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1. Bases de datos
relacionales: tablas

En primer lugar seria conveniente familiarizarnos un poco con la terminologia y
los conceptos que son necesarios para usar Access y para ello pasaremos directa-
mente a definir que una tabla es un conjunto formado por datos que a su
vez estdn distribuidos en columnas y en filas.

Una vez visto lo que es una tabla, es conveniente que sepamos que las tablas o
conjuntos de datos podemos relacionarlos entre si. Estaremos hablando de datos
relacionales, cuando existe un mismo campo o varios campos iguales en dos ta-
blas o en més. El campo es la unidad minima de informacién en una base de
datos que se encuentra integrado en la tabla y que nos aporta informacién acerca
de ella. Un ejemplo de campo podria ser un Nombre, un Apellido, un Cédigo
Postal, un Domicilio, etc.

Campos
== Clientes / \ \ o -
DI i Nombre - Apellidos - Ciudad ~ | Codigo Postal - | Provincia o Estac =
+ 25334435G Inmaculada Moreno Pérez Campillos 29350 Malaga |_§|
+] 25344858F Alejandro Martin Velasco Antequera 29200 Malaga
+ 25346745 Jose Antonio Murioz Vilchez Antequera 29200 Malaga
+| 25648952 Antonio Lopez Gil Archidona 29120 Malaga -
Registro: M 4 1de6 | b M * i Buscar ) T »

Debemos tener en cuenta que cuantas mds tablas tengamos en nuestra base de

datos mejor, pues nos serd mas Util manejar la informacién de los datos si ésta se
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encuentra almacenada en un tema en concreto en nuestra tabla. Deberemos
utilizar una sola tabla si los campos estdan directamente relacionados. Por ejem-
plo, incluiremos toda la informacién sobre empleados en una tabla y por lo tanto
por cada empleado habrd un nombre de empleado, un cargo, un teléfono, un
DNI, etc.

Utilizaremos mds de una tabla en los casos en los que no tengamos una relacién
entre la informacién. Por ejemplo, no incluiremos en la tabla "Empleados” las
bajas por enfermedad que se produzcan, pues un solo empleado puede tener
varias y otro, por ejemplo, sélo una. La relacién entre las tablas la usaremos para

una mayor comprension de la base de datos.
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2. Campos: tipos y aplicacion

Entenderemos por campo una parte de informacién que estd integrada en una
tabla. Por ejemplo, la tabla "Proveedores" puede estar formada por los siguientes
campos: Nombre, Apellidos, Direcciéon, Teléfono, Ciudad, Provincia, Comunidad
Auténoma, DNI y Cédigo Postal y el titulo de éstos se encontraria situado en la
parte superior de la ventana.

Es conveniente que sepas que los datos organizados en campos individuales, te
facilitaran la adquisicién de informacioén. El tipo de un campo vendra especificado
por el dato que va a contener, por ejemplo, si el campo va a contener el nombre
del proveedor, serd un campo de texto, y si va a contener su edad, podrd ser de

tipo numérico.

También tendremos unos tipos de campo especiales que nos ayudardn en tareas
especificas para almacenar o consultar los datos. Veamos ahora estos tipos de
campos especiales que podremos utilizar en Access:

— Campos autonumericos: son aquellos, que como su propio nombre indi-
ca, incluyen numeros. Es un campo que nos puede ser de mucha utilidad
pues podemos tener, por ejemplo, a nuestros proveedores de forma orde-
nada numéricamente, para lo cual creariamos un campo numérico para
cada uno de ellos, que se incrementaria automdticamente en el siguiente

proveedor que incluyamos en la tabla.

] Tablal
NMombre del campo oo de datos
Nombre Texto
Apellidos Texto
Direccion Texto
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— Campos calculados: son aquellos que nos van a permitir realizar opera-
ciones numéricas entre los mismos campos. Para poder realizar esto, sélo
tendremos que hacer clic sobre una celda de campo vacia y escribir ahi la
operacién que vamos a realizar. Estos campos pueden ser creados en las

consultas y en los formularios, ya que no son campos de la tabla en si.

- Campos de busqueda: son aquellos que nos facilitan el trabajo a la hora
de introducir datos en la hoja de datos de una tabla o formulario. Nos
sirven para buscar una informacién en otra tabla, por ejemplo, o en una
lista de valores posibles que indiquemos, introduciendo el valor selecciona-
do de entre los buscados. Para crear un campo de este tipo debemos selec-
cionar el tipo de datos "Asistente para busqueda" y completar el asistente
que nos aparecerd.

Asistente para blsquedas

Este asistente crea la columna de blsgueda, que muestra la lista con
los valores que puede elegir. £Como desea que la columna de busgueda
obtenga sus valores?

(%)Deseo que la columna de bisqueda busque los valores en una
itabla o consulta,

(") Escribiré los valores que desee.

- Campos de clave primaria: son aquellos que nos identifican de forma
Unica cada registro de una tabla. Es decir, podremos tener varios proveedo-
res y cada uno de ellos con su identificacion (ID). Al afadir el campo ID a la
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tabla, Access evitard, por ejemplo, que dos proveedores tengan la misma
identificacién.

EH Clientes
ombre del campo Tipo de datos

3 Texto

Nombre Texto

Apellidos Texto

Ciudad Texto

Codigo Postal Texto

Provincia o Estado Texto

Direccion Texto

Telefonol Texto

Para que podamos introducir, eliminar y organizar los campos de una tabla,
deberemos encontrarnos en la Vista de Disefio de la tabla. Para mover un
campo de posicién, tendremos que seleccionar el campo haciendo clic en

su selector.

Selectores de Campo

Tipo de datos
Texto
Texto
pellidos Texto
Ciudad Texto
Codigo Postal Texto
Provincia o Estado Texto
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A continuacién, con el botén pulsado, los arrastraremos hacia

gueramos sin soltar el botén del ratén.

el lugar que

[im] »

£ Clientes 5
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion

¥ DN Texto
MNombre Texto
Apellidos Texto
judad Texto
jélﬁigo Postal Texto
Provincia o Estado Texto
Direccion Texto
Telefonol Texto

Tralafanan

General |Blsqueda

Tamafio del campo
Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion
Requerido

Permitir longitud cera
Indexado
Compresidn Unicode
Modo IME

50

Mo
Si
Mo
Si
Sin Controles

Modo de oraciones IME |Nada

Etiquetas inteligentes

Trwtn

Propiedades del campo

Un nombre de campo puede tener hasta 64
caracteres de longitud, incluyendo espacias.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

nombres de campo.

Si gueremos eliminar un campo, deberemos igualmente seleccionarlo mediante

su selector de registro en la vista de disefo y a continuacién pulsar la tecla

Supr. Igualmente podremos eliminar un campo seleccionandolo y pulsando el

botén Eliminar filas (| = Eiiminar filas |) del grupo de opciones Herramientas.

40



Access 2007
Conceptos fundamentales en un gestor de base de datos

3. Registros

Los registros son los conjuntos de todos los campos de una fila de la tabla. Las
bases de datos se organizan en tablas. Una Tabla estd constituida por Registros y
cada registro estd constituido por Campos.

La estructura en la que se encuentran los campos de una tabla, se repite para
cada registro. Si poseemos como estructura de una base de datos los campos:
Nombre y Teléfono, todos los registros de que se compone, tendrdn su propio
Nombre y Teléfono. Esto lo veremos con mayor claridad con el siguiente ejemplo:

CAMPO 1|CAMPO 2

Nombre | Teléfono

REGISTRO 1 Luis 78-854-987
REGISTRO 2 Felipe 12-456-985
REGISTRO 3 | Mario | 99-214-574

A continuacién estudiaremos cémo anadir registros a una tabla. Para ello, es ne-
cesario abrir una tabla que hayamos creado anteriormente con sus campos res-
pectivos y veremos cémo nos aparece la tabla en el érea de trabajo, de modo que
solamente tendremos que introducir los datos correspondientes.

Igualmente, para anadir y modificar los datos de esta ventana, haremos clic en la

casilla que queramos modificar e introduciremos el texto.

Para desplazarnos por los campos, es conveniente saber que pulsando la tecla
Tabulador, el cursor se pasard al siguiente campo. Si por el contrario queremos
retroceder, lo haremos pulsando la combinacién MayuUsculas+Tabulador o bien
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utilizando el ratén o las teclas de direccion del teclado. Siempre que realicemos
alguna modificacién de datos en una tabla, Access los guardard automaticamente.

Para eliminar uno o varios registros, en primer lugar nos situaremos en el registro
en cuestion y haremos clic sobre su selector.

[Selectores de Registro|

Apellidos - Ciudad - |Codigo Post » |Provinciao| - | Direccion = | 14
Morena Pérez Campillos 29350 Malaga C/ Rio, 16 9!
Martin Velascc Antequera 29200 Malaga C/ Ciudad de S 9!
Jose Antonio | Mufioz Vilchez Antequera 29200 Malaga
48952 Antonio Lopez Gil Archidona 29120 Malaga C/ Ciudad de § 9!
+ 41256345 Rosaria Garcia Sanchez Chiclana 28900 Cadiz -7
Registro: M 1des L i | Buscar |4 T 4

Una vez seleccionado el registro, sélo tendremos que pulsar la tecla Supr del
teclado o bien escoger la opcién Eliminar del grupo de opciones Registro. Se-
guidamente Access nos pedird confirmacién de la eliminacién del registro me-
diante el siguiente cuadro de didglogo:

Microsoft Office Access

Esta a punto de eliminar 1 registros.

. Si hace clic en 5i, no podré deshacer |a operacion de eliminacion,
ZConfirma gue desea eliminar estos registrosy

—— —

Si queremos eliminar varios registros, el proceso sera el mismo, sélo que la selec-
cién serd la que cambie.

Es necesario hacer referencia a la Integridad Referencial, que es un sistema que
utiliza Access para garantizar que las relaciones entre los registros y las tablas son
validas. Podremos llevar a cabo la integridad referencial cuando ambas tablas
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pertenezcan a una misma base de datos y los campos relacionados tengan el
mismo tipo de datos, aunque tenemos las siguientes excepciones:

— Un campo autonumeérico puede estar relacionado con un campo numeérico.

— Un campo autonumeérico con la propiedad Tamaino del campo estableci-
da Id. de réplica, puede estar relacionado con un campo numeérico tam-
bién con la propiedad Tamaino del Campo establecida a Id. de réplica.

Para que se dé la integridad referencial, no podemos tener registros en una tabla
secundaria sin que estén enlazados con algun registro de la tabla principal. Igual-
mente no se podrd eliminar un registro de una tabla principal si existen registros
coincidentes en la tabla secundaria. Tampoco podremos cambiar el valor de clave
principal en la tabla principal, si ese registro tiene registros relacionados.
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4. Campo clave: concepto,
utilidad y criterio de selecciéon

Un campo clave es un dato que define de manera Unica cada registro de una
tabla. Un campo clave no puede tener valores nulos y siempre debe tener un

indice Unico.

Los campos clave son columnas de informacién que se encuentran integrados en
una tabla que nos identifican de forma Unica cada registro de la misma. Por ejem-
plo, podemos incluir un proveedor con una identificacién concreta y aun en el
caso de que en la tabla nos encontrdsemos con varios proveedores con el mismo

nombre, podriamos diferenciar a cada proveedor por su identificacién.

Por ejemplo, cuando afadimos el campo "ID de contacto" a la tabla de Proveedo-
res, Access, de forma automadtica, nos incluird la clave primaria, para asi evitar

que dos proveedores puedan tener el mismo nimero de identificacion.

Microsoft Access crea automaticamente un indice con el campo clave principal de
una tabla y lo utiliza para buscar registros y crear combinaciones entre tablas. El
indice clave principal, requiere que haya una entrada en el campo clave principal
y no admite valores duplicados.

Se puede establecer la propiedad Clave Principal (Primary Key) de dos formas:

— En la vista disefio de la tabla, selecciona el campo o campos en el orden
que desees para la clave principal, y luego haz clic en Clave principal del
grupo de opciones Herramientas.

= Z= Insertar filas
H -l e
- S — = Eliminar filas

Clave Probar reglas 7 5
principal de validacion Bt Columna de busqueda

Herramientas
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— Pulsa en el botén indices ( =“ ) del grupo de opciones Mostrar u Ocultar

Indices

y en la ventana Indices selecciona o introduce el nombre de un indice en la
columna Nombre del indice y establece la propiedad Principal (Primary)
a Si en la seccion Propiedades del indice.

£¢ indices: Clientes

DM
B primaryKey

Principal
Unica
Ignorar Mulos

MNombre de indice

Si
Si
Mo

4

ambre del cam Criterio de ordenacion -
DNI Ascendente =
DNI Ascendente

Propiedades del indice

El nombre de este indice. Cada indice puede
usar hasta 10 campos.

mads lentas.

Si no hay clave principal al guardar el disefo de una tabla, Microsoft Access pre-
sentard un cuadro de didlogo preguntando si deseamos crear una. Si elegimos Si,
se agregard un campo de tipo Autonumérico a la tabla y se establecera dicho
campo como clave principal. Si elegimos No, no se creard ninguna clave princi-
pal, pero se debe tener en cuenta que las tablas sin clave principal no pueden
relacionarse con otras tablas y en ellas las busquedas y ordenaciones pueden ser
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Ejercicios de repaso U.D. 2

1.Tabla es un conjunto formado por datos que a su vez estan distribuidos en

2.Hablamos de datos relacionales cuando existe un mismo campo o varios
campos iguales en dos o mas tablas.

Iﬂ Verdadero.

|EI Falso.

3.LOS e, son la unidad minima de informacién de una base
de datos y son los que integran una tabla.

4 .Los registros son los conjuntos de todos los .................. de una ..............
de la tabla.
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5.La integridad referencial es un sistema...

Para crear indices en una tabla.

= [

Para crear el campo clave de una tabla.

Para garantizar que las relaciones entre los registros y las tablas
son validas.

6.Un campo clave no puede tener valores nulos y no puede repetir el mismo

valor en la misma tabla.

IE Verdadero.

IB Falso.

7.Si no hemos definido una clave principal al crear una tabla, Access pregun-
tara si deseamos crear una. Si elegimos "Si" en el cuadro de didlogo...

E Se creard un campo nuevo de tipo autonumérico y se establecerd

como clave principal.

IB Volveremos a la vista de disefio de la tabla para poder establecer
un campo clave.

Se establecerd el primer campo de la tabla como clave primaria.

8.¢Qué entendemos por tabla?
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9.2Qué son los campos?

10.2Qué se entiende por integridad referencial?

11.2Qué son los campos clave?
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