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1. Estudio Previo y Diseiio de la Base de Datos

Las bases de datos, como ya hemos visto, se organizan en tablas. Cualquier
sistema de bases de datos se construye mediante registros que podrian com-
pararse a las fichas de un fichero, siendo éste la base de datos o una parte de
ésta. A su vez cada registro esta compuesto por campos que equivalen a los
datos distribuidos en las fichas del ficheroy que se repiten para cada ficha (los
campos, pero no su contenido).

De este modo se organiza una base de datos, y como también ya hemos
visto, en las bases de datos relacionales, los datos se representan por tablas,
donde cada tabla contiene los datos organizados en filas (registros) y columnas
(campos).

CAMPO 1 CAMPO 2

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

La estructura de campos se repite para cada registro, aunque los datos son
distintos, organizandose asi los datos en una tabla.

Las bases de datos relacionales tienen la ventaja de poder relacionar los
datos entre si, de modo que una base de datos no tenemos por qué estar com-
puesta Unicamente por una tabla (aunque podria ser asi), si no que podemos
estar constituida por varias tablas con datos relacionados.

Una vez definida la estructura de las bases de datos relacionales, pasemos
a ver la planificacién y disefio de una base de datos.

Antes de crear un sistema de base de datos a medida, debemos tener un
conocimiento amplio del sistema a informatizar (como por ejemplo una em-
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presa), para poder definir las tablas y datos que requerira, creando asi tantas
tablas como sea necesario para almacenar la informacion.

@ Ejemplo

Imaginemos que trabajamos para un videoclub, y que vamos a informatizarlo, por tanto
necesitaremos, por ejemplo, una tabla con la informacidn de los clientes, otra con todos
los datos de los proveedores e incluso otra més con los productos que tenemos en almacén
(las peliculas para alquiler y venta). Estas tres tablas conformarian nuestra base de datos.
Debemos definirlas correctamente para el funcionamiento 6ptimo de la base.

Por tanto, necesitamos definir las tablas de nuestra base de datos conforme
a la realidad que deseemos representar, transformando los datos del mundo
real que deseemos almacenar a campos de nuestras tablas. Por esto los ges-
tores de bases de datos disponen de varios tipos de campos, para asi elegir
el tipo que mas se ajuste al dato a representar. Por ejemplo, si necesitamos
almacenar una cantidad monetaria podemos usar un campo numeérico y si ne-
cesitamos almacenar un nombre usaremos un campo alfabético.

Otra cuestion importante a tener en cuenta en la planificaciéon de nuestra
base de datos es la definicién de los campos que seran indices, los cuales nos
facilitaran la ordenacion y busqueda. Por ejemplo, seria bueno crear un indice
para el campo Apellidos de la tabla “Clientes”. También definiremos el cam-
po clave de cada tabla, teniendo en cuenta que éste representard a un Unico
registro de esa tabla, de modo que el campo Apellidos por ejemplo, no es un
buen campo clave, ya que podemos haber apellidos repetidos. Un buen campo
clave para la tabla “Clientes” seria por ejemplo, el DNI, ya que, como sabe, es
Unico y todo el mundo tenemos uno.
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2. Creacion de la Base de Datos

A continuacién, pasaremos a explicar la creacién de una base de datos.
Para crear una base de datos en cualquier momento, podemos desplegar el
menU de la ficha Archive y ejecutar la opcion Nuevo.

s B
(Al d 9 - ¢« ] 4 |+ DatabaseS: Base de datos (Access 2007) - Mi.. | Her --_u_-_-.;\__;-;;| N =B s
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefia @ 0

=l Guardar i . i
Plantillas disponibles Base de datos en blanco
Guardar objeto como
(&) Guardar base de datos como & Tnicio
[«

£ Abrir 5
5 Cerrar base de datos \\j LL%
(4}] Database5.accdb
Base de datos en Base de datos
Databased.accdb blanco web en blanco
(&) Neptuno.accdb ;ﬁ
(&) patabase3.accdb F \ﬂg
Informacion o 1

Plantillas Plantillas de

; recientes gjemplo
Reciente
8
Imprimir e
Mis plantillas
5 Mombre de archivo
Guardar & Publicar o . —
Plantillas de Offic..  |Buscar plantillas| + |Databaseﬁ‘accdb ‘ &=

Ayuda ‘ﬁ ‘ﬁ E\Users\Julic\Documentsh
[] Opciones /i L o
salir EEES ai D

Activos Contactos

Crear
. N | —
“ J

Para crear una Base de datos en blanco debemos hacer clic sobre el icono
del mismo nombre que aparece en la parte central de la pantalla bajo la sec-
cion Plantillas disponibles.
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Podemos utilizar una plantilla de base de datos eligiendo entre varias op-
ciones que se muestran.

Archivo Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio (~) '_}

[ Guardar
Plantillas disponibles Eventos

Guardar cbjeto como

- ) + icio * i i
(D) Guardar base de datos como et fal Inicio Plantillas de ejemplo

[ Abrir E|

ﬁ‘ Cerrar base de datos

@] patabase5.accdb

(@] Databased.accdb

@] Neptuno.accdb

@] patabase3.accdb

Informacién

Reciente

o R Nombre de archivo
Imprimir
‘Evantﬂsaccdb | =
Guardar & Publicar E:\Users\Julic\Documentsy,
Ayuda Facultad

|21 Opdones D
Salir Crear

S—

Si disponemos de conexién a Internet, podemos descargarnos mas planti-
[las desde el sitio Web de Office.

Plantillas de Office.com |Buscar plantillas en Office.com |m
- e
...:_::- =
Activos Contactos Problemas y ONGs
tareas
Proyectos
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Sea cual fuere la forma de crear la base de datos elegida, Access nos pide
que introduzcamos el nombre de la base de datos que vamos a crear, el cual
escribiremos en el cuadro de texto Nombre de archive.

Mombre de archivo

Databaseb.accdb | =3

ChDocuments and Settings\Administrador\Mis
documentosh,

Podemos también definir la ubicacién donde guardaremos la base de da-
tos. En Access vamos a tener un directorio predefinido para guardar la base
de datos, que sera la carpeta “Mis Documentos”, pero la podemos guardar en
cualquier directorio que deseemos. Esto lo haremos pulsando sobre el botén
con icono de carpeta que aparece a la derecha del campo Nombre de Archivo,
con lo que apareceré la ventana Archivo de Nueva Base de Datos donde podemos
indicar la carpeta donde guardar el archivo navegando entre los directorios.
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' ™y
@I Archivo de nueva base de datos ﬂ

mv| 1. % Documentos » Curso de Access v|‘?|

Organizar » Nueva carpeta =~ @

Buscar Curso de Access 2 |

Q_ﬁ—'l -y - . - =
S Biblioteca Documentos

Organizar por:  Carpeta *
8 Descargas H Curso de Access < g s

= Bibliotecas Nombre Fecha de

@ Documentos
[E] Iméagenes
JF Midsica

E Videos

Mingun elemento ceincide con el criteric de blsqueda.

ﬁ Grupeo en el hogar

18 Equipo
a Disco local ()
&% Unidad de DVD RW (D) 2 = < | 1 s
Mombre de archive:  Databaseb.accdb -
Tipo: | Bases de datos de Microsoft Access 2007 (*.accdb) v]
\‘ Ocultar carpetas Herramientas ~ I Aceptar I [ Cancelar ]

——__

En este cuadro de dialogo podemos cambiar el tipo de base datos. Aunque
lo mas normal es que se cree una Base de datos de Microsoft Office Access 2007
(*accdb), podemos elegir un formato antiguo de Access para mantener la com-
patibilidad con programas antiguos. En la siguiente imagen se pueden ver los
tipos entre los que podemos elegir.

Databaseb.accdb -

Bases de datos de Microsoft Access 2007 (*.accdb) -

Bases de datos de Microsoft Access (formato 2002-2003)(*.mdb)
Bases de datos de Microsoft Access (2000 format)(*.mdb)

Bases de datos de Microsoft Access 2007 (*.accdb)
Proyectos de Microsoft Access (*.adp)

Por altimo, una vez que hemos cumplimentado los pasos anteriores, debe-
mos pulsar el botén Crear.
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Con esto habremos creado una base de datos y se mostrara el panel de

exploracién con todos los elementos que contiene, que, en el caso de que
hayamos creado una base de datos en blanco, sera una Unica tabla vacia que

podemos empezar a definir.

- N
@l 9 - -5 Q|- Databaseh: Base de datos (Access 2007) - Mi.. |1 iciiiies el =l &
Inicio Crear  Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla o @
% AB 12 23] B | [ nombre y titulo £5d Modificar busquedas ~ [0 Requeride =2
= == M 75, Valor predeterminado F Modificar expresién Formato ~ | O Onico %
Ver | Texto Nimero Moneda _. S ¥ . S Validacién
S |7 ¥ Tamafio del ampo ab| Configuracién de memorando - | B8 o 000 %8 % | [0 Indizada S
Vistas Agregar y eliminar Propiedades Formato Validacién de campo
Todos los objetos de Acc... ® « || 55 Tablal X
[Buscar.. |2 Id - |Haga clic para agregar -
Tablas 2 *‘ (Nuevo)
B3 Tablal
Registro: M ¢ 1del v+ [ sinittro [[Buscar
Vista Hoja de datos | Blog Num |¥ .
U J

3. Creacion de las Tablas
Para crear una nueva Tabla en nuestra base de datos debemos seguir los

siguientes pasos:

1. Abrir la base de datos y después seleccionar el botén Crear. Hecho
esto, se abrira la cinta de opciones Crear, en la que debemos dirigir-

nos al grupo de opciones Tablas.

—

=@

Databaseb : Baze de datos (Access 2007) - Mi...

Al 9 - & S
Inicio [Wcrr;ar Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla

: B8 D KR @ BEE OS2 8% R

Macro P

Asistente para Disefio de | Formulario Disefio del Formularia = | Informe Disefio de Informe
consulta formulario en blanco [ informe en blanco

Tabla Disefio  Listas
Informes | Macrosy cédigo|

Elementos de
aplicacién = de tabla SharePoint~ | consultas
Plantillas | Tablas | Consultas Formularios
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2. A continuacién, tendremos que seleccionar una opcién de las dispo-
nibles para crear una nueva tabla en el grupo de opciones Tablas. Po-
demos crear una tabla nueva, definiéndola por nosotros mismos desde
cero o bien elegir una de las plantillas de tabla disponibles. Para crear
una tabla desde cero pulsaremos el botén Tabla, con lo que se nos
abrira una nueva tabla sin campos definidos en vista Hoja de Datos.
Otra opcion, y la mas adecuada para definir una nueva tabla desde
cero, es pulsar el botén Disefio de Tahla, que abrird una nueva tabla
vacia en Vista de Disefio, con lo que podremos definir su estructura y
campos con comodidad.

= Taua1\

Nombre del campo Tipo de datos Descripcion
% |1d Autonumeracion

My

Propiedades del campo

General |Bisqueda

La descripcion del campo es opcional. Le
ayuda a describir el campo y también se
presenta en la barra de estado cuando
selecciona este campo en un formulario.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de las
descripciones.

Una vez realizados estos pasos, aparecera en el area de trabajo la vista de
disefio de la tabla vacia que han creado. Dicha ventana nos muestra varios
lugares donde debemos introducir datos. Son los siguientes:

m Nombre del campo: es el nombre que le vamos asignar al campo. Por
ejemplo: Nombre, Apellidos, etc.

m Descripcion: nos permite redactar una breve explicacion de la funcién
del campo. Esta aparecera posteriormente en la barra de estado cuando
estemos introduciendo registros.
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m Tipo de datos: es donde indicaremos a Access el tipo de dato que vamos

a introducir en el campo que estamos creando. Los diferentes tipos de
campos son:

=] Tablal |
Nombre del campo | Tipo de datos |
H?'|Id Autonumeracion] [+
Texto
Memo
Numero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumerac
General [Blsqueda Si/No
Tamafio del campo Entero larga | Objeto OLE |
Muevos valores Incrementaln| Hipervinculo |
Farmata Datos adjuntos —
Titulo calculad |
Indexado [5i (Sin duplig| ~&'4'8¢0 L
|Etiquetas inteligentes Asistente para busqug
Alineacién del texto General

1 Texto: se utiliza cuando el campo vaya a contener caracteres o ca-
racteres y nimeros mezclados. Cuando esto ultimo ocurre, se dice
que el dato es “alfanumérico”. La longitud de este tipo de datos
debemos estar comprendida entre O y 255 caracteres.

1 Memo: es aconsejable el uso de este tipo cuando se suponga que la
longitud que va a tener el campo es superior a 255 caracteres.

1 Nimero: se emplea para la introduccién de cantidades numéricas.
Normalmente se utiliza cuando se vamos a realizar operaciones ma-
tematicas con los datos del campo.

1 Fecha/Hora: se definen campos de este tipo cuando queremos guar-
dar fechas y horas.

1 Moneda: es aconsejable para la utilizacion de precios y cantidades
monetarias.

1 Autonumérico: es un tipo especial, ya que incrementa su valor auto-
maticamente al afiadir un registro en una tabla.

1 Si/No: también conocido como booleano o légico, Unicamente pode-
mos tener el valor Si o el valor No, o lo que es lo mismo, Verdadero
o Falso o 1 (uno) y O (cero).
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1 Objeto OLE: se utiliza para graficos u objetos de otras aplicaciones.

1 Hipervinculo: permite la utilizacién de vinculos a archivos Web.

1 Datos Adjuntes: permite almacenar documentos y archivos en la base
de datos, como imagenes, graficos, archivos de office, o cualquier
otro tipo de archivos.

1 Calculado: resultado de un calculo. El calculo debemos hacer refe-
rencia a otros campos de la misma tabla. Para crear el calculo se usa
el Generador de expresiones.

1 Asistente para biisqueda: |a finalidad de este asistente es la de crear
una lista con los posibles valores que presentara el campo.

Una vez que tenemos disefiada nuestra tabla, procederemos a guardarla,
pudiendo tomar varios caminos para hacerlo. Uno de ellos consiste en cerrar
la pestafia de la tabla, tras el cual nos aparecerd un mensaje pidiendo confir-
macién para guardarla y en caso de que asi sea, bastara con pulsar el botén Si.
Hecho esto, aparecera un nuevo cuadro de dialogo en el que se nos pedira que
introduzcamos el nombre que asignaremos a la tabla. Dicho cuadro, también
aparecera si en el menu contextual de la pestafia de la tabla seleccionamos el
comando Guardar, o si pulsamos el botén Guardar de |la barra de herramientas
de acceso rapido, o si pulsamos la opcién Guardar de la ficha Archivo.

Guardar como M
Nombre de [ tabla:
Tabla2

[ Aceptar ] [ Cancelar

3.1. Plantillas para la Creacion de Tablas

Ademas del método estudiado anteriormente existen plantillas para la crea-
cion de tablas, que no son méas que tablas predefinidas muy genéricas y que
pueden servir para multitud de proyectos de base de datos. Para crear una
nueva tabla basandonos en una de estas plantillas no tendremos mas que diri-
giros a la cinta de opciones Crear, y en el grupo de opciones Tahlas desplegar
el botén Elementos de aplicacién, donde podremos seleccionar la plantilla que
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mejor se ajuste a nuestras necesidades. El primer grupo se refiere a formularios
y el segundo a tablas.

\%

Elementos de
aplicacian =

Formularios en blanco

=

1 Arriba 1 Derecha 2 Arriba 2 Derecha

| ee—— ||—| 1 ——
CuadroMsj Detalles Didlogo Fichas
Iz I.; l:l

Lista Multimedia

Inicio rapido

3 E &= &

Comentari.. Contactos Problemas Tareas

3

Usuarios

Una vez hecho esto, nos apareceréa nuestra nueva tabla en vista Hoja de da-
tos. Ahora Unicamente tendremos que guardar y nombrar nuestra nueva tabla.

=1 Problemas X
Identi - | Campol - ' Resumen -| Estedo ~ Prioridad - | Categoria - | Proyecto -  Fechade apertura
LAl Nuevao) 1- Nuevo 1- Critico 1-Categoria 1- Proyecto 12/05/201

Por supuesto, si lo deseamos, podemos modificar la estructura de la tabla
para adecuarla a nuestras necesidades, para lo que no tendremos mas que
dirigirnos a la Vista de Disefio y modificar sus campos.

Para cambiar la vista de |la pestafia de la tabla podemos actuar de varias
maneras: Haciendo clic en el icono de la vista deseada en la barra de estado,
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desplegando el menu contextual de la pestafia y eligiendo la vista deseada, o
bien cambiando la vista mediante el botén desplegable Ver del grupo de opcio-
nes Vistas de la cinta de opciones Inicio.

Tablas

EH contactos

T3 probid G5 Abrir

B Tabla i vista Disefio

»
2

*] [Nuevo)

Vista Hoja de datos

4. Guardar la Base de Datos

Dado que al crear una base de datos debemos indicar la ruta donde se guar-
darad y su nombre, se podemos decir que no es necesario guardar la base de
datos antes de salir de Access. De la misma forma, al abrir una base existente,
estamos indicando el lugar donde realizaremos los cambios. Por este motivo,
cada vez que realicemos modificaciones en la base de datos, ésta se archiva
de forma automatica y por ello no es necesario estar guardando los cambios
continuamente.

De todas formas, siempre llega un momento en el que hayamos concluido
el trabajo con una base de datos o con un proyecto y finalmente deseemos ce-
rrarlo. Para cerrar la base de datos nos dirigiremos al menu de la ficha Archive,
y ejecutaremos el comando Cerrar hase de datos. Todos los cambios realizados
se guardaran automaticamente al cerrar la base de datos.
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EH9-- 5 M=

Inicio Crear Datos

lg Guardar

Guardar objeto como
' @ Guardar base de datos como

[ Abrir

[ [ Cerrar base de datos

Databaset.accdb
! Database5.accdb
Databased.accdb

Meptuno.accdb

Informacian

Por supuesto si salimos de Microsoft Access, ya sea mediante el menul de
la dicha Archivo o mediante el boton Cerrar de la barra de titulo, se cerrara la
base de datos de forma segura y guardando los cambios realizados.

Si estamos trabajando en una base de datos y abrimos otra, la primera sera
cerrada por Access automaticamente, ya que no podemos tener dos bases
de datos abiertas en Access. Para tener dos bases de datos abiertas simul-
taneamente debemos tener dos instancias de Access ejecutédndose, es decir,
debemos abrir otra ventana de Access y abrir la nueva base de datos con la
que deseemos trabajar, o bien hacer doble clic sobre ella en el explorador de
Windows, para abrir una nueva instancia de Access con dicha base de datos
abierta.
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