
          ΣΥΝΟΠΤΙΚΟΣ Ο∆ΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΤΗΣ MICROSOFT ACCESS 2000 

 
ΣΥΝ∆ΥΑΣΜΟΙ ΠΛΗΚΤΡΩΝ 

ΓΕΝΙΚΗΣ ΧΡΗΣΕΩΣ 
Άνοιγµα Βάσης ∆εδοµένων Ctrl + O 
Κλείσιµο Βάσης ∆εδοµένων Ctrl + W 
Εκτύπωση Τρέχουσας Όψης Ctrl + P 
∆ιαγραφή  Delete 
Αναίρεση Ctrl + Z 
Λήψη Βοήθειας F1 
Ορθογραφικός Έλεγχος F7 
Εισαγωγή Εγγραφής Ctrl + +  
∆ιαγραφή Εγγραφής Ctrl + - 
Αποθήκευση Εγγραφής Shift + Enter 
Αναίρεση Μεταβολών Esc 
Εισαγωγή Ηµεροµηνίας Ctrl + ; 
Εισαγωγή Ώρας Ctrl + : 
Μετακίνηση σε Εφαρµογή Alt + Tab  

ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ 
Αποκοπή Κειµένου Ctrl + X 
Αντιγραφή Κειµένου Ctrl + C 
Επικόλληση Κειµένου Ctrl + V 
Αναζήτηση Κειµένου Ctrl + F 
Αντικατάσταση Κειµένου Ctrl + H 
Επιλογή Όλου του Κειµένου Ctrl + A  

ΠΛΟΗΓΗΣΗΣ ΣΕ ΕΓΓΡΑΦΕΣ 
Επόµενο Πεδίο  Tab 
Προηγούµενο Πεδίο  Shift + Tab 
Επόµενη Οθόνη Page Down 
Προηγούµενη Οθόνη Page Up 
Πρώτη Εγγραφή Ctrl + ↑ 
Τελευταία Εγγραφή Ctrl + ↓  

ΠΡΟΒΟΛΗΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΗΣ 
Φύλλο Ιδιοτήτων Alt + Enter 
Αποθήκευση Αντικειµένου Ctrl + S 
Έντονη Γραφή (Bold) Ctrl + B 
Πλάγια Γραφή (Italics) Ctrl + I 
Υπογράµµιση (Underline) Ctrl + U  

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΜΕ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΑ 

 
Ενεργοποίηση και χρήση του 
αντικειµένου της βάσης. 

 
Μεταφορά του αντικειµένου 
σε προβολή σχεδίασης  

 
∆ηµιουργία νέου αντικειµένου 
της βάσης δεδοµένων  

 
ΤΟ ΚΕΝΤΡΙΚΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΤΗΣ ΒΑΣΗΣ  

∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ (DATABASE WINDOW) 
 

 
 

ΤΥΠΟΙ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΩΝ ΤΗΣ ΒΑΣΗΣ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ 
 

 
Πίνακες (Tables): χρησιµοποιούνται για την αποθήκευση 
των δεδοµένων της βάσης. 

 
Ερωτήµατα (Queries): επιτρέπουν την ανάκτηση, µετα-
βολή και ταξινόµηση των δεδοµένων της βάσης. 

 
Φόρµες (Forms): χρησιµοποιούνται για την αλληλεπί-
δραση του χρήση µε την εφαρµογή. 

 
Αναφορές (Reports):  επιτρέπουν την προεπισκόπηση και 
την εκτύπωση των δεδοµένων της βάσης. 

 
Σελίδες (Pages): επιτρέπουν την προσπέλαση των δεδοµέ-
νων δια της χρήσης του παγκοσµίου διαδικτύου. 

 
Μακροεντολές (Macros): χρησιµοποιούνται για την αυτο-
µατοποίηση ορισµένων διαδικασιών. 

 
Λειτουργικές µονάδες (Modules): επιτρέπουν την ανά-
πτυξη εφαρµογών σε γλώσσα VBA. 
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∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΚΑΙ ΣΧΕ∆ΙΑΣΗ ΠΙΝΑΚΩΝ ΓΡΑΜΜΗ ΠΛΟΗΓΗΣΗΣ (NAVIGATION BAR) 

 
∆ηµιουργία νέου πίνακα σε προβολή σχεδίασης: από το κε-
ντρικό παράθυρο διαχείρισης της βάσης δεδοµένων µεταφερό-
µαστε στους πίνακες της βάσης και χρησιµοποιούµε την οµώ-
νυµη επιλογή από το αριστερό τµήµα του παραθύρου. 
 

 
Για κάθε πεδίο του πίνακα καταχωρούµε το όνοµά του, τον 
τύπο δεδοµένων του, και προαιρετικά, µια περιγραφή του 
ρόλου του µέσα στον πίνακα. Μετά την καταχώρηση όλων 
των πεδίων, ορίζουµε το πρωτεύον κλειδί του πίνακα, και τον 
αποθηκεύουµε, αποδίδοντας σε αυτόν κάποιο όνοµα. 
 
ΤΥΠΟΙ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ ΓΙΑ ΤΑ ΠΕ∆ΙΑ ΤΩΝ ΠΙΝΑΚΩΝ 

 
Κείµενο ∆έχεται συµβολοσειρές ή αλφαριθµητικά  

µε µέγιστο µήκος 255 χαρακτήρες. 
Υπόµνηµα  ∆έχεται συµβολοσειρές ή αλφαριθµητικά 

µε µέγιστο µήκος 64000 χαρακτήρες. 
Αριθµός ∆έχεται αριθµητικές τιµές, ακέραιες ή 

πραγµατικές. 
Νοµισµατική 
Μονάδα 

∆έχεται αριθµητικές τιµές που αναπαρι-
στούν χρηµατικά ποσά. 

Αυτόµατη 
Αρίθµηση 

Το πεδίο αυτό συµπληρώνεται αυτόµατα 
από την Access µε διαδοχικές ή τυχαίες 
τιµές. 

Ηµεροµηνία 
Ώρα  

∆έχεται συµβολοσειρές ή αριθµητικές τιµές 
που αναπαριστούν ηµεροµηνία και ώρα. 

Ναι-Όχι Μπορεί να λάβει µια από τις τιµές Ναι ή 
Όχι. 

Αντικείµενο  
OLE 

∆έχεται ως τιµή το στιγµιότυπο κάποιου 
αντικειµένου. 

Υπερσύνδεση ∆έχεται κείµενα υπερσυνδέσµων που πα-
ραπέµπουν σε διευθύνσεις του παγκόσµιου 
διαδικτύου. 

LookUp 
Wizard 

Επιτρέπει την απόδοση τιµής δια της χρή-
σης του κατάλληλου οδηγού.  

 

 

 
Η δηµιουργία
cess, γίνεται κ
στο κεντρικό
και την επιλο
ο χρήστης µπ
γές «∆ηµιουρ
ασης» και «∆
Οδηγού», για
από αυτές τις

 

 

Η δηµιουργία
σης επιτρέπει
από πολλούς 
ενός κοινού π
σουµε, έτσι ώ
πράξης ης σύ
παραπάνω σχή
M:N ανάµεσα
χρήσης του εν

Σ 

 

 
 
 
Επιµέλεια: Αθανάσιος Ι. Μάργαρης (amarg@uom.gr) 

 
 

ΦΟΡΜΕΣ ΚΑΙ ΕΚΘΕΣΕΙ
 φορµών και εκθέσεων στη Microsoft Ac-
ατά τα γνωστά δια της µεταφοράς του χρήστη 

 παράθυρο διαχείρισης της βάσης δεδοµένων 
γή του πλήκτρου «∆ηµιουργία». Εναλλακτικά 
ορεί να χρησιµοποιήσει κάποια από τις επιλο-
γία Φόρµας / Έκθεσης σε Προβολή Σχεδί-
ηµιουργία Φόρµας / Έκθεσης µε τη χρήση 
 να κατασκευάσει µία φόρµα ή έκθεση µε µία 

 δύο µεθόδους. 

 
ΣΥΣΧΕΤΙΣΕΙΣ (RELATIONSHIPS)
 
 

 συσχετίσεων ανάµεσα στους πίνακες της βά-
 την ανάκτηση συνδυασµένης πληροφορίας 
πίνακες ταυτόχρονα και απαιτεί την ύπαρξη 
εδίου στους πίνακες που θέλουµε να συσχετί-
στε να  είναι δυνατή η πραγµατοποίηση της 
ζευξης ανάµεσά τους. Στο παράδειγµα του 
µατος παρουσιάζεται παράδειγµα συσχέτισης 
 στους πίνακες AUTHOR και BOOK δια της 
διάµεσου πίνακα WRITING. 
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∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΕΡΩΤΗΜΑΤΩΝ (QUERIES) ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ (MACROS) 
 
Η δηµιουργία ενός ερωτήµατος στη Microsoft Access µπορεί 
να γίνει τόσο σε προβολή σχεδίασης όσο και δια της χρήσης 
του οδηγού δηµιουργίας ερωτηµάτων. Το παράδειγµα του 
ερωτήµατος που παρουσιάζεται στο παραπάνω σχήµα, αφορά 
την προεπισκόπηση του ερωτήµατος σε προβολή σχεδία-
σης. Από το σχήµα διαπιστώνουµε πως η κατασκευή ενός 
ερωτήµατος, περιλαµβάνει τον καθορισµό τόσο των πινάκων 
που συµµετέχουν σε αυτό, όσο και των πεδίων αυτών των 
πινάκων των οποίων τις τιµές επιθυµούµε να ανακτήσουµε. 
Στην περίπτωση κατά την οποία δεν έχουν ορισθεί ακόµη οι 
συσχετίσεις που υφίστανται ανάµεσα στους πίνακες, θα πρέπει 
να καθορίσουµε και το πλήθος και τη µορφή αυτών των συ-
σχετίσεων. Τέλος για κάποια από τα πεδία που συµµετέχουν 
στο νέο ερώτηµα, µπορούµε προαιρετικά να καθορίσουµε και 
κάποια κριτήρια, τα οποία θα πρέπει να ικανοποιούνται από 
τις εγγραφές που επιστρέφονται από αυτό. Στο παράδειγµα 
του παραπάνω ερωτήµατος, οι επιστρεφόµενες εγγραφές περι-
λαµβάνουν τα ονοµατεπώνυµα των προσώπων που έχουν 
δανειστεί βιβλία του συγγραφέα Johnson. 
 

 
Οι µακροεντολές ορίζονται ως ειδικές οµάδες ενεργειών 
της Microsoft Access οι οποίες εκτελούνται σε ένα και 
µόνο βήµα, σαν µια απλή εντολή. Με τον τρόπο αυτό εί-
ναι δυνατή η εύκολη και γρήγορη υλοποίηση συγκεκριµέ-
νου τύπου λειτουργιών. Παράδειγµα σχεδίασης µακροε-
ντολής παρουσιάζεται στο επόµενο σχήµα. 
 

 
 
Στο παράδειγµα του παραπάνω σχήµατος, η νέα µακροε-
ντολή επιλέγει κάποιο αντικείµενο, εφαρµόζει κατάλληλο 
φίλτρο πάνω στα δεδοµένα που περιλαµβάνονται σε αυτό, 
και στη συνέχεια προχωρεί στην εκτύπωση του περιεχο-
µένου του. 

 

• Προβολή
ερωτήµατ

• Προβολή
πηση των

• Προβολή
SQL που 
δηµιουργε
της σχεδία

Η χρήση των ενεργειών στις µακροεντολές της Microsoft Σ 

 
 
 
Επιµέλεια:

 
 

ΠΡΟΒΟΛΕΣ ΕΡΩΤΗΜΑΤΟ
 
 

 Σχεδίασης: επιτρέπει την κατασκευή του 
ος και τη µεταβολή της δοµής του 
 Φύλλου ∆εδοµένων: επιτρέπει την προεπισκό-
 εγγραφών που επιστρέφονται από το ερώτηµα 
 SQL: επιτρέπει την προεπισκόπηση του κώδικα 
αντιστοιχεί στο τρέχον ερώτηµα και ο οποίος 
ίται αυτόµατα από την Access κατά τη διάρκεια 
σης του ερωτήµατος. 

Access, απαιτεί τον καθορισµό κάποιων παραµέτρων 
για αυτές τις ενέργειες. Τυπικό παράδειγµα καθορισµού 
τέτοιων παραµέτρων για τη διαδικασία της εκτύπωσης, 
παρουσιάζεται στο επόµενο σχήµα: 
 

 
 

Από το παραπάνω σχήµα διαπιστώνουµε πως οι παράµε-
τροι που θα πρέπει να καθορίσουµε για αυτή τη διαδικα-
σία, αφορούν την περιοχή σελίδων εκτύπωσης, την ποιό-
τητα εκτύπωσης και τον αριθµό των αντιτύπων που επι-
θυµούµε να εκτυπώσουµε. 

 Αθανάσιος Ι. Μάργαρης (amarg@uom.gr) 
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ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΚΕΣ ΜΟΝΑ∆ΕΣ  (MODULES) STRUCTURED QUERY LANGUAGE (SQL) 

 
Οι λειτουργικές µονάδες ορίζονται ως τµήµατα κώδικα 
γραµµένα σε γλώσσα VBA (Visual Basic for Applications) 
δια της χρήσης των οποίων µπορούµε να υλοποιήσουµε πολύ-
πλοκες διαδικασίες που δεν µπορούν να υλοποιηθούν µε άλ-
λους τρόπους. Τυπικό παράδειγµα συνάρτησης που αποτελεί 
µέρος λειτουργικής µονάδας, παρουσιάζεται στο ακόλουθο 
σχήµα: 

 
Από το παράδειγµα αυτό διαπιστώνουµε πως η δηµιουργία 
των λειτουργικών µονάδων χαρακτηρίζεται από τους 
ίδιους κανόνες που περιγράφουν τον τρόπο σύνταξης ενός 
προγράµµατος σε µια τυπική γλώσσα προγραµµατισµού – 
αυτό σηµαίνει πως µέσα σε µια λειτουργική µονάδα µπορούν 
να δηλωθούν µεταβλητές και σταθερές, να ορισθούν διαδι-
κασίες και συναρτήσεις και να χρησιµοποιηθούν δοµές 
βρόγχων και εντολών διακλάδωσης του προγράµµατος 
 
Η σύνταξη του κώδικα µιας λειτουργικής µονάδας ακολουθεί 
τις αρχές του αντικειµενοστραφούς προγραµµατισµού. Εάν 
για παράδειγµα AUTHOR_LIST είναι το όνοµα ενός πλαι-
σίου λίστας, η απενεργοποίηση αυτού του πλαισίου κάθε φορά 
που αυτό είναι αναγκαίο, µπορεί να γίνει µε µια εντολή της 
µορφής AUTHOR_LIST.Enabled = False. 
 

 
Η τυπική δοµή µιας πρότασης SQL έχει τη µορφή 
 

SELECT [FIELD LIST] FROM [TABLE LIST] 
WHERE [CRITERIA] 

 
Για παράδειγµα για να ανακτήσουµε τα ονοµατεπώνυµα 
όλων των µαθητών της Β Λυκείου που έχουν ηλικία µε-
γαλύτερη των 18 ετών, θα πρέπει να χρησιµοποιήσουµε 
την πρόταση SQL 
 

SELECT FNAME, LNAME FROM STUDENTS 
WHERE CLASS=B AND AGE>18. 

 
 Τα πιο σηµαντικά από τα κριτήρια που µπορούµε να θέ-
σουµε για ένα πεδίο είναι τα ακόλουθα: 
 

“Paris” 
Εµφανίζει τις εγγραφές του πίνακα για τις οποίες η 
τιµή του θεωρούµενου πεδίου είναι η συµβολοσειρά 
“Paris”. 

NOT 
“GR” 

Εµφανίζει τις εγγραφές του πίνακα για τις οποίες η 
τιµή του θεωρούµενου πεδίου δεν περιέχει τη συµβο-
λοσειρά “GR”. 

Like 
“S*” 

Εµφανίζει τις εγγραφές του πίνακα για τις οποίες η 
τιµή του θεωρούµενου πεδίου ξεκινά µε το γράµµα 
“S”. 

Like 
“*S” 

Εµφανίζει τις εγγραφές του πίνακα για τις οποίες η 
τιµή του θεωρούµενου πεδίου τερµατίζεται µε το 
γράµµα “S”. 

Like  
“[A-F]*” 

Εµφανίζει τις εγγραφές του πίνακα για τις οποίες η 
τιµή του θεωρούµενου πεδίου ξεκινά µε κάποιο από 
τα γράµµατα A έως F. 

IS 
NULL 

Εµφανίζει τις εγγραφές του πίνακα για τις οποίες η 
τιµή του θεωρούµενου πεδίου είναι η τιµή NULL 

IS NOT 
NULL 

Εµφανίζει τις εγγραφές του πίνακα για τις οποίες η 
τιµή του θεωρούµενου πεδίου δεν είναι NULL. 

>100 
Εµφανίζει τις εγγραφές του πίνακα για τις οποίες η 
τιµή του θεωρούµενου πεδίου είναι µεγαλύτερη από 
100.  

 
ΑΣΦΑΛΕΙΑ ΒΑΣΕΩΝ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ 

 
Οι µοντέρνες εκδόσεις της Microsoft Access επιτρέπουν την 
προστασία των δεδοµένων της βάσης δεδοµένων από 
ανεπιθύµητες προσπελάσεις, δια του καθορισµού χρηστών 
και οµάδων χρηστών κάθε ένας από τους οποίους διατηρεί 
το δικό του κωδικό χρήστη και τα δικά του δικαιώµατα 
πρόσβασης. Τυπικές διαδικασίες καθορισµού δικαιωµάτων 
πρόσβασης για την τρέχουσα βάση δεδοµένων, παρουσιάζο-
νται στο menu επιλογών που βρίσκεται στο δεξί µέρος της 
σελίδας.  

 
 
 

 
 
 
Επιµέλεια: Αθανάσιος Ι. Μάργαρης (amarg@uom.gr) 

 
 


