Objectius:

v" Aprendre a copiar taules i dades.
Reemplacar dades a una taula
Ordenar Registres

Modificar I'aparenca de la fulla de dades

ASRNIN

Exercici:

1.- Obre la base de dades Exercici Access.

2.- Fes una copia de la taula Clients amb el nom Copia Clients fent servir I'opcié de Estructura
Solamente.

(O e - 5
[t |

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos
b Z —;] £ Cortar ===
_ |53 Copiar |
- o F CoRr formato | i i ol ” A ” @ ||_I |
Vistas l F‘nrtapap:.k la I Fuente

@ Advertencia % Copiar (Ctrl+C)

Copia la seleccion v la coloca en el
Todas las tablag Portapapeles.

Clients -3
T Clients: Tabla —u—
Magatzem 3
E Magatzem : Tabla

Comandes =

E Comandes : Tabla
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\ ) - o e Xercic A
'EE --'E“T Exercici
| Inicio | Crear Datos externos Herramientas de base de datos
D2 ([T & o === [E=EEh
=z - =3 Copiar
Vi P iz iz ||ab
3 s RS AP E | EEE
Vistas | Portapapeles Fa | Fuente || Texto enriquecido
Todas las tablas - |I. e i e
— & Maombre de la tabl
ombre de |a tabla:
ZH Clients : Tabla : :
|Cn|:ua de Clients |
Magatzem -

E Magatzem : Tabla

Opciones de pegada Cancelar
{¥) Estructura solamente

Comandes

E Comandes : Tabla

S (") Estructura y datos
() Anexar datos a |a tabla existente
Copia de (Bents PN

E Copia de Clients : Tabla

3.- Copia tots els registres menys el corresponent a EPEREZ de la taula Clients a la nova taula
gue acabes de crear.

A clients - B X
Codi Client - Nom - Cognoms - Empresa - LlocTreball + Adreca - Poblacid -
ARUBIO Ana Rubio Caballero Embutidos Serranos, S.L.. Gerent C/Colon, 2 Soria
ASQOTILLO Angeles Sotillo Ronda Refrescos liquidos, S.L.  Departament de Publicitat Avda. del Nara Burguillos del Cerro
EPEREZ Eusebio Pérez Honda Colchones Mullidos, 5.A.  Cap de Produccid C/ Libertad, 44 Zaragoza
FSANTOS Fernando Santos Pérez Discos Musicales, S.A. Vendedor C/ Lepanto, 17 Barcelona
JSALINAS Javier Salinas del Mar  Conservas de Pescado,5.2 Dtor. Comercial Ctra. de la Play Villa del Mar
JSANTOS Jaime Santos Pérez Discos Musicales, S.A. Dtor. de Marketing C/ Lepanto, 17 Barcelona
*
| Registro: W 1ded » Mok [ Sinfiltro | Buscar | 4 [ I 3

Seleccionar els 2 primer registres.

[ :
| Inicio |

(g o - -

4l

Herramientas de tabla

Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos

% j h Cortar g Calibri -ln -

LEE Cnpiarl

Ver

-

Wistas |

Pegar

Portapapeles ]

|~z'§ £'§||-.>-n |

[N & s |[A |- = -

Fuente Fa || Texto enriguecido)

# Copiar formato = EE”"‘E/ |

@ Advertencia

Todas las tabla

Copiar (Ctrl=C)

Copia la seleccion y la coloca en el
Portapapeles.

Obrir la taula Copia Clients.
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H =) (4 v Herramientas de tabla

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
L I
Cortar . — = =
& Calibri |11 - |: ==|| il |
- " =3 Copiar
Wer gar N & 5| A ~ v.jv == (k2
- = jC-:ur:uiarf-:urmat-:u | = ||— ||ﬁ | @ | | 3— —|| |
Wistas l Portapapeles '3] Fuente M || Texto enriquecido
Pegar [Ctrl+V)
j Esta a punto de pegar 2 registros.
L] - .
éConfirma gue desea pegar estos registros?
| Sl | [ Mo
=
EH Copia de Clients - B Xx
Codi Client ~ Nom - Cognoms - Empresa - LlocTreball ~| Adrega - Poblacio -
ARUBIO Ana Rubio Caballero Embutidos Serranos, S.L.  Gerent C/Coldn, 2 Soria
ASOTILLO Angeles Sotillo Ronda Refrescos liguidos, S.L..  Departament de Publicitat Avda. del Mara Burguillos del Cerro
*
|Reg|stro: M 4 3de3 M ‘ K Sin filtro | Buscar |< Iil 4

Seleccionarem el resta de registres de la taula Clients y Copiarem per pegar en la taula Copia

Clients.

EH Copia de Clients - = x
Codi Client ~ Nom - Cognoms - Empresa - LlocTreball +| Adreca - Poblacio -
ARUBIO Ana Rubio Caballero Embutidos Serranos, 5.L.  Gerent C/Coldn, 2 Soria
ASOTILLO Angeles Sotillo Ronda Refrescos liquidos, S.L.  Departament de Publicitat Avda. del Nara Burguillos del Cerrg
FSANTOS Fernando Santos Pérez Discos Musicales, S.4. Vendedor C/ Lepanto, 17 Barcelona
JSALINAS Javier Salinas del Mar  Conservas de Pescado,S.4A Dtor. Comercial Ctra. de la Play Villa del Mar
JSANTOS Jaime Santos Pérez Discos Musicales, S.4. Dtor. de Marketing C/ Lepanto, 17 Barcelona -

|Registro: M 4 6dek H | % Sin filtro | Buscar |4 »

4.- Al camp Nom de la taula Copia Client substitueix els noms Jaime i Fernando per Jaume i
Ferran respectivament. Fes servir I'eina Reemplazar.

Seleccionarem la columna Nom.

£ Copia de Clients - = X
Codi Client - Nom - Cognoms - Empresa - LlocTreball +| Adrega - Poblacio -
ARUBIO Ana Rubio Caballero Embutidos Serranos, 5.L. Gerent C/Colén, 2 Soria
ASOTILLO Angeles Sotillo Ronda Refrescos liquidos, S.L..  Departament de Publicitat Avda. del Nara Burguillos del Cerrg
FSANTOS Fernando Santos Pérez Discos Musicales, 5.A. Vendedor C/ Lepanto, 17 Barcelona
JSALINAS Javier Salinas del Mar  Conservas de Pescado,S.A Dtor. Comercial Ctra. de la Play Villa del Mar
JSANTOS Jaime Santos Pérez Discos Musicales, S.A. Dtor. de Marketing C/ Lepanto, 17 Barcelona -

|Registro: M 4 |1des L % Sin filtro | [Buscar |1 4

(YL B Herramientas de tabla Microseft Access

= Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos

) % Cortar caton = P = Sy |=ituee X Totales ) V7 Seleccién - =] |23 Reemplazar |

% 33 Copiar l ‘ = ‘ "Q ‘rg&uardar *F Revisién ortogrifica | ) | T V5] Avanzadas = E§ [ﬁ S Ira-

f A
Ver || Fegar # Copiar formato N & s[A-|2 "‘j J =] A:E:aumfr ¥ Eliminar ~ £ Mas - V7] Fle 7 Alternar fittra ,,ﬁfﬁ;:', Vf:g:':!'v Busear lg Seleccionar
Vistas FPortapapeles ir} Fuente T | Texto enriquecido. Registros Ordenary filtrar Ventana Busear

Reemplazar (Ctrl+1)
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EH Copia de Clients - = X
Codi Client - Nom - Cognoms - Empresa - LlocTreball v‘ Adreca - Poblacio -~
ARUBIO Ana Rubio Caballero Embutidos Serranos, S.L.  Gerent C/Colén, 2 Soria
ASOTILLO Angeles Sotillo Ronda Refrescos liquidos, S.L..  Departament de Publicitat Avda. del Nara Burguillos del Cerrg
FSANTOS Fernando Santos Pérez Discos Musicales, S.A. Vendedor C/ Lepanto, 17 Barcelona
JSALINAS Javier Salinas del Mar  Conservas de Pescado,S.4 Dtor. Comercial Ctra. de la Play Villa del Mar
JSANTOS Jaime Santos Pérez Discos Musicales, S.A. Dtor. de Marketing C/ Lepanto, 17 Barcelona -

|Registro: M 4 |1des b Mok | K Sinfiltro | [Buscar |< [ T— »

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar

Buscar: |Jaime | | Buscar siguiente |
Reemplazar por: |Jaume | [ — ]
Buscar en: |Cudi Client |

Coincidir: |Hal::er coincdir todo el campo | Reemplazar

Buscar: *Rﬂﬂnplazar todos ]

[ coincidir mayisculas y mintsculas Buscar los campos con formato

| Microsoft Office Access

': No podra deshacer la operacion Reemplazar.

Desea continuar?

B B

=
=

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar

Buscar: |Fernandu | I Buscar siguiente I

Reemplazar por: |Ferran | [ p— ]

Buscar en: Mom ]

Coincidir: IHaDer coincidir md:|| campo v Reemplazar

Buscar; ‘I Reemplazar todos I
[ Coincidir mayisculas y mindsculas Buscar los campos con formato

I Microsoft Office Access

': No podra deshacer la operacion Reemplazar.

Desea continuar?

SCET

IIOZ
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5 copia de Clients - = X
Codi Client - Nom - Cognoms - Empresa v LlocTreball | Adreca ~ Poblacio -
ARUBIO Ana Rubio Caballero  Embutidos Serranos, 5.L. | Gerent C/coldn, 2 Soria %
ASOTILLO Angeles Sotillo Ronda Refrescos liquidos, S.L..  Departament de Publicitat Avda. del Nara Burguillos del Cerro
FSANTOS Ferran < Santos Pérez Discos Musicales, S.A. Vendedor C/ Lepanto, 17 Barcelona
JSALINAS Javier Salinas del Mar  Conservas de Pescado,5.A Dtor. Comercial Ctra. de la Play Villa del Mar
JSANTOS Jaume < Santos Pérez Discos Musicales, S.A. Dtor. de Marketing C/ Lepanto, 17 Barcelona -

|Registro: M 4 5des ] | & Sin filtro ‘ Buscar ‘4 N il 3

5.- Obre la taula original i fes el mateix que a punt anterior pero canviant el cognoms Salias del
Mar per Salias del Rio.

Buscar | Reemplazar

Buscar; |Salinas del Mar M| I Buscar siguiente I
Reemplazar por: |Salinas del Rio| [i" p—
LIsCar en 0gnoms u e

Coincidir: |Ha::er coincidir todo el campo M| —
==

[ Coincidir mayisculas y mindsculas Buscar los campos con formato

A Desea continuar?

s B

6.- A aquesta darrera taula ordena el registres ascendent ment segons el camp Empresa.

£ clients - B X
Codi Client - Nom - Cognoms = Empresa - LlocTreball + Adreca - Poblacid -

ARUBIO Ana Rubio Caballero | Embutidos Serranos, S.L. | Gerent C/Colon, 2 Soria
ASOTILLO Angeles Sotillo Ronda Refrescos liguidos, S.L..  Departament de Publicitat Avda. del Nara Burguillos del Cerro
EPEREZ Eusebio Pérez Honda Colchones Mullidos, S.A.  Cap de Produccio C/ Libertad, 44 Zaragoza
FSANTOS Fernando Santos Pérez Discos Musicales, 5.A. Vendedor C/ Lepanto, 17 Barcelona
JSALINAS Javier Salinas delRio  Conservas de Pescado,5.A Dtor. Comercial Ctra. de la Play villa del Mar
JSANTOS Jaime Santos Pérez Discos Musicales, 5.A. Dtor. de Marketing C/ Lepanto, 17 Barcelona

*

|Registro: Ll 1deé M b | & Sinfiltro | Buscar |1 3

Seleccionarem la columna Empresa.

0o)iH2-- )= Herramientas de tabla Microsoft Access
war——
| Inicio ‘ Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
== Cartar = = =i Nuevo X Totales 8 7 Seleccion ~
% = & calibri -lu S =[] H = £} ﬂr 4
153 Copiar =B Guardar 57 Revisién ortografical | % V=] Avanzadas -

Ver Pegar A~ - - === = abz Actualizar R Filtra

- o Copiar formato | | [EANESRES {751 || | =L | todo- | X Eliminar - B Mas - 4 7 Alternar filtro
Vistas Portapapeles Pl Fuente 5 | Texto enriquecido Registros Ordenar y filtrar

Ascendente
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BH Clients - 2 Xx
Codi Client - Nom - Cognoms - Empresa il LlocTreball + | Adreca - Poblacia -
EPEREZ Eusebio Pérez Honda Colchones Mullidos, S.A.  Cap de Produccio C/ Libertad, 44 Zaragoza
JSALINAS Javier Salinasdel Rio  Conservas de Pescado,5.A Dtor. Comercial Ctra. de la Play Villa del Mar
JSANTOS Jaime Santos Pérez Discos Musicales, S.A. Dtor. de Marketing C/ Lepanto, 17 Barcelona
FSANTOS Fernando Santos Pérez Discos Musicales, S.A. Vendedor C/ Lepanto, 17 Barcelona
ARUBIO Ana Rubio Caballero Embutidos Serranos, S.L.  Gerent C/Coldn, 2 Soria
ASOTILLO Angeles Sotillo Ronda Refrescos liguidos, S.L..  Departament de Publicitat Avda. del Nara Burguillos del Cerro v
|Registro: M 4 7de7 M ‘ i sin filtro | Buscar |1 4

7.- Torna a la taula de copia i fes que I'aparenca de la fulla de dades sigui la seglent:

Ca) ! H9-™ - Herramientas de tabla Microsoft Access
| Inicio | Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
% E # Cortar e e = _|i>‘|T | “@ =i Nuevo % Totales
153 Copiar =8 Guardar ? Revisidn ortografica
Wer Pegar - - EH ~ ab, Actualizar
- ‘ # Copiar formato | N EENIE ||£ ”& |-| | ” i | todo ~ 'X Eliminar ~ EME’S B
Vistas Portapapeles (F Fuente T | | Texto enriquecido Registros
7 ; ——
Formato de hoja de datos 2
Efecto de celda Mostrar cuadricula
(%) 5in relieve Horizontal
() Con relieve Vertical
T - Cancelar
() Bajo relieve
Color de fondo: Color de fondo alternative: Color de cuadricula:
| | (I | | ]
Ejemplo:
Estilos de bordes y lineas
|Borde de la hoja de datos Ml |56Iido M|
Direcddn
(#) De izquierda a derecha (") De derecha a izquierda
&4 Copia de Clients - = X
Codi Client - Nom v Cognoms = Empresa - LlocTreball | Adreca - Poblacia -

8.- Ara fes que I'ample de totes les columnes sigui de tipus Ajuste Perfecto.
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£ copia de Clients * - = X
L

Codi Client - Nom Cognoms Empresa

OrdenardeZa A

- Poblacid -
et soria
{7Barcelona -

RS

Ancho de columna..
Registro: M ¢ 1de5s » Mok Sin filtro | |Busear Ocultar columnas 4

Mostrar columnas...

Inmovilizar columnas

Boto dret del ratoli.

Liberar todas las columnas

& [

Buscar..

e}
n

Insertar columna
Columna de bdsqueda...

Eliminar columna

T, % By o

Cambiar nombre de columna

Ancho de columna

Ancho de columna: |24,25 | I Aceptar I

o s

9.- Col‘loca la columna Lloc de Treball davant de la columna Empresa.

EH copiz de Clients 4 - B X

Codi Client ~ Nom Cognoms Empresa LlocTreball Adreca Poblacio v -

Registro: 1des ¥ M B[ 0 Sinfiltro | [Buscar 4| 1 »

EH Copia de Clients - = X

Codi Client - Nom Cognoms LlocTreball Empresa Adreca Poblacid v | -

Registro: W 1des » M k| 8 Sin filtro | (Buscar 4| il »

Seleccionar la capgalera LlocTreball i arrossegar a la esquerra.

10.- Immobilitza la columna Codi Client i comprova el resultat anant-te al final del qualsevol
registre.
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EH copia de Clients - o x

Codi ClF o7 . . Empresa LocTreball -
Ordenarde AaZ

'
DiscosNusicles, A Vendedor  C/tepanto, 17 parcelons
Conservas depescadoSA. Dior Comercal  Cra.delaPiy Vil delMar |

Buscar 4

Poblacid -

o=

Registro: M

Qcultar columnas

Mostrar columnas...
Inmaovilizar columnas «—

Liberar todas las columnas

x [

Buscar..

=
5}

Insertar columna
Columna de blsqueda...

Eliminar columna

i % By =

Cambiar nombre de columna

EH Copia de Clients - = X
CodiClient ~

Registro: W 1de5 » M b | Sinfiltro | [Buscar

11.- Oculta les dues ultimes columnes.

EH copia de Clients - = x
Estat/Provir ~

Nimero de Teléfon - Data g=t=s a ®

Codic Postal ~
%l Ordenar de mas antiguo a mas reciente

Codi Client - Casat Numero Fill -

%1 ordenar de mas reciente a mds antigue
.

Copiar

| Ancho de columna... ’
Registro: M 1de5s b M k2| Sin filtro | (Buscar L] Il Ocultar col [

Mostrar columnas...

0y 68 i

Inmaoyilizar columnas

Liberar todas las columnas

C I

Buscar...

=
=

Insertar columna
Columna de bdsqueda...

Eliminar columna

i % By o

Cambiar nombre de columna

12.- Fes que la font de la taula segui Monotype Corsiva de 12 punts.

Do)\l 9 - ™ = Herramientas de tabla Microsoft Access

o) —
| Tnicio | Crear Datos externos Herramientas dehasededatis Hoja de datos
= Cortar = = Nuevo X Totales 4 7 Seleccion 1
% = # Manotype Carsiva ~ 12 - ” = 2] Ji 7 E %
153 Copiar ' =8 Guardar % Revision ortografica | %) V) Avanzadas ~
Ver || Pegar A [ - i= i=|[7 -] || Actualizar i Filtro Ajustaral  Cambiar
5 7 Copiar formate | LLLE D ”— H& 3 —” | todo~ | K Eliminar ~ = Mas - ) W Alternar filtro || farmulario ventanas =

Vistas Fortapapeles = Fuente % || Texto enriquecido, Registros | Ordenar y filtrar ] Ventana

Registro: H < 1de5
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13.- Elimina el registre corresponent a ESANTOS.

£ copia de Clients
Codi Client ~

Muevo registro
Eliminar registro

Cortar

Copiar

& Copia de Clients
Codi Olient ~

14.- Tanca la taula Copia Clients i seguidament esborra-la. Surt de I’Access.

Clients #
£ Clients: Tabla

Magatzem =
E tagatzem : Tabla
Comandes -3
E Comandes : Tabla

Copia de Clients #
E Copia de Clients : Tabla

Abrir

Wista Dizefo

R

Importar 4
Exportar »
I% Recopilar y actualizar datos a través de correo electranico
Cambiar nombre
Creultar en este grupo
| Eliminar
£ Cortar
'="fﬂ Copiar
b

1

E Administrador de tab d5 ¥inculadas

|§ Prapiedades de tabla

|I Microsoft Office Access

': iDesea eliminar la tabla 'Copia de Clients'?5i elimina este objeto lo quitara de todos los grupos.

Haga dic en Ayuda para obtener mas informacidn sobre como impedir que este mensaje aparezca cada vez que elimina un objeto,

s ] Lte | [ Awe
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