplicar estilos
Beixe

Bordo do campo

2.Configurarun ) ™ Sen bordos

subformulario XIOlletEa'll . -

zul brillante : iracié

B.Engadircampos de Gris claro ® Visualizacion en 3D

subformulario Escuro Plano
4. Obter campos asociados Laranxa
5. Dispor controis Azulxeo

P Gris
6. Definir entrada de datos Auga
. Aplicar estilos Vermello
8.Definir nome
Axuda <Volver [ Seguinte > ] Rematar Cancelar

Desde esta xanela podemos escoller o estilo do formulario (cores, tipos de letra, etc.)
seleccionando un de entre os que trae predefinidos a aplicacion.

Vemos que ao seleccionar un dos estilos da lista, automaticamente nos mostra o seu
aspecto sobre o formulario que se esta creando e que aparece en segundo plano
detras da xanela do asistente.

Para o noso exemplo, imos seleccionar o azul xeo en 3D. Prememos no boton
Seguinte e chegaremos a ultima xanela do asistente.

Paso 8:
™ Asistente de formularios
Pasos Definir o nome do Formulario

1.Seleccién de campo Nome do formulario

2.Configurarun Monitores

subformulario

3.Engadir campos de

y Como quere continuar despois de crear o formulario?
subformulario

4. Obter campos asociados @® Traballar co fFormulario

5.Dispor controis Modificar o Formulario

6. Definir entrada de datos

7. Aplicar estilos

‘ Axuda <Volver Seguinte > Rematar Cancelar
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Desde aqui asignarémoslle un nome ao noso formulario e indicaremos se despois de
crealo queremos entrar na vista de datos (Traballar co formulario) ou na vista de
deseio (Modificar o formulario).

Para o noso exemplo, imoslle dicir que queremos Traballar co formulario. Como
nome deixarémoslle Monitores.

Agora crearase o formulario co desefio e as opciéns elixidas, e mostrarase a sua
Vista de datos:
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Revisamos

f

G Actividade 1

Nesta primeira actividade imos revisar como crear un formulario a través do
Asistente. S6 tes que numerar as accions segundo a orde na que aparecen
nos diferentes pasos.

Codigo
Nome
Crear _ Apelidos
w Crear un formulario en visualizacion de deseno... formulario
%R Usar o asistente para crear un formulario... I con > NIF
Asistente Teléfono
DataAlta

Seleccionamos a organizacion dos campos no noso formulario de entre
varias opciéns predefinidas.

Seleccionamos a taboa ou consulta para a que queremos crear o formulario
e despois desde Campos dispofiibeis seleccionamos 0s campos . .

Seleccionaremos a opcion Usar o asistente para crear un formulario. .
Definimos o nome do formulario. .

Seleccionamos o0 modo de entrada de datos. .

Indicamos se queremos que o formulario actual contefia un subformulario.

Aplicamos un estilo ao formulario. .

Enviar
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Inserir campos no formulario

Xa temos o formulario creado. O seguinte paso € incluir nel os campos que queremos
da taboa asociada.

X Nova base de datos1.odb : Monitores - LibreOffice Base:

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Taboa Ferramentas

= -8 » 2 v "% |
(%3] | Estilo predeterminac v | | Times New Roman v | |12 v
b Codigo
- Nome
w Apelidos
v
NIF
AH[
Teléfono
%F
DataAlta

An

¥
¥

Ry B2 @%

Paxina1/1 Estilo predeterminado Galego

Para inserir campos dispomos, entre outros, dos seguintes boténs na barra de
Controis de formulario situada & esquerda da pantalla:

v

e Caixa de seleccion . utilizase para campos de tipo Si/Non.
AE[
e Caixa de texto : € 0 mais utilizado. Serve para mostrar ou introducir
datos.
9%F . .
e Campo formatado . € un cadro de texto no que se define o formato das

entradas e das saidas e tamén valores limitadores que lles afectan.

)
e Botéon de opcion . emprégase para que o usuario poida elixir unha

opcion de entre varias.

»

[T

.

e Caixa de lista . permite seleccionar un elemento dunha lista.
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. permite seleccionar un elemento dunha lista

(11}

e Caixa de combinacion
despregable ou escribir o dato directamente.

An
. permite introducir texto no formulario.
ao noso

formulario,

e Campo de etiqueta
e Segundo 0 campo que queiramos
seleccionaremos unha ou outra destas opcions.

engadirlle
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Inserir campos no formulario: campos de texto ()

Comecemos creando unha caixa de texto para mostrar o cédigo da actividade.

AB[
Para iso seleccionamos o control . Vemos que o punteiro do rato cambia de

forma e transformase nunha cruz. Debemos levar este punteiro a zona de traballo do
formulario na que queremos situar o campo. Nese momento arrastramos o rato até
chegar ao tamafo desexado para o campo:

Temos que pensar que o tamafio do campo debe corresponderse co do contido que
vaia ter e co tamafio de letra que lle vaiamos asignar. Por exemplo, non € o0 mesmo
crear un campo para mostrar o codigo dun libro, que serd de 2 ou 3 caracteres
seguramente, que un para mostrar o titulo, que pode ser de mais de 25. De todos os
xeitos, en calquera momento poderemos modificar o seu tamafio (facendo clic sobre o
cadro en vista desefio).

(5] ] i)
(1] o
(] (] @

Unha vez inserido o campo, teremos que asocialo cun campo da taboa e definir o seu
formato (tipo de letra, tamafo, cor, etc.).

Para iso faremos dobre clic co rato sobre o campo inserido para que apareza a xanela
das suas propiedades:

 Propiedades: Caixa de texto

Nome Caixa de texto 1

Campo de etiqueta....................

Lonxitude méx. do texto.......... 0 -
ACEIVAdO....eeeececececeeeeeeeaeaeanen, Si -
V111 =] Si m
S6 permite lectura........cceueuee.e. Non -
IMPrimibel.....coeeeeeeeeeeeeeeeeeennee. Si -
Tabulacion......c.cceceeeeeeeennnnes Si -
Orde de Fahularian 0 =
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R L A I T L

ANCOTBunreeeeeeeeeeeeeeeeeesensesssanaens Ao paragrafo

Vs

POSICIONX v eeeeeeesasesneens 14,83cm -
POSICIONY e eeeeeeeeeseseeene 3,83cm -
.o Nota!

Poderemos chegar tamén a esta xanela de Propiedades facendo clic co
botdn dereito do rato sobre o campo e seleccionando a opcién Control.

Posicion e tamano..

Descricion...
Nome...

Formulario...
Substituir por
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225 de 311



Inserir campos no formulario: campos de texto (ll)

Para lle asignar un campo da tdboa ao campo creado no formulario seleccionamos a
ficha Datos desta xanela. Dentro deste apartado aparece a opcion Campo de datos
na que se mostra unha lista despregable con todos os campos dispoiiibles na tdboa:

™ Propiedades: Caixa de texto

Xeral|Datos |Eventos

A D O O | 4
As cadeas baleiras tenen valor NULO.... Codigo
Nome
Necesitase unha entrada.........ccccceeeuuee. Apelidos
Proposta de Filtro.........oeweeeeeeeeeesereeennn. NIF
Teléfono
DataAlta

Desta lista seleccionamos, para comezar, o campo Caddigo.

A cada un dos obxectos que se insiran no formulario débeselles pér un nome. Ainda
gue o Base xa lles asigna un automaticamente, é mellor cambiarllo e pérlle un que
faga referencia claramente ao obxecto ao que pertence.

Para asignarlle un nome ao campo que acabamos de introducir no formulario, dentro
desta xanela de Propiedades volvemos a pestana Xeral.

Como vemos, a primeira das opcions dentro desta ficha de Xeral é Nome, e por
defecto aparece Caixa de texto 1:

™ Propiedades: Caixa de texto

Xeral Datos Eventos

NOMIE.eeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenseeneneas laixa de texto 1

Campo de etiqueta.................... o

Lonxitude max. do texto.......... 0 -
ACEIVAO.....eeeeeeeeeeeeeeeeeseeeneas Si =
(11 1= O Si =
SO permite lectura......coceeeveueneee. Non =
IMPrimibel.....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeennee. Si =
TabulaCion......cccucueeeeececseaeeennns Si -
Orde de tabulacién................... 0 v e
ANCOTA.ueeecececeeeeeccaeaeseseesasanen Ao paragrafo :
POSICIONX...ecvereerereeecreescaeaeannnnes 20,67cm -
~ 2 _as 2QAArmMm =
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FOSICION V.ceeeeeennnccssssscsscancnnsnsssnes il et

Cambiaremos ese nome e poremos CampoCadigo. Asi, con este home deixamos
claro que se trata dun campo e, en concreto, do campo Coédigo. Debemos afacernos
a asignar nomes que definan ben o obxecto porque pode ser moi util mais
adiante.

Xa podemos pechar a xanela de Propiedades.
™ Propiedades: Caixa de texto
Xeral Datos Eventos

NOM.c.eeeeeeeeeeeeeeeeeseeseessssneensnns klampocédigo

Se agora mesmo visemos como esta quedando o noso formulario pasando & pantalla
de datos, veriamos algo asi:

R Nova base de datos1.odb : Formulario1 - LibreOffice Base: Database Form

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela Axuda

@ = B M=

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 227 de 311



Inserir campos no formulario: campos de etiqueta

Como vemos, xa temos 0 campo no que se mostra o coédigo pero, se non lle pomos
unha etiqueta diante que o indique, non saberiamos se se trata do codigo, do nome
ou doutro campo.

Como xa comentamos, para inserir texto no formulario temos o boton Campo de

An

etiqueta da barra de Controis de formulario:

Premendo neste boton e arrastrando sobre a zona da area de traballo na que
gueremos inserir 0 texto, poderemos colocarlle unha etiqueta ao campo introducido
anteriormente:

=] o ]
EHampo de ebiqueta a
a o a

Se facemos dobre clic sobre a etiqueta aparecera o seu cadro de Propiedades desde
0 que poderemos indicar, entre outras cousas, 0 texto que debe aparecer na etiqueta
e o0 nome do obxecto:

Xeral | Eventos

NOME.....cvereerererarareaesnaeens Campo de etiqueta 1

[ e (V=] 7= T Campo de etiqueta :
Activado......cceeeeucreurennnes Si -
Visibel.....oouruereeeecrcrenanee. Si -
Imprimibel.......cccceuecueenee, Si =
ANCOTa..eueeeerreeeerresareane. Ao paragrafo =
POSICIONX...ocuerereeeeeecrenees 1,50cm -
POSICIONY...cveeereeeerennnes 5,17¢cm -
(1621 £ V] - O 10,50cm :
P\ (] - T 4,33cm -
Tipo de letra.......ccoe..... (Predeterminado)
Alinamento..........cc.ccou.... Esquerda .

-

Como nome do obxecto (opcion Nome) imos por EtiCodigo. Como texto para mostrar
(opciodn Etiqueta) escribimos Cdodigo da actividade:

€ Propiedades: Campo de etiqueta

Xeral Eventos

NOME.o.eeeeeeeeeeeeneeneeneenens EtiCédigo
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Etiqueta.....ccceeeeeeeennenee. 6digo da actividade

ACtivado.....eeeeeeeeeeeeenenne |Si =N

Pechamos este cadro de Propiedades. Se agora visemos como vai quedando a
presentacion do formulario, seria algo semellante a isto:

Nova base de datos1.odb : Formulario4 - LibreOFffice Base: Database Form

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela Axuda
B-edo - @ TR B-4%- Q- cemg 8
B@ Estilo predeterminac| v | | Times New Roman | v | | 12 v| & 4 A h - A

o
[ " P L a I i n

(e

g & K

2
2

Codigo da actividade

0

i "
> ‘ W] [ e
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CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

Inserir campos no formulario: caixa de
combinacion (l)

Imos modificar 0 campo Sala para que sexa unha caixa combinada en lugar dun
campo de texto.

Debemos ter en conta que no noso ximnasio 0 numero de salas é fixo: cando creamos
a tdboa comentamos que tifamos 3 salas nomeadas do A ao C. Polo tanto, este
campo poderia ser unha caixa combinada que nos mostrase os 3 valores para que o
usuario unicamente tivese que elixir un da lista.

Imos eliminar o campo Sala do noso formulario. Para iso seleccionarémolo e
premeremos a tecla Supr do teclado:

Cddigo
Nome
Dias

Hora inicio

Hora fin

(=]
(]

Sala
Prezo
Custo

CodMonitor

Despois de pulsar Supr:

Sala

Para inserir a caixa combinada o primeiro que debemos facer é fixarnos en ter a vista

b
Desefio activada. Esta vista activase e desactivase no seguinte boton da
barra de Controis de formulario, situada & esquerda da pantalla.

Este boton debe estar premido para que os boténs da barra de Controis de formulario
estean dispofiibles para a edicion.

(I

-

Premeremos o botén desa barra de Controis de formulario.
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A continuacion, e igual que en casos anteriores, debemos indicar a zona na que
gueremos situar ese campo e o0 seu tamafio arrastrando o rato nesa zona:

) o )
Sala ® a
o 2 (]

Ao soltar o rato, e unha vez desactivado o modo desefio, aparecera o novo campo no
formulario:

Sala =

O paso seguinte consiste en indicar os valores que queremos que se mostren na
lista e asocialo ao campo Sala da taboa Actividades para que ai se almacene o valor
seleccionado.

Para iso entraremos no seu cadro de propiedades facendo dobre clic sobre el.

Na xanela de propiedades, o primeiro que imos facer é asociarlle 0 novo campo ao
campo Sala.

Para iso, na pestana Datos elixiremos Sala no apartado:

™ Propiedades: Caixa de lista

Xeral Datos Eventos

Campo de datos................... Sala =
Necesitase unha entrada.... Codigo
Nome
Tipo de contido da lista....... Dias
Contido da lista................... Hora inicio o
. Hora fin
Campo ligado.......cccceeeueennees _
Prezo
Custo
CodMonitor

Na pestana Xeral porémoslle como nome a este campo ComboSala:

™ Propiedades: Caixa de lista

Xeral Datos Eventos

ramnn da afFinniaka
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Inserir campos no formulario: caixa de
combinacion (ll)

O dultimo que nos queda € indicarlle a lista de valores que vai conter. Para iso
escribimos eses valores dentro do apartado Entradas de lista desta mesma pestana
Xeral.

Escribiremos os valores A, B, e C premendo as teclas Maius + Intro despois de cada
unha das letras (mantendo premida a tecla de mailsculas, pulsaremos unha vez a
letra Intro):

aom»|

Ao rematar, pecharemos a xanela de propiedades.

Se vemos agora o formulario, observamos que o campo Sala ten este aspecto:

Faltanos darlle un formato igual ao resto dos campos, isto &, porlle o fondo en gris
claro, a letra Arial tamafio 11 e un efecto de 3D. Todo isto farémolo desde ese cadro
de propiedades e na pestana Xeral:

F [T O 0,50cm -
Entradas de lista "A","B";"C" v
TIPO de letra. ... eueeceeeecereeeeceeresenennns Arial, Estandar e
ALIRAMENED.....ceeeeeeeeeeesesessesessees Esquerda =
COrde FONTO....ueeeeeerereeenesessssesseses [_] Gris 10% -
BOFO0. e eeeeeeeenenenns isualizacion en 3D§i=
Corde bordo.. e 1 Gris claro
Despregabel...........ovmeeresmssrerees Si -

O aspecto do noso formulario sera agora este:

Cédigo
Nome
Dias

Hora inicio
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Revisamos
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G Actividade 2

Esta segunda parte do tema dedicamola a aprender a inserir campos nos
formularios en Base. Imos revisar algunhas destas funciéns nesta segunda
actividade.

So6 tes que encher 0s ocos coas palabras adecuadas da lista que se achega.

- formatado - lista - seleccion - etiqueta - opcion - texto - combinacién -

1. Caixa de

AB[

'y

2. Caixa de

%F

3. Campo

4., Boton de

«

[T

5. Caixa de

6. Caixa de

An

7. Campo de

Enviar
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Personalizacion de formularios utilizando
diferentes elementos de deseno

Unha vez que tefiamos obxectos inseridos no formulario, poderemos modificar o seu
aspecto, movelos, cambiar o seu tamafio, etc.

Para mover un obxecto abonda con arrastralo directamente co rato.

Para eliminar un obxecto, simplemente o seleccionamos facendo clic sobre el e
prememos a tecla Suprimir do teclado. Saberemos que un obxecto esta seleccionado
porque apareceran uns cadrados verdes rodeando o seu contorno:

: ) :—|— Supr

Para cambiar o tamafo dun obxecto, seleccionamolo facendo clic sobre el e
arrastramos co rato as marcas verdes.

SO0 da atvidade

-

AN
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Cambiar o formato dun obxecto

Ademais, desde o cadro de Propiedades dun obxecto poderemos modificar unha serie
de caracteristicas do seu formato.

Entremos neste cadro de Propiedades facendo dobre clic sobre un dos obxectos
inseridos no noso formulario. Aparecera un cadro semellante ao que segue (este
cadro pode variar segundo o tipo de obxecto ao que estea asociado):

™ Propiedades: Campo formatado

Xeral Datos Eventos

NOMIE...evveeeeereeeseesessssesassssessssssaseans fmtCodigo

Campo de etiqueta.........cococvueen..e. <Cédigo> o)
Lonxitude méx. do texto................ 0 -

X 177V [ T Si -
ViSiDel. e | Si -

SO permite lectura.......cooeeveveueeuennes | Non - |
IMPrIMIDel....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene | Si -3
TabulaCion.....ccuceeeeeccecreeeseneseaeaens Si =
Orde de tabulacion.........ccccueveeueee. 0 v | o)
Desprazamento da roda do rato....[Nunca -
Valor MiN....ccceeeceeeeececeeeeeeae e, 2147483648

Valor MA3X...coueeeeereereereereeaeraeaeaeeaeanes 2147483647

Na ficha de Xeral, dispomos das seguintes opcioéns, entre outras, para modificar o
aspecto do obxecto ou do texto que mostra ese obxecto:

e Tipo de letra: facendo clic no botdn de tres puntos que se mostra nesta opcién
desprégase 0 seguinte cadro no que podemos elixir o tipo, estilo e tamafio do
tipo de letra que mostrara o texto deste obxecto:

(1T U] - JO T 2,44cm -
AR 0,76cm -
Tipo de letra.......c.euueeueereuneereseaaes (Predeterminado)
AlINEMENEOD......ooveerererinsensesensessneens Esquerda =
AlIRAMENLO Vert......occuererererrenereas Predeterminado  :
Corde FONdo......ccceeuereeereeraesnesesaesas [_] 0x00DDDDDD
BOMAO.....coeuerreseessnsnsessensesssssensessnsens Visualizacién en 3D
Cor de bordo Predeterminado

™ Caracter

Tipo de letra Efectos do tipo de letra
Tipo de letra
Familia Estilo Tamano
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Ubuntu Estandar 11

Ubuntu __ Bfestandar _________J& -

Ubuntu Condensed Grosa 9 { ’
Ubuntu Light Cursiva 10

Ubuntu Mono Cursiva grosa 10,5

Ume Gothic | 11
Ume Gothic C4 g 12

Ume Gothic C5 ] 13

- -
— o A ar

Ume Gothic O5 14

Utilizarase o mesmo tipo de letra na impresora e na pantalla.

Visualizar

Ubuntu

{ Aceptar J | Cancelar ||  Axuda | | Restabelecer |

Por exemplo, se para o obxecto fmtCddigo seleccionamos o tipo de letra Arial, Grosa
e tamafio 18, o resultado seria algo asi na vista de datos do formulario:

Cédigo 0
Nome Aerobic
Dias L-Me-V

Hora inicio 16:00

Hora fin 17:00

Debemos ter en conta que ao cambiar o tipo e/ou tamafio da letra, pode que sexa
necesario cambiar o tamafio do obxecto para que o seu contido se visualice
correctamente.

Nese cadro de Tipo de letra aparece outra pestana chamada Efectos do tipo de letra
desde a que poderemos modificar outras caracteristicas como a cor da letra, o tipo de
sublifiado, dar relevo, etc.:

™ Caracter

Tipo de letra Efectos do tipo de letra

Opcions
Cor do tipo de letra Superlinado Cor do superlinado
\‘ (Sen) : | ] Automaético
Riscado
((Sen) =9
Relevo Sublinado Cor do sublinado
(Sen) 2 | |(sen) : | ] Automaético

Palabras individuais
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Visualizar

Arial

. Aceptar | Cancelar Axuda Restabelecer

e Aliflamento: abrindo a lista despregable que hai nesta opciéon podemos indicar
como queremos que estea alifado o texto dentro do obxecto: & esquerda, ao
centro ou & dereita.

e Cor de fondo: desde esta lista despregable podemos seleccionar a cor de fondo
que queremos que tefia o obxecto.

e Bordo: desde esta opcioén indicaremos se queremos que o obxecto seleccionado
tefia marco ou non e, no caso de telo, se o queremos plano ou en 3D.

e Cor de bordo: no caso de que elixisemos que o obxecto tefia bordos, nesta lista
despregable poderemos escoller a cor dese bordo.
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Seleccionar mais dun obxecto

As veces pdédenos interesar mover ou darlle formato a mais dun obxecto ao mesmo
tempo.

Para iso seleccionamos todos 0s obxectos antes de realizar a accion sobre eles.

Para seleccionar mais dun obxecto faremos clic co rato no primeiro deles, de
maneira que se selecciona. Premeremos a tecla Mailus no teclado e, manténdoa
pulsada, iremos facendo clic no resto dos obxectos que imos seleccionar.

Deste xeito veremos que as marcas de seleccion incluirdn todos os obxectos que lle
vaiamos engadindo a seleccion:

(] 2 (]
Cédigo

Nome

Dias

Hora inicio

éHora fin a]
Sala
Prezo
Custo

CodMonitor
(] 2 0O

Unha vez seleccionados varios obxectos, se entramos na xanela de Propiedades
facendo dobre clic sobre a seleccion, podemos modificar as propiedades de todos
eles. Por exemplo, se cambiamos o tipo de letra, cambiarémoslla a todos os obxectos
seleccionados.

Ao ter varios obxectos seleccionados, a xanela de propiedades s6 mostrara aquelas
gue son comuns a todos eles.

Por outro lado, tendo varios obxectos seleccionados tamén poderemos movelos ou
eliminalos todos a vez.
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Alinar obxectos

Para darlle un aspecto atractivo ao noso formulario, o mellor é ter os obxectos ben
alinados na pantalla e non a alturas diferentes:

As veces, e sobre todo se se trata dun gran nimero de obxectos, da bastante traballo
conseguir que os obxectos queden alifiados entre si. Para non ter que andar facendo
malabarismos co rato, o Base ofrécenos unhas opciéns de aliiamento automatico.

Tendo seleccionados aqueles obxectos que queremos alifiar, se prememos 0 botén
dereito do rato e entramos na opcion Alifiamento, veremos 0 seguinte submenu:

=] a .
L odigo Nome 1
- Posicion e tamano... e @
Control...
Dias Formulario...
H e Dispor ,
orainicio linament s
Hora fin Axuste 8 Centrado
N .
e Agrupar 8 Superior
Prezo Cortar antro
- Inferior
Copiar
Custo ot

Abonda con seleccionar onde queremos alifialos.

Co que sabemos até o momento xa poderiamos crear un formulario cun aspecto como
0 que segue:

Caodigo

Nome

Dias

Hora inicio Hora fin
Sala *|  Prezo
Custo CodMonitor

O tipo de letra utilizado é Arial de tamafio 12 para os campos e etiquetas, e de tamafio
14 para o titulo do formulario.

Recordemos que para ver a vista de datos, neste caso do formulario, simplemente
pechamos a xanela de desefio e facemos dobre clic sobre 0 nome do formulario
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dentro do apartado Formularios, igual que faciamos nas taboas:

Consultas

=
Lok

Formularios| B

= Actividades
E =

Informes

Da mesma maneira, se queremos volver modificar o desefio, podémolo facer
premendo co botén dereito do rato sobre o seu nome no apartado de Formularios e
elixir a opcion Editar do mend que se mostra:

Shctvidades
B Client Copiar

Eliminar
Renomear

Abrir !

|&2| Seleccionar todo

Base de datos »
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Creacion de subformularios (l)

Para o0 noso exemplo temos por un lado os datos dos monitores e por outro os datos
das actividades.

Cando creamos as taboas creamos tamén unha relacién entre elas para poder asociar
cada actividade co seu monitor:

B Actividades
¢ Codigo 1 = Monitores
Nome |
Dias Nome ‘ ‘
Hora inicio Apelidos
Hora fin M NIF
Teléfono |~

Imos crear agora un formulario cun subformulario dentro que nos permita ver os datos
dos monitores e, por cada monitor, os datos das actividades que imparte.

Para crear este formulario usaremos o asistente.

Para comezar seleccionaremos a opcion Usar o asistente para crear un formulario que
vemos dentro do apartado de Formularios na nosa base de datos. Apareceran as
seguintes pantallas:

Paso 1:
™ Asistente de formularios
Pasos Seleccionar os campos do formulario
1.Seleccion de campo Taboas ou consultas
2.Configurarun aboa: Actividades -
subformulario -
3.Engadir campos de Campos disponibeis Campos no formulario
subformulario Codigo
4.Obter campos asociados Nome -
. Dias
5.Dispor controis Hora inicio
>>
6. Definir entrada de datos Hora fin e
7.Aplicar estilos Sala <
Prezo
8.Definir nome Custo —
CodMonitor

Os campos binarios listanse e seleccionanse na lista da esquerda.
Se é posibel, interprétanse como imaxes.

Axuda <Volver Sequinte > Rematar Cancelar

No paso 1 do asistente seleccionamos a taboa ou a consulta para a que
queremos crear o formulario. Na lista Taboa ou consulta méstranos
automaticamente as que existen na base de datos actual.
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Unha vez seleccionada a tdboa ou consulta, no apartado Campos dispofibeis
aparecerdn 0s campos que aparecen na téboa para que seleccionemos 0s que
gueremos que formen parte do formulario. Para iso utilizaremos os botons que nos
ofrece esta xanela pasando de Campos dispofiibeis a Campos no formulario os que
nos interesen.

Para o noso exemplo, imos seleccionar a tdboa Monitores e desta os campos Nome,
Apelidos e Teléfono:

® Asistente de formularios

Pasos Seleccionar os campos do formulario
1.Seleccion de campo Taboas ou consultas
2. Configurarun Taboa: Monitores =
subformulario
3.Engadir campos de Campos disponibeis Campos no formulario
subformulario Codigo Nome
4.Obter campos asociados NF Apglidos
. . DataAlta Teléfono
5.Dispor controis
>>
6. Definir entrada de datos
7.Aplicar estilos =

8.Definir nome -

Os campos binarios listanse e seleccionanse na lista da esquerda.
Se é posibel, interprétanse como imaxes.

Axuda <Volver Seguinte > Rematar Cancelar

Unha vez seleccionados os campos, prememos no botdén Seguinte.

4 )

¢ Nota!

Lembra que para crear unha relacion en Base entre tdboas teremos que
creala a través da venta principal de Base > Ferramentas > Relacions...
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Creacion de subformularios (ll)

Paso 2:
Pasos Decida se quere configurar un subformulario
1.Seleccion de campo & Engadir subformulario
2. Configurar un . » .
subFormulario @® subformulario baseado nunha relacion existente
3.Engadir campos de Querelacién quere engadir?  LYEOIEELRES

subformulario
4. Obter campos asociados
5.Dispor controis
6. Definir entrada de datos ) Subformulario baseado en seleccion manual de campos

7.Aplicar estilos ) o ) )
@ Ossubformularios son formularios inseridos noutros formularios.

Use subformularios para amosar datos de tdboas ou consultas cunha
relacion de un para varios.

8.Definir nome

Axuda <Volver ‘ { ~ Seguinte> l Rematar ‘ Cancelar

Agora indicamos se queremos que o formulario actual contefia ou non un
subformulario.

Neste caso imos indicar que si activando o cadro Engadir subformulario.

Ao activar este cadro de verificacion preguntardsenos se o0 subformulario esta
baseado nunha relacion existente ou se imos crear a relacibn manualmente.

& Engadir subformulario

@® Subformulario baseado nunha relacion existente

Querelacién quere engadir?  LXOUIERES

Subformulario baseado en seleccion manual de campos

( Ossubformularios son formularios inseridos noutros formularios.
Use subformularios para amosar datos de tdboas ou consultas cunha
relacion de un para varios.

No noso caso, Actividades e Monitores xa estan relacionados, asi que marcaremos a
primeira opcion e seleccionaremos a taboa Actividades.

Prememos en Seguinte para continuar.
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Paso 3:

Esta parte € semellante & do paso 1 e aqui indicaremos os campos da tdboa
secundaria que queremos incluir no subformulario.

Para o noso exemplo, imos seleccionar Nome, Dias, ambas as duas Horas e a Sala:

™ Asistente de Formularios

Pasos Seleccione os campos do seu subformulario
1.Seleccion de campo Taboas ou consultas
2.Configurarun |Taboa: Actividades =

il |

subformulario

.Engadir campos de Campos dispoiibeis Campos no formulario
subformulario Caodigo Nome

4.0bter campos asociados Dias __________________Neagsala |

. i Prezo ") Horainicio
5.Dispor controis Custo Hora fin
>> A
6. Definir entrada de datos CodMonitor { J 3
7. Aplicar estilos | S | Vi

8.Definir nome | << |

Os campos binarios listanse e seleccionanse na lista da esquerda.
Se é posibel, interprétanse como imaxes.

Axuda <Volver Seguinte> | | Rematar | | Cancelar

Prememos en Seguinte.
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Creacion de subformularios (lll)

Paso 4:

Este paso s se activa se no paso 2 se selecciona a opcién de indicar manualmente a

relacion.

Paso 5:
Pasos Dispor os controis no seu formulario
1.Seleccién de campo Colocacién de etiquetas
2.Configurarun Alinar a esquerda

subformulario Alinar & dereita

3.Engadir campos de
subformulario Disposicion do formulario principal

4.Obter campos asociados

=58 == ‘ ==l
== || =5 ==
6.Definir entrada de datos ‘ A (S
7. Aplicar estilos Como folla de datos
8. Definir nome Disposicion do subformulario
—=n == ‘ I =l=l=]
= =5 % ==
-l = | s— — | S— —
\ | | \ |
Como folla de datos
Axuda ‘ <Volver [ Seguinte > j ‘ Rematar ‘ Cancelar

Neste momento poderemos elixir a organizacién dos campos no noso formulario e no
subformulario de entre varias que nos ofrece a aplicacion. Seleccionaremos para o
formulario a primeira delas, En columnas, indicando que queremos as etiquetas &
esquerda, e para o subformulario a terceira, Como folla de datos:

Disposicion do formulario principal

m
i

|
‘ = =
=

==y
_&J_&: - e | s
e | e | = ] |
Como folla de datos
Disposicion do subformulario
L e—
=0 =0 =l ==1=
ot =t = === =
- = | w— | — | | w— | —
Como folla de datos
Prememos no boton Seguinte.
Paso 6:
M Asistente de Formularios
Pasos Seleccionar o modo de entrada de datos
1.Seleccion de campo ) O formulario sé pode ser usado para introducir datos novos.

) Os datos existentes non seran presentados
2.Configurar un
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subformulario . .
@® O formulario presentara todos os datos
3.Engadir campos de — - N .

subformulario ["] Non permitir a modificaciéon dos datos existentes

4.0bter campos asociados "] Non permitir a eliminacion dos datos existentes

5. Dispor controis ["] Non permitir a adiciéon de datos novos

6. Definir entrada de datos

7. Aplicar estilos
8.Definir nome

Axuda <Volver | % ‘ Rematar | | Cancelar |

Neste paso indicamos como vai funcionar o formulario. Para o noso exemplo
deixaremos as opcions tal e como as marca por defecto, indicando que queremos que
se mostren todos 0s datos e que se permitan as altas, baixas e modificacions:

() O formulario s6 pode ser usado para introducir datos novos.
Os datos existentes non seran presentados

@® O formulario presentara todos os datos
(] Non permitir a modificacion dos datos existentes
(] Non permitir a eliminacion dos datos existentes

(] Non permitir a adicién de datos novos

Prememos en Seguinte.
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Creacion de subformularios (1V)

Paso 7:

™ Asistente de formularios

Pasos

1.Seleccion de campo

Aplicar o estilo do seu formulario

Aplicar estilos

Bordo do campo

2.Configurarun Bgi);e Sen bordos
subformulario ° 'Ila - -
ul brillante ; iyacié
3.Engadir campos de Cris claro @® Visualizacién en 3D
subformulario Escuro Plano
4.0Obter campos asociados Laranxa
5.Dispor controis Azylxeo
Gris
6. Definir entrada de datos Auga
.Aplicar estilos Vermello
8.Definir nome
Axuda <Volver [ Seguinte > J Rematar Cancelar

Desde esta xanela seleccionamos o estilo do formulario (cores, tipos de letra, etc.)
seleccionando un de entre os que trae predefinidos a aplicacion.

Vemos que ao seleccionar un dos estilos da lista, automaticamente nos mostra o seu

aspecto sobre o formulario que se esta creando e que aparece en segundo plano
detras da xanela do asistente.

Para 0 noso exemplo, imos seleccionar o Azul brillante en Visualizacion en 3D.
Prememos no botdn Seguinte co que chegaremos a ultima xanela do asistente.
Paso 8:

Asistente de rormularios

Pasos

Definir o nome do Formulario

1.Selecciéon de campo Nome do formulario

2. Configurar un Monitores con sub_Actividades

subformulario

3.Engadir campos de

: Como quere continuar despois de crear o formulario?
subformulario

4. Obter campos asociados @® Traballar co formulario

5. Dispor controis ) Modificar o formulario

6. Definir entrada de datos
7.Aplicar estilos

Axuda <Volver Seguinte > } Rematar Cancelar
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Desde esta xanela asignarémoslle un nome ao noso formulario e indicaremos se tras
a sula creacion queremos entrar na vista de datos (Traballar co formulario) ou a vista
de deseiio (Modificar o formulario).

Para o noso exemplo, imoslle dicir que queremos Traballar co formulario. Como
nome porémoslle Monitores con sub-Actividades.

Agora crearase o formulario co desefio e opcidns elixidas, e mostrarase a sua Vista de
datos:

Nome Noa A E L 654321000

OGN Silva Pereira

Nome Dias Hora inicio Hora fin Sala
p |Pilates Todos 08:00 09:00 B

Como vemos, debaixo do nome do monitor aparecen as actividades que imparte.

Recordemos que sempre podemos ir a vista de desefio dun formulario para modificar
0 seu aspecto.
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Almacenado de formularios

Cando finalizamos a creacion dun formulario en Base, este gardase automaticamente.
Base, ademais de facer o gardado automatico, permitenos gardar unha copia do
formulario noutros formatos a través do menu Ficheiro e Exportar como PDF-

Ficheiro Editar Ver Inserir

Novo
Abrir... ct
Documentos recentes

Asistentes

Pechar

Gardar Ct
| Gardar copia como... Ctrl+Shj

Gardar como modelo...

Gardar todo

Recargar
versions...

Exportar...
| Exportar como PDF... |
Enviar

Propiedades...

Visualizar paxina Ctrl+Shif
Imprimir... ct
Configuracion da impresora...

Sair do LibreOffice ct
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Modificacion de formularios

Para modificar un formulario, xa vimos que tifiamos varias opciéns empregando
diferentes elementos de desefio.

D » .
Codiqo
Nome

Apelido
(m] =2

NIF
Teléfon

DataAlt
]

Pero ademais no Base contamos con outras opcidéns que nos poden ser Utiles a hora
de enfrontarnos & edicion dos nosos formularios:

o desagrupar obxectos e
o modificar a orde de activacion dos campos do formulario.

Nos seguintes apartados entramos en detalle en cada unha destas opcions.
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Desagrupar obxectos

Cando seleccionamos un campo créase unha unica seleccion que abrangue o cadro
de texto e a sua etiqueta. Isto € asi porque, por defecto, etiqueta e campo estan

agrupados:
2 5] a
dNome o
(] (5] (]

Se queremos desagrupalos para poder tratalos como dous obxectos separados,
deberemos facer clic co botén dereito sobre eles e seleccionar a opcion Agrupar >

Desagrupar:

5] ]

tNome 0

- Posicién e tamano...

Dias .
Descricion...

Hora inicio Nome...
Control...

Hora fin ,
Formulario...

Sala ~| Dispor N 2 Clic en Desagrupa

< Alinamento

fezo Axuste )

Custo Ancora

CodMonitor Editar aru
Cortar = grup®
Copiar
Pegar

Ao facer isto xa poderemos tratar os dous elementos por separado (etiqueta e cadro
de texto) para movelos por separado, eliminar un deles, aplicar formatos diferentes,
etc.:

SDias -
] 2

oEE

Dias

o
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Orde de activacion

Como dixemos, desde un formulario, ademais de poder consultar os datos dunha ou
mais taboas ou consultas, poderemos dar altas, modificar datos, eliminar rexistros...

No caso de ter que introducir datos nun rexistro, o0 mais habitual é que para saltar co
teclado dun campo a outro usemos a tecla de Tabulacion. Isto quere dicir que se
estamos situados nun campo, por exemplo no campo Nome do noso exemplo, e
gueremos saltar ao campo Dias, premeremos esa tecla.

O Base permitenos definir a orde de tabulacion que desexemos, indicandolle a
secuencia en cada salto de tabulacion.

Por exemplo, no noso formulario a orde mais loxica seria:

ACTIVIDADES Codgo
<Campc 1
Nome Dias
2 <
vHora nicio Hora fin Sala
4 5 | 6 -
Prezo Custo Codigo monitor
8 gR=

Para definir a orde de tabulacion, volverémonos situar na vista de desefo do
formulario.

Unha vez ai accederemos ao cadro de Propiedades dun dos campos.

No apartado Xeral contamos coa opcién de Orde de tabulacién desde a cal podemos
indicar esa orde de ddas maneiras:

e Entrando un a un nos cadros de propiedades dos campos do formulario e
indicando nesta opcidon o numero de orde de cada campo (1, 2, 3, etc.).

e Premendo no botén dos tres puntos que hai nesta opcién. Daquela abrirase un
cadro como o seguinte:

 Orde de tabulacion

Controis

cEEFmtCodMonitor]
(e FentCusto

g FmtPrezo

(g txtSala

& timHora fin

) timHora inicio drdenacion automatic
[#q txtDias

g txtNome

&g FmtCodigo

Mover cara a arriba

Mover cara a abaixo

Aceptar

Canralar
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R LRSS

Axuda

Neste cadro deberemos situar os campos na orde desexado, tendo en conta que a
orde se marca de arriba a abaixo. Para modificar esa orde abonda con seleccionar o
campo que queremos mover na lista e premer no botén de Mover oportuno.

Opcionalmente, tamén podemos premer o botdn de Ordenacién automatica que
normalmente acerta bastante marcando a orde mais conveniente.

4 N

*“.¢ Nota!

En pantallas coma esta vemos a importancia de asignarlles aos campos
nomes que indiquen claramente o que son pois se, por exemplo, puxésemos
nomes aleatorios (campol, campo2, etc.) agora non saberiamos marcar a
orde oportuna.

- J

Para o noso formulario de exemplo e segundo o indicado nunha imaxe anterior, a orde
mais axeitada seria:

™ Orde de tabulacion

Controis
&g FmtCodigo
e txtNome

g txtDias ; et
@ timHora fin Mover cara a abaixo:

Mover cara a arriba

&) timHora inicio - —
[&8g) EE ;rdenaaon automatic
(2g FmtCusto

2d FmtPrezo

g FntCodMonitor

Aceptar

Cancelar

Axuda

Con isto o noso formulario de Actividades xa esta listo para que poidamos traballar
con el.
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Eliminacion de formularios

Para eliminar un formulario, iremos na vent4 principal & seccion formularios e
escolleremos o formulario a eliminar.
Unha vez feita a seleccion poderemos usar calquera das seguintes opcions:

a. Editar > Eliminar.

b. Pulsar o botén dereito do rato e facer clic en Eliminar.

B Activigum

Monit ‘2] Copiar 5
Benomeg
Editar
Abrir
2| Seleccionar todo
Rase de dafos >
f R
*“.¢ Nota!
Pulsando o boton de Supr no teclado tamén poderemos eliminar a formulario
desexado.
\_ Y,

En todos os casos anteriores solicitardsenos confirmacion:

%9 Confirmar eliminacion

Entrada: Actividades

Esta sequro de querer quere eliminar os datos seleccionados?

Eliminar todo Non eliminar . Cancelar
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Impresion de formularios

Podemos imprimir un formulario desde a venta da base de datos, dentro do formulario
ou desde calqguera modo de representacion do formulario. Para facelo s6 temos que
escoller a opcidbn do menu Imprimir ou pulsar o boton Imprimir da barra de
ferramentas:

Ficheiro Editar Ver Inserir Forn

Novo )
Abrir... ctrl+0
Documentos recentes )

Asistentes )

Pechar

Gardar Ctrl+S
Gardar copia como... Ctrl+Shift+S
Gardar como modelo...

Gardar todo

Recargar
Versions...

Exportar...
Exportar como PDF...
Enviar )

Propiedades...

Visualizar paxina Ctrl+Shift+O
Imprimir... N Ctrl+P
Configuracion da impresora...

Sair do LibreOffice Ctrl+Q

'LQ Nota!

Tamén poderemos imprimir o formulario pulsando Ctrl + P.
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Insercion de imaxes e graficas en formularios

Para inserir unha imaxe ou gréfica nun formulario diriximonos & barra de Controis de
formulario e prememos a opcidn Mais controis para que se abra unha nova barra.

No formulario faremos dobre clic nun destes campos de control para abrir a xanela
Inserir imaxes para inserir a imaxe. Tamén hai un menu contextual (non dispofiible en
modo Desefio) con comandos para a insercion e o borrado de imaxes:

Desde aqui podemaos elixir a opcion Control de imaxe

[e—e

Retirar imaxes

Un formulario pode mostrar imaxes dunha base de datos e inserir imaxes novas se 0
campo de control de imaxe non esté protexido contra escritura. O campo de control
debe facer referencia a un campo da base de datos de tipo imaxe. Polo tanto,
especificamos o campo de datos na venta de propiedades da lapela Datos.

 Propiedades: Control de imaxe

Xeral Datos | Eventos

Campo de datos Grafica v

Necesitase unha entrada.... |Si -
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Revisamos

-

@ Actividade 3

Nestes Ultimos apartados do tema vimos como modificar 0S nosos
formularios, como gardalos, como eliminalos... Nesta terceira actividade,
imos revisar estas funcionalidades.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

a Z"I"- 3

Engadir subformulario

| Exportar como PDF... |

EJACtivigem

E= Monit & Copiar ;

BenomeE

Comprobar
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Conclusions

No tema 5 de Base aprendemos a:
e crear formularios
e cofecer os diferentes tipos de formularios e o seu uso
e almacenar, modificar e eliminar formularios
e impresioén de formularios
e insercién de imaxes e graficas en formularios

Os formularios permitennos traballar coa base de datos dun xeito moito mais comodo
e agradable que modificando directamente as taboas da base de datos.
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Revision final

f

Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado & creacién e
manexo de formularios no Base.

1. Os formularios en Base permitennos ver na pantalla os datos dunha
taboa ou consulta cun formato definido polo usuario, para facer o
traballo mais cé6modo.

Verdadeiro

Falso

2. Para crear un formulario no Base o primeiro que debemos facer é
seleccionar o obxecto Formularios da xanela Base de datos, despois
podemos dirixirnos a...

Crear un formulario en visualizacion de desefio, no Panel de tarefas.
Usar o asistente para crear un formulario, no Panel de tarefas.

As duas opcions son correctas.

3. Para asociar un formulario desde o Navegador de formularios coas
taboas ou consultas que desexemos temos que...

premer co boton dereito enriba do nome do formulario, abrir a opcién
Propiedades, dirixirnos & lapela Datos e na seccion Contido seleccionar
a taboa ou consulta que queiramos engadir.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos

262 de 311



premer co botdén dereito enriba do nome do formulario, abrir a opcién
Propiedades, dirixirnos a lapela Xeral e na seccion Contido seleccionar a
taboa ou consulta que queiramos engadir.

premer co boton dereito enriba do nome do formulario, abrir a opcién
Propiedades, dirixirnos & lapela Eventos e na seccion Contido
seleccionar a tdboa ou consulta que queiramos engadir.

4. Cando creamos un formulario a través do Asistente, seleccionamos a
taboa ou consulta para a que queremos crear o formulario...

desde o Paso 6 do Asistente, Definir entrada de datos.

desde o Paso 1 do Asistente, Seleccion de campo.

As dUas respostas son correctas.

5. Se creamos un formulario a través do Asistente en Base, podemos
escoller o estilo do formulario (cores, tipos de letra, etc.)...

desde o Paso 7 do Asistente.

desde o Paso 1 do Asistente.

As duas respostas son correctas.

6. No Base cando creamos un campo nun formulario é necesario pérlle
unha etiqueta diante que indique de que campo se trata.

Verdadeiro

Falso

7. No Base para inserir un hovo campo nhun formulario, podemos facelo
desde a edicidon de formulario...
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empregando os botdns para este fin na barra de Controis de formulario.

despregando o menu Inserir e elixindo a opcién Engadir campos no
formulario.

As duas respostas son correctas.

8. No Base para lle asignar un campo da tdboa ao un campo do
formulario creado podemos facelo...

premendo co botdén dereito do rato sobre o campo, seleccionando a
opcién Control do menla contextual e na xanela de Propiedades
dirixindonos & pestana Datos.

premendo duas veces sobre o campo e dirixindonos & pestana Datos da
xanela Propiedades.

As duas respostas son correctas.

9. No Base para asignarlle un nome ao campo que introduzamos nun
formulario...

abrimos a xanela Propiedades e na pestana Xeral inserimos o novo
nome no apartado Nome.

despregamos o0 menu contextual do campo e seleccionamos a opcion
Renomear.

Ningunha das respostas € correcta.

10. Desde a opcidén Activar/Desactivar modo deseio do Base eliximos...

se vemos ou non os campos do formulario na xanela.
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se 0s botons da barra de Controis de formulario estan dispofiibles ou
non para a edicion.

As duas respostas son correctas.
11. No LibreOffice Base se queremos crear un campo de formulario que

mostre unha serie de opcidéns limitadas para que o usuario sé teiia que
elixir un valor da lista empregaremos a opcion...

Caixa de texto.

Caixa de etiqueta.

Caixa de combinacion.
12. Cando editamos un formulario no Base desde o cadro de
Propiedades do obxecto poderemos modificar unha serie de

caracteristicas do seu formato, como, por exemplo, os tipos de letra.
Para isto diriximonos & pestana...

Xeral.

Datos.

Eventos.

13. Para seleccionar mais dun obxecto na edicion dun formulario no
Base...

facemos clic co rato no primeiro deles, de maneira que o seleccionamos,
despois prememos a tecla Maius no teclado e, manténdoa pulsada,
iremos facendo clic no resto dos obxectos que imos seleccionar.

facemos clic co rato no primeiro deles, de maneira que o seleccionamos,
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despois prememos a tecla Intro no teclado e, manténdoa pulsada,
iremos facendo clic no resto dos obxectos que imos seleccionar.

facemos clic co rato no primeiro deles, de maneira que o seleccionamos,
despois prememos a tecla Ctrl no teclado e, manténdoa pulsada, iremos
facendo clic no resto dos obxectos que imos seleccionar.

14. Podemos crear un subformulario en Base a través do Asistente...

escollendo a opcién crear un subformulario baseado nunha relacion
existente.

escollendo a opcién crear un subformulario baseado en seleccion
manual de campos.

As duas opciéns son correctas.
15. O Base permitenos definir a orde de tabulacién que desexemos para

avanzar nos campos dun formulario, indicandolle a secuencia en cada
salto de tabulacion.

Verdadeiro

Falso

16. Para eliminar un formulario no Base iremos & venta principal da
seccion formularios e, seleccionando o formulario que queremos
eliminar...

despregaremos o menu Editar e seleccionaremos a opcion Eliminar.

faremos clic co boton dereito do rato e escolleremos a opcion Eliminar
do menu contextual.

pulsaremos a tecla Supr.
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Todas as opciéns son correctas.

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 267 de 311



Tema 6

Creacion de informes ou reports para a impresion de
rexistros das taboas ou resultados das consultas

UNIDADE FORMATIVA 4
Denominacion: Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais.
Cédigo: UF0322
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XA XUNTA
el DE GALICIA
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Introducion

Os informes permiten definir o formato de listaxes para a sta impresion.

Ainda que tamén se poden utilizar para ver os datos na pantalla, o seu fin principal é
a saida por impresora.

Neles poderemos definir niveis de agrupamento para os datos, definir a sta orde,
incluir calculos, etc.

Co Base podemos crear informes tanto para taboas como para consultas, e teremos a
opcién de crear tantos como queiramos e visualizar nestes todos os campos das
taboas ou s6 uns cantos.

Vexamos cun exemplo como pode ser un informe. Para iso seguiremos a traballar coa
nosa base de datos de Ximnasio.
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Obxectivos

Os obxectivos a acadar neste tema son:

e Describir a importancia do manexo adecuado da opcién de informes, como
unha funcionalidade da base de datos relacional para a presentaciéon de datos,
por unha ampla gama de posibilidades de adaptacion as necesidades do usuario
ou da entidade.

e Crear informes utilizando os diferentes métodos existentes da aplicacion.

o Desefar os informes segundo a ordenaciéon e o agrupamento de datos, asi
como a sua distribucion.

o Utilizar as ferramentas e elementos de deseiio de informes creando estilos
personalizados en funcién do seu uso.
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Creacion de informes sinxelos de taboas e
consultas (I)

En LibreOffice Base, os informes sé se poden crear utilizando o asistente, ainda
gue posteriormente contamos coa posibilidade de editalos para modificar o seu
aspecto.

l’% <R Usar o asistente para crear un informe...

Taboas

Ly
)

Consultas

il

Formularios

B

Para crear un informe seleccionaremos a opcién Usar o asistente para crear informe...
do apartado de Informes na xanela principal da base de datos. Aparecera na pantalla
a primeira xanela do asistente:

 Asistente de informes

Pasos Que campos quere incluir no informe?
1.Seleccion de campo Téaboas ou consultas
2.Etiquetaxe de campos Consulta: Consulta_Activida 2

3.Agrupamento

) Campos disponibeis Campos do informe
4.0pcions de ordenacion
Nome
5.Escoller deseno Prezo
6.Crear informe Sala 2

>>

<<

Non é posibel presentar os campos no informe.

Axuda ‘ <Volver Seguinte > Rematar Cancelar

Nesta xanela deberemos seleccionar a tdboa ou consulta para a cal desexamos
crear o informe. Na lista despregable Taboa ou consultas méstranos automaticamente
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as que existen na base de datos actual. Para este primeiro exemplo seleccionaremos
a de Actividades que vimos en péxinas anteriores:

Taboas ou consultas

[Consulta: Consulta_Actividejj=y
Consulta: Consulta_Actividades

Consulta: Consulta_Clientes
Consulta: Consulta_DVD-Coleccion
Consulta: Monitores-Actividades

Consulta: Prezos maximos dvd >
Taboa: Actividades
Taboa: A-M >>

Taboa: Clientes

Unha vez seleccionada a tdboa ou consulta, no apartado Campos dispofibeis
apareceran 0s campos que hai nesa taboa ou consulta para que seleccionemos
aqueles que queremos que se visualicen no informe. Para iso utilizaremos os botons
gue nos ofrece esta xanela pasando de Campos dispofiibeis a Campos do informe o0s

gue nos interesen.

Para o noso exemplo seleccionaremos Nome, Dias, Hora inicio, Hora fin, Sala e

CodMonitor:

™ Asistente de informes

Pasos Que campos quere incluir no informe?
1. Seleccion de campo Taboas ou consultas

2.Etiquetaxe de campos \Taboa: Actividades

3.Agrupamento ) o
.. .. Campos disponibeis
4.0pciéns de ordenacion

Campos do informe

cédigo Nome — |
5.Escoller deseno Prezo Dias
6.Crear informe Custo > Hora inicio
Hora fin
| Sala
CodMonitor

Non é posibel presentar os campos no informe.

Axuda ‘ <Volver

Seguinte > Rematar Cancelar

Premeremos Seguinte para pasar a xanela 2 do asistente:

™ Asistente de informes

Pasos Como quere etiquetar os campos?

1.Seleccion de campo Campo Etiqueta

2. Etiquetaxe de campos -
Nome Nome [ ‘

3.Agrupamento

4.0pcions de ordenacion Dias Dias

€ Cernllar Aacairn
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2. LILUUET UTITTIV .
) Hora inicio Horainicio
6.Crear informe
Hora fin Hora fin
Sala Sala

CodMonitor CodMonitor

Axuda <Volver | Seguinte > | Rematar Cancelar

Nesta pantalla podemos cambiar o texto que aparecera como cabeceira dos datos
de cada campo. Por defecto aparece o propio nome de campo, pero podemos borralo
e escribir o que queiramos.

Por exemplo, imos modificar a etiqueta do campo CodMonitor para que pofia Codigo
do monitor:

CodMonitor Coédigo do monitor
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Creacion de informes sinxelos de taboas ou
consultas (ll)

Unha vez modificados os valores desexados, prememos en Seguinte para pasar a
xanela 3 do asistente desde a que poderemos indicar se queremos agrupar os datos
en base a algun campo.

Crear grupos en base a un campo significa que todos os rexistros que tefian o mesmo
valor no campo de agrupamento sairan seguidos.

Para o noso exemplo non imos seleccionar ningun tipo de agrupamento para 0S Nn0sS0S

campos.
Pasos Quere engadir niveis de agrupamento?
1.Seleccién de campo Campos Agrupamentos
2.Etiquetaxe de campos Nome
.Agrupamento Dias .
L, L Hora inicio
4.0pcions de ordenacion Hora fin
5.Escoller deseno Sala
6.Crear informe CodMonitor >

Nota: O texto simulado serd substituido por datos procedentes da base de datos
cando o informe sexa creado.

Axuda < Volver Seguinte > Rematar Cancelar

Prememos Seguinte e pasamos a xanela 4 do asistente onde podemos indicar se
gueremos ordenar os datos en base a algun campo, € dicir, poderemos ordenar os
datos en base a varios campos, se asi 0 desexamos.

@ Asistente de informes

Pasos De acordo con que campos quere ordenar os datos?

1.Selecciéon de campo Ordenar por

2.Etiquetaxe de campos @® Ascendente
3.Agrupamento -indefinido - -
. . Descendente
4.0pciéns de ordenacién _
5.Escoller deseno Despois por
i - _— Ascendente
6.Crear informe - indefinido -
Descencente
Despois por
. i Ascendente
- indefinido -
Descendente
E, a sequir, por
- . Ascendente
- indefinido -
Descencente

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 274 de 311



Axuda < Volver Seguinte > Rematar Cancelar

Prememos Seguinte para chegar & pendltima xanela do asistente. Nesta xanela
poderemos elixir o formato do informe.

Por un lado, podemos escoller o formato da presentacion dos datos e, por outro, 0
das cabeceiras e pés de paxina. Para iso o programa ofrécenos unha lista de
formatos predefinidos e, ao seleccionar un deles, veremos na pantalla como aplica
ese formato ao desefio do informe que agora temos en segundo plano, detrds da
xanela do asistente.
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Creacion de informes sinxelos de taboas ou
consultas (lll)

Nesta pantalla, por un lado, podemos escoller o formato da presentacion dos datos e,
por outro, o das cabeceiras e pés de paxina. Para iso o programa ofrécenos unha lista
de formatos predefinidos e, ao seleccionar un deles, veremos na pantalla como aplica
ese formato ao desefio do informe que agora temos en segundo plano, detrads da
xanela do asistente.

Tamén podemos seleccionar se a péxina do informe estard orientada vertical ou
horizontalmente para a sta impresién. Recordemos que ao rematar co asistente
poderemos entrar no desefio do informe para realizar cambios.

Para este exemplo, imos elixir os desefios por defecto (Predeterminado) e orientacion

Horizontal:

™ Asistente de informes

Pasos Que aspecto quere que tefia o seu informe?

1.Seleccion de campo Deseno dos datos Deseno das cabeceiras e rodapés

2.Etiquetaxe de campos Predeterminado - Burbullas

3. Aarupamento Contorno - Bordos Cinema

-Agrup Contorno - Compacto Control
4.0pci6ns de ordenaciéon Contorno - Elegante Predeterminado
5. Escoller deseno Contorno - Realzado Esbozo
. Contorno - Moderno Finanzas

6.Crear informe Contorno - Vermello e azul Fluxograma
Contorno, sangrado - Bordos Formal con logo de empresa
Contoro, sangrado - Compacto Xenérico
Contorno, sangrado - Elegante Mapamundi

Contorno, sangrado - Realzado
Contorno, sangrado-Moderno |~

Orientacion Nota: O texto simulado sera
Horizontal ) substituido por datos procedentes da
® Hori . base de datos cando o informe sexa
) Vertical creado.
Axuda ‘ <Volver ‘ [ Seguinte > J Rematar ‘ Cancelar

Ao premer en Seguinte chegamos & sexta e Ultima xanela do asistente:

@ Asistente de informes

Pasos Decida como quere continuar
1.Seleccion de campo Titulo do informe
2.Etiquetaxe de campos Actividades

3.Agrupamento
.. .. Quetipo deinforme quere crear?
4.0pcioéns de ordenacion

5.Escoller deseno Informe estatico

@® Informe dindmico

Como quere continuar despois de crear o informe?

) Modificar desefo de informe
@® Crearinformeagora

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 276 de 311



Axuda <Volver

Sequinte >

Rematar

Nesta xanela podemos seleccionar as seguintes opciéns:

e O titulo que tera o informe.

Cancelar

e Se queremos que o informe sexa estatico ou dinamico. Se decidimos que sexa
estatico, o informe sempre mostrara os datos que tefia a tAboa no momento en
que se creou, € dicir, se agora temos x persoas con x datos, este informe
sempre mostrard eses datos, ainda que eliminemos rexistros, modifiquemos
datos ou deamos novas altas mais adiante. Se decidimos que sexa dinamico,
cada vez que modifiquemos a tdboa ou consulta estes datos visualizaranse no

informe.

e Se queremos que se mostre o desefio do informe para podelo modificar ou se
qgueremos crear a continuacion o informe.

No noso caso imos deixar as opcions como estan e premeremos en Rematar.

Aparecera agora o informe na pantalla, cun aspecto como este:

Codigo Nome Dias Horaini- |Horafin |(Sala
Cclo
0 Aerobic L-Me-V 16:00:00 (17:00:00 |A
1 Fithess Todos 09:00:00 |21:00:00 (B
2 Taichi M-X 18:00:00 (20:00:00 |A
3 Capoeira |L-Me-V 15:00:00 [19:00:00 |(C
4 Pilates Todos 08:00:00 |09:00:00 (B
5 Yoga Todos 19:00:00 |20:00:00 |C
6 Aerobic M-X 16:00:00 [17:00:00 |A

Se o informe ten o0 aspecto que nos interesaba,

poderemos imprimilo premendo o botén

=,

desde esta mesma pantalla

Se non estamos seguros de se ten o0 aspecto desexado poderemos pasar a pantalla

de Visualizar paxina desde o botén
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Revisamos

f

G Actividade 1

Neste primeiro apartado do tema 6 vimos como crear informes por medio do
uso do Asistente. Imos revisar 0s pasos que temos que realizar.

Numera as seguintes acciéns do 1 ao 7 en funcion da orde na que se
realizan no Base.

Codigo Nome

0 Aerobic

1 Fitness

2 Taichi

3 Capoeir:
& U istent inf _Crear > 4 Pilates

usar o asistente para crear un informe informe 5 Yoga

6 Aerobic

7 7

8 Futbola

9 tute

Etiquetar os campos do informe. .
Seleccionar a taboa ou consulta da que queremos extraer o informe. .
Escoller o formato desefio do informe. .

Abrir o Asistente para crear o informe. .

Elixir se queremos engadir ou non niveis de agrupamento entre 0s campos
do informe.

Darlle titulo ao informe e rematar o proceso. .

Seleccionar os campos que queremos que aparezan no informe. .

Enviar
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Personalizacion de informes utilizando diferentes
elementos de deseno

Desde a pantalla de previsualizacion do informe podémonos facer unha idea mais
clara do aspecto do informe, pois vemos o0 seu formato final xa separado en paxinas.
Para acceder a esta previsualizacion s6 temos que abrir o informe (ou elixir a opcién
Editar) e desde a xanela que nolo presenta escoller a opcion Visualizar paxina.

&

Visualizar paxina (Ctrl+Shift+0)

Dispomos de varios botdns nesta pantalla que nos facilitan a tarefa:

oo .
. [0 desde este boton despregable poderemos elixir cantas paxinas
queremos ver a vez na pantalla. Ao indicar un nimero, a aplicacion adaptara o

zoom automaticamente ao tamafio necesario.

+ =
. * | e L=~ estes boténs permitennos manipular o zoom, para aumentalo e
educilo respectivamente.

=

58% | v . . .
. desde esta lista poderemos manipular tamén o zoom, neste caso

indicandoo en forma de porcentaxe.

e L= | este botdn permitenos ver o informe en pantalla completa.

. con este botén podemos imprimir o informe.

. Pechar visualzadon | yremendo  este  botén  sairemos da  pantalla  de
previsualizacion do informe.

*v.¢ Nota!

Para acceder a pantalla de Visualizar paxina tamén podes empregar o atallo
de teclado Ctrl + Shift + O.

Para acceder ao cadro de didlogo de impresiéon podes utilizar Ctrl + P.

_ J
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Barra de ferramentas de formato

Para ver a pantalla de desefio de informe desde a pantalla principal faremos clic co
boton dereito do rato e seleccionaremos Editar:

£ Copiar

Eliminar
Renomear

Abrir

Base de datos »

Desde esta pantalla de desefio poderemos modificar o formato do texto,
seleccionandoo e cambiando o valor oportuno na barra de ferramentas de formato,
barra que vemos na parte superior da pantalla:

Nova base de datosl.odb : Actividades - LibreOFffice Base: Report Design

icheiro Editar VYer [Inserir Formate Taboa Ferramentas Xanela Axuda

« Litdo
b \dix ey
Du w113
Be) Sala Ut wis) &nim ac minim yenism. guls nestiud sxerci tation

v A2 o soum wd W e woEn wd 00 C0:00 000000 wie
TRV AT LSO QUM | TVOET PRTual QMR
nosaud caoec nognud eaoici

AHL : saticn e

Nesta barra podemos ver 0s seguintes botons e listas despregables:

o |LEstilo predeterminac | ¥ aplicalle ao texto seleccionado un formato

predefinido que podemos escoller dunha lista.

Thorndale v : . .
. permite cambiar o tipo de letra.
. 12 “ | serve para cambiar o tamafio da letra escollida.
A 4 A . . " .
. aplican grosa, cursiva e sublifiado, respectivamente.
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\
[
m

. aplican alifamento & esquerda, centro, dereita e

[m

xustificado.
e =1 e [==1 crean esquemas numerados ou utilizando simbolos.
w ' '
e |L— — | reduce e aumenta a sangria do paragrafo.

. % cambia a cor do texto.

. neste caso cambia a cor do fondo do texto.

El -

. este botdn serve para cambiar a cor de fondo do documento ou do
obxecto.
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Opcidén formato caracter

Se accedemos ao menu Formato e seleccionamos a opcion Caracter, aparecera unha
xanela como a que mostramos a continuacion desde a que tamén poderemos
modificar o formato do texto seleccionado:

f Caracter

Tipo de letra Efectos do tipo de letra Posicién Hiperligazén Fondo
Tipo de letra

Familia Estilo Tamano
Thorndale Estandar 12

Arial Afestandar J¢ .
Andale Mono | Cursiva 10

Arial Grosa 10,5 ‘ ‘
Arial Black Cursiva grosa 11
Bitstream Charter 12
Cantarell 13

Century Schoolbook L 14

cmex10 < 15

o Idioma

*® Inglés (EE.UU.) -

4

Este tipo de letra non esta instalado. Utilizarase o tipo mais parecido disponibel.
Visualizar

Thorndale

[ Aceptar ] Cancelar ‘ Axuda Restabelecer

Cadro de didlogo: formato de Caréacter.

Seguramente esta xanela xa nos é familiar, pois é semellante & que aparece noutras
aplicacions.

Nela vemos varios apartados:

e Tipo de letra: desde este apartado podemos cambiar o tipo de letra, o tamafo,
aplicar negra, cursiva, sublifiado...

e Efectos de tipo de letra: nesta pestana poderemos aplicarlle efectos ao texto
coma sombreado, relevo, riscado, cambiar a sua cor, etc.

e Posicion: desde aqui poderemos rotar o texto, por texto superindice e
subindice, modificar o espazo entre caracteres, etc.

e Hiperligazén: nesta opcion poderemos asociar unha ligazon ao texto, para que
ao premer nela se abra a paxina web asociada.

e Fondo: esta opcidén permitenos cambiar a cor de fondo.
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Opcion formato paragrafo

Se accedemos ao menu Formato e eliximos a opcion Paragrafo, aparecerd unha
xanela como a que mostramos a continuacion e que serve para modificar o formato
dos paragrafos:

Maiulsculas capitulares Bordos Fondo
Sangrias e espazamento | Alinamento = Fluxo detexto = Esquemaenumeraciéon Tabulaciéns

Sangria
Antes do texto 0,00cm =
Despois do texto 0,00cm s
Primeira lifa 0,00cm : 1
| Automadtico E
Espazado —
Enriba do paragrafo 0,00cm =
Despois do paragrafo 0,00cm -
| Non engadir espazo entre paragrafos do mesmo estilo
Espazamento entre linas
Simple - | de
Conformidade de rexistro
| Activar
| Aceptar |  Cancelar Axuda Restabelecer

Cadro de dialogo: Paragrafo.

As opcions deste cadro tamén nos resultan familiares porque aparecen noutras
aplicaciéns de LibreOffice.

Nela vemos varios apartados:

e Sangrias e espazamento. desde este apartado podemos establecer as
sangrias, a entrelifia, a separacion entre paragrafos...

e Alifiamento: desde aqui podemos marcar o alifamento de paragrafos.

e Fluxo de texto: permite inserir quebras de péaxina ou de columna, definir o
control de lifias viuvas e illadas, etc.

e Esquema e numeracion:. desde este apartado poderemos dar formato de
esquema e indicar se € numerado ou non, etc.

e Tabulacions: desde esta pestana podemos crear puntos de tabulacién.

e Maiusculas capitulares: aqui indicamos que a inicial de cada paragrafo leva un

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 283 de 311



formato diferente ao resto, e maior que os demais.
e Bordos: permite aplicarlles bordos aos paragrafos e indicar o seu formato.

e Fondo: desde este apartado poderemos definir a cor de fondo do paragrafo.
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Opcion formato paxina

Se accedemos ao menu Formato e seleccionamos a opcion Paxina, veremos unha
xanela na que podemos modificar o formato da paxina. Como o fin principal dos
informes é a sta impresién, esta € unha opciéon importante:

€ Estilo de paxina: Primeira paxina

Organizador Paxina Fondo Cabeceira|Rodapé Bordos Columnas Nota a rodapé

Rodapé I ]
& |

& Mesmo contido esquerda/dereita

& O mesmo contido ca na primeira paxina

Marxe esquerda 0,00cm -
Marxe dereita 0,00cm =
Espaciamento 0,50cm =

Utilizar espazamento dindamico
Altura 0,50cm =

& Axustar automaticamente a altura

Mais...

| Aceptar | Aplicar Cancelar Axuda Restabelecer

Cadro de dialogo: Estilo de paxina.

Outra vez, moitas destas opcibns xa as coflecemos porgue aparecen noutras
aplicacions do paquete ofimatico.

Consta destes apartados:

e Paxina: desde este apartado poderemos establecer as marxes da paxina, a sua
orientacion, o tipo de papel, etc.

e Fondo: desde este apartado definimos a cor de fondo da péxina.

e Cabeceira/Rodapé: desde aqui podemos activar ou desactivar as cabeceiras e
0s pés de paxina. No caso de activalos, poderemos indicar as sdas marxes,
altura, etc.

e Bordos: permite aplicarlles bordos as paxinas e indicar o seu formato.

e Columnas: no caso de que haxa columnas, desde este apartado poderemos
definir o seu formato.

e Nota a rodapé: no caso de que haxa notas no pe, desde aqui definiremos o seu
formato.
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Modificar o ancho dos campos

O ancho do campo asignao automaticamente o programa, pero pode suceder que as
veces este sexa demasiado reducido e os datos dun mesmo campo se corten en

varias lifas.

Desde a vista de desefio poderemos modificar o ancho dos campos para evitar estas

situacions.

Como vemos, 0s campos no info

rme mostranse dentro dunha taboa:

Sala

Nom e

Dias |Hora inicio | Hora fin

| Cdige do monitor

it wisi enim ad
minim yeniam, quis
nostrud exerci
iation

Ut wisi enim ad 00:00:00 00:00:00
minim yaniam, quis
nostnud exerci
iation

9876

Se situamos o punteiro do rato sobre as lifias da tdboa, tanto sobre as horizontais
coma sobre as verticais, o punteiro do rato cambia de aspecto e pasa a ser unha lifia

cunha frecha dobre:

Sala Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
Nom e | Dias |Hora inicio | Hora fin | Cddigo do monitor
Ut wisi enim ad Ut wisi enim ad 00:00:00 00:00:00 a876
minim yeniam, qQuisminim yeniam, cu.us!
nostrud exerc nostnud exerci
iation iation

Axustar columna da tdboa

Se nese intre prememos o boton esquerdo do rato e o arrastramos, poderemos
cambiar o tamafo do campo para adaptalo ao seu contido para que non se produzan
cortes de lifia ou de texto non desexados:

Sala Ut wisi enim ad minim veniam, guis nostrud exerci tation
Nome Dias Hora inicie | Hora fin Cadigo do monitor
Ut wisi Ut wisi enim ad minim yeniam, 00:00:00 00:00:00 9876
enim ad  [quis nostrud exerci tation
min im
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Eliminar obxectos do informe

Para eliminar un obxecto do informe, abonda con seleccionalo e premer a tecla Supr.

Por exemplo, vemos que ha esquina superior esquerda do informe aparece o nome do

autor do informe:

Titulo:

Autor: ubuntu09
Data: 6/21/13

Imos imaxinar que nos interesa eliminar ese dato.

Para iso, deberemos seleccionar desde a vista de desefio ese texto e isto farémolo

arrastrando o rato sobre el:

itulo:
Autor: ubuntu09
Data: 6/21/13

Cando o texto estea seleccionado, prememos a tecla Supr. Se agora gardamos e
pechamos o noso informe, veremos que o texto desapareceu:

Sala Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
Nome Dias Hora inicio Hora fin Codigo do monitor
Ut wisi Ut wisi enim ad minim veniam, 00:00:00 00:00:00 9876
enim ad quis nostrud exerci tation
minim
veniam,
quis
nostrud
exerci
tation
4 )
_"e Nota!
Debemos ter coidado co que eliminamos, pois se borramos campos deixara
de sair a informacion no informe.
\ J
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Modificar o titulo do informe

Imaxinemos que nos interesa que apareza como titulo a palabra ACTIVIDADES DO
XIMNASIO.

Para iso, na vista de desefio debemos escribir 0 texto desexado tras o campo
Informacién do documento:Titulo. No noso exemplo, facemos clic tras ese campo, co
que aparecera o cursor de escritura, e escribimos ACTIVIDADES DO XIMNASIO:

Titulo: ACTIVIDADES DO XIMNASIO|

Ademais, imos pofier ese texto en negra. Para iso seleccionamos o texto:

A

E prememos o botdn de Grosa:

Titulo: ACTIVIDADES DO XIMNASIO

P

Se gardamos e nos diriximos a vista de datos, veremos que agora 0 noso informe ten
0 seguinte titulo:

Titulo: ACTIVIDADES DO XIMNASIO

Sala A
Nome | Dias | Hora inicio | Hora fin | Codigo do Monit
Aerobic L-Me-V 16:00:00 17:00:00 1
Taichi M-X 18:00:00 20:00:00 1
Sala B
Nome | Dias | Hora inicio | Hora fin | Codigo do M
Aerobic M-X 16:00:00 17:00:00 1
Fitness Todos 09:00:00 21:00:00 3
Pilates Todos 08:00:00 09:00:00 0

CODIX: Unidade formativa 4: Bases de datos 288 de 311



Autoformato de taboas

Como dixemos, nos informes os datos aparecen organizados en taboas.

Xa vimos que podemos modificar o aspecto destas desde os diferentes botons e
opciéns do menu: cambiar o tipo de letra, tamafio, cores, etc.

Se non queremos perder moito tempo aplicando formatos, o Base ofrécenos a
posibilidade de seleccionar algin dos formatos xa predefinidos que trae.

Temos a lista de formatos predefinidos dentro do menu Taboa na opcién Formatado
automatico. Para que esta opcidn apareza activada, deberemos estar dentro da taboa,
0 que se consegue facendo clic en calquera parte dentro desta.

Aparecerd, enton, a seguinte pantalla:

™ Formato automatico

Formato
Estilo predeterminac &J
iD l ( b Mar  Suma Qancelar

Zu ——

Castano Norte Axuda
Lavanda
Amarelo ST 1 (12 |13 |36 Engadir
Gris
Verde Sur 16 17 |18 |51 Eliminar
Vermello
Negro 1 33 36 30 108 Renomear
Negro 2 =

Formatado

& Formato numérico [ Tipodeletra & Alinamento
M Bordos & Patron
Seleccionando un dos formatos da lista, no centro desta xanela mostraranos o seu

aspecto. Se atopamos algun que nos guste, abonda con premer o boton Aceptar e
automaticamente se aplicara sobre o noso informe.

Por exemplo, se eliximos o Castafio e prememos en Aceptar, 0 noso informe pasaria a
ter o seguinte aspecto:

Titulo: ACTIVIDADES DO XIMNASIO

0.71 1
0.83

w
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063 0.79
0.79 0.83
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Inserir o numero de paxina, a data, etc

Por defecto vemos que o programa inclie no informe o nimero de paxina na esquina

inferior dereita e a data na esquina superior esquerda.

Se quixésemos modificar isto, poderiamos eliminar eses valores e inserilos de novo

noutra posicion.

Por exemplo, imos supor que nos interesa que a data apareza na esquina superior

dereita e non na inferior.

O primeiro que imos facer é eliminar a que aparece. Para iso selecciondmola

arrastrando o rato por riba do texto:

ubuntu09

Autor:

E prememos a tecla Supr.

Eliminaremos as duas.

Situarémonos agora na esquina superior dereita facendo clic nela ou movéndonos co

tabulador. Aparecera o cursor de escritura:

Titulo
Autor: ubuntu09
) '|'c.;'s.sc;.ﬁ»'a'['c{nae'i'ra';sa,éi'ns}' |
Sala Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation

Codigo | Nome | Dias | Hora inicio | Hora | | Custo | CodMonitor

9876 Ut wisi Ut wisi 00:00:00 |00:00:00 |987 987 9876
enimad  |enim ad
minim minim
veniam, veniam,

Unha vez situados onde nos interesa inserir a data, seleccionaremos a opcion Inserir

> Campos > Data:

Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela

Quebra manual... =) n

Caracteres especiais... Hora

Marca de formato ’ NUmero de pax
e Conta de paxin.
Hiperligazon A’§unto

Titulo
Cabeceira » Autor
Rodapé »
Nota a rodapé/Nota final... ol e e
Lenda...
Marcador... e
Referencia cruzada... L. .
Cnamenkarin crrliAlrar ,UAI Aw._LS,J QQLE
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- 0
Igdices » 9876
Sobre
Marco...
Taboa... Ctrl+F12
Imaxe »
4 )

*“.¢ Nota!

Vemos que desde esta opcion tamén se pode inserir a hora, o0 niumero de
paxina, o niumero de paxinas totais (contar paxinas), etc.

- J

Se agora gardamos e vemos a vista de datos do informe, veriamos algo asi:

Titulo
Autor: ubuntu09
06/21/13
e ['c;b'e'c'e'i};'(b}'ir}{e'i}é'p'a'iih;')".']""
Sala Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
_Cédigo | Nome | Dias | Hora inicio |Hora fin | Prezo | Custo | CodMonitor
9876 Ut wisi Ut wisi 00:00:00 [00:00:00 |987 987 9876
enimad  |enim ad
minim minim
veniam, veniam,
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Modificar un obxecto

Imos facer dobre clic sobre o nimero de paxina:

Paxina: I/1

Se facemos clic neste obxecto, abrirase a seguinte xanela desde a que podemos

cambiar o aspecto deste:

@ Editar campos: Documento

Tipo Seleccionar

Desde esta xanela podemos indicar o formato da numeracion.

Formato -
Como estilo de paxina (IR B
Romanos (i i iii) Gancelac
Romanos (1 11111) —
q,B,...(gr)

A, B, ...(gr) Axuda
3,6,..,a3,ab, ... (bg)

A, B, .., A3, A6, ... (bg)

a,b,..,aa, ab,...(ru)

A, B, .., Aa, A6, ... (ru)

a, b, .., a3, ab, ... (sr)

A, B, .., A3, A6, ... (sr)

3,6, .., 33,66, ... (bg)

A, B, .., A3, B6, ... (bg)

a, b, .., 33,66, ... (ru)

A, B, .., A3, B6, ... (ru)

a,b,..,aa 66,..(sr)

Correccion

0

Ve

\_! Nota!

refirese ao nimero de paxinas totais.

Numero de pagina

Pagina
1/2

Estadistica

Debemos diferenciar entre o Numero de paxina e a Estatistica. Estatistica
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Revisamos

f

O Actividade 2

Neste segundo apartado do tema 6 vimos como personalizar o desefio dun
informe en Base. Nesta actividade imos revisar as diferentes opciéns e
funcionalidades para enfrontarnos con esta tarefa.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

&

DR
(/P
4

& -
= |

Axustar columna da tdboa

Autor: ubuntu09
Data: 6/21/13

Mar Suma
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Comprobar
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Creacion de subinformes

Como xa vimos no apartado dedicado a creacion de informes sinxelos podemos
establecer agrupamentos entre 0s campos para conseguir unha mellor estruturacion
dos datos. Esta agrupacion de campos teriamos que especificala na terceira pantalla
do Asistente.

@ Asistente de informes

Pasos Quere engadir niveis de agrupamento?
1.Selecciéon de campo Campos Agrupamentos
2.Etiquetaxe de campos Cédigo Sala
.Agrupamento Nome
. . Dias
4.0pcions de ordenacion Hora inicio
5.Escoller desefno Hora fin
6.Crear informe _
Custo
CodMonitor

Nota: O texto simulado sera substituido por datos procedentes da base de datos
cando o informe sexa creado.

Axuda < Volver Seguinte > ‘ Rematar Cancelar

Por exemplo, partindo da tdboa Actividades podemos agrupar a informacion baixo o
campo Sala, co que nos apareceran os datos agrupados segundo a Sala.

Sala A
Cédigo Nome Dias Hora inicio |Hora fin |Prezo |Custo Cédigo de
Mo nitor
6 Aerobic M-X 16:00:00 17:00:00 30 12 1
2 Taichi M-X 18:00:00 20:00:00 40 20 1
0 Aerobic L-Me-V 16:00:00 17:00:00 60 15 1
Sala B
Codigo Nome Dias Hora inicio |Hora fin |Prezo |Custo Codigo de
Mo nitor
4 Pilates Todos 08:00:00 09:00:00 60 20 0
1 Fitness Todos 09:00:00 21:00:00 30 18 3
Sala C
Cédigo Nome Dias Hora inicio |Hora fin |Prezo |Custo Cédigo de
Mo nitor
5 Yoga Todos 19:00:00 20:00:00 45 15 2
3 Capoeira |L-Me-V 15:00:00 19:00:00 30 15 2
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Almacenado de informes

Cando pechemos a xanela, despois de crear un informe, Base gardara
automaticamente unha copia almacenandoo na seccion Informes da venta principal.
Se o que facemos é modificar un informe xa creado antes de pechar o Base
preguntaranos se queremos gardar os cambios. Pero tamén o podemos gardar
manualmente.

Para gardar un informe:

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Taboa

Novo v ABC
Abrir... Ctrl+O @ od
Documentos recentes * Indale
Asistentes » )
Pechar Au

Gardar copial®®mo... Ctrl+Shift+S
Gardar como modelo... @ o—eeeeeee.
Gardar todo

Recargar
Versions...

Exportar...
Exportar como PDF...
Enviar >

Propiedades...

Visualizar paxina ctrl+Shift+O

1. No menu Arquivo, eliximos Gardar ou ben pulsamos no botén Gardar |- da
barra de ferramentas.

2. Por defecto, Base xerara o informe co nome da taboa ou consulta que esteamos
empregando. Sempre poderemos modificalo seleccionando o didlogo Gardar como....

4 )

*“.¢ Nota!

Podemos empregar tamén para gardar a combinacion Ctrl + S.
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Modificacion de informes

Igual que sucedia cos outros obxectos, se gardamos e pechamos un informe sempre
poderemos volver ver os seus datos facendo dobre clic sobre o seu nome no apartado
de Informes da xanela da base de datos:

5?—1“ <}/ Usar o asistente para crear un informe...
Taboas
Consultas
-OK
Formularios [Z] Actividades
[£] Actividades2
EfConsulta_Actividades;
Informes

Se 0 que desexamos é modificar o seu desefio, abonda con situarse sobre a sua
icona nese mesmo apartado de Informes da xanela da base de datos, premer o botén
dereito do rato e elixir a opcion Editar:

Copiar

[‘}gliminar
Renomear
| Editar |
Abrir

Seleccionar todo

Base de datos )

Non é moi aconsellable modificar os campos nin as distintas partes do informe, pois €
bastante facil equivocarse e modificar o que non se quere. Moitas veces cando nos
enganamos sera mais doado facer un informe novo que modificar o que xa existe.

Ao entrar na vista de desefio dun informe, o primeiro que chama a atencion é que
vemos texto en latin dentro, e é que na vista de desefio non se ven os datos reais
senon uns datos de exemplo que pon a aplicacion e que son frases en latin. Se
gueremos ver o informe cos datos reais, deberemos pasar a vista de datos ou a vista
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previa.
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Eliminacion de informes

Para eliminar un informe, iremos na venté principal & seccion Informes e escolleremos
o informe a eliminar.
Poderemos usar calquera das seguintes opcions:

a. Editar > Eliminar.

Editar Ver |Inserir Ferramentas Xanela Axuda

Desfacer ctrl+z | 3 % 7 ;é
Cortar Cerl+Xx

Copiar Ctrl+C

Pegar ctrl+v

Pegado especial... para crear un informe...
Renomear...

Editar...

Editar en visualizacion SQL...
Abrir obxecto de base de datos...
Crear como visualizacion
Asistente de formularios...
Asistente deinformes...

Seleccionar todo Ctrl+A
Base de datos N
| [£] Consutta_Actvidades

b. Pulsar o botdn dereito do rato sobre o informe e facer clic en Eliminar.

4 )
*“.¢ Nota!
Pulsando o botén de Supr no teclado tamén poderemos eliminar o informe
desexado.

\_ J

En todos os casos anteriores solicitarasenos confirmacion:

™ Confirmar eliminacion

Entrada: Actividades

Esta sequro de querer quere eliminar os datos seleccionados?

Eliminar; Eliminar todo Non eliminar ‘ Cancelar
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Impresion de informes

Podemos imprimir un informe desde a venta da base de datos ou desde calquera
modo de representacion do informe. Para facelo s6 temos que escoller a opcién do

menu Imprimir ou pulsar o botén Imprimir

Ficheiro Editar

=

Ver Inserir

da barra de ferramentas:

Formato Taboa

Configuracion da iHELesora...

Novo v RBC
Abrir... ctrl+O @
Documentos recentes ' ndale
Asistentes »

Pechar

Gardar cerl+s

Gardar como... cerl+Shift+S
Gardar como modelo...
Gardar todo

Recargar
Versions...

Exportar...
Exportar como PDF...
Enviar 8

Propiedades...

Visualizar paxina ctrl+shift+O

Sair do LibreOffice ctrl+Q
Ed |7
An o
¥e |-

N |‘\TV~| 1 (== =t ——
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Insercion de imaxes e graficas en informes

Para inserir unha imaxe ou gréfica nun formulario podemos apoiarnos nas ferramentas
para a insercion de imaxe xa vistas no LibreOffice Writer.

S6 temos que colocarnos no espazo do informe onde queremos introducir a imaxe ou
ben nun espazo dentro da taboa.

Feito isto diriximonos a Inserir > Imaxe > Do Ficheiro..., seleccionamos a imaxe que
queremos introducir e prememos Abrir.

A imaxe xa aparecera no espazo escollido do noso informe; agora podemos modificar
0 seu tamafio, movela...

Imaxe
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Aplicacion de cambios no aspecto dos informes
utilizando o procesador de texto

Os informes de LibreOffice Base son realmente arquivos editables en Writer, o que
nos permite editalos como se dun documento do procesador de texto se tratase.

Deste xeito, como xa vimos no apartado Personalizacion de informes utilizando
diferentes elementos de desefio podemos empregar diferentes funcionalidades para
enfrontarnos a esta tarefa.

Por exemplo, podemos editar o formato de caracter, de paragrafo ou de paxina, entre
outras opciéns, co que desefiar o formulario.

ID ' Director TituloPelicula | Notas

L1716 wivics amims ond L 1Te siriei amime ad smimios | 1Te |1

Formatado v X
5 | Tbl Record Header |~ | Bitstream Charter |~

15 Y lalal A
% - & - El-
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Revisamos

- )

6 Actividade 3

Nesta terceira actividade imos revisar as cuestions tratadas nestes ultimos
apartados do tema 6.

So6 tes que encher 0s ocos coas palabras adecuadas da lista que se achega.

- eliminar - formatar - agrupamentos - inserida - principal - editar -
automaticamente -

1. Cando pechemos a xanela, despois de crear

zase oarcers (I

] Actividades3 unha copia almacenandoo na seccién Informes (

£l Actividades4 _ :

2.Seleccionando campos de

Agrupamentos
Sala ]

ACLIN i

5] Copiar

bgliminar

Renomear

L_Editar J 3. Opcibn para - informes.

Abrir

|22 Seleccionar todo

Base de datos R

BJActividados3)

B Activ &1 Copiar

- Actiw 4. Opcién para — informe
El Clien  Renomear

Bl Clien  Editar

[E Clien ABrir

Imaxe

5. ime (D - -oa oc
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Conclusions

No tema 6 de Base aprendemos a:
e crear informes

e cofecer os diferentes modos de personalizar informes

almacenar, modificar e eliminar informes

impresion de informes

insercion de imaxes e graficos en informes

aplicar cambios no aspecto dos informes empregando o procesador de texto

Un informe é un documento de texto de Writer no que se mostran os datos
organizados con formato e orde determinados.
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Revision final

f

Test autoavaliativo

1. En LibreOffice Base, para poder crear un informe, utilizaremos:

Crear un informe en visualizacion desenfo...
Usar o asistente para crear un informe...

As opcions anteriores son correctas.
2. Para visualizar os campos desexados dunha tdboa nun informe de

LibreOffice Base, utilizaremos os botons da xanela Asistente de
informes e...

moveremos 0s Campos dispofiibeis a Campos do informe.
moveremos 0s Campos do informe a Campos dispofibeis.

Ningunha das opcidns anteriores € correcta.

3. Crear grupos en base a un campo significa que todos os rexistros
que tefian o0 mesmo valor no campo de agrupamento sairan agrupados.

Verdadeiro

Falso

4. Para poder escoller que un informe de Base sexa dinamico,
escolleremos a opcioén...
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No paso 4 do asistente de informes, Informe dinamico.

No paso 8 do asistente de informes, Informe dinamico.

No paso 6 do asistente de informes, Informe dinamico.

5. Para acceder & pantalla de Visualizar paxina podemos empregar o
atallo de teclado:

Ctrl + P.

F5.

Ctrl + Shift (maiusculas) + O.

6. En Base podemos personalizar o desefio dos nosos informes...

por exemplo, elixindo o formato de caracteres.

por exemplo, elixindo o formato de paragrafo ou paxina.

Todas as opcions son correctas.

7. Se eliminamos un campo dun informe, que acontecera?

Borraranse os datos da taboa da base de datos.

Afectara a taboa da base de datos, pero non borrara datos.

Non saira a informacién relativa a ese campo no informe.
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8. Para gardar un informe en LibreOffice Base podemos facelo:

A través do menu arquivo, seleccionando a opcién Gardar.

Premer a combinacién de teclas Ctrl + S.

As opcions anteriores son correctas.

9. Para modificar o desefo dun informe chega con situarnos sobre a
sta icona no apartado de Informes e prever o botén dereito do rato.
Posteriormente seleccionaremos a opcion de Editar.

Verdadeiro

Falso

10. Para eliminar un informe en LibreOffice Base podemos:

Ir a través do menu Editar > Eliminar.

Seleccionar o informe a eliminar e pulsar a tecla Supr.

Ademais das opcions anteriores tamén podemos eliminalo
seleccionando o informe co botén dereito e seleccionando a opcidn
Eliminar do menu contextual.

11. Para imprimir un informe desde o Base podemos empregar o atallo
de teclado...

Ctrl+P.

Ctrl+V.
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Ctrl+C.

12. Cando creamos un informe partindo dunha taboa ou consulta, o
Base daralle un nome por defecto que non poderemos modificar.

Verdadeiro

Falso
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