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 Τι Σηµαίνει Βάση Δεδοµένων 
 Βάση Δεδοµένων (DataBase) είναι µια συλλογή από εγγραφές και αρ-
χεία, τα οποία είναι οργανωµένα έτσι ώστε να εξυπηρετούν έναν συγκεκρι-
µένο σκοπό. Για παράδειγµα, τα ονόµατα και οι διευθύνσεις των φίλων και 
των πελατών µας είναι µια βάση δεδοµένων. Τα στοιχεία των µαθητών ενός 
σχολείου µαζί µε τα στοιχεία των καθηγητών τους και τα στοιχεία για τα µα-
θήµατα αποτελούν µια άλλη βάση δεδοµένων. 
 
 Τα προβλήµατα µε τις βάσεις δεδοµένων αρχίζουν να δηµιουργούνται 
όταν οι καταχωρήσεις των στοιχείων είναι πολλές και πρέπει να µπορούµε να 
βρίσκουµε όσο πιο γρήγορα γίνεται τις πληροφορίες που θέλουµε. Για παρά-
δειγµα, αν έχουµε µια βάση δεδοµένων µε τους πελάτες µιας εταιρείας, όπου 
εκτός από τα στοιχεία των πελατών, έχουµε και στοιχεία για τα προϊόντα της 
εταιρείας και για τις παραγγελίες που κάνουν οι πελάτες, τα συχνότερα προ-
βλήµατα στα οποία θα θέλαµε µια απάντηση, είναι τα εξής : 
• ποιοι είναι οι πελάτες της εταιρείας που µένουν στην πόλη της Θεσ/νίκης 
• ποια προϊόντα έχει παραγγείλει κάποιος συγκεκριµένος πελάτης 
• ποια προϊόντα δεν έχει παραγγείλει κανένας πελάτης κ.ά.  
 
 Για να λύσουµε τα παραπάνω προβλήµατα, αυτό που χρειαζόµαστε 
είναι ένα Σύστηµα Διαχείρισης Βάσεων Δεδοµένων (DataBase Management 
System, DBMS). 
 
 
 Σχεσιακές Βάσεις Δεδοµένων 
 Όλα τα σύγχρονα συστήµατα διαχείρισης βάσεων δεδοµένων χειρίζο-
ντε και αποθηκεύουν πληροφορίες χρησιµοποιώντας το σχεσιακό (relational) 
µοντέλο διαχείρισης βάσης δεδοµένων. 
 
 Τι σηµαίνει ο όρος σχεσιακό; 
 Ο όρος σχεσιακό σηµαίνει ότι κάθε εγγραφή της βάσης δεδοµένων 
περιέχει πληροφορίες συσχετισµένες µ’ ένα µοναδικό θέµα και µόνο µ’ αυτό. 
Ακόµη, τα δεδοµένα που αφορούν δύο κατηγορίες πληροφοριών, όπως π.χ. 
πελάτες και παραγγελίες, µπορούν να αντιµετωπίζονται σαν µια οντότητα 
που βασίζεται σε συσχετισµένες τιµές δεδοµένων. 
 
 Προσέξτε το παρακάτω παράδειγµα για να καταλάβετε τι συµβαίνει : 
Στις παραγγελίες που κάνουν οι πελάτες της εταιρίας θα ήταν σπατάλη χώ-
ρου και επικίνδυνο να κάνουµε λάθη αν σε κάθε παραγγελία ενός πελάτη, 
γράφαµε και τα στοιχεία του, όπως τα επώνυµο, όνοµα, διεύθυνση, ΑΦΜ κ.ά. 
Ακόµα, αν αλλάξουν κάποια στοιχεία του πελάτη και αυτός έχει κάνει 50 πα-
ραγγελίες, θα πρέπει να διορθώσουµε 50 φορές τα στοιχεία του. 
 

Αντί γι’ αυτό, στο σχεσιακό σύστηµα, χρησιµοποιούµε τον κωδικό του 
πελάτη, που είναι µοναδικός για κάθε πελάτη, σαν πεδίο στα στοιχεία του 
πελάτη και στα στοιχεία της παραγγελίας και χρησιµεύει για να µπορεί να 
γίνεται η σύνδεση της κάθε παραγγελίας µε τα στοιχεία του πελάτη. 
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Έτσι, µε συνδυασµό των παραγγελιών και των στοιχείων των πελατών 
µπορούµε να ξέρουµε ποιος πελάτης έκανε κάποια παραγγελία, δεν κάνουµε 
σπατάλη χώρου και αν γίνουν αλλαγές στα στοιχεία ενός πελάτη, τα αλλά-
ζουµε µόνο µία φορά. 
 

Ένα Σύστηµα Διαχείρισης Σχεσιακών Βάσεων Δεδοµένων  (Relational 
DataBase Management System, RDBMS) διαχειρίζεται όλα τα δεδοµένα σε 
πίνακες (tables). Στους πίνακες αποθηκεύονται πληροφορίες για ένα 
συγκεκριµένο θέµα, δηλ. υπάρχει άλλος πίνακας για τους πελάτες, άλλος για 
τα προϊόντα και άλλος για τις παραγγελίες των προϊόντων που κάνουν οι 
πελάτες. 
 
 Μπορούµε να ενώσουµε τις πληροφορίες πολλών διαφορετικών πινά-
κων µέσω των συσχετισµένων τιµών τους. Για παράδειγµα, µπορούµε να συν-
δέσουµε στοιχεία µαθητών µε στοιχεία αιτήσεων σε κολέγια για να βρούµε 
ποιοι µαθητές έκαναν αίτηση σε ποια κολέγια ή να συνδέσουµε στοιχεία πω-
λητών µε στοιχεία παραγγελιών για να βρούµε ποιος πωλητής έκανε τις πε-
ρισσότερες πωλήσεις κ.ά. 
 
 

Λίγη Ορολογία για τις Σχεσιακές Βάσεις Δεδοµένων 
 Συσχέτιση (Relation) 
 Οι πληροφορίες που αφορούν ένα µοναδικό θέµα, όπως είναι οι πελά-
τες, οι µαθητές, οι καθηγητές κ.ά. Μια συσχέτιση αποθηκεύεται συνήθως σαν 
ένας πίνακας (table). 
 
 Ιδιότητα (Attribute) 
 Μια συγκεκριµένη πληροφορία, όπως είναι η διεύθυνση ενός πελάτη, 
ο βαθµός ενός µαθητή, η ποσότητα ενός προϊόντος κ.ά. Μια ιδιότητα αποθη-
κεύεται συνήθως σαν στήλη δεδοµένων ή σαν πεδίο (field) ενός πίνακα. 
 
 Σχέση (Relationship) 
 Ο τρόπος µε τον οποίο οι πληροφορίες µιας συσχέτισης σχετίζονται µε 
τις πληροφορίες µιας άλλης συσχέτισης. Για παράδειγµα, οι πελάτες έχουν 
µονοσήµαντη σχέση (ένα προς πολλά, one to many) µε τις παραγγελίες, επειδή 
ένας πελάτης µπορεί να κάνει πολλές παραγγελίες, αλλά κάθε παραγγελία 
ανήκει µόνο σ’ έναν πελάτη. 
 
 Οι µαθητές έχουν πολυσήµαντη σχέση (πολλά προς πολλά, many to 
many) µε τους καθηγητές τους, επειδή ένας µαθητής διδάσκεται από πολλούς 
καθηγητές και κάθε καθηγητής κάνει µάθηµα σε πολλούς µαθητές. 
 
 Ένωση (Join) 
 Η διαδικασία της σύνδεσης πινάκων και ερωτηµατολογίων σε πίνακες, 
µέσω των συσχετισµένων τιµών των δεδοµένων τους. Για παράδειγµα, οι πε-
λάτες µπορούν να ενωθούν µε τις παραγγελίες µε βάση τον κωδικό του πελά-
τη που είναι κοινό πεδίο και στους δύο πίνακες. 
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 Δυνατότητες των Βάσεων Δεδοµένων 
 Κάθε σύστηµα διαχείρισης σχεσιακών βάσεων δεδοµένων (RDBMS) 
µάς δίνει τον πλήρη έλεγχο στον τρόπο µε τον οποίο θα ορίζουµε τα δεδοµέ-
να µας, θα δουλεύουµε µ’ αυτά και θα τα µοιραζόµαστε µ’ άλλους. Το σύστη-
µα µάς εφοδιάζει επίσης µε ισχυρές δυνατότητες που κάνουν εύκολη την κα-
ταγραφή και τον χειρισµό µεγάλων ποσοτήτων δεδοµένων σε πολλούς πίνα-
κες. 
 

Ένα RDBMS έχει τρεις βασικές δυνατότητες : ορισµό, χειρισµό και 
έλεγχο δεδοµένων. Όλη αυτή η λειτουργικότητα περιέχεται στις ισχυρές 
δυνατότητες της Microsoft Access. 
 
 Η Microsoft Access είναι ένα πλήρες λειτουργικό σύστηµα διαχείρισης 
σχεσιακών βάσεων δεδοµένων (RDBMS). Μας εφοδιάζει µ’ όλες τις δυνατό-
τητες ορισµού, χειρισµού και ελέγχου των δεδοµένων, που χρειαζόµαστε για 
τη διαχείριση µεγάλων ποσοτήτων πληροφοριών. 
 
 

Κύριες Λειτουργίες µιας Βάσης Δεδοµένων 
 Τι Σηµαίνει ο όρος Ορισµός Δεδοµένων (Data Definition); 
 Μπορούµε να ορίζουµε τι δεδοµένα θα αποθηκεύονται στη βάση δε-
δοµένων µας, τον τύπο τους (δηλ. γράµµατα, αριθµοί, ηµεροµηνίες κ.ά.) και 
ακόµη τον τρόπο µε τον οποίο θα συσχετίζονται µεταξύ τους. Μπορούµε α-
κόµη, αν θέλουµε, να ορίζουµε τον τρόπο µορφοποίησης (εµφάνισης) των δε-
δοµένων και τον τρόπο ελέγχου της εγκυρότητάς τους, δηλ. να µην γίνονται 
αποδεκτοί βαθµοί µαθητών µεγαλύτεροι του 20 ή ΑΦΜ πελατών χωρίς να 
έχουν οκτώ αριθµούς κ.ά. 
 

Τι Σηµαίνει ο όρος Χειρισµός Δεδοµένων (Data Manipulation); 
 Μπορούµε να επεξεργαζόµαστε τα δεδοµένα µε πολλούς τρόπους. 
Μπορούµε να επιλέγουµε ποια πεδία θέλουµε να δούµε (φιλτράρισµα), π.χ. 
µόνο το επώνυµο και το όνοµα όλων των πελατών ή µόνο κάποιες συγκεκρι-
µένες εγγραφές, π.χ. µόνο τους πελάτες που είναι στην πόλη της Κατερίνης 
και αν θέλουµε να τα ταξινοµήσουµε, π.χ. κατά επώνυµο. 
 
 Μπορούµε επίσης να ενώνουµε δεδοµένα µ’ άλλες συσχετισµένες 
πληροφορίες και να παίρνουµε αθροίσµατα ή και µέσους όρους, όπως π.χ. 
για τους βαθµούς µαθητών. 
 
 Τι Σηµαίνει ο όρος Έλεγχος Δεδοµένων (Data Control); 
 Μπορούµε να καθορίζουµε σε ποιον θα επιτρέπεται η ανάγνωση, η 
τροποποίηση ή η εισαγωγή των δεδοµένων. Αν είµαστε συνδεδεµένοι σε δί-
κτυο, θα µπορούµε να ορίζουµε τον τρόπο µε τον οποίο θα µοιράζονται και 
θα ενηµερώνονται τα δεδοµένα από πολλούς διαφορετικούς χρήστες ταυτό-
χρονα. 
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 Ορισµός Δεδοµένων και Αποθήκευση 
 Ένα RDBMS µάς επιτρέπει να ορίζουµε το είδος των δεδοµένων µας 
και τον τρόπο µε τον οποίο θέλουµε να αποθηκεύονται. Επίσης, µπορούµε να 
ορίζουµε Κανόνες Εγκυρότητας (Validation Rules)  για να εξασφαλίζεται, όσο 
αυτό είναι δυνατό βέβαια, η ακεραιότητα των δεδοµένων. 
 

Για παράδειγµα, τα κινητά τηλέφωνα των πελατών µας θα πρέπει να 
αρχίζουν από 093 ή 094 ή 097. Το πρόγραµµα δεν θα πρέπει να δεχθεί κινητό 
τηλέφωνο που δεν αρχίζει από 093 ή 094 ή 097. 
 
 Στην Access έχουµε πλήρη ελευθερία στον ορισµό των δεδοµένων µας, 
τα οποία µπορεί να είναι κείµενο (γράµµατα), αριθµοί, ηµεροµηνίες, ώρες, 
λογικά πεδία, εικόνες, ήχοι, έγγραφα ή λογιστικά φύλλα, στον ορισµό του 
τρόπου αποθήκευσής τους, όσον αφορά το µήκος των αλφαριθµητικών, την 
ακρίβεια των αριθµών, τη µορφή της ηµεροµηνίας/ώρας κ.ά. 
 

Δηλ,. για έναν πελάτη µπορούµε να αποθηκεύσουµε όχι µόνο τα τυπι-
κά στοιχεία του, όπως είναι τα επώνυµο, όνοµα, υπόλοιπο, κ.ά., άλλα ακόµη 
τη φωτογραφία του και τη φωνή του. 
 
 Μπορούµε ακόµη να ορίζουµε απλούς ή σύνθετους κανόνες εγκυρότη-
τας για να είµαστε όσο το δυνατόν περισσότεροι σίγουροι ότι στη βάση δεδο-
µένων µας υπάρχουν µόνο σωστές τιµές. Μπορούµε ακόµη να ζητάµε από την 
Access να ελέγχει τη βάση δεδοµένων για έγκυρα είδη σχέσεων µεταξύ των 
αρχείων ή των πινάκων. 
 
 
 Χειρισµός Δεδοµένων 
 Ένα RDBMS µάς παρέχει πολλούς τρόπους εργασίας µε τα δεδοµένα 
µας. Μπορούµε, για παράδειγµα, να ψάξουµε σ’ έναν πίνακα για να πάρουµε 
κάποιες πληροφορίες ή να εκτελέσουµε µια πολύπλοκη έρευνα σε πολλούς 
συσχετισµένους πίνακες. 
 

Μπορούµε να τροποποιούµε ένα πεδίο ή πολλές εγγραφές µαζί µε µία 
εντολή και να γράψουµε ακόµη και προγράµµατα που θα χρησιµοποιούν τις 
λειτουργίες του RDBMS για την ανάγνωση και την ενηµέρωση των δεδοµέ-
νων µας. 
 
 Η Access χρησιµοποιεί την ισχυρή γλώσσα βάσεων δεδοµένων SQL 
(Structured Query Language, Δοµηµένη Γλώσσα Ερωτηµάτων) για την επεξερ-
γασία των δεδοµένων που έχουµε αποθηκεύσει στους πίνακές µας. Στην Ac-
cess, όµως, µπορούµε να κατασκευάσουµε πολύπλοκα ερωτήµατα (Queries) 
µέσα σε ελάχιστο χρόνο και χωρίς να ξέρουµε καθόλου τη γλώσσα SQL. 
 
 Για παράδειγµα, τέτοια ερωτήµατα µπορεί να είναι τα εξής : 
• ποιοι πελάτες µένουν στην Κοζάνη και το όνοµά τους είναι «Αντώνης»,  
• ποιοι πελάτες µένουν στη Θεσ/νίκη και χρωστάνε πάνω από 200.000 δρχ.,  
• ποιανών πελατών αρχίζουν τα επώνυµά τους από «Α» ή από «Β».  
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 Έλεγχος Δεδοµένων 
 Όταν πρέπει να µοιραστούµε τα δεδοµένα µας µ’ άλλους χρήστες, τα 
πραγµατικά συστήµατα διαχείρισης σχεσιακών βάσεων δεδοµένων µάς επι-
τρέπουν να τα προστατεύουµε, έτσι ώστε µόνο εξουσιοδοτηµένοι χρήστες να 
µπορούν να τα διαβάζουν ή να τα τροποποιούν. 
 
 Η Access σχεδιάστηκε για να χρησιµοποιείται είτε σαν απλό RDBMS 
σ’ έναν σταθµό εργασίας, είτε σε κατάσταση µερισµού πελάτη-διακοµιστή 
(client-server) σε δίκτυο. Επειδή µπορούµε να µοιραζόµαστε τα στοιχεία µας 
µ’ άλλους χρήστες, η Access έχει εξαιρετικές δυνατότητες προστασίας και 
ακεραιότητας των στοιχείων. 
 

Μπορούµε να ορίζουµε ποιοι χρήστες ή οµάδες χρηστών θα έχουν 
πρόσβαση στα αντικείµενα (πίνακες, φόρµες, ερωτήµατα) της βάσης δεδοµέ-
νων µας. Η Access παρέχει ακόµα αυτόµατα µηχανισµούς κλειδώµατος (lock-
ing), ώστε να µην µπορούν δύο άτοµα να ενηµερώσουν το ίδιο αντικείµενο 
την ίδια στιγµή. 
 
 
 Η Χρήση της Microsoft Access 
 Η Microsoft Access έχει όλα τα χαρακτηριστικά ενός κλασικού συστή-
µατος διαχείρισης σχεσιακών βάσεων δεδοµένων (RDBMS) και αρκετά πα-
ραπάνω. Δεν είναι µόνο ένα πανίσχυρο, ευέλικτο και εύκολο στη χρήση 
RDBMS, αλλά και ένα πλήρες εργαλείο ανάπτυξης εφαρµογών για βάσεις 
δεδοµένων. 
 

Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε την Access για να κατασκευάσουµε 
και να εκτελέσουµε µια εφαρµογή φτιαγµένη στα δικά µας µέτρα. Μπορούµε 
να περιορίζουµε, να επιλέγουµε και να προσθέτουµε τα δεδοµένα σας µε τη 
χρήση ερωτηµάτων (Queries). Μπορούµε να δηµιουργούµε φόρµες (Forms) 
για την εµφάνιση και την τροποποίηση των δεδοµένων µας. 
 

Μπορούµε επίσης να δηµιουργήσουµε απλές ή πολύπλοκες αναφορές 
(Reports). Οι φόρµες και οι αναφορές αναφέρονται σε κάποιον πίνακα ή σε 
κάποιο ερώτηµα και έτσι «κληρονοµούν» τις ιδιότητες του πίνακα ή του ερω-
τήµατος αντίστοιχα. Αυτό σηµαίνει ότι οι µορφές (Formats) και οι κανόνες 
εγκυρότητας (Validation Rules) χρειάζεται να οριστούν µόνο µία φορά κατά 
τον σχεδιασµό ενός πίνακα. 
 
 Ανάµεσα στα ισχυρότερα χαρακτηριστικά της Access είναι και οι Οδη-
γοί (Wizards), τους οποίους µπορούµε να χρησιµοποιούµε για την κατασκευή 
πινάκων και ερωτηµάτων και για τον ορισµό µιας µεγάλης ποικιλίας φορµών 
και αναφορών. Οι Οδηγοί αυτοί είναι έτοιµες σχεδιάσεις που έχει ενσωµα-
τωµένες η Access για να µας βοηθάει στη σχεδίαση της βάσης δεδοµένων. 
 

Η Access περιλαµβάνει ακόµη την περιεκτική γλώσσα προγραµµατι-
σµού Microsoft Visual Basic for Applications (VBA), που µπορούµε να χρησι-
µοποιήσουµε για να κατασκευάσουµε πολύ ισχυρές εφαρµογές. 
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 Σαν Προσωπικό RDBMS 
 Η Access είναι ένα θαυµάσιο εργαλείο για τη διαχείριση προσωπικών 
στοιχείων στον δικό µας προσωπικό υπολογιστή. Θα µπορούσαµε να δη-
µιουργήσουµε έναν κατάλογο µε τις διευθύνσεις, τις ηµεροµηνίες γενεθλίων 
και τις επετείους των φίλων µας. Αν σας αρέσει το µαγείρεµα, θα σας ήταν 
χρήσιµη µια βάση δεδοµένων για συνταγές. Ίσως ακόµα να θέλετε να παρα-
κολουθείτε τις συλλογές των video ταινιών ή των βιβλίων σας. 
 
 Φανταστείτε στη βάση δεδοµένων που κάνετε για τους φίλους σας, να 
µπορείτε να κρατάτε και από µια φωτογραφία για τον καθένα καθώς και από 
ένα αγαπηµένο τους µουσικό κοµµάτι. Ή σε µια βάση δεδοµένων για τα 
CD’s που έχετε, να µπορείτε να καταχωρείτε για κάθε CD την εικόνα του και 
από ένα ακουστικό δείγµα του. Οι δυνατότητες της Access είναι απεριόρι-
στες. 
 
 
 Χαρακτηριστικά των Windows 
 Η Access χρησιµοποιεί όλα τα γνωστά µας εύχρηστα χαρακτηριστικά 
των Windows, όπως τα ðïëëά παράθυρα, τα µενού, τις γραµµές εργαλείων 
και τους πτυσσόµενους καταλόγους. Μπορεί ακόµα να επικοινωνεί και να 
ανταλλάσσει δεδοµένα (κείµενα, λογιστικά φύλλα, γραφήµατα, σκίτσα, εικό-
νες και ήχους) µε τ’ άλλα προγράµµατα των Windows. 
 
 Η Access χρησιµοποιεί τη Διασύνδεση Πολλών Εγγράφων (MDI) των 
Windows 95 για να µας επιτρέπει την ταυτόχρονη εργασία µε πολλά διαφορε-
τικά αντικείµενα. Δηλαδή θα µπορούµε να δουλεύουµε µε πολλούς πίνακες, 
φόρµες, αναφορές, µακροεντολές ή υποµονάδες την ίδια στιγµή. 
 
 
 Η Αρχιτεκτονική της Microsoft Access 
 Η Access θεωρεί ο,τιδήποτε µπορεί να έχει όνοµα σαν αντικείµενο (ob-
ject). Τα βασικά αντικείµενα µιας βάσης δεδοµένων της Access είναι οι πίνα-
κες (tables), τα ερωτήµατα (queries), οι φόρµες (forms), οι αναφορές (re-
ports), οι µακροεντολές (macros) και οι υποµονάδες (modules). 
 
 Σε παλιότερα προγράµµατα διαχείρισης βάσεων δεδοµένων (όπως ή-
ταν η dBase III+, η dBase IV, ê.ά.), µε τον όρο βάση δεδοµένων εννοούσαµε 
µόνο τα αρχεία στα οποία αποθηκεύαµε δεδοµένα και η σύνδεση των αρχεί-
ων µεταξύ τους ήταν πολύ δύσκολη ή και αδύνατη. 
 

Στην Access, ο όρος βάση δεδοµένων περιλαµβάνει και όλα τα βασικά 
αντικείµενα που συσχετίζονται µε τα αποθηκευµένα δεδοµένα, καθώς και τα 
αντικείµενα που ορίζουµε για την αυτοµατοποίηση της χρήσης των δεδοµέ-
νων µας. 
 
 Ακολουθεί µια σύντοµη, αλλά και περιεκτική περιγραφή των βασικών 
αντικειµένων µιας βάσης δεδοµένων της Access. 
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 Πίνακας (Table) 
 Είναι ένα αντικείµενο που ορίζουµε και το χρησιµοποιούµε για την 
αποθήκευση των δεδοµένων µας. Κάθε πίνακας περιέχει πληροφορίες για 
ένα συγκεκριµένο θέµα, όπως είναι οι πελάτες, οι παραγγελίες τους, οι µαθη-
τές κ.ά. 
 

Οι πίνακες περιέχουν πεδία (fields) ή στήλες (columns), όπου αποθη-
κεύονται τα διαφορετικά είδη πληροφοριών, όπως είναι το όνοµα ενός πελά-
τη ή ο βαθµός ενός µαθητή και εγγραφές (records) ή γραµµές (rows) που πε-
ριέχουν όλες τις πληροφορίες για µια συγκεκριµένη περίπτωση του πίνακα, 
όπως π.χ. όλες οι πληροφορίες για έναν µαθητή που ονοµάζεται Αντωνιάδης. 
 

Σε κάθε πίνακα µπορούµε να ορίσουµε ένα βασικό ή πρωτεύον κλειδί 
(primary key), που είναι ένα ή περισσότερα πεδία που χαρακτηρίζουν µοναδι-
κά την εγγραφή µέσα στον πίνακα και ένα ή περισσότερα ευρετήρια (indexes) 
για να µπορούµε να αυξήσουµε την ταχύτητα πρόσβασης στα δεδοµένα µας. 
Το πρωτεύον κλειδί µπορεί να είναι ο κωδικός ενός πελάτη, το ΑΦΜ ενός 
φορολογούµενου, ο αριθµός µητρώου ενός µαθητή, η πινακίδα ενός αυτοκι-
νήτου κ.ά. 
 

Σ’ έναν πίνακα µπορούµε να έχουµε ένα µόνο πρωτεύον κλειδί και, αν 
θέλουµε, ένα ή περισσότερα ευρετήρια. Για παράδειγµα, στον πίνακα µε τα 
στοιχεία των πελατών, πρωτεύον κλειδί µπορεί να είναι ο κωδικός του πελά-
τη, αλλά µόνο αυτός, και σαν ευρετήρια µπορούµε να ορίσουµε όποια πεδία 
θέλουµε. Τα ευρετήρια είναι χρήσιµα µόνο για γρήγορη αναζήτηση όταν ο 
πίνακάς µας έχει πολλές και µεγάλες εγγραφές. 
 

Ερώτηµα (Query) 
 Είναι ένα αντικείµενο που «αποµονώνει» ό,τι στοιχεία θέλουµε και 
µας δίνει µια συγκεκριµένη άποψη των δεδοµένων µας, η οποία άποψη µπο-
ρεί να προέρχεται από έναν ή περισσότερους πίνακες. Μπορούµε να ορίσου-
µε ερωτήµατα για να δηµιουργήσουµε νέους πίνακες από τα δεδοµένα ενός ή 
περισσοτέρων ήδη υπαρχόντων πινάκων. 
 
 Για παράδειγµα, µπορούµε να ορίσουµε ένα ερώτηµα που θα παίρνει 
δεδοµένα από τους πίνακες πελατών και παραγγελιών και θα δηµιουργεί έ-
ναν νέο πίνακα, που θα αναφέρεται όµως σαν ερώτηµα, όπου θα περιέχονται 
τα στοιχεία επώνυµο, όνοµα και ποσότητα παραγγελίας από τους πελάτες 
που έκαναν παραγγελίες ενός συγκεκριµένου προϊόντος τον περασµένο µή-
να. Τα στοιχεία που δηµιουργεί αυτό το ερώτηµα µπορούµε µετά να τα επε-
ξεργαστούµε σαν έναν νέο πίνακα. 
 

Φόρµα (Form) 
 Είναι ένα αντικείµενο που χρησιµεύει κατά κύριο λόγο για την εισα-
γωγή και την εµφάνιση των δεδοµένων µας ή για τον έλεγχο της εκτέλεσης 
της εφαρµογής. Μπορούµε να χρησιµοποιούµε φόρµες για να έχουµε µια 
ωραία παρουσίαση των δεδοµένων που προέρχονται από ερωτήµατα ή/και 
πίνακες. Οι φόρµες µπορούν ακόµα να εκτελούν µακροεντολές ή διαδικασίες 
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της γλώσσας VBA σαν απόκριση σε κάποια συµβάντα, για παράδειγµα να 
υπολογίζεται η αξία του ΦΠΑ σε µια παραγγελία. 
 

Αναφορά (Report) 
 Είναι ένα αντικείµενο σχεδιασµένο για τη µορφοποίηση, την εκτέλεση 
υπολογισµών, την εκτύπωση και τη σύνοψη κάποιων επιλεγµένων δεδοµένων. 
Πριν τυπώσουµε µια αναφορά, µπορούµε να τη δούµε στην οθόνη µας (pre-
view ή προεπισκόπιση). 
 

Μακροεντολή (Macro) 
 Είναι ένα αντικείµενο που αποτελεί το δοµηµένο ορισµό µιας ή περισ-
σοτέρων ενεργειών που θέλουµε να εκτελέσει η Access σαν απόκριση σ’ ένα 
ορισµένο συµβάν. Για παράδειγµα, µπορούµε να σχεδιάσουµε µια µακροε-
ντολή που θα ανοίγει µια δεύτερη φόρµα, σαν απόκριση στην επιλογή ενός 
στοιχείου της κύριας φόρµας. 
 
 Μπορούµε επίσης να έχουµε µια µακροεντολή που θα ελέγχει την ε-
γκυρότητα των στοιχείων ενός πεδίου όταν θα κάνουµε αλλαγές σ’ αυτά. 
Μπορούµε ακόµα να περιλάβουµε συνθήκες στις µακροεντολές για να ορί-
ζουµε πότε πρέπει να εκτελεστούν κάποιες ενέργειες των µακροεντολών και 
πότε όχι. 
 
 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε µακροεντολές για το άνοιγµα και την 
εκτέλεση ερωτηµάτων, για το άνοιγµα πινάκων ή για την εκτύπωση ή την εµ-
φάνιση αναφορών. Ακόµα, µπορούµε µέσα από µια µακροεντολή, να εκτε-
λούµε άλλες µακροεντολές ή διαδικασίες της VBA. 
 

Υποµονάδα (Module) 
 Είναι ένα αντικείµενο που περιέχει διαδικασίες (procedures ή func-
tions) που τις ορίσαµε εµείς µε τη χρήση της VBA. Οι υποµονάδες παρέχουν 
µια πιο διακριτική ροή των ενεργειών και µας επιτρέπουν να παγιδεύουµε τα 
λάθη, κάτι που δεν µπορούµε να κάνουµε µε τις µακροεντολές. Μπορεί να 
είναι αυτόνοµα αντικείµενα, µε συναρτήσεις που µπορούν να κληθούν από 
οποιοδήποτε σηµείο της εφαρµογής µας, ή µπορεί να συσχετίζονται απευθεί-
ας µε τις φόρµες ή τις αναφορές για να αποκρίνονται µόνο στα συµβάντα των 
φορµών και των αναφορών. 
 
 Τι είναι ένα συµβάν; 
 Συµβάν (event) είναι κάθε αλλαγή στην κατάσταση ενός αντικειµένου 
της Access. Για παράδειγµα, µπορούµε να γράψουµε µακροεντολές ή διαδι-
κασίες της VBA για φόρµες που θα ανταποκρίνονται στο άνοιγµα της φόρ-
µας, στο κλείσιµο της φόρµας, στην εισαγωγή µιας νέας γραµµής στη φόρµα ή 
στην αλλαγή των δεδοµένων της τρέχουσας εγγραφής κάθε αντικειµένου µιας 
φόρµας ή αναφοράς που περιέχει δεδοµένα. Μπορούµε να σχεδιάσουµε µια 
µακροεντολή ή διαδικασία VBA που να αποκρίνεται ακόµα και στο πάτηµα 
κάποιων συγκεκριµένων πλήκτρων κατά την εισαγωγή δεδοµένων. 
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 Εξερεύνηση µιας Βάσης Δεδοµένων 
 Το mdb είναι η στάνταρτ επέκταση που έχουν τα αρχεία βάσεων δεδο-
µένων της Access. Μόλις εκκινήσουµε την Access, διαλέγουµε το πλήκτρο ε-
πιλογής Άνοιγµα υπάρχουσας βάσης δεδοµένων, µετά διαλέγουµε τη βάση 
δεδοµένων που θέλουµε να επεξεργαστούµε είτε διπλοπατώντας πάνω στο 
όνοµά της µε ποντίκι ή το πατάµε µια φορά µε το ποντίκι και µετά πατάµε στο 
πλήκτρο ΟΚ. 
 

Ξεκινάει η εφαρµογή και βλέπουµε το παράθυρο της βάσης δεδοµέ-
νων της. Για µια υπάρχουσα βάση δεδοµένων, το παράθυρο Βάσης Δεδοµέ-
νων που φαίνεται στην προηγούµενη εικόνα παραµένει πάντα στο ίδιο ση-
µείο της οθόνης που το τοποθετήσαµε την τελευταία φορά. 
 

Η γραµµή τίτλου του παραθύρου µάς δείχνει το όνοµα της βάσης δε-
δοµένων που ανοίξαµε. Παρόλο που µπορούµε να έχουµε ανοιχτή µόνο µία 
βάση δεδοµένων κάθε φορά, µπορούµε να τη συνδέουµε µε πίνακες άλλων 
βάσεων δεδοµένων της Access. 
 
 Για τα πλήκτρα που εµφανίζονται στη γραµµή εργαλείων, µπορούµε 
να τοποθετήσουµε τον δείκτη του ποντικιού πάνω σ’ ένα πλήκτρο, χωρίς να το 
πατήσουµε, και η Access µάς εµφανίζει µια σύντοµη περιγραφή (ToolTip) για 
το τι κάνει αυτό το πλήκτρο. 
 
 Η Access έχει περισσότερες από δώδεκα έτοιµες γραµµές εργαλείων. 
Κανονικά, η Access µάς δείχνει τη γραµµή εργαλείων που διαθέτει τα καταλ-
ληλότερα πλήκτρα για την εργασία που κάνουµε τη συγκεκριµένη στιγµή. 
Εµείς, όµως, µπορούµε να ελέγχουµε ποιες γραµµές εργαλείων θα είναι α-
νοικτές και ακόµα, µπορούµε να ορίζουµε ποια πλήκτρα θα εµφανίζονται σε 
κάθε γραµµή εργαλείων. 
 

Μπορούµε, ακόµα, να ορίσουµε δικές µας γραµµές εργαλείων που θα 
είναι συνέχεια ενεργές ή θα ανοίγουν και θα κλείνουν από µακροεντολές ή 
από υποµονάδες. 
 
 Στο πάνω µέρος του παραθύρου Βάσης Δεδοµένων υπάρχουν οι δεί-
κτες καρτελών (tabs) που µας επιτρέπουν να διαλέξουµε έναν από τους έξι 
βασικούς τύπους αντικειµένων της Access : πίνακες, ερωτήµατα, φόρµες, α-
ναφορές, µακροεντολές ή υποµονάδες. 
 
 Πίνακες 
 Όταν ανοίγουµε για πρώτη φορά το παράθυρο Βάσης Δεδοµένων, η 
Access επιλέγει την καρτέλα Πίνακες (Tables) και εκεί παρουσιάζει έναν κα-
τάλογο µ’ όλους τους διαθέσιµους πίνακες της βάσης δεδοµένων. Στη δεξιά 
πλευρά του παραθύρου υπάρχουν τα εξής πλήκτρα εντολών : Άνοιγµα, Σχεδί-
αση και Δηµιουργία. 
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Άνοιγµα 
Μας επιτρέπει να εµφανίζουµε και να ενηµερώνουµε τα δεδοµένα του 

πίνακα που επιλέγουµε. Όταν πατήσουµε αυτό το πλήκτρο, ανοίγει ένα Πα-
ράθυρο πίνακα σε άποψη Φύλλου Δεδοµένων. 
 

Σχεδίαση 
Μας επιτρέπει να εµφανίζουµε και να τροποποιούµε τον ορισµό (σχε-

δίαση) του πίνακα που επιλέγουµε. Όταν πατήσουµε αυτό το πλήκτρο, ανοί-
γει ένα παράθυρο πίνακα σε άποψη Σχεδιασµού. 
 

Δηµιουργία 
 Μας επιτρέπει να ορίσουµε έναν νέο πίνακα. Όταν πατήσουµε αυτό 
το πλήκτρο, µπορούµε να ορίσουµε έναν πίνακα εισάγοντας κατευθείαν τα 
δεδοµένα του (όπως σ’ ένα λογιστικό φύλλο) ή να δηµιουργήσουµε έναν νέο 
πίνακα από την αρχή ή να χρησιµοποιήσουµε τους Οδηγούς Πινάκων (Table 
Wizards). 
 
 Για να επιλέξουµε ένα από τα παραπάνω πλήκτρα εντολών, µπορούµε 
να πατήσουµε το πρώτο γράµµα του ονόµατός τους ενώ συγχρόνως κρατάµε 
πατηµένο το πλήκτρο Alt. Μπορούµε ακόµη να ανοίξουµε έναν πίνακα στην 
άποψη Φύλλου Δεδοµένων διπλοπατώντας στο όνοµά του µε το αριστερό 
πλήκτρο του ποντικιού ή να το ανοίξουµε στην άποψη Σχεδιασµού κρατώντας 
πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και διπλοπατώντας στο όνοµα του πίνακα µε το α-
ριστερό πλήκτρο του ποντικιού. 
 
 Αν πατήσουµε στο όνοµα ενός πίνακα µε το δεξί πλήκτρο του ποντι-
κιού µία φορά, η Access ανοίγει ένα µενού συντόµευσης (shortcut menu) όπου 
µπορούµε να κάνουµε πολλές εργασίες µε τον πίνακα που επιλέξαµε. Μπο-
ρούµε να διαλέξουµε όποια επιλογή θέλουµε από τις εξής : Άνοιγµα, Σχεδία-
ση, Εκτύπωση, Αποκοπή, Αντιγραφή, Δηµιουργία συντόµευσης..., Διαγραφή, 
Μετονοµασία, Ιδιότητες... ή να κλείσουµε το µενού συντόµευσης, πατώντας σε 
οποιοδήποτε άλλο σηµείο του παραθύρου της Access. 
 
 Το Παράθυρο Πίνακα στην Άποψη Σχεδιασµού 
 Όταν θέλουµε να αλλάξουµε τον ορισµό ενός πίνακα (δηλ. τη δοµή ή 
το σχεδιασµό του και όχι τα δεδοµένα του), πρέπει να ανοίξουµε το παράθυ-
ρο Πίνακα σε Άποψη Σχεδιασµού µ’ έναν από τους τρόπους που είδαµε νω-
ρίτερα. 
 
 Στην Άποψη Σχεδιασµού (Design View) κάθε γραµµή του επάνω µέ-
ρους του παραθύρου Πίνακα αντιστοιχεί και σ’ ένα διαφορετικό πεδίο του 
πίνακα. Με το ποντίκι µπορούµε να επιλέγουµε όποιο πεδίο θέλουµε να τρο-
ποποιήσουµε. 
 

Με το πλήκτρο Tab µπορούµε να µετακινηθούµε στήλη-στήλη από αρι-
στερά προς τα δεξιά και µε τον συνδυασµό των πλήκτρων Shift+Tab προς την 
αντίθετη κατεύθυνση. Με τα πάνω και τα κάτω βελάκια του πληκτρολογίου 
(á, â) µπορούµε να µετακινηθούµε από γραµµή σε γραµµή. 
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 Στο κάτω µέρος του παραθύρου Πίνακα µπορούµε να βλέπουµε τις 
ρυθµίσεις των ιδιοτήτων για το κάθε επιλεγµένο (ενεργό) πεδίο. Για να µε-
τακινούµαστε από το επάνω παράθυρο (κατάλογος πεδίων) στο κάτω (ρυθµί-
σεις ιδιοτήτων πεδίων), µπορούµε να χρησιµοποιούµε το ποντίκι ή το πλήκτρο 
F6. 
 
 Σε περιπτώσεις που µπορούµε να διαλέξουµε από ένα περιορισµένο 
σύνολο έγκυρων τιµών, η Access µάς παρέχει ένα πτυσσόµενο πλαίσιο κατα-
λόγου για µας βοηθήσει να επιλέξουµε τη σωστή τιµή. Για παράδειγµα, αν 
βρισκόµαστε στην περιοχή της στήλης Τύπος δεδοµένων, µπορούµε να δούµε 
ότι στη δεξιά πλευρά της στήλης εµφανίζεται ένα µικρό γκρίζο πλήκτρο που 
απεικονίζει ένα βελάκι που δείχνει προς τα κάτω. Πατάµε σ’ αυτό το βελάκι 
για να δούµε τον κατάλογο των διαθέσιµων τύπων δεδοµένων. 
 
 Μπορούµε να ανοίξουµε µέχρι και 254 πίνακες σε µια βάση δεδοµέ-
νων και µπορούµε να ελαχιστοποιήσουµε όποιο παράθυρο θέλουµε για να 
φαίνεται σαν εικονίδιο, πατώντας στο πλήκτρο Ελαχιστοποίησης που βρίσκε-
ται στην πάνω δεξιά γωνία του παραθύρου ή να το µεγιστοποιήσουµε για να 
καταλαµβάνει ολόκληρη την περιοχή εργασίας της Access, πατώντας στο 
πλήκτρο Μεγιστοποίησης στην ίδια γωνία. 
 
 Αν δεν βλέπουµε κάποιο παράθυρο, µπορούµε να το φέρουµε στο 
προσκήνιο µε τη χρήση του καταλόγου των ενεργών παραθύρων που υπάρχει 
στο µενού Παράθυρο. Από το ίδιο µενού µπορούµε ακόµα να χρησιµοποιούµε 
την εντολή Απόκρυψη για να εξαφανίζουµε προσωρινά κάποιο παράθυρο ή 
την εντολή Εµφάνιση για να επανεµφανίζουµε όποια παράθυρα είχαµε κρύ-
ψει νωρίτερα. 
 

Για να κλείσουµε ένα παράθυρο, επιλέγουµε την εντολή Κλείσιµο του 
µενού Αρχείο ή πατάµε τα πλήκτρα Ctrl+W ή πατάµε στο πλήκτρο Κλεισίµα-
τος (Χ) του παραθύρου. 
 

Το Παράθυρο Πίνακα στην Άποψη Φύλλου Δεδοµένων 
 Την Άποψη Φύλλου Δεδοµένων (Datasheet View) ενός πίνακα την 
χρησιµοποιούµε για την εµφάνιση, την τροποποίηση, την εισαγωγή ή τη δια-
γραφή δεδοµένων από έναν πίνακα. Βλέπουµε τα δεδοµένα µας σε γραµµές 
και στήλες χωρίς να υπάρχει κάποια ειδική µορφοποίηση. 
 

Μπορούµε να ανοίξουµε έναν πίνακα στην Άποψη Φύλλου Δεδοµένων 
µε τους τρόπους που είδαµε νωρίτερα και αν είµαστε στην Άποψη Σχεδια-
σµού του πίνακα, µπορούµε να πάµε απευθείας στην Άποψη Φύλλου Δεδοµέ-
νων πατώντας στο πλήκτρο Προβολή φύλλου δεδοµένων της γραµµής εργα-
λείων. 
 
 Μπορούµε να µετακινηθούµε στην Άποψη Φύλλου Δεδοµένων µε το 
πλήκτρο Tab και µε τα βελάκια, όπως και στην Άποψη Σχεδιασµού. Στο κάτω 
µέρος του παραθύρου και στην αριστερή πλευρά της ράβδου κύλισης, βλέ-
πουµε τον αριθµό της τρέχουσας (ενεργού) εγγραφής και το σύνολο των εγ-
γραφών του πίνακα στο πλαίσιο του αριθµού εγγραφής. 
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Μπορούµε να επιλέξουµε έναν νέο αριθµό τρέχουσας εγγραφής τοπο-
θετώντας τον δείκτη του ποντικιού στο πλαίσιο ή πατώντας το πλήκτρο F5 και 
µετά γράφοντας τον αριθµό της εγγραφής στην οποία θέλουµε να πάµε. 
 
 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα βελάκια που βρίσκονται στις δύο 
πλευρές του πλαισίου του αριθµού εγγραφής για να µετακινηθούµε κατά µία 
εγγραφή προς τα µπροστά4ή προς τα πίσω3ή για να µετακινηθούµε στην 
πρώτη ή την τελευταία εγγραφή του πίνακα. Για να καταχωρήσουµε δεδοµέ-
να σε µια νέα εγγραφή, πατάµε το πλήκτρο Νέας Εγγραφής,4*. 
 
 Μπορούµε να κλείσουµε τον πίνακα πατώντας στο κουµπί Κλεισίµατος 
του παραθύρου ή επιλέγοντας την εντολή Κλείσιµο από το µενού Αρχείο ή πα-
τώντας τα πλήκτρα Ctrl+W. Επιστρέφουµε και πάλι στο παράθυρο της Βάσης 
Δεδοµένων. 
 
 Ερωτήµατα 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα Ερώτηµα (Query), πατάµε στον δείκτη της 
καρτέλας Ερωτήµατα του παραθύρου της Βάσης Δεδοµένων. Εκεί βλέπουµε 
τα υπάρχοντα ερωτήµατα και µπορούµε να διαλέξουµε τον τρόπο εµφάνισής 
τους (Μεγάλα εικονίδια, Μικρά εικονίδια, Λίστα, Λεπτοµέρειες) από τις επι-
λογές του µενού Προβολή, όπως συµβαίνει και µε µια κανονική εµφάνιση αρ-
χείων στα Windows 95. 
 

Μπορούµε ακόµα να πατήσουµε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού σε κά-
ποιο κενό µέρος του παραθύρου και να διαλέξουµε Προβολή4από το µενού 
συντόµευσης που εµφανίζεται. 
 
 Στη δεξιά πλευρά του παραθύρου της Βάσης Δεδοµένων βλέπουµε τα 
παρακάτω τρία πλήκτρα εντολών : 
 
 Άνοιγµα 
 Μας επιτρέπει να εµφανίζουµε και να τροποποιούµε τα δεδοµένα που 
συγκεντρώθηκαν από το επιλεγµένο ερώτηµα στον κατάλογο ερωτηµάτων. 
Ανοίγει ένα παράθυρο ερωτήµατος σε Άποψη Φύλλου Δεδοµένων. 
 
 Σχεδίαση 
 Μας επιτρέπει να εµφανίζουµε και να τροποποιούµε τον ορισµό του 
επιλεγµένου ερωτήµατος. Ανοίγει ένα παράθυρο ερωτήµατος σε Άποψη Σχε-
διασµού. 
 
 Δηµιουργία 
 Μας επιτρέπει να δηµιουργούµε ένα νέο ερώτηµα. Μπορούµε να το 
κάνουµε εξ ολοκλήρου µόνοι µας από την αρχή ή να χρησιµοποιήσουµε έναν 
από τους Οδηγούς Ερωτηµάτων (Query Wizards). 
 
 Το Παράθυρο Ερωτήµατος στην Άποψη Σχεδιασµού 
 Όταν θέλουµε να αλλάξουµε τη δοµή ενός ερωτήµατος και όχι τα δε-
δοµένα που εµφανίζονται στο ερώτηµα), πρέπει να το ανοίξουµε στην Άποψη 
Σχεδιασµού. 
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Αυτό µπορεί να γίνει µ’ έναν από τους γνωστούς τρεις τρόπους : 

 
• Κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και κάνουµε διπλό κλικ µε το αριστερό 

πλήκτρο του ποντικιού πάνω στο εικονίδιο του ερωτήµατος. 
• Πατάµε µε το ποντίκι πάνω στο ερώτηµα και µετά πατάµε στο πλήκτρο 

Σχεδίαση. 
• Πατάµε µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού πάνω στο ερώτηµα και από το 

µενού συντόµευσης που εµφανίζεται επιλέγουµε Σχεδίαση. 
 
 Στο επάνω µέρος του παραθύρου Ερωτήµατος στην Άποψη Σχεδια-
σµού, µπορούµε να δούµε τους καταλόγους πεδίων των πινάκων ή των άλλων 
ερωτηµάτων που χρησιµοποιεί το συγκεκριµένο ερώτηµα. Η γραµµή που ε-
νώνει τους καταλόγους πεδίων δείχνει τον τρόπο µε τον οποίο συνδέει η Ac-
cess τους πίνακες για να δηµιουργήσει το ερώτηµά µας. 
 
 Στο κάτω µέρος του παραθύρου Ερωτήµατος µπορούµε να δούµε το 
πλέγµα σχεδιασµού, όπου φαίνονται τα πεδία που χρησιµοποιεί η Access για 
την κατασκευή του ερωτήµατος, οι πίνακες ή τα ερωτήµατα από τα οποία 
προέρχονται τα πεδία, κάποια κριτήρια ταξινόµησης, το αν τα πεδία θα εµ-
φανιστούν στο αποτέλεσµα και κάποια κριτήρια επιλογής των πεδίων. 
 

Όπως και στην Άποψη Σχεδιασµού των πινάκων, µπορούµε να χρησι-
µοποιούµε το πλήκτρο F6 για να µετακινούµαστε ανάµεσα στο επάνω και στο 
κάτω µέρος του παραθύρου Ερωτήµατος. 
 

Το Παράθυρο Ερωτήµατος στην Άποψη Φύλλου Δεδοµένων 
 Αφού έχουµε φτιάξει τη δοµή ενός ερωτήµατος, µπορούµε να δούµε το 
αποτέλεσµά του στην Άποψη Φύλλου Δεδοµένων, πατώντας στο πλήκτρο 
Προβολή φύλλου δεδοµένων της γραµµής εργαλείων. 
 
 Στην Άποψη Φύλλου Δεδοµένων, το παράθυρο Ερωτήµατος µοιάζει 
πολύ µε παράθυρο Πίνακα στην ίδια άποψη. Ακόµα και αν τα πεδία του φύλ-
λου δεδοµένων σ’ ένα ερώτηµα είναι από δύο διαφορετικούς πίνακες, µπο-
ρούµε να τα επεξεργαστούµε σαν να ανήκαν όλα στον ίδιο πίνακα. 
 
 Φόρµες 
 Τα φύλλα δεδοµένων είναι χρήσιµα για να βλέπουµε και να τροπο-
ποιούµε τα δεδοµένα της βάσης δεδοµένων µας, αλλά δεν είναι ιδιαίτερα ελ-
κυστικά και εύχρηστα. Αν θέλουµε να µορφοποιήσουµε τα δεδοµένα µας µε 
κάποιον ειδικό τρόπο ή να αυτοµατοποιήσουµε τη χρήση και την ενηµέρωσή 
τους, πρέπει να χρησιµοποιήσουµε µια φόρµα (form). 
 
 Οι φόρµες µάς παρέχουν πολλές δυνατότητες : 
• Μπορούµε να ελέγχουµε και να βελτιώνουµε τον τρόπο εµφάνισης των δε-

δοµένων µας στην οθόνη. Για παράδειγµα, µπορούµε να προσθέσουµε 
χρώµατα και σκιές ή να µορφοποιήσουµε τους αριθµούς. Μπορούµε επί-
σης να προσθέσουµε χειριστήρια, όπως πτυσσόµενα πλαίσια καταλόγων ή 
πλαίσια ελέγχου, να εµφανίζουµε απευθείας πάνω στη φόρµα αντικείµενα 
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ΣΕΑ (Σύνδεση και Ενσωµάτωση Αντικειµένων, OLE), όπως εικόνες και 
γραφήµατα και µπορούµε ακόµα να υπολογίζουµε και να εµφανίζουµε τι-
µές που να προέρχονται από τα δεδοµένα κάποιων πινάκων ή ερωτηµά-
των, π.χ. να υπολογίζουµε το ΦΠΑ σαν το 18% της αξίας ενός προϊόντος, 
χωρίς να χρειαστεί να ορίζουµε ξεχωριστό πεδίο ΦΠΑ. 

• Με τη χρήση µακροεντολών ή διαδικασιών της VBA µπορούµε να κάνουµε 
εκτεταµένες διορθώσεις στα δεδοµένα. 

• Με τη χρήση µακροεντολών ή διαδικασιών της VBA που εκτελούνται µε το 
πάτηµα ενός πλήκτρου της φόρµας, µπορούµε να συνδέσουµε πολλές δια-
φορετικές φόρµες ή αναφορές. Μπορούµε επίσης, χρησιµοποιώντας µα-
κροεντολές, να τροποποιούµε τη γραµµή µενού µιας φόρµας. 

 
 Για να δούµε έναν κατάλογο µε τις διαθέσιµες φόρµες, πατάµε στον 
δείκτη της καρτέλας Φόρµες του παραθύρου Βάσης Δεδοµένων. Στη δεξιά 
πλευρά του παραθύρου Βάσης Δεδοµένων, υπάρχουν τα γνωστά µας τρία 
πλήκτρα εντολών : 
 
 Άνοιγµα 
 Μας επιτρέπει να εµφανίζουµε και να ενηµερώνουµε τα δεδοµένα µας 
µέσω της φόρµας που έχουµε επιλέξει από τον κατάλογο φορµών. Με το πά-
τηµα αυτού του πλήκτρου, ανοίγει ένα παράθυρο Φόρµας στην Άποψη Φόρ-
µας. 
 
 Σχεδίαση 
 Μας επιτρέπει να εµφανίζουµε και να τροποποιούµε τη σχεδίαση της 
επιλεγµένης φόρµας. Ανοίγει ένα παράθυρο Φόρµας σε Άποψη Σχεδιασµού. 
 
 Δηµιουργία 
 Μας επιτρέπει να δηµιουργούµε µια νέα φόρµα. Μπορούµε να το κά-
νουµε µόνοι µας από την αρχή ή να χρησιµοποιήσουµε έναν από τους Οδη-
γούς Φορµών (Form Wizards). 
 
 Το Παράθυρο Φόρµας στην Άποψη Σχεδιασµού 
 Όταν θέλουµε να αλλάξουµε τη σχεδίαση µιας φόρµας και όχι τα δε-
δοµένα που εµφανίζονται στη φόρµα), πρέπει να την ανοίξουµε στην Άποψη 
Σχεδιασµού. Για να ανοίξουµε µια φόρµα σε άποψη σχεδιασµού, µπορούµε 
να την επιλέξουµε από το παράθυρο βάσης δεδοµένων µ’ έναν από τους γνω-
στούς τρόπους που είδαµε προηγουµένως στην επιλογή της άποψης σχεδια-
σµού ενός πίνακα ή ενός ερωτήµατος. 
 Όταν ανοίξουµε για πρώτη φορά τη φόρµα στην Άποψη Σχεδιασµού, 
θα πρέπει να δούµε την Εργαλειοθήκη (Toolbox) στην αριστερή περιοχή της 
οθόνης. Αν δεν τη δούµε,  επιλέγουµε την εντολή Εργαλειοθήκη από το µενού 
Προβολή ή πατάµε στο πλήκτρο Εργαλειοθήκη της γραµµής εργαλείων - είναι 
αυτό που περιέχει ένα σφυρί και ένα γαλλικό κλειδί. Αυτά τα εργαλεία απο-
τελούν το επιτελικό κέντρο σχεδιασµού της φόρµας µας. 
 

Όταν ανοίγουµε τη φόρµα για πρώτη φορά, είναι πιθανό να δούµε έ-
ναν κατάλογο µε τα πεδία του πίνακα ή του ερωτήµατος στο οποίο βασίζεται 
η φόρµα, κοντά στην κορυφή του παραθύρου Φόρµας. Αν δεν τον δούµε, επι-
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λέγουµε την εντολή Λίστα πεδίων από το µενού Προβολή ή πατάµε στο πλή-
κτρο Λίστα πεδίων της γραµµής εργαλείων - είναι αυτό που περιέχει ένα µι-
κρό φύλλο δεδοµένων. 
 

Απ’ αυτόν τον κατάλογο πεδίων, µπορούµε να «σύρουµε» µε το ποντίκι 
όποια πεδία θέλουµε και να τα τοποθετήσουµε στο πλαίσιο της φόρµας, όπου 
θα πάρουν τη µορφή χειριστηρίου εµφάνισης πεδίου. 
 
 Αφού τοποθετήσουµε σε µια φόρµα όλα τα χειριστήρια, ίσως χρεια-
στεί να αλλάξουµε κάποια απ’ αυτά. Αυτό γίνεται µε τη χρήση του Φύλλου 
Ιδιοτήτων, που φαίνεται στο κέντρο της κάτω πλευράς της παραπάνω εικό-
νας. Για να εµφανίσουµε το φύλλο ιδιοτήτων, επιλέγουµε την εντολή Ιδιότη-
τες από το µενού Προβολή ή πατάµε στο πλήκτρο Ιδιότητες της γραµµής ερ-
γαλείων - είναι αυτό που περιέχει ένα δάχτυλο που δείχνει σ’ ένα φύλλο δε-
δοµένων. 
 

Το φύλλο ιδιοτήτων εµφανίζει πάντα τις τιµές των ιδιοτήτων που έχει 
το επιλεγµένο χειριστήριο στο παράθυρο Φόρµας. Υπάρχουν ξεχωριστές 
καρτέλες ιδιοτήτων για τη Μορφή, τα Δεδοµένα, τα Συµβάν, κάποιες άλλες 
επιλογές στο Άλλα και στο Όλα µπορούµε να δούµε όλες τις ιδιότητες µαζί. 
 
 Μόλις επιλέξουµε ένα χειριστήριο, η Access προσθέτει στη γραµµή 
εργαλείων Μορφοποίησης µερικά ακόµα πλαίσια και πλήκτρα. Όταν επιλέ-
γουµε ένα πλαίσιο κειµένου σε µια φόρµα, ενώ βρισκόµαστε στην Άποψη 
Σχεδιασµού, η Access µάς εµφανίζει τα γνωστά µας από την επεξεργασία 
κειµένου πτυσσόµενα πλαίσια καταλόγων, απ’ όπου µπορούµε να αλλάξουµε 
τη γραµµατοσειρά, το µέγεθος των χαρακτήρων, να επιλέξουµε έντονη γρα-
φή, πλάγια ή και υπογράµµιση. 
 

Στα δεξιά όλων αυτών βρίσκονται τρία πλήκτρα για τη στοίχιση του 
κειµένου µέσα στο πλαίσιο του χειριστηρίου : αριστερά, κέντρο και δεξιά. 
Υπάρχουν ακόµη πλήκτρα για να καθορίσουµε τα χρώµατα µελάνης, φόντου 
και περιθωρίων, το πλάτος των περιθωρίων καθώς και ειδικά εφέ. 
 
 Η Access βέβαια µάς παρέχει και τους Οδηγούς Φορµών (Form Wiz-
ards) για να δηµιουργούµε αυτόµατα τα προσχέδια των συνηθισµένων φορ-
µών που βασίζονται στον πίνακα ή το ερώτηµα που έχουµε διαλέξει και κυ-
ριολεκτικά µας λύνουν τα χέρια. 
 
 

Το Παράθυρο Φόρµας στην Άποψη Φόρµας 
 Για την εµφάνιση, την τροποποίηση, την εισαγωγή ή τη διαγραφή δε-
δοµένων µε τη βοήθεια µιας φόρµας, µπορούµε να χρησιµοποιούµε την Άπο-
ψη Φόρµας. Εκτός, όµως, από την πιο άνετη επεξεργασία των δεδοµένων 
µας, µπορούµε να ζητήσουµε από τη φόρµα να ελέγχει την εγκυρότητα των 
στοιχείων που δίνουµε ή να τη χρησιµοποιήσουµε έτσι ώστε να ενεργοποιεί 
άλλες φόρµες ή αναφορές που βασίζονται σε συγκεκριµένες ενέργειες. 
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 Για να ανοίξουµε µια φόρµα σε Άποψη Φόρµας, επιλέγουµε το όνοµά 
της στο παράθυρο βάσης δεδοµένων και πατάµε στο πλήκτρο Άνοιγµα. Αν 
είµαστε στην Άποψη Σχεδιασµού, για να περάσουµε στην Άποψη Φόρµας, 
πατάµε στο πλήκτρο Προβολή Φόρµας της γραµµής εργαλείων. Με το πλή-
κτρο Tab και µε τα βελάκια κίνησης του δροµέα µπορούµε να µετακινηθούµε 
στα διάφορα πεδία. 
 
 Υπάρχουν, όµως, άλλοι δύο τρόποι για να βλέπουµε µια φόρµα : η Ά-
ποψη Φύλλου Δεδοµένων και η Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπωσης. Την 
πρώτη άποψη µπορούµε να την διαλέξουµε από τον πτυσσόµενο κατάλογο 
του πλήκτρου Άποψης Φόρµας για να δούµε όλα τα πεδία της φόρµας διατε-
ταγµένα σ’ ένα φύλλο δεδοµένων παρόµοιο µ’ αυτό ενός πίνακα ή ενός ερω-
τήµατος. 
 

Για να δούµε στην οθόνη πώς θα φαίνεται η φόρµας µας όταν τυπωθεί, 
µπορούµε να πατήσουµε στο πλήκτρο Προεπισκόπηση εκτύπωσης της γραµ-
µής εργαλείων - είναι αυτό που έχει έναν µεγεθυντικό φακό πάνω από ένα 
άσπρο χαρτί. 
 
 Αναφορές 
 Τις Αναφορές (Reports) τις χρησιµοποιούµε όχι µόνο για να εκτυπώ-
νουµε τα δεδοµένα ενός πίνακα ή ενός ερωτήµατος, αλλά και για να κάνουµε 
εκτεταµένους υπολογισµούς, οµαδοποιήσεις δεδοµένων ή πολλά διαφορετικά 
σύνολα και υποσύνολα κατά την εκτύπωση. 
 
 Πατάµε στον δείκτη της καρτέλας Αναφορές για να δούµε τον κατάλο-
γο των διαθέσιµων αναφορών της βάσης δεδοµένων µας. Στη δεξιά πλευρά 
του παραθύρου βάσης δεδοµένων υπάρχουν τα παρακάτω τρία πλήκτρα ε-
ντολών : 
 
 Προεπισκόπηση 
 Ìáò åðéôñέπει να δούµε πώς θα φαίνεται στην εκτύπωση η αναφορά 
που επιλέξαµε. Με το πάτηµα αυτού του πλήκτρου ενεργοποιούµε την εντολή 
Προεπισκόπησης Εκτύπωσης. 
 
 Σχεδίαση 
 Μας επιτρέπει να εµφανίζουµε και να τροποποιούµε τον ορισµό της 
αναφοράς που επιλέξαµε. Με το πάτηµα αυτού του πλήκτρου ανοίγουµε ένα 
παράθυρο Αναφοράς στην Άποψη Σχεδιασµού. 
 
 Δηµιουργία 
 Μας επιτρέπει να ορίσουµε µια νέα αναφορά. Μπορούµε να δηµιουρ-
γήσουµε µια νέα αναφορά από την αρχή ή να χρησιµοποιήσουµε έναν από 
τους Οδηγούς Αναφορών (Report Wizards) για βοήθεια. 
 
 Μπορούµε να επιλέξουµε ένα από τα τρία παραπάνω πλήκτρα µε τους 
γνωστούς τρόπους. 
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 Το Παράθυρο Αναφοράς στην Άποψη Σχεδιασµού 
 Η Άποψη Σχεδιασµού των αναφορών µοιάζει αρκετά µε την αντίστοι-
χη των φορµών. Στις αναφορές µπορούµε επιπλέον να οµαδοποιούµε και να 
αθροίζουµε στοιχεία (οριζόντια και κατακόρυφα). Μπορούµε ακόµη να ορί-
ζουµε πληροφορίες (τίτλους) κεφαλίδων και υποσέλιδων για ολόκληρη την 
αναφορά, για κάθε σελίδα της ή/και για κάθε υποοµάδα που ορίζουµε. 
 
 Υπάρχουν και εδώ η Εργαλειοθήκη, ο Κατάλογος Πεδίων και το Φύλ-
λο Ιδιοτήτων, όπως και στην Άποψη Σχεδίασης των φορµών. Και τα τρία 
µπορούµε να τα επιλέξουµε από το µενού Προβολή ή πατώντας στο αντίστοι-
χο εικονίδιό τους. Για τα χειριστήρια των αναφορών µπορούµε επίσης να ο-
ρίζουµε και σύνθετες µαθηµατικές σχέσεις που θα υπολογίζουν πρόσθετα 
δεδοµένα. 
 
 Μόλις επιλέξουµε ένα χειριστήριο, η Access προσθέτει στη γραµµή 
εργαλείων Μορφοποίησης µερικά ακόµα πλαίσια και πλήκτρα. Όταν επιλέ-
γουµε ένα πλαίσιο κειµένου σε µια αναφορά, ενώ βρισκόµαστε στην Άποψη 
Σχεδιασµού, η Access µάς εµφανίζει τα γνωστά µας από την επεξεργασία 
κειµένου πτυσσόµενα πλαίσια καταλόγων, απ’ όπου µπορούµε να αλλάξουµε 
τη γραµµατοσειρά, το µέγεθος των χαρακτήρων, να επιλέξουµε έντονη γρα-
φή, πλάγια ή και υπογράµµιση. 
 

Στα δεξιά όλων αυτών βρίσκονται τρία πλήκτρα για τη στοίχιση του 
κειµένου µέσα στο πλαίσιο του χειριστηρίου : αριστερά, κέντρο και δεξιά. 
Υπάρχουν ακόµη πλήκτρα για να καθορίσουµε τα χρώµατα µελάνης, φόντου 
και περιθωρίων, το πλάτος των περιθωρίων καθώς και ειδικά εφέ. 
 
 Η Access βέβαια µάς παρέχει και τους Οδηγούς Αναφορών (Report 
Wizards) για να δηµιουργούµε αυτόµατα τα προσχέδια των συνηθισµένων 
αναφορών που βασίζονται στον πίνακα ή το ερώτηµα που έχουµε διαλέξει 
και κυριολεκτικά µας λύνουν τα χέρια. 
 

Το Παράθυρο Αναφοράς στην Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπωσης 
 Οι αναφορές δεν έχουν Άποψη Φύλλου Δεδοµένων. Για να δούµε πώς 
φαίνεται η τελική αναφορά όταν βρισκόµαστε στο παράθυρο Αναφοράς στην 
Άποψη Σχεδιασµού, πατάµε στο πλήκτρο Προεπισκόπηση εκτύπωσης της 
γραµµής εργαλείων. 
 
 Στην αρχή, η Access µάς δείχνει την πάνω αριστερή γωνία της αναφο-
ράς. Αν θέλουµε να δούµε την αναφορά κεντραρισµένη σε άποψη ολόκληρης 
σελίδας, πατάµε στο πλήκτρο Ζουµ της γραµµής εργαλείων. Για να δούµε 
πώς θα φαίνονται στην εκτύπωση δύο σελίδες δίπλα-δίπλα, πατάµε στο πλή-
κτρο Δύο Σελίδες της γραµµής εργαλείων. 
 
 Αν µετακινήσουµε στο παράθυρο τον δείκτη του ποντικιού σε Άποψη 
Προεπισκόπησης Εκτύπωσης, θα δούµε ότι έχει τη µορφή ενός µεγεθυντικού 
φακού. Για να µεγεθύνουµε, τοποθετούµε τον δείκτη στην περιοχή που θέ-
λουµε να εξετάσουµε και πατάµε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. 
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Μπορούµε επίσης να πατήσουµε στο πλήκτρο Ζουµ της γραµµής εργα-
λείων (αυτό που περιέχει έναν µεγεθυντικό φακό), για να δούµε και πάλι µια 
κοντινή άποψη της αναφοράς και να µετακινηθούµε στη µεγεθυµένη αναφο-
ρά µε τη χρήση των ράβδων κύλισης. 
 

Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και το πλήκτρο Έλεγχος ζουµ της 
γραµµής εργαλείων για να µεγεθύνουµε ή να σµικρύνουµε την εµφάνιση, 
γράφοντας ένα ποσοστό. Η Access µάς παρέχει επίσης ένα πλήκτρο Δεσµοί 
µε το Office, µε το οποίο µπορούµε να εξάγουµε την αναφορά στα προγράµ-
µατα Word και Excel. 
 
 Μακροεντολές 
 Η εργασία µας µε τα δεδοµένα στις φόρµες και τις αναφορές µπορεί 
να γίνει πολύ πιο εύκολη µε τη χρήση µιας Μακροεντολής (Macro). Η Access 
µάς παρέχει περισσότερες από 40 «ενέργειες» που µπορούµε να συµπεριλά-
βουµε σε µια µακροεντολή. 
 

Αυτές οι ενέργειες εκτελούν εργασίες όπως το άνοιγµα πινάκων και 
φορµών, η εκτέλεση ερωτηµάτων, η εκτέλεση άλλων µακροεντολών, η επιλο-
γή εντολών από τα µενού και η αλλαγή του µεγέθους των ανοιχτών παραθύ-
ρων. 
 
 Μπορούµε ακόµα να ανταλλάσσουµε δεδοµένα µεταξύ της βάσης δε-
δοµένων µας και µιας άλλης εφαρµογής, όπως π.χ. το πρόγραµµα Microsoft 
Excel. Σε µια µακροεντολή µπορούµε να οµαδοποιούµε πολλές ενέργειες και 
να ορίζουµε συνθήκες που θα καθορίζουν πότε θα εκτελείται ένα σύνολο ε-
νεργειών από την Access και πότε όχι. 
 
 Στο παράθυρο Βάσης Δεδοµένων, πατάµε στον δείκτη της καρτέλας 
Μακροεντολές για να δούµε έναν κατάλογο µ’ όλες τις διαθέσιµες µακροε-
ντολές της βάσης δεδοµένων µας. Στη δεξιά πλευρά του παραθύρου βάσης 
δεδοµένων, µπορούµε να δούµε τα παρακάτω τρία πλήκτρα εντολών : 
 
 Εκτέλεση 
 Μας επιτρέπει να εκτελούµε τις ενέργειες της µακροεντολής που έ-
χουµε επιλέξει. Ένα αντικείµενο µακροεντολής µπορεί να αποτελείται από 
ένα µόνο σύνολο εντολών ή από πολλά επώνυµα σύνολα (λέγεται οµάδα µα-
κροεντολών). Αν επιλέξουµε µια οµάδα µακροεντολών από τον κατάλογο και 
πατήσουµε στο πλήκτρο Εκτέλεση, η Access θα εκτελέσει την πρώτη µακροε-
ντολή της οµάδας. 
 
 Μπορούµε επίσης να διαλέξουµε Μακροεντολή... από το µενού Εργα-
λεία, για να ανοίξουµε ένα πλαίσιο διαλόγου που µας επιτρέπει να επιλέξου-
µε για εκτέλεση µια συγκεκριµένη µακροεντολή από µια λίστα των διαθέσι-
µων µακροεντολών. 
 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                              Access for Windows 
 

20 

 Σχεδίαση 
 Μας επιτρέπει να εµφανίζουµε και να τροποποιούµε τον ορισµό (σχε-
δίαση) της µακροεντολής που έχουµε επιλέξει. Με το πάτηµα αυτού του πλή-
κτρου, ανοίγει ένα παράθυρο Μακροεντολής στην Άποψη Σχεδιασµού. 
 
 Δηµιουργία 
 Επιτρέπει τη δηµιουργία µιας µακροεντολής. 
 
 Μπορούµε να επιλέξουµε ένα από τα τρία παραπάνω πλήκτρα µε τους 
γνωστούς τρόπους. 
 
 Υποµονάδες 
 Αν και µπορούµε να κατασκευάσουµε εύκολα µια πλήρη εφαρµογή 
της Access χρησιµοποιώντας µόνο φόρµες, αναφορές και µακροεντολές, υ-
πάρχουν κάποιες ενέργειες που είναι πολύ δύσκολο ή και αδύνατο να ορι-
στούν σε µια µακροεντολή. Μπορούµε να δηµιουργήσουµε µια διαδικασία µε 
τη VBA (Visual Basic for Applications) που θα εκτελεί µια σειρά υπολογισµών 
και µετά να τη χρησιµοποιήσουµε σε κάποια φόρµα ή αναφορά. 
 
 Επειδή η VBA είναι µια πλήρης γλώσσα προγραµµατισµού µε σύνθετη 
λογική και µε δυνατότητα σύνδεσης µ’ άλλες εφαρµογές και αρχεία, µε τις 
διαδικασίες VBA µπορούµε να λύνουµε ασυνήθιστα ή δύσκολα προγραµµα-
τιστικά προβλήµατα. 
 
 Αφού µάθουµε λίγα πράγµατα για τη VBA, θα διαπιστώσουµε ότι η 
κωδικοποίηση µερικών διαδικασιών συµβάντων για τις φόρµες και τις ανα-
φορές µας, θα είναι πολύ πιο αποτελεσµατική και βολική από την παρακο-
λούθηση πολλών υποµονάδων µακροεντολών. 
 

Επίσης θα µάθουµε σύντοµα ότι δεν µπορούµε να αποκρινόµαστε 
πλήρως σε µερικά προχωρηµένα συµβάντα, όπως το Πάτηµα πλήκτρου, σε 
µακροεντολές, επειδή οι µακροεντολές δεν µπορούν να «δουν» ειδικές πρό-
σθετες παραµέτρους (όπως η τιµή του πλήκτρου που πατήθηκε) που παράγο-
νται από το συµβάν. Μπορούµε να χειριστούµε πλήρως αυτά τα συµβάντα 
µόνο µε τη VBA. 
 
 Πατάµε στον δείκτη της καρτέλας Λειτουργικές Μονάδες του παραθύ-
ρου Βάσης Δεδοµένων για να εµφανιστεί ο κατάλογος µε τις διαθέσιµες υπο-
µονάδες. Οι υποµονάδες που φαίνονται στο παράθυρο βάσης δεδοµένων, 
περιέχουν διαδικασίες οι οποίες µπορεί να κληθούν από οποιοδήποτε ερώ-
τηµα, φόρµα, αναφορά ή άλλη διαδικασία της βάσης δεδοµένων. 
 
 Από το παράθυρο βάσης δεδοµένων µπορούµε να ξεκινήσουµε µια 
νέα υποµονάδα, πατώντας στο πλήκτρο Δηµιουργία ή να ανοίξουµε τον σχε-
διασµό µιας υπάρχουσας υποµονάδας, πατώντας στο πλήκτρο Σχεδίαση. Η 
εκτέλεση µιας υποµονάδας µπορεί να γίνει µέσα από µακροεντολές, φόρµες 
ή αναφορές ή και αν πατήσουµε στο πλήκτρο Εκτέλεση. 
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 Πρωτεύοντα και Ξένα Κλειδιά 
 Σ’ έναν σωστό σχεδιασµό µιας σχεσιακής βάσης δεδοµένων, κάθε εγ-
γραφή οποιουδήποτε πίνακα πρέπει να είναι µοναδική, δηλ. κάποιο πεδίο (ή 
συνδυασµός πεδίων) πρέπει να περιέχει διαφορετική τιµή σε κάθε εγγραφή 
του πίνακα για να µπορούµε έτσι να ξεχωρίζουµε την εγγραφή. Αυτό το µο-
ναδικό αναγνωριστικό πεδίο ονοµάζεται πρωτεύον κλειδί (primary key). 
 
 Όταν οργανώνουµε τα δεδοµένα σε µια βάση δεδοµένων, το αποτέλε-
σµα είναι πολλοί ξεχωριστοί πίνακες. Για να συνδέσουµε δύο πίνακες, για 
παράδειγµα, τον πίνακα πελατών και τον πίνακα παραγγελιών, θα χρησιµο-
ποιήσουµε το πεδίο κωδικός πελάτη και στους δύο πίνακες. 
 

Στον πίνακα πελατών θα είναι βέβαια το πρωτεύον κλειδί, καθώς δεν 
µπορεί να υπάρχουν δύο ή περισσότεροι πελάτες µε τον ίδιο κωδικό πελάτη, 
αλλά στον πίνακα παραγγελιών θα µπορεί να υπάρχουν πολλές εγγραφές µε 
τον ίδιο κωδικό πελάτη, καθώς ο κάθε πελάτης κάνει πολλές παραγγελίες. 
Αυτά τα πεδία «σύνδεσης» ονοµάζονται ξένα κλειδιά (foreign keys). 
 
 Όταν ορίζουµε τους πίνακές µας στην Access, συνδέουµε τα πρωτεύο-
ντα κλειδιά µε τα ξένα κλειδιά, για να δηλώσουµε στην Access πώς πρέπει να 
συνδυάσει τα δεδοµένα όταν θέλουµε πληροφορίες από περισσότερους από 
έναν πίνακες. 
 
 
 Μονοσήµαντες και Αµφιµονοσήµαντες Σχέσεις 
 Συνήθως, η αποδοτικότερη σχέση ανάµεσα σε δύο πίνακες είναι η µο-
νοσήµαντη («ένα προς πολλά», one-to-many). Αυτό σηµαίνει ότι για κάθε εγ-
γραφή του πρώτου πίνακα, υπάρχουν πολλές συσχετισµένες εγγραφές στον 
δεύτερο, αλλά σε κάθε εγγραφή του δεύτερου πίνακα αντιστοιχεί µόνο µία 
εγγραφή του πρώτου. 
 

Για παράδειγµα, κάθε µαθητής µπορεί να έχει πολλές βαθµολογίες 
στον πίνακα Μαθητής-Τεστ, αλλά κάθε εγγραφή του πίνακα Μαθητής-Τεστ 
αντιστοιχεί σ’ έναν µόνο µαθητή. Σε µια βάση δεδοµένων µε πελάτες και πα-
ραγγελίες, ένας πελάτης µπορεί να κάνει πολλές παραγγελίες, αλλά µία πα-
ραγγελία ανήκει µόνο σ’ έναν πελάτη. 
 
 Η αµφιµονοσήµαντη σχέση είναι η «ένα προς ένα», one-to-one, δηλ., σε 
κάθε εγγραφή του ενός πίνακα αντιστοιχεί µία και µόνο µία εγγραφή του άλ-
λου πίνακα και το αντίστροφο. 
 

Για παράδειγµα, σε µια βάση δεδοµένων µε πίνακα Κρατών και πίνα-
κα Πρωτευουσών, υπάρχει µια αµφιµονοσήµαντη σχέση. Σ’ αυτή την περί-
πτωση, µπορούµε να έχουµε έναν µόνον πίνακα Κρατών και Πρωτευουσών. 
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 Δηµιουργία Συνδέσµων Πινάκων 
 Η Access δεν µας επιτρέπει να δηµιουργήσουµε µια πολυσήµαντη σχέ-
ση άµεσα µεταξύ δύο πινάκων. Αν µια σχέση διαπιστώσουµε ότι είναι «πολλά 
προς πολλά» (many-to-many), θα πρέπει να δηµιουργήσουµε έναν ξεχωριστό 
πίνακα διασταύρωσης (intersection table) για να µπορέσουµε να χειριστούµε 
τη σχέση αποτελεσµατικά. 
 
 Για παράδειγµα, ένας µαθητής µπορεί να προτιµάει πολλά κολέγια και 
ένα κολέγιο µπορεί να προτιµάται από πολλούς µαθητές. Η λύση είναι η δη-
µιουργία του πίνακα Μαθητές-κολέγια, που είναι ένας πίνακας διασταύρω-
σης, έχει µονοσήµαντη σχέση και µε τους δύο πίνακες, Μαθητές και κολέγια, 
και µας λύνει τα χέρια. 
 
 Σ’ ένα άλλο παράδειγµα, ένας ιδιοκτήτης µπορεί να έχει πολλά οικό-
πεδα στην κατοχή του, αλλά ένα ποσοστό από κάθε οικόπεδο, και ένα οικό-
πεδο µπορεί να είναι ιδιοκτησία πολλών. Η λύση είναι η δηµιουργία ενός πί-
νακα διασταύρωσης που θα περιέχει σαν πεδία τον Κωδικό Ιδιοκτήτη, τον 
Κωδικό Οικοπέδου και το Ποσοστό Ιδιοκτησίας του κάθε ιδιοκτήτη. 
 
 Για να ολοκληρώσουµε τους συνδέσµους µεταξύ των πινάκων, τοποθε-
τούµε ένα αντίγραφο του πρωτεύοντος κλειδιού από τον πίνακα µε σχέση «έ-
να» στον πίνακα µε σχέση «πολλά». 
 
 
 Δηµιουργία µιας Νέας Βάσης Δεδοµένων 
 Όταν ξεκινάµε την Access, στο πρώτο παράθυρο που µας εµφανίζει, 
µας ζητάει αν θα ανοίξουµε µια εντελώς νέα, κενή βάση δεδοµένων (Κενής 
βάσης δεδοµένων),  αν θα χρησιµοποιήσουµε τον Οδηγό Βάσεων Δεδοµένων 
(Οδηγού βάσεων δεδοµένων) για να δηµιουργήσουµε µια νέα εφαρµογή βά-
σης δεδοµένων χρησιµοποιώντας κάποιο από τα 20 και πλέον πρότυπα εφαρ-
µογών βάσης δεδοµένων που έχει η Access, ή τέλος, αν θα ανοίξουµε ένα ήδη 
υπάρχον αρχείο βάσης δεδοµένων (Άνοιγµα υπάρχουσας βάσης δεδοµένων). 
Τα αρχεία βάσης δεδοµένων της Access έχουν την επέκταση .mdb. 
 
 Αν διαλέξουµε το άνοιγµα µιας υπάρχουσας βάσης δεδοµένων, στο 
κάτω µέρος της οθόνης θα δούµε έναν κατάλογο µε τις τέσσερις πιο πρόσφα-
τες βάσεις δεδοµένων που χρησιµοποιήσαµε, για να µπορούµε να επιλέξουµε 
έτσι ευκολότερα. 
 
 
 
 Χρήση του Οδηγού Βάσεων Δεδοµένων 
 Η Access έχει εγκατεστηµένα µέσα της πάνω από 20 πρότυπα εφαρµο-
γών βάσης δεδοµένων, που καλύπτουν τις πιο συχνές περιπτώσεις βάσεων 
δεδοµένων που χρησιµοποιούµε, όπως πελάτες, προµηθευτές, προϊόντα, µα-
θητές, κ.ά. 
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Μπορούµε να επιλέξουµε ένα τέτοιο πρότυπο, να χρησιµοποιήσουµε ή 
και να τροποποιήσουµε όσα από τα πεδία του θέλουµε και µπορέσουµε να 
προσθέσουµε και δικά µας πρότυπα για να προσαρµόσουµε τον σχεδιασµό 
της βάσης δεδοµένων στις ανάγκες µας. 
 
 Τα πρότυπα των εφαρµογών είναι πολύ χρήσιµα, κυρίως για τη δια-
µόρφωση των φορµών (forms) και των αναφορών (reports) της εφαρµογής 
µας. Μόλις διαλέξουµε ένα πρότυπο, η Access θα µας προτείνει ένα όνοµα 
για το νέο αρχείο βάσης δεδοµένων, το οποίο και µπορούµε να αλλάξουµε. 
 

Μετά, µας δείχνει τα ονόµατα των πινάκων που σκοπεύει να δηµιουρ-
γήσει ο οδηγός. Για κάθε όνοµα πίνακα, ο οδηγός µάς δείχνει στα δεξιά τα 
πεδία που θα περιλάβει στον πίνακα. Μπορούµε να επιλέξουµε όσα πεδία 
θέλουµε να περιέχει ο πίνακας. 
 
 Στο επόµενο παράθυρο, επιλέγουµε ένα από διάφορα στυλ για τις 
φόρµες της βάσης δεδοµένων µας. Τα στυλ αυτά διαφέρουν στα χρώµατα, 
στις γραµµατοσειρές και στη γενική εµφάνιση και παρουσίαση των πεδίων 
στην οθόνη. 
 

Μετά, επιλέγουµε ένα στυλ αναφορών. Τέλος, καθορίζουµε τον τίτλο 
που θα εµφανίζεται στη γραµµή τίτλου της Access κατά την εκτέλεση της ε-
φαρµογής. Μπορούµε, ακόµα, να συµπεριλάβουµε ένα αρχείο εικόνας σ’ ό-
λες τις αναφορές µας. 
 
 
 Δηµιουργία µιας Δικής µας Βάσης Δεδοµένων 
 Όταν δηµιουργούµε µια νέα, δική µας βάση δεδοµένων, εµφανίζεται 
το πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία βάσης δεδοµένων. Επιλέγουµε τον οδηγό και 
τον φάκελο που θέλουµε από τον πτυσσόµενο κατάλογο Αποθήκευση σε: και 
στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα Αρχείου: γράφουµε το όνοµα της νέας βάσης 
δεδοµένων. Τέλος, πατάµε στο πλήκτρο Δηµιουργία. 
 

Η Access θα δώσει στο αρχείο µας την επέκταση .mdb. Το αρχείο αυτό 
θα αποθηκεύσει όλα τα αντικείµενα της βάσης δεδοµένων, δηλ. τους πίνακες, 
τα ερωτήµατα, τις φόρµες, τις αναφορές, τις µακροεντολές και τις υποµονά-
δες που θα δηµιουργήσουµε. 
 
 Η Access, µετά από λίγο, εµφανίζει το παράθυρο Βάσης Δεδοµένων 
της νέας βάσης δεδοµένων στο κέντρο του χώρου εργασίας. Όταν ανοίγουµε 
µια βάση δεδοµένων, η Access επιλέγει την καρτέλα Πίνακες και εµφανίζει 
εκεί τους διαθέσιµους πίνακες της βάσης. Την πρώτη φορά, αυτή η καρτέλα 
είναι, φυσικά, κενή. 
 
 
 Δηµιουργία Πίνακα µε Εισαγωγή Δεδοµένων 
 Με επιλεγµένη την καρτέλα Πίνακες, πατάµε στο πλήκτρο Δηµιουργία 
για να ανοίξουµε το πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία Πίνακα. Διαλέγουµε Προ-
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βολή φύλλου δεδοµένων από τη λίστα και βλέπουµε ένα κενό φύλλο δεδοµέ-
νων, παρόµοιο µε φύλλο εργασίας του Excel. 
 

Μπορούµε να αρχίσουµε να καταχωρούµε µέσα στο φύλλο δεδοµένων 
ό,τι είδους δεδοµένα θέλουµε, αλλά σε κάθε στήλη, πρέπει τα δεδοµένα να 
είναι του ίδιου τύπου. 
 
 Για να διαγράψουµε µια στήλη δεδοµένων, πατάµε µε το ποντίκι ο-
πουδήποτε µέσα στη στήλη και επιλέγουµε Διαγραφή στήλης από το µενού 
Åðåîåñãáóία. Αν θέλουµε να εισάγουµε µια νέα στήλη, πατάµε οπουδήποτε 
στη στήλη που είναι δεξιά από το σηµείο όπου θέλουµε να γίνει η εισαγωγή 
και µετά διαλέγουµε Στήλη από το µενού Εισαγωγή. 
 

Για να µετακινήσουµε µια στήλη, πατάµε στο όνοµα πεδίου στην κο-
ρυφή της στήλης για να φωτίσουµε ολόκληρη τη στήλη και µετά πατάµε ξανά 
και σύρουµε τη στήλη στη νέα θέση. Μπορούµε να φωτίσουµε και να επιλέ-
ξουµε πολλές διαδοχικές στήλες για να τις µετακινήσουµε οµαδικά. 
 
 Η Access δίνει µόνη της στις στήλες τα ονόµατα Πεδίο1, Ðåäίο2, κοκ. 
Για να αλλάξουµε αυτά τα ονόµατα, κάνουµε διπλό κλικ στο όνοµα πεδίου 
της στήλης ή πατάµε σε οποιοδήποτε σηµείο της στήλης και επιλέγουµε Μετο-
νοµασία στήλης από το µενού Μορφή. 
 
 Για να αποθηκεύσουµε τον πίνακά µας, πατάµε στο πλήκτρο Αποθή-
κευση της γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε Αποθήκευση της διάταξης από το 
µενού Αρχείο. Μόλις δώσουµε το όνοµα του πίνακα, η Access θα εµφανίσει 
ένα µήνυµα που µας προειδοποιεί ότι δεν έχουµε ορίσει πρωτεύον κλειδί και 
προσφέρεται η ίδια να δηµιουργήσει ένα για λογαριασµό µας. 
 

Αν πούµε ναι, θα προσθέσει ένα νέο πεδίο µε όνοµα Αναγνωριστικό 
και µε τύπο δεδοµένων Αυτόµατη Αρίθµηση, που παράγει αυτόµατα έναν µο-
ναδικό αριθµό για κάθε νέα γραµµή που προσθέτουµε. 
 

Αν, όµως, θέλουµε να ορίσουµε εµείς µία ή περισσότερες από τις στή-
λες του πίνακα σαν πρωτεύον κλειδί, δεν δεχόµαστε την προσφορά της Ac-
cess και επιλέγουµε το πεδίο ή τα πεδία αντίστοιχα που θα αποτελέσουν το 
πρωτεύον κλειδί. Περισσότερες λεπτοµέρειες θα δούµε παρακάτω. 
 
 
 Δηµιουργία Πίνακα µε Χρήση του Οδηγού Πινάκων 
 Για να δηµιουργήσουµε έναν πίνακα µε τον Οδηγό Πινάκων, στο 
πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία Πίνακα, επιλέγουµε Οδηγός πινάκων από τη 
λίστα. Θα εµφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Οδηγός πινάκων. 
 
 Κάτω αριστερά πρέπει να επιλέξουµε ένα από τα δύο πλήκτρα επιλο-
γής, το Επαγγελµατικοί και το Προσωπικοί. Η κάθε κατηγορία εµφανίζει µια 
λίστα πινάκων στον κατάλογο Äείγµατα πινάκων και στο διπλανό παράθυρο 
εµφανίζονται τα πεδία του επιλεγµένου πίνακα στον κατάλογο Δείγµατα πε-
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δίων. Για κάθε πίνακα που επιλέγουµε από τη λίστα Δείγµατα πινάκων, εµ-
φανίζονται διαφορετικά πεδία στη λίστα Δείγµατα πεδίων. 
 
 Για να µεταφέρουµε ένα πεδίο, το επιλέγουµε και µετά πατάµε στο 
µονό δεξί βέλος (>) για να το µεταφέρουµε στη λίστα Πεδία στο νέο πίνακα 
ή κάνουµε διπλό κλικ πάνω του. Για να µεταφέρουµε όλα τα πεδία, πατάµε 
στο διπλό δεξί βέλος (>>). 
 

Για να καταργήσουµε την επιλογή ενός πεδίου, το επιλέγουµε από το 
πλαίσιο καταλόγου Πεδία στο νέο πίνακα και πατάµε στο µονό αριστερό βέ-
λος (<). Για να αφαιρέσουµε όλα τα πεδία, πατάµε στο διπλό αριστερό βέλος 
(<<). 
 
 Μπορούµε να επιλέξουµε πεδία από διαφορετικά υποδείγµατα πινά-
κων, τα οποία µπορούµε µετά να τα µετονοµάσουµε και να τα τροποποιήσου-
µε όπως θέλουµε. Μετά, µας ζητάει να ονοµάσουµε τον πίνακα και να διαλέ-
ξουµε, αν θέλουµε, πρωτεύον κλειδί. 
 

Τελειώνοντας, εµφανίζει ένα παράθυρο, όπου µπορούµε να επιλέξου-
µε αν θα δούµε τον πίνακα σε Άποψη Σχεδιασµού, αν θα τον ανοίξουµε σε 
Άποψη Φύλλου Δεδοµένων για να εισαγάγουµε τα καινούργια στοιχεία ή αν 
θα καλέσουµε τον Οδηγό Αυτόµατων Φορµών (AutoForm Wizard) για να 
δηµιουργήσουµε µια φόρµα για εισαγωγή δεδοµένων. 
 
 
 Δηµιουργία Πίνακα σε Άποψη Σχεδιασµού 
 Για να σχεδιάσουµε µόνοι µας έναν νέο πίνακα, επιλέγουµε Προβολή 
σχεδίασης από το πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία πίνακα. Η Access εµφανίζει 
ένα κενό παράθυρο Πίνακα σε Άποψη Σχεδιασµού. Για να κάνουµε το ίδιο, 
µπορούµε ακόµη να επιλέξουµε Δηµιουργία πίνακα από τον πτυσσόµενο κα-
τάλογο του πλήκτρου Δηµιουργία αντικειµένου. 
 
 Στο πάνω µέρος του παραθύρου υπάρχουν στήλες όπου µπορούµε να 
καταχωρήσουµε το Όνοµα πεδίου, τον Τύπο δεδοµένων του και µια προαιρε-
τική Περιγραφή για το τι κάνει. Στην κάτω περιοχή του παραθύρου µπορούµε 
να καθορίσουµε τις Ιδιότητες πεδίου και στην κάτω δεξιά περιοχή υπάρχει 
ένα πλαίσιο, όπου η Access εµφανίζει πληροφορίες σχετικά µε τα πεδία ή τις 
ιδιότητές τους. 
 
 Ορισµός Πεδίων 
 Στη στήλη Όνοµα πεδίου γράφουµε το όνοµα του κάθε πεδίου. Με το 
πλήκτρο Tab µετακινούµαστε στη στήλη Τύπος δεδοµένων, όπου εκεί εµφανί-
ζεται ένα πλήκτρο µ’ ένα βελάκι που δείχνει προς τα κάτω. Αυτός ο τύπος του 
πλήκτρου σηµαίνει την ύπαρξη ενός πτυσσόµενου καταλόγου. Στη στήλη αυτή 
µπορούµε να γράψουµε µια από τις έγκυρες τιµές τύπων δεδοµένων ή να επι-
λέξουµε µία από τον κατάλογο των τιµών του πτυσσόµενου πλαισίου καταλό-
γου. Εξ ορισµού επιλογή είναι ο τύπος δεδοµένων Κείµενο. 
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 Αφού επιλέξουµε τον τύπο δεδοµένων, στην περιοχή Ιδιότητες πεδίου 
θα εµφανιστούν κάποια πλαίσια ιδιοτήτων, µε τα οποία µπορούµε να δια-
µορφώσουµε ένα πεδίο. Στη στήλη Περιγραφή, µπορούµε να γράψουµε µια 
επεξηγηµατική φράση για το κάθε πεδίο, η οποία θα εµφανίζεται στη γραµµή 
κατάστασης, στο κάτω µέρος του παραθύρου της Access, όταν θα δουλεύουµε 
µ’ αυτό το πεδίο. Αυτή η περιγραφή είναι χρήσιµη για κάποιον που δεν έχει 
σχεδιάσει τον πίνακα, αλλά καταχωρεί στοιχεία σ’ αυτόν. 
 
 

Τύποι Δεδοµένων Πεδίων 
Η Access υποστηρίζει οκτώ τύπους δεδοµένων. Διαλέγουµε τον τύπο 

δεδοµένων κάθε πεδίου του πίνακά µας, έτσι ώστε να είναι ο πιο κατάλληλος 
για τη χρήση των δεδοµένων αυτού του πεδίου που θέλουµε να κάνουµε. 
 

Τύπος Δεδοµένων Χρήση Μέγεθος 
Κείµενο Αλφαριθµητικά δεδοµένα Μέχρι 255 bytes 
Υπόµνηµα Αλφαριθµητικά δεδοµένα - 

ðροτάσεις και παράγραφοι 
Μέχρι 64 KB 

Αριθµός Αριθµητικά δεδοµένα 1, 2, 4, ή 8 bytes 
Ηµεροµηνία/Ώρα Ηµεροµηνίες και ώρες 8 bytes 
Νοµισµατική µονάδα Δεδοµένα χρηµατικών τιµών, α-

ποθηκευµένα µε ακρίβεια 4 δε-
καδικών ψηφίων 

8 bytes 

Αυτόµατη αρίθµηση Μοναδική τιµή που δηµιουργείται 
αυτόµατα από την Access για κά-
θε νέα εγγραφή 

4 bytes 

Íáé/Όχι Λογικά δεδοµένα 1 bit 
Αντικείµενο OLE Εικόνες, γραφήµατα, video, ήχοι, 

ή άλλα αντικείµενα ΣΕΑ από άλ-
λες εφαρµογές των Windows 

Μέχρι 1 GB 

 
 Ο τύπος δεδοµένων Αυτόµατη Αρίθµηση σχεδιάστηκε ειδικά για την αυ-
τόµατη δηµιουργία των τιµών πρωτεύοντος κλειδιού. Σε κάποιον πίνακα µπο-
ρούµε να έχουµε µόνο ένα πεδίο τύπου Αυτόµατης Αρίθµησης και οι τιµές που 
παίρνει αυτόµατα, µπορεί να είναι σειριακές (π.χ. 1, 2, 3, 4, κλπ) ή τυχαίες. 

 
 

Ιδιότητες Πεδίων 
Με τον ορισµό συγκεκριµένων ιδιοτήτων µπορούµε να διαµορφώνου-

µε κάθε πεδίο. Οι ιδιότητες αυτές διαφέρουν ανάλογα µε τον τύπο δεδοµέ-
νων που επιλέγουµε. 
 

Ιδιότητες της Καρτέλας Γενικές 
Μέγεθος Πεδίου 

 Μπορούµε να καθορίζουµε το µήκος των τύπων δεδοµένων Κείµενο 
και Αριθµός. Το κείµενο µπορεί να είναι από 0-255 χαρακτήρες και έχει 
προεπιλεγµένη τιµή το 50. 
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 Για τους αριθµούς, δεν δίνουµε εµείς το µέγεθός τους, αλλά επιλέγου-
µε κάτι από τα εξής : 
• Byte (ακέραιος 1 byte µε τιµές από 0-255), 
• Ακέραιος (2 bytes µε τιµές από -32.768 έως +32.767), 
• Ακέραιος µεγάλου µήκους (4 bytes µε τιµές από -2.147.483.648 έως 

+2.147.483.647), 
• Πραγµατικός (4 bytes µε τιµές από -3,4 Χ 1038 έως +3,4 Χ 1038) και 
• Διπλής ακρίβειας (8 bytes µε τιµές από -1,797 Χ 10308 έως +1,797 Χ 10308). 
 

Μορφή 
 Μπορούµε να ελέγχουµε πώς θα εµφανίζονται ή θα τυπώνονται τα δε-
δοµένα µας. Οι επιλογές µορφής διαφέρουν από τον έναν τύπο δεδοµένων 
στον άλλο. Για τους τύπους δεδοµένων Κείµενο και Υπόµνηµα, µπορούµε να 
ορίζουµε µια δική µας µορφή, που θα ελέγχει τον τρόπο εµφάνισης των δε-
δοµένων. 
 
 Για τους τύπους δεδοµένων Αριθµός, Νοµισµατική µονάδα και Αυτό-
µατη αρίθµηση, οι κανονικές επιλογές µορφής είναι οι εξής : 
• Γενικός αριθµός (όχι τελείες διαχωρισµού χιλιάδων ή χρηµατικά σύµβολα· 

τα δεκαδικά ψηφία εξαρτώνται από την ακρίβεια των δεδοµένων) , 
• Νοµισµατική µονάδα (χρηµατικά σύµβολα και δύο δεκαδικά ψηφία), 
• Σταθερός (ένα ψηφίο τουλάχιστον και δύο δεκαδικά), 
• Βασικός (δύο δεκαδικά ψηφία και τελείες διαχωρισµού των χιλιάδων), 
• Ποσοστό και 
• Επιστηµονικός, π.χ. 1,05 Χ 103. 
 
 Για τους τύπους Ηµεροµηνία/Ώρα, οι επιλογές µορφής ακολουθούν τα 
σχήµατα των παρακάτω παραδειγµάτων : 
• Γενική µορφή (προεπιλογή, 15/04/95 17:30:10), 
• Πλήρης µορφή (Σάββατο, 15 Απριλίου 1995), 
• Ενδιάµεση µορφή (15-Áðñ-95), 
• Σύντοµη µορφή (15/4/95), 
• Πλήρης µορφή ώρας (5:30:10 ìì), 
• Ενδιάµεση µορφή ώρας (5:30 πµ) και 
• Σύντοµη µορφή ώρας (17:30). 
 Για τον τύπο δεδοµένων Ναι/Όχι, οι επιλογές είναι οι εξής : 
• Ναι/ Όχι, (προεπιλογή), 
• Αληθές/Ψευδές και 
• Ôóåêáñéóìένο/Ατσεκάριστο. 
 

Δεκαδικές θέσεις 
 Για τους τύπους δεδοµένων Αριθµός και Νοµισµατική µονάδα, µπο-
ρούµε να ορίζουµε το πλήθος των δεκαδικών ψηφίων που θα εµφανίζει η Ac-
cess. Η προεπιλεγµένη τιµή είναι η Αυτόµατα, δηλ. δύο δεκαδικά ψηφία για 
τις µορφές Νοµισµατική µονάδα, Σταθερός, Βασικός και Ποσοστό, και τον 
απαραίτητο αριθµό δεκαδικών ψηφίων στη µορφή Γενικός αριθµός. Μπο-
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ρούµε ακόµα να απαιτήσουµε µια σταθερή εµφάνιση, από 0 έως 15 δεκαδικά 
ψηφία. 
 

Μάσκα εισαγωγής 
Για τους τύπους δεδοµένων Κείµενο, Αριθµός, Νοµισµατική µονάδα 

και Çìåñïìçíία/Ώρα, µπορούµε να ορίζουµε µια µάσκα διόρθωσης που θα 
βλέπει ο χρήστης κάθε φορά που θα εισάγει δεδοµένα στο πεδίο για να βοη-
θηθεί στην καταχώριση των στοιχείων. Για παράδειγµα, µπορούµε να έχουµε 
τους οριοθέτες (__/__/__) για ένα πεδίο ηµεροµηνίας ή τους (##)000-0000 
για έναν αριθµό τηλεφώνου. 
 

Λεζάντα 
 Μπορούµε να γράψουµε ένα πιο πλήρες περιγραφικό πεδίο που θα το 
εµφανίζει η Access στις ετικέτες των φορµών και στις επικεφαλίδες των ανα-
φορών, για να έχει έτσι ο χρήστης µια πιο σαφή εικόνα για το κάθε πεδίο. 
 

Προεπιλεγµένη Τιµή 
 Μπορούµε να καθορίζουµε µια προεπιλεγµένη τιµή για όλους τους τύ-
πους δεδοµένων, εκτός από τους Αυτόµατη αρίθµηση, Υπόµνηµα και Αντι-
κείµενο OLE. Για παράδειγµα, αν καταχωρούµε σ’ έναν πίνακα τις διευθύν-
σεις των φίλων µας και η µεγάλη πλειοψηφία τους µένει στη Θεσ/νίκη, τότε 
σαν προεπιλεγµένη τιµή στο πεδίο πόλη θα έχουµε το Θεσ/νίκη, το οποίο θα 
µπορούµε, όµως, να το διορθώσουµε όποτε θέλουµε όταν κάποιος µένει ε-
κτός Θεσ/νίκης. Απλώς, η προεπιλεγµένη τιµή µάς εξυπηρετεί στο ότι δεν 
χρειάζεται να γράφουµε συνέχεια την ίδια τιµή σε κάποιο πεδίο, κάτι, που 
εκτός από το ότι είναι κουραστικό, µπορεί να προκαλέσει και λάθη. 
 

Κανόνας επικύρωσης 
Μπορούµε να έχουµε µια παράσταση που θα πρέπει να είναι αληθής 

κάθε φορά που εισάγουµε ή αλλάζουµε δεδοµένα σ’ αυτό το πεδίο. Μια µορ-
φή µπορεί να είναι π.χ. η <100, δηλ. οι αριθµοί που δίνουµε θα πρέπει να εί-
ναι µικρότεροι του 100, διαφορετικά η Access δεν µας αφήνει να καταχωρή-
σουµε τιµή. Άλλη µορφή είναι η ‘Αθήνα’ Or ‘Πάτρα’ Or ‘Βόλος’, δηλ. µπορού-
µε να γράψουµε µόνο µία από τις τρεις αυτές πόλεις και καµία άλλη. Υπάρχει 
λεπτοµερής αναφορά παρακάτω για την ιδιότητα αυτή. 
 

Κείµενο επικύρωσης 
Όταν δίνουµε δεδοµένα τα οποία παραβιάζουν κάποιον κανόνα επι-

κύρωσης, η Access εµφανίζει το κείµενο που έχουµε γράψει σ’ αυτήν την ι-
διότητα, για να ενηµερώσει έτσι κατάλληλα τον χρήστη. 
 

Απαιτείται 
Αν δεν θέλουµε να επιτρέπεται η τιµή Null (µηδενική) σ’ αυτό το πεδί-

ο, δίνουµε σ’ αυτήν την ιδιότητα την τιµή Ναι. Για παράδειγµα, αν το πεδίο 
είναι το επώνυµο και θέλουµε οπωσδήποτε να υπάρχει κάποια τιµή εκεί, έ-
στω και ο κενός χαρακτήρας, τότε δίνουµε την τιµή Ναι στο Απαιτείται. 
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Μηδενικό µήκος 
 Μπορούµε να ορίζουµε τα πεδία Κείµενο και Υπόµνηµα ίσα µε αλφα-
ριθµητικά µηδενικού µήκους (‘ ‘). Αυτό σηµαίνει ότι, αν καταχωρήσουµε µη-
δενική τιµή σ’ ένα τέτοιο πεδίο, τότε η Access θεωρεί ότι η τιµή του είναι ά-
γνωστη. 
 

Με ευρετήριο 
 Για τους τύπους δεδοµένων Κείµενο, Αριθµός, Ηµεροµηνία/Ώρα, Νο-
µισµατική µονάδα êáé Αυτόµατη αρίθµηση, µπορούµε να ζητάµε την κατα-
σκευή ευρετηρίου για να βελτιώνουµε την ταχύτητα αναζήτησης δεδοµένων. 
Αν επιλέξουµε να υπάρχει ευρετήριο για κάποιο πεδίο, πρέπει να διαλέξου-
µε αν οι τιµές του πεδίου θα είναι µοναδικές ή όχι (Επιτρέπονται διπλότυπα, 
Δεν επιτρέπονται διπλότυπα). 
 
 Ιδιότητες της Καρτέλας Εµφάνιση 
 Με την καρτέλα αυτή µπορούµε να καταχωρούµε τιµές σε µερικά πε-
δία της βάσης δεδοµένων µας, οι οποίες τιµές προέρχονται είτε από µια λίστα 
που έχουµε δηµιουργήσει εµείς ή από έναν άλλον πίνακα της βάσης δεδοµέ-
νων. 
 
 Δείτε τα παρακάτω παραδείγµατα για να καταλάβετε τι γίνεται : ας 
υποθέσουµε ότι µια εταιρεία καταχωρεί στοιχεία για τις συναλλαγές που κά-
νει µε τα εργοστάσια της ΔΕΗ στην περιοχή της Πτολεµαΐδας. Τα εργοστά-
σια αυτά, όµως, είναι τα εξής τέσσερα : ο ΑΗΣ Αµυνταίου-Φιλώτα, ο ΑΗΣ 
Πτολεµαΐδας, ο ΑΗΣ Καρδιάς και ο ΑΗΣ Αγίου Δηµητρίου. 
 

Για να µην καταχωρούµε, όµως, κάθε φορά τα ίδια ονόµατα, όπου υ-
πάρχει και ο κίνδυνος να γίνουν λάθη, αποθηκεύουµε µε την Καρτέλα Εµφά-
νιση τα τέσσερα ονόµατα των εργοστασίων σε µια λίστα, και από εκεί επιλέ-
γουµε την τιµή που θέλουµε κάθε φορά, κερδίζοντας χρόνο και χωρίς να κά-
νουµε λάθη. 
 
 Για µια εταιρεία που έχει πωλητές και ο κάθε πωλητής έχει κάποιους 
πελάτες χρεωµένους στο όνοµά του, όταν καταχωρούµε τα στοιχεία ενός και-
νούργιου πελάτη, πρέπει να δηλώσουµε σε ποιον πωλητή ανήκει, και συγκε-
κριµένα, τον κωδικό του πωλητή. Μπορούµε, µε τη βοήθεια της Καρτέλας 
Εµφάνιση, να αποκτήσουµε πρόσβαση στον πίνακα των πωλητών και από ε-
κεί να διαλέξουµε αυτόν που θέλουµε, βλέποντας όλα τα στοιχεία του, χωρίς 
να είµαστε υποχρεωµένοι να θυµόµαστε τον κωδικό του. 
 
 Η Καρτέλα Εµφάνιση έχει τις παρακάτω επιλογές : 
 
 Óôïé÷åίο ελέγχου ως 
 Καθορίζει τον προεπιλεγµένο τύπο χειριστηρίου για την εµφάνιση αυ-
τού του πεδίου σε φύλλα δεδοµένων, φόρµες και αναφορές. Για τα περισσό-
τερα πεδία επιλέγουµε Πλαίσιο κειµένου. Αν το πεδίο είναι ξένο κλειδί, που 
δείχνει σ’ έναν άλλον πίνακα, µπορούµε να επιλέξουµε Πλαίσιο λίστας ή Σύν-
θετο πλαίσιο, για να εµφανίζουµε τιµές που έχουν έννοια από τον σχετικό πί-
νακα. 
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 Τύπος προέλευσης 
 Όταν επιλέγουµε Πλαίσια λίστας ή Σύνθετο πλαίσιο σαν χειριστήριο 
εµφάνισης, τότε δηλώνουµε εδώ αν ο κατάλογος των έγκυρων τιµών προέρ-
χεται από έναν άλλον Πίνακα ή Ερώτηµα, από µια Λίστα τιµών που τη δη-
µιουργούµε εµείς ή από µια Λίστα πεδίων ενός άλλου πίνακα. 
 
 Ðñïέëåõóç γραµµής 
 Αν στην προηγούµενη επιλογή, επιλέξαµε Πίνακας/Ερώτηµα ή Ëίστα 
πεδίων, τότε εδώ καθορίζουµε τον πίνακα ή το ερώτηµα απ’ όπου προέρχο-
νται οι τιµές του καταλόγου. Αν, όµως, επιλέξαµε Λίστα τιµών, τότε γράφου-
µε µόνοι µας τις τιµές του καταλόγου, χωρισµένες µε το ελληνικό ερωτηµατι-
κό (;). 
 
 Äåóìåõìένη στήλη 
 Καθορίζει ποια στήλη από έναν κατάλογο πολλών στηλών παρέχει την 
τιµή γι’ αυτό το πεδίο. 
 
 Πλήθος στηλών 
 Εισάγουµε τον αριθµό των στηλών που αποτελούν την Προέλευση 
γραµµής. 
 
 Êεφαλίδες στηλών 
 Αν έχει την τιµή Ναι, τότε στον κατάλογο εµφανίζεται η Λεζάντα κάθε 
στήλης της Προέλευσης γραµµής. 
 
 Πλάτη στηλών 
 Εισάγουµε τα πλάτη εµφάνισης των στηλών, χωρισµένα µε ελληνικά 
ερωτηµατικά. Αν δεν θέλουµε να εµφανίζεται κάποια στήλη, της δίνουµε 
πλάτος 0. 
 
 Γραµµές λίστας 
 Για τα Σύνθετα πλαίσια, εδώ καθορίζουµε το πλήθος των γραµµών που 
θα εµφανίζονται στον κατάλογο. 
 
 Πλάτος λίστας 
 Για τα Σύνθετα πλαίσια, εδώ καθορίζουµε το πλάτος του καταλόγου 
του σύνθετου πλαισίου. 
 
 Ðåñéïñéóµόò óå ëίστα 
 Για τα Σύνθετα πλαίσια, αν το πεδίο επιτρέπεται να περιέχει τιµές µό-
νο από τη λίστα, εισάγουµε την τιµή Ναι, αν όχι, δίνουµε την τιµή Όχι. 
 
 
 Τιµές Null και Αλφαριθµητικά Μηδενικού Μήκους 
 Η τιµή Null (Μηδενική) σηµαίνει µια άγνωστη τιµή. Τα πεδία Null δεν 
µπορούν να είναι ίσα µ’ άλλα πεδία Null και δεν παίρνουν µέρος σε υπολογι-
σµούς µε τις συναρτήσεις Άθροισµα (Sum) ή Μέση_τιµή (Avg). Για να ελέγ-
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χουµε τις τιµές αυτές, χρησιµοποιούµε την ειδική δεσµευµένη λέξη NULL ή 
τη συνάρτηση IsNull. 
 
 Τα πεδία κειµένου ή υποµνήµατος µπορούµε να τα ορίζουµε ίσα µε 
αλφαριθµητικά µηδενικού µήκους για να δείξουµε ότι η τιµή του πεδίου υ-
πάρχει, αλλά είναι η µηδενική. Για να επιτρέψουµε την εισαγωγή αλφαριθµη-
τικών µηδενικού µήκους, πρέπει να δώσουµε στην ιδιότητα Μηδενικό µήκος 
την τιµή Ναι. 
 

Αν δεν το κάνουµε αυτό, τότε η Access θα µετατρέπει όλα τα αλφαριθ-
µητικά που έχουν µηδενικό µήκος σε Null. Ακόµη, αν έχουµε δώσει στην ι-
διότητα Απαιτείται την τιµή Ναι, τότε όταν καταχωρίσουµε κενά, η Access θα 
αποθηκεύσει ένα αλφαριθµητικό µηδενικού µήκους. 
 
 Ένα παράδειγµα είναι µε τους αριθµούς fax των πελατών µιας εται-
ρείας. Οι τιµές Null óçìáίνουν ότι δεν ξέρουµε αν ο πελάτης έχει fax, ενώ τα 
αλφαριθµητικά µηδενικού µήκους σηµαίνουν ότι ο πελάτης δεν έχει fax. Άλλο 
το ένα, άλλο το άλλο. 
 
 
 Ορισµός Απλών Κανόνων Εγκυρότητας Πεδίων 
 Στην ιδιότητα Κανόνας επικύρωσης µπορούµε να εισάγουµε µια παρά-
σταση για να κάνουµε έναν απλό έλεγχο των επιτρεπτών τιµών ενός πεδίου. 
Αν προσπαθήσουµε να εισάγουµε τιµές που παραβιάζουν αυτόν τον κανόνα, 
η Access δεν θα µας αφήσει. Οι κανόνες αυτοί ισχύουν στην Άποψη Φύλλου 
Δεδοµένων ενός πίνακα, σ’ ένα ερώτηµα και σε µια φόρµα. 
 
 Μια παράσταση εγκυρότητας πεδίου αποτελείται από έναν τελεστή 
και µια τιµή σύγκρισης. Αν δεν βάλουµε τελεστή, η Access υποθέτει ότι ισχύει 
ο τελεστής ισότητας (=). Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τους λογικούς τε-
λεστές OR και AND ή και άλλους, όπως στα παρακάτω παραδείγµατα : 
 

IsNull Or >0 And <800 
‘Αθήνα’ Or ’Θεσ/νίκη’ 
>#15/01/95# 
>=50 And <=100 
Between 50 And 100 

 ΙΝ(‘Αττική’, ‘Βοιωτία’) 
 
 Τα σύµβολα σύγκρισης που µπορούν να χρησιµοποιηθούν σε κανόνες 
επικύρωσης είναι τα εξής : 
 

Τελεστής Σηµασία 
< Μικρότερο από 
<= Μικρότερο από ή ίσο µε 
> Μεγαλύτερο από 
>= Μεγαλύτερο από ή ίσο µε 
= Ίσο µε 
<> Διάφορο 
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ΙΝ (Μέσα) Ελέγχει αν η τιµή ανήκει σε µια λίστα έγκυρων τιµών 
Between 
   (Ανάµεσα) 

Ελέγχει για ένα εύρος τιµών που χωρίζονται από τις λέξεις 
Between και And 

LIKE (Σαν) Ελέγχει πεδία κειµένου ή σηµειώσεων για να βρει ένα 
αλφαριθµητικό 

 
 Τον τελεστή σύγκρισης LIKE τον χρησιµοποιούµε για να προσδιορί-
σουµε κάποια προδιαγραφή για να ελέγξουµε ένα πεδίο κειµένου ή σηµειώ-
σεων. 
 
 Οι χαρακτήρες µπαλαντέρ (wildcard characters) που δέχεται ο τελε-
στής LIKE είναι οι εξής : 
 

Χαρακτήρας Μπαλαντέρ Σηµασία 
? Κάθε µεµονωµένος χαρακτήρας 
* Κανένας ή πολλοί χαρακτήρες 
# Κάθε µεµονωµένος αριθµός 

 
 Για να ορίσουµε µια λίστα από έγκυρους χαρακτήρες, την περικλείου-
µε σε αγκύλες ([ ]). Μέσα στη λίστα µπορούµε να ορίζουµε ένα εύρος χαρα-
κτήρων, γράφοντας την κατώτατη τιµή, µια παύλα και την ανώτατη τιµή, όπως 
π.χ. [Α-Ζ] ή [3-7]. Αν θέλουµε να ελέγχουµε τη θέση όλων των υπολοίπων 
χαρακτήρων, εκτός απ’ αυτούς που είναι στη λίστα, αρχίζουµε τη λίστα µ’ ένα 
θαυµαστικό (!). 
 
 Παραδείγµατα κανόνων επικύρωσης που χρησιµοποιούν τον τελεστή 
σύγκρισης LIKE είναι : 
 

Κανόνας Εγκυρότητας Ελέγχει για 
LIKE ‘### ##’ Ταχυδροµικό κωδικό, π.χ. 546 22 
LIKE ‘[A-Z]#[A-Z]#[A-Z]#’ Ταχυδροµικό κωδικό τύπου χνχνχν 
LIKE ‘Αντων*’ Μια λέξη που αρχίζει µε Αντων 
LIKE ‘*ιάδ*’ Μια λέξη που περιέχει τα γράµµατα ιάδ 
LIKE ‘??00####’ Ένα αλφαριθµητικό οκτώ χαρακτήρων που ξεκι-

νά µε δύο χαρακτήρες, συνεχίζεται µε δύο µηδε-
νικά και τελειώνει µε τέσσερις αριθµούς 

LIKE ‘[!0-9BMQ]*####’ Ένα αλφαριθµητικό που δεν περιέχει στην πρώ-
τη θέση αριθµούς ή τους χαρακτήρες B, M και Q 
και τελειώνει µε τέσσερις αριθµούς 

 
 
 Ορισµός Μασκών Εισαγωγής 
 Μάσκες εισαγωγής µπορούµε να ορίσουµε γι’ όλους τους τύπους πε-
δίων εκτός από τους Αυτόµατη αρίθµηση, Υπόµνηµα, Áíôéêåίµενο OLE και 
Ναι/Όχι. Με τις µάσκες εισαγωγής µπορούµε να µετατρέπουµε όλους τους 
χαρακτήρες που εισάγονται σε κεφαλαίους ή να προσθέτουµε παρενθέσεις 
και παύλες σε αριθµούς τηλεφώνων. 
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 Σε µια µάσκα εισαγωγής µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε χαρακτήρες, 
οι οποίοι είτε θα είναι απλώς και µόνο για λόγους µορφοποίησης και εµφά-
νισης ή θα αποθηκευθούν στο πεδίο µαζί µε τα δεδοµένα. 
 
 Μια µάσκα εισαγωγής αποτελείται από τρία µέρη, τα οποία χωρίζο-
νται µε το σύµβολο (;). Το πρώτο µέρος ορίζει το αλφαριθµητικό της µάσκας. 
Το δεύτερο µέρος είναι προαιρετικό και δηλώνει στην Access αν θέλουµε να 
αποθηκεύσουµε τους χαρακτήρες µορφοποίησης. 
 

Με την τιµή 0 αποθηκεύονται και οι χαρακτήρες µορφοποίησης, ενώ 
µε την τιµή 1 αποθηκεύονται µόνο τα δεδοµένα. Το τρίτο µέρος είναι και αυ-
τό προαιρετικό και δηλώνει τον χαρακτήρα που θα χρησιµοποιεί η Access για 
να υποδεικνύει τις θέσεις όπου µπορούν να εισαχθούν δεδοµένα. Ο προεπι-
λεγµένος χαρακτήρας είναι η υπογράµµιση (_). 
 
 Ένα χαρακτηριστικό παράδειγµα µάσκας εισαγωγής για ένα πεδίο 
αριθµού τηλεφώνου, είναι το εξής : !\(999’) ‘000\-0000;0;_. Óôç äçìéïõñãία 
µασκών εισαγωγής, πολύ χρήσιµος είναι ο Οδηγός Μασκών Εισαγωγής (In-
put Mask Wizard). 
 
 
 Ορισµός Πρωτεύοντος Κλειδιού 
 Για να ορίσουµε το πρωτεύον κλειδί ενός πίνακα, επιλέγουµε το πεδίο 
που θέλουµε να είναι το πρωτεύον κλειδί και µετά είτε πατάµε στο πλήκτρο 
πρωτεύοντος κλειδιού της γραµµής εργαλείων (αυτό που περιέχει ένα κίτρινο 
κλειδί) ή επιλέγουµε την εντολή Πρωτεύον κλειδί από το µενού Επεξεργασία. 
 
 Αν το πρωτεύον κλειδί αποτελείται από περισσότερα από ένα πεδία, 
τότε κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και επιλέγουµε τα πεδία που θέλου-
µε. Αριστερά από κάθε πεδίο που ανήκει στο πρωτεύον κλειδί, η Access εµ-
φανίζει ένα µικρό κίτρινο κλειδί. 
 
 
 Ορισµός Κανόνα Εγκυρότητας Πίνακα 
 Η Access µπορεί να ελέγξει, εκτός από την εγκυρότητα του κάθε πεδί-
ου µεµονωµένα, την εγκυρότητα κάθε εγγραφής, παίρνοντας υπόψη τις τιµές 
κάποιων πεδίων που έχουµε καταχωρίσει. Για να ορίσουµε έναν τέτοιο κα-
νόνα, πρέπει να είµαστε σε Άποψη Σχεδιασµού του πίνακα και µετά πατάµε 
στο πλήκτρο Ιδιοτήτων της γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε την εντολή Ιδιό-
τητες από το µενού Προβολή. Εµφανίζεται ένα παράθυρο που λέγεται Ιδιότη-
τες πίνακα. 
 
 Το παράθυρο αυτό έχει τις εξής πέντε γραµµές : Περιγραφή, Κανόνας 
επικύρωσης, Κείµενο επικύρωσης, Φίλτρο και Κατάταξη κατά. Στην πρώτη 
γραµµή γράφουµε µια περιγραφή του πίνακα. Στη δεύτερη γραµµή µπορούµε 
να εισάγουµε οποιαδήποτε έγκυρη παράσταση σύγκρισης και µπορούµε µά-
λιστα να συγκρίνουµε τα περιεχόµενα διάφορων πεδίων του πίνακά µας. Τα 
ονόµατα των πεδίων θα πρέπει να τα περικλείουµε σε αγκύλες [ ]. 
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 Στην τρίτη γραµµή εισάγουµε το κείµενο που θέλουµε να εµφανίζει η 
Access κάθε φορά που θα παραβιάζεται ο κανόνας εγκυρότητας. Με την επι-
λογή Φίλτρο µπορούµε να περιορίσουµε (φιλτράρουµε) τα δεδοµένα που εµ-
φανίζονται σύµφωνα µε κάποια κριτήρια. Με την επιλογή Κατάταξη κατά 
µπορούµε να ταξινοµήσουµε τα δεδοµένα σύµφωνα µε κάποια πεδία. Εξ ορι-
σµού, τα στοιχεία είναι ταξινοµηµένα µε βάση το πρωτεύον κλειδί. 
 
 Ένα παράδειγµα κανόνα εγκυρότητας πίνακα είναι το εξής : 
 [[Κωδικός_Μαθητή]\100] = [Έτος_Αποφοίτησης] Mod 100 
 δηλ., τα δύο πρώτα ψηφία του Κωδικού Μαθητή θα πρέπει να είναι 
ίδια µε το έτος αποφοίτησής του. 
 
 
 Ορισµός Σχέσεων 
 Για να ορίσουµε σχέσεις ανάµεσα σε πίνακες, πρέπει πρώτα να είµα-
στε στο παράθυρο Βάσης Δεδοµένων, αφού έχουµε κλείσει όλα τα παράθυρα 
Πινάκων. Μετά πατάµε στο πλήκτρο Σχέσεις της γραµµής εργαλείων ή επιλέ-
γουµε την εντολή Σχέσεις από το µενού Εργαλεία. Μετά επιλέγουµε µε το 
πλήκτρο Προσθήκη τους πίνακες που θέλουµε να συµµετέχουν στη σχέση που 
δηµιουργούµε. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια σχέση, πατάµε µε το ποντίκι στο πρωτεύον 
κλειδί του πίνακα από τη µεριά του «ένα» και το µεταφέρουµε πάνω στο α-
ντίστοιχο πεδίο του πίνακα της σχέσης «πολλά». Τότε η Access ανοίγει το 
πλαίσιο διαλόγου Σχέσεις. 
 
 Η επιλογή του πλαισίου ελέγχου Ενεργοποίηση ακεραιότητας συσχετί-
σεων σηµαίνει ότι δεν µπορούµε να προσθέσουµε εγγραφές στην πλευρά της 
σχέσης «πολλά», αν προηγουµένως δεν υπάρχει αντίστοιχη εγγραφή στην 
πλευρά της σχέσης «ένα». Για παράδειγµα, δεν µπορούµε να καταχωρίσουµε 
µια παραγγελία για έναν πελάτη, αν ο κωδικός αυτού του πελάτη δεν είναι 
καταχωρηµένος στον πίνακα των πελατών. 
 Με την επιλογή αυτού του πλαισίου, όµως, η Access εµφανίζει δύο 
πρόσθετες επιλογές σε πλαίσια ελέγχου, τις :  Διαδοχική ενηµέρωση των σχε-
τικών εγγραφών και Διαδοχική διαγραφή των σχετικών εγγραφών. Αν επιλέ-
ξουµε την πρώτη, τότε, κάθε φορά που θα αλλάζουµε την τιµή του πρωτεύο-
ντος κλειδιού ενός πίνακα που είναι στην πλευρά του «ένα», η Access θα ε-
νηµερώσει µόνη της όλες τις τιµές των ξένων κλειδιών στους πίνακες που εί-
ναι στην πλευρά του «πολλά». 
 
 Αν επιλέξουµε τη δεύτερη επιλογή, τότε, κάθε φορά που θα διαγρά-
φουµε µια γονική εγγραφή, η Access θα διαγράφει όλες τις θυγατρικές εγ-
γραφές της. Δηλαδή, κάθε φορά που διαγράφουµε έναν πελάτη, θα διαγρά-
φονται και όλες οι παραγγελίες που έκανε ο συγκεκριµένος πελάτης. 
 
 Για να ορίσουµε τη σχέση, πατάµε στο πλήκτρο Δηµιουργία και τότε η 
Access σχεδιάζει µια γραµµή που συνδέει τους δύο πίνακες. Αν υπάρχει ακε-
ραιότητα συσχετίσεων, τότε θα εµφανιστεί ο αριθµός 1 στο πρωτεύον κλειδί 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                              Access for Windows 
 

35 

του πίνακα της πλευράς «ένα» και το σύµβολο του άπειρου (∞) στο ξένο κλει-
δί του πίνακα της πλευράς «πολλά». 
 

Για να καταργήσουµε τη σχέση, πατάµε µε το ποντίκι στη γραµµή αυτή 
για να την επιλέξουµε και µετά πατάµε το πλήκτρο <delete>. Για να τροπο-
ποιήσουµε τη σχέση, κάνουµε διπλό κλικ µε το ποντίκι πάνω στη γραµµή αυτή 
για να ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Σχέσεις. 
 
 
 Προσθήκη Ευρετηρίων 
 Η χρησιµότητα των ευρετηρίων (indexes) φαίνεται όταν έχουµε πολλά 
δεδοµένα στον πίνακά µας. Το ευρετήριο είναι ένας εσωτερικός πίνακας, 
που δεν τον βλέπουµε εµείς, και ο οποίος περιέχει δύο στήλες : η µια στήλη 
περιέχει τις τιµές του πεδίου που έχει δικό του ευρετήριο και η άλλη στήλη 
τον αριθµό της εγγραφής του πίνακα που περιέχει την τιµή αυτή. Ο πίνακας 
είναι ταξινοµηµένος σύµφωνα µε το πεδίο αυτό και έτσι η αναζήτηση γίνεται 
πολύ γρήγορα. 
 
 Αν κάνουµε αναζήτηση µε βάση τις τιµές δύο πεδίων, π.χ. για πόλη 
Αθήνα και για έτος αποφοίτησης 1994 από έναν πίνακα µαθητών, τότε, αν 
έχουµε ορίσει ευρετήρια και για τα δύο αυτά πεδία, η αναζήτηση θα είναι 
πολύ γρήγορη. Διαφορετικά, αν δεν έχουµε ορίσει ευρετήρια, τότε η Access 
θα κάνει σειριακή αναζήτηση, η οποία θα είναι πολύ αργή. 
 
 Σ’ ένα ευρετήριο, µπορούµε να ορίσουµε αν το πεδίο δέχεται πολλές 
ίδιες τιµές (Επιτρέπονται διπλότυπα) ή όχι (Δεν επιτρέπονται διπλότυπα). 
Για παράδειγµα, αν ορίσουµε ευρετήριο για τον αριθµό πλαισίου ενός πίνα-
κα αυτοκινήτων, αυτό θα πρέπει να είναι µοναδικό, δηλ. Δεν επιτρέπονται 
διπλότυπα. Αν, όµως, ορίσουµε ευρετήριο για το πεδίο πόλη ενός πίνακα πε-
λατών, αυτό δεν θα µπορεί να είναι µοναδικό, δηλ. Επιτρέπονται διπλότυπα. 
 
 Στην Access µπορούµε να ορίσουµε και ευρετήρια πολλών πεδίων ως 
εξής : ανοίγουµε το παράθυρο Πίνακα σε Άποψη Σχεδιασµού και µετά ανοί-
γουµε το παράθυρο ευρετηρίων πατώντας στο πλήκτρο Ευρετήρια της γραµ-
µής εργαλείων ή επιλέγοντας την εντολή Ευρετήρια από το µενού Προβολή. 
Εκεί θα δούµε το ευρετήριο του πρωτεύοντος κλειδιού και τα ευρετήρια που 
ορίσαµε. Όλα αυτά τα ευρετήρια αφορούν ένα πεδίο. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα ευρετήριο πολλών πεδίων, τοποθετούµε 
τον δροµέα σε µια κενή γραµµή στη στήλη Όνοµα ευρετηρίου και γράφουµε 
ένα όνοµα. Στη στήλη Όνοµα πεδίου επιλέγουµε σε διαδοχικές σειρές τα ο-
νόµατα των πεδίων που θα αποτελέσουν το ευρετήριο πολλών πεδίων. 
 
 
 Περιορισµοί µιας Βάσης Δεδοµένων 
• Ένας πίνακας µπορεί να έχει µέχρι και 255 πεδία.  
• Ένας πίνακας µπορεί να έχει µέχρι και 32 ευρετήρια.  
• Ένα ευρετήριο πολλών πεδίων µπορεί να έχει µέχρι και 10 στήλες. 
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• Μια γραµµή πίνακα, εκτός από τα πεδία Υπόµνηµα και Αντικείµενο OLE, 
δεν µπορεί να είναι µεγαλύτερη από 2 KB. 

• Ένα Αντικείµενο OLE µπορεί να έχει µέγεθος µέχρι και 1 GB. 
 
 
 Δηµιουργία Εφεδρικού Αντιγράφου 
 Αν σκοπεύουµε να τροποποιήσουµε έναν πίνακα, είναι καλό να πά-
ρουµε πρώτα έναν εφεδρικό αντίγραφό του. Μπορούµε να αντιγράψουµε τη 
δοµή κάποιου πίνακα, τα δεδοµένα του ή και τα δύο. 
 
 Ανοίγουµε πρώτα τη Βάση Δεδοµένων που περιέχει τον σχετικό πίνα-
κα και επιλέγουµε τον πίνακα. Από το µενού Επεξεργασία επιλέγουµε την ε-
ντολή Αντιγραφή ή πατάµε τα πλήκτρα Control+C και ολόκληρος ο πίνακας 
(δοµή και δεδοµένα) αντιγράφεται στο Πρόχειρο (Clipboard). 
 
 Μετά επιλέγουµε την εντολή Επικόλληση από το µενού Επεξεργασία ή 
πατάµε τα πλήκτρα Control+V και εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Επικόλ-
ληση πίνακα ως. Δίνουµε το νέο όνοµα για τον πίνακά µας και επιλέγουµε αν 
θα αντιγραφεί µόνο η δοµή του πίνακα (Μόνο δοµή) ή η δοµή και τα περιε-
χόµενα (Δοµή και δεδοµένα) ή αν θα προστεθούν τα περιεχόµενα του πίνακα 
σ’ έναν άλλον πίνακα (Προσάρτηση δεδοµένων σε υπάρχοντα πίνακα). 
 
 
 Διαγραφή Πινάκων 
 Για να διαγράψουµε έναν πίνακα, πρώτα τον επιλέγουµε στο παράθυ-
ρο της Βάσης Δεδοµένων όπου ανήκει και µετά πατάµε το πλήκτρο <delete> 
ή επιλέγουµε την εντολή Διαγραφή από το µενού Επεξεργασία. Η Access εµ-
φανίζει ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου µπορούµε να επιβεβαιώσουµε ή να ακυ-
ρώσουµε τη διαγραφή. 
 

Αν κάνουµε λάθος και επιβεβαιώσουµε τη διαγραφή, µπορούµε µε την 
εντολή Αναίρεση από το µενού Επεξεργασία, να επαναφέρουµε πίσω τον πί-
νακά µας. Για να διαγράψουµε έναν πίνακα µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε 
και την επιλογή Αποκοπή από το µενού Επεξεργασία ή να πατήσουµε τα πλή-
κτρα Control+X. 
 
 
 Μετονοµασία Πινάκων 
 Για να µετονοµάσουµε έναν πίνακα, τον επιλέγουµε στο παράθυρο της 
Βάσης Δεδοµένων όπου ανήκει και µετά επιλέγουµε την εντολή Μετονοµασία 
από το µενού Επεξεργασία. Μέσα στο πλαίσιο του παλιού ονόµατος, πλη-
κτρολογούµε το νέο όνοµα του πίνακα. Με τον ίδιο τρόπο, µπορούµε να αντι-
γράψουµε, διαγράψουµε και µετονοµάσουµε ερωτήµατα, φόρµες, αναφορές, 
µακροεντολές και υποµονάδες. 
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 Μετονοµασία Πεδίων 
 Η αλλαγή στην ονοµασία των πεδίων είναι πολύ εύκολη υπόθεση. Α-
πλά πηγαίνουµε στην Άποψη Σχεδιασµού του πίνακα και πατάµε µε το ποντί-
κι στο όνοµα του πεδίου που θέλουµε να αλλάξουµε. Κάνουµε τις διορθώσεις 
και αποθηκεύουµε τις αλλαγές. Πρέπει, όµως, να αλλάξουµε το όνοµα του 
πεδίου και στα άλλα αντικείµενα της βάσης δεδοµένων (ερωτήµατα, φόρµες, 
αναφορές, µακροεντολές, υποµονάδες) που χρησιµοποιούν αυτό το πεδίο. 
 
 
 Παρεµβολή Πεδίων 
 Για να παρεµβάλλουµε νέα πεδία σ’ έναν πίνακα, πρέπει πρώτα να 
επιλέξουµε τη γραµµή ή να µετακινήσουµε τον δροµέα στη γραµµή του πεδί-
ου που βρίσκεται µετά το σηµείο όπου θέλουµε να παρεµβάλλουµε το νέο πε-
δίο. 
 
 Μετά επιλέγουµε την εντολή Πεδίο από το µενού Εισαγωγή ή πατάµε 
στο πλήκτρο Εισαγωγή γραµµής της γραµµής εργαλείων. Θα δηµιουργηθεί 
µια κενή γραµµή, όπου µπορούµε να γράψουµε το όνοµα και να επιλέξουµε 
τον τύπο του νέου πεδίου. 
 
 
 Αντιγραφή Πεδίων 
 Για να αντιγράψουµε πεδία που είναι παρόµοια, πρώτα επιλέγουµε 
ολόκληρη τη γραµµή που περιέχει τον ορισµό του πεδίου και µετά την εντολή 
Αντιγραφή από το µενού Επεξεργασία. Μετακινούµε τον δροµέα στη γραµµή 
που θα πρέπει να ακολουθεί τη γραµµή του νέου πεδίου, παρεµβάλλουµε µια 
κενή γραµµή και επιλέγουµε την εντολή Επικόλληση από το µενού Επεξεργα-
σία. 
 
 Η Access αντιγράφει τη µορφοποίηση, την προεπιλεγµένη τιµή και τον 
κανόνα εγκυρότητας του αρχικού πεδίου. Αλλάζουµε το όνοµα του νέου πε-
δίου και είµαστε έτοιµοι. 
 
 
 Διαγραφή Πεδίων 
 Επιλέγουµε το πεδίο ή τα πεδία που θέλουµε να διαγράψουµε και µε-
τά πατάµε το πλήκτρο <delete> ή διαλέγουµε Διαγραφή γραµµής από το µε-
νού Επεξεργασία. 
 
 
 Μετακίνηση Πεδίων 
 Επιλέγουµε το πεδίο ή τα πεδία που θέλουµε να µετακινήσουµε και 
µετά µε το ποντίκι τα µεταφέρουµε στη νέα θέση. 
 
 
 Αλλαγή Ιδιοτήτων Δεδοµένων 
 Για να αλλάξουµε τον τύπο δεδοµένων ενός πεδίου πίνακα, ανοίγουµε 
τον πίνακα σε Άποψη Σχεδιασµού και διαλέγουµε έναν νέο τύπο δεδοµένων. 
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Οι µόνοι τύποι δεδοµένων που δεν µπορούµε να µετατρέψουµε σ’ άλλο τύπο 
δεδοµένων είναι των αντικειµένων OLE και της Αυτόµατης αρίθµησης. Με 
λίγους περιορισµούς, η Access µπορεί να µετατρέψει µε επιτυχία κάθε άλλο 
τύπο δεδοµένων σ’ οποιονδήποτε άλλο τύπο δεδοµένων. 
 
 Όταν µικραίνουµε το µήκος ενός αριθµητικού ή ενός πεδίου κειµένου, 
τότε κάποια από τα δεδοµένα µπορεί να αποκοπούν. Η Access βγάζει σχετι-
κά προειδοποιητικά µηνύµατα. 
 
 
 Χρήση του Οδηγού Αναλυτή Πινάκων 
 Ο Οδηγός Αναλυτής Πινάκων (Table Analyzer Wizard) εξετάζει τα δε-
δοµένα των πινάκων µας και προτείνει πρόσθετες βελτιώσεις στον σχεδιασµό 
της βάσης δεδοµένων. 
 
 Ένα από τα βασικά στοιχεία του καλού σχεδιασµού βάσης δεδοµένων 
είναι ο περιορισµός των περιττών δεδοµένων. Ο Οδηγός Αναλυτής Πινάκων 
µάς επιτρέπει να διατρέξουµε τα δεδοµένα των πινάκων για να εντοπίσουµε 
τα επαναλαµβανόµενα δεδοµένα σε µία ή περισσότερες στήλες και µάς προ-
τείνει τροποποιήσεις στον σχεδιασµό, όσον αφορά στον χωρισµό των επανα-
λαµβανόµενων δεδοµένων σε διαφορετικούς πίνακες «αναζήτησης». 
 
 Για να δούµε πώς λειτουργεί ο Οδηγός Αναλυτής Πινάκων, επιλέγου-
µε Ανάλυση4από το µενού Εργαλεία και µετά Πίνακας από το υποµενού. 
Εµφανίζονται δύο εισαγωγικά παράθυρα που µας εξηγούν τι κάνει ο Οδη-
γός. Μπορούµε ακόµα να επιλέξουµε και Ανάλυση πίνακα από το πλήκτρο 
Ανάλυση της γραµµής εργαλείων. 
 
 Ο Οδηγός µάς ζητάει να επιλέξουµε τον Πίνακα που θέλουµε να ανα-
λύσουµε και µετά µάς ρωτά αν θα αποφασίσουµε εµείς για την αναδιάταξη 
των πεδίων του πίνακα στόχου ή θα αφήσουµε τον Οδηγό να αποφασίσει µό-
νος του. Μετά την αναδιάταξη, πρέπει να δώσουµε όνοµα στους νέους πίνα-
κες και να ορίσουµε τα πεδία για το πρωτεύον κλειδί. 
 
 
 Ο Οδηγός Αναζήτησης (Lookup Wizard) 
 Ο Οδηγός Αναζήτησης είναι µια πολύ χρήσιµη επιλογή που µας γλυ-
τώνει από χρόνο, κόπο και λάθη. Δείτε τα παρακάτω παραδείγµατα για να 
καταλάβετε περί τίνος πρόκειται : 
 
• Έστω ότι καταχωρώ τους πελάτες µιας εταιρείας και το µεγαλύτερο µέρος 

απ’ αυτούς προέρχονται από τις πόλεις Θεσ/νίκη, Λάρισα και Κατερίνη. 
Με τον Οδηγό Αναζήτησης θα µπορώ να δηµιουργήσω µια λίστα µε τις 
τρεις αυτές πόλεις, απ’ όπου πολύ εύκολα θα διαλέγω µε το ποντίκι αυτήν 
που θέλω, χωρίς να σπαταλώ χρόνο για να την γράψω και χωρίς να κάνω 
και λάθη. Αν, βέβαια, κάποιος πελάτης είναι από κάποια άλλη πόλη, τότε 
θα πρέπει να την καταχωρίσω. Δηλ., σ’ αυτή την περίπτωση, δεν περιορί-
ζοµαι στη λίστα του Οδηγού Αναζήτησης (Περιορισµός σε λίστα - Όχι). 
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• Έστω ότι καταχωρώ τους πελάτες της εταιρείας κινητής τηλεφωνίας Teles-

tet. Η εταιρεία τοποθετεί τους πελάτης της σε µία από τέσσερις κατηγορί-
ες, ανάλογα µε το οικονοµικό πακέτο που επιλέγουν. Οι τέσσερις αυτές 
κατηγορίες είναι οι εξής : Personal, Business, City και Business Plus. Ο κά-
θε πελάτης ανήκει αναγκαστικά σε µία και µόνο µία κατηγορία από τις 
παραπάνω. Σ’ αυτή την περίπτωση, δηµιουργώ έναν Οδηγό Αναζήτησης, 
όπου θα µπορώ να επιλέξω µία µόνο από τις τέσσερις αυτές επιλογές, αλ-
λά θα περιορίζοµαι στη λίστα (Περιορισµός σε λίστα - Ναι). 

 
• Και στις δύο προηγούµενες περιπτώσεις, θα πρέπει να γράψουµε µία φο-

ρά στην αρχή τις τιµές της λίστας του Οδηγού Αναζήτησης. Μια τρίτη πε-
ρίπτωση είναι να προέρχονται αυτές οι τιµές από έναν άλλον πίνακα. Για 
παράδειγµα, έστω ότι καταχωρώ τις παραγγελίες των πελατών µιας εται-
ρείας. Επειδή δεν είναι δυνατό να θυµάµαι τους κωδικούς των προϊόντων 
που παραγγέλνουν οι πελάτες, δηµιουργώ µια λίστα, όπου εµφανίζονται οι 
περιγραφές των προϊόντων, διαλέγω το προϊόν που παρήγγειλε ο πελάτης 
και τότε στον πίνακα παραγγελιών καταχωρείται ο κωδικός του προϊόντος, 
χωρίς εγώ να τον ξέρω ή να τον έχω επιλέξει.  

 
 Για να δουλέψω µε τον Οδηγό Αναζήτησης, από τον σχεδιασµό του πί-
νακα, επιλέγω για το πεδίο που θέλω, τον τύπο δεδοµένων  Λίστα αναζήτη-
σης... και η Access µετά µε ρωτάει αν τα στοιχεία της λίστας θα τα γράψω εγώ 
ή αν θα τα πάρει από έναν άλλον πίνακα. 
 
 Αν θα τα γράψω εγώ, θα πρέπει να τα χωρίσω µε το σύµβολο(;), ενώ 
αν θα τα πάρει από έναν άλλον πίνακα, θα πρέπει να προσδιορίσω τον πίνα-
κα, τα πεδία του πίνακα που θέλω να φαίνονται στη λίστα, αν θα φαίνεται ή 
όχι το πεδίο κλειδί του πίνακα και τέλος αν θα περιορίζοµαι ή όχι στη λίστα 
(Περιορισµός σε λίστα - Ναι ή Όχι). 
 
 Όταν θα καταχωρώ στοιχεία για ένα πεδίο του τύπου Λίστα αναζήτη-
σης, η Access θα εµφανίζει µια πτυσσόµενη λίστα (óύνθετο πλαίσιο), απ’ ό-
που πολύ εύκολα µε το ποντίκι, θα µπορώ να επιλέγω την τιµή που θέλω. 
 
 
 Αλλαγή Πρωτεύοντος Κλειδιού 
 Ãéá íá αλλάξουµε τον ορισµό του πρωτεύοντος κλειδιού ενός πίνακα, 
ανοίγουµε τον πίνακα σε Άποψη Σχεδιασµού και µετά ανοίγουµε το παράθυ-
ρο Ευρετήρια επιλέγοντας Ευρετήρια από το µενού Προβολή ή πατώντας το 
αντίστοιχο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων, που περιέχει έναν κεραυνό. 
 

Πατάµε στη γραµµή του πρωτεύοντος κλειδιού για να το επιλέξουµε 
και µετά πατάµε το πλήκτρο <delete> για να το αφαιρέσουµε. Αν, όµως, εί-
χαµε ορίσει πρωτύτερα κάποιες σχέσεις ανάµεσα σ’ αυτόν τον πίνακα και σ’ 
άλλους, θα πρέπει πρώτα να τις αφαιρέσουµε, πριν αφαιρέσουµε το πρωτεύ-
ον κλειδί. 
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 Στη συνέχεια, επιλέγουµε το πεδίο ή τα πεδία που θέλουµε να αποτε-
λούν το νέο πρωτεύον κλειδί και πατάµε στο πλήκτρο Πρωτεύοντος Κλειδιού 
της γραµµής εργαλείων για να το ορίσουµε σαν πρωτεύον κλειδί ή επιλέγου-
µε Ναι στη λίστα Πρωτεύον στο κάτω µέρος του παραθύρου. 
 
 
 Εξέταση των Δεδοµένων ενός Πίνακα 
 Για να δούµε τα δεδοµένα ενός πίνακα και να κάνουµε τροποποιήσεις 
σ’ αυτά, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε την Άποψη Φύλλου Δεδοµένων ή να 
χρησιµοποιήσουµε µια Φόρµα. Το µεγάλο πλεονέκτηµα που έχει η Άποψη 
Φύλλου Δεδοµένων είναι ότι µπορούµε να δούµε πολλές εγγραφές µαζί. 
 
 Όταν ανοίξουµε έναν πίνακα στην Άποψη Φύλλου Δεδοµένων, εµφα-
νίζεται µια ειδική γραµµή εργαλείων στο πάνω µέρος της οθόνης. Υπάρχουν 
ακόµα µια κατακόρυφη και µια οριζόντια ράβδος κύλισης για να βλέπουµε 
περισσότερες εγγραφές ή πεδία αντίστοιχα. 
 

Στην κάτω αριστερή γωνία του πίνακα, υπάρχει ένα πλαίσιο όπου εµ-
φανίζεται ο αριθµός της τρέχουσας εγγραφής, ο αριθµός δηλ. της εγγραφής 
όπου βρίσκεται ο δροµέας. Μπορούµε να τοποθετήσουµε µέσα στο πλαίσιο 
αυτό τον δροµέα και να γράψουµε τον αριθµό της εγγραφής που θέλουµε να 
µετακινηθούµε. 
 

Ένας άλλος αριθµός στα δεξιά του πλαισίου αυτού µάς δείχνει το 
πλήθος των εγγραφών του πίνακα. Αν έχουµε, όµως, εφαρµόσει κάποιο φίλ-
τρο στον πίνακα, τότε αυτός ο αριθµός µπορεί να είναι µικρότερος από το 
σύνολο των εγγραφών του πίνακα. 
 
 Στο ίδιο πλαίσιο, το σύµβολο |3σηµαίνει µετακίνηση στην πρώτη εγ-
γραφή, το σύµβολο3µετακίνηση στην προηγούµενη εγγραφή, το σύµβο-
λο4µετακίνηση στην επόµενη εγγραφή, το σύµβολο4| µετακίνηση στην τε-
λευταία εγγραφή και το σύµβολο4* δηµιουργία νέας εγγραφής. 
 
 Ακόµη, από την εντολή Μετάβαση στην4του µενού Επεξεργασία µπο-
ρούµε να µετακινηθούµε στην Πρώτη, στην Τελευταία, στην Επόµενη, στην 
Προηγούµενη ή σε µια νέα (Δηµιουργία) εγγραφή. Μπορούµε ακόµη να κά-
νουµε µια οποιαδήποτε εγγραφή να είναι τρέχουσα (ενεργή), απλά πατώντας 
µε το ποντίκι πάνω της. 
 
 Σ’ ένα φύλλο δεδοµένων µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και τα εξής 
πλήκτρα για να µετακινηθούµε : 
 
• PgUp (µία σελίδα πάνω), 
• PgDn (µία σελίδα κάτω), 
• Ctrl-PgUp (µία σελίδα αριστερά) και 
• Ctrl-PgDn (µία σελίδα δεξιά). 
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 Ακόµη, µε τα εξής πλήκτρα µπορούµε να κάνουµε εύκολα επιλογή δε-
δοµένων : 
 
• Tab (επόµενο πεδίο), 
• Shift-Tab (προηγούµενο πεδίο), 
• Home (πρώτο πεδίο τρέχουσας εγγραφής), 
• End (τελευταίο πεδίο τρέχουσας εγγραφής), 
• ↑ (τρέχον πεδίο προηγούµενης εγγραφής), 
• ↓ (τρέχον πεδίο επόµενης εγγραφής), 
• Ctrl-↑ (τρέχον πεδίο πρώτης εγγραφής), 
• Ctrl-↓ (τρέχον πεδίο τελευταίας εγγραφής),  
• Ctrl-Home (πρώτο πεδίο πρώτης εγγραφής), 
• Ctrl-End (τελευταίο πεδίο τελευταίας εγγραφής) και 
• F5 (πλαίσιο αριθµού εγγραφής). 
 
 
 Αλλαγή της Μορφοποίησης του Φύλλου Δεδοµένων 
 Τις περισσότερες από τις αλλαγές στη µορφοποίηση ενός πίνακα µπο-
ρούµε να τις κάνουµε από το µενού Μορφή. 
 
 Αλλαγή του Ύψους των Γραµµών και του Πλάτους των Στηλών 
 Για να αλλάξουµε το πλάτος µιας στήλης, πατάµε πρώτα µε το ποντίκι 
σε κάποιο σηµείο αυτής της στήλης και µετά επιλέγουµε την εντολή Πλάτος 
στήλης... από το µενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, δίνου-
µε µια νέα τιµή πλάτους, που µετριέται µε το πλήθος των χαρακτήρων. 
 

Το πλήκτρο Βέλτιστη προσαρµογή ορίζει αυτόµατα το πλάτος της στή-
λης σύµφωνα µε το πλάτος της µεγαλύτερης καταχώρησης, έτσι ώστε να βλέ-
πουµε όλες τις τιµές αυτής της στήλης στο τρέχον παράθυρο του πίνακα. 
 
 Μπορούµε να ρυθµίσουµε και µε το ποντίκι το πλάτος µιας στήλης, το-
ποθετώντας το στο πάνω µέρος του παραθύρου ανάµεσα στη γραµµή που χω-
ρίζει τα δύο πεδία. Το ποντίκι γίνεται τότε µια κατακόρυφη ράβδος µε δύο 
βελάκια δεξιά και αριστερά. 
 

Σύροντας το ποντίκι, αλλάζουµε το πλάτος της στήλης. Ακόµα, µε δι-
πλό κλικ του ποντικιού από την ίδια θέση γίνεται η λειτουργία της βέλτιστης 
προσαρµογής. 
 
 Για να αλλάξουµε το ύψος των γραµµών επιλέγουµε την εντολή  Ύψος 
γραµµής... από το µενού Μορφή. Εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου 
µπορούµε να γράψουµε το νέος ύψος των γραµµών σε στιγµές (µία στιγµή = 
1/72 ίντσας). 
 

Μπορούµε να αλλάξουµε το ύψος των γραµµών και µε το ποντίκι, σύ-
ροντας το όριο µεταξύ δύο επιλογέων γραµµής. Προσέξτε ότι µπορούµε να 
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αλλάξουµε το πλάτος κάθε στήλης ξέχωρα, αλλά το ύψος των γραµµών παρα-
µένει πάντα ενιαίο γι’ όλες τις γραµµές. 
 
 Διευθέτηση (Μετακίνηση) Στηλών 
 Στο Φύλλο Δεδοµένων βλέπουµε τα πεδία µε την ίδια σειρά που ορί-
στηκαν κατά τη δηµιουργία του πίνακα. Για να αλλάξουµε τη σειρά αυτή, για 
να µετακινήσουµε δηλ. κάποια πεδία, πρέπει να τα επιλέξουµε πατώντας µε 
το ποντίκι πάνω στον τίτλο τους, οπότε θα φωτιστεί ολόκληρη η στήλη, και µε-
τά να τα σύρουµε και να τα αφήσουµε στο σηµείο που θέλουµε. 
 
 Απόκρυψη και Επανεµφάνιση Στηλών 
 Για να αποκρύψουµε µια στήλη, ένας απλός τρόπος είναι να σύρουµε 
το δεξιό όριό της προς τα αριστερά (στη γραµµή τίτλου του πεδίου) µέχρι η 
στήλη να εξαφανιστεί. Μπορούµε ακόµη να επιλέξουµε µία ή περισσότερες 
στήλες και µετά να δώσουµε την εντολή Απόκρυψη στηλών από το µενού 
Μορφή. 
 

Για να επανεµφανίσουµε τις κρυµµένες στήλες ή για να αποκρύψουµε 
και άλλες, µπορούµε να δώσουµε την εντολή Επανεµφάνιση στηλών... από το 
µενού Μορφή. Εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου οι στήλες που εµφα-
νίζονται έχουν τσεκαρισµένο ένα πλαίσιο ελέγχου και οι κρυµµένες στήλες το 
έχουν λευκό. Εδώ µπορούµε να κρύψουµε ή να εµφανίσουµε όποιες στήλες 
θέλουµε, πατώντας ανάλογα στο πλαίσιο ελέγχου. 
 

Μια στήλη µπορούµε να την αποκρύψουµε και να έχουµε έτσι ελεύθε-
ρο χώρο στην οθόνη, όταν τα περιεχόµενά της δεν µας είναι, προς το παρόν, 
απαραίτητα. 
 
 «Πάγωµα» Στηλών 
 Το πάγωµα µιας ή περισσοτέρων στηλών είναι χρήσιµο όταν έχουµε 
πολλά πεδία που δεν χωράνε σε µια οθόνη και όταν κυλάµε τα περιεχόµενα 
µιας εγγραφής προς τα δεξιά, τότε εξαφανίζεται η πρώτη στήλη, που έχει συ-
νήθως τα στοιχεία αναγνώρισης µιας εγγραφής. Έτσι, µας είναι δύσκολο να 
καταλάβουµε σε ποια εγγραφή είµαστε. 
 

Για να κρατήσουµε, λοιπόν, την πρώτη, ή όποια στήλη θέλουµε, «ακί-
νητη» («παγωµένη») στην αριστερή άκρη της οθόνης, την επιλέγουµε και µε-
τά δίνουµε την εντολή Σταθεροποίηση στηλών από το µενού Μορφή. Για να 
«ξεπαγώσουµε» τις στήλες και να επανέλθουµε στην κανονική κατάσταση, 
δίνουµε την εντολή Αποσταθεροποίηση όλων των στηλών από το µενού Μορ-
φή. 
 
 Εξαφάνιση (Ρύθµιση) των Γραµµών Πλέγµατος 
 Οι γραµµές πλέγµατος που βλέπουµε στην Άποψη Φύλλου Δεδοµένων 
εµφανίζονται και κατά την εκτύπωση του φύλλου δεδοµένων. Αν από το µε-
νού Μορφή επιλέξουµε την εντολή Κελιά..., µπορούµε να διαλέξουµε αν θα 
εµφανίζονται οι Οριζόντιες ή/και οι Κατακόρυφες γραµµές, και µπορούµε να 
επιλέξουµε ακόµη το Χρώµα γραµµών πλέγµατος, το Χρώµα φόντου και το 
Εφέ κελιού, δηλ. Βυθισµένο, Υπερυψωµένο ή Επίπεδο. 
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 Επιλογή Γραµµατοσειρών 
 Από την εντολή Γραµµατοσειρά... του µενού Μορφή µπορούµε να επι-
λέξουµε µια νέα γραµµατοσειρά για το φύλλο δεδοµένων και ακόµη το χρώ-
µα και το µέγεθος των γραµµάτων και αν θα έχουµε έντονους, πλάγιους ή 
υπογραµµισµένους χαρακτήρες. 
 
 Για να κάνουµε αλλαγές στις προεπιλογές γι’ όλα τα φύλλα δεδοµέ-
νων, πάµε στην εντολή Åðéëïãές... από το µενού Εργαλεία και µετά στην καρ-
τέλα Φύλλο δεδοµένων. Εκεί µπορούµε να αλλάξουµε την προεπιλεγµένη 
γραµµατοσειρά, το χρώµα της, το µέγεθός της, τη µορφή των γραµµάτων κα-
θώς και την εµφάνιση των γραµµών πλέγµατος. 
 
 Αποθήκευση της Διαµόρφωσης του Φύλλου Δεδοµένων 
 Με την εντολή Αποθήκευση της διάταξης από το µενού Αρχείο, µπο-
ρούµε να αποθηκεύσουµε τη µορφοποίηση ενός φύλλου δεδοµένων. 
 
 
 Τροποποίηση Δεδοµένων 
 Όταν µετακινούµαστε σ’ ένα φύλλο δεδοµένων, µερικές φορές εµφα-
νίζονται κάποια εικονίδια στον επιλογέα εγγραφής στο αριστερό άκρο κάθε 
γραµµής. Αυτές οι ενδείξεις εγγραφής (record indicators) είναι οι εξής : 
 4  : δείχνει ότι αυτή είναι η τρέχουσα γραµµή. 

..!  : δείχνει ότι κάνουµε ή έχουµε κάνει κάποια αλλαγή στην  
εγγραφή. 

* : δείχνει την κενή γραµµή στο τέλος του πίνακα όπου µπορούµε  
να προσθέσουµε µια νέα εγγραφή. 

 Η Access διαθέτει αρκετές συντοµεύσεις πλήκτρων για να µας βοηθή-
σει κατά την καταχώριση νέων δεδοµένων : 
• Ctrl-; : Καταχωρεί την τρέχουσα ηµεροµηνία. 
• Ctrl-: : Καταχωρεί την τρέχουσα ώρα. 
• Ctrl-Alt-Space : Καταχωρεί την προεπιλεγµένη τιµή του πεδίου. 
• Ctrl-‘ ή Ctrl-" : Καταχωρεί την τιµή του ίδιου πεδίου της προηγούµενης εγ-

γραφής. 
• Ctrl-+ : Προσθέτει µια νέα εγγραφή. 
• Ctrl- - : Διαγράφει την τρέχουσα εγγραφή. 
 
 Από την καρτέλα Πληκτρολόγιο της εντολής Επιλογές... του µενού Ερ-
γαλεία, µπορούµε να ορίσουµε τι θα γίνεται µετά από το πάτηµα του πλή-
κτρου <enter> (Καµία µετακίνηση, Επόµενο πεδίο ή Επόµενη εγγραφή), πού 
µπορούµε να πάµε µε τα βελάκια ß και à (Επόµενο πεδίο ή Επόµενος χα-
ρακτήρας) και τι θα γίνεται µόλις θα πατάµε το ποντίκι µέσα σ’ ένα κελί (Ε-
πιλογή ολόκληρου πεδίου, Μετάβαση στην αρχή του πεδίου ή Μετάβαση στο 
τέλος του πεδίου). 
 
 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε την αποκοπή, αντιγραφή και επικόλ-
ληση δεδοµένων για να αντιγράψουµε δεδοµένα από ένα κελί ή από µία ή 
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περισσότερες εγγραφές. Αν κάνουµε αντιγραφή εγγραφών, πρέπει να είµα-
στε προσεκτικοί όταν έχουµε πρωτεύον κλειδί στον πίνακά µας. 
 
 Για να διαγράψουµε µία ή περισσότερες εγγραφές, πρώτα τις επιλέ-
γουµε από τους επιλογείς γραµµής και µετά πατάµε το πλήκτρο <delete>. Η 
Access εµφανίζει ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου µας προειδοποιεί ότι η δια-
γραφή των γραµµών θα είναι µόνιµη. 
 
 Αντικατάσταση Δεδοµένων 
 Σε περίπτωση που θέλουµε να αντικαταστήσουµε µια λέξη που εµφα-
νίζεται πολλές φορές µέσα στο φύλλο δεδοµένων µε µια άλλη λέξη ή φράση, 
π.χ. τη λέξη Διαβατά µε τη λέξη Ιωνία, κάνουµε τα εξής : 
 
 Πατάµε τον δείκτη του ποντικιού στην πρώτη εγγραφή του αντίστοιχου 
πεδίου και από το µενού Επεξεργασία επιλέγουµε την εντολή Αντικατάστα-
ση.... Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανιστεί και στο πλαίσιο κειµένου Εύ-
ρεση του γράφουµε τη λέξη ή τη φράση που θέλουµε να βρει η Access, ενώ 
στο πλαίσιο κειµένου Αντικατάσταση µε, γράφουµε τη λέξη ή τη φράση που 
θα την αντικαταστήσει. Τέλος, πατάµε στο πλήκτρο Εύρεση επόµενου για να 
εκτελεστεί η εντολή. 
 
 Μπορούµε να πατήσουµε στο πλήκτρο Αντικατάσταση για να κάνουµε 
τις αντικαταστάσεις µία-µία ή στο πλήκτρο Αντικατάσταση όλων για να γί-
νουν αυτόµατα όλες οι αλλαγές, όταν είµαστε βέβαιοι ότι δεν υπάρχει περί-
πτωση να γίνει µπέρδεµα. 
 
 Μπορούµε να ψάξουµε σ’ όλα τα πεδία ή µόνο στο τρέχον (Αναζήτηση 
µόνο στο τρέχον πεδίο), να επιλέξουµε αν θα συµφωνεί η λέξη ακριβώς µε 
τον τύπο των χαρακτήρων του κειµένου (πεζά ή κεφαλαία) (Ταίριασµα πε-
ζών-κεφαλαίων) και ακόµη, αν η λέξη θα είναι µέρος του πεδίου ή ολόκληρο 
το πεδίο (Ταίριασµα µε ολόκληρο το πεδίο). 
 
 Μπορούµε ακόµη να πούµε στην Access να ψάξει σ’ όλον τον πίνακα 
(Παντού), µετά από την εγγραφή που είµαστε (Κάτω) ή προς τα πίσω από την 
εγγραφή που είµαστε (Επάνω). 
 
 
 Ταξινόµηση και Αναζήτηση Δεδοµένων 
 Για να ταξινοµήσουµε τα δεδοµένα ενός πίνακα, πατάµε πρώτα µε το 
ποντίκι σε οποιοδήποτε σηµείο της στήλης (πεδίου) µε βάση την οποία θέ-
λουµε να γίνει η ταξινόµηση και µετά πατάµε στο πλήκτρο Αύξουσας Ταξινό-
µησης ή Φθίνουσας Ταξινόµησης της γραµµής εργαλείων. Μπορούµε ακόµα 
να επιλέξουµε Αύξουσα ή Φθίνουσα από το υποµενού Ταξινόµηση4του µε-
νού Εγγραφές. 
 
 Αν, όµως, θέλουµε να ταξινοµήσουµε µε βάση περισσότερα από ένα 
πεδία (π.χ. νοµός, πόλη και όνοµα), θα πρέπει να χρησιµοποιήσουµε τις λει-
τουργίες ταξινόµησης και φιλτραρίσµατος. Διαλέγουµε την εντολή Φίλ-
τρο4από το µενού Εγγραφές και µετά Σύνθετο φίλτρο/Ταξινόµηση... 
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Στο παράθυρο που θα εµφανιστεί, παίρνουµε µε το ποντίκι τα πεδία, 

µε τη σειρά που θέλουµε να γίνει η ταξινόµηση, και τα τοποθετούµε στο κάτω 
µέρος του παραθύρου, όπου και επιλέγουµε Αύξουσα ή Φθίνουσα Ταξινόµη-
ση για το κάθε πεδίο χωριστά. Τέλος, πατάµε στο πλήκτρο Εφαρµογή φίλτρου 
της γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε Εφαρµογή φίλτρου/ταξινόµησης από το 
µενού Φίλτρο για να δούµε το αποτέλεσµα. 
 
 Αναζήτηση και Φιλτράρισµα Δεδοµένων 
 Χρήση της Εντολής Εύρεση 
 Για να ψάξουµε για µια τιµή σ’ ένα µεµονωµένο πεδίο, επιλέγουµε 
πρώτα αυτό το πεδίο και µετά ανοίγουµε το πλαίσιο διαλόγου Εύρεση πατώ-
ντας στο αντίστοιχο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων (αυτό που περιέχει τα 
κιάλια) ή επιλέγοντας την εντολή Εύρεση... από το µενού Επεξεργασία ή πα-
τώντας τα πλήκτρα Control+F. Στο παράθυρο που θα εµφανιστεί και στο 
πλαίσιο κειµένου Εύρεση του, γράφουµε τα δεδοµένα που θέλουµε να βρού-
µε. Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και τους χαρακτήρες µπαλαντέρ * και ?. 
 
 Μπορούµε να ψάξουµε µόνο στο τρέχον πεδίο ή σ’ όλα τα πεδία (Áíá-
æήτηση µόνο στο τρέχον πεδίο), µπορούµε να επιλέξουµε αν θα λάβουµε υ-
πόψη µας ή όχι τον τύπο των χαρακτήρων (πεζά-κεφαλαία) (Ταίριασµα πε-
ζών-κεφαλαίων) και µπορούµε να ενεργοποιήσουµε το πλαίσιο ελέγχου Ανα-
ζήτηση στα πεδία όπως έχουν µορφοποιηθεί, αν θέλουµε να γίνει η αναζήτηση 
των δεδοµένων όπως αυτά εµφανίζονται και όχι όπως είναι αποθηκευµένα 
από την Access. Η τελευταία επιλογή είναι χρήσιµη για πεδία τύπου Ηµερο-
µηνίας/Ώρας. 
 
 Με το πλήκτρο Εύρεση πρώτου ξεκινάµε την αναζήτηση από την αρχή 
του πίνακα και µε το πλήκτρο Εύρεση επόµενου ξεκινάµε την αναζήτηση από 
την τρέχουσα εγγραφή. 
 
 Φιλτράρισµα Βάσει Επιλογής 
 Με το Φιλτράρισµα Βάσει Επιλογής µπορούµε να δούµε όλες τις εγ-
γραφές ενός πίνακα που περιέχουν µια κάποια τιµή. Για να κάνουµε το φιλ-
τράρισµα, βρίσκουµε µια εγγραφή που περιέχει τη λέξη ή τη φράση ή τα 
γράµµατα που µας ενδιαφέρουν και επιλέγουµε το κοµµάτι εκείνο ή και ολό-
κληρο το πεδίο. 
 

Μετά πατάµε στο πλήκτρο Φιλτράρισµα µε βάση την επιλογή της γραµ-
µής εργαλείων ή επιλέγουµε το υποµενού Φίλτρο4από το µενού Εγγραφές 
και µετά Φιλτράρισµα µε βάση την επιλογή. Όταν η αναζήτηση ολοκληρωθεί, 
θα βλέπουµε στην οθόνη µόνο τις εγγραφές που έχουν το κοµµάτι που επιλέ-
ξαµε. 
 
 Μπορούµε να εφαρµόσουµε ένα φίλτρο σε ήδη φιλτραρισµένα δεδο-
µένα. Για παράδειγµα, µπορούµε να φιλτράρουµε τα δεδοµένα των πελατών 
µιας εταιρείας για να βλέπουµε µόνο τους πελάτες της Θεσ/νίκης και µετά να 
φιλτράρουµε ξανά τον πίνακα για να βλέπουµε µόνο τους πελάτες της 
Θεσ/νίκης που το επίθετό τους αρχίζει από «Α». 
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 Ανάλογα µε την επιλογή που κάνουµε στο πεδίο που θέλουµε να φιλ-
τράρουµε (αρχή, µέση ή τέλος του πεδίου ή και ολόκληρο το πεδίο), βλέπου-
µε και τα ανάλογα αποτελέσµατα. 
 
 Φιλτράρισµα Βάσει Φόρµας 
 Το Φιλτράρισµα Βάσει Φόρµας το χρησιµοποιούµε όταν έχουµε φίλτρα 
που έχουν τους λογικούς τελεστές and ή/και or. Για παράδειγµα, η πόλη να 
είναι Θεσ/νίκη ή Κατερίνη ή Βέροια ή το υπόλοιπο να είναι µεγαλύτερο από 
100.000 και µικρότερο από 200.000 δραχµές. Όταν πατήσουµε στο αντίστοιχο 
πλήκτρο της γραµµής εργαλείων, η Access θα εµφανίσει ένα παράδειγµα 
Ερωτήµατος Βάσει Φόρµας, που µοιάζει µε φύλλο δεδοµένων, αλλά δεν πε-
ριέχει δεδοµένα. 
 
 Στο κάτω µέρος αυτού του παραθύρου εµφανίζεται µια καρτέλα Ανα-
ζήτηση του και µια καρτέλα Ή. Για να ορίσουµε τα κριτήρια που θέλουµε, 
πηγαίνουµε στην αντίστοιχη στήλη και είτε διαλέγουµε µια τιµή από τον 
πτυσσόµενο κατάλογο που περιέχει όλες τις υπαρκτές τιµές του πεδίου ή 
γράφουµε τα κριτήρια µε χρήση των χαρακτήρων µπαλαντέρ * και ? ή/και 
των τελεστών ανισότητας < και >. Αν καταχωρίσουµε περισσότερα από ένα 
κριτήρια σε µία γραµµή, αυτό ισοδυναµεί µε χρήση του λογικού τελεστή and 
(και). 
 
 Αν πατήσουµε στην καρτέλα Ή στο κάτω µέρος του παραθύρου, µπο-
ρούµε να καταχωρίσουµε επιπλέον κριτήρια. Αυτό είναι χρήσιµο όταν έχου-
µε να φιλτράρουµε µε βάση π.χ. τις πόλεις των πελατών και θέλουµε να δού-
µε µόνο τους πελάτες που προέρχονται από κάποιες συγκεκριµένες πόλεις. 

Για κάθε πόλη δηµιουργούµε και µια ξεχωριστή καρτέλα Ή. Η Access 
αυτόµατα εµφανίζει πρόσθετες καρτέλες Ή κάθε φορά που χρησιµοποιούµε 
µια απ’ αυτές. Τέλος, πατάµε στο πλήκτρο Εφαρµογή φίλτρου της γραµµής 
εργαλείων για να γίνει το φιλτράρισµα ή επιλέγουµε Εφαρµογή φίλτρου/ τα-
ξινόµησης από το µενού Φίλτρο. 
 
 Κάθε φορά που πατάµε στο πλήκτρο Εφαρµογή φίλτρου της γραµµής 
εργαλείων, εφαρµόζεται το τελευταίο φίλτρο που ορίσαµε. Για να αποθηκεύ-
σουµε τους ορισµούς ενός συγκεκριµένου φίλτρου, πάµε στην επιλογή Σύνθε-
το φίλτρο/Ταξινόµηση... από το υποµενού Φίλτρο4του µενού Εγγραφές και 
από το µενού Αρχείο επιλέγουµε Αποθήκευση ως ερώτηµα... και δίνουµε ένα 
όνοµα στα κριτήρια. 
 

Για να τα φορτώσουµε ξανά, ανοίγουµε το παράθυρο του σύνθετου 
φίλτρου êáé åðéëέγουµε Φόρτωση από ερώτηµα... από το µενού Αρχείο. Η 
χρήση των σύνθετων φίλτρων µοιάζει πολύ µε τα Ερωτήµατα που θα δούµε 
παρακάτω. 
 
 
 Εκτύπωση Φύλλου Δεδοµένων 
 Το φύλλο δεδοµένων µπορούµε να το εκτυπώσουµε όπως ακριβώς το 
βλέπουµε στην οθόνη, µε τα φίλτρα και τις ταξινοµήσεις που τυχόν έχουµε 
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ορίσει και ακόµη χωρίς τα πεδία που τυχόν έχουµε κρύψει. Μπορούµε ακόµα 
να ρυθµίσουµε το ύψος των γραµµών και το πλάτος των στηλών, τη γραµµα-
τοσειρά και το αν θα εκτυπωθούν και οι γραµµές πλέγµατος. 
 
 Με την εντολή Προεπισκόπηση εκτύπωσης του µενού Αρχείο ή από το 
πλήκτρο Προεπισκόπηση εκτύπωσης της γραµµής εργαλείων µπορούµε να 
δούµε στην οθόνη µια άποψη του φύλλου δεδοµένων όπως αυτό θα εκτυπω-
θεί. Μπορούµε ακόµα να εξαγάγουµε την αναφορά στο Word ή στο Excel, 
χρησιµοποιώντας τον πτυσσόµενο κατάλογο που υπάρχει στο παράθυρο της 
προεπισκόπησης εκτύπωσης. 
 
 Από το µενού Αρχείο µπορούµε να επιλέξουµε Διαµόρφωση σελίδας... 
και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανιστεί, µπορούµε να καθορίσουµε τα 
περιθώρια εκτύπωσης, το µέγεθος του χαρτιού, τον τύπο του εκτυπωτή και 
τον προσανατολισµό του χαρτιού (Κατακόρυφος ή Οριζόντιος). 
 
 Ãéá íá åêôõðώσουµε το φύλλο δεδοµένων, µπορούµε να πατήσουµε 
στο αντίστοιχο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων για να γίνει η εκτύπωση όλου 
του φύλλου δεδοµένων µία µόνο φορά ή να επιλέξουµε την εντολή Εκτύπω-
ση... από το µενού Αρχείο ή να πατήσουµε τα πλήκτρα Control+P, οπότε θα 
εµφανιστεί ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου µπορούµε να διαλέξουµε αν θα εκτυ-
πώσουµε περισσότερα από ένα αντίγραφα, κάποιες συγκεκριµένες σελίδες ή 
κάποιες επιλεγµένες εγγραφές κ.ά.. 
 

Μπορούµε ακόµα να ζητήσουµε από την Access να συρράψει τα αντί-
γραφα, όταν εκτυπώνουµε παραπάνω από ένα αντίγραφο του φύλλου δεδο-
µένων, δηλ. να εκτυπωθούν όλες οι σελίδες από την πρώτη µέχρι την τελευ-
ταία για να µπορούν να συρραφτούν έτσι εύκολα, µετά ξανά από την πρώτη 
µέχρι την τελευταία κοκ. Αν αποεπιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Óõñραöή, 
τότε η Access θα εκτυπώσει πρώτα όλες τις πρώτες σελίδες, µετά όλες τις 
δεύτερες κοκ. 
 
 

Τα Ερωτήµατα 
 Τα Ερωτήµατα (Queries) είναι αντικείµενα (objects) της Access που τα 
χρησιµοποιούµε όταν θέλουµε να «αποµονώσουµε» κάποιες συγκεκριµένες 
εγγραφές από έναν ή περισσότερους πίνακες µιας βάσης δεδοµένων. Για πα-
ράδειγµα, αν έχουµε έναν πίνακα πελατών, µπορεί κάποια στιγµή να θελή-
σουµε να δουλέψουµε µόνο µε τους πελάτες που είναι από τη Θεσ/νίκη, οπό-
τε δηµιουργούµε ένα ερώτηµα που «αποµονώνει» τις εγγραφές που περιέ-
χουν τους πελάτες της Θεσ/νίκης και έτσι είναι σαν να έχουµε έναν καινούρ-
γιο πίνακα µε λιγότερες εγγραφές, όπου δεν µπερδευόµαστε µε τους άλλους 
πελάτες, που εκείνη τη στιγµή δεν µας ενδιαφέρουν βέβαια. 
 

Στον πίνακα αυτόν µπορούµε να κάνουµε κανονικά καταχωρήσεις, 
διορθώσεις και ταξινοµήσεις όπως και στον κανονικό πίνακα, ο οποίος και 
ενηµερώνεται αυτόµατα. Το ερώτηµα δεν δηµιουργεί έναν καινούργιο πίνα-
κα, απλά είναι ένα είδος φίλτρου που εφαρµόζεται σ’ έναν υπάρχοντα πίνα-
κα. 
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Μόλις κλείσουµε το ερώτηµα και ξαναγυρίσουµε στον κανονικό πίνα-

κα, θα υπάρχουν κανονικά οι παλιές εγγραφές του πίνακα αυτού µαζί µε τις 
τυχόν διορθώσεις που έχουµε κάνει στους πελάτες της Θεσ/νίκης. 
 
 Ένα παράδειγµα ερωτήµατος που εφαρµόζεται σε δύο πίνακες είναι 
το εξής : έστω ότι σε µια βάση δεδοµένων που περιέχει µαθητές και τους 
βαθµούς τους σε κάποια µαθήµατα, θελήσουµε να δούµε ποιοι µαθητές της Γ’ 
Λυκείου πήραν πάνω από 15 στα Μαθηµατικά. 
 

Το ερώτηµα φιλτράρει δύο πίνακες, δηλ. αποµονώνει πρώτα τους µα-
θητές της Γ’ Λυκείου από τον έναν πίνακα και µετά από τον άλλον πίνακα 
αποµονώνει όσους έχουν βαθµό πάνω από 15 στα Μαθηµατικά. Γίνεται, δη-
λαδή, διπλό φιλτράρισµα. 
 
 Υπάρχουν τα επιλεκτικά ερωτήµατα (select queries), που απλώς επιλέ-
γουν και εµφανίζουν πληροφορίες από τους πίνακες µιας βάσης δεδοµένων 
και τα ερωτήµατα ενέργειας (action queries), που εισάγουν, ενηµερώνουν, δη-
µιουργούν ή διαγράφουν δεδοµένα από έναν πίνακα µε µαζικό τρόπο. 
 
 Για να ανοίξουµε ένα νέο παράθυρο ερωτήµατος στην Άποψη Φύλλου 
Δεδοµένων, πατάµε στον δείκτη της καρτέλας Åñùôήµατα του παραθύρου 
Βάσης Δεδοµένων και µετά πατάµε στο πλήκτρο Δηµιουργία. Μπορούµε να 
διαλέξουµε τον Οδηγό Ερωτηµάτων ή να δηµιουργήσουµε το ερώτηµα µόνοι 
µας. 
 

Για να ανοίξουµε ένα υπάρχον ερώτηµα στην Άποψη Σχεδιασµού, πα-
τάµε στον δείκτη της καρτέλας Åñùôήµατα του παραθύρου Βάσης Δεδοµέ-
νων, επιλέγουµε το ερώτηµα που θέλουµε και µετά πατάµε στο πλήκτρο Σχε-
δίαση. Για να εκτελέσουµε το ερώτηµα, πατάµε στο πλήκτρο Άνοιγµα. 
 
 
 Επιλογή Δεδοµένων από έναν Πίνακα 
 Για να κατασκευάσουµε ένα ερώτηµα που θα βασίζεται σ’ έναν πίνα-
κα, ανοίγουµε το παράθυρο Βάσης Δεδοµένων, επιλέγουµε τον πίνακα που 
θέλουµε και µετά διαλέγουµε Δηµιουργία ερωτήµατος από τον πτυσσόµενο 
κατάλογο του πλήκτρου Δηµιουργία αντικειµένου της γραµµής εργαλείων ή 
µπορούµε να επιλέξουµε την εντολή Ερώτηµα από το µενού Εισαγωγή. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία ερωτήµατος που θα εµφανισθεί, ε-
πιλέγουµε Προβολή σχεδίασης και πατάµε στο πλήκτρο ΟΚ. Οι άλλες επιλο-
γές αυτού του πλαισίου διαλόγου είναι οι εξής : 
• Οδηγός απλών ερωτηµάτων 
• Οδηγός ερωτηµάτων διασταύρωσης 
• Οδηγός εύρεσης διπλοτύπων 
• Οδηγός εύρεσης αταίριαστων 
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 Το παράθυρο ερωτήµατος της Άποψης Σχεδιασµού έχει δύο κύριες 
ενότητες. Στην πάνω ενότητα υπάρχουν οι κατάλογοι µε τα πεδία των πινά-
κων ή των ερωτηµάτων που έχουµε επιλέξει γι’ αυτό το ερώτηµα. Για να δη-
µιουργήσουµε ένα ερώτηµα, µπορούµε, εκτός από πίνακες, να επιλέξουµε 
και ερωτήµατα. Η κάτω ενότητα του παραθύρου είναι το πλέγµα σχεδιασµού, 
όπου θα κάνουµε όλη τη σχεδιαστική δουλειά. 
 

Κάθε στήλη του πλέγµατος αντιστοιχεί σ’ ένα πεδίο, το οποίο θα εµ-
φανιστεί στο ερώτηµα ή θα επηρεάσει την εµφάνιση του ερωτήµατος. Ένα 
πεδίο του ερωτήµατος µπορεί να είναι ένα πεδίο ενός πίνακα ή ενός ερωτή-
µατος ή ένα πεδίο που η τιµή του θα προκύπτει από υπολογισµούς πάνω σε 
πεδία των πινάκων ή ένα πεδίο συνόλων που θα χρησιµοποιεί κάποια 
συνάρτηση. 
 
 Στη γραµµή Ταξινόµηση µπορούµε να καθορίσουµε αν θα εµφανι-
στούν τα στοιχεία κατ’ αύξουσα ή φθίνουσα σειρά σύµφωνα µε το αντίστοιχο 
πεδίο. Το πεδίο ή τα πεδία µε βάση τα οποία θέλουµε να γίνει η ταξινόµηση 
πρέπει να είναι πρώτα στο πλέγµα σχεδιασµού από αριστερά προς τα δεξιά. 
 

Στη γραµµή Εµφάνιση υπάρχει ένα πλαίσιο ελέγχου, όπου τσεκάρουµε 
τα πεδία που θέλουµε να εµφανίζονται στο ερώτηµα. Περίπτωση που θέλου-
µε ένα πεδίο να επηρεάζει ένα ερώτηµα, αλλά να µην χρειάζεται να εµφανί-
ζεται, είναι όταν, για παράδειγµα, θέλουµε να εµφανίσουµε µόνο τους πελά-
τες της Θεσ/νίκης, οπότε χρειαζόµαστε το πεδίο πόλη στην επιλογή των κρι-
τηρίων, αλλά η εµφάνιση της ίδιας πάντα πόλης (Θεσ/νίκη) µάς είναι περιττή. 
 
 Τέλος, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τη γραµµή Κριτήρια και τις 
γραµµές µε την ένδειξη ή για να εισάγουµε κάποια κριτήρια για το συγκε-
κριµένο πεδίο ή και να κάνουµε συνδυασµούς κριτηρίων από διάφορα πεδία. 
 
 
 Καθορισµός Πεδίων 
 Το πρώτο βήµα στην κατασκευή ενός ερωτήµατος είναι να διαλέξουµε 
τα πεδία που θέλουµε να περιλαµβάνονται στο σύνολο των εγγραφών. Για να 
συµπεριλάβουµε ένα πεδίο, το σύρουµε µε το ποντίκι από κάποιον από τους 
καταλόγους πεδίων που βρίσκονται στο πάνω µέρος του παραθύρου σε µια 
από τις στήλες του πλέγµατος σχεδιασµού. Μπορούµε ακόµη να κάνουµε δι-
πλό κλικ πάνω στο όνοµα του πεδίου, οπότε αυτό θα τοποθετηθεί αυτόµατα 
στο πλέγµα σχεδιασµού. 
 
 Το σύµβολο αστεράκι (*) που υπάρχει στην κορυφή κάθε καταλόγου 
πεδίων είναι η συντοµογραφία γι’ όλα τα πεδία αυτού του πίνακα ή του ερω-
τήµατος. Χρησιµοποιείται κάθε φορά που θέλουµε να συµπεριλάβουµε όλα 
τα πεδία ενός πίνακα ή ερωτήµατος στο ερώτηµά µας, χωρίς να χρειαστεί να 
τα µετακινούµε ένα-ένα. 
 

Προσθέτουµε απλά το αστεράκι στο πλέγµα σχεδιασµού. Γι’ όσα πεδί-
α, όµως, θέλουµε να ορίσουµε και κάποια κριτήρια, πρέπει να τα συµπεριλά-
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βουµε ξέχωρα και να αποεπιλέξουµε την επιλογή Εµφάνιση για να µην εµ-
φανιστούν δύο φορές στο ερώτηµα. 
 
 Ένας άλλος τρόπος για να επιλέξουµε όλα τα πεδία ενός πίνακα είναι 
να κάνουµε διπλό κλικ στη γραµµή τίτλου του καταλόγου πεδίων, οπότε θα 
φωτιστούν όλα τα πεδία και µε το ποντίκι τα παίρνουµε και τα αφήνουµε στο 
πλέγµα σχεδιασµού. 
 
 
 Καθορισµός Ιδιοτήτων Πεδίων 
 Τα πεδία που αποτελούν την έξοδο ενός ερωτήµατος κληρονοµούν τις 
ιδιότητες που έχουν οριστεί γι’ αυτά τα πεδία στον πίνακα από τον οποίο 
προήλθαν. Οι ιδιότητες των πεδίων που µπορούµε να αλλάξουµε στο ερώτη-
µα που δηµιουργήσαµε είναι οι εξής : Περιγραφή, Μορφή, Δεκαδικές θέσεις, 
Μάσκα εισαγωγής και Λεζάντα. 
 

Για να αλλάξουµε αυτές τις ιδιότητες, πατάµε σε µια οποιαδήποτε 
γραµµή της στήλης του πεδίου στο πλέγµα σχεδιασµού για να το επιλέξουµε 
και µετά πατάµε στο πλήκτρο Ιδιότητες της γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε 
Ιδιότητες από το µενού Προβολή. Θα εµφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότη-
τες πεδίου, όπου µπορούµε να κάνουµε τις αλλαγές που θέλουµε στις ιδιότη-
τες του πεδίου. 
 
 
 Εισαγωγή Κριτηρίων Επιλογής 
 Η εισαγωγή κριτηρίων επιλογής σ’ ένα ερώτηµα είναι παρόµοια µε την 
εισαγωγή ενός κανόνα εγκυρότητας πεδίου. Πάµε στη γραµµή Κριτήρια στη 
στήλη του πεδίου που θέλουµε και γράφουµε την αντίστοιχη τιµή. Αν το πεδίο 
είναι πεδίου κειµένου, ό,τι γράψουµε η Access θα το περικλείσει µε εισαγω-
γικά (" "). Αν η τιµή περιέχει κενά διαστήµατα, τότε πρέπει να βάλουµε εµείς 
τα εισαγωγικά. 
 
 Στη γραµµή Κριτήρια µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και τους τελε-
στές σύγκρισης >, <, >=, <=, <> για να εµφανιστούν οι ανάλογες τιµές. 
Μπορούµε ακόµα να χρησιµοποιήσουµε την τιµή της γραµµής Κριτήρια σε 
συνδυασµό µε κάποια τιµή στην παρακάτω γραµµή ή. Στην ίδια τη γραµµή 
Κριτήρια µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε πάλι τον τελεστή Or ή/και τον τε-
λεστή And. 
 

Τα κριτήρια που εισάγουµε στη γραµµή Κριτήρια σε διαφορετικά πε-
δία, είναι σαν να έχουν ανάµεσά τους τον τελεστή σύζευξης And. Για παρά-
δειγµα, αν θέλουµε να έχουµε στο ερώτηµά µας τους πελάτες της Κατερίνης 
που χρωστάνε πάνω από 200.000 δρχ., τότε θα πρέπει στη γραµµή Κριτήρια 
του πεδίου πόλη να γράψουµε "Κατερίνη" και στη γραµµή Κριτήρια του πεδί-
ου ποσό να γράψουµε > 200000. 
 
 Ένα άλλο παράδειγµα : αν εισάγουµε "Κατερίνη Or Έδεσσα" στο πε-
δίο πόλη και >100000 And <300000 στο πεδίο ποσό στην ίδια γραµµή Κριτή-
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ρια, τότε θα εµφανιστούν οι πελάτες της Κατερίνης Ή της Έδεσσας, αλλά 
ΚΑΙ εφόσον χρωστάνε από 100.000 έως 300.000 δρχ. 
 
 Υπάρχουν ακόµα και τα τρία γνωστά κατηγορήµατα (predicates) µε τα 
οποία µπορούµε να ορίσουµε κριτήρια : 
 
 Between : καθορίζει µια περιοχή τιµών. 

Π.χ. Between 10 And 20 åίναι το ίδιο µε το >=10 And <=20. 
 
 In : καθορίζει έναν κατάλογο τιµών. 

Π.χ. In ("Α", "Β", "Γ") είναι ίδιο µε το "Α" Or "Β" Or "Γ". 
 
 Like : έχει πολλές παραλλαγές, που τις έχουµε δει και πρωτύτερα. 
Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το ? για έναν µόνο οποιοδήποτε χαρακτή-
ρα, το * για έναν ή πολλούς χαρακτήρες και το # για ένα µόνο αριθµητικό 
ψηφίο. Μέσα σε αγκύλες [ ] µπορούµε να συµπεριλάβουµε ένα συγκεκριµένο 
εύρος τιµών για µια θέση και µε το ! µπορούµε να εξαιρέσουµε χαρακτήρες 
απ’ αυτό το εύρος τιµών. 
 
 Για παράδειγµα, η παράσταση Like "?[a-k]d[!0-9]*" κάνει έλεγχο για 
οποιονδήποτε µεµονωµένο χαρακτήρα στην πρώτη θέση, οποιονδήποτε χα-
ρακτήρα από a έως k στη δεύτερη θέση, το γράµµα d στην τρίτη θέση, ο-
ποιονδήποτε χαρακτήρα εκτός από 0-9 στην τέταρτη θέση και οποιουσδήποτε 
χαρακτήρες µετά απ’ αυτόν. 
 
 Χρήση Ηµεροµηνιών και Ωρών στα Κριτήρια 
 Η Access αποθηκεύει τις ηµεροµηνίες και τις ώρες σαν αριθµούς κινη-
τής υποδιαστολής διπλής ακρίβειας. Η τιµή στα αριστερά της υποδιαστολής 
αναπαριστά την ηµέρα και στο δεκαδικό µέρος του αριθµού αποθηκεύεται η 
ώρα σαν δεκαδική υποδιαίρεση της ηµέρας. 
 
 Τις τιµές ηµεροµηνίας και ώρας πρέπει πάντα να τις περικλείουµε µε 
τον χαρακτήρα # για να είναι ενήµερη η Access. Αν έχουµε επιλέξει Ελληνι-
κά από τις Τοπικές Ρυθµίσεις του Πίνακα Ελέγχου, τότε µπορούµε να χρησι-
µοποιήσουµε µια από τις παρακάτω µορφές για µια συγκεκριµένη ηµεροµη-
νία : 

#15 April 1995#  ή  #15/4/95#  ή  #15-Apr-95# 
 
 Όσον αφορά την ώρα, οι τιµές είναι αποδεκτές µε την εξής µορφή :  

#5:30µµ#  ή  #17:30# 
 
 
 Υπολογισµός Τιµών 
 Στα ερωτήµατα έχουµε τη δυνατότητα να ορίσουµε ένα νέο πεδίο που 
να περιέχει κάποιον υπολογισµό πάνω σ’ ένα ή σε περισσότερα από τα πεδία 
του πίνακα. Για τον υπολογισµό της τιµής µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε 
αριθµητικούς τελεστές και τις ενσωµατωµένες συναρτήσεις της Access. 
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Για παράδειγµα, αν έχουµε έναν πίνακα που περιέχει ποσότητα εµπο-
ρευµάτων και αξία µονάδας, µπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα νέο πεδίο σ’ 
ένα ερώτηµα που θα βασίζεται σ’ αυτόν τον πίνακα, όπου θα γράψουµε τα 
εξής : [ποσότητα] * [αξία µονάδας]. Η Access θα κάνει κάθε φορά µόνη της 
τον πολλαπλασιασµό και έτσι δεν χρειάζεται να ορίσουµε εµείς νέο πεδίο α-
ξίας εµπορευµάτων που και χώρο καταλαµβάνει και επικίνδυνο για λάθη εί-
ναι. 
 
 Σαν αριθµητικούς τελεστές, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τους 
γνωστούς µας (+, -, * και /), αλλά και τους  \ (µας δίνει το πηλίκο µιας ακέ-
ραιης διαίρεσης) και MOD (µας δίνει το υπόλοιπο µιας ακέραιης διαίρεσης). 
 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε και πεδία που να περιέχουν πεδία κει-
µένου ή/και αλφαριθµητικές σταθερές, µε χρήση του συµβόλου & για τη συ-
νένωσή τους, ως εξής : 
 [επώνυµο] & " , " & [όνοµα] & " , " & [πόλη] 
 Στα υπολογιστικά πεδία δεν µπορούµε να κάνουµε αλλαγές. 
 
 
 Χρήση της Δόµησης Παραστάσεων 
 Για περισσότερο πολύπλοκες παραστάσεις, υπάρχει το βοηθητικό 
πρόγραµµα που λέγεται Δόµηση εκφράσεων (Expression Builder). Για να χρη-
σιµοποιήσουµε τη λειτουργία αυτή, ξεκινάµε ένα νέο ερώτηµα, πατάµε σ’ ένα 
κενό πεδίο του πλέγµατος σχεδιασµού και µετά πατάµε στο πλήκτρο Δη-
µιουργία της γραµµής εργαλείων, που περιέχει ένα ραβδάκι. Η Access θα 
εµφανίσει το παράθυρο Λειτουργία δόµησης εκφράσεων. 
 
 Στο πάνω µέρος του παραθύρου βρίσκεται ένα κενό πλαίσιο κειµένου 
όπου µπορούµε να κατασκευάσουµε µια παράσταση. Μπορούµε να πληκτρο-
λογήσουµε την παράσταση µόνοι µας, αλλά µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε 
και τα διάφορα πλήκτρα τελεστών παραστάσεων που βρίσκονται κάτω ακρι-
βώς από το πλαίσιο κειµένου. Στο πιο κάτω µέρος υπάρχουν τρία πλαίσια κα-
ταλόγων, τα οποία µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε για να βρούµε ονόµατα 
πεδίων και συναρτήσεων. 
 
 Στο αριστερό πλαίσιο καταλόγου µπορούµε να επιλέξουµε κάτι από 
Πίνακες, Ερωτήµατα, Φόρµες, Αναφορές, Συναρτήσεις, Σταθερές, Τελεστές 
και Συνήθεις εκφράσεις. Μόλις κάνουµε µια επιλογή, π.χ. Πίνακες, κάτω από 
την πινακίδα Πίνακες θα εµφανιστούν όλοι οι υπάρχοντες πίνακες και αν πα-
τήσουµε σ’ έναν απ’ αυτούς, στο δεύτερο πλαίσιο καταλόγου θα εµφανιστούν 
όλα τα πεδία του. 
 

Για να µεταφέρουµε ένα πεδίο στο πάνω µέρος του παραθύρου, µπο-
ρούµε είτε να κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο όνοµά του ή να το επιλέξουµε 
και να πατήσουµε το πλήκτρο Επικόλληση. Τα ονόµατα των πεδίων εµφανί-
ζονται µε το όνοµα του πίνακα µπροστά τους και µε τη χρήση του συµβόλου !. 
Π.χ. : [Πίνακας1]![Τιµή]. 
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 Ερωτήµατα Συνόλων 
 Τα Ερωτήµατα Συνόλων (Total Queries) είναι χρήσιµα όταν θέλουµε 
να ξέρουµε τα σύνολα διαφόρων οµάδων δεδοµένων. Για παράδειγµα, µπο-
ρεί να θέλουµε να ξέρουµε πόσο συνολικά µάς χρωστάνε οι πελάτες της Κα-
βάλας ή να θέλουµε να ξέρουµε τον µέσο όρο των πωλήσεων του τελευταίου 
έτους. 
 

Για να υπολογίσουµε σύνολα µέσα σ’ ένα ερώτηµα, πατάµε στο πλή-
κτρο Συγκεντρωτικά στοιχεία της γραµµής εργαλείων, αυτό που περιέχει ένα 
Σ, για να εµφανιστεί η γραµµή Συγκεντρωτικά στοιχεία στο πλέγµα σχεδια-
σµού ή επιλέγουµε Συγκεντρωτικά στοιχεία από το µενού Προβολή. 
 
 Αρχικά, η Access εµφανίζει την ένδειξη Οµαδοποίηση κατά στη γραµ-
µή Συγκεντρωτικά στοιχεία γι’ όλα τα πεδία που είναι στο πλέγµα σχεδια-
σµού. Με την επιλογή αυτή, οι εγγραφές κάθε πεδίου έχουν οµαδοποιηθεί, 
αλλά δεν έχουν συνοψιστεί. 
 

Αν εκτελέσουµε το ερώτηµα µ’ αυτή τη µορφή, θα έχουµε µια γραµµή 
για κάθε οµάδα µοναδικών τιµών (οµαδοποίηση) µε βάση το πεδίο που είναι 
στα αριστερά, αλλά όχι σύνολα. Για να δηµιουργήσουµε σύνολα, πρέπει να 
επιλέξουµε κάποια από τις εννέα συναρτήσεις συνόλων (total functions) από 
τον πτυσσόµενο κατάλογο. 
 
 
 Οι διαθέσιµες συναρτήσεις είναι οι εξής : 
 
 Άθροισµα (Sum) - Υπολογίζει το άθροισµα όλων των τιµών γι’ αυτό το 
πεδίο σε κάθε οµάδα. Ισχύει µόνο για αριθµητικές τιµές. 
 
 Μέση_τιµή (Avg) - Υπολογίζει τον µέσο όρο όλων των τιµών γι’ αυτό 
το πεδίο σε κάθε οµάδα. Ισχύει µόνο για αριθµητικές τιµές. 
 
 Μικρότερη_τιµή (Min) - Επιστρέφει τη µικρότερη τιµή που υπάρχει σ’ 
αυτό το πεδίο µέσα σε κάθε οµάδα. Ισχύει για αριθµητικές και αλφαριθµητι-
κές τιµές. 
 
 Μεγαλύτερη_τιµή (Max) - Επιστρέφει τη µεγαλύτερη τιµή που υπάρχει 
σ’ αυτό το πεδίο µέσα σε κάθε οµάδα. Ισχύει για αριθµητικές και αλφαριθµη-
τικές τιµές. 
 
 Πλήθος (Count) - Επιστρέφει το πλήθος των γραµµών στις οποίες το 
καθορισµένο πεδίο δεν έχει µηδενική (null) τιµή. Αν γράψουµε στη γραµµή 
Πεδίο την ειδική παράσταση Πλήθος(*), τότε αυτή θα µετρήσει όλες τις 
γραµµές κάθε οµάδας, ανεξάρτητα από την ύπαρξη µηδενικών τιµών. 
 
 Τυπικό_σφάλµα (StDev) - Υπολογίζει την τυπική απόκλιση όλων των 
τιµών αυτού του πεδίου σε κάθε οµάδα. Η τυπική απόκλιση είναι ίση µε την 
τετραγωνική ρίζα της διακύµανσης. Ισχύει µόνο για αριθµητικές τιµές. 
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 Διακύµανση (Var) - Υπολογίζει τη διακύµανση όλων των τιµών αυτού 
του πεδίου σε κάθε οµάδα. Η διακύµανση είναι ίση µε τον µέσο όρο των τε-
τραγώνων των διαφορών από τον µέσο όρο των τιµών. Ισχύει µόνο για αριθ-
µητικές τιµές. 
 
 Πρώτο (First) - Επιστρέφει την πρώτη τιµή αυτού του πεδίου. 
 
 Τελευταίο (Last) - Επιστρέφει την τελευταία τιµή αυτού του πεδίου. 
 
 Για παράδειγµα, αν έχουµε έναν πίνακα πελατών και δηµιουργήσουµε 
ένα ερώτηµα, όπου στην πρώτη στήλη έχουµε επιλέξει Οµαδοποίηση για το 
πεδίο πόλη, στη δεύτερη στήλη έχουµε επιλέξει Πλήθος για το πεδίο επώνυµο 
και στην τρίτη στήλη Μέση_τιµή για το πεδίο ποσό, τότε όταν εκτελεστεί το 
ερώτηµα, θα γίνει ταξινόµηση και οµαδοποίηση ανά πόλη και για τους πελά-
τες της ίδιας πόλης στη δεύτερη στήλη θα βλέπουµε πόσοι πελάτες είναι στην 
πόλη αυτή και στην τρίτη στήλη τον µέσο όρο που χρωστάνε οι πελάτες της 
πόλης αυτής. 
 
 Στις επιλογές της γραµµής Συγκεντρωτικά στοιχεία υπάρχει και η επι-
λογή Όπου (Where) µε την οποία µπορούµε να θέσουµε κριτήρια (φίλτρα) για 
τις εγγραφές που θέλουµε να εµφανίσουµε ή να αποκρύψουµε στον υπολογι-
σµό των συνόλων. Τα κριτήρια τα γράφουµε στη γραµµή Κριτήρια. 
 

Μπορούµε ακόµη να επιλέξουµε τη συνάρτηση Άθροισµα στη γραµµή 
Συγκεντρωτικά στοιχεία και να γράψουµε >100000 στη γραµµή Κριτήρια, 
οπότε θα εµφανιστούν µόνο εκείνες οι γραµµές που έχουν άθροισµα οµάδας 
γι’ αυτό το πεδίο πάνω από 100.000. 
 
 
 Χρήση Παραµέτρων Ερωτήµατος 
 Η Access µάς δίνει τη δυνατότητα να ορίζουµε τα κριτήρια τη στιγµή 
που εκτελείται ένα ερώτηµα και όχι να είναι ήδη γραµµένα στο πλέγµα σχε-
διασµού. Για να γίνει αυτό, πρέπει να γράψουµε µέσα σε αγκύλες [ ] ένα µή-
νυµα στη γραµµή Κριτήρια. Το µήνυµα αυτό θα εµφανιστεί στην οθόνη σ’ ένα 
πλαίσιο διαλόγου όταν θα εκτελεστεί το ερώτηµα και πρέπει να είναι µονα-
δικό. 
 
 Για να ορίσουµε τον τύπο δεδοµένων που πρέπει να περιµένει η Ac-
cess για τη συγκεκριµένη παράµετρο, επιλέγουµε Παράµετροι... από το µενού 
Ερώτηµα και θα εµφανιστεί ένα πλαίσιο διαλόγου όπου στην αριστερή στήλη 
γράφουµε τα ονόµατα των παραµέτρων χωρίς τις αγκύλες και στη δεξιά στή-
λη επιλέγουµε τον τύπο των δεδοµένων γι’ αυτή την παράµετρο. Εξ ορισµού, 
η Access εκχωρεί τον τύπο δεδοµένων κειµένου στις παραµέτρους ερωτήµα-
τος. 
 
 Όταν εκτελεστεί το ερώτηµα, η Access θα µας ζητήσει τις κατάλληλες 
τιµές για κάθε παράµετρο, µία-µία κάθε φορά, σ’ ένα πλαίσιο διαλόγου. 
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 Διασταυρούµενα Ερωτήµατα 
 Τα διασταυρούµενα ερωτήµατα (crosstab queries) είναι ερωτήµατα συ-
νόλων που µας επιτρέπουν να εµφανίζουµε υπολογιζόµενες τιµές σε µορφή 
λογιστικού φύλλου. Για παράδειγµα, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε αυτόν 
τον τύπο ερωτήµατος για να δούµε τις συνολικές πωλήσεις ανά µήνα για κάθε 
πωλητή. 
 
 Για να κατασκευάσουµε ένα διασταυρούµενο ερώτηµα, επιλέγουµε 
Διασταύρωσης πινάκων από το µενού Ερώτηµα και η Access θα προσθέσει τη 
γραµµή Διασταύρωση πινάκων στο πλέγµα σχεδιασµού. Κάθε πεδίο ενός 
διασταυρούµενου ερωτήµατος µπορεί να έχει µία από τέσσερις δυνατές ρυθ-
µίσεις : Êåφαλίδα γραµµής, Κεφαλίδα στήλης, Τιµή ή (δεν εµφανίζεται). 
 
 Για να δουλέψει ένα διασταυρούµενο ερώτηµα, θα πρέπει να καθορί-
σουµε τουλάχιστον ένα πεδίο σαν κεφαλίδα γραµµής, ένα πεδίο σαν κεφαλί-
δα στήλης και ένα πεδίο σαν τιµή στο ερώτηµά µας. Κάθε κεφαλίδα στήλης 
πρέπει να έχει τη ρύθµιση Οµαδοποίηση κατά στη γραµµή Συγκεντρωτικά 
στοιχεία και κάθε στήλη που αποτελεί κεφαλίδα γραµµής µπορεί να έχει τη 
ρύθµιση Οµαδοποίηση κατά ή µια από τις συναρτήσεις συνόλων ή µια παρά-
σταση που να περιλαµβάνει συνάρτηση συνόλου. 
 

Για το πεδίο που έχει τη ρύθµιση Τιµή, πρέπει να διαλέξουµε µια από 
τις διαθέσιµες συναρτήσεις συνόλων ή να εισαγάγουµε µια παράσταση που 
θα χρησιµοποιεί κάποια συνάρτηση συνόλων. 
 
 
 Αναζήτηση σε Πολλούς Πίνακες 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε και ερωτήµατα που θα αντλούν τις 
πληροφορίες τους από περισσότερους από έναν πίνακες. Για να γίνει αυτό, 
πρέπει να ξεκινήσουµε τη δηµιουργία ενός νέου ερωτήµατος στην Άποψη 
Σχεδιασµού και στο πλαίσιο διαλόγου Εµφάνιση πίνακα να επιλέξουµε έναν-
έναν τους πίνακες της Βάσης Δεδοµένων που θέλουµε να υπάρχουν στο ερώ-
τηµα και να πατήσουµε στο πλήκτρο Προσθήκη. 
 

Αυτοί οι πίνακες θα πρέπει, βέβαια, να είναι µεταξύ τους συσχετισµέ-
νοι (ένα προς πολλά). Προσθέτουµε τους πίνακες και κλείνουµε το πλαίσιο 
διαλόγου. Η Access εµφανίζει τότε τη γραµµή σύνδεσης των δύο πινάκων µε 
το 1 και το σύµβολο του άπειρου (∞). 
 

Μετά διαλέγουµε µε τον γνωστό τρόπο όποια πεδία θέλουµε από τους 
πίνακες αυτούς για να πάρουν µέρος στο ερώτηµα. Στο φύλλο δεδοµένων του 
ερωτήµατος που θα δηµιουργήσουµε, µπορούµε να κάνουµε καταχωρήσεις 
και διορθώσεις κανονικά, όπως σ’ ένα φύλλο δεδοµένων ενός πίνακα. 
 
 Για παράδειγµα, αν έχουµε µια βάση δεδοµένων µε πίνακα πελατών 
και πίνακα παραγγελιών, τότε µπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα ερώτηµα µε 
πεδία και από τους δύο πίνακες και συγκεκριµένα : κωδικό πελάτη και όνοµα 
πελάτη από τον πίνακα πελάτες και κωδικό παραγγελίας, ηµεροµηνία πα-
ραγγελίας, είδος και ποσότητα παραγγελίας από τον πίνακα παραγγελιών. Ο 
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κωδικός πελάτη είναι το πεδίο που συνδέει τους δύο πίνακες και διευκολύνει 
το ερώτηµα στο να κατασκευάσει το φύλλο δεδοµένων. 
 
 
 Εξωτερικές Ενώσεις 
 Όταν έχουµε δηµιουργήσει ένα ερώτηµα µε πολλούς πίνακες, οι εξω-
τερικές ενώσεις (outer joins) µάς είναι χρήσιµες όταν θέλουµε να πάρουµε 
πληροφορίες της µορφής : ποιοι πελάτες δεν έχουν κάνει καθόλου παραγγελί-
ες. Τα ερωτήµατα µε πολλούς πίνακες, όπως αυτό της προηγούµενης παρα-
γράφου, µας εµφανίζουν µόνο τους πελάτες που έχουν κάνει κάποιες παραγ-
γελίες, έστω και µία. Για τους πελάτες που δεν έχουν κάνει καµία παραγγε-
λία, δεν υπάρχει κάποια πληροφορία. Αυτός ο τύπος ερωτήµατος λέγεται ισο-
ένωση (equi-join). 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια εξωτερική ένωση, κάνουµε διπλό κλικ µε 
το ποντίκι πάνω στη γραµµή ένωσης ανάµεσα στους δύο πίνακες στο πάνω 
µέρος του παραθύρου ερωτήµατος στην Άποψη Σχεδιασµού, οπότε εµφανίζε-
ται το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες συνδέσµου (Join Properties). 
 
 Αυτό το πλαίσιο διαλόγου έχει τρεις επιλογές, µε προεπιλεγµένη πά-
ντα την πρώτη. Στην πρώτη επιλογή ισχύει η ισοένωση, βλέπουµε δηλ. τους 
πελάτες που έχουν κάνει κάποιες παραγγελίες. Στη δεύτερη επιλογή βλέπου-
µε ΟΛΟΥΣ τους πελάτες, είτε έχουν κάνει παραγγελίες είτε όχι. 
 

Στην τρίτη επιλογή βλέπουµε ΟΛΕΣ τις παραγγελίες, είτε έχουν γίνει 
από πελάτες είτε όχι. Η τρίτη περίπτωση είναι, βέβαια, κάπως απίθανη, αν 
είχαµε ορίσει ακεραιότητα αναφοράς στη δηµιουργία της σχέσης ανάµεσα 
στους πίνακες. 
 
 Πατάµε στη δεύτερη επιλογή και µετά στο πλήκτρο ΟΚ. Θα εµφανι-
στεί τότε πάνω στη γραµµή ένωσης των δύο πινάκων ένα βελάκι που θα δεί-
χνει από τον πίνακα των πελατών στον πίνακα των παραγγελιών. Μπορούµε 
να δούµε τους πελάτες που δεν έχουν κάνει παραγγελίες, εισάγοντας τη 
συνθήκη Is Null στη στήλη του κωδικού παραγγελίας. 
 
 
 Δηµιουργία Ερωτήµατος σε Ερώτηµα 
 Είδαµε και νωρίτερα ότι σαν είσοδο σ’ ένα ερώτηµα µπορούµε να επι-
λέξουµε όχι µόνο πίνακες, αλλά και άλλα ερωτήµατα. Η χρήση ερωτήµατος 
σαν είσοδος για τη δηµιουργία κάποιου νέου ερωτήµατος γίνεται όταν θέ-
λουµε να «αποµονώσουµε» κάποια στοιχεία από έναν πίνακα και µετά να 
χρησιµοποιήσουµε το ερώτηµα που θα προκύψει σαν είσοδο σ’ ένα άλλο ε-
ρώτηµα για να πάρουµε την απάντηση που θέλουµε. 
 
 Για παράδειγµα, έστω ότι θέλουµε να µάθουµε ποιοι πελάτες δεν έκα-
ναν καθόλου παραγγελίες µια συγκεκριµένη χρονική περίοδο, π.χ. τον Δε-
κέµβριο του 1996. Αν περιοριστούµε µόνο στον πίνακα των παραγγελιών, τό-
τε θα πρέπει να κάνουµε ένα ερώτηµα όπου το κριτήριο για τον κωδικό πα-
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ραγγελίας θα έχει την τιµή Is Null και το κριτήριο για την ηµεροµηνία πα-
ραγγελίας θα έχει την τιµή Between #1/12/96# And #31/12/96#. 
 

Κάτι τέτοιο φυσικά, δεν είναι δυνατόν να δώσει αποτέλεσµα, γιατί ο 
πίνακας των παραγγελιών περιέχει όλες τις παραγγελίες που έχουν κάποιον 
κωδικό διάφορο του Null. 
 
 Δείτε πώς λύνουµε το πρόβληµα : Δηµιουργούµε αρχικά ένα ερώτηµα 
που περιέχει µόνο τις παραγγελίες του µήνα που θέλουµε, µε το κριτήριο που 
υπάρχει στην προηγούµενη παράγραφο. Το ερώτηµα που προκύπτει το χρη-
σιµοποιούµε σ’ ένα νέο ερώτηµα µε µια εξωτερική ένωση µε τον πίνακα των 
πελατών, ανοίγοντας το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες συνδέσµου, και διαλέγο-
ντας τη δεύτερη επιλογή για να δούµε ΟΛΟΥΣ τους πελάτες που δεν έχουν 
κάνει παραγγελίες για το συγκεκριµένο ερώτηµα, δηλ., που δεν έχουν κάνει 
παραγγελίες για τον Δεκέµβριο του 1996. Πρέπει προηγουµένως, βέβαια, να 
έχουµε γράψει το κριτήριο Is Null στον κωδικό παραγγελίας 
 
 
 
 Χρήση Οδηγού Ερωτηµάτων 
 Οι Οδηγοί Ερωτηµάτων (Query Wizards) µερικές φορές είναι πολύ 
χρήσιµοι για να κατασκευάζουµε εύκολα συγκεκριµένους τύπους ερωτηµά-
των, όπως τα διασταυρούµενα ερωτήµατα (Crosstab Query Wizard), τα ερωτή-
µατα που εντοπίζουν διπλές εγγραφές (Find Duplicates Query Wizard) ή τα 
ερωτήµατα που εντοπίζουν εγγραφές που δεν συµφωνούν (Find Unmatched 
Query Wizard). Υπάρχει και ο απλός οδηγός ερωτηµάτων (Simple Query Wiz-
ard). 
 
 Για παράδειγµα, θα δούµε πώς µε τον Οδηγό Ερωτηµάτων µπορούµε 
εύκολα να βρούµε ποιοι πελάτες δεν έκαναν καθόλου παραγγελίες. Από το 
παράθυρο της Βάσης Δεδοµένων πατάµε στην καρτέλα Ερωτήµατα και µετά 
πατάµε το πλήκτρο Δηµιουργία. Από το πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία ερωτή-
µατος επιλέγουµε Οδηγός εύρεσης αταίριαστων. 
 

Θα ανοίξει ένα παράθυρο µ’ όλους τους πίνακες και τα ερωτήµατα 
που υπάρχουν στη βάση δεδοµένων, όπου διαλέγουµε διαδοχικά τους πίνα-
κες των πελατών και των παραγγελιών. 
 
 Στο επόµενο παράθυρο, ο Οδηγός εµφανίζει όλα τα πεδία και των δύο 
πινάκων και προσπαθεί να βρει τα πεδία σύνδεσης. Αν δεν µπορέσει να το 
κάνει µόνος του, επιλέγουµε εµείς τα πεδία σύνδεσης των δύο πινάκων (στη 
συγκεκριµένη περίπτωση είναι ο κωδικός πελάτη), πατάµε το πλήκτρο <=>, 
που είναι ανάµεσα στους καταλόγους των δύο πινάκων, και µετά πάµε στο 
επόµενο παράθυρο. 
 
 Διαλέγουµε τα πεδία από τους δύο πίνακες που θέλουµε να εµφανίζο-
νται στο ερώτηµα και το αν θα ανοίξουµε το παράθυρο ερωτήµατος σε Άπο-
ψη Φύλλου Δεδοµένων ή σε Άποψη Σχεδίασης. Στο πεδίο του κωδικού πα-
ραγγελίας η Access δίνει µόνη της την τιµή Is Null στη γραµµή Κριτήρια. 
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 Προσαρµογή Ιδιοτήτων Ερωτηµάτων 
 Ένα ερώτηµα έχει τις δικές του ιδιότητες, που για να τις δούµε, πατά-
µε µε το ποντίκι στο πάνω µέρος του παραθύρου ερωτήµατος στην Άποψη 
Σχεδιασµού, έξω από τους καταλόγους πεδίων και µετά πατάµε στο πλήκτρο 
Ιδιότητες της γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε Ιδιότητες από το µενού Προ-
βολή. Από τις ιδιότητες που εµφανίζονται, άξιες λόγου είναι οι εξής : 
 
• Περιγραφή του ερωτήµατος. 
• Έξοδος όλων των πεδίων, όπου µε Íáé ή Όχι επιλέγουµε αν θα περιέχο-

νται ή όχι όλα τα πεδία του πίνακα στο ερώτηµα. 
• Κορυφαίες τιµές, όπου γράφουµε Όλες, ή έναν ακέραιο αριθµό ν για να 

εµφανίζονται µόνο οι ν πρώτες εγγραφές ή έναν δεκαδικό αριθµό < 1 για 
να εµφανίζεται µόνο εκείνο το ποσοστό των εγγραφών. Αυτή η επιλογή εί-
ναι χρήσιµη όταν ο πίνακας ή οι πίνακες που µετέχουν στο ερώτηµα έχουν 
πολλές εγγραφές και η εµφάνιση του ερωτήµατος µπορεί έτσι να 
καθυστερήσει. 

• Μοναδικές τιµές, όπου δίνουµε τιµή Ναι ή Όχι ανάλογα, αν θέλουµε να 
µην εµφανίζονται ή να εµφανίζονται οι διπλές τιµές. 

• Μοναδικές Εγγραφές, όπου δίνουµε τιµή Ναι ή Όχι ανάλογα, αν θέλουµε 
να µην εµφανίζονται ή να εµφανίζονται οι διπλές εγγραφές. 

 
 
 Τα Ερωτήµατα Ενέργειας 
 Με τα ερωτήµατα ενεργείας (action queries) µπορούµε γρήγορα, εύκολα 
και µε ασφάλεια να τροποποιήσουµε, εισάγουµε, δηµιουργήσουµε ή και να 
διαγράψουµε κάποια δεδοµένα από τη βάση δεδοµένων µας. 
 
 Αν θέλουµε να κάνουµε µια αλλαγή σε µια εγγραφή σ’ έναν πίνακα ή 
σ’ ένα ερώτηµα, αυτό είναι αρκετά εύκολο να γίνει. Εντοπίζουµε την εγγρα-
φή µε τους γνωστούς τρόπους και κάνουµε τη διόρθωση. Το πρόβληµα προ-
κύπτει όταν χρειαστεί να κάνουµε την ίδια αλλαγή σε πολλές εγγραφές. Το 
να κάνουµε τις τροποποιήσεις σε κάθε µία εγγραφή ξεχωριστά και κουρα-
στικό είναι και επικίνδυνο για λάθη. 
 
 Είναι καλή πρακτική, πριν δηµιουργήσουµε και εκτελέσουµε ένα ερώ-
τηµα ενέργειας για να ενηµερώσουµε ή και να διαγράψουµε πολλές εγγρα-
φές της βάσης δεδοµένων µας, να δηµιουργούµε πρώτα ένα επιλεκτικό ερώ-
τηµα, όπως µάθαµε στο προηγούµενο κεφάλαιο, µε κριτήρια που θα επιλέ-
γουν τις εγγραφές που θέλουµε να ενηµερώσουµε. 
 

Αφού, λοιπόν, βεβαιωθούµε ότι η Access επέλεξε σωστά τις εγγραφές 
που θέλουµε, τότε είναι εύκολο να µετατρέψουµε αυτό το επιλεκτικό ερώτη-
µα σε ερώτηµα ενέργειας για να κάνουµε τη δουλειά µας. 
 
 Ας θεωρήσουµε τους δύο πίνακες πελατών και παραγγελιών. Θέλουµε 
τώρα να δηµιουργήσουµε ένα καινούργιο πεδίο µε το όνοµα Κατάσταση στον 
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πίνακα παραγγελιών, που θα περιέχει την τιµή ‘Ρ’ για όσες παραγγελίες είναι 
εκκρεµείς και την τιµή ‘D’ για όσες παραγγελίες δεν θέλουµε να διαγράψου-
µε τελείως, αλλά απλά να τις σηµαδέψουµε σαν διαγραµµένες. 
 
 Εκείνο που θέλουµε να πετύχουµε τώρα µε τη βοήθεια των ερωτηµά-
των ενέργειας είναι να χαρακτηρίσουµε σαν ‘D’ όσες παραγγελίες ανήκουν 
στην προηγούµενη χρονιά 1996 και έχουν χαρακτηρισµό ‘Ρ’. Δηµιουργούµε 
πρώτα ένα ερώτηµα επιλογής µε βάση τον πίνακα των παραγγελιών και µε 
κριτήρια ‘Ρ’ για το πεδίο Κατάσταση και <#1/1/97# για το πεδίο της ηµερο-
µηνίας παραγγελίας. 
 

Εκτελούµε το ερώτηµα και βλέπουµε αν το αποτέλεσµά του είναι σω-
στό. Αν ναι, προχωράµε στη µετατροπή του επιλεκτικού ερωτήµατος σε ερώ-
τηµα ενέργειας για να ενηµερώσουµε τον πίνακα. 
 
 Οι τέσσερις τύποι των ερωτηµάτων ενέργειας που υπάρχουν στο µενού 
Ερώτηµα είναι οι : Δηµιουργίας πίνακα..., Ενηµέρωσης, Προσάρτησης... και 
Διαγραφής, ενώ έχουµε το ερώτηµά µας στην Άποψη Σχεδιασµού. Οι ίδιες 
επιλογές υπάρχουν και στον πτυσσόµενο κατάλογο του πλήκτρου Τύπος ερω-
τήµατος της γραµµής εργαλείων. Επιλέγουµε την Ενηµέρωση από το µενού 
για να µετατρέψουµε το επιλεκτικό ερώτηµα σε ερώτηµα ενηµέρωσης. 
 
 Μόλις µετατρέψουµε το επιλεκτικό ερώτηµα σε ερώτηµα ενηµέρωσης, 
η Access αλλάζει τη γραµµή τίτλου του παραθύρου Ερωτήµατος από Ερώτηµα 
επιλογής (Select Query) σε Ερώτηµα ενηµέρωσης (Update Query) και προ-
σθέτει στο πλέγµα σχεδιασµού τη γραµµή Ενηµέρωση σε. 
 

Πάµε στο πεδίο Κατάσταση και στη γραµµή Ενηµέρωση σε και γρά-
φουµε ‘D’, δηλ., θα αλλάξουν όλες οι παραγγελίες πριν την 1/1/97 που είχαν 
Κατάσταση ‘P’ και θα έχουν τώρα Κατάσταση ‘D’. Μπορούµε να κάνουµε και 
άλλες αλλαγές µε ή χωρίς κριτήρια. 
 

Για παράδειγµα, τα χωριά Διαβατά και Νέα Μαγνησία της Θεσ/νίκης 
πρόσφατα ενώθηκαν και έγιναν Δήµος Ιωνίας. Άρα, πρέπει όσοι πελάτες µας 
είναι απ’ αυτές τις δύο περιοχές να έχουν σαν πόλη από δω και πέρα την Ιω-
νία. 
 

Κάνουµε ένα ερώτηµα επιλογής όπου «αποµονώνουµε» όσους πελάτες 
ανήκουν σε µια από τις δύο περιοχές, γράφοντας το εξής κριτήριο για το πε-
δίο πόλη : ‘Διαβατά’ Or ‘Νέα Μαγνησία’· εκτελούµε το ερώτηµα για να ελέγ-
ξουµε το αποτέλεσµα και αν είναι σωστό, το µετατρέπουµε σε ερώτηµα ενέρ-
γειας, όπου στη γραµµή Ενηµέρωση σε γράφουµε ‘Ιωνία’. 
 

Ένα άλλο παράδειγµα. Ας υποθέσουµε ότι θέλουµε να κάνουµε έκ-
πτωση 10% στα ποσά που µας χρωστάνε κάποιοι πελάτες µας. Δηµιουργούµε 
πρώτα το ερώτηµα επιλογής, όπου στα κριτήρια για το πεδίο πόλη γράφουµε 
‘Θεσ/νίκη’ αν η έκπτωση αφορά τους κατοίκους της πόλης αυτής ή στο πεδίο 
ποσό γράφουµε > 1000000, αν η έκπτωση θα γίνει γι’ αυτούς που µας χρω-
στάνε πάνω από ένα εκατ. δραχµές. 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                              Access for Windows 
 

60 

 
Εκτελούµε το ερώτηµα και αν το αποτέλεσµα είναι σωστό, το µετατρέ-

πουµε σε ερώτηµα ενέργειας, όπου στη γραµµή Ενηµέρωση σε γράφουµε 
[ποσό] * 0.9, δηλ. µειώνουµε το ποσό κατά 10%. Αν δεν είχαµε χρησιµοποιή-
σει καθόλου κριτήρια, τότε η έκπτωση θα γινόταν σ’ όλους τους πελάτες. 
 
 Για να εκτελέσουµε ένα ερώτηµα ενέργειας, επιλέγουµε την εντολή 
Εκτέλεση από το µενού Ερώτηµα ή πατάµε στο πλήκτρο Εκτέλεση της γραµ-
µής εργαλείων, που περιέχει ένα θαυµαστικό (!). Η Access ερευνά τον πίνα-
κα, προσδιορίζει πόσες γραµµές θα τροποποιήσει µε βάση τα κριτήρια που 
έχουµε επιλέξει και µετά εµφανίζει ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου µας ενηµε-
ρώνει για το πόσες γραµµές θα τροποποιηθούν και µας προειδοποιεί ότι αν 
πατήσουµε το πλήκτρο Ναι δεν θα µπορούµε να επανέλθουµε στην προηγού-
µενη κατάσταση του πίνακα, δεν θα µπορούµε δηλ. να κάνουµε Αναίρεση. 
 
 Για να αποφύγουµε ανεπιθύµητες καταστάσεις, µπορούµε να κάνουµε 
ένα εφεδρικό αντίγραφο ασφαλείας του πίνακά µας πριν εκτελέσουµε ένα 
ερώτηµα ενέργειας πάνω του. Για να κάνουµε ένα αντίγραφο ενός πίνακα, 
από το παράθυρο της βάσης δεδοµένων, επιλέγουµε τον πίνακα µε το ποντίκι 
και µετά την εντολή Αντιγραφή από το µενού Επεξεργασία. Μετά, από το ίδιο 
µενού επιλέγουµε την εντολή Επικόλληση και δίνουµε ένα νέο όνοµα στο α-
ντίγραφο του πίνακα. 
 
 Αν δεν είµαστε σίγουροι για το αποτέλεσµα, µπορούµε να πατήσουµε 
στο πλήκτρο Όχι για να µην γίνει η ενηµέρωση. Το ερώτηµα ενέργειας µπο-
ρούµε να το αποθηκεύσουµε µ’ ένα δικό του όνοµα. Η Access ξεχωρίζει τα 
ερωτήµατα ενέργειας από τα επιλεκτικά ερωτήµατα, εµφανίζοντας πριν από 
το όνοµά τους ένα ειδικό εικονίδιο ακολουθούµενο από ένα θαυµαστικό ( !). 
 
 Τα ερωτήµατα ενέργειας µπορούµε να τα εκτελέσουµε και απευθείας, 
επιλέγοντάς τα από το παράθυρο βάσης δεδοµένων και πατώντας στο πλή-
κτρο Άνοιγµα. Η Access εµφανίζει ένα πλαίσιο διαλόγου επιβεβαίωσης πριν 
εκτελέσει το ερώτηµα. 
 

Για να µην εµφανίζεται αυτό το πλαίσιο διαλόγου, επιλέγουµε Επιλο-
γές... από το µενού Εργαλεία και από την καρτέλα Επεξεργασία/Εύρεση, απο-
επιλέγουµε το πλαίσιο ελέγχου Επιβεβαίωση Ερωτηµάτων ενέργειας. 
 
 Σ’ ένα ερώτηµα ενηµέρωσης, µπορούµε να τροποποιήσουµε και πε-
ρισσότερα από ένα πεδία του πίνακα και µπορούµε ακόµα να αντιµεταθέ-
σουµε και τις τιµές δύο πεδίων. 
 
 
 Δηµιουργία Νέου Πίνακα 
 Μερικές φορές µπορεί να θέλουµε να αποθηκεύσουµε τα δεδοµένα 
που παίρνουµε από ένα επιλεκτικό ερώτηµα σαν έναν νέο πίνακα και όχι α-
πλά σαν ένα ερώτηµα. Για να µετατρέψουµε ένα επιλεκτικό ερώτηµα σε ερώ-
τηµα δηµιουργίας πίνακα, επιλέγουµε την εντολή Δηµιουργίας πίνακα... από 
το µενού Ερώτηµα. 
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Η Access θα εµφανίσει ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου θα πρέπει να δώ-

σουµε ένα όνοµα στον καινούργιο πίνακα και θα πρέπει να επιλέξουµε αν θα 
δηµιουργηθεί στην Τρέχουσα βάση δεδοµένων ή σ’ Άλλη βάση δεδοµένων. 
  
 Για να εκτελέσουµε το ερώτηµα δηµιουργίας πίνακα, επιλέγουµε 
Åêôέλεση από το µενού Ερώτηµα ή πατάµε στο πλήκτρο Εκτέλεση της γραµ-
µής εργαλείων. Η Access εµφανίζει ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου µας πληρο-
φορεί για το πόσες γραµµές θα δηµιουργήσει στο νέο πίνακα. 
 
 Αφού δηµιουργήσουµε τον πίνακα, µπορούµε να πάµε στο παράθυρο 
βάσης δεδοµένων και στην καρτέλα Πίνακες, όπου θα υπάρχει ο νέος πίνα-
κας. Μπορούµε να πάµε και στην Άποψη Σχεδιασµού του πίνακα για να ορί-
σουµε το πρωτεύον κλειδί του και ό,τι άλλες αλλαγές χρειάζονται στη µορφο-
ποίηση των πεδίων του. 
 
 Για παράδειγµα, αν έχουµε τον πίνακα παραγγελιών των πελατών µας, 
µπορεί να θέλουµε να δηµιουργήσουµε έναν καινούργιο πίνακα που θα πε-
ριέχει τις παραγγελίες εκείνες που έχουν εξοφληθεί και έναν άλλον πίνακα 
που θα περιέχει τις παραγγελίες εκείνες που είναι µε πίστωση. 
 
 
 Εισαγωγή Δεδοµένων από Άλλον Πίνακα 
 Με ένα ερώτηµα προσάρτησης (append query) µπορούµε να αντιγρά-
ψουµε ένα επιλεγµένο σύνολο πληροφοριών και να το ενσωµατώσουµε σ’ έ-
ναν άλλον πίνακα. Τα δεδοµένα αυτά µπορεί να προέρχονται από έναν άλ-
λον πίνακα ή και από άλλες εξωτερικές πηγές. 
 

Οι κίνδυνοι που υπάρχουν µε τα ερωτήµατα προσάρτησης είναι όταν 
προσπαθούµε να εισάγουµε δεδοµένα που ήδη υπάρχουν ή όταν τα δεδοµένα 
που προσθέτουµε δεν συµφωνούν µε τον τύπο δεδοµένων του πίνακα στον 
οποίο θέλουµε να τα προσθέσουµε. 
 
 Η διαδικασία είναι παρόµοια µε τη δηµιουργία νέου πίνακα που είδα-
µε στην προηγούµενη παράγραφο. Εκτελούµε ένα επιλεκτικό ερώτηµα, κά-
νουµε επιβεβαίωση ότι δουλεύει σωστά και µετά το µετατρέπουµε σε ερώτη-
µα προσάρτησης δίνοντας το όνοµα του πίνακα όπου θα γίνει η προσθήκη. 
 

Μετά, µπορούµε να είτε να το εκτελέσουµε απευθείας από την Άποψη 
Σχεδιασµού ή να το αποθηκεύσουµε και να το εκτελέσουµε από το παράθυρο 
βάσης δεδοµένων. Η Access θα µας ενηµερώσει για το πόσες γραµµές θα 
προσαρτηθούν. 
 
 Για παράδειγµα, ας υποθέσουµε ότι έχουµε µια βάση δεδοµένων ενός 
συλλόγου που έχει δύο πίνακες, έναν πίνακα τακτικών µελών και έναν πίνα-
κα δόκιµων µελών. Τα δόκιµα µέλη µπορούν να γίνουν τακτικά µετά από πά-
ροδο δύο ετών. Έτσι, θα πρέπει κάθε τόσο να µεταφέρουµε τα δόκιµα µέλη 
που έγιναν τακτικά από τον πίνακα των δόκιµων µελών στον πίνακα των τα-
κτικών µελών. 
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Δηµιουργούµε ένα ερώτηµα που «αποµονώνει» τα δόκιµα αυτά µέλη, 

κάνουµε επαλήθευση, µετατρέπουµε το ερώτηµα σε ερώτηµα προσάρτησης 
και το εκτελούµε. Σε τέτοιες περιπτώσεις, θα πρέπει µετά να διαγράφουµε 
αυτά τα δόκιµα µέλη από τον αρχικό πίνακα των δόκιµων µελών όπου ανή-
καν, για να µην συµπεριληφθούν ξανά στον πίνακα των τακτικών µελών σε 
κάποια µελλοντική προσάρτηση. 
 
 Μια πολύ χρήσιµη εφαρµογή των ερωτηµάτων προσάρτησης είναι η 
µεταφορά παλιών δεδοµένων που δεν χρειαζόµαστε, αλλά και δεν µπορούµε 
να διαγράψουµε, π.χ. πίνακες που περιέχουν παραγγελίες περασµένων ετών, 
πρέπει να τους προσαρτήσουµε σε πίνακες αρχειοθέτησης. Τα δεδοµένα αυ-
τά τα διαγράφουµε µετά από τους πίνακες παραγγελιών για να έχουµε έτσι 
λιγότερα δεδοµένα και καλύτερη απόδοση. 
 
 
 Αντιµετώπιση Προβληµάτων στα Ερωτήµατα Ενέργειας 
 Η Access κάνει πάντα έλεγχο στα δεδοµένα που πρόκειται να τροπο-
ποιήσουµε µ’ ένα ερώτηµα ενέργειας και, αν βρει σφάλµατα, µας δίνει την 
ευκαιρία να µην προχωρήσουµε στην εκτέλεση του ερωτήµατος ενέργειας. 
Τα σφάλµατα που αναγνωρίζει η Access κατά την εκτέλεση ενός ερωτήµατος 
ενέργειας είναι τα εξής : 
 
 Διπλά πρωτεύοντα κλειδιά. Παρουσιάζονται όταν προσπαθούµε να 
προσαρτήσουµε ή να ενηµερώσουµε µια εγγραφή σ’ έναν πίνακα και το απο-
τέλεσµα είναι ένα διπλό πρωτεύον κλειδί ή µια διπλή τιµή κλειδιού ενός µο-
ναδικού ευρετηρίου. Η Access δεν θα επιτρέψει την τροποποίηση. 
 
 Σφάλµατα µετατροπής δεδοµένων. Παρουσιάζονται όταν προσπαθούµε 
να προσαρτήσουµε δεδοµένα σ’ έναν πίνακα και ο τύπος δεδοµένων του πε-
δίου προορισµού δεν συµφωνεί µ’ αυτόν του πεδίου προέλευσης. Π.χ. πεδίο 
κειµένου µε αριθµητικό πεδίο ή όταν προσπαθούµε να κάνουµε υπολογι-
σµούς σε πεδίο κειµένου. 
 
 Κλειδωµένες εγγραφές. Παρουσιάζονται όταν εκτελούµε ταυτόχρονα µ’ 
άλλους ένα ερώτηµα διαγραφής ή ένα ερώτηµα ενηµέρωσης σ’ έναν πίνακα 
που µοιραζόµαστε µ’ άλλους χρήστες σε δίκτυο. Η Access δεν µπορεί να ενη-
µερώσει εγγραφές που ενηµερώνονται εκείνη τη στιγµή από κάποιον άλλον 
χρήστη. 
 
 Παραβιάσεις κανόνων επικύρωσης. Αν οι εισαγωγές ή οι ενηµερώσεις 
που κάνουµε παραβιάζουν είτε τον κανόνα επικύρωσης κάποιου πεδίου ή τον 
κανόνα επικύρωσης του πίνακα, η Access θα ειδοποιήσει για το σφάλµα και 
δεν θα αφήσει να γίνει η ενηµέρωση. 
 
 Ένα άλλο πρόβληµα που µπορεί να παρουσιαστεί, όπου η Access δεν 
θα µας ενηµερώσει γιατί δεν θεωρείται σφάλµα, είναι να αποκοπούν κάποια 
δεδοµένα όταν αυτά δεν χωρούν στα πεδία προορισµού. 
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 Διαγραφή Οµάδων Γραµµών 
 Με ένα ερώτηµα διαγραφής (delete query) µπορούµε να αποµακρύνου-
µε κάποιες εγγραφές από τη βάση δεδοµένων µας. Για παράδειγµα, είδαµε 
σε µια προηγούµενη παράγραφο ότι πρέπει να διαγράψουµε τα δόκιµα µέλη 
ενός συλλόγου που έγιναν τακτικά ή ότι πρέπει να διαγράψουµε τις παραγγε-
λίες των περασµένων ετών γιατί τις µεταφέραµε σ’ ένα αρχείο αποθήκευσης. 
 
 Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι ένα ερώτηµα ενέργειας µπορεί να 
σχεδιαστεί και µε παραµέτρους, έτσι ώστε να µπορούµε να προσδιορίζουµε 
τα κριτήρια για τα δεδοµένα που θέλουµε να διαγράψουµε, τη στιγµή που ε-
κτελείται το ερώτηµα. Αποφεύγουµε έτσι την τροποποίηση του ερωτήµατος 
κάθε φορά που θέλουµε να το χρησιµοποιήσουµε. Εννοείται ότι η χρήση των 
παραµέτρων χρειάζεται ιδιαίτερη προσοχή. 
 Ξεκινάµε µε τον γνωστό τρόπο, κατασκευάζουµε πρώτα ένα επιλεκτι-
κό ερώτηµα, µετά κάνουµε επαλήθευση και αν όλα είναι όπως τα θέλουµε, το 
µετατρέπουµε σε ερώτηµα διαγραφής, επιλέγοντας Διαγραφής από το µενού 
Ερώτηµα. Η Access εµφανίζει τότε µια επιπλέον γραµµή στο πλέγµα σχεδια-
σµού, τη γραµµή Διαγραφή. Επιλέγουµε Πού στο πεδίο που θέλουµε και στη 
γραµµή Διαγραφή και από κάτω γράφουµε το κριτήριο διαγραφής. 
 
 Μετά διαλέγουµε Εκτέλεση από το µενού Ερώτηµα ή πατάµε στο πλή-
κτρο Εκτέλεση της γραµµής εργαλείων. Η Access θα εµφανίσει το γνωστό 
πλαίσιο διαλόγου επιβεβαίωσης, όπου θα µας πληροφορήσει για το πόσες 
γραµµές πρόκειται να διαγραφούν. 
 
 
 Οι Φόρµες στην Access 
 Μια φόρµα (form) αναφέρεται σ’ έναν πίνακα ή σ’ ένα ερώτηµα απ’ 
όπου παίρνει και τα στοιχεία που εµφανίζει στην οθόνη. Με µια φόρµα µπο-
ρούµε να δούµε τα στοιχεία ενός πίνακα ή ερωτήµατος, µπορούµε να τα επε-
ξεργαστούµε, να τα διορθώσουµε, να προσθέσουµε νέες εγγραφές, να εφαρ-
µόσουµε ένα φίλτρο και γενικά να κάνουµε ό,τι ενέργειες κάνουµε και µε το 
φύλλο δεδοµένων ενός πίνακα. 
 
 Οι φόρµες, όµως, έχουν και µερικά πλεονεκτήµατα που µερικές φορές 
είναι πάρα πολύ ισχυρά, ώστε δεν µπορούµε να πετύχουµε τα ίδια αποτελέ-
σµατα µε τον απλό τρόπο επεξεργασίας πινάκων που είδαµε προηγουµένως. 
 
 Ίσως το µόνο µειονέκτηµα που µπορεί κάποιος να αποδώσει στις 
φόρµες είναι το ότι δεν µπορούµε να δούµε ταυτόχρονα στην οθόνη πολλές 
εγγραφές του πίνακα ή του ερωτήµατος στο οποίο βασίζεται η φόρµα. Στις 
περισσότερες φόρµες βλέπουµε µόνο µία εγγραφή ανά οθόνη (µονή φόρµα, 
single form), αλλά σ’ άλλες χρειαζόµαστε ακόµη και δύο οθόνες για να δούµε 
µία εγγραφή και σ’ άλλες βλέπουµε αρκετές εγγραφές στην οθόνη. 
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 Χρήσεις Φορµών 
 Οι λόγοι που χρησιµοποιούµε τις φόρµες είναι πολλοί και διάφοροι : 
 

Παρουσίαση και διόρθωση δεδοµένων. Είναι ο βασικότερος λόγος που 
χρησιµοποιούµε τις φόρµες. Με τις φόρµες µπορούµε να κάνουµε µια πολύ 
ωραία παρουσίαση των δεδοµένων µας µε έγχρωµα πλαίσια και µε ωραίο 
φόντο, µπορούµε να δηµιουργήσουµε ειδικά πλαίσια όπου θα υπάρχουν υπο-
λογιστικά πεδία, δηλ. πεδία που δεν ανήκουν στον πίνακα στον οποίο βασίζε-
ται η φόρµα, αλλά που θα παίρνουν τιµές από υπολογισµό πάνω σ’ άλλα πε-
δία του πίνακα. 
 

Μπορούµε να εµφανίσουµε µέσα σε µια φόρµα πληροφορίες από άλ-
λους πίνακες της βάσης δεδοµένων και να προσθέσουµε χρώµατα, σχεδια-
γράµµατα και εικόνες µέσα στη φόρµα για να βελτιωθεί η αισθητική της εµ-
φάνιση. Μπορούµε ακόµα να χρησιµοποιήσουµε τα πλαίσια καταλόγων και 
τα σύνθετα πλαίσια, που διευκολύνουν πολύ την καταχώρηση των δεδοµένων. 
 

Έλεγχος της ροής της εφαρµογής. Μπορούµε να ενσωµατώσουµε µέσα 
στη φόρµα ειδικά χειριστήρια που λέγονται πλήκτρα εντολών (command but-
tons), τα οποία θα εκτελούν µια µακροεντολή ή µια διαδικασία της VBA κάθε 
φορά που θα τα πατάµε µε το ποντίκι. Με τις µακροεντολές και τις διαδικα-
σίες της VBA µπορούµε να ανοίξουµε άλλες φόρµες, να εκτελέσουµε ερωτή-
µατα, να τυπώσουµε αναφορές, να επηρεάσουµε κάποιες τιµές πεδίων κ.ά. 
 

Εισαγωγή δεδοµένων και εικόνων. Μπορούµε να σχεδιάσουµε φόρµες 
που θα χρησιµοποιούνται µόνο για την καταχώρηση καινούργιων δεδοµένων 
ή για την παρουσίαση τιµών δεδοµένων. Μπορούµε ακόµα να αντιστοιχίσου-
µε σε κάθε εγγραφή της φόρµας και από µια εικόνα ή φωτογραφία που θα 
την βλέπουµε µαζί µε τα δεδοµένα ή και από ένα εικονίδιο ήχου ή βίντεο, 
όπου µε διπλό πάτηµα του ποντικιού θα ακούµε ήχο ή θα βλέπουµε µια κι-
νούµενη εικόνα. 
 

Εµφάνιση µηνυµάτων και υποφορµών . Οι φόρµες µπορούν να παρέ-
χουν πληροφορίες σχετικά µε το πώς να χρησιµοποιούµε την εφαρµογή µας ή 
οδηγίες για τις επόµενες ενέργειες που πρέπει να κάνουµε. Μπορούµε ακό-
µα να ενσωµατώσουµε µέσα σε µια φόρµα και µια άλλη φόρµα (υποφόρµα, 
subform) που θα περιέχει επιπλέον στοιχεία για την τρέχουσα εγγραφή της 
φόρµας. 
 

Εκτύπωση πληροφοριών. Μπορούµε να εκτυπώνουµε τις πληροφορίες 
που περιέχει µια φόρµα και µπορούµε να ενσωµατώσουµε πλήκτρα εντολών 
(command buttons), όπου µε κατάλληλες µακροεντολές, µπορούµε να διαλέ-
γουµε αν θα εκτυπώσουµε άλλες φόρµες, ερωτήµατα, αναφορές κ.ά. 
 
 
 Κεφαλίδες, Τµήµατα Λεπτοµερειών και Υποσέλιδα 
 Τις πληροφορίες που παίρνει η φόρµα από τους πίνακες και τα ερωτή-
µατα, τις τοποθετούµε στο τµήµα λεπτοµερειών (detail section) στο κέντρο του 
παραθύρου φόρµας. 
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Μπορούµε να προσθέσουµε µια κεφαλίδα (header) στην κορυφή του 

παραθύρου ή ένα υποσέλιδο (footer) στο κάτω µέρος του παραθύρου για να 
εµφανίζουµε τις πληροφορίες για τη φόρµα ή τα χειριστήρια εντολών που δεν 
αλλάζουν σε κάθε εγγραφή. 
 
 Στην κάτω αριστερή γωνία µιας φόρµας φαίνεται το γνωστό πλαίσιο 
του αριθµού εγγραφής. Καθώς θα µετακινούµαστε ανάµεσα στις εγγραφές, η 
κεφαλίδα και το υποσέλιδο της φόρµας θα παραµένουν σταθερά. 
 
 
 
 Πολυσέλιδες Φόρµες 
 Όταν η φόρµα που θέλουµε να σχεδιάσουµε περιέχει πολλά πεδία που 
δεν χωράνε σε µια οθόνη, τότε µπορούµε να σχεδιάσουµε µια πολυσέλιδη 
φόρµα (multiple-page form). Όταν ανοίγουµε µια τέτοια φόρµα, θα δούµε την 
πρώτη σελίδα της. Αν µετακινηθούµε σ’ άλλη εγγραφή, θα βλέπουµε πάντα 
την πρώτη σελίδα της εγγραφής. 
 

Για να δούµε τη δεύτερη σελίδα της εγγραφής, µπορούµε να χρησιµο-
ποιήσουµε τη ράβδο κύλισης στη δεξιά πλευρά της φόρµας ή να πατήσουµε το 
πλήκτρο PgDn ή να δηµιουργήσουµε ένα πλήκτρο εντολής που θα µας πηγαί-
νει από τη µια σελίδα της εγγραφής της φόρµας στην άλλη. Καθώς βλέπουµε 
τις διάφορες σελίδες µιας πολυσέλιδης φόρµας, η κεφαλίδα στην κορυφή της 
φόρµας παραµένει η ίδια. 
 
 
 Συνεχείς Φόρµες 
 Η συνεχής φόρµα (continuous form) αντί να µας δείχνει µόνο µία εγ-
γραφή κάθε φορά, µας παρουσιάζει τις εγγραφές τη µία µετά την άλλη, όπως 
σ’ ένα φύλλο δεδοµένων. Σε µια τέτοια φόρµα µπορούµε, όµως, να έχουµε 
πλήκτρα εντολών και τις άλλες δυνατότητες που έχουν οι φόρµες, αλλά βλέ-
πουµε και αρκετές εγγραφές ανά οθόνη. 
 
 
 Υποφόρµες 
 Η υποφόρµα (subform) είναι µια «φόρµα µέσα σε φόρµα». Για να γί-
νει περισσότερο κατανοητό αυτό, θα δώσουµε ένα παράδειγµα. Κατ’ αρχήν, 
για να δηµιουργηθεί µια υποφόρµα, θα πρέπει να υπάρχει µια σχέση πινά-
κων «ένα προς πολλά». 
 

Σε µια σχέση πίνακα πελατών µε πίνακα παραγγελιών, όπου ένας πε-
λάτης κάνει πολλές παραγγελίες, αλλά µία παραγγελία γίνεται µόνον από 
έναν πελάτη, µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια βασική φόρµα πελατών και 
µέσα σ’ αυτήν να ενσωµατώσουµε σαν υποφόρµα τη φόρµα των παραγγελιών 
και έτσι για κάθε πελάτη θα βλέπουµε τις παραγγελίες που έχει κάνει ο συ-
γκεκριµένος πελάτης. Η υποφόρµα, δηλ., εφαρµόζει αυτόµατα ένα φίλτρο 
στην εµφάνιση των στοιχείων της υποφόρµας (της φόρµας των παραγγελιών). 
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 Μέσα σε µια υποφόρµα, µπορούµε να κάνουµε κανονικά διορθώσεις, 
προσθήκες και διαγραφές δεδοµένων. Αν καταχωρήσουµε µια καινούργια 
παραγγελία, τότε το πρόγραµµα θα πάρει αυτόµατα µόνο του τα στοιχεία του 
πελάτη της κύριας φόρµας. Η υποφόρµα έχει δικό της πλαίσιο αριθµού εγ-
γραφής. 
 
 Μια υποφόρµα µπορεί να εµφανιστεί είτε στη µορφή φύλλου δεδοµέ-
νων ή στη µορφή φόρµας. Για να εναλλασσόµαστε ανάµεσα στις δύο αυτές 
µορφές, επιλέγουµε την εντολή Φύλλο δεδοµένων δευτερεύουσας φόρµας από 
το µενού Προβολή. 
 
 Αναδυόµενες Φόρµες 
 Μερικές φορές θέλουµε να εµφανίζουµε κάποιες πληροφορίες σ’ ένα 
παράθυρο, το οποίο θα παραµένει συνέχεια στο προσκήνιο και θα κλείνει 
όταν πατήσουµε στο πλήκτρο ΟΚ. Τα παράθυρα βοήθειας (Help) είναι έτσι 
σχεδιασµένα ώστε να «επιπλέουν» πάντα στο προσκήνιο. Αυτό το είδος πα-
ραθύρου λέγεται αναδυόµενο παράθυρο (pop-up window). Στην Access µπο-
ρούµε να δηµιουργήσουµε φόρµες που θα ανοίγουν σε αναδυόµενα παράθυ-
ρα. 
 
 
 Διαλογικές Φόρµες 
 Υπάρχουν περιπτώσεις, όπου για να µπορέσει να συνεχίσει η Access, 
θα πρέπει να τις δώσουµε εµείς κάποια δεδοµένα. Η Access έχει τη διαλογική 
φόρµα (modal form), η οποία ζητά κάποια απάντηση πριν συνεχίσει την εκτέ-
λεση της εφαρµογής. 
 
 
 Ειδικά Χειριστήρια 
 Οι πληροφορίες µιας φόρµας περιέχονται σε χειριστήρια (controls). Το 
πιο συνηθισµένο χειριστήριο που θα χρησιµοποιήσουµε σε µια φόρµα είναι 
το απλό πλαίσιο κειµένου (text box). Το πλαίσιο κειµένου µπορεί να παρου-
σιάσει δεδοµένα του πίνακα ή του ερωτήµατος στο οποίο βασίζεται η φόρµα 
ή δεδοµένα που υπολογίζονται στην ίδια τη φόρµα από πράξεις πάνω στις τι-
µές κάποιων πεδίων. Υπάρχουν, όµως, κι άλλα ενδιαφέροντα χειριστήρια. 
 
 Πλήκτρα Επιλογών, Πλαίσια Ελέγχου, Διακόπτες& Οµάδες Επιλογών 
 Όταν τα δεδοµένα που εµφανίζονται στη φόρµα µπορούν να έχουν 
µόνο δύο ή τρεις ή γενικότερα λίγες έγκυρες τιµές, τότε µπορούµε να χρησι-
µοποιήσουµε κάποια χειριστήρια όπως είναι τα πλήκτρα επιλογών (option 
buttons), τα πλαίσια ελέγχου (check boxes) και οι διακόπτες (toggles). 
 

Για παράδειγµα, για ένα απλό πεδίο που παίρνει µία από δύο τιµές 
(Ναι/Όχι), µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε ένα πλαίσιο ελέγχου για να πα-
ραστήσουµε γραφικά την τιµή του πεδίου, όπου ένα σηµειωµένο πλαίσιο ε-
λέγχου σηµαίνει ότι η τιµή είναι Ναι, ενώ ένα µη σηµειωµένο πλαίσιο ελέγ-
χου σηµαίνει ότι η τιµή είναι Όχι. 
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 Ακόµα, µπορούµε να τοποθετήσουµε αρκετά χειριστήρια σε µια οµάδα 
επιλογών και να επιλέγουµε κάθε φορά ένα µόνο χειριστήριο. Τότε, τα άλλα 
αποκλείονται αυτόµατα και η οµάδα επιλογών παίρνει την τιµή αυτού του 
χειριστηρίου. Ένα παράδειγµα χρήσης της οµάδας επιλογών έχουµε στην 
περίπτωση υποψηφίων για τις πανελλαδικές εξετάσεις, οι οποίοι µπορούν να 
επιλέξουν µόνο µία από τις τέσσερις δέσµες. 
 
 Πλαίσια Καταλόγων και Σύνθετα Πλαίσια 
 Το πλαίσιο καταλόγου (list box) εµφανίζει συνέχεια έναν κατάλογο 
δυνατών τιµών ενός πεδίου. Οι τιµές που υπάρχουν στο πλαίσιο καταλόγου 
µπορούν να είναι δική µας επιλογή ή µπορούν να προέρχονται από κάποιον 
άλλον πίνακα ή ερώτηµα ή µπορούν να είναι και ονόµατα πεδίων. 
 

Με το ποντίκι επιλέγουµε την τιµή που θέλουµε και αυτή η τιµή γίνεται 
αυτόµατα και η τιµή του πεδίου που είναι συνδεδεµένο µε το πλαίσιο καταλό-
γου. Έτσι γλυτώνουµε την πληκτρολόγηση και αποφεύγουµε πιθανά λάθη. 
 
 Το σύνθετο πλαίσιο (combo box) åίναι παρόµοιο µε το πλαίσιο καταλό-
γου. Η βασική διαφορά είναι ότι ένα σύνθετο πλαίσιο είναι και πλαίσιο κει-
µένου και πτυσσόµενος κατάλογος. Ακόµη, το σύνθετο πλαίσιο καταλαµβάνει 
χώρο στη φόρµα µόνο για µία από τις τιµές του σχετικού καταλόγου. 
 
 Μια ακόµη πολύ χρήσιµη τεχνική που έχουν αυτά τα δύο πλαίσια είναι 
ότι µπορούµε να εµφανίσουµε π.χ. το όνοµα ενός πελάτη σ’ ένα τέτοιο πλαί-
σιο και να το επιλέξουµε, αλλά στο αντίστοιχο πεδίο της φόρµας θα καταχω-
ρηθεί ο κωδικός του πελάτη, τον οποίο κωδικό δεν µπορούµε να θυµόµαστε 
εύκολα βέβαια. 
 

Σκεφτείτε αυτή τη χρησιµότητα όταν έχουµε µια φόρµα καταχώρησης 
παραγγελιών πελατών και πρέπει να καταχωρήσουµε και τον κωδικό του πε-
λάτη. Αντί να ψάχνουµε σε καταστάσεις για να µάθουµε τον κωδικό του πε-
λάτη, εµφανίζουµε ένα πλαίσιο καταλόγου ή ένα σύνθετο πλαίσιο µε τα ονό-
µατα των πελατών, επιλέγουµε τον πελάτη που θέλουµε και έχουµε ήδη πει 
στην Access να καταχωρήσει στο πεδίο, που είναι συνδεδεµένο µε το πλαίσιο, 
τον κωδικό του πελάτη αντί για το όνοµά του. 
 
 Αντικείµενα OLE 
 Με τη χρήση της τεχνολογίας Σύνδεσης και Ενσωµάτωσης Αντικειµέ-
νων, ΣΕΑ (Object Linking and Embedding, OLE) µπορούµε να ενσωµατώσου-
µε εικόνες, γραφήµατα, λογιστικά φύλλα, ήχους ή και βίντεο (κινούµενες ει-
κόνες) σ’ ένα πεδίο µιας φόρµας. Το χειριστήριο που χρησιµοποιούµε για να 
εµφανίζουµε εικόνες ή οποιοδήποτε άλλο αντικείµενο ΣΕΑ λέγεται πλαίσιο 
αντικειµένου (object frame). 
 
 Ένα χειριστήριο δεσµευµένου πλαισίου αντικειµένου (bound object 
frame) χρησιµοποιείται για την εµφάνιση αντικειµένων ΣΕΑ που είναι απο-
θηκευµένα στα πεδία ενός πίνακα, δηλ. αλλάζουν για κάθε εγγραφή του πί-
νακα, ενώ για την εµφάνιση αντικειµένων που δεν είναι αποθηκευµένα σε 
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κάποιον πίνακα, χρησιµοποιείται ένα χειριστήριο αδέσµευτου πλαισίου αντι-
κειµένου (unbound object frame), δηλ. δεν αλλάζουν και παραµένουν τα ίδια 
γι’ όλες τις εγγραφές του πίνακα. 
 
 Για να κάνουµε αλλαγές σ’ ένα αντικείµενο ΣΕΑ µιας φόρµας, το επι-
λέγουµε, διαλέγουµε την εντολή Αντικείµενο Απεικόνιση bitmap4από το µε-
νού Επεξεργασία και µετά την επιλογή Επεξεργασία από το υποµενού. Αν το 
αντικείµενο είναι ήχος, µπορούµε να το ακούσουµε µε διπλό πάτηµα του πο-
ντικιού πάνω του. Αν είναι εικόνα ή γράφηµα, τότε µε διπλό πάτηµα ξεκινάει 
η εφαρµογή της Ζωγραφικής, όπου µπορούµε να επέµβουµε στην εικόνα. 
 
 Πλήκτρα Εντολών 
 Τα πλήκτρα εντολών (command buttons) µπορούν να ενεργοποιήσουν 
µε εύκολο τρόπο µια µακροεντολή ή µια διαδικασία της VBA. Αυτή η µακρο-
εντολή ή η διαδικασία µπορεί να ανοίγει µια άλλη φόρµα, να τυπώνει µια α-
ναφορά ή να εκτελεί ένα ερώτηµα ενέργειας για να τροποποιήσει κάποιες 
εγγραφές της βάσης δεδοµένων κ.ά. 
 
 
 Μετακίνηση σε µια Φόρµα και Επεξεργασία Δεδοµένων 
 Η µετακίνηση µέσα σε µια φόρµα είναι παρόµοια µε τη µετακίνηση 
µέσα σ’ ένα φύλλο δεδοµένων, εκτός από κάποιες µικροδιαφορές, που εξαρ-
τώνται κυρίως από τον τρόπο που έχει σχεδιαστεί η φόρµα. 
 
 Για να καταχωρίσουµε αντικείµενα τύπου ΣΕΑ, επιλέγουµε το αντί-
στοιχο πεδίο της φόρµας και µετά την εντολή Αντικείµενο... από το µενού Ει-
σαγωγή. Η Access θα εµφανίσει το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή αντικειµένου, 
όπου επιλέγουµε το αντικείµενο που θέλουµε να εισάγουµε, όπως Απεικόνι-
ση bitmap, λογιστικό φύλλο, ήχο, βίντεο κ.ά. 
 

Έχουµε να επιλέξουµε ακόµη αν το αντικείµενο θα το δηµιουργήσου-
µε εµείς τώρα (Δηµιουργία νέου) ή αν θα το πάρουµε έτοιµο από κάποιο αρ-
χείο (Δηµιουργία από αρχείο). Στη δεύτερη περίπτωση, η Access θα µας ζη-
τήσει το όνοµα και τη διαδροµή του αρχείου που θέλουµε να ενσωµατώσου-
µε. 
 
 Οι διαδικασίες της προσθήκης, της τροποποίησης, της διαγραφής δε-
δοµένων και της αναζήτησης, της ταξινόµησης και της προσθήκης φίλτρου σε 
φόρµες καθώς και της εκτύπωσης, είναι παρόµοιες µ’ αυτές ενός απλού φύλ-
λου δεδοµένων. 
 
 
 Κατασκευή Μιας Απλής Φόρµας 
 Για να αρχίσουµε την κατασκευή µιας καινούργιας φόρµας, χωρίς τη 
χρήση του Οδηγού Φορµών (Form Wizard), ανοίγουµε τη βάση δεδοµένων 
και επιλέγουµε τον πίνακα ή το ερώτηµα στο οποίο θα βασίζεται η φόρµα. 
Μετά επιλέγουµε Äçìéïõñãία φόρµας από τον πτυσσόµενο κατάλογο Δη-
µιουργία αντικειµένου της γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε Φόρµα από το 
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µενού Εισαγωγή και η Access θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία 
φόρµας. 
 
 Ένας άλλος τρόπος είναι να διαλέξουµε από το παράθυρο της βάσης 
δεδοµένων, την καρτέλα Φόρµες και µετά το πλήκτρο Δηµιουργία για να εµ-
φανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία φόρµας. Στις φόρµες µπορούµε να 
έχουµε Άποψη Σχεδιασµού (Design View), όπου µπορούµε να κατασκευάσου-
µε ή να τροποποιήσουµε τη φόρµα, Άποψη Φόρµας (Form View), όπου µπο-
ρούµε να δούµε τα δεδοµένα και Άποψη Φύλλου Δεδοµένων (Datasheet View), 
όπου µπορούµε να δούµε τα δεδοµένα σε µορφή φύλλου δεδοµένων. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία φόρµας υπάρχει ένας πτυσσόµενος 
κατάλογος που περιέχει όλους τους πίνακες και όλα τα ερωτήµατα της βάσης 
δεδοµένων µας. Επιλέγουµε Προβολή σχεδίασης και πατάµε στο πλήκτρο ΟΚ. 
Η Access θα ανοίξει το παράθυρο Φόρµας στην Άποψη Σχεδιασµού. 
 
 Το παράθυρο φόρµας περιέχει το Τµήµα Λεπτοµερειών, του οποίου 
µπορούµε να ρυθµίσουµε τις διαστάσεις µε το ποντίκι και, αν θέλουµε, µπο-
ρούµε να προσθέσουµε κεφαλίδες ή υποσέλιδα στη σελίδα ή/και στη φόρµα 
µε τις εντολές Κεφαλίδα/Υποσέλιδο σελίδας και Κεφαλίδα/Υποσέλιδο φόρµας 
από το µενού Προβολή. 
 
 Μπορούµε να αποµακρύνουµε το πλέγµα των κουκίδων από το τµήµα 
λεπτοµερειών, επιλέγοντας την εντολή Πλέγµα από το µενού Προβολή και 
µπορούµε ακόµη να αλλάξουµε και την πυκνότητα των κουκίδων του πλέγµα-
τος µε τις εντολές Πλέγµα Χ και Πλέγµα Y στο Φύλλο Ιδιοτήτων της φόρµας. 
Οι δυνατές τιµές είναι από 1 (το πιο αραιό) έως 64 (το πιο πυκνό). 
 

Για παράδειγµα, αν έχουµε σαν µονάδα µέτρησης στο σύστηµά µας τα 
εκατοστά και δώσουµε την τιµή 10 στο Πλέγµα Χ, η Access θα διαιρέσει το 
πλέγµα οριζόντια σε διαστήµατα του 1 χιλιοστού. Το πλέγµα το χρησιµο-
ποιούµε για να στοιχίζουµε τα χειριστήρια και δεν πρέπει να είναι πολύ πυ-
κνό, γιατί τότε δεν θα φαίνεται. 
 
 Θα δούµε τώρα µερικά εργαλεία που είναι χρήσιµα για τον σχεδιασµό 
µιας φόρµας. 
 
 Η Εργαλειοθήκη 
 Η Εργαλειοθήκη (Toolbox) είναι το βασικότερο εργαλείο στον σχεδια-
σµό µιας φόρµας. Για να την ανοίξουµε, πατάµε στο πλήκτρο Εργαλειοθήκη 
της γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε την εντολή Εργαλειοθήκη από το µενού 
Προβολή. Πατάµε στο εργαλείο της εργαλειοθήκης που θέλουµε και µετά 
σχεδιάζουµε µε το ποντίκι πάνω στη φόρµα το αντίστοιχο χειριστήριο στο 
σηµείο που θέλουµε. Τα εργαλεία επεξηγούνται παρακάτω µε τη σειρά που 
εµφανίζονται στην εργαλειοθήκη από αριστερά προς τα δεξιά και από πάνω 
προς τα κάτω : 
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 Εργαλείο Επιλογής Αντικειµένων (Select Objects). Μπορούµε να επιλέ-
ξουµε, να αλλάξουµε το µέγεθος, να µετακινήσουµε και να διορθώσουµε χει-
ριστήρια. 
 
 Εργαλείο Οδηγών Χειριστηρίων (Control Wizards). Ενεργοποιούµε τους 
Οδηγούς Χειριστηρίων. Αυτοί οι Οδηγοί µάς βοηθούν να εισάγουµε ιδιότη-
τες χειριστηρίων κάθε φορά που δηµιουργούµε ένα πλαίσιο επιλογής, ένα 
σύνθετο πλαίσιο, ένα πλαίσιο καταλόγου ή ένα πλήκτρο εντολής. 
 
 Εργαλείο Ετικέτας (Label). Δηµιουργούµε χειριστήρια ετικετών που 
θα περιέχουν σταθερό κείµενο, ίδιο γι’ όλες τις εγγραφές της φόρµας. Είναι 
χρήσιµο για τίτλους στην κεφαλίδα και για εµφάνιση οδηγιών. Τα χειριστή-
ρια πεδίων αποτελούνται από µια ετικέτα και από ένα πλαίσιο κειµένου. 
 
 Εργαλείο Πλαισίου Κειµένου (Text Box). Δηµιουργούµε χειριστήρια 
πλαισίων κειµένου τα οποία τα συνδέουµε µ’ ένα από τα πεδία του πίνακα ή 
του ερωτήµατος στο οποίο βασίζεται η φόρµα. Μπορούµε επίσης να χρησι-
µοποιήσουµε ένα πλαίσιο κειµένου για να υπολογίζουµε τιµές χρησιµοποιώ-
ντας παραστάσεις. 
 
 Εργαλείο Οµάδας Επιλογών (Option Group). Δηµιουργούµε χειριστή-
ρια οµάδων (πλαισίων) επιλογών τα οποία µπορούν να περιέχουν ένα ή πε-
ρισσότερα πλήκτρα διακόπτες, πλήκτρα επιλογών ή πλαίσια ελέγχου. Μπο-
ρούµε να δώσουµε µια ξεχωριστή αριθµητική τιµή σε κάθε πλήκτρο ή πλαίσιο 
ελέγχου που περιλαµβάνεται στην οµάδα και κάθε φορά που το επιλέγουµε, 
θα γίνεται η τιµή όλης της οµάδας επιλογών. 
 

Μπορούµε να συνδέσουµε την οµάδα επιλογών µ’ ένα πεδίο του πίνα-
κα ή του ερωτήµατος στο οποίο βασίζεται η φόρµα και να αλλάζουµε την τιµή 
του πεδίου επιλέγοντας µε το ποντίκι το κατάλληλο πλήκτρο ή πλαίσιο της 
οµάδας. 
 
 Εργαλείο Πλήκτρου Διακόπτη (Toggle Button). Δηµιουργούµε ένα χει-
ριστήριο πλήκτρου διακόπτη, το οποίο θα µπορεί να παίρνει τιµές on/off, 
true/false ή yes/no. Όταν το πατήσουµε η τιµή του θα γίνει -1 και θα είναι α-
ληθές και όταν το ξαναπατήσουµε, η τιµή του θα γίνει 0 (ψευδές). 
 
 Εργαλείο Πλήκτρου Επιλογής (Option Button). Δηµιουργούµε ένα χει-
ριστήριο πλήκτρου επιλογής (ραδιοπλήκτρο, radio button) που θα παίρνει 
τιµές on/off, true/false ή yes/no. Όταν το πατήσουµε η τιµή του θα γίνει -1, στο 
κέντρο του θα εµφανιστεί µια µαύρη βούλα και θα είναι αληθές και όταν το 
ξαναπατήσουµε, η τιµή του θα γίνει 0 (ψευδές) και η βούλα θα εξαφανιστεί. 
 
 Εργαλείο Πλαισίου Ελέγχου (Check Box). Δηµιουργούµε ένα χειριστή-
ριο πλαισίου ελέγχου που θα παίρνει τιµές on/off, true/false ή yes/no. Όταν 
το πατήσουµε η τιµή του θα γίνει -1, στο πλαίσιο θα εµφανιστεί ένα σηµάδι 
ελέγχου (b) και θα είναι αληθές και όταν το ξαναπατήσουµε, η τιµή του θα 
γίνει 0 (ψευδές) και το σηµάδι ελέγχου θα εξαφανιστεί. 
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 Εργαλείο Σύνθετου Πλαισίου (Combo Box). Δηµιουργούµε ένα χειρι-
στήριο σύνθετου πλαισίου που θα περιέχει έναν κατάλογο πιθανών τιµών για 
το χειριστήριο και ένα πλαίσιο κειµένου όπου θα µπορούµε να καταχωρίσου-
µε τιµές. Τις τιµές του καταλόγου µπορούµε να τις γράψουµε εµείς στην πε-
ριοχή Προέλευση γραµµής του σύνθετου πλαισίου χωρισµένες µε το σύµβολο 
; ή µπορούµε να τις πάρουµε από έναν πίνακα ή ερώτηµα. 
 

Ανοίγουµε τον πτυσσόµενο κατάλογο του πλαισίου και η τιµή που θα 
διαλέξουµε θα γίνει η τιµή του χειριστηρίου. Μπορούµε να συνδέσουµε το 
σύνθετο πλαίσιο µε κάποιο πεδίο του πίνακα ή του ερωτήµατος στο οποίο 
βασίζεται η φόρµα και µπορούµε να τοποθετήσουµε πολλές στήλες στον κα-
τάλογο και να κρύψουµε κάποιες απ’ αυτές µηδενίζοντας το πλάτος τους. 
 
 Εργαλείο Πλαισίου Καταλόγου (List Box). Δηµιουργούµε ένα χειριστή-
ριο πλαισίου καταλόγου (λίστας) που θα περιέχει έναν κατάλογο πιθανών 
τιµών για το χειριστήριο χωρίς, όµως, πτυσσόµενο κατάλογο και χωρίς πλαί-
σιο κειµένου. Τις τιµές του καταλόγου µπορούµε να τις γράψουµε εµείς στην 
περιοχή Προέλευση γραµµής του πλαισίου καταλόγου χωρισµένες µε το σύµ-
βολο ; ή µπορούµε να τις πάρουµε από έναν πίνακα ή ερώτηµα. 
 

Τα πλαίσια καταλόγου είναι πάντα ανοικτά και η Access φωτίζει την 
τρέχουσα επιλεγµένη τιµή τους. Η τιµή που θα διαλέξουµε απ’ τον κατάλογο 
θα γίνει και η τιµή του χειριστηρίου. Μπορούµε να συνδέσουµε το πλαίσιο 
καταλόγου µε κάποιο πεδίο του πίνακα ή του ερωτήµατος στο οποίο βασίζε-
ται η φόρµα και µπορούµε να τοποθετήσουµε πολλές στήλες στον κατάλογο 
και να κρύψουµε κάποιες απ’ αυτές µηδενίζοντας το πλάτος τους. 
 
 Εργαλείο Πλήκτρου Εντολής (Command Button). Δηµιουργούµε ένα 
χειριστήριο πλήκτρου εντολής που θα ενεργοποιεί µια µακροεντολή ή µια 
διαδικασία της VBA. 
 
 Εργαλείο Εικόνας (Image). Αποθηκεύουµε µια στατική εικόνα στη 
φόρµα µας που θα εµφανίζεται η ίδια σ’ όλες τις εγγραφές και δεν θα µπο-
ρούµε να την επεξεργαστούµε µέσα στη φόρµα. Από την ιδιότητα Εικόνα της 
φόρµας µπορούµε να κάνουµε την εικόνα να καταλαµβάνει ολόκληρο το φό-
ντο της φόρµας. 
 
 Εργαλείο Αδέσµευτου Πλαισίου Αντικειµένου (Unbound Object Frame). 
Προσθέτουµε στη φόρµα µας ένα αντικείµενο από µια άλλη εφαρµογή, η ο-
ποία υποστηρίζει την τεχνική Σύνδεσης και Ενσωµάτωσης Αντικειµένων 
(ΣΕΑ). Το αντικείµενο γίνεται τµήµα της φόρµας µας και όχι των δεδοµένων 
του πίνακα ή του ερωτήµατος στο οποίο βασίζεται η φόρµα. Το αντικείµενο 
αυτό µπορεί να είναι εικόνα, γράφηµα, βίντεο ή ήχος. 
 
 Εργαλείο Δεσµευµένου Πλαισίου Αντικειµένου (Bound Object Frame). 
Προσθέτουµε στη φόρµα µας ένα αντικείµενο ΣΕΑ από τα δεδοµένα του πί-
νακα ή του ερωτήµατος στο οποίο βασίζεται η φόρµα. Η Access εµφανίζει τις 
εικόνες και τα διαγράµµατα απευθείας στη φόρµα και για τα υπόλοιπα αντι-
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κείµενα (βίντεο, ήχος) εµφανίζει το εικονίδιο της εφαρµογής στην οποία δη-
µιουργήθηκε το αντικείµενο. 
 
 Εργαλείο Αλλαγής Σελίδας (Page Break). Προσθέτουµε µια αλλαγή σε-
λίδας ανάµεσα στις σελίδες της φόρµας. 
 
 Εργαλείο Υποφόρµας/Υποαναφοράς (Subform/Subreport). Μπορούµε 
να ενσωµατώσουµε στην τρέχουσα φόρµα µια άλλη φόρµα ή αναφορά που τα 
δεδοµένα της είναι σχετικά µε τα δεδοµένα της κύριας φόρµας (π.χ. πελάτες 
και παραγγελίες, αθλητές και αγώνες κ.ά.). Η Access κάνει αυτόµατα τη σύν-
δεση των δύο φορµών. 
 
 Εργαλείο Γραµµής (Line). Προσθέτουµε στη φόρµα γραµµές. 
 
 Εργαλείο Ορθογωνίου (Rectangle). Προσθέτουµε στη φόρµα γεµάτα ή 
άδεια ορθογώνια. 
 
 Η Λίστα Πεδίων 
 Από τη Λίστα Πεδίων (Field List) µπορούµε να µεταφέρουµε µερικά ή 
όλα τα πεδία στη φόρµα, τα οποία και θα συνδεθούν µε κάποια χειριστήρια, 
που λέγονται δεσµευµένα χειριστήρια (bound controls). Για να ανοίξουµε τη 
λίστα πεδίων, πατάµε στο αντίστοιχο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων ή επι-
λέγουµε την εντολή Λίστα πεδίων από το µενού Προβολή. 
 

Για να τοποθετήσουµε ένα πεδίο στη φόρµα, το πιάνουµε µε το ποντί-
κι, το σύρουµε και το αφήνουµε εκεί που θέλουµε να είναι πάνω στο πλέγµα. 
Το χειριστήριο του πεδίου θα περιλαµβάνει µια ετικέτα µε το όνοµα του πε-
δίου και ένα πλαίσιο κειµένου που θα είναι συνδεδεµένο µε το πεδίο. 
 

Αν τοποθετήσουµε το ποντίκι πάνω από το χειριστήριο και αυτό πάρει 
το σχήµα ανοικτής παλάµης, τότε θα µπορούµε να σύρουµε µαζί την ετικέτα 
και το πλαίσιο κειµένου, ενώ αν πάρει το σχήµα χεριού που δείχνει µε το δά-
κτυλο, τότε θα µπορούµε να σύρουµε ανεξάρτητα την ετικέτα ή το πλαίσιο 
κειµένου. 
 
 Όταν επιλέγουµε ένα χειριστήριο, εµφανίζονται γύρω του λαβές (han-
dles) µετακίνησης και αλλαγής µεγέθους, µε τις οποίες µπορούµε να µετακι-
νήσουµε ή να αλλάξουµε το µέγεθος (πλάτος και ύψος) του χειριστηρίου. Εξ 
ορισµού, η Access δηµιουργεί πλαίσια κειµένου που έχουν πλάτος 2,5 εκατο-
στά. Τα πλαίσια κειµένου τα ρυθµίζουµε ώστε να ταιριάζουν µε το µέγεθος 
των πεδίων. 
 
 Από τη γραµµή εργαλείων µορφοποίησης µπορούµε να αλλάξουµε την 
εµφάνιση ενός χειριστηρίου, όπως τη γραµµατοσειρά, το µέγεθος των γραµ-
µάτων, το έντονο, πλάγιο ή υπογραµµισµένο, την ευθυγράµµιση, το χρώµα 
φόντου, το χρώµα µελάνης, το χρώµα περιγράµµατος, το πλάτος του περι-
γράµµατος και ειδικά εφέ (επίπεδο, ανυψωµένο, βυθισµένο, χαραγµένο, µε 
σκιά ή σµιλευτό). Αν δεν είναι επιλεγµένη καµία ευθυγράµµιση, τότε ισχύει η 
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Γενική (General) ευθυγράµµιση, δηλ. το κείµενο είναι ευθυγραµµισµένο αρι-
στερά και οι αριθµοί δεξιά. 
 
 Το Φύλλο Ιδιοτήτων 
 Υπάρχει από ένα Φύλλο Ιδιοτήτων (Properties Sheet) που περιέχει ιδιό-
τητες γενικά για τη φόρµα, για το κάθε τµήµα της φόρµας (κεφαλίδα, τµήµα 
λεπτοµερειών, υποσέλιδο) και για το κάθε χειριστήριο της φόρµας. Οι ιδιότη-
τες που εµφανίζονται ποικίλλουν ανάλογα µε το αντικείµενο. 
 

Για να ανοίξουµε το φύλλο ιδιοτήτων ενός αντικειµένου, πρώτα επιλέ-
γουµε το αντικείµενο και µετά πατάµε στο πλήκτρο Ιδιότητες της γραµµής 
εργαλείων, που περιέχει ένα χέρι που δείχνει, ή επιλέγουµε την εντολή Ιδιό-
τητες από το µενού Προβολή. 
 
 Όταν οι ιδιότητες του αντικειµένου είναι πολλές, η Access εµφανίζει 
στην κορυφή του φύλλου ιδιοτήτων δείκτες καρτελών, χωρίζει δηλ. τις ιδιότη-
τες σε κατηγορίες. Οι κατηγορίες αυτές είναι οι εξής : Όλα (όλες οι ιδιότη-
τες), Μορφή (ιδιότητες για τη µορφή του αντικειµένου), Δεδοµένα (ιδιότητες 
των δεδοµένων), Συµβάν (ιδιότητες για τα συµβάντα) και Άλλα (διάφορες 
άλλες ιδιότητες). 
 
 Όταν επιλέγουµε µια ιδιότητα που συνοδεύεται από έναν κατάλογο 
αποδεκτών τιµών, τότε στα δεξιά της εµφανίζεται ένα βέλος και αν πατήσου-
µε σ’ αυτό το βέλος, θα εµφανιστεί ένας πτυσσόµενος κατάλογος τιµών. Πα-
τώντας τα πλήκτρα Shift-F2 µπορούµε να ανοίξουµε ένα πλαίσιο Ζουµ για να 
µεγεθύνουµε το πλαίσιο κειµένου. 
 
 Υπάρχουν και τα παράθυρα δόµησης (builders) που µας επιτρέπουν να 
δηµιουργήσουµε ορισµούς για τις ιδιότητες στις οποίες µπορούµε να αποδώ-
σουµε µια σύνθετη παράσταση, έναν ορισµό ερωτήµατος ή κώδικα, µακροε-
ντολή ή διαδικασία της VBA, για να αποκριθούν σ’ ένα γεγονός. Όταν αυτό 
το παράθυρο δόµησης είναι διαθέσιµο, η Access εµφανίζει δίπλα στον ορισµό 
της ιδιότητας ένα µικρό πλήκτρο µε αποσιωπητικά (...). Αυτό είναι το πλή-
κτρο δόµησης (Build). 
 
 Αν πατήσουµε σ’ αυτό το πλήκτρο, θα εµφανιστεί ένα πλαίσιο διαλό-
γου. Ένα παράδειγµα µπορούµε να έχουµε, αν από τις ιδιότητες δεδοµένων 
µιας φόρµας στο φύλλο ιδιοτήτων, επιλέξουµε την ιδιότητα Προέλευση εγ-
γραφών και µετά πατήσουµε στο πλήκτρο Δόµησης για να ξεκινήσουµε τη 
Λειτουργία δόµησης ερωτηµάτων (Query Builder). 
 

Επιλέγουµε να κατασκευάσουµε ένα καινούργιο ερώτηµα και εµφανί-
ζεται ένα παράθυρο Ερωτήµατος στην Άποψη Σχεδιασµού. Δηµιουργούµε 
ένα ερώτηµα όπως το θέλουµε, µε ταξινοµήσεις και µε κριτήρια, και µπορού-
µε να το αποθηκεύσουµε στο φύλλο ιδιοτήτων είτε µε το όνοµα του ερωτήµα-
τος ή σαν εντολή SQL. 
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 Χρήση του Οδηγού Φορµών 
 Με τον Οδηγό Φορµών (Form Wizard) µπορούµε εύκολα και γρήγορα 
να κατασκευάσουµε φόρµες. Για να χρησιµοποιήσουµε τον Οδηγό Φορµών, 
από το πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία φόρµας επιλέγουµε Οδηγός φορµών, 
τον πίνακα ή το ερώτηµα που θα δώσει τα στοιχεία στη φόρµα και πατάµε 
στο πλήκτρο ΟΚ. 
 
 Στο επόµενο παράθυρο, µπορούµε να επιλέξουµε όλα (µε το πλήκτρο 
>>) ή όσα πεδία θέλουµε (µε το πλήκτρο >) από τα πεδία του πίνακα ή του 
ερωτήµατος, για να τοποθετηθούν στη φόρµα µας. Στη συνέχεια, µπορούµε 
να επιλέξουµε τη διάταξη της φόρµας µας. 
 

Μπορούµε να διαλέξουµε να εµφανίζονται τα χειριστήρια στη φόρµα 
σε στήλες (Στήλης, µονόστηλη φόρµα), σε πινακοποιηµένη µορφή (Πίνακα, 
συνεχής φόρµα) ή σε άποψη φύλλου δεδοµένων (Φύλλου δεδοµένων). Στο 
επόµενο παράθυρο µπορούµε να διαλέξουµε την όψη (φόντο) της φόρµας 
από 10 διαθέσιµα στυλ και στο τελευταίο πρέπει να γράψουµε τον τίτλο της 
φόρµας. 
 
 
 Δηµιουργία Ενός Σύνθετου Πλαισίου 
 Η δύναµη της Access φαίνεται πολύ καθαρά στα σύνθετα πλαίσια, γι’ 
αυτό και θα δούµε εδώ τον τρόπο δηµιουργίας τους και τη χρησιµότητά τους. 
Ας δούµε την πρώτη περίπτωση, τις παραγγελίες που κάνουν κάποιοι πελάτες 
µας. Μπορούµε να αντιστοιχίσουµε στη φόρµα των παραγγελιών και στο πε-
δίο του κωδικού πελάτη ένα σύνθετο πλαίσιο που θα είναι συνδεδεµένο µε 
τον πίνακα των πελατών. 
 

Όταν θα πρέπει να γράψουµε τον κωδικό του πελάτη που έκανε την 
παραγγελία, θα ανοίξουµε τον πτυσσόµενο κατάλογο αυτού του πλαισίου, 
όπου θα θέλουµε να βλέπουµε µόνο τα ονόµατα των πελατών µας και όχι 
τους κωδικούς τους, γιατί οι κωδικοί δεν µας λένε τίποτα και είναι αδύνατο 
να θυµόµαστε όλους τους κωδικούς των πελατών µας. 
 

Διαλέγουµε λοιπόν τον πελάτη µε βάση το όνοµά του και το πεδίο του 
κωδικού πελάτη στον πίνακα των παραγγελιών παίρνει την τιµή του κωδικού 
του πελάτη από τον πίνακα των πελατών. Σ’ αυτήν µάλιστα την περίπτωση, 
πρέπει να πούµε στην Access να µην δέχεται από αλλού τιµές, παρά µόνο από 
τον πτυσσόµενο κατάλογο (Περιορισµός στη λίστα : Ναι). 
 
 Στη δεύτερη περίπτωση, πρέπει να γράψουµε µια τιµή στο πεδίο πόλη 
του πίνακα των πελατών µας, αλλά η πλειοψηφία των πελατών µας είναι από 
τις πόλεις Θεσ/νίκη, Κατερίνη, Φλώρινα και Ιωάννινα. Υπάρχουν και πελά-
τες από άλλες πόλεις, αλλά αυτοί είναι ελάχιστοι. 
 

Θα δηµιουργήσουµε ένα σύνθετο πλαίσιο για το πεδίο πόλη, το οποίο 
θα παίρνει τιµές από µια λίστα που θα δηµιουργήσουµε εµείς και όχι από πί-
νακα και θα πούµε στην Access να δέχεται και τιµές που είναι διαφορετικές 
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από τις τιµές της λίστας (Περιορισµός στη λίστα : Όχι). Οι τιµές στη λίστα θα 
πρέπει να είναι χωρισµένες µε το σύµβολο ;. 
 
 Για να τα δούµε τώρα όλα αυτά στην πράξη, πρέπει πρώτα να δη-
µιουργήσουµε ένα σύνθετο πλαίσιο για το πεδίο της φόρµας που θέλουµε. Αν 
το πεδίο αυτό υπάρχει πλαίσιο κειµένου και όχι σύνθετο πλαίσιο, τότε το επι-
λέγουµε και µε το πλήκτρο <delete> το διαγράφουµε για να το δηµιουργή-
σουµε από την αρχή. 
 

Πατάµε στο πλήκτρο Οδηγών Χειριστηρίων (Control Wizards) της ερ-
γαλειοθήκης, µετά στο πλήκτρο του Σύνθετου Πλαισίου (Combo Box) της ερ-
γαλειοθήκης και φέρνουµε το πεδίο που θέλουµε από τον κατάλογο πεδίων 
στη φόρµα. Η Access θα ξεκινήσει τον Οδηγό Σύνθετων Πλαισίων (Combo 
Box Wizard), που θα µας βοηθήσει στη δηµιουργία του σύνθετου πλαισίου. 
 
 Στο πρώτο παράθυρο, επιλέγουµε αν θέλουµε το σύνθετο πλαίσιο να 
παίρνει τιµές από έναν πίνακα (ή ερώτηµα) ή αν θα δώσουµε εµείς τις τιµές. 
Υποθέτουµε ότι επιλέγουµε την πρώτη περίπτωση. Στο δεύτερο παράθυρο, 
επιλέγουµε τον πίνακα ή το ερώτηµα. Στο τρίτο παράθυρο, επιλέγουµε τα πε-
δία του πίνακα που θα δηµιουργήσουν στήλες στο σύνθετο πλαίσιο. 
 

Στο τέταρτο παράθυρο, ρυθµίζουµε το πλάτος των στηλών και τη σειρά 
των πεδίων. Ο οδηγός κρύβει µόνος του τα πεδία που είναι κωδικοί (πλαίσιο 
ελέγχου Hide key column). 
 
 Στο επόµενο παράθυρο, ο οδηγός µάς ρωτά αν θέλουµε το σύνθετο 
πλαίσιο να πάρει απευθείας τιµή από το πεδίο του πίνακα ή αν θα είναι ένα 
υπολογιζόµενο πεδίο. Διαλέγουµε Store That Value In The Field (Αποθή-
κευση Αυτής της Τιµής στο Πεδίο). Στο τελευταίο παράθυρο, επιλέγουµε την 
ετικέτα (τίτλο) του σύνθετου πλαισίου. 
 
 Θα ρίξουµε τώρα µια µατιά και στις ιδιότητες του σύνθετου πλαισίου. 
Η ιδιότητα Προέλευση στοιχείου ελέγχου δείχνει µε ποιο πεδίο είναι συνδε-
δεµένο το σύνθετο πλαίσιο. Η ιδιότητα Τύπος προέλευσης έχει την τιµή Πίνα-
κας/Ερώτηµα, που µας πληροφορεί ότι τα δεδοµένα του σύνθετου πλαισίου 
προέρχονται από έναν πίνακα ή ένα ερώτηµα. 
 

Στην ίδια ιδιότητα µπορούµε να δηλώσουµε αν τα δεδοµένα θα προέρ-
χονται από µια δική µας λίστα τιµών ή αν θα είναι τα ονόµατα των πεδίων του 
πίνακα ή του ερωτήµατος που προσδιορίζεται στην ιδιότητα Προέλευση 
γραµµής. 
 

Στην ιδιότητα Προέλευση γραµµής δηλώνουµε είτε τη δική µας λίστα 
τιµών, όπου οι τιµές είναι χωρισµένες µε ;, π.χ. Θεσ/νίκη; Κατερίνη; Φλώρινα; 
Ιωάννινα, ή αναφέρουµε τον πίνακα ή το ερώτηµα που θα δώσει τιµές. Συνή-
θως η Access εµφανίζει µια εντολή SQL που περιγράφει τα πεδία του πίνακα 
ή του ερωτήµατος που δίνουν τιµές ή εµφανίζει το όνοµα του ερωτήµατος. Για 
να κάνουµε αλλαγές σ’ αυτό το σηµείο, πατάµε στο πλήκτρο Δόµησης. 
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 Η ιδιότητα Πλήθος στηλών δείχνει πόσες στήλες θα χρησιµοποιηθούν 
από το ερώτηµα. Η ιδιότητα Κεφαλίδες στηλών παίρνει τιµή Ναι ή Όχι, ανά-
λογα µε το αν θέλουµε να εµφανίζονται ή όχι οι κεφαλίδες των στηλών. Η ι-
διότητα Πλάτη στηλών ορίζει τα πλάτη των στηλών µε τη σειρά που εµφανίζο-
νται και χωρισµένα µε το σύµβολο;. Για να αποκρύψουµε µια στήλη, της δί-
νουµε πλάτος 0. Η ιδιότητα Δεσµευµένη στήλη περιέχει τον αριθµό της στήλης 
που δίνει τιµή στο σύνθετο πλαίσιο. 
 
 Η ιδιότητα Αυτόµατη συµπλήρωση µπορεί να πάρει την τιµή Íáé ή Ό-
χι. Όταν είναι Ναι και γράφουµε εµείς τους πρώτους χαρακτήρες του πεδίου, 
τότε η Access θα εµφανίσει όλες τις καταχωρίσεις που ταιριάζουν µ’ αυτό που 
γράψαµε για να µας βοηθήσει να το βρούµε. Για παράδειγµα, γράφουµε Παπ 
για όνοµα πελάτη και εµφανίζει Παπαδόπουλος, Παπαγεωργόπουλος κ.ά. 
 
 Η ιδιότητα Γραµµές λίστας µάς δείχνει πόσες γραµµές θα εµφανίζο-
νται στο σύνθετο πλαίσιο όταν θα το ανοίγουµε. Η ιδιότητα Κείµενο γραµµής 
κατάστασης παίρνει τιµή από την ιδιότητα Περιγραφή του πεδίου από τον πί-
νακα στον οποίο βασίζεται η φόρµα. Η ιδιότητα Περιορισµός σε λίστα επεξη-
γήθηκε προηγουµένως µε παραδείγµατα. 
 
 
 Δηµιουργία µιας Προσαρµοσµένης Γραµµής Εργαλείων 
 Στην Access µπορούµε να τροποποιήσουµε τις ενσωµατωµένες (σταθε-
ρές) γραµµές εργαλείων και να ορίσουµε δικές µας προσαρµοσµένες γραµ-
µές εργαλείων µε όποια εικονίδια θέλουµε. Ανοίγουµε το παράθυρο της βά-
σης δεδοµένων και εµφανίζουµε το πλαίσιο διαλόγου Γραµµές εργαλείων... 
από το µενού Προβολή. 
 

Μπορούµε επίσης να πατήσουµε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού σε ο-
ποιαδήποτε ανοικτή γραµµή εργαλείων για να ανοίξουµε το µενού συντόµευ-
σης των γραµµών εργαλείων και µετά να επιλέξουµε Γραµµές Εργαλείων... 
Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Γραµµές Εργαλείων. Στην αριστερή πλευρά 
αυτού του πλαισίου διαλόγου µπορούµε να δούµε τα ονόµατα όλων των εν-
σωµατωµένων γραµµών εργαλείων της Access. 
 

Όσες από τις γραµµές εργαλείων εµφανίζονται, έχουν επιλεγµένο το 
πλαίσιο ελέγχου τους. Στο τέλος του καταλόγου υπάρχουν τρεις ειδικές εν-
σωµατωµένες γραµµές εργαλείων : οι Microsoft, Βοήθηµα 1 και Βοήθηµα 2. 
 
 Η γραµµή εργαλείων Microsoft περιλαµβάνει πλήκτρα για την εκτέλε-
ση επτά εφαρµογών : Excel, Word, Mail, PowerPoint, FoxPro, Project και 
Schedule+. Οι δύο βοηθητικές γραµµές εργαλείων είναι κενές, για να µπο-
ρούµε να τις προσαρµόσουµε προσθέτοντας όποια πλήκτρα θέλουµε εµείς. 
 

Αν κάνουµε αλλαγές σε κάποια από τις ενσωµατωµένες γραµµές ερ-
γαλείων και θέλουµε να επανέλθουµε στην κανονική µορφή της γραµµής, 
πρέπει να την επιλέξουµε και να πατήσουµε το πλήκτρο Επαναφορά. 
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 Με το πλήκτρο Δηµιουργία... µπορούµε να ξεκινήσουµε µια νέα γραµ-
µή εργαλείων. Η Access θα µας ζητήσει ένα όνοµα για τη νέα γραµµή εργα-
λείων, θα το προσθέσει στο τέλος του καταλόγου στο πλαίσιο Γραµµές εργα-
λείων και θα εµφανίσει στον χώρο εργασίας ένα µικρό γκρίζο παράθυρο. 
 

Μόνο οι δύο βοηθητικές γραµµές εργαλείων (Βοήθηµα 1 και Βοήθηµα 
2) της Access είναι διαθέσιµες σ’ όλες τις βάσεις δεδοµένων, ενώ οι γραµµές 
εργαλείων που δηµιουργούµε εµείς, είναι διαθέσιµες µόνο στην τρέχουσα 
βάση δεδοµένων. 
 
 Μόλις δηµιουργήσουµε µια νέα γραµµή εργαλείων, η Access την εµ-
φανίζει άδεια πάνω στον χώρο εργασίας. Μετά, πατάµε στο πλήκτρο Προ-
σαρµογή... του πλαισίου διαλόγου Γραµµές εργαλείων για να ανοίξουµε το 
πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή γραµµών εργαλείων. Σ’ αυτό το πλαίσιο δια-
λόγου µπορούµε να τροποποιήσουµε τα πλήκτρα οποιασδήποτε ανοικτής 
γραµµής εργαλείων. 
 
 Στην αριστερή πλευρά του πλαισίου διαλόγου υπάρχει ένας κατάλογος 
µ’ όλες τις Κατηγορίες πλήκτρων που παρέχει η Access : Αρχείο, Επεξεργα-
σία, Προβολή, Φύλλο δεδοµένων, Εγγραφές, Παράθυρο & βοήθεια, Σχεδία-
ση πίνακα κ.ά. Μόλις επιλέξουµε την κατηγορία που θέλουµε, θα εµφανι-
στούν στη δεξιά πλευρά του πλαισίου διαλόγου τα πλήκτρα που ανήκουν σ’ 
αυτήν την κατηγορία. 
 

Μπορούµε να µετακινήσουµε το ποντίκι πάνω από κάθε πλήκτρο της 
οµάδας για να δούµε µια σύντοµη περιγραφή του τι κάνει. Σύρουµε και το-
ποθετούµε τα πλήκτρα που θέλουµε πάνω στη νέα γραµµή εργαλείων ή σε 
οποιαδήποτε από τις άλλες ανοικτές γραµµές εργαλείων. 
 
 Ενώ είµαστε στο πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή γραµµών εργαλείων, 
µπορούµε να αφαιρέσουµε οποιοδήποτε πλήκτρο από µια ανοικτή γραµµή 
εργαλείων, σύροντάς το εκτός της γραµµής εργαλείων. Για να το τοποθετή-
σουµε σε µια νέα θέση, το σύρουµε από την παλιά θέση στην καινούργια. 
 

Μπορούµε ακόµα να προσθέσουµε κι άλλα πλήκτρα σε µια γραµµή 
εργαλείων, επιλέγοντάς τα στον κατάλογο των πλήκτρα και σύροντάς τα πά-
νω στη γραµµή εργαλείων. 
 
 Για να οµαδοποιήσουµε τα πλήκτρα που έχουν παρόµοιες λειτουργίες, 
µπορούµε να αφήσουµε λίγο κενό χώρο ανάµεσα στις οµάδες που θέλουµε να 
έχουµε στη νέα γραµµή εργαλείων. Για να αφήσουµε χώρο µπροστά από κά-
ποιο πλήκτρο, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Shift και µετά πατάµε το πλή-
κτρο και το µετακινούµε προς τα δεξιά. 
 
 Θα δούµε τώρα πώς µπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα πλήκτρο και να 
το ενσωµατώσουµε σε µια γραµµή εργαλείων για να ανοίγει και να κλείνει 
µια άλλη γραµµή εργαλείων (π.χ. τη Βοήθηµα 1). Θα δηµιουργήσουµε µια 
απλή µακροεντολή και µετά θα την προσθέσουµε στη γραµµή εργαλείων. 
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 Από το παράθυρο της βάσης δεδοµένων επιλέγουµε Μακροεντολές και 
µετά Δηµιουργία, οπότε θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο µακροεντολής. Στη 
στήλη Ενέργεια επιλέγουµε Εµφάνιση γραµµής εργαλείων από τον πτυσσόµε-
νο κατάλογο και στο πλαίσιο Όνοµα γραµµής εργαλείων γράφουµε Βοήθηµα 
1, το όνοµα δηλ. της γραµµής εργαλείων που θα ανοίγει µε το πάτηµα του 
πλήκτρου. Αποθηκεύουµε τη µακροεντολή µε το όνοµα Εργαλείο φόρµας. 
 
 Μετά πάµε στο πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή γραµµών εργαλείων και 
από τον κατάλογο Κατηγορίες επιλέγουµε Όλες οι µακροεντολές. Η Access 
θα εµφανίσει στον κατάλογο Αντικείµενα όλες τις υπάρχουσες µακροεντολές, 
απ’ όπου επιλέγουµε την Εργαλείο φόρµας, τη σύρουµε και την τοποθετούµε 
στη γραµµή εργαλείων που θέλουµε. 
 
 

Σαν προεπιλεγµένη εικόνα για το νέο πλήκτρο, η Access εµφανίζει το 
εικονίδιο της µακροεντολής και η συµβουλή εργαλείων (ToolTip) εµφανίζει το 
µήνυµα : Åêôέλεση της µακροεντολής ‘Εργαλείο φόρµας’. Μπορούµε να αλ-
λάξουµε και το εικονίδιο και την περιγραφή του. 
 
 Με ανοικτό το πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή γραµµών εργαλείων, 
πατάµε µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού στο νέο πλήκτρο που δηµιουργήσα-
µε για να ανοίξει ένα µενού συντόµευσης. Επιλέγουµε την εντολή  Επιλογή 
όψης κουµπιού... και από το πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανιστεί, επιλέγουµε 
το εικονίδιο που θέλουµε και αλλάζουµε και τη συµβουλή εργαλείου του στο 
πλαίσιο κειµένου Περιγραφή. Μπορούµε ακόµα να δηµιουργήσουµε ένα δικό 
µας εικονίδιο και να το επικολλήσουµε (Paste) ή να επεξεργαστούµε το υ-
πάρχον εικονίδιο. 
 
 
 Στοίχιση και Καθορισµός Μεγέθους Χειριστηρίων 
 Για να εξετάσουµε τη στοίχιση και το σχετικό µέγεθος των χειριστηρί-
ων µιας φόρµας, ανοίγουµε το φύλλο ιδιοτήτων στην Άποψη Σχεδιασµού και 
µετά πατώντας σε διάφορα χειριστήρια βλέπουµε τις ιδιότητές τους. Η ιδιό-
τητα Αριστερά ορίζει την απόσταση από την αριστερή άκρη της φόρµας και η 
ιδιότητα Επάνω ορίζει την απόσταση από την κορυφή της ενότητας λεπτοµε-
ρειών. Με ρυθµίσεις στις δύο προηγούµενες ιδιότητες, καθώς και στις Πλά-
τος και Ύψος, µπορούµε να στοιχίσουµε τα χειριστήριά µας. 
 
 Η Access έχει την εντολή Size/To Fit (Μέγεθος Προσαρµογής), που κα-
θορίζει το µέγεθος των χειριστηρίων ετικετών ώστε να εφαρµόζουν γύρω από 
το κείµενο που έχουµε γράψει σ’ αυτά. Αυτή η εντολή εξασφαλίζει επίσης ότι 
τα πλαίσια κειµένου, τα πλαίσια καταλόγων και τα σύνθετα πλαίσια θα είναι 
αρκετά ψηλά ώστε να εµφανίζουν τα δεδοµένα µας µε το µέγεθος γραµµατο-
σειράς που έχουµε επιλέξει. 
 
 Για να µπορέσουµε να επιλέξουµε κάποια χειριστήρια και να εφαρ-
µόσουµε πάνω τους κάποιες ιδιότητες, υπάρχουν πολλές επιλογές. Με την 
εντολή Επιλογή όλων από το µενού Επεξεργασία ή πατώντας τα πλήκτρα Con-
trol+A, µπορούµε να επιλέξουµε όλα τα χειριστήρια µιας φόρµας. Για να ε-
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πιλέξουµε µερικά, επιλέγουµε ένα απ’ αυτά και µετά κρατώντας πατηµένο το 
πλήκτρο Shift, επιλέγουµε και τα υπόλοιπα. 
 

Τα επιλεγµένα χειριστήρια εµφανίζουν λαβές γύρω τους. Ένας άλλος 
τρόπος είναι να σύρουµε το ποντίκι πάνω στη φόρµα σχηµατίζοντας ένα ορ-
θογώνιο πλαίσιο επιλογής και όσα χειριστήρια βρεθούν µέσα στο ορθογώνιο, 
θα επιλεγούν. Μετά πατάµε στο υποµενού Προσαρµογή µεγέθους4του µενού 
Μορφή για να προσαρµοστούν αυτόµατα τα χειριστήρια. 
 
 Όταν κάνουµε επιλογή πολλών χειριστηρίων µε το ορθογώνιο πλαίσιο 
επιλογής, µπορούµε να επιλέξουµε αν θα επιλέγεται ένα χειριστήριο που θα 
τέµνεται από τα πλαίσιο ή που θα είναι ολόκληρο µέσα στο πλαίσιο. Επιλέ-
γουµε Επιλογές... από το µενού Εργαλεία και µετά την καρτέλα Φόρ-
µες/Αναφορές. Μπορούµε να επιλέξουµε Μερικώς περικλειόµενη ή Πλήρως 
περικλειόµενη αντίστοιχα. 
 
 Στο µενού Μορφή υπάρχει η επιλογή Στοίχιση4µε την οποία µπορού-
µε να ευθυγραµµίσουµε τα επιλεγµένα χειριστήρια Αριστερά, Δεξιά, Επάνω, 
Κάτω ή Στο πλέγµα. Στο ίδιο µενού υπάρχουν και οι επιλογές Συγκράτηση 
στο πλέγµα, Κατακόρυφη Απόσταση4και Οριζόντια Απόσταση4. 
 
 
 Βελτίωση της Εµφάνισης µιας Φόρµας 
 Με το εργαλείο Γραµµής και το εργαλείο Ορθογωνίου µπορούµε να 
βελτιώσουµε την εµφάνιση µιας φόρµας. Μπορούµε να προσθέσουµε γραµ-
µές για να χωρίσουµε τη φόρµα σε τµήµατα και µε τα ορθογώνια µπορούµε 
να περικλείσουµε µια οµάδα χειριστηρίων για να την κάνουµε να ξεχωρίζει. 
Με το πλήκτρο Πλάτος περιγράµµατος της γραµµής εργαλείων, µπορούµε να 
κάνουµε τη γραµµή παχύτερη. 
 
 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το πλήκτρο Χρώµα φόντου, αφού ε-
πιλέξουµε ένα ορθογώνιο, για να διαλέξουµε ένα οποιοδήποτε χρώµα. Η 
φόρµα θα φαίνεται τότε να «επιπλέει» στο πλέγµα. Μπορούµε µετά να σχε-
διάσουµε ένα άλλο ορθογώνιο που θα περικλείει το πρώτο και να διαλέξουµε 
Μεταφορά σε δεύτερο πλάνο από το µενού Μορφή για να το τοποθετήσουµε 
στο φόντο. Στο δεύτερο ορθογώνιο επιλέγουµε ένα διαφορετικό χρώµα. 
 
 Όταν επιλέγουµε κάποιο χειριστήριο ή ετικέτα που µπορεί να εµφανί-
σει κείµενο ή δεδοµένα, η Access προσθέτει αυτόµατα στη γραµµή εργαλείων 
Μορφοποίησης τα χειριστήρια γραµµατοσειράς, µεγέθους γραµµατοσειράς 
και ιδιοτήτων γραµµατοσειράς. 
 

Όπως και στα κείµενα που γράφουµε σ’ έναν επεξεργαστή κειµένου, 
δεν θα πρέπει να χρησιµοποιούµε πολλές διαφορετικές γραµµατοσειρές και 
πολλά µεγέθη, χρώµατα και µορφοποιήσεις, γιατί η φόρµα µας θα δείχνει έ-
τσι πολύ «φορτωµένη» και δυσανάγνωστη. 
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 Ρύθµιση Ιδιοτήτων Χειριστηρίων 
 Στο φύλλο ιδιοτήτων κάθε πλαισίου κειµένου, σύνθετου πλαισίου ή 
πλαισίου καταλόγου, υπάρχουν τρεις ιδιότητες µε τις οποίες µπορούµε να 
καθορίσουµε το πώς θα παρουσιάζει η Access τα δεδοµένα στη φόρµα. Αυτές 
οι ιδιότητες είναι οι εξής : Μορφή, Δεκαδικές θέσεις και Μάσκα εισαγωγής. Η 
Access αντιγράφει αυτές τις ιδιότητες από τον ορισµό των πεδίων στον πίνα-
κα στον οποίο βασίζεται η φόρµα. 
 
 Όσον αφορά την ιδιότητα Μορφή, µπορούµε να ανοίξουµε τον πτυσ-
σόµενο κατάλογό της και να επιλέξουµε µια ρύθµιση µορφής ή να γράψουµε 
ένα δικό µας σύνολο χαρακτήρων µορφοποίησης. Υπάρχουν χαρακτήρες 
µορφοποίησης για τους εξής τύπους δεδοµένων : Αριθµός, Κείµενο, Ηµερο-
µηνία/Ώρα και Ναι/Όχι. 

Μπορούµε, για παράδειγµα, να πούµε στην Access να εµφανίζει τους 
αρνητικούς αριθµούς µέσα σε παρενθέσεις και µε κόκκινο χρώµα και τους 
µηδενικούς αριθµούς µε την εµφάνιση της λέξης «Μηδέν». Ακόµα, για τους 
τύπους δεδοµένων Ναι/Όχι, µπορούµε να πούµε στην Access να εµφανίζει, 
π.χ. ‘Άνδρας’ και πράσινο χρώµα όταν η τιµή είναι Ναι και ‘Γυναίκα’ και 
µπλε χρώµα όταν η τιµή είναι Όχι, ως εξής : (;"Άνδρας" [Green];"Γυναίκα" 
[Blue]). 
 
 Μπορούµε να προσθέσουµε µια ράβδο κύλισης (scroll bar) σ’ ένα χει-
ριστήριο, όταν αυτό περιέχει ένα µεγάλο κείµενο. Για να το κάνουµε αυτό, 
επιλέγουµε Κατακόρυφη ή Οριζόντια από την ιδιότητα Γραµµές κύλισης του 
φύλλου ιδιοτήτων του χειριστηρίου. 
 
 Με τις ιδιότητες Ενεργοποιηµένο και Κλειδωµένο µπορούµε να ελέγ-
χουµε αν θα µπορούν οι χρήστες να επιλέγουν ή να ενηµερώνουν κάποια 
χειριστήρια. Ο πίνακας της επόµενης σελίδας δείχνει τα αποτελέσµατα των 
ρυθµίσεων αυτών των δύο ιδιοτήτων. 
 

Ενεργοποιηµένο Κλειδωµένο Περιγραφή 
Ναι Ναι Το χειριστήριο µπορεί να ενεργοποιηθεί. 

Τα δεδοµένα του µπορούν να αντιγρα-
φούν, αλλά όχι και να αλλάξουν. 

Όχι Όχι Το χειριστήριο δεν µπορεί να ενεργοποιη-
θεί και τα δεδοµένα του εµφανίζονται α-
µυδρά. 

Ναι Όχι Το χειριστήριο µπορεί να ενεργοποιηθεί. 
Τα δεδοµένα του µπορούν να αντιγραφούν 
και να αλλάξουν. 

Όχι Ναι Το χειριστήριο δεν µπορεί να ενεργοποιη-
θεί και τα δεδοµένα του δεν µπορούν ούτε 
να αντιγραφούν ούτε να τροποποιηθούν, 
αλλά παρουσιάζονται κανονικά. 

 
 Υπάρχει και η ιδιότητα Εστίαση µε το Tab, στην οποία αν δώσουµε την 
τιµή Όχι, θα αγνοείται το αντίστοιχο χειριστήριο όταν θα χρησιµοποιούµε το 
πλήκτρο Tab για να πηγαίνουµε από πεδίο σε πεδίο. 
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 Ρύθµιση Ιδιοτήτων Φορµών 
 Από το µενού Προβολή µπορούµε να επιλέξουµε Σειρά Tab... για να 
καθορίσουµε τη σειρά επιλογής των χειριστηρίων µε το πλήκτρο Tab. Εµφα-
νίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου µπορούµε να αλλάξουµε τη σειρά επιλο-
γής ή να επιλέξουµε Αυτόµατη σειρά, οπότε η σειρά θα είναι σύµφωνα µε τη 
διάταξη των χειριστηρίων στη φόρµα, από αριστερά προς τα δεξιά και από 
πάνω προς τα κάτω. 
 

Υπάρχει και η ιδιότητα Δείκτης σειράς Tab ενός χειριστηρίου, όπου η 
τιµή 0, 1, κλπ ορίζει τη σειρά επιλογής του χειριστηρίου όταν πατάµε το πλή-
κτρο Tab. 
 Για να κάνουµε µια φόρµα αναδυόµενη, δίνουµε στην ιδιότητα Ανα-
δυόµενο της φόρµας την τιµή Ναι. Για να κάνουµε µια φόρµα διαλογική, δί-
νουµε στην ιδιότητα Αποκλειστική την τιµή Ναι. 
 
 Από την ιδιότητα Στυλ περιγράµµατος, µπορούµε να ορίζουµε την εµ-
φάνιση του ορίου του περιγράµµατος της φόρµας και το αν θα µπορούµε να 
αλλάζουµε τις διαστάσεις του παραθύρου ή να το µετακινούµε. 
 
 Με την εντολή Ορισµός ιδιοτήτων ως προεπιλογή του µενού Μορφή, 
µπορούµε να αλλάξουµε τις προεπιλεγµένες ιδιότητες των διαφόρων τύπων 
χειριστηρίων. 
 

Για να αλλάξουµε τις προεπιλεγµένες ρυθµίσεις των ιδιοτήτων γι’ όλα 
τα νέα χειριστήρια κάποιου τύπου, επιλέγουµε ένα χειριστήριο αυτού του τύ-
που, δίνουµε στις ιδιότητές του τις επιθυµητές προεπιλεγµένες τιµές και µετά 
επιλέγουµε την εντολή Ορισµός ιδιοτήτων ως προεπιλογή από το µενού Μορ-
φή. Όταν ξανασυναντήσουµε ένα χειριστήριο του ίδιου τύπου, τότε θα εµφα-
νιστούν αυτές οι ρυθµίσεις. 
 
 Μπορούµε επίσης να δηµιουργήσουµε µια ειδική φόρµα-πρότυπο για 
να ορίσουµε νέες προεπιλεγµένες ιδιότητες γι’ όλα τα χειριστήρια των φορ-
µών. Ανοίγουµε µια νέα κενή φόρµα, τοποθετούµε τα χειριστήρια, τροπο-
ποιούµε τις ιδιότητές τους όπως θέλουµε και την αποθηκεύουµε µε το όνοµα 
Κανονικό. 
 

Η φόρµα αυτή θα είναι από δω και πέρα το υπόδειγµα φόρµας (form 
template). Κάθε νέο χειριστήριο που θα τοποθετούµε σε µια φόρµα θα χρησι-
µοποιεί τις νέες προεπιλεγµένες ρυθµίσεις των ιδιοτήτων που ορίσαµε γι’ αυ-
τόν τον τύπο χειριστηρίου στη φόρµα Κανονικό. 
 

Για να αλλάξουµε το όνοµα του υποδείγµατος φόρµας, επιλέγουµε Ε-
πιλογές... από το µενού Εργαλεία και µετά την καρτέλα Φόρµες/Αναφορές. 
Στο πλαίσιο κειµένου Πρότυπο φόρµας γράφουµε το όνοµα της φόρµας που 
θα είναι το πρότυπο για τις φόρµες και στο πλαίσιο κειµένου Πρότυπο ανα-
φοράς γράφουµε το όνοµα της αναφοράς που θα είναι το πρότυπο για τις α-
ναφορές. 
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 Ακόµα, µπορούµε να τοποθετήσουµε µια φόρµα που έχουµε σχεδιάσει 
στον Οδηγό Φορµών (Form Wizard) για να την επιλέγουµε σαν οδηγό όταν 
δηµιουργούµε µια καινούργια φόρµα. Ανοίγουµε αυτή τη φόρµα και µετά ε-
πιλέγουµε Αυτόµατη µορφοποίηση... από το µενού Μορφή. 
 

Πατάµε το πλήκτρο Προσαρµογή... και ανοίγει ένα πλαίσιο διαλόγου, 
όπου επιλέγουµε το πλήκτρο επιλογής Δηµιουργία νέας αυτόµατης µορφο-
ποίησης µε βάση τη φόρµα... για να αποθηκεύσουµε τη µορφή της φόρµας. 
Στο επόµενο πλαίσιο διαλόγου δίνουµε ένα όνοµα και η νέα µορφή θα εµφα-
νιστεί στον κατάλογο Αυτόµατων φορµών. 
 
 Έναν ορισµό Αυτόµατης µορφοποίησης που έχουµε δηµιουργήσει ε-
µείς, µπορούµε να τον τροποποιήσουµε ή να τον διαγράψουµε από το πλαίσιο 
διαλόγου Αυτόµατη µορφοποίηση. Δεν µπορούµε, όµως, να ενηµερώσουµε ή 
να διαγράψουµε τις ενσωµατωµένες µορφές. 
 
 
 Ερώτηµα Πολλών Πινάκων σαν Βάση µιας Φόρµας 
 Πρώτα σχεδιάζουµε ένα ερώτηµα που θα βασίζεται σε δύο (ή περισ-
σότερους) συσχετιζόµενους πίνακες και µετά χρησιµοποιούµε αυτό το ερώ-
τηµα σαν βάση για τη φόρµα µας. Επειδή ο κύριος σκοπός αυτής της φόρµας 
είναι να ενηµερώνει τις εγγραφές που βρίσκονται στην πλευρά των «πολλών» 
της σχέσης, ενώ θα εµφανίζει τις πληροφορίες από την πλευρά του «ενός», 
αυτή η φόρµα ονοµάζεται πολλά προς ένα. 
 
 Μετά, ανοίγουµε µια νέα φόρµα µε βάση αυτό το ερώτηµα. Επιλέγου-
µε τα πεδία που χρειαζόµαστε απ’ όλους τους πίνακες που περιέχει η φόρµα. 
Αν χρησιµοποιήσουµε τον Οδηγό Φορµών, τότε αυτός θα προσπαθήσει να 
προσδιορίσει ποιος πίνακας είναι στην πλευρά του «ενός» και ποιος στην 
πλευρά των «πολλών». 
 

Για παράδειγµα, αν έχουµε ένα ερώτηµα µε πίνακα πελατών και πίνα-
κα παραγγελιών, τότε ξέρουµε ότι ο πίνακας πελατών είναι στην πλευρά του 
«ενός» και ο πίνακας παραγγελιών είναι στην πλευρά των «πολλών». Η Ac-
cess θεωρεί ότι η φόρµα που θέλουµε να δηµιουργήσουµε «ανήκει» βασικά 
στις παραγγελίες και απλώς θα περιέχει και τα στοιχεία του πελάτη που έκα-
νε την παραγγελία. 
 
 Στο επόµενο παράθυρο επιλέγουµε λοιπόν τον πίνακα βάσει του οποί-
ου θα βλέπουµε τα δεδοµένα µας. Αν επιλέξουµε τον πίνακα από την πλευρά 
των «πολλών» (πίνακας παραγγελιών), τότε θα βλέπουµε όλα τα πεδία σε µια 
φόρµα (µονή φόρµα). Αν επιλέξουµε τον πίνακα από την πλευρά του «ενός» 
(πίνακας πελατών), τότε θα πρέπει να επιλέξουµε αν θα έχουµε µια κύρια 
φόρµα και µια υποφόρµα ή συνδεδεµένες φόρµες. 
 

Τις υποφόρµες θα τις δούµε σύντοµα. Αν επιλέξουµε συνδεδεµένες 
φόρµες, ο Οδηγός θα δηµιουργήσει δύο φόρµες. Η πρώτη φόρµα θα εµφανί-
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ζει τα στοιχεία του πελάτη (πλευρά του «ενός») και µ’ ένα πλήκτρο εντολής 
θα ανοίγουµε τη δεύτερη φόρµα (πλευρά των «πολλών»). 
 
 Ο Οδηγός θα δηµιουργήσει ένα σύνθετο πλαίσιο για το πεδίο του κω-
δικού πελάτη, αν στον πίνακα των παραγγελιών είχαµε καθορίσει ιδιότητες 
αναζήτησης γι’ αυτό το πεδίο. Έτσι, θα υπάρχει ένας πτυσσόµενος κατάλο-
γος, απ’ όπου θα µπορούµε να επιλέγουµε τους πελάτες που θέλουµε και θα 
βλέπουµε τις παραγγελίες τους. Μπορούµε κανονικά να προσθέσουµε νέες 
παραγγελίες ή νέους πελάτες ή και να διορθώσουµε στοιχεία παραγγελιών ή 
στοιχεία πελατών. 
 
 Δηµιουργία και Ενσωµάτωση Υποφορµών 
 Μπορούµε να ενσωµατώσουµε φόρµες µέσα σε φόρµες µέχρι βάθος 
τριών επιπέδων. Πρώτα δηµιουργούµε τη βασική φόρµα, η οποία θα παίρνει 
στοιχεία από έναν πίνακα ή από ένα ερώτηµα. Για να ενσωµατώσουµε την 
υποφόρµα στη φόρµα µας, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και τον Οδηγό 
Χειριστηρίων (Control Wizards). 
 

Επιλέγουµε το εργαλείο Υποφόρµας (Δευτερεύουσα φόρµα/αναφορά) 
της εργαλειοθήκης και µετά µε το ποντίκι σχεδιάζουµε σε σχήµα ορθογωνίου 
το µέρος όπου θα τοποθετηθεί η υποφόρµα. Από την ιδιότητα Αντικείµενο 
προέλευσης επιλέγουµε τη φόρµα που θα είναι η υποφόρµα. 
 
 Ένας άλλος τρόπος για να ενσωµατώσουµε µια υποφόρµα είναι να 
επιλέξουµε τη φόρµα που θέλουµε από το παράθυρο βάσης δεδοµένων και 
µε το ποντίκι να τη σύρουµε και να την αφήσουµε πάνω στην κύρια φόρµα 
στο σηµείο που θέλουµε. 
 

Μετά την ενσωµάτωση της υποφόρµας, θα πρέπει να ελέγξουµε τις ι-
διότητες Σύνδεση δευτερευόντων πεδίων και Σύνδεση κύριων πεδίων για να 
βεβαιωθούµε ότι η Access έχει συνδέσει σωστά τις φόρµες. Αν η σύνδεση γί-
νεται µέσω πολλών πεδίων, θα πρέπει τα ονόµατα των πεδίων να είναι χωρι-
σµένα µε το σύµβολο (;). 
 
 Όταν αλλάζουµε εγγραφή στην κύρια φόρµα, για παράδειγµα όταν 
επιλέγουµε έναν άλλον πελάτη, τότε θα εµφανιστούν αυτόµατα στην υποφόρ-
µα όλες οι παραγγελίες του συγκεκριµένου πελάτη. Μπορούµε τότε να κατα-
χωρίσουµε νέες παραγγελίες γι’ αυτόν τον πελάτη ή και να αλλάξουµε τα 
στοιχεία του. 
 
 
 Δηµιουργία Πολυσέλιδων Φορµών 
 Όταν µια φόρµα περιέχει πολλά χειριστήρια, µπορούµε να την χωρί-
σουµε σε πολλές σελίδες, χρησιµοποιώντας ένα χειριστήριο αλλαγής σελίδας. 
Για να µετακινούµαστε µεταξύ των σελίδων, χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα 
PgUp και PgDn. Στον σχεδιασµό µιας πολυσέλιδης φόρµας πρέπει να προσέ-
χουµε ώστε όλες οι σελίδες να έχουν το ίδιο ύψος και το χειριστήριο αλλαγής 
σελίδας να βρίσκεται µόνο του σε µια οριζόντια περιοχή και να µην τέµνει 
κάποιο χειριστήριο. 
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 Σύνδεση Φορµών µε Πλήκτρα Εντολών 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε µακροεντολές ή διαδικασίες της VBA 
που θα τις εκτελεί η Access όταν επιλέγουµε ένα χειριστήριο ή πατάµε σ’ ένα 
πλήκτρο εντολής ή γράφουµε χαρακτήρες σ’ ένα πλαίσιο κειµένου. Οι µα-
κροεντολές µάς προσφέρουν περισσότερες από 40 διαφορετικές ενέργειες, 
τις οποίες µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε σαν αποκρίσεις σε γεγονότα. 
 
 Ανοίγουµε ένα παράθυρο για µια καινούργια µακροεντολή που θα 
ανοίγει π.χ. τη φόρµα παραγγελιών των πελατών µας. Εντοπίζουµε τη φόρµα 
παραγγελιών στο παράθυρο βάσης δεδοµένων και µε το ποντίκι τη σύρουµε 
και την αφήνουµε πάνω στο παράθυρο Μακροεντολής. Η Access δηµιουργεί 
αυτόµατα την ενέργεια Άνοιγµα φόρµας µε συµπληρωµένα όλα τα απαραίτη-
τα ορίσµατα. 
 
 Ο άλλος τρόπος είναι να επιλέξουµε εµείς την ενέργεια Άνοιγµα φόρ-
µας στο παράθυρο Μακροεντολής και µετά στο κάτω παράθυρο να επιλέ-
ξουµε το όνοµα της φόρµας και να γράψουµε µια συνθήκη στο πλαίσιο κειµέ-
νου Συνθήκη ‘Πού’ : 
 

[κωδικός_πελάτη] = [Φόρµες]![φόρµα_παραγγελιών]![κωδικός_πελάτη] 
 
 Το όρισµα που µόλις γράψαµε ζητάει από την Access να ανοίγει τη 
φόρµα παραγγελιών όποτε ο κωδικός πελάτη της φόρµας πελατών είναι ο ί-
διος µε τον κωδικό πελάτη της φόρµας παραγγελιών. Δίνουµε ένα όνοµα στη 
µακροεντολή και την κλείνουµε. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα πλήκτρο εντολής, ανοίγουµε τη φόρµα πε-
λατών σε Άποψη Σχεδιασµού και από το παράθυρο βάσης δεδοµένων, επιλέ-
γουµε τη µακροεντολή που µόλις δηµιουργήσαµε και µε το ποντίκι τη σύρου-
µε και την τοποθετούµε µέσα στη φόρµα µας. Η Access δηµιουργεί αυτόµατα 
ένα πλήκτρο εντολής για να µπορούµε να εκτελούµε τη µακροεντολή. 
 

Μπορούµε να αλλάξουµε τη λεζάντα του πλήκτρου εντολής, π.χ. Πα-
ραγγελίες, και στην ιδιότητα Κείµενο συµβουλής στοιχείου ελέγχου µπορούµε 
να γράψουµε τη συµβουλή εργαλείου (ToolTip) αυτού του πλήκτρου εντολής, 
π.χ. Εµφάνιση Παραγγελιών του Πελάτη, που θα εµφανίζεται όταν αφήσουµε 
για λίγο το ποντίκι πάνω από το χειριστήριο. 
 
 
 Γενικά για τις Αναφορές 
 Οι Αναφορές (Reports) είναι ο καλύτερος τρόπος για να πάρουµε ένα 
τυπωµένο αντίγραφο πληροφοριών από τα δεδοµένα της βάσης δεδοµένων 
µας. Με τις αναφορές µπορούµε να δούµε τα µερικά αθροίσµατα για µεγάλα 
σύνολα δεδοµένων και να πάρουµε κοµψές εκτυπώσεις. 
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Με τις αναφορές µπορούµε να ορίσουµε µέχρι και 10 κριτήρια οµαδο-
ποίησης των δεδοµένων µας, ξεχωριστές κεφαλίδες και υποσέλιδα για κάθε 
οµάδα και να κάνουµε περίπλοκους υπολογισµούς. 
 

Ακόµα, µπορούµε να ορίσουµε κεφαλίδες (headers) και υποσέλιδα 
(footers) γι’ όλη την αναφορά ή/και για κάθε σελίδα και για κάθε οµάδα της 
αναφοράς. Τέλος, µπορούµε να ενσωµατώσουµε εικόνες ή γραφήµατα και 
υποαναφορές ή υποφόρµες µέσα σε τµήµατα της αναφοράς. 
 
 Από το παράθυρο βάσης δεδοµένων, µπορούµε να δούµε µια αναφορά 
σε Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπωσης, να την ανοίξουµε σε Άποψη Σχεδί-
ασης ή να δηµιουργήσουµε µια νέα αναφορά. Η Άποψη Προεπισκόπησης 
Εκτύπωσης (Print Preview) δείχνει στην οθόνη πώς θα είναι η αναφορά όταν 
θα τυπωθεί. 
 
 Στην Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπωσης υπάρχει ένα πλαίσιο αριθ-
µού σελίδας όπου µπορούµε να µετακινηθούµε σε όποια σελίδα της αναφο-
ράς θέλουµε. Η «καρδιά» µιας αναφοράς είναι το Τµήµα Λεπτοµερειών (De-
tail Section), όπου µπορούµε να εµφανίσουµε τα χειριστήρια µε τις τιµές που 
παίρνουν από τα πεδία του πίνακα ή των πινάκων και όπου µπορούµε να εµ-
φανίσουµε και υπολογισµούς πάνω στα πεδία αυτά. 
 
 Μπορούµε να κάνουµε οµαδοποίηση των δεδοµένων µας για να είναι 
καλύτερη η παρουσίασή τους. Για παράδειγµα, αν έχουµε τους γνωστούς µας 
πίνακες πελατών και παραγγελιών (ένας πελάτης πολλές παραγγελίες, µία 
παραγγελία από έναν µόνο πελάτη), µπορούµε να κάνουµε την αναφορά να 
είναι οµαδοποιηµένη ανά πόλη και µετά ανά πελάτη. 
 

Δηλ. θα βλέπουµε σε οµάδες, πρώτα τις παραγγελίες που έγιναν από 
τις διάφορες πόλεις µε αλφαβητική σειρά (Αθήνα, Βόλος, Θεσ/νίκη, Χανιά 
κ.ά.) και µέσα σε κάθε πόλη τις παραγγελίες που έκαναν οι πελάτες της πό-
λης αυτής µε αλφαβητική σειρά ως προς το όνοµα πελάτη. Έτσι, µπορούµε να 
δούµε τα σύνολα των παραγγελιών για κάθε πόλη χωριστά και για κάθε πε-
λάτη χωριστά. 
 
 Για κάθε τέτοια οµάδα µπορούµε να ορίσουµε µια κεφαλίδα και ένα 
υποσέλιδο. Κεφαλίδες και υποσέλιδα µπορούµε να έχουµε για κάθε σελίδα 
χωριστά και για ολόκληρη την αναφορά, όπου µπορούµε να έχουµε έναν γε-
νικό τίτλο για την αναφορά και να δούµε το σύνολο των παραγγελιών όλων 
των πελατών σ’ όλες τις πόλεις. 
 
 Μέσα σε µια αναφορά µπορούµε να ενσωµατώσουµε και υποαναφο-
ρές ή υποφόρµες. Μπορούµε έτσι να βλέπουµε, για παράδειγµα, τα στοιχεία 
ενός πελάτη σε µια κύρια αναφορά και τις παραγγελίες που έχει κάνει σε µια 
υποαναφορά µέσα στην κύρια αναφορά. 
 

Μπορούµε ακόµα να ενσωµατώσουµε στις αναφορές και αντικείµενα 
ΣΕΑ, όπως εικόνες ή διαγράµµατα. Τα αντικείµενα αυτά µπορεί να αδέσµευ-
τα (unbound) ή δεσµευµένα (bound) σε κάποιο πεδίο. 
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 Εκτύπωση Αναφορών 
 Πάντα πρέπει να ελέγχουµε πώς είναι µια αναφορά στην Άποψη Προ-
επισκόπησης Εκτύπωσης πριν την τυπώσουµε. Μπορούµε να αλλάξουµε τις 
παραµέτρους της εκτύπωσης από το πλαίσιο διαλόγου Διαµόρφωση σελί-
δας..., το οποίο ανήκει στο µενού Αρχείο. Σ’ αυτό το πλαίσιο διαλόγου µπο-
ρούµε να ρυθµίσουµε τα Περιθώρια της εκτύπωσης, τον Προσανατολισµό της 
εκτύπωσης (Κατακόρυφος ή Οριζόντιος), το είδος του χαρτιού και του εκτυ-
πωτή κ.ά. 
 
 Κατασκευή µιας Αναφοράς από το Μηδέν 
 Η δηµιουργία αναφορών µοιάζει πολύ µε τη δηµιουργία φορµών. Οι 
αναφορές αντλούν τα στοιχεία τους από πίνακες ή από ερωτήµατα. Μόλις 
ξεκινήσουµε τη δηµιουργία µιας αναφοράς, η Access θα εµφανίσει το πλαίσιο 
διαλόγου Δηµιουργία αναφοράς. Από τον κατάλογο που υπάρχει στο κάτω 
µέρος αυτού του πλαισίου διαλόγου, µπορούµε να επιλέξουµε το ερώτηµα ή 
τον πίνακα όπου θα βασιστεί η αναφορά που φτιάχνουµε. 
 
 Ο Οδηγός Αναφορών (Report Wizard) είναι πολύ χρήσιµος για να δη-
µιουργήσουµε µια αναφορά, αλλά µπορούµε να επιλέξουµε και την Προβολή 
σχεδίασης για να κάνουµε µόνοι µας την αναφορά. Μπορούµε να χρησιµο-
ποιήσουµε την εργαλειοθήκη, τον κατάλογο πεδίων και το φύλλο ιδιοτήτων. 
 

Στην κενή αναφορά υπάρχουν τα τµήµατα κεφαλίδας σελίδας (Page 
Header) και υποσέλιδου σελίδας (Page Footer) και ανάµεσά τους το τµήµα 
λεπτοµερειών (Detail). Από το µενού Προβολή µπορούµε να επιλέξουµε αν 
θα υπάρχουν Κεφαλίδα/Υποσέλιδο σελίδας ή/και Κεφαλίδα/Υποσέλιδο ανα-
φοράς. 
 
 Ένα σηµείο στο οποίο ξεχωρίζουν οι αναφορές από τις φόρµες είναι 
το ότι µπορούµε να οµαδοποιήσουµε τις πληροφορίες που εµφανίζονται στις 
αναφορές µε τη βοήθεια του παραθύρου Ταξινόµηση και οµαδοποίηση. Πα-
τάµε στο αντίστοιχο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων για να ανοίξουµε το 
παράθυρο αυτό ή επιλέγουµε την εντολή Ταξινόµηση και οµαδοποίηση από 
το µενού Προβολή. 
 

Σ’ αυτό το παράθυρο µπορούµε να ορίσουµε µέχρι 10 πεδία ή παρα-
στάσεις για να σχηµατίσουµε τις οµάδες της αναφοράς. Για κάθε πεδίο που 
θα δηµιουργεί µια οµάδα, µπορούµε να επιλέξουµε τον τρόπο ταξινόµησης 
(Αύξουσα ή Φθίνουσα) καθώς και το αν θα έχουµε και Κεφαλίδα/Υποσέλιδο 
Οµάδας (Group Header/Footer). 
 
 Στην κατασκευή τώρα της αναφοράς, µπορούµε να δηµιουργήσουµε 
ετικέτες (λεζάντες) για να γράψουµε τίτλους για την κεφαλίδα αναφοράς, για 
την κεφαλίδα σελίδας και για τις κεφαλίδες των οµάδων. Στις ετικέτες αυτές 
µπορούµε να αλλάξουµε το µέγεθος και τη µορφή της γραµµατοσειράς, το 
χρώµα κ.ά. Αν έχουµε κάνει οµαδοποίηση ως προς κάποιο ή κάποια πεδία, 
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πρέπει να µεταφέρουµε το χειριστήριο του πεδίου αυτού στην κεφαλίδα της 
οµάδας του για να µην έχουµε επανάληψη της τιµής του. 
 

Ακόµη, πρέπει να µεταφέρουµε τις ετικέτες των πεδίων στην κεφαλίδα 
της οµάδας και να αφήσουµε µόνο τα πλαίσια κειµένου στο τµήµα λεπτοµε-
ρειών. Το ύψος του τµήµατος λεπτοµερειών καθορίζει και το διάστιχο, την 
απόσταση µεταξύ των γραµµών. Τα χειριστήρια µπορούµε να τα στοιχίσουµε 
όπως και στις φόρµες. 
 
 Στα υποσέλιδα, µπορούµε να δηµιουργήσουµε αδέσµευτα πλαίσια κει-
µένου για να εµφανίσουµε το πλήθος εγγραφών, τα αθροίσµατα κάποιων πε-
δίων ή τους αριθµούς σελίδων. Οι αντίστοιχοι τύποι που καταχωρούµε στην 
ιδιότητα Προέλευση στοιχείου ελέγχου του πλαισίου κειµένου για να τα κά-
νουµε αυτά είναι οι εξής : =Count([Κωδικός_πελάτη]), =Sum([Ποσό]) êáé 
="Σελίδα " & [Page] & " από " & [Pages]. Η µεταβλητή Page περιέχει τον τρέ-
χοντα αριθµό σελίδας και η µεταβλητή Pages περιέχει το συνολικό πλήθος 
των σελίδων της αναφοράς. 
 
 
 Χρήση των Οδηγών Αναφορών 
 Ο Οδηγός Αναφορών (Report Wizard) έχει τις παρακάτω επιλογές : 
 
 Οδηγός αναφορών 
 Ανοίγει τον βασικό Οδηγό αναφορών, όπου µπορούµε να επιλέξουµε 
τα πεδία που θέλουµε να συµπεριλάβουµε και να καθορίσουµε τις επιλογές 
µορφοποίησης, οµαδοποίησης και σύνοψης. 
 
 Αυτόµατη αναφορά : στήλη 
 Δηµιουργεί µια απλή µονόστηλη αναφορά. 
 
 Αυτόµατη αναφορά : πίνακας 
 Εµφανίζει τα δεδοµένα των πεδίων ενός ερωτήµατος ή πίνακα σε µία 
µόνο γραµµή κατά το πλάτος της αναφοράς. 
 
 Οδηγός γραφηµάτων 
 Μας βοηθάει να δηµιουργήσουµε ένα αδέσµευτο αντικείµενο ΣΕΑ 
που περιέχει ένα αντικείµενο από την εφαρµογή Microsoft Graph, για να εµ-
φανίσουµε τα δεδοµένα µας υπό µορφή διαγράµµατος. 
 
 Οδηγός ετικετών 
 Μπορούµε να επιλέξουµε πεδία ονόµατος και διεύθυνσης και να τα 
µορφοποιήσουµε για να τυπώσουµε ταχυδροµικές ετικέτες. 
  
 Αφού επιλέξουµε το ερώτηµα ή τον πίνακα όπου θα βασιστεί η ανα-
φορά, επιλέγουµε τα πεδία που θέλουµε να εµφανιστούν στην αναφορά και 
στο επόµενο παράθυρο η Access µάς ρωτάει αν  θα κάνουµε και οµαδοποίη-
ση ως προς κάποιο πεδίο. 
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Μπορούµε να ρυθµίσουµε και Βήµατα οµαδοποίησης (Grouping In-
tervals) για να κάνουµε οµαδοποίηση ως προς τους πρώτους χαρακτήρες (α-
πό έναν µέχρι πέντε) των πεδίων κειµένου ή ως προς έτος, τρίµηνο, µήνα, ε-
βδοµάδα, ηµέρα για τα πεδία ηµεροµηνίας ή κατά βήµατα των 10, 50, 500 κοκ 
για τα αριθµητικά πεδία. 
 
 Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι όταν επιλέγουµε να γίνει οµαδοποί-
ηση και ταξινόµηση µε βάση κάποιο ή κάποια πεδία, η Access αγνοεί αν τα 
στοιχεία είναι ήδη ταξινοµηµένα στον πίνακα ή το ερώτηµα από το οποίο 
προέρχονται και ισχύει η νέα ταξινόµηση που επιλέξαµε. 
 
 Στο επόµενο παράθυρο µπορούµε να επιλέξουµε έως και τέσσερα πε-
δία για την ταξινόµηση των γραµµών του τµήµατος λεπτοµερειών. Από το 
πλήκτρο Επιλογές σύνοψης... ανοίγουµε ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου µπορού-
µε να ζητήσουµε από τον Οδηγό να εµφανίσει συνοπτικές τιµές (Sum, Avg, 
Min, Max) για ορισµένα αριθµητικά πεδία στα υποσέλιδα των οµάδων. 
 

Η επιλογή Ανάλυση και σύνοψη εµφανίζει τις τιµές και τα αθροίσµατα 
µιας οµάδας, ενώ η επιλογή Μόνο σύνοψη εµφανίζει µόνο τα σύνολα της ο-
µάδας. Η ενεργοποίηση του πλαισίου ελέγχου Υπολογισµός ποσοστού του συ-
νόλου για τα αθροίσµατα, εµφανίζει ένα πρόσθετο πεδίο µε το ποσοστό του 
αθροίσµατος ως προς το γενικό σύνολο γι’ όσα πεδία έχουν την επιλογή Sum. 
 
 Στο επόµενο παράθυρο µπορούµε να επιλέξουµε ένα στιλ διάταξης 
και τον προσανατολισµό σελίδας της αναφοράς (Κατακόρυφος ή Οριζόντιος). 
Μετά επιλέγουµε ένα από τα ενσωµατωµένα στιλ αναφορών και στο τελευ-
ταίο παράθυρο γράφουµε τον τίτλο της αναφοράς. 
 
 
 Τα Κριτήρια Ταξινόµησης και Οµαδοποίησης 
 Όταν επιλέγουµε την τιµή Ναι στις ιδιότητες Κεφαλίδα οµάδας ή/και 
Υποσέλιδο οµάδας για κάποιο πεδίο ή παράσταση στο πλαίσιο διαλόγου Τα-
ξινόµηση και οµαδοποίηση, η Access εµφανίζει ένα σύµβολο οµαδοποίησης 
δίπλα στο πεδίο αυτό και προσθέτει ένα κατάλληλο τµήµα στην αναφορά µας. 
 

Στην ιδιότητα Διατήρηση µαζί µπορούµε να δώσουµε την τιµή Με την 
πρώτη λεπτοµέρεια για να µην µείνει «ορφανή» καµία κεφαλίδα οµάδας στο 
τέλος µιας σελίδας και να είναι µαζί µε τις πρώτες γραµµές από το τµήµα λε-
πτοµερειών. 
 
 Για να κρατήσουµε όλες τις λεπτοµέρειες αυτού του επιπέδου οµαδο-
ποίησης σε µια σελίδα, µπορούµε να δώσουµε στην ιδιότητα Διατήρηση µαζί 
την τιµή Ολόκληρη οµάδα. Έτσι, η Access θα προχωρήσει σε νέα σελίδα αν 
δεν χωράνε στην τρέχουσα σελίδα όλες οι λεπτοµέρειες της οµάδας. 
 
 Μπορούµε να ορίσουµε τις ιδιότητες Οµαδοποίηση µε βάση και Μεσο-
διάστηµα οµαδοποίησης για κάθε πεδίο που βρίσκεται στο πλαίσιο διαλόγου 
Ταξινόµηση και οµαδοποίηση. Κανονικά, µια νέα οµαδοποίηση δεδοµένων 
θα ξεκινά κάθε φορά που θα αλλάζει η τιµή του πεδίου, αλλά µπορούµε να 
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ορίσουµε να ξεκινά µε βάση ένα εύρος τιµών. Αυτό το εύρος τιµών ποικίλλει 
ανάλογα µε τον τύπο δεδοµένων του πεδίου ή της παράστασης. 
 
 Για τα πεδία κειµένου, η νέα οµάδα µπορεί να ξεκινά κάθε φορά που 
θα αλλάζει η τιµή ενός ή περισσότερων αρχικών χαρακτήρων του αλφαριθµη-
τικού. Μπορούµε, έτσι, να έχουµε µια νέα οµάδα για κάθε γράµµα του αλφα-
βήτου. 
 

Για να οµαδοποιήσουµε τις γραµµές σύµφωνα µε κάποιο πρόθεµα, 
πρέπει να δώσουµε τη ρύθµιση Χαρακτήρες προθέµατος στην ιδιότητα Οµα-
δοποίηση µε βάση και να ορίσουµε στην ιδιότητα Μεσοδιάστηµα οµαδοποίη-
σης το πλήθος των αρχικών χαρακτήρων που θέλουµε να καθορίζουν κάθε 
οµάδα. 
 
 Για τα αριθµητικά πεδία, µπορούµε να δώσουµε την τιµή Μεσοδιάστη-
µα στην ιδιότητα Οµαδοποίηση µε βάση. Μετά ορίζουµε ένα εύρος τιµών 
στην ιδιότητα Μεσοδιάστηµα οµαδοποίησης. Η Access υπολογίζει τα εύρη ξε-
κινώντας από το 0. Για παράδειγµα, αν δώσουµε 10 σαν τιµή διαστήµατος, θα 
δηµιουργηθούν οµάδες µε τις τιµές από -20 έως -11, από -10 έως -1, από 0 
έως 9, από 10 έως 19 κοκ. 
 
 Για τα πεδία ηµεροµηνίας/ώρας, µπορούµε να ορίσουµε στην ιδιότητα 
Οµαδοποίηση µε βάση κάποια ηµερολογιακή ή χρονική υποδιαίρεση ή κά-
ποιο πολλαπλάσιό τους. Οι υποδιαιρέσεις αυτές είναι οι εξής : Έτος, Τρµν 
(Τρίµηνο), Μήνας, Εβδοµάδα, Ηµέρα, Ώρα και Λεπτό. 
 

Για να γίνει η οµαδοποίηση µε βάση ένα πολλαπλάσιο της υποδιαίρε-
σης, θα πρέπει να δώσουµε µια αριθµητική τιµή στην ιδιότητα Μεσοδιάστηµα 
οµαδοποίησης. Για παράδειγµα, αν επιλέξουµε Έτος στην Οµαδοποίηση µε 
βάση και 2 στην ιδιότητα Μεσοδιάστηµα οµαδοποίησης, τότε η οµαδοποίηση 
θα γίνεται ανά δύο χρόνια. 
 
 Προσέξτε την παρακάτω περίπτωση. Έστω ότι θέλουµε να εµφανί-
σουµε µια αναφορά των πελατών µας που να είναι οµαδοποιηµένη σύµφωνα 
µε το πρώτο γράµµα της πόλης του πελάτη. Δηλ., όλες µαζί οι πόλεις που αρ-
χίζουν από Α (Αθήνα, Αµφιλοχία, Άµφισσα), µετά αυτές από Β (Βόλος, Βόνι-
τσα) κοκ. 
 

Για να το πετύχουµε αυτό, διαλέγουµε την τιµή Χαρακτήρες προθέµα-
τος για την ιδιότητα Οµαδοποίηση µε βάση και την τιµή 1 για την ιδιότητα 
Μεσοδιάστηµα οµαδοποίησης. 
 

Θέλουµε, όµως, και µέσα σε κάθε οµάδα να υπάρχει ταξινόµηση. Για 
παράδειγµα, να υπάρχει η σειρά Πάτρα, Πολύγυρος, Πύργος για το γράµµα 
Π κοκ. Διαλέγουµε και πάλι το πεδίο πόλη στην παρακάτω γραµµή του πα-
ραθύρου οµαδοποίησης και επιλέγουµε την τιµή Αύξουσα στην ιδιότητα Óåι-
ρά ταξινόµησης και την Κάθε τιµή στην ιδιότητα Οµαδοποίηση µε βάση. 
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 Ιδιότητες Τµήµατος 
 Αν πατήσουµε στην κενή περιοχή ενός τµήµατος οµάδας ή τµήµατος 
λεπτοµερειών µιας αναφοράς και µετά στο πλήκτρο ιδιοτήτων, θα εµφανιστεί 
το φύλλο ιδιοτήτων αυτού του τµήµατος. Παρακάτω περιγράφονται αναλυτι-
κά οι ιδιότητές του. 
 

Όνοµα 
 Το όνοµα του τµήµατος που είναι µοναδικό και χρησιµοποιείται όταν 
αναφερόµαστε σ’ αυτό στις µακροεντολές και στις εντολές της VBA. 
 
 Αρχή νέας σελίδας 
 Με την επιλογή Πριν από ενότητα, το τµήµα αρχίζει να τυπώνεται από 
την αρχή µιας νέας σελίδας, ενώ µε την τιµή Μετά από ενότητα, το επόµενο 
τµήµα θα τυπωθεί στην αρχή µιας νέας σελίδας. 
 
 Δηµιουργία γραµµής ή στήλης 
 Όταν κάνουµε µορφοποίηση µιας αναφοράς από το πλαίσιο διαλόγου 
Διαµόρφωση σελίδας µε περισσότερες από µία στήλες τµήµατος ή περισσότε-
ρες από µία γραµµές τµήµατος, µπορούµε να δώσουµε στην ιδιότητα αυτή µια 
από τις τιµές Πριν από ενότητα, Μετά από ενότητα ή Πριν & µετά, για να εµ-
φανιστεί το τµήµα ξανά στην κορυφή, στο κάτω µέρος ή και στα δύο µέρη 
µιας νέας στήλης ή γραµµής. 
 
 Διατήρηση µαζί 
 Με την τιµή Όχι µπορεί ένα τµήµα να ξεπερνά τα σύνορα µιας σελί-
δας, ενώ µε την τιµή Ναι, γίνεται προσπάθεια να παραµείνουν όλες οι γραµ-
µές ενός τµήµατος σε µία σελίδα. 
 
 Ορατό 
 Με την τιµή Ναι, το τµήµα γίνεται ορατό και µε την τιµή Όχι γίνεται 
«αόρατο». Μπορούµε να εµφανίζουµε ή να εξαφανίζουµε ορισµένα τµήµατα 
ανάλογα µε τις τιµές των δεδοµένων στην αναφορά. Η ιδιότητα αυτή µπορεί 
να αλλάξει και από µια µακροεντολή ή από ìéá εντολή της VBA. 
 
 Ανάπτυξη 
 Με την τιµή Ναι το τµήµα µπορεί να επεκτείνεται για να χωρούν τα 
χειριστήρια αν χρειαστεί. 
 
 Συρρίκνωση 
 Μπορούµε να της δώσουµε την τιµή Ναι για να γίνεται το τµήµα µι-
κρότερο όταν περιέχει λιγότερο κείµενο. 
 
 Ετικέτα 
 Μπορούµε να γράψουµε επιπλέον πληροφορίες για το τµήµα. 
 
 Με τη µορφοποίηση 
 Γράφουµε το όνοµα µιας µακροεντολής ή διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται κάθε φορά που αρχίζει η µορφοποίηση του τµήµατος. 
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 Με την εκτύπωση 
 Γράφουµε το όνοµα µιας µακροεντολής ή διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται κάθε φορά που αρχίζει η εκτύπωση του τµήµατος στην 
Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπωσης. 
 
 Με την οπισθοχώρηση 
 Γράφουµε το όνοµα µιας µακροεντολής ή διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται κάθε φορά που η Access πρέπει να «οπισθοχωρήσει» 
σ’ ένα τµήµα. Η «οπισθοχώρηση» γίνεται όταν έχουµε δώσει την τιµή Ναι 
στην ιδιότητα Διατήρηση µαζί και το τµήµα δεν χωρά στην τρέχουσα σελίδα. 
 Ιδιότητες Αναφοράς 
 Μπορούµε να επιλέξουµε την αναφορά σαν σύνολο είτε από την εντο-
λή Επιλογή αναφοράς του µενού Επεξεργασία ή πατώντας πέρα από το δεξιό 
άκρο του τµήµατος λεπτοµερειών στο παράθυρο αναφοράς. Οι ιδιότητες που 
εµφανίζονται στο φύλλο ιδιοτήτων της αναφοράς αναλύονται παρακάτω. 
 
 Προέλευση εγγραφών 
 Εµφανίζει το όνοµα του πίνακα ή του ερωτήµατος απ’ όπου παίρνει τα 
δεδοµένα η αναφορά. 
 
 Φίλτρο 
 Δείχνει τα φίλτρα που κληρονοµήθηκαν από την ιδιότητα Προέλευση 
εγγραφών ή εφαρµόσθηκαν από µια µακροεντολή ή διαδικασία της VBA την 
τελευταία φορά που ανοίξαµε την αναφορά. 
 
 Φιλτράρισµα κατά 
 Δίνουµε την τιµή Ναι αν θέλουµε το φίλτρο που ορίσαµε για την ανα-
φορά να εφαρµόζεται αυτόµατα κάθε φορά που ανοίγουµε την αναφορά. 
 
 Κατάταξη κατά 
 Δείχνει τα κριτήρια ταξινόµησης που κληρονοµήθηκαν από την ιδιότη-
τα Προέλευση εγγραφών ή εφαρµόσθηκαν από µια µακροεντολή ή διαδικα-
σία της VBA την τελευταία φορά που ανοίξαµε την αναφορά. 
 
 Κατάταξη κατά ενεργοποιηµένο 
 Δίνουµε την τιµή Ναι αν θέλουµε η ιδιότητα Κατάταξη κατά που ορί-
σαµε για την αναφορά να εφαρµόζεται αυτόµατα κάθε φορά που ανοίγουµε 
την αναφορά. 
 
 Λεζάντα 
 Γράφουµε το κείµενο που θα εµφανίζεται στη γραµµή τίτλου κάθε φο-
ρά που θα ανοίγουµε την αναφορά στην Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπω-
σης. 
 
 Κλειδώµατα εγγραφών 
 Χρησιµοποιείται όταν βρισκόµαστε σε δίκτυο και δίνουµε τη ρύθµιση 
Όλες οι εγγραφές όταν δεν θέλουµε να µπορούν οι άλλοι χρήστες να αλλά-
ζουν τις τιµές των εγγραφών µέχρι να τυπωθούν όλες οι σελίδες. 
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 Κεφαλίδα σελίδας 
 Ελέγχει αν η κεφαλίδα σελίδας θα εµφανίζεται σ’ όλες τις σελίδες. 
Μπορούµε να µην εµφανίζουµε την κεφαλίδα στην πρώτη και στην τελευταία 
σελίδα. 
 
 Υποσέλιδο 
 Ελέγχει αν το υποσέλιδο σελίδας θα εµφανίζεται σ’ όλες τις σελίδες. 
Μπορούµε να µην εµφανίζουµε το υποσέλιδο στην πρώτη και στην τελευταία 
σελίδα. 
 
 Οµαδοποίηση ηµεροµηνίας 
 Μπορούµε να καθορίζουµε τον τρόπο µε τον οποίο θα οµαδοποιούνται 
οι τιµές ηµεροµηνίας και ώρας. Οι διαθέσιµες ρυθµίσεις είναι Προεπιλεγµέ-
νες ρυθµίσεις ΗΠΑ και Χρήση ρυθµίσεων συστήµατος. 
 
 Διατήρηση µαζί στην οµάδα 
 Δίνουµε την τιµή Ανά σελίδα αν θέλουµε η Access να εφαρµόζει την 
ιδιότητα Διατήρηση µαζί ανά σελίδα. Δίνουµε την τιµή Ανά στήλη στην περί-
πτωση µιας αναφοράς πολλών στηλών για να διατηρείται µαζί µια οµάδα µέ-
σα σε µια στήλη. 
 
 Πλάτος 
 Ρυθµίζεται από την Access όταν αυξάνουµε το πλάτος της αναφοράς 
στο πλέγµα σχεδιασµού. 
 
 Εικόνα και Τύπος εικόνας 
 Επιλέγουµε το αρχείο εικόνας που θα χρησιµοποιηθεί σαν φόντο στην 
αναφορά. Η ιδιότητα Τύπος εικόνας µπορεί να πάρει την τιµή Ενσωµατωµένο 
(Embedded) ή Συνδεδεµένο (Linked). 
 
 Κατάσταση αλλαγής µεγέθους εικόνας 
 Μπορούµε να προσαρµόσουµε το µέγεθος της εικόνας όταν αυτό δεν 
είναι το ίδιο µε το µέγεθος της σελίδας. Η ρύθµιση Απόσπασµα εµφανίζει την 
εικόνα στο αρχικό µέγεθος και αν χρειαστεί κάνει περικοπές στο δεξί και το 
κάτω άκρο της εικόνας. Η ρύθµιση Ζουµ µεγεθύνει ή σµικρύνει την εικόνα 
για να ταιριάζει στη σελίδα, διατηρώντας, όµως, την αναλογία διαστάσεων. Η 
ρύθµιση Αυξοµείωση επεκτείνει την εικόνα ώστε να ταιριάζει στο µέγεθος 
της σελίδας και υπάρχει κίνδυνος να παραµορφώσει την εικόνα. 
 
 Óôïίχιση εικόνας 
 Αν η ιδιότητα Κατάσταση αλλαγής µεγέθους εικόνας έχει την τιµή Α-
πόσπασµα, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε αυτή την ιδιότητα για να τοποθε-
τήσουµε την εικόνα στο κέντρο της σελίδας ή σε µια από τις γωνίες πριν πε-
ρικοπεί η εικόνα. 
 
 Παράθεση εικόνων 
 Αν η ιδιότητα Κατάσταση αλλαγής µεγέθους εικόνας έχει την τιµή Α-
πόσπασµα και η εικόνα µας είναι µικρότερη από το µέγεθος της σελίδας, 
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µπορούµε να δώσουµε στην ιδιότητα αυτή την τιµή Ναι για να τοποθετήσει η 
Access πολλά αντίγραφα της εικόνας στη σελίδα το ένα δίπλα στο άλλο. 
 
 Σελίδες εικόνας 
 Μπορούµε να εµφανίζουµε την εικόνα σ’ Όλες τις σελίδες, στην Πρώτη 
σελίδα ή σε Καµία σελίδα. 
 

Γραµµή µενού 
 Μπορούµε να γράψουµε το όνοµα µιας µακροεντολής που ορίζει µια 
προσαρµοσµένη γραµµή µενού, την οποία θα εµφανίζει η Access κάθε φορά 
που θα ανοίγουµε την αναφορά στην Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπωσης. 
 Γραµµή µενού συντόµευσης 
 Μπορούµε να γράψουµε το όνοµα µιας µακροεντολής που ορίζει ένα 
προσαρµοσµένο µενού συντόµευσης, το οποίο θα εµφανίζει η Access κάθε 
φορά που θα ανοίγουµε την αναφορά στην Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύ-
πωσης και θα πατάµε µε το δεξί πλήκτρο στο παράθυρο Αναφοράς. 
 
 Πλέγµα Χ, Πλέγµα Υ 
 Ορίζουµε το πλήθος των οριζόντιων (Χ) ή των κατακόρυφων (Ψ) υπο-
διαιρέσεων ανά ίντσα ή εκατοστό για τις κουκκίδες του πλέγµατος. Από τις 
Τοπικές Ρυθµίσεις του Πίνακα Ελέγχου των Windows, επιλέγουµε αν θα έ-
χουµε ίντσες ή εκατοστά και η µέγιστη τιµή για να µπορούµε να βλέπουµε τις 
κουκκίδες είναι 24 και 9 αντίστοιχα. 
 
 Διάταξη εκτύπωσης 
 Όταν έχει την τιµή Ναι, θα µπορούµε να διαλέγουµε ανάµεσα σε διά-
φορες γραµµατοσειρές TrueType και γραµµατοσειρές εκτυπωτή. Αν έχει την 
τιµή Όχι, θα µπορούµε να χρησιµοποιούµε µόνο γραµµατοσειρές οθόνης. 
 
 Αρχείο βοήθειας, Αναγνωριστικό θέµατος βοήθειας 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε προσαρµοσµένο κείµενο βοήθειας µε 
το πρόγραµµα Microsoft Help Compiler. 
 
 Προέλευση παλέτας 
 Χρησιµοποιείται για έγχρωµο εκτυπωτή για να έχουµε µια παλέτα 
χρωµάτων διαφορετική από τις προεπιλεγµένες της Access. 
 
 Ετικέτα 
 Αποθηκεύουµε επιπλέον πληροφορίες για την αναφορά. 
 
 Με το άνοιγµα 
 Γράφουµε το όνοµα της µακροεντολής ή της διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται κάθε φορά που αρχίζει η εκτύπωση της αναφοράς ή η 
εµφάνισή της στην Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπωσης. 
 
 Με το κλείσιµο 
 Γράφουµε το όνοµα της µακροεντολής ή της διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται κάθε φορά που κλείνουµε την Άποψη Προεπισκόπη-
σης Εκτύπωσης ή όταν έχει σταλεί η αναφορά στον εκτυπωτή. 
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 Με την ενεργοποίηση 
 Γράφουµε το όνοµα της µακροεντολής ή της διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται κάθε φορά που θα ενεργοποιείται το παράθυρο ανα-
φοράς στην Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπωσης. 
 
 Με την απενεργοποίηση 
 Γράφουµε το όνοµα της µακροεντολής ή της διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται κάθε φορά που θα απενεργοποιείται το παράθυρο α-
ναφοράς στην Άποψη Προεπισκόπησης Εκτύπωσης. 
 
 Όταν δεν υπάρχουν δεδοµένα 
 Γράφουµε το όνοµα της µακροεντολής ή της διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται όταν ανοίγει η αναφορά αλλά η προέλευση των εγ-
γραφών δεν περιέχει δεδοµένα. 
 
 Με τη σελίδα 
 Γράφουµε το όνοµα της µακροεντολής ή της διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται όταν έχουν µορφοποιηθεί όλα τα τµήµατα µιας σελί-
δας αλλά δεν έχουν ακόµα τυπωθεί. 
 
 Ìå το σφάλµα 
 Γράφουµε το όνοµα της µακροεντολής ή της διαδικασίας της VBA που 
θέλουµε να εκτελείται κάθε φορά που θα συµβαίνει οποιοδήποτε σφάλµα 
στην αναφορά. 
 
 
 Χρήση Υπολογιζόµενων Τιµών 
 Στις αναφορές της Access µπορούµε να εκτελούµε απλούς και σύνθε-
τους υπολογισµούς στα δεδοµένα του πίνακα ή του ερωτήµατος απ’ όπου 
παίρνουµε τις πληροφορίες και υπάρχουν ακόµη και πολλές ενσωµατωµένες 
συναρτήσεις που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε. 
 
 Για να προσθέσουµε την τρέχουσα ηµεροµηνία και ώρα στην αναφορά 
µας, η Access έχει δύο συναρτήσεις, τη Date και τη Now. Η πρώτη επιστρέφει 
την τρέχουσα ηµεροµηνία του συστήµατος µε τη µορφή µιας µεταβλητής τύ-
που Date/Time χωρίς την ώρα. Η δεύτερη επιστρέφει την τρέχουσα ηµεροµη-
νία και ώρα του συστήµατος µε τη µορφή µιας µεταβλητής τύπου Date/Time. 
 
 Για να προσθέσουµε την τρέχουσα ηµεροµηνία στην αναφορά, δη-
µιουργούµε ένα χειριστήριο αδέσµευτου πλαισίου κειµένου στην Κεφαλίδα 
σελίδας και δίνουµε την τιµή =Now() στην ιδιότητα Προέλευση στοιχείου ε-
λέγχου. Μετά, διαλέγουµε µια ρύθµιση ηµεροµηνίας/ώρας στο πλαίσιο της 
ιδιότητας Μορφή. 
 
 Για να προσθέσουµε τον τρέχοντα αριθµό σελίδας στην αναφορά µας, 
δηµιουργούµε ένα χειριστήριο αδέσµευτου πλαισίου κειµένου στο Υποσέλιδο 
σελίδας και δίνουµε την τιµή ="Σελίδα " & [Page] & " από " & [Pages] στην 
ιδιότητα Προέλευση στοιχείου ελέγχου. Η µεταβλητή Page περιέχει την τιµή 
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της τρέχουσας σελίδας και η µεταβλητή Pages περιέχει την τιµή του πλήθους 
των σελίδων. 
 
 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε αριθµητικούς τελεστές για να δη-
µιουργήσουµε σύνθετους υπολογισµούς στην ιδιότητα Προέλευση στοιχείου 
ελέγχου οποιουδήποτε χειριστηρίου µπορεί να εµφανίσει δεδοµένα. Μπο-
ρούµε ακόµη να χρησιµοποιήσουµε ενσωµατωµένες συναρτήσεις ή δικές µας 
συναρτήσεις από κάποια υποµονάδα. 
 

Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε επίσης και τη λειτουργία Δόµησης 
Παραστάσεων (Expression Builder) για να δηµιουργήσουµε την παράσταση 
για το χειριστήριο. Πρέπει να περικλείουµε τα πεδία της παράστασης σε α-
γκύλες [ ] και να ξεκινάµε την παράσταση µε το σύµβολο =. 
 
 Μπορούµε να προσθέσουµε στην αναφορά αδέσµευτα χειριστήρια 
που χρησιµοποιούν κάποια από τις συναρτήσεις συνόλων (Sum, Min, Max, 
Avg, Count, First, Last, StDev ή Var) σε παραστάσεις για την εµφάνιση µιας 
υπολογιζόµενης τιµής γι’ όλες τις γραµµές της οµάδας. 
 

Αυτά τα χειριστήρια µε τις παραστάσεις συνόλων µπορούµε να τα το-
ποθετήσουµε στα υποσέλιδα µιας οµάδας, µιας σελίδας ή και όλης της ανα-
φοράς. Είναι καλό να δηµιουργούµε και ένα χειριστήριο γραµµής στο πάνω 
µέρος κάθε τµήµατος υποσέλιδου που περιέχει σύνολα. 
 
 Υπάρχουν περιπτώσεις σε µια αναφορά, όπου έχουµε συνεχή επανά-
ληψη των τιµών κάποιων πεδίων και αυτό φαίνεται λίγο ακαλαίσθητο. Για 
παράδειγµα, αν δηµιουργούµε µια αναφορά για τους πελάτες µας, όπου τους 
έχουµε οµαδοποιήσει σύµφωνα µε το πρώτο γράµµα του ονόµατός τους, είναι 
πολύ πιθανό να υπάρχουν πολλοί πελάτες από τη Θεσ/νίκη, οπότε η λέξη 
Θεσ/νίκη θα εµφανίζεται σε µια οµάδα ή σε µια σελίδα πολλές συνεχόµενες 
φορές. 
 
 Για να εξαλείψουµε το φαινόµενο αυτό, δίνουµε στην ιδιότητα Από-
κρυψη διπλοτύπων του πλαισίου κειµένου του πεδίου πόλη την τιµή Ναι, ώστε 
το όνοµα της πόλης να τυπώνεται µόνο µία φορά ανά οµάδα ή σελίδα. Όταν 
η Access µεταφερθεί σε νέο επίπεδο οµαδοποίησης ή σε νέα σελίδα, θα τυ-
πώσει το όνοµα της πόλης ακόµα και αν αυτό είναι το ίδιο µε την προηγούµε-
νη εµφάνιση. 
 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε µια παράσταση σ’ ένα τµήµα λεπτοµε-
ρειών ή σύνοψης οµάδας που να διαιρεί ένα άθροισµα µε το σύνολο µιας ο-
µάδας ή µε το γενικό σύνολο, για να πάρουµε έτσι ένα ποσοστό αντί για ά-
θροισµα. 
 

Η παράσταση διαιρεί το άθροισµα του πεδίου αυτού µε το όνοµα του 
πλαισίου κειµένου που περιέχει το σύνολο της οµάδας ή το γενικό σύνολο. 
Την παράσταση την γράφουµε στην ιδιότητα Προέλευση στοιχείου ελέγχου και 
δίνουµε στην ιδιότητα Μορφή την τιµή Ποσοστό. Για παράδειγµα : 
=Sum([AmountOwed])/[txtGrandOwed]. 
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 Δηµιουργία και Ενσωµάτωση Υποαναφοράς 
 Για να ενσωµατώσουµε µια υποαναφορά σε µια κύρια αναφορά, πρώ-
τα δηµιουργούµε ξεχωριστά την κύρια αναφορά και την υποαναφορά σαν 
κανονική αναφορά, χωρίς κεφαλίδες και υποσέλιδα σελίδας, και προσθέτου-
µε ένα χειριστήριο υποαναφοράς στο τµήµα λεπτοµερειών της κύριας ανα-
φοράς. 
 
 Στο πλαίσιο ιδιότητας Αντικείµενο προέλευσης του χειριστηρίου υποα-
ναφοράς γράφουµε το όνοµα της υποαναφοράς που θέλουµε να ενσωµατώ-
σουµε. Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι σε µια αναφορά µπορούµε να ενσω-
µατώσουµε και υποφόρµες. 
 

Έτσι, πρέπει να γράφουµε το πρόθεµα Αναφορά ή Φόρµα, ανάλογα, 
πριν από το όνοµα της αναφοράς ή της φόρµας που θέλουµε να ενσωµατώ-
σουµε. Τα πεδία σύνδεσης τα βρίσκει µόνης της η Access ή τα γράφουµε ε-
µείς στις ιδιότητες Σύνδεση δευτερευόντων πεδίων και Σύνδεση πρωτευόντων 
πεδίων. 
 
 Για παράδειγµα, αν έχουµε µια αναφορά που τυπώνει τα στοιχεία των 
πελατών µιας εταιρείας, µπορούµε σ’ αυτήν να ενσωµατώσουµε µια υποανα-
φορά που θα περιέχει τις παραγγελίες που έχει κάνει ο συγκεκριµένος πελά-
της. 
 
 
 Γενικά για τις Μακροεντολές 
 Με τις µακροεντολές της Access µπορούµε να αυτοµατοποιήσουµε α-
ποκρίσεις πολλών τύπων συµβάντων. Το συµβάν (event) µπορεί να είναι κά-
ποια αλλαγή στα δεδοµένα, το άνοιγµα ή το κλείσιµο µιας φόρµας ή αναφο-
ράς, το πάτηµα ενός πλήκτρου εντολής κ.ά. 
 

Μέσα σε µια µακροεντολή µπορούµε να συµπεριλάβουµε πολλές ενέρ-
γειες (actions) και να ορίσουµε συνθήκες ελέγχου (conditions) για να εκτε-
λούνται ή όχι αυτές οι ενέργειες ανάλογα µε τις τιµές κάποιων χειριστηρίων. 
 
 Οι ενέργειες που εκτελούνται όταν καλείται µια µακροεντολή µπορεί 
να είναι το άνοιγµα ή το κλείσιµο ενός πίνακα, ερωτήµατος, φόρµας ή ανα-
φοράς, η εκτέλεση µιας άλλης µακροεντολής ή συνάρτησης της VBA, η τρο-
ποποίηση της τιµής ενός χειριστηρίου, η εφαρµογή ενός φίλτρου, η εκτέλεση 
εντολών από τα µενού της Access, η ενεργοποίηση παραθύρων ή χειριστηρί-
ων, η εµφάνιση πληροφοριακών µηνυµάτων, η δηµιουργία αντιγράφων και η 
µετονοµασία αντικειµένων κ.ά. 
 
 
 Δηµιουργία µιας Απλής Μακροεντολής 
 Θα πρέπει να ξέρουµε ότι κάθε φορά που ανοίγουµε µια βάση δεδο-
µένων, εκτελείται µια ειδική µακροεντολή µε το όνοµα Autoexec. Για να ε-
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µποδίσουµε την εκτέλεση αυτής της µακροεντολής, κρατάµε πατηµένο το 
πλήκτρο Shift καθώς ανοίγουµε τη βάση δεδοµένων. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια καινούργια µακροεντολή, από το παράθυ-
ρο βάσης δεδοµένων επιλέγουµε την καρτέλα Μακροεντολές και µετά πατάµε 
στο πλήκτρο Δηµιουργία. Θα εµφανιστεί ένα νέο παράθυρο Μακροεντολής. 
 

Στο επάνω µέρος αυτού του παραθύρου θα ορίσουµε τη νέα µας µα-
κροεντολή και στο κάτω µέρος θα καταχωρίσουµε κάποιες ρυθµίσεις, τα ορί-
σµατα (arguments), που διαφέρουν ανάλογα µε τη µακροεντολή. Στο επάνω 
µέρος εµφανίζονται τουλάχιστον δύο στήλες, η Ενέργεια (Action) και η Σχό-
λιο (Comment). 
 

Οι άλλες δύο στήλες είναι η Όνοµα (Macro Name) êáé η Óõíèήκη 
(Condition). Αν δεν εµφανίζονται, πατάµε στα αντίστοιχα πλήκτρα της γραµ-
µής εργαλείων για να τις εµφανίσουµε ή επιλέγουµε Ονόµατα µακροεντολών 
και Συνθήκες αντίστοιχα από το µενού Προβολή. 
 

Για να εµφανίζονται πάντα στο παράθυρο Μακροεντολής, πάµε στην 
καρτέλα Προβολή της εντολής Επιλογές... του µενού Εργαλεία και ενεργο-
ποιούµε και τα δύο πλαίσια ελέγχου Στήλης ‘Όνοµα’ και Στήλης ‘Συνθήκη’. 
 
 Από τη στήλη Ενέργεια µπορούµε να επιλέξουµε οποιαδήποτε από τις 
49 και πλέον ενέργειες µακροεντολών που παρέχει η Access. Τις ενέργειες 
αυτές τις επιλέγουµε από τον πτυσσόµενο κατάλογο της στήλης Ενέργεια, ό-
που υπάρχουν µε αλφαβητική σειρά. 
 
 Για να δούµε ένα παράδειγµα, επιλέγουµε την Πλαίσιο µηνύµατος από 
τη στήλη Ενέργεια. Η ενέργεια αυτή δηµιουργεί ένα αναδυόµενο πλαίσιο 
διαλόγου, το οποίο µπορεί να περιέχει µια προειδοποίηση ή ένα µήνυµα. 
 

Μόλις επιλέξουµε την ενέργεια αυτή, η Access θα εµφανίσει στο κάτω 
µέρος του παραθύρου Μακροεντολής τέσσερα πλαίσια ορισµάτων, όπου 
µπορούµε να δώσουµε τιµές για το µήνυµα που θέλουµε να εµφανίζεται (Μή-
νυµα), για το αν θα υπάρχει ή όχι και ήχος µε το άνοιγµα του παραθύρου (Η-
χητικό σήµα), για το εικονίδιο που θα εµφανιστεί (Τύπος) και για τον τίτλο 
του πλαισίου διαλόγου (Τίτλος). 
 
 Από το µενού Αρχείο επιλέγουµε Αποθήκευση ή πατάµε τα πλήκτρα 
Control+S για να δώσουµε όνοµα και να αποθηκεύσουµε τη µακροεντολή 
που µόλις δηµιουργήσαµε. Όταν εκτελεστεί µια µακροεντολή, π.χ. η Πλαίσιο 
µηνύµατος, εµφανίζεται το µήνυµα και πρέπει να πατήσουµε το πλήκτρο ΟΚ 
του πλαισίου διαλόγου της για να συνεχίσουµε. 
 

Μπορούµε να εκτελέσουµε µια µακροεντολή είτε επιλέγοντάς την από 
το παράθυρο βάσης δεδοµένων και πατώντας το πλήκτρο Εκτέλεση ή πατώ-
ντας στο πλήκτρο Εκτέλεση από τη γραµµή εργαλείων, που περιέχει ένα θαυ-
µαστικό (!). 
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 Σ’ ένα άλλο παράδειγµα, αν επιλέξουµε την ενέργεια Άνοιγµα φόρµας, 
η Access θα µας ζητήσει τα εξής ορίσµατα : Όνοµα φόρµας, Προβολή, δηλ. 
Φόρµας, Σχεδίασης, Προεπισκόπηση εκτύπωσης ή Φύλλου δεδοµένων, Όνο-
µα φίλτρου, Συνθήκη ‘Πού’, Êáôάσταση δεδοµένων, µε επιλογές Προσθήκη, 
Επεξεργασία και Μόνο για ανάγνωση, και Êáôάσταση παραθύρου, µε επιλο-
γές Κανονικό, Κρυφό, Εικονίδιο και Διάλογος. 
 
 Για να εκτελέσουµε βήµα-βήµα τις ενέργειες µιας µακροεντολής, την 
ανοίγουµε σε Άποψη Σχεδιασµού και πατάµε στο πλήκτρο Βήµα προς βήµα 
της γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε την εντολή Βήµα προς βήµα από το µε-
νού Εκτέλεση. Όταν εκτελεστεί η µακροεντολή, η Access θα ανοίξει το πλαί-
σιο διαλόγου Βήµα µακροεντολής, όπου µπορούµε να δούµε όλα τα στοιχεία 
της µακροεντολής, και µετά θα εκτελέσει ένα-ένα τα βήµατα της µακροεντο-
λής. 
 
 
 Ορισµός Πολλών Ενεργειών 
 Μπορούµε να ορίζουµε περισσότερες από µία ενέργειες µέσα σε µια 
µακροεντολή καθώς και τη σειρά µε την οποία θέλουµε να εκτελούνται οι ε-
νέργειες. Είναι καλό να γράφουµε σχόλια στη στήλη Σχόλιο για κάθε ενέρ-
γεια µακροεντολής, για να είµαστε σίγουροι και να θυµόµαστε το τι κάνει. 
 
 
 Οµάδες Μακροεντολών 
 Μέσα σε µια µακροεντολή που περιέχει πολλές ενέργειες µακροεντο-
λών, µπορούµε να οµαδοποιήσουµε τις µακροεντολές και σε κάθε οµάδα να 
δώσουµε ένα όνοµα στη στήλη Όνοµα. Για να πούµε στην Access να εκτελέ-
σει αυτή τη συγκεκριµένη οµάδα µακροεντολών, πρέπει να γράψουµε το ό-
νοµα της µακροεντολής ακολουθούµενο από µια τελεία και από το όνοµα της 
οµάδας. Για παράδειγµα : DoReport.Options, όπου DoReport είναι το όνοµα 
του αρχείου της ìáêñïåíôïëής και Options είναι το όνοµα της οµάδας µέσα 
στη ìáêñïåíôïëή. 
 
 
 Παραστάσεις Υπό Συνθήκη 
 Υπάρχουν περιπτώσεις όπου θέλουµε η εκτέλεση κάποιων ενεργειών 
σε µακροεντολές να γίνεται µόνο κάτω από συγκεκριµένες συνθήκες. Όταν 
συµπεριλάβουµε µια συνθήκη σε µια ìáêñïåíôïëή, η Access δεν θα εκτελέσει 
την ενέργεια αυτής της γραµµής, µέχρι η συνθήκη να γίνει αληθής. Αν η συν-
θήκη είναι αληθής, τότε η Access θα εκτελέσει την πρώτη ενέργεια και τις 
επόµενες ενέργειες που περιέχουν αποσιωπητικά (...) στη στήλη Συνθήκη. 
 
 Μπορούµε να ελέγχουµε την τιµή οποιουδήποτε χειριστηρίου µιας α-
νοικτής φόρµας µε τον εξής τρόπο : 
 

[Φόρµες]![<όνοµα_φόρµας>]![<όνοµα_χειριστηρίου>] 
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 Ενέργειες Μακροεντολών 
 Κλείσιµο 
 Κλείνει το προσδιορισµένο ή το ενεργό παράθυρο ενός πίνακα, ερω-
τήµατος, φόρµας ή αναφοράς ή και µια βάση δεδοµένων. 
 
 Άνοιγµα φόρµας 
 Ανοίγει µια φόρµα στην άποψη φόρµας, φύλλου δεδοµένων, σχεδια-
σµού ή προεπισκόπησης εκτύπωσης. 
 Άνοιγµα λειτουργικής µονάδας 
 Ανοίγει µια υποµονάδα στην άποψη σχεδιασµού. 
 
 Άνοιγµα ερωτήµατος 
 Ανοίγει ένα ερώτηµα επιλογής στην άποψη φύλλου δεδοµένων, σχε-
διασµού ή προεπισκόπησης εκτύπωσης. Μπορούµε να εκτελέσουµε και ένα 
ερώτηµα ενέργειας. 
 
 Άνοιγµα αναφοράς 
 Ανοίγει µια αναφορά στην άποψη σχεδιασµού ή προεπισκόπησης ε-
κτύπωσης ή την τυπώνει. 
 
 Άνοιγµα πίνακα 

Ανοίγει έναν πίνακα στην άποψη φύλλου δεδοµένων, σχεδιασµού ή 
προεπισκόπησης εκτύπωσης. 
 
 Έξοδος σε 
 Κατευθύνει την έξοδο ενός πίνακα, ερωτήµατος, φόρµας, αναφοράς ή 
υποµονάδας σ’ ένα αρχείο του Excel (XLS), του Word (RTF) ή του Notepad 
των Windows (TXT). 
 
 Εκτύπωση 
 Τυπώνει το ενεργό φύλλο δεδοµένων, µια φόρµα ή µια αναφορά. 
 
 Εκτέλεση εντολής SQL 
 Εκτελεί την προσδιορισµένη εντολή ερωτήµατος ενέργειας (INSERT 
INTO, DELETE, SELECT ... INTO, UPDATE) ή εντολή ορισµού δεδοµέ-
νων (CREATE TABLE, ALTER TABLE, DROP TABLE, CREATE IN-
DEX, DROP INDEX) της SQL. 
 
 Ακύρωση συµβάντος 
 Ακυρώνει το συµβάν που προκάλεσε την εκτέλεση αυτής της µακροε-
ντολής. 
 
 Åêôέλεση εντολής µενού 
 Εκτελεί µια εντολή ενός µενού της Access. 
 
 Έξοδος 
 Κλείνει όλα τα παράθυρα της Access και βγαίνει από την Access. 
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 Åêôέλεση κώδικα 
 Εκτελεί µια συνάρτηση της VBA. 
 
 Åêôέλεση µακροεντολής 
 Εκτελεί µια άλλη µακροεντολή. 
 
 Σταµάτηµα όλων των µακροεντολών 
 Σταµατά την εκτέλεση όλων των µακροεντολών. 
 
 Σταµάτηµα της µακροεντολής 
 Σταµατά την εκτέλεση της τρέχουσας µακροεντολής. 
 
 Åðαíεκτέλεση εñωτήµατος 
 Ανανεώνει τα δεδοµένα σ’ ένα χειριστήριο που είναι δεσµευµένο από 
ένα ερώτηµα (πλαίσιο καταλόγου, σύνθετο πλαίσιο, υποφόρµα). Όταν αλλά-
ξουν τα δεδοµένα του ερωτήµατος, θα πρέπει να χρησιµοποιούµε αυτή την 
ενέργεια. 
 
 Áðïóôολή χαρακτήρων 
 Αποθηκεύει πατήµατα πλήκτρων στην περιοχή προσωρινής αποθήκευ-
σης (buffer) του πληκτρολογίου. 
 
 Οñéóìός τιµής 
 Αλλάζει την τιµή οποιουδήποτε χειριστηρίου ή ιδιότητας που µπορού-
µε να ενηµερώσουµε. 
 
 Εφαρµογή φίλτρου 
 Εφαρµόζει ένα φίλτρο ή ένα ερώτηµα σ’ έναν πίνακα, φόρµα ή ανα-
φορά. 
 
 Åύρεση εποµένου 
 Βρίσκει την επόµενη εγγραφή που ικανοποιεί τα κριτήρια που έχουν 
οριστεί από µια ενέργεια Åύρεσης εγγραφής. 
 
 Åύρεση εγγραφής 
 Βρίσκει µια εγγραφή που ικανοποιεί τα κριτήρια αναζήτησης. Τα κρι-
τήρια υπάρχουν στο πλαίσιο κειµένου Εύρεση του. 
 
 Ìåôάβαση σε εγγραφή 
 Μετακινείται σε µια εγγραφή και την κάνει τρέχουσα στον προσδιορι-
σµένο πίνακα, ερώτηµα ή φόρµα. 
 
 Ðñïσèήκη µενού 
 Προσθέτει ένα πτυσσόµενο µενού σε µια προσαρµοσµένη γραµµή µε-
νού ή ένα προσαρµοσµένο µενού συντόµευσης µιας φόρµας ή αναφοράς. 
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 Κατάσταση στοιχείου µενού 
 Ρυθµίζει την κατάσταση µιας εντολής µενού σε µια προσαρµοσµένη 
γραµµή µενού ή µενού συντόµευσης. Οι εντολές µενού µπορεί να είναι ενερ-
γοποιηµένες ή όχι, επιλεγµένες ή όχι. 
 
 Áíôήχηση 
 Ελέγχει την εµφάνιση των ενδιάµεσων ενεργειών όσο εκτελείται η 
µακροεντολή. 
 
 Ìåôάβαση σε στοιχείο ελέγχου 
 Ενεργοποιεί το προσδιορισµένο χειριστήριο. 
 
 Ìåôάβαση σε σελίδα 
 Μας µεταφέρει στην προσδιορισµένη σελίδα µιας φόρµας. 
 
 Êëåøύδρα 
 Μετατρέπει τον δείκτη του ποντικιού σε εικονίδιο κλεψύδρας όσο 
χρόνο εκτελείται µια µακροεντολή. 
 
 Ìåãéóôïðïίηση 
 Μεγιστοποιεί το ενεργό παράθυρο. 
 
 Åëá÷éóôïðïίηση 
 Ελαχιστοποιεί το ενεργό παράθυρο. 
 
 Μετακίνηση-Προσαρµογή µεγέθους 
 Μετακινεί το ενεργό παράθυρο και του αλλάζει το µέγεθος. 
 
 Ενηµέρωση αντικειµένου 
 Προκαλεί την ανασχεδίαση του παραθύρου του προσδιορισµένου α-
ντικειµένου και τον επανυπολογισµό των τιµών των χειριστηρίων. 
 
 Αποκατάσταση 
 Επαναφέρει ένα ελαχιστοποιηµένο ή µεγιστοποιηµένο παράθυρο στο 
προηγούµενό του µέγεθος. 
 
 Åðéëïãή αντικειµένου 
 Επιλέγει το παράθυρο του επιλεγµένου αντικειµένου. 
 
 Επισηµάνσεις 
 Προκαλεί µια αυτόµατη απόκριση του πλήκτρου <enter> σ’ όλα τα 
προειδοποιητικά ή πληροφοριακά µηνύµατα όσο χρόνο εκτελείται µια µα-
κροεντολή. Την χρησιµοποιούµε για να αποφεύγουµε την εµφάνιση µηνυµά-
των. 
 
 Όλες οι εγγραφές 
 Ακυρώνει όλα τα φίλτρα και εµφανίζονται όλες οι εγγραφές. 
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 Åìöάνιση γραµµής εργαλείων 
 Εµφανίζει ή κρύβει οποιαδήποτε από τις ενσωµατωµένες ή προσαρ-
µοσµένες γραµµές εργαλείων. 
 
 Ç÷çôéêό σήµα 
 Παράγει έναν ήχο. 
 
 Ðëáίσιο µηνύµατος 
 Εµφανίζει ένα προειδοποιητικό ή πληροφοριακό µήνυµα. Για να κλεί-
σουµε το πλαίσιο διαλόγου θα πρέπει να πατήσουµε το πλήκτρο ΟΚ. 
 
 Áíôéãñáöή αντικειµένου 
 Αντιγράφει οποιοδήποτε αντικείµενο βάσης δεδοµένων σε κάποια άλ-
λη ή στην τρέχουσα βάση δεδοµένων. 
 
 Äéáãñáöή αντικειµένου 
 Διαγράφει οποιονδήποτε πίνακα, ερώτηµα, αναφορά, φόρµα, µακροε-
ντολή ή υποµονάδα. 
 
 Áðïèήκευση 
 Αποθηκεύει οποιονδήποτε πίνακα, ερώτηµα, αναφορά, φόρµα, µα-
κροεντολή ή υποµονάδα. 
 
 Μåôïíïìáóία 
 Μετονοµάζει το προσδιορισµένο αντικείµενο στην τρέχουσα βάση δε-
δοµένων. 
 
 Áðïóôïëή αντικειµένου 
 Κατευθύνει την έξοδο ενός πίνακα, ερωτήµατος, φόρµας, αναφοράς ή 
υποµονάδας σ’ ένα αρχείο του Excel (XLS), του Word (RTF) ή του Notepad 
των Windows (TXT) και ενσωµατώνει τα δεδοµένα σ’ ένα µήνυµα ηλεκτρο-
νικής αλληλογραφίας. 
 
 Ìåôαöïñά βάσης δεδοµένων 
 Εξάγει ή εισάγει δεδοµένα σε και από µια άλλη βάση δεδοµένων της 
Access, της dBase, του Paradox, της Microsoft FoxPro, του Btrieve ή µια βάση 
δεδοµένων SQL. 
 
 Ìåôαöïñά υπολογιστικού φύλλου 
 Εξάγει ή εισάγει δεδοµένα σε και από αρχεία λογιστικών φύλλων του 
Excel ή του Lotus 1-2-3. 
 
 Ìåôαöïñά κειµένου 
 Εξάγει ή εισάγει δεδοµένα σε και από αρχεία κειµένου. 
 
 Åêôέλεση εφαρµογής 
 Ξεκινά µια άλλη εφαρµογή του MS-DOS ή των Windows. 
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 Συµβάντα που Εκτελούν Μακροεντολές 
 Ìå ôï κëåίσιµο 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν κλείνουµε µια 
φόρµα ή αναφορά, αλλά πριν καθαρίσει η οθόνη. 
 
 Ìå ôç φόρτωση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν φορτώνεται 
µια φόρµα και εµφανίζονται οι εγγραφές της. Μ’ αυτήν µπορούµε να δώσου-
µε τιµές στα χειριστήρια ή στις ιδιότητες της φόρµας ή των χειριστηρίων. 
 
 Ìå ôï άνοιγµα 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν ανοίγουµε µια 
φόρµα ή αναφορά, αλλά πριν από την εµφάνιση της πρώτης εγγραφής. Με 
την ενέργεια Μετάβαση σε στοιχείο ελέγχου µπορούµε να ενεργοποιούµε τα 
χειριστήρια. 
 
 Ìå ôçí αëëáãή µεγέθους 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν αλλάζει το µέ-
γεθος µιας φόρµας. 
 
 Με την εκφόρτωση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν κλείνουµε µια 
φόρµα, αλλά πριν αφαιρέσει η Access τη φόρµα από την οθόνη. 
 
 Ìåôά από επιβεβαίωση διαγραφής 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος µετά τη διαγραφή 
µιας γραµµής µέσω µιας φόρµας και αφού ο χρήστης επιβεβαιώσει τη δια-
γραφή. 
 
 Ìåτά από εισαγωγή 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος µετά την εισαγωγή 
µιας νέας εγγραφής. 
 
 Ìåôά από ενηµέρωση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος µετά την ενηµέρω-
ση των δεδοµένων στη φόρµα ή το χειριστήριο. Αυτό το συµβάν εφαρµόζεται 
σ’ όλες τις φόρµας και σ’ όλα τα χειριστήρια. 
 
 Ðñéí από επιβεβαίωση διαγραφής 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος µετά τη διαγραφή 
εγγραφών µέσω µιας φόρµας, αλλά πριν εµφανίσει η Access το πλαίσιο επι-
βεβαίωσης. 
 
 Ðñéí áðό εισαγωγή 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν γράφουµε τον 
πρώτο χαρακτήρα σε µια νέα γραµµή. Μπορούµε να δίνουµε στον χρήστη 
πρόσθετες πληροφορίες όταν είναι έτοιµος να προσθέσει εγγραφές. 
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 Ðñéí áðό ενηµέρωση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος πριν αποθηκευτούν 
στη βάση δεδοµένων τα τροποποιηµένα δεδοµένα της φόρµας ή του χειριστη-
ρίου. Είναι χρήσιµο για την εκτέλεση ελέγχων εγκυρότητας δεδοµένων σε 
φόρµες ή χειριστήρια. 
 
 Ìå ôçí αλλαγή 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος κάθε φορά που αλ-
λάζουµε ένα τµήµα των περιεχοµένων ενός χειριστηρίου σύνθετου πλαισίου ή 
πλαισίου κειµένου. 
 
 Ìå ôç δéáãñáöή 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος αµέσως πριν τη 
διαγραφή µιας ή περισσοτέρων εγγραφών. Μπορούµε να εµφανίζουµε ένα 
µήνυµα. 
 
 Όταν δεν υπάρχει στη λίστα 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν γράφουµε µια 
καταχώριση σ’ ένα σύνθετο πλαίσιο και η καταχώριση αυτή δεν υπάρχει στην 
ιδιότητα Προέλευση στοιχείου ελέγχου του σύνθετου πλαισίου. 
 
 Με την αλλαγή 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος µετά από την αλλα-
γή των δεδοµένων σ’ ένα χειριστήριο πλαισίου αντικειµένου µιας φόρµας. 
 
 Με την ενεργοποίηση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος σε µια φόρµα ή α-
ναφορά όταν ενεργοποιούµε το παράθυρο Φόρµας ή Áíáöïñάς. Είναι χρή-
σιµο για να εµφανίζουµε προσαρµοσµένες γραµµές εργαλείων κάθε φορά 
που ενεργοποιούµε µια φόρµα ή αναφορά. 
 
 Με το τρέχον 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος σε µια δεσµευµένη 
φόρµα όταν ενεργοποιείται µια νέα εγγραφή, αλλά πριν εµφανίσει η Access 
την εγγραφή. Είναι χρήσιµο για να συγχρονίζουµε δύο ανοιχτές και συσχετι-
σµένες µεταξύ τους φόρµες. 
 
 Με την απενεργοποίηση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν απενεργο-
ποιείται µια φόρµα ή αναφορά και ενεργοποιείται κάποιο άλλο παράθυρο 
µέσα στην Access, το οποίο δεν είναι αναδυόµενο ή διαλογικό. Είναι χρήσιµο 
για το κλείσιµο προσαρµοσµένων γραµµών εργαλείων φόρµας ή αναφοράς. 
 
 Ìå ôçí είσοδο 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν ενεργοποιεί-
ται ένα πλαίσιο δεσµευµένου αντικειµένου, ένα σύνθετο πλαίσιο, ένα πλή-
κτρο εντολής, ένα πλαίσιο καταλόγου, µια οµάδα επιλογής ή ένα πλαίσιο κει-
µένου καθώς επίσης και ένα πλαίσιο ελέγχου, κουµπί επιλογής ή πλήκτρο 
διακόπτης που δεν ανήκει σε κάποια οµάδα επιλογής. 
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 Ìå ôçí έξοδο 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν ενεργοποιεί-
ται ένα χειριστήριο µιας φόρµας, αφού εγκαταλείψουµε κάποιο άλλο χειρι-
στήριο. 
 
 Με την εστίαση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν µεταφερόµα-
στε σ’ ένα ενεργοποιηµένο χειριστήριο µιας φόρµας ή όταν µεταφερόµαστε 
σε µια φόρµα που δεν έχει ενεργοποιηµένα χειριστήρια. 
 
 Με την απώλεια της εστίασης 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν εγκαταλεί-
πουµε ένα ενεργοποιηµένο χειριστήριο µιας φόρµας ή όταν  εγκαταλείπουµε 
µια φόρµα στην οποία δεν υπάρχουν ενεργοποιηµένα χειριστήρια. 
 
 Ìå ôï κλικ 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν πατάµε σ’ ένα 
πλήκτρο εντολής ή σε µια ενεργοποιηµένη φόρµα ή χειριστήριο. 
 
 Ìå ôï δéðëό κλικ 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν κάνουµε διπλό 
κλικ σ’ ένα χειριστήριο. 
 
 Με το πλήκτρο κάτω 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν πατάµε ένα 
πλήκτρο ή συνδυασµό πλήκτρων. 
 
 Ìå ôï πάτηµα του πλήκτρου 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν πατάµε ένα 
πλήκτρο ή συνδυασµό πλήκτρων. 
 
 Με το πλήκτρο επάνω 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν αφήνουµε ένα 
πλήκτρο ή συνδυασµό πλήκτρων 
 
 Πατώντας το ποντίκι 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν πατάµε κάποιο 
πλήκτρο του ποντικιού. Σε µια διαδικασία της VBA µπορούµε να καθορίζου-
µε ποιο πλήκτρο πατήθηκε (αριστερό, δεξί, µεσαίο), αν πατήθηκε µαζί µε 
κάποιο από τα πλήκτρα Shift, Ctrl ή Alt καθώς και τις συντεταγµένες Χ και Ψ 
του δείκτη του ποντικιού όταν πατήθηκε το πλήκτρο. 
 
 Ìåôαêινώντας το ποντίκι 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν µετακινούµε 
το ποντίκι πάνω από µια φόρµα ή χειριστήριο. 
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 Αφήνοντας το ποντίκι 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν αφήνουµε κά-
ποιο πλήκτρο του ποντικιού. 
 
 Ìå ôç µïñöïðïίηση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος ακριβώς πριν από 
τη µορφοποίηση ενός τµήµατος κάποιας αναφοράς που θα τυπωθεί. Μπο-
ρούµε να αποκρύψουµε ή να εµφανίσουµε χειριστήρια στο τµήµα αυτής της 
αναφοράς, ανάλογα µε τις τιµές κάποιων δεδοµένων. 
 
 Όταν δεν υπάρχουν δεδοµένα 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος µόλις η Access µορ-
φοποιήσει µια αναφορά χωρίς δεδοµένα για εκτύπωση και ακριβώς πριν την 
εκτύπωση της αναφοράς. Μπορούµε έτσι να αποτρέπουµε την εκτύπωση κε-
νών αναφορών. 
 
 Ìå ôç σåëίδα 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος µόλις η Access µορ-
φοποιήσει µια σελίδα για εκτύπωση και ακριβώς πριν την εκτύπωση της σε-
λίδας. Μπορούµε να σχεδιάσουµε περιγράµµατα γύρω από µια σελίδα ή να 
προσθέσουµε γραφικά. 
 
 Ìε την εκτύπωση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος ακριβώς πριν από 
την εκτύπωση ενός µορφοποιηµένου τµήµατος µιας αναφοράς. 
 
 Ìå ôçí οðéóèï÷ώρηση 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν η Access οπι-
σθοχωρεί σε τµήµατα τα οποία έχει ήδη µορφοποιήσει, γιατί κάποιο τµήµα δε 
χωρά σε µια σελίδα ενώ έχει δοθεί η τιµή Ναι στην ιδιότητα Διατήρηση Μαζί 
του τµήµατος. 
 

Ãñáììή µενού 
 Ορίζει τη µακροεντολή που δηµιουργεί το προσαρµοσµένο µενού µιας 
φόρµας ή αναφοράς. Η µακροεντολή που πυροδοτείται από την ιδιότητα αυτή 
ðñέπει να περιέχει µόνο ενέργειες Προσθήκη µενού, στις οποίες έχουµε δώ-
σει κάποιο όνοµα. Κάθε ενέργεια Προσθήκη µενού αναφέρεται σε µια άλλη 
µακροεντολή που ορίζει τις ξεχωριστές εντολές για το συγκεκριµένο µενού. 
Μπορούµε να ορίσουµε και υποµενού. 
 
 Ãñáììή µενού συντόµευσης 
 Ορίζει τη µακροεντολή που δηµιουργεί το προσαρµοσµένο µενού ή 
µενού συντόµευσης µιας φόρµας ή αναφοράς. 
 
 Ìå ôο σφάλµα 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος κάθε φορά που 
συµβαίνει κάποιο σφάλµα χρόνου εκτέλεσης όσο είναι ενεργή η φόρµα ή η 
αναφορά. Μπορούµε να εξετάζουµε τον κωδικό του σφάλµατος και να καθο-
ρίζουµε την κατάλληλη ενέργεια. 
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 Ìå ôο χρονόµετρο 
 Εκτελεί µια µακροεντολή ή διαδικασία συµβάντος όταν εκπνέει το 
χρονικό διάστηµα του χρονοµέτρου που έχει οριστεί για τη φόρµα. Η ιδιότη-
τα Μεσοδιάστηµα χρονοµέτρου της φόρµας ορίζει τη συχνότητα του συµβά-
ντος σε χιλιοστά του δευτερολέπτου. Αν έχει τιµή 0, δεν υπάρχει κανένα συµ-
βάν Timer. 
 
 
 Αναφορές σε Αντικείµενα Φορµών και Αναφορών 
 Μπορούµε να αναφερόµαστε σε µια φόρµα ή αναφορά µε το όνοµά 
της, αλλά πρέπει πρώτα να υποδεικνύουµε στην Access ποια συλλογή περιέ-
χει το αντικείµενο στο οποίο αναφερόµαστε. Οι ανοιχτές φόρµες ανήκουν 
στη συλλογή Φόρµες και οι ανοιχτές αναφορές στη συλλογή Αναφορές. 
 
 Μετά το όνοµα της συλλογής πρέπει να υπάρχει ένα θαυµαστικό ( !) 
και αν το όνοµα του αντικειµένου δεν περιέχει κενά ή ειδικούς χαρακτήρες, 
µπορούµε να γράψουµε απλά το όνοµα· διαφορετικά θα πρέπει να το περι-
κλείσουµε µε αγκύλες [ ]. Είναι καλό πάντως να περικλείουµε πάντα το όνο-
µα του αντικειµένου µε αγκύλες. 
 
 Έτσι, για να αναφερθούµε σε µια φόρµα που ονοµάζεται Πελάτες, θα 
πρέπει να γράψουµε : 
 Φόρµες![Ðåëάτες] 
 
 Για να αναφερθούµε σε µια αναφορά που ονοµάζεται Παραγγελίες, 
θα πρέπει να γράψουµε : 
 Αναφορές![ Παραγγελίες] 
 
 Για να αναφερθούµε σε µια ιδιότητα φόρµας ή αναφοράς, πρέπει µετά 
το όνοµα της φόρµας ή της αναφοράς να ακολουθεί µια τελεία και το όνοµα 
της ιδιότητας. 
 
 Έτσι, για να αναφερθούµε στην ιδιότητα Γραµµές κύλισης της φόρµας 
Πελάτες, θα πρέπει να γράψουµε : 
 Φόρµες![ Πελάτες]. Γραµµές κύλισης 
 
 Για να αναφερθούµε στην ιδιότητα Γραµµή µενού της αναφοράς Πα-
ραγγελίες, θα πρέπει να γράψουµε : 
 Αναφορές![ Παραγγελίες]. Γραµµή µενού 
 
 Για να αναφερθούµε σ’ ένα χειριστήριο µιας φόρµας ή αναφοράς, 
πρέπει να γράψουµε πρώτα το όνοµα της φόρµας ή της αναφοράς, µετά ένα 
θαυµαστικό (!) και µετά το όνοµα του χειριστηρίου µέσα σε αγκύλες. Για να 
αναφερθούµε σε κάποια ιδιότητα ενός χειριστηρίου, πρέπει να γράψουµε το 
όνοµα του χειριστηρίου, µια τελεία και το όνοµα της ιδιότητας. 
 
 Έτσι, για να αναφερθούµε στο χειριστήριο Πόλη της φόρµας Πελάτες, 
θα πρέπει να γράψουµε : 
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 Φόρµες![Πελάτες]![Πόλη] 
 
 Για να αναφερθούµε στην ιδιότητα Ορατό του χειριστηρίου Ηµεροµη-
νία της αναφοράς Παραγγελίες, θα πρέπει να γράψουµε : 
 Αναφορές![Παραγγελίες]![Ηµεροµηνία].Ορατό 
 
 Οι υποφόρµες και οι υποαναφορές αποτελούν κι αυτές χειριστήρια. 
Έτσι, για να αναφερθούµε στην υποφόρµα Παραγγελίες_Πελατών της φόρ-
µας Ðåëάτες, θα πρέπει να γράψουµε : 

Φόρµες![Πελάτες]![Παραγγελίες_Πελατών] 
 
 Για να αναφερθούµε στην ιδιότητα Ορατό της υποφόρµας Παραγγελί-
ες_Πελατών, θα πρέπει να γράψουµε : 
 Φόρµες![Πελάτες]![Παραγγελίες_Πελατών].Ορατό 
 
 Για να αναφερθούµε τώρα σε µια υποφόρµα σαν να είναι ανεξάρτητη 
φόρµα, υπάρχει η ιδιότητα Φόρµα. Για τις υποαναφορές υπάρχει η αντίστοι-
χη ιδιότητα Αναφορά. Μετά το όνοµα αυτής της ιδιότητας (Φόρµα ή Αναφο-
ρά), µπορούµε να γράψουµε το όνοµα ενός χειριστηρίου της υποφόρµας ή της 
υποαναφοράς για να αποκτάµε πρόσβαση στα περιεχόµενα ή τις ιδιότητες 
αυτού του χειριστηρίου. 
 
 Έτσι, για να αναφερθούµε στο χειριστήριο Ποσό της υποφόρµας Πα-
ραγγελίες_Πελατών, θα πρέπει να γράψουµε : 
 Φόρµες![Πελάτες]![Παραγγελίες_Πελατών].Φόρµα![Ποσό] 
 
 Για να αναφερθούµε στην ιδιότητα Πλάτος του χειριστηρίου Ποσό, θα 
πρέπει να γράψουµε : 

Φόρµες![Πελάτες]![Παραγγελίες_Πελατών].Φόρµα![Ποσό].Πλάτος 
 
 
 Δηµιουργία µιας Σύνθετης Μακροεντολής 
 Αν δεν θέλουµε να έχουµε µια υποφόρµα µέσα σε µια κύρια φόρµα, 
λόγω κυρίως στενότητας χώρου, µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια µακροε-
ντολή που θα ανοίγει µια άλλη φόρµα µε το πάτηµα ενός πλήκτρου εντολής ή 
ενός χειριστηρίου, αλλά θα πρέπει να εµφανίζονται συγκεκριµένες εγγραφές 
από τη δεύτερη φόρµα. Θα δηµιουργήσουµε παρακάτω µια µακροεντολή που 
θα ανοίγει τη φόρµα Πόλεις µε βάση την πόλη που εµφανίζεται στην τρέχου-
σα εγγραφή της φόρµας Πελάτες. 
 
 Η µακροεντολή που θα δηµιουργήσουµε περιέχει µόνο µία ενέργεια, 
την Άνοιγµα φόρµας και θα µπορούµε να την εκτελέσουµε είτε από το συµ-
βάν Με το κλικ του πλήκτρου εντολής Πληροφορίες για την Πόλη ή από το 
συµβάν Με το διπλό κλικ του σύνθετου πλαισίου Πόλη της φόρµας Πελάτες. 
 

Η ενέργεια Άνοιγµα φόρµας, όχι µόνο ανοίγει τη φόρµα Πόλεις, αλλά 
εφαρµόζει και ένα φίλτρο, ώστε η πόλη που θα εµφανιστεί να είναι ίδια µε 
την τρέχουσα πόλη που εµφανίζεται στη φόρµα Πελάτες. Στη γραµµή Συνθή-
κη ‘Πού’ της µακροεντολής, γράφουµε τα εξής : 
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 [Όνοµα_Πόλης] = Φόρµες![Πελάτες]![Πόλη] 
 
 Αυτό σηµαίνει ότι θα ανοίξει η ζητούµενη φόρµα και θα εµφανιστούν 
µόνο εκείνες οι γραµµές των οποίων το όνοµα πόλης (πεδίο Όνοµα_Πόλης) 
είναι το ίδιο µε το τρέχον όνοµα που υπάρχει στο σύνθετο πλαίσιο Πόλη της 
ανοιχτής φόρµας Πελάτες. 
 
 
 Συγχρονισµός Δύο Σχετικών Φορµών 
 Στην προηγούµενη παράγραφο µάθαµε πώς να ανοίγουµε µια δευτε-
ρεύουσα φόρµα από µια κύρια φόρµα µε βάση τις αντίστοιχες τιµές δύο σχε-
τικών πεδίων από τις δύο φόρµες. 
 
 Η µακροεντολή που είδαµε στην προηγούµενη παράγραφο έχει ένα 
µειονέκτηµα : αν µετακινηθούµε σε διάφορες εγγραφές της κύριας φόρµας 
των Πελατών, δεν θα αλλάξει η αντίστοιχη εγγραφή στην φόρµα των Πόλεων. 
Αυτό συµβαίνει επειδή οι φόρµες δεν είναι συγχρονισµένες. Θα δηµιουργή-
σουµε λοιπόν µια µακροεντολή συγχρονισµού των δεδοµένων των δύο φορ-
µών. 
 
 Οι ρυθµίσεις για τις ενέργειες της καινούργιας µακροεντολής είναι οι 
εξής : 
 

Συνθήκη Ενέργεια Πλαίσιο 
Ορίσµατος 

Ρύθµιση 

Not IsLoaded 
(‘Πόλεις’) 

Σταµάτηµα 
µακροεντο-
λής 

  

IsNull ([Φόρµες]! 
[Πελάτες]![Ðόλη]) 

Ïñéóìός 
τιµής 

Στοιχείο [Öόρµες]![Πόλεις].[Ορατό] 

  Έκφραση Όχι 
... Σταµάτηµα 

µακροεντο-
λής 

  

 Άνοιγµα 
φόρµας 

Όνοµα φόρµας Πόλεις 

  Προβολή Öόρµα 
  Συνθήκη ‘Πού’ [Όνοµα_Πόλης]= 

[Φόρµες]![Πελάτες]![Πόλη] 
  Κατάσταση 

δεδοµένων 
Ìόνο για ανάγνωση 

  Êáôάσταση 
παραθύρου 

Κανονικό 

 
Η πρώτη συνθήκη χρησιµοποιεί τη συνάρτηση IsLoaded που ελέγχει 

αν είναι ανοιχτή η φόρµα Ðόλεις. Επειδή υπάρχει το Not, αυτή η συνθήκη θα 
είναι αληθής µόνο αν δεν έχει φορτωθεί η φόρµα. Σ’ αυτή την περίπτωση, θα 
εκτελεστεί η ενέργεια µακροεντολής αυτής της γραµµής - η Σταµάτηµα µα-
κροεντολής - και η µακροεντολή θα σταµατήσει. 
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 Όπως βλέπετε, εκτελούµε ξανά την ενέργεια Άνοιγµα φόρµας µε την 
ίδια συνθήκη ‘Πού’ για να εµφανίσουµε την εγγραφή που θέλουµε. Αν η 
φόρµα είναι ήδη ανοιχτή, η Άνοιγµα φόρµας την επιλέγει και εφαρµόζει τη 
συνθήκη που καθορίσαµε. 
 

Η δεύτερη συνθήκη µε τη συνάρτηση IsNull χρησιµεύει όταν µετακι-
νούµαστε πέρα από την τελευταία εγγραφή της φόρµας Πελάτες ή όταν βρε-
θούµε σε µια εγγραφή όπου το πεδίο Πόλη δεν έχει τιµή. 
 
 Η συνάρτηση IsNull ελέγχει αν το πεδίο Πόλη έχει µηδενική τιµή 
(Null) και αν ναι, τότε κρύβει τη φόρµα Πόλεις, δίνοντας στην ιδιότητα 
Ïñáôό την τιµή Όχι και η µακροεντολή σταµατά. Η φόρµα, όµως, είναι ανοι-
χτή, παρόλο που δεν µπορούµε να τη δούµε και θα εµφανιστεί όταν µετακι-
νηθούµε σε µια εγγραφή που περιέχει δεδοµένα. 
 
 Παρατηρήστε ότι η ενέργεια Άνοιγµα φόρµας αυτής της µακροεντολής 
είναι ίδια µ’ αυτήν που είδαµε νωρίτερα στην προηγούµενη µακροεντολή και 
θα µπορούσαµε να εκτελέσουµε µια ενέργεια Εκτέλεση µακροεντολής µε το 
όνοµά της για να έχουµε το ίδιο αποτέλεσµα. 
 
 Για να συγχρονίσουµε τώρα τις δύο µακροεντολές, πρέπει να δώσουµε 
σαν τιµή στην ιδιότητα Με το τρέχον της φόρµας Πελάτες το όνοµα της µα-
κροεντολής. Έτσι, όταν θα µετακινούµαστε από εγγραφή σε εγγραφή, τα δε-
δοµένα της φόρµας Πόλεις θα αλλάζουν ανάλογα µε την πόλη που εµφανίζε-
ται στην τρέχουσα εγγραφή της φόρµας Πελάτες. 
 
 
 Γενικά για τις Υποµονάδες 
 Η γλώσσα προγραµµατισµού που χρησιµοποιεί η Access λέγεται Visual 
Basic for Applications (VBA) και παρουσιάζει σηµαντικά πλεονεκτήµατα και 
αρκετή ευελιξία σε σχέση µε τη χρήση των µακροεντολών. Ο κώδικας που 
γράφουµε µε τη VBA αποθηκεύεται στις Υποµονάδες (Modules), που µπορού-
µε να τις δούµε από το παράθυρο της Βάσης Δεδοµένων. 
 
 Η Access παρέχει δύο τρόπους δηµιουργίας υποµονάδων : σαν αντι-
κείµενο υποµονάδας ή σαν µέρος ενός αντικειµένου φόρµας ή αναφοράς. 
Μπορούµε να δούµε τα αντικείµενα υποµονάδων της βάσης δεδοµένων µας, 
πατώντας στην καρτέλα Λειτουργικές Μονάδες (Modules) του παραθύρου 
Βάσης Δεδοµένων. Ένα αντικείµενο υποµονάδας µπορεί να περιέχει πολλές 
διαδικασίες, οι οποίες µπορούν να κληθούν από οποιοδήποτε σηµείο της ε-
φαρµογής µας. 
 
 Η Access παρέχει µια υποµονάδα που σχετίζεται µε κάθε φόρµα ή α-
ναφορά, η οποία µπορεί να περιέχει διαδικασίες που ανταποκρίνονται άµεσα 
σε συµβάντα. Για να διορθώσουµε µια υποµονάδα φόρµας ή αναφοράς, α-
νοίγουµε τη φόρµα ή την αναφορά σε Άποψη Σχεδίασης και πατάµε στο πλή-
κτρο Κώδικας (Code) της γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε την εντολή Κώδι-
κας από το µενού Προβολή. 
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Το πλεονέκτηµα που έχει η χρήση των υποµονάδων φόρµας ή αναφο-
ράς σε σχέση µε τα αντικείµενα υποµονάδων, είναι ότι ο κώδικας µιας φόρ-
µας ή αναφοράς ανοίγει και κλείνει αυτόµατα µαζί µε τη φόρµα ή την ανα-
φορά. 
 
 Όταν ανοίγουµε µια υποµονάδα στην Άποψη Σχεδίασης, η Access εµ-
φανίζει το παράθυρο Υποµονάδας µε την υποµονάδα και µας τοποθετεί στο 
τµήµα Declarations (Δηλώσεις), όπου µπορούµε να ορίσουµε τις µεταβλητές 
που θα µοιράζονται όλες οι διαδικασίες της υποµονάδας. Στο πάνω µέρος του 
παραθύρου υπάρχουν δύο πλαίσια πτυσσόµενου καταλόγου : 
 
 Πλαίσιο Καταλόγου Αντικειµένων (Object) 
 Όταν είµαστε σε µια υποµονάδα φόρµας ή αναφοράς, από τον κατά-
λογο αυτόν επιλέγουµε τη φόρµα ή την αναφορά, ένα τµήµα της φόρµας ή της 
αναφοράς ή ένα χειριστήριο της φόρµας ή της αναφοράς που µπορεί να προ-
καλέσει ένα συµβάν. Τότε, στο πλαίσιο καταλόγου διαδικασιών (Proc), θα 
εµφανιστούν οι διαθέσιµες διαδικασίες συµβάντων για το επιλεγµένο αντι-
κείµενο. Όταν είµαστε σ’ ένα αντικείµενο υποµονάδας, αυτός ο κατάλογος 
εµφανίζει µόνο την επιλογή Γενικά (General). 
 
 Πλαίσιο Καταλόγου Διαδικασιών (Proc) 
 Από αυτόν τον κατάλογο µπορούµε να επιλέξουµε µια διαδικασία της 
υποµονάδας και να την εµφανίσουµε στο παράθυρο Υποµονάδας. Όταν εί-
µαστε σε µια υποµονάδα φόρµας ή αναφοράς, αυτός ο κατάλογος εµφανίζει 
τις διαθέσιµες διαδικασίες συµβάντων που έχουµε προσαρτήσει στη φόρµα ή 
την αναφορά. Όταν είµαστε σ’ ένα αντικείµενο υποµονάδας, αυτός ο κατά-
λογος εµφανίζει µε αλφαβητική σειρά όλες τις διαδικασίες που έχει η υποµο-
νάδα. Από το πλαίσιο καταλόγου µπορούµε να επιλέξουµε τη διαδικασία που 
θέλουµε να δούµε. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια νέα διαδικασία σε µια υποµονάδα, πρέπει 
να γράψουµε µια εντολή Function ή µια εντολή Sub σε µια οποιαδήποτε 
γραµµή και µετά να πατήσουµε το πλήκτρο <enter> ή να πατήσουµε το πλή-
κτρο Εισαγωγή διαδικασίας της γραµµής εργαλείων ή να επιλέξουµε την ε-
ντολή Διαδικασία... από το µενού Εισαγωγή. Η Access θα ξεκινήσει αυτόµατα 
µια νέα διαδικασία και θα εισάγει µόνη της µια εντολή End Function ή End 
Sub αντίστοιχα. 
 
 Αν είµαστε σε µια υποµονάδα φόρµας ή αναφοράς, µπορούµε να δια-
λέξουµε ένα αντικείµενο από το πλαίσιο καταλόγου Αντικειµένων (Object) 
και µετά να ανοίξουµε το πλαίσιο καταλόγου Διαδικασιών (Proc) για να 
δούµε όλα τα διαθέσιµα συµβάντα γι’ αυτό το αντικείµενο. Τα ονόµατα συµ-
βάντος που έχουν έντονη γραφή σηµαίνουν ότι υπάρχει µια διαδικασία που 
θα χειρίζεται αυτό το γεγονός. 
 
 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                              Access for Windows 
 

112 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 
 
 
Τι Σηµαίνει Βάση Δεδοµένων ...............................................................................2 
Σχεσιακές Βάσεις Δεδοµένων...............................................................................2 
Δυνατότητες των Βάσεων Δεδοµένων ..................................................................4 
Κύριες Λειτουργίες µιας Βάσης Δεδοµένων .......................................................4 
Ορισµός Δεδοµένων και Αποθήκευση .................................................................5 
Χειρισµός Δεδοµένων ............................................................................................5 
Έλεγχος Δεδοµένων ..............................................................................................6 
Η Χρήση της Microsoft Access ..............................................................................6 
Σαν Προσωπικό RDBMS.......................................................................................7 
Χαρακτηριστικά των Windows ..............................................................................7 
Η Αρχιτεκτονική της Microsoft Access.................................................................7 
Εξερεύνηση µιας Βάσης Δεδοµένων ..................................................................10 
Πρωτεύοντα και Ξένα Κλειδιά............................................................................21 
Μονοσήµαντες και Αµφιµονοσήµαντες Σχέσεις ...............................................21 
Δηµιουργία Συνδέσµων Πινάκων .......................................................................22 
Δηµιουργία µιας Νέας Βάσης Δεδοµένων .........................................................22 
Χρήση του Οδηγού Βάσεων Δεδοµένων ............................................................22 
Δηµιουργία µιας Δικής µας Βάσης Δεδοµένων .................................................23 
Δηµιουργία Πίνακα µε Εισαγωγή Δεδοµένων ..................................................23 
Δηµιουργία Πίνακα µε Χρήση του Οδηγού Πινάκων.......................................24 
Δηµιουργία Πίνακα σε Άποψη Σχεδιασµού ......................................................25 
Ορισµός Πεδίων....................................................................................................25 
Τύποι Δεδοµένων Πεδίων....................................................................................26 
Ιδιότητες Πεδίων...................................................................................................26 
Τιµές Null και Αλφαριθµητικά Μηδενικού Μήκους.........................................30 
Ορισµός Απλών Κανόνων Εγκυρότητας Πεδίων ..............................................31 
Ορισµός Μασκών Εισαγωγής .............................................................................32 
Ορισµός Πρωτεύοντος Κλειδιού .........................................................................33 
Ορισµός Κανόνα Εγκυρότητας Πίνακα .............................................................33 
Ορισµός Σχέσεων .................................................................................................34 
Προσθήκη Ευρετηρίων.........................................................................................35 
Περιορισµοί µιας Βάσης Δεδοµένων..................................................................35 
Δηµιουργία Εφεδρικού Αντιγράφου ..................................................................36 
Διαγραφή Πινάκων...............................................................................................36 
Μετονοµασία Πινάκων ........................................................................................36 
Μετονοµασία Πεδίων...........................................................................................37 
Παρεµβολή Πεδίων ..............................................................................................37 
Αντιγραφή Πεδίων................................................................................................37 
Διαγραφή Πεδίων .................................................................................................37 
Μετακίνηση Πεδίων .............................................................................................37 
Αλλαγή Ιδιοτήτων Δεδοµένων.............................................................................37 
Χρήση του Οδηγού Αναλυτή Πινάκων ...............................................................38 
Ο Οδηγός Αναζήτησης (Lookup Wizard) ..........................................................38 
Αλλαγή Πρωτεύοντος Κλειδιού...........................................................................39 
Εξέταση των Δεδοµένων ενός Πίνακα...............................................................40 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                              Access for Windows 
 

113 

Αλλαγή της Μορφοποίησης του Φύλλου Δεδοµένων........................................41 
Τροποποίηση Δεδοµένων.....................................................................................43 
Ταξινόµηση και Αναζήτηση Δεδοµένων ............................................................44 
Εκτύπωση Φύλλου Δεδοµένων ............................................................................46 
Τα Ερωτήµατα.......................................................................................................47 
Επιλογή Δεδοµένων από έναν Πίνακα...............................................................48 
Καθορισµός Πεδίων .............................................................................................49 
Καθορισµός Ιδιοτήτων Πεδίων ...........................................................................50 
Εισαγωγή Κριτηρίων Επιλογής ...........................................................................50 
Υπολογισµός Τιµών ..............................................................................................51 
Χρήση της Δόµησης Παραστάσεων ....................................................................52 
Ερωτήµατα Συνόλων ............................................................................................53 
Χρήση Παραµέτρων Ερωτήµατος .......................................................................54 
Διασταυρούµενα Ερωτήµατα...............................................................................55 
Αναζήτηση σε Πολλούς Πίνακες.........................................................................55 
Εξωτερικές Ενώσεις.............................................................................................56 
Δηµιουργία Ερωτήµατος σε Ερώτηµα ................................................................56 
Χρήση Οδηγού Ερωτηµάτων ...............................................................................57 
Προσαρµογή Ιδιοτήτων Ερωτηµάτων.................................................................58 
Τα Ερωτήµατα Ενέργειας....................................................................................58 
Δηµιουργία Νέου Πίνακα ....................................................................................60 
Εισαγωγή Δεδοµένων από Άλλον Πίνακα.........................................................61 
Αντιµετώπιση Προβληµάτων στα Ερωτήµατα Ενέργειας ................................62 
Διαγραφή Οµάδων Γραµµών...............................................................................63 
Οι Φόρµες στην Access.........................................................................................63 
Χρήσεις Φορµών...................................................................................................64 
Κεφαλίδες, Τµήµατα Λεπτοµερειών και Υποσέλιδα ........................................64 
Πολυσέλιδες Φόρµες ............................................................................................65 
Συνεχείς Φόρµες ...................................................................................................65 
Υποφόρµες ............................................................................................................65 
Αναδυόµενες Φόρµες ...........................................................................................66 
Διαλογικές Φόρµες ...............................................................................................66 
Ειδικά Χειριστήρια...............................................................................................66 
Μετακίνηση σε µια Φόρµα και Επεξεργασία Δεδοµένων ...............................68 
Κατασκευή Μιας Απλής Φόρµας ........................................................................68 
Χρήση του Οδηγού Φορµών ................................................................................74 
Δηµιουργία Ενός Σύνθετου Πλαισίου ................................................................74 
Δηµιουργία µιας Προσαρµοσµένης Γραµµής Εργαλείων ................................76 
Στοίχιση και Καθορισµός Μεγέθους Χειριστηρίων..........................................78 
Βελτίωση της Εµφάνισης µιας Φόρµας...............................................................79 
Ρύθµιση Ιδιοτήτων Χειριστηρίων ........................................................................80 
Ρύθµιση Ιδιοτήτων Φορµών .................................................................................81 
Ερώτηµα Πολλών Πινάκων σαν Βάση µιας Φόρµας ........................................82 
Δηµιουργία και Ενσωµάτωση Υποφορµών........................................................83 
Δηµιουργία Πολυσέλιδων Φορµών.....................................................................83 
Σύνδεση Φορµών µε Πλήκτρα Εντολών .............................................................84 
Γενικά για τις Αναφορές......................................................................................84 
Εκτύπωση Αναφορών...........................................................................................86 
Κατασκευή µιας Αναφοράς από το Μηδέν ........................................................86 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                              Access for Windows 
 

114 

Χρήση των Οδηγών Αναφορών...........................................................................87 
Τα Κριτήρια Ταξινόµησης και Οµαδοποίησης ..................................................88 
Ιδιότητες Τµήµατος...............................................................................................90 
Ιδιότητες Αναφοράς .............................................................................................91 
Χρήση Υπολογιζόµενων Τιµών ...........................................................................94 
Δηµιουργία και Ενσωµάτωση Υποαναφοράς ....................................................96 
Γενικά για τις Μακροεντολές ..............................................................................96 
Δηµιουργία µιας Απλής Μακροεντολής .............................................................96 
Ορισµός Πολλών Ενεργειών ...............................................................................98 
Οµάδες Μακροεντολών .......................................................................................98 
Παραστάσεις Υπό Συνθήκη.................................................................................98 
Ενέργειες Μακροεντολών ...................................................................................99 
Συµβάντα που Εκτελούν Μακροεντολές ..........................................................103 
Αναφορές σε Αντικείµενα Φορµών και Αναφορών ....................................... 107 
Δηµιουργία µιας Σύνθετης Μακροεντολής ......................................................108 
Συγχρονισµός Δύο Σχετικών Φορµών ..............................................................109 
Γενικά για τις Υποµονάδες ................................................................................110 
 
 
 


