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Presentacion

APRENDER ACCESS 2013 CON 100 EJERCICIOS PRACTICOS

100 ejercicios practicos resueltos que conforman un recorri-
do por las principales funciones del programa. Si bien es imposi-
ble recoger en las paginas de este libro todas las prestaciones de
Access 2013, hemos escogido las mas interesantes y utilizadas.
Una vez realizados los 100 ejercicios que componen este manual,
el lector serd capaz de manejar con soltura el programa y crear y
editar sus propias bases de datos tanto en el ambito profesional
como en el particular.

LA FORMA DE APRENDER

Nuestra experiencia en el &mbito de la ensefianza nos ha lle-
vado a disefiar este tipo de manual, en el que cada una de las
funciones se ejercita mediante la realizacion de un ejercicio prac-
tico. Dicho ejercicio se halla explicado paso a paso y pulsacion
a pulsacion, a fin de no dejar ninguna duda en su proceso de
ejecucion. Ademas, lo hemos ilustrado con imagenes descriptivas
de los pasos mas importantes o de los resultados que deberian ob-
tenerse y con recuadros IMPORTANTE que ofrecen informacién
complementaria sobre los temas tratados en los ejercicios.

Gracias a este sistema se garantiza que una vez realizados los
100 ejercicios que componen el manual, el usuario sera capaz
de desenvolverse comodamente con las herramientas de Access
2013 y sacar el maximo partido de sus multiples prestaciones.

LOS ARCHIVOS NECESARIOS

En el caso de que desee utilizar los archivos de ejemplo de este
libro puede descargarlos desde la zona de descargas de la pagina
de Marcombo (www.marcombo.com) y desde la pagina especifi-
ca de este libro.



A QUIEN VA DIRIGIDO EL MANUAL

ACCESS 2013

Si se inicia usted en la practica y el trabajo con Access, encon-
trard en estas paginas un completo recorrido por sus principales
funciones. Pero si es usted un experto en el programa, le resulta-
ra también muy util para consultar determinados aspectos mas
avanzados o repasar funciones especificas que podra localizar en
el indice.

Cada ejercicio esta tratado de forma independiente, por lo
que no es necesario que los realice por orden (aunque asi se lo
recomendamos, puesto que hemos intentado agrupar aquellos
ejercicios con tematica comun). De este modo, si necesita realizar
una consulta puntual, podré dirigirse al ejercicio en el que se trata
el tema y llevarlo a cabo sobre su propio documento de Access

Access es un programa gestor de base de datos relacionales
cuya finalidad es la de almacenar informacion relacionada entre
si, de forma ordenada, de manera que el usuario pueda obtener
los datos que necesite con rapidez y eficacia. Access tiene capa-
cidad para manipular los elementos que componen la base de
datos, asi como sus estructuras, con el objetivo de presentar de
muchas maneras los datos guardados.

En esta version del programa, Access no presenta novedad
alguna, aunque si ha sido mejorado en cuanto a organizacion y
relacion de comandos se refiere. Los responsables del programa
han puesto especial hincapié en lo que ellos denominan Aplica-
ciones web de Access, las cuales si bien no son una novedad en
esta version del programa si suponen un paso adelante hacia la
integracion de los productos generados con la web. Precisamente
con respecto a estas aplicaciones, debemos advertirle que no he-
mos podido incluir en este libro ningan ejercicio completo en el
que se muestre su ejecucion. Ello se debe a que en el momento
de la elaboracion del libro existia un problema de incompatibili-
dad entre Access 2013 y el servidor web SharePoint. Los mismos
responsables de la comparfiia aseguraban que una pronta actuali-
zacion del servicio solucionaria este problema.



Como funcionan
los libros “Aprender...’
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El titulo de cada
ejercicio expresa sin
lugar a dudas en

qué consiste éste.

De esta forma, si

le interesa, puede
acceder directamente
a la accién que desea
aprender o refrescar.

Los ejercicios

se han escrito
sistematicamente
paso a paso, para
que nunca se
pierda durante su
realizacion.

El ndmero a la derecha
de la pagina le indica
claramente en qué
ejercicio se encuentra

en todo momento.

Aprencer Access 2013 com 100 s s

Afiadir un cuadro
de lista

SR 7. £ e ece o, debemos selcconar ol campo en e que % S e

Los recuadros Importante
incluyen acciones que iSmniss
deben hacerse para o
asegurarse de que realiza »
el ejercicio correctamente . :
y también contienen

informacién que es

interesante que aprenda

porque le facilitaran su

trabajo con el programa.

3 Detalle del &lbum

En la parte inferior

de todas las paginas
puede seguir el
ejercicio de forma
gréfica y paso a paso.
Los nmeros de los
pies de foto le remiten
a entradas en el
cuerpo de texto.
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IMPORTANTE

En la vista Backstage de
cualquiera de las aplicaciones
de Office 2013 se refleja, en

el extremo superior derecho,
el nombre de usuario con el
cual se ha iniciado sesién en el
equipo.

Sonia Llena Hurtado .
sonia_llena_hurtado@hotmail.com a’

Cambiar de cuenta

(¢4

iH

En Windows 8, la version del sistema
operativo de Microsoft sobre la que
trabajaremos en este libro ha sustituido
el clasico mend Inicio por esta pantalla
de inicio visual y con muchos nuevos
elementos.

Inicio
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Conocer la interfaz
de Access 2013

LA INTERFAZ DE ACCESS 2013 ESTA DISENADA para que el
usuario localice facil y rapidamente los comandos necesarios para
trabajar con la aplicacion. La Cinta de opciones contiene, l6gica-
mente organizados, todos los comandos y las herramientas que
antes se ocultaban en ments y subments. Debajo de esta cinta se
encuentra por defecto la Barra de herramientas de acceso rapido
y a su izquierda, el mena Archivo, novedad éste en toda la suite
Office 2010.

1.

Para empezar, en la pantalla de inicio de Windows 8, dirija el
puntero del raton hacia la parte inferior de la pantalla y pulse
en la parte derecha de la Barra de desplazamiento horizon-
tal.

En esta seguna pantalla de inicio se encuentran toda las apli-
caciones que tenga instaladas en el equipo. Localice el ele-
mento Access 2013 y pulse sobre él. ¥

Ya hemos iniciado la primera sesion de trabajo con Microsoft
Access. Access 2013 se abre mostrando de manera predetermi-
nada la denominada vista Backstage y concretamente las op-
ciones para la creacion o la apertura de una base de datos. ¥
Pulse sobre la opcion Base de datos de escritorio en blanco
y, en la ventana que aparece, haga clic sobre el bot6n Crear
para poder acceder a la interfaz del programa.

Access 2013 Preview

Recientes
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4. Lallamada Cinta de opciones incluye, agrupados en diferen-
tes fichas, todos los comandos necesarios para trabajar con el
programa. Haga clic sobre la pestafia Inicio, situada a la dere-
cha de la pestana Archivo. ¥

5. Como novedad en esta version del programa, la Barra de titu-

lo comparte espacio con la Barra de herramientas de acceso _

rapido. La primera muestra el nombre del archivo y la aplica-

cién activos en cada momento y permite minimizar, maximi- En el extremo izquierdo de la
zar, restaurar y cerrar la ventana del programa. Pulse el boton Barra de titulo se encuentra
Restaurar, representado por dos rectangulos superpuestos la Barra de herramientas de
) » I€p p 8 ) beip y acceso rapido, donde, por
situado en el extremo derecho de la Barra de titulo. ¥ defecto, se incluyen los iconos

de las herramientas Guardar,

6. Como ve, el tamafio de la ventana ha disminuido. Asimismo, By Fetree

si se fija ahora en los botones de la Barra de titulo, observara

que el botén Restaurar ha sido sustituido por el boton Maxi- BEH < 2
mizar. Pulse ahora sobre dicho botdn, representado por un

cuadrado en la Barra de titulo. ¥

7. En la Cinta de opciones, las herramientas se agrupan en dife-
rentes fichas segin la accion que llevan a cabo. Para pasar de
una ficha a otra basta con pulsar sobre su pestafia. Haga clic
sobre la pestafia Crear de la Cinta de opciones para ver las
herramientas incluidas en esa ficha.

Puede personalizar la Cinta de

8. En cada ficha, las herramientas estan divididas a su vez en ) .
opciones si accede al cuadro de

grupos. La Cinta de opciones se puede minimizar de manera opciones del programa. Para
que s6lo muestre las pestafas. Para ello, haga doble clic sobre ello, despliegue el meni Archi-
K - . vo, haga clic sobre el comando
cualquier pestafia,’ compruebe lo que ocurre y repita la ac- Opciones y, en dicho cuadro,
cién para volver a mostrar la Cinta. pulse sobre la categoria Perso-
nalizar cinta de opciones, en
a q R el panel de la izquierda. El panel
%«, o - A - Pestafias principales muestra
o sl ro g T B=Z f owm v i R las pestafias predeterminadas
o - o I - NKs =& - 8. . .
¥ f ]| e ™ " - ; - marcadas con un signo de veri-
Ty ficacion.
i e e — | 2 S n— | a
= Tablat
BHS @ - 7 - & x
NGO CRUAR  OATOSECEWOS  HEVAMENTASOEGASEDEDATOS  CAPOS  TABLA Soriaina i - B, @

Todos los objet... © «|[Z =i\ E
e 10~ [Foga e para agregar -
Tablos .

% (Nuevo)
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IMPORTANTE

Las bases de datos de ejemplo
se encuentran almacenadas en
su equipo dentro de la carpeta
de Microsoft Office. Dentro de
este directorio, existe la carpeta
Templates (plantillas, en
inglés), que a su vez contiene
las subcarpetas 3082 y Access.
En esta Gltima se agrupan las
seis plantillas de ejemplo.

[ A= = Database2: Base de datos

Abrir una base de datos
de ejemplo

LOS ARCHIVOS O PLANTILLAS DE EJEMPLO PUEDEN resultar
de gran ayuda durante los primeros pasos en un programa como
Access. Access 2013 cuenta con una biblioteca de plantillas de
ejemplo a las cuales se accede desde el comando Nuevo del mena
Archivo.

1. En este ejercicio, abriremos una plantilla de ejemplo sobre la
cual empezaremos a conocer los objetos de una base de datos.
En primer lugar, pulse sobre la pestaiia Archivo ¥ y haga clic
sobre el comando Nuevo. ¥

2. El comando Nuevo permite crear, ademas de las nuevas apli-
caciones web de Access, bases de datos en blanco, como vere-
mos mas adelante, y abrir todo tipo de plantilla. De hecho, el
comando Nuevo ha sido reinventado para facilitar al maximo
la generacién de nuevas bases de datos basadas en plantillas.
Pulse sobre el vinculo Empresa propuesto como basqueda su-
gerida y compruebe como se actualiza la vista previa de las
plantillas disponibles. ¥*

3. En la parte derecha de la pantalla puede filtrar todavia mas el
resultado obtenido utilizando para ello una larga lista de pala-

X NICO | CREAR  DATOSECTERNOS  HERRAMENTAS DEEBASE DEDATOS

Potapapeles G Owdemaryflar | Regitos

Nuevo

Buscar plantilas en livea )

]| ]|

Bisquedas sugerida: Contactos  Empresa  Empleado Ventas  Proyecto  Activos

2013)- Mi 7 - a8 x

Sonia LensHurtodo ~ Jf, @ q

Filtrar por

Categoria

D.l_ ‘“

@%

&= Nuevo

Contactos

Blisquedas sugeridas:  Contactos

16

Buscar plantillas en linea

P

Northwind 2007

P

Empresa Empleado Ventas Proyecto  Activos
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bras clave existentes. En este caso, haga clic sobre la plantilla
denominada Northwind 2007. ¥

4. Al abrir una plantilla de ejemplo, el programa la reconoce
como una base de datos propia y asi lo muestra en el campo
Nombre de archivo de la ventana que se abre. Haga clic sobre

el boton Crear para abrir la nueva base de datos. ¥ _

5. Se abre de este modo la pantalla de inicio de la base de da-
tos de ejemplo. Tal y como indica el programa, para mostrar
el contenido de este archivo es preciso habilitarlo. Para ello,

La Cinta de opciones cuenta,
ademas de con las fichas
predeterminadas, con una

haga clic sobre el boton Habilitar contenido de la barra de serie de fichas contextuales,
mensajes de color amarillo. ¥ las cuales s6lo aparecen al
seleccionar ciertos elementos
6. En este caso, aparece el cuadro de dialogo de inicio de sesion, de una base de datos.

que nos permitird, mediante un nombre ficticio, acceder a la
base de datos. Mantenga el nombre que aparece seleccionado
y pulse el botén Iniciar sesion. ¥

HERRAMIEMNTAS DE FORMULARIO
HOJA DE DATOS

La base de datos de ejemplo se abre mostrando el contenido del
objeto Formulario. ¥ Por lo que podemos comprobar, se trata de
una base de datos de pedidos de clientes por empleado. Resulta in-
teresante comprobar que a la izquierda de la pantalla se encuentra
oculto el Panel de navegacion, que sera tratado en exclusiva en el
ejercicio siguiente. Desde este panel se controla la visualizacion de
los distintos objetos que forman una base de datos.

Las bases de datos creadas en Access

a G o o - . Habilitar contenide .+ _ 5 « tienen la extension de archivo .accdb,
;Njc.j JE w;mm s e S 4, © mientras que las plantillas se encuentran
e Sy we = a almacenadas con la extensién .accdt.

GHS o - : 00128, TERmAENTRS OF ORMUAS. 2 -8 x
IR MCO  CREAR  DATOSECTERNOS  HERRAMIENTASDE BASEDEDATOS HOIA DE DATOS Soria LenaHrtado - B, @

E [Eos @ B & = E

Colorde Aema c
des fondo~  defis

Esta es la base de datos de ejemplo Northwind Traders. Para usar este ejemplo, haga clic
en 'Opciones' en la barra de mensajes y seleccione 'Habilitar este contenido’. Como
ién de confianza.

Pedidos actvos Inventaro areponer Vinculos répidos.

Northwind 2007

Propercionado per:  Micrasoft Corporation

N Estado | Fecha .| Cliente - Producto -|ctd disponible - | =]

80 Nuevo 25/04/2006 Compaitia D

Ejemplo Northwind

Tamatio de descarga: 1806 KB

~leleeloololee

[miciar sesion|

productos, nombres de dominio, direcciones de correo

¥
be Interpretars ninguna asociacion con ninguna compaiia,
de dominio, direccion de correo electronico, logotipo,

17



IMPORTANTE

Los comandos que se incluyen
en el Panel de navegacién
varian en funcion del tipo

de objeto que se encuentre
seleccionado y pueden
utilizarse desde la Cinta de
opciones de Access o bien
usando el menu contextual de
los diferentes objetos.

CREAR

Trabajar con el Panel
de navegacion

EL PANEL DE NAVEGACION SE ENCUENTRA a la izquierda del
area de trabajo y muestra los nombres de los objetos de la base de
datos, esto es, de las tablas, los formularios, los informes, las pagi-
nas, las macros y los modulos.

1. En este ejercicio le mostraremos cOmo mostrar y ocultar el pa-
nel de navegacion y qué tipos de elementos podemos encon-
trar en él. Para evitar que aparezca de forma predeterminada,
debemos acceder al cuadro de opciones de Access. Haga clic
en la pestafia Archivo y pulse sobre el comando Opciones. ¥

2. En el cuadro Opciones de Access, haga clic sobre la categoria
Base de datos actual en el panel de la izquierda. ¥*

3. En esta ficha se encuentra el apartado Navegacion, donde
la opcién Mostrar panel de navegacion estd activada por
defecto. Si desactivamos esta opcioén, al volver a abrir la base
de datos, ya no aparecera este panel. Pulse el botébn Opciones
de navegacion de este apartado. ¥

4. Se abre de este modo el cuadro Opciones de navegacién en
el que podemos modificar las opciones de agrupacién y de
presentacion en el panel asi como establecer la manera en que
se abrirdn los objetos. Sepa que también es posible acceder a
este cuadro seleccionando esa opcion en el mena contextual
del mismo Panel de navegacion. Mantenga las opciones tal y

Teoo122857 conrazsser.

Informacion

TC001228997

Compactary reparar
u R
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Opeiones de Access

Navegacidn

------ Mostrar panel de nayegacién

Opciones de navegacidn...

Es recomendable
mantener visible el panel
si no disponemos de una
pantalla, un panel de
control antiguo u otro
método para abrir los
objetos de la base de
datos.
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como se muestran en este cuadro y ciérrelo pulsando Cance-
lar. ¥

5. Cierre también el cuadro Opciones de Access pulsando el bo-
ton Cancelar.

6. Para mostrar u ocultar el Panel de navegacion, haga clic en el

botén que muestra dos puntas de flecha en la parte superior del _

panel. ¥
) El menu contextual de cada
7. Este panel nos muestra, agrupados por categorias, todos los ob- objeto de una base de datos
jetos incluidos en la base de datos con la que estamos trabajan- nos permite, entre otras
do. Esas categorias contienen grupos que, a su vez, incluyen acciones, cambiar la vista de
ios objetos de base de datos como tablas, formularios la tabla, importar y exportar
uno o varlos objetos de ’ u datos, modificar el nombre de
e informes. Pulse en la doble punta de flecha del primer objeto la tabla y eliminarla, y acceder
denominado Clientes y pedidos. a su cuadro de propiedades.
8. En este caso, y dado que estamos trabajando sobre una base 8 Detalles de lientes
de datos de ejemplo, se muestran las distintas tablas de que se @R Abrir
compone esta categoria. ¥ Haga clic en el botéon de punta de = Vi Prnactn
flecha redondo situado a la derecha del titulo Northwind Tra- :
ders.
9. Aparece asi un listado con las diferentes categorias en que se
clasifican los objetos y con los filtros que podemos aplicar
segln la categoria seleccionada. Pulse en la opcién Tipo de
objeto.
10. Estos son los objetos de que consta una base de datos de Ac- "3
cess, los cuales trataremos en un ejercicio posterior. ¥ Oculte »

de nuevo el Panel de navegacion pulsando el botén de doble
punta de flecha situado en su cabecera.

q l También podemos ocultar y

T Gotones ce navegacon | Northwind Trad... ® « mostrar el Panel de navegacion
A S PCIONES |
BT Buscar.. yel pulsando la tecla F11.

Haga dlic en una categoria para cambiar el orden de presentacién de la misma 0 agregar grupos

i 3 %
Categarias Grupos de Tablas y vistas relacionadas™ Clientes y pedidos =
| Tablas y vistas relacionadas Empleados @ ,@ Diez mejores pedidos por im...
Tipo de objeto Transportistas -
| MNorthwind Traders Clientes ,. Detalles de clientes
| Fedidos W2 Detalles de pedido Todos los Db_] ot @«
Productos o =
i B
Eotodo de pedidos a2| Lista de clientes Buscar.. o E
Detalles de pedido ' Lista de pedidos -]
Tablas ¥
Estado de detalles de pedidos - w
s Inventario y compras ¥ v
B Consultas ¥
e L Proveedores ¥ ]
. i ¥ =
o Transportistas v Formularios ¥ p
x
Opciones de presentacion Abrir objetos con Informes ¥ Informes > =]
[] Mostrar objetos ocultos () Clic simple (@) Doble dlic Empleados ¥ Macros ¥ [T]
] Mostrar objetos del sistema N . =
v -
Mostrar atra de busqueda Objetos awdliares ¥ Médulos ¥ S
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Crear una base
de datos en blanco

CUANDO EMPIEZA A TRABAJAR CON ACCESS, lo primero que
debe llevar a cabo necesariamente es la creacion de una base de
datos en blanco en la cual introducira los datos que desea alma-
cenar y organizar. Este proceso resulta del todo sencillo y tiene su
inicio en el mena Archivo del programa.

1. Empezaremos este ejercicio cerrando la base de datos actual,
la de ejemplo, para a continuacién mostrarle como crear una
nueva base de datos en blanco. Para cerrar la base de datos
actual, pulse sobre la pestafia Archivo y haga clic sobre el co-
mando Cerrar base de datos. ™

2. Labase de datos de ejemplo se cierra y el programa, al no con-
tar con ningan otro archivo activo, muestra la vista Backstage
de Office, que aprovecharemos para iniciar el proceso de crea-
cion de la nueva base de datos. Pulse sobre el elemento Base
de datos del escritorio en blanco y pulse el botén Crear. ¥

3. La nueva base de datos se carga en el area de trabajo del
programa, mostrando el primer objeto con el que se suele
trabajar para confeccionarla, la tabla. ¥ Compruebe que en
la Cinta de opciones se ha cargado al mismo tiempo la ficha
contextual Herramientas de tabla que, a su vez, muestra dos

q subfichas: Campos y Tabla. ¥* Con todos los comandos y las

Guardar como q

Imprimir

Cerrar

x
Base de datos del escritorio en
blanco

La combinacion

de teclas Ctrl + U
vuelve al comando
Nuevo del menu
Archivo, preparado
para crear una nueva
base de datos en
blanco.

Nombre de archivo

e — )
=
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herramientas de estas subfichas trabajaremos mas adelante. El
Panel de navegacion, por su lado, muestra la secciéon Todos
los objetos de Access; dado que la base de datos cuenta
por el momento sélo con una tabla (vacia) s6lo refleja este
objeto. ¥ Lo que haremos a continuacion es guardar la nueva
base de datos en nuestro equipo. Para ello, haga clic sobre la
pestafia Archivo, pulse sobre el comando Guardar como y.
manteniendo seleccionada la opciéon Guardar base de datos
como, haga clic sobre el boton Base de datos de Access. ™

Para guardar una base de datos es imprescindible, tal y como
indica el programa, cerrar todos los objetos que se encuentran
abiertos. En el cuadro de didlogo que aparece, pulse el boton
Si. ¥

El programa ha cerrado automaticamente el Gnico objeto
existente en la nueva base de datos, la tabla vacia. A
continuacion se abre el cuadro de didlogo Guardar como, en el
cual debemos seleccionar la ubicacion en la que guardaremos
el archivo y asignarle un nombre. La base de datos que se
creard y utilizara a lo largo de estos 100 ejercicios le permitira
almacenar y consultar la coleccion de miusica de su casa.
Recogeréd informacion de las grabaciones e intérpretes de las
mismas, clasificando la musica segun las distintas categorias
que usted desee diferenciar. En el campo Nombre de archivo,
escriba el término Discoteca y pulse el boton Guardar. ¥

M'Eosoft Access

7

:Desea que Microsoft Access cierre los objetos?

Tenga en cuenta que el
comando Guardar de la

Barra de herramientas de
acceso rapido, representado
por un disquete, almacena
Unicamente el objeto activo en
la base de datos. Para guardar
todo el documento es preciso
dirigirse, como hemos visto en
este ejercicio, al menud Archivo
del programa.

EH S 2

q A Se deben cerrar todos los objetos abiertos antes de continuar con esta operacién.

HERRAMIENTAS DE TABLA i S| [

0

(6

CAMPOS TABLA ile ha sido util esta infy| E - - » e m—
q G(-:)) ¢ [l « Doc.. » Coleccién de gra... w] @] [ Buscar Coleccién de grabacio... 0 | |
. El formato utilizado para Organizar = Nueva carpeta =+ @ |
Todos los Db_] et... @ « las bases de datos creadas | gz yerace Mo - [
Buscar.. 0 en Aclcess 2013 cloincide N Ningin elemento concide con el criterio de busqueda,
con el que se utiliza en oo
Tablas # la versign anterior del :Em:ms
B3 Tablat programa y que cuenta ) Sitios recientes
con la extensién .accdb. s
Esto implica que aquellos e Bibliotecas
Ti - usuarios que trabajen con E‘Lg;;’
ipos de archivo la versién 2007 02010 de | D v < >
Guardar base de datos como A_C(:ess podran manejar Nembre d rchive | Discteca Y]
sin problemas las bases Tipo: | Base de datos de Microsoft Access vl
E}- Guardar objeto como szrggtlosz(c);e()adas sobre la = Oculter carpetas Hermamientas =
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IMPORTANTE

Si al abrir una base de
datos existe otra abierta, el
programa la cierra de forma
automatica, no sin antes
lanzar un cuadro de dialogo
para almacenar los cambios
realizados, en el caso de
haberlos.

Abrir una base de datos
existente

EN ACCESS, SI ABRE UNA BASE DE DATOS mientras se encuentra
otra abierta, la primera se cierra automaticamente. Para abrir una
base de datos existente puede recurrir a distintos procesos: utili-
zar la lista de archivos recientes, que se refleja tanto en el mena
Archivo como en el comando Reciente de la vista Backstage, o
acceder al cuadro de didlogo Abrir.

1.

Informacion
Discoteca

Advertencia de seguridad
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En este ejercicio le mostraremos coémo abrir bases de datos ya
creadas y que se encuentran almacenadas en nuestro equipo.
Empezamos con la base de datos Discoteca, creada en el ejer-
cicio anterior y la cual se encuentra en blanco. Abriremos sin
cerrar ésta la base de datos de ejemplo, utilizando para ello la
lista de archivos recientes que confecciona el programa duran-
te su uso. Para empezar, despliegue el ment Archivo ¥y haga
clic sobre el comando Abrir.

La ventana se actualiza para mosttrar dos columnas: Ubica-
ciones y Recientes. La primera le permite localizar la ubica-
cién en la que se encuentra el archivo que desea abrir y la
segunda, acceder directamente a los altimos documentos
abiertos. Pulse en este caso sobre la base de datos denominada
TC001228997. ¥

2 - 8

El nGmero de archivos
recientes establecido por
defecto para esta lista es de
4. Si no desea que aparezcan
estos accesos en el mend
Archivo, puede desactivar la
correspondiente opcién en
el panel de bases de datos
recientes.

Discoteca
Documnentos » Coleccion de grabaciones

Database3

Documentos

Documentos

Database2

Documentos

“E
[AF
TC001228997
ns

TCO01228997 : Base de datos- C:\Users\ﬂu’:unia\Dn'



