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ΚΕΦΑΛΑΙΟ  1 
Εκκίνηση της Access & ∆ηµιουργία βάσης 

 
 

1.  Τι είναι οι βάσεις δεδοµένων 
Μπορούµε να ορίσουµε µία βάση δεδοµένων (Β.∆.) ως ένα οργανωµένο σύνολο δεδοµένων, τα οποία 

είναι αποθηκευµένα σε κάποιο αποθηκευτικό µέσο και χρησιµοποιούνται για τη διαχείριση πληροφοριών 
αφού υποστούν την κατάλληλη επεξεργασία. Το αρχείο που είναι αποθηκευµένα τα δεδοµένα έχει επέκτα-
ση .MDB  στο οποίο είναι αποθηκευµένα όλα τα αντικείµενά της. 

Παραδείγµατα απλών βάσεων δεδοµένων από την καθηµερινή ζωή µας είναι ο τηλεφωνικός κα-
τάλογος, ένα λεξικό ή ένα κουτί µέσα στο οποίο έχουµε τοποθετήσει τις καρτέλες των πελατών µιας επι-
χείρησης.  

Η Access είναι µία από τις απλές εφαρµογές δηµιουργίας και διαχείρισης δεδοµένων. Για να κατα-
νοήσει ένας αρχάριος χρήστης τη δοµή και τη χρήση των βάσεων δεδοµένων και ιδιαίτερα της Access θα 
πρέπει πρώτα από όλα να γνωρίσει τα αντικείµενά της και να κατανοεί την ορολογία της. 

 
Η Access διαθέτει επτά αντικείµενα που είναι τα παρακάτω: 

 

Πίνακες 
Είναι οι αποθήκες δεδοµένων της βάσης. Η δοµή τους είναι όπως αυτή των 
λογιστικών φύλλων και αποτελούνται από γραµµές (εγγραφές) και στήλες 
(πεδία). 

Φόρµες 
Είναι τα παράθυρα µέσω των οποίων κυρίως εισάγονται τα δεδοµένα στους 
πίνακες. Υπάρχουν όµως και φόρµες για παρουσίαση και αναζήτηση 
δεδοµένων. 

Εκθέσεις Εξάγουν τα δεδοµένα στην οθόνη και κατά συνέπεια στον εκτυπωτή. 

Ερωτήµατα 
Μία από τις κυριότερες λειτουργίες. Με αυτά αντλούµε πληροφορίες από 
τους πίνακες. 

Σελίδες ∆ηµιουργούµε ιστοσελίδες για το Internet. 

Μακροεντολές 
Πρόκειται για λίστες µε οµαδοποιηµένες εντολές οι οποίες εκτελούνται µε τη 
σειρά που είναι τοποθετηµένες.  

Λειτουργικές Μονάδες 
Πρόκειται για προγραµµατισµό διαδικασιών σε γλώσσα Visual Basic. Αφορά 
προηγµένες λειτουργίες. 

 
∆εδοµένα:  Είναι όλα τα στοιχεία που χρησιµοποιούνται σε µια βάση δεδοµένων. Τα στοιχεία αυτά 

µπορούν να είναι όλων των τύπων όπως Αριθµητικά, Αλφαριθµητικά, Μαθηµατικοί τύποι, Συναρτήσεις, 
Εικόνες κ.α. 

Πληροφορίες:  Πληροφορίες είναι το κάθε δεδοµένο που µπορούµε να εξάγουµε από µία βάση δεδο-
µένων και µπορεί να είναι ένα στοιχείο ακριβώς όπως το τοποθετήσαµε (π.χ ένα ονοµατεπώνυµο) ή να 
είναι µια σειρά οργανωµένων στοιχείων που όλα µαζί να αποτελούν µια νέα σαφή πληροφορία (παρά-
δειγµα υπολογιζόµενα πεδία). 
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2.  Εκκίνηση της Access 
Για να εκκινήσουµε την Access µέσα από το περιβάλλον των Windows, πατάµε  Έναρξη – Προ-

γράµµατα και ενεργοποιούµε τη σχετική επιλογή που είναι Microsoft Access, που εµφανίζει την Access 
µε ενεργό το παράθυρο εργασιών "∆ηµιουργία αρχείου". Επιλέγουµε Κενή Βάση ∆εδοµένων. 

 

 
 

3.  Άνοιγµα µίας έτοιµης βάσης δεδοµένων 
Για να ανοίξουµε µία έτοιµη Β.∆., που είναι αποθηκευµένη σε κάποιο δίσκο, ακολουθούµε τα παρα-

κάτω βήµατα: 

1. Επιλέγουµε Αρχείο – Άνοιγµα …  

2. Από την περιοχή ∆ιερεύνηση σε: επιλέγουµε τον φάκελο, στη συνέχεια επιλέγουµε το αρχείο και 
πατάµε το κουµπί Άνοιγµα. 

 

4.  ∆ηµιουργία από υπάρχον αρχείο 
Είναι ένας τρόπος δηµιουργίας ενός νέου αρχείου το οποίο είναι στην πραγµατικότητα η αντιγραφή 

ενός προϋπάρχοντας αρχείου. Στη συνέχεια µπορούµε να το αποθηκεύσουµε µε άλλο όνοµα και να το 
τροποποιήσουµε για να δηµιουργήσουµε στην πραγµατικότητα µια άλλη παρόµοια βάση χωρίς να υπάρ-
χει κίνδυνος να καταστρέψουµε το πρωτότυπο αρχείο πάνω στο οποίο βασίζεται. 

 

5.  ∆ηµιουργία από πρότυπο 
Η Access διαθέτει ειδικά πρότυπα αρχείων βάσεων δεδοµένων τα οποία µε τη βοήθεια ενσωµατωµέ-

νων οδηγών µας βοηθούν να δηµιουργήσουµε νέες βάσεις δεδοµένων. 

1. Επιλέγουµε Αρχείο – ∆ηµιουργία…  

2. Από την περιοχή µε τα Πρότυπα… επιλέγουµε ένα από τα προτεινόµενα. 
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6.  Επεξήγηση του παραθύρου της Access 
Όταν ανοίγουµε µία Β.∆. αυτή εµφανίζεται µέσα σε ένα παράθυρο, το οποίο µε τη σειρά του βρίσκε-

ται µέσα στο παράθυρο της Access. Τα παράθυρα αυτά ακολουθούν την κλασσική συµπεριφορά των πα-
ραθύρων εφαρµογών και αρχείων των Windows.  

Έτσι µπορούµε να τα ελαχιστοποιήσουµε , να τα µεγιστοποιήσουµε , να τα επαναφέρουµε στο 
αρχικό τους µέγεθος  ή να τα κλείσουµε .  

Στην εικόνα που ακολουθεί βλέπουµε ότι το παράθυρο µιας τυπικής Β.∆ περιλαµβάνει όπως όλες οι 
εφαρµογές των νεώτερων εκδόσεων του Office την κορδέλα µε τις καρτέλες και τις οµάδες τις λειτουργί-
ες των οποίων θα δούµε αναλυτικά ανά κεφάλαιο. 

Το κάτω µέρος του παραθύρου χωρίζεται σε 2 µέρη. Στο αριστερό εµφανίζονται όλα τα αντικείµενα 
της Βάσης ∆εδοµένων, ενώ στο δεξί εµφανίζεται το επιλεγµένο αντικείµενο.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H κορδέλα του παραθύρου της Access 
 

 
 

Για τους χρήστες που είναι εξοικειωµένοι µε τις υπόλοιπες εφαρµογές του Office 
η κορδέλα γίνεται αµέσως κατανοητή. Η µόνη καρτέλα που εµφανίζεται για πρώτη 
φορά είναι η καρτέλα Προβολές την οποία χρησιµοποιούµε για να µεταβούµε στις 
διάφορες προβολές του εγγράφου µας.  
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Κεφάλαιο 2 

∆ηµιουργία Πινάκων & Τροποποίηση δοµής 
 

Αφού σχεδιάσουµε τη βάση δεδοµένων και αποφασίσουµε ποιους πίνακες θέλουµε να δηµιουργήσου-
µε στη Β.∆., ξεκινάµε τη σχεδίαση του κάθε πίνακα.  

Σηµειώνεται ότι ο σωστός σχεδιασµός µιας βάσης διευκολύνει πάρα πολύ τις διαδικασίες και παίζει 
µεγάλο ρόλο στην ταχύτητα εκτέλεσης της εφαρµογής που θα δηµιουργήσουµε. 

Ένας σωστός σχεδιασµός για παράδειγµα όσο αφορά τους πίνακες είναι να αποφεύγουµε τη δηµιουρ-
γία ενός µοναδικού πίνακα για τις εφαρµογές µας. Για παράδειγµα, αν δηµιουργήσουµε µία εφαρµογή για 
διαχείριση ενός σχολείου µε ένα πίνακα, θα πρέπει αυτός ο πίνακας να περιέχει πάνω από 150 πεδία. Αυ-
τό σηµαίνει τεράστιο δύσχρηστο και αργό πίνακα. Είναι καλύτερα να δηµιουργήσουµε την εφαρµογή µε 
περισσότερους πίνακες οι οποίοι κατά τη διάρκεια της εκτέλεσης της εφαρµογής θα σχετίζονται και θα 
επικοινωνούν µεταξύ τους µε τη χρήση του πρωτεύοντος κλειδιού της Access. 

Έτσι καλύτερα είναι να δηµιουργήσουµε ένα πίνακα µε τα στοιχεία των µαθητών, έναν για τη βαθ-
µολογία, έναν για τα µαθήµατα, έναν για τις απουσίες, έναν για τους καθηγητές κ.λ.π. 

 

1. ∆ηµιουργία πίνακα µε προβολή σχεδίασης 
Στον τρόπο αυτό θα εστιάσουµε την προσοχή µας γιατί είναι ο καλύτερος τρόπος δηµιουργίας πινά-

κων, αφού έτσι έχουµε τη δυνατότητα να ρυθµίζουµε όπως θέλουµε τα πεδία. 

Τονίζεται ότι εδώ δηµιουργούµε απλά τη δοµή του πίνακα, δηλαδή τοποθετούµε τα πεδία του. Αργό-
τερα και µε άλλη διαδικασία την οποία θα περιγράψουµε, θα τοποθετήσουµε τις εγγραφές του πίνακα. 

Στην εικόνα κάτω σηµειώνονται τα χαρακτηριστικά στοιχεία των πεδίων που είναι το όνοµά τους, ο 
τύπος δεδοµένων, η περιγραφή και οι ιδιότητες τους.  

 

 
 

� Η µετακίνηση από τη µία στήλη στην επόµενη γίνεται µε το πλήκτρο Tab η µε κλικ στη στήλη. 
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2. Τύποι δεδοµένων πεδίων 
Στις Β.∆., σε αντίθεση µε τα λογιστικά φύλλα, θα πρέπει να ορίζουµε τον τύπο ενός πεδίου ανάλογα 

µε τα δεδοµένα τα οποία σκοπεύουµε να εισάγουµε. 

Κείµενο (Text): Μπορεί να περιέχει έως 255 αλφαριθµητικούς χαρακτήρες. 

Υπόµνηµα (Memo): Περιέχει σηµειώσεις κειµένου έως 64000 χαρακτήρες. 

Αριθµός (Number): Περιέχει αριθµητικά δεδοµένα 1, 2, 4, 8 ή 16 bytes. Υπάρχουν οι εξής κατηγορίες 
αριθµών: Byte, Ακέραιος, Ακέραιος µεγάλου µήκους, Πραγµατικός απλής ακρίβειας, Πραγµατικός δι-
πλής ακρίβειας, Αναγνωριστικό αναπαραγωγής και ∆εκαδικός. 

Ηµεροµηνία/Ώρα (Date/Time): Περιέχει ηµεροµηνίες και ώρες. Μέγεθος 8 bytes. 

Νοµισµατική Μονάδα (Currency): Χρησιµοποιείται για δεδοµένα µε χρηµατικές τιµές και ακρίβεια 
µέχρι 4 δεκαδικά. Μέγεθος 8 bytes. 

Αυτόµατη αρίθµηση (AutoNumber): ∆ηµιουργείται αυτόµατα από την Access σε κάθε νέα εγγραφή 
και αυξάνει κατά µία µονάδα επιτυγχάνοντας έτσι να έχει µοναδική τιµή σε κάθε εγγραφή. Μπορεί να 
είναι όµως και τυχαίος αριθµός. Μέγεθος 4 bytes. ∆εν µπορούµε να γράψουµε ή να αλλάξουµε τα δεδο-
µένα του Πεδίου. 

Ναι/Όχι (Yes/Νο): Περιέχει λογικά δεδοµένα. Μέγεθος 1 bit. Η εσωτερική τιµή είναι 0 ή -1. 

Αντικείµενο OLE (OLE Object): Περιέχει εικόνες, γραφήµατα, ήχους και άλλα αντικείµενα (π.χ. από 
το Word ή το Excel) έως 1 GB. Αντικείµενο OLE: Object Linking and Embedding, δηλαδή αντικείµενο 
σύνδεσης και ενσωµάτωσης. 

Υπερ-σύνδεση (Hyperlink): Είναι µία διεύθυνση σύνδεσης η οποία µας παραπέµπει στο Internet, σε 
δίκτυο Intranet, σε τοπικό δίκτυο ή σε ένα έγγραφο του υπολογιστή µας. 

Οδηγός Αναζήτησης (Lookup Wizard): Στην ουσία δεν πρόκειται για ένα συγκεκριµένο τύπο δεδο-
µένων αλλά χρησιµοποιείται για να επιλέγεται µία τιµή από έναν άλλο πίνακα ή από µία λίστα.  

 

3.  Ιδιότητες πεδίων 
Οι ιδιότητες των πεδίων διαφέρουν ανάλογα µε τον τύπο δεδοµένων που επιλέγουµε. Ορίζονται στο 

κάτω µέρος του παραθύρου σχεδίασης του πίνακα στην καρτέλα Γενικές. Είναι πολύ χρήσιµες γιατί 
µπορούµε να δηλώσουµε σηµαντικές ρυθµίσεις για τα πεδία. Για παράδειγµα µια σταθερή µορφή, µία 
προεπιλεγµένη τιµή, τον τύπο µεγέθους αριθµών αριθµών και πολλά άλλα. 

 

3.1  Επεξήγηση ιδιοτήτων πεδίων 
Ακολουθεί αναλυτική επεξήγηση µε τις ιδιότητες των πεδίων τύπου κειµένου και αριθµών οι οποίες 

καλύπτουν την συντριπτική πλειοψηφία των ιδιοτήτων. Τονίζεται ιδιαίτερα ότι ο κάθε τύπος δεδοµένων 
κάποιου πεδίου έχει διαφορετικές ιδιότητες. 

Ιδιότητα: Μέγεθος πεδίου (Field size) 
Καθορίζουµε το µέγιστο µήκος ενός πεδίου. Ανάλογα µε το είδος των δεδοµένων τα οποία θέλουµε ν' 

αποθηκεύσουµε έχουµε τις εξής περιπτώσεις: 

Για πεδία κειµένου: 
Το µήκος ενός πεδίου κειµένου µπορεί να είναι από 0 έως 255 χαρακτήρες. Η προκαθορισµένη τιµή 

είναι 50 χαρακτήρες, την οποία µπορούµε να αλλάξουµε ανάλογα µε τον αριθµό των χαρακτήρων τους 
οποίους πρόκειται ν' αποθηκεύσουµε. 

Για πεδία αριθµών:  
Όσο µεγαλύτερο είναι το εύρος των αριθµών που τοποθετείται σε ένα πεδίο, τόσο περισσότερο χώρο 

αποθήκευσης στη µνήµη χρειάζεται η Access.Υπάρχουν οι εξής περιπτώσεις αριθµών: 
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Byte: Ακέραιος που καταλαµβάνει χώρο 1 byte, ο οποίος µπορεί να περιέχει τιµές από 0 έως 255. 

Πρόκειται για αριθµούς 8bit 28=256. 

Ακέραιος (Integer): Μέγεθος που καταλαµβάνει 2 bytes. Μπορεί να περιέχει τιµές από –32.768 έως 
+32.767. Πρόκειται για αριθµούς 16bit 216=65536. 

Ακέραιος µεγάλου µήκους (Long Integer): Ακέραιος αριθµός που καταλαµβάνει χώρο 4 bytes µε τις 
τιµές του να κυµαίνονται από -2.147.483.648 έως +2.147.483.647. Πρόκειται για αριθµούς 32bit 
232=4.294.967.296 

Πραγµατικός απλής ακρίβειας (Single): Αριθµός κινητής υποδιαστολής µονής ακρίβειας. Μέγεθος 4 
bytes µε τιµές που κυµαίνονται από -3,4x1038 έως 3,4x1038. 

Πραγµατικός διπλής ακρίβειας (Double): Αριθµός κινητής υποδιαστολής 8 bytes διπλής ακρίβειας 
µε τιµές που κυµαίνονται από -1,797x10308 έως +1,797x10308. 

Αναγνωριστικό αναπαραγωγής (Replication ID): Μέγεθος 16 bytes. Χρησιµοποιείται σε µία Β.∆. 
για τη δηµιουργία ενός µοναδικού αναγνωριστικού για αναπαραγωγή. Χρησιµοποιούµε αυτόν τον τύπο 
για την αναγνώριση ρεπλίκων, πινάκων και εκθέσεων. 

∆εκαδικός (Decimal): Έχει µέγεθος 16 byte και οι τιµές τις οποίες µπορεί να δεχθεί είναι από –1028 
έως 1028. Η προκαθορισµένη κλίµακα είναι 18 και η ακρίβεια 0. 

 

Ιδιότητα: Μορφή (Format) 
Καθορίζουµε πώς θα εµφανίζονται ή θα τυπώνονται τα δεδοµένα. Ανάλογα µε τον τύπο δεδοµένων 

του πεδίου έχουµε τις εξής περιπτώσεις: 

Μορφοποιήσεις κειµένου 
 

Σύµβολο Περιγραφή 
Κενό Εµφανίζει ένα κενό µεταξύ των χαρακτήρων 
@ Σ'αυτή τη θέση πρέπει να υπάρχει ένας χαρακτήρας, διαφορετι-

κά η Access τοποθετεί ένα κενό. 
& Σ'αυτή τη θέση υπάρχει προαιρετικά ένας χαρακτήρας. 
< Οι χαρακτήρες που ακολουθούν εµφανίζονται µε πεζά. 
> Οι χαρακτήρες που ακολουθούν εµφανίζονται µε κεφαλαία. 
"ΑΒΓ" Εµφανίζει τους χαρακτήρες που βρίσκονται µέσα σε εισαγωγικά 

(" "). 
! Στοιχίζει τα δεδοµένα αριστερά. 

 
Παραδείγµατα 

Μορφή Πληκτρολόγηση Εµφάνιση σε Access 
> Σέρρες ΣΕΡΡΕΣ 
(@@@@)@@@-@@@@ 01234567 (     0)123-7890 
(&&&&)+@@ ΑΒΓ (Α)+ΒΓ 

 

Αριθµός και Νοµισµατική µονάδα 
Από το πτυσσόµενο πλαίσιο καταλόγου επιλέγουµε µία από τις 

παρακάτω περιπτώσεις: 

 
Ηµεροµηνία/Ώρα 

Από το πτυσσόµενο πλαίσιο καταλόγου επιλέγουµε µία από τις 
παρακάτω µορφές εµφάνισης ηµεροµηνίας ή ώρας. 
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Ναι/Όχι 
Μπορούµε να επιλέξουµε µία από τις τρεις παρακάτω επιλογές: 

 

Ιδιότητα: ∆εκαδικές θέσεις (Decimal places) 
Αναφέρεται σε αριθµούς και νοµισµατικές µονάδες. Μπορούµε να καθορίσουµε πόσα δεκαδικά ψη-

φία θα εµφανίζει η Access. Η προεπιλεγµένη τιµή είναι Αυτόµατα. Έτσι αν η µορφή είναι νοµισµατική 
µονάδα, σταθερή, βασική ή ποσοστό, τότε έχουµε δύο δεκαδικά ψηφία. 

 

Ιδιότητα: Μάσκα εισαγωγής (Input mask) 
Αναφέρεται σε κείµενο, αριθµούς, νοµισµατικές µονάδες και ηµεροµηνίες/ώρες. Η µάσκα εισαγω-

γής καθορίζει ένα υπόδειγµα για τον τρόπο εισαγωγής, διόρθωσης και εµφάνισης των δεδοµένων. Π.χ. 
(__/__ /__). 

 

Ιδιότητα: Λεζάντα Caption) 
Αναφέρεται σε όλους τους τύπους δεδοµένων. Με την ιδιότητα αυτή µπορούµε να ορίσουµε µία ετι-

κέτα µε µία πληρέστερη (ή και συντοµότερη) περιγραφή του ονόµατος του πεδίου. Για παράδειγµα µπο-
ρούµε να αντικαταστήσουµε το όνοµα πεδίου CustID µε την ετικέτα Κωδικός Πελάτη ή την Ηµεροµηνία 
Αναχώρησης µε την ετικέτα Ηµερ. Αναχ. (εδώ µπορούµε να ορίσουµε την τελεία). Όταν σε ένα πεδίο το-
ποθετηθεί λεζάντα τότε στις προβολές πινάκων, φορµών κ.λ.π θα εµφανίζεται αυτό το όνοµα στο πεδίο. 

 

Ιδιότητα: Προεπιλεγµένη τιµή (Default value) 
Καθορίζουµε µία προεπιλεγµένη τιµή για ένα πεδίο. Είναι χρήσιµη όταν εισάγουµε πολύ συχνά µία 

συγκεκριµένη τιµή.  

 

Ιδιότητα: Κανόνας επικύρωσης (Validation rule) 
Μπορούµε να καθορίσουµε έναν κανόνα επικύρωσης για την εισαγωγή των στοιχείων. Π.χ. εάν κατα-

χωρούµε βαθµούς µαθητών για το πεδίο Βαθµός µπορούµε να πληκτρολογήσουµε την παρακάτω ιδιότη-
τα <=20 που σηµαίνει ότι οι βαθµοί που καταχωρούµε είναι µικρότεροι ή ίσοι του 20. 

 

Ιδιότητα: Κείµενο επικύρωσης (Validation text) 
Εµφανίζει το κείµενο που υπάρχει κάθε φορά που παραβιάζεται ο κανόνας επικύρωσης.  

Για παράδειγµα αν ο βαθµός που θα εισαχθεί είναι 30, τότε θα µπορεί να εµφανιστεί ένα προειδοποιη-
τικό µήνυµα, όπως "Ο βαθµός πρέπει να είναι µικρότερος ή ίσος του 20". 

 

Ιδιότητα: Απαιτείται (Required) 
Χρησιµοποιούµε σε αυτήν την ιδιότητα την τιµή Yes όταν θέλουµε να υποχρεώσουµε το χρήστη να 

εισάγει µία τιµή σε κάθε νέα εγγραφή σε κάποιο πεδίο. ∆εν επιτρέπουµε δηλαδή την κενή τιµή Null . Για 
παράδειγµα θα τοποθετήσουµε την ιδιότητα Ναι στο πεδίο Επώνυµο. 

 

Ιδιότητα: Μηδενικό µήκος (Allow zero length) 
Αναφέρεται σε πεδία κειµένου και υποµνήµατος. Καθορίζουµε εάν επιτρέπεται ή όχι το µηδενικό 

µήκος τιµής σε ένα πεδίο. 
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Ιδιότητα: Με ευρετήριο (Indexed) 
Με τη δηµιουργία ευρετηρίου µπορούµε να επιταχύνουµε τις αναζητήσεις και τις ταξινοµήσεις. Με 

την επιλογή Ναι (Επιτρέπονται διπλότυπα) καθορίζουµε αν θα επιτρέπεται η καταχώρηση όµοιων τι-
µών σε δύο ή περισσότερες εγγραφές ενός πεδίου. Αντίθετα µε την επιλογή Ναι (∆εν επιτρέπονται δι-
πλότυπα) δεν επιτρέπουµε την καταχώρηση όµοιων τιµών (διπλότυπων) σε δύο ή περισσότερες εγγραφές 
ενός πεδίου και εξασφαλίζουµε έτσι τη µοναδικότητα των τιµών. 

 

3.2  Ορισµός πρωτεύοντος κλειδιού  
Το πρωτεύον κλειδί εξασφαλίζει τη µοναδικότητα των εγγραφών. Μπορεί να είναι ένας κωδικός (πχ 

κωδικός µαθητή ή η ταυτότητα του). Αφού τοποθετήσουµε όλα τα πεδία, θα πρέπει να προστεθεί σε κά-
ποιο από αυτά το "Πρωτεύον κλειδί". Η διαδικασία είναι η παρακάτω και υποτίθεται ότι βρισκόµαστε 
στο παράθυρο σχεδίασης πινάκων.  

• Κάνουµε κλικ στο πεδίο στο οποίο θέλουµε να ορίσουµε ένα κλειδί (στην προκειµένη περίπτωση 

στο πεδίο Κωδικός Υπαλλήλου) και πατάµε το εικονίδιο του Πρωτεύοντος κλειδιού  από την 
κορδέλα.  

• Στα αριστερά του ονόµατος εµφανίζεται η ένδειξη του κλειδιού .  

• Για να δηµιουργήσουµε πρωτεύοντα κλειδιά σε περισσότερα του ενός πεδία, πατάµε διαδοχικά τα 
πλήκτρα επιλογής γραµµών , τα οποία βρίσκονται αριστερά των ονοµάτων των πεδίων, έχοντας 
όµως πατηµένο το πλήκτρο Ctrl .  

• Για να καταργήσουµε ένα πρωτεύον κλειδί αρκεί να πατήσουµε εκ νέου το πλήκτρο . 

Το πρωτεύον κλειδί είναι µία από τις σηµαντικότερες λειτουργίες της Access. Είναι απαραίτητο για να 
συνδέει δύο ή περισσότερους πίνακες µιας βάσης δεδοµένων ώστε να είναι δυνατή η αναζήτηση και συ-
σχέτιση των δεδοµένων.  

Αφού ολοκληρώσουµε τη δηµιουργία του πίνακα τον αποθηκεύουµε µε ένα όνοµα που να µας θυµίζει 
το περιεχόµενό του. 

 

4. Αποθήκευση του πίνακα 
Όταν δηµιουργούµε έναν πίνακα η Access του δίνει αυτόµατα ένα όνοµα όπως Πίνακας1, Πίνακας2 

κλπ. Για ν' αποθηκεύσουµε τον πίνακα, κάνουµε κλικ στο µενού Αρχείο ή στο κουµπί του Office για την 
έκδοση 2007 και στη συνέχεια επιλέγουµε Αποθήκευση Αντικειµένου ως …  

Σε περίπτωση κατά την οποία δεν ορίσουµε ένα πρωτεύον κλειδί σε κάποιο πίνακα, όταν πατήσουµε 
το πλήκτρο της αποθήκευσης, η Access αφού µας ζητήσει πρώτα να πληκτρολογήσουµε ένα όνοµα, στη 
συνέχεια θα µας εµφανίσει ένα  προειδοποιητικό πλαίσιο διαλόγου στο οποίο θα µας πληροφορεί ότι δεν 
έχουµε ορίσει ένα πρωτεύον κλειδί. 

� Σε περίπτωση που πατήσουµε το πλήκτρο Άκυρο, ακυρώνουµε  την αποθήκευση και επιστρέφουµε 
στην προβολή σχεδίασης του πίνακα. 

� Πατώντας το πλήκτρο Όχι, ο πίνακας θ' αποθηκευτεί δίχως να δηµιουργηθεί ένα πρωτεύον κλειδί. 

� Εάν πατήσουµε το πλήκτρο Ναι, η Access θα εντοπίσει το πεδίο, το οποίο έχει ως τύπο δεδοµένων 
την Αυτόµατη αρίθµηση και θα δηµιουργήσει σε αυτό ένα πρωτεύον κλειδί. Στην περίπτωση κατά την 
οποία δεν υπάρχει στον πίνακα ένα πεδίο τύπου Αυτόµατης αρίθµησης η Access τότε θα δηµιουργήσει 
από µόνη της ένα νέο πεδίο µε την ονοµασία Αναγνωριστικό, µε τύπο δεδοµένων Αυτόµατη αρίθµηση.  
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5. Τροποποίηση σχεδίασης πίνακα 
Για να τροποποιήσουµε τη δοµή ενός πίνακα πρέπει να τον ανοίξουµε σε προβολή σχεδίασης. Πρώτα 

τον επιλέγουµε από το παράθυρο της Β.∆. και µετά πατάµε το πλήκτρο Σχεδίαση.  

5.1  Προσθήκη νέων πεδίων 
Ας υποθέσουµε ότι µετά τη δηµιουργία του πίνακα αντιλαµβανόµαστε ότι έχουµε ξεχάσει κάποια πε-

δία. Είναι ένα πρόβληµα το οποίο θα αντιµετωπίζουµε αρκετές φορές. Η προσθήκη ενός νέου πεδίου, σε 
προβολή σχεδίασης, είναι µία διαδικασία εύκολη. 

Εάν το νέο πεδίο το οποίο θέλουµε να προσθέσουµε θα είναι στο τέλος, τότε κάνουµε κλικ στην κενή 
γραµµή, πληκτρολογούµε ένα όνοµα πεδίου και επιλέγουµε τον κατάλληλο τύπο δεδοµένων. 

Εάν όµως θέλουµε να παρεµβάλουµε ένα νέο πεδίο µεταξύ δύο υπαρχόντων, τότε κάνουµε κλικ στο 
πεδίο πάνω από το οποίο θέλουµε να κάνουµε την παρεµβολή και πατάµε το πλήκτρο Εισαγωγή γραµ-

µών .  

5. 2  ∆ιαγραφή πεδίων 
Για να διαγράψουµε ένα πεδίο θα πρέπει πρώτα να το επιλέξουµε. Στη  κάνουµε κλικ στη  ∆ιαγραφή - 
γραµµών.  

Σε περίπτωση κατά την οποία υπάρχουν καταχωρηµένα στοιχεία στον πίνακα, επειδή η διαγραφή θα 
είναι οριστική, η Access θα εµφανίσει ένα προειδοποιητικό πλαίσιο διαλόγου µέσω του οποίου θα µας 
ζητήσει να επιβεβαιώσουµε τη διαγραφή. 

Εάν πατήσουµε Ναι, τότε τα στοιχεία του συγκεκριµένου πεδίου θα χαθούν οριστικά. Πατάµε λοιπόν 
Ναι και διαγράφουµε το πεδίο. 

 

5.3 Τροποποίηση τύπου δεδοµένων 
Η τροποποίηση αυτή γίνεται µέσω της προβολής σχεδίασης του πίνακα. Κάνουµε κλικ στη στήλη Τύ-

πος δεδοµένων ενός πεδίου, πατάµε το πλήκτρο  και από τον πτυσσόµενο κατάλογο επιλέγουµε ένα 
διαφορετικό τύπο δεδοµένων. ∆εν είναι δυνατή η τροποποίηση ενός πεδίου τύπου Αντικειµένου OLE. 

 

5.4  Αλλαγή ονόµατος πεδίου 
Στην Access έχουµε τη δυνατότητα να αλλάξουµε το όνοµα ενός πεδίου όποτε επιθυµούµε. Μεταφε-

ρόµαστε σε προβολή σχεδίασης πίνακα, κάνουµε κλικ στο όνοµα του πεδίου και πληκτρολογούµε το νέο 
όνοµα. Εάν ένα πεδίο συµµετέχει σε ερωτήµατα, φόρµες, εκθέσεις, µακροεντολές ή λειτουργικές µονά-
δες, οφείλουµε να αλλάξουµε και σε αυτά το όνοµα του.  

 

5.5  Μετακίνηση πεδίων 
Μερικές φορές µπορεί να µην µας αρέσει η αρχική σειρά των πεδίων ενός πίνακα. Για να µετακινή-

σουµε ένα πεδίο θα πρέπει πρώτα να το επιλέξουµε και στη συνέχεια το σέρνουµε στη νέα θέση. Παρα-
τηρούµε τη γραµµή σήµανσης η οποία µας δείχνει τη νέα θέση. 

 

6.  Προχωρηµένες ιδιότητες πινάκων 
Οι  ιδιότητες των πεδίων, οι οποίες µπορούν να θεωρηθούν "προχωρηµένες" είναι: 

• Οι µάσκες εισαγωγής µε τις οποίες µπορούµε να καθορίσουµε τον τρόπο εµφάνισης των δεδο-
µένων.  

• Οι κανόνες επικύρωσης πεδίων για την εισαγωγή δεδοµένων. 
• Το κείµενο επικύρωσης, το οποίο είναι ένα κείµενο που θα εµφανίζεται κάθε φορά που θα πα-

ραβιάζεται ένας κανόνας επικύρωσης. 
• Οι ιδιότητες της καρτέλας Εµφάνιση. 
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6.1  Μάσκες εισαγωγής  
Οι ιδιότητες Μορφή και Μάσκα εισαγωγής θα πρέπει να περιγράφονται µαζί γιατί έχουν κοινά χαρα-

κτηριστικά που αφορούν την εµφάνιση.  

Με την ιδιότητα Μορφή καθορίζουµε τη µορφή εµφάνισης των δεδοµένων για παράδειγµα ένα κεί-
µενο να εµφανίζεται στα κεφαλαία, επηρεάζει δηλαδή µόνο τον τρόπο που εµφανίζονται τα δεδοµένα.  

Με τη Μάσκα εισαγωγής περιορίζουµε την είσοδο των δεδοµένων ώστε να ελαχιστοποιούνται τα 
λάθη κατά την εισαγωγή γιατί ελέγχει τις τιµές που εισάγουµε. Για παράδειγµα σε ένα πεδίο ηµεροµηνίας 
δεν επιτρέπουµε το χρήστη να πληκτρολογεί δεδοµένα κειµένου.  

Οι µάσκες εισαγωγής χρησιµοποιούνται κυρίως σε πεδία Κειµένου και Ηµεροµηνίας/Ώρας. Τα τµή-
µατα διαχωρίζονται από το ελληνικό ερωτηµατικό (;).  

 
Πίνακας έγκυρων χαρακτήρων µάσκας εισαγωγής 

Χαρακτήρας 
µάσκας 

Περιγραφή 

0  Υποχρεωτική εισαγωγή ενός ψηφίου. ∆εν επιτρέπονται τα σηµεία συν και πλην. 
9 Εισαγωγή ψηφίου ή κενού διαστήµατος. ∆εν επιτρέπονται τα σηµεία συν  και πλην. 
# Εισαγωγή ψηφίου ή κενού διαστήµατος. ∆εν απαιτείται καταχώριση και οι κενές θέσεις 

µετατρέπονται σε κενά διαστήµατα. Επιτρέπονται τα σηµεία συν και πλην. 
L Υποχρεωτική εισαγωγή ενός γράµµατος. 
? Προαιρετική εισαγωγή ενός γράµµατος. 
A Υποχρεωτική εισαγωγή ενός γράµµατος ή ψηφίου. 
a Προαιρετική εισαγωγή ενός γράµµατος ή ψηφίου. 
& Υποχρεωτική εισαγωγή ενός οποιουδήποτε χαρακτήρα ή κενού διαστήµατος. 
C Προαιρετική εισαγωγή ενός χαρακτήρα ή διαστήµατος.  
, . : ; - / Υποδιαστολή, διαχωριστικά χιλιάδων, ηµεροµηνίας και ώρας. Εξαρτάται από τις Τοπι-

κές Ρυθµίσεις, οι οποίες υπάρχουν στον Πίνακα Ελέγχου των Windows. 
< Μετατρέπει όλους τους χαρακτήρες που ακολουθούν σε πεζούς. 
> Μετατρέπει όλους τους χαρακτήρες που ακολουθούν σε κεφαλαίους. 
! Μπορεί να συµπεριληφθεί σε οποιοδήποτε σηµείο της µάσκας. Συµπληρώνει τη µάσκα 

από τα δεξιά προς τα αριστερά όταν ορίζουµε χαρακτήρες στο αριστερό άκρο. 
\ Ο χαρακτήρα που ακολουθεί να εµφανίζεται ως κατεξοχήν χαρακτήρας και όχι ως ένας 

χαρακτήρας µάσκας. Τυπικό παράδειγµα αποτελεί ο Ταχυδρ. Κωδικός (ΤΚ). Ως γνω-
στόν ο ΤΚ αποτελείται από 5 ψηφία, ενώ µεταξύ του 3ου και 4ου ψηφίου υπάρχει ένα 
κενό διάστηµα. Ορίζοντας ως µάσκα εισαγωγής το 000\ 00 θα υποχρεώνουµε το χρήστη 
να εισάγει 5 ψηφία, ενώ ταυτόχρονα θα δηµιουργείται και το κενό διάστηµα σύµφωνα 
µε τις επιταγές των Ε.Λ.Τ.Α. (π.χ. 851 00) 

Κωδικός πρό-
σβασης 

Ορίζοντας στη Μάσκα εισαγωγής τη λέξη Κωδικός πρόσβασης (Password), κάθε χαρα-
κτήρας τον οποίο θα πληκτρολογούµε θα αποθηκεύεται κανονικά, ενώ στην οθόνη θα 
εµφανίζονται αστερίσκοι (*). 

 
Παράδειγµα µάσκας εισαγωγής του πεδίου Αστυνοµική ταυτότητα 
L000000: όπου L είναι ένας οποιοσδήποτε χαρακτήρας ακολουθούµενος από 6 αριθµούς, αφού ως 

γνωστόν ο αριθµός της αστυνοµικής ταυτότητας αποτελείται από ένα γράµµα ακολουθούµενος από έξι 
αριθµούς π.χ. Α123456. Έτσι ο χρήστης, οποίος θα εισάγει τα δεδοµένα, θα πρέπει στον Αριθµό Ταυτότη-
τας υποχρεωτικά να πληκτρολογήσει πρώτα ένα γράµµα και µετά έξι συνεχόµενα ψηφία.  

Επιπλέον για να αποτρέψουµε την εισαγωγή ενός µικρού γράµµατος στην αρχή, αντί ενός κεφαλαίου, 
τοποθετούµε στην αρχή της µάσκας εισαγωγής τον ειδικό χαρακτήρα >, ο οποίος θα µετατρέπει αυτόµα-
τα το εισαγόµενο γράµµα σε κεφαλαίο (>L000000). 
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6.2 Καθορισµός κανόνων επικύρωσης πεδίων για την εισαγωγή δε-
δοµένων 

Η Access µας παρέχει τη δυνατότητα να ελέγχουµε, δηλαδή να περιορίζουµε, την εισαγωγή δεδοµέ-
νων σε ένα πεδίο µέσω της ιδιότητας του κανόνα επικύρωσης ή εγκυρότητας (Validation Rule). Ο έλεγ-
χος των δεδοµένων γίνεται τη στιγµή της καταχώρησης στους πίνακες, στα ερωτήµατα ενηµέρωσης και 
στις φόρµες.  

Για να καθορίσουµε ένα κανόνα επικύρωσης σε κάποιο πεδίο, θα πρέπει να εισάγουµε στο πλαίσιο 
κειµένου της ιδιότητας Κανόνας επικύρωσης, έναν τελεστή σύγκρισης και µία τιµή µε βάση την οποία 
γίνεται η σύγκριση.  

 
Τελετής Επεξήγηση 

= Ίσο 
< Μικρότερο 
<= Μικρότερο ή ίσο 
> Μεγαλύτερο 
>= Μεγαλύτερο ή ίσο 
<> ∆ιάφορο  
IN (Μέσα) Η εισαγόµενη τιµή θα πρέπει να είναι ίση µε έναν από τους όρους µιας λίστας. Οι 

όροι θα πρέπει να είναι µέσα σε παρενθέσεις και ο διαχωρισµός τους γίνεται µε το 
; Π.χ. IN ("Α";"Β";"Γ") 

BETWEEN (Μεταξύ) Οι εισαγόµενη τιµή θα πρέπει να µεταξύ του κατώτερου και ανώτερου ορίου τι-
µών, δηλαδή µεταξύ των δύο τιµών. Π.χ. BETWEEN 1 AND 10 

LIKE (Όπως, Σαν) Συγκρίνει την εισαγόµενη τιµή εάν αυτή είναι έγκυρη ως προς τους χαρακτήρες 
και τη θέση. 

 

Ο τελεστής LIKE  µπορεί να δεχθεί τρεις χαρακτήρες µπαλαντέρ, οι οποίοι αναφέρονται στον παρα-
κάτω πίνακα:  

Χαρακτήρες µπαλα-
ντέρ 

Επεξήγηση 

? Οποιοσδήποτε χαρακτήρας µεµονωµένος 
* Οποιοιδήποτε αλφαριθµητικοί χαρακτήρες ή και κανένας  
# Οποιοσδήποτε µεµονωµένος αριθµός 

 

Παράδειγµα 
Για να εξασφαλιστεί κατά την καταχώρηση της βαθµολογίας των µαθητών του Γυµνασίου, ότι κανέ-

νας βαθµός δεν θα ξεπεράσει το 20, ορίζουµε ως κανόνα επικύρωσης στο πεδίο ΒΑΘΜΟΣ <=20. 
 

6.3  Κείµενο επικύρωσης 
Εφόσον σ' ένα πεδίο έχει οριστεί κάποιος κανόνας επικύρωσης, µπορούµε στη συνέχεια να ορίσουµε 

στην ιδιότητα Κείµενο επικύρωσης ένα µήνυµα, το οποίο θα εµφανίζεται κάθε φορά που παραβιάζεται ο 
κανόνας επικύρωσης σε κάποιο πεδίο κατά την εισαγωγή των δεδοµένων στον πίνακα. Με αυτόν τον 
τρόπο βοηθούµε το χρήστη να αντιληφθεί το λάθος το οποίο έκανε κατά τη διάρκεια της πληκτρολόγη-
σης. 

Στο παραπάνω παράδειγµα µπορούµε να έχουµε πληκτρολογήσει το κείµενο "Ο βαθµός πρέπει να εί-
ναι από 0 µέχρι 20". 

Σε περίπτωση τώρα που πληκτρολογήσουµε κατά λάθος το  βαθµό π 25, τότε θα εµφανιστεί το κείµε-
νο ως προειδοποιητικό µήνυµα. 
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6.4  Ευρετήρια (Indexes) 
Με τα ευρετήρια η αναζήτηση και η ταξινόµηση των δεδοµένων µπορεί να γίνει πολύ γρήγορα. Αυτό 

έχει µεγάλη σηµασία όταν έχουµε ιδιαίτερα µεγάλους πίνακες.  

Η διαδικασία για να ορίσουµε ευρετήριο σε ένα πεδίο είναι η εξής:  

• Πρώτα επιλέγουµε σε προβολή σχεδίασης το πεδίο στο οποίο θέλουµε να ορίσουµε ευρετήριο.  

• Στη συνέχεια επιλέγουµε στην περιοχή των ιδιοτήτων του πεδίου, την ιδιότητα Με ευρετήριο. Εµ-
φανίζεται το πλήκτρο , το οποίο πατάµε για να ανοίξει ο πτυσσόµενος κατάλογος. Η προκαθορι-
σµένη τιµή είναι Όχι. Υπάρχουν δύο ακόµα επιλογές: Ναι (Επιτρέπονται διπλότυπα) και Ναι (∆εν 
επιτρέπονται διπλότυπα). 

Εάν το ευρετήριο δηµιουργείται πχ στο πεδίο ΕΠΩΝΥΜΟ, επιλέγουµε Ναι (Επιτρέπονται διπλότυ-
πα), µε το σκεπτικό ότι πιθανώς να υπάρχουν δύο ή περισσότεροι µαθητές µε το ίδιο επώνυµο (ή πιθανώς 
να υπάρξουν στο µέλλον).  

Αντίθετα σε πεδία όπως ο αριθµός ταυτότητας, το Α.Φ.Μ. ή ο αριθµός κυκλοφορίας ενός αυτοκινή-
του, θα πρέπει να ορίσουµε Ναι (∆εν επιτρέπονται διπλότυπα). Έτσι εξασφαλιζόµαστε ότι δεν θα ει-
σάγουµε µελλοντικά κατά λάθος κάποια εγγραφή υπαλλήλου µε τον ίδιο αριθµό ταυτότητας.  

 

7. Αλλαγή ονοµασίας και διαγραφή πίνακα 
Οι συγκεκριµένες διαδικασίες είναι απλές: 

• Επιλέγουµε πρώτα το όνοµα του πίνακα από το παράθυρο των αντικειµένων (ο πίνακας πρέπει να 
είναι κλειστός). 

• Στη συνέχεια κάνουµε δεξί κλικ πάνω στο όνοµά του και επιλέγουµε την εντολή που θέλουµε. 

 

 

Πρακτική εφαρµογή: 

• ∆ηµιουργήστε µια νέα βάση δεδοµένων µε το όνοµα Υπάλληλοι. Η βάση σας πρέπει να πε-
ριέχει 2 πίνακες µε τα ονόµατα Στοιχεία Υπαλλήλων και Μισθοδοσία. 

• Ο πίνακας Στοιχεία υπαλλήλων να περιέχει τα πεδία Κωδικός υπαλλήλου, Όνοµα, Επώνυµο, 
Θέση, Παντρεµένος και ο πίνακας Μισθοδοσία να περιέχει τα πεδία Κωδικός Υπαλλήλου, 
Μικτές αποδοχές, Κρατήσεις, Καθαρές αποδοχές και Επιδόµατα.  

• Ορίστε τις κατάλληλες ιδιότητες πεδίων.
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Κεφάλαιο 3 

Εισαγωγή & επεξεργασία δεδοµένων σε πίνακα 
 

Ανοίγουµε τον πίνακα στον οποίο θέλουµε να εισάγουµε δεδοµένα και επιλέγουµε προβολή Φύλλο 
∆εδοµένων.  

 

Όπως βλέπουµε υπάρχει το όνοµα του πίνακα και αµέσως µετά τα ονόµατα των πεδίων.  

Στην επόµενη γραµµή έχουµε ήδη εισάγει  την πρώτη εγγραφή, δηµιουργήθηκε και µια κενή γραµµή 
η οποία µας επιτρέπει να συνεχίσουµε την καταχώρηση εγγραφών.  

Κατά τη διάρκεια τοποθέτησης των δεδοµένων, κάθε φορά που θα παραβιάζουµε κάποια ιδιότητα η 
Access θα µας το υπενθυµίζει. Για παράδειγµα αν δεν τοποθετήσουµε τιµή στο πεδίο ΕΠΩΝΥΜΟ, επει-
δή θέσαµε την ιδιότητα  Απαιτείται θα εµφανίζεται ένα προειδοποιητικό µήνυµα. 

Το ίδιο θα συµβαίνει και στα πεδία στα οποία έχουµε καθορίσει κανόνες εγκυρότητας (π.χ. στο πεδίο 
Βαθµός). 

 

Μορφοποίηση του φύλλου δεδοµένων 
Στο φύλλο δεδοµένων µπορούµε να κάνουµε διάφορες αλλαγές σε ότι αφορά τον τρόπο εµφάνισης 

των δεδοµένων.  

Έτσι µπορούµε ν' αλλάξουµε τη γραµµατοσειρά, να κρύψουµε τις γραµµές του πλέγµατος µεταξύ των 
γραµµών ή των στηλών, ν' αλλάξουµε το χρώµα του φόντου, ν' προσαρµόσουµε το πλάτος των στηλών 
και των γραµµών ή να κρύψουµε τελείως µία στήλη.  

Όλες αυτές οι ρυθµίσεις µπορούν να γίνουν από το την Κεντρική καρτέλα και την οµάδα Μορφοποί-
ηση κειµένου που περιλαµβάνει και τις δυνατότητες µορφοποίησης του πλέγµατος του πίνακα.  

Η αλλαγή του πλάτους των στηλών µπορεί να γίνει µε τη βοήθεια του ποντικιού όπως και στο Excel. 

 

Απόκρυψη και εµφάνιση στηλών 
Μερικές φορές ίσως χρειαστεί να κρύψουµε προσωρινά κάποιες στήλες, οι οποίες δεν µας χρειάζο-

νται, προκειµένου εξοικονοµήσουµε χώρο στην οθόνη του υπολογιστή µας και να εργαστούµε έτσι καλύ-
τερα µε το φύλλο δεδοµένων. Η διαδικασία είναι η παρακάτω. 

Επιλέγουµε τον τίτλο στήλης την οποία θέλουµε ν' αποκρύψουµε. 

Κάνουµε δεξί κλικ και επιλέγουµε την εντολή Απόκρυψη πεδίων. Θα δούµε αµέσως ότι η συγκεκριµένη 
στήλη έχει κρυφτεί από το φύλλο δεδοµένων. 

Για να επαναφέρουµε τη στήλη µετά το δεξί κλικ επιλέγουµε Κατάργηση απόκρυψης πεδίων.  
 

∆ιαγραφή εγγραφών 
Για να διαγράψουµε µία εγγραφή (γραµµή) θα πρέπει πρώτα να την επιλέξουµε και να πατήσουµε το 

πλήκτρο Del του πληκτρολογίου ή το πλήκτρο ∆ιαγραφή εγγραφών  της εργαλειοθήκης.  

 
Πρακτική εφαρµογή: Καταχωρήστε τουλάχιστον από 5 εγγραφές στους πίνακες που έχετε δηµιουργή-
σει. 
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Κεφάλαιο 4 
Εύρεση -Ταξινόµηση – Φίλτρα - Εκτύπωση 

 

1.  Εύρεση και αντικατάσταση δεδοµένων 
Σ' ένα φύλλο δεδοµένων, για να τροποποιήσουµε κάποια δεδοµένα ή να τα διαγράψουµε, θα πρέπει 

προηγουµένως να τα εντοπίσουµε. Ο εντοπισµός για παράδειγµα ενός ονοµατεπώνυµου είναι ιδιαίτερα 
δύσκολος, εάν γίνει µε απλή οπτική παρατήρηση σε περίπτωση που έχουµε πολλές εγγραφές.  

Η Access διαθέτει ένα ισχυρό εργαλείο αναζήτησης µε το οποίο µπορούµε ν' αναζητήσουµε και ν' α-
ντικαταστήσουµε τα δεδοµένα ενός κελιού. Η αναζήτηση γίνεται από την καρτέλα  Εύρεση ή της Κε-

ντρικής κορδέλας και πατώντας το εικονίδιο Εύρεση . 

• Κάνουµε κλικ στον τίτλο της στήλης µέσα στην οποία αναζητάµε µια εγγραφή και πατάµε το εικονί-

διο Εύρεσης . Εµφανίζεται το γνωστό πλαίσιο διαλόγου Εύρεση και αντικατάσταση το οποίο 
µε είναι γνωστό από τις προηγούµενες εφαρµογές του Office. 

 

 
 

 

2.  Ταξινόµηση δεδοµένων 
Κάθε φορά που ανοίγουµε ένα πίνακα σε προβολή φύλλου δεδοµένων, οι γραµµές εµφανίζονται ταξι-

νοµηµένες ως προς το πρωτεύον κλειδί. Η Access όµως  µας δίνει τη δυνατότητα να ταξινοµήσουµε σε 
προβολή φύλλου δεδοµένων τις γραµµές ενός πίνακα ως προς όποια στήλη επιθυµούµε. Η ταξινόµηση 
µπορεί να είναι αύξουσα ή φθίνουσα. 

Είµαστε σε προβολή φύλλου δεδοµένων. Επιλέγουµε ένα κελί της στήλης ως προς την οποία θέλουµε να 
ταξινοµήσουµε τα δεδοµένα π.χ. Ονοµατεπώνυµο. 

Πατάµε το πλήκτρο Αύξουσα ταξινόµηση  ή Φθίνουσα ταξινόµηση  ανάλογα µε το είδος της 
ταξινόµησης το οποίο θέλουµε. Οι αντίστοιχες εντολές από το µενού είναι Εγγραφές – Ταξινόµηση – 
Αύξουσα ή Φθίνουσα ταξινόµηση. 

Στο σηµείο αυτό (για τους χρήστες του Excel και Word) πρέπει να τονίσουµε ότι στην Access δεν υ-
πάρχει αυτόµατη ταξινόµηση µε περισσότερα από ένα κλειδιά. Η συγκεκριµένη λειτουργία γίνεται µε τα 
φίλτρα ( επόµενη παράγραφο). 

 

3. Φίλτρα 
Τα φίλτρα µας βοηθούν να εντοπίσουµε γρήγορα ορισµένες εγγραφές που µας ενδιαφέρουν κάποια 

συγκεκριµένη στιγµή, κρύβοντας όλες τις άλλες εγγραφές. Με αυτό τον τρόπο µπορούµε να εργαστούµε 
καλύτερα και αποδοτικότερα. Η λειτουργία θεωρείται «προηγµένη». Μπορείτε όµως να χρησιµοποιήσετε  



ACCESS,  Κεφάλαιο 4: Εύρεση-Ταξινόµηση-Φίλτρα-Εκτύπωση 
 
το βελάκι που είναι δίπλα στο όνοµα του πεδίου (τίτλος της στήλης) και να επιλέξετε να εφαρµόσετε α-
πλά φίλτρα. ∆είτε την εικόνα κάτω.  

 

 
 
 
∆οκιµάστε να εφαρµόσετε φίλτρα στη βάση που έχετε δηµιουργήσει (Υπάλληλοι). 

 

4.  Εκτυπώσεις  
Πριν ξεκινήσουµε την εκτύπωση κάποιων δεδοµένων θα πρέπει προηγουµένως να είµαστε σίγουροι 

ότι αυτά θα τυπωθούν σωστά. Αυτό εξασφαλίζεται µε τη σωστή ρύθµιση όλων των παραµέτρων της ε-
κτύπωσης (διαµόρφωση σελίδας, εκτυπωτής, κλπ).  

Γι' αυτό επιλέγουµε την εντολή Αρχείο (ή το κουµπί του Office) – Εκτύπωση το οποίο µας δίνει τις 
επιλογές της Γρήγορής εκτύπωσης, µε τις προεπιλεγµένες ρυθµίσεις, της Εκτύπωσης µέσω της οποίας 
κάνουµε διαµόρφωση της σελίδας µας και της Προεπισκόπησης της εκτύπωσης. 
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Κεφάλαιο 5 
Σχέσεις – Συνδέσεις πινάκων 

 

Η δηµιουργία σχέσεων µεταξύ διαφορετικών πινάκων είναι πολύ σηµαντική λειτουργία µε τη σύνδε-
ση σχέσεων µπορούν οι πίνακες να λαµβάνουν δεδοµένα από περισσότερους του ενός πίνακες. Αυτό µας 
δίνει τη δυνατότητα να δηµιουργούµε αντί έναν µεγάλο πίνακα, πολλούς µικρότερους ευέλικτους οι ο-
ποίοι θα συνδέονται µεταξύ τους και θα ανταλλάσουν δεδοµένα µεταξύ τους. 

Ένα άλλο µεγάλο πλεονέκτηµα της δηµιουργίας πολλών πινάκων και των σχέσεων είναι ότι αποφεύ-
γουµε την καταχώρηση ίδιων δεδοµένων πολλές φορές. 

1. Είδη σχέσεων 
Μετά τη δηµιουργία των πινάκων µιας βάσης, το επόµενο στάδιο είναι ο ορισµός των σχέσεων που 

υπάρχει µεταξύ τους. Η σύνδεση των πινάκων γίνεται µε βάση τα κλειδιά τους, τα οποία διακρίνονται σε 
πρωτεύοντα και ξένα.  

Το ξένο κλειδί στην ουσία είναι ένα πεδίο το οποίο χρησιµοποιείται για να συνδέσει έναν πίνακα µε 
το πρωτεύον κλειδί κάποιου άλλου πίνακα.  

Χάρη στις συνδέσεις αυτές η Access µπορεί να συνδυάζει τα δεδοµένα δύο ή περισσοτέρων πινάκων 
και να εµφανίζει τις πληροφορίες που θέλουµε.  

Υπάρχουν τρία είδη σχέσεων µεταξύ δύο πινάκων που θα εξετάσουµε παρακάτω. 
 

1.1 Σχέση " ένα προς ένα" (1 προς 1) 
Ο τύπος της σχέσης "ένα προς ένα" (one to one) χρησιµοποιείται σπάνια, κυρίως όταν θέλουµε να δι-

αιρέσουµε έναν πίνακα σε δύο ξεχωριστούς πίνακες, όχι όµως επειδή µας το επιβάλει η κανονικοποίηση. 
Η διαίρεση του πίνακα µπορεί να γίνει γιατί ο αριθµός των πεδίων είναι υπερβολικά µεγάλος ή γιατί θέ-
λουµε κάποιες πληροφορίες να µην είναι προσβάσιµες σε κάποιους χρήστες της Β.∆.  

Στη σχέση "ένα προς ένα" κάθε εγγραφή του πρώτου πίνακα σχετίζεται µε µία µοναδική εγγραφή 
του δεύτερου πίνακα και αντιστρόφως.  

Για τη δηµιουργία µιας σχέσης ένα προς ένα πρέπει, τα πεδία που θα συσχετιστούν να είναι του ίδιου 
τύπου (π.χ. τύπος αυτόµατης αρίθµησης) καθώς επίσης να είναι και τα δύο πρωτεύοντα κλειδιά ή να 
έχουν µοναδικές τιµές (δηλαδή στην ιδιότητα ευρετήριο να µην επιτρέπονται τα διπλότυπα). 

 

1.2 Σχέση " ένα προς πολλά" (1 προς ∞) 
Η συντριπτική πλειοψηφία των σχέσεων µεταξύ των πινάκων µιας Β.∆. είναι "ένα προς πολλά" (one 

to many). Σε αυτού του είδους τις σχέσεις µία εγγραφή του πρώτου πίνακα µπορεί να σχετίζεται µε 
πολλές αντίστοιχες εγγραφές του δεύτερου πίνακα. Όµως µία εγγραφή από τον δεύτερο πίνακα σχετίζε-
ται υποχρεωτικά µε µία µόνον εγγραφή του πρώτου πίνακα. 

Για τη δηµιουργία µιας σχέσης ένα προς πολλά πρέπει, µόνο το ένα από τα συσχετιζόµενα πεδία να 
είναι πρωτεύον κλειδί  ή να έχει µοναδικές τιµές (δηλαδή στην ιδιότητα ευρετήριο να µην επιτρέπονται 
τα διπλότυπα). 

Ως παράδειγµα µπορούµε να αναφέρουµε τη σχέση µεταξύ του πίνακα Μαθητές και του πίνακα 
Βαθµολογίες (της εικόνας της επόµενης σελίδας). Ένας µαθητής µπορεί να έχει διάφορες βαθµολογίες 
(µαθηµάτων, τριµήνων κλπ), µία όµως βαθµολογία από κάθε είδος θα ανήκει υποχρεωτικά σε αυτόν τον 
µαθητή.. Συνεπώς η σχέση µεταξύ του πίνακα Μαθητές και του πίνακα Βαθµολογίες  είναι ένα προς πολ-
λά.  

Οι δύο πίνακες συνδέονται µε βάση τον κωδικό του µαθητή.  
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1.3  Σχέση "πολλά προς πολλά" (∞ προς ∞) 
Στη σχέση "πολλά προς πολλά" (many to many) µια εγγραφή από τον πρώτο πίνακα µπορεί να σχε-

τίζεται µε πολλές αντίστοιχες εγγραφές στο δεύτερο πίνακα, όπως και µια εγγραφή του δεύτερου πί-
νακα µπορεί να σχετίζεται µε πολλές αντίστοιχες εγγραφές στον πρώτο πίνακα. Πρόκειται για ένα εί-
δος σχέσης το οποίο µπορούµε να πούµε ότι δεν εµφανίζεται τόσο συχνά, και δεν εξετάζεται εδώ.  

 

2. Σύνδεση πινάκων 
Ας δούµε τώρα το πρακτικό µέρος της διαδικασίας. 

Κλείνουµε όλα τα παράθυρα των πινάκων και επιστρέφουµε στο παράθυρο της Β.∆. Πωλήσεις. 

Για να αρχίσουµε τη διαδικασία της σύνδεσης θα πρέπει να επιλέξουµε την εντολή Εργαλεία Βάσης 

δεδοµένων – Σχέσεις και να πατήσουµε το πλήκτρο Σχέσεις  .Εµφανίζεται το παράθυρο Σχέσεις.  
Επιλέγουµε έναν – έναν τους πίνακες και πατάµε διαδοχικά το πλήκτρο Προσθήκη, προκειµένου να ει-
σαγάγουµε όλους τους πίνακες στο παράθυρο Σχέσεις. Το ίδιο αποτέλεσµα θα έχουµε εάν κάνουµε διπλό 
κλικ σε κάθε πίνακα. 

 

Αφού εισαγάγουµε τους πίνακες, πατάµε το πλήκτρο Κλείσιµο. 

Σε περίπτωση κατά την οποία θέλουµε να εισαγάγουµε εκ των υστέρων κάποιον πίνακα, ανοίγουµε πρώ-

τα το παράθυρο Σχέσεις και κατόπιν πατάµε το πλήκτρο Εµφάνιση πίνακα  της εργαλειοθήκης. Εµ-
φανίζεται και πάλι το πλαίσιο διαλόγου Εµφάνιση πίνακα, µέσω του οποίου προσθέτουµε τον πίνακα 
που θέλουµε. 

Ξεκινάµε να συνδέσουµε αρχικά τους πίνακες. Θα πρέπει όµως πρώτα να ορίσουµε το είδος της σχέσης 
που υπάρχει µεταξύ αυτών των δύο πινάκων. Στο συγκεκριµένο παράδειγµα η σχέση θα είναι «ένα προς 
πολλά» και η σύνδεση θα γίνει στο πεδίο Κωδικός µαθητή. 

1. Κάνουµε κλικ πάνω στο πεδίο Κωδικός µαθητή, του πίνακα Μαθητές (πλευρά του ένα) για να το 
επιλέξουµε και κατόπιν σέρνουµε το επιλεγµένο πεδίο και το αφήνουµε πάνω ακριβώς στο πεδίο 
Κωδικός µαθητή του άλλου πίνακα (πλευρά των πολ-
λών). 

2. Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Επεξεργασία σχέ-
σεων, που περιέχει τα δύο πεδία τα οποία θα συνδέ-
σουµε. Στο κάτω µέρος, στο πλαίσιο Τύπος σχέσης, 
υπάρχει η ένδειξη Ένα-προς-πολλά.  

3. Πατάµε το πλαίσιο ελέγχου Ενεργοποίηση ακεραιό-
τητας αναφορών για να εξασφαλίσουµε ότι η Access 
δεν θα µας επιτρέψει να εισαγάγουµε στον πίνακα 
Μαθητές κάποιον Κωδικό Μαθητή  ο οποίος δεν θα 
υπάρχει στο ίδιο πεδίο του πίνακα Βαθµολογίες.  
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4. Επιλέγουµε τα δύο πλαίσια ∆ιαδοχική ενηµέρωση των σχετικών εγγραφών και ∆ιαδοχική δια-
γραφή των σχετικών εγγραφών. 

5. Τέλος πατάµε το πλήκτρο ∆ηµιουργία ή ΟΚ ,ανάλογα αν είµαστε σε δηµιουργία η τροποποίηση), 
για να ολοκληρωθεί η σύνδεση των πινάκων. 

6. Βλέπουµε ότι στο παράθυρο Σχέσεις, η Access δηµιουργεί µία γραµµή, η οποία ενώνει τους δύο πί-
νακες στα πεδία Κωδικός Μαθητή.  

 

 
 

3.  Κατάργηση και επεξεργασία συνδέσεων 
Για να καταργήσουµε µία γραµµή σύνδεσης, κάνουµε κλικ πάνω στη γραµµή για να την επιλέξουµε. 

Βλέπουµε ότι η γραµµή γίνεται πιο πλατιά και έντονη. Στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο Delete του πλη-
κτρολογίου. Εναλλακτικά πατάµε δεξιό κλικ στη γραµµή σύνδεσης και ενεργοποιούµε την εντολή ∆ια-
γραφή. 

Εάν θελήσουµε να διαγράψουµε όλους τους πίνακες από το παράθυρο Σχέσεις, θα πρέπει να πατή-

σουµε το πλήκτρο Απαλοιφή διάταξης  από τη γραµµή εργαλείων ή να κάνουµε κλικ και delete σε 
κάθε πίνακα. 

 

Πρακτική εφαρµογή 
1. Ξεκινήστε µια νέα  βάση δεδοµένων µε το όνοµα Πελάτες όπου θα περιέχονται οι εξής πίνακες: 

• Ο πίνακας Πελάτες, µε πεδία  Κωδικός πελάτη (πρωτεύον κλειδί), Επωνυµία, ΑΦΜ, ΤΚ. 

• Ο πίνακας Παραγγελίες τις οποίες κάνουν, µε πεδία Κωδικός παραγγελίας (πρωτεύον κλειδί), Κωδι-
κός πελάτη και Ηµεροµηνία παραγγελίας. 

• Ο πίνακας Προϊόντα, µε πεδία Κωδικός προϊόντος (πρωτεύον κλειδί), Περιγραφή προϊόντος, Τιµή.  

• Ο πίνακας Κατηγορίες Προϊόντων, στις οποίες µπορούµε να κατατάξουµε όλα τα προϊόντα µας. 

 

2. Εισάγετε εγγραφές δικές σας σε κάθε πίνακα. 
 

3. ∆ηµιουργήστε τις σχέσεις: 

• Σύνδεση πινάκων Πελάτες και Παραγγελίες 

Για να συνδέσουµε τους δύο πίνακες θα πρέπει να εξετάσουµε το είδος της σχέσης η οποία υπάρχει µε-
ταξύ τους. Έτσι µπορούµε να πούµε ότι ένας πελάτης µπορεί να κάνει πολλές παραγγελίες, αλλά µια πα-
ραγγελία ανήκει αποκλειστικά σε ένα µόνον πελάτη. Συνεπώς η σχέση µεταξύ των δύο πινάκων είναι ένα 
(Πελάτες) προς πολλά (Παραγγελίες). 

 

4. Ακολουθώντας το ίδιο σκεπτικό δείτε ποιες άλλες σχέσεις µπορείτε να δηµιουργήσετε. 
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Κεφάλαιο 6 
Ερωτήµατα επιλογής 

 

Έχουµε δει σε προηγούµενα κεφάλαια τους τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να διαχειριζόµαστε τα 
δεδοµένα των πινάκων σε προβολή φύλλου δεδοµένων. Εξετάσαµε τους τρόπους µε τους οποίους µπο-
ρούµε να κάνουµε αναζητήσεις, ταξινοµήσεις, να θέτουµε φίλτρα κλπ. 

Εάν όµως θέλουµε να εµφανίσουµε πιο πολύπλοκες πληροφορίες και αν µάλιστα πρέπει να προέρχο-
νται από διαφορετικούς πίνακες, τότε τα εργαλεία που χρησιµοποιήσαµε µέχρι τώρα δεν µπορούν να µας 
βοηθήσουν και πολύ. Τα εργαλεία αυτά ονοµάζονται ερωτήµατα (queries). Υπάρχουν δύο µεγάλες κα-
τηγορίες ερωτηµάτων:  

� Τα ερωτήµατα επιλογής (select queries), µε τα οποία µπορούµε να ανακτούµε πληροφορίες από 
έναν ή περισσότερους πίνακες.  

� Τα ερωτήµατα ενέργειας (action queries), τα οποία µπορούν  να ενηµερώνουν τα δεδοµένα των 
πινάκων. Σε αυτό το επίπεδο θα εξετάσουµε µόνο τα ερωτήµατα επιλογής. 

 

Ερώτηµα επιλογής 
Είναι ένα αντικείµενο της Β.∆. το οποίο όταν εκτελείται, ανάλογα µε τα κριτήρια που θέτουµε, µας 

επιστρέφει ένα σύνολο εγγραφών , το οποίο εµφανίζει τα δεδοµένα από έναν ή περισσότερους πίνακες ή 
και ερωτήµατα.  

Για να µπορέσουµε να εργασθούµε µε τα ερωτήµατα θα πρέπει 
πρώτα να επιλέξουµε   από το παράθυρο µε τα αντικείµενα της 
Β.∆.  

 

Τα ερωτήµατα τα δηµιουργούµε σε Προβολή σχεδίασης ή µε τη χρήση οδηγού. 

 

1. ∆ηµιουργία ερωτήµατος µε τη χρήση του οδηγού 
Με το συγκεκριµένο οδηγό µπορούµε να δηµιουργήσουµε ορισµένες µόνον κατηγορίες ερωτηµάτων. 

Έτσι εάν θέλουµε να δηµιουργήσουµε πιο σύνθετα ερωτήµατα θα πρέπει να χρησιµοποιήσουµε άλλες 
µεθόδους, τις οποίες θα δούµε στη συνέχεια.  

Η διαδικασία δηµιουργίας ερωτηµάτων µε τον Οδηγό είναι απλή:  

Από την κορδέλα επιλέγουµε την καρτέλα ∆ηµιουργία και από την οµάδα 
Ερωτήµατα επιλέγουµε Οδηγός ερωτηµάτων. 

Στο πλαίσιο που θα εµφανιστεί ακολουθούµε τα βήµατα όπως ορίζονται 
από τον οδηγό κάνοντας σε κάθε βήµα τις κατάλληλες επιλογές. πχ 

1. Στο πρώτο βήµα από το πτυσσόµενο πλαίσιο Πίνακες/Ερωτήµατα επιλέγουµε τον πίνακα που θέ-
λουµε να συνδέσουµε στο ερώτηµα (από εκεί θα αντλεί τις πληροφορίες του) και πό το πλαίσιο ∆ια-
θέσιµα πεδία επιλέγουµε τα πεδία που θα συµπεριλαµβάνονται στο ερώτηµα και πατάµε το πλήκτρο 

.  

2. Στο επόµενο βήµα ο οδηγός µας προτείνει µία ονοµασία για το ερώτηµα, το οποίο αν θέλουµε το αλ-
λάζουµε. Εµείς το αφήνουµε ως έχει και πατάµε το πλήκτρο Τέλος. ∆εν αλλάζουµε επίσης την επι-
λογή Άνοιγµα του ερωτήµατος για την προβολή πληροφοριών.  
Τέλος θα εµφανιστεί το αποτέλεσµα του ερωτήµατος που είναι τα δύο πεδία τα οποία ζητήσαµε. 
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2. ∆ηµιουργία ερωτήµατος σε προβολή σχεδίασης 
Η δηµιουργία ερωτηµάτων µπορεί να γίνει επίσης µε τη χρήση του παραθύρου της Σχεδίασης Ερωτη-

µάτων µε τη βοήθεια του πλέγµατος σχεδίασης. Η επιλογή των δεδοµένων µπορεί να γίνει από έναν ή 
περισσότερους συνδεδεµένους πίνακες.  

Για να δηµιουργήσουµε ένα νέο ερώτηµα, αυτή τη φορά από την ίδια οµάδα επιλέγουµε Σχεδίαση 
ερωτήµατος. Θα εµφανισθεί το πρώτο πλαίσιο το οποίο θα ζητά να προσθέσουµε τους πίνακες από τους 
οποίους θα αντλήσουµε πληροφορίες. Αφού επιλέξουµε πίνακες θα βρεθούµε στο παράθυρο της σχεδία-
σης του ερωτήµατος (εικόνα κάτω). 

 

 
 

 

Το επόµενο βήµα είναι ο καθορισµός των πεδίων που θα συµµετέχουν στην αναζήτηση.  

• Επιλέγουµε κάποιο πεδίο από τον πίνακα και το σέρνουµε µέσα στο πλέγµα, στη γραµµή Πεδίο. 
Επίσης µπορούµε να κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο όνοµα του πεδίου. Εναλλακτικά, πατάµε στη 
γραµµή Πεδίο από την περιοχή πλέγµατος, το βέλος 
του πτυσσόµενου πλαισίου και επιλέγουµε το πεδίο 
που επιθυµούµε. 

• Στην αρχή της λίστας µε τα πεδία υπάρχει πάντα το α-
στεράκι (*) . Όταν τοποθετούµε το αστεράκι στη 
γραµµή Πεδίο, αυτό ισοδυναµεί µε επιλογή όλων των 
πεδίων του πίνακα. 

Στο παράδειγµα µας επιλέξαµε από τον πίνακα µαθητές να 
συµµετέχει το πεδίο Όνοµα και από τον πίνακα βαθµολογίες 
να συµµετέχει το πεδίο Μαθηµατικά. 

Το ερώτηµά µας είναι ποιος µαθητής έχει στα Μαθηµατι-
κά βαθµολογία µεγαλύτερη ή ίση µε το 14.  Η ερώτηση 
πληκτρολογείται στη γραµµή των κριτηρίων (εικόνα δίπλα). 

 

Για να δούµε το αποτέλεσµα του ερωτήµατος, επιλέγουµε από τα µενού την εντολή πατάµε από την  

κορδέλα το εργαλείο . 
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Το αποτέλεσµα της αναζήτησης µας είναι αυτό της εικόνας αριστε-
ρά.  

∆ύο από τους µαθητές του πίνακα Μαθητές έχουν βαθµολογία στα 
Μαθηµατικά (από τον πίνακα Βαθµολογίες) βαθµό µεγαλύτερο ή 
ίσο του 14. 

 

3. Κριτήρια επιλογής και τελεστές 
1. Τα κριτήρια επιλογής εισάγονται στη γραµµή Κριτήρια του πλέγµατος ερωτηµάτων και ο σκοπός 

τους είναι να περιορίσουν το πλήθος των εµφανιζόµενων γραµµών.  

� Αν το πεδίο αναζήτησης είναι τύπος κειµένου, η τιµή θα πρέπει να είναι µέσα  σε διπλά εισαγωγικά 
" " (π.χ. "ΑΘΗΝΑ") . Εάν δεν τοποθετήσουµε τα διπλά εισαγωγικά ( " ") , τότε φροντίζει γι' αυτό η Ac-
cess.  

� Aν το πεδίο είναι τύπου ηµεροµηνίας, τότε αυτό θα πρέπει να περικλείεται µέσα στα σύµβολα (#)  
(π.χ. #31/12/2000#). Εάν δεν τα τοποθετήσουµε τότε φροντίζει γι' αυτό η Access. 

 

2. Οι τελεστές είναι τα σπουδαιότερα συστατικά για τα κριτήρια των ερωτηµάτων. Χωρίζονται σε αρ-
κετές κατηγορίες που όπως θα δούµε παρακάτω είναι: 

� Λογικοί τελεστές: Πρόκειται για τους τελεστές OR, AND, NOT. 

� Τελεστές σύγκρισης: Χρησιµοποιούνται πάρα πολύ συνήθως σε αριθµητικά δεδοµένα.  
 

Σύµβολο Περιγραφή Παράδειγµα 
= Ίσο ="ΑΘΗΝΑ" 
< Μικρότερο <100 
<= Μικρότερο ή ίσο <=100 
> Μεγαλύτερο >100 
>= Μεγαλύτερο ή ίσο >=100 
<> ∆ιάφορο <>100 

 

� Αριθµητικοί Τελεστές +, -, *, /, ^  Οι αριθµητικοί τελεστές Χρησιµοποιούνται για υπολογι-
σµούς όλων των πράξεων της αριθµητικής σε αριθµητικές παραστάσεις, τύπους και υπο-
λογιζόµενα πεδία. 

� Οι τελεστές Between, In, Like 
Ένα παράδειγµα. Επιθυµούµε να εµφανιστούν οι εγγραφές όπου στο πεδίο Μαθηµατικά οι τιµές εί-

ναι από το 12 µέχρι και το 16 συµπεριλαµβανοµένων  

�  Με χρήση του Between πρέπει να συνταχθεί ως εξής: BETWEEN 12 And 16. 
�  Η εντολή Like " Γ*"  πληκτρολογηµένο στο πεδίο Επίθετο θα εµφανίσει όλους τους µαθητές που 

το επώνυµό τους αρχίσει µε το Γ. Το Ερώτηµα θα µπορούσε να είναι πόσοι µαθητές που το επίθετό τους 
αρχίζει από Γ έχουν στα Μαθηµατικά βαθµό ανάµεσα στο 12 και το 16 συµπεριλαµβανοµένων αυτών. 

� Τελεστής συνένωσης (&) 
Συνενώνει δύο αλφαριθµητικές παραστάσεις. Παράδειγµα : [Επώνυµο] & " " & [ Όνοµα].  
Η έκφραση αυτή επιστρέφει το ονοµατεπώνυµο. 

 

Χαρακτήρες Μπαλαντέρ 
* Χρησιµοποιείται για το ταίριασµα οποιουδήποτε αριθµού χαρακτήρων σε ένα πεδίο. 

? Χρησιµοποιείται όταν θέλουµε να ταιριάξουµε ένα µόνο χαρακτήρα σε ένα πεδίο. 

# Χρησιµοποιείται για να ταιριάξουµε έναν αριθµό σε κάποιο πεδίο. 

-  Χρησιµοποιείται για να ταιριάξουµε ένα χαρακτήρα µέσα από µία περιοχή χαρακτήρων 
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Κεφάλαιο 7 
∆ηµιουργία απλής φόρµας 

 

Οι φόρµες είναι ειδικά παράθυρα που δηµιουργούµε και µέσω των οποίων εισάγουµε δεδοµένα τα 
οποία καταλήγουν σε κάποιον πίνακα. Επίσης, µέσα από τις φόρµες ο χρήστης µπορεί να εισαγάγει δε-
δοµένα, να τα τροποποιήσει, να αναζητήσει και να πάρει πληροφορίες από τη Β.∆.  

Οι φόρµες δηµιουργούνται είτε µε τον Οδηγό δηµιουργίας φόρµας που είναι και ο πιο απλός τρόπος, 
είτε από τον ίδιο το χρήστη σε προβολή σχεδίασης. 

Με τη βοήθεια του οδηγού αυτόµατων φορµών µπορούµε να δηµιουργήσουµε µία φόρµα πολύ γρή-
γορα, αρκεί να ορίσουµε την προέλευση των δεδοµένων, η οποία µπορεί να είναι πίνακας ή ερώτηµα, 
καθώς και το είδος της φόρµας που θέλουµε. 

• Από την καρτέλα ∆ηµιουργία επιλέγουµε την οµάδα 
µε τις φόρµες και στη συνέχεια Οδηγός φορµών.  

• Το παράθυρο του οδηγού µοιάζει µε το παράθυρο 
του οδηγού δηµιουργίας ερωτηµάτων που έχουµε 
ήδη γνωρίσει.  

• Ακολουθούµε τα βήµατα συµπληρώνοντας κάθε φο-
ρά τα ζητούµενα πεδία.  

• Τέλος πληκτρολογούµε για την ονοµασία της φόρµας, τον τίτλο Φόρµα Στοιχείων και πατάµε το 
πλήκτρο Τέλος για να δούµε το αποτέλεσµα. 

 

 
 
Στην εικόνα επάνω βλέπουµε τη φόρµα που δηµιουργήσαµε. Παρατηρούµε ότι στο κάτω µέρος της υ-
πάρχουν τα κουµπιά πλοήγησης µεταξύ των εγγραφών, ενώ µας δίνεται και από εδώ η δυνατότητα ανα-
ζήτησης µιας εγγραφής.  
Για την καταχώρηση νέας εγγραφής πατάµε το αστεράκι για να µας εµφανίσει τη φόρµα κενή. 
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1. Προβολές φόρµας 
Η Access διαθέτει πέντε διαφορετικές προβολές φορµών αλλά οι προβολές που χρησιµοποιούνται πε-

ρισσότερο από τους χρήστες δύο είναι η προβολή φόρµας που είδαµε στην προηγούµενη σελίδα και η 
προβολή σχεδίασης της εικόνας κάτω στην οποία οδηγούµαστε αν επιλέξουµε να σχεδιάσουµε µόνοι µας 
τη φόρµα µας.  

Η διαδικασία είναι χρονοβόρα και συνίσταται µόνο σε έµπειρους χρήστες. Μπορεί όµως να φανεί 
χρήσιµη αν θελήσουµε να αλλάξουµε κάποια από τα στοιχεία της φόρµας που δηµιουργήσαµε µε τον 
οδηγό. Και εδώ µεταφερόµαστε από τη µια προβολή στην άλλη από την οµάδα Προβολές της Κεντρική 
καρτέλας. 

 

 
 

 

1.1  Επεξήγηση του παραθύρου φόρµας σε προβολή σχεδίασης 
Όπως παρατηρούµε στην παραπάνω εικόνα, η κυριότερη περιοχή της φόρµας είναι η ενότητα Λεπτο-

µέρεια πάνω στην οποία τοποθετούνται όλα τα στοιχεία της φόρµας. 

Υπάρχουν επίσης και οι ενότητες Κεφαλίδα φόρµας και  Υποσέλιδο φόρµας, καθώς και οι ενότητες 
Κεφαλίδα σελίδας και Υποσέλιδο σελίδας τα περιεχόµενα των οποίων θα εµφανίζονται µόνο κατά την 
εκτύπωση της φόρµας. 

� Κεφαλίδα φόρµας: Βρίσκεται στο πάνω µέρος της φόρµας και µπορούµε να τοποθετήσουµε 
σ΄αυτήν διάφορα στοιχεία όπως, τον τίτλο της φόρµας, κάποια εικόνα κ.λ.π. Τα στοιχεία αυτά θα εµφανί-
ζονται σε όλες τις εγγραφές της. 

� Υποσέλιδο φόρµας: Βρίσκεται στο κάτω µέρος της φόρµας και σ΄αυτήν µπορούµε να τοποθετή-
σουµε ότι και στην κεφαλίδα της φόρµας. 

� Κεφαλίδα σελίδας: Βρίσκεται κάτω από την κεφαλίδα φόρµας. Εδώ τοποθετούµε πληροφορίες οι 
οποίες θα εκτυπώνονται στο επάνω µέρος κάθε σελίδας της φόρµας. 

� Υποσέλιδο σελίδας: Βρίσκεται πριν από το υποσέλιδο φόρµας. Μέσα σ΄αυτή την περιοχή µπορού-
µε να τοποθετούµε πληροφορίες οι οποίες θα εκτυπώνονται στο κάτω µέρος κάθε σελίδας της φόρµας. 
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2. Τα εργαλεία σχεδίασης της φόρµας  
Η Access στις εκδόσεις 2007 και 2010 περιέχει ειδική καρτέλα µε τα Εργαλεία σχεδίασης που είναι 

απαραίτητα για τη σχεδίαση ή την τροποποίηση µια φόρµας. 

 

 
 

Οι τροποποιήσεις, τις οποίες µπορούµε να πραγµατοποιήσουµε σε µια φόρµα, είναι όντως πάρα πολλές. 
Σε αυτήν την ενότητα θα αναδείξουµε ορισµένες από τις δυνατότητες τροποποίησης της φόρµας. 

 

2.1 Επιλογή και µετακίνηση των στοιχείων ελέγχου 
Όταν τοποθετούµε ένα πεδίο µέσα στη φόρµα, η Access εφαρµόζει αυτόµατα το  εργαλείο πλαίσιο 

κειµένου. Παρατηρούµε ότι υπάρχουν επτά λαβές τροποποίησης του µεγέθους του πλαισίου κειµένου 
και µία λαβή µετακίνησης. Αντίθετα στο στοιχείο ελέγχου µιας ετικέτας υπάρχει µόνο µία λαβή µετακί-
νησης. Για να τροποποιήσουµε το µέγεθος της ετικέτας πρέπει προηγουµένως  να το επιλέξουµε. 

Επιλογή ετικέτας 

 

Επιλογή πλαισίου κειµένου 

 
 

Για τη µετακίνηση των πλαισίων και των ετικετών υπάρχουν δύο παραπλήσιοι τρόποι και µάλιστα 
ταυτόχρονης µετακίνησης. 

� Κάνουµε κλικ στο πλαίσιο κειµένου (ή στην ετικέτα), το οποίο όµως δεν θα πρέπει να είναι προη-
γουµένως επιλεγµένο και κρατάµε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. Ο δείκτης του ποντι-
κιού µετατρέπεται σε χέρι. Μετακινούµε µε το δείκτη τα δύο στοιχεία ελέγχου στη νέα θέση. 

� Επιλέγουµε το πλαίσιο κειµένου ή την ετικέτα. Τοποθετούµε στη συνέχεια το δείκτη του ποντικιού 
στο περιθώριο του επιλεγµένου πλαισίου ελέγχου (π.χ. πλαίσιο κειµένου). Ο δείκτης του ποντικιού µετα-
τρέπεται σε χέρι. Μετακινούµε µε το δείκτη τα δύο στοιχεία ελέγχου στη νέα θέση. 

 
 

2.2  Κουµπιά σε φόρµες 
Τα κουµπιά εντολών τα τοποθετούµε στις φόρµες µε σκοπό να διευκολύνουν το χρήστη και να κά-

νουν παραγωγικότερη την εργασία του σε µία Β.∆. Μπορούµε να δηµιουργήσουµε µεταξύ των άλλων και 
τα παρακάτω κουµπιά: 

� Κουµπιά µετακίνησης µεταξύ των εγγραφών,  

� Κουµπιά αποθήκευσης ή διαγραφής εγγραφών,  

� Κουµπιά τα οποία έχουν σχέση µε τις λειτουργίες των φορµών, όπως το άνοιγµα ή κλείσιµο µιας 
φόρµας, εκτυπώσεις αναφορών, εκτελέσεις ερωτηµάτων, µακροεντολών κλπ.  

 

Για να δηµιουργήσουµε ένα κουµπί φόρµας ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα: 

• Ανοίγουµε τη φόρµα σε προβολή σχεδίασης. 

• Πατάµε το εικονίδιο Κουµπί στην οµάδα Στοιχεία Ελέγχου της καρτέλας Εργαλεία σχεδίασης 
φόρµας.  
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Σύρουµε και δηµιουργούµε ένα νοητό παραλληλόγραµµα στην περιοχή της ενότητας Υποσέλιδο φόρ-
µας και παρατηρούµε ότι ενεργοποιείται αυτόµατα ο Οδηγός κουµπιών εντολής που εµφανίζει το 
παρακάτω παράθυρο.  

 

 
 

• Από το πλαίσιο Κατηγορίες, επιλέγουµε την κατηγορία Λειτουργίες φορµών, ενώ από το πλαί-
σιο Ενέργειες επιλέγουµε την ενέργεια που θέλουµε να πυροδοτεί το κουµπί εντολής. Στη συνέ-
χεια πατάµε το κουµπί Επόµενο για να εµφανιστεί το παράθυρο στο οποίο επιλέγουµε αν το κου-
µπί θα έχει επάνω κείµενο ή εικόνα δίνουµε όνοµα. Με τον τρόπο αυτό µπορούµε να δηµιουργή-
σουµε διάφορα κουµπιά πάνω σε µια φόρµα που θα εκτελούν διάφορες εντολές. 

 

 
 

 

Πρακτική εφαρµογή 
∆ηµιουργήστε φόρµες µε τις οποίες θα κάνετε καταχωρήσεις στους πίνακες των βάσεων που έχετε 

ήδη δηµιουργήσει. Μη ξεχάσετε να δηµιουργήστε κουµπιά εντολών. 
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Κεφάλαιο 9 
∆ηµιουργία έκθεσης (αναφοράς) 

 

Οι αναφορές ή εκθέσεις (reports) χρησιµοποιούνται για την εξαγωγή δεδοµένων από τις Β.∆ κυρίως 
σε εκτυπώσεις στο χαρτί. Τα δεδοµένα τους µπορούν να είναι απλά στοιχεία από πεδία, υπολογισµοί µε-
ταξύ διαφόρων πεδίων καθώς και µερικά ή γενικά σύνολα. Επίσης τα δεδοµένα µπορούν να εµφανίζονται 
ταξινοµηµένα ή οµαδοποιηµένα.  

Στις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα τους µπορούµε να τυπώνουµε διάφορα στοιχεία όπως: αριθµοί σελί-
δων, ηµεροµηνίες, τίτλους κλπ. Ο τρόπος σχεδίασης µιας έκθεσης µοιάζει πολύ µε αυτόν της φόρµας.  

 
Ο ευκολότερος τρόπος δηµιουργίας αναφορών εί-

ναι µε τη βοήθεια του οδηγού και η διαδικασία είναι 
παρόµοια µε εκείνη που περιγράψαµε στα ερωτήµατα 
και τις φόρµες.  

Από την καρτέλα ∆ηµιουργία επιλέγουµε την οµά-
δα Εκθέσεις και στη συνέχεια τον Οδηγό εκθέσεων. 

Στο παράθυρο του οδηγού επιλέγουµε και συµπλη-
ρώνουµε τα ζητούµενα πεδία.  

Και στις Εκθέσεις οι προβολές που χρησιµοποιούµε είναι οι γνωστές προβολή έκθεσης και προβολή 
σχεδίασης. 

 

 Και εδώ η προβολή σχεδίασης µας δίνει τη δυνατότητα να επέµβουµε και να αλλάξουµε τα στοιχεία 
της έκθεσής µας. 

 

∆ιαµόρφωση σελίδας & Εκτυπώσεις 
Για το θέµα έχουµε ήδη κάνει αναφορά στο σχετικό 

κεφάλαιο των εκτυπώσεων.  

Ιδιαίτερη προσοχή θα πρέπει να δείξουµε στη ∆ια-
µόρφωση της σελίδας (παράθυρο εκτύπωσης κάτω µέ-
ρος) απ’ όπου πρέπει να φροντίσουµε να είναι ορατά όλα 
τα στοιχεία της έκθεσης, αφού ο βασικός λόγος δηµι-
ουργίας των εκθέσεων είναι η εκτύπωσή τους. 
 

 


