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MICROSOFT ACCESS XP OINARRIZKO ZIURTAGIRIRAKO MODULUAREN 
EDUKIA 

Oharra: Asteriskoa (*) daramaten aukera guztiek, teklatu eta/edo barra ezberdinen bidez galdetu 
daitezkeela esan nahi du. 

KAPITULUA KONTZEPTUAK 

Oinarrizko 
eragiketak 

Programaren instalazioa. 
Programa ireki. 
Programatik atera.* 
Datu-base berria.* 
Datu-base bat ireki.* 
Datu-basearen ikuspegi ezberdinak.* 
Datu-basea itxi.* 
Gorde/Gorde honela. 
Elementu batetik bestera pasatu datu-base baten barruan. 
Datu-basearen objektuak ikusi. 
Tresna-barra ezberdinak ikusi. 
Access-en laguntza.* 
Aurrebista. 
Prestatu orrialdea: 

Ertzak. 
Orria 

Inprimatu.* 
Dena. 
Hautatutako datuak. 

Datu-baseko objektuen propietateak. 
Fitxategiaren propietatek. 
Azken fitxategietara ailegatu. 
Tres-barrak, menu barrak, komandoak eta aukerak 
personalizatu  
Datu-base motak. (ezaugarriak, ezberdintasunak…) 

Lauak. 
Erlazionala. 

Fitxategi luzapena. 
Eguneratu.* 
Objektuak Erakutsi/Ezkutatu. 
Objektuak antolatu. 

Editatu 

Datu-basearen objektuak: 
Ebaki, kopiatu.* 
Zuzeneko atzipenak sortu. 
Ezabatu.* 
Izena aldatu.* 

Tresnak eta 
programaren 

aukerak 

Ortografia eta gramatika.* 
Erlazioak*: 

Sortu. 
Ikuskatu. 
Aldatu. 
Motak. 
Taula nagusia eta taula erlazionatua. 

Autozuzenketa. 
Prgramaren aukera orokorrak. 
Office estekak. 
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Elementuen 
txertaketa 

Objektuak txertatu datu-basean: 
Taulak. 
Kontsultak. 
Formularioak. 
Txostenak 
Makroak 
Autoformularioak 

 

Formatua 

Letra-tipoa. 
Datu orriak. 
Errenkadaren altuera. 
Zutabearen zabalera. 

Zabalera estandarra 
Zutabearen izena aldatu. 
Erakutsi/Ezkutatu zutabeak. 
Sareta erauktsi 
 

Datu-baseko 
objektuen 

erregistroak 

Datuak ordenatu. 
Kopiatu, ebaki eta itsatsi.* 
Eguneratu. 
Datuak gorde. 
Iragazkiak ezarri. 

Iragazki motak. 
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Taulak 

Taula bat sortu: 
Diseinu bista.* 
Morroia erabiliz.* 
Datuak sartuz. 

Taula bat ireki: 
Datu orriaren ikuspegia.* 
Diseinu-ikuspegia.* 

Taula bat ezabatu.* 
Taula baten ikuspegi ezberdinak. 
Taula bat gorde. 
Erregistroak edo zutabeak ezabatu.* 
Erregistro bat edo batzuk hautatu.* 
Erregistroak bilatu eta ordeztu.* 
Erregistroetatik mugitu.* 
Erregistro edo zutabe berriak txertatu. 
Erregistroak eta eremuak identifikatu 
Gako nagusia.* 

Ezarri. 
Identifikatu. 

Eremuak taula batean 
Datu motak. 
Eremuen ezaugarriak. 

Taula baten ezaugarriak.* 
Hiperestekak txertatu. 
Datu orri sekundarioak txertatu. 

Kontsultak 

Kontsulta berria sortu: 
Diseinu-ikuspegia.* 
Morroia erabiliz.* 

Kontsultak ireki.* 
Kontsultak ezabatu.* 
Kontsulten ikuspegi ezberdinak.* 
Kontsultak exekutatu.* 
Zutabeak eta errenkadak txertatu kontsulta 
batean 

Formularioak 

Formularioak sortu: 
Diseinu-ikuspegia. 
Morroia erabiliz. 

Formularioak ireki. 
Formularioak ezabatu. 
Formularioen ikuspegi ezberdinak. 
Datu berrien txertaketa. 
Antolamendu motak. 
Erregistro eta eremuetatik mugitu. 
Datuak ordenatu. 
Datuak kopiatu. 
Tresna-koadroa. 
 

Txostenak 

Txosten bat sortu: 
Diseinu-ikuspegia. 
Morroia erabiliz. 

Txostenaren ikuspegi ezberdinak. 

Makroak 
Makro bat sortu.* 
Makro bat exekutatu. 
Makro bat ezabatu 

 


