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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
pulsar en la ficha Archive. En la vista Backstage seleccionemos la opcién Very
editar propiedades de bases de datos.

i ™
Propiedades de Database5.accdb @lﬁ]

General |Resun1en Estadisticas | Contenido Personalizar|

,:L| Database5.accdb

Tipo: Microsoft Access Base de datos
Ubicacidn: E:\sers\ulio\Documents
Tamafio:  516KB (528,384 bytes)

MNombre M3-DOS: DA4BCA~1.ACC

Creado: migrcoles, 11 de mayo de 2011 11:31:07
Modificado: miércoles, 08 de junio de 2011 18:51:38
Ultimo acceso: miércoles, 11 de mayo de 2011 11:31:07

Atributos: [ ]sdlo lectura  [] Oculto
[]Modificade [ ] Sistema

Aceptar I [ Cancelar

Nos encontramos entonces con el cuadro de dialogo de Propiedades de la
base de datos, que consta de una serie de pestafias que son las siguientes:

m General: nos ofrece informacién general sobre la base de datos como
cuando se cred, modifico o se realizé el Ultimo acceso. También le infor-
mara de la ubicacién y el tamafio del archivo de la base de datos.

m Resumen: nos permitira afiadir informacién resumida, incluyendo una
Base de Hipervinculos.
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m Estadisticas: guarda informacién del archivo, como el niimero de veces
que se hemos guardado o editado, entre otras cosas.

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

m Personalizar: nos permitird definir las propiedades de personalizacién
para poder encontrar una base de datos de forma rapida.

Para acceder a cualquiera de estas pestafias, 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 podemos utilizarla posteriormente para, por ejemplo, encontrar una
base de la que no recordemos el nombre del archivo o la ubicacién.

2. Modificar el Disefio de las Tabhlas

Para modificar el disefio de una tabla, en primer lugar hemos de tenerla
abierta. Para ello no tenemos mas que hacer doble clic sobre ella en el panel
de navegacién, y una vez abierta debemos abrirla en la vista de Disefio para
poder modificar su estructura.

Para abrir la vista Disefio podemos pulsar sobre el botén Vista Diseifio de la
barra de estado, o pulsar el botén Ver del grupo de herramientas Vistas, o bien
abrir el ment contextual de la pestafia de la tabla y seleccionar la opcién Vista
Diseiio. Cualquiera de estas acciones nos lleva a la Vista de Disefio de la tabla.
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= Cﬁentes\{\:fl Relaciones

x
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion -~

Fr Texto =

| Nombre Texto

| Apellidos Texto

| codigo Postal Texto

| Ciudad Texto

| Provincia o estado Texto

| Direccion Texto

|Tel&fonol Texto

|Ob5er\raciones Memo

|Foto Datos adjuntos

!

| .

Propiedades del campo

General |Busqueda

Tamafio del campo 255 -
Formato D
Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacién
Texto de validacidn

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

Requerido Mo nombres de campo.
Permitir longitud cero Si

Indexado Si (5in dug

Compresion Unicode No

Modo IME 5in Contrc

Modao de oraciones IME |MNada

Etiquetas inteligentes 57

En esta vista podemos modificar los nombres de los campos, sus tipos de
datos y sus descripciones, incluso podemos afiadir y eliminar campos. Al reali-
zar estas operaciones debemos tener en cuenta los datos que ya contenga la ta-
blay 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 elimine
se perderan, y ademas, con s6lo modificar, por ejemplo, el tipo de datos de un
campo que relacione la tabla con otras, podemos romper esa relacién.
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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 permitira y por tanto, tendremos
que eliminar dicha relacién, y crearla de nuevo después de cambiar el tipo de
datos del campo. Tampoco se nos permitira eliminar el campo si éste forma
parte de una relacién, por lo que debemos antes eliminarla.

'd ™
Microsoft Access ﬂ

No se puede eliminar el campo "Giudad'.

':o_‘.l Forma parte de una o més relaciones.
4

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

En el caso de que cambiemos el nombre de un campo que forma parte de
una relacion, Access reconocera automaticamente el campo de la relacion, por
lo que esto si estd permitido, sin que afecte a la relacion.

Para modificar los atributos de los campos, debemos utilizar las opciones
de las pestafias General y Blsqueda de la vista Disefio.

Para esto, en primer lugar seleccionemos un campo de la parte superior de
la vista de Disefio y posteriormente abramos una de las dos pestafias, General
o Blsqueda, que se encuentran situadas en la parte inferior. En estas pesta-
fias encontramos una serie de atributos para los campos que dependeran del
tipo de campo que tengamos seleccionado, cada tipo de datos tenemos unos
atributos diferentes.
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General [Bisqued al

Tamarfio del campo 255 -
Formato | ED
Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

Requerido Mo

Permitir longitud cero 5i

Indexado Mo

Compresidn Unicode 5i

Modo IME 5in Controles

Modo de oraciones IME |MNada

Etiquetas inteligentes 7

Seguidamente pulsaremos sobre el atributo a modificar, tras lo cual tendre-
mos 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.

2.1. Modificar los Atributos de Presentacion

Para modificar la presentacion de la vista de hoja de datos de la tabla ten-
dremos que dirigirnos a esta misma vista. Para pasar de Vista Disefio a Vista
Hoja de datos, tan s6lo debemos pulsar el botén Ver del grupo de opciones
Vistas y seleccionar la opcién Vista Hoja de datos.

ac—

Vista Tabla dinamica
m Vista Grafico dindmico
Vista Diserio

[aansai-
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Cuando hablamos de modificar los atributos de presentacién de una tabla,
nos estamos refiriendo basicamente a cambiar el tamafo y la distribucién de
los distintos campos que la componen. Para cambiar el aspecto de una tabla,
en primer lugar debemos abrirla en la Vista Hoja de dates. Hecho esto, proce-
deremos a realizar los cambios necesarios, sabiendo que si lo que queremos
es alterar el orden de presentacién de los campos, debemos hacer clic en la
cabecera del dato que deseemos cambiar de sitio y luego volver a pulsary, sin
soltar el boton del ratén, arrastrar hasta la nueva posicion.

=58 Clientcs\J :“:,7 Relaciones
NI .Z""l Nombre -t pellidos - |CodigoPost - | Ciudad - |Provincia o esta - |
25344858F Alejandro Miirtin Velasco 29200 Antequera Milaga
25432112D Antonio Lopez Gil 29120 Archidona Milaga
253344356 Inmaculada Morenao Pérez 29350 Campillos Milaga
25345678H José Antonio  JMufioz Vilchez 29200 Antequera Milaga

*

Por otro lado, si lo que queremos es cambiar el tamafio de una fila o de
una columna, pulsamos en la linea de separacién de la cabecera y arrastramos
hasta obtener el tamafio adecuado.

EH Cientﬁ\l:“:,': Relaciones
Nombre | DNI | Apelﬂpos - |CodigoPost - | Ciudad - |Provincia o esta -
Alejandro 25344858F Martin Velasco 29200 Antequera Milaga
Antonio 25432112D Lopez Gi 29120 Archidona Milaga
Inmaculada 25334435G Moreno Pérez 29350 Campillos Malaga
José Antonio  25345678H Mufioz Vichez 29200 Antequera Milaga
*

Por ultimo, si notamos que no se muestra en pantalla todo el contenido de
un campo determinado, puede visualizarlo con sélo hacer doble clic en la linea
de separacion de un dato con otro, que se muestra en la cabecera.

Una vez realizados los cambios deseados en el disefio de la tabla, tanto des-
de la Vista Hoja de datos como desde la Vista Disefio, debemos pulsar el botén
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Cerrar que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana. Si, en efec-
to, hemos realizado algiin cambio en la tabla, nos aparecerd un mensaje pi-
diendo conformidad para guardar los cambios en la tabla, similar al siguiente:

Microsoft Access l\.\ l&]

h &Desea guardar los cambios en el dizefio de |a tabla 'Clientes'?

| S I [ No ] [ Cancelar

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 Formato de texto. Este grupo
contiene varias opciones para darle formato a la Hoja de datos. Es muy impor-
tante 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
intencion de cambiar su tipo de letra, porque Access cambiara el de todas las
columnas de la tabla a pesar de que haya seleccionado esas dos.

Calibri (Detalle) A
N ¥ § | =& BT I
b = = =
AY- 2 === @
Formato de texto [Pl

La lista desplegable Fuente, permite establecer un tipo de letra para los da-
tos de la tabla mostrando una lista con todas las fuentes disponibles en nuestro
PC. En la lista Tamaiio seleccionamos el tamafio del texto que componen las
tablas. Los botones de estilo de fuente, que son Negrita, Cursiva y Subrayado
nos permiten aplicar los efectos mas 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:
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m Esta frase esta escrita con un estilo de fuente normal, es decir, sin apli-
car ningun efecto.

m [sta frase esta escrita con un estilo de fuente Cursiva.

m Esta frase esta escrita con un estilo de fuente Negrita.

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

La lista Color de fuente nos permitird 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 alternaran
los registros de la hoja de datos.

La lista Lineas de Divisidn nos permitira indicar las lineas de division que
mostrara la hoja de datos, pudiendo mostrar u ocultar las lineas de division de
filas o de columnas.

4
11
whe
Il

Calibri [Detalle) -

AY-2-|E

Formato de texto I

il
- Bl

Podemos modificar la apariencia de la hoja de datos mediante el cuadro
de dialogo Formato de la hoja de datos, que podemos abrir pulsando sobre el
botén de cuadro de dialogo del grupo de opciones Fuente. Este permite rellenar
de color y asignar un borde a las celdas de la tabla que previamente se hayan
seleccionado.
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Formato de hoja de datos M
Efectn de celda Mostrar cuadricula
@) Sin relieve Horizontal
& 7 ,
© Con relieve [¥] vertical = -
{©) Bajo relieve

Color de fondo: Color de fondo alternative:  Color de cuadricula:

w - -

Ejemplo:

Estilos de bordes y lineas

'Borde de la hoja de datos [z] |ssido =
(|

Direcdidn

@ De izquierda a derecha (C) De derecha a izquierda

El uso de este cuadro de dialogo es realmente simple. Como podemos com-
probar, se encuentra dividido en varias secciones. El primer grupo de opciones,
Efecto de celda, nos permitira configurar si las celdas que componen la tabla
apareceran en relieve. Cuando se selecciona una de las opciones que compo-
nen este grupo, la seccién Ejemplo mostrard un ejemplo de cémo quedara el
tipo de efecto configurado.

Mediante el siguiente grupo de opciones, Mostrar cuadricula, podremos con-
figurar si se deseamos que aparezcan las lineas horizontales y/o verticales que
componen la tabla. Para que un grupo de lineas horizontales o verticales apa-
rezcan en la tabla, bastara con hacer clic en la opcién correspondiente.

La seccion Estilo de bordes y lineas, contiene dos listas desplegables que
nos permitiran 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 puede 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, res-
pectivamente.
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Otra forma en que podemos modificar el aspecto de la hoja de datos es
modificando las dimensiones de las celdas. Para ello, debemos desplegar el
botén Mas del grupo de opciones Registros.

| =i’ Muevo % Totales
L= =8 Guardar ?Reuisién ortografica

Actuali
toudaolfar X Eliminar ~ [ Mas ~

Regi

Agregar de Outlook

Guardar como contacto de Outlook
Alto defila...

Hoja secundaria de datos 3

Ocultar campos
Mostrar campos
% Inmoyilizar campos

Liberar todos los campos

Ancho del campo

¢

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 segui-
damente activar esta opcion. 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 m
Alto de las filas: 15,5 |
[] Alto esténdar

Cancelar
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Por otro lado, la opcion Ancho del campo, permite establecer la anchura de la
columna o columnas que previamente se han seleccionado. Utilizaremos el bo-
tén 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 &I&J
Ancho de columna: | 18,875 | | Aceptar I
[F] Ancho esténdar

La opcién Ocultar campos esconde de la vista las columnas que previamente
han sido seleccionadas en la tabla.

La opcién Mostrar campos abrimos un cuadro de dialogo que permite mos-
trar y ocultar columnas de la tabla. Para ello, sélo sera necesario hacer clic
sobre el campo cuya columna deseamos mostrar. Podran verse en la tabla
aquellos campos cuyo botén activaremos. Si desactivamos su botén, la colum-
na no aparecera en la tabla.

La opcion Inmovilizar campos 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 todos los campos libera todas las columnas que hayan sido
inmovilizadas con la opcién anterior.

Por ultimo, la opcién Hoja secundaria de datos permite afiadir 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 exploracion y pulsar la tecla [Supr] o
bien pulsar el botén Eliminar del grupo de opciones Registros. También pode-

mos seleccionar la opcién Eliminar de su ment contextual.

[@
Actualizar
todo~- o4 minar% B mds -
Ly

=i Muevo X Totales
=8 Guardar '?Revisién ortografica

Eli
)( Eliminar

|;_QF Eliminar registro

i"‘ Eliminar columna

Todos los objetos de Acc... @ « ||Z3 Clientes =5 Relaciones
[Buscar.. | Nombre 1| DNI
Tablee = <‘Alejandr0 25244858F
£ Client Antanin 254271120
Abrir
B Tablal i
Vista Disefio
B Tabla2
Importar »
B Tabla3
Exportar »
@ Recopilar y actualizar datos a través de correo electronico

Cambiar nombre

Ocultar en este grupo

Eliminar

Cortar L\@

Copiar

Pegar

Administrador de tablas vinculadas
Conyertir en tabla local
Propiedades de tabla

Comprobar compatibilidad web

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
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elementos eliminados ne se pueden recuperar. Tan solo podemos recuperar los
datos eliminados en campos individuales mediante la combinacion de teclas
[CTRLI + [Z] o el botén Deshacer de la barra de herramientas de acceso rapido.

mAEG-DLEA

Como acabamos de ver, para eliminar un elemento de la base de datos,
en primer lugar debemos seleccionarlo. Suponga, por ejemplo, que deseamos
borrar una tabla llamada Clientes. Para ello, la seleccionaremos y haremos
clic, por ejemplo, en el botén Eliminar del grupo de opciones Registros. Hecho
esto, apareceria un cuadro de dialogo para confirmar que deseamos eliminar
el elemento en cuestién.

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

Microsoft Access @

EDesea elimil la tabla 'Clientes'?5Si elimina este objeto lo quitara de todos los grupos.

—'A Haga dic en Ayuda para obtener mas informacién sobre cémo impedir que este mensaje aparezca cada vez que elimina un objeto.

5i I [ Mo ] [ Ayuda

Si lo que deseamos es borrar completamente la base de datos no tenemos
mas que eliminar el archivo que la contiene mediante el explorador de Windows.
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En cuanto al método para renombrar un elemento de la base de datos, no
es nada complejo. Si el nombre de algiin objeto no es de nuestro agrado, po-
demos cambiarlo utilizando la opcién Cambiar nombre de su menu contextual o
bien pulsando la tecla [F2], pero previamente debemos estar seleccionado el
elemento al que vamos a modificar el nombre.

Tablas = <«
|Busca'r... |P
E Clientes -
B2 Poblaciones E'% Abrir
M Vista Disefio
Importar 3
Exportar 4
:;; Recopilar y actualizar datos a través de correo electronico
=] Cambiar nombre
Ocultar en este grupo
Eliminar
% | Cortar
IEE" Copiar
& | Pegar
Pﬂ Administrador de tablas vinculadas
Convertir en tabla local
[ Propiedades de tabla
léﬁ Comprobar compatibilidad web

Realizado uno de estos procesos, el nombre que vamos a cambiar aparecera
seleccionado y con el punto de insercion situado al término del mismo. Lo dni-
co 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 elementos de la base de datos, podemos
hacerlo de forma muy simple. La copia se puede realizar de la misma forma
que en cualquier aplicacion Windows, es decir, mediante los comandos Copiar
o Cortar y Pegar, para los cuales podremos utilizar los respectivos botones del
grupo de opciones Portapapeles, o bien las opciones del menu contextual que
aparece al hacer clic con el botén secundario del ratén.
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X

2.

Pegar

- ¥
Portapapeles

Asi, podremos Copiar o Cortar una tabla, por ejemplo, de la base de datos
y después pegarla mediante la opcién Pegar, tanto en la misma base de datos
como en otra distinta. Si pegamos cualquier elemento de la base excepto una
tabla, nos preguntara el nuevo nombre del elemento. Al pegar una tabla nos
aparecera un cuadro de dialogo como el que aparece en la figura:

Pe.g_;ltahlaco;no_ —— @
MNombre de la tabla: Aceptar
|L‘9pﬂ:le Clientes |

Opdones de pegado

(T Estructura solamente

(@) Estructura y datos

(@) Anexar datos a la tabla existente

Si seleccionamos la opcién Estructura solamente, se copiara Gnicamente la
estructura de la tabla (campos, formato, indices, etc.) y se despreciaran los da-
tos que contenga la tabla original. Si marcamos la opcién Estructura y datos se
creara 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 afiadiran a los que contenga la tabla existente cuyo nom-
bre introducimos en el campo Nombre de la tahla, para lo que la tabla existente
a la que anexar los datos debemos tener la misma estructura que la tabla que
deseemos pegar.

5. Sistemas de Proteccion de Datos

Para la seguridad de la base de datos, Access posee varios sistemas, algu-
nos de los cuales podremos ver al abrir una base de datos. La seguridad de

| 153



Access 2010

Access se basa en un sistema de confianza, de modo que debemos indicar a
Access si confiamos o0 no en los componentes de las bases de datos que se
abrimos. En un principio, 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
mddulos de programa que se almacenan en una base de datos pueden ser ma-
liciosos, es decir, concebido con el objetivo de dafiar, espiar o tomar posesion
de los datos, o del equipo en que se ejecutan.

L} ia de i Se deshabilitd parte del contenido activo. Haga dic para obtener mas detalles. Habilitar contenido x |

Cuando abrimos una base de datos desconocida, aparecera la barra de men-
sajes notificando que no se confia en parte o la totalidad de la base de datos.
En esta barra tenemos el botén de Habilitar contenido, donde podemos habilitar
el contenido. Esto habilita el contenido bloqueado de forma temporal durante
la sesion actual, es decir, mientras esté abierta la base de datos.

Si deseamos habilitar el contenido de forma permanente, otorgandole asi
confianza, debemos moverlo a una Ubicacidon de Confianza. Una ubicacion de
confianza no es mas que una carpeta o directorio del disco duro a la que do-
tamos de confianza ante Access, de manera que cualquier base de datos que
coloquemos en dicha carpeta sera considerada de confianza, y por tanto, todos
sus elementos estaran habilitados al abrirla.

154 |



U.D. 8 | Mantenimiento de la base de datos

Opciones de Access

o =)

General

Base de datos actual

Haoja de datos

Disefiadores de objetos

Revisién

Idioma

Configuracion de cliente

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

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

Proteccién de la privacidad

Microsoft concede gran importancia a la privacidad. Para obtener mas informacién acerca de
como Microsoft Access ayuda a proteger la privacidad, consulte |35 declaraciones de
privacidad.

Maostrar |z declaracion de privacidad de Microsoft Access

Dedaracién de privacidad de Office.com

Programa de mejora de la experiencia del cliente

Seguridad y mas informacién
Obtenga mas informacion sobre la privacidad y seguridad en Office.com.

Informética de confianza de Microsoft

Centro de confianza de Microsoft Access

El Centro de confianza contiene la
configuracion de seguridad y privacidad. Esta
configuracion garantiza la seguridad del
equipo. Le recomendamos que no la cambie.

I Configuracion del Centro de confianza... I

Para crear una ubicacién de confianza debemos pulsar sobre la opcién Op-
ciones, de la ficha Archive. Se abrira el cuadro de didlogo del mismo nombre.
En este cuadro de didlogo debemos abrir el apartado Centro de confianza, selec-
cionandolo en la parte izquierda. Ahora debemos pulsar el botén Configuracién
del Centro de confianza, lo que abrira el cuadro de didlogo Centro de confianza.
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Centro de confianza =2

Editores de confianza e

Ubicaciones de confianza ) ) ) ) -
todas estas ubicaciones se tratan como fuentes de confianza para abrir archivos. 5i cambia o agrega una ubicacién,

compruebe que la nueva ubicacién sea segura.

Documentos confiables

Ruta de acceso Desaipcion Fecha de modificacion =

Complementos - .
P Ubicaciones de usuario

Configuracién de Activex C:\Program Files\Microsoft Office\Officeld\ACCWIZ\  Ubicacién predeterminada de Access: bases de dat...
Configuracidon de macros Ubicadiones de directiva
Configuracién de DEP

Barra de mensajes

Opciones de privacidad

Ruta de acceso: C:\Program Files\Microsoft Office\Officel NACCWIZ\
Descripcion: Ubicacién predeterminada de Access: bases de datos del asistente

Fecha de modificacién:
Subcarpetas: Mo permitido

[_agregar nueva ubicacion... | [ guitar | [ moditicar...

Permitir ubicaciones de confianza que estén en |a red (no recomendado)
Deshabilitar todas las ubicaciones de confianza

En este cuadro de dialogo abriremos el apartado Ubicaciones de confianza,
y en este pulsaremos el botén Agregar nueva ubicacion, lo que nos abrira una
nueva ventana donde podremos indicar la carpeta que sera nuestra nueva ubi-
cacion de confianza.

HP

e ————
Ubicacién de confianza de Microsoft Office [~5-==]

Advertencia: esta ubicacidn se considerard comeo un origen de confianza para abrir
archivos. Si cambia 0 agrega una ubicacidn, aseglrese de que la nueva ubicadidn sea
sequra.

Ruta de acceso:

|c:Program Files\Microsoft Office \Office 19\ACCWIZ\ |

[ Las subcarpatas de asta ubicacién también son de confianza
L

Fecha y hora de creacidn:  15/06/2011 6:48
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A partir de este momento, cualquier base de datos que movamos a esta carpe-
ta sera considerada como base de datos de confianza, con lo que siempre estarén
habilitados todos sus elementos, ya que se da por entendido que confiamos en
sus contenidos, y que por tanto sabemos que no tenemos contenido malicioso.

Otro sistema de seguridad de Access, concebido para dotar de confidencia-
lidad a nuestras bases de datos es el cifrado de éstas, debiendo asignar una
contrasefa de cifrado, de modo que solo los usuarios autorizados que conozcan
la contrasefia puedan trabajar con nuestra base de datos. Para activar el cifra-
do debemos recurrir a la ficha Archivo, donde encontraremos la opcién Gifrar
con contrasefia.

@| HY-®- |5 Clientes : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access o B R
Inicio  Crear  Datosexternos  Herramientas de base de datos o @
H Guardar =

Informacién acerca de Clientes

lﬂ Guardar objeto como
CAUsers\julio\Documents\Clientes.accdb

@ Guardar base de datos como

ﬁ Abrir - .
& Compactar y reparar
[ Cerrar base de datos L% Use Compactar y reparar Very editar propi de base de
para evitar y corregir datos
Clientes.accdb Compactaryreparar | problemas con los
base de datos archivos de bases de
(3] Database3.accdb datos.
() Databased.accdb
Database2.accdb Cifrar con contrasefia
- - U[ i | Use una contrasefia para
Informacion : restringir el acceso a la
Cifrar con base de datos. Los
Reciente contrasefia archivos que usan el

formato de archivo
Microsoft Access 2007 o
MNuevo posterior estan cifrados.

Imprimir

Guardar & Publicar

Ayuda

|Q Opdones

salir

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

Al pulsar sobre la opcién GCifrar con contrasefia, nos aparece el siguiente
cuadro de dialogo, donde debemos escribir la contrasefia que utilizara esta
base de datos.

[ Establecer contrasefia para I base de datos | & |[mta) |
!:unh'mﬁa:
I

Confirmar contrasefia:

Aceptar Cancelar

En el cuadro de texto Contrasefia debemos escribir la nueva clave. La con-
trasefia no puede verse para mayor seguridad y por este motivo en lugar de las
letras que tecleamos, veremos asteriscos.

En el cuadro de texto Confirmar contrasefia debemos escribir la clave de nue-
vo. Como las contrasefias no se ven, sera necesario escribir la clave dos veces.
De este modo, si nos equivocamos al escribir una de las contrasefias, como seran
diferentes, Access nos advertira de ello, y serd necesario escribir ambas de nue-
vo. Para ello, nos mostrara el cuadro de dialogo mostrado en la siguiente figura.

Microsoft Access @I

@ Confirme la nueva contrasefia volviendo a escribirla en el cuadro Confirmar y haciendo dic en Aceptar.

Una vez establecida la contrasefia, Access cifra la base de datos de modo
que no pueda ser leida por nadie que no conozca la contrasefia. Ahora se nos
pedira la contrasefia de la base de datos cada vez que la abrimos de modo que
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podamos leerla. Recordamos que si olvidamos la contrasefia no habréa forma de
abrir la base de datos ni de acceder a su contenido.

Podemos descifrar una base de datos que hayamos cifrado con contrasefia.
Para ello abriremos la base de datos e introduciremos la contrasefia que nos
pedird Access, nos dirigiremos a la ficha Archivo y pulsaremos sobre el botén
Descifrar base de datos, o que hard que se nos pida de nuevo la contrasefia
mediante el cuadro de didlogo Anular la contrasefia establecida para la base de
datos. Al introducir la contrasefia descifraremos la base de datos y podremos
abrirla a partir de ahora sin introducir ninguna contrasefia.

Anular la contrasefia establecida para la base de datos @

Contrasefia:
Bt |

Aceptar I l Cancelar ]

6. Compactacion y Reparacion de una Base de Datos

Para obtener un rendimiento 6ptimo en las operaciones con nuestra base de
datos, es necesario compactarla con regularidad. Esto es debido a que durante
el uso de la base de datos, ésta puede quedar fragmentada al eliminar regis-
tros de las tablas o elementos de la misma, con lo que la base de datos ocupa
un espacio innecesario y ademas se ralentizan todas las operaciones. Esto se
debemos 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 hue-
cos dejados por estas operaciones y reorganizando la manera de almacena-
miento en disco, con lo que se reduce el tamafio de la base de datos, se mejora
la velocidad de las operaciones y se optimiza su rendimiento.
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Algunos gestores de bases de datos también nos permiten Reparar las bases
de datos, recuperando la informacién que se haya perdido accidentalmente y
reparando los errores que se hayan podido producir en la base de datos deri-
vados de alglin problema con el sistema o con el equipo. Estos dafios pueden
producirse por la ocurrencia de algln fallo en el sistema operativo cuando se
esta 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 compartida en red.

Para evitar dafiar una base de datos puede seguir una serie de pautas como
las siguientes:

m Compactar los archivos de la base de datos con regularidad.

m Hacer copias de seguridad de nuestras bases de datos regularmente.

m 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.

m 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.

6.1. 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 dependera del tamafio de
nuestra base de datos y de la fragmentacién y cantidad de dafios de ésta. Si
nuestra base de datos tenemos aln pocos datos o pocas tablas y elementos,
el tiempo que consumen estos procesos sera practicamente imperceptible,
mientras que si nuestra base de datos es muy extensa el tiempo sera mayor.

Para compactar y reparar una base de datos en Access debemos tener per-
misos de Abrir o Ejecutar y de Abrir en modo exclusivo. Estos procesos sélo
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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 asegurarnos antes de que ningln otro usuario la tenga abierta.

Para compactar y reparar nuestra base de datos si la tenemos abierta selec-
cionamos la opcién Compactar y reparar base de datos de |a ficha Herramientas
de base de datos.

l‘%‘@

Compactar y reparar
base de datos

Herramientas

El proceso se realizara sin mostrar ninglin cuadro de didlogo previo durante
el tiempo necesario.

Si deseamos compactar y reparar una base de datos que no tenemos abier-
ta, 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 esta abierta, Access nos mostrara el cuadro de dialogo Base
de datos a compactar, donde debemos seleccionar la base de datos deseada y
posteriormente pulsar el botén Compactar.
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@ Base de datos a compactar IE'
%v| @ » Bibliotecas » Documentos » L4 | g | | Buscar Documentos 2 |
Organizar » Nueva carpeta == m @

Microsoft Access —  Biblioteca Documentos

Organizar por:  Carpeta ™
Incluye: 2 ubicaciones . ; F

S

7 Favoritos Nombre Fecha de modifica... Tipo

*

4, Descargas

J Snagit 25/08/2010 12:22 Carpet
M Escritorio ot plpEehy

“E_;-—-I_ R G | Visual Studio 2008 01,/07,/2010 19:19 Carpeta ¢

i wga wl 03/06/2010 14:53 Carpeta ¢

= i . WinD5 PRO 30,/07/2010 20:52 Carpeta ¢

ﬁ@?lbllotecas Clientes 15/06/2011 7:04 Microsofl

I[]:;:;z:tos Databasel 25/05/2011 0:28 Microsofi

J’ e L Database? 08/06/2011 23:38 Microsof
E T Database3 15/06,/2011 6:50 Microsofi 1
Databased 15/06/2011 6:39 Microsofl| =

@ Gt o'el g Neptuno 25/05/2011 0:29 Microsofi
MNeptunol 26/05/2011 0:48 Microsofl -

A - | T | 3
Mombre de archive: - ’Bases de datos de Microsoft Acce vl
Herramientas ~ | Abrir | [ Cancelar ]

Una vez que hemos seleccionado la base de datos a compactar nos aparece-
ra el cuadro de dialogo Compactar la base de dates en, donde especificaremos el
nombre de archivo donde se guardaré la base de datos compactada y pulsamos
el botén Guardar, con lo que se compactara la base de datos y se guardara con
el nombre de archivo indicado.

Si elegimos el mismo nombre y ubicacién de la base de datos a compactar,
la base de datos se compactara de igual forma y sustituira a la base de datos
original, de igual modo que si la hubiésemos abierto y compactado.

Si deseamos compactar la base de datos regularmente, Access nos permite
indicar que dicha operacién se realice automéaticamente cada vez que cierre la
base de datos. Para ello tendremos que abrir el cuadro de didlogo de Opciones,
en cuya ficha Base de datos actual debemos marcar la casilla de verificacién
Compactar al cerrar, de modo que cada vez que trabajemos con nuestra base de
datos, ésta sera compactada por Access cuando la cerremos.
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Opciones de Access @
General = o
E I Opciones de la base de datos actual. Wl
Base de datos actual ]
Hoja de datos Opciones de aplicacion
Disefiadores de objetos Titulo de la aplicacién: | |
Revisién Icono de Ia aplicacién: | | [ Examinar... 3
Idioma D Usar como icono Formulario e informe
Mostrar formulario: (ningunao) ﬂ
Configuracion de cliente
Formulario de presentacion web: [mingunn]l -
Personalizar cinta de opciones Mostrar barra de estado (4

Opciones de la ventana de documentos

Barra de herramientas de acceso rapido "~
() Ventanas superpuestas

Complementos Documentos con fichas
Mostrar fichas de documento
Usar las teclas especiales de Access ()
I:| Compactar al cerrar
I:| Quitar la informacién personal de las propiedades del archivo al guardarlo
Utilizar controles con temas de Windows en los formularios
Habilitar Ia vista Presentacion
Permitir cambios de disefio en las tablas en la vista Hoja de datos (para esta base de datos)

Centro de confianza

Buscar campos numéricos truncados
Formato de almacenamiento de propiedades de imagen
@ Conservar el formato de imagen de origen (menor tamafio de archivo)

_ -
Y Cmmarticfnrdac lne dstac ds imanan an manse Aa hite (rnmnstihla ran Arrace W02 o

En cuanto a las operaciones de reparacion que realiza Access diremos que
en la mayoria de los casos, detecta si un archivo hemos sufrido dafios al in-
tentar 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, compactelo
y reparelo.

Microsoft Access puede reparar los siguientes dafios:

m Una tabla dafiada en la base de datos, su estructura e indices.

m Formularios, informes o médulos dafiados.

m Informacién que no se encuentray que es necesaria para abrir un formu-
lario, informe o moédulo determinado.

Si se produce un problema grave que hace que Access se cierre, éste se rei-
nicia, crea una copia de seguridad del archivo que estaba abierto, pide que se
especifique un nombre para el archivo y después intenta compactar y reparar
el archivo original.
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