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UNIDAD 2. CREAR, ABRIR'Y CERRAR UNA BASE DE DATOS

2.1 Crear una base de datos

De momento vamos a crear una base de datos en blanco y luego la rellenaremos. Para crear
una nueva base de datos debemos:

Hacer clic sobre la pestafia Archivo y luego elegir la opcién Nuevo de la vista Backstage.

Alumnas : Base de datos- Ch\Users\Acer\Documents\Alumnos.accdb (Formate de archivo de Access 2007 - 2013, 7 - 0 X
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Se mostraran en la zona de la derecha las distintas opciones para nuevas bases de datos. La
primera opcidn permite Personalizar una aplicacién web, la segunda crear una Base de datos
del escritorio en blanco las demas son plantillas. Nosotros veremos de momento la de base
de datos en blanco.

Elijas la opcién que elijas, se abrira un cuadro de didlogo para que puedas completar la
operacion con los datos que Access que pida. En nuestro caso aparecerd esta pantalla.
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En este caso sélo nos pide el nombre que queremos dar a la base de datos. Debajo aparece el
nombre y ruta de la carpeta donde se creard la base de datos, si queremos cambiar esa
ubicacidn, solo tenemos que hacer clic sobre la carpeta que aparece a la derecha del nombre.

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

[AE Archivo de nueva base de datos
:(-) ~ 4 I Escritorio » v O Buscar en Escritorio o
Organizar v Nueva carpeta ﬁ:: hd @
A . A
@ Microsoft Access " Bibliotecas

= || Carpeta de sisterna
l—m!
i Favoritos

4 Descargas Q a Grupo en el hogar
B Escritorio Carpeta de sistema
& Sitios recientes

l MNB38-CCANCE

ﬁ? Carpeta de sistemna

| Equipe

4 Bibliotecas
3 Documentos p

=l Imédgenes =SS Carpeta de sistema
,—J“. Miisica §
BE Videos v ‘2‘ Red v
Nombre de archive: | 2230 EEE v
Tipo: | Bases de datos de Microsoft Access 2007 - 2013 Y]
= Ocultar carpetas Herramientas  ~ Cancelar

Deberemos utilizar la barra de direcciones superior o explorar las carpetas desde el panel
izquierdo para situarnos en la carpeta en que queramos guardar la base de datos. Y en el
cuadro Nombre de archivo podras escribir el nombre que quieres dar a la base de datos.
Luego, hacer clic en Aceptar. Se cerrara el cuadro de didlogo y volverads a la pantalla anterior.

Solo faltara pulsar el botdn Crear para crear la base de datos.

2 Automaticamente se creard nuestra nueva base de datos a la cual Access asignara la
extensién .ACCDB. Es el mismo formato que se utilizaba en Office 2007 y 2010, por lo que
no presentan problemas de compatibilidad excepto algunas caracteristicas avanzadas que
comentaremos mas adelante.

Por defecto, Access abrird una nueva tabla llamada Tablal, posiblemente aparecera una
mensaje como este:

Se deshabilitd parte del contenideo active. Haga

I ADVERTEMCIA DE SEGURIDAD ™ ]
2 clic para obtener mas detalles,

Habilitar contenido

Nos advierte que, por defecto, estan deshabilitadas las Macros de VBA, que en ocasiones
pueden contener virus, puesto que el archivo es nuevo y lo estamos crando nosotros
podemos pulsar en Habilitar contenido. También podemos cerrar la advetencia si no vamos a
utilizar Macros VBA, pero nos volverd a aparecer la préxima vez que abramos la base de
datos. Este mismo aviso también lo puedes encontar en la pantalla del Backstage:

@ Advertencia de seguridad
Es posible que el contenido activo contenga virus y otros riesgos para la
Habilitar sequridad. Se deshabilité el siguiente contenido:
contenido Macros de VBA

5olo debe habilitar el contenido si confia en el contenida del archiva.

Configuracién del Centro de confianza

Mas informacian acerca del contenida activo
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Una vez eliminada esta advertencia veremos la Tablal y podremos empezar a rellenar sus

datos.
@ - = Base de datos5 : Base de datos- C:\Users\Acer\Documents\Base de... HERRAMIENTAS DE TABLA 7T = 0O X
INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIEMTAS DE BASE DE DATOS CAMPOS TABLA Iniciar sesitn
» En - &=
b ag 12 B2 % e &
el
Ver Texto Mimero Moneda Propiedades Validacion
- corto (21 I o de campo ~
Vistas Agregar y eliminar Formato A
H Tablal X
Todos los objet... ® «||= - X
o ) . id . T Lista de campos
SO
£ [Nueva)
Tablas R No hay campos disponibles para agregar a la
] Tablal vista actual.
Registro: H 1del Ll Buscar

Vista Hoja de datos BLOC NUM

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

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

De entrada sélo encontraremos la Tablal que se crea por defecto.
L4

Puedes ocultar el panel haciendo clic en el botdn Ocultar

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

2.2 Cerrar la base de datos

Para cerrar la base de datos que tenemos abierta manteniendo el Access abierto debemos
elegir en la pestaia Archivo, la opcidn Cerrar de la vista Backstage.

Otra forma de cerrar la base de datos es cerrando Access, obviamente la base también se
cerrara.

2.3 Abrir una base de datos

Podemos abrir una base de datos ya existente de diferentes formas:

2 Desde el acceso rapido a las ultimas bases abiertas al abrir Access:

Como vimos en el tema anterior, nada mas abrir Access aparece la vista Backstage con la lista
de bases de datos Recientes, las Ultimas abiertas. Si la base de datos estd en la lista solo

tendremos que hacer clic sobre ella, y si no hacer clic sobre la opcion Abrir otros archivos que 3
nos llevara a la opcién Abrir de la pestaiia Archivo que te explicamos a continuacion.
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o Desde la opcion Abrir de la pestaiia Archivo:

? - 0 X

Access

Iniciar sesion

@ _ Recientes
Recientes

@ AULACLIC_CLASES
| ¢ » MisWebs » Access-2013_original »

& SkDive @ gjemplol

=] » MisWebs » Access-2013_original »
T : - Base de datos5
Equipo ﬁ

En. auip - Mis documentos

@ Base de datos4
+ Agregar un sitio Mis documentos

@ Alumnos

Cuenta - Mis documentos

oo @ Prueba
peianes - Mis documentos

Desde la opcién Abrir podemos abrir una de las bases de datos Recientes.

Hay que tener en cuenta que, tanto en la lista de archivos recientes de la primera pantalla de
Access como en esta pantalla, se abrird con el nombre y ubicacién que tenia la dltima 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 quedard desactualizada y al tratar de abrir una
base se mostrara un mensaje indicando que no es capaz de encontrar el archivo. Si ocurre
esto, deberds buscar manualmente el archivo en su actual carpeta contenedora.

También podemos abrir una base de datos que tengamos almacenada en SkyDrive:

Mccess ? - 0O *

Iniciar sesién

@ Recientes & SkyDriVe

Use SkyDrive para tener acceso a sus archivos y compartirlos
desde cualquier lugar.

+ Agregar un sitio D D
Cuenta i

&@a SkyDrive

El:l Equipo

LR RN
se e

Opciones

Mas informacian

Suscribirse

-
>

Iniciar sesién
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Si la base de datos no estda en Skydrive ni en la lista de recientes la podemos buscar

manualmente seleccionando Equipo:

Access

f&a SkyDrive
El:l Equipo

+ Agregar un sitio

@ Recientes @ Eqm PO

(Carpetas recientes

gjercicios

7T

O %

Iniciar sesidn H

C: » MisWebs » Access-2013_original » archivos =...

gjercicios

C: » MisWebs » Access-2013_original » gjercicios

Mis documentos

Escritorio

Cuenta

Opciones

Examinar

Pulsando el boton Examinar se abre el cuadro de didlogo Abrir de Windows para que

selecciones el archivo que quieres abrir:

@ * %4 @ » Bibliotecas » Documentos W

Organizar Mueva carpeta

@ Microsoft Access MNombre

. Archives de Outlock
.0 Favoritos . Awatar
& Descargas . CyberLink
B Escriterio . CyberLink
&l Sitios recientes | KONAMI
. Plantillas personalizadas de Office

- Bibliotecas . Youcam

& Buscar en Documentos

Fecha de modifica...

06/06/2015 09:49 a...
28/05/201511:43 a...
28/05/2015 06:50 ...

13/02/2015 11:52 a...
14/04,/2015 0%:19 a...
07/05/2015 11:23 a...
08/06/2015 0%:47 a...

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

@ Documentos |® Base de datos]

08/06/2015 10:33 a...

Microsoft Access ...

[ Imagenes Objetivos la Positiva
J’ Musica
i Videos

@ Gruoo en el hoaar ¥ €

02/02/201503:14 ...

Microsoft Access ...

Membre de archive: | Base de datosi

] | | Microsoft Access

v

Herramientas = | Abrir Iv|

| Cancelar |

Deberas situarte en la carpeta donde se encuentre la base y hacer doble clic sobre el archivo

o bien seleccionarlo y pulsar el botén Abrir.

o Desde las teclas rapidas CTRL+A.

Pulsando Ctrl+A se abre directamente la opcidn Abrir de la pestafia Archivo.
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