UNIDAD 1- EL ESPACIO DE TRABAJO EN ACCESS

1. EL ESPACIO DE TRABAJO EN ACCESS.

Cuando inicia Access 2010, verd la vista Backstage de Microsoft Office, donde puede
obtener informacidn acerca de la base de datos actual, crear una nueva base de datos,
abrir una base de datos existente y ver contenido destacado de Office.com.

La vista Backstage muestra varias opciones y comandos como Abrir, Guardar, Imprimir
y crear una nueva base de datos (Nuevo)

La vista Backstage contiene también muchos otros comandos que puede utilizar para
ajustar, mantener o compartir bases de datos. Los comandos de la vista Backstage se
aplican generalmente a bases de datos completas, en lugar de a objetos dentro de
ellas.
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Nota:Para tener acceso a la vista Backstage en cualquier momento, haga clic en la
pestaiia Archivo.

En esta unidad, también veremos cdmo trabajar con el panel de navegacion que
presenta todos los elementos de Access: tablas, formularios, informes, consultas y
otros elementos que definen la estructura y las operaciones de una base de datos.

1.1. CREAR Y ADMINISTRAR UNA BASE DE DATOS.

A diferencia de los demas programas de Office 2010, en Access existen dos maneras de
guardar los documentos.
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Con el comando Guardar objeto como solo se guardara el objeto de Access en el que
esté trabajando (tabla, formulario, consulta o reporte). Esta opcidon permite guardar el
objeto en el que esta trabajando con un tipo distinto. Por ejemplo, puede que una
consulta devuelva un grupo de registros que quiera guardar en forma de tabla.

Nota: Otro uso del comando Guardar objeto como es crear una copia de un objeto de
la base de datos

Para guardar un objeto de base de datos como otro tipo de objeto:

Seleccione en el panel de navegacion el objeto a guardar.
Archivo>Guardar objeto como.
Escriba un nombre para el nuevo objeto.
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En la lista como, seleccione el tipo de objeto y haga clic Aceptar.

Para guardar toda la base de datos, debera hacer clic en el comando Guardar base de
datos como.

Normalmente, usard la opcién estandar Abrir para acceder a una base de datos
existente. Pero este cuadro de didlogo ofrece opciones que conviene conocer.

En la ficha Archivo, en la flecha que aparece en al lado del botdn Abrir aparecen las
siguientes opciones:
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e Abrir como de sélo lectura. Utilice esta opcion cuando sélo quiera visualizar
datos, sin actualizar o introducir informacion.
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e Abrir en modo exclusivo. Utilice esta opcidén cuando quiera acceso exclusivo a
esta BBDD. Es necesario usarla antes de poder cifrar una base de datos y es
conveniente también antes de realizar cambios en el disefio de la misma.

e Abrir en modo exclusivo de sélo lectura. Utilice esta opcién para abrir la BBDD
s6lo en modo lectura. Otros usuarios podran abrirla pero sélo en modo
exclusivo de sélo lectura.

e Mostrar versiones anteriores. Si ha activado la utilidad para mantener
versiones anteriores, seleccione esta opcién para verlas.

El comando Guardar & Publicar presenta opciones para guardar una Base de datos en
un formato especifico, almacenar un objeto de base de datos y publicar una base da
tos en Access Services haciendo que esté disponible en un navegador Web. Cuando se
guarda una base de datos, también podemos elegir empaquetarla, crear un archivo
ejecutable, una copia de seguridad o guardarla en un sitio SharePoint.
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Normalmente, guardard la Base de datos con el formato predeterminado (.accdb).

Se recomienda guardarla en formato Access 2002-2003 o 2000 si va a compartir una
base de datos con usuarios que tienen esta version del programa. Sin embargo, hay
caracteristicas propias de Access 2010 que no permiten guardar una base de datos con
formato de archivo de una versién anterior. Por ejemplo, el sistema de cifrado de
Access 2010 es distinto, asi que habria que eliminar la contrasena antes de guardar la
base de datos con el formato de otra versidn. El empleo de tipos de datos adjuntos y
campos calculados en tablas también impiden guardar un archivo .accdb en un
formato anterior.
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Cuando seleccione Plantilla, Access abre el cuadro de didlogo Crear una plantilla
desde la base de datos:

Crear una plantilla nueva desde la base de datos ?

Nombre:
|

Descripcign:

Categoria:
Plantilas de usuario v

Icono: se mostrard en 64 x 32 pixeles

Vista previa:

Tabla principal:

Formulario de creacion de instandia:

["] Elemento de la aplicacién
[1 tndluir datos en la plantilla

Obtenaa mas informacién acerca de las propiedades de plantilla avanzadas.

Comparta su plantilla con la comunidad.

Nombre y Descripcidn. Identificadores de la plantilla a nivel de usuario.

Categoria. De forma predeterminada, estd seleccionada la opcién “plantillas de
usuario”, pero puede elegir otra categoria, de acuerdo sus preferencias.

Icono Vista previa. Para dotar de un aspecto mas profesional su plantilla, puede
especificar archivos de imagen como icono que sustituira al icono estandar de Access.

Tabla Principal. Si selecciona la casilla de verificacidn “elemento de aplicacién” habra
gue especificar una tabla primaria.

Seleccione la opcién “incluir datos en la plantilla” para hacer que los datos ya
almacenados sean parte de la plantilla.

Formulario de creacién de instancia. Utilice esta opcién cuando quiera que aparezca
una pantalla de presentacidén o un formulario que ejecute una rutina de inicio. Access
s6lo muestra una vez este formulario y a continuacion, lo elimina.

OPCIONES AVANZADAS

e Empaquetar y Firmar.
Access permite firmar y distribuir una base de datos con mayor facilidad y
rapidez. Cuando se crea un archivo .accdb o .accde, se puede empaquetar el
archivo, aplicar al paquete una firma digital y, a continuacién, distribuir el
paquete firmado a otros usuarios. La caracteristica Empaquetar y firmar coloca
la base de datos en un archivo .accdc, firma el paquete y, a continuacién,
coloca el paquete de cédigo firmado en una ubicaciéon determinada por el
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usuario. Después, otras personas pueden extraer la base de datos desde el
paquete y trabajar directamente en la base de datos en vez del archivo de
paquete.
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En los

pasos que se describen en las siguientes secciones se explica cdmo crear un

archivo de paquete firmado y cémo extraer y usar la base de datos de un archivo de

paquete firmado.

Crear un paquete firmado

Abra la base de datos que desee empaquetar y firmar.

En la ficha Archivo, haga clic en Guardar y publicar y, a continuacién, en
Avanzadas, haga clic en Empaquetar y firmar.

Aparece el cuadro de didlogo Seleccionar certificado.

Seleccione un certificado digital y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.
Aparece el cuadro de didlogo Crear paquete firmado de Microsoft Office
Access.

En la lista Guardar en, seleccione una ubicacién para el paquete de base de
datos firmado.

Escriba un nombre para el paquete firmado en el cuadro Nombre de archivo v,
a continuacion, haga clic en Crear.

Access crea el archivo .accdc y lo coloca en la ubicacién seleccionada.

Nota: Sélo puede empaquetar y firmar bases de datos guardadas en los formatos mas

recientes incluyendo .accdb y .accde
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Extraer y usar un paquete firmado

1. En laficha Archivo, haga clic en Abrir.
Aparece el cuadro de didlogo Abrir.
3. Seleccione Paquetes firmados de Microsoft Office Access (*.accdc) como tipo
de archivo.
4. Use la lista Buscar en para localizar la carpeta que contiene el archivo .accdc,
seleccione el archivo y haga clic en Abrir.
5. Siga uno de estos procedimientos:
e Sji optd por confiar en el certificado digital aplicado al paquete de
implementacidn, aparecera el cuadro de didlogo Extraer base de datos .
e Si aun no ha optado por confiar en el certificado digital, aparecera el
siguiente mensaje de advertencia.

Aviso de seguridad de Microsoft Office Access E|E|

Q 5e identificd un posible problema de seguridad.

Mota:La Firma digital es valida, pero procede de un
editor en el que todayia no ha optado por confiar.
Ruta de acceso del archivo:

Puede que este archivo contenga codign disefiado para dariar su
equipn ¥ No sea segura,

Mastrar detalles de la Firma

Confiar en todo el contenida del editn:nr] [ abrir ] | Cancelar |

6. Si confia en la base de datos, haga clic en Abrir. Si confia en cualquier
certificado de ese proveedor, haga clic en Confiar en todo contenido del editor.
Aparece el cuadro de didlogo Extraer base de datos a.

Nota: Si utiliza un certificado con firma personal para firmar un paquete de base de
datos y, a continuacion, hace clic en Confiar en todo contenido del editor al abrir el
paquete, siempre se confiard en los paquetes firmados con sus certificados de
firma personal.

7. De manera opcional, en la lista Guardar en, seleccione una ubicacién para la
base de datos extraida y, a continuacién, en el cuadro Nombre de archivo,
especifique otro nombre para la base de datos extraida.

Sugerencia: Si extrae la base de datos en una ubicacidon de confianza, su contenido
se habilitara automaticamente cuando la abra. Si elige una ubicaciéon que no es de
confianza, puede que parte del contenido de la base de datos esté deshabilitado de
forma predeterminada.

8. Haga clic en Aceptar.


http://office.microsoft.com/es-es/access-help/introduccion-a-la-seguridad-de-access-2010-HA010341741.aspx
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Obtener un certificado digital.

Puede obtener un certificado digital a través de una autoridad de certificados como
Verisign, o crear una certificado propio usando la herramienta que incorpora Office.
Para ello siga los pasos siguientes:

Haga clic en Microsoft Office

Herramientas de Microsoft Office

a continuacion, haga clic en Certificado digital para proyectos de VBA.
Escriba un nombre para el certificado .

vk wh e

Aceptar.

Nota: Los certificados que crea el usuario se consideran no autenticados y generaran
una advertencia en el cuadro Advertencia de seguridad si el nivel de seguridad esta
fijado en Alto o Medio Office sélo confiara en un certificado con firma personal de un
equipo que disponga de la clave privada para dicho certificado (normalmente, sélo el
equipo que creod el certificado, a menos que la clave privada se comparta con otros
equipos).

e Crear ACCDE

Esta es la extension del nombre de archivo para bases de datos de escritorio de
Access 2010 compiladas como version blogueada o de solo ejecucién del archivo
.accdb original. Si el archivo .accdb contenia cédigo de Visual Basic para Aplicaciones
(VBA), solo se incluye el codigo compilado en el archivo .accde. Por lo tanto, el usuario
no puede consultar ni modificar el cédigo de VBA. Ademas, los usuarios que trabajen
con el archivo .accde no tienen permiso para realizar modificaciones de disefio en los
formularios o informes. Puede crear archivos .accde a partir de archivos .accdb
mediante el siguiente procedimiento:

1. En Access 2010, abra la base de datos que desea guardar como un archivo
.accde.

2. En la ficha Archivo, haga clic en Guardar y publicar y, en Guardar base de
datos como, haga clic en Crear ACCDE.

3. En el cuadro de didlogo Guardar como, desplacese a la carpeta en la que desea
guardar el archivo, especifique un nombre para el archivo en el cuadro Nombre
de archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar.

e Realizar copia de seguridad de la Base de Datos
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Al hacer una copia de seguridad de una base de datos, Access guarda y cierra los
objetos abiertos en la vista Disefio, y guarda una copia del archivo de base de datos
con el nombre y en la ubicacidn que especifique.

Abra la base de datos para la que desee crear una copia de seguridad.
Haga clic en la pestafia Archivo.
Haga clic en Compartir.

P w NP

En el drea Guardar base de datos como, en Avanzada, haga clic en Copia de
seguridad de la base de datos.

5. En el cuadro de didlogo Guardar como, en el cuadro Nombre de archivo, revise
el nombre de la copia de seguridad de la base de datos.

Puede cambiar el nombre si lo desea, pero el nombre predeterminado contiene el
nombre del archivo de base de datos original y la fecha en que se realizé la copia de
seguridad.

Seleccione el tipo de archivo donde desea guardar la base de datos de la copia de
seguridad en la lista Guardar como tipoy, a continuacién, haga clic en Guardar.

e Anadir una Base de Datos a Sharepoint.

Access abre el cuadro de didlogo Guardar en SharePoint. Utilice el cuadro de texto
Direccidén para abrir el sitio que quiera emplear, y a continuacién, proporcione nombre
de usuario y contrasefia en caso de que sea necesario. Abra la biblioteca de
documentos en la que quiere ubicar el archivo de la base de datos y haga clic en

Guardar.
1. Archivo>Guardar&Publicar>Guardar base de datos como
2. Enla categoria Avanzadas, seleccione SharePoint y Guardar Como
3. En el cuadro de didlogo Guardar en SharePoint, escriba la URL
4. En el cuadro de didlogo Seguridad de Windows, escriba el nombre de usuario y

la contrasefia par el sitio

5. En el cuadro de didlogo Guardar en SharePoint, abra la biblioteca de
documentos en la que quiere guardar el archivo.

6. Escriba un nombre para la base de datos y haga clic en Guardar.

TIPOS DE ARCHIVOS EN ACCESS 2010

En esta seccién se resumen los tipos de archivo que el formato de archivo de
Access 2010 usa.

e accdb. Esta es la extensién de nombre de archivo estandar para base de datos
en el formato de archivo de Access 2010. Las bases de datos de Access 2010 se
pueden disefiar como bases de datos "cliente" o bases de datos web.
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o Base de datos cliente. Una base de datos cliente es un archivo de base
de datos de Access tradicional que se almacena en el disco duro local,
un recurso compartido o una biblioteca de documentos. Sus tablas no
han sido disefiadas para ser compatibles con la caracteristica Publicar
en Servicios de Access; por lo tanto, requiere que se ejecute el
programa Access. Todas las bases de datos que se crearon con versiones
anteriores de Access se abren como bases de datos cliente en
Access 2010.

o Base de datos web. Una base de datos web es aquélla que se cred con
el comando Base de datos web en blanco en la vista Backstage o que ha
obtenido un resultado positivo en las pruebas aplicadas por el
Comprobador de compatibilidad (ubicado en Publicar en Servicios de
Access, en la ficha Guardar y publicar de la vista Backstage). Las tablas
de una base de datos web estdn estructuradas para ser compatibles con
la caracteristica de publicacién y no pueden abrirse en la vista Disefio
(aunque puede modificar su estructura en la vista Hoja de datos). Una
base de datos web también contiene al menos un objeto (por ejemplo,
un formulario o un informe) que se representard en el servidor.
Cualquiera que se conecte con ese servidor puede usar los
componentes de la base de datos que se representa en él, sin necesidad
de tener instalado Access 2010 en el equipo. No obstante, cualquier
componente de la base de datos que no se represente en el servidor
puede usarse también en un equipo que tenga instalado Access 2010
seleccionando Abrir en Access en el menu Acciones en SharePoint.

accdw. Los archivos .accdw se crean automaticamente y se usan para abrir una
base de datos web en el programa Access. Se pueden considerar como un
acceso directo a la aplicacion web que siempre abre la aplicacidén en Access, en
lugar de en el explorador. Access y los Servicios de Access crean
automaticamente el archivo .accdw cuando se usa comando de SharePoint
Abrir en Access del menu Acciones del sitio del sitio de la aplicacién web.
Puede abrir el archivo .accdw directamente desde el servidor, o puede
guardarlo en su equipo y, a continuacién, hacer doble clic en él para ejecutarlo.
En cualquier caso, al abrir el archivo .accdw, la base de datos se copia al equipo
como un archivo .accdb.

accde. Esta es la extensidon del nombre de archivo para bases de datos de
escritorio de Access 2010 compiladas como versidn bloqueada o de solo
ejecucidon del archivo .accdb original. Si el archivo .accdb contenia cédigo de
Visual Basic para Aplicaciones (VBA), solo se incluye el cédigo compilado en el
archivo .accde. Por lo tanto, el usuario no puede consultar ni modificar el
cddigo de VBA. Ademads, los usuarios que trabajen con el archivo .accde no
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tienen permiso para realizar modificaciones de disefio en los formularios o
informes.

e .accdt. Esta es la extensidon de nombre de archivo de plantillas de base de datos
de Access. Puede descargar plantillas de base de datos de Access desde
Office.com o puede guardar una base de datos como plantilla haciendo clic en
Plantilla (*.accdt) en el apartado Compartir de la vista Backstage.

e .accdr. La extension de nombre de archivo .accdr permite abrir una base de
datos en modo de tiempo de ejecucidon. Cambiando simplemente la extension
de nombre de archivo de una base de datos de .accdb a .accdr, puede crear una
version "bloqueada" de la base de datos de Access 2010. Puede modificar la
extension de nombre de archivo de nuevo a .accdb para que recupere toda su
funcionalidad .

e .mdw. Los archivos de informacidn de grupo de trabajo almacenan informacién
para bases de datos seguras. No se ha realizado ningin cambio en el formato
de archivo .mdw en Access 2010. El administrador del grupo de trabajo de
Access 2010 creara archivos .mdw idénticos a los que se crean en Access 2000
hasta Access 2007. Los archivos .mdw creados en las versiones anteriores se
pueden usar en las bases de datos de Access 2010.

e _laccdb. Cuando abre una base de datos de Access 2007 o Access 2010 (.accdb),
se controla el bloqueo de archivos mediante un archivo de bloqueo con la
extension de nombre de archivo .laccdb. Cuando abre un archivo de una
version anterior de Access (.mdb), el archivo de bloqueo tiene una extension
.Idb. El tipo de archivo de bloqueo que se crea depende del tipo de archivo de
la base de datos que se abre, no de cuadl versidn de Access esta usando. Los
archivos de bloqueo se eliminan automaticamente cuando todos los usuarios
cierran la base de datos.

GUARDAR OBJETO COMO
Ya hemos visto el comando Guardar Objeto Como, del menu Archivo.

Profundicemos en la opcién Guardar Objeto Como del menu Guardar & Publicar.
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También tiene la opcién de publicar el objeto actual como archivo PDF o SPX. Esta
opcién esta disponible para todos los objetos, aunque no todos se presentan de forma
adecuada con estos formatos.

Truco: Utilice la opcién Guardar como objeto de cliente en la categoria Avanzadas
para guardar un objeto desde una base de datos Web y utilizarla en una base de datos
de cliente.

Para publicar un objeto de Access como PDF o XPS, siga el siguiente procedimiento:

Abra el objeto de la BBDD con el que quiera trabajar.
Haga clic en Archivo>Guardar&Publicar>Guardar base de datos como.

3. En Tipos de archivo de base de datos, seleccione PDF o XPS y haga clic en
Guardar como.

4. En el cuadro de didlogo Publicar como PDF o XPS, seleccione el formato que
quiera utilizar, seleccione un nombre para el archivo y abra la ubicaciéon donde
se va a guardar el archivo.

5. Para especificar un intervalo de paginas haga clic en Opciones.

6. En el cuadro de didlogo Publicar como PDF o XPS haga clic en Publicar.
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Neptuno : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsoft Access

1ase de datos como

Tipo wase de datos

&} PDF o XPS
Publicar una copia del objeto como
archivo PDF o XPS.

Carpeta de archivos
base de dstos
o nueve.

3 - |

Opciones

Intervalo

s DATOS (D)
eleccionados

o (O paginas  Desde: [ =] a: [q
€ Red T Z
¥ v o<

Incluir infarmadén no imprimible

Nombre de archivo: | Empleados [ Etiquetas de s estructura del documento para accesibiidad

Tipo: | PDF Opciones PDF

[] Compatible con 150 19005-1 (PDF/A)

[¥] Abrir archivo tras
publicacisn
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Opciones...

Herramientas Publicar Cancelar
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PUBLICAR UNA BASE DE DATOS EN ACCESS SERVICES

Cuando trabaje con una base de da tos disefiada para la web, puede publicarla en un
sitio SharePoint compatible con Access Services (componente de SharePoint server) y
trabajar con ella desde un navegador Web.

1. En la ficha Archivo, haga clic en Guardar y publicar y después en Publicar en
Servicios de Access.
2. Haga clic en Ejecutar Comprobador de compatibilidad.

Ejecutar
comprobador de
compatibilidad

El comprobador de compatibilidad le ayuda a asegurarse de que su base de datos se va
a publicar correctamente. Si detecta problemas, debe solucionarlos antes de
publicarla.

Nota Si se detectan problemas, Access los guarda en una tabla denominada Problemas
de compatibilidad web. Cada fila de la tabla contiene un vinculo a informacién de
solucion de problemas.

3. En Publicar en Servicios de Access, complete la informacién siguiente:
e En el cuadro Direccion URL del servidor, escriba la direccion web del
servidor de SharePoint en el que desea publicar la base de datos. Por

ejemplo, http://Contoso/.



http://contoso/
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e En el cuadro Nombre del sitio, escriba un nombre para la base de datos
web. Este nombre se anexara a la direccién URL del servidor para crear la
direccion URL de la aplicacion. Por ejemplo, si el servidor URL es
http://Contoso/ y el nombre del sitio es ServicioAlCliente, la URL es
http://Contoso/ServicioAlCliente.

4. Haga clic en Publicar en Servicios de Access.

Los archivos de base de datos pueden crecer en tamafio rapidamente conforme se
utilizan, lo que puede llegar a afectar al rendimiento. También pueden resultar
danados en algin momento. Puede utilizar el comando Compactar y reparar base de
datos de Access para prevenir o solucionar estos problemas.

A medida que agrega y actualiza los datos y cambia su disefio, aumenta el tamano del
archivo de base de datos. Este aumento se produce por la incorporacién de nuevos
datos, pero también por otros motivos:

e Access crea objetos temporales ocultos para realizar diversas tareas. Algunas
veces, esos objetos temporales permanecen en la base de datos cuando Access
ya no los necesita.

e Cuando elimina un objeto de base de datos, el espacio en disco que ocupaba el
objeto no se recupera automaticamente: el archivo de base de datos sigue
utilizando ese espacio en disco aunque se haya eliminado el objeto.

Puede ejecutar Compactar y Reparar la base de datos como parte de la rutina de
copias de seguridad. Si Access no encuentra ningun problema, sélo observara que el
programa esta ocupado unos segundos. Si la base de datos esta abierta en modo de
sélo lectura u otros usuarios tienen abierta la base de datos, no se podra ejecutar ese
comando y Access mostrara un mensaje informando de ello.

Truco: Seleccione la opcién Compactar al cerrar en la pagina Base de datos actual del
cuadro de didlogo Opciones de Access para compactar la base de datos cada vez que la
cierre.
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Opciones de Access

Nota. Al compactar y reparar una base de datos web publicada, es necesario
sincronizar la base de datos una vez terminadas la compactacién y la reparacién. Es
posible que la compactacién y reparacion no resuelvan todos los problemas que

pueden darse con una base de datos web publicada.

Para compactar y reparar la base de datos actual:

General - ~
’ 7[_J Opciones de la base de datos actual.
Base de datos actual
Haja de datas Opciones de aplicacion
Disefiadores de objetos Titulo de la aplicacién:
Revisién Icono de la aplicacién: Examinar...
Usar como icono Formulario & informe
\dioma Usar como icona Farmulario & informe
Mostrar frmulario: (ninguna}
Configuracién de cliente
Formulario de presentacién web: | (ninguna)
Personalizar cinta de opciones Mostrar barra de estado
Barra de herramientas de acceso rapido Opdones de 2 ventana de documentos
_) Ventanas superpuestas
Complementas sia
Centro de confianza otggnto
Usar las teclas especiales de Mycess
[] compactar al cerrar
[ Quitar la informacién pge®nal de las propiedades del archivo al guardarlo
TIEaT CaTroIes con temas de Windows en los formularios
Habilitar la vista Presentacion
Permitir cambios de disefio en las tablas en la vista Hoja de datos (para esta base de datos)
Buscar campos numéricos truncadas
Formato de almacenamiento de propiedades de imagen
(®) Conservar el formato de imagen de origen (menor tamafio de archivo)
(2} Convertir todos los datos de imagen en mapas de bits (compatible con Access 2003 y versiones anteriores)
Navegacion
Wostrar panel de navegacién
Opciones de navegacian...
Opciones de barra de herramientas y de cinta de opciones v
Cancelar

1. Haga clic en el botdn de Office. Aparece el Espacio de comandos contextuales.
2. Seleccione Informacion y, a continuacidn, haga clic en Compactar y reparar

base de datos.

Para Compactar y reparar una base de datos que no esta abierta

1. Inicie Access, pero no abra una base de datos.
2. Seleccione Informacion y, a continuacidn, haga clic en Compactar y reparar

base de datos.

3. En el cuadro de didlogo Base de datos de origen para compactar, desplacese a
la base de datos que desea compactar y reparar y haga doble clic en ella.
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m Inicic Crear  Datosexternos  Heramientss de base de dstos  Complementos | Campos  Tabla

| Guardar

Informacion acerca de Neptuno
DAMOS Expert\Neptuno.accdb

[ Guardar objeto como

(& Guardar base de datos como

5 Abrir

comFiﬂﬂry reparar

Lty Use Compactar y reparar para evitar y corregir problemas coNjos

25 archivos de bases de datos.
Compactar y reparar

2se de datos

[f cerrar base de datos

Very editar propiedades de base de datos

(@] neptuno.acedb

(@) patabase.accdb

(] ALMACEN examen.accdb
@) AMACEN.accdb . Cifrar con contrasefia
] Use una contrasefia para restringir el acceso 2 la base de dstos. Los

nforne - archivos que usan el formato de archivo Microsoft Access 2007 o
. Cifrar con posterior estan cifrados.

contrasefia
Reciente

Nuevo

Imprimir

Guardar & Publicar
Ayuda

[z} complementos -

2] Opéiones
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Cuando desee evitar el uso no autorizado de una base de datos de Access, considere
cifrar la base de datos mediante una contraseiia. Si conoce la contrasefia de una base
de datos cifrada, también puede descifrar la base de datos y quitar su contrasefia.

Importante. Si cifra una base de datos web, Access la descifra cuando se publica. Por
consiguiente, la caracteristica de cifrado no ayuda a proteger una base de datos web.

En versiones anteriores de Access, se podia crear cuentas de usuario y contrasefias con
una caracteristica denominada seguridad a nivel de usuario. Este tema no analiza la
seguridad a nivel de usuario, que no esta disponible cuando usa el formato de archivo
.accdb.

Importante: Si cifra una base de datos y, luego, pierde la contrasefia, no podra usar la
base de datos. No se puede quitar la contrasefia de una base de datos si no se conoce
la contrasefia.

INFORMACION GENERAL

La herramienta de cifrado impide que otras herramientas puedan leer los datos y
establece una contrasefia que se requiere para usar la base de datos. Recuerde estas
reglas durante el proceso:

e La nueva caracteristica de cifrado solo se aplica a bases de datos con el formato
de archivo .accdb.

e La herramienta de cifrado usa un algoritmo de cifrado mads seguro que el que
usaban las versiones de Access anteriores.
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e Sj desea codificar una base de datos anterior de Access (un archivo .mdb) o
aplicarle una contrasefia, Access usa las caracteristicas de codificacion y
contrasefia de Access 2003.

CIFRAR UNA BASE DE DATOS CON CONTRASENA.

1. Abra la base de datos en modo exclusivo.

2. En laficha Archivo, haga clic en Informacién y después en Cifrar con
contraseia.

Aparece el cuadro de didlogo Establecer contrasena para la base de datos.

3. Escriba la contrasefia en el cuadro Contrasefia, vuelva a escribirla en el cuadro
Comprobar y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Nota: Use contrasenas seguras en las que se combinen mayusculas, minusculas,
numeros y simbolos. En las contrasefias no seguras estos elementos no se combinan.
Contrasena segura: Yédh!et5. Contrasena no segura: Casa27. Las contrasenas deben
tener una longitud minima de 8 caracteres. Una frase de contrasefia en la que se usan
14 o mas caracteres es todavia mejor. No olvide la contrasefia, si no, no habra forma
de recuperarla.

ABRIR UNA BASE DE DATOS CIFRADA

1. Abra la base de datos cifrada del mismo modo que cualquier otra base de
datos.

Aparece el cuadro de didlogo Solicitud de contraseiia.

2. Escriba la contrasena en el cuadro Escriba la contrasena de la base de datos vy,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

ELIMINAR LA CONTRASENA DE UNA BASE DE DATOS.

1. Abra la base de datos en modo exclusivo.

2. En laficha Archivo, haga clic en Informacién y después en Descifrar base de
datos.

Aparece el cuadro de didlogo Anular la contrasena establecida para la base de
datos.

3. Escriba la contrasefa en el cuadro Contrasefia y, a continuacidn, haga clic en
Aceptar.
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Access incluye una gran variedad de plantillas que se pueden usar para acelerar el
proceso de creacion de bases de datos. Una plantilla es una base de datos lista para
usar que contiene todas las tablas, consultas, formularios e informes necesarios para
llevar a cabo una tarea especifica. Por ejemplo, hay plantillas que se pueden usar para
realizar un seguimiento de problemas, administrar contactos o llevar un registro de
gastos. Algunas plantillas contienen varios registros de muestra que ayudan a mostrar
su uso. Las bases de datos de plantillas pueden usarse tal cual o pueden personalizarse
de modo que se ajusten a las necesidades especificas del usuario.

Para buscar y aplicar una plantilla a la base de datos, realice lo siguiente:
En la pestafia Archivo, haga clic en Nuevo.
En Plantillas disponibles, siga uno de estos procedimientos:

Para volver a usar una plantilla que ha utilizado recientemente, haga clic en Plantillas
recientes y, a continuacion, seleccione la plantilla que desee.

Para usar una plantilla que ya esta instalada, haga clic en Mis plantillas y, a
continuacion, seleccione la plantilla que desee. La ubicacion de la carpeta Mis plantillas
en Windows 7 suele estar en el perfil de usuario:
C:\Usuarios\Nombre_usuario\AppData\Roaming\Microsoft\Plantillas.

Para buscar una plantilla en Office.com, en Plantillas de Office.com, haga clic en una
categoria de plantilla, seleccione la plantilla que desee y, a continuacién, haga clic en
Descargar para descargar la plantilla de Office.com en el equipo.

Nota También puede buscar plantillas en Office.com desde Access. En el cuadro Buscar
plantillas en Office.com, escriba uno o mas términos de busqueda y, a continuacién,
haga clic en el botdn de flecha para buscar.

Opcionalmente, haga clic en el icono de carpeta situado junto al cuadro Nombre de
archivo para buscar la ubicacion donde desea crear la base de datos. Si no indica una
ubicacidén especifica, Access crea la base de datos en la ubicacidn predeterminada que
se muestra debajo del cuadro Nombre de archivo.

Haga clic en Crear.
Access crea la base de datos y la abre para usarla.

Si aparece la barra de mensajes con una advertencia de seguridad, haga clic en
Habilitar contenido
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Utilice el cuadro de didlogo Opciones de Access para gestionar la configuracidén sobre
como se relaciona con Access y como éste interactla y organiza los datos y las bases
de datos. Veamos las diferentes categorias:

Opciones de Access ?

i
General Ay . .
:3 Opciones generales para trabajar con Access.

Base de datos actual

Hoja de datos Opciones de la interfaz de usuario
Disefiadores de objetos Habilitar vistas previas activas "
Utilizar siempre ClearType
Revision
Estilo de informacién en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla | v
Idioms Mostrar teclas de método abreviado en la informacién en pantalla
Configuracién de cliente Combinacién de calores: Plateado | v
Personalizar cinta de opciones Crear bases de datos
Barra de herramientas de acceso rapido
P Formato de archivo predeterminado para base de datos en blanco: | Access 2007 w
Complementos Carpeta de bases de datos C:\Users\Eva Serrano\Documents', Examinar...
predeterminada:
Centro de confianza Mueva criterio de ordenacion de la base de datos: Espafiol (alfab. internacional) v

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: | Eva Serrano

Iniciales: ES

GENERAL
Desde aqui se puede:

e Desactivar la vista previa activa, es decir, las vistas preliminares de la edicidon y
otros efectos visuales.

e Especificar un estilo para la informacién en pantalla y elegir un esquema de
color.

e Seleccionar un formato de archivo predeterminado para las bases de datos en
blanco.

e Lacarpeta en la que se guardan las bases de datos de forma predeterminada.

e Proporcionar el nombre de usuario e iniciales que le identifiguen en las
aplicaciones de Office.

BASE DE DATOS ACTUAL

Para personalizar diferentes opciones de configuracion de usuario, como la forma en la
gue se muestran las ventanas de objetos, habilitar métodos abreviados de teclado y
habilitar opciones de correccién automatica para una base de datos De Access 2010
abierta, use las opciones de la categoria Base de datos actual. Puede establecer estas
opciones desde Access 2010 en modo cliente.
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Las opciones se dividen en seis secciones:

5 2
Opciones de Access &
General . . ~
7|J Opciones de la base de datos actual.
Base de datos actual
Hoja de datas Opciones de aplicacién
Disefiadores de objetos Titulo de la aplicacién:
Revision Icono de la aplicacién: Eeer,
\dioma Usar coma icono Formulario e informe
Mostrar formulario: (ninguno) v
Configuracion de cliente
Formulario de presentacién web: | (ninguno)
Personalizar cinta de opciones Mastrar barra de estado
Barra de herramientas de acceso rapido Opdiones de la ventana de documentos
() Ventanas superpuestas
Complementos ® Documentos con fichas
V]
Centra de confianza Wostrar fichas de documento
Usar las teclas especiales de Access (0
[[] compactar al cerrar
[[] Quitar la informacién personal de las propiedades del archivo al guardarlo
Utilizar controles con temas de Windows en los formularias
Habilitar la vista Presentacién
Permitir cambios de disefio en las tablas en la vista Hoja de datos (para esta base de datos)
Buscar campos numéricas truncadas
Formato de almacenamiento de propiedades de imagen
(® Conservar el formato de imagen de origen (menor tamafio de archiva)
() Convertir todos los datos de imagen en mapas de bits (compatible con Access 2003 y versiones anteriores)
Navegacion
Mostrar panel de nayegacin
Opriones de navegacién...
Opciones de barra de herramientas y de cinta de opdones "

e Opciones de aplicacidn:

Opcioén Descripcion

Titulo de la Especifique el nombre personalizado que se va a mostrar en la

aplicacién barra de titulo de Windows de la base de datos actual.
Seleccione un icono para la base de datos actual. Escriba el

Icono dela nombre del archivo de imagen o haga clic en Examinar para

aplicacién buscar un archivo de imagen. El icono seleccionado se muestra

en la barra de titulo de Windows.

Usar como icono
Formulario e

Al seleccionar esta opcion, se muestra el icono de la aplicacién
en todas las fichas de formularios e informest? de la base de
datos actual. Si no estan habilitadas las fichas de documentos, el

informe .

icono no se muestra.

Especifique el formulario que desea que se muestre al abrir la
Mostrar base de datos actual. Mantenga la configuracién predeterminada
formulario (ninguna) si no desea que aparezca ningun formulario al abrir la

base de datos.

Formulario de
presentacion web

Si se selecciona, esta opcidn permite a los usuarios configurar,
cambiar o quitar los formularios que aparecen en web.

Mostrar barra de
estado

Si se selecciona esta opcidn, se muestra una barra de estado en
la parte inferior del drea de trabajo de Access.

En las versiones anteriores de Access, todos los objetos se abrian en sus propias

ventanas y, para trabajar con varias ventanas, era necesario cambiar su tamafio

constantemente. Access 2007 incluia la opciéon de mostrar todos los objetos

abiertos en una serie de pestanas en la parte superior de la ventana de objetos.
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Con esta opcidn, al hacer clic en la pestafia correspondiente, resulta mas facil pasar
de un objeto abierto a otro. Ademas, puede configurar las siguientes opciones de
presentacion en el drea Opciones de la ventana de documentos de la categoria
Base de datos actual.

e Navegacion

Utilice esta opcidn para mostrar u ocultar el panel de navegacién. En Opciones de
navegacion podemos configurar grupos para organizar cdmo se visualizan los
objetos en el panel de navegaciéon. Ampliaremos este apartado posteriormente.

@] = I= [ [ Neptuno : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsoft Access

Opcicnes de Access
b2

23 Copiar General Icono de la aplicacin: Examinar... ~
R [REeoay Usar como icone Formulario ¢ informe
Base de datos actual
Vistas Portapapeles — e ¥
. o ?
Hoja de dates Opciones de navegacion :
Todas las tablas = «
Buscar.. o | Disefiadores de objeto  Gpciones de agrupacin :
_ . Haga dic en una categoria para cambiar el orden de presentacidn de la misma o agregar grupos
Baticados & & | Revision
j" & Categorias Grupos de "Tipo de objeto”
Empleados : Tabla
aiama Tablas y vistas relaconadas Tablas
£ Analisis de ventas X -
Configuracion de clien T Consultas
£F Datos de facturas
Personalizar cinta de o MNorthwind Traders Formularios
£5 Empleados ampliadas
- _ | Barra de herramientas | Informes
E Detalles de empleados =
Macros
B Formulario de analisis de ... Complementos
Médulos
F crifico de Subformulario .. Centro de confianza
E5] Lista de empleados
E Factura
{8 informe de ventas anuales Agregar elemento | Elminar slement D nteriores)
@ informe de ventas mensua...
I8 mrorme ce ventas trimest.. Opciones de presentaciin Abrir objetos con
I8 Uibreta de direcdiones de . [ Mostrar abjetos ocultos O gicsimple @ Doble clic
[E Listin de tetéfonos de em... [ Mostrar objetos del sistema
e | Mostrar barra de buisqueda
Clentes k2 Aceptar Cancelar
Pedidos ¥
Productes ¥ -
o de pedidos = Permitir el uso de menus no restringidos
DEGe: de podido = Pegmitir el uso de menus contextuales predeterminados
Estado de detalles de pedi.. ¥ Obciones de Autocorreccién de nombres hd
s dos e compra TN = Aceptar Cancelar
TR o ke 2l

Vista Hoia de datos

e Opciones de barra de herramientas y de cinta de opciones.
Las listas Nombre de barra de opciones y barra de menu contextual permiten
seleccionar una barra de fichas o menus en una versidn anterior de Access.
Desactivando las opciones Permitir el uso de menus no restringidos y permitir
el uso de menus contextuales predeterminados restringe los comandos que
los usuarios tienen a su disposicion para trabajar con una base de datos.
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Opciones de Access

- I

FUTIA00 UE dMacernanents ag pr TE mageEn

- ~
General (@ Conservar el formato de imagen de origen (menor tamafio de archivo)
[ Base de datos actual () Convertir todos los datos de imagen en mapas de bits (compatible con Access 2003 y versiones anteriores]
Hoja de datos Navegacién
Disefiadores de objetos Mostrar panel de navegacion
Revision Opciones de navegacian...
Idioma Opai i 5 i
pciones de barra de herramientas y de cinta de opciones
Configuracién de diente
Nombre de banda de opciones: v
Personalizar cinta de opciones Barra de menu contextual: (predeterminadal | v
Barra de herramientas de acceso rapido Permitir el uso de menus no restringidos
Permitir el uso de mentis contextuales predeterminados
Complementos
‘Opciones de Autocorreccién de nombres
Centro de confianza
Registrar informacian de Autocorreccian de nombres
Realizar Autocorreccion de nombres
D Registrar cambios de Autocorreccion de nombres
Opdiones de biisqueda por filtro para Neptuno
Maostrar lista de valores en:
Campos locales indizados
LCampos locales no indizados
[] campos QDBC
No mostrar listas cuando el ndmero de registros lefdos sea superior a: | 1.000
Almacenamiento en caché del servicio web y tablas de SharePoint
Usar el farmata de caché compatible con Microsoft Access 2010 o posterior
|:| Borrar memoria caché al cerrar
|:| Nunca copiar en caché
v

Opciones de Autocorreccion de nombres. La veremos mds en profundidad

posteriormente.

Opciones de busqueda por filtro. Esta opcidn permite organizar cdmo visualiza

Access los valores de las listas utilizadas en los filtros.

Almacenamiento encaché del servicio web y tablas de SharePoint. Estas

opciones estan pensadas para las bases de datos Web, que almacenan datos en

caché de forma local para facilitar su recuperacion.

HOJA DE DATOS.

Las opciones de esta categoria controlan el disefio de la cuadricula en la vista de Hoja

de datos: ancho de columna predeterminado, propiedades de la fuente...etc
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General

Base de datos actual

[ Hoja de datos
Disefiadores de objetos
Revisién
Idioma
Configuracién de cliente
Personalizar cinta de opciones
Barra de hemamientas de acceso rapida
Complementos

Centro de confianza

)
7E Personalice la apariencia de las hojas de datos en Access.

Efectos de cuadricula y celda

Mado predeterminada de mastrar cusdricula
Horizontal
Vertical
Efecto de celda predeterminado
@) Sin relieve
() Con relieve
() Bajo relieve

Ancho de cojumna predeterminado: |2,499¢m
Fuente predeterminada

Tamafio: |11 v
Grosor: | Normal v
[] subrayado

[] cursiva

DISENADORES DE OBJETOS

Cancelar

Estas opciones permiten especificar los ajustes predeterminados de las herramientas
qgue se utilizan para crear los distintos objetos dentro de una Base de datos Access:
tablas, formularios, informes y consultas. Importante es la opcidon de la categoria
Comprobacion de errores en la vista disefio de formulario e informes, que permite
determinar qué tipo de errores quiere que compruebe Access.

Opciones de Access

AT PTETSSTITa Y UE tapUs UE OMei G CIRETY @Gy [
General = "~
Autoindizar a] importar o crear: 1d;dave;codigo;nim

Base de datos actual Mostrar botones de opciones de actualizacién de propiedades

Hoja de datos Disefio de la consulta

Disefiadores de objetos |
E Mogtrar nombres de tablas
Revisién [[] Mostrar todos los campos
7 .
\diema Hapilitar la Autocombinacién

Fuente del disefio de la consulta
Configuracién de cliente Fuente: | segoe Ul =
Tamafio: |8 | w
Sintaxis compatible con SOL Server [ANS| 92)
[] Esta base de datos
[] Predeterminada para bases de datos nuevas

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza Vista de disefio de formularios e informes

Comportamiento de Ia seleccién
(®) Parcialmente encuadrada
() Totalmente encuadrada

Plantilla de formulario: |Normal

Plaptilla para informe: | Normal

[] Utilizar siempre procedimientos de eventos
‘Comprobacién de errores en la vista de disefio de formularios e informes

Habilitar comprobacién de errores

Buscar etiqueta y control no asociados

Buscar nuevas etiguetas no asociadas

Buscar errores de métodos abreviados de tedado
Buscar propiedades de control no vlidas

Buscar errores de informe comunes

I~ v

Color del indicador de error

Cancelar

REVISION.

En esta pagina podremos especificar las correcciones que esperamos que Access haga
de forma automatica cuando introduzcamos texto.
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IDIOMA.

Desde aqui se configuran los ajustes especificos del idioma y de los diccionarios,
comprobacion de gramatica... etc. Interesante destacar que se puede seleccionar el
idioma para el interfaz y la ayuda.

CONFIGURACION DEL CLIENTE.

Estas opciones controlan el comportamiento del cliente Access (base de datos de
escritorio en lugar de una base de datos web) cuando se introducen o editan datos.

COMPLEMENTOS.

Cuando se habilita un complemento, se agregan comandos personalizados vy
caracteristicas nuevas en los programas de Office que ayudan a aumentar la
productividad. Como los hackers pueden aprovechar los complementos para provocar
dainos malintencionados en su PC, puede usar la configuraciéon de seguridad de los
complementos para cambiar su comportamiento

Esta hoja permite comprobar los complementos instalados en nuestra copia de Access.
La opcién Administrar permite abrir el complemento que se quiera utilizar.

CENTRO DE CONFIANZA

Esta pdgina proporciona enlaces a instrucciones e informacién del sitio Web de
Microsoft. Haga clic en la opcion Configuracion del centro de confianza para
configurar las opciones que determinan cémo responde Access al abrir una base de
datos que contiene macros, complementos o controles Active X.

1. Haga clic en Archivo > Opciones.

2. Haga clic en Centro de confianza > Configuracién del Centro de confianza >
Complementos.

3. Active o desactive las casillas que desee.
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Opciones de Access

General

Base de datos actual

Hoja de datos

Disefiadores de objetos

Revision

Idiema

Configuracion de cliente

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centra 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 informacion acerca de camo Microsoft Access ayuda a
proteger la privacidad, consulte las declaraciones de privacidad.

Mostrar la de privacidad de Microsoft Access
Dedlaracién de privacidad de Office.com

Programa de mejora de la experiencia del cliente

Seguridad y mas informacién

Qbtenga mas informacién sobre la privacidad y seguridad en Office.com,

Informitica de confianza de Microsoft

Centra de confianza de Microsoft Access

El Centro de confianza contiene la configuracion de seguridad y privacidad.
Esta configuracion garantiza la seguridad del equipo. Le aue | ¢
no la cambie. =

ion del Centro de confianza...

Aceptar Cancelar

Las opciones por defecto suelen ser validas para la mayoria de usuarios, sin embargo,
veamos la definicidn de cada uno de los términos empleados.

e Ubicacién de confianza. Es una carpeta de su ordenador (o de una red, pero no
es aconsejable) desde la que se puede abrir la base de datos sin que Access
aplique la configuracion del centro de confianza. Las bases de datos que se
encuentran en esta ubicacion no se abren en modo protegido.

e Documento de confianza. Es todo aquel documento para el que ha habilitado
contenido. Cuando habilite el contenido de un documento tras la advertencia
de seguridad, este mensaje no volvera a aparecer cuando vuelva a abrir la base
de datos.

e Editor de confianza. Es un individuo o empresa que desarrolla una base de
datos que incorpora contenido como una macro o un control Active X. Si
designa a esta persona o empresa como editor de confianza, Access confiara en
los documentos que envie esta fuente en un futuro.
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Ejercicios

1. Cree una base de datos usando la plantilla Proyectos de Marketing que
incorpora Access 2010. Explore los objetos que proporciona desde el panel de
navegacion. Abra algunos para verlos.

2. Abra la base de datos anteriormente creada en modo exclusivo y protéjala con
contrasefia.

3. Entre en las opciones de Access y familiaricese con las opciones de la pdagina
base de datos actual. Ejemplos: introduzca un titulo de aplicacion, especifique
un formulario de presentacion...etc. Cierre la base de datos y vuelva a abrirla
para comprobar los cambios realizados.

4. Modifique las opciones de la pagina configuraciéon de cliente y observe los
efectos de los cambios realizados, por ejemplo, en el modo de navegacién en
una de las tablas de la plantilla.

5. Ejecute el comando Compactar y repara la base de datos.

6. Guarde la base de datos como una plantilla distinta en la ubicacién
predeterminada. Cree una categoria propia para ella.
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