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INTRODUCCION

Al pulsar el boton de ejecuciébn NUEVO dentro de la pestafia de seleccion de objetos TABLA,
automaticamente nos aparece la ventana de disefio de tabla en blanco. Para proceder correctamente a su
disefio conviene tener presente tanto el nombre del campo como el tipo de datos que vamos a asignar a ese
campo.

NOMBRE DEL CAMPO. Méximo de 64 caracteres (letras, nUmeros, espacios en blanco...). Es
conveniente que su nombre sea significativo para que el usuario pueda intuir los datos que
existen en ese campo.

TIPO DE DATOS. Determinara tanto el tipo de datos que contendra el campo (texto, nimeros,
fechas...) como el espacio que Access reservara para el campo y las operaciones que se
podran realizar sobre el campo.

B Balance : Tabla [’. | ['I:I | f‘5_<|
MNombre del campo Tipo de datos Descripcion ~
B[ res MUrnero -
Ingresos Cobrados Mes Texto
Ingresos Pendientes Cobrar || Memo
Gastos Pedidos Mamero
Gastos Mominas FechafHora
Moneda
Aukonumerico .
Cibjeka OLE Propiedades del campo
Hipervinculo
General l Blsqueda ] Asistente para bis
Tamafio del campa Entero largo
Farmato
Lugares decimales Aukarnakico
Mascara de entrada
Titulo El tipo de datos dekermina la clase de walores
‘Walor predeterminado 1] que los usuarios pueden guardar en el campa,
Regla de validacitn Presione F1 para obtener avuda acerca de
Texto de validacidn tipos de datos,
Requerida Mo
Indexada Si (Con duplicadas)

A continuacion se describen los tipos de datos existentes junto al tipo de caracteres que pueden contener y
sus tamarfios.
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TIPOS DE DATOS Y SUS RESPECTIVOS TAMANOS PARA ACCESS 97

TIPO CONTENIDO TAMANO
Caracteres alfanuméricos (letras, Entre 1y 255 bytes

TEXTO ndameros, espacios, caracteres (por defecto 50)
especiales)

MEMO Caracteres alfanuméricos Entre 1 y 64.000

bytes

NUMERICO Caracteres numéricos (se pueden incluir 1, 2, 4 u 8 bytes
decimales) (segun formato)

FECHA/HORA Fechas y horas 8 bytes

MONEDA Caracteres numéricos (se pueden incluir 8 bytes
decimales)

AUTONUMERICO Valor numérico (incrementado por 4 bytes

Access autométicamente o
aleatoriamente al introducir registros)

SI/NO Valor Booleano (Si/No, 1bit
Verdadero/Falso...)

OBJETO OLE Gréficos, sonidos... 1 Gbyte

HIPERVINCULO Texto wutilizado como direccion de
hipervinculo. Salta a objeto, documento,
web...

CONSULTAR ASISTENTE Crea un campo mediante un asistente. 4 bytes
El valor de dicho campo puede ser
elegido de otra tabla o conjunto de
valores.

Para hacernos idea de los tamafios podemos equiparar 1 byte a 1 carécter.

El uso del tipo autonumérico, presenta a la larga, mas inconvenientes que ventajas por tanto es mejor no
usarlo
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PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

1. . TAMANO DEL CAMPO.

Esta propiedad permite ajustar el tamafio del campo a los datos que se van a introducir en él.
Requiere un estudio previo de dichos datos, de modo que el tamafio sea el mas adecuado (por ejemplo, si
asignamos tamafio 8 a un campo de direcciones, seria imposible introducir la direccion Paseo de la
Castellana).

Esta propiedad se puede establecer para campos de tipo TEXTO y NUMERICO. El resto de los
tipos de datos de los campos tienen tamafios predefinidos que no pueden ser cambiados.
a. Campo tipo TEXTO. Establece el nimero méaximo de caracteres que se podran introducir.

Por defecto tendra el tamafio 50 pudiendo asignarse un valor entre 1y 255.

b. Campo tipo NUMERICO. Determina el rango de nimeros que podran ser introducidos y si
admite decimales.

Valores Propiedades
Byte - Valores entre 0 y 255
- No presenta decimales
- Ocupa 1 byte
Entero - Valores entre —32.768 y 32.767
- No presenta decimales
- Ocupa 2 bytes
Entero largo - Valores entre

-2.147.483.648 y 2.147.483.647
- No presenta decimales
- Ocupa 4 bytes

Simple - Valores entre
-3.4%10°%y 3.4%10%*
- Presenta 7 posiciones decimales
- Ocupa 4 bytes

Doble - Valores entre
-1.8%10°%y 1.8%10°®
- Presenta 15 posiciones decimales
- Ocupa 8 bytes

Id de la réplica - Ocupa 16 bytes
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2. FORMATO

La propiedad formato determina el aspecto en que seran presentados los datos. El formato solo
afecta a la presentacion, no a los datos almacenados en la tabla.

Si no se establece ningun formato, Access presenta los datos segun el formato general, es decir,
con el mismo formato con el que fueron introducidos.

CAMPO TIPO FORMATO EJEMPLO
FECHA/HORA
FECHA GENERAL 21/01/68 10:30:00
FECHA LARGA Sabado 21 de Enero de 1968
FECHA MEDIANA 21-Enero-68
FECHA CORTA 21/01/68
HORA LARGA 10:30:00
HORA MEDIANA 10:30 PM
HORA CORTA 22:30
SI/NO
Si/No
Verdadero/Falso
Activado/Desactivado

NUMERICO y MONEDA

NUMERO GENERAL 2168,7

MONEDA 2.168,70 Pts
FIJO 2168,70
ESTANDAR 2.168,70
PORCENTAJE 21,60%
CIENTIFICO 2,16 E+03

3. MASCARA DE ENTRADA
Patron que se utiliza cuando los datos son similares. Facilitan la insercidn y previenen errores.

N° de introduccién obligatoria

N° o0 espacio de introduccion obligatoria
Letra de introduccién obligatoria

Letra de introduccién no obligatoria

Letra o nimero de introduccién obligatoria
Letra de introduccién no obligatoria
Cualquier caracter obligatorio

Cualquier caréacter no obligatorio

ORY > ©O©O

Ejemplos:
L-0000-LL M-2468-TP
(91) 000 00 00 (91) 467 65 65

4. LUGARES DECIMALES

Esta propiedad permite especificar el nimero de posiciones decimales para un campo de tipo
Numérico o de tipo Moneda. Para indicar el valor deseado hay que designarlo en el cuadro dindmico
desplegable. Por defecto Automatico, el nimero de posiciones dependera del formato elegido en la
propiedad Formato.
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5. TITULO

Para establecer una etiqueta (méaximo 255 caracteres) que aparecera en los formularios e informes
en los cuales se incluya el campo para el que se define el titulo en lugar del nombre del campo.

6. VALOR PREDETERMINADO

Con esta propiedad indicamos a Access que se debe introducir en el campo correspondiente el
valor que se especifique como predeterminado cada vez que se afiada un registro.

Se utiliza esta propiedad cuando se conoce a priori que un campo tendra un determinado valor para
muchos registros.

7. REGLA DE VALIDACION
Establece la condicion o condiciones que han de cumplir los datos, evitando asi posibles errores.
Expresion Obliga Ejemplo

>0 introducir valores positivos edades
<#01/01/68# introducir fecha anterior al 01/01/68

8. TEXTO DE VALIDACION

Mensaje que aparecera en pantalla si el dato introducido no cumple la regla de validacion.

9.REQUERIDO

Si se especifica el valor S| Access obligara a introducir un valor en ese campo para cada registro.

10. INDEXADO

Para campos en los que se realizan basquedas frecuentes y con pocos o ningun valor repetidos. Esta
propiedad puede establecerse en campos de tipo Texto, Numérico, Moneda, Fecha/Hora o
Autonumeérico.

Permite los siguientes valores:

-NO no crea indice
- Sl (con duplicados)  crea un indice para ese campo. Permite introducir en él valores repetidos.

- Sl (sin duplicados) crea un indice para ese campo. No permite introducir en él valores
repetidos.
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Disefio de tablas.
Para llevar a cabo esta tarea se siguen tres etapas:

» Determinar el objeto de la tabla.
» Determinar los campos que va a contener.
* Crear la tabla.

Durante el desarrollo de esta y sucesivas practicas se empleara como caso de aplicacion y practica de los
conocimientos expuestos, el caso de la elaboraciéon de un sistema de informacién para una empresa
dedicada a la venta de material informatico. El sistema de informacién dara soporte a la gestion comercial,
la gestién de ndminas y la contabilidad. Los datos seran almacenados en una base de datos gestionada por
Microsoft Access

El soporte béasico de los datos dentro de la base de datos son las tablas. Una tabla permite el
almacenamiento de conjuntos estructurados de datos relacionados. Cada uno de estos conjuntos de datos
relacionados forma lo que se llama un registro, de tal manera que se puede decir que una tabla es un
conjunto de registros. Cada uno de estos registros estid compuesto a su vez por un conjunto de datos
relacionados, estando cada uno de ellos almacenado en un campo distinto del registro.

Dos registros distintos pueden estar relacionados. Esto ocurre cuando un campo de uno de los registros
s6lo puede almacenar datos que estén almacenados en otro campo del otro registro. Si el tipo de registro
gue almacena una tabla es un registro que esta relacionado con el tipo de registro que almacena otra tabla,
se dice entonces que ambas tablas estan relacionadas.

En esta practica se mostrara el disefio de tablas relacionadas y no relacionadas, que permiten estructurar y
organizar la informacioén en registros compuestos de campos. La decision principal de disefio es determinar
qué campos y de qué tipo componen los registros.

De esta manera se crea una nueva base de datos en blanco cuya ventana se muestra a continuacion:

COX

e= bd1 : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000)

(=] Muevo g o T_“'
Chjetos E,?,_l ECrear una kabla en vista Diseﬁné
Tahlas Crear una tabla utilizando el asistente
E_ . .
Consultas #|  Crear una tabla introduciendo datos
Formularios
B Informes

-

Grupos

La primera tabla que se debera crear es la tabla de clientes , en la que para cada cliente se especificara
Nombre_cliente, NIF_cliente, Calle, Nimero, Puerta, Localidad y Cédigo_postal. Pulsando el botén “Nuevo”
aparece la ventana de nueva tabla en la que se elegira la opcién “Vista Disefio” que muestra la siguiente
ventana de tabla en blanco:
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B Tablal : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos Descripcion

Propiedades del campa

eneral lEljsqueda ]

En la columna “Nombre del campo” deberan introducirse los nombres que le asignamos a los diferentes
campos del tipo de registro que almacenara la tabla. En la columna “Tipo de datos” se especifica el tipo de
los datos que pueden almacenarse en cada campo. Si se pincha con el ratén en un elemento de la columna
“Tipo de datos” aparece un menu desplegable que permite seleccionar uno de los tipos disponibles:

Bl Tahlal : Tahla

Mombre del campo Tipo de datos

b SifMo -
Texto

Memo

MUmera
Fecha/Hora
Moneda
Autonumérico

Dbijeta OLE
Hipetrvinculo
Asistente para blg

Propiedades del campo

General l Biisqueda ]
Formato SifMo
Titulo
Yalor predeterminado
Regla de validacian
Texto de validacian
Requerido T
Indexado Mo

Seleccionamos el tipo de dato deseado pulsando en el desplegable sobre el nombre del tipo de datos. En la
tercera columna, titulada “Descripcidn”, se pueden introducir comentarios explicativos sobre el significado de
los datos que guarda el campo. Su relleno es opcional, aunque es recomendable usar esta columna cuando
el nombre del campo no sea autoexplicativo.

En la ventana de la tabla nueva se especificaran los campos de cada registro cliente:
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i Chentez : Tabla

_Normbre del CAMpo Tipo de datos Descripcitn -
| |Mombre_cliente Texto rombre empresa o parkicular
M NIF _cliente Texto MIF del chente
" | Calle Texto
| |Midmero Texto
. |Puerta Texko
|| Localidad Texto
|| Codigo_ postal Murmérico _|
&
Propiedades del campo
General | Blisqueda ]
Tamano del campo &0 La Sk el e =
Formato opcional, Le avuda a
Méscara de antrads describi el campo ¥
Titulo tambign =2 présenta en la
Yalor predeterminado barra de estado cuando
Fegla de validacidn selecciona este campo &n
Texto de valdacsn ur Formulario, Presions F1
o para obtener ayuda acerca
i e de descripciones.
Permitir longitud cere No
Indexada 51 (Sin duphcadaos)

Como se observa en la figura anterior a la izquierda del campo NIF_cliente aparece el icono de una llave,
esto significa que se ha elegido el campo NIF_cliente como clave principal de la tabla Clientes, es decir que
este campo nos va a servir para diferenciar cada una de las filas o registros de la tabla de las demas.
Efectivamente podria ocurrir que dos clientes se llamaran igual o que vivieran en la misma calle, o localidad,
pero lo que es seguro es que tendran un NIF diferente pues este dato es Unico para cada persona o
empresa.

Antes de guardar una tabla y darle nombre, por lo general, es necesario determinar que campo, o conjunto
de campos, se desean como clave principal y esta es una de las cuestiones mas importantes que se han de
determinar al disefiar una tabla.

Una vez decidido cual va a ser el campo elegido como la clave principal se selecciona dicho campo
haciendo clic en el boton oscuro a la izquierda de su nombre y se hace clic sobre el boton de la barra de
botones que tienen el icono de la llave. Ahora la llave aparecera a la izquierda del campo Clave principal tal
como se ve en la figura.

En la parte inferior izquierda de la ventana de una tabla en vista de disefio aparecen las propiedades de los

campos. Para cada campo de la tabla se pueden seleccionar distintas propiedades. Estas son:

e Tamafio de campo

« Formato: permite la entrada de datos (como fechas o cantidades) en un formato prefijado.

* Méascara de entrada: especifica mediante separadores y signos de puntuacion cémo han de introducirse
los datos, asi como los tipos permitidos.

e Titulo: si no se especifica se usa el valor entrado en “Nombre de campo”.

e Valor predeterminado: valor por defecto.

* Regla de validacion: para evitar la introduccién de datos incorrectos o sin sentido.

» Texto de validacion: es un texto de hasta 255 caracteres que muestra el mensaje que le sera mostrado
al usuario en caso de que la entrada que suministré no verifique los requisitos exigidos para ese campo.

» Requerido: especifica si el relleno del campo es opcional.

» Permitir longitud cero: especifica si una cadena vacia es un texto admisible como entrada del campo.

» Indexado: especifica si se guarda un indice relativo a ese campo que permita un criterio de busqueda y
ordenacion de registros. Ademas es posible especificar si se admiten valores duplicados para ese
indice.

Consideraciones a tener en cuenta en la creacioén tablas:

» Los nombres de los campos deben ser lo més claros y explicativos de su contenido que sea posible.
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* Los tipos de los campos deben ser elegidos en funciéon de su contenido. Como regla general hay
gue tener en cuenta que aquellos que vayan a contener valores en los que todos o alguno de sus
caracteres sea alfabético deben ser de tipo texto (el nombre, el NIF, la direccién). También podran
ser de tipo texto aquellos que conteniendo expresiones numéricas, no vayan a utilizar éstas para
realizar operaciones matematicas con ellas (por ejemplo los cédigos postales o los numeros de
teléfono).

» Los campos de tipo numérico pueden ser de varios subtipos: entero, entero largo, decimal simple,
decimal doble, moneda, etc. Hay que tener cuidado al elegir.

» Los campos que se utilicen para relacionar una tabla con otra deben ser del mismo tipo y tamaiio,
su nombre puede ser o no igual (si se utiliza el asistente de blsquedas es conveniente poner el
mismo nombre).

» Entodas las tablas, en general, hay que elegir una y sélo una clave principal. Es decir un campo, o
conjunto de campos, que sirvan para diferenciar cada una de las filas de las demas, esto es cuyos
valores no se puedan repetir. Las claves principales llevan el simbolo de la llave a la izquierda del
nombre del campo. Para marcar un campo como clave principal se selecciona haciendo clic sobre el
boton de la izquierda del nombre y después se hace clic sobre el boton de la llave de la barra de
herramientas.

A continuacién se procedera a la creacion de las tablas que se describen a continuacién, teniendo en
cuenta que antes de nada se debe estudiar detalladamente la descripcién, el tipo y el tamafio de los
campos; ademas de determinar correctamente cual es la clave principal (simple o compuesta) de cada
tabla.

e Categorias_empleados que esta formada por los siguientes campos: Categoria, Sueldo_base y
Tipo_contrato.

» Descuentos IRPF : Cddigo_IRPF, Retencién (porcentaje de retencién de IRPF).

» Empleados : Nombre_empleado, Categoria, Plus, Codigo_IRPF y NIF_empleado.

e Productos : Nombre_articulo, Marca, Modelo, PVP y Cddigo_producto.

e Desglose de pedidos : Cddigo_pedido, Cédigo_producto, Cantidad.

» Pedidos : Cadigo_pedido, NIF_cliente, NIF_empleado, Fecha, Entregado (si/no) y Cobrado (si/no).

Ponga especial cuidado en la eleccion de los tipos y tamafio de los campos.

En este momento disponemos de una serie de estructuras contenedores de los datos de nuestra empresa
organizados de una manera légica: esto supone que tenemos un contenedor donde guardar los datos de los
clientes, otro para los empleados, otro para los productos, etc.; pero los datos aparecen ocupando
compartimentos aislados, como si no tuvieran relacion entre ellos. Es el momento de establecer relaciones
entre los diferentes datos a través de los contenedores en que se van a colocar.

Relacionando las tablas.

A continuacién hay que proceder a relacionar las tablas creadas. Esta operacion se realiza en la ventana
de relaciones. Para llegar a la ventana de relaciones hay que elegir la opcion “Relaciones” del menu
“Herramientas”, o bien, pulsar el botén de “Relaciones” situado en la barra de botones.

Una vez en esta ventana apareceran las tablas con sus relaciones, si bien la primera vez es posible que
aparezca vacia o que falten tablas. Si ocurre esto Ultimo hay que agregar las tablas para lo cual se puede
utilizar el boton de la barra de herramientas que lleva un icono con una tabla y un signo (+) en color amarillo
sobre ella a su izquierda; ahora aparecerd una ventana desde donde seleccionar las tablas. Para que
aparezcan en la ventana de relaciones se seleccionan y a continuacion se hace clic en el botén agregar.
Para finalizar se hace clic en cerrar.

Con todas las tablas en la ventana de relaciones hay que proceder a establecer las relaciones entre ellas (si
no lo estan ya) para lo cual se eligen los campos por los que han de relacionarse, se selecciona uno de
ellos con el ratdn y se arrastra hasta llegar al otro extremo de la relacion.

Cuando se haya completado el proceso debe aparecer una pantalla como la siguiente:
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= - Relaciones

[=_=]

Sustdo_base
Tipo_conkrato

| LI;I

Los campos que aparecen en negrita son las claves principales de las tablas, mientras que los campos
gue se encuentran al otro lado de la relacién y NO estan en negrita son las claves ajenas .

El estudio de la figura nos permite observar como unas tablas dependen o necesitan datos de otras, y como
no debe quedar ninguna tabla aislada. Por ejemplo, en la tabla Pedidos el campo NIF_cliente depende de la
informacion contenida en el campo NIF_cliente de la tabla de Clientes, ya que no pueden existir pedidos si
antes no existen los clientes, y cada pedido debe corresponder a un cliente y para registrarlo tomaremos el
valor de su NIF_Cliente de la tabla cliente y lo pondremos en la tabla Pedidos. El campo NIF_cliente de la
tabla Pedidos es una clave ajena que sirve para relacionar pedidos con Clientes.

Es fundamental disefar las tablas teniendo en cuenta cual es el campo clave ajena de una tabla que va a
relacionarla con otra a través de la clave principal de ésta ultima.

Exigir integridad referencial : Esto significa que en el campo de relacién de una de las tablas (tabla
dependiente) s6lo pueden aparecer los valores que previamente se hayan introducido en el campo de
relacion de la otra tabla (tabla principal). De esta manera se evitan errores del tipo facturar a un cliente que
no existe, vender un producto que no esta en nuestro catalogo, pagar a un empleado segun una categoria
inexistente, etc.

Esto se consigue al establecer las relaciones entre las tablas, marcando la opci6n Exigir integridad
referencial en la ventana que se abre. También se puede conseguir seleccionando la linea que muestra la
relacién entre dos tablas haciendo doble clic sobre ella y marcando la opcién Exigir integridad referencial en
la ventana que se abre.

El hecho de exigir integridad referencial hace que algunos de los datos de una tabla dependan (se
extraigan) de los de otra tabla, y es por esta razén que si es importante el orden en que se introducen los
datos en las tablas de la base de datos. Como es logico en primer lugar hay que introducir datos en las
tablas independientes y después en las que dependen de éstas.
La introduccién de datos en las tablas dependientes plantea otro problema: como algunos campos sélo
admiten los valores previamente introducidos en la tabla de la que dependen, hay que recordar cuales son
esos valores, tenerlos en un listado o buscar otra solucion. En este sentido Access proporciona al menos
dos soluciones a este problema:

« Utilizar el asistente de blsquedas para trabajar directamente sobre tablas.

« Utilizar un cuadro de lista desplegable desde un formulario, que se basa en la misma técnica que el

primero pero que ofrece una solucion mas elegante y mas facil para el usuario final.
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Ejercicio de recapitulacion:

Crear una nueva tabla con las siguientes caracteristicas:
Nombre : Proveedores

Esta tabla de Proveedores va a contener los datos de las empresas a las que nuestra organizacion compra
los productos que vende. Cada articulo se compra a un Unico proveedor, y un proveedor vende a nuestra
organizacion varios articulos diferentes.

Los campos de tabla son: NIF_proveedor, Nombre_proveedor, Direccion, Poblaci  6n, Provincia, Saldo
Elija convenientemente los tipos de los campos asi como sus tamarios.

Una vez creada y para relacionar esta nueva tabla con las demas, modifique la tabla Productos de la
siguiente manera:
Abra productos en modo disefio.

e Coloquese al final y aflada el campo NIF del proveedor

» Defina el tipo (cuide que sea del mismo que el de la tabla Proveedores)

» Cierre la tabla grabando los cambios

« Vaya a la ventana de relaciones establezca la correspondiente relacion (si todavia no aparece)

exigiendo integridad referencial entre las tablas Productos y Proveedores.
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