Diputacio Unitat: El suport basic d'una bbdd: les taules d’informaci6
Barcelona Teoria: 4. Edici6 de taules

UNITAT
EL SUPORT BASIC D'UNA BBDD: LES TAULES
D'INFORMACIO

4 Edicio de taules

Un cop ja estan creades les taules i es comenca a introduir informacio, es pot comprovar que el que
s’ha configurat a la vista disseny funciona, i valorar si cal fer-hi alguna modificacié.

En cas que sigui necessari fer canvis sobre el disseny inicial, cal tenir present que seran diferents les
modificacions que es facin a la vista disefio de les que es facin a la vista hoja de datos. A la primera
vista s’esta canviant I'estructura d’informacio de la taula i, per tant, s’esta canviant la definicié de les
dades. A la segona vista, Unicament es modifica la visualitzacié que es tindra de les dades introduides
en el sentit que es pot canviar 'amplada de les columnes, el seu ordre,...

Les taules es poden editar des de la vista Hoja de datos, on es modifica la visualitzacié de la
informacid o bé des de la vista Diseno, on es canvia la definicio de la taula feta inicialment.

En aquesta unitat, es treballaran els segiients temes:

=  Edicio de taules
=  Canvis en la Vista Disefio d’una taula
®= Canvis en la Vista Hoja de Datos d’una taula

4.1 Edicio de taules

Un cop s’ha dissenyat la taula i s’han introduit les dades, existeix la possibilitat de modificar-ne tant
I'estructura creada com la visualitzacié de les dades.

Els canvis que es facin a la Vista Disefio afectaran les propietats de les dades. Per tant, cal tenir
present que sdn modificacions que poden alterar els valors introduits i que inclds poden provocar la
pérdua de dades ja entrades.

Per contra, les modificacions que es fan a la Vista Hoja de Datos, no afecten I'estructura interna de la
taula, sind Unicament la presentacio de les dades que guarda. Cal coneixer, en aquest sentit, opcions
interessants pel treball amb la taula, com sén la possibilitat d’ordenar les dades, immobilitzar
columnes i canviar de posicio els camps.

Microsoft Access 2010 Paginalde11l



Diputacio Unitat: El suport basic d’'una bbdd: les taules d’informacié
Barcelona Teoria: 4. Edicio de taules

4.2 Modificar el disseny d’'una taula

En primer lloc, cal coneixer les possibilitats que dona Ms Access 2010 per fer modificacions a la Vista
Disefio de la taula. Es possible que, un cop creada la taula, hi hagi alguna cosa que no esta bé, que
falti un camp o que se’n pugui eliminar algun.

Les modificacions més habituals sén les referents a dimensié de camps i a mascares o
formats, si no es poden introduir bé les dades. Altres vegades son simplement canvis en
I'ordre de presentacié dels camps a fi d’agilitzar o facilitar I'entrada de dades.

El primer que s’ha de fer és entrar al disseny de la taula que es vol modificar. Per entrar-hi, cal
seleccionar aquesta taula fent un clic sobre el nom i sobre el boté Disefio.

Un cop fet aixo, s'obre una finestra amb el disseny de la taula seleccionada. A continuacid, ja es
poden fer els canvis pertinents.

4.2.1 Canviar d’ordre els camps

Si l'usuari ho considera necessari, es poden canviar I'ordre dels camps a la Vista Disefio. Aquest canvi
afectara la Vista Hoja de Datos, ja que s’haura modificat I'ordre de les columnes de dades.

Per canviar d'ordre un camp, se I'ha de seleccionar fent clic en el selector de fila.

= cuENTs
Mombre del campo Tipo de datos
MO Texto
COGMOMS Texto
ADRECA Texto
POBLACIO Texto
¥ NIF Texto
EMAIL Hipervinculo
TELEFOM Texto

Quan es col-loca el cursor en aquesta posicid, apareix una fletxa negra petita i d'orientacid
horitzontal, en lloc de la fletxa blanca normal. Després de fer clic, el camp passa a video invers, cosa
que indica que esta seleccionat.
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| | CLIENTS
Mombre del campo Tipo de datos
NOM Texto
COGMNOMS Texto
ADRECA Texto
POBLACIO Texto
¥ NIF Texto
EMAIL Hipervinculo
TELEFOM Texto

Col-locant una altra vegada el cursor en el selector de camp, s’observa que el cursor no canvia de
forma. S’ha de fer clic i arrossegar el camp fins a la posicié desitjada. A mesura que es desplaga,
apareix una linia negra que indica en quina posicid, entre quins camps, quedaria el camp que s’esta
movent si en aquest moment es deixés de prémer el botd del ratoli.

Perque el canvi sigui efectiu, s’"ha de desar la taula.

4.2.2 Afegir un camp a una taula

Es bastant normal que hi hagi un oblit a I’hora de crear algun camp, tot i que aixd no sempre és a
causa d’una falta d'analisi previa. Simplement, es passa per alt escriure-ho en el disseny de la taula.

Afegir un camp a la taula, encara que sigui semblant, no és el mateix que inserir un camp nou. Quan
s’afegeix un camp, es fa sempre al final de la llista dels ja existents, mentre que inserir-lo és posar-lo
en una posicid diferent de I'Gltima, perque I'ordre és important.

Es clar que també es pot afegir el camp al final, i després canviar I'ordre dels camps fins que sigui al
lloc precis.

Per afegir el camp al final, simplement s'ha d'anar al final de la llista, mitjangant el cursor o per mitja
de la barra de desplagament vertical i, a la linia seglient a I'G4ltim camp, s’ha d’escriure el nom del
camp que es vol afegir. Tot seguit, cal assignar-li un tipus de dades i cal donar valors, segons les
necessitats, a les propietats corresponents.

Es descriu, ara, els passos que cal seguir per inserir un camp a la taula:

1. Situar-se a la Vista Disefio de la taula i col-locar el cursor al camp que sera el seglient al
que es vol inserir.

2. Fer clic al botd Insertar filas de la pestanya Disefio dins la pestanya Herramientas de
tabla.
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@| ™ |+ captures : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Mi... ‘
Inicia Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio
ﬁ 1[? . Zea Insertar filas 7 = e
== Eliminar filas = ) - =
Ver Clave Generador Proba 5 . . Hoja de  Indices = Crear macros Cambiar
- principal de va N ‘:.E Maodificar busquedas | propiedades de datos* nombre/Eliminar Macro
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar Eventos de campa, registro y tabla
Todos los objetos de Acc... @ « || =5 Tablal |
Buscar.. o Nombre del campo Tipo de datos O
= ~ |¥ NUM_CLIENT Autonumeracion
A Tablal NOM Texto
COGNOM Texto
Lod mg, " g Teowtm

3. Escriure, ala columna Nombre del campo, el nom que se li vol assignar al nou camp.

4. A la columna Tipo de datos, indicar el tipus de dades que definira el contingut del
camp.

5. Configurar les propietats del camp que es considerin adients.

6. Guardar la taula per desar els canvis realitzats.

4.2.3 Eliminar un camp de la taula

Es possible que, un cop s’hagi creat la taula, per motius de canvi de disseny de tota la base de dades,

0 perque aquesta dada s'ha tornat obsoleta o ja no és necessaria, s’hagi d'eliminar un camp.

Cal recordar que, si s'elimina un camp, totes les dades que s’hi guardaven seran eliminades. Per aixo

convé estar ben segur que veritablement cal eliminar aquest camp i que la informacié ja ha estat

traspassada.

No obstant aix0, al marge de tota la seguretat que es pugui tenir quant a I'eliminacié d’'un camp,

sempre és recomanable fer abans una copia de la taula per poder recuperar aquestes dades, si cal.

A continuacid, es detalla quins passos cal seguir per eliminar un camp de la taula:

1. Situar-se a la Vista Disefio de la taula i col-locar el cursor al camp que es vol eliminar.

2. Fer clic al boté Eliminar files de la pestanya Disefio dins la pestanya Herramientas de

tabla.

3. Guardar la taula per desar els canvis realitzats.

|+ AII0_TEOL1 practica_teoria : Base de datos (Access ... |
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio
ﬁ 1[} : = . —-a Insertar filas EJQ-H EL} 1_:.|‘ |_=!-'
=hs % = Eliminar filas = = - =
Ver Clave Generador Probar reglahe = = Hoja de  Indices | Crear macros Cambiar
- principal de validacién gy Modificar busquedas | propiedades de datos * nombre/Eliminar Macro
Vistas Herramientas Maostrar u ocultar Eventos de campao, registro y tabla
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També es pot eliminar un camp a la Vista Disefio seleccionant el camp que es vol eliminar i
fent clic al botd Supr del teclat.

4.2.4 Modificar propietats o tipus de dades

Quan es plantegen canvis en les propietats d'algun camp o en el tipus de dades, el que s'ha de tenir
sempre present és que aquests canvis poden alterar-ne el contingut o, fins i tot, eliminar-ne dades.

Per aix0, abans de comencar a fer els canvis, convé estar-ne ben segur. No s'han de deixar de banda
les recomanacions de fer una copia de seguretat de la taula abans de fer canvis, i de no eliminar-la
fins que no s'hagi comprovat que els canvis sén positius i no han alterat el funcionament normal de la
base de dades.

Hi haura propietats que, en canviar el valor, no tindran repercussions sobre les dades, ja que
simplement hi haura canvis superficials. Aquestes propietats podrien ser titol, valor predeterminat,
text de validacio, o bé canvi del format de majuscules a minudscules en un camp de tipus text.

= Tablal
MNombre del campo Tipo de datos

¥ NUM_CLIENT Autonumeracién

NOM Texto

COGNOM Texto

SEXE Texto

ADRECA Texto

CODIPOSTAL Texto

POBLACIO Texto

MIF Texto

Propiedades del campo

General |Busqueda

Tamaro del campo 255 ~
Formato |
Mascara de entrada
Titulo

Walor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

Requerido Mo

Permitir longitud cero Si

Indexado Mo

Compresion Unicode Si

Mada IME Sin Controles

Modo de oraciones IME  Nada

Etiquetas inteligentas bt
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Quan es realitza un canvi en les propietats d’un camp en una taula, Ms Access 2010
actualitza tots els formularis i/o informes que tinguin dades vinculades a aquesta taula.

N’hi haura d’altres, la modificacié de les quals alterara el valor dels camps. Aquesta alteracié podria
ser la pérdua de part de la dada, o de tota, perd no en tots els registres. Per exemple, si un camp de
tipus text té una dimensid de 25, és possible que hi hagi registres amb més de 20 caracters. Si es
redueix a 20, en aquests registres, els caracters de més es perdrien. Un altre cas, per exemple, és el
d’un camp numeric, la regla de validacié del qual impedeix valors inferiors a 5.000. Si es canvia
aquest valor per 6.000, tots els registres amb un valor en aquell camp no superior a 6.000 es
perdrien. Pero no es perdria el registre, sind el valor del camp al qual s'ha modificat la propietat.

En altres casos, es perdrien tots els valors. Per exemple, si un camp de text es canvia a camp
numeric.

Depenent del cas, és possible que Ms Access 2010 no permeti fer el canvi. Si es tracta d’una
modificacié important i alguna o cap de les dades no compleix els requeriments del nou canvi, no
deixara fer-lo. Aquest cas podria ser el de canvis relatius a la clau principal o a la propietat Requerido.

4.3 Canvis en la Vista Hoja de Datos d’'una taula

Els canvis en presentacid Hoja de datos d’una taula no afecten I'estructura interna de la taula, sind
Unicament la presentacié de les dades que guarda.

Aquests canvis poden ser: modificar I'amplada d’una columna, I'ordre de visualitzacié dels camps o
I'ordre de les dades, amagar algun camp, fixar camps perque estiguin sempre a la vista, o altres.

Evidentment, aquests canvis es guarden en la presentacid, pero no en el disseny.

Aixi com els canvis en el disseny de la taula poden provocar l'alteracid o la pérdua
d'informacid, en aquesta modalitat els canvis no afecten en absolut la informacio, sind
Unicament la manera de presentar-la. Es a dir, que es poden fer tants canvis com es vulgui
sense que la informacié perilli.

4.3.1 Canviar d’ordre els camps

En primer lloc, cal coneixer que I'ordre dels camps a la taula a la Vista Hoja de datos es pot modificar.
Per fer-ho, estant situats en aquesta vista, s’haura de seleccionar el camp fent clic en el selector de
columna:
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1= ELIEHTS.'"-._\

NOM - COGMNOMS -~ | ADRECA - | POBLACIO -~ MIF -
loan FERMNANDEZ LOPEZ  Padilla, 29 BARCELOMA  22623543F
Ferran OLIANA ORTEGA Carretera C 49- BARCELONA  43123600N
Josefa MUNOZ GUELL Enrigue Grana) GIROMNA 456987235
Javier MARTINEZ MENDEZ  Paseo Gracia, £ BARCELONA  46698523)

Quan es col-loca el cursor en aquesta posicio, apareix una fletxa negra petita i d'orientacié vertical en
lloc de la fletxa blanca normal. Després de fer clic, el camp passa a video invers, cosa que indica que
esta seleccionat.

Ara, col-locar una altra vegada el cursor en el selector de camp, que no canvia de forma, fer clic i
arrossegar fins a la posicié volguda. A mesura que es desplaga, apareix una linia negra que indica en
quina posicid, entre quins camps, quedaria el camp que s’esta movent si en aquest moment es
deixés de prémer el boté del ratoli.

= ELIEHTS';.""-.\
NOM - COGNOMS -l JADRECA - | POBLACIO - NIF -

Joan FERNANDEZ LOPEZ] QPRdilla, 29 BARCELOMA  22623542F
Ferran OLIAMA ORTEGA (hrretera C 49- BARCELONA  43123600N
Josefa MUNOZ GUELL Eprigue Grana GIROMNA 456987235
Javier MARTINEZ MENDE] |PRseo Gracia, ¢ BARCELONA  46698523)
Cristina PEREZ CASTELLON FRseo Maritim TARRAGONA | 46698571H
Maria SALCE GUTIERREZ FRu Casals, 21 TARRAGOMNA 56987452P
Joan ALAMO MARTINEZ| fGran Via, 223 MADRID 659856231
Silvia GUTIERREZ ALDECCJABRilén, 45 BARCELOMNA 659874230
José VALLCORBA ARRICpVEMallorca, 158 BARCELONA | 78956423B

*

Ms Access 2010 dona la possibilitat de moure a la vegada més d'un camp de posicid, pero han de ser
contigus. Simplement, en lloc de seleccionar un Unic camp (columna), quan apareix la fletxa negra
s’ha d’arrossegar el cursor fins a seleccionar tots els camps que es volen desplacar.

4.3.2 Canviar I'amplada dels camps

Es bastant normal que en camps com adreca o cognoms, als quals en el disseny de la taula s’atorga
una longitud una mica gran, després, al full de dades, la columna no sigui prou ampla per veure,
presentar o introduir comodament la dada.

També pot passar que camps que Unicament necessiten 1 o 2 caracters tinguin un gran espai que no
fan servir.

Aixo és degut al fet que Ms Access 2010, en crear el full de dades de la taula, crea totes les columnes
amb la mateixa amplada, sense fixar-se en la dimensié que cada camp té en el disseny de la taula.
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Per canviar I'amplada de les columnes o els camps, cal situar el cursor en la interseccid de dues

columnes:
| =] CLIENTS ‘|
MNOM - COGMNOMS ~ | ADRECA CBLACIO -
Joan FERNANDEZ LOPEZ  Padilla, 2B ARCELONA
Ferran OLIANA ORTEGA Carretera C49- BARCELONA
Josefa MUNOZ GUELL Enrigque Grana GIRONA
lavier MARTINEZ MENDEZ Paseo Gracia, £ BARCELONA
Cristina PEREZ CASTELLON Paseo Maritim TARRAGOMA

El cursor, en col-locar-lo en la posicié indicada, pren forma de fletxa de doble punta, amb linies
verticals. En aquesta posicid, s’ha d’arrossegar el cursor cap a la dreta o I'esquerra.

Quan s’arrossega el cursor, sempre es modifica el camp que té a I'esquerra. A I'exemple de la figura,
es modificaria I'amplada de “Adrec¢a” i no pas la de “Coghoms”.

Pot haver-hi problemes amb les dades que no es troben a la vista, més avall o més amunt de les
dades que presenta la finestra, mentre que augmentant o reduint I'amplada de la columna es té una
bona visio de les dades presents. Per tant, potser s'hagi de recérrer tota la taula per assegurar-se que
I'amplada escollida és bona.

Hi ha una altra forma de modificar I'amplada d’una columna i assegurar-se que almenys les dades
existents actualment a la taula caben en aquest espai.

S’ha de situar el cursor a la interseccid de dues columnes, com en el cas anterior. Ara, pero, en
comptes d'arrossegar el cursor fins a obtenir I'amplada volguda, n'hi ha prou de fer doble clic en
aquesta posicid. El camp situat a I'esquerra del cursor modificara I'amplada segons I'entrada més
llarga. Es a dir, fara que el valor més llarg de la columna sigui totalment visible.

El problema d’aquest metode és que, si hi ha un valor que surt de 'amplada normal, tota la columna
guedara modificada.

4.3.3 Canviar l'ordre de les dades

Els canvis que fins ara s'han vist afecten simplement la presentacié de les dades, perd no pas les
dades. Canviar I'ordre de les dades tampoc no afecta les dades, sind el seu ordre de presentacio.

Per exemple, és bastant normal que, segons el que es busca, interessi tenir les dades ordenades per
nom o per cognomes. Fins i tot pot ser important tenir-ho ordenat per dades, com el codi postal.

El que no és viable és crear una taula diferent per a cada tipus d'ordre que pugui interessar, i anar
marcant els indexats quan es necessitin. Per aix0, Ms Access 2010 déna la possibilitat d'ordenar les
dades segons la necessitat de cada moment.
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Tot seguit, es descriu quins passos cal seguir per ordenar les dades de la taula:

1. Situar-se a la Vista Hoja de Datos de la taula.
Situar el cursor en el camp pel qual es vol ordenar.

3. Ferclic al boté Ascendente o Descendente, en funcié del tipus d’ordre que es vulgui assignar,
de la pestanya Inicio.

N

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla

M == # Corta \T ﬁlﬁscendente “f//* Iﬂ =i Muevo = [ﬁ
[} —j ij Rt

153 Copiar il Descendente =8 Guardar &
Ver Pegar Filtri S Actualizar Buscar
- - # Copiar formato 77 Quitar orden “F todo ~ XEIiminar*E*
Vistas Portapapeles ] Crdenar y filtrar Registros Bus

Todos los objetos de Acc.. @ « || &= CLIENTS
Tablas P MNOM - COGMNOMS - | ADRECA -~
B cuEnTS Joan FERMANMNDEZ LOPEZ  Padilla, 29

L'ordre ascendent ordenara de menor a major, és a dir de la A alaZ en cas de text, i del
menor al més gran en cas numeric. L'ordre descendent fara el contrari.

Si el que es necessita és ordenar en base a diversos camps, aquests camps han de ser contigus. Per
tant, per ordenar sobre la base de més d'un camp, s’han de col-locar seguits, s’han de seleccionar i
s’ha d’aplicar I'ordre com si es tractés d'un sol camp.

Evidentment, quan s’aplica I'ordre sobre diversos camps, el camp o camps que manen sén els
primers de l'esquerra.

D’aquesta forma, amb només una taula, es poden tenir les dades ordenades segons les necessitats
de cada moment i segons l'usuari.

L'ordre aplicat desapareix en tancar la taula. Aixi, la propera vegada que s'obri aquesta taula,
I'ordre I'indicaran les indexacions que tingui el disseny de la taula.

4.3.4 Amagar i mostrar columnes

Quan es parla d’amagar i mostrar columnes, s'entén que cada columna és un camp. Es a dir, que es
parla d'amagar o mostrar camps.
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Si es té un camp (o camps) la informacié del qual no és rellevant, no necessaria o, simplement,
reservada, Ms Access 2010 déna la possibilitat d'amagar-lo a la vista de I'usuari.

Per amagar una columna o un camp a la vista de I'usuari, cal seguir els passos segiients:

Situar-se a la Vista Hoja de datos de la taula.
Situar el cursor en el camp que es vol amagar.
Fer clic al boté Mas de la pestanya Inicio.

. Ferclic a Ocultar campos.

P WNBR

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla
= Corta 4 W7 ian - = a
M j # Corta \T Ll Ascendente 7 Seleccion @ =i Muevo Z Totales [?a 23c Reemplazar Calibri
W o 53 Copia il Descendente 7jAvanzadas - =8 Guardar ? Revisidn ortografica =lra~
Ver Pegar Filtro Artualizar IT—ﬁ
- ? # Copiar formato 37 Quitar orden N Alternar filtro todo ™ v Eliminar - EME’S' o g Selecciopar - N XS A
Vistas Portapapeles Fl Ordenar y filtrar Reg s
Todos los objetos de Acc... (@ « || 2 CLIENTS | B
Tablas & NOM - COGNOMS - | ADRECA [ *[1 Alto defila.. IL ~| TELEFON ~
B cuents Joan| FERNANDEZ LOPEZ  Padilla, 29 [l Hojs secundaria de datos » fhotma {93) 34-5987
FH comeres Ferran OLIJ&NA OﬁTEGA Carretera C Ty o hotmr { 93)355-9756
T PRODUCTES Josefa MUNQZ GUELIr Enrigue Gr Mostrar campos loz@te
Javier MARTINEZ MENDEZ Paseo Gracig . Ocultar columnas p3)452-1369
EH TREBALLADORS o - - . J_l Inmoyilizar campos
Cristina PEREZ CASTELLON Paseo Mariti Liberar todos | a@terr ( 97)765-3823
B3 TREBALLADORS_NOUS Maria SALCEGUTIERREZ  PauCasals, 3 o o000 CmRes @terra. { 97)766-4587
Consultas 2 Joan ALAMO MARTINEZ | Gran Via, 223 (1 #nehe del campa Bteleli { 91)458-9632

Si el que es necessita és amagar més d’una columna o camp a la vegada, cal fer el seglient:

. Situar-se a la Vista Hoja de datos de la taula.

Situar el cursor en un camp de la taula.

Seleccionar el boté Mas de la pestanya Inicio.

Fer clic a I'opcié Mostrar columnas.

A la finestra que s’obre, desmarcar la primera de les columnes que es vol amagar.
Repetir els mateixos passos per a la resta de columnes que cal amagar.

. Prémer el botd Cerrar.

\IO\WPWNH

Per tornar a mostrar les columnes, caldria seguir el procediment anterior, marcant la casella de les
columnes que cal visualitzar de nou.

Ocultar un camp no significa esborrar-lo ni perdre’n la informacio, sind amagar-lo a la vista.
El camp continua sent valid, i també les seves propietats.
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4.3.5 Fixar columnes

Quan a la taula hi ha massa camps, és bastant normal i freqlient que, en voler veure un dels camps
del final, no tinguem a la vista el camp que identifica a quin registre pertany la fila que es llegeix.

Ms Access 2010 permet fixar o immobilitzar columnes de forma que sempre estiguin a la
vista, encara que hom es desplaci cap a la dreta o I'esquerra.

Per immobilitzar una columna o camp a la vista de I'usuari, cal coneixer el procediment seglient:

. Situar-se a la Vista Hoja de datos de la taula.

Situar el cursor en el camp que es vol fixar o immobilitzar.
Fer clic al boté Mas de la pestanya Inicio.

. Ferclic al'opcié Inmovilizar campos.

P WNPRE

Inicia Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla

M ‘—“‘j # Corta ? 4| Ascendente 7 Seleccion ~ @ =i Nuevo Z Totales 2ac Reemplazar

— B 53 C %} Descendente V) Avanzadas ~ = gHGuardar ‘9 Revisién ortogréfica = Ira~

Vfr Pegar # Copiar formato Filtre %7 Quitar orden ¥ Alternar filtro A:I‘:Juda‘lifar X Elimina '% Mas '] o g Selecciofpar ~

Vistas Portapapeles Fl Ordenar y filtrar Regil

Todos los objetos de Acc... &) <« || 25 CLIENTS |

Tablas Py NOM - COGNOMS - | ADRECA Alto de fila... L -

£ cuents Joan| FERNANDEZLOPEZ  Padilla, 29 | & Hojs secundaria de datos , |hotma

59 coMPRES Ferran OLIﬁ:‘NA ORTEGA Carretera C Ocultar campos [2hotm

B PRODUCTES Josefa MUNQZ GUELI: Enrigue Gra Mostrar campos nZ@ie
Javier MARTINEZ MENDEZ Paseo Graci -~

E TREBALLADORS Cristina PEREZ CASTELLON _ Paseo Marit| = Inmeuiizar campos baterr

B TREBALLADORS_NOUS Maria SALCEGUTIERREZ  PauCasals, 3 oo fo00s!0s campos @terra.

Consultas 2 Joan ALAMO MARTINEZ  Gran Via, 224 (1 An¢ha def campo Bteleli

En el cas que decidim fixar una columna que no sigui la primera per I'esquerra, Ms Access
2010 la mou fins a aquesta posicid i la hi deixa.

Per alliberar una columna o un camp que estigui fixat, cal que es segueixin els passos seglients:

. Situar-se a la Vista Hoja de datos de la taula.

Situar el cursor en el camp que esta fixat o immobilitzat.
Fer clic al boté Mas de la pestanya Inicio.

. Fer clical'opcié Liberar todos los campos.

P WNPRE
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