Bartfai Barnabas

Access 2010
zsebkonyv



Access 2010 zsebkdnyv




Bartfai Barnabas

Access 2010
ZSEBKONNY

BBS-INFO Kiadé, 2010.



4 Access 2010 zsebkdnyv

© Bartfai Barnabas, 2010.

Minden jog fenntartva! A kdnyv vagy annak oldala-
inak masolasa, sokszorositasa csak a szerzo irasbe-
li hozzajarulasaval torténhet.

A betlitipus elnevezések, a Microsoft, a Windows, a Windows
logo, az Office és az Access bejegyzett védjegyek.
A Microsoft Szoftver Informacié telefonszama: (06-1) 267-46-36

A kényv nagyobb mennyiségben megrendelhetd a kiadonal:
BBS-INFO Kiadd, 1630 Bp. Pf. 21. Tel.: 407-17-07

A kényv megirasakor a szerz6 és a kiadd a lehet6 legnagyobb gondossaggal jart el.
Ennek ellenére, mint minden kdnyvben, ebben is el6fordulhatnak hibak. Az ezen
hibakbdl ered6 esetleges karokért sem a szerz8, sem a kiadd semmiféle felel6sséggel
nem tartozik, de a kiad¢ szivesen fogadja, ha ezen hibakra felhivjak figyelmét.

ISBN 978-963-9425-70-5

Kiadja a BBS-INFO Kft.

1630 Budapest, Pf. 21.

FelelGs kiadd: a BBS-INFO Kft. ligyvezetdije
Nyomdai munkak: Biré Family Nyomda
Felel6s vezetd: Bird Krisztian



Tartalomjegyzék 5

TARTALOMIJEGYZEK

1. Bevezetd
2. Fogalmak

2.1.AZ adatbAziSOK......c.coveveeeeieriecrecreeeeeeee s
2.2.Adatbazis szerkezetek
2.2.1. Hierarchikus adatbazis-szerkezet.......... 17
2.2.2. Halbs adatbazis-szerkezet............couen.... 17
2.2.3. Relacios adatbazis-szerkezet .................. 18
2.3.Az Access adatbazisok 1éSzei........coeevvveerrennenn. 20
2.4.Hogyan épiiljon fel egy adatbdzis?..................... 21
2.5.Adatbadzisok tervezése...........coovvvevveveeeeeeeeenenns 21
25.1. Altalanos tervezési elvek, adattipusok.. 22
2.5.2. Indexelések ........ccoovvmivvieeeeceeeieereeennen. 22
2.5.3. EINevezésekK.........ccccoveevveeveeceeecreereeennenn 24
2.5.4. Normalizalas.......cc.ccoovevveeveeeeeeeeeereeennen. 24
2.5.5. Kapcsolatok tipusai.....c.c.ccoevevriririincecnnen. 27
2.5.6. Mezébtulajdonsdgok.........ccceevvvviiiecnnnnnen. 29
2.6. Adatformatumok ..........ccceevveevieeeieeeeee e 33
3. Alapfunkciok 36
3.1.A program inditdsa........ccccceeerririnininiiieinenenn, 36
3.1.1. Meglévé adatbazis megnyitasa............... 37
3.1.2. Uj, iires adatbazis létrehozésa ................ 37

3.1.3. Ujadatbazist létrehozésa
sablonok alapjan...........ccceceeeiiiiiniiinnnnns 38



6 Access 2010 zsebkdnyv

3.2.Kilépés, beZAras.........ccovruruiiiiiiiiiiiiccins 39
3.3.Alapveto kezelési feladatok..........ccccevrruiniunnnnnnns 40
3.3.1.  SzalagokK .....cccocvuviiiiiiiiiiieie
3.3.2.  Helyi meniik
3.33. SUZO e
3.3.4. Tevékenység visszaallitasa,
utolsd muvelet ismétlése............cvennnnn. 42
3.3.5. Navigdcids ablak........ccccccovvrnniccnnee 42
3.4.Ablakok és nézeteK ........ccovvvveveivveevieieeieeeereenienns 46
3.5 NYOMEALAS. ....vveiiiicccciciciceeeccse e 47
4. Tablak 49
4.1.TAbIAK 16treh0ZAaSa ....cvvevveveeveerecreeeeeeeeeeeeereeaenn 49
4.1.1. Tabla létrehozasa adatok beirasaval...... 50
4.1.2. Tabla létrehozasa sablonbdl.................... 52
4.1.3. Tabla létrehozasa tervezb nézetben....... 53
4.14. Tablaimportaldsa.......ccccccovervviirriinnnes 55
4.2.Meglévé tablak megtekintése, szerkesztése ....... 56
4.3.Adatbevitel adattablaba.........cccccoeeievveereieereennen, 57
4.4.Rekordok Kezelése ........coevveeeueeeeeeeeeeeeeeeneennens 58
4.5.Tablak formdzasa, megjelenitésének
o aTeTe [0 ) - 1=T- WU 60
4.6.Tablak szerkezetének moddositasa.........cccueeveeee. 62
4.6.1. Mezbk mozgatasa, masolasa .................. 63
4.6.2. Uj mMezO bESZUTASA ......ecuveveereeieeerereeneene 63
4.6.3. Mezb tOrl€Se....covveveeeerieeeeeeeeeeeeeeeean 64
4.64. Mezbnév megvaltoztatdsa ...........cc.c...... 64
4.6.5. Adattipus megvaltoztatdsa..................... 65
4.6.6. Mezébtulajdonsag megvaltoztatasa ........ 65
4.7.Mas tablabdl valo6 valogatast lehetévé tevd
mezOk 1étrehozasa ..........ccoeeeeeeveeeeeeeeieeeeeeeennen

4.8.Tablak masolasa, torlése és atnevezése
4.9 KEIESES.....cceveeeeeeeereeeeeeeee et e et




Tartalomjegyzék 7

4.10. GBIttt enns 71
4.11. Rendezeés.......coveeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeene 72
4.12. SZUTES .ottt 72
4.13. FriSSItES ..o 75
5. Kapcsolatok 76
5.1.Kapcsolatok értelmezése és jelentSsége.............. 76
5.2.A kapcsolatok kialakitasa ...........cccoceeiiiiiiinnne 78
5.3.Kozvetlen kapcsolatok ...........cccoeviiiiniiiiiicnnns 80
5.4.Kapcsolatjellemz6k megvaltoztatasa .................. 81
5.5.Kapcsolt tablak hasznalata ...........c.ccoceccuccnnnne 82
6. Lekérdezések 83
6.1.Lekérdezés nézetek.........coovevvvvveeveeveereeeeereennenns 84
6.2.A lekérdezések tHpusai .......cccoeuvuruverecerirucucucucinene 84
6.2.1. ValasztO lekérdezés.........coovvvvevvveereennnn. 84
6.2.2. Kereszttablas lekérdezés.............ocuuun... 85
6.2.3. Téablakészits lekérdezés
6.2.4. Frissits lekérdezés..............
6.2.5. Hozzafliz6 lekérdezés .......
6.2.6. TOrld lekérdezés ........coovvvveveeeeeeiennenn,
6.2.7. SQL lekérdezés..........cccoumrimmrrsrevrerrerennnns
6.2.8. Egyesitd lekérdezés.........ccccoeuvurrininnnnee
6.2.9.  Atadd 1eKETdeZES...mvmemeereerereeeereerere
6.2.10. Adatdefinialo lekérdezés.................... 87
6.3.SQL parancsok ..........cccoeeeiniiriinininiieeeneens 87
6.4.Lekérdezések frissitése, futtatasa..........cocuevreneens 90
6.5.Lekérdezések létrehozasa ..........coeeevveeveecreeennenns 91
6.6.Lekérdezések mOdositasa .........cooueeeveeeveeeveeeneens 94
6.6.1. Tablak, lekérdezések hozzaadasa.......... 95
6.6.2. Tablak torlése lekérdezésbal................... 95
6.6.3. Mez6 hozzaadasa, modositasa, torlése . 96
6.6.4. Mezdbsorrend megvaltoztatasa...............

6.6.5. Mezbk megjelenitésének tiltasa



Access 2010 zsebkdnyv

6.6.6. Mezé6tulajdonsagok megvaltoztatasa .... 97

6.6.7. Egyéb mezémiiveletek .............cccooeuneee. 98
6.6.8. Lekérdezés tipusanak megvaltoztatasa 98
6.7.Osszetett 1ekérdez€sek ........oovmmmmmrmnnnnrnrrnrrrrrrrnrs. 99
6.8.Adatok rendezése lekérdezés segitségével......... 99
6.9.Feltételek meghatarozasa............cccceeevrruiniuenennns 99
6.9.1.  Osszehasonlitd operatorok .................. 100
6.9.2. Logikai operatorok..........cccccoeunecucueee 100
6.9.3. Aritmetikai operatorok.............c.ccc...... 101
6.9.4. Egyéb operatorok..........ccccovrinicucnnee 101

6.9.5. Tobb mez6tdl fiiggd feltételmegadas .. 101
6.9.6. Szamitott kifejezések a

lekérdezésekben.........cccovveveeeeveeveenennns 102
6.10. Osszesitések és 0sszegzések............nnn.. 103
6.10.1. Feltételek viselkedése az
Osszesitésekben .........ccoovveeveveeiennenn,

6.11. Egyéb lekérdezések készitése
6.11.1. Tébla adatainak mddositasa

frissitd lekérdezéssel ........couvevnnnnn. 106
6.11.2. Rekordok torlése torld

lekérdezéssel ........covevivvevveeeereennnns 106
6.11.3.  Uj tablék létrehozésa

tablakészit6 lekérdezéssel................. 107
6.11.4.  Ujrekordok létrehozasa

hozzaf(iz6 lekérdezéssel.................... 107
6.11.5. Kereszttablas lekérdezés készitése .. 108
6.11.6. Azonos elemek keresése

lekérdezéssel ........oovvmneeevuieceeennans 108
6.11.7.  Nem egyezd elemek keresése

lekérdezéssel ........oovievvevvieceeeenans 109

6.12. Felhaszndldi paraméterek hasznalata

lekérdezésekben ...........cccovevveecrieeveecrenennn. 109



Tartalomjegyzék 9

6.13. Lekérdezés eredményének

megteKintése ... 110
6.14. Lekérdezések torlése, atnevezése.............. 111
7. Urlapok 113
7.1.011ap NEZLEK ...vvvvvvveeerreveeereeeereeeesseesessenessnnns 114
7.2.Adatbevitel tablara tirlap segitségével.............. 114
7.3.Az Grlapok 1éSzei........ccoouiiiuiuciciiiiiiininiiccne 115
7.4.A segédlrlap ..o 115
7.5.Ur1apok KESZItESe .....vvvnrvvrnnrrverrriirereiisssissesesens 115
7.5.1. Urlapok készitése automatikusan........ 115
7.52. Urlapok készitése varazsloval.............. 117
7.53. Urlapok készitése tervezéssel.............. 120
7.6.Az Grlapokon hasznalhaté elemek .................... 121
7.7 Meglév{ trlapok szerkesztése ... 122
7.71.  Ujelem (rlapra helyezése..................... 123
7.7.2. Meglévé elem elhelyezkedésének
modositasa........

7.7.3.  Urlapstilusok
7.7.4. Elemek betttipusai, méretei,

IGAZIEASAL vevveeeeecccccc e 127
7.7.5.  Elem tulajdonsagainak
megvaltoztatdsa.......cccoveevviricriiiennnnnee. 127
7.7.6. Objektumok beszurasa tirlapra............ 131
7.7.7. Bejéarasi sorrend
7.8.Diagramok készitése..........cccoorrnnnnninininnnnnnnn.
8. Jelentések
8.1.Jelentés KESZItESe ......ccevueruenerieieeeesiieieieeeene
8.1.1. Jelentés automatikus készitése.............. 135
8.1.2. Jelentés készitése varazslod
segitségével........cooiiiiiiiiiii, 135

8.1.3. Jelentés készitése egyedi tervezéssel ... 140
8.2.Jelentés MOdOSItASA. ....ccvevemeeueenieeieierieie e 140



10 Access 2010 zsebkdnyv

8.3.Jelentés megtekintése .........c.cooovuevviereiiccriinnnnns 145
8.4.Jelentés nyomtatdsa ..........cocoeveveeueiieecieicceinicnnnes 145
9. Makrdk és modulok 146
9.1.Uj Makrd KESZtESe ...vvvvvvrmmmrrrveeerrseeeeeenesseee 146
9.2.Meglév6 makrd modositasa .........coevveivevevennnnns 148
9.3.Makro futtatdsa ..........cccevveeucicecinnninicccicen 148
9.4.Makro torlése és atnevezése...........cccooveuvinnunnes 149
9.5.Makro eseményhez kapcsoldsa...........ccococueuence 149
9.6.MOodUIOK......corveveriiiiicicicice 150
10. Egyéb lehetéségek 151
10.1. Kiildés és exportalds .........coeeverrcucucucunene 151
10.2. IMPOTtalAs ..o 153
10.3. Adatbazis tomdritése és helyreallitasa .... 155
10.4. Biztonsagi menteés..........ccccoeuviiicccucucnnine
10.5. Régi adatbazis konvertalasa....................
10.6. Adatlap ...coeveeiii
10.7. Titkositds és korlatozas jelszdval....
10.8. Adatgytijtés E-mailben .........ccccovevvinnnnnnee
10.9. Megosztott adatok kezelése
SharePointtal.........c.cccoeveveieiiiiciccieenns 159
11. Testreszabas 161
11.1. BeallitdSOK ....cocvveeriieciicicicicccs 161
11.2. A gyorselérési eszkoztar és a szalagok
MOAOSIHASA ... 166
11.2.1. A gyorselérési eszkoztar
MOOSItASA ..vovvviiii 166

11.2.2. A szalagok modositasa ...........ccce..... 169



Bevezetd 11

1. Bevezeto

E konyvecske segitségével megismerhetjiik az
Office 2010 adatbazis-kezel6 programjanak, az
Access-nek a kezelését. A konyvet batran ajanljuk
akar kezddknek is, de hasznos lehet azok szamara
is, akik ECDL vagy egyéb vizsgara késziilnek,
vagy akik a program tovabbi lehet&ségeivel kivan-
nak megismerkedni.

Tovéabbra is fontosnak tartottuk, hogy ne azt
mutassuk meg, hogy egy adott programfunkcid
mire vald, hanem azt, hogy egy adott feladatot
miként tudunk megoldani.

A konyvben nem targyaljuk az alapismereti ré-
szeket, feltételezziik, hogy a Tisztelt Olvasé mar
tisztaban van a Windows kezelésével, és az alap-
vetd szamitastechnikai fogalmakkal. Ha ez még-
sem igy lenne, ugy ajanljuk az utols6 oldalon 1év6
konyvajanloban szerepld, illetve a kiadd weblapjan
1év6 kezdd, illetve Windows-rdl sz416 konyveket.
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2. Fogalmak

A Microsoft Access egy Windows alatt futd re-
laciés adatbazis-kezel alkalmazas. Segitségével
létrehozhatunk munkankhoz kapcsol6dé adatnyil-
vantartasokat, adatnyilvantarté rendszereket.

2.1. Az adatbazisok

Az adatok feldolgozasanak egyik legelterjed-
tebb mddja az adatbazis-kezelés. Mivel az adatokat
nem tarolhatjuk egyenként, kiilon-kiilon (hiszen
akkor azok kezelése szinte lehetetlen volna), ezért
sziikséges Oket valamilyen mdédon egy jol szerve-
zett allomanyban elhelyezni. Az adatallomany
tehat egy olyan Osszefliggd adathalmaz, melyben
minden olyan adat megtalalhato, amire egy bizo-
nyos cél megvaldsitasa érdekében sziikséges lehet.
Mivel azonban tobb okbdl is sziikségiink lehet
kiilonb6z6 adatokra, igy a szamitogépiinkon tobb-
féle egymastdl fiiggetlen adatallomanyt is tarolha-
tunk. Néha azonban eléfordulhat, hogy ezen ada-
tok kozott kapcsolatot kell talalnunk, s ilyenkor
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nélkiilozhetetlen azok ismételt tarolasa. Az egy-
massal kapcsolatba hozhaté adatallomanyok &sz-
szességét nevezziik adatbazisnak. A fizikai meg-
valdsulas kis mértékben eltér az elvtdl. Az Access
ugyanis — modernebb program lévén — egy allo-
manyban (fajlban) egy teljes adatbazist tarol, igy az
allomany helyett inkabb a tabla kifejezést hasznal-
juk. Access esetében az adatbazis-fajl részét képe-
zik tovabba az adatbevitelt segit6 {irlapok, az ada-
tok kiilonféle szempontok szerinti kivalogatasat
segit6 lekérdezések, a megjelenitést és nyomtatast
attekinthetévé tevd jelentések, az automatizalasért
felel6s makrok, és még jonéhany egyéb elem is.

Mivel az 6nallé tablak igen sokféle adat tarola-
sat szolgaljak, sziikséges valamilyen szerkezet
felépitése az adatallomdnyon beliil. E szerkezet
kezelését az adatbazis-kezel6 program végzi, igy a
felhasznalénak illetve a kiilonb6z6 alkalmazasok-
nak csupédn a szerkezetét kell ismerniiik, az adat-
bazis fizikai tarolasanak modjat nem. A felépitett
illetve felépitend6 adatbazis szerkezetét még az
adatok felvitele el6tt meg kell hatarozni, igy ilyen-
kor kell eldonteni azt, hogy milyen adatokat sze-
retnénk tarolni az adatallomanyokban és melyiket
melyik tablaban.

Az adatallomanyok szerkezetére vonatkozdan
azonban néhany kifejezés megismerése nélkiiloz-
hetetlen.
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Az adatallomanyban rekordnak nevezziik az
egy egységet leird kiilonbozo jellemzdket. (Pl. egy
rekord az adatallomanyban egy ember neve, a
hozzatartozé iranyitoszammal, varosnévvel, illetve
utca, hazszammal.)

1 1
| [ _
. ’ Név Aba Aladin Rendszam| ABC-123
Allomany 11

Irsz Tipus Volkswagen
rekord

a Varos Budapest Kor 5
MEZO —»| Utca, hsz. | Lampa u. 1. Ujar 1.700.000
1
T
Név Irsz Varos Utca, hsz.
. . Aba Aladin 1111 [Budapest  [Lampa u. 1.
Adatdllomany > |Kovécs Kazmér [ 7620[pécs Vas u. 73
rekorf}, Mekk Elek 1010[Budapest |Kecske tér 4.
mezo— Toth Tohotom  [4025|Debrecen  |Alfoldi u. 11.
Viz Elek 7400|Kaposvar  |Kapospart u. 49.
A A A
A Y 14 4

Mez6 alatt az adatbdzis &sszes elemének egya-
zon jellemz6 adatat értjiitk. (Mez6 példaul a név.)

A kétdimenzios adatallomanyokat ezekbdl kifo-
lydlag lehetséges tablazatos formaban is abrazolni,
ahol a sorok jelképezik a rekordokat, az oszlopok
pedig a mezdket. (Innen ered az allomény helyett
haszndlt tabla elnevezés.) Egy rekord a tablaban
egy sornak felel meg, egy mezd pedig egy oszlop-
nak.

Amennyiben egy adatallomannyal folyamato-
san dolgozunk, a rekordok szdmat szaporitjuk,
esetleg csokkentjiik. Ezzel az adatallomany na-
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gyobba illetve kisebbé valik. A mezék szamanak
megvaltoztatasa nem jellemzd feladat. A szerkeze-
tet még az adatok bevitele el6tt célszer(i kialakita-
ni, hiszen egy utdlagos modositds az adatbazist
hasznalé programok megvaltoztatasanak sziiksé-
gességét vonna maga utan. Mindemellett egy
adatallomanyban tal sok mez6 elhelyezése sem
célszerli, ez ugyanis bonyolultabba teheti az adat-
allomanyt.

Amikor létrehozunk egy tablat, tulajdonképpen
azt hatarozzuk meg, hogy abban az adatok mely
jellemz6i keriiljenek tarolasra. Fontos tehat, hogy
az Osszes sziikséges jellemzd tarolasa megtortén-
jen, de felesleges és tobbszords adatokat ne tarol-
junk. Az adatok tObbszoros taroldsa ugyanis re-
dundancidhoz vezet, amely azon kiviil, hogy
megnoveli az adatallomany méretét, ellentmonda-
sokat is eredményezhet. Ennek megfelelden tehat
egy adatalloményban azon adatokat, amelyek a
tarolt jellemzS8k felhaszndldsaval egyértelmiien
szamithato soha se taroljuk el. (Példaul ne tarol-
junk egy személyrdl személyi szamot, sziiletési
id6t és kort, hiszen a személyi szam elegendd
mind a sziiletési id6, mind pedig a kor meghataro-
zasahoz.)
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2.2. Adatbazis szerkezetek

Egy-egy 6nallo tabla sok esetben nem tartalmaz
elegend6 adatot bizonyos informaciok meghataro-
zasadhoz, az Osszes adat egy tablan torténd tarolasa
pedig bonyolult vagy megvalosithatatlan. Ilyenkor
valhat sziikségessé a tablak egyiittes kezelése,
amely valamilyen adatbazis szerkezetben realiza-
lodik.

2.2.1. Hierarchikus adatbazis-szerkezet

Ebben a szerkezetben a fa-strukturdjahoz ha-
sonld modon valdsul meg az adatok tarolasa. Az
adatok kozott un. sziilé-gyermek kapcsolatot hoz-
nak létre olymddon, hogy az adatoknak tetszdleges
szamu leszarmazottja, de csak egy Gse lehet. Ezt a
szerkezetet személyi szamitdégépek esetén csak
igen ritkan alkalmazzdk, féként nagygépes kor-
nyezetben fordul el8.

2.2.2. Halos adatbazis-szerkezet

A haloés adatbazis nagyban hasonlit a hierarchi-
kus szerkezethez, de itt nem csak tobb leszarma-
zottja, hanem tobb Gse is lehet az adatnak. A tobb-
nyire szintén nagygépes kornyezetben hasznalt
szerkezet hatrdnya, hogy a hasznalathoz bonyolult
lancololistak sziikségesek, igy nagy a tarigényiik.
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2.2.3. Relacios adatbazis-szerkezet

Manapsag legelterjedtebben a relacios adatba-
zis-szerkezetet alkalmazzak, hiszen ezen szerkezet
konnyen illeszthetd a korabban illusztralt tablaza-
tos leirasra. A relacids adatbazisban az 6nalld tab-
lak tobbnyire csak azon adatokat tartalmazzak,
melyeknek koziik van egymashoz, s hasznalatuk is
tobbnyire egyidében torténik. A kiilonbozd jellegi,
de mégis kapcsolatba hozhaté adathalmazokat
6nallé tablakon taroljuk, amely tablak kozott egy
azonos adatot tartalmazé mezd tartja a kapcsolatot.
Ezt nevezziik kapcsolomezoének. Mivel ezen kap-
csolomezonek a kapcsolat iranyaban egyértelmi
azonositast kell megvaldsitani, célszer(i, ha a kap-
csolt tablanak ez az azonositomezdje is. Az
azonositomezd a rekordok egyértelmii azonosita-
sat szolgalja, igy ennek adattartalma ilyen esetben
nem ismétlédhet. (A gyakorlatban azonban nem
minden adatbazisban teljestil az a feltétel, hogy az
adatbazis barmely mezdje is egyértelmilien azono-
sit, igy ilyenkor egyértelmti kapcsolat nem hozhaté
létre.)

Ha példdul az abran lathaté tdblak felhasznéla-
saval a budapesti autotulajdonosok gépkocsi tipu-
sait szeretnénk megtudni, akkor ez a kovetkezo-
képpen valosithat6 meg:

Megnézziik, hogy az elsd tablan mely rekordok
esetében szerepel a varos mezdben Budapest. Az



