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Modificacion de tablas

Agregar un campo (columna) a una tabla

Es posible agregar campos a una tabla, aun cuando ya existan datos
cargados.
En nuestro ejemplo, agregaremos el campo provincia:

1.

Abrir la base de datos Mi primera base de datos.

Puede verse en el cuadro de didlogo un botén Disefo (para modificar la
estructura de una tabla.
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pero existe también otra manera de acceder al modo disefio, cuando la
tabla esta abierta:
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Pulse en el botéon de diseno, con lo que aparecera la cuadricula de
disefio para esta tabla.

Para agregar el campo PROVINCIA, nos ubicaremos en la primera
columna del primer renglon libre (debajo de TELEFONO) y alli
escribiremos PROVINCIA como nombre de campo y presionaremos Tab
para pasar a la definicién del campo.

Para el tipo de dato seleccionaremos Texto y en el recuadro
Propiedades del campo, le asignaremos una longitud de 22 caracteres.
Pulsando en la propiedad Requerido, indicaremos Si.

En la Descripcién colocaremos "Nombre de la provincia".

Pulse en el botén Guardar para actualizar la base de datos con estos
ultimos cambios.

Se ha agregado un campo que siempre debe contener datos pues ha sido
definido con la propiedad Requerido. Al grabar, Access comprobara la
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coherencia de todos sus datos y reportara un error ofreciendo comprobar los
datos existentes.
8. Contestaremos No (ya conocemos el motivo del error)
9. Pasaremos a modo Hoja de datos y se podra completar el campo agregado
para todos los registros.

Mover o reubicar un campo de la tabla

Una columna de una tabla puede cambiarse de lugar durante su definicion o
una vez definida. Por ejemplo, el campo TELEFONO ha quedado entre
LOCALIDAD y PROVINCIA.

Los cambios a realizar no afectardn a ninguna consulta formulario ni
informe.

El reacomodamiento puede hacerse tanto en el modo de disefio como en
presentacion hoja de datos; para demostrarlo primero cambiaremos de lugar la
columna DIRECCION en la vista de hoja de datos y la otra en modo de disefio.

1. Pasar a modo de disefio.

2. Seleccionar el renglon de DIRECCION. Quedara resaltado en video

inverso.

3. Pulsando nuevamente sobre lo seleccionado, y sin soltar el botén del

mouse, arrastrarlo hasta que quede ubicado debajo de LOCALIDAD.

4. Al soltar el mouse se vera el campo en la nueva ubicacion.

5. Pase al modo de hoja de datos. Access solicitara guardar la tabla,

conteste Si y luego compruebe cémo se ven los datos ahora.

1. En el modo de hoja de datos, haga clic en el rétulo de la columna
PROVINCIA para seleccionarla. La columna quedara en video inverso.

2. Pulsando nuevamente sobre el rétulo, y sin soltar el botén del mouse,
arrastrelo hacia la izquierda hasta que aparezca una linea gruesa a la
izquierda de LOCALIDAD. Suelte el mouse.

Como eliminar un campo de una tabla (columna)

La operacion de eliminacidon de un campo innecesario en una tabla, solo
puede hacerse en modo de disefo.
1. Elija trabajar en modo disefio.
2. Elija con el selector de campos alguna de las filas, por ejemplo, la de
DIRECCION. La fila quedara resaltada.

£ clientes - Tabla : =] S

Tipo de datos | Deescripoidin -
Numérica Cédigo numerico del cliente
Texto Mombre o razdn social

Mombre del campa

Propiedades del campo

General | Blisqueda |
Tamafio del campo 50
Formato
Mascara de entrada
Titulo Un nombre de campo pueds
Walor predeterminado tener hasta 64 caracteres
Redla de validaitn de longitud, incluyenda

dEas espacios, Presione F1 para
Tenxto de validacion ohtener ayvuda acerca de los
Requerido No nombres de campo,
Permitir longitud cero Mo
Indexado No
Compresidn Unicode =

3. Presionando la tecla Supr, Access solicitara confirmacion.
4. Al responder Si, la columna correspondiente habra desaparecido de la
tabla.

Modificacion del ancho de columnas

No siempre los datos caben perfectamente en las celdas: algunas columnas
podrian tener un ancho insuficiente y otras un ancho excesivo para los datos que
les corresponden. Puede ajustarse facilmente el ancho de columnas
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a. haciendo doble clic entre los rétulos de las mismas (de manera similar
a Excel).
b. Mediante el cuadro de didlogo Ancho de columna:
i. Pulsar sobre el rotulo de la columna a ajustar. Seleccionarla.
ii. Hacer clic secundario sobre la seleccion; aparecera un menu
contextual. Elegir la opcion Ancho de columna. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo

DIRECCION | TELEFONO | Prov
HE] Ay Sndrer 188 AER FAIR
2l x|

Ancho de columna: |15,41 11 Acepkar |

¥ ancho estandar Cancelar |
Ajuste perfecta |

Puede cambiarse el valor correspondiente al ancho de columna; al activarse
la casilla Ancho estandar y aceptar, la columna tomara el ancho original (el que
tenia al crearse el campo). Si se elige Ajuste perfecto, el ancho de la columna se
ajustara al minimo necesario, de acuerdo a los datos que contenga o al rétulo de
la columna.

Modificacion del tamarfo de un campo

Como habra observado, se puede cambiar el ancho de las columnas
desplazando la linea divisoria, pero con eso no se altera el tamafio del campo (su
capacidad para contener datos).

Una vez creada la tabla, debe cambiarse al modo de disefio y, desde alli,
alterar el tamafio del campo (la cantidad de caracteres que puede contener).

La operacion es sencilla, pero no debe olvidar que si reduce el tamafo de
un campo, podria provocar que los datos contenidos ya no quepan, con lo que
perderia parte de los datos

Pasar datos de Access a otras aplicaciones Office

A un documento de Word

Es posible transferir informacién de una tabla, una consulta o un formulario
de Access a un documento de Word. El siguiente procedimiento se puede aplicar a
informes que seran convertidos a Word, facilitando asi su edicion.

1. Seleccionar una tabla o consulta cualquiera, por ejemplo Clientes.
Este objeto debera estar abierto en modo de tabla.

2. En la barra de Menu Archivo, elegir la opcion de Exportar.

3. En el cuadro Guardar como tipo, elegir un tipo de archivo
compatible con Word (.txt, .rtf)

4. Luego de unos segundos de proceso aparecera la pantalla de

Word mostrando la tabla completa con sus encabezados. La
informacién se mostrara siempre en formato de tabla aunque se
haya transferido desde un formulario.

Otra manera de colocar tablas completas o parte de ellas es colocando los
datos en el portapapeles (Edicién / Copiar) y luego pegarla en el documento.

Combinar datos de la tabla (mailing)

1. Con una tabla o consulta seleccionada (en la ventana Base de
datos), en el menu Herramientas, elija Vinculos con Office y
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haga clic en Combinar con MS Word; siga los pasos indicados
por el asistente

2. Aparecera un cuadro de didlogo que permitira Vincular los datos a
un documento existente, o bien a un documento nuevo, que se
creara en el momento. Veamos el segundo caso (documento
nuevo):

I 59 Asiztente para combinar comrespon

{I Este asistente vincula sus datos con un documento
H de Micrasaft \Ward para poder imprimir cartas madela
o sobres con direcciones.

Cancelar |

£Qué desea que haga el asistente?

ARk ARk R

€ yincular los datos a un documento Microsoft Word existente,

& Crear un documento nuevo v vincular los datos &l mismao,

|

3. Seleccionar la opcién Crear un documento nuevo y vincular los
datos al mismo, pulsar Aceptar.

4. Escribir un texto, por ejemplo “Estimado Sr.”

5. Pulsar sobre el boton Insertar campo de combinacion; se abrira
una lista con los campos de la tabla.

6. Elegir el campo, por ejemplo, Nombre, aparecera un cédigo de

campo de combinacién. Si fuera necesario, seleccionar este cédigo
y aplicarle el formato.

i3 Documentol - Microsoft Word =l |
JArchlvo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 LI
[ o-o- @PORE T o B2
JNormaI + TimesMewRoman = 12 =+ | N & 8 ”;E = E | O~ & - A - ?J'@
J Insertar campo de comblnau! | Inserkar campo de Word = | 500 | 14 4 | 1 | b oM | | a/ 2= 2
(] 1:|-2-:-3-|:4-|-5|-|-5:|-?-:-s-l:9-|-1lu-|-11:|-12-:-13-|:14-|-1|5-_ z
Presione
para ver
la listade | A%
campos -
i 3 = "|<|
Jleu]ov \\DO.‘.|®I Av_
[Paa. 1 Sec. 1 41 [A24om Lin 1 Col 25 IH e (e |_ |Espariol (Es | 2|
7. Repetir los pasos 4 y 5 mientras se continua elaborando el
documento y se incluyen todos los campos necesarios.
8. Pulsar el botéon Ver datos combinados para ver los cdédigos de
campo reemplazados por el registro activo de la tabla .
9. Usar el botén Préximo registro para ver el documento pero ahora
combinado con los datos del proximo registro de la tabla.
10. Pueden utilizarse los demas botones para ubicar el primer registro,

el ultimo, el anterior, etc.
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Analizar los datos de Ila tabla o consulta con Excel

Los datos de una tabla o consulta pueden transferirse a una hoja de Excel
usando el comando Analizar con Excel (también en la opcién Vinculos con Office).
Para que esta opcioén esté activa, la tabla o consulta a transferir debe estar abierta
o seleccionada en el cuadro Base de datos. El resultado es una copia de la tabla
original en un archivo .xIs, en una hoja que tendra el mismo nombre que la tabla
que lo generoé.

1 EA Microsoft Excel - Clientes_xls L i =] B3]
1J Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos MWeptana 7 _|ﬁ||1|
heda gy | izad|o o &= 628 0w -3
JAriaI lev|HJY§|§§§|€ k2 v&vév?JPrnmpt?
1 A1 | | = COD_ClL\ENTE | | ‘ Los
\ A B 5 ] E F -

1 |COD _CLIENTE| MWOMERE | Localidad | DIREcCION | TELEFOND | vamc—‘,l— encabezados de
2] E Pacz Aicia  Capital Aw. Sudrez 195 D56 7635 las columnas se
| 3 | 18 Lopez Lucia Capital Paso 335 952 4745 Corresponden con
| 4| 65 Cicco Hugo Quilmes Somalia 342 207 0943 los nombres de

5
|6 | los campos
L2 |
| 8 |
| 9 | -

1110 |
|11

12
113 ]

14 -
14| 4w ¥} Clientes /| €| | LIJ_‘

Listo 1 I e 7 I

El nombre de la hoja es el
mismo de la tabla
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