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UNIDAD 17. IMPORTAR Y EXPORTAR DATOS
17.1 Importar datos

Access te permite importar objetos de otra base de datos a la tuya rapidamente.

Para ello, sélo tendremos que acudir a la pestafia Datos externos, una vez alli seleccionar la
opcién adecuada en el grupo Importar y vincular.
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Impaortar y vincular -~
Aqui podemos seleccionar qué tipo de archivo contiene los datos que queremos importar.

Si quieres importar objetos de una base de datos a otra sélo tienes que hacer clic en el botén
o
Access T.

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Oibtener datos externos: Base de datos de Access l'@ﬂd

Seleccione el origen v el destmo de los datos.

Especfigue el onigen de los dakos.
Bombre de archiva: i iners usuario 1 Douments Ejemplos del aurso'aulaCic. accdb

Especifigue cdmo y dinde dessa almacenar los datos en la base de datos achual,

@ Importar tablas, consultas, formularios, informes, macros y mddulos en la base de datos actual.

S of objeto especificade no existe, Aocess ks creard. Sl objeto especificado ya existe, Access anexard un rdmero al nombre de
zpmrrpcrmtaﬁ:.l.nsm' resfizados en ks objetos de angen (incluidos los datos de las tablas) no se reflejarsn en la base de
koS actual.

Wincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access oreard una tabls que mantendr un vindulo a ks datos de ongen. Los cambecs realzados en los datos en Access se reflejarin
en & origen ¥ viceversa, NOTA: s la base da datos de onigen requiere una confrasefia, dsta se imacenard con la tabls vinculada,

e Para importar un objeto de una base de datos Access, ya sea una tabla, formulario,
informe, macro, etc. sélo tendremos que seleccionar la base de datos de origen en
Nombre de archivo:, marcar la opcion Importar tablas... y pulsar el botdn Aceptar.

En el siguiente cuadro de didlogo tenemos que seleccionar los objetos que queremos afadir
a nuestra base de datos y pulsar el botdn Aceptar. 1
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Tablas | Consultas | Formularios | Informes | Macros | Médulus|

Crovae [ oy ]
[ Cancelar ]
[ Seleccionar todo ]

[ Quitar la selecdon a todo ]

Oincion

m

8 ==

Importar Importar tablas Importar consultas
Reladones @ Definicién vy datos @ Como consultas
[ Mentis y barras de herramientas (71 58l definicén (71 Como tablas

[ | Especificaciones de importacién/exportacidn
[ Grupos del panel de exploracién

[] Todas las imagenes y temas

En la imagen veras que el botdén Opciones >> se encuentra desactivado, es porque hemos
hecho clic sobre él y entonces han aparecido las opciones en la parte inferior del cuadro.
Desde alli podras seleccionar cémo y en qué medida quieres importar los objetos.

Asi podemos hacer que objetos de otra base de datos Access se guarden en la que tenemos
abierta.

Como habras podido observar en la pestafia Datos externos, existen otros métodos de
importacion de datos, podras acceder a ellos haciendo clic en los diferentes botones de la
seccién Importar y Vincular.

Por ejemplo, podemos importar informacion guardada en un fichero de texto
U'-‘J. Archivo de texto

En este caso se abrira el Asistente para importacion de texto, donde podras indicar la forma
en la que esta formateado el archivo del que vas a tomar la informacién, incluso te podras
guardar esa descripcidon y volver a utilizarla para importar datos de otro fichero con las
mismas caracteristicas utilizando el botdén Importaciones guardadas de la pestafia Datos
externos.

A veces cuando se importan datos algunos datos no pueden ser almacenados por no coindicir
con la definicidn de la tabla, en este caso Access nos avisard que se han producido errores en
la importacién y creara una tabla con esos errores para que los podamos analizar y
comprobar.

225

También puedes importar datos desde Excel ﬁ:"iﬂ“. Solo tienes que seguir el asistente que te
guiard en todo momento.
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Una opcién cada vez mas util es la de importar desde un Archivo XML =* ya que

el formato XML es el que se estd imponiendo en cuanto a trasiego de informacion entre
diferentes sistemas.

17.2 Obtener datos por vinculacidn

Una tabla vinculada es aquella que se encuentra en otra base de datos diferente pero que
actua como si estuviera en nuestra base de datos. Access permite que la incluyamos en
nuestra base de datos estableciendo una conexion para poder ver y editar sus datos aunque
ésta se encuentre en un archivo diferente.

Trabajaremos con las tablas vinculadas de la misma forma que si fuesen tablas normales, con
una restriccién, no podremos cambiar su estructura (su disefio).

Cuando vinculas una tabla sus datos no se copian a tu base de datos, sino que simplemente
se crea una conexion con la base de datos que la contiene. Este proceso es completamente
transparente para ti, y si vinculas una tabla contenida en otra base de datos podras trabajar
con ella del mismo modo que si estuviese en la tuya. Cualquier cambio que hagas en sus
datos quedardn reflejados en la base de datos origen, y cualquier cambio que efectuen en la
base de datos origen, quedara reflejado en tu base de datos. Mientras que si importas una
tabla, estaras copiando los datos actuales a tu base de datos pero no quedard ninguna
conexioén entre tu tabla y la del origen de la importacidn.

Para importar una tabla vinculada se utiliza el mismo botén que para importarla. En la

—

pestafia Datos externos, hacemos clic en el botdén Access ﬁ::j . La diferencia es que en el
asistente deberemos seleccionar la opcion Vincular al origen de datos creando una tabla
vinculada.

Seleccione el ongen vy el desting de los datos.

Espedifique &l origen de los datos.,

Hombre de archive: -\ sers\usuario 1 \Documents Ejemplos del cursa), Examaras. ..

Espedifique como y donde desea almacenar los datos en |a base de datos achual,

Importar tablas, consultas, formularios, informes, macros y mddulos en la base de datos actual.

5i el ohjeto especficado no existe, Access b areard. 5i el ohjeto espedficadn ya exste, Access anexard un nimero &l nombre de
objeto importado. Los cambios realizades €n los abjetos de origen (nchuides los datos de las tablas) no s2 reflejardn en la base de
datos actual.

@ Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access oreard una tabla que mantendra un vinculo 8 los datos de origen. Los cambios realizades en los datos en Access se reflejaran
en el origen y viceversa, NOTA: si la base de dabos de origen requiere una confrasefia, ésta se almacenard con la tabla vinoulada,

Busca la base de datos que contiene la tabla que quieres vincular y una vez seleccionada
pulsa Aceptar para ver el siguiente cuadro:
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Vincular tablas I. ? &]
Tablas
dientes [ Aceptar ]
Provindas
[ Cancelar ]
[ Seleccionar todo ]
[ Quitar la selecddn a todo ]
L A

Selecciona las tablas que quieras vincular y pulsa el botén Aceptar. La tabla se afadira
automaticamente a tu base de datos, si en tu base de datos hay ya una tabla con el mismo
nombre, la vinculada se llamard con ese nombre al que se le afadird un nimero.

Las tablas vinculadas se visualizarén con este simbolo *= Clientes

Nota: Las tablas vinculadas a veces son bastante utiles para mantener la parte de datos
separada de los formularios e informes. Incluso de esta forma varias personas a la vez
pueden trabajar con la misma base de datos desde ordenadores diferentes.

Imagina el siguiente supuesto: tengo una base de datos en la que almaceno toda la
informacién en forma de tablas. En dos ordenadores distintos puedo tener un archivo de
Access con formularios e informes que accedan a esa base de datos y trabajen modificando y
recabando informacion.

Es atil ¢verdad?

17.3 El Administrador de tablas vinculadas

Cuando tenemos definidas tablas vinculadas, puede ser Util poder cambiar la ubicacién del
origen de esas tablas o saber en qué lugar se encuentra nuestra tabla vinculada. Para ello
disponemos del Administrador de tablas vinculadas.

Para acceder al cuadro de dialogo Administrador de tablas vinculadas tendras que hacer clic

r—

53
en su botdn correspondiente ' , situado en la pestafia Datos externos. Obviamente este
botdn sdélo estara habilitado si hay alguna tabla vinculada en la base de datos.

Esta herramienta nos permitird actualizar nuestra base de datos cuando la ubicacién de la
tabla vinculada haya cambiado.

Veamos como funciona.
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Z§| Administrador de tablas vinculadas &\J

Seleccionar las tablas vinculadas para actualizar:

B ] clientes (K:\Usersiusuario\Documents\Ejemplos del cursolaulaClic.accdb)
B ] Provincias (K)\Wsers\usuariol\Documents\Ejemplos del cursolaulaClic.accdb) |

Cancelar |

| Selecconar todo |

| Anular todo |

[T $reguntar siempre por 1a nueva ubicacian

Este es el aspecto que muestra el Administrador.

Desde aqui podremos seleccionar la tabla que queremos actualizar haciendo clic en su casilla.
Una vez seleccionadas todas las tablas que nos interesan haremos clic en Aceptar y Access
actualizard las estructuras de las tablas seleccionadas en nuestra base de datos.

Para cambiar la ubicacion de las tablas originales sélo tenemos que marcar la opcion
Preguntar siempre por la nueva ubicacién.

Con esta casilla activada, cuando pulsemos Aceptar, Access nos preguntard donde debe
buscar la tabla vinculada. En el momento en que le digamos la ruta de la base de datos, el
programa la recordard y actualizara la estructura y ubicacidn de las tablas.

17.4 Exportar Datos

En el apartado anterior veiamos como podiamos recuperar datos de otras bases de datos o
incluso de archivos con otro formato, por ejemplo de texto. Ahora veremos el proceso
contrario, enviar la informacién de nuestra base de datos a otra base de datos o a un archivo
de otro tipo.

Para ello, solo tienes que seleccionar una de las opciones que encontrards al desplegar la
opcién Exportar de la pestaiia Datos Externos.

=

3

Exportar

-

i i ) Fm Combinar con Word
Excel Archivo Archivo Enviar por correo =

detextc XML electrénico i Mas ~

Expartar

e Estos comandos te permitirdn copiar tablas, informes, formularios, macros y en definitiva
cualquier objeto de tu base de datos a otra creando una copia exacta del objeto en otro
lugar.

Para utilizar esta opcidn sélo tendras que seleccionar el objeto que desees, por ejemplo
vamos a exportar a Access. Se abrird el cuadro Exportar: Base de datos Access y sdlo tendras
gue indicar en qué base de datos quieres copiar el objeto.
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Se mostrard un cuadro de didlogo Exportar donde te permitira cambiar el nombre del objeto
en la otra base de datos y se encargard de exportarlo integramente sin ninguna otra
interaccidon por tu parte. Si el objeto es una tabla se te presentara un cuadro de didlogo
Exportar como este:

[ Exportar Mw

Exportar Alumnads a:

Alumnado
en aulaChe. acedb

Exportar tablas
@) Definicidn v datos
") Sélo definicidn

| Aceptar | | cancelar |

Como puedes ver en la imagen, estamos exportando una tabla llamada Alumnado a una base
de datos llamada aulaClic.accdb.

Podemos indicar el nombre que tendra la tabla en la base de datos de destino y también
elegir qué parte queremos exportar.

r&pman Archivo de texto l @_EH1

Selecoione el destno de s datos que desea exportar.

Espectfiqus &l nombre v & formats del archeea de desting.

Hombre de archiva: . Y isers usuario | \Dooments Ejemplos del arso\Alumnads. bl Exaing. ..

Especifigue lxs apdones de exportacdn.

| Exportar datos con formate v diseio.

Seleccone esta opodn para conservar a mayer parte del formato y b informaddn de doefio al exportar una tabla, consulta,
formulario o informe.

Abrir el archivo de destino al finalizar la operacion de exportacion.

Selarcione esty opodn para ver los resultadcs de la cperacon de evportadan. Esta opoon solo ects disponible al exportar datos con
formato,

Exportar sdko los registros seleccionados.

Selecoone esta opotn para exporiar 56k los registros seleccdonados. Esta opodn sdlo esti dsponible sl exporta datos con formako y

ha selecconado regEtnos.

En el marco Exportar tablas podremos seleccionar Definicidn y datos para exportar la tabla
completa (con todos los registros que contiene incluidos) o exportar Unicamente su
estructura seleccionando la opcién Sélo definicidn.

e Como puedes ver, también podras exportar datos a archivos de texto o a archivos XML.

En el caso de exportar el contenido de una tabla a un archivo de texto podremos marcar la
opcidén Exportar datos con formato y disefio.

Si activamos esta opcidén podremos elegir el modo en el que se guarda la informacion en el
archivo de texto mediante este cuadro de didlogo:
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Codificar "Alumnado’ como M
3{;1:;3:&&&:3@ que se debe utilizar para cargar este @
@ Windows (predeterminado) l_ m
M5-D05
Unicode
Unicode (LITF-8)

Aqui podras seleccionar el tipo de codificacidon de los datos de tipo Texto de la tabla. Aunque
el predeterminado sea Windows, Unicode (UTF-8) suele ser el formato que mayor
compatibilidad presenta. Si tu intencidon es seguir trabajando dentro de la plataforma
Windows deja la opcion predeterminada seleccionada.

Si no activas la opcidon Exportar datos con formato y disefio, se abrird el Asistente para
exportacion de texto, que es muy parecido al que hemos visto en el apartado anterior de
importacion. Podras especificar el modo en el que se formateard el archivo de salida e
incluso guardar esa especificacién.

17.5 Exportar a Word y Excel y otros formatos

También, desde la seccidn Exportar, podremos exportar el contenido de nuestras tablas,
informes o formularios a aplicaciones del mismo paquete como Word o Excel.

r' = o ll_IJ u L_E] Access
‘-) g‘_] g‘ﬁ [__I L,'-_ﬁﬂlin::mhinarccn Werd

Excel Archivo Archivo Enviar por correc = s
detexto XML electrénico s MasT
Exportar Word

Exporta el objeto seleccionado a texto enriquecido

Word copia y formatea el contenido de nuestro objeto y lo presenta en una tabla dentro de
un archivo tipo RTF.

Excel copia y formatea el contenido de nuestro objeto y lo presenta en una hoja de Excel
dentro de un archivo tipo XLSX o de otros tipos que podremos elegir.

Si sabes utilizar el comando Combinar correspondencia de Word, podras seleccionar la
opcién Combinar con Word y asi crear desde Access un archivo combinado para crear cartas

personalizadas o enviar emails personalizados a todos los clientes que tengas en tu tabla de
base de datos.

[ll_'Jj.
También puedes enviar el objeto por correo electrénico con la opcién .
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