Ei »MUESTRA
E€LBIBLIOTECOM PARA VER LA OBRA COMPLETA

S INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
www.elbibliote.com DE NUESTRO SITIO.

€€ €€ <

Abrir una base de datos existente de Access

- Haga clic en el Botén Microsoft Office y, a continuacion, haga clic en Abrir.

- Haga clic en un acceso directo del cuadro de dialogo Abrir, o bien, en el cuadro Buscar en, haga clic en la
unidad o carpeta que contenga la base de datos que desee.

- En la lista de carpetas, haga doble clic en las carpetas hasta que se abra la carpeta que contiene la base
de datos. Cuando encuentre la base de datos, siga uno de estos procedimientos:

- Para abrir la base de datos en modo predeterminado de apertura, haga doble clic en ella.

. Si desea abrir la base de datos para el acceso compartido en un entorno multiusuario (base de datos
multiusuario (compartida): base de datos que permite que mas de un usuario tenga acceso y modifique el
mismo conjunto de datos al mismo tiempo.), de modo que usted y otros usuarios puedan leer y escribir al
mismo tiempo en la base de datos, haga clic en Abrir.

. Si desea abrir la base de datos para el acceso de soélo lectura, de modo que se pueda ver pero no modifi-
car la base de datos, haga clic en la flecha situada junto al botén Abrir y, a continuacién, haga clic en Abrir
como de sdlo lectura.

. Si desea abrir la base de datos para el acceso exclusivo, de modo que ningun otro usuario pueda abrirla
mientras usted la tenga abierta, haga clic en la flecha situada junto al botén Abrir y, a continuacién, haga clic en
Abrir en modo exclusivo.

. Para abrir la base de datos como solo lectura, haga clic en la flecha que aparece junto al botdn Abrir y
elija Abrir en modo exclusivo. Los demas usuarios podran abrir la base de datos, pero tendran acceso de solo
lectura. Si no encuentra la base de datos que desea abrir

- En el cuadro de didlogo Abrir, haga clic en el acceso directo Mi PC, o bien, en el cuadro Buscar en, haga
clic en Mi PC.

- En la lista de unidades, haga clic con el botédn secundario del mouse (ratoén) en la unidad en la que cree
que podria estar la base de datos y, a continuacion, haga clic en Buscar.

- Especifique los criterios de busqueda vy, a continuacion, presione ENTRAR para buscar la base de datos.
- Si encuentra la base de datos, abrala haciendo doble clic en ella en el cuadro de didlogo Resultados de la
busqueda.

Como la busqueda se inici6 desde el cuadro de didlogo Abrir, debera hacer clic en Cancelar en ese cuadro
de dialogo antes de abrir la base de datos.

Puede abrir directamente un archivo de datos en un formato de archivo externo (como, por ejemplo, dBASE,
Paradox, Microsoft Exchange o Excel). Puede abrir también directamente cualquier origen de datos ODBC
(origen de datos ODBC: datos e informacion necesaria para tener acceso a esos datos desde programas y
bases de datos que admitan el protocolo ODBC (conectividad abierta de bases de datos).), como Microsoft
SQL Server o Microsoft FoxPro. Access crea automaticamente una nueva base de datos de Access en la misma
carpeta que el archivo de datos y agrega vinculos a cada tabla de la base de datos externa.
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Para abrir una de las ultimas bases de datos que se hayan abierto, haga clic en el nombre de archivo en la
lista Abrir base de datos reciente en la pagina Introduccion a Microsoft Office Access. Access abre la base de
datos y aplica la misma configuracion de opciones que tenia la base de datos la ultima vez que la abrié. Si no se
muestra la lista de archivos usados recientemente, haga clic en el botén de Microsoft Office y, a continuacion
haga clic en Opciones de Access. Se abre el cuadro de didlogo Opciones de Access. Haga clic en la categoria
Avanzadas y, a continuacion, en la seccion Mostrar, active la casilla de verificacién Archivos usados reciente-
mente. También puede especificar el nimero de archivos usados recientemente que desea que se muestren en
la lista, hasta un maximo de 9.

Si va a abrir una base de datos haciendo clic en el boton Microsoft Office y utilizando el comando Abrir,
puede ver una lista de accesos directos a bases de datos que ha abierto anteriormente haciendo clic en Docu-
mentos recientes en el cuadro de didlogo Abrir.

Importar datos desde una hoja de calculo u otro programa

Si esté familiarizado con otros programas de bases de datos u hojas de calculo, probablemente ya sepa
cémo funcionan estas aplicaciones y para qué se usan las bases de datos. Access se diferencia de la mayoria
de las demas aplicaciones de bases de datos porque permite crear bases de datos relacionales (base de datos
relacional: tipo de base de datos que almacena informacion en tablas. Utiliza valores de dos tablas para relacio-
nar datos de una con datos de la otra. En una base de datos relacional, se suele almacenar un tipo de datos
especifico sdlo una vez.). Access también ofrece numerosas opciones para trabajar con otros programas de
bases de datos, como SQL Server.

Aqui veremos cémo:
- Importar una hoja de célculo de Excel a Access
- Trabajar con datos de otros programas
- Importar una hoja de calculo de Excel a Access

Muchos usuarios comienzan a explorar Access después de crear primero una lista en Excel, que es una
excelente aplicacion para iniciar una lista. Sin embargo, a medida que crece la lista, se vuelve mas dificil de
organizar y actualizar. Mover la lista a Access suele ser el siguiente paso légico.
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