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Τα βασικά στοιχεία της Access
Σκοπός

Ο σκοπός ενός συστήματος βάσεων δεδομένων όπως η Microsoft Access είναι να σας βοηθά στην αποθήκευση και ανάκτηση δεδομένων. Η Microsoft Access είναι ένα ισχυρό πρόγραμμα βάσεων δεδομένων, σχεδιασμένο ώστε να παρακολουθεί επιτυχώς τα δεδομένα σας.
Σχεσιακές βάσεις δεδομένων

Μια βάση δεδομένων είναι μία συλλογή πληροφοριών οι οποίες είναι με λογικό τρόπο οργανωμένες. Κλασσικά παραδείγματα βάσεων δεδομένων είναι οι τηλεφωνικοί κατάλογοι, οι εγκυκλοπαίδειες, τα λεξικά κ.ο.κ. Ο παρακάτω πίνακας παρουσιάζει ένα παράδειγμα απλής βάσης δεδομένων - μία λίστα πελατών :

	Όνομα
	Διεύθυνση
	Πόλη
	Νομός
	Τ.Κ.

	Νικολάου

Γεώργιος
	Τσιμισκή 34
	Θεσ/νίκη
	Θεσ/νίκης
	54 330

	Βελλίδης

Αθανάσιος
	Αγ. Ανδρέα 3
	Κοζάνη
	Κοζάνης
	45 661

	Καλιγά

Ελένη
	Β. Όλγας 222
	Θεσ/νίκη
	Θεσ/νίκης
	52 221

	Ιωαννίδης

Δημήτριος
	Κων/πόλεως 55
	Καβάλα
	Καβάλας
	59 377


Oι βάσεις δεδομένων μπορούν βέβαια να τηρούνται και σε χαρτί. Με τη χρήση όμως Ηλεκτρονικών Υπολογιστών έχουμε τη δυνατότητα να εποπτεύουμε, να διευρύνουμε, να ανιχνεύουμε γρήγορα και απλά.

Το θεμελιώδες συστατικό μιας βάσης δεδομένων της Microsoft Access είναι ο πίνακας. Ένας πίνακας αποτελείται από γραμμές και στήλες δεδομένων. Η Microsoft Access είναι ένα απλό παράδειγμα εφαρμογής σχεσιακών βάσεων δεδομένων. Επιτρέπει δηλαδή στον χρήστη να συνδέει (σχετίζει) δύο ή περισσότερους πίνακες όταν αυτοί έχουν στήλες με κοινούς τύπους δεδομένων.

Ένας πίνακας μιας βάσης δεδομένων αποτελείται από στήλες οι οποίες ονομάζονται πεδία . Κάθε στήλη προσδιορίζεται με ένα όνομα του πεδίου. Οι γραμμές του πίνακα ονομάζονται εγγραφές. Έτσι στο παράδειγμα του παραπάνω πίνακα έχουμε τα πεδία : Όνομα, Διεύθυνση, Πόλη, Νομός, Τ.Κ., και τις εγγραφές Νικολάου, Βελλίδης, Καλιγά, Ιωαννίδης.

Δουλεύοντας με την Ms Access

Τύποι αντικειμένων μιας βάσης δεδομένων της Αccess

Όταν ανοίγουμε μια βάση δεδομένων, η Access εμφανίζει το παρακάτω παράθυρο της βάσης δεδομένων. 
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Το παράθυρο της βάσης δεδομένων είναι το σημείο μέσω του οποίου δημιουργούμε, τροποποιούμε και εμφανίζουμε οποιονδήποτε από τους επτά τύπους αντικειμένων της Access, όπως περιγράφονται στον παρακάτω πίνακα :

	Αντικείμενα Βάσεων Δεδομένων

	

	Αντικείμενα
	Περιγραφή

	Πίνακας
	Αποθηκεύει τα δεδομένα σε μορφή γραμμών και στηλών, παρόμοια με ένα φύλλο εργασίας.

	Ερωτήματα
	Εξάγουν δεδομένα από τον πίνακα, βασιζόμενο σε κριτήρια τα οποία παρέχει ο χρήστης. Τα ερωτήματα επιτρέπουν στον χρήστη να βλέπει πεδία από περισσότερους του ενός πίνακες.

	Φόρμες
	Εμφανίζουν δεδομένα από ένα πίνακα ή ερώτημα, χρησιμοποιώντας, μία καθοριζόμενη από το χρήστη ειδική μορφή. Οι φόρμες δίνουν στους χρήστες την δυνατότητα να εμφανίζουν, να επεξεργάζονται και να εκτυπώνουν τα δεδομένα. Οι φόρμες μπορούν να χρησιμοποιούνται για την εμφάνιση δεδομένων από περισσότερους του ενός πίνακες ή ερωτήματα, και μπορούν να σχεδιάζονται ώστε να δείχνουν πανομοιότυπες με τις έντυπες φόρμες.

	Εκθέσεις
	Εμφανίζουν και εκτυπώνουν δεδομένα από ένα πίνακα ή ερώτημα, χρησιμοποιώντας, μία καθοριζόμενη από το χρήστη ειδική μορφή. Δεν μπορούμε να επεξεργαστούμε τα δεδομένα που εμφανίζει μια έκθεση. Οι εκθέσεις μπορούν να περιέχουν δεδομένα από περισσότερους του ενός πίνακες ή ερωτήματα, καθώς επίσης και υπολογιζόμενα πεδία τα οποία βασίζονται σε δεδομένα που περιέχονται στους πίνακες.

	Σελίδες
	Δημιουργούν ιστοσελίδες πρόσβασης δεδομένων.

	Μακροεντολές
	Αυτοματοποιούν κοινές ενέργειες βάσεων δεδομένων, εκτελώντας μία ομάδα βημάτων τα οποία καθορίζει ο χρήστης.

	Λειτουργικές

Μονάδες
	Αυτοματοποιεί πολύπλοκες λειτουργίες τις οποίες δεν μπορούν να εκτελέσουν οι Μακροεντολές. Οι λειτουργικές μονάδες είναι γραμμένες με την γλώσσα προγραμματισμού Visual Basic.


Δημιουργία βάσης δεδομένων στην Αccess

Για να δημιουργήσουμε μια νέα βάση δεδομένων πελατών ακολουθούμε τα εξής βήματα :

1.  Ανοίγουμε το μενού Αρχείο ( Δημιουργία ( Κενή βάση δεδομένων 

2.  Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εμφανιστεί θα πρέπει να δώσουμε ένα όνομα στην βάση δομένων μας στο πλαίσιο Όνομα Αρχείου (Πχ. ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΩΝ), και να την αποθηκεύσουμε στην επιθυμητή θέση. Τέλος κάνουμε κλικ στο κουμπί Δημιουργία
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Άνοιγμα βάσης δεδομένων της Αccess

Για να ανοίξουμε μια υπάρχουσα βάση δεδομένων πελατών ακολουθούμε τα εξής βήματα :

1.  Επιλέγουμε Αρχείο ( Άνοιγμα. Η Αccess εμφανίζει το παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα.

2.  Επιλέγουμε τον φάκελο (directory) που είναι αποθηκευμένη η βάση μας.
3.  Κάνουμε κλικ στο όνομα της βάσης που θέλουμε να ανοίξουμε.
4.  Κάνουμε κλικ στο κουμπί Άνοιγμα.
Πίνακες στην Ms Access

Δημιουργία νέου Πίνακα

Αφού δημιουργήσουμε μια νέα βάση δεδομένων, στη συνέχεια πρέπει να δημιουργήσουμε και να σχεδιάσουμε τη δομή κάθε πίνακα που θέλουμε να χρησιμοποιήσουμε για εισαγωγή και επεξεργασία δεδομένων, δημιουργία ερωτημάτων και εκθέσεων.

Δομή Πίνακα

Για να δημιουργήσουμε τη δομή ενός Πίνακα, ακολουθούμε τα εξής βήματα :

1.  Από το παράθυρο βάσης δεδομένων κάνουμε κλικ στο αντικείμενο Πίνακες .

2.  Κάνουμε κλικ στο κουμπί Δημιουργία. Η Access εμφανίζει το παράθυρο διαλόγου Δημιουργία Πίνακα.
3.  Κάνουμε κλικ στο Προβολή Σχεδίασης, και στη συνέχεια στο ΟΚ.

4.  Ο Πίνακας ανοίγει σε προβολή σχεδίασης. 
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·   Κάθε γραμμή στο παράθυρο του Πίνακα που βλέπουμε στην προβολή σχεδίασης 
αντιπροσωπεύει τον ορισμό ενός πεδίου (στήλης) στον πίνακα που δημιουργούμε.

·   Η πρώτη στήλη του πίνακα περιέχει το όνομα κάθε πεδίου. Η δεύτερη ορίζει τον τύπο των δεδομένων, η τρίτη περιέχει μία προαιρετική περιγραφή των δεδομένων ή της χρήσης του πεδίου.

Ονόματα Πεδίων Πίνακα

Όταν δημιουργούμε ένα πίνακα, πρέπει να δίνουμε προσοχή στα ονόματα των πεδίων. Συνήθως επιλέγουμε ονόματα που περιγράφουν το περιεχόμενο των πεδίων. Επίσης καλό θα είναι αν το πεδίο υπάρχει σε περισσότερους του ενός πίνακες, να χρησιμοποιούμε το ίδιο όνομα.

Για να ονομάσουμε ένα πεδίο, πληκτρολογούμε το όνομα του στη στήλη όνομα πεδίου του παραθύρου σχεδίασης Πίνακα.

Τύπος Πεδίων

Σε μία στήλη (πεδίο) ενός πίνακα μπορούμε να αποθηκεύσουμε δεδομένα από έναν έως αρκετούς διαφορετικούς τύπους δεδομένων. Για να βεβαιωθούμε ότι εισάγεται ο σωστός τύπος δεδομένων σε κάθε πεδίο, πρέπει να καθορίσουμε τον τύπο του πεδίου. Η στήλη Τύπος Δεδομένων του
παραθύρου σχεδίασης Πίνακα λέει στην Access ποιος είναι ο τύπος δεδομένων του κάθε πεδίου.

Ο παρακάτω Πίνακας εξηγεί τους αποδεκτούς τύπους δεδομένων.

	Πίνακας : Αποδεκτοί τύποι δεδομένων

	

	Τύπος δεδομένων
	Αποθηκεύει

	Κείμενο
	Οποιονδήποτε συνδυασμό μέχρι και 255 γραμμάτων, αριθμών και κενών διαστημάτων.


	Υπόμνημα
	Ένα πεδίο κειμένου μεταβλητού μεγέθους, το οποίο μπορεί να αποθηκεύσει ολόκληρες παραγράφους ή ακόμα και σελίδες κειμένου.


	Αριθμός
	Οποιονδήποτε αριθμό με ή χωρίς δεκαδικά ψηφία


	Ημερομηνία/Ωρα
	Ημερομηνίες και ώρες (με αυτόματη μορφοποίηση)


	Νομισματική Μονάδα
	Τιμές οι οποίες αντιπροσωπεύουν χρηματικά ποσά. Τα σύμβολα νομισματικής μονάδας (ανάλογα με τις επιλεγμένες Τοπικές Ρυθμίσεις των Windows) προστίθενται αυτόματα


	Αυτόματη Αρίθμηση
	Αριθμοί οι οποίοι αυξάνονται αυτόματα σε κάθε νέα εγγραφή


	Ναι/Οχι
	Λογικές τιμές του στυλ : Ναι ή Όχι, Αληθές ή Ψευδές


	Αντικείμενο OLE
	Οποιαδήποτε δεδομένα δυαδικής μορφής, συμπεριλαμβανομένων και αντικειμένων που προέρχονται από την λειτουργία διασύνδεσης και ενσωμάτωσης αντικειμένων (OLE) των Windows, όπως π.χ. γραφικά, ήχοι και εικόνα βίντεο.


	Υπερσύνδεση
	Δεδομένα σχετικά με δεσμούς (links) τα οποία παραπέμπουν σε διευθύνσεις του Internet.


	Οδηγός αναζήτησης
	Δεδομένα τα οποία εμφανίζονται με μορφή αναδιπλούμενης λίστας.


Μέγεθος Πεδίων

Για τα πεδία με τύπο “Κείμενο” ή “Αριθμός” έχουμε τη δυνατότητα να προσαρμόσουμε (από το παράθυρο σχεδίασης Πίνακα) τις ιδιότητες των πεδίων, όπως το μέγεθος (μέγιστος αριθμός δεδομένων που μπορούμε να εισάγουμε ).

Για τα πεδία Κειμένου, η Αccess χρησιμοποιεί μόνο το χώρο που είναι απαραίτητος για την αποθήκευση των εισαγόμενων δεδομένων, ακόμα και αν το καθορισμένο μέγεθος του πεδίου επιτρέπει μεγαλύτερες καταχωρήσεις. Για το πεδία Αριθμού όμως δεσμεύει ένα σταθερό ποσό χώρου αποθήκευσης, ανάλογο του μεγέθους που ορίζουμε.

Οι υπόλοιπες Ιδιότητες των Πεδίων

Η Αccess επιτρέπει να καθορίσουμε και άλλες ιδιότητες για τα πεδία, εκτός από το μέγεθός τους. Η περιοχή ιδιοτήτων του παραθύρου σχεδίασης Πίνακα μπορεί να χρησιμοποιηθεί για τον καθορισμό οποιασδήποτε ή όλων των ιδιοτήτων που περιγράφονται στον παρακάτω Πίνακα

	Πίνακας : Οι Ιδιότητες των Πεδίων 

	

	Ιδιότητα Πεδίου
	Περιγραφή

	Μέγεθος πεδίου
	Για τους τύπους δεδομένων Κείμενο και Αριθμός, ορίζει το μέγιστο μέγεθος των δεδομένων που μπορείτε να εισάγετε στο πεδίο αυτό.


	Μορφή
	Ελέγχει τον τρόπο με τον οποίο εμφανίζει και εκτυπώνει δεδομένα η Access.


	Δεκαδικές θέσεις
	Για τους τύπους δεδομένων Αριθμός και Νομισματική Μονάδα, καθορίζει το πλήθος των δεκαδικών ψηφίων που θα εμφανίζονται και θα εκτυπώνονται.


	Μάσκα Εισαγωγής
	Παρέχει ένα προκαθορισμένο μοτίβο εμφάνισης για τα δεδομένα που εισάγετε σ’ ένα πεδίο


	Λεζάντα
	Παρέχει μια ετικέτα η οποία μπορεί να χρησιμοποιηθεί αντί του ονόματος του πεδίου σε φόρμες και εκθέσεις.


	Προεπιλεγμένη Τιμή
	Συμπληρώνει με μια προκαθορισμένη τιμή κάθε νέα εγγραφή που προσθέτουμε στον πίνακα. Μπορούμε να αλλάξουμε την τιμή αυτή κατά την διάρκεια της καταχώρησης.


	Κανόνας Επικύρωσης
	Ελέγχει τα δεδομένα που εισάγουμε σ’ ένα πεδίο έναντι κάποιων κριτηρίων, με στόχο να αποτρέψει την καταχώρηση άκυρων δεδομένων.


	Κείμενο Επικύρωσης
	Το μήνυμα που θα εμφανίζει η Access εάν εισάγουμε δεδομένα τα οποία δεν συμφωνούν με το κριτήρια της ιδιότητας Κείμενο Επικύρωσης.


	Με Ευρετήριο
	Δημιουργεί ένα ευρετήριο για το πεδίο, επιταχύνοντας έτσι τις αναζητήσεις δεδομένων σ’ αυτό το πεδίο.


Περιγραφή Πεδίων

Η Αccess μας επιτρέπει να δημιουργήσουμε και να εισάγουμε μια περιγραφή για κάθε όνομα πεδίου στη στήλη Περιγραφή του παραθύρου σχεδίασης Πίνακα. Η περιγραφή αυτή θα εμφανίζεται στο τέλος της οθόνης για να υπενθυμίζει στο χρήστη ποιος είναι ο σκοπός κάθε πεδίου.

Πρωτεύον Κλειδί

Ένα πρωτεύον κλειδί είναι ένα πεδίο το οποίο αποθηκεύει δεδομένα τα οποία με τη σειρά τους προσδιορίζουν με μοναδικό τρόπο κάθε εγγραφή. Καθορίζουμε ένα πεδίο σαν πρωτεύον κλειδί με στόχο να διασφαλίσουμε ότι δε θα εισάγονται διπλότυπες τιμές στη βάση δεδομένων. Για παράδειγμα σε ένα πίνακα με στοιχεία πελατών μπορούμε να ορίσουμε σαν πρωτεύον κλειδί το πεδίο Αστυνομική Ταυτότητα, αφού δεν υπάρχουν δύο άτομα με ίδιο αριθμό Αστυνομικής ταυτότητας. Η Αccess μας επιτρέπει τον ορισμό περισσοτέρων του ενός πεδίων σαν ‘πρωτεύον κλειδί’ ,με σκοπό τον κατά το δυνατό καλύτερο προσδιορισμό της μοναδικότητας των εγγραφών ενός πίνακα.

Ένα πεδίο που έχει καθορισθεί σαν πρωτεύον κλειδί επιτυγχάνει τα εξής:

α) Η Access μας εμποδίζει να εισάγουμε διπλότυπα δεδομένα  στα πεδία που έχουμε καθορίσει σαν πρωτεύον κλειδί.

β) H Access δημιουργεί ευρετήριο για τα πεδία που έχουμε καθορίσει σαν πρωτεύον κλειδί. Το ευρετήριο επιταχύνει τις διαδικασίες αναζήτησης και ταξινόμησης με βάση τα πεδία του πρωτεύοντος κλειδιού.

γ) Σε προβολή Φύλλου δεδομένων, η Access εμφανίζει τα δεδομένα με τη σειρά την οποία υπαγορεύει το πεδίο πρωτεύοντος κλειδιού.

Για να δημιουργήσουμε ένα πρωτεύον κλειδί στην προβολή σχεδίασης του πίνακα, τοποθετούμε τον δείκτη του ποντικιού στον επιλογέα εγγραφής του πεδίου που θέλουμε να ορίσουμε σαν πρωτεύον κλειδί (αν θέλουμε περισσότερα του ενός πεδία πρωτεύοντος κλειδιού κρατώντας το Ctrl πατημένο επιλέγουμε τα πεδία) και κάνουμε κλικ. Στη συνέχεια από το μενού Επεξεργασία επιλέγουμε Πρωτεύον Κλειδί ή κάνουμε κλικ στο αντίστοιχο κουμπί της γραμμής εργαλείων.

Σχέσεις μεταξύ Πινάκων

Όταν θέλουμε να συνδέσουμε μία εγγραφή ενός Πίνακα με κάποια ή κάποιες εγγραφές από κάποιον άλλο Πίνακα τότε δημιουργούμε μια Σχέση μεταξύ των δύο αυτών Πινάκων. Για να δημιουργήσουμε μια σχέση μεταξύ δυο Πινάκων πρέπει να υπάρχουν στους δύο Πίνακες δύο πεδία (από ένα σε κάθε Πίνακα) με ίδιους τύπους δεδομένων.

Για να δημιουργήσουμε μία σχέση μεταξύ δύο Πινάκων επιλέγουμε το μενού Εργαλεία και από εκεί την επιλογή Σχέσεις, ή κάνουμε κλικ στο αντίστοιχο κουμπί.

Στη συνέχεια επιλέγουμε τους Πίνακες (δύο ή περισσότερους) μεταξύ των οποίων θα δημιουργήσουμε τις σχέσεις, κάνοντας τους προσθήκη.
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Ξέροντας τα πεδία με βάση τα οποία θα δημιουργήσουμε τη Σχέση κάνουμε κλικ στο ένα από αυτά και το ‘σέρνουμε’ στο άλλο (drag and drop).

Eμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο διαλόγου :
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Με την Ενεργοποίηση ακεραιότητας αναφορών επιλέγουμε όταν κάνουμε καταχωρήσεις στον Σχετιζόμενο Πίνακα (Παραγγελίες : στην εικόνα) η τιμή που βάζουμε στο πεδίο σύνδεσης με τον άλλο Πίνακα (Πελατολόγιο) να υπάρχει ήδη σε αυτόν στο αντίστοιχο πεδίο σύνδεσης. Στο παράδειγμα της εικόνας αν επιλέξουμε την Ενεργοποίηση Ακεραιότητας Συσχετισμού τότε ο Κωδικός Αγοραστή που εισάγουμε στον Πίνακα Παραγγελιών απαιτείται να υπάρχει ήδη στον Πίνακα Πελατολόγιο.
Αν πατήσουμε το κουμπί Τύπος συνδέσμου στο παραπάνω παράθυρο εμφανίζονται οι παρακάτω ιδιότητες.
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Ο τύπος συνδέσμου έχει να κάνει με την εμφάνιση σε ερωτήματα ή φόρμες των δεδομένων. Αν θεωρήσουμε ότι έχουμε δυο Πίνακες Α και Β, μας δίνονται οι εξής επιλογές:
	Τύπος Συνδέσμου
	Περιγραφή

	1. Να περιλαμβάνονται μόνο οι γραμμές όπου τα συνδεδεμένα πεδία και από τους δύο πίνακες είναι ίσα.
	Δεν εμφανίζονται εγγραφές από τον Πίνακα Α που η τιμές τους στο πεδίο σύνδεσης δεν υπάρχουν και στο πεδίο σύνδεσης του Πίνακα Β, και το αντίστροφο.



	2. Να περιλαμβάνονται όλες οι εγγραφές από τον Πίνακα Α και μόνο εκείνες από τον Πίνακα Β που έχουν την ίδια τιμή στα συνδεδεμένα πεδία
	Δεν εμφανίζονται εγγραφές από τον Πίνακα Β που η τιμές τους στο πεδίο σύνδεσης δεν υπάρχουν και στο πεδίο σύνδεσης του Πίνακα Α.



	3. Να περιλαμβάνονται όλες οι εγγραφές από τον Πίνακα Β και μόνο εκείνες από τον Πίνακα Α που έχουν την ίδια τιμή στα συνδεδεμένα πεδία
	Δεν εμφανίζονται εγγραφές από τον Πίνακα Α που η τιμές τους στο πεδίο σύνδεσης δεν υπάρχουν και στο πεδίο σύνδεσης του Πίνακα Β.


Ερωτήματα στην Ms Access

Ένα Ερώτημα εξάγει και εμφανίζει δεδομένα (εγγραφές) από έναν ή περισσότερους πίνακες βασιζόμενο σε κριτήρια τα οποία παρέχει ο χρήστης. 
Τύποι Ερωτημάτων

Η Access διαθέτει τους εξής τύπους ερωτημάτων :

α) Ερωτήματα Εύρεσης Διπλοτύπων 

β) Ερωτήματα Επιλογής 

γ) Ερωτήματα Διασταύρωσης

δ) Ερωτήματα Εύρεσης Αταίριαστων.

Ερωτήματα Εύρεσης Διπλοτύπων 

Αυτό είναι ένα ερώτημα εύρεσης εγγραφών με διπλότυπες τιμές πεδίων σε ένα πίνακα. Για να δημιουργήσουμε ένα τέτοιο ερώτημα επιλέγουμε Δημιουργία (από τα αντικείμενα Ερωτήματα), και στη συνέχεια τον Οδηγό Εύρεσης Διπλοτύπων. Έπειτα επιλέγουμε στη σειρά τον Πίνακα και κατόπιν το πεδίο ή τα πεδία στα οποία θέλουμε να κάνουμε έλεγχο για διπλότυπες τιμές. Στη συνέχεια επιλέγουμε ποία πεδία θα εμφανίζονται κατά την εκτέλεση του ερωτήματος μαζί με τα υπό έλεγχο πεδία που έχουμε ήδη επιλέξει.

Ερωτήματα Επιλογής 

Τα ερωτήματα επιλογής επιλέγουν μόνο συγκεκριμένες εγγραφές από την βάση δεδομένων, ανάλογα με τις παραμέτρους που καθορίζει ο χρήστης. Για να δημιουργήσουμε ένα τέτοιο ερώτημα επιλέγουμε Δημιουργία (από τα αντικείμενα Ερωτήματα), και στη συνέχεια την Προβολή Σχεδίασης. Κατόπιν επιλέγουμε τον Πίνακα από τον οποίο θα εξάγουμε τα δεδομένα μας. Η Access μας εμφανίζει το παράθυρο Ερωτήματος Επιλογής .

Όταν δημιουργούμε ένα ερώτημα στην Access πρέπει να καθορίζουμε ποια πεδία ενός Πίνακα θέλουμε να εμφανίζονται. Έτσι στο παράθυρο Ερωτήματος Επιλογής και ενώ ο δρομέας αναβοσβήνει στο πλαίσιο Πεδίο κάνουμε κλικ στο πρώτο πεδίο που θέλουμε να εμφανίζεται στο ερώτημα, και το ‘σέρνουμε’ στο πλαίσιο πεδίο ή κάνοντας κλικ στο βελάκι που εμφανίζεται στο πλαίσιο πεδίο το επιλέγουμε. Με τον ίδιο τρόπο επιλέγουμε και τα υπόλοιπα πεδία που θα εμφανίζονται στο ερώτημα μας.
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Για κάθε ένα από τα πεδία αυτά μπορούμε να ζητήσουμε να γίνει Ταξινόμηση σε αύξουσα ή φθίνουσα σειρά με βάση το πεδίο που εμείς θα ζητήσουμε.

Επίσης τσεκάροντας το πλαίσιο Εμφάνιση επιλέγουμε αν ένα πεδίο θα εμφανίζεται κατά την εκτέλεση του ερωτήματος (μπορεί να συμμετέχει στο ερώτημα, αλλά να μην εμφανίζεται στα αποτελέσματα).

Στα Κριτήρια μπορούμε να δώσουμε μία τιμή ζητώντας ουσιαστικά από το ερώτημα την εμφάνιση στα αποτελέσματα μόνο εκείνων των εγγραφών που η τιμή που θέσαμε στα κριτήρια ενός πεδίου υπάρχει στο αντίστοιχο πεδίο των εγγραφών αυτών. Έτσι ουσιαστικά ζητάμε ένα Ακριβές Ταίριασμα
Χαρακτήρες Μπαλαντέρ και Λογικοί Τελεστές 

Η Access σας παρέχει τη δυνατότητα κατασκευής εκφράσεων σαν κριτήρια αναζήτησης. Αυτό είναι χρήσιμο για παράδειγμα αν δεν θυμάστε επ΄ ακριβώς την ορθογραφία για κάποια τιμή ενός πεδίου ή αν θέλετε να εξάγετε εγγραφές με κομμάτι τιμής κοινό (π.χ επίθετα που ξεκινούν από Παπα…)

Ο παρακάτω πίνακας μας δίνει παραδείγματα χρήσης των χαρακτήρων Μπαλαντέρ.

	
	Πίνακας : Οι χαρακτήρες Μπαλαντέρ 

	
	

	Παράδειγμα
	Εξήγηση
	Βρίσκει

	*πουλος
	οποιουσδήποτε χαρακτήρες πριν την κατάληξη –πουλος

	Παπαδόπουλος, Σωτηρόπουλος κ.ο.κ.


	Με*
	οποιουσδήποτε χαρακτήρες μετά το Με

	Μελετίου, Μεντή κ.ο.κ


	Ιωάνν??
	οποιουσδήποτε δύο χαρακτήρες στη συγκεκριμένη θέση μέσα στη λέξη

	Ιωάννου, Ιωάννης

	?όπος
	οποιονδήποτε χαρακτήρα 
στη συγκεκριμένη θέση

	Τόπος, Κόπος κ.ο.κ.

	#49
	οποιοδήποτε ψηφίο στη συγκεκριμένη θέση

	149,249,349,449,κοκ

	4#6
	οποιοδήποτε ψηφίο στη συγκεκριμένη θέση

	406,416,426,436,κοκ

	Χρ[ήώ]μα
	οποιονδήποτε χαρακτήρα 

που περιλαμβάνεται στις αγκύλες στη συγκεκριμένη θέση

	Χρήμα, Χρώμα

	Κρ[!άέ]μα
	οποιονδήποτε χαρακτήρα εκτός από αυτούς που περιλαμβάνονται στις 
αγκύλες στη συγκεκριμένη θέση

	Κρίμα αλλά όχι Κράμα και Κρέμα

	Κρ[ά-έ]μα
	οποιονδήποτε χαρακτήρα ο οποίος εμπίπτει μεταξύ 
αυτών που περιλαμβάνονται στις αγκύλες στη 
συγκεκριμένη θέση

	Κράμα και Κρέμα αλλά όχι Κρίμα

	<Τ
	οποιαδήποτε λέξη που αλφαβητικά είναι μικρότερη του Τ


	Γιώργος , Κώστας αλλα όχι Χρήστος

	>1/2/97
	οποιαδήποτε ημερομηνία 
μετά την 1/2/97

	3/9/97 αλλά όχι 3/9/96

	<>Κ
	οτιδήποτε εκτός από Κ

	Γιώργος αλλά όχι Κώστας

	Between E and K
	οποιαδήποτε λέξη ή γράμμα μεταξύ (αλφαβητικά) 
του Ε και του Κ, συμπεριλαμβανομένων 
του Ε και του Κ

	Ιωάννης αλλά όχι Λευτέρης

	Null
	Kενό πεδίο
	Οποιοδήποτε κενό πεδίο αλλά όχι ένα πεδίο με κενό διάστημα


Ερωτήματα Διασταύρωσης 

Τα ερωτήματα Διασταύρωσης εμφανίζουν τιμές ενός πεδίου αφού πρώτα τις συνοψίσουν (αθροίζουν, μετρούν, βρίσκουν μέσο όρο, βρίσκουν μικρότερη η μεγαλύτερη τιμή κλπ) και τις ομαδοποιούν με βάση κάποια κριτήρια που εμείς θέτουμε. Για να δημιουργήσουμε ένα Ερώτημα Διασταύρωσης ερώτημα επιλέγουμε Δημιουργία (από τα αντικείμενα Ερωτήματα), και στη συνέχεια τον Οδηγό ερωτημάτων Διασταύρωσης. Στη συνέχεια επιλέγουμε τον Πίνακα από τον οποίο θα προέλθει το ερώτημά μας. Έπειτα στην ερώτηση ποίες τιμές πεδίων θέλετε ως επικεφαλίδες γραμμών, απαντάμε επιλέγοντας έως και τρία πεδία (κριτήρια) με βάση τα οποία θα γίνει η ομαδοποίηση των εγγραφών, ενώ στην ερώτηση ποιες τιμές του πεδίου θέλετε ως κεφαλίδες στήλης απαντάμε επιλέγοντας ένα από τα τρία πεδία (κριτήρια) με βάση το οποίο θα γίνει η ομαδοποίηση σε στήλες . Π.χ. σε ένα Πίνακα παραγγελιών ο πελάτης ή ο κωδικός του μπορεί να αποτελεί κεφαλίδα γραμμής ενώ το προϊόν ή ο κωδικός του κεφαλίδα στήλης

Φόρμες στην Ms Access

Η πινακοειδής μορφή του φύλλου δεδομένων της  Access είναι μόνο ένας τρόπος για να βλέπουμε τα δεδομένα μας.

Ένας ευκολότερος τρόπος για να βλέπουμε , να εισάγουμε ή να τροποποιούμε δεδομένα είναι με τη χρήση Φορμών.

Δημιουργία Απλής Φόρμας

Για να δημιουργήσουμε μια απλή φόρμα κάνουμε τα εξής:

Από τα αντικείμενα φόρμες επιλέγουμε Δημιουργία και στη συνέχεια τον Οδηγό Φορμών. Έπειτα επιλέγουμε τον πίνακα ή το ερώτημα προέλευσης των δεδομένων της φόρμας. Στη συνέχεια επιλέγουμε τα πεδία που θα εμφανίζονται στην φόρμα και τη διάταξη της φόρμας. Υπάρχουν δύο βασικές διατάξεις που μπορούμε να ακολουθήσουμε:

α) Οι Φόρμες σε μορφή Πίνακα

β) Οι Φόρμες σε μορφή μιας στήλης

Αφού επιλέξουμε τη διάταξη επιλέγουμε το στυλ και στη συνέχεια τον Τίτλο της φόρμας.

Άνοιγμα Φόρμας

Όταν ανοίγουμε μία φόρμα έχουμε τη δυνατότητα να βλέπουμε , να εισάγουμε ή να τροποποιούμε δεδομένα. Εμφανίζεται στο κάτω μέρος της φόρμας η εξής γραμμή :




Έτσι μετακινούμαστε στις εγγραφές από τα αντίστοιχα κουμπιά με τα βελάκια για να δούμε ή να τροποποιήσουμε τις εγγραφές μας, ή δημιουργούμε μια κενή εγγραφή για καταχώρηση νέων δεδομένων.

Εκθέσεις στην Ms Access

Εάν θέλουμε να εκτυπώσουμε μια λίστα εγγραφών η καλύτερη λύση είναι μία έκθεση.

Δημιουργία Έκθεσης από ένα Πίνακα

Από τα αντικείμενα Εκθέσεις επιλέγουμε δημιουργία και στην συνέχεια τον Οδηγό Δημιουργίας Εκθέσεων. Στη συνέχεια επιλέγουμε τα πεδία που θα εμφανίζονται στην Αναφορά , καθώς επίσης το πεδίο στο οποίο θα βασιστεί η ομαδοποίηση και τα πεδία (από ένα έως τέσσερα ) με βάση τα οποία θα γίνει η Ταξινόμηση. Έπειτα επιλέγουμε τη διάταξη και το στυλ, και στη συνέχεια δίνουμε όνομα στην αναφορά.

Όταν κάνουμε κλικ στο κουμπί Τέλος Η Αναφορά ανοίγει σε προεπισκόπηση. Από εδώ μπορούμε να αλλάξουμε τον συντελεστή μεγέθυνσης κάνοντας κλικ οπουδήποτε στην έκθεση, να κλείσουμε την έκθεση από το κουμπί Κλείσιμο και να εκτυπώσουμε την έκθεση ανοίγοντας το μενού Αρχείο και επιλέγοντας Εκτύπωση.
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