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UNIDAD 3. CREAR TABLAS DE DATOS

Aqui veremos cdmo crear una tabla de datos para poder introducir datos en la base de datos
en los temas siguientes y luego trabajar con éstos utilizando las ventajas que nos proporciona
Access 2013.

3.1 Crear una tabla de datos

Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestafia Crear. En el grupo Tablas
podremos seleccionar estas opciones:

ENICIO CREAR DATOS

§DGD
¢

Tabla Disenao Listas
de tabla SharePaoint =

Tablas

e El botén Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente los
datos en la tabla y segun el valor que introduzcamos en la columna determinard el
tipo de datos que tiene la columna.

e Vista disefio es el método que detallaremos en esta unidad didactica

e Listas de SharePoint consiste en crear un objeto compatible con un sitio SharePoint
desde el que podrds compartir los datos almacenados en la lista o tabla con otras
personans con acceso al mismo sitio.

e Desde el grupo Plantillas también podemos acceder a Elementos de aplicacidn, que
permite crear una tabla de entre las plantillas disponibles. Sélo tendrds que rellenarla
con sus datos.

Explicaremos a continuacién la forma de crear una tabla en vista disefio. Este método
consiste en definir la estructura de la tabla, es decir, definir las distintas columnas que esta
tendra y otras consideraciones.

Otra forma rdpida de llegar a la Vista Disefio es haciendo clic en el botén de la barra de
estado inferior. También en caso de estar editando una tabla, encontraremos el botén Ver >
Vista Diseio, en la pestafia Campos de las Herramientas de tabla.

E H = prueba: Base de datos- C:\Users\Asus\Desktop\b...  HERRAMIENTA.. T — 0O > |
Lile el INICIO CREAR DATOS EXTERMOS HERRAMIEMTAS DE BA Acrobat CAMPOS TABLA  aula Clic - Eﬁu
h‘/. Y 2l Y- ’7 = > H fac A
Eg i b & > -
Ver Pegar Filtro Actualizar Buscar Formato
N - todo ~ T D" ¢ 7 detextor
Vistas Portapapeles . Ordenary filtrar Registros Buscar -
. @ Tablal ', x
Todos los objet... ® «|| = Taba\
Id -~ | Campol ~ |Haogo clic paraagregar -
BusCar.. ol
nueva
Tablas *
* (Muevo)
= Tablal
1
Registro: 1del L I Buscar

Vista Hoja de datos BLOOQ NUM
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Aparecera la Vista Disefio de la tabla:

] Tablal ®
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion [opcional) |«

i Autonumeracidn
Campol Texto corto -

Propiedades del campo

General |Bisqueda

Tamafio del campo Entero largo

Muevos valores Incrementalmente

Formato Un nombre de campo puede tener hasta 64
Titulo caracteres de longitud, incluyendo espacias,
Indexado 5i (Sin duplicados) Presione F1 para Tjhtender ayuda acerca de los
Alineacion del texto General nomores de campo.

En la pestaiia tenemos el nombre de la tabla (como todavia no hemos asignado un nombre a
la tabla, Access le ha asignado un nombre por defecto Tablal).

A continuacidn tenemos la rejilla donde definiremos las columnas que componen la tabla, se
utiliza una linea para cada columna, asi en la primera linea (fila) de la rejilla definiremos la
primera columna de la tabla y asi sucesivamente.

En la parte inferior tenemos a la izquierda dos pestafias (General y Busqueda) para definir las
propiedades del campo, es decir, caracteristicas adicionales de la columna que estamos
definiendo.

Y a la derecha tenemos un recuadro con un texto que nos da algun tipo de ayuda sobre lo
que tenemos que hacer, por ejemplo en este nomento el cursor se encuentra en la primera

fila de la rejilla en la columna Tipo de datos y en el recuadro inferior derecho Access nos
indica que el tipo de datos determina la clase de valores que admitird el campo.

3.2 La clave principal

Antes de guardar la tabla tendremos que asignar una clave principal.

La clave principal proporciona un valor Unico para cada fila de la tabla y nos sirve de
identificador de registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningun tipo de
equivocacion el registro al cual identifica. No podemos definir mas de una clave principal,
pero podemos tener una clave principal compuesta por mds de un campo.

Para asignar una clave principal a un campo, seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre el nombre del campo que sera clave principal.

En la pestafia Disefio de Herramientas de tabla, hacer clic sobre el botén Clave principal del
grupo Herramientas.

p by

- = prueba: Base de datos- Ch\Users\Asus\Desktop\bd_curso_access\prueba.accdb (...  HERRAMIENTAS DE TABLA

P 3 P
IMICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS Acrobat DISENO
v EE £= Insertar filas = F I:H=|| EE
2% Eliminar filas ] . . ;

e Clave Probar reglas - . ) Hojade Indices Crear macros Cambiar nombre/  Relaciones
3 pringal de validacion ER Modificar bdsquedas propiedades dedatos~  Elirinar Macro
i Herramientas MMostrar u ocultar Eventos de campo, registro y tabla Rela
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A laizquierda del nombre del campo aparecerd una llave indicandonos que dicho campo es la
clave principal de la tabla.

Si quieres que el sistema se encargue automaticamente de generar los valores del campo que
es clave principal, puedes definirlo con el tipo de datos Autonumeracion.

Si queremos definir una clave principal compuesta (basada en varios campos), seleccionar los
campos pulsando simultaneamente la tecla CTRL y el campo a seleccionar y una vez
seleccionados todos los campos hacer clic en el botdn Clave principal, que acabamos de ver.

| = Tablal X
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) |=
#* aulaclic_codigo Muamero Codigo del cliente
aulaclic_nombre Texto corto Mombre del cliente
aulaclic_fecha Texto largo Fecha de alta en aulaClic

Importante: Recordar que un campo o combinacion de campos que forman la clave principal
de una tabla no puede contener valores nulos y no pueden haber dos filas en la tabla con el
mismo valor en el campo/s clave principal.

Cuando intentemos insertar una nueva fila con valores que infrinjan estas dos reglas, el
sistema no nos deja crear la nueva fila y nos devuelve un error de este tipo:

=,

Microsoft Office Access

Microsoft Office Access no puede crear una clave principal porgue no hay campos seleccionados.
L

\li) Ha seleccionado una fila sin ningdn campo definido.

Cologue el punto de insercion en algam iugar de la fila del campo gque desea definir como dave principal.

3.3 Guardar una tabla
Para guardar una tabla, podemos:

e Pulsar en el botén Archivo y elegir la opcién Guardar.

e bien hacer clic sobre el botédn Guardar = de la barra de Acceso Rapido.

Como nuestra tabla aun no tiene nombre asignado, aparecerad el siguiente cuadro de didlogo:

L =
Guardar como E]
Mombre de la tabla:

Tablal
[ Aceptar ] [ Cancelar

Escribir el nombre de la tabla.
Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Nota: Si no hemos asignado clave principal antes de guardar la tabla, nos aparece un cuadro
de didlogo avisandonos de ello, y preguntandonos si queremos que Access cree una, si le
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e,

decimos que Si nos afade un campo de tipo autonumeraciéon y lo define como clave
principal. Si le decimos que No se guarda la tabla sin clave principal ya que una clave principal
en una tabla es conveniente pero no obligatorio.

3.4 Cerrar una tabla

Podemos cerrar una tabla de varias formas:

e Hacer clic derecho sobre la pestafia con el nombre de la tabla y seleccionar Cerrar en
el menu emergente.

= T
KH Guardar

B 5y " Cerrar [}

-+
aul Cerrar todo

aul _ oL
Wista Dizefio

M K

Vista Hoja de datos

e Hacer clic con el botdn central del ratén sobre la pestaiia con el nombre de la tabla.
En algunos ratones el botdn central es la propia ruedecita que nos ayuda a
desplazarnos hacia arriba y hacia abajo.

e bien hacer clic sobre el botén Cerrar ' que se encuentra en la parte derecha al
mismo nivel que la pestaiia.
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