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PRACTICA REPASO
TEMAS: CREACION Y EDICION DE TABLAS
EN HOJA DE DATOS

En esta practica de repaso debe crear una base de datos con una tabla, ademas de las
modificaciones que se le solicitan en la tabla creada:

1. Crear una base de datos con el nombre ejercicio4access. Con dicha base de
datos crear una tabla con los campos : Identificador, Codigo, Articulo, Categoria
y Precio.

2. Realice los cambios necesarios de manera que el nombre de los campos se
observe de forma completay clara.

3. Definir el tipo de datos de cada campo de la tabla:

CAMPOS TIPO DE DATOS FORMATO
IDENTIFICADOR TEXTO
ARTICULO TEXTO
CATEGORIA TEXTO
PRECIO MONEDA Moneda(el que

aparezca
predeterminado)

4. Ingresar los datos en la tabla(5 registros):

] Tablal

Id - [ IDENTIFICADOR ~ | ARTICULO ~ | CATEGORIA - PRECIO -~ Agregar nuevo campo
2C1 CUADERNO ESCOLAR 52,500.00
3 C2 BOLSO ESCOLAR 56,000.00
4 C3 BOLSAS FIESTA 51,500.00
5ca CARROS JUGUETES $4,600.00
6 C5 VAJILLAS HOGAR 513,450.00
* (Nuevo)
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5. Cambie el nombre del campo identificador por CODIGO.

6. Inserte un nuevo campo entre CODIGO Y ARTICULO con el nombre ESTANTE de
tipo texto.

7. Ordene la tabla por el campo Articulo de forma descendente.
8. Elimine el campo (columna) CATEGORIA.

9. Elimine el cuarto registro (cuarta fila) de la tabla.

10.Guarde latabla con el nombre: ARTICULOS

11.Cierre la tabla.

12.Cierre la base de datos.
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Pasos:
Ejercicio4access.

4+ Abra el programa Access.

BOTON INICIO DE OFFICE

Menu Inicio

Todos los programas
Microsoft Office

Microsoft Office Access 2007

+ Unavez abierto el programa Access, crear una base de datos en

blanco :

(O=
o

e Clic en el boton de Office.

e Laopcién :NUEVO
Al lado derecho de la pantalla aparece : Base de datos en Blanco, en el
nombre de archivo escriba: Ejercicio4access

e De Clic en el dibujo de la carpeta que esta al lado derecho del nombre del archivo,
seleccione el lugar donde desea guardar el archivo y de clic en aceptar.

Base de datos en blanco

Nombre de archivo:

Ejerei ci odieces =

S N T T

documentos)

[ Crear J [Cancelar J

e Clic en Crear
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4+ Ahora hay que crear la tablay sus campos:

e Al lado izquierdo de la ventana aparece : tablal:tabla
e Allado derecho crear los campos de esa tabla 1

e De doble clic sobre : Agregar Nuevo campo
e Escriba la palabra IDENTIFICADOR vy presione la tecla ENTER.
¢ Repita el proceso anterior hasta crear todos los campos con sus respectivos nombres.

O'!l | 4 Heramientas de tabl
P
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos HMoja de datos
A | =L = = 3 Insetar Tipo de datos
< B =9 K g
Jer Nuevo Ageegar campos Columna de 3 -
v campo existentes busqueds =B Cambiar nombre 4 A 000 | )
Vistas Campos y columnas Formato y tipo de datt
| Todas las tablas « || 20 voomn )
Tablal T Id » AQregor nuevo campo <+
T2 Tablat : Tabia * {Nuavo)

I

Nota: Cada vez que va a crear un campo nhuevo debe dar doble clic sobre Agregar Nuevo
campo, escribir el nombre del campo y presionar ENTER.

4 Cambiar el ancho de un campo para que se observe el dato completo:

e Para cambiar el ancho de un campo de clic derecho sobre el encabezado del campo.
¢ Ancho de columna

e Ajuste Perfecto

+ Definir el tipo de los datos de cada uno de los campos de la tabla:
Campo IDENTIFICADOR tipo texto: Procedimiento:

¢ De clic sobre cualquier celda del campo IDENTIFICADOR.

e De clic en la ficha HOJA DE DATOS.

e Enlaopcién Tipo de datos despliegue la lista de los tipos (de clic sobre el triangulo
para desplegar la lista de tipos) y seleccione TEXTO (texto porque los datos en este
campo son letras y numeros, por lo que se toma como texto.)

Lista de tipos de datos

externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
- 2" Insertar Tipo de datos: Texto Unico :3/3 -l
— # Eliminar Format | Texto Se requiere = =)
lumna de Relaciones Dependencias
Gsqueda (=i Cambiar nombre =) ¥ 000] [| Memo del objeto
Numero
y columnas -3 Relaciones
{ Fecha/Hora F
- | Moneda F
deshabilitado parte dei contenido de ia base de | __
| SiNo
& Objeto OLE ) ﬁ"
|l:1 ARTICULOS g : ] «
4 — \ Hipervinculo — - - =
| Id ~ | IDENTIFICADOR - || paros adjuntos \TEGORIA - PRECIO -~ Agregor nuevo 5
T
(=W
' ~ 3
s, . ~ .
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Campo ARTICULO tipo texto: Procedimiento:

e De clic sobre cualquier celda del campo ARTICULO.

e De clic en la ficha HOJA DE DATOS.

e Enlaopcién Tipo de datos despliegue la lista de los tipos (de clic sobre el tridngulo
para desplegar lalista de tipos) y seleccione TEXTO (texto porque los datos en este
campo son letras, por lo que se toma como texto.

Lista de tipos de datos

externos Herramientas de base de datos Hoja de datos

L,:q:‘z) 2" Insertar Tipo de datos: Texto Unico ,‘3/’3 1]
3 = N .
= #' Eliminar Fo 1t Texto Se requiere = ==
lumna de = . Relaciones Dependencias
gsqueda :ﬁ Cambiar nombre 3 o 000 ;.:em: del cbjeto
y columnas e ps Relaciones
{ Fecha/Hora 3
- | Moneda 1
deshabilitado parte dei contenido de ia base de [ i ]
SiMo
|| =3 armcutos™ O OrE
4 — ™ Hipearvinculo — - -
: 1d - | IDENTIFICADOR - || patos agjuntos  JTEGORIA - | PRECIO - |Agregornuevo

Campo CATEGORIA tipo texto: Procedimiento:

~

¢ De clic sobre cualquier celda del campo CATEGORIA.

e De clic en la ficha HOJA DE DATOS.
e Enlaopcién Tipo de datos despliegue la lista de los tipos (de clic sobre el triAngulo

para desplegar la lista de tipos) y seleccione TEXTO (texto porque los datos en este
campo son letras, por lo que se toma como texto.)

Campo PRECIO tipo MONEDA: Procedimiento:

¢ De clic sobre cualquier celda del campo MONEDA.

e De clic en la ficha HOJA DE DATOS.

¢ Enlaopcién Tipo de datos despliegue la lista de los tipos (de clic sobre el triangulo
para desplegar la lista de tipos) y seleccione MONEDA(moneda porque los datos en este
campo son precios, por lo que se toma como moneda)

e Enlaopcién Formato: despliegue la lista de formatos y seleccione MONEDA (para que
se agregue el simbolo de moneda de colones, dblares o euros, deje el simbolo que se

aplique).

LN
©

£
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#+ Ingresar los datos en la tabla:

Digite los datos de cada campo segun corresponda, solo en el campo Id no se escribe ya que
Access lo hace de forma automatica:

] Tablal ",

Id - [ IDENTIFICADOR ~ | ARTICULO -~ | CATEGCRIA - PRECIO - Agregar nueva campo
2C1 CUADERNO ESCOLAR 52,500.00
3 Cc2 BOLSO ESCOLAR 56,000.00
4C3 BOLSAS FIESTA 51,500.00
5C4 CARROS JUGUETES $4,600.00
&6 C5 VAIJILLAS HOGAR $13,450.00
* (Nuevo)

% Cambie el nombre del campo identificador por CODIGO:

¢ Clic derecho sobre el encabezado del campo IDENTIFICADOR, es decir sobre la
palabra identificador.

e Clic en la opcion CAMBIAR NOMBRE DE COLUMNA

e Escriba CODIGO en lugar de identificador.

e Presione ENTER.

Nota: Otra forma para cambiar el nombre de un campo es dar doble clic sobre el nombre actual,
escribir el nuevo nombre y presionar ENTER.

+ Insertar un nuevo campo entre CODIGO Y ARTICULO con el nombre ESTANTE
de tipo texto.

¢ Parainsertar un campo entre dos que existen se debe ubicar sobre el nombre del
segundo campo, en este caso en el campo ARTICULO.

e Clic derecho sobre el encabezado del campo ARTICULO (sobre la palabra articulo).

¢ Clic en la opcion Insertar Columna

¢ Doble clic sobre el encabezado del campo que insertdé y cambie el nombre por
ESTANTE.

e Nota: De forma predeterminada Access crea los campos de tipo texto por lo que no es
necesario realizar el procedimiento para cambiar el tipo de dato.

+ Ordene la tabla por el campo Articulo de forma descendente.

¢ Clic derecho sobre el encabezado del campo por ordenar(Articulo)

Z A
e Clic en la opcién Ordenar de Z a A . Al Qrdenarde-ZaA
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4+ Elimine el campo CATEGORIA.

Clic derecho sobre el encabezado del campo por eliminar (Categoria)
Clic en la opcion Eliminar columna.
Clic en SI

+ Elimine el cuarto registro (fila) de la tabla.

Clic derecho sobre el cuadrito al inicio de la fila que corresponde al registro que va a
eliminar.
Eliminar registro

Clic en Si.
I ~] ARTICULOS ',
id - CODIGO -| ESTANTE - ARTICULO - PRECIO - Agregarni

5 C1 CUADERNO 2.500,00 €
6 C2 BOLSO 6.000,00 €
7C3 BOLSAS 1.500,00 €
RCa CARROS 4.600,00 €

=) Nuevo regisiro VAJILLA 13.450,00 €

3 =6 Eliminar registro

#  Cortar

53 Copiar

[ Pegar

0 Alto defila.,

Clic derecho en este cuadrito.
Eliminar registro

Si.

+ Guardar la tabla (dar como nombre a latabla...):

De clic derecho sobre la etiqueta de la tabla de nombre tablal (la etiqueta esta sobre
los campos)

La opcién Guardar

Cambie el nombre por: ARTICULOS.

Aceptar

Nota: otra forma es:
— Clic en botén Office

— Guardar I~
— Cambie el nombre por: ARTICULOS. g
— Aceptar 2

(=W
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¢ Clic derecho sobre la etiqueta de la tabla ARTICULOS.
e Laopcién Cerrar.

e Nota: otra forma es dando clic sobre la X al final de la tabla.

Revise el resultado de la tabla debe quedar asi:

Todas las tablas

-

“

ARTICULOS
FF] ARTICULOS : Tabla

%+ Cierre Access:

]

7| ARTICULOS
Id -
6 C5
2/C1
5 C4
3C2
* (Nueva)

. Clic en el boton de Office.

) Clic en la opcion: -

de la ventana.

2 Salir de Access

CODIGO - ESTANTE =~ | ARTICULO =-| PRECIO - |Agregarnueve campo
VAJILLAS $13,450.00
CUADERNO $2,500.00
CARROS $4,600.00
BOLSO $6,000.00

o clicenla X que esta en la parte superior derecha

Fin de la Practica.
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