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LECCION 02: TABLAS (I) - Crear una Tabla con el Asistente

Objetivos a conseguir en estas prdcticas

Aprenderas a: |+ Conocer las Caracteristicas de las Tablas
a Tabla con el Asistente

Anadir Campos a una Tabla
e mpos
»  Mover un Campo de posicion
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Caracteristicas de las Tablas

Una Tabla es un conjunto de datos sobre un tema en concreto, como datos de Clientes,
Proveedores, Empleados, Productos, etc. Usando una tabla independiente para cada tema,
evitaras la duplicidad de datos y la Base de Datos resultara mas eficiente, al tiempo que se
reducira el riesgo de errores en la entrada de datos. En las tablas, los datos estan organizados
en filas (denominadas registros) y columnas (denominados campos). Esta organizacion
quedara patente en la vista Hoja de datos.

1 PRACTICA 7.- La primera Tabla

[0 1 Sino estuviera abierta la aplicacion Access, procede a abrirla.

0 2 Recupera la base de datos Empresa.mdb creada en tu disco: se abrira la "IEEINEEVD
ventana con los diversos objetos comentados anteriormente.

[0 3 Observa que la ventana Tablas esta por defecto seleccionada. Muewva

04 Haz clic sobre el botén con el fin de crear una nueva Tabla.

Formas de Crear una Tabla

Toda la informacion de la base de datos se almacena en tablas. Crear una tabla consiste en
definir sus campos. Cada campo tiene un nombre de campo Unico, un tipo de dato y unas
propiedades que le caracterizan.

En Access 2000 existen cuatro formas de crear una tabla en blanco (vacia):

« Utilizar el Asistente para Bases de Datos con el fin de crear en una sola operacion todas
las tablas, formularios e informes necesarios para una Base de Datos completa. No
obstante, el Asistente para Bases de Datos creara una Base de Datos nueva; no puede
usarse para anadir tablas, formularios o informes a una Base de Datos existente.

« Utilizar el Asistente para tablas para elegir los campos de la tabla entre una gran
variedad de tablas predefinidas.

* Introducir los datos directamente en una hoja de datos en blanco. Al guardar la nueva
hoja de datos, Microsoft Access analiza los datos y le asigna automaticamente el tipo de
dato y el formato apropiado para cada campo. ) a/?\-]

» Utilizar la vista Disefio para especificar todos los detalles la“tabla partiendo después
de cero. U

Lon=sSEalursSo

MU | NS I S

Opciones para crear una Tabla

Cuando la ventana Nueva tabla esta en pantalla, hay diversas opciones para crear una tabla:

Nueva tahla
e Vista qua de datos: Se introduce la Vol
informacion en una hoja de datos, a partif de D LD
la cual se creara una tabla, la cual es posible | . etbsnesaeni | |/ctriabis
modificar nombres de campo, propiedades, | Hesdeduos
etc.

e Vista Disefio: Crea una tabla en la que el

2|x

usuario especifica para cada uno de los Coreelor |

campos, el nombre, tamano, tipo, etc.

« Asistente para tablas: Se trata de una herramienta que guia en la creacion de una tabla.

+ Importar tabla: Trae una tabla de una base de datos de Access o de cualquier otro
formato (Dbase IV, Paradox, etc.) y la convierte a una tabla Access.

* Vincular tabla: Permite leer y/o modificar una tabla de otra base de datos.

El Asistente para Tablas

Mediante este procedimiento, Access nos brinda unas tablas predefinidas.

0 PRACTICA 8.- Crear una Tabla con el Asistente

01 En la ventana Nueva tabla, selecciona la opcion Asistente para

tablas y haz clic en el botén [Aceptar].

0 2 En la ventana Asistente para tablas la opcion Negocios debera
estar seleccionada.

Wincular kabla
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03 Observa que hay dos columnas con informacion: Tablas de — :
ejemplo y Campos de ejemplo. ' Negacios:
04 En la lista Tablas de ejemplo, localiza y haz clic en la tabla | ¢ pgreonal
Proveedores.
05 Hazclic en el boton para seleccionar todos los campos: éstos pasaran a la columna
que estaba vacia, llamada Campos
en la nueva tabla.
D 6 HaZ CliC en el botén Siguiente> . d0ué tablas de ejempla mostradas abajo desea usar para crear la tabla?
Después de seleccionar una categoria de tabla, elija la tabla v los campos de ejemplo que desee incluir
I:I 7 En la Ventana que aparece, ACCGSS en ella, La tabla puede incluir campos de méas de una tabla de ejemplo. En caso de duda sobre un
propone un nombre para esta campa, siga adelante e incldvalo. Es Facil eliminar un campo mas tarde.
. JH"-.
tabla: Prove'e,dores.. En esta @& opes
ventana también se indica si se —Fﬁ-——gpersonal ToProveedor
13 4 . MombreProvesdor
Utlhzara un CamPO Clave"l?e.]a por Tablas de ejemplo: MombreDelContacto MombreDelContacto
defecto toda la informacion y haz [erresis =7 |CaracContact CargoContacto
l‘ l b t' S’ - t Pro?:luctos Direccion Direccidn
CliIC en el boton piguiente>|. . Ciudad Ciudad
I g dldos J CadPostal CadPostal LI
0 8 En la ultima ventana que aparece, EdoOProv FrinOron:

Pais
Wi TaldFrnn LI

haz clic en el boton [Finalizar]|.

Cambiar el nombre del campo... |

Aparecera la tabla creada y en

< Afras I Siguignte = I

Cancelar I

Finalizar |

pantalla apareceran los diversos

campos para introducir los datos.

En la figura siguiente, la lista de Proveedores constituiria una tabla en Access. Esta tabla
consta de varios campos. Actualmente la tabla no tiene ningln registro.

Dato
Nombres de
Campo B thiProveedores : Tabla - 10l =l Nombres de
L » ldProveedor Nombre Activo NIF Nombre contacto | Cargo conti +—Campo
Registro— | »| [EMEIGE ¥ [ +
O — .
Registra: 14| < || 1o et de 1 / | O Registro
Dato

1 PRACTICA 9.- La vista Hoja de datos

01 Seguidamente aparecen en forma de columnas, cada uno de los campos de la Tabla
Proveedores.

Maximiza la ventana Proveedores.

Identifica cada uno de los campos: en la Barra de desplazamiento Horizontal, haz clic
sobre el botdn que apunta hacia la derecha con el fin de ver los campos “escondidos”.

Haz lo mismo para ver los campos hacia la izquierda.

02
O3

04

Cambiar el tamafo de una Columna
Access presenta inicialmente todas las columnas y filas utilizando
ihlumhre cuntaa.ilisrma una altura y anchura predeterminada. La anchura estandar es
Moo Do Mol mas amplia de lo necesario en aquellas columnas que contienen
una pequena cantidad de datos, por ejemplo Fax, pero es insuficiente para las columnas que

tienen mayor cantidad de caracteres, por ejemplo Nombre contacto o Estado/Provincia. El
procedimiento para cambiar el ancho de las columnas es el siguiente:

O PRACTICA 10.- Cambiar la Anchura de una Columna

01
02

Observa que algunos nombres de campo aparecen como “cortadosO.

SitGa el puntero en el borde derecho de la columna cuyo tamafo desees cambiar
hasta que cambie su forma como la figura de la muestra. "l"
Si haces doble clic en lugar de arrastrar, se ajustara automaticamente al ancho del
texto (Mejor ajuste).

Haz que se muestren todos los nombres de las columnas de la tabla.

En la tabla Proveedores, introduce cinco lineas (5 registros):

O3

04
as
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9 5 Nombre Cargo Codigo | Estado/
S o £ Direccion Ciudad .
) 5 S contacto contacto postal | Provincia
8 z
CHOCOLATES GALLEGOS, S.A. [Alonso Rey, Ana Vicepresidenta [Rio Mino, 30 Lugo 27004  |Lugo
INDUSTRIAL CONFITERA, S.A. [Ana Amedo Secretaria Tisu, 53 Rafales 44589 Teruel
AZUCARES FELIU Antonio Ramos Presidente Talleres, 50 Madrid 28021 Madrid
ENVASADOS ZARAGOZA Asenjo Galindo, Elena |Secretaria Poeta Rosalia de Castro, 8 |Zaragoza [50014 |Zaragoza
IMPORTACIONES RANEDO Bueno Ramos, Yolanda |Secretaria Las Pastas, 2 Rafnedo 15685 La Coruna

[0 6 Haz que se muestren todos los datos, en las columnas correspondientes.

b

« No es necesario que guardes los nuevos datos de los registros. Access guarda
automaticamente un registro en cuanto se cambia de registro, se cierra la tabla o se
sale del programa.

Alternar entre las vistas de una tabla

Las tablas tienen dos vistas: la Vista Disefio y la vista Hoja de datos.
La vista Diseno se utiliza para crear y modificar la estructura de una
tabla. La vista Hoja de datos se utiliza para ver, agregar, eliminar y

modificar datos de una tabla.

m
E Wista Disefio

‘fiska Hoja de datos

O PRACTICA 11.-

Cambiar entre los modos predeterminados de vista

01 En la Barra de Herramientas haz clic sobre el triangulo Nombre delcampo | Tipode datos |
; i . [WH 1dProveedar Autenumérico
del icono de lista para desplegar y ver las dos opciones | _|wombrerroveedor Texto
existentes L gombrcebetICotntacto Texto
. L |=argotantacta
[02 Observa sus nombres: Vista disefio y Vista Hoja de 2"
[ |cédpostal
datos. X ., . L :Edao;:w
[0 3 Selecciona la opcion Vista Disefio. e
(04 En la Barra de Herramientas haz clic sobre el triangulo [—|uimFax
. . . . . . |_|CondiclonesDePago Texto
del icono de lista y selecciona la opcion Vista Hoja de [ [orcomestlectrinico  Texto
Mokas Memo

datos.

1

=,

-2 « También podras pasar de un modo a otro, haciendo clic
directamente en los botones correspondientes.

@ Wista Diserio

YWista Hoja de datos

Trabajar con Campos

Una vez creada la estructura de la tabla, e incluso después de haber introducido datos en la
misma, es posible modificar dicha estructura, es decir, cambiar las especificaciones de los

campos que

la componen.

indistintamente en la vista Disefio u Hoja de datos.

La mayoria de estas acciones pueden

llevarse a cabo

O PRACTICA 12.-

Vista Disefio

0 1 Para ver el diseno de la tabla selecciona Vista Disefo.

[12 Observa la ventana que aparece.

0 3 Maximiza dicha ventana, si fuera necesario.
0 4 Observa cada zona de la ventana:

A. Nombre del campo. Identifica los datos almacenados en el campo. El nombre del campo
puede tener hasta 64 caracteres, entre los que se incluyen letras, nimeros, espacios,
caracteres especiales exceptuando el punto (.), signos de admiracion (!) y corchetes ([ ]).
Ademas no debe contener espacios en blanco a la izquierda, ni caracteres de control
(valores ASCII del 0 al 32).

WWWw.conestecurso.com
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B. Tipo de datos. Indica que tipo de datos se CiEE
va a almacenar en el campo. Por ejemplo:  |gimey e ko dtes Lo =
Texto, Numérico, Fecha, Autonumérico, :iéxf;;%f::;g.n EZE
etc. i T
C. Descripcion. Especifica el texto que define | A Tatn B C
a un campo, indicando el objetivo del [t T
mismo. Tiene como fin ayudar a recordar el :EEF:%;*::;’:; EEE“
proposito del campo. = otz werno =l

Fropiededes d2l campa

D. Propiedades del campo. Establece, entre

cereral | Esquads |

otras cosas, los diferentes valores que — [mfdium b W neebre de
Lo ricterna CETRD L
puede tener un campo, lo cual va a e T D i e
depender del tipo. s 5 50 e el
WERAOCE .
Frasione Fl
s
Ademas del tipo de dato, cada uno de ellos ol e
tiene unas opciones de formato definibles. Estos
aparecen en la parte inferior del cuadro de
dialogo, en la zona de Propiedades del Campo. Las mas importantes son:
+ Tamaio de campo
. Formato Prcpisdades el cannpio
+ Lugares decimales Tj::;fﬂlc:ﬂ;::ml .
e Mascara de Entrada Fermeko
MAscara de sccrada
i ikl Cer b
L4 T]tulo Vllolroprldllldrmlr;ldo o centcio U’énlo'\'hr?:;mD;’dﬂmh;’b’“":l““m
i Fegla de valdacl & lonaitud, nduyendo ssoacics, Fresicne are
° valor Predeterm]nado T:::o da :;M:cd;‘ uht!r?!r ayuda ::!n:a :!”::s nulrtruscbl:alnpuu.
i 1A mquerdo
* Regla de Validacion E T Iy
: A deica
° TeXto de Vah daC]on élr::feslo'n Unicode m
* Requerido

* Indexado
Algunas Propiedades citadas se estudiaran en ésta y en proximas Lecciones.

Tipo de datos

A la hora de crear un campo, el primer paso consiste en escribir —

un nombre en la columna Nombre del campo. Los nombres h
deben ser lo mas descriptivos posibles del contenido de ese MumEricn
campo. FechafHora

Moneda
Después de asignar el nombre, debemos definir el tipo de datos |autarumérico

que almacenara dicho campo. Al elegir el tipo de datos estamos |SifNo

influyendo en muchos factores: Objeta OLE
Hipervinculo
Asiskente para bisquedas. ..

» El tipo de valores permitidos en el campo. Por ejemplo, no
es posible almacenar texto en un campo de tipo numérico.

« La cantidad de espacio que Access reservara para los valores almacenados. Por ejemplo,
cualquier valor del tipo moneda utilizara 8 bytes de almacenamiento.

« Los tipos de operaciones que puede realizarse en ese campo. Por ejemplo, Access podra
sumar los valores de tipo numérico o de moneda, pero no los de tipo texto.

« Si Access podra o no ordenar los valores de ese campo. Asi, no es posible ordenar ni crear
indices para campos de tipo objeto OLE.

Los tipos de campo Numérico, Fecha/Hora, Moneda y Si/No, disponen de formatos de
visualizacion predefinidos. Podras utilizar la propiedad Formato para seleccionar uno de los
formatos disponibles para cada tipo de datos. También puedes crear un formato de
visualizacion personalizado.

En la siguiente tabla se resumen los tipos de datos contemplados en Access 2000, asi como la
utilidad de cada uno de ellos.
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El tipo de as o
dato... ...se utiliza para... Tamafio

Autonumérico

Almacenar exclusivamente nimeros secuenciales (en incrementos de
una unidad) o numeros aleatorios insertados automaticamente
cuando se agrega un registro. La numeracion comienza en 1. Un
campo con tipo de datos Autonumérico es una buena clave principal y
es compatible con el tipo de datos Numérico, con la propiedad
TamanoDelCampo establecida como Entero largo.

4 bytes (16 bytes si el valor
de la propiedad Tamano
del campo es Id. la
réplica).

Almacenar texto o combinaciones de texto y nimeros, como por
ejemplo, direcciones. También se guardan aqui nimeros con los que
no se van a realizar calculos, como nimeros de teléfonos o codigos

Hasta 255 caracteres o la
longitud que indique la

Texto postales. Para controlar el nUmero maximo de caracteres que pueden propiedad Tamafio del
: . - - - . campo (el menor de los dos
introducirse, utiliza la propiedad Tamano del campo (en la vista
o valores).
Disefno).
Almacenar datos numéricos que pueden ser utilizados en todo tipo de | 1, 2, 4 u 8 bytes (16 bytes
Numérico operaciones matematicas, excepto operaciones monetarias (para este | si el valor de la propiedad
tipo de calculos, mejor es utilizar el tipo Moneda). Usa la propiedad | Tamafo del campo es Id.
Tamaiio del campo para definir el tipo Numérico especifico. de réplica).
Memo Almacenar texto de gran longitud, como notas o descripciones. Hasta 65.535 caracteres.
Fecha/Hora Almacenar fechas y horas. 8 bytes.
Almacenar valores monetarios. Para los nimeros almacenados en este
Moneda tipo de campo se tiene una precision de 15 digitos a la izquierda de la | 8 bytes.
coma decimal y 4 digitos a la derecha.
Si/No Almacenar uno de dos posibles valores, como Si/No, 1 bit
Verdadero/Falso, Activado/Desactivado. :
Insertar objetos de cualquier tipo creados en otros programas (como . -
: documentos de Microsoft Word, hojas de calculo de Microsoft Excel, Hasta 1 glgapyte_ (hm}tado
Objeto Ole por el espacio disponible

imagenes, sonidos u otros datos binarios) mediante el protocolo OLE y
pueden ser vinculados a, o incrustados en una tabla de Access.

en disco)

Hipervinculo

Almacenar hipervinculos. Un hipervinculo puede ser una ruta de
acceso a una ubicacion en una red local, una direccion URL para
acceder a una pagina Web o direccion de correo electronico.

Cada una de las tres partes
del tipo de datos
hipervinculo puede
contener hasta 2048
caracteres.

Asistente para
busquedas

Elegir un valor de otra tabla o de una lista de valores mediante un
cuadro combinado. Al elegir esta opcion en la lista de tipos de datos,
se inicia un asistente que permite definirlo automaticamente.

Tamano igual al del campo
clave principal utilizado
para realizar la busqueda
(habitualmente 4 bytes).

Cerrar una Tabla

Una vez que se ha trabajado en una Tabla, es posible cerrarla para volver a la ventana de la
Base de Datos.

O PRACTICA 13.- Cerrar una Tabla

01 Haz clic en el boton Cerrar de la ventana tabla de Proveedores.
afirmativamente para guardar los cambios en el disefo.

[0 2 De nuevo estaras en la ventana de la B.D.

0 3 Ahora veras el primer objeto creado: la Tabla Proveedores.

Responde

Modificar una Tabla

Algunas veces sera necesario modificar la estructura de una tabla. Esto quiere decir afadir
mas campos, modificar sus propiedades (tamafo, tipo de campo, etc...), cambiar el nombre a
un campo, incluso eliminar campos o asignar clave principal. Entonces es muy recomendable

Abrir una Tabla existente

Existen dos modos diferentes de abrir una tabla, dependiendo de la tarea que se

llevara a cabo:

« Para trabajar con la tabla, se debera seleccionar y seguidamente se hara clic
sobre el boton . Esta opcion permite abrir la ventana que, en este caso,
corresponde con la Hoja de datos.

« Para modificar el disefio, se debe seleccionar la tabla y elegir el botén

Disefio], accediendo asi a la ventana de Disefio.

Eso si, para abrir una tabla, previamente tendras que tener la base de datos abierta.

dominar la técnica para la modificacion de una tabla.
qtu[ir

i Ei'seﬁ-:u |

Disefio
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OO0 PRACTICA 14.- Abrir una tabla en modo vista Disefo

[J1 En laventana Tablas, selecciona de la misma la tabla Proveedores.

002 Haz clic en el boton [Disefia].

g?ﬂseﬁq
O 3 Maximiza esta ventana, si fuera necesario, para tener mas espacio de ——
ISEI‘IDl

trabajo.
14 Observa los campos que se crearon anteriormente.

Cambiar el nombre de un campo

En este punto, vas a cambiar algunos nombres de campo, con el fin de que sean mas efectivos

y profesionales.

1 PRACTICA 15.- Cambiando nombresa a campos

01 Haz doble clic en el nombre de campo NombreDelContacto.
12 Cambia su nombre por PersonaContacto y pulsa [Enter].

[0 3 Haz doble clic en el nombre de campo EdoOProv.
[14 Cambia su nombre por Provincia y pulsa [Enter].

0 5 Haz doble clic en el Nombre de DirCorreoElectrénico.

[1 6 Cambia su hombre por EMail.

Guardar los cambios realizados

cambio de nombre, etc., es recomendable guardar los cambios realizados en el

ﬂ?ﬂ Por seguridad, siempre que se modifique alguna propiedad de campo, longitud,

diseno de la tabla.
Fuardar

O PRACTICA 16.- Guardar cambios

01 Haz clic en el boton Guardar en la Barra de Herramientas para guardar los cambios en

el disco.

@ Es posible guardar una Tabla pulsando [Control]+[G]

Propiedad Tamaio de Campo

Sirve para establecer el nimero maximo de caracteres que se pueden almacenar en un
campo. En el caso de datos numéricos, se pulsa clic en el cuadro de Propiedades Tamano del

campo y después se selecciona el tipo deseado.

El tipo de datos numérico y sus valores estan relacionados de la siguiente forma:

Tipo Descripcién Precisién Tamafio de
decimal | almacenamiento
Byte Almacena nimeros entre 0y 255 (no admite fracciones). Ninguna 1 byte
Decimal Almacena nimeros entre -10"28 -1y 10"28 -1 28 12bytes
Entero Almacena numeros entre Ninguna 2 bytes
-32.768 y 32.767 (no admite fracciones).
Entero largo (Predeterminado) Almacena nimeros entre Ninguna 4bytes
-2.147.483.648 y 2.147.483.647 (no admite fracciones).
Almacena numeros entre
. -3,402823E38 y
Simple -1,401298E-45 para valores negativos, y entre 7 4 bytes
1,401298E-45 y 3,402823E38 para valores positivos.
Almacena numeros entre
-1,79769313486231E308 y
Doble -4,94065645841247E-324 para valores negativos, y entre 15 8 bytes
1,79769313486231E308 y 4,94065645841247E-324 para valores
positivos.

Si el tipo de dato es texto, hay que indicarle que
cantidad de caracteres se quiere introducir; el tamano
maximo es de 255, siendo su valor predeterminado de
50. Si el tipo de dato es numérico, hay que indicarle
Doble o Entero largo. Si es numérico con porcentaje y

Propiedades del campo

General | Blisqueda I
Tamafio del campo a0
Farmata
Mascara de entrada
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decimales, se recomienda Simple. Usa el tipo de datos Moneda cuando vayas a realizar
muchos calculos con un campo que contenga nUmeros que tengan entre uno y cuatro
decimales.

Aunque Access asigna automaticamente un tamano a cada tipo de campo, es aconsejable que
se modifique este valor para adecuarlo de modo especifico. Si se utilizan valores demasiado
pequenos, puede que algunos datos no quepan en el campo. Sin embargo, no puede caerse en
el error de asignar valores innecesariamente grandes ya que, al grabar el contenido de un
campo, éste ocupara, en el disco, los bytes indicados en el tamafo del campo. Por ejemplo,
si un campo de Texto posee un tamano de 50 caracteres, aunque escribas el nombre Ana,
éste ocupara, al grabarse, 50 caracteres (o lo que es lo mismo, 50 bytes).

Para cambiar las longitudes a los campos, deberas situarte en sus Propiedades (zona inferior
de la ventana de Diseno de la Tabla).

@ Es posible cambiar de paneles pulsando [F6] alternativamente

1 PRACTICA 17.- Cambiar la Longitud a un campo

[0 1 Observa las longitudes y tipos de cada uno de los campos de la tabla Proveedores.

[0 2 Hazclic en el campo NombreProveedor.

[0 3 Pulsa [F6] para cambiar de panel: modifica la longitud de este campo a 20 y pulsa
[Enter].

04 Hazclic en el campo PersonaContacto.

15 Pulsa [F6] para cambiar de panel: modifica la longitud de este campo a 30.

[16 Modifica el resto de campos, de Cambia la longitud del campo | ...por ésta...
acuerdo a la muestra. O | Direccién 30
0 7 Haz clic en el boton Guardar de [ [Ciudad 15
la Barra de Herramientas para []|CddPostal 5
guardar los cambios en el disco. 0O NGmTeléfono 9
0 8 Aparecera una ventana indicando [ [NGmFax 9
que es posible que se hayan [ [Email 25
perdido  algunos  datos. A
continuacion, el profesor comentara A
este detalle. ES posible que se hayan perdido algunos datos.
09 Haz clic en el boton i AN, B L el s T
: ranla de velidazion, F ) copeeie s, ' e
[J 10 De nuevo, regresa al modo vista Hoja Dosea continuar de lodas mansras?
de datos y observa si ha pasado algo 5| iy
especial en la tabla. Investiga por tu

cuenta.

Agregar un campo

Tal y como veras en tu pantalla, habra catorce campos creados en la Tabla

Proveedores. Pues bien, a continuacion aprenderas a afiadir nuevos campos a ¢

esta tabla. Para anadir nuevos campos en modo Vista Disefio, se puede hacer

de dos maneras: Insertar Filas

« Situandote al final de la lista Nombre del campo y anadir nuevos campos

» Situarte en la fila situada por debajo de la fila en que se desea agregar el nuevo campo y
utilizar el icono Insertar filas.

[0 PRACTICA 18.-  Anadir mas campos a la Tabla

Eliminar Filas.

11 Tienes que estar en modo vista Disefio. =
12 En la Barra de Herramientas identifica los iconos Insertar Filas y il: %J
O 3 Selecciona la fila situada por debajo del lugar en que deseas |Insertar FiIaS| Elirninar FiIaS|

agregar el campo: en este caso, debajo de NombreProveedor, es
decir, selecciona PersonaContacto.
[0 4 Hazclic en el botén Insertar filas en la Barra de Herramientas.
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05 En la nueva fila que aparece, en la columna Nombre del campo escribe el nombre del
campo: NIF. Seguidamente pulsa la tecla [Tab].

[0 6 En la columna Tipo de datos, conserva el valor predeterminado (Texto).

[0 7 Establece las Propiedades del campo (en la parte inferior de la ventana), modificando
este valor en el Tamafio de Campo, siendo la longitud del mismo de 10 caracteres.

08 En la columna Descripcion puedes introducir opcionalmente una descripcion de la
informacion que contendra este campo: escribe Nimero de Identificacion Fiscal.

19 Para agregar un campo al final de la tabla, haz clic en la primera fila en blanco. Crea el
campo FormaDePago, que sera Numérico. En la columna Tipo de datos, despliega la
lista y selecciona el tipo de dato apropiado.

0 10 Crea el campo DeudaAcumulada (que sera de tipo Moneda), debajo del anterior.

[0 11 Crea el campo Activo, que sera Si/no.

[0 12 Crea el campo FechaAntiguedad, que sera Fecha/Hora.

Eliminar un campo

Cuando un campo no sea necesario, se puede eliminar de la tabla. Recuerda que si ese campo
a eliminar contiene datos, éstos también se eliminaran.

1 PRACTICA 19.- Eliminar un campo |

01 Hazclic en el selector de campo Pais. Selector
02 Pulsa la tecla [Supr]. En el cuadro de didlogo [ ge campo =
que aparece, haz clic en el boton Si|: el
. . , [N R g R 1SALL . . o
campo se eliminara. +IE' Faje S Eliminar filas
03 Haz «clic en el selector de campo MéenTeléfonn | Tevkn
CondicionesDePago.
. - . - X
[0 4 Localiza y haz clic en el icono Eliminar
. . {Desea eliminar de forma per te los campos seleccionados y todos
filas. N los datos que contienen?
05 En la ventana que aparece, haz clic en el Haga clc e 51 para eliriner s forma permanente Ics campas,

boton @: el campo se eliminara.

Trasladar un campo en modo vista Disefio

Al cambiar el orden de los campos en la vista Disefio de tabla, se modifica el orden en el que
los campos se almacenan en la tabla y también se cambia el orden de las columnas en la hoja
de datos de la tabla.

I PRACTICA 20.- Mover un Campo de posicion

11 Selecciona el campo Activo (para seleccionarlo, haz clic en el Selector de Campo, que
esta situado a la izquierda del nombre del campo).

[0 2 Mantén pulsado el boton del raton en el selector de filas: Access mostrara una barra
horizontal fina justo por encima de la Gltima fila seleccionada.

[0 3 Arrastra la barra horizontal a la fila situada justo debajo del campo NombreProveedor.

04 Cuando llegues, libera el boton del raton.

0 5 Guarda los cambios realizados en la Tabla.
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RESUMEN DE LA LECCION

He aqui los 10 puntos mds importantes a modo de Resumen de esta Leccion:

Se puede crear una Tabla con el Asistente de Tablas.

Las Tablas son los objetos principales de una B.D.

Una Tabla es una coleccion de datos con la misma estructura.

Una Tabla se compone de campos y registros.

Un Campo es una columna de una Tabla.

Un Registro es cada una de las filas de una Tabla.

El modo Vista Disefio sirve para definir los campos.

La vista Hoja de Datos sirve para introducir los datos.

Los datos pueden ser de varios tipos.

o|©|®o|N|o v hw N =

Un campo tipo Texto puede tener hasta 255 caracteres de longitud.

TOMANOTAS

Para saber mas

Mediante la Autocorreccién de Nombres, cualquier cambio que hagamos en el nombre de
un campo de una Tabla, se cambiara también en todos los objetos que dependan de la
misma (Consultas, Formularios etc..). Esta opcion se puede activar mediante el menu
Herramientas>Opciones>Etiqueta General->Autocorreccion de nombres.

(mayor que, menor que, igual etc...)

Formato Condicional da soporte a los nimeros negativos y positivos, con sus combinaciones

tabla (en la barra de estado cuando se agreguen datos al campo).

La columna de Descripcidon permite agregar algiin comentario del campo y éste a su vez
aparecera en la parte inferior izquierda de la pantalla tanto en el formulario como en la
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ACTIVIDADES DE REPASO

Con el fin de no olvidar lo estudiado, realiza las siguientes practicas:

1ra. ACTIVIDAD

(01 En laB.D. Empresa, abre la tabla Proveedores y en modo diseno, mueve los campos,
de acuerdo con la figura que se muestra:

Mornbre del campo | Tipo de datos
| ¥ IdProveador Autonurnérico
| [MombreProvesdor Texto
| [Activa SifMo
| [MIF Texka
| |PersonaCaontacto Textko
|| CargaCantacko Texko
| |FormalDePago Nurnérico
| [Deudascumulada Moneda
| [Direccian Texto
| [CadPostal Texto
| |Ciudad Texto
|| Provincia Texko
| |Fechadntiguedad Fecha/Hora
| [MumTel&fono Texto
| [MumFax Texka
| |EMail Texto
| |Matas Merno

2da. ACTIVIDAD

(01 En la B.D. FamilyFoodCatering, crea la tabla Clientes (mediante el Asistente para
tablas), siendo estos los campos necesarios:

Mombre del campo Tipo de datos

EM IdCliente Aukonumérico
MombreCompariia Texto
MomnbreConkacko Texto
Apelidosontacto Texto
Ciudad Texto
EdoOProy Texto
CadPoskal Texto
CargoCantacko Texto
mimTeléfono Texto
MimFax Texto
DirCorrenElectranico Texto
Mokas Mem

02 En dicha tabla y en modo Disefio, mueve los campos, de acuerdo con la figura
siguiente:
Mombre del campo | Tipo de datos

| | Idcliente Autonumérico

| [MombreCaomparia Texto
MombreConkacko Texto
CargoConkacto Texta

|| ApelidosContacto Texko

|| CadPostal Texto

| [Ciudad Texto

| |EdoQProv Texko
MimTeléfono Texto

|| MdmFax Texko
DirCorrenElectranico Texto
Mok as Memao
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AUTOEVALUACION 02

Responde (marcando con una M), a diez preguntas relacionadas con la leccion que has
estudiado. Demuéstrate que tus conocimientos sobre el tema han sido realmente

aprovechados.
“ En el cuadro de dialogo de Microsoft Access no hay... BIEN/MAL
Crear una B.D. en blanco

EI B Borrar una Base de Datos
O C | Abrir una B.D. existente
QO D | Crear una nueva B.D. con un asistente

Las Tablas son... BIEN/MAL
O A | Objetos que almacenan datos en filas y columnas
O B | Objetos de escasa utilidad
O C | En Access no existen estos objetos
O D | Menos importantes que los informes

Microsoft Access es... BIEN/MAL
QA |UnaB.D.
QB | Una aplicacion para hacer operaciones aritméticas
4 C | Un Gestor de Bases de Datos Relacional
QD | Un programa para disenar informacion

La opcion Base de Datos en Blanco permite... BIEN/MAL
O A | Destruir una B.D. y dejarla en blanco
O B | Crear una nueva B.D. partiendo desde cero
Q C | Trabajar con datos existentes
O D | Ninguna respuesta de las anteriores

E vraB.D. es... BIEN/MAL
O A | Un programa como Access
QB | Un sistema informatizado para mantener la informacion
aC |UnaTabla
D | Una Consulta

I Access es una aplicacion... BIEN/MAL
O A | Multidocumento
U B | Respuestas Ay C
a C | Monodocumento
O D | Ninguna de las respuestas

Los objetos basicos de una B.D. en Access son... BIEN/MAL
O A | Las Consultas
QB | Los Informes
a C | Los formularios
O D |Las Tablas

EIl Los archivos de B.D. en Access, tienen la extension... BIEN/MAL
O A | .Mdf (Microsoft Data File)
Q0 B | No hay extension conocida
acC |.Doc
ab |.Mdb

E Los objetos que no se estudian en este curso basico son... BIEN/MAL
O A | Tablas y Formularios
d B | Informes y Consultas
O C |RespuestasAyB
QD | Macros y Modulos

BEEH Los Formularios se utilizaran para... BIEN/MAL
O A | Introducir datos de forma profesional
4 B | Guardar datos
Q C | No tienen ninguna utilidad
O D | No existen en Access

PUNTUACION: Solo se permiten dos errores (la nota minima es un 8). Si fallas mas de dos

respuestas, deberas repasar la leccion.
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