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HELLO!
MICROSOFT ACCESS

Access es un software que permite crear grandes bases de datos,

es una de las herramientas mas importantes para las microy

medianas empresas e investigaciones, se pueden personalizar a

través de plantillas y puede compartir datos con otros software
como Excel y Word.
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BASEY Dt DATOS

Abre Microsoft Access v selecciona Base de datos en Blanco o una
plantilla. Ten en cuenta que cuando aparezca un globo terraqueo

™~

quiere decir que es una Aplicacion de la web.

Buscar plantillas en linea

jo) Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

Obtener més informacién

Base de datos
Ventas ibreta de dig#€ciones

Bisquedas sugeridas:

Contactos  Listas

Base de datos de gestién de proy...

Northwind 2007 Alumnos Canal d t: Contactos
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Encontraremos los diferentes campos de la hoja:

Archiva Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Tabla Q ;Qué desea hacer?
| b/' AB 12 I [ E"“ Fecha y hora Naombre y titulo Tipo de datos Requerido EI;\J’
SifNo o Valor predeterminado - B Formato Formato Unico .&'_
Wer Texto Mimero Moneda . Eliminar Maodificar Modificar Configuracién de ) Validacidn
- corto Fhl Més campos ~ Tamafio del campo busquedas expresion memorando Indizado -
Wistas Agregar y eliminar Propiedades Formato Validacion de campo
] : faas) Tablal
Todos los objet... @ «|| =
Suscar ye Id ~ |Haga clic para agregar  ~
| Car.
* (Muevo)
Tablas -3
B Tablat

Para crear una nueva tabla damos clic derecho y cerrar en la pestafia de
Tabla 1.

—
Tahlat l

\ EH Guardar

\'E! Cerrar

i Cerrar todo UNICISO
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. ]

B<  Vista Disefio

c—/
[ Vista Hoja de datos




Seleccionamos en la pestaiia de Crear la opcion de Diseiio de tabla:

Datos externa

= & [

Tabla Diserio Listas
de tabla SharePoint -

Tahlaz

Seguido de esto, saldra la tabla en la hoja de Access y escribimos el
primero nombre del campo y luego Enter, inmediatamente aparecera
una lista desplegable en Tipo de Datos, en la cual elegiras alguna
opcion.

T Tablat | 33 Tablaz
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SifNo

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Calculado

Asistente para busqueda




Por ejemplo, si dejamos la opcion de Texto Corto, en la parte
inferior observaremos las especificaciones de la configuracién.

Propiedades del campo

General  Bisqueda

Tamafio del campo 255
Formato

Mascara de entrada

Titulo

Yalor predeterminado

Regla de validacian

Texto de validacion

Requerido Ma
Permitir longitud cero Si
Indexadao Mo
Compresion Unicode Si
Modo IME 5in Controles
Modo de oraciones IME | MNada
Alineacion del texto General

En tamario del campo podemos colocar el nimero de caracteres
maximo que creeremos que utilizaremos, en Titulo lo que
vamos a colocar, en Valor predeterminado sera el valor para
nuevos elementos, Regla de Validacion sera el limite de valores
para cada expresion y el Texto de validacion sera un texto que
aparecera cuando se escribe un valor prohibido por la regla de
validacion.

*Si presionas F1, saldra un cuadro de ayuda.



Ahora bien, luego de seleccionar los que utilizaremos nos dirigimos a
Vista Hoja de Datos y guardamos.

=Y

Ver Clave Pro
principal de v

D Vista Hoja de datos
B vista Diseiio

B Tablaz
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Aparecera una tabla para diligenciarla:

I
Todos los objet... @ « || H k2
Buscar.. o Id ~ |Mombre Cor » | Telefono - Valor ~ |Hoga clic para agregar =
Tablas N Thomas 2095739 $ 200
2 Briam 3849403 $ 190
B Tabla2 . S - T I

Puedes agregar Imagenes en la siguiente opcion: | R

Insertar Objeto, alli podras
agregar desde el pc o un
software. Y dando doble clic

aparecera. ——

Mo es En blanco

Insertar objeto...



Ahora bien, devolvamonos a Vista Disefio para agregar un vinculo.

Nombre del campo
Id
Nombre
Telefono
Valor
Image
Link

General Basqueda

amano del campo 255
ormato
Adscara de entrada

Tipo de datos
Autonumeracidn
Texto corto
NuUmero
Moneda
Objeto OLE
Texto|corto ~
Texto corto
Texto largo
NOmero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumeracidn
SifNo
Objeto OLE
Hipervinculo

Datos adjuntos
Calculado

Asistente para busqueda
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Seguido de esto, guardamos y en vista hoja de datos lo agregamos.

TH Tabla?
Id -~ MNombre Cor - | Telefono - Valor - Image - Link ~ |Haga clic para agregar -
|1 Thomas 4095739 5 200 Package https://www.google.cor
2 Briam 3849403 5130
3 Rafael 3828323 $120
* (Nuevo) 0 S0




Devolvamonos a Vista Disefio para agregar Datos Adjuntos.

¥ 1d
MNombre
Telefono
Valor
Image
Link
Adjunto

Mombre del campo

Tipo de datos
Autonumeracion
Texto corto
MUmero

Moneda

Objeto OLE
Hipervinculo

Datos adjunt05|
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Seguido de esto, guardamos y en vista hoja de datos y lo agregamos
dando doble clic, alli podremos insertar archivos, imagenes, videos,
etc. (Puedes agregar varios elementos en el mismo dato).

Id = Mombre Cor -
12 1 Thomas
2 Briam
3 Rafael
Ed (Nuevo)

Telefono - Valor Image - Link
4095739 5200 Package https://www.google.co 0]
3849403 §190 ]
3 )
Datos adjuntes x E
Datos adjuntos (haga doble clic para abrir) ‘

Abrir

Guardar coma...




Devolvamonos a Vista Disefio para agregar TOTALES, un ejemplo es
agregar dos precios y luego Totales con tipo de datos Calculado.

Mombre del campo Tipo de datos
Id Autonumeracion
Mombre Texto corto
Telefono Namero
Image Chjeto OLE
Link Hipervinculo
Adjunto Datos adjuntos
Precio Inicial Namero
Frecio Final Mamero
Total Calculadc|| v

Guardamos y aparecera esta tabla instantaneamente.

Generador de expresiones x

Escriba una gxpresidn para calcular el valor de la columna calculada:
[Algunos ejemplos de expresiones incluyen [campaol] + [campo2] y [campol] < 5)

|
U NI Cancelar
a

WWW.PORTALUNICISO.COM




Agrega los datos dando doble clic con el simbolo + entre ellos,

Generador de expresiones x
Escriba una expresion para calcular el va e la columna calculada:
[Algunos ejemplos de expresiongs-#cluyen [campol] = [campo2] y [campol] < 5)
[Precio Inicial] = [Precio Finall |
Cancelar
Ayuda
<< Menos
Elementos de expresian Categorias de expresion  Valores de expresion UNI< :ISO
e j Tabla2 Id WWW.PORTALUNICISO.COM
[*-(fx) Funciones Mombre
| Bl Telefono
------ -] Constantes |
i mage
e “: Operadores Link
Precio Inicial
Precio Final
Total

Guardamos v en vista hoja de disefio inmediatamente estaran
las sumas. Y algo asi estaria quedando nuestra base de datos.

Id + Mombre Cor ~ | Telefono - Image - Link - 0 Precio Inicial » | Precio Final - Total v
1 Thomas 4095739 Package https://www.google.cot i) 5200 5220 420
2 Briam 3849403 L@'{D} 5190 5150 340
3 Rafael 3828323 (o) $120 $ 100 220




Y UNICISO
DISENO DE TABAS =

XAhora bien, si necesitas disenar varias bases de datos al
tiempo, puedes hacerlo con diferentes pestanas, teniendo en
cuenta todos los pasos anteriores.

Todos los objet... ® « || b2 | inventario

Mombre del campo Tipo de datos
BusCar.. yo
Proveedaor Texto corto
-%hlas - Mombre Texto corto
Inventario
N

Producto Texto largo
=1 Tabla2

XPuedes diseniarlo a tu manera, con tipo de fuente, fond
color de la letra.

D =1 Muevo Z Totales S’Ec Reemplazar

Century Gothic -1
Y|;|;ﬂ«\rar1zadas' P & Guardar n& Revision ortografica 2 lra~ L
ioudaolfar < Eliminar ~ Dl\da'sv uuuuu E Seleccionar = bl i o A N O === ‘é' B
Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto 7
j Tabla2 |j Inventario
Id ~ Nombre C~ Teleforo -~ Image -~ Link = U] Precio Inic = Precio Fine - Total - Haga clic para agre ~
1 Thomas 4095739 Package https://swww.google d2) $ 200 $ 220 420
2 Briam 3849403 '-E(Cl} $ 190 $150 340
3 Rafael 3828323 do) $120 $100 220
* [Nuevo) 0 o) $0 $0
—




(COMO CREAR CONSULTAS?

x Selecciona la pestafia de Crear, la opcion de Asistente para
consultas.

Archivo Inicio Datos externos Herramientas de base de datos
SEm R 8 =
lementos de  Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de Formulario D
aplicacign = de tabla SharePoint - consultas  consulta fa

Plaptillaz Tabla: Concyltas

x Saldra el siguiente cuadro:

Nueva consulta ? >

Asistente para consultas sencillas
Asist, consultas de tabla ref, cruzadas
Asistente para busqueda de duplicados

UNIC I SO Asistente busqueda de no coincidentes

WWW.PORTALUNICISO.COM

Este asistente crea una consulta
con los campos seleccionadaos,

l T
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X Le damos en una de las opciones, en este caso la primera
que es consulta sencilla y saldra el siguiente cuadro:

Asistente para consultas sencillas
;Qué campos desea incluir en la consulta?
Puede elegir en mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Tabla2

w

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Telefono
Image
Link

Adjunto
Adjunto.FileData
Adjunto.FileFlags w

Cancelar Siguiente = Finalizar

X Selecciono en cudl tabla quiero buscar y luego los

campos disponibles.
sistente para consultas sencillas

:Oué campos desea incluir en la consulta?

Puede elegir en mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas

Tabla: Inventario e

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Id Proveedor
B
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X Colocamos un titulo y luego finalizar.

Acsistente para censultas sencillas

;0ué titulo desea asignar a la consulta? |

CONSULTA DE INVENTARIO |

Esta es toda la informacion que necesita el asistente para crear la consulta.

;Desea abrir 1a consulta o modificar el disefio de la consulta?

@Agrir la consulta para ver informacion,
OModificar el disefio de consulta.

Cancelar < Atras

X A continuacidn se crearad una nueva pestaria con la
consulta y al lado izquierdo se creara la pestaiia en

|||||||||||

BUECar..
Tablas
B Inventario
EH Tabla2

Consultas

'ﬁj CONSULTA DE INVENTARIC

objetos. /
Todos los ObJE't 7 « || B2 Tabla2 Y\ EF Inventario | 5 CONSULTA DE INVENTARIO

Proveedor - | Producto -
Helado

bed
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X Otra manera es creando nuestro propio Disefio, damos clic en
Disefio de consulta, asi:

Archiva Inicio Datos externos Herramientas dr. base de datos
mEm R & E
Flementos de Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de  Formulario D
aplicacidn - de tabla SharePoint - consultas  consulta fo
Plaptillas Igblas Loneyltas

X Apareceran las siguientes opciones para crearla desde una tabla,
una consulta ya realizada o ambas

Muostrar tabla ? >

Tablas  Consultas Ambas

Inventario
Tabla2
—————
x Selecciono Cual y luego Cerrar ] Tabla2 "\ (5] Inventario | [0 COMSULTA DE INVENTARIO 3 Consultal {50 Consulta2 |j Consulta3
- Inventario
% 1d
Proveedor
Mombre
Producto




XK Damos doble clic en el dato que nos interese e

UNICISO
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inmediatamente aparecera en los campos de abajo,
donde podremos colocar el orden de ascendenciay

criterios.

53 Tablaz | inventario | consuLta DE INvenTARIO R Consultal | Consulta2 [ consuitas

Inventario

% 1d

Mombre
Producto

En vista diseiio aparecera la consulta en las tablas.
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(COMO CREAR FORMULARIOS?

x Selecciona la pestaia de Crear, la opcion de Formularios.

Archivo Inicio Datos externos Herramientas de base de datos
[ | e
&2 [ [\ B [EE
lementosde  Tabla Disefio Listas Asistente para Disefiode  Formulario D
aplicacién - de tabla SharePoint - consultas  consulta fol

Plaptillas T3blas w;

x Saldra el siguiente cuadro:

LS| Tabla2

1d 1
Nombre Completo | Thomas

| Telefono 4095733

mage @

0049c467c40d750fbEb7dc1b98426¢13 jpg

https://www.google.com/search?g=thomas&rlz=1C1CHBD esC0O819C0820&tbm=isch&source=iu&ictx=1&

Adju Hh
&
=s

. Precio Inicial $ 200
| Precio Final 5220

Total 420




X Encontraras las diferentes Vistas en la pestana de
Diseiio para poder observar como te quedaria el mismo.

{=l Logotipo
D Az B Colores~ sy &= ~egotip DD
L | s = XYZ ||
L5 |Bo] Aa =0 [T 63 Bel BB [ Ef] - .. D
Ver Temas Fuentes' - .In-.-=|ta| B2 Fecha b Agregarcampos
- - imagen (9 Fecha y hora existentes  pn

Controles Encabezado y pie de..

- 9 « || B Tabiaz (= inventario | f5 consuLTa DE INvENTARIO | Consultal |\ f3 Consultaz | [§ Consulta3 |E| Tablaz
I R N - N - B I R R - - R R TR - RIS - IR R IR
E Vista Presentacion Fel -
N ¥ Encabezado del formulario
Y

B vista Diseiio - m@ﬁablbz

¥ Detalle

d |1
| | | | | | | | | | | | | | |
Npmbrg Com IE:-3| Mombre

T
| | | | I | I | I | | | | | |
!Telefc’u- ! Telefono
| | | | [ | [ | [ | | | | | |
[ oo 1|

Consultas
B CONSULTA DE INVENTARIO

»

-]
T [
g

!

2

3

X En Vista de Disefio podras ir cambiando las posiciones,
los nombres, etc y la Vista de presentacion.

UNICISO
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X Ahora bien, puedes crear uno desde cero, selecciona
un dato y luego crear Formulario y saldra en una
nueva pestaiia asi:

i nicio rear Datos externos Herramientas de base de dat Disefic  Organizar Formats
e & T O = e
o -N vegac
abla Disefio Listas Asistente para Disefio Formulario Dis: d | Formulari
i e tabla SharePoint - consultas  consulta formulaia en blance |5 Mis formetar

aaaaaaaaaaaaaaaa ~ Consultas Formularios

odos los objet ) « || = Tabla2 |53 Inventario 3 \FF consuitat \#F consuitd
LSCa yel creEn

Tabla: % # Detalle

=3 Inventario

EH Tabla
Consul
B CONSULTA DE INVENTARIO

XK Y en la pestaiia de Disefio podremos encontrar
elementos para crearlo.

Datos externos

Herramientas de base de datos

Organizar Forr

h-.ﬂu-ﬁm

L |

=

UNICISO
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XY alli vamos agregando y editando las celdas segin el
gusto.

Controles Encabezado y pie de.,
E3 Tablaz Y\ inventario |\ consulta pe InvenTario B Consuttal | cConsuitaz \FF Consulta3

[N RN SN I SR BN SR NI SN BN : S B SR SO SURN - SO RS (I B | BN BN AN B c RN I LRI
# Detalle

1 m——

CLIENTE

»

PE INVENTARIC

X Finalmente podemos crear el Formulario en blanco, asi:

Archivo Inicio Datos externos Herramientas de base de datos Disefio Organizar Formato Q
D hj D rl K iRk m D A Asistente para form
: - . N . N _ [ElNavegacion -
lementos de  Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de  Formulario Disefio del Formulario .
Bplicacion - de tabla SharePoint - consultas  consulta formulario en blanco Mas formularios ~
Dlantills Toll= Cpomcilis Enrmy) larin

X Y saldré similar a la anterior opcién para ir agregando
las celdas en la pestana de Diseno.

Temas Fuentes -

S

Controles

S e e = e EE Y | Dg'l

| consuLta DE INVENTARIO Y\ FE Consuitat B Consultaz [ Consulta3 | 53] Tabla2 \
[++]

4
' D : ]
e :TEXI-JIJ
ETEXZ'Jf-l
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COMO CREAR INFORMES:

x Selecciona el dato que quieras para crear el informe y luego
la pestaiia de Crear y la opcion de Informes.

Herramientas de disefio de formulario Databased : Base de datos- C* Users\Windows\Docun

Datos externas Herramientas de base de datos Disefia Organizar Formato ¢ ;Qué desea hacer?

I G D ’ﬁ\ Lﬁ @ [ Asistente para formularios @ :

&= Mavegacisn =

Disefio Listas Asistente para Disefio de  Formulario Disefio del Formulario = Informe Disefio de  Informe Etiqu
de tabla SharePoint - consultas  consulta formulario en blanco Mas formularios - informe en blanco

x Saldra el siguiente cuadro: *Guias de
impresion.

horupacién y totales Controles Encabezado y pie de pagina Herramientas
B Tabtaz {55 inventario | consuira pe mventario Y consuitar ((F consuita2 {3 consuttas |E Tablaz

Lista de campos
B Mostrartodas las

E Tabla? jueves, 11 de julio de 2019 compos hmogs
@ 8:36:02 p.m. <
d Nombre Completo Telefono  Image Nombre
1| Thomas 2095729 = https://www.google.com/search?q=th ‘T;:;:m
riz=1C1CHBD esC0O813C0820. n=isch&so Link
urceziuBictx=1&fir-kAZq2Fw TmipiM%253A || (74 & adjunto
%252CM|mE7E16UABCrM%252C%252Fm%2 || T Adjunto.FileData
52F01hp0S&vet=1&usg=Al4 - o Adjunto.FileName
KT73HGOANALA8FOGOTyp- o Adjunto.FileType
DODJF3ew&sa=X8&ved=2ahUKEwil6pUK 63IA C Fredo Inicial
hWig1kKHdxpAHWQ BOWFHOECAQQOA - ‘ Precio Final
imgre=kAZg2Fw TmipiM: Total

2 | Briam 3849403
3 |Rafael 3828323
a

Pagina 1 de 1




X Para imprimir el informe dirigete a Archivo y luego Vista
Preliminar y apareceran las opciones para elegir si deseas una
hoja vertical u horizontal, en una, dos paginas o mas, etc., de esta
manera sera mas sencillo la impresion.

Archivo Vista preliminar Q ;0ué desea hacer?
& O O B w QB " 5§
2 O = =) FE 58 =20 B 5 (x|
Imprimir  Tamafio Margenes Imprimir solo los datos Vertical Horizontal Columnas Configurar  Zoom = Una Dos Mas Excel Archive PDF Enviar por correo  Mas Cerrar vista previ
= = pagina ~  |pagina paginas paginas~ detexto o XPS electrénico © de impresian

X Cierra la vista previa de impresién y en la pestafia de Disefio
encontraras opciones para agregar logotipo, fecha y hora.

T . LE3T LT ugLue

s de base de datos Disefio Organizar Formato Configurar pagina Q ;Qué desea hacer?

uuuuuu

0%
AR

0’ 7o,

i e UNICISO
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(COMO IMPORTAR DATOST

x Dirigete a la pestaiia de Datos externos y alli seleccionaras el

origen de los datos.

Archivo Inicio Crear Datas externos Herramientas de base d- datos

=

| | | Els Archivo de texto !
X 5§ @ &
) B 27 =T B Archivo XML >
Importaciones Administrador de  Excel Access Basede ) Exportaciones Ex
guardadas tablas vinculadas datos ODBC | # Mas~ guardadas

x Selecciona el origen.

btener datos externos: Hoja de célculo de Excel

Seleccione el origen y el destino de los datos.

Especifique el origen de la definicion de |os objetos.

Nombre de archivo: | ¢:\Respaldo\Respaldo\Dianna\DiannatDianna\Tareas\University\2 Semestre\Macro

Especifique como y donde desea almacenar los datos en la base de datos actual.
@ Importar el origen de datos en una nueva tabla de la base de datos actual.

Sila tabla especificada no existe, Access la creard. Si la tabla especificada ya existe, Access puede sobreseribir el contenido
con los datos importados. Los cambios realizados en los datos de origen no se reflejaran en la base de datos.

no existe, Access la creard. Los cambios

O Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access creara una tabla que mantendra un vinculo a los datos de origen en Excel. Los cambios realizados en los datos de
origen de Excel se reflejaran en la tabla vinculada. Sin embargo, los datos de origen no se pueden modificar en Access.

Aceptar Cancelar
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X Seleccionar los datos que te piden y ya te aparecera una nueva
pestafia con el nombre que elegiste y con el archivo importado.

Todos los objet = |=‘_=| Tabla2 B Inventario "\ f58 consULTA DE INVENTARIO PR Consultat Y\ B Consulta2 Y| f32 Consulta3 " [l Tabla2 |f| Hojal
2 0 Id - o - C ~ |Hoga clic para agregar  ~
USCar..
” - -
E3 Hoja
3 300 184
j Inventario 4 400 230
B T1ablaz 5 500 279
Consultas & || *¥ (Muevo)
B CONSULTA DE INVENTARIO
—
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(COMO EXPORTAR DATOS!

x Dirigete a la pestaiia de Datos externos y alli seleccionaras el
destino de los datos.

Datos externos

Herramientas de base de datos Campos Tabla

L= [P . - =
= _Br 27 Archivo de texto [ ! E ] ! | I% HE Access
K # [ @I r
T @T E @?ArchivaXML b 4 . '3 G ) L-_'ml:n:uml::linarcnn Word
= Ewcel Access Basede - Exportaciones Excel Archive Archive PDF Envlarparcnrreal_ i
datos ODBC |+ Mas~ guardadas deteto XML oXPS  electrénico ' Mas~

Importar y vincular

Exportar

Puede ser a Excel, un PDF, Access. Saldra el siguiente cuadro y se
guardara. = -

Exportar: Hoja de cdlculo de Excel ? X

Seleccione el destino de los datos que desea exportar.

Especifique el nombre y el formato del archive de destino.

HNombre de archive: | C:\Respaldo\Respaldo\Dianna\Dianna\Dianna\Tareas\University\2 Semestre\Macro Berarsr

Formato de archivo: | Excel Workbook (xlsx) s

- Nuevo
Formato

[ Exportar datos con formato y disefio.

Seleccione esta opcién para conservar la mayor parte del formato y la informacién de disefio al exportar una tabla,
consulta, formulario o informe,

Abrir el archivo de destino al finalizar la operacion de exportacidn.

Seleccione esta opcidn para ver los resultados de la operacién de exportacidn. Esta opcidn solo estd disponible al exportar
datos con formato.

Exportar solo los registros seleccionados.

Seleccione esta opcion para exportar solo los registros seleccionados. Esta opcin solo est3 disponible si exporta datos

con formato i ha seleccionado reil' istros.
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