Az Access 2007 hasznalata

Az adattabla megjelenése

Az adattdbla betiitipusat, szegélyét és mintazatat a Kezddlap szalag Betiitipus cso-
portjanak ikonjaival a Wordben mar megismert médon mddosithatjuk. Fontos, hogy a
beallitasok nem egy-egy adatra, hanem a tabla egészére vonatkoznak.

Hasonlé modon, az igazitds gombokkal mindig azt a teljes mezét allitjuk balra,
jobbra vagy k6zépre, ahol a kurzor van.
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A Kezddlap Betiitipus és Rekordok csoportja

A mezdk kezelése

Az oszlopok szélességét az Excelhez hasonléan moédosithatjuk. Ha a mezénevek
kozé toljuk az egeret, az egérkurzor kétirany( nyilla alakul: az oszlop szélessége ekkor
az egér huzésaval éllithatd be. Ha két mezénév kozotti fliggdleges hatarold vonalra
kattintunk, az egért6l balra 1évé mezé szélessége beall a mezé legszélesebb elemére.

Az adattibldban a mezék sorrendje tetszélegesen modosithatd. Ehhez az adott
mezénévre Kkattintva jeldljik ki az oszlopot, majd a mezénév hlzasaval helyezzik az
oszlopot barmely masik oszlop elé vagy mégé.

A tabla a kurzort tartalmazé mezé szerint a Rendezés és sziirés csoport megfeleld
ikonjaival rendezheté &t ndvekvé (£1), illetve csokkend ( %1) sorrendbe.

Lehetéségiink van két vagy tobb szint szerinti rendezésre is. Ehhez rendezzik &t a
mezoket Ugy, hogy az elsédleges rendezési szempont mellé kerlljon a masodlagos
szempont, sth. Jeloljik ki 6ket, és kattintsunk a megfelel6 rendezés ikonra.

Statisztikai szamitasok a tablaban

Az adattabla adataira vonatkozo6 legfontosabb statisztikai szamitasokat kdzvet-
lendil a tablaban is elvégezhetjiik, az Osszegezés ikon bekapcsolasaval. Ekkor a tabla
also soraban, a *-gal jel6lt Uj rekord alatt megjelenik az Osszeg sor.

Az Osszeg sorban a sz6veges mezdk esetében lehetdségink van a rekordok sza-
manak megjelenitésére. A szamokat tartalmaz6 mezok esetében azonban a nyilhegy
legorditésével tovabbi statisztikai miiveletek kozul valaszthatunk, pl. meghatarozhatjuk
az adott mezé dsszegét, atlagat, maximumat, minimumat vagy szorasat is.
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Az Osszeg sor beéllitasai a tablaban
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Az Access 2007 hasznéalata

Egyszerii keresés

Ha egy adott mezében kerestink egy konkrét adatot vagy egy szdveges adatrészt,
akkor alljunk az adott mezébe a kurzorral, majd Kkattintsunk a Kezddlap szalag Keresés
ikonjara. A megjelené dialégusdobozban értelemszeriien toltsiik ki a Keresett széveg
rovatot, és valasszuk ki az Egyezés listan a Mezé barmely részében lehetdséget! A
Koévetkezd gombra kattintgatva az Access végiglépked az adott tulajdonsagu elemeken.
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Automatikus sziirés

Ha egy tablabdl csak azokat a rekordokat jelenitjik meg, amelyek eleget
tesznek egy adott feltételnek, akkor azt az adatbazis-kezelésben sziirésnek, az adott
feltételt pedig szirdfeltételnek nevezzik. A sztréfeltételt — eltéréen az adatoktdl —az
Access nem menti el automatikusan, hanem erre a tabla bezarésakor kilon rakérdez.

A sziirés legegyszeriibb modja az Excelbdl mar megismert automatikus sziirés.
Ennek beéllitasait az ott megismert médon, a mezénevek melletti nyilhegyek legordi-
tésével végezhetjik el. A sziiréfeltétel beallitasa soran — az Excelhez hasonléan — adott
mez6 szerinti rendezést is megadhatunk. Az adott mezére vonatkozd sziiréfeltételt
szintén a lista megfelel$ pontjaval tudjuk toréini.

A sziirofeltételt a Sziiré be-/kikapcsolasa ikonnal kapcsolhatjuk be, illetve ki; mig a
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Specidlis ikon listajanak Sziirdk térlése pontjaval tavolithatjuk el.
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A mult évezredben késziilt Audik levalogatasa. Elgszor a Tipus mezdnél kivalasztjuk
az Audikat, majd a Gyartasi év mezdre beallitjuk a megfeleld Szamsziirdt.
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