MW=

Crear una tabla

Una simple base de datos, por ejemplo, una lista de contactos, puede usar una sola tabla. Pero muchas bases
de datos usan varias tablas. Al crear una base de datos, crea un archivo en su equipo que actlia como un
contenedor de todos los objetos de la base de datos, incluidas las tablas.

Para crear una tabla, puede crear una base de datos, insertar una tabla en una base de datos existente, o bien
importar o vincular a una tabla desde otro origen de datos (como un libro de Microsoft Excel, un documento
de Microsoft Word, un archivo de texto u otra base de datos). Al crear una base de datos en blanco, se inserta
automaticamente una nueva tabla vacia. Posteriormente puede introducir datos en la tabla para empezar a
definir los campos.

Crear una tabla en una nueva base de datos

Haga clic en Archivo > Nuevo y, después, en Base de datos de escritorio en blanco.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo para la nueva base de datos.
Para ir a una ubicacién diferente y guardar la base de datos, haga clic en el icono de carpeta.
Haga clic en Crear.

Se abre la nueva base de datos, se crea una tabla con el nombre Tabla1y se abre en la vista Hoja de datos.

Guardar una tabla

Después de crear o modificar una tabla, debe guardar su disefio. Al guardar una tabla por primera vez, asignele
un nombre que describa los datos que contiene. Puede usar hasta 64 caracteres alfanuméricos, incluidos los
espacios. Por ejemplo, puede denominar una tabla Clientes, Inventario de piezas o Productos.

Access le ofrece una gran flexibilidad respecto a los nombres para tablas, aunque debe tener en cuentas
determinadas restricciones. Un nombre de tabla puede tener hasta 64 caracteres y puede incluir cualquier
combinacion de letras, nimeros, espacios y caracteres especiales, excepto un punto (.), signo de exclamacién
(1), corchetes ([]), un espacio inicial, un signo igual inicial (=), o caracteres no imprimibles como retornos de
carro. El nombre tampoco puede contener ninguno de los siguientes caracteres:” /\:; *? "' < > | # <TAB> {}
% ~ &.

Crear una clave principal

A menos que tenga una razon especifica para no hacerlo, debe especificar una clave principal para una tabla.
Access crea automaticamente un indice para la clave principal, que puede ayudar a mejorar el rendimiento de



la base. Access también comprueba que cada registro tiene un valor en el campo de clave principal y que este
es siempre Unico. Los valores Unicos son cruciales, ya que, de lo contrario, no hay forma fiable de distinguir una
fila concreta de otras filas.

Cuando crea una tabla en la vista Hoja de datos, Access crea automaticamente una clave principal y le asigna el
nombre de campo de id. y el tipo de datos Autonumeracion.

En la vista Disefio, puede cambiar o quitar la clave principal o establecer la clave principal para una tabla que
aun no tiene una.

Guardar base datos

Determinar los campos que se van a usar como una clave principal

A veces, puede que ya tenga los datos que desea usar como la clave principal. Por ejemplo, puede que tenga
numeros de id. existentes para los empleados. Si crea una tabla para realizar un seguimiento de informacion de
los empleados, puede que decida usar el id. de empleado existente como la clave principal de la tabla. O tal
vez el id. de empleado solo es Unico en combinacién con el id. de departamento, lo que requiere que use
ambos campos juntos como la clave principal. Una clave principal correcta debe tener las siguientes
caracteristicas:

Cada registro tiene un valor Unico para el campo o la combinacién de campos.
El campo o la combinacién de campos no puede estar vacio ni ser Null, siempre hay un valor.
Los valores no cambian.

Si no hay datos apropiados para usar como clave principal, puede crear un campo para usar como clave
principal. Cuando crea un campo para usar como una clave principal, establezca el tipo de datos del campo en

Autonumeérico para ayudar a garantizar que cumpla con las tres caracteristicas de la lista anterior.

Guardar base datos

Establecer o cambiar la clave principal

Seleccione la tabla cuya clave principal desee establecer o cambiar.

En la pestafa Inicio, en el grupo Vistas, haga clic en Vista y luego haga clic en Vista Diseino.

En la cuadricula de disefio de la tabla, seleccione el campo o los campos que desea usar como clave principal.
Para seleccionar un campo, haga clic en el selector de fila del campo que desee.

Para seleccionar varios campos, presione la tecla CTRL y haga clic en el selector de filas de cada campo.

En el grupo Herramientas de la pestafa Diseno, haga clic en Clave principal.
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Herramientas

Aparece un indicador de clave a la izquierda del campo o campos que ha especificado como clave principal.

Guardar base datos

Quitar la clave principal

Seleccione la tabla cuya clave principal desee quitar.

En la pestafa Inicio, en el grupo Vistas, haga clic en Vista y luego haga clic en Vista Diseno.

Haga clic en el selector de fila de la clave principal actual. Si la clave principal consta de varios campos,
mantenga presionada la tecla CTRL y luego haga clic en el selector de filas de cada campo.

En el grupo Herramientas de la pestafia Disefio, haga clic en Clave principal.
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Herramientas

El indicador de clave se quita del campo o campos que especificd previamente como clave principal.

Si guarda una tabla nueva sin definir una clave principal, Access le pide que cree un campo para la clave
principal. Si hace clic en Si, Access crea un campo Id. con el tipo de datos Autonumeracion para proporcionar
un valor Unico para cada registro. Si la tabla ya incluye un campo Autonumeracion, Access lo usa como clave
principal. Si hace clic en No, Access no agrega ningun campo y no se establece ninguna clave principal.

Guardar base datos

Agregar campos

Para almacenar nuevos datos sobre algo para lo que ya tiene una tabla de Access, considere la posibilidad de
agregar un campo a la tabla. Por ejemplo, supongamos que tiene una tabla que almacena los apellidos, el
nombre, la direccién de correo electronico, el nimero de teléfono y la direccion de correo postal de cada uno
de sus clientes. Si quiere comenzar a realizar un seguimiento del medio de comunicacion preferido de cada
cliente, agregue un campo para almacenar esa informacion.

Cada dato para el que desee realizar un seguimiento se almacena en un campo. Por ejemplo, en una tabla de
contactos se crean campos para apellido, nombre, nimero de teléfono y direccion. En una tabla de productos
se crean campos para nombre de producto, identificador de producto y precio.
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Cada campo tiene ciertas caracteristicas esenciales, como un nombre que lo identifica de manera Unica dentro
de una tabla, un tipo de datos que define la naturaleza de los datos, las operaciones que se pueden realizar en
los datos y la cantidad de espacio de almacenamiento reservada para cada valor.

Antes de crear los campos, intente dividir los datos en partes Utiles de menor tamafio. Es mucho mas facil
combinar los datos posteriormente que tener que separarlos. Por ejemplo, en lugar del campo Nombre
completo, puede crear campos independientes para apellidos y nombre. Después, puede buscar u ordenar
facilmente por nombre, apellidos o ambos. Si tiene previsto generar informes, ordenar, realizar busquedas o
realizar calculos en un elemento de datos, coloque ese elemento en un campo sin ningun otro elemento.

Después de crear un campo, puede establecer las propiedades del campo para controlar su apariencia y
comportamiento. Por ejemplo, la propiedad Formato define cémo apareceran los datos en una hoja de datos

o formulario que contenga ese campo.

Guardar base datos

Agregar un campo mediante la entrada de datos

Cuando crea una nueva tabla o abre una tabla existente en la vista Hoja de datos, puede agregar un campo a la
tabla mediante la entrada de datos en la columna Agregar nuevo campo de la hoja de datos (1). Access
asigna automaticamente un tipo de datos para el campo, segun los datos que se escriban. Si lo que ha escrito
no implica ningun tipo de datos, Access lo establece en Texto, pero puede cambiarlo.

= Estado del pﬂﬁda\
Id. de estado ~ |Nombre del estado- | Agregar nuevo campo

+ 0 Nuevo 1
+ 1/Facturado

+ 2 Enviado

+ 3 Cerrado

Para escribir los datos en la columna Agregar nuevo campo:

Cree o0 abra una tabla en la vista Hoja de datos; para hacerlo, haga clic con el botén derecho en la tabla que
prefiera del panel de navegacion y, después, haga clic en la vista Hoja de datos desde el menu contextual.
En la columna Agregar nuevo campo, escriba el nombre del campo que desea crear.

Use un nombre descriptivo para que el campo se pueda identificar mas facilmente.

Escriba los datos en el nuevo campo.

Establecer propiedades de campo

Después de crear un campo, puede establecer las propiedades del campo para controlar su apariencia y
comportamiento.
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Por ejemplo, mediante la configuracién de propiedades de campo se puede:
Controlar la apariencia de los datos de un campo

Evitar la entrada incorrecta de datos en un campo

Especificar valores predeterminados para un campo

Agilizar la busqueda y la ordenacion en un campo

Puede establecer algunas de las propiedades de campo disponibles mientras trabaja en la vista Hoja de datos.
No obstante, para tener acceso y definir la lista completa de propiedades de campo, debe usar la vista Disefo.

Las propiedades que se pueden establecer dependen del tipo de datos del campo.

Guardar base datos

Establecer propiedades de campo en la Vista Hoja de datos

Si trabaja en la vista Hoja de datos, puede cambiar el nombre, el tipo de datos, la propiedad Formato y otras
propiedades de un campo.

En el panel de navegacion, haga clic con el boton derecho en la tabla que quiera abrir.
En el menu contextual, haga clic en Vista Hoja de datos.

Guardar base datos

Cambiar el nombre de un campo

Al agregar un campo escribiendo datos en la vista Hoja de datos, Access automaticamente asigna un nombre
genérico al campo. Access asigna el nombre Campo1 al primer nuevo campo, Campo?2 al segundo campo
nuevo, y asi sucesivamente. De forma predeterminada, el nombre de un campo se usa como su etiqueta donde
se muestra el campo, como un encabezado de columna en una hoja de datos. Cambiar el nombre de los
campos de modo que tengan nombres mas descriptivos ayuda a que sean mas faciles de usar a la hora de ver
o editar registros.

Haga clic con el boton secundario en el encabezado del campo cuyo nombre desee cambiar (por ejemplo,
Campol).

En el menu contextual, haga clic en Cambiar nombre de campo.

Escriba el nuevo nombre en el encabezado del campo.

Los nombres de campo pueden contener un maximo de 64 caracteres (letras o numeros), incluidos los
espacios.

Guardar base datos
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Cambiar el tipo de datos de un campo

Si crea un campo escribiendo datos en la vista Hoja de datos, Access examinara los datos para determinar el
tipo de datos adecuado para el campo. Por ejemplo, si escribe 1/1/2017, Access reconocera esos datos como
una fecha y establecera el tipo de datos para el campo en Fecha y hora. Si Access no puede determinar
definitivamente el tipo de datos, de forma predeterminada lo establecera en Texto (texto breve si usa Access
2016).

El tipo de datos del campo determina el resto de las propiedades de campo que se pueden establecer. Por
ejemplo, solo se puede establecer la propiedad Solo anexar de un campo que tenga el tipo de datos
Hipervinculo o el tipo de datos Memorando (si usa Access 2016, Texto largo).

En algunos casos, puede que quiera cambiar de forma manual el tipo de datos de un campo. Por ejemplo,
imagine que tiene nimeros de sala que son similares a fechas, como 10/2017. Si escribe 10/2017 en un nuevo
campo de la vista Hoja de datos, la caracteristica de deteccion automatica de tipo de datos seleccionara para el
campo el tipo de datos Fecha y hora. Como los nimeros de sala son etiquetas y no fechas, tiene que usarse el
tipo de datos Texto. Siga este procedimiento para cambiar el tipo de datos de un campo.

En la cinta de opciones, haga clic en la pestafia Campos.
En la lista Tipo de datos, en el grupo Formato, seleccione el tipo de datos que prefiera.

Tipo de datos: |Texto ~ | [#] Unico
Formato Formato 5@ requiere
—J B 000 || % S8

Formatao y tipo de datos
¢Qué tipos de datos hay disponibles?

Vea una lista completa de tipos de datos disponibles en bases de datos de Access en Tipos de datos para
bases de datos de escritorio de Access.

Sugerencias sobre tipos de datos

El tamafio maximo de un archivo de base de datos de Access es de 2 gigabytes.

Para optimizar el rendimiento tiene que usar el Tamaino del campo mas adecuado al crear un campo de Texto
o NUumero. Por ejemplo, si tiene previsto almacenar codigos postales de una longitud predecible, especifique
esa longitud como el tamafio del campo. Para especificar el tamafio del campo, establezca un valor en el
cuadro de la propiedad Tamafo del campo. Para obtener mas informacion, vea la seccion Establecer otras
propiedades de campo.

Para numeros de teléfono, nUmeros de pieza y otros nimeros que no tiene intencion de usar para calculos
matematicos, debe seleccionar el tipo de datos Texto en lugar del tipo de datos Numero. Un valor numérico
que se almacena como texto puede ordenarse y filtrarse de forma mas logica.

Guardar base datos
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Cambiar el formato de un campo

Ademas de determinar el tipo de datos de un campo nuevo, es posible que Access también establezca la
propiedad Formato para el campo segun lo que haya especificado. Por ejemplo, si escribe 10:50 a.m., Access
define el tipo de datos Fecha/Hora y la propiedad Formato como hora mediana. Para cambiar manualmente la
propiedad Formato de un campo, haga lo siguiente:

En la cinta de opciones, haga clic en la pestafia Campos.
En la lista Formato, en el grupo Formato, especifique el formato que prefiera.

Nota: Es posible que la lista Formato no esté disponible para algunos campos (por ejemplo, Texto) segun el
tipo de datos del campo.

Guardar base datos

Establecer otras propiedades de campo

En la vista Hoja de datos, haga clic en el campo para el que desea establecer la propiedad.
En la pestafia Campos, en los grupos Propiedades, Formato o Validacion de campo, seleccione las
propiedades que prefiera.

Guardar base datos

Establecer propiedades de campo en la vista Disefio
Puede establecer cualquier propiedad de campo mientras trabaja con una tabla en la vista Disefo. En la vista
Disefo, establezca el tipo de datos de un campo en la cuadricula de disefio de la tabla y establezca otras

propiedades en el panel Propiedades del campo.

En el panel de navegacion, haga clic con el boton derecho en la tabla.
En el menu contextual, haga clic en vista Diseio.

Guardar base datos

Cambiar el tipo de datos de un campo
Puede cambiar varios aspectos de un campo después de crearlo.

Advertencia: Ademas, puede cambiar estos aspectos de un campo que no ha creado. Sin embargo, si los
datos ya existen en el campo, no se podran realizar algunas de las acciones o se podra perder la informacion.

En la cuadricula de disefio de la tabla, busque el campo para el que quiere establecer el tipo de datos.
En la columna Tipo de datos, elija un tipo de datos de la lista.

¢Qué tipos de datos hay disponibles?
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Vea una lista completa de tipos de datos disponibles en bases de datos de Access en Tipos de datos para
bases de datos de escritorio de Access.

Sugerencias sobre tipos de datos

El tamafio maximo de un archivo de base de datos de Access es de 2 gigabytes.

Para numeros de teléfono, nimeros de pieza y otros niUmeros que no tiene intencion de usar para calculos
matematicos, debe seleccionar el tipo de datos Texto en lugar del tipo de datos Numero. Un valor numérico
gue se almacena como texto puede ordenarse y filtrarse de forma mas ldgica, pero no se puede usar
facilmente en los calculos.

Para los tipos de datos Texto y NUmero, puede especificar el tamafio del campo o el tipo de datos con mayor
precision si establece un valor en el cuadro de propiedades Tamaiio del campo.

Guardar base datos

Establecer otras propiedades de campo

Nota: No todos los formatos estan disponibles para todos los tipos de datos. Primero establezca el tipo de
datos y a continuacion el formato, si es necesario.

En la cuadricula de disefio de la tabla, seleccione el campo cuyas propiedades quiera establecer. Access
muestra las propiedades de este campo en el panel Propiedades del campo.

El tipo de datos del campo determina las propiedades que puede establecer.

En el panel Propiedades del campo, indique la configuracion que desee para cada propiedad o presione F6y
luego use las teclas de direccidn para seleccionar una propiedad.

¢{Qué propiedades de campo estan disponibles?

Para ver una lista completa de las propiedades de campo disponibles para cada tipo de datos en las bases de
datos de Access, vea Introduccion a los tipos de datos y propiedades de campo.

Nota: No todas las propiedades estan disponibles para todos los campos. El tipo de datos de un campo
determina qué propiedades tiene.

Para disponer de mas espacio con el fin de especificar o modificar una configuracién de propiedad en el
cuadro de propiedad, presione MAYUS+F2 para que se muestre el cuadro Zoom.

Sugerencia: Si va a introducir una mascara de entrada o una expresion de validacion y le gustaria obtener
ayuda, haga clic en Eljunto al cuadro de propiedades para mostrar el generador apropiado.

Para guardar los cambios, presione CTRL+G.
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