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. &0ué es una base de datos?

Una fuente de datos, o base de datos, es una coleccion de pedazos de informacién
que se pueden consultar o gestionar desde LibreOffice.org (O00). Por ejemplo, una
lista de nombres y direcciones es una fuente de datos que se puede usar para
combinar correspondencia. Una lista de existencias de una tienda puede ser una
fuente de datos gestionada con OOo.

Librelffice.org usa los términos Fuente de datos y Base de datos para referirse a lo mismo, es decir,

NOTA bases de datas de tipo MySHL dBase, hojas de calculo o documentos de texto que contengan datos.

Este capitulo abarca cémo crear una base de datos, co6mo mostrar el contenido de
una base de datos y cdmo usa OOo las distintas partes. También explica como usar el
componente Base de datos de OOo para registrar otras fuentes de datos. Las fuentes
de datos pueden ser bases de datos, hojas de calculo o documentos de texto.

En este capitulo solo se introducen las fuentes de datos. Para una informacién mas
detallada sobre el uso de las bases de datos, véase la Guia de bases de datos.

£ componente Base, la base de datas de (s, usa el motor de busqueda HSAL. Todos los archivos creados
NOTA con este motar Se conservan en un archiva comprimido. Los formularios de la base de datos se incluyen
E11 ESE IMISIma archiv.

Una base de datos consta de un numero de campos que contienen los pedazos de
informacion individuales. Cada tabla de la base de datos es un grupo de campos. Al
crear una tabla, también se determina las caracteristicas de cada campo de la tabla.
Los formularios son entradas de datos en los campos de una 0 mas tablas asociadas
al formulario. También se pueden usar para visualizar los campos de una 0 mas tablas
asociadas al formulario. Una consulta crea una nueva tabla a partir de tablas
existentes, pero basandose en como se crea la consulta. Un informe organiza la
informacion de los campos de una consulta en otro documento y segin sus
necesidades.

L base de datas de [lo necesita el entorno de gjecuciin de Java (Java Runtime Fnvironment o JRE).
PRECAUCION 87 su equipn no Io tiene instalads, puede descargarseln de www.java.com e instalarlo siguiendo las
é instrucciones del sitio web. Debers instalar Java 5.0 o superior. Fn (o,

use Herramientas > Opciones > LibrelOffice.org > Java para registrar Java.
La versidn de Windows del JRE na es vélids, pero existen otras que si.

Base crea bases de datos relacionales. Esto facilita bastante crear una base de datos
cuyos campos estén relacionados.

Por ejemplo: Piense en una base de datos para una biblioteca. Esta contendra un
campo para los nombres de los autores y otro campo para los nombres de los libros.
Existe una relacion obvia entre los autores y los libros que han escrito. Por otro lado,
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la biblioteca puede contener mas de un libro del mismo autor. Esto se conoce como
relacion uno a varios: un autor y mas de un libro. Si no todas, la mayoria de las
relaciones de ese tipo de bases de datos son relaciones uno a varios.

Ahora piense en una base de datos de empleados de la misma biblioteca. Uno de los
campos contiene el nombre de los empleados mientras que otros contienen los
nameros de la seguridad social y otros datos personales. La relacion entre los
nombres y los ndmeros de la seguridad social es una relaciébn uno a uno: sélo un
namero de la seguridad social por cada nombre.

Si esta familiarizado con los conjuntos matematicos, una base de datos relacional
puede explicarse facilmente en términos de conjuntos: elementos, subconjuntos,
uniones e intersecciones. Los campos de una base de datos son elementos. Las
tablas son subconjuntos. Las relaciones se definen en términos de uniones e
intersecciones de subconjuntos (tablas).

Para explicar como usar una base de datos crearemos una basada en los gastos del
coche. Durante este proceso explicaremos como funciona una base de datos.
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2.  Planificar una base de datos

El primer paso para crear una base de datos es hacerse unas cuantas preguntas.
Anételas y deje espacio entre pregunta y pregunta para escribir las respuestas.
Algunas de las respuestas pareceran obvias después de pensar un poco sobre ellas.

Debera realizar este proceso unas cuantas veces antes de que todo se aclare en su
mente y sobre el papel. Si usa un documento de texto para escribir las preguntas y
respuestas, le resultara mas facil mover las preguntas de sitio, afiadir preguntas o
cambiar las respuestas.

Aqui encontrard algunas de las preguntas y respuestas que yo desarrollé antes de
crear una base de datos para los gastos del coche. Tenia una idea aproximada de lo
gue deseaba antes de empezar, pero cuando empecé a hacerme preguntas y anotar
las respuestas, descubri que necesitaba tablas y campos adicionales.

¢, Qué campos deberé introducir? Mis gastos se dividian en tres grandes apartados:
gasolina, mantenimiento y vacaciones. El coste anual del impuesto de circulacion y la
renovaciéon del carné de conducir (en mi caso cada cuatro afios) no encajaban en
ninguno de esos apartados. Tendria que incluirlos en una lista aparte: gastos de
licencias.

¢ Qué campos deben figurar en el apartado de consumo de combustible? Fecha de
compra, lectura del cuentakildmetros, precio del combustible, cantidad y forma de
pago. (El ahorro de combustible puede calcularse con una consulta).

¢, Qué campos deben figurar en el apartado de mantenimiento? Fecha de la revisién,
lectura del cuentakildbmetros, tipo de revisién, coste de la revision y préxima fecha de
una revisién de este tipo (por ejemplo, para los cambios de aceite, indique cuando
debera efectuarse el préximo cambio de aceite). No obstante, también estaria bien
poder agregar notas. Por tanto, agregué un campo de notas a la lista.

¢Qué campos deben figurar en el apartado de vacaciones? Fecha, lectura del
cuentakilometros, combustible (indicando todos los campos de la tabla de
combustible), comida (incluyendo comidas y tentempiés), hotel, total de peajes y
miscelaneas. Dado que estos pagos pueden efectuarse mediante una de las dos
tarjetas de crédito o en efectivo, queria un campo que especificara el tipo de pago
utilizado para cada articulo.

¢ Qué campos encajan en la categoria comida? Desayuno, comida, cena y tentempiés.
¢Hago una lista detallando los tentempiés o tengo en cuenta solo el coste total diario?
Decidi dividir los tentempiés en dos campos: nimero de tentempiés y coste total.
También necesitaba introducir el tipo de pago para cada uno de ellos: desayuno,
comida, cena y coste total de los tentempiés.

¢ Qué campos son comunes a mas de un apartado? La fecha aparece en todos ellos,
al igual que la lectura del cuentakildbmetros y la forma de pago.

¢, Como usaré esta informacion sobre los tres campos? Durante las vacaciones, quiero
hacer una lista con los gastos de cada dia. Los campos de fecha sugieren una
relacibn entre la tabla vacaciones y las fechas de cada una de estas tablas:
combustible y comida. Esto significa que los campos fecha de estas tablas se
vincularan al crear la base de datos.
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Dado que estas compras se pueden pagar con dos tarjetas bancarias (crédito y
débito) o con efectivo, quiero un campo que especifique el tipo de pago; lo usaremos
en las listas desplegables de los formularios.

Consejo

Mientras hacemos una lista de los campos que crearemos en las tablas de la base de
datns, existe otro campo que quiza necesitemas en una tabla: el campn de la clave
principal. b algunas tablas, el campo de la clave principal ya figura en la lista. £n otras
tablas, como las del tipo de page, tendremas que crear un campo adicional para la clave
principal
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3.  Crear una nueva base de datos

Para crear una nueva base de datos, haga clic en la flecha que esté junto al icono
Nuevo. En el menu desplegable, seleccione Base de datos (figura 1). Se abrird el
cuadro de didlogo Asistente para bases de datos. También puede abrir el Asistente
para bases de datos usando Archivo > Nuevo > Base de datos.

grchiva  Editar  Wer  Inserks

Icono :
Nuevo ——— - &=

E] Documenta de kexko
@ Hioja de calculo
@ Presentacion

Dibujo

Base de datos

Figura [ Lrear base de datos nueva.

El primer paso del Asistente para bases de datos contiene una pregunta con dos
opciones: Crear nueva base de datos o Conectar con una base de datos
existente. Para este ejemplo, seleccione Crear nueva base de datos y luego haga
clic en Siguiente.

El paso 2 contiene dos preguntas con dos opciones cada una. La opcion
predeterminada para la primera pregunta es: Si, registrar la base de datos; la opcién
predeterminada para la segunda pregunta es: Abrir la base de datos para editar.
Compruebe que ambas opciones estan seleccionadas y haga clic en Finalizar.

Nota Si no guarda la base de datos, esta no estara disponible para otros
componentes de OOo, como Writer o Calc. Guarde la base de datos para
poder obtener acceso a ella desde otros componentes.

Guarde la nueva base de datos con el nombre Automévil. Se abrird la ventana
Automovil.odb — LibreOffice.org Base. La figura 2 muestra parte de esta ventana.

- Liada vez que abra la base de datos Automivil abrird la ventana Automavil odt - Libreliffice.org
CONSEJO o ) . ,
Base. Fntonces podrd aplicar cambios 2 la base de datos. Fl titulo de esta ventana siempre es:
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(el nombre de /a base de datos) - Librelffice.org Rase.

Al crear ung base de datos deberd guardar el trabajo con reqularidad Esto implica guardar
algo més que lo que acaba de crear; tambien tiene gue guardar toda la base de datos.

Por gjempln, cuando cree su primera tabla, deberd guardaria antes de cerrarls. Una vez cerrada
la tabla, mire &/ icono buardar de la barra de herramientas estandar; estard activo. Haga clic en
&l icono buardar y el icono volverd a estar sombreado. La tabla no silo se ha guardado, ahora

también forma parte de la base de datas.

PRECAUCION

7o\
y
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Crear tablas en la base de datos

£ una base de datos, ung tabla almacena informacion de un grupo de elementos Nlamados campas. Por
NOTA gjemplo, una tabla puede contener una libreta de direcciongs, un inventario, una agenda de teléfonos o
ung lista de precios. Una base de datos puede tener de ung a varias tablas.

Para trabajar con tablas, haga clic en el icono Tablas del panel Base de datos, o use
Alt+a. En el panel Tareas apareceran las tres acciones que puede realizar (véase la

figura 2).

Archivo  Editar  Wer Insertar  Herramienktas Wenkana Awuda

= A z
-2 Q- % & -
E= |:| Crear tabla en viska Disefio. ..
Em Usar el asistente para crear tabla. ..
Tablas [i%:| Crear vista...

Consulkas

Formularios

Figura 2: Crear tablas.

4.  Usar el Asistente para crear una tabla

PRECAUCION

A

lad tabla necesita un campo Llave principal (Para qué sirve este campo se
discutird méds adelante). Usaremos este campo para mumerar nuestras
entradas y queremos gue el mimero aumente autamaticamente al agregar

£ada entrada.

Dado que ninguna de las tablas del Asistente contiene los campos que
necesitamos para nuestra base de datos, Automovil, usaremos el asistente para
crear una tabla sencilla que poco tiene que ver con nuestra base de datos. Este

ejercicio seréd una buena forma de explicar como funciona el Asistente.
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El Asistente permite que los campos de nuestra tabla provengan de mas de una

de las tablas sugeridas. Creamos una tablas con campos de tres de las tablas
sugeridas en el Asistente. Haga clic en Usar el asistente para crear tabla. Se
abrir4 el Asistente para tablas.

Un campo es un trozo de infarmaciin. Por gempls, en la tabla de una lista de precios
NOTA puede haber un campo para el nombre del articuls, otro para la descripeidn y un tercern
para el precio. Puede agregar tantas campos como Sea Necesari.

Paso 1: Seleccionar campos.

Tiene dos categorias de tablas sugeridas: Negocios y Personal. Cada categoria
contiene sus propias tablas sugeridas. Cada tabla dispone de una lista de
campos. Usaremos la tabla de muestra ColeccionCD de la categoria Personal
para seleccionar los campos que necesitamos.

1) Categoria: Seleccione Personal. El desplegable Tablas de muestra
cambia para mostrar la lista de tablas personales de muestra.

2) Tablas de muestra: Seleccione ColeccionCD. EI panel Campos
disponibles muestra ahora una lista con los campos disponibles para esta
tabla.

3) Campos disponibles: Con el boton > mueva los siguientes campos del
panel Campos disponibles al panel Campos seleccionados, respetando el
orden: IDColeccién, TituloAlbum, Intérprete, FechaDeCompra, Formato,
Notas y NUumDePistas.

4) Ahora seleccionaremos campos de otra tabla de muestra. Haga clic en la

categoria Negocios. Seleccione Empleados de la lista desplegable tablas
de muestra. Use el botén > para mover el campo Foto del panel Campos
disponibles al panel Campos seleccionados. Se colocara al final de la
lista, justo debajo del campo NUmDePistas.
Si el orden de alguno de los campos seleccionados no coincide con el de
la lista de arriba, haga clic sobre el nombre del campo mal colocado para
seleccionarlo. Use las flechas Arriba o Abajo que estan a la derecha de
la lista Campos seleccionados (véase la figura 3) para mover el nombre
del campo a su posicion correcta. Haga clic en Siguiente.

_ampos seleccionados Intormacion sobre el campo

Mombre de campo

Tituloalburm _

Intérprete Tipo del campo

FechaDeCompra Yalor automaético

Farmato

Motas Entrada requerida
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Figura 3: Orden de los campos.

PRECAUCION Ao /a lista Campos seleccionados /gy dos botanes: una con un + y atra con un - Fstos botones se usan
é para agregar o quitar campos e /a lista Campos seleccionados. S7 70 estd familiarizadn con la creacion de
tablas, use estas botones con precaucion (figura 5),

Paso 2: Establecer tipos y formatos.

En este paso aplicara propiedades a los campos. Al hacer clic sobre un campo,
la informacion de la derecha varia. Es entonces cuando puede realizar cambios
segun sus necesidades. (Véase la figura 4.) Haga clic en cada campo, de uno
en uno, y realice los cambios que se indican debajo.

Campos seleccionados Informacidn sobre el campo
Mombre de campo IDColeccidn

Tituloalburn )
Intérprete Tipo del campo Inteqer [ INTEG +
FechaDeCompra Yalor aukomatico
Farmato = Mo -
Motas Entrada requerida
MOmDePiskas - . Mo b
Fata Tamario 10

Figura 4: Cambiar tipos de campo.
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S/ alguno de estos campos necesita una entrads, establezca Frtrada requerida como Sk Si Entrada
requerida se establece como i este campo deberd inclur infarmacian. Por gjemplo, si tenemos

NOTA establecido Fntrada requerida de Intérprete como Si, no se le permitird dejar el campo Intérprete vacio.
[n general establezca Fntrada requerida como ST slo si el campo siempre debe contener infarmaciin,
Je farma predeterminads, Entrada requerida viene establecido como No.

* |IDColeccion: Cambie Valor automéatico de No a Si.

* TituloAlbum:
- Entrada requerida: Si toda la musica esta en albumes, cambie Entrada
requerida a Si. En caso contrario, deje Entrada requerida como No.
- Tamafo: Cambie el tamafio solo si, incluyendo los espacios, algun titulo
de album ocupa
mas de 100 caracteres de longitud.

[ Base, la longitud méxima de cada campo debe especificarse en el momento de crearln. No resulta facil

madificar gl tamaria posteriormente, por o que, si tiene dudas, especifigue un tamaiio superior. Base usa

VARCHAR como formato de campo de textn. Este formato usa dnicamente g/ nimero de caracteres
NOTA . , i .

reales de un campo, hasta el limite establecid. Asi un campo que contenga Zl] caracteres solo usara un

espacio de 2 caracteres aungue el limite esté establecido en 00 Oos titulos de dlbumes que ocupen 25

y 37 caracteres respectivamente usardn un espacio de 23 y 57 caracteres, no uno de [0 caracteres.

o Intérprete: Use el valor predeterminado. Y dado que la musica siempre
tiene un intérprete, establezca Entrada requerida como Si.

e FechaDeCompra: Tamafio: configuracion predeterminada. Entrada
requerida deberia ser No. (Puede no saber la fecha).

a) Formato: Cambie sélo el ajuste Entrada requerida: de No a Si.
o Notas: No es necesario realizar cambios.

e NuUumDePistas: Cambie el Tipo del campo a Tiny Integer [ TINYINT ]. El
namero de pistas permitidas sera de 999. Si necesitara mas pistas, cambie
a Small Integer [ SMALLINT ], que permite 99999 pistas.

e Foto: Use los valor predeterminados.

Cuando haya terminado, haga clic en Siguiente.

Paso 3: Establecer clave principal.
5) Debera marcar la casilla de verificacion Crear una clave principal.
6) Seleccione la opcién Usar un campo existente como clave principal.
7) En lalista desplegable Nombre del campo, seleccione IDColeccion.
8) Si no estuviera activa, active la casilla Autovalor.

Haga clic en Siguiente.
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Una clave principal identifica inequivacamente un elemento (o registro) de una tabla. Por giemplo, si hay
dos personas que se Nlaman ‘Francisco bonzélez” o tres personas que viven en la misma direcciin, la
base de datas necesita poder distinguir/os.

La forma més sencilla es asignar un nimers dnico & cada uno: aamera /2 primera persona; [ la sequnda:

NOTA 7 y asi sucesivamente. Lada entrada tienen un mimero y cada nimero s distinto, o que facilita decir
‘registrar 10 177" Esta es la opcidn elegida aquic I00oleccion es sdlo un nimero que Base asigna
automaticamente a cada registro de esta tabla.

Lxisten formas mds complejas de hacer lo mismo, pero todas contestan a la pregunta ‘2Lomo puedo
garantizar que cada registra de mi base de datos tiene una identificaciin dnica?”

Paso 4: Crear la tabla.

- Silo desea, cambie el nombre de la tabla en este punto. Si decide hacerlo,
pongale un nombre que le resulte facil de identificar. Para este ejemplo no
realice cambios.

- Deje seleccionada la opcién Insertar datos inmediatamente.

. Haga clic en Finalizar para cerrar el asistente para tablas. Cierre la
ventana creada por el asistente para tablas. Vuelve a estar en la ventana
principal de la base de datos, con la lista de iconos tablas, consultas,
formularios e informes.

4.2. Crear una tabla copiando una tabla ya existente

Si tiene una gran coleccién de musica, puede que desee crear una tabla para
cada tipo de musica. Puede crear cada tabla con el asistente, pero es mejor
copiar la tabla original. Cada tabla puede nombrarse segun el tipo de musica
que contiene. Los nombres pueden ser, entre otros, Clasica, Pop, Country y
Rock.

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

- Haga clic con el boton secundario sobre el icono de la tabla
ColecciénCD. Seleccione Copiar en el menu contextual.

- Mueva el puntero del raton hasta debajo de la tabla, haga clic con el
botén secundario y seleccione Pegar en el menud contextual. Se abre el
cuadro de dialogo Copiar tabla.

- Cambie el nombre de la tabla a Pop y haga clic en Siguiente.

- Haga clic en el boton >> para mover todos los Campos del panel
izquierdo al panel derecho y luego haga clic en Siguiente.

- Dado que todos los Campos tienen ya el formato de Tipo de Archivo
correcto, no es necesario realizar cambios. No obstante, este es el
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momento y el lugar en el que realizar cualquier cambio necesario. (Véase
el apartado Precaucion de debajo para saber por qué). Haga clic en
Crear. Ya se ha creado la nueva tabla.

lIna vez creadas las tablas e introducidos los datos, deberd limitar u omitir por completo
la edicign de datos. [os campos se pueden agregar o borrar. Fara agregarios, hay que
PRECAUCION disponer de tiempo para introducir los datos de ese campo para cada registro que tenga
& ung entrada en gse campo. 57 borra un campo se borran todos los datas gue contenia
ese campo. Lambiar el tipo de campo puede provocar una pérdida parcial o total de los
datos. Al crear una tabla nueva, vale la pena crear los campos con los nombres, los
tamaiios y los farmatos correctos antes de agregar datos.

Las tablas pueden eliminarse con facilidad pero, si lo hace, eliminard todos los datos de
la tabla. A no ser que esté completamente segura, no eliming una tabla.
PRECAUCION FPara eliminar una tabla, vaya a la lista de tablas y haga chic con el botdn secundario
A sobre ella. Seleccione Eliminar en el meni contextual Se abrird un meni emergente
prequntdndole si estd seguro de que desea eliminar la tabls. Luando haga chc en ST la
tabla y todos sus datos se perderdan para siempre, Salvo que disponga de una copia de
Sequridad,

43. Crear tablas en vista disefio

La vista Disefio es una forma mas avanzada de crear una tabla nueva. Le
permite introducir directamente la informacién de cada campo de la tabla.
Usaremos este método para las tablas de nuestra base de datos.

Aunque /jpo del campoy Formatoson distintos en la vista disefio, los conceptos son los mismos que en el

NOTA Asistente.

En primer lugar crearemos la tabla Combustible. Sus campos seran
IDCombustible, Fecha, CosteComb, CantidadComb, Cuentakm, y TipoPago.
CosteComb tendrd formato de moneda con dos decimales. CantidadComb y
Cuentakm usan el formato numero con 3 decimales y 1 decimal
respectivamente. TipoPago usa formato de texto.

- Haga clic en Crear tabla en vista Disefio.
- Entradas IDCombustible:

a) Escriba IDCombustible como primer Nombre del campo.

b) Seleccione Integer [ INTEGER ] como Tipo de campo en la lista
desplegable. (La configuracion predeterminada es Text [ VARCHAR ]).
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Una forma répida de seleccionar el tipo de campo de /7 lista desplegable: use I tecla de la primera letra
el tipo de campo deseadn. Huizé necesite presionar esa letra mds de una vez para obtener la opcidn
deseads. Puede recorrer todas las opciones de una letra concreta presionando repetidamente esa letra,

CONSEJO Iras escribir el nombre del campo en la columna Nombre del campo, use la tecls Tabulador para
desplazarse a la columna Tjpo del campo. Asi aceptard el nombre del campo y resaltars la fista
desplegable. [uego puede usar la tecla de la primera letra del tipo de campo deseadn para seleccionar/.
Siilo tiene que recordar usar la tecla e/ nimero de veces necesario.

c) Cambie las Propiedades del campo en la seccion inferior.
Cambie Valor automatico de No a Si (figura 5).

Yalor automatico
Tamario

Ejemplo de Formato

S

10

0 (-]

Figura 5: Propiedades del campo (Valor automético).

d) Establezca IDCombustible como Llave primaria (que es otro de los
términos empleados para referirse a la Clave principal o Clave
primaria).

Para ello, haga clic con el bot6n secundario sobre el triangulo verde que
esta a la derecha de IDCombustible (figura 6).

Mombre del campo | Tipo del campo

[ | IDCombustible Inteqger [ INTEGER ]

Figura 6: Campo Clave principal.

Haga clic en Llave primaria en el menu contextual. Aparece el icono de una

llave al lado

de IDCombustible.

La clave principal solo tiene una funcidn. Puede usarse cualguier nombre para este campo. No es
NOTA necesario usar [Jlombustible coma nombre del campo establecido como clave principal Lo
hemas usada para identificar a gueé tabla pertenece por su nombre.

+ Resto de entradas:

Manual de Usuario LibreOffice - BASE

Pag. 3 de 86



D LibreOffice

The Document Foundation

- Escriba el siguiente nombre de campo en la primera columna (Nombre
del campo).

- Seleccione el Tipo del campo para cada campo.

—Para Fecha: Fecha [ DATE ]. (Presione la tecla F una vez para
seleccionarlo).

— Para TipoPago: Texto [ VARCHAR ], el ajuste predeterminado.

— En el resto de los campos, use Numero [ NUMERIC ]. (Presione la
tecla N dos veces para seleccionarlo).

- Seleccione las Propiedades del campo (figura 7).

Propiedades del campo
Entrada requerida Mo w
Tamaft Ejemplo
S 3 de formato
Decimales z
Walor predeterminado
Ejernplo de Formato 0,00€

Figura 7: Seccion Propiedades del campo.

CosteComb, CantidadComb y Cuentakm requieren algunos cambios
en la seccién Propiedades del campo (figura 7).

— CantidadComb: Cambie Tamafio a 6 y Decimales a 3. (Las
unidades y surtidores cambian en funcién del pais, la ciudad,
etc.).

— Cuentakm: Cambie Tamafio a 10 y Decimales a 1.

— CosteComb: Cambie Tamaiio a 5 y Decimales a 2. Haga clic en el
botén Ejemplo de formato (figura 7). Se abre la ventana Formato
de campo (figura 8).
Seleccione Moneda en Categoria y su moneda en Formato. Mi
moneda tiene dos decimales. Seleccione lo que mas se ajuste a su
propia moneda.
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Formato de campo

Formato | Alineacian

3

_akeqgaria

Codigo del Formato

Faormaka Idiorma
Todos # || |€ Espafial (Espafia) ~ |Espaﬁn| (Esparia) ~ |
Ezlli:;rd; por &l usuario 1zaaE —
. -1.234,00€ =3
Paorcentaje -1.734 £
Moneda — -1,234 \ o0 € —
Fecha -1.234,—-%
Hora -1.234,00 EUR.
Ciencia || |-1.234,00 EUR s A
Qpciones
Decimales z = Megativo en rojo
Ceros ala izquierda 1 = Separador de miles

#,##0,00 [$5-404];[RED]-# . #40,00 [$5-404]

Definido por el usuario

[ Aceptar ][ Cancelar ][

Avuda

] [ Restablecer ]

Figura 8: Opciones de Formato de campo.

- Repita estos pasos para cada campo de la tabla.

- Para tener acceso a opciones de formato adicionales, haga clic en el

botébn que esta a la derecha en Ejemplo de formato, seccién
Propiedades de campo (botén Ejemplo de formato de la figura 7).

Descripcion puede contener cualquier cosa, o puede dejarse en
blanco. (La figura 9 es un buen ejemplo).

Para guardar y cerrar una tabla, seleccione Archivo > Cerrar. Llame

Combustible a la tabla.

Siga los mismos pasos para crear la tabla Vacaciones. Los campos y sus
tipos de campo se listan en la figura 9. Compruebe que ha establecido el
campo Fecha como clave principal antes de cerrar. (Haga clic con el
botdn secundario sobre el recuadro gris que esta a la izquierda de Fecha.
Seleccione Llave primaria en el menu contextual). Guarde la tabla como

Vacaciones.
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Mombre del campo

Tipo del campo

Fecha [ DATE ]

_|Cuentakm Mamera [ NUMERIC ] Leckura del cuentakidmetros
_ |Hotel Marmero [ NUMERIC ]

_ |Peajes mmera [ MUMERIC ] Total de peajes

___|Desayuno mmera [ MUMERIC ]

___|DesayunaTP Texko [ WARCHAR ] Tipo de pagao

_|Comida mmera [ MUMERIC ]

| ComidaTP Texto [ VARCHAR ] Tipo de pago

_|Cena mmera [ NUMERIC ]

__|CentaTP Texto [ WARCHAR ] Tipo de pago

| Tentempiéhl Mamera [ NUMERIC ]

___ |PVPTentempie Mamera [ NUMERIC ]

| TentempiéTP Texto [ WARCHAR ] Tipo de pago para el kotal de tentempiés
_ |Miscelaneas mmera [ MUMERIC ] Coske de miscelaneas
 |Misc,hatas Maka [ LOMGYARCHAR, ]

 |MiscelaneasTP Texko [ WARCHAR ] Tipo de pago para miescelaneas

Figura 9: Ejemplo de entradas de Descripcion.

L4 Crear tablas para las listas desplegables

Cuando pueda usarse la misma informacion en distintos campos, disefie una
tabla para cada tipo de informacion. Cada tabla contendra dos campos: El
campo informacién y el campo ID, en este orden.

Es imperativa crear estas tablas con la informacion del campo primera y el campo /0
PRECAUCION despugs. No hacerl producird resultados no deseados. FPara nuestra tabla de Pagos usaremos
Nombre 2 ID, y muestras entradas serdn Crédito, Debito y Hectiva. /as entradas de 1
& respectivas sonl, 1. 2. Luando se escribe primera el campo Nombre en la tabls, uno de los tres
nombres aparecerd en el campo lpoPago de la tabla Lombustible. Si se escribe primera g lista

de campas /] en lugar de los nombres aparecerd [, 2.

- Siga las instrucciones de “jError! No se encuentra el origen de la referencia.”
de la pagina jError! Marcador no definido.. En la tabla que vamos a crear, los
dos campos pueden ser Tipo e IDPago. Compruebe que el ajuste de Valor
automatico del campo IDPago esta establecido como Si. Establezca el campo
IDPago como clave principal. (Véase la figura 10.)

Guarde la tabla con el nombre Tipo de pago
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Mombre del carmpo | Tipo del campo
i |Fipo Texto [ YARCHAR ]
i |IDPago Inkteqer [ INTEGER ]

Figura 10: Tabla en vista Disefio

S} tiene que crear varias tablas con los mismos campos, disere ung tabla y luego haga el resto copiando
NOTA y pegando. (Véase “fError! No se encuentra el origen de la referencia.”. pagina iError! Marcador
na definido..)

4.3. Agregar datos a la tabla de la lista desplegable

Las tablas de listas desplegables no precisan de un formulario. Para este
ejemplo, use Crédito y Débito para sus compras con tarjeta y Efectivo para las
gue pague en efectivo.

Haga clic sobre el icono Tablas de la ventana principal de la base de datos
(figura 2). Haga clic con el botén secundario sobre Tipo de pago Yy
seleccione Abrir en el menua contextual.

e) Escriba Crédito en la primera fila. Use la tecla Tabulador para ir a la
segunda fila.

f) Escriba Débito en la segunda fila.

9) Escriba Efectivo en la tercera fila.

Guarde y cierre la ventana de la tabla.

También puede usar tec/a Entrar (olntro) para desplazarse de una entrada de campo a otra. Fn nuestro
gjemplo, escriba Lrédita en el campo Tipo. Entrar mueve e/ cursor al campo \0Pago. Un sequndo Entrar

CONSEJO mueve el cursor al sequndo campo Tipo.
Tambign puede usar las teclas de desplazamients para moverse por /3 tab/a.
£ campo \DPago contiene <Autofield>hasta que use la tecla Entrar para ir a la fila siguiente. Entonces
NOTA cambiard a [l Luando escriba la segunda entrada del campo Tjpo y presione Entrar, [0Pago cambiard

L y asi sucesivamente, sumando un ndmero entern cada vez. En nuestro gjempl, los tres primeros
mimeros de este campo son (17

4B. Crear una vista
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Una Vista es una consulta. Por esta razén, los detalles de cémo crear y usar una
Vista estan en la seccion jError! No se encuentra el origen de la referencia..

Fecha

Cresayuno

Cormida

_ena

TentermpiéPyP

b | 04f12f07 9,75E

12,5RE

14,95E

9,349€

Figura 11: Vista de algunos campos de la tabla Vacaciones.

Una Vista también es una tabla. Sus campos provienen de los campos de una o
mas tablas de la base de datos. Proporciona una forma de mirar un gran nimero
de campos sin importar la tabla a la que pertenece cada uno. Una Vista puede
constar de algunos de los campos de una tabla, como en la figura 11., o puede
constar de campos de mas de un campo, como en la figura 12.

Fecha iZosteComb iZosteComb TipoPago |
p |04/12/07|24,95 g,2949 Débika
04,1207 26,45 11,650 Crédikto
04/13/0727,50 12,557 Efectivo
04/15/07 35,12 10,233 Débika

Figura 12: Vista de los campos desde las tablas Combustible y Tipo de pago.

PRECAUCION

A

Los datos no pueden introducirse en una Vista como se agregan @ ung tabla. [as
vistas solo sirven para ver datas introducidos previamente en la tabla,
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9.  Definir relaciones

Ahora que ya hemos creado las tablas, ¢qué relacion hay entre ellas? Ahora es el
momento de definirlas basandonos en las preguntas y las respuestas del principio.

Cuando estamos de vacaciones, queremos introducir todos nuestros gastos diarios a
la vez. La mayoria de estos gastos estan en la tabla Vacaciones, pero el combustible
no. Por tanto, relacionaremos ambas tablas por medio de los campos Fecha. Dado
que la tabla Combustible puede tener mas de una entrada por dia, esta relacion entre
Vacaciones y Combustible sera una relacién uno a muchos (o varios). (Designacién
1:n).

Ademas, las tablas Vacaciones contienen varios campos para el tipo de pago
realizado. Para cada campo que figura en la lista desplegable tipo de pago hay sélo
una entrada de la tabla Tipo de pago. Esa es una relacion uno a uno: un campo de
una tabla a una entrada de otra tabla. (Designacion 1:1). Hay otras tablas que también
contienen campos del tipo de pago. La relacion entre esos campos de esas tablas y la
tabla Tipo de pago también es 1:1.

Dado que la tabla Tipo de pago solo proporciona una lista estéatica, no definiremos una
relacion entre esa tabla y los campos de otras tablas que usen sus entradas. Eso lo
haremos al crear formularios.

Las tablas Combustible y Mantenimiento no tienen una relacion real, aunque
comparten campos similares: Fecha y Cuentakm. A no ser que una persona tenga por
costumbre llenar el depdsito y pasar las revisiones, las entradas de estas tablas no
tienen nada en coman.

Al crear una tabla, tambign debe determinar cusles son las tablas relacionadas entre siy

CONSEJO ] .
cdmo se relacionan,

1) Empezaremos a definir relaciones seleccionando Herramientas > Relaciones en
Automovil — LibreOffice.org Base. Se abre la ventana Disefio de relacion (figura 13).
Usaremos los iconos Agregar tablas y Nueva relacion.
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ﬁ Automovil.odb ; Automovil - OpenOffice.ong Base: Disenio de relacion

Archivo  Editar Wer Insertar Herramientas “entana Avuda

().

Agregar tablas—l Nueva relacion

Figura 13: Ventana Disefio de relacion.

2) Haga clic en el icono Agregar tablas. Se abre el cuadro de didlogo Agregar tablas.
3) Use uno de estos métodos para agregar una tabla a la ventana Disefio de relacion:

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

. O haga clic en el nombre de la tabla y luego en Afadir, repitiendo el proceso para
cada tabla.

4) Haga clic en Cerrar cuando haya agregado todas las tablas deseadas (figura 23).

= vacaciones E Combustible

F Fecha A~ F IDCombustible
Cuentakm Fecha
Haotel TipoPago
Peajes CosteComb
Desayuno CantidadComb
DesayunalP Cuentakm
a2

Figura 14: Tablas de lista agregadas

5) Defina la relacion entre las tablas Vacaciones y Combustible.
Se puede hacer de dos maneras:

. Haga clic sobre el campo Fecha de la tabla Combustible y arrastrelo hasta el
campo Fecha de la tabla Vacaciones. Al soltar el boton del ratén aparece una linea
gue conecta ambos campos (figura 15).

E vacaciones E Ccombustible

T - | - | IDCombustible
Cuentakm Fecha
Hakel TipoPago
Peajes ZoskeComb
Desayuno ZantidadZomb
DesayunoTP Zuentakm
Arnid =

Figura 15: Definicién de una relacion 1:n.
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> O haga clic en el icono Nueva relacion. Se abre el cuadro de didlogo Relaciones
(figura 16). Nuestras dos tablas se listan en la seccién Tablas implicadas.

1) Enla seccion Campos implicados, haga clic en la lista desplegable que esta
bajo la etiqueta Combustible.

Tablas implicadas

i ombustible w | |Vacaciones W

Campos implicados

Combustible Wacaciones

Figura 16: Establecer una relacion entre tablas

1) Seleccione Fecha en la lista de la tabla Combustible.

2) Haga clic en la celda que esta a la derecha de la lista desplegable. Se abre el
desplegable de la tabla Vacaciones.

3) Seleccione Fecha en el desplegable de la tabla Vacaciones. Ahora deberia tener
el aspecto de la figura 17.

4)  Haga clic en Aceptar.

Tablas implicadas

_ombiustible A Yacaciones L

Zampos implicados

Carmbustible Vacaciones
Fecha w |Fecha

Figura 17: Campos seleccionados en una relacion.

6) Modifique las secciones Opciones de actualizacién y Opciones de eliminacion del
cuadro de didlogo Relaciones.

1) Haga clic con el boton secundario sobre la linea que conecta los campos Fecha
de las dos listas para abrir el menu contextual.

2) Seleccione Editar para abrir el cuadro de didlogo Relaciones (figura 18).
3) Seleccione Actualizar cascada.
4) Seleccione Eliminar cascada.
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Cpciones de actualizacion
) Minguna accign

(%) Actualizar cascada
) Poner null
() Predeterminar

Cpciones de eliminacion
) Minguna accign

R e e b

) Poner null
() Predeterminar

[ Acepkar

J{

Cancelar

Avuda

J |

Figura 18: Seccién Opciones de actualizacion y Opciones de eliminacion.

Si bien estas opciones no son necesarias en absoluto, ayudan. Tener seleccionadas
estas opciones le permite actualizar una tabla que tenga establecida una relacién con
otra tabla. También le permite quitar un campo de una tabla.
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6. Crear un formulario de base de datos

Las bases de datos se usan para almacenar datos, pero ¢,cémo se meten los datos en
una base de datos? Para ello se utilizan los formularios. En el idioma de las bases de
datos, un formulario es el interfaz para introducir y editar datos.

I Combustible Fecha IDCombustible Fecha

0 jueves, 12desbridde 2007 2] Mo ljueves, 12 de abrid de 2007 ] -]
Compra de combustible

CosteCamb CantidadComb CosteComb CantidadComb
|25,45E [11,850 25, 45E » ‘

2 pe .
Cuentakm TipoPaga Cuentakm,_ TipoPago

|90997,9 | Debit Debito
—

Figura 19: Campos de un formulario sencillo Figura 20: Formulario sencillo

con adiciones

Un formulario sencillo consta de los campos de una tabla (figura 19). Los formularios
mas complejos contienen mucha mas informacion. Pueden contener textos, graficos y
cuadros de seleccion adicionales, asi como muchos otros elementos. La figura 20 esta
basada en la misma tabla, pero contiene una etiqueta de texto (Compras de
combustible), una lista desplegable en TipoPago, y un fondo grafico.

B..  Usar el asistente para crear un formulario

Usaremos el Asistente para formularios para crear dos formularios: ColeccionCD
y Vacaciones. El formulario Coleccién CD sera un formulario sencillo, mientras
que el formulario Vacaciones contendra un formulario y un subformulario.
Crearemos el formulario Vacaciones con su subformulario, y luego usted
modificara el formulario ColeccionCD siguiendo el mismo proceso.

En la ventana principal de la base de datos (figura 2), haga clic en el icono
Formulario. Haga doble clic en Usar el asistente para crear formulario para
abrir el asistente (figura 21). Los formularios sencillos solo requieren algunos de
estos pasos; los formularios complejos pueden llegar a necesitarlos todos.
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Paso 1: Seleccione los campos del formulario.

7) En el desplegable Tabla o consulta, seleccione la tabla Vacaciones. Campos
disponibles ofrece una lista de los campos de la tabla Vacaciones.

8) Haga clic en el simbolo >> para mover todos los campos a Campos del
formulario. Haga clic en Siguiente.

Seleccione los campos del formulario

Tabla o consulta
Tabla: Yacaciones ~

Campos disponibles Campos del formulario

Fecha ~
Cuentakm

Hatkel

Peajes

Desayuna

DesayunaTP

Comida

CamidaTP

Cena w

Figura 21: Pasos del Asistente para formularios.

Paso 2: Configurar un subformulario.

Dado que ya hemos creamos una relacion entre las tablas Combustible y
Vacaciones, usaremos dicha relacion. Si no se hubiera definido ninguna relacién,
la definiriamos en el paso 4.

» Active la casilla de verificacion Agregar subformulario.
» Haga clic en el botdn de opcién Subformulario basado en relacién existente.

* Combustible aparece en el panel de relaciones que podemos agregar, asi
gue selecciénela como en la figura 22. Haga clic en Siguiente.

Decida si desea configurar un subformulario
Agregar subFormulario

(%) subformulario basadao en relacidn existente

£Qué relacidn desea agregary  {Dee]yylel8EE ]S

) Subformulario basado en seleccion manual de campos

@' Un subformulario es un Formulario insertado en otro Formulario,
|tilice los subformularios para mostrar los datos de las tablas o consulbas
con una relacion de uno a varios,

Figura 22: Agregar un subformulario.

Paso 3: Agregar campos de subformulario

Este paso es idéntico al paso 1. La Unica diferencia es que en el subformulario
no usaremos todos los campos.

Manual de Usuario LibreOffice - BASE Pag. 26 de 86



D LibreOffice

The Document Foundation

1) Seleccione Combustible en el desplegable Tabla o consulta.
2) Use el botdn >> para mover todos los campos al panel de la derecha.
3) Haga clic sobre el campo IDCombustible para resaltarlo.

4) Use el boton < para mover este campo al panel de la izquierda (figura 23).
Haga clic en Siguiente

Seleccione los campos del subformulario

Tabla o consulta
Tabla: Combustible

Campos disponibles Campos del Formulario
IDCombustitle
TipoPaga
CosteComb

CantidadComb
Cuentakm

Figura 23: Seleccionando campos de un subformulario

Paso 4: Obtener campos combinados.

Este paso es para tablas o consultas para las que no se ha definido una
relaciéon. Dado que queremos hacer una lista de todos los gastos por fechas
tanto para el formulario como para el subformulario, combinaremos los campos
Fecha de ambas tablas (figura 24).

Seleccione las combinaciones de los formularios

Frimer campo de subformulario combina Frimer campo de Formulario principal cor

Fecha a0 F
Sequndo campo de subformulario combi Sequndo campo de Formulario principal o
- sin definir - W - sin definir - w

Figura 24: Seleccion del subformulario combinado y de los campos del formulario
principal.
1) Seleccione Fecha en el desplegable Primer campo de subformulario combina.
Este es el campo Fecha de la tabla Combustible. Es lo que se conoce como clave
externa, y no es la clave principal de la tabla Combustible.

2) Seleccione Fecha en el desplegable Primer campo de formulario principal. Este es
el campo Fecha de la tabla Vacaciones. Es también la clave principal de la tabla
Vacaciones. Haga clic en Siguiente.
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Entre dos tablas es posible crear una relaciin basada en més de un par de campos. Limo y por

NOTA qué hacerln se debate en la Luia Fase.

Para poder establecer una relacion entre un par de campos de dos tablas, es necesario gue ambos

campos tengan el mismo tipo de campo. Fsta es la razon por la gue usamos el campo fecha de

ambas tablas: ambas tipos de campo son Fecha [ DATF ]

lanto si se establece una relaciin sencilla entre un par de campos de dos tablas .como si se
PRECAUCION seleccionan dos o mds pares para la relaciin, hay que cumplic ciertos requisitos para que el

farmulario funcione.
Vi j \ 1) Ningin campo del subformulario puede ser la Llave principsl de su tabla (No se puede usar
10bombustible).

Z) Lada par de campos combinados tiene que tener el mismo tpo de campo.

3) lno de los campos del formulario principal tiene que ser la Llave principal de su tabls. (Debe
seleccionar Fecha si o si)

Paso 5: Organizar campos de control.

Lada campo de control de un formulario consta de dos partes: etigueta y campo. Este paso en fa
Creacion de un farmulario determing como Se colocardn entre Sila etigueta y el campo de control Las
cuatra opciones, de izquierda 8 derechs, son: En columnas - Etiquetas a la izquierda, En columnas -
Etiquetas arriba, Como hoja de datos yEn blogues - Etiquetas arriba (figura 25)

NOTA

3) Disposicion del formulario principal. Haga clic en Columnas — Etiquetas arriba. Las
etiquetas se colocaran encima de su campo.

4) Disposicion del subformulario: Haga clic en Como hoja de datos. (Las etiquetas son

rotulos (o encabezados) de columna y las entradas de campo tienen formato hoja de
calculo). Haga clic en Siguiente.
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Organice los campos de control del formulario

Dispasicidn del Formulario principal

o= || = =BE
L] e ) | — — ——
= = — — — —
e | — e/ —i—

En colurinas - Etiguetas arriba

Disposicion del subFormulario

1|
ll
'||

'__
==
Eta ==

Como hoja de datos

Figura 25: Organizar campos de control.

Paso 6: Establecer entrada de datos.

A no ser que necesite activar cualquiera de estas entradas, acepte la
configuracién predeterminada. Haga clic en Siguiente.

Paso 7: Aplicar estilos.
1) Seleccione el color deseado en la lista Aplicar estilos. (Yo elegi el beige, que
es Naranja 4 en la tabla Color).

2) Seleccione el borde de campo deseado. (Yo prefiero la apariencia 3D. Usted
puede optar por experimentar con las distintas posibilidades).

3) Haga clic en Siguiente.

Paso 8: Establecer nombre.

1) Escriba un nombre para el formulario. En este caso, lo llamaremos
Combustible.

2) Seleccione el boton de opcién Modificar el formulario. (Esos circulos que
pueden seleccionarse se llaman botones de opcién o botones de radio).

3) Haga clic en Finalizar. Se abre el formulario en modo Edicion.

6.2. Modificar un formulario

Ahora moveremos los controles a distintos lugares del formulario y cambiaremos
el fondo por una imagen. También modificaremos la etiqueta del campo
TipoPago y cambiaremos el campo a una lista desplegable.

En primer lugar, tenemos que decidir qué cambiar y cémo. La explicacion
seguira este esquema de diez pasos.
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1) El campo Fecha del formulario principal necesita tener caracter desplegable.
También debe ser ampliado para mostrar el dia de la semana, el dia del
mes, el mes y el afio.

2) Deberemos acortar la longitud de los campos pago (todos los campos que
contengan TP).

3) Los controles deben ser agrupados: comida, subformulario combustible y
miscelaneas.

4) Es necesario volver a escribir algunas etiquetas. Algunas palabras
individuales deberan transformarse en dos palabras. Deberan usarse
algunas abreviaturas (Misc. por miscelaneas).

5) Es necesario cambiar el ancho de varios campos y etiquetas. Sélo Comida,
Cena, Hotel y Peajes tienen longitudes aceptables. Para homogeneizar el
aspecto general, también se hardn cambios en estas etiquetas.

6) Todos los campos cuyas etiquetas acaben en Pago deberan ser sustituidas
por listas desplegables. Estas listas desplegables contendran las entradas
de la tabla Tipo de pago.

7) Es necesario ampliar verticalmente el campo MisceldneasNota y agregarle
una barra de desplazamiento. También es necesario moverlo de sitio.

8) Es necesario realizar cambios en las columnas Fecha y TipoPago del
subformulario para que coincidan con los cambios del formulario principal.

9) Hay que agregar titulos (encabezados) a cada grupo del formulario principal.

10) El fondo debera ser sustituido por una imagen. Serd necesario modificar
algunas etiquetas para poder leerlas con claridad. También es necesario
cambiar el color de la fuente de los encabezados.

Estos son algunos consejos Utiles para completar los pasos anteriores. Los
controles del formulario principal constan de una etiqueta y un campo. A
veces desearemos trabajar con el control completo, pero otras veces soélo
querremos modificar la etiqueta o el campo. Otras veces desearemos
trabajar con un grupo de controles.

1) Para seleccionar el control completo, haga clic sobre la etiqueta o el campo.
Aparecera un borde con 8 recuadros de redimensionamiento verdes (figura
26). Entonces podra arrastrar el control y colocarlo en el lugar deseado.

2) Haga Control+clic en una etiqueta o campo para seleccionar Unicamente la
etiqueta o el campo (figura 27).

q-"lisc&%n-eaé:|
(m|

o o

Figura 26: Control seleccionado.

3) Puede usar la tecla Tabulador para cambiar la seleccion del campo a la
etiqueta o de la etiqueta al campo.

=]

]
oo

Figura 27: Seleccién del campo de un control.
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1) Mover un grupo de controles es casi tan sencillo como mover sélo uno.
1) Haga clic sobre el campo superior izquierdo del grupo para seleccionarlo.
2) Coloque el cursor justo por encimay a la izquierda del control seleccionado.

3) Arrastre el cursor hasta la esquina inferior derecha del grupo de controles y
suelte el boton del raton.

Al arrastrar el cursor aparece un recuadro de lineas discontinuas que muestra lo
gue estd contenido en la seleccion. Compruebe que es lo suficientemente
grande para incluir la longitud completa de todos los controles.

Al soltar el botéon del raton aparece un borde con sus recuadros de
redimensionamiento verdes alrededor de los controles seleccionados (figura 28).

gh:ntel = CnmidaD
g

Figura 28: Seleccién de mas de un control.

|

Mueva el cursor por encima de uno de los campos. El cursor cambia para formar una
doble flecha (figura 29).

Figura 29: Doble flecha

Arrastre el grupo de controles donde desee ponerlo

Antes de cambiar el campo Fecha, moveremos cualquier control que nos moleste
hacia la derecha.

lanto &l cambiar su tamaro coma &l mover el control, hiay dos propiedades de la barra de herramientas
Diserio de formularios que deben estar seleccionadas. Usar cuadricula y buias &l desplazar. Los controles
se alinearan mejor y al desplazarios aparecerd un esquema de los elementos que se estan maviendp.
Jambign es conveniente tener ambas reglas activas (Herramientas > Opciones > Librelffice.org
Writer > Ver). Jadn gue el formulario se crea en Writer, es alli donde debe confirmar que tanto la regla
horizontal como l7 vertical tienen activadas sus respectivas casillas de verificacion.

CONSEJO

Recamiendn usar centimetras 8/ realizar cambias en un farmulario debido a gue son més precisos gue
las pulgadas. curre lo mismo al mover los controles (los campos y sus etiguetas), se gana precisiin si
NOTA Se trabaja en centimetros. Puede cambiar la unidad de medida de sus reglas haciends clic dos veces
sobre cada una y seleccionands la unidad deseada en el mend contextual No es preciso que entienda qué
son los centimetras (en caso de gue no sea su medida hiabitual), solo tiene que ajustar los controles,
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etiguetas o campos 4 los nimeras especificos de la regla.

Paso 1: Cambiar el campo Fecha.

1) Haga Control+clic en el campo Fecha para seleccionarlo (figura 27).

2) Mueva el cursor hasta el recuadro verde del lateral derecho. Deberia
transformarse en una flecha de dos puntas (figura 30).

Figura 30: Flecha de dos puntas

3) Mantenga presionado el botén primario del ratbn mientras arrastra el
cursor hacia la derecha hasta obtener una longitud de 6 cm. La linea
discontinua vertical deberd estar alineada con el 6.Suelte el boton del
raton.

4) Haga clic sobre el icono Control de la barra de herramientas Controles de
formulario (en la figura 31 esta resaltada con un circulo rojo). Se abre la
ventana Propiedades del formulario. Cada linea contiene una propiedad
del campo.

DB G RN =

Figura 31: Barra de herramientas Controles de formulario.

a) Vaya a la propiedad Formato de fecha. Esta contiene una lista desplegable
con la opcién Estandar (corto) como valor predeterminado.

Haga clic en Estandar (corto) para abrir la lista. Seleccione la entrada
Estandar (largo) haciendo clic sobre ella.

b) Desplacese hacia abajo hasta la propiedad Desplegable. Su valor
predeterminado es No, y es un desplegable.

Haga clic en No para abrir la lista. Haga clic en Si para seleccionarlo.

FPara ver el aspectn que tendrd el campo Fecha, haga clic en gl icono Modo Disefio (activar/desactivar)
CONSEJO £n la figura 5/ es el segundo icono empezanda por la izguierds. Podrd activar la vista diseio y ver los
cambios realizados siempre que lo desee.
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Paso 2: Acortar el ancho de un campo.

Todos los campos cuya etiqueta contiene las siglas TP son demasiado anchos.
Debemos acortarlos antes de mover los controles.

5) Haga Control+clic en el campo DesayunoTP (figura 32).

gesayunnTP -
O

Figura 32: Campo seleccionado.

ooo

6) Mueva el cursor hasta el recuadro verde central del lateral derecho. El
cursor se transforma en una flecha de doble punta.
7) Arrastre el cursor hasta la izquierda hasta que el campo tenga un ancho de

2,5cm.

CONSEJO Si tiene seleccionados los iconos Usar cuadricula y Guias al desplazar, en la barra de
herramientas Disefio del formulario, vera el ancho del campo al acortarlo.

8) Repita estos pasos para acortar los siguientes campos: ComidaTP,
CenaTP, TentempiéTP, HotelTP y MiscelaneasTP.
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Paso 3: Mueva los controles para agruparlos por categorias.
Queremos mover los controles de modo que tengan el aspecto de la figura 33.

L L

7
vl 2B G BT B8 A0 1L 12 p 130 e A5 1 A8 11T 1B 1970 g0 21
1

- Fecha Cuentakm Peajes Hotel TP Misceldneas Miscelaneas TP

Hatel
[ ] I — [ [ T
Cresayuna DesayunaTP Tenternpish] PYPTenternpie  Tentempic TR Mizcelaneastota:

- I ] e B

Carnida CarnidaTP

Cena CenaTP

Figura 33: Posicionamiento de los controles

1) Haga clic en el primero de los controles que desee mover. Alrededor del
control aparecera el borde con los ocho recuadros verdes.

2) Mueva el cursor por encima de la etiqueta o del campo del control. Se
transforma en una flecha doble (figura 29).

3) Arrastre el control hasta la posicién deseada y suéltelo.

PRECAUCION o use Contral+clic para mover un control Asi mueve el campo o /o etiguets, pero no ambos.
ﬁ Fara moverios ambos, use un clic del ratdn y arrastre hasta el lugar deseadn.

4) Siga el mismo procedimiento para mover el resto de controles.

L3 dnica farma de aprender ha realizar estos dos pasos s practicandolos. £xiste otro modo
NOTA de colocar los controles en g/ lugar deseadn, pero £s una caracteristica mas avanzada y se
explica en la buia Base.

Paso 4: Cambiar la forma de escritura en las etiquetas.

Los nombres del campo tienen que ser palabras individuales. No obstante, las
etiquetas de los campos pueden tener mas de una palabra, por lo que las
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cambiaremos. Ademas, la palabra Tentempié es demasiado larga, por lo que la
sustituiremos por la palabra Tapa. Para ello editaremos el texto de la etiqueta.

1) Haga Control+clic o clic derecho en la etiqueta TentempiéN y siga uno de
los siguientes pasos:

a) Seleccione Campo de control en el menu contextual (figura 34). Se
abre la ventana Propiedades: Campo de etiqueta, que contiene todas
las propiedades de la etiqueta seleccionada.

i [} Posicidn v tamafio. ..

Descripcion. ..

Mombre. ..

m Campo de contral. .,

|@ Formulario. ..
Reemplazar por 3
Pasicion »
Alineacian »
Ajuske -
1 Anclaje "
Agrupar -
e Cortar
[] Copiar

Figura 34: Menu contextual.

c) EnTitulo, borre el texto que figura y escriba Tapas.

d) Presione la barra espaciadora para insertar un espacio.

e) Escriba la letra N seguida del simbolo ° (abreviatura de niamero). EL
resultado puede observarse en la figura 35.

f) Cierre la ventana de propiedades.

Tapas M=

Figura 35: Etiqueta con mas de una palabra.

b) O, haga clic sobre el icono Control de la barra de herramientas Controles
de formulario (figura 36). Se abre la ventana de Propiedades. El resto de
los pasos es idéntico.
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Nz N =R R =] R

Figura 36: Barra de herramienta Controles de formulario.

2) Use el mismo procedimiento para realizar los siguientes cambios de
etiquetas: DesayunoTP a Pago, ComidaTP a Pago, CenaTP a Pago,
Miscelaneas a Misc., PVPTentempié a PVP Tapas, HotelTP a Pago,
MiscelaneaTP a Misc. Pago, y MiscelaneasNota a Misc. Notas.

3) Cierre la ventana propiedades.

_ Puede modificar cualguier apartado de la ventana Propiedades. Por ejemplo, si cambia fa Alineaciin de
Consejo lzquierda a Lentro, la palabra o palabras de la etigueta se centran dentra de la etiguets. Luando disponga
de tiempo, quizd quiera Experimentar con los ajustes solo para ver qué resultados que obtiene.

Paso 5: Cambiar los anchos de etiquetas y campos.

Queremos que los siguientes controles tengan un ancho de 2 cm: Desayuno,
Comida, Cena, Cuentakm, Peajes, PVP Tapas, Hotel y Misc. Los campos que
contenian TP ya se cambiaron en el paso 2, pero Misc. Pago necesita que
apliguemos una longitud de 3 cm.

4) Haga clic en desayuno. Aparecen el borde y los ocho recuadros verdes.
5) Mueva el cursor hasta el recuadro central del lateral derecho. El cursor se
transforma en una flecha de dos puntas.

6) Arrastre el cursor hacia la izquierda para acortar el control o hacia la
derecha para alargarlo, luego suelte el boton del ratén. Use las guias de
desplazamiento para determinar el ancho.

7) Repita el proceso con el resto de controles mencionados.

Paso 6: Sustituir campos con otros campos.

Queremos sustituir los campos Pago por una lista desplegable. Entonces
podremos elegir el tipo de pago de la tabla Tipo de pago en lugar de tener que
introducirlo a mano. En este caso, cada tipo de pago comienza con una letra
distinta. Si escribe la primera letra del tipo de pago, el resto de la palabra
aparecera automaticamente, pudiendo continuar con el campo siguiente.
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* Haga Control+clic en el campo Pago de Desayuno. Aparecen los
recuadros verdes alrededor del campo, pero no alrededor de la etiqueta
(figura 37).

Cresayuno gaqn —

| O

ooo

Figura 37: Seleccionar el campo de un control.

* Haga clic con el botén secundario entre los recuadros verdes y seleccione
Remplazar por > Listado. (La figura 34 es el menu contextual que
contiene, entre otros, la opcibn Reemplazar por, y la figura 38 es la lista
de opciones que se abre al seleccionar Reemplazar por).

Zampo de texto
_| Botdn
Aec Campo de etiqueta

=] Marco de grupo

Listado

Casilla de verificacion
(% Campo de opcidn

Ef Campo combinada
(B Bokdn grafico

|[z] Feleccidn de archivio
I:Z:J Zampo horario

123 Campo numeérico

I Campo de moneda
Campo enmascarado
|| Control de imagen
Zampo formateado
Barra de desplazamiento

Botdn de seleccion

| @I G

(] Barra de navegacidn

Figura 38: Sustituciébn campos
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» Haga clic sobre el icono Control de la barra de herramientas Controles de

formulario (figura 36) para abrir el cuadro de dialogo Propiedades.

* En la ficha General, desplacese hacia abajo hasta Desplegable. Cambie
No por Si en el desplegable (figura 39).

General |Datos Acontecimientos

Tabstop. oo |5f e |
Orden de tabuladares. ... |U ¥ | E]
Entradas de la lista. oo E]
Texto predeterminado. ..o, E]
[FU=E=00000000000000000000000000000000 | | E]
AlINEATIEN. Izquierda b
Color de Fonda.......oovveeinennnn, [ 000000000 | [
T es0as00s0000000000000000000500000¢ |wista 3D v |
Predeterminado

ecplesable. r———
Mimera de lineas..........., b
Relenar aukomaticarmente. ..., Si ~
Warias iNeas. .o Mo b

1>

£

Figura 39: Lista desplegable abierta para mostrar las opciones.

* Haga clic en la ficha Datos.

5) Tipo del contenido de la lista es una lista desplegable. Cambie el valor
predeterminado a Sq|l.

Figura 40: Desplegable de Tipo del contenido de lista.

General |Datns | Acontecimientos

Campo de datos..eoo, |DesavunnTP W |
Serie de caracteres wacla es MULL. ... |5f w |
Tipo del contenida de lista L icka de valores
Contenido de lisEa. . ooveerevreniiennns Liska de valores

Tabla

Pregunta

Sql

Sql [Mative]

Campo tabla
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6) Escriba lo siguiente exactamente igual en el desplegable de Contenido de
lista:

SELECT "Tipo", "Tipo" FROM "Tipo de pago"

General Datos | Aconkecimientos

Campo de dakos. o, DesayunaTP

Tipo del conkenido de liska. ... |34l

w
w

Contenido de lista......ooiis EJ E]
SELECT "Tipo", "Tipo" FROM "Tipo de A

Campo ligado.. e, paga”

b

Figura 41: Contenido del desplegable de Tipo de pago.

Jeberia de poder de copiar y pegar SELECT "Tipo" "Tipo" FROM "Tipo de pago” directamente desde e/
CONSEJO apartadn de arriba al desplegable de Contenido de lista. Szl tiene que asegurarse de copiar desde la §
de SELELT hasta las comillas que van después de Tipo de pago (inclusive).

Lo que ha escrito se llama comando SAL [as palabras SELECT y FROM se escriben en mayisculas
porque son comandos. Luando se usa el comandn SELELT es necesario agregar el nombre de un campo

NOTA entrecamilladn y luego el alias de ese campo, tambign entrecomillado. fn este caso el campo y su alias
cainciden. £ comando FROM requiere usar el nombre de la tabla que contiene el campo. Los nombres de
una solg palabra no necesitan ser entrecomilladas, pero los nombres de mas de una palabra si

Repita estos pasos para los campos pago de Comida, Cena, Hotel, Tapas,
y Misc. El formulario principal debera tener el aspecto de la figura 42, al
menos

7) en lo que a la ubicacién de los controles se refiere. La figura también
muestra el aspecto que debera tener el control Misc. Estos cambios se
explican en el siguiente paso.

8) Cierre el cuadro de dialogo propiedades.

- Fecha Cuentakm Peaje Hotel Pago Misc, Misc, Pago
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Figura 42: Posicién de controles, formulario principal.

Paso 7: Cambiar el campo Misc. Notas.

Queremos colocar el control Misc. Notas en la posicion que ocupa en la figura
42. Dado que es un campo tipo nota, necesita una barra de desplazamiento

vertical que proporcione mas espacio para el texto.

* Haga Control+clic en el campo Misc. Notas. Los recuadros verdes deben

rodear el campo, pero no su etiqueta.

* Haga clic en el icono Control para abrir el cuadro de dialogo Propiedades

(figura 43).

* Baje hasta el ajuste Desplegable. En la lista desplegable, cambie la seleccion

de Ninguna a Vertical.

£

.Genera.l. !_I:E_a_t_of__jg_olggacimientos

Fuente.... | |E] -

e AT o o e o s Tzquierda

Color de fondo.. v, [ 0x000DDODD E]

e lvista 3D |
Predeterminado

Tip0 A8 EEXEDL cvvvvrier e rer e ininn Miltiples lineas

Barras de desplazamiento
Minguna
Horizantal

Oculkar seleccidn

Las lineas de texta acaban can.... iLF { Uiz

Informacian adicional.......coove [

» Cierre el cuadro de diadlogo Propiedades.

Figura 43: Seleccién de barras de desplazamiento en el cuadro de dialogo Propiedades.
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» Haga el campo Misc. Notas mas largo.

b) Mueva el cursor hasta el recuadro verde central del
borde inferior. Se transforma en una flecha de dos
puntas.

¢) Haga clic y arrastre el cursor hacia abajo hasta lograr
una altura de 6 cm.

Paso 8: Cambiar las etiquetas y los campos del subformulario.

Es necesario ensanchar la columna Fecha. El campo de la columna TipoPago
debe ser transformado en una lista desplegable, y su etiqueta debe ser
modificada dividiendo TipoPago en dos palabras.

Cambiar la columna TipoPago:

* Haga clic con el boton secundario sobre la etiqueta TipoPago para abrir el
menu contextual (figura 44).

Insertar columna » p
Reemplazar por  »
Eliminar columna
Ccultar columna

Calumna...

Figura 44: Opciones para modificar un control en un subformulario.

Seleccione Reemplazar por y luego seleccione Listado en el menu
contextual.

* Vuelva a hacer clic con el botén secundario en la etiqueta TipoPago para
abrir el mena contextual.

* Seleccione Columna. Se abre el cuadro de dialogo Propiedades (figura 45).

* En el cuadro Titulo, cambie TipoPago por Tipo Pago.

* Haga clic en la ficha Datos.

* En el desplegable Tipo del contenido de lista seleccione sql.

» Escriba exactamente lo que viene a continuacion:
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SELECT "Tipo", "Tipo" FROM "Tipo Pago"

» Cierre el cuadro de dialogo Propiedades.

Propiedades: Listado X

General |Datu:us Acontecimientos

Alineacian.....oon,

Color de borde., oo,

Momero de lineas

Seleccion predeterminada. ... | E]

Infarmacion adicional......... |

Texto de ayuda...o, |

URL de la dyuda, o, |

Figura 45: Cuadro de didlogo Propiedades para controles de un subformulario.

CONSEJO Para consultar instrucciones més precisas, dirjase al apartadn 5 de Paso B: Sustituir campas con otros campos.

Paso 9: Agregar encabezados a grupos.

* Compruebe si el cursor esta en la esquina superior izquierda. Si no
estuviera, haga clic en esa esquina para colocar el cursor.

* Use la tecla Entrar para mover el cursor hacia abajo, hasta la quinta linea
empezando por arriba.

Cambie la lista desplegable de Predeterminado a Encabezado 2.

(R
Ho |Enu:a|:uezau:||:| Z A |

Figura 46: Lista de Estilos.

* Use la barra espaciadora para mover el cursor hasta la posicion en la que
desea que comience el encabezado.
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» Escriba el encabezado Comidas.

* Use la barra espaciadora para colocar el cursor en el centro del area de
tapas.

Escriba el encabezado Tapas.

Use la tecla Entrar para mover el cursor de forma que quede entre el
control de Cena y el subformulario.

* Use la barra espaciadora para centrar el cursor respecto al subformulario.
Escriba el encabezado Datos de combustible.

S/ sabe utilizar los estilos, puede abrir la ventana Fstilo y farmato presionando F. Haga clic con el botin secundario

NOTA sobre el estilo de pérrafo Fncabezadn 7 para modificar el aspecto de cualguiera de los tres encabezados.

Paso 10: Cambiar el fondo de un formulario.

El fondo de un formulario puede ser de un solo color o contener un gréfico
(imagen). Puede usar cualquiera de los colores de la paleta de colores de
Herramientas > Opciones > LibreOffice.org > Colores. Si sabe crear colores
personalizados, también podra usarlos. Ademas, puede usar una imagen (un
archivo gréfico). Nosotros usaremos una imagen de OOo: sky.qgif (figura 47).
Dado que algunas partes del fondo seran oscuras, deberemos cambiar muchas
de las etiquetas y encabezados para que se vean.

TS

Figura 47: imagen de fondo

* Seleccione las etiquetas de la fila de controles superior.
d) Haga Control+clic en la etiqueta Fecha.

e) Haga Control+Mayusc+clic en el resto de etiquetas
de la primera fila de controles. El borde crecerd gradualmente hacia
la derecha hasta incluir todas las etiquetas.

. o
acha Cuentakrn Peajes Hatel Pago Misc, Misc, Paga
= | | | = | =
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Figura 48: Seleccién de varias etiquetas.

f) Haga clic en el icono Control de la barra de herramientas Disefio de
formulario para abrir el cuadro de didlogo Propiedades.

g) En Color de fondo cambie Predeterminado por Turquesa claro. (Es
una lista desplegable.)

* Seleccione las otras etiquetas de la misma manera, y luego cambie el
color de fondo.

» Cierre el cuadro de didlogo Propiedades.

* Presione la tecla F11 para abrir el cuadro de diadlogo Estilo y formato
(figura 49). Observe que el icono de la izquierda esta resaltado con un
borde. Es el icono Estilos de parrafo. Debajo hay una lista de estilos de
parrafo que incluye los encabezados.

Vo fe elegido el color Turquesa claro como color de fondo para mis etiguetas. Usted puede elegir el
NOTA . . .
color que desee, incluyendo colores personalizados que haya creadn con antelaciin.

EEooE -

Confrontacion

Cuerpo de kexko

Cuerpao de texto con sangria
Encabezado

Encabezado 1

Encabezado 10

Enabzad 3
Encabezado 4

Figura 49: Parte superior del cuadro de didlogo Estilo y formato.

h) Haga clic con el botén secundario sobre Encabezado
2 y seleccione Modificar en el menu contextual.

i) En el cuadro de didlogo Estilo de parrafo (figura 50), haga clic en la
ficha Efectos de fuente.

Estilo de parrafo: Encabezado 2

Posicion Murmer acion Tabuladores Iniciales Fondo Eorde
Adrniniskrar Sangrias ¥ espacios Alineacian Flujo del kexto | Fuente |Efectos de fuente

- -

Figura 50: Fichas del cuadro de dialogo Estilo de péarrafo: Encabezado 2.

) En la lista desplegable Color de fuente, seleccione
Turquesa claro.

k) desplegable Color de fuente, seleccione Turquesa
claro.
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Estilo de parrafo: Encabezado 2

Posicidn Murneracion
Administrar Sangrias y espacios

Subravado

|(Sin]| w |
Tachado

|{Sin]| W |

Color de fuente

Figura 51: Parte izquierda de la ficha Efectos de fuente.

) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Estilo de
parrafo: Encabezado 2.

m) Presione la tecla F11 para cerrar el cuadro de dialogo Estilo y
formato.

Aprender a usar los estilos puede resultar muy 0t en determinadas ocasiones. Mediante los estilos
CONSEJO hemos cambiad g/ color de fuente de los tres encabezados a la vez. Existen otras muchas formas de
cambiar g/ color de fuente, pero es necesario repetir los mismas pasos con cada encabezadn.

» Haga clic con el botén secundario sobre el fondo y seleccione Pagina en
el menu contextual.

* Haga clic en la ficha Fondo (figura 52).

Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar || Pagina |F0nd0 | Encabezamiento | Pie de pAgina | Borde

Cono [T

Archivo —

Seleccionar. ..

Imagen no winculada

Tipo
() Posicidn IS ~ -
0 Area

@ Mosaico

-
-
-
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Figura 52: Ficha Fondo de Estilo de pagina

n) En el desplegable Como, seleccione Imagen en lugar de Color.

0) Busque el archivo: sky.gif. Puede encontrarlo en la carpeta Galeria
de OOo.

p) Haga clic en el botdén Seleccionar de la seccion Archivo. Busque la
carpeta que contiene sky.gif.

gq) Seleccione este fichero y haga clic en Abrir.
r) En la seccion Tipo, seleccione Area.

s) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Estilo de
pagina: Predeterminado.
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El formulario deberia tener el aspecto de la figura 53.

gA.Al,.,2..A3A.,4,..§A.A6A.,7..ASA.,g,..IOA.A“;..lz,..13A.14,..1154.Alﬁi.,ly..qa‘.,lg,..ao..z,i.,zz..‘23‘.

L L

i, echa uentakm eajes ote o isc. isc. Pago
3 - = =
o~
? O ada a4 ISC. notas
©
A 253YUN0 'ago apas N°| apas PVYP ago
- - =
w ormida ago
S -
w0
= ena 'ago.
: =
~
w
o
Dalos a 0 D

40

= Fecha | TipoPage | CosteComb | CantidadComb i Ci

42

43

14

5 1 14

g

Figura 53: Formulario terminado.

Paso 11: Cambiar la secuencia de las columnas.

La tecla Tabulador mueve el cursor de un campo a otro. Resulta mucho mas facil
asi que haciendo clic en cada campo para introducir datos en él. También nos
permite agrupar nuestros gastos por areas antes de comenzar a introducir los
datos. Por ejemplo, podemos hacer tres grupos de recibos, uno para las
comidas, otro para los tentempiés (tapas) y otro para el combustible.

* Haga Control+clic en el campo Fecha.

* Haga clic en el icono Disefio de la barra de herramientas Controles de
formulario para abrir la barra de herramientas Disefio de formulario (figura
54), o vaya a Ver > Barras de herramientas > Disefio de formulario.

* Haga clic en el icono Secuencia de activacion.

L] w®m et 2o @& - EIEEP
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Figura 54: Barra de herramientas Disefio de formulario con el icono Secuencia de activacion
sefialado con un circulo.

* Cambie el orden de los campos en el cuadro de didlogo Orden de
tabuladores (figura 55).

Orden de tabuladores [’5_(|

Controles

E datFecha » [Qesplazar hacia arriba l
FrntCuentakm
frtPeajes [Desplazar hacia abajo l
bxtDesayunoTP
FrntComida [ rden autarmatico l

txtComidaTP
frtCena

txtCenaTP

FrtPYPTenkermpié

txtTentempié TP -
FrtMiscelaneas [

txtHotel TP Cancelar |
bxtMiscelaneashokas
IEP' FobMlicralina=-TD ! [ Aygda l

Figura 55: Ventana Orden de tabuladores.
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1) Localice la lista fmtHotel, al final de la lista de opciones, y seleccionela.

2) Haga clic en el boton Desplazar hacia arriba tantas veces como sea necesario
hasta que
fmtHotel esté justo debajo de fmtCuentakm.

3) Apligue los mismos dos pasos para colocar txtHotelTp debajo de fmtHotel y asi

sucesivamente hasta colocar el resto de campos segun la imagen de la 56. Haga clic
en Aceptar.

Orden de tabuladores §|

Cantraoles

ExtHoLel TP ~ | |Desplazar hadia arriba
frkPeajes
fmtMisceldneas [Desplazar haria abajo l
bxtMiscelaneasTP
FrtDesayuno [ Orden automdatico ]
bxtDesayunoTP
FrakComida
ExtComidaTR
fratCena
txkCenaTP [ Acepkar l
Frok Tenkempigh
FrnkPYPTentempié [

Zancelar ]

E[ txtTentempiTP
g FobMlicraldnaachlaboc b [ Fﬁ"gda l

Figura 56: Secuencia de activacion del formulario principal.

. Guarde los cambios y cierre el formulario.
. Guarde la base de datos.

B.3. Crear formularios en vista Diseiio

Este método requiere utilizar abundantemente las barras de herramientas
Controles de formulario y Disefio de formulario. Esta técnica queda fuera del
alcance de este documento, pero puede encontrar instrucciones sobre cémo
crear formularios usando la vista Disefio en la Guia Base de datos.

B.4. Crear subformularios en vista Diseiio

Una vez mas, este apartado queda fuera del alcance de este documento. La
creacion de subformularios en vista Disefio también se describe en la Guia Base
de datos.
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7.  Obtener acceso a otras fuentes de datos

LibreOffice.org le permite obtener acceso a las fuentes de datos y luego vincularlas
con documentos OOo. Por ejemplo, puede combinar correspondencia vinculando su
carta con un documento externo que contenga una lista con los nombres y
direcciones, generando una copia de la carta por cada entrada (nombre y direccion).
Para registrar una fuente de datos, seleccione Archivo > Nuevo > Base de datos. Se
abre el Asistente para bases de datos. Seleccione Conectar con una base de datos
existente. Esto le permitirh obtener acceso a la lista de fuentes de datos que pueden
ser registradas con OOo. A estas fuentes de datos se puede acceder de la misma
manera que a una base de datos dBase. Encontrara las instrucciones en la seccion
siguiente.

Una vez registrada una fuente de datos, Usela desde cualquier componente de OO0
(por ejemplo con Writer o Calc) con sélo seleccionar Ver > Fuentes de datos o
presionando la tecla F4.

CONSEJO Puede entrar en las libretas de direcciones de Mozilla y las bases de datos dfase (entre otros) y
agregar o modificar las entradsas.

PRECAUCION Se puede entrar en las hojas de célcul, pero no se pueden realizar cambios en las entradas.
Deberé realizar los cambios en la propia hoja de calculn. Actualice la base de datos y quérdels.
A Luego podrd ver los cambios guardados en fa fioja de calculn. Sicrea y guarda una hoja adicions!
en su hoja de célculn, la base de datas dispandrd de una nueva tabla la pravima vez gue la abrs.

1..  Obtener acceso a una base de datos dBase

* Archivo > Nuevo > Base de datos abre el cuadro de didlogo Asistente para bases de
datos.

También puede abrir el Asistente para bases de datos haciendo clic en el icono Nueva y luego en Base de

NOTA datos. (Figura /).

» Seleccione Conectar con una base de datos existente. Presione la tecla Tabulador
para resaltar la lista desplegable Tipo de base de datos. Escriba D para seleccionar
dBase. Haga clic en Siguiente.

Si hace clic sobre la flecha del desplegable se abrira un meni en el que podra seleccionar dfase (figura

NOTA 57)

Manual de Usuario LibreOffice - BASE Pag. 50 de 86



D LibreOffice

The Document Foundation

(%) Coneckar con una base de datos existents

b SE w

Figura 57: Seleccion de base de datos.

* Haga clic en Examinar y seleccione la carpeta que contiene la base de datos. Haga
clic en Siguiente.

» Acepte la configuracion predeterminada Si, registrar la base de datos, y Abrir la base
de datos para editar. Haga clic en Finalizar. De un nombre a la base de datos y
guardela donde desee.

* Cree el Formulario usando el Asistente para formularios tal como se explica en
“iError! No se encuentra el origen de la referencia.”, que comienza en la pagina
iError! Marcador no definido..

1.2. (Obtener acceso a Libreta de direcciones Mozilla

Los pasos para tener acceso a una Libreta de direcciones Mozilla son muy
parecidos a los pasos para tener acceso a una base de datos dBase.

1) Seleccione Archivo > Nuevo > Base de datos.

2) Seleccione Conectar con una base de datos existente. Seleccione Libreta
de direcciénes Mozilla como tipo de base de datos (figura 57).

3) Register this data source.

Estos son los pasos1, 2 y 4 de “jError! No se encuentra el origen de la
referencia.”.

1.3. (btener acceso a hojas de céalculo

El proceso para poder tener acceso a una hoja de célculo es muy similar al
proceso para tener acceso a una base de datos dBase.

1) Seleccione Archivo > Nuevo > Base de datos.

2) Seleccione Conectar con una base de datos existente. Seleccione Hoja de
calculo como tipo de base de datos (figura 57).

3) Haga clic en Examinar para ubicar la hoja de céalculo que desea conectar.
Si la hoja de calculo estuviera protegida mediante contrasefia, active la
casilla de verificacion Se requiera una contrasefia. Haga clic en Siguiente.
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Si la hoja de céalculo requiere un nombre de usuario, escribalo. Si también
€s necesaria una contrasefia, active su casilla. Haga clic en Siguiente.

& Este método para tener acceso 4 una fioja de calculo no e permite realizar cambios en efla. lodas las

modificaciones deben tener lugar en la propia hoja de calculn. Este método solo le permite visualizar g/
contenidn de la hioja de céleuls, realizar consultas y crear informes basados en los datos previamente
quardadus en / misima.

1.4. Registrar bases de datos creadas con 00o2.x y superior

Este es un procedimiento simple. Herramientas > Opciones > LibreOffice.org
Base > Bases de datos. En la seccion Bases de datos registradas, existe una
lista con estas bases de datos. Debajo de la lista hay tres botones: Nuevo,
Eliminar, Editar. Para registrar una base de datos creada con O002.x 0
superior:

1) Haga clic en Nuevo.

2) Seleccione la ruta de acceso a la base de datos.

3) Compruebe que el nombre registrado es correcto.
Haga clic en Aceptar.
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8.  Usar fuentes de datos en LibreOffice.org

Una vez haya registrado la fuente de datos, que puede ser tanto una hoja de célculo,
un documento de texto, una base de datos externa o cualquier otra fuente de datos
aceptada, podra usarla en otros componentes de LibreOffice.org, incluyendo Writer y
Calc.

8.1  Ver fuentes de datos

Abra un documento en Writer o Calc. Para ver las fuentes de datos disponibles,
presione F4 o seleccione Ver > Fuentes de datos en el menu desplegable. Se
mostrar4 una lista de las bases de datos registradas, las cuales incluyen
Bibliography y cualquier otra fuente de datos registrada.

Para ver cada base de datos, haga clic en el simbolo + que esta a la izquierda
del nombre de la base de datos. (Es lo que hemos hecho con la base de datos
Automovil en la figura 58). Aparecen Consultas y Tablas. Haga clic en el simbolo
+ junto a Tablas para ver todas las tablas creadas. Ahora haga clic en un tabla
para ver todos los registros que contiene.

El @ Aukorndyil
#5) Consultas

= I=-,-_"| Tablas

[ @ Base de datos

Figura 58: Bases de datos.

8.2. Editar fuentes de datos

Algunas fuentes de datos pueden editarse en el panel Ver fuentes de datos.
(Las hojas de célculo no). Puede editar, agregar o quitar las entradas.

Los datos se muestran en el lado derecho de la pantalla. Haga clic en un campo
para editar el valor.

Debajo de los registros encontrara cinco pequefios botones. Los primeros cuatro
sirven para retroceder o avanzar por los registros. El quinto botén, el de la
pequefia estrella, sirve para insertar un registro nuevo (figura 59).

Insertar nuevo
registro

|
Registra |2 EE 2 aEaDDE =

Figura 59: Botones de navegacion de Ver fuentes de datos.
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Para eliminar un registro, haga clic con el boton secundario sobre el recuadro
gris que estd a la izquierda del registro para seleccionar la fila completa, y
seleccione Eliminar filas para borrar la fila seleccionada.

| Fecha | Costecomb | CantidadComb | Cuentakm TipoPago
*  Formateado de tabla, ..

a9 9,299 91354,7 Diéhito
Alkura de Fila... \50 12,557 o91699,3 Efectivo

2 10,233 92213,5 Crédito
Eliminar filas

e

Registro |1 | de 41} DERDDE

Figura 60: Eliminar una fila en el panel Ver fuentes de datos.

8.3. Iniciar Base para trabajar con fuentes de datos

Puede iniciar OO0 Base desde el panel Ver fuentes de datos. Sélo tiene que
hacer clic con el boton secundario en una base de datos o en los iconos Tablas
o0 Consultas y seleccionar Editar Archivo de la base de datos. Una vez en
Base, puede editar, agregar y eliminar tablas, consultas, formularios e informes.

8.4. Usar fuentes de datos en documentos O0o

Puede colocar los datos en documentos Writer o Calc desde las tablas del panel
fuente de datos. En Writer pueden insertarse los valores de los campos
individuales y también puede crearse una tabla completa. Uno de los usos
comunes de una fuente de datos es producir correspondencia combinada.

Consejo

Seleccione Herramientas > Asistente para combinar correspondencia o haga clic en el
icono Combinar correspondencia (un pequedio icono en forma de sobre de papel disponible en
el panel Fuentes de datos). Se abre el Asistente para combinar correspondencia, el cual le
quiard a través del proceso de crear un documento de correspondencia combinada.

8.41. Documentos Writer

Para insertar un campo de una tabla abierta en el panel fuente de
datos en un documento Writer, haga clic sobre el nombre del campo (el
recuadro gris que esta encima de la lista del campo) y, con el botén
primario del raton presionado, arrastre el campo al documento. En un
documento Writer aparecerd& como <CAMPO> (siendo CAMPO el
nombre del campo arrastrado).
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Por ejemplo: introduzca el coste de las comidas y con qué se pagaron
en una fecha determinada de sus vacaciones. Escriba una frase con
esos datos: El (fecha), el desayuno costd (cantidad) y el tipo de pago
empleado fue (tipo de pago). Escriba el texto de arriba, pero
sustituyendo las palabras entre paréntesis por los nombres de campo
correctos.

1. Sustitucion (datos)
o Comience la frase escribiendo la palabra El.

o Haga clic en el nombre del campo Datos del panel fuente de
datos y arrastrelo hasta colocarlo a la derecha de la palabra El, y
escriba una coma.

o La frase ahora es: El <Fecha>,. Si tiene activado el sombreado
de campos (Ver > Marcas), <Fecha> tendra un fondo gris. En
caso contrario, no.

2. Sustitucion de la cantidad

o ContinlGe escribiendo tras <Fecha>: el desayuno cost6 .

o Haga clic en el campo Desayuno y arrastrelo hasta la derecha
de lo que acaba de escribir.

o Compruebe que ha dejado el espaciado correcto entre los
nombres de los campos y las palabras que los preceden o
siguen, asi como que ha respetado la puntuacion.

o Los resultados hasta ahora son: El <Fecha>, el desayuno cost6
<Desayuno>

3. Sustitucion del método de pago:

o Siga escribiendo tras <Desayuno>: y el tipo de pago empleado
fue. Ponga un espacio después de fue.

o Haga clic en el campo DesayunoTP y arrastrelo hasta la derecha
de lo que acaba de escribir.

o Inserte una coma tras <DesayunoTP>.

o Los resultados hasta ahora son:: El <Fecha> el desayuno costo
<Desayuno>, y el tipo de pago empleado fue <DesayunoTP>;

4, Siga las indicaciones para insertar el resto de campos.
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o Use <Comida> y <ComidaTP> para el segundo juego de
(cantidad) y (tipo de pago) de la frase.

o Use <Cena> y <CenaTP> como tercer juego de (cantidad) y
(nombre) de la frase.

o Resultado final: El <Fecha>, el desayuno costé <Desayuno>, y
el tipo de pago empleado fue <DesayunoTP>; la comida fueron
<Comida> y la forma de pago <ComidaTP>, la cena fueron
<Cena>y la forma de pago <CenaTP>.

5. Agregar datos a los campos de la frase:

o Haga clic en el recuadro gris que esta a la izquierda de la fila de
datos que desea agregar. La fila debera estar resaltada como la
segunda fila de la figura 61.

o Haga clic en el icono Datos en campo (rodeado con un circulo
negro en la figura 61).Esta accion rellenara los campos con los
datos de la fila elegida.

o Haga clic en otra fila y luego vuelva a hacer clic en el icono. Los
datos anteriores seran sustituidos por los valores de la nueva fila
de datos seleccionada.

o Guarde el documento.

Agregar datos en formato tabla es un poco mas facil, y son necesarios algunos
pasos menos. Algunos de los pasos seran bastante parecidos.

De esta forma puede agregar datos como campos o texto. Debajo se especifican los pasos
Nota a sequir. y se deja a eleccion del lector experimentar o no cambiando las selecciones de
Insertar columnas de |a base de datos para ver los resultados obtenidos.

TR LR SR O]

Fecha | Cuertakm | Hotel | Peajes | DiEsayLIno | DesayUno TP |
Wiernes, M 530,0 50,00 11,00E Debito
= Sihadn M FFOE A8 M A s 12 NreE Makitn

Figura 61: Fila seleccionada en el panel fuente de datos.

1. Navegue hasta el lugar donde desee colocar la tabla y haga clic en esa
ubicacién.

2. Haga clic en los recuadros grises de cada una de las filas que desee que
aparezcan como filas en la tabla. El recuadro gris esta a la izquierda de
cada fila.
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3. Haga clic en el icono Datos en texto para abrir el cuadro de dialogo Insertar
columnas de la base de datos (figura 62). (El icono Datos en texto es el del
circulo rojo de la figura 61.)

Insertar columnas de la base de datos §|

Insertar datos como:
Tabla

Columnas de la base de dato: Columnais) de tabla

() Campos () Texto

Cena

b
E

CenaTF
Cornida
ComidaTP

Cuentakm

Desayuno

DesayunoTP

Fecha 7

Formako (Cena)
{*) De la base de datos Insertar encabezado de tabla

¥y |Estandar | (*) aplicar nombres de columnas
() Crear sdlo fila

[hrmateadu automatica. . ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda l

Figura 62: Cuadro de dialogo Insertar columnas de la base de datos.

4. Mueva los campos que desea que figuren en la tabla de la lista Columnas
de la base de datos a la lista Columna(s) de tabla.

o Para colocar los campos en el orden deseado, haga clic en el campo
y use el botdn >. No tiene obligacion de usar todos los campos.

o Si desea usar todos los campos, muévalos todos a la vez con el
botén>>. El orden de los campos sera el mismo que en la tabla de la
fuente de datos.

o Sidesea quitar s6lo un campo de la lista Columna(s) de tabla, haga
clic en el campo y use el botén <.

o Si desea volver a empezar y devolver todos los campos a la lista
Columnas de la base de datos, haga clic en el boton <<.

5. Configure la tabla. Use la configuraciéon predeterminada, tal como aparece
en la figura 62.

6. Haga clic en Aceptar.

7. Guarde el documento.
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8.4.2. Hojas de calculo de Calc

Existen dos formas de introducir datos en una hoja de célculo de Calc.
Una introduce los datos en las celdas de la hoja de célculo. La otra crea
registros en las hojas de célculo, de manera similar a como se crean al
crear un formulario en una base de datos. Si bien puede tener acceso
directo a los datos de las celdas de la hoja de calculo, sélo podra
visualizar los datos de los registros creados en la misma.

Para introducir los datos directamente en las celdas de la hoja de
célculo usaremos el icono Datos en texto, al igual que hicimos al crear
una tabla en Writer. No obstante, existen diferencias entre estas dos
situaciones.

Los pasos son sencillos.

1. Haga clic en la celda de Calc que ocupara la esquina superior izquierda de
los datos, incluyendo los nombres de columnas.

2. Use F4 para abrir el panel fuente de datos y seleccione la tabla cuyos datos
quiera usar.

3. Seleccione las filas de datos que desee agregar a las hoja de calculo:

1. Sisolo va a usar una fila, haga clic en el recuadro gris que esta a la
izquierda de la fila deseada. La fila se resalta.

2. Para seleccionar mas de una fila, mantenga presionada la tecla
Mayusc mientras selecciona las filas deseadas. Las filas
seleccionadas se resaltan.

3. Para seleccionar todas las filas, haga clic en el recuadro gris de la
esquina superior izquierda. Se resaltan todas las filas.

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

5. Guarde la hoja de calculo.

Agregar registros a una hoja de calculo es bastante sencillo.
Previamente debera haber abierto el panel Fuente de datos y la hoja de
calculo, asi como seleccionado la tabla que desea usar.

1. Haga clic en el recuadro gris que esta sobre el nombre del campo que
desea usar. Se resalta.

2. Arrastre y suelte el recuadro gris en el lugar de la hoja de calculo en el
que desee que aparezca.

3. Repita el procedimiento hasta haber movido todos los campos necesarios
a sus posiciones respectivas.

4. Cierre el panel Fuente de datos: presione F4.
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5. Guarde la hoja de calculo y haga clic en el boton Editar archivo para que
la hoja sea de sélo lectura. Todos los campos mostraran los valores del
primer registro seleccionado.

6. Agregue la barra de herramientas Navegacion de formularios:

Ver > Barras de herramientas > Navegacion de formularios.

G4 Registro|2 de 2 #

Figura 63: Flechas de navegacién de un formulario

7. Haga clic en las flechas de la barra de herramientas Navegacion de
formularios para ver los distintos registros de la tabla. (Las flechas tienen
un o6valo rojo alrededor). ElI numero del recuadro cambia al hacer clic en
una flecha. Los datos de los campos se corresponden con el nimero de
registro en particular.
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Introducir datos en un formulario

Los Registros se usan para organizar los datos que introducimos en un formulario.
También organizan los datos que introducimos en un subformulario (figura 64).

echa Cuertak eajes tel 370 jse. ist. Pago
4| | | | > [ =
‘i‘ isc. notas
0 & apDa
i 370 s Tapas PvP BPago

| [ B | |

Comida g0

| =

Cena 300

T— =

Datos de-cg f; il Di e “T—

Fecha | Tipo Pago

CosteComb | CantidadComb | Cuentakm

< | ¥ !

Figura 64: Registro unico.

Cada tipo de campo dispone de métodos distintos para introducir datos. Si no en
todos, en la mayoria de los casos puede usarse mas de un método.

El primer paso

para introducir datos en un formulario es abrirlo en la ventana principal

de la base de datos.

1. Haga clic en el icono Formularios de la seccion Bases de datos.

2. Encuentre el nombre del formulario en la seccién Formularios (Vacaciones).

3. Haga doble clic sobre el nombre del formulario.

La forma mas rapida para introducir una fecha en el campo Fecha es hacer clic en la
flecha que despliega el calendario. Luego haga clic en el dia deseado (figura 65). Para
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cambiar el mes, siga los pasos de debajo y luego use la tecla Tabulador para ir al
campo Cuentakm.

e Haga clic en la flecha que esta a la izquierda del mes (sep) para retroceder un
mes (agosto 2008).

e Haga clic en la flecha que estd a la derecha de 2008 para avanzar un mes
(octubre 2008).

e Seleccione cada flecha tantas veces como meses quiera avanzar o retroceder.
(Si pasamos de diciembre a enero o de enero a diciembre, el aflo también
cambiard en consecuencia).

L sep 2005 ]
l mmij » s d
1 23 45086 7
g 910111213 14
151617181920 21
2223294 2526 27 28
29 30

Hiovy | I"-.Iingun|:||

Figura 65: Calendario.

Los campos Cuentakm, Peajes y Hotel son campos numéricos. Escriba los valores
directamente, o use las flechas arriba y abajo. Una vez introducido el valor, use la
tecla Tabulador para ir al campo siguiente.

e La flecha arriba aumenta el valor en una unidad; la flecha abajo lo disminuye.
o Estas flechas so6lo pueden cambiar los nimeros enteros, no los decimales.

e Los decimales sélo pueden cambiarse borrando los anteriores y escribiendo los
nuevos.

El campo HotelTP es una lista desplegable. Si, como en nuestro caso, todos los
elementos de una lista empiezan por letras distintas, serd suficiente con escribir la
primera letra.

e Si dos 0 mas elementos de la lista comienzan por la misma letra, escribir la letra
repetidas veces mostrara los distintos elementos que comiencen por esa letra de
forma ciclica. Asi, si se pasa de largo el elemento deseado, puede seguir escribiendo
la letra hasta que aparezca de nuevo.

e Cuando haya seleccionado el valor adecuado, use la tecla Tabulador para ir al
campo Misc.
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Los demas campos del formulario principal son bien campos numeéricos, bien listas
desplegables, excepto el campo Misc. Nota, que es un campo de texto. En él, podra
escribir a su antojo como si se tratara de un procesador de textos.

Jado que g tecls Tabulador se usa para desplazarse por los campas, no puede utilizarse en un

Precaucién campo de texto. lodos los espacios deben aplicarse con la barra espaciadora. For dltimo, fa tecls

Entrar sl actia como salto de linea para mover el cursor 3 la linea siguiente. S bien la tecls

A Entrar sirve para desplazarse entre campos que 1o Sean de texto, £n los campos de texto no tiene
esa funcidn. £n su lugar use el Tabulador.

87 no tuviéramas un subformulario para los datos de combustible, presionar la tecls Jabulador en el
dltimo campo guardaria los campos, los despejaria. y dejaria el formulario preparado para
introducir e/ sequnds registro.

Nota

Dado que si tenemos un subformulario, la tecla Tabulador coloca el cursor en el primer
campo Fecha del subformulario, en el que figura la misma fecha que en el campo
Fecha del formulario principal.

Los campos CosteComb, CantidadComb y Cuentakm son campos numéricos. El campo
Pago es una lista desplegable. Introduzca los datos tal como hizo en el formulario
principal y use la tecla Tabulador para ir al campo siguiente.

Al presionar la tecla Tabulador para salir del campo Pago, saltamos al campo Fecha de
la siguiente linea, y automaticamente aparece la fecha. Ya puede introducir el segundo
juego de datos de combustible de hoy.

Para ir a otro registro cuando el forumulario tiene un subformulario, haga clic en
cualquiera de los campos del formulario principal. En nuestro caso, haga clic sobre el
campo Fecha. Luego use las flechas de direccion, en la parte inferior. Hay cuatro, y de
izquierda a derecha son: Primer registro, Registro anterior, Registro siguiente y Ultimo
registro (figura 63). A la derecha de estas flechas esta el icono Registro nuevo.

Para crear un nuevo registro mientras aun esté en el formulario principal, use una de las
siguientes opciones.

e Haga clic en el icono Registro siguiente.

¢ O haga clic en el icono Registro nuevo.

£ mimera del recuadro Registro es el mimero de registro cuyos datas se muestran en el formulario. (4/

Consejo realizar la captura de pantalla de la figura BE estaban seleccionados los datos del sequndo registro del

formulario Vacaciones.)

81 conoce el mimero de registro que desea maostrar, puede gscribirlo en el recuadro Registro y luego
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presionar I tecl Entrar. Se abrirdn sus datos. ‘

La figura 66 es un registro con datos en los campos. Observe que no todos los campos
contienen datos. Solo es obligatorio introducir datos en aquellos campos para los que
se haya definido previamente que no pueden estar vacios.

Precaucion Si es obligatorio introducir datos en un campo en particular y no dispone de datos para Ese campo, no
podrd crear un registro nueve. Jendrd que editar la tabla que contiene el campo y cambiar la opcidn
Entrada requerida. Luarde la tabla y la base de datos. Fsta accidn podria producir pérdidas de datos en
BStE Campn en particular.

W isc. Notas  [ERNNERURI S

Compré dos cepillos de dlentes por
§ 3,008

Pago

Credlto - ..... ..... .....

CosteComb CantidadComb Cuentakm Tipo Pago

Viernes, 25 mayo 2007 16,00 14,692 704,2 Debito
Yiarmas, 25 mayo 2007 700 5,428 778.7 Credito
Registro [1 [ de 2 HEDOE

Figura 66: Registro de ejemplo del formulario Vacaciones y su subformulario.
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10. Crear consultas

Las consultas se usan para conseguir informacion especifica de una base de datos.
Usaremos nuestra tabla ColeccionCD para crear una lista de albumes de un intérprete
en particular. Usaremos el Asistente para hacerlo. La informacion que pudiera
interesarnos de la tabla Combustible incluye cual es nuestro consumo de combustible.
Lo haremos usando la vista Disefio.

Las consultas difuminan las diferencias entre una base de datos y una fuente de datos. Una
base de datos no es mas que un tipo de fuente de datos. No obstante, para buscar informacidn
NOTA vélida en una fuente de datos es necesario realizar una consulta. Dado que esa consulta se
realiza en Consultas (una parte de una base de datos). la fuente de datos parece convertirse
en parte de la base de datos: su tabla o tablas. Los propios resultados de las consultas son
tablas especiales dentro de una base de datos.

10.1.  Usar el Asistente para crear una consulta

Las consultas creadas mediante el asistente proporcionan una lista o listas de
informacion basadas en lo que uno quiere saber. Se pueden obtener una o
varias respuestas, dependiendo de las circunstancias. Las consultas que
precisan de calculos es mejor crearlas en la vista Disefio.

En la ventana de la base de datos principal (figura 2), haga clic en el icono
Consultas de la seccion Base de datos. Luego, en la seccion Tareas, haga clic
en Usar asistente para crear consulta. Se abre el cuadro de didlogo Asistente
para consultas (figura 67). La informacién que buscamos es qué albumes de un
cierto solista o grupo musical (el intérprete del album) tenemos. Podemos incluir
cuando se compré cada uno.
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Asistente para consuttas &l
Pasos Seleccione los campos {columnas) para la consulta
1. Seleccidn de campo

Campos disponibles Campos de la consulta;

IDColeccion

TituloAlburn

Intérprete

FechaleCompra

Farmatao

Motas

Figura 67: Primera pantalla del Asistente para consultas.

Al trabajar con una consulta se pueden usar una o mas tablas. Dado que las distintas tablas pueden
NOTA tener nombres de campo iguales, el formato para nombrar los campos en una consulta es: Nombre
de la tabla y nombre del campo. Ambos nombres se separan mediante un punto (.). Por ejemplo, el
campo Comida de la tabla Vacaciones, en una consulta se llamaré Vacaciones. Lomida .

Paso 1: Seleccionar los campos (columnas) para la consulta.

1. Seleccione la tabla ColecciénCD en la lista desplegable Tablas.

o Si la seleccion en Tablas no es Tabla: ColecciénCD, haga clic en la
flecha (circulo rojo de la figura 67).

o En el listado, haga clic en Tabla: ColeccionCD.

2. Seleccione los campos de la tabla ColeccionCD de la lista Campos
disponibles.

a. Haga clic en TituloAlbum, y use el boton > (6valo negro en la figura
67) para mover el campo a la lista Campos de la consulta.

b. Mueva los campos Intérprete y FechaDeCompra de la misma
manera.

c. Use la flecha que apunta hacia arriba (6valo magenta de la figura 67)
para cambiar el orden de los campos: intérprete, alboum y fecha de
compra.

= Haga clic en el campo ColecciénCD.Intérprete.

= Haga clic en la flecha Desplazar hacia arriba para ponerlo
encima de ColeccionCD.TituloAlbum.
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d. Haga clic en Siguiente.

Para cambiar e/ orden de los campas, seleccione el campo de desea maver y haga chic en las flechas Arriba

CONSEJO 0 Abajo (dvalo magenta de la figura 67), subird o bajard en consecuencia .

Zampos de la consulka;
Coleccion Dy, Inkérprete
- oleccionCD, Tikulodlbum
ColeccionC D, FechaDeCompra

Figura 68: Lista de campos agregados a la consulta.

Paso 2: Seleccionar el orden de clasificacion.

Pueden usarse hasta cuatro campos para ordenar la informacion de una consulta.
Un poco de légica ayuda. ¢ Qué campo es el mas importante?

En nuestra consulta, el intérprete es el campo mas importante. El titulo del alboum
es menos importante, y la fecha de compra del album es lo menos importante.
Por supuesto, si estuviéramos interesados en saber qué musica compramos un
dia concreto, la fecha de compra seria el campo mas importante.

Qrdenar por
(%) ascendente

IColeccionCD. Intérprete

() Descendente
Después segln

Asrendente
- sin definir - hd © as
() Descendente

Figura 69: Pantalla Orden de clasificacion.

1. Haga clic en la lista desplegable Ordenar por.
o Haga clic en ColecciénCD.Intérprete para seleccionarlo.

o Si desea que los intérpretes se ordenen alfabéticamente (a-z),
seleccione Ascendente. Si desea que los intérpretes aparezcan en orden
inverso (z-a), seleccione Descendente (figura 69).

2. Haga clic en la segunda lista desplegable Ordenar por.

o Haga clic en ColeccionCD.TituloAlbum.
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o Seleccione Ascendente o Descendente segun el orden que desee.

3. Repita este proceso para ColeccionCD.FechaDeCompra.

4. Haga clic en Siguiente.

Paso 3: Seleccione las condiciones de blsqueda.

Las condiciones de busqueda se listan mas abajo, y nos permiten comparar el
nombre introducido con los nombres de los intérpretes de nuestra base de datos y
decidir si incluir en la consulta un intérprete en particular, o no.

e esigual a: lo mismo que

e no es igual a: distinto de

e €S menor que: viene antes

e €S mayor que: viene después

e esigual o menor que: lo mismo que o viene antes

e esigual o mayor que: lo mismo que o viene después

e como: similar en algun aspecto

NOTA

Estas condiciones se aplican  nimeros, letras (si se usa el orden alfabetico) y fechas.

1. Dado que soOlo estamos buscando una cosa, usaremos el ajuste
predeterminado Coincidencia con todos los siguientes.

2. Buscamos un intérprete en particular, asi que seleccionaremos es igual a.

3. Introduzca el nombre del intérprete en el recuadro Valor. Haga clic en
Siguiente.

Paso 4: Seleccionar el tipo de consulta.

Queremos una informacion sencilla, asi que aceptaremos la configuracion
predeterminada: Consulta detallada. Haga clic en Siguiente, en la parte inferior de
la ventana.
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NOTA

Dado que tenemos una consulta sencilla, no necesitamos llevar a cabo los pasos Agrupaciin y
Londiciones de agrupacion. Nuestra consulta se salta estos pasos.

Paso 7: Asignar alias si se desea.

Queremos la configuracion predeterminada. Haga clic en Siguiente.

Paso 6: Verificar lainformacidn general y decidir cémo continuar.

Dele un nombre a la consulta (sugerencia: Consulta_Intérpretes). A la derecha del
recuadro Nombre de la consulta hay dos opciones. Dado que no queremos
modificar la consulta, seleccionaremos Mostrar consulta. Haga clic en Finalizar.

NOTA

Si quisieramos modificar la consulta, seleccionariamos la opcian Modificar consulta y se abriria |a
consulta en vista Disefio. Para realizar cambios, siga las instrucciones de la seccian siguiente,
“Usar la vista Disefio para crear una consulta”.

10.2.

Usar la vista Disefio para crear una consulta

Crear una consulta con la vista Disefio no es tan dificil como puede parecer.
Implica muchos pasos, pero todos son bastante sencillos.

¢Cuanto consume nuestro vehiculo (kilbmetros por litro en Espafia)? Esta
pregunta necesita dos consultas, y la primera se usarA como parte de la
segunda.

Precaucion

A

Los procedimientos que vamas & usar solo funcionan con bases de datos relacionales. Esto se
debe al modo en que se construyen las bases de datos relacionales. [os elementos de una base
de datos relacional son dnicos. (La clave primaria garantiza su singularidad). £s decir, no existen
dos elementos jgusles. Esto nos permite seleccionar elementas especificos que itroducir en
nuestras consultas. Si los elementos de la base de datos relacional no fueran dnicos, no

podriamos llevar a cabo estos procedimigntos.

Paso 1: Abrir la primera consulta en vista Disefio.

Haga clic en Crear consulta en vista Disefio.

Paso 2: Agregar tablas.
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Agzregar tabla o consutta &l
(%) Tablas ) Consulkas
— St
=l ombustible =

o Clwatt
Avud
= pop bEEs

E Tipo de pago
= vacaciones

Figura 70: Cuadro de dialogo Agregar tabla o consulta.

1. Haga clic en Combustible para resaltarlo.

2. Haga clic en Afadir. Haga clic en Cerrar.

Mueva el cursor por el borde inferior de la tabla combustible (figura 71). El cursor se transforma en una
flecha de doble punta. Arrastre el borde inferior de la tabla para hacerla mas grande y ver todos los
campos de |a tabla.

Consejo

E Combustible
+*

# IDCombustible
Fecha
TipoPago
CasteCamb
CantidadComb
Cuentakm

Figura 71: Tabla Combustible en una consulta.

Paso 3: Agregue campos a latabla de la parte inferior.

1. Haga doble clic en el campo IDCombustible de la tabla Combustible.
2. Haga doble clic en el campo Cuentakm.

3. Haga doble clic en el campo CantidadComb.

La tabla de la parte inferior de la ventana de la consulta debera tener tres columnas
(figura 72).

Campo IDCombustible w  Cuentakm CantidadComb
Alias
Tabla Combustible Combustible Combustible
Crden
Yisible
Funcidn
Crikerio

Manual de Usuario LibreOffice - BASE Pag. 69 de 86



D LibreOffice

The Document Foundation

Figura 72: Tabla de consulta.

Paso 4: Configure el criterio para la consulta.

Queremos que IDCombustible de la consulta empiece con el nimero 1.

1. Escriba >0 en la celda de interseccion de Criterio e IDConsulta en la tabla de
la consulta.

2. Haga clic en el icono Ejecutar consulta de la barra de herramientas Disefio de
consulta, marcado con un circulo rojo en la figura 73.

o @& &,

Figura 73: Barra de herramientas Disefio de consulta.

La figura 74 contiene la tabla Combustible con mis entradas y los resultados de la
consulta basada en la tabla Combustible.

IDCu:umI:uusti! Fecha | CosteComb | CankidadCamb | Cuenkakm IDC:::mI:uustil:I Cuentakm | Cuentakm |
0 Yiernes, 2 16,00 14,690 704,2 1 7787 6,430

1 Viernes, 2 F00€ 6,430 7787 a 1032,3 19,570

2 Sabado,z 20,006 19,570 10323 L] 1239,4 15,150

3 Sabado,z 16,006 15,150 1239,4 4

4 Domingo <AutoFie

<AutoFie

Figura 74: Tabla combustible y consulta de la tabla.

Paso 5: Guardar y cerrar la consulta.

Dado que esta consulta contiene la lectura final para nuestros calculos, guardela
como Lectura_final. Después cierre la consulta.

Paso 6: Cree la consulta para calcular el consumo de combustible.

1. Haga clic en Crear consulta en vista Disefio para abrir una nueva
consulta.

Manual de Usuario LibreOffice - BASE Pag. 70 de 86



D LibreOffice

The Document Foundation

2. Agregue la tabla Combustible a la consulta tal como hizo en el Paso 2:
Agregar tablas Pero, no cierre la ventana Agregar tabla o consulta.

3. Agregue la consulta Lectura_final a esta consulta.

a. Haga clic en el botén de opcion Consulta para obtener el listado de
consultas de la base de datos (figura 75).

L=l onsulka_ColeccionCr
45 Lectura_final __EE"EIF

Agregar tabla o consutta

Figura 75: Seleccién de consultas para agregar a otras consultas.

b. Haga clic en Lectura_final.

c. Haga clic en Agregar, y luego haga clic en Cerrar.

Paso 7: Agregar campos a la tabla inferior de la consulta.

Vamos a calcular el consumo de combustible. Para ello necesitamos la cantidad de
combustible y la distancia recorrida. Dado que la cantidad de combustible que
gueremos se corresponde con la lectura final del cuentakilbmetros, usaremos la
consulta Lectura_final para obtenerla. También usaremos el campo Cuentakm de la
tabla Combustible y la consulta Lectura_final.

E Combustible 35] Lectura_final
* e *

% IDCombustible IDCombustible
Fecha Cuenkakm
TipoPago CantidadiComb
CosteComb
CantidadComb 3
oank abeen

Figura 76: Tablas de esta consulta

1. Haga doble clic en CantidadComb de la consulta Lectura_final.
2. Haga doble clic en Cuentakm de la consulta Lectura_final.

3. Haga doble clic en Cuentakm de la tabla Combustible.
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Campo CantidadComb v |Cuentakm |Cuenkakm
Alias

Tabla Lectura_final Lectura_final Combustible
Orden

Visible

Funcidn
Criteria
[u}

Figura 77: Agregar campos a la consulta.

Paso 8: Introduzca el campo diferencial de IDCombustible.

Queremos que la diferencia entre el valor IDCombustible de la tabla Combustible y
el valor IDCombustible de la consulta Lectura_final sea igual a uno (1).

1. Escriba

"Lectura_final".IDCombustible—Combustible.IDCombustible en el

campo que esta a la derecha del campo Cuentakm en la tabla Combustible
(figura 78).

Escriba el nUmero 1 (uno) en la celda Criterio de esta columna.

Carnpo
Alias
Tabla

Crden
Wisible:

Funcidn
Criterio

2. Calcule

CantidadComb | Cuentakm Cuentakm "Lectura_final","IDCombustible” - "Combustible” . "IDC A

Lectura_final  |Lectura_final  Combustible

T

Figura 78: Escriba el calculo de los campos.

la distancia recorrida (figura 79):

o Escriba "Lectura_final".Cuentakm—Combustible.Cuentakm en la siguiente
celda Campo.

o Escriba >0 en la celda Criterio.

Campo "Lectura_final"."Cuentakm" - "Combustible”,"Cuentakm" ~
Alias

Tabla

Orden

Wisible 3
Funcidn
Crikerio >DI

Figura 79: Campo para el calculo de la distancia recorrida.
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3. Calcule el consumo de combustible (figura 80):

Escriba ("Lectura_final".Cuentakm—
Combustible.Cuentakm)/"Lectura_final".CantidadComb en la celda Campo de la
siguiente columna a la derecha.

Campo ! "Lectura_final"."Cuentakm—Combustible", "Cuentakm" ) { "Lectura_final"."CantidadComb
Alias
Tabla
Crden
Wisible E3
Funcidn
Criterio

-

Figura 80: Campo para el calculo de consumo de combustible.

Al'introducir los campos para estos célculos, tiene que hacerlo con este formato: nombre de la tabla o

Precaucion consulta sequidos de un punto y seguidos del nombre del campo. Use comillas para encerrar los
nombres con quiones o de més de una palabra (de tablas o consultas). La consulta agregara el resto de
A comillas, tal como se muestra en la figura 78.

Use el simbolo aritmético entre ambos. Puede realizar méas de un calculo si agrupa las operaciones en
cuestitin entre paréntesis.

Paso 9: Ejecute la consultay realice algunas modificaciones.

Tras ejecutar la consulta para comprobar que funciona correctamente, ocultaremos
los campos innecesarios.

1. Haga clic en el icono Ejecutar consulta de la barra de herramientas Disefio de
consulta (figura 73). Los resultados se muestran en la figura 81.

| CantidadComb | Cuenkakm ‘ Cuenkakml |“Lectura_FinaI”.’IDCombustible”—”CombustibIe”.‘| Distancia |(‘1.ectura_ﬂnaI”.”Cuentakm”—”CombustibIe’ﬂ”Cuentakrn"),l"Lectura_final”.”Cantidad
6,430 718,7 704,2 1 74,5 11,59
19,570 1032,3 778,7 1 2536 12,96
15,150 12394 10323 1 2071 13,67

Figura 81: Resultados de ejecutar la consulta de consumo.

Observe que en los finales de las etiquetas de la cuarta y la ultima columnas no se
ven porque son demasiado largas. Podemos ajustar este problema usando un alias
en muchos de los campos. Los alias sustituyen a las etiquetas.
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2. Agregar Alias:

Escriba los alias tal como se listan en la figura 82.

CantidadiCamb I Cuentakrm I Cuentakrm I"“Leu:tura_FinaI”.“IDl {"Lectura_Final® " Cuent
Cantidad Inicial Final Diferencial ID Consurna km)l
Lectura_Final Lectura_final Combustible

Figura 82: Tabla de la consulta con alias.

3. Ejecute la consulta de nuevo. Los resultados se muestran en la figura 83.

|Cantidad |Inicia| |Final | Difierencial ID |Distancia |CDnsumD krnjfl |
6,430 7787 7042 1 74,5 11,59
19,570 1032,3 778,7 1 253,6 12,96
15,150 12394 1032,3 1 2071 13,67
Figura 83

Realmente no necesitamos una columna que nos muestre el diferencial de los
campos IDCombustible de la tabla y la consulta. Por tanto, la ocultaremos. Si bien
no sera visible, seguira siendo utilizada en los célculos.

4. Oculte los campos gque no necesite tener a la vista.

Desactive la casilla de verificaciéon de la celda Visible, como en la figura 84.

Campo CantidadComb | Cuentakm |Cuentakm "'Lectura_FinaI"."IDCDm'I'Lectura_ﬂnal"."cuer v
Alias Zantidad Inicial Final Diferencial 10 Distancia

Tabla Lectura_final Lectura_final Combustible

Orden

Wisible L]

Fumricin

Figure 84: Ocultar un campo en una ejecucién de consulta.

5. Vuelva a la consulta (figura 85).

| Carttidad |1nici-a| ‘Final |Di5tancia |C|3n5urn|:| ke |
6,430 7787 7042 74,5 11,59
19,570 10323 7787 253,86 12,96
15,150 12384 10323 2071 13,67

Figura 85: Ejecutar consulta con alias.
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Paso 10: Cerrar, guardar y dar nombre a la consulta.
Como nombre sugiero Consumo de combustible.

Obviamente, existen muchos otros célculos aplicables a esta consulta, como el
costo por distancia viajada y cuanto combustible se pagd con cada tipo de pago.

Fara sacar el maximo partido a una consulta son NECESArios Ciertas conocimigntas matematicos y saber
coma funcionan /os operadores (uniongs, intersecciongs, y, o, complementas, asi camn cuslguiera de sus
NOTA posibles combinaciones). Por gjemplo, pusimos todos nuestros criterios en una fila. Esto significa que
tendrédn que cumplirse todos los criterios antes de crear una fila de valores en la consulta. Asi es como
funciana el operador y dentro de un conjunto de gperaciones.

También es necesario disponer de una copia de la buia usuario Hsqldb, disponible en http.// hsqgldb.org/.
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Crear informes

Los informes son una forma de presentar de forma util los datos guardados en una
base de datos. En este sentido son similares a las consultas. Los informes se generan
desde las tablas o consultas de una base de datos. Pueden contener todos los
campos de una tabla o consulta o s6lo un grupo de campos seleccionados. Los
informes pueden ser estaticos o dinamicos. Los estéticos contienen los datos de los
campos seleccionados en el momento de crear el informe. Los dinamicos se
actualizan para mostrar los ultimos datos.

Precaucién Los informes dindgmicas sdlo actualizan datos nueves o modificados de tablas o consultas. Por ejempln,

é abra la consulta de  consumo de  combustible que acaba de crear. Fno g columna

"lectura final” Luentakm "= "Tombustible” "Tuentakm”, cambie el mimero uno por el mimero 3 despugs
de crear el informe de debajo. £ infarme serd idéntico antes y después de realizar g/ cambio.

Por ejemplo, un informe sobre los gastos de las vacaciones, divididos en categorias,
probablemente sera un informe estatico ya que se basa en unos datos especificos que
no cambian. No obstante, un informe sobre los datos de combustible probablemente
sea un informe dinamico, porque este informe depende de datos que si cambian.

Precaucion
é decidiv qué campos desea usar en el informe. Si desea usar campos de distintas tablas,

[odos los informes se basan en una dnica tabla o consulta. Por tanto, primero tendrd que

Jrimera tendrd que combinar esos campos en und tnica consulta. Luego podra crear el informe
basdndose en esta consulta.

Un buen ejemplo de lo dicho en la nota anterior puede ser crear un informe basado en
los gastos de las vacaciones. El coste del combustible debera figurar en este informe,
al igual que el coste de las comidas. Sin embargo, estos valores pertenecen a dos
campos de tablas distintas: Vacaciones y Combustible. Por tanto, para generar este
informe tendremos que crear una consulta.

1.  Crear informe estatico

Crearemos un informe sobre los gastos de las vacaciones pero, antes,
deberemos hacernos una serie de preguntas.

e ¢ Qué informacion debe figurar en el informe?
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e ¢ COmo queremos organizar la informacion?
e ¢ Cuales son los campos necesarios para obtener la informacién?

e ¢Tendremos que crear una consulta? ¢Estan los campos en tablas
distintas?

e (Es necesario realizar algun célculo antes de agregar los datos al
informe?

El segundo informe esté relacionado con la tabla Combustible. Pero en esta
tabla se almacenan datos de todas las compras de combustible, no sélo las de
las vacaciones, asi que necesitaremos crear una consulta que contenga sélo las
compras de combustible durante las vacaciones.

Informe de la tabla Vacaciones

1. Cree un informe nuevo.

a. Haga clic en el icono Informes del panel Bases de datos de la
ventana Automavil — LibreOffice.org.

b. En el panel Tareas, haga clic en Usar el asistente para crear
informe. Se abre el cuadro de dialogo Asistente para informes.

2. Seleccione los campos.

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

b. Use el simbolo > para mover los siguientes campos de panel Campos
disponibles al panel Campos del informe: Fecha, Hotel, Peajes,
Miscelaneas,Desayuno, Comida, Cena y PVPTentempié (figura 86).
Haga clic en Siguiente.

Campos disponibles Campos del informe
Cuenkakm Fecha
DesayunaTP Hotel
ComidaTP Peajes
ZenaTP Miscelaneas
Tenkempighl Desayuno
TentempieTP Comida
HotelTP Cena
Misceldneashotas PYPTenkempié

) <
MiscelaneasTP -

Figura 86: Agregar campos a un informe.
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3. Nombre las etiquetas de campo: paso 2.

o Haga clic en la etiqueta de campo y cambielas como si se tratara
de un cuadro de texto.

o Abrevie Miscelaneas a Misc. Haga clic en Siguiente.

4, Dado que estamos agrupando por dia, use el boton > para mover el
campo Fecha a la lista Agrupaciones. Haga clic en Siguiente.

Campos Agrupaciones
Fecha
Peajes
Miscelaneas
Desavuno
Comida

Cena
PYPTentempié

Figura 87: Seleccidn de campos para agrupacion de datos.

5. Opciones de ordenacion.
No queremos establecer ningun orden adicional. Haga clic en Siguiente.
6. Seleccion del disefio.

Usaremos los valores predeterminados. Haga clic en Siguiente.

7. Crear informe.

o Escriba un titulo para el informe: Gastos vacaciones.

o Seleccione informe estatico.

o Haga clic en Finalizar.

S/ se siente aventurero, pruebe a seleccionar algunas de las opciones de disedn. Iras seleccionar una opeiin,

arrastre y suelte e/ cuadro de diglogo para poder ver los cambios realizados. (Mueva el cursor hiasta el titulo
e/ cuadro de diglogo. Despugs, arrastre y suelte)

NOTA

Informe de Combustible en vacaciones

1. Crear una consulta que contenga solo el combustible comprado durante los
dias de sus vacaciones.

a. Cree una consulta en vista Disefio.

b. Siga los pasos para agregar tablas especificados en el Paso 2: Agregar
tablas. Agregue la tabla Combustible.
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c. Haga doble clic en los siguientes campos de la tabla Combustible:
Fecha y CosteComb para introducirlos en la tabla que hay en la parte
inferior de la consulta.

d. En la celda Criterio del campo Fecha, escriba lo siguiente: ENTRE
#25/5/2007# Y #26/5/2007#

Campo Fecha ICu:usteCu:umb
Alias

Tabla Combustible Combustible
Crden

Wisible
Funcidn

Criterio EMTRE #25/05) 20073 ¥ #26/05/2007 #

]

Figura 88: Establecer el criterio para una consulta.

2.Guardar, nombrar y cerrar la consulta. (Sugerencia: Compra de combustible
en vacaciones.)

Si usa fechas en una consulta, escribalas con fa farma numérica MM/O0/YYYY o 00/ MM/ YYYY, en funcin
de fg configuracidn de idioma establecids en su equipn (mi configuracion predeterminada es

Consejo J0/Mn/ YY),

Iodas las fecha tienen que tener un simbolo # antes y otro después. Asi 25 de maya de 2007 se escribe

#3725/ 7007# o #75/5/2007% dependiendn de la configuraciin predeterminada de su idioma.

3. Crear un informe nuevo.

o Haga clic con el botéon secundario sobre la consulta Compra de
combustible en vacaciones.

o Seleccione Asistente para informes en el menu contextual.

NOTA Luando se crea un nuevo informe de esta forma la consulta usada para abrirls aparece
automaticamente seleccionada en la lista desplegable lablas o consultas.

4. Crear el informe.

Use el botén >> para mover ambos campos de Campos disponibles a
Campos del informe. Haga clic en Siguiente.

5. Etiquetar los campos.
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Inserte un espacio para separar CosteComb (dos palabras). Haga clic en
Siguiente.

6. Agrupar los campos.

Haga clic en Fecha para resaltarlo. Use > para mover el campo Fecha a la
lista de Agrupaciones. Haga clic en Siguiente.

7. Seleccionar el disefio.
No haremos cambios. Haga clic en Siguiente.
8. Crear el informe (final de la configuracion).
o Use el nombre sugerido, que es el mismo de la consulta.
o Seleccione Informe estético.

o Haga clic en Finalizar.
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2. Crear informe dindmico

Ahora crearemos un informe con algunas estadisticas de nuestro consumo de
combustible. Para ello, tendremos que modificar dos consultas: Lectura_final y
Consumo de combustible. Agregaremos el campo CosteComb a la consulta
Lectura_final, y luego agregaremos el campo CosteComb de Lectura_final a la
consulta Consumo de combustible.

Al abrir una consulta para editarla puede que tenga el aspecto de la figura 89. Si mueve el cursor sobre la
linea negra (dvalo rojo), se transformara en una flecha de dos puntas. Arrastre y suelte para colocarla en
una posician inferior.

Consejo

= Combustible %] Lectura_final
* A *
% IDCombustible IDCombustible
Fecha Cuentakm
TipoPago CantidadComb
CosteComb
CantidadComb 3
uank slen 1
—
| | | ]
Campo Fecha CantidadComb  Cuentakm Cuentakm “Lectura_final","Cue
Alias Cantidad Inicial Final
Tabla Combustible  Lectura_final |Combustible  Lectura_final
Crden
Visible
Funcidn

Criterio
]
a

Figura 89: Aspecto de una consulta al abrirla para editar.

1. Agregar el Campo CosteComb en la consulta Lectura final:

o En la tabla Combustible, haga doble clic sobre el campo CosteComb
para agregarlo a la tabla inferior (figura 90).

o Guarde y cierre la consulta.

'IDCombustible |Cuentakm |CantidadComb | CosteComb
Combustible  Combustible  Combustible Combustible

>0

Figura 90: Agregar un campo adicional a la consulta.
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1. Haga clic en la consulta Lectura final y seleccione Editar en el mend
contextual.

2. Agregar el campo CosteComb de la consulta Lectura_final a la consulta
Consumo de combustible:

o Haga clic con el boton secundario en la consulta Consumo de
combustible y seleccione Editar en el menu contextual.

o Haga doble clic en el campo CosteComb de la lista de la consulta
Lectura_final para agregarlo a la tabla de la consulta que esta en la
parte inferior.

3. Agregar un campo de calculo a la derecha del campo CosteComb.

o Escriba lo siguiente en Ila celda de la tabla inferior:
"Lectura_final".CosteComb/("Lectura_final".Cuentakm-
Combustible.Cuentakm).

o Escriba lo siguiente en la celda Alias: Coste/km.

NOTA , . . . . ; .

£ caso de usar millas como unidad de medids, e/ alias apropiadn seria: coste/mila.

4. Crear un informe nuevo.
Haga clic con el botdn secundario en la consulta Consumo de combustible y
seleccione Asistente para informes.

5. Seleccionar los campos.
Mueva todos los campos de Campos disponibles a Campos del informe. Para
ello, use el botén >>. Haga clic en Siguiente.

6. Etiquetar los campos.
Cambie CosteComb por Coste Comb colocando un espacio entre las palabras.
Haga clic en Siguiente.

7. Agrupar los campos.
Use > para mover el campo Fecha a la lista Agrupaciones. Haga clic en
Siguiente.

8. Opciones de ordenacion: se salta este paso.

9. Seleccionar el disefio.

Acepte la configuracion predeterminada. Haga clic en Siguiente.

10. Crear el informe.
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o Renombre el informe como Estadisticas de combustible.

o La configuracién predeterminada es Informe dindmico, de modo que no
es necesario cambiar nada.

o Seleccione Modificar disefio de informe.

o Haga clic en Finalizar.

11.3. Modificar un informe

Al final de la ultima seccién, dejamos el informe Estadisticas de combustible
abierto en modo edicion (figura 91). Trabajaremos con ese informe. Los pasos
gue vienen a continuacién pueden aplicarse a cualquier informe abierto en modo
edicion.

Altor:  Dan Lewis
Fecha: 28/4/02

Fecha 05/20/16
Cantidad

Dis-
tanci
a

9876 | 9876 | 9876
9876,5 9876,5 a876,5| ,54| 54 o)

Cons |Coste|Cost
umo |Comb |e/km

Inicial Final

9876
o4

Figura 91: Un informe en modo edicién.

El Autor es el nombre introducido en Herramientas > Opciones >
LibreOffice.org > Datos del usuario. La fecha no es correcta. Es necesario
mover las columnas para mejorar la presentacion. Ninguno de los nimeros es
correcto, pero su Unico propésito es mostrar el nimero de posiciones decimales.

Paso 1: Cambiar la fecha.

1. Haga clic a la derecha de la fecha (26/4/20) para que el cursor esté junto al
campo. Use la tecla Retroceder para borrar la fecha.

2. Seleccione Insertar > Campos > Fecha. Aparece la fecha de hoy en el lugar
de la anterior.

3. Cambie el formato de la fecha:

a. Haga doble clic sobre el campo fecha que acaba de insertar. Se abre el
cuadro de didlogo Editar campos: Documento (figura 92).
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Editar campo: Documento

Tipo de campo Seleccian Farmato
Fecha (fija) 31/12/99

Fecha 310121999
31 de dic de 99
31 de dic de 1999
31, dic, 1999
31 de dicierbre de 1999

Figura 92: Modificar un campo fecha.

b. Dado que esto es un informe dinAmico, cambie el campo Seleccionar de
Fecha (fija) a Fecha.

c. Cambie el formato por uno de su preferencia. (Yo uso la opcién: viernes,
31 de diciembre de 1999). Haga clic en Aceptar.

Paso 2: Cambiar el ancho de las columnas.

Para cambiar el ancho de las columnas, pase el cursor por encima del borde
derecho de cada columna. Cuando se transforme en una flecha de doble punta,
arrastre el borde y suéltelo en el lugar deseado. Debe repetir el proceso para cada
tabla del informe. También puede hacerlo con la dltima columna de la derecha, a

pesar de que no tiene un borde negro. Ahora deberia tener un aspecto parecido al
de la figura 93.

Autor: Dan Lewis
Fecha: jueves, 31 de mayo de 2007

Fecha: 20/5/16
api A icial | Final |Distancia | Consumo | Coste Comb | Coste/km
' 0876,5 | CE76,5 | 987€,51] O87E,51] 9a78,5] 287€,51

Figura 93: Columnas del informe redimensionadas.

Paso 3: Cambiar el formato numérico de las celdas.

La cantidad de combustible deberia tener tres decimales. Inicial, Final y Distancia
deberian tener un decimal. Coste Comb deberia ser una moneda con dos
decimales, y Coste/km deberia tener tres decimales.
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1. Haga clic con el botdén secundario en la celda que esta debajo de Cantidad para
abrir el menu contextual. (La celda esta marcada con un circulo rojo en la figura
93.)

2. Seleccione Formato namero.
3. Enla seccion Opciones (figura 94),
a. Cambie el nimero de posiciones decimales a 3.

b. Haga clic en el marca de comprobacién. Haga clic en Aceptar.

Opciones
Decimales 3 S [] Wegativa en rojo
Zeros ala izguierda 1 S [] separadar de miles

Zadigo del Formato

0,000

Figura 94: Seccion Opciones del cuadro de didlogo Formateado de numero.

4. Cambiar el campo Coste/km.

a. Haga clic con el botén secundario en la celda que esta debajo de Coste
Comb.

b. Seleccione Formato nimero.

c. En el desplegable Categoria, seleccione Moneda. Haga clic en Aceptar.

5. Cambiar el campo Coste/km.
Haga clic con el botén secundario debajo de Coste/km.

a.
b. Seleccione Formato nimero.

o

En el desplegable Categoria, seleccione Moneda.
d. En la seccién Opciones:
= Fije el nimero de decimales en 3.

= Haga clic en la marca de comprobacion.

e. Haga clic en Aceptar.

Paso 4: Guarde y cierre el informe.
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Haga doble clic en el informe. Ahora deberia tener el aspecto de la figura 95.

Titulo:

Autor: Dan Lewis
Fecha: zg/4/0z2

Fecha: viernes, 25 de mayo de 2007
Huotel |Peaje | Mise, | Desayuno |Comida | Cena | PP Tentempie
SO,00E | [ Z.00E | [ 1c00E | 1200E | 50E
Fecha: sabado, 26 de mayo de 2007
Haotel | Peaje | Misc. | Dresayuno |Comida | Cena | PP Tentempie
4g,00E | 400E | [ [ 1w00e | 15008 [ 7008
Fecha: dormingo, 27 de mayo de 2007

Hitel | Peaje | Misc.

| Dresayuno

| Comida

|.Cena

|PYPTentempie

R[]

i [

Figura 95: Informe final.

1.4. Mas formas de crear informes

L4

Tiene a su disposicion una extension para ayudarle a crear informes. Sun Report
Builder crea elegantes y complejos informes de bases de datos. Puede definir
encabezados de grupo y de pagina y pies de grupo y de pagina, asi como
campos de calculo. Esta disponible en http://extensions.services.LibreOffice.org/.

Para instalar esta extension, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione Herramientas > Administrador de extensiones en la barra
de menus. En el cuadro de dialogo Administrador de extensiones, haga

clic en Obtener mas extensiones aqui....

2. Se abre la pagina de extensiones de OO0 en la ventana de su
explorador. Busque y seleccione la extension que desea instalar y siga
las instrucciones para instalarlo. Durante la instalacion se le pedira que
acepte los términos de la licencia.

3. Cuando finalice la instalacion, la extensién figurara en la lista del cuadro

de didlogo Administrador de extensiones.
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