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DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES

En la presente guia vas a trabajar todo lo relacionado con las bases en el
programa ACCESS, sus definiciones, estructuracion, sus caracteristicas etc.

o » Creacion de tablas
Aprendizajes
» Registros y datos
TEMATICA PARA EL
DESARROLLO DELOS
APRENDIZAJES En primera instancia, te invito a que respondas estas dos preguntas:

(¢, Qué voy a aprender?)
éconoce sobre la creaciéon de una tabla en Access?

¢, Sabe sobre el registro de datos en Access?

Justifique su respuesta.

COMPETENCIA(S) A ~esuel o e
DESARROLLAR esuelve problemas intformaticos

“B  Manejar los programas ofiméaticos basicos por cada nivel de profundizacion e
implementar su buen uso y creatividad

OBJETIVO (S) “B Utilizar las TIC para la realizacion y presentacion de trabajos y creaciones

aplicandolos en proyectos dentro y fuera del aula.
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DESEMPENOS

E Implementar las bases de datos en el programa Access para resolver
problemas cotidianos

CONTENIDOS

(Lo que estoy aprendiendo)

CREAR UNATABLA DE DATOS

VIDEO ILUSTRATIVO: https://youtu.be/o 1RBXtqlxU Eﬂ_&-l

Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestana Crear. En el
grupo Tablas podremos seleccionar estas opciones:

‘iNICIO CREAR DATOSE

§DGD
¢

Tabla Disefio Listas
de tabla SharePoint ~
Tablas

@ El botdn Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente los
datos en la tablay segln el valor que introduzcamos en la columna determinara el
tipo de datos que tiene lacolumna.

@ vistadisefio es el método que detallaremos en esta unidad didéctica

@ 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 mismositio.

@ Desde el grupo Plantillas también podemos acceder a Elementos de aplicacion,
que permite crear una tabla de entre las plantillas disponibles. Sélo tendras que
rellenarlacon sus datos.

Explicaremos acontinuacidnlaformade crear unatablaen vistadisefio. Este método
consiste endefinirlaestructurade latabla, es decir, definirlas distintas columnas que
estatendrdy otras consideraciones.

Otra formarapida de llegara la Vista Disefio es haciendoclic en el botdn 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.
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E A = prueba: Base de datos- C:\Users\Asus\Desktop\b... ~ HERRAMIENTA.. ? — [ X
INICIO | CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DEBA Acrobat CAMPOS TABLA  aula Clic - “c‘[é?
b/ YélTv @ = X Heac A
B iLa- & D -
Ver Pegar Filtro Actualizar Buscar Farmato
- - todo- < E- % v detetor
Vistas Portapapeles = Ordenary filtrar Registros Buscar ~
H Tablal X
Todos los objet... @ «||Z
Id - | Campol - Haga clic para agregar -
Buscar... yel
nueva
Tablas E3
* (Nuevo)
I Tablal
Registro: M 1del L Buscar
vista Hoja de datos BLOQ NUM 124

ApareceralaVistaDisefio de latabla:

= Tablal x
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) [«

o Autonumeracién
Campol Texto corto A

Propiedades del campo

General |Bisqueda

Tamafio del campo Entero largo

Muevos valores Incrementalmente

Formato Un nombre de campo puede tener hasta 64
Titula caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Indexada i (Sin duplicados) Presione F1 para ?gbtender ayuda acerca de los
Alineacidn del texto General nombres de campo.

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 utilizaunalinea para cada columna, asi enla primeralinea(fila) de la rejilla
definiremoslaprimeracolumnade latablay asi sucesivamente.

En la parte inferior tenemos a laizquierda dos pestafias (General y Busqueda) para
definirlas propiedades del campo, es decir, caracteristicas adicionales de la columna
gue estamos definiendo.

Y a laderechatenemos un recuadro con un texto que nos da algun tipo
de ayuda sobre lo que tenemos que hacer, porejemplo en este nomento el cursor se
encuentraenla primerafiladelarejillaenlacolumna Tipo de datosy en el recuadro
inferior derecho Access nosindica que el tipo de datos determinalaclase de valores
gue admitird el campo.
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Vamos rellenando la rejilla definiendo cada una de las columnas que compondra la

tabla:
] Tablal ', »
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion
aulaclic_codigo Mumero Cadigo del cliente
aulaclic_nombre Texto MNombre del cliente
aulaclic_fecha Fecha/Hora Fecha de alta en aulaClic

Propiedades del campo

General |Bisqueda

Tamafio del campo Entero largo
Formato

Lugares decimales Automatico
Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminada Un nombre de campo puede tener hasta_64

— caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Regla de ualldamfm Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
Texto de validacion nombres de campo.

Requerido Mo

Indexado 5i [Con duplicados)
Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

Tipo de datos

Texto corto
Texto largo
¢ |Numero

Fecha/Hora

Moneda

i

i Autonumeracion

si/No

Objeto OLE

Hipervinculo
Datos adjuntos
Calculado

Asistente para busquedd's
=05 114

En la primera fila escribir el nombre del primer campo, al pulsar la
teclaINTRO pasamos al tipo de datos, por defecto nos pone Texto corto como tipo de
dato. Si queremos cambiar de tipo de datos, hacer clic sobre la flecha de Ila lista
desplegable de laderechayelegirotrotipo.

Observacomo una veztengamos algln tipo de dato enla segundacolumna, la parte
inferior de la ventana, la correspondiente a Propiedades del campo se activa para
poderindicar mas caracteristicas del campo, caracteristicas que veremos con detalle
enla unidad tematicasiguiente.

A continuacion, pulsarlatecla INTRO paraira latercera columnade la rejilla.
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Esta tercera columna no es obligatorio utilizarla ya que Unicamente sirve para
introducir un comentario, normalmente una descripcion del campo de forma que la
personaque tenga que introducir datos enlatablasepaqué debeescribirya que este
cometario aparecerdenla barra de estado de la hoja de datos.

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

LA CLAVE PRINCIPAL
Antes de guardar latabla tendremos que asignar una clave principal.

La clave principal proporciona un valor Unico para cada filade la tablay nos sirve
de identificador de registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningin
tipo de equivocacién el registro al cual identifica. No podemos definir mas de una
clave principal, pero podemos tener una clave principal compuesta por mas de un
campo.

Para asignar una clave principal aun campo, seguirlos siguientes pasos:
Hacer clic sobre el nombre del campo que serd clave principal.

En la pestafiaDisefio de Herramientas de tabla, hacer clic sobre el botdn Clave
principal del grupo Herramientas.

- = prueba: Base de datos- C\Users\Asus\Desktop\bd_curso_access\prueba.accdb (.. HERRAMIENTAS DE TAELA

INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIEMTAS DE BASE DE DATOS Acrobat DISENO

? I:i = Insertar filas F I:H=|| DE

2% Eliminar filas

e Clave Probar reglas = - . Hojade Indices Crear macros Cambiar nombre/ Relaciones
3 pringal de validacion ES Modificar busquedas propiedades dedatos~  Eliminar Macro
i‘ Herramientas IMostrar u ocultar Eventos de campo, registro y tabla Rela

A la izquierda del nombre del campo aparecera una llave indicdndonos que dicho
campo esla clave principal de latabla.

Si quieres que el sistema se encargue automaticamente de generar los valores del
campo que esclave principal, puedes definirlo con el tipo de datos Autonumeracion.

Si queremos definir una clave principal compuesta(basada en varios campos),
seleccionar los campos pulsando simultaneamente la tecla CTRLy el campo a
seleccionary una vez seleccionados todos los campos hacer clic en el botdn Clave
principal, que acabamosde ver.
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=4 Tablal x
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) [«
#* aulaclic_codigo Mimero Cadigo del cliente
aulaclic_nombre Texto corto Mombre del cliente
aulaclic_fecha Texto largo Fecha de alta en aulaClic

Importante: Recordar que un campo o combinacidon de campos que forman la clave
principal de una tabla no puede contener valores nulos y no pueden haber dos filas
enlatablacon el mismovalorenel campo/s clave principal.

Cuandointentemosinsertar unanuevafilaconvalores que infrinjan estas dos reglas,
el sistemanonosdejacrearlanuevafilaynos devuelve unerrorde este tipo:

Microsoft Office Access

Microsoft Office Access no puede crear una clave principal porgue no hay campos seleccionados.
L

\lj) Ha selecconado una fila sin ningun campo definido,

Cologue el punto de insercion en algan ligar de la fila del campo que desea definir como dave principal.

GUARDAR UNATABLA

Para guardar una tabla, podemos:

@ Pulsaren el botén Archivoy elegirlaopcién Guardar.

@ 0 bien hacerclic sobre el botén Guardar = de la barra de Acceso Rapido.

Como nuestratabla ain no tiene nombre asignado, aparecera el siguiente cuadro de
didlogo:

-

Guardar como -

Mombre de la tabla:
Tabla1l

Arceptar ] [ Cancelar

Escribirel nombre de la tabla.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.
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Nota: Si no hemos asignado clave principal antes de guardarla tabla, nos aparece un
cuadro de didlogo avisandonos de ello, y preguntandonos si queremos que Access
cree una, sile decimosque Sinos afiade un campo de tipo autonumeracion y lo define
como clave principal. Sile decimos que No se guardalatablasin clave principal ya que
una clave principal en unatabla es conveniente pero no obligatorio.

CERRAR UNATABLA
Podemos cerrar una tabla de varias formas:

@ Hacerclic derechosobre la pestafia con el nombre de la tabla vy
seleccionar Cerraren el menud emergente.

= Ta
H

Guardar

B¥ qul "B LCerrar %

aul 70 Cerrar todo

B#| Vista Disefio

[nnnns]
B Vista Hoja de datos

@ Hacer cliccon el botén central del ratén sobre la pestafia con elnombre de la tabla.
En algunos ratones el botdn central es la propia ruedecita que nos ayuda a
desplazarnos haciaarribay haciaabajo.

@ O bien hacerclicsobre el botén Cerrar

mismo nivel que la pestafia

gue se encuentraenlaparte derechaal
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ACTIVIDADES
DIDACTICAS, TALLERES
O ESTRATEGIAS DE
AFIANCIAMIENTO
(Practico lo que aprendi)

B

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

Realizar el dibujo de la pantalla principal de CERRA UNA TABLA Yy
enviarlo por cualquier de los medios de comunicaciéon

5 Tal_l_ll
EH Guardar

B qul ®m Cerrar I:}

aul. © Cerrar todo
aul

.tiﬂ Vista Diseno

] Vista Hoja de datos

“® Realizar el dibujo de la pantalla principal de CREAR UNA TABLA Yy
enviarlo por cualquier de los medios de comunicacion

&HICIU CREAR DATOS

SE=I

{ Tabla Diseno Listas
E- de tabla SharePoint -

Tablas

“Institucion Educativa Nuestra Sra. de la Candelaria del Municipio de Bagadé-Chocd-Correo Electronico
iescandelariabagado@gmail.com- celular# 3146207465 paginaweb: http:// www. ielacandelaria.edu.co”.
8




MINISTER]O DE EDUCACION NACIONAL
INSTITUCION BDUCATIVA NUESTRASENORA DE LA CANDELARIA
(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Sefiora de la Candelaria)

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Re solucién 9086
De diciembre 1del /93 y las ResolucionesDepartamentales0179 de 1° de abril de 2005
002810 del05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer losNivelesde Pre-Escolar,
Educacion Bdsica Primariay Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490
Departamento del Choc6: Municipio de Bagads

PROCESO DE
EVALUACION (¢C6mo sé
gue aprendi?) (¢Qué
aprendi?)

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

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

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

a) Archivo.
b) Herramientas.
c) Inicio.
d) Crear.
2. ¢ Qué \vista es la mas acertada para definir la estructura de una tabla?
a) Hoja de datos.
b) Tabla dindmica.
c) Disefio.
d) Estructura.
3. ¢ Qué debemos definir, como minimo, en un campo?
a) El nombre vy tipo de datos.

b) El tipo de datos y la descripcion.
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¢) El nombre y la descripcion.
d) La descripcion.
4. Las propiedades de un campo, ¢de qué dependeran?
a) Del nombre elegido.
b) Del tipo de datos elegido.
c) De la descripcién.

d) De la finalidad global de la tabla.

a) Puede estar compuesta por varios campos.
b) Podemos poner mas de una clave en la misma tabla.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.

5. Al definir la clave principal de una tabla, debemos tener en cuenta que...
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