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TUTORIAL N° 3 MICROSOFT ACCESS - Desplazarse-Buscar-Reemplazar

Desplazarse dentro de una tabla.
Para desplazarse por los diferentes registros de una tabla vamos a utilizar la barra de desplazamiento:

| Registra: 14| 4 3 b | M |p¥|de s figura 01

La barra nos indica en qué registro estamos situados y el numero total de registros de la tabla.
El recuadro en blanco nos esta diciendo el registro actual, en la figura 01, el registro actual es el 3.
Al final donde pone de 5 nos indica el numero total de registros que en nuestro caso es cinco.
Haciendo clic sobre los diferentes botones realizaremos las operaciones indicadas a continuacion:

14| para ir al primer registro de la tabla. 2| parair al registro siguiente en la tabla.
_4| para ir al registro anterior en la tabla. | para ir al ultimo registro de la tabla.
»#| para crear un nuevo registro que se situara automaticamente al final de la tabla.

Podemos ir también directamente a un registro determinado de la siguiente forma:

Hacemos doble clic sobre el cuadro en blanco donde pone el nimero del registro actual, escribimos el nimero
del registro al cual queremos ir y pulsamos INTRO.

También podemos desplazarnos por los diferentes campos y registros pulsando las teclas FLECHA ABAJO,
FLECHA ARRIBA, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA del teclado.

Buscar y reemplazar datos.

Para buscar un registro conociendo el valor de alguno de sus campos tenemos a nuestra disposicion la
herramienta Buscar de Access.

Para hacer uso de esta herramienta debemos de abrir la tabla para visualizar los datos, por ejemplo con la vista
Hoja de datos, a continuacion posicionamos el cursor en el campo donde queremos buscar y finalmente vamos
a Edicién y seleccionamos la opciéon Buscar..., 0 bien hacemos clic sobre el boton: &

Aparecera el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar de la figura 02.

Buscar 1 Reemplazar ]

En el cuadro Buscar: escribimos el valor a buscar.

Buscar: fina =] smwramievs ||| Ep | cuadro Buscar en: indicamos el campo donde se
__cn=r ||| encuentra el valor a buscar. Por de

Buscar en: MOMERE - d d t
Caincidir: |Hacer coincidir todo el campo j Campo ondae tenemos

[fodos <] queremos que busque
™ Mayisculas y mindsculas ¥ Buscar los campos con Formato figura 02 SeleCC|onamos eI no

Buscar;

En el cuadro Coincidir: elegimos entre estas tres opciones:
Hacer coincidir todo el campo para que el valo

e para empezar la busqueda y se posicionara en el primer registro
i queremos seguir la busqueda, seguimos haciendo clic sobre el boton

por otro con la opcion Reemplazar. Para hacer uso de esta herramienta debemos de abrir
continuacion posicionar el cursor en el campo donde queremos reemplazar y finalmente desplegar el
menu Edicion y seleccionar la opcion Reemplazar.

La ficha Reemplazar tiene las mismas opciones que para buscar y ademas un cuadro para introducir el valor de
sustitucion, el cuadro Reemplazar por:, y un botén Reemplazar que reemplaza el valor donde nos encontramos
en ese momento, y un boton Reemplazar todos que sustituye todos los valores encontrados por el de sustitucion.
Esta opcion hay que utilizarla con cuidado porque hace este cambio en todos los registros de una sola vez.
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