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Βάσεις 
δεδομένων
Χρήση των βάσεων δεδομένων του συνοδευτικού CD 

Σε αρκετές από τις ασκήσεις αυτής της ενότητας ζητείται από τους αναγνώστες να τροποποιήσουν διάφορες εκδόσεις ορισμένων βάσεων δεδομένων οι οποίες περιλαμβάνονται στο συνοδευτικό CD‑ROM. Επειδή η τροποποίηση μιας βάσης δεδομένων απευθείας στο CD‑ROM δεν είναι δυνατή, θα πρέπει να αντιγράψετε το φάκελο 5_Access\Αρχεία Εξάσκησης από το συνοδευτικό CD στο σκληρό σας δίσκο, π.χ. στην επιφάνεια εργασίας σας, πριν προσπαθήσετε να επεξεργαστείτε στη Microsoft Access οποιαδήποτε από τις βάση δεδομένων του CD. 

Για να αντιγράψετε το φάκελο 5_Access\Αρχεία Εξάσκησης από το συνοδευτικό CD‑ROM στην επιφάνεια εργασίας του υπολογιστή σας, τοποθετήστε το συνοδευτικό CD στη μονάδα CD και ακολουθήστε τα εξής βήματα:

1.
Διπλοπατήστε στο εικονίδιο Ο Υπολογιστής μου στην επιφάνεια εργασίας σας ή ανοίξτε ένα παράθυρο της Εξερεύνησης των Windows.

2.
Διπλοπατήστε στο εικονίδιο της μονάδας CD του υπολογιστή σας και, στη συνέχεια, διπλοπατήστε στο φάκελο 5_Access.

3.
Επιλέξτε το φάκελο Αρχεία Εξάσκησης και πατήστε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + C ή επιλέξτε την εντολή Αντιγραφή από το μενού Επεξεργασία.

4.
Μεταφερθείτε στην επιφάνεια εργασίας σας.

5.
Πατήστε τα πλήκτρα Ctrl + V ή επιλέξτε την εντολή Επικόλληση από το μενού συντόμευσης.


Ο φάκελος Αρχεία Εξάσκησης θα αντιγραφεί στην επιφάνεια εργασίας.

Για να μπορέσετε να επεξεργαστείτε τις βάσεις δεδομένων του φακέλου Αρχεία Εξάσκησης, πρέπει να φροντίσετε ώστε να είναι απενεργοποιημένη η ιδιότητα Μόνο για ανάγνωση των αρχείων. Για να το κάνετε αυτό, μπορείτε να ακολουθήσετε τα εξής βήματα:

1.
Σε ένα παράθυρο της Εξερεύνησης των Windows, εμφανίστε τα περιεχόμενα του φακέλου Αρχεία Εξάσκησης της επιφάνειας εργασίας σας.

2.
Επιλέξτε τα αρχεία του φακέλου και πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού σε ένα από αυτά.

3.
Από το μενού συντόμευσης που εμφανίζεται στην οθόνη σας, επιλέξτε την εντολή Ιδιότητες.

4.
Στο πλαίσιο διαλόγου Ιδιοτήτων των επιλεγμένων αρχείων, απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Μόνο για ανάγνωση.

Στη συνέχεια, μπορείτε να ανοίξετε το φάκελο Αρχεία Εξάσκησης και να επεξεργαστείτε τη βάση δεδομένων που θέλετε στη Microsoft Access διπλοπατώντας στο εικονίδιο της βάσης δεδομένων.

5.1 — Βάσεις δεδομένων και Microsoft Access
1. Μια βάση δεδομένων μάς επιτρέπει να συλλέγουμε, να αποθηκεύουμε, να οργανώνουμε, αλλά και να εξάγουμε δεδομένα και πληροφορίες.

2. Ένα σύστημα διαχείρισης βάσεων δεδομένων είναι μια εφαρμογή που χρησιμοποιείται για τη συλλογή, την αποθήκευση, την οργάνωση, την επεξεργασία, και την εξαγωγή δεδομένων και πληροφοριών.
3. Το σχεσιακό μοντέλο διαχείρισης βάσεων δεδομένων μάς επιτρέπει να καταχωρίζουμε σε κάθε εγγραφή της βάσης δεδομένων μας πληροφορίες για ένα μοναδικό θέμα και παράλληλα να σχετίζουμε τους διάφορους πίνακες της βάσης δεδομένων συνδέοντάς τους ώστε να μπορούμε να τους διαχειριζόμαστε ως ένα ενιαίο αντικείμενο.

4. Δεδομένα είναι οι στατικές τιμές που καταχωρίζουμε σε μια βάση δεδομένων.

5. Πληροφορίες είναι τα δεδομένα που ανακτούμε από μια βάση δεδομένων, τα οποία είναι οργανωμένα με τέτοιον τρόπο ώστε να έχουν νόημα για το άτομο που τα εξετάζει.

6. Βάση δεδομένων ονομάζουμε μια οργανωμένη συλλογή δεδομένων, τα οποία σχετίζονται μεταξύ τους, και έχουν κοινά χαρακτηριστικά και συγκεκριμένο σκοπό ή θέμα.

7. Οι πίνακες περιέχουν τα δεδομένα που καταχωρίζουμε σε μια βάση δεδομένων μας. Δηλαδή, ένας πίνακας είναι μια συλλογή δεδομένων τα οποία περιγράφουν ομοειδή αντικείμενα.

8. Εγγραφή αποκαλούμε μια γραμμή σε έναν πίνακα βάσης δεδομένων.

9. Μια εγγραφή περιέχει όλα τα δεδομένα που περιγράφουν μια συγκεκριμένη καταχώριση του πίνακα.

10. Πεδίο αποκαλούμε κάθε στήλη ενός πίνακα βάσης δεδομένων, στην οποία καταχωρίζονται οι τιμές για ένα συγκεκριμένο χαρακτηριστικό των εγγραφών του πίνακα.

11. Ένα πεδίο περιέχει τις τιμές για ένα συγκεκριμένο χαρακτηριστικό των εγγραφών του πίνακα.

12. Ο ρόλος των φορμών είναι να μας διευκολύνουν στην καταχώριση και την επεξεργασία των δεδομένων σε μια βάση δεδομένων, εφόσον εμφανίζουν συγκεντρωμένα τα στοιχεία κάθε μεμονωμένης εγγραφής.

13. Χρησιμοποιούμε ερωτήματα για να εντοπίζουμε και να παρουσιάζουμε τα δεδομένα που θέλουμε από μια βάση δεδομένων, ορίζοντας τα κατάλληλα κριτήρια.

14. Χρησιμοποιούμε τις εκθέσεις για να παρουσιάζουμε και να τυπώνουμε επιλεγμένες πληροφορίες της βάσης δεδομένων μας, ομαδοποιημένες σε διάφορα επίπεδα, και με την επιθυμητή διάταξη.

15. Οι μακροεντολές είναι σύνολα ενεργειών που θέλουμε να εκτελούνται αυτόματα. Μας επιτρέπουν να αυτοματοποιούμε κάποιες διαδικασίες (ή και αλληλουχίες διαδικασιών) ώστε να εκτελούνται με ένα απλό πάτημα του ποντικιού.

16. Τα τέσσερα βασικά μέρη μιας μηχανογραφημένης βάσης δεδομένων είναι οι πίνακες, οι φόρμες, τα ερωτήματα και οι εκθέσεις.

17. Το βασικότερο στοιχείο μιας βάσης δεδομένων είναι οι πίνακες.

5.2 — Microsoft Access 2003
18. Δυο τρόποι εκκίνησης της εφαρμογής Microsoft Access είναι:

· Να πατήσουμε στο κουμπί Έναρξη της γραμμής εργασιών, να δείξουμε στο μενού Όλα τα προγράμματα, να δείξουμε στην καταχώριση Microsoft Office, και να επιλέξουμε την εντολή Microsoft Office Access.

· Να διπλοπατήσουμε σε κάποιο εικονίδιο συντόμευσης της Microsoft Access, το οποίο έχουμε δημιουργήσει στην επιφάνεια εργασίας μας ή σε κάποιον άλλο φάκελο.

19. Για να δημιουργήσουμε μια νέα κενή βάση δεδομένων, ξεκινάμε τη Microsoft Access και, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στην υπερσύνδεση Δημιουργία νέου αρχείου. Στη συνέχεια, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Κενή βάση δεδομένων του τμήματος Δημιουργία του παραθύρου εργασιών Δημιουργία αρχείου.

20. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τη βάση δεδομένων στην επιφάνεια εργασίας του υπολογιστή μας με το όνομα Προμηθευτές, κάνουμε τις παρακάτω ενέργειες ενώ βρισκόμαστε στο πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία βάσης δεδομένων:
Πατάμε στο κάτω βέλος που βρίσκεται στα δεξιά του πτυσσόμενου πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Επιφάνεια εργασίας. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, διαγράφουμε το υπάρχον όνομα, και πληκτρολογούμε το όνομα που θέλουμε να δώσουμε στη βάση δεδομένων μας: Προμηθευτές. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία και η βάση δεδομένων αποθηκεύεται στην επιφάνεια εργασίας μας με το όνομα Προμηθευτές.

21. Το παράθυρο εργασιών, το οποίο εμφανίζεται στο δεξιό τμήμα της οθόνης της Microsoft Access, περιέχει διάφορες εντολές ανάλογα με τις εργασίες που εκτελούμε κάθε φορά.

22. Για να εμφανίσουμε το παράθυρο εργασιών Πρόχειρο, πατάμε στο κάτω βέλος στη γραμμή τίτλου του τρέχοντος παραθύρου εργασιών και, από τη λίστα που εμφανίζεται, επιλέγουμε την καταχώριση Πρόχειρο.

23. Για να μετακινηθούμε μεταξύ των παραθύρων εργασιών που έχουμε εμφανίσει, πατάμε στα βέλη Προηγούμενο και Προώθηση στη γραμμή τίτλου του παραθύρου εργασιών.

24. Για να κλείσουμε το παράθυρο εργασιών, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματός του στη γραμμή τίτλου του.

25. Για να ελαχιστοποιήσουμε το παράθυρο της βάσης δεδομένων, πατάμε στο κουμπί Ελαχιστοποίηση της γραμμής τίτλου του. Το παράθυρο της βάσης δεδομένων είναι το εσωτερικό παράθυρο — αυτό που βρίσκεται μέσα στο παράθυρο της εφαρμογής.

26. Προκειμένου να ελαχιστοποιήσουμε το παράθυρο της Microsoft Access, πατάμε στο κουμπί Ελαχιστοποίηση που βρίσκεται στη γραμμή τίτλου του παραθύρου της εφαρμογής — δηλαδή, του εξωτερικού παραθύρου.

27. Για να επαναφέρουμε στην οθόνη μας το παράθυρο της εφαρμογής, πατάμε στο κουμπί του παραθύρου Microsoft Access στη γραμμή εργασιών. Το παράθυρο της εφαρμογής επανεμφανίζεται στην οθόνη μας, και στο εσωτερικό του βλέπουμε τη γραμμή τίτλου του ελαχιστοποιημένου παραθύρου της βάσης δεδομένων. Για να επαναφέρουμε το παράθυρο της βάσης δεδομένων, πατάμε στο κουμπί Επαναφορά της γραμμής τίτλου του.

28. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να κλείσουμε την τρέχουσα βάση δεδομένων, χωρίς να κλείσουμε την εφαρμογή, είναι οι παρακάτω:
· Πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο που βρίσκεται στη γραμμή τίτλου του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.
· Επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο του παραθύρου της εφαρμογής.
29. Προκειμένου να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Προμηθευτές χωρίς να τερματίσουμε τη Microsoft Access, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο.

30. Για να εμφανίσουμε τη γραμμή εργαλείων Web, δείχνουμε στην εντολή Γραμμές εργαλείων του μενού Προβολή και πατάμε στην καταχώριση Web του υπομενού.
31. Προκειμένου να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Προμηθευτές από την επιφάνεια εργασίας, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα του μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Επιφάνεια εργασίας. Στη συνέχεια, από το πλαίσιο περιεχομένων (όπου εμφανίζονται τα στοιχεία που είναι αποθηκευμένα στον επιλεγμένο φάκελο), επιλέγουμε το αρχείο Προμηθευτές και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα ή διπλοπατάμε στο εικονίδιο Προμηθευτές.

32. Για να μεγιστοποιήσουμε το παράθυρο της βάσης δεδομένων Προμηθευτές, πατάμε στο κουμπί Μεγιστοποίηση της γραμμής τίτλου του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

33. Το κουμπί Ελέγχου ενός παραθύρου βρίσκεται στο αριστερό άκρο τής γραμμής τίτλου του. Όταν πατάμε στο κουμπί Ελέγχου ενός παραθύρου εμφανίζεται το μενού Ελέγχου, το οποίο μας παρέχει διάφορες εντολές για τη διαχείριση του παραθύρου.
34. Προκειμένου να επαναφέρουμε το παράθυρο της βάσης δεδομένων Προμηθευτές στο αρχικό του μέγεθος, πατάμε μία φορά στο κουμπί Ελέγχου και, από το μενού που εμφανίζεται, επιλέγουμε την εντολή Επαναφορά.
35. Για να κρύψουμε τη γραμμή εργαλείων Web, δείχνουμε στην εντολή Γραμμές εργαλείων του μενού Προβολή και πατάμε στην καταχώριση Web του υπομενού.
36. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να κλείσουμε τη Microsoft Access είναι οι παρακάτω:

· Πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο του παραθύρου της εφαρμογής — δηλαδή, του εξωτερικού παραθύρου.

· Επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

37. Προκειμένου να τερματίσουμε την εφαρμογή Microsoft Access, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

5.3 — Σχεδιασμός βάσης δεδομένων και δημιουργία πίνακα
38. Τα παρακάτω ονόματα πεδίων ανταποκρίνονται στους κανόνες ονομασίας πεδίων:

	Α/Α
	Μέθοδος Απόσβεσης

	e-mail
	ΑριθμόςΦοιτητή

	1Μισθός
	εκτιμώμενη_συνολική_χρέωση_έργου


Τα παρακάτω πεδία δεν ανταποκρίνονται στους κανόνες ονομασίας πεδίων:

	Δόση3.1
	διότι περιέχει τελεία

	[Αριθμός_Φαξ]
	διότι περιέχει αγκύλες


39. Οι διάφοροι τύποι δεδομένων των πεδίων μάς επιτρέπουν να καθορίζουμε το είδος των δεδομένων που θα μπορεί ο χρήστης να καταχωρίζει σε ένα πεδίο. Με τον τρόπο αυτό, μπορούμε να περιορίσουμε τις λανθασμένες καταχωρίσεις στη βάση δεδομένων και να διασφαλίσουμε την ακεραιότητα και τη σωστή λειτουργία της.

40. Οι τύποι δεδομένων που θα πρέπει να χρησιμοποιηθούν για τα πεδία του πίνακα είναι οι εξής:

	Πίνακας – Προϊόντα

	Όνομα Πεδίου
	Τύπος δεδομένων
	Περιγραφή

	Όνομα_Προϊόντος
	Κείμενο
	

	Κωδικός_Προϊόντος
	Αυτόματη αρίθμηση
	Μοναδικός αριθμός για κάθε προϊόν

	Αύξων_Αριθμός
	Αυτόματη αρίθμηση
	Δεδομένα του τύπου DF458342

	Όνομα_Κατασκευαστή
	Κείμενο
	

	Τηλέφωνο_Κατασκευαστή
	Κείμενο
	

	Κόστος_Αγοράς
	Νομισματική μονάδα
	

	Σε_Κυκλοφορία
	Ναι/Όχι
	

	Χρόνος_Παράδοσης
	Αριθμός
	Αναφέρεται σε εργάσιμες ημέρες

	Ημ/νία_Τελευταίας_Παραγγελίας
	Ημερομηνία/ώρα
	

	Περιγραφή
	Υπόμνημα
	Θα δέχεται μέσο όρο 300 χαρακτήρες

	Φωτογραφία
	Αντικείμενο OLE
	Οπτική παρουσίαση του προϊόντος

	Ιστοσελίδα
	Υπερσύνδεση
	Διεύθυνση του προϊόντος στο Διαδίκτυο


Τα πεδία που θα μπορούσαν να χρησιμοποιηθούν ως πρωτεύον κλειδί του πίνακα είναι τα Κωδικός_Προϊόντος και Αύξων_Αριθμός.

41. Για ένα πεδίο ορίζουμε τον τύπο δεδομένων Κείμενο, όταν τα περιεχόμενα του πεδίου δεν πρόκειται να ξεπερνούν σε μέγεθος τους 255 χαρακτήρες. Αντίθετα, όταν τα περιεχόμενα του πεδίου υπάρχει περίπτωση να ξεπερνούν τους 255 χαρακτήρες, ορίζουμε για το πεδίο τον τύπο δεδομένων Υπόμνημα, ο οποίος μπορεί να δεχθεί έως 65.535 χαρακτήρες.

42. Προκειμένου να δημιουργήσουμε μια νέα βάση δεδομένων με όνομα Εξετάσεις και να την αποθηκεύσουμε στο φάκελο Τα έγγραφά μου, κάνουμε τα παρακάτω:

Εάν η εφαρμογή Microsoft Access δεν είναι ανοιχτή, επιλέγουμε διαδοχικά τις εντολές Όλα τα προγράμματα, Microsoft Office, Microsoft Office Access από το μενού Έναρξη. Στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Δημιουργία νέου αρχείου και, στο παράθυρο εργασιών Δημιουργία αρχείου, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Κενή βάση δεδομένων του τμήματος Δημιουργία. Εάν η εφαρμογή Microsoft Access είναι ανοιχτή, επιλέγουμε την εντολή Δημιουργία από το μενού Αρχείο για να ανοίξουμε το παράθυρο εργασιών Δημιουργία αρχείου, και πατάμε στον υπερσύνδεσμο Κενή βάση δεδομένων. Στο πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία βάσης δεδομένων που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, διαγράφουμε το προτεινόμενο όνομα, και πληκτρολογούμε το επιθυμητό: Εξετάσεις. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία και η βάση δεδομένων Εξετάσεις δημιουργείται στο φάκελο Τα έγγραφά μου.
43. Προκειμένου να δημιουργήσουμε έναν πίνακα ο οποίος θα περιέχει τα ζητούμενα πεδία με τους αντίστοιχους τύπους δεδομένων για κάθε πεδίο, κάνουμε τα παρακάτω:

Στο πλαίσιο Αντικείμενα που βρίσκεται στην αριστερή πλευρά του παραθύρου Βάσης Δεδομένων, πατάμε αν χρειάζεται στο κουμπί Πίνακες, και μετά διπλοπατάμε στη συντόμευση Δημιουργία πίνακα σε προβολή σχεδίασης στο δεξιό τμήμα του παραθύρου. Κατόπιν πατάμε στο πρώτο κελί της στήλης Όνομα πεδίου και πληκτρολογούμε το όνομα του πρώτου πεδίου, Κωδικός_Ενδιαφερομένου. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στο πρώτο κελί της δεύτερης στήλης και ανοίγουμε τη λίστα του πατώντας στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού. Από την πτυσσόμενη λίστα επιλέγουμε τον επιθυμητό τύπο δεδομένων: Αριθμός. Με τον ίδιο τρόπο δημιουργούμε και τα υπόλοιπα πεδία (δείτε τον επόμενο πίνακα) με τους αντίστοιχους τύπους δεδομένων. 

	Όνομα Πεδίου
	Τύπος δεδομένων
	Περιγραφή

	Κωδικός_Ενδιαφερομένου
	Αριθμός
	

	Όνομα
	Κείμενο
	

	Επίθετο
	Κείμενο
	

	Διεύθυνση
	Κείμενο
	Διεύθυνση Οικίας

	Ημερομηνία_Γέννησης
	Ημερομηνία/Ώρα
	

	Κάτοχος_Κάρτας_Δεξιοτήτων
	Κείμενο
	

	Σχόλια 
	Υπόμνημα
	

	Ποσό_Πληρωμής
	Νομισματική μονάδα
	


44. Προκειμένου το πεδίο Κάτοχος_Κάρτας_Δεξιοτήτων να δέχεται τιμές του τύπου Αληθές ή Ψευδές θα πρέπει να αλλάξουμε τον τύπο δεδομένων του ως εξής: τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο κελί Τύπος δεδομένων του πεδίου, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού και, από την πτυσσόμενη λίστα που εμφανίζεται, επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Ναι/Όχι.

45. Για να προσθέσουμε ως περιγραφή του πεδίου Σχόλια το κείμενο Ενότητες, Ειδικό λογισμικό, Γλώσσα, Άλλες παρατηρήσεις, πατάμε στη στήλη Περιγραφή του πεδίου και πληκτρολογούμε την περιγραφή.

46. Προκειμένου να αλλάξουμε το όνομα του πεδίου Επίθετο σε Επώνυμο, πατάμε στη στήλη Όνομα πεδίου του συγκεκριμένου πεδίου, διαγράφουμε το υπάρχον όνομα, και στη θέση του πληκτρολογούμε το νέο όνομα του πεδίου: Επώνυμο.

47. Για να ορίσουμε το πεδίο Επώνυμο ως πρωτεύον κλειδί του πίνακα, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του πεδίου και επιλέγουμε την εντολή Πρωτεύον κλειδί από το μενού Επεξεργασία.

48. Ο τύπος δεδομένων που συνιστάται συνήθως για ένα πρωτεύον κλειδί είναι η Αυτόματη αρίθμηση, επειδή οι τιμές που καταχωρίζονται στα πεδία αυτού του τύπου είναι εξ ορισμού μοναδικές.

49. Προκειμένου να καταργήσουμε τον ορισμό του πεδίου Επώνυμο ως πρωτεύοντος κλειδιού, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του πεδίου και επιλέγουμε την εντολή Πρωτεύον κλειδί από το μενού Επεξεργασία.

50. Για να ορίσουμε το πεδίο Κωδικός_Ενδιαφερομένου ως πρωτεύον κλειδί, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του πεδίου και επιλέγουμε την εντολή Πρωτεύον κλειδί από το μενού Επεξεργασία.

51. Προκειμένου να αλλάξουμε τον τύπο δεδομένων του πεδίου Κωδικός_Ενδιαφερομένου σύμφωνα με τα ζητούμενα, πατάμε στη στήλη Τύπος δεδομένων του πεδίου, μετά πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού και, από την πτυσσόμενη λίστα που εμφανίζεται, επιλέγουμε τον επιθυμητό τύπο δεδομένων: Αυτόματη αρίθμηση.

52. Για να αποθηκεύσουμε τον πίνακά μας με το όνομα Ενδιαφερόμενοι, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση του μενού Αρχείο, πληκτρολογούμε το όνομα Ενδιαφερόμενοι στο πλαίσιο Όνομα πίνακα, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

53. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να μεταφερθούμε ανάμεσα στα ανοιχτά παράθυρα μιας βάσης δεδομένων είναι να πατήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + F6 ή να πατήσουμε στο κουμπί με το όνομα του παραθύρου στη γραμμή εργασιών.

54. Για να εμφανίσουμε το παράθυρο της βάσης δεδομένων Εξετάσεις, πατάμε το πλήκτρο F11.
55. Προκειμένου να κλείσουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του πίνακα.

56. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Εξετάσεις, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

5.4 — Προβολές πινάκων και ιδιότητες πεδίων

57. Την προβολή Σχεδίασης, στην περίπτωση των πινάκων, τη χρησιμοποιούμε για να δημιουργούμε νέους πίνακες αλλά και για να ελέγχουμε και να τροποποιούμε τη δομή υπαρχόντων πινάκων. Αντίθετα, την προβολή Φύλλου Δεδομένων τη χρησιμοποιούμε για να καταχωρίζουμε εγγραφές και να τροποποιούμε τα δεδομένα ενός πίνακα, καθώς και για να εκτελούμε αναζητήσεις σε αυτά με βάση συγκεκριμένα κριτήρια.

58. Προκειμένου να ανοίξουμε την εφαρμογή Microsoft Access, πατάμε στο κουμπί Έναρξη της γραμμής εργασιών, δείχνουμε διαδοχικά στις καταχωρίσεις Όλα τα προγράμματα και Microsoft Office, και πατάμε στην εντολή Microsoft Office Access.

59. Για να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Εξετάσεις από το φάκελο Τα έγγραφά μου, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα πατάμε στον υπερσύνδεσμο Εξετάσεις του τμήματος Άνοιγμα. Εάν δεν υπάρχει αυτός ο υπερσύνδεσμος, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Περισσότερα του τμήματος Άνοιγμα. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, διπλοπατάμε στο εικονίδιο του αρχείου που θέλουμε να ανοίξουμε: Εξετάσεις.

60. Προκειμένου να ανοίξουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι απευθείας σε προβολή Σχεδίασης, τον επιλέγουμε στο παράθυρο Βάσης Δεδομένων και πατάμε στο κουμπί Σχεδίαση.

61. Οι ιδιότητες των πεδίων μάς επιτρέπουν να προσαρμόζουμε τον τρόπο με τον οποίο η Microsoft Access αποθηκεύει, εμφανίζει, και χειρίζεται τα δεδομένα ενός πεδίου. Δηλαδή, μας παρέχουν τη δυνατότητα να ρυθμίζουμε τον τρόπο παρουσίασης, καταχώρισης, και επεξεργασίας των δεδομένων.

62. Προκειμένου να προσθέσουμε τη λεζάντα Αριθμός ενδιαφερομένου στο πεδίο Κωδικός_Ενδιαφερομένου, κάνουμε ενεργό το πεδίο πατώντας σε αυτό, πατάμε στο πλαίσιο Λεζάντα του φύλλου ιδιοτήτων του πεδίου, και πληκτρολογούμε το κείμενο Αριθμός ενδιαφερομένου.

63. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στη δομή του πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο.

64. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να μεταφερθούμε από προβολή Σχεδίασης σε προβολή Φύλλου Δεδομένων είναι οι παρακάτω:

· Επιλέγουμε την εντολή Προβολή φύλλου δεδομένων από το μενού Προβολή.

· Πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Προβολή και επιλέγουμε την καταχώριση Προβολή φύλλου δεδομένων από το μενού.

65. Προκειμένου να περάσουμε στην προβολή Φύλλου Δεδομένων του πίνακα Ενδιαφερόμενοι, επιλέγουμε την εντολή Προβολή φύλλου δεδομένων από το μενού Προβολή. Διαπιστώνουμε ότι η λεζάντα που καταχωρίσαμε στο πεδίο Κωδικός_Ενδιαφερομένου, δηλαδή το κείμενο Αριθμός ενδιαφερομένου, εμφανίζεται ως τίτλος της στήλης του πεδίου.

66. Προκειμένου να μεταφερθούμε σε προβολή Σχεδίασης, επιλέγουμε την εντολή Προβολή σχεδίασης από το μενού Προβολή.

67. Για να καθορίσουμε το μέγιστο μήκος του πεδίου Όνομα σε 65 χαρακτήρες, κάνουμε ενεργό το πεδίο πατώντας σε αυτό, πατάμε στο πλαίσιο Μέγεθος πεδίου του φύλλου ιδιοτήτων, διαγράφουμε τον αριθμό 50, και πληκτρολογούμε τον αριθμό 65.

68. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το πεδίο Επώνυμο ώστε να απαιτείται η καταχώριση δεδομένων σε αυτό, κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο Απαιτείται του φύλλου ιδιοτήτων. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Ναι από την πτυσσόμενη λίστα.

69. Η προσθήκη ευρετηρίου για το πεδίο Επώνυμο εξυπηρετεί στην περίπτωση που θέλουμε να εκτελούμε αναζητήσεις ή ταξινόμηση των δεδομένων του πίνακα με βάση αυτό το πεδίο. Ο καθορισμός ευρετηρίου θα επιτάχυνε τις αναζητήσεις στα δεδομένα του συγκεκριμένου πεδίου, καθώς και την ταξινόμηση των εγγραφών του πίνακα με βάση το πεδίο Επώνυμο.

70. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Ποσό_Πληρωμής ώστε οι τιμές του να εμφανίζονται στον πίνακα ακολουθούμενες από το σύμβολο του Ευρώ (€), κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μορφή. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου και επιλέγουμε την καταχώριση Ευρώ από την πτυσσόμενη λίστα.

71. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Ποσό_Πληρωμής ώστε τα ποσά που καταχωρίζονται σε αυτό να εμφανίζονται με ένα δεκαδικό ψηφίο, κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Δεκαδικές θέσεις. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου και επιλέγουμε τον κατάλληλο αριθμό (1) από την πτυσσόμενη λίστα.

72. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης ώστε οι τιμές του να εμφανίζονται σε μορφή πλήρους ημερομηνίας (π.χ. Σάββατο, 4 Οκτωβρίου 1969), κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μορφή. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου και επιλέγουμε την καταχώριση Πλήρης ημερομηνία από την πτυσσόμενη λίστα.

73. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στη σχεδίαση του πίνακα Ενδιαφερόμενοι, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο.

74. Προκειμένου να κλείσουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του.

5.5 — Καταχώριση και επεξεργασία δεδομένων σε πίνακα
75. Ανοίγουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM από το φάκελο Τα έγγραφά μου (αφού πρώτα τη μεταφέρουμε εκεί από το φάκελο \5_Access\Αρχεία Εξάσκησης\Ch05\Αρχικά και φροντίσουμε ώστε να επιτρέπεται η τροποποίησή της — δείτε και τις αντίστοιχες οδηγίες στην ενότητα "Χρήση των βάσεων δεδομένων του συνοδευτικού CD"). Προκειμένου να ανοίξουμε τον πίνακα Μέλη σε προβολή Φύλλου Δεδομένων, επιλέγουμε τον πίνακα στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων, και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

76. Προκειμένου να μεταφερθούμε στην τελευταία εγγραφή του πίνακα Μέλη, πατάμε στο κουμπί πλοήγησης Τελευταία εγγραφή, στο κάτω μέρος του παραθύρου του πίνακα.
77. Για να μεταφερθούμε στην εγγραφή 7 του πίνακα Μέλη, πατάμε στο εσωτερικό του πλαισίου Τρέχουσα εγγραφή, διαγράφουμε τον αριθμό που περιέχει, πληκτρολογούμε τον αριθμό 7, και πατάμε το πλήκτρο Enter.

78. Προκειμένου να μεταφερθούμε στο πεδίο Επώνυμο της εγγραφής 7, πατάμε το πλήκτρο Tab δύο φορές. Για να αλλάξουμε το επώνυμο Σάκκος σε Τάκκος, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά το κεφαλαίο σίγμα και πατάμε το πλήκτρο Backspace μία φορά. Στη θέση του γράμματος που διαγράψαμε, πληκτρολογούμε το χαρακτήρα Τ.
79. Για να αναιρέσουμε την τελευταία μας ενέργεια, επιλέγουμε την εντολή Αναίρεση από το μενού Επεξεργασία ώστε στο πεδίο Επώνυμο της 7ης εγγραφής να εμφανιστεί η λέξη Σάκκος.

80. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το πλάτος της δεύτερης στήλης σε 15 χαρακτήρες, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της στήλης και επιλέγουμε την εντολή Πλάτος στηλών από το μενού Μορφή. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε τον αριθμό 15 στο πλαίσιο Πλάτος στήλης και πατάμε στο κουμπί OK.

81. Για να ρυθμίσουμε το ύψος όλων των γραμμών του πίνακα Μέλη σε 18 στιγμές, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του πίνακα και επιλέγουμε την εντολή Ύψος γραμμής από το μενού Μορφή. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε τον αριθμό 18 στο πλαίσιο Ύψος γραμμής και πατάμε στο κουμπί OK.

82. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το πλάτος όλων των στηλών, ώστε να είναι ορατά τα περιεχόμενα όλων των κελιών του πίνακα, θα πρέπει να επιλέξουμε όλες τις στήλες του πίνακα πριν εκτελέσουμε την κατάλληλη εντολή μενού. Για να επιλέξουμε όλες τις στήλες του πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω στην επικεφαλίδα της πρώτης στήλης και, μόλις αυτός πάρει τη μορφή μαύρου κάτω βέλους, πατάμε (και κρατάμε πατημένο) το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα δεξιά μέχρι και την τελευταία στήλη. Αφού επιλέξουμε όλες τις στήλες του πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Πλάτος στηλών από το μενού Μορφή και, στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κουμπί Βέλτιστη προσαρμογή.

83. Για να επαναφέρουμε το κανονικό ύψος των γραμμών του πίνακα, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του πίνακα και επιλέγουμε την εντολή Ύψος γραμμής από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Κανονικό ύψος και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

84. Προκειμένου να επιλέξουμε την εγγραφή 5 του πίνακα Μέλη, μεταφερόμαστε σε αυτή με τη χρήση των κουμπιών πλοήγησης που βρίσκονται στο κάτω μέρος του παραθύρου. Έπειτα, επιλέγουμε την εντολή Επιλογή εγγραφής από το μενού Επεξεργασία ή τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο αριστερό άκρο της εγγραφής και, μόλις αυτός πάρει τη μορφή δεξιού μαύρου βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

85. Για να κρύψουμε τις τρεις πρώτες στήλες του πίνακα Μέλη, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω στην επικεφαλίδα της πρώτης στήλης και σύρουμε προς τα δεξιά κρατώντας πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού ώστε να επιλεγούν οι τρεις πρώτες στήλες. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Απόκρυψη στηλών του μενού Μορφή.

86. Προκειμένου να επανεμφανίσουμε μόνο τη στήλη Επώνυμο, επιλέγουμε την εντολή Επανεμφάνιση στηλών του μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που ανοίγει, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Επώνυμο και πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο.

87. Για να εισαγάγουμε μια νέα στήλη μετά τη στήλη Τηλέφωνο_Οικίας, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της στήλης Ημερομηνία Γέννησης και επιλέγουμε την εντολή Στήλη από το μενού Εισαγωγή. Η νέα στήλη εμφανίζεται αριστερά από την τρέχουσα, δηλαδή μετά τη στήλη Τηλέφωνο_Οικίας.

88. Προκειμένου να μετονομάσουμε τη νέα στήλη σε Τηλέφωνο_Εργασίας, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της και επιλέγουμε την εντολή Μετονομασία στήλης από το μενού Μορφή. Το όνομα της στήλης εμφανίζεται επιλεγμένο. Μετά πατάμε το πλήκτρο Delete για να διαγράψουμε το υπάρχον όνομα και πληκτρολογούμε το νέο: Τηλέφωνο_Εργασίας.

89. Για να επανεμφανίσουμε όλες τις στήλες του πίνακα Μέλη, επιλέγουμε την εντολή Επανεμφάνιση στηλών από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε τα πλαίσια ελέγχου Κωδικός_μέλους και Όνομα και πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο.

90. Προκειμένου να σταθεροποιήσουμε τη στήλη Επώνυμο, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της και επιλέγουμε την εντολή Σταθεροποίηση στηλών από το μενού Μορφή.

91. Για να διαπιστώσουμε εάν η Παπαδάκη οφείλει χρήματα, μεταφερόμαστε στην τελευταία στήλη του πίνακα χρησιμοποιώντας το δεξιό βέλος της οριζόντιας ράβδου κύλισης. Στη συνέχεια, εντοπίζουμε την εγγραφή της Παπαδάκη, εξετάζοντας τη στήλη Επώνυμο που έχουμε σταθεροποιήσει, και ελέγχουμε εάν το πεδίο Οφειλές περιέχει κάποιο ποσόν ή είναι μηδενικό.

92. Για να αποσταθεροποιήσουμε τη στήλη Επώνυμο, επιλέγουμε την εντολή Αποσταθεροποίηση όλων των στηλών από το μενού Μορφή.

93. Για να μεταφέρουμε τη στήλη Επώνυμο στην αρχική της θέση, μετά το πεδίο Όνομα, επιλέγουμε τη στήλη ως εξής: τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω στην επικεφαλίδα της και, μόλις αυτός πάρει τη μορφή μαύρου κάτω βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. Στη συνέχεια, κρατώντας πατημένο το πλήκτρο του ποντικιού, σύρουμε τη στήλη από την επικεφαλίδα της έως ότου η μαύρη κατακόρυφη γραμμή που εμφανίζεται να βρεθεί δεξιά από τη στήλη Όνομα.

94. Προκειμένου να διαγράψουμε τη στήλη Τηλέφωνο_Εργασίας, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της, επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή στήλης από το μενού Επεξεργασία, και επιβεβαιώνουμε την πρόθεσή μας στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται. Για να κλείσουμε τον πίνακα Μέλη, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του. Εάν χρειαστεί, αποθηκεύουμε τις αλλαγές που κάναμε στη διάταξη του πίνακα. Τέλος, κλείνουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM πατώντας στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου της.

95. Για να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Εξετάσεις από το φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, διπλοπατάμε στο εικονίδιο της βάσης δεδομένων Εξετάσεις.

96. Προκειμένου να ανοίξουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι σε προβολή Φύλλου Δεδομένων, επιλέγουμε τον πίνακα στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

97. Για να καταχωρίσουμε την πρώτη από τις παρακάτω εγγραφές στον πίνακα Ενδιαφερόμενοι, πατάμε στο κενό κελί της στήλης Όνομα και πληκτρολογούμε Γιώργος. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στο πεδίο Επώνυμο, πληκτρολογούμε το επώνυμο της πρώτης εγγραφής, και συνεχίζουμε με την καταχώριση των υπόλοιπων στοιχείων της εγγραφής. Μόλις καταχωρίσουμε τα δεδομένα και του τελευταίου πεδίου της πρώτης εγγραφής, πατάμε το πλήκτρο Tab δύο φορές για να μεταφερθούμε στο πεδίο Όνομα της δεύτερης εγγραφής. Με τον ίδιο τρόπο ολοκληρώνουμε την καταχώριση όλων των δεδομένων του πίνακα.
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98. Προκειμένου να μορφοποιήσουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι σύμφωνα με τα ζητούμενα της άσκησης, επιλέγουμε την εντολή Φύλλο δεδομένων από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου Μορφοποίηση φύλλου δεδομένων, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Χρώμα φόντου και επιλέγουμε την καταχώριση Ασημί, ενώ από το πτυσσόμενο πλαίσιο Χρώμα γραμμών πλέγματος επιλέγουμε την καταχώριση Μαύρο. Τέλος, πατάμε στο κουμπί OK.

99. Για να αλλάξουμε το χρώμα γραμματοσειράς του πίνακα σε Μοβ, επιλέγουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου Γραμματοσειρά, πατάμε στο κάτω βέλος της πτυσσόμενης λίστας Χρώμα, επιλέγουμε την καταχώριση Μοβ, και πατάμε στο κουμπί OK.

100. Προκειμένου να εμφανίσουμε τη γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση (φύλλο δεδομένων), δείχνουμε στην εντολή Γραμμές εργαλείων του μενού Προβολή, και επιλέγουμε την καταχώριση Μορφοποίηση (φύλλο δεδομένων).

101. Για να ορίσουμε μέγεθος γραμματοσειράς 9 στιγμών χρησιμοποιώντας τη γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση (φύλλο δεδομένων), πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Μέγεθος γραμματοσειράς και επιλέγουμε το επιθυμητό μέγεθος (την τιμή 9).

102. Προκειμένου να προσθέσουμε μια νέα εγγραφή στον πίνακα, εκτελούμε την εντολή Δημιουργία εγγραφής του μενού Εισαγωγή. Στη συνέχεια, καταχωρίζουμε στην εγγραφή στοιχεία της επιλογής μας.

103. Εντοπίζουμε την εγγραφή με επώνυμο Νικολάου και μεταφερόμαστε στο πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης. Διαγράφουμε την υπάρχουσα ημερομηνία γέννησης και πληκτρολογούμε στη θέση της τη νέα: 22/5/73
104. Προκειμένου να διαγράψουμε την 5η εγγραφή του πίνακα, μεταφερόμαστε σε αυτή (δηλαδή κάνουμε ενεργό οποιοδήποτε κελί της εγγραφής) και επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή εγγραφής από το μενού Επεξεργασία. Στη συνέχεια, επιβεβαιώνουμε τη διαγραφή.

105. Για να αλλάξουμε τον προσανατολισμό του πίνακα Ενδιαφερόμενοι σε οριζόντιο, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, ανοίγουμε την καρτέλα Σελίδα του πλαισίου διαλόγου Διαμόρφωση σελίδας, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Οριζόντιος, και πατάμε στο ΟΚ.

106. Προκειμένου να αλλάξουμε το επάνω και το κάτω περιθώριο του πίνακα σε 28 χιλιοστά, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, ανοίγουμε την καρτέλα Περιθώρια του πλαισίου διαλόγου Διαμόρφωση σελίδας, καταχωρίζουμε την τιμή 28 στα πλαίσια Επάνω και Κάτω, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

107. Για να εμφανίσουμε τον πίνακα σε προεπισκόπηση εκτύπωσης, επιλέγουμε την εντολή Προεπισκόπηση εκτύπωσης από το μενού Αρχείο.

108. Προκειμένου να τυπώσουμε τις δύο πρώτες εγγραφές του πίνακα, μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων πατώντας στο κουμπί Κλείσιμο της γραμμής εργαλείων Προεπισκόπησης Εκτύπωσης, και επιλέγουμε τις δύο πρώτες εγγραφές του πίνακα πατώντας και σύροντας στις επικεφαλίδες των γραμμών τους. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Εκτύπωση από το μενού Αρχείο, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Επιλεγμένες εγγραφές στο πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

109. Για να μεταφερθούμε στην προβολή Φύλλου Δεδομένων του πίνακα, εάν δε βρισκόμαστε ήδη σε αυτή, επιλέγουμε την εντολή Προβολή φύλλου δεδομένων από το μενού Προβολή.

110. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το πρόγραμμα ώστε να μην τυπώνει τις κεφαλίδες του πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας του μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, ανοίγουμε την καρτέλα Περιθώρια του πλαισίου διαλόγου Διαμόρφωση σελίδας, απενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Εκτύπωση κεφαλίδων, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

111. Για να τυπώσουμε όλες τις εγγραφές του πίνακα, πατάμε στο κουμπί Εκτύπωση της γραμμής εργαλείων Φύλλο δεδομένων πίνακα.

112. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στον πίνακα Ενδιαφερόμενοι, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Εξετάσεις, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

5.6 — Τροποποίηση της σχεδίασης ενός πίνακα
113. Για να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Εξετάσεις από το φάκελο Τα έγγραφά μου, ξεκινάμε την εφαρμογή Microsoft Access και, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Εξετάσεις του τμήματος Άνοιγμα. Εάν δεν υπάρχει αυτός ο υπερσύνδεσμος, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Περισσότερα του τμήματος Άνοιγμα. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, διπλοπατάμε στο εικονίδιο του αρχείου που θέλουμε να ανοίξουμε: Εξετάσεις.

114. Για να ανοίξουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι σε προβολή Σχεδίασης, τον επιλέγουμε στο παράθυρο Βάσης Δεδομένων και πατάμε στο κουμπί Σχεδίαση.

115. Για να προσθέσουμε ένα νέο πεδίο με το όνομα Ημερομηνία_Πληρωμής στο τέλος του πίνακα, πατάμε στο πρώτο κενό κελί της στήλης Όνομα πεδίου και πληκτρολογούμε το όνομα του νέου πεδίου (Ημερομηνία_Πληρωμής).

Για να ορίσουμε τον κατάλληλο τύπο δεδομένων για το νέο πεδίο Ημερομηνία_Πληρωμής, πατάμε στη στήλη Τύπος δεδομένων του πεδίου, και μετά πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού. Από την πτυσσόμενη λίστα επιλέγουμε την καταχώριση Ημερομηνία/Ώρα.

116. Προκειμένου να εισαγάγουμε ένα νέο πεδίο με το όνομα Φύλο πριν από το πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης, πατάμε στο πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης και επιλέγουμε την εντολή Γραμμές από το μενού Εισαγωγή. Στη νέα γραμμή που εμφανίζεται, πληκτρολογούμε το όνομα πεδίου Φύλο και επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Κείμενο από τις αντίστοιχες στήλες.

117. Για να μεταφέρουμε το πεδίο Επώνυμο πριν από το πεδίο Όνομα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο γκρίζο πλαίσιο αριστερά από το πεδίο Επώνυμο. Μόλις ο δείκτης πάρει τη μορφή δεξιού μαύρου βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού για να επιλέξουμε τη γραμμή. Στη συνέχεια, δείχνουμε στο γκρίζο πλαίσιο της επιλεγμένης γραμμής και, μόλις ο δείκτης του ποντικιού μετατραπεί σε λευκό λοξό βέλος, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε ώστε η οριζόντια μαύρη γραμμή που εμφανίζεται να μεταφερθεί πριν από το πεδίο Όνομα. 

118. Προκειμένου να προσθέσουμε δύο νέα πεδία στον πίνακα, μετά το πεδίο Διεύθυνση, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο γκρίζο πλαίσιο αριστερά από το πεδίο Φύλο και, μόλις ο δείκτης πάρει τη μορφή δεξιού μαύρου βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα κάτω ώστε να επιλέξουμε και το πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Γραμμές από το μενού Εισαγωγή. 

119. Πατάμε στη στήλη Όνομα πεδίου της πρώτης κενής γραμμής, πληκτρολογούμε το όνομα Τηλέφωνο_Οικίας, πατάμε στη στήλη Τύπος δεδομένων του ίδιου πεδίου, πατάμε στο κάτω βέλος του κελιού, και επιλέγουμε την καταχώριση Κείμενο από την πτυσσόμενη λίστα. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για το δεύτερο πεδίο. Δηλαδή, πατάμε στη στήλη Όνομα πεδίου της δεύτερης κενής γραμμής, πληκτρολογούμε το όνομα e-mail, πατάμε στη στήλη Τύπος δεδομένων του ίδιου πεδίου, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού, και επιλέγουμε την καταχώριση Υπερσύνδεση από την πτυσσόμενη λίστα.

120. Προκειμένου να μετονομάσουμε το πεδίο Τηλέφωνο_Οικίας σε Τηλέφωνο, πατάμε στη στήλη Όνομα πεδίου του συγκεκριμένου πεδίου, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο τέλος του κελιού και διαγράφουμε το περιττό κείμενο: _Οικίας.

121. Για να μετακινήσουμε το πεδίο Ημερομηνία_Πληρωμής ώστε να εμφανίζεται πριν από το πεδίο Ποσό_Πληρωμής, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο γκρίζο ορθογώνιο αριστερά από το πεδίο Ημερομηνία_Πληρωμής και, μόλις ο δείκτης πάρει τη μορφή δεξιού μαύρου βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού για να επιλέξουμε τη γραμμή. Στη συνέχεια, δείχνουμε στο γκρίζο ορθογώνιο της επιλεγμένης γραμμής και, όταν ο δείκτης του ποντικιού μετατραπεί σε λευκό λοξό βέλος, κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα επάνω ώστε η οριζόντια μαύρη γραμμή που εμφανίζεται να μεταφερθεί πριν από το πεδίο Ποσό_Πληρωμής.

122. Όταν μεταφέρουμε ένα πεδίο σε προβολή Σχεδίασης, η νέα θέση του πεδίου αποθηκεύεται στη σχεδίαση (δομή) του πίνακα και αυτόματα αλλάζει η θέση του πεδίου και στην προβολή Φύλλου Δεδομένων. Αντίθετα, η μετακίνηση ενός πεδίου σε προβολή Φύλλου Δεδομένων δεν επηρεάζει τη θέση του στη σχεδίαση του πίνακα. 

123. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να διαγράψουμε ένα πεδίο στην προβολή Σχεδίασης ενός πίνακα είναι οι παρακάτω:

· Κάνουμε ενεργό το πεδίο (δηλαδή πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του) και εκτελούμε την εντολή Διαγραφή γραμμών του μενού Επεξεργασία.

· Επιλέγουμε το πεδίο, πατώντας στο γκρίζο ορθογώνιο επιλογής που βρίσκεται στα αριστερά του. Έπειτα, επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή από το μενού Επεξεργασία.

124. Για να διαγράψουμε το πεδίο Φύλο, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του στην προβολή Σχεδίασης και επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή γραμμών από το μενού Επεξεργασία.

125. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε τον πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο.

126. Προκειμένου να δημιουργήσουμε μια νέα βάση δεδομένων με όνομα Εκπαίδευση ξεκινάμε τη Microsoft Access και, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Δημιουργία νέου αρχείου. Έπειτα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Κενή βάση δεδομένων του τμήματος Δημιουργία του παραθύρου εργασιών Δημιουργία αρχείου. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία βάσης δεδομένων, ανοίγουμε το πτυσσόμενο πλαίσιο Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, διαγράφουμε το υπάρχον όνομα, και πληκτρολογούμε το όνομα που θέλουμε να δώσουμε στη βάση δεδομένων μας: Εκπαίδευση. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία και η βάση δεδομένων αποθηκεύεται στο φάκελο Τα έγγραφά μου με το όνομα Εκπαίδευση.
127. Για να δημιουργήσουμε έναν πίνακα χρησιμοποιώντας την προβολή Σχεδίασης, πατάμε στο κουμπί Πίνακες του πλαισίου Αντικείμενα, στο αριστερό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων. Στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων, διπλοπατάμε στη συντόμευση Δημιουργία πίνακα σε προβολή σχεδίασης. Για να ορίσουμε το πρώτο πεδίο του πίνακα, πατάμε στο πρώτο κελί της στήλης Όνομα πεδίου και πληκτρολογούμε το όνομα Επίθετο. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στο πρώτο κελί της στήλης Τύπος δεδομένων και πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού. Από την πτυσσόμενη λίστα που ανοίγει, επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Κείμενο. Με τον ίδιο τρόπο δημιουργούμε και τα υπόλοιπα πεδία του παρακάτω πίνακα με τους αντίστοιχους τύπους δεδομένων.

	ΟΝΟΜΑ ΠΕΔΙΟΥ
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	Κείμενο
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	Excel
	Ναι / Όχι

	Internet
	Ναι / Όχι

	Windows
	Ναι / Όχι

	Τρόπος_πληρωμής
	Κείμενο

	Ποσό_πληρωμής
	Νομισματική Μονάδα


128. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Ποσό_πληρωμής ώστε οι αριθμοί που καταχωρίζονται σε αυτό να εμφανίζονται με το σύμβολο του Ευρώ (€), κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο Μορφή του φύλλου ιδιοτήτων. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου και επιλέγουμε την καταχώριση Ευρώ από την πτυσσόμενη λίστα. 

Για να εμφανίζονται με δύο δεκαδικά ψηφία οι αριθμοί που καταχωρίζονται στο πεδίο Ποσό_πληρωμής, κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Δεκαδικές θέσεις. Έπειτα, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε τον αριθμό 2 από την πτυσσόμενη λίστα.

129. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τον πίνακα με το όνομα Εγγραφές, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο, πληκτρολογούμε Εγγραφές στο πλαίσιο Όνομα πίνακα, και πατάμε στο κουμπί OK. Στο πλαίσιο διαλόγου που ανοίγει προτρέποντάς μας να ορίσουμε πρωτεύον κλειδί, πατάμε στην επιλογή Όχι.

130. Προκειμένου να καταχωρίσουμε τα ζητούμενα δεδομένα στον πίνακα, μεταφερόμαστε πρώτα σε προβολή Φύλλου Δεδομένων εκτελώντας την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή. Στη συνέχεια, για να καταχωρίσουμε την πρώτη εγγραφή του πίνακα, πατάμε στο κενό κελί της στήλης Επίθετο και πληκτρολογούμε Καρβέλη. Πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στο πεδίο Όνομα, πληκτρολογούμε το όνομα της πρώτης εγγραφής, και συνεχίζουμε με την καταχώριση των υπόλοιπων στοιχείων της. Μόλις καταχωρίσουμε τα δεδομένα και του τελευταίου πεδίου της πρώτης εγγραφής, πατάμε το Tab για να μεταφερθούμε στο πεδίο Επίθετο της δεύτερης εγγραφής. Με τον ίδιο τρόπο ολοκληρώνουμε την καταχώριση όλων των δεδομένων του πίνακα.
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131. Προκειμένου να μετακινήσουμε τη στήλη Windows ώστε να εμφανίζεται μετά τη στήλη Τηλέφωνο, ενώ βρισκόμαστε στην προβολή Φύλλου Δεδομένων του πίνακα, επιλέγουμε τη στήλη Windows πατώντας στην επικεφαλίδα της. Έπειτα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω στην επικεφαλίδα Windows και, όταν αυτός πάρει τη μορφή λευκού λοξού βέλους, σύρουμε προς τα αριστερά κρατώντας πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού ώστε η μαύρη κατακόρυφη γραμμή που εμφανίζεται να μεταφερθεί μετά τη στήλη Τηλέφωνο.

132. Για να διαγράψουμε τη στήλη με το όνομα Τρόπος_πληρωμής, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της και επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή στήλης από το μενού Επεξεργασία. Επιβεβαιώνουμε τη διαγραφή στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζει η Access.

133. Προκειμένου να εισαγάγουμε στον πίνακα ένα νέο πεδίο πριν από το πεδίο Επίθετο, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του πίνακα Εγγραφές εκτελώντας την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή, κάνουμε ενεργό το πεδίο Επίθετο, και επιλέγουμε την εντολή Γραμμές από το μενού Εισαγωγή.

Για να ονομάσουμε και να ορίσουμε τον τύπο δεδομένων του νέου πεδίου σύμφωνα με τα ζητούμενα της άσκησης, στη νέα γραμμή που εισαγάγαμε πληκτρολογούμε το όνομα πεδίου Α/Α και επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Αυτόματη αρίθμηση χρησιμοποιώντας τις αντίστοιχες στήλες.

134. Προκειμένου να ορίσουμε το πεδίο Α/Α ως πρωτεύον κλειδί του πίνακα, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του στην προβολή Σχεδίασης και επιλέγουμε την εντολή Πρωτεύον κλειδί από το μενού Επεξεργασία.

135. Για να εφαρμόσουμε γραμματοσειρά Comic Sans MS στα περιεχόμενα του πίνακά μας, μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων εκτελώντας την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή (αποθηκεύουμε τον πίνακα εάν χρειάζεται), και δίνουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή. Από το πλαίσιο Γραμματοσειρά, επιλέγουμε την καταχώριση Comic Sans MS.

Για να ορίσουμε μέγεθος γραμματοσειράς 11 στιγμών, πατάμε στην καταχώριση 11 του πλαισίου Μέγεθος. Τέλος, πατάμε στο κουμπί OK του πλαισίου διαλόγου Γραμματοσειρά προκειμένου να εφαρμοστούν οι μορφοποιήσεις.

136. Για να αυξήσουμε το πλάτος όλων των στηλών του πίνακα, ώστε να είναι ορατά όλα τα περιεχόμενα των κελιών του, χρειάζεται να επιλέξουμε τις στήλες του πίνακα πριν εκτελέσουμε την κατάλληλη εντολή μενού. Προκειμένου να επιλέξουμε όλες τις στήλες του πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στην επικεφαλίδα της πρώτης στήλης και, μόλις αυτός πάρει τη μορφή μαύρου κάτω βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα δεξιά ώστε να επιλεγούν όλες οι στήλες του πίνακα. Έπειτα, επιλέγουμε την εντολή Πλάτος στηλών από το μενού Μορφή και πατάμε στο κουμπί Βέλτιστη προσαρμογή του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται.

137. Προκειμένου να μορφοποιήσουμε το φύλλο δεδομένων του πίνακα σύμφωνα με τα ζητούμενα της άσκησης, επιλέγουμε την εντολή Φύλλο δεδομένων από το μενού Μορφή. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Χρώμα φόντου και επιλέγουμε ένα ανοιχτό χρώμα, ενώ από το πτυσσόμενο πλαίσιο Χρώμα γραμμών πλέγματος επιλέγουμε την καταχώριση Μαύρο. Για να μην εμφανίζονται οι οριζόντιες γραμμές πλέγματος στο φύλλο δεδομένων του πίνακα, απενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Οριζόντιες του τμήματος Εμφάνιση γραμμών πλέγματος. Τέλος, πατάμε στο κουμπί OK για να εφαρμοστούν οι μορφοποιήσεις.

138. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στον πίνακα Εγγραφές, εκτελούμε την εντολή Αποθήκευση του μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Εκπαίδευση, εμφανίζουμε το παράθυρο Βάση δεδομένων πατώντας το πλήκτρο F11, και πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου.

139. Προκειμένου να δημιουργήσουμε μια νέα βάση δεδομένων με όνομα Παραγγελίες περιοδικών και να την αποθηκεύσουμε στο φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Δημιουργία από το μενού Αρχείο. Στο παράθυρο εργασιών Δημιουργία αρχείου, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Κενή βάση δεδομένων του τμήματος Δημιουργία. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία βάσης δεδομένων, ανοίγουμε το πτυσσόμενο πλαίσιο Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, διαγράφουμε το υπάρχον όνομα, και πληκτρολογούμε το όνομα που θέλουμε να δώσουμε στη βάση δεδομένων μας: Παραγγελίες περιοδικών. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία και η βάση δεδομένων αποθηκεύεται στο φάκελο Τα έγγραφά μου με το όνομα Παραγγελίες περιοδικών.

140. Για να δημιουργήσουμε έναν πίνακα σε προβολή Σχεδίασης, πατάμε αν χρειάζεται στο κουμπί Πίνακες του τμήματος Αντικείμενα (στην αριστερή πλευρά του παραθύρου Βάσης Δεδομένων), και διπλοπατάμε στη συντόμευση Δημιουργία πίνακα σε προβολή σχεδίασης στο δεξιό τμήμα του παραθύρου. Προκειμένου να προσθέσουμε το πρώτο πεδίο στον πίνακα, πατάμε στο πρώτο κελί της στήλης Όνομα πεδίου και πληκτρολογούμε Όνομα_καταστήματος. Στη συνέχεια, πατάμε Tab για να μεταφερθούμε στο πρώτο κελί της δεύτερης στήλης, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στο δεξιό μέρος του κελιού, και επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Κείμενο από την πτυσσόμενη λίστα. Με τον ίδιο τρόπο δημιουργούμε και τα υπόλοιπα πεδία του παρακάτω πίνακα, με τους αντίστοιχους τύπους δεδομένων.

	Όνομα πεδίου
	Τύπος δεδομένων

	Όνομα_καταστήματος
	Κείμενο

	Τεμάχια
	Αριθμός

	Ποσό_πληρωμής
	Νομισματική μονάδα

	Χρήση_πιστωτικής_κάρτας
	Ναι/Όχι

	Ημερομηνία_παραγγελίας
	Ημερομηνία/Ώρα

	Σχόλια
	Κείμενο


141. Για να αποθηκεύσουμε τον πίνακα με το όνομα Περιοδικά, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο, πληκτρολογούμε Περιοδικά στο πλαίσιο Όνομα πίνακα, και πατάμε στο κουμπί OK. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται προτρέποντάς μας να ορίσουμε πρωτεύον κλειδί, πατάμε στην επιλογή Όχι.

142. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Όνομα_καταστήματος ώστε να μη δέχεται περισσότερους από 25 χαρακτήρες, κάνουμε ενεργό το πεδίο πατώντας σε αυτό, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μέγεθος πεδίου, διαγράφουμε τον αριθμό 50, και καταχωρίζουμε το επιθυμητό μέγεθος του πεδίου σε χαρακτήρες: 25
143. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Ποσό_πληρωμής ώστε η καταχώριση δεδομένων σε αυτό να είναι υποχρεωτική, κάνουμε ενεργό το πεδίο, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Απαιτείται, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Ναι από την πτυσσόμενη λίστα.

144. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το πεδίο Ποσό_πληρωμής ώστε να μην εμφανίζεται σε αυτό καμία προεπιλεγμένη τιμή, κάνουμε ενεργό το πεδίο, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Προεπιλεγμένη τιμή, και διαγράφουμε την υπάρχουσα προεπιλεγμένη τιμή.

145. Για να ορίσουμε τη λεζάντα του πεδίου Χρήση_πιστωτικής_κάρτας, ώστε να εμφανίζει το κείμενο Πιστωτική Κάρτα, κάνουμε ενεργό το πεδίο πατώντας σε αυτό, πατάμε στο πλαίσιο Λεζάντα του φύλλου ιδιοτήτων, και πληκτρολογούμε το κείμενο Πιστωτική Κάρτα.

146. Προκειμένου να τροποποιήσουμε το πεδίο Ποσό_πληρωμής ώστε οι αριθμοί που καταχωρίζονται σε αυτό να εμφανίζονται με το σύμβολο του Ευρώ (€), κάνουμε ενεργό το πεδίο, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μορφή, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Ευρώ από την πτυσσόμενη λίστα.

Για να ρυθμίσουμε το ίδιο πεδίο ώστε να εμφανίζει τους αριθμούς που καταχωρίζονται σε αυτό με δύο δεκαδικά ψηφία, κάνουμε ενεργό το πεδίο, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Δεκαδικές θέσεις, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε τον αριθμό 2 από την πτυσσόμενη λίστα.

147. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τον πίνακά μας, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση πίνακα. Για να μεταφερθούμε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων, πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Προβολή, και επιλέγουμε την καταχώριση Προβολή φύλλου δεδομένων από το μενού που εμφανίζεται.

148. Για να καταχωρίσουμε την πρώτη εγγραφή του πίνακα, πατάμε στο κενό κελί της στήλης Όνομα_καταστήματος και πληκτρολογούμε το κείμενο Computer Center. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στο πεδίο Τεμάχια, πληκτρολογούμε τον αριθμό τεμαχίων της πρώτης εγγραφής, και συνεχίζουμε με την καταχώριση των υπόλοιπων στοιχείων της. Μόλις καταχωρίσουμε το τελευταίο πεδίο της εγγραφής, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στο πεδίο Όνομα_καταστήματος της δεύτερης εγγραφής. Με τον ίδιο τρόπο ολοκληρώνουμε την καταχώριση όλων των δεδομένων του πίνακα

	Όνομα_καταστήματος
	Τεμάχια
	Ποσό_πληρωμής
	Πιστωτική Κάρτα
	Ημερομηνία_παραγγελίας

	Computer Center
	3
	1,26 €
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	25/5/2002

	Education
	9
	6,33 €
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	12/5/2002

	Software Club
	19
	26,60 €
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	13/8/2002

	Education Center
	17
	25,36 €
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	4/2/2002

	Software Club
	25
	36,25 €
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	27/3/2002

	Computer Licence
	65
	102,00 €
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	6/6/2002

	Hardware and Software
	36
	85,00 €
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	4/4/2002

	Computer Center
	28
	54,00 €
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	25/1/2002

	Hardware and Software
	16
	28,00 €
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	31/1/2002

	Education
	8
	16,00 €
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	6/4/2002

	Computer Licence
	19
	31,00 €
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	3/6/2002

	Education
	59
	96,00 €
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	17/9/2002


149. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τον πίνακά μας, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της γραμμής εργαλείων Φύλλο δεδομένων πίνακα. Για να κλείσουμε τον πίνακα, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του.

150. Για να αλλάξουμε το όνομα του πίνακα σε Περιοδικά πληροφορικής, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στο εικονίδιο του πίνακα στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων, και επιλέγουμε την εντολή Μετονομασία από το μενού συντόμευσης. Πληκτρολογούμε το νέο όνομα του πίνακα, Περιοδικά πληροφορικής, και πατάμε το πλήκτρο Enter.

151. Προκειμένου να ανοίξουμε τον πίνακα Περιοδικά πληροφορικής σε προβολή Σχεδίασης, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στο εικονίδιο του πίνακα, και επιλέγουμε την εντολή Προβολή σχεδίασης από το μενού συντόμευσης.

152. Για να προσθέσουμε στον πίνακα ένα νέο πεδίο με το όνομα Κωδικός_συναλλαγής, πριν από το πεδίο Όνομα_καταστήματος, κάνουμε ενεργό το πεδίο Όνομα_καταστήματος και εκτελούμε την εντολή Γραμμές του μενού Εισαγωγή. Στη νέα γραμμή που εμφανίζεται, πληκτρολογούμε το όνομα πεδίου Κωδικός_συναλλαγής και επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Αυτόματη αρίθμηση από τις αντίστοιχες στήλες.

153. Προκειμένου να ορίσουμε το πεδίο Κωδικός_συναλλαγής ως πρωτεύον κλειδί του πίνακα, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του πεδίου και εκτελούμε την εντολή Πρωτεύον κλειδί του μενού Επεξεργασία.

154. Για να αποθηκεύσουμε τον πίνακα Περιοδικά πληροφορικής, εκτελούμε την εντολή Αποθήκευση του μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε τη Microsoft Access, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

5.7 — Περαιτέρω τροποποίηση δομής πίνακα
155. Προκειμένου να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Πωλήσεις από το φάκελο στον οποίο την έχουμε μεταφέρει (και όχι από το συνοδευτικό CD, γιατί τότε δεν θα μπορούμε να κάνουμε καμία αλλαγή στα δεδομένα της), ξεκινάμε πρώτα τη Microsoft Access: πατάμε στο κουμπί Έναρξη, ανοίγουμε το υπομενού Όλα τα προγράμματα, δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office, και πατάμε στην επιλογή Microsoft Office Access. Έπειτα, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Περισσότερα. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Διερεύνηση σε και περνάμε στο φάκελο στον οποίο έχουμε αντιγράψει τη βάση δεδομένων. Τέλος, διπλοπατάμε στο εικονίδιο Πωλήσεις και η βάση δεδομένων ανοίγει.

156. Για να ανοίξουμε τον πίνακα Στοιχεία παραγγελιών σε προβολή Σχεδίασης, επιλέγουμε τον πίνακα στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και πατάμε στο κουμπί Σχεδίαση του ίδιου παραθύρου.

157. Προκειμένου να προσθέσουμε ένα νέο πεδίο μετά από το πεδίο Ημερομηνία παραγγελίας, κάνουμε ενεργό το πεδίο Μετρητά και επιλέγουμε την εντολή Γραμμές από το μενού Εισαγωγή. 

158. Για να δώσουμε στο νέο πεδίο το όνομα Ώρα παραλαβής, πατάμε στη στήλη Όνομα πεδίου στην κενή γραμμή του πεδίου και πληκτρολογούμε Ώρα παραλαβής. Για να ορίσουμε τύπο δεδομένων, μεταβαίνουμε στο κελί Τύπος δεδομένων του πεδίου και πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού. Από την πτυσσόμενη λίστα που εμφανίζεται, επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Ημερομηνία/Ώρα.

159. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το πεδίο Ώρα παραλαβής, ώστε τα δεδομένα του να εμφανίζονται σε μορφή σύντομης ώρας, κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο Μορφή του φύλλου ιδιοτήτων. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Σύντομη ώρα από την πτυσσόμενη λίστα.

160. 
Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Ώρα παραλαβής ώστε, καθώς του καταχωρίζουμε νέα δεδομένα, αυτά να εμφανίζονται σε μορφή σύντομης ώρας (__:__), κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μάσκα εισαγωγής. Πατάμε στο κουμπί με τις τρεις τελείες που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου Μάσκα εισαγωγής και δεχόμαστε την αποθήκευση του πίνακα στο πλαίσιο μηνύματος που εμφανίζει η Access. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την καταχώριση Σύντομη ώρα από τη στήλη Μάσκα εισαγωγής του πρώτου πλαισίου διαλόγου του Οδηγού Μάσκας Εισαγωγής. Για να ολοκληρώσουμε τον ορισμό της μάσκας, πατάμε στο κουμπί Τέλος του Οδηγού.

161. Προκειμένου να καταχωρίσουμε στον πίνακά μας την πρώτη ώρα παραλαβής, μεταφερόμαστε στην προβολή Φύλλου Δεδομένων του πίνακα, πατάμε στο πρώτο κελί της στήλης Ώρα παραλαβής και πληκτρολογούμε 14:25. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Κάτω Βέλους για να μεταφερθούμε στο ίδιο πεδίο της επόμενης εγγραφής και πληκτρολογούμε τη δεύτερη ώρα. Με τον ίδιο τρόπο καταχωρίζουμε στον πίνακα τις υπόλοιπες τιμές (ώρες παραλαβής) της στήλης, σύμφωνα με την εικόνα της επόμενης σελίδας.
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162. Για να προσθέσουμε στον πίνακα άλλο ένα πεδίο σύμφωνα με τα ζητούμενα της άσκησης, μεταφερόμαστε πρώτα στην προβολή Σχεδίασης. Στη συνέχεια, πατάμε σε οποιοδήποτε σημείο του πεδίου Τιμή και επιλέγουμε την εντολή Γραμμές από το μενού Εισαγωγή. Τέλος στη στήλη Όνομα πεδίου της νέας γραμμής πληκτρολογούμε το όνομα Κατηγορία Προϊόντος και ορίζουμε τον τύπο δεδομένων του πεδίου σε Κείμενο.

163. Για να τροποποιήσουμε το πεδίο Κατηγορία Προϊόντος ώστε να εμφανίζεται ως σύνθετο πλαίσιο, του οποίου η λίστα θα περιέχει τις τιμές Software και Hardware, κάνουμε ενεργό το πεδίο και ανοίγουμε την καρτέλα Εμφάνιση του φύλλου ιδιοτήτων του πεδίου. Πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Στοιχείο ελέγχου ως, πατάμε στο βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Σύνθετο πλαίσιο από την πτυσσόμενη λίστα. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Τύπος προέλευσης, πατάμε στο βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Λίστα τιμών από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Προέλευση γραμμής και πληκτρολογούμε τις τιμές που θέλουμε, χωρίζοντάς τις με ελληνικό ερωτηματικό: Software; Hardware.

164. Προκειμένου να προσθέσουμε τη λεζάντα Κατηγορία στο πεδίο Κατηγορία Προϊόντος, κάνουμε ενεργό το πεδίο (εννοείται σε προβολή Σχεδίασης), ανοίγουμε την καρτέλα Γενικές του φύλλου ιδιοτήτων, πατάμε στο πλαίσιο Λεζάντα, και πληκτρολογούμε τη λέξη Κατηγορία.

165. Για να ξεκινήσουμε την καταχώριση τιμών στο πεδίο Κατηγορία Προϊόντος των εγγραφών, αποθηκεύουμε τον πίνακα, μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων, και πατάμε στο κελί Κατηγορία της πρώτης εγγραφής του πίνακα. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του κελιού και επιλέγουμε την καταχώριση Hardware από την πτυσσόμενη λίστα. Πατάμε το πλήκτρο Κάτω Βέλους του πληκτρολογίου για να μεταφερθούμε στο ίδιο πεδίο της επόμενης εγγραφής, και ακολουθούμε την ίδια διαδικασία για να καταχωρίσουμε στον πίνακα Στοιχεία παραγγελιών τα υπόλοιπα δεδομένα (παρουσιάζονται στην εικόνα της επόμενης σελίδας).
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166. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Τιμή ώστε να είναι υποχρεωτική η καταχώριση δεδομένων σε αυτό, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του πίνακα, κάνουμε ενεργό το πεδίο Τιμή, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Απαιτείται του πεδίου, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Ναι από την πτυσσόμενη λίστα.

167. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το πεδίο Τιμή ώστε τα περιεχόμενά του να εμφανίζονται με το σύμβολο του δολαρίου ($), κάνουμε ενεργό το πεδίο στην προβολή Σχεδίασης, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μορφή, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο, και πληκτρολογούμε το σύμβολο της δίεσης, ένα κενό διάστημα, και το σύμβολο του δολαρίου: # $. Στη συνέχεια, για να εμφανίζονται τα περιεχόμενα του πεδίου Τιμή χωρίς δεκαδικά ψηφία, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Δεκαδικές θέσεις, πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση 0 από την πτυσσόμενη λίστα.

168. Για να τροποποιήσουμε το πεδίο Ημερομηνία παραγγελίας ώστε τα δεδομένα του να εμφανίζονται με τη μορφή ενδιάμεσης ημερομηνίας, κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μορφή. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του πλαισίου και, από την πτυσσόμενη λίστα που εμφανίζεται, επιλέγουμε την καταχώριση Ενδιάμεση ημερομηνία.

169. Προκειμένου να εισαγάγουμε ένα ακόμη πεδίο στο τέλος του πίνακα με το όνομα Πελάτες και τύπο δεδομένων Κείμενο, πατάμε στο πρώτο κενό κελί της στήλης Όνομα πεδίου (κάτω από το πεδίο Μετρητά) και πληκτρολογούμε τη λέξη Πελάτες. Στη συνέχεια, πατάμε στο κελί Τύπος δεδομένων της ίδιας γραμμής, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού και, από την πτυσσόμενη λίστα που εμφανίζεται, επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Κείμενο.

170. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Πελάτες ώστε να μη δέχεται περισσότερους από 30 χαρακτήρες, κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μέγεθος πεδίου. Στη συνέχεια, διαγράφουμε τα περιεχόμενα του πλαισίου και πληκτρολογούμε τον αριθμό 30.

171. Προκειμένου να προσθέσουμε ακόμα μία εγγραφή στον πίνακα Στοιχεία παραγγελιών, αποθηκεύουμε τον πίνακα και μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων. Έπειτα, επιλέγουμε την εντολή Δημιουργία εγγραφής από το μενού Εισαγωγή και το σημείο εισαγωγής μεταφέρεται στη νέα εγγραφή στο τέλος του πίνακα. Στη συνέχεια πληκτρολογούμε τα στοιχεία της νέας εγγραφής.

172. Προκειμένου να εφαρμόσουμε γραμματοσειρά Comic Sans MS, μεγέθους 11 στιγμών, σε ολόκληρο το φύλλο δεδομένων του πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή για να ανοίξουμε το πλαίσιο διαλόγου Γραμματοσειρά. Έπειτα, επιλέγουμε Comic Sans MS από τη λίστα Γραμματοσειρά, πατάμε στην καταχώριση 11 της λίστας Μέγεθος, και πατάμε στο κουμπί OK.

173. Για να ρυθμίσουμε το πλάτος των στηλών του φύλλου δεδομένων ώστε να είναι ορατά όλα τα δεδομένα του πίνακα, θα πρέπει να επιλέξουμε όλες τις στήλες πριν δώσουμε την κατάλληλη εντολή μενού. Για να επιλέξουμε όλες τις στήλες του φύλλου δεδομένων, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στην επικεφαλίδα της πρώτης στήλης και, μόλις αυτός πάρει τη μορφή μαύρου κάτω βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα δεξιά μέχρι να επιλεγεί και η τελευταία στήλη. Στη συνέχεια, δίνουμε την εντολή Πλάτος στηλών του μενού Μορφή και πατάμε στο κουμπί Βέλτιστη προσαρμογή του πλαισίου διαλόγου Πλάτος στήλης.

174. Για να εφαρμόσουμε στο φύλλο δεδομένων του πίνακα το εφέ κελιών Υπερυψωμένο, επιλέγουμε την εντολή Φύλλο δεδομένων από το μενού Μορφή και, στο πλαίσιο διαλόγου Μορφοποίηση φύλλου δεδομένων, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Υπερυψωμένο του τμήματος Εφέ κελιών. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ για να εφαρμόσουμε το εφέ στο φύλλο δεδομένων του πίνακά μας.

175. Προκειμένου να αυξήσουμε το ύψος των γραμμών του πίνακα σε 18 στιγμές, επιλέγουμε την εντολή Ύψος γραμμής από το μενού Μορφή, πληκτρολογούμε τον αριθμό 18 στο πλαίσιο διαλόγου Ύψος γραμμής, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

176. Για να δημιουργήσουμε ένα ευρετήριο για το πεδίο Κωδικός προϊόντος του πίνακα, φροντίζοντας ώστε να επιτρέπονται οι διπλότυπες εγγραφές, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του πίνακα. Στη συνέχεια, κάνουμε ενεργό το πεδίο Κωδικός προϊόντος και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Με ευρετήριο. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου και επιλέγουμε την καταχώριση Ναι (Επιτρέπονται διπλότυπα) από την πτυσσόμενη λίστα.

177. Προκειμένου να ορίσουμε το πεδίο Κωδικός προϊόντος ως πρωτεύον κλειδί του πίνακα, κάνουμε ενεργό το πεδίο στην προβολή Σχεδίασης, και επιλέγουμε την εντολή Πρωτεύον κλειδί από το μενού Επεξεργασία.

178. Για να σταθεροποιήσουμε τη στήλη Είδος, αποθηκεύουμε τον πίνακα και μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων. Στη συνέχεια, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού σε οποιοδήποτε κελί της στήλης και εκτελούμε την εντολή Σταθεροποίηση στηλών του μενού Μορφή.

179. Προκειμένου να μεταφερθούμε στη 2η εγγραφή του πίνακα, πατάμε όσες φορές χρειάζεται στο αριστερό ή στο δεξιό βέλος της γραμμής πλοήγησης, στο κάτω μέρος του παραθύρου φύλλου δεδομένων, ώστε να εμφανιστεί ο αριθμός 2 στο πλαίσιο τρέχουσας εγγραφής.

180. Για να αποσταθεροποιήσουμε τη στήλη Είδος, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του πίνακα, και επιλέγουμε την εντολή Αποσταθεροποίηση όλων των στηλών από το μενού Μορφή. Για να μεταφέρουμε τη στήλη, ώστε να εμφανίζεται δεύτερη από αριστερά στο φύλλο δεδομένων του πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στην επικεφαλίδα της και, μόλις αυτός πάρει τη μορφή μαύρου κάτω βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. Στη συνέχεια, τοποθετούμε και πάλι το δείκτη του ποντικιού επάνω στην επικεφαλίδα της στήλης και, μόλις αυτός πάρει τη μορφή λευκού λοξού βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα δεξιά, ώστε η μαύρη κατακόρυφη γραμμή που εμφανίζεται να τοποθετηθεί μετά τη στήλη Κωδικός προϊόντος.

181. Προκειμένου να κρύψουμε τη στήλη Κωδικός προϊόντος, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής σε οποιοδήποτε κελί της και επιλέγουμε την εντολή Απόκρυψη στηλών από το μενού Μορφή. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για την απόκρυψη της στήλης Πελάτες. Η Microsoft Access δε μας επιτρέπει να επιλέξουμε μαζί δύο μη γειτονικές στήλες, ώστε να τις κρύψουμε ταυτόχρονα.

182. Προκειμένου να μεταφερθούμε στην πέμπτη εγγραφή, χρησιμοποιώντας το πλαίσιο Τρέχουσα εγγραφή της γραμμής πλοήγησης, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μέσα στο πλαίσιο τρέχουσας εγγραφής, διαγράφουμε τον υπάρχοντα αριθμό, πληκτρολογούμε τον αριθμό 5, και πατάμε το πλήκτρο Enter. Για να διαγράψουμε την πέμπτη εγγραφή, στην οποία έχουμε μεταφερθεί, επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή εγγραφής από το μενού Επεξεργασία. Στη συνέχεια, επιβεβαιώνουμε τη διαγραφή της εγγραφής στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται.

183. Για να επανεμφανίσουμε τη στήλη Κωδικός προϊόντος, επιλέγουμε την εντολή Επανεμφάνιση στηλών από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου της στήλης Κωδικός προϊόντος και πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο.

184. Προκειμένου να προσθέσουμε τη λεζάντα Ημ/νία παραγγελίας στο πεδίο Ημερομηνία παραγγελίας, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του πίνακα και κάνουμε ενεργό το πεδίο Ημερομηνία παραγγελίας. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Λεζάντα του πεδίου και πληκτρολογούμε το κείμενο Ημ/νία παραγγελίας.

185. Για να εμφανίσουμε το παράθυρο Βάσης Δεδομένων, πατάμε το πλήκτρο F11.

186. Προκειμένου να δημιουργήσουμε ένα νέο πίνακα σε προβολή Σχεδίασης, διπλοπατάμε στην επιλογή Δημιουργία πίνακα σε προβολή σχεδίασης στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

Για να δημιουργήσουμε στο νέο πίνακα ένα πεδίο με το όνομα Περιοχή, πατάμε στο πρώτο κελί της στήλης Όνομα πεδίου και πληκτρολογούμε το όνομα Περιοχή. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στη στήλη Τύπος δεδομένων του πεδίου, πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Κείμενο από την πτυσσόμενη λίστα. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για την προσθήκη του πεδίου Νομός, φροντίζοντας να ορίσουμε τον τύπο δεδομένων Κείμενο και γι’ αυτό το πεδίο.

Για να αποθηκεύσουμε τον πίνακα με το όνομα Περιοχές, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο Όνομα πίνακα του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται πληκτρολογούμε τη λέξη Περιοχές και πατάμε στο κουμπί OK. Στο πλαίσιο διαλόγου που μας προτρέπει να ορίσουμε πρωτεύον κλειδί πατάμε στην επιλογή Όχι.

187. Προκειμένου να μεταφερθούμε στην προβολή Φύλλου Δεδομένων του πίνακα Περιοχές επιλέγουμε την εντολή Προβολή φύλλου δεδομένων από το μενού Προβολή. Για να καταχωρίσουμε την πρώτη εγγραφή του πίνακα, πατάμε στο πρώτο κελί της στήλης Περιοχή και πληκτρολογούμε Πτολεμαΐδα. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στο πεδίο Νομός και πληκτρολογούμε Θεσσαλονίκης. Πατάμε και πάλι το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στην επόμενη εγγραφή. Με τον ίδιο τρόπο, καταχωρίζουμε και τα υπόλοιπα δεδομένα, σύμφωνα με τον παρακάτω πίνακα.

	Περιοχή
	Νομός

	Πτολεμαΐδα
	Θεσσαλονίκης

	Θεσσαλονίκη
	Θεσσαλονίκης

	Συκιές
	Θεσσαλονίκης

	Θεσσαλονίκη
	Θεσσαλονίκης

	Νέα Κυψέλη
	Αττικής

	Χολαργός
	Αττικής

	Ηράκλειο
	Ηρακλείου

	Πόρτο Ράφτη
	Αττικής

	Γέρακας
	Αττικής

	Εύοσμος
	Θεσσαλονίκης

	Χαλάνδρι
	Αττικής

	Θεσσαλονίκη
	Θεσσαλονίκης


188. Για να κλείσουμε τον πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο.

189. Προκειμένου να ανοίξουμε τον πίνακα Στοιχεία παραγγελιών σε προβολή Σχεδίασης, επιλέγουμε τον πίνακα στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και πατάμε στο κουμπί Σχεδίαση του ίδιου παραθύρου.

190. Για να προσθέσουμε στο τέλος του πίνακα ένα νέο πεδίο με το όνομα Προέλευση, πατάμε στο πρώτο κενό κελί της στήλης Όνομα πεδίου (κάτω από το πεδίο Πελάτες) και πληκτρολογούμε το κείμενο Προέλευση. Στη συνέχεια, πατάμε στη στήλη Τύπος δεδομένων του ίδιου πεδίου, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού, και επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Κείμενο.

191. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το νέο πεδίο ώστε να εμφανίζεται ως πλαίσιο λίστας και να δέχεται τιμές από το πεδίο Νομός του πίνακα Περιοχές, κάνουμε ενεργό το πεδίο Προέλευση, εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Εμφάνιση του φύλλου ιδιοτήτων, και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Στοιχείο ελέγχου ως. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Πλαίσιο λίστας από την πτυσσόμενη λίστα.

Το επόμενο βήμα είναι να καθορίσουμε την προέλευση γραμμής του πλαισίου λίστας. Για να το επιτύχουμε αυτό, πατάμε στο πλαίσιο Προέλευση γραμμής, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε το όνομα του πίνακα Περιοχές. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί με τις τρεις τελείες στα δεξιά του πλαισίου Προέλευση γραμμής και πατάμε στο κουμπί Ναι του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται για να επιβεβαιώσουμε τη δημιουργία ερωτήματος. Στο παράθυρο που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του κελιού Πεδίο και επιλέγουμε το πεδίο Νομός από την πτυσσόμενη λίστα.

Τέλος, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του ερωτήματος και επιβεβαιώνουμε την αποθήκευση των αλλαγών που κάναμε. 

192. Για να καταχωρίσουμε δεδομένα στο πεδίο Προέλευση των διαφόρων εγγραφών του πίνακα Στοιχεία παραγγελιών, χρησιμοποιώντας το πλαίσιο λίστας που δημιουργήσαμε, μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων, πατάμε στο πεδίο Προέλευση της πρώτης εγγραφής του πίνακα, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού, και επιλέγουμε την καταχώριση που θέλουμε από τη λίστα. Για να μεταφερθούμε στο ίδιο πεδίο της επόμενης εγγραφής του πίνακα πατάμε το πλήκτρο Κάτω Βέλους. Ακολουθούμε την ίδια διαδικασία για να καταχωρίσουμε τιμές της αρεσκείας μας στο πεδίο Προέλευση και των υπόλοιπων εγγραφών του πίνακα.

193. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Πωλήσεις, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

194. Για να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Παραγγελίες περιοδικών από το φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, στο πλαίσιο περιεχομένων, διπλοπατάμε στη βάση δεδομένων Παραγγελίες περιοδικών και το αρχείο ανοίγει.

195. Προκειμένου να δημιουργήσουμε ένα νέο πίνακα, διπλοπατάμε στην επιλογή Δημιουργία πίνακα σε προβολή σχεδίασης, στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων. 

Για να δημιουργήσουμε στον πίνακα ένα πεδίο με το όνομα Magazine και τύπο δεδομένων Κείμενο, πατάμε στο πρώτο κελί της στήλης Όνομα πεδίου και πληκτρολογούμε Magazine. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στη στήλη Τύπος δεδομένων του πεδίου, πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Κείμενο από την πτυσσόμενη λίστα.

Τέλος, για να αποθηκεύσουμε τον πίνακα με το όνομα Λίστα αναζήτησης, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση πίνακα. Στο πλαίσιο Όνομα πίνακα του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται, πληκτρολογούμε Λίστα αναζήτησης και πατάμε στο κουμπί OK. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, προτρέποντάς μας να ορίσουμε πρωτεύον κλειδί, πατάμε στην επιλογή Όχι.

196. Προκειμένου να μεταφερθούμε στην προβολή Φύλλου Δεδομένων του πίνακα Λίστα αναζήτησης, επιλέγουμε την εντολή Προβολή φύλλου δεδομένων από το μενού Προβολή. Για να καταχωρίσουμε στον πίνακα την πρώτη εγγραφή, πατάμε στο πρώτο κενό κελί και πληκτρολογούμε το κείμενο SIMM. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στην επόμενη εγγραφή του πίνακα. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε για την καταχώριση των υπόλοιπων τιμών, DIMM, RIMM, και PIMM. 

Για να κλείσουμε τον πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο.

197. Για να ανοίξουμε τον πίνακα Περιοδικά πληροφορικής, διπλοπατάμε στο όνομά του στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

198. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο πεδίο με το όνομα Περιοδικό και τύπο δεδομένων Οδηγός αναζήτησης μετά το πεδίο Όνομα_καταστήματος, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του πίνακα, κάνουμε ενεργό το πεδίο Τεμάχια, και επιλέγουμε την εντολή Γραμμές από το μενού Εισαγωγή. Στη νέα γραμμή που εμφανίζεται, πληκτρολογούμε το όνομα Περιοδικό και επιλέγουμε τον τύπο δεδομένων Οδηγός αναζήτησης από τις αντίστοιχες στήλες.

199. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Περιοδικό ώστε να λαμβάνει τιμές από το πεδίο Magazine του πίνακα Λίστα αναζήτησης και να τις εμφανίζει σε ένα σύνθετο πλαίσιο, κάνουμε τα παρακάτω:

Στο πρώτο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Αναζήτησης, ενεργοποιούμε την πρώτη επιλογή και πατάμε στο κουμπί Επόμενο. Στο δεύτερο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Αναζήτησης επιλέγουμε Πίνακες, από τον κατάλογο πινάκων στο επάνω μέρος του πλαισίου διαλόγου επιλέγουμε την καταχώριση Λίστα αναζήτησης, και πατάμε στο κουμπί Επόμενο. Στη συνέχεια, στο επόμενο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού επιλέγουμε το πεδίο Magazine και πατάμε στο κουμπί > προκειμένου να προσθέσουμε το πεδίο στη λίστα Επιλεγμένα πεδία.

Αφού μεταφέρουμε το πεδίο Magazine στη λίστα Επιλεγμένα πεδία, πατάμε στο κουμπί Επόμενο. Στο νέο πλαίσιο διαλόγου πατάμε στο κουμπί Επόμενο, μια και δεν μας ενδιαφέρει η ταξινόμηση. Στο νέο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού βλέπουμε τις στήλες/πεδία από τα οποία θα λαμβάνει δεδομένα το σύνθετο πλαίσιο. Πατάμε και πάλι στο κουμπί Επόμενο και, στο τελευταίο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Αναζήτησης, αφήνουμε το προεπιλεγμένο όνομα για τη λίστα αναζήτησης και πατάμε στο κουμπί Τέλος. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Ναι του πλαισίου διαλόγου που μας προτρέπει να αποθηκεύσουμε τον πίνακα.

200. Προκειμένου να καταχωρίσουμε στο πεδίο Περιοδικό της πρώτης εγγραφής την τιμή SIMM, αποθηκεύουμε τον πίνακα, μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων και πατάμε στο πεδίο Περιοδικό της πρώτης εγγραφής του πίνακα. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του κελιού, και επιλέγουμε την καταχώριση SIMM από την πτυσσόμενη λίστα. Πατάμε το πλήκτρο Κάτω Βέλους προκειμένου να μεταφερθούμε στο ίδιο πεδίο της επόμενης εγγραφής και ακολουθούμε την ίδια διαδικασία ώστε να καταχωρίσουμε στον πίνακα Περιοδικά πληροφορικής τα ονόματα περιοδικών της παρακάτω στήλης:

	Περιοδικό

	SIMM

	SIMM

	DIMM

	RIMM

	PIMM 

	SIMM

	DIMM

	RIMM

	SIMM

	DIMM

	RIMM

	RIMM


201. Για να μετακινήσουμε το πεδίο Χρήση_πιστωτικής_κάρτας στο τέλος του πίνακα Περιοδικά Πληροφορικής, μεταφερόμαστε σε προβολή Σχεδίασης. Στη συνέχεια, επιλέγουμε τη γραμμή του πεδίου Χρήση_πιστωτικής_κάρτας πατώντας στο γκρίζο πλαίσιο επιλογής που βρίσκεται στα αριστερά της. Έπειτα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο πλαίσιο επιλογής και, μόλις αυτός λάβει τη μορφή λευκού λοξού βέλους, κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα κάτω ώστε η οριζόντια γραμμή που εμφανίζεται να τοποθετηθεί κάτω από το πεδίο Ημερομηνία_παραγγελίας.

202. Προκειμένου να διαγράψουμε το πεδίο Σχόλια, στην προβολή Σχεδίασης του πίνακα, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί του πεδίου και επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή γραμμών από το μενού Επεξεργασία. 

203. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Ποσό_πληρωμής ώστε στη γραμμή κατάστασης του φύλλου δεδομένων του πίνακα να εμφανίζεται το κείμενο Σε ευρώ (€)όποτε περνάμε στο συγκεκριμένο πεδίο, κάνουμε ενεργό το πεδίο και πληκτρολογούμε το κείμενο Σε ευρώ (€) στη στήλη Περιγραφή του πεδίου.

204. Προκειμένου να μην εμφανίζονται οι κατακόρυφες γραμμές πλέγματος, στο φύλλο δεδομένων του πίνακα, μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων και επιλέγουμε την εντολή Φύλλο δεδομένων από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, απενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Κατακόρυφες του τμήματος Εμφάνιση γραμμών πλέγματος και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

205. Για να εμφανίζονται οι οριζόντιες γραμμές πλέγματος του φύλλου δεδομένων με το μοτίβο Παύλα – τελεία, επιλέγουμε την εντολή Φύλλο δεδομένων από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου Μορφοποίηση φύλλου δεδομένων, πατάμε στο κάτω βέλος του πρώτου πλαισίου του τμήματος Στυλ γραμμής και περιγράμματος, και επιλέγουμε Οριζόντιες γραμμές πλέγματος από την πτυσσόμενη λίστα. Μετά, πατάμε στο κάτω βέλος του δεύτερου πλαισίου του ίδιου τμήματος, επιλέγουμε την καταχώριση Παύλα – τελεία από την πτυσσόμενη λίστα, και πατάμε στο κουμπί OK.

206. Προκειμένου να προσθέσουμε ένα ακόμα πεδίο στον πίνακά μας, μετά το πεδίο Περιοδικό, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του πίνακα, κάνουμε ενεργό το πεδίο Τεμάχια, και επιλέγουμε την εντολή Γραμμές από το μενού Εισαγωγή. Για να δώσουμε στο νέο πεδίο το όνομα Λογότυπο και να ορίσουμε τον κατάλληλο τύπο δεδομένων ώστε να δέχεται αρχεία εικόνων, πατάμε στην πρώτη στήλη της νέας γραμμής, πληκτρολογούμε το όνομα Λογότυπο, και επιλέγουμε Αντικείμενο OLE από τη στήλη Τύπος δεδομένων.

207. Για να ενσωματώσουμε στο πεδίο Λογότυπο της πρώτης εγγραφής την εικόνα SIMM.bmp (βρίσκεται στο συνοδευτικό CD), μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων, πατάμε στο πεδίο Λογότυπο της πρώτης εγγραφής, επιλέγουμε την εντολή Αντικείμενο από το μενού Εισαγωγή, και, στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Δημιουργία από αρχείο και πατάμε στο κουμπί Αναζήτηση. Στη συνέχεια, στο νέο πλαίσιο διαλόγου, χρησιμοποιούμε το πτυσσόμενο πλαίσιο Διερεύνηση σε για να μεταφερθούμε στο φάκελο του σκληρού μας δίσκου όπου έχουμε αντιγράψει τα αρχεία του CD (ή στο φάκελο 5_Access\Αρχεία Εξάσκησης του συνοδευτικού CD), διπλοπατάμε στο αρχείο SIMM.bmp, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου Εισαγωγή αντικειμένου.

208. Προκειμένου να ενσωματώσουμε τα αντίστοιχα λογότυπα των περιοδικών και στις υπόλοιπες εγγραφές του πίνακά μας, ακολουθούμε την ίδια διαδικασία με αυτήν της προηγούμενης άσκησης για κάθε εγγραφή ξεχωριστά. Για να αποθηκεύσουμε τον πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο.

209. Για να ρυθμίσουμε το πεδίο Ημερομηνία_Παραγγελίας, ώστε να δέχεται ημερομηνίες μεταγενέστερες της 1/1/1990, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του πίνακα εκτελώντας την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή, και κάνουμε ενεργό το πεδίο Ημερομηνία_Παραγγελίας. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Κανόνας επικύρωσης και πληκτρολογούμε το κριτήριο >1/1/1990.

210. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το πεδίο Ημερομηνία_Παραγγελίας σύμφωνα με τα ζητούμενα της άσκησης, κάνουμε ενεργό το πεδίο και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Κείμενο επικύρωσης. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε στο πλαίσιο το κείμενο, Προσοχή: Καταχωρίστε ημερομηνία μετά από την 1/1/1990.

211. Για να προσθέσουμε στο πεδίο Ημερομηνία_παραγγελίας μια μάσκα εισαγωγής η οποία θα εμφανίζει τα νέα δεδομένα που πληκτρολογούνται στο πεδίο με τη μορφή ενδιάμεσης ημερομηνίας (__-___-__), κάνουμε ενεργό το πεδίο, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μάσκα εισαγωγής, και πληκτρολογούμε το κείμενο 99\->L<LL\-00
212. Προκειμένου να μεταφερθούμε στην 9η εγγραφή του πίνακα χρησιμοποιώντας τα κουμπιά πλοήγησης, αποθηκεύουμε τον πίνακα και περνάμε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων. Στη συνέχεια, πατάμε όσες φορές χρειάζεται στο κουμπί πλοήγησης Επόμενη εγγραφή, στο κάτω μέρος του πίνακα, ώστε να εμφανιστεί ο αριθμός 9 στο πλαίσιο Τρέχουσα εγγραφή. Τέλος, επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή εγγραφής από το μενού Επεξεργασία. Για να αποθηκεύσουμε τον πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο.

213. Για να προσθέσουμε ένα νέο πεδίο στο τέλος του πίνακα, με όνομα Επικοινωνία και τύπο κατάλληλο ώστε να δέχεται υπερσυνδέσμους, μεταφερόμαστε σε προβολή Σχεδίασης εκτελώντας την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή. Στη συνέχεια, πατάμε στην πρώτη κενή γραμμή του πίνακα και πληκτρολογούμε το όνομα Επικοινωνία στη στήλη Όνομα πεδίου. Τέλος, επιλέγουμε για το πεδίο τον τύπο δεδομένων Υπερ-σύνδεση (από τη στήλη Τύπος δεδομένων).

214. Προκειμένου να καταχωρίσουμε τους υπερσυνδέσμους στον πίνακα, τον αποθηκεύουμε και μεταφερόμαστε σε προβολή Φύλλου Δεδομένων. Πατάμε στο κελί Επικοινωνία της πρώτης εγγραφής του πίνακα και επιλέγουμε την εντολή Υπερ-σύνδεση από το μενού Εισαγωγή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κουμπί Υπάρχον αρχείο ή ιστοσελίδα του τμήματος Σύνδεση με, πληκτρολογούμε τη διεύθυνση www.computercenter.gr στο πλαίσιο Πληκτρολογήστε το όνομα του αρχείου ή της ιστοσελίδας, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε για να εισαγάγουμε και τις υπόλοιπες διευθύνσεις στις άλλες εγγραφές του πίνακα.

	Επικοινωνία 

	www.computercenter.gr

	www.education.gr

	www.softwareclub.gr

	www.educationcenter.gr

	www.softwareclub.gr

	www.computerlicence.gr

	www.hardwareandsoftware.gr

	www.computercenter.gr

	www.education.gr

	www.computerlicence.gr

	www.education.gr


215. Προκειμένου να μεταφερθούμε στην τελευταία εγγραφή του πίνακα, πατάμε στο κουμπί πλοήγησης Τελευταία εγγραφή στο κάτω μέρος του παραθύρου του. Στη συνέχεια, για να μεταβούμε στην ιστοσελίδα www.education.gr, απλώς πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στον αντίστοιχο υπερσύνδεσμο.

216. Για να αποθηκεύσουμε τον πίνακά μας ως φόρμα, μεταφερόμαστε σε προβολή Σχεδίασης και επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως, καταχωρίζουμε το όνομα Περιοδικά πληροφορικής, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Ως, επιλέγουμε την καταχώριση Φόρμα, και πατάμε στο κουμπί OK. Επίσης, για να ανοίξουμε το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως μπορούμε να πατήσουμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στο εικονίδιο του πίνακα στο παράθυρο Βάσης δεδομένων, και να επιλέξουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού συντόμευσης.

217. Σε περίπτωση που χρειάζεται να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές μας στη φόρμα ή στον πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων πατάμε στο κουμπί κλεισίματος του παραθύρου της βάσης δεδομένων.

218. Για να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Εκπαίδευση από το φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Διερεύνηση σε και, από τη λίστα που εμφανίζεται, επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, στο πλαίσιο περιεχομένων, διπλοπατάμε στη βάση δεδομένων Εκπαίδευση και το αρχείο ανοίγει. Για να ανοίξουμε τον πίνακα Εγγραφές σε προβολή Σχεδίασης, τον επιλέγουμε στο παράθυρο Βάσης Δεδομένων και πατάμε στο κουμπί Σχεδίαση.

219. Προκειμένου να προσθέσουμε στο τέλος του πίνακα ένα ακόμα πεδίο, με όνομα e-mail και κατάλληλο τύπο δεδομένων ώστε να δέχεται τη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου κάθε εγγεγραμμένου μαθητή, ανοίγουμε τον πίνακα Εγγραφές σε προβολή Σχεδίασης: επιλέγουμε τον πίνακα στο παράθυρο Βάσης Δεδομένων και πατάμε στο κουμπί Σχεδίαση. Πατάμε στην πρώτη κενή γραμμή του πίνακα, κάτω από το πεδίο Ποσό_πληρωμής, πληκτρολογούμε το όνομα πεδίου e-mail στην αντίστοιχη στήλη και, από την πτυσσόμενη λίστα Τύπος δεδομένων, επιλέγουμε τον τύπο Υπερ-σύνδεση.

220. Για να μεταφερθούμε στην προβολή Φύλλου Δεδομένων του πίνακα, εκτελούμε την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή. Αν εμφανιστεί η προτροπή για την αποθήκευση των αλλαγών μας στον πίνακα, πατάμε στο κουμπί Ναι.

Για να καταχωρίσουμε στο πεδίο e-mail της πρώτης εγγραφής τη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου karveli@comnet.gr, πατάμε στο αντίστοιχο κελί του φύλλου δεδομένων και επιλέγουμε την εντολή Υπερ-σύνδεση από το μενού Εισαγωγή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κουμπί Διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου του τμήματος Σύνδεση με, πληκτρολογούμε τη διεύθυνση karveli@comnet.gr στο πλαίσιο Διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, και πατάμε στο κουμπί OK.

221. Προκειμένου να τροποποιήσουμε τη συμβουλή οθόνης της ηλεκτρονικής διεύθυνσης που μόλις καταχωρίσαμε, ώστε να εμφανίζει το κείμενο Καρβέλη Φωτεινή, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στην ηλεκτρονική διεύθυνση και, στο μενού συντόμευσης που εμφανίζεται, δείχνουμε στην καταχώριση Υπερ-σύνδεση και πατάμε στην εντολή Επεξεργασία υπερ-σύνδεσης. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κουμπί Συμβουλή οθόνης. Στο πλαίσιο Κείμενο για τη συμβουλή οθόνης πληκτρολογούμε Καρβέλη Φωτεινή. Τέλος, πατάμε στα κουμπιά OK των πλαισίων διαλόγου για να τα κλείσουμε και να εφαρμόσουμε τις επιλογές μας.

222. Για να αποθηκεύσουμε τον πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε τον πίνακα, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του πίνακα, ενώ για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

5.8 — Σχέσεις
223. Οι σχέσεις μεταξύ των πινάκων μιας βάσης δεδομένων μάς επιτρέπουν να ανακτούμε δεδομένα από πολλούς πίνακες ή ερωτήματά της ταυτόχρονα. Επίσης, με τη δημιουργία σχέσεων αποφεύγουμε την καταχώριση των ίδιων πληροφοριών σε πολλούς πίνακες, κάτι που δεν είναι εφικτό χωρίς τη χρήση σχέσεων.

224. Μια σχέση ένα προς πολλά (one to many) χρησιμοποιείται μεταξύ δύο πινάκων όταν κάθε εγγραφή του πρώτου πίνακα μπορεί να αντιστοιχεί σε πολλές εγγραφές του δεύτερου πίνακα, ενώ μία εγγραφή του δεύτερου πίνακα μπορεί να αντιστοιχεί μόνο σε μία εγγραφή του πρώτου πίνακα.

225. Η ακεραιότητα αναφορών μάς βοηθά να διασφαλίζουμε την εγκυρότητα των σχέσεων μεταξύ των πινάκων μας και την ακεραιότητα των συσχετισμένων δεδομένων, μειώνοντας σημαντικά τις πιθανότητες αλλοίωσης αυτών των δεδομένων.

226. Για να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Εξετάσεις ξεκινάμε πρώτα τη Microsoft Access: πατάμε στο κουμπί έναρξη, ανοίγουμε το υπομενού Όλα τα προγράμματα, δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office, και πατάμε στην επιλογή Microsoft Office Access. Έπειτα, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο περισσότερα. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, ανοίγουμε το πτυσσόμενο πλαίσιο Διερεύνηση σε και περνάμε στο φάκελο όπου βρίσκεται η βάση δεδομένων. Τέλος, διπλοπατάμε στο εικονίδιο Εξετάσεις και η βάση δεδομένων ανοίγει.

227. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο πίνακα διπλοπατάμε στην επιλογή Δημιουργία πίνακα σε προβολή σχεδίασης, στο δεξιό τμήμα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων. Στη συνέχεια, πατάμε στη στήλη Όνομα πεδίου και πληκτρολογούμε το κείμενο Κωδικός_Ενδιαφερομένου. Πατάμε το πλήκτρο Tab και επιλέγουμε τον κατάλληλο τύπο δεδομένων. Με τον ίδιο τρόπο καταχωρίζουμε και τα υπόλοιπα δύο πεδία του πίνακα. Τέλος, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο Όνομα πίνακα πληκτρολογούμε τη λέξη Συμμετοχές και πατάμε στο κουμπί OK. Στο πλαίσιο διαλόγου που μας προτρέπει να ορίσουμε πρωτεύον κλειδί πατάμε στην επιλογή Όχι.

228. Επιλέγουμε την εντολή Προβολή φύλλου δεδομένων από το μενού Προβολή. Για να καταχωρίσουμε την πρώτη εγγραφή του πίνακα, πατάμε στο πρώτο κελί της στήλης Κωδικός_Ενδιαφερομένου και πληκτρολογούμε τον αριθμό 1. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στο πεδίο Αριθμός_Ενοτήτων και πληκτρολογούμε τον αριθμό 3. Πατάμε το πλήκτρο Tab και πληκτρολογούμε 10:00 στο πεδίο Ώρα_Προτίμησης. Πατάμε και πάλι το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στην επόμενη εγγραφή. Με τον ίδιο τρόπο, καταχωρίζουμε και τα υπόλοιπα δεδομένα.

229. Προκειμένου να κλείσουμε τον πίνακα Συμμετοχές, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματός του.

230. Για να δημιουργήσουμε μια σχέση ανάμεσα στο πεδίο Κωδικός_Ενδιαφερομένου του πίνακα Ενδιαφερόμενοι και στο πεδίο Αριθμός_Ενοτήτων του πίνακα Συμμετοχές, πατάμε στο κουμπί Σχέσεις της γραμμής εργαλείων Βάση δεδομένων. Στο πλαίσιο διαλόγου Εμφάνιση πίνακα, επιλέγουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι και πατάμε στο κουμπί Προσθήκη. Με τον ίδιο τρόπο προσθέτουμε στο παράθυρο Σχέσεις και τον πίνακα Συμμετοχές. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο και από το παράθυρο Σχέσεις σύρουμε το πεδίο Κωδικός_Ενδιαφερομένου του πίνακα Ενδιαφερόμενοι επάνω στο πεδίο Αριθμός_Ενοτήτων του πίνακα Συμμετοχές. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία του πλαισίου διαλόγου Επεξεργασία σχέσεων.

231. Εάν το παράθυρο Σχέσεις δεν είναι ορατό, το εμφανίζουμε πατώντας στο κουμπί Σχέσεις της γραμμής εργαλείων Βάση δεδομένων.

232. Προκειμένου να ενεργοποιήσουμε την ακεραιότητα αναφορών στη σχέση που δημιουργήσαμε, διπλοπατάμε στη γραμμή της σχέσης, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Ενεργοποίηση ακεραιότητας αναφορών στο πλαίσιο διαλόγου Επεξεργασία σχέσεων, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

233. Για να διαγράψουμε τη σχέση που δημιουργήσαμε, πατάμε επάνω στη γραμμή της σχέσης με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού και επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή από το μενού συντόμευσης. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Ναι του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζει η Access για να επιβεβαιώσουμε τη διαγραφή. Τέλος, κλείνουμε το παράθυρο Σχέσεις πατώντας στο κουμπί Κλεισίματός του.

234. Για να δημιουργήσουμε μια σχέση "ένα προς πολλά" ανάμεσα στο πεδίο Κωδικός_Ενδιαφερομένου του πίνακα Ενδιαφερόμενοι και στο πεδίο Κωδικός_Ενδιαφερομένου του πίνακα Συμμετοχές, πατάμε στο κουμπί Σχέσεις της γραμμής εργαλείων Βάση δεδομένων. Στο παράθυρο Σχέσεις, σύρουμε το πεδίο Κωδικός_Ενδιαφερομένου του πίνακα Ενδιαφερόμενοι επάνω στο πεδίο Κωδικός_Ενδιαφερομένου του πίνακα Συμμετοχές. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία του πλαισίου διαλόγου Επεξεργασία σχέσεων.

235. Διπλοπατάμε επάνω στη γραμμή της σχέσης και ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Ενεργοποίηση ακεραιότητας αναφορών του πλαισίου διαλόγου Επεξεργασία σχέσεων. Στη συνέχεια, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Διαδοχική διαγραφή των σχετικών εγγραφών και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

236. Προκειμένου να κλείσουμε το παράθυρο Σχέσεις, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματός του. Για να αποθηκεύσουμε τη διάταξή του, πατάμε στο κουμπί Ναι του μηνύματος που εμφανίζει η Access.

237. Για να ανοίξουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι, διπλοπατάμε στο εικονίδιό του στο παράθυρο Βάσης δεδομένων.

238. Το σύμβολο συν που εμφανίζεται στα αριστερά της πρώτης στήλης κάθε εγγραφής του πίνακα δηλώνει ότι υπάρχει ένα δευτερεύον φύλλο δεδομένων με τις εγγραφές του πίνακα Συμμετοχές που αντιστοιχούν στο συγκεκριμένο Κωδικό_ενδιαφερομένου.

239. Για να ενημερωθούμε για την ώρα προτίμησης της Μαρίας Αυλακιώτη, πατάμε στο σύμβολο συν που εμφανίζεται στα αριστερά της πρώτης στήλης της συγκεκριμένης εγγραφής.

240. Προκειμένου να διαγράψουμε την πρώτη εγγραφή του πίνακα Ενδιαφερόμενοι, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της και εκτελούμε την εντολή Διαγραφή εγγραφής του μενού Επεξεργασία.

241. Ανοίγουμε τον πίνακα Συμμετοχές και διαπιστώνουμε ότι η εγγραφή με Κωδικό_Ενδιαφερομένου 1 έχει διαγραφεί. Στη συνέχεια, κλείνουμε τον πίνακα πατώντας στο κουμπί Κλεισίματός του.

242. Για να εμφανίσουμε το παράθυρο Σχέσεις, πατάμε στο κουμπί Σχέσεις της γραμμής εργαλείων Βάση δεδομένων.

243. Για να κρύψουμε τον πίνακα Συμμετοχές, ώστε να μην εμφανίζεται στο παράθυρο Σχέσεις, τον επιλέγουμε πατώντας στη γραμμή τίτλου του και πατάμε το πλήκτρο Delete.

244. Για να εμφανίσουμε όλες τις σχέσεις της βάσης δεδομένων, επιλέγουμε την εντολή Εμφάνιση όλων από το μενού Σχέσεις.

245. Προκειμένου να κλείσουμε τη βάση δεδομένων, εκτελούμε την εντολή Κλείσιμο του μενού Αρχείο.

5.9 — Φόρμες
246. Οι φόρμες μάς επιτρέπουν να εξετάζουμε, να καταχωρίζουμε, και να τροποποιούμε τα δεδομένα μιας βάσης δεδομένων, συγκεντρωμένα ανά εγγραφή, με τη διάταξη που εμείς θέλουμε. Επίσης, οι φόρμες μάς παρέχουν τη δυνατότητα να εξετάζουμε πεδία που προέρχονται από διαφορετικούς πίνακες οι οποίοι σχετίζονται μεταξύ τους.

247. Μια φόρμα αποθηκεύει τα δεδομένα που καταχωρίζουμε σε αυτήν στον πίνακα στον οποίο βασίζεται, δηλαδή στον πίνακα που χρησιμοποιήσαμε για τη δημιουργία της φόρμας.

248. Προκειμένου να δημιουργήσουμε μια φόρμα για τον πίνακα Μέλη της βάσης δεδομένων Σύλλογος Πληροφορικής RAM, χρησιμοποιώντας τον Οδηγό Φορμών, ανοίγουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM και, στο παράθυρο Βάσης Δεδομένων, πατάμε στο κουμπί Φόρμες του τμήματος Αντικείμενα. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία της γραμμής εργαλείων του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και, στο πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία φόρμας που εμφανίζεται, επιλέγουμε την καταχώριση Οδηγός φορμών. Στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Επιλέξτε τον πίνακα ή το ερώτημα…, επιλέγουμε τον πίνακα Μέλη και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

249. Για να εμφανίζονται στη φόρμα όλα τα πεδία του πίνακα Μέλη, πατάμε στο κουμπί >> στο πρώτο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Φορμών. Με αυτό τον τρόπο μεταφέρουμε όλα τα πεδία από τη λίστα Διαθέσιμα πεδία στη λίστα Επιλεγμένα πεδία. Κατόπιν, πατάμε στο κουμπί Επόμενο.

250. Για να εφαρμόσουμε τη ζητούμενη διάταξη στη φόρμα, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Στοιχισμένη στο δεύτερο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Φορμών και πατάμε στο κουμπί Επόμενο. Για να μορφοποιήσουμε τη φόρμα, ώστε να εμφανίζεται με το Τυπικό στυλ μορφής, ενεργοποιούμε την επιλογή Τυπικό στο τρίτο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Φορμών και, στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Επόμενο.

251. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τη φόρμα μας με το όνομα Άσκηση-9, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να έχει η φόρμα; του τελευταίου πλαισίου διαλόγου του Οδηγού Φορμών, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο και πληκτρολογούμε το όνομα Άσκηση-9. Για να εμφανίσουμε τη φόρμα σε προβολή Φόρμας, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Άνοιγμα της φόρμας για την προβολή ή καταχώρηση πληροφοριών του ίδιου πλαισίου διαλόγου, και πατάμε στο κουμπί Τέλος.
252. Για να μετακινηθούμε στο επόμενο πεδίο της πρώτης εγγραφής της φόρμας, πατάμε το πλήκτρο Tab. Για να μετακινηθούμε στο προηγούμενο πεδίο της πρώτης εγγραφής της φόρμας, πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Shift + Tab.

253. Προκειμένου να μεταβούμε στη 12η εγγραφή πατάμε στο πλαίσιο τρέχουσας εγγραφής, στο κάτω μέρος της φόρμας, διαγράφουμε τον αριθμό που εμφανίζεται σε αυτό, πληκτρολογούμε τον αριθμό 12, και πατάμε το πλήκτρο Enter.

254. Για να μεταφερθούμε στο πεδίο Διεύθυνση της 12ης εγγραφής πατάμε όσες φορές χρειάζεται το πλήκτρο Tab ή το συνδυασμό πλήκτρων Shift + Tab (ανάλογα με το αν το πεδίο Διεύθυνση βρίσκεται πριν ή μετά το τρέχον πεδίο), μέχρι το πεδίο Διεύθυνση να εμφανιστεί επιλεγμένο.

255. Προκειμένου να επιλέξουμε ολόκληρη την τιμή ενός πεδίου, χρησιμοποιούμε το πλήκτρο F2.

256. Για να διαγράψουμε την καταχώριση Ομήρου 3 από το πεδίο Διεύθυνση, πατάμε το πλήκτρο F2 για να επιλέξουμε ολόκληρο το κείμενο και μετά πατάμε το πλήκτρο Delete.

257. Προκειμένου να καταχωρίσουμε τη νέα διεύθυνση, Αγίου Δημητρίου 103 στη 12η εγγραφή, απλώς πληκτρολογούμε το ζητούμενο κείμενο στο πεδίο.

258. Για να αναιρέσουμε την τελευταία μας ενέργεια, ώστε η διεύθυνση να γίνει και πάλι Ομήρου 3, επιλέγουμε την εντολή Αναίρεση από το μενού Επεξεργασία ή πατάμε τα πλήκτρα Ctrl+Z. Επαναλαμβάνουμε την ενέργεια αυτή μέχρι η διεύθυνση να γίνει και πάλι Ομήρου 3.

259. Προκειμένου να μεταφερθούμε απευθείας στην πρώτη εγγραφή της φόρμας, πατάμε στο κουμπί πλοήγησης Πρώτη εγγραφή, στο κάτω μέρος του παραθύρου της φόρμας.

260. Για να περάσουμε στην προβολή Σχεδίασης της φόρμας, δίνουμε την εντολή Προβολή σχεδίασης από το μενού Προβολή.

261. Την προβολή Σχεδίασης μιας φόρμας τη χρησιμοποιούμε για να ελέγχουμε και να τροποποιούμε τη σχεδίαση της φόρμας, δηλαδή τη δομή της.

262. Προκειμένου να κλείσουμε τη φόρμα Άσκηση-9, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου της. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

263. Για να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Εξετάσεις από το φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, διπλοπατάμε στη βάση δεδομένων Εξετάσεις και το αρχείο ανοίγει στην Access.

264. Προκειμένου να ξεκινήσουμε τη δημιουργία μιας φόρμας για τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι χρησιμοποιώντας τον Οδηγό Φορμών, πατάμε στο κουμπί Φόρμες του τμήματος Αντικείμενα στο παράθυρο Βάσης Δεδομένων, και διπλοπατάμε στην επιλογή Δημιουργία φόρμας με τη χρήση οδηγού στο δεξιό τμήμα του παραθύρου. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ανοίγουμε το πτυσσόμενο πλαίσιο Πίνακες/Ερωτήματα και επιλέγουμε την καταχώριση Ενδιαφερόμενοι.
265. Για να εμφανίζεται το πεδίο Επώνυμο στη φόρμα μας, επιλέγουμε το πεδίο από τη λίστα Διαθέσιμα πεδία και πατάμε στο κουμπί > για να το μεταφέρουμε στη λίστα Επιλεγμένα πεδία. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για τα πεδία Όνομα και Τηλέφωνο. Όταν τελειώσουμε με την επιλογή των πεδίων, πατάμε στο κουμπί Επόμενο του Οδηγού.

266. Προκειμένου να χρησιμοποιήσουμε τη διάταξη Πίνακα, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Πίνακας στο δεύτερο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Φορμών και πατάμε στο κουμπί Επόμενο. Για να εμφανίζεται η φόρμα με το στυλ Ζωγραφική Sumi, πατάμε σε αυτή την επιλογή στο τρίτο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού φορμών. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Επόμενο.
267. Για να αποθηκεύσουμε τη φόρμα μας με το όνομα Τηλέφωνα Ενδιαφερομένων, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να έχει η φόρμα; του τελευταίου πλαισίου διαλόγου του Οδηγού Φορμών, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο και πληκτρολογούμε το όνομα Τηλέφωνα Ενδιαφερομένων. Για να ανοίξουμε τη φόρμα σε προβολή Φόρμας, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Άνοιγμα της φόρμας για την προβολή ή καταχώρηση πληροφοριών και πατάμε στο κουμπί Τέλος.

268. Προκειμένου να καταχωρίσουμε αριθμούς τηλεφώνων χρησιμοποιώντας τη φόρμα, πατάμε στο πεδίο Τηλέφωνο της πρώτης εγγραφής και πληκτρολογούμε έναν τηλεφωνικό αριθμό (όποιον θέλουμε). Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Κάτω Βέλους και μεταφερόμαστε στο πεδίο Τηλέφωνο της επόμενης εγγραφής. Ακολουθούμε την ίδια διαδικασία, προκειμένου να ολοκληρώσουμε την καταχώριση των τηλεφωνικών αριθμών στις τέσσερις εγγραφές της φόρμας.

269. Για να κλείσουμε τη φόρμα Τηλέφωνα Ενδιαφερομένων, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο.

270. Για να δημιουργήσουμε μια Αυτόματη φόρμα στήλης για τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι, πατάμε στο κουμπί Φόρμες του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και, μετά, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία της γραμμής εργαλείων του ίδιου παραθύρου. Στο πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία φόρμας που ανοίγει, επιλέγουμε την καταχώριση Αυτόματη φόρμα: στήλη, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου, επιλέγουμε τον πίνακα Ενδιαφερόμενοι, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ. 

271. Για να αποθηκεύσουμε τη φόρμα με το όνομα Ενδιαφερόμενοι, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της γραμμής εργαλείων Προβολή φόρμας, πληκτρολογούμε το κείμενο Ενδιαφερόμενοι στο πλαίσιο Όνομα φόρμας, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

272. Προκειμένου να μεταφερθούμε στην τρίτη εγγραφή της φόρμας (την εγγραφή με το επώνυμο Αυλακιώτη) πατάμε στο βέλος πλοήγησης Επόμενη εγγραφή στο κάτω μέρος του παραθύρου της φόρμας, μέχρι να εμφανιστεί ο αριθμός 3 στο πλαίσιο τρέχουσας εγγραφής.

273. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να διαγράψουμε μια εγγραφή χρησιμοποιώντας την προβολή Φόρμας είναι οι παρακάτω:

· Μεταβαίνουμε στην εγγραφή που θέλουμε να διαγράψουμε και  επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή εγγραφής από το μενού Επεξεργασία. Στη συνέχεια, επιβεβαιώνουμε την ενέργειά μας και η επιλεγμένη εγγραφή διαγράφεται από τη βάση δεδομένων.

· Μεταβαίνουμε στην εγγραφή που θέλουμε να διαγράψουμε και πατάμε στο κουμπί Διαγραφή εγγραφής της γραμμής εργαλείων της Access. Στη συνέχεια, επιβεβαιώνουμε την ενέργειά μας και η επιλεγμένη εγγραφή διαγράφεται από τη βάση δεδομένων.

274. Προκειμένου να διαγράψουμε την τρέχουσα εγγραφή (δηλαδή την τρίτη εγγραφή της φόρμας μας) επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή εγγραφής από το μενού Επεξεργασία και επιβεβαιώνουμε τη διαγραφή πατώντας στην επιλογή Ναι του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται.
275. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Εξετάσεις, πατάμε το πλήκτρο F11 για να εμφανίσουμε το παράθυρο Βάση δεδομένων και, μετά, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματός του.

5.10 — Τροποποίηση φόρμας
Καλό είναι κατά την επίλυση των παρακάτω ασκήσεων να μεταφερόμαστε μεταξύ των κατάλληλων προβολών της φόρμας, ώστε να ελέγχουμε την ορθότητα των ενεργειών μας.

276. Προκειμένου να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM, πατάμε στο κουμπί Έναρξη, δείχνουμε διαδοχικά στις καταχωρίσεις Όλα τα προγράμματα και Microsoft Office, και πατάμε στην εντολή Microsoft Office Access για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή. Στη συνέχεια, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Περισσότερα. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, διπλοπατάμε στη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM στο πλαίσιο περιεχομένων και το αρχείο ανοίγει.

Για να δημιουργήσουμε μια νέα φόρμα η οποία θα περιέχει όλα τα πεδία του πίνακα Μέλη, χρησιμοποιώντας τον Οδηγό Φορμών, πατάμε στο κουμπί Φόρμες του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και διπλοπατάμε στη συντόμευση Δημιουργία φόρμας με τη χρήση οδηγού. Στο πρώτο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Φορμών, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Πίνακες/Ερωτήματα και επιλέγουμε τον πίνακα Μέλη. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί >> για να μεταφέρουμε όλα τα πεδία από τη λίστα Διαθέσιμα πεδία στη λίστα Επιλεγμένα πεδία, και πατάμε στο κουμπί Επόμενο. 
277. Προκειμένου να καθορίσουμε διάταξη Στήλης για τη φόρμα μας, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Στήλης στο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Φορμών και πατάμε στο κουμπί Επόμενο. Για να εμφανίζεται η φόρμα με το στυλ Πολυχρωμία, πατάμε στην επιλογή Πολυχρωμία στο τρίτο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Φορμών και, μετά, πατάμε στο κουμπί Επόμενο.
278. Για να αποθηκεύσουμε τη φόρμα μας με το όνομα Άσκηση-10, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να έχει η φόρμα; του τελευταίου πλαισίου διαλόγου του Οδηγού Φορμών, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο, και πληκτρολογούμε Άσκηση-10. Για να εμφανίσουμε τη φόρμα σε προβολή Σχεδίασης, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Τροποποίηση σχεδίασης της φόρμας του ίδιου πλαισίου διαλόγου και πατάμε στο κουμπί Τέλος.

279. Προκειμένου να κρύψουμε το πλέγμα της φόρμας, επιλέγουμε την εντολή Πλέγμα από το μενού Προβολή ώστε να μην εμφανίζεται σημάδι ελέγχου στα αριστερά της εντολής.

280. Για να αλλάξουμε τη λεζάντα της ετικέτας Αριθμός_συμμετοχών σε Συμμετοχές, επιλέγουμε την ετικέτα πατώντας σε αυτή με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες από το μενού Προβολή. Στο πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες, πατάμε στην καρτέλα Όλα και τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο πλαίσιο Λεζάντα. Στη συνέχεια, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο, πληκτρολογούμε Συμμετοχές, και πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του πλαισίου διαλόγου Ιδιότητες.

281. Προκειμένου να αυξήσουμε το ύψος του υποσέλιδου της φόρμας, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο κάτω όριο της επικεφαλίδας του υποσέλιδου και, όταν αυτός πάρει τη μορφή διπλού κατακόρυφου βέλους που τέμνεται από μια οριζόντια γραμμή, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα κάτω, ώστε το υποσέλιδο να αποκτήσει το ύψος που θέλουμε.

282. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το ύψος του υποσέλιδου ώστε να είναι ακριβώς 1 εκατοστό, επιλέγουμε το υποσέλιδο πατώντας με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στην επικεφαλίδα του και δίνουμε την εντολή Ιδιότητες από το μενού Προβολή. Στη συνέχεια, πατάμε στην καρτέλα Μορφή του πλαισίου διαλόγου Ιδιοτήτων, και τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο πλαίσιο της ιδιότητας Ύψος. Διαγράφουμε το τρέχον ύψος, πληκτρολογούμε τον αριθμό 1, και πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του πλαισίου διαλόγου.

283. Για να μεταφέρουμε τα στοιχεία ελέγχου (χειριστήρια) του πεδίου Κωδικός_Μέλους στο δεξιό τμήμα του υποσέλιδου της φόρμας, πατάμε επάνω σε ένα από τα δύο στοιχεία ελέγχου με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και, μετά, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω σε μια από τις πλευρές των πλαισίων. Μόλις ο δείκτης πάρει τη μορφή ανοιχτού χεριού, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς το δεξιό τμήμα του υποσέλιδου, ώστε τα στοιχεία ελέγχου να τοποθετηθούν στο σημείο που θέλουμε.

284. Προκειμένου να επιλέξουμε όλα τα στοιχεία ελέγχου (χειριστήρια) της φόρμας, επιλέγουμε την εντολή Επιλογή όλων από το μενού Επεξεργασία.

285. Για να μορφοποιήσουμε όλα τα αντικείμενα της φόρμας σύμφωνα με τα ζητούμενα της άσκησης, ενώ είναι επιλεγμένα όλα τα στοιχεία ελέγχου, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Γραμματοσειρά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση) και επιλέγουμε την καταχώριση Verdana από την πτυσσόμενη λίστα. Έπειτα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Μέγεθος γραμματοσειράς της ίδιας γραμμής εργαλείων και επιλέγουμε την καταχώριση 11 από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Έντονη γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση). Για να αποεπιλέξουμε τα στοιχεία της φόρμας, πατάμε σε ένα κενό σημείο της φόρμας.
286. Για να εμφανίσουμε και πάλι το πλέγμα της φόρμας, επιλέγουμε την εντολή Πλέγμα από το μενού Προβολή, ώστε να εμφανιστεί ένα σημάδι ελέγχου στα αριστερά της.

287. Για να εμφανίσουμε τη γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση), δείχνουμε στην καταχώριση Γραμμές εργαλείων του μενού Προβολή και πατάμε στην εντολή Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση) ώστε να εμφανιστεί στα αριστερά της ένα σημάδι επιλογής.

288. Προκειμένου να αλλάξουμε το χρώμα γραμματοσειράς όλων των αντικειμένων της φόρμας σε Κόκκινο, επιλέγουμε την εντολή Επιλογή όλων από το μενού Επεξεργασία. Έπειτα, πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Χρώμα γραμματοσειράς/πρώτου πλάνου της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση) και επιλέγουμε το Κόκκινο χρώμα από την παλέτα που εμφανίζεται.
Για να αλλάξουμε το χρώμα γεμίσματος όλων των αντικειμένων της φόρμας σε Κίτρινο, τα επιλέγουμε με τον τρόπο που περιγράψαμε παραπάνω (εάν δεν είναι ήδη επιλεγμένα), πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Χρώμα γεμίσματος/δεύτερου πλάνου της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση), και επιλέγουμε το Κίτρινο χρώμα από την παλέτα που εμφανίζεται.

289. Προκειμένου να επιλέξουμε τη φόρμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αντικείμενο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση) και επιλέγουμε την καταχώριση Φόρμα από την πτυσσόμενη λίστα.

290. Για να εφαρμόσουμε στη φόρμα το Τυπικό στυλ μορφοποίησης, επιλέγουμε τη φόρμα και επιλέγουμε την εντολή Αυτόματη μορφοποίηση από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, επιλέγουμε την καταχώριση Τυπικό της λίστας Αυτόματες μορφοποιήσεις για φόρμα και πατάμε στο κουμπί OK.

291. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να επιλέξουμε το τμήμα Λεπτομέρεια της φόρμας, είναι οι παρακάτω:

· Πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στην επικεφαλίδα του τμήματος Λεπτομέρεια.

· Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αντικείμενο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση), και επιλέγουμε την καταχώριση Λεπτομέρεια από την πτυσσόμενη λίστα.

292. Προκειμένου να αλλάξουμε το χρώμα φόντου του τμήματος Λεπτομέρεια, πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στην επικεφαλίδα Λεπτομέρεια, πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Χρώμα γεμίσματος/δεύτερου πλάνου της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση), και επιλέγουμε το χρώμα που θέλουμε από την παλέτα.

293. Για να επιλέξουμε ολόκληρη τη φόρμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αντικείμενο στη γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση), και επιλέγουμε την καταχώριση Φόρμα από την πτυσσόμενη λίστα. Για να εφαρμόσουμε το στυλ Αυτόματης Μορφοποίησης Ριζόχαρτο, εκτελούμε την εντολή Αυτόματη μορφοποίηση του μενού Μορφή, και, στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, επιλέγουμε την καταχώριση Ριζόχαρτο της λίστας Αυτόματες μορφοποιήσεις για φόρμα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί OK.
294. Προκειμένου να αλλάξουμε τις διαστάσεις και τις θέσεις των στοιχείων ελέγχου της φόρμας ώστε να είναι ορατά τα περιεχόμενα τους, θα πρέπει πρώτα να αυξήσουμε το πλάτος της ενότητας Λεπτομέρεια. Για να το επιτύχουμε αυτό, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο δεξιό άκρο του τμήματος Λεπτομέρεια και, μόλις αυτός πάρει τη μορφή διπλού βέλους αλλαγής μεγέθους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα δεξιά.

Στη συνέχεια, μετακινούμε τα στοιχεία ελέγχου Φωτογραφία_Μέλους, e-mail και Συμμετοχές προς τον κενό χώρο που δημιουργήσαμε στη δεξιά πλευρά του τμήματος Λεπτομέρεια. Για να το επιτύχουμε αυτό, επιλέγουμε τα στοιχεία ελέγχου κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Shift, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω σε ένα από αυτά, και σύρουμε προς τα δεξιά. Αφού μετακινήσουμε τα στοιχεία ελέγχου, αυξάνουμε το πλάτος τους όσο είναι απαραίτητο, ώστε να είναι ορατά τα περιεχόμενά τους.

Για να αυξήσουμε το πλάτος της ετικέτας Φωτογραφία_Μέλους, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στην αριστερή μεσαία λαβή αλλαγής μεγέθους της ετικέτας, και μόλις ο δείκτης πάρει τη μορφή διπλού βέλους αλλαγής διαστάσεων, πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα αριστερά, μέχρι το πλάτος της ετικέτας να αυξηθεί αρκετά ώστε να είναι ορατά όλα τα περιεχόμενά της.

Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για τη μετακίνηση και την αλλαγή του μεγέθους των υπόλοιπων στοιχείων ελέγχου της φόρμας. 

295. Για να εισαγάγουμε στο αριστερό τμήμα του υποσέλιδου της φόρμας την ημερομηνία και την ώρα, με τη μορφή Παρασκευή, 26 Ιουλίου, 2002 10:20, επιλέγουμε την εντολή Ημερομηνία και ώρα από το μενού Εισαγωγή. Στο πλαίσιο διαλόγου Ημερομηνία και ώρα, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Προσθήκη ημερομηνίας. Στη συνέχεια, καθορίζουμε τη μορφή που θα έχει η ημερομηνία ενεργοποιώντας το πρώτο κουμπί επιλογής. Για την εισαγωγή της ώρας, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Προσθήκη ώρας και πατάμε στο τρίτο κουμπί επιλογής. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ. Η ημερομηνία και η ώρα εισάγονται αυτόματα στην κεφαλίδα της φόρμας.

Για να μεταφέρουμε την ημερομηνία και την ώρα από την κεφαλίδα στο υποσέλιδο της φόρμας, επιλέγουμε το στοιχείο ελέγχου τους και δίνουμε την εντολή Αποκοπή του μενού Επεξεργασία. Στη συνέχεια, πατάμε στην επικεφαλίδα του τμήματος Υποσέλιδο φόρμας και επιλέγουμε την εντολή Επικόλληση από το μενού Επεξεργασία. Έπειτα, σύρουμε το πλαίσιο της ημερομηνίας και της ώρας, ώστε να μεταφερθεί στο αριστερό τμήμα του υποσέλιδου.

296. Προκειμένου να στοιχίσουμε τον κωδικό μέλους και την ετικέτα της ημερομηνίας ώστε οι επάνω πλευρές των πλαισίων τους να βρίσκονται στην ίδια ευθεία, επιλέγουμε και τα δύο αντικείμενα, κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Shift κατά την επιλογή του δεύτερου. Στη συνέχεια, δείχνουμε στην εντολή Στοίχιση του μενού Μορφή και πατάμε στην επιλογή Επάνω.

297. Προκειμένου να εμφανίσουμε τις ενότητες κεφαλίδας και υποσέλιδου σελίδας, δίνουμε την εντολή Κεφαλίδα/υποσέλιδο σελίδας από το μενού Προβολή ώστε να εμφανιστεί ένα σημάδι επιλογής στα αριστερά της.

298. Η διαφορά μεταξύ των ενοτήτων κεφαλίδας/υποσέλιδου σελίδας και κεφαλίδας/υποσέλιδου φόρμας είναι η εξής: Στην κεφαλίδα και το υποσέλιδο σελίδας μπορούμε να καταχωρίζουμε πληροφορίες οι οποίες θα τυπώνονται στο επάνω ή στο κάτω μέρος κάθε σελίδας της φόρμας, αλλά οι πληροφορίες αυτές δεν είναι ορατές σε προβολή Φόρμας. Αντίθετα, τα στοιχεία που προσθέτουμε στην κεφαλίδα ή στο υποσέλιδο φόρμας εμφανίζονται πάντα στο επάνω ή στο κάτω μέρος της φόρμας στην προβολή Φόρμας, αλλά δεν τυπώνονται.

299. Προκειμένου να προσθέσουμε αριθμούς σελίδων στο υποσέλιδο σελίδας, με την μορφή Σελίδα 1 από 5, και το κείμενο στοιχισμένο στο κέντρο του υποσέλιδου, επιλέγουμε την εντολή Αριθμοί σελίδων από το μενού Εισαγωγή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Σελίδα Ν από Μ του τμήματος Μορφή και το κουμπί επιλογής Στο υποσέλιδο του τμήματος Θέση. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Στοίχιση, επιλέγουμε Στο κέντρο, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

300. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να εμφανίσουμε την Εργαλειοθήκη είναι οι παρακάτω:

· Επιλέγουμε την εντολή Εργαλειοθήκη από το μενού Προβολή, ώστε να εμφανιστεί ένα σημάδι ελέγχου στα αριστερά της εντολής.

· Πατάμε στο κουμπί Εργαλειοθήκη της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση φόρμας.

301. Προκειμένου να εισαγάγουμε μια εικόνα της αρεσκείας μας στην κεφαλίδα της φόρμας χρησιμοποιώντας την Εργαλειοθήκη, πατάμε στο κουμπί Εικόνα της Εργαλειοθήκης και, μετά, πατάμε σε κάποιο κενό σημείο της ενότητας Κεφαλίδα φόρμας. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή εικόνας που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε το φάκελο ή τη μονάδα δίσκου που περιέχει την επιθυμητή εικόνα. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το αρχείο εικόνας που θέλουμε και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

302. Για να ρυθμίσουμε το ύψος της εικόνας σε 2 εκατοστά και το πλάτος της σε 3, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στην εικόνα και επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες από το μενού συντόμευσης. Στο πλαίσιο διαλόγου Ιδιοτήτων, ανοίγουμε την καρτέλα Μορφή, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Ύψος, διαγράφουμε το τρέχον ύψος, και πληκτρολογούμε τον αριθμό 2. Για να αλλάξουμε το πλάτος της εικόνας, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Πλάτος, διαγράφουμε το τρέχον πλάτος, και πληκτρολογούμε τον αριθμό 3. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του πλαισίου διαλόγου ιδιοτήτων.

303. Η διαφορά μεταξύ των επιλογών Απόσπασμα, Αυξομείωση, και Ζουμ για την ιδιότητα Κατάσταση αλλαγής μεγέθους των στοιχείων ελέγχου εικόνας είναι η εξής: Η επιλογή Απόσπασμα, εισάγει την εικόνα με τις αρχικές της διαστάσεις και αναλογίες, με αποτέλεσμα η εικόνα να περικόβεται αν είναι μεγαλύτερη από το στοιχείο ελέγχου της. Η επιλογή Αυξομείωση, προσαρμόζει το μέγεθος της εικόνας, ώστε αυτή να καλύπτει ακριβώς το στοιχείο ελέγχου, με αποτέλεσμα η εικόνα να παραμορφωθεί αν οι αναλογίες της διαφέρουν από αυτές του στοιχείου ελέγχου. Τέλος, η επιλογή Ζουμ, αλλάζει το μέγεθος της εικόνας, ώστε να χωράει ακριβώς στο στοιχείο ελέγχου της, διατηρώντας τις αναλογίες της ώστε να μην παραμορφώνεται.

304. Για να εμφανίζεται ολόκληρη η εικόνα στο στοιχείο ελέγχου της, διατηρώντας τις αρχικές αναλογίες της, επιλέγουμε την εικόνα και δίνουμε την εντολή Ιδιότητες από το μενού Προβολή. Στο πλαίσιο διαλόγου Ιδιοτήτων που εμφανίζεται, ανοίγουμε την καρτέλα Μορφή και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Κατάσταση αλλαγής μεγέθους. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου και επιλέγουμε την καταχώριση Ζουμ από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του πλαισίου διαλόγου ιδιοτήτων.

305. Προκειμένου να μετακινήσουμε την εικόνα στη δεξιά πλευρά της κεφαλίδας, πατάμε στην εικόνα με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα δεξιά, έως ότου η εικόνα τοποθετηθεί στο σημείο που θέλουμε.

306. Για να προσθέσουμε μια ετικέτα με το κείμενο Κεφαλίδα άσκησης αριστερά από την εικόνα, πατάμε στο κουμπί Ετικέτα της Εργαλειοθήκης και, στη συνέχεια, πατάμε και σύρουμε αριστερά από την εικόνα ώστε να σχεδιάσουμε μια ετικέτα με τις διαστάσεις που θέλουμε. Αφήνουμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και πληκτρολογούμε απευθείας το κείμενο της ετικέτας: Κεφαλίδα άσκησης.

307. Προκειμένου να αλλάξουμε τη γραμματοσειρά της ετικέτας Κεφαλίδα άσκησης σε Courier New, επιλέγουμε την ετικέτα και εκτελούμε την εντολή Ιδιότητες του μενού Προβολή. Στο πλαίσιο διαλόγου Ιδιοτήτων, ανοίγουμε την καρτέλα Μορφή και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Όνομα γραμματοσειράς. Έπειτα, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε Courier New από την πτυσσόμενη λίστα.
Για να ρυθμίσουμε το μέγεθος του κειμένου στις 24 στιγμές, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μέγεθος γραμματοσειράς, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση 24 από την πτυσσόμενη λίστα.

Για να εφαρμόσουμε στην ετικέτα πλάγια γραφή, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Πλάγια γραμματοσειρά, και επιλέγουμε την καταχώριση Ναι από την πτυσσόμενη λίστα.

Τέλος, κλείνουμε το πλαίσιο Ιδιοτήτων της ετικέτας.

308. Για να αυξήσουμε το μέγεθος της ετικέτας στην κεφαλίδα της φόρμας, ώστε να είναι ορατά τα περιεχόμενά της, επιλέγουμε την ετικέτα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού σε μια από τις γωνιακές λαβές αλλαγής μεγέθους της ετικέτας, και, όταν ο δείκτης πάρει τη μορφή λοξού διπλού βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς το εξωτερικό της ετικέτας, ώσπου αυτή να πάρει τις διαστάσεις που θέλουμε.

309. Προκειμένου να αλλάξουμε το στοιχείο ελέγχου (χειριστήριο) Τιμολόγιο από πλαίσιο ελέγχου σε κουμπί επιλογής, πατάμε στο στοιχείο ελέγχου, δείχνουμε στην καταχώρηση Αλλαγή σε του μενού Μορφή, και πατάμε στην καταχώριση Κουμπί επιλογής.

310. Για να επιλέξουμε όλα τα στοιχεία ελέγχου που περιέχουν αριθμητικά δεδομένα, επιλέγουμε το πρώτο και μετά πατάμε σε κάθε ένα από τα υπόλοιπα κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Shift. Για να στοιχίσουμε τα περιεχόμενα των στοιχείων ελέγχου δεξιά, πατάμε στο κουμπί Στοίχιση δεξιά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση).

311. Προκειμένου να αλλάξουμε τον προσανατολισμό της φόρμας Άσκηση-10 σε οριζόντιο, εκτελούμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας του μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, ανοίγουμε την καρτέλα Σελίδα, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Οριζόντιος και πατάμε στο κουμπί OK.

312. Για να ρυθμίσουμε το επάνω και το κάτω περιθώριο της φόρμας στα 29 χιλιοστά, εκτελούμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, ανοίγουμε την καρτέλα Περιθώρια, καταχωρίζουμε την τιμή 29 στα πλαίσια Επάνω και Κάτω, και πατάμε στο κουμπί OK.

313. Προκειμένου να εμφανίσουμε τη φόρμα σε Προεπισκόπηση Εκτύπωσης, επιλέγουμε την εντολή Προεπισκόπηση εκτύπωσης από το μενού Αρχείο.

314. Για να τυπώσουμε μόνο τις δύο πρώτες σελίδες της φόρμας, εκτελούμε την εντολή Εκτύπωση του μενού Αρχείο και ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Σελίδες του τμήματος Περιοχή σελίδων για εκτύπωση. Στη συνέχεια, καταχωρίζουμε τον αριθμό 1 στο πλαίσιο κειμένου δεξιά από το κουμπί επιλογής και τον αριθμό 2 στο επόμενο πλαίσιο κειμένου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί OK του πλαισίου διαλόγου.

315. Για να μεταφερθούμε στην προβολή Φόρμας, επιλέγουμε την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή.

316. Για να ρυθμίσουμε το πρόγραμμα ώστε να τυπώνει μόνο τα δεδομένα της φόρμας, εκτελούμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας του μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, ανοίγουμε την καρτέλα Περιθώρια, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Εκτύπωση μόνο των δεδομένων, και πατάμε στο κουμπί OK.

317. Για να τυπώσουμε όλες τις εγγραφές της φόρμας, πατάμε στο κουμπί Εκτύπωση της γραμμής εργαλείων Προβολή φόρμας.

318. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στη φόρμα Άσκηση-10, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.
5.11 — Ερωτήματα
Καλό είναι κατά την επίλυση των παρακάτω ασκήσεων να μεταφερόμαστε μεταξύ των κατάλληλων προβολών των ερωτημάτων, ώστε να ελέγχουμε την ορθότητα των ενεργειών μας.

319. Τα ερωτήματα είναι μια από τις σημαντικότερες δυνατότητες των βάσεων δεδομένων. Μας επιτρέπουν να εντοπίζουμε και να εμφανίζουμε ακριβώς τις πληροφορίες που θέλουμε από τις βάσεις δεδομένων μας.

320. Προκειμένου να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Πωλήσεις από το φάκελο στον οποίο την έχουμε μεταφέρει (και όχι από το συνοδευτικό CD, γιατί τότε δεν θα μπορούμε να κάνουμε καμία αλλαγή στα δεδομένα της), ξεκινάμε πρώτα τη Microsoft Access: πατάμε στο κουμπί Έναρξη, ανοίγουμε το υπομενού Όλα τα προγράμματα, δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office, και πατάμε στην επιλογή Microsoft Office Access. Έπειτα, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Περισσότερα. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Διερεύνηση σε και περνάμε στο φάκελο στον οποίο έχουμε αντιγράψει τη βάση δεδομένων. Τέλος, διπλοπατάμε στο εικονίδιο Πωλήσεις και η βάση δεδομένων ανοίγει.

Για να δημιουργήσουμε ένα ερώτημα που θα περιέχει όλα τα πεδία του πίνακα Στοιχεία Παραγγελιών, χρησιμοποιώντας τον Οδηγό Απλών Ερωτημάτων, πατάμε στο κουμπί Ερωτήματα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και διπλοπατάμε στην επιλογή Δημιουργία ερωτήματος με τη χρήση οδηγού, στο δεξιό τμήμα του παραθύρου. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Πίνακες/Ερωτήματα και επιλέγουμε την καταχώριση Στοιχεία Παραγγελιών. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί >> προκειμένου να μεταφέρουμε όλα τα πεδία του πίνακα από τη λίστα Διαθέσιμα πεδία στη λίστα Επιλεγμένα πεδία. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Επόμενο δύο φορές, προκειμένου να εμφανίσουμε το τρίτο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Απλών Ερωτημάτων.

321. Προκειμένου να ονομάσουμε το ερώτημά μας Προϊόντα Software, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να δώσετε στο ερώτημα; του τελευταίου πλαισίου διαλόγου του Οδηγού Απλών Ερωτημάτων, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο, και πληκτρολογούμε Προϊόντα Software. Για να ανοίξουμε το ερώτημα στην κατάλληλη προβολή ώστε να του ορίσουμε κριτήρια, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Τροποποίηση σχεδίασης του ερωτήματος στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου και πατάμε στο κουμπί Τέλος.
322. Για να ρυθμίσουμε το ερώτημα Προϊόντα Software ώστε να εμφανίζει όλα τα προϊόντα που ανήκουν στην κατηγορία Software, πατάμε στη γραμμή Κριτήρια της στήλης Κατηγορία Προϊόντος, και πληκτρολογούμε τη λέξη Software.
323. Προκειμένου να εκτελέσουμε το ερώτημα Προϊόντα Software, πατάμε στην εντολή Εκτέλεση του μενού Ερώτημα.
324. Η προβολή στην οποία εμφανίζονται τα αποτελέσματα των ερωτημάτων, ονομάζεται προβολή Φύλλου Δεδομένων.
325. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το ερώτημα Προϊόντα Software, χρησιμοποιώντας την προβολή Σχεδίασης, ώστε οι εγγραφές που επιστρέφει να εμφανίζονται ταξινομημένες με βάση το πεδίο Ημ/νια Παραγγελίας, μεταφερόμαστε σε προβολή Σχεδίασης εκτελώντας την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή, και πατάμε στη γραμμή Ταξινόμηση του πεδίου Ημερομηνία Παραγγελίας. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού και επιλέγουμε την καταχώριση Αύξουσα.
Για να εκτελέσουμε το ερώτημα, πατάμε στο κουμπί Εκτέλεση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση ερωτήματος.

326. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές μας στη δομή του ερωτήματος, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε το ερώτημα Προϊόντα Software, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του.
327. Για να ξεκινήσουμε τη δημιουργία ενός νέου ερωτήματος χρησιμοποιώντας τον Οδηγό Απλών Ερωτημάτων, πατάμε στο κουμπί Ερωτήματα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων, και μετά διπλοπατάμε στη συντόμευση Δημιουργία ερωτήματος με τη χρήση οδηγού. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Πίνακες/Ερωτήματα, επιλέγουμε την καταχώριση Στοιχεία Παραγγελιών, και μετά πατάμε στο κουμπί >> για να μεταφέρουμε όλα τα πεδία του πίνακα από τη λίστα Διαθέσιμα πεδία στη λίστα Επιλεγμένα πεδία. Τέλος, πατάμε δύο φορές στο κουμπί Επόμενο για να περάσουμε στο τελευταίο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Απλών Ερωτημάτων.
328. Προκειμένου να ονομάσουμε το ερώτημά μας Παραγγελίες προ μεσημβρίας, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να δώσετε στο ερώτημα; του τελευταίου πλαισίου διαλόγου του Οδηγού Απλών Ερωτημάτων, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο, και πληκτρολογούμε Προϊόντα Software. Για να ανοίξουμε το ερώτημα σε προβολή Φύλλου Δεδομένων, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Άνοιγμα του ερωτήματος για την προβολή πληροφοριών, στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, και πατάμε στο κουμπί Τέλος.
329. Για να ορίσουμε τα κατάλληλα κριτήρια ώστε το ερώτημα να εμφανίζει τα στοιχεία των παραγγελιών των οποίων η παραλαβή ολοκληρώθηκε μέχρι και τις 12:00 το μεσημέρι, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του ερωτήματος, πατάμε στη γραμμή Κριτήρια του πεδίου Ώρα παραλαβής, και πληκτρολογούμε το κριτήριο <12:00
Για να εκτελέσουμε το ερώτημα, πατάμε στο κουμπί Εκτέλεση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση ερωτήματος.

330. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στη δομή του ερωτήματος, εκτελούμε την εντολή Αποθήκευση του μενού Αρχείο.
331. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο ερώτημα με βάση τη σχεδίαση του ερωτήματος Παραγγελίες προ μεσημβρίας, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του ερωτήματος δίνοντας την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή, και επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως του μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως, πληκτρολογούμε στο πρώτο πλαίσιο κειμένου το όνομα Παραγγελίες μετά μεσημβρία και πατάμε στο κουμπί OK.
332. Προκειμένου να τροποποιήσουμε το ερώτημα ώστε να εμφανίζει τις παραγγελίες προϊόντων που ολοκληρώθηκαν (παραδόθηκαν) μετά τις 12:00 το μεσημέρι, πατάμε στη γραμμή Κριτήρια του πεδίου Ώρα παραλαβής, διαγράφουμε το τρέχον κριτήριο, και πληκτρολογούμε >12:00.

Για να εκτελέσουμε το ερώτημα, πατάμε στο κουμπί Εκτέλεση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση ερωτήματος.

333. Προκειμένου να δημιουργήσουμε ένα νέο ερώτημα χρησιμοποιώντας τον Οδηγό Απλών Ερωτημάτων, πατάμε στο κουμπί Ερωτήματα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και διπλοπατάμε στην επιλογή Δημιουργία ερωτήματος με τη χρήση οδηγού, στο δεξιό τμήμα του παραθύρου.
Για να χρησιμοποιήσουμε στο ερώτημά μας μόνο τα πεδία Είδος, Τιμή, Ημερομηνία Παραγγελίας, και Κωδικός προϊόντος του πίνακα Στοιχεία Παραγγελιών, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Πίνακες/Ερωτήματα και επιλέγουμε την καταχώριση Στοιχεία Παραγγελιών από την πτυσσόμενη λίστα. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το πεδίο Είδος από τη λίστα Διαθέσιμα πεδία και πατάμε στο κουμπί > προκειμένου να μεταφέρουμε το πεδίο αυτό στη λίστα Επιλεγμένα πεδία. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για τα πεδία Τιμή, Ημερομηνία Παραγγελίας και Κωδικός προϊόντος. Όταν τελειώσουμε με την επιλογή πεδίων, πατάμε στο κουμπί Επόμενο.

334. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε το ερώτημά μας με το όνομα 2002 ‑ Μετρητά, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να δώσετε στο ερώτημα; του τελευταίου πλαισίου διαλόγου του Οδηγού Απλών Ερωτημάτων, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο, και πληκτρολογούμε 2002 ‑ Με​τρητά. Για να ανοίξουμε το ερώτημα σε προβολή Σχεδίασης, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Τροποποίηση σχεδίασης του ερωτήματος στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου και πατάμε στο κουμπί Τέλος.
335. Προκειμένου να διαγράψουμε από το ερώτημα 2002 ‑ Μετρητά το πεδίο Κωδικός προϊόντος, ενώ βρισκόμαστε σε προβολή Σχεδίασης, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής σε οποιοδήποτε κελί της στήλης Κωδικός προϊόντος και εκτελούμε την εντολή Διαγραφή στηλών του μενού Επεξεργασία.
336. Για να προσθέσουμε στο ερώτημά μας το πεδίο Μετρητά από τον πίνακα Στοιχεία Παραγγελιών, ώστε τα δεδομένα του πεδίου να εμφανίζονται στην τελευταία στήλη του ερωτήματος, πατάμε στο κελί της γραμμής Πεδίο, στην πρώτη κενή στήλη του ερωτήματος. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στη δεξιά πλευρά του κελιού και επιλέγουμε το πεδίο Μετρητά από την πτυσσόμενη λίστα.

337. Προκειμένου να εμφανίσουμε τα στοιχεία των ειδών που παραγγέλθηκαν μέσα στο 2002 και εξοφλήθηκαν με μετρητά, κάνουμε τα εξής: Πατάμε στη γραμμή Κριτήρια του πεδίου Ημερομηνία Παραγγελίας και πληκτρολογούμε το κριτήριο Between #1/1/2002# And #31/12/2002#. Έπειτα, πατάμε στη γραμμή Κριτήρια του πεδίου Μετρητά και πληκτρολογούμε το κριτήριο Ναι.
Για να εκτελέσουμε το ερώτημα, πατάμε στο κουμπί Εκτέλεση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση ερωτήματος.

338. Προκειμένου να τροποποιήσουμε το ερώτημα, ώστε να μην εμφανίζονται σε αυτό τα περιεχόμενα των πεδίων Τιμή και Μετρητά, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του ερωτήματος, και πατάμε στα πλαίσια ελέγχου Εμφάνιση των πεδίων Τιμή και Μετρητά ώστε να αφαιρέσουμε τα σημάδια ελέγχου τους. Για να εκτελέσουμε το ερώτημα, πατάμε στο κουμπί Εκτέλεση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση ερωτήματος. 

339. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε το ερώτημα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε το ερώτημα, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματός του.

340. Για να ανοίξουμε το ερώτημα 2002 – Μετρητά σε προβολή Σχεδίασης, το επιλέγουμε στο παράθυρο Βάσης Δεδομένων και πατάμε στο κουμπί Σχεδίαση.

341. Η διαφορά ανάμεσα στην απόκρυψη ενός πεδίου που δεν περιέχει κριτήρια και την απόκρυψη ενός πεδίου που περιέχει κριτήρια, είναι ότι αν κλείσουμε το ερώτημα και το ανοίξουμε κάποια άλλη στιγμή, το πεδίο που περιέχει κριτήρια εξακολουθεί να εμφανίζεται σε προβολή Σχεδίασης, ενώ το πεδίο που δεν περιέχει κριτήρια εξαφανίζεται και από την προβολή Σχεδίασης του ερωτήματος. Έτσι, το πεδίο Τιμή, που δεν περιείχε κανένα κριτήριο, θα εξαφανιστεί και από την προβολή Σχεδίασης την επόμενη φορά που θα ανοίξουμε το ερώτημα, ενώ το πεδίο Μετρητά, που περιείχε κριτήριο, θα εξακολουθεί να εμφανίζεται στην προβολή Σχεδίασης — δεν θα είναι ορατό μόνο στην προβολή Φύλλου Δεδομένων.
342. Για να δημιουργήσουμε ένα ερώτημα που θα περιέχει όλα τα πεδία του ερωτήματος Προϊόντα Software χρησιμοποιώντας τον Οδηγό Απλών Ερωτημάτων, πατάμε στο κουμπί Ερωτήματα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και διπλοπατάμε στη συντόμευση Δημιουργία ερωτήματος με τη χρήση οδηγού στο δεξιό τμήμα του παραθύρου. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Πίνακες/Ερωτήματα, επιλέγουμε την καταχώριση Προϊόντα Software, και πατάμε στο κουμπί >> προκειμένου να μεταφέρουμε όλα τα πεδία του πίνακα από τη λίστα Διαθέσιμα πεδία στη λίστα Επιλεγμένα πεδία. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Επόμενο δύο φορές για να εμφανίσουμε το τελευταίο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Απλών Ερωτημάτων.
343. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε το ερώτημά μας με το όνομα Software Windows-Office, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να δώσετε στο ερώτημα; διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο και πληκτρολογούμε Software Windows-Office. Για να ανοίξουμε το ερώτημα σε προβολή Σχεδίασης, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Τροποποίηση σχεδίασης του ερωτήματος του ίδιου πλαισίου διαλόγου και πατάμε στο κουμπί Τέλος.
344. Για να τροποποιήσουμε το ερώτημα ώστε να εμφανίζει μόνο τις παραγγελίες των προϊόντων λογισμικού (Software) Office 2000 και Windows XP, πατάμε στη γραμμή Κριτήρια του πεδίου Είδος, πληκτρολογούμε το κριτήριο Office 2000, και μετά πατάμε στη γραμμή ή του πεδίου Είδος και πληκτρολογούμε Windows XP.
Στη συνέχεια, εκτελούμε το ερώτημα πατώντας στο κουμπί Εκτέλεση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση ερωτήματος.

345. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στη δομή του ερωτήματος, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε το ερώτημα Software Windows-Office, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του.
346. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Πωλήσεις, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.
347. Για να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Παραγγελίες περιοδικών από το φάκελο Τα έγγραφά μου, δίνουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, διπλοπατάμε στη βάση δεδομένων Παραγγελίες περιοδικών στο πλαίσιο περιεχομένων, και το αρχείο ανοίγει στην Access.

348. Προκειμένου να δημιουργήσουμε ένα νέο ερώτημα με τον Οδηγό Απλών Ερωτημάτων, πατάμε στο κουμπί Ερωτήματα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και διπλοπατάμε στην επιλογή Δημιουργία ερωτήματος με τη χρήση οδηγού, στο δεξιό τμήμα του παραθύρου.
Για να χρησιμοποιήσουμε για το ερώτημά μας μόνο τα πεδία Όνομα_καταστήματος, Τεμάχια, και Ημερομηνία_παραγγελίας του πίνακα Περιοδικά πληροφορικής, πατάμε στο βέλος του πλαισίου Πίνακες/Ερωτήματα και επιλέγουμε την καταχώριση Περιοδικά πληροφορικής από την πτυσσόμενη λίστα. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το πεδίο Όνομα_καταστήματος στη λίστα Διαθέσιμα πεδία και πατάμε στο κουμπί > για να μεταφέρουμε το πεδίο αυτό στη λίστα Επιλεγμένα πεδία. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για τα πεδία Τεμάχια, και Ημερομηνία_παραγγελίας. Μετά, πατάμε στο κουμπί Επόμενο.

Για να αποθηκεύσουμε το ερώτημά μας με το όνομα Αποδοτικές παραγγελίες 1ου εξαμήνου, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να δώσετε στο ερώτημα; του τελευταίου πλαισίου διαλόγου του Οδηγού Απλών Ερωτημάτων, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο, και πληκτρολογούμε Αποδοτικές παραγγελίες 1ου εξαμήνου. Για να ανοίξουμε το ερώτημα σε προβολή Σχεδίασης, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Τροποποίηση σχεδίασης του ερωτήματος του ίδιου πλαισίου διαλόγου, και πατάμε στο κουμπί Τέλος.
349. Προκειμένου να ορίσουμε τα κατάλληλα κριτήρια στο ερώτημα Αποδοτικές παραγγελίες 1ου εξαμήνου ώστε να εμφανίζει τις παραγγελίες με ημερομηνία μέσα στο πρώτο εξάμηνο του έτους 2002 (δηλαδή, από 1/1/2002 έως 30/6/2002) και αφορούσαν περισσότερα από 10 τεμάχια, κάνουμε τα εξής: Πατάμε στη γραμμή Κριτήρια του πεδίου Ημερομηνία Παραγγελίας και πληκτρολογούμε το κριτήριο Between #1/1/2002# And #30/6/2002#. Στη συνέχεια, πατάμε στη γραμμή Κριτήρια του πεδίου Τεμάχια και πληκτρολογούμε το κριτήριο >10.

350. Για να μην εμφανίζονται τα δεδομένα του πεδίου Ημερομηνία παραγγελίας, πατάμε στο πλαίσιο ελέγχου Εμφάνιση του πεδίου, ώστε να αφαιρέσουμε το σημάδι ελέγχου του.

Για να ταξινομούνται οι εγγραφές σε αύξουσα σειρά με βάση το πεδίο Τεμάχια, στην προβολή Σχεδίασης του ερωτήματος πατάμε στο κελί Ταξινόμηση του πεδίου Τεμάχια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του κελιού, και επιλέγουμε την καταχώριση Αύξουσα.

Για να εκτελέσουμε το ερώτημα, πατάμε στο κουμπί Εκτέλεση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση ερωτήματος. Για να αποθηκεύσουμε το ερώτημα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο.

351. Προκειμένου να μεταφερθούμε στην προβολή Σχεδίασης του ερωτήματος Αποδοτικές παραγγελίες 1ου εξαμήνου, εκτελούμε την εντολή Προβολή σχεδίασης του μενού Προβολή. Για να εμφανίσουμε το κριτήριο του πεδίου Ημερομηνία παραγγελίας στο παράθυρο Ζουμ, πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στο κριτήριο και μετά πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Shift + F2.

352. Για να αλλάξουμε τις ημερομηνίες του κριτηρίου για το πεδίο Ημερομηνία παραγγελίας, ώστε να εμφανίζονται οι πωλήσεις άνω των 10 τεμαχίων για το δεύτερο εξάμηνο του 2002, διαγράφουμε το τρέχον κριτήριο, πληκτρολογούμε το κείμενο Βetween #1/7/2002# And #31/12/2002#, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του παραθύρου Ζουμ.

353. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε το νέο ερώτημα με το όνομα Αποδοτικές παραγγελίες 2ου εξαμήνου, δίνουμε την εντολή Αποθήκευση ως του μενού Αρχείο, πληκτρολογούμε το επιθυμητό όνομα στο πλαίσιο Αποθήκευση του Ερώτημα “Αποδοτικές παραγγελίες 1…” σε:, και πατάμε στο κουμπί OK.

354. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στο ερώτημα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Παραγγελίες περιοδικών, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

355. Προκειμένου να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος Πληροφορικής RAM από το φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, διπλοπατάμε στη βάση δεδομένων Σύλλογος Πληροφορικής RAM στο πλαίσιο περιεχομένων.

356. Για να δημιουργήσουμε ένα ερώτημα που θα εμφανίζει όλα τα πεδία του πίνακα Μέλη, χρησιμοποιώντας τον Οδηγό Απλών Ερωτημάτων, πατάμε στο κουμπί Ερωτήματα του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και διπλοπατάμε στην επιλογή Δημιουργία ερωτήματος με τη χρήση οδηγού, στο δεξιό τμήμα του παραθύρου. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Πίνακες/Ερωτήματα, επιλέγουμε την καταχώριση Μέλη, και πατάμε στο κουμπί >> προκειμένου να μεταφέρουμε όλα τα πεδία του πίνακα από τη λίστα Διαθέσιμα πεδία στη λίστα Επιλεγμένα πεδία. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Επόμενο δύο φορές, για να περάσουμε στο τελευταίο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Απλών Ερωτημάτων.
Για να αποθηκεύσουμε το ερώτημά μας με το όνομα Ονομαστική Εορτή, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να δώσετε στο ερώτημα; του τελευταίου πλαισίου διαλόγου του Οδηγού Απλών Ερωτημάτων, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο, και πληκτρολογούμε τη φράση Ονομαστική Εορτή. Για να ανοίξουμε το ερώτημα σε προβολή Σχεδίασης, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Τροποποίηση σχεδίασης του ερωτήματος στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, και πατάμε στο κουμπί Τέλος.
357. Προκειμένου να προσθέσουμε στο ερώτημα τα κατάλληλα κριτήρια ώστε να εμφανίζει τα στοιχεία των μελών των οποίων το όνομα αρχίζει με τους χαρακτήρες Xρ, πατάμε στη γραμμή Κριτήρια της στήλης Όνομα και πληκτρολογούμε Xρ*. 
Για να εκτελέσουμε το ερώτημα, πατάμε στο κουμπί Εκτέλεση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση ερωτήματος, ενώ για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές μας εκτελούμε την εντολή Αποθήκευση του μενού Αρχείο.

358. Προκειμένου να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος Πληροφορικής RAM, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

5.12 — Εκθέσεις
359. Οι εκθέσεις μάς επιτρέπουν να επιλέγουμε, να οργανώνουμε, και να τυπώνουμε συγκεκριμένα στοιχεία της βάσης δεδομένων μας. Είναι εργαλεία που έχουν ως βασικό σκοπό τους την αποτελεσματική παρουσίαση των δεδομένων μας σε έντυπη μορφή. Με τη χρήση των εκθέσεων έχουμε τη δυνατότητα να καθορίζουμε το μέγεθος, τη θέση, και τη μορφή κάθε στοιχείου που τυπώνουμε ώστε να παρουσιάζουμε τις πληροφορίες που θέλουμε με τον καλύτερο δυνατό τρόπο.

360. Προκειμένου να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος Πληροφορικής RAM, πατάμε στο κουμπί Έναρξη της γραμμής εργασιών, δείχνουμε διαδοχικά στις επιλογές Όλα τα προγράμματα και Microsoft Office, και πατάμε στην εντολή Microsoft Office Access ώστε να ξεκινήσουμε την εφαρμογή. Στη συνέχεια, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Περισσότερα. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, διπλοπατάμε στη βάση δεδομένων Σύλλογος Πληροφορικής RAM, στο πλαίσιο περιεχομένων.

361. Για να δημιουργήσουμε μια έκθεση με βάση τον πίνακα Μέλη, χρησιμοποιώντας τον Οδηγό Εκθέσεων, πατάμε στο κουμπί Εκθέσεις του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και μετά πατάμε στο κουμπί Δημιουργία. Στο πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία έκθεσης, επιλέγουμε την καταχώριση Οδηγός εκθέσεων και πατάμε στο κουμπί ΟΚ. Στο πρώτο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Εκθέσεων, ανοίγουμε την πτυσσόμενη λίστα Πίνακες/Ερωτήματα και επιλέγουμε τον πίνακα Μέλη.

362. Προκειμένου να ρυθμίσουμε την έκθεση ώστε να περιλαμβάνει τα πεδία Επώνυμο, Όνομα, Διεύθυνση, Τ_Κ, και Περιοχή του πίνακα Μέλη, επιλέγουμε το πεδίο Επώνυμο στη λίστα Διαθέσιμα πεδία και πατάμε στο κουμπί > για να το μεταφέρουμε στη λίστα Επιλεγμένα πεδία. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για τα πεδία Όνομα, Διεύθυνση, Τ_Κ, και Περιοχή. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Επόμενο.

363. Για να είναι οι εγγραφές τις έκθεσης ομαδοποιημένες κατά Περιοχή, στο επόμενο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Εκθέσεων επιλέγουμε το πεδίο Περιοχή και πατάμε στο κουμπί >. Για να εμφανίζονται οι εγγραφές ταξινομημένες σε αύξουσα σειρά κατά Επώνυμο, πατάμε στο κουμπί Επόμενο και, στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πρώτου σύνθετου πλαισίου και επιλέγουμε την καταχώριση Επώνυμο από την πτυσσόμενη λίστα. Κατόπιν, πατάμε στο κουμπί Επόμενο.

364. Προκειμένου να ρυθμίσουμε την έκθεσή μας σύμφωνα με τα ζητούμενα της άσκησης, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Συμπαγής στο τμήμα Διάταξη του νέου πλαισίου διαλόγου και το κουμπί επιλογής Κατακόρυφος του τμήματος Προσανατολισμός. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Επόμενο, επιλέγουμε την καταχώριση Απαλό γκρι στο νέο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού, και πατάμε στο κουμπί Επόμενο.
365. Για να αποθηκεύσουμε την έκθεσή μας με το όνομα Άσκηση-12, πατάμε στο πλαίσιο Τι τίτλο θέλετε να έχει η έκθεση; διαγράφουμε το προτεινόμενο όνομα, και πληκτρολογούμε Άσκηση-12. Στη συνέχεια, για να ανοίξουμε την έκθεση απευθείας σε προβολή Προεπισκόπησης Εκτύπωσης, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Προεπισκόπηση της έκθεσης, και πατάμε στο κουμπί Τέλος.

366. Προκειμένου να ελέγξουμε τα περιεχόμενα της έκθεσης χρησιμοποιώντας το εργαλείο του μεγεθυντικού φακού (ζουμ), πατάμε σε ένα σημείο της με το μεγεθυντικό φακό ώστε να αυξήσουμε ή να μειώσουμε το συντελεστή προβολής της έκθεσης.
367. Για να δούμε από πόσες σελίδες αποτελείται η έκθεση Άσκηση-12, πατάμε στο κουμπί πλοήγησης Τελευταία σελίδα, στο κάτω μέρος του παραθύρου της. Ο αριθμός σελίδων εμφανίζεται στο πλαίσιο τρέχουσας σελίδας.
368. Προκειμένου να αλλάξουμε τον προσανατολισμό της έκθεσης Άσκη​ση‑12 σε οριζόντιο, δίνουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο και ανοίγουμε την καρτέλα Σελίδα. Στη συνέχεια, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Οριζόντιος και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

369. Για να αλλάξουμε το επάνω και το κάτω περιθώριο της έκθεσης σε 30 χιλιοστά, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο, και ανοίγουμε την καρτέλα Περιθώρια. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε τον αριθμό 30 στα πλαίσια Επάνω και Κάτω της καρτέλας, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

370. 
Για να τυπώσουμε δύο αντίτυπα της έκθεσης Άσκηση-12, επιλέγουμε την εντολή Εκτύπωση από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση, καταχωρίζουμε τον αριθμό 2 στο πλαίσιο Πλήθος αντιτύπων και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

371. Για να ρυθμίσουμε την έκθεση ώστε να τυπώνονται μόνο τα δεδομένα της, εκτελούμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας του μενού Αρχείο και ανοίγουμε την καρτέλα Περιθώρια. Στη συνέχεια, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Εκτύπωση μόνο των δεδομένων και πατάμε στο κουμπί OK.

372. Για να τυπώσουμε ακόμη ένα αντίγραφο της έκθεσης, πατάμε στο κουμπί Εκτύπωση της γραμμής εργαλείων Προεπισκόπηση.

373. Συγκρίνοντας τις δύο εκτυπώσεις, παρατηρούμε ότι στη δεύτερη έχουν τυπωθεί μόνο οι εγγραφές της έκθεσης, χωρίς τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα των ενοτήτων, αντίθετα με την πρώτη εκτύπωση, στην οποία η έκθεση τυπώθηκε ακριβώς όπως εμφανίζεται σε προβολή Προεπισκόπησης Εκτύπωσης.

374. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές μας, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε την έκθεση, εκτελούμε την εντολή Κλείσιμο του ίδιου μενού.
5.13 — Τροποποίηση της δομής μιας έκθεσης
Καλό είναι κατά την εκτέλεση των ασκήσεων να μεταφερόμαστε μεταξύ των κατάλληλων προβολών των εκθέσεων, ώστε να ελέγχουμε την ορθότητα των ενεργειών μας.

375. Προκειμένου να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος Πληροφορικής RAM, πατάμε στο κουμπί Έναρξη της γραμμής εργασιών, δείχνουμε διαδοχικά στις καταχωρίσεις Όλα τα προγράμματα και Microsoft Office, και πατάμε στην εντολή Microsoft Office Access ώστε να ξεκινήσουμε την εφαρμογή. Στη συνέχεια, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Περισσότερα. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, διπλοπατάμε στη βάση δεδομένων Σύλλογος Πληροφορικής RAM, στο πλαίσιο περιεχομένων.

376. Προκειμένου να ανοίξουμε την έκθεση  Άσκηση-12 σε προβολή Σχεδίασης, πατάμε στο κουμπί Εκθέσεις του παραθύρου Βάσης Δεδομένων, επιλέγουμε την έκθεση Άσκηση-12 στο δεξιό τμήμα του παραθύρου, και πατάμε στο κουμπί Σχεδίαση. Για να ρυθμίσουμε την έκθεση ώστε να τυπώνονται όλα τα στοιχεία της, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο, ανοίγουμε την καρτέλα Περιθώρια του πλαισίου διαλόγου Διαμόρφωση σελίδας, απενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Εκτύπωση μόνο των δεδομένων, και πατάμε στο κουμπί OK.

377. Για να διαγράψουμε την ετικέτα που υπάρχει στο τμήμα Κεφαλίδα έκθεσης, την επιλέγουμε πατώντας σε αυτήν με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, και πατάμε το πλήκτρο Delete.
378. Προκειμένου να εμφανίσουμε την Εργαλειοθήκη, εάν δεν είναι ανοιχτή, επιλέγουμε την εντολή Εργαλειοθήκη από το μενού Προβολή. 

379. Η διαφορά ανάμεσα στις ενότητες κεφαλίδας/υποσέλιδου σελίδας και κεφαλίδας/υποσέλιδου έκθεσης είναι η εξής: Στην κεφαλίδα και το υποσέλιδο σελίδας μπορούμε να καταχωρίζουμε πληροφορίες οι οποίες θα τυπώνονται στο επάνω ή στο κάτω μέρος κάθε σελίδας της έκθεσης, ενώ τα στοιχεία που προσθέτουμε στην κεφαλίδα και το υποσέλιδο έκθεσης εμφανίζονται μόνο στο επάνω μέρος της πρώτης σελίδας της έκθεσης ή στο κάτω μέρος της τελευταίας σελίδας της έκθεσης.

380. Στο υποσέλιδο σελίδας των εκθέσεων που δημιουργούμε χρησιμοποιώντας τον Οδηγό, εμφανίζονται αυτόματα ετικέτες για την ημερομηνία, την τρέχουσα σελίδα, και το συνολικό αριθμό σελίδων της έκθεσης.

381. Προκειμένου να προσθέσουμε στην κεφαλίδα της έκθεσης μια ετικέτα με το κείμενο Κατάλογος Διευθύνσεων, πατάμε στο κουμπί Ετικέτα της Εργαλειοθήκης και, στη συνέχεια, σύρουμε το δείκτη στο χώρο της κεφαλίδας της έκθεσης κρατώντας πατημένο το αριστερό πλήκτρο του, ώστε να δημιουργήσουμε μια ετικέτα με τις διαστάσεις που θέλουμε. Αφήνουμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και πληκτρολογούμε απευθείας το κείμενο της ετικέτας, Κατάλογος Διευθύνσεων.

382. Για να εφαρμόσουμε στη νέα ετικέτα γραμματοσειρά Arial, επιλέγουμε την ετικέτα και δίνουμε την εντολή Ιδιότητες του μενού Προβολή. Στο πλαίσιο διαλόγου Ιδιοτήτων της ετικέτας, ανοίγουμε την καρτέλα Μορφή, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Όνομα γραμματοσειράς και επιλέγουμε την καταχώριση Arial από την πτυσσόμενη λίστα του.
Προκειμένου να ρυθμίσουμε το μέγεθος του κειμένου στις 22 στιγμές, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Μέγεθος γραμματοσειράς, πατάμε στο βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση 22 από την πτυσσόμενη λίστα.

Για να εφαρμόσουμε πλάγια γραφή στην ετικέτα, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Πλάγια γραμματοσειρά, και επιλέγουμε Ναι από την πτυσσόμενη λίστα της. Για να εφαρμόσουμε έντονη γραφή στην ετικέτα, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Πάχος γραμματοσειράς, και επιλέγουμε την καταχώριση Έντονη από την πτυσσόμενη λίστα της. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του πλαισίου διαλόγου Ιδιοτήτων.

383. Προκειμένου να ρυθμίσουμε κατάλληλα το μέγεθος της ετικέτας, ώστε να εμφανίζονται όλα τα περιεχόμενά της, την επιλέγουμε, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού σε μια από τις γωνιακές λαβές αλλαγής μεγέθους της ετικέτας και, όταν αυτός πάρει τη μορφή λοξού διπλού βέλους, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς το εξωτερικό της ετικέτας, ώσπου αυτή να αποκτήσει τις διαστάσεις που θέλουμε.

384. Για να εμφανίσουμε το βοηθητικό πλέγμα για τη σχεδίαση της έκθεσης, επιλέγουμε την εντολή Πλέγμα από το μενού Προβολή, ώστε να εμφανίζεται ένα σημάδι ελέγχου στα αριστερά της.

385. Για να τοποθετήσουμε την ετικέτα περίπου στο κέντρο της ενότητας Κεφαλίδας, τη σύρουμε στο κατάλληλο σημείο, κρατώντας πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

386. Προκειμένου να στοιχίσουμε το κείμενο Κατάλογος Διευθύνσεων στο κέντρο της ετικέτας, πατάμε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση).

387. Για να μορφοποιήσουμε την ετικέτα εφαρμόζοντάς της ένα σκούρο χρώμα γεμίσματος της αρεσκείας μας, πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Χρώμα γεμίσματος/δεύτερου πλάνου της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση), και επιλέγουμε ένα χρώμα από την παλέτα που εμφανίζεται.

388. Προκειμένου να εφαρμόσουμε γκρι χρώμα γραμματοσειράς στο κείμενο της κεφαλίδας, επιλέγουμε την ετικέτα και πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Χρώμα γραμματοσειράς/πρώτου πλάνου της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση). Από την παλέτα που εμφανίζεται επιλέγουμε το Ανοιχτό γκρι χρώμα.
389. Για να αλλάξουμε τη λεζάντα της ετικέτας Τ_Κ σε Ταχυδρομικός Κώδικας, επιλέγουμε την ετικέτα πατώντας σε αυτή με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, και εκτελούμε την εντολή Ιδιότητες του μενού Προβολή. Στο πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες, ανοίγουμε την καρτέλα Όλα και τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο πλαίσιο της ιδιότητας Λεζάντα. Στη συνέχεια, διαγράφουμε το υπάρχον κείμενο, πληκτρολογούμε Ταχυδρομικός Κώδικας, και πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του πλαισίου διαλόγου Ιδιότητες.

390. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το ύψος της ενότητας Λεπτομέρεια σε 0,85 εκατοστά, επιλέγουμε την ενότητα αυτή πατώντας με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στην επικεφαλίδα της, και δίνουμε την εντολή Ιδιότητες του μενού Προβολή. Στη συνέχεια, ανοίγουμε την καρτέλα Μορφή του πλαισίου διαλόγου Ιδιοτήτων και τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο πλαίσιο της ιδιότητας Ύψος. Διαγράφουμε το τρέχον ύψος, πληκτρολογούμε τον αριθμό 0,85, και πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του πλαισίου διαλόγου Ιδιοτήτων.

391. Για να επιλέξουμε όλη την έκθεση, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Αντικείμενο στη γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση) και επιλέγουμε την καταχώριση Έκθεση από την πτυσσόμενη λίστα.

392. Προκειμένου να εφαρμόσουμε στην έκθεση το στυλ μορφοποίησης Ανεπίσημη ενώ έχουμε επιλεγμένη την έκθεση, εκτελούμε την εντολή Αυτόματη Μορφοποίηση του μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, επιλέγουμε την καταχώριση Ανεπίσημη της λίστας Αυτόματες μορφοποιήσεις για έκθεση και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

393. Για να επιλέξουμε την ενότητα Λεπτομερειών, πατάμε στην επικεφαλίδα της με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. Για να αλλάξουμε το χρώμα φόντου του τμήματος αυτού, πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Χρώμα γεμίσματος/δεύτερου πλάνου της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση (φόρμα/έκθεση), και επιλέγουμε ένα ανοιχτό χρώμα από την παλέτα.

394. Προκειμένου να ορίσουμε ως τρίτο πεδίο ταξινόμησης των δεδομένων της έκθεσης το πεδίο Όνομα, πατάμε στο κουμπί Ταξινόμηση και ομαδοποίηση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση Έκθεσης και, στο πλαίσιο διαλόγου Ταξινόμηση και ομαδοποίηση που εμφανίζεται στην οθόνη μας, πατάμε στο τρίτο κελί της στήλης Πεδίο/έκφραση. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στη δεξιά πλευρά του κελιού και επιλέγουμε την καταχώριση Όνομα. Το πρόγραμμα προτείνει αυτόματα Αύξουσα σειρά ταξινόμησης για το επιλεγμένο πεδίο, οπότε κλείνουμε το πλαίσιο διαλόγου πατώντας στο κουμπί Κλεισίματός του.

395. Η Microsoft Access μάς επιτρέπει να εμφανίζουμε στις εκθέσεις μας ενότητες κεφαλίδας και υποσέλιδου για κάθε επίπεδο ομαδοποίησης που έχουμε ορίσει στην έκθεση. Για την εμφάνιση ή απόκρυψη αυτών των ενοτήτων, χρησιμοποιούμε το πλαίσιο διαλόγου Ταξινόμηση και ομαδοποίηση, το οποίο εμφανίζεται όταν πατάμε στο ομώνυμο κουμπί της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση έκθεσης.

396. Για να προσθέσουμε στην έκθεση ένα Υποσέλιδο ομάδας για το πεδίο Περιοχή, πατάμε στο κουμπί Ταξινόμηση και ομαδοποίηση της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση Έκθεσης. Στο πλαίσιο διαλόγου Ταξινόμηση και ομαδοποίηση, πατάμε στο πεδίο Περιοχή, ανοίγουμε την πτυσσόμενη λίστα της ιδιότητας Υποσέλιδο ομάδας, επιλέγουμε την καταχώριση Ναι της λίστας, και κλείνουμε το πλαίσιο διαλόγου.

397. Για να εισαγάγουμε την εικόνα Logo.gif στην ενότητα Υποσέλιδο Περιοχή, πατάμε στο κουμπί Εικόνα της Εργαλειοθήκης και, στη συνέχεια, πατάμε στο εσωτερικό του υποσέλιδου. Χρησιμοποιώντας το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή εικόνας, ανοίγουμε το φάκελο του σκληρού μας δίσκου στον οποίο έχουμε μεταφέρει τα αρχεία εξάσκησης (ή το φάκελο 5_Access\Αρχεία Εξάσκησης του συνοδευτικού CD). Στη συνέχεια, επιλέγουμε το αρχείο εικόνας Logo.gif και πατάμε στο OK.

398. Προκειμένου να αλλάξουμε τις διαστάσεις της εικόνας σε 2 x 2 εκατοστά, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στην εικόνα και επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες από το μενού συντόμευσης. Στο πλαίσιο διαλόγου Ιδιοτήτων, ανοίγουμε την καρτέλα Μορφή και πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Ύψος. Διαγράφουμε το τρέχον ύψος και πληκτρολογούμε τον αριθμό 2. Για να αλλάξουμε το πλάτος της εικόνας, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Πλάτος, διαγράφουμε το τρέχον πλάτος, και πληκτρολογούμε τον αριθμό 2.

Για να ρυθμίσουμε το στοιχείο ελέγχου ώστε η εικόνα να εμφανίζεται ολόκληρη σε αυτό, διατηρώντας τις αρχικές αναλογίες της, ανοίγουμε την καρτέλα Μορφή του πλαισίου διαλόγου Ιδιότητες, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Κατάσταση αλλαγής μεγέθους, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Ζουμ από την πτυσσόμενη λίστα.

Τέλος, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του πλαισίου διαλόγου Ιδιοτήτων.

399. Για να μειώσουμε το ύψος της ενότητας Υποσέλιδο Περιοχή στα 2,5 εκατοστά, επιλέγουμε την ενότητα πατώντας στην επικεφαλίδα της και δίνουμε την εντολή Ιδιότητες του μενού Προβολή. Στη συνέχεια, ανοίγουμε την καρτέλα Μορφή του πλαισίου διαλόγου Ιδιοτήτων, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Ύψος, διαγράφουμε το τρέχον ύψος, πληκτρολογούμε τον αριθμό 2,5, και πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του πλαισίου διαλόγου.

400. Για να ρυθμίσουμε την ετικέτα και το πλαίσιο κειμένου Τ.Κ ώστε να μην εμφανίζονται στην προβολή Προεπισκόπησης Έκθεσης, χωρίς να διαγράψουμε τα στοιχεία ελέγχου, τα επιλέγουμε και εκτελούμε την εντολή Ιδιότητες του μενού Προβολή. Στη συνέχεια, ανοίγουμε την καρτέλα Όλα, πατάμε στο πλαίσιο της ιδιότητας Ορατό, ανοίγουμε την πτυσσόμενη λίστα, και επιλέγουμε την καταχώριση Όχι. Τέλος, κλείνουμε το πλαίσιο ιδιοτήτων των πεδίων.

401. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές μας στη σχεδίαση της έκθεσης Άσκηση-12 επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο.

402. Για να κλείσουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου Βάσης Δεδομένων.

5.14 — Ταξινόμηση, φιλτράρισμα, και εύρεση δεδομένων
Καλό είναι κατά την επίλυση των ασκήσεων και την εφαρμογή των φίλτρων να εξετάζουμε τα αποτελέσματα και να ελέγχουμε την ορθότητα των ενεργειών μας. Επίσης, καλό είναι να καταργούμε τα φίλτρα μετά την εφαρμογή τους και να καθαρίζουμε το πλέγμα των φίλτρων πριν από κάθε νέα καταχώριση κριτηρίου.

403. Προκειμένου να ανοίξουμε τη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM, πατάμε στο κουμπί Έναρξη της γραμμής εργασιών, δείχνουμε διαδοχικά στις καταχωρίσεις Όλα τα προγράμματα και Microsoft Office, και πατάμε στην εντολή Microsoft Office Access για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή. Στη συνέχεια, στο παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Περισσότερα. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου από την πτυσσόμενη λίστα. Τέλος, διπλοπατάμε στη βάση δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAM στο πλαίσιο περιεχομένων, και το αρχείο ανοίγει στην Access.

404. Για να ανοίξουμε τον πίνακα Μέλη, πατάμε στο κουμπί Πίνακες του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και διπλοπατάμε στο εικονίδιο του πίνακα Μέλη στο δεξιό τμήμα του παραθύρου.

Για να ταξινομήσουμε τις εγγραφές του πίνακα κατά αύξουσα σειρά, με βάση το πεδίο Όνομα, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της στήλης Όνομα, δείχνουμε στην καταχώριση Ταξινόμηση του μενού Εγγραφές, και πατάμε στην εντολή Αύξουσα ταξινόμηση.

405. Προκειμένου να καταργήσουμε την ταξινόμηση, επιλέγουμε την εντολή Κατάργηση φίλτρου/ταξινόμησης από το μενού Εγγραφές.

406. Για να ανοίξουμε τη φόρμα Μέλη, πατάμε στο κουμπί Φόρμες του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και διπλοπατάμε στο εικονίδιο της φόρμας Μέλη στο δεξιό τμήμα του παραθύρου.

Για να ταξινομήσουμε τις εγγραφές της φόρμας κατά φθίνουσα σειρά, με βάση το πεδίο Περιοχή, πατάμε στο πλαίσιο Περιοχή οποιασδήποτε εγγραφής, δείχνουμε στην καταχώριση Ταξινόμηση του μενού Εγγραφές, και πατάμε στην εντολή Φθίνουσα ταξινόμηση.

407. Προκειμένου να εξετάσουμε τις ταξινομημένες εγγραφές της φόρμας Μέλη, χρησιμοποιούμε τα κουμπιά πλοήγησης που βρίσκονται στο κάτω μέρος του παραθύρου της φόρμας.

408. Για να καταργήσουμε την ταξινόμηση από τη φόρμα, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού σε οποιοδήποτε σημείο της φόρμας και επιλέγουμε την εντολή Κατάργηση φίλτρου/ταξινόμησης από το μενού συντόμευσης.

409. Προκειμένου να ενεργοποιήσουμε το παράθυρο Βάσης Δεδομένων πατάμε το πλήκτρο F11. Για να μεταφερθούμε στον πίνακα Μέλη, πατάμε στο κουμπί με το όνομα του πίνακα στη γραμμή εργασιών.

410. Για να εμφανίσουμε όλες τις εγγραφές του πίνακα Μέλη που περιέχουν την τιμή Θεσσαλονίκη στο πεδίο Περιοχή, πατάμε σε ένα κελί της στήλης Περιοχή που να έχει τιμή Θεσσαλονίκη. Στη συνέχεια, δείχνουμε στην καταχώριση Φίλτρο του μενού Εγγραφές και πατάμε στην εντολή Φιλτράρισμα με βάση την επιλογή.

Για να καταργήσουμε το φίλτρο, επιλέγουμε την εντολή Κατάργηση φίλτρου/ταξινόμησης από το μενού Εγγραφές.

411. Προκειμένου να ξεκινήσουμε τη λειτουργία φιλτραρίσματος με βάση τη φόρμα, δείχνουμε στην καταχώριση Φίλτρο του μενού Εγγραφές και πατάμε στην εντολή Φιλτράρισμα με βάση τη φόρμα.

412. Για να ακυρώσουμε τη διαδικασία φιλτραρίσματος και να επιστρέψουμε στην προβολή Φύλλου Δεδομένων του πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο.

413. Για να ξεκινήσουμε και πάλι τη λειτουργία φιλτραρίσματος με βάση τη φόρμα, πατάμε στο κουμπί Φιλτράρισμα με βάση τη φόρμα της γραμμής εργαλείων Φύλλο δεδομένων.

Για να καθαρίσουμε το πλέγμα του φίλτρου από προηγούμενα κριτήρια, επιλέγουμε την εντολή Απαλοιφή πλέγματος από το μενού Επεξεργασία.

414. Προκειμένου να καταχωρίσουμε τα κατάλληλα κριτήρια, ώστε να εμφανίσουμε όλες τις εγγραφές του πίνακα Μέλη που περιέχουν τις τιμές Αττικής στο πεδίο Νομός και Μαρία στο πεδίο Όνομα, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο πεδίο Νομός και πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πεδίου. Από τη λίστα που εμφανίζεται, επιλέγουμε την καταχώριση Αττικής. Στη συνέχεια, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο πεδίο Όνομα και με τον ίδιο τρόπο επιλέγουμε το δεύτερο κριτήριο: Μαρία. Για να εφαρμόσουμε το φίλτρο, πατάμε στο κουμπί Εφαρμογή φίλτρου της γραμμής εργαλείων Φίλτρο/ ταξινόμηση, ενώ για να καταργήσουμε το φίλτρο, πατάμε στο κουμπί Κατάργηση φίλτρου της γραμμής εργαλείων Φίλτρο/ταξινόμηση.
415. Για να ανοίξουμε τη φόρμα Μέλη, πατάμε στο κουμπί Φόρμες του παραθύρου Βάσης Δεδομένων και διπλοπατάμε στο εικονίδιο της φόρμας Μέλη, στο δεξιό τμήμα του παραθύρου. 

Για να εμφανίσουμε όλες τις εγγραφές των μελών που κατοικούν στο νομό Καρδίτσας ή στο νομό Λαρίσης, πατάμε στο κουμπί Φιλτράρισμα με βάση τη φόρμα της γραμμής εργαλείων Προβολή φόρμας, και περνάμε στο πεδίο Νομός. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του πεδίου επιλέγουμε την τιμή Καρδίτσας από την πτυσσόμενη λίστα. Μετά τον ορισμό του πρώτου κριτηρίου, πατάμε στην καρτέλα Or, πατάμε στο πεδίο Νομός, και επιλέγουμε το δεύτερο κριτήριο: Λαρίσης. Τέλος, εφαρμόζουμε το φίλτρο πατώντας στο κουμπί Εφαρμογή φίλτρου.

416. Ο αριθμός των εγγραφών που επιστρέφονται από την εφαρμογή ενός φίλτρου εμφανίζεται δεξιά από τα κουμπιά πλοήγησης της φόρμας.

417. Για να καταργήσουμε το φίλτρο από τη φόρμα, πατάμε στο κουμπί Κατάργηση φίλτρου της γραμμής εργαλείων Προβολή φόρμας.

418. Προκειμένου να εντοπίσουμε τα μέλη που ονομάζονται Μιχάλης χρησιμοποιώντας την εντολή Φίλτρο για, εμφανίζουμε το μενού συντόμευσης για το πεδίο Όνομα και, στο πλαίσιο Φίλτρο για, πληκτρολογούμε το όνομα Μιχάλης. Τέλος, πατάμε το πλήκτρο Enter ή πατάμε έξω από το μενού.

419. Για να επιστρέψουμε στον πίνακα Μέλη, πατάμε στο κουμπί του παραθύρου του στη γραμμή εργασιών. Προκειμένου να εμφανίσουμε όλες τις εγγραφές εκτός από αυτές που περιέχουν την τιμή Θεσσαλονίκης στο πεδίο Νομός, πατάμε σε ένα κελί της στήλης Νομός που έχει την τιμή Θεσσαλονίκης. Στη συνέχεια, ανοίγουμε το μενού Εγγραφές, δείχνουμε στην εντολή Φίλτρο, και επιλέγουμε Φιλτράρισμα εκτός της επιλογής. Για να καταργήσουμε το φίλτρο, πατάμε στο κουμπί Κατάργηση φίλτρου της γραμμής εργαλείων Προβολή φόρμας.

420. Προκειμένου να εμφανίσουμε τα στοιχεία όλων των μελών του συλλόγου των οποίων το όνομα ξεκινάει με το γράμμα Χ, ανοίγουμε το μενού Εγγραφές, δείχνουμε στην εντολή Φίλτρο και επιλέγουμε Φιλτράρισμα με βάση τη φόρμα. Στη συνέχεια, πατάμε στο πεδίο Όνομα και πληκτρολογούμε το επιθυμητό κριτήριο χ* Τέλος, εφαρμόζουμε το φίλτρο πατώντας στο κουμπί Εφαρμογή φίλτρου της γραμμής εργαλείων Προβολή φόρμας.

421. Για να εμφανίσουμε τα στοιχεία των μελών που δεν απαιτούν τιμολόγιο για τις συναλλαγές τους με το σύλλογο, πατάμε στο μενού Εγγραφές, δείχνουμε στην εντολή Φίλτρο, και επιλέγουμε Φιλτράρισμα με βάση τη φόρμα. Μετά πατάμε στο πεδίο Όνομα και διαγράφουμε το υπάρχον κριτήριο. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Τιμολόγιο, πληκτρολογούμε το κριτήριο Όχι, και εφαρμόζουμε το φίλτρο.

422. Προκειμένου να εμφανίσουμε τα στοιχεία των μελών που έχουν γεννηθεί από το 1960 έως το 1968, εκτελούμε την εντολή Φιλτράρισμα με βάση τη φόρμα, πατάμε στο πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης, πληκτρολογούμε το κριτήριο Between 1/1/1960 and 31/12/1968, και πατάμε στο κουμπί Εφαρμογή φίλτρου.
423. Για να εμφανίσουμε τις εγγραφές των μελών που έχουν γεννηθεί τη δεκαετία του 1960 και κατοικούν στο νομό Αττικής, εκτελούμε την εντολή Φιλτράρισμα με βάση τη φόρμα, πατάμε στο πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης, και πληκτρολογούμε το κριτήριο Between 1/1/1960 and 31/12/1969. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο του πεδίου Νομός, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου, και επιλέγουμε την καταχώριση Αττικής από την πτυσσόμενη λίστα.
424. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε το φίλτρο ως ερώτημα με το όνομα Αθήνα ‑ δεκαετία 60, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως ερώτημα από το μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε το κείμενο Αθήνα ‑ δεκαετία 60 στο πλαίσιο Όνομα ερωτήματος και πατάμε στο κουμπί OK. Για να εφαρμόσουμε το φίλτρο πατάμε στο κουμπί Εφαρμογή φίλτρου.

425. Για να ανοίξουμε το ερώτημα Αθήνα ‑ δεκαετία 60 σε προβολή Φύλλου Δεδομένων, εμφανίζουμε το παράθυρο Βάσης Δεδομένων πατώντας το πλήκτρο F11. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Ερωτήματα του τμήματος Αντικείμενα και διπλοπατάμε στο ερώτημα Αθήνα ‑ δεκαετία 60, στο δεξιό τμήμα του παραθύρου. Για να ταξινομήσουμε τις εγγραφές με βάση το πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης ώστε το πιο μεγάλο σε ηλικία μέλος να εμφανίζεται πρώτο στα αποτελέσματα του φίλτρου, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της στήλης Ημερομηνία_Γέννησης, δείχνουμε στην εντολή Ταξινόμηση του μενού Εγγραφές και πατάμε στην καταχώριση Φθίνουσα.

Για να αποθηκεύσουμε το ερώτημα πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση, ενώ για να το κλείσουμε πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του.

426. Προκειμένου να εμφανίσουμε τις εγγραφές των μελών με κωδικό μεγαλύτερο του 12, μεταφερόμαστε στον πίνακα Μέλη πατώντας στο κουμπί του στη γραμμή εργασιών. Στη συνέχεια, δείχνουμε στην εντολή Φίλτρο του μενού Εγγραφές και επιλέγουμε Σύνθετο φίλτρο/ταξι​νό​μη​ση. Πατάμε στο κάτω βέλος του πρώτου κελιού της γραμμής Πεδίο, επιλέγουμε το πεδίο Κωδικός_Μέλους από την πτυσσόμενη λίστα, και, έπειτα, πατάμε στο κελί Κριτήρια της ίδιας στήλης και πληκτρολογούμε το κριτήριο >12
427. Για να αποθηκεύσουμε το φίλτρο ως ερώτημα με το όνομα Μ12, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως ερώτημα από το μενού Αρχείο. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε το κείμενο Μ12 στο πλαίσιο Όνομα ερωτήματος και πατάμε στο κουμπί OK. Για να εφαρμόσουμε το φίλτρο πατάμε στο κουμπί Εφαρμογή φίλτρου.

428. Προκειμένου να εμφανίσουμε τις εγγραφές των μελών που έχουν οφειλές από 7,5 € και άνω και έχουν εγγραφεί στο σύλλογο πριν την 1/1/2002, μεταφερόμαστε στον πίνακα Μέλη πατώντας στο κουμπί του στη γραμμή εργασιών. Στη συνέχεια, δείχνουμε στην εντολή Φίλτρο του μενού Εγγραφές και επιλέγουμε Σύνθετο φίλτρο/ταξινόμηση. Πατάμε στο κάτω βέλος του πρώτου κελιού της γραμμής Πεδίο, επιλέγουμε το πεδίο Οφειλές από την πτυσσόμενη λίστα, και, μετά, πατάμε στο κελί Κριτήρια της ίδιας στήλης και πληκτρολογούμε το κριτήριο >7,5. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος του δεύτερου κελιού της γραμμής Πεδίο, επιλέγουμε το πεδίο Ημερομηνία_Εγγραφής από την πτυσσόμενη λίστα, πατάμε στο κελί Κριτήρια της ίδιας στήλης, και πληκτρολογούμε την παράσταση <1/1/2002. Τέλος, εκτελούμε το φίλτρο επιλέγοντας την εντολή Εφαρμογή φίλτρου/ταξινόμησης από το μενού Φίλτρο.

429. Προκειμένου να αντικαταστήσουμε το όνομα Χρήστος με το Χριστόφορος στο πεδίο Όνομα του πίνακα Μέλη, πατάμε σε ένα κελί της στήλης Όνομα και επιλέγουμε την εντολή Αντικατάσταση από το μενού Επεξεργασία. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο πλαίσιο Εύρεση του και πληκτρολογούμε το κείμενο Χρήστος. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Αντικατάσταση με, πληκτρολογούμε το κείμενο Χριστόφορος, και πατάμε στο κουμπί Εύρεση επομένου. Τέλος, αφού το πρόγραμμα εντοπίσει την αντίστοιχη εγγραφή, πατάμε στο κουμπί Αντικατάσταση και κλείνουμε το πλαίσιο διαλόγου.

430. Για να καταργήσουμε τυχόν φίλτρα που έχουν εφαρμοστεί στη φόρμα και στον πίνακα Μέλη, επιλέγουμε την εντολή Κατάργηση φίλτρου/ταξινόμησης από το μενού Εγγραφές.

431. Τα ευρετήρια μας επιτρέπουν να επιταχύνουμε τις αναζητήσεις στα δεδομένα ενός πίνακα καθώς και την ταξινόμηση των εγγραφών του. Δηλαδή, με τον ορισμό ενός ευρετηρίου για κάποιο πεδίο, το πρόγραμμα ταξινομεί εκ των προτέρων τις εγγραφές του και είναι σε θέση να τις προσπελάζει ταχύτερα.

432. Προκειμένου να προσθέσουμε στον πίνακα Μέλη ένα ευρετήριο για το πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης, έτσι ώστε να επιτρέπονται οι διπλότυπες εγγραφές, μεταφερόμαστε στην προβολή Σχεδίασης του πίνακα, πατάμε στο πεδίο Ημερομηνία_Γέννησης, και μετά πατάμε στην ιδιότητα Με Ευρετήριο του πεδίου. Στη συνέχεια, πατάμε στο βέλος που εμφανίζεται στα δεξιά του πλαισίου και επιλέγουμε την καταχώριση Ναι (Επιτρέπονται διπλότυπα) από την πτυσσόμενη λίστα.

433. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στη δομή του πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο. Για να κλείσουμε όλα τα ανοιχτά παράθυρα της βάσης δεδομένων Σύλλογος πληροφορικής RAΜ και τη Microsoft Access, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου της Access.
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