Estructura de una tabla

Crear una tabla de base de datos

Paso previo a la creacion

]

Una tabla es un conjunto de datos estructurados.
Esta estructura se basa en un elemento fundamental: el campo.

Cada campo de la tabla representa una informacion especifica (el campo Nombre, por
ejemplo, se corresponde con el nombre del cliente, el campo CP, con el codigo postal
de su lugar de residencia, etc.).

El conjunto de datos de estos campos constituye un registro (en una tabla Clientes,
por ejemplo, cada registro contiene la informacion de cada cliente); todos los regis-
tros de la tabla incluyen la misma informacion (aunque algunos campos pueden
quedarse en blanco por falta de informacion).

Este conjunto de datos esta representado en forma de tabla constituida por columnas
(campos) y por filas (registros):

BaLibros : Base de datos- C:\Users\lromeroblanco\Desktop\BLibros\BLibrosaccdb (Formato de archivo Access 2007 - 2016) - Access Lucla Romero Blanca
Archivo  Inicio  Crear  Datosexternos  Herramientas de base de datos  Ayuda  Camposdelatabla  Tabla O ;Qué desea hacer?
@1} 2 Importaciones guardadas B IE @ % NB (B Access
Numwsm!F'gAumwsuaamuexab\asvmw\aaas s G e or e & Combinar con Word
de datos + quardadas detexto oXPS electrénico [ Mis ~

Importar y vincutar Exportar -~
Todos los objetos de Access © < | Centes X *
. o | [cedigolier-TTra - Nombre - | Apeliidos - Direccién - | codigopost: - Ciudad | Teléfono - FechaNacim - | Hijos - |Hd~
Tablae N g Sra.  Anael ABEL Calle del Ayuntamiento, n2 5. 30008 MURCIA 968522201 01/01/1956 si
o cateqoriss = AIMO0L Sra. Ana AIMAR Plaza de | Republica, ne 12 03003 ALICANTE 965012357 12/02/1932 si
3 cintes ® ARO001 Srta. Olivia ARON Plaza del Molino, ne2 26006 LoGrofi0 941254893 12/04/1962 No
21 clentes Andatud % BONOO1 s Felipe BONILA  Calle Cristgbal Colon s/n 31013 PAMPLONA 948259 544 11/04/1969 No
B Clentes de Alicante ® BOS001 Sr.  Eduardo  BOSQUE Calle Rosales, n245 03009 ALICANTE 965456 891 14/02/1545 No
1 oot de pecicos i CAS001 Srta. Daniela CAS’COS Calle de los Vifiedos, n2 12 47011 VALLADOLID 983458 624 01/02/1570 No

5 CHAQQL Srta. Eva CHAVEZ  Calle talia, n° 15 28000 MADRID 915259 301 02/02/1963 No

& tibros ® COMo01 Sr.  Esteban  COMILAS  Calle Pintor Aparicio, ne 74 24006 LEON 987366 147 17/01/1968 No
st de cents compita % DAC00L st Daniel DACI Calle R. Carranza, ne 3 03006 BURGOS 47204157 14/09/1967 No
& pagos % DALO0 Sr.  Ricardo DAL Calle del Laurel, n220 35001 LAS PALMAS 928127401 13/07/1963 No
& redidos % DEC001 S Benito DECAMPOS  CalleS. Pifiero, n2 37 08915 BADALONA 533522341 12/05/1966 No
& vendedores # DEC002 sra.  Odilia DECO Calle del Casino, ne 7 26006 LoGRORO 941520311 25/04/1963 si
Cf’““‘"" -~ % DEJOOL Srta. Elena DEVAN Calle de los Campos, n 28 03003 ALICANTE 965 003 561 20/04/1349 No
A (e s R % DEMO01 Sr.  Damian  DEMIGUEL  Calle del Alcornogue sfn 24006 LEON 987382058 24/03/1956 No
S = % DEN001 Sr.  Esteban  DENIA Calle Pastor Rodrigo, n291 30008 MURCIA 968123024 29/07/1947 No
#1 Anexar Cientes de Alicante # DIEDOL Srta. Elia DIEGUEZ Avenida Costa Blanca, ne 123 28049 MADRID 915 800 244 25/12/1967 No
R e ® DINOOL sr. Juan DINELLI Calle de la Amistad, n2 74 41017 SEVILLA 954154317 01/05/1962 No
i) EmdEE % DUR001 Sr.  Femando  DURAN Calle Rico Pérez, n°23 32002 ORENSE 988537 691 14/05/1968 No
(5 Cifra de ventas por vendedor - rifico ® ERNOO1 Sr.  Eusebio ERNESTO  Avenidade la Condomina, ne12 32005 ORENSE 988507524 10/09/1543 No
(3 Cifra ge ventas por vendedor y por categaria # ESPO0L Srta. Estela ESPERANZA  Calle de Levante, n? 67 32002 ORENSE 938724384 11/11/1945 No
5 Clientes Consuita & FONOO1 Sra.  Clara FONTANA  Calle M. Hernandez, ne 27 17007 GERONA 972233720 12/04/1970 si
B9 Clientes de ALICANTE o MADRID % GARO01 s igor GARRIDO  Plaza del Molino, ne 1 23049 MADRID 915783 058 13/06/1957 No
3 Clientes nacidos en los afios 60 ® GRA0O1 Sr. Hugo GRAVILLA  Calle del Sol, n2 11 30008 MURCIA 968458 369 01/04/1368 No
= # HAIOOL s Ppedro HAIES Calle dela Albufera, ne35 35001 LAS PALVAS 928127412 02/07/1968 No
23 Detalle de pedidos por libro & HIDOOL Sr.  Carlos HIDALGO Avenida del Circo, n2 69 32005 ORENSE 988 425 607 03/07/1967 No
3 Duplicados deibros % HUE0OL S Enique  HUERTA  Calledel Lago, n233 31013 PAMPLONA 948 569 244 04/09/1965 o |
[ uibros comprades por diente Registro: 4 «[1de70 | » ¥ b+ |57 Clwer 4T - " — T e D
3 letras seguidas de un nimero Bognum B N
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La estructura de la tabla permite indicar los nombres de los campos que la componen,
asi como diversas propiedades como, por ejemplo, el tipo de datos permitido para
este campo (;se trata de caracteres, nUmeros, fechas, etc.?) y el nUmero maximo de
caracteres permitidos (longitud del campo).

Uno de los campos de la base de datos debe permitir identificar cada registro de

forma Unica: se trata de la clave principal (en caso contrario, Access puede crear el
campo y administrar los datos que contiene automaticamente).

Crear una tabla en la vista Hoja de datos

Se trata de crear una tabla en blanco a la que agregard diversos campos en la vista
Hoja de datos.

En la pestaia Crear, haga clic en el botén Tabla del grupo Tablas.

Se abrird una nueva tabla que contiene tnicamente el campo Id en la vista Hoja de
datos. La columna Haga clic para agregar estard seleccionada.

] Tablal X
Id - | Haga clic para agregar -
* (Nuevo) |

Agregue los campos a la tabla especificando el tipo de datos para cada campo (véase
Cambiar la estructura de una tabla en la vista Hoja de datos en este capitulo); los
diferentes tipos de datos (Texto corto, Texto largo, NUmero, etc.) se explican en el
apartado siguiente Crear una tabla en la vista Disefo.

Guarde la tabla: haga clic en la pestaia Archivo y, a continuacion, seleccione la

opcion Guardar, haga clic en la herramienta Guardar de la barra de herramien-
tas de acceso rapido o utilice el método abreviado de teclado <] G.

A continuacion, introduzca el nombre de la tabla en el cuadro de texto Nombre de la
tabla de la ventana que aparece y haga clic en el boton Aceptar.

Introduzca, si lo desea, los registros de esta tabla y, a continuacion, ciérrela haciendo

clic en el boton
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@ Si los datos que desea agregar a la tabla existen en un libro de Excel, puede realizar

una copia de los datos del libro de Excel en la tabla de Access que se muestra en la
vista Hoja de datos: después de haber copiado los datos del libro de Excel, regrese a
Access y, a continuacion, haga clic en el boton Tabla de la pestaina Crear (grupo Ta-
blas). Compruebe que la columna Haga clic para agregar esta seleccionaday, a conti-
nuacion, utilice el método abreviado de teclado <] V para pegar los datos en la hoja
de datos. Confirme que se han agregado los datos haciendo clic en el botén Si del
mensaje que se muestra.

Crear una tabla en la vista Diseno

Se trata de crear una tabla en blanco a la que agregard campos en la vista Disefo.

En la pestaina Crear, haga clic en el botén Disefio de tabla del grupo Tablas.

La ventana de creacion de una tabla se mostrard en la pantalla. Podrd observar que
aparece una pestafia contextual Disefio de tabla que estd seleccionada.

Para insertar un campo en la tabla:

- Haga clic en la primera celda vacia de la columna Nombre del campo y escriba el
nombre del campo: de 1 a 64 caracteres como maximo exceptuando el punto (.), el
signo de exclamacion (!), el apdstrofe inverso () y los corchetes ([ ]).

- Seleccione el Tipo de datos que desee asignar al campo: haga clic en la celda
correspondiente de la columna Tipo de datos, abra la lista desplegable y, a conti-
nuacion, haga clic en el tipo deseado:

Texto corto Caracteres alfanuméricos (letras o cifras); la longitud de un
campo de texto esta limitada a 255 caracteres.
Texto largo Caracteres alfanumeéricos con posibilidad de formato de texto

enriquecido; la longitud maxima de un campo Texto largo esta
limitada a 63.999 caracteres.

Namero NUmeros con o sin decimales (-23' a 237 -1).

Numero grande El tipo de datos Numero grande almacena un valor numérico no
monetario y es compatible con el tipo de datos SQL_BIGINT en
ODBC. Este tipo de datos permite hacer calculos con nimeros
grandes (de -263 3 263 +1).

Fecha/Hora Fechas u horas (Access comprueba la validez de las fechas o de
las horas escritas).

Fecha/hora Fechas u horas compatibles con el tipo de fecha datetime2 SQL

extendida Server.
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Moneda
Autonumeracion

Si/No

Objeto OLE
Hipervinculo

Datos adjuntos

Calculado

Asistente para
busquedas

Valores presentados con formato de moneda (por ejemplo,
1.500 €).

Valor numérico incrementado automaticamente cada vez que
teclea un nuevo registro.

Solo dos datos estan permitidos para este tipo de campo: Si o
No. Por ejemplo, un campo llamado Liquidado permite escribir
si una factura ha sido liquidada o no.

Este tipo de campo se utiliza para insertar en una tabla objetos
de otras aplicaciones de Windows.

Este tipo de campo contiene texto utilizado como direccion de
hipervinculo.

Este tipo de campo permite guardar imagenes, objetos graficos,
archivos de Office o cualquier tipo de archivo procedente de
otra aplicacion.

Este tipo de campo permite crear una expresion que muestra el
resultado de un calculo que hace referencia a otros campos de
la misma tabla.

Inicia un Asistente para crear un campo que permite seleccionar

el valor que se debe aplicar al campo a partir de los datos de un
campo de otra tabla o de los datos que usted ha introducido.

1 Introduzca, si es necesario, un texto que describa el contenido de este campo en la
columna Descripcion; este texto aparecera en la barra de estado cuando agregue o
modifique los datos del campo.
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= Tablal X x
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) -
CodigoLibro Autonumeracion Nuamero del libro
Titulo Texto corto Titulo del libro
Autor Texto corto Nombre del autor
CadigoCategoria Texto corto Dos letras
Descripcion Texto largo Argumento del Iibro|
-
Propiedades del campo
General  Bisqueda
Formato
Titulo
Valor predeterminado
Regla de validacién
Texto de validacion La descripcion del campo es opcmnlal‘ Le
Requerido o ayuda a describir el campo y también se
presenta en la barra de estado cuando
T [T LE selecciona este campo en un formulario.
Indexado No Presione F1 para obtener ayuda acerca de las
Compresidn Unicode No descripciones,
Mado IME 5in Controles
Modo de oraciones IME | Nada
Formato del texto Texto sin formato
Alineacion del texto General
solo anexar SI v

Para definir las propiedades de cada campo, haga clic en la fila del campo correspon-
diente y, a continuacion, complete la parte inferior de la ventana.

Mds adelante en este capitulo, veremos cdmo modificar las propiedades de los cam-
pos (véase Cambiar las propiedades de los campos).

Especifique, si es necesario, qué campo debe utilizarse como clave principal: haga
clic en la fila correspondiente y, a continuacion, seleccione el boton Clave principal
del grupo Herramientas (pestana Disefio de tabla).

Guarde la tabla: haga clic en la pestafia Archivo y, a continuacion, seleccione la

opcion Guardar, haga clic en la herramienta Guardar de la barra de herramien-
tas de acceso rapido o utilice el método abreviado de teclado <!l G.

A continuacion, introduzca el nombre de la tabla en el cuadro de texto Nombre de la
tabla de la ventana que aparece y haga clic en el boton Aceptar.

Cierre la tabla haciendo clic en el boton

Si no modifica el tipo de datos asociado al campo, este sera de tipo Texto corto de
forma predeterminada. Para elegir otro tipo de campo predeterminado, utilice la lista
Tipo predeterminado de campo de la categoria Disefiadores de objetos del cuadro
de dialogo Opciones de Access (pestaina Archivo - boton Opciones).
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Cambiar la estructura de una tabla en la vista Hoja de datos

]

]

En el panel de navegacion, haga doble clic en la tabla cuya estructura desee cambiar
para que se abra en la vista Hoja de datos.

Haga clic en la pestaina Campos de la tabla.

Agregar un campo nuevo

=

Se trata de insertar una columna nueva a la que asignard el nombre del campo deseado.

Para agregar un campo introduciendo datos, haga clic en la celda que aparece bajo la
etiqueta Haga clic para agregar (Gltima columna de la tabla), introduzca los datos del
campo y, a continuacion, confirme con la tecla =J: el Tipo de datos y el Formato
del campo se atribuyen automaticamente en funcién del texto introducido (por ejem-
plo, si introduce 22:45, Access determinara el tipo de datos Fecha/Hora y el formato
Hora corta).

Access atribuye el nombre Campo1 al nuevo campo, donde el nimero del campo cam-
bia en funcion del nUmero de campos insertados anteriormente.

Modifique, si es preciso, el nombre del campo: haga doble clic en la etiqueta de la
columna (campo), escriba el nuevo nombre y, a continuacion, confirme pulsando la
tecla =J.

Para agregar un campo seleccionando su tipo de datos, haga clic en el encabezado del
campo tras el cual debe insertarse el nuevo campo.

En la pestana Campos de la tabla, haga clic en el boton correspondiente al tipo de
campo que se va a agregar en el grupo Agregar y eliminar o, si no le sirve ninguno
de los campos propuestos, haga clic en el boton Mas campos para mostrar la galeria
de campos.
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BaLibros: Base de datos- C:\Users\lromeroblanco\Desktop\BdlLibros\Bdlibros.accdb (Formato de archivo Access 2007 - 2016) - Access

Lucta Romero Blanco. (§)

o

Archivo  Inicio  Crear  Datos externos  Herramientas de base de datos ~ Ayuda ~ Camposdelatabla  Tabla £ ;Qué desea hacer?
Fechay hora [E] Nombs Requerido
AB 12 Qg Ere = querdo [
g = J & tnico v
Ve a oo Validacin
= 3 amafio del campo 6
Vistas <] Propicdades Formato Validacién de camp ~
x
Todos los objetos de / g Tex
o bre « | Apellidos - Direccién ~ CédigoPost: - | Ciudad - Teléfono - FechaNacim-| Hijos - Campol - Haga clicpara agreg|=]
. \ente TIERRA Calle de los Jardines, n244 35007 LASPALMAS 928554832 24/09/1964 No
B caten r TOLEDO Calle del Faradn, n? 9 41015 SEVILLA 954 157 566 30/10/1967 No 22:45
2 cientes os  TOMAS Calle del Mar s/n 03003 ALICANTE 965236698 08/05/1963 No
ia TORNERO Calle de los Artistas, n2 7 26006 TOLEDO 941701 001 21/04/1964 No
ro  TORREDOS CarreteradelaPlaya,ne78 39012 SEVILLA 942089413 29/06/1961 No
ina ZAPATA Avenida de Casa Blanca, n? 25 32005 ALICANTE 988 002 654 24/07/1964 Si
ZAPLANA Calle de las Torres Blancas, n¢ 03003 MADRID 965 236 694 09/09/1965 Si
A
i
+
=l
=l
=l
=l
=l
=l
=l
£ Detale de pedidos por libro N -
= P Buscar < >
Preparado ié6n como nuevo tipo de datos Boghum  E§ NN

Los campos se clasifican por categoria segtin su tipo. Ciertos tipos de la categoria
Inicio rapido agrupan varios campos, como el tipo Nombre, que permite agregar los
campos Nombre y Apellidos. Otros campos, como el campo Tipo de pago, son listas
desplegables de opciones predefinidas; por ejemplo, el campo Tipo de pago ofrece
las opciones Efectivo, Tarjeta de crédito, Cheque y En especie.

A continuacion, haga clic en el tipo de campo que desee agregar, escriba su nombre
en la fila de encabezado y confirme pulsando la tecla _=; el nimero de caracteres
del campo debe estar comprendido entre 1 y 64, exceptuando el punto (.), el signo
de exclamacion (!), el apostrofe inverso (°) y los corchetes ([]).

Si ha agregado un campo seleccionando su tipo en la categoria Inicio rapido, este se
insertard a la izquierda del campo inicialmente seleccionado.

Cuando haya terminado de agregar los campos a la tabla, cierre la tabla si es necesa-
rio haciendo clic en el boton

Para agregar un campo seleccionando su tipo de datos, también puede hacer clic en
la etiqueta Haga clic para agregar que aparece en la fila de encabezado de la Ultima
columna de la hoja de datos. En la lista que se muestra, haga clic a continuacion en
la opcidn correspondiente al tipo de datos que desee asociar al campo.
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Crear un tipo de datos

]
]

Se trata de agregar un nuevo tipo de datos a la lista Mds campos a partir de uno de
los campos de la hoja de datos de una tabla. Los campos agregados utilizando el tipo
de datos creado retomardn todas las propiedades del campo (tamafio, formato,
mdscara de entrada, etc.) a partir del cual se ha creado el nuevo tipo.

Haga clic en el encabezado del campo que contenga el tipo de datos que se van a
guardar.

En la pestaiia Campos de la tabla, haga clic en el boton Mas campos del grupo Agre-
gar y eliminar y, a continuacion, seleccione la opcion Guardar seleccion como nuevo
tipo de datos.

Escriba el nombre y la descripcion del tipo de datos en los cuadros de texto Nombre
y Descripcioén.

Seleccione la categoria a la que se debe agregar el nuevo tipo de datos en la lista
Categoria; podra ver la lista de categorias disponibles en el boton Mas campos.

La categoria Tipos definidos por el usuario estd seleccionada de forma predetermi-
nada.

Si desea que un formulario se abra automaticamente cuando agregue un campo basa-
do en este tipo de datos, seleccione el formulario en la lista Formulario de creacién
de instancia.

Crear un tipo de datos nueve desde los campos ? *

Hombre:

CadigoCliente

Descripcion:

Contiene 3 letras y 3 cifras y aparece en mayL'lscuIas|

Categoria:
Tipos definidos por el usuario v

Formulario de creacion de instancia:

Haga clic en el boton Aceptar.

Haga clic en el boton Aceptar del mensaje que le informa de que la plantilla de tipo
de datos se ha guardado.
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El nuevo tipo de datos aparecerd ahora en la lista Mds campos (pestaiia Campos de
la tabla - grupo Agregar y eliminar), en la categoria seleccionada durante su crea-
cion.

Para eliminar un tipo de datos, abra la lista Mas campos de la pestana Campos de la
tabla (grupo Agregar y eliminar), haga clic con el botén derecho en el tipo de datos
que desee eliminar y, a continuacion, seleccione la opcion Eliminar tipo de datos de
la galeria. Haga clic a continuacion en el boton Si del mensaje que le informa de que
se eliminara la plantilla correspondiente. Solo se pueden eliminar los tipos de datos
creados por el usuario.

Mover, cambiar el nhombre y eliminar un campo

=

Para mover un campo, seleccione la columna correspondiente haciendo clic en su
nombre en la fila de encabezado.

Senale el nombre del campo, haga clic en él y, a continuacion, arrastrelo hasta la nue-
va posicion.

Cuando la linea negra gruesa esté en la posicion deseada, suelte el boton del raton.
Para cambiar el nombre de un campo, haga doble clic en su hombre visible en la fila
de encabezado de la hoja de datos.

Introduzca el nuevo nombre del campo y, a continuacion, pulse la tecla (=] para
confirmarlo.

Para eliminar un campo, haga clic en una de las celdas de la columna del campo que
desee eliminar o en el nombre del campo correspondiente que aparece en la fila de
encabezado de la hoja de datos.

Haga clic en el boton Eliminar del grupo Agregar y eliminar o pulse la tecla Suer],
Haga clic en el boton Si del mensaje que le pide que confirme la eliminacion del cam-
po y de todos los datos que contiene.

Si intenta eliminar un campo utilizado en una o varias relaciones, un mensaje le
informard de que, antes de poder eliminar este campo, debe eliminar sus relaciones
en la ventana Relaciones (véase el capitulo Relaciones entre las tablas).

@ Atencién: no podra deshacer la eliminacion de un campo y de todos los datos que

contiene. No olvide que, a diferencia de la vista Disefo, en la vista Hoja de datos los
cambios realizados en una tabla se guardan automaticamente.
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