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Bases de datos

Tipos de bases de datos

En general, las bases de datos consisten en informacién que estd claramente estructurada. Segun
como sea esa estructura, la base de datos serd de un tipo u otro. Existen bases de datos jerarquicas,
en red, documentales y relacionales, entre otras. Estas ultimas son las mds conocidas en el mundo
de la informadtica personal. Los programas que manejan bases de datos se denominan gestores de
bases de datos. Es muy habitual el error de confundir la base de datos con el programa que la
maneja. Normalmente una misma base de datos puede ser utilizada mediante varios programas
diferentes.

Conceptos fundamentales

Existen varias ideas clave para poder entender el funcionamiento de estos programas. Aunque la
mayor parte de estos conceptos se pueden aplicar a todo tipo de base de datos, aqui se entendera
que estan aplicados a bases de datos relacionales.

Se comienza con la idea de recolectar varios datos de cada individuo de una poblacién. Los
datos pueden ser de cualquier tipo y la poblaciéon puede ser de personas, animales, documentos o
cualquier otra condicidn.

+ Campo. Cada uno de los datos que hay que anotar.

+ Estructura. El conjunto de todos los campos.

+ Registro. El conjunto de datos correspondientes a uno de los individuos objeto de estudio. Cada
registro tendra un valor en cada campo.

+ Tabla. Un conjunto de registros que tienen la misma estructura. Normalmente una tabla se
almacena en un archivo.

+ Base de datos. Un conjunto de tablas que tienen campos comunes que permiten relacionar las
tablas entre si.

Conceptos auxiliares

Cuando estan recolectados los datos, llega el momento de la consulta y presentacién de resultados.

Normalmente las bases de datos incluyen muchos datos, por lo que los métodos usados para acce—

der a ellos son de la mayor importancia, y los que justifican la necesidad de usar métodos infor—

maticos.

+ Indices. Archivos auxiliares que permiten acceder a los registros de una tabla por algtin método
de clasificacion.

+ Vista. Una seleccidn de datos de una tabla, en la que se eligen los registros que cumplan alguna
propiedad y los campos que sean pertinentes.

+ Formulario. Una manera de representar algunos campos de un registro.

+ Consulta. Una interrogacion a una base de datos, que devuelve los registros que verifican una
condicién.

+ Informe. El resultado de una consulta, ordenado y presentado de forma cémoda de usar.

Formatos
Como en cualquier otro campo de la informaética, existen numerosos formatos para almacenar la
informacién de las bases de datos.

StarOffice Base tiene como formato principal Adabas, en una versién personal que limita el
tamafio de las bases de datos a 100 MB y el ntimero de usuarios simultdneos que la consultan a
tres. Es un formato con todas las caracteristicas que se exigen a una base de datos profesional.

Sin embargo, por sencillez de explicacidn, en este curso se va a usar el formato dBase, que
presenta en StarOffice Base la limitacién de no poder definir relaciones entre tablas.

Sin embargo, si se quiere convertir la informacién almacenada en formato dBase a otro for—
mato cualquiera, como Adabas, se podra hacer con facilidad.
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Creacion

%W Ars]
Disefo

Para crear una nueva base de datos es imprescindible que el primer paso sea pensar qué tablas,
campos y relaciones son necesarios. El disefio es la parte fundamental de la creaciéon de las bases
de datos, ya que condiciona absolutamente el modo posterior de acceder a la informacién. Aunque
es posible modificar la estructura una vez creada la base de datos, se ahorra mucho tiempo pen—

sando antes de actuar.

Creacion de la base de datos

Se elige Nueva Base de datos desde cualquiera de los puntos disponibles en StarOffice; aparece el
cuadro de didlogo Propiedades:

Propiedades de_<Base de datos> "] Propiedades de_<Base de datos> "] Propiedades de <Base de datos> "]

General |[Tipo | dBase | Tablas General | Tipo || dBase | Tablas
Tipo de base de dalos e [ [ Mostrar registios insctivos [Eompacto ]
Directorio [p:\DaT cuinfies\BASE ) Nombies de tabla largos
e T — e
Creado el
Modiicado et

[Cheemar [ Comcelar | [ Awda | [ Bestablecer | [Cheemar [ Cancelar | [ 4wmda ][ Bestablecer | [Cheemta | [ Cancelar |[Awida ][ Bestablecer |

1. En la ficha Tipo se elige el formato de base de datos, lo que condiciona el resto de parametros.
Para este curso, elegimos dBase. En Directorio se escribe el nombre del directorio donde se almace—
naran los datos; en vez de escribirlo, se puede elegir mediante Examinar.

2. En la ficha dBase (se llamara de otra forma y tendrd otros controles si el tipo es otro) se elige el
juego de caracteres que se desea usar para los datos. Casi siempre serd Ansi.

3. En la ficha General se escribe el nombre que se desea dar a la base de datos. Este nombre se usara
para cualquier referencia posterior en StarOffice a la base de datos.

4. Se pulsa el boton Aceptar y 1a base de datos ya se ha creado, aunque de momento estd vacia.

La interfaz de acceso
# StarDifice 5.2 - [Compacta] [_ O]

Cuando se crea o importa una base de datos R

en StarOffice, se crea una entrada para ella | jFmrresmrrerat] ¢« + @ 6| Go | FucE L & == [
en el explorador. Ademds, se puede mane— EIEIDICE T EL T

jar desde su propia ventana. En la ilustra— Ployiaboe |
cién se ven las dos posibilidades. T =5

Hay cuatro iconos, que representan T
las categorias de objetos que puede haber 'g;;“;;
en una base de datos en StarOffice: Tablas, ||ba o
Formularios, Consultas e Informes. [ B 1z3]

En StarOffice Base no se utiliza el ment principal: para acceder a las
ordenes que manejan las bases de datos hay que usar los menus de contexto
(en el Explorador o en la ventana de la base de datos) y las barras de objetos.
Para abrir una base de datos es suficiente hacer una doble pulsacién sobre su
icono en el explorador.

La creacion de tablas, formularios, consultas e informes se puede hacer FH Consultas
de dos formas: manual, escribiendo todos los detalles, o guiada, utilizando b Barato
los AutoPilotos. El primer método es mds potente, puesto que admite mayor EHID T ablas
control, y el segundo mds sencillo. 1] Compacto

Mis documentas

&8 Bibliograis

Formularics Infiarmes Consultas Tablas

[0 de 4 abjetos seleccionados. |

EHZR Forrmularios
2| Habitual
EHEH Informes

2| Pardutar

Creacion de una tabla

Se activa el menu de contexto del icono Tablas, se elige la opcidn Nueve, submenu Tabla y se ven las
opciones Disefio de tabla y AutoPiloto. La primera opcién permite la creacién manual de una tabla, y la
segunda la creacion asistida. En este caso elegimos Diseiio de tabla, lo que abre la ventana en la que se
define la estructura de la tabla.



I= Tabla Compacto.Tablal HEE

[_] Harbre del campo | Tipo de campo Desciipeion

Hay que escribir obligatoriamente los nombres
de los campos y sus tipos; el resto es recomendable b = [Sr—
rellenarlo, pero no obligatorio. Lo mas importante es 1™ ——— —_
elegir el tipo de dato mds adecuado para cada caso.

Las posibilidades mds usadas son texto, numero |E : G o

Propiedades de la tabla

[Coleocion de compacios dz misica |~

(determinando cuantos decimales) y fecha. Para los Popeces caneo
campos de texto hay que especificar la longitud en N “ | g |-
caracteres. - EE T R i

Cuando se concluye, se cierra la ventana y L=
StarOffice pregunta si se desea guardar Guardar como I
los cambios. Cuando se responde Si, se @ La tabls Tabla b sido modiicads, || Mambre da la tabla oo |

.b . 1 b d ¢ Desea guardar las modificaciones?
pasa a escribir el nombre que se va a dar e || ] o] e ]
a la tabla. No tiene por qué ser el mismo = —
nombre que la base de datos, pero es habitual que se haga asi.
2 Op Ef & ||

Este proceso crea una tabla, vacia, que aparecera en la ventana de

Tablas, cuando se abra, como se puede apreciar a la derecha. Conpaci
0 de 1 objetos seleccionados.

Introduccion de registros

Para introducir registros en una tabla, se abre ésta (lo mads [ Tabla Compacto.Compacto EEE ||

sencillo es hacer doble pulsacién sobre su icono, pero se MltEiZ| 7 2 X 7|6

podria usar también el Explorador de StarOffice), y se com— Tio | Autor | Compra | Precio
/ . / . " Blade Runner {Wangeliz § 23/04/1937 14,03
prueba que esté activo el botén Editar archivo. R (e G r e e
Ahora basta ir rellenando los contenidos de los campos P Ficlaver Yes 070171885 1193
para introducir nuevos registros. Se pasa de un campo al
|Fieqistrn 2 [ de 3 e JrrEe |

siguiente con [5] y al anterior con [£]5].
Para terminar, se cierra la ventana o en el menu Archivo se elige Cerrar.

Manejo de archivos

Aunque es posible abrir una tabla por el método habitual (ment Archive, opcién Abrir), lo habitual es
abrirla desde el explorador. No son necesarias las 6rdenes para guardar, porque se realizan auto—
maticamente.

Notas técnicas

Las tablas en formato dBase se almacenan en ficheros dbfF, uno por tabla; los indices, en archivos
ndx; si hay campos memo, su contenido se almacena en archivos dbt. Todos estos archivos se alma—
cenan en el directorio especificado al crear la base de datos. StarOffice, ademdas, mantiene un
archivo sdb por cada base de datos, en el que almacenara los formularios, las consultas y los infor—
mes; este archivo, al revés de lo especificado en la ayuda del programa, no se almacena en el
mismo directorio, sino en el que se instalé StarOffice, subdirectorio user, subdirectorio explorer. Esto
resulta inconveniente para hacer copias de seguridad, por lo que este autor recomienda a los
usuarios interesados que trasladen el archivo sdb al mismo directorio que todos los demas archivos
de la base de datos y luego cree un vinculo para sustituir al archivo. En el proceso, es posible que
StarOffice pierda la pista a la base de datos completa, pero no supone ningun problema, porque
siempre se puede recurrir al cuadro de didlogo de configuraciéon de nombres de base de datos para
arreglarlo:

Opciones - Base de datos - Hombres de base de datos i
Eg:ﬁ?;i[:tl —Mombres de bazes de datos
Eigg;zaﬁﬁ;:ﬂem Idiorma : [Fspaficl  |+] (Idiorna Dffice: Espaficl)
E]]:Egic;u‘;neegféolcﬂLML Maombre | Archivo de baze de datos |
F—Presentacion Address Book File flle ACIPROASTARDFFICE fuser/database/address. sdb
E—Dibujo Blbllografla ..".'"CI.JF'FHD.."STAF!DFFICE.-"user.-"database.-"blbho sdb
B—Imagen Corm i fou ompacto.zdb
E]—Fn’rmula Libreta de direcciones  file: z’x’/CIJPFlDJSTAF!DFFICEz’sharex’databasez’spanlshz’lang_address

H—Dliagrama

i:Base de datos
Eonfigraci d

I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Begresar |
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Uso de tablas

Busqueda sencilla
El método mas simple para encontrar informa—

., . . Bisqueda de registro de datos HE
cién en una tabla de StarOffice Base es mediante I =
la orden Buscar registro, que se activa mediante el & Leno [zzan | =
botén correspondiente de la barra de la ventana T — T
de tabla; aparece el cuadro de didlogo Bisqueda de -

. Tados oz campos
registro de datos que se ve a la derecha; en la ® Cenpoindidual: E g
entrada Texto se escribe el texto, fecha o numero R —
que se desea encontrar y en el resto del cuadro e s pote o corpe 5
. 7 . Usar formato de campo ] Buscar hacia atids ] Expresidn comodin
se configura el método de busca. Si se marca la e D e iy [ Exmesion ol
casilla Expresion comodin, en el texto se pueden Dlpisauedaporsencierss [ ]
incluir los caracteres ‘?’ (significa exactamente r;:‘;j.fa: ; |
un cardcter) y ‘*’ (significa cero o mds caracteres)

para buscar varias palabras simultdneamente.

Ordenar registros
Para ver los registros ordenados por el contenido de un campo se selecciona el campo pulsando
sobre su nombre y luego se pulsa el botén Orden ascendente u Orden descendente.

Se ve ahora la misma tabla clasificada por orden ascendente de titulos (a la izquierda),
ascendente de autores (en el centro) y descendente de precio (a la derecha):

L]

Titulo Aubar Compra | Precio Titulo Autor Compra | Precio Titulo Autar Compra | Precio

P |Blade Runner Vangeliz | 23/04/1937: 14,09 | Genesis Geresiz | 30/12/1899; 899 f | Ecotopia Oregon | 194101996 14,99

Divertimento iMozat | 13031997 1319 Divertimento iMozart | 13/0341997% 1319 Blade Runner iVangels : 23041997 1409

Ecotopia Oregon | 19/10/1996 1499 Ecotopia Oregon | 19101996 14,99 Drvertimento iMozart | 130341997 1319

Genesis Genesiz | 30/12/1833% 399 Blade Rurmer Yangelis | 23/04/1337: 14.03 Felaver Yes 070141995 11,99

Rielayer “Yes 07011995 11,99 Relayper Yes 07/01/1995 11,99 Genesiz Genesiz | 3012893 2.99
|Fegicta i [de 5 M [Regite T [de 5 e [IBegista [de 5 FIE T

Para que el orden se realice teniendo en cuenta mas de un campo, hay que pulsar el botén
Ordenar, para ir al cuadro de didlogo Orden, que se ve aqui:

Orden i

i Nambre de camps Orden L o= |

|,.f_-.'ut.;.r |E| Iascendente |E| | Cancelar I
despugs [Titulo [~] [ascendente | | Apuda I
despus Fringune [+] [ascendente -]

En este cuadro de didlogo se elige como primer campo cudl serd el que decida en primer
lugar la ordenacién. Si hay varios registros con el mismo valor en ese campo, quedaran clasificados
tal como estén en ese momento, pero se puede establecer un segundo campo para “deshacer el
empate”, y un tercer campo si es necesario. Por ejemplo, con los ajustes de la figura de mas arriba
se clasificaran los registros por el nombre de autor, y si hay varios registros con el mismo autor, se
clasificaran por titulo.

Si se pulsa el botdn Actualizar, 1a tabla quedard almacenada con ese orden, y la préxima vez que
ésta se abra, aparecera asi.

Para eliminar cualquier orden establecido y devolver los registros al orden “natural”, que es
simplemente aquel con el que se ingresaron, se pulsa el boton Eliminar Filtro/Orden.



Filtros

Esta herramienta permite que sélo aparezcan en la vista de la tabla aquellos registros que cumplan
alguna condicién. Esta se establece pulsando el botdn Filtro estandar, que abre el cuadro de didlogo
Filtro, que se ve aqui:

Filtro |

— Criterio y=—
ceptar

YWinculo Mambre del campo Condicidn Walar I_DI
Cancelar

= FE ] e |

|Y :I |F'reu:iu:u IEI |< :I B | | Ayuda |
|Y :I |-ningunu:u- E | :I I |

En €l se especifican las condiciones que debe cumplir un registro para ser seleccionado. En la
columna Nombre del campo se elige el campo cuyo valor hay que tener en cuenta, en la columna Condicion
se elige entre los métodos de comparacién y en la columna Valor se introduce el valor de referencia.
Por ultimo, la columna Vinculo se utiliza si se han especificado dos o mds campos, para seleccionar
los registros de modo exclusivo o inclusivo. En la figura de mds arriba se van a seleccionar com—
pactos de Mozart que costaron menos de 15 euros. Cuando se pulsa el botén de orden Aceptar, Base
elige los registros que cumplen las condiciones y oculta todos los demas (si ningun registro cum—
pliera las condiciones, apareceria un aviso).

El botdn Filtro automatico define directamente un filtro que consiste en elegir aquellos registros
en los que coincide el contenido del campo seleccionado con el que tenga el registro activo.

Cuando estd definido un filtro, se puede usar el botén Usar filtro para activarlo o desactivarlo.
Para eliminar cualquier filtro establecido y devolver a la vista todos los registros se pulsa el botén
Eliminar Filtro/Orden.

Modificacion de tablas

Existen dos modificaciones de distinto cardcter: modificar la estructura de la tabla o modificar los
registros. La primera es muy importante y antes de realizarla es muy conveniente hacer una copia
de seguridad de la tabla. La segunda es muy habitual y no requiere especiales precauciones.

Modificacion de la estructura

En el mend de contexto del icono de la

tabla que se desea cambiar se elige la @ Latal Canpac o i rdicsd. @ Guardar discfio

opcién Disefio de tabla, que lleva a la ventana I _ ||gNm||C| I o mdcado ol o

que se usé para definir la estructura. En ella = = S seat sriar s o

se hacen los cambios requeridos y se cierra

la ventana. Aparece el aviso de guardar los

cambios realizados y si se contesta Si, vuelve a aparecer otro aviso, para recordar al usuario la

importancia del cambio. Hay que tener en cuenta los cambios que pueden suceder:

+ Sise elimina un campo, desaparecerd su contenido en todos los registros.

+ Si se dan menos caracteres de espacio a un campo, su contenido puede quedar truncado en
algunos registros.

+ Sise aflade un campo, su contenido estard vacio en todos los registros.

Modificacion de los registros
Basta abrir la tabla, asegurarse de que esté activo el botdn Editar archivo, hacer los cambios requeridos
y cerrar la tabla.

Eliminacion
Eliminar una tabla es una decisién drastica que hay que consi— [EErrEmm
derar con precaucion antes de realizar: las tablas contienen los | 5= = e
datos mas importantes de las bases de datos y seria muy dificil y

laborioso recuperar una tabla si se elimina indebidamente. Para

hacerlo, se elige en el menu de contexto de la tabla la opcion Eliminar y se confirma en el cuadro de
didlogo que aparece (se ve a la derecha).

[ Eiminar || Elirvinar todes || No eliminar || Cancelar |




Informatica Base Pedro Reina

Formularios

Objetivo
Con un formulario sé6lo se ve un registro cada vez, pero se puede personalizar completamente qué

campos deben verse y con qué aspecto. Los formularios, por tanto, son el equivalente de las fichas
de cartdn.

Creacion

Se va a ver el modo dirigido de creacién de formularios. Como es tan sencillo, se puede probar
varias veces hasta llegar al resultado apetecido. En todo caso, una vez creado el formulario, es facil
modificarlo.

En el mentd de contexto del icono Formularios se elige el menu Nuevo, subment Formulario opcion

Autopiloto. Hay que dar cinco pasos en el autopiloto, que se muestran a continuacion, junto con el
formulario obtenido:

Fuente de Campos existentes Campos en Formulario
= Titulo
[futor @ En columnas

Compra E Optimado
Fracio O 0n
>

© Como tabla

rTitulo / Datos
@ Mossico
O Apilado

| Cancelar | | << Regessi | Simierte>> |

| Cancelar || << Regessi | Simiene |

AutoPiloto - Formularios: Estilos -]

[Actual
Efecto 3D

Esilos de pagina Titulo del docurento = Formulario Compacto. Habitualfsolo lectura)  WEIE

Titudo |Blade Rurner
© Usar documenta inmedistaments
) Guardar documento [erera a7

Regsto [ | de5 M4 » M

| Cancelar || << Regessr | Sierte>> | | Cancelar || < Regesar | Crear |

A partir de su creacion, el formulario estara disponible en la ven—
tana de formularios, como se ve a la derecha, desde donde se podra |[ZlBlEF=Ad-|AEE]%
activar en cualquier momento.

Habitual

M Od i fi CaC i 6 n [ de 1 obietos selecsionados

Se puede acceder al modo de edicién de formularios de dos formas distintas:
+ Siel formulario estd activo, se pulsa el botén Editar archivo.
+ Si el formulario no estd activo, en el ment de contexto de su icono se elige la opcidn Diseiio de
formulario.
El modo de ediciéon de formulario se muestra mas abajo, a la izquierda. Es muy parecido a
StarOffice Writer. Se puede escribir texto adicional, cambiar el formato general eligiendo en el

ment Formato la opcién Padina, y modificar las etiquetas y formatos de los campos, entre otras cosas.
Mads abajo, a la derecha, se ve un campo seleccionado.

~ Fomulatio Compacto Habiual =G
[FisdCantent ] Balrebeica 1]  [§ MR =
B B
- Coleccidn de compactos —
= =
= il | | @ _F'm I |
@ }Qutor E E
L Fqutnr | | L [i—=
= |Com|:-ra | |Escribe el autor del compacto|

=1 |Cc-mpra | |

- |F'recm I |
5:?;'> |F'reci0 | |
L [EIE]
] Fagna 171 [Fredeteminado Mooz [INSERT [5TD HY)




Una de las opciones mds importantes es la que
permite definir el comportamiento de los cuadros en los
que se escribe el contenido de un campo. Se accede con
la orden Propiedades de campo de control, que aparece en un
botén y en el menti de contexto. El cuadro de didlogo en
que se definen las propiedades se muestra a la derecha.

Concluidas las modificaciones, se cierra la ventana
o se desactiva el boton Editar archivo; se guardan las modi—
ficaciones y ya se puede usar el formulario modificado,
como se ve a continuacion:

Coleccion de compactos

|Titu|0 |B|ade Flunner |

}Autor t\/angelis |

|F'rec:i0 |-| 4,09 |

Regsro [l | de s o4 b M B

Eliminacion

Propiedades: Campo de texto [~
General I Datoz I[ Acontecimientos I

Walor predeterminado.............ooeee.. I:B
Juego de caracteres....o I:l D

Alneacion.........coooecee e ﬂ
Calor de fondo.....
PAEICO e ﬂ
Wariaz lineas. ... =
Salto de linea rigida.. ..o ﬂ

Barra de desplazamiento vertical...... ﬂ
Caracteres para contrazefias.......... I:l
Infarmacion adicional................... I:l
Testode ayuda......oooooeee
Apuda URL....ooo e I:l

[»]

K1

Para eliminar un formulario basta elegir en su |FuRELLILL

ment de contexto la opcién Eliminar y luego confir— Entiada

iDezea realmente eliminar la entrada?

marlo en el cuadro de didlogo que aparece.

Habitual

[~ 1]

Eliminar I | Eliminar todog | | Mo eliminar | | Cancelar
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Consultas

Objetivo
Una consulta es un modo muy especifico de seleccionar informacién de una tabla: se elige qué

campos deben verse, qué criterios debe cumplir un registro para ser seleccionado y en qué orden
deben aparecer los registros encontrados.

Creacion

Se va a ver el modo dirigido de creacién de consultas. Como es tan sencillo, se puede probar varias
veces hasta llegar al resultado apetecido. En todo caso, una vez creada la consulta, es facil modifi—
carla.

En el mend de contexto del icono Consultas se elige el menu Nueve, submentu Consulta opcion
Autopiloto. Hay que dar cinco pasos en el autopiloto, que se muestran a continuacion, junto con el
resultado obtenido:

AutoPiloto Consulta: Seleccién de campo W B |fl[autoPilote Consulta: Filtrar [~]x]
Fuente de LCampos existentes Campas en consula
= Vinculo Nombre de campe Condicién Valor
[Compacto Jwtor 3
Compra Precio - < -]
Frce
0 =] [iringuno) M| -]
= 0T [rrar [ I |
ringunc] o -1
0 :I [ninguno] :I I
[ concstsr | [[<cRegesa [ Siguenter | [ Cesr | [ concelsr | [[<cRegessi | Siguenter | [ Cesr | [ Previsusiascien | [ Cancelar | [ <cRegiessi [ Siguenie x> | [ Cear |
AutoPilote_Consulta: Drdenar Il K |} AutoPiloto Consulta: Crear [CTx]
O Titido de
D a Compacto.Barato =] ES
; v (I \
- FIDIEEEIEEEEIE
e T Despus ds crear i i
3 [Fomes 7] © Realear consuita inmediataments II Titulo Autor Compra | Precio
B — © Buardar consula I Genesis Genesis | A0/12/1893 099
- Fielayer ‘ez 07/01/1995; 11,99
WFegista [t [de 2 I R
Erevisusiacion | [ Concelar | [ «<Regwsar [ sipwene > | [ ces | [ concels | [« Bogesar [siguieners | [ Gt |

A partir de su creacion, la consulta estara disponible en la ventana de m Consultas M B

consultas, como se ve a la derecha, desde donde se podrd activar en cualquier £
momento. el
Modificacion

Para acceder al modo de edicién de consultas se elige en el ment de contexto del icono de la con—
sulta que hay que modificar la opcidn Disediar consulta, lo que lleva a la ventana que se ve aqui:

EEEEEE
Compacto =
Tiuis
Autor
Compra
Precio
K E— on
Canpo Compacta. [~ FFrecio Butor Tilo Conpra Frecio =
?‘;:S\a Compacto Compacto Compacto Compacto Compacto Compacto
Orden ascendete | fascenderte | fascendente | idescendente
Visible I [l
LCiiterio <12 —
T | on
\Diseﬁu(SuL/
Eliminacion
Para eliminar una consulta basta elegir en su menti  |[ETEETTE—
de contexto la opcién Eliminar y luego confirmarlo Entrads Barato
en el Cuadro de dlélogo que aparece. ¢Dezea realmente eliminar la entrada?

I Eliminar I I Eliminar todos | | Mo eliminar | | Cancelar I
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Informes

Objetivo

El objetivo de un informe es muy similar en muchos aspectos al de una consulta: en ambos casos se
eligen campos y registros segun ciertos criterios. La diferencia estriba en que en un informe el
resultado final se imprimird, y por lo tanto su estructura y disefio formal estan orientados al papel y
no a la pantalla, como ocurre en el caso de la consulta.

Creacion

Para crear un informe hay que elegir en el ment de contexto del icono Informes, subment Nuevo, la
opcion Informe. Esto arranca un autopiloto, en el que se dan siete pasos que se muestran a continua—
cién, junto con el resultado obtenido:

AutoPiloto - Informes: Seleccion de tabla Il B | sutoPiloto - Informes: Seleccion de campo I B | sutoPiloto - Informes: Esquema 7]
Fuente de dal Campos existentes Aceplado Estruchuiar campos
féulw Titulo =
QrprE E Compra > Titulo
[ concela | [ <cRegesar [ Siguienter> | [ Cear | Concelar | [ <cRegesar | siguiente>s | [ Cear | [ concelar | [ cchegesar [ Simente>s | [ mear |
AutoPiloto - Informes: Opciones de orden [C1=] AutoPiloto - Informes: Estilos 7]
Ordenar Alineacién Estios
Yertcal
N © et Kxxxx i
pus o © Horizontal
Sisusi 000 0K
3 o st o
. OEsquemad O EsauemaB 000 0000
N — o oo
R O lzquierda & O lzcierda B
© Escalonado ® Justificade YOO 00
[ concelr | [ << Regesar [ Siguienter» | [ Cear ] [ concelar | [ <cRegmsar [ Siguienter> | [ rear [ cocelar | [ <<Regesar [ Sigdente>s | [ rear
loto - n X
AutoPiloto - Informes: Crear 1] = Informe Compacto. PorAutorfsale lectural
Nombre delinforme
’7F‘D|Autnr PorAdtor I
Después de Temninar, ——————————
& Mostiar informe Tutar Tk Came Fuec
© Guardst informe Genesis Genesis 20121899 399]
Mozarl Diver i merrio 1331997 1319]
Oreqon Ecotopia 1910108 1 o
Wangelis Blads Runner 2341997 1409]
Yes Relayer 711985 1199]
[ Concelar | [ <<Begesar [ Sigenter> | [ mear | < 1 uﬂ

A partir de su creacidn, el informe estara disponible en la ventana de =t Informes  mME B3

informes, como se ve a la derecha, desde donde se podra activar en cualquier
momento.

Pordwtor
Eliminacion
Para eliminar un informe basta elegir en su ment  [[or——————— =T
de contexto la opcion Eliminar y luego confirmarlo Ertrads Porbutor
en el Cuadro de dlélOgO que aparece, i Desea realmente eliminar la ertrada?

I Elirnirar I | Eliminar todos | | Mo eliminar | | Cancelar
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Cartas en serie

El concepto

StarOffice permite imprimir una serie de documentos nuevos a partir de un documento princi—
pal y una tabla de una base de datos. El documento principal decide el aspecto que deben tener
los documentos y dénde se deben colocar los datos. Se crean tantos documentos nuevos como
registros se hayan seleccionado de la tabla.

Documento principal + Tabla de base de datos *> Serie de documentos nuevos

Utilizacion

Esta capacidad del programa se utiliza muy a menudo en entornos de oficina para generar cartas
publicitarias o informativas personalizadas: cada cliente recibe una carta general en la que aparece
su nombre. Asi mismo permite crear los sobres con las distintas direcciones o las etiquetas postales.

El proceso

Para realizar cartas en serie es necesario seguir tres pasos:

1. Crear la tabla. Una vez creada, puede ser usada mdltiples veces. Es facil modificarla una vez
preparada, para adaptarla. Se puede usar una seleccién obtenida con una consulta.

2. Crear el documento principal. Cuando estd preparado, se puede usar tantas veces como se
quiera o editarlo. Se puede usar un documento usual (por ejemplo, una carta), un sobre (para
generar multiples sobres) o una etiqueta (para generar una coleccion de etiquetas).

3. Realizar la serie. El programa va leyendo la tabla y repitiendo el documento principal tantas
veces como sea necesario. El resultado se puede imprimir directamente, enviar por correo elec—
trénico o almacenar en documentos individuales.

La tabla
s Titulo Autor Compra | Precio
Usapdo StarOfﬁce Base, se crea una l?ase de datos, en ella una tabla T T e e e ey ey R
y, si es necesario, una consulta. Por ejemplo, la tabla de la derecha. Ecoiopia . iOredon . 19/10/1056 14,59
Felayer Yes 07/0141995: 11,99

El documento principal

Este es el que se utiliza como modelo para crear los documentos nuevos, el que le da su forma
final. Se crea con StarOffice Writer. Aqui se decide el tamafio del papel, los margenes, los tipos de
letra, las ilustraciones, etc. También hay que indicar en qué lugar habra que incluir los campos de
la base de datos; esto se hace afiadiendo unas marcas especiales con el nombre de cada campo en
el lugar que se le asigne. Es perfectamente posible asignar distintos formatos no sélo en el docu—
mento, sino a las marcas de los campos.

Cuando llega el momento de introducir

el contenido de un campo, se elige en el menu
, ., | Documerta || Referencias || Funciones || Informacidn del documenta || ariables |

Insertar, submenti Campos la opcidn Otros y aparece Base de datos

el cuadro de didlogo Comandos de campo, en el que Tipo de carmpo Selecoionar base de datos

se elige la ficha Base de datos. En la entrada LT e =

Seleccionar base de datos aparecen todas las bases de N oo e 1% S o ]

datos, con sus tablas y consultas, que estén Feasts sauente e i

registradas en StarOffice. Ahora se elige el Congicidn o e =

campo, se pulsa el botdn Insertar; se repite 7 Fomao

cuanto sea necesario y por ultimo se pulsa el % Sﬁf'jjf‘ o =

botén Cerrar. Cada vez que sea necesario afladir

algtin otro campo, se vuelve al cuadro de did— et ][ Cora | onee |

logo. Por ejemplo, se puede escribir algo asi:

El compacto <Titulo>, de <fsutor>, comprado el <Compra> me costd <Precio=



Generar la serie

Cuando estd preparado el documento principal,
se elige en el mend Archivo la opcidn Carta en serie y
aparece el cuadro de didlogo Carta en serie, que se
ve a la derecha. En él se especifica qué registros
deben tenerse en cuenta y el destino de la serie.
Para cada destino tendrdn sentido unas u otras
de las demas opciones.

Como consejo general, conviene probar
primero que todo ha sido definido con correc—
ciéon generando unos pocos archivos y abrién—
dolos en StarOffice Writer y, posteriormente,
generar la impresion.

Carta en serie [~ ]
— R egisto
Aceptar
© Todos [feepw |
{2 RBegistros selecoionados
O Del I | | I’%'—Tl
— D esting
& Impresora ) Erwiar comen O Archivo

[T Crear tareas individuales de impresidn

Azunta I

Anegos I

| L]

Formato de comen ] HTML
[IRIF

StarDffice \Witer

Este es un ejemplo de un archivo generado con los pardmetros de los anteriores ejemplos:
El compacto Blade Eunner, de Vangelis, comprado el miérooles 23 de abril de 19597 me costd 14 09 £
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Exportar a Writer

Interés

StarOffice Base tiene grandes capacidades para presentar la informacién por escrito. Sin embargo,
para manejar textos lo mas indicado es un procesador de textos. Por tanto, es muy interesante
poder exportar la informacion desde Base e importarla en Writer.

Método

1. Se abre o comienza el documento de Writer al que se va a exportar la informacion.

2. Se hace aparecer el Explorador de StarOffice.

3. Se arrastra desde el Explorador el icono de tabla o consulta que se desee exportar (o bien se
selecciona con el ratén y se elige Copiar).

4. Se suelta en el punto de Writer en que se desea importar (o bien se elige Pegar).
5. Aparece el cuadro de didlogo Insertar columnas de la base de datos, que se muestra a continuacion:
Inzertar columnas de la base de datos i
Inzertar datos como: %) Tabla " Campos ) Texto
— T ahla
LColurmnaz de la basze de datos Tabla
I . | Aukar Titulo de la tabla
Titulo Compra Ativar
&) Mombres de columna
L=
[ Fomata | Propiedades. . I
{% De la basze de datos
o IEstandar |EI | Autoformata. .. I
I Aoeptar I | Cancelar | | Ayuda |

6. Se elige como insertar la informacidn; lo mds indicado suele ser como tabla.

7. Se determinan qué columnas deben aparecer.

8. Al pulsar el botén Aceptar, aparece la informacién en Writer. A continuacién se muestra un ejem—
plo del resultado obtenido:

Autor Compra Precio Titulo
Vangelis 23.04.1997 14,09 Blade Runner
Oregon 19.10.1996 14,99 Ecotopia
Yes 07.01.1995 11,99 Relayer
Genesis 30.12.1899 8,99 Genesis
Mozart 13.03.1997 13,19 Divertimento

9. Al estar la informacién en Writer, evidentemente, se le puede aplicar cualquier formato que se
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Uso de tablas Access

Objetivo y requerimientos

En esta hoja se van a explicar dos procedimientos para poder leer y modificar tablas de bases de

datos en formato Microsoft Access desde StarOffice Base. Para poder seguirlo es necesario:

1. Un sistema operativo Windows 95 o superior.

2. Los controladores ODBC de Microsoft, que se pueden descargar gratuitamente (y distribuir) a
partir de http://www.microsoft.com/data

Resumen del primer procedimiento

Las siglas ODBC significan “Open Database Connectivity”. Este es un sistema que permite comunicar
entre si un programa servidor de base de datos con un programa cliente que utilice los datos. Se va
a utilizar ODBC para comunicar un archivo mdb que contiene una o mas tablas en formato Access
(que serd el servidor) con StarOffice Base (que sera el cliente); asi que los pasos necesarios son
dos:

1. Establecer el archivo mdb como servidor de datos.

2. Configurar StarOffice Base como cliente.

Establecer el servidor

Se comienza por instalar los controladores ODBC de Microsoft y copiar el archivo mdb en un
directorio del disco duro. Para el ejemplo que ilustra el proceso se va a usar un archivo con cédigos
postales de Espafia obtenido en http://abarcode.net/tomasb.

Se pulsa el botdn Inicio, se elige Configuracion y Panel de control; se hace doble pulsacién en el icono
Fuentes de datos ODBC, lo que abre el cuadro de didlogo Administrador de origenes de datos ODBC; se elige la pes—
tafia DSN de sistema, en la que aparecen los servidores de datos que ya estén dados de alta en el sis—
tema. La siguiente ilustracién va mostrando el proceso:

[ Cortolsine: || T | Pgupacindsconsiones | Acecade |
[ DSN deususrio | DS de sistema DSH de archivo

Origenes de datos de sistema

[Hombre ][ Controlador | Aaregar. |
Crialwalista PostoreSOL Ca= ]

Seleccione un contiolador para el que desee establecer un
arigen de datos.

Wersion
[k 4.006019.00
il 4.00.6018.00
Microzaft Excel Driver [*.xs) 4.00.6019.00
Microsoft ODEC for Oracle 2673 609.00
Microzoft Paradox Driver (db ] 4.00.6019.00
ticrosoft Test Driver [*tet; * cov]  4.00.6015.00
Microzoft Yisual FosPro Driver 6.01.8629.01

PostgieSaL 7010008
Ripets IﬁEI
L—

zxzzzxz|d

B3

Un Origen de datos de sistema ODEC almacena informasian acerca de
=1 cémo conectarse ol proveedar de datos indicado. Un Origen de datos de
sistema =3 visible para todos [os usuarios de este equipa, Inchidos Ios
servicios NT.

[ <awas T Finslizar ] [ Cancelr

sceptar | [ Concelar | [ Aplicar | [ Awds ]

" Administrador de origenes de datos 0DBC

Nombre: del arigen de datos: [Codigos | [ eceetar ] [ Contcladores || Trazas | Aciupacién de coneviones || Aceicade |

9 DN de sis
Descrcien [Dommn de Catges Fasiales | [ DSHdeuwaic | bostema [ DSNdewchive |
o 4 [Corcei ] Origenes de datos de sistema:
Base de dal o 3§
Agregar.
Base de datos:  E-\curs01D2VBasetcodigos. mdb Apuda Nombre ][ Controladr [(hzegw. |
Todigos . Miciosolt Access Diver [ mdb)
Seposionar | [ G| [ Pegma. | [ Compacter - Cristuralista PostgieSaL
Avargades
o

r Base de datos del sistema

& Hinguna
O Base de datos:

Bz de detos del sistema

Opgiones>> Un Diigen de datas de sistema ODEC almacena infamacién acerca de
== cémo canectarse al proveedor de datos indicado. Un Origen de datas de
sistema e vishle para todos los usuatios de este equipo, incluidos los
servicios

BT REEERETE

Se pulsa el botén Agregar, lo que abre el cuadro de didlogo Crear nuevo origen de datos; se elige
Microsoft Access Driver y se pulsa Finalizar.

Aparece el cuadro de didlogo Configuracion de ODBC Microsoft Access, en el que se escribe el nombre y
la descripcion que se desea dar en ODBC al origen de datos y, pulsando el botén Seleccionar, se elige
el archivo mdb en la localizacién que tenga en el disco duro. Se pulsa Aceptar y se vuelve al cuadro de
didlogo de partida, en el que ya se refleja el origen de datos recién definido.



Configurar Base

Ahora se arranca StarOffice y se comienza una nueva base de datos, que hay que elegir de tipo
ODBC. La siguiente figura muestra los pasos necesarios:

Propiedades de <Base de datos> i
General | Tipo [ ODBC || Tablas
[_r_| Fuente de datos ]
Tipo de base de datos ODEC [~}
I Aceptar I
Euerte de datos |Codigos [Micrasoft Access Driver [*mdb)
Adrinistrar...
|
| Aceptar | I Cancelar | I Ayuda
Propiedades de Codigos i Propiedades de Codigos i
EenelallTlpul UDEEI Tablas Gensrall Tipo || ODBC | Tablas
@ IEDd\gns Seleccione las tablas que deban verse:
B {0 Calles Ninguna
Tiper ODEC (< [ Poblaciones
L (< T Provincias
Ubicacidn: 54T QCalles

Creado el
Modificads el

I Aceptar II Cancelar ” Ayuda

Aceptar ” Cancelar ” Auuda ”Eeslab\ecer I

Se pulsa el bot6n Examinar, para abrir el cuadro de didlogo Fuente de datos; en €1 se elige la fuente
que se definié en el ejemplo anterior. En la pestafia General se le da un nombre en StarOffice Base a
la base de datos, que puede ser diferente del nombre ODBC. En la pestafia Tablas se elige qué tablas
de la base de datos Access deber ser visibles en StarOffice Base.

Para terminar el proceso se pulsa el boton Aceptar, y a partir de ese
momento las tablas estardn disponibles desde el Explorador de StarOffice,

como se muestra a la derecha.

Segundo procedimiento

Este es mas directo, puesto que se realiza en un solo paso. Para poder
seguirlo es necesario tener instalado un componente mds, el Microsoft Jet

Database Engine, disponible en la direccién web citada al principio.

Bastara comenzar una base de datos nueva en StarOffice Base, ele—

&5 Codigoz
o Formularnios

E#2 Consultas
Tablaz
Calles
FPoblaciones
Provincias
[Calles:

gir tipo MS Access 97, v seleccionar el archivo mdb, como se ve en la ilustraciéon de mds abajo. El resto
es igual que la parte de Base ya explicada para el procedimiento anterior.

Propiedades de <Base de datos»

[General |TipDI M5 Access 87 " Tablasl

1]

Tipo de baze de datos

|MS Access 97

-

Archiva baze de datos

IE Sours01 0248 azetcodigos. mdb

Examinar...

I Aceptar II Cancelar ”

Ayuda ” Biestablecer I




