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ELOSZO

Az ECDL (European Computer Driving Licence) — magyarul Eurdpai
Szamitogép-hasznaldi Jogositvany — olyan bizonyitvany, amely ta-
nusitja, hogy birtokosa sikeresen letett egy informacio-technoldgiai
alapismereteket méré elméleti, és hat szamitdégép-hasznaldi jartas-
sagot méré gyakorlati vizsgat. Az okmany tehat nem elsésorban az
informatikai, hanem a felhasznaloi ismereteket igazolja, melyet min-
den eurodpai polgar megszerezhet.

Az eredetileg eurdpai programként indult rendszert, illetve ahhoz
hasonlot vezetnek be Kanadaban, Ausztralidban, Dél-Afrikaban és
az Egyesiilt Allamokban is. Itt a vizsgarendszer neve: ICDL —
International Computer Driving Licence.

A szamitogépes ismeretek napjainkban egyre alapvetébbé valnak
az élet minden terlletén. Az ECDL tanusitvany igazolja birtokosa-
nak szamitdégép-hasznaloi ismereteit. Az ilyen igazolast jol hasznal-
hatjak azok, akiknek munkaja megkoveteli a szamitbgépes ismere-
teket — fuggetlenul tudomanyagtol — diakok, munkavallalok és mun-
kaltatok egyarant. A vizsgakra valo felkészités pedig hasznos lehet
azoknak is, akik kedvtelésbdl akarjak megtanulni a szamitégépek
hasznalatat.

Az ECDL 1996-o0s indulasa 6ta maig tobb mint 700 orszag t6bb
mint 13 milli6 emberének nyujtotta a digitalis irastudas nemzetkozi-
leg széles korben elismert tanusitvanyat. Hazankban maig tébb
mint 440 ezren tettek ECDL vizsgat a mintegy 350 akkreditalt vizs-
gakozpont valamelyikében. Az ECDL vizsgarendszer magyarorszagi
felelése és nemzetkdzi minéségi szabvanyok szerinti miikddtetdje a
Neumann Janos Szamitogép-tudomanyi Tarsasag (NJSZT).

Az uj ECDL célja, hogy lépést tartson a technolégiai és munka-
er6-piaci valtozasokkal. Eppen ezért a rendszer még rugalmasabb,
még inkabb megfelel az élethosszig tartd tanulas kivanalmainak
és tartalmilag is kibéviilt. Az NJSZT altal kezdeményezett és az
ECDL Alapitvany bevonasaval hazankban 2008-ban bevezetett
ECDL Select rendszer, amely mar akkor lehetévé tette a szabad
modulvalasztast és a valaszthaté modulok bdvitését, a most meg-
Ujulé nemzetkdzi rendszer “Uttérdje” volt.

Adatbazis-kezelés MS Office 2016-tal
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Az ECDL tovabbra is a digitalis készségek folyamatos fejlesztését
kinalja: sohasem évdl el, igény szerint Uj vizsgakkal frissithetdé és
adott keretek kozott ujabb és ujabb modulokkal bévithets. A 4 vagy
7 modulos tanusitvany megszerzését kovetéen Magyarorszagon is
lehet6ség van barmikor uj vizsgakat tenni, és un. ECDL modul-
tanusitvanyokat szerezni.

Az ECDL szandéka:

+ az altalanos szamitastechnikai tudasszint emelése a jelenlegi és

a leendé munkavallalok korében,

+ a szamitdégéppel dolgozok munkajanak eredményesebbé tétele,

+ az informacio-technoldgiai befektetések hatékonysaganak nove-
lése,

+ a felhasznalok megismertetése a legujabb, és a legmagasabb
szinvonalu médszerekkel.

Az Uj és megujulé modulok bevezetésével alkalmazott ECDL Select

és Select Start modulrendszer 2013. oktéber 15-t6l:

ECDL Select

Az ECDL-bizonyitvany megszerzéséhez szukséges kotelez6 modu-

lok:

+ Szamitdgépes alapismeretek,

+ SzOvegszerkesztés,

+ Tablazatkezelés,

+ Online alapismeretek

Valaszthaté modulok (harom valasztasa kotelezd):

Adatbazis-kezelés,

Prezentacio,

Képszerkesztés,

Webszerkesztés,

IT biztonsag,

E-hitelesség/e-alairas.

ECDL Select Start

Az ECDL-bizonyitvany megszerzéséhez sziukséges kotelez6 modu-

lok:

+ Szamitdégépes alapismeretek,

+ SzOvegszerkesztés,

+ Online alapismeretek.

Lol Rk R SR
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Valaszthatdé modulok (egy valasztasa kotelezd):

Tablazatkezelés,

Adatbazis-kezelés,

Prezentacio,

Képszerkesztés,

Webszerkesztés,

IT biztonsag,

E-hitelesség/e-alairas.

A vizsga modulonként tehet6 le az arra feljogositott vizsgakoz-
pontokban. A vizsgarendszer felelése és jogtulajdonosa Magyaror-
szagon a Neumann Janos Szamitégép-tudomanyi Tarsasag. Az Uj
kovetelményeket tartalmazo syllabus és példatar ingyenesen letolt-
hetd a tarsasag honlapjarol:

http://njszt.hu/ecdl/ujdonsagok oktobertol

2013. oktéber 15-t6l az IKT alapismeretek és az Operaciés rend-
szerek modulok egyesitésébdl Uj modul keletkezett, melynek ne-
ve: Szamitdégépes alapismeretek. A korabbi IKT alapismeretek és
Operacios rendszerek modul megsziint. A mindkét modul tartalmat
magaban foglalé Uj modul inkabb gyakorlati jellegli és az operacios
rendszerek hasznalatara épul, elméletbél a legfontosabb tudnivalé-
kat tartalmazza.

Uj nevet kapott és frissiilt az Internet és kommunikacié modul,
melynek neve most mar: Online alapismeretek.

Tartalmaban frissult és Uj nevet kapott a Webkezdé modul,
melynek Uj neve: Webszerkesztés.

Valtozatlan kovetelményekkel, de megujitott vizsgafeladatokkal
szerepel a Szovegszerkesztés és a Tablazatkezelés modul, eze-
ken kivul Valamennyi, fentiekben nem emlitett modul (Adatbazis-
kezelés, Prezentacio, Képszerkesztés, ECDL Advanced modu-
lok, a latassérlltek részére lehetéséget nyujté Képernybolvasas és
karakterfelismerés, valamint a CAD) egyel6ére valtozatlan forma-
ban élnek tovabb.

FEFEEFE

A kotelezb és valaszthato vizsgak kissé részletesebben:
+ Szamitégépes alapismeretek: A modul alapvet fogalmakat és
készségeket hataroz meg az szamitégép hasznalataval, fajlok

Adatbazis-kezelés MS Office 2016-tal
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létrehozasaval és kezelésével, valamint hal6zatokkal és az
adatbiztonsaggal kapcsolatban.

Gyakorlati vizsgak:

+ Online alapismeretek: A szamitégépes halozatok teszik elérhe-
tévé sokak szamara az er6forrasokat €s a kommunikaciot. Ezek
biztositasara napjainkra mar az egész vilagot behaléz6 kapcso-
latrendszert fejlesztettek ki tobb millié szamitégép dsszekapcso-
lasaval. A modul alapvetd fogalmakat és készségeket hataroz
meg a webbodngészéssel, hatékony informacié kereséssel, online
kommunikaciéval és az e-maillel kapcsolatban.

+ SzOvegszerkesztés: Szamitogép segitségével készllé szove-
gek létrehozasa, szerkesztése, formazasa, tarolasa és nyomta-
tasa. E terllet fontossagat kiemeli, hogy napjainkban az irasos
dokumentumok nagy részét szdévegszerkeszté programokkal al-
litjak eld.

+ Tablazatkezelés: Tablazatok, jegyzékek és listak szamitdgépes
elballitasa, kezelése. A tablazatkezel6 programok jelentésége
azért is nagy, mert ezeken a funkciokon kivul alkalmasak még a
szamitasok, keresések, szlirések elvégzésére, valamint az ada-
tok szemléletes, grafikus bemutatasara is. Ennek kdszonhetben
az ilyen programokat koltségvetések, elbrejelzések, uzleti és
milszaki szamitasok, pénzugyi jelentések elkészitésére, kisebb
adatallomanyok kezelésére alkalmazzak.

+ Adatbazis-kezelés: A nagy mennyiségli adatok nyilvantartasa-
ra, gyors €s rugalmas kezelésére, elérésere hasznalhat6. llyen
igényekkel nap, mint nap talalkozhatunk a valds életben.

+ Prezentacio: A prezentacio elképzeléseink, terveink és mas té-
mak latvanyos eléadasaban segit. A szamitogép tamogatasaval
végzett bemutatok az eredményes kommunikacio eszkozévé
valtak az Uzleti életben és az oktatdsban egyarant. A grafika il-
lusztracidés eszkdzei, nemcsak az épitészeknek, mérndkoknek,
illusztratoroknak és grafikusoknak fontosak, hanem hasznalatuk
beépull a szovegszerkesztd és bemutatd készité programokba.

+ Képszerkesztés: Az ECDL Képszerkesztés alapfoku kovetel-
meényrendszerben a vizsgazénak értenie kell a digitalis képekkel
kapcsolatos legfontosabb fogalmakat, valamint ismernie kell egy
képszerkesztd alkalmazast. Ezen a vizsgan tudni kell képeket
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megnyitni és beolvasni, kijeloléseket késziteni, képeket modosi-
tani. Ismerni kell tovabba a rétegek hasznalatat, a szdvegele-
mek, rajzolt objektumok készitésének moddszereit, a festés és
szUrok lehet6ségeit. A vizsgazonak képesnek kell lenni az elké-
szitett képek nyomtatasara, vagy publikalasara a web-en.

+ Webszerkesztés: Az ECDL Webszerkesztés célja, hogy a jelolt
tisztaban legyen a webszerkesztés legfontosabb fogalmaival, és
képes legyen egy statikus weboldal Iétrehozasara, feltdltésére és
fenntartasara.

+ IT Biztonsag: Az IT-biztonsag ECDL modul célja, hogy a vizs-
gazdé megértse az IKT (infokommunikaciés technolégiai) eszko-
zok mindennapos biztonsagos hasznalatanak, a biztonsagos ha-
|6zati kapcsolatok fenntartasanak feltételeit; képes legyen a biz-
tonsagos és magabiztos Internet-hasznalatra, és az adatok és
informaciok megfeleld kezelésére.

+ Elektronikus hitelesség, elektronikus alairas: A teszt soran a
Vizsgazonak szamot kell adnia elméleti tudasarol az elektronikus
hitelesség és hiteles digitalis informacio fogalomrendszere tekin-
tetében, beleértve a kilénbozé alairasi formak gyakorlati elkészi-
tését és a tanusitvanyok ellendrzését.

Az els6 vizsga el6tt a jelentkezd egy vizsgakartyat kap, amelyre

minden sikeres vizsgat ravezetnek. Az 6sszes vizsga letétele utan a

vizsgakdzpont a kartyajat elkuldi az NJSZT ECDL irodajaba, ahol

sikeres vizsgatdl szamitott harom éven belll kell letenni barmelyik
hivatalos eurépai ECDL vizsgakdzpontban.

A vizsgakérdéseket barmely szolgaltatotdl szarmazéd szoftver
alapjan osszeallithatjdk. Néhany vizsganak kulonbdzé valtozatai
lehetnek a vizsgakdzpont felszereltségétdl, a rendelkezésére alld
eszkdzoktél fuggben.

A Mercator Studié sorozataval az eredményes felkészulést kivan-
ja szolgalni. Minthogy a vizsgakozpont felszereltsége eltérd lehet,
illetve az alkalmazott eszkd6zok az informatikaban megszokott mo-
don, viszonylag roévid atfutasi idével cserélédnek, sorozatunk kotete-
it mindig a leggyakrabban hasznalt rendszereknek megfeleléen dol-
gozzuk at. Ekézben azonban mindig ragaszkodunk a Neumann Ja-
nos Szamitogép-tudomanyi Tarsasag altal kiadott 5. syllabushoz.
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A sorozat e-book formajaban jelenik meg, kozvetlen el6zményé-
nek és ajanlott szakirodalomnak tekinthet6é a kiado e témaban mara
mar szaz folé emelkedett koteteinek sora. Szintén kiegészitésként
ajanljuk hagyomanyos ,papiros” konyveinket is mas kiadok, de elsd
helyen a mar emlitett NJSZT igen fontos példatarait. A targyalt is-
meretek néhany OKJ- (Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld)
szakma szamitastechnikai feltételeinek is megfelelnek.

Adatbazis-kezelés MS Office 2016-tal
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A KONYV HASZNALATA

A konyv kiadasaval az egyéni, szamitégép felhasznalasaval végzett
tanulast kivanjuk tamogatni. Ennek elénye a teljes id6ébeli megko-
tottségtdl mentesség, szabad idébeosztas mellett az is, hogy az
elektronikus kdnyvet a képerny6 egy részén magunk elétt tartva, a
képernyd egy masik részén a targyalt alkalmazas futtatasaval ko-
vethetjlk a leirtakat.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 6.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader, illetve utédjai (Adobe Reader), valamint a fizetds
Adobe Acrobat program segitségével olvashatd. Akinek nincs ilyen
programja, az letOltheti az ingyenes olvas6t tobbek kozt a
www.adobe.com webhelyrdl is. Az ilyen tipusu konyvek igen el6-
nyos tulajdonsaga, hogy a képernyén megjelenitheté a tartalom-
jegyzék, amelynek + ikonjaival jeldlt csomopontjaiban alfejezeteket
tartalmazé agakat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései
ugyanakkor ugrohivatkozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre aka-
runk |épni, akkor elegend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett
konyvjelzé-lista megfelel6 részére kattintani. S6t az ilyen kdnyvek
teljes szovegében kereshetunk.

A sorozat konyveinek tartalma az NJSZT syllabusahoz igazodik.
A kiadvanyok oOsszeallitasakor a kozérthetéség mellett a legfonto-
sabb szempont az volt, hogy sikeresen tamogassuk az ECDL vizs-
gak letételére készul6 Olvasoét. Minthogy mindegyik kotet sok isme-
retet targyal, a konnyebb kezelhet6ség érdekében néhany olyan
tipografiai megoldast alkalmaztunk, amelyek felhivjak a figyelmet a
kdnyv specialis funkcioju részeire.

Ezek egy részét ujabban a ,papiros” kdnyvek margoin helyezik el,
ami ez elektronikus konyv hasznalatat nemcsak megkonnyitené,
hanem néha bizony megnehezitené is. Ezért helyettik a kdnyvben
valé tajékozodast segitendd csak a bekezdés elején megjelend
szimbdlumokat, illetve hattérszinezést alkalmaztunk. A jelek segit-
ségevel konnyebben megtalalhatdk az Uj ismereteket leird részek, a
célok és a feladatok. Mindegyik ECDL kétetliinkben, mindegyik mo-
dul targyalasakor azonos jeloléseket hasznaltunk. A parancsok és a
parbeszédpanelek nevét félkovéren, a parbeszédpanelek listaiban
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szerepld elemeket, illetve konyvtarakat, mappakat délten szedtuk. A
billentyliket €s kombinacioikat pekeretezve] jeloljuk.
A konyv részeit jelz6 rajzok és jelentésuk:

~ Célkitizeés. A fejezetek elejen bemutatjuk a fejezet vegig-

Fe g olvasasaval, ismereteinek elsajatitasaval, gyakorlatainak,
feladatainak megoldasaval elérendd célt. A fejezet csak a

célhoz vezetd uthoz szorosan kapcsolddo és a korabbi fejezetekben
targyalt ismeretekre alapozé ismeretanyagot tartalmaz. Amennyiben
ez a celkitizés elolvasasa alapjan ismertnek tlnik, ugorjunk a ko-
vetkez6 fejezethez.

ez Id6tartam. A célkitizést kovetéen minden tanulasi egység

G‘E megkezdésekor bemutatjuk, atlagosan mennyi id6 szik-

g séges az adott tananyag elsajatitasahoz. A becsdult id6-

tartam az Osszes feldolgozasi id6re vonatkozik, amelyet érdeme-
sebb tobb részre bontva teljesiteni. A rész idétartamokat mindenki
tetszése, képesseégei és elGismeretei szerint maga valassza meg.
Uj ismeretek. Ezzel a jellel hivjuk fel a figyelmet egy ko-
E rabban nem targyalt ismeretre. Persze a teljesen kezddk
szamara minden ujdonsag lehet, meégis ezt a jelet csak a
legfontosabb esetekben alkalmaztuk. Ahol ez a jel szerepel, rend-
szerint leir6 magyarazat mutatja be az uj fogalmakat, ismereteket.
.{E Kb6zosen oldjuk meg. A kotetben szamos feladat szerepel.
A mellékelt szimbdlummal jeldljlk azokat, amelyekhez
részletes megoldasi kulcsot is adunk. Ezekben lépésrdl-
lépésre leirjuk a feladat megoldasahoz vezetd utat, alkalmazandé
fogasokat. Természetesen hasznosabb, ha a feladat kiirdsa utan
elébb magunk prébaljuk a megoldast megkeresni, €s csak ha meg-
akadtunk, akkor nézzik meg a bemutatott megoldast.
% Onalléan oldjuk meg. A mellékelt szimbolummal jeldljik
azokat a feladatokat, amelyeket a fejezet korabbi részei-
nek elolvasasa utan az Olvasé 6nmaga is meg tud oldani.
Ha mégis nehézségei tamadnak, akkor lapozzon a fejezetben el6-
rébb, mert a megoldas ott megtalalhaté. Az ilyen feladatok alkalma-
sak a megszerzett tudas ellenérzésére is.

Tobb megoldas is van. Rendszerint tobb megoldas is al-

) kalmazhaté egy-egy feladat esetében. Ezzel a szim-
bolummal jelezzik, hogy a feladat tdbb megoldasat is
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bemutatjuk. A tobb megoldas kozul altalaban elsé helyen mutatjuk
be azt, amelyet gyorsasaga vagy egyszerlisége miatt gyakrabban
alkalmaznak. llyen esetekben legalabb az egyik megoldast el kell
sajatitani.
Eléertik a célt. A fejezet végén Osszefoglaljuk a megszer-
E zett ismereteket. A szimbdolum jelzi, hogy megoldottuk a
fejezet elején kitlzott feladatokat. Az 0sszefoglald segit
elhelyezni az Uj tapasztalatokat és fogalmakat az ismeretek rend-
szerében.
Megjegyzés. A szimbdlum jelzi az adott témahoz kapcso-
@ l6d6 fontosabb és szélesebb korl informaciot. Ezeket
rendszerint a ,papiros” konyvek a margén helyezik el.
Trukk, otlet. A témahoz kapcsolddo specialis megoldast
* ) mutat be. A targyalt eljaras rendszerint az ECDL vizsga-
anyagon tulmutatoé hasznos fogas, ami az Olvaso részeére
a teljesség, a jobb megértés, vagy egyenesen a szamitogépes
szoftverizemeltetd képesités megszerzése céljabadl ajanlatos.

Tanulasi tanacsok

Bar az ECDL vagy egy szoftverizemeltet6 vizsgara készulék rend-
szerint mar tobbféle ismerettel rendelkeznek, koztik tanulasi ta-
pasztalatokkal is, de az elektronikus konyv hasznalata minden bi-
zonnyal szamukra is tartalmaz ujdonsagokat.

A tanulast ezért mindenképpen a konyv kezelésének elsajatita-
saval, szerkezetének megismerésével kezdjuk. Olyan ablakméretet
€s nagyitast allitsunk be e-book vagy Acrobat Reader programunk-
ban, amely biztositia a megerdltetés nélkuli, kényelmes olvasast,
szikség esetén az olvaso ablaka mellett a feladatok kiprébalasat is.
A gyors tajékozdédas érdekében hasznaljuk a tartalomjegyzéket,
konyvjelzbket, illetve az olvasok beépitett keresdszolgaltatasait.

A fejezetek logikus, a programokat kezel6 felhasznalok ismerete-
inek, a funkcidk hasznalatanak sorrendjében kovetik egymast.

Az ismeretek elsajatitdsahoz tlzzink magunk elé ésszeri, be-
tarthatd hataridéket. Az egyes fejezetek és feladatok kozott ne tart-
sunk tulsagosan nagy szuneteket, mert gyakorlas nélkil hamar fe-
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lejtink. Minden feladatot oldjunk meg, szukség esetén és az ismere-
tek rogzitése érdekében tébbszor ismételjlink.
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BEVEZETES

Az 5. ECDL modulrol

Az Adatbazis kezelés modulban a jeldltnek bizonyitania kell, hogy
érti az adatbazisok Iényegét és képes a személyi szamitdgepen lé-
vO adatbazis hasznalatara. A modul két részbdl all; az els6 rész a
jeldltnek azt a képességét méri, hogy képes-e egy az adatbazis el-
méleti és gyakorlati megtervezésére egy altalanosan hasznalt adat-
bazis kezel segitségével; a masodik rész azt vizsgalja, tudja-e al-
kalmazni az adatbazis kezel6 alkalmazas rendezési és kivalasztasi
eszkozeit és a lekérdezéseket egy meglévd adatbazis adatainak
kinyerésehez.

A vizsgarol
A modul azt méri fel, hogy a vizsgazoé létre tud-e hozni egy kisebb
adatbazist standard adatbazis programcsomag segitségével, vala-
mint egyszerl lekérdezéseket és jelentéseket késziteni Iétezd adat-
bazisbdl.
A sikeres vizsga kovetelményei:
+ Tudni, hogy mi az adatbazis, hogy éplil fel, és hogyan m{iko-
dik.
+ Létre kell tudni hozni egyszer(i adatbazisokat és kiilonb6zé
modokon meg kell tudni jeleniteni a tartalmukat.
+ Kell tudni tablat létrehozni, meghatarozni és moddositani a
mezbket és tulajdonsagaikat, adatot bevinni és szerkeszteni.
+ Tudni kell tablat vagy Urlapot levalogatni és szlrni, lekérde-
zéseket Iétrehozni, mddositani, mikddtetni, hogy az adatba-
zisbol adott informacidhoz lehessen jutni.
+ Tudni kell jelentést késziteni és tovabbitasra kész anyagot
létrehozni.
A vizsga két feladatbdl all, mindkettét meg kell oldani.
Az els6 feladatban a vizsgazénak egy meghatarozott célra sajat
adatbazist kell felépitenie, meg kell hataroznia a rekordok szerkeze-
tét, és adatokat kell bevinnie.
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A masodik feladatban a vizsgazénak le kell toltenie egy adatba-
zist és lekérdezések segitségével valaszolnia kell az adatokrdl fel-
tett kérdésekre.

Egyszerii adatbazis tervezése

Rekordok szerkezetének kialakitasa.
Adatok bevitele az adatbazisba.
Adatok megszerkesztése.

Uj adatsorok beillesztése.

Rekordok torlése.

Adatbazis-kulcsok meghatarozasa.

Lol ek ok SR SR

Létez6 adatbazis behivasa vagy belépés egy
létez6 adatbazisba

+ Adatok bevitele az adatbazisba.

+ Adatok szerkesztése.

+ Uj rekordok beillesztése.

A kovetkezd részfeladatok fordulhatnak el6 a feladatokon beldl:

+ Adatok megkeresése, kivalasztasa és osztalyozasa megadott
kritériumok szerint.

+ A kivalasztott adatok meghatarozott sorrendben térténé meg-
jelenitése a képernyén és jelentésekben.

+ Az adatbazis szerkezetének modositasa.

+ Sugo funkciok hasznalata

Ertékelés
A rendelkezésre allo id6 45 perc. Minden feladatot meg kell oldani,
az elégséges szint eléréséhez 80%-0s teljesitmény kell.

A konyv fejezetei

A konyv fejezetei a targyalt témakor nehézsége és a korabbi felada-
tokban szerzett jartassag elvarasa alapjan egymasra épulnek. Se-
gitségukkel a teljesen gyakorlatlan felhasznalé fokozatosan sajatit-
hatja el az adatbazis-kezeléshez szukséges ismereteket. A fejeze-
tek tehat épitenek a korabbi fejezetekben megszerezhet6 tapaszta-
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latokra. A didaktikai vezerl elv: fokozatosan, az egyszer(tél a bo-
nyolultig.

Az Osszeallitott feladatok részben a valds életben el6forduld ese-

teket példazzak, részben azt a szandékot tukrozik, amellyel sajat és
masok oktatasi tapasztalatai alapjan az ismeretfeldolgozasi nehéz-
ségek felbukkanasarakor szeretnénk tdmogatast nyujtani. A témak
mégoly kozérthetd targyalasa is csak akkor kovethetd, és a meg-
szerzett ismeretek akkor rogzulnek, ha mikodés kozben sajatithat-
jak el a program alkalmazasat, valamint meggy6z6dhetnek a fel-
adatmegoldas hasznossagarol.
Ennek érdekében a fejezeteket célkitlzéssel kezdjuk, amelyben
tdomoren bemutatjuk az adott fejezetben elérhetd ismeretszintet, an-
nak rendeltetését és a késdbbi hasznositasat, vagyis a megismert
funkciok beépllését a tobbi feladat és altalaban a tablazatkezelés
soraba. A célkitizést kdvetéen megadjuk a fejezet elsajatitasahoz
szlkséges atlagos feldolgozasi id6t is. A ténylegesen szikséges id6
természetesen az egyéni képességek, adottsagok, illetve gyakorlat,
korabbi ismeretek fuggvénye.

Osszefoglalas

A konyv elolvasasa, illetve a feladatok elvégzését kovetben az
ECDL vizsgafeladatok minden bizonnyal sikeresen megoldhatok.
Ugyanakkor azt is megemlitjuk, hogy ez a szint bar a mindennapok-
ban rendszerint elegenddnek bizonyul, de a programhasznalatnak
csak egy jo kozepes szintjét jelenti. Ennél magasabb szintre csak
rengeteg gyakorlassal, a sugd és a szakirodalom bongészésével
juthatunk. igy tehetiink szert olyan ismeretekre is, amelyekré| részint
az ECDL szintet meghaladoé volta, részint a konyv kétott terjedelme
miatt nem szoélhattunk. Emlitést érdemel a program testre szabasa,
az egyeni parbeszédpanelek, a csoportos munka, a Visual Basic
programozas, a webalkalmazasok stb.

Megnyugtaté lehet viszont, hogy a targyalt ismeretek szinte csak
kis valtoztatdssal alkalmazhatok mas adatbazis-kezelbkben is,
nemcsak az itt bemutatott Office 2016 tag, azaz az Access 2016
esetében (példaul a StarOffice-ban, stb.). Minél magasabb szint(
ismeretekre teszunk szert ugyanis, annal inkabb varhato, hogy a
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kulonféle konkurens programtermékeknél eltér6 megoldast alkal-
maznak, ha egyaltalan kidolgoztak az adott probléma megoldasat
(példaul a kimutatasok készitése az Access sajatossaga).
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AZ ADATBAZIS ISMERETE

i E bevezetd célja a kezdd programhasznalok megismer-

-~ g tetése az adatbazis-kezelés alapfogalmaival, valamint az

Office 2016 rendszer részeként kifejlesztett, de onalléan

is forgalmazott és telepitheté Access 2016 program inditasaval,

alapvet6 beadllitasaival és a programkornyezet fobb elemeivel. A

fejezetben ismertetett informaciok megalapozzak a program késébbi
biztos hasznalatat, ezért ismeretlk elengedhetetlentl fontos.

Az ECDL 5. moduljaval foglalkozé a tananyagban a Microsoft Ac-
cess 2016 programmal ismerkedlink meg, amely a Microsoft Office
2016 rendszer professional valtozatanak tagjaként napjaink egyik
legelterjedtebb adatbazis-kezelé programjava valt. Mivel a tovabbi-
akban targyalt programfunkciok célja, szerepe a korabban bemuta-
tott programok eljarasaival szemben mindenki szamara nem feltét-
lenul azonnal érthetd, az egyes részek el6tt kulon kiemeljuk a tar-
gyalt eljaras hasznossagat, alkalmazasi korét.

[~ A fejezet feldolgozasanak becsult atlagos ideje négy ora.
A terjedelem miatt érdemes féléras részekre bontani.
’

Az adatbazis alapfogalmai

Mindennapi életink soran szamtalan informacioé ér ben-
E nanket, amelyeket megjegyzunk, tarolunk, 6sszekapcso-
E. lunk mas informaciokkal, adatforrasokkal. A nagyobb t6-
megl adat kezelése, tarolasa, megfeleld sebességi visszakeresése
mar szamitégépes megoldast igényel. Kisebb adatmennyiségnél
még elfogadhaté a hagyomanyos ,kartonos” megoldas, azonban ha
biztonsagos, gyors, kdnnyen kezelhet6 eszkozt szeretnénk, akkor
mar kis adatmennyiségnél is széba johet az informatikai modszer. A
gazdasagi és tarsadalmi élet minden szegletében talalkozunk adat-
tarolassal.

Az adatbazis tagabb értelemben egy olyan halmaz, amelynek
elemei — az adatok és azok allomanyai — egy meghatarozott tulaj-
donsaguk alapjan 6sszetartozénak tekinthetdk.
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Az adatbazis-kezelbk feladata ezen adatok rendezése, a kdztik
lévé kapcsolat nyilvantartasa, az adatokhoz hozzaférés szabalyoza-
sa, az adatok védelme, az integritas megdrzése, az adatok moédo-
sithatosaganak, lekérdezésének biztositasa, kildonféle szempontok
szerinti kigyUjtése, valogatasa és egyéb statisztikai funkciok. Az Ac-
cess programot e feladatok teljesitésére alkottak meg.

Az adatbazis-kezel6kkel megoldandé feladatok altalanos jellem-
zbi tehat a nagy adatmennyiség kezelése, az adatok kozotti kapcso-
lat, a szerkezet rogzitése, illetve a tarolt adatokkal végzendd, fenti-
ekben részletezett miveletek.

Az adatok egy egyedre vonatkoznak, az adatbazisban minden
egyes egyedet hasonlo tulajdonsagokkal jellemezhetunk. Egy masik
adatbazisban ugyanazt az egyedet mas tulajdonsagok irhatnak le.
Példaul egy adatbazisban el6fordulhatnak személyek, mint egye-
dek. Egy kérhaz adatbazisaban mas tulajdonsagok jellemzik a bete-
get, a kérhaz dolgozojat (holott személy szerint ugyanaz az ember
lehet mind a két adatallomanyban) stb.

Igen fontos megjegyeznink, hogy egy gondosan meg-

@ tervezett és karbantartott ,napra kész” adatbazis hatal-

mas értéket képvisel, mar csak az adatrogzitésbe fekte-
tett energia és sok mas tényez6 kovetkeztében. Ugyanakkor az
adatbazis sérulése, elvesztése végzetes is lehet, sokszor nem pé-
tolhatd. Ezért mindig gondoskodjunk biztonsagi mentésekrél.

Az adatbazis-kezel6vel végzett miveleteknek koszonhetben az
adatkezelési tevékenység kevesebb munkaval (adatrogzitéssel,
programozassal) jar, igy kevesebb a hibalehetéség is. A kevesebb
programozas joval olcsébb uzemeltetést is jelent. Minden program,
amely az adatbazishoz hozzafér, ugyanazokkal a naprakész ada-
tokkal dolgozik. Az egyszeres tarolas kevesebb tarolokapacitas
igénnyel jar.

Adatbazis

Az adatbazis egy adatmodellel leirhatd, adott céllal gyUjtott adatok
Osszessége. Az adatbazis szerkezetét irja le az adatmodell.

Az adott céllal, egy meghatarozott témakdrrel kapcsolatos infor-
maciok lehetnek példaul a vevéi megrendelések, szamlazasi, kész-
let-, termék-, ugyfél-nyilvantartasi adatok stb. Az adatbazist szami-
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togep nélkul, illetve részlegesen ,gépesitve” is nyilvantarthatjuk, ek-
kor azonban a taroléhelyek, vagy fajlok adminisztracioja sokkal ko-
rulményesebb és szamos szubjektiv hibaforrast rejt magaban.

Az azonos tipusu informacidkat korabban kulén-kilon fajlokban
taroltuk, amelyek magukba foglaltak a fajlok kozti kapcsolatokat is.
Minden fajlban egy-egy egyedtipusra vonatkozé informaciot tarol-
tunk. Egyedtipus lehet példaul a termék vagy a beteg.

A fajlok legkisebb, 6nalléan kezelhetd, feldolgozhato részei a re-
kordok, amelyek az egyedjellemzdk konkrét el6fordulasainak adatait
tartalmazzak. Az egyes egyedtipusok tulajdonsagait 6sszefoglald
rekordokban a tulajdonsaghoz tartoz6é adatok a mezékbe kerilnek.
A termék egyedtipushoz tartozo, kilon mezében tarolt tulajdonsa-
gok lehetnek példaul a termék neve, egységara, tomege, és egyéb
jellemzdi. A beteg egyedtipushoz tartozo, kilon mezében tarolt tu-
lajdonsagok lehetnek példaul a beteg azonosito adatai (név, szemé-
lyi szam, tb. térzsszam, cim), szlletési éve, neme, sulya stb.

Az adatbazis-rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények:

# biztositsa nagy mennyiségii adat hatékony kezelését,

@ egyszerre tobb felhasznalo is hasznalhassa,

# Orizze meg az adatok integritasat, felelien meg a megadott

szabalyoknak,

# nyUjtson adatvesztés elleni védelmet,

szabalyozasat,
# tovabbfejleszthet legyen.

Adatmodell

Az adatbazis szerkezetét az adatmodell egyértelmien hatarozza
meg. Az adatmodell irja le az adatok tipusat, kapcsolatat, a korlato-
z6 feltételeket és az adatkezelési miveleteket.

A mai gyakorlatban elterjedten hasznaljak a kdvetkez6 négyféle

logikai adatmodellt:

# A hierarchikus adatmodell az adatokat fa struktiraban abra-
zolja. Az adatokat rekordokba rendezi, a rekordok kozott ,szu-
|6-gyerek” kapcsolat van. igy egy sziil6héz tébb gyerek, de
egy gyerekhez egyetlen szul6 tartozhat. Ehhez hasonlo a
DOS koényvtar-, illetve a Windows mappaszerkezete. Na-
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gyobb, tobb ezer rekordot tartalmazé adatbazisoknal a kere-
sés és az Osszetettebb miiveletek hosszabb ideig tarthatnak.

# A halés adatmodell a hierarchikus adatmodell tovabbfejleszté-
seként jott létre. Az adatokat szintén rekordokban taroljuk, az
adatmodellt graffal szemléltetjuk. A rekordok kozti kapcsolatok
vertikalis és horizontalis iranyuak is lehetnek, igy adatmodell
rendszerek leirasara is alkalmasak. Itt egy gyereknek tobb
szuldje is lehet. llyen adatszerkezettel dolgozik tobb nagygé-
pes adatbazis-kezeld.

# Az objektum-orientalt adatmodell objektumokként képezi le az
egyedeket. Az azonos tulajdonsagokkal rendelkezé objektu-
mokat csoportokba soroljuk, mely csoportok tulajdonsagokkal,
attributumokkal rendelkeznek. Az attributumokat adatként ke-
zeljuk. Ez az adatmodell a bonyolult kapcsolatok abrazolasara
alkalmas.

# A relacios adatmodell az adatokat tablazatokban rendszerezi,
a tablazatok kozott logikai kapcsolat van. A tablazat oszlopai
és sorai teljesitik a kovetkezd feltételeket:

o minden oszlopnak egyértelmi neve van (a név egyedi,
nem fordulhat el6 a tablaban még egyszer),

o minden sorban ugyanazok az oszlopok vannak (azaz
a sorok — rekordok — egyforma hosszuak),

o az oszlopokban talalhaté adatok meghatarozott értéket
vehetnek fel,

o az oszlopok soronként csak egy értéket vehetnek fel,

o a tablazatot a neve egyértelmlen azonositja (ez a név
is gyedi, tehat az adatbazisban nem lehet két azonos
nev( tabla).

Relacios adatmodellt hasznalnak a személyi szamitogépeken igen
elterjedt adatbazis-kezel6 programok, mint a dBase, Clipper, Oracle,
Ingres, Progress, illetve a kotetinkben targyalt Microsoft Access is.

A relaciés adatmodell alapfogalmai

Az adatbazis az adatok és a kdztik lévé dsszefuggések rendszere,
amelyet egymas mellett tarolunk. Az adatbazis hatékony kezelését
csak jol atgondolt szerkezet biztositja.
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A relaciés adatmodell f6 alkotéelemei az egyes egyedeket tulaj-
donsagaikkal leird tablak, valamint a tablak kozotti kapcsolatok.

Az egyed az, amit le akarunk irni, amelynek az adatait taroljuk és
gydjtjuk az adatbazisban.

Az attributum vagyis tulajdonsag az egyed valamely jellemzdje.
Ez egyed az attributumok 0sszességével jellemezhet6.

A tabla foglalja 6ssze a logikailag 6sszetartozé adatokat. A tabla
oszlopokbdl (mezdkbél) és sorokbdl (rekordokbdl) all. Annyi sor ta-
lalhato egy tablaban, ahany konkrét egyed-eléfordulast tartunk nyil-
van (példaul arucikket vagy beteget)

A mezdé az adatbazis egy oszlopa, amely az adatok, vagyis az
egyedek tulajdonsagértékeinek tarolasara szolgal. Az adat a jelen-
téseétdl megfosztott informacid, vagyis csak példaul a tomeget jelz6-
szam (az adat értelmezésében a mezd neve segit).

Az elemi adat a tablazat celldiban szerepld érték, vagyis az
egyed egy konkrét tulajdonsaga.

A rekord az adatbazis egy sora, amely az egymassal 6sszefliggd
adatokat tarolja. A rekordok tehat egymastol tobb mezdjikben ku-
Ionbozhetnek, tobb mezdjuk tartalma lehet azonos, minthogy kulon-
b6zb egyedek jellemzdbit taroljak. Egy fontos dologban mindegyik
rekord kulonbozik a masiktol, mindegyik rekord egyedi azonositoval
rendelkezik.

A relacié az adatbazisban talalhaté tablak ko6zoétti logikai kapcso-
lat. Az egymassal tartalmilag 6sszefuggd tablak kozotti kapcsolatot
a mindkét tablaban eléfordulé tulajdonsagok biztositjak.

A tablak kozti kapcsolatok az egyedek egymashoz val6 viszo-
nyat irjak le. Az egyedek kozti kapcsolatot haromféleképpen irhatjuk
le.

# egy az egyhez (1:1) kapcsolat: az egyik tabla egy eleméhez a

masik tabla pontosan egy eleme kapcsolddik

# egy a tébbhéz (1:N) kapcsolat: az egyik tabla egy eleméhez a

masik tabla tobb eleme is tartozhat

@ t6bb a tébbhéz (N:M) kapcsolat: barmely tabla elemeihez a

masik tabla tetszdleges szamu eleme tartozhat
Az Elsédleges kulcs a tablazat rekordjainak egyértelm{ azonosito-
ja, értéke egyedi, kulcsattributumnak is nevezik. El6fordulhat, hogy
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tobb tulajdonsag egyuttes alkalmazasaval osszetett kulcsot kell keé-
peznunk.

Idegen kulcs: olyan azonosité amelynek segitségével egy masik
tablazat elsédleges kulcsara hivatkozhatunk.

Az anomaliak egy nem megfelel6 modellbél eredd problémak, el-
lentmondasok. Egy relacidos adatbazisban a kovetkez6 anomaliak
léphetnek fel:

# Bovitési anomalia: ha egy rekord felvételekor a mar korabban

tarolasra kerult informaciokat is ujra be kell vinni.

# Torlési anomalia: amikor az elem megsziintetésekor a nem

hozza tartozo informacidk is elvesznek.

# Modositasi anomalis: amikor az elemi adat modosulasakor az

adatbazisban az elemi adat 6sszes eléfordulasi helyén el kell
végezni a modositast.

Az adatbazis tablai kozotti kapcsolatok célja

Az Access az Osszes informaciét egy adatbazis-allomanyba vonja
Ossze. A fajlon bellli tablak tartalmazzak az adatokat. Minden tipusu
informacio szamara egy kulon tablat hozunk létre. A tablak kozotti
kapcsolatokat a kapcsolémezdk biztositjak. Az informaciok igy min-
den egyedre egyértelmien kinyerhet6k, ugyanakkor biztosithato,
hogy a minimalis redundanciaval taroljunk, vagyis elkertlheték a
felesleges adatismétliédések. Szemben példaul az adatok egy tabla-
zatkezel6ben torténd tarolasaval, ahol az Osszes leird tulajdonsag
soronként ismétlédik.

A tablakban tarolt adatok megtekintésére, bévitésére és frissité-
sére az Urlapok szolgalnak. Az Grlap szerkezetét, elrendezését az
Urlap Varazsléval vagy akar sajat keziileg is kialakithatjuk. Az (rla-
pok felhasznalhatok a kivant adatok megkeresésére is. Urlapok al-
kalmazasaval ezek a muiveletek jelentésen leegyszerisodnek. Egy
drlap megnyitasakor az Access program a tablak adatait olvassa ki,
majd azokat az altalunk meghatarozott formaban jeleniti meg a kép-
ernyén.

A tablak kozotti 6sszefliggések és keresdfeltételek megadasaval
készitjik a lekérdezéseket. A lekérdezés segitségével egyszerre
tobb tabla adatait is vizsgalhatjuk, egyszerre frissithetunk, vagy to-
rolhetlink tobb rekordot, illetve beépitett és egyénileg megadott
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szamitasokat végezhetunk a rekordok adatainak felhasznalasaval.
A lekérdezések alapjaul mas lekérdezések eredményei is felhasz-
nalhatok. Az adatok kigyUjtésének, specialis feldolgozasanak ered-
ményét jelentések formajaban nyomtatjuk ki. Készithetiink olyan
jelentést, amely adatokat egyesit és Osszegez, vagy akar olyat,
amely egy specialis formatumban boritékokat cimez meg, arucim-
kéket nyomtat.

Az Access adatbazis-kezel6 objektumai tehat a tablak (Tables),
drlapok (Forms), lekérdezések (Queries), jelentések (Reports), va-
lamint a makrok (Macros) és az adatbazishoz tartozé — a legujabb
valtozatban Visual Basic nyelvi — programokat tartalmazé modulok
(Modules), és az Access XP-ben megjelent, Interneten keresztuli
adatbazis-kapcsolatot biztosité adatelérési lapok (Pages). Ez utéb-
biakat hiaba keressuk az Access 2010-ben, mert helyettik a Micro-
soft SharePoint Services 3 eszk6zok hasznalatat javasolja.

A normalizalas folyamata soran az adatbazisbdl kikliszoboljik a
kulonféle anomaliakat, a redundanciat (a felesleges és karos adat-
tobbszorozést), csokken a tarolasi igény, az adatbazis logikailag
attekinthetébb lesz. Minimalis redundanciara a tablak kozotti kap-
csolatok biztositasa érdekében mindig szikség van (mivel a kap-
csolatba hozott tablaknak tarolni kell ugyanazt az azonositot).

Szabalyok definialasa

Az Access a tablak kozotti kapcsolatok érvényességének biztosita-
sa érdekében fontos szabalyok betartasara ligyel. igy ellenérzi az
egyedi azonositokat, a kapcsoldmezbket, tehat ezek létrehozasat,
torlését is, amely a kapcsolatok megszakadasat eredményezné.

Az adatbazisok megtervezésénél alkalmazando szabalyok is so-
kat jelentenek az adatbazis Iétrehozasa és Uzemeltetése soran,
ezekkel a kovetkezd részben (kicsit, az ésszerliség mértékéig tul-
lépve az ECDL kovetelményeken) foglalkozunk.

Adatbazisok tervezése

Csak akkor remélhetjuk, hogy a programmal létrehozott
o adatbazisunk megfeleléen eredményesen, pontosan és
hatékonyan fog mikddni, ha még az Access betdltése

Adatbazis-kezelés MS Office 2016-tal



	TARTALOM
	ELŐSZÓ
	A KÖNYV HASZNÁLATA
	Tanulási tanácsok

	BEVEZETÉS
	Az 5. ECDL modulról
	A vizsgáról
	Egyszerű adatbázis tervezése
	Létező adatbázis behívása vagy belépés egy létező adatbázisba
	Értékelés

	A könyv fejezetei
	Összefoglalás

	AZ ADATBÁZIS ISMERETE
	Az adatbázis alapfogalmai
	Adatbázis
	Adatmodell
	A relációs adatmodell alapfogalmai
	Az adatbázis táblái közötti kapcsolatok célja
	Szabályok definiálása

	Adatbázisok tervezése
	1. lépés: Követelményelemzés
	2. lépés: Entitások, táblák meghatározása
	3. lépés: Attribútumok, mezők megadása
	4. lépés: Az azonosítók meghatározása
	Számláló típusú elsődleges kulcs
	Egyetlen mezőből álló elsődleges kulcs
	Több mezőből álló elsődleges kulcs

	5. lépés: A kapcsolatok meghatározása
	6. lépés: Teszt
	7. lépés: Analizálás Access eszközzel
	8. lépés: Adatbevitel és más objektumok

	Első lépések az adatbázis-kezelésben
	Indítás
	Programindítás a Start menüből
	Programindítás a Windows 8 alatt
	Feladat
	Indítás régebbi adatbázis megnyitásával
	Az Access alkalmazásablaka

	Webalkalmazás vagy adatbázis?
	Az Access ablak kezelése
	Feladat
	Létező adatbázis megnyitása
	Fájlok szűrése


	Állományok keresése
	Feladat
	Feladat
	A bejelentkező panel használata
	A navigációs munkaablak kezelése
	Az adatbázis ablak kezelése
	Létező adatbázis rekordjának módosítása
	Feladat
	Adatbázis mentése lemezre
	Objektum mentése és exportálása
	Feladat

	A SÚGÓ HASZNÁLATA
	Súgó tartalom
	A súgó kezelése
	Keresés a súgóban
	Elérhetőség és egyebek
	Feladat
	Adatbázis-kezelő alkalmazás bezárása

	A beállítások módosítása
	A népszerű elemek beállítása
	A szerkesztett adatbázis beállítása
	Az adatlapokon megjelenítendő elemek
	A tervezés beállításai
	Nyelvi ellenőrzés beállításai
	Automatikus javítás beállításai
	Nyelvi beállítások
	Speciális beállítások
	A billentyűzet alapvető beállításai

	Nézetmódok közti váltás
	Az eszköztár módosítása
	A menüszalag testre szabása
	Feladat
	Beépülők beállításai
	Biztonság beállításai

	Összefoglalás

	TÁBLÁK
	Adatbázis elvi és gyakorlati tervezése
	A táblákról részletesebben
	Tábla létrehozása
	Adattábla létrehozása adott mezőkkel és attribútumokkal
	A mezők megtervezése
	Kapcsolat a táblák között

	Feladat
	Feladat
	Tábla készítése adatok beírásával

	Feladat
	Tábla készítése mezősablonnal
	Tábla létrehozása táblasablon segítségével
	Táblakészítés importálással vagy csatolással
	Tábla létrehozása SharePoint-lista alapján
	SharePoint lista létrehozása sablonból
	Mozgás az adattáblán belül
	Adatok bevitele az adattáblába
	Szöveg törlése
	Szöveg másolása és áthelyezése

	Feladat
	Kulcsok definiálása
	Elsődleges kulcs meghatározása
	Index beállítása
	Feladat

	Kapcsolatok
	Egy-a-többhöz kapcsolat
	Több-a-többhöz kapcsolat
	Egy-az-egyhez kapcsolat
	A Kapcsolatok ablak megjelenítése
	Kapcsolat létrehozása a táblák között
	Kapcsolat törlése
	Létező kapcsolatok megtekintése

	Összefoglalás

	ADATTÁBLA MÓDOSÍTÁSA
	Táblaszerkezet módosítása
	Adattábla formai jellemzői
	Új mezők létrehozása és mezők törlése
	Mező attribútumok (tulajdonságok) beállítása
	Mezőtulajdonságok beállítása
	Alkalmazható adattípusok
	Új értékek
	Mező formátuma
	Dátum/Idő (Date/Time) adattípus
	Szám (Number) és Pénznem (Currency) adattípus
	Szöveg (Text) és Feljegyzés (Memo) adattípus
	Igen/Nem (Yes/No) adattípus

	Tizedeshelyek
	Beviteli maszk
	Mező címe
	Alapértelmezett érték
	Érvényességi szabály
	Érvényesítési szöveg
	Kötelező
	Nulla hosszúság engedélyezése
	Kulcsok és indexelés
	Hiperhivatkozások kezelése


	Adatbázis karbantartása
	Adattábla adatainak módosítása
	Adattábla adatainak törlése
	Rekordok bevitele

	Összefoglalás

	ŰRLAPOK
	Űrlap létrehozása
	Űrlapok létrehozása
	Űrlap készítése az Űrlap eszközzel
	Osztott űrlap létrehozása
	Feladat
	Feladat
	Több rekordot megjelenítő űrlap létrehozása
	Űrlap létrehozása varázslóval
	Több táblát kezelő űrlap
	Segédűrlap hozzáadása létező űrlaphoz
	Feladat

	Nézetek
	Űrlaptervezés
	Elemek elhelyezése

	Vezérlőelemek
	Kötött vezérlőelem létrehozása
	Kötetlen vezérlőelem létrehozása
	Számított vezérlőelem létrehozása
	Vezérlőelem mezőhöz kapcsolása
	Vezérlőelem formázása
	Vezérlőelem áthelyezése
	Vezérlőelem méretezése
	Vezérlőelem igazítása
	Adattal kapcsolatos tulajdonságok
	Eseményekkel kapcsolatos tulajdonságok
	A vezérlőelem egyéb tulajdonságai
	Címkék és beviteli mezők
	Jelölőnégyzet, választókapcsoló, váltógomb
	Vezérlőelem csoportok
	Feladat
	Lista és kombinált lista
	Feladat
	Parancsgomb
	Segédűrlap
	Diagramok
	Diagram testre szabása
	Diagram kiegészítése új elemekkel

	Kép és más objektumok
	Kötetlen kép hozzáadása
	Háttérkép hozzáadása űrlaphoz
	Kép hozzáadása kép vezérlőelemmel

	Embléma beillesztése
	Bejárási sorrend
	Több karton kialakítása
	Ablakkezelő ikonok
	Léptetőgombok
	Görgetősáv
	Szakaszok
	Szakasz-osztóvonal elrejtése űrlapon
	Egy vezérlőelem vagy szakasz színei, hatásai
	Beépített formátumok

	Előugró űrlapok
	Nem modális előugró űrlap
	Egyéni párbeszédpanel létrehozása

	Összefoglalás

	INFORMÁCIÓ-LEKÉRDEZÉS
	Alapvető műveletek
	Létező adatbázis megnyitása vagy bejelentkezés egy adatbázisba
	Access 97-es vagy korábbi verziójú adatbázis megnyitása konvertálás nélkül
	Adatbázis használata az Access különböző verzióival

	Adott feltételeknek megfelelő rekord megkeresése
	Egy érték előfordulásainak megkeresése
	Adatkeresés értéklistával
	Adatkeresés szűrővel
	Szűrő létrehozása
	Rekordok szűrése értékek kijelölésével
	Szűrés bevitellel
	Szűrőfeltétel megadása párbeszédpanelen
	Szűrés űrlappal
	Irányított szűrés/rendezés
	Szűrő módosítása
	Módosítás kijelöléssel vagy kizárással módszerekkel
	Módosítás a Szűrés űrlappal ablakban
	Mező eltávolítása a tervezőrácsból


	Szűrő használata táblán, lekérdezésben, űrlapon
	Meglévő lekérdezés alkalmazása szűrőként
	Szűrő eltávolítása
	Űrlap szűrésének engedélyezése vagy tiltása

	Rekordkeresés a rekordszámmal

	Rekordok rendezése táblában
	Rekordok rendezése űrlapon

	Egyszerű lekérdezés létrehozása
	Lekérdezéstípusok
	Választó lekérdezések
	Paraméteres lekérdezések
	Kereszttáblás lekérdezések
	Módosító lekérdezések
	Törlő lekérdezés
	Frissítő lekérdezés
	Hozzáfűző lekérdezés
	Táblakészítő lekérdezés

	Azonos rekordok megkeresése
	Azonos rekordok automatikus törlése

	Összefoglalás

	JELENTÉSEK
	A jelentések felépítése
	Jelentés létrehozása
	Feladat

	Jelentés módosítása
	Fejléc és lábléc létrehozása, egyéniesítése

	Címkék készítése
	Részleges vagy teljes jelentés nyomtatása
	Összefoglalás

	NYOMTATÁS
	IRODALOM

