CREAR, ABRIR O CERRAR
UNA BASE DE DATOS

ACCESS 2010

Manual de Referencia para usuarios

Salomadn Ccance
CCANCE WEBSITE



Sarvicko Integral Informatico

CREAR, ABRIR O CERRAR UNA BASE DE DATOS

Crear una base de datos

A _
(",',", Ccance Website  cppar ABRIR O CERRAR UNA BASE DE DATOS— ACCESS 2010

Para crear una nueva base de datos debemos:

e  Hacer clic sobre la opcidon Nuevo del Botén de Archivo (haciendo clic en el icono de Archivo
en la parte superior izquierda de la pantalla).

m Inicio Crear Datos

H Guardar

Guardar objeto como
@ Guardar base de datos como

& Abrir

[ Cerrar base de datos

(& Databasel.accdb
(] sistema RRHH 2007.mdb
E] matrix.mdb

(2] sistema RRHH 2007.mdb

Informacian

Reciente

Muevo

e Aparecerd la ventana de Introduccion a Microsoft Office Access. Selecciona la opcion Base de
datos en blanco.

13

Base de datos en
blanco

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

e A continuacion aparecerd en un panel a la derecha de la pantalla el siguiente cuadro:

Mombre de archive
Databasel accdb =
D\Felipe\Documentsh,

)

Crear
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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

Lj .

ubicacion

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

@ ™
[A] Archivo de hueva base de datos e e e l—53
@ = » Bibliotecas » Documentos » ol
Organizar « Mueva carpeta 1= w .@.
(A] Microsort Acces— B|b||otec_a Documentos Organizar por. Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones
0 Favoritos =| Nombre Fecha de mod *
S s ) E g
8 Descarga . workspace de Eclipse 29/07/2011 03:3
B Escrfcorio | & ) Visual Studio 2008 14/02/2011 11:¢4
i itios recientes | Visual Studio 2005 28/02/2010 Ot:=
| Virtual Machines 28/05/2011 06:2
= Bibliotecas | G0L, Server Management Studio Express 22/09/2011 12:3
= Documentos ) QL Server Mahagement Studio 17/10/2011 11:1
] Imagenes . Shagit 06/07/2011 11:3
J" Momcﬂ Ll | | B m T M‘p“
MNombre de archivo: | [REEEE AT -
Tipo: ’Bases de datos de Microsoft Access 2007 (*.accdb) v]
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 asignara la 3
extensién .ACCDB.

Por defecto, Access abrira una nueva tabla para que puedas empezar a rellenar sus datos.
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-
@| = - @ |+ Database2 : Base de datos (Access 2007) - Microsoft ...
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos [ Campos Tabla
o . A bt ndifirar Fiien -
R Ap 12 EFD K T o
Chmim = . nado .
] L va fe .
Ver Texto Mumero Moneda _ ., | Validadan
o =" i Tamafio del campo ab|Co - "o de campo -
Vistas Agregar y eliminar Propiedades Formato
Todos los objetos de Acc.. ® « || & Tablal - X
Buscar.. 0 Id ~ Haga clic para ogregar -~
Tablas 2 ||* (Nuevo)
3 Tabla
Registro: M 1del H % Sin filtro | Buscar
Vista Hoja de datos | Blog Num | "4
g 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.

. . , 2]
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 Boton de Archivo, elegir la opcion Cerrar base de datos.
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m Inicio Crear Datos

H Guardar

[l Guardar objeto coma
Ilﬂ Guardar base de datos como
£ Abrir

|_j Cerrar base de datos

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

e Desde el Boton de Archivo:

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

m Inicio Crear Datos

H Guardar

[El Guardar objeto como
Iz_l’l Guardar base de datos como
& Abrir

,__f Cerrar base de datos

e Desde los documentos recientes del Boton de Archivo:

Despliega el Boton de Archivo donde aparecen las ultimas bases de datos que se abrieron
bajo el titulo de Reciente.

Haz clic en la que quieras abrir.
o Desde el acceso rapido a las tltimas bases abiertas:

Desde Archivo > Reciente (el método que hemos visto anteriormente) podemos configurar
cuantos elementos veremos en el acceso rapido. Por defecto son 4, pero podemos cambiarlo
hasta un maximo de 17. No es recomendable incluir muchas, porque puede resultar molesto
un listado demasiado extenso.

También podemos eliminar este indicando que queremos mostrar 0 elementos o bien
desactivando la casilla de verificacion.

Tener acceso rapidamente a este ndmerc de bases de datos recientes: 4 :
Hay que tener en cuenta que, tanto en la lista de archivos recientes como en su acceso
rapido, al hacer clic en un elemento se abrird con el nombre y ubicaciéon que tenia la Ultima

vez que se abrid. Esto quiere decir que no es "inteligente". Si le cambias el nombre a una base
de datos o la trasladas a otra carpeta, la lista quedara desactualizada y al tratar de abrir una
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base se mostrara un mensaje indicando que no es capaz de encontrar el archivo. Si ocurre
esto, deberas utilizar cualquiera de los dos primeros métodos y buscar manualmente el
archivo en su actual carpeta contenedora.

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

(1 morir | ]

GD |@ + Bibliotecas » Documentos »
Mueva carpeta = » [ @

Biblioteca Documentos

- |4’r¢ | | Buscar Documentos yel |

Organizar v

f,’[_'.;, Microsoft Office A

. Organizar por:  Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones
» Favoritos Mombre Fecha de medifica.. Tipo i
& Descargas ./ paginasWebB 28/02/201006:36 ...  Carpeta de archiv
I B Escritorio 3 . Personal 05/01/2011 12:37 a... Carpeta de archiv

= Sitios recientes

. Plantillas web

., Precision Empresarial

24/12/2010 01:09 a...

28/02/2010 07:04 ...

Carpeta de archiv

Carpeta de archiv

i~ Bibliotecas .. Programacion 23/08/201007:54 ... Carpeta de archiv
I @ Documentos .. 50L Server Management Studio 24/02/2011 02:25 a...  Carpeta de archiv
El Imagenes . Virtual Machines 02/02/2011 04:01 a... Carpeta de archiv/—
o' Msica || Visual Studio 2005 28/02/201004:59 ...  Carpeta de archiv|z
B videos | Visual Studio 2008 14/02/201111:41 ... Carpeta de archiv|_|
@J Basze de datosl 01,/03/2011 05:03 ... Microsoft Offices =
#% Grupoen el hogar = < | 1 | t
Nombre de archivo: | v [Microsoft Office Access v]
[ 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 botén Abrir.

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