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CAMPOS: SUS CARACTERISTICAS

Definicién de los Campos

Antes de escribir los campo de una tabla, define en papel ya que cada datos
debera ser lo mas productivo posible y generar la mayor y mejor informacion.

Una vez creada la tabla, por defecto LR
I Inicio Crear Datos externas Herramientas
aparece un campo llamada Id, que el ———
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utilizar consérvelo, de lo contrario e | —
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eliminarlo. Para eliminarlo, marque el | % cortar
. |53 Copiar
encabezado de fila, clic derecho, y un -
. . . 'j'ﬂ Insertar filas
clic a eliminar fila. TR T
N Generar..
@ Propiedades

Para crear nuevos campos siga el siguiente proceso:

i. Digite el nombre del campo nuevo ejemplo (ldentificacion).
ii. Defina el tipo de datos.
iii. Defina las propiedades.
iv. Defina si el campo es llave principal.
v. Guarde la tabla y ciérrela.
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Nombre del Campo

Cada fila representa el lugar para un nuevo campo, el nombre del campo debera
ser una palabra que represente lo mas cercano a los datos que almacenara el
campo. Ejemplo Cédula, Teléfono, Direccion.

(’ H ) - (¥ - | F Base de datosl: Base de datos (Access 2007) M| Herramientas de tabla - B X
i Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio @
:,'G Insertar filas D %;.,‘—
= Eliminar filas =
\er Cla\re Generadaor Pmbarreglas Hoja de indices
lprincipal de validacidn §§ Columna de busqueda || propiedades
Vistas Herramientas Maostrar u ocultar
Todas las tablas + « | ] Empleados
Empleados 4 Nombre del campo |  Tipodedatos | Descripcion -
T Empleados : Tabla 9' Carnet Autonumérico %
I | Nombre Texto
] _Cedula Numero
Telefono Numero
| Direccion Texto

Los nombres de los campos pueden ser escritos de cualquier manera, pero para

que funcionen lo mejor posible se da las siguientes recomendaciones:

Utilizar solamente letras en minusculas.
Se puede combinar letras y numeros.

No utilizar tildes.

YV V V V

No dejar espacios en blanco, o unir las palabras con uso de
lineas. Ejemplo:

= teléfonocelular

= teléfono-celular

= teléfono_celular
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Tipos de Datos

Cada campo o dato puede tener su propio tipo de dato, y cada tipo de dato tiene
caracteristicas o propiedades que lo representan.

El tipo de dato indica que valor puede almacenar ese campo entre los valores mas

utilizados se encuentran:

»  Texto: Almacena valores alfanuméricos y simbolos
inferiores a 255 caracteres. Ejemplo: nombre,
apellido, provincia, canton, etc.
» Memo: Alimacena textos largos, valores hasta 64000
bytes. Ejemplo: comentarios, observaciones, etc.
» Numero: Valores numéricos unicamente. Ejemplo:
edad, nota de estudio, etc. Tipo de datos
»  Fecha/Hora: Valores relacionados con fecha y horas  12*10

o ambos. Ejemplo: hora de entrada al trabajo, fecha

Memao
u hora de compras, fecha de nacimiento, etc. Numero
, . , Fecha/Hora
» Moneda: Valores numéricos contables 6sea con Mone:;a
simbolo de moneda. Ejemplo: precio, salario, etc. Autonumérico
> Auto numérico: El valor auto numérico es un |%/No
) _ _ _ _ Objeto OLE
nimero irrepetible (sin duplicados) que genera el |, qrincyio

sistema automaticamente, no es necesario |Datosadjuntos
Asistente para blsgug

completar este campo a la hora de ingresar los
datos. Ejemplo: se utiliza para representar numeros
de facturas, numeros de transacciones, numeros de
registros o cualquier otro dato que sea auto
consecutivo.

»  Si/No: Valor booleano (solo tiene dos posibles

respuestas), si 6 no, falso 6 verdadero, Activo 6
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desactivo etc. Ejemplo: Morosidad, determina si 0 no
la persona tiene morosidad con un banco, etc.

» Objeto OLE: Se utiliza para insertar objetos como
archivos de texto, hojas de calculo, imagenes, audio,
videos etc. Ejemplo agregar a la base de datos la
fotografia de un empleado, etc.

» Hipervinculos: Guarde enlaces o vinculos a
objetos, paginas de Internet o programas.

» Asistente para busquedas: Permite elegir un valor
de una lista indica por el usuario, o de otra tabla: al
hacer clic sobre esta opcion aparece el asistente,
que guia al usuario para especificar los parametros
necesarios. El usuario final escoge un valor para
este campo mediante un cuadro combinado o un

cuadro de lista.

Propiedades de un Campo

Cada campo 6 dato tiene ciertas propiedades, a continuacion se definen las mas

comunes:

Tamano del Campo

Se utiliza para los tipos de datos texto o memo principalmente, y indica la cantidad
de caracteres (simbolos, letras 6 numeros) que tendra el campo. Asi por ejemplo
si el campo es de 15, significa que solo podre almacenar 15 caracteres cualquiera

gue estos sean; los espacios en blanco cuentan como caracter también.
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Formato

En un campo tipo texto, memo o hipervinculo, puede disefiar la presentacion del
dato. Si se escribe los simbolos de > (mayor que) o < (menor que), representa que
el contenido escrito va a aparecer totalmente en mayuscula (>) o minuscula (<).
También en el formato se puede utilizar para que el contenido aparezca en un solo
color por defecto, para ello, hay que escribir un color dentro de los paréntesis

cuadrados, ejemplo [Rojo].

Esto significa que los valores contenidos en este campo saldran de color rojo.
Algunos de los colores que se pueden utilizar son: rojo, verde, azul, negro, blanco,

aguamarina, amarillo.

Nota: Tome en cuente que para utilizar un color, sin excepcion tiene que

utilizar los simbolos de > o <, junto al color. Ejemplo: < [Verde].

Nota: Si lo escrito en la propiedad de formato aparece entre comillas,
significa que lo escrito posee un error. Ejemplo <"[turquesa]", el error

anterior significa que el color utilizado no existe.

Si el tipo de dato es numero, moneda, fecha/ hora, si/no, el formato cambia, en
estos casos da la opcion de escoger algun tipo de formato segun su tipo, a

continuacion se sefala algunos de ellos.
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Fechas / Hora

Propiedades del campao

General IBI.'IsquEda|
Formato i
Mascara de entrada | Fecha general 19/06/2007 05:34:23 p.m.
Titula | Fecha larga Martes, 19 de Junio de 2007
Valor predeterminada | Fecha mediana 19-Jun-07
Reagla de validacion |Fecha corta 19,06,2007
Texto de validacian _ :Dra Iar?ja. 32131123 p.m.
: ara mediana 34 pom,
Requeride |Hora corta 17:34
Indexado o

SI/NO
Propiedades del campo
General |E}|_]5q|_|ed3|
Farmata Sila ¥
Titula |Verdadero/Falsa | Verdadero
Valor predeterminado |
Reala de validacion Activado/Desactivad: Activado
Moneda

Propiedades del campo

General |Ei|_'|5queda

Formato Moneda b
Lugares decimales | Mumero general 3455,789
[Mascara de entrada | IMoneda
Titulo Eura £3,455.79
Valor predeterminada | FU2 3456.79

Regla de validacian _ Estand:r. 35435353

A orcentaje 008

Texto d lid :

=xta £ Valgatlon | Cientifico 3.46E-03

Requerida o
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Auto numérico

Propiedades del campo

General |Ei|jsqueda|

Tamafio del campao |Entero largo s
Muevos valaores |
Formato Id. de réplica

Ndmero:

FPropiedades del campo

General |-B|_'|5quedz-||

Tamario del campo JEntero largo 1)
Formato || Byte
Lugares decimales |Entero
Mascara de entrada ISP
Titulo simple
“alar predeterminada Doble i
: AR | Id. de replica
Fegla de validacion :
2 | Decimal

ITawvtm Aa wealidaridn

A continuacion se describe algunos de los contenidos anteriormente mencionados:
Formato para un campo numérico:

Byte Valores entre 0 y 255 (sin fracciones)

Entero Permite valores entre -32768 y 32767 (sin fracciones)

Entero Largo Valores entre -2.147.483.648 y 2.147.483.647 (sin

fracciones)

Simple Valores negativos entre -3.402823E38 y -1.401298E-
45 y para valores positivos .14012
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Valores comprendidos entre -1,79769313486231E308
y -4,94065645841247E-324 para valores negativos, y
entre 1,79769313486231E308 y 4,9406564584124 7E-
324 para valores positivos.

Id. de réplica Se utiliza para claves auto numéricas en bases
réplicas.
Decimal Decimal para almacenar valores comprendidos entre -

10738-1 y 10*38-1 (si estamos en una base de datos
.adp) y numeros entre -10728-1 y 10"28-1 (si estamos
en una base de datos .mdb o accdb).

Formato para un campo Si/NO

Verdadero / En la vista de hoja de datos la misma se visualiza en
falso forma de una caja de check, la cual si se marca la
caja significa Verdadero, y si la caja queda en blanco
significa Falso.

Si/No La representacion grafica es igual con el uso de cajas
de check, con la diferencia que cuando se utilice este
campo en una consulta o filtro por se debe de senalar
con la palabras si 0 no. Nota: Tome en cuenta que el

si utilizado se encuentra tildado.

Activado / La representacion grafica es igual con el uso de cajas
desactivado de check, con la diferencia que cuando se utilice este
campo en una consulta o filtro se debe de sefialar con

la palabra activado o desactivada.
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Formato para un campo moneda

Namero Presenta los numeros tal como fueron introducidos.

general

Moneda Presenta los valores introducidos con el separador de
millares y el simbolo monetario asignado en Windows
como puede ser €.

Euro Utiliza el formato de moneda, con el simbolo del euro.

Fijo Presenta los valores sin separador de millares.

Estandar Presenta los valores con separador de millares.

Porcentaje Multiplica el valor por 100 y afiade el signo de
porcentaje (%)

Cientifico Presenta el nUmero con notacién cientifica.

Formatos para un campo fechay hora

Fecha general

Si el valor es sdélo una fecha, no se muestra ninguna
hora; si el valor es so6lo una hora, no se muestra
ninguna fecha. Este valor es una combinacion de los
valores de Fecha corta y Hora larga. Ejemplos: 3/4/93,
05:34:00 PM y 3/4/93 05:34:00 PM.

Fecha larga

Se visualiza la fecha con el dia de la semana y el mes
completo. Ejemplo: Lunes 21 de agosto de 2000.
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Fecha mediana | Presenta el mes con los tres primeros caracteres.
Ejemplo: 21-Ago-2000

Fecha corta Presenta la fecha con dos digitos para el dia, mes y
ano. Ejemplo: 01/08/00.

El formato fecha corta asume que las fechas
comprendidas entre el 1/1/00 y el 31/12/29 son fechas
comprendidas entre los anos 2000 y el 2029 y las
fechas comprendidas entre el 1/1/30 y el 31/12/99
pertenecen al intervalo de afios entre 1930 y 1999.

Hora larga Presenta la hora con el formato normal. Ejemplo:
17:35:20

Hora mediana | Presenta la hora con formato p.m. o a.m. Ejemplo:
5:35 p.m.

Hora corta Presenta la hora sin los segundos. Ejemplo: 17:35

Nota: El formato se puede establecer para todos los tipos de datos excepto el tipo
de dato Objeto OLE.

Mascara de entrada

Tiene como fin la validacion de los datos de entrada. Se utiliza la mascara de
entrada para facilitar la entrada de datos y para controlar los valores que los
usuarios pueden introducir. Por ejemplo, puedes crear una mascara de entrada
para un campo Numero de teléfono que muestre exactamente como debe

introducirse un namero nuevo: () -

Access dispone de un Asistente para mascaras de entradas que nos facilita el
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establecer esta propiedad, y al cual accederemos al hacer clic sobre el botén

E que aparece a la derecha de la propiedad a modificar una vez activada dicha
propiedad.

Al crear una mascara de entrada, puede utilizar caracteres especiales para hacer
que la introduccion de determinados datos (por ejemplo, el cédigo de area de un
numero de teléfono) sea obligatoria y que los demas datos sean opcionales (como
la extension de teléfono).

Estos caracteres especifican el tipo de datos, como el niumero o el caracter que
debe introducir para cada caracter de la mascara de entrada.

Puedes definir una mascara de entrada utilizando los siguientes caracteres

Caracter Definicién

Digito (0 a 9, entrada obligatoria, signos mas [+] y menos [-]

0
no permitidos).
9 Digito o espacio (entrada no obligatoria, signos mas y
menos no permitidos).
Digito o espacio (entrada no obligatoria; los espacios se
muestran en blanco en la vista hoja de datos, pero se
# eliminan cuando se guardan los datos; signos mas y menos

permitidos).

L Letra (A a Z, entrada obligatoria).

? Letra (A a Z, entrada opcional).

A Letras o digitos. Entrada obligatoria.

Campos, sus caracteristicas
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Letras o digitos. Entrada opcional.

& Cualquier caracter o un espacio. Entrada obligatoria.
C Cualquier caracter o un espacio. Entrada opcional.

< Convierte los caracteres a minuscula.

> Convierte los caracteres a mayuscula.

Muestra la mascara de derecha a izquierda y los caracteres
se rellenan de izquierda a derecha.

Provoca que el caracter siguiente se muestre como un

\
caracter literal (por ejemplo, \B se muestre sélo B).
Marcador de posicion decimal y separadores de miles, hora
cae T y fecha (el caracter depende del valor del cuadro de dialogo
/ Propiedades de Configuracion regional en el Panel de

Control de Windows.

Crea una mascara para cajas de textos que solicitan claves

Contrasefias o Password.

Titulo

Es la etiqueta que me aparece cuando se utiliza un formulario para referenciar al
campo. Tiene como finalidad brindar informacion de los campos al usuario en las

distintas vistas.

Por ejemplo, si un campo se llama Fnac e indicamos Fecha de nacimiento como
valor en la propiedad Titulo, en la cabecera del campo Fnac observara Fecha de

nacimiento.
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Valor predeterminado

Es aquel valor que se genera automaticamente cada vez que cree un nuevo
registro. Este valor se almacenara automaticamente en el campo si no
introducimos ningun valor. Se suele emplear cuando se sabe que un determinado
campo va a tener la mayoria de las veces el mismo valor, se utiliza esta propiedad
para indicar o especificar cual va a ser ese valor y asi que se introduzca

automaticamente en el campo a la hora de introducir los datos de la tabla.

Por ejemplo, si tenemos la tabla Clientes con el campo Provincia y la mayoria de
clientes son de la provincia San José, se puede introducir ese valor en la
propiedad Valor predeterminado del campo Provincia y asi a la hora de introducir
los diferentes clientes, automaticamente aparecera el valor San José y no se

tendra que teclear.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto
OLE y el Autonumérico.

Regla de Validacion

Esta propiedad nos permite controlar la entrada de datos segun el criterio que se
especifique. Hay que escribir el criterio que debe cumplir el valor introducido en el

campo para que sea introducido correctamente.

Por ejemplo si queremos que un valor introducido esté comprendido entre 100 y
2000, se puede especificar en esta propiedad >=100 Y <=2000. Para limitar los
valores que se van a introducir se utilizan parametros como: >, <, <>, =, >=, <=,

Para crear reglas de validacion se puede utilizar el generador de expresiones,

este se ubica cuando accederemos al hacer clic sobre el botén E que aparece
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a la derecha de la propiedad. Esta opcién ayuda a escribir cualquier expresion en

Access, por ejemplo las expresiones de validacion para campos.

Generador de expresiones

;

Cancelar

i

Deshacer

+—I*i&|=><3’ﬂ0| Mo IComolLlll Pegat Ayvuda

EJFunciones
3 Constantes
[ COperadores

Su uso es bastante sencillo, pues su sintaxis se aproxima bastante al lenguaje
natural. La unica clave que debe tomar en cuenta son las funciones predefinidas

de Access.
o B x|
Cancelar |
Deshacer
+_‘rjﬂ=><i>| Ylolh.legadoll:omol {l}l Pegar | Ayuda
[=1 Funciones | <Todas> Dia @_
L (= EiREenes 2= Conversidn DiaSemana
beihisgians ~ |FechajHor: " |DifFecha
(3 Constantes Generales EsFecha
(3 Operadores Matematicas Fecha -
Texto Fechas 3
Hora
HoraActual
HoraActuals
! Mes -~
<] 1 1] | Minuto M
Fecha()
¥

Cuando se tenga la expresion completa solo debera pulsar el boton Aceptar y ésta
se anadira como expresion de validacién a nuestro campo. Algunas funciones
requieren una serie de argumentos que se deben de especificar entre paréntesis
después del nombre de la funcion, para saber si la funciéon requiere argumentos,
en la parte inferior del cuadro de didlogo Generador de expresiones, aparece el
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formato de la funcién, en nuestro caso, como la funcién que hemos elegido no

requiere argumentos vemos: Fecha()

Si hubiese elegido en la categoria Matematicas, la funcion Redondear, nos
apareceria abajo Redondear  (Numero;Precisiéon), indicandonos que entre
paréntesis debemos escribir el Numero que queremos redondear (o el nombre del
campo que contiene ese valor) y separados por un punto y coma la Precisién (es

decir el numero de decimales que queremos conservar).

Texto de Validacion

Mensaje que se genera al incumplir la regla de validacion. Este mensaje se
mostrara al usuario. La longitud maxima para un mensaje es de 255 caracteres. Si
por alguna razon esta propiedad no se utiliza, el Access enviara un mensaje

automatico del programa al incumplir alguna regla de validacion.

Requerido

Existen solamente dos valores posibles para esta propiedad: Si y No. El primero
indica que el valor campo no podra ser nunca nulo, mientras que el segundo si lo
permite. En caso de que permita valores nulos, es conveniente verificar que la
propiedad Regla de validacion esté redactada de la siguiente manera: “ES NULO”.
La propiedad Requerido no es accesible para los tipos de datos autonuméricos.

Permitir Longitud Cero

Al igual que la anterior permite dos valores Si y No. El primero permite almacenar

cadenas de longitud cero (“ “), y el segundo obliga al campo a tener siempre un

valor. Si esta propiedad se establece asi, una entrada de longitud cero se
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convertira en una entrada invalida; independientemente del valor de propiedad
requerida. En el caso contrario cuando la propiedad requerida es Si y el valor de
la propiedad permite longitud cero es No, entonces simple debe existir un valor en
el campo.

Indexado

Esta propiedad establece un indice para un solo campo.

Valores de la propiedad Significado

Sin indice. Este es el valor por defecto de

No
la propiedad.
Si (con duplicados) Permite valores duplicados en el campo.
Si (sin duplicados) No permite valores duplicados

Compresién Unicode

En el esquema de codificacion de caracteres Unicote, se utiliza dos caracteres en
ves de uno para representar la informacion. Access utiliza este esquema en los

campos texto, memo o hipervinculos.

Nota: Cuando termina de definir los campos, tipos de datos y sus
propiedades, recuerde guardar los cambios a la tabla. Si es necesario
declare una clave principal. Ademas si desea ingresar nuevos registros,

recuerde pasarse a la vista de hoja de datos para la digitacion de datos.
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Blsqueda a Trasvés de campos

La busqueda se encuentra dentro del panel de propiedades. La busqueda a través
de campos nos permite definir o extraer valores que deseamos sean ingresados
en nuestra tablas, realmente lo que se pretende es que los datos ingresados sean
los mas confiables posibles, datos reales, ciertos o existentes.

Este procedimiento tiene dos connotaciones, la primera que los datos ingresados
existan en otra tabla, o que los datos a ingresar estén previamente establecidos
por el usuario. Asi por ejemplo.

La Tabla Estudiantes:
Identificacién (Clave Principal)
Nombre completo

Género

Para dicha tabla el género esta

establecido por un campo texto de un

caracter, con una regla de validacion
=F o =M, pero aun asi queremos que
la persona simplemente seleccione el
valor; entonces definimos un campo de
busqueda en las propiedades del

campo y establecemos nuestro
parametros de busqueda mediante una

lista.

| General Etlsqueda|

Mostrar control Cuadro de lista
Tipo de origen de lafila | Lista de valores
Crigen de la fila {F:M

Columna dependients 1

Numero de columnas |1

Encabezados de columna Nao

Ancho de columnas |

Permitir varios valores  [No

Permitir ediciones de listz 5i
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Ejemplo de busqueda a través de una lista de valores:

Vi.

Ubiquese sobre el campo genero en vista de disefio

En las propiedades del campo, haga clic en busqueda

Mostrar control, seleccionamos Cuadro de lista

Tipo de Origen de la Fila, le indicamos que desde una lista de valores
Origen de la Fila; digitamos los valores que deseamos permitir
separandolos con punto y como (;) ejemplo M;F

Guardar los cambios y cerrar la Tabla

Ejemplo de busqueda a través de tablas:

Vi.

Vii.

viii.

Ubiquese sobre el campo genero en vista de disefio

En las propiedades del campo, haga clic en busqueda

Mostrar control, seleccionamos Cuadro combinado

Tipo de Origen de la Fila, Seleccione Tabla / Consulta

Origen de la Fila; seleccione la tabla donde estan los datos que quiere
buscar.

Columna dependiente: La columna donde esta el dato que desea
relacionar

Numero de columnas; cuantas columnas desea mostrar en su busqueda
Encabezado de columna; muestra los encabezados de la tabla donde se
esta buscando los datos.

Guardar los cambios y cerrar la Tabla

Campos, sus caracteristicas
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Cambiar nombre au

Llave del Progreso &

Instituto Naciona
de Aprendizaje

Administrador de Base de Datos Access

na Tabla

Para cambiar el nombre a una tabla, siga los siguientes pasos:

i. Cierre la tabla que se desea modificar el nombre.

ii. Dentro del panel de exploracion, seleccione la tabla y con un clic

derecho escoger la opcion de cambiar nombre.

iii.  Escribir el nuevo nombre y presionar Intro.

Todaos los objetos de Acc.. = #

Tablas
Articulos

s

TT]
1]

Wendedd
=9 Ventas

E Wentas 2

Consultas

1 Actualizz

=1 Wentas { ..

|
1 Actualizz

@ Abrir

M Yista Disefio
Importar 4
Exportar 4

ﬁ Becopilar y actualizar datos a través de correo electronico
Cambiar nombre
Ccultar en este grupo

Eliminar

::‘.l' “rea VWen
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Llave del Progreso ©

Instituto Naciona
de Aprendizaje

Administrador de Base de Datos Access

Eliminacion de Tablas

Para eliminar una tabla ya existente siga los siguientes pasos:

i.  Cierre cualquier tabla abierta, principalmente la que se desea borrar.
ii. Dentro del panel de exploracion, seleccione la tabla y con un clic
derecho escoger la opcion de eliminar.

iii. Al mensaje de confirmacion dar aceptar.

Todas las tablas | |3
Tablal
T Tablal ; Tabla

»

Microsoft Office Access

‘: éDesea eliminar la tabla 'Tabla1'?5Si elimina este objeto lo quitara de todos los grupos.

Haga clic en Ayuda para obtener mas informacion sobre cémo impedir que este mensaje aparezca cada vez que eliming un objeto,

L Si J [ Mo J ’_ fyuda ]
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