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Access 2007

Mantenimiento de la base de datos

1. Modificar las propiedades
de una base de datos

Para que podamos ver, modificar o definir las propiedades de una base de datos, lo

primero que hay que hacer es abrir una base de datos existente y en pulsar el botén

de Office. Con esto se abrird el menu de Office, en el que seleccionaremos la

opcién Administrar, lo que nos mostraré a la derecha varias opciones, de las que

deberemos hacer clic en la denominada Propiedades de la base de datos.

Propiedades de Base de datos1.accdb

Mombre M3-DOS:
Creado:
Modificado:
Clltimo acceso:

Akributos;

General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

ll’:: j Base de datos1.accdb

Tipo: Microsaoft Office Access 2007 Base de datos
Ubicacion:  CiiDocuments and Settings’ JesusiMis documentos
Tamafio;  704KE (720,896 bytes)

EASEDE~1,ACC

viernes, 10 de agosto de 2007 9:07:45
martes, 02 de octubre de 2007 17:24:580
martes, 02 de octubre de 2007 17:24:50

Aceptar ] [ Cancelar
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Nos encontraremos entonces con el cuadro de didlogo de Propiedades de la
base de datos, que consta de una serie de pestanas que son las siguientes:

— General: nos ofrece informaciéon general sobre la base de datos como
cudndo se cred, modificé o se realizé el Ultimo acceso. También te informa-
ré de la ubicaciéon y el tamano del archivo de la base de datos.

— Resumen: nos permitird anadir informacién resumida, incluyendo una Base
de Hipervinculos.

— Estadisticas: guarda informacién del archivo, como el nimero de veces
que se ha guardado o editado, entre otras cosas.

— Contenido: incluye una lista de todas las tablas, consultas, formularios,
informes, macros y médulos de la base de datos.

— Personalizar: nos permitira definir las propiedades de personalizacién para
poder encontrar una base de datos de forma répida.

Para acceder a cualquiera de estas pestanas, pulsamos sobre ella y de este modo
podremos modificar las propiedades que sean necesarias. Una vez completados
los cambios, pulsamos el botén Aceptar para regresar a la base de datos.

Es aconsejable que personalicemos las propiedades de una base de datos, ya que
asi podremos utilizarlas posteriormente para, por ejemplo, encontrar una base de
la que no recordemos el nombre del archivo o la ubicacién.
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2. Modificar el
diseno de las tablas

Para modificar el disefio de una tabla, en primer lugar hemos de tenerla abierta.

Para ello no tenemos maés que hacer doble clic sobre ella en el panel de explora-
cién, y una vez abierta debemos abrirla en la vista de Diseio para poder modifi-

car su estructura.

Para abrir la vista Diseo podemos pulsar sobre el botén Vista Disefo de la

barra de estado, o pulsar el botén Ver del grupo de herramientas Vistas, o bien

abrir el menu contextual de la pestana de la tabla y seleccionar la opcién Vista

Diseino. Cualquiera de estas acciones nos lleva a la Vista de Disefio de la tabla.

=3 Clientes
Nombre del campo Tipo de datos
7 Autonumeérico
Nombre Texto
Apellidos Texto
Poblacion Numero

General |Busqueda
Tamafio del campo
Muevos valores
Faormato
Titulo
Indexado
Etiquetas inteligentes
Alineacidn del texto

Propiedades del campo

Entero largo
Incrementalmente

Si [Sin duplicados)

General

Descripcion

mEy

Un nombre de campo puede tener hasta 64
caracteres de longitud, incuyendo espacios,
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

nombres de campo.
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En esta vista podemos modificar los nombres de los campos, sus tipos de datos y
sus descripciones, incluso podemos anadir y eliminar campos. Al realizar estas
operaciones debemos tener en cuenta los datos que ya contenga la tabla y las
relaciones de ésta con otras tablas, ya que, por ejemplo, si eliminamos un campo
en una tabla que ya posee registros, los datos del campo que eliminemos se
perderdn, y ademads, con s6lo modificar, por ejemplo, el tipo de datos de un cam-
po que relacione la tabla con otras, podemos romper esa relacién.

Tratdndose de relaciones debemos tener mucho cuidado al modificar un campo
de la relacién, por lo que debemos tener en cuenta que, si pretendemos modificar
el tipo de datos, Access no nos lo permitird y por tanto, tendremos que eliminar
dicha relacién, y crearla de nuevo después de cambiar el tipo de datos del campo.
Tampoco se nos permitird eliminar el campo si éste forma parte de una relacién,

por lo que debemos antes eliminarla.

Microsoft Office Access E]

Mo se puede eliminar el campo 'Poblacion’.
L3
\]‘:) Faorma patte de una o més relaciones,

Si desea eliminar este campo, elimine primero sus relaciones en la ventana Relaciones,

En el caso de que cambiemos el nombre de un campo que forma parte de una
relacién, Access lo reconocerd automéaticamente el campo de la relacién, por lo

que esto si estd permitido, sin que afecte a la relacién.

Para modificar los atributos de los campos, debemos utilizar las opciones de las
pestanas General y Busqueda de la vista Diseio.

Para esto, en primer lugar seleccionaremos un campo de la parte superior de la
vista de Diseno y posteriormente abriremos una de las dos pestanas, General o
Busqueda, que se encuentran situadas en la parte inferior. En estas pestaias encon-
traremos una serie de atributos para los campos que dependeran del tipo de campo
qgue tengamos seleccionado, cada tipo de datos tiene unos atributos diferentes.
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General |Blisqueda

Tamafo del campo Entero Iarg-:|| W
Formato Byte

Lugares decimales Entero
Méscara de entrada Entero largo
Titula Simple
WValar predeterminada Doble L
Regla de validacion [E‘;léc‘:il;:p“ca
Texto de validacion

Requerido Mo

Indexado Mo

Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

Seguidamente pulsaremos sobre el atributo a modificar, tras lo cual tendremos que
definir un valor para el mismo, sabiendo que si la opcién escogida contiene una
lista desplegable, la abriremos y elegiremos una de las opciones que se muestren.

Modificar los atributos de presentacién

Para modificar la presentacién de la vista de hoja de datos de la tabla tendremos
gue dirigirnos a esta misma vista. Para pasar de Vista Disefio a Vista Hoja de
datos, tan sélo debemos pulsar el botén Ver del grupo de opciones Vistas y

seleccionar la opcién Vista Hoja de datos.

Vista Hoja de datos .

L_;Y‘ Vista Tabla dindmica

iLﬂ Vista Grifico dindmico

Lb\fj Vista Disefio
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Cuando hablamos de modificar los atributos de presentaciéon de una tabla, nos
estamos refiriendo bdsicamente a cambiar el tamano y la distribucién de los dis-
tintos campos que la componen. Para cambiar el aspecto de una tabla, en primer
lugar debemos abrirla en la Vista Hoja de datos. Hecho esto, procederemos a
realizar los cambios necesarios, sabiendo que si lo que queremos es alterar el
orden de presentacién de los campos, deberemos hacer clic en la cabecera del
dato que deseemos cambiar de sitio y luego volver a pulsar y, sin soltar el botén

del ratén, arrastrar hasta la nueva posicién.

DNI -l MNombre - Apellidos - Ciudad ~ |Codigo Post - |Provinciaol - | Direccidn -
+ 25334435G Inmaculada s Moreno Pérez Campillos 29350 Malaga C/ Rio, 16
+| 25344858F Alejandro Martin Velascc Antequera 29200 Malaga ¢/ Ciudad de 5
+ 25346745 Jose Antonio | Mufioz Vilchez Antequera 29200 Malaga
+|| 25648952 Antonio Lopez Gil Archidona 29120 Malaga ¢/ Ciudad de 5
# 41256345 Rosario Garcia Sanchez Chiclana 28900 Cadiz
+ 45678343 Manuel Gutierrez Mort Melilla 26510 Melilla

*

Por otro lado, si lo que queremos es cambiar el tamafno de una fila o de una
columna, pulsaremos en la linea de separacién de la cabecera y arrastraremos

hasta obtener el tamano adecuado.

DNI »| Nombre -~ Ar;-_'lguidos »| Ciudad ~

+ 253344355 Inmaculada  Morzno Pérez Campillos

+ 25344858F Alejandro Martin Velascc Antequera

+ 25346745 Jose Antonio | Mufioz Vilchez Antequera

+ 25648352 Antonio Lopez Gil Archidona

+ 41256345 Rosario Gargia Sdnchez Chiclana

+| 45673343 Manuel Gutierrez More Melilla

#*

Por Gltimo si notamos que no se muestra en pantalla todo el contenido de un
campo determinado, podemos visualizarlo con sélo hacer doble clic en la linea de
separacién de un dato con otro, que se muestra en la cabecera.
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Una vez realizados los cambios deseados en el disefio de la tabla, tanto desde la
Vista Hoja de datos como desde la Vista Disefo, debemos pulsar el botén
Cerrar que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana. Si, en efecto,
hemos realizado algun cambio en la tabla, nos aparecerd un mensaje pidiéndo-
nos conformidad para guardar los cambios en la tabla, similar al siguiente:

Microsoft Office Acce:

! E iDesea guardar los cambios en el disefio de |a tabla 'Clientes'?

[ Si l [ Mo ] [ Cancelar
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3. Aplicar formato a las tablas

Cuando abrimos una tabla para trabajar con su contenido, es decir, en vista hoja
de datos, aparece el grupo de opciones Fuente. Este grupo contiene varias opcio-
nes para darle formato a la Hoja de datos. Es muy importante tener en cuenta que
las opciones que ofrece este grupo afectan a toda la tabla. Por ejemplo, no servira
de nada seleccionar un par de columnas con la intencién de cambiar su tipo de
letra, porque Access cambiaré el de todas las columnas de la tabla a pesar de
que haya seleccionado esas dos.

Fuente Tamario

| \

Calibri

EFstllotde N X § g = g Alineacion de
uente A- m Texto
/ / Fue nt-—\
Color de
Fuente Color de Lineas de CFOJ?‘Lge
Fondo Division Alternativo

La lista desplegable Fuente, permite establecer un tipo de letra para los datos de
la tabla mostrando una lista con todas las fuentes disponibles en nuestro PC. En la
lista Tamano seleccionaremos el tamano del texto que componen las tablas. Los
botones de estilo de fuente, que son Negrita, Cursiva y Subrayado nos permi-
ten aplicar los efectos méas comunes al texto. Explicar cada efecto puede resultar
un poco vago, por lo que a continuacién se muestran cuatro frases como ejemplos
de cada efecto:

— Esta frase esté escrita con un estilo de fuente normal, es decir, sin aplicar

ningun efecto.
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— Esta frase estd escrita con un estilo de fuente Cursiva.

- Esta frase estd escrita con un estilo de fuente Negrita.

— Esta frase estd escrita con un estilo de fuente Subrayado.

La lista Color de fuente nos permitirad cambiar el color del texto. Para esto Gltimo

se despliega una lista de colores, donde para seleccionar uno sélo hay que hacer

clic en el color deseado.

La lista Color de fondo o de relleno nos permitird cambiar el color de fondo

principal de la hoja de datos, mientras que en la lista Color de fondo o relleno

alternativo podremos indicar el segundo color de fondo con el que alternardan

los registros de la hoja de datos.

° o s

La lista Lineas de Division nos permitird indi-

car las lineas de division que mostrard la hoja

de datos, pudiendo mostrar u ocultar las lineas

de division de filas o de columnas.

Podemos modificar la apariencia
de la hoja de datos mediante el
cuadro de didglogo Formato de la
hoja de datos, que podremos
abrir pulsando sobre el botén de
cuadro de didlogo del grupo de
opciones Fuente. Este permite re-
llenar de color y asignar un borde
a las celdas de la tabla que pre-

viamente se hayan seleccionado.

Calibri |11 -
N & § |[E =
& = ﬁ Z |@v| . -

Fuente P

Formato de hoja de datos

Efecto de celda
() 5in relisve
() Caon relieve
() Bajo relieve

Color de Fondo:

Mostrar cuadricula
[+*] Horizantal
[+] wertical

Color de Fondo alternativo:

X

Color de cuadricula:

v w w
Ejempla:
Estilos de bordes v lineas
Borde de la hoja de datos + | 5dlido “

Direccion

(%) De izquierda a derecha

(") De derecha a izquierda
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El uso de este cuadro de didlogo es realmente simple. Como podemos compro-
bar, se encuentra dividido en varias secciones. El primer grupo de opciones, Efec-
to de celda, nos permitira configurar si las celdas que componen la tabla apare-
cerdn en relieve. Cuando se selecciona una de las opciones que componen este
grupo, la seccion Ejemplo mostraréd un ejemplo de cémo quedarda el tipo de efec-
to configurado.

Mediante el siguiente grupo de opciones, Mostrar cuadricula, podremos confi-
gurar si se desea que aparezcan las lineas horizontales y/o verticales que compo-
nen la tabla. Para que un grupo de lineas horizontales o verticales aparezcan en
la tabla, bastard con hacer clic en la opcién correspondiente.

La seccién Estilo de bordes y lineas, contiene dos listas desplegables que nos
permitirdn configurar el tipo de lineas de las celdas y el estilo de los bordes de las

mismas.

Asi mismo, nos encontramos tres listas desplegables, Color de fondo, Color de fondo
alternativo y Color de cuadricula, con las cuales podremos configurar el color de
fondo de la tabla de la base de datos, el color de fondo con el que se alternaran los
registros y el color de las lineas de las celdas de la tabla, respectivamente.

Otra forma en que podremos modificar el aspecto de la hoja de datos es modifi-
cando las dimensiones de las celdas. Para ello debemos desplegar el boton Mas
del grupo de opciones Registros.

= Muevo X Totales
2l

=8 Guardar A.f'? Revision ortografica
Actualizar
todao - :K Eliminar - E Mas -

Regis|

[$C  Alto de fila...

E Hoja secundaria de datos % 4
DOcultar columnas
Maostrar columnas...

_,J Inmovilizar
Liberar

=

| 1 Ancho de columna...
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La opcién Alto de fila nos permite establecer la altura de las filas. En primer
lugar, debemos elegir la fila o filas a las que vamos a cambiar la altura y seguida-
mente activar esta opcién. Estableceremos la nueva altura con el cuadro de texto
Alto de las filas y utilizaremos la casilla de verificacién Alto estandar para

establecer la altura original de las tablas de Access.

Alto de las filas

Alto de las filas: 14,25
[ ]k estandar

Por otro lado, la opcién Ancho de columna, permite establecer la anchura de la
columna o columnas que previamente se han seleccionado. Utilizaremos el botén
Ajuste perfecto para ajustar cada columna a su anchura ideal, amplidndose o
reduciéndose hasta que encajen perfectamente todos los datos de la misma.

Ancho de columna

ancho de colurna: | 11,5583

[ ancho estandar
Ajuste perfecto

La opcién Ocultar columnas esconde de la vista las columnas que previamente

han sido seleccionadas en la tabla.

La opcion Mostrar columnas abre un cuadro de didlogo que permite mostrar y
ocultar columnas de la tabla. Para ello, sélo serd necesario hacer clic sobre el
campo cuya columna deseamos mostrar. Podran verse en la tabla aquellos cam-
pos cuyo botén activemos. Si desactivamos su botén, la columna no apareceréd en

la tabla.
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La opcién Inmovilizar fija la columna o columnas seleccionadas a la izquierda
de la tabla. Una columna fijada no puede moverse a otro lugar entre las demas.

La opcién Liberar libera todas las columnas que hayan sido inmovilizadas con la
opcién anterior.

Por ¢ltimo, la opcién Hoja secundaria de datos permite anadir una hoja que
contenga datos de otras tablas con las que esté relacionada.
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4. Copiar y eliminar elementos
de una base de datos

Si una tabla, consulta, informe, formulario, etc., se vuelve innecesario, lo mejor es
eliminarlo de la base de datos. Para eliminar un elemento de una base, debemos
seleccionarlo el panel de exploracién y pulsar la tecla Supr o bien pulsar el botén
Eliminar del grupo de opciones Registros. También podemos seleccionar la op-
cion Eliminar de su meno contextual.

A = Muevo Z Totales
al
2]

=& Guardar ﬁ?’ Revision ortografica
Actualizar
todo ~ X Eliminar| ~ E Mas -

Registros

Todos los objetos de Acc.. | «

Tablas 3

]

Agenda

Clientes |

=

] .
j Peliculas i | Abrir
=

& vista Disefio

Socios

Importar 3
Consultas LT
"_i‘ Consult Exportar '
r %y | Recopilary actualizar datos a través de correo electrdnico
'_i‘ Prestam
. Cambiar nombre
ﬁ Prestam i

= Ccultar en este grupo
Formularios

ﬁ Clientes Eliminas [%
B Fichaj M | COTEET
4 Copiar
=5] Ficha Pe i ~°F
5| Peliculay
Informes

E_FJ Clientes fr Propiedades de tabla
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Hay que tener en cuenta que los elementos que se eliminen de la base de datos
no pasan a la papelera de reciclaje de Windows, por lo que el elemento o ele-
mentos eliminados no se pueden recuperar. Tan solo podremos recuperar los
datos eliminados en campos individuales mediante la combinacién de teclas
CTRL+Z o el boton Deshacer de la barra de herramientas de acceso rapido.

Desli Rehacer
"/t':_'z.:;\ = 9 - .
Sy

Inicio Crear

Como acabamos de ver, para eliminar un elemento de la base de datos, en pri-
mer lugar debemos seleccionarlo. Supongamos, por ejemplo, que deseamos bo-
rrar una tabla llamada Pueblos. Para ello, la seleccionariamos y hariamos clic,
por ejemplo, en el botén Eliminar del grupo de opciones Registros. Hecho esto,
apareceria un cuadro de didlogo para confirmar que deseamos eliminar el ele-
mento en cuestion.

Si realmente deseamos eliminar la tabla, debemos pulsar el botén Si, si hemos
cambiado de opinién y no deseamos borrarla, pulsaremos el botén No y si desea-
mos recibir Ayuda, pulsaremos el botén con dicho nombre.

Microsoft Office Access

Tj iDesea eliminar la tabla 'Agenda®?Si elimina este objeto lo quitara de todos los grupos.
-

Haga clic en Avuda para obtener mas informacion sobre como impedir que este mensaje aparezca cada vez que elimina un objeto,

Si l [ ] ] [ Ayvuda

Si lo que deseamos es borrar completamente la base de datos no tendremos mas
que eliminar el archivo que la contiene mediante el explorador de Windows.

En cuanto al método para renombrar un elemento de la base de datos, no es
nada complejo. Si el nombre de algun objeto no es de nuestro agrado, podemos
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cambiarlo utilizando la opcién Cambiar nombre de su menu contextual o bien

pulsando la tecla F2, pero previamente debe estar seleccionado el elemento al

gue vamos a modificar el nombre.

Todos los objetos de Acc.. ™ «

Tablas E
EH Agenda

=1 Clientes _|j Abrir

= Peliculas e | vista Disefio
j Sarios Importar
Consultas Expartar

‘_37_-| Consultal | =

= Prestamos Cambiar nombre

‘_37_-| Prestamos d

Formularios Eliminar

Clientesl % | cortar

Ficha Clients 23 | copiar

Ficha Pelicul

Peliculas Su

Informes 25 | Propiedades de tabla

Recopilar y actualizar datos a través de correo electronico

QOcultar en este grupo

] —

Realizado uno de estos procesos, el nombre que vamos a cambiar aparecerd

seleccionado y con el punto de insercién situado al término del mismo. Lo Unico

que debemos hacer es escribir el nuevo nombre o modificar el ya existente y

luego pulsar la tecla ENTER para confirmar.

Si lo que deseamos es copiar elemen-
tos de la base de datos, podremos ha-
cerlo de forma muy simple. La copia
se puede realizar de la misma forma
gue en cualquier aplicacién Windows,
es decir, mediante los comandos Co-
piar o Cortar y Pegar, para los cua-
les podremos utilizar los respectivos bo-
tones del grupo de opciones
Portapapeles, o bien las opciones del
menu contextual que aparece al hacer

clic con el botén secundario del ratén.

_ — Cortar
Ak

Pegar

Portapapeles \ Copiar

Formato

Pegar —— 3 =——u Copiar
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Asi, podremos Copiar o Cortar una tabla, por ejemplo, de la base de datos y
después pegarla mediante la opciéon Pegar, tanto en la misma base de datos
como en otra distinta. Si pegamos cualquier elemento de la base excepto una
tabla, nos preguntard el nuevo nombre del elemento. Al pegar una tabla nos
aparecerd un cuadro de didlogo como el que aparece en la figura:

Pegar tabla como @gj
Marmbre de la kabla:

Copia de Clientes
Opciones de pegado
O Estructura solamente
(%3 Estructura v datos

() Anexar datos a la tabla existente

Si seleccionamos la opcién Estructura solamente, se copiard Unicamente la es-
tructura de la tabla (campos, formato, indices, etc.) y se despreciardn los datos
que contenga la tabla original. Si marcamos la opcién Estructura y datos se
creard una copia idéntica de la tabla original incluyendo los datos que contenia.
Finalmente si la opcién escogida es Anexar datos a la tabla existente, los
datos de la tabla original se afadirdn a los que contenga la tabla existente cuyo
nombre introduzcamos en el campo Nombre de la tabla, para lo que la tabla
existente a la que anexar los datos debe tener la misma estructura que la tabla
que deseamos pegar.
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5. Sistemas de
proteccion de datos

Para la seguridad de la base de datos, Access posee varios sistemas, algunos de
los cuales podremos ver al abrir una base de datos. La seguridad de Access se
basa en un sistema de confianza, de modo que debemos indicar a Access si con-
fiamos o no en los componentes de las bases de datos que abramos. En un prin-
cipio, y de manera predeterminada, Access bloquea ciertos contenidos al abrir
una base de datos, hasta que nosotros indiquemos que la base de datos es de
nuestra confianza. Esto se hace por que las macros o los médulos de programa
gue se almacenan en una base de datos pueden ser maliciosos, es decir, concebi-
dos con el objetivo de danar, espiar o tomar posesién de los datos, o del equipo

en que se ejecutan.

'-C] Advertencia de seguridad Se ha deshabilitado parte del contenido de la base de datos Opciones..,

Cuando abrimos una base de datos desconocida, aparecerd la barra de mensa-
jes notificando que no se confia en parte o la totalidad de la base de datos. En
esta barra tenemos el botén de Opciones, que al ser pulsado abrira el cuadro de
didlogo Opciones de Seguridad de Microsoft Office, donde podremos habili-
tar el contenido bloqueado si seleccionamos la opciéon Habilitar este contenido
y pulsamos el botén Aceptar. Esto habilita el contenido bloqueado de forma tem-
poral durante la sesién actual, es decir, mientras esté abierta la base de datos.
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Opciones de seguridad de Microsoft Office

@ Alerta de seguridad

Macro de VBA
Access ha deshabilitado el contenido potendalmente dafino en esta base de datos,

Si confia en el contenido de esta base de datos v desea habilitarlo para esta sesidn
Gnicamente, haga dlic en Habilitar este contenido.

Adwvertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de &l
dependa cierta funcionalidad basica y confie en su origen.

Mas informacidn

Ruta de acceso del archiva:  C:\...d SettingsYJesus\Mis documentosiVideodub 1.accdb

() ayudar & protegerme contra contenido desconocido (recomendada)
C%Eﬂabilitar este contenido!

Abrir el Centro de confianza Aceptar ] [ Cancelar

Si deseamos habilitar el contenido de forma permanente, otorgdndole asi con-
fianza, debemos moverlo a una Ubicacién de Confianza. Una ubicacién de
confianza no es mds que una carpeta o directorio del disco duro a la que dotamos
de confianza ante Access, de manera que cualquier base de datos que coloque-
mos en dicha carpeta serd considerada de confianza, y por tanto, todos sus ele-
mentos estardn habilitados al abrirla.
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Mas frecuentes

@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.

Base de datos actual

Hoja de datos Proteccion de la privacidad

Disefiadores de objetos Microsoft concede gran importancia a la privacidad. Para obtener mas informacion acerca de como
Microsoft Office Access ayuda a proteger la privacidad, consulte las declaraciones de privacidad,
Revisian Y 5 . ¢
Mostrar la declaracidn de privacidad de Microsoft Office Access
Avanzadas Declaracion de privacidad de Microsoft Office Online

Programa de mejora de la experiencia del cliente

Personalizar

Complementos Seguridad y mas informacion

Centro de confianza Cbtener mas informacidn sobre |a privacidad y seguridad en Microsoft Office Online,

Centro de sequridad de Microsoft Windows
Informatica de confianza de Microsoft

Recursos

Centro de confianza de Microsoft Office Access

El Centro de confianza contiene la configuracion de
seguridad y privacidad. Esta configuracion garantiza la - = -
seguridad del equipo. Le recomendamos que no la Configuracion del Centro de confianza... ]

cambie, [%

Aceptar ] [ Cancelar

Para crear una ubicacién de confianza debemos abrir el ment del botén Office y
pulsar sobre el botén Opciones de Access, que abrird el cuadro de didglogo del
mismo nombre. En este cuadro de didlogo debemos abrir el apartado Centro de
confianza, selecciondndolo en la parte izquierda. Ahora debemos pulsar el bo-
tén Configuracion del Centro de confianza, lo que abrird el cuadro de didlogo
Centro de confianza.

Centro de confianza

Edit: d fi
RO e Ubicaciones de confianza

Ubicaciones de confianza -| - o - . 5 .
Advertencias: todas estas ubicaciones se tratan como fuentes de confianza para abrir archivas, Si

Complementas cambia o agrega una ubicacién, compruebe que la nueva ubicacidn sea segura.

) Ruta de acceso Descripcion Fecha de modificacion
Configuracion de macros

Barra de mensajes Ch\..osoft Office\Officel ZACCWIZ,  Ubicacidn predeterminada de Acc...

Opciones de privacidad

Ruta de acceso: Ch\Archivos de programa\Microsoft Office)\Officel WACCOWID,
Descripcion: Ubicacion predeterminada de Access: bases de datos del asistente

Fecha de modificacion:
Subcarpetas: Mo permitido

Agregar nueva ubicacion.., [ Quitar ][Modificar...

|:| Permitir ubicaciones de confianza que estén en la red (no recomeRdado)

|:| Deshabilitar todas las ubicaciones de confianza. 56lo se confiara en archivos firmados por editores
de confianza

Aceptar ] [ Cancelar
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En este cuadro de didlogo abriremos el apartado Ubicaciones de confianza, y
en este pulsaremos el botén Agregar nueva ubicacion, lo que nos abrird una
nueva ventana donde podremos indicar la carpeta que serd nuestra nueva ubica-
cién de confianza.

Ubicacion de confianza de Microsoft Office

Advertencia: esta ubicacidn se considerara como un origen de confianza para abrir
archivos. 5i cambia o agrega una ubicacion, aseqglrese de que la nueva ubicacion sea
S2gUra.

Ruta de acceso:
C:\Archivos de programa'Microsaft Office\Office 12\aCCWIZY,

[] Las subcarpetas de esta ubicacidn también son de confianza
Descripdon:
Fecha y hora de creacign:  09,/10,/2007 14:01
Aceptar l [ Cancelar

A partir de este momento, cualquier base de datos que movamos a esta carpeta
serd considerada como base de datos de confianza, con lo que siempre estardan
habilitados todos sus elementos, ya que se da por entendido que confiamos en

sus contenidos, y que por tanto sabemos que no tiene contenido malicioso.

Otro sistema de seguridad de Access, concebido para dotar de confidencialidad a
nuestras bases de datos es el cifrado de éstas, debiendo asignar una contraseia
de cifrado, de modo que solo los usuarios autorizados que conozcan a contrasena
puedan trabajar con nuestra base de datos. Para activar el cifrado debemos recu-
rrir a la cinta de opciones Herramientas de base de datos. En ésta existe un
grupo de opciones llamado igualmente Herramientas de base de datos, don-
de encontraremos la opcién Cifrar con contrasena.

Herramientas de base de datos

-:j- Administrador del panel de contral ¥
T*. Cifrar con contrasefia i
Administrador de Crear
tablas vinculadas & Complementos - ACCDE

Herramientas de base de datos
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La opcién Cifrar con contraseia nos permite pues, establecer una clave gracias
a la cual podremos impedir a usuarios no autorizados el uso de una base de
datos. Para poder asignar una contraseia a la base de datos, ésta debe estar
abierta en modo exclusivo. Conseguiremos esto si en el momento de abrir la
base de datos la seleccionamos y desplegamos el men0 del botén Abrir y en él
escogemos el comando Abrir en modo exclusivo.

Al pulsar sobre la opcién Cifrar con contrasena, nos aparece el siguiente cuadro
de didlogo, donde deberemos escribir la contrasena que utilizard esta base de

datos.

Establecer contrasena para la base de datos @El

Contraseria:
kbt

Confirmar conkraseria:
kg

Aceptar ] [ Cancelar

En el cuadro de texto Contraseina debemos escribir la nueva clave. La contrasena
no puede verse para mayor seguridad y por este motivo en lugar de las letras que

tecleemos, veremos asteriscos.

En el cuadro de texto Confirmar contrasena debemos escribir la clave de nuevo.
Como las contrasefnas no se ven, sera necesario escribir la clave dos veces. De
este modo, si nos equivocamos al escribir una de las contrasenas, como serdan
diferentes, Access nos advertird de ello, y serd necesario escribir ambas de nuevo.
Para ello, nos mostraré el cuadro de didlogo mostrado en la siguiente figura.

Microsoft Office Access

y Confirme la nueva contraseria volviendo a escribirla en el cuadro Confirmar v haciendo clic en Aceptar,
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Una vez establecida la contrasefna, Access cifra la base de datos de modo que no
pueda ser leida por nadie que no conozca la contrasena. Ahora se nos pedird la
contrasena de la base de datos cada vez que la abrimos, de modo que podamos
leerla. Le recordamos que si olvida la contrasefia no habré forma de abrir la base
de datos ni de acceder a su contenido.

Podemos descifrar una base de datos que hayamos cifrado con contrasena. Para
ello abriremos la base de datos e introduciremos la contrasefia que nos pediré
Access, nos dirigiremos a la cinta Herramientas de base de datos y en el grupo
de opciones del mismo nombre pulsaremos sobre el boton Descifrar base de
datos, lo que hard que se nos pida de nuevo la contrasefia mediante el cuadro de
didlogo Anular la contrasena establecida para la base de datos. Al introdu-
cir la contrasena se descifrard la base de datos y podremos abrirla a partir de

ahora sin introducir ninguna contrasena.

Anular la contrasena establecida para la base de datos E]E]

Conkraseria;
sspirpiboiok

Acepkar ] [ Cancelar
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6. Compactacion y reparacion
de una base de datos

Para obtener un rendimiento éptimo en las operaciones con nuestra base de da-
tos, es necesario compactarla con regularidad. Esto es debido a que durante el
uso de la base de datos, ésta puede quedar fragmentada al eliminar registros de
las tablas o elementos de la misma, con lo que la base de datos ocupa un espacio
innecesario y ademds se ralentizan todas las operaciones. Esto se debe a que al
eliminar registros, por ejemplo, algunos gestores de bases de datos lo que hacen
en realidad es marcar dichos registros para borrado, con lo que no los muestran,
pero en realidad siguen en la base de datos ocupando espacio. Otros gestores,
entre los que se incluye Microsoft Access, borran el contenido del registro, pero
dejan el hueco en la base de datos.

El proceso de compactacion comprime la base de datos eliminando los huecos
dejados por estas operaciones y reorganizando la manera de almacenamiento en
disco, con lo que se reduce el tamafno de la base de datos, se mejora la velocidad
de las operaciones y se optimiza su rendimiento.

Algunos gestores de bases de datos también nos permiten Reparar las bases de
datos, recuperando la informacién que se haya perdido accidentalmente y repa-
rando los errores que se hayan podido producir en la base de datos derivados de
algun problema con el sistema o con el equipo. Estos dafios pueden producirse
por la ocurrencia de algun fallo en el sistema operativo cuando se estd trabajando
con la base de datos, o por un problema del equipo (apagar el equipo sin cerrar el
gestor, un corte en el suministro eléctrico, etc.) o bien por un problema de red en
el caso de que estemos trabajando remotamente con una base de datos compar-
tida en red.
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Para evitar dafar una base de datos podemos seguir una serie de pautas como las

siguientes:
— Compactar los archivos de la base de datos con regularidad.
— Hacer copias de seguridad de nuestras bases de datos regularmente.

— Evitar salir del gestor de base de datos de manera brusca e inesperada,
como por ejemplo, apagar el equipo directamente sin cerrar el gestor y el

sistema antes.

— Si tenemos problemas con la red y estamos trabajando con una base de
datos compartida en red situada en un servidor remoto, debemos evitar
trabajar con dicha base de datos hasta que los problemas de la red o del
servidor sean subsanados, y si es posible, trabajar con la base de datos

localmente en vez de a través de la red.

Compactar y reparar una base de datos en Microsoft
Access

Microsoft Access combina las tareas de compactar y reparar una base de datos en
un solo proceso. Cuando realizamos dicha tarea, debemos tener en cuenta que el
tiempo que emplean estos procesos dependerd del tamano de nuestra base de
datos y de la fragmentacion y cantidad de danos de ésta. Si nuestra base de datos
tiene aun pocos datos o pocas tablas y elementos, el tiempo que consumen estos
procesos serd practicamente imperceptible, mientras que si nuestra base de datos

es muy extensa el tiempo serd mayor.

Para compactar y reparar una base de datos en Access debemos tener permisos
de Abrir o Ejecutar y de Abrir en modo exclusivo. Estos procesos sélo pueden ser
realizados en modo exclusivo. Antes de compactar y reparar una base de datos
compartida ubicada en un servidor o en una carpeta compartida, debemos ase-

gurarnos antes de que ningun otro usuario la tenga abierta.

Seguiremos los siguientes pasos para compactar y reparar nuestra base de datos
si la tenemos abierta: pulsaremos el botén Office y seleccionaremos la opcién
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Administrar, y en el submenu que aparece seleccionaremos Compactar y re-
parar base de datos.

v,
4l

B
oe
)

Administrar esta base de datos
LUEvo

Compactar y reparar base de datos

%% Realice mantenimiento periodico en la base de datos
Abrir para garantizar la integridad de los datos.

) L K '
&

| . Realizar copia de seguridad de la base de datos

— Cree regularmente una copia de seguridad de las bases
de datos importantes para evitar la pérdida de datos.

= l 4 Propiedades de la base de datos
[Lh" Guardar como = Revise y configure las propiedades basicas de la base de
datos, incluidos el nombre y el propietario,
i
i = Imprimir ¥

e

jmd Administrar 3

w

BE 1| Correo electronico

Publicar 4

=d =

Ly
il Cerrar base de datos

[ 2] Opciones de Access | [ Salir de Access

El proceso se realizaréd sin mostrar ningun cuadro de didlogo previo durante el

tiempo necesario.

Si deseamos compactar y reparar una base de datos que no tenemos abierta,
debemos cerrar la que tengamos abierta antes de realizar el proceso, y después
procederemos de igual modo que en el caso anterior. Como nuestra base de
datos no estd abierta, Access nos mostrara el cuadro de didlogo Base de datos a
compactar, donde debemos seleccionar la base de datos deseada y posterior-
mente pulsar el botén Compactar.
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Base de datos a compactar

Buscar en: |@ Mis documentos v| @ - X CuE-
- = ]Base de datos3.accdb
\ =] Base de datos+.acedb

Documentos 2 bd1.mdb
recientes E‘ljbdZ mdb

= 2 bd3.mdb
2] bd4,mdb

Escritario 2 bds.mdb
] b mdb

"N 2 bd7.mdb
~i 2 bd.mdb

Mis documentos Eﬂlntroduccién de pedidos1.mdb
D Mis carpetas para cormpartiv
@]Tiempo v Fackuracidnl .mdb
E]Videoclubl .accdb
[ videoclub,mdb

@

=
)
Il

Mis sitios de red

< I
Mombre de archivo: || w |
Tipa de archiva: |Bases de datos de Microsoft OFfice Access (*.mdb;*, accdb) A |

Herramientas ~ Compactar Cancelar

Una vez que hemos seleccionado la base de datos a compactar nos aparecerd el
cuadro de didlogo Compactar la base de datos en, donde especificaremos el
nombre de archivo donde se guardard la base de datos compactada y pulsaremos
el botén Guardar, con lo que se compactara la base de datos y se guardaré con
el nombre de archivo indicado.

Compactar la base de datos en

Guardar en: |@ Mis documentos v| @ -3 X Ch B~

2 [2]Base de datos4.accdb
4 @Mis carpetas para comparktiv
Documentos | |62 videnclub1,accdb
recientes
7
Escritaria

$

Mis documentos

@

=
o
Il

Mis sitios de red

< I
Hombre de archiva: |Base de datosS.accdb v |
Guardar como tipo: |Base de datos de Microsoft Office Access 2007 (%, accdh) v |

Guardar ] [ Cancelar
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Si elegimos el mismo nombre y ubicaciéon de la base de datos a compactar, la
base de datos se compactard de igual forma y sustituird a la base de datos origi-
nal, de igual modo que si la hubiésemos abierto y compactado.

Si deseamos compactar la base de datos regularmente, Access nos permite indi-
car que dicha operaciéon se realice automdticamente cada vez que cerremos la
base de datos. Para ello tendremos que pulsa el botén Office y seleccionar Op-
ciones de Access, lo que nos abrird el cuadro de didlogo de Opciones, en cuya
ficha Base de datos actual deberemos marcar la casilla de verificacion Com-
pactar al cerrar, de modo que cada vez que trabajemos con nuestra base de
datos, ésta serd compactada por Access cuando la cerremos.

Opciones deAccess [

Py M

Mas frecuentes . ;
[_J Opciones de la base de datos actual.

Base de datos actual
Hoja de datos Opciones de aplicacion
Disenadores de objetos Titulo de la aplicacion:
Revisign Icono de la aplicacian:
Avanzadas
Maostrar formularia: [ninguna) w
Persenalear Mastrar barra de estado
Complementos Opciones de la ventana de documentos

@ Ventanas superpuestas

Lentio'de contianza O Documentas con fichas

Recursos
Usar las teclas especiales de Access i

|:| Compactar al cerrar

|:| Quitar la informacion personal de las propiedades del archivo al guardarlo

|:| Utilizar controles con temas de Windows en los formularios
Habilitar la vista Presentacion para esta base de datos
Permitir cambios de disefio en las tablas en la vista Hoja de datos (para esta base de datos)
|:| Buscar campos numéricos truncados
Formato de almacenamiento de propiedades de imagen
() Conservar el formato de imagen de origen (menor tamafio de archivo)

@ Convertir todos los datos de imagen en mapas de bits [compatible con Access 2003 y versiones

anteriores) ¥

Aceptar ] [ Cancelar

En cuanto a las operaciones de reparaciéon que realiza Access diremos que en la
mayoria de los casos, detecta si un archivo ha sufrido danos al intentar abrirlo y
ofrece la opcién de repararlo en ese momento. Puede que en algunas ocasiones
esto no sea asi y Access no detecte los dafios en una base de datos. Si un archivo
de Access se comporta de forma imprevisible, compdctelo y reparelo.
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Microsoft Access puede reparar los siguientes danos:
— Una tabla dafada en la base de datos, su estructura e indices.
— Formularios, informes o médulos dafados.

— Informacién que no se encuentra y que es necesaria para abrir un formula-

rio, informe o médulo determinado.

Si se produce un problema grave que hace que Access se cierre, éste se reinicia,
crea una copia de seguridad del archivo que estaba abierto, pide que se especifi-
gue un nombre para el archivo y después intenta compactar y reparar el archivo

original.
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Ejercicios de repaso U.D. 7

1.Al modificar el nombre de un campo que forme parte de una relacién con

otra tabla debemos tener cuidado pues Access nos permite cambiarlo, pero

la relacién ya no sera valida.

La afirmacién es verdadera, ya que Access nos permite cambiar el

nombre pero la relacién dejard de funcionar.

La afirmacién es falsa, ya que Access nos permite cambiar el nom-

bre porque automdticamente reconocerd la relacién existente.

La afirmacién es falsa, ya que Access no nos permite cambiar el
nombre si existe una relacién, por lo que debemos eliminar la

relaciéon antes de modificar el campo.

2.Si deseamos compactar y reparar una base de datos debemos abrir la base

de datos...

B EE

Normalmente.

En modo de sélo lectura.

En modo exclusivo.

En modo exclusivo de solo lectura.
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3.En la vista disefo de una tabla de nuestra base de datos podremos modifi-
carlos ....ooeevviiiiiiiieiiis de los campos, asi como sus nombres, descrip-
cionesy ............ de datos. También podremos anadir o eliminar ....................

4.En la vista de hoja de datos de una tabla podremos modificar la forma de
presentacion de una tabla asi como aplicarles ....................... de forma
que cambie, por ejemplo, el tipo de letra con que aparecerdn los campos.

5.Para eliminar una tabla u otro elemento de una base de datos no tendre-

mos mds que seleccionarlo y pulsar la tecla ........................

6.Access nos permite copiar Unicamente el disefio de una tabla incluyendo los
indices, sin que haya necesidad de copiar los datos que contiene.

E Verdadero, ya que seleccionando la opcién "Estructura solamente"
al pegar la tabla, se copiardn tanto los campos con sus caracteris-
ticas como los indices creados.

IB Falso, ya que seleccionando la opcién "Estructura solamente" al
pegar la tabla, lo que copiara serd los campos y sus tipos de datos
de la tabla original.

Falso, s6lo podremos elegir entre pegar la tabla completa con los
datos o bien anexar los datos a una tabla existente.
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7 .Para compactar regularmente nuestra base de datos podemos hacer que se
compacte cada vez que cerremos, pero esto no es recomendable ya que la
compactacion lleva mucho tiempo y es preferible mantener durante mucho

tiempo la base de datos sin compactar.

IH Verdadero, ya que la compactaciéon no es necesaria y a veces
puede representar una gran pérdida de tiempo de cémputo.

IB Falso, ya que la compactacién siempre es muy rdapida, y aunque
no es necesaria, es recomendable realizarla de vez en cuando.

Falso, ya que el tiempo de compactaciéon depende del volumen y
de la fragmentacién de la base de datos y ademds en una base de

datos extensa es indispensable realizarla a menudo.

8.Si tenemos un archivo de base de datos de Access que se comporta de
forma extrana e imprevisible, 2a qué puede ser debido y cudl seria la
solucién?

Iﬂ Serda debido a que varios usuarios lo estan usando a la vez, por lo

gue debemos abrirlo en modo exclusivo.

IB Serd debido a que el disefio de la base de datos no estd bien, por

lo que serd necesario modificarlo.

Serd debido a que el archivo estd danado, por lo que debemos
realizar el proceso de compactacién y reparacién de la base de
datos.
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9.Para modificar los atributos, nombre, tipo de datos o descripcién de los

campos de una tabla debemos tenerla abierta...

E En vista hoja de datos.
IB En vista disefio.

Podremos modificarlos desde el panel de exploracién.

10.Para modificar el formato de presentacién de una tabla debemos tenerla

abierta...

[2] Envista hoja de datos.
[b] En vista disefio.

Podremos modificarlos desde el panel de exploracién.

11.Al modificar el tipo de datos de un campo que forme parte de una relacién
con otra tabla debemos tener cuidado pues Access nos permite cambiarlo,

pero la relacién ya no sera valida.

E La afirmacién es verdadera, ya que Access nos permite cambiar el
tipo de datos pero la relacién dejard de funcionar.

IB La afirmacién es falsa, ya que Access nos permite cambiar el tipo
de datos porque autométicamente reconocera la relacién existente.

La afirmacién es falsa, ya que Access no nos permite cambiar el
tipo de datos si existe una relacién, por lo que debemos eliminar
la relacién antes de modificar el campo.
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12.Explica las distintas opciones que nos ofrece Access cuando realizamos una
copia de una tabla de nuestra base de datos, al insertarla en esa o en otra
base de datos.

13.Si deseamos establecer una contrasena para la base de datos o configurar
permisos para usuarios y grupos debemos abrir la base de datos...

Normalmente.

En modo de sélo lectura.

= &

En modo exclusivo.

En modo exclusivo de sélo lectura.

[

14 .Explica a qué es debido que sea necesario compactar una base de datos
con regularidad.

15.Explica las acciones que realiza el proceso de compactacién de una base de
datos.

16.Indica las pautas a seguir para evitar que se produzcan dafios en una base
de datos.

17.Abre la tabla "Clientes" de la base de datos "Base 1" que creamos anterior-
mente. Modifica el ancho del campo Poblacién.
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18.Cambia los atributos del campo Nombre, modificando su tamafio de campo
a 48 caracteres. Haz que el campo CodigoCliente sea autonumérico y clave
principal.

19.Haga lo necesario para crear una copia de la tabla "Clientes".

20.Haz lo necesario para que la base de datos "Base1" tenga contrasena. La
contrasena debe ser "Access".
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