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TÁBLÁZAT (Table)
· Adatok beolvasása, importálása txt állományból:  (figyelve arra, hogy az első sor tartalmazza-e már a mezők elnevezéseit (beolvasás 2. lépése))
· Access elindítása

· Fájl/Új…
· Jobb oldali menüsorból: Üres adatbázis

· El kell menteni a leendő adatbázist

· Most jön csak a beolvasás: Fájl/Külső adatok átvétele/Importálás…

· A megjelenő ablakból ki kell keresni a forrásállományt (ha txt fájl, akkor alul állítsuk át a típust szövegfájlokra!!!)

· Elindul a varázsló. Általában minden jól be van állítva, de nem árt az óvatosság.

· A 2. lépésben viszont figyelni kell arra, hogy a z első sor tartalmazza-e a mezőneveket, mert ha igen, akkor be kell jelölnünk itt!!!

· A mezőneveket, típusait és az elsődleges kulcsot nem fontos itt módosítani (4. és 5. lépés), mert a létrejövő táblázat tervező-nézetében is megtehetjük ezt.

· Mezők típusainak és hosszának beállítása

· Elsődleges kulcs beállítása

· Táblák közti kapcsolatok beállítása

· Táblázatok rekordjainak sorbarendezése (növekvő = ascending vagy increasing order; csökkenő = descending vagy dicreasing order)
· Táblázatból rekordok kiszűrése (Jobb egérgomb, szűrendő…)

· Táblázat oszlopsorrendjének megváltoztatása

· Alapértelmezett érték és érvényességi szabály beállítása mezőkre (Tervezőnézetben a mezőhöz tartozó altáblázatban)

LEKÉRDEZÉS (Query)
· Lekérdezés létrehozása (tábla vagy lekérdezés alapján)

· Számított oszlopok bevitele (már létező oszlopokból új oszlop létrehozása pl. két oszlop egymásból való kivonásával)

· Rendezés megadása (növekvő vagy csökkenő)

· Feltétel (Criteria) megadása (VAGY, illetve ÉS kapcsolat)
· A * és a ? használata (pl. a feltétel sorban)

· Oszlop megjelenítése vagy elrejtése (zöld pipa)
· Összesítés bekapcsolása (szumma ikon), ott a sum, min, max, count alkalmazása

· A megjelenő rekordok korlátozása (az első 5 rekord, az első 12 rekord, stb… jelenjen meg)

· Frissítő lekérdezés létrehozása (Lekérdezés menüben található). A módosítás sorba kell írni az új adatot, a feltétel sorba a lecserélendő adatot. Elmentés után még futtatni kell a lekérdezést, hogy végrehajtsa a végleges cseréket.

Űrlap (Form) 

– érdemes varázslóval létrehozni
· 1. lépés: Mely tábla vagy lekérdezés mely mezői jelenjenek meg az űrlapon

· 2. lépés: Az űrlap szerkezetét adhatjuk meg (oszlopos, táblázatos, stb…)

· 3. lépés: Az űrlap stílusa, kinézete milyen legyen

· 4. lépés: Az űrlap elnevezése mi legyen 

· Ha kész, lehet alapértelmezett értéket vagy érvényességi szabályt beállítani az adott mezőn jobb egérgombbal kattintva (ha fut az űrlap)

Jelentés (Report) 

– érdemes varázslóval létrehozni
· 1. lépés: Mely tábla vagy lekérdezés mely mezői jelenjenek meg a jelentésben

· 2. lépés: Csoportszintek beállítása (próbáld ki, úgy érthető meg)

· 3. lépés: A mezőkre beállítható rendezés (növekvő, csökkenő)

· 4. lépés: Az elrendezés beállítása és fekvő vagy álló típus beállítása

· 5. lépés: A megjelenés beállítása

· 6. lépés: A jelentés nevének megadása
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