MicrosoftAccess
Ing. Ledda Larcher - Facultad de Agronomia y Agroindustrias

Creacion deunaBD

Planificacion de una base de datos

Aunque siempre existe la posibilidad de realizar cambios, planificar su base de
datos le ahorrara tiempo y complicaciones a futuro.

Nombre Direccion
Pérez Juan Piedrabuena 612, 1000, Capital Federal
Gomez Pablo San Martin 45, 5000, Cordoba
Hernandez Mario Belgrano 987, 9400, Rio Gallegos

Disefio incorrecto

Apellido Nombre Direccion Localidad Céd.P. Provincia
Pérez Juan Piedrabuena 612 | Capital Federal |1000 Buenos Aires
Gomez Pablo San Martin 45 Coérdoba 5000 Coérdoba
Hernandez Mario Belgrano 987 Rio Gallegos 9400 Santa Cruz

Disefo correcto

Observe la figura; en el primer caso, los datos solamente pueden ordenarse por
apellido o por su direccién, y si ordenara de acuerdo al campo direccién, en
realidad estaria haciéndolo por el nombre de la calle, no por ciudad o cédigo
postal. Mas aun, los datos almacenados en la primera tabla son inflexibles, es
decir que si quisiéramos realizar una consulta por provincia, no podria hacerse
pues no estédn almacenados datos al respecto.

Observe ahora la segunda tabla de la figura. En este caso, podria ordenarse por

apellido, por nombre, por calle, por localidad, por cddigo postal, por provincia.

También seria factible hacer una consulta sobre los residentes en una calle

particular.

Algunos aspectos a tener en cuenta al momento de disefiar una base de datos:
Determinar el propésito de la base de datos. La mejor manera de hacer
esto es tener en cuenta los informes y pantallas que se necesitaran como
resultado. Describa tan detalladamente como sea posible estos listados,
pues asi podra determinar facilmente las tablas y los campos a incluir.
Determinar los campos necesarios. Esta tarea deberia ser facil una vez
gue se han pensado los informes; piense el tipo de dato que convendra en
cada caso ¢se almacenara texto en ese campo? ¢fechas? ¢cifras? Anote
el tipo de dato al lado de cada campo.

Determinar las tablas a usar. Cada tabla de h base de datos deberia
versar sobre solamente un asunto. Haciendo una tabla distinta con los
distintos datos que manejara, se evitard la redundancia de datos y los
datos se podran organizar de manera mas efectiva.

Determinar la clave primaria. Cada registro en una base de datos debe
tener una clave primaria que lo identifique univocamente. Al pensar en una
clave primaria, piense en algo que debe ser "Unico". Por ejemplo, el
namero de socio de un club es Unico, pero su apellido podria no serlo.
Determinar las relaciones entre tablas. Observe el ejemplo. Aqui, nimero
de cliente permite vincular los pedidos

Clientes Pedidos

Nro Empresa | Tel. Nro Nro Fecha Importe
Cliente Cliente [ Pedido

5 ACME 12345 5 12 14/02/04 | 1400
15 CampoV | 56789 +—— 5 22 20/02/04 | 800

18 NyN 65432 |18 23 28/03/04 | 2500

Realizar un boceto de la base de datos. Dibuje en papel sus tablas,
escriba los campos y el tipo que le corresponde a cada uno. Marque los
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campos que funcionardn como claves y use lineas para indicar las
relaciones entre tablas.

Crear una BD

Como ya se indico, Access almacena en un Unico archivo todas las tablas,
consultas, informes y demés objetos relacionados con la base de datos.
Al iniciar Access, la pantalla inicial presenta opciones para indicar el tipo de tarea a

iniciar:

Genera una base de datos en blanco, a la que se podra agregar los
elementos necesarios (tablas, consultas, formularios, informes).

Mediante un asistente, guia en la creaciéon de elementos de acuerdo a
las respuestas que se vayan dando durante el proceso.

Permite elegir alguna de las Ultimas bases con las que se trabajo, o
bien, mediante la opcibn Mas archivos, se accede al cuadro de Abrir
archivo.

Usando el asistente de bases de datos

La manera més facil de crear una base de datos es usando el Asistente
para Bases de Datos, que le ahorra tiempo y esfuerzo, llevandolo paso a paso a
través del proceso de creacion y dando como resultado bases de datos, informes,
consultas y formularios listos para usar. Las bases creadas pueden modificarse
luego para adecuarse a huevas necesidades.

1
2.

4.

Inicie Access

Al obtener la pantalla inicial, elija la opcion Asistente para Bases de
Datos. Para este ejercicio, crearemos una bases de datos de
contactos.

Haga doble clic en el icono Administracion de contactos. Se le solicita
que ingrese un nombre para la nueva base de datos, como se muestra
en la figura:

Guardar en: I=f£~} Mis documentos j | | Iff‘l IEEEE :Ei
aniy CUFS0 ACCess _lquarani @ Crear
1 aniv4s0 = ] i G
| apuntes i | dirigidos CHwi G
:I atusal D especies nativas {Jlmagen Digital ._ L&Iarl
3 borsarelli wersion anterior 3 exceld7? f;] ingresa ':
| cattanen CIFan = Inteligencia artificial & _ _
Cchat c5 CJfauna [CJinterfaces & W Exclusivo
D coneaud m flash tukarial D ledda larcher C
|1 Corel User Files [ Ifotos Faya [Carcher =
s H
Maombre de archivo: |Administraci6n de contactos1,mdb j
Guardar coma tpo: IBases de datos de Microsoft Access (*.mdhb) ;’

Ingrese el nombre Mis contactos y haga clic en el botén Crear.
Aparece la primera pantalla del Asistente y describe la base de datos
que esta a punto de crear.
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e Administracion de
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Haga clic en Siguiente para continuar. Aparecera la siguiente pantalla,
mostrando las tablas standard y los campos seleccionados por el
Asistente. Haga clic en la tabla del lado izquierdo para ver los campos
sobre la derecha. Si desea, puede agregar o0 remover campos,
marcandolos. Para este ejercicio, dejaremos los campos como estan.
Observe también la opcion de incluir datos de ejemplo.

Asistente para bases de datos

La base de datos que ha elegido requiere ciertos campos, Los posibles campos adicionales se
muestran en cursiva y pueden estar en mas de una tabla.

E Elija si desea agregar algin campo opcional:
5 4
B Tablas E Tablas de la base de dakos: Campos de la tabla:
f .

Aqui pueden s bre contactos B i ek — Est? arlea
Informacion sobre llamadas muestra 10s

observarse il : ¥ Hombre
HERIE Tipos de contacto ; campos de la

las tablas que W Apelidos
incl q . —® ¥ Estimada tabla
se. Inc glran ¥ Direceidn seleccionada.
en esta base MCudad Para agregar
de datos. gis’?do,l'Prorulma o0 remover,

adigo postal .

¥ Regidn & haga clic en
- los cuadros
de
Cancelar = Atras | Siguignte = I Finalizar verificacion.

10.

Haga clic en Siguiente para aceptar las tablas y campos standard. Lo
proximo a decidir es el aspecto (estilo) que desea para su base de
datos. Access incluye varios estilos, pruébelos y elija alguno.

A continuacion, se debe elegir el estilo a usar para los informes, haga
clic sobre cada uno de ellos hasta encontrar el mas apropiado.

Por altimo, debe ingresarse el titulo que se dara a la nueva base de
datos. Si lo desea, puede insertar una imagen o logo en los informes,
marcando la casilla correspondiente y a continuacién elegir el archivo
de imagen usando el botdén Imagen.

Ingrese "Contactos de mi empresa" y presione en el botén Siguiente.
Presionando en el botén Terminar la base de datos quedara lista para
usar.

Seleccione los diferentes item para ver cémo llevar a cabo las
diferentes tareas. Cuando termine, use el menu Archivo y elija Cerrar.

Para crear
una base de
datos usando
el asistente:
1. Haga clic en
el botén Nuevo
de la barra de
herramientas,
(0]

Seleccione
Archivo /
Nuevo del
menu

2. Haga doble
clic en el tipo
de base de
datos que
deseacreary
siga las
instrucciones.
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Tal vez, la base creada por el asistente no refleje exactamente sus
necesidades, pero recuerde que siempre podra modificar sus tablas, consultas,
formularios y/o reportes para adecuarse a sus necesidades.

Crear una base de datos en blanco

En caso de no encontrar ningun tipo adecuado dentro de las opciones
ofrecidas por el asistente, se debera crear la base de datos desde cero. La ventaja
de trabajar de esta manera es que una base de datos en blanco brinda mas
flexibilidad y control durante el disefio; la desventaja, es que se deberd armar cada
informe, consulta, tabla, etc.

Siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botdn Nuevo de la barra de Herramientas. Aparecera el

siguiente cuadro de dialogo, que tiene dos pestafias:

z&5 General: bases de datos en blanco que se crearan desde el
comienzo.

#& Bases de datos: un grupo de bases de datos pre-armadas que
pueden invocarse usando el asistente.

|
f—————— 2/

Ganaral | Baman di et |
5 8 & o |mo
Baan da detoa p.'gp:-.d.- Propacio n-;:, “'¥ila pravia
AncEsa Ihass d |bas=de d
r% P st clesponibl: b #EE & prewia
Dot

2. Seleccione Base de datos y presione el boton Aceptar. Aparecera el
cuadro de dialogo Nueva base de datos; indique el nombre que tendra
y guérdela.

3. Ubiquese en el disco y la carpeta en que desea crear la base de
datos, ingrese el nombre Mi primera base de datos y haga clic en
Crear. Access creara la base de datos, pero al intentar seleccionar
cualquiera de las pestafias correspondientes a los djetos observara
gue se encuentran vacias.

g bdl : Base de datos T =10l x|
LB abrir b Dissfio g Nusvo | >
Objetos Crear una tabla en vista Disefio

Crear una tabla utilizando el asistente
Crear una tabla introduciendo datos

Bl

Infor

a Paginas %

Macros

Para crear una
base de datos
en blanco:

1. Hagaclicen el
botén Nuevo de
la barra de
herramientas.
(0]

Elija Archivo /
Nuevo desde el
menu.

(0]

Haga CTRL N

2. Seleccione el
icono Base de
datos en blanco
y presione
Aceptar

3. Elija el discoy
carpeta donde
residira la nueva
base, ingrese un
nombre y haga

clic en Crear
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Creacion de tablas
Usaremos en la creacion de tablas la base de datos "Mi primera base de datos"
anteriormente generada y actualmente en blanco.

1. Abrir la base de datos con la que se desea trabajar. Haga clic en el boton Abrir

de la barra de herramientas o acceda a través del mena Archivo / Abrir base
de datos.

2. Ubique el disco y carpeta y haga doble clic sobre el archivo.
3. Haga clic sobre la pestafia Tablas. Observara que esta vacia:

ioix
.ﬁ.b[ir IgDigeﬁo -’!IEENQEVD | o | Bp T

Ohjetos ] Crear una tabla en vista Disefin

l,?,_l Crear una tabla utilizando el asistente
Creat una tabla introduciendo datos

4. Presione en el botdn Nuevo; seleccione la opcién Vista Disefio.
=Ioix]
P.b[ir lgDigeﬁtu -*IENQEVD | b | fp T

BLEEE Nueva tabla 2

Yista Hoja de datos
Consy YistDisefio

Asistente para tablas
Farmu Importar tabla

wincular tabla
TrforT Crear una tabla nueva en la

vista Hoja de datos.

Aceptar | Cancelar |

5. Al presionar el boton Aceptar, pasaremos al modo de disefio de tablas (una
cuadricula, que iremos llenando a lo largo de este ejercicio). Al no haberse
guardado el archivo, Access asigné, por el momento, el nombre Tablal. Una
vez realizada la definicion de datos que se guardaran en la tabla y al momento
de guardarla, le asignaremos un nombre apropiado.
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8.

Eropunene 3 (e

e | B |
gt i L
O ebeaTebl B R ] [ M
ke e bt ok e e e
En el lugar indicado, colocaremos el nombre del primer campo:
COD_CLIENTE.

Pulsando la tecla Tab pasamos a la definicion del tipo de dato. El primer
elemento que aparece es Texto. Lo cambiaremos pulsando sobre la flecha y
elegiremos Numérico.

T Talile - Tabske

[ Marchie deicamge |
CO0_CLIEMTE

5 =101 =
Desrpad i'

Tipe cie datos
Khureiicd

[T T ITITTTTT b

- Propiedadies d=f Lampa

(= ao ] 1&:&1&5 |
Tama'o del campo
Fornsin
Lipares decimabes
Plscana o eritr ada

Enbera larga

Automatcn
B tipoice datos deberminas bs olaes o valores gus o
ka6 pukda n guar dar an el campo. Pradons FLpara

T
walor predetemmibads 0 obtener s scercs da Hpos de datos,

Fagla da valdaciin
Tt ce waldacicn
Reguer e Ha
Irdee s Ha

En el sector inferior de la pantalla aparecié el cuadro de propiedades de
campo. Estableceremos los siguiente parametros:
&+ Tamafio del campo: pulsando en la flecha de la lista elegiremos Entero
&5 Lugares decimales: colocaremos 0
z# Requerido: Si
z# Indexado: elegiremos Si (sin duplicados).

Mas adelante explicaremos qué es un indice.

z& En la tercera columna, Descripcion, colocaremos "CdAdigo numérico
del cliente" y daremos Enter para continuar la definicion del préximo
campo.

9. Alli escribiremos NOMBRE; con Enter pasamos a la columna de tipo de dato y
aceptaremos el tipo por omisién (Texto). En la columna de Descripcion,
escribiremos "Nombre o razén social del cliente".

10. Del mismo modo que ya hicimos con el nombre, definiremos Direccion,
Localidad y Teléfono. A continuaciéon estan los pardmetros que debe tener en
cuenta:

Nombre del Tipo de dato Tamafio Requerido Descripcién
campo

Direccion Texto 50 Si Calle y numero

Localidad Texto 36 Si Ciudad

Teléfono Texto 30 No NUmero y espacios
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La ventana de disefio debera contener ahora los datos que se muestran:

o Cieiee o . o
Mombee del campa | Tipn de dsbos | Deszeripeiing s

OO0 _LENTE o ko e o gl Ci e

WOVERE Teatn Hloanbr= o raatn sacial ded chente

CIRECCION Taxko s ¢ rimamm

LA DA Tk e

TELEF R Tk o T

Propeedades o camps

Gereral | e e '|

Tanafo dal canpa k1]

Faimaato

Ficrars demntrads

Thulo Eldisefio de la present sckin poars ol camps, Sebscone un
Valr pradetaminado Frormatin prescesf mido o nirocuscs un Fomnsto personsicson,
Rt d e vallchacitn Praiona Fi para abberer ayuck acerca o f omatos,
Tawho dewd dactin

Eeusich i

Parmstr lonighud carn hin

Ireckiaacks by

Una vez terminada la definicibn de la tabla, la guardaremos con el nombre
Clientes. Dada k importancia que Access otorga a los indices, advertira que para
nuestra tabla no se ha definido indice que defina su ordenamiento y ofrecera crear
uno; contestaremos No y asignaremos una clave mas adelante.

Claves e indices

Al usar bases de datos electronicas, se dispone de un recurso de ordenamiento
indirecto: un indice es un objeto mas, contenido en la base de datos, que
permite definir un ordenamiento y una clave de acceso particular para una
tabla dentro de la base.

Por ejemplo, en la base de datos construida anteriormente, se podria definir un
indice de acuerdo al nimero de cliente y otro por nombre de cliente; esto permitiria
ubicar al cliente tanto por su nimero como por su nombre.

Al contar con indices, no es necesario que los registros tengan un aden fisico
determinado; sera el indice quien defina el orden y la clave de acceso. La ventaja
de trabajar de esta manera es que se reducen los movimientos de los datos.

Aunque no es obligatorio, generalmente se acostumbra a identificar cada fila o
registro con un numero de codigo (por ejemplo, el nimero de legajo de un
empleado, el nimero de inventario de un libro, etc); a esta informacién
identificatoria se la denomina Clave principal de la tabla.

En una tabla que tiene varios campos definidos como indice, s6lo podremos listar
o acceder a los datos en el orden determinado como indice principal o clave de
acceso a la tabla.

Podria parecer extrafio, entonces, que busquemos definir mas un indice; la
ventaja radica en que una vez definidos los indices, Access los mantendra
actualizados automaticamente, entonces podremos designar como clave principal
a cualquiera de los indices, en cualquier momento (y asi, poder acceder de
acuerdo a un orden determinado cuando lo necesitemos).

En el ejemplo, definiremos como clave principal al campo COD_CLIENTE.

1. Abra la base de datos antes creada (Mi primera base de datos). Pulse en la
pestafia Tablas

2. Seleccione la tabla Clientes y pulse en el boton Disefio. La tabla se abrira y
vera la ventana con la informacion relativa a la estructura de la tabla.

3. Haga clic en el primer renglén, correspondiente al primer rengldn
(COD_CLIENTE)

4, Haga clic en el boton de asignacion de clave principal, en la barra de
herramientas.

B- R EZEY iR

)|

S| § S &N B E-

Asignacion de clave 10
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A partir de este momento, la tabla tendra un indice elaborado en base al
cddigo de cliente, que define un ordenamiento que permitira listar los clientes
ordenados segun su codigo, y una clave de acceso con la que podremos
ubicar a un cliente conociendo su cddigo.

Recuerde que anteriormente habiamos definido como propiedades de este
campo que fuera un campo requerido (todos los registros deben tener alli un
valor) e Indexado sin duplicados (no admitiremos que varios clientes tengan
el mismo ndmero)

5. Guarde los cambios efectuados

Ingreso de datos

1. Abra la base de datos antes creada (Mi primera base de datos). Pulse en la
pestafa Tablas.

2. Haciendo doble clic en el icono de la tabla Clientes, se abrira en modo de
presentacién Hoja de datos (bastante similar a una hoja de calculos).

E Ellentes Tabla II:IL__I
| CoD_ CLIENTE NOMBRE DIRECCION LOCALIDAD | TELEFEIND

] Registrd |4|4|| 1 FIHIP*Idel

3. Ingresar los datos. Pulsando Enter o Tab, el cursor pasa al siguiente campo; si
es el dltimo campo de un registro, automaticamente Access guardara los datos
correspondientes al registro que se completd.

4. Si se desea anular los cambios, mientras aun no se haya cambiado de
registro, pulsar Esc; si en cambio, ya abandono el registro, usar Ctrl Z.

5. Si se desea modificar el contenido de un campo, seleccionarlo y reemplazar lo
escrito anteriormente, o pulsar F2 para pasar a modo de edicion (este
comportamiento es similar al de Excel).

Ejercicio:
Ingrese los siguientes datos:

5 Paez Alicia Av. Suérez 168 Capital 856 7835
68 Cicco Hugo Somalia 342 Quilmes 207 0943
18 Lopez Lucia  Paso 335 Capital 952 4745

#& Observe que cada vez que pasa a nuevo campo, Access muestra en la linea
inferior de la ventana el texto ingresado como descripcion.

=& Los valores de la clave (5, 68, 18) no fueron ingresados de manera ordenada y
permaneceran asi hasta cerrar la tabla, momento en el que se actualizaran los
indices. Los registros se veran ordenados recién cuando se vuelva a abrir la
tabla.

11
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Botén nuevo
registro

Al

Paez Alicia Ay Suarez 1683 pﬂ-:l
GE Cicco Hugo Somalin 3427 Gulme=s
1B Lopez Lucis Paso 335 Capital

0
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