
Abrir una base de datos existente de Access

- Haga clic en el Botón Microsoft Office  y, a continuación, haga clic en Abrir. 
- Haga clic en un acceso directo del cuadro de diálogo 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. 

mismo tiempo en la base de datos, haga clic en Abrir. 
-

car la base de datos, haga clic en la flecha situada junto al botón Abrir y, a continuación, haga clic en Abrir 
como de sólo lectura. 

mientras usted la tenga abierta, haga clic en la flecha situada junto al botón Abrir y, a continuación, haga clic en 
Abrir en modo exclusivo. 

elija Abrir en modo exclusivo. Los demás usuarios podrán abrir la base de datos, pero tendrán acceso de sólo 
lectura.  Si no encuentra la base de datos que desea abrir   
- En el cuadro de diálogo Abrir, haga clic en el acceso directo Mi PC, o bien, en el cuadro Buscar en, haga 
clic en Mi PC. 

que podría estar la base de datos y, a continuación, haga clic en Buscar. 
- Especifique los criterios de búsqueda y, a continuación, presione ENTRAR para buscar la base de datos. 
- Si encuentra la base de datos, ábrala haciendo doble clic en ella en el cuadro de diálogo Resultados de la 
búsqueda. 

     Como la búsqueda se inició desde el cuadro de diálogo Abrir, deberá hacer clic en Cancelar en ese cuadro 
de diálogo antes de abrir la base de datos. 

SQL Server o Microsoft FoxPro. Access crea automáticamente una nueva base de datos de Access en la misma 
carpeta que el archivo de datos y agrega vínculos a cada tabla de la base de datos externa.
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Office

     Para abrir una de las últimas bases de datos que se hayan abierto, haga clic en el nombre de archivo en la 
lista Abrir base de datos reciente en la página Introducción a Microsoft Office Access. Access abre la base de 
datos y aplica la misma configuración de opciones que tenía la base de datos la última vez que la abrió. Si no se 
muestra la lista de archivos usados recientemente, haga clic en el botón de Microsoft Office  y, a continuación 
haga clic en Opciones de Access. Se abre el cuadro de diálogo Opciones de Access. Haga clic en la categoría 
Avanzadas y, a continuación, en la sección Mostrar, active la casilla de verificación Archivos usados reciente-
mente. También puede especificar el número de archivos usados recientemente que desea que se muestren en 
la lista, hasta un máximo de 9.

     Si va a abrir una base de datos haciendo clic en el botón 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 diálogo Abrir.

Importar datos desde una hoja de cálculo u otro programa

     Si está familiarizado con otros programas de bases de datos u hojas de cálculo, probablemente ya sepa 
cómo funcionan estas aplicaciones y para qué se usan las bases de datos. Access se diferencia de la mayoría 
de las demás aplicaciones de bases de datos porque permite crear bases de datos relacionales (base de datos 
relacional: tipo de base de datos que almacena información 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 
específico sólo una vez.). Access también ofrece numerosas opciones para trabajar con otros programas de 
bases de datos, como SQL Server.

     Aquí veremos cómo:
- Importar una hoja de cálculo de Excel a Access 
- Trabajar con datos de otros programas 
- Importar una hoja de cálculo de Excel a Access

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