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CONTENIDOS CERTIFICACION MODULO MICROSOFT ACCESS XP BASICO

CAPITULO

Instalaciéon programa.
Abrir programa.
Salir del programa.
Base de datos nueva.
Abrir una base de datos existente.
Diferentes vistas de la base de datos.
Cerrar la base de datos.
Guardar/Guardar como.
Pasar de un elemento a otro dentro de la
base de datos.
Ver los objetos de la base de datos.
Ayuda de Access.
Vista preliminar.
Configurar pagina:

Margenes.

Pagina
Imprimir.
Propiedades de los objetos de la base de
datos.
Propiedades del archivo.
Acceder a archivos recientes.

Operaciones
béasicas

Objetos de la base de datos:
Cortar, copiar.
Crear accesos directos.
Eliminar.
Cambiar nombre.

Edicion

Herramientas y Ortografia y gramatica.
opciones de Establecer relaciones.
programa Autocorreccion.
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Insertar objetos en la base de datos:
Tabla.
Consulta.
Formulario.
Informe.

Insercion de
elementos

Fuente.

Hoja de datos.

Alto de fila.

Ancho de columna.

Cambiar nombre de columna.
Ocultar y mostrar columnas.

Formato

Registros en Ordenar los registros.
los objetos de Actualizar.
la base de Guardar registro.
datos

Crear una tabla:
Vista disefio.
Utilizando el asistente.
Introduciendo datos.
Abrir una tabla existente:
Vista hoja de datos.
Vista disefio.
Tablas Eliminar una tabla.
Diferentes vistas de la tabla.
Guardar una tabla.
Eliminar registros o columnas.
Seleccionar uno o varios registros.
Buscar y reemplazar registros.
Moverse por los registros.
Insertar nuevo registro o nueva columna.

Crear una consulta nueva:
Vista disefio.
Utilizando el asistente.
Abrir una consulta existente.
Eliminar una consulta.
Diferentes vistas de las consultas.
Ejecutar consulta.
Insercion de filas y columnas en una consulta.

Consultas

Crear formulario:
Vista disefio.
Utilizando el asistente.
Formularios Abrir un formulario.
Eliminar un formulario.
Diferentes vistas del formulario.
Insercién de un nuevo registro.

Crear un informe:
Vista disefio.

Informes o .
Utilizando el asistente.
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