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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft komplex irodai alkalmazascsomagja, a Microsoft Office
2003 rendszer professzionalis valtozata minden, napjainkban az
irodakban el6forduld igényt kielégité megoldas. Professzionalis
szinvonalu kiadvanyszerkeszt6k szolgaltatasait nyujtja a Word sz6-
vegszerkesztd, iletve az internetes képességekkel felruhazott Pub-
lisher, gazdasagi-mulszaki szamitasok, elemzések eszkdze az Excel
tablazatkezeld, demonstraciok, el6adasok latvanyos és hatasos se-
gitdje a PowerPoint program, a weblapok kialakitasara hasznalhato
a Frontpage, az Outlook igazi csoportos munkaszervezést lehetévé
tevé alkalmazas, amellyel nemcsak levelezhetink, de a csoporton
bellli tevékenységeinket szervezhetjik is. Csak az Office professzi-
onalis valtozata tartalmazza a — kilon is megvasarolhaté — Access
2003 adatbazis-kezel6t, amellyel a ,hétkoznapi” adatbazis kezelési
feladatok konnyen, kényelmesen megoldhatok azok szamara is,
akik nem kivannak elmélyllni a programozas szépseégeiben, de
azok szamara is megfelel6 megoldas lehet, akik éppen a programo-
zassal fejlesztenek egyedi, testre szabott alkalmazasokat.

Mivel nyujt tobbet az Office 2003-as valtozata a megel6z6nél, az-
az az Office XP-nél? Konnyebben, kevesebb kattintassal kezelhetd,
hatékonyabb, tObb beépitett automatizmust tartalmazé, kellemesebb
kezelbi fellletet a kezdd és halado felhasznaldk szamara egyarant.
A programcsomag szamos ujdonsaga kodzott legfontosabb a megno-
vekedett teljesitmény és a kozvetlen Internetes kapcsolat, a HTML
allomanyok exportja, a programcsomag elemei altal kilonb6z6 mér-
tékben tamogatott XML formatum, a tovabbfejlesztett adatbiztonsag,
a csoportos felhasznalasi lehetéségek kiterjesztése. Teljesen (és
meg kell jegyezzik, nem mindenben szerencsésen) atdolgoztak a
Sugdt, uj munkaablakok jelentek meg, az Office csomag pedig kie-
gészult olyan uj alkalmazasokkal, mint az Infopath, illetve a Publis-
her és az Onenote.
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Aki e programcsomaggal oldja meg mindennapos feladatait, egy
olyan szamitogép felhasznaldi csoport tagjaként végezheti munka-
jat, hogy biztos lehet abban, hogy az irodai programcsomagok teru-
letén 80-90%-0s piaci részesedést elért Microsoft alkalmazasa szin-
te szabvany, az e programokkal készitett allomanyok hasznalata
soran minimalisra csokkennek a kompatibilitasi problémak.

A konyv szerkezete segit az Access 2003 titkainak mind mélyebb
megismeréseben, de — véleményem szerint — a programcsomagnak
ez a tagja egy joval vastagabb kdnyvet is megérdemelt volna, tekin-
tettel a jelentésen tovabbfejlesztett Visual Basic programozasi lehe-
téségekre. A terjedelem igy is akkorara bévilt, hogy az Office 2003
tobbi tagjahoz hasonldan, a kezelhetéség és a vevoi koltségtakaré-
kossagi elvarasoknak megfelel6en tobb kotetre bontottuk. Tovabbra
is forgalmazzuk e koteteket, azonban most egy atdolgozott és kib6-
vitett kiadast is 0sszeallithattunk.

Az altalanos, de a 2003-as programvaltozat ujdonsagaival 0ssze-
fuggé tudnivalokat ebben az Ismerkedés a programmal és az Alap-
vetd tudnivalok fejezetben ismertettik. Itt bemutatjuk az adatbazis
tervezés és kezelés elméleti alapjait is. A kovetkezd fejezetek foko-
zatosan vezetnek be a program hasznalataba. Ezek mar feltételez-
nek bizonyos — a korabbi fejezetekben ismertetett vagy a gyakorlat-
ban megszerzett — ismereteket, ezért a kezdék szamara minden-
képpen javasoljuk a kdnyv olvasasat az els6 fejezetnél kezdeni.
Minden tovabbi fejezet épit a korabbi részekben taglalt részletekre,
fogalmakra, amelyeket az adott, altalaban az elsé eléfordulasi he-
lyen, illetve a program sugdja alapjan készult kislexikonban magya-
razunk meg.

Az Urlapok és adatelérés fejezetben a haladébb programhaszna-
6k szamara targyaljuk a sajat felhasznaloi fellletek kialakitasat
adatbevitel és lekérdezés szamara, illetve az adatbazishoz vald in-
ternetes kapcsolodasi lehetdségeket.

A Lekérdezés fejezetben irtuk le az adatbazis lekérdezését, va-
gyis a jelentések készitését, a Testre szabas fejezetben a program
telepitésével, futtatasaval kapcsolatos ismereteket, majd a koétetben
el6forduld szakszavakat, fogalmakat, kifejezéseket 6sszefoglald kis-
lexikont olvashatjak. A kotetet a szoftverrel foglalkozé fontosabb
webhelyek linkgyljteménye zarja, amelyet mindenképpen javaslunk
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felkeresni. Es ehhez elegendd a listaban szereplé hiperhivat-
kozasokra kattintani...

Az elsé részben tehat a Microsoft Office Access 2003 hasznala-
taval kapcsolatos alapvet6 ismereteket targyaljuk. Szamos esetben
azonban terjedelmi okokbdl a bemutatdas mélysége nem érhette el
az eredeti (bar nyilvan joval dragabb) kézikdonyvekét. Minden olyan
esetre, amikor az adott problémat nem tudjuk elég vildagosan megér-
teni ebbdl a konyvbdl, javasoljuk a program Stgo és oktatd rendsze-
rének, illetve a gyari kézikonyveknek (Felhasznaldi kézikonyv stb.)
attekintését. Az ismertetést tobb helyen példa tamasztja ala. Ezek a
példak jo részben a program sugéjabdl, illetve a mellékelt mintaal-
kalmazasokbdl szarmaznak.

A konyv kezelési modja némiképpen modosul az elektronikus
konyvet ,forgatok” szamara. Ez a kényv az ingyenes Acrobat
Reader 5.0, (6.0), vagy az Acrobat e-Book Reader segitségével ol-
vashato. Akinek nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kozt a
www.adobe.com webhelyrél is.

A konyv tordelésénél egyhasabos, allé B5-0s oldalbeallitas mel-
lett dontottink, hogy a képernydn jél olvashatd legyen, illetve a fel-
hasznalok az Access mellett megjelenitett ablakban, mintegy a
munka sugojaként felhasznalhassak. Ehhez allitsanak be olyan ab-
lakmeéretet, amelyben az egyetlen hasab jol attekinthetd. Ezt hivatott
segiteni a hagyomanyos konyvekben alkalmazottaknal némileg na-
gyobb betliiméret is. Az ilyen tipusu konyvek igen elényds tulajdon-
saga, hogy a képernydn megjelenitheté a tartalomjegyzék, amely-
nek + ikonjaival jel6lt csomdépontjaiban alfejezeteket tartalmazé aga-
kat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohi-
vatkozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor ele-
gend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelz6-lista meg-
felel6 részére kattintani. S6t az ilyen kdnyvek teljes szévegében ke-
reshetlink.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonosebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukség, elegendé a Windows 2000,
illetve Windows XP operacios rendszer alapfoku ismerete. A kony-
vet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetés forma-
ban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, elemzéseiket, egysze-
ri adatnyilvantartasukat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Vé-
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gezetul: bar kdonyvunk készitése soran a megfelel6 gondossaggal
igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem évott meg a tévedeé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2010. januar
Koszonettel a szerz6.
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ISMERKEDES A
PROGRAMMAL

Az Access 2003 program segitségével alakitjuk ki az adatbazis tab-
lazatait, objektumait, lekérdezéseit. Ezek elkészitése igen konnyd,
kényelmes és kézenfekvd. A lekérdezések SQL (Structured Query
Language) nyelvii megjelenitésére, dsszeallitasara, elmentésére is
modunk van. A lekérdezések eredményeinek megjelenitésére lista-
kép generatort, vagyis jelentésvarazslot alkalmazhatunk.

A leirasban a leutend6 billentyGket keretezve jeldljuk, példaul:
Enter]. Az egyszerre leiitends billenty(iket (azaz a billenty{ikombina-
ciokat) a kdvetkezéképpen jeldljiik, példaul: [Ctr+B]. A funkciégom-
bokat Iﬂl...@l-vel jeloljuk. Az egyes menuk parancsaira me-
nd/parancsnévvel hivatkozunk, példaul: Nézet/Eszkoztarak. Ha egy
almenure hivatkozunk, akkor az almenut megjelenité parancsot a
kovetkezd mddon irjuk le: Eszkoztarak » . A parancsok és parbe-
szédpanel nyomégombok irasmddja vastag betis.

Office ujdonsagok

Konyvink elsé fejezetében tajékoztatd jelleggel mutatjuk be a Mic-
rosoft Office Access 2003 program (11.5614.5703 valtozat) ujdon-
sagait, amelyek részletezésére a késdbbi fejezetekben még vissza-
térink. A kevésbé lényeges valtozasokat a programot hasznaldk
altal mar ismert parancsok leirasanal részletezzuk. A programmal
most ismerkeddk, azaz semmilyen korabbi Access, illetve adatbazis-
kezelési tapasztalattal nem rendelkez6k szamara azt tanacsoljuk,
hogy ugorjak at ezt a részt és az adatbazis-kezelés elméletének
(kdvetkez6 fejezet) megismerése utan térjenek ide vissza.

Az Access 2003 felismeri az dsszes korabbi Access valtozattal
készult fajlokat. Beolvasas utan ezeket Access 2003 formatumban
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menthetjuk, amely teljesen kompatibilis a 2002-es valtozat (Office
XP részeként fejlesztett Access) formatumaval, vagy egyéb formatu-
mokra is konvertalhatunk. A legtdbb ujdonsag most is az Internettel,
illetve az Office kornyezettel kapcsolatos.

Az Office uj megjelenése

A Microsoft Office 2003 teljes megjelenését atdolgoztak. Uj arculatot
kaptak az eszkdztarak, az automatikusan megjelend, vagy a Né-
zet/Munkaablak paranccsal, illetve a billentyikombinacio-
val megjelenitheté munkaablakok és a Stgé. Uj munkaablakok (El-
s6 Iépések, Sugo, Keresési eredmények, Megosztott munkatertlet,
Dokumentumfrissitések, Kutatas) jelentek meg. A Sugdé miikddése
is megvaltozott (sajnos nem teljesen elényére, hiszen a parbeszéd-
paneleken kivdl eltiint a helyi ,mi ez?” sugo).

A Kutatas munkaablak

Az Eszk6zdok menu Kutatas parancsaval, vagy a szokasos eszkoz-

tar Kutatas ikonjaval megjelenithet6é Uj Kutatas munkaablak se-
gitségével informaciéforrasokban kereshetlink az interneten. Ha
nincs internetkapcsolatunk, akkor a keresést az elérheté forditasi és
szinonima szétarakban végzi a program. Internetkapcsolattal lexiko-
nokat, internetes keresGket és egyéb tartalomszolgaltatasokat
hasznalhatunk kulénb6zé kutatasi témainkhoz (lasd az 1-1. abrat).

I W2003hub5A - Microsoft Word

 Edll Sgerkesztés [ézet Beszirds  Formatum  Esghozik  Tabldzat  Ablak  Sigd  Adobe PDF  Acrobat Megjegvzések Kérdése van? Irjs be ide. = %

AR N = WEWE T RN A o [Teen: . e A

7 Clvasés [ | tompa kizéinséges behizatt Bilentyd
100% (7] Ql b ki behizott Billent:

i A4 tompa - Arial .12 - - iEER Jvé-a '@'@ﬁa
EIE"-1"‘2'"3‘"4"‘5"‘5"'7‘"3"‘9"'1°"‘1“"12"'~  Kutats -
® | & &
Keresés:
szentendre B
o Minden kutatasi webhshy v
-| 38 | Tovabbi Uj szolgaltatasok o )
- =1 MSN Search - brit {1-5 / 22170) .
- nel kdszanhetden gy dolgozhatunk a tablaPC szamitogspps KDVE}"EZDI _ - . 4
" Bhogy valojaban szeretnénk = VirtualTourist.com - azraeld9's Hungary Travelogue - Szentendre
- VirtualTourist Traveler, azrael93's Trawelogue About Hungary, WirtualTourist
N Hembers share their travel experience, unbiased tips, reviews, and pictures on
K“t at as' m““ka a b I ak :gg&lié\;e;r’ﬂ?r\‘f;rez milion more locations. Hotels, Restaurants, Must See

1 1. abra — Kutatas munkaablak a Microsoft Office Word 2003-ban
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Kereshetlink egy, a Keresés mezdbe gépelt széra (vagy idézéjelek
kozott megadott kifejezésre), de ugy is, hogy a keresett, dokumen-
tumunkban, munkafiizetiinkben mar megtalalhaté szora az Al bil-
lenty( nyomva tartasa kézben kattintunk (lasd az 1-2. abrat).

B3 Microsoft Excel - VIP Q@@
@_] Fail Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkizik  Adatok  Ablak  Sogd  Adobe PDF Kerdese van? rjabeide. » o @ X
NEEHR S S TE| SR S8 s -G - @ fimmel
§ Norml - #rial -0 - JF D ASE=S=EEympaREEL-5- AN
Ch hd B GIS
; A | B | £ | D ‘ E | B |7 ! Kutatas i
2 Keresés:
4 Gl B
P Minden kézikany |
B EER u
o
% # Forditas Al
10 + Szinonimaszotar: Francia {franciaorszagi)
1l =l Nincs tallat?
12
13 Prihélia ki valamelyik mésik mddszert, vagy tekintse At a
= sigdban a keresés finomitisara vonatkozd tanacsokat,

1-2. 4abra — Kutatas munkaablak a Microsoft Office Excel 2003-ban

Az internetkapcsolattal rendelkezé felhasznaldk a Kutatas munka-
ablak segitségével segédanyagok és forrasok széles valasztékabdl
valaszthatnak. E munkaablakba ,kolt6zott at” a korabbi szinonima-
szotar és forditds munkaablak is. A keresett kulcsszot kereshetjuk
enciklopédiakban, webes kereséssel és kulsé tartalmakban is.

A tabla-PC tamogatasa

Tabla-PC szamitogépen sajat kézirasunkkal kézvetlenul irhatunk az
Office dokumentumokba, mintha egy papirra irnank tollal. A munka-
ablakok mostantdl vizszintes elrendezésben is megjelenithetdk, en-
nek koszonhetben ugy dolgozhatunk a tabla-PC szamitégéppel,
ahogy valdjaban szeretnénk.

Az MS Office Online webhely

A Microsoft Office Online szolgaltatas a korabbinal szorosabban
integralodik az Office alkalmazasokba.
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‘2 Microsoft Office Online honlapja - Microsoft Internet Explorer

Fajl Szerkesztés Nézet Kedwencek  Eszkbzik  S0gd 0
A oo »
Dvissza = 0 %] 2] (0 Keresés o7 Kedvencek @ Mulimédia 42 v & i 3 Hivatkozasak @
Cim @il http:/foffice microsoft. comfhu-hufdef ault, asps L . Ugrés
. A UUCOOR, ZO03 FIT V]
I e REFLEKTORFENYEEN: EXCEL [SllnallZopss
Office Developer Center - . e mentese
Office Resource Kit oo chiatad Lettltes » Office 2003 Service Pack 1
Exchange Server K'\mutaté'sok P_ro_FesszjoljéIi_s Office 2003 Service s Az Outlook 2003
létrehozésa kivitelezésd diagramok.  Pack 1 levélszemétsziirdia
Microsoft Learning létrehozésa

‘Windows Update

Sablan Informaciok
biCentral o )
MSH Szolgaltatasszamla » Kisvillalkozasok
» Fejlesztik {angol nyelven)
Office Marintosh e
rendszerre Termékinformaci Tamogatas » Madintosh-felhasznaldk,

{angal nyelven)

- Az Office rendszer » Terméktamogatasi szolglat
C8 iiroiiis
a_tteklnt_ese . . » Termékkamogatasi tudasbazis
\ Uzletfejlesztés egyszerten o
- + Gyakori kérdések a technikai

I & Lsril
@ A Onehlote hasznlatanak Amagatasry
10 f& eldrye » Tamogakasi vitafdrumok
A OneMote produkkivibast
nidveld 10 pontja

Kiseqgitd lehetdségek | Kapcsolatfelvétel | Office a vilagban &
2004 Microsoft Corporation, Minden jog fenntartva, Jogi megjegyzések | Yadjeayvek  Adatvadelmi nyilstkozat w
v

1-3. abra

Most akar a webbdngészdnkbél kézvetlentl, akar az Office alkalma-
zasok munkaablakaibdl vagy a menuk hivatkozasaibol elérhetd
szolgaltatassal jutunk a fejleszték webhelyén cikkekhez, otletekhez,
képhez (és mas ClipArt fajlhoz), sablonhoz, online képzéshez, javi-
tasok letdltéséhez stb. (lasd az 1-3. abrat). A webhely tartalmat
rendszeresen frissitik az Office felhasznalditol kapott kdzvetlen visz-
szajelzések és igények alapjan.

A mindség biztositasa

A programot kifejlesztd Microsoft folyamatosan igyekszik szoftverei-
nek és szolgaltatasainak minéségén, megbizhatésagan és teljesit-
meényeén javitani. Ennek érdekében inditotta a ,Felhasznaldi éimény
fokozasa” programot, melynek keretében informaciot gydjthet a fel-
hasznalé hardverkonfiguraciojardl, valamint a Microsoft Office prog-
ramok és szolgaltatasok hasznalatardl. A begydjtott adatokat a ten-
denciak és hasznalati szokasok elemzésére hasznalja fel. Fontos
tudnunk, hogy a programban val6 részvétel dnkéntes, és az adat-
gydljtés névtelenul zajlik.
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Az adatokat, észrevételeket létez6 internetkapcsolaton keresztil
sajat kezdeményezésunkre, vagy esetleges programhibak esetén a
hibara vonatkozé, automatikusan 06sszegyljtott informacidkkal
egyutt kuldhetjik el a Microsoft felé. Ezen adatok akar hardverhibak,
driver-0sszeférhetetlenségek felderitésében is segithetnek. Sajnos
— bar nem kételkedhetlink abban, hogy a Microsoft ezeket az adato-
kat, vasarloi észrevételeket felhasznalja termékfejlesztése soran —,
azonban még nem hallottunk olyan esetrél, amikor a regisztralt ész-
revételekre konkrét valasz érkezett volna...

Access 2003 ujdonsagok

A Microsoft Office 2003 legfontosabb ujdonsagai utan tekintsuk at
az Access 2003 ujdonsagait.

Intelligens cimkék

A Microsoft Office Access 2003 programban elérheték az Office XP-
ben bevezetett Intelligens Cimkék (SmartTags).

4 # UrlapFej

. ¥ Torzs _ Intelligens cimkék

) = il = e Rendelkezésre &l inteligens cimkek

J[iE

I I [ I I I I [ S
# (irlaplb O Személynéy

. I I I I I I
E

TranzakcidDAtum -

Formatum Adat Esemény Egvéb (isszes

Mezd vagy kifejezés ... ... .o TranzakcidDAturn Inteligens cimke részletei
Bevitelimaszk . .. ... o 0o 99,99,00;0

v Datum
Blap'értelmt'ezgtt ért'ék """"""" Milveletek: [Talalkozs Gtemezése
Erv?nyesse'g! SZ?baIy """"""" Sajat naptar megjelenitése
Ervényesitési sziveg

Engedélyezve . ..o
Bl 0 0 0000000000000

Szlrés megjelenitése
Inteligens cimkek . o000

ok ] [ messs
1-4. abra

Ezeket az IntelligensCimkék (SmartTags) tulajdonsag beallitasaval
vehetjuk fel az adatbazis tablainak, lekérdezéseinek, Urlapjainak,
jelentéseinek, vezérlbelemeinek és adatelérési lapjainak tetszéleges
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mezéjébe (lasd az 1-4. abrat). Az intelligens cimkék beillesztésével
a kapcsoldédo objektumhoz meghatarozott miveletek végrehajtasat
kothetjuk. A programhoz adott Datum intelligens cimkével példaul
talalkozot Utemezhetlnk vagy megjelenithetjuk a naptart.

Windows XP témak alkalmazasa

A téma az Urlapon, illetve adatelérési lapon hasznalt kulonféle ele-
mek (felsorolasjelzék, betltipusok, vizszintes vonalak, hattérképek,
keretek, adatbazis-objektumok stb.) 6sszehangolt stilusat, vagyis az
egyseégesitett tervelemek és szinsémak egyuttesét. Témakkal kdny-
nyen és gyorsan hozhatunk létre professzionalis, j6I megtervezett,
egységes arculatu Microsoft Access alkalmazasokat.

Beallitasok ?)X]

Lapok Specialis MNemzetkbzi Hibaellendrzés Helvesir&s Tablakjlekérdezések.
Megijelenitendd | Altaldnos | Szerkesztésfkeresés | Bilenbyiizer | Adatlap | Orlapokfielentések

Alapeértelmezett szinek Alapértelmezett racsyonalak

Betiitipus: w Vizszintes

Httér: IFehér v Figgdleges

Récsvanalak: [l vildgasszirke Alapértelmezett oszlopszélesseg: | 2,499cm

Alapértelmezett betdtipus Alapértelmezett cellahatas

Eetiitipus: (%) Sima

Arial “ () Dombor

Betlvastagsag: Méret; () Hamar

Mol | [0 &S Animacia megjelenitése

Ol alshdzott  [C]Dak Inteligens cimkék megielenitése adatlapokon
1-5. abra

A témak szarmazhatnak a Microsoft Windows XP operacios rend-
szerb6l, mely sokféle témat tartalmaz, de kialakithatjuk ezeket az
adatelérési lap tervez6 nézetében is. Tobb témat kapunk az Access
programmal, de ezeket is kibdviti, ha a Frontpage weblapszerkeszt6
programot is telepitettik.

Az Access alapértelmezés szerinti témajatdl eltéré téma valasz-
tasa utan, a nézetek, parbeszédpanelek és vezérlbelemek a valasz-
tott témanak megfelel6en jelennek meg (az animalt formazas csak a
webbongészébe toltott adatelérési lapon latszik). Ez a szolgaltatas a
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vezérléelemeken kikapcsolhatd, tehat ezeknél eltérhetliink a valasz-
tott témabdl adédoé megjelenéstdl.

Az alapértelmezett beallitasokat az Eszk6zok menl Beallitasok
parancsanak kiadasa utan, az Adatlap parbeszédpanel-lapon hata-
rozzuk meg (lasd az 1-5. abrat). Itt szabjuk meg azt is, hogy az
inimacio vagy az intelligens cimke megjelenjen-e.

Adatbazis vagy projekt biztonsagi
mentése

A Fajl/Adatbazis biztonsagi mentése paranccsal érdemes a jelen-
tésebb valtoztatasok végrehajtasa el6tt biztonsagi masolatot készi-
tentnk az aktualis adatbazisrdl vagy projektrdl.

Lapok Specialis MNemzetkbzi Hibaellendrzés Helvesir&s Tablakjlekérdezések.
Megijelenitends | Altaldnos | Szerkesztésfkeresés | Bilenbyiizet | Adatlap || Orlapokfielentések

Margdk nyomtataskor Meégyjegyd évszamformatum
Bal margd: [IEnnél az adatbazisnal
Jobb margé: > E40em [Iminden adatbazisnal
= N d
Felst margd: 2,549 Autonnatikus néviavikas
Alst marge: > E40em Mévjavitasi adatok rvomon kivetése
= ' d
Automatikus néviavitas végrehajtasa
Legutobbi Fajlok listaja: 4 v | []néviavitasi valtoztatasok naplizasa
[ Hanguisszajelzés [lj adatbézis rendezési sorrendje:
[] Témirités bezaréskor Magyar e
0 Személyes adatok eltdvoltasa a
fFajltulajdonsagokbdl mentéskor
Alapértelmezés szerinti adathaziskinwvbar:
di'yMy Documents!,
| webbealitasok... | | Szolgaltatasbealitsok... |
[ ok || Mémse || Akama
1-6. abra

A biztonsagi masolatok alapértelmezés szerinti helyét az Eszk6z6k
menU Beallitadsok parancsanak kiadasa utan, az Altalanos parbe-
szédpanel-lapon adjuk meg (lasd az 1-6. abrat). A biztonsagi men-
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tést végz6 parancs az itt megadott kdnyvtarat ajanlja fel a mentés
helyeként, de barmely mas utvonalat is megadhatunk a parancs ki-
adasa utan megjelené parbeszédpanelen. A mentéskor a program
automatikusan az adatbazis nevéhez flizi az aktualis datumot.

A mentett adatbazist a visszatoltéshez, helyreallitdshoz a megfe-
lel atvonalon keressik meg, utana atnevezzik (t6rdljuk a datumot
a névbdl), majd megnyitjuk az Access programban.

Automatikus javitasi beallitasok

Az automatikus javitassal gyakorta el6forduld hibainkat, illetve sajat
roviditéseinket automatikusan cserélhetjuk le a megadott jo, illetve

hossazbb valtozatra. A mikodés modjat az Eszkozok/Automatikus

javitas paranccsal allitjuk be (lasd az 1-7. abrat).

Automatikus javitas: Magyar BJ
Autornatikus javitas

Az agtomatikus javitas lehetdségeinek megjelenitése

KEt KEzdd Magybetii -

" " " Kivételek. ..
A mondatok, elsd betdje legyen nagybetd
A hét napjai angaolul nagy kezddbetlivel

Bekapcsolt cAPS LOCK hatasanak kijavitasa
Szfiveq valkoztatasa beirdskor

Madasitandd: 15 szfveq:
5 E) AEGON Altalnos Biztositd Részvényharsasag
(k) H ~
0-as 0-5
AEGON Alkalénos Biztosit ytarsasag
I oK l l Bezaras l

1-7. @bra
Az automatikus javitas funkcio a hibas sz6, vagy rovidités, majd egy
irasjel vagy szokoz bevitele utan azonnal lecseréli a médositandé
szoveget a j0 szOvegre. Ha a beallitd panelen bejeldltuk Az auto-
matikus javitas lehetéségeinek megjelenitése jelolénégyzetet,
akkor a csere soran megjelenik egy intelligens cimke is.
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Lefraz Altalanos Biztositd K.ézzlat
Fészvénytarzasag Bendalés alatt
K.ategdria = -
Leltarn tranzakcik: ) isszamidositds a kivetkezdre: "AR"
Datum | Meqgr. kid | , L L
» Arz) "AB" automatikus javitasanak meldzése

_ ZE futomatikus javibasi bealitasok szabalyozasa...

1-8. abra

Az Automatikus javitasi beallitasok intelligens cimkére kattintva
megjelend menluben donthetiink a program altal végrehajtott javitas
visszavonasarol vagy a szolgaltatas adott modositandd szora vo-
natkozo kikapcsolasardl, illetve a funkcio testre szabasardl (lasd az
1-8. abrat).

Objektumfiiggéségi adatok ablaka

Az Objektumfiggdségek munkaablakban (a makrék, a modulok és
az adatelérési lapok és Access projektek kivételével) megtekinthet-
juk a tabla, Grlap, lekérdezés és jelentés adatbazis-objektumok ko-
zotti fuggbségekkel kapcsolatos adatokat (lasd az 1-9. abrat).

EDhjektumﬁ.iggﬁségek v X
©|®| A
& Leltar2 : adatbézis (Access 2000 fajlformatum) Tabla: Termékek
. L v - (*) Az aktudlistdl Faggd
ﬁm:agnyltas &7 Tervezes S0j | X | 2o © abjekbumak
Objekkumak. 2h)  Tabla létrehozdsa Tervezd nézethen O & _aktuélist fioos=sobepliaito
objektumok
| 1 Tablak 2] Tabla létrehozasa vardzsld segitségével = e
ahla
BH  Taha 1 . . .
Lekérdezssek Tabla létrehnzasa adatok beirasaval O Kategdridk
{irlapok 8 kslmazottak [ Leltdri tranzakeick
= 2 3  Beszerzési meghizésok 3 Lekérdezések
Jelentések [ Informéacisk a cégemrdl ﬁ Termékek - azonosak ke
Lapok. A kategarisk = (rlapak,
B Leltari tranzakeiok Beszerzési megbizasok
Makrdk — .
A switchboard Items Terméksk
Madulok e =
oaue [ szalitasi madak & Jelentések . .
L i Beszerzési megbizas
<=opciiol B szliesk i Kilkségek dsszehasonlit
[l Kedvencek 8 Termékek g Termék tranzakeid részl
i Termekbeszerzések sz4
i Termékdsszefoglald
< i | >

Sigd

@ Flggdséget okozd tényezdk

1-9. abra
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Egyszerlien megjelenithetjuk a kijelolt objektumot hasznald objek-
tumok listajat (az aktualistdl figgb objektumokat), valamint a kijeldlt
objektumhoz kotott objektumokat.

Adott objektum fliggéségi adatai az objektum mellett talalhaté
kibontasjelzére (+) kattintva jelenithetbk meg. Egy tabla példaul
flugghet tablatol, lekérdezéstdl vagy Urlaptdl, ha az objektumok koé-
zo6tt kapcsolat van, a kijeldlt tabla segédadatlapként hasznal tablat
vagy lekérdezeést, illetve masik objektumbdl keres értéket.

Az egyes objektumokat hasznalé mas objektumok listajanak atte-
kintése segithet az adatbazis karbantartasa soran, illetve a hianyzé
rekordforrasok okozta hibak elkerlléséhez.

Hibaellendrzés iurlapokon és
jelentésekben

A Microsoft Office Access 2003 programban engedélyezhetjuk az
Grlapokon és a jelentésekben el6forduld gyakori hibak felderitését. A
hibaellenérzés a felhasznaldi beadllitasok alapjan megjeldli a hibakat,
példaul az azonos billentylparancsot hasznalé vezeérl6elemeket,
érvénytelen tulajdonsagokat vagy a nyomtatashoz valasztott papir
szélességét meghaladé meéretl jelentéseket. A hibaellenérzést az
Eszkozok/Beallitasok/Hibaellendrzés parbeszédpanel-lapon allit-
juk be (lasd az 1-10. abrat).

Beallitasok ?x
Megjelenitendd Altaldnos | Szerkesztésfkeresés | Billentyiizet | adatlap || Orlapokfielentések
Lapak Specidlis MNemzetkdzi Hibaellendrzés Helyesités Téblak lekérdezések
Beallikasok

[¥]Hibaellendrzés engedélvezése!

Hibajeldld szin: | I SEtEEzEd »

(rlap-fjelentéstarvezési szahalyok
Tarsitatlan cimke és vezérldelem
[1j karsitatlan cimkék
Billentylparancs-hibak
Ervénytelan vezérlielem-tulajdonsagok
Gvakori jelentéshibak,

1-10. abra
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A Hibaellenérzés engedélyezése jeldlénégyzet bekapcsolasa utan
a program segitséget nyujt a hibak megkereséséhez és kijavitasa-
hoz.

EzuletlésiDétum | SaiiletésiDatum 1. Hibajelzés a cimken
etéeD A T 2. & hibat jelsld intelligens cimke, ha a
[®]PEztietésinatum | [ szdletzsinaum mutatat a hibajelzésre mozgatjuk
F— — 3. Az intelligens cimke mendjebdl kiadhatd

~ | SaiiletEsiDétum | | SziletésiDatu i
< |;“ - hibajavitd parancsok

Billentyiiparancs-hibék

Ismétidds billentyliparancs

| Fetirat modositasa 3 SzilletésDétLm

Felirat tulajdonsdgainak szerkesztésa | SzliletEsiDatum

Stigé ermdl a hibars| SziiletEsiDatum
Hiba malifzsea SaliletEsiDatum
e SeiiletEsiDdtum
Hibaellenirzssi bedlitisok.. '
SeiiletisiDdtum
1-11. abra

Példaul a 1-11. abran felll a SzuletésiDatum nevld cimke vezérl6-
elem lathatd Tervez6 nézetben. Mivel a billentylparancsok hibael-
lenérzése be van kapcsolva, hiba esetén megjelenik a vezérléelem
bal fels6 sarkaban a hibajeldlé, mely esetliinkben jelzi, hogy a vezér-
I6elemhez olyan billentyliparancs tartozik, amely mas vezérléelem-
nél is el6fordul. A mutatot (egérkurzort) a hibaellenérzési beallitasok
intelligens cimke folé mozgatva, majd a gomb melletti nyilra kattint-
va jelenitjiUk meg a hiba kijavitasat vagy figyelmen kivul hagyasat
biztositd parancsokat tartalmazé menut.

Tovabbfejlesztett rendezés a
vezérlioelemekben

Az Uj programvaltozatban a csokkend vagy a novekvd rendezési
sorrendet négy mezére vonatkozéan adhatjuk meg a Lista varazslo-
ban és a Kombinalt lista varazsldéban az Grlapokon és a jelentések-
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ben, valamint a Keresés varazsléban az Access adatbazisokban
(lasd az 1-12. abrat).

Milyen rendezési sorrendet szeretne hasznalni?

A rekordokat legfeliebb négy mezd szerint
I rendezheti, ndwelad vagy ceokkend sorrendben,

3
: 3

D

1-12. abra
Az emlitett varazsldkat kiegészitettek a Jelentés varazsloban talal-
hat6 rendezési laphoz hasonléan mikddé rendezési lappal.

A mezétulajdonsagok atadasa

Ha a tabla Tervez6 nézetében orokolt mezétulajdonsagot modosi-
tunk, az Access megjeleniti azt a beallitast, amellyel frissithetjuk a
mez6hoz kotott Osszes, illetve néhany vezérlbelem megfeleld tulaj-
donsagat. Korabban a mezék 6rokolt tulajdonsagainak modositasa-
kor minden (rlapon és jelentésben kézzel kellett modositanunk a
megfelel6 vezérlbelem tulajdonsagat.

Az SQL nézetek betitipusanak
megvaltoztatasa

Az Access adatbazisok és projektek lekérdezéseinek SQL és Ter-
vez6 nézetében megvaltoztathaté a megjelenitéshez hasznalt beti-
tipus és betiiméret. Az Eszk6zok/Beallitasok parbeszédpanel Tab-
lak/lekérdezések panellapjan, a Lekérdezéstervezé betiitipusa
csoportban adjuk meg a megfeleld beallitast (lasd az 1-13. abrat).
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Megjelenitendd Altalanos Szetkesztés/keresés Billentyizet Adatlap (rlapokyielentések.

Lapak Specislis Memzetkdzi Hibaellendrzés Helyesirés Tablakflekérdezések
Tablatervezd
Alapértelmezett mezdméretek Alapértelmezett mezdkipus:
Szdveq: 50 Sziiveq w
Szam: Hassz() egész 3 Automatikus indexelés importalaskor/létrehozskor:

ID;kulcs; kad; szam

Tulajdonsaqg frissitési bedllitasainak megjelenitése

Lekérdazéstarvezd
Tablanevek menjelenitése Futkakasi engedélyek.
[[] Bsszes mezd a kimenetre (O Tulajdonosé
Automatikus illesztés engedélyezése {(®) Felhasznélaé
Lekérdezéstervezd beklitipusa a0L Server-kompatibilis szintaxis (AMNST 92)
Betiitipus: Méret: [JEnnél az adatbazisnal
Tahoma | (I e

| ok || Mease || Akamaz |

1-13. abra

Az itt megadott beallitasok az dsszes adatbazisban érvényesulnek,
és egyuttmikodnek a szamitdogép nagy kontrasztu bedllitdsaval és
egyeb kisegit6 lehetbéségeivel.

Kornyezetfiiggo sugo SQL nézetben

Az Access adatbazisok lekérdezéseinek SQL nézetében végzett
szerkesztést nagyban megkdonnyiti, hogy — igaz kis, segitséggel —
megtekinthetjuk a Jet SQL kulcsszavak, a VBA fluggvények és az
Access fluggvények leirasat. Ha valamilyen kulcsszéra vonatkozé
segitséget szeretnénk el6hozni, akkor mozgassuk a kurzort a kere-
sett szora, majd nyomjuk meg az El billenty(t (lasd az 1-14. abrat).
A sugoban megkereshetjik a Jet SQL és a VBA fluggvényeket is-
mertetd témakoroket is.
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i'__,ﬂ oy e R e L e e e

SELEC First{ Termékek, Termékkad) A5 [Termékkdd Mezd], First(Termékek, Terméknéy) AS [Terméknéy Mazd], Count{Termékek, Terméklk
Terme|,.w. Termékkad, Termekek. Terméknéw, CountTermekek. Termeknéw) AS CountOfTermékneéy
FROM Termeékek,

GROUP BY Termekek, Termékkod, Termekek, Term|

? BT @ Microsoft Office Access s1g0
HHAYTMNG (({Counti Termékek, Termékkad)=1) AND

M =&

SELECT utasitas

A SELECT utasitds hatdsdra a Microsoft Jet adatbdzis-kezeld az adath:
formajdban adja vissza.

Szintaxis

SELECT [oredikdtum] 4 * | a8z * | [#abla.]Jmezbl [AS aliast] [, [*3&4
FROM tabizndr [, ...] [IN kdisdadathazis]
[WHERE... ]
[GROUP BY... ]
[HAVING... ]
[ORDER BY... ]
[WITH OWMERACCESS OPTIOMN]

A SELECT utasitds részei:

(I, = e

Elem Magyarazat
- preditatam A ldvetlkezd predikatumol egyike: ALL, DI
H predikatummal a valaszba kerild rekordolk
5 alapértelmezett predikdtum az ALL.
| ¥ Hasznalatdval a megadott tabla vagy tablal
1-14. abra

Importalas, exportalas és csatolas

Csoportos munkakdrnyezetben, a Windows SharePoint Services
szolgaltatashoz hozzafér6 munkaallomasokon hasznalhatjuk ki az
alabbi lehetéségeket.

A Microsoft Windows SharePoint Services listahoz hozzaféré Ac-
cess programbdl tabla vagy lekérdezés tartalma exportalhaté a lis-
taba, lista importalhaté az Access tablaba, valamint a tabla csatol-
haté a SharePoint Services listdhoz.

Az Adatlap nézetben megjelenitett, dinamikusan frissitett
Sharepoint listakat az Access statikus tablajaba vagy csatolt tabla-
jaba exportalhatjuk. llyenkor tablat hozunk létre az Access program-
ban, amelyet a Windows SharePoint Services eredeti listgjatol fug-
getlenul tekinthetink meg és modosithatunk. Hasonloképpen a
Windows SharePoint Services lista modositasai sem érintik az Ac-
cess tablat.
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Ha csatolt tablaba exportalunk, tablat hozunk létre az Access prog-
ramban és dinamikus csatolast allitunk be a tabla és a lista kozott,
igy a tabla valtozasai a listaban, a lista valtozasai a tablaban is ér-
vényesulnek.

Az Access 2003 programban helyi masolatot készithetiink a csa-
tolt tabla szerkezetérdl, illetve szerkezetérdl és adatairdl.

Az XML hasznalata

Az XML leiré nyelv segitségével strukturalt adatok (példaul egy
munkalap adatai vagy egy fentebb ismertetett lista informaciéi)
szabvanyos iranyelveket kovetd szovegfajlban helyezhet6k el,
amely azonban szamos alkalmazassal, példaul akar a Microsoft Of-
fice Word 2003 szOvegszerkesztdvel is olvashaté. A tervezdk egyedi
kodokat hozhatnak létre a szervezetek és alkalmazasok kozotti
adatértelmezés, -érvényesités, -definialas és -atvitel biztositasara.
igy a dokumentumban elhelyezett cimkékkel mindig az adatok aktu-
alis értekét jelenithetjuk meg. A dokumentumokban maodositott ada-
tok a szinkronizaciotol figgéen megjelennek az eredeti adatbazis-
ban is.

Az adatok vagy séma exportalasat a Fajl/Exportalas paranccsal
végezzuk. El6szor megadjuk a mentendd fajl nevét és tipusat, majd
az Exportalas nyomoégombra kattintunk.

Exportdlas XML -fajlba

Jelilje ki, milven informaciot kivan exportalni

Adatséma (x50
[ adatok megjelenitése (2500

o [reae
1-15. abra

' XML (Extensible Markup Language): A Standard Generalized
Markup Language (SGML) nyelv tdmoér formaja, amelynek kdszon-
hetéen a fejleszték egyéni cimkékkel rugalmasan rendszerezhetik
és jelenithetik meg az informaciokat.
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Ezt kdvetéen adjuk meg, hogy az adatokat vagy a sémat mentjuk,
jelentések exportalasanal az adatok megjelenitése nem valaszthato
(lasd az 1-15. abrat).

Az Egyéb beallitasok nyomdégombbal megjelenitett parbeszéd-
panelen atalakitofajlt adhatunk meg az adatok XML formatumba
exportalasahoz (lasd az 1-16. abrat). Az atalakitast a program au-
tomatikusan elvégzi. Az adatok XML formatumba exportalasakor az
atalakitas az exportalas utan kovetkezik.

Exportalds XML -fajlba g]
Adatok | Séma | Megielenités
Adatok exportalésa
Exportalands adatok: Exportalandd rekordok;
= Termékek. A (®) Bsszes rekord

=[] Leltari tranzakidk
=l [Keresési adatok]
=-[ | Beszerzési megbizasok
—I- [Keresési adatok]

() Jelenlegi sziird alkalmazésa

[ Alkalmazottak.
[ 524l asi midak.
[ sedlitek Atalakitol, ..
= [keresési adatak] ™
< » Kadolds: |UTF-B8  |»
Exportélas helve:
D\My Documents) Termekek, xml
| swgs | [ ok | [ Méme |
1-16. abra

Atalakitofajlt adhatunk meg az XML adatok importalasahoz is. Az
importalast a Fajl/Kiulsé adatok atvétele » Importalas paranccsal
végezzuk (lasd az 1-17. abrat). Az XML adatok importalasakor koz-
vetlenll a mivelet végrehajtasa kdzben alakithatjuk at az adatokat,
még mielbtt uj tablat hoznank létre, vagy meglévé tablahoz fiznénk
az adatokat.

Az adatbazisok gyakran olyan kereséértékeket is tartalmaznak,
amelyek mas adatbazisban talalhatok. Az exportalasi miveletbe
ezeket a kapcsolt tablakat is befoglalhatjuk. Az objektumok exporta-
lasakor el6re beallitott sz(ir6t vagy rendezést is megadhatunk.
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XML-fdjl importdlasa

= L
[=)- rexgistration

ver Mégse
date
rtcodepage Siigd
SEFNUM
OsErnum
produck
rel
counkry
reqtype
reg
customertype
COMmp
custid v

el

Atalakits, ..

Importalasi bealitasok

() Csak skrukkira

(%) Strukhira és adat

() Adatok hozzaflizése meglévd tablalkihoz

1-17. @bra

Biztonsagi fejlesztések

Az Access 2003 programban — a Microsoft Office 2003 tobbi prog-
ramjahoz hasonléan — a makrék biztonsagi szintjének beallitasaval
védekezhetink a nem biztonsagos Visual Basic for Applications
(VBA) kéd ellen.

Biztonsdgi figyelmeztetés §|

Meqgnyitas: "D:\My DocumentsiLeltérz . mdb"

Ha ez a F4jl olvan kadok tartalmaz, amelynek célja a szamitagép rongalasa,
akkor nem biztonsagos,
Meagryitia a Fajlt, vagy megszakitia a miiveletet?

| Mégse ] [ Megnyitas ] [ Towabbi informacio

1-18. abra
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A biztonsagi szint meghatarozhaté ugy, hogy a program figyelmez-
tetést jelenitsen meg, valahanyszor VBA kodot tartalmazé adatba-
zist nyitunk meg, vagy automatikusan letilthatjuk az ismeretlen for-
rasbol szarmazo adatbazisokat (lasd az 1-18. abrat).

Mindezeken tul a makréprojektek ellathatok digitalis alairassal is,
amelyhez hasznalt hasznalt tanusitvany igazolja, hogy a makré az
alairotdl szarmazik. A digitalis alairas hitelesiti a makré eredetisé-
gét. A makrok futtatasat engedélyezd biztonsagi szint meghataroza-
sakor figyelembe vehetjuk, hogy a makrok rendelkeznek-e a meg-
bizhatdé forrasok listajaba felvett fejlesztétél szarmazo digitalis ala-
irassal.
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