Diputacio Unitat: El suport basic d’'una bbdd: les taules d’informacié
Barcelona Teoria: 3. Edici6 de dades

UNITAT
EL SUPORT BASIC D'UNA BBDD: LES TAULES
D'INFORMACIO

3 Edicio de dades

Un cop es té dissenyada la taula, caldra introduir la informacié que es vol gestionar.

A la vegada, servira per comprovar que el que s’ha configurat a la vista disseny funciona, i valorar si
cal fer-hi alguna modificacid.

Com ja s’ha comentat, les taules tenen dues formes de presentacid: la Vista disefio i la Vista Hoja de
datos. Per realitzar la introduccid de dades, es fara servir sempre la vista Hoja de datos.

La introduccio de les dades a les taules es fa des de la vista Hoja de datos.

En aquesta unitat, es treballaran els segiients temes:

=  Qbrirlataula
= Vista Hoja de datos i Vista Diseno
" Introduir dades

3.1 Obrir la taula

Per introduir dades, en primer lloc caldra obrir la taula en vista Hoja de datos. Tot seguit, s’explica
com fer-ho:

1. Al panell de seleccié d’objectes de la base de dades, situar-se a I'apartat Tablas.
2. Fer doble clic sobre la taula que es vol obrir.
3. Observar com, directament, la taula s’obre en Vista hoja de datos.

En cas que no es vegin les taules, caldra obrir el selector d’objectes i seleccionar Tablas y
vistas relacionadas, o bé Todos los objetos de Ms Access 2010.
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Archivo Inicio Crear Datos externos

4 Cortar Al as

: ) E3 Copiar ) Zlo
[ = Fegdd Comiar formata rHTro A =
Vistas Portapapeles ) Orden

Todos los objetas de Acc.. =) 4
Desplazarse a la categoria
Personalizado

+ | Tipo de objeto
Tablas y vistas relacionadas
Fecha de creacion
Eecha de modificacian
Filtrar por grupo
Tablas
Consultas
Formularios
Informes

v  Todos los objetos de Access

3.2 Vista Hoja de datos i Vista Diseiio

En el treball amb les taules, és molt important coneixer la diferéncia entre les dues vistes: Vista Hoja
de datos i Vista Disefio. Cal, també, saber quins passos cal seguir per canviar d’una vista a I'altra.

Recordar que la Vista Disefio s’utilitzara per treballar I’estructura de la taula i la vista Hoja de datos
per a la introduccio de les dades dels registres.

1. Amb la taula oberta fer clic a la icona Ver de la pestanya Inicio.
2. Fer clic sobre I'opcié Hoja de datos o Vista Disefio, en funcié de a quina vista es vol
accedir.
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3.3 Introduir dades

En entrar en la modalitat de Vista Hoja de Datos de la taula, apareixera una finestra com la segiient:

] TREBALLADORS
NOM - COGNOMS -

ADRECA - | POBLACIO -~

BARCELONA

MN.L.F. -| TELEFON -~ | EMAIL -~

* |

Cada columna correspon a un camp, i el nom de cada columna es correspon amb els noms assignats
als camps, o amb el valor de les seves respectives propietats Titulo.

Un cop situats a aquesta finestra, cal conéixer quins passos seguir per afegir i eliminar dades a la
taula.

3.3.1 Afegirieliminar registres

Afegir dades? Si. Si hi ha una llista de 200 registres, i s’esta als primers, com es pot afegir un registre
rapidament? En aquest punt, s'intenta donar algunes opcions que agilitzin aquesta tasca.

La linia on s’ha d‘escriure el nou registre és sempre I'Ultima, la qual té un asterisc (*) al quadre de
selector de registre. Després, Ms Access 2010, en funcié dels camps indexats que tingui, situara el
registre segons I'ordre que li correspongui.

=] TREBALLADORS '
NOM = | COGNOMS -~ | ADRECA -~ | POBLACIO -
* BARCELOMA

N.L.F. =~ | TELEFON -~ | EMAIL -~

En el moment d'afegir registres, hi ha diferents metodes, uns de més rapids i uns altres que ho sén
menys, d’altres de més comodes, etc.

El métode més conegut és baixar el cursor fins a trobar la linia en blanc que correspon al nou
registre, pero n’hi ha d’altres. Aquests sén els passos que cal seguir:
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1. Situar-se a la Vista Hoja de datos de la taul
2.

3. Seleccionar I'opcié Nuevo.

Fer clic al botd Ir a de la pestanya Inicio.

a.
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Archivo Inicio

Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla

M & Cortar \? ‘—zlAs(endente \C/ Selecdion » Iﬂ =i Nuevo % Totales ﬁ 2ac Reemplazar ibri
—— 153 Copiar %] Descendente V= Avanzadas - ™| =B Guardar ‘S Revision ortografica =Ira ']

Vi Pega Filt: Actuali B

'er S # Copiar formato e a s Quitar orden P Alternar filtro toL:jaolia’ >( Eliminar EME’S - usear [ Primera NEAES A
Vistas Portapapeles Fl Ordenar y filtrar Registros i
Todos los objetos de Acc... ® « || 2 GUENTS | B Siguiente
Tablas 2 NOM - COGNOMS -~ | ADRECA =~ | POBLACIO ~ NIF M Ultimo TELEFON ~
E cuents FERNANDEZLOPEZ Padilla, 23 ~ BARCELONA  22623542F| = pyueyo ( 93) 34-5887
B comeres Ferran OLIANA ORTEGA Carretera C49- BARCELONA 431236008 — TETTam@roTT ( 93)355-9756

També es pot afegir un nou registre fent clic sobre la icona Nuevo registro que es mostra a la barra
d’estat.

3 >I.> I & Sin filtrar [ Buscar 4

Registro: M 1ded

1] 4
| Blog Mum ||ﬁ il 54

D’una altra banda, existeix la possibilitat d’eliminar registres ja introduits a la taula. Cal recordar que
potser ara no té importancia, perd més endavant eliminar un registre en una taula pot causar
I'eliminacié de més registres en altres taules; per aix0, s’ha d’estar molt segur del que es vol fer.

Una vegada s’esta segur que es vol eliminar dades, cal seguir els passos seglients:

1. A la Vista Hoja de datos, seleccionar el registre a eliminar mitjancant el selector de
registres.

7] CLENTS
NOM - COGNOMS -
oan FERNANDEZ LOPEZ
Ferrdn OLIANA ORTEGA
Josefa MUNOZ GUELL
Javier MARTINEZ MENDEZ
Cristina PEREZ CASTELLON

Quan s’elimina un registre, no es pot recuperar amb la icona Deshacer.

Fer clic al botd Supr del teclat.
que no es podra recuperar.

4. Fer clic al boté Si.
Observar com el registre ja no es mostra a les

Microsoft Access 2010

dades de la taula.

S’obre un quadre de dialeg, que pregunta si s’esta segur d’eliminar el registre, tenint present
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Esta a punto de eliminar 1 registros.

& I %  Haga dic en 5i para eliminar estos registros permanentemente.
Mo podra deshacer este cambio.,

5 | [ o

3.3.2 Metodes rapids

A continuacid, es detallen alguns metodes interessants quan, per exemple, cal introduir dades que es
repeteixen freqiientment. Es important saber com fer-ho estalviant temps i no havent de teclejar les
mateixes dades cada vegada. Per aix0, cal situar el cursor al primer registre que tingui la dada
desitjada i, un cop seleccionat el valor, copiar-lo. Seguidament, es descriuen els passos que cal seguir:

Situeu el cursor a la cel-la del valor a copiar.
Fer clic al botd Copiar de la pestanya Inicio.
Situar el cursor a la cel-la a la qual es vol enganxar el valor.

P WNR

Fer clic al botd Pegar de la pestanya Inicio.

Pero, quan es tracta de repetir el valor que ja hi ha al registre superior i no s’ha copiat, hi ha un
meétode més rapid: prémer la combinacié de tecles <Control> + <apostrof>. (tecla de “tancar
interrogant”, ?).

7 CuEnTs
MNOM - COGMNOMS -~ | ADRECA - | POBLACIO - MIF -

Joan FERNANDEZ LOPEZ  Padilla, 29 BARCELOMNA  22623542F
Ferran OLIANA ORTEGA Carretera C49- BARCELONA  43123600N
Josefa MUNOZ GUELL Enrigque Granal GIRONA 456987235
Javier MARTINEZ MENDEZ Paseo Gracia, £{ BARCELONA  46698523)
Cristina PEREZ CASTELLON Paseo Maritim TARRAGOMNA  46698571H
Maria SALCE GUTIERREZ Pau Casals, 21 TARRAGOMNA 56987452F
Joan ALAMO MARTINEZ ~ Gran Via, 223 MADRID B3985623L
Silvia GUTIERBEZ AIDECOL Bailén, 45 BARCELOMNA 659874230
José VALLCORBA ARRICIVI Mallorca, 158 BARCELONA  78356423B

W VALLCORBA ARRICIV

*

Cal comentar també que sovint es comet una equivocacio en introduir un valor i, abans d’adonar-
se’n, es passa a una altra cel-la o camp. Quan després es vol rectificar aquell valor, en anar enrere
amb el cursor, tot el valor queda seleccionat. En prémer una tecla, s'esborra tot i apareix la tecla
premuda.
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Aix0 és degut al fet que a les taules hi ha dos modes de cursor: el mode de desplagament i el mode
d'edicio.

El primer, fa que els cursors es moguin entre cel-les, i el segon, entre els caracters d’una cel-la.

Quan se situa el cursor en una cel-la i, en apareixer tot seleccionat, es prem la tecla <F2>, es pot

comprovar que allo que estava seleccionat desapareix i que el cursor queda al final del valor, després
de I'dltim caracter.

La tecla <Esc> cancel-la I'Ultima accid realitzada.

El cursor, si es mou cap a l'esquerra i després cap a la dreta mitjangant les fletxes de desplagament
del teclat, no surt de la cel-la mentre estigui en el mode edicié. Pero, si s’arriba al primer caracter de
la cel-la i s’intenta anar més cap a l'esquerra, en no haver-hi més caracters, el cursor salta a la cel-la
anterior i, automaticament, es posa en mode desplagament. Per tornar a editar el valor, s'ha de
tornar a prémer la tecla <F2>.

Si per error s’edita i es modifica el valor d’una cel-la, per tornar a deixar el valor inicial, s’ha de
prémer la tecla <Esc>.
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