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LECCION 03: TABLAS (ll) - Crear Tablas partiendo de cero

Objetivos a conseguir en estas prdcticas
Aprenderés a: Crear una tabla desde el principio, mediante la vista Diseno
una tabla sin el Asistente

. ambiar el tipo de datos de un campo Numérico a
Autonumeérico

ve Principal

campo como Clave Principal

Crear uindice de campo Unico

onocer la Propiedad Indexado

e Ver o modificar indices
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PLANIFICACION DE UNA BASE DE DATOS

Microsoft Access es un sistema de gestion de bases de datos relacionales disefiado para
almacenar, de forma organizada, grandes cantidades de informacion. Una base de datos de
Access puede contener informacion de todo tipo, desde una simple agenda de direcciones y
teléfonos o la informatizacion total de una empresa.

Por lo tanto la base de datos esta constituida por la estructura de informacion y la
informacion en ella contenida. Entonces, para empezar a trabajar en Access, necesitamos
crear primeramente las Tablas.

Antes de seguir con la estructura de las tablas es conveniente que, previamente, se piense en
la finalidad de la base de datos, asi como las preguntas y cuestiones que se van a plantear. Si
las estructuras de las tablas estan bien pensadas y disefiadas, la base de datos podra dar
respuesta a las futuras cuestiones. En caso contrario, comprobaras que ésta no podra
solucionarte ciertos asuntos.

A la hora de disenar una tabla, conviene tener en cuenta algunos puntos:

» Datos de los que se desea disponer. Dependiendo de los datos que almacenes en una
tabla, ésta podra dar respuesta a tus preguntas.

« Como vas a gestionar los datos. Imagina, por ejemplo, que almacenas, en dos tablas
diferentes, el Nombre y los Apellidos de una persona y su DNI. Si intentas buscar
separadamente en las tablas los datos, esta localizacion sera infructuosa o realmente
complicada. Para que la bisqueda pudiera realizarse, deberias almacenar en una misma
tabla dichos campos.

» Las operaciones que vas a realizar con los datos. Si deseas realizar operaciones
matematicas con ciertos datos, éstos deberan estar declarados como valores numéricos.

« Si la informacion de un mismo elemento (persona, objeto, etc.) va a ser muy elevada,
debes pensar en la conveniencia de crear varias tablas distintas de menor tamano, frente
a una Unica tabla de grandes dimensiones.

TABLAS

Tal y como se ha visto, las Tablas son los tipos principales de objetos de una base de datos.
Una Tabla es un conjunto de datos estructurados en columnas (campos) y filas (registros). El
contenido de cada una de las celdas de una tabla se denomina, genéricamente, dato y se
corresponde con la informacion de un registro en un determinado campo.

Crear una tabla desde el principio, mediante la vista Disefio

Si en la leccion anterior se utilizaba el Asistente para crear la Tabla Proveedores, es esta
leccion se usara el procedimiento para crear tablas partiendo desde cero y que generalmente
se usara la vista Disefio.

O PRACTICA 21.- Crear una tabla sin el Asistente

01 Sino estuviera abierta la aplicacion Access, procede a abrirla.

(12 Recupera la base de datos Empresa.mdb
creada en tu disco.

e

03 Observa que botdon Tablas estda por
defecto seleccionado.

i 4 ":"j = Irpartar table
D 4 HaZ Cl]c SObre el bOton EE MEva Crear una tabla nuera en la Vincular tabla
Nuevo| con el fin de crear uilBlile.

Asisterte para tablas

una nueva Tabla. Mugva
05 Haz clic en la opcion Vista Disefio en el
cuadro de dialogo Nueva tabla y haz clic .

\Viska Hoja de datas
Vlst-n Disefio

Cencelar

0 6 Maximiza esta ventana.

@ Es posible desplegar la lista Tipo de Datos pulsando [F4]
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17 Define cada uno de los campos de la tabla, como se describe en la siguiente muestra:

. Tamano de
Nombre de Campo | Tipo de Datos Campo Mombre del campo | Tipo de datos
— P | 1dEmpleada Mumétricao

O | IdEmpleado Numeérico — :

- ApelidosMombre Texto
O | ApellidosNombre Texto 25 1 onI Texta
0 | DNI Texto 12 | |FechaDeMacimiento | FechafHora
O | FechaDeNacimiento |Fecha/Hora || Antiguedad Fecha/Hara
O | Antiguedad Fecha/Hora | |IdDepartamento Texto
O | IdDepartamento Texto 3 || Sueldo Mumérico
O [Sueldo Numérico | [Filo Siffo
O [Fijo Si/No | | Observaciones Memao
O | Observaciones Memo

Guardar y Cerrar una Tabla, Consulta, Formulario o Informe

El procedimiento para guardar tablas también es comun a otros tipos de objetos, como

Formularios, Consultas e Informes. E?H
Para guardar un objeto en Access, puedes elegir varias opciones: GLardar

» Cerrar del menl Archivo y guardar los cambios (si los hubiese).

* Mediante el boton Cerrar ventana y guardar los cambios (si los hubiese).

» Mediante el icono Guardar, para después cerrar la ventana. Cerrar wentana

Si se trata de una tabla que se guarda por primera vez, se tendra que especificar un nombre
en el cuadro de dialogo Guardar cémo y elegir después [Aceptar].

1 PRACTICA 22.- Cerrar una Tabla y asignarle un nombre

01 Haz clic en el boton Cerrar ventana y especifica un nombre para la tabla: Practicas.
Haz clic en [Aceptar].

0 2 A continuacion, Access recomienda crear una Clave principal: de momento no interesa
definir ninguna, ya que mas adelante se definira. Responde negativamente.

[0 3 Seguidamente la tabla se cerrara y se regresa a la ventana de B.D.

Microsoft Access x|
Mo hay ninguna clave principal definida,
Mambre de la tabls: T ! Adngue no es necesatla una clave principal, es recomendable que exista, Una tabla
| Précticas| LS dabe tener una clave prncipal para que pusda definir Lna relacion entre esta taola v
ErmlEr | otras kablas ds b hase de datos,
ADeses crmar una clave prncpal?
El I No Canelar

Cambiar el nombre de una tabla consulta, formulario o informe

Puedes cambiar el nombre a una tabla (también se puede cambiar el nombre a una consulta,
formulario o informe).

\E‘;ﬂ__ﬂmy Es posible cambiar el nombre a un objeto pulsando [F2]

O PRACTICA 23.- Cambiar el nombre a una tabla

01 Aseglrate de que la tabla se encuentra cerrada.

[0 2 En la ventana Tablas haz clic en la tabla Practicas y haz clic de nuevo (dejando pasar
unos segundos) para entrar en la modalidad de edicion.

[0 3 Escribe el nuevo nombre: Empleados y pulsa [Enter].

Introducir Datos en la Tabla

Una vez que la Tabla ya esta definida, se pueden introducir datos. 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.
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O PRACTICA 24.- Introducir datos en una Tabla |

seleccionarla.

[0 2 Para abrir la tabla en modo Hoja de datos, haz clic en el boton .

O 3 Introduce los tres primeros registros, de acuerdo a la tabla Empleados que se M
adjunta (en minUscula lo que corresponda).Observa los decimales del campo

11 En la ventana Base de Datos, haz clic en la tabla Empleados, con el fin de o
BEI Abrir

Sueldo:
o o
— o (7]
o 2 o) o c o
B § 8¢ g £ o §
2 % Z =2 | S 5 > |al%
g S = S E &0 5 3 |E|e2
e} =4 o v =) a w )
o = w © c [ ]
2 3 = = g 8
< h)
O | 1 |gonzalez haro, jose 36456789a| 12/05/53( 06/07/85 13| 1.141,92| Si
| 2 |raya ortega, oscar 12147156f] 09/03/55| 01/09/85 5| 2.704,55| Si
O flores perez, felipe 45789541e( 10/06/70| 13/03/86 8| 871,47 Si

Cambiar el tipo de datos de un campo

Una de las operaciones tipicas del disefio de una tabla es la relativa al cambio de tipo de un
campo. Esta operacion hay que realizarla necesariamente en la Vista disefio, como se
describe a continuacion.

1 PRACTICA 25.- Cambiar el Tipo de Datos

[0 1 Selecciona vista Disefio de la tabla Empleados. =

12 Despliega la columna Tipo de datos del campo que se | 5 unavez que introduce culauer dato en una tabla,
- no puecle cambiar el tipo de datos de ningdn campo

desea  cambiar: Sueldo sera tipo  Moneda; & Autonumérico, Incuso si no ha agregado datos a
4 y) e B5E Campo.
IdDepartamento sera Numérico e IdEmpleado sera "
;. Agregue un ruevo canpo a la tebla ¥ defing o tpo de datos como
Auton umerico. 2mom::o. Mlt:r:‘;zfl nmtss In:rodu::_l‘:ju Idm u': #l cannpo
, . LEonumés oo subol camenbe, srumess 0 los reg) tros
[0 3 Observa el cambio en este ultimo campo: no se puede TR == DER
llevar a cabo. Una vez que se introducen datos en un
d

campo numérico no se puede pasar a Autonumérico. b
00 4 Haz clic en el boton de todas formas.
05 Guarda los cambios realizados en la tabla y pasa a modo vista Hoja de Datos. Observa

como han quedado los datos en la tabla.

Si la conversion del tipo de datos va a conducir a una pérdida de datos, Access muestra un
mensaje indicando que ha habido errores durante la conversion antes de guardar realmente

los cambios. Puedes elegir |Cancelar| para cancelar los cambios, o bien |Aceptar| para

continuar y guardar dichos cambios.

Cambiar el tipo de datos de un campo Numérico a Autonumérico

Un campo Autonumérico es aquel cuya secuencia empieza generalmente por el 1. Solamente
puede haber un campo Autonumérico en una tabla. Tal y como se ha visto, no se puede
cambiar directamente. Pero siempre hay una pequefa solucion:

1 PRACTICA 26.- Cambiar el campo IdEmpleado

11 La tabla tiene que estar en vista Disefio.
[0 2 Selecciona el campo IdEmpleado y lo eliminas: observaras que aparece una ventana

indicando que la informacion existente en
NP x|
este campo se eliminara.
. / Desea aliminar de forma pe los campos sk dos y todos
[0 3 Hazclicen @ en las ventanas que aparecen. Ab, SO REEIED

Haga clie an Sipara slimne de forma permaneres (0s campes,

[0 4 Observa, mediante la Vista hoja de datos, que
J q Si I Ma

ese campo ha desaparecido.
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05 De nuevo en la Vista disefio, inserta una fila para crear el campo IdEmpleado, con el
tipo Autonumérico (este campo debera ser el primero de la lista de campos).

[0 6 Guarda los cambios realizados y mediante vista Hoja de datos, observa el cambio de
este campo.

CLAVE PRINCIPAL

Aunque no es necesario (como has observado ya), cada tabla deberia tener un campo
designado como clave principal. Este es el campo que Access utiliza para identificar de forma
exclusiva y organizar los registros contenidos dentro de la tabla.

Si se desea establecer un campo clave, se puede hacer pulsando sobre el campo elegido con
el boton derecho del ratén y seleccionando Clave principal.

Asignar Clave Principal

Los campos estan definidos pero aun queda un pequefo detalle por realizar, para completar
la creacion de la tabla. Access obliga a declarar, al menos, una clave principal: la clave
principal ayuda a gestionar los datos con mayor efectividad. Por definicion, una clave
principal es un campo o campos que identifican a todos los registros de la tabla de forma
Unica. La clave principal desempefa tres funciones:

< Evita entradas duplicadas en el campo o campos que definen la clave, ya que no pueden
existir dos registros con la misma clave.

« Mantiene una ordenacion de los registros basada en la clave.

« Acelera las operaciones de busqueda y ordenacion.

La funcion principal de la clave es la primera, es decir, impide que dos registros contengan
los mismos datos en el mismo campo o campos clave.

Para definir una campo como clave principal debemos seguir los pasos que a continuacion se
describen:

1 PRACTICA 27.- Definir una campo como Clave Principal

11 Latabla Empleados tiene que estar en vista Disefo. r
12 Haz clic en el campo que queremos definir como clave principal: en la

tabla Empleados, la clave principal sera el campo IdEmpleado. Haz clic

en este campo. Clave principal

O3 Haz clic en el boton correspondiente de la Barra de Mombre del campo
Herramientas, para definir la clave. @M 1dEmpleadal

04 Observa ahora la llave que existe a la izquierda del campo | |apelidosMaombre
IdEmpleado. DI

0 5 Guarda los cambios realizados en la tabla.

PROPIEDADES DE CAMPO

Cada campo posee un conjunto de propiedades que controlan la manera en que seran
almacenados, manipulados y presentados los datos en el campo. Para cambiar una propiedad
se hara clic en el cuadro de la fila que define el campo que se va a modificar.

CREAR UN INDICE

Los indices son una caracteristica de Access que permite encontrar y ordenar registros de
forma mas rapida. Access utiliza los indices de una tabla como se utiliza un indice de un libro:
para encontrar datos busca la posicion de los datos en el indice. Se pueden crear indices
basados en un campo Unico o en campos multiples. Los indices de campo Unico no permiten
entradas duplicadas en el campo indexado.

Los indices de campos multiples permiten distinguir entre registros en los que el primer
campo seleccionado puede tener el mismo valor.

Crear un indice de campo unico

Un indice se define estableciendo la propiedad indexado (Indexado) de un campo al valor Si
(Sin duplicados). Los campos cuyos tipos de datos sean Memo, Hipervinculo u Objeto OLE no
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pueden indexarse. Al establecer un campo como clave principal se designa automaticamente
a ese campo indice (de campo Unico).

Crear un indice de campos multiples

Cuando pienses que vas a necesitar realizar busquedas y ordenaciones frecuentes en base a
dos o mas campos a la vez, puedes crear un indice para esa combinacion de campos. Por
ejemplo, si vas a ordenar los registros de una tabla para los campos Apellidos y Nombre,
tiene sentido crear un indice de campos multiples.

Propiedad Indexado

Esta propiedad establece un indice como campo Unico. Las configuraciones son:

* No. Sin indice. ) /‘J
» Si (con duplicados). El indice permite duplicados. U
»  Si (sin duplicados). El indice no permite duplicados. o B _
Can=Srallrso

Un indice permitira posteriormente realizar busquedas sobre ese campo de una forma mas
rapida.

El prefijo “IdOsignifica Identificador.
IQ e Cuando a un campo se le asigna este prefijo, Access le asigna la Propiedad
Indexado, Sin (Con duplicados).

OO0 PRACTICA 28.- Crear un Indice

11 La tabla tiene que estar en vista Disefio.

[0 2 Selecciona el campo en el que desees crear un indice: IdEmpleado.

0 3 Pulsa [Fé] para situarte en el panel Propiedades del campo y observa como esta la
Propiedad Indexado: tiene que estar a Si (Sin duplicados). Con esta propiedad asignada
se desea asegurar de que no existan dos
registros con los mismos datos en este Ma »
campo.

(14 Localiza en campo IdDepartamento vy
observa su propiedad Indexado.

15 Modifica esta propiedad a No, desplegando
la lista.

Si (Con duplicados)
Si (5in duplicados)

Indexado an dul ||i|:.5||:||:|5':|

Cuando desees visualizar o modificar los indices definidos en una tabla:

O PRACTICA 29.- Ver o modificar indices |

01 La tabla tiene que estar en vista Disefio. =i

12 Selecciona el campo IdEmpleado. =

0 3 Haz clic en el menu Ver y selecciona del mismo la opcion Indices, o haz clic !
Indices

en el icono del mismo nombre, situado en la Barra % x|
i Cre
de Herramientas. IdEmpleada : ns:end;nte
(14 Observa la ayuda comentada en caracteres azules Primerykey LdEmplezdo hscendente

(parte inferior derecha de esta ventana).
05 Haz clic en cada una de las celdas restantes,

Nombre del campo, Orden, Principal, Unica e ' e e
Ignorar Nulos y observa la ayuda comentada. — o .
I:I . (nica Mo El nambre de ecte indice
6 Cierra esta ventana. PR Cedaindcepueds user
. . Aska LU Campas,
17 Cierra la Tabla Empleados y guarda los cambios
realizados.

[0 8 Cierra la Base de Datos Empresa.mdb.
19 Abandona Access.
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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 partiendo de cero.

Es posible cambiar el nombre a una Tabla pulsando [F2].

A un campo se le puede cambiar el nombre.

Solo puede existir un campo Autonumérico en la Tabla.

Cada campo dispone de un conjunto de Propiedades.

Las Propiedades de un campo se establecen en la Vista Disefio de una tabla.

El prefijo “ldOsignifica identificador.

A un campo que comienza con el prefijo “IdO, Access asigha la propiedad indexado.

La Clave Principal evita entradas duplicadas en un campo definido como tal.

o|©|®o|N|o v hw N =

Los indices aceleran las operaciones de ordenacion.

TOMANOTAS

Para saber mas

Es importante que antes de que comiences a disenar una base de datos tengas bien definido
lo siguiente:

Determinar la finalidad de la base de datos.

Determinar las tablas que se necesitan en la base de datos.
Una tabla no debe contener informacion duplicada y la informacion no debe duplicarse
entre las tablas.

Cada tabla debe contener informacion sobre un asunto.
Determinar los campos que se necesitan en las tablas.
Identificar los campos con valores exclusivos (clave principal).
Determinar las relaciones entre las tablas.

Precisar el diseno.

Agregar datos y crear otros objetos de la base de datos.
Utilizar las herramientas de analisis de Microsoft Access.
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ACTIVIDADES DE REPASO

En las practicas anteriores aprendiste a disefar una tabla. Pero como en este curso vas a
trabajar con mas de una, realizaras el disefio de las siguientes, de acuerdo con los datos que
se proporcionan a continuacion. Ahora vas a trabajar con la B.D. Family Food Catering, S.A.,
empresa mayorista, dedicada a la distribucion y venta de alimentos precocinados.

1ra. ACTIVIDAD - Crear Tabla

(01 Abre la Base de Datos FamilyFoodCatering.mdb y crea una nueva tabla con los
siguientes campos:

CAMPO TIPO DATO TAMANO DESCRIPCION
O |IdDepartamento Autonumérico - Identificador de Departamento
O | Departamento Texto 15 Nombre del Departamento

[0 2 Campo Clave IdDepartamento - Indexado Si(Sin duplicados).
[0 3 Guarda la tabla con el nombre Departamentos.

Tabla: Departamentos
Descripciéon: Departamentos internos de la Empresa.
Comentarios: Cada persona de la Empresa esta asociada a un Departamento.

2da. ACTIVIDAD - Crear Tabla

11 Crea lasiguiente tabla en la B.D. actual:

CAMPO TIPO DATO | TAMANO DESCRIPCION

O IdFCobroPago Autonumérico Identificador de Forma de Cobro/Pago

Descripcion de la forma de
Cobro/Pago

O | DescripFCobroPago Texto 15

0 2 Campo Clave IdFCobroPago - Indexado Si(Sin duplicados).
[0 3 Guarda la tabla con el nombre FormasCobroPago

Tabla: FORMAS DE COBRO/PAGO

Descripcion: Tipos diferentes de Cobro de los Clientes y Pago a Proveedores.
Comentarios: Formas de pago que realizan los clientes de la empresa.

3ra. ACTIVIDAD - Crear Tabla

[0 1 Crea lasiguiente tabla en la B.D. actual:

CAMPO TIPO DATO TAMANO DESCRIPCION

a IdFormaEnvio Autonumérico Identificador de Forma de Envio

O FormaEnvio Texto 15 Descripcion de la forma de Envio

0 2 Campo Clave IdFormaEnvio - Indexado Si(Sin duplicados).
[0 3 Guarda la tabla con el nombre FormasEnvio

Tabla: FORMAS DE ENVIO
Descripcion: Tipos diferentes de Envios a los Clientes.
Comentarios: Formas de envio de Productos a los clientes de la empresa.
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4ta. ACTIVIDAD - Aiadir nuevos campos

[0 1 Abre la Base de Datos Empresa.mdb creada en tu disco.
12 Selecciona la Tabla Empleados y la abres en modo Vista disefio.
1 3 Anade los siguientes campos a la Tabla, entre los campos Fijo y Sueldo:

CAMPO TIPO CAMPO TAMANO DESCRIPCION
O | TelefonoCasa Texto 9 Numero de Teléfono del Domicilio
O | TelefonoMovil Texto 9 Numero de Teléfono Movil
O | Fax Texto 9 NUumero de Fax
O | EMail Texto 25 Direccion Correo Electronico
[0 4 Comparay revisa todos los campos de la Tabla con el fin de que queden asi:

Mombre del campo

| Tipo de datos

#

e

IdEmpleado
ApelidosMombre
DML
FechalDeMacimiento
Antiguedad
IdDepartamento
Sueldo
TeléfonoCasa
TeléfonomMawil
Fax

Email

Fijo
Observaciones

Autonumeérico
Texto
Texto
Fecha/Hora
Fecha/Haora
Mumerico
Moneda
Texto
Texto
Texko
Texko

SifMo

Memo

5ta. ACTIVIDAD - Revisar una Tabla

01
02

Indexado (Con duplicados) y los cambias a No.

O3

Cierra la tabla y guardas los cambios realizados.

6ta. ACTIVIDAD - Pasatiempos: relacionar palabras

En la Base de Datos EMPRESA.MDB, abre la Tabla Proveedores, en modo Disefio.
Excepto para el primer campo IdProveedor, localiza todos aquellos cuya Propiedad sea

« En esta practica, relaciona las palabras con flechas:

Autonumérico

10 «——»
Fila
Texto

Registro

Tamano de campo de Texto

Fecha/Hora
114

15/12/2006
Moneda
Numérico

125.326,65 €
255 caracteres
1,2,3,4,5,...
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7 B AUTOEVALUACION 03

Responde (marcando con una M), a diez preguntas relacionadas con la leccion que has

estudiado. Demuéstrate que tus conocimientos sobre el tema han
aprovechados.

sido realmente

“ El modo Vista Disefio sirve para... BIEN/MAL
Access no posee esta vista
EI B Ver todos los datos de una Tabla
O C | Ver todos los datos definidos en una Tabla
Qa D | Ver, definir y modificar los campos con todas sus caracteristicas
La tecla [Tab]... BIEN/MAL
O A | No existe esa tecla
U B | Sirve para pasar de una a otra columna en modo Vista Disefio de una Tabla
a C | No tiene ninguna utilidad
QO D | Se utiliza para cambiar de Tamafo los campos de una Tabla
Un campo de tipo Texto tiene como maximo... BIEN/MAL
O A | 220 caracteres
QB | 225 caracteres
O C | 255 caracteres
QD |50 caracteres
En nuestro ejemplo, el campo Sueldo lo definimos como... BIEN/MAL
O A | Moneda
U B |Texto
Q C | Autonumérico
QD | No hemos definido ninglin campo con este nombre
ER E! modo Vista Hoja de datos sirve para... BIEN/MAL
O A | Access no posee esta vista
Q B | Ver y modificar los campos con todas sus caracteristicas
Q C | Ver, definir y modificar los campos con todas sus caracteristicas
QD | Introducir los datos en una Tabla
B L: longitud predeterminada de una campo tipo Texto es de... BIEN/MAL
O A | 220 caracteres
QB | 225 caracteres
a C | 255 caracteres
QD |50 caracteres
Es posible cambiar de paneles en el modo Vista disefio pulsando... BIEN/MAL
O A |LateclaTab
QB | F6 alternativamente
Q C | MayGsculas+F6
QD |CTRL+F6
EI Un campo de tipo Memo puede contener hasta... BIEN/MAL
O A | 65.550 caracteres
QB | 255 caracteres
d C | Longitud ilimitada de caracteres en el disco flexible
QD |65.535 caracteres
ER Descripcion es... BIEN/MAL
O A | Un campo de la Tabla Proveedores
4 B | En Vista Hoja de datos, diferentes valores que puede tener un campo
Q C | En Vista Hoja de datos, una fila opcional en donde se describe el contenido de un campo
a D | En Vista Disefo, una columna opcional en donde se describe el contenido de un campo
ECH se [lama Dato... BIEN/MAL
O A | Al contenido de cada una de las celdas de una tabla
d B | Al contenido de cada una de las filas de una tabla
O C | Al contenido de cada una de las columnas de una tabla
d D | Al contenido de cada una de los registros de una tabla

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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