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CREAR, ABRIR O CERRAR UNA BASE DE DATOS

Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos debemos:

e  Hacer clic sobre la opcién Nuevo del Botén de Office (haciendo clic en el icono de Office en la
parte superior izquierda de la pantalla) que aparece a la derecha de la pantalla.
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e Aparecerad la ventana de Introduccion a Microsoft Office Access. Selecciona la opcion Base de
datos en blanco.

En la parte inferior también podras seleccionar una plantilla para crear una nueva base de
datos basada en ella.

Introduccion a Microsoft Office Access

Nueva base de datos en blanco
[
=

Base de datos en
blanco

Plantillas destacadas en linea

o Tk @

Contactos Problemas Eventos Proyectos de Projectos Canalizacion de

marketing ventas

e A continuacién aparecera en un panel a la derecha de la pantalla el siguiente cuadro:

Base de datos en blanco

Crea una base de datos de Microsoft Office Access que
no contiene datos ni objetos,

Nombre de archivo:
Base de datos2 =
D:\Felipe\Documents

[ Crear ] l Cancelar
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Aqui deberas indicar el Nombre de archivo de la base de datos.
e  Para seleccionar la carpeta donde guardar el archivo puedes hacer clic en el botéon Buscar
%

ubicacion '~ .

Se abrird el siguiente cuadro de didlogo donde indicaremos el nombre de la base de datos
qgue estamos creando y el lugar donde se guardara.

. o . Plantillas web

- Biblictecas . X

= / Precision Empresarial

j Documentos .
. Programacion

k| Imagenes
= 2 J SQL Server Management Studio

24/12/2010 01:09 a...
28/02/2010 07:04 ...
23/09/2010 07:54 ...
24/02/2011 02:25 a...

ff_',;, Archivo de nueva base de datos - @
P — 1
) |j + Bibliotecas » Documentos » - |¢,|| Buscar Documentos o
Crganizar = MNueva carpeta g= - I@l
(= Microsoft Office A Biblioteca Documentos I
. rganizar por:  Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones
f i Favoritos MNombre Fecha de modifica... Tipo n
4. Descargas 1 ] o _ )
= J Ocio 28/02/201007:03 ...  Carpeta de archiv
it
. S_sc_" 0”0_ , paginas\WeB 28/02/2010 06:36 ...  Carpeta de archiv
= Sitios recientes i r — =
J Personal 05/01/201112:37 a... Carpeta de archiv

Carpeta de archiv

Carpeta de archiv

Carpeta de archi

Carpeta de archiv

& Misica ) i "~
Virtnial Marhines N2/M2/2011 N4-M a Carneta de archiu
B videos ~ | T
W
Mombre de archivo:  Base de dat052| -

Tipo: | Bases de datos de Microsoft Office Access 2007

4 Ocultar carpetas Herramientas [ Aceptar l ’ Cancelar ]

En el cuadro de la parte izquierda buscaremos la carpeta donde vamos a guardar la base de
datos. Observa como en el recuadro central aparecen las distintas subcarpetas de la carpeta
seleccionada.

e Hacer doble clic sobre la carpeta donde guardaremos el archivo.

e En el cuadro Nombre de archivo: escribir el nombre que queremos poner a la base de datos.

e  Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Se cerrara el cuadro de didlogo y volverds a la pantalla de Introduccion a Microsoft Office
Access.

e En el cuadro de texto Nombre de archivo aparecera la ruta y el nombre que escogiste.

e Pulsar el botdn Crear para crear la base de datos.

e Automaticamente se creara nuestra nueva base de datos a la cual Access asignard la
extensiéon .ACCDB.

Por defecto, Access abrira una nueva tabla para que puedas empezar a rellenar sus datos.
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Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
% EJ EEI ﬁ &+ Insertar Tipo de datos: - Unico E%
- = = [m:
:LP Eliminar Formato: Formato Se requiere = ;
Ver Muevo Agregar campos Columna de . = Relaciones Dependencias
. campo  existentes bisqueda =0 Cambiar nombre |Z3 % o00|| %8 5" del objeto
Vistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones
Todas la tables - [ e
Tablal % Id - |Agregar nuevo campo
3 Tablal: Tabla * (Nuevo)
i
|
i
|
L]
| l
|
Registro: M 1del H & Sin filtro | (Buscar
w Vista Hoja de datos | Blog Mum  Blog Mayus "4
= — -_— ——— 4

Una tabla es el elemento principal de cualquier base de datos ya que todos los demds objetos se crean
a partir de éstas.

Si observas esta ventana, a la izquierda aparece el Panel de Exploracion, desde donde podremos
seleccionar todos los objetos que sean creados dentro de la base de datos.

En principio sélo encontraremos el de Tablal pues es el que Access creara por defecto.

Puedes ocultarlo haciendo clic en el boton Ocultar

Desplegando la cabecera del panel puedes seleccionar qué objetos mostrar y de qué forma.

Cerrar la base de datos
Se puede cerrar una base de datos de varias formas:
Cerrando Access:

e Ir al Botdn de Office y pulsar el botdn Salir de Access.

e bien hacer clic sobre el botén Cerrar . °~ de la ventana Base de datos.
Sin cerrar Access:

e En el Botdn de Office, elegir la opcidn Cerrar base de datos.
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3 Abrir

*
Cerrar base de datos

Abrir una base de datos
Podemos abrir una base de datos ya existente desde tres sitios distintos:

e Desde el Botdn de Office:

Ir al Botdn de Office. Elegir la opcidn Abrir...

o~
s

Documentos recientes
Muevo...

1 aulaClic\MiBaseDeDatc
2 Base de datosl.accdb

_’} Abrir... [%

e Desde los documentos recientes del Boton de Office:

Despliega el Botéon de Office donde aparecen las uUltimas bases de datos que se abrieron bajo
el titulo de Documentos recientes.

Haz clic en la que quieras abrir.
e Desde la ventana de Introduccion a Microsoft Office Access:

Nada mas abrir Access desde su icono en el Escritorio o desde la opcién en Inicio - Todos los
Programas aparecera la pantalla de Introduccion a Microsoft Office Access.

En la parte derecha veras el marco Abrir base de datos reciente.

%
Selecciona una que quieras abrir o haz clic en el enlace ““ Mas... para buscar el archivo de
la base de datos que quieres abrir. 5
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Abrir base de datos reciente

EF Més...
EEJJ Base de datos2
01/03/2011

t+] Base de datosl
01/03/2011

En cualquiera de los casos en los que no selecciones una base de datos concreta se abrira el
cuadro de dialogo Abrir para que busques el archivo:

Buscar Documentos pe |

F———

[ Abrir e — ] |
UO |@ » Bibliotecas » Documentos »

-4
i - -

Mueva carpeta =+ [ @

Organizar v

 Microsoft Office A= Biblioteca Documentos

e Organizar por:  Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones
W Favoritos Mombre : Fecha de modifica.. Tipo 0
& Descargas . paginasWeB 28/02/2010 06:36 ...  Carpeta de archiv
B Escritorio 3 . Personal 05/01/2011 12:37 a... Carpeta de archiv

- .
1= Sitios recientes

| Plantillas web

J Precision Empresarial

24/12/2010 01:09 a...
28/02/2010 07:04 ...

Carpeta de archiv
Carpeta de archiv

;H Bibliotecas .. Programacion 23/08/2010 07:54 ... Carpeta de archiv
@ Documentos . 5QL Server Management Studic 24/02/2011 02:25 a...  Carpeta de archiv
[ Imdgenes . Virtual Machines 02/02/2011 04:01 a... Carpeta de archiv/—
o Musica || Visual Studio 2005 28/02/201004:59 ... Carpeta de archi‘.f\i
B videos | Visual Studio 2008 14/02/201111:41 ... Carpeta de archivl |
£ Base de datosl 01/03/2011 003 ...  Micresoft Offices =
1@ Grupo en el hogar = 4 [ LLL} | ;
H
Mambre de archivo: | - ’Microsof't Office Access v]
il Herramientas « [ Abrir Iv] [ Cancelar ]

v' Elegir la carpeta donde estd la base de datos que queremos abrir.

v Para abrir carpeta hacer doble clic sobre ella.

v' Al abrir una carpeta, ésta se situard en el cuadro superior, y ahora en el cuadro
inferior aparecera toda la informacién de dicha carpeta.

v" Hacer clic sobre la base de datos a abrir para colocar su nombre en el cuadro
Nombre de archivo: y hacer clic sobre el boton Abrir.

v" 0 bien hacer doble clic sobre la base de datos y se abrirad directamente.
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