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1. Creacion de una base de datos con Access

¢ Como crear un fichero de base de datos?

Al iniciar el programa se presentara la siguiente ventana:

@ % Nuevo archivo * X

Abrir un archivo
bdi.mdb
= Més archivos...

MNuevo

ElJ Base de datos en blanca

Eb] Pagina de acceso & datas en blar
EIJ Provecto (datos existentes)

@i Proyecto (datos nuevos)

Nuevo a partir de un archivo
existente

f'ﬁﬂ Elegir archivo...

Nuevo a partir de una plantilla
El] Flantilas generales. ..

0] Flantilas de Microsoft,com

E, Agregar Sitio de red. ..
@ Ayuda de Microsoft Access
[ Mastrar al inicio

Se selecciona Base de datos en blanco y se hace doble clic. Aparecera otro cuadro de didlogo en el
que se dard nombre a la base de datos que se va a crear. Se debe utilizar un nombre apropiado y
relacionado con el contenido de la base de datos, para poder recuperarla con facilidad posteriormente.

Archivo nueva base de datos )
j - o B ~ Herramisnkas -

Guardar en:

I.D Mis docurnentos

2]

o

Histarial

B

Mis docunentos

Q

Escritario

[+

Favaritos

Lfﬁl‘ﬂi rnisica

Mis archivos de origen de datos
L]£l|l‘~'1is imagenes

CiMy eBooks

)My Received Files

\_TiMueva carpeta

| TiNueva carpeta (2)

|\ T)hueva carpeta (3

[2|bd1. Peliculasmdb.mdb

[2|bd1.mdb
(2] bz, mdb

Mombre de archiva: Ibda,mdb

j Crear I

Guardar como tipo: IBases de datos de Microsaft Access (*.mdb)

j Cancelar !
&
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Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el botén Crear. Aparecera la ventana de
Access.

gE=bd1 : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000) 0O =]
@5 sbrie B Disefio “luevo | X | 25
Chietos ECrear una kabla en wista Diseﬁné
Tablas Crear una tabla utilizando el asistente
el Crear una tabla introduciendo datos
Faormula...
B 1rformes
E Paginas
2 Macros
% Madulos
Garupos

Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las pestafas se accede a los
distintos elementos que componen una base de datos; tablas, consultas, formularios, informes, macros y
maodulos.

Para volver a esta ventana desde cualquier otra se pulsa el boton ﬁ

En el apartado de cada elemento de la base de datos se explicara como crearlo desde la ventana de cada
uno. Pero desde la ventana de base de datos hay dos formas de crear cualquier elemento sin necesidad de
seleccionar la pestafia: Tabla, Consulta....

{‘ZEI ™ Este boton cambia dependiendo del ultimo objeto creado. Al pulsarlo se creara otro objeto similar al
ultimo creado. Si se quiere elegir otro objeto sélo hay que hacer clic sobre la flecha de la derecha. Se
desplegara el menu de todos los elementos de Access:

&a-| &,

Autoformulario

Autoinforme
Tabla
Consulta

Eormulario

BB B N @

Informe
Padina
Macro
Madulo

Madulo de clase

B & o e

En este menu se encuentran todos los elementos que componen Access. Para crear uno de ellos, basta con
situar el raton por encima de él y hacer clic.
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Otra forma de crear un elemento de Access sin seleccionar la pestana es a través del menu Insertar.

Crear un nuevo fichero de base de datos

Si se esta utilizando Access, con una base de datos abierta y se desea crear un nuevo fichero,
se puede pulsar la tecla [ o seleccionar Archivo | Nuevo.

Los menus de Access

En la ventana de Access, como en todos los programas de Microsoft, hay un Menu y una Barra
de herramientas. La diferencia de Access es que tiene 22 barras de herramientas distintas. Las
barras de herramientas y el menu varian segun el elemento que esté seleccionado: tablas,
consultas,formularios, informes...

Iiena

v

° archiva  Edicidn Wer  Insertar  Herramientas  Wentana ®

DEHY | SRY | L RR|o- | %5k w| a2,
Barra de herrtrm'entas

Nada mas crear una base de datos, no todos los botones estan activos. Iran variando segun se
vayan afadiendo elementos a la base de datos y segun lo que se seleccione; tabla, consulta,
formulario, informe, macros, modulos...

La barra de herramientas tiene los botones agrupados por la funcién que realizan, muchos de
estos grupos se repiten en las diferentes barras. Estos son todos los botones que componen la
barra de herramienta de la ventana general de Access. Segun se vayan viendo los diferentes
elementos de Access se vera que en sus barras aparecen muchos de estos elementos y otros
nuevos:

1°. Muestra las vistas disponibles
= 2°. Abre una base de datos ya existente
3°. Guarda la base de datos actual

1°. Permite buscar archivos en el disco duro o en una
— unidad de red

B & [& 2°. Imprime el elemento seleccionado

3°. Muestra la presentacién preliminar de lo que se
imprimira

1° Corrige la ortografia
: 2° Cortar

RE Bn

v | & 2 3°. Copiar

4° Pegar

K Deshacer: deshace la ultima accion realizada.

-

Estos son los vinculos que tiene Access con el Office:
Combinar con M5 Word Con el MS Word para combinar y publicar
an

Publicar con M5 Word (correspondencia) _
Con Excel para analizar los datos

'R

Analizar con M5 Excel i
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-]t e || =8

analizar tabla

#  analizar rendimiento

Estas opciones analizan los datos

£ Documentador
20 | Editor de secuencias de comandos en Microsoft
9 | Cadigo
=, Muestra las propiedades del elemento que esté

seleccionado, la fecha de creacidn, y la ultima modificacion

=

@
i
z
7
.

| &,

Autaformulario
Autoinforme
Tabla

Consulka
Earmulatio
Informe
Pagina

Macro

Madulo

Madula de clase

1°. Crea nuevos elementos de la base de datos

el

1°. Muestra las relaciones existentes entre las tablas o
ayuda a crearlas
2° Llama al ayudante de Office

2. Las tablas

Para empezar a trabajar con una base de datos primero es necesario crear las tablas. Dentro de cada una hay que definir

los campos que contendran la informacion.

¢ Coémo crear una tabla?

Para crear una tabla se selecciona la pestafia =

ventana:

Tabla R
> aparecera la siguiente
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W 0la de datos
Wiska Diserio
Asiskente para kablas
Importar tabla
Wincular tabla

Crear una tabla nueva en la viska
Hoja de datos,

Aceptar I Cancelar

Estas son las diferentes opciones que presenta Access para crear una tabla:

1. Vista Hoja de datos: crea una nueva tabla con formato de tabla. En la primera fila de
la tabla aparecen los campos: Campo 1, Campo 2... sobre los cuales se escriben los nombres
de los campos.

2. Vista Disefio: permite crear los campos manualmente y configurar el disefio de la tabla.

3. Asistente para tablas: el asistente pide las caracteristicas de los campos y de la
tabla y la genera automaticamente.

4. Importar tabla:esta opcion permite importar datos de otra base de datos, que no
necesariamente tiene que estar creada por Access.

5. Vincular tabla: crea vinculos entre las tablas importadas y las originales, las
modificaciones que se efectien en los datos se transmiten a aquéllas.

Cualquiera de estas opciones es valida para crear una base de datos. Pero las opciones a
través de las cuales se crea personalmente una tabla son Vista Hoja de datos y Vista Disefio.
Con la opcién Vista Disefo se crea la estructura para luego rellenar los datos en Vista Hoja de
datos. Pero también se puede empezar directamente en Vista Hoja de datos introduciendo la
informacion y Access crea la estructura automaticamente.

Las Vistas de la tabla

Las tablas se pueden ver desde dos vistas distintas, en cada una de ellas no s6lo cambia el
aspecto de la tabla, sino que ademas varian el menu y la barra de herramientas:
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Vista: Disefioo

Vista-Hoja: de- datoss

Bl gt i e e pisie maes |
N o =
1 T

AP LoEE w o e
Turdy by e ey
Taetw e eanh aeld

T e i g e o gt st
M-B ALY  BES o ANV

Teey
Terty Calle, rermeen e, tTe. wigr i s

RL=T PR e e o

"Desde-estar vista-se-disefian-los-campos-pero-no-
ser pueden- introducir- datos- Si0 ser desea
introducir-  datos,s  ser pulsa-  el- botdn-

Desde-esta-vista-no-se-pueden-modificar-el-tipo-
de-datos-que-contienen-los-campos-o-su-
descripoidn
Pararealizar-cambios-de-este-tipo-se-tiene-que-

: E - i : :
Vlsta._|,- se-abrird- la- vista- Hojar de- datos. - : : .
pasar-a-introducir-lo s-datos-pulsande-el-botdn-

El-aspecto-es-parecido-a-una-hoja-de-calculo-en- _
larcual-los-encabezados-de-las-columnas son-los- viatal kE - |_;:j
nombres des lose campos. v cada fila ese une

registro
i

Esta es la barra de herramientas y el menl de Vista Disefio:

Elitninar fila Ir a la ventana
hase de datos
| rchivo Edicién Wer Insertar Herramientas Ventana 7 i
B-REZEVsBE s ol g5 ENDa- 0
Clarve principal / \ \
- . Insertar
Carnhiar de wista [ndices fila Crenerar

En la Vista Hoja de datos el menu anade todo lo relacionado con "Registros" ya que en esta
vista se pueden introducir datos. En la barra de herramientas se afiaden elementos de orden de
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los datos:
Filtro por F
seleccidn Buscar Elirninar
registro
]Erchivu:n Edicidn Mer Insertar Formato Registros Herramientas Wenkang 2 l ';
- H| SR Y|4 ﬁs‘a’\ﬂ\%@l&i}l\@‘ﬁ?|ﬁ|m& =Et=]
I I
Dirdenar por orden Filtro por Huesmo
ascendente v descendente forrelario registra

Vista Hoja de datos

Con esta opcion es mas facil entender cémo se almacena la informacion en una
base de datos. A continuacién se va a crear la tabla Pacientes. Se selecciona
Vista Hoja de datosy sepulsa Aceptar.

& Tablal - Tabla [_ [O] x|

Campo1l Campo?2 Campod Campod -

»

-
Registra: 14 < || 1k |r1r#] de 20 Al ﬂ

En esta tabla ya se puede empezar a introducir datos, aunque antes conviene dar
nombre a los campos. Para esto se hace doble clic sobre Campo1 y se escribe el
nombre que se le quiera dar al campo. En el caso de la tabla Pacientes el primer
campo va a ser "Nombre".

Los nombres de los campos tienen que cumplir unas normas. No pueden tener
mas de 64 caracteres, no pueden tener puntos, exclamaciones o corchetes.

Por otro lado no puede haber dos campos que se llamen de la misma manera.

B Tablal - Tabla [_ (O] ]

Momhre Campo3d Campod -

Reqgistro; HI 1 || Ll_ﬂﬁl LLI ﬁ

Para que Access cree la estructura de la tabla basta con introducir los nombres de
los campos y un registro.

Para escribir el primer registro se situa el raton sobre el campo y se escribe el
primer dato. Para pasar a la siguiente columna se puede usar el raton o la tecla
tabulador.

Siguiendo el mismo procedimiento, doble clic sobre la primera fila, se afiaden los
campos: apellidos, fecha de nacimiento y direccion.
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Apellidos |Fecha de naci| Direccidn
Lopez 3-5-61 Cf Fio ¥l 4,50

7 Fepe

-

Registra: 14 < || 1 ¢ |r1]r#| de a0 4] 2

Como aun no se han definido las caracteristicas de los campos, es conveniente
hacerlo antes de introducir mas datos, esto se hace en el modo de vista disefo.

Vista Diseno

Se elige Vista Disefio Yy se pulsa Aceptar. Access pedira que se le dé un
nombre a la tabla.

Guardar como 2]
Mombre de la tabla:

ahlal

il

Cancelar

Se escribe el nombre: Pacientes en el recuadro y se pulsa Aceptar.

A continuacion aparecera otro mensaje comunicando que no se ha creado una
clave principal.

Microzolt Access

ﬁ No hay ninguna clave principal definida

Auraque no 82 necasang una chave pncipal, 22 recomandabls que
eazia Uina tabla debe tener une clave pincpal para que pueds
dlefiral una relsciin enbie exla tabla v olias tablas de ls base de dstos,
iDesea cieal una clave pincpal ?

Por el momento se pulsa No, ya que no se va a crear ahora, se vera mas adelante
en este manual.

Después de pulsar No, se abrira la ventana de disefio de la tabla ya creada con el
tipo de dato definido por Access de forma automatica.
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En la primera columna se ven los nombres de los campos, y en la segunda

" | Apelidos
| | Fechia de nacimients

Textno
Teccko

Propiedades del campo

Tamario def campo 50
Formato
Mézcara de entrada
Tiuio

Walor predeterminado
Regla de valdacion
Texto de valdacion
Reguerdo N
Permitr longbud cers No
Indexado

E

Leccion 01y 02

columna el tipo de datos que ha elegido automaticamente Access con los datos
introducidos. Como se ve en cada columna se introducen diferentes caracteristicas

del campo:

- Nombre del campo: los nombres de los campos.
- Tipo de datos: texto, numérico, fecha/hora, contador, Si/No, memo,

moneda, objeto OLE.
- Descripcion: en esta columna se introduce la descripcion del
contenido del campo o su finalidad.

- Propiedades de los campos: estableciendo las propiedades de los
campos se controla la apariencia de los datos, y se puede evitar que

se introduzcan de modo incorrecto.

En este manual se va a crear una base de datos de un hospital. Se ha empezado
con la tabla de los pacientes pero no se han introducido todos los campos. Faltan

los campos: sexo, poblacién, provincia, teléfono, DNI.

El tipo de dato se vera mas adelante en el apartado campos, junto con la

descripcion y las propiedades del campo. Por ahora se introduce el nombre del

campo y se selecciona el tipo de dato tal y como aparecen en este grafico:
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f Pacientes : Tabla M=l E3

Mombre del campo Tipn de datos Descripcicn -
| |Mombre Texka Mombre del paciente
Apelidos Texko Primer v segundo apellido
| [Sexo Texko Hombre/mujer
Fecha de nacimiento Fecha/Hora Mo olvidar ningun dako
|| DI Texka Afiadir letra MNIF
Direccian Texko alle, numero, piso, letra, codigo postal
Poblacion Texko
Provincia Texta
Teléfono Textko Incluir prefijo provincial
53 o |

Propiedades del campo

General | Etsgueda

La descripcion del campo es
opcional, Le ayuda a
describir &l campo v tambign
se presenta en la barra de
estado cuando selecciona
este campo en un
formulario, Presione F1 para
obtener avuda acerca de
descripciones.

Insertar un campo

El campo Sexo se encuentra entre Apellidos y Fecha de Nacimiento. Para
introducir un campo nuevo entre dos ya existentes pulsa la tecla .El campo
insertado aparecera sobre el campo que estaba seleccionado cuando se pulsé la
tecla insertar campo en este caso, estaba seleccionado Fecha de nacimiento,
por lo tanto el nuevo campo se creara encima de él y se le pondra el nombre
Sexo.

Para introducir el nombre del campo Sexo se tiene que seleccionar el campo
Fecha de nacimiento,y pulsar insertar campo:

g Tablal : Tabla - |O)

Mombre del campa Tipo de datos Descripeion -
Mombre Texto —
Apelidos Texko b
Fecha de nacimienta FechafHara
Direccidn Texto
L | -

Introducir el nombre del campo

Para introducir el nombre se hace clic sobre la celda correspondiente y se teclea el nombre que
se le vaya a dar al campo.

Elegir el tipo de dato

Mientras en el Vista Hoja de datos no se introduzcan datos Access asigna a todos los
campos el tipo de dato: texto. Sise hubiera introducido un dato numérico el tipo de dato
seria numérico.
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Para cambiar el tipo de dato, basta con situarse sobre el campo. En la celda de tipo de datos
aparecera una flecha. Al pulsar sobre ella se despliega un menu en el que se puede
seleccionar el tipo de dato.

| Nombre del campo’ | Tipa de datos |
Mambre Tewxko
Apelidos Texto

B | Fecha de nacimiento Textko |
Direccion Texto

El tipo de dato que se le va a dar al campo Fecha de Nacimiento es Fecha/hora. Para
cambiar el tipo de dato se pulsa sobre esa celda, en la parte derecha de la celda aparece una

flecha, que al ser pulsada despliega un menu. Para seleccionar el tipo de dato que interese hay
que situarse sobre él con el raton.

.| Nombre del campo I Tipo de datos
Mombre Texko
Apelidos Texto
Sexo Texto
Fecha de nacimiento =1
Direccion Texto
Memo
Murnérico
& | Bis 4 ] E:Dﬂm:ﬂérm
Tamafio dal campo 50 Sifho
Formato obi
jeto OLE
Mascara de entrada Hipervinculo
Titula

Asistente para blsquedas.

Para afadir los campos: poblacion, provincia, teléfono, DNI y edad basta con situar el raton
sobre la fila en blanco que sigue a Direccion.

Mover un campo

A continuacion se va a mover el campo DNI y se va a situar debajo de Fecha de
nacimiento. Para mover el campo, primero se debe seleccionar haciendo clic sobre él. El
campo cambia de color y a su izquierda aparece una flecha. Situando el cursor sobre esta
flecha el cursor mismo se convierte en otra flecha. Si se pulsa en ese momento el boton del

ratén se puede arrastrar el campo a la posicion que se quiera. De modo que la tabla de
pacientes quedara finalmente asi:

Nombre del campn | Tipo de datos | Descripoidn

|| Nommbre Texko Mombre del paciente
.| Apelidos Texto Prirvar v segundo apelido
| [Sexo Texto Hornbre frujes
||| Fecha de nacimisrito Fecha/Hora No olvidar ningun dato
| |DNI Texto Ariadir letra NIF
[ | Direccicn Texto Calle, rumero, piso, ketra, codigo postal
|| Poblacidn Texto

Provincia Texto
| Tel&fomo Texto Incluilr prefijo provincial

La clave principal

La clave principal suele ser uno o varios de los campos de la tabla. El contenido de este campo
identifica cada registro del campo de manera unica. De modo que no se podran introducir dos
registros iguales o almacenar valores nulos en los campos de la clave principal.

Para la tabla Pacientes se tiene que pensar que campo no se repite. Podria ser el campo
nombre, pero el nombre no es algo Unico. Los campos nombre y apellidos juntos también se
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podrian repetir en algun caso. De modo que lo mas indicado es crear un codigo Unico para
cada paciente. Se selecciona el campo nombre y se inserta un campo. Se llama Cédigo del
paciente y se elige el tipo de dato Autonumérico. Este tipo de dato hace que Access genere un
ndmero Unico a cada registro de la tabla. De esta forma es totalmente seguro que el campo no
tendra ningun registro repetido.

Es decir los datos de un paciente no apareceran repartidos en tres veces, sino en una sola vez,
de forma que cuando se quiera consultar el estado fisico de un paciente se tendra la seguridad
de que ahi estan todos sus datos médicos.

Nombee: ; Texto Nomtes del padente

| Apalidos Texto Primer y segundo apellida

= SExn Texta Hu‘uhlefh'qjef

__|Fecha de nacimiento FechafHora Mo obvidar ningun dato

R e Tawto Adadir letra WIF

| Dareccitn Texta Calle, numero, piso, letra, codgo postal

I Poblacisn Texko

_ IProwincia Texto

| Teksfono Tento Inchar prefilo provincial ;

Para establecer este campo como clave principal se hace clic sobre él y en la barra de

Herramientas se pulsa el botéon Establecer Clave Principal v . También se puede
realizar esta operacion desde el Mentu Edicién| Clave Principal.

Nombre def pacente
Texto Primer v sequndo apellida

No se tiene que definir obligatoriamente una clave principal, pero normalmente es conveniente
hacerlo. Si no se establece la clave principal, al cerrar la tabla aparece un cuadro de didlogo
pidiendo que se establezca:

Microzofl Access

ﬁ Mo hay mnguna clave principal defmsda

Aurque no ez necesana una chave pincipal. 23 ecomendable que
easta Ling tabla debe tener una clave princpal para que pueds
definit una relscitn entre esty tabla y oles tabilas de I bace de datos,
iDesea cieal una clave pincpsl?

Si se elige la opcidon Si, Access creara automaticamente un campo Autonumérico que sera la
clave principal.

Tipos de clave principal

En Microsoft Access existen tres tipos de clave principal: Autonumérico, Campo
simple y Campos multiples.

Claves principales de Autonumérico
Un campo Autonumeérico puede establecerse para que el programa
introduzca automaticamente un nimero secuencial cuando se agrega

un registro a la tabla.

Designar un campo de este tipo como clave principal de una tabla es
la forma mas sencilla de crear una clave principal.
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Cuando no se establece una clave principal antes de guardar una
tabla recién creada, Microsoft Access pregunta si se desea que cree
una clave principal automaticamente. Si se contesta afirmativamente,
Microsoft Access creara una clave principal de Autonumérico.

Claves principales de Campo simple

Si se tiene un campo que contiene valores exclusivos, como numeros
de identificacion o niUmeros de pieza, se puede designar ese campo
como la clave principal.

Si el campo seleccionado como clave principal tiene valores
duplicados o Nulos, Microsoft Access no establece la clave principal.

Se puede ejecutar una Consulta de buscar duplicados con el fin de
determinar qué registros contienen datos duplicados. Si no se puede
eliminar facilmente las entradas duplicadas mediante la edicion de los
datos, se puede agregar un campo Autonumeérico y establecerlo como
clave principal o bien definir una clave principal de campos muiltiples.

Claves principales de Campos multiples

En situaciones en las que no se puede garantizar la exclusividad de
un solo campo, se pueden designar dos 0 mas campos como clave
principal.

La situacion mas comun en la que surge este problema es en la tabla
utilizada para relacionar otras dos tablas en una relacion varios a
varios.

Si no se esta seguro de poder seleccionar una combinacion de
campos apropiada para una clave principal de campos multiples,
probablemente resultara mas conveniente agregar un campo
Autonumérico y designarlo como la clave principal en su lugar.

Guardar la tabla

Una vez haya definido la estructura de la tabla se pulsa el boton de Guardar I |

o se elige Archivo|Guardar. El nombre que se le va a asignar a esta tabla es
Pacientes. Conviene guardar la tabla siempre que se realiza algin cambio.

Abrir y trabajar una tabla

Para abrir una tabla de una base de datos ya existente, primero se tendra que
estar en esa base de datos.

Para abrir una base de datos, se selecciona Archivo|Abrir, 0 se pulsa el botdn

“u |
[ | Aparecera una ventana de dialogo con las diferentes bases de datos, se
selecciona la que interese y se pulsa Aceptar.

Una vez abierta la base de datos, siempre aparece la ventana de la base de datos,

con multiples pestafias. Se elige la pestafia Tablas

tabla que se desea abrir.

y se hace clic sobre la

Se pulsa el botén Abrir, si se desea introducir datos, 0 Diserio si se desea
afadir un campo o variar las propiedades de los campos.
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Una vez se encuentra dentro de una de estas dos opciones siempre se tiene la
oportunidad de cambiar pulsando el botéon cambiar de vistas:

ERN= LA
Wista Diserio

Wista Hoja de datos

U Wista Tabla dindmica

@, Wista Grafico dindmico

Introducir datos en la tabla

En Vista Hoja de Datos se pueden introducir datos. En el primer
registro sélo aparecera una fila. Se hace clic sobre ella y se escriben
los datos en los campos. En el momento en que se empiece a escribir
se afiadira una fila mas. En la primera columna de la fila sobre la que
esté escribiendo aparecera un lapiz, y en la siguiente un asterisco.
Para pasar de un campo a otro pulse Intro o Tabulador.

|Cédigo del pa)] MHombre | Apellidos

1 Pape Ldpez
2 Ana Garcia
S 3 Jose Luis Rodriguez

#*| (Autanumeérico)

Cuando se quiere anadir otro registro sélo se tiene que pinchar sobre
la fila con el asterisco.

3. Los campos

Para crear los campos de una manera mas completa es necesario profundizar en cada una de las caracteristicas de un
campo.

Nombre del campo

En esta columna se introduce el nombre de los campos. La columna tiene un maximo de 64
caracteres. Se pueden utilizar espacios, pero no se puede empezar con un espacio. No se
pueden utilizar: los puntos, los signos de admiracién, los acentos graves ni los corchetes.

Dentro de una misma tabla no puede haber dos campos con el mismo nombre.

El nombre del campo debe ser descriptivo de la informacién que el campo va a contener para
no crear confusién a la hora de trabajar con los datos.

Tipo de datos

1. Texto: almacena cadenas de caracteres, ya sean numeros (con los que no se
vaya a realizar operaciones), letras o cualquier simbolo.

2. Numérico: Almacena numeros destinados a realizar operaciones. Hay cinco
tamanos:
Byte: para almacenar el rango de 0 a 255
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Entero: para el rango entre -32768 y 32767

Entero Largo: para el rango entre-2.147.483.648 y 2.147.483.647

Simple: para numeros decimales entre el -3,4x 1038 y el 3,4x 1038 con 7
decimales

Doble: Doble para numeros entre el -1,797x 1038 con 15 lugares decimales.

3. Fechal/hora: fecha y hora general, fecha y hora larga, fecha y hora corta.
4. Autonumérico: Es un valor numérico que Access incrementa de modo
automatico cada vez que se afade un registro. No se puede modificar

manualmente.

5. Si/No: Para almacenar datos que solo tengan dos posibilidades: si-no, 0-1,
verdadero-falso, blanco-negro...

6. Memo: Para almacenar texto largo, hasta de 64000 bytes.
7. Moneda: Para almacenar valores de moneda.

8. Objeto OLE: Son objetos tales como graficos, texto, imagenes, creados en
otras aplicaciones, que se han incrustado o vinculado.

Descripcion
En esta columna se introduce la descripcién del contenido del campo o su finalidad. El texto
que se introduzca aparecera en la barra de estado cuando se seleccione el campo en un

formulario, de este modo se facilita el introducir el contenido adecuado en cada campo.

En la tabla pacientes, que se ha creado en el apartado anterior, la descripcion podria ser la
siguiente:

i Pacientes - Tabla HEE
Mombre del campo Tipo de datos Descripoion -

9 | Codigo del pacierte Autonumerico Cidigo dnico de cada pacients

|| Moembre Texko Nombre del pacients

|| Apelidos Texto Primer y segundo apslido

| |Sexo Texko Hombre miper

| |Fecha de nacimienbo FechalHora o alvidar ningun dato

| DI Texko Afiadr ketra NIF

|| Direccion Texko Cale, numero, piso, letra, codigo postal

| |Poblacién Texto

| |Provincia Texko

| Teléfono Texto Inchurr prefijo provincial ﬂ

Fropledades del campa

General | Basqueda

| Un nombre de campo pusde
berer hasta 64 carackeres
de longitud, incluyendo
| espacios, Presicne F1 para
obtener ayuda acarca de
lo% nomibras de campo,

Las propiedades de los campos ayudan a detallar el tipo de dato que va a contener un campo,
y por lo tanto la utilidad del mismo dentro de la base de datos. Las propiedades se explican en
el capitulo Propiedades de los campos.

Leccién 01y 02
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A continuacién se crean estas dos tablas para poder continuar con el ejemplo de la base de
datos de un hospital:

7 Medicos : Tabla B Wisitas - Tabla

|
|

Nombee del campo Tipo de datos Hombre del campo Tipo de dates
¥ | Cadigo del médica Autonumérico | N2 de visita Aukonumeérico
|| Nombre Texto | |Fecha de visita Fecha/Hora
|| Apellidos Texto || CAdigo del paciente Texto
" |_|pepartamento Texto || Cadigo del médico Texto
|| Direccién Texto || Mativo de visita Texto
|| Teléfono Texto | |Exploracidn Texto
|| Fecha de nacmisnto FechajHara || Prusbas realizadas Texto
Dl Texto | B | Diagniostico Texto ]
B 5alario fiuméricol |

i

La clave principal de la tabla Médicos es el codigo del médico y de la tabla visita, el numero de
visita.

4. Propiedades de los campos

Estableciendo las propiedades de los campos en Vista Disefio se controla la apariencia de los datos, y se puede
evitar que se introduzcan de modo incorrecto.

Tamano del campo
Esta propiedad la pueden tener tanto los campos de tipo numérico como los de texto.

En los campos de texto el tamafio del campo indica el numero de caracteres que puede
contener. El valor maximo es de 255 caracteres y por defecto Access aplica 50. Se puede
introducir un valor inferior, pero si ya se han introducido datos hay que tener mucho cuidado, ya
que si se da un tamano inferior al de algun campo los caracteres restantes se perderan.

En los de tipo numérico limita el rango de valores permitido y si el campo puede contener
valores fraccionarios. EI campo numérico puede tener estos tamafos: Byte, Entero, Entero
Largo, Simple y Doble.

Configuracion Rango Lugares Lugar que
Decimales ocupa

EBwte 0a2dd Hingune 1 byte

Entero -32.768 a+32.7768 Hingune 2 bytes

Enteroe Largo -2.147.483.648 a+ 2.147 483 647 Hingune 4 bytes

simple -3 4x10°8 g 3 4x107° 7 4 bytes

Doble -1.797210°% 1 797 21078 15 B bytes

El Byte es el que menos tamafio tiene y por tanto el que menos ocupa. El Doble es el que mas
ocupa. No conviene que el tamafno sea mayor de lo necesario, ya que cuanto mas ocupe un
campo mas lento se procesaran los datos cuando se esté trabajando.
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Formato
Esta propiedad la pueden tener todos los campos menos los Objetos OLE.

El formato sélo afecta a la presentacion de los datos, nunca al valor almacenado de una tabla.
Los numeros y las fechas se pueden presentar con diferentes formatos.

Los numeros pueden aparecer con separador de miles, con un simbolo de moneda o con un
determinado numero de decimales.

Si no se determina nada en esta propiedad Access utiliza el formato General y los datos
aparecen tal y como se hayan introducido.

El formato que se especifique para un campo de una tabla sera el que Access utilice para los
formularios e informes basados en dicha tabla. Si se realiza un cambio de formato después de
haber creado un formulario o un informe, este formato nuevo no le afectara.

Para garantizar la coherencia entre las distintas aplicaciones, Access utiliza los valores
establecidos para los formatos de nimero y de fecha/hora en la seccién internacional del Panel
de Control de Windows.

Formatos de campos de tipo Numérico y Moneda.

Si no especifica ningun formato, o si especifica el formato numero general, Access
presentara los nimeros sin separador de miles ni ningun otro tipo de formato.

Si se desea que los nimeros de un campo aparezcan con algun formato
determinado se presiona la flecha de la derecha en Formato, aparecen dos
columnas: la izquierda indica el nombre del tipo de formato y la derecha el
resultado de aplicar ese formato a un numero.

Lugares decimales

Cuando se selecciona un formato de niumero que no sea numero general en esta
propiedad se puede especificar un numero de lugares decimales exacto. Si se ha
escogido el formato niUmero general solo se presentara el numero de lugares
decimales necesarios para cada valor.

Formatos personalizados de campos numéricos

Aunque en la propiedad formato se puede elegir un formato ya creado de la lista
que se despliega, Access también permite establecer un formato propio. Este
formato se crean a través de cddigos que Access convierte en formatos.

Un tipo de formato se crea con cuatro secciones:

1°. Para los numeros positivos

2°. Para los niumeros negativos

3°. Para los que tengan valor cero

4°. Para los que no tengan ningun valor (que el campo esté vacio)
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Codigo

Funcion

, (cotna)

separador decimal

. (punta)

separador de miles

0

Muestra un digito o el 0

#

Muestra un digito o un espacio en blanco

%

Multiplica el valor por cien ¥ lo muestra seguide del simbolo porcentaie

E-ce-

Motacidn cientifica con un sighe menos junto a los exponente s negativos

E+ o e+

Motacidn cientifica con un sighe mas junto a los exponentes positivos

Ejemplo de las cuatro secciones: #.##0,00 ; -#.##0,00; 0,00; "Vacio"

Codigos de formato para campos de cualquier tipo

Para crear formatos personalizados para cualquier tipo de campos se utilizan
estos codigos:

Codigo

Funcién

Espacio

Lluestra un espacio

\'.Gtextn'ﬂ

Mluestra lo que esté entre comillas

Fuerza la alineacidn a la izquierda, en lugar de la alineacidn a la
derecha

Eellena el espacio disponible con el cardcter que wenga a continuacidn

Lluestra el cardcter que hava a continuacién. Evita que ese caracter sea
tomade por un céddigo de control st coincide con alguno

[color]

MWhestra la seccidn en el color indicado entre los corchetes. Los colores
dizponibles son: negro, azul, wverde, cwvan, rojo, tnagenta, atnarillo,
blanco

Formatos de campos de tipo Texto y Memo

En estos dos campos no hay ningun formato predefinido. Si se desea se puede
crear uno propio. Al igual que en los campos numéricos un formato se crea en
varias secciones con unos codigos.

En los campos de texto y memo sélo hay dos secciones, la primera se usa si el
campo tiene texto y la segunda si el campo esta vacio.
Los codigos son los siguientes:
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Codigo

Funcion

@

=1 los caracteres que se introducen en un campo ne lo completan cada
une de los cédigos que se inserten en formate se convertita en un
espacio o caracter para rellenar el campo

Funciona igual que el anterior, pero s1 no hay suficientes caracteres
para sustituir todos los simbolos Acces no insertard nada

Prezentard todos los caracteres en minusculas

Presentara todos los caracteres en mayisculas

Formatos de campos de tipo Fecha/Hora

Los formatos predefinidos de este campo dependen de la configuracién de la
seccion internacional del panel de control de Windows.

En este tipo de campo también se pueden crear formatos personalizados. Con la
diferencia de que solo hay una seccioén:

Codigo

Significado

ceparador de hora

i B

separador de fecha

Dia del mes en une o dos digites numericos {1-21)

dd

Dia del mes en dos digites numeéricos{01-21)

ddd

Las tres primeras letras del dia de la semana (Dotm-Sab)

Dddd

Nombre completo del dia de la semana

Dia de la semana en nimeros (1-7)

Ides del afio en uno o dos digites(1-12)

mimn

IMes del afio en dos digites (01-12)

minin

Las tres primeras letras del mes (Ene-Dic)

Mmmm

HNombre complete del mes (Enero-Diciembre)

IMamers del trimestre del afic (1-4)

aa

Los ultimos digitos del afio (01-99)

aaa

Afio completa(0100-9999)

Lahoraen 1 o2 digitos (0-23)

hh

La horaen 2 digitos (00-23)

El minuto en 1 o 2 digites (0-2%)

nn

El minuto en 2 digitos (00-29)

Elsegundo en 1 o 2 digitos (0-2%)

55

El segundo en 2 digitos (00-55)

AMNYPI

Eelog de 12 horas con las letras que correspondan

AMPI

Eelog de 12 horas con el indicador de mafianaftarde definide en el
panel de control de Windows

Formato de campos tipo Si/No

Si no se ha seleccionado un formato para este campo, Access mostrara un -1 para
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Siy un 0 para No.

En este tipo de campos hay formatos predefinidos y también se pueden crear
formatos personalizados. Hay tres secciones:

1°. Escribir punto y coma
2°. Representar los valores que no sean cero
3°. ";"Representar los valores cero

En el campo Sexo se ha seleccionado un tipo de dato Si/No. En este tipo de dato
no hay nada predefinido para seleccionar un sexo.
; "Hombre" ; "Mujer"

Cuando se introducen los datos dependiendo desde que vista aparecera un boton
al que hay que activar o desactivar. Si el boton esta en blanco el valor es cero, por
tanto el sexo de ese registro sera mujer. Si se activa o selecciona el valor de ese
campo ya no sera cero por tanto el sexo sera hombre.

Lugares decimales

Esta propiedad sélo la tienen los campos de tipo numérico y de moneda. Determina el nimero
de cifras decimales en la presentacion de los campos.

Esta propiedad tiene dos configuraciones:

1. De 0 a 15. Apareceran tantas cifras decimales como se indiquen sin tener en
cuenta las que se especifiquen en el formato.

2. Auto: aparecera el numero de cifras decimales predeterminadas para cada
formato o la que este definida en la propiedad formato.

Mascara de entrada

Esta propiedad la tienen los campos de texto, numérico, fecha/hora y de moneda. Obliga a que
los datos introducidos en un campo se ajusten a una plantilla determinada.

Para crear una mascara hay un esquema de 3 partes separadas por ";":

1°. Presenta la mascara de entrada

2°. Indica si los caracteres literales empleados en la mascara se almacenan o no
en el campo junto con los datos. Se escribe 0 para que se guarden y 1 para que
no se guarden

3°. Especifica el caracter que debe aparecer en los espacios en blanco de la
mascara. Access por defecto utiliza el subrayado.

Los cddigos son los siguientes:
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Codigo Funcion
0 Digite (0-9) Introduccidn obligatoria. No permite sighos
# Digite o espacie. Introduccidn opcional Las posicienes en blanco

se conwierten en espacios ¥ se permiten log sighos

9 Digito o espacio. Introduccidn opcional. o permite sighos
L Letra (A-7) Introduccidn obligatoria
?
L

Letra (4-7) Introduccién opcional

Letra o digite. Introduccidn obligatoria

a Letra o digite. Introduccidn opoional

& Cualquier caracter o espacio. Introduccidn obligatoria

(] Cualgquier caracter o espacio. Introduccidén opcional

Lt Marcador de posicidn decimal v separador de miles, fecha v hora
< Convierte log caracteres en minusculas

= Convierte los caracteres en mayusculas

! Hace que la mascara de entrada se rellene de derecha a 1zquierda

i Hace que el caracter que venga a continuacidn se presente como
un caracter literal

Ejemplo:
(900)009-00 00; 0; "_"

Titulo
Esta propiedad la tienen todos los tipos de campos.

Especifica la etiqueta que se utilizara en la presentacion del campo cuando se crean tablas,
formularios e informes.

Valor predeterminado
Esta propiedad la tienen todos los campos menos los de tipo contador y Objeto OLE.

Introduce un valor por defecto en todos los campos. Este valor lo introduce el usuario cuando
un campo va tener casi siempre el mismo valor. Cuando este valor varie se puede modificar.

Regla de validacion

Esta propiedad se puede establecer en todos los campos menos en los de tipo Contador y
Objeto OLE.

Se especifican las condiciones que deben cumplir los datos que se introduzcan, si los datos no
cumplen las condiciones Access no admitira ese dato.

Para introducir las condiciones que debe cumplir un campo se selecciona Regla de validacién
en las propiedades del campo. A la derecha del espacio en blanco hay unos puntos
suspensivos. Se hace clic sobre ellos. Aparecerauna ventana para generar expresiones, en
esta ventana habra que especificar esas condiciones.

Texto de validacion

Cuando Access no admite un dato porque no cumple la regla de validacion no aparece ningun
mensaje que explique por qué no admite el dato a no ser que se utilice el texto de validacion.
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En esta propiedad se debe introducir cual es la condicién que debe cumplir el dato para que el
usuario lo sepa.

Requerido
Se aplica a todos los campos menos a los de tipo Contador.

Si se encuentra activado Si no dejara que el usuario abandone un registro sin haberlo
rellenado.

Permitir longitud cero

Se aplica a los campos de tipo texto y memo.

Esta propiedad es util para las consultas y expresiones, ya que los valores nulos se comportan
de distinta forma.

Para introducir una cadena de longitud cero se teclea dos comillas dobles sin espacio entre
ellas (*”)

Indexado

Se puede aplicar a todos los tipos de campo excepto Memo, Si/No y Objeto OLE. Esta
propiedad crea un indice de ese campo. De modo que acelera las busquedas de un registro por
el contenido de ese campo. No conviene aplicarlo mas que al campo por el que se vayan a
realizar las busquedas porque si no la actualizacion de los datos sera muy lenta.

e Sin duplicados: Es una de las opciones de esta propiedad y significa que no puede
haber dos campos con la misma clave.
e Con duplicados: Hace que Access cree un indice normal con cada uno de los registros.
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