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Area Tecnologia E informdtica

Grado 11°

Docente Hugo alex lemos lemos

Tema Bases de datos "Microsoft Access"”

Estdndar E Utilizo adecuadamente herramientas informdticas de uso comin para la blsqueda y

procesamiento de la informacién y la comunicacion de ideas.

DBA .Derechos
bdsicos de
aprendizajes

En drea de informdtica no se maneja este item

Competencia

Tecnoldgico (Gestion de la tecnologia y las herramientas informdticas)

Aprendizaje

1. Crear tablas de datos

2. Modificar tablas de datos

Situacion actual

Al abordar el tema los estudiantes tenian conocimiento y comprendieron de entrada la
informacién impartida .

Evidencias de
Aprendizaje.

El estudiante maneja los conceptos sobre informdtica, tecnologia, comunicacion TIC, practica el
cémo realizar una base de datos en Access, pone en marcha huevas técnicas para la utilizacién y
creacién de nuevas BD.

Administracion
del tiempo

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades

11 de mayo 2020 22 de mayo de 2020
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Momento 1:
Momento
exploracion

Conocimientos previos:

¢Sabes crear una base de datos Access?

¢Porque es importante crear bases de datos en Access ?
¢Qué beneficio traen crear BD en Access ?

Justifica tus respuesta

Momento 2:
Momento de
estructuracion

Aqui veremos cémo crear una tabla de datos para poder introducir datos en la base de datos en los
temas siguientes y luego trabajar con éstos utilizando las ventajas que nos proporciona Access

Crear una tabla de datos

ENICIO CREAR DATOSE

Crear. En el grupo Tablas podremos seleccionar estas opciones: Tabla Diseio  Listas
detabla SharePoint ~

Tablas

g

Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestafia E D [S=2 D
{
¢

Pueden profundizar del tfema en este enlace

https://youtu.be/TyV354Y4yWU?list=PLomN84AdULIBAQAWwWIsTWREQiso_E27nc

El boton Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente los datos en la
tabla y segtn el valor que introduzcamos en la columna determinard el tipo de datos que tiene la
columna.

Vista disefio es el método que detallaremos en esta unidad diddctica

Listas de SharePoint consiste en crear un objeto compatible con un sitio SharePoint desde el
que podrds compartir los datos almacenados en la lista o tabla con otras personans con acceso al
mismo sitio.

Desde el grupo Plantillas también podemos acceder a Elementos de aplicacién, que permite crear
una tabla de entre las plantillas disponibles. Sélo tendrds que rellenarla con sus datos.

Explicaremos a continuacion la forma de crear una tabla en vista disefio. Este método consiste en
definir la estructura de la tabla, es decir, definir las distintas columnas que esta tendrdy otras
consideraciones.



https://youtu.be/TyV3S4Y4yWU?list=PLomN84AdULIBAQAWwlsTWREQiso_E27nc
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Otra forma rdpida de llegar a la Vista Disefio es haciendo clic en el botén de la barra de estado
inferior. También en caso de estar editando una tabla, encontraremos el botén Ver > Vista
Disefio, en la pestafia Campos de las Herramientas de tabla.

]

Aparecerd la Vista Disefio de la tabla:

T Tablal x
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) [+
"B Autonumeracion
. Campol Texto corto -
Todos | w || Tablat = Propiedades del campo
— d ~ Haga efic pare agreger ~
. . | (Nuevo)| General |Bisqueda

= Tamafia del campo Entera largo
Muevos valores Incrementalmente
Formate Un nombre de campo puede tener hasta 64
{ Titule caracteres de longitud, incluyend espacios.
1 Alineacién del texto | General pe:

1

En la pestafia tenemos el nombre de la tabla (como

todavia no hemos asignado un nombre a la tabla, Access le ha asignado un nombre por defecto
Tablal).

A continuacién tenemos la rejilla donde definiremos las columnas que componen la tabla, se utiliza
una linea para cada columna, asi en la primera linea (fila) de la rejilla definiremos la primera columna
de la tabla y asi sucesivamente.

En la parte inferior tenemos a la izquierda dos pestafias (General y Blsqueda) para definir las
propiedades del campo, es decir, caracteristicas adicionales de la columna que estamos definiendo.

Y a la derecha tenemos un recuadro con un texto que nos da algin tipo de ayuda sobre lo que
tenemos que hacer, por ejemplo en este nomento el cursor se encuentra en la primera fila de la
rejilla en la columna Tipo de datos y en el recuadro inferior derecho Access nos indica que el tipo
de datos determina la clase de valores que admitird el campo.

|j Tablal 3
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion
Vamos rellenando la rejilla definiendo cada una de las — xecae  fovee Sodigo del liente
Columnas que Compondr‘é IG fﬂb'a: aulaclic_fecha Fecha/Hora Fecha de alta en aulaClic

Propiedades del campo

General |pisquedd

Tamaiio del campo Entero largo

Farmata

Lugares decimales Automtico

Mascara de entrada

Titulo

Valor predeteminade Un nombre de campo puede tener hasta 64
? caracteres de longitud, induyendo espacios.

Regla de validacion Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

Texto de validadién AT GRETT

Requerido No

Indexado Si [Can duplicadas)
Etiquetas inteligentes
Alineacion del teto | General

En la primera fila escribir el nombre del primer campo, al pulsar la tecla INTRO pasamos al tipo
de datos, por defecto nos pone Texto corto como tipo de dato. Si queremos cambiar de tipo de
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datos, hacer clic sobre la flecha de la lista desplegable de la derecha y elegir Tipo de datos ]
otro tipo, por ejemplo Texto largo. N
{ Texto largo
Para mas informacién sobre los diferentes tipos de datos vaya al archivo g E::,::},jora
Moneda
1 iy
TIPOS DE DATOS SEGUNDA-TEMPRRADA-GRADO11° -1, e
Objeto OLE
Si deseas informacion sobre el asistente para blsquedas vaya al chivo EL’E:“;ZJCEL‘;S
1 Calculado
ASISTENTE PARA BUSQUEDA SEGUNDA-TEMPRRADA-GRADO11°-2. § |Asistente para busqueds

Observa como una vez tengamos algtn tipo de dato en la segunda columna, la parte inferior de la
ventana, la correspondiente a Propiedades del campo se activa para poder indicar mds
caracteristicas del campo, caracteristicas que veremos con detalle en la unidad temdtica siguiente.
A continuacién pulsar la tecla INTRO para ir a la tercera columna de la rejilla.

Esta tercera columna no es obligatorio utilizarla ya que (nicamente sirve para introducir un
comentario, normalmente una descripcion del campo de forma que la persona que tenga que
introducir datos en la tabla sepa qué debe escribir ya que este cometario aparecerd en la barra de
estado de la hoja de datos.

Repetir el proceso hasta completar la definicion de todos los campos (columnas) de la tabla.

La clave principal

Antes de guardar la tabla tendremos que asignar una clave principal.

La clave principal proporciona un valor dnico para cada fila de la tabla y nos sirve de identificador
de registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningln tipo de equivocacién el registro
al cual identifica. No podemos definir mds de una clave principal, pero podemos tener una clave
principal compuesta por mds de un campo.

Para asignar una clave principal a un campo, seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre el nombre del campo que serd clave principal.

En la pestafia Disefio de Herramientas de tabla, hacer clic sobre el botén Clave principal del grupo
Herramientas.
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H © & - = DatabaseS: Base de datos- C:\Users\aulac\...  Herrar L. Inic. ses.

Archivo Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos

o ¥ Clave pnnc!pal(

Hojade Indices Cre:

Ver ja de
Probar reglas de validacion ] ~ Propiedades

A la izquierda del hombre del campo aparecerd una llave indicandonos que dicho campo es la clave
principal de la tabla.

Si quieres que el sistema se encargue automdticamente de generar los valores del campo que es
clave principal, puedes definirlo con el tipo de datos Autonumeracién.

Si queremos definir una clave principal compuesta (basada en varios campos), seleccionar los
campos pulsando simultaneamente la tecla CTRL y el campo a seleccionar y una vez seleccionados
todos los campos hacer clic en el botén Clave principal, que acabamos de ver.

=i Tablal x
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) |«
@ aulaclic_codigo MUmero Cddigo del cliente
aulaclic_nombre Texto corto Mombre del cliente
aulaclic_fecha Texto largo Fecha de alta en aulaClic

Importante: Recordar que un campo o combinacién de campos que forman la clave principal de una
tabla no puede contener valores nulos y no pueden haber dos filas en la tabla con el mismo valor en
el campo/s clave principal.

Cuando intentemos insertar una nueva fila con valores que infrinjan estas dos reglas, el sistema no
nos deja crear la nueva fila y nos devuelve un error de este tipo:

Microsoft Office Access

Microsoft Office Access no puede crear una clave principal porgue no hay campos seleccionados.
\14) Ha selecdionado una fla Sn ningr campa definda.

Colaque &l punto de inserdién en algénigar de la fila del campo que desea definir como dlave principal.

Guardar una tabla
Para guardar una tabla, podemos:

Pulsar en el botén Archivo y elegir la opcion Guardar. =
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O bien hacer clic sobre el botén Guardar de la barra de Acceso Rdpido.
Como nuestra tabla aln no tiene nombre asignado, aparecerad el siguiente cuadro de didlogo:
Escribir el nombre de la tabla.

Hacer clic sobre el boton Aceptar.

-

Nota: Si no hemos asignado clave principal antes de |@ - oo oo @
guardar la tabla, nos aparece un cuadro de didlogo

avisdndonos de ello, y preguntdndonos si queremos | MNombre de la tabla:

que Access cree una, si le decimos que Si nos afiade | Tablal

un campo de tipo autonumeracién y lo define como
clave principal. Si le decimos que No se guarda la Aceptar_| [ Cancelar
tabla sin clave principal ya que una clave principal en
una tabla es conveniente pero no obligatorio.

Cerrar una tabla

j Ta-'-+
KH Guardar
Podemos cerrar una tabla de varias formas: -
B* qull "B Cerrar I,}
Hacer clic derecho sobre la pestafia con el hombre de la aul Cerrar todo
i v auli
tabla y seleccionar Cerrar en el mend emergente. B¢ Vista Disefio
. . . ~ Vista Hoja de datos
Hacer clic con el boton central del ratdon sobre la pestafia ES) Vista Hoja de dato
con el hombre de la tabla. En algunos ratones el botdn central

es la propia ruedecita que nos ayuda a desplazarnos hacia
arriba y hacia abajo.

O bien hacer clic sobre el botén Cerrar [* Botdn cerrar que se encuentra en la parte
derecha al mismo nivel que la pestafia.

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

Momento 3:

Prdctica “B Realizar los talleres prdcticos que se encuentran en archivo PRACTICA-ACCESS-
SEGUNDA-TEMPRRADA-GRADO11° tomarle una foto y enviarla por correo electrénico

Momento 4: -Preguntar:

Transferencia

¢Qué diferencia entre realizar una base de datos de forma manuela que en Access?
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¢Qué diferencia hay entre realizar una bisqueda de una base de datos forma manual que en Access?

Justifique sus respuesta

Momento
evaluacion

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccién mdltiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta de tu
preferencia.

1. ¢En qué pestaiia se encuentran los botones que permiten incluir tablas en nuestra base de
datos?

a) Archivo.

b) Herramientas.

¢) Inicio.

d) Crear.

2. ¢Qué vista es la mds acertada para definir la estructura de una tabla?
a) Hoja de datos.

b) Tabla dindmica.

c) Diseflo.

d) Estructura.

3. ¢Qué debemos definir, como minimo, en un campo?
a) El nombre y tipo de datos.

b) El tipo de datos y la descripcidn.

c) El nombre y la descripcion.

d) La descripcidn.
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4. Las propiedades de un campo, ¢de qué dependerdn?
a) Del nombre elegido.

b) Del tipo de datos elegido.

c) De la descripcion.

d) De la finalidad global de la tabla.

5. Al definir la clave principal de una tabla, debemos ftener en cuenta que...
a) Puede estar compuesta por varios campos.

b) Podemos poner mds de una clave en la misma tabla.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.

6. ¢Es obligatorio que una tabla tenga clave principal?

a) Si, de hecho al guardar la tabla un mensaje te avisa de que la tabla no se puede guardar hasta
que se le asigne una clave principal.

b) Si, aunque permite guardar la tabla sin definir la clave, pero no podremos realizar consultas
sobre ella hasta que la definamos.

¢) No es obligatorio, pero si recomendable.

d) No, a menos que la tabla se defina como tabla principal en la base de datos.

7. A la hora de rellenar los datos de una tabla, el campo definido como clave principal...
a) Identifica a cada registro, por lo que no puede estar repetida.

b) No puede quedar sin rellenar, porque es un campo obligatorio.

c) Puede rellenarse automdticamente por el sistema, si hemos definido el campo del tipo
Autonumeracion.

d) Todas las respuestas son ciertas.

8. ¢Cudl de los siguientes NO es un tipo de datos vdlido para la definicion de un campo?
a) Texto.

b) Fecha/Hora.

c¢) Datos adjuntos.
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d) Objeto OLIT.

9. ¢Cémo se cierra una tabla?

a) Desde Archivo > Salir.

b) Con las teclas ALT+F4.

c) Desde la opcién Cerrar del mend contextual de su pestafia.
d) Todas son ciertas.

10. En la vista disefio de una tabla, cada campo que definamos (nombre, tipo de datos y
descripcién), ¢a qué equivale?

a) A un registro de la tabla.

b) A una columna de la tabla.

Se estd pendiente de como avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las

Seguimiento r o:
9 dificultades que presente en la temdtica.




