
Γνωριµία µε τη Microsoft Access 
∆ηµιουργία νέας βάσης δεδοµένων  

Έναρξη - Προγράµµατα - Microsoft Access - ∆ηµιουργία νέας βάσης δεδοµένων µε χρήση Κενής βάσης δεδοµένων - ΟΚ 

Επιλέγουµε Φάκελο και στο Όνοµα αρχείου πληκτρολογούµε ένα όνοµα για τη βάση δεδοµένων µας. Τέλος κάνουµε κλικ στο 
κουµπί ∆ηµιουργία. Στην οθόνη εµφανίζεται το Παράθυρο καρτελών που φαίνεται στην Εικόνα 1. 

 

Για να εισάγουµε τα στοιχεία των εγγραφών στη βάση δεδοµένων, ακολουθούµε την παρακάτω διαδικασία: 

Στην καρτέλα Πίνακες (η πρώτη καρτέλα του παραθύρου καρτελών) κάνουµε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία - Επιλέγουµε Προβολή 

φύλλου δεδοµένων - ΟΚ. 

 Ονοµασία των πεδίων (στηλών) του πίνακα: 
∆εξί κλικ στο Πεδίο1 - Μετονοµασία στήλης - Πληκτρολογούµε όνοµα Πεδίου1 π.χ. Επώνυµο  

∆εξί κλικ στο Πεδίο2 - Μετονοµασία στήλης - Πληκτρολογούµε όνοµα Πεδίου2 π.χ. Όνοµα, κλπ. 

 



 Αποθήκευση του πίνακα: Κάνουµε κλικ στο κουµπί ∆ισκέτα και πληκτρολογούµε Όνοµα πίνακα - ΟΚ. 

Εµφανίζεται το προειδοποιητικό µήνυµα: ∆εν έχει οριστεί πρωτεύον κλειδί. α) Αν δε θέλουµε να έχουµε πρωτεύον κλειδί κάνουµε 
κλικ στο ΟΧΙ β) Αν θέλουµε να προστεθεί αυτόµατα ένα πεδίο (σαν πρώτη στήλη του πίνακα) στο οποίο θα εµφανίζεται αυτόµατα ο 
αύξων αριθµός της εγγραφής (γραµµής), κάνουµε κλικ στο ΝΑΙ. 

Επιστρέφουµε στο αρχικό παράθυρο καρτελών, κλείνοντας τον πίνακα από το Χ. 

Άνοιγµα υπάρχουσας βάσης δεδοµένων: Έναρξη - Προγράµµατα - Microsoft Access - Άνοιγµα υπάρχουσας 
βάσης δεδοµένων. Επιλέγουµε Φάκελο, στη συνέχεια τη βάση δεδοµένων και τέλος κάνουµε κλικ στο κουµπί Άνοιγµα.Επιλέγουµε 
τον πίνακα που περιέχει τις εγγραφές και κάνουµε κλικ στο κουµπί Άνοιγµα. 

Εισαγωγή νέων εγγραφών (γραµµών): Κάνουµε κλικ στην πρώτη στήλη της τελευταίας (άδειας) γραµµής του πίνακα 
(αριστερά της εµφανίζεται ένα *) και πληκτρολογούµε τη νέα εγγραφή. 

∆ιαγραφή εγγραφών: Επιλέγουµε την εγγραφή κάνοντας κλικ στο αριστερό γκρι τετράγωνο στην αρχή της και στη 
συνέχεια: α) κάνουµε κλικ στο κουµπί ∆ιαγραφή (>Χ) ή β) κάνουµε δεξί κλικ πάνω στην εγγραφή και επιλέγουµε ∆ιαγραφή. Και 
στις δύο περιπτώσεις µας ζητείται να επιβεβαιώσουµε τη διαγραφή κάνοντας κλικ στο ΝΑΙ ή να την ακυρώσουµε κάνοντας κλικ στο 
ΟΧΙ. 

Εισαγωγή νέου πεδίου (στήλης): Κάνουµε δεξί κλικ πάνω στο όνοµα της στήλης (πεδίου) η οποία θέλουµε να 
µετακινηθεί δεξιότερα ώστε να εισαχθεί η νέα στήλη και επιλέγουµε Εισαγωγή στήλης. Στη συνέχεια κάνουµε δεξί κλικ πάνω στο 
όνοµα της νέας στήλης (πχ. Πεδίο1) και επιλέγουµε Μετονοµασία στήλης και πληκτρολογούµε το όνοµα της νέας στήλης (πχ. 
∆ιεύθυνση). 

∆ιαγραφή πεδίου (στήλης): Κάνουµε δεξί κλικ πάνω στο όνοµα της στήλης που θέλουµε να διαγράψουµε και επιλέγουµε 
∆ιαγραφή στήλης. Μας ζητείται να επιβεβαιώσουµε τη διαγραφή κάνοντας κλικ στο ΝΑΙ ή να την ακυρώσουµε κάνοντας κλικ στο 
ΟΧΙ. 

Ταξινόµηση εγγραφών: Κάνουµε κλικ πάνω στο όνοµα της στήλης ως προς την οποία θέλουµε να γίνει η ταξινόµηση και 
πατάµε το κουµπί Ταξινόµηση (Α->Ω) για αύξουσα σειρά ή το κουµπί Ταξινόµηση (Ω->Α) για φθίνουσα σειρά. 

Αναζήτηση εγγραφών που πληρούν κάποια κριτήρια (Ερωτήµατα) 

∆ηµιουργία ερωτήµατος: Από την Εικόνα 1 (Παράθυρο καρτελών) επιλέγουµε την καρτέλα Ερωτήµατα και κάνουµε 
κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία. Επιλέγουµε Προβολή σχεδίασης - ΟΚ - Επιλέγουµε τον πίνακα στον οποίο θα αναζητηθούν οι 
εγγραφές - Προσθήκη - Κλείσιµο. 

 



Επιλογή των πεδίων (στηλών) που θα περιέχονται στο ερώτηµα: Κάνουµε διπλό κλικ σε κάθε πεδίο του 
πίνακα που θέλουµε να εµφανίζεται (πχ. Επώνυµο, Όνοµα, Υπόλοιπο). Τα πεδία στα οποία κάνουµε διπλό κλικ, εµφανίζονται 
αυτόµατα στο κάτω µέρος του παραθύρου Ερώτηµα1. Στη συνέχεια µπορούµε να προσθέσουµε κριτήρια αναζήτησης. Στα κριτήρια 
µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα σύµβολα =, >, <, >=, <= και τους λογικούς τελεστές AND (και) και OR(ή). Πχ. αν στα κριτήρια 
της στήλης Υπόλοιπο πληκτρολογήσουµε >500 θα εµφανιστούν οι πελάτες µε υπόλοιπο µεγαλύτερο των 500. Αν στα κριτήρια της 
στήλης Επώνυµο πληκτρολογήσουµε Π* θα εµφανιστούν οι πελάτες που το επώνυµό τους αρχίζει από Π.  

Στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο κουµπί "Προβολή φύλλου δεδοµένων" (αριστερά στην οθόνη, κάτω από το Αρχείο) και 
εµφανίζονται οι εγγραφές και τα πεδία που επιλέξαµε. 

∆ιόρθωση της σχεδίασης του ερωτήµατος: Κάνουµε κλικ στο κουµπί "Προβολή σχεδίασης" (κάτω από το 
Αρχείο) και επιστρέφουµε στην προηγούµενη εικόνα. 

Αποθήκευση ερωτήµατος: Κάνουµε κλικ στο κουµπί ∆ισκέτα (αποθήκευση) ή κλείνοντας το παράθυρο του ερωτήµατος 
από το Χ επιλέγουµε ΝΑΙ στην ερώτηση: Θέλετε να αποθηκευτούν οι αλλαγές της σχεδίασης για το ερώτηµα1. Στη συνέχεια 
πληκτρολογούµε ένα όνοµα για το ερώτηµα και επιλέγουµε ΟΚ. 

Άνοιγµα ερωτήµατος: Στο αρχικό παράθυρο καρτελών, επιλέγουµε την καρτέλα Ερωτήµατα, κάνουµε κλικ στο ερώτηµα 
που θέλουµε και επιλέγουµε Άνοιγµα. Εµφανίζονται οι εγγραφές και τα πεδία που πληρούν τα κριτήρια του ερωτήµατος. (Για να 
διορθώσουµε τη σχεδίαση του ερωτήµατος βλ. παραπάνω ∆ιόρθωση της σχεδίασης του ερωτήµατος.) 

Φόρµες (καρτέλες εγγραφών) 
Για να διευκολύνουµε την εισαγωγή στοιχείων στους πίνακες, µπορούµε να δηµιουργήσουµε προσαρµοσµένες φόρµες. 

∆ηµιουργία φόρµας: Από το αρχικό παράθυρο καρτελών επιλέγουµε Φόρµες - ∆ηµιουργία. Επιλέγουµε Οδηγός φορµών - 

ΟΚ. 

Ποια πεδία θέλετε να εισάγετε στη φόρµα; Εισάγουµε ένα-ένα τα πεδία που θέλουµε να περιλαµβάνει η φόρµα κάνοντας κλικ στο 
πεδίο και στη συνέχεια στο κουµπί > ή εισάγουµε όλα τα πεδία του πίνακα κάνοντας κλικ στο κουµπί >>. Επόµενο 

Τι διάταξη θέλετε να έχει η φόρµα; Επιλέγουµε πχ. Στήλης. Επόµενο 

Ποιο στυλ προτιµάτε; Επιλέγουµε φόντο για τη φόρµα µας. Επόµενο 

Τι τίτλο θέλετε να έχει η φόρµα; Πληκτρολογούµε ένα τίτλο για τη φόρµα και κάνουµε κλικ στο κουµπί Τέλος.  

Εµφανίζεται στην οθόνη η 1η εγγραφή του πίνακα. Στο κάτω µέρος του 
παραθύρου της φόρµας εµφανίζονται τα κουµπιά: 

|< Μας µεταφέρει στην πρώτη εγγραφή του πίνακα 

>| Μας µεταφέρει στην τελευταία εγγραφή του πίνακα 

< Μας µεταφέρει στην προηγούµενη εγγραφή  

< Μας µεταφέρει στην επόµενη εγγραφή  

>* Εµφανίζει µια κενή (άδεια) φόρµα για να εισάγουµε µία νέα εγγραφή.  

∆ιόρθωση της σχεδίασης της φόρµας: Κάνουµε κλικ στο 
κουµπί Σχεδίαση (κάτω από το Αρχείο) ή αν είµαστε στο αρχικό 
παράθυρο καρτελών, επιλέγουµε τη φόρµα που θέλουµε να διορθώσουµε 
και κάνουµε κλικ στο κουµπί Σχεδίαση. 

 



Παραδείγµατα διορθώσεων 

Π.χ.1 Όταν κάνουµε κλικ σ' ένα πεδίο και είµαστε µέσα στο πλαίσιο του πεδίου, ο δείκτης µετατρέπεται σε "χεράκι". Τότε µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού µπορούµε να µετακινήσουµε το πεδίο.  

Π.χ.2 Κάνοντας κλικ σ' ένα πεδίο, µπορούµε να αλλάξουµε γραµµατοσειρά, µέγεθος γραµµάτων κλπ. 

Π.χ.3 Κάνοντας κλικ πάνω σ' ένα πεδίο, εµφανίζεται ένα πλαίσιο γύρω του. Από τις 4 γωνίες του πλαισίου και από τη µέση των 
πλευρών του µπορούµε µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού να αυξοµειώσουµε τις διαστάσεις του πλαισίου. 

Στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο κουµπί Προβολή φόρµας (κάτω από το Αρχείο) για να δούµε τη φόρµα. 

 Εκθέσεις 

∆ηµιουργία έκθεσης: Από το αρχικό παράθυρο καρτελών επιλέγουµε Εκθέσεις - ∆ηµιουργία. Στη συνέχεια επιλέγουµε 

Οδηγός έκθεσης - ΟΚ. 

Ποια πεδία θέλετε στην έκθεση; Εισάγουµε τα πεδία (στήλες) κάνοντας κλικ σε κάθε ένα απ' αυτά και πατώντας το κουµπί >. Αν 
θέλουµε να περιλαµβάνονται όλα τα πεδία µπορούµε να πατήσουµε το κουµπί >>. Επόµενο 

Θέλετε να προσθέσετε επίπεδα οµαδοποίησης; Πχ. επιλέγουµε Πόλη και κάνουµε κλικ στο κουµπί >. Επόµενο 

Ποια σειρά ταξινόµησης θέλετε; Επιλέγουµε το πεδίο ως προς το οποίο θέλουµε να εµφανιστούν ταξινοµηµένες οι εγγραφές. (Α-
>Ω για αύξουσα σειρά, Ω->Α για φθίνουσα σειρά). Επόµενο 

Ποια διάταξη θέλετε; Πχ. σε στήλες (αν δεν υπάρχει οµαδοποίηση) ή Κλιµακωτή (αν υπάρχει οµαδοποίηση). Επόµενο 

Ποιο στυλ προτιµάτε; Επιλέγουµε στυλ παρουσίασης της έκθεσης. Επόµενο 

Τι τίτλο θέλετε να έχει η έκθεση; Πληκτρολογούµε ένα τίτλο για την έκθεση και τέλος κάνουµε κλικ στο κουµπί Τέλος. 

Στην οθόνη εµφανίζεται η έκθεση.  

∆ιόρθωση της έκθεσης: Κάνουµε κλικ στο κουµπί Σχεδίαση (κάτω από το Αρχείο) ή αν είµαστε στο αρχικό παράθυρο 
καρτελών, επιλέγουµε την έκθεση που θέλουµε να διορθώσουµε και κάνουµε κλικ στο κουµπί Σχεδίαση. 

Αφού κάνουµε τις απαραίτητες διορθώσεις, κάνουµε κλικ στο κουµπί Προβολή (Προεπισκόπηση της έκθεσης, κάτω από το Αρχείο). 

 



 

Παράδειγμα 1: Παραμετρικό Ερώτημα 
 

 
 

Παράδειγμα 2 : Ερώτημα στο οποίο δημιουργείται νέο πεδίο 
 

 
 

Οι τιμές των ειδών στο αρχείο «ΕΙΔΗ» είναι σε δρχ. Το ερώτημα δημιουργεί μία νέα στήλη με τις τιμές 

σε ευρώ. 

 



 

Εργασία: ∆ηµιουργία διάφορων ερωτηµάτων 
 
∆ίνεται ο παρακάτω πίνακας της Βάσης ∆εδοµένων «Βάση-2». 
 

 
 
 
Ερώτηµα 1: Ποια µοντέλα από οθόνες έχω στην αποθήκη µου και σε ποιες τιµές. 
 
Ερώτηµα 2: Ποια µοντέλα από modems έχω στην αποθήκη µου.  
 
Ερώτηµα 3: Ποια προϊόντα στην αποθήκη µου κοστίζουν πάνω από µία συγκεκριµένη τιµή. 
 
Ερώτηµα 4: Ποιες οθόνες έχουν τιµή µικρότερη από 300€. 
 
Ερώτηµα 5: Ποια µοντέλα FAX και εκτυπωτών έχω στην αποθήκη µου. 
 
Ερώτηµα 6: Ποια είναι η τιµή µε το ΦΠΑ για όλα τα είδη, αν ο συντελεστής ΦΠΑ είναι 18%. 
 

Εργασία 
 
Να δηµιουργήσετε έναν τηλεφωνικό κατάλογο. Ο πίνακας µε τα στοιχεία των συνδροµητών να περιέχει τα 
εξής πεδία: Κωδικός, Επώνυµο, Όνοµα, Πόλη, ∆ιεύθυνση, Τ.Κ., και Τηλέφωνο. Καταχωρίστε 10 συνδροµητές. 
 
Ερώτηµα 1: Εµφανίστε µόνο τους συνδροµητές που µένουν στην Αθήνα. 
 
Ερώτηµα 2:  Εµφανίστε τους συνδροµητές που µένουν στη Θεσσαλονίκη. (Στην πόλη µπορεί να είναι 
καταχωρηµένη είτε η λέξη «Θεσσαλονίκη», είτε η λέξη «Θεσ/νίκη») 
 
Ερώτηµα 3: Ποιοι συνδροµητές που µένουν στην Αθήνα, έχουν τηλέφωνο που αρχίζει από 2104 ή από 4. 
 


