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< ABRIR Y CERRAR UNA BASE DE DATOS
< CREAR TABLAS DE DATOS

INDICADOR DE LOGRO:
e Manipula los pasos que se ejecutan al momento de ABRIR Y CERRAR una Base de do’rosi

creada en Microsoft Office Access 1
e Reconoce las herramientas y botones indispensables en la creacion de una Tabla enl

Microsoft Office Access :

e e e et e e e e e e e -1

ABRIR UNA BASE DE DATOS.

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

AN

1. DESDE EL BOTON DE —
OFFICE: @ =
v Ir al Botdn de

Office. Documentos recientes
Huevo
1% \NCARLOS NOCE Al

41

Herramientas de {

v Elegir la opcion ~
Abrir... @y e

H Guardar

2. DESDE LOS DOCUMENTOS RECIENTES DEL BOTON DE OFFICE:

v' Despliega el Botdn de Office donde aparecen las Ultimas bases de datos que se abrieron
v' bajo el titulo de Documentos recientes.

v" Haz clic en la que quieras abrir.

3. DESDE LA VENTANA DE INTRODUCCION A MICROSOFT Abrir base de datos reciente
OFFICE ACCESS:

B Mas...

v Nada mds abrir Access desde su icono en el Escritorio o %] \.-\CARLOS NOCE A1
desde la opcién en Inicio — Todos los Programas 12/09/2010
aparecerd la pantalla de Infroduccién a Microsoft o
Office Access.

v' En la parte derecha verds el marco Abrir base de
datos reciente.

v' Selecciona una que quieras abrir o haz clic en el

enlace  Mdas... para buscar el archivo de la base de
datos que quieres abrir.

CERRAR LA BASE DE DATOS.

CERRANDO ACCESS:
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1. Se puede cerrar una base de datos de varias formas:
v Ir al Boton de Office y pulsar el botdn Salir de Access. @ ¥
v' bien hacer clic sobre el botdn Cerrar de la ventana Base de ! j Nuevo
datos.
I w Abrir
SIN CERRAR ACCESS: f
Publicar 2

En el Boton de Office, elegir la opcion Cerrar base de datos.

CREAR UNA TABLA DE DATOS.

Para empezar el proceso, deberemos inicialmente cual seré uno de los botones que
a la hora de trabajar:

a8 Cerrar base de datos

nos dan mayor prioridad

BOTON VISTA DISENO: permite crear los campos manualmente y configurar el disefio L‘&Z Vista Disefio

de la tabla.

VISTA HOJAS DE DATOS: crea una nueva tabla con formato de tabla. En la primera
fila de la tabla aparecen los campos: Campo 1, Campo 2... sobre los cuales se
escriben los nombres de los campos.

TIPOS DE DATOS.

Ala hora de crear un campo en una tabla, hay que especificar de qué
tipo son los datos que se van a alimacenar en ese campo. Los diferentes
tipos de datos de Access 2007 son:

v Texto: permite almacenar cualquier tipo de texto, tanto
caracteres como digitos y caracteres especiales. Tiene una
longitud por defecto de 50 caracteres, siendo su longitud maxima
de 255 caracteres. Normalmente se utiliza para almacenar datos
como nombres, direcciones o cualquier nUmero que no se utilice
en cdlculos, como nUmeros de teléfono o coddigos postales.

v’ Memo: se utiliza para textos de mdas de 255 caracteres como
comentarios o explicaciones. Tiene una longitud mdaxima de
65.536 caracteres. Access recomienda para almacenar texto con
formato o documentos largos, crear un campo Objeto OLE en
lugar de un campo Memo.

v' NUmero: para datos numéricos utilizados en cdlculos
matematicos. Dentro del tipo nUmero la propiedad tamano del
campo nos permite concretar mds. En resumen los tipos Byte,
Entero y Entero largo permiten almacenar nimeros sin decimales;
los tipos Simple, Doble y Decimal permiten decimales; el tipo Id. De
réplica se utiliza para claves auto numéricas en bases réplicas.

v' Fecha/Hora: para la infroducciéon de fechas y horas desde el ano

Vista Hoja de datos

Memo
NUmero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumerico
SifNo

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Asistente para busque

100 al ano 9999.

v" Moneda: para valores de dinero y datos numéricos utilizados en cdlculos matematicos en
los que estén implicados datos que contengan entre uno y cuatro decimales. La precision
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g
es de hasta 15 digitos a la izquierda del separador decimal y hasta 4 digitos a la derecha
del mismo.

v' Auto numérico: niUmero secuencial (incrementado de uno a uno) Unico, o nUmero aleatorio
que Microsoft Access asigna cada vez que se agrega un nuevo registro a una tabla. Los
campos Auto numeérico no se pueden actualizar.

v' Si/No: valores Si y No, y campos que contengan uno de enfre dos valores (Si/No,
Verdadero/Falso o Activado/desactivado).

v Objeto OLE: objeto como por ejemplo una hoja de cdiculo de Microsoft Excel, un
documento de Microsoft Word, graficos, imdgenes, sonidos u ofros datos binarios.

v' Hipervinculo: texto o combinacion de texto y nUmeros almacenada como texto y utilizada
como direccidon de hipervinculo. Una direccion de hipervinculo puede tener hasta tres
partes:

o Texto: el texto que aparece en el campo o conftrol.

Direccidn: ruta de acceso de un archivo o pdgina.

Subdireccion: posicion dentro del archivo o pagina.

Sugerencia: el texto que aparece como informacion sobre herramientas.

o O O

v Existe otra posibilidad que esla Asistente para busquedas... que crea un campo que permite
elegir un valor de otfra tabla o de una lista de valores mediante un cuadro de lista o un
cuadro combinado. Al hacer clic en esta opcidn se inicia el Asistente para busquedas y al
salir del Asistente, Microsoft Access establece el tipo de datos basdndose en los valores
seleccionados en él.

TALLER TEORICO PARA RESOLVER EN EL LIBRO
Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario:

1. Diga el nombre de las 3 opciones que existen para abrir una base
de datos

2. Dibuje la carpetica de ABRIR

3. Diga las dos formas que existen para cerrar una Base de Datos
PRIMERA:
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SEGUNDA:

4. Dibuje el botén VISTA DE DISENO

5. Dibuje el botdn VISTA HOJAS DE DATOS

6. Dibuje el cuadro sobre LOS TIPOS DE DATOS

7. Explique para que se utiliza el tipo de dato TEXTO, NUMERO Y

AUTONUMERICO
TEXTO:

NUMERO:

AUTO NUMERICO:
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1. Muy bien ahora para realizar el O CEAST-EEFEPREIL Micosat Access R
. . . ) 1 i
siguiente ejercicio, debemos
. Categorias de plantillas
ingresar al programa de Access - » , , \‘
por medio de Ias teclas o con el | sk Introduccion a Microsoft Office Access
Mouse, recuerda que 10s Pasos [ e | b o 1
para poder entrar son clic en | s
INICIO, colocards el Mouse en | ="
TODOS LOS PROGRAMAS, ahora Plntls destacadas ennes
en  MICROSOFT  OFFICE v L
finalmente clic en MICROSOFT ]
OFFICE ACCESS; una vez esté H
G”i I’eCﬂICG dOremOS C|IC donde Activos Contactos Problemas Eventos
dice BASE DE DATOS EN BLANCO, | | | | v

. s Base de datos en blanco
en COSO de no Verlo' mer |G Ei()fﬁce()nllne Crea una base de datos de Microsoft Office Access que
ﬂ e C h O : Novedades de Access 2007 ro cntene dzts T” R
E El nuevo Access 2007 contiene herramientas mas eﬂtacesguele ayudaran L;:::Td::o:fa‘::d‘: 2
. . . T o A e e e e e |

2_ Uno \/ez d|mos C“C O”I, nuevas caracteristicas y mejoras.
deberemos dar clic donde dice: _— =
BUSCAR UNA UBICACION DONDE 5 con el nuevo panel de exploracién de facil acceso
COLOCAR LA BASE DE DATOS, en / M en OffceOnine
COSO de no \/erlol m|r(] |O ﬂeChQ: - CurmlP\antlHaslemrgas . _ )

Adtualizar automaticamente este contenido de Office Online  Obtener mas informacion

Preparado | Blog Maytis  Blog Num

3' De lnmeleTO nOTOI’dS que se 14 Inicio & VELTO | Dbwo.. | D2t v @2Mc. v @estad. (B Mios.. £
abre un cuadro tal y como se

muestra el siguiente ejemplo:
\E-C-DERERVE-[): Microsoft Access -
(&)

4. En este cuadro inicialmente
deberemos colocar un nombre a
nuestra base de Datos, para esto
daremos clic en el cuadro de | o [ rsomens Y 0dXad——
escritura de nombre, en caso de | res Doanentes | e s vests Biorme
no verlo, mira la flecha: | (g v @0 ree

@Escntorm @Com\c Life @Nem\fismn
& compUCEVDL Dnovenarios
z" ) cCorel User Files Domos
ocy
) Cybertink DRIFAS
e ) 0vDVidensaft DTaRIETAS
ins
ted

Introduccion a Microsoft Office Access

Educaciin

Ejemplo

entas

5. Alli debemos de colocar el
PRIMER NOMBRE tuyo vy Ila
palabra PRIMERA BASE

(37000 DE EXCEL
[ TUTORIAL DE ENSAVBLE

6. Luego deberemos de dar clic en
ESCRITORIO, en caso de Nno Ver|O, M?sarchwosdeongendedatos

. Manco
mira la flecha:

osaft Office Access que

7. Una vez escrito deberemos de e 3 B
dCIr CliC en ACEPTAR, en Ccaso de Guardar como tpo: ‘EasesdedatosdeM\crosoftOiceAccessZDU?(*‘accdb) v|

no Verlo' m lro |G ﬂeChO: Herramientas =) >L Aceptar 1 Cancelar D

¥ CUTE (2 TE TCeT a2 (1 (oIS O ACrey 2007
8_ Seguidgmenfe doremos CliC # Organice todos los objetos con el nuevo panel de exploracion de facil acceso
donde dice CREAR, que se o

eﬂCUGI’]TrO debGjO del pUﬂTO 2 Actualizar automaticamente este contenido de Office Online  Obtener mas infarmacion
de eSTO C|OS€ Preparado | Blog Num

14 Inicio W MELTO | Dbuo.. | C2it. - @2Mc. < @estand. (B Mios.. ES '-) € ey sy
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De esa manera accedes
inmediatamente a la Base de

On) Ho- - y- Herramientas de tabla | CARLOS PRIMERA BASE : Base de datos (Access 2007) - M. - = X

T
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos @

Datos, tal y como se muestra |8 3 B =t jomm mEe oSl 8 &
en el ejemplo: S ——
id - | Agregar nuevo campo

Para arrancar a  trabar - —
daremos clic en un triangulito I
que dice VER, en caso de n
verlo, mira la flecha:
Notards que de inmediato
salen dos nombres, alli Elardar,como
daremos ~clic donde dice NTZ”;Efde'atab'a’ |
VISTA DISENO

[_Aceptar | [ cancelar |
Notando que de inmediato se
abre un cuadrito, tal y como

se muestra en el ejemplo:

. dnicio fi CLASE 05 T) CLASE 2-Mirosoft... (B Micros

Aq Ul’ deberem oS eSCI’IbII’ |O \Ei-'.‘l‘ - Herramientas de tabla | CARLOS PRIMERA BASE : Base de datos (Access 2007) - M. - & X
Inido  Crear  Datosexternos  Herramientas de base de datos Disefio 7]
palabra DATOS PERSONALES y T ™
dOr Clic en ACEPTAR Ver Clave Ge-n:rador Prob;eg\as i Eminate; . H-nja de i;d\ces
’ - principal de validacion 23 Columna de biisqueda propiedades
H Vistas | Herramientas Mostrar u ocultar
cambiando ahora la panfalla f=— =

O |G SigU ien"’e m G nerO ' DATOS PERSONALES 2 Nombre del campo Tipo de datos Descripcion -
: ZH DATOS PERSONALES : Tabla ’

Una vez la pantalla cambio, —

deberemos dar clic en el |

primer cajoncito que estd H

debaojo de la palabra B

NOMBRE DEL CAMPO, en caso N B

de no verlo, mira la la flecha: P——— ’
ot s

Alli  deberemos escribir la R —

palabra CODIGO y apretar g e T

tecla enter [t

Notards que de inmediato

este Pasa Ol SEgUNA0 CUCOITO | e e e et

y alli saldrd la palabra TEXTO.
AqQui deberds dar clic en una flechita que senala hacia abajo y luego en lalista que abre, dar
clic donde dice AUTONUMERICO

Una vez realizado esto daremos un enter para que pase al cuadro siguiente y seguidamente
o’rr,o enter para que bagje al otro cuadro, quedando entonces debajo de de la palabra
CODIGO

Para continuar, deberemos escribir en este segundo cuadro la palabra NOMBRE y apretar la
tecla enter

Notards que de inmediato este pasa al segundo cuadrito y alli saldrd otra vez la la palabra
TEXTO, en este caso la dejaremos asi y apretaremos la tecla enter para que pase al cuadro
siguiente y seguidamente ofro enter para que baje al otro cuadro, quedando entonces
debajo de de la palabra NOMBRE

Para seguir llenando, deberemos escribir en este tercer cuadro la palabra APELLIDO y apretar
la tecla enter
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Noforés que de inmediofo este pasa al Segundo \E%"H 9.0 s Heramientzs detabla | CARLOS PRIMIERA BASE - Base de datos (Access 2007) - M. — a;

Iniio Crear  Datos edemos  Hemamientas de base de datos Disefio

cuadrito y alli saldrd ofra vez la la palabra TEXTO, | § oo g
. ’ — SFElminarfilas
en este caso la dejaremos asi y apretaremos la | « s,

: ja
£ Columna de biisqueda | propie
Vistas Heramientas Mostrar u acultar

tecla enfer para que pase al cuadro siguiente Vv [wees -«
seguidamente ofro enter para que baje al Ofr0 S | woto s e I
cuadro, quedando entonces debajo de de la i

palabra APELLIDO y hasta aqui deberemos llevar

el tfrabajo, tal y como se muestra en el siguiente

ejemplo:

[T T T T T T TT]
]

Muy bien, ahora para continuar, deberemos
escribir en este cuarto cuadro la palabra EDAD y
apretar la tecla enter

Notards que de inmediato este pasa al segundo
cuadrito y alli saldrd la palabra TEXTO. Aqui
deberds dar clic en una flechita que senala hacia
abajo y luego en la lista que abre, dar clic donde
dice NUMERO

= il Dibujo - Paink

Una vez realizado esto daremos un enter para que pase al cuadro siguiente y seguidamente
otro enter para que baje al otro cuadro, quedando entonces debajo de de la palabra EDAD

Para seguir lenando, deberemos escribir en este quinto cuadro la palabra GENERO y apretar la tecla enter

Notards que de inmediato este pasa al segundo cuadrito y alli saldrd ofra vez la la palabra TEXTO, en este
caso la dejaremos asi y apretaremos la tecla enter para que pase al cuadro siguien’re,y seguidamente ofro
enter para que bagje al ofro cuadro, quedando entonces debajo de de la palabra GENERO

Muy bien, ahora para confinuar, deberemos escribir en este sexto y Ultimo cuadro la palabra FECHA DE
NACIMIENTO y apretar la tecla enter

@ d9-0- s Heramientas de tabla  CARLOS PRIVIERA BASE - Base de datos [Access 2007) - M. - © X
)
Inido Crear Datos externt Herramientas de base de datos

Disefio w

Notards que de inmediato este pasa al B f & =228 2@
segundo cuadrito y alli saldrd la palabra % e ———
TEXTO. Aqui deberds dar clic en una flechita s wesom e — g
que senala hacia abagjo y luego en la lista que Sl =

abre, dar clic donde dice FECHA/HORA

ientas Mostrar u acultar

APELLIDO Texto
EDAD Nimero
GENERO Texto
FECHA DE NACIMIENTO Fecha/Hora

Una vezrealizado esto daremos un enter para i
que pase al cuadro siguiente y seguidamente H
otro enter para que bagje al ofro cuadro,
quedando entonces debajo de de la palabra
FECHA DE NACIMIENTO vy hasta aqui
deberemos tener el trabagjo, tal y como se
muestra en el siguiente ejemplo:

Un nomre de campa puede tener hasta 64

Garacteres de longitud, indluyendo espacios.

Presione Fl para oltener ayuda acerca de fos
nombres de campo.

Para terminar daremos clic en daremos clic
en un triangulito que dice VER, en caso de no
verlo, mira la flecha:

Vista Disefio, F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda. | BlogMayls  BlogNum || & @

Notards que de inmediato salen dos nombres, alli daremos clic donde dice VISTA HOJAS DE DATOS

Y en el cuadrito que se abra daremos clic en SI, mostrdndonos entonces como nos quedaria nuestra Base de Datos para
llenar en la préxima clase.

Y para terminar cerraremos nuestra primer base de datos por la X, llegando asi al escritorio que es donde tenemos nuestro
icono que nos indica que hemos terminado €l frabajo.



