Creacién de una Tabla

En una base de datos, 1a informacion se almacena en varias tablas relacionadas. Para crear
una tabla:

1. Al abrir la base de datos por primera vez, vera una tabla en blanco en la vista Hoja de
datos en la que puede agregar datos. Para agregar otra tabla, haga clic en la pestana
Crear > Tabla. Puede empezar a introducir datos en el campo (celda) vacio o pegar
datos de otro origen, como un libro de Excel.

2. Para cambiar el nombre de una columna (campo), haga doble clic en el encabezado de la
columna y, después, escriba el nuevo nombre.

3. Haga clic en Archivo > Guardar.
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{Como agregar columnas?
Para agregar mds campos, escriba en la columna Haga clic para agregar.

Para desplazar una columna, haga clic en el encabezado correspondiente para
seleccionarla y después arrastrela donde quiera.

Propiedades de tabla y campo
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Las caracteristicas y comportamiento de las tablas y los campos se definen y controlan
mediante propiedades. Las propiedades de una tabla se establecen en la hoja de
propiedades de dicha tabla; asi, puede establecer 1a propiedad Vista predeterminada de una
tabla para indicar el modo en que la tabla se va a mostrar de forma predeterminada. La
propiedad de un campo define un aspecto del comportamiento del campo en cuestion. Las
propiedades de campo también se pueden establecer en la vista Disefio por medio del panel
Propiedades del campo. Cada campo presenta un tipo de datos que define la clase de
informacion almacenada. Un tipo de datos pueden ser varias lineas de texto o una moneda.
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