Crear una tabla de base de datos

Paso previo a la creacion

Estructura de una tabla

+1 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):
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+1 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, nimeros, fechas, etc.?) y el nimero maximo de

caracteres permitidos (longitud del campo).
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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 agregarad diversos campos en la vista
Hoja de datos.

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

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

= Tablai
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, Nimero, etc.) se explican en el
apartado siguiente Crear una tabla en la vista Disefo.

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

opcion Guardar, haga clic en la herramienta Guardar E 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 botdn Aceptar.

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

clic en el botén



Estructura de una tabla

@ 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 pestaia Crear (grupo Ta-
blas). Compruebe que la columna Haga clic para agregar esta seleccionada vy, a conti-
nuacion, utilice el método abreviado de teclado <!l V para pegar los datos en la hoja
de datos. Confirme que se han agregado los datos haciendo clic en el botdon Si del
mensaje que se muestra.

Crear una tabla en la vista Disefno

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

+1 En la pestaia Crear, haga clic en el boton Disefio de tabla del grupo Tablas.

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

+1 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 apostrofe 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
Texto largo
Numero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumeracion

Si/No

Caracteres alfanuméricos (letras o cifras); la longitud de un cam-
po de texto esta limitada a 255 caracteres.

Caracteres alfanumeéricos con posibilidad de formato de texto
enriquecido; la longitud maxima de un campo Texto largo esta
limitada a 63.999 caracteres.

NUmeros con o sin decimales.

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

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.
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Objeto OLE Este tipo de campo se utiliza para insertar en una tabla objetos
de otras aplicaciones de Windows.
Hipervinculo Este tipo de campo contiene texto utilizado como direccion de
hipervinculo.

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

Calculado 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.

Asistente para  Inicia un Asistente para crear un campo que permite seleccionar

busquedas 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.

T Tablat x
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) -
¥ codigolibro Autonumeracion Numero del libro

Titulo Texto corto Titulo del libro

Autor Texto corto Nombre del autor

CadigoCategoria Texto corto Dos letras

Descripcion Texto largo Argumento del libro|

Propiedades del ampo

General Bisqueda

Formato
Titulo
Valor predeterminado

Regla de validacién
Texto de validacion La descripcion del campo es opcional. Le
Requeride No ayuda a describir el campo y también se
Permitir longitud N presenta en |a barra de estado cuando
etmiir langitud cera 0 selecciona este campo en un formulario,
Indexado No Presione F1 para obtener ayuda acerca de las
Compresién Unicode | Na desaripciones.

Modo IME Sin Controles

Modo de oraciones IME | Nada

Formato del texto Texto sin formato
Alineacién del texto General

solo anexar No

+1 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 como modificar las propiedades de los cam-
pos (véase Cambiar las propiedades de los campos).



Estructura de una tabla

+1 Especifique, si es necesario, qué campo debe utilizarse como clave principal: haga
clic en la fila correspondiente y, a continuacion, seleccione el botdn Clave principal
del grupo Herramientas (pestana Disefio).

+1 Guarde la tabla: haga clic en la pestafa Archivo y, a continuacion, seleccione la

opcion Guardar, haga clic en la herramienta Guardar E 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.

<1 Cierre la tabla haciendo clic en el botén

@ 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 (pestana Archivo - boton Opciones).

Cambiar la estructura de una tabla en la vista Hoja de datos

+1 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.

+1 Haga clic en la pestana Campos.

Agregar un campo huevo

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

+1 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 =: el Tipo de datos y el Formato
del campo se atribuyen automaticamente en funcion 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 nimero 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.
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<1 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, 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.

Todos los objetos de
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Los campos se clasifican por categoria segun 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 =I; 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





