ACCESS
Όλα τα δεδομένα που καταχωρούμε στην Access αποθηκεύονται σε πίνακες. Κάθε πίνακας περιέχει ομοειδή αντικείμενα π.χ. Πελάτες. Κάθε γραμμή σε έναν πίνακα (κάθε ξεχωριστός πελάτης) ονομάζεται εγγραφή. Κάθε στήλη του πίνακα (κάθε στοιχείο του πελάτη) ονομάζεται πεδίο.

Κατά την σχεδίαση ενός πίνακα δίνουμε ονόματα στα πεδία. Τα ονόματα δεν μπορούν να ξεπερνάνε τους 64 χαρακτήρες, δεν μπορούν να περιέχουν τελεία, θαυμαστικό, βαρεία ή αγκύλες και δεν μπορούν να ξεκινούν με κενό.

Τα πεδία μπορούν να ανήκουν σε έναν από τους παρακάτω τύπους:
· Κείμενο (μέχρι 255 χαρακτήρες)

· Υπόμνημα (μέχρι 65536 χαρακτήρες)

· Αριθμός (δεν μπορεί να ξεκινάει με μηδέν)

· Ημερομηνία - Ώρα 

· Νομισματική μονάδα

· Αυτόματη αρίθμηση

· Ναι/Όχι

· Αντικείμενο OLE (π.χ. μία εικόνα)

· Υπερσύνδεση

· Οδηγός αναζήτησης

Σε κάθε πίνακα μπορεί να υπάρχει ένα πεδίο που θα είναι μοναδικό για κάθε εγγραφή (π.χ. για τους πελάτες το ΑΦΜ). Αυτό το πεδίο ονομάζεται πρωτεύων κλειδί.

Σε κάθε πεδίο μπορούμε να ρυθμίσουμε κάποιες ιδιότητες που είναι διαφορετικές ανάλογα με τον τύπο του πεδίου (όπως το μέγεθος του πεδίου, η μορφή του, κάποια προεπιλεγμένη τιμή, οι δεκαδικές θέσεις κ.α.).

Για να καθορίσουμε τη μορφή που θα έχουν τα δεδομένα ενός πεδίου κατά την εισαγωγή τους σε ένα πίνακα, χρησιμοποιούμε τις μάσκες εισαγωγής. Μία μάσκα μπορούμε να την δημιουργήσουμε σε προβολή σχεδίασης είτε με τον οδηγό μάσκας (πατώντας τις 3 τελίτσες δεξιά της) αν ο τύπος του πεδίου είναι ημερομηνία ή κείμενο, είτε διαφορετικά πληκτρολογώντας την μόνοι μας χρησιμοποιώντας τους παρακάτω χαρακτήρες:

· 0 : Ψηφία 0-9, όχι κενό + –
· 9 : Ψηφία 0-9 ή κενό, όχι + –

· # : Ψηφία 0-9 ή κενό ή +  ή –

· L : Υποχρεωτικός χαρακτήρας
· ? : Μη υποχρεωτικός χαρακτήρας

· @ : Υποχρεωτικός χαρακτήρας ή κενό

· C : Μη υποχρεωτικός χαρακτήρας ή κενό
· Α : Υποχρεωτικός χαρακτήρας ή ψηφίο

· a : Μη υποχρεωτικός χαρακτήρας ή ψηφίο

· & : Υποχρεωτικός χαρακτήρας ή ψηφίο ή κενό

· , . : ; – /  Κυριολεκτικοί χαρακτήρες
· < : Μετατρέπει τους χαρακτήρες σε πεζούς

· > : Μετατρέπει τους χαρακτήρες σε κεφαλαίους

· ! : Εμφανίζει τη μάσκα από δεξιά προς τα αριστερά

· \ : Ορίζει τον επόμενο χαρακτήρα ως κυριολεκτικό

· Κωδικός πρόσβασης : Εμφανίζει τους χαρακτήρες σαν *

Παραδείγματα: 99\>L<LL\99, >L<???????????
Για να εξασφαλίσουμε ότι τα δεδομένα που εισάγουμε σε έναν πίνακα, θα παίρνουν κάποιες συγκεκριμένες τιμές, χρησιμοποιούμε τους κανόνες επικύρωσης. Για να δημιουργήσουμε έναν κανόνα χρησιμοποιούμε τους παρακάτω τελεστές:
Between, = , > , < , <> , >= , <= , And, Or, Not, Like, * , ? , # (1 οποιοσδήποτε αριθμός)
Παραδείγματα: Like “Γ*”, Like “?B*”, Like “*NA*”, Like “2#5”, Not “Αθήνα”, <0 Or >100, >0 And <100 ή Between 0 And 100
Αν ο χρήστης δώσει δεδομένα που δεν συμφωνούν με τον κανόνα επικύρωσης, τότε του εμφανίζεται σαν μήνυμα ότι έχουμε γράψει στο κείμενο επικύρωσης.

Αν θέλουμε τα δεδομένα ενός πεδίου ενός πίνακα Α, να τα επιλέγουμε από κάποιες συγκεκριμένες τιμές, χρησιμοποιούμε τα πλαίσια λίστας ή τα σύνθετα πλαίσια. 
Για να φτιάξουμε ένα πλαίσιο λίστας δημιουργούμε ένα νέο πίνακα Β, που περιέχει τις τιμές. Πάμε κατόπιν στο πεδίο του πίνακα Α, στις ιδιότητές του, στην καρτέλα Εμφάνιση και στο Στοιχείο ελέγχου ως επιλέγουμε Πλαίσιο λίστας και στο Προέλευση γραμμής επιλέγουμε το όνομα του πίνακα Β. Εναλλακτικά αντί να φτιάξουμε πίνακα, μπορούμε στο Τύπος προέλευσης γραμμής να επιλέξουμε Λίστα τιμών και από κάτω στο Προέλευση γραμμής να πληκτρολογήσουμε τις τιμές, χωρίζοντάς τες με ελληνικό ερωτηματικό.
Με τα σύνθετα πλαίσια μπορούμε να πετύχουμε ακριβώς τα ίδια αποτελέσματα, επιπλέον όμως παρέχεται η δυνατότητα στο χρήστη εκτός από τις προεπιλεγμένες τιμές να δώσει και δικές του. Αυτό γίνεται αν στις ιδιότητες του πεδίου, στην καρτέλα Εμφάνιση, στο Στοιχείο ελέγχου ως επιλέξουμε Σύνθετο πλαίσιο, (στο Τύπος προέλευσης γραμμής και στο Προέλευση γραμμής όπως παραπάνω) και στο Περιορισμός σε λίστα επιλέξουμε Όχι. Ένας εναλλακτικός τρόπος για να φτιάξουμε ένα σύνθετο πλαίσιο είναι ο εξής: Στον τύπο δεδομένων του πεδίου επιλέγουμε Οδηγό αναζήτησης, ο οποίος στη συνέχεια μας δίνει 2 επιλογές. Είτε να πάρουμε τις τιμές από κάποιο πίνακα ή ερώτημα (που επιλέγουμε στα επόμενα βήματα), είτε να τις πληκτρολογήσουμε εμείς. Αναλόγως επιλέγουμε.
Δύο ενδιαφέροντες τύποι πεδίου είναι οι Αντικείμενο OLE και Υπερσύνδεση.
Τα Αντικείμενα OLE είναι αρχεία που έχουν δημιουργηθεί από άλλα προγράμματα, όπως π.χ. έγγραφα, εικόνες, κλπ. Εισαγωγή αντικειμένου ( Δημιουργία από αρχείο ( Αναζήτηση. Αν τσεκάρουμε την επιλογή Σύνδεση, το αντικείμενο γίνεται συνδεδεμένο και συνεπώς δεν πρέπει να το διαγράψουμε από τον υπολογιστή μας (μειονέκτημα), αλλά αν τροποποιηθεί, αλλάζει και στη βάση δεδομένων (πλεονέκτημα). Αν δεν την τσεκάρουμε, το αντικείμενο ενσωματώνεται στη βάση, οπότε μπορούμε να το διαγράψουμε, αλλά δεν θα ενημερώνεται αυτόματα.
Για να προσθέσουμε μία Υπερσύνδεση σε προβολή δεδομένων ενός πίνακα, κάνουμε στο κατάλληλο κελί Δεξί κλικ ( Υπερσύνδεση ( Επεξεργασία υπερσύνδεσης.
Για να συνδέσουμε δεδομένα μεταξύ των πινάκων δημιουργούμε σχέσεις. Με τις σχέσεις συνδέουμε 2 πεδία, 1 από κάθε πίνακα, μεταξύ τους. Συνήθως από τον πρώτο πίνακα συνδέουμε το πρωτεύων κλειδί με ένα πεδίο του δεύτερου πίνακα που έχει το ίδιο όνομα, τύπο και μέγεθος και ονομάζεται ξένο κλειδί. Από τους τύπους των σχέσεων μας ενδιαφέρουν οι σχέσεις ένα-προς-πολλά. Σε αυτές κάθε εγγραφή του πρώτου πίνακα μπορεί να αντιστοιχεί σε πολλές εγγραφές του δεύτερου.
Για να δημιουργήσουμε μία σχέση, πατάμε το κουμπί Σχέσεις της γραμμής εργαλείων. Αν οι πίνακες που θέλουμε να συσχετίσουμε δεν εμφανίζονται κάνουμε Δεξί κλικ ( Εμφάνιση πίνακα. Στη συνέχεια πιάνουμε και σέρνουμε το πεδίο του πρώτου πίνακα στο αντίστοιχο πεδίο του δεύτερου, οπότε εμφανίζεται το παράθυρο της σχέσης. Αφού κάνουμε τις επιθυμητές επιλογές πατάμε Δημιουργία. 
Στις επιλογές, υπάρχουν κάποιοι περιορισμοί που μπορούμε να επιβάλουμε σε μία σχέση αν ενεργοποιήσουμε την ακεραιότητα αναφορών. Αυτοί είναι:

· Δεν μπορούμε να εισάγουμε μία εγγραφή στον δευτερεύων πίνακα αν το ξένο της κλειδί δεν έχει αντίστοιχο πρωτεύων κλειδί στον πρωτεύων πίνακα.

· Δεν μπορούμε να διαγράψουμε μία εγγραφή από τον πρωτεύοντα πίνακα αν υπάρχουν εγγραφές στον δευτερεύων πίνακα που σχετίζονται μ’ αυτή.

· Δεν μπορούμε να αλλάξουμε την τιμή ενός πρωτεύοντος κλειδιού αν υπάρχουν ξένα κλειδιά που σχετίζονται με αυτό.

Αν θέλουμε να παρακάμψουμε τον 2ο κανόνα, έτσι ώστε μόλις διαγράψουμε μία εγγραφή στον πρωτεύοντα πίνακα να διαγράφονται και όλες οι συσχετιζόμενες εγγραφές στον δευτερεύοντα πίνακα, ενεργοποιούμε τις διαδοχικές διαγραφές. Αν θέλουμε να παρακάμψουμε τον 3ο κανόνα, έτσι ώστε μόλις αλλάζει το πρωτεύων κλειδί να αλλάζουν ταυτόχρονα και τα ξένα, ενεργοποιούμε τις διαδοχικές ενημερώσεις.

Αν αργότερα θέλουμε να αλλάξουμε κάτι στη σχέση κάνουμε διπλό κλικ πάνω στη γραμμή της. Για να κρύψουμε ένα πίνακα κάνουμε πάνω του Δεξί κλικ ( Απόκρυψη. Για να εμφανίσουμε τις σχέσεις ενός πίνακα κάνουμε πάνω του Δεξί κλικ ( Εμφάνιση των άμεσων. Για να εμφανίσουμε όλες τις σχέσεις της βάσης κάνουμε Δεξί κλικ ( Εμφάνιση όλων.
Τις φόρμες τις χρησιμοποιούμε για να προβάλλουμε, τροποποιούμε και προσθέτουμε δεδομένα στους πίνακες. Πλεονεκτούν γιατί μας επιτρέπουν να βλέπουμε συγκεντρωμένα όλα τα πεδία κάθε εγγραφής ενός πίνακα. Για να δημιουργήσουμε μία φόρμα επιλέγουμε από τα αντικείμενα της βάσης τις Φόρμες και μετά πατάμε Δημιουργία φόρμας με χρήση οδηγού.

Για να αλλάξουμε τη μορφή στα στοιχεία μίας φόρμας μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τη γραμμή Μορφοποίησης ή να κάνουμε πάνω τους Δεξί κλικ ( Ιδιότητες. Αν θέλουμε να αλλάξουμε το στυλ μίας φόρμας πηγαίνουμε στο μενού Μορφή ( Αυτόματη μορφοποίηση. Για να εμφανίσουμε ή να κρύψουμε το Πλέγμα και τα Κεφαλίδα/υποσέλιδο φόρμας ή σελίδας χρησιμοποιούμε το μενού Προβολή.

Αν έχουμε βάλει μία εικόνα μέσα στην φόρμα μας και θέλουμε να της αλλάξουμε το μέγεθος σε κάποιες συγκεκριμένες τιμές, τότε κάνουμε πάνω της Δεξί κλικ, στο Κατάσταση αλλαγής μεγέθους επιλέγουμε Ζουμ και ρυθμίζουμε κατόπιν το ύψος και το πλάτος της.

Για να προσθέσουμε ένα πλαίσιο κειμένου στη φόρμα μας, εμφανίζουμε από το μενού Προβολή (αν δεν είναι ορατή) τη Λίστα πεδίων του πίνακα στον οποίο αντιστοιχεί η φόρμα, επιλέγουμε το επιθυμητό πεδίο και το σέρνουμε στο σημείο που θέλουμε να το τοποθετήσουμε. Αν θέλουμε να προσθέσουμε απλώς μία Ετικέτα ή ένα μη δεσμευμένο Πλαίσιο κειμένου, χρησιμοποιούμε τα αντίστοιχα κουμπιά της Εργαλειοθήκης (αν δεν είναι ορατή την εμφανίζουμε από το μενού Προβολή).
Για να ρυθμίσουμε τη Στοίχιση, την Οριζόντια και την Κατακόρυφη απόσταση των στοιχείων μίας φόρμας χρησιμοποιούμε τις αντίστοιχες εντολές από το μενού Μορφή. Για να αλλάξουμε τον τύπο ενός στοιχείου μιας φόρμας, κάνουμε πάνω του Δεξί κλικ ( Αλλαγή σε. 
Αν θέλουμε να τυπώσουμε μία φόρμα και θέλουμε σε μία σελίδα να τυπωθούν πολλές στήλες (και συνεπώς και εγγραφές), πηγαίνουμε Αρχείο ( Διαμόρφωση σελίδας και στην καρτέλα Στήλες ρυθμίζουμε το πλήθος των στηλών, τις διαστάσεις τους και την απόσταση μεταξύ τους.
Με τα ερωτήματα μπορούμε να συλλέξουμε πληροφορίες οι οποίες προέρχονται από πολλούς πίνακες της βάσης. Ο πιο εύκολος τρόπος δημιουργίας ερωτήματος είναι με τη χρήση οδηγού. Με αυτόν επιλέγουμε από έναν έναν τους πίνακες τα πεδία που θέλουμε να συμμετέχουν στο ερώτημα. Στη συνέχεια για περαιτέρω ρυθμίσεις περνάμε στην προβολή σχεδίασης και επιλέγουμε για κάθε πεδίο αν θα έχει ταξινόμηση, αν θα εμφανίζεται και αν θα ικανοποιεί κάποια κριτήρια. Κριτήρια φτιάχνουμε με τους ίδιους τελεστές που χρησιμοποιήσαμε και στους κανόνες επικύρωσης και επιπλέον με τον τελεστή IN.
Παραδείγματα: Like “[Α-Γ]*”, IN (Αθήνα, Πάτρα)
Μπορούμε επίσης να δημιουργήσουμε ένα ερώτημα σε προβολή σχεδίασης. Μόλις ξεκινήσουμε εμφανίζεται ένα παράθυρο όπου διαλέγουμε τους πίνακες που θέλουμε να συμμετέχουν στο ερώτημα. Στη συνέχεια κλείνουμε αυτό το παράθυρο και κάνουμε διπλό κλικ σε κάθε πεδίο πίνακα που θέλουμε να συμμετέχει στο ερώτημα. Τέλος μπορούμε να προσθέσουμε ότι κριτήρια θέλουμε στα πεδία του ερωτήματος.
Όταν θέλουμε να τυπώσουμε κάποια στοιχεία μίας βάσης δεδομένων αλλά με καλύτερη εμφάνιση χρησιμοποιούμε τις εκθέσεις. Οι εκθέσεις μοιάζουν με τις φόρμες, όμως τις φόρμες τις χρησιμοποιούμε για την εισαγωγή των δεδομένων, ενώ τις εκθέσεις για την εκτύπωσή τους.
Για να τροποποιήσουμε τη μορφή μιας έκθεσης πηγαίνουμε στην προβολή σχεδίασης. Για να μορφοποιήσουμε κάποιο από τα στοιχεία της έκθεσης (τις ενότητες, τις ετικέτες ή τα πλαίσια κειμένου) ή κάνουμε Δεξί κλικ και από το μενού επιλέγουμε την κατάλληλη εντολή ή Δεξί κλικ ( Ιδιότητες και από την καρτέλα Μορφή κάνουμε τις κατάλληλες ρυθμίσεις. Για να διαγράψουμε μία ετικέτα ή ένα πλαίσιο κειμένου τα διαλέγουμε και πατάμε Delete, ενώ για να προσθέσουμε ετικέτα ή πλαίσιο κειμένου χρησιμοποιούμε τα αντίστοιχα κουμπιά της εργαλειοθήκης.
Αν θέλουμε να αλλάξουμε τις ρυθμίσεις ταξινόμησης ή ομαδοποίησης μίας έκθεσης κάνουμε στη γραμμή τίτλου της Δεξί κλικ ( Ταξινόμηση και ομαδοποίηση. Στο παράθυρο που εμφανίζεται διαλέγουμε τα πεδία τα οποία θα κάνουμε ταξινόμηση, αν θα είναι αύξουσα ή φθίνουσα και την σειρά ταξινόμησης.

Αν θέλουμε να κάνουμε ομαδοποίηση με βάση κάποιο από τα πεδία, το επιλέγουμε και στις ιδιότητες ομάδας επιλέγουμε Ναι στην κεφαλίδα και στο υποσέλιδο της ομάδας.

Για να κάνουμε υπολογισμούς σε μία έκθεση μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τις συναρτήσεις: Άθροισμα, Πλήθος, Μέσος_Όρος, Ελάχιστο, Μέγιστο

Παραδείγματα: =Άθροισμα([Οφειλές]), =([Οφειλές])*([Επιτόκιο])

Οι υπολογισμοί ξεκινάνε με το = και τα πεδία περικλείονται σε αγκύλες. Επιλέγουμε το τμήμα της έκθεσης που θα γίνει ο υπολογισμός, πατάμε το κουμπί Πλαίσιο κειμένου της Εργαλειοθήκης και πληκτρολογούμε ετικέτα ή αριθμητική παράσταση.
Για να εισάγουμε μία αλλαγή σελίδας σε κάποιο σημείο της έκθεσης, πατάμε το αντίστοιχο κουμπί της Εργαλειοθήκης και μετά κάνουμε κλικ εκεί που θέλουμε να τοποθετήσουμε την αλλαγή σελίδας.

Όταν ανοίγουμε έναν πίνακα οι εγγραφές εμφανίζονται ταξινομημένες με βάση το πρωτεύον κλειδί. Αν θέλουμε να τις ταξινομήσουμε με βάση κάποια άλλη στήλη, την επιλέγουμε, κάνουμε πάνω της Δεξί κλικ ( Αύξουσα ή Φθίνουσα ταξινόμηση.
Αν θέλουμε να κάνουμε ταξινόμηση σε μία φόρμα, την ανοίγουμε, κάνουμε στο πεδίο που θέλουμε Δεξί κλικ ( Αύξουσα ή Φθίνουσα ταξινόμηση. 

Αν θέλουμε να καταργήσουμε την ταξινόμηση που βάλαμε πάμε στο μενού Εγγραφές ( Κατάργηση φίλτρου ταξινόμησης.

Αν σε κάποιον πίνακα πραγματοποιούμε συχνά αναζητήσεις με βάση κάποιο πεδίο του, είναι καλό να φτιάξουμε ένα Ευρετήριο γι’ αυτό το πεδίο, για να διευκολύνουμε την αναζήτηση. Ανοίγουμε τότε τον πίνακα σε προβολή σχεδίασης, επιλέγουμε το πεδίο που θέλουμε και στις ιδιότητες του πεδίου στο Με ευρετήριο βάζουμε Ναι.
Για να βρούμε ή να αντικαταστήσουμε δεδομένα σε κάποιο πεδίο πίνακα, φόρμας ή ερωτήματος, διαλέγουμε το πεδίο και πάμε Επεξεργασία ( Εύρεση ή Αντικατάσταση.
Για να περιορίσουμε τις εγγραφές που εμφανίζονται σε ένα πίνακα ή μία φόρμα χρησιμοποιούμε τα φίλτρα. Αν θέλουμε να εμφανίζονται μόνο οι εγγραφές που σε κάποιο πεδίο (π.χ. Νομός) έχουν μία συγκεκριμένη τιμή (π.χ. Αττικής), τότε ανοίγουμε τον πίνακα ή τη φόρμα, επιλέγουμε το πεδίο μίας τέτοιας εγγραφής και κάνουμε πάνω του Δεξί κλικ ( Φιλτράρισμα με βάση την επιλογή. Αν θέλουμε εμφανίζονται οι εγγραφές που σε αυτό το πεδίο (π.χ. Νομός) έχουν κάποια άλλη τιμή (εκτός Αττικής), τότε κάνουμε Δεξί κλικ ( Φιλτράρισμα εκτός της επιλογής. Για να καταργήσουμε το φίλτρο κάνουμε Δεξί κλικ ( Κατάργηση φίλτρου/ταξινόμησης. 
Ένας άλλος τρόπος για να εφαρμόσουμε φίλτρο σε ένα πεδίο, είναι να κάνουμε επάνω του Δεξί κλικ ( Φίλτρο για, να γράψουμε την επιθυμητή τιμή ή παράσταση και να πατήσουμε Enter.

Αν θέλουμε να βάλουμε σε ένα πίνακα φίλτρο, με περισσότερα από ένα κριτήρια, κάνουμε στην γραμμή τίτλου του πίνακα Δεξί κλικ ( Φιλτράρισμα με βάση τη φόρμα. Στον πίνακα που εμφανίζεται επιλέγουμε από τα πεδία του τις επιθυμητές τιμές ή γράφουμε σε αυτά ένα κριτήριο με τους γνωστούς τελεστές και μετά κάνουμε στην γραμμή τίτλου Δεξί κλικ ( Εφαρμογή φίλτρου ταξινόμησης. Αν θέλουμε στο φίλτρο να ικανοποιούνται εναλλακτικά περισσότερα από ένα κριτήρια, τότε χρησιμοποιούμε την καρτέλα OR που υπάρχει στο κάτω μέρος του παραθύρου και προσθέτουμε τα επιπλέον κριτήρια.
Μπορούμε επίσης να φτιάξουμε ένα φίλτρο με τον τρόπο που δημιουργούμε τα ερωτήματα, αν πάμε στο μενού Εγγραφές ( Σύνθετο φίλτρο/ταξινόμηση.

Στις δύο τελευταίες περιπτώσεις, πριν κάνουμε Εφαρμογή φίλτρου ταξινόμησης μπορούμε να αποθηκεύσουμε το φίλτρο ως ερώτημα, κάνοντας Δεξί κλικ στη γραμμή τίτλου.
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