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Bevezeto

Jelen tananyag az ECDL vizsgarendszer adatbazis-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 latassérult embereknek késziilt, a
feladatmegoldasok elsédlegesen képernyéolvaso- és
billentyiizethasznalatra lettek kidolgozva. Természetesen,
- ahol lehetett - mas mddszerek is megemlitésre keriilnek.
A dokumentum els6 fejezete bemutatja az adatbazis-
kezelés elméleti alapjait. Ezt kovetoen keriil ismertetésre,
hogy hogyan hozhatéak létre adatbazisok, tablak,
kapcsolatok, lekérdezések a Microsoft Access 2016
adatbazis-kezel6 program segitségével, illetve ezek
alapjan hogyan lehet iirlapokat, jelentéseket késziteni.
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1 Az adatbazis ismerete

Jelen fejezet célja az adatbazis-kezelés elméleti - a
konkrét adatbazis-kezelé6 alkalmazastél fiiggetlen
alapjainak bemutatasa. A fejezetben bemutatasra Kkeriil,
hogyan épiil fel az adatbazis, milyen médokon lehet
elrendezni az adatokat, illetve milyen miiveleteket lehet
végezni azokkal.

1.1 Az adatbazis alapfogalmai

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

11.1 Az adatbazis fogalma

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

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

Az adatbazis adatainak kezeléséhez altalaban egy
alkalmas szofvereszkoz, adatbazis-kezelo is tartozik, de ez
nem sziikséges feltétele az adatbazis meglétének, hiszen
egy hagyomanyos, kézzel  vezetett  konyvtari
kartonrendszer is megfelel a kritériumoknak.
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Miért is? Azonos jellemzokkel rendelkezé (cim, szerzé,
kiadas éve, polcszam, kinek lett kikolcsonozve) adatsorok
keriilnek a kartonra, a konyvtaros az adatokat beirassal
modosithatja, amikor valaki kikolcsonzi vagy visszahozza
a konyvet. Mivel a kartonok abc szerint vannak besorolva,
a kezdébetii kivalasztasaval gyorsan megtalalhaté pl. az
A. A Milne klasszikusabol, a Micimackdobol késziilt
hangoskonyv kolcsonzési lapja.

Természetesen az ilyen jellegii hasznalat csak viszonylag
kis méretii adathalmaz esetén lehetséges, a fent emlitett,
tobb millio ember adatait tartalmazo
Népességnyilvantartas mar csak elektronikus uton,
adatbazis-kezel6 szoftver segitségével valosithato meg.
Adatbazis-kezelé szoftver példaul az Oracle, a MySql, az
MsAccess és az MS SQL szerver.

11.2 Az adat és az informacio kozotti
kiilonbség

Az adat és az informacio, mint fogalmak gyakran
osszemosodnak. Ha példaul a mar emlitett konyvtari
kartonon szerepel a 2016.07.20. adat, akkor arrél arra
asszocialunk, hogy ez a kolcsonzési id6 vége, vagyis
legkésébb aznap vissza kell vinni a hangoskonyvet.
Tudjuk, hiszen a kolcsonzési rendszerben ennek az
informaciéonak van értelme, relevanciaja.
Viszont az eloére nyomtatott kartonra, vagy - mivel
manapsag mar a konyvtarak is inkabb szamitdogépes
rendszereket hasznalnak - a program adatbazisaba adott
kolcsonzéskor csak maga a 2016.07.20. jelsorozat keriil.

Vagyis az adat alatt az adatbazisban tarolt jelsorozatot
értjilk, mig az informacié a jelsorozat és a hozzatartozo
kontextus értelmezésébol el6allo kozlés, tény, ismeret. Az
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adat lehet elemi (valamely felhasznalé altal tételesen
rogzitett, pl. sziiletési datum: 2005.07.20. ) vagy
szarmaztatott (az elemi adatok kombinacidjabél
osszeallitott, pl. korosztalyos statisztika készitése esetén
2016-ban a fenti sziiletési datummal rendelkez6 személy a
18 év alattiak kozeé lesz besorolva).

1.1.3 Hogyan épil fel az adatbazis -
tablak, rekordok, mezok

De hogyan is tarolja az adatokat az adatbazis? Vegyiik
ismét a konyvtari példat! Ahhoz, hogy a hangoskonyveket
ki lehessen kolcsonozni, tudni kell, hogy a konyvtarban
milyen miivek vannak, ezeket nyilvan kell tartani. De
milyen adatokat kell tudni réluk? Erdemes nyilvantartani
a cimet, a szerz6t, hol és mikor adtak ki, mi a hanghordozé
leltari szama. Tehat, ha minden hangoskonyvrél
feljegyezésre keriilnek ezek az adatok, akkor maris kész a
hanghordozék nyilvantartasa. Mivel minden
hangoskonyvr6l  ugyanazok az adatok keriilnek
feljegyezésre, ezért célszerii azokat tablazatba szervezni,

pL. igy:

Cim Szerzo Kiado Kiadas | Leltari | Kolcso-
éve szam nozve

Micimac- | A. A. Moéra 201 27/2012 |lIgen
ko Milne

Hapci Lazar Kossuth |2016 2/2016 |Nem
Kiraly Ervin

Bogyo és | Bartos |Kedd 2015 41/2015 |Igen
Babdca |Erika
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Megjegyzés: A ..-tal jelolt sor azt jelzi, hogy a tablazatban
még sok hangoskonyv adatai szerepelnek.

A fenti tabla egyuttal azt is illusztralja, ahogyan az
adatbazis az adatokat - logikailag - tarolja. Az azonos
tulajdonsaggal rendelkez6 egyedek tablakban keriilnek
tarolasra. A tablazat oszlopai (pontosabban azok fejlécei)
irjdk le, hogy az egyes hangoskonyvekrél milyen
informacidk rogzitése torténik meg. Ezeket az oszlopokat
a tabla mezdinek nevezziik. Az egyes konyvek
mezéértékeinek osszességét - vagyis a tablazat sorait -
pedig a tabla rekordjainak.

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

Leltari szam | Konyvtarjegy Lejarat Visszavitel
szama datuma datuma
41/2015 A2345 2016.07.14. | 2016.08.01.

Megjegyzés: A rekordban tarolt elemi adatokbdl
szarmaztathato az az informacié, hogy késedelmes
visszavitel tortént.
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1.1.4 Néhany nagy méretii adatbazis
hasznalata: pl. repiléjegy-foglalasi
rendszer, kormanyzati rekordok,
bankszamla adatok, korhazi betegadatok

A fenti konyvtari rendszer jorészt illusztracio, am
mindennapi  életiink soran gyakran taldlkozunk
adatbazisokkal.

Amikor webshopbdl rendeliink, akkor az alkalmazas
felajanlja az arusitott termékek listajat. Ez nem volna
lehetséges, ha el6étte 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
megfelelé termékeket a polcokrdl, ossze kell csomagolni
oket, majd gondoskodni kell a kiszallitasrol.

Szintén adatbazison alapulnak a repiil6jegy-foglalasi
rendszerek. Ahhoz, hogy kivalaszthassuk, mikor
szeretnénk pl. Romaba utazni, tarolni és megjeleniteni
kell a létez6 jaratokat.

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

A bankszamla adatok is elektronikus adatbazisokba

vannak szervezve, ez teszi lehetévé, hogy ne csak a
szamlavezet6é fiokban, személyesen, hanem telefonon
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vagy otthonrél, a webbankon keresztiil intézziik
pénziigyeinket.

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

Természetesen ezeknek a nagyméretii, érzékeny
informacidkat is tartalmazé adatbazisoknak az Osszes
adata nem érhet6 el mindenki szamara. A webshopokban
csak a sajat rendeléseinket lathatjuk, a webbankon
keresztiil csak a sajat szamlankhoz férhetiink hozza, és
azt sem tudhatjuk meg, hogy a szomszédunknak milyen
miitétei voltak.
A nagy adatbazisok szigoru biztonsagi megoldasokkal
vannak védve az illetéktelen behatolasoktdl, illetve az is
részletesen szabalyozva van, hogy ki, milyen adatokhoz
férhet hozza

1.2 Adatbazis elrendezése

1.2.1 Az adatbazisban minden tabla csak
egy egyedhez kapcsolodo adatot
tartalmazhat

Visszatérve a konyvtaros példahoz, megfigyelheté, hogy
abban két tabla szerepel. Az egyik tablaban a
hangoskonyvek, a masikban a kolcsonzések adatai
talalhatéak meg. Felmeriilhet a kérdés, hogy miért van
kettd, miért nem egy nagy tablaban van tarolva az dsszes
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adat. Ennek oka, hogy ebben az esetben két megoldas
koziil lehetne valasztani. Els6 esetben a hangoskonyvek
adatait minden kolcsonzéshez oda kellene irni. Ekkor azok
adatai tobbszorosen - redundans moédon - lennének
tarolva, illetve az esetleges elgépelések miatt egymasnak
ellentmondé informaciék keriilnének az adatbazisba. A
masodik esetben csak a nagy tablazat azon oszlopai
lennének kitoltve, amelyek az adott tipusu rekordhoz
tartoznak. Ekkor viszont egy nagy meéretii, de sok iires
mez6t tartalmazo tabla jonne létre, amelynek a kezelése
nehézkes lenne.

Ezért egy tablaban csak azonos szerepii, azonos
tulajdonsagokkal rendelkez6 rekordok tarolasa torténik.
Azokat az objektumokat - pl. hangoskonyvek -, amelyek
azonos tulajdonsagokkal rendelkeznek, és minden mas
dologtél jol megkiilonboztethetoek, egyednek nevezziik.
Egy tabla egy egyed konkrét értékeit, el6fordulasait (pl.
Micimacko, Hapci Kiraly) tartalmazza.

1.2.2 A tablan minden mezé6 csak egyfajta
adatot tartalmazhat

Az egyedek tulajdonsagokkal rendelkeznek, ezek alapjan
kiilonboztetjilk meg o6ket a tobbi egyedtél. Az egyed
konkrét elé6fordulasainak tulajdonsagait az egyes
mezéértékek fejezik ki. Mivel egy tulajdonsag az egyed
egy jellemzéjét tartalmazza, ezért minden mezé csak
egyfajta adatot tartalmazhat. Példaul. a Hangoskonyv
egyed Kiadas éve tulajdonsaga - illetve a hozzatartozo
tdblamez6 - minden esetben egy évszam, vagyis egy
négyjegyi szam.
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1.2.3 A mezotartalom egy megfelel6
adattipussal adhato megq: pl. szoveg,
szam, datum/id6, igen/nem

Az adatbazisokban a tulajdonsag, illetve az azt
reprezentald mezé nevének definialasan kivil lehet6ség
van tovabbi informaciok megadasara azaltal, hogy
meghatarozzuk az elvart adat tipusat. Ilyen adattipus
lehet:

+ A szoveg, amely tipusi mez6 esetén tetszéleges
karakter (betii, szam, specialis karakter) adhato meg.
Ilyen tipusu mezé a Cim, pl. D'artagnan és a 12
muskétas.

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

+ A datum/id6, amely tipusu mez6 esetén egy datum
vagy idopont adhaté meg. Ilyen tipusi mezé a Lejarat
datuma, pl. 2016.07.14.

+ A logikai érték (igen/nem), amely tipusu mezé csak
két elére definialt értéket tartalmaz, ami alapjan
eldonthet6, hogy az adott tulajdonsag teljesiil-e vagy
nem. Ilyen tipusti mezé a Kolcsonozve.
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1.2.4 A mezokhoz olyan
mezoétulajdonsagok tartoznak, mint:
mezomeéret, formatum és alaperték

A mezokhoz a tipuson kiviil egyéb olyan

mezé6tulajdonsagok is tartoznak, amelyek segitenek az
adat olyan jellegii tarolasaban, ami minél pontosabban
kifejezi a hordozott informaciot. Ilyen informacio lehet:

+ A mezoméret, amely azt fejezi ki, hogy a mezdbe
milyen hosszu szoveget lehet irni. PL. a Konyvtarjegy
szama, ami egy betiib6l és négy szambél allhat, ot
karakter hosszu lehet. A mezéméret nem minden
tipusu mezoénél értelmezheté, pl. datumnal vagy
logikai értéknél nem adhaté meg.

+ A formatum, amely azt fejezi ki, hogy az adott
mezéhosszon beliil az egyes poziciokon milyen tipusu
karakterek lehetnek. Pl. a Konyvtarjegy szama mez6
formatuma X9999 lehet, ami azt fejezi ki, hogy az
els6 pozicion betiit, a tobbi helyen pedig szamjegyet
kell megadni.

+ Az alapérték, amely azt fejezi ki, hogy mi legyen a
mezo értéke, amikor a rekord felvitelre keriil. PlL. ha a
kolcsonzési id6 30 nap, akkor elég a Lejarat datuma
mez6 alapértékének a "mai datum+30" nap értéket
megadni, nem kell minden beszuraskor ezt kiilon
kitolteni.

+ A kotelez6ség, amely azt fejezi ki, hogy a mezé
értékét mindenképpen meg kell-e adni, vagy
maradhat iiresen is. Pl. a Konyvtarjegy szama mezo6t
mindenképpen meg kell adni, hogy tudni lehessen,
kinek lett a hangoskonyv kikolcsonozve, viszont a
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kolcsonzés felvitelekor a Visszavitel datuma mezo
nem toltheto ki, ezért az a mezo iiresen marad.

1.2.5 Az elsodleges kulcs fogalma

Az olvasdban joggal meriil fel a kérdés, hogy ha a
Micimackobol két példany is van a konyvtarban, akkor mi
alapjan lehet o6ket megkiilonboztetni. A rendszeres
konyvtarlatogatok erre azt valaszolhatjak, hogy a
konyvtarban minden konyvhoz tartozik egy leltari szam,
amit rairnak a konyvre. Minden konyv kiilonbozé Lleltari
szamot kap, ami alapjan az egyes példanyok
azonosithatoéak.

Egy adott egyed azon  tulajdonsagat, vagy
tulajdonsagainak kombinaciojat, amelyek egy konkrét
el6fordulast egyértelmiien beazonositanak, elsddleges
kulcsnak nevezziik. A kulcs lehet egyszerii, ami csak egy
mez6bol all (mint a Leltari szam), vagy osszetett kulcs,
ami tobb mez6t tartalmaz. Osszetett kulcs pl. a
kolcsonzések tablajaban a Leltari szam, Konyvtarjegy
szama, Lejarat datuma oszlopkombinacié, hiszen egy
kolcsonzést az azonosit, hogy egy adott konyv, kinek,
milyen lejarati datummal lett kolcsonozve. (Egy konyvet
egy olvaso tobbszor is kikolcsonozhet.)

1.2.6 Az index fogalma és haszna a
gyorsabb adatelérésben

Ha valaki ki szeretné kolcsonozni a Micimackot, de nem
talalja a polcon, akkor megkérdezi a konyvtarost, hogy az
a hangoskonyv megtaldalhato-e a konyvtarban. A
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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 "mutatéja”, ahol abc szerint fel vannak
sorolva a tételek, akkor az "M"-hez, majd azon beliil az
"i"-hez lapozva gyorsan megtalalhatja a Micimackét.

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

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

Joggal meriil fel a kérdés, hogy mi a Kkiilonbség az
elsédleges kulcs és az egyedi index kozott, ha utdbbi is
egyértelmiien meghatarozza az egyed el6fordulasait. Egy
tablanak csak egy elsddleges kulcsa lehet, akkor is, ha
tobb mezékombinacié is alkalmas kulcsnak. Ebben az
esetben célszerii azt a mezokombinaciot valasztani, ami a
legkevesebb mezdbél all.

1.3 Kapcsolatok

1.3.1 Az adattablak kozotti kapcsolat célja
az adatismetlések minimalizalasa

Korabban mar emlitettiikk, hogy minden tabla csak egy
egyedhez kapcsolodé adatokat tartalmazhat. Ha az
adatbazisban tobbféle egyedet kell tarolni, akkor minden
egyednek kiilon tablat kell létrehozni. Ezek a tablak nem
elszigetelten, egymastol fiiggetleniil helyezkednek el az
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adatbazisban, koztiik kapcsolat van. Példaul a
kolcsonzések tablaja a leltari szam mezén keresztiil
kapcsolodik a hangoskonyvekhez. Ez biztositja, hogy
egyediil ennek a mezének a megadasaval megtudhato,
melyik hangoskonyv lett kikolcsonozve, nem kell annak
osszes adatat ismételten rogziteni.

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

De miért elégséges a kolcsonzések tablajaban a leltari
szamot tarolni? Mivel minden hangoskonyvre kiilonb6z6
leltari szam kerul - ennek a tablanak a leltari szam lett az
elsédleges kulcsa -, ezért ha ennek értéke ismert,
meghatarozhaté a tobbi mez6 értéke is. A kapcsolat a
hivatkozott tabla egyedi mezéje, mezéi (az elsddleges
kulcs, vagy egy egyedi index mezéje, mezéi) és egy masik
tabla mezdje, mezdi kozotti egyezés utjan valdosul meg.

1.3.3 A tablak kozotti kapcsolatok
érvényességének biztositasa

Felmeriilhet a kérdés, hogy mi torténik akkor, ha a
kapcsolodo tabla vonatkozé mez6jébe nem létez6 érték
kerul. Ez nyilvanvaléan probléma, hiszen, ha a
kolcsonzések tablajaban a Konyvtarjegy szama mezébe a
létez6 konyvtarjegyek kozott nem szereplé érték irodik
be, akkor nem lehet meghatarozni, hogy az adott
hangoskonyv kinél van.
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A probléma idegen kulcs hasznalataval oldhaté meg. Az
idegen kulcs biztositja, hogy a tabla azon mezéibe,
amelyre az definialva lett, csak olyan értékek
keriilhessenek, amelyek a hivatkozott tablaban
szerepelnek. Egyuttal az is biztositott, hogy a hivatkozott
tablabol ne lehessen torolni olyan rekordot, amire masik
tablabodl idegen kulcs mutat.

1.4 Miiveletek

1.4.1 A professzionalis adatbazisokat
szakemberek tervezik és készitik

Bar az el6z6 fejezetekben leirtak illusztralasahoz elegendé
a hangoskonyvek és a kolcsonzések tablaja, egy valds
konyvtari nyilvantarté adatbazis sokkal tobb egyedet
tartalmaz. Szilkkség van pl. a konyvtarosok adatainak, a
konyvek fizikai elhelyezkedésének (polcoknak), a
konyvtari tagoknak, a konyvtari tagok befizetéseinek, stb.
tarolasara is.
Az elektronikus adatbazisok elengedhetetlen "tartozéka"
az azokat kezelé program, felhasznalé alkalmazas, amely
az informaciok kezelésének szabalyait - pl. egy konyvtari
tag egyszerre maximum két hangoskonyet kolcsonozhet ki
- irja le és tamogatja.

Egy konyvtarostol nem varhatéak el olyan informatikai
ismeretek, amely alapjan az adatbazist megtervezze és
elkészitse, ezért a professziondlis adatbazisokat
informatikai szakemberek - rendszervezok,
szoftvermérnokok - hozzak létre.
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1.4.2 Az adatbevitelt, adatkarbantartast és
az informacio visszakeresését a
felhasznalo végzi

Az is igaz viszont, hogy az adatbazis
informaciotartalmanak naprakészen tartasat és a
hozzatartozo alkalmazas kezelését nem annak készitoi,
hanem a megrendeld, illetve az alkalmazé cég, szervezet,
stb. munkatarsai, vagyis a program felhasznaléi végzik. A
konyvtarosok fogjak az uj hangoskonyvek adatait a
rendszerbe rogziteni, 6k fogjak feljegyezni, hogy kinek
lett kikolcsonozve, illetve 6k fogjak visszakeresni, hogy az
adott hangoskonyv éppen kinek lett kikolcsonozve, stb.

1.4.3 A rendszergazda adhat hozzaférést
egyes felhasznaldknak bizonyos
adatokhoz

A nagyobb rendszerekben nem minden felhasznalé férhet
hozza az osszes adathoz, illetve nem minden felhasznald
modosithatja az 0sszes informaciot. Példaul a
konyvtarosoknak hozza kell férniiik a kolcsonzésekhez, de
nem lathatjak, illetve nem moédosithatjak a tobbi
konyvtaros adatait. A beszerzési osztaly munkatarsai
lathatjak az aktualis rendeléseket, viszont nem lehet
hozzaférésiik a kolcsonzések adataihoz.

Ezek a példak is mutatjak, hogy osszetett adatbazisok
esetén szilkkség van az informacidok - illetve az azokat
kezel6 alkalmazasrészek - differencialt hozzaférésének
biztositasara.

Ezt a differencialt hozzaférést - ahogy a rendszer
technikai jellegli menedzselését - az alkalmazas
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rendszergazddaja kezeli az alkalmazasba épitett
jogosultsagi funkciokon keresztiil.
A jogosultsagi rendszer példaul ugy épiilhet fel, hogy az
egyes funkcidok (pl. kolcsonzés), szerepkorokhoz (pl.
konyvtaros) vannak rendelve. A rendszergazda ezeket a
szerepkoroket tarsitja a felhasznalékhoz.

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

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

Azért, hogy ezek az informaciok rendszerosszeomlas
esetén is rendelkezésre alljanak, a rendszergazda
felelossége, hogy az adatbazisr6l mentést készitsen, és -
sziikség esetén - a legutols6 masolat alapjan visszaallitsa
azt.

Fontos tudni, hogy a mentés alapjan az adatok donté6 része
ugyan visszaallithato, de a legutols6 masolat készitése
ota tortént valtozasok mindenképpen elvesznek. Ezért
érdemes a mentés gyakorisagat olyan maddon
megvalasztani - pl. naponta -, hogy csak annyi adat
vesszen el, amely utélagos ujrarogzitése még megoldhaté.
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2 Alkalmazasok

Jelen fejezet célja annak bemutatasa, hogy az el6z6
fejezetben ismertetett elméleti bevezeté gyakorlatba
ultetéséhez milyen eszkozoket nyujt a Microsoft Access
2016 adatbazis-kezelé program.

2.1 Elso lepések az adatbazis-
kezelesben

Jelen fejezet célja az Access 2016 programmal végzett
munkavégzés kezd6 lépéseinek bemutatasa.

2.1.1 Adatbazis-kezel6 alkalmazas
megnyitasa és bezarasa

Az Access programot tobb méddszerrel is el tudja inditani.
Az inditdsi modokat a Windows operaciéos rendszer
verzidja hatarozza meg.

A Microsoft Access 2016 megnyithato az Asztalon, a
kezd6képernyon vagy a talcan taldlhato ikon
aktivalasaval. Megnyithaté még a Start menii Minden
program bejegyzése alatt kozvetleniil, vagy a Microsoft
Office meniipont alatt is. A Start menii keresdjébe is
beirhaté az Access kifejezés, majd a talalatok koziil
kivalaszthato és elindithaté a program.
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Az .accdb vagy .mdb Kkiterjesztésii adatbazis-fajlokon
allva, az ENTER billentyiit lenyomva is elindul az Access
program.

Az Access programbol torténé kilépéshez nyomja meg az
ALT+F4 billentyilikombinaciot.

Navigacios ablak

Az Access adatbazis-kezelé6 program megnyitasakor
jelenik meg a Navigacidos ablak. A Navigaciés ablakbal
lehet elérni az adatbazis objektumait. A Navigacios ablak
az Access 2003 vagy korabbi verziéok adatbazis-ablakat
helyettesiti, illetve ujabb funkciokkal béviti azt. A
Navigaciés ablakban jelennek meg az adatbazis
objektumok. Itt taldlhatok a tablak, a lekérdezések, az
urlapok, stb., rendezett és csoportositott formaban.
Amikor megnyit egy adatbazist az Access programban, a
Navigacios ablak a megnyitott adatbazis-objektumoktél
illetve a munkateriilett6l balra jelenik meg. Ha megnyit
egy objektumot, akkor a Navigaciés ablak és az elem
kozott az F6 funkcidbillentyiivel tud valtani. A navigacios
ablak  elemein a TAB és a SHIFT+TAB
billentyliikombinacidkkal tud navigalni.

Navigacios ablak megnyitasa és bezarasa

Lehet6sége van a Navigacios ablak 6sszecsukasara is. A
Navigacios ablak dsszecsukott és kibontott nézete kozott
az Eltolasi sav  Megnyitas/Bezardas  gombjanak
aktivalasaval vagy az F11 billentyii lenyomasaval tud

valtani.

Navigacios ablak nézetének megadasa
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A navigacids ablak tobbféle nézetben is megjelenithet6. A
nézetek kozti valtashoz lépjen a TAB billentyiivel a
Minden Access-objektum gombra, és a nézetlistat gorditse
le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiivel, majd valassza ki
a kivant megjelenitési modot. Szintén itt van lehetdség a
sziirés segitségével csak egyes elemek megjelenitését
kérni. A nézetgomb neve attél fiiggéen 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 gombija,
nem pedig Minden Access-objektum gombként.

A nézetek koziil leggyakrabban az Objektumtipus nézetet
szoktak hasznalni, mivel ez all legkozelebb a korabbi
verziok adatbazis-ablakahoz. Ebben a nézetben az
objektumok listaba vannak rendezve. Mindegyik
objektumtipus-fejléc megnyithaté a JOBBRANYIL, illetve
bezarhaté a BALRANYIL billentyiikkel, igy az egy
csoportba tartozé objektumok megjelenithetéek illetve
elrejthetoéek.

A Tablak és kapcsolodé nézetek valasztasa esetén
adattablak szerint lesznek az objektumok csoportositva.

A Létrehozas datuma és Modositas datuma nézetek
segitségével megkereshetéek az adott napon vagy
datumtartomanyban létrehozott illetve moédositott
objektumok. A Minden datum szempont szerinti sziirés az
alapértelmezett. Ezek a kategodriak létrehozasuk vagy
utols6 modositasuk datuma szerint csokkené sorrendben
jelenitik meg az objektumokat.

A Navigacids ablak testreszabasa

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

A parbeszédpanelen megjelenésfajtanként megadhaté a
megjelenitheté elemek kore, illetve az Elem hozzaadasa
gomb aktivalasaval uj kategodriat hozhat létre. Az egyéni
elemek mellett megjelené kis nyilakkal Llehet
megvaltoztatni az elem listabeli sorrendjét, de ezt a
képernydolvasé nem olvassa fel megfeleléen.

A parbeszédpanel alsé6 részében a megjelenitési
lehetéségek allithatéak be, illetve az, hogy az elemek
egyszeres vagy dupla kattintasra nyiljanak-e meg.

Objektumok megjelenitési modjanak megadasa

Kivalaszthatja, hogy a Navigacids ablakban milyen maddon
jelenjenek meg az adatbazis objektumai. Példaul
feltiintetheti a létrehozasi és mddositasi datumokat, de
ikonok vagy listak formajaban is megjelenitheti az
objektumokat. Alapértelmezetten az Access a Navigacios
ablakban objektumtipus szerint emelkedé betiirendbe

rendezi az objektumokat, de a rendezési
megvaltoztathato.
Az objektumok megjelenitési modjanak

megvaltoztatasahoz a Navigacios ablakban a Keresés
szerkesztomezon kiviil barhol nyissa meg a helyi meniit,
majd lépjen a Megjelenités almeniibe, és valasszon a
Részletek, az lkon vagy a Lista lehet6ségek koziil.

Az adatbazis osszes objektumanak megjelenitéséhez a
Navigacios ablakban a Keresés szerkesztomezén Kiviil
barhol nyissa meg a helyi meniit, és valassza a Minden
csoport megjelenitése parancsot.

Az objektumok rendezési szempontjanak
megvaltoztatasahoz a Navigacios ablakban a Keresés
szerkesztomezon kiviil barhol nyissa meg a helyi meniit,
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majd lépjen 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.

Objektumok és parancsikonok Keresése az adatbazisban

A Kkeresbésav segitségével lehetosége van adatbazis-
objektumokat vagy -parancsikonokat keresni. Ha a
Keresés mez6 nem lathaté a Navigaciés ablak tetején,
akkor a Keresés szerkesztomezoén Kkiviil barhol nyissa meg
a helyi meniit, majd valassza a Keresésav parancsot.
Gépelje be a keresett objektum vagy parancsikon
részleges vagy teljes nevét a Keresés szerkesztomezobe.
A Kkeresett név beirasa kozben az Access folyamatosan
végzi a keresést, és elrejt minden olyan csoportot,
amelyben nincs egyez6 elem. Az Access az
objektumkeresést csak a Navigaciéos ablakban éppen
megjelenitett kategéridkban és csoportokban végzi el. Uj
keresés inditasdhoz aktivalja a Keresokifejezés torlése
gombot, vagy a BACKSPACE billentyiivel tordlje ki a beirt
karaktereket, majd irjon be uj keresdkifejezést. A
keres6sav mezéjének torlésekor a Navigacios ablakban
ismét megjelenik az 6sszes rendelkezésre alléo objektum.

2.1.2 Adatbazis megnyitasa, bezarasa

Meglévo adatbazist ugy lehet a legegyszeriibben
megnyitni, hogy az adatbazis-fajl kivalasztasa utan
lenyomja az ENTER billentyiit, vagy a helyi menii
Megnyitas parancsat valasztja.

Az Access elinditasa utan lehetésége van korabban
létrehozott adatbazis megnyitasara. A TAB billentyiivel
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navigaljon a kezdoképernyon a lequtébbi fajlok
megnyitasa teriiletre, a nyilbillentyiikkel valassza ki a
megnyitni kivant adatbazist, majd nyomja le az ENTER
vagy a SZOKOZ billentyiit.

A nyitoképerny6 bal oldali részén talalhatéo Tovabbi fajlok
megnyitasa hivatkozas aktivalasaval a Fajl 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 billentyiikombinacidval,
és a LE nyilbillentyiivel lépjen a Megnyitas meniipontra. A
CTRL+O Dbillentyliikombinacioval szintén a Megnyitas
lapfiilre tud Llépni. A Megnyitas lapfiilon Llépjen a
JOBBRANYIL billentyiivel a Megnyitasi kategériak
meniibe. Itt a LE- vagy a FELNYIL billentyiikkel valaszthat
a lapfiilek koziil. A OneDrive és az Ez a gép lapfiilek
segitségével tudja megnyitni az adott tarhelyen talalhato
adatbazisokat. A Legutébbi fajlok lapfiilon a korabban mar
megnyitott adatbazisokat talalja. A lapfiileken talalhato
konkrét adatbazis kivalasztasahoz  hasznadlja a
JOBBRANYIL vagy a TAB billentyiit. A megnyitashoz a
kivalasztott adatbazison allva nyomja le az ENTER
billentyiit.

A megnyitas a Fajl menii Megnyitas lapfiill Tallézas
gombjaval is torténhet. A megjelené parbeszédpanelen
gépelje be a megnyitandé fajl nevét, vagy valassza ki azt a
felkinalt Llistabol. A megnyitashoz az allomanynév
kivalasztdsa utan nyomja le az ENTER billentyiit, vagy
aktivalja a parbeszédpanel Megnyitas gombjat. A program
specialis megnyitasi lehetéségeket is kinal. A Megnyitas
osztott gomb legorditheté a LENYIL billentyi
segitségével. Itt valaszthat a Megnyitas, a Csak olvasasra,
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a Kizaréolagos megnyitas és a Kizarélagos megnyitas csak
olvasasra lehet6ségek koziil.

Az aktualis adatbazis bezarhaté anélkiil is, hogy az Access
programbdl kilépne. A bezarashoz hasznalhatja a Fajl
menii Bezaras menipontjat. Ha az adatbazis mellett az
Access programot is be kivanja zarni, hasznalja az ALT+F4
billentyiiparancsot.

2.1.3 Uj adatbazis létrehozasa és
elmentése egy meghajto adott helyére

Az Access program elinditasa utdn megjelenik a
nyitoképerny6, amelyet a TAB billentyiivel korbe tud jarni.
A nyitoképerny6é fels6 részén megjelené teriileten
taldlhato az Ures asztali adatbazis ikon, amellyel iires
adatbazis nyithatd meg. Az Access elinditasakor ez az
aktiv elem. A kivalasztott iires adatbazis még nem
tartalmaz adatokat, illetve adatszerkezeteket. Ugyanitt a
nyitoképernyé felsé részén kiilonféle adatbazis-sablonok
is talalhatéak. A nyilbillentyiikkel valassza ki a
létrehozandé6 adatbazist, és nyomja le az ENTER billentyiit.
Ha konkrét sablont kivan megkeresni, akkor a
nyitoképernyé felsé6 keresémezé6jébe gépelje be annak
kulcsszavat.

Ha a késébbiekben nem a kezd6képernyén tartézkodik, és
uj, ires adatbazist kivan létrehozni, nyissa meg a Fajl
meniit, példaul az ALT+F billentyiiparanccsal, majd a LE
nyilbillentyiivel lépjen az Uj lapfiilre. Ezutdn a TAB
billentyli nyomogatasaval navigaljon az Ures adatbazis
ikonra, majd nyomja le az ENTER billentyiit. A CTRL+N
billentyiikombinacié segitségével is raléphet az Uj lapfiil
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Ures adatbazis ikonjara, ahol az ENTER billentyiit kell
lenyomnia az adatbazis létrehozasahoz.

Sablon alapjan létrehozhaté adatbazis megnyitasahoz - ha
nem a kezdéképernyon tartézkodik - elészor nyissa meg a
Fajl meniit, majd a LE nyilbillentyiivel navigaljon az Uj
lapfiilre. Ezutan a TAB billentyii tobbszori lenyomasaval
lépjen az adatbazisok teriiletére, a nyilbillentyiikkel jelolje
ki a kivant sablont, majd nyomja le az ENTER billentyiit.

Amikor az iires adatbazis vagy a sablon ikonja
kivalasztasra keriil, megnyilik az a parbeszédpanel,
amelyen meg kell adni a létrehozandé adatbazis nevét és
tarolasi helyét. Lépjen a Fajlnév szerkesztomezébe a
JOBBRANYIL vagy a TAB billentyiivel, majd gépelje be a
kivant fajlnevet. Ha meg kivanja adni a mentés helyét is,
akkor a TAB billentyiivel lépjen a Fajlnév szerkesztémez6
utan talalhaté Tallézas gombra, és nyomja le az ENTER
billentyiit. El6fordulhat, hogy a képernyéolvasé6 nem
olvassa fel a gomb nevét, hanem csak annyit mond, hogy
gomb. Tallézza ki a mentés helyét, végezetiil pedig
aktivalla a Létrehozas gombot. A létrehozaskor
megtorténik az adatbazis elsé6 mentése is. A késébbiekben
a Microsoft Access 2016 program az adatbazisban torténé
valtozasokat mindig automatikusan menti.

Ha az adatbazist mas helyre vagy mas néven kivanja
menteni, valassza a Fajl menii Mentés masként lapfiilét,
majd a TAB billentyiivel lépjen a Mentés masként gombra,
és nyomja le az ENTER billentyiit vagy hasznalja az F12
funkcidbillentyiit.
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2.1.4 A beépitett eszkoztar megjelenitése,
elrejtése, a sav minimalizalasa és
visszaallitasa

A Microsoft Office 2007 programcsomagban megjelent
meniiszalaggal ellentétben az Office 2016 verziéban mar
arra is van lehetéség, hogy a felhasznalék a szalagokon
talalhatéo ikonokat modositsak. A meniiszalag elemei
elrejthetoéek, illetve megjelenithetéek.

Az Access 2016 meniiszalagjanak modositasahoz valassza
a Fajl menii Beallitdsok meniipontjat. Az Access beallitasai
parbeszédpanelen a Kategoriak listaban a
nyilbillentyiikkel vagy a kezddbetii hasznalataval
navigaljon a Meniiszalag testreszabasa elemre, majd a
TAB billentyii tobbszori lenyomasaval lépjen a Meniiszalag
testreszabasa kombinalt listamezére. A nyilbillentyiikkel
valasszon a Minden lap, a F6 lapok és az Eszkozlapok
lehetéségek koziil, attol fiiggéen, hogy a mddositani
kivant menuelem hol talalhaté. Ezutan a TAB billentyiivel
lépjen at a Meniiszalag Fanézetébe, ahol a nyilbillentyiik
segitségével kivalaszthatja azt a lapot, csoportot vagy
parancsot, amelynek a megjelenését médositani kivanja.
Egy elem elrejtéséhez vagy megjelenitéséhez nyomja le a
SZOKOZ billentyiit, vagy valassza a helyi menii Lap
megjelenitése  parancsat.  El6fordulhat, hogy a
képernyéolvas6 nem olvassa fel az elem bejeloltségét.
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
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csoportok pedig lapokon vannak o0sszegyiijtve. Egy-egy lap
bizonyos tipusi miivelettel kapcsolatos parancsokat
tartalmaz. A képerny6é attekinthetésége érdekében,
néhany lap csak akkor lathatd, ha sziikség van ra.

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

A meniiszalag kisméretii hasznalata allandé jelleggel:

Lépjen az ALT billentyiivel a meniiszalagra, majd a helyi
meniiben valassza az A meniszalag oOsszecsukasa
parancsot. A Meniiszalagot a CTRL+F1 billentylikombinacié
lenyomasaval is kisméretiivé alakithatja.

A meniiszalag visszaallitasa

A meniszalagot vissza tudja allitani a fenti parancsok
segitségével, viszont nem A meniiszalag oOsszecsukasa
parancsot kell valasztani, hanem A meniiszalag
osszecsukasa bejelolve lehetoséget.

A Dbillentyliparancsok akkor is hasznalhatéak, ha a
meniiszalag kisméretii.

2.1.5 A Sugo funkcidinak hasznalata

Ha munkavégzés kozben segitségre van sziiksége,
rendelkezésére 4all az Access 2016 program Kkiterjedt
sugoja, amelyben a legtobb kérdésére valaszt talalhat. A
Sugé megnyitasdhoz nyomja le az F1 billentyit. A
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Microsoft Office 2016 programcsomagnak online Sugdja
van. A sugotémak kereshetoéek, illetve tallozhatoak.

Tallozas

Az Access Sugo ablakaban talalhaté témakorok cimsoros
hivatkozasokként jelennek meg, ezért a képernyodolvaso
navigacios billentyiiit hasznalhatja a témakorok gyorsabb
eléréséhez. Egy témakor kibontasahoz nyomja le az ENTER
vagy a SZOKOZ billentyiit. A téma kibontasa utan érdemes
az INSERT+ESC Dbillentyiilkombinacioval frissiteni a
felolvasoprogram képernyoéfigyelését. A frissitésre azért
van sziikség, mert eléfordulhat, hogy a megjelené
szoveget a képernydolvas6 még nem érzékeli, ezért nem
olvassa fel.

Keresés

A Keresés a teljes Office-sugéban szerkesztémezébe
begépelheti a keresendé informaciot. A Kkeresés
megkezdéséhez nyomja le az ENTER billentyiit. A
megjelend talalati oldalon hivatkozasokként jelennek meg
az egyes sugotémak cimei, amelyeket az ENTER
billentyiivel aktivalva a teljes tartalom megjelenithet6. Ha
tobb oldalon jelennek meg a talalatok, akkor ezek kozott
az El6z6 lap és a Kovetkez6 lap gombok aktivalasaval
navigalhat.

Figyelem! El6fordulhat, hogy a képernyéolvaso blokkolja
az online sugo6 letoltését és megjelenitését. Ekkor nem
jelenik meg a tartalom a sugo ablakaban. Ilyenkor a
képernyéolvasot ideiglenesen ki kell kapcsolni, és az F1
Funkciobillentyii lenyomasaval be kell tolteni a sugot.
Ezutan ismét be lehet kapcsolni a képernyé6olvasét.
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A Microsoft Office 2016 programcsomagban megjelent egy
nagyon hasznos, uj segitségkéré funkcio. A meniiszalag
végén talalhaté a "Mondja el, mit szeretne tenni"
szerkesztémezd, ahova begépelheti a keresett miivelettel
kapcsolatos kifejezéseket. igy konnyen elérhetdek lesznek
a kivant funkciok, illetve segitséget kaphat a beirt
funkcioval kapcsolatban.

A Kkereséshez nyissa meg a meniiszalagot az ALT
billentyiivel, majd a JOBBRANYIL billentyiivel lépjen a
"Mondja el, mit szeretne tenni" szerkesztomezére. Ha
lenyomja az ALT+M billentyiikombinaciot, kozvetleniil a
keresé szerkesztémezére tud lépni. Gépelje be a keresett
kifejezést, és nyomja le az ENTER billentyiit.

2.2 Altalanos feladatok

2.2.1 Tabla, iirlap, lekérdezeés és jelentés
megnyitasa, mentése, bezarasa

2.2.1.1 Megnyitas

Egy objektum megnyitasahoz - ha sziikséges - valtson at a
Navigacios ablakba az F6 billentyiiparanccsal, majd a TAB
billentyiivel lépjen az objektumok listajaba. Jelolje ki a
nyilbillentyiikkel a megnyitando objektumot, majd nyomja
le az ENTER billentyiit vagy valassza a helyi meni
Megnyitas parancsat. A megnyitas parancs az objektumtél
fiigg6en Adatlap, Jelentés vagy Urlap nézetben torténik.
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Az objektumok megnyithatéak tovabbi nézetekben is. Az
objektum kijelolése utan gorditse le a helyi meniit, és
valassza ki a kivant nézetet.

2.2.1.2 Mentes

Tabla, lrlap, lekérdezés és jelentés mentéséhez valassza a
Gyorselérési eszkoztar Mentés gombjat, vagy nyomja le a
CTRL+S billentyilikombinaciét.

Megjegyzés: A Mentés gomb eléréséhez nyissa meg a
meniiszalagot az ALT Dbillentyiivel, majd lépjen a
BALRANYIL billentyiivel a Fajl menii gombra. Ezutédn a
FELNYIL billentyiivel lépjen a Gyorselérési eszkoztar
Mentés gombjara.

2.2.1.3 Bezaras

Tabla, iirlap, lekérdezés és jelentés bezarasara hasznalja a
CTRL+W, illetve a CTRL+F4 billentyiikombinacidkat.

2.2.2 Tabla, irlap, lekérdezés és jelentés
nézetei kozotti valtas

2.2.2.1 Ablakok

Az Access program hasznalata kozben egyszerre tobb
dokumentumablak is hasznalatban lehet. Az adatbazis fo
ablakan kiviil sajat ablaka van a tablaknak, az iirlapoknak,
illetve egyéb objektumoknak.
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A tablak, a lekérdezések, az iirlapok és a jelentések
megnyithatéak onallo6 ablakban, de a lapfiiles
megjelenités is lehetséges.

Ha valtani kivan a megjelenitések kozott, valassza a Fajl
menii Beallitasok parancsat. Ezutan a Kategodriak
listamezében a nyilbillentyiikkel valassza ki az Aktualis
adatbazis beallitasi kategoriat. A TAB billentyiivel lépjen a
Dokumentumablak beallitasai csoportra, és valasszon az
Atfedé6 ablakok és a Lapfiilekkel navigalhaté
dokumentumok  valasztogombok  koziil. Végezetil
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

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

2.2.2.2 Nézetek

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

A nézetek kozott a jobb als6 sarokban talalhato
nézetvalasztd ikonokkal is lehet valtani. A valasztashoz
lépjen az F6 funkcidbillentyii tobbszori lenyomasaval a
jobb alsé sarokba, majd a nyil- vagy a TAB billentyiivel
jelolje ki a kivant nézetet. A kivalasztashoz nyomja le az
ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit.

Az el6z6 vagy a kovetkezé nézetre billentyiiparancsokkal
valthat a tablakban, a lekérdezésekben, az Urlapokon vagy
a jelentésekben. Ha tovabbi nézetek is elérhetéek,
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ismételt billentyiileiitésekkel mindig az el6z6 vagy a
kovetkezo nézetre viheti a fokuszt.

A CTRL+VESSZO (,) billentylikombinaciéval valthat a
kovetkezo nézetre a tablakban, a lekérdezésekben, az
urlapokon vagy a jelentésekben.

A CTRL+PONT (.) billentyiikombinacidval valthat az el6z6
nézetre a tablakban, a lekérdezésekben, az iirlapokon
vagy a jelentésekben.

2.2.2.3 Objektumok nézetei

Tabla nézetek:

+ Adatlap nézet: Ebben a nézetben lehet megjeleniteni
a tabla adatait.

+ Tervez6 nézet: A Tervezé nézetet akkor kell
hasznalni, ha az adattabla szerkezetét kivanja
megtekinteni vagy mddositani.

Lekérdezés nézetek:

+ Tervez6 nézet: Ebben a nézetben a lekérdezés altal
hasznalt tablak, azok mezéi és kapcsolatai, valamint
a QBE (Query By Example) racs lathato.

+ SQL nézet: Ebben a nézetben az SQL nyelvii valtozat
tekinthet6 meg, illetve kozvetleniil az SQL forrasban
modosithato a lekérdezés.

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

+ Urlap nézet: Adatbevitelre hasznalhat6é megjelenités.

+ Elrendezési nézet: Ebben a nézetben
megvaltoztathat6 az elrendezés kinézete.

+ Tervez6 nézet: Ez a nézet az lirlap moédositasakor
hasznalhato.

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

Jelentés nézetek:

+ Jelentés nézet: A jelentés adatai tekinthetéek meg.

+ Nyomtatasi kép nézet: A nyomtatas eldtt
megtekinthet6 a jelentés kinyomtatott képe.

+ Elrendezési nézet: Ebben a nézetben
megvaltoztathat6 az elrendezés kinézete.

+ Tervez6 nézet: Megtekintheté és modosithaté a
jelentés szerkezete.

2.2.3 Tabla, iirlap lekérdezés és jelentés
torlése

A torlés miivelet csak akkor hajthaté végre, ha a tablat, a
lekérdezést, az irlapot illetve a jelentést mar bezarta. A
bezarashoz hasznalhatja a CTRL+F4 vagy a CTRL+W
billentyliikombinaciot. Ha sziikséges, eldoszor lépjen a
Navigacids ablakba az F6 billentyii segitségével.

A nyilbillentyiikkel navigaljon a torlendé tablara,
lekérdezésre, lirlapra vagy jelentésre, majd valassza a
meniiszalag Kezdélap lap Rekordok csoportjanak Torlés
osztott gombjat vagy a helyi menii Torlés parancsat. A DEL

38/215



billentyiit is hasznalhatja a torlés végrehajtasara. Az
Access program rakérdez, hogy valdoban torolni kivan-e.
Ha igen, akkor valassza az Igen gombot. Legyen 6vatos,
mert el6fordulhat, hogy a torlendé elemet mas objektum
is hasznalja, ezért a torlés jelentés adatvesztéssel is
jarhat.

2.2.4 Navigalas rekordok kozott tablan,
lekérdezeésben, iirlapon

A mezék és a rekordok kozotti mozgas legegyszeriibb
modja a kurzormozgaté nyilak hasznalata. Rekord
kivalasztasara hasznalhaté a tabla aljan taldlhaté
rekordmutaté mozgatasara szolgalé teriilet is. Erre a
teriiletre az ALT+F5 billentylikombinacioval lehet ugrani, a
vezérloelemek kozott a TAB billentylivel lépkedhet. A
kovetkez6 lehetoségek koziil valaszthat:

Az Els6 rekord gombbal a legelsé rekordra léphet.

Az El6z6 rekord gombbal az el6z6 rekordra léphet.

Az Aktualis rekord szerkesztémez6 az aktualisan kijelolt
rekord szamat tartalmazza.

A Kovetkez6 rekord gombbal a kovetkez6 rekordra viheti a
kurzort.

Az Utolsé6 rekord gombbal a legutolsé rekordra viheti a
kurzort.

Az Uj (iires) rekord gombbal iij rekordot fiizhet a tablahoz.
A Keresés szerkesztomezobe beirhaté a keresend6 adat.

Lehetéség van adott sorszamu rekordra ugrani. Ez a tobb
rekordot tartalmazoé tablak esetében lehet hasznos.
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Nyomja le az ALT+F5 billentylikombinaciot a
rekordmutatéo mozgatasara szolgalo teriiletre ugrashoz, és
az Aktualis rekord szerkesztomezdbe gépelje be annak a
rekordnak a sorszamat, amelyre ugrani kivan, majd
nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutan az ESC billentyiivel
lépjen vissza az adattablaba.

Néhany billentyliparancs:

Ugras a kovetkezo cellara: TAB billentyii

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
utolso sor végén

2.2.5 Rekordok rendezése tablan,
lekérdezésben, iirlapon, megjelenitése
csokkeno, novekvo és szam szerinti
sorrendben, csokkeno és novekvo abéceé
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 uj sorrendben keriilnek
tarolasra. Logikai rendezés esetén a meglévé adatbazis
rekordjaibol nem jon létre uj, rendezett adatbazis, hanem
ugynevezett indexallomany keletkezik, amelyben a valds
adatbazis rekordjainak a rendezési sorrendjét tarolja az
adatbazis-kezelé6 program. Ezért a logikailag rendezett
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allomany mindig az indexallomanyban megadott
sorrendnek megfeleléen jelenik meg.

Ha az adattablaban a rekordokat valamilyen szempont
szerint logikailag rendezni kivanja, az adatlap nézetben a
nyilbillentyilikkel lépjen arra a mezére, amely meg fogja
hatarozni a sorrendet, majd valassza a meniiszalag
Kezdé6lap lap Rendezés és sziirés csoportjanak Novekvo
vagy Csokkené gombjat. Ezt a miiveletet ugy is
elvégezheti, ha a kivalasztott mezén allva aktivalja a helyi
menit, és aktivalja a kivant rendezést. Attol fiiggoen,
hogy milyen adattipusu a kivalasztott mez6, mas-mas
rendezési parancsok jelenhetnek meg a helyi meniiben.
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3 Tablak

3.1 Rekordok

Jelen fejezet célja az els6, bevezet6 fejezetben ismertetett
fogalmak a Microsoft Access 2016 programban torténé
megvalodsitasanak bemutatasa.

3.1.1 Rekordok hozzaadasa és torlése a
tablan

3.1.1.1 Rekord hozzaadasa

Uj rekord hozzaadasa esetén valassza a meniiszalag
Kezddlap lap Rekordok csoportjanak Uj gombjat, vagy
nyomja le a CTRL+SZAMBILL PLUSZ billentyiiparancsot. Az
uj rekord létrejon, és a kurzor annak els6 mezéjén all. A
megfelelé6 mezékbe gépelje be az uj rekord adatait.

Ha az utolsé rekord utolsé6 mezéjén allva lenyomja a TAB
vagy az ENTER billentyiit, az uj rekord akkor is létrejon.

3.1.2 Rekord torlése

Torléshez Adatlap nézetben a LE- vagy FELNYIL
billentyiivel lépjen a torlend6 rekordra, majd jelolje ki azt
a SHIFT+SZOKOZ billentyliikombinaciéval.
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Tobb osszefiiggo rekord torléséhez Adatlap nézetben ki
kell jelolni a torlendé sorokat. A LE- vagy FELNYIL
billentyiivel lépjen a kijelolend6 rekordok elsé vagy utolsé
elemére, majd nyomja le a  SHIFT+SZOKOZ
billentyiikombinaciot. Ezzel a paranccsal Kkijelolte az
aktualis rekordot. Attél fiiggéen, hogy az elsé vagy az
utolsé rekordot jelolte ki, a SHIFT+LENYIL vagy a
SHIFT+FELNYIL segitségével valassza ki a tobbi torlendé
elemet is.

A Kkijelolés utan valassza a meniiszalag Kezdélap lap
Rekordok csoportjanak Torlés gombjat, vagy a helyi menii
Rekord torlése parancsat. A DEL billentyiivel vagy a
CTRL+SZAMBILL MINUSZ billentyiikombinaciéval is
torolheti a kijelolt rekordot.

A torlés parancs kiadasa utan figyelmezteté ablak jelenik
meg. Ha valéban torolni akarja a rekordot, valassza az
Igen gombot.

Megjegyzés: A CTRL+SZAMBILL MiNUSZ billentyiiparancs
hasznalata elétt nem sziikséges kijelolni a torlendé
rekordot, elegendé csak ralépni arra.

3.1.3 Egy rekord adatanak bevitele és
modositasa

3.1.3.1 Adatok bevitele

Adatlap nézetben a kurzorbillentyiik segitségével lépjen
arra a rekordra, amelybe adatokat kivan bevinni. Ezutan
gépelje be a megfelelé mezokbe a sziikséges adatokat. A
rekord mezéin az ENTER illetve a TAB és a SHIFT+TAB
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billentyiiparancsokkal tud lépkedni. A nyilbillentyik is
hasznalhatéak az adattablan torténé navigaciora.

A rekordrol torténé lelépés esetén a program
automatikusan menti a tartalmat, amennyiben a beirt
adatok megfelelnek a beallitott mezétulajdonsagoknak.
Nem megfelelé adatok esetén az Access program
hibauizenetet jelenit meg. Ezutan lehetésége van az
adatok modositasara, a hiba kijavitasara.

3.1.3.2 Adatok modositasa

Rekord tartalmanak feliilirdsahoz lépjen a
kurzorbillentyiikkel a moédositando cellara, majd gépelje
be az uj adatot.

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

3.1.4 Egy rekord adatanak torlése

Adatok torléséhez Adatlap nézetben a LE- vagy FELNYIL
billentyiivel lépjen a torlend6 adat rekordjara.

Navigaljon a nyilbillentyiikkel vagy a TAB és a SHIFT+TAB
billentyiikkel a torlend6 adat cellajara, és nyomja le a DEL
billentyiit.

A teljes rekord torlésére hasznalja a CTRL+SZAMBILL
MiNUSZ billentyiikombinaciét.
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3.2 Tervezes

3.2.1 Tabla letrehozasa és elnevezeése,
mezok megadasa adattipus szerint (pl.
szoveg, szam, datum/ido, igen/nem)

Uj tablat tobbféleképpen létre lehet hozni. A létrehozas
torténhet Tervezo nézetben, sablonokkal és adatok
beirasaval. Bar a tablak létrehozasa tobbféle mddon is
torténhet, célszerii Tervez6 nézetben elvégezni a
miiveletet. Ez a mddszer biztositja, hogy a tabla az egyéni
igényeknek megfeleljen.

3.2.1.1 Tabla létrehozasa adatok beirasaval

Ez a létrehozas legegyszeriibb modszere, hiszen csak az
adatokat kell beirni a tablazatba. Itt az adatformatum és a
mezéjellemz6 nincs elére megadva, ezért a késébbiekben -
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
létrehozott tabla, és létrejon az els6 rekord, amelyben két
mez6 talalhaté. Az els6 mezoben automatikusan létrejon
egy azonositd szam, amely a rekordot egyértelmiien
azonositja. A masodik mezobe begépelheté az elsé
rogziteni kivant adat. Az ENTER vagy a TAB billentyii
lenyomasaval tovabbi mezék jonnek Llétre, amelyekbe
szintén adatok gépelhetéek be. A kovetkezé kitoltendo
rekordra a LENYIL billentyiivel tud Llépni.
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Ha meglévé mez6 adattipusat meg kivanja hatarozni,
akkor elészor lépjen a modositandé mezére, majd valassza
a meniiszalag Mez6k lap Formazas csoportjanak Adattipus
kombinalt szerkesztémezéjét. A LENYIL billentyiivel
valasszon az adattipusok koziil, majd nyomja le az ENTER
billentyiit.

Ha olyan uj mezé6t kivan beszurni, amelynek egy lépésben
meg akarja adni az adattipusat is, akkor elészor lépjen a
nyilbillentyiikkel arra a helyre, amely utan be akarja
szurni az ujat, majd valasszon a meniiszalag Mezék lap
Hozzaadas és torlés csoportjanak lehetoségei koziil.

Ha modositani kivanja a mez6 nevét, lépjen a mdédositando
mezére, majd valassza a meniiszalag Mezék lap
Tulajdonsagok csoportjanak Név és felirat gombjat. A
Mez6 tulajdonsagainak megadasa parbeszédpanelen adja
meg a mez6 nevét a Név szerkesztomezoben, oszlopanak
cimét a Cim szerkesztomezoben, illetve leirasat a Leiras
szerkesztomezoben. Végezetil az OK gombon allva
nyomja le az ENTER billentydt.

Megjegyzés: A kovetkez6 modon is tudja a mezék neveit
modositani. Jelolje ki a mez6é oszlopat a CTRL+SZOKOZ
billentyliikombinacidval, majd nyissa meg a helyi meniit,
és valassza a Mez6 atnevezése parancsot. A megjelend
szerkesztomezobe gépelje be a mez6é nevét, majd nyomja
le az ENTER billentyiit.

A rogzitend6é adatok beirdasa utan menteni kell a tablat.
Ehhez valassza a Fajl menii Mentés parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+S billentyliikombinaciét. A megjelend
Mentés masként parbeszédpanelen gépelje be a tabla
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nevét, majd nyomja le az ENTER billentyiit vagy aktivalja
az OK gombot.

A tabla bezarasdhoz valassza a Fajl menu Bezaras
parancsat. Bezarasra hasznalhatja a CTRL+F4 vagy a
CTRL+W billentyiikombinaciéot is. Ha nem mentette a
tablat a bezaras elétt, akkor a program kérdést fog
megjeleniteni. Valaszoljon igennel a mentésre vonatkozé
kérdésre, és adja meg a tabla nevét.

3.2.1.2 Tabla léetrehozasa sablonbol

A sablonb6l torténé létrehozas szintén egyszeri
tablakészitési méd. Altalaban az igényeknek ritkan felel
meg, ezért sok esetben moédositani kell a
tablaszerkezeten. Sablon hasznalatakor nem csak uj tabla
jon létre, hanem irlapok, jelentések, stb. is. A
létrehozashoz nyissa le a meniiszalag Létrehozas lap
Sablonok csoportjanak Alkalmazasrészek almeniijét. A
nyilbillentyiikkel lépjen a Gyors kezdés csoportig, majd a
TAB-bal lépkedve valassza ki a megfelelé sablont, és
nyomja le az ENTER billentyiit.

3.2.1.3 Tabla létrehozasa tervezo nézetben

Tervezé nézetben torténd létrehozas a tablakészités egy
hosszabb és odsszetettebb médja, viszont a tabla olyan
lesz, amely megfelel az egyedi igényeknek.

A létrehozashoz valassza a meniiszalag Létrehozas lap
Tablak csoportjanak Tablatervez6 gombijat.

A Tervez6 nézetben megjelené ablak egy fels6 és egy also
részbol all. Az ablak felsé részében talalhaté tablazatban
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lehet definialni az adatbazis mezéit. Minden sor egy mezét
ir le, vagyis az adattabla eqgy oszlopat. Osszesen harom
oszlopbo6l all a tablazat, amelyben a mezé nevét, az
adattipusat és a leirasat kell megadhni.

El6szor irja be a Mez6név oszlopba a mez6 nevét.

Lépjen at a TAB billentyilivel az Adattipus oszlopba. Az
ALT+LENYIL billentylikombinaciéval gorditse le a listat,
majd a LENYIL billentyiivel valassza ki a mezé adattipusat,
és nyomja le az ENTER billentyiit.

Amikor az ENTER billentyiivel kivalasztotta a mezé
adattipusat, a vezérlés automatikusan atkeriil a harmadik
(Leiras) oszlopba. Ide a mezére vonatkozé rovid
informaciot lehet irni. Ezt az oszlopot nem kotelez6
kitolteni.

A tablazat kovetkezé mezéjének meghatarozasahoz lépjen
a nyilbillentyiikkel a kovetkez6 sorba, és ismét adja meg a
sziikséges adatokat a megfelelé cellakba.

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

Az Accessben hasznalhaté adattipusok

Rovid szoveq: Tetszdleges karaktert tartalmazé szoveg,
amelynek maximalis hossza 255 karakter. A maximalis
hossz a mez6 tulajdonsagainal médosithato.

Hosszu szoveq: Ez is szoveges tipus, de itt maximalisan

64000 karakter hossziisagu szoveqg adhaté meg. Altalaban
hosszabb szoveges feljegyzésre hasznalando.
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Szam: Szamok tarolasara hasznalhatéo tipus. A mezé
tulajdonsagaiban megadhaté, hogy mekkora legyen a
mérete, illetve milyen legyen a megjelenési formaja.

Datum/Id6: Datum és id6é tarolhaté az ilyen tipusu
mezében. A mez6 tulajdonsagaiban megadhaté a pontos
formatum.

Pénznem: Pénz jellegii adatok megjelenitésére szolgalo
adattipus. A begépelt szam mellé kiirja az operacids
rendszerben beallitott pénznemet. A mezo6
tulajdonsagaiban megadhaté az Euro megjelenités is.
Ugyanitt allithatja be, ha egy szamot szazalékos formaban
kivan megjeleniteni.

Szamlalé: Olyan pozitiv egész szamot tartalmaz, amely
minden uj rekord hozzaadasakor eggyel nagyobb lesz. A
mez6 tulajdonsagaiban beallithaté, hogy ne egyesével
novekedjen a szam, hanem véletlenszerii legyen. Ez az
adattipus alkalmas a rekordok azonositasara, ezért
elsédleges kulcsnak is hasznalhaté. Az Access csak egy
Szamlalod tipusu mezé6t enged meg tablanként.

Igen/Nem: Kétféle valasztasi lehetéséget tartalmazé
adattipus. Az lgaz/Hamis vagy a Ki/Be logikai értékek
megjelenése koziil valaszthat.

OLE objektum: Nagyobb meéretii, kiilsé objektumok
tarolhatéak ebben a tipusu mezdben, példaul képek.

Hivatkozas: Internetes vagy halézatos elérési cimek (URL)

tarolhatéoak az ilyen tipusi mezében, példaul
http://www.infoalap.hu.
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Melléklet: Tobbféle tipusu fajl csatolhaté ehhez a
mez6hoz.

Szamitott: Az aktualis tabla mas mezdivel végzett
szamitasok eredményét jeleniti meg.

Keresés  varazsld... A  Keresésvarazsloval olyan
keresomezot lehet Llétrehozni, ahol kombinalt lista
segitségével masik tablabol vagy sajat listabol ki lehet
valasztani a mez6 értékeit. Példaul a kolcsonzések
tablajaban meg lehet jeleniteni a felhasznalok tablajanak
név mezojét.

3.2.2 A mezotulajdonsagok meghatarozasa
(pl.: mezoméret, szamformatum,
datumformatum, alapérték)

Az adattabla készitésekor Tervez6 nézetben nemcsak a
mez6k nevét, tipusat és leirasat lehet megadni, hanem
néhany tovabbi fontosabb jellemzé is beallithate. A
Tervezé nézet ablak alsé részében lehet meghatarozni a
kivalasztott mez6 tulajdonsagait. Az ablak felsé részében
elészor navigaljon a nyilbillentyiikkel arra a mezének a
sorara, amelynek a tulajdonsagait be kivanja allitani, majd
lépjen at az ablak also részébe az F6 funkcidbillentyiivel.
Az ablak felsé részére az F6 funkciobillentyli tobbszori
lenyomasaval tud visszalépni.

A mezétulajdonsagokon a kurzornyilakkal vagy a TAB
illetve a SHIFT+TAB billentyiikkel tud navigalni.

Bizonyos tulajdonsagok megadasahoz le kell gorditeni a
valasztéklistat, ezt az ALT+LENYIL billentyiiparanccsal
lehet megtenni. El6fordulhat, hogy a legorditést kovetéen
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a LE- vagy a FELNYIL billentyiivel navigilva a
képerny6olvas6 nem olvassa a lista elemeit. Ilyenkor az
INSERT+FEL Dbillentyiiparanccsal meghallgathatja az
aktualis elemet. Ha valasztott a kurzor nyilakkal a
felkinalt lehetéségek koziil, nyomja le az ENTER billentyiit
a valasztas véglegesitéséhez.

Lehetnek olyan beadllitasok, amelyek kivalasztasakor
tovabbi ablakot jelenit meg az Access. Ha ezen a beallitasi
lehetéségen allva lenyomja a CTRL+F2 billentyiiparancsot
vagy a helyi menu Szerkesztés parancsat valasztja,
megnyilik az 0j ablak, és bedllithatja a kivant
tulajdonsagot.

A beviteli szerkesztomezokbe a bedllitasi értéket be kell
gépelni. Ha a szerkesztémez6 mar tartalmaz valamilyen
értéket, és azt feliil kivanja irni, navigaljon a mezore, és
gépelje be az uj értéket. Ha a szerkesztomez6 aktualis
értékét nem akarja feliilirni, csak moddositani kivanja,
akkor a cellara lépve nyomja le az F2 funkciébillentyiit. A
kurzor mindig a begépelt szoveg végén all. Ugyeljen arra,
hogy ha szerkesztési modban a BALRA vagy a JOBBRA
nyilakkal karakterenként lépeget, és eléri a cella szélét,
akkor a program automatikusan kilép ebbél a médbdl. Az
el6z6 vagy a kovetkezé beallitdsra ugrik at a
rendszerfokusz, attol fiiggéen, hogy balra vagy jobbra
hagyta el a cellat.

A beallithato tulajdonsagok egy része valtozhat attdl
fiiggéen, hogy a mez6é milyen adattipusu. Vannak olyan
beallitasi lehetéségek, amelyek minden adattipusnal
megtalalhaték. A mezétulajdonsagok attekintése elott
célszeri a CTRL+HOME billentyiiparanccsal a beallitasi
ablak bal fels6é sarkaba lépni. Erre azért van sziikség, hogy
biztosan az elsé beallitasi lehetéségen alljon. A kovetkez6
tulajdonsagok allithatok be a mezékre.
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3.2.2.1 Mezomeéret

A megfelelé6 mezéméret beallitisa azért fontos, mert az
adatbazis meéretét lehet csokkenteni azaltal, ha a méret
optimalisan van meghatarozva.

Szam: Megadhat6é a szam tipusa. A tipus hatarozza meg,
hogy a mezé maximalisan mekkora értékii szamot
tarolhat. A kovetkezé lehet6ségek koziil valaszthat:

+ Bajt: 0 - 255 kozotti egész szam.

+ Egész: -32768 - 32767 kozotti egész szam.

+ Hosszul egész: -2147483648 - 2147483647 kozotti
egész szam.

+ Egyszeres: Tetszdleges szam, ami 4 bdjton,
lebegopontos formatumban tarolhaté.

+ Dupla: Tetszdleges szam, ami 8 bajton lebegdépontos
formatumban tarolhato.

+ Replikacios azonositd: 16 bajton tarolt globalis egyedi
azonosito.

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

Szoveg: A maximalisan a mezébe irhato karakterek szama
hatarozhaté meg. Példaul a név vagy a lakcim mez6
maximalis hosszusagat be lehet allitani 25 karakterre.

3.2.2.2 Formatum

Ez a beallitas hatarozza meg, hogyan jelenik meg a mez6
tartalma az adatlapokon vagy a mezdéhoz kotott iirlapokon
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illetve a jelentéseken, képernyon vagy nyomtatasban.
Attol fiiggéen, hogy milyen adattipus van kivalasztva, mas
és mas formatumok koziil lehet valasztani.

Szam: A szam megjelenési formaja adhaté meg. A
kovetkezé6 formatumok koziil valaszthat, ha lenyomja az
ALT+LE billentyiiparancsot:

£ Altaldnos szam
+ Pénznem

+ Euro

+ Rogzitett

+ Normal

+ Szazalék

+ Tudomanyos

Datum/Id6: Megadhato, hogy a datum vagy az id6 milyen
formaban jelenjen meg. A kovetkezé formatumok koziil
valaszthat, ha lenyomja az ALT+LE billentyiiparancsot:

+ Altalanos datum: 2016. 08. 20. 21:00:00
+ Hosszu datum: 2016. augusztus 20.

+ Egyszerii datum: 16. aug.. 20.

+ Rovid datum: 2016. 08. 20.

+ Hosszii id6: 20:30:00

+ Kozepes id6: 10:30 DU

+ Rovid id6: 10:30

3.2.2.3 Tizedesjegyek

Néhany szamformatumnal meghatarozhaté a
megjelenitheto tizedesjegyek szama.
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3.2.2.4 Beviteli maszk

A beviteli maszkkal megadhato az a szerkezeti forma,
amely megjelenik az adatrogzités soran. Példaul
megadhaté, hogy a telefonszam bevitelére szolgaléo mezé
a begépelt szamokat olyan formaban jelenitse meg, ahogy
a telefonszamokat szokas megadni. A maszk beallithaté
varazslo segitségével is, amit a CTRL+F2
billentyliparanccsal vagy a helyi menu Szerkesztés
parancsaval tud megjeleniteni.

A Beviteli maszk varazslé ablakaban a nyilbillentyiikkel
valaszthat az elére elkészitett maszkok koziil. A maszk
kivalasztasa utan, a TAB billentyiivel atlépve a Préba
szerkesztomezdbe, kiprobalhatja, hogy hogyan fog
miikodni a maszk. A kiprobalashoz kezdje el begépelni a
kivalasztott maszknak megfelel6 adatokat.

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

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

+ 0 = szamjegy (kotelezd)

+ 9 = szamjegy vagy sz6koz (nem kotelezd)

+ # = szamjegy, sz6koz vagy eldjel (nem kotelezo)

+ L = betii (kotelezd)

+ ? = betili (nem kotelezo)

+ A (nagy betii) = betii vagy szamjegy (kotelezo)

+ a (kis betii) = betii vagy szamjegy (nem kotelezo)
+ & = barmely karakter vagy szokoz (kotelezo)

+ C = barmely karakter vagy sz6k6z (nem kotelezo)
+ . = tizedes hely
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* : = ezres elvalaszto

+ - = datum elvalaszto

+ / = ido elvalaszto

+ < = minden ezt kovet6 karakter kisbetiire valt

+ > = minden ezt kovetd karakter nagybetiire valt

+ | = a maszkban a kitoltés jobbrél balra halad

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

3.2.2.5 Cim

Megadhaté az a név, amely az adott mezb
oszlopfejléceként fog megjelenni az (rlapokon, a
jelentésekben és a lekérdezésekben.

3.2.2.6 Alapertelmezett éertek

Azt az értéket lehet megadni, amely uj rekord
létrehozasakor automatikusan a mezébe keril. Az
adattablan az alapértelmezett érték barmikor médosithaté
vagy feliilirhato.

3.2.2.7 Ervényességi szabaly

Megadhato az a feltétel, aminek meg kell felelnie a bevitt
adatnak. Példaul megadhaté, hogy a lakcimnél az
iranyitoszam nem lehet 1000-nél kisebb és 9999-nél
nagyobb. Ezt a kovetkezoképpen lehet megadni: >999
AND <10000.
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3.2.2.8 Ervényesitési szoveg

Ebbe a szerkesztomezobe azt a hibaiizenetet kell beirni,
ami akkor jelenik meg, ha a mez6be nem az érvényességi
szabalynak megfelelé adat lett beirva.

3.2.2.9 Kotelezoség

Beallithaté, hogy minden rekordnal a mezé Kkitoltése
kotelez6 legyen-e vagy sem.

3.2.2.10  Nulla hosszusag engedélyezése

Szoveg esetén engedélyezheté vagy letilthaté, hogy a
mez6 tartalmazhat-e teljesen iires karaktersorozatot.

3.2.2.11 Indexelt

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

3.2.2.12Unicode tomoriteés

Itt engedélyezhet6 vagy tilthato a mezében talalhato
szoveg Unicode tomoritése.
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3.2.2.131ME-mod

A karakteratalakitas szabalyozasa a Windows kelet-azsiai
valtozataiban.

3.2.2.14 IME-mondatmod

A mondatatalakitas szabalyozasa a Windows kelet-azsiai
valtozataiban.

3.2.2.15Szovegformatum

Kivalaszthatdo, hogy a szoveqg formazas nélkiili vagy
formazott legyen-e. A Rich Text és az Egyszerii szoveg
lehetéségek koziil lehet valasztani.

3.2.2.16  Szovegigazitas

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

3.2.3 Egyszerii érvényességi szabaly
letrehozasa szamhoz, szoveghez,
datumhoz vagy id6hoz és pénznemhez

Ervényességi szabaly létrehozhaté a Kifejezésszerkeszté
segitségével, de be is gépelheté a szerkesztomezobe. A
Kifejezésszerkeszté megnyitasahoz lépjen az Ervényességi
szabaly szerkesztomezédre, és valassza a helyi menii
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Szerkesztés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+F2
billentyliikombinaciot. Ekkor megjelenik a
kifejezésszerkeszt6 ablaka, ahol 6sszeallithatja a képletet.
A TAB billentyiivel lépkedhet a beallitasi lehetéségeken.
El6szor a fanézetben a nyilbillentylikkel valasszon a
Fiiggvények, az Allandék, és az Operatorok
kifejezéselemek koziil. A Kifejezés kategoria listanézetben
a nyilbillentyiikkel valasszon kategoriat. Ezutan a
kifejezés értéklistajabol a nyilbillentyiikkel valassza ki a
képlethez sziikséges értéket, majd nyomja le a SZOKOZ
billentyiit az elem beviteléhez.

A képlet be is gépelhetdé a Kifejezésszerkeszté
szerkesztomezobe. Végezetil az ablak bezarasahoz
aktivalja az OK gombot.

Az érvényességi szabaly egy vagy tobb részszabalybdl is
allhat, ezért a képletek osszetettek is lehetnek.

A mezék neveit szogletes zarojelek kozé kell tenni. A
magyar billentyiizeten az ALTGR+F és az ALTGR+G
billentyliikombinaciokkal lehet szogletes zardjeleket
beirni. Példaul egy mezére igy kell hivatkozni: [Mezénév].
A datumokat kettéskereszt jelek (#) kozé kell tenni a
kovetkezoképpen: #2016.10.09#

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

A fiiggvényekben a paramétereket pontosvesszé (;) jellel
kell elvalasztani egymastol. Példaul: fiiggvénynév
(paraméteri;paraméter2;...).
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Gyakran hasznalt operatorok

NOT (Nem): Tagadé allitds. Osszehasonlité operatorok
elétt hasznalhaté. Példaul NOT >10. Ez ugyanaz, mint a
<=10.

IN (-Ban, -ben): A fiiggvényben megadott értékek
egyikének meg kell egyeznie az adattabla mezéjébe irt
adattal. Az osszehasonlité értéknek zardjelbe zart
pontosvesszével tagolt listanak kell lennie. Példaul IN
("Budapest";"Szeged";"Pécs"). A mezébe csak ezeknek a
varosoknak a nevei irhatdak be.

BETWEEN (Kozott): Egy értéktartomanyt vizsgal meg. Két
osszehasonito értéket kell haszndlnia — alsot és felsot —,
és az AND szoval kell elvalasztania oket. Példaul
BETWEEN 100 AND 1000. ugyanaz, mint a >=100 AND
<=1000.

LIKE (Hasonld): Szoveqg és Feljegyzés tipusu mezok
karakterlancait hasonlitja 6ssze. Megadhaté, hogy az
adattabla mezéjébe milyen szoveq irhaté. Példaul LIKE
"adat*". Ezzel a szaballyal megadhatdo, hogy a mezdbe
csak olyan szoveg keriilhessen, amely az "adat"
szovegrésszel kezdodik.

IS NOT NULL (Nem nulla): Kotelez6 értéket megadni a
mezoben. A Kotelez6 mezétulajdonsag Igen értékre
allitasa hasonlé eredményt ad. Példaul IS NOT NULL.

AND (és): Ha a kifejezésben tobb szabaly talalhato, és az
AND operatorral vannak elvalasztva egymastol, akkor az
érvényességi szabaly minden részének teljesiilnie kell.
Szoveges adattipusu mezénél hasznalhaté példaul: NOT

59/215



"Anglia" AND LIKE "*ia". Ez a szabaly azt jelenti, hogy nem
szabad a mez6ben hasznalni az "Anglia" szét, de olyan
karaktersorozatot kell megadni, amely "ia" szovegrésszel
végzodik.

Az AND hasznalhaté tartomanyok megadasara is,
hasonléan a BETWEEN operatorhoz. Példaul: >=
#2016.01.01# AND <=#2016.12.31#. Ez a szabaly azt
jelenti, hogy a mezébe csak 2016 évi datum irhaté.

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 mezobe csak a "Fehér" vagy a "Fekete" szot
engedi beirni.

< : Kisebb, mint.

<=: Kisebb vagy egyenlé.

> : Nagyobb, mint.

>=: Nagyobb vagy egyenlé.

= : Egyenlo.

<>: Nem egyenlo.

Helyettesitoé karakterek alkalmazasa érvényességi
szabalyokban

Az Access altal kezelt barmelyik helyettesité karaktert
felhasznalhatja az érvényességi szabalyokban.
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* : Tetsz6leges szamu karaktert helyettesit. A csillagot (*)
a karaktersorozatban barhol hasznalhatja. Példaul a LIKE
"mi*" kifejezés engedélyezi a mezébe a mit, a miért és a
mikor szavakat, de a mar és az 6ra szavakat nem.

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

[1 : Megfelel egyetlen tetszéleges 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 sz6t nem.

! : Megfelel egyetlen tetszéleges karakternek, amely nincs
a szogletes zardjelek kozott felsorolva. Példaul a LIKE
"K[!aé]r" kifejezés engedélyezi a kor és a kor szo6t, mig a
kar és a kér szot nem.

- : Megfelel egy tartomany barmely karakterének. A
tartomanyt novekvé sorrendben kell megadni (A-tdl Z-ig,
nem Z-t6l A-ig). Példaul a LIKE "K[a-g]r" kifejezés engedi
a kar és a keér szot, de a kort nem.

# : Megfelel egyetlen tetszéleges szamjegynek. Példaul a
LIKE "1#3" kifejezés engedi a kovetkezé6 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 "szék" szot, de az "acs" szot mar nem.
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Példa néhany érvényességi szabalyra:
Szam
<>0 - A beirt érték nem lehet nulla.

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

Datum és ido
<#2016.01.01# - 2016. elotti datumot kell beirni.

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

<Date() - A megadott datum nem lehet a jovében.
<Int(Now()) - A mai datumnal régebbit kell megadni.

DatePart("m";[szabadsag]) between 6 and 8 - Csak olyan
datumot szabad megadni a szabadsag mezébe, amelyben a
honap a hatodik, hetedik, vagy a nyolcadik.

A DatePart fiilggvénnyel a megadott datumbdl ki lehet
venni az évet, a hénapot vagy a napot.

A fiiggvény elsé 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) = O - A név mezot csupa
nagybetiivel kell kitolteni.
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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 kezdodik.

Like "[A-D]*" - Egy bizonyos tartomanyba esé betiivel
kezdédik, Példaul A-tol D-ig.

Left ([lakhely]; 1) = "b" - Megvizsgalhaté, hogy a
mezo6érték bizonyos pozicidiban a megadott karakterek
talalhatoak-e. A lakohely mezoben azoknak a varosoknak
a nevei vannak engedélyezve, amiknek b betiivel kezdédik
a neviik. A Left fiiggvényben talalhato karakterlanc az
els6 pozicioban lévé karaktere lett lekérdezve.

Len ([lakhely]) > 3 - A lakhely mezébe csak olyan
varosnév irhato, amely legalabb 4 karakterbol all. A Len
fiiggvény a megadott lakhely mez6 karakterlancanak a
hosszat adja meg. Ez keriil 6sszehasonlitasra a megadott
értékkel.

3.2.4 A mezoméret-tulajdonsag és az
adattipus megvaltoztatasanak
kovetkezményei

El6fordulhat, hogy az adatbazis Llétrehozasakor nem
megfeleléen lett definidlva egy mez6, illetve annak
valamelyik tulajdonsaga. Ilyenkor maddositasokat kell
végrehajtani az adatbazison. Ez kockazatos miivelet,
hiszen ha mar vannak tarolt adatok, akkor azokra
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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 mddositasra:

+ Szam: Egész - bajt
+ Rovid Szoveg: 200 - 5
+ Datum/id6: Hosszii id6 - Rovid id6

Szintén adatvesztést okozhat a formatumvaltoztatas. Bar
a szam tipusu adat atalakithaté szoveges tipusura, de
miivelet mar nem végezheto vele. Szoveges adat nem
alakithaté szam tipusura, ezért ennél a modositasnal
adatvesztés varhato.

A példakbol lathaté, hogy az utélagos maddositas
kockazatos miivelet. Ezért is nagyon fontos az adatbazis
elkészitése el6tt a jol atgondolt, megfontolt tervezés.

3.2.5 A mezo, mint elsédleges kulcs
definialasa

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

Elsédleges kulcsnak hivjuk azt az egyedi adatot
tartalmazo mezo6t, amely egyértelmien azonosithatova
tesz egy sort a tablaban. Ha az elsédleges kulcs egy
tulajdonsagbol all, egyszerii kulcsnak nevezik.
El6fordulhat, hogy a tablaban nincs olyan mez6, amely a
rekordot onmagaban egyértelmiien azonositani tudja.
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Ebben az esetben keresni kell ketté vagy tobb olyan
mez6t, amelyek egyiitt mar egyediek lesznek. A rekordok
egyértelmii azonositasara hasznalhato két vagy tobb mez6
csoportjat osszetett kulcsnak nevezik.

Idegen kulcsnak hivjdk azt a mezé6t vagy a mezok
csoportjat adott tablazatban, amelyik egy masik
tablazatban elsédleges kulcsként szerepel. Az idegen
kulcsot tartalmazo tdablazatot hivatkozo tablazatnak, a
masikat, amelyben ez a kulcs elsédleges, hivatkozott
tablazatnak nevezziik.

Megjegyzés: Ha egy adattablaban nincs olyan mez6, amely
egyértelmiien azonositana a rekordokat, akkor érdemes
létrehozni egy szamlalo adattipusu mezét, és azt megadni
elsodleges kulcsként.

Ha a tabla tervezése soran minden mez6 definidlva lett,
meg kell hatarozni, hogy a tablaban mi legyen az
elsodleges kulcs.

Tervezd nézetben - ha szikkséges - az F6
funkcidobillentyiivel lépjen az ablak felsé részébe. A
nyilbillentylik segitségével lépjen az elsédleges kulcs
mez6 soraba, majd aktivalja a meniiszalag Tervezés lap
Eszkozok csoportjanak Elsédleges kulcs gombjat, vagy
valassza a helyi menii Elsédleges kulcs parancsat.

Ha menteni kivanja a tablat, de még nem definialta az
elsédleges kulcsot, a program felajanlja annak
létrehozasat. Valassza az Igen gombot a létrehozas
megerdsitéséhez. Elfogadaskor az Access program
létrehoz egy uj, szamlalé tipusu mezét, és elsddleges
kulccsa teszi.
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3.2.6 Mezok indexelése megegyez6 adatok
engedélyezésével, tiltasaval

Az indexelési lehet6ség bekapcsolasaval fel Llehet
gyorsitani az adatok rendezését és keresését. A maddszer
hatranya az, hogy az adatbazis méretét novelheti, ezért
csak azokndl a mezoknél érdemes haszndlni az indexet,
amelyeknél gyakran torténik keresés és rendezés, illetve
indexelés nélkiil jelentésen hosszabb ideig tartana a
miivelet.

Az indexelés mellett az is megadhaté, hogy az
adattablaban a mez6 felvehessen-e ismétlodo értéket. Az
ismétlodés tiltasara akkor van sziikség, amikor egyedi
adatokat tartalmaz a mezé, példaul TAJ szam, személyi
igazolvany szam, cikkszam, leltari szam, stb. Az
ismétlodés engedélyezheté, ha a mezében nem egyedi
adatok szerepelnek, példaul, név, lakéhely (varos), utca,
stb. 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 mezé indexelve van, és
engedélyezettek az azonos értékek.

+ Igen (nem lehet azonos): A mez6 indexelve van, és
nem engedélyezettek az azonos értékek.
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3.2.7 Mezo hozzaadasa letezo tablahoz

Tervezo maod

A nyilbillentylikkel lépjen az utolsé mezéleiras utani elsé
ures sorba, majd adja meg a mez6 Llétrehozasahoz
sziikséges adatokat.

Ha mar meglévé mez6k kozé kivanja beszirni az ujat,
akkor a nyilbillentyiikkel alljon arra a sorra, ami elé be
kivanja illeszteni az uj mezé6t, majd valassza a helyi menii
Sorok beszurasa parancsat.

Adatlap nézet

Ha eqgy mezé beszurasakor egy lépésben meg kivanja
hatarozni a mezé adattipusat is, akkor alljon a
nyilbillentyiikkel arra az oszlopra, ami utan be kivanja
illeszteni az uj mezét, majd valasszon a meniiszalag
Mezok lap Hozzdadas és torlés csoportjanak lehetdségei
koziill. Ha példaul szoveges tipusu mezé6t kivan beszirni,
akkor valassza a Rovid szoveg gombot. Ha szam tipusu
mez6t kivan létrehozni, akkor pedig a Szam gombot. Mas
egyéb adattipus koziil is lehet valasztani.

Ha gyorsan kivan beszurni uj mezé6t, alljon a
nyilbillentyiikkel arra az oszlopra, ami elé be kivanja
illeszteni az ujat, majd jelolje ki az oszlopot a
CTRL+SZOKOZ billentyiikombinaciéval. Végezetiil valassza
a helyi menii Mez6 beszirasa parancsat. Ennél a
modszernél nem lehet elére meghatarozni a mez6
adattipusat, azt utélag kell beallitani.
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3.2.8 Az oszlopszelesseg megvaltoztatasa
a tablaban

A szélesség megvaltoztatasahoz Adatlap nézetben a
nyilbillentyiikkel lépjen a mddositandé mezére, majd
valassza a meniiszalag Kezdélap Llap Rekordok
csoportjanak  Egyebek almeniijének Mez6szélesség
parancsat.

Mas modon is be tudja allitani a mez6 szélességét. Lépjen
a nyilbillentylikkel arra a mezére, amelynek a szélességét
modositani kivanja, majd jelolje ki az oszlopot a
CTRL+SZOKOZ billentyiikombinaciéval. A kijelolés utén
valassza a helyi menii Mez6szélesség parancsat.

A megnyilé Oszlopszélesség parbeszédpanelen gépelje be
az uj értéket az Oszlopszélesség szerkesztomezébe.

Ha a parbeszédpanelen a SZOKOZ billentyiivel bejeldli a
Szabvany szélesség  jelolonégyzetet, a mezo6
szélességének értéke az alapértelmezettre fog valtozni.

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

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

Megjegyzés: A sormagassagot a meniiszalag Kezdélap lap

Rekordok csoportjanak Egyebek almeniijének
Sormagassag parancsaval tudja beallitani.
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4 Informacio lekérdezeése

4.1 Legfontosabb miiveletek

4.1.1 A keresés parancs hasznalata egy
meghatarozott szo, szam vagy datum
megkereséséere egy mezon belul

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 nyilbillentyiikkel arra a mezére
(oszlopra) a tablaban, amelyben keresni kivan, majd
jelolje ki a CTRL+SZOKOZ billentyiikombinaciéval. Ezutan a
meniiszalag Kezdélap lap Keresés csoportjaban valassza ki
a Keresés gombot, vagy nyomja le a CTRL+F
billentyiikombinaciot. Ekkor megjelenik a Keresés és csere
parbeszédpanel. A parbeszédpanel a Keresés és a Csere
lapfilleket tartalmazza, amelyek kozott a CTRL+TAB
billentyiivel lehet valtani. Eléfordulhat, hogy a
billentyliparancs hasznalatakor nem mond semmit a
képernyéolvasé. Mindig a Keresés lapfiil az aktiv, amikor
a Keresés paranccsal nyitja meg a parbeszédpanelt. A
Keresett szoveq mezébe irja be a keresendé
karakterlancot. A keresési miiveletekben hasznalhat
helyettesitd karaktereket is. Ha a Keresés és csere
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parbeszédpanelen helyettesité karaktereket hasznal, a
keresend6 karaktert szogletes zardjelek kozé kell zarni a
kovetkez6 modon: [Helyettesito karakter]. A felkialtojel
(!) és a zard szogletes zardjel (]) kivételével ez a szabaly
minden helyettesit6 karakterre vonatkozik.

A parbeszédpanelen a TAB billentyiivel navigalva 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
nyilbillentylikkel jelolje ki a kivant értéket a Miben
listabol.

Egyezés lista: Megadja, hogy a mezé6 melyik részével
egyeztet a keresési miivelet. A Mez6 barmely részében
beadllitassal az oOsszes lehetséges értékben kereshet
egyezést. A teljes mez6 bedllitassal olyan adatokat
kereshet, amelyek pontosan egyeznek a keresési
feltétellel. A mez6 elején beallitast akkor hasznalja, ha a
keresett értékek valdszinilleg egy rekord elején
talalhatoak.

Keresés lista: Mddositja a keresés iranyat.

Kis- és nagybetii kiilonbozik jelolénégyzet: Olyan
értékeket keres, amelyek a kis- és nagybetiik hasznalata
tekintetében megegyeznek a keresési karakterlanccal.

Formazott adat keresése jelolonégyzet: Beviteli maszk
vagy formatum alapjan keres. Ez a beallitas csak akkor
érheté6 el, ha formatummal vagy beviteli maszkkal
rendelkez6 mezében keres.
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A keresés megkezdéséhez aktivalja a Kovetkez6 gombot.
Az elsé keresés utan lépjen ki a keresés ablakabél az ESC
billentyiivel, mert csak igy tudja megtekinteni az
eredményt. Kilépés utan az elsé kijelolt talalaton all a
fokusz. Ezutan - ha léteznek - a keresés talalatain tud
lépkedni, ha lenyomja a SHIFT+F4 billentylikombinaciot.

Keresésre a tabla aljan taldlhaté keresémezé is
hasznalhato, amely a rekordmutaté mozgatasara szolgalo
teriilet utan helyezkedik el. Ide az ALT+F5
billentyliparanccsal tud atlépni, majd a Keresés
szerkesztdmezo6t a TAB billentyiivel keresheti meg.

4.1.1.2 Csere

Ha meghatarozott adatokat cserélni kivan egy tabla adott
mezd6jében, lépjen arra a mezére, amelyben cserélni kivan.
és jelolie ki az oszlopot a  CTRL+SZOKOZ
billentyiikombinaciéval. Ezutan valassza a meniiszalag
Kezdélap lap Keresés csoportjanak Csere gombjat, vagy
nyomja le a CTRL+H billentyiikombinaciot. A megjelené
Keresés és csere parbeszédpanelen gépelje be a
lecserélendé, majd az uj adatot. A parbeszédpanel
Kovetkez6 gombjanak lenyomasaval a program megkeresi
azt a kovetkezé rekordot, amely a keresett adatot
tartalmazza. Ilyenkor a megtalalt adat kijelolt lesz. A
Csere gomb megnyomasaval a kijelolt adatot a program
lecseréli. A Mindet cseréli gomb aktivalasaval az dsszes, a
keresési feltételnek megfelelt adat lecserélésre keriil.
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4.1.2 Szuro alkalmazasa egy tablara vagy
urlapra

Sziir6 alkalmazasa utdn csak a meghatarozott
kritériumnak megfelelé rekordok jelennek meg. A tobbi
adat rejtve marad, amig nem torli a sziir6t. Erre akkor
lehet sziikség, ha tobb adatot tartalmaz a tabla vagy az
urlap, és nem tudja attekinteni a sok informacidot. Szamos
beépitett sziir6 koziil lehet valasztani az Access
programban. A sziir6k Adatlap, Urlap, Jelentés és
Elrendezés nézetekben érhetéek el, meniiparancsok
formajaban. Ezeken a beépitett sziir6kon kiviil egy iirlap
kitoltésével is létrehozhat sziir6t drlapra, illetve
adatlapra. (A meniiben Sziirés irlap szerint néven
talalhatja meg.) Az OLE-objektumot tartalmazé és a
szamitott értékeket megjelenité mezék kivételével
minden mez6tipushoz vannak beépitett sziirok. Az
elérhet6 sziirok listaja a kivalasztott mezé adattipusatol
és értékétol fiigg.

Sziir6 alkalmazasahoz a tablat, a lekérdezést, az iirlapot
vagy a jelentést nyissa meg Adatlap, Urlap, Jelentés vagy
Elrendezés nézetben. Gy6z6djon meg réla, hogy a nézet ne
legyen sziirt. Ha nincs sziirés, akkor az allapotsoron a
Nincs sziré ikon szerepel. Ez lekérdezhet6 az
INSERT+PAGEDOWN billentyiiparanccsal. Meglévé sziirés
torléséhez lépjen a meniiszalag Kezd6lap lap Rendezés és
sziirés csoportjanak Specidlis almeniijére, nyissa meg a
SZOKOZ vagy az ENTER billentyiivel, majd valassza a
Sziirék torlése parancsot.
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4.1.2.1 Szirés kijeloléssel

Uj sziirés megadasahoz lépjen a nyilbillentyiikkel a rekord
azon mezdjére, ami a sziirés feltételét tartalmazza. Nyissa
le a meniiszalag Kezdolap lap Rendezés és sziirés
csoportjanak Kijelolés almeniijét, és valassza ki a kivant
sziirési feltételt. A kivant mezén allva a helyi meniit
megnyitva is kezdeményezheté sziirés. Az alabbi
lehetéségek koziil valaszthat, attol fiiggéen, hogy milyen
tipusu mez6 lett kijelolve:

+ Egyenlé: A sziir6 azokat a rekordokat engedi at,
amelyek ugyanazon mezoben ugyanazokat az
értékeket tartalmazzak.

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

+ Kisebb vagy egyenlé: Csak azok a rekordok jelennek
meg, amelyek azonos mezében a kijeloltnél kisebb
vagy vele egyenlé értéket tartalmaznak. Ez a
lehetéség csak a szam tipusu mezoknél talalhato
meg.

+ Nagyobb vagy egyenlé: Csak azok a rekordok jelennek
meg, amelyek azonos mezében a kijeloltnél nagyobb
vagy vele egyenlé értéket tartalmaznak. Ez a
lehetéség csak a szam tipusu mezoknél talalhato
meg.

+ Ertékének része: Csak azok a rekordok lesznek
lathatéak, amelyeknek azonos mezéjében ugyanolyan
érték talalhato, mint a kijelolt mezoében. Ez a
lehetoség csak a szoveges tipusu mezéknél talalhato
meg.

+ Nem tartalmazza: Csak azok a rekordok Llesznek
lathatéak, amelyeknek azonos mezé6jében nem
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talalhato a Kkijelolt érték. Ez a lehetéség csak a
szoveges tipusu mezéknél talalhato meg.

+ Intervallum: Megadhaté egy intervallum.

+ Ekkor vagy korabban: Csak azok a rekordok lesznek
lathatoak, amelyeknek azonos mezéjében a megadott
datumra es6 vagy az elé6tti adat talalhato.

+ Ekkor vagy késébb: Csak azok a rekordok Llesznek
lathatok, amelyeknek azonos mezé6jében a megadott
datumra es6 vagy az utani adat talalhato.

+ Ki van jelolve/Nincs kijelolve: Az Igen/Nem tipust
mezénél adhaté meg valamelyik sziirési lehetdség.

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

4.1.2.2 Tovabbi sziirési lehetoségek

Tovabbi sziirési lehetéségek is elérhetéek a Specialis
almeniin beliil, amit a meniiszalag Kezdé6lap lap Rendezés
és sziirés csoportjaban talal.

4.1.2.2.1 Szirés iirlap szerint

A Szirés irlap szerint paranccsal megnyithatéo egy
sziiréiirlap, amelyben sziirési feltételek adhatéak meg.
Egy soron beliil kell beirni azokat a feltételeket,
amelyeknek egyszerre teljesiilniilk kell. A mezékben
kilon-kiilon tobb feltételt is megadhat. Példaul, meg
tudja adni a név mezében a Gabor nevet és a fizetés
mez6ben a >100000 értéket. Egy mezon beliil tobb érték
megadasara is lehetéség van. Példaul, ha a név mezében a
Barna és az Agost neveket engedélyezi, akkor igy kell
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megadni a feltételt: "Barna" or "Agost". A sziirés
elinditasdhoz valassza a meniiszalag Kezdélap lap
Rendezés és sziirés csoportjanak Sziir6 be/ki gombjat
vagy a helyi menii Sziirés/rendezés parancsat.

A sziirést kovetéen csak azok a rekordok fognak
megjelenni, amikre minden feltétel egyszerre teljesiil.

4.1.2.2.21Iranyitott sziirés

A megjelené ablak fels6 részében talalhaté a tabla a
mezoénevekkel egyiitt.

Az ablak also részében egy tablazat talalhato. Ez a
tablazat lesz az aktiv a megnyitas utan. Itt lehet beallitani
a sziirés feltételeit. A mezoneveket az elsé sorban
talalhatéo cellakban lehet kivalasztani. A CTRL+HOME
billentyliparanccsal lépjen az elsé cellara, és nyissa le
annak tartalmat az ALT+LE billentyiilkombinaciéval. A
nyilbillentyiik segitségével valasszon a mezénevek koziil.
Ha a képernyéolvasé6 nem olvassa a mezéneveket, akkor
minden nyilbillentyii-hasznalat utan nyomja le az
INSERT+FEL  billentyliparancsot az aktudlis elem
felolvastatasahoz. A kivalasztott mez6 nevén allva nyomja
le az ENTER vagy a TAB billentyiit. Ugyeljen arra, hogy a
kivalasztas utan a tablazat kovetkez6 mezéjére keriil a
rendszerfokusz, vagyis a tablazat els6 soranak masodik
cellajaba. A BALRANYIL billentyiivel lépjen vissza az elsé
oszlopba, és a LENYIL billentyiivel lépjen a feltételsorba,
majd adja meg a mezére vonatkozo feltételt.

Ujabb feltétel hozzaadasiahoz a nyilbillentyiikkel vagy a
CTRL+HOME billentyiiparanccsal navigaljon a tablazat els6
sorara, és lépjen a kovetkezé mez6 cellajara.

A megjelené rekordokat valamelyik mezdé szerint is
rendezheti. Ezt a tablazat harmadik soraban teheti meg.
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A sziirés elinditasahoz valassza a meniiszalag Kezdélap
lap Rendezés és sziirés csoportjanak Sziiré be/ki gombjat.
Ha a feltételeken valtoztatni kivan, valtson vissza a
CTRL+F6 billentyiikombinacidval a Sziiré fiilre.

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

A sziirési feltétel megmarad, ha a tablazat bezarasakor a
mentésre vonatkozo6 kérdésre igennel valaszol.

4.1.2.2.3Sziirés megadott feltétel alapjan

Lépjen a nyilbillentyiikkel arra a mezére, ami a sziirés
feltételét tartalmazza, majd aktivalja a meniiszalag
Kezd6lap lap Rendezés és sziirés csoportjanak Sziird
gombjat.

A kivalasztott mez6 tipusatél fiiggoen valaszthat a
Szamszirok, a Szovegszirok vagy a Datumszirék
parancsai koziil. Az ablakban lehetéség van a rendezés
bedllitasara is.

[ L4 1 L4

4.1.3 Saziro eltavolitasa tablabol vagy
urlaprol

A sziirés ki- és bekapcsolasahoz valassza a meniiszalag
Kezdélap lap Rendezés és sziirés csoportjanak Sziiré be/ki
gombjat.

A sziirés torléséhez lépjen a meniiszalag Kezdélap lap
Rendezés és sziirés csoportjanak Specialis almeniijére, és
nyissa meg a SZOKOZ vagy az ENTER billentyiivel, majd
valassza a Sziirok torlése parancsot.
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4.2 Lekerdezesek

4.2.1 A lekérdezest az adatok
kivonatolasara és elemzésére hasznaljuk

Amikor adatokkal dolgozik, ritkan fordul el6, hogy
egyetlen tabla o0sszes adatat kivanja hasznalni. Ha példaul
a hangoskonyvek tablajabol kivan informaciot szerezni,
altalaban néhany konyv adataira kivancsi, példaul a kiadas
évére. El6fordulhat, hogy tobb tablabol kivan adatokat
egyesiteni, példaul a konyvinformacié6 és a kolcsonzési
informacié egyesitésekor. Ilyenkor a kivant adatok
kivalasztasahoz valaszto lekérdezést hasznalhat.

A valaszto lekérdezés olyan adatbazis-objektum, amely
informaciot jelenit meg Adatlap nézetben. A lekérdezés
nem tarolja az adatokat, hanem a tablakban tarolt
informacidkat jeleniti meg. Adatokat tud megjeleniteni
egy vagy tobb tablabél, mas lekérdezésekbdl, illetve a
ketté6 kombinaciéjabal.

A lekérdezések csak ramutatnak az adatokra, nem taroljak
oket.

Akciolekérdezésnek hivjuk azokat a lekérdezéseket, ahol a
futtatdas a feltételek alapjan megtalalt rekordok
modositasat, masolasat, torlését vagy uj adattablaba valo
illesztését eredményezi. A kovetkezé akciéo tipusu
lekérdezések lehetnek:

+ Torlo lekérdezés: A feltételnek megfelelé rekordokat
torli a tablabol.
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+ Frissit6  lekérdezés: A feltételnek megfeleld
rekordokat médositja.

+ Tablakészito lekérdezés: A feltételnek megfeleld
rekordokbél uj tablat készit.

* Hozzafiiz6 lekérdezés: A feltételnek megfeleld
rekordokat meglévé tablahoz fiizi hozza.

4.2.1.1 Valaszto lekérdezeés letrehozasa

Tobbféle mddszer létezik lekérdezések létrehozasara. A
kovetkez6  fejezetekben  ezeket a  lekérdezési
lehetéségeket mutatjuk be.

4.2.1.1.1 Valaszto lekérdezés létrehozasa a Lekérdezés
varazslo hasznalataval

Valasztéo  lekérdezések  automatikus létrehozasara
hasznalhatja a Lekérdezés varazsléot. A varazslé
hasznalata kevesebb lehetéséget biztosit a lekérdezés
részleteinek bedllitdsara, de a létrehozas altalaban
gyorsabb, mint ha nem a varazslét hasznalja. Ezen kiviil a
varazslo észleli az egyszerii tervezési hibakat, és
figyelmezteti Ont, hogy mas miiveletet végezzen. A
varazslo hasznalatanak befejezése utan Tervezé nézetben
modosithatja a lekérdezést.

A varazsloval torténoé 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 Egyszerii lekérdezés
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varazslot, majd nyomja le az ENTER billentyiit, vagy
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Megjegyzés: A Lekérdezés varazslo tovabbi ablakaiban a
TAB billentyiivel lépkedve nem fogja megtalalni a Tovabb,
a Vissza, a Mégse illetve a Befejezés gombokat. Ennek
oka az, hogy a varazsléablak mas részében talalhatéak
ezek a gombok. Ahhoz, hogy ezeket a gombokat aktivalni
tudja, az F6 funkcidbillentyiivel at kell lépnie az ablak
gombokat tartalmazo teriiletére.

Az Egyszeri lekérdezés varazslo elsé ablakaban meg kell
adni, hogy mely mezék szerepeljenek a lekérdezésben. A
parbeszédpanelen a TAB billentyii segitségével tud
navigalni.

A Tablak/lekérdezések kombinalt szerkesztémezében
valaszthato ki, hogy az uj lekérdezés melyik tablakat vagy
lekérdezéseket tartalmazza. A lehet6ségek
megjelenitéséhez nyomja le az  ALT+LENYIL
billentyiiparancsot, majd a nyilbillentyiik segitségével
jeloljon ki egy adatforrast. Elé6fordulhat, hogy a
képernydolvas6 nem olvassa fel a lista elemeit. Ilyen
esetben minden nyilbillentyii-lenyomas utan hasznalja az
INSERT+FELNYIL billentyiikombinaciét.

Ezutan a TAB billentyiivel tovabblépve, az Elérheté mezok
listajaban a nyilbillentyiikkel valassza ki azt a mezét,
amelyet a lekérdezésben szerepeltetni kivan. A kijelolés
utan lépjen a TAB billentyiivel a > gombra, majd az ENTER
vagy a SZOKOZ billentyii lenyomasaval vigye at a
kivalasztott mez6t a Kkijelolt mezék listajaba. Ezt a
miiveletet végezze el ismét minden olyan mezével, amit a
lekérdezésben hasznalni kivan. Ha minden mez6t
hasznalni kivan a lekérdezésben, akkor a >> gombot kell
megnyomnia az 6sszes mez6 atviteléhez. Ha meggondolta
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magat, és egy mez6t mégsem kivan atvinni, akkor a <
gomb segitségével torolheti a kijelolt mezok listajaban a
kivalasztott sort. Ha sziikséges, a << gombbal az 0sszes
mar hozzaadott mezét egyszerre ki tudja torolni.

A mez6k kivalasztasa utan lépjen tovabb a kovetkezé
lépésre. Ezt megteheti, ha a Hozzaadas és a Torlés
gombok kivételével barhol lenyomja az ENTER billentyiit,
vagy az F6 funkcidbillentyiivel atlép az ablak masik
részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

Egymashoz nem kapcsoléodo adatforrasokbol szarmazé
mezo6k hasznalata esetén a Lekérdezés varazslo rakérdez,
hogy kivan-e kapcsolatokat létrehozni. Ez a kérdés akkor
jelenhet meg, ha kett6 vagy tobb tablab6l adott a
lekérdezéshez mezéket. Ezért a kapcsolatokat célszerii a
varazslo futtatasa el6tt létrehozni.

Az Egyszeri lekérdezés varazslo kovetkez6 ablaka csak
akkor jelenik meg, ha hozzaadott barmilyen szam tipusu
mezot a lekérdezéshez. A varazslo rakérdez, hogy akar-e
részleteket vagy osszesitett adatokat latni a lekérdezés
eredményén. Ha az odsszes rekord Osszes mez6jét meg
kivanja jeleniteni, a nyilbillentyiikkel valassza a Részletes
valasztogombot.

Ha osszesitett numerikus adatokat, példaul atlagot kivan
megjeleniteni, a nyilbillentyiikkel valassza ki az
Osszesités valasztogombot, majd a TAB billentyiivel
lépjen az Osszesitési beallitisok gombra, és nyomja le az
ENTER billentyiit.

Az Osszesitési beallitisok parbeszédpanelen a TAB
billentyiivel lépkedve bejelolheti azokat a fiiggvényeket,
amelyeket fel kivan hasznalni a rekordok szamlalasara. A
kovetkezé fiiggvények koziil valaszthat:
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+ Sum: A fiiggvény a mez6 osszes értékének osszegét
adja eredményul.

+ Avg: A fiiggvény a mezo osszes értékének atlagat
adja eredményul.

+ Min: A fiiggvény a mez6 legkisebb értékét adja
eredményiil.

+ Max: A fiiggvény a mezo legnagyobb értékét adja
eredményiil.

A fiiggvény kivalasztasa utan az OK gomb aktivalasaval
zarja be a Beallitasok parbeszédpanelt. A
szammegjelenitési beallitasok megadasa utan navigaljon
tovabb a kovetkez6 lépésre. Ezt megteheti, ha a
valasztogombokon allva lenyomja az ENTER billentyiit,
vagy az F6 funkcidbillentyiivel atlép az ablak masik
részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

A varazslé utols6 lépéseként meg kell adnia a lekérdezés
nevét, és az elkésziilt lekérdezés megnyitasi modjat.

A TAB billentyiivel lépjen a szerkesztomezébe, és gépelje
be a lekérdezés nevét. Ezutan ismételten nyomja le a TAB
billentyiit, majd a nyilbillentyiikkel valasszon A
lekérdezésterv mddositasa és a Lekérdezés megnyitasa az
adatok megtekintése céljabél valasztogombok koziil.

Ha a lekérdezés megnyitasat valasztja, a lekérdezés
Adatlap nézetben jeleniti meg a kijelolt adatokat. Ha a
lekérdezés moddositasat valasztja, a lekérdezés Tervezd
nézetben jelenik meg.

A varazsloval egyszeri lekérdezést hozhat létre, amely
nem tartalmaz lekérdezési feltételeket, sziiréseket,
rendezési szempontokat. Ha ilyeneket kivan létrehozni,
valassza a Lekérdezésterv modositasa valasztogombot,
vagy futtassa a lekérdezést, majd valtson at Tervezd
nézetre.
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Az utolso lépés beallitasainak megadasa utan nyomja le az
ENTER billentyiit, vagy az F6 funkcidbillentyiivel lépjen at
az ablak masik részére, és aktivalja a Befejezés gombot.

4.2.1.1.2 Valaszto lekérdezés léetrehozasa tervezo
nézetben

Valaszto lekérdezések létrehozasahoz a Tervez6 nézetet is
hasznalhatja. A Tervez6 nézet hasznalata tobb lehetéséget
biztosit a lekérdezésterv részleteinek beallitasara, de
konnyebben kovethet el tervezési hibakat, illetve
hosszabb ideig tart a létrehozas, mintha a varazslot
hasznalna.

Valassza a meniiszalag Létrehozas lap Lekérdezés
csoportjanak Lekérdezéstervez6 gombjat.

A Tabla megjelenitése parbeszédpanelen tobb lapfiil
talalhato, amelyek kozott a CTRL+TAB
billentyiikombinacioval tud navigalni. Tablat a Tablak
lapfiilon, lekérdezést a Lekérdezések lapfiilon tud
hozzaadni az uj lekérdezéshez. Ha mindkettére sziiksége
van, akkor valassza a Mindketto lapfiilet. A
parbeszédpanel megnyitasakor a Tablak lapfiil lesz aktiv.
A lekérdezések forrasaként nem csak tablakat, hanem
mas lekérdezéseket is lehet hasznalni. El6fordul, hogy egy
lekérdezés csak azért késziil el, hogy eredménye mas
lekérdezésben legyen felhasznalva. Az ilyen
lekérdezésekkel osszetett lekérdezések készithetoek.

Elsé lépésben meg kell adnia, hogy mi legyen a lekérdezés
adatforrasa. Valassza ki a nyilbillentyiikkel a
listamezoben azt a tablat vagy lekérdezést, amelynek az
adatait fel kivanja hasznalni, majd a TAB billentyiivel
lépjen a Hozzaadas gombra, és nyomja le az ENTER
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billentyiit. Ujabb adatforras hozzaadasahoz lépjen vissza a
listanézetbe a SHIFT+TAB billentyiiparanccsal, majd
jeloljon ki ujabb tablat vagy lekérdezést, és adja azt is a
lekérdezéshez a Hozzaadas gombbal. Ha minden
adatforrast megadott, lépjen a TAB billentyiivel a Bezaras
gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutan a
lekérdezés Tervez6 nézetben megnyilik.

A megnyilé ablak felsé részében a lekérdezést alkotd
tablak vagy korabbi lekérdezések jelennek meg. Az ablak
also részében az a tervez6 vagy mas néven QBE-racs
talalhato, ahol a lekérdezés feltételei adhatéak meg. Ez az
ures racs lesz aktiv a Tervez6 nézet megnyitasakor.

A tervezdablak fels6 és also része kozott az F6 és a
SHIFT+F6 billentyiiparancsokkal tud navigalni.

A tervezéracs egy oszlopa egy mezo6t reprezental. Az elsé
sorban kell megadni azokat a mezéket, amelyek a
lekérdezésben megjelennek, a lekérdezés feltételei kozt
szerepelnek, vagy a rendezési sorrend alapjat képezik.

Mez6 hozzaadasahoz a nyilbillentyiikkel vagy a
CTRL+HOME billentylikombinacioval lépjen a racs elsé
soraba. Ezutan a nyilbillentyiikkel valassza ki azt a cellat,
amelyben meg kivan adni egy mezénevet. Példaul, ha az
els6 mezét kivanja megadni, akkor a racs bal felsé
cellajaba kell lépnie a CTRL+HOME
billentyiilkombinacioval. A  kovetkez6 lépésben a
mezéneveket  tartalmazé listdit az  ALT+LENYIL
billentyiiparanccsal nyissa le, és a LE- illetve a FELNYIL
billentyiikkel valasszon a lehet6ségek koziil, majd nyomja
le az ENTER billentyiit a mezé kivalasztasahoz. Ha a
listdban a tablanév.* lehet6séget valasztja, akkor a tabla
osszes mezéje hozzd lesz adva a lekérdezéshez. Ne
feledje, hogy az ENTER billentyii lenyomasakor a
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rendszerfokusz a kovetkezd oszlopra keriil. A BALRANYIL
billentyli segitségével visszatérhet a beallitani kivant
mez6 oszlopara.

Mez6 megadasahoz hasznalhatja a tervez6é ablak felsé
részében megtaldlhaté tablak és mezok listajat is. A
SHIFT+F6 billentyiikombinacioval lépjen az ablak felsé
részére, a nyilbillentylikkel valasszon egy mezdnevet,
majd nyomja le az ENTER billentyiit. Ha ezutan nyomja le
a LENYIL billentyiit, akkor az ablak alsé részére keriil a
fokusz. Ha ujabb mezé6t kivan hozzaadni a lekérdezéshez,
akkor a SHIFT+F6 billentyiiparanccsal vissza kell lépnie az
ablak fels6 részébe.

Amikor a kivalasztott mezé nevén allva lenyomja az
ENTER billentyiit, a mezénév megjelenik az ablak alsé
részén talalhato tervezéracs kovetkezé uires oszlopaban. A
mezonevek listajaban  talalhaté csillag (*) jel
kivalasztasaval a kivalasztott tablaban szerepelé oOsszes
mezo6t hozzaadhatja a lekérdezéshez.

Harmadik lehetéségként hasznalhatja a
Kifejezésszerkeszto6t is. Lépjen annak az oszlopnak az elsé
soraba, amihez hozza kivan adni egy mezét, és valassza a
helyi menii Szerkesztés parancsat. A Kifejezésszerkeszt6
fanézetében meg kell adnia, hogy a kifejezést honnan
vegye a program. Ezutan a Kifejezéskategoriak
listamezében ki kell valasztani azt a kategériat, amiben
megtalalhaté a keresett kifejezés. Végezetill a
Kifejezésértékek listamezében ki kell valasztani a
hasznalando kifejezést.

A QBE-rdacs masodik soraban tudja kivalasztani azt a

tablat, amely a hozzaadni kivant mezé6t tartalmazza.
Lépjen annak a hozzaadandé mezének az oszlopaba,
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aminek meg kivanja adni a tablajat, majd navigaljon az
oszlop masodik soraba, és nyomja le az ALT+LENYIL
billentyiiparancsot a tablak listajanak legorditéséhez. A
LE- és a FELNYIL billentyiikkel jeldlje ki a sziikséges
tablat, a kivalasztashoz nyomja le az ENTER billentyiit.

Meghatarozott mezé alapjan rendezni tudja a lekérdezés
eredményét. A QBE-racs Rendezés soraban lehet megadhni,
hogy mely mez6k szerint és milyen iranyban torténjen a
rendezés. Lépjen annak a mezének az oszlopaba, ami
alapjan rendezni kivan. Navigaljon a harmadik sorba, és a
valasztasi lehetoségek megjelenitéséhez nyomja le az
ALT+LENYIL billentyiikombinaciét. Ezutan a
nyilbillentylikkel jelolje ki a kivant rendezési iranyt, majd
a kivalasztashoz nyomja le az ENTER billentyiit.

Ha tobb mez6ben ad meg rendezési sorrendet, a program
figyelembe veszi a mezék sorrendjét a lekérdezésben.
El6szor az elérébb alloé mezé szerint rendez. Ha ebben a
mezében ismétlodé értékek vannak, akkor az egyezé
adatokon beliill a kovetkez6 megadott mez6 rendezési
szempontja alapjan rendez.

El6fordulhat, hogy a lekérdezésben olyan mezé is
szerepel, amit nem kivan megjeleniteni az eredményben.
Ilyen lehet példaul az a mez6, amihez feltételeket kivan
megadni, de megjeleniteni nem akarja. Ha egy mezé
tobbszor szerepel a racson, elég az egyik helyen
megjelenitenie.

Ha egy mezét el kivan rejteni, lépjen annak a mezének az
oszlopaba, amelynek a megjelenitését ki kivanja
kapcsolni. Ezutan navigaljon a QBE racs Megjelenités
soraba, és nyomja le a SZOKOZ billentyiit. Ezen a helyen
egy jelolonégyzet talalhato, ami alapértelmezetten be van
jelolve.
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Megjegyzés El6fordulhat, hogy a képernydolvasé nem
ismeri fel, hogy ez egy jelolonégyzet. Ettol fiiggetleniil, ha
lenyomja a SZOKOZ billentyiit, valthat a megjelenités és
az elrejtés kozott.

A jelolonégyzet nem bejeloltségét az alabbi mddokon
ellenérizheti:

Ha futtatja a lekérdezést, és az eredményben nem jelenik
meg az elrejtett mez6, akkor nincs bejelolve a
jelolonégyzet. Ha az SQL nézetben a mezé nem szerepel,
vagy csak a tablanév utan talalhato meg, akkor a
jeloléonégyzet nincs bejeldlve.

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

A Lekérdezés tervez6 racsaban lépjen annak a mezéonek az
oszlopaba, amelyhez korlatozé értékeket kivan adni.
Navigaljon a Feltétel sorba, majd irjon be olyan kifejezést,
amit a mezo6értékeknek ki kell elégiteniiik 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 talalhato Feltétel sorba.

A Feltétel sor alatt talalhaté Vagy sorban tovabbi
alternativ feltétel adhaté meg. Alternativ feltételek
megadasa esetén, ha a mezdértékek a felsoroltak koziil
barmelyiknek megfelelnek, szerepelni fognak a lekérdezés
eredményében. A mez6 Vagy sora alatt talalhato tovabbi
sorokban tobb alternativ feltétel is megadhaté. Tobb
mez6 is tartalmazhat feltételeket.
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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 sziirésére kivanja hasznalni,
de magukat a mezéértékeket nem akarja megjeleniteni.
Miutan hozzaadta a mez6t a tervezéracshoz, torolje a
jelolést a mez6 Megjelenités soraban talalhato
jelolénégyzetbol.

Megjegyzés: A képletek beirdasat és szerkesztését
megkonnyitheti a Kifejezésszerkeszt6 és a Nagyitas
funkcié hasznalataval.

A Kifejezésszerkeszt6 megnyitasahoz valassza a helyi
menu Szerkesztés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+F2
billentylikombinaciot.

A nagyitoval nem csak a beviteli mezét nagyithatja meg,
de a billentyiis kezelést is megkonnyitheti, mivel ilyenkor
fix beviteli mezét kap. A lekérdezés tervezéracsaban
lépjen a nyilbillentyiikkel a beallitani kivant mezé Név
vagy Feltétel soraba, majd valassza a helyi menii Nagyitas
parancsat.

A Nagyitas parbeszédpanelen irjon vagy illesszen be egy
kifejezést. Ha a szerkesztomezé tartalmaban kivan
navigalni és médositani, nyomja le az F2 funkciobillentyiit
a szerkesztési modba lépéshez. A szerkesztés végeztével
nyomja le az ENTER billentyiit, vagy aktivalja a
parbeszédpanel OK gombijat.

4.2.1.1.3 Lekérdezés létrehozasa SQL nézetben

A lekérdezés szerkesztheté6 SQL nézetben is, az SQL nyelv
hasznalataval. Kozvetleniil nem lehet SQL nézetbe lépni,
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ezért elészor a lekérdezést Tervezd nézetben Kkell
megnyitni.

Valassza a meniiszalag Létrehozas lap Lekérdezés
csoportjanak Lekérdezéstervez6 gombjat.

Els6 lépésben meg kell adnia, hogy mi legyen a lekérdezés
adatforrasa. Valassza ki a nyilbillentyiikkel a
listamez6ben azt a tablat, amelynek az adatait fel kivanja
hasznalni, majd a TAB billentyiivel lépjen a Hozzaadas
gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ujabb
adatforras hozzaadasahoz lépjen vissza a listanézetbe a
SHIFT+TAB billentyiiparanccsal, majd jeloljon ki ujabb
tablat, és adja hozzd a lekérdezéshez a Hozzaadas
gombbal. Ha minden adatforrast megadott, lépjen 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 Kezdélap lap Nézetek csoportjanak
Nézet osztott gombjara, majd nyomja le az ALT+LENYIL
billentyliikombinaciét az almeniik megjelenitéséhez, és
valassza ki az SQL nézet parancsot.

A nézetek kozt a jobb alsé sarokban talalhato
nézetvalaszto ikonokkal is lehet valtani. A valtashoz
lépjen az F6 funkcidbillentyii tobbszori lenyomasaval a
jobb also sarokba, a nyil- vagy a TAB billentyiivel jelolje ki
az SQL nézetet, majd nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ
billentyiit.

Az el6z6 vagy a kovetkez6 nézetre is tud
billentyliparancsokkal valtani a lekérdezésekben.
Hasznalja a CTRL+VESSZO (,) vagy a CTRL+PONT (.)
billentyiikombinaciékat a nézet atvaltasahoz.

SQL nézetre valtas utan megjelenik az a tobbsoros
szerkesztomezo, amibe begépelheti vagy beillesztheti az
SQL utasitasokat. Ha Tervez6 nézetben mar készitett
lekérdezést, akkor megjelenik annak SQL nyelvii
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valtozata. Ez jo lehetéség arra, hogy a lekérdezést
ellendrizze vagy maodositsa.

4.21.1.3.1 Az SQL nyelv bemutatasa

Az SQL olyan programnyelv, amivel miiveleteket végezhet
adatokkal és a kozottuk fennalldé kapcsolatokkal. A
relaciéos adatbazis-kezelé programok, igy az Access is, az
adatok kezelésére az SQL nyelvet hasznaljak. Mas
programnyelvekhez hasonléan az SQL is nemzetkozi
szabvany, amit az ISO és az ANSI szabvanyoz6 testiilet is
elismer.

Az SQL nyelv alkalmazasakor helyes szintaxist kell
hasznalni. 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 szerzéje:

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

Megjegyzés : Az SQL nemcsak adatok kezelésére
hasznalhat6, hanem adatbazis-objektumok, példaul tablak
létrehozasdra, és tablatervek modositasara is. Az SQL
nyelvnek azt a részét, amelyet adatbazis-objektumok
létrehozdsdra és modositasara hasznalnak, adatdefinicios
nyelvnek (DDL) nevezik. Ebben a tananyagban nem lesz
sz0 a DDL nyelvrél. Ha valakit mégis érdekel a DDL
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lekérdezések haszndlata, akkor az Interneten talalhat rola
informaciot.

4.21.1.3.2 SELECT utasitasok

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

A mellékmondatokat tartalmazé osszetett mondatokhoz
hasonléan az SQL utasitdsokban is vannak zaradékok.
Minden egyes zaradéknak megvan a maga szerepe az SQL
utasitdésban. A  valaszté lekérdezésbhen bizonyos
zaradékokat kotelez6 megadni. Az SQL utasitasok az
alabbi altalanos formaban irhatéak le:

SELECT mezo6név_1
FROM tabla_1
WHERE kritérium_1

’

A kovetkez6 leiras a legfontosabb SQL zaradékokat
tartalmazza.

SELECT

A megjelenitend6 adatokat tartalmazé mezéket sorolja
fel. A megadasa kotelezé. Példak:

SELECT nev, cim, szuletesi_ev

vagy
SELECT olvasok.nev, olvasok.cim, olvasok.szuletesi_ev
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A masodik példaban a megjelenitendé mezék elott
szerepel a tabla neve is. Akkor kell ilyen médon megadhni,
ha legalabb két tabla van osszekapcsolva. Egytablas
lekérdezésnél nem kotelez6 megadni a tabla nevét.

Ha az adatforrasbol szarmazé osszes mezoére sziiksége
van, felsorolhatja azokat egyesével a SELECT zaradékban,
vagy hasznalhatja a csillag helyettesit6é karaktert (*). A *
jelet hasznalva az Access futtatas kozben meghatarozza,
hogy az adatforrasok milyen mezéket tartalmaznak, és
ezeket visszaadja a lekérdezésben. igy biztositja, hogy a
lekérdezés naprakész maradjon akkor is, ha az
adatforrashoz idékozben uj mezék lettek hozzaadva.

Egy vagy tobb adatforras esetében is hasznalhatja a *
karaktert az SQL utasitasokban. Ha a * karaktert
alkalmazza, és tobb adatforrasa van, az adatforras neveét
is meg kell adnia a * mellett. igy az Access meg tudja
allapitani, hogy melyik forras az, amelyb6l az osszes
mez6t vissza kell adnia.

FROM

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

Szintaxis:
SELECT mezolista
FROM tabla

Pelda:
SELECT nev, cim, szuletesi_datum FROM olvasok;
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WHERE

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

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
mez6ben a Kiss Erika név szerepel.

ORDER BY

Megadja a megjelenitend6 eredmények rendezésének
modjat. Megadasa nem kotelezé.

Szintaxis:

SELECT mezolista

FROM tabla

WHERE feltétel

[ORDER BY mez61 [ASC | DESC ][, mez62 [ASC | DESC ]]|,

<]1]

Az Access lehet6vé teszi, hogy a lekérdezések eredményét
rendezze, és a rendezés iranya is megadhato. A
rendezéshez az ORDER BY zaradékot hasznalhatja. Az
ORDER BY zaradék az utolsé elem az SQL utasitasokban.
Az ORDER BY zaradék tartalmazza a rendezés alapjaul
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szolgalé mezok listajat, abban a sorrendben, amelyben a
rendezési miiveleteket alkalmazni kivanja.

Ha példaul a rekordokat a sziiletési datum mezé6 szerint
csokkené sorrendben kivanja rendezni, és ha ugyanazon
sziiletési datumon beliil tobb érték is talalhato, akkor
azokat a név mezé szerint kivanja rendezni, akkor az
ORDER BY zaradék a kovetkezéképpen néz ki:

ORDER BY szuletesi_datum DESC, nev

Alapértelmezés szerint az Access az értékeket novekvé
sorrendbe rendezi (A-Z, a kisebbt6l a nagyobb felé). Ha
csokkené sorrendbe kivanja rendezni az elemeket,
hasznalja a DESC kulcsszot. Ha az ORDER BY zaradékban
megadott mezé6 feljegyzés vagy OLE-objektum tipusu
adatot tartalmaz, hiba lép fel.

GROUP BY

Egyetlen sorban egyesiti azokat a rekordokat, amelyek a
megadott mezélistaban ugyanazt az értéket tartalmazzak.
Ha a SELECT utasitasban osszesit6 SQL fiiggvényt
alkalmaz, példaul Sum vagy Count, akkor minden egyes
rekord egy osszesitett értéket fog tartalmazni. Megadasa
nem kotelezé.

Szintaxis:

SELECT mezélista

FROM tabla

WHERE feltételek

[GROUP BY csoportosité mezélista]

Ha bizonyos sorokat nem kivan csoportositani, a WHERE
zaradékkal zarja ki oket. Ha viszont a csoportositas utan

93/215



kivan kisziirni bizonyos rekordokat, akkor azt a HAVING
zaradékkal teheti meg.

A SELECT mezélistaban elé6fordulé mezék mindegyikének
szerepelnie kell vagy a GROUP BY zaradékban vagy
argumentumként valamelyik dsszesit6 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 taldlhato feltételeket. A
HAVING zaradék hasonlit a WHERE zaradékhoz, ami a
kivalasztando rekordokat hatarozza meg. A lekérdezésben
szerepelhet WHERE és HAVING zaradék is. Az osszesit6
fiiggvényekben nem hasznalt mezékre vonatkozé
feltételek a WHERE részben vannak, a tobbi mezore
vonatkozo feltételek pedig a HAVING zaradékban
szerepelnek. Megadasa nem kotelezé.

Szintaxis:

SELECT mezélista

FROM tabla

WHERE kivalasztasi feltételek

GROUP BY csoportosité mezolista
[HAVING csoportra vonatkozo feltételek]

4.21.1.3.3 Megjegyzések

Az Access nem veszi figyelembe az SQL utasitasban
elhelyezett sortoréseket. Erdemes azonban minden
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zaradékot 1j sorban  kezdeni az  utasitasok
attekinthetésége érdekében.

Minden SELECT utasitas végén pontosvessz6 (;) all.

Ha az azonositoban sz6kozok vagy mas specialis
karakterek szerepelnek, szogletes zardjelbe kell tenni.

A SELECT zaradékban nem kell feltétleniil megadni, hogy a
mez6k melyik tablaban vannak. Akkor kell megadni, ha
nem azonosithaté be, hogy egy mezé melyik tablabol
szarmazik. Ha egy SQL utasitasban két vagy tobb mezének
ugyanaz a neve, az egyes mezokhoz tartozé adatforrasok
nevét is meg kell adni a SELECT zaradékban. Ugyanazt a
forrasnevet kell megadnia, mint a FROM zaradékban.

A SELECT zaradék mindig a FROM zaradék elott all a
SELECT utasitasban.

A SELECT és a FROM zaradék a SELECT utasitasnak
kotelez6 része.

4.21.1.3.4 Redundans adatok sziirése (DISTINCT)

Ha az SQL utasitas redundans adatokat adna vissza, de
csak az egymastol kiillonbozé értékeket kivanja latni, a
SELECT zaradékban hasznalja a DISTINCT Kkulcsszot.
Példaul  kilistazhatja a  konyvtarban  talalhaté
hangoskonyvek szerzéit. Ha minden szerzét csak egyszer
kivan megjelenittetni az eredményben , a SELECT zaradék
a kovetkezoképpen néz ki:

SELECT DISTINCT [szerzo]
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4.2.1.1.3.5 Helyettesito nevek hasznalata (AS)

A mezéalias olyan név, amit a lekérdezésben szereplé
mez6khoz rendelhet, hogy az eredményeket konnyebben
értelmezhesse.

Ha példaul az olvaso_nev mezdbél kivanja lekérdezni az
adatokat, az eredmény attekinthetébb lesz, ha a SELECT
utasitasban mezoaliast alkalmaz. irja be a mezo nevét,
amihez aliast kivan rendelni, majd adja meg az AS
kulcsszot, végezetiil irja be a megjelenitendé aliast.
Példaul:

SELECT [olvaso_nev] AS [Olvasé neve]

A mezoalias hasznalata kotelezo, ha a SELECT zaradékban
kifejezést hasznal. Az alias akkor is hasznos, ha az
adatforras neve hosszu vagy bonyolult, illetve ha tobb,
kiilonboz6 tablabol szarmazé mezének is ugyanaz a neve.

4.2.2 Meghatarozott keresési feltételeket
tartalmazo egytablas lekérdezes
létrehozasa

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

Feltételeket tartalmazé tobbtablas valaszto lekérdezés
létrehozasahoz a Tervez6 és az SQL nézetet s
hasznalhatja. A Lekérdezés varazslo hasznalatara ebben a
részben nem tériink ki, mivel a varazslo hasznalatanak
befejezése utan a tervezéracson kell folytatnia a munkat.
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A  lekérdezéstervez6 megnyitasahoz valassza a
meniiszalag Létrehozas lap Lekérdezés csoportjanak
Lekérdezéstervezé gombjat.

Elsé lépésben 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 billentyiivel lépjen a Hozzaadas
gombra, és nyomja le az ENTER billentyit. A tabla
megadasa utan lépjen a TAB billentyiivel a Bezaras
gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ekkor a
lekérdezés Tervezé nézetben megnyilik.

A megnyilo ablakban megjelenik a tervezé vagy mas
néven QBE-racs, ahol a lekérdezés feltételei
megadhatéak. Mez6 hozzaadasahoz lépjen a tervezéracs
els6 soraba, és navigaljon abba az oszlopba, ahol meg
kivanja adni azt. A kovetkez6é lépésben a mezdéneveket
tartalmazé  listat nyissa le az  ALT+LENYIL
billentyliparanccsal, a LE- és a FELNYIL billentyiikkel
valasszon a lehet6ségek koziil, majd nyomja le az ENTER
billentyiit a mezé kivalasztasahoz. Ha a listaban a
tablanév.* lehetoséget valasztja, akkor a tabla oOsszes
mezéje hozzd lesz adva a lekérdezéshez. Ha szamitott
mez6t kivan létrehozni, gépelje be annak nevét, majd egy
kettospont beirasa utan adja meg a kifejezést.

Feltételek megadasaval lehet6sége van a lekérdezés
eredményeként megjelen6é rekordok korlatozasara. A
lekérdezés tervezéoracsaban lépjen annak a mezének az
oszlopaba, amihez korlatozo értékeket kivan adni.
Navigaljon a Feltétel sorba, majd irjon be azt a kifejezést,
amit a mezéértékeknek ki kell elégiteniiik ahhoz, hogy a
lekérdezés eredményében szerepeljenek. Ha példaul
korlatozni akarja a lekérdezést azokra a rekordokra, ahol a
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Helység mez6 értéke Budapest, irja be a "Budapest"” szot a
mezo6 alatt talalhato Feltétel sorba.

A Feltétel sor alatt talalhato Vagy sorban megadhato
tovabbi alternativ feltétel is. Alternativ feltételek
megadasa esetén, ha a mezéértékek a felsorolt feltételek
kozil barmelyiknek megfelelnek, szerepelni fognak a
lekérdezés eredményében. A mezé Vagy sora alatt
talalhaté sorokban tovabbi alternativ feltételek is
megadhatdéak. Tobb mez6 is tartalmazhat feltételeket.

4.2.2.1 Kifejezések

Ha szamitasok végrehajtasaval vagy fiiggvényekkel kivan
lekérdezési kimenetet Llétrehozni, kimeneti mezoként
hasznalhat kifejezést is. A kifejezések tartalmazhatjak a
lekérdezés barmely adatforrasanak adatait, valamint
fuggvényeket, allanddkat és aritmetikai operatorokat.

A lekérdezés tervezéracsaban a nyilbillentyiikkel lépjen
valamelyik iires oszlop Mez6 soraba, és 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
Kifejezésszerkeszt6 ablakat, ahol segitséget kaphat a
kifejezés elkészitéséhez. A Kifejezésszerkesztot
megnyithatja a helyi menii Szerkesztés parancsaval vagy a
CTRL+F2 billentyliikombinacidval.

Ha példaul két mez6 tartalmat kivanja osszeadni, akkor a
kovetkezoképpen kell leirnia a kifejezést: Osszeg:
[mez61]+[mez62]
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4.2.2.2 Osszesitések és osszegzések

A lekérdezések hasznalata soran lehetésége van arra,
hogy kiilonboz6 0sszesito szamitasokat végeztessen el.

Osszesités létrehozasahoz Tervezé 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 létrehozasahoz navigaljon annak a mezének az
oszlopara, amelyet osszesiteni kivan, majd lépjen az
Osszesités sorba, és gorditse le a listat az ALT+LENYIL
billentylikombinacioval. Ezutan valassza ki a listardl a
kivant formulat, majd nyomja le az ENTER billentyiit.
Osszesité fiiggvényeket SQL nyelvben is hasznélhat.
Ezekkel a fiiggvényekkel az értékkészlet kiilonbozé
statisztikai adatait szamithatja ki.

Példak gyakran hasznalt fiiggvényekre:

Avg filggvény
A lekérdezés megadott mezéjében talalhato értékek
halmazanak szamtani kozépértékét (atlagat) szamolja ki.

Szamitas kozben figyelmen kiviil hagyja a Null mezéket.

Szintaxis:
Avg( kifejezés )

Count fiiggvény
Osszeszamolja a lekérdezés eredményeként kapott
rekordokat. A Count nem veszi figyelembe azokat a

rekordokat, amelyek Null értékii mezékkel rendelkeznek,
kivéve, ha a kifejezés * helyettesité karakter. A * jel
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hasznalatakor a Count az osszes rekordot beleszamolja az
eredménybe, beleértve a Null értékii mezéket is.

Szintaxis:
Count( kifejezés )

First és Last fiiggvény

A First fiilggvény 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 fiiggvény

A megadott mez6 minimalis vagy maximalis értékét adja
vissza.

Szintaxis:

Min( kifejezés )

Max( kifejezés )

Sum fiiggvény

A fiiggvény a megadott mez6 értékeit oOsszegzi, de
figyelmen kiviil hagyja a Null értékii mezéket tartalmazé

rekordokat.

Szintaxis:
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Sum (kifejezés)
Expression

Ezzel a lehetéséggel egyedileg szamitott, oOsszesit6
fiiggvényt tartalmazé mezé6t lehet létrehozni. Ha egyedi
szamitasokat kivan elvégezni, hozzon létre ujabb mezét a
QBE-récs egy iires oszlopaban, majd éllitsa az Osszesités
sorban az osszegzést Expression értékre. A mez6 nevét
oszlopnév:kifejezés formaban adja meg. Példaul, ha két
mez6 értékét kivanja osszeszorozni, akkor a kovetkezot
kell beirnia: szamitottmezoneve: [mezénévl]*[mezonév2]

Where

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

Group By

Ezzel a lehetéséggel csoportositast lehet bedllitani
megadott oszlopra. A csoportositott értékeken ezutan
szamitasok végezhetoek el.

Példaul, ha beallitja a Group By lehet6séget a szerzok
nevének oszlopaban, majd ezutan a konyv cime mezében
bedllitja a Count fiiggvényt, akkor lekérdezheti, hogy a
szerz6knek hany konyve talalhato meg a konyvtarban.

4.2.2.3 Feltéeteleket tartalmazo lekérdezés
léetrehozasa SQL nézetben

Feltételek megadasara hasznalhatja az SQL parancssorat
is. Tervez6 nézetbo6l valtson at SQL nézetre. Ha adatok
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segitségével kivanja korlatozni a lekérdezésben
visszaadott rekordok szamat, lekérdezési feltételeket kell
megadnia a SELECT utasitdés WHERE zaradékaban. A
lekérdezési feltételek hasonlitanak a képletekre - olyan
karaktersorozatok, amelyek mezohivatkozasokbol,
operatorokbol és allandokbél allnak. A lekérdezési
feltételek egyfajta kifejezésnek is tekintheték.

A WHERE zaradék szintaxisa:
WHERE mez6 osszehasonlito operator kritérium

4.2.3 Meghatarozott keresési feltételeket
tartalmazo tobbtablas lekérdezeés
letrehozasa

4.2.3.1 Kapcsolatok

Osszetettebb, bonyolultabb adatbazisokban az adatok
tarolasara nem elegendé egy adattabla, hanem tobb,
osszefilggé 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 dsszefiiggései
felismerhetéek legyenek. A relacios adatbazisok azért
relaciosak, mert a tobb helyen tarolt adatok kozti
kapcsolatokra épiilnek.

Ha tobbtablas lekérdezést kivan késziteni, eloszor a
kapcsolatokat kell létrehoznia a tablak kozott.

Amikor adatbazist tervez, az informaciokat tablakba
szervezi. A tablak mindegyikének van elsédleges kulcsa.
Az elsodleges kulcs meghatarozasat kovetéen a
kapcsoléd6é tablakhoz idegen kulcsokat definialhat,
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amelyek az elsédleges kulcsokra hivatkoznak. Ezek az
elsédleges kulcs-idegen kulcs parok alkotjak a
tablakapcsolatok és a tobbtablas lekérdezések alapjat.
Fontos, hogy ezek az elsédleges kulcs-idegen kulcs
hivatkozasok szinkronban maradjanak. A hivatkozasi
integritas garantalja ezt. A hivatkozasi integritas a
tablakapcsolatoktol fiigg.

A tablakapcsolatoknak harom tipusat kiilonboztetik meg:
Egy a tobbhoz kapcsolat

A hangoskonyv-kolcsonzéseket nyilvantarté adatbazis
tartalmazza a konyvtari tagok és a kolcsonzések tablajat.
A tagok tetszoleges szamu hangoskonyvet
kolcsonozhetnek. Ennek megfeleléen a konyvtari tagok
tabla egy olvasdjahoz tobb kolcsonzést is tarsithat a
kolcsonzések tablajaban. A tagok és a kolcsonzések
tablaja kozott egy a tobbhoz kapcsolat all fenn.

Egy a tobbhoz kapcsolat létrehozasahoz a kapcsolat egyik
oldalan talalhato mezének egyedi indexiinek kell lennie. A
kapcsolat masik oldalan taldlhato mezé ismétlodhet, és
lehet indexeletlen is.

Tobb a tobbhoz kapcsolat

Tobb a tobbhoz kapcsolatra példa a hangoskonyvek és a
kolcsonzések tablai kozotti kapcsolat. Egy kolcsonzés tobb
hangoskonyvet is tartalmazhat, de egy hangoskonyv tobb
kolcsonzésben is szerepelhet. Ezért a kolcsonzések
tablajanak egyes rekordjaihoz tobb rekord is kapcsolédhat
a hangoskonyvek tablajaban. Ugyanigy a hangoskonyvek
tablajanak egyes rekordjaihoz a kolcsonzések tablajanak
tobb rekordja is kapcsoldodhat. Az ilyen tipusu kapcsolatot
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tobb a tobbhoz kapcsolatnak nevezziik, mivel egy
hangoskonyv tobb kolcsonzéshez is tartozhat, illetve egy
kolcsonzés tobb hangoskonyvet is tartalmazhat. A tobb 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 kapcsoléodhat a
masodik tablaban, és a masodik tabla minden egyes
rekordjahoz is legfeljebb egy rekord kapcsolédhat az elsé
tablaban. Az egy az egyhez kapcsolat akkor hasznos, ha
egy sok rekordbol allé tablat tobb kisebb, konnyebben
kezelheté tablara kivan felosztani, vagy ha a tabla
mezéinek egy részét biztonsagi megfontolasbél 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 mezének kell
lennie. Egy az egyhez kapcsolat létrehozasahoz a
kapcsolat mindkét oldalan talalhaté mezéknek indexelve
kell lenniiik, és nem ismétlodhetnek.

4.2.3.2 Tablakapcsolat letrehozasa

Tablakapcsolatokat a Kapcsolatok ablakkal tud létrehozni.
Amikor kapcsolatot hoz létre két tabla kozott, nem
kotelezo, hogy megegyezzen a kozos mezok neve, bar
altalaban hasonlé nevii mezéneveket szokas megadni. Ha
a neviiknek nem, de a mezok adattipusanak azonosnak
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kell lenniiik. Ha az elsédleges kulcs szamlalé tipusu mezé,
akkor az idegenkulcs-mez6 lehet szam tipusu mezé is,
amennyiben a két mez6 mezéméret tulajdonsaga
megegyezik. A szamlalo és a szam tipusu mezdket csak
akkor kapcsolhatja 0ssze, ha mindkettonek hosszu egész a
mezoméret tulajdonsaga. Ha a kozos mezék szam
tipusuak, akkor a mezéméret tulajdonsagaiknak is meg
kell egyezniiik.

Kapcsolatok kialakitasa elott a nyitott tablakat be kell
zarni. Ezutan valassza a meniiszalag Adatbaziseszkozok
lap Kapcsolatok csoportjanak Kapcsolatok gombjat. Ha az
adatbazis tartalmaz kapcsolatokat, megjelenik a
Kapcsolatok ablak. Ha az adatbazisban nincsenek
kapcsolatok, és elészor nyitja meg a Kapcsolatok ablakot,
megjelenik a Tabla 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 dsszes tablaja és lekérdezése. Az
ablakban tobb lapfiil talalhaté, amik kozott a CTRL+TAB és
a SHIFT+CTRL+TAB billentyiikombinaciok hasznalataval
tud valtani. Ha csak tablakra van sziiksége, lépjen a
Tablak lapfiilre. Ha csak lekérdezéseket kivan hasznalni,
valtson at a Lekérdezések lapfiilre. Ha a tablakat és a
lekérdezéseket is meg kivanja jeleniteni, lépjen a
Mindketté lapfiilre. A Tabla megjelenitése parbeszédpanel
megnyitasakor a tablak lapfiil lesz az aktiv.

A Tobbvalasztds listamezoben a nyilbillentyiikkel jeloljon

ki egy vagy tobb tablat illetve lekérdezést, majd lépjen a
TAB billentyiivel a Hozzdadas gombra, és nyomja le az
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ENTER billentyiit. Ha mar nem kivan tobb tablat és
lekérdezést hozzaadni a Kapcsolat tablahoz, lépjen a TAB
billentyiivel a Bezaras gombra, és aktivalja azt az ENTER
billentyiivel.

A kovetkezoé ablakban megjelennek a kivalasztott tablak
mez6i. A TAB billentyiivel az egyik tablarél a masikra tud
lépni. Az éppen aktiv tabla mezéin a nyilbillentyiikkel tud
mozogni. Ezt az ablakot konnyebben tudjak azok kezelni,
akik latjadk a képernyét, és hasznaljak az egeret. Uj
kapcsolat felépitéséhez az egér bal gombjanak lenyomva
tartasaval ra kell huizni a hivatkozandé tabla kapcsolodé
mez6jét a hivatkozott tabla kapcsolédé mezéjére. Ha ez a
miivelet sikeres, akkor megjelenik az uj kapcsolat ablaka,
ahol megadhaté a kapcsolat tulajdonsaga. Szerencsére ez
a mivelet elvégezheté a billentyiizet segitségével is a
Kapcsolatok szerkesztése parbeszédpanelen. Valamelyik
tabla mezéjén allva nyomja le az ENTER billentyiit, vagy
valassza a meniiszalag Tervezés lap Eszkozok
csoportjanak Kapcsolatok szerkesztése gombjat.

Amikor  megnyilik a  Kapcsolatok  szerkesztése
parbeszédpanel, a TAB billentyiivel lépjen az Uj kapcsolat
gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit.

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

El6szor a Bal oldali tabla neve és a Jobb oldali tabla neve
kombinalt listamezében a nyilbillentyiikkel adja meg
azokat a tablakat, amelyek az osszekapcsolandé mezéket
tartalmazzak.

Ezutan a Bal oldali oszlop neve és a Jobb oldali oszlop
neve kombinalt listamezében a nyilbillentyiikkel jelolje ki
a tablak azon mezéit, amelyeket ossze kivan kapcsolni.
Végezetiil aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.
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A mezok megadasa utan ismételten a Kapcsolatok
szerkesztése parbeszédpanel jelenik meg.

Gy6zodjon meg rola, hogy azoknak a mezdknek a nevei
lathatok a szerkesztomezoben, amelyek kozosek a két
tablaban. A szerkesztomezo racs, ahol a BALRA- és a
JOBBRANYIL billentyiikkel tud a tablak kivalasztott
mez6in navigalni. Ha valamelyik mezénév helytelen,
nyomja le az ALT+LENYIL billentyiikombinaciét, majd
valasszon ki uj mezénevet a listabal.

A parbeszédpanelen a Hivatkozasi integritds megoérzése
jelolénégyzet Dbejelolésének hatasara a  program
megakadalyozza az  arvarekordok létrejottét, és
szinkronban tartja a hivatkozasokat, hogy ne
keletkezhessenek mar nem létezé6 rekordokra mutaté
elemek. Ha bejeloli, akkor az Access megakadalyoz
minden olyan miiveletet, amely ennél a tablakapcsolatnal
veszélyeztetné a hivatkozasi integritast. Az Access tiltani
fogja a hivatkozas céljanak frissitését, valamint az
eltavolitasat eredményez6 torlést is.

Ha a Kapcsolt mezdék kaszkadolt frissitése négyzetet
bejeloli, az elsédleges tablaban egy rekord elsédleges
kulcsanak modositasakor az Access automatikusan frissiti
a hivatkozott kulcsot az uj értékre az osszes kapcsolodo
tablaban is. Ha az elsédleges kulcs szamlalo tipusu mezé,
akkor a Kapcsolt mez6k kaszkadolt frissitése
jelolénégyzet bejelolésének nincs hatasa, mert szamlalé
tipusu mez6 értéke nem modosithato.

Ha a Kapcsolt rekordok kaszkadolt torlése jelolonégyzetet
is bejeloli, ugy az elsédleges tablaban a rekordok
torlésekor automatikusan torlédnek a kapcsolédo
rekordok is.

Az Illesztés tipusa gomb aktivalasa utan meghatarozhatja
az illesztési tulajdonsagokat. A tobbtablas lekérdezések
ugy egyesitik tobb tabla adatait, hogy egyeztetik a kozos
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mez6kben lévo értékeket. Illesztésnek hivjuk azt a
miiveletet, amely az egyeztetést és az egyesitést végzi.
Példaul, ha az olvasok kolcsonzéseit kivanja
megjeleniteni, akkor létrehoz egy lekérdezést, amely a
tagok és a kolcsonzések tablajat illeszti a tagazonositd
mez6 alapjan. A lekérdezés eredménye csak azoknak a
soroknak az olvas6- és kolcsonzési informacidit
tartalmazza, amelyeknek a program megtalalta a
megfeleljét.

Az illesztés tipusa kozli az Access alkalmazassal, hogy
mely rekordokat tartalmazza a lekérdezés eredménye.
Példaul a fenti lekérdezés, amely a tagok és a
kolcsonzések tablajat illeszti a tagazonosito kozos mezé
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 kozos mezék (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 illesztésrél az
ugynevezett bal oldali laza illesztésre. A bal oldali laza
illesztés a kapcsolat bal oldalan szereplé tabla minden
sorat visszaadja, a jobb oldalon szereplok koziil pedig csak
az egyezoeket. A jobb oldali laza illesztés a jobb oldal
osszes sorat visszaadja, a bal oldalon szereplok koziil
pedig csak az egyezdeket.

Megjegyzés : Ebben az esetben a "bal" és a "jobb" sz6 a
tablaknak a Kapcsolatok szerkesztése parbeszédpanelen
lathato helyzetére utal, és nem a Kapcsolatok ablakban
lévé pozicidjukra.
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Ha meg kivanja valtoztatni az alapértelmezett szoros
illesztési beallitast, akkor az Illesztési tulajdonsagok
parbeszédpanelen a nyilbillentyiikkel valasszon a
kovetkezo6 valasztogombok koziil:

1. Csak olyan sorok keriiljenek bele, amelyeknél az
illesztett mezék mindkét tablaban egyenlék (Belso,
mas néven szoros illesztés).

2. "tabla1" MINDEN rekordja és "tabla2" azon rekordjai,
ahol az illesztett mezok azonosak (Bal oldali kiilsé
illeszteés).

3. "tabla2" MINDEN rekordja és "tabla1" azon rekordjai,
ahol az illesztett mezék azonosak (Jobb oldali kiilso
illesztés).

A beadllitas megadasa utan nyomja le az ENTER billentyiit,
vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Az illesztés
megaddasa utan a vezérlés a Kapcsolatok szerkesztése
parbeszédpanelre keriil vissza.

Végezetiil lépjen a Létrehozas gombra, majd az ENTER
billentylii lenyomasaval hozza létre a tablak kozotti
kapcsolatot.

Amikor a kapcsolat létrejon, az Access a két tabla kozé
berajzolja a kapcsolatvonalat. Ha bejelolte a Hivatkozasi
integritas mego6rzése jelolonégyzetet, a vonal két vége
vastagabb.

Megjegyzés: A JAWS képernyéolvasé JAWS kurzoraval is
elvégezheto ez a miivelet. A kovetkez6
billentyliparancsokban szereplé - (minusz) és / (per)
billentyiik a szambillentyiizet billentyiiit jelentik. El6szor
allitsa teljes méretiire az ablakot a WINDOWS+FELNYIL
billentyiikombinacioval, majd végezze el a kovetkezd
lépéseket.
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Mindkét tablaban a nyilbillentyiikkel jelolje ki az
osszekapcsolando mezoket.

Az egyik kijelolt mezén allva nyomja le az INSERT+-
billentyliparancsot. Ezzel a miivelettel az egérmutatoét az
aktualisan kijelolt mezoére viszi.

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

A TAB billentyiivel lépjen at a létrehozandé kapcsolat
masik tablajanak mezéjére.

A tabla kijelolt mezéjén allva nyomja le az INSERT+-
billentyiikombinaciot, hogy az egérmutatét athozza a
kijelolt mezére.

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

4.2.3.3 Tablakapcsolat torlése

Tablakapcsolat torléséhez torolnie kell a kapcsolatvonalat
a Kapcsolatok ablakban. Sajnos, ez kimondottan
egérhasznalatot illetve latast igénylé miivelet. Kapcsolat
torlésére két keriil6 megoldas lehetséges:

1.

A kapcsolattal rendelkezé tablakbol masolatot kell létre
hozni, majd az eredeti tablakat torolni kell. A
tablamasolat  szerkezetében és adattartalmaban
megegyezik az eredeti tablaval, viszont nem tartalmazza a
kapcsolatokat.
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A torlés elott zarjon be minden olyan tablat, amely a
torlendé kapcsolatban szerepel, majd Llépjen az F6
billentyiivel a Navigacios ablakba.

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

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

Ekkor megnyilik a Tabla beillesztése masként ablak,
amelyben meg kell adnia a tabla uj nevét a Tablanév
szerkesztémezében.

A Beillesztés beallitasnal hagyja kivalasztva a Struktura
és adat lehetoséget.

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

Ekkor létrejon a tabla masolata, amely nem tartalmazza a
kapcsolatot.

Végezetiil ki kell torolnie az eredeti, a kapcsolattal
rendelkez6 tablat. A torléshez valassza a helyi menii
Torlés parancsat, vagy nyomja le a DEL billentyiit. Az
Access megerositést kér az objektum illetve a kapcsolatok
torléséhez. Valassza az OK gombot a torlés
megerdsitéséhez.

Ezt a miiveletsort végezze el a torlend6 kapcsolat masik
tablajaval is.

2.
A JAWS képernybolvaso JAWS kurzorat hasznalva

kijelolhet6 a mez6k kozotti vonal, majd torolheté a
kapcsolat.
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Ha a tablakapcsolatban hasznalt tablak barmelyike
hasznalatban van - masik személy vagy folyamat, esetleg
nyitott adatbazis-objektum, példaul irlap hasznalja - nem
tudja torolni a kapcsolatot. Ahhoz, hogy torolni tudja a
kapcsolatot, eloszor be kell zarnia azokat a nyitott
objektumokat, amelyek ezeket a tablakat hasznaljak.
Kapcsolat torléséhez valassza a meniiszalag
Adatbaziseszkozok lap  Kapcsolatok  csoportjanak
Kapcsolatok gombjat. Ha megjelenik a Kapcsolatok ablak,
de nem taldlhatéak 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 nyilbillentyiikkel jelolje ki a tabla kapcsolattal
rendelkez6 mezéjét.

Az elvégzend6 miivelet elétt ellenérizze, hogy a
szambillentyiizet 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 torlend6 kapcsolat
két mezéje kozé, ahol fel van tiintetve a kapcsolatvonal.
Nyomja le egyszer a szambillentylizet / (per) billentyiijét
a kapcsolatvonal kijeloléséhez. A / billentyii lenyomasa a
bal egérgomb lenyomasanak felel meg.

Ezutan nyomja le a szambillentylizet * (csillag)
billentyiijét a helyi menii megjelenitéséhez. A * billentyii
lenyomasa az egér jobb gombjanak lenyomasanak felel
meg.

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

El6fordulhat, hogy az Access megjeleniti a kovetkez6
uzenetet: "Biztosan véglegesen torolni szeretné a kijelolt
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kapcsolatot az adatbazisbol?”. Ha megjelenik ez a
megerositést kéro lizenet, valassza az Igen gombot.

Ha a helyi meniiben nem taldlja a Torlés parancsot, akkor
valdszini, hogy nem jelolte 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 miikodik ez a
modszer, hasznalja az 1. pontban bemutatott
tablamasolasi lehetdséget.

4.2.3.4 A kapcsolatok ablak meniiparancsai

A Kapcsolatok ablakot megnyitva a kovetkezé parancsok
érhetok 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 Kapcsolatok ablakbdl. A parancs
csak elrejti a tablakat és a kapcsolatokat, de nem
torli oket.

+ Kapcsolatjelentés: Ez a parancs létrehozza azt a
jelentést, amelyben fel vannak tiintetve az
adatbazisban talalhaté tablak és 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 lekérdezéseket.

+ Tabla elrejtése: Ez a parancs elrejti a kijelolt tablat a
Kapcsolatok tablaban.

113/215



+ Kozvetlen kapcsolatok: Ez a parancs megjeleniti a
kijelolt tabla osszes kapcsolatat és a kapcsolodo
tablakat a Kapcsolatok tablaban, ha még nincsenek
megjelenitve.

+ Minden kapcsolat: Ez a parancs megjeleniti az
adatbazis 0Osszes kapcsolatat és a kapcsolodo
tablakat a Kapcsolatok ablakban. A rejtett tablak
(azok a tablak, amelyeknek a Tabla tulajdonsagai
parbeszédpanelén be van jelolve a Rejtett
jelolonégyzet) és kapcsolataik nem jelennek meg.

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

4.2.3.5 Feltételeket tartalmazo tobbtablas
lekérdezés létrehozasa

Feltételeket tartalmazé tobbtablas valaszté lekérdezés
létrehozasahoz a Tervez6 és az SQL nézetet s
hasznalhatja. A Lekérdezés varazsléo hasznalatara ebben a
részben most nem tériink ki, mivel a varazslo hasznalatat
kovetden a Tervezé nézetet kell hasznalnia.

Miutan létrehozta a tabldak kozotti kapcsolatot,
hozzakezdhet a tobbtablas lekérdezés elkészitéséhez. A
lekérdezéstervezé6 megnyitasahoz valassza a meniiszalag
Létrehozas lap Lekérdezés csoportjaban a
Lekérdezéstervezé gombot.

Elsoé léepésben 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 billentyiivel lépjen a Hozzaadas
gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ujabb
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adatforras hozzdadasahoz a SHIFT+TAB
billentyiliparanccsal lépjen vissza a listanézetbe, majd
jeloljon ki ujabb tablat, és adja azt is a lekérdezéshez a
Hozzdadas gombbal. Ha minden adatforrast megadott,
lépjen a TAB billentylivel a Bezaras gombra, és nyomja le
az ENTER billentyit. Ezutan a lekérdezés Tervez6
nézetben megnyilik.

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

A QBE-racs masodik soraban tudja kivalasztani azt a
tablat, amely tartalmazza a hozzaadni kivant mez6t.
Lépjen annak a hozzdadandé mezének az oszlopara,
amelynek meg kivanja adni a tablajat, majd navigaljon az
oszlop masodik soraba, és nyomja le az ALT+LENYIL
billentyliparancsot a tablak listajanak legorditéséhez. A
LE- és FELNYIL billentyiikkel jeldlje ki a sziikséges tablat,
a kivalasztashoz nyomja le az ENTER billentyiit.

Mez6 hozzaadasahoz lépjen a tervezé racs elso soraba, és
navigaljon arra az oszlopra, ahol meg kivanja adni a
mez6t. A kovetkez6 lépésben a mezoneveket tartalmazo
listat nyissa le az ALT+LENYIL billentyiiparanccsal, majd a
LE- és FELNYIL billentyiikkel vélasszon a lehetdségek
koziil, végiil nyomja le az ENTER billentyiit a mezé
kivalasztasahoz. Ha a listaban a tablanév.* lehetéséget
valasztja, akkor a tabla osszes mezéje hozza lesz adva a
lekérdezéshez. Ha szamitott mezot kivan létrehozni,
gépelje be a szamitott mez6 nevét, majd eqgy kettéspont
beirasa utan adja meg a kifejezést.

Lehetésége van a lekérdezés eredményében megjelené

rekordok korlatozasara, ha feltételeket ad meg. A
lekérdezéstervezé racsaban lépjen annak a mezének az
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oszlopaba, amelyhez korlatozé értékeket kivan adni,
navigaljon a Feltétel sorba, majd irjon be olyan 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” szdt a
mez6 alatt talalhato Feltétel sorba.

A Feltétel sor alatt talalhato Vagy sorban megadhato
tovabbi alternativ feltétel is. Alternativ feltételek
megadasa esetén, ha a mezéértékek a felsorolt feltételek
kozil barmelyiknek megfelelnek, szerepelni fognak a
lekérdezés eredményében. A mezé Vagy sora alatt
talalhato tovabbi sorokban tovabbi alternativ feltételek is
megadhatéak. Tobb mez6 is tartalmazhat feltételeket.

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

Ha két adatforrasbol szarmazo rekordparokat kell
lekérdezésben egyesitenie, illesztést kell elvégeznie.
Lekérdezés létrehozasakor SQL nyelven is elvégezheti az
illesztést. Az illesztés olyan SQL miivelet, amely leirja,
hogy két adatforras hogyan kapcsolédik ossze, és hogy az
egyik forrasbdol szarmazo adatot akkor is visszaadja-e a
keresés, ha a masik adatforrasban nincs kapcsolédé adat.
Két adatforrasbo6l szarmazé informaciok egyesitését ugy
végezheti el, ha illesztést hajt végre az adatforrasok kozos
mezoin. Az illesztéseket a SELECT utasitas FROM
zaradékaban kell megadni. Az illesztéseknek bels6é és
kiilsé illesztéstipusa létezik.
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Bels6 illesztést tartalmazé lekérdezés futtatasakor a
lekérdezés csak azokat a mezéket veszi figyelembe, ahol
mindkét illesztett tablaban ugyanaz az érték szerepel az
osszekapcsolt mezokben.

A belso illesztés szintaxisa:
FROM tabla1l INNER JOIN tabla2
ON tablal.mezo61 = tabla2.mez062

A Kkiils6 illesztések megadjak, hogy a lekérdezés
figyelembe vegye-e az adatokat, ha nincsenek azonos
értékek. A kiilsé illesztések iranyitottak; megadjak, hogy
a lekérdezés az illesztésben megadott elsé adatforras
osszes rekordjat tartalmazza-e (bal oldali illesztés), vagy
az illesztésben megadott masodik adatforras oOsszes
rekordjat (jobb oldali illesztés).

A kiilso illesztés szintaxisa:
FROM tablal [ LEFT | RIGHT ] JOIN tabla2
ON tablal.mezo1 = tabla2.mez62

Ha adatok segitségével korlatozni kivanja a lekérdezésben
visszaadott rekordok szamat, akkor a tablak kozti
kapcsolat létrehozasat kovetden lekérdezési feltételeket
kell megadnia a SELECT utasitas WHERE zaradékaban. A
lekérdezési feltételek hasonlitanak a képletekre — olyan
karaktersorozatok, amelyek mezéhivatkozasokbél,
operatorokbdl és allandokbdl allnak.

A lekérdezési feltételek egyfajta kifejezésnek tekinthetok.

A WHERE zaradék szintaxisa:
WHERE mez6 osszehasonlit6 operator kritérium
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4.2.4 Feltetelek hozzaadasa egy
lekérdezéshez az alabbi operatorok
hasznalataval: = (egyenlo) <> (nem
egyenl6)< (kisebb mint), <= (kisebb
vagy egyenld)> (nagyobb mint), >=
(nagyobb vagy egyenlo)

Osszehasonlité operatorok segitségével kiilonbo6z6
osszehasonlitasokat 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 megfeleléen az Igaz/Hamis tipusu
adatoknal alkalmazhatoéak.

+ 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 teljesiil.

Bar nem tartoznak szorosan a logikai operatorok kozé az

alabbiak, de mégis szét kell ejteni roluk, hiszen fontos
részei a feltételek megadasanak.
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Between...And operator

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

Szintaxis:
kifejezés Between értékl And érték2

Az értékl és érték2 azok az értékek, amelyekkel a
megadott kifejezést 0ssze kivanja hasonlitani.

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

A Between operatorban a helyettesité karakterek, példaul
a * (csillag) vagy ? (kérdojel) 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 mez6 iires.

Az IsNotNull operator azokat a rekordokat sziiri ki, ahol az
adott mez6 nem iires.
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4.2.6 Helyettesito karakter alkalmazasa a
lekérdezeésben: * vagy %, ? vagy _

Like operator

A Like operatorral mez6értéket karakterlanc-kifejezéssel
hasonlithat ossze a kifejezésekben.

Szintaxis:
kifejezés Like "minta"

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

4.2.7 Lekérdezés szerkesztése feltételek
hozzaadasaval, modositasaval,
torlésével

El6fordulhat, hogy az elkészitett lekérdezés nem olyan
eredményt ad, amely megfelel a kivanalmaknak. Ekkor a
lekérdezést moddositani kell. A médositas elétt meg kell
nyitni a lekérdezést Tervezé vagy SQL nézetben.

Ha a lekérdezést mar futtatta, és nézetet kivan valtani a
modositashoz, lépjen a meniiszalag Kezdélap lap Nézetek
csoportjanak Nézet osztott gombjara, majd nyomja le az
ALT+LENYIL billentyiikombinaciét  az almeniik
megjelenitéséhez, és valassza ki a Tervez6  nézet
parancsot.
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A nézetek kozt a jobb alsé sarokban talalhato
nézetvalaszto ikonokkal is tud valtani. A valtashoz lépjen
az F6 funkcidbillentyii tobbszori lenyomasaval a jobb alsé
sarokba, és a nyil- vagy a TAB billentyiivel jelolje ki a
Tervez6 vagy az SQL nézetet, majd nyomja le az ENTER
vagy a SZOKOZ billentyiit.

Az el6z6 vagy a kovetkez6 nézetre is tud
billentyiiparancsokkal valtani a lekérdezésben. Hasznalja
a CTRL+VESSZO (,) vagy a CTRL+PONT (.)
billentylikombinacidokat a nézet atvaltasahoz.

Ha még nem futtatta a lekérdezést, meg tudja nyitni
Tervezd nézetben. A mentett lekérdezéseket a Navigacios
ablak Lekérdezések részében talalja. Jelolje ki a
szerkeszteni kivant lekérdezést, majd a helyi meniiben
valassza a Tervez6 nézet parancsot, vagy nyomja le a
CTRL+ENTER Dbillentyliikombinaciot. A Tervezé nézet
megnyitasakor a lekérdezés QBE- racsa lesz aktiv. A
modositasok elvégezhetoek a QBE-racson vagy az SQL
nézetben. Az SQL nézet a feljebb ismertetett nézetvaltasi
parancsokkal érheto el.

4.2.8 Lekeérdezes szerkesztése mezok
hozzaaddsaval, torlésével,
athelyezésével, elrejtésével és
felfedésével

4.2.8.1 Mezok hozzaadasa a lekérdezéshez

Uj mezé hozzaadasat ugy tudja elvégezni, hogy azt a
meglévo mezék utan hozza létre. A tervezéracson lépjen
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az utols6 mezd utani elsé iires oszlopra, az ALT+LENYIL
billentyliikombinacidval gorditse le a mezék listajat, és
valassza ki a létrehozandé mez6 nevét. A meglévé mezdk
kozé is be lehet szurni uj mezét. Lépjen arra az oszlopra,
ami elé be kivanja szurni az uj mezét, majd valassza a
meniiszalag Tervezés lap Lekérdezések Dbeallitasa
csoportjanak Oszlopok beszurasa gombjat. A létrejott uj
iires oszlopban az ALT+LENYIL billentyiikombinaciéval
gorditse le a mezdk listajat, és valassza ki a létrehozandé
mez6 nevét.

4.2.8.2 Mezok sorrendjének megvaltoztatasa

Billentylizethasznalat esetén a mezék sorrendjét a
vagolap hasznalataval tudja megoldani. Lépjen arra az
oszlopra, amelynek mezéjét at kivanja helyezni, jelolje ki a
CTRL+SZOKOZ billentyiikombinaciéval, majd valassza a
helyi menii Kivagas parancsat, vagy nyomja le a CTRL+X
billentyiikombinaciot.

Ezutan lépjen annak a mezének az oszlopara, amely elé at
kivanja helyezni a kivagott mez6t, majd valassza a
menuszalag Tervezés lap Lekérdezések Dbeallitasa
csoportjanak Oszlopok besziurasa gombjat. A létrejott uj
iires  oszlopot jeldlie ki a  CTRL+SZOKOZ
billentyiikombinacioval, majd illessze be az athelyezni
kivant mez6t a helyi menii Beillesztés parancsaval vagy a
CTRL+V billentyiikombinacidval.

4.2.8.3 Mezok torlése a lekérdezésbol

Tervezd nézetben lépjen arra az oszlopra, amelynek a
mezojét torolni kivanja. Ezutan jelolje ki az oszlopot a
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CTRL+SZOKOZ billentyiikombinaciéval, majd valassza a
meniiszalag Tervezés lap Lekérdezések beallitasa
csoportjanak Oszlopok torlése gombjat, vagy nyomja le a
DEL billentyiit.

4.2.8.4 Mezok elrejtése és felfedése

Tervez6 nézetben a QBE-racs Megjelenités soraban adhato
meg, hogy Adatlap nézetben mely mezék jelenjenek meg a
lekérdezés eredményeként. Ha a jelolénégyzet be van
jelolve, az aktudlis oszlop mezdje meq fog jelenni Adatlap
nézetben. Ha nincs bejeldolve, akkor nem fog megjelenni.
El6fordulhat, hogy a képernybéolvas6 nem tudja
azonositani a jelolénégyzetet, igy az allapotat sem tudja
felolvasni. Ettél fiiggetleniil a SZOKOZ billentyii
lenyomasaval lehet valtani a bejelolt és a nem bejelolt
allapotok kozott. Feltételt ahhoz a mez6hoz is be lehet
allitani, amelyiknek nincs bekapcsolva a lathatésaga.

4.2.9 A lekérdezeés futtatasa

Létrehozas és modositas utan a lekérdezést le lehet
futtatni, hogy az eredménye megjelenjen. Ha nem kivanja
az osszes eredményrekordot megjeleniteni, megadhatja
szazalékosan vagy szamszerien, hogy a lekérdezés
eredménye hany sort tartalmazzon. Tervez6 nézetben
lépjen a meniiszalag Tervezés lap Lekérdezések beallitasa
csoportjaban a Visszatérés kombinalt szerkesztémezore,
és gépelje be vagy a FEL- és a LENYIL billentyiikkel
valassza ki az értéket. A megjelenitendé tartomany
megadhaté abszolut értékben vagy szazalékos formaban
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is. Az érték megadasa utdn nyomja le az ENTER
billentyiit.

Lekérdezés futtatasahoz nyomja le a meniiszalag Tervezés
lap Eredmények csoportjanak Futtatdas gombjat. Ha a
valasztd lekérdezést Adatlap nézetben megnyitja, akkor is
le tudja futtatni.

Ha az elkésziilt lekérdezés megfelelé, akkor azt menteni
lehet. A lekérdezés mentéséhez aktivalja a Gyorselérési
eszkoztar Mentés gombjat. Ha a Llétrehozas vagy
modositas utan ugy akarja bezarni a lekérdezést, hogy
el6z6leg nem mentette, az Access felkinalja a mentési
lehetéséget. Az els6 mentéskor a  megnyild
parbeszédpanelen meg kell adni a lekérdezés nevét, majd
aktivalni kell az OK gombot.

Ha nincs megnyitva, a Navigacios ablakban jelolje 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 bemutatasa, hogyan lehet
megkonnyiteni a nem informatikus felhasznalok szamara
az adatbazis kezelését.

5.1 Urlapok

5.1.1 Az iirlap adatmegjelenitési és
karbantartasi eszkoze

Az el6z6 fejezetekben bemutatasra keriilt, hogyan lehet
adatbazis-tablakat és lekérdezéseket Llétrehozni, azok
tulajdonsagait megadni, adatokat felvinni, illetve
modositani. Az ott bemutatott moddszerek egyfelél
mélyebb informatikai ismereteket igényelnek, masrészt
teljes korii hozzaférést biztositanak nem csak a tablak
adattartalmahoz, hanem azok szerkezetéhez is. Ismét
eléovéve az els6 fejezetben ismertetett példat, konnyii
belatni, hogy ha a konyvtarosoknak az Access adatbazist a
korabban ismertetett modon kellene hasznalniuk, nem
valészinii, hogy a jellemzéen szamitastechnikai
alapismeretekkel rendelkezé6 felhasznaléok azt
megfeleléen tudndk kezelni. Ha mégis meg tudnanak
birkézni a feladattal, akkor - a teljes korii hozzaférés
miatt - a tablak tartalmat és szerkezetét is - akar
véletleniil - szabadon mddosithatnak.

A probléma athidalasara lett bevezetve az lirlap fogalma.
Az iirlap olyan objektum, amely leggyakrabban adott tabla
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vagy lekérdezés alapjan késziill. Megadhatd, hogy az
adatok milyen formaban - pl. egy rekord adatmezéi cimke,
érték parokban - szerepeljenek, mely mezék legyenek
lathatoak, @ melyek legyenek csak olvashatoéak.
Szabalyozhatd, hogy a felhasznalé melyik rekordokat
lathassa, illetve azokkal milyen miiveleteket hajthasson
végre.

Osszefoglalva, az iirlapok segitségével a Windows
operacios rendszerben megszokott programokhoz hasonlé
egyszeru alkalmazasokat lehet felépiteni.

5.1.2 Urlap létrehozasa és elnevezése

5.1.2.1 Urlapok

Az irlapok olyan adatbazis-objektumok, amelyek
segitségével kialakithatdo az adatbazis-alkalmazasok
felhasznaléi feliilete. A "kotott" drlapok kozvetleniil
kapcsoldodnak az adatforrasokhoz (példaul egy tablahoz
vagy lekérdezéshez), és segitségiikkel megadhatéak,
szerkeszthetéek és megjelenithetbek a kérdéses
adatforras adatai. A "kotetlen" iirlapok ezzel szemben
nem kapcsoléodnak kozvetleniil az adatforrashoz, de
megtalalhatéak rajtuk az alkalmazas kezeléséhez
sziikséges parancsgombok, cimkék és egyéb vezérlok.

Jelen tananyag elsodlegesen a kotott irlapokkal
foglalkozik. A kotott lrlapokkal szabalyozhatja az adatok
elérését, példaul megadhatja, hogy az adatok mely mezéi
illetve sorai jelenjenek meg. Jogosultsagtol fiiggéen a
kiilonboz6 felhasznaloknak mas-mas mezéket kell latniuk
a sok mezot tartalmazé tablakbol. A felhasznaloknak
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megkonnyitheti az adatbazis hasznalatat, ha olyan iirlapot
allit ossze szamukra, ami csak a sziikséges mezoéket
tartalmazza.

A kotott drlapok olyan ablakokhoz hasonlatosak,
amelyeken attekintve a felhasznaléok lathatjak és
elérhetik az adatbazist. Az atgondoltan felépitett iirlapok
megkonnyitik az adatbazisok hasznalatat, mert a
felhasznaloknak nem kell keresgélniiik a sziikséges
adatokat. A jol strukturalt drlapok egyszeriien
kezelhetévé és hatékonyabba tehetik az adatbazis
hasznalatat, és megakadalyozhatjak a helytelen adatok
bevitelét.

5.1.2.2 Urlapok nézetei

Az iirlapokat az alabbi nézetekben lehet megjeleniteni:

+ Urlap nézet: Ez a legaltalanosabb, adatbevitelre is
hasznalhato6 nézet.

+ Tervezo nézet: Az lirlap szerkezetének - beleértve az
elemek elhelyezkedését is - modositasara szolgalé
nézet. A Tervez6 nézetben alapértelmezetten tobb
tervezést segité segédvonal latszik, ez a gyengénlato
felhasznalék szamara zavarod lehet, illetve az iirlapok
tervezé6 nézetét a képernydolvasok nem kezelik jol,
ezért ha teheti, ne hasznalja ezt a nézetet.

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

+ Adatlap nézet: Ezt a nézetet kiilon kell engedélyezni
az Urlap tulajdonsagainal. Ha engedélyezve van,
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akkor az irlap elemeit illetve a hozzatartozo
rekordokat a tabla Adatlap nézetéhez hasonléo médon
jeleniti meg a program. A kiilonbség az, hogy az iirlap
relevans Dbeallitdsai (objektum tipusa, mez6k
kombinalt listamez6kként) érvényesiilni fognak.

A nézetek kozotti valtas a meniiszalag Kezddlap és
Tervezés lap Nézetek csoport Nézet gombjanak
legorditésével vagy az allapotsor hasznalataval
lehetséges. Az allapotsor jobb szélén szerepelnek a
nézetek ikonjai.

5.1.2.3 Urlap létrehozasa az Urlap eszkoz
hasznalataval

Mivel az iirlap leggyakrabban tabla vagy lekérdezés
alapjan késziil, ezért Llétrehozasanak legkézenfekvobb
moddja, ha egy tablabol vagy egy lekérdezésbél kiindulva
hozza létre az objektumot.

Az Urlap eszkéz a mogottes adatforrds minden mezéjét
elhelyezi az iirlapon. Az ujonnan létrehozott Iiirlap
hasznalatat azonnal megkezdheti, vagy igényei szerint
testre is szabhatja.

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

A nyilbillentyiikkel jelélje ki a kiindulé tablat. (Erdemes
elézetesen a tabla tulajdonsagait részletesen megadni,
hiszen példaul a kotelez6ség megadasa esetén az iirlap
automatikusan figyelmeztetést fog adni a rekord
mentésekor. Szintén célszerii megadni a beviteli maszkot.
Ennek megléte esetén a mezébe a felhasznalé csak
megfelelé formatumu adatot tud megadni. Ha az
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érvényességi szabalyt és az érvényesitési szoveget is
megadja, az is ellendrzésre illetve megjelenitésre keriil.
Ezeknek a lépéseknek a végrehajtasa esetén a beviteli
mezok mezoszintlii ellendrzései anélkiil megoldotta
valnak, hogy az iirlapon barmit is tennie kellene.)
Figyeljen arra, hogy a Kkivalasztott tabla ne legyen
megnyitva. Lépjen a meniiszalag Létrehozas lap Urlapok
csoportjanak Urlap gombjara, majd nyomja le az ENTER
billentyiit.

A miivelet hatasara a program a munkateriilet kozépsé
részén - a beallitasoktol fiiggéen uj ablakban vagy uj
lapfiilon - Elrendezési nézetben megjeleniti azt az iirlapot,
amit a kijelolt tabla alapjan létrehozott.

A létrejovo lrlapon az O0sszes mezd szerepel, egymas
alatt, cimkével kiegészitve. A cimkék szovege megegyezik
a hozzajuk tartozo mez6é nevével. A mezbé vezérloje az
adattipus alapjan keril meghatarozasra. A szoveges
mezok  szerkesztomezokként, a logikai értékek
jelolénégyzetként keriilnek megjelenitésre. A mezék
kozott a TAB illetve a SHIFT+TAB billentyiikombinaciokkal
tud lépegetni.

5.1.2.4 Urlap készitése az Urlap varazsléval

Urlapokat az Urlap varazslé segitségével is létre lehet
hozni. Ehhez lépjen a meniiszalag Létrehozas lap Urlapok
csoportjanak Urlap varazslé gombjara, majd aktivalja az
ENTER billentyii lenyomasaval.

A varazslé ablakdban a TAB és a SHIFT+TAB
billentyliikombinacidkkal tud navigalni. A varazslé tovabbi
ablakaiban a TAB billentyiivel lépkedve nem fogja
megtalalni a Tovabb, a Vissza, a Mégse és a Befejezés
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gombokat. Ennek oka az, hogy a varazsléablak mas
teriiletén talalhatéak ezek a gombok. Ahhoz, hogy ezeket
a gombokat aktivalni tudja, az F6 funkcidbillentyiivel at
kell lépnie az ablak ezen teriiletére. A Tovabb gomb az
ALT+T, a Vissza gomb az ALT+l hivébillentyiivel
barhonnan aktivalhatd.

A varazslo els6 lapjan talalhaté a Tablak/lekérdezések
kombinalt listamez6, amely az adatbazisban talalhaté
tablakat és lekérdezéseket tartalmazza. Lépjen a
kombinalt listamezére, majd nyomja le az ALT+LENYIL
billentyiiparancsot a valasztasi lehetéségek
megjelenitéséhez. Ezutan a nyilbillentyiikkel valassza ki
azt az objektumot, amihez a kapcsoldodo iirlapot Llétre
kivanja hozni. Elé6fordulhat, hogy a képernyéolvas6 nem
olvassa fel a lista elemeit. Ebben az esetben nyilbillentyii
minden lenyomdasa utdn nyomja le az INSERT+FELNYIL
billentylikombinaciot az aktualis elem felolvastatasahoz.
A kivalasztas utan a TAB billentyiivel lépjen at az elérhet6
mez6k listajaba.

A képernyé bal oldalan, az Elérheté6 mezék listamezében
jelennek meg a kivalasztott tablahoz, illetve
lekérdezéshez tartozé6 mezék. (Az Urlap varazslé
inditasakor ezen a mezon talalhato a fokusz.)

A nyilbillentyiikkel valassza ki azokat a mezoéket,
amelyeket szerepeltetni kivan az irlapon, pl. a
hangoskonyvek tablajanak osszes mez6jét. (Mivel
jellemzéen egy tabla vagy lekérdezés osszes mezojét
karban kell tartani, és tobb mez6 egyidejii kijelolésére
nincs lehetoség, ezért célszerii a >> (Az 0Osszes
hozzaadasa) gombbal elészor az osszest atmozgatni a
Kijelolt mezok listaba, majd azokat, amelyek nem
sziikségesek, a < (Eltavolitas) gombbal visszamozgatni.)
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A mezok kivalasztasa utan lépjen tovabb a kovetkezé
lépésre. Ezt megteheti, ha a Hozzaadas illetve a Torlés
gombok kivételével barhol lenyomja az ENTER billentyiit,
vagy az F6 funkcidbillentyiivel atlép az ablak masik
részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

A kovetkezo lépésben kell megadni az iirlap szerkezetét. A
valasztashoz hasznalja a nyilbillentyiiket. Egy tabla vagy
lekérdezés mezo6it tartalmazo iirlap szerkezete az alabbi
lehet:

+ Oszlopos: Ebben az elrendezésben a mezék két
oszlopban - cimke és vezérlé - helyezkednek el. Az
urlap egy sora egy mezo6t tartalmaz, egyszerre egy
rekord adatai jelennek megqg. Ha az Oszlopos
elrendezést valasztja, ugyanolyan szerkezetii iirlapot
kap, mintha a meniiszalag Létrehozas lap Urlapok
csoportjanak Urlap gombjat aktivalva hozta volna azt
létre.

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

+ Adatlap: Ebben az elrendezésben az ilirlap elemeit,
illetve a hozzatartozéo rekordokat a tabla Adatlap
nézetéhez hasonléo médon jeleniti meg a program.

+ Sorkizart: Ebben az elrendezésben a mezék
sorfolytonosan jelennek meg. A vezérlé a cimke alatti
sorban talalhaté. Ha a kovetkez6 mez6 elfér
ugyanabban a sorban, akkor a program ott jeleniti
meg, ha nem, akkor uj sorparosban helyezi el. Az
Oszlopos elrendezéstol eltéréen, az adatok tomor,
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helytakarékos mddon jelennek meg, mint a
papiralapu kartotékokon. Az lrlapon egyszerre egy
rekord adatai talalhatéak.

Az irlap szerkezetének megadasa utan lépjen tovabb a
kovetkez6 lépésre. Nyomja le az ENTER billentyiit, vagy az
F6 funkciodbillentyiivel lépjen at az ablak masik részére, és
aktivalja a Tovabb gombot.

Az Urlap varazslo kovetkezd lépésében a Mi legyen az
urlap cime? mezében megadhaté az iirlap cime, ez fog
megjelenni a fejlécben. Szintén megadhato, hogy mi
torténjen az irlappal a Befejezés gomb aktivalasat
kovetoen.

Ha az Urlap megnyitisa megtekintés vagy adatbevitel
céljabol valasztégombot jeloli be, akkor Urlap nézetben,
ha pedig az Urlap tervének moddositis lehetéséget
valasztja, akkor Tervez6 nézetben jelenik meg az iirlap a
létrehozas befejezését kovetoen.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentyiit, vagy az F6
funkcidbillentyiivel lépjen at az ablak masik részére, és
aktivalja a Befejezés gombot.

Ha valamilyen okbél nem megfelelé az Urlap varazsléval
létrejott drlap, akkor lépjen a Navigacidos ablakba, és
jelolje ki a létrehozott objektumot. A helyi menii Torlés
parancsaval vagy a DEL billentyiivel tudja torolni az
urlapot.
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5.1.2.5 Segedirlapok letrehozasa varazslo
hasznalataval

A relaciés adatbazisok (kiilon tablakban tarolt, de
egymashoz kapcsolodo adatok) kezelésekor gyakran van
szilkség arra, hogy  kiilonboz6  tablakbol és
lekérdezésekbol szarmazo adatok jelenjenek meg
ugyanazon az iirlapon. A tobb forrasbé6l szarmazé adatok
kezelésére a segédiirlapok hasznalhatéak. A segédiirlap
olyan lrlap, amely egy masik lrlapra van beillesztve. Az
urlap-segédiirlap egyiittesre hierarchikus irlapként,
torzs- és részletez6 rlapként, illetve sziilo- és
gyermekiirlapként is hivatkoznak. A segédiirlapok
kilonosen hatékonyan hasznalhatéak olyan adatok
megjelenitésére, amelyek egy a tobbhoz relaciéban lévé
tablakbol vagy lekérdezésekb6l szarmaznak. A foiirlap a
kapcsolat egy oldalabél, a segédiirlap pedig a kapcsolat
tobb oldalabél szarmazé adatokat jeleniti meg. A féiirlap
és a segédirlap kozott kapcsolat van, igy a segédiirlap
csak azokat a rekordokat jeleniti meg, amelyek a féiirlap
aktualis rekordjahoz kapcsolodnak.

Az Urlap varazsléval az egytablas vagy egylekérdezéses
urlapokon Kkiviil osszetettebb, sziil6-gyermek kapcsolatot
kezel6 objektumok is készithetéek. Példaul, ha a
konyvtarban olyan kimutatasra van sziikség, amely
kiadonkénti csoportositasban tiinteti fel a
hangoskonyveket, akkor érdemes - az esetleges elirasok
kikiiszobolésére - a lehetséges kiadokat kiilon tablaban
tarolni és kezelni. Ebben az esetben a kiadonak az
azonositdja, nem pedig a neve tarolédik a hangoskonyvek
tablajaban. A megfelelé miikodéshez sziikséges, hogy a
kiadék és a hangoskonyvek tablaja a kiadé belso
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azonositasara szolgaléo mezék segitségével ossze legyen
kapcsolva.

Eloszor létre kell hoznia a tablak kozotti kapcsolatokat, ha
azok még nem léteznek. A kapcsolatok létrehozasaval az
Access automatikusan elé tudja allitani a segédiirlapok és
a fodrlapok kozotti kapcsolatokat. Ha a kivalasztott
forrasok kozott nincs létrehozva kapcsolat, az Access
figyelmeztetést fog megjeleniteni. Az adatbazisok tablai
kozotti kapcsolatok megjelenitéséhez, hozzaadasahoz
vagy modositasahoz valassza a meniiszalag
Adatbaziseszkozok lap Megjelenités/Elrejtés csoportjanak
Kapcsolatok parancsat.

A varazslé elinditasahoz lépjen a meniiszalag Létrehozas
lap Urlapok csoportjanak Urlap varazslé gombjara, majd
aktivalja az ENTER billentyii lenyomasaval.

A varazsld megjelené ablakaban a TAB illetve a
SHIFT+TAB Dbillentyiikombinaciokkal tud navigalni. A
varazslé tovabbi ablakaiban a TAB billentyiivel lépkedve
nem fogja megtaldlni a Tovabb, a Vissza, a Mégse és a
Befejezés gombokat. Ennek oka az, hogy a varazslé ablak
mas részében taldlhatéak ezek a gombok. Ahhoz, hogy
ezeket a gombokat aktivalni tudja, az F6
funkciobillentyiivel at kell lépnie az ablak gombokat
tartalmazo teriiletére. A Tovabb gomb az ALT+T, a Vissza
gomb az ALT+I hivébillentyiivel is barhonnan aktivalhatoé.

A varazslo elsé lapjan lépjen a Tablak/lekérdezések
kombinalt listamezére, és nyomja le az ALT+LENYIL
billentylikombinaciot, majd a nyilbillentyiikkel valassza ki
a sziild6 objektumot, jelen esetben a kiaddék tablajat.
El6fordulhat, hogy a képerny6olvasé nem olvassa fel a
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lista elemeit. Ebben az esetben a nyilbillentyli minden
lenyomasa utdn nyomja le az INSERT+FELNYIL
billentylikombinaciot az aktualis elem felolvastatasahoz.
Ezutan a TAB billentyiivel lépjen a >> (Az Osszes
hozzaadasa) gombra, és az ENTER billentyii lenyomasaval
mozgassa at a kiaddk tablajanak 6sszes mezéjét.

A masodik tabla kivalasztasahoz a TAB billentyiivel lépjen
vissza a Tablak/lekérdezések kombinalt listamezére, majd
nyomja le az ALT+LENYIL billentylikombinaciét, és a
nyilbillentytikkel valassza ki a gyermek objektumot, jelen
esetben a hangoskonyvek tablajat. Ezutan a TAB
billentyiivel ismételten navigaljon a >> (Az 0Osszes
hozzdadasa) gombra, és az ENTER billentyii lenyomasaval
mozgassa at a hangoskonyvek tablajanak osszes mezéjét.
Végqiil lépjen at a Kijelolt mez6k listajara, majd jelolje ki a
kiadé azonositéjanak mez6jét, és mozgassa vissza a <
(Eltavolitas) gomb aktivalasaval.

A jobb oldali listamezében mind a kiaddk mind a
hangoskonyvek tablajanak kivalasztott mezéi szerepelni
fognak.

Ezutan lépjen tovabb a kovetkez6 lépésre. Ezt megteheti,
ha a Hozzaadas és a Torlés gombok kivételével barhol
lenyomja az ENTER billentyit, vagy az F6
funkcidbillentyiivel atlép az ablak masik részére, és
aktivalja a Tovabb gombot.

A kovetkez6 oldalon megadhaté a sziil6-gyerek kapcsolat
kezelésének tipusa.

Megjegyzés: Ha a varazsld nem teszi fel a Hogyan
jelenjenek meg az adatok? kérdést, akkor az Access nem
észlelt egy a tobbhoz kapcsolatot a kivalasztott tablak
vagy lekérdezések kozott. A varazslo mukodése
folytatodik, de az Access nem ad hozza segédiirlapot az
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urlaphoz. Ekkor valassza a Mégse gombot, és a
tovabblépés el6tt vizsgalja meg a tablakapcsolatokat.

A Hogyan jelenjenek meg az adatok ablakban elészor a
nyilbillentylikkel jelolje ki az egy a tobbhoz kapcsolatbol
azt a tablat, amely a kapcsolat egy részéhez tartozik. Ha
kijelolte a szulétablat, akkor megadhatja, hogy a
létrehozandé (irlapok adatai hogyan jelenjenek meg.
Sajnos ezeket a valasztogombokat a megszokott
navigacios billentyiikkel nem lehet elérni, ezért mas
modszert kell hasznalnia.

A kivalasztasra az egyik lehetéség, ha lenyomja a kivant
valasztogomb hivébillentyiijét. A kovetkez6 parancsokat
hasznalhatja:

+ Urlap segédiirlappal: Alt+U
+ Csatolt iirlapok: Alt+C

A kivalasztasra a masik lehetéség, ha a képernyéolvasé
egérkezelési szolgaltatasanak hasznalataval rakattint a
kivant valasztégombra.

A megfelelé6 valasztogomb kijelolése utan a
nyilbillentyiikkel is lehet valasztani a kovetkez6
lehetéségek koziil:

+ Urlap segédiirlappal: Ennél a tipusnal a sziilétabla
mez6i Oszlopos szerkezetben jelennek meg, A
sziilotdbla mez6i utan taldlhaté a gyerektabla
nevével megegyezé cimkéji tablazat, amiben a
gyerektabla rekordjai szerepelnek. A Navigacios
ablak Urlapok szekciéjaban két uj sor jelenik meg, az
egyik alapértelmezett esetben a sziil6tabla nevével
egyezik meg, a masik a gyerektablaéval, kiegészitve
a Segédiirlap felirattal.
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+ Csatolt iirlapok: Ennél a tipusnal két egyenrang
urlap keletkezik, alapértelmezetten az egyik a sziil6-,
a masik a gyerektabla nevével. A sziil6tabla alapjan
készitett ilrlap fejlécében talalhaté, az a - gyerek
urlappal megegyezé nevii - valtogomb, aminek a
bekapcsolasara kiilon lapon, Tablazatos
elrendezéshen megjelenik a gyerektabla rekordjait
tartalmazé drlap. A gombot a SZOKOZ billentyii
lenyomasaval lehet aktivalni. Ismételt
megnyomasara a gyerekiirlap lapfiile bezarasra keriil.

Miutan megadta a sziil6-gyerek kapcsolat kezelésének
tipusat, lépjen tovabb a varazslo kovetkezé lapjara. Ha a
Csatolt (rlapok lehetéséget valasztotta, akkor a
tovabblépéssel a varazslo utolsd lapjara keriil. Nyomja le
az ENTER billentyt, vagy az F6 funkcidbillentyiivel lépjen
at az ablak masik részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

A kovetkezo6 ablak csak akkor jelenik meg, ha elézéleg az
Urlap segédiirlappal lehetéséget valasztotta. Ezen a lapon
a segédiirlap szerkezetét adhatja meg. A kovetkezo
lehetéségek  koziil  valaszthat a  nyilbillentyiik
segitségével:

+ Tablazatos: Ebben az elrendezésben az adatok
tablazatos formaban jelennek meg a segédiirlapon. A
tablazat fejléce tartalmazza a mezé6k cimkéit, a sorai
a rekordok értékeit. A sorokban a rekordok mezéinek
vezérléi 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 moédon jeleniti meg a
program.
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A megjelenési méd megadasa utan lépjen tovabb a
varazslo utolsé ablakara. Nyomja le az ENTER billentyiit,
vagy az F6 funkcidbillentyiivel lépjen at az ablak masik
részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

A varazslo utolsé lapjan irja be az iirlapoknak adandé
cimeket. Az Access a beirt cimek alapjan nevezi el az
urlapokat, és a segédiirlaphoz beirt cim alapjan cimkézi
meg a segédiirlapot. A valasztdgombok segitségével adja
meg, hogy meg kivanja-e nyitni az {irlapot Urlap nézetben
az adatok megtekintésére és bevitelére, vagy Tervezé
nézetben a kialakitdas mddositasa céljabdl. Végezetiil
nyomja le az ENTER Dbillentyiit, vagy az F6
funkcidbillentyiivel lépjen at az ablak masik részére, és
aktivalja a Befejezés gombot.

Az Access létrehoz két iirlapot, egyet a foiirlaphoz, amely
a segédiirlap vezérloelemet tartalmazza, egyet pedig
magahoz a segédiirlaphoz.

5.1.2.6 Urlap létrehozasa grafikus médon

A fenti két modszer segitségével olyan modon hozhat
létre drlapot, aminek a kiindulasi alapja tabla vagy
lekérdezés. A Microsoft Access az irlap grafikus
létrehozasara is biztosit lehetoséget. Ez azt jelenti, hogy
ugy is lehet tervezni, hogy a felhasznalo eldszor a
megjeleniteni kivant vezérléket helyezi el az iirlapon,
majd a latvany elkésziiltét kovetéen rendeli hozza az
adatbazis elemeit.

A grafikai alapu tervezéshez valassza ki a meniiszalag
Létrehozas lap Urlapok csoportjanak Urlaptervezés vagy
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Ures iirlap gombjat. Mindkét gomb megnyomadsara iires
urlap jelenik meg a munkateriilet kozéps6é részén, az
Urlaptervezés esetén Tervezé, az Ures (irlap esetén pedig
Elrendezési nézetben. A létrehozast kovetéen a Tervezés
lap Vezérlék csoportjabol az alabbi vezérléelemeket lehet
az urlapra helyezni:

+ Beviteli mezo (szerkesztomezo)

+ Cimke

+ Gomb

+ Valtogomb

+ Karton vezérloelem (fiilespanel)

+ Hivatkozas

+ Webbongész6 vezérloelem, ami lehetové teszi, hogy
weboldalakat jelenitsen meg az iirlapon

+ Navigacios vezérlo

+ Beviteli lista (Kombinalt listamezd)

+ Listapanel (Listamezo)

+ Jelolonégyzet

+ Valasztogomb

+ Melléklet

+ Segédiirlap/segédjelentés

+ Kép

A vezérléelemek dlrlapra helyezéséhez egérhasznalat
sziikséges, ezért ennek az iirlapkészitési modnak az
alkalmazasa latassériilt felhasznalék szamara nem
javasolt, illetve az irlap kinézetének kialakitasahoz
mindenképpen laté segitség igénybevételére van sziikség.
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5.1.2.7 Urlap tulajdonsagainak megadasa

Urlap szerkesztésekor gyakori feladat egy elem
tulajdonsaganak  megvaltoztatasa. Ezt Elrendezési
nézetben, a Tulajdonsaglap panelen lehet megtenni.
El6fordulhat, hogy a Tulajdonsaglap nincs még
megjelenitve. A megjelenitéshez jelolje be a meniiszalag
Tervezés lap Eszkozok csoport Tulajdonsaglap gombjat,
vagy a kivant elemen allva valassza a helyi menii
Tulajdonsagok parancsat. Ha a meniiben mar be van
jelolve a parancs, akkor nem kell tennie semmit. Ha mégis
kivalasztja, akkor elrejti a Tulajdonsaglapot. Az F4
funkciébillentyii lenyomasaval is meg tudja jeleniteni a
panelt. A Tulajdonsaglapra lépéshez hasznalja az F6
funkciébillentyiit. A Tulajdonsaglap az iirlap torzse utan
talalhato, ha az F6 funkcidbillentylivel lépked az ablak
teriiletei kozott.

A munkateriilet jobb szélén megjelené Tulajdonsaglap-
panel szamtalan beallitasi lehet6séget tartalmaz, amiket
négy csoportba lehet sorolni. A panelen talalhato lapfiilek
kozott a CTRL+TAB billentyiikombinacidval tud navigalni.
A bedllitasok tobbségét nem sziikséges modositani, de
bizonyos tulajdonsagokat érdemes beallitani.
El6fordulhat, hogy a beadllitasi lehetéségeket a
képernyéolvasé nem vagy csak részben olvassa fel. Ebben
az esetben hasznalja az INSERT+TAB vagy az
INSERT+FELNYIL billentyiiparancsot az aktualis elem
felolvasasahoz. A valasztasi lehetéségek
megjelenitéséhez hasznalja az ALT+LENYIL
billentyliikombinaciot.

A Tulajdonsaglap elsé vezérloeleme az a kombinalt
listamez6, amibél kivalaszthaté, hogy melyik elem
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tulajdonsagai keriiljenek szerkesztésre. A SHIFT+TAB
billentyliikombinacié tobbszori lenyomasaval lépjen a
Teljes mez6 kombinalt listamezére, és a nyilbillentyiikkel
valassza ki azt az iirlapelemet, 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. Mez6 szélessége, magassaga, stb.

+Adat: Ezen a fiilon a mezéhoz tartozo
adattartalommal kapcsolatos tulajdonsagokat lehet
allitani, pl. meg lehet adni az alapértelmezett
értéket, ha ezt a mogottes tablamezonél nem tette
meg. Ha az iirlap létrehozasa jol definialt tabla
alapjan torténik, akkor ennek a fiilnek a hasznalatara
csak kivételes esetben van sziikség.

+ Esemény: Ezen a fiilon a mez6hoz tartozé események
adhatoak meg, vagyis hogy mi torténjen akkor, ha pl.
a felhasznaldo megnyom egy gombot, lenyom egy
billentyiit, vagy elhagy egy mezé6t. Az egyes mezékre
vonatkoz6 feltételek az adatbazis-tablaknal s
megadhatéak, a mez6k kozti 0sszefiiggések
ellenérzése viszont sokszor csak eseményeken
keresztiil oldhatéak meg. PL. ha ismert, hogy a
"Harmadik évezred" kiadé 2000-ben alakult, akkor a
kiado konyveinél a Kiadas éve mezének nagyobbnak
kell lennie 1999-nél. Ezt példaul az iirlap Frissités
elott tulajdonsaganal lehet leprogramozni.

+ Egyéb: Ezen a fiilon egyéb tulajdonsagokat lehet
bedllitani, pl. hogy az elem Tabulatorral elérheté
legyen-e, benne legyen-e a tabsorrendben.
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+ Osszes: Ezen a fiilon az el6z6 néqy fiil osszes
tulajdonsaga egyszerre lathaté.

Sajnos - ahogy a Microsoft Access program tobbi része -,
az urlapok kezelése is ugy lett kialakitva, hogy erdsen
tamaszkodik a vizualitasra és az egérhasznalatra.

Bar az lrlapok szerkesztése alapvetéen vizualis kontrolt
igényel, az alabbi legfontosabb paraméterek latas nélkul
is beallithatoak:

+ Lathato: Az objektum lathatésaga. A tulajdonsag a
Formatum lapon taldlhatd, alapértelmezett értéke
Igen. Ha értékét Nemre allitja, akkor Urlap nézetben
a mez6 - és a hozzatartozo cimke - nem fog
megjelenni. Mez6k nem lathatéva tételére példaul a
bels6 azonosit6 esetén lehet sziikség, ami
lényegtelen informacio a felhasznalé szempontjabél.
Ki is lehetne torolni a mezét az irlaprél, viszont
lehetnek olyan esetek - példaul, ha a sziilérekord
valamilyen adatanak valtozasakor a gyerekrekordok
adatait is modositani kell -, amikor az azonosito
megjelenitése nem torténik meg, de az adatok
rogzitésekor sziikség van ra. A Tervez6 és az
Elrendezési nézetben a mezdé - és a hozzatartozé
cimke - tovabbra is lathato lesz.

+ Szélesség: Az objektum szélessége. A tulajdonsag a
Formatum lapon talalhaté.

+ Magassdg: Az objektum magassaga. A tulajdonsag a
Formatum lapon talalhaté.

+ Fel: Az objektum a jelentésrész bal felsé pontjatol
mért fiiggéleges tavolsaga. A tulajdonsag a

Formatum lapon talalhato. Korlatozottan
valtoztathato, pl. az Oldallab rész oldalszam-
kijelzésénél.
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+ Balra: Az objektum az lirlaprész bal felsé pontjatol
mért vizszintes tavolsaga. A tulajdonsag a Formatum
lapon talalhaté.

+ Zarolt: Az objektum megvaltoztathatésaga. A
tulajdonsag az Adat lapon talalhato, alapértelmezett
értéke Nem. Ha értékét Igenre allitja, akkor a mez6
csak olvashatéova valik, nem tudja szerkeszteni.
Viszont - ellentétben az Engedélyezve tulajdonsag
Nem értékre allitasaval - a mez6 tovabbra is elérhet6
a TAB billentyiivel. Zarolasra példaul akkor van
szilkség, ha az drlapon olyan mez6t kivan
megjelenitve, aminek az informaciétartalmat a
felhasznalonak célszerii latnia, viszont nem szabad
modositania. Ilyen informacié példaul, hogy a
hangoskonyv ki van-e kolcsonozve. Ezt a
hangoskonyvek kezelésénél célszerii megmutatni a
felhasznalonak, viszont a moddositast nem lehet
engedélyezni, mivel ez az informacié a kolcsonzések
urlapjan keriil beallitasra.

+ Engedélyezve: Az objektum engedélyezett-e. A
tulajdonsag az Adat lapon talalhato, alapértelmezett
értéke Igen. Ha értékét Nemre allitja, akkor a mez6 -
a Zarolt tulajdonsaghoz hasonléan - nem lesz
szerkesztheté. A kiilonbség az, hogy a mezé nem lesz
elérhet6 a TAB billentyiivel, nem fog szerepelni a
tabsorrendben. Az  Engedélyezve tulajdonsag
beallitasa akkor sziikséges, ha egyes mezék
szerkeszthetosége mas mezok beallitasaitol fiigg.
Példaul, ha a konyvtari tag adatainak igazolasara
szolgalo dokumentum tipusat taroldo mezé 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.
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+ Tabulator: Az objektum elérhet6-e a TAB billentyii
hasznalataval, szerepel-e a tabsorrendben. A
tulajdonsag az Egyéb lapon talalhatd, alapértelmezett
értéke Igen. Ha értékét Nemre allitja, akkor a TAB
billentyiivel torténé bejaraskor erre a mezére nem
keriil a fokusz.

+ Bejarasi index: Az objektum sorszama a
tabsorrendben. A tulajdonsdag az Egyéb lapon
talalhato. Minél kisebb a mezo értéke, annal elobb
fog szerepelni a mez6 a tabsorrendben.

+ Adatlap nézet engedélyezése: A tulajdonsag az Urlap
objektumnal Aallithat6 be. A Formatum lapon
talalhatd, alapértelmezett értéke Nem. Ha értékét
Igenre allitja, akkor az iirlap nézeteinek valasztasi
lehetéségei kozé bekeriil az Adatlap nézet.

+ Mez6 tipusa: Ez a tulajdonsdag nem a
Tulajdonsaglapon szerepel. Eléréséhez nyomja le a
Helyi menu gombot, majd valassza a Tipus
megvaltoztatasa lehetdséget. A megjelend
almeniiben latszanak a lehetséges tipusok, de csak
azok aktivak, amikre az adott mezo atvaltoztathato.
(Jelolonégyzetet példaul valasztogombba at lehet
alakitani, de beviteli mezévé nem.) Az irlap
létrehozasakor meghatarozott vezérlé tipusat akkor
érdemes megvaltoztatni, ha példaul a
hangoskonyvtarba nem tetszéleges kiadék miivei
keriilhetnek, hanem ezek listaja meghatarozott.
Ekkor célszerii a szerkesztomez6t kombinalt listava
alakitani. Az Igen/Nem tipusu mezok
jelolénégyzetként vannak reprezentalva. Ez logikus
megoldas, viszont a képernyoéolvasé jelenleg nem
olvassa fel az Access programban talalhaté
jelolonégyzeteket, ezért ezt érdemes valasztégombra
valtoztatni.
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+ Sorforras tipusa: A tulajdonsag a kombinalt listamez6
tipusu 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
tablaban kivanja tarolni, akkor valassza a Lista
értéket. Az ALT+LENYIL billentyiikombinaciéval
lenyithatja azt a listat, ahonnan a kivant érték
kivalaszthato.

+ Sorforras: A tulajdonsag a kombinalt listamezé6 tipust
objektumoknal allithaté be. A Llista értékeinek
szarmazasi helyét hatarozza meg. Az Adat lapon
talalhato, alapértelmezett értéke iires. Ha a Sorforras
tipusa mez6 Tabla/lekérdezés, akkor a mezébe lépve
az ALT+LENYIL billentyiikombinaciéval megnyithatja
azt a listat, amelyben az adatbazisban talalhato
tablak és lekérdezések talalhatéoak. A helyi menii
Szerkesztés elemének kivalasztasaval vagy a
CTRL+F2 billentyiikombinacio lenyomasaval
kozvetleniil is 0Osszeallithatdo a lekérdezés. Ha a
Sorforras tipusa mez6 értéke Lista, akkor a lista
értékeit "" jelek kozé téve, pontosvesszdvel
elvalasztva adhatja meg. A helyi menii Szerkesztés
elemének  kivalasztasaval vagy a  CTRL+F2
billentyliikombinacié lenyomasaval megjelenitheti a
Listatételek szerkesztése parbeszédpanelt, ahol
kiilon sorokba beirhatja a listaelemeket.
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5.1.3 Urlap hasznalata uj rekordok
beviteléhez

Az el6z6 fejezetben részletesen bemutatasra Kkeriilt,
hogyan lehet uj iirlapot létrehozni. A kovetkez6 fejezetek
azzal foglalkoznak, hogy az elkészitett lirlap felhasznaldja
- 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 hozzdadisa esetén valassza a meniiszalag
Kezddlap lap Rekordok csoportjanak Uj gombjat, vagy
nyomja le a CTRL+SZAMBILL PLUSZ billentyiiparancsot. Az
uj rekord létrejon, és a kurzor annak elsé mezéjére kerul.
A megfelelé mezékbe gépelje be az uj rekord adatait. A
menii csak abban az esetben hasznalhaté uj rekord
létrehozasara, ha annak megjelenitése nincs letiltva.

Ha az utolsd rekord utolsé mezé6jén allva lenyomja a TAB,
az ENTER vagy a nyilbillentyiik valamelyikét, akkor is
létrejon egy uj rekord.

Az alabbi mdédszerekkel is létre tud hozni uj rekordot a
felhasznalo:

+ Az lirlap aljan taldlhatd, a rekordmutaté mozgatasara
szolgalo teriileten aktivalni kell az Uj (iires) gombot.
A rekordmutaté mozgatasara szolgalo teriiletre az
ALT+F5 billentyiikombinacié lenyomasaval tud lépni.
A teriilet gombjai kozott a TAB és a SHIFT+TAB
billentyiik nyomogatasaval tud navigalni. Ekkor a
program menti az aktudlisan szerkesztett rekord
adatait, majd uj, iires adatokat tartalmazo rekordot
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hoz létre az adatbazisban. Az lrlap ezt az iires
rekordot fogja tartalmazni, ennek az adatait lehet
kitolteni.

+ Az ilirlap aljan talalhato, a rekordmutaté mozgatasara
szolgalo teriileten aktivalni kell az Utols6 gombot.
Ekkor az iirlap a tabla utolsé rekordjat fogja
tartalmazni. Ha a felhasznalé aktivalja a Kovetkezo
gombot, akkor az iirlap uj rekordot jelenit meg. (Ez a
modszer nehézkesebb, mint az el6z0.)

+ Az lrlapon a fejleszt6 Rekord hozzaaddasa gombot
helyezhet el. Ehhez Tervezé vagy Elrendezési
nézetben valassza a meniiszalag Tervezés lap
Vezérlok csoportjanak Vezérlok gombjat, majd a
megjelené lehetéségek koziil a BALRA- vagy a
JOBBRANYIL billentyiik segitségével keresse meg a
gomb vezérléelemet, és nyomja le az ENTER
billentyiit a kivalasztashoz. Amikor létrejon a gomb,
még egyszer le kell nyomnia az ENTER billentyiit,
hogy elinduljon a vezérléelem varazsléja. A varazslo
segitségével be tudja allitani a gomb tulajdonsagait.
A Parancsgomb varazslé ablakaban a Kategdriak
listajaban a  nyilbillentyiikkel jelolje ki a
Rekordmiiveletek elemet, majd a TAB billentyiivel
lépjen at a Miiveletek listajaba, és a nyilbillentyiikkel
valassza ki az Uj rekord hozzidadasa parancsot. A
varazslo kovetkez6 ablakaba az ENTER billentyii
lenyomasaval tud tovabblépni.

+ A kovetkez6 ablakban a nyilbillentyiik segitségével ki
kell valasztania, hogy szoveqg vagy kép legyen a
gombon. Ha a szoveg lehetéséget valasztja, akkor a
TAB billentyiivel lépjen at a szerkesztomezébe, és
adja meg a vezérléelem nevét. Kép valasztasa esetén
aktivalja a Tallézas gombot, és valasszon egy képet.
Ezutan a varazslé kovetkez6 ablakara lépjen az ENTER
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billentyii lenyomasaval. Az utolsé lépésben meg kell
adnia, hogy mi legyen a gomb neve. A megnevezés
fontos, hiszen a képernyé6olvasoé ezt fogja felolvasni.
Gépelje be a nevet, majd nyomja le az ENTER
billentyiit. A varazsléonak ezekre az adatokra van
sziiksége a parancsgomb létrehozasahoz.
Adatbevitelkor a gomb meg fog jelenni az irlapon. A
gomb az iirlap megfelelé részére torténd igazitasa
lato segitséget igényel.

Ha az iirlap Tablazatos vagy Adatlap szerkezetu, akkor a
program az adatbazisban szereplé rekordok utan iires sort
jelenit meg, amelynek elsé mezéjében az (Uj) sz6
szerepel. Ha erre a rekordra navigal - példaul a CTRL+END
billentyliparanccsal -, és szerkeszteni kezdi annak mezéit,
létrejon az uj rekord. Egyuttal uj sor jelenik meg a
tablazatban.

Az uj rekord mentése az el6z6 rekordra torténd
navigalassal vagy a CTRL+S billentyliikombinacié
lenyomasaval torténhet. Az lrlapra - a Rekord hozzaadasa
gomb elhelyezésével megegyez6 mdodon - Rekord mentése
gomb helyezhet6 el. Ehhez valassza a Parancsgomb
varazslo ablakaban a Rekordmiiveletek kategoria Rekord
mentése muveletét.

5.1.4 Urlap hasznalata rekordok torléséhez

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

A DEL billentyiivel vagy a CTRL+SZAMBILL MIiNUSZ
billentylikombinacidoval is torolheti a kijelolt rekordot.

A torlés parancs kiadasa utan figyelmezteté ablak jelenik
meg. Ha valéban torolni akarja a rekordot, valassza az
Igen gombot.

Megjegyzés: A CTRL+SZAMBILL MINUSZ billentyiiparancs
hasznalata el6étt nem sziikséges kijelolni a torlendé
rekordot, elegendé ralépni arra.

A torolni kivant rekordra a rekordmutaté mozgatasara
szolgalé teriilet Els6 rekord, El6z6 rekord, Kovetkezd
rekord és Utolsd rekord gombjainak aktivalasaval is ra tud
navigalni. A rekordmutaté mozgatasara szolgalo teriiletre
az ALT+F5 billentyiikombinacio lenyomasaval tud lépni. A
teriilet gombjai kozott a TAB illetve a SHIFT+TAB
billentyiik nyomogatasaval tud navigalni.

Az iirlapra - a Rekord hozzaadasa gomb elhelyezésével
megegyez6 modon - Rekord torlése gomb is elhelyezheté.
Ehhez valassza a Parancsgomb varazslo 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 megfelel6 mezokbe a
sziikséges informaciokat. A rekord mezéin az ENTER
illetve a TAB és a SHIFT+TAB billentyiiparancsokkal tud
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navigalni. A BALRA-, illetve a JOBBRANYIL billentyiik is
hasznalhatéak a rekord mezéin torténé navigaciora.

A rekordrol torténé lelépés esetén a program
automatikusan menti a tartalmat, amennyiben a beirt
adatok megfelelnek a beallitott mezétulajdonsagoknak.
Nem megfelelé adatok esetén hibaiizenetet jelenit meg a
program. Ezutan lehetésége van az adatok mddositasara,
a hiba kijavitasara.

Az irlapra - a Rekord hozzaadasa gomb elhelyezésével
megegyez6 modon - Rekord mentése gomb helyezhet6 el.
Ehhez valassza a Parancsgomb varazslo ablakaban a
Rekordmiiveletek kategoria Rekord mentése miiveletét.

Rekord tartalmanak feliilirdsahoz lépjen a
kurzorbillentyiikkel a mddositandoé cellara, majd gépelje
be az uj adatot.

Ha a meglévé adatot nem kivanja teljesen feliilirni, csak
részben mddositani, nyomja le az F2 billentyiit, és végezze
el a kivant valtoztatasokat. Végezetiil az ENTER vagy a
TAB billentyiivel zarja le a cella szerkesztését. Ha nem
kivanja a moédositasokat megtartani, nyomja le az ESC
billentyiit. A adatbeiras visszavonasara is van lehet6ség,
ehhez nyomja le CTRL+Z (visszavonas) billentyiiparancsot.

Adatok torléséhez lépjen a torlend6 adat rekordjara.
Navigaljon a nyilbillentyiikkel vagy a TAB illetve a
SHIFT+TAB billentyiikkel a torlendé adat celldjara, és
nyomja le a DEL billentyiit.

A teljes rekord torlésére hasznilja a CTRL+SZAMBILL
MINUSZ billentyiikombinaciét.
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5.1.6 Szoveg beirasa és modositasa az
urlap fejléceiben és labléceiben

Az irlapok létrehozasat és hasznalatat bemutato
fejezetekben  ismertetésre  keriilt, hogy milyen
vezérl6elemeket, milyen elrendezésben, csoportositasban
lehet elhelyezni, hogy a mogottes adatok kezelhetéek
legyenek. Ezek a vezérléelemek az iirlap Torzs részén
talalhatoak - kivéve a csatolt lirlap megnyitasara, illetve
bezarasara szolgalé valtégombot -, azonban az iirlapoknak
lehet fejléce - Urlapfej - és labléce - Urlaplab - is. Ha az
urlap tabla, illetve lekérdezés alapjan vagy a varazslo
hasznalataval jon létre, akkor bizonyos esetekben a fejléc
elemei is kitoltésre keriilnek, pl. az iirlap mentéskor adott
cime.

A fejlécbe illetve a lablécbe lehet elhelyezni az iirlap
cimét, emblémajat - példaul a céges logot -, illetve az
urlap megnyitaskori datumat és idépontjat. Az embléma
és a cim csak az lrlap fejlécében, a datum és az idépont a
fejlécben és a lablécben is elhelyezheté.

Elrendezési nézetben megjelenik az iirlap fejléce, de a
labléce nem. Bar tervez6 nézetben a labléc is megjelenik,
azt a nézetet a képernyéolvasok nem kezelik megfeleléen.
Ebbol addddoan a labléc elkészitéséhez laté segitségre van
sziikség.

A fejléc teriiletére lépéshez eldszor jelenitse meg az
urlapot  elrendezési nézetben, majd az F6
funkcidbillentyiivel navigaljon a fejléc teriletére. A fejléc
a meniiszalag és az urlap torzse kozott talalhato, ha az F6
funkciodbillentyiivel navigal az ablak teriiletei kozott.

A fejlécben aktualisan megtalalhato elemek kozott a TAB
illetve a SHIFT+TAB billentyiikkel tud navigalni.
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Alapértelmezetten csak az iirlap cime taldlhaté meg ezen
a teriileten. Ha a tablazatos elrendezést hasznalja, akkor
megjelennek az lrlapon talalhaté mez6k nevei is a cim
mellett. Lehet6sége van az urlap cimének atirasara.
Lépjen a cim mezére, majd nyomja le az ENTER billentyiit,
vagy hasznalja az F2 funkcidbillentyiit a szerkesztémaddba
lépéshez. Gépelje be az uj nevet vagy moddositsa a
meglévot, majd az ENTER billentydi lenyomasaval
véglegesitse a cimet. Lehetosége van a cimen Kiviil
embléma vagy datum beillesztésére is.

Embléma elhelyezéséhez lépjen a meniiszalag Tervezés
lap Eléfej/El6lab csoportjanak Embléma gombjara, majd
aktivalja az ENTER billentyii lenyomasaval. A gomb
aktivalasara megjelenik a Kép beszurasa fajlvalaszto
ablak, aminek segitségével kivalaszthatja a felhasznalni
kivant képfajlt. A képfajl kivalasztasa utan az objektum
megjelenik a fejléc alapértelmezett helyén
Automatikus_EmblémaO néven. A fejlécen a SHIFT+TAB
billentyli tobbszori lenyomasaval talalhatja meg ezt az
elemet.

A Tulajdonsaglapon megvaltoztathaté a kép szélessége,
magassaga, illetve a bal fels6 sarok poziciéja. A Fel
tulajdonsag hatarozza meg, hogy a bal fels6 sarok milyen
tavolsagra legyen fiiggélegesen a fejléc bal felsé sarkahoz
képest, a Balra beallitasaval pedig a vizszintes tavolsagot
adhatja meg. Ezek a tulajdonsagok a Formatum fiilon
talalhatoak.

A Tulajdonsaglapra lépéshez kétszer nyomja le az F6
funkciobillentyiit abban az esetben, ha a fejléc teriiletén
tartozkodik. Ne feledje ellenérizni, hogy a Tulajdonsaglap
meg van-e jelenitve. Nézze meg, hogy a helyi menii
Tulajdonsagok parancsa be van-e jelolve.
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A Tulajdonsaglapon a SHIFT+TAB billentyiikombinaciéval
lépjen a Teljes mez6 kombinalt listamezére, majd a
nyilbillentylikkel valassza ki az Automatikus_EmblémaO
lehetéséget. Ezutan a TAB billentyiivel visszatérhet a
Tulajdonsaglap beallitasi lehetéségeire, ahol megadhatja
a kivant beallitasokat.

Ujabb cim hozzdadasihoz lépjen a meniiszalag Tervezés
lap Eloéfej/El6lab csoportjanak Cim gombjara, majd
aktivalja az ENTER billentyii lenyomasaval. A gomb
aktivalasara a cim megjelenik a fejléc alapértelmezett
helyén. A fejlécen igy tobb cim mez6 is megadhaté.

A Tulajdonsaglapon megvaltoztathaté a cim
alapértelmezett szovege a Cim tulajdonsag megadasaval,
szélessége, magassaga, illetve a poziciéja a Fel és a Balra
tulajdonsagok beallitasaval. Ezek a tulajdonsagok a
Formatum fiilon talalhatéak.

A Tulajdonsaglapra lépéshez kétszer nyomja le az F6
funkciébillentyiit abban az esetben, ha a fejléc teriiletén
tartozkodik. Ne feledje ellenérizni, hogy a Tulajdonsaglap
meg van-e jelenitve. Nézze meg, hogy a helyi menii
Tulajdonsagok parancsa be van-e jelolve.

A Tulajdonsaglapon a SHIFT+TAB billentyiikombinaciéval
lépjen a Teljes mezé kombinalt listamezére, majd a
nyilbillentyiikkel valassza ki az Automatikus_FejO vagy a
Cimke2, Cimke4, Cimke6, Cimke8 ... stb. lehet6séget.

Ha az Urlap eszkoz segitségével hozta létre az iirlapot,
akkor Automatikus_FejO néven fogja megtalalni a cimet,
de ha az Urlap varazslét hasznalta, akkor Cimke néven fog
szerepelni a kombinalt listdban. A Cimke elem attdl
fiiggéen tartalmaz szamot, hogy az iirlaphoz hany mezé
lett hozzaadva. Minden mez6 2 szammal noveli az értéket.
Ha példaul, az iirlap 5 mez6t tartalmaz, akkor Cimkel0O
néven fogja megtalalni az elemet a Teljes mez6 kombinalt
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listamezében. A cim kivalasztasa utan a TAB billentyiivel
visszatérhet a Tulajdonsaglap beallitasi lehetdségeire,
ahol megadhatja a kivant beallitasokat.

Datum és idépont elhelyezéséhez lépjen a meniiszalag
Tervezés lap Eloéfej/El6lab csoportjanak Datum és idé
gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyii
lenyomasaval. A gomb aktivalasara megjelenik az a
parbeszédpanel, ahol a megfeleldé jelolonégyzet
bejelolésével megadhatd, hogy a datum illetve az ido
hozza legyen-e adva az lirlaphoz, illetve beallithaté a
datum és az idopont formatuma. Az OK gomb aktivalasara
vagy az ENTER billentyii lenyomasara a Kkivalasztott
elemek megjelennek a fejléc alapértelmezett helyén
Automatikus_Datum néven.

A cim és az embléma tulajdonsagaihoz hasonldan a datum
és az id6 tulajdonsagai is beallithatoak. A tulajdonsaglap
Teljes mez6 kombinalt listamezd6jében
Automatikus_Datum néven taldlja meg a datumelemet. Az
objektumok a lablécre is athelyezhetéek, de ehhez
egérhasznalatra, illetve lato segitség igénybevételére van
sziikség. Ha létre lett hozva a labléc, akkor Elrendezési
nézetben ra lehet lépni az F6 funkcidbillentyiivel.

A fentieken kiviil a fejlécben és a lablécben tetszéleges
vezérléelemek elhelyezhetédek.

A  tovabbi vezérléelemek iirlapra helyezéséhez
egérhasznalat sziikséges - illetve az alapértelmezett
elemek igazitasahoz ajanlott, -, ezért a fejléc és a labléc
kinézetének beallitasahoz lato segitség igénybevételére
van sziikség.
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5.1.7 A tablak, lekérdezések elrejtése,
urlap inditasanak beallitasa az adatbazis
megnyitasakor

Az el6z6 fejezetekben ismertetésre keriilt, hogy hogyan
kell felépiteni az ilrlapokat. 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 adddik a beallitasok
soran, ujra tudja kezdeni a miiveletsort, ne kelljen a téves
beallitasok visszaallitasaval foglalkoznia.)

A meniiszalagon valassza ki a Fajl lapot. A FEL illetve a
LENYIL billentyiikkel navigaljon a Beallitisok meniipontra.
(Mivel a Beallitasok a legutols6 meniipont, ezért célszerii
a Fajl lap megnyitasa utdn egyszer lenyomni a FELNYIL
billentyiit.)

Az ENTER billentyii lenyomasaval aktivalja a meniipontot.

A megjelené ablak bal oldalan a beallitasi csoportok
talalhatéak, a jobb oldalon pedig az egyes csoportokhoz
tartozo bedllitasi lehetéségek.

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

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

A TAB billentyii lenyomasaval lépjen at az Aktualis
adatbazis csoport beallitasi lehetdségeire.

Az elsé mezd, amit ki kell toltenie az Alkalmazasnév. irja
be az alkalmazas nevét, pl. "Hangoskonyvek kezelése".

A TAB billentyii ismételt lenyomasara az Alkalmazas
ikonja mezore Kkeriil a fokusz. A mezobe torténé
begépeléssel vagy a Tallozas gomb megnyomasaval
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kivalaszthatja az alkalmazas ikonjat, de ez nem kotelezé.
Ha kivalasztotta az ikont, akkor aktivva valik az Az
urlapok és kimutatasok ikonja is ez legyen jelolonégyzet.
Ha ezt a SZOKOZ billentyiivel bejeléli, akkor az alkalmazas
soran megjelend lrlapok illetve kimutatasok ikonja is ez
lesz.

A kovetkez6 kitoltendé mezé a Megjelenitendé irlap. A
kombinalt listamez6b6l a nyilbillentyiikkel valassza ki azt
az objektumot, jelen esetben a hangoskonyvek iirlapjat,
amely az alkalmazas kiindulo feliilete lesz.

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

Ekkor az "A megadott beallitasok érvénybe léptetéséhez
be kell zarnia, majd ujra meg kell nyitnia a jelenlegi
adatbazist" uizenet jelenik meg.

Zarja be, majd nyissa meg ujra az adatbazist. Az ismételt
megnyitast kovetéen a Hangoskonyvek ilirlapot latja.

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

+ Allapotsor megjelenitése

+ Access specidlis billentyiik hasznalata

+ Urlapok vezérldinek megjelenitése az érvényes
Windows-szinosszeallitasnak megfeleléen.

+ Elrendezés nézet engedélyezése

+ A tablatervek Adatlap nézetben is mdédosithatok

+ Navigacios ablak megjelenitése

+ Teljes meniik engedélyezése

+ Alapértelmezett helyi meniik engedélyezése
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Ha ismét bezarja, illetve megnyitja az adatbazist, akkor
most mar csak az iirlapot, a Kezdé6lap és Fajl lapot taldlja
meg.

Végezetul az Intéz6 segitségével keresse meg az
adatbazis fajljat a merevlemezen, és készitsen roéla
hivatkozast az Asztalra.

Ha az Asztalon taladlhaté ikont aktivalja, megnyilik az
Access adatbazis-kezelé, és megjelenik benne a
kezdéiirlap.

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

157/215



6 A nyomtatott anyag

6.1 Jelentések és adatok exportja

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

6.1.1 A jelentést arra hasznaljuk, hogy a
tablabol vagy a lekérdezésbol
kivalasztott informaciot kinyomtassuk

Az el6z6 fejezetekben bemutatasra keriilt, hogyan lehet
adatbazisba szervezni, illetve kiilonboz6 modokon
karbantartani, kezelni a tarolt informaciokat. Elofordulhat
azonban, hogy a rendszer adatairdl olyan személyek - pl. a
konyvtar vezetéje - kivannak tajékozdédni, akik nem
kezelik a programot. Illetve olyan - jellemz6en osszesitett
- adatokra van sziikségiik, amelyek a karbantarté feliilet
hasznalataval csak nehezen, sok manudlis munka aran
allithatoéak elé.

Ha a vezetd azt szeretné tudni - pl. a kovetkez6 évi
beszerzések meghatarozasara -, hogy az adott évben mely
szerz6k miivei voltak a legnépszeriibbek, a karbantarté
feliilet hasznalataval ezt csak ugy tudja megtenni, ha
végiglapozza a kolcsonzések tablajat, minden egyes
tételnél megkeresi a szerzét, és ezt Excel tablaban vagy
papiron jegyzeteli.
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Ennél sokkal kényelmesebb megoldas olyan jol
strukturalt, kimenetii lekérdezés készitése, ami a szerzok
nevét és miveik kolcsonzési szamat mutatja meg. (Akar
havi bontasban, hogy lehessen latni, hogy adott szerzé
miiveire folyamatos igény mutatkozik-e, vagy csak valami
esemény, pl. ir6-olvasé taldlkozé miatt no6tt meg
ideiglenesen az érdeklodés.)

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

6.1.2 Tablan, lekérdezésen alapulo
jelentés létrehozasa és elmentése

6.1.2.1 Jelentések

A jelentések tablakbol és lekérdezésekbol szarmazo
adatokat, valamint a készitéskor létrehozott elemeket
(példaul cimkéket, cimsorokat és abrakat) tartalmaznak.
A jelentés alapjaul szolgalé adatokat tartalmazo tablakat
és lekérdezéseket mas néven "rekordforrasnak” nevezziik.
Ha a jelentésben megjeleniteni kivant mezék mind
egyetlen tabla részét képezik, akkor a tabla a jelentés
rekordforrasa. Ha tobb tablabél kivan mezéket
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megjeleniteni, egy vagy tobb lekérdezést kell
rekordforrasként hasznalnia.

6.1.2.2 Jelentések nézetei

A jelentést az alabbi nézetekben lehet megjeleniteni:

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

+ Tervez6 nézet: A jelentés szerkezetének - beleértve
az elemek elhelyezkedését is - modositasara szolgalo
nézet. Ennél a nézetnél alapértelmezetten racsos
segédvonalak is latszanak. A jelentések tervezo
nézetét a képernydolvasék nem kezelik jol, ezért ha
teheti, ne hasznalja ezt a nézetet.

+ Elrendezési nézet: Ennél a nézetnél megvaltoztathaté
a vezérloelemek elrendezése. Mivel az elrendezési
nézetet jol kezelik a képernybolvasék ezért ajanlott
ennek a nézetnek a hasznalata.

+ Nyomtatdsi kép: Ez a nézet abban kiilonbozik a
Jelentés nézettél, hogy a jelentés végso tartalmat a
nyomtatas beallitdasanak megfeleléen, oldalakra
tordelve mutatja meg.

A nézetek kozotti valtdas a meniiszalag Kezdélap és
Tervezés lap Nézetek csoport Nézet gombjanak
legorditésével (ALT+LENYIL) vagy az allapotsor
hasznalataval lehetséges. Az allapotsor jobb szélén
szerepel a harom nézet ikonja. Az allapotsorra az F6
funkciébillentyiivel tud atlépni.
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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 szolgalé tabla vagy
lekérdezés minden mezéjét megjeleniti. Ugyan a Jelentés
eszkozzel nem készithet6 el a végleges, letisztult allapot,
azonban segitségével egyszeriien attekinthetéek a
mogottes adatok. Az elkésziilt jelentést mentheti, és
igény szerint mdodosithatja.

Nyissa meg az adatbazist, és - ha sziikséges - az F6
funkciobillentyiivel navigaljon a Navigaciés ablakra. A
Navigacios ablakban a nyilbillentyiikkel valassza ki a
jelentés rekordforrasaként hasznalandé tablat vagy
lekérdezést. (PL. leltar készitéséhez hozzon létre olyan
lekérdezést, amely a nem kolcsonzott allapotu konyveket
jeleniti meg a szerz6 neve szerinti betiirendben.) A
jelentés elkészitéséhez nem feltétleniil sziikséges
lekérdezést késziteni - a kivant sziiréseket, rendezéseket
illetve csoportositasokat a jelentés elemein keresztiil is
be lehet allitani -, de sok mezot illetve adatot tartalmazo
tabla esetén célszeru.

Figyeljen arra, hogy a kivalasztott tabla ne legyen Tervez6
nézetben megnyitva.

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

A miivelet hatasara az Access program elkésziti a
jelentést, és a munkateriilet kozépsé részén - a
beallitasoktol fiiggéen uj ablakban vagy uj lapfiilon -
Elrendezési nézetben megjeleniti azt.
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A létrejovo jelentésen az 0sszes mezé szerepel, tablazatos
formaban. A tablazat folott az egyes mezék cimkéje
talalhaté. A cimkék szovege megegyezik a hozzajuk
tartoz6 mez6 nevével. A mez6 vezérléje az adattipus
alapjan kerul meghatarozasra, a szoveges mezok
szerkesztomezokként, a logikai értékek jelolonégyzetként
keriilnek megjelenitésre. (A vezérlok tipusa csak az adat
megjelenitési formajat hatarozza meg, azok tartalma nem
valtoztathato meg.) A mezok kozott a TAB illetve a
SHIFT+TAB billentyilkombinacidokkal tud lépegetni. Ha
elrendezési nézetben az F6 funkcidbillentyiivel navigal az
ablak kiilonb6z6 részei kozott, akkor a jelentés alabbi
teriileteire tud ralépni:

+ Jelentésfej
+ Oldalfej

+ Csoportfej
+ Torzs

+ Oldallab

+ Csoportlab
+ Jelentéslab

A Csoportfej és Csoportlab teriiletek csak akkor jelennek
meg, ha csoportositast vagy csoportositast és osszesitést
adott meg valamely mezoére.

Ha sok mez6 talalhaté a jelentésben, el6fordulhat, hogy az
egy oldalnal hosszabb lesz. Mielétt barmiféle miiveletet
végezne, célszerii a nem sziikséges oszlopokat torolni.
Oszlop torléséhez a TAB billentyiivel lépjen az adott
oszlopra, majd valassza a helyi menii Oszlop torlése
parancsat.
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Az elkészitett jelentés adatai sziirhetéek. Jelentés vagy
Elrendezési nézetben navigaljon a TAB billentyiivel a
sziirni kivant oszlop valamelyik elemére, majd nyomja le a
Helyi menii billentyiit. A megjelené helyi meniiben az
alabbi lehetéségek koziil valaszthat:

+ Szoveges mez6 esetén:

- Valassza a Szovegszirok meniipont valamelyik
meniipontjat (Egyenlé..., Nem egyenlé..., Kezdete...,
Kezdete nem..., Tartalmazza..., Nem tartalmazza...,
Vége, Vége nem...). A meniipont kivalasztasara
megjelené ablakban adja meg a sziirend6 értéket.

- A Szovegsziir6k meniipont alatt dinamikus elemek
talalhatéak, amelyek az Egyenlé X, a Nem egyenlé
X, az Ertékének része X és a Nem tartalmazza X
feliratokat tartalmazzak, ahol X annak a rekordnak a
mezoértéke, ahol a fokusz talalhaté. Ha a mezoérték
egy része Kkijelolt, akkor a Kkijelolés szerepel a
meniielemekben.

+ Numerikus mezé esetén:

- Valassza a Szamsziirok meniipont valamelyik
meniipontjat (Egyenlé..., Nem egyenlé..., Kisebb,
mint..., Nagyobb, mint..., Intervallum...). A
meniipont kivalasztasara megjelené ablakban adja
meg a szlrendo értéket.

- A Szamsziir6k meniipont alatt dinamikus elemek
talalhatéak, amelyek az Egyenlé X, a Nem egyenlé
X, a Kisebb vagy egyenlé X és a Nagyobb vagy
egyenlé X feliratokat tartalmazzak, ahol X annak a
rekordnak a mezoértéke, ahol a fokusz talalhato. Ha
a mezéérték egy része kijelolt, akkor a kijelolés
szerepel a meniielemekben.
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A beadllitott sziir6k torléséhez valassza a meniiszalag
Kezdé6lap lap Rendezés és sziirés csoportjanak Specialis
meniijébol a Sziirok torlése menupontot.

A megjelenod jelentés az alabbi részeket tartalmazza:

+ Jelentésfej: A jelentésfej tartalmazza azokat az
informaciokat, amelyek csak egyszer, a jelentés elsé

oldalanak fejlécében jelennek meg.
Alapértelmezetten a cimoldalon az alabbiak
szerepelnek:

- Embléma: Az elem a Tulajdonsaglapon
Automatikus_EmblemaO néven szerepel, fiizet alaku
ikon.

- A jelentés cime: Az elem a Tulajdonsaglapon
Automatikus_Fej0  néven  szerepel, tartalma
megegyezik a kiindulé tabla vagy lekérdezés
nevével.

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

- A lekérdezés id6épontja: Az elem a Tulajdonsaglapon
Automatikus_id6 néven szerepel, a lekérdezés
készitésének idopontjat tartalmazza.

Ha a jelentésfejben helyezi el a Sum Osszesito

fiiggvényt haszndlé szamitott értéket megjelenité

vezérléelemet, az egész jelentésre vonatkozdéan
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
mezok cimkéi.
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+ Csoportfej: Ezt a szakaszt minden uj rekordcsoport
elétt megjeleniti a program. A csoportfej segitségével
lehet kiiratni a csoport nevét. Ha példaul a szerzé
szerint  csoportositott  jelentést  készit, a
csoportfejpben megjelenittetheti a szerz6 nevét. Ha a
csoportfejben helyez el a Sum dsszesité fiiggvényt
hasznalo szamitott értéket megjelenito
vezérléelemet, az adott csoportra vonatkozéan
szamitja ki a program az osszeget.

£Torzs: A torzs tartalmazza a megjelenitett
adatsorokat.

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

+ Csoportlab: Ezt a szakaszt minden rekordcsoport utan
megjeleniti a program. A csoportlab segitségével a
csoport 0sszegz6 informacioi jelenithetéek meg.

+ Jelentéslab: A jelentéslab tartalmazza azokat az
informaciokat, amik csak egyszer, a jelentés utolsé
oldalanak lablécében jelennek megq. A jelentéslab
részen az egész jelentés végosszege vagy mas
0sszeqgz6 adatai jelenithetéek meg.

Miutan atnézte a jelentést, mentheti, majd bezarhatja
mind a jelentést, mind a rekordforrasként felhasznalt
tablat vagy lekérdezést. A jelentés kovetkezé6 megnyitasa
alkalmaval az Access a rekordforras pillanatnyi
allapotanak megfeleléen fogja megjeleniteni az adatokat.
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6.1.2.4 Jelenteés létrehozasa varazslo
segitsegevel

A Jelentés varazslo hasznalata esetén tobb lehet6ség all
rendelkezésre azzal kapcsolatban, hogy mely mez6k
szerepeljenek a jelentésben. Megadhatd, hogyan legyenek
csoportositva és sorrendbe allitva az adatok, egynél tobb
tabla vagy lekérdezés adatai is felhasznalhatéak,
amennyiben el6zetesen megadta a tabldk és a
lekérdezések kozotti kapcsolatokat.

A Jelentés varazslé megnyitasahoz lépjen a meniiszalag
Létrehozas lap Jelentések csoportjanak Jelentés varazslo
gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyi
lenyomasaval.

A varazsléo ablakaban a TAB illetve a SHIFT+TAB
billentyiikombinaciékkal tud navigalni. A varazslé tovabbi
ablakaiban a TAB billentyiivel lépkedve nem fogja
megtalalni a Tovabb, a Vissza, a Mégse és a Befejezés
gombokat. Ennek oka az, hogy a varazsléablak mas
teriiletén talalhatéak ezek a gombok. Ahhoz, hogy ezeket
a gombokat aktivalni tudja, az F6 funkcidbillentyiivel at
kell lépnie az ablak ezen teriiletére. A Tovabb gomb az
ALT+T, a Vissza gomb az ALT+l hivobillentyiivel is
barhonnan aktivalhatd.

A varazslo els6 lapjan talalhaté a Tablak/lekérdezések
kombinalt listamezo, ami az adatbazisban talalhato
tablakat és lekérdezéseket tartalmazza. Lépjen a
kombinalt listamezére, majd nyomja le az ALT+LENYIL
billentyiliparancsot a valasztasi lehetéségek
megjelenitéséhez. Ezutan a nyilbillentyiikkel valassza ki
azt az objektumot, ami alapjan a jelentést létre kivanja
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hozni. El6fordulhat, hogy a képernybolvas6 nem olvassa
fel a lista elemeit. Ebben az esetben a nyilbillentyii
minden lenyomasa utan hasznalja az INSERT+FELNYIL
billentyiikombinaciét az aktualis elem felolvastatasahoz.
A forras kivalasztasa utan a TAB billentyiivel lépjen at az
elérheté mezok listajara.

A kettos listamezo bal oldalan, az Elérheto mezok
listamezében megjelennek a tabldhoz, illetve a
lekérdezéshez tartoz6 mezok. (A Jelentés varazslo
inditasakor alapértelmezetten ezen a mezén taldlhato a
fokusz.)

A nyilbillentyiikkel valassza ki azokat a mezoéket,
amelyeket szerepeltetni kivan a jelentésen, pl. a
hangoskonyvek tablajanak osszes mez6jét. (Mivel
jellemzéen egy tabla vagy lekérdezés 6sszes mezéjét meg
kell jeleniteni, és tobb mez6 egyidejii kijelolésére nincs
lehetéség, ezért célszerii a >> (Az osszes hozzaadasa)
gombbal el6szor az osszest atmozgatni a Kijelolt mezék
listaba, majd azokat, amelyek nem sziikségesek, a <
(Eltavolitas) gombbal visszamozgatni.)

A mez6k kivalasztasa utan lépjen tovabb a kovetkezé
lépésre. Ezt megteheti, ha a Hozzaadas illetve a Torlés
gombok kivételével barhol lenyomja az ENTER billentyiit,
vagy az F6 funkciébillentyiivel atlép az ablak masik
részére, és aktivalja a Tovabb gombot.

A kovetkez6 lépésben adhatja meg a csoportszinteket. A
csoportositassal a rekordokat csoportok - példaul miifaj
vagy szerz6 - szerint rendszerezheti és rendezheti. A
csoportositas felhasznalhato osszesité adatok - példaul
részosszegek és szazalékos értékek - kiszamitasara is.
Példaul, ha szerzéonkénti csoportositasban kivanja latni,
hogy hany hangoskonyv van a konyvtarban, adja hozza a
Szerz6 mez6t a csoportszintekhez.
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A képerny6 els6 mezéje az a listamez6, ami a kivalasztott
tabla/lekérdezés mez6it tartalmazza. A képernyére
torténo lépéskor alapértelmezetten a fokusz ezen a mezén
all. A nyilbillentyiik segitségével valaszthat a mezék
kozul.

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

A kivalasztogombok alatt taldlhatéak a prioritas
bedllitasara szolgalé gombok (vastag fel-, illetve lenyil
ikonnal). A gombok és a listamez6 kozott a TAB
billentyiivel tud navigalni.

A képerny6é jobb oldalan talalhaté az a grafikus elem,
amely a jelentés szerkezeti sablonjat mutatja. Kezdetben
ez allo téglalapként latszik, ami a jelentésben szereplé
mezo6k neveit tartalmazza, sorfolytonosan felsorolva.

Ha a listamezében a nyilbillentyiikkel kivalaszt egy
elemet, és aktivalja a > (Hozzaadas) gombot, akkor az az
elem atkeril a grafikus elemre, a téglalap folott
megjelenik a csoportositasi mez6 nevét tartalmazé fekvé
téglalap. Ilyenkor a < (Eltavolitds) gomb is aktiv lesz.
Barmely gomb aktivalasa utan a fokusz visszakeriil a
listamezore.

Ha tovabbi csoportositasi szinteket ad meg, akkor a
grafikus elemen ujabb vizszintes téglalap jelenik meg, ami
beljebb kezdédik, mint az el6z6. A vastag felnyil gomb
aktivva valik. Ha megnyomja a gombot, az utoljara
kivalasztott  csoportositasi mez6  feljebb  keriil,
megvaltozik a csoportositasi sorrend. Példaul, ha elészor a
szerz6 nevét majd a kiadot adta meg, akkor a jelentés
szerz6 majd azon beliil kiadé szerint csoportositva jeleniti
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meg a hangoskonyveket. Ha inkabb kiad6 és azon beliil
szerz6 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 egérkattintassal masik
csoportositasi szint is kijelolhet6.

Megjegyzés: A grafikus elem nem szerepel a
tabsorrendben, ezért a csoportositasi szinteket
alaphelyzetben nem lehet ellenérizni a képernyéolvasoval.
Csak abban az esetben tudja ezt megtenni, ha az
INSERT+MINUSZ  billentyiikombinaciéval  atvalt az
egérmutatéora, majd a képernyé tetején megnézi a
csoportositasi mezék sorrendjét. Ezt a "Szeretne
hozzaadni csoportszinteket?" kérdés alatt talalhatja meg.

Elé6fordulhat, hogy a csoportositasi szintek felolvasasan
kiviill a fel- illetve lefelé mozgatasra szolgalé gombok
neve sem hangzik el. A képernyéolvasé csak annyit mond,
hogy gomb.

Ezen problémak miatt azt javasoljuk, hogy ha
csoportositani kivan, akkor elére gondolja at a
csoportositasi szinteket, majd az elgondolas alapjan a
megfelel6é sorrendben adja meg a csoportositas mezéit. Ha
igy tesz, nem kell utdlagos modositasokat végrehajtania.

Az egyes csoportszinti mezéknél lehetéség van
csoportositasi intervallum megadasara. Ehhez nyomja le
az F6 funkcidbillentyiit, majd aktivalja a Csoportositasi
bedllitaisok gombot a Csoportositasi intervallumok
parbeszédpanel megjelenitéséhez.

A  csoportositasi  intervallumnal megadhaté a
csoportositott rekordok intervalluma. A jelentés varazslé
a Csoportositasi intervallumok listaban a mez6 tipusanak
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megfeleld lehetéségeket kinal fel. A valasztasi
lehetéségek megjelenitéséhez hasznalja az ALT+LENYIL
billentyiikombinaciot. El6fordulhat, hogy a listaban a
képerny6olvas6 nem olvassa a lista elemeit, ebben az
esetben a nyilbillentyili minden lenyomasa utan hasznalja
az INSERT+FELNYIL billentyiiparancsot.

A datum/id6é tipusu mezéknél idészaki értékek adhaték
meg, példaul normal, év, negyedév, honap, hét, nap, ora,
perc.

Ha a mez6 szoveq adattipusu, akkor a normal, vagy az elsé
ot karakter valaszthato.

A Numerikus adattipusnal megadhatja a normal
lehetoséget, de lépésekben kivalaszthatja egy tartomany
értékeit is.

A csoportositasi intervallum megadasa utan aktivalja a
parbeszédpanel OK gombjat.

A beadllitasok megadasa utan a kovetkezo lapra lépéshez
az F6 funkciobillentyiivel lépjen at az ablak masik részére,
és aktivalja a Tovabb gombot. Abban az esetben, ha nem
all egyik gombon sem, az ENTER billentyiivel is atléphet a
varazslo kovetkezo lapjara.

A kovetkezd lépésben adhatja meg a rekordok rendezési
sorrendjét. A rekordokat legfeljebb négy mezé szerint
rendezheti, novekvé vagy csokkené sorrendben.

A varazslo ezen lépésben megjelené ablakan négy
kombinalt szerkesztémez6, illetve négy Novekvé feliratu
gomb paros talalhaté. (A kombinalt szerkesztomezé és a
gomb fizikailag egymas mellett helyezkedik el, viszont a
tabsorrendben elobb az aktiv kombinalt szerkesztomezok,
majd az aktiv gombok szerepelnek.) Ha példaul kivalaszt
két rendezési sorrendet, és a TAB billentyiivel lépked,
akkor a kovetkez6t fogja hallani:
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Els6 rendezési szempont kombinalt szerkesztémezo6
Masodik rendezési szempont kombinalt szerkesztomez6
Novekvé gomb

Novekvé gomb

Kezdetben csak az els6 kombinalt szerkesztomezé és
gomb paros aktiv. A kombinalt szerkesztomezében a
lekérdezés mezoi, illetve a (nincs) felirat szerepel. Egy
mezé kivalasztasahoz nyomja le az ALT+LENYIL
billentyliikombinaciét, majd a nyilbillentyiikkel jeloljon ki
egy elemet, példaul a hangoskonyvek cimét. El6fordulhat,
hogy a képernyéolvasé6 nem olvassa fel a lista elemeit.
Ebben az esetben a nyilbillentylii minden lenyomasa utan
hasznalja az INSERT+FELNYIL billentylikombinaciét. A
kivalasztast kovetéen a kovetkezé listamezo - és a
mellette talalhaté gomb - aktivva valik. Ha valamelyik
mez6t el akarja tavolitani a rendezési sorrendbél, annak
kombinalt szerkesztémez6jében valassza a (nincs)
feliratot. A (nincs) felirat kivalasztasakor, illetve a mezé6
elhagyasakor a program kiveszi a mez6t a rendezési
sorrendbél. Ha a rakovetkez6 kombinalt
szerkesztomezoben volt érték, akkor azt automatikusan
eggyel elérébb lépteti. Az utolsé aktiv kombinalt
szerkesztémezo és a hozzatartozé gomb passzivva valik.
Alapértelmezetten a rendezés novekvé mdédon torténik. A
kombinalt szerkesztomez6hoz tartoz6 Novekvé gomb
megnyomasaval lehet csokkenévé valtoztatni. A rendezés
iranyanak megvaltoztatasara hasznalja a SZOKOZ vagy az
ENTER billentyiiket. A gomb lenyomasa utan annak
felirata Csokkené lesz. Ismételt megnyomasra a rendezés
- és a gomb felirata - visszavalt Novekvore.
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A kombinalt szerkesztomez6 gomb parosok alatt talalhato
az Osszesitési bedllitasok gomb, amennyiben az el6z6
lépésben megadott  csoportszintet. Lenyomasara
megjelenik az az eléugré ablak, amin beallithatja az
osszegzéseket.

A megjelené ablakban a "Milyen oOsszesitési adatokat
szeretne szamitani?" felirat alatt taldlhaté egy tablazat,
aminek soraiban a numerikus és logikai értékeket
tartalmazé mezék nevei, oszlopaiban pedig az Ossz
(Osszesités), az Atl (Atlag), a Min (Minimum) és a Max
(Maximum) fiiggvények szerepelnek. A mez6khoz tartozo
fuggvényekhez a tablazat egy-eqy jelolénégyzetet
tartalmaz. A bejelolt jelolonégyzetekhez tartozé
fiiggvények értékei az egyes csoportok adatait kovetéen
megjelennek a jelentésen. A logikai értékeket tartalmazé
mezoknél a jelentésben ### jelek fognak szerepelni,
ezért ezekhez nem célszerii fiiggvényt megadni.

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

+ Torzs és Osszesités: A gomb kivalasztasanak hatasara
a jelentésben a tabla/lekérdezés rekordjai és az
osszesito fiiggvények értékei is meg fognak jelenni.

+ Csak Osszegzés: A gomb kivalasztasanak hatasara
csak az oOsszesité6 fiiggvények értékei fognak
megjelenni.

A valasztégomb-csoportot koveti az Az osszegek
szazalékanak szamitasa jelolénégyzet. Ha a SZOKOZ
billentyiivel bejeloli, akkor a jelentésen az Ossz
fiiggvények értékei mellett azok szazalékos aranya is meg
fognak jelenni.
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Az OK vagy a Mégse gomb aktivalasaval zarhatja be az
ablakot. A bezarast kovetéen a vezérlés visszakeriil a
varazslo rendezési lapjara.

A beallitasok megadasa utan a kovetkez6 lapra lépéshez
nyomja le az ENTER billentyiit, abban az esetben, ha nem
all egyetlen gombon sem, vagy az F6 funkciobillentyiivel
lépjen at az ablak masik részére, és aktivalja a Tovabb
gombot.

A kovetkez6 lépésben kell megadnia a jelentés
elrendezését, az Elrendezés valasztégomb-csoport
beallitasaval.

A csoport az alabbi gombokat tartalmazza, amennyiben
beallitott csoportszintet:

+ Léptetett: Ebben az elrendezésben a csoportszintek
mez6i szerepelnek elél. A rekordok tablazatos
formaban keriilnek  megjelenitésre, de a
csoportszintekhez tartozé értékek csak egyszer, a
hozzajuk tartozé fejlécben jelennek megq. Ha
megadott 0sszesitéseket, akkor azok a csoportszintek
lablécében szerepelnek. A mezék cimkéi az
Oldalfejlécben szerepelnek.

+ Blokk: Ebben az elrendezésben a csoportszintek
mez6i szerepelnek elél. A rekordok tablazatos
formaban kerillnek  megjelenitésre, de a
csoportszintekhez tartozé értékek csak egyszer, a
csoporton beliili elsé rekordban jelennek meg. Ha
megadott osszesitéseket, akkor azok a csoportszintek
lablécében szerepelnek.

+ Vazlat: Ebben az elrendezésben a csoportszintek
mez6i szerepelnek elél. A rekordok tablazatos
formaban keriilnek  megjelenitésre, de a
csoportszintekhez tartozé értékek csak egyszer, a
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hozzajuk tartozé fejlécben jelennek meq. Ha
megadott 0sszesitéseket, akkor azok a csoportszintek
lablécében szerepelnek. A csoportszinteket jelolo
mezok cimkéi a csoportszint fejlécében szerepelnek.

A csoport alapértelmezett értéke a Léptetett.

Ha az el6z6 lépésekben nem adott meg csoportszintet,
akkor a valasztogomb-csoport megnevezése Szerkezet, és
az alabbi gombokat tartalmazza:

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

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

+ Sorkizart: Ebben az elrendezésben a mezé6k
sorfolytonosan jelennek meg. A vezérlé a cimke alatti
sorban taldlhaté. Ha a kovetkez6 mez6 elfér
ugyanabban a sorban, akkor a program ott jeleniti
meg, ha nem, akkor uj sorparosban helyezi el. A
rekordok Sorkizart elrendezésben is blokkokban
helyezkednek el. A Fiiggoleges elrendezéstol
eltéréen, az adatok tomor, helytakarékos modon
jelennek meg, mint a papiralapu kartotékokon.

A csoport alapértelmezett értéke a Tablazatos.

Az Elrendezés/Szerkezet valasztogomb-csoportot koveti a
Tajolas. Itt adhatja meg, hogy a jelentés allo vagy fekvo
tajolasu legyen. Az alapértelmezett érték az All6.
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Az oldal tartalmazza a Mezoszélesség allitasa, hogy
minden mez6 elférjen a lapon jelolonégyzetet is. Ez
alapértelmezetten be van jelolve. Bejelolése esetén a
mez6k szélessége ugy keriill meghatarozasra, hogy a
rekordok minden oszlopa elférjen egy lapon.

A beadllitasok megadasa utan az utolso lapra lépéshez
nyomja le az ENTER Dbillentyiit, vagy az F6
funkcidbillentyiivel lépjen at az ablak masik részére, és
aktivalja a Tovabb gombot.

A Jelentés varazslé utolso lépésében a Mi legyen a
jelentés cime? szerkesztomezében begépelheté a jelentés
cime, ez fog megjelenni a fejlécben. Szintén megadhato,
hogy mi torténjen a jelentéssel a Befejezés gomb
aktivalasat kovetoen.

Ha a nyilbillentyiikkel a Jelentés nyomtatasi képének
megtekintése valasztogombot jeldli be, akkor Nyomtatasi
kép nézetben, ha pedig a Jelentésterv modositasa
lehetéséget valasztja, akkor Tervezé nézetben jelenik meg
a jelentés a létrehozas befejezését kovetéen.

Ha valamilyen okbé6l nem megfelelé a Jelentés varazsloval
létrejott jelentés, akkor a Navigacios ablakon lépjen a
létrehozott objektumra. A helyi menii Torlés parancsaval
tudja torolni a jelentést.

6.1.2.5 Jelentéskészités az Ures jelentés
eszkozzel

A fenti két modszer segitségével olyan mdédon hozhat
létre jelentést, aminek a kiindulasi alapja tabla vagy
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lekérdezés. A Microsoft Access a jelentés grafikus
létrehozasara is biztosit lehet6séget. Ez azt jelenti, hogy
ugy is lehet tervezni, hogy a felhasznalé eldszor a
megjeleniteni kivant elemeket helyezi el a jelentésen,
majd a latvany elkésziiltét kovetéen rendeli hozza az
adatbazis elemeit.

A grafikai alapu tervezéshez lépjen a meniiszalag
Létrehozas lap Jelentések csoportjanak Jelentéstervezé
vagy Ures jelentés gombjara, majd aktivalja az ENTER
billentyli lenyomasaval. Mindkét gomb megnyomasara
ures jelentés jelenik meg a munkateriilet kozépsé részén,
a Jelentéstervezd esetén Tervezd, az Ures jelentés esetén
pedig Elrendezési nézetben. A létrehozast kovetéen a
Tervezés lap Vezérlok csoportjabol lehet az alabbi
vezérloelemeket a jelentésre helyezni:

+ Beviteli mez6 (szerkesztémezo)

+ Cimke

+ Gomb

+ Valtogomb

+ Karton vezérléelem (fiilespanel)

+ Hivatkozas

+ Webbongészo vezérléelem, ami lehetévé teszi, hogy
weboldalakat jelenitsen meg a jelentésben

+ Navigacios vezérlo

+ Beviteli lista (Kombinalt listamezd)

+ Listapanel (Listamezo)

+ Jelolonégyzet

+ Valasztogomb

+ Melléklet

+ Kép

A vezérloelemek jelentésre helyezéséhez egérhasznalat
sziikséges, ezért ennek a jelentéskészitési modnak az
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alkalmazasa latassériilt felhasznalok szamara nem
javasolt, illetve a jelentés kinézetének kialakitasahoz
mindenképpen lato segitség igénybevételére van sziikség.

6.1.2.6 Jelentés tulajdonsagainak megadasa

Jelentés szerkesztésekor gyakori feladat egy elem
tulajdonsaganak  megvaltoztatasa. Ezt Elrendezési
nézetben, a Tulajdonsaglap panelen lehet megtenni.
El6fordulhat, hogy a Tulajdonsaglap nincs még
megjelenitve. A megjelenitéshez jelolje be a meniiszalag
Tervezés lap Eszkozok csoport Tulajdonsaglap gombjat,
vagy a kivant elemen allva valassza a helyi meni
Tulajdonsagok parancsat. Ha a meniiben mar be van
jelolve a parancs, akkor nem kell tennie semmit. Ha mégis
kivalasztja, akkor elrejti a Tulajdonsaglapot. Az F4
funkciébillentyii lenyomasaval is meg tudja jeleniteni a
panelt. A Tulajdonsaglapra lépéshez hasznalja az F6
funkcioébillentyiit. A Tulajdonsaglap a Jelentéslab
(AccessTotalsid mez6) wutan talalhato, ha az F6
funkciébillentyiivel lépked az ablak teriiletei kozott. Ha a
Jelentés varazsloval hozta létre a jelentést, akkor az
elrendezési nézetben az F6 funkcidbillentyli tobbszori
lenyomasaval a jelentés labfejre (AccessTotalsid mez6)
nem lehet ranavigalni, ezért ezt a teriiletet ne keresse. Ha
a Tulajdonsaglapon allva lenyomja az F6 funkciébillentyiit,
akkor a Navigacids ablakra keriil a rendszerféokusz.

A munkateriilet jobb szélén megjelené Tulajdonsaglap-
panel szamtalan Dbeallitasi lehet6séget tartalmaz,
amelyeket négy csoportba lehet sorolni. A panelen
talalhato lapfiilek kozott a CTRL+TAB
billentyiilkombinacioval tud navigalni. A beallitasok
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tobbségét nem sziikséges maddositani, de bizonyos
tulajdonsagokat érdemes beallitani. El6fordulhat, hogy a
legorditett beallitasi lehetéségeket a képernyéolvasé nem
vagy csak részben olvassa fel. Ebben az esetben hasznalja
az INSERT+TAB vagy az INSERT+FELNYIL
billentyliparancsot az aktualis elem felolvasasahoz. A
valasztasi lehetéségek legorditéséhez hasznalja az
ALT+LENYIL billentyiikombinaciét.

Ha egy mezébe valamilyen kifejezést kivan beirni, akkor
hasznalhatja a kifejezésszerkesztot is, amelyet a helyi
menu  Szerkesztés parancsaval vagy a CTRL+F2
billentyiikombinacidval nyithat meg.

A Tulajdonsaglap elsé vezérloeleme az a kombinalt
listamez6, amibdl kivalaszthaté, hogy melyik elem
tulajdonsagai keriiljenek szerkesztésre. A SHIFT+TAB
billentylikombinacié tobbszori lenyomasaval lépjen a
Teljes mez6 kombinalt listamezére, és a nyilbillentyiikkel
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 fiilon a jelentés elemeinek
formatumaval, kinézetével kapcsolatos
tulajdonsagokat lehet allitani, pl. Mez6 szélessége,
magassaga, stb.

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

+ Esemény: Ezen a fiilon a jelentés elemeihez tartozé
események adhatoak meg, vagyis hogy mi torténjen
akkor, ha pl. a felhasznalé Jelentés nézetben elhagy
egy mezot.

178/215



+ Egyéb: Ezen a fiilon egyéb tulajdonsagokat lehet
bedllitani, pl. hogy az elem tartalma vizszintesen

vagy fiiggolegesen jelenjen-e meg.

+ Osszes: Ezen a fiilon az el6z6 négy fiil Osszes

tulajdonsaga egyszerre lathato.

Sajnos - ahogy a Microsoft Access program tobbi része -, a

jelentések kezelése is ugy lett kialakitva, hogy erésen
tamaszkodik a vizualitasra és az egérhasznalatra.

Bar a jelentések szerkesztése alapvetéen vizualis kontrolt

igényel, az alabbi legfontosabb paraméterek latas nélkiil

is beallithatoak:

+ Lathaté: Az objektum lathatésaga. A tulajdonsag a

Formatum lapon talalhato, alapértelmezett értéke
Igen. Ha értékét Nemre allitja, akkor Jelentés
nézetben a mez6 nem fog megjelenni. (A
hozzatartoz6 cimke viszont igen.) A Tervez6 és az
Elrendezési nézetben a mez6 tovabbra is lathato lesz.
Bar a mez6 értékei nem fognak latszodni, a helye ott
marad a jelentésben, a tobbi érték nem tolédik
automatikusan balra. Ezért a szerepeltetni nem
kivant mezot célszerii torolni, amennyiben a jelentés
kiindulasi alapja tabla volt.
A Jelentéstorzsben a TAB billentyiivel navigaljon a
torolni kivant mezére, majd valassza a helyi menii
Oszlop torlése parancsat. A torlést kovetéen a tobbi
mez6 automatikusa balra tolédik. Torlésénél
koriiltekintéen kell eljarni, pl. az els6é oszlop torlése
esetén a Jelentéslab részben talalhato o0sszesité mezo
is eltavolitasra keriil.

+ Tabulator: Az objektum elérthet6-e a TAB billentyii
hasznalataval, szerepel-e a tabsorrendben. A
tulajdonsag az Egyéb lapon talalhato, alapértelmezett
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értéke Igen. Ha értékét Nemre allitja, akkor a TAB
billentyiivel torténé bejaraskor erre a mezére nem
kerul a fokusz.

+ Bejarasi index: Az objektum sorszama a
tabsorrendben. A tulajdonsdg az Egyéb lapon
talalhato. Minél kisebb a mezo értéke, annal elobb
fog szerepelni a mez6 a tabsorrendben.

+ Szélesség: Az objektum szélessége. A tulajdonsdg a
Formatum lapon talalhaté. Ha a torzsben szereplé
mez6 szélességét csokkenti vagy noveli, akkor az
utana kovetkez6 mezék automatikusan balra vagy
jobbra tolédnak.

+ Magassag: Az objektum magassaga. A tulajdonsag a
Formatum lapon taldlhaté. Novelésével vagy
csokkentésével szabalyozhatja a torzsben megjelené
rekordok sortavolsagat.

+ Fel: Az objektum a jelentésrész bal felsé pontjatol
mért fiiggoleges tavolsaga. A tulajdonsag a

Formatum lapon talalhato. Korlatozottan
valtoztathaté, pl. az Oldallab rész oldalszam-
kijelzésénél.

+ Balra: Az objektum a jelentésrész bal fels6 pontjatol
mért vizszintes tavolsaga. A tulajdonsag a Formatum
lapon talalhatd. Korlatozottan valtoztathatd, pl. az
Oldallab rész oldalszam-kijelzésénél.

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

+ Masodlagos hattérszin: Az objektum masodlagos
hattérszine. A tulajdonsdag a Torzs objektumnal
allithat6 be. A Formatum lapon talalhato.
Alapértelmezett értéke ™1. hattér, Sotétebb". A
rekordok tablazataban az egyes sorok hattérszine a
Hattérszin és a Masodlagos hattérszin mezok értéke
szerint valtakozik. A sotétebb hattérszinii soroknal a
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betliszin nem valtozik, ezért érdemes lehet ezt az
értéket megvaltoztatni a gyengénlaté felhasznalok
miatt.

+ El6tér szine: Az objektum eléterének - jellemzéen a
kiirt szovegnek - a szine. A tulajdonsag a Formatum
lapon talalhaté. Az Oldalfejléc rész mez6cimkéinél az
alapértelmezett érték "1. szovegszin, Vilagosabb". Ez
fehér alapon vildgossziirke feliratot eredményez,
ezért érdemes lehet ezt az értéket megvaltoztatni a
gyengénlato felhasznaldok miatt.

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

+ Keret szélessége: A mezd keretének szélessége. A
tulajdonsag a Formatum lapon talalhaté.

+ Szovegigazitds: A szoveg igazitdsa a mezében. A
tulajdonsag a  Formatum  lapon  talalhaté.
Alapértelmezett értéke Altalanos. Ez azt jelenti, hogy
a csak szamot tartalmazo mezék jobbra, a szovegesek
balra vannak igazitva. A mez6 értékét példaul akkor
érdemes megvaltoztatni, ha szam jellegl, de
elvalasztdjeleket is tartalmazo informaciot (pl. leltari
szam) jobbra kivan igazitani.

Megjegyzés: A beadllitasi lehetéségek megjelenése fiigg
attol is, hogy milyen jelentéselemet valasztott ki a Teljes
mez6 kombinalt listamezoben, ezért eléfordulhat, hogy
bizonyos beallitasi lehetoségeket nem talal.

A Mez6 tipusa tulajdonsag nem a Tulajdonsaglapon
szerepel. Eléréséhez a kivant mezén allva nyomja le a
Helyi menii gombot, majd valassza a Tipus
megvaltoztatasa lehetéséget. A megjelené almeniiben
latszanak a lehetséges tipusok, de csak azok aktivak,
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amikre az adott mez6 atvaltoztathato. (Jelolonégyzetet
példaul valasztégombba at lehet alakitani, de beviteli
mezévé nem.) Az Igen/Nem  tipusu  mezék
jelolénégyzetként vannak reprezentalva. Ez logikus
megoldas, viszont el6fordulhat, hogy a képernydolvasé
nem olvassa fel az Access programban talalhaté
jelolonégyzeteket, ezért ezt érdemes valasztégombra
valtoztatni.

6.1.3 A cimkeék és az adatmezok
elrendezésének megvaltoztatasa a
jelentésben

A jelentések cimkéinek és adatmezéinek
megvaltoztatasara korlatozottan van lehetéség. Ha az
adatrekordok tablazatban keriilnek megjelenitésre, akkor
a Szélesség és a Magassag tulajdonsagok bedllitasaval
lehet valtoztatni a mezék méretét. Egyéb - pl. 0sszegzé -
mezok esetén a Fel és a Balra tulajdonsagok beallitasaval
- vagy egérhasznalattal - valtoztathato azok pozicidja is,
de ehhez a miivelethez laté segitség igénybevétele
ajanlott.
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6.1.4 Meghatarozott mezék megjelenitése
egy csoportositott jelentésben a sum,
minimum, maximum, average, count
hasznalataval, a megfelelo
toréspontoknal

Ha a jelentés tabla vagy lekérdezés alapjan, a Jelentés
gomb aktivalasaval jott létre, akkor az alapértelmezetten
nem fog csoportositasokat tartalmazni. Csoportositasok és
osszegek megadasara haszndlhatja a helyi meni
parancsait vagy a meniiszalag Csoportositas és elrendezés
gombjat.

Ha az adott mezé alapjan kivan csoportositani vagy
rendezni, akkor eldészor Elrendezési nézetben jelenitse
meg a jelentést. Ezutan a jelentés torzsében a TAB
billentyiivel lépjen arra a mezére, amely szerint
csoportositani vagy rendezni kivan. Csoportositas
megadasahoz valassza a helyi menii Csoportositas
[mez6név] parancsat. Ha rendezni kivan, akkor valasszon
rendezési lehetéséget a helyi meniib6l. Az Access a
csoportositas soran a bal szélsé oszlopba helyezi at a
csoportositashoz hasznalt mezét, és a tobbi oszlopot
ennek alapjan csoportositja.

Ha osszegzést kivan létrehozni, a TAB billentyiivel lépjen
az osszegezni kivant mezére, majd nyissa le a helyi menii
Osszes [mezénév] almeniijét, és valasszon a felkinalt
lehetoségek kozul.

Csoportositas és Osszegzés megadasara meg lehet
jeleniteni egy teriiletet a jelentésen, ahol részletesebb
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bedllitasokat Llehet elvégezni. Lépjen a meniiszalag
Tervezés lap Csoportositas és 0sszegzés csoportjanak
Csoportositas és elrendezés gombjara, majd aktivalja az
ENTER billentyii lenyomasaval. A gomb aktivalasara a
képerny6 kozépso teriiletén a jelentés alatt megjelenik a
Csoportositas, rendezés és oOsszeq rész, ahol
csoportositasokat, rendezéseket és osszegzéseket lehet
beallitani. A megjelenités utan ez a teriilet lesz az aktiv,
és a jelentésen a Tulajdonsaglap utan érheté el, ha az F6
billentyiivel navigal az ablakrészek kozott. A csoportositas
és osszegzés teriilet vezérléelemein a TAB illetve a
SHIFT+TAB billentyliikombinaciokkal tud navigalni.

Uj csoportot a Csoport hozzaadasa gomb lenyomasaval tud
létrehozni. Az aktivalas hatasara megjelené felugré
ablakban a FEL- és a LENYIL billentyiik hasznalataval
valaszthatja ki a csoportositds mezé6jét. Az ENTER
billentyii lenyomasara bezarddik az ablak, a Csoportositas,
rendezés és 6sszeg részen uj csoportszint-sav jelenik meg,
illetve a jelentés részen a kivalasztott mez6 a sor elejére
kerul.

Egy csoportositas megadasa utan a csoportszint-sav
Csoportositas mezdje aktivva valik. A FEL- vagy a LENYIL
billentyli lenyomasara ismét megjelenik a csoportszint-
mez6 valasztasara szolgalo ablak, ahol megvaltoztathatja
a csoportositas alapjat képez6é mezét.

A TAB billentyili lenyomasara a csoportok rendezési
mezéjére léphet. A kombinalt listamez6 numerikus
csoportszint esetén az "a legkisebbt6l a legnagyobbig” és
az "a legnagyobbtél a legkisebbik", szoveges csoportszint
esetén a "betiirendben" és a "forditott betiirendben”
értékeket tartalmazza. A rendezési lehetéségek
kivalasztasahoz hasznalja a nyilbillentyiiket.
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A TAB billentyli ismételt lenyomasara a Tobb gombra
léphet, amit lenyomva az alabbi beallitasi lehetéségek
jelennek meg a savon:

* Csoportositas mértéke: A csoportositas a csoportszint
mely részére vonatkozzon. Ertékei:

- Teljes érték szerint: A csoportositas a teljes

mezo6érték alapjan torténik.

- Elsé karakter szerint: A csoportositas a mezdérték

els6 karaktere alapjan torténik.

- Els6 két karakter szerint: A csoportositas a
mezo6érték elso két karaktere alapjan torténik.

- Egyéni: Megadhaté, hogy a csoportositas hany
karakter alapjan torténjen.

+ Osszesités:Milyen dsszesités legyen a csoportszinten.
Az ENTER billentyii lenyomasara megjelené ablakban
az Osszesités mez6ben kivalaszthaté az a mezé, ami
alapjan az osszesités torténik. A Tipus mezd6ben
kivalaszthaté az osszesités tipusa. (Osszeg, Atlag,
Rekordok szama, Ertékek szama, Maximum,
Minimum, Szoras, Varians)
A Tipus mez6t az alabbi jelolonégyzetek kovetik:

- Végosszeg megjelenitése: Ha bejelolt, a beallitott
o0sszegzés szerint osszérték megjelenik a jelentés
végeén.

- Csoport részosszegek megjelenitése a végosszeq
szazalékaként: Ha bejelolt, akkor megjelenitésre
keriil az adott csoporthoz tartozo érték a
végosszeghez viszonyitott szazalékos aranya.

- Részosszeg megjelenitése csoportfejlécben: A
részosszeg a csoport fejlécében jelenik meg.

- Részosszeq megjelenitése csoportlablécben: A
részosszeg a csoport lablécében jelenik meg.
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Ahhoz, hogy a kivalasztott érték megjelenjen a
jelentésen, sziikséges, hogy az utols6 két
jelolonégyzet valamelyike bejelolt legyen.

+ Cimmel: A csoportositashoz cim is megadhaté a
hozzaadas hivatkozas aktivalasaval.

+ Fejléc bedllitasa: Megadhato, hogy a csoportszinthez
tartozzon-e fejléc.
Ertékei: fejlécszakasszal, fejlécszakasz nélkiil.

+ Labléc bedllitasa: Megadhatd, hogy a csoportszinthez
tartozzon-e fejléc.
Ertékei: lablécszakasszal, lablécszakasz nélkiil.

+ Egyiitt-tartas: Megadhaté, hogy a csoportszinthez
tartoz6 rekordok milyen mértékben maradjanak egy
lapon.

Ertékei: ne maradjon egy oldalon a csoport, maradjon
egy oldalon a teljes csoport, a fejléc és az elsé rekord
maradjon egy oldalon.

+ Kevesebb bedllitds: Megnyomasara a sav visszadll a
Tobb beallitas gomb megnyomasa elétti allapotba.

A csoportszintek sorrendjét a sav jobb oldalan talalhato
fel- és lenyil gombokkal lehet valtoztatni, illetve a Torlés
gombbal (X ikonnal) lehet a szintet torolni. Ezek a
gombok csak akkor lesznek aktivak, ha tobb csoportositasi
szint lett beallitva.

A kiilonbozo beallitasok hatasara dinamikusan valtozik a

jelentés szerkezete, ezért azokat érdemes lato segitség
igénybevételével létrehozni.

186/215



6.1.5 Szoveg beirasa és megvaltoztatasa a
jelentés fejléceiben és labléceiben

A jelentések létrehozasat és hasznalatat bemutato
fejezetekben  ismertetésre  keriilt, hogy milyen
vezérl6elemeket, milyen elrendezésben, csoportositasban
lehet  elhelyezni, hogy a mogottes  adatok
megjelenithetéek legyenek. Az iirlapokhoz hasonldoan a
jelentések Jelentésfej, illetve Jelentéslab részében is el
lehet helyezni a jelentés cimét, emblémajat - példaul a
céges logot -, illetve a jelentés készitésének datumat és
idopontjat.

A jelentések fejléce és labléce képernyobolvasdval csak az
Elrendezési nézetben kezelheté megfeleléen. Sajnos a
Tervez6 nézet itt sem akadalymentes. A fejléc teriiletére
lépéshez elészor jelenitse meg a jelentést Elrendezési
nézetben, majd az F6 funkcidbillentyiivel navigaljon a
fejléc teriiletére. A fejléc a meniiszalag és az oldalfej
kozott talalhaté, ha az F6 funkcioébillentyiivel navigal a
jelentés ablakanak teriiletei kozott.

A fejléc teriiletén az aktudlisan megtaldlhato elemek
kozott a TAB illetve a SHIFT+TAB billentyiiparancsokkal
tud navigalni. Vigyazzon, mert a TAB billentyiivel at lehet
lépni a Jelentésfejb6l az Oldalfejbe, majd onnan a
Jelentéstorzsbe, stb. A SHIFT+TAB billentyiikombinacioval
vissza lehet lépkedni a jelentés kiilonboz6é részein. A
fejlécre lépés utan ajanlott elészor a SHIFT+TAB
billentyliikombinacioval annak elsé elemére navigalni.
Alapértelmezetten csak a jelentés cime talalhaté meg a
fejléc teriiletén, a tobbi mezé nincs kitoltve.
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Lehetésége 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 mezére, majd nyomja le az
ENTER billentyiit, vagy hasznalja az F2 funkcidbillentyiit a
szerkesztomodba lépéshez. Gépelje be az uj nevet vagy
modositsa a meglévot, majd az ENTER billentyi
lenyomasaval véglegesitse a cimet. Lehetésége van a
cimen kiviil embléma vagy datum beillesztésére is.

Embléma elhelyezéséhez lépjen a meniiszalag Tervezés
lap El6fej/Ellab csoportjanak Embléma gombjara, majd
aktivalja az ENTER billentyii lenyomasaval. A gomb
aktivalasara megjelenik a Kép beszurasa fajlvalaszto
ablak, aminek segitségével kivalaszthatja a felhasznalni
kivant képfajlt. A képfajl kivalasztasa utan az objektum
megjelenik a fejléc alapértelmezett helyén
Automatikus_EmblémaO néven. A fejlécen a SHIFT+TAB
billentyli tobbszori lenyomasaval talalhatja meg ezt az
elemet.

A Tulajdonsaglapon megvaltoztathaté a kép szélessége,
magassaga, illetve a bal felsé6 sarok poziciéja. A Fel
tulajdonsag hatarozza meg, hogy a bal felsé sarok milyen
tavolsagra legyen fiiggélegesen a fejléc bal felsé sarkahoz
képest, a Balra beallitasaval pedig a vizszintes tavolsagot
adhatja meg. Ezek a tulajdonsdagok a Formatum fiilon
talalhatoak.

A Tulajdonsaglapra lépéshez tobbszor nyomja le az F6
funkcidbillentyiit abban az esetben, ha a fejléc teriiletén
tartozkodik. A Tulajdonsaglap a Jelentéslab
(AccessTotalsid mez6) utan talalhaté. Ha a Jelentés
varazsloval hozta létre a jelentést, akkor az elrendezési
nézetben az F6 funkcidbillentyii tobbszori lenyomasaval a
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Jelentéslab részre (AccessTotalsid mez6) nem lehet
ranavigalni, ezért ezt a teriiletet ne keresse.

Ne feledje ellenérizni, hogy a Tulajdonsaglap meg van-e
jelenitve. Nézze meg, hogy a helyi menii Tulajdonsagok
parancsa be van-e jelolve.

A Tulajdonsaglapon a SHIFT+TAB billentylikombinacidval
lépjen a Teljes mez6é kombinalt listamezére, majd a
nyilbillentylikkel valassza ki az Automatikus_EmblémaO
lehetéséget. Ezutan a TAB billentyiivel visszatérhet a
Tulajdonsaglap beallitasi lehetéségeire, ahol megadhatja
a kivant beallitasokat.

Ujabb cim mezé hozzaadasahoz lépjen a meniiszalag
Tervezés lap Eloéfej/El6lab csoportjanak Cim gombjara,
majd aktivalja az ENTER billentyii lenyomasaval. A gomb
aktivalasara a cim megjelenik a fejléc alapértelmezett
helyén. Ha a Jelentés varazslo segitségével hozta létre a
jelentést, igy a fejlécen két cim mez6 jelenik meg. Ha
kivanja, megvaltoztathatja az uj cim alapértelmezett
szovegét is. A Tulajdonsaglapon beallithaté a Cim mezé6
tobb tulajdonsaga is. Példaul megadhato a cim szélessége,
magassaga, illetve a poziciGja a Fel és a Balra
tulajdonsagok beallitdsaval. Ezek a tulajdonsagok a
Formatum fiilon talalhatéak. A Tulajdonsaglapra lépéshez
tobbszor nyomja le az F6 funkcidbillentyiit abban az
esetben, ha a fejléc teriiletén tartézkodik. A
Tulajdonsaglap a Jelentéslab rész (AccessTotalsid mezd)
utan taldlhaté. Ha a Jelentés varazsléoval hozta létre a
jelentést, akkor Elrendezési nézetben az F6
funkciobillentyili tobbszori lenyomasaval a Jelentéslab
részre (AccessTotalsid mez6) nem lehet ranavigalni, ezért
ezt a teriiletet ne keresse.
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Ne feledje ellenérizni, hogy a Tulajdonsaglap meg van-e
jelenitve. Nézze meg, hogy a helyi menii Tulajdonsagok
parancsa be van-e jelolve.

A Tulajdonsaglapon a SHIFT+TAB billentylikombinacidval
lépjen a Teljes mezé kombinalt listamezére, majd a
nyilbillentyiikkel valassza ki az Automatikus_FejO vagy a
Cimke2, Cimke4, Cimke6, Cimke8 ... stb. lehetéséget.

Ha a Jelentés eszkoz segitségével hozta létre a jelentést,
akkor Automatikus_FejO néven fogja megtalalni a cimet,
de ha a Jelentés varazslot hasznalta, akkor Cimke néven
fog szerepelni a kombinalt listaban. A Cimke elem attdl
fiiggéen tartalmaz szamot, hogy a jelentéshez hany mezé
lett hozzaadva. Minden mez6 2 szammal noveli az értéket.
Ha példaul, a jelentés 5 mez6t tartalmaz, akkor Cimke10
néven fogja megtalalni az elemet a Teljes mez6 kombinalt
listamezében. Ha a jelentést a varazsloval hozta létre, és
hozzaadott még egy cimet, akkor a Tulajdonsaglapon a
Cimke és az Automatikus_FejO is meg fog jelenni. A cim
kivalasztasa utan a TAB billentyiivel visszatérhet a
Tulajdonsaglap beallitasi lehetéségeire, ahol megadhatja
a kivant beallitasokat.

Datum és idopont elhelyezéséhez lépjen a meniiszalag
Tervezés lap Eléfej/El6lab csoportjanak Datum és idé
gombjara, majd aktivalla az ENTER billentyi
lenyomasaval. A gomb aktivalasara megjelenik az a
parbeszédpanel, ahol a megfeleldé jelolonégyzet
bejelolésével megadhaté, 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 lenyomasara a Kkivalasztott
elemek megjelennek a fejléc alapértelmezett helyén
Automatikus_Datum néven.
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A cim és az embléma tulajdonsagaihoz hasonléan a datum
és az id6 tulajdonsagai is beallithatoak. A tulajdonsaglap
Teljes mez6 kombinalt listamez6jében
Automatikus_Datum és Automatikus_Id6 neveken taldlja
meg a datum és id6 elemet. Az objektumok a lablécre is
athelyezhetéek, de ehhez egérhasznalatra, illetve lato
segitség igénybevételére van sziikség.

Megjegyzés: Bar lehetéség van oldalszamok beszurasara
is, az Access program automatikusan létrehozza az
oldalszamozast, amikor a jelentés elkésziil. Ha még egy
oldalszamot hozzaadna, akkor két ilyen mezé lenne a
jelentésen.

6.1.6 Egy tabla rekordjainak, ill. a
lekérdezés kimenetelének exportja
tablazat, szoveg (.txt, .csv), XML
formatumban a meghajto megfelelo
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, ilirlapokat illetve
jelentéseket. Ezen kiviil exportalhatja az Adatlap nézetben
megjelenitett tabla kijelolt részét is. Egy exportalasi
miivelet sordan csak egy adatbazis-objektumot
exportalhat. Exportalas elétt nézze at a forrasadatokat,
gy6zodjon meg rdola, hogy nem tartalmaz hibajelzoket
vagy hibaértékeket. Erre azért van sziikség, mert ha az
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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, *.xls fajlformatumban lehet exportalni, az ujabb
*Xlsx formatumban nem. (Ez viszont nem okoz problémat,
mivel *.xls formatumu fajlokat az ujabb Excel verziok is be
tudjak olvasni.)

A forrasadatbazis Navigacids ablakaban a
nyilbillentyiikkel jelolje ki az exportalni kivant
objektumot. Ha tabla, lekérdezés vagy iirlap tipusu
objektum adatainak nem a teljes tartalmat, hanem annak
csak egy részét kivanja exportalni, nyissa meg az
objektumot Adatlap nézetben, és jelolje ki a kivant
rekordokat. A jelentések egyes részeinek exportalasahoz
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.

192/215



A Fajlformatum listaban a nyilbillentyiikkel valassza ki a
kivant fajlformatumot.

Ha a tablat vagy a lekérdezést formazott adatokkal kivan
exportalni, jelolje be a SZOKOZ billentyiivel az Adatok
exportalasa formazassal és elrendezéssel jelolonégyzetet.
Ha irlapot vagy jelentést exportal, akkor ez a
jelolonégyzet mindig be van jelolve, és az allapota nem
modosithaté. A billentylizettel ra sem lehet lépni a
jelolénégyzetre, mivel az sziirkén jelenik meg a
parbeszédpanelen.

Ha az exportalast kovetéen meg kivanja nyitni a
létrehozott munkafiizetet, jelolie be a SZOKOZ
billentyiivel A célfajl megnyitdasa az exportalas
befejeztével jelolonégyzetet.

Ha a forrasobjektum meg van nyitva, és egy vagy tobb
rekordot kijelolt az exportalas megkezdése eldtt, a
SZOKOZ billentyiivel bejelslheti a Csak a kijelolt rekordok
exportalasa jelolonégyzetet. Ha a nézetben lathat6 osszes
rekordot exportalni kivanja, akkor hagyja bejeloletleniil a
jelolonégyzetet.

Végezetiil a parbeszédpanelen allva nyomja le az ENTER
billentyiit, vagy aktivalja az OK gombot.

Lehetésége van az exportalas beallitasainak mentésére,
igy a késébbiekben egy paranccsal elindithatja, illetve az
Outlook hasznalataval iitemezheti a rogzitett exportalast.
Ha menteni kivanja az exportalasi beallitasokat, az
Exportalas varazslo utolso lapjan jelolje be az Exportalasi
lépések mentése jelolonégyzetet. Végezetiil aktivalja a
Bezaras gombot.
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6.1.6.2 Exportalas szovegfajlba

A miivelet soran az Access szovegfajlt (*.txt) hoz létre. Ha
nem kivanja menteni a formazast, beallithatja, hogy tagolt
vagy rogzitett szélességii szovegfajlt hozzon létre a
program. Ha formazott adatokat exportal, az Access
megprobalja megkozeliteni a forrasobjektum
elrendezését.

Az Exportalas varazslo az alabbi tipusu szovegfajlokat
képes létrehozni:

+ Tagolt fajlok: A tagolt fajlokban minden rekord kiilon
sorban jelenik meg, és a mezéket egyetlen karakter,
a hataroléjel valasztja el. A hataroléjel barmilyen
karakter lehet, amely nem jelenik meg a mez6értékek
kozott, példaul vessz6 vagy pontosvessz6. Tagolt fajl
létrehozasahoz a tabla vagy a lekérdezés tartalmat
formazas nélkil kell exportalni. A tagolt fajl az
alapjaul szolgalé objektum osszes rekordjat és
mezdjét tartalmazza.

+ Rogzitett szélességii fajlok: A rogzitett szélességii
fajlokban az egyes rekordok kiilon sorban jelennek
meg, az egyes mezdk szélessége rekordonként
allandé. Ha az értékek hossza rekordrol rekordra
valtozik, a mezé bedllitott szélességénél rovidebb
értékek utan szokoz karaktereket helyez el a
program. Rogzitett szélességii fajl létrehozasahoz a
tabla vagy a lekérdezés tartalmat formazas nélkiil
kell exportalni. A rogzitett szélességii fajl az alapjaul
szolgalé objektum oOsszes rekordjat és mezéjét
tartalmazza.
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+ Formazott fajlok: A formazott fajlokban kotdjelek (-)
és fiuiggoleges vonalak (I) rendezik racsba az
adatokat. A rekordok sorok, a mezék oszlopok
formajaban jelennek meg. A mezénevek az elsé
sorban lathatéak. Formazott fajl létrehozasahoz a
tabla, a lekérdezés, az lirlap vagy a jelentés adatait a
formazassal egyutt kell exportalni. A miivelet a
rejtett oszlopokat és a sziirt sorokat nem exportalja.

A forrasadatbazis Navigacios ablakaban a
nyilbillentyiikkel jelolje ki az exportalni kivant
objektumot. Ha tabla, lekérdezés vagy iirlap tipusu
objektum adatainak nem a teljes tartalmat, hanem annak
csak egy részét kivanja exportalni, nyissa meg az
objektumot Adatlap nézetben, és jelolje ki a kivant
rekordokat. A jelentések egyes részeinek exportalasahoz
nyissa meg azt a tablat vagy lekérdezést, amelyen a
jelentés alapul, majd exportalja a sziikkséges adatokat. Az
exportalashoz valassza a meniiszalag Kiilsé6 adatok lap
Exportalas csoportjanak Szovegfajl gombjat.

Ha nem nyitotta meg az exportalni kivant objektumot,
akkor valaszthatja a helyi menii Exportalas almenii
Szovegfajl parancsat is.

A megjelendé Exportalas - szovegfajl parbeszédpanelen a
Fajlnév szerkesztomezobe gépelje be a létrehozandé
Szovegfajl nevét, vagy fogadja el az Access altal javasolt
értéket.

Ha tablat vagy lekérdezést exportal, és az adatokat a
formazasukkal és az elrendezésiikkel egyiitt kivanja
exportalni, a SZOKOZ billentyiivel jeldlje be az Adatok
exportalasa formazassal és elrendezéssel jelolonégyzetet.
Ha irlapot vagy jelentést exportal, akkor ez a
jelolonégyzet mindig be van jelolve, és az allapota nem
modosithatéo. A billentyiizettel ra sem lehet lépni a
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jelolénégyzetre, mivel az sziirkén jelenik meg a
parbeszédpanelen.

Ha az exportalast kovetéen meg kivanja nyitni a
létrehozott szovegfajlt, jelolje be a SZOKOZ billentyiivel A
célfajl megnyitasa az  exportaldas  Dbefejeztével
jeloléonégyzetet.

Ha a forrasobjektum meg van nyitva, és a rekordok egy
részét az exportalasi miivelet megkezdése elétt kijelolte,
a SZOKOZ billentyiivel bejelolheti a Csak a kijelolt
rekordok exportalasa jelolonégyzetet. Ha a nézetben
lathaté osszes rekordot kivanja exportalni, akkor hagyja
bejeloletleniil a jelolonégyzetet.

Végezetiil a parbeszédpanelen allva nyomja le az ENTER
billentyiit, vagy aktivalja az OK gombot.

Meglévo szovegfajlhoz 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 lépésben rakérdez a fajl mentéséhez hasznalni
kivant karakterkddolasra. Fogadja el az alapértelmezett
kédolast, vagy a nyilbillentyiikkel jelolje ki a hasznalni
kivantat. A kijelolés utan nyomja le az ENTER billentyiit,
vagy aktivalja az OK gombot.

Ha az exportalasi miivelet soran nem torténik hiba,
megjelenik az a parbeszédpanel, ahol meg lehet adni az
exportalasi beallitasok mentéséhez sziikséges adatokat.
Az exportalasi beallitdasok mentése nem kotelezé.

Ha nem jelolte be az Adatok exportalasa formazassal és
elrendezéssel jelolonégyzetet, akkor a Szovegexportalo
varazslo elindulasa utan kivalaszthatja, hogy milyen
tipusu szovegfajlt kivan létrehozni. Valassza a
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nyilbillentyiikkel a Hatarolt vagy Rogzitett szélességii
bedllitast, majd nyomja le az ENTER billentyiit, vagy
aktivalja a Tovabb gombot.

Attol fiiggéen, hogy elézéleg mit valasztott, a kovetkezé6
lépésben kiilonféle beallitasokat végezhet el.

Hatarolt:

A Valassza ki a mezoket elvalasztéo hatarolot teriileten
jelolje ki a nyilbillentyiikkel, milyen karakter valassza el a
mezoket.

Ha a szovegfajlban a mezéneveket is menteni kivanja, a
SZOKOZ billentyiivel jelolje be a Mezénevek felvétele az
elsé sorba jelolonégyzetet.

A Szovegjelolé6  kombinalt szerkesztémezében a
nyilbillentyiikkel valassza ki vagy gépelje be a kivant
szovegjeloléo karaktert. A szoveges értékeket ilyen
karakterek  fogjak  kozre.  Alapértelmezetten a
macskakorom (") van megadva.

Az ablakban megjelenik az eredmény mintaja is. Ha
tovabbi beallitasi lehet6ségeket kivan megadni, az F6
funkciébillentyiivel lépjen az ablak alsé részébe, majd a
TAB billentyiivel lépjen a Specidlis gombra, és nyomja le
az ENTER billentyiit. Ha nem kivan tovabbi beallitasokat
megadni, valassza a Befejezés gombot.

Lépjen tovabb a varazslo utolsé ablakara. Ehhez navigaljon
az ablak als6 részére az F6 funkcidbillentyiivel, és
aktivalja a Befejezés gombot.

Az Exportalas varazsléo utolsé lapjan lehetésége van az
exportalas beallitasainak mentésére, igy a késébbiekben
egy paranccsal elindithatja, illetve az Outlook
hasznalataval iitemezheti a rogzitett exportalast. Ha
menteni kivanja az exportalasi beallitasokat, jelolje be az
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Exportalasi lépések mentése jelolonégyzetet. Végezetiil
aktivalja a Bezaras gombot.

Rogzitett szélességii:

A varazslo megproébalja meghatarozni, hogy hol vannak a
mez6k kozotti hatarok. Ha a beallitas helytelen, akkor
modosithatja a mezéket elvalaszté fiiggéleges vonalakat.
Sajnos, ez a modszer csak egérrel hajthaté végre, ezért
ehhez a miivelethez lato segitségre van sziiksége.

Lépjen tovabb a varazslo utolsé ablakara. Ehhez navigaljon
az ablak als6 részére az F6 funkcidbillentyiivel, és
aktivalja a Befejezés gombot.

Az Exportalas varazslo utolsé lapjan lehet6sége van az
exportalas beallitasainak mentésére, igy a késébbiekben
egy paranccsal elindithatja, illetve az Outlook
hasznalataval iitemezheti a rogzitett exportalast. Ha
menteni kivanja az exportalasi beallitasokat, jelolje be az
Exportalasi lépések mentése jelolonégyzetet. Végezetiil
aktivalja a Bezaras gombot.

6.1.6.3 Exportalas XML fajlba

A forrasadatbazis Navigacios ablakaban a
nyilbillentyiikkel jelolje ki az exportalni kivant
objektumot. Ha tabla, lekérdezés vagy iirlap tipusu
objektum adatainak nem a teljes tartalmat, hanem annak
csak egy részét kivanja exportalni, nyissa meg az
objektumot Adatlap nézetben, és 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
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exportalashoz valassza a meniiszalag Kiilsé adatok lap
Exportalas csoportjanak XML-fajl gombjat.

Ha nem nyitotta meg az exportalni kivant objektumot,
valaszthatja a helyi menii Exportalas almenii XML-fajl
parancsat is.

A megjelené Exportalas - XML-fajl parbeszédpanelen
gépelje be a Fajlnév szerkesztomezébe a létrehozandé
XML-fajl nevét, vagy fogadja el az Access altal javasolt
értéket.

A varazslo kovetkezo lapjara lépéshez a parbeszédpanelen
nyomja le az ENTER billentyiit, vagy aktivalja az OK
gombot.

A SZOKOZ billentyiivel jeldlje be, milyen informacidkat
kivan exportalni. A megfelelé jelolonégyzetek bejelolése
utan a parbeszédpanelen nyomja le az ENTER billentyiit,
vagy aktivalja az OK gombot.

Az Exportalas varazslo utolsé lapjan lehet6sége van az
exportalas beallitasainak mentésére, igy a késobbiekben
egy paranccsal elindithatja, illetve az Outlook
hasznalataval iitemezheti az XML exportalast. Ha menteni
kivdnja az exportalasi beallitasokat, az Exportalas
varazslo utolsé lapjan jelolje be az Exportalasi lépések
mentése jelolonégyzetet. Végezetiil aktivalja a Bezaras
gombot.

6.2 Nyomtatas

Jelen fejezet célja annak bemutatasa, hogy a létrehozott
tablak, irlapok, Llekérdezések kimenete, illetve a
jelentések hogyan, milyen beallitasokon keresztiil
nyomtathatodak ki.
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A Microsoft Access programban - az adatbazis alapu
alkalmazasoknal megszokott moédon - a nyomtatott
informacidok eléallitasa jellemzéen jelentések
létrehozasaval torténik, de lehetéség van tabla, iirlap,
illetve lekérdezés adatainak kozvetlen nyomtatasara is.

A téves nyomtatasok elkeriilése érdekében célszerii el6bb
a nyomtatasi képet megtekinteni. (Ez a metoédus
gyengénlaté felhasznalék esetén hasznalhaté, vak
programhasznalok esetén mindenképpen Llaté segitség
igénybevétele sziikséges.)

Az Access a kiilonb6z6 tipusu objektumok nyomtatasi
képének megjelenitését - és nyomtatasat - mas-mas
formaban végzi:

+ Tabla esetén: Az adatok tablazatos formaban
keriilnek megjelenitésre. A rekordok hattere
soronként valtozik, fehér vagy vilagossziirke szinii. Ez
a gyengénlato felhasznalék szamara zavar6 lehet. A
tablat Adatlap nézetre kell allitani, Tervezé nézet
esetén a Fajl meni Nyomtatas almeniije nem
aktivalhato.

+ Lekérdezés esetén: A lekérdezés eredménye
tablazatos formaban kerul megjelenitésre. A
rekordok hattere soronként valtozik, fehér vagy
vilagossziirke szinii. Ez a gyengénlaté felhasznalék
szamara zavarod lehet. A lekérdezést Adatlap nézetre
kell allitani, Tervez6 illetve SQL nézet esetén a Fajl
meniu Nyomtatas almeniije nem aktivalhato.

+ Urlapok esetén:

- Oszlopos szerkezetet esetén: Az adatok oszlopos
szerkezetben jelennek meg. Az iirlap altal kezelt
osszes rekord kiilon iirlapsablon-blokkban (abban
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az elrendezésben, ahogy az irlap ki lett alakitva)
jelenik meg.

- Tablazatos szerkezet esetén: Az adatok a
tablazatos szerkezettel megegyez6 formaban
keriilnek megjelenitésre, azzal az eltéréssel, hogy
nem szerkesztheto6ek.

- Adatlap szerkezet esetén: Az adatok a tablak
nyomtatasi képével megegyez6  tablazatos
formaban keriilnek megjelenitésre. A rekordok
hattere  soronként  valtozik, fehér  vagy
vilagossziirke szinii. Ez a gyengénlaté felhasznalok
szamara zavaro lehet.

- Sorkizart szerkezetet esetén: Az adatok
sorfolytonosan jelennek meg. A vezérlé a cimke
alatti sorban talalhaté. Ha a kovetkez6 mezé elfér
ugyanabban a sorban, akkor a program ott jeleniti
meg, ha nem, akkor uj sorparosban helyezi el. Az
Oszlopos elrendezéstol eltéréen, az adatok tomor,
helytakarékos moédon jelennek meg, mint a
papiralapu kartotékokon. Az iirlap altal kezelt
osszes rekord kiilon iirlapsablon-blokkban (abban
az elrendezésben, ahogy az iirlap ki lett alakitva)
jelenik meg.

Az iirlap minden nézetben nyomtathatd, a Fajl menii
Nyomtatas almeniijje mindig aktiv. Segédiirlap
haszndlata esetén az iirlap altal kezelt oOsszes
sziuloérekord kiilon trlapsablon-blokkban (abban az
elrendezésben, ahogy az irlap ki lett alakitva)
jelenik meg. Minden blokk tartalmazza a sziil6hoz
tartozo gyerekrekordok tablazatat.

+ Jelentés esetén: A F4ajl menii Nyomtatds almenii
Nyomtatasi kép lehetoségének kivalasztasara a
jelentés atvalt Nyomtatasi kép nézetbe.
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Ha - a fenti esetek barmelyikében - megjeleniti az
objektum nyomtatasi képét, a meniiszalagon a Fajl lap
mellett megjelenik a Nyomtatasi kép lap, amin a
nyomtatassal kapcsolatos beallitasokat végezheti el. A
meniiszalag egyéb lapjai nem keriilnek megjelenitésre.

A nyomtatasi kép minden esetben képként jelenik meg,
annak tartalmarél a képernybolvas6 nem nyujt
informaciot, ezért - bar korlatozott mértékben latas nélkiil
is elvégezheték bizonyos beadllitasok - a nyomtatas
paramétereinek kialakitasahoz = mindenképpen lato
segitség igénybevételére van sziikség.

6.2.1. A tabla, urlap, lekérdezes
kimenetének és a jelentés tajolasanak
(allo vagy fekvo) megvaltoztatasa. A
papirmeéret megvaltoztatasa

Néhany beallitas elvégzéséhez a kijelolt vagy megnyitott
objektumot Nyomtatasi kép nézetben kell megjeleniteni.
Ehhez nyissa meg a Fajl meniit, majd lépjen a LENYIL
billentyiivel a Nyomtatas lapfiilre. Ezutan a JOBBRANYIL
vagy a TAB billentyii hasznalataval lépjen a Nyomtatasi
kép gombra, és aktivalja az ENTER billentyiivel.

Nyomtatasi kimenet megadasa

A nyomtatasi parbeszédpanel megjelenitéséhez elészor a
navigacios ablakban jelolje ki vagy nyissa meg a
nyomtatand6 objektumot. Ezutan nyissa le a Fajl meniit,
majd lépjen a LENYIL billentyiivel a Nyomtatas lapfiilre.
Ezutan a JOBBRANYIL vagy a TAB billentyii hasznalataval
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lépjen a Nyomtatas gombra, és aktivalja az ENTER
billentyiivel. A nyomtatasi parbeszédpanel
megjelenitéséhez a CTRL+P billentyiikombinaciot is
hasznalhatja.

Ha a nyomtatando objektum Nyomtatasi kép nézetben van
megjelenitve, akkor a Nyomtatasi kép meniib6l is
kezdeményezheti a nyomtatast. Lépjen a meniiszalag
Nyomtatasi kép lap Nyomtatas csoportjanak Nyomtatas
gombjara, majd aktivdlja az ENTER billentyii
lenyomasaval.

A nyomtatds parancs kiadasa utan megjelenik az
operacios rendszer Nyomtatasi parbeszédpanele. A
parbeszédpanelen a Nyomtaté ~Név  kombinalt
listamezében a nyilbillentyiikkel kivalaszthatja a
nyomtatas kimenetét, ami lehet nyomtaté, a OneNote
2016 program, a Microsoft Print to Pdf (a nyomtatando
anyag pdf fajlba lesz konvertalva és mentve), stb. Ha a
szamitdgépen virtudlis nyomtato is van telepitve, azt is ki
lehet valasztani.

Papirméret

Ha a nyomtatandé objektum Nyomtatasi kép nézetben
van megjelenitve, a meniiszalag Nyomtatasi kép lap
Oldalméret csoportjanak Méret legordiilé meniijével tudja
megvaltoztatni a papirméretet. Lépjen a Méret legordiilé
meniire, majd az ENTER vagy a SZOKOZ billentyi
lenyomasaval jelenitse meg a papirméretek listajat. A
megjelend listab6l a LE- vagy a FELNYIL billentyiik
segitségével jelolje ki a kivant lapméretet, és nyomja le az
ENTER Dbillentyiit a kivalasztott elemen allva.
(Magyarorszagon leggyakrabban az A4-es papirméret
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hasznalatos, de specialis esetekben - pl.
boritéknyomtatasa - mas méret kivalasztasara is sziikség
lehet.)

Az Oldalméret csoportban a Margok gomb legordiilé
meniivel megadhatja a margok méretét is. A margodk a lap
tetején, aljan illetve oldalain megjelené savok, amelyekre
nem Keriil szoveg. Lépjen a Margok gomb legordild
meniire, majd az ENTER vagy a SZOKOZ billentyii
lenyomasaval jelenitse meg a margok Llistajat. A
megjelend listab6l a LE- vagy a FELNYIL billentyiik
segitségével jelolje ki a kivant margot, és a kivalasztott
elemen allva nyomja le az ENTER billentyiit.

Oldaltajolas

Ha a nyomtatando objektum Nyomtatasi kép nézetben van
megjelenitve, akkor az oldalak tajolasa a meniiszalag
Nyomtatasi kép lap Lap elrendezése csoport All6 és Fekvé
gombjainak aktivalasaval allithato be. Lépjen a
kivalasztando tajolasra, majd nyomja le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentyiit. A miivelet hatasara a nyomtatasi kép
megvaltozik, a kivalasztott 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.
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Oldalbeallitasok megadasa

Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen testre szabhatja a
nyomtatasi elrendezés beallitasait, igy az oldalak tajolasat
és a papirméretet is beallithatja. Ezen kivil tovabbi
beallitasokkal finomhangolhatja a formatumot: kiilonboz6
margobeallitasok koziil valaszthat, racsvonalakat és
oszlopokat hasznalhat, vagy a jelentésb6l formazas nélkiil
kinyomtathatja az adatokat.

Ha a nyomtatando objektum Nyomtatasi kép nézetben van
megjelenitve, az oldalbeallitas megnyitasahoz lépjen a
meniiszalag Nyomtatasi kép lap Lap elrendezése csoport
Oldalbeallitas gombjara, majd nyomja le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentyiit.

A megjelenitett Oldalbeallitds parbeszédpanelen a
bedllitasi lehetéségek harom lapfiilon talalhatoak meg,
amik kozott a CTRL+TAB és a CTRL+SHIFT+TAB
billentyiikombinaciok segitségével tud navigalni. Egy
lapfiilon beliil hasznalja a TAB billentyiit a beallitasi
lehetoségek elérésére.

Nyomtatasi beallitasok lapfil

Margok (milliméter): Sziikség szerint novelhetéek vagy
csokkenthetéek az  alapértelmezett margok, a
modositashoz gépelje be az uj értékeket a Felsd, Alsd, Bal
és a Jobb Szerkesztomezoékbe.

Csak adatnyomtatas: Akkor jelolje be ezt a
jelolonégyzetet, ha a jelentés elrendezési elemeit, példaul
a racsvonalakat nem kivanja kinyomtatni.
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Oldal lapfiil

Tajolas: Az oldalbeallitason beliil is megadhatja az oldal
tajolasat. Jelolje be a nyilbillentyiikkel az All6 helyzet
vagy a Fekvo helyzet valasztégombot.

Papir Méret: A papirméret is megadhaté az
oldalbeallitason beliil. A valasztashoz haszndlja a
nyilbillentyliket.

Papirforras: Ha sziikséges, itt megadhatja a papir forrasat.
Az automatikus beallitasi lehet6ség megvaltoztatasa csak
kivételes esetben sziikséges.

Nyomtatas: Itt a nyilbillentyiikkel megadhatja, hogy
melyik nyomtatéval torténjen az objektum nyomtatasa.
Alaphelyzetben az alapértelmezett nyomtaté van
megadva. Ha a Meghatarozott nyomtaté hasznalata
valasztogombot jelolte be, tovabbi beallitasokat is
megadhat a nyomtatéra és a dokumentumformatumra
vonatkozéoan. Ha a meghatarozott nyomtatot valasztotta,
akkor a TAB billentyiivel lépjen at a Nyomtaté gombra,
majd aktivalja azt. Ezutan valassza ki az uj nyomtatoét,
illetve adja meg a sziikséges beallitasokat.

Oszlopok lapfiil

Oszlopok szama: Gépelje be a szerkesztémezobe az
oszlopok szamat. Ha a beallitas egyetlen oszlopra
vonatkozik, az Oszlopko6z és az Oszlopszerkezet beallitas
nem érheté el a parbeszédpanel Oszlopok lapfiilén. Ha keét
oszlopot kivan egy oldalra nyomtatni - pl. mert az irlap
oszlopai olyan keskenyek, hogy a lapnak csak a felét toltik
ki, akkor az Oszlopok szama mezébe - amelynek
alapértelmezett értéke 1 - irjon 2-t.
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Sork6z: A Sorkoz mezdben bedllithatja, hogy az egyes
blokkok kozott mekkora sorkéz jelenjen meg. A mezé
alapértelmezett értéke O cm.

Oszlopkoz: Az Oszlopkoz mezében beallithatja, hogy az
egyes oszlopok kozott mekkora térkoz maradjon ki.
Oszlopméret: Az Oszlopméret csoport Szélesség és
Magassag szerkesztémezéiben definialhatja a blokkok
maximalis méretét.

Az egészet: Ha a SZOKOZ billentyiivel bejeloli ezt a
jelolonégyzetet, az oszlop ugyanolyan méretii lesz a
nyomtatasban, mint a jelentésben.

Oszlopszerkezet: Valassza ki, hogy milyen iranyban
kivanja kinyomtatni az oszlopokat. Ez a beallitas csak tobb
oszlop esetén hasznalhaté. Ha az - alapértelmezés szerinti
- Keresztbe, majd le értéket valasztja, akkor - két oszlop
esetén - az elso blokk az oldal bal fels6 sarkaba keriil, a
masodik az els6 mellé, a harmadik az elsé ala, a negyedik
a masodik ald, az otodik a harmadik ala, stb.

Ha a Le, majd keresztbe értéket valasztja, akkor a blokkok
elészor a bal oldali oszlopban egymas alatt keriilnek
elhelyezésre, majd a lap aljanak elérését kovetden
torténik meg a jobb oldali oszlop feltoltése. Ha egymas
alatt két blokk fér el egy lapon, akkor a bal oldali
oszlopban az elsé és a masodik, a jobb oldalon pedig a
harmadik és negyedik lesz megjelenitve.

A beallitasok végeztével a parbeszédpanel OK gombjanak
aktivalasaval érvénybe léptetheti a médositasokat.

Néhany tanacs
Az oldalméret és a margok bedllitasara, illetve a tajolas

megadasa azért sziikséges, mert a laté felhasznalok
szamara nehezen kezelheté, ha pl. egy rekord osszes
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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 margok megnovelésével, illetve a
tajolas fekvové alakitasaval lehet megoldani a problémat.
Ha sok mez6 szerepel a tablaban, akkor ez a modszer sem
segit.

A megfelelé beallitasok ellenérzéséhez laté segitség
sziikséges. Vizuadlis kontrol nélkiil csak kevés sort
tartalmazé tabla vagy lekérdezés esetén lehet
meggy6z6dni az eredményrél, ha a margok vagy a tajolas
megvaltoztatasa utan a nyomtatandé anyag osszesen egy
lapbal all.

A nyomtatasi kép bezarasahoz lépjen a meniiszalag
Nyomtatasi kép lap Minta bezarasa csoportjanak
Nyomtatasi kép bezarasa gombjara, majd aktivalja az
ENTER billentyii lenyomasaval. A gomb aktivalasanak
hatasara a tabla, a jelentés, stb. visszatér a nyomtatasi
kép kivalasztasakor aktudlis nézethez, a meniiszalagon
ujra megjelennek a szokasos lapok.

6.2.2. Egy oldal, kijelolt rekordok vagy egy
egész tabla nyomtatasa

Ha még nincs megnyitva a tabla, akkor lépjen az F6
funkciobillentyiivel a Navigaciés ablakba, és a
nyilbillentyiikkel jelolje ki a nyomtatni kivant tablat. Ha a
tabla tipusu objektum adatainak nem a teljes tartalmat,
hanem annak csak egy részét kivanja nyomtatni, nyissa
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meg a tablat Adatlap nézetben, és jelolje ki a nyomtatni
kivant rekordokat.

Tobb 0sszefiiggé rekord kijeloléséhez lépjen a kijelolendo
csoport elsé rekordjara, majd a SHIFT+SZOKOZ
billentyiiparanccsal jeldlje ki azt. Ezutan a SHIFT+LENYIL
billentyiivel jelolje ki a sziikséges rekordokat.

Tabla nyomtatasahoz nyissa le a F4jl meniit, majd lépjen a
LENYIL billentyiivel a Nyomtatas lapfiilre. Ezutin a
JOBBRANYIL vagy a TAB billentyii hasznalataval lépjen a
Nyomtatas gombra, és aktivalja az ENTER billentyiivel. A
nyomtatasi parbeszédpanel megjelenitéséhez a CTRL+P
billentyilikombinaciét is hasznalhatja.

Ha a nyomtatand6 tabla Nyomtatasi kép nézetben van
megjelenitve, akkor a nyomtatast a Nyomtatasi kép
meniib6l is kezdeményezheti. Lépjen a meniiszalag
Nyomtatasi kép lap Nyomtatas csoportjanak Nyomtatas
gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyii
lenyomasaval.

A nyomtatas parancs kiadasa utan megjelenik az
operacios rendszer Nyomtatasi parbeszédpanele. A TAB
billentyii tobbszori lenyomasaval navigaljon a Nyomtatasi
tartomany valasztégomb-csoportra, és a nyilbillentyiikkel
valasszon egy lehetéséget. A csoport az aldbbi
valasztogombokat tartalmazza:

Mind: A valasztégomb kivalasztasanak hatasara a tabla, a
lekérdezés, az iirlap illetve a jelentés oOsszes oldala
nyomtatasra keriil.

Oldalak: Ha csak bizonyos oldalakat kivan nyomtatni,
jelolje be ezt a valasztogombot. A kivant tartomany
megadasahoz a TAB billentyli lenyomasaval navigaljon a
Kezd6 szerkesztomezére, és adja meq a kezd6
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oldalszamot. A mez6be pozitiv egész szamot kell irni. A
Kezd6 szerkesztomez6 kitoltésének hatasara a Zaro
szerkesztdmezo aktivva valik. A Zar6 szerkesztomezébe a
TAB billentyii lenyomasaval tud atlépni. irja be a mezébe
az oldaltartomany végét. Ha példaul csak a tabla 5. oldalat
kivanja nyomtatni, az 5 értéket irja be a Kezd6 és a Zaro
mezébe is.

Kijelolt rekordok: A valasztogomb kivalasztasanak
hatasara a tabla korabban kivalasztott részteriilete keriil
nyomtatasra.

A nyomtatas végrehajtasahoz a TAB billentyii tobbszori
lenyomasaval navigaljon a parbeszédpanel OK gombjara,
és az ENTER billentyii lenyomasaval aktivalja azt.

6.2.3. Az osszes rekord nyomtatasa és
meghatarozott oldalak nyomtatasa az
urlap elrendezeés hasznalataval

Adott irlap nyomtatasahoz - ha sziikséges - az F6
funkcidbillentyiivel lépjen a Navigacios ablakba, majd a
nyilbillentyiikkel jelélje ki és nyissa meg Urlap nézetben a
nyomtatni kivant objektumot. A nyomtatas az iirlap
barmelyik nézetébdol kezdeményezheté6. A nyomtatashoz
elegendé kijelolnie az irlapot, nem kell feltétleniil
megnyitnia.

Urlap nyomtatéasahoz nyissa le a Fajl meniit, majd lépjen a
LENYIL billentyiivel a Nyomtatas lapfiilre. Ezutin a
JOBBRANYIL vagy a TAB billentyii hasznalataval lépjen a
Nyomtatas gombra, és aktivalja az ENTER billentyiivel. A
nyomtatasi parbeszédpanel megjelenitéséhez a CTRL+P
billentylikombinacioét is hasznalhatja.
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Ha a nyomtatandé iirlap Nyomtatasi kép nézetben van
megjelenitve, akkor a Nyomtatasi kép meniib6l is
kezdeményezheti a nyomtatast. Lépjen a meniiszalag
Nyomtatasi kép lap Nyomtatas csoportjanak Nyomtatas
gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyi
lenyomasaval.

A nyomtatas parancs kiadasa utan megjelenik az
operacios rendszer Nyomtatasi parbeszédpanele. A
Tartomany valasztogomb-csoport segitségével
megadhatja, hogy az osszes vagy csak meghatarozott
oldalak keriiljenek nyomtatasra. A TAB billentyii tobbszori
lenyomasaval navigaljon a Nyomtatasi tartomany
valasztogomb-csoportra, és a nyilbillentylikkel valasszon
a felkinalt lehet6ségek koziil.

Ha az osszes oldalt nyomtatni kivanja, valassza a Mind
valasztogombot. Ennek hatasara a tabla, a lekérdezés, az
drlap illetve a jelentés 0sszes oldala nyomtatasra keriil.
Ha csak bizonyos oldalakat kivan nyomtatni, jelolje be az
Oldalak  valasztogombot. @ A  kivant  tartomany
megadasahoz a TAB billentyii lenyomasaval navigaljon a
Kezd6 szerkesztomezére, és adja meq a kezdd
oldalszamot. A mezébe pozitiv egész szamot kell irni. A
Kezd6 szerkesztomez6 kitoltésének hatasara a Zaré
szerkesztomezo aktivva valik. A Zar6 szerkesztomezdbe a
TAB billentyii lenyomasaval tud atlépni. irja be a mezébe
az oldaltartomany végét. Ha példaul csak az 5. oldalt
kivanja nyomtatni, az 5 értéket irja be a Kezd6 és a Zaré
mezébe is.

Végezetiil a nyomtatas elinditdésahoz a TAB billentyii
tobbszori lenyomasaval navigaljon a parbeszédpanel OK
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gombjara, és az ENTER billentyli lenyomasaval aktivalja
azt.

6.2.4. Egy lekérdezés eredmeényeének
nyomtatasa

Adott lekérdezés nyomtatasahoz lépjen az F6
funkcidbillentyiivel a Navigaciéos ablakba, majd a
nyilbillentyiikkel jelolje ki és nyissa meg Adatlap nézetben
a nyomtatni kivant lekérdezést. A nyomtatashoz elegendé
kijelolnie a lekérdezést, nem kell megnyitnia azt.

Lekérdezés nyomtatasahoz nyissa le a Fajl meniit, majd a
LENYIL billentyiivel lépjen a Nyomtatas lapfiilre. Ezutan a
JOBBRANYIL vagy a TAB billentyii segitségével lépjen a
Nyomtatas gombra, és aktivalja az ENTER billentyiivel. A
nyomtatasi parbeszédpanel megjelenitéséhez a CTRL+P
billentyilikombinaciét is hasznalhatja.

Ha a nyomtatando lekérdezés Nyomtatasi kép nézetben
van megjelenitve, akkor a Nyomtatasi kép meniibél is
kezdeményezheti a nyomtatast. Lépjen a meniiszalag
Nyomtatasi kép lap Nyomtatas csoportjanak Nyomtatas
gombjara, majd aktivalja az ENTER billentyii
lenyomasaval.

Megjegyzés: Ha a lekérdezés Tervez6 vagy SQL nézetben
van megnyitva, a nyomtatas funkcié nem hasznalhato.

A nyomtatas parancs kiadasa utan megjelenik az
operacios rendszer Nyomtatasi parbeszédpanele. Adja
meg a sziikséges beallitdisokat, majd a nyomtatas
végrehajtasahoz a TAB billentyii tobbszori lenyomasaval
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navigaljon a parbeszédpanel OK gombjara, és az ENTER
billentyii lenyomasaval aktivalja azt.

6.2.5. Egy jelentés nyomtatasi képének
megtekintése

A Nyomtatasi kép funkciéo segitségével ellenérizheti,
hogyan fog kinézni a jelentés nyomtatott valtozata.

Az alabbi mddszerekkel nyithatja meg a jelentés
nyomtatasi képét:

Ha a jelentést még nem nyitotta meg, lépjen az F6
funkcidbillentyiivel a Navigaciéos ablakba, majd a
nyilbillentyiikkel jelolje ki a nyomtatand6 jelentést.
Ezutan valassza a helyi menii Nyomtatasi kép parancsat.

A kovetkez6 miivelet elvégezhet6 a jelentés megnyitott és
nem megnyitott allapotaban is. Ha még nincs megnyitva a
jelentés, akkor elészor jelolje ki az objektumot. Lépjen az
F6 funkcidbillentyiivel a Navigaciéos ablakba, majd a
nyilbillentyiikkel jelolje ki a kivant jelentést. Ezutan
nyissa meg a Fajl meniit, majd lépjen a LENYIL
billentyiivel a Nyomtatas lapfiilre. Ezutan a JOBBRANYIL
vagy a TAB billentyii segitségével lépjen a Nyomtatasi kép
gombra, és aktivalja az ENTER billentyiivel.

Ha a jelentés mar meg van nyitva, akkor a nézetvalté
parancsokkal is at tud lépni Nyomtatasi kép nézetre.

Lépjen a meniiszalag Kezdé6lap lap Nézetek csoportjanak
Nézet osztott gombjara, és gorditse le a meniit a SZOKOZ
vagy az ENTER billentyiivel. Hasznalhatja az ALT+LENYIL
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billentylikombinaciot is. Ezutan valassza a Nyomtatasi kép
parancsot.

A jobb als6 sarokban taldlhaté Nyomtatasi kép gomb
aktivalasaval is lehet a nyomtatasi képre valtani. Lépjen
az F6 funkcidbillentyii tobbszori lenyomasaval a jobb alsé
sarokba, majd a nyil- vagy a TAB billentyiivel jelolje ki a
Nyomtatasi képet. A kivalasztashoz nyomja le az ENTER
vagy a SZOKOZ billentyiit.

Nyomtatasi kép nézetre billentyiiparancsok segitségével
is at tud valtani. Nézetvaltashoz hasznalja a CTRL+VESSZO
(,) és a CTRL+PONT (.) billentyiikombinaciokat.

A nyomtatasi kép bezarasdhoz valassza a meniiszalag

Nyomtatasi kép Lap minta bezarasa csoportjaban a
Nyomtatasi kép bezarasa gombot.
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