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Bevezeto

Jelen tananyag az ECDL vizsgarendszer adatbdzis-kezelés moduljdhoz sziikséges ismereteket
tartalmazza. A feladatmegoldasok a Syllabus 5.0 alapjan lettek kidolgozva, a Microsoft
Access 2016 programhoz. A tananyag tartalmaz minden olyan sziikséges informaciot, aminek
segitségével a latassériilt felhasznalok megtanulhatjak az adatbazis-kezelés alapjait. Mivel az
anyag latassériilt embereknek késziilt, a feladatmegoldasok elsddlegesen képernydolvaso- és
billentyiizethasznalatra lettek kidolgozva. Természetesen, - ahol lehetett - mas modszerek is
megemlitésre keriilnek.

A dokumentum els6 fejezete bemutatja az adatbazis-kezelés elméleti alapjait. Ezt kdvetden
keriil ismertetésre, hogy hogyan hozhatdéak I1étre adatbéazisok, tablak, kapcsolatok,
lekérdezések a Microsoft Access 2016 adatbazis-kezeld program segitségével, illetve ezek
alapjan hogyan lehet trlapokat, jelentéseket késziteni.
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1 Az adatbazis ismerete

Jelen fejezet célja az adatbazis-kezelés elméleti - a konkrét adatbazis-kezel6 alkalmazastol
fliggetlen - alapjainak bemutatasa. A fejezetben bemutatasra keriil, hogyan épiil fel az
adatbazis, milyen modokon lehet elrendezni az adatokat, illetve milyen miiveleteket lehet
végezni azokkal.

1.1 Az adatbéadzis al apfogal mai

Jelen fejezet célja az adatbazis alapfogalmainak (adat, informacio, tablak, stb.) bemutatasa.

1.1.1 Az adatbazis fogalma

Az adatbazis azonos jellemzdkkel rendelkezd, egységes strukturaban tarolt adatok halmaza.
Ezeket az adatokat tarolni, szerkeszteni és visszakeresni lehet.

Adatbazis lehet példaul a Népességnyilvantartds, ahol egy orszag allampolgarainak adatait
(név, sziiletési név, sziiletési datum, hely, lakohely, tartdzkodasi hely, stb.), illetve azok
valtozasait, torténetiségét taroljak.

Az adatbazis adatainak kezelésé¢hez altalaban egy alkalmas szofvereszkoz, adatbazis-kezeld is
tartozik, de ez nem sziikséges feltétele az adatbazis meglétének, hiszen egy hagyomanyos,
kézzel vezetett konyvtari kartonrendszer is megfelel a kritériumoknak.

Miért is? Azonos jellemzokkel rendelkezd (cim, szerzd, kiadas éve, polcszdm, kinek lett
kikolcsonozve) adatsorok keriilnek a kartonra, a konyvtaros az adatokat beirassal
modosithatja, amikor valaki kikdlesonzi vagy visszahozza a konyvet. Mivel a kartonok abc
szerint vannak besorolva, a kezdébetii kivalasztasaval gyorsan megtalalhato pl. az A. A Milne
klasszikusabol, a Micimackobol késziilt hangoskonyv kdlcsonzési lapja.

Természetesen az ilyen jellegli hasznalat csak viszonylag kis méreti adathalmaz esetén
lehetséges, a fent emlitett, tobb milli6 ember adatait tartalmazd Népességnyilvantartas mar
csak elektronikus uton, adatbazis-kezeld szoftver segitségével valosithatdo meg.
Adatbazis-kezeld szoftver példaul az Oracle, a MySql, az MsAccess ¢és az MS SQL szerver.

1.1.2 Az adat és az informacio kozotti killonbség

Az adat és az informacio, mint fogalmak gyakran 6sszemosodnak. Ha példaul a mar emlitett
konyvtari kartonon szerepel a 2016.07.20. adat, akkor arrdl arra asszocialunk, hogy ez a
kolcsonzési 1d6 vége, vagyis legkésObb aznap vissza kell vinni a hangoskonyvet. Tudjuk,
hiszen a kolcsonzési rendszerben ennek az informdcionak van értelme, relevancidja.
Viszont az eldre nyomtatott kartonra, vagy - mivel manapsag mar a konyvtarak is inkabb
szamitogépes rendszereket hasznalnak - a program adatbadzisdba adott kdlcsonzéskor csak
maga a 2016.07.20. jelsorozat kertil.
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Vagyis az adat alatt az adatbazisban tarolt jelsorozatot értjilk, mig az informacio6 a jelsorozat
¢s a hozzatartozd kontextus értelmezésébdl eldallo kozlés, tény, ismeret. Az adat lehet elemi
(valamely felhasznalo altal tételesen rogzitett, pl. sziiletési datum: 2005.07.20. ) vagy
szarmaztatott (az elemi adatok kombinaciojabol Osszedllitott, pl. korosztdlyos statisztika
készitése esetén 2016-ban a fenti sziiletési datummal rendelkezd személy a 18 év alattiak koz¢
lesz besorolva).

1.1.3 Hogyan épil fel az adatbazis — tablak, rekordok, mezék

De hogyan is tarolja az adatokat az adatbazis? Vegyiik ismét a konyvtari példat! Ahhoz, hogy
a hangoskonyveket ki lehessen k6lcsondzni, tudni kell, hogy a konyvtarban milyen miivek
vannak, ezeket nyilvan kell tartani. De milyen adatokat kell tudni réluk? Erdemes
nyilvantartani a cimet, a szerzot, hol és mikor adtak ki, mi a hanghordoz¢ leltari szama. Tehat,
ha minden hangoskonyvrdl feljegyezésre keriilnek ezek az adatok, akkor madris kész a
hanghordozdk nyilvantartdsa. Mivel minden hangoskdnyvrdl ugyanazok az adatok keriilnek
feljegyezésre, ezért célszerii azokat tablazatba szervezni, pl. igy:

Cim Szerz6 Kiado Kiadas éve | Leltari szam | Kolcsonozve
Micimacko A. A. Milne | Méra 2011 27/2012 Igen
Hapci Kiraly | Lazar Ervin | Kossuth 2016 2/2016 Nem
Bogyo és Bartos Erika | Kedd 2015 41/2015 Igen
Baboca

Megjegyzés: A ..-tal jelolt sor azt jelzi, hogy a tablazatban még sok hangoskonyv adatai
szerepelnek.

A fenti tabla egytttal azt is illusztralja, ahogyan az adatbazis az adatokat - logikailag - tarolja.
Az azonos tulajdonsdggal rendelkezd egyedek tablakban keriilnek tarolasra. A tdblazat
oszlopai (pontosabban azok fejlécei) irjak le, hogy az egyes hangoskonyvekrél milyen
informaciok rogzitése torténik meg. Ezeket az oszlopokat a tibla mezdinek nevezziik. Az
egyes konyvek mezdértékeinek Osszességét - vagyis a tdblazat sorait - pedig a tabla
rekordjainak.

A hangoskonyvek tarolasara szolgalo tabla mellett lehet példaul olyan is, amely a konyvek
kolcsonzéseit tartalmazza. Ennek a tablanak pl. a hangoskonyv leltari szdma, a kolcsonzd
személy konyvtarjegyének szama, a lejarat datuma és a visszavitel datuma lehetnek a mezdi.
Ebben a tablaban egy rekord igy nézhet ki:

Leltari szam Konyvtarjegy Lejarat datuma Visszavitel datuma
szama

41/2015 A2345 2016.07.14. 2016.08.01.

Megjegyzés: A rekordban tarolt elemi adatokbol szarmaztathatd az az informacio, hogy
késedelmes visszavitel tortént.
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1.1.4 Néhany nagy méretli adatbazis hasznalata: pl. replildjegy-foglalasi
rendszer, kormanyzati rekordok, bankszamla adatok, koérhazi
betegadatok

A fenti konyvtari rendszer jorészt illusztraci6, am mindennapi életiink soran gyakran
talalkozunk adatbéazisokkal.

Amikor webshopbol rendeliink, akkor az alkalmazas felajanlja az arusitott termékek listajat.
Ez nem volna lehetséges, ha el6tte valaki nem vitte volna fel ezeket egy adatbazisba. De
szintén adatbazisban szokas tarolni a konkrét megrendeléseket is, hiszen azok elkiildése utan
valakinek azt fel is kell dolgozni, ki kell valogatni a megfelel6 termékeket a polcokrol, 6ssze
kell csomagolni 6ket, majd gondoskodni kell a kiszallitasrol.

Szintén adatbazison alapulnak a repiildjegy-foglalasi rendszerek. Ahhoz, hogy
kivalaszthassuk, mikor szeretnénk pl. Romaba utazni, tarolni és megjeleniteni kell a 1étez6
jératokat.

De a nagy allami nyilvantartasok, a lakcimnyilvantartas, a tarsadalombiztositas, az okmanyok
(személyi igazolvany, utlevél, jogositvany, stb.) nyilvantartdsa is szamitogépes adatbazisokon
keresztiil torténik, hiszen e nélkiil nehezen lehetne biztositani, hogy az orszdg barmely
kormanyablakaban intézhessiik ligyeinket.

A bankszdmla adatok is elektronikus adatbazisokba vannak szervezve, ez teszi lehetdvé, hogy
ne csak a szamlavezetd fiokban, személyesen, hanem telefonon vagy otthonrél, a webbankon
keresztiil intézziik pénziigyeinket.

A korhazi betegadatok is jorészt mar nem kartonokon, hanem adatbazisokban keriilnek
tarolasra, igy kezel6orvosunkhoz nem kell papiron vinni a vizsgalatok eredményét, azokat
meg tudja nézni a "gépben".

Természetesen ezeknek a nagyméretii, érzékeny informaciokat is tartalmazé adatbazisoknak
az Osszes adata nem érhetd el mindenki szamara. A webshopokban csak a sajat rendeléseinket
lathatjuk, a webbankon keresztiil csak a sajat szdmlankhoz férhetiink hozza, és azt sem
tudhatjuk meg, hogy a szomszédunknak milyen miutétei voltak.
A nagy adatbazisok szigorti biztonsagi megoldasokkal vannak védve az illetéktelen
behatolasoktdl, illetve az is részletesen szabalyozva van, hogy ki, milyen adatokhoz férhet
hozza

12 Adatbazis elrendezése

1.2.1 Az adatbazisban minden tabla csak egy egyedhez kapcsolédo
adatot tartalmazhat

Visszatérve a konyvtaros példahoz, megfigyelhetd, hogy abban két tabla szerepel. Az egyik
tablaban a hangoskonyvek, a masikban a kolcsonzések adatai talalhatoak meg. Felmeriilhet a
kérdés, hogy miért van kettd, miért nem egy nagy tablaban van tarolva az 6sszes adat. Ennek
oka, hogy ebben az esetben két megoldas koziil lehetne valasztani. Elsé esetben a
hangoskonyvek adatait minden kolcsonzéshez oda kellene irni. Ekkor azok adatai

8/106



tobbszordsen - redundans mddon - lennének tarolva, illetve az esetleges elgépelések miatt
egymasnak ellentmondé informaciok keriilnének az adatbazisba. A masodik esetben csak a
nagy tabldzat azon oszlopai lennének kitoltve, amelyek az adott tipusu rekordhoz tartoznak.
Ekkor viszont egy nagy méretii, de sok ilires mez6t tartalmazo tabla jonne 1étre, amelynek a
kezelése nehézkes lenne.

Ezért egy tabldban csak azonos szerepli, azonos tulajdonsagokkal rendelkezd rekordok
tarolasa torténik.

Azokat az objektumokat - pl. hangoskonyvek -, amelyek azonos tulajdonsagokkal
rendelkeznek, és minden mas dologtdl jol megkiilonboztethetdek, egyednek nevezziik. Egy
tabla egy egyed konkrét értékeit, eléofordulasait (pl. Micimacko, Hapci Kiraly) tartalmazza.

1.2.2 A tablan minden mez6 csak egyfajta adatot tartalmazhat

Az egyedek tulajdonsédgokkal rendelkeznek, ezek alapjan kiilonboztetjiik meg Oket a tobbi
egyedtdl. Az egyed konkrét el6forduldsainak tulajdonsagait az egyes mezdértékek fejezik ki.
Mivel egy tulajdonsag az egyed egy jellemz6jét tartalmazza, ezért minden mez6 csak egyfajta
adatot tartalmazhat. Példaul. a Hangoskonyv egyed Kiadas éve tulajdonsaga - illetve a
hozzétartozé tdblamez6 - minden esetben egy évszam, vagyis egy négyjegyl szam.

1.2.3 A mezétartalom egy megfelelé adattipussal adhaté meg: pl.
szoveg, szam, datum/idé, igen/nem

Az adatbazisokban a tulajdonsag, illetve az azt reprezentdld mezd nevének definidlasan kiviil
lehetdség van tovabbi informéciok megadasara azaltal, hogy meghatarozzuk az elvart adat
tipusat. Ilyen adattipus lehet:

+ A szoveg, amely tipusi mezd esetén tetszOleges karakter (betli, szam, specialis
karakter) adhat6 meg. Ilyen tipusi mez6 a Cim, pl. D'artagnan és a 12 muskétas.

%+ A szam, amely tipusi mez6 esetén csak szamérték, 0...9, minuszjel, tizedesjel adhatd
meg. A szam adattipust tovabb lehet finomitani, meg lehet hatarozni pl. azt is, hogy
csak pozitiv egész szamok adhatoak meg. Ilyen tipusi mez6 a Kiadas éve, pl. 2011.

+ A datum/idé, amely tipusii mezd esetén egy datum vagy idépont adhatd meg. Ilyen
tipust mez6 a Lejarat datuma, pl. 2016.07.14.

+ A logikai érték (igen/mem), amely tipusi mezd csak két elére definialt értéket
tartalmaz, ami alapjan eldonthetd, hogy az adott tulajdonsag teljesiil-e vagy nem. llyen
tipust mez6 a Kolcsonozve.

1.2.4 A mezb6khoz olyan mezétulajdonsagok tartoznak, mint: mezémeéret,
formatum és alapérték

A mezdkhoz a tipuson kiviil egyéb olyan mezdtulajdonsagok is tartoznak, amelyek segitenek
az adat olyan jellegli tarolasaban, ami minél pontosabban kifejezi a hordozott informéaciot.
Ilyen informacio lehet:

+ A mezéméret, amely azt fejezi ki, hogy a mez6be milyen hosszt szoveget lehet irni.
Pl. a Konyvtarjegy szama, ami egy betib6l és négy szambol allhat, 6t karakter hosszi
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lehet. A mezdéméret nem minden tipusi mezénél értelmezhetd, pl. datumnal vagy
logikai értéknél nem adhaté meg.

+ A formatum, amely azt fejezi ki, hogy az adott mezOhosszon beliil az egyes
pozicidkon milyen tipusi karakterek lehetnek. Pl. a Konyvtarjegy szama mez6
formatuma X9999 lehet, ami azt fejezi ki, hogy az elsé pozicion betiit, a tobbi helyen
pedig szamjegyet kell megadni.

+ Az alapérték, amely azt fejezi ki, hogy mi legyen a mezd értéke, amikor a rekord
felvitelre keriil. P1. ha a kolcsonzési id6 30 nap, akkor elég a Lejarat ddituma mez6
alapértékének a "mai datum+30" nap értéket megadni, nem kell minden besztraskor
ezt kiilon kitdlteni.

+ A kotelezéség, amely azt fejezi ki, hogy a mez6 értékét mindenképpen meg kell-e
adni, vagy maradhat iiresen is. Pl. a Konyvtarjegy szama mez6t mindenképpen meg
kell adni, hogy tudni lehessen, kinek lett a hangoskényv kikodlesondzve, viszont a
ko6lcsonzés felvitelekor a Visszavitel datuma mez6 nem toltheto ki, ezért az a mez6
liresen marad.

1.2.5 Az elsédleges kulcs fogalma

Az olvasoban joggal meriil fel a kérdés, hogy ha a Micimackobol két példany is van a
konyvtarban, akkor mi alapjan lehet 6ket megkiilonboztetni. A rendszeres konyvtarlatogatok
erre azt valaszolhatjak, hogy a konyvtarban minden kdnyvhoz tartozik egy leltari szam, amit
rdirnak a konyvre. Minden konyv kiilonboz6é leltari szamot kap, ami alapjan az egyes
példanyok azonosithatoak.

Egy adott egyed azon tulajdonsagat, vagy tulajdonsagainak kombinacidjat, amelyek egy
konkrét el6forduldst egyértelmiien beazonositanak, elsddleges kulcsnak nevezziik. A kulcs
lehet egyszerii, ami csak egy mez6bdl all (mint a Leltari szam), vagy 6sszetett kulcs, ami
tobb mez6t tartalmaz. Osszetett kulcs pl. a kolcsonzések tablajaban a Leltari szam,
Konyvtarjegy szdma, Lejarat ddtuma oszlopkombindacid, hiszen egy kdlcsonzést az azonosit,
hogy egy adott konyv, kinek, milyen lejarati datummal lett kdlcsondzve. (Egy konyvet egy
olvasd tobbszor is kikdlcsondzhet.)

1.2.6 Az index fogalma és haszna a gyorsabb adatelérésben

Ha valaki ki szeretné kolcsondzni a Micimackoét, de nem talalja a polcon, akkor megkérdezi a
konyvtarost, hogy az a hangoskdonyv megtalalhaté-e a konyvtarban. A konyvtaros ekkor
megteheti azt is, hogy egyesével megnézi a hangoskonyvek listajat, de ha sok tétel szerepel,
akkor a miivelet hosszu ideig tart. Viszont ha van egy olyan "mutat6ja”, ahol abc szerint fel
vannak sorolva a tételek, akkor az "M"-hez, majd azon beliil az "i"-hez lapozva gyorsan
megtalalhatja a Micimackot.

Az ilyen "mutat6t”, aminek a segitségével egy sort, vagy a rekordok viszonylag kis halmazat
gyorsan eld lehet keresni, indexnek nevezziik.

Indexelni egy vagy tobb mezd alapjan is lehet. Ha az index minden értéke pontosan egy
rekordot hataroz meg a tablaban (pl. ha a konyvtar minden hangoskdnyvbdl kizarolag
egyetlen példanyt tart), akkor azt egyedi indexnek nevezzik.

Joggal mertil fel a kérdés, hogy mi a kiilonbség az elsédleges kulcs és az egyedi index kozott,
ha utobbi is egyértelmiien meghatirozza az egyed el6forduldsait. Egy tadblanak csak egy
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elsédleges kulcsa lehet, akkor is, ha tobb mez6kombinacid is alkalmas kulcsnak. Ebben az
esetben célszerii azt a mez6kombinaciot valasztani, ami a legkevesebb mezobdl all.

1.3 Kapcsolatok

1.3.1 Az adattablak kozotti kapcsolat célja az adatismétliések
minimalizalasa

Korabban mar emlitettilk, hogy minden tabla csak egy egyedhez kapcsolodd adatokat
tartalmazhat. Ha az adatbéazisban tobbféle egyedet kell tarolni, akkor minden egyednek kiilon
tablat kell 1étrehozni. Ezek a tablak nem elszigetelten, egymastol fiiggetlentil helyezkednek el
az adatbazisban, koztiik kapcsolat van. Példdul a kolcsonzések tablaja a leltari szam mezén
keresztiil kapcsolodik a hangoskdnyvekhez. Ez biztositja, hogy egyediil ennek a mezdnek a
megadasaval megtudhatd, melyik hangoskonyv lett kikdlcsonozve, nem kell annak Gsszes
adatat ismételten rogziteni.

1.3.2 A kapcsolat egy tabla egyedi mezéje és egy masik tabla mezdje
kozotti egyezés utjan valésul meg

De miért elégséges a kolcsonzések tablajaban a leltari szamot tarolni? Mivel minden
hangoskonyvre kiilonboz6é leltari szam keriil - ennek a tablanak a leltari szam lett az
elsédleges kulcsa -, ezért ha ennek értéke ismert, meghatarozhato a tobbi mezé értéke is. A
kapcsolat a hivatkozott tdbla egyedi mezdje, mezdi (az elsddleges kulcs, vagy egy egyedi
index mezdje, mez6i) és egy masik tabla mezdje, mezdi kozotti egyezés utjan valosul meg.

1.3.3 A tablak kozotti kapcsolatok érvényességének biztositasa

Felmeriilhet a kérdés, hogy mi torténik akkor, ha a kapcsolodo tabla vonatkozo mezdjébe nem
1étezé érték keriil. Ez nyilvanvaloan probléma, hiszen, ha a kolcsonzések tablajaban a
Konyvtarjegy szdma mezdbe a 1étezé konyvtarjegyek kozott nem szerepld érték irodik be,
akkor nem lehet meghatarozni, hogy az adott hangoskonyv kinél van.

A probléma idegen kulcs hasznélataval oldhaté meg. Az idegen kulcs biztositja, hogy a tabla
azon mezdibe, amelyre az definidlva lett, csak olyan értékek keriilhessenek, amelyek a
hivatkozott tablaban szerepelnek. Egyuttal az is biztositott, hogy a hivatkozott tdblabol ne
lehessen torolni olyan rekordot, amire masik tablabol idegen kulcs mutat.

1.4 Mivelket e

1.4.1 A professzionalis adatbazisokat szakemberek tervezik és készitik

Bar az eldz0 fejezetekben leirtak illusztraldsdhoz elegendé a hangoskonyvek és a
kolcsonzések tablaja, egy valds konyvtari nyilvantartd adatbazis sokkal tobb egyedet
tartalmaz. Sziikség van pl. a konyvtarosok adatainak, a konyvek fizikai elhelyezkedésének
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(polcoknak), a konyvtari tagoknak, a konyvtari tagok befizetéseinek, stb. taroldsara is.
Az elektronikus adatbazisok eclengedhetetlen "tartozéka" az azokat kezeld program,
felhasznal6 alkalmazas, amely az informaciok kezelésének szabalyait - pl. egy konyvtari tag
egyszerre maximum két hangoskonyet kolcsondzhet ki - irja le és tdmogatja.

Egy konyvtarostol nem varhatdak el olyan informatikai ismeretek, amely alapjan az adatbazist
megtervezze és elkészitse, ezért a professzionalis adatbazisokat informatikai szakemberek -
rendszervezok, szoftvermérnokok - hozzak 1étre.

1.4.2 Az adatbevitelt, adatkarbantartast és az informacio visszakeresését
a felhasznal6 végzi

Az is igaz viszont, hogy az adatbazis informacidtartalmanak naprakészen tartasat és a
hozzatartozd alkalmazas kezelését nem annak készit6éi, hanem a megrendeld, illetve az
alkalmazé cég, szervezet, stb. munkatarsai, vagyis a program felhasznaloi végzik. A
konyvtarosok fogjak az 1j hangoskonyvek adatait a rendszerbe rogziteni, 6k fogjak
feljegyezni, hogy kinek lett kikdlcsondzve, illetve 6k fogjak visszakeresni, hogy az adott
hangoskonyv éppen kinek lett kikdlcsonozve, stb.

1.4.3 A rendszergazda adhat hozzaférést egyes felhasznaléknak
bizonyos adatokhoz

A nagyobb rendszerekben nem minden felhasznalo férhet hozza az Osszes adathoz, illetve
nem minden felhaszndld modosithatja az 0sszes informaciot. Példaul a konyvtadrosoknak
hozza kell férniiik a kolcsonzésekhez, de nem lathatjak, illetve nem moédosithatjak a tobbi
konyvtaros adatait. A beszerzési osztdly munkatirsai lathatjak az aktudlis rendeléseket,
viszont nem lehet hozzaférésiik a kolcsonzések adataihoz.

Ezek a példak is mutatjak, hogy Osszetett adatbazisok esetén sziikség van az informaciok -
illetve az azokat kezelo alkalmazasrészek - differencialt hozzaférésének biztositasara.
Ezt a differencialt hozzaférést - ahogy a rendszer technikai jellegli menedzselését - az
alkalmazas rendszergazdaja kezeli az alkalmazasba épitett jogosultsagi funkcidkon keresztiil.
A jogosultsagi rendszer példaul ugy épiilhet fel, hogy az egyes funkciok (pl. kolcsonzés),
szerepkorokhoz (pl. konyvtaros) vannak rendelve. A rendszergazda ezeket a szerepkoroket
tarsitja a felhasznalokhoz.

1.4.4 A rendszergazda felel azért, hogy visszaallitsa az adatokat
esetleges hiba vagy 6sszeomlas utan

Ritkan, de eldfordulhat, hogy az adatbazis megsériil, 6sszeomlik vagy egyéb ok miatt
hasznalhatatlanna valik. (Ahogy a hagyomanyos kartonrendszerben is megtorténhet, hogy a
karton elvész, elszakad vagy szennyezetté valik.) Ha az adatok elvesznek, az elég nagy
probléma, hiszen nem lehet tudni, hogy milyen hangoskdényvek vannak a konyvtar
allomanyaban, illetve melyik hangoskonyv kinek lett kikdlesonozve.

Azért, hogy ezek az informacidk rendszerdsszeomlas esetén is rendelkezésre alljanak, a
rendszergazda felelossége, hogy az adatbazisrdl mentést készitsen, és - sziikség esetén - a
legutolsé masolat alapjan visszaallitsa azt.
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Fontos tudni, hogy a mentés alapjan az adatok dontd része ugyan visszaallithatd, de a
legutolsd masolat készitése ota tortént valtozasok mindenképpen elvesznek. Ezért érdemes a
mentés gyakorisagat olyan moédon megvalasztani - pl. naponta -, hogy csak annyi adat
vesszen el, amely utdlagos ujrardgzitése még megoldhato.
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2 Alkalmazasok

Jelen fejezet célja annak bemutatasa, hogy az el6z6 fejezetben ismertetett elméleti bevezetd
gyakorlatba iiltetéséhez milyen eszk6zoket nyajt a Microsoft Access 2016 adatbazis-kezeld
program.

21 El s6 | épések -kaezz ealdéastbbeanz i s

Jelen fejezet célja az Access 2016 programmal végzett munkavégzés kezdd Iépéseinek
bemutatasa.

2.1.1 Adatbazis-kezel6 alkalmazas megnyitasa és bezarasa

Az Access programot tobb modszerrel is el tudja inditani. Az inditasi moédokat a Windows
operacids rendszer verzidja hatarozza meg.

A Microsoft Access 2016 megnyithat6 az Asztalon, a kezd6képernyon vagy a talcan talalhato
ikon aktivalasaval. Megnyithat6 még a Start menii Minden program bejegyzése alatt
kozvetleniil, vagy a Microsoft Office meniipont alatt is. A Start menii keresdjébe is beirhato
az Access kifejezés, majd a talalatok koziil kivalaszthato és elindithaté a program.

Az .accdb vagy .mdb kiterjesztésii adatbazis-fajlokon allva, az ENTER billentyiit lenyomva
is elindul az Access program.

Az Access programbdl torténd kilépéshez nyomja meg az ALT+F4 billentylikombinaciot.
Navigacids ablak

Az Access adatbazis-kezel¢ program megnyitasakor jelenik meg a Navigacios ablak. A
Navigacios ablakbdl lehet elérni az adatbazis objektumait. A Navigéacids ablak az Access
2003 vagy korabbi verziok adatbazis-ablakat helyettesiti, illetve ujabb funkcidkkal bdviti azt.
A Navigaciés ablakban jelennek meg az adatbazis objektumok. Itt talalhatok a tablak, a
lekérdezések, az trlapok, stb., rendezett és csoportositott forméban. Amikor megnyit egy
adatbazist az Access programban, a Navigacios ablak a megnyitott adatbazis-objektumoktol
illetve a munkateriilett6l balra jelenik meg. Ha megnyit egy objektumot, akkor a Navigacios
ablak és az elem kozott az F6 funkciobillentytivel tud valtani. A navigacids ablak elemein a
TAB és a SHIFT+TAB billentylikombinaciokkal tud navigalni.

Navigacids ablak megnyitasa és bezarasa
Lehetdsége van a Navigacios ablak Osszecsukasara iS. A Navigacios ablak Gsszecsukott és

kibontott nézete kozott az Eltolasi sav Megnyitas/Bezaras gombjanak aktivalasaval vagy az
F11 billentyli lenyomasaval tud valtani.
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Navigacios ablak nézetének megadasa

A navigacios ablak tobbféle nézetben is megjelenithetd. A nézetek kozti valtashoz Iépjen a
TAB billentyiivel a Minden Access-objektum gombra, és a nézetlistat gorditse le az ENTER
vagy a SZOKOZ billentytivel, majd valassza ki a kivant megjelenitési modot. Szintén itt van
lehetOség a sziirés segitségével csak egyes elemek megjelenitését kérni. A nézetgomb neve
attol figgben valtozhat, hogy milyen elem lett kivalasztva a nézetbeallitasok koziil. Példaul ha
a meniiben a tabla elemet valasztotta ki, akkor Tablak gomb néven fog elhangozni a
nézetvaltas gombja, nem pedig Minden Access-objektum gombként.

A nézetek koziil leggyakrabban az Objektumtipus nézetet szoktdk haszndlni, mivel ez all
legk6zelebb a korabbi verziok adatbazis-ablakahoz. Ebben a nézetben az objektumok listaba
vannak rendezve. Mindegyik objektumtipus-fejléc megnyithato a JOBBRANYIL, illetve
bezirhato a BALRANYIL billentyiikkel, igy az egy csoportba tartozd objektumok
megjelenithetdek illetve elrejthetdek.

A Téblak ¢és kapcsolddo nézetek valasztasa esetén adattablak szerint lesznek az objektumok
csoportositva.

A Létrehozas datuma és Modositas datuma nézetek segitségével megkereshetéek az adott
napon vagy datumtartomanyban 1étrehozott illetve modositott objektumok. A Minden datum
szempont szerinti szlirés az alapértelmezett. Ezek a kategoridk létrehozasuk vagy utolséd
modositasuk datuma szerint csokkend sorrendben jelenitik meg az objektumokat.

A Navigécios ablak testreszabasa

A Navigacios ablak testreszabasahoz a Keresés Szerkesztomezon illetve az objektumlistan
kiviil barhol nyissa meg a helyi meniit, majd valassza a Navigacios beallitasok parancsot.

A parbeszédpanelen megjelenésfajtanként megadhaté a megjelenithetd elemek kore, illetve az
Elem hozzdadasa gomb aktivalasaval 0j kategdriat hozhat 1étre. Az egyéni elemek mellett
megjelend kis nyilakkal lehet megvaltoztatni az elem listabeli sorrendjét, de ezt a
képernydolvasd nem olvassa fel megfelelden.

A parbeszédpanel also6 részében a megjelenitési lehetdségek allithatoak be, illetve az, hogy az
elemek egyszeres vagy dupla kattintasra nyiljanak-e meg.

Objektumok megjelenitési modjanak megadasa

Kivalaszthatja, hogy a Navigacios ablakban milyen moédon jelenjenek meg az adatbazis
objektumai. Példaul feltiintetheti a 1étrehozasi és modositasi datumokat, de ikonok vagy listak
formajaban is megjelenitheti az objektumokat. Alapértelmezetten az Access a Navigacids
ablakban objektumtipus szerint emelkedd betiirendbe rendezi az objektumokat, de a rendezési
megvaltoztathato.

Az objektumok megjelenitési modjanak megvaltoztatasahoz a Navigacids ablakban a Keresés
szerkesztomezOn kiviil barhol nyissa meg a helyli meniit, majd Iépjen a Megjelenités
almeniibe, és valasszon a Részletek, az Ikon vagy a Lista lehetdségek koziil.

Az adatbazis Osszes objektumanak megjelenitéséhez a Navigaciés ablakban a Keresés
szerkesztdmezon kiviil barhol nyissa meg a helyi meniit, és vélassza a Minden csoport
megjelenitése parancsot.

Az objektumok rendezési szempontjanak megvaltoztatisdhoz a Navigacids ablakban a
Keresés szerkesztOmezon kiviil barhol nyissa meg a helyi meniit, majd 1épjen a Rendezés
almeniibe, és valassza ki a kivant rendezési szempontot. Ha manualis rendezéssel kivanja
kialakitani a megjelenitési sorrendet, valassza a Rendezés almenii Automatikus rendezés
eltavolitasa parancsat.
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Objektumok és parancsikonok Keresése az adatbazisban

A keresdsav segitségével lehetdsége van adatbazis-objektumokat vagy -parancsikonokat
keresni. Ha a Keresés mez6 nem lathatd a Navigacioés ablak tetején, akkor a Keresés
szerkesztomez6n kiviil barhol nyissa meg a helyi meniit, majd valassza a Keresdsav
parancsot. Gépelje be a keresett objektum vagy parancsikon részleges vagy teljes nevét a
Keresés szerkesztdmezdbe. A keresett név beirdsa kozben az Access folyamatosan végzi a
keresést, és elrejt minden olyan csoportot, amelyben nincs egyez0 elem. Az Access az
objektumkeresést csak a Navigaciés ablakban éppen megjelenitett kategoéridkban és
csoportokban végzi el. Uj keresés inditasahoz aktivalja a Keresokifejezés torlése gombot,
vagy a BACKSPACE billentylivel tordlje ki a beirt karaktereket, majd irjon be j
keresoOkifejezést. A keresdsav mezodjének torlésekor a Navigacios ablakban ismét megjelenik
az 0sszes rendelkezésre 4ll6 objektum.

2.1.2 Adatbazis megnyitasa, bezarasa

Meglévo adatbazist ugy lehet a legegyszerlibben megnyitni, hogy az adatbazis-fajl
kivalasztasa utan lenyomja az ENTER billenty(it, vagy a helyi menii Megnyitas parancsat
valasztja.

Az Access elinditdsa utan lehetdsége van kordbban létrehozott adatbazis megnyitdsara. A
TAB billentylivel navigdljon a kezddképernyén a legutobbi fajlok megnyitasa teriiletre, a
nyilbillentyiikkel valassza ki a megnyitni kivant adatbazist, majd nyomja le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentyfit.

A nyitoképernyd bal oldali részén talalhato Tovabbi fajlok megnyitdsa hivatkozas
aktivalasaval a F4ajl menii Megnyitas lapfiile érheté el, ahol a jobb oldalon felsorolt
adatbazisok koziil is lehet valasztani.

Az adatbazist a menii hasznalataval is meg lehet nyitni. Nyissa meg a Fajl meniit az ALT+F
billentylikombinacidval, és a LE nyilbillentyiivel 1épjen a Megnyitas meniipontra. A CTRL+O
billentylikombinacidval szintén a Megnyitas lapfiilre tud 1épni. A Megnyitas lapfiilon 1épjen a
JOBBRANYIL billentyiivel a Megnyitasi kategoridk meniibe. Itt a LE- vagy a FELNYIL
billentylikkel vélaszthat a lapfiilek koziil. A OneDrive és az Ez a gép lapfiilek segitségével
tudja megnyitni az adott tarhelyen talalhato adatbazisokat. A Legutobbi fajlok lapfiilon a
korabban mar megnyitott adatbdzisokat talalja. A lapfiileken talalhatd konkrét adatbazis
kivalasztasdhoz hasznalja a JOBBRANYIL vagy a TAB billentyiit. A megnyitishoz a
kivalasztott adatbazison allva nyomja le az ENTER billentyfit.

A megnyitas a F4jl menii Megnyitas lapfiil Tallozas gombjaval is torténhet. A megjelend
parbeszédpanelen gépelje be a megnyitand6 f4jl nevét, vagy valassza ki azt a felkinalt
listabol. A megnyitashoz az allomanynév kivalasztasa utan nyomja le az ENTER billentytit,
vagy aktivalja a parbeszédpanel Megnyitds gombjat. A program specidlis megnyitasi
lehetéségeket is kinal. A Megnyitas osztott gomb legorditheté a LENYIL billentyii
segitségével. Itt valaszthat a Megnyitds, a Csak olvasasra, a Kizarolagos megnyitas és a
Kizardlagos megnyités csak olvasasra lehetdségek koziil.

Az aktualis adatbazis bezarhat6 anélkiil is, hogy az Access programbol kilépne. A bezarashoz

hasznalhatja a Fajl menli Bezaras meniipontjat. Ha az adatbazis mellett az Access programot
IS be kivanja zarni, hasznalja az ALT+F4 billenty{iparancsot.
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2.1.3 Uj adatbazis létrehozasa és elmentése egy meghajté adott helyére

Az Access program elinditdsa utdn megjelenik a nyitoképernyd, amelyet a TAB billentytivel
korbe tud jarni. A nyitoképernyd felsd részén megjelend teriileten talalhaté az Ures asztali
adatbazis ikon, amellyel iires adatbazis nyithato meg. Az Access elinditasakor ez az aktiv
elem. A kivalasztott iires adatbazis még nem tartalmaz adatokat, illetve adatszerkezeteket.
Ugyanitt a nyitoképernyd felsé részén kiilonféle adatbazis-sablonok is taldlhatoak. A
nyilbillentytikkel valassza Ki a 1étrehozand6 adatbazist, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ha
konkrét sablont kivan megkeresni, akkor a nyitoképernyd felsé keresémezojébe gépelje be
annak kulcsszavat.

Ha a késébbiekben nem a kezd6képernyodn tartozkodik, és 1j, iires adatbazist kivan létrehozni,
nyissa meg a Fajl meniit, példaul az ALT+F billenty{iparanccsal, majd a LE nyilbillentytivel
1épjen az Uj lapfiilre. Ezutan a TAB billentyii nyomogatasaval navigaljon az Ures adatbazis
ikonra, majd nyomja le az ENTER billentyiit. A CTRL+N billentylikombinacio segitségével
is raléphet az Uj lapfiil Ures adatbézis ikonjara, ahol az ENTER billentyiit kell lenyomnia az
adatbazis 1étrehozasahoz.

Sablon alapjan 1étrehozhato adatbazis megnyitasahoz - ha nem a kezd6képernyon tartézkodik
- elszor nyissa meg a Fajl meniit, majd a LE nyilbillentyiivel navigaljon az Uj lapfiilre.
Ezutan a TAB billentyli tobbszori lenyomasaval Iépjen az adatbazisok teriiletére, a
nyilbillentytikkel jelolje Ki a kivant sablont, majd nyomja le az ENTER billentyfit.

Amikor az ires adatbazis vagy a sablon ikonja kivalasztasra keriil, megnyilik az a
parbeszédpanel, amelyen meg kell adni a létrehozandé adatbéazis nevét €s tarolasi helyét.
Lépjen a Fajlnév szerkesztémezdbe a JOBBRANYIL vagy a TAB billentytivel, majd gépelje
be a kivant fajlnevet. Ha meg kivanja adni a mentés helyét is, akkor a TAB billentylivel 1épjen
a Fajlnév szerkesztdmez0 utan talalhatd Tallézas gombra, és nyomja le az ENTER billentytit.
El6fordulhat, hogy a képernydolvasé nem olvassa fel a gomb nevét, hanem csak annyit mond,
hogy gomb. Tall6zza ki a mentés helyét, végezetiil pedig aktivalja a Létrehozas gombot. A
létrehozaskor megtorténik az adatbazis elsé mentése iS. A késdbbiekben a Microsoft Access
2016 program az adatbazisban torténd valtozasokat mindig automatikusan menti.

Ha az adatbazist mas helyre vagy mas néven kivanja menteni, valassza a Fajl menii Mentés
masként lapfiilét, majd a TAB billenty(ivel 1épjen a Mentés masként gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it vagy hasznalja az F12 funkcidbillentytit.

2.1.4 A beépitett eszkoztar megjelenitése, elrejtése, a sav minimalizalasa
és visszaallitasa

A Microsoft Office 2007 programcsomagban megjelent meniiszalaggal ellentétben az Office
2016 verzidban mar arra is van lehetdség, hogy a felhasznalok a szalagokon talalhatd
ikonokat modositsak. A meniiszalag elemei elrejthetoek, illetve megjelenithetéek.

Az Access 2016 meniiszalagjdnak moddositdsdhoz valassza a F4jl menii Bedllitdsok
meniipontjat. Az Access Dbeallitdsai parbeszédpanelen a Kategoridk listdban a
nyilbillentyiikkel vagy a kezdObetli hasznélatdval navigaljon a Meniiszalag testreszabasa
elemre, majd a TAB billentyli tobbszori lenyomaséaval 1épjen a Meniiszalag testreszabdsa
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kombinalt listamez6re. A nyilbillentylikkel valasszon a Minden lap, a F6 lapok és az
Eszkozlapok lehetdségek koziil, attdl fliiggden, hogy a modositani kivant mentielem hol
talalhatd. Ezutan a TAB billentytivel 1€pjen at a Meniiszalag Fanézetébe, ahol a nyilbillentyiik
segitségével kivalaszthatja azt a lapot, csoportot vagy parancsot, amelynek a megjelenését
modositani kivanja. Egy elem elrejtéséhez vagy megjelenitéséhez nyomja le a SZOKOZ
billentyiit, vagy valassza a helyi menii Lap megjelenitése parancsat. Eléfordulhat, hogy a
képernydolvasd nem olvassa fel az elem bejeldltségét. Végezetiil aktivalja a parbeszédpanel
OK gombjat. Ezutan ellendrizheti a miivelet eredményes végrehajtasat.

Meniiszalag visszaallitasa, kicsinyitése.

A meniiszalagon elérhetéek a munkavégzéshez sziikséges parancsok. A parancsok logikus
csoportokat alkotnak, a csoportok pedig lapokon vannak Gsszegyiijtve. Egy-egy lap bizonyos
tipusu miivelettel kapcsolatos parancsokat tartalmaz. A képerny6 attekinthetdsége érdekében,
néhany lap csak akkor lathato, ha sziikség van ra.

A képernyd hasznos teriiletének noveléséhez kisméretlire allithatja a meniiszalagot, illetve
sajat igényei szerint testre is szabhatja azt. A gyakran hasznalt parancsokat példaul egyéni
lapokra, illetve csoportokba gytijtheti.

A meniiszalag kisméretli haszndlata allando6 jelleggel:

Lépjen az ALT billentylivel a meniiszalagra, majd a helyi meniiben valassza az A meniiszalag
Osszecsukasa parancsot. A Meniiszalagot a CTRL+F1 billentylikombinacio lenyoméséaval is
kisméretiivé alakithatja.

A meniiszalag visszaallitasa

A meniiszalagot vissza tudja allitani a fenti parancsok segitségével, viszont nem A
mentiiszalag Osszecsukasa parancsot kell valasztani, hanem A meniiszalag Osszecsukésa
bejeldlve lehetdseget.

A billentyliparancsok akkor is hasznalhatoak, ha a meniiszalag kisméretii.

2.1.5 A Sugé funkcidinak hasznalata

Ha munkavégzés kdzben segitségre van sziiksége, rendelkezésére all az Access 2016 program
Kiterjedt sugoja, amelyben a legtobb kérdésére valaszt talalhat. A Stgd megnyitasahoz
nyomja le az F1 billentyiit. A Microsoft Office 2016 programcsomagnak online Stigdja van.
A stgétémak kereshetdek, illetve tallozhatdak.

Tall6zas

Az Access Sug6 ablakdban taldlhatd témakordk cimsoros hivatkozasokként jelennek meg,
ezért a képernydolvasd navigacids billentyliit hasznélhatja a témakorok gyorsabb eléréséhez.
Egy témakor kibontiséhoz nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit. A téma
kibontdsa utdn érdemes az INSERTHESC billentylikombinacioval frissiteni a
felolvasoprogram képerny6figyelését. A frissitésre azért van sziikség, mert eléfordulhat, hogy
a megjelend szoveget a képernydolvasdé még nem érzékeli, ezért nem olvassa fel.
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Keresés

A Keresés a teljes Office-sugoban szerkesztdmezdbe begépelheti a keresendd informaciot. A
keresés megkezdéséhez nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend talalati oldalon
hivatkozasokként jelennek meg az egyes sugotémak cimei, amelyeket az ENTER billentytivel
aktivalva a teljes tartalom megjelenithet6. Ha tobb oldalon jelennek meg a taldlatok, akkor
ezek kozott az E16z0 lap és a Kovetkezd lap gombok aktivalasaval navigalhat.

Figyelem! Eldfordulhat, hogy a képernydolvasé blokkolja az online sugd letoltését és
megjelenitését. Ekkor nem jelenik meg a tartalom a sugd ablakdban. Ilyenkor a
képernydolvasot ideiglenesen ki kell kapcsolni, és az F1 Funkcidbillentyli lenyomasaval be
kell tolteni a sugodt. Ezutan ismét be lehet kapcsolni a képernydolvasot.

A Microsoft Office 2016 programcsomagban megjelent egy nagyon hasznos, 4j segitségkérd
funkcio. A meniiszalag végén talalhatd a "Mondja el, mit szeretne tenni” szerkesztémezo,
ahova begépelheti a keresett miivelettel kapcsolatos kifejezéseket. Igy konnyen elérhetdek
lesznek a kivant funkcidk, illetve segitséget kaphat a beirt funkcioval kapcsolatban.

A kereséshez nyissa meg a meniiszalagot az ALT billentyiivel, majd a JOBBRANYIL
billentytivel 1épjen a "Mondja el, mit szeretne tenni" szerkesztémezére. Ha lenyomja az
ALT+M billentylikombinaciot, kdzvetleniil a keres szerkesztomezore tud 1épni. Gépelje be a
keresett kifejezést, és nyomja le az ENTER billentytit.

22 Al t al A4nos fel adat ok

2.2.1 Tabla, irlap, lekérdezés és jelentés megnyitasa, mentése, bezarasa

2.2.1.1 Megnyitas

Egy objektum megnyitdsahoz - ha sziikséges - valtson at a Navigacios ablakba az F6
billentyiiparanccsal, majd a TAB billentylivel 1épjen az objektumok listajaba. Jelolje ki a
nyilbillentyiikkel a megnyitandé objektumot, majd nyomja le az ENTER billentyiit vagy
valassza a helyi menii Megnyitas parancsat. A megnyitas parancs az objektumtol fiiggden
Adatlap, Jelentés vagy Urlap nézetben torténik.

Az objektumok megnyithatoak tovabbi nézetekben is. Az objektum kijeldlése utan gorditse le
a helyi meniit, és valassza ki a kivant nézetet.

2.2.1.2 Mentés

Tabla, trlap, lekérdezés és jelentés mentéséhez valassza a Gyorselérési eszkoztar Mentés
gombjat, vagy nyomja le a CTRL+S billentyiikombinaciot.
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Megjegyzés: A Mentes gomb eléreschez nyissa meg a mentiszalagot az ALT billentytivel,
majd Iépjen a BALRANYIL billentylivel a Fajl menli gombra. Ezutdin a FELNYIL
billentytivel 1épjen a Gyorselérési eszkdztar Mentés gombjara.

2.2.1.3 Bezaras

Tabla, trlap, lekérdezés és jelentés bezarasara hasznalja a CTRL+W, illetve a CTRL+F4
billentyiikombindcidkat.

2.2.2 Tabla, irlap, lekérdezés és jelentés nézetei kozotti valtas

2.2.2.1 Ablakok

Az Access program haszndlata kozben egyszerre tobb dokumentumablak is hasznélatban
lehet. Az adatbazis f6 ablakan kiviil sajat ablaka van a tablaknak, az tirlapoknak, illetve egyéb
objektumoknak.

A tablak, a lekérdezések, az trlapok ¢és a jelentések megnyithatéak 6nallé ablakban, de a
lapfiiles megjelenités is lehetséges.

Ha valtani kivan a megjelenitések kozott, valassza a F4jl menii Beallitdsok parancsat. Ezutan
a Kategoriak listamez6ben a nyilbillentylikkel valassza ki az Aktualis adatbazis beallitasi
kategoriat. A TAB billentytivel 1épjen a Dokumentumablak beéllitasai csoportra, és valasszon
az Atfedé ablakok és a Lapfiilekkel navigalhato dokumentumok valasztogombok koziil.
Végezetiil aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Ablakos nézet esetén az ablakok kezelése a Windows dokumentumablakaival azonos modon
torténik.

2.2.2.2 Nézetek

Ha mar megnyitott egy objektumot, és valtani kivan a tervezés €és a hasznalat kozott, akkor
valassza a meniiszalag Kezddlap lap Nézetek csoportjanak Nézet osztott gombjat. Ha a Nézet
osztott gombon allva lenyomja az ALT+LENYIL billentyiit, tobb nézet kozil is tud
valasztani.

A nézetek kozott a jobb alsé sarokban talalhatd nézetvalasztod ikonokkal is lehet véltani. A
valasztashoz 1épjen az F6 funkcidbillentyii tobbszori lenyomésaval a jobb alsé sarokba, majd
a nyil- vagy a TAB billentytivel jelolje ki a kivant nézetet. A kivalasztashoz nyomja le az
ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit.

Az eloz6 vagy a kovetkezd nézetre billentyliparancsokkal valthat a tablakban, a
lekérdezésekben, az trlapokon vagy a jelentésekben. Ha tovabbi nézetek is elérhetdek,
ismételt billentytiletitésekkel mindig az el6z6 vagy a kdvetkezd nézetre viheti a fokuszt.

A CTRL+VESSZO (,) billentyiikombinacioval vélthat a kovetkezd nézetre a tablakban, a
lekérdezésekben, az tirlapokon vagy a jelentésekben.

A CTRL+PONT (.) billentylikombinacioval valthat az el6z6 nézetre a tablakban, a
lekérdezésekben, az Grlapokon vagy a jelentésekben.
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2.2.2.3 Objektumok nézetei

Tabla nézetek:

+ Adatlap nézet: Ebben a nézetben lehet megjeleniteni a tabla adatait.
+ Tervezd nézet: A Tervezd nézetet akkor kell hasznalni, ha az adattidbla szerkezetét
kivanja megtekinteni vagy moédositani.

Lekérdezés nézetek:

+ Tervezd nézet: Ebben a nézetben a lekérdezés altal hasznalt tablak, azok mezdi és
kapcsolatai, valamint a QBE (Query By Example) racs lathato.

#+ SQL nézet: Ebben a nézetben az SQL nyelvii valtozat tekinthetd meg, illetve
kozvetleniil az SQL forrasban mddosithatd a lekérdezés.

% Adatlap nézet: Ebben a nézetben a lekérdezés eredményeként kapott adatok jelennek
meg, amelyek modosithatoak is.

Urlap nézetek:

& Urlap nézet: Adatbevitelre hasznalhatd megjelenités.

+ Elrendezési nézet: Ebben a nézetben megvaltoztathato az elrendezés kinézete.

+ Tervezd nézet: Ez a nézet az trlap modositasakor hasznéalhato.

+ Adatlap nézet: Ebben a nézetben a lekérdezés eredményeként kapott adatok jelennek
meg, amelyek modosithatdak is.

Jelentés nézetek:

+ Jelentés nézet: A jelentés adatai tekinthetdek meg.

+ Nyomtatasi kép nézet: A nyomtatas el6tt megtekinthetd a jelentés kinyomtatott képe.
+ Elrendezési nézet: Ebben a nézetben megvaltoztathato az elrendezés kinézete.

% Tervez6 nézet: Megtekinthetd és modosithato a jelentés szerkezete.

2.2.3 Tabla, lirlap lekérdezés és jelentés torlése

A torlés mivelet csak akkor hajthatd végre, ha a tablat, a lekérdezést, az trlapot illetve a
jelentést mar bezarta. A bezarashoz hasznalhatia a CTRL+F4 vagy a CTRL+W
billentylikombinéciot. Ha sziikséges, el6szor 1épjen a Navigacids ablakba az F6 billentyli
segitségével.

A nyilbillentytlikkel navigaljon a toérlend6 tabléra, lekérdezésre, tirlapra vagy jelentésre, majd
valassza a meniiszalag Kezdélap lap Rekordok csoportjanak Torlés osztott gombjat vagy a
helyi menii Torlés parancsat. A DEL billentytit is hasznalhatja a torlés végrehajtasara. Az
Access program rakérdez, hogy valoban tordlni kivan-e. Ha igen, akkor valassza az Igen
gombot. Legyen o6vatos, mert el6fordulhat, hogy a torlendd elemet mas objektum is hasznalja,
ezért a torlés jelentds adatvesztéssel is jarhat.
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2.2.4 Navigalas rekordok kozott tablan, lekérdezésben, (irlapon

A mezdk ¢és a rekordok kozotti mozgas legegyszeriibb modja a kurzormozgatd nyilak
hasznalata. Rekord kivalasztdsdra hasznalhatdé a tdbla aljan taldlhaté rekordmutatd
mozgatasara szolgdlo teriilet is. Erre a teriiletre az ALT+F5 billentylikombinacidval lehet
ugrani, a vezérléelemek kozott a TAB billentytivel 1épkedhet. A kovetkezd lehetdségek koziil
valaszthat:

Az Els6 rekord gombbal a legels6 rekordra 1éphet.

Az El16z6 rekord gombbal az el6z6 rekordra 1éphet.

Az Aktualis rekord szerkesztomezd az aktualisan kijel6lt rekord szamat tartalmazza.
A Kovetkez6 rekord gombbal a kdvetkezo rekordra viheti a kurzort.

Az Utolso rekord gombbal a legutolso rekordra viheti a kurzort.

Az Uj (iires) rekord gombbal 1j rekordot fiizhet a tablahoz.

A Keresés szerkesztomezdbe beirhato a keresendd adat.

Lehetdség van adott sorszamu rekordra ugrani. Ez a tobb rekordot tartalmaz6 tdblak esetében
lehet hasznos. Nyomja le az ALT+FS5 billentyiikombinaciot a rekordmutaté mozgatasara
szolgalo teriiletre ugrashoz, és az Aktualis rekord szerkesztdmezdbe gépelje be annak a
rekordnak a sorszamat, amelyre ugrani kivan, majd nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutan
az ESC billentytivel 1épjen vissza az adattablaba.

Néhany billentytiiparancs:

Ugras a kovetkezd cellara: TAB billentyti

Ugras az el6z6 cellara: SHIFT+TAB

Ugras a kovetkezé sorra: LENYIL billentyii

Ugras az el6z6 sorra: FELNYIL billentyii

Uj sor hozzAadasa a tablazat végéhez: TAB billentyii az utolsé sor végén

2.2.5 Rekordok rendezése tablan, lekérdezésben, lirlapon, megjelenitése
csokkend, novekvo és szam szerinti sorrendben, csokkeno és
novekvo abécé rendben

Az adatbazisok hasznalatakor kiilonbséget kell tenni a logikai és a fizikai rendezés kozott.
Fizikai rendezés esetén a rekordok sorrendje ténylegesen megvaltozik. A rendezés utan az
adatok mar az 0j sorrendben keriilnek tarolasra. Logikai rendezés esetén a meglévd adatbazis
rekordjaib6l nem jon létre Uj, rendezett adatbazis, hanem ugynevezett indexallomany
keletkezik, amelyben a valds adatbazis rekordjainak a rendezési sorrendjét tarolja az
adatbazis-kezeld program. Ezért a logikailag rendezett dllomény mindig az indexallomanyban
megadott sorrendnek megfelelden jelenik meg.

Ha az adattablaban a rekordokat valamilyen szempont szerint logikailag rendezni kivanja, az
adatlap nézetben a nyilbillentylikkel 1épjen arra a mezdre, amely meg fogja hatarozni a
sorrendet, majd valassza a meniiszalag KezdOlap lap Rendezés és sziirés csoportjanak
Novekvo vagy Csokkend gombjat. Ezt a miiveletet ugy is elvégezheti, ha a kivalasztott mezén
allva aktivalja a helyi meniit, és aktivalja a kivant rendezést. Attol fiiggéen, hogy milyen
adattipusu a kivalasztott mez6, mas-mas rendezési parancsok jelenhetnek meg a helyi
mentiben.
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3 Tablak

3.1 Rekordok

Jelen fejezet célja az elsd, bevezetd fejezetben ismertetett fogalmak a Microsoft Access 2016
programban torténd megvalositasanak bemutatésa.

3.1.1 Rekordok hozzaadasa és torlése a tablan

3.1.1.1 Rekord hozzaadasa

Uj rekord hozzaadasa esetén valassza a meniiszalag Kezd6lap lap Rekordok csoportjanak Uj
gombjat, vagy nyomja le a CTRL+SZAMBILL PLUSZ billentyiiparancsot. Az 0j rekord
létrejon, és a kurzor annak els6 mezdjén all. A megfeleld mezdkbe gépelje be az uj rekord
adatait.

Ha az utols6 rekord utolsé mezdjén allva lenyomja a TAB vagy az ENTER billentytit, az uj
rekord akkor is 1étrejon.

3.1.2 Rekord torlése

Torléshez Adatlap nézetben a LE- vagy FELNYIL billentyiivel 1épjen a torlendd rekordra,
majd jeldlje ki azt a SHIFT+SZOKOZ billentyiikombinicioval.

Tobb Osszefiiggd rekord torléséhez Adatlap nézetben ki kell jelolni a torlendé sorokat. A LE-
vagy FELNYIL billentytivel lépjen a kijelolendd rekordok elsé vagy utolsé elemére, majd
nyomja le a SHIFT+SZOKOZ billentyiikombinaciot. Ezzel a paranccsal kijelolte az aktudlis
rekordot. Attol fiiggden, hogy az elsd vagy az utolsé rekordot jelolte ki, a SHIFT+LENYIL
vagy a SHIFT+FELNYIL segitségével valassza ki a tobbi torlendé elemet is.

A kijelolés utan valassza a meniiszalag Kezddlap lap Rekordok csoportjanak Torlés gombjat,
vagy a helyi menii Rekord torlése parancsat. A DEL billentytivel vagy a CTRL+SZAMBILL
MINUSZ billentyiikombinécioval is torolheti a kijeldlt rekordot.

A torlés parancs kiadasa utan figyelmeztetd ablak jelenik meg. Ha valoban tordlni akarja a
rekordot, valassza az Igen gombot.

Megjegyzés: A CTRL+SZAMBILL MINUSZ billenty(iparancs hasznalata el6tt nem
sziikséges kijeldlni a torlendd rekordot, elegendd csak ralépni arra.

23/106



3.1.3 Egy rekord adatanak bevitele és médositasa

3.1.3.1 Adatok bevitele

Adatlap nézetben a kurzorbillentylik segitségével 1épjen arra a rekordra, amelybe adatokat
kivan bevinni. Ezutan gépelje be a megfeleldé mezdkbe a sziikséges adatokat. A rekord
mezdin az ENTER illetve a TAB és a SHIFT+TAB billentytiparancsokkal tud 1épkedni. A
nyilbillentytik is hasznalhatéak az adattablan térténd navigaciora.

A rekordrol torténd lelépés esetén a program automatikusan menti a tartalmat, amennyiben a
beirt adatok megfelelnek a bedallitott mezdtulajdonsdgoknak. Nem megfeleld adatok esetén az
Access program hibaiizenetet jelenit meg. Ezutdn lehetdsége van az adatok modositasara, a
hiba kijavitasara.

3.1.3.2 Adatok modositasa

Rekord tartalmanak feliilirdsdhoz 1épjen a kurzorbillentylikkel a modositandd cellara, majd
gépelje be az 0j adatot.

Ha nem kivanja a meglévd adatot feliilirni, csak szerkeszteni akarja, nyomja le az F2
billentyiit, és végezze el a kivant modositasokat. Végezetil az ENTER vagy a TAB
billentytlivel zarja le a cella szerkesztését.

3.1.4 Egy rekord adatanak torlése

Adatok torléséhez Adatlap nézetben a LE- vagy FELNYIL billentyiivel 1épjen a torlendd adat
rekordjara.

Navigaljon a nyilbillentylikkel vagy a TAB és a SHIFT+TAB billentytikkel a térlendd adat
celldjara, és nyomja le a DEL billentyfit.

A teljes rekord torlésére haszndlja a CTRL+SZAMBILL MINUSZ billentytikombinéciot.

32 Tervezés

3.2.1 Tabla létrehozasa és elnevezése, mez6k megadasa adattipus
szerint (pl. szoveg, szam, datum/idé, igen/nem)

Uj tablat tobbféleképpen létre lehet hozni. A létrehozas torténhet Tervezd nézetben,
sablonokkal és adatok beirasaval. Bar a tablak létrehozasa tobbféle modon is torténhet,
célszerli Tervezé nézetben elvégezni a milveletet. Ez a modszer biztositja, hogy a tabla az
egyéni igényeknek megfeleljen.
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3.2.1.1 Tabla létrehozasa adatok beirasaval

Ez a létrehozas legegyszeriibb mddszere, hiszen csak az adatokat kell beirni a tablazatba. Itt
az adatformatum ¢és a mezdjellemzd nincs elére megadva, ezért a késdbbiekben - ha sziikséges
- ezt be kell allitani.

A létrehozashoz valassza a meniiszalag Létrehozas lap Tablak csoportjanak Tabla gombjat.

A parancs kiadasa utan Adatlap nézetben megnyilik a 1étrehozott tabla, és 1étrejon az elsé
rekord, amelyben két mez6 talalhatd. Az elsé mezében automatikusan létrejon egy azonosito
szam, amely a rekordot egyértelmiien azonositja. A masodik mezdbe begépelhetd az elsd
rogziteni kivant adat. Az ENTER vagy a TAB billentyti lenyomasaval tovabbi mezdk jonnek
létre, amelyekbe szintén adatok gépelhetSek be. A kovetkezd kitoltendd rekordra a LENYIL
billentytivel tud Iépni.

Ha meglévé mezd adattipusat meg kivanja hatdrozni, akkor eldszor 1épjen a modositandd
mezore, majd valassza a meniiszalag Mezok lap Formazas csoportjanak Adattipus kombinalt
szerkesztdmezGjét. A LENYIL billentyiivel valasszon az adattipusok koziil, majd nyomja le
az ENTER billentytit.

Ha olyan 0j mez6t kivan beszarni, amelynek egy 1épésben meg akarja adni az adattipusat is,
akkor eldszor 1épjen a nyilbillentytikkel arra a helyre, amely utan be akarja szarni az Gjat,
majd valasszon a meniiszalag Mezdk lap Hozzaadas és torlés csoportjanak lehetdségei koziil.

Ha modositani kivanja a mezdé nevét, lépjen a modositandd mezore, majd valassza a
meniiszalag Mezék lap Tulajdonsagok csoportjanak Név és felirat gombjat. A Mez6
tulajdonsagainak megadasa parbeszédpanelen adja meg a mezd nevét a Név
szerkesztomezoOben, oszlopanak cimét a Cim Szerkesztomezoben, illetve leirasat a Leiras
szerkesztOmezdben. Végezetiil az OK gombon allva nyomja le az ENTER billentytit.

Megjegyzés: A kovetkez6 modon is tudja a mezok neveit modositani. Jellje ki a mezd
oszlopat a CTRL+SZOKOZ billentyiikombinacidval, majd nyissa meg a helyi meniit, és
valassza a Mez0 atnevezése parancsot. A megjelend SzerkesztomezObe gépelje be a mezd
nevét, majd nyomja le az ENTER billentytit.

A rogzitendd adatok beirasa utan menteni kell a tablat. Ehhez valassza a Fajl menii Mentés
parancsat, vagy nyomja le a CTRL+S billentylikombinéciot. A megjelend Mentés masként
parbeszédpanelen gépelje be a tabla nevét, majd nyomja le az ENTER billenty(it vagy
aktivalja az OK gombot.

A tabla bezarasdhoz valassza a F4jl menii Bezards parancsat. Bezardsra hasznéalhatja a
CTRL+F4 vagy a CTRL+W billentylikombinaciot is. Ha nem mentette a tablat a bezaras
elétt, akkor a program kérdést fog megjeleniteni. Valaszoljon igennel a mentésre vonatkozo
kérdésre, és adja meg a tabla nevét.

3.2.1.2 Tabla létrehozasa sablonbol

A sablonbdl torténé létrehozas szintén egyszerti tablakészitési mod. Altalaban az igényeknek
ritkan felel meg, ezért sok esetben modositani kell a tablaszerkezeten. Sablon hasznalatakor
nem csak 10j tabla jon létre, hanem drlapok, jelentések, stb. is. A 1étrehozashoz nyissa le a
mentiiszalag Létrehozds lap Sablonok csoportjanak Alkalmazasrészek — almeniijét. A
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nyilbillentytikkel 1épjen a Gyors kezdés csoportig, majd a TAB-bal 1épkedve valassza ki a
megfeleld sablont, és nyomja le az ENTER billentyfit.

3.2.1.3 T4abla létrehozasa tervezo nézetben

Tervezd nézetben torténd létrehozas a tablakészités egy hosszabb és Osszetettebb modja,
viszont a tabla olyan lesz, amely megfelel az egyedi igényeknek.

A létrehozéashoz vélassza a meniiszalag Létrehozas lap Téabldk csoportjdnak Tablatervezo
gombjat.

A Tervezd nézetben megjelend ablak egy felsO és egy alsd részbdl all. Az ablak felsd
részében talalhato tdblazatban lehet definidlni az adatbdzis mezdit. Minden sor egy mezdt ir
le, vagyis az adattabla egy oszlopat. Osszesen harom oszlopbol 4ll a tablazat, amelyben a
mez0 nevét, az adattipusat s a leirasat kell megadni.

Eldszor irja be a Mezdnév oszlopba a mezd nevét.

Lépjen 4t a TAB billentyiivel az Adattipus oszlopba. Az ALT+LENYIL
billentytikombinacioval gorditse le a listat, majd a LENYTL billentyiivel valassza ki a mez6
adattipusat, és nyomja le az ENTER billentytit.

Amikor az ENTER billentytivel kivalasztotta a mez6 adattipusat, a vezérlés automatikusan
atkertil a harmadik (Leiras) oszlopba. Ide a mezdre vonatkozo rovid informaciot lehet irni. Ezt
az oszlopot nem kotelezo kitolteni.

A tablazat kovetkezé mezdjének meghatarozasahoz 1épjen a nyilbillentylikkel a kovetkezo
sorba, és ismét adja meg a sziikséges adatokat a megfelel cellakba.

Ha létrehozta a mezoket, meg kell hataroznia, hogy melyik legyen az elsédleges kulcs. Lépjen
a nyilbillentylikkel annak a mez6nek a sorara, amelyet els6dleges kulcsként kivan megadni,
majd valassza a meniiszalag Tervezés lap Eszk6zok csoportjanak Els6dleges kulcs gombjat,
vagy nyomja le az ENTER billentyiit a helyi menii Elsédleges kulcs parancsan allva.

Az Accessben hasznalhat6 adattipusok

Rovid szoveg: TetszOleges karaktert tartalmazd szoveg, amelynek maximalis hossza 255
karakter. A maximalis hossz a mez6 tulajdonsagainal modosithato.

Hosszl szoveg: Ez is szoveges tipus, de itt maximalisan 64000 karakter hosszusagl szoveg
adhaté meg. Altalaban hosszabb szoveges feljegyzésre hasznalando.

Szam: Szamok taroldsara haszndlhato tipus. A mezd tulajdonsdgaiban megadhatd, hogy
mekkora legyen a mérete, illetve milyen legyen a megjelenési forméja.

Déatum/Id6: Datum és 1d6 tarolhatd az ilyen tipusi mezében. A mezd tulajdonsagaiban
megadhat6 a pontos formatum.

Pénznem: Pénz jellegli adatok megjelenitésére szolgald adattipus. A begépelt szam mellé
kiirja az operécios rendszerben beallitott pénznemet. A mez6 tulajdonsadgaiban megadhat6 az
Euro megjelenités is. Ugyanitt allithatja be, ha egy szamot szazalékos formaban kivan
megjeleniteni.

Szamlalo: Olyan pozitiv egész szdmot tartalmaz, amely minden 0j rekord hozzaadasakor
eggyel nagyobb lesz. A mez6 tulajdonsagaiban beallithatd, hogy ne egyesével novekedjen a
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szam, hanem véletlenszerli legyen. Ez az adattipus alkalmas a rekordok azonositasara, ezért
elsédleges kulcsnak is hasznalhat6. Az Access csak egy Szamlalo tipusii mezdt enged meg
tablanként.

Igen/Nem: Kétféle valasztasi lehetdséget tartalmazo adattipus. Az Igaz/Hamis vagy a Ki/Be
logikai értékek megjelenése koziil valaszthat.

OLE objektum: Nagyobb méretii, kiils6 objektumok tarolhatdéak ebben a tipusu mezdében,
példaul képek.

Hivatkozas: Internetes vagy haldzatos elérési cimek (URL) tarolhatéoak az ilyen tipusa
mezdében, példaul http://www.infoalap.hu.

Melléklet: Tobbféle tipusu f4jl csatolhatd ehhez a mez6hoz.
Szamitott: Az aktualis tdbla mas mezdivel végzett szamitasok eredményét jeleniti meg.

Keresés varazslo...: A Keresésvarazsloval olyan keresémez6t lehet 1étrehozni, ahol kombinalt
lista segitségével masik tablabol vagy sajat listabol ki lehet valasztani a mezd értékeit. Példaul
a kolcsonzések tablajaban meg lehet jeleniteni a felhasznalok tablajanak név mezjét.

3.2.2 A mezétulajdonsagok meghatarozasa (pl.: mezémeéret,
szamformatum, datumformatum, alapérték)

Az adattabla készitésekor Tervezd nézetben nemcsak a mezdk nevét, tipusat és leirasat lehet
megadni, hanem néhany tovabbi fontosabb jellemz0 is beallithato. A Tervezd nézet ablak als6
részében lehet meghatarozni a kivalasztott mezd tulajdonsagait. Az ablak felsé részében
el6szor navigaljon a nyilbillentyiikkel arra a mezének a sorara, amelynek a tulajdonsagait be
kivanja allitani, majd 1épjen at az ablak als6 részébe az F6 funkciodbillentyiivel. Az ablak fels6
részére az F6 funkcidbillentyli tobbszori lenyomésaval tud visszalépni.

A mez6tulajdonsagokon a kurzornyilakkal vagy a TAB illetve a SHIFT+TAB billentytikkel
tud navigalni.

Bizonyos tulajdonsagok megadaséhoz le kell gorditeni a valasztéklistat, ezt az ALT+LENYIL
billentytiparanccsal lehet megtenni. El6fordulhat, hogy a legorditést kovetdéen a LE- vagy a
FELNYIL billentyiivel navigilva a képernydolvasd nem olvassa a lista elemeit. Ilyenkor az
INSERTHFEL billentyliparanccsal meghallgathatja az aktualis elemet. Ha valasztott a kurzor
nyilakkal a felkinalt lehetdségek koziil, nyomja le az ENTER billentylit a véalasztas
véglegesitéséhez.

Lehetnek olyan beallitasok, amelyek kivalasztasakor tovabbi ablakot jelenit meg az Access.
Ha ezen a bedllitasi lehetdségen allva lenyomja a CTRL4F2 billentyiiparancsot vagy a helyi
menli Szerkesztés parancsat valasztja, megnyilik az 0j ablak, és bedllithatja a kivant
tulajdonsagot.

A beviteli szerkesztémezOkbe a bedllitasi értéket be kell gépelni. Ha a szerkesztdmezd mar
tartalmaz valamilyen értéket, és azt feliil kivanja irni, navigdljon a mezdre, és gépelje be az 1j
értéket. Ha a szerkesztémezd aktudlis értékét nem akarja feliilirni, csak modositani kivanja,
akkor a cellara 1épve nyomja le az F2 funkcidbillentyiit. A kurzor mindig a begépelt szoveg
végén all. Ugyeljen arra, hogy ha szerkesztési modban a BALRA vagy a JOBBRA nyilakkal
karakterenként 1épeget, és eléri a cella sz¢lét, akkor a program automatikusan kilép ebbdl a
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modbol. Az el6z6 vagy a kovetkezd beallitasra ugrik at a rendszerfokusz, attol fliggéen, hogy
balra vagy jobbra hagyta el a cellat.

A bedllithato tulajdonsagok egy része valtozhat attol fliggden, hogy a mezd milyen adattipusu.
Vannak olyan bedllitasi lehetOségek, amelyek minden adattipusnal megtalalhatok. A
mezdtulajdonsagok attekintése elott célszerti a CTRL+HOME billentytliparanccsal a beallitasi
ablak bal fels0 sarkaba 1épni. Erre azért van sziikség, hogy biztosan az els6 beallitasi
lehetéségen alljon. A kdvetkezd tulajdonsagok allithatok be a mezokre.

3.2.2.1 Mezoméret

A megfeleld mezOméret bedllitasa azért fontos, mert az adatbazis méretét lehet csokkenteni
azaltal, ha a méret optimalisan van meghatarozva.

Szam: Megadhat6 a szam tipusa. A tipus hatarozza meg, hogy a mezd maximalisan mekkora
értékli szamot tarolhat. A kovetkezo lehetéségek koziil valaszthat:

Bé4jt: 0 - 255 kozotti egész szam.

Egész: -32768 — 32767 kozotti egész szam.

Hosszl egész: -2147483648 — 2147483647 kozotti egész szam.

Egyszeres: Tetszdleges szam, ami 4 bajton, lebegdpontos formatumban tarolhato.
Dupla: Tetszoleges szam, ami 8 bajton lebegdpontos formatumban tarolhato.
Replikacids azonositd: 16 bajton tarolt globalis egyedi azonosito.

Decimalis: -1038 — 1037 kozti 28 tizedes pontos 12 bajton tarolt szam.

FEFEEFE

Széveg: A maximadlisan a mezdbe irhatd karakterek szama hatdrozhaté meg. Példaul a név
vagy a lakcim mez6 maximalis hosszisagat be lehet allitani 25 karakterre.

3.2.2.2 Formatum

Ez a beallitas hatarozza meg, hogyan jelenik meg a mez0 tartalma az adatlapokon vagy a
mezOhoz kotott trlapokon illetve a jelentéseken, képerny6n vagy nyomtatasban. Attol
figgden, hogy milyen adattipus van kivélasztva, mas és mas formatumok koziil lehet
valasztani.

Szam: A szam megjelenési formaja adhaté meg. A kovetkezé formatumok koziil valaszthat,
ha lenyomja az ALT+LE billentyiiparancsot:

Altalanos szam
Pénznem

Euro6

Rogzitett
Normal
Szazalék
Tudomanyos

e

Datum/Id6: Megadhato, hogy a datum vagy az id6 milyen formaban jelenjen meg. A
kovetkez6 formatumok koziil valaszthat, ha lenyomja az ALT+LE billentytiparancsot:
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Altalanos datum: 2016. 08. 20. 21:00:00
Hosszt datum: 2016. augusztus 20.
Egyszer(i datum: 16. aug.. 20.

Rovid datum: 2016. 08. 20.

Hosszt 1d6: 20:30:00

Kozepes id6: 10:30 DU

Rovid id6: 10:30

FEFEEFE

3.2.2.3 Tizedesjegyek

Néhany szamformatumnal meghatarozhaté a megjelenithetd tizedesjegyek szdma.

3.2.2.4 Beviteli maszk

A beviteli maszkkal megadhato az a szerkezeti forma, amely megjelenik az adatrogzités
soran. Példaul megadhato, hogy a telefonszam bevitelére szolgalé mezd a begépelt szamokat
olyan forméban jelenitse meg, ahogy a telefonszamokat szokas megadni. A maszk beallithato
varazslo segitségével is, amit a CTRL+F2 billentyliparanccsal vagy a helyi menii Szerkesztés
parancsaval tud megjeleniteni.

A Beviteli maszk varazslo ablakaban a nyilbillentylikkel valaszthat az el6re elkészitett
maszkok koziil. A maszk kivalasztasa utan, a TAB billentyiivel atlépve a Proba
szerkesztdmezdbe, kiprobalhatja, hogy hogyan fog miikddni a maszk. A kiprobalashoz kezdje
el begépelni a kivalasztott maszknak megfeleld adatokat.

Ha a kivalasztott sablon megfeleld, akkor nyomja le az ENTER billentyiit a tovabblépéshez.

Az alabbi felsorolasban talalhato elemekkel szabalyozhat6 a karakterek megjelenési
szerkezete, ha a gépeléses megadasi modot valasztja, és nem hasznalja a Beviteli maszk
varazslot.

0 = szamjegy (kotelezd)

9 = szamjegy vagy sz0koz (nem kotelezo)

# = szdmjegy, szO0koz vagy eldjel (nem kotelezd)
L = betli (kotelezd)

? = betll (nem kdtelezd)

A (nagy betil) = betli vagy szamjegy (kotelezd)

a (kis betll) = betii vagy szamjegy (nem kotelezo)
& = barmely karakter vagy sz6koz (kotelezd)

C = barmely karakter vagy szok6z (nem kételezd)
. = tizedes hely

: = ezres elvalaszto

- = datum elvalaszto

/= 1d6 elvalasztd

< =minden ezt kdveto karakter kisbetlire valt

> = minden ezt kdvetd karakter nagybetiire valt

! = a maszkban a kit6ltés jobbrol balra halad

\ = az ezt kovetd karakter valtozatlanul jelenik meg (nem értelmezddik maszkként)

Lok ok oR 2R SR SR R SRR SR SR R R R o
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3.2.2.5 Cim

Megadhato az a név, amely az adott mez6 oszlopfejléceként fog megjelenni az tirlapokon, a
jelentésekben és a lekérdezésekben.

3.2.2.6 Alapértelmezett érték

Azt az értéket lehet megadni, amely 0j rekord 1étrehozasakor automatikusan a mezdbe kertil.
Az adattablan az alapértelmezett érték barmikor modosithatd vagy feliilirhato.

3.2.2.7 Ervényességi szabaly

Megadhat6 az a feltétel, aminek meg kell felelnie a bevitt adatnak. Példaul megadhato, hogy a
lakcimnél az irdnyitoszam nem lehet 1000-nél kisebb ¢és 9999-nél nagyobb. Ezt a
kovetkezOképpen lehet megadni: >999 AND <10000.

3.2.2.8 Ervényesitési szoveg

Ebbe a szerkesztébmezObe azt a hibaiizenetet kell beirni, ami akkor jelenik meg, ha a mezébe
nem az érvényességi szabalynak megfeleld adat lett beirva.

3.2.2.9 Kotelezoség

Beallithato, hogy minden rekordnal a mezd kitoltése kotelezd legyen-e vagy sem.

3.2.2.10 Nulla hosszusag engedélyezése

Szoveg esetén engedélyezhetd vagy letilthato, hogy a mezd tartalmazhat-e teljesen iires
karaktersorozatot.

3.2.2.11 Indexelt

A mezok indexelésével felgyorsithato az adatok rendezése és keresése. Megadhato az is, hogy
a mez6 ismétlédo értéket felvehessen-e az adattablaban, vagyis, hogy az index egyedi legyen-
e.

3.2.2.12 Unicode tomorités

Itt engedélyezhetd vagy tilthaté a mezdben talalhato szoveg Unicode tomoritése.
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3.2.2.13 IME-méd

A karakteratalakitas szabalyozasa a Windows kelet-azsiai valtozataiban.

3.2.2.14 IME-mondatmod

A mondatatalakitas szabalyozasa a Windows kelet-azsiai valtozataiban.

3.2.2.15 Szovegformatum

Kivalaszthat6, hogy a széveg formazas nélkiili vagy formazott legyen-e. A Rich Text és az
Egyszerli szoveg lehetdségek koziil lehet valasztani.

3.2.2.16 Szovegigazitas

Bedllithato, hogy az adat a cellan beliil hogyan helyezkedjen el (altalanos, balra, jobbra,
kozépre, elosztas).

3.2.3 Egyszerli érvényességi szabaly létrehozasa szamhoz, szoveghez,
datumhoz vagy idé6hoz és pénznemhez

Ervényességi szabaly 1étrehozhaté a Kifejezésszerkeszté segitségével, de be is gépelhetd a
szerkesztdmezébe. A Kifejezésszerkeszté megnyitisdhoz lépjen az Ervényességi szabaly
szerkesztémezore, és valassza a helyi menii Szerkesztés parancsat, vagy nyomja le a
CTRL+F2 billentyilkombinaciot. Ekkor megjelenik a kifejezésszerkeszté ablaka, ahol
Osszeallithatja a képletet. A TAB billentytivel 1épkedhet a beallitasi lehetoségeken.

Elészor a fanézetben a nyilbillentyiikkel vélasszon a Fiiggvények, az Allandok, és az
Operatorok kifejezéselemek koziil. A Kifejezés kategoria listanézetben a nyilbillentylikkel
valasszon kategoriat. Ezutan a kifejezés értéklistajabol a nyilbillentylikkel valassza ki a
képlethez sziikséges értéket, majd nyomja le a SZOKOZ billentyiit az elem beviteléhez.

A képlet be is gépelheté a Kifejezésszerkeszté szerkesztOmezobe. Végezetiill az ablak
bezarasdhoz aktivalja az OK gombot.

Az érvényességi szabaly egy vagy tobb részszabalybol is allhat, ezért a képletek Osszetettek is
lehetnek.

A mez06k neveit szogletes zargjelek kozeé kell tenni. A magyar billentylizeten az ALTGR+F és
az ALTGR+G billentyikombinaciokkal lehet szogletes zarojeleket beirni. Példaul egy mezore
igy kell hivatkozni: [Mez6név].

A datumokat kettoskereszt jelek (#) koze kell tenni a kdvetkezoképpen: #2016.10.09#

A szoveges értékeket dupla idézdjelek, mas néven macskakdrmok kozé kell tenni, példaul:
"Budapest”.

A fliggvényekben a paramétereket pontosvessz0 (;) jellel kell elvalasztani egymastol. Példaul:
fliggvénynév (paraméterl;paraméter2;...).
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Gyakran hasznalt operatorok

NOT (Nem): Tagadé allitas. Osszehasonlitd operatorok elétt hasznalhato. Példaul NOT >10.
Ez ugyanaz, mint a <=10.

IN (-Ban, -ben): A fiiggvényben megadott értékek egyikének meg kell egyeznie az adattabla
mez0jébe irt adattal. Az dsszehasonlito értéknek zardjelbe zart pontosvesszdvel tagolt listanak
kell lennie. Példaul IN ("Budapest";"Szeged";"Pécs"). A mezdbe csak ezeknek a varosoknak a
nevel irhatoak be.

BETWEEN (Ko6zott): Egy értéktartoméanyt vizsgal meg. Két Osszehasonitd értéket kell
hasznalnia — alsot és fels6t —, és az AND szoval kell elvalasztania Oket. Példaul BETWEEN
100 AND 1000. ugyanaz, mint a >=100 AND <=1000.

LIKE (Hasonld): Szoveg és Feljegyzés tipusi mezék karakterlancait hasonlitja Ossze.
Megadhat6, hogy az adattabla mez6jébe milyen szoveg irhatd. Példaul LIKE "adat*". Ezzel a
szaballyal megadhat6, hogy a mezbébe csak olyan szoveg keriilhessen, amely az "adat"
szovegrésszel kezdddik.

IS NOT NULL (Nem nulla): Kotelezd értéket megadni a mezében. A Kotelezd
mezdtulajdonsag Igen értékre allitasa hasonl6 eredményt ad. Példaul IS NOT NULL.

AND (¢és): Ha a kifejezésben tobb szabaly talalhatd, és az AND operatorral vannak
elvalasztva egymastol, akkor az érvényességi szabaly minden részének teljesiilnie kell.
Széveges adattipusit mezOnél hasznalhatd példaul: NOT "Anglia" AND LIKE "*ia". Ez a
szabaly azt jelenti, hogy nem szabad a mezOben hasznalni az "Anglia" szot, de olyan
karaktersorozatot kell megadni, amely "ia" szovegrésszel végzodik.

Az AND hasznalhat6 tartomanyok megaddséara is, hasonléan a BETWEEN operatorhoz.
Példaul: >= #2016.01.01# AND <=#2016.12.31#. Ez a szabaly azt jelenti, hogy a mezdbe

csak 2016 évi datum irhato.

OR (vagy): Ha a kifejezésben tobb szabaly talalhato, és az OR operatorral vannak elvalasztva
egymastol, akkor az érvényességi szabaly valamelyik részének teljesiilnie kell, de nem
mindegyiknek.

Példaul: "Fekete” OR "Fehér".

A szabaly a mezdbe csak a "Fehér" vagy a "Fekete" szot engedi beirni.

< : Kisebb, mint.

<= Kisebb vagy egyenld.

> : Nagyobb, mint.

>=: Nagyobb vagy egyenld.

= Egyenld.

<>: Nem egyenlé.
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Helyettesito karakterek alkalmazasa érvényességi szabalyokban

Az Access altal kezelt barmelyik helyettesitd karaktert felhasznalhatja az érvényességi
szabalyokban.

* : TetszOleges szamu karaktert helyettesit. A csillagot (*) a karaktersorozatban barhol
hasznalhatja. Példaul a LIKE "mi*" kifejezés engedélyezi a mezObe a mit, a miért és a mikor

szavakat, de a mar és az Ora szavakat nem.

? . Egyetlen alfabetikus karaktert helyettesit. Példaul a LIKE "K?r" kifejezés engedélyezi a
kar, a kér, a kor és a kor szavakat.

[] : Megfelel egyetlen tetszleges karakternek a szogletes zarojelek kozott felsorolt karakterek
egyike. Példaul a LIKE "K[aé]r" kifejezés engedélyezi a kar és a kér szot, de a kor szot nem.

I Megfelel egyetlen tetszéleges karakternek, amely nincs a szogletes zardjelek kozott
felsorolva. Példaul a LIKE "K[!aé]r" kifejezés engedélyezi a kor és a kor szot, mig a kar és a
kér szot nem.

- © Megfelel egy tartomany barmely karakterének. A tartomanyt novekvd sorrendben kell
megadni (A-t6l Z-ig, nem Z-t61 A-ig). Példaul a LIKE "K[a-g]r" kifejezés engedi a kar és a

kér szot, de a kort nem.

# . Megfelel egyetlen tetszOleges szamjegynek. Példaul a LIKE "1#3" kifejezés engedi a
kovetkezo szamokat: 103, 113 és 123.

Figyelem! A Magyar nyelvii Access program egy karakternek veszi a dupla massalhangzokat.
Példaul ha 3 karaktert engedélyezett, akkor a 3 kérddjel megadasa utan be lehet irni a "szEk"
szot, de az "acs" szOt mar nem.

Példa néhany érvényességi szabélyra:

Szam

<>0 - A beirt érték nem lehet nulla.

>=0 - Az érték nem lehet kisebb nulldnal, vagyis nem lehet negativ szam.

Déatum és 1d6

<#2016.01.01# - 2016. el6tti datumot kell beirni.

>=#2016.01.01# AND <#2017.01.01# - 2016. évi datumot kell beirni.

<Date() - A megadott datum nem lehet a jovoben.

<Int(Now()) - A mai datumnal régebbit kell megadni.

DatePart("m";[szabadsag]) between 6 and 8 - Csak olyan datumot szabad megadni a
szabadsag mezdbe, amelyben a honap a hatodik, hetedik, vagy a nyolcadik.
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A DatePart fiiggvénnyel a megadott datumbol ki lehet venni az évet, a honapot vagy a napot.
A fiiggvény els6 paraméterében kell megadni, hogy a datum melyik részével kell miiveletet
végezni. Az y az évet, az m a honapot, a d pedig a napot jeloli. A fiiggvény masodik
paramétere a feldolgozand6 datum.

Szoveg
StrComp(UCase([nev]);[nev];0) = 0 - A név mezbt csupa nagybetiivel kell kitolteni.

LIKE "[A-Z]*@[A-Z].com" OR "[A-Z]*@[A-Z].hu" OR "[A-Z]*@[A-Z].eu" - Ervényes
.com, .hu vagy .eu e-mail cimet kell megadni.

Not Like "U*" - Nem "U" betiivel kezd6dik.
Like "[A-D]*" - Egy bizonyos tartomanyba esé betiivel kezdddik, Példaul A-tol D-ig.

Left ([lakhely]; 1) = "b" - Megvizsgalhat6, hogy a mezdérték bizonyos pozicidiban a
megadott karakterek talalhatoak-e. A lakohely mezdben azoknak a varosoknak a nevei vannak
engedélyezve, amiknek b betlivel kezdédik a nevik. A Left fliggvényben talalhato
karakterlanc az elsd pozicioban 1év0 karaktere lett lekérdezve.

Len ([lakhely]) > 3 - A lakhely mezdébe csak olyan varosnév irhatdo, amely legalabb 4
karakterbdl all. A Len fiiggvény a megadott lakhely mezd karakterldncanak a hosszat adja
meg. Ez keriil 6sszehasonlitasra a megadott értékkel.

3.2.4 A mezoéméret-tulajdonsag és az adattipus megvaltoztatasanak
kovetkezményei

El6fordulhat, hogy az adatbazis létrehozasakor nem megfelelden lett definidlva egy mezo,
illetve annak valamelyik tulajdonsaga. Ilyenkor modositasokat kell végrehajtani az
adatbazison. Ez kockazatos mivelet, hiszen ha mar vannak tarolt adatok, akkor azokra
kihatassal lehet a modositas, példaul adatvesztés torténhet.

A mez6é méretének csokkentése adatvesztéssel jarhat, ha nem fér be valamely korabban
rogzitett adat. Néhany példa az ilyen modositasra:

+ Szam: Egész — bajt
+ Rovid Szoveg: 200 -5
+ Datum/id6: Hosszu id6 - Rovid id6é

Szintén adatvesztést okozhat a formatumvaltoztatds. Bar a szam tipusi adat atalakithato
szoveges tipusara, de miivelet mar nem végezhetd vele. Szoveges adat nem alakithatdé szam

tipusura, ezért ennél a modositasnal adatvesztés varhato.

A példakbol lathato, hogy az utdlagos modositas kockazatos miivelet. Ezért is nagyon fontos
az adatbazis elkészitése elott a jol atgondolt, megfontolt tervezés.

34/106


mailto:*@[A-Z].org

3.2.5 A mezd, mint elsédleges kulcs definialasa

A tablazatban azt a mezét vagy a mezOk csoportjat, amelynek értékei egyértelmiien
azonositjak a rekordot, a tablazat kulcsanak nevezziik.

Elsédleges kulcsnak hivjuk azt az egyedi adatot tartalmazod mezdt, amely egyértelmiien
azonosithatéva tesz egy sort a tablaban. Ha az elsddleges kulcs egy tulajdonsagbol all,
egyszeri kulcsnak nevezik.

El6fordulhat, hogy a tablaban nincs olyan mezd6, amely a rekordot 6nmagéaban egyértelmiien
azonositani tudja. Ebben az esetben keresni kell kett6 vagy tobb olyan mez6t, amelyek egyiitt
mar egyediek lesznek. A rekordok egyértelmii azonositasara hasznalhato két vagy tobb mezd
csoportjat dsszetett kulcsnak nevezik.

Idegen kulcsnak hivjak azt a mezot vagy a mezdk csoportjat adott tdblazatban, amelyik egy
masik tablazatban elsddleges kulcsként szerepel. Az idegen kulcsot tartalmazéd téblazatot
hivatkozé tablazatnak, a masikat, amelyben ez a kulcs elsddleges, hivatkozott tablazatnak
nevezzik.

Megjegyzés: Ha egy adattabldban nincs olyan mezd, amely egyértelmiien azonositand a
rekordokat, akkor érdemes Iétrehozni egy szamlaldo adattipusu mez6t, és azt megadni
elsddleges kulcsként.

Ha a tdbla tervezése sordn minden mez6 definidlva lett, meg kell hatdrozni, hogy a tdblaban
mi legyen az elsédleges kulcs.

Tervezd nézetben - ha sziikséges - az F6 funkcidbillentylivel 1épjen az ablak felsd részébe. A
nyilbillentyiik segitségével 1épjen az elsddleges kulcs mezd sordba, majd aktivalja a
mentiszalag Tervezés lap Eszkdzok csoportjanak Elsédleges kulcs gombjat, vagy valassza a
helyi menii Elsédleges kulcs parancsat.

Ha menteni kivanja a tablat, de még nem definialta az elsddleges kulcsot, a program felajanlja
annak létrehozasat. Valassza az Igen gombot a 1étrehozas megerdsitéséhez. Elfogadaskor az
Access program létrehoz egy 1), szamlalé tipusu mezot, és elsddleges kulccsa teszi.

3.2.6 Mezd6k indexelése megegyezd adatok engedélyezésével, tiltasaval

Az indexelési lehetdség bekapcsolasaval fel lehet gyorsitani az adatok rendezését és keresését.
A modszer hatranya az, hogy az adatbazis méretét novelheti, ezért csak azoknal a mezdknél
érdemes hasznalni az indexet, amelyeknél gyakran torténik keresés és rendezés, illetve
indexelés nélkiil jelentdsen hosszabb ideig tartana a miivelet.

Az indexelés mellett az is megadhatd, hogy az adattablaban a mezd felvehessen-e ismétlodo
értéket. Az ismétlddeés tiltdsara akkor van sziikség, amikor egyedi adatokat tartalmaz a mezd,
példaul TAJ szam, személyi igazolvany szam, cikkszam, leltari szam, stb. Az ismétlodés
engedélyezhetd, ha a mezdben nem egyedi adatok szerepelnek, példaul, név, lakohely (véros),
utca, sth. Az elsédleges kulcs minden tablaban indexelve van, és nem veheti fel tobbszor
ugyanazt az értéket.

Az indexelési értékek lehetnek:

+ Nem: A mez6 nincs indexelve (ez az alapértelmezett).

+ Igen (lehet azonos): A mez6 indexelve van, és engedélyezettek az azonos értékek.

% Igen (nem lehet azonos): A mezd indexelve van, és nem engedélyezettek az azonos
értékek.
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3.2.7 Mezo hozzaadasa létezo tablahoz

Tervez6 mod

A nyilbillentytikkel 1épjen az utols6 mezdleirds utani elsd iires sorba, majd adja meg a mezd
létrehozasahoz sziikséges adatokat.

Ha mar meglévé mezok kozé kivanja beszarni az ajat, akkor a nyilbillentytikkel alljon arra a
sorra, ami elé be kivanja illeszteni az 0j mez6t, majd valassza a helyi menii Sorok beszirasa
parancsat.

Adatlap nézet

Ha egy mez6 beszurasakor egy 1épésben meg kivanja hatarozni a mez6 adattipusat is, akkor
alljon a nyilbillentyiikkel arra az oszlopra, ami utan be kivanja illeszteni az 0j mez6t, majd
valasszon a meniiszalag MezOk lap Hozzaadas és torlés csoportjanak lehetéségei koziil. Ha
példaul szoveges tipusi mezét kivan beszarni, akkor valassza a Rovid szoveg gombot. Ha
szam tipustt mez6t kivan létrehozni, akkor pedig a Szam gombot. Mas egyéb adattipus koziil
is lehet valasztani.

Ha gyorsan kivan beszurni 0j mezdt, alljon a nyilbillentytikkel arra az oszlopra, ami elé be
kivanja illeszteni az tjat, majd jelolje ki az oszlopot a CTRL+SZOKOZ
billentylikombinacioval. Végezetiil valassza a helyi menii Mez6 beszlrasa parancsat. Ennél a
modszernél nem lehet elére meghatdrozni a mezd adattipusat, azt utdlag kell beallitani.

3.2.8 Az oszlopszélesség megvaltoztatasa a tablaban

A szélesség megvaltoztatasahoz Adatlap nézetben a nyilbillentyiikkel 1épjen a modositando
mezbére, majd valassza a meniiszalag Kezd6lap lap Rekordok csoportjanak Egyebek
almentijének Mezdsz€lesség parancsat.

Mas modon is be tudja allitani a mez0 szélesseget. Lepjen a nyilbillentytikkel arra a mezére,
amelynek a szélességét modositani kivanja, majd jeldlje ki az oszlopot a CTRL+SZOKOZ
billentytikombinacioval. A kijeldlés utan valassza a helyi menii Mezdszélesség parancsat.

A megnyild Oszlopszélesség parbeszédpanelen gépelje be az 1) értéket az Oszlopszélesség
szerkesztémezdbe.

Ha a parbeszédpanelen a SZOKOZ billentyiivel bejeldli a Szabvany szélesség jelolénégyzetet,
a mez6 szélességének értéke az alapértelmezettre fog valtozni.

A parbeszédpanel Legjobb illesztés gombjanak kivalasztasdval az oszlopszélesség a
legszélesebb tartalomhoz fog igazodni.

A beallitasok végeztével nyomja le az ENTER billentyiit az OK gombon allva.

Megjegyzés: A sormagassagot a meniiszalag Kezd6lap lap Rekordok csoportjanak Egyebek
almentijének Sormagassag parancsaval tudja beallitani.
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4 Informacio lekérdezése

41 Legfontosabb mivel et ek

4.1.1 A keresés parancs hasznalata egy meghatarozott szé, szam vagy
datum megkeresésére egy mezon belil

4.1.1.1 Adatok keresése

A Keresés és csere parbeszédpanelt akkor érdemes hasznalni, ha csak kevés adatot kivan
megkeresni. A keresés végrehajtasahoz a tablat Adatlap nézetben kell megnyitni. Lépjen a
nyilbillentytikkel arra a mezore (oszlopra) a tablaban, amelyben keresni kivan, majd jeldlje ki
a CTRL+SZOKOZ billentyiikombinacioval. Ezuton a meniiszalag Kezddlap lap Keresés
csoportjaban valassza ki a Keresés gombot, vagy nyomja le a CTRL+F billentylikombinaciot.
Ekkor megjelenik a Keresés €és csere parbeszédpanel. A parbeszédpanel a Keresés és a Csere
lapfiileket tartalmazza, amelyek k6z6tt a CTRL+TAB billentyiivel lehet valtani. El6fordulhat,
hogy a billentyliparancs hasznalatakor nem mond semmit a képerny6olvasd. Mindig a
Keresés lapfiil az aktiv, amikor a Keresés paranccsal nyitja meg a parbeszédpanelt. A Keresett
szoveg mezObe irja be a keresendé karakterlancot. A keresési miiveletekben hasznalhat
helyettesit6 karaktercket is. Ha a Keresés és csere parbeszédpanelen helyettesitd karaktereket
hasznal, a keresendd karaktert szogletes zarojelek kozé kell zarni a kdvetkez6 moddon:
[Helyettesit6 karakter]. A felkialtojel (1) és a zard szogletes zardjel (]) kivételével ez a szabaly
minden helyettesit karakterre vonatkozik.

A pérbeszédpanelen a TAB billentylivel navigélva tovabbi feltételeket adhat meg a
kereséshez.

Miben lista: A kijelolt oszlopban és a teljes tablaban végzett keresés kozott tud valtani. A
tablaban és az oszlopokban végzett keresés kozotti valtashoz a nyilbillentyiikkel jeldlje ki a
kivant értéket a Miben listabol.

Egyezés lista: Megadja, hogy a mezd melyik részével egyeztet a keresési miivelet. A Mez6
barmely részében bedllitassal az Osszes lehetséges értékben kereshet egyezést. A teljes mezd
beallitassal olyan adatokat kereshet, amelyek pontosan egyeznek a keresési feltétellel. A mezd
elején beallitdst akkor haszndlja, ha a keresett értékek valdszinlileg egy rekord elején
talalhatoak.

Keresés lista: Modositja a keresés irdnyat.

Kis- és nagybetli kiilonbozik jelolénégyzet: Olyan értékeket keres, amelyek a kis- és
nagybetiik haszndlata tekintetében megegyeznek a keresési karakterlanccal.
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Formazott adat keresése jelolonégyzet: Beviteli maszk vagy formatum alapjan keres. Ez a
bedllitas csak akkor érhetd el, ha formatummal vagy beviteli maszkkal rendelkezé mezdben
keres.

A keresés megkezdéséhez aktivalja a Kovetkez6 gombot.

Az els6 keresés utan Iépjen ki a keresés ablakabol az ESC billentylivel, mert csak igy tudja
megtekinteni az eredményt. Kilépés utan az els6 kijeldlt talalaton all a fokusz. Ezutan - ha
léteznek - a keresés talalatain tud 1épkedni, ha lenyomja a SHIFT+F4 billentylikombinaciot.

Keresésre a tabla aljan talalhatd keresGmezé is hasznalhatd, amely a rekordmutato
mozgatasara szolgalo teriilet utan helyezkedik el. Ide az ALT+F5 billentyliparanccsal tud
atlépni, majd a Keresés szerkesztémez6t a TAB billentytivel keresheti meg.

4.1.1.2 Csere

Ha meghatarozott adatokat cserélni kivan egy tabla adott mezdjében, Iépjen arra a mezdre,
amelyben cserélni kivan. és jeldlje ki az oszlopot a CTRL+SZOKOZ billentyiikombinacioval.
Ezutan valassza a meniiszalag Kezdélap lap Keresés csoportjanak Csere gombjat, vagy
nyomja le a CTRL+H billentylikombinaciot. A megjelend Keresés és csere parbeszédpanelen
gépelje be a lecserélendd, majd az 0j adatot. A parbeszédpanel Kovetkez6 gombjanak
lenyomasaval a program megkeresi azt a kovetkez6 rekordot, amely a keresett adatot
tartalmazza. Ilyenkor a megtalélt adat kijelolt lesz. A Csere gomb megnyomasaval a kijelolt
adatot a program lecseréli. A Mindet cseréli gomb aktivalasaval az Osszes, a keresési
feltételnek megfelelt adat lecserélésre kertil.

oy

4.1.2 Szirdé alkalmazasa egy tablara vagy lirlapra

Szlir6 alkalmazasa utan csak a meghatarozott kritériumnak megfelel rekordok jelennek meg.
A tobbi adat rejtve marad, amig nem torli a szlir6t. Erre akkor lehet sziikség, ha tobb adatot
tartalmaz a tabla vagy az trlap, és nem tudja attekinteni a sok informaciot. Szamos beépitett
sziird koziil lehet valasztani az Access programban. A sziirdk Adatlap, Urlap, Jelentés és
Elrendezés nézetekben érhetdek el, meniiparancsok formajadban. Ezeken a beépitett szlirdkon
kiviil egy trlap kitoltésével is 1étrehozhat szlir6t trlapra, illetve adatlapra. (A mentiben Sziirés
trlap szerint néven talalhatja meg.) Az OLE-objektumot tartalmazé és a szamitott értékeket
megjelenitd mezok kivételével minden mezOtipushoz vannak beépitett sziirék. Az elérhetd
szlrok listaja a Kivalasztott mez0 adattipusatol és értékétol fligg.

Szlrd alkalmazéasahoz a tablat, a lekérdezést, az tirlapot vagy a jelentést nyissa meg Adatlap,
Urlap, Jelentés vagy Elrendezés nézetben. Gy6z3djon meg rola, hogy a nézet ne legyen sziirt.
Ha nincs szlirés, akkor az allapotsoron a Nincs sziird ikon szerepel. Ez lekérdezhet6 az
INSERT+PAGEDOWN billentytiparanccsal. Meglévo sziirés torléséhez 1épjen a meniiszalag
Kezdélap lap Rendezés és sziirés csoportjanak Specialis almeniijére, nyissa meg a SZOKOZ
vagy az ENTER billentytivel, majd valassza a Szlirdk torlése parancsot.
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4.1.2.1 Sziirés kijeloléssel

Uj sziirés megadasahoz lépjen a nyilbillentyiikkel a rekord azon mez6jére, ami a sziirés
feltételét tartalmazza. Nyissa le a meniiszalag Kezd6lap lap Rendezés és sziirés csoportjanak
Kijelolés almeniijét, és valassza Ki a kivant sziirési feltételt. A kivant mezoén allva a helyi
meniit megnyitva is kezdeményezhetd sziirés. Az alabbi lehetdségek koziil valaszthat, attol
fliggéen, hogy milyen tipust mez6 lett Kijelolve:

+ Egyenlé: A szliré azokat a rekordokat engedi at, amelyek ugyanazon mezOben
ugyanazokat az értékeket tartalmazzak.

+ Nem egyenlé: Csak azok a rekordok lesznek megjelenitve, amelyek ugyanazon
mezdje nem a kijelolt értéket tartalmazza.

+ Kisebb vagy egyenlé: Csak azok a rekordok jelennek meg, amelyek azonos mezdben a
kijeloltnél kisebb vagy vele egyenld értéket tartalmaznak. Ez a lehetdség csak a szam
tipustt mez6knél talalhaté meg.

+ Nagyobb vagy egyenld: Csak azok a rekordok jelennek meg, amelyek azonos
mezdében a kijeloltnél nagyobb vagy vele egyenld értéket tartalmaznak. Ez a lehetdség
csak a szam tipusti mezOknél talalhato meg.

+ Ertékének része: Csak azok a rekordok lesznek lathatoak, amelyeknek azonos

mezG6jében ugyanolyan érték talalhato, mint a kijelolt mezében. Ez a lehetéség csak a

szoveges tipustt mez6knél talalhatd meg.

Nem tartalmazza: Csak azok a rekordok lesznek lathatoak, amelyeknek azonos

mezdjében nem taldlhatdé a kijelolt érték. Ez a lehetdség csak a szdveges tipusi

mezOoknél talalhatd meg.

Intervallum: Megadhat6 egy intervallum.

Ekkor vagy korabban: Csak azok a rekordok lesznek lathatéak, amelyeknek azonos

mezdjében a megadott datumra esd vagy az eldtti adat talalhato.

Ekkor vagy késobb: Csak azok a rekordok lesznek lathatok, amelyeknek azonos

mezdjében a megadott datumra esd vagy az utani adat talalhato.

Ki van jelolve/Nincs kijelolve: Az Igen/Nem tipusi mezOn¢l adhatdo meg valamelyik

szlirési lehetdség.

-

- + ##

A szlirt lista csak a megadott feltételnek eleget tevo rekordokat fogja tartalmazni.

4.1.2.2 Tovabbi sziirési lehetoségek

Tovabbi szlirési lehet6ségek is elérhetéek a Specialis almeniin belill, amit a meniiszalag
Kezdélap lap Rendezés és szlirés csoportjaban talal.

41221SzTr®s Trlap szerint

A Szilirés Urlap szerint paranccsal megnyithatd egy sziir6lrlap, amelyben sziirési feltételek
adhatéoak meg. Egy soron belill kell beirni azokat a feltételeket, amelyeknek egyszerre
teljesiilniiik kell. A mez6kben kiilon-kiilon tobb feltételt is megadhat. Példaul, meg tudja adni
a név mezdben a Gabor nevet és a fizetés mezében a >100000 értéket. Egy mezdn beliil tobb
érték megadasara is lehetdség van. Példaul, ha a név mez6ben a Barna és az Agost neveket
engedélyezi, akkor igy kell megadni a feltételt: "Barna" or "Agost". A sziirés elinditasahoz
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valassza a meniiszalag Kezdélap lap Rendezés és sziirés csoportjanak Sziiré be/ki gombjat
vagy a helyi menii Sziirés/rendezés parancsat.

A szlirést kovet6en csak azok a rekordok fognak megjelenni, amikre minden feltétel egyszerre
teljesiil.

41222l r8§ny2tott szTr ®s

A megjelend ablak felsd részében talalhato a tabla a mezénevekkel egyiitt.

Az ablak also részében egy tablazat taldlhato. Ez a tablazat lesz az aktiv a megnyitas utan. Itt
lehet beallitani a sziirés feltételeit. A mezdneveket az elsd sorban talalhato celladkban lehet
kivalasztani. A CTRL+HOME billentytiparanccsal 1épjen az elsé cellara, és nyissa le annak
tartalmat az ALTH+LE billentylikombinacioval. A nyilbillentylik segitségével valasszon a
mezonevek kozil. Ha a képernydolvas6 nem olvassa a mezéneveket, akkor minden
nyilbillentyii-hasznélat utan nyomja le az INSERT+FEL billentyliparancsot az aktualis elem
felolvastatasahoz. A kivalasztott mez6 nevén allva nyomja le az ENTER vagy a TAB
billentyiit. Ugyeljen arra, hogy a kivalasztis utan a tdblazat kovetkezé mezdjére keriil a
rendszerfokusz, vagyis a tablazat elsd soranak maésodik cellajaba. A BALRANYIL
billentytivel 1épjen vissza az elsé oszlopba, és a LENYIL billentyiivel 1épjen a feltételsorba,
majd adja meg a mezdre vonatkozo feltételt.

Ujabb feltétel hozzaadasahoz a nyilbillentyiikkel vagy a CTRL+HOME billentyiiparanccsal
navigaljon a tablazat elsd sorara, és 1épjen a kdvetkezd mez0 cellajara.

A megjelend rekordokat valamelyik mez6 szerint is rendezheti. Ezt a tablazat harmadik
soraban teheti meg.

A sziirés elinditasahoz valassza a meniiszalag Kezddlap lap Rendezés és szlirés csoportjanak
Sziir6 be/ki gombjat.

Ha a feltételeken valtoztatni kivan, valtson vissza a CTRL+F6 billentyllkombinacioval a
Sziird filre.

Ha mar nem kivan valtoztatni, a CTRL+F4 billentylikombinaciéval bezarhatja a sziirés
ablakat.

A szlirési feltétel megmarad, ha a tablazat bezarasakor a mentésre vonatkoz6 kérdésre igennel
valaszol.

41223SzTr®s megabtapj &helt ®t el

Lépjen a nyilbillentylikkel arra a mezdre, ami a szlirés feltételét tartalmazza, majd aktivalja a
meniiszalag Kezddlap lap Rendezés és sziirés csoportjanak Sziiré gombjat.

A kivalasztott mezd tipusatol fiiggben valaszthat a Szamsziirdk, a Szovegszlirdk vagy a
Datumsziir6k parancsai koziil. Az ablakban lehetdség van a rendezés beallitasara is.
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4.1.3 Sziirod eltavolitasa tablabol vagy (irlaprol

A sziirés ki- és bekapcsoldsdhoz véalassza a meniiszalag Kezdblap lap Rendezés és sziirés
csoportjanak Sziir6 be/ki gombjat.

A sziirés torléséhez 1épjen a meniiszalag Kezdélap lap Rendezés és sziirés csoportjanak

Specialis almeniijére, és nyissa meg a SZOKOZ vagy az ENTER billentytivel, majd vélassza
a Sztirok torlése parancsot.
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42 Lekérdezések

4.2.1 A lekérdezést az adatok kivonatolasara és elemzésére hasznaljuk

Amikor adatokkal dolgozik, ritkdn fordul eld, hogy egyetlen tabla Osszes adatat kivanja
hasznalni. Ha példdul a hangoskonyvek tablajabol kivan informdciot szerezni, altaldban
néhany konyv adataira kivancsi, példaul a kiadas évére. El6fordulhat, hogy t6bb tablabol
kivan adatokat egyesiteni, példdul a konyvinformacié és a kolcsonzési informdcid
egyesitésekor. Ilyenkor a kivant adatok kivalasztasahoz valasztd lekérdezést hasznalhat.

A valaszto lekérdezés olyan adatbazis-objektum, amely informaciot jelenit meg Adatlap
nézetben. A lekérdezés nem tarolja az adatokat, hanem a tdblakban tarolt informdaciokat
jeleniti meg. Adatokat tud megjeleniteni egy vagy tobb tablabol, mas lekérdezésekbdl, illetve
a kettd kombinacidjabol.

A lekérdezések csak ramutatnak az adatokra, nem taroljak oket.

Akciolekérdezésnek hivjuk azokat a lekérdezéseket, ahol a futtatas a feltételek alapjan
megtalalt rekordok moddositasat, masolasat, torlését vagy 0j adattablaba valo illesztését
eredményezi. A kdvetkezo akcio tipusu lekérdezések lehetnek:

+ Torl6 lekérdezés: A feltételnek megfelel6 rekordokat torli a tablabol.

+ Frissit6 lekérdezés: A feltételnek megfeleld rekordokat modositja.

+ Tablakészit6 lekérdezés: A feltételnek megfeleld rekordokbol Uj tablat készit.

£ Hozzaftiz6 lekérdezés: A feltételnek megfelelé rekordokat meglévd tablahoz fiizi
hozza.

4.2.1.1 Valaszto lekérdezés létrehozasa

Tobbféle modszer 1étezik lekérdezések létrehozasara. A kovetkezd fejezetekben ezeket a
lekérdezési lehet6ségeket mutatjuk be.

421.11V8l aszt - | ek®r dez®s | ®t rehoz§8sa

Vélaszto lekérdezések automatikus létrehozdsara hasznédlhatja a Lekérdezés varazslot. A
varazslo haszndlata kevesebb lehetdséget biztosit a lekérdezés részleteinek beallitasara, de a
létrehozas altaldban gyorsabb, mint ha nem a varazslot hasznalja. Ezen kiviil a varazslo észleli
az egyszerli tervezési hibakat, és figyelmezteti Ont, hogy mas miiveletet végezzen. A varazslo
hasznalatanak befejezése utan Tervezd nézetben modosithatja a lekérdezést.

A varazsloval torténé lekérdezés létrehozasahoz valassza a meniiszalag Létrehozas lap
Lekérdezések csoportjanak Lekérdezés varazslo gombjat.

Az Uj lekérdezés parbeszédpanelen elészor meg kell hataroznia, hogy mi legyen a lekérdezés
tipusa. A nyilbillentyiikkel valassza ki az Egyszer(i lekérdezés varazslot, majd nyomja le az
ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.
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Megjegyzés: A Lekérdezés vardzslo tovabbi ablakaiban a TAB billentytivel 1épkedve nem
fogja megtalalni a Tovabb, a Vissza, a Mégse illetve a Befejezés gombokat. Ennek oka az,
hogy a varazsloablak mas részében talalhatéak ezek a gombok. Ahhoz, hogy ezeket a
gombokat aktivalni tudja, az F6 funkciobillentylivel at kell Iépnie az ablak gombokat
tartalmaz¢ teriiletére.

Az Egyszeri lekérdezés vardzsld elsd ablakaban meg kell adni, hogy mely mezdk
szerepeljenek a lekérdezésben. A parbeszédpanelen a TAB billentyli segitségével tud
navigélni.

A Tablak/lekérdezések kombinalt szerkesztomezdben valaszthatd ki, hogy az 10j lekérdezés
melyik tablakat vagy lekérdezéseket tartalmazza. A lehetdségek megjelenitéséhez nyomja le
az ALT+LENYIL billentyiiparancsot, majd a nyilbillentyiik segitségével jeldljon ki egy
adatforrast. El6fordulhat, hogy a képernydolvasd nem olvassa fel a lista elemeit. Ilyen esetben
minden nyilbillentyii-lenyomas utan hasznélja az INSERT+FELNYIL billentyiikombinaciot.
Ezutan a TAB billentylivel tovabblépve, az Elérhetd mezdk listajaban a nyilbillentytikkel
valassza ki azt a mez6t, amelyet a lekérdezésben szerepeltetni kivan. A kijel6lés utan 1épjen a
TAB billentyiivel a > gombra, majd az ENTER vagy a SZOKOZ billentyii lenyomésaval
vigye at a kivélasztott mez6t a kijelolt mezdk listajaba. Ezt a miiveletet végezze el ismét
minden olyan mezdével, amit a lekérdezésben hasznalni kivan. Ha minden mezo6t hasznalni
kivan a lekérdezésben, akkor a >> gombot kell megnyomnia az Gsszes mez6 atviteléhez. Ha
meggondolta magat, és egy mez6t mégsem kivan atvinni, akkor a < gomb segitségével
tordlheti a kijelolt mezok listajaban a kivalasztott sort. Ha sziikséges, a << gombbal az 6sszes
mar hozzaadott mez6t egyszerre ki tudja torolni.

A mez06k kivéalasztasa utan 1épjen tovabb a kovetkezd 1épésre. Ezt megteheti, ha a Hozzaadas
¢s a Torlés gombok kivételével barhol lenyomja az ENTER billentylit, vagy az F6
funkciobillentytivel atlép az ablak mésik részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

Egymashoz nem kapcsolodo adatforrasokbol szarmazé mezok hasznalata esetén a Lekérdezés
varazslo rakérdez, hogy kivan-e kapcsolatokat létrehozni. Ez a kérdés akkor jelenhet meg, ha
kettd vagy tobb tablabol adott a lekérdezéshez mezdket. Ezért a kapcsolatokat célszerii a
varazslo futtatdsa el6tt 1étrehozni.

Az Egyszerli lekérdezés vardzslo kovetkezé ablaka csak akkor jelenik meg, ha hozzaadott
barmilyen szam tipusi mezot a lekérdezéshez. A varazslo rakérdez, hogy akar-e részleteket
vagy Osszesitett adatokat latni a lekérdezés eredményén. Ha az dsszes rekord Gsszes mezdjét
meg kivanja jeleniteni, a nyilbillentyiikkel valassza a Részletes valasztogombot.

Ha Osszesitett numerikus adatokat, példaul atlagot kivan megjeleniteni, a nyilbillentyiikkel
véalassza ki az Osszesités valasztogombot, majd a TAB billentyiivel 1épjen az Osszesitési
beallitasok gombra, és nyomja le az ENTER billentyfit.

Az Osszesitési beallitasok parbeszédpanelen a TAB billentytivel 1épkedve bejeldlheti azokat a
fliggvényeket, amelyeket fel kivan haszndlni a rekordok szamlaldsara. A kovetkezd
fliggvények koziil valaszthat:

£ Sum: A fliggvény a mez0 Osszes értékének dsszegét adja eredményiil.
+ Avg: A fliggvény a mezd Osszes értékének atlagat adja eredményiil.
£ Min: A fliggvény a mez6 legkisebb értékét adja eredményiil.

+ Max: A fliggvény a mez0 legnagyobb értékét adja eredményiil.

A fiiggvény kivalasztdsa utdn az OK gomb aktivalasaval zarja be a Bedllitasok
parbeszédpanelt. A szadmmegjelenitési beallitasok megadasa utdn navigaljon tovabb a

42/106



kovetkezé 1épésre. Ezt megteheti, ha a valasztogombokon allva lenyomja az ENTER
billentyiit, vagy az F6 funkcidbillentytivel atlép az ablak masik részére, és aktivalja a Tovabb
gombot.

A varéazslo utolso 1épéseként meg kell adnia a lekérdezés nevét, és az elkésziilt lekérdezés
megnyitasi modjat.

A TAB billentytivel Iépjen a szerkesztdémezobe, és gépelje be a lekérdezés nevét. Ezutan
ismételten nyomja le a TAB billenty(lit, majd a nyilbillentytikkel valasszon A lekérdezésterv
modositasa és a Lekérdezés megnyitdsa az adatok megtekintése céljabol valasztogombok
koziil.

Ha a lekérdezés megnyitasat valasztja, a lekérdezés Adatlap nézetben jeleniti meg a kijelolt
adatokat. Ha a lekérdezés modositasat valasztja, a lekérdezés Tervezd nézetben jelenik meg.
A varazsloval egyszerii lekérdezést hozhat 1étre, amely nem tartalmaz lekérdezési feltételeket,
szliréseket, rendezési szempontokat. Ha ilyeneket kivan l1étrehozni, vélassza a Lekérdezésterv
modositasa valasztdgombot, vagy futtassa a lekérdezést, majd valtson at Tervezd nézetre.

Az utolso 1épés beallitdsainak megadasa utan nyomja le az ENTER billentylit, vagy az F6
funkciobillentytivel 1épjen at az ablak masik részére, és aktivalja a Befejezés gombot.

42112V8Il1 aszt - | ek ®r dez®s | ®t rehoz8sa

Vilaszté lekérdezések létrehozasahoz a Tervezd nézetet is hasznalhatja. A Tervezd nézet
hasznalata tobb lehetdséget biztosit a lekérdezésterv részleteinek beallitasara, de konnyebben
kovethet el tervezési hibakat, illetve hosszabb ideig tart a létrehozas, mintha a varazslot
hasznalna.

Vilassza a meniiszalag Létrehozas lap Lekérdezés csoportjanak Lekérdezéstervezd gombjat.
A Tébla megjelenitése parbeszédpanelen tobb lapfiil talalhatd, amelyek kézott a CTRL+TAB
billentylikombinacidval tud navigalni. Tablat a Téablak lapfiilon, lekérdezést a Lekérdezések
lapfiilon tud hozzdadni az 0) lekérdezéshez. Ha mindkettore sziiksége van, akkor vélassza a
Mindkettd lapfiilet. A parbeszédpanel megnyitasakor a Tablak lapfiil lesz aktiv.

A lekérdezések forrasaként nem csak tablakat, hanem mas lekérdezéseket is lehet hasznalni.
Eléfordul, hogy egy lekérdezés csak azért késziil el, hogy eredménye mas lekérdezésben
legyen felhasznalva. Az ilyen lekérdezésekkel Gsszetett lekérdezések készithetdek.

Elsé 1épésben meg kell adnia, hogy mi legyen a lekérdezés adatforrasa. Valassza ki a
nyilbillentytikkel a listamezdben azt a tablat vagy lekérdezést, amelynek az adatait fel kivanja
hasznalni, majd a TAB billentyiivel 1épjen a Hozzaadas gombra, és nyomja le az ENTER
billentyiit. Ujabb adatforrds hozzdadasihoz lépjen vissza a listanézetbe a SHIFT+TAB
billentyliparanccsal, majd jeloljon ki ujabb tablat vagy lekérdezést, és adja azt is a
lekérdezéshez a Hozzaadas gombbal. Ha minden adatforrast megadott, 1épjen a TAB
billentylivel a Bezaras gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutan a lekérdezés
Tervezd nézetben megnyilik.

A megnyilo ablak felsd részében a lekérdezést alkotd tablak vagy korabbi lekérdezések
jelennek meg. Az ablak also6 részében az a tervez6 vagy mas néven QBE-racs talalhatd, ahol a
lekérdezés feltételei adhatoak meg. Ez az iires récs lesz aktiv a Tervezd nézet megnyitasakor.
A tervezdablak felsd és also része kozott az F6 és a SHIFT+F6 billentyliparancsokkal tud
navigalni.
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A tervezOracs egy oszlopa egy mezOt reprezental. Az elsé sorban kell megadni azokat a
mezoket, amelyek a lekérdezésben megjelennek, a lekérdezés feltételei kozt szerepelnek, vagy
a rendezési sorrend alapjat képezik.

Mez6 hozzaaddsahoz a nyilbillentylikkel vagy a CTRL+HOME billentylikombinécioval
Iépjen a racs elsé soraba. Ezutan a nyilbillentyiikkel valassza ki azt a cellat, amelyben meg
kivan adni egy mezoénevet. Példaul, ha az elsé mez6t kivanja megadni, akkor a racs bal fels6
cellajaba kell 1épnie a CTRL+HOME billentyikombinacioval. A kovetkezd 1épésben a
mezéneveket tartalmazo listat az ALT+LENYIL billenty{iparanccsal nyissa le, és a LE- illetve
a FELNYIL billentyiikkel vélasszon a lehetéségek kozill, majd nyomja le az ENTER
billentylit a mez0 kivalasztasahoz. Ha a listdban a tablanév.* lehetOséget valasztja, akkor a
tabla Osszes mezdje hozza lesz adva a lekérdezéshez. Ne feledje, hogy az ENTER billentyii
lenyomasakor a rendszerfokusz a kovetkezd oszlopra keriil. A BALRANYIL billentyii
segitségével visszatérhet a beallitani kivant mez6 oszlopara.

Mez6 megadéasahoz hasznalhatja a tervezd ablak felsé részében megtalalhato tablak és mezok
listajat is. A SHIFT+F6 billentylilkombindcioval Iépjen az ablak fels§ részére, a
nyilbillentytikkel valasszon egy mezdnevet, majd nyomja le az ENTER billentyiit. Ha ezutdn
nyomja le a LENYIL billentyiit, akkor az ablak als6 részére keriil a fokusz. Ha tjabb mez&t
kivan hozzdadni a lekérdezéshez, akkor a SHIFT+F6 billentyliparanccsal vissza kell 1épnie az
ablak fels6 részébe.

Amikor a kivalasztott mezé nevén allva lenyomja az ENTER billentylit, a mez6név
megjelenik az ablak alsé részén taldlhatd tervezdracs kovetkezd iires oszlopaban. A
mezoénevek listajaban talalhato csillag (*) jel kivalasztasaval a kivalasztott tablaban szerepeld
Osszes mez6t hozzdadhatja a lekérdezéshez.

Harmadik lehetdségként hasznélhatja a Kifejezésszerkesztot is. Lépjen annak az oszlopnak az
els@ soraba, amihez hozza kivan adni egy mez6t, és valassza a helyi menii Szerkesztés
parancsat. A Kifejezésszerkesztd fanézetében meg kell adnia, hogy a kifejezést honnan vegye
a program. Ezutan a Kifejezéskategoriak listamezoben ki kell valasztani azt a kategoriat,
amiben megtalalhato a keresett kifejezés. Végezetiil a Kifejezésértékek listamezében ki kell
valasztani a hasznalando kifejezést.

A QBE-racs masodik soraban tudja kivalasztani azt a tablat, amely a hozzaadni kivant mezot
tartalmazza. Lépjen annak a hozzaadandé mezdnek az oszlopaba, aminek meg kivanja adni a
tablajat, majd navigaljon az oszlop masodik soraba, és nyomja le az ALT+LENYIL
billentyliparancsot a tablak listdjanak legdrditéséhez. A LE- és a FELNYIL billentyiikkel
jelolje ki a sziikséges tablat, a kivalasztashoz nyomja le az ENTER billentytit.

Meghatarozott mezd alapjan rendezni tudja a lekérdezés eredményét. A QBE-racs Rendezés
soraban lehet megadni, hogy mely mezdk szerint és milyen irdnyban torténjen a rendezés.
Lépjen annak a mezdnek az oszlopaba, ami alapjan rendezni kivan. Navigéaljon a harmadik
sorba, és a valasztasi lehetéségek megjelenitéséhez nyomja le az ALT+LENYIL
billentylikombinéciot. Ezutan a nyilbillentytikkel jelolje ki a kivant rendezési iranyt, majd a
kivalasztashoz nyomja le az ENTER billentytit.

Ha tobb mez6ben ad meg rendezési sorrendet, a program figyelembe veszi a mezdk sorrendjét
a lekérdezésben. El6szor az elorébb allo mezd szerint rendez. Ha ebben a mezdben ismétlédd
értékek vannak, akkor az egyezé adatokon beliil a kdvetkez6 megadott mezd rendezési
szempontja alapjan rendez.
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Eléfordulhat, hogy a lekérdezésben olyan mez6 is szerepel, amit nem kivan megjeleniteni az
eredményben. Ilyen lehet példaul az a mezd, amihez feltételeket kivan megadni, de
megjeleniteni nem akarja. Ha egy mez6 tobbszor szerepel a racson, elég az egyik helyen
megjelenitenie.

Ha egy mezdt el kivan rejteni, Iépjen annak a mezének az oszlopaba, amelynek a
megjelenitését ki kivanja kapcsolni. Ezutdn navigdljon a QBE racs Megjelenités sordba, és
nyomja le a SZOKOZ billentyiit. Ezen a helyen egy jeloldnégyzet tallhatd, ami
alapértelmezetten be van jelolve.

Megjegyzés: Elofordulhat, hogy a képernydolvasé nem ismeri fel, hogy ez egy jelolonégyzet.
Ettél fiiggetleniil, ha lenyomja a SZOKOZ billentyiit, valthat a megjelenités és az elrejtés
kozott.

A jelolénégyzet nem bejeloltségét az alabbi modokon ellendrizheti:

Ha futtatja a lekérdezést, és az eredményben nem jelenik meg az elrejtett mezd, akkor nincs
bejeldlve a jelolonégyzet. Ha az SQL nézetben a mezd nem szerepel, vagy csak a tablanév
utan talalhaté meg, akkor a jellonégyzet nincs bejelolve.

Lehetdsége van a lekérdezés eredményében megjelend rekordok korlatozasara feltételek
megadasaval. Az eredményben csak azok a rekordok fognak megjelenni, amiknek a
mezdértékei megfelelnek a megadott kritériumoknak.

A Lekérdezés tervezd racsaban Iépjen annak a mezdének az oszlopdba, amelyhez korlatozé
értékeket kivan adni. Navigaljon a Feltétel sorba, majd irjon be olyan kifejezést, amit a
mezdértékeknek ki kell elégitenilik ahhoz, hogy a lekérdezés eredményében szerepeljenek. Ha
példaul korlatozni akarja a lekérdezést azokra a rekordokra, ahol a Varos mez6 értéke
Budapest, irja be a Budapest nevet a mez6 alatt talalhatd Feltétel sorba.

A Feltétel sor alatt taldlhatdé Vagy sorban tovéabbi alternativ feltétel adhatdo meg. Alternativ
feltételek megadasa esetén, ha a mez6értékek a felsoroltak koziil barmelyiknek megfelelnek,
szerepelni fognak a lekérdezés eredményében. A mezd6 Vagy sora alatt taldlhatd tovabbi
sorokban tobb alternativ feltétel is megadhato. Tobb mez0 is tartalmazhat feltételeket.

Olyan mez6t is hozzaadhat a lekérdezéshez, aminek adatait nem akarja szerepeltetni a
lekérdezés kimenetében. Ez akkor hasznos, ha az adott mezO értékeit a lekérdezés
eredményének szlirésére kivanja hasznalni, de magukat a mezOértekeket nem akarja
megjeleniteni.

Miutdn hozzéadta a mezdt a tervezOracshoz, tordlje a jeldlést a mezé Megjelenités soraban
talalhat6 jelolonégyzetbol.

Megjegyzés: A képletek beirasat és szerkesztését megkonnyitheti a Kifejezésszerkesztd és a
Nagyitas funkci6 hasznalataval.

A Kifejezésszerkeszté megnyitasahoz valassza a helyi menii Szerkesztés parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+F2 billentylikombinéciot.

A nagyitoval nem csak a beviteli mezdt nagyithatja meg, de a billentylis kezelést is
megkonnyitheti, mivel ilyenkor fix beviteli mez6t kap. A lekérdezés tervezdracsaban lépjen a
nyilbillentytikkel a bedllitani kivant mezé Név vagy Feltétel sordba, majd valassza a helyi
meni Nagyitas parancsat.

A Nagyitas parbeszédpanelen irjon vagy illesszen be egy kifejezést. Ha a szerkesztomezo
tartalmaban kivan navigalni és modositani, nyomja le az F2 funkcidbillentylit a szerkesztési
modba 1épéshez. A szerkesztés végeztével nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a
parbeszédpanel OK gombjat.
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42113Lek ®r dez®s | ®t rehoz8sa SQL n®zet ben

A lekérdezés szerkeszthetd SQL nézetben is, az SQL nyelv hasznalataval. Kozvetleniil nem
lehet SQL nézetbe 1épni, ezért eldszor a lekérdezést Tervezo nézetben kell megnyitni.
Vilassza a meniiszalag Létrehozas lap Lekérdezés csoportjanak Lekérdezéstervezd gombjat.
Els6 1épésben meg kell adnia, hogy mi legyen a lekérdezés adatforrasa. Valassza ki a
nyilbillentyiikkel a listamezdben azt a tablat, amelynek az adatait fel kivanja haszndlni, majd a
TAB billentyiivel 1épjen a Hozzaadas gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ujabb
adatforrds hozzaadasahoz 1épjen vissza a listanézetbe a SHIFT+TAB billentyliparanccsal,
majd jeloljon ki ujabb tablat, és adja hozza a lekérdezéshez a Hozzaadas gombbal. Ha minden
adatforrast megadott, 1épjen a TAB billentyiivel a Bezaras gombra, és nyomja le az ENTER
billentyiit. Ekkor megnyilik a lekérdezés QBE racsa. Most mar at tud valtani SQL nézetre.
Lépjen a meniiszalag Kezdblap lap Nézetek csoportjanak Nézet osztott gombjara, majd
nyomja le az ALT+LENYIL billentyiikombinaciot az almeniik megjelenitéséhez, és vélassza
ki az SQL nézet parancsot.

A nézetek kozt a jobb alsd sarokban taldlhatd nézetvélasztd ikonokkal is lehet valtani. A
valtashoz Iépjen az F6 funkciobillentyli tobbszori lenyomasaval a jobb also sarokba, a nyil-
vagy a TAB billentylivel jelolje ki az SQL nézetet, majd nyomja le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentyiit.

Az ¢el6z6 vagy a kovetkezd nézetre is tud billentyliparancsokkal valtani a lekérdezésekben.
Hasznéalja a CTRL+VESSZO (,) vagy a CTRL+PONT (.) billentyikombinaciokat a nézet
atvaltasahoz.

SQL nézetre valtas utan megjelenik az a tobbsoros szerkesztémez6, amibe begépelheti vagy
beillesztheti az SQL utasitdsokat. Ha Tervezd nézetben mar készitett lekérdezést, akkor
megjelenik annak SQL nyelvii valtozata. Ez jo lehet6ség arra, hogy a lekérdezést ellendrizze
vagy modositsa.

4.2.1.1.3.1 Az SQL nyelv bemutatasa

Az SQL olyan programnyelv, amivel miiveleteket végezhet adatokkal és a kozottiik fennalld
kapcsolatokkal. A relacios adatbazis-kezeld programok, igy az Access is, az adatok kezelésére
az SQL nyelvet hasznaljadk. Mas programnyelvekhez hasonléan az SQL is nemzetkozi
szabvany, amit az ISO és az ANSI szabvanyozo testiilet is elismer.

Az SQL nyelv alkalmazisakor helyes szintaxist kell haszndlni. A szintaxis az a
szabalykészlet, amely biztositja a nyelv elemeinek helyes Osszetételét. Az SQL szabalyai az
angol nyelv szabalyain alapulnak.

Az alabbi példa olyan egyszerii SQL utasitast mutat be, amely a hangoskonyvek koziil listaba
rendezi azokat, amelyeknek Stephen King a szerzdje:

SELECT hangoskonyv_cim
FROM hangoskonyvek
WHERE szerzo = 'Stephen King';

Megjegyzés : Az SQL nemcsak adatok kezelésére hasznalhatd, hanem adatbazis-objektumok,
példaul tablak létrehozésara, €és tablatervek moddositasara is. Az SQL nyelvnek azt a részét,
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amelyet adatbazis-objektumok Iétrehozasdra és modositasara haszndlnak, adatdefinicids
nyelvnek (DDL) nevezik. Ebben a tananyagban nem lesz sz6 a DDL nyelvrél. Ha valakit
mégis érdekel a DDL lekérdezések hasznélata, akkor az Interneten talalhat réla informaciot.

42.1.1.3.2 SELECT utasitasok

Ha vélasztd lekérdezést kivan létrehozni az SQL nyelv segitségével, ehhez a SELECT
utasitast kell hasznalnia. A SELECT utasitds az adatbazisbol lekérdezni kivant adathalmaz
teljes leirasat tartalmazza.

A mellékmondatokat tartalmazd Osszetett mondatokhoz hasonléan az SQL utasitasokban is
vannak zaradékok. Minden egyes zaradéknak megvan a maga szerepe az SQL utasitasban. A
valasztd lekérdezésben bizonyos zaradékokat kotelez6 megadni. Az SQL utasitasok az alabbi
altalanos formaban irhatoak le:

SELECT mez6név_1
FROM téabla 1
WHERE kritérium_1

A kovetkez0 leiras a legfontosabb SQL zaradékokat tartalmazza.

SELECT

A megjelenitendd adatokat tartalmaz6 mezdket sorolja fel. A megadasa kotelezd. Példak:

SELECT nev, cim, szuletesi_ev

vagy
SELECT olvasok.nev, olvasok.cim, olvasok.szuletesi_ev

A masodik példaban a megjelenitendé mezdk elbtt szerepel a tabla neve is. Akkor kell ilyen
moédon megadni, ha legalabb két tabla van Gsszekapcsolva. Egytablas lekérdezésnél nem
kotelezd megadni a tabla nevét.

Ha az adatforrasbol szarmazo 0sszes mezore sziiksége van, felsorolhatja azokat egyesével a
SELECT zaradékban, vagy hasznalhatja a csillag helyettesité karaktert (*). A * jelet
hasznalva az Access futtatds kdzben meghatarozza, hogy az adatforrdsok milyen mezdket
tartalmaznak, és ezeket visszaadja a lekérdezésben. Igy biztositja, hogy a lekérdezés
naprakész maradjon akkor is, ha az adatforrashoz id6k6zben 1j mezdk lettek hozzaadva.

Egy vagy tobb adatforras esetében is hasznalhatja a * karaktert az SQL utasitasokban. Ha a *
karaktert alkalmazza, és tobb adatforrasa van, az adatforras nevét is meg kell adnia a *
mellett. igy az Access meg tudja allapitani, hogy melyik forras az, amelybdl az dsszes mezt
vissza kell adnia.

FROM

A SELECT utasitasban a FROM zaradék hatarozza meg, hogy a SELECT-ben felhasznalt
adatok melyik tablakbol vagy lekérdezésekbdl szarmaznak. Megadasa kotelezo.

Szintaxis:
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SELECT mezdlista
FROM tabla

Példa:
SELECT neyv, cim, szuletesi_datum FROM olvasok;

WHERE

Azokat a mezoéfeltételeket tartalmazza, amelyek meghatarozzak, hogy milyen rekordok
keriiljenek be az eredmények kozé. Megadasa nem kdotelezo.

Szintaxis:

SELECT mezolista
FROM tabla
WHERE feltétel

Példa:
SELECT nev FROM olvasok WHERE nev="Kiss Erika";

Csak azok a rekordok jelennek meg, amelyekben a nev mezében a Kiss Erika név szerepel.
ORDER BY
Megadja a megjelenitendd eredmények rendezésének modjat. Megadéasa nem kotelezd.

Szintaxis:

SELECT mezolista

FROM tabla

WHERE feltétel

[ORDER BY mezdl [ASC | DESC ][, mez62 [ASC | DESC ][, ...]]]

Az Access lehetové teszi, hogy a lekérdezések eredményét rendezze, és a rendezés iranya is
megadhatd. A rendezéshez az ORDER BY zaradékot hasznalhatja. Az ORDER BY zéaradék
az utolso6 elem az SQL utasitdsokban. Az ORDER BY zaradé¢k tartalmazza a rendezés alapjaul
szolgéaldo mezdk listajat, abban a sorrendben, amelyben a rendezési miiveleteket alkalmazni
kivéanja.

Ha példaul a rekordokat a sziiletési datum mezd szerint csokkend sorrendben kivanja
rendezni, és ha ugyanazon sziiletési datumon beliil t6bb érték is talalhatd, akkor azokat a név
mez0 szerint kivanja rendezni, akkor az ORDER BY zaradék a kovetkezOképpen néz ki:

ORDER BY szuletesi_datum DESC, nev
Alapértelmezés szerint az Access az értékeket novekvo sorrendbe rendezi (A—Z, a kisebbtdl a
nagyobb felé). Ha csokkend sorrendbe kivanja rendezni az elemeket, hasznalja a DESC

kulcsszot. Ha az ORDER BY zaradékban megadott mez6 feljegyzés vagy OLE-objektum
tipusu adatot tartalmaz, hiba 1ép fel.
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GROUP BY

Egyetlen sorban egyesiti azokat a rekordokat, amelyek a megadott mezdlistaban ugyanazt az
értéket tartalmazzak. Ha a SELECT utasitasban 6sszesité SQL fliggvényt alkalmaz, példaul
Sum vagy Count, akkor minden egyes rekord egy Osszesitett értéket fog tartalmazni.
Megadasa nem kotelezd.

Szintaxis:

SELECT mezolista

FROM tabla

WHERE feltételek

[GROUP BY csoportosité mezdlista]

Ha bizonyos sorokat nem kivan csoportositani, a WHERE zaradékkal zarja ki Oket. Ha
viszont a csoportositas utan kivan kisziirni bizonyos rekordokat, akkor azt a HAVING
zaradékkal teheti meg.

A SELECT mezdlistaban eléfordulé mezdk mindegyikének szerepelnie kell vagy a GROUP
BY zéaradékban vagy argumentumként valamelyik 0sszesité SQL fiiggvényben.

HAVING

Meghatarozza, hogy a GROUP BY =zaradékkal csoportositott rekordok koziil melyek
jelenjenek meg. A GROUP BY zaradék altal egyesitett rekordok koziil a HAVING zaradék
csak azokat jeleniti meg, amelyek kielégitik a HAVING zaradékban talalhato feltételeket. A
HAVING zaradék hasonlit a WHERE zaradékhoz, ami a kivalasztand6 rekordokat hatirozza
meg. A lekérdezésben szerepelhet WHERE ¢és HAVING zaradék is. Az Osszesitd
fiiggvényekben nem hasznalt mez6kre vonatkozé feltételek a WHERE részben vannak, a
tobbi mezdére vonatkozo feltételek pedig a HAVING zédradékban szerepelnek. Megaddsa nem
kotelezo.

Szintaxis:

SELECT mezdlista

FROM tabla

WHERE kivalasztasi feltételek

GROUP BY csoportositdé mezdlista
[HAVING csoportra vonatkoz6 feltételek]

4.2.1.1.3.3 Megjegyzések

Az Access nem veszi figyelembe az SQL utasitisban elhelyezett sortoréseket. Erdemes
azonban minden zaradékot 0j sorban kezdeni az utasitasok attekinthetdsége érdekében.
Minden SELECT utasitas végén pontosvesszo (;) all.

Ha az azonositoban szok6zok vagy mas specialis karakterek szerepelnek, szogletes zarojelbe
kell tenni.

A SELECT zéaradékban nem kell feltétleniil megadni, hogy a mezdk melyik tablaban vannak.
Akkor kell megadni, ha nem azonosithatd be, hogy egy mezd melyik tablabol szarmazik. Ha
egy SQL utasitasban két vagy tobb mezének ugyanaz a neve, az egyes mezOkhoz tartozo
adatforrasok nevét is meg kell adni a SELECT zéaradékban. Ugyanazt a forrasnevet kell
megadnia, mint a FROM zaradékban.
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A SELECT zaradék mindig a FROM zaradék eldtt all a SELECT utasitasban.
A SELECT és a FROM zéaradék a SELECT utasitasnak kotelezo része.

4.2.1.1.3.4 Redundans adatok sziirése (DISTINCT)

Ha az SQL utasitas redundans adatokat adna vissza, de csak az egymastdl kiilonbozo
értekeket kivanja latni, a SELECT zaradékban hasznalja a DISTINCT kulcsszot. Példaul
Kilistazhatja a konyvtarban talalhato hangoskonyvek szerzéit. Ha minden szerz6t csak egyszer
kivan megjelenittetni az eredményben , a SELECT zaradék a kdvetkezdképpen néz ki:

SELECT DISTINCT [szerzo]

4.2.1.1.3.5 Helyettesité nevek hasznalata (AS)

A mezbalias olyan név, amit a lekérdezésben szereplé mezOkhoz rendelhet, hogy az
eredményeket kdnnyebben értelmezhesse.

Ha példaul az olvaso nev mez6bdl kivanja lekérdezni az adatokat, az eredmény
attekinthetobb lesz, ha a SELECT utasitasban mezdaliast alkalmaz. frja be a mez6 nevét,
amihez aliast kivan rendelni, majd adja meg az AS kulcsszot, végezetil irja be a
megjelenitendo aliast. Példaul:

SELECT [olvaso_nev] AS [Olvaso neve]

A mezdalias hasznalata kotelezo, ha a SELECT zaradékban kifejezést hasznal. Az alias akkor
is hasznos, ha az adatforras neve hosszli vagy bonyolult, illetve ha tobb, kiillonbozé tablabol
szdrmazo6 mezonek is ugyanaz a neve.

4.2.2 Meghatarozott keresési feltételeket tartalmazé egytablas
lekérdezés létrehozasa

Ha a lekérdezés eredményeként nem az Gsszes adatot kivanja megjeleniteni, meg kell adnia
azokat a kritériumokat is, amik meghatarozzak, mely rekordok jelenjenek meg.

Feltételeket tartalmazd tobbtablas valasztd lekérdezés 1étrehozasahoz a Tervezd €s az SQL
nézetet is hasznalhatja. A Lekérdezés vardzslo hasznalatara ebben a részben nem tériink ki,
mivel a vardzsld hasznalatanak befejezése utan a tervezdracson kell folytatnia a munkat.

A lekérdezéstervezd megnyitasahoz valassza a meniiszalag Létrehozas lap Lekérdezés
csoportjanak Lekérdezéstervezd gombjat.

Els6 1épésben meg kell adnia, hogy mi legyen a lekérdezés adatforrasa. Valassza ki a
nyilbillentyiikkel a listamezében azt a tablat, amelynek az adatait fel kivanja hasznalni, majd a
TAB billentytivel 1épjen a Hozzaadas gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. A tabla
megadasa utan lépjen a TAB billentylivel a Bezaras gombra, és nyomja le az ENTER
billenty(it. Ekkor a lekérdezés Tervezd nézetben megnyilik.

A megnyilé ablakban megjelenik a tervezd vagy mas néven QBE-racs, ahol a lekérdezés
feltételei megadhatoak. Mez6é hozzaadasahoz 1épjen a tervezoracs elsd soraba, €s navigaljon
abba az oszlopba, ahol meg kivanja adni azt. A kdvetkez6 1épésben a mezéneveket tartalmazo
listat nyissa le az ALT+LENYIL billentytiparanccsal, a LE- és a FELNYIL billentytikkel
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valasszon a lehetdségek koziil, majd nyomja le az ENTER billenty(it a mez6 kivalasztasahoz.
Ha a listdban a tdblanév.* lehetdséget valasztja, akkor a tdbla 6sszes mezdje hozza lesz adva a
lekérdezéshez. Ha szamitott mez6t kivan 1étrehozni, gépelje be annak nevét, majd egy
kettospont beirasa utdn adja meg a kifejezést.

Feltételek megadasaval lehetosége van a lekérdezés eredményeként megjelend rekordok
korlatozasara. A lekérdezés tervezOracsaban Iépjen annak a mezdének az oszlopaba, amihez
korlatozo értékeket kivan adni. Navigaljon a Feltétel sorba, majd irjon be azt a kifejezést, amit
a mezo6értékeknek ki kell elégiteniiik ahhoz, hogy a lekérdezés eredményében szerepeljenek.
Ha példaul korlatozni akarja a lekérdezést azokra a rekordokra, ahol a Helység mez6 értéke
Budapest, irja be a "Budapest” sz6t a mez0 alatt talalhato Feltétel sorba.

A Feltétel sor alatt talalhatdo Vagy sorban megadhatd tovabbi alternativ feltétel is. Alternativ
feltételek megadasa esetén, ha a mezdértékek a felsorolt feltételek koziil barmelyiknek
megfelelnek, szerepelni fognak a lekérdezés eredményében. A mez6 Vagy sora alatt talalhato
sorokban tovabbi alternativ feltételek is megadhatdak. Tobb mezd is tartalmazhat feltételeket.

4.2.2.1 Kifejezések

Ha szamitidsok végrehajtasaval vagy fliggvényekkel kivan lekérdezési kimenetet 1étrehozni,
kimeneti mezOként hasznalhat kifejezést is. A kifejezések tartalmazhatjak a lekérdezés
barmely adatforrdsdnak adatait, valamint filiggvényeket, 4llandokat ¢&s aritmetikai
operatorokat.

A lekérdezés tervezOracsaban a nyilbillentytikkel 1épjen valamelyik tires oszlop Mez6 soraba,
¢s irja be azt a nevet, amit meg kivan jeleniteni a létrehozando kifejezés neveként. A kimeneti
név utan : jelet kell tennie. Ezutan begépelheti a kifejezést, vagy megnyithatja a
Kifejezésszerkesztd ablakat, ahol segitséget kaphat a kifejezés elkészitéséhez. A
Kifejezésszerkesztot megnyithatja a helyi menii Szerkesztés parancsaval vagy a CTRL+F2
billentylikombinacioval.

Ha példaul két mez6 tartalmat kivanja Osszeadni, akkor a kovetkezOképpen kell leirnia a
kifejezést: Osszeg: [mezd1]+[mez62]

4.2.2.2 Osszesitések és osszegzések

A lekérdezések hasznalata soran lehetGsége van arra, hogy kiilonb6z6 6sszesitd szamitasokat
végeztessen el.

Osszesités 1étrehozasahoz Tervezd nézetben be kell kapcsolnia a QBE-racs Osszesités sorat.
Ez alapesetben nem jelenik meg. Valassza a meniiszalag Tervezés lap Megjelenités/elrejtés
csoportjanak Osszesités gombjat.

Osszesités létrehozasdhoz navigiljon annak a mezdének az oszlopara, amelyet Osszesiteni
kivan, majd lépjen az Osszesités sorba, és gorditse le a listat az ALT+LENYIL
billentytikombindcioval. Ezutan valassza ki a listarol a kivant formuléat, majd nyomja le az
ENTER billentyiit. Osszesité fiiggvényeket SQL nyelvben is hasznalhat. Ezekkel a
fliggvényekkel az értékkészlet kiillonb6zo statisztikai adatait szdmithatja ki.

Példak gyakran hasznalt fliggvényekre:
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Avg fliggvény

A lekérdezés megadott mezG6jében talalhatod értékek halmazanak szamtani kozépértékét
(atlagat) szamolja ki. Szamitas kozben figyelmen kiviil hagyja a Null mezdket.

Szintaxis:
Avg( kifejezés )

Count fiiggvény

Osszeszamolja a lekérdezés eredményeként kapott rekordokat. A Count nem veszi figyelembe
azokat a rekordokat, amelyek Null értéki mezokkel rendelkeznek, kivéve, ha a kifejezés *
helyettesitd karakter. A * jel hasznalatakor a Count az 6sszes rekordot beleszamolja az

eredménybe, beleértve a Null értékli mezdket is.

Szintaxis:
Count( kifejezés )

First és Last fliggvény

A First fliggvény az els6, a Last az utolsé rekordjat adja vissza a lekérdezés
eredményhalmazanak. Ha a lekérdezés nem tartalmaz ORDER BY zaradékot, a fiiggvény
véletlenszerii eredményt ad vissza, mivel a rendszer altalaban rendezés nélkiil adja vissza a
rekordokat.

Szintaxis:

First( kifejezés )

Last( kifejezés )

Min és Max filiggvény

A megadott mez6 minimalis vagy maximalis értékét adja vissza.

Szintaxis:

Min( kifejezés )

Max( kifejezés )

Sum fliggvény

A fliggvény a megadott mezd értékeit 0sszegzi, de figyelmen kiviil hagyja a Null értekii
mezOket tartalmazo rekordokat.

Szintaxis:
Sum(kifejezés)

Expression
Ezzel a lehetdséggel egyedileg szamitott, Osszesitd filiggvényt tartalmazd mez6t lehet

létrehozni. Ha egyedi szamitasokat kivan elvégezni, hozzon 1étre Gjabb mezdét a QBE-racs egy
tires oszlopaban, majd allitsa az Osszesités sorban az Osszegzést Expression értékre. A mezd
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nevét oszlopnév:kifejezés formaban adja meg. Példaul, ha két mezd értékét kivanja
Osszeszorozni, akkor a kdvetkezot kell beirnia: szamitottmezoneve: [mezénévl]*[mezonév2|

Where
Feltétel adhaté meg olyan mez6k szamara, amelyek nem szerepelnek csoportositasban.
Group By

Ezzel a lehetdséggel csoportositdst lehet beallitani megadott oszlopra. A csoportositott
értékeken ezutan szamitasok végezhetdek el.

Példaul, ha bedllitja a Group By lehetdséget a szerzOk nevének oszlopaban, majd ezutdn a
konyv cime mezdében beallitja a Count fiiggvényt, akkor lekérdezheti, hogy a szerzéknek
hany konyve talalhaté meg a konyvtarban.

4.2.2.3 Feltételeket tartalmazo lekérdezés létrehozasa SQL nézetben

Feltételek megadasara hasznalhatja az SQL parancssorat is. Tervezd nézetbdl valtson at SQL
nézetre. Ha adatok segitségével kivanja korldtozni a lekérdezésben visszaadott rekordok
szamat, lekérdezési feltételeket kell megadnia a SELECT utasitis WHERE zéaradékaban. A
lekérdezési feltételek hasonlitanak a képletekre — olyan karaktersorozatok, amelyek
mezohivatkozasokbol, operatorokbol €s allandokbol allnak. A lekérdezési feltételek egyfajta
kifejezésnek is tekinthetdk.

A WHERE zéradék szintaxisa:
WHERE mez6 6sszehasonlitd operator kritérium

4.2.3 Meghatarozott keresési feltételeket tartalmazoé tobbtablas
lekérdezés létrehozasa

4.2.3.1 Kapcsolatok

Osszetettebb, bonyolultabb adatbazisokban az adatok taroldsara nem elegendé egy adattébla,
hanem tobb, Osszefiiggd egyedre van sziikség. A jol megtervezett adatbazisokban az egyes
tablak nem taroljak tobbszor ugyanazt az informaciot. Az egyes adattablak kozott biztositani
kell a kapcsolatot, hogy a tabla osszefiiggései felismerhetéek legyenek. A relacios adatbazisok
azért relaciosak, mert a tobb helyen tarolt adatok kozti kapcsolatokra épiilnek.

Ha tobbtablas lekérdezést kivan késziteni, el6szor a kapcsolatokat kell 1étrehoznia a tablak
kozott.

Amikor adatbazist tervez, az informaciokat tablakba szervezi. A tablak mindegyikének van
elsddleges kulcsa. Az elsddleges kulcs meghatdrozasat kovetéen a kapcsolodd tabldkhoz
idegen kulcsokat definialhat, amelyek az elsOdleges kulcsokra hivatkoznak. Ezek az
elsddleges kulcs-idegen kulcs parok alkotjdk a tablakapcsolatok €s a tobbtablas lekérdezések
alapjat. Fontos, hogy ezek az elsddleges kulcs-idegen kulcs hivatkozasok szinkronban
maradjanak. A hivatkozési integritds garantdlja ezt. A hivatkozadsi integritas a
tablakapcsolatoktol fligg.
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A tablakapcsolatoknak harom tipusat kiilonboztetik meg:
Egy a tobbhoz kapcesolat

A hangoskonyv-kdlcsonzéseket nyilvantarté adatbézis tartalmazza a konyvtari tagok és a
kolcsonzések tablajat. A tagok tetszéleges szamu hangoskonyvet kolcsonozhetnek. Ennek
megfeleléen a konyvtari tagok tabla egy olvasojahoz tobb kolcsonzést is tarsithat a
kolcsonzések tablajaban. A tagok és a kolesonzések tablaja kozott egy a tobbhoz kapcesolat all
fenn.

Egy a tobbhoz kapcsolat 1étrehozasahoz a kapcsolat egyik oldalan talalhaté mezonek egyedi
indextinek kell lennie. A kapcsolat masik oldalan taldlhaté mezd ismétlodhet, és lehet
indexeletlen is.

Tobb a tobbhoz kapesolat

Tobb a tobbhoz kapcsolatra példa a hangoskonyvek és a kolcsonzések tablai kozotti
kapcsolat. Egy kolcsonzés tobb hangoskonyvet is tartalmazhat, de egy hangoskonyv tobb
kolesonzésben is szerepelhet. Ezért a kdlesonzések tablajanak egyes rekordjaihoz tobb rekord
is kapcsolodhat a hangoskonyvek tablajaban. Ugyanigy a hangoskonyvek tablajanak egyes
rekordjaihoz a kolcsonzések tablajanak tobb rekordja is kapcsoldodhat. Az ilyen tipusu
kapcsolatot tobb a tobbhoz kapcsolatnak nevezziik, mivel egy hangoskdnyv tobb
kolcsonzéshez is tartozhat, illetve egy kolcsonzés tobb hangoskonyvet is tartalmazhat. A t6bb
a tobbhoz kapcsolatok csak akkor ismerhetéek fel, ha mindkét oldalt megvizsgalja. Tobb a
tobbhoz kapcsolat mindkét oldalan a mez6 ismétlédhet, és indexelt vagy indexeletlen is lehet.

Egy az egyhez kapcsolat

Egy az egyhez kapcsolat esetén az els6 tabla minden egyes rekordjahoz legfeljebb egy rekord
kapcsolddhat a masodik tablaban, és a masodik tabla minden egyes rekordjahoz is legfeljebb
egy rekord kapcsolddhat az elsd tablaban. Az egy az egyhez kapcsolat akkor hasznos, ha egy
sok rekordbol allo tablat tobb kisebb, konnyebben kezelhetd tablara kivan felosztani, vagy ha
a tabla mezdinek egy részét biztonsagi megfontolasbol kiilon kivanja tarolni. Akkor is
hasznos, ha az egyik tablaban olyan adatokat kivan tarolni, amelyek csak a fotabla bizonyos
rekordjaira érvényesek. Ha ilyen kapcsolatot hoz létre, a két tablaban legalabb egy kozos
mezoének Kell lennie. Egy az egyhez kapcsolat 1étrehozasahoz a kapcsolat mindkét oldalan
talalhatd mezOoknek indexelve kell lenniuk, és nem ismétlodhetnek.

4.2.3.2 Tablakapcsolat 1étrehozasa

Téablakapcsolatokat a Kapcsolatok ablakkal tud 1étrehozni. Amikor kapcsolatot hoz 1étre két
tabla kozott, nem kotelezd, hogy megegyezzen a kozos mezOk neve, bar altaldban hasonld
nevii mezdéneveket Szokas megadni. Ha a neviikknek nem, de a mez6k adattipusanak
azonosnak kell lenniiik. Ha az elsédleges kulcs szamlalo tipust mez6, akkor az idegenkulcs-
mez6 lehet szam tipusi mezé is, amennyiben a két mezd mezdméret tulajdonsaga
megegyezik. A szamlalo és a Sszam tipusti mezoket csak akkor kapcsolhatja Ossze, ha
mindkettdnek hosszi egész a mezéméret tulajdonsaga. Ha a kdzos mezdk Szam tipusuak,
akkor a mezéméret tulajdonsagaiknak is meg kell egyezniiik.
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Kapcsolatok kialakitasa elétt a nyitott tdblakat be kell zarni. Ezutan valassza a meniiszalag
Adatbaziseszk6zok lap Kapcsolatok csoportjanak Kapcsolatok gombjat. Ha az adatbazis
tartalmaz kapcsolatokat, megjelenik a Kapcsolatok ablak. Ha az adatbazisban nincsenek
kapcsolatok, és eldszor nyitja meg a Kapcsolatok ablakot, megjelenik a Tébla megjelenitése
parbeszédpanel. Ha mégsem jelenne meg, akkor a meniiszalag Tervezés lap Kapcsolatok
csoportjaban valassza a Tabla megjelenitése gombot, vagy a helyi menii Tabla megjelenitése
parancsat.

A megnyitott Tabla megjelenitése parbeszédpanelen megjelenik az adatbazis 0sszes tablaja és
lekérdezése. Az ablakban tobb lapfiil talalhatd, amik kozott a CTRL+TAB és a
SHIFT+CTRL+TAB billentyiikombinaciok hasznalataval tud valtani. Ha csak tablakra van
sziiksége, 1épjen a Tablak lapfiilre. Ha csak lekérdezéseket kivan haszndlni, valtson &t a
Lekérdezések lapfiilre. Ha a tablakat és a lekérdezéseket iS meg kivanja jeleniteni, Iépjen a
Mindkettd lapfiilre. A Tébla megjelenitése parbeszédpanel megnyitasakor a tablak lapfiil lesz
az aktiv.

A Tobbvalasztos listamezOben a nyilbillentytikkel jeloljon ki egy vagy tobb tablat illetve
lekérdezést, majd 1épjen a TAB billentylivel a Hozzaadas gombra, és nyomja le az ENTER
billentylit. Ha mar nem kivan tobb tablat és lekérdezést hozzdadni a Kapcsolat tabldhoz,
Iépjen a TAB billentytivel a Bezaras gombra, €s aktivalja azt az ENTER billentytivel.

A kovetkez6 ablakban megjelennek a kivalasztott tablak mezdi. A TAB billentytivel az egyik
tablarol a masikra tud 1épni. Az éppen aktiv tabla mez6in a nyilbillentytikkel tud mozogni. Ezt
az ablakot konnyebben tudjak azok kezelni, akik latjak a képernydt, és hasznaljak az egeret.
Uj kapcsolat felépitéséhez az egér bal gombjanak lenyomva tartisdval rd kell huzni a
hivatkozandé tabla kapcsolodd mezdjét a hivatkozott tabla kapcsolodd mezdjére. Ha ez a
mivelet sikeres, akkor megjelenik az 0j kapcsolat ablaka, ahol megadhat6 a kapcsolat
tulajdonsaga. Szerencsére ez a mivelet elvégezhetd a billentylizet segitségével is a
Kapcsolatok szerkesztése parbeszédpanelen. Valamelyik tdbla mezdjén éallva nyomja le az
ENTER billentylit, vagy valassza a meniiszalag Tervezés lap Eszkozok csoportjanak
Kapcsolatok szerkesztése gombjat.

Amikor megnyilik a Kapcsolatok szerkesztése parbeszédpanel, a TAB billentytivel 1épjen az
Uj kapcsolat gombra, és nyomja le az ENTER billentyfit.

Az Uj kapcsolat parbeszédpanelen a TAB billentyiivel tud navigalni a beallitasi
lehet6ségeken.

El6szor a Bal oldali tabla neve és a Jobb oldali tabla neve Kombinalt listamezdben a
nyilbillentylikkel adja meg azokat a tabldkat, amelyek az Osszekapcsolandd mezdket
tartalmazzak.

Ezutan a Bal oldali oszlop neve és a Jobb oldali oszlop neve kombinalt listamezében a
nyilbillentytikkel jel6lje ki a tablak azon mez6it, amelyeket dssze kivan kapcsolni.

Végezetiil aktivalja a parbeszédpanel OK gombyjat.

A mezOk megadésa utan ismételten a Kapcsolatok szerkesztése parbeszédpanel jelenik meg.
Gy6z6djon meg rdla, hogy azoknak a mezOknek a nevei lathatok a szerkesztdmezdben,
amelyek kozosek a két tablaban. A szerkesztémezd racs, ahol a BALRA- és a JOBBRANYIL
billentyiikkel tud a tablak kivalasztott mezdin navigalni. Ha valamelyik mezénév helytelen,
nyomja le az ALT+LENYIL billentyiikombinaciét, majd véalasszon ki uj mez6nevet a listabol.
A parbeszédpanelen a Hivatkozési integritds megdrzése jelolonégyzet bejelolésének hatdsara
a program megakadalyozza az arvarekordok 1étrejottét, és szinkronban tartja a hivatkozasokat,
hogy ne keletkezhessenek mar nem 1étez6 rekordokra mutatd elemek. Ha bejeldli, akkor az
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Access megakaddlyoz minden olyan miiveletet, amely ennél a tablakapcsolatnal
veszélyeztetné a hivatkozasi integritdst. Az Access tiltani fogja a hivatkozas céljanak
frissitését, valamint az eltavolitasat eredményezd6 torlést is.

Ha a Kapcsolt mezdk kaszkadolt frissitése négyzetet bejeldli, az elsddleges tablaban egy
rekord elsédleges kulcsanak modositasakor az Access automatikusan frissiti a hivatkozott
kulcsot az uj értékre az 6sszes kapcesolodo tablaban is. Ha az elsddleges kulcs szamlalo tipust
mez0, akkor a Kapcsolt mezok kaszkadolt frissitése jelolonégyzet bejeldlésének nincs hatasa,
mert szamlalo tipusti mezd értéke nem modosithato.

Ha a Kapcsolt rekordok kaszkadolt torlése jelolonégyzetet is bejeloli, ugy az elsodleges
tablaban a rekordok torlésekor automatikusan torlddnek a kapcsolodo rekordok is.

Az lllesztés tipusa gomb aktivaldsa utan meghatarozhatja az illesztési tulajdonsagokat. A
tobbtablas lekérdezések gy egyesitik tobb tabla adatait, hogy egyeztetik a kdzos mezdkben
1évo értekeket. Illesztésnek hivjuk azt a miiveletet, amely az egyeztetést €s az egyesitést
végzi. Példaul, ha az olvasok kolcsonzéseit kivanja megjeleniteni, akkor létrehoz egy
lekérdezést, amely a tagok és a kolcsonzések tablajat illeszti a tagazonositdé mezé alapjan. A
lekérdezés eredménye csak azoknak a soroknak az olvasd- és kolcsonzési informacioit
tartalmazza, amelyeknek a program megtalalta a megfelel6jét.

Az illesztés tipusa kozli az Access alkalmazéassal, hogy mely rekordokat tartalmazza a
lekérdezés eredménye. Példaul a fenti lekérdezés, amely a tagok és a kolcsonzések tablajat
illeszti a tagazonositd kozos mez6 alapjan, az illesztés alapértelmezett tipusat (amelynek
szoros illesztés vagy belsé illesztés a neve) hasznalva, csak azokat a tag és kolcsonzés sorokat
adja vissza, amelyekben megegyezik a kozds mezok (amelyeket illesztett mezoknek is
hivnak) értéke.

Ha minden konyvtari tagot meg kivan jeleniteni — még azokat is, akik nem kolcsonoztek Ki
hangoskonyvet -, meg kell valtoztatnia az illesztés tipusat szoros illesztésrdl az ugynevezett
bal oldali laza illesztésre. A bal oldali laza illesztés a kapcsolat bal oldalan szerepld tabla
minden sorat visszaadja, a jobb oldalon szereplok koziil pedig csak az egyezdeket. A jobb
oldali laza illesztés a jobb oldal Osszes sorat visszaadja, a bal oldalon szerepldk koziil pedig
csak az egyezOeket.

Megjegyzés : Ebben az esetben a "bal"” és a "jobb™ sz6 a tablaknak a Kapcsolatok szerkesztése
parbeszédpanelen lathatd helyzetére utal, és nem a Kapcsolatok ablakban 1évd pozicidjukra.

Ha meg kivanja valtoztatni az alapértelmezett szoros illesztési bedallitast, akkor az Illesztési
tulajdonsagok parbeszédpanelen a nyilbillentylikkel valasszon a kovetkezd valasztogombok
koziil:

1. Csak olyan sorok keriiljenek bele, amelyeknél az illesztett mez6k mindkét tablaban
egyenldok (Belsd, mas néven szoros illesztés).

2. "tablal" MINDEN rekordja és "tdbla2" azon rekordjai, ahol az illesztett mezdk
azonosak (Bal oldali kiilsé illesztés).

3. "tabla2" MINDEN rekordja és "tablal" azon rekordjai, ahol az illesztett mezdk
azonosak (Jobb oldali kiilsd illesztés).

A bedllitds megadasa utdn nyomja le az ENTER billentylit, vagy aktivalja a parbeszédpanel
OK gombjat. Az illesztés megaddsa utdn a vezérlés a Kapcsolatok szerkesztése
parbeszédpanelre keriil vissza.

Végezetiil Iépjen a Létrehozas gombra, majd az ENTER billentyii lenyomésaval hozza 1étre a
tablak kozotti kapcsolatot.
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Amikor a kapcsolat 1étrejon, az Access a két tabla kozé berajzolja a kapcsolatvonalat. Ha
bejelolte a Hivatkozasi integritds megorzése jelolonégyzetet, a vonal két vége vastagabb.

Megjegyzés: A JAWS képernydolvasd JAWS kurzoraval is elvégezhetd ez a mivelet. A
kovetkezé billentyliparancsokban szerepl6 - (minusz) és / (per) billentylik a szambillentytizet
billentytiit jelentik. Elészor allitsa teljes méretiire az ablakot a WINDOWS+FELNYIL
billentytikombinacioval, majd végezze el a kovetkezo 1épéseket.

Mindkét tablaban a nyilbillentytikkel jel6lje ki az 6sszekapcsolandd mezoket.

Az egyik kijelolt mezén allva nyomja le az INSERT+- billentyliparancsot. Ezzel a miivelettel
az egérmutatot az aktudlisan kijeldlt mezdre viszi.

Nyomja le az INSERT+/ billentylikombinaciot. Ezzel a paranccsal ugyanazt a hatast fejti ki,
mintha lenyomna és nyomva tartané az egér bal oldali gombjat.

A TAB billentytivel 1épjen at a 1étrehozandé kapcsolat masik tablajanak mezdjére.

A tébla kijelolt mez6jén allva nyomja le az INSERT+- billentylikombinaciot, hogy az
egérmutatot athozza a kijelolt mezore.

Végezetiil oldja fel a bal egér gomb lenyomva tartasat az INSERT+/ billentylikombinacioval.
Ha mindent jol hajtott végre, megjelenik az uj kapcsolat ablaka.

4.2.3.3 Tablakapcsolat torlése

Tablakapcsolat torléséhez tordlnie kell a kapcsolatvonalat a Kapcsolatok ablakban. Sajnos, ez
kimondottan egérhasznalatot illetve latast igénylé mivelet. Kapcsolat torlésére két keriild
megoldas lehetséges:

1.

A kapcsolattal rendelkezd tadblakbol masolatot kell 1étre hozni, majd az eredeti tablakat
tordlni kell. A tablamasolat szerkezetében és adattartalmaban megegyezik az eredeti tablaval,
viszont nem tartalmazza a kapcsolatokat.

A torlés eldtt zarjon be minden olyan tablat, amely a torlendd kapcsolatban szerepel, majd
1épjen az F6 billentylivel a Navigacids ablakba.

Jelolje ki a torolni kivant kapcsolat egyik tablajat, és valassza a helyi menii Masolas
parancsat, vagy nyomja le a CTRLA+C billentylikombinaciot.

Ezutan illessze be a masolasra kijelolt tablat a helyi meni Beillesztés parancsaval, vagy
nyomja le a CTRL+V billentylikombinaciot.

Ekkor megnyilik a Téabla beillesztése masként ablak, amelyben meg kell adnia a tdbla 0j nevét
a Téablanév szerkesztomezdben.

A Beillesztés beallitasnal hagyja kivalasztva a Strukttra és adat lehetGséget.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivélja a parbeszédpanel OK gombjat.
Ekkor létrejon a tabla mésolata, amely nem tartalmazza a kapcsolatot.

Végezetiil ki kell torolnie az eredeti, a kapcsolattal rendelkezd tablat. A torléshez vélassza a
helyi mentii Torlés parancsat, vagy nyomja le a DEL billentytit. Az Access megerdsitést kér az
objektum illetve a kapcsolatok torléséhez. Valassza az OK gombot a torlés megerdsitéséhez.
Ezt a miiveletsort végezze el a torlendd kapcsolat masik tablajaval is.
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2.

A JAWS képerny6olvasdé JAWS kurzorat hasznélva kijelolheté a mezok kozotti vonal, majd
tordlhetd a kapcsolat.

Ha a téblakapcsolatban hasznalt tablak barmelyike haszndlatban van — masik személy vagy
folyamat, esetleg nyitott adatbazis-objektum, példaul {rlap hasznalja — nem tudja térdlni a
kapcsolatot. Ahhoz, hogy tordlni tudja a kapcsolatot, eldszor be kell zarnia azokat a nyitott
objektumokat, amelyek ezeket a tablakat hasznaljak.

Kapcsolat torléséhez valassza a meniiszalag Adatbaziseszkdzok lap Kapcesolatok csoportjanak
Kapcsolatok gombjat. Ha megjelenik a Kapcsolatok ablak, de nem talalhatéak a kapcsolatok,
valassza a meniiszalag Tervezés lap Kapcsolatok csoportjanak Minden kapcsolat gombjat.
Ekkor minden olyan tabla megjelenik, amelyhez kapcsolat tartozik. Lépjen a TAB
billentyiivel az egyik tablara, majd a nyilbillentylikkel jelolje ki a tabla kapcsolattal
rendelkezd mezdjét.

Az elvégzendd miivelet el6tt ellendrizze, hogy a szambillentytizet ki legyen kapcsolva. Ezutan
valtson at az INSERT+- (minusz) billentylikombinacioval a JAWS kurzorra. A JAWS kurzor
az egérmutatoval egyezik meg. A képernyén mozgassa az egérmutatot a torlendd kapcsolat
két mezdje kozé, ahol fel van tiintetve a kapcsolatvonal.

Nyomja le egyszer a szambillentylizet / (per) billenty(ijét a kapcsolatvonal kijeldléséhez. A /
billentyli lenyomasa a bal egérgomb lenyomésanak felel meg.

Ezutan nyomja le a szambillentytizet * (csillag) billentyiijét a helyi menii megjelenitéséhez. A
* billentyli lenyomdsa az egér jobb gombjanak lenyomasanak felel meg.

Végezetiil valtson vissza a PC kurzorra, mas néven a rendszerfokuszra, és a megjelend helyi
meniiben valassza a Torlés parancsot.

El6fordulhat, hogy az Access megjeleniti a kovetkezo lizenetet: "Biztosan véglegesen tordlni
szeretné a kijeldlt kapcsolatot az adatbazisbol?". Ha megjelenik ez a megerdsitést kérd lizenet,
valassza az Igen gombot.

Ha a helyi meniiben nem talalja a Torlés parancsot, akkor valoszinii, hogy nem jeldlte ki a
kapcsolatvonalat. Ennek oka az lehet, hogy nem a kapcsolatvonalon allva nyomta le a bal
egérgombot. Valtson vissza a JAWS kurzorra, és probalja meg Ujra. Ha végképp nem
miikédik ez a modszer, hasznalja az 1. pontban bemutatott tAblamasolasi lehetdséget.

4.2.3.4 A kapcsolatok ablak meniiparancsai

A Kapcsolatok ablakot megnyitva a kdvetkezd parancsok érhetdk el a Tervezés lap Eszkozok
csoportjaban:

+ Kapcsolatok szerkesztése: Ez a parancs megnyitja a Kapcsolatok szerkesztése
parbeszédpanelt.

+ Elrendezés torlése: Ez a parancs eltavolitja a tablakat és a kapcsolatokat a Kapesolatok
ablakbol. A parancs csak elrejti a tablakat és a kapcsolatokat, de nem torli dket.

+ Kapcsolatjelentés: Ez a parancs létrehozza azt a jelentést, amelyben fel vannak
tiintetve az adatbéazisban talalhato tablak ¢€s kapcsolatok. A jelentésben csak azok a
tablak és kapcsolatok lathatok, amelyek nincsenek elrejtve a Kapcsolatok ablakban.

+ Tabla megjelenitése: Ez a parancs megnyitja a Tabla megjelenitése parbeszédpanelt,
amelyen kivalaszthatja a Kapcsolatok ablakban megtekinteni kivant tablakat és
lekérdezeéseket.

+ Tabla elrejtése: Ez a parancs elrejti a kijelolt tablat a Kapcsolatok tablaban.
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+ Kozvetlen kapcsolatok: Ez a parancs megjeleniti a kijelolt tibla 6sszes kapcsolatat és a
kapcsolodo tablakat a Kapcesolatok tablaban, ha még nincsenek megjelenitve.

#+ Minden kapcsolat: Ez a parancs megjeleniti az adatbazis osszes kapcsolatat és a
kapcsolodo tablakat a Kapcsolatok ablakban. A rejtett tablak (azok a tablak,
amelyeknek a Tébla tulajdonsagai parbeszédpanelén be van jelolve a Rejtett
jelolonégyzet) és kapesolataik nem jelennek meg.

+ Bezaras: Ez a parancs bezarja a Kapcsolatok ablakot. Ha modositotta a Kapcsolatok
ablak elrendezését, akkor a program rakérdez, hogy kivanja-e menteni a
modositasokat.

4.2.3.5 Feltételeket tartalmazo tobbtablas lekérdezés 1étrehozasa

Feltételeket tartalmazo tobbtablas valaszto lekérdezés 1étrehozasahoz a Tervezo ¢és az SQL
nézetet is hasznalhatja. A Lekérdezés varazsld hasznalatara ebben a részben most nem tériink
ki, mivel a varazslé hasznalatat kovetden a Tervezo nézetet kell hasznalnia.

Miutan létrehozta a tablak kozotti kapcsolatot, hozzakezdhet a tobbtablas lekérdezés
elkészitéséhez. A lekérdezéstervez6 megnyitasahoz valassza a meniiszalag Létrehozas lap
Lekérdezés csoportjaban a Lekérdezéstervezd gombot.

Els6 1épésben meg kell adnia, hogy mi legyen a lekérdezés adatforrdsa. Vialassza ki a
nyilbillentyiikkel a listamezOben azt a tablat, amelynek az adatait fel kivanja hasznalni, majd a
TAB billentyiivel lépjen a Hozzaadas gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ujabb
adatforrds hozzaadasdhoz a SHIFT+TAB billentyliparanccsal 1épjen vissza a listanézetbe,
majd jel6ljon ki Gjabb tablat, és adja azt is a lekérdezéshez a Hozzaadas gombbal. Ha minden
adatforrast megadott, 1épjen a TAB billentyiivel a Bezaras gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit. Ezutan a lekérdezés Tervezd nézetben megnyilik.

A megnyilé ablakban megjelenik a tervezd vagy mas néven QBE-racs, ahol a lekérdezés
feltételei megadhatoak.

A QBE-rics masodik soraban tudja kivalasztani azt a tablat, amely tartalmazza a hozz4adni
kivant mezodt. Lépjen annak a hozzaadanddé mezdnek az oszlopara, amelynek meg kivéanja
adni a tablajat, majd navigaljon az oszlop masodik soraba, és nyomja le az ALT+LENYIL
billentyiiparancsot a tablak listajanak legorditéséhez. A LE- és FELNYIL billentyiikkel jeldlje
ki a sziikséges tablat, a kivalasztashoz nyomja le az ENTER billentytit.

Mezé hozzaadasahoz 1épjen a tervezé racs elsé soraba, és navigaljon arra az oszlopra, ahol
meg kivanja adni a mez6t. A kovetkezo 1épésben a mezOneveket tartalmazo listat nyissa le az
ALT+LENYIL billentyliparanccsal, majd a LE- és FELNYIL billentyiikkel valasszon a
lehetdségek koziil, végiil nyomja le az ENTER billentylit a mezd kivalasztasdhoz. Ha a
listaban a tablanév.* lehetdséget valasztja, akkor a tdbla Osszes mezdje hozza lesz adva a
lekérdezéshez. Ha szamitott mez6t kivan létrehozni, gépelje be a szamitott mezd nevét, majd
egy kettdspont beirasa utan adja meg a kifejezest.

Lehetésége van a lekérdezés eredményében megjelend rekordok korlatozasara, ha feltételeket
ad meg. A lekérdezéstervezd racsaban lépjen annak a mezdének az oszlopaba, amelyhez
korlatozo értékeket kivan adni, navigaljon a Feltétel sorba, majd irjon be olyan kifejezést,
amit a mezoértékeknek ki kell elégiteniiik ahhoz, hogy a lekérdezés eredményében
szerepeljenek. Ha példaul korlatozni akarja a lekérdezést azokra a rekordokra, ahol a Helység
mez0 értéke Budapest, irja be a "Budapest” szot a mez6 alatt talalhato Feltétel sorba.
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A Feltétel sor alatt talalhatdé Vagy sorban megadhatd tovabbi alternativ feltétel is. Alternativ
feltételek megadasa esetén, ha a mezdéértékek a felsorolt feltételek koziil barmelyiknek
megfelelnek, szerepelni fognak a lekérdezés eredményében. A mez6 Vagy sora alatt talalhato
tovabbi sorokban tovabbi alternativ feltételek is megadhatoak. Tobb mez0 is tartalmazhat
feltételeket.

SQL nézetben is létrehozhat tobbtablas lekérdezéseket. SQL parancsok segitségével a
kapcsolodo adatok illesztését is elvégezheti.

Ha két adatforrasbdl szarmazd rekordparokat kell lekérdezésben egyesitenie, illesztést kell
elvégeznie. Lekérdezés 1étrehozasakor SQL nyelven is elvégezheti az illesztést. Az illesztés
olyan SQL mivelet, amely leirja, hogy két adatforras hogyan kapcsolodik 0ssze, és hogy az
egyik forrasbol szarmazé adatot akkor is visszaadja-e a keresés, ha a masik adatforrasban
nincs kapcsolodoé adat.

Két adatforrasbol szarmazé informaciok egyesitését tigy végezheti el, ha illesztést hajt végre
az adatforrasok kozos mezoin. Az illesztéseket a SELECT utasitas FROM zaradékaban kell
megadni. Az illesztéseknek belsd és kiilso illesztéstipusa 1étezik.

Belso illesztést tartalmazd lekérdezés futtatasakor a lekérdezés csak azokat a mezdket veszi
figyelembe, ahol mindkét illesztett tablaban ugyanaz az érték szerepel az Gsszekapcsolt
mezOkben.

A bels illesztés szintaxisa:
FROM tablal INNER JOIN tabla2
ON tablal.mez61 = tabla2.mez062

A Kkiils6 illesztések megadjak, hogy a lekérdezés figyelembe vegye-e az adatokat, ha
nincsenek azonos értékek. A kiilso illesztések iranyitottak; megadjak, hogy a lekérdezés az
illesztésben megadott els6 adatforras 0sszes rekordjat tartalmazza-e (bal oldali illesztés), vagy
az illesztésben megadott méasodik adatforras dsszes rekordjat (jobb oldali illesztés).

A kiilsd illesztés szintaxisa:
FROM tablal [ LEFT | RIGHT ] JOIN tébla2
ON tablal.mez01 = tabla2.mez062

Ha adatok segitségével korlatozni kivanja a lekérdezésben visszaadott rekordok szamat, akkor
a tablak kozti kapcsolat 1étrehozasat kovetden lekérdezési feltételeket kell megadnia a
SELECT utasitas WHERE zaradékaban. A lekérdezési feltételek hasonlitanak a képletekre —
olyan karaktersorozatok, amelyek mezo6hivatkozasokbol, operatorokbol €s allandokbol allnak.
A lekérdezési feltételek egyfajta kifejezésnek tekinthetdk.

A WHERE zéradék szintaxisa:
WHERE mez0 6sszehasonlitd operator kritérium
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4.2.4 Feltételek hozzaadasa egy lekérdezéshez az alabbi operatorok
hasznalataval: = (egyenld) <> (nem egyenld)< (kisebb mint), <=
(kisebb vagy egyenld)> (nagyobb mint), >= (nagyobb vagy egyenl)

Osszehasonlito operatorok segitségével kiilonbozd dsszehasonlitasokat tud elvégezni. A
kifejezésekben relacidjeleket kell hasznalnia.

4.2.5 Feltételek hozzaadasa egy lekérdezéshez az alabbi logikai
operatorok hasznalataval: AND, OR, NOT

4.2.5.1 Logikai operatorok

A logikai miiveleteknek megfelelden az Igaz/Hamis tipust adatoknal alkalmazhatdak.

+ kifejezés1 And kifejezés2: Akkor igaz, ha mindkét feltétel teljesiil.
+ kifejezés1 Or kifejezés2: Akkor igaz, ha barmelyik feltétel teljesiil.
+ Not kifejezés: Akkor igaz, ha a kifejezésben adott feltétel nem teljestil.

Bar nem tartoznak szorosan a logikai operatorok kozé az alabbiak, de mégis szot kell ejteni
roluk, hiszen fontos részei a feltételek megadasanak.

Between...And operator
Megadja, hogy a kifejezés értéke a meghatarozott tartomanyba esik-e.

Szintaxis:
kifejezés Between érték1 And érték2

Az értékl és érték2 azok az értékek, amelyekkel a megadott kifejezést Ossze kivanja
hasonlitani.

Ha a kifejezés értéke értékl és érték2 kozé esik (vagy azokkal egyenld), a Between...And
operator True (Igaz), egyéb esetben pedig False (Hamis) értéket ad vissza. A Not logikai
operator segitségével a kiértékelés feltétele ellenkez6jére fordithatd. llyenkor a vizsgalat arra
iranyul, hogy a kifejezés az értékl és az érték2 altal megadott tartomanyon kiviilre esik-¢,
példaul Not Between 1 And 100.

A Between operatorban a helyettesitd karakterek, példaul a * (csillag) vagy ? (kérddjel) csak
szoveges konstansként hasznalhatoak

Az In operator segitségével tobb Or operator megadasat lehet helyettesiteni, ugyanis a vagy
feltételeket listaban lehet felsorolni. Példaul: In(kifejezésl, kifejezés2, ..., kifejezésN)

Az IsNull operator csak azokat a rekordokat adja vissza, ahol az adott mezd iires.

Az IsNotNull operator azokat a rekordokat szfiri ki, ahol az adott mezd nem iires.
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4.2.6 Helyettesito karakter alkalmazasa a lekérdezésben: * vagy %, ?
vagy _

Like operator
A Like operatorral mezoértéket karakterlanc-kifejezéssel hasonlithat 6ssze a kifejezésekben.

Szintaxis:
kifejezés Like "minta”

A minta helyén megadhat teljes értéket (példaul Like "Budapest™), vagy hasznalhat
helyettesito karaktereket (példaul Like "Buda*").

4.2.7 Lekérdezés szerkesztése feltételek hozzaadasaval, médositasaval,
torlésével

El6fordulhat, hogy az elkészitett lekérdezés nem olyan eredményt ad, amely megfelel a
kivanalmaknak. Ekkor a lekérdezést modositani kell. A mddositas el6tt meg kell nyitni a
lekérdezést Tervezd vagy SQL nézetben.

Ha a lekérdezést mar futtatta, és nézetet kivan valtani a modositashoz, 1épjen a meniiszalag
Kezdblap lap Nézetek csoportjanak Nézet osztott gombjara, majd nyomja le az
ALT+LENYIL billentyiikombinaciot az almeniik megjelenitéséhez, és valassza ki a Tervezd
nézet parancsot.

A nézetek kozt a jobb alsé sarokban taldlhaté nézetvalasztd ikonokkal is tud valtani. A
valtashoz l1épjen az F6 funkciobillentyii tobbszori lenyomasaval a jobb als6 sarokba, és a nyil-
vagy a TAB billentylivel jelolje ki a Tervezé vagy az SQL nézetet, majd nyomja le az
ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit.

Az el6z6 vagy a kovetkezé nézetre is tud billentyliparancsokkal véltani a lekérdezésben.
Hasznéalja a CTRL+VESSZO (,) vagy a CTRL+PONT (.) billentyikombinaciokat a nézet
atvaltasahoz.

Ha még nem futtatta a lekérdezést, meg tudja nyitni Tervezé nézetben. A mentett
lekérdezéseket a Navigéacids ablak Lekérdezések részében talalja. Jelolje ki a szerkeszteni
kivant lekérdezést, majd a helyi meniiben vélassza a Tervezd nézet parancsot, vagy nyomja le
a CTRLA+ENTER billentylikombinaciot. A Tervezd nézet megnyitasakor a lekérdezés QBE-
racsa lesz aktiv. A modositasok elvégezhetéek a QBE-racson vagy az SQL nézetben. Az SQL
nézet a feljebb ismertetett nézetvaltasi parancsokkal érhet6 el.

4.2.8 Lekérdezés szerkesztése mezok hozzaadasaval, torlésével,
athelyezésével, elrejtésével és felfedésével

4.2.8.1 Mezok hozzaadasa a lekérdezéshez

Uj mez6 hozzaadasat ugy tudja elvégezni, hogy azt a meglévé mezok utan hozza létre. A
tervezOracson lépjen az utols6 mezé utdni els® iires oszlopra, az ALT+LENYIL
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billentytikombinacioval gorditse le a mezok listajat, és valassza ki a 1étrehozandd mezd nevét.
A meglévé mezok kozé is be lehet szarni j mezot. Lépjen arra az oszlopra, ami elé be
kivanja szarni az 0j mez6t, majd valassza a meniiszalag Tervezés lap Lekérdezések beallitasa
csoportjanak Oszlopok beszurasa gombjat. A 1étrejott 4j iires oszlopban az ALT+LENYIL
billentytikombinacioval gorditse le a mezok listajat, és valassza ki a 1étrehozand6 mezo6 nevét.

4.2.8.2 Mezok sorrendjének megvaltoztatasa

Billentylizethasznalat esetén a mezok sorrendjét a vagolap hasznalataval tudja megoldani.
Lépjen arra az oszlopra, amelynek mez&jét at kivanja helyezni, jelolje ki a CTRL+SZOKOZ
billentyiikombinacidval, majd valassza a helyi menii Kivagas parancsat, vagy nyomja le a
CTRL+X billentytikombinaciot.

Ezutan 1épjen annak a mezdének az oszlopara, amely elé at kivanja helyezni a kivagott mezot,
majd valassza a meniiszalag Tervezés lap Lekérdezések beallitasa csoportjanak Oszlopok
beszirasa gombjat. A létrejott 0j iires oszlopot jelolie ki a CTRL+SZOKOZ
billentylikombinacioval, majd illessze be az athelyezni kivant mez6t a helyi menii Beillesztés
parancsaval vagy a CTRL+V billentylikombinacioval.

4.2.8.3 Mezok torlése a lekérdezésbol

Tervezd nézetben 1€pjen arra az oszlopra, amelynek a mezdjét tordlni kivanja. Ezutén jeldlje
ki az oszlopot a CTRL+SZOKOZ billentyiikombinaciéval, majd valassza a meniiszalag
Tervezés lap Lekérdezések beallitasa csoportjanak Oszlopok torlése gombjat, vagy nyomja le
a DEL billentyfit.

4.2.8.4 Mezok elrejtése és felfedése

Tervez6 nézetben a QBE-racs Megjelenités soraban adhatdo meg, hogy Adatlap nézetben mely
mezOk jelenjenek meg a lekérdezés eredményeként. Ha a jeloldnégyzet be van jeldlve, az
aktualis oszlop mezdje meg fog jelenni Adatlap nézetben. Ha nincs bejelolve, akkor nem fog
megjelenni. El6fordulhat, hogy a képernydolvasd nem tudja azonositani a jeldlonégyzetet, igy
az allapotat sem tudja felolvasni. Ett6] fiiggetleniil a SZOKOZ billentyli lenyomasaval lehet
valtani a bejelolt és a nem bejeldlt allapotok kozott. Feltételt ahhoz a mezohoz is be lehet
allitani, amelyiknek nincs bekapcsolva a lathatosaga.

4.2.9 A lekérdezés futtatasa

Létrehozas és modositas utdn a lekérdezést le lehet futtatni, hogy az eredménye megjelenjen.
Ha nem kivanja az 0sszes eredményrekordot megjeleniteni, megadhatja szazalékosan vagy
szamszeriien, hogy a lekérdezés eredménye hany sort tartalmazzon. Tervezd nézetben 1épjen a
meniiszalag Tervezés lap Lekérdezések beallitasa csoportjaban a Visszatérés kombinalt
szerkesztémezdre, és gépelje be vagy a FEL- és a LENYIL billentyiikkel vélassza ki az
értéket. A megjelenitendd tartomany megadhatd abszolut értékben vagy szazalékos forméaban
1s. Az érték megadasa utdn nyomja le az ENTER billentytit.
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Lekérdezés futtatisihoz nyomja le a meniiszalag Tervezés lap Eredmények csoportjanak
Futtatds gombjat. Ha a valaszto lekérdezést Adatlap nézetben megnyitja, akkor is le tudja
futtatni.

Ha az elkésziilt lekérdezés megfeleld, akkor azt menteni lehet. A lekérdezés mentéséhez
aktivalja a Gyorselérési eszkoztar Mentés gombjat. Ha a 1étrehozas vagy modositas utan ugy
akarja bezarni a lekérdezést, hogy elézdleg nem mentette, az Access felkinalja a mentési
lehetséget. Az els0 mentéskor a megnyild parbeszédpanelen meg kell adni a lekérdezés
nevét, majd aktivalni kell az OK gombot.

Ha nincs megnyitva, a Navigacios ablakban jellje ki a futtatni kivant lekérdezést, majd
nyomja le az ENTER billentyiit, vagy valassza a helyi menii Megnyitas parancsat.
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5 Objektumok

Jelen fejezet célja annak bemutatdsa, hogyan lehet megkonnyiteni a nem informatikus
felhasznalok szdmara az adatbazis kezelését.

51 Ur | apok

5.1.1 Az iirlap adatmegjelenitési és karbantartasi eszkoze

Az el6z6 fejezetekben bemutatasra keriilt, hogyan lehet adatbazis-tablakat és lekérdezéseket
létrehozni, azok tulajdonsdgait megadni, adatokat felvinni, illetve modositani. Az ott
bemutatott modszerek egyfeldl mélyebb informatikai ismereteket igényelnek, masrészt teljes
kort hozzaférést biztositanak nem csak a tablak adattartalmahoz, hanem azok szerkezetéhez
is. Ismét elévéve az elsd fejezetben ismertetett példat, konnylt belatni, hogy ha a
konyvtarosoknak az Access adatbazist a korabban ismertetett modon kellene hasznalniuk,
nem valoszinli, hogy a jellemzden szamitastechnikai alapismeretekkel rendelkezd
felhasznalok azt megfelelden tudndk kezelni. Ha mégis meg tudnénak birkézni a feladattal,
akkor - a teljes korli hozzaférés miatt - a tablak tartalmat és szerkezetét is - akar véletleniil -
szabadon moddosithatnak.

A probléma athidalasara lett bevezetve az trlap fogalma. Az trlap olyan objektum, amely
leggyakrabban adott tabla vagy lekérdezés alapjan késziil. Megadhatd, hogy az adatok milyen
formaban - pl. egy rekord adatmezdi cimke, érték parokban - szerepeljenek, mely mezdk
legyenek lathatéak, melyek legyenek csak olvashatoak. Szabéalyozhato, hogy a felhasznalo
melyik rekordokat lathassa, illetve azokkal milyen miveleteket hajthasson végre.
Osszefoglalva, az trlapok segitségével a Windows operacids rendszerben megszokott
programokhoz hasonl6 egyszerli alkalmazasokat lehet felépiteni.

5.1.2 Urlap létrehozasa és elnevezése

5.1.2.1 Urlapok

Az trlapok olyan adatbazis-objektumok, amelyek segitségével kialakithatdo az adatbazis-
alkalmazéasok felhaszndloi feliilete. A "kotott" drlapok kozvetleniil kapcsolodnak az
adatforrasokhoz (példaul egy tablahoz vagy lekérdezéshez), és segitségiikkel megadhatoak,
szerkeszthetoek és megjelenithet6ek a kérdéses adatforras adatai. A "kotetlen" trlapok ezzel
szemben nem kapcsolodnak koézvetleniil az adatforrashoz, de megtalalhatoak rajtuk az
alkalmazas kezeléséhez sziikséges parancsgombok, cimkék és egyéb vezérlok.

Jelen tananyag elsddlegesen a kotott drlapokkal foglalkozik. A kotott trlapokkal

szabalyozhatja az adatok elérését, példaul megadhatja, hogy az adatok mely mez6i illetve
sorai jelenjenek meg. Jogosultsagtol fiiggden a kiilonbozo felhasznaloknak mas-mas mezoket
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kell latniuk a sok mez6t tartalmazoé tablakbol. A felhasznaloknak megkonnyitheti az adatbazis
hasznalatat, ha olyan trlapot allit 6ssze szamukra, ami csak a sziikséges mezoket tartalmazza.

A kotott trlapok olyan ablakokhoz hasonlatosak, amelyeken attekintve a felhasznalok
lathatjak ¢és elérhetik az adatbéazist. Az atgondoltan felépitett trlapok megkonnyitik az
adatbazisok hasznalatat, mert a felhasznaloknak nem kell keresgélniiik a sziikséges adatokat.
A jol strukturalt Grlapok egyszeriien kezelhet6vé és hatékonyabba tehetik az adatbazis
hasznalatat, és megakadalyozhatjak a helytelen adatok bevitelét.

5.1.2.2 Urlapok nézetei

Az trlapokat az alabbi nézetekben lehet megjeleniteni:

+ Urlap nézet: Ez a legaltalanosabb, adatbevitelre is hasznalhato nézet.

+ Tervezé nézet: Az lrlap szerkezetének - beleértve az elemek elhelyezkedését is -
modositasara szolgald nézet. A Tervezd nézetben alapértelmezetten tobb tervezést
segitd segédvonal latszik, ez a gyengénlatd felhasznalok szamara zavaro lehet, illetve
az Urlapok tervezd nézetét a képernydolvasok nem kezelik jol, ezért ha teheti, ne
hasznalja ezt a nézetet.

+ Elrendezési nézet: Ennél a nézetnél megvaltoztathatd a vezérldelemek elrendezése.
Mivel az elrendezési nézetet jol kezelik a képernyGolvasok ezért ajanlott ennek a
nézetnek a hasznalata.

+ Adatlap nézet: Ezt a nézetet kiilon kell engedélyezni az Urlap tulajdonsagainal. Ha
engedélyezve van, akkor az lrlap elemeit illetve a hozzatartoz6 rekordokat a tabla
Adatlap nézetéhez hasonld6 modon jeleniti meg a program. A kiilonbség az, hogy az
trlap relevans bedllitdsai (objektum tipusa, mezOk kombindlt listamezdkként)
érvényesiilni fognak.

A nézetek kozotti valtas a mentiszalag Kezddlap és Tervezés lap Neézetek csoport Nézet
gombjanak legorditésével vagy az allapotsor hasznélatdval lehetséges. Az allapotsor jobb
sz¢élén szerepelnek a nézetek ikonjai.

5.1.2.3 Urlap létrehozasa az Urlap eszkoz hasznalataval

Mivel az trlap leggyakrabban tidbla vagy lekérdezés alapjan késziil, ezért 1étrehozasanak
legkézenfekvébb mddja, ha egy tablabol vagy egy lekérdezésbdl kiindulva hozza létre az
objektumot.

Az Urlap eszkoéz a mogottes adatforrds minden mez6jét elhelyezi az tirlapon. Az wjonnan
l1étrehozott tirlap hasznalatat azonnal megkezdheti, vagy igényei szerint testre is szabhatja.

Nyissa meg az adatbazist, és ha sziikséges, az F6 funkcidbillentytivel navigaljon a Navigacios
ablakra.

A nyilbillentyiikkel jeldlje ki a kiindulo tablat. (Erdemes elézetesen a tébla tulajdonsagait
részletesen megadni, hiszen példaul a kotelezOség megadasa esetén az {lrlap automatikusan
figyelmeztetést fog adni a rekord mentésekor. Szintén célszeri megadni a beviteli maszkot.
Ennek megléte esetén a mezdbe a felhasznald csak megfeleld formatumu adatot tud megadni.
Ha az érvényességi szabalyt és az érvényesitési szoveget is megadja, az is ellenérzésre illetve
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megjelenitésre kerlil. Ezeknek a Iépéseknek a végrehajtdsa esetén a beviteli mezdk
mez0dszintii ellenérzései anélkiil megoldotta valnak, hogy az tirlapon barmit is tennie kellene.)
Figyeljen arra, hogy a kivalasztott tdbla ne legyen megnyitva. Lépjen a meniiszalag
Létrehozas lap Urlapok csoportjanak Urlap gombjara, majd nyomja le az ENTER billentyiit.
A miivelet hatdsara a program a munkateriilet k6zEéps6 részén - a beallitasoktol fiiggden Uj
ablakban vagy 1j lapfiilon - Elrendezési nézetben megjeleniti azt az {rlapot, amit a kijelolt
tabla alapjan 1étrehozott.

A létrejovo trlapon az Osszes mezd szerepel, egymas alatt, cimkével kiegészitve. A cimkék
szovege megegyezik a hozzajuk tartozdé mezo nevével. A mezd vezérldje az adattipus alapjan
keriill meghatarozasra. A szoveges mezOk szerkesztomezokként, a logikai értékek
jelolénégyzetként keriilnek megjelenitésre. A mezbék kozott a TAB illetve a SHIFT+TAB
billentylikombinéciokkal tud 1épegetni.

5.1.2.4 Urlap készitése az Urlap varazsloval

Urlapokat az ["Jr}ap varazslo segitsegeével is Iétre lehet hozni. Ehhez Iépjen a meniiszalag
Létrehozas lap Urlapok csoportjanak Urlap varadzslo gombjara, majd aktivalja az ENTER
billentyti lenyomésaval.

A varazslo ablakédban a TAB és a SHIFT+TAB billentyiikombinaciokkal tud navigalni. A
varazslo tovabbi ablakaiban a TAB billentyiivel 1épkedve nem fogja megtalalni a Tovébb, a
Vissza, a Mégse és a Befejezés gombokat. Ennek oka az, hogy a varazsloablak mas teriiletén
talalhatoak ezek a gombok. Ahhoz, hogy ezeket a gombokat aktivalni tudja, az F6
funkciobillentytivel at kell 1épnie az ablak ezen teriiletére. A Tovabb gomb az ALT+T, a
Vissza gomb az ALT+I hivobillentytivel barhonnan aktivalhato.

A vardzslo elsd lapjan taldlhatdo a Tablak/lekérdezések kombindlt listamezd, amely az
adatbazisban talalhat6 tablakat és lekérdezéseket tartalmazza. Lépjen a kombinalt listamezdre,
majd nyomja le az ALT+LENYIL billentyiiparancsot a vélasztasi lehetéségek
megjelenitéséhez. Ezutan a nyilbillentylikkel valassza ki azt az objektumot, amihez a
kapcsolodo trlapot l1étre kivanja hozni. Eléfordulhat, hogy a képernyGolvasé nem olvassa fel
a lista elemeit. Ebben az esetben nyilbillentyli minden lenyomdasa utan nyomja le az
INSERT+FELNYIL billentyiikombinaciot az aktualis elem felolvastatasahoz. A kivalasztas
utan a TAB billentytivel 1€pjen 4t az elérhetd mezdk listajaba.

A képernyé bal oldaldn, az Elérhetd mezdk listamezOben jelennek meg a kivalasztott
tablahoz, illetve lekérdezéshez tartozo mezok. (Az Utrlap vardzslo inditasakor ezen a mezén
talalhat6 a fokusz.)

A nyilbillentylikkel valassza ki azokat a mezdket, amelyeket szerepeltetni kivan az trlapon,
pl. a hangoskonyvek tablajanak 6sszes mezdjét. (Mivel jellemzden egy tabla vagy lekérdezés
0sszes mezojét karban kell tartani, €s tobb mezd egyidejii kijelolésére nincs lehetdség, ezért
célszerll a >> (Az Osszes hozzdadasa) gombbal el6szor az Gsszest atmozgatni a Kijeldlt mezdk
listaba, majd azokat, amelyek nem sziikségesek, a < (Eltavolitas) gombbal visszamozgatni.)

A mez0Ok kivalasztasa utan Iépjen tovabb a kovetkezd 1épésre. Ezt megteheti, ha a Hozzaadas
illetve a Torlés gombok kivételével barhol lenyomja az ENTER billentyiit, vagy az F6
funkcidbillentytivel atlép az ablak masik részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

A kovetkezd 1épésben kell megadni az trlap szerkezetét. A valasztashoz hasznalja a
nyilbillentyliket. Egy tabla vagy lekérdezés mez0it tartalmazo tirlap szerkezete az alabbi lehet:
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# Oszlopos: Ebben az elrendezésben a mez6k két oszlopban - cimke és vezérld -
helyezkednek el. Az trlap egy sora egy mez6t tartalmaz, egyszerre egy rekord adatai
jelennek meg. Ha az Oszlopos elrendezést valasztja, ugyanolyan szerkezeti trlapot
kap, mintha a meniiszalag Létrehozas lap Urlapok csoportjanak Urlap gombijat
aktivalva hozta volna azt 1étre.

+ Tablazatos: Ebben az elrendezésben az adatok tablazatos formaban jelennek meg az
trlapon. A tablazat fejléce tartalmazza a mezok cimkéit, a sorai a rekordok értékeit. A
sorokban a rekordok mezdinek vezérldi jelennek meg. Az tirlapon tobb rekord adatai
vannak egyszerre megjelenitve.

+ Adatlap: Ebben az elrendezésben az lrlap elemeit, illetve a hozzatartozo rekordokat a
tabla Adatlap nézetéhez hasonlé modon jeleniti meg a program.

+ Sorkizart: Ebben az elrendezésben a mezdk sorfolytonosan jelennek meg. A vezérld a
cimke alatti sorban talalhat6. Ha a kovetkez6 mez6 elfér ugyanabban a sorban, akkor a
program ott jeleniti meg, ha nem, akkor 0j sorparosban helyezi el. Az Oszlopos
elrendezéstol eltérden, az adatok tomor, helytakarékos modon jelennek meg, mint a
papiralapu kartotékokon. Az tirlapon egyszerre egy rekord adatai talalhatoak.

Az urlap szerkezetének megadasa utan Iépjen tovabb a kovetkezd 1épésre. Nyomja le az
ENTER billentyiit, vagy az F6 funkcidbillentylivel 1épjen at az ablak masik részére, és
aktivalja a Tovabb gombot.

Az Urlap varazslo kovetkez6 1épésében a Mi legyen az {irlap cime? mezSben megadhatd az
trlap cime, ez fog megjelenni a fejlécben. Szintén megadhato, hogy mi térténjen az tirlappal a
Befejezés gomb aktivalasat kdvetden.

Ha az Urlap megnyitisa megtekintés vagy adatbevitel céljabol valasztogombot jeldli be,
akkor Urlap nézetben, ha pedig az Urlap tervének moédositas lehetéséget valasztja, akkor
Tervezd nézetben jelenik meg az {lrlap a Iétrehozas befejezését kdvetden.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy az F6 funkciobillentytivel Iépjen at az ablak
masik részére, és aktivalja a Befejezés gombot.

Ha valamilyen okbol nem megfelelé az Urlap varazsloval 1étrejott trlap, akkor 1épjen a
Navigacios ablakba, és jelolje ki a l1étrehozott objektumot. A helyi menii Torlés parancsaval
vagy a DEL billentytivel tudja t6r6lni az tirlapot.

5.1.2.5 Segédiirlapok létrehozasa varazslé hasznalataval

A relécios adatbazisok (kiilon tablakban tarolt, de egymashoz kapcsolodo adatok) kezelésekor
gyakran van sziikség arra, hogy kiilonb6z6 tablakbol és lekérdezésekbdl szarmazd adatok
jelenjenek meg ugyanazon az {rlapon. A tobb forrasbol szarmazo adatok kezelésére a
segédlrlapok hasznalhatoak. A segédiirlap olyan trlap, amely egy masik {Urlapra van
beillesztve. Az frlap-segédiirlap egyiittesre hierarchikus trlapként, torzs- és részletezd
trlapként, illetve sziild- és gyermekiirlapként is hivatkoznak. A segédirlapok kiilondsen
hatékonyan hasznalhatéak olyan adatok megjelenitésére, amelyek egy a tobbhoz relacioban
1évo tablakbol vagy lekérdezésekbdl szarmaznak. A folrlap a kapcsolat egy oldalabol, a
segédiirlap pedig a kapcsolat tobb oldalabol szarmazé adatokat jeleniti meg. A f&irlap és a
segédirlap kozott kapcsolat van, igy a segédiirlap csak azokat a rekordokat jeleniti meg,
amelyek a fotirlap aktudlis rekordjdhoz kapcsolodnak.
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Az Urlap varazsloval az egytablas vagy egylekérdezéses tirlapokon kiviil dsszetettebb, sziils-
gyermek kapcsolatot kezeld objektumok is készithetéek. Példaul, ha a konyvtarban olyan
kimutatasra van sziikség, amely kiadonkénti csoportositasban tiinteti fel a hangoskdnyveket,
akkor érdemes - az esetleges elirdsok kikiiszobolésére - a lehetséges kiadodkat kiilon tablaban
tarolni és kezelni. Ebben az esetben a kiadonak az azonositdja, nem pedig a neve tarolodik a
hangoskonyvek tablajaban. A megfeleldé miikddéshez sziikséges, hogy a kiaddok és a
hangoskonyvek tablaja a kiado belsé azonositasara szolgaldo mezok segitségével dssze legyen
kapcsolva.

Elészor 1étre kell hoznia a tablak kozotti kapcsolatokat, ha azok még nem léteznek. A
kapcsolatok létrehozasaval az Access automatikusan elé tudja allitani a segédiirlapok ¢és a
fotirlapok kozotti kapcsolatokat. Ha a kivalasztott forrdsok kozott nincs 1étrehozva kapcsolat,
az Access figyelmeztetést fog megjeleniteni. Az adatbazisok tablai kozotti kapcsolatok
megjelenitéséhez, hozzdaddsdhoz vagy modositasahoz  véalassza a  meniiszalag
Adatbaziseszk6zok lap Megjelenités/Elrejtés csoportjanak Kapcsolatok parancsat.

A varazslo elinditasahoz 1épjen a meniiszalag Létrehozas lap Urlapok csoportjanak Urlap
varazslo gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyli lenyomdasaval.

A varazslé megjelend ablakaban a TAB illetve a SHIFT+TAB billentylikombinaciokkal tud
navigalni. A varéazslé tovabbi ablakaiban a TAB billentytivel lépkedve nem fogja megtaldlni a
Tovabb, a Vissza, a Mégse ¢és a Befejezés gombokat. Ennek oka az, hogy a varazslo ablak
mas részében talalhatéak ezek a gombok. Ahhoz, hogy ezeket a gombokat aktivalni tudja, az
F6 funkcidbillentylivel at kell 1épnie az ablak gombokat tartalmazo teriiletére. A Tovabb
gomb az ALT+T, a Vissza gomb az ALT+I hivobillentyiivel is barhonnan aktivalhato.

A varézslo elsd lapjan 1épjen a Téablak/lekérdezések kombinalt listamezdre, és nyomja le az
ALT+LENYIL billentyiikombinaciét, majd a nyilbillentyiikkel vélassza ki a sziild
objektumot, jelen esetben a kiadok tablajat. El6fordulhat, hogy a képernydolvasé nem olvassa
fel a lista elemeit. Ebben az esetben a nyilbillentyti minden lenyomasa utan nyomja le az
INSERT+FELNYIL billentyiikombinaciét az aktuélis elem felolvastatasahoz. Ezutin a TAB
billentylivel lépjen a >> (Az 0Osszes hozzdadasa) gombra, és az ENTER billentyli
lenyomésaval mozgassa 4t a kiadok tablajanak 6sszes mezdjét.

A masodik tabla kivalasztdsdhoz a TAB billentylivel 1épjen vissza a Tablak/lekérdezések
kombinalt listamez6re, majd nyomja le az ALT+LENYIL billentyiikombiniciét, és a
nyilbillentytikkel valassza ki a gyermek objektumot, jelen esetben a hangoskdnyvek tablajat.
Ezutan a TAB billentytivel ismételten navigaljon a >> (Az Osszes hozzaadésa) gombra, €s az
ENTER billentyli lenyomasaval mozgassa at a hangoskdnyvek tablajanak osszes mezdjét.
Végiil 1épjen at a Kijelolt mezok listajara, majd jelolje ki a kiadd azonositdjanak mezdjét, €s
mozgassa vissza a < (Eltavolitas) gomb aktivalasaval.

A jobb oldali listamezében mind a kiadok mind a hangoskdnyvek tdbldjanak kivalasztott
mezdi szerepelni fognak.

Ezutan Iépjen tovabb a kovetkezo 1épésre. Ezt megteheti, ha a Hozz4adas és a Torlés gombok
kivételével barhol lenyomja az ENTER billentyiit, vagy az F6 funkciobillentyiivel atlép az
ablak masik részére, ¢és aktivalja a Tovabb gombot.

A kovetkez0 oldalon megadhato a sziil6-gyerek kapcsolat kezelésének tipusa.

Megjegyzés: Ha a varazslo nem teszi fel a Hogyan jelenjenek meg az adatok? kérdést, akkor
az Access nem észlelt egy a tobbhoz kapcsolatot a kivélasztott tablak vagy lekérdezések
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kozott. A varazsld6 miikodése folytatodik, de az Access nem ad hozza segédiirlapot az
tirlaphoz. Ekkor valassza a Mégse gombot, és a tovabblépés eldtt vizsgilja meg a
tablakapcsolatokat.

A Hogyan jelenjenek meg az adatok ablakban eldszor a nyilbillentytlikkel jeldlje ki az egy a
tobbhoz kapcsolatbdl azt a tablat, amely a kapcsolat egy részéhez tartozik. Ha kijeldlte a
sziilotablat, akkor megadhatja, hogy a létrehozandé trlapok adatai hogyan jelenjenek meg.
Sajnos ezeket a valasztogombokat a megszokott navigacios billentyiikkel nem lehet elérni,
ezért mas modszert kell hasznélnia.

A kivalasztasra az egyik lehet6ség, ha lenyomja a kivant valasztdgomb hivobillentyiijét. A
kovetkezd parancsokat hasznalhatja:

+ Urlap segédtirlappal: Alt+U
+ Csatolt tGrlapok: Alt+C

A kivalasztasra a masik lehetéség, ha a képernydolvasd egérkezelési szolgaltatasanak
hasznalataval rékattint a kivant valasztogombra.

A megfeleld valasztogomb kijeldlése utan a nyilbillentytikkel is lehet valasztani a kdvetkezo
lehetdségek koziil:

+ Urlap segédiirlappal: Ennél a tipusnal a sziildtibla mez6éi Oszlopos szerkezetben
jelennek meg, A sziil6tadbla mezdi utan talalhato a gyerektabla nevével megegyez6
cimkéjli tablazat, amiben a gyerektabla rekordjai szerepelnek. A Navigécios ablak
Urlapok szekcidjaban két Gj sor jelenik meg, az egyik alapértelmezett esetben a
szililétabla nevével egyezik meg, a masik a gyerektablaéval, kiegészitve a Segédiirlap
felirattal.

% Csatolt lrlapok: Ennél a tipusnal két egyenrang lrlap keletkezik, alapértelmezetten
az egyik a sziil6-, a masik a gyerektabla nevével. A sziil6tabla alapjan készitett tirlap
fejlécében talalhato, az a - gyerek {irlappal megegyezd nevil - valtogomb, aminek a
bekapcsolasara kiilon lapon, Téblazatos elrendezésben megjelenik a gyerektabla
rekordjait tartalmazé fiirlap. A gombot a SZOKOZ billentyii lenyomasaval lehet
aktivalni. Ismételt megnyomasara a gyerekiirlap lapfiile bezarasra keriil.

Miutdn megadta a sziil6-gyerek kapcsolat kezelésének tipusat, Iépjen tovabb a varazslo
kovetkezd lapjara. Ha a Csatolt Girlapok lehetdséget valasztotta, akkor a tovabblépéssel a
vardzslo utolsoé lapjara keriil. Nyomja le az ENTER billentytit, vagy az F6 funkcidbillentytivel
1épjen at az ablak masik részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

A kovetkez6 ablak csak akkor jelenik meg, ha el6z6leg az Urlap segédiirlappal lehetSséget
valasztotta. Ezen a lapon a segédiirlap szerkezetét adhatja meg. A kovetkezd lehetdségek
koziil valaszthat a nyilbillentyiik segitségével:

+ Tablazatos: Ebben az elrendezésben az adatok tablazatos formaban jelennek meg a
segédlirlapon. A tablazat fejléce tartalmazza a mezdk cimkéit, a sorai a rekordok
értékeit. A sorokban a rekordok mezdinek vezérldi jelennek meg. A segédiirlapon tobb
rekord adatai vannak egyszerre megjelenitve.

+ Adatlap: Ebben az elrendezésben a segédiirlap elemeit, illetve a hozzatartozo
rekordokat a tabla Adatlap nézetéhez hasonlé médon jeleniti meg a program.
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A megjelenési mod megadasa utan Iépjen tovabb a vardzsld utols6 ablakara. Nyomja le az
ENTER billentylit, vagy az F6 funkciobillentylivel 1épjen at az ablak masik részére, és
aktivalja a Tovabb gombot.

A varazslo utolso lapjan irja be az Urlapoknak adand6 cimeket. Az Access a beirt cimek
alapjan nevezi el az Urlapokat, és a segédiirlaphoz beirt cim alapjan cimkézi meg a
segédiirlapot. A valasztogombok segitségével adja meg, hogy meg kivanja-e nyitni az trlapot
Urlap nézetben az adatok megtekintésére és bevitelére, vagy Tervezd nézetben a kialakitas
modositasa céljabol. Végezetil nyomja le az ENTER billentylit, vagy az F6
funkciobillentytivel 1épjen at az ablak masik részére, €s aktivalja a Befejezés gombot.

Az Access létrehoz két trlapot, egyet a folrlaphoz, amely a segédirlap vezérl6elemet
tartalmazza, egyet pedig magahoz a segéduirlaphoz.

5.1.2.6 Urlap 1étrehozasa grafikus médon

A fenti két mddszer segitségével olyan modon hozhat 1étre tirlapot, aminek a kiindulési alapja
tabla vagy lekérdezés. A Microsoft Access az urlap grafikus létrehozéasara is biztosit
lehetdséget. Ez azt jelenti, hogy ugy is lehet tervezni, hogy a felhaszndld elészor a
megjeleniteni kivant vezérléket helyezi el az lrlapon, majd a latvany elkésziiltét kovetden
rendeli hozza az adatbazis elemeit.

A grafikai alapt tervezéshez valassza ki a meniiszalag Létrehozas lap Urlapok csoportjanak
Urlaptervezés vagy Ures tirlap gombjat. Mindkét gomb megnyomasara iires {irlap jelenik meg
a munkateriilet kozéps6 részén, az Urlaptervezés esetén Tervezd, az Ures firlap esetén pedig
Elrendezési nézetben. A 1étrehozést kdvetden a Tervezés lap Vezérlok csoportjabdl az alabbi
vezérléelemeket lehet az Grlapra helyezni:

Beviteli mez6 (szerkesztomezo)
Cimke

Gomb

Valtogomb

Karton vezérldelem (fiilespanel)
Hivatkozas

Webbongészd vezérléelem, ami lehetdvé teszi, hogy weboldalakat jelenitsen meg az
trlapon

Navigécios vezérld

Beviteli lista (Kombinalt listamezd)
Listapanel (Listamez0)
Jelolonégyzet

Vilasztogomb

Melléklet

Segédirlap/segédjelentés

Kép

FErEEFEeEd e

A vezérldelemek tUrlapra helyezéséhez egérhasznalat sziikséges, ezért ennek az lrlapkészitési
modnak az alkalmazasa latassériilt felhaszndlok szamara nem javasolt, illetve az trlap
kinézetének kialakitdsahoz mindenképpen 1até segitség igénybevételére van sziikség.
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5.1.2.7 Urlap tulajdonsigainak megadasa

Urlap szerkesztésekor gyakori feladat egy elem tulajdonsiganak megvaltoztatisa. Ezt
Elrendezési nézetben, a Tulajdonsaglap panelen lehet megtenni. Eléfordulhat, hogy a
Tulajdonsaglap nincs még megjelenitve. A megjelenitéshez jeldlje be a meniiszalag Tervezés
lap Eszk6z6k csoport Tulajdonsaglap gombjat, vagy a kivant elemen allva valassza a helyi
menii Tulajdonsadgok parancsat. Ha a meniiben mar be van jeldlve a parancs, akkor nem kell
tennie semmit. Ha mégis kivalasztja, akkor elrejti a Tulajdonsaglapot. Az F4 funkciobillentyii
lenyomasaval is meg tudja jeleniteni a panelt. A Tulajdonsaglapra 1épéshez hasznalja az F6
funkciobillentyiit. A Tulajdonsaglap az f{rlap torzse utan talalhato, ha az F6
funkciobillentyiivel Iépked az ablak teriiletei kozott.

A munkateriilet jobb szélén megjelend Tulajdonsaglap-panel szamtalan beallitasi lehetéséget
tartalmaz, amiket négy csoportba lehet sorolni. A panelen talalhaté lapfillek kozott a
CTRL+TAB billentyiikombinaciéval tud navigalni. A beallitasok tobbségét nem sziikséges
modositani, de bizonyos tulajdonsagokat érdemes beallitani. Eléfordulhat, hogy a beallitasi
lehetdségeket a képernydolvasdé nem vagy csak részben olvassa fel. Ebben az esetben
hasznalja az INSERT+TAB vagy az INSERT+FELNYIL billenty{iparancsot az aktualis elem
felolvasasdhoz. A valasztasi lehetdségek megjelenitéséhez hasznalja az ALT+LENYIL
billentylikombinaciot.

A Tulajdonsaglap elsé vezérléeleme az a kombinalt listamezd, amibdl kivalaszthato, hogy
melyik elem tulajdonsagai keriiljenek szerkesztésre. A SHIFT+TAB billentylikombinacio
tobbszori lenyomasaval 1épjen a Teljes mez6 kombinalt listamezore, és a nyilbillentytikkel
valassza ki azt az trlapelemet, aminek a tulajdonsagait modositani kivanja. A kivalasztas utan
megjelennek az elem tulajdonsagai a panelen, aminek az alabbi lapjai vannak:

+ Formatum: Ezen a fiilon a mez6 formatumaval, kinézetével kapcsolatos
tulajdonsagokat lehet allitani, pl. Mezd szélessége, magassaga, stb.

+ Adat: Ezen a fiilon a mez6hoz tartozo adattartalommal kapcsolatos tulajdonsagokat
lehet éallitani, pl. meg lehet adni az alapértelmezett értéket, ha ezt a mdogottes
tdblamezOnél nem tette meg. Ha az Urlap létrehozasa jol definidlt tabla alapjan
torténik, akkor ennek a fiilnek a hasznélatara csak kivételes esetben van sziikség.

+ Esemény: Ezen a fiilon a mez6hoz tartozé események adhatoak meg, vagyis hogy mi
torténjen akkor, ha pl. a felhasznal6 megnyom egy gombot, lenyom egy billentytit,
vagy elhagy egy mezdt. Az egyes mezdkre vonatkozé feltételek az adatbéazis-tablaknal
is megadhatoak, a mezdk kozti Osszefliggések ellendrzése viszont sokszor csak
eseményeken keresztiil oldhatéak meg. Pl. ha ismert, hogy a "Harmadik évezred"
kiado 2000-ben alakult, akkor a kiad6 konyveinél a Kiadas éve mezonek nagyobbnak
kell lennie 1999-nél. Ezt példaul az trlap Frissités el6tt tulajdonsaganal lehet
leprogramozni.

+ EBgyéb: Ezen a fiilon egyéb tulajdonsagokat lehet beallitani, pl. hogy az elem
Tabulatorral elérhetd legyen-e, benne legyen-e a tabsorrendben.

+ Osszes: Ezen a fiilon az el6z6 négy fiil 6sszes tulajdonsaga egyszerre lathato.

Sajnos - ahogy a Microsoft Access program tobbi része -, az tlrlapok kezelése is ugy lett
kialakitva, hogy erésen tamaszkodik a vizualitasra és az egérhasznélatra.

Bar az tUrlapok szerkesztése alapvetden vizualis kontrolt igényel, az alabbi legfontosabb
paraméterek latas nélkiil is beallithatoak:
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Lathat6: Az objektum lathatéosaga. A tulajdonsag a Formatum lapon taldlhato,
alapértelmezett értéke Igen. Ha értékét Nemre allitja, akkor Urlap nézetben a mezd -
¢és a hozzatartozé cimke - nem fog megjelenni. MezOk nem lathatova tételére példaul a
belsé azonositd esetén lehet sziikség, ami lényegtelen informécio a felhaszndlo
szempontjabol. Ki is lehetne tordlni a mez6t az trlaprol, viszont lehetnek olyan esetek
- példaul, ha a sziilérekord valamilyen adatanak valtozasakor a gyerekrekordok adatait
is modositani kell -, amikor az azonositd megjelenitése nem torténik meg, de az
adatok rogzitésekor sziikség van ra. A Tervezd és az Elrendezési nézetben a mezd - és
a hozzatartoz6 cimke - tovabbra is lathato lesz.

Szélesség: Az objektum szélessége. A tulajdonsag a Formatum lapon talalhato.
Magassag: Az objektum magassaga. A tulajdonsag a Formatum lapon talalhato.

Fel: Az objektum a jelentésrész bal fels6 pontjatdol mért fiiggdleges tavolsaga. A
tulajdonsag a Formatum lapon taldlhato. Korlatozottan valtoztathato, pl. az Oldallab
rész oldalszam-kijelzésénél.

Balra: Az objektum az trlaprész bal fels6 pontjatdl mért vizszintes tivolsaga. A
tulajdonsag a Formatum lapon talalhato.

Zarolt: Az objektum megvaltoztathatosaga. A tulajdonsag az Adat lapon taldlhato,
alapértelmezett értéke Nem. Ha értékét Igenre allitja, akkor a mez6 csak olvashatova
valik, nem tudja szerkeszteni. Viszont - ellentétben az Engedélyezve tulajdonsag Nem
értekre allitdsaval - a mez6 tovéabbra is elérheté a TAB billentytivel. Zarolasra példaul
akkor van sziikség, ha az {lrlapon olyan mez6ét kivdn megjelenitve, aminek az
informacidtartalmat a felhasznalonak célszerti latnia, viszont nem szabad modositania.
llyen informaciéo példaul, hogy a hangoskonyv ki van-e koOlcsondzve. Ezt a
hangoskonyvek kezelésénél célszerli megmutatni a felhaszndlonak, viszont a
modositast nem lehet engedélyezni, mivel ez az informaci6 a kdlcsonzések lrlapjan
kertil beallitasra.

Engedélyezve: Az objektum engedélyezett-e. A tulajdonsag az Adat lapon talalhato,
alapértelmezett értéke Igen. Ha értékét Nemre allitja, akkor a mezd - a Zarolt
tulajdonsdghoz hasonléan - nem lesz szerkeszthetd. A kiilonbség az, hogy a mezé nem
lesz elérhetd a TAB billentylivel, nem fog szerepelni a tabsorrendben. Az
Engedélyezve tulajdonsdg beallitaisa akkor sziikséges, ha egyes mezdk
szerkeszthet0sége mas mezok beallitasaitol fiigg. Példaul, ha a kdnyvtari tag adatainak
igazolasara szolgald dokumentum tipusat tarold mezd értékei személyi igazolvany,
utlevél, jogositvany illetve egyéb lehet, akkor sziikség van az Egyéb okirat
megnevezése szerkesztomezore, de ezt csak akkor kell engedélyezni, ha az okmany
tipusa Egyéb.

Tabuléator: Az objektum elérhet6-e a TAB billentyli hasznalataval, szerepel-e a
tabsorrendben. A tulajdonsadg az Egyéb lapon talalhato, alapértelmezett értéke Igen.
Ha értékét Nemre allitja, akkor a TAB billentytivel torténd bejaraskor erre a mezdre
nem keriil a fokusz.

Bejarasi index: Az objektum sorszdma a tabsorrendben. A tulajdonsag az Egyéb lapon
talalhato. Minél kisebb a mezd értéke, annal elébb fog szerepelni a mezd a
tabsorrendben.

Adatlap nézet engedélyezése: A tulajdonsag az Urlap objektumnal allithato be. A
Formatum lapon talalhat6, alapértelmezett érteke Nem. Ha értékét Igenre allitja, akkor
az Urlap nézeteinek valasztasi lehetdségei koz¢é bekeriil az Adatlap nézet.

Mez6 tipusa: Ez a tulajdonsag nem a Tulajdonsaglapon szerepel. Eléréséhez nyomja le
a Helyi menii gombot, majd vélassza a Tipus megvaltoztatdsa lehetdséget. A
megjelend almeniiben latszanak a lehetséges tipusok, de csak azok aktivak, amikre az
adott mezd atvaltoztathato. (Jelolonégyzetet példaul valasztogombba at lehet alakitani,
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de beviteli mez6évé nem.) Az tlrlap 1étrehozasakor meghatarozott vezérlo tipusat akkor
érdemes megvaltoztatni, ha példaul a hangoskonyvtarba nem tetszéleges kiadok miivei
keriilhetnek, hanem ezek listdja meghatarozott. Ekkor célszeri a szerkesztémezot
kombinalt listava alakitani. Az Igen/Nem tipust mezdk jelolénégyzetként vannak
reprezentalva. Ez logikus megoldas, viszont a képernydolvaso jelenleg nem olvassa fel
az Access programban talalhato jelolonégyzeteket, ezért ezt érdemes valasztogombra
valtoztatni.

+ Sorforréas tipusa: A tulajdonsag a kombinalt listamezd tipusti objektumoknal allithato
be. A lista értékeinek szarmaztatasi tipusat hatarozza meg. Az Adat lapon talalhato,
alapértelmezett értéke Tabla/lekérdezés. Ebben az esetben a Sorforras tulajdonsag
értékeként olyan lekérdezést kell megadni, ami egyetlen oszlopot jelenit meg. Ha a
lista elemeit nem kiilon tdblaban kivanja tarolni, akkor vélassza a Lista értéket. Az
ALT+LENYIL billentyiikombinacioval lenyithatja azt a listat, ahonnan a kivant érték
kivalaszthato.

+ Sorforras: A tulajdonsag a kombinalt listamezd tipust objektumoknal allithatd be. A
lista értékeinek szarmazdsi helyét hatdrozza meg. Az Adat lapon talalhato,
alapértelmezett értéke iires. Ha a Sorforrds tipusa mezd Tébla/lekérdezés, akkor a
mezébe 1épve az ALT+LENYIL billentyiikombinaciéval megnyithatja azt a listat,
amelyben az adatbazisban talalhato tablak és lekérdezések talalhatoak. A helyi menii
Szerkesztés elemének kivalasztasaval vagy a CTRL+F2 billentylikombinacio
lenyomasaval kozvetleniil is Osszeallithato a lekérdezés. Ha a Sorforrés tipusa mezé
értéke Lista, akkor a lista értékeit "" jelek kozé téve, pontosvesszdvel elvalasztva
adhatja meg. A helyi menii Szerkesztés elemének kivalasztasaval vagy a CTRL+F2
billentyllkombindci6 lenyomasaval megjelenitheti a Listatételek szerkesztése
parbeszédpanelt, ahol kiilon sorokba beirhatja a listaclemeket.

5.1.3 Urlap hasznalata Gj rekordok beviteléhez

Az el6zd fejezetben részletesen bemutatdsra keriilt, hogyan lehet Uj {irlapot létrehozni. A
kovetkezd fejezetek azzal foglalkoznak, hogy az elkészitett {irlap felhasznaloja - példaul a
konyvtaros - hogyan tudja a szokasos alapmiiveleteket - uj rekord bevitele, rekord torlése,
adatok modositasa - végrehajtani. Uj rekord bevitele Urlap, Elrendezési vagy Adatlap
nézetben torténhet.

Uj rekord hozzaadasa esetén valassza a meniiszalag Kezd6lap lap Rekordok csoportjanak Uj
gombjat, vagy nyomja le a CTRL+SZAMBILL PLUSZ billentyliparancsot. Az 1j rekord
létrejon, és a kurzor annak els6 mezdjére keriil. A megfelelé mezékbe gépelje be az 0j rekord
adatait. A menili csak abban az esetben hasznalhatdé uj rekord létrehozasara, ha annak
megjelenitése nincs letiltva.

Ha az utolso6 rekord utols6é mezdjén allva lenyomja a TAB, az ENTER vagy a nyilbillentyiik
valamelyikét, akkor is 1étrejon egy 0 rekord.

Az alabbi moddszerekkel is 1étre tud hozni 0j rekordot a felhasznalo:

+ Az {irlap aljan talalhato, a rekordmutaté mozgatasara szolgalo teriileten aktivalni kell
az Uj (iires) gombot. A rekordmutatd mozgatasara szolgalé teriiletre az ALT+F5
billentylikombinéci6é lenyomasaval tud I1épni. A teriilet gombjai kozott a TAB és a
SHIFT+TAB billentyiilk nyomogatasaval tud navigalni. Ekkor a program menti az
aktualisan szerkesztett rekord adatait, majd 1j, iires adatokat tartalmaz6 rekordot hoz
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l1étre az adatbazisban. Az lrlap ezt az iires rekordot fogja tartalmazni, ennek az adatait
lehet kitolteni.

+ Az Urlap aljan talalhatd, a rekordmutatd mozgatasara szolgalo teriileten aktivalni kell
az Utols6 gombot. Ekkor az trlap a tabla utols6 rekordjat fogja tartalmazni. Ha a
felhasznalo aktivalja a Kovetkez6 gombot, akkor az trlap 0j rekordot jelenit meg. (Ez
a modszer nehézkesebb, mint az el6z0.)

+ Az lrlapon a fejlesztd Rekord hozzdaddsa gombot helyezhet el. Ehhez Tervezd vagy
Elrendezési nézetben vélassza a meniiszalag Tervezés lap Vezérlok csoportjanak
Vezérl6k gombjat, majd a megjelend lehetdségek kozil a BALRA- vagy a
JOBBRANYIL billentyiik segitségével keresse meg a gomb vezérldelemet, és nyomja
le az ENTER billentyiit a kivalasztashoz. Amikor 1étrejon a gomb, még egyszer le kell
nyomnia az ENTER billentyiit, hogy elinduljon a vezérléelem varazsloja. A varazslo
segitségével be tudja allitani a gomb tulajdonsagait. A Parancsgomb vardzslo
ablakaban a Kategoriak listajaban a nyilbillentytlikkel jelolje ki a Rekordmiiveletek
elemet, majd a TAB billentytivel 1€pjen at a Miiveletek listajaba, és a nyilbillentytikkel
vélassza ki az Uj rekord hozzaadasa parancsot. A varazsld kovetkezd ablakaba az
ENTER billentyii lenyoméséaval tud tovabblépni.

+ A kovetkez6 ablakban a nyilbillentytik segitségével ki kell vélasztania, hogy szdveg
vagy kép legyen a gombon. Ha a szoveg lehetdséget valasztja, akkor a TAB
billentytivel 1épjen at a szerkesztdmezObe, €s adja meg a vezérléelem nevét. Kép
valasztdsa esetén aktivalja a Tall6zds gombot, és valasszon egy képet. Ezutdn a
varazslo kovetkezd ablakara 1épjen az ENTER billentyi lenyomésaval. Az utolsd
1épésben meg kell adnia, hogy mi legyen a gomb neve. A megnevezés fontos, hiszen a
képerny6olvaso ezt fogja felolvasni. Gépelje be a nevet, majd nyomja le az ENTER
billentylit. A vardzslonak ezekre az adatokra van sziiksége a parancsgomb
létrehozasahoz. Adatbevitelkor a gomb meg fog jelenni az trlapon. A gomb az trlap
megfeleld részére torténd igazitasa latd segitséget igényel.

Ha az Grlap Tablazatos vagy Adatlap szerkezetli, akkor a program az adatbazisban szerepld
rekordok utan iires sort jelenit meg, amelynek elsé mez&jében az (Uj) sz6 szerepel. Ha erre a
rekordra navigdl - példaul a CTRL+END billentyiiparanccsal -, és szerkeszteni kezdi annak
mez0it, 1étrejon az Uj rekord. Egytttal {1 sor jelenik meg a tdblazatban.

Az 1) rekord mentése az el6z0 rekordra torténd navigaldssal vagy a CTRLAS
billentylikombinédcié lenyomasaval torténhet. Az {rlapra - a Rekord hozzaadasa gomb
elhelyezésével megegyez6 mddon - Rekord mentése gomb helyezhetd el. Ehhez vélassza a
Parancsgomb varazslo ablakaban a Rekordmiiveletek kategoria Rekord mentése miiveletét.

5.1.4 Urlap hasznalata rekordok torléséhez

Rekord torléséhez a nyilbillentyiikkel 1épjen a torlendé elemre, majd jelolje ki azt a
SHIFT+SZOKOZ billentylikombinacioval. A torlendd rekord kijelolése utan lépjen a
meniiszalag Kezdélap lap Rekordok csoportjanak Torlés gombjara, az ALT+LENYIL
billentylikombinacidval gorditse le, majd valassza a Rekord torlése parancsot.

A DEL billentyiivel vagy a CTRL+SZAMBILL MINUSZ billentyiikombinacioval is torélheti
a kijeldlt rekordot.

A torlés parancs kiadasa utan figyelmeztetd ablak jelenik meg. Ha valoban tordlni akarja a
rekordot, valassza az Igen gombot.
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Megjegyzés: A CTRL+SZAMBILL MINUSZ billentyiiparancs hasznalata eltt nem
szlikséges kijeldlni a torlend6 rekordot, elegendd ralépni arra.

A t6rolni kivant rekordra a rekordmutaté mozgatasara szolgald teriilet Elsé rekord, El6z6
rekord, Kovetkezo rekord és Utolsé rekord gombjainak aktivalasaval is ra tud navigalni. A
rekordmutatd mozgatasara szolgalo teriiletre az ALT+FS billentylikombinacioé lenyomaséaval
tud 1épni. A teriilet gombjai k6zott a TAB illetve a SHIFT+TAB billentylik nyomogatasaval
tud navigalni.

Az trlapra - a Rekord hozzaadéasa gomb elhelyezésével megegyezé modon - Rekord torlése
gomb is elhelyezhetd. Ehhez vélassza a Parancsgomb varazslé ablakaban a Rekordmiiveletek
kategoria Rekord torlése miiveletét.

5.1.5 Urlap hasznalata a rekordban lévé adatok hozzaadasahoz,
modositasahoz, torléséhez

Navigaljon arra a rekordra, amelyhez adatokat kivan hozzaadni, majd gépelje be a megfeleld
mezokbe a sziikséges informacidkat. A rekord mezdéin az ENTER illetve a TAB ¢és a
SHIFT+TAB billentyiiparancsokkal tud navigalni. A BALRA-, illetve a JOBBRANYIL
billentytik is hasznalhatoak a rekord mezdin torténd navigaciora.

A rekordrdl torténd lelépés esetén a program automatikusan menti a tartalmat, amennyiben a
beirt adatok megfelelnek a beallitott mezdtulajdonsagoknak. Nem megfeleld adatok esetén
hibatizenetet jelenit meg a program. Ezutan lehetdsége van az adatok modositasara, a hiba
kijavitasara.

Az tUrlapra - a Rekord hozzaadasa gomb elhelyezésével megegyez6 modon - Rekord mentése
gomb helyezhetd el. Ehhez valassza a Parancsgomb vardzslo ablakaban a Rekordmiiveletek
kategoria Rekord mentése miiveletét.

Rekord tartalmanak feliilirasahoz 1épjen a kurzorbillentylikkel a mddositando celldra, majd
gépelje be az 1) adatot.

Ha a meglévé adatot nem kivanja teljesen feliilirni, csak részben modositani, nyomja le az F2
billentyiit, és végezze el a kivant valtoztatasokat. Végezetiill az ENTER vagy a TAB
billentylivel zarja le a cella szerkesztését. Ha nem kivanja a modositasokat megtartani,
nyomja le az ESC billenty(it. A adatbeiras visszavonasara is van lehet6ség, ehhez nyomja le
CTRL+Z (visszavonas) billentyliparancsot.

Adatok torléséhez 1épjen a torlendd adat rekordjéra.

Navigaljon a nyilbillentyiikkel vagy a TAB illetve a SHIFT+TAB billentyiikkel a torlendd
adat celldjara, €és nyomja le a DEL billentytit.

A teljes rekord torlésére haszndlja a CTRL+SZAMBILL MINUSZ billentytikombinéciot.

5.1.6 Szoveg beirasa és moédositasa az (irlap fejléceiben és labléceiben

Az Girlapok 1étrehozasat és hasznalatat bemutato fejezetekben ismertetésre keriilt, hogy milyen
vezérldelemeket, milyen elrendezésben, csoportositasban lehet elhelyezni, hogy a mogottes
adatok kezelhetdek legyenek. Ezek a vezérléelemek az {irlap Torzs részén taldlhatdak - kivéve
a csatolt Urlap megnyitasara, illetve bezarasara szolgald valtdgombot -, azonban az
tirlapoknak lehet fejléce - Urlapfej - és labléce - Urlaplab - is. Ha az trlap tabla, illetve
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lekérdezés alapjan vagy a vardzsld hasznalatdval jon 1étre, akkor bizonyos esetekben a fejléc
elemei is kitoltésre keriilnek, pl. az irlap mentéskor adott cime.

A fejlécbe illetve a lablécbe lehet elhelyezni az trlap cimét, emblémajat - példaul a céges
logoét -, illetve az trlap megnyitdskori datumat és idopontjat. Az embléma és a cim csak az
trlap fejlécében, a daitum ¢és az idopont a fejlécben és a 1ablécben is elhelyezhetd.

Elrendezési nézetben megjelenik az trlap fejléce, de a labléce nem. Bar tervezd nézetben a
labléc is megjelenik, azt a nézetet a képernydolvasok nem kezelik megfeleléen. Ebbdl
adddoan a labléc elkészitéséhez 1at6 segitségre van sziikség.

A fejléc teriiletére 1épéshez el6szor jelenitse meg az {lirlapot elrendezési nézetben, majd az F6
funkciobillentylivel navigéljon a fejléc teriiletére. A fejléc a meniiszalag és az Urlap torzse
kozott taldlhato, ha az F6 funkcidbillentyiivel navigdl az ablak teriiletei kozott.

A fejlécben aktualisan megtalalhato elemek kozott a TAB illetve a SHIFT+TAB billentytikkel
tud navigalni. Alapértelmezetten csak az trlap cime talalhatd meg ezen a teriileten. Ha a
tablazatos elrendezést hasznalja, akkor megjelennek az tirlapon taldlhatdé mezdk nevei is a cim
mellett. Lehetdsége van az trlap cimének atiradsara. Lépjen a cim mezodre, majd nyomja le az
ENTER billenty(it, vagy hasznalja az F2 funkciobillentyiit a szerkesztémodba Iépéshez.
Gépelje be az 11j nevet vagy modositsa a meglévot, majd az ENTER billentyli lenyomasaval
véglegesitse a cimet. Lehetésége van a cimen kiviil embléma vagy datum beillesztésére is.

Embléma elhelyezéséhez 1épjen a meniiszalag Tervezés lap El6fej/ElSlab csoportjanak
Embléma gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyli lenyomésaval. A gomb aktivalasara
megjelenik a Kép beszlrasa fajlvalasztd ablak, aminek segitségével kivalaszthatja a
felhasznélni kivant képfajlt. A képfajl kivalasztasa utdn az objektum megjelenik a fejléc
alapértelmezett helyén Automatikus Embléma0 néven. A fejlécen a SHIFT+TAB billentyti
tobbszori lenyomasaval talalhatja meg ezt az elemet.

A Tulajdonsaglapon megvaltoztathatd a kép szélessége, magassaga, illetve a bal felsé sarok
pozicidja. A Fel tulajdonsag hatarozza meg, hogy a bal felsé sarok milyen tavolsagra legyen
fliggblegesen a fejléc bal felsdé sarkdhoz képest, a Balra bedllitasaval pedig a vizszintes
tavolsagot adhatja meg. Ezek a tulajdonsédgok a Formatum fiilon talalhatoak.

A Tulajdonsaglapra 1épéshez kétszer nyomja le az F6 funkciobillenty(it abban az esetben, ha a
fejléc teriiletén tartozkodik. Ne feledje ellendrizni, hogy a Tulajdonsaglap meg van-e
jelenitve. Nézze meg, hogy a helyi menii Tulajdonsagok parancsa be van-e jelolve.

A Tulajdonsaglapon a SHIFT+TAB billentylikombinacioval 1épjen a Teljes mezé kombinalt
listamezOre, majd a nyilbillentyilikkel véalassza ki az Automatikus Embléma0 lehetdséget.
Ezutdin a TAB billentylivel visszatérhet a Tulajdonsaglap bedllitasi lehetdségeire, ahol
megadhatja a kivant beallitasokat.

Ujabb cim hozzaadasahoz 1épjen a meniiszalag Tervezés lap Eléfej/Elélab csoportjanak Cim
gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyli lenyomasaval. A gomb aktivaldsira a cim
megjelenik a fejléc alapértelmezett helyén. A fejlécen igy tobb cim mez6 is megadhato.

A Tulajdonsaglapon megvaltoztathatd a cim alapértelmezett szovege a Cim tulajdonsag
megadasaval, szélessége, magassaga, illetve a pozicigja a Fel és a Balra tulajdonsagok
beallitasaval. Ezek a tulajdonsadgok a Formatum fiilon talalhatoak.

A Tulajdonsaglapra 1épéshez kétszer nyomja le az F6 funkciobillenty(it abban az esetben, ha a
fejléc teriiletén tartozkodik. Ne feledje ellendrizni, hogy a Tulajdonsaglap meg van-e
jelenitve. Nézze meg, hogy a helyi menii Tulajdonsadgok parancsa be van-e jeldlve.

A Tulajdonsaglapon a SHIFT+TAB billentylikombinacioval 1épjen a Teljes mezé kombinalt
listamezore, majd a nyilbillentylikkel valassza ki az Automatikus Fej0 vagy a Cimke2,
Cimke4, Cimke6, CimkeS ... stb. lehetdséget.
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Ha az Urlap eszkoz segitségével hozta létre az tGirlapot, akkor Automatikus FejO néven fogja
megtalalni a cimet, de ha az Urlap varazslot hasznalta, akkor Cimke néven fog szerepelni a
kombinalt listaban. A Cimke elem att6l fliggden tartalmaz szdmot, hogy az lrlaphoz hany
mez0 lett hozzdadva. Minden mez6 2 szammal noveli az értéket. Ha példaul, az tirlap 5 mez6t
tartalmaz, akkor Cimkel0 néven fogja megtalalni az elemet a Teljes mez6 kombinalt
listamezOben. A cim kivalasztdsa utdn a TAB billentytivel visszatérhet a Tulajdonsaglap
beallitasi lehetdségeire, ahol megadhatja a kivant beallitasokat.

Datum és idSpont elhelyezéséhez 1épjen a meniiszalag Tervezés lap Elofej/Elolab
csoportjanak Datum és id6 gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyli lenyomasaval. A
gomb aktivalasara megjelenik az a parbeszédpanel, ahol a megfeleld jelolonégyzet
bejelolésével megadhatd, hogy a datum illetve az id6 hozza legyen-e adva az tirlaphoz, illetve
beallithatd a datum ¢és az idépont formatuma. Az OK gomb aktivalasara vagy az ENTER
billentyli lenyomdsara a kivalasztott elemek megjelennek a fejléc alapértelmezett helyén
Automatikus Datum néven.

A cim és az embléma tulajdonsdgaihoz hasonléan a datum és az id0 tulajdonsagai is
beallithatéak. A tulajdonsaglap Teljes mez6 kombinalt listamez6jében Automatikus Datum
néven taldlja meg a datumelemet. Az objektumok a ldblécre is athelyezhetdek, de ehhez
egérhasznalatra, illetve 1atd segitség igénybevételére van sziikség. Ha létre lett hozva a labléc,
akkor Elrendezési nézetben ra lehet 1épni az F6 funkciodbillentytivel.

A fentieken kiviil a fejlécben ¢€s a 1ablécben tetszdleges vezérldelemek elhelyezhetoek.

A tovabbi vezérléelemek trlapra helyezéséhez egérhasznalat sziikséges - illetve az
alapértelmezett elemek igazitasdhoz ajanlott, -, ezért a fejléc és a labléc kinézetének
beallitasdhoz 14t6 segitség igénybevételére van sziikség.

5.1.7 A tablak, lekérdezések elrejtése, (irlap inditasanak beallitasa az
adatbazis megnyitasakor

Az el6z0 fejezetekben ismertetésre keriilt, hogy hogyan kell felépiteni az trlapokat. De
hogyan lehet biztositani, hogy a felhasznalok csak az {irlaphoz férjenek hozza, a tablakat,
lekérdezéseket ne tudjak elérni?

Készitsen masolatot az adatbazisrol. (Erre azért van sziikség, hogy ha valami probléma adodik
a bedllitdsok soran, Ujra tudja kezdeni a miveletsort, ne kelljen a téves beallitdsok
visszaallitasaval foglalkoznia.)

A meniiszalagon valassza ki a Fajl lapot. A FEL illetve a LENYIL billentyiikkel navigaljon a
Beallitasok meniipontra. (Mivel a Beallitasok a legutols6 meniipont, ezért célszerli a F4jl lap
megnyitasa utin egyszer lenyomni a FELNYL billentyfit.)

Az ENTER billentyli lenyomasaval aktivéalja a mentipontot.

A megjelend ablak bal oldalan a beallitasi csoportok taldlhatoak, a jobb oldalon pedig az
egyes csoportokhoz tartozo beallitasi lehetdségek.

A beallitasi csoportok kozott a kezdSbetiivel vagy a FEL- és a LENYIL billentyiikkel
navigalhat.

Valassza ki az Aktudlis adatbazis csoportot, ez feliilrél a masodik.

A TAB billentyli lenyomasaval 1épjen at az Aktualis adatbazis csoport beallitasi lehetdségeire.
Az elsé mezdé, amit ki kell toltenie az Alkalmazasnév. Irja be az alkalmazas nevét, pl.
"Hangoskonyvek kezelése".
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A TAB billentyli ismételt lenyomasara az Alkalmazas ikonja mezdére keriil a fokusz. A
mezbbe torténd begépeléssel vagy a Tallo6zds gomb megnyomasaval kivalaszthatja az
alkalmazas ikonjat, de ez nem kotelezd. Ha kivalasztotta az ikont, akkor aktivva valik az Az
tirlapok és kimutatasok ikonja is ez legyen jelolénégyzet. Ha ezt a SZOKOZ billentytivel
bejeloli, akkor az alkalmazas soran megjelend trlapok illetve kimutatasok ikonja is ez lesz.

A kovetkezé kitdltendd mezé a Megjelenitendd trlap. A kombinalt listamezO6bdl a
nyilbillentylikkel valassza ki azt az objektumot, jelen esetben a hangoskdnyvek trlapjat,
amely az alkalmazas kiindul¢ feliilete lesz.

Nyomja le az ENTER billentyiit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Ekkor az "A megadott beallitdsok érvénybe Iéptetéséhez be kell zarnia, majd ujra meg kell
nyitnia a jelenlegi adatbazist" {izenet jelenik meg.

Zarja be, majd nyissa meg Ujra az adatbazist. Az ismételt megnyitast kovetden a
Hangoskonyvek tirlapot latja.

Ezzel a feladat egyik felét megoldotta, hatra van még az tUrlapon kiviili részek elrejtése.
Ehhez ismét nyissa meg a F4jl lapon a Beallitasok mentipont Aktualis adatbazis csoportjat, és
az alabbi jelolonégyzetek bejelolését sziintesse meg:

Allapotsor megjelenitése

Access specidlis billentyiik hasznalata

Urlapok vezérldinek megjelenitése az érvényes Windows-szindsszeallitasnak
megfelelden.

Elrendezés nézet engedélyezése

A téblatervek Adatlap nézetben is modosithatok

Navigacids ablak megjelenitése

Teljes meniik engedélyezése

Alapértelmezett helyi meniik engedélyezése

FEFEEE O F

Ha ismét bezarja, illetve megnyitja az adatbazist, akkor most mar csak az trlapot, a Kezddlap
¢és Fajl lapot talalja meg.

Végezetill az Intéz0 segitségével keresse meg az adatbazis fajljat a merevlemezen, és
készitsen rdla hivatkozast az Asztalra.

Ha az Asztalon talalhat6 ikont aktivélja, megnyilik az Access adatbazis-kezeld, és megjelenik
benne a kezddiirlap.

Ha - szakemberként - sziiksége van arra, hogy belenézzen az adatbazisba, valassza a Fajl lap
Adatvédelmi beallitasok meniipontjat. A megjelend ablakban vélassza az Aktualis adatbazis
beallitasi csoportot, és jelolje be a fenti jelolonégyzeteket.
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6 A nyomtatott anyag

6.1 Jel ent ések és adatok exportj a

Jelen fejezet célja annak bemutatasa, hogy a tarolt informacidokbol hogyan lehet jelentéseket
késziteni, illetve hogyan lehet az adatokat exportalni.

6.1.1 A jelentést arra hasznaljuk, hogy a tablabdl vagy a lekérdezésbél
kivalasztott informaciét kinyomtassuk

Az el6z0 fejezetekben bemutatasra keriilt, hogyan lehet adatbazisba szervezni, illetve
kiilonb6z6 moédokon karbantartani, kezelni a tarolt informacidkat. Eléfordulhat azonban, hogy
a rendszer adatairdl olyan személyek - pl. a kdnyvtar vezetdje - kivannak tdjékozodni, akik
nem kezelik a programot. llletve olyan - jellemzéen Osszesitett - adatokra van sziikségiik,
amelyek a karbantartdo felillet hasznalataval csak nehezen, sok manudlis munka &aran
allithatoak eld.

Ha a vezet6 azt szeretné tudni - pl. a kdvetkez évi beszerzések meghatarozasara -, hogy az
adott évben mely szerzok miivei voltak a legnépszerlibbek, a karbantart6 feliilet hasznalataval
ezt csak Uigy tudja megtenni, ha végiglapozza a kdlcsonzések tablajat, minden egyes tételnél
megkeresi a szerzot, és ezt Excel tdblaban vagy papiron jegyzeteli.

Ennél sokkal kényelmesebb megoldas olyan jol strukturalt, kimenetli lekérdezés készitése,
ami a szerzOk nevét és miiveik kdlcsonzési szdmat mutatja meg. (Akar havi bontasban, hogy
lehessen latni, hogy adott szerz6 miveire folyamatos igény mutatkozik-e, vagy csak valami
esemény, pl. ir6-olvaso taldlkozo6 miatt nétt meg ideiglenesen az érdeklddés.)

Olyan helyzetek is adodhatnak - pl. éves leltar készitésekor -, amikor nem célszerli a
hangoskonyvek tablajat végiglapozni, majd a konyvtarban egyesével ellendrizni a tételeket,
hanem olyan listara van sziikség, ami a tarolasi rendhez - pl. a szerzd neve szerinti betiirend -
igazodva mutatja ki azokat a kdnyveket, amelyek éppen a kdnyvtarban talalhatoak, nincsenek
kikolcsonozve. A fenti feladatok megoldasara - listdk, statisztikak, illetve kimutatasok
készitésére - lett bevezetve a jelentés fogalma.

6.1.2 Tablan, lekérdezésen alapulé jelentés létrehozasa és elmentése

6.1.2.1 Jelentések

A jelentések tablakbol és lekérdezésekbdl szarmazd adatokat, valamint a készitéskor
1étrehozott elemeket (példaul cimkéket, cimsorokat és abrakat) tartalmaznak. A jelentés
alapjaul szolgalo adatokat tartalmaz6 tablakat és lekérdezéseket mas néven "rekordforrasnak™
nevezziik. Ha a jelentésben megjeleniteni kivant mez6k mind egyetlen tabla részét képezik,
akkor a tabla a jelentés rekordforrasa. Ha tobb tablabol kivan mezdket megjeleniteni, egy
vagy tobb lekérdezést kell rekordforrasként hasznalnia.
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6.1.2.2 Jelentések nézetei

A jelentést az alabbi nézetekben lehet megjeleniteni:

+ Jelentés nézet: Ez a legaltalanosabb, a jelentés végsé tartalmanak megtekintésére is
hasznalhat6 nézet.

+ Tervezé nézet: A jelentés szerkezetének - beleértve az elemek elhelyezkedését is -
modositasara szolgaldé nézet. Ennél a nézetnél alapértelmezetten racsos segédvonalak
is latszanak. A jelentések tervezd nézetét a képernydolvasok nem kezelik jol, ezért ha
teheti, ne hasznalja ezt a nézetet.

+ Elrendezési nézet: Ennél a nézetnél megvaltoztathatd a vezérléelemek elrendezése.
Mivel az elrendezési nézetet jol kezelik a képernydolvasok ezért ajanlott ennek a
nézetnek a hasznalata.

+ Nyomtatasi kép: Ez a nézet abban kiilonbozik a Jelentés nézettdl, hogy a jelentés
végsd tartalmat a nyomtatds beallitdsainak megfelelden, oldalakra tordelve mutatja
meg.

A nézetek kozotti valtds a meniiszalag Kezddlap ¢és Tervezés lap Nézetek csoport Nézet
gombjanak legdrditésével (ALT+LENYIL) vagy az allapotsor hasznalataval lehetséges. Az
allapotsor jobb szélén szerepel a harom nézet ikonja. Az Allapotsorra az F6
funkciobillentytivel tud atlépni.

6.1.2.3 Jelentéskészités a Jelentés eszkozzel

Ha gyorsan kivan jelentést késziteni, érdemes a Jelentés eszkozt valasztani, ami azonnal
létrehozza a riportot anélkiil, hogy Onnek egyéb adatokat kéne megadnia. Az elkésziilt
jelentés az alapjaul szolgald tabla vagy lekérdezés minden mezdjét megjeleniti. Ugyan a
Jelentés eszkozzel nem készithetd el a végleges, letisztult allapot, azonban segitségével
egyszertien attekinthetéek a mogottes adatok. Az elkésziilt jelentést mentheti, €s igény szerint
modosithatja.

Nyissa meg az adatbazist, és - ha sziikséges - az F6 funkciobillentylivel navigaljon a
Navigacios ablakra. A Navigaciés ablakban a nyilbillentylikkel valassza ki a jelentés
rekordforrasaként hasznalando tablat vagy lekérdezést. (Pl. leltar készitéséhez hozzon létre
olyan lekérdezést, amely a nem kolcsonzott allapotu konyveket jeleniti meg a szerzd neve
szerinti betlirendben.) A jelentés elkészitéséhez nem feltétleniil sziikséges lekérdezést
késziteni - a kivant szlréseket, rendezéseket illetve csoportositdsokat a jelentés elemein
keresztiil is be lehet allitani -, de sok mezo6t illetve adatot tartalmazo tabla esetén célszert.

Figyeljen arra, hogy a kivélasztott tabla ne legyen Tervezd nézetben megnyitva.

Lépjen a meniiszalag Létrehozas lap Jelentések csoportjaban a Jelentés gombra, majd nyomja
le az ENTER billentyfit.

A miivelet hatdsara az Access program elkésziti a jelentést, és a munkateriilet kozépso részén
- a bedllitasoktol fliggben 1) ablakban vagy 10j lapfiilon - Elrendezési nézetben megjeleniti azt.
A létrejovo jelentésen az Osszes mezd szerepel, tabldzatos forméaban. A tiblazat folott az
egyes mezOk cimkéje talalhatdo. A cimkék szovege megegyezik a hozzdjuk tartozd6 mezd
nevével. A mezd vezérldje az adattipus alapjan keriil meghatarozésra, a széveges mezdok
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szerkesztomezOkként, a logikai értékek jelolonégyzetként keriilnek megjelenitésre. (A
vezérlok tipusa csak az adat megjelenitési formdjat hatdrozza meg, azok tartalma nem
valtoztathatd meg.) A mezdk kozott a TAB illetve a SHIFT+TAB billentyiikombinaciokkal
tud 1épegetni. Ha elrendezési nézetben az F6 funkcidbillentyiivel navigal az ablak kiilonbz6
részei kozott, akkor a jelentés alabbi teriileteire tud ralépni:

Jelentésfej
Oldalfej
Csoportfej
Torzs
Oldallab
Csoportlab
Jelentéslab

e

A Csoportfej és Csoportlab teriiletek csak akkor jelennek meg, ha csoportositidst vagy
csoportositast €s Osszesitést adott meg valamely mezdre.

Ha sok mez6 talalhato a jelentésben, eléfordulhat, hogy az egy oldalnal hosszabb lesz. Miel6tt
barmiféle miiveletet végezne, célszerli a nem sziikséges oszlopokat tordlni. Oszlop torléséhez
a TAB billentytivel 1épjen az adott oszlopra, majd valassza a helyi menii Oszlop torlése
parancsat.

Az elkészitett jelentés adatai sziirhetdek. Jelentés vagy Elrendezési nézetben navigaljon a
TAB billentylivel a szlirni kivant oszlop valamelyik elemére, majd nyomja le a Helyi menii
billentylit. A megjelend helyi meniiben az aldbbi lehetdségek koziil valaszthat:

+ Szoveges mezd esetén:

- Valassza a Szovegszlirok meniipont valamelyik meniipontjat (Egyenld..., Nem
egyenld..., Kezdete..., Kezdete nem..., Tartalmazza..., Nem tartalmazza..., Vége,
Vége nem...). A meniipont kivalasztisara megjelend ablakban adja meg a szlirendd
értéket.

- A Szovegsziirdk meniipont alatt dinamikus elemek talalhatdak, amelyek az Egyenld
X, a Nem egyenlé X, az Ertékének része X és a Nem tartalmazza X feliratokat
tartalmazzak, ahol X annak a rekordnak a mez6értéke, ahol a fokusz talalhat6. Ha a
mezdérték egy része kijelolt, akkor a kijeldlés szerepel a meniielemekben.

+ Numerikus mez0 esetén:

- Vilassza a Szamszlir6k meniipont valamelyik meniipontjat (Egyenld..., Nem
egyenld..., Kisebb, mint..., Nagyobb, mint..., Intervallum...). A meniipont
kivalasztasara megjelend ablakban adja meg a szlirendd értéket.

- A Szamsziir6k meniipont alatt dinamikus elemek taldlhatdak, amelyek az Egyenld X,
a Nem egyenld X, a Kisebb vagy egyenld X és a Nagyobb vagy egyenld X
feliratokat tartalmazzak, ahol X annak a rekordnak a mezdértéke, ahol a fokusz
talalhatd. Ha a mezdérték egy része kijelolt, akkor a kijelolés szerepel a
mentielemekben.

A bedllitott sziirék torléséhez vélassza a meniiszalag Kezddlap lap Rendezés és sziirés
csoportjanak Specialis meniijébdl a Sziirdk torlése meniipontot.
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A megjelend jelentés az alabbi részeket tartalmazza:

+ Jelentésfej: A jelentésfej tartalmazza azokat az informacidkat, amelyek csak egyszer, a
jelentés elsé oldalanak fejlécében jelennek meg. Alapértelmezetten a cimoldalon az
alabbiak szerepelnek:

- Embléma: Az elem a Tulajdonsaglapon Automatikus Emblema0 néven szerepel,
fiizet alak ikon.

- A jelentés cime: Az elem a Tulajdonsaglapon Automatikus Fej0 néven szerepel,
tartalma megegyezik a kiinduld tabla vagy lekérdezés nevével.

- A lekérdezés datuma: Az elem a Tulajdonsaglapon Datum néven szerepel, a
lekérdezés készitésének datumat tartalmazza.

- A lekérdezés id6pontja: Az elem a Tulajdonsaglapon Automatikus idé néven
szerepel, a lekérdezés készitésének idopontjat tartalmazza.

Ha a jelentésfejben helyezi el a Sum Gsszesit6 fliggvényt hasznalod szamitott értéket

megjelenitd vezérloelemet, az egész jelentésre vonatkozoan szamitja ki a program az

Osszeget. A jelentésfejet az oldalfej el6tt jeleniti meg a program.

+ Oldalfejléc: Az oldalfejléc tartalmazza azokat az informaciokat, amelyek minden oldal
fejlécében megjelennek. Alapértelmezetten itt jelennek meg a mezdk cimkéi.

+ Csoportfej: Ezt a szakaszt minden 1j rekordcsoport el6étt megjeleniti a program. A
csoportfe] segitségével lehet kiiratni a csoport nevét. Ha példaul a szerzd szerint
csoportositott jelentést készit, a csoportfejben megjelenittetheti a szerzé nevét. Ha a
csoportfejben helyez el a Sum 0sszesitdé fiiggvényt hasznald szamitott értéket
megjelenitd vezérldelemet, az adott csoportra vonatkozoan szamitja ki a program az
Osszeget.

% Torzs: A torzs tartalmazza a megjelenitett adatsorokat.

+ Oldallab: Az oldallab tartalmazza azokat az informéciokat, amelyek minden oldal
lablécében megjelennek. Alapértelmezetten az aktudlis oldal és az oldalak szama keriil
ide.

+ Csoportlab: Ezt a szakaszt minden rekordcsoport utdn megjeleniti a program. A
csoportlab segitségével a csoport 6sszegz6 informacioi jelenithetéek meg.

+ Jelentéslab: A jelentéslab tartalmazza azokat az informaciokat, amik csak egyszer, a
jelentés utolsd oldalanak lablécében jelennek meg. A jelentéslab részen az egész
jelentés végosszege vagy mas 0sszegzd adatai jelenithetdek meg.

Miutdn atnézte a jelentést, mentheti, majd bezarhatja mind a jelentést, mind a
rekordforrasként felhasznalt tablat vagy lekérdezést. A jelentés kovetkezd megnyitasa
alkalmaval az Access a rekordforras pillanatnyi 4llapotanak megfelelden fogja megjeleniteni
az adatokat.

6.1.2.4 Jelentés létrehozasa varazslo segitségével

A Jelentés varazslo hasznalata esetén tobb lehetdség all rendelkezésre azzal kapcsolatban,
hogy mely mezdk szerepeljenek a jelentésben. Megadhato, hogyan legyenek csoportositva és
sorrendbe allitva az adatok, egynél tobb tabla vagy lekérdezés adatai is felhasznalhatoak,
amennyiben elézetesen megadta a tablak és a lekérdezések kozotti kapcsolatokat.

A Jelentés vardzslo megnyitdsahoz Iépjen a meniiszalag Létrehozas lap Jelentések
csoportjanak Jelentés varazslo gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyli lenyomasaval.
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A varazslo ablakaban a TAB illetve a SHIFT+TAB billentyiikombinaciokkal tud navigalni. A
varazslé tovabbi ablakaiban a TAB billentytivel 1épkedve nem fogja megtalalni a Tovabb, a
Vissza, a Mégse ¢és a Befejezés gombokat. Ennek oka az, hogy a varazsloablak mas teriiletén
talalhatoak ezek a gombok. Ahhoz, hogy ezeket a gombokat aktivalni tudja, az F6
funkciobillentytivel at kell 1épnie az ablak ezen teriiletére. A Tovabb gomb az ALT+T, a
Vissza gomb az ALT+I hivobillentytivel is barhonnan aktivalhato.

A varazslo els6é lapjan talalhato a Tablak/lekérdezések kombinalt listamezd, ami az
adatbazisban talalhat6 tablakat €s lekérdezéseket tartalmazza. Lépjen a kombinalt listamezore,
majd nyomja le az ALT+LENYIL billentyiiparancsot a vélasztasi lehetéségek
megjelenitéséhez. Ezutan a nyilbillentytikkel valassza ki azt az objektumot, ami alapjan a
jelentést létre kivanja hozni. Eléfordulhat, hogy a képernydolvas6 nem olvassa fel a lista
elemeit. Ebben az esetben a nyilbillentyi minden lenyomasa utan hasznalja az
INSERT+FELNYIL billentyiikombinaciét az aktuilis elem felolvastatasihoz. A forras
kivalasztasa utan a TAB billentytlivel Iépjen at az elérheté mezok listajara.

A kettds listamez6 bal oldalan, az Elérhetd mezdk listamezOben megjelennek a tablahoz,
illetve a lekérdezéshez tartozd mezok. (A Jelentés varazslo inditasakor alapértelmezetten ezen
a mezoOn talalhat6 a fokusz.)

A nyilbillentyiikkel véalassza ki azokat a mezdket, amelyeket szerepeltetni kivan a jelentésen,
pl. a hangoskonyvek tablajanak 6sszes mezdjét. (Mivel jellemzden egy tabla vagy lekérdezés
Osszes mezdjét meg kell jeleniteni, és tobb mez6 egyidejii kijeldlésére nincs lehetdség, ezért
célszerli a >> (Az Osszes hozzdadasa) gombbal eldszor az Gsszest atmozgatni a Kijeldlt mezok
listdba, majd azokat, amelyek nem sziikségesek, a < (Eltavolitds) gombbal visszamozgatni.)

A mez06k kivalasztasa utan 1épjen tovabb a kovetkezd 1épésre. Ezt megteheti, ha a Hozzaadas
illetve a Torlés gombok kivételével barhol lenyomja az ENTER billentyiit, vagy az F6
funkcidbillentytivel atlép az ablak masik részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

A kovetkezd 1épésben adhatja meg a csoportszinteket. A csoportositassal a rekordokat
csoportok — példaul miifaj vagy szerz6 — szerint rendszerezheti és rendezheti. A csoportositas
felhasznalhatd Osszesitd adatok — példaul részosszegek és szazalékos értékek — kiszamitasara
is. Példaul, ha szerzénkénti csoportositasban kivanja latni, hogy hany hangoskonyv van a
konyvtarban, adja hozza a Szerz6 mezo6t a csoportszintekhez.

A képernyd els6 mezdje az a listamezd, ami a kivalasztott tabla/lekérdezés mezdit
tartalmazza. A képernyOre torténd 1épéskor alapértelmezetten a fokusz ezen a mezon all. A
nyilbillentytik segitségével valaszthat a mezdk koziil.

Ezt koveti a > (Hozzédadas) és a < (Eltavolitds) gomb, amivel a kivalasztott mez6t tudja
atmozgatni. Alapértelmezetten csak a > (Hozzaadas) gomb aktiv.

A kivalasztogombok alatt taldlhatoak a prioritas beéllitasara szolgald6 gombok (vastag fel-,
illetve lenyil ikonnal). A gombok ¢és a listamezd kozott a TAB billentytivel tud navigalni.

A képernyd jobb oldalan taldlhato az a grafikus elem, amely a jelentés szerkezeti sablonjat
mutatja. Kezdetben ez allo téglalapként latszik, ami a jelentésben szerepld mezdk neveit
tartalmazza, sorfolytonosan felsorolva.

Ha a listamezében a nyilbillentylikkel kivalaszt egy elemet, és aktivalja a > (Hozzaadas)
gombot, akkor az az elem atkeriil a grafikus elemre, a téglalap folott megjelenik a
csoportositasi mezd nevét tartalmazo fekvo téglalap. Ilyenkor a < (Eltavolitas) gomb is aktiv
lesz. Barmely gomb aktivalasa utan a fokusz visszakertil a listamezdre.
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Ha tovabbi csoportositasi szinteket ad meg, akkor a grafikus elemen ujabb vizszintes téglalap
jelenik meg, ami beljebb kezdddik, mint az el6z6. A vastag felnyil gomb aktivva valik. Ha
megnyomja a gombot, az utoljara kivalasztott csoportositasi mezé feljebb keriil, megvaltozik
a csoportositasi sorrend. Példaul, ha eldszor a szerzd nevét majd a kiadot adta meg, akkor a
jelentés szerz6 majd azon beliil kiadd szerint csoportositva jeleniti meg a hangoskonyveket.
Ha inkabb kiad6 és azon beliil szerzd szerint kivan csoportositani, nyomja meg a felnyil
gombot. Ekkor a lenyil gomb valik aktivva.

A grafikus elemen az utoljara kivalasztott csoportszint az aktiv, a < és a nyil gombok mindig
erre az elemre vonatkoznak. A grafikus elemen egérkattintdssal masik csoportositasi szint is
kijelolhetd.

Megjegyzés: A grafikus elem nem szerepel a tabsorrendben, ezért a csoportositasi szinteket
alaphelyzetben nem lehet ellendrizni a képernybolvasoval. Csak abban az esetben tudja ezt
megtenni, ha az INSERT+MINUSZ billentyiikombinacioval atvalt az egérmutatéra, majd a
képernyd tetején megnézi a csoportositasi mezOk sorrendjét. Ezt a "Szeretne hozzaadni
csoportszinteket?" kérdés alatt talalhatja meg.

El6fordulhat, hogy a csoportositasi szintek felolvasasan kiviil a fel- illetve lefelé mozgatasra
szolgalé gombok neve sem hangzik el. A képerny6olvasé csak annyit mond, hogy gomb.
Ezen problémak miatt azt javasoljuk, hogy ha csoportositani kivan, akkor elére gondolja 4t a
csoportositasi szinteket, majd az elgondolds alapjan a megfeleld sorrendben adja meg a
csoportositas mezdit. Ha igy tesz, nem kell utélagos modositasokat végrehajtania.

Az egyes csoportszintii mezOknél lehetdség van csoportositasi intervallum megadasara. Ehhez
nyomja le az F6 funkciobillentylit, majd aktivalja a Csoportositasi beallitasok gombot a
Csoportositasi intervallumok parbeszédpanel megjelenitéséhez.

A csoportositasi intervallumnal megadhatd a csoportositott rekordok intervalluma. A jelentés
vardzslo a Csoportositasi intervallumok listdban a mez6 tipusanak megfeleld lehetdségeket
kindl fel. A valasztasi lehetdségek megjelenitéséhez hasznalja az ALT+LENYIL
billentylikombinéciot. Eléfordulhat, hogy a listdban a képernydolvas6 nem olvassa a lista
elemeit, ebben az esetben a nyilbillentyli minden lenyomasa utan hasznalja az
INSERT+FELNYIL billenty{iparancsot.

A datum/id6 tipust mezoknél iddszaki értékek adhatok meg, példaul normal, év, negyedév,
hoénap, hét, nap, ora, perc.

Ha a mez0 szoveg adattipust, akkor a normal, vagy az elsd ot karakter valaszthato.

A Numerikus adattipusnal megadhatja a normal lehetéséget, de 1épésekben kivalaszthatja egy
tartomany értékeit is.

A csoportositasi intervallum megadasa utan aktivalja a parbeszédpanel OK gombyjat.

A beadllitasok megadésa utan a kovetkezo lapra 1€épéshez az F6 funkciodbillentylivel 1épjen at az
ablak masik részére, és aktivalja a Tovabb gombot. Abban az esetben, ha nem all egyik
gombon sem, az ENTER billentytivel is atléphet a varazslo kovetkezé lapjara.

A kovetkezd 1épésben adhatja meg a rekordok rendezési sorrendjét. A rekordokat legfeljebb
négy mez0 szerint rendezheti, névekvd vagy csdokkend sorrendben.

A varazslo ezen 1épésben megjelend ablakédn négy kombinalt szerkesztdmezd, illetve négy
Novekvo felirati gomb paros talalhatd. (A kombinalt szerkesztémezd és a gomb fizikailag
egymas mellett helyezkedik el, viszont a tabsorrendben el6bb az aktiv kombinalt
szerkesztdmezOk, majd az aktiv gombok szerepelnek.) Ha példaul kivélaszt két rendezési
sorrendet, és a TAB billentytivel 1épked, akkor a kovetkez6t fogja hallani:
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Els6 rendezési szempont kombinalt szerkesztomezd
Masodik rendezési szempont kombinalt szerkesztémezo
Novekvé gomb

Novekvo gomb

Kezdetben csak az elsé kombinalt szerkesztOmezd és gomb paros aktiv. A kombinalt
szerkesztomezoben a lekérdezés mezoi, illetve a (nincs) felirat szerepel. Egy mez6
kivélasztasahoz nyomja le az ALT+LENYIL billentyiikombinaciét, majd a nyilbillentyiikkel
jeloljon ki egy elemet, példaul a hangoskonyvek cimét. El6fordulhat, hogy a képernydolvaso
nem olvassa fel a lista elemeit. Ebben az esetben a nyilbillentyt minden lenyomasa utan
hasznalja az INSERT+FELNYIL billentyiikombinaciot. A kivéalasztast kovetden a kovetkez6
listamezd - és a mellette talalhato gomb - aktivva vélik. Ha valamelyik mezdt el akarja
tavolitani a rendezési sorrendbdl, annak kombinalt szerkesztomezdjében valassza a (nincs)
feliratot. A (nincs) felirat kivalasztasakor, illetve a mez6 elhagyasakor a program kiveszi a
mezOt a rendezési sorrendbdl. Ha a rakovetkez0 kombinalt szerkesztomezoben volt érték,
akkor azt automatikusan eggyel el6rébb Iépteti. Az utolsé aktiv kombinalt szerkesztémez6 és
a hozzatartoz6 gomb passzivva valik.

Alapértelmezetten a rendezés novekvd moddon torténik. A kombinalt szerkesztomezohoz
tartozd Novekvd gomb megnyomasaval lehet csokkendvé valtoztatni. A rendezés irdnydnak
megvaltoztatisara hasznalja a SZOKOZ vagy az ENTER billentyiiket. A gomb lenyomasa
utan annak felirata Csokkend lesz. Ismételt megnyomadsra a rendezés - és a gomb felirata -
visszavalt Novekvore.

A kombinalt szerkesztdmezé gomb péarosok alatt talalhato az Osszesitési beallitisok gomb,
amennyiben az el6zé lépésben megadott csoportszintet. Lenyomasara megjelenik az az
eléugro ablak, amin beallithatja az 6sszegzéseket.

A megjelend ablakban a "Milyen Osszesitési adatokat szeretne szamitani?" felirat alatt
talalhato egy tablazat, aminek soraiban a numerikus és logikai értékeket tartalmazo mezdék
nevei, oszlopaiban pedig az Ossz (Osszesités), az Atl (Atlag), a Min (Minimum) és a Max
(Maximum) fliggvények szerepelnek. A mez0khoz tartozo fliggvényekhez a tablazat egy-egy
jelolénégyzetet tartalmaz. A bejeldlt jelolonégyzetekhez tartozo fliggvények értékei az egyes
csoportok adatait kovetden megjelennek a jelentésen. A logikai értékeket tartalmazo
mezOknél a jelentésben ### jelek fognak szerepelni, ezért ezekhez nem célszerli fiiggvényt
megadni.

A Mégse gomb alatt talalhatd a Megjelenités valasztogomb-csoport. Ide az F6
funkcidbillentyli segitségével tud atlépni. A valasztogomb-csoport az alabbi gombokat
tartalmazza:

+ Torzs és Osszesités: A gomb kivélasztasanak hatésdra a jelentésben a tabla/lekérdezés
rekordjai és az Osszesité fliggvények értékei is meg fognak jelenni.

+ Csak Osszegzés: A gomb kivélasztisanak hatdsara csak az Osszesité fiiggvények
értékei fognak megjelenni.

A valasztdgomb-csoportot kdveti az Az Osszegek szazalékanak szamitasa jelolonégyzet. Ha a
SZOKOZ billentyiivel bejeldli, akkor a jelentésen az Ossz fiiggvények értékei mellett azok
szazalékos aranya is meg fognak jelenni.

Az OK vagy a Mégse gomb aktivalasdval zarhatja be az ablakot. A bezarast kdvetden a
vezérlés visszakeriil a varazslé rendezési lapjara.
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A beadllitasok megadéasa utan a kdvetkezd lapra 1épéshez nyomja le az ENTER billentytit,
abban az esetben, ha nem all egyetlen gombon sem, vagy az F6 funkciobillentytivel 1épjen at
az ablak masik részére, ¢s aktivalja a Tovabb gombot.

A kovetkezo 1épésben kell megadnia a jelentés elrendezését, az Elrendezés valasztogomb-
csoport beallitasaval.
A csoport az alabbi gombokat tartalmazza, amennyiben beallitott csoportszintet:

+ Léptetett: Ebben az elrendezésben a csoportszintek mezdi szerepelnek eldl. A
rekordok tabldzatos formaban keriilnek megjelenitésre, de a csoportszintekhez tartozo
értékek csak egyszer, a hozzajuk tartozd fejlécben jelennek meg. Ha megadott
Osszesitéseket, akkor azok a csoportszintek lablécében szerepelnek. A mezdk cimkéi
az Oldalfejlécben szerepelnek.

+ Blokk: Ebben az elrendezésben a csoportszintek mezdi szerepelnek eldl. A rekordok
tablazatos formaban keriilnek megjelenitésre, de a csoportszintekhez tartozéd értékek
csak egyszer, a csoporton beliili elsd rekordban jelennek meg. Ha megadott
Osszesitéseket, akkor azok a csoportszintek lablécében szerepelnek.

+ Vazlat: Ebben az elrendezésben a csoportszintek mez6i szerepelnek eldl. A rekordok
tablazatos formaban keriilnek megjelenitésre, de a csoportszintekhez tartozo értékek
csak egyszer, a hozzajuk tartozé fejlécben jelennek meg. Ha megadott 0sszesitéseket,
akkor azok a csoportszintek ldblécében szerepelnek. A csoportszinteket jel6l6 mezdk
cimkéi a csoportszint fejlécében szerepelnek.

A csoport alapértelmezett értéke a Léptetett.
Ha az el6zd 1épésekben nem adott meg csoportszintet, akkor a valasztdégomb-csoport
megnevezése Szerkezet, és az alabbi gombokat tartalmazza:

+ Fliggbleges: Ebben az elrendezésben az adatok oszlopos formaban jelennek meg a
jelentésen. Minden rekord kiilon blokkban szerepel, a blokkokban a mezdk két
oszlopban, cimke és érték helyezkednek el.

+ Tablazatos: Ebben az elrendezésben az adatok tdblazatos formaban jelennek meg a
jelentésen. A tablazat fejléce tartalmazza a mezdk cimkéit, a sorai a rekordok értékeit.

+ Sorkizart: Ebben az elrendezésben a mezdk sorfolytonosan jelennek meg. A vezérld a
cimke alatti sorban talalhatd. Ha a kdvetkezd mez0 elfér ugyanabban a sorban, akkor a
program ott jeleniti meg, ha nem, akkor 0j sorpdrosban helyezi el. A rekordok
Sorkizart elrendezésben is blokkokban helyezkednek el. A Fliggdleges elrendezéstol
eltéréen, az adatok tomor, helytakarékos modon jelennek meg, mint a papiralap
kartotékokon.

A csoport alapértelmezett értéke a Tablazatos.

Az Elrendezés/Szerkezet véalasztogomb-csoportot koveti a T4jolas. Itt adhatja meg, hogy a
jelentés allo vagy fekvo tajolasu legyen. Az alapértelmezett érték az Allo.

Az oldal tartalmazza a Mezdszélesség allitasa, hogy minden mezd elférjen a lapon
jelolonégyzetet is. Ez alapértelmezetten be van jelolve. Bejelolése esetén a mezok szélessége

ugy keriil meghatarozasra, hogy a rekordok minden oszlopa elférjen egy lapon.

A beallitasok megadésa utan az utolso lapra 1épéshez nyomja le az ENTER billentytit, vagy az
F6 funkciobillentylivel 1épjen at az ablak masik részére, és aktivalja a Tovabb gombot.
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A Jelentés varazslo utols6 1épésében a Mi legyen a jelentés cime? szerkesztomezdben
begépelhetd a jelentés cime, ez fog megjelenni a fejlécben. Szintén megadhatod, hogy mi
torténjen a jelentéssel a Befejezés gomb aktivalasat kdvetden.

Ha a nyilbillentytikkel a Jelentés nyomtatasi képének megtekintése valasztogombot jeldli be,
akkor Nyomtatdsi kép nézetben, ha pedig a Jelentésterv modositasa lehetdséget valasztja,
akkor Tervez6 nézetben jelenik meg a jelentés a 1étrehozas befejezését kovetden.

Ha valamilyen okbdl nem megfelelé a Jelentés vardzsloval Ilétrejott jelentés, akkor a
Navigacids ablakon 1épjen a 1étrehozott objektumra. A helyi menii Torlés parancsaval tudja
torolni a jelentést.

6.1.2.5 Jelentéskészités az Ures jelentés eszkozzel

A fenti két mddszer segitségével olyan modon hozhat Iétre jelentést, aminek a kiindulasi
alapja tabla vagy lekérdezés. A Microsoft Access a jelentés grafikus 1étrehozasara is biztosit
lehetdséget. Ez azt jelenti, hogy ugy is lehet tervezni, hogy a felhaszndlo elészor a
megjeleniteni kivant elemeket helyezi el a jelentésen, majd a latvany elkésziiltét kdvetéen
rendeli hozza az adatbdzis elemeit.

A grafikai alapu tervezéshez lépjen a meniiszalag Létrehozas lap Jelentések csoportjanak
Jelentéstervezé vagy Ures jelentés gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyii
lenyomésaval. Mindkét gomb megnyomadsara iires jelentés jelenik meg a munkateriilet
kozépsé részén, a Jelentéstervezd esetén Tervezd, az Ures jelentés esetén pedig Elrendezési
nézetben. A 1étrehozast kovetden a Tervezés lap Vezérlok csoportjabol lehet az alabbi
vezérldelemeket a jelentésre helyezni:

Beviteli mez6 (szerkesztomezo)
Cimke

Gomb

Valtogomb

Karton vezérléelem (fiilespanel)
Hivatkozas

Webbongészd vezérldelem, ami lehetdvé teszi, hogy weboldalakat jelenitsen meg a
jelentésben

Navigacios vezérld

Beviteli lista (Kombinalt listamezd)
Listapanel (Listamezd)
Jelolonégyzet

Vialasztogomb

Melléklet

Kép

e de FHEFEFEF

A vezérléelemek jelentésre helyezéséhez egérhaszndlat sziikséges, ezért ennek a
jelentéskészitési modnak az alkalmazasa latassériilt felhasznalok szamara nem javasolt, illetve
a jelentés kinézetének kialakitdsdhoz mindenképpen 1atd segitség igénybevételére van
sziikség.
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6.1.2.6 Jelentés tulajdonsagainak megadasa

Jelentés szerkesztésekor gyakori feladat egy elem tulajdonsagédnak megvaltoztatasa. Ezt
Elrendezési nézetben, a Tulajdonsaglap panelen lehet megtenni. Eléfordulhat, hogy a
Tulajdonsaglap nincs még megjelenitve. A megjelenitéshez jeldlje be a meniiszalag Tervezés
lap Eszk6zok csoport Tulajdonsaglap gombjat, vagy a kivant elemen allva valassza a helyi
menii Tulajdonsadgok parancsat. Ha a meniiben mar be van jeldlve a parancs, akkor nem kell
tennie semmit. Ha mégis kivalasztja, akkor elrejti a Tulajdonsaglapot. Az F4 funkcidbillenty(i
lenyomasaval is meg tudja jeleniteni a panelt. A Tulajdonsaglapra Iépéshez hasznalja az F6
funkcidbillentyiit. A Tulajdonséaglap a Jelentéslab (AccessTotalsid mezd) utan talalhato, ha az
F6 funkciobillentylivel 1épked az ablak teriiletei kozott. Ha a Jelentés varazsloval hozta 1étre a
jelentést, akkor az elrendezési nézetben az F6 funkcidbillentyli tobbszori lenyomasaval a
jelentés labfejre (AccessTotalsid mezd) nem lehet ranavigalni, ezért ezt a teriiletet ne keresse.
Ha a Tulajdonséaglapon allva lenyomja az F6 funkciobillentylit, akkor a Navigacids ablakra
keriil a rendszerfokusz.

A munkateriilet jobb szélén megjelend Tulajdonsaglap-panel szamtalan beallitdsi lehetdséget
tartalmaz, amelyeket négy csoportba lehet sorolni. A panelen taldlhaté lapfiilek kozott a
CTRL+TAB billentylikombinacioval tud navigalni. A bedllitdsok tobbségét nem sziikséges
modositani, de bizonyos tulajdonsagokat érdemes beallitani. El6fordulhat, hogy a legorditett
beallitasi lehetdségeket a képernydolvasdé nem vagy csak részben olvassa fel. Ebben az
esetben hasznalja az INSERT+TAB vagy az INSERT+FELNYIL billentyliparancsot az
aktudlis elem felolvasdsahoz. A vdlasztidsi lehetdségek legorditéséhez hasznélja az
ALT+LENYIL billentyikombinaciot.

Ha egy mezd6be valamilyen kifejezést kivan beirni, akkor hasznalhatja a kifejezésszerkesztot
is, amelyet a helyi menii Szerkesztés parancsaval vagy a CTRL+F2 billentylikombinacidval
nyithat meg.

A Tulajdonsaglap elsé vezérloeleme az a kombinalt listamezd, amibdl kivalaszthatd, hogy
melyik elem tulajdonsagai keriiljenek szerkesztésre. A SHIFT+TAB billentylikombinéacio
tobbszori lenyomasaval 1épjen a Teljes mez6 kombinalt listamezdre, és a nyilbillentylikkel
valassza ki azt a jelentéselemet, aminek a tulajdonsagait modositani kivanja. A kivalasztas
utan megjelennek az elem tulajdonsagai a panelen, aminek az alabbi lapjai vannak:

+ Formatum: Ezen a fiilén a jelentés elemeinek formatumaval, kinézetével kapcsolatos
tulajdonsagokat lehet allitani, pl. Mez0 szélessége, magassaga, stb.

Adat: Ezen a fiilon az elemhez tartozé adattartalommal kapcsolatos tulajdonsagokat
lehet allitani.

Esemény: Ezen a fiilon a jelentés elemeihez tartozd események adhatdak meg, vagyis
hogy mi torténjen akkor, ha pl. a felhasznal6 Jelentés nézetben elhagy egy mez6t.
Egyéb: Ezen a fiilon egyéb tulajdonsagokat lehet beéllitani, pl. hogy az elem tartalma
vizszintesen vagy fliggdlegesen jelenjen-e meg.

Osszes: Ezen a fiilon az el6z8 négy fiil dsszes tulajdonsaga egyszerre lathato.

- + & ¥

Sajnos - ahogy a Microsoft Access program tobbi része -, a jelentések kezelése is ugy lett
kialakitva, hogy er6sen tdmaszkodik a vizualitasra és az egérhasznalatra.

Bar a jelentések szerkesztése alapvetden vizualis kontrolt igényel, az alabbi legfontosabb
paraméterek latas nélkiil is beallithatoak:
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+ Lathatd: Az objektum lathatosaga. A tulajdonsdg a Formatum lapon talalhato,
alapértelmezett értéke Igen. Ha értékét Nemre allitja, akkor Jelentés nézetben a mezd
nem fog megjelenni. (A hozzatartozd6 cimke viszont igen.) A Tervezd ¢és az
Elrendezési nézetben a mezd tovabbra is lathato lesz.
Bar a mez0 értékei nem fognak latszodni, a helye ott marad a jelentésben, a tobbi érték
nem tolodik automatikusan balra. Ezért a szerepeltetni nem kivant mez6t célszerii
torolni, amennyiben a jelentés kiindulési alapja tabla volt.
A Jelentéstorzsben a TAB billentytivel navigdljon a tordlni kivant mezdre, majd
valassza a helyi menii Oszlop torlése parancsat. A torlést kovetden a tobbi mezd
automatikusa balra toloédik. Torlésénél koriiltekintéen kell eljarni, pl. az elsé oszlop
torlése esetén a Jelentéslab részben talalhatd dsszesité mezd is eltavolitasra kertil.

+ Tabulator: Az objektum elértheté-e a TAB billentyli hasznalataval, szerepel-e a
tabsorrendben. A tulajdonsag az Egyéb lapon taldlhato, alapértelmezett értéke Igen.
Ha értékét Nemre allitja, akkor a TAB billentytivel torténd bejaraskor erre a mezore
nem kertil a fokusz.

+ Bejarasi index: Az objektum sorszama a tabsorrendben. A tulajdonsag az Egyéb lapon
talalhat6. Minél kisebb a mezd értéke, annal eldbb fog szerepelni a mezd a
tabsorrendben.

+ Szélesség: Az objektum szélessége. A tulajdonsag a Formatum lapon talalhato. Ha a
torzsben szerepld mezo szélességét csokkenti vagy noveli, akkor az utana kdvetkezo
mezOk automatikusan balra vagy jobbra tolodnak.

+ Magassag: Az objektum magassdga. A tulajdonsiag a Formatum lapon talalhato.
Novelésével vagy csokkentésével szabalyozhatja a torzsben megjelend rekordok
sortavolsagat.

+ Fel: Az objektum a jelentésrész bal felsé pontjatdl mért fiiggbleges tavolsaga. A
tulajdonsdg a Formatum lapon taldlhatd. Korlatozottan valtoztathato, pl. az Oldallab
rész oldalszam-kijelzésénél.

+ Balra: Az objektum a jelentésrész bal felsd pontjatdl mért vizszintes tivolsaga. A
tulajdonsdg a Formatum lapon talalhatd. Korlatozottan valtoztathato, pl. az Oldallab
rész oldalszam-kijelzésénél.

+ Hattérszin: Az objektum hattérszine. A tulajdonsag a Formatum lapon talalhato.

+ Masodlagos hattérszin: Az objektum masodlagos hattérszine. A tulajdonsag a Torzs
objektumnal allithatd be. A Formatum lapon taladlhatd. Alapértelmezett értéke "I.
hattér, Sotétebb". A rekordok tablazatdban az egyes sorok hattérszine a Hattérszin és a
Masodlagos hattérszin mezdk értéke szerint valtakozik. A soététebb hattérszinl
sorokndl a betliszin nem valtozik, ezért érdemes lehet ezt az értéket megvaltoztatni a
gyengeénlatd felhasznalok miatt.

+ El6tér szine: Az objektum el6terének - jellemzdéen a kiirt szovegnek - a szine. A
tulajdonsag a Formatum lapon taldlhato. Az Oldalfejléc rész mezdcimkéinél az
alapértelmezett érték "1. szOovegszin, Vilagosabb". Ez fehér alapon vilagossziirke
feliratot eredményez, ezért érdemes lehet ezt az értéket megvaltoztatni a gyengénlatod
felhasznalok miatt.

+ Keret stilusa: A mezd keretének stilusa, pl. folytonos, szaggatott, stb. A tulajdonsag a
Formatum lapon talalhato.

+ Keret szélessége: A mezd keretének szélessége. A tulajdonsidg a Formatum lapon
talalhato.

+ SzOvegigazitds: A szdveg igazitidsa a mezOben. A tulajdonsig a Formatum lapon
talalhato. Alapértelmezett értéke Altalanos. Ez azt jelenti, hogy a csak szamot
tartalmazd mezdk jobbra, a szovegesek balra vannak igazitva. A mez6 értékét példaul

90/106



akkor érdemes megvaltoztatni, ha szam jellegli, de elvalasztojeleket is tartalmazo
informaciot (pl. leltari szdm) jobbra kivan igazitani.

Megjegyzés: A bedllitasi lehetoségek megjelenése fiigg attol is, hogy milyen jelentéselemet
valasztott ki a Teljes mezé kombinalt listamezdben, ezért eléfordulhat, hogy bizonyos
beallitasi lehetdségeket nem talal.

A Mez0 tipusa tulajdonsédg nem a Tulajdonsaglapon szerepel. Eléréséhez a kivant mezon allva
nyomja le a Helyi menii gombot, majd vélassza a Tipus megvaltoztatasa lehetdséget. A
megjelend almeniiben latszanak a lehetséges tipusok, de csak azok aktivak, amikre az adott
mez0 atvaltoztathat6. (Jelolonégyzetet példaul valasztogombba at lehet alakitani, de beviteli
mezévé nem.) Az Igen/Nem tipus mezOk jeldlonégyzetként vannak reprezentdlva. Ez
logikus megoldas, viszont eléfordulhat, hogy a képernydolvas6 nem olvassa fel az Access
programban talalhato jelolonégyzeteket, ezért ezt érdemes valasztogombra valtoztatni.

6.1.3 A cimkék és az adatmezOk elrendezésének megvaltoztatasa a
jelentésben

A jelentések cimkéinek és adatmezdinek megvaltoztatdsara korlatozottan van lehetdség. Ha az
adatrekordok tablazatban keriilnek megjelenitésre, akkor a Szélesség és a Magassag
tulajdonsagok beallitdsdval lehet valtoztatni a mez6k méretét. Egyéb - pl. 6sszegzd - mezdk
esetén a Fel és a Balra tulajdonsagok beallitasaval - vagy egérhasznalattal - valtoztathatd azok
pozicidja is, de ehhez a miivelethez 14t6 segitség igénybevétele ajanlott.

6.1.4 Meghatarozott mez6k megjelenitése egy csoportositott jelentésben
a sum, minimum, maximum, average, count hasznalataval, a
megfelel6 toréspontoknal

Ha a jelentés tabla vagy lekérdezés alapjan, a Jelentés gomb aktivalasaval jott 1étre, akkor az
alapértelmezetten nem fog csoportositasokat tartalmazni. Csoportositasok és 0Osszegek
megadéasara hasznélhatja a helyi menli parancsait vagy a meniiszalag Csoportositds ¢€s
elrendezés gombjat.

Ha az adott mezd alapjan kivan csoportositani vagy rendezni, akkor elészor Elrendezési
nézetben jelenitse meg a jelentést. Ezutan a jelentés torzsében a TAB billentytlivel 1€pjen arra
a mezdre, amely szerint csoportositani vagy rendezni kivan. Csoportositds megadasdhoz
valassza a helyi menii Csoportositas [mez6név] parancsat. Ha rendezni kivan, akkor valasszon
rendezési lehetdséget a helyi meniibol. Az Access a csoportositas soran a bal sz¢éls6 oszlopba
helyezi at a csoportositashoz hasznalt mezot, és a tobbi oszlopot ennek alapjan csoportositja.
Ha 06sszegzést kivan létrehozni, a TAB billentytivel 1épjen az 0sszegezni kivant mezdre, majd
nyissa le a helyi menii Osszes [mezénév] almeniijét, és valasszon a felkinalt lehetéségek
kozil.

Csoportositas és Osszegzés megadasara meg lehet jeleniteni egy teriiletet a jelentésen, ahol
részletesebb bedllitasokat lehet elvégezni. Lépjen a meniiszalag Tervezés lap Csoportositas €s
Osszegzés csoportjanak Csoportositds €s elrendezés gombjara, majd aktivalja az ENTER
billentyli lenyomasaval. A gomb aktivalasara a képernyd kozépso teriiletén a jelentés alatt
megjelenik a Csoportositds, rendezés és 0sszeg rész, ahol csoportositasokat, rendezéseket és
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Osszegzéseket lehet bedllitani. A megjelenités utan ez a teriilet lesz az aktiv, és a jelentésen a
Tulajdonsaglap utdn érhetd el, ha az F6 billentylivel navigdl az ablakrészek kozott. A
csoportositas és Osszegzés teriilet vezérléelemein a TAB illetve a SHIFT+TAB
billentyiikombinéciokkal tud navigalni.

Uj csoportot a Csoport hozzaadasa gomb lenyomasaval tud 1étrehozni. Az aktivalas hatasara
megjelend felugré ablakban a FEL- és a LENYIL billentyiik hasznalataval valaszthatja ki a
csoportositas mezojét. Az ENTER billentyli lenyoméasara bezarodik az ablak, a Csoportositas,
rendezés és Osszeg részen Uj csoportszint-sav jelenik meg, illetve a jelentés részen a
kivalasztott mez0 a sor elejére keriil.

Egy csoportositds megadasa utdn a csoportszint-sdv Csoportositds mezdje aktivva valik. A
FEL- vagy a LENYIL billentyli lenyomasara ismét megjelenik a csoportszint-mezd
valasztasara szolgald ablak, ahol megvaltoztathatja a csoportositas alapjat képez6 mezot.

A TAB billentyli lenyomasara a csoportok rendezési mezdjére 1éphet. A kombinalt listamezo
numerikus csoportszint esetén az "a legkisebbtdl a legnagyobbig" és az "a legnagyobbtol a
legkisebbik", szdveges csoportszint esetén a "betlirendben" ¢és a "forditott betlirendben"
értékeket tartalmazza. A rendezési lehetdségek kivalasztasahoz hasznalja a nyilbillentytiket.

A TAB billentyii ismételt lenyomasara a Tobb gombra léphet, amit lenyomva az alabbi
beallitasi lehetdségek jelennek meg a savon:

+ Csoportositds mértéke: A csoportositds a csoportszint mely részére vonatkozzon.
Ertékei:
- Teljes érték szerint: A csoportositas a teljes mez6érték alapjan torténik.
- Elsé karakter szerint: A csoportositds a mezdérték elsd karaktere alapjan torténik.
- Els6 két karakter szerint: A csoportositds a mezoérték elsd két karaktere alapjan
torténik.
- Egyéni: Megadhato, hogy a csoportositas hany karakter alapjan torténjen.

+ Osszesités:Milyen Osszesités legyen a csoportszinten. Az ENTER billentyii

lenyomasara megjelend ablakban az Osszesités mezében kivalaszthato az a mez6, ami

alapjan az Osszesités torténik. A Tipus mezOben kivalaszthatdo az Osszesités tipusa.

(Osszeg, Atlag, Rekordok szama, Ertékek szdma, Maximum, Minimum, Szoras,

Varians)

A Tipus mez06t az alabbi jelolonégyzetek kovetik:

- Végosszeg megjelenitése: Ha bejelolt, a bedllitott Osszegzés szerint Osszérték
megjelenik a jelentés végén.

- Csoport részosszegek megjelenitése a végosszeg szazalékaként: Ha bejelolt, akkor
megjelenitésre keriil az adott csoporthoz tartozo6 érték a végdsszeghez viszonyitott
szézalékos aranya.

- Részosszeg megjelenitése csoportfejlécben: A részosszeg a csoport fejlécében jelenik
meg.

- RészOsszeg megjelenitése csoportlablécben: A részosszeg a csoport lablécében
jelenik meg.

Ahhoz, hogy a kivalasztott érték megjelenjen a jelentésen, sziikséges, hogy az utolso

két jelolonégyzet valamelyike bejelolt legyen.

Cimmel: A csoportositashoz cim is megadhat6 a hozzdadas hivatkozas aktivalasaval.

Fejléc bedllitasa: Megadhaté, hogy a csoportszinthez tartozzon-e fejléc.

Ertékei: fejlécszakasszal, fejlécszakasz nélkiil.

Labléc beallitasa: Megadhato, hogy a csoportszinthez tartozzon-e fejléc.

Ertékei: lablécszakasszal, 1ablécszakasz nélkiil.

Egyiitt-tartds: Megadhat6, hogy a csoportszinthez tartoz6 rekordok milyen mértékben

maradjanak egy lapon.

- + ##
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Ertékei: ne maradjon egy oldalon a csoport, maradjon egy oldalon a teljes csoport, a
fejléc és az elsd rekord maradjon egy oldalon.

+ Kevesebb beallitds: Megnyomdasara a sav visszadll a Tobb beallitas gomb
megnyomasa elotti allapotba.

A csoportszintek sorrendjét a sav jobb oldaldn taldlhatdo fel- és lenyil gombokkal lehet
valtoztatni, illetve a Torlés gombbal (X ikonnal) lehet a szintet tordlni. Ezek a gombok csak
akkor lesznek aktivak, ha tobb csoportositasi szint lett beallitva.

A kiilonb6z6 bedllitasok hatasara dinamikusan valtozik a jelentés szerkezete, ezért azokat
érdemes lato segitség igénybevételével 1étrehozni.

6.1.5 Szoveg beirasa és megvaltoztatasa a jelentés fejléceiben és
labléceiben

A jelentések létrehozasat és hasznalatat bemutatd fejezetekben ismertetésre keriilt, hogy
milyen vezérléelemeket, milyen elrendezésben, csoportositasban lehet elhelyezni, hogy a
mogottes adatok megjelenithetdoek legyenek. Az trlapokhoz hasonldéan a jelentések
Jelentésfej, illetve Jelentéslab részében is el lehet helyezni a jelentés cimét, emblémajat -
példaul a céges logot -, illetve a jelentés készitésének datumat és idépontjat.

A jelentések fejléce és labléce képernydolvasoval csak az Elrendezési nézetben kezelhetd
megfelelden. Sajnos a Tervezd nézet itt sem akadalymentes. A fejléc teriiletére 1épéshez
eloszor jelenitse meg a jelentést Elrendezési nézetben, majd az F6 funkcidbillentytivel
navigaljon a fejléc teriiletére. A fejléc a meniiszalag és az oldalfej kozott talalhatd, ha az F6
funkciodbillentytivel navigal a jelentés ablakanak tertiletei kozott.

A fejléc teriiletén az aktualisan megtaldlhato elemek kozott a TAB illetve a SHIFT+TAB
billentytiparancsokkal tud navigdlni. Vigyazzon, mert a TAB billentylivel at lehet 1épni a
Jelentésfejbél az Oldalfejbe, majd onnan a Jelentéstorzsbe, stb. A SHIFT+TAB
billentytikombindcioval vissza lehet 1épkedni a jelentés kiillonbozé részein. A fejlécre 1€pés
utan ajanlott el6szér a SHIFT+TAB billentylikombinaciéval annak elsé elemére navigalni.
Alapértelmezetten csak a jelentés cime talalhaté meg a fejléc teriiletén, a tobbi mezd nincs
kitoltve.

Lehetdsége van a jelentés cimének atirasara. Alapértelmezetten a jelentés cime megegyezik
annak a tablanak vagy lekérdezésnek a cimével, amely alapjan a jelentés késziilt. Lépjen a
Cim mez0re, majd nyomja le az ENTER billentyiit, vagy hasznalja az F2 funkciobillentytit a
szerkesztomodba lépéshez. Gépelje be az 1) nevet vagy modositsa a meglévot, majd az
ENTER billentyli lenyomasaval véglegesitse a cimet. Lehetdsége van a cimen kiviil embléma
vagy datum beillesztésére is.

Embléma elhelyezéséhez 1épjen a meniiszalag Tervezés lap El6fej/ElSlab csoportjanak
Embléma gombjdra, majd aktivalja az ENTER billenty(i lenyomésaval. A gomb aktivalasara
megjelenik a Kép beszirasa fajlvalasztd ablak, aminek segitségével kivalaszthatja a
felhasznalni kivant képfajlt. A képfijl kivalasztdsa utan az objektum megjelenik a fejléc
alapértelmezett helyén Automatikus Embléma0 néven. A fejlécen a SHIFT+TAB billentyti
tobbszori lenyomasaval talalhatja meg ezt az elemet.

A Tulajdonsaglapon megvaltoztathatd a kép szélessége, magassaga, illetve a bal felsd sarok
pozicidja. A Fel tulajdonsag hatdrozza meg, hogy a bal felsd sarok milyen tavolsagra legyen

93/106



fiiggdlegesen a fejléc bal felsd sarkdhoz képest, a Balra beadllitdsaval pedig a vizszintes
tavolsagot adhatja meg. Ezek a tulajdonsagok a Formatum fiilon talalhatéak.

A Tulajdonsaglapra 1épéshez tobbszor nyomja le az F6 funkcidbillentytit abban az esetben, ha
a fejléc teriiletén tartozkodik. A Tulajdonsaglap a Jelentéslab (AccessTotalsid mezd) utan
talalhatd. Ha a Jelentés varazsloval hozta 1étre a jelentést, akkor az elrendezési nézetben az F6
funkciobillentyii tobbszori lenyomasaval a Jelentéslab részre (AccessTotalsid mezd) nem
lehet ranavigalni, ezért ezt a teriiletet ne keresse.

Ne feledje ellendrizni, hogy a Tulajdonsaglap meg van-e jelenitve. Nézze meg, hogy a helyi
menii Tulajdonsagok parancsa be van-e jeldlve.

A Tulajdonsaglapon a SHIFT+TAB billentylikombinacioval 1épjen a Teljes mez6 kombinalt
listamezore, majd a nyilbillentyiikkel valassza ki az Automatikus Embléma0 Iehetdséget.
Ezutan a TAB billentytivel visszatérhet a Tulajdonsaglap beallitasi lehetdségeire, ahol
megadhatja a kivant beallitasokat.

Ujabb cim mez6 hozzaadasahoz 1épjen a meniiszalag Tervezés lap El6fej/El6lab csoportjanak
Cim gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyli lenyoméasaval. A gomb aktivalasara a cim
megjelenik a fejléc alapértelmezett helyén. Ha a Jelentés varazslo segitségével hozta 1étre a
jelentést, igy a fejlécen két cim mez0 jelenik meg. Ha kivanja, megvaltoztathatja az 01j cim
alapértelmezett szovegét is. A Tulajdonsaglapon bedllithaté a Cim mez0 tobb tulajdonsaga is.
Példaul megadhatdo a cim szélessége, magassaga, illetve a pozicidja a Fel és a Balra
tulajdonsagok bedllitasaval. Ezek a tulajdonsdgok a Formatum fiilon taldlhatéak. A
Tulajdonsaglapra 1épéshez tobbszor nyomja le az F6 funkcidbillentyiit abban az esetben, ha a
fejléc teriiletén tartozkodik. A Tulajdonsaglap a Jelentéslab rész (AccessTotalsid mezd) utan
talalhat6. Ha a Jelentés vardzsloval hozta létre a jelentést, akkor Elrendezési nézetben az F6
funkciobillentyli tobbszori lenyomasaval a Jelentéslab részre (AccessTotalsid mezd) nem
lehet ranavigalni, ezért ezt a tertiletet ne keresse.

Ne feledje ellendrizni, hogy a Tulajdonsaglap meg van-e jelenitve. Nézze meg, hogy a helyi
menii Tulajdonsadgok parancsa be van-e jelolve.

A Tulajdonséaglapon a SHIFT+TAB billentylikombinécioval 1épjen a Teljes mez6 kombinalt
listamezoére, majd a nyilbillentylikkel valassza ki az Automatikus Fej0 vagy a Cimke2,
Cimke4, Cimke6, CimkeS ... stb. lehetdséget.

Ha a Jelentés eszkoz segitségével hozta 1étre a jelentést, akkor Automatikus Fej0 néven fogja
megtalalni a cimet, de ha a Jelentés varazslot hasznalta, akkor Cimke néven fog szerepelni a
kombinalt listdiban. A Cimke elem attol fiiggden tartalmaz szamot, hogy a jelentéshez hany
mez6 lett hozzdadva. Minden mezd 2 szdmmal noveli az értéket. Ha példaul, a jelentés 5
mez0t tartalmaz, akkor Cimkel0 néven fogja megtalalni az elemet a Teljes mez6 kombinalt
listamez6ben. Ha a jelentést a varazsloval hozta 1étre, és hozzdadott még egy cimet, akkor a
Tulajdonsaglapon a Cimke és az Automatikus_FejO is meg fog jelenni. A cim kivalasztasa
utdn a TAB billentylivel visszatérhet a Tulajdonsaglap beallitasi lehetdségeire, ahol
megadhatja a kivant beallitasokat.

Datum és iddpont elhelyezéséhez 1épjen a meniiszalag Tervezés lap Eléfej/Elolab
csoportjanak Datum és id6 gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyli lenyomdasaval. A
gomb aktivalasara megjelenik az a parbeszédpanel, ahol a megfeleld jelolonégyzet
bejelolésével megadhatd, hogy a datum illetve az id6 hozza legyen-e adva a jelentéshez,
illetve megadhaté a datum és az idOpont formatuma. Az OK gomb aktivalasara vagy az
ENTER billentyli lenyomdasara a kivalasztott elemek megjelennek a fejléc alapértelmezett
helyén Automatikus Datum néven.

A cim ¢és az embléma tulajdonsdgaihoz hasonloan a datum és az id6 tulajdonsagai is
beallithatoak. A tulajdonsaglap Teljes mezé kombinalt listamezdjében Automatikus Datum
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¢s Automatikus Id6 neveken taldlja meg a datum ¢és i1d6 elemet. Az objektumok a lablécre is
athelyezhetdek, de ehhez egérhasznalatra, illetve 14t6 segitség igénybevételére van sziikség.

Megjegyzés: Bar lehetéség van oldalszamok beszurdsdra is, az Access program
automatikusan létrehozza az oldalszamozést, amikor a jelentés elkésziil. Ha még egy
oldalszamot hozzaadna, akkor két ilyen mez6 lenne a jelentésen.

6.1.6 Egy tabla rekordjainak, ill. a lekérdezés kimenetelének exportja
tablazat, szoveg (.txt, .csv), XML formatumban a meghajté
megdfeleld helyére

El6fordulhat, hogy olyan formatumban van sziikség az adatokra, amelyet az Access nem
tamogat. Ilyen esetben az adatokat mas formatumban exportalhatja, majd az eredményfajlt
felhasznalhatja egyéb programokban. Exportalhat tablakat, lekérdezéseket, trlapokat illetve
jelentéseket. Ezen kiviil exportalhatja az Adatlap nézetben megjelenitett tabla kijelolt részét
is. Egy exportalasi miivelet soran csak egy adatbazis-objektumot exportalhat. Exportalas el6tt
nézze at a forrasadatokat, gy6zodjon meg rola, hogy nem tartalmaz hibajelzoket vagy
hibaértékeket. Erre azért van sziikség, mert ha az adatok kozott hibasak is szerepelnek, azok
helyén null érték fog megjelenni az eredményfajlban.

6.1.6.1 Exportalas tablazatba

Az Access a Mentés masként paranccsal nem tudja Excel tablazatként menteni az adatokat.
Ha adatokat kivan masolni az Access programbdl, az exportalasi szolgaltatast kell hasznalnia,
vagy a vagolapon keresztiil kell attennie az adatokat a tablazatba. A jelentéseket csak a
régebbi, *.xlIs fajlformatumban lehet exportalni, az Gjabb * xIsx formatumban nem. (Ez
viszont nem okoz problémat, mivel * xls formatumu fajlokat az ujabb Excel verziok is be
tudjak olvasni.)

A forrasadatbazis Navigacios ablakéban a nyilbillentyiikkel jeldlje ki az exportalni kivant
objektumot. Ha tabla, lekérdezés vagy trlap tipust objektum adatainak nem a teljes tartalmat,
hanem annak csak egy részét kivanja exportalni, nyissa meg az objektumot Adatlap nézetben,
¢s jelolje ki a kivant rekordokat. A jelentések egyes részeinek exportalasdhoz nyissa meg azt a
tablat vagy lekérdezést, amelyen a jelentés alapul, majd exportalja a kivant adatokat. Az
exportalashoz valassza a meniiszalag Kiils6 adatok lap Exportalas csoportjanak Excel
gombjat.

Ha nem nyitotta meg az exportalni kivant objektumot, a Navigacios ablakban Kivalaszthatja a
helyi menii Exportalas almeniijének Excel parancsat is.

Az Exportalas — Excel-munkafiizet parbeszédpanelen adja meg az Excel-munkafiizet
fajlnevét, vagy fogadja el az Access altal felkinalt nevet. A program a forrasobjektum nevét
ajanlja fel az Excel-munkafiizet fajlnevének.

A Fajlformatum listaban a nyilbillentytikkel valassza ki a kivant f4jlformatumot.

Ha a tablat vagy a lekérdezést formazott adatokkal kivan exportalni, jelolje be a SZOKOZ
billentyiivel az Adatok exportalasa formazassal és elrendezéssel jelolonégyzetet. Ha trlapot
vagy jelentést exportal, akkor ez a jelolonégyzet mindig be van jeldlve, €és az allapota nem
modosithatd. A billentytizettel ra sem lehet 1épni a jelolénégyzetre, mivel az sziirkén jelenik
meg a parbeszédpanelen.
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Ha az exportalast kovetben meg kivanja nyitni a létrehozott munkafiizetet, jeldlje be a
SZOKOZ billentyiivel A célfajl megnyitisa az exportalas befejeztével jelolonégyzetet.

Ha a forrasobjektum meg van nyitva, és egy vagy tobb rekordot kijelolt az exportalas
megkezdése el6tt, a SZOKOZ billentyiivel bejeldlheti a Csak a kijelolt rekordok exportélasa
jelolénégyzetet. Ha a nézetben lathatd Osszes rekordot exportalni kivanja, akkor hagyja
bejeloletlentl a jelolonégyzetet.

Végezetiil a parbeszédpanelen allva nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja az OK
gombot.

Lehetésége van az exportalas beallitasainak mentésére, igy a késébbiekben egy paranccsal
elindithatja, illetve az Outlook hasznalataval {itemezheti a rogzitett exportalast. Ha menteni
kivanja az exportalasi bedllitasokat, az Exportalas varazslo utolsé lapjan jeldlje be az
Exportélési 1épések mentése jelolonégyzetet. Végezetiil aktivalja a Bezaras gombot.

6.1.6.2 Exportalas szovegfajlba

A mivelet sordn az Access szovegfajlt (*.txt) hoz létre. Ha nem kivanja menteni a formazast,
beallithatja, hogy tagolt vagy rogzitett szélességii szovegftajlt hozzon létre a program. Ha
formazott adatokat exportal, az Access megprobalja megkozeliteni a forrasobjektum
elrendezését.

Az Exportélés varazslo az alabbi tipusu szovegfajlokat képes létrehozni:

+ Tagolt fajlok: A tagolt fijlokban minden rekord kiilon sorban jelenik meg, és a
mezoket egyetlen karakter, a hataroldjel valasztja el. A hatarolojel barmilyen karakter
lehet, amely nem jelenik meg a mezdértekek kozott, példaul vessz0 vagy
pontosvesszO. Tagolt fajl 1étrehozasahoz a tabla vagy a lekérdezés tartalmat formazas
nélkiil kell exportalni. A tagolt fajl az alapjaul szolgald objektum &sszes rekordjat és
mezdjét tartalmazza.

+ Rogzitett szélességli fajlok: A rogzitett szélességii fajlokban az egyes rekordok kiilén
sorban jelennek meg, az egyes mezdk szélessége rekordonként allando. Ha az értékek
hossza rekordrol rekordra valtozik, a mez6 beallitott szélességénél rovidebb értékek
utan szokoz karaktereket helyez el a program. Rogzitett szélességii fajl 1étrehozasahoz
a tabla vagy a lekérdezés tartalmat formazas nélkiil kell exportalni. A rogzitett
szélességl fajl az alapjaul szolgald objektum Gsszes rekordjat és mezGjét tartalmazza.

+ Formazott fajlok: A formazott fajlokban kotdjelek (-) és fluggbleges vonalak (|)
rendezik racsba az adatokat. A rekordok sorok, a mezdk oszlopok formajaban jelennek
meg. A mezénevek az elsd sorban lathatoak. Formazott fajl 1étrehozasahoz a tabla, a
lekérdezés, az lrlap vagy a jelentés adatait a formazassal egyiitt kell exportalni. A
miivelet a rejtett oszlopokat és a sziirt sorokat nem exportélja.

A forrasadatbazis Navigacios ablakdban a nyilbillentylikkel jelolje ki az exportalni kivant
objektumot. Ha tabla, lekérdezés vagy trlap tipust objektum adatainak nem a teljes tartalmat,
hanem annak csak egy részét kivanja exportalni, nyissa meg az objektumot Adatlap nézetben,
¢s jelolje ki a kivant rekordokat. A jelentések egyes részeinek exportalasahoz nyissa meg azt
a tablat vagy lekérdezést, amelyen a jelentés alapul, majd exportélja a sziikséges adatokat. Az
exportalashoz valassza a meniiszalag Kiilsé adatok lap Exportalas csoportjanak Szovegfajl
gombjat.

Ha nem nyitotta meg az exportalni kivant objektumot, akkor valaszthatja a helyl meni
Exportalas almenti Szovegfajl parancsat is.
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A megjelend Exportalas — szovegfajl parbeszédpanelen a Fajlnév szerkesztdémezobe gépelje
be a létrehozand6 Szovegfajl nevét, vagy fogadja el az Access altal javasolt értéket.

Ha tablat vagy lekérdezést exportdl, ¢s az adatokat a formazasukkal és az elrendezésiikkel
egyiitt kivanja exportalni, a SZOKOZ billentyiivel jelolie be az Adatok exportalasa
formazassal és elrendezéssel jelolonégyzetet. Ha Urlapot vagy jelentést exportal, akkor ez a
jelolonégyzet mindig be van jeldlve, és az allapota nem mddosithato. A billentytizettel ra sem
lehet Iépni a jel6lénégyzetre, mivel az sziirkén jelenik meg a parbeszédpanelen.

Ha az exportalast kovetéen meg kivanja nyitni a létrehozott szovegfajlt, jelolje be a SZOKOZ
billentytivel A célfajl megnyitasa az exportalas befejeztével jelolonégyzetet.

Ha a forrasobjektum meg van nyitva, és a rekordok egy részét az exportalasi mivelet
megkezdése el6tt kijelolte, a SZOKOZ billentytivel bejelolheti a Csak a kijeldlt rekordok
exportalasa jelolonégyzetet. Ha a nézetben lathaté 0sszes rekordot kivanja exportalni, akkor
hagyja bejeloletlentil a jelolonégyzetet.

Végezetiil a parbeszédpanelen allva nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja az OK
gombot.

Meglévo szovegtajlhoz nem fiizhet hozza adatokat, ezért ha a megadott nevii szovegfajl mar
létezik, az Access rakérdez a fajl feliilirasara.

Ha bejelolte az Adatok exportalasa formazassal és elrendezéssel jelolonégyzetet, akkor az
Access a kovetkez6 1épésben rakérdez a fajl mentéséhez hasznalni kivant karakterkodolasra.
Fogadja el az alapértelmezett kodolast, vagy a nyilbillentyiikkel jelolje ki a hasznalni kivantat.
A kijel6lés utan nyomja le az ENTER billentyiit, vagy aktivalja az OK gombot.

Ha az exportéldsi miivelet sordn nem torténik hiba, megjelenik az a parbeszédpanel, ahol meg
lehet adni az exportalasi bedllitdsok mentéséhez sziikséges adatokat. Az exportalasi
beallitdsok mentése nem kotelezo.

Ha nem jeldlte be az Adatok exportalasa formazassal és elrendezéssel jelolonégyzetet, akkor a
Szévegexportald varazslo elinduldsa utan kivalaszthatja, hogy milyen tipusu szovegfajlt kivan
létrehozni. Valassza a nyilbillentyilikkel a Hatarolt vagy Rogzitett szélességli beallitast, majd
nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a Tovabb gombot.

Attol fliggden, hogy el6zdleg mit valasztott, a kdvetkezd 1épésben kiilonféle beallitasokat
végezhet el.

Hatarolt:

A Vilassza ki a mezdket elvalasztd hatarolot teriileten jeldlje ki a nyilbillentyiikkel, milyen
karakter valassza el a mezdket.

Ha a szovegfajlban a mez6neveket is menteni kivanja, a SZOKOZ billentytivel jelslje be a
Mezdnevek felvétele az els6 sorba jelolonégyzetet.

A Szovegjel6lé kombinalt szerkesztémezOben a nyilbillentyiikkel valassza ki vagy gépelje be
a kivant szovegjelold karaktert. A szoveges értékeket ilyen karakterek fogjak kozre.
Alapértelmezetten a macskakorom (™) van megadva.

Az ablakban megjelenik az eredmény mintdja is. Ha tovabbi beallitasi lehetdségeket kivan
megadni, az F6 funkciobillentylivel 1épjen az ablak also részébe, majd a TAB billentyiivel
lIépjen a Specialis gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ha nem kivan tovabbi
beallitasokat megadni, valassza a Befejezés gombot.

Lépjen tovabb a varazslo utolsé ablakara. Ehhez navigdljon az ablak als6 részére az F6
funkciobillentytlivel, és aktivalja a Befejezés gombot.
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Az Exportalas varazslo utolso lapjan lehetdsége van az exportalas beallitdsainak mentésére,
igy a késébbiekben egy paranccsal elindithatja, illetve az Outlook hasznalataval titemezheti a
rogzitett exportalast. Ha menteni kivanja az exportalasi beallitasokat, jelolje be az Exportalasi
1épések mentése jelolonégyzetet. Végezetiil aktivalja a Bezards gombot.

Rogzitett szélességii:

A varazslé megprobalja meghatarozni, hogy hol vannak a mezék kozotti hatarok. Ha a
beallitas helytelen, akkor moédosithatja a mezdoket elvalasztd fliggdleges vonalakat. Sajnos, €z
a modszer csak egérrel hajthato végre, ezért ehhez a miivelethez 14t6 segitségre van sziiksége.
Lépjen tovabb a vardzsld utols6 ablakara. Ehhez navigaljon az ablak alsé részére az F6
funkciobillentytivel, és aktivalja a Befejezés gombot.

Az Exportalas varazslo utolso lapjan lehetdsége van az exportalas beallitdsainak mentésére,
igy a késdbbiekben egy paranccsal elindithatja, illetve az Outlook hasznalataval {itemezheti a
rogzitett exportalast. Ha menteni kivanja az exportalasi beallitasokat, jelolje be az Exportalasi
1épések mentése jelolonégyzetet. Végezetiil aktivalja a Bezaras gombot.

6.1.6.3 Exportalas XML fajlba

A forrasadatbazis Navigacios ablakédban a nyilbillentytikkel jeldlje ki az exportalni kivant
objektumot. Ha tabla, lekérdezés vagy trlap tipust objektum adatainak nem a teljes tartalmat,
hanem annak csak egy részét kivanja exportalni, nyissa meg az objektumot Adatlap nézetben,
¢s jelolje ki a kivant rekordokat. A jelentések egyes részeinek exportalasahoz nyissa meg azt a
tablat vagy lekérdezést, amelyen a jelentés alapul, majd exportalja a sziikséges adatokat. Az
exportalashoz valassza a meniiszalag Kiilsé adatok lap Exportalas csoportjanak XML-f4jl
gombjat.

Ha nem nyitotta meg az exportalni kivant objektumot, valaszthatja a helyi menii Exportélés
almenii XML-f4jl parancsat is.

A megjelend Exportalas — XML-f4jl parbeszédpanelen gépelje be a Fajlnév szerkesztdmezdbe
a létrehozanddo XML-f4jl nevét, vagy fogadja el az Access altal javasolt értéket.

A varazslo kovetkez6 lapjara 1épéshez a parbeszédpanelen nyomja le az ENTER billentyfit,
vagy aktivalja az OK gombot.

A SZOKOZ billentyiivel jelolje be, milyen informéaciokat kivan exportalni. A megfeleld
jelolonégyzetek bejelolése utan a parbeszédpanelen nyomja le az ENTER billentytit, vagy
aktivalja az OK gombot.

Az Exportéalas varazslo utolso lapjan lehetdsége van az exportalas beallitdsainak mentésére,
igy a késdbbiekben egy paranccsal elindithatja, illetve az Outlook hasznélataval litemezheti az
XML exportalast. Ha menteni kivanja az exportalasi beallitasokat, az Exportalas varazslo
utolso lapjan jeldlje be az Exportalasi 1épések mentése jelolonégyzetet. Végezetiil aktivalja a
Bezaras gombot.

6.2 Nyomt at as

Jelen fejezet célja annak bemutatdsa, hogy a létrehozott tablak, trlapok, lekérdezések
kimenete, illetve a jelentések hogyan, milyen beéllitdsokon keresztiil nyomtathatoak ki.
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A Microsoft Access programban - az adatbazis alapt alkalmazasoknal megszokott médon - a
nyomtatott informdciok eldallitdsa jellemzden jelentések 1étrehozasaval torténik, de lehetség
van tabla, Urlap, illetve lekérdezés adatainak kézvetlen nyomtatasara is.

A téves nyomtatasok elkeriilése érdekében célszerii elébb a nyomtatasi képet megtekinteni.
(Ez a metddus gyengénlatd felhasznalok esetén hasznalhatod, vak programhasznédlok esetén
mindenképpen lato segitség igénybevétele sziikséges.)

Az Access a kiillonb6z6 tipusu objektumok nyomtatdsi képének megjelenitését - ¢€s
nyomtatasat - mas-mas formaban végzi:

+ Tabla esetén: Az adatok tdblazatos formaban keriilnek megjelenitésre. A rekordok
hattere soronként valtozik, fehér vagy vilagossziirke szini. Ez a gyengénlato
felhasznalok szamara zavard lehet. A tablat Adatlap nézetre kell allitani, Tervezo
nézet esetén a F4jl menli Nyomtatds almeniije nem aktivalhato.

+ Lekérdezés esetén: A lekérdezés eredménye tablazatos formaban keriil megjelenitésre.
A rekordok hattere soronként valtozik, fehér vagy vildgossziirke szinli. Ez a
gyengénlatd felhaszndlok szamdra zavard lehet. A lekérdezést Adatlap nézetre kell
allitani, Tervezd illetve SQL nézet esetén a F4jl menii Nyomtatds almeniije nem
aktivalhato6.

+ Urlapok esetén:

- Oszlopos szerkezetet esetén: Az adatok oszlopos szerkezetben jelennek meg. Az
trlap altal kezelt 0Osszes rekord kiilon {irlapsablon-blokkban (abban az
elrendezésben, ahogy az lrlap ki lett alakitva) jelenik meg.

- Tablazatos szerkezet esetén: Az adatok a tabldzatos szerkezettel megegyezo
formaban keriilnek megjelenitésre, azzal az eltéréssel, hogy nem szerkeszthetdek.

- Adatlap szerkezet esetén: Az adatok a tabldk nyomtatasi képével megegyezd
tablazatos formaban kerililnek megjelenitésre. A rekordok hattere soronként
valtozik, fehér vagy vilagossziirke szinli. Ez a gyengénlato felhasznalok szamara
zavaro lehet.

- Sorkizart szerkezetet esetén: Az adatok sorfolytonosan jelennek meg. A vezérld a
cimke alatti sorban talalhatd. Ha a kovetkezd mezd elfér ugyanabban a sorban,
akkor a program ott jeleniti meg, ha nem, akkor Uj sorparosban helyezi el. Az
Oszlopos elrendezéstdl eltéréen, az adatok tomor, helytakarékos modon jelennek
meg, mint a papiralapu kartotékokon. Az tlrlap altal kezelt 6sszes rekord kiilon
Grlapsablon-blokkban (abban az elrendezésben, ahogy az lrlap ki lett alakitva)
jelenik meg.

Az Urlap minden nézetben nyomtathat6, a F4jl menli Nyomtatas almeniije mindig
aktiv. Segédiirlap haszndlata esetén az trlap altal kezelt dsszes sziilérekord kiilon
trlapsablon-blokkban (abban az elrendezésben, ahogy az f{irlap ki lett alakitva)
jelenik meg. Minden blokk tartalmazza a sziilohoz tartozd gyerekrekordok
tablazatat.
+ Jelentés esetén: A Fajl menii Nyomtatds almenii Nyomtatasi kép lehetéségének
kivalasztasara a jelentés atvalt Nyomtatasi kép nézetbe.

Ha - a fenti esetek barmelyikében - megjeleniti az objektum nyomtatdsi képét, a
meniiszalagon a F4jl lap mellett megjelenik a Nyomtatdsi kép lap, amin a nyomtatdssal
kapcsolatos bedllitasokat végezheti el. A meniiszalag egyéb lapjai nem keriilnek
megjelenitésre.
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A nyomtatéasi kép minden esetben képként jelenik meg, annak tartalmardl a képernydolvaso
nem nyujt informaciot, ezért - bar korlatozott mértékben latas nélkiil is elvégezhetdk bizonyos
beallitasok - a nyomtatds paramétereinek kialakitdsahoz mindenképpen 1atd segitség
igénybevételére van sziikség.

6.2.1. A tabla, drlap, lekérdezés kimenetének és a jelentés tajolasanak
(allé vagy fekvd) megvaltoztatasa. A papirméret megvaltoztatasa

Néhany beallitds elvégzéséhez a kijelolt vagy megnyitott objektumot Nyomtatasi kép
nézetben kell megjeleniteni. Ehhez nyissa meg a Fajl meniit, majd lépjen a LENYIL
billentyiivel a Nyomtatas lapfillre. Ezutin a JOBBRANYIL vagy a TAB billentyii
hasznalataval 1épjen a Nyomtatasi kép gombra, és aktivalja az ENTER billentytivel.

Nyomtatési kimenet megadasa

A nyomtatasi parbeszédpanel megjelenitéséhez el0szor a navigacios ablakban jelolje ki vagy
nyissa meg a nyomtatandé objektumot. Ezutan nyissa le a F4jl meniit, majd 1épjen a LENYIL
billentyiivel a Nyomtatas lapfiilre. Ezutin a JOBBRANYIL vagy a TAB billentyii
hasznalataval 1épjen a Nyomtatas gombra, és aktivalja az ENTER billentyiivel. A nyomtatasi
parbeszédpanel megjelenitésé¢hez a CTRLAP billentylikombinacidt is hasznalhatja.

Ha a nyomtatand6 objektum Nyomtatasi kép nézetben van megjelenitve, akkor a Nyomtatasi
kép meniibdl is kezdeményezheti a nyomtatast. Lépjen a meniiszalag Nyomtatasi kép lap
Nyomtatds csoportjanak Nyomtatds gombjara, majd aktivalja az ENTER billenty
lenyomasaval.

A nyomtatas parancs kiadasa utin megjelenik az operaciés rendszer Nyomtatasi
parbeszédpanele. A parbeszédpanelen a Nyomtatd Név kombinalt listamez6ben a
nyilbillentytikkel kivalaszthatja a nyomtatas kimenetét, ami lehet nyomtatd, a OneNote 2016
program, a Microsoft Print to Pdf (a nyomtatand6 anyag pdf fijlba lesz konvertdlva és
mentve), stb. Ha a szamitogépen virtualis nyomtaté is van telepitve, azt is ki lehet valasztani.

Papirméret

Ha a nyomtatand6 objektum Nyomtatasi kép nézetben van megjelenitve, a meniiszalag
Nyomtatasi kép lap Oldalméret csoportjdnak Méret legordiilé meniijével tudja megvaltoztatni
a papirméretet. Lépjen a Méret legordiild meniire, majd az ENTER vagy a SZOKOZ billentyii
lenyomasaval jelenitse meg a papirméretek listdjat. A megjelend listabol a LE- vagy a
FELNYIL billentyiik segitségével jeldlje ki a kivant lapméretet, és nyomja le az ENTER
billentytit a kivalasztott elemen allva. (Magyarorszagon leggyakrabban az A4-es papirméret
hasznalatos, de specidlis esetekben - pl. boritéknyomtatdsa - mas méret kivalasztasara is
sziikség lehet.)

Az Oldalméret csoportban a Margok gomb legordiild meniivel megadhatja a margok méretét
IS. A margok a lap tetején, aljan illetve oldalain megjelend savok, amelyekre nem keriil
szoveg. Lépjen a Margok gomb legdrdiildé meniire, majd az ENTER vagy a SZOKOZ
billentyli lenyoméséaval jelenitse meg a margok listdjat. A megjelend listabol a LE- vagy a
FELNYIL billentyiik segitségével jelolje ki a kivant margot, és a kivalasztott elemen allva
nyomja le az ENTER billentytit.
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Oldaltajolas

Ha a nyomtatand6 objektum Nyomtatasi kép nézetben van megjelenitve, akkor az oldalak
tajolasa a meniiszalag Nyomtatasi kép lap Lap elrendezése csoport Allo és Fekvé gombjainak
aktivalasaval allithat6 be. Lépjen a kivalasztandé téjolasra, majd nyomja le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentyiit. A miivelet hatasara a nyomtatasi kép megvaltozik, a kivélasztott tajolas
lesz érvényes.

Az oldal tajolasa alapértelmezetten alld, vagyis az oldal magassaga nagyobb, mint a
szélessége. Fekvo oldal tajolas esetén az oldal szélessége nagyobb, mint a magassaga.

Oldalbeallitdsok megadasa

Az Oldalbedllitas parbeszédpanelen testre szabhatja a nyomtatasi elrendezés beallitasait, igy
az oldalak tajolasat ¢és a papirméretet is beallithatja. Ezen kiviil tovabbi beallitdsokkal
finomhangolhatja a formatumot: kiilonb6zé margdbedllitasok koziil valaszthat, racsvonalakat
¢és oszlopokat hasznalhat, vagy a jelentésbdl formazas nélkiil kinyomtathatja az adatokat.

Ha a nyomtatand6d objektum Nyomtatasi kép nézetben van megjelenitve, az oldalbedllitas
megnyitasahoz 1épjen a meniiszalag Nyomtatasi kép lap Lap elrendezése csoport
Oldalbeallitis gombjara, majd nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit.

A megjelenitett Oldalbedllitds parbeszédpanelen a beallitasi lehetdségek harom lapfiilon
talalhatdak meg, amik kozott a CTRL+TAB ¢és a CTRL+SHIFT+TAB billentyiikombinaciok
segitségével tud navigalni. Egy lapfiilon beliill haszndlja a TAB billentyiit a beallitasi
lehetdségek elérésére.

Nyomtatasi beallitasok lapfiil

Margok (milliméter): Sziikség szerint novelhetdek vagy csokkenthetdek az alapértelmezett
margok, a modositdshoz gépelje be az 1) értékeket a Felsd, Als6, Bal és a Jobb
Szerkesztomezdékbe.

Csak adatnyomtatas: Akkor jeldlje be ezt a jelolonégyzetet, ha a jelentés elrendezési elemeit,
példaul a racsvonalakat nem kivanja kinyomtatni.

Oldal lapfiil

Tajolas: Az oldalbedllitason beliil is megadhatja az oldal t4jolasat. Jelolje be a
nyilbillentyiikkel az All6 helyzet vagy a Fekvé helyzet valasztégombot.

Papir Méret: A papirméret is megadhat6 az oldalbeallitdson beliil. A valasztdshoz hasznalja a
nyilbillentytiket.

Papirforras: Ha sziikséges, itt megadhatja a papir forrasat. Az automatikus beallitasi lehetdség
megvaltoztatasa csak kivételes esetben sziikséges.

Nyomtatas: Itt a nyilbillentylikkel megadhatja, hogy melyik nyomtatdval torténjen az
objektum nyomtatdsa. Alaphelyzetben az alapértelmezett nyomtatdé van megadva. Ha a
Meghatarozott nyomtatd hasznalata vélasztogombot jelolte be, tovabbi beéllitasokat is
megadhat a nyomtatéra és a dokumentumformatumra vonatkozdéan. Ha a meghatarozott
nyomtatot valasztotta, akkor a TAB billentytivel 1épjen at a Nyomtatd gombra, majd aktivalja
azt. Ezutan valassza Ki az Gj nyomtatot, illetve adja meg a sziikséges beallitasokat.

101/106



Oszlopok lapfiil

Oszlopok szama: Gépelje be a szerkesztomezdbe az oszlopok szamat. Ha a beallitas egyetlen
oszlopra vonatkozik, az Oszlopkdz és az Oszlopszerkezet bedllitdis nem érhetd el a
parbeszédpanel Oszlopok lapfiilén. Ha két oszlopot kivan egy oldalra nyomtatni - pl. mert az
tirlap oszlopai olyan keskenyek, hogy a lapnak csak a felét toltik ki, akkor az Oszlopok szama
mezobe - amelynek alapértelmezett értéke 1 - irjon 2-t.

Sorkdz: A Sorkéz mezdben beallithatja, hogy az egyes blokkok kozott mekkora sorkodz
jelenjen meg. A mez06 alapértelmezett értéke 0 cm.

Oszlopkoz: Az Oszlopkdz mezdében bedllithatja, hogy az egyes oszlopok kozott mekkora
térkdz maradjon ki.

Oszlopméret: Az Oszlopméret csoport Szélesség ¢és Magassag szerkesztOmezdiben
definialhatja a blokkok maximalis méretét.

Az egészet: Ha a SZOKOZ billentyiivel bejeldli ezt a jelolénégyzetet, az oszlop ugyanolyan
méretll lesz a nyomtatasban, mint a jelentésben.

Oszlopszerkezet: Valassza ki, hogy milyen iranyban kivanja kinyomtatni az oszlopokat. Ez a
beallitas csak tobb oszlop esetén hasznalhatd. Ha az - alapértelmezés szerinti - Keresztbe,
majd le értéket valasztja, akkor - két oszlop esetén - az elsé blokk az oldal bal fels6 sarkdba
keriil, a masodik az elsé mellé, a harmadik az elsé ald, a negyedik a masodik ala, az 6todik a
harmadik ala, stb.

Ha a Le, majd keresztbe értéket valasztja, akkor a blokkok eldszor a bal oldali oszlopban
egymas alatt kertilnek elhelyezésre, majd a lap aljanak elérését kovetden torténik meg a jobb
oldali oszlop feltdltése. Ha egymas alatt két blokk fér el egy lapon, akkor a bal oldali
oszlopban az els6 és a masodik, a jobb oldalon pedig a harmadik ¢s negyedik lesz
megjelenitve.

A bedllitdsok végeztével a parbeszédpanel OK gombjanak aktivalasaval érvénybe léptetheti a
modositasokat.

Neéhany tanécs

Az oldalméret €s a margdk beallitasara, illetve a tdjolds megadasa azért sziikséges, mert a 14t
felhasznalok szdmara nehezen kezelhetd, ha pl. egy rekord Osszes adata vizszintesen nem egy
lapon helyezkedik el. Ezért torekedni kell arra, hogy - pl. jelentés esetén az oszlopok
méretének csokkentésével - az oszlopok Osszesitett szélessége ne haladja meg a lapok
szélességét.

Tablak és lekérdezések esetén az oszlopméret adott, ezért ebben az esetben a margdk
megnovelésével, illetve a tijolas fekvové alakitasaval lehet megoldani a problémat. Ha sok
mez0 szerepel a tablaban, akkor ez a modszer sem segit.

A megfeleld bedllitasok ellendrzéséhez latd segitség sziikséges. Vizualis kontrol nélkiil csak
kevés sort tartalmazo tabla vagy lekérdezés esetén lehet meggydz0dni az eredményrdl, ha a
margok vagy a tdjolads megvaltoztatdsa utdn a nyomtatando anyag dsszesen egy lapbal all.

A nyomtatasi kép bezarasdhoz lépjen a meniiszalag Nyomtatdsi kép lap Minta bezarasa
csoportjanak Nyomtatdsi kép bezarasa gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyl
lenyomésaval. A gomb aktivalasanak hatdsara a tabla, a jelentés, stb. visszatér a nyomtatasi
kép kivalasztasakor aktualis nézethez, a meniiszalagon Gjra megjelennek a szokasos lapok.
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6.2.2. Egy oldal, kijelolt rekordok vagy egy egész tabla nyomtatasa

Ha még nincs megnyitva a tabla, akkor 1épjen az F6 funkciobillentylivel a Navigacios
ablakba, és a nyilbillentyiikkel jel6lje ki a nyomtatni kivant tablat. Ha a tabla tipust objektum
adatainak nem a teljes tartalmat, hanem annak csak egy részét kivanja nyomtatni, nyissa meg
a tablat Adatlap nézetben, és jeldlje ki a nyomtatni kivant rekordokat.

Tobb osszefliggd rekord kijeloléséhez 1épjen a kijeldlendd csoport elsé rekordjara, majd a
SHIFT+SZOKOZ billentyiiparanccsal jelolje ki azt. Ezutdan a SHIFT+LENYIL billentytivel
jeldlje ki a sziikséges rekordokat.

Téabla nyomtatasahoz nyissa le a F4jl meniit, majd 1épjen a LENYIL billentytivel a Nyomtatas
lapfiilre. Ezutan a JOBBRANYIL vagy a TAB billenty(i hasznalataval 1épjen a Nyomtatas
gombra, és aktivalja az ENTER billentyiivel. A nyomtatasi parbeszédpanel megjelenitéséhez
a CTRLAP billentyiikombinéciot is hasznalhatja.

Ha a nyomtatand6 tabla Nyomtatasi kép nézetben van megjelenitve, akkor a nyomtatast a
Nyomtatdsi kép meniibdl is kezdeményezheti. Lépjen a meniiszalag Nyomtatasi kép lap
Nyomtatds csoportjanak Nyomtatds gombjara, majd aktivalja az ENTER billenty
lenyomasaval.

A nyomtatds parancs kiaddsa utdn megjelenik az operacids rendszer Nyomtatasi
parbeszédpancle. A TAB billentyli tobbszori lenyomasaval navigaljon a Nyomtatasi
tartomédny valasztogomb-csoportra, és a nyilbillentylikkel valasszon egy lehetOséget. A
csoport az alabbi valasztégombokat tartalmazza:

Mind: A valasztogomb kivalasztisanak hatasara a tabla, a lekérdezés, az trlap illetve a
jelentés Osszes oldala nyomtatésra kertil.

Oldalak: Ha csak bizonyos oldalakat kivan nyomtatni, jelolje be ezt a valasztogombot. A
kivant tartomany megaddsdhoz a TAB billentyii lenyomdsaval navigaljon a Kezdd
szerkesztomezdre, és adja meg a kezdd oldalszamot. A mezdbe pozitiv egész szamot kell irni.
A Kezdd szerkesztOmez0 kitoltésének hatdsara a Zaro szerkesztdmez6 aktivva valik. A Zaro
szerkesztémezébe a TAB billentyli lenyomasaval tud atlépni. Irja be a mezébe az
oldaltartomény végét. Ha példaul csak a tabla 5. oldalat kivanja nyomtatni, az 5 értéket irja be
a Kezdd és a Zar6 mezdbe is.

Kijjeldlt rekordok: A valasztogomb kivéalasztasdnak hatasara a tdbla korabban kivalasztott
részteriilete keriil nyomtatésra.

A nyomtatas végrehajtasdhoz a TAB billentyll tobbszori lenyomdasaval navigaljon a
parbeszédpanel OK gombjara, és az ENTER billentyii lenyomaséval aktivalja azt.

6.2.3. Az dsszes rekord nyomtatasa és meghatarozott oldalak
nyomtatasa az lirlap elrendezés hasznalataval

Adott tirlap nyomtatdsdhoz - ha sziikséges - az F6 funkciobillentyiivel 1épjen a Navigacios
ablakba, majd a nyilbillentyiikkel jeldlje ki és nyissa meg Urlap nézetben a nyomtatni kivant
objektumot. A nyomtatas az Urlap barmelyik nézetébdl kezdeményezhets. A nyomtatashoz
elegendd kijeldlnie az rlapot, nem kell feltétleniil megnyitnia.

Urlap nyomtatasahoz nyissa le a Fajl meniit, majd Iepjen a LENYIL billentyiivel a Nyomtatas
lapfiilre. Ezutan a JOBBRANYIL vagy a TAB billentyii hasznalataval 1épjen a Nyomtatas
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gombra, és aktivalja az ENTER billentyiivel. A nyomtatasi parbeszédpanel megjelenitéséhez
a CTRLAP billentyiikombinéciot is hasznalhatja.

Ha a nyomtatand¢ tirlap Nyomtatasi kép nézetben van megjelenitve, akkor a Nyomtatési kép
meniib6l is kezdeményezheti a nyomtatast. Lépjen a meniiszalag Nyomtatasi kép lap
Nyomtatds csoportjanak Nyomtatds gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyi
lenyomasaval.

A nyomtatas parancs kiaddsa utdn megjelenik az operacids rendszer Nyomtatasi
parbeszédpanele. A Tartomany valasztogomb-csoport segitségével megadhatja, hogy az
Osszes vagy csak meghatarozott oldalak keriiljeneck nyomtatasra. A TAB billenty(i tobbszori
lenyomésaval navigdljon a Nyomtatdsi tartomany valasztogomb-csoportra, és a
nyilbillentytikkel valasszon a felkinalt lehetdségek koziil.

Ha az Osszes oldalt nyomtatni kivanja, valassza a Mind valasztogombot. Ennek hatasara a
tabla, a lekérdezés, az Urlap illetve a jelentés Gsszes oldala nyomtatasra keriil.

Ha csak bizonyos oldalakat kivan nyomtatni, jel6lje be az Oldalak valasztogombot. A kivant
tartomdny megaddséhoz a TAB  billentyll lenyomésaval navigdljon a Kezdd
szerkesztomezdre, €s adja meg a kezdd oldalszamot. A mezdbe pozitiv egész szamot kell irni.
A Kezdd szerkesztdmez0 kitoltésének hatdsara a Zar6 szerkesztomezd aktivva valik. A Zaro
szerkesztdmez6be a TAB billentyli lenyomasaval tud atlépni. irja be a mezébe az
oldaltartomény végét. Ha példaul csak az 5. oldalt kivanja nyomtatni, az 5 értéket irja be a
Kezdd és a Zard mezdbe is.

Végezetill a nyomtatas elinditdséhoz a TAB billentyl tobbszori lenyomasaval navigéljon a
parbeszédpanel OK gombjéra, és az ENTER billentyli lenyomaséaval aktivalja azt.

6.2.4. Egy lekérdezés eredményének nyomtatasa

Adott lekérdezés nyomtatasahoz Iépjen az F6 funkciobillentyiivel a Navigacios ablakba, majd
a nyilbillentytikkel jelolje ki és nyissa meg Adatlap nézetben a nyomtatni kivant lekérdezést.
A nyomtatashoz elegendd kijeldlnie a lekérdezést, nem kell megnyitnia azt.

Lekérdezés nyomtatasahoz nyissa le a F4jl meniit, majd a LENYIL billentyiivel 1épjen a
Nyomtatés lapfiilre. Ezutin a JOBBRANYIL vagy a TAB billentyii segitségével 1épjen a
Nyomtatas gombra, és aktivalja az ENTER billentyiivel. A nyomtatasi parbeszédpanel
megjelenitéséhez a CTRL+P billentylikombinaciot is hasznélhatja.

Ha a nyomtatando lekérdezés Nyomtatasi kép nézetben van megjelenitve, akkor a Nyomtatasi
kép meniibdl is kezdeményezheti a nyomtatdst. Lépjen a meniiszalag Nyomtatasi kép lap
Nyomtatds csoportjanak Nyomtatds gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyl
lenyomaséval.

Megjegyzés: Ha a lekérdezés Tervezd vagy SQL nézetben van megnyitva, a nyomtatds
funkcié nem hasznalhato.

A nyomtatas parancs kiaddsa utdn megjelenik az operacids rendszer Nyomtatasi
parbeszédpanele. Adja meg a sziikséges beallitasokat, majd a nyomtatds végrehajtasadhoz a
TAB billentyli tobbszori lenyomaséval navigaljon a parbeszédpanel OK gombjara, és az
ENTER billentyli lenyomasaval aktivalja azt.
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6.2.5. Egy jelentés nyomtatasi képének megtekintése

A Nyomtatasi kép funkcio segitségével ellendrizheti, hogyan fog kinézni a jelentés nyomtatott
valtozata.

Az alabbi médszerekkel nyithatja meg a jelentés nyomtatasi képét:

Ha a jelentést még nem nyitotta meg, 1épjen az F6 funkciobillentylivel a Navigacios ablakba,
majd a nyilbillentyiikkel jeldlje ki a nyomtatand6 jelentést. Ezutan vélassza a helyi meni
Nyomtatasi kép parancsat.

A kovetkezd miivelet elvégezhetd a jelentés megnyitott és nem megnyitott allapotaban is. Ha
még nincs megnyitva a jelentés, akkor eldszor jelolje ki az objektumot. Lépjen az F6
funkciobillentylivel a Navigacidés ablakba, majd a nyilbillentyilikkel jelolje ki a kivant
jelentést. Ezutan nyissa meg a Fajl meniit, majd 1épjen a LENYIL billentytivel a Nyomtatas
lapfiilre. Ezutan a JOBBRANYIL vagy a TAB billentyii segitségével lépjen a Nyomtatasi kép
gombra, és aktivalja az ENTER billentytivel.

Ha a jelentés mar meg van nyitva, akkor a nézetvaltoé parancsokkal is at tud 1épni Nyomtatasi
kép nézetre.

Lépjen a meniiszalag Kezd6lap lap Nézetek csoportjanak Nézet osztott gombjara, és gorditse
le a meniit a SZOKOZ vagy az ENTER billentylivel. Hasznilhatja az ALT+LENYIL
billentylikombinacidt is. Ezutan vélassza a Nyomtatasi kép parancsot.

A jobb also sarokban talalhaté Nyomtatasi kép gomb aktivalasaval is lehet a nyomtatési képre
valtani. Lépjen az F6 funkcidbillentyli tobbszori lenyomasaval a jobb als6 sarokba, majd a
nyil- vagy a TAB billentytivel jelolje ki a Nyomtatéasi képet. A kivalasztashoz nyomja le az
ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit.

Nyomtatasi keép nézetre billentyliparancsok segitségevel is at tud valtani. Nézetvaltashoz
hasznalja a CTRL+VESSZO (,) és a CTRL+PONT (.) billentylikombinacidkat.

A nyomtatési kép bezarasahoz vélassza a meniiszalag Nyomtatdsi kép Lap minta bezarasa
csoportjaban a Nyomtatasi kép bezarasa gombot.
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