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  AAcccceessss  22000077  --מה חדש במה חדש ב

Microsoft Office Access 2007 מסד נתונים טבלאי הינו) relational database ( בעל עוצמה
גם אם אין , המאפשר לאחסן ולשתף מידע וליצור דוחות אודות המידע בקלות ובמהירות, רבה

שתמש  יש אפשרות להAccess 2007למשתמשי . לך ניסיון קודם בעבודה מול מסדי נתונים
באשפים המפשטים את תהליך יצירת , בתבניות מקצועיות עבור היישום שהם מפתחים

וגם במאגרי עזרה נרחבים הנמצאים בתוכנה כמו גם , השאילתות והדוחות, הטפסים, הטבלאות
 .ברשת האינטרנט

Access 2007כגון תוכנות נוספות בחבילת ,  מאפשר לשתף מידע עם תוכנות אחרותOffice ,
, XML ,HTMLמסמכי , Microsoft SQL Server ,Microsoft SharePoint Servicesועם 
XPSו -PDF . התכונות המתקדמות שלAccess 2007 מאפשרות ליצור יישומי מסד נתונים 

 .ללא ידע כלשהו בתכנון ופיתוח מסדי נתונים, מתוחכמים לשימוש לקוחות ועובדים

הוא .  לשם יצירת מסדי נתוניםAccess-מוש בספר זה ייתן לך הוראות פשוטות וברורות לשי
לרמת התמחות , או על מסדי נתונים בכלל, Accessיביא אותך ממצב בו אינך יודע דבר על 

 .שתאפשר לך ליצור מסדי נתונים מורכבים לשימוש משתמש אחד או יותר

 תכונות חדשות
המתוכנן , החדשממשק המשתמש . שיפורים רבים, ללא ספק, הוכנסו Access 2007ביישום 

אך מעבר . הינו דוגמה מובהקת לכך, להפוך את הגישה למשימות השונות קלה ונגישה יותר
 תכונות ושיפורים רבים ההופכים אותו באמת לטוב Access 2007 - יש ב,להופעה ועזרי הניווט

במהלך הלימוד . כאן ברשימה מרוכזתאת השיפורים נציג . ובהרבה מהגרסאות הקודמות של
ונציג את התועלות של כל , Access 2007 - נעסוק בפירוט בתכונות החדשות שנוספו בבספר

 .וגם נדון בבעיות אפשריות שאתה עלול להיתקל בהן, תכונה חדשה וכיצד להשתמש בה
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ודאי תהיה מעוניין יותר בהבדלים בין ,  קודמתגירסה מAccess 2007 -אם אתה משדרג ל
 כדי. Access-ד הם ישפיעו על עבודתך השוטפת בוכיצ,  החדשהגירסההגרסאות הישנות ל

צרפנו כאן רשימה של כל התכונות החדשות המופיעות בגרסת , לסייע לך לזהות הבדלים אלה
Access 2007שאינן נמצאות ב - Access 2002ו - Access 2003. 

 Access 2003 -שדרג מאם אתה מ
בקלות ,  חדשות ומשופרות המאפשרות מכיל רשימה ארוכה של תכונות Access 2007היישום 

 :ף ולנהל מידעלשת, לעקוב, ליצור מסדי נתונים, רבה מבעבר

 ממשק המשתמש החדש מארגן את הפקודות הנפוצות ביותר ).Ribbon(רצועת הכלים  •
יד עבור הרכיב יכך שהפקודות הרצויות נגישות מ, עבור רכיבי מסד הנתונים לפי משימות

 .הנבחר

ניתן , הניתן לשינוי בקלות,  לסרגל זה).Quick Access toolbar (סרגל גישה מהירה •
הן עבור כלל התוכנה והן עבור מסד נתונים , להוסיף פקודות כדי שתהיינה נגישות תמיד

 .ניתן להוסיף ולהשתמש בפקודות ללא תלות ברכיב הנבחר באותו רגע. מסוים

 פה את חלון מסד הנתונים  חלונית הניווט מחלי).Navigation Pane(חלונית הניווט  •
, דוחות, טפסים, שאילתות, ניתן להציג או להסתיר את כל הטבלאות. Access 2003 -ב

 שמציגה רק את הרכיבים או ליצור קבוצה מותאמת אישית, םפקודות מאקרו ומודולי
ניתן אפילו להסתיר את חלונית הניווט עצמה כדי . שברצונך לעבוד עליהם באותו רגע

 . מקום במסך עבור רכיבי מסד הנתוניםלפנות יותר

 סרגל תלוי הקשר זה מאפשר לעבור לאופני תצוגה שונים ).View toolbar(סרגל תצוגה  •
, תצוגת עיצוב, ניתן לעבור בין תצוגת גליון נתונים. של אותו רכיב באמצעות לחיצה אחת

, ת דוחתצוג, תצוגת פריסה, תצוגת טופס, PivotChartתצוגת , PivotTableתצוגת 
 .ותצוגות נוספות המתאימות לרכיב הנבחר

 פתיחת מספר רכיבי מסד נתונים ).Tabbed documents(מסמכים עם כרטיסיות  •
 .ומעבר ביניהם במהירות על ידי לחיצה על הכרטיסייה שבראש חלון מסד הנתונים

 איתור והורדה מהירים של תבניות מקצועיות ).Template library(ספריית תבניות  •
 .שומי מסד נתונים נפוציםיבור יע

 ניתן למיין בקלות את כל ).Improved sorting and filtering(מיון וסינון משופרים  •
וגם לסנן טבלה או טופס כדי שיציגו רק את , הרשומות בטבלה לפי שדה אחד או יותר
 .הרשומות המתאימות לקריטריונים מרובים

 .חדש טופס או דוח תוך כדי הצגתו ניתן לעצב מ.)Layout view (תצוגת פריסה •

 ניתן לקבץ פקדים .)Stacked and Tabular layouts (פריסה מוערמת וטבלאית •
 .כדי שכל שינוי על הקבוצה ישפיע על כל הפקדים בתוכה, בטופס או דוח בקבוצה אחת
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שעה כולל אפשרות /סוג הנתונים תאריך. )Automatic calendar (לוח שנה אוטומטי •
 .ניתן ללחוץ על לוח השנה ולבחור את התאריך הרצוי. ללוח שנה

 שדות מסוג תזכיר תומכים כעת ברוב אפשרויות העיצוב .)Rich Text (טקסט עשיר •
 .הגדרות העיצוב נשמרות במסד הנתונים. צבעים ועיצוב תווים, כולל גופנים, הנפוצות

, דוח,  שאילתה,טופס,  מאפשרת ליצור במהירות טבלה.)Create Tab ("צור"כרטיסיית  •
 . אחריםAccess או רכיבי SharePointרשימת , פקודות מאקרו

ולבחור ,  ניתן להוסיף שורת סכומים לשאילתה.)Totals functions (פונקציות סכומים •
 .מרשימת פונקציות כדי שהסכימה תתבצע אוטומטית בטפסים ודוחות

שונים מטבלאות  מאפשרת לגרור שדות .)Field List pane (חלונית רשימת שדות •
 .אל הטבלה הנבחרת, קשורות או שאינן קשורות

 מאפשר לצרף תמונות או קבצים .)Attachment data type (סוג נתונים קובץ מצורף •
 .אחרים לרשומה במסד הנתונים

פקודות מאקרו המוטבעות בטופס או דוח . )Embedded macros (מאקרו מוטבע •
 .מי מסד נתוניםשויומעניקות רמת אבטחת מידע גבוהה בי

 .Access ניתן לאתר עזרה עבור משתמשים ומפתחים ישירות מתוך .Access -עזרה ל •

כמו ,  אחריםOffice ליישומי Access - ניתן לייבא ולייצא בקלות נתונים מ.שיתוף מידע •
ניתן לקלוט נתונים שנובעים מסקרים ; dBase וקבצי XML ,HTML ,PDFגם מסמכי 

 ; ולעדכן אותם אוטומטית במסד הנתוניםOutlook-הנערכים על ידי דואר אלקטרוני ב
ניתן לפרסם מסד ; SharePoint-ניתן ליצור או לקשר מסד נתונים המתבסס על רשימה ב

 . ולאפשר למשתמשים לעדכן ולשלוף מידעSharePointנתונים לספריית 

כותרת , תן ליצור במהירות דוחות מקצועיים הכוללים לוגו ני.עיצוב דוחות משופר •
מאפשרת להציג רק את הרשומות , בשילוב עם סינון,  תצוגת דוח;עליונה וכותרת תחתונה

 .הנבחרות בדוח

תכונה זו מאפשרת . )Group, Sort, and Total pane (הכל-מיון וסך, חלונית קבוצה •
 .ף סכומים מרשימת בחירהולהוסי, לקבץ ולמיין נתונים בקלות בדוחות

 יצפין את Access- הוספת סיסמה למסד הנתונים גורמת לכך ש.אבטחת מידע מורחבת •
 .ויפענח אותו כאשר הוא יפתח, רמסד הנתונים כאשר הוא ייסג

 Access 2002 -שדרג מאם אתה מ
חלק  (Access 2002אם הינך משדרג מגרסת , בנוסף לתכונות שהוזכרו בפסקה הקודמת

 :תמצא את התכונות החדשות הבאות) Microsoft Office XPת מחביל

שמות , כגון תאריכים, תגיות העוקבות אחרי סוגי נתונים. )Smart Tags (תגיות חכמות •
 .ומאפשרות להשתמש בהם במגוון דרכים, וכתובות

 .יצואיבוא או י לנתונים בעת ביצוע יScript המרה של .)Transform (המרה •
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 .ניתן לשנות את תמונת התצוגה. )Theme, תמות(ערכות נושא תמיכה ב •

 .ת קלטמסיכניתן לעדכן במהירות אפשרויות . אפשרויות עדכון מאפיין •

 .מאפשרת לאתר ולתקן שגיאות בטפסים ודוחות. בדיקת שגיאות אוטומטית •

 . גיבוי מסד הנתונים בלחיצת לחצן.גיבוי מסד נתונים •

 Access 2000 -שדרג מאם אתה מ
 תמצא את Access 2000 -אם הינך משדרג מ, רו בפסקה הקודמתבנוסף לתכונות שהוזכ

 :התכונות החדשות הבאות

 .מאפשר להפעיל פקודות ולהכתיב טקסט. זיהוי דיבור •

 .דפי גישה לנתונים ביעילותיצירת . מעצב דפי הגישה לנתונים •

 .ינטרנטאה ביישמור טפסים ודוחות כדפים הניתנים לצפ. שמור כדף גישה לנתונים •

  Access 97 ,Access 95רישום שגיאות בעת המרת .  שגיאות המרהרישום •
 .Access 2002 לקובץ בתצורת Access 2000 -ו

ולא רק את , ניתן לבטל או לבצע שוב פעולות מרובות. מרובים" בצע שוב"-ו" בטל" •
 .הפעולה האחרונה

• PivotTableו - PivotChart . דינמיות ניתן לנתח את הנתונים באמצעות יצירת תצוגות
 .של הנתונים

 לפרסם נתונים ממסד הנתונים  וגםXML נתונים בתצורת א ניתן לייב.XMLקלט ופלט  •
 .XMLלרשת האינטרנט באמצעות יצוא בתצורת 

) Stored Procedures( מאפשר ליצור פרוצדורות מאוחסנות .מעצב פרוצדורה מאוחסנת •
 .SQL Serverפשוטות עבור 

דכונים במחשב המקומי ולשלוח אותם לשרת מרכזי  ניתן לשמור ע.עדכוני אצווה •
 .בתהליך אחד

 .כולל כיוון הקריאה, Scriptניתן לקבוע העדפות עבור שפות . Scriptתמיכה בשפות  •

 ! נתחילבואו
כך שללא , שגם כך עמוסה בתכונות רבות, יש כל כך הרבה תכונות חדשות ומשופרות בתוכנה זו

, Accessאם רק התחלת בעבודה עם .  מגילויים חדשיםהספק גם המשתמש המנוסה ביותר ייהנ
טפסים , תמצא תכונות רבות שיאפשרו לך ליצור בקלות מסדי נתונים ולהוסיף להם שאילתות

הבה נתחיל את המסע המשותף שלנו . ודוחות מקצועיים כדי לארגן ולשתף את הנתונים שלך
 .Microsoft Office Access 2007לתוך 



 Windows XP    xiii -מידע לקוראים המשתמשים ב 

  תמשים תמשים מידע לקוראים המשמידע לקוראים המש
  WWiinnddoowwss  XXPP  --בב

אך , Windows Vista -בנעשו צילומי המסך וההוראות הקשורות במערכת ההפעלה בספר זה 
 ניתן להפעיל את התוכנה במחשב שפועלת בו מערכת . אינו חובהWindows Vista -השימוש ב
 .Windows XPההפעלה 

 נוגעים Windows XP - קבצי התרגול בםרוב ההבדלים שתיתקל בהם במהלך העבודה ע
ואינו ,  הינו עיגול ולא ריבועWindows Vista -ב" התחל"לחצן , למשל. בתצוגה ולא בתפקוד

ברוב המקרים  . וכן המסגרות לחצני ניהול החלונות נראים אחרת,"התחל"מכיל את הטקסט 
 .ההבדלים קטנים ביותר ואינם אמורים ליצור בעיה בהשלמת התרגיל

 "התחל"שימוש בתפריט 
 :Windows XP במחשב המריץ Access 2007הפעיל את כדי ל

 ואז לחץ על Microsoft Officeלחץ על , כל התוכניותהצבע על , התחללחץ על לחצן  ←
Microsoft Office Access 2007. 

 הן Windows XP -בעוד שב,  נפתחות אנכיתWindows Vistaהתיקיות בתפריטים של 
 .מי המסך בספר להבדל זה בצילושים לב. נפתחות אופקית
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 שיח-ניווט בתיבות דו
שיח שיופיעו בתרגול לא רק נראות בצורה -חלק מתיבות הדו, Windows XPבמחשב המריץ 

שיח אלו יופיעו בעיקר במקומות -תיבות דו. אלא גם פועלות בדרך שונה, שונה מהמופיע בספר
 לניווט למיקום כדוגמת חלונות המשמשים, בהם היישום משתמש בחלונות של מערכת ההפעלה

 . מסוים

  Windows Vista - כפי שהיא מופיעה בהחיפתשיח -להלן תיבת הדו, לדוגמה
 .Windows XP -וב

 

 



 xv    עזרים ומוסכמות בספר 

  סכמות בספרסכמות בספרעזרים ומועזרים ומו

 ספר זה תוכנן להוביל אותך צעד אחר צעד דרך כל המשימות שסביר להניח שתרצה לבצע 
תצבור מיומנות , אם תתחיל לפי הסדר ותעבור על כל התרגילים בספר. Access 2007 -ב

כל נושא בספר עומד בפני עצמו ואינו , אולם. Access-שתאפשר לך לבצע משימות מורכבות ב
או אם סיימת את , Accessאם כבר עבדת בעבר עם גרסאות קודמות של . תלוי בנושאים קודמים

תוכל להשתמש בעזרים הבאים , משימה מסוימתכל הספר וברצונך להיזכר כיצד לבצע 
 :המופיעים בספר כדי לאתר מידע מסוים

 . רשימה של כל הנושאים המופיעים בפרקים השונים.תוכן עניינים מפורט •

 . הוראות כלליות לכל המשימות המופיעות בפירוט בגוף הספר .מדריך מהיר •

 .נות ומושגים כללייםתכו,  מאפשר לאתר בקלות משימות).באנגלית (אינדקס מפורט •

 .עמי- אותם תוריד מאתר הודAccess- קבצים ב.קבצי תרגול •

רשימת מונחים שתסייע לך להבין את המשמעות של מילה או תמצא בסוף הספר  .מונחים •
 .מונח מסוימים

, מקשים שיש להקיש עליהם, בספר יש שימוש בסימנים מוסכמים כדי להציג הוראות מיוחדות
 . עליהם וכן הלאהלחצנים שיש ללחוץ 

 משמעות מוסכמה

 .ומציינת איזה קבצים ישמשו אותך לתרגול, פסקה זו מופיעה לפני תרגול השתמש

מציינת פעולות שיש לבצע , כאשר מופיעה לפני או אחרי תרגול, פסקה זו ודא
או לאחריו כדי להחזיר את המערכת למצבה , לפני התרגול לשם השלמתו

 .המקורי

 . לבצע תרגול מסויםכדיקובץ שיש לפתוח מציין את ה פתח

פסקה זו מכילה הוראות לסגירת הקובץ הפתוח לפני המעבר , בסיום תרגול סגור
 .לנושא הבא

 .חץ המציין פעולה המורכבת משלב אחד בלבד ←

בספר זה או , פיסקה המכילה הפניות למידע נוסף על הנושא שדנים בו ראה בנוסף
 .במקורות אחרים
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 משמעות מוסכמה

פיסקה המכילה מידע המסביר כיצד לפתור בעיות שעלולות לצוץ במהלך  יותפתרון בע
 .ביצוע התרגול

פיסקה המכילה מידע מועיל או קיצורי דרך כדי לייעל את העבודה ולהפוך  טיפ
 .או מידע על אפשרויות נוספות לביצוע, אותה לקלה ופשוטה יותר

 .המשימה להשלים את כדיפיסקה המכילה מידע שחשוב לדעת  חשוב

 
תופיע תמונתו , בפעם הראשונה שתצטרך ללחוץ על לחצן מסויםבדרך כלל 

 . בדף

Ctrl+Home  בין שני מקשים מציין שיש ללחוץ ולהשאיר לחוץ את המקש (+) סימן פלוס
משמעו " Ctrl+Home הקש", לדוגמה. הראשון ואז ללחוץ על המקש השני

 ".Home  על המקשהקש ואז Ctrl לחץ והחזק את המקש"

יופיעו בטקסט , שיח-פקודות ותיבות דו, כגון לחצנים, שמות רכיבי התוכנה רכיבי תוכנה
 .שחור מודגש

 . מודגשבכתבכל מה שעליך להקליד מופיע  קלט משתמש

 .יוצגו בכתב מודגשמונחים  מונח

 



 xvii    קבצי התרגול 

  תרגולתרגולההקבצי קבצי 

  הלימוד קבצי תרגול שתשתמש בהם במהלךתמצא בקשה לפתיחתבמהלך הקריאה בספר 
 .והתרגול

 www.hod-ami.co.il: את קבצי התרגול ניתן להוריד מאתר האינטרנט של הוצאת הוד עמי

 . לחץ עליו ועקוב אחר ההוראות.להורדת הקבצים" קבצי תרגול"את הלינק ומצא את הספר באתר 

 : לתיקייה זו, דיסק שלךל הקבצים אוטומטית יועתקו,  אחרתתגדיראם לא 

C:\HodAmiBooks\59438\ 

  .תוכל לבחור בעת ההתקנה בכל תיקייה אחרת

 :כדי להשלים את כל התרגילים בספר תצטרך את הדברים הבאים

• Access 2007 ,Excel 2007 ,Outlook 2007 

 גישה למדפסת •

• 52MBפנויים בדיסק עבור קבצי התרגול  

 

לרכוש  את התוכנה יש .Microsoft Access 2007אינו מכיל את התוכנה הקובץ : חשוב
 . תחילת השימוש בספר זהלפניולהתקין 

 פירוט הקבצים

 קבצים פרק

 :1פרק 
 Access 2007היכרות עם 

01_Working.accdb 

03_Opening.accdb 

04_Tables.accdb 

05_Queries.accdb 

06_Forms.accdb 

07_Reports.accdb 

09_Print.accdb 
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 קבצים פרק

 :2פרק 
 יצירת מסד נתונים

03_TableTemplate.accdb 

04_Manipulating.accdb 

 :3פרק 
 הכנסת נתונים למסד הנתונים

 

 

 

 

01_ImportAccess.accdb 

01_Products.accdb 

02_Customers.xlsx 

02_ImportExcel.accdb 

05_Employees.txt 

05_ImportText.accdb 

06_ImportXML.accdb 

06_OrderDetails.xml 

06_OrderDetails.xsd 

06_Orders.xml 

07_ImportHTML.accdb 

07_NewCust.html 

09_ImportDbase.accdb 

09_Ship.dbf 

 :4פרק 
 שיתוף מידע ושימוש חוזר

01_ExportAccess.accdb 

01_Exported.accdb 

02_ExportExcel.accdb 

04_ExportWord.accdb 

05_ExportText.accdb 

06_ExportXML.accdb 

07_ExportHTML.accdb 

08_CopyOffice.accdb 

 :5רק פ
 הזנת נתונים בקלות באמצעות טפסים

01_CreateFormTool.accdb 

02_RefineProperties.accdb 

03_RefineLayout.accdb 

04_AddControls.accdb 

04_CustomersFormLogo.jpg 

05_VBA.accdb 

05_AftUpdate.txt 

06_CreateWizard.accdb 

07_AddSubform.accdb 
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 קבצים פרק

 :6פרק 
 איתור מידע

01_SortTable.accdb 

02_FilterTable.accdb 

03_FilterForm.accdb 

04_MultipleCriteria.accdb 

05_QueryDesign.accdb 

06_QueryWizard.accdb 

07_Calculate.accdb 

 :7פרק 
 שמירה על מידע מעודכן

 

 

01_FieldTest.accdb 

02_Size.accdb 

03_Accurate.accdb 

04_Validate.accdb 

05_SimpleLookup.accdb 

06_MulticolumnLookup.accdb 

07_Update.accdb 

08_Delete.accdb 

09_Prevent.accdb 

 :8פרק 
 עבודה עם דוחות

01_Wizard.accdb 

02_ModifyDesign.accdb 

03_Manually.accdb 

04_ModifyContent.accdb 

05_AddSubreport.accdb 

06_Printing.accdb 

 :9פרק 
 שימושהפוך את מסד הנתונים קל ל

01_Switchboard.accdb 

02_CustomCategory.accdb 

03_Features.accdb 

 :10פרק 
 אבטחה ושיתוף מידע

01_Password.accdb 

02_Prevent.accdb 

03_Distribute.accdb 

 

 את התוכנה יש לרכוש .Microsoft Access 2007אינו מכיל את התוכנה הקובץ : חשוב
 .ר זה תחילת השימוש בספלפניולהתקין 
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  תיקיית קבצי התרגול לרשימתהוספת 
 מיקומים מהימנים

כדאי להוסיף את התיקייה של קבצי התרגול לרשימת המיקומים . קבצי התרגול מכילים מאקרו
 : כדי שלא תקבל בכל פעם הודעת אזהרה,המהימנים

 .Accessאפשרויות לחץ על לחצן , Officeלחצן לחץ על  .1

הגדרות מרכז לחץ על לחצן .  מרכז יחסי האמון בחרAccess אפשרויותשיח -בתיבת הדו .2
 .יחסי האמון

הוספת מיקום לחץ על לחצן . מיקומים מהימנים בחר מרכז יחסי האמוןשיח -בתיבת הדו .3
 .חדש

 .עיוןלחץ  Microsoft Officeמיקום מהימן של בתיבה  .4

ת המחדל היא בריר(עמי -מצא את התיקייה אליה העתקת את הקבצים מאתר הוד .5
C:\HodAmiBooks\59438 ( אישורולחץ. 

גם תיקיות משנה  סמן את תיבת הסימון Microsoft Officeמיקום מהימן של בתיבה  .6
 .של מיקום זה נחשבות למהימנות

 .אישורלחץ  .7

 

הפיכת פקודות  בסעיף 1  מידע נוסף על הגדרות מרכז יחסי האמון תמצא בפרק ראה בנוסף
 . אחרים לזמיניםAccessמאקרו ותכני 

 שימוש בקבצי התרגול
 59438בתיקייה ) אם לא שינית (יימצאועמי הם -לאחר שתוריד את קבצי התרגול מאתר הוד

 .C שנמצאת בכונן הראשי HodAmiBooksשנמצאת תחת 

 :בשתי דרכיםכאשר מבקשים לפתוח קובץ מסוים תוכל לפתוח אותו 

מציאת הקובץ הרצוי ולחיצה כפולה עליו , רסייבחירה ב, התחללחיצה ימנית על לחצן  •
 .Access-כדי לפתוח אותו ב

 או

מציאת הקובץ הרצוי , פתח, Officeלחצן לחיצה על , Accessלאחר פתיחת יישום  •
 .ולחיצה כפולה עליו
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  קבלת עזרהקבלת עזרה

מאמץ רב הושקע כדי להבטיח שהמידע המופיע בספר זה ובקבצי התרגול יהיה מדויק ככל 
אנא פנה לאחד המקורות המופיעים להלן לשם ,  זאת נתקלת בבעיה כלשהיאם בכל. האפשר

 .קבלת עזרה

 . Access 2007אם יש לך שאלה שנוגעת בתוכן הספר הזה פנה תחילה לעזרה של 

  info@hod-ami.co.il -שלח מייל ל. אם מצאת טעות בספר נשמח לשמוע

 Access 2007עזרה של 
המקום הראשון לחפש בו הינו מנגנון העזרה ,  ולא לספר זהAccess 2007 -אם שאלתך נוגעת ל

מנגנון זה מורכב מכלים וקבצים המותקנים במחשב שלך בזמן התקנת . Access 2007של 
Microsoft Office System 2007 .תוכל למצוא מידע באתר , אם המחשב מחובר לאינטרנט

Microsoft Office Online . עזרה כללית או נושא מסוים יש מספר דרכים אחדות לאתר
 :במנגנון העזרה

, לדוגמה). ScreenTip(תיאור מסך ניתן להציג , כדי להציג עזרה על פריט מסוים במסך •
 תיאור המסך . חצן ללא לחיצה עליויש להצביע על הל, כדי להציג תיאור מסך של לחצן

תיאור ,  אחרתאלא אם כן ציינת, וגם, )אם יש(מקשי קיצור הדרך , מציג את שם הלחצן
 .אודות פעולת הלחצן כאשר הוא נלחץ

לחצן בצורת סימן שאלה המוקף בעיגול  (עזרה ניתן ללחוץ על הלחצן Accessבחלון  •
 .Accessכדי להציג את חלון העזרה של , שבצד שמאל של רצועת הכלים) כחול

) אלהגם הוא מופיע כסימן ש (עזרהניתן ללחוץ על הלחצן , שיח-לאחר פתיחת תיבת דו •
 Accessשיח כדי להציג את חלון העזרה של -בצד שמאל של שורת הכותרת בתיבת הדו

 .שיח הפתוחה-עם נושאים המותאמים לתיבת הדו
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 .תוכל לבצע את התרגיל הבא, כדי להתאמן בקבלת עזרה

 . לפני תחילת התרגילAccessשהפעלת את   ודא

חלון העזרה . הכליםשבצד שמאל של רצועת , Access שלעזרה לחץ על לחצן  .1
  .יופיע

 
 

 .Accessהפעלת לחץ על , ברשימת הנושאים בחלון העזרה .2

. Microsoft Officeחלון העזרה יציג רשימה של נושאים הקשורים להפעלת תוכנות 
 .ניתן ללחוץ על כל כותרת לשם קבלת מידע עבורה

 . הצג תוכן ענייניםלחץ על לחצן  .3

 .בדומה לתוכן סעיפים בספר, רוך לפי קטגוריותע, תוכן העניינים מוצג בצד ימין

 תחת מציגה) המיוצגת באמצעות סמלון בצורת ספר, Category(ריה קטגולחיצה על 
 .)מיוצגים באמצעות סמלון בצורת סימן שאלה, Topics ( את הנושאיםאותה קטגוריה

 עזר נושאים וחומרי, ריותקטגוחלון העזרה יציג , אם המחשב מחובר לרשת האינטרנט
 .בנוסף לאלה שבמחשב, Microsoft Office Onlineנוספים הנמצאים באתר 
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ואז לחץ על הלחצנים , ריות ונושאיםקטגולחץ על מספר , תוכן הענייניםב .4
 . כדי לעבור בין הנושאים שצפית בהם, הקודם והבא

 .  של שורת הכותרת של תוכן הענייניםהשמאלי בקצה סגורלחץ על לחצן  .5

 חלון עזרההקלד , הקלד מילים לחיפושלחץ בתוך תיבת , אש חלון העזרהבר .6
 .Enterוהקש 

 .חלון העזרה יציג את רשימת הנושאים המתאימים לטקסט שהוקלד

 

 .הדפסת נושא עזרהלחץ על , ברשימת הנושאים .7

 בסרגל הדפסעם הסבר על כך שניתן ללחוץ על לחצן , הנושא שנבחר יופיע בחלון העזרה
 . להדפיס את הנושא הנבחרדיכהכלים 

 .  מתחת לכותרת הנושאהצג הכללחץ על  .8

Accessניתן .הסתר הכל להצג הכלומשנה את הטקסט מ,  מציג מידע נוסף בנושא זה 
כאשר לוחצים על לחצן . להציג או להסתיר פריט עזרה מסוים באמצעות לחיצה עליו

 .תודפס כל העזרה המוצגת באותו רגע, הדפס

 .Accessן העזרה של את חלו סגור 
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 xxv    מדריך מהיר 

  מדריך מהירמדריך מהיר

 Access 2007  עםתוכרי  ה1
 5' עמ, כדי לפתוח טבלה

 ולחץ לחיצה כפולה על ותצוגות קשורות טבלאותה קטגוריפתח את ה, חלונית הניווטב ←
 .הטבלה שברצונך לפתוח

 6' עמ, כדי לגשת לאפשרויות עיצוב נוספות של גליון הנתונים

 .צוב גליון נתוניםיען לחץ על לחצ, ביתבכרטיסייה , בתצוגת גליון הנתונים ←

 7' עמ, כדי להסתיר את רצועת הכלים

 .לחיצה כפולה על הכרטיסייה הפעילה ←

 8' עמ, כדי להציג את רצועת הכלים לאחר שהוסתרה

 .לחץ על כרטיסייה כלשהי ←

 12' עמ,  הנתונים הפעילמסדכדי לאפשר שימוש בפקודות מאקרו ב

 .אפשרויותלחץ על , אזהרת אבטחהבאזור  .1

, הפוך תוכן זה לזמיןבחר , Microsoft Office -ב אפשרויות אבטחהשיח -תיבת הדוב .2
 .אישורולחץ 

 12' עמ,  הנתונים לרשימת המיקומים המהימניםמסדכדי להוסיף את 

פתח את מרכז לחץ על , Microsoft Office -אפשרויות אבטחה בשיח -בתיבת הדו .1
 .יחסי האמון

 .מיקומים מהימנים לחץ על וןמרכז יחסי האמבחלונית הימנית של  .2

 .הוספת מיקום חדשלחץ על , מיקומים מהימניםבדף  .3

 .עיוןלחץ על הלחצן  Microsoft Officeמיקום מהימן של שיח -בתיבת הדו .4

 .אישורולחץ ,  הנתונים הנוכחימסד נווט אל התיקייה המכילה את עיוןשיח -בתיבת הדו .5
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גם תיקיות משנה של סמן את , Microsoft Officeמיקום מהימן של שיח -בתיבת הדו .6
בכל אחת מתיבות אישור ולחץ , אם ברצונך להגדיר כךמיקום זה נחשבות למהימנות 

 .שיח-הדו

 13' עמ,  הנתוניםמסדי מטפל בפקודות מאקרו בכל Accessכדי לשנות את האופן בו 

 .Accessאפשרויות , Officeלחצן לחץ על  .1

 .הגדרות מרכז יחסי האמוןלחץ על , Access אפשרויות הבתיבמרכז יחסי האמון בדף  .2

 בחר את האפשרות הרצויה לטיפול של ,מרכז יחסי האמון של הגדרות מאקרובדף  .3
Accessבפקודות מאקרו : 

 הנתונים מכיל מסדאם . הפוך את כל פקודות המאקרו לבלתי זמינות ללא הודעה -
הודעה המאפשרת  יהפוך אותן לבלתי זמינות ולא יציג Access, פקודות מאקרו

 .להפוך אותן לזמינות

 יהפוך את כל Access. הפוך את כל פקודות המאקרו לבלתי זמינות עם הודעה -
 .פקודות המאקרו לבלתי זמינות ויציג אזהרת אבטחה

הפוך את כל פקודות המאקרו לבלתי זמינות למעט פקודות מאקרו בעלות חתימה   -
 .קרו בעלות חתימה דיגיטלית לזמינות יהפוך את פקודות המאAccess .דיגיטלית

 .פקודות לזמינותה יהפוך את כל Access .הפוך את כל פקודות המאקרו לזמינות  -

 .Accessאפשרויות  ו מרכז יחסי האמוןשיח-בתיבות הדו אישורלחץ  .4

 13' עמ, כדי לפתוח מסד נתונים קיים

 על אז  וMicrosoft Officeלחץ על , כל התוכניותפתח את , התחלבתפריט  .1
Microsoft Office Access 2007. 

נווט לתיקייה בה , עוד לחץ על פתיחת מסד הנתונים האחרון שהיה בשימושברשימת  .2
 .נמצא מסד הנתונים וחץ עליו לחיצה כפולה

 14' עמ, כדי לסגור מסד נתונים

 .Access-צא מ ,Officeלחצן לחץ על  ←

 17' עמ, כדי להציג נתונים בגליון נתונים משני

 . בקצה השמאלי של הרשומההרחבלחץ על  ←

 17' עמ, כדי להסתיר נתונים בגליון נתונים משני

 . בקצה השמאלי של הרשומההסתרלחץ על  ←

 17' עמ, כדי לסגור חלון

 . בצד שמאל של הכרטיסייהסגור חלוןלחץ על  ←

 18' עמ, כדי לעבור בטבלה רשומה אחר רשומה

  . הבאהרשומהל  לחצןבסרגל ניווט הרשומות לחץ על ←
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 18' עמ, מת בגליון הנתוניםכדי לעבור לרשומה מסוי

 .Enterהקש בסרגל ניווט הרשומות הקלד את מספר הרשומה הרצויה ו ←

 19' עמ, כדי לעבור מתצוגת גליון נתונים לתצוגת עיצוב

 .תצוגת עיצובלחץ על , תצוגות הבקבוצ, ביתבכרטיסיית  ←

 21' עמ, כדי להציג מאפיינים של שאילתה

 .מאפייני אובייקטלחצן ימני על שם השאילתה ואחר כך לחץ על , ונית הניווטחלב ←

 21' עמ, כדי להפעיל שאילתה

 .פתיחהלחצן ימני על שם השאילתה ואחר כך לחץ על , חלונית הניווטב ←

 25' עמ, כדי לעבור בין רשומות בטופס

 ה הקודמתהרשומ כדי לעבור קדימה ועל לרשומה הבאהבסרגל ניווט הרשומות לחץ על  ←
 .כדי לעבור אחורה

 26' עמ, כדי להציג טופס בתצוגת עיצוב כאשר הוא נמצא בתצוגת טופס

 .תצוגהלחץ על , תצוגות קבוצהב, ביתבכרטיסיית  ←

 27' עמ, כדי להציג דוח לפני הדפסה

 .הצג לפני הדפסהואז לחץ על , לחצן ימני על הדוח, חלונית הניווטב .1

 .גדלהלחץ על הדוח כדי להציג אותו בה .2

 31' עמ, כדי להציג טבלה לפני הדפסה

 .הצג לפני הדפסהולחץ על , הדפסהצבע על , Officeלחצן לחץ על  ←

 32' עמ, כדי לשנות את כיוון ההדפסה של טבלה לפני ההדפסה

 . לרוחבאולאורך לחץ על , פריסת עמוד קבוצהב, הצג לפני הדפסהבכרטיסיית  ←

 כדי לסגור את הצג לפני הדפסה

 .סגור הצגה לפני הדפסהלחץ על , הצג לפני הדפסהת בכרטיסיי ←

  מסד נתוניםיצירת  2
 39' עמ, כדי לפתוח תבנית ולשמור אותה כמסד נתונים חדש

בחר , קטגוריות תבניות ברשימת Microsoft Office Accessתחילת העבודה עם בדף  .1
 .הקטגורי

 .לחץ על סמל התבנית אותה ברצונך לפתוח .2

שים לב לנתיב שמופיע כברירת .  שם חדש עבור מסד הנתונים הקלדשם הקובץ הבתיב .3
 .מחדל
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 .צורלחץ על  .4

 42' עמ, כדי לפתוח מסד נתונים ריק

 .Accessפתח את  .1

 .מסד נתונים ריק לחץ על Microsoft Office Accessתחילת העבודה עם בדף  .2

 . הקלד את שם מסד הנתוניםשם קובץבתיבת  .3

נווט לתיקייה שברצונך לשמור בה את , נים שלךאתר מיקום לאחסון מסד הנתולחץ על  .4
 .צור ואישורלחץ , מסד הנתונים

 43' עמ, כדי להקליד נתונים במסד הנתונים

 . כדי לעבור לתא הבאTab והקש, הקלד את הטקסט, לחץ על תא ריק ←

 44' עמ, כדי לשנות שם שדה

 .והקלדת השם החדש, לחיצה כפולה על שם השדה ←

 46' עמ, ים של שדהכדי לשנות את סוג הנתונ

לחץ על החץ המוצג , לחץ על סוג הנתונים של השדה שברצונך לשנות, בתצוגת עיצוב ←
 .ובחר את סוג הנתונים הרצוי

 46' עמ, כדי לשנות גודל שדה

 .לחץ על שם השדה, בתצוגת עיצוב .1

 .ובחר את גודל השדה החדשגודל שדה  בחר מאפייני שדה אזורב .2

 46 'עמ, כדי לסגור ולשמור טבלה

 . כדי לשמור את השינוייםכןולחץ , סגורלחץ על  ←

 46' עמ, כדי ליצור טבלה באמצעות תבנית

 ובחר את סוג התבנית אותה תבניות טבלהלחץ על , טבלאות קבוצהב, צורבכרטיסייה  ←
 .ברצונך ליצור

 46' עמ, כדי להוסיף שדה חדש לטבלה ולהגדיר לו סוג נתונים

 והקשהקלד את שם השדה , ברשימת שמות השדות הריק הראשון שם שדהלחץ על תא  .1
Tab. 

 .ובחר את סוג הנתונים הרצוי, סוג נתוניםהחץ לחץ על  .2

 47' עמ, כדי למחוק רשומה בתצוגת עיצוב

 .מחק שורותולחץ ,  בשורה שברצונך למחוקלחץ לחיצה ימנית ←

 47' עמ, כדי לשנות שם שדה

 .והקלד אם השם החדש, בחר את שם השדה ←
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 48' עמ, ודל עמודה בטבלהכדי לשנות ג

גרור את הפס הימני בכותרת העמודה לשמאל או ,  של הטבלה גליון נתוניםתצוגתב .1
 .לימין עד שהעמודה מגיעה לגודל המתאים

כדי לשנות את גודל העמודה כדי שיהיה המינימלי שמספיק להצגת הנתונים בכל  .2
 סמן משתנה לחץ וכאשר ה, הצבע על הפס הימני בכותרת העמודה, הרשומות בטבלה

 .לחץ לחיצה כפולה, צדדי-דו

 49' עמ, כדי לשנות את גובה כל השורות בטבלה

גרור למעלה או למטה , בצד שמאל של גליון הנתונים,  של הטבלהתצוגת גליון נתוניםב ←
 .עד שגובה השורות מתאים, את הפס האופקי המפריד בין רשומות

 50' עמ, כדי להחזיר את כל השורות לגובה סטנדרטי

גובה  ,עודלחץ על , רשומות קבוצהב, ביתבכרטיסייה ,  של הטבלהתצוגת גליון נתוניםב .1
 .גובה שורהשיח -כדי להציג את תיבת הדושורה 

 או הקלד את הגובה הרצוי בתיבת גובה סטנדרטיסמן את , גובה שורהשיח -בתיבת הדו .2
 .אישורולחץ , גובה שורה

 50' עמ, כדי להסתיר ולהציג עמודות

 .הסתר עמודות, עוד לחץ רשומות קבוצהוב, ץ על העמודה אותה ברצונך להסתירלח .1

 כדי להציג את ביטול הסתרת עמודות, עודלחץ על , כדי להציג את העמודות שהוסתרו .2
 .ביטול הסתרת עמודותשיח -תיבת הדו

 .סגורולחץ , סמן את העמודות שברצונך להציג, ביטול הסתרת עמודותשיח -בתיבת הדו .3

 51' עמ, הקפיא ולבטל הקפאת עמודותכדי ל

 .סמן את כותרות העמודות שברצונך להקפיא .1

 .הקפא, עודלחץ על  .2

 .בטל הקפאה, עודלחץ על , כדי להחזיר את העמודות למצבן הרגיל .3

 מסד הנתוניםל נתונים הכנסת  3
 55' עמ, Accessכדי לייבא טבלאות ממסד נתונים 

 .ו את הטבלהפתח את מסד הנתונים שברצונך לייבא אלי .1

קבלת  כדי לפתוח את אשף Accessלחץ על , יבא הבקבוצ, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2
 .עיון לחץ על בחר במקור וביעד של הנתוניםובדף , נתונים חיצוניים

לחץ ,  מסד הנתונים ממנו ברצונך להביא נתוניםל נווט אפתיחת קובץשיח -בתיבת הדו .3
 .פתחולחץ , עליו
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, טפסים, שאילתות, יבא טבלאותבחר באפשרות , יעד של הנתוניםבחר במקור ובבדף  .4
 .אישורולחץ על , פקודות מאקרו ומודולים למסד הנתונים הנוכחי, דוחות

 כדי לבחור בחר הכללחץ על , טבלאותבכרטיסייה , ייבוא אובייקטיםשיח -בתיבת הדו .5
 כדי לייבא שוראיולחץ על , או בחר רק את הטבלאות שברצונך לייבא, את כל הטבלאות

 .את הטבלאות שנבחרו

 57' עמ, Access מוקדמת של גירסהכדי להגר מסד נתונים מ

מסד נתונים ובחר , שמור בשםהצבע על , Officeלחצן לחץ על , פתח את מסד הנתונים .1
 .Access 2007של 

 .שמורולחץ ,  הקלד את השם והמיקום של מסד הנתוניםשמירה בשםשיח -בתיבת הדו .2

 58' עמ, Accessנתונים מגליון נתונים של אקסל לטבלה קיימת במסד נתונים של כדי לייבא 

 .Excelלחץ על , יבא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

 .עיוןלחץ , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף , קבלת נתונים חיצונייםבאשף  .2

 .פתחולחץ , בונווט אל גליון הנתונים שברצונך להשתמש , פתיחת קובץשיח -בתיבת הדו .3

בחר את , צרף עותק של הרשומות לטבלהבחר , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף  .4
 .אישור את הנתונים ולחץ לייבאהטבלה אליה ברצונך 

 .ודא שגליון הנתונים המתאים מוצגאשף ייבוא גליונות אלקטרוניים ב .5

 .סיוםו הבאלחץ על , לפי הצורךהשורה הראשונה מכילה כותרות עמודות בחר את  .6

 61' עמ,  מאתר שיתופיSharePointכדי לייבא רשימת 

 .ורשום את כתובתו,  שמכיל את הרשימה שברצונך לייבאSharePointמצא את אתר  .1

 את כל לייבאוהחלט האם ברצונך , לייבאמצא את הרשימה שברצונך , SharePointבאתר  .2
 .הרשימה או רק תצוגה מסוימת

 .ביר אליו את הרשימהבחר את מסר הנתונים שברצונך להע .3

 .SharePointרשימת לחץ על , יבא הבקבוצ, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .4

הקלד את כתובת , SharePointציין אתר של תחת , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף  .5
 .SharePointהאתר 
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קשר למקור  או יבא את נתוני המקור לתוך טבלה חדשה במסד הנתונים הנוכחיבחר את  .6
הקלד את פרטי , אם צריך. הבאולחץ על , ם על ידי יצירת טבלה מקושרתהנתוני

 .ההזדהות לאתר

 .סמן את הרשימות שברצונך לייבא למסד הנתונים, יבאבעמודת  .7

 .בחר עבור כל רשימה שנבחרה את התצוגה שברצונך לייבא, פריטים לייבואבעמודת  .8

ודקים ערכים יבא ערכי תצוגה במקום מזהים עבור שדות הבודא שהאפשרות  .9
 .אישורולחץ , מסומנת שמאוחסנים ברשימה אחרת

בדף . ייבואשמירת שלבי בחר , בוא לשימוש חוזריאם ברצונך לשמור את הגדרות הי .10
 .ייבואשמור ולחץ , הקלד שם ותיאור להגדרות, ייבואשמירת שלבי 

 64' עמ, ולשלוח אותו, כדי ליצור טופס סקר בדואר אלקטרוני

שים את הסמן בשורה הריקה . השדות אותם ברצונך לכלול בסקראת צור טבלה המכילה  .1
 .הראשונה

 .צור דואר אלקטרונילחץ על , אסוף נתונים הבקבוצ, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2

 כדי ליצור את אסוף נתונים באמצעות הודעות דואר אלקטרוניבצע את השלבים באשף  .3
להגדיר את , ת כותרות השדותלשנות א, להוסיף ולסדר את השדות מהטבלה, הטופס

 יעביר אוטומטית את Outlookלבחור האם ,  שהתשובות יישלחו אליהOutlookהתיקייה 
 .הם האנשים המשתתפים בסקר ולהגדיר מי, התשובות לטבלה

צור את הודעת הדואר ובדף , שנה את הטקסט בהודעת הדואר האלקטרוני שתיווצר .4
 .ושלח אותה, ינויים בהודעהבצע ש, אם תרצה. צור לחץ על האלקטרוני

 66' עמ,  נתונים מקובץ טקסט עם נתונים מופרדים בפסיקיםלייבאכדי 

 .קובץ טקסטלחץ על , יבא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

נווט , עיוןלחץ על , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף , קבלת נתונים חיצונייםבאשף  .2
 .פתחולחץ  לחץ על הקובץ, למיקום של קובץ הטקסט

ובחר את הטבלה אליה ברצונך להוסיף את  צרף עותק של הרשומות לטבלהסמן את  .3
 .אישורלחץ . הרשומות

 .הבאלחץ , אשף ייבוא נתוניםב .4

 את נתוני לייבא כדי סיוםולחץ , הבאלחץ , סמן או נקה את תיבות הסימון המתאימות .5
 .סגור לחץ ייבואשמירת שלבי בדף . הקובץ לתוך הטבלה



xxxii     Access 2007 צעד אחר צעד 

 69' עמ, XML נתונים מקובץ לייבא כדי

 .XMLקובץ לחץ על , יבא הבקבוצ, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

נווט , עיוןלחץ על , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף , קבלת נתונים חיצונייםבאשף  .2
 .פתחולחץ לחץ על הקובץ , למיקום של קובץ הטקסט

 .אישורלחץ  .3

 .סגורלחץ שמירת שלבי ייבוא בדף . אישורץ  ולחמבנה ונתוניםבחר , XMLייבוא בדף  .4

 72' עמ,  לטבלה קיימתHTML נתונים מקובץ לייבאכדי 

 .HTMLמסמך , עודלחץ על , יבא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

נווט , עיוןלחץ על , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף , קבלת נתונים חיצונייםבאשף  .2
 .פתח ולחץ על הקובץ, למיקום של הקובץ

ובחר את הטבלה אליה ברצונך להוסיף את  צרף עותק של הרשומות לטבלהסמן את  .3
 .אישורלחץ . הרשומות

 .סיוםולחץ , השורה הראשונה מכילה כותרות עמודותבחר , HTMLאשף ייבוא ב .4

 .סגורלחץ שמירת שלבי ייבוא בדף  .5

 74' עמ, Access - אל טבלה חדשה בOutlook נתונים מתיקיית לייבאכדי 

 .Outlookתיקיית , עודלחץ על , יבא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

יבא את נתוני המקור לתוך טבלה חדשה במסד בחר את , אשף קבלת נתונים חיצונייםב .2
 .וראישולחץ , הנתונים הנוכחי

 .הבאולחץ , לייבאבחר את התיקייה שברצונך , הרחב את תיקיית הדואר שלך .3

אל תייבא שדה סמן את , לייבאץ על השדות אותם אין ברצונך לח, אפשרויות שדהבדף  .4
 .הבאולחץ , )דלג(

 Access -לאפשר ל, החלט האם ברצונך ליצור מפתח ראשי משלך, מפתח ראשיבדף  .5
 את לייבא כדי סיוםלחץ . הבאולחץ , ליצור מפתח ראשי או לא להשתמש במפתח כלל

 .הנתונים

 .סגורלחץ שמירת שלבי ייבוא בדף  .6

 76' עמ ,Access- לטבלה קיימת בdBase- נתונים מלייבאכדי 

 .dBaseקובץ , עודלחץ על , יבא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1
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נווט , עיוןלחץ על , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף , קבלת נתונים חיצונייםבאשף  .2
 .פתחלחץ על הקובץ ו, אל המיקום של הקובץ

 .וראישולחץ , לתוך טבלה חדשה במסד הנתונים הנוכחייבא את נתוני המקור בחר את  .3

 .סגורלחץ שמירת שלבי ייבוא בדף  .4

  מידע ושימוש חוזרשיתוף  4
 81' עמ,  אחד אל מסד נתונים אחרAccess טבלה ממסד נתונים לייצאכדי 

 .בחר את הטבלה אותה ברצונך לייצא, טבלאותתחת , חלונית הניווטב .1

 .Accessמסד נתונים של , עודלחץ על , יצא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2

, שמירת קובץשיח -בתיבת הדו. עיוןלחץ על  Access מסד נתונים של - ייצואבאשף  .3
 .שמורלחץ עליו ועל , נווט לקובץ אליו ברצונך לייצא

 .אישורבחר את האפשרויות המתאימות ולחץ , ייצואשיח -בתיבת הדו. אישורלחץ  .4

והאפשרות , :ייצא אלכאשר שם הטבלה לייצוא מוצג בתיבת , אייצושיח -בתיבת הדו .5
 .אישורלחץ ,  מסומנתהגדרות ונתונים

 .סגורלחץ שמירת שלבי ייבוא בדף  .6

 83' עמ, Excelכדי לייצא טבלה ממסד נתונים אל גליון 

לחץ , יצא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה . הטבלה בתצוגת גליון נתוניםפתח את  .1
 .Excelעל 

 שמירת קובץשיח -בתיבת הדו. עיוןלחץ , Excel גליון אלקטרוני של -ייצוא באשף  .2
 .שמורנווט אל התיקייה שברצונך לשמור בה את הנתונים ולחץ על 

פתח את קובץ היעד לאחר השלמת פעולת  ואת יצא נתונים עם עיצוב ופריסהבחר את  .3
 .הייצוא

 .אישורלחץ ו, Excel Workbook הנבחרת היא תבנית הקובץודא ש .4

  .סגורלחץ שמירת שלבי ייבוא בדף  .5

 85' עמ, SharePointכדי לייצא תוכן טבלה לאתר 

 .את האובייקט שברצונך לייצא) אך אל תפתח(בחר , חלונית הניווטב .1

 .SharePointרשימת לחץ על , יצא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2

 שברצונך ליצור בו את SharePointציין את אתר , SharePoint אתר -ייצוא באשף  .3
הקלד את פרטי , אם צריך. אישורולחץ , הקלד לה תיאור, שנה את שם הרשימה, הרשימה

 .SharePointהזיהוי לאתר 
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 87' עמ, Word- בRTF טופס ממסד נתונים לקובץ לייצאכדי 

 .לחץ לחיצה כפולה על הטופס שברצונך לייצא, טפסיםתחת , חלונית הניווטב .1

 .Wordלחץ על , יצא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2

 נווט אל התיקייה שמירת קובץשיח -בתיבת הדו. עיוןלחץ  RTF קובץ -ייצוא באשף  .3
 .שמורולחץ , שברצונך לשמור בה את הטופס

 .אישור ולחץ פתח את קובץ היעד לאחר השלמת פעולת הייצואבחר  .4

 90' עמ,  טבלה לקובץ טקסט על עיצובלייצאכדי 

לחץ , יצא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה . הטבלה בתצוגת גליון נתונים את פתח .1
 .קובץ טקסטעל 

 נווט אל התיקייה שמירת קובץשיח -בתיבת הדו. עיוןלחץ ,  קובץ טקסט-ייצוא באשף  .2
 .שמורשברצונך לשמור בה את הנתונים ולחץ 

 לאחר השלמת פעולת פתח את קובץ היעד ואת יצא נתונים עם עיצוב ופריסהבחר את  .3
 .אישורולחץ , הייצוא

 .אישורבחר את האפשרויות הרצויות ולחץ , קידודשיח -בתיבת הדו .4

 93' עמ, XML טבלה ממסד נתונים לקבץ לייצאכדי 

 .XMLקובץ , עודלחץ על , יצא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

 נווט אל התיקייה בץשמירת קושיח -בתיבת הדו. עיוןלחץ , XML קובץ -ייצוא באשף  .2
 .שמורשברצונך לשמור בה את הנתונים ולחץ 

 .אישורלחץ  .3

) XSD(סכימת הנתונים ו) XML(נתונים ודא ש, XMLייצוא שיח -בתיבת הדו .4
 .סגורלחץ . אישורולחץ , מסומנים

 95' עמ, HTML דוח ממסד נתונים לדף לייצאכדי 

 .ייצאללחץ לחיצה כפולה על הדוח שברצונך , חלונית הניווטב .1

 .HTMLמסמך , עודלחץ על , יצא קבוצהב, נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2

 נווט אל שמירת קובץשיח -בתיבת הדו. עיוןלחץ , HTML מסמך -ייצוא באשף  .3
 .שמורהתיקייה שברצונך לשמור בה את הנתונים ולחץ על 

 .אישור לחץו, הייצואפתח את קובץ היעד לאחר השלמת פעולת סמן את  .4

ולחץ , בחר את אפשרויות הקידוד הרצויות, HTMLאפשרויות פלט שיח -בתיבת הדו .5
 .אישור
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 98' עמ,  אחריםOfficeישומי י לAccessכדי להעתיק רשומות ממסד נתונים 

לחיצה , בחר את הרשומות אותן ברצונך להעתיק באמצעות הצבעה על בורר הרשומות .1
 .תיקעל לחצן העכבר וגרירתו עד לרשומה האחרונה שברצונך להע

 .העתקלחץ , לוח קבוצהב, ביתבכרטיסייה  .2

ולחץ במקום שברצונך ,  שברצונך להעתיק אליו את הנתוניםOfficeהפעל את ישום  .3
 .הדבקלחץ , לוח קבוצהב, ביתבכרטיסייה . להעתיק אליו את הנתונים

 הזנת נתונים בקלות באמצעות טפסים  5
 105' עמ, כדי ליצור טופס מבוסס על טבלה באמצעות כלי הטפסים

 .פתח את הטבלה שברצונך ליצור בה את הטופס .1

 .טופסלחץ על , טפסים קבוצהב, צורבכרטיסייה  .2

 109' עמ, כדי להזיז כותרות בטופס

גרור אותן , בחר את הכותרות להזזה באמצעות סימונן על ידי גרירת העכבר עליהן ←
 .ושחרר את לחצן העכבר, למקום פנוי בטופס

 109' עמ, ת גודל הגופן בכותרת בטופסכדי לשנות את הגופן וא

 .פתח את הטופס בתצוגת עיצוב ולחץ על הכותרת שברצונך לשנות .1

 . ובחר את הגופן המתאיםגופןלחץ על חץ ה, גופן קבוצהב, עיצובבכרטיסייה  .2

 . ובחר את הגודל המתאיםגודל גופןלחץ על חץ ה .3

 109' עמ, יניםכדי לשנות מאפייני פקד בטופס באמצעות חלונית גליון המאפי

לחץ לחיצה ימנית על ,  אינו מוצגגליון המאפייניםאם . פתח את הטופס בתצוגת עיצוב .1
 .מאפייניםהפקד הרצוי ולחץ 

 בחר את המאפיין שברצונך לשנות והקלד או בחר את הערך גליון מאפייניםבחלונית  .2
 .חזור על הפעולה עבור כל מאפיין שברצונך לשנות. הרצוי

 110' עמ, מאפיינים של פקד בבת אחתכדי לשנות מספר 

וגרור את העכבר ליצירת מלבן המכיל את כל ,  שבטופספירוט אזורלחץ במקום כלשהו ב .1
 .הפקדים שברצונך לשנות

 בחר את המאפיין שברצונך לשנות והקלד או בחר את הערך גליון מאפייניםבחלונית  .2
 .חזור על הפעולה עבור כל מאפיין שברצונך לשנות. הרצוי
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 111' עמ, כדי לקבוע את צבע הרקע של כל הפקדים בטופס

 . תבנית בחר את הכרטיסייה גליון מאפייניםבחלונית . בחר את כל הפקדים בטופס .1

 . ולחץ על הלחצן עם שלוש הנקודותצבע רקעלחץ על  .2

 .לחץ על הצבע הרצוי, בחלון בחירת הצבע .3

 .נה לצבע שברצונך להציג שצבע גבולואת ,  לפי הצורךאפקט מיוחדשנה את המאפיין  .4

 112' עמ, כדי לשנות כיתוב של פקד בטופס

 לחץ על גליון נתוניםבחלונית . לחץ על הכותרת שאת הכיתוב שלה ברצונך לשנות ←
 .Enter הקששנה את הטקסט לטקסט המתאים ו, כיתוב

 112' עמ, כדי לשנות את הפריסה של הפקדים בטופס

 .הסרלחץ , פריסת פקדים קבוצהב, סדרבכרטיסייה . בחר את כל הפקדים בטופס ←

 113' עמ, כדי למחוק פקד מהטופס

 .Deleteהקש  ולחץ על הפקד שברצונך למחוק ←

 113' עמ, כדי לבחור מספר פקדים בטופס

ניתן , לחילופין. ותוך כדי לחיצה לחץ על הפקדים שברצונך לבחור, Shiftלחץ על  ←
 .לבחור מספר פקדים באמצעות גרירת העכבר עליהם

 113' עמ, כדי לישר פקדים בטופס

 שנה את גליון נתוניםובחלונית , )ללא תיבות הטקסט המתאימות להן(בחר את הכותרות  ←
 . לערך הרצוייישור טקסטהמאפיין 

 113' עמ, להםלתוכן שכדי לשנות גודל פקדים כך שיתאימו 

 .התאמהללחץ על , גודל קבוצהב, סדרובכרטיסייה , בחר את הכותרות שברצונך לשנות ←

 114' עמ, כדי להכניס רווח בין כותרות ותיבות טקסט

 שמאל לחץ על גליון מאפייניםבחלונית ). לא הכותרות שלהן(בחר את כל תיבות הטקסט  ←
 .ושנה את הערך לגודל הרווח המתאים

 114' עמ, כדי לשמור עיצוב טופס

 .שמורלחץ , מהירהבסרגל גישה  ←

 115'  עמ, הפירוט של טופסאזורכדי להרחיב את 

-וכאשר סמן העכבר משתנה לחץ דו,  של הטופספירוט האזורהצבע לקצה הימני של  ←
 .גרור את הקצה לימין, ראשי
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 116' עמ, כדי להזיז כותרת או תיבת טקסט בטופס

וכאשר , הזז את סמן העכבר על גבולות הבחירה, לחץ על הכותרת או על תיבת הטקסט ←
 .ור אותו אל המיקום החדשגר, הסמן משתנה לחץ עם ארבעה ראשים

 117' עמ, כדי ליצור טופס בעיצוב אוטומטי

 .עיצוב אוטומטילחץ על , עיצוב אוטומטי קבוצהב, סדרבכרטיסייה  .1

 .אשף העיצוב האוטומטילחץ על  .2

 .התאמה אישיתלחץ על , עיצוב אוטומטישיח -בתיבת הדו .3

צוב אוטומטי חדש צור עיסמן את , התאמה אישית של עיצוב אוטומטישיח -בתיבת הדו .4
 .אישורולחץ , המבוסס על טופס

 .אישורהקלד שם לעיצוב החדש ולחץ , שם סגנון חדששיח -בתיבת הדו .5

 .וסגור את הטופס, עיצוב אוטומטישיח - כדי לסגור את תיבת הדואישורלחץ  .6

 120' עמ, כדי להוסיף תמונה לטופס

, ברצונך להשתמש בולחץ לחיצה ימנית על הטופס ש, טפסיםתחת , חלונית הניווטב .1
 .תצוגת עיצובובחר 

 בטופס שברצונך אזורלחץ על ה, תמונהלחץ על , פקדים קבוצהב, עיצובבכרטיסייה  .2
ושחרר את לחצן ,  מרובע בטופסאזורגרור את הסמן ליצירת , למקם בו את התמונה

 .העכבר

 שבה נמצאת התמונה שברצונך הנווט אל התיקיי, הוספת תמונהשיח -בתיבת הדו .3
 .ולחץ עליה לחיצה כפולה, וסיףלה

 121' עמ, כדי להוסיף כותרת מתחת לתמונה

 מרובע במקום שברצונך אזורוגרור בטופס כדי ליצור , תוויתלחץ על , פקדים קבוצהב .1
 .לקבוע בו את הכותרת

 .Enterת הכותרת הרצויה והקש הקלד א, בתוך פקד הכותרת .2

 121' עמ, כדי לשנות גודל כותרת כך שיתאים לטקסט שבתוכה

 .להתאמהלחץ על , גודלבקבוצה , סדרובכרטיסייה , לחץ על הכותרת ←

 122' עמ, כדי להוסיף תיבה משולבת ללא שימוש באשף

אם הוא פעיל . השתמש באשפי בקרההבט בלחצן , פקדים קבוצהב, עיצובבכרטיסייה  .1
 .לחץ עליו כדי לבטל את פעולתו, )כתום(

 מרובע במקום שברצונך להציב בו אזורוגרור , תיבה משולבתלחץ על , פקדים קבוצהב .2
 .את התיבה
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 122' עמ, כדי להעתיק עיצוב של פקד אחד לפקד אחר

מברשת  לחץ על גופן קבוצהוב, לחץ על הפקד שאת העיצוב שלו ברצונך להעתיק ←
 .לחץ על הפקד שברצונך להעתיק אליו את העיצוב. עיצוב

 124' עמ,  מטופסכדי להסיר את נווט הרשומות וסרגלי הגלילה

, )המרובע הנמצא במפגש הסרגלים האופקי והאנכי (בורר הטופסלחץ על , בתצוגת עיצוב .1
 ).אם הוא אינו מוצג כבר( עבור כל הטופס גליון המאפייניםכדי להציג את  F4הקש ו

 שנה למצב פסי גלילהוגם את , ללאלמצב בוררי רשומות שנה את , תבניתבכרטיסייה  .2
 .ללא

 129' עמ, ופס המבוסס על שדות בטבלה באמצעות שימוש באשף הטפסיםכדי ליצור ט

לחץ על הטבלה שעל בסיסה ברצונך ליצור את הטופס , טבלאותתחת , חלונית הניווטב .1
 .האוטומטי

אשף וברשימה לחץ על , טפסים נוספיםלחץ על , טפסים קבוצהב, צורבכרטיסייה  .2
 .הטפסים

כדי  הזז הכל  לחצןלחץ על, שאילתות/טבלאותודא שהטבלה הנבחרת מופיעה בשדה  .3
 .הבא ולחץ, שדות שנבחרולהציג את כל שדות הטבלה ב

בדף השלישי בחר . בחר את פריסת השדות הרצויה בטופס החדש, בדף השני של האשף .4
 .את הסגנון הרצוי

לחץ ,  מסומנתפתח את הטופס לתצוגה או כדי להזין מידעכאשר האפשרות , בדף הרביעי .5
 .סיום

 132' עמ, צור טופס וטופס משנה במקבילכדי לי

אשף וברשימה לחץ על , טפסים נוספיםלחץ על , טפסים קבוצהב, צורבכרטיסייה  .1
 .הטפסים

לחץ על הטבלה שעליה , שאילתות/טבלאותבשדה , אשף הטפסיםבדף הראשון של  .2
כדי לכלול את כל שדות הטבלה בטופס הזז הכל ולחץ על , ברצונך לבסס את הטופס

 .החדש

 .בחר את הטבלה שברצונך להציב בה את טופס המשנה, כדי ליצור טופס משנה .3

כללו בטופס המשנה כדי ילחץ לחיצה כפולה על השדות שי, שדות זמינים הברשימ .4
 .הבאולחץ , שדות שנבחרולהעביר אותם לרשימת 

 .הבאולחץ ,  מסומנותמשנה) י(טופס עם טופסודא שהטבלה הראשית והאפשרות  .5

 .הבאולחץ ,  מסומןתוניםגליון נודא ש .6

 .סיוםולחץ , בדף האחרון של האשף בחר את סגנון הטופס .7
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 134' עמ, טופס לטופס-כדי להוסיף תת

ודא שהפעלת את , פקדים קבוצהב, עיצובובכרטיסייה , פתח את הטופס בתצוגת עיצוב .1
 .השתמש באשפי בקרה

 מרובע אזוריצירת וגרור את הסמן ל, דוח משנה/ טופס משנה לחץ על , פקדים קבוצהב .2
 .במקום שברצונך למקם בו את טופס המשנה

השתמש בטבלאות ובשאילתות ודא שהאפשרות , אשף טפסי המשנהבדף הראשון ב .3
 .הבאולחץ ,  מסומנתקיימות

 .בחר את הפריט בו ברצונך להשתמש, שאילתות/תטבלאובשדה  .4

, הבאלחץ , וי באמצעות לחיצה כפולה על השדה הרצשדות שנבחרוהוסף שדות לרשימת  .5
 .סיוםולחץ , בחר את האפשרויות המתאימות

 איתור מידע  6
 146' עמ, כדי למיין מידע בעמודה יחידה

 .ובחר את כיוון המיון הרצוי, לחץ על החץ בצד ימין של כותרת העמודה שברצונך למיין •

לחץ על , מיין וסנן קבוצהב, ביתבכרטיסייה . לחץ על כותרת העמודה שברצונך למיין •
 .סדר יורד או  עולהדרס

 147' עמ, כדי למיין מידע במספר עמודות

, לחץ לחיצה ימנית על כותרות העמודות, בחר את העמודות הסמוכות שברצונך למיין ←
 .ובחר כיצד ברצונך למיין את העמודות

 147' עמ, כדי להזיז שדה

 .וגרור אותה אל המיקום הרצוי, לחץ על כותרת העמודה שברצונך להזיז ←

 149' עמ, לסנן רשומות לפי קריטריון בודדכדי 

 .לחץ על השדה ברשומה שלפיו ברצונך לסנן .1

הערך [ "-שווה לברשימה בחר את . בחירהלחץ על , מיין וסנן קבוצהב, ביתבכרטיסייה  .2
 ".]לסנןשאתה רוצה 

 149' עמ, כדי לבטל מסנן

 .סנןלחץ על , מיין וסנן קבוצהב ←

 149' עמ, סטכדי לסנן רשומות באמצעות מסנני טק

 . ולחץ על הקריטריון לסינוןמסנני טקסטהצבע על , לחץ על החץ בכותרת העמודה .1

הקלד את האותיות , -שווה ל שם עמודהבתיבת , מסנן מותאם אישיתשיח -בתיבת הדו .2
 .אישורולחץ , הראשונות לפיהן ברצונך לסנן
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 151' עמ, )does not equal ("-שונה מ"כדי לסנן רשומות באמצעות מסנן 

הטקסט [ "-שונה מובחר , לחץ לחיצה ימנית על הטקסט שאינך רוצה שיופיע במסנן ←
 ".]שאינך רוצה שיופיע במסנן

 154' עמ, כדי לסנן לפי פקודות טופס

 .לחץ לחיצה כפולה על הטופס שברצונך לחפש בו, טפסיםתחת , חלונית הניווטב .1

 .סנן לפי טופס ובחר מתקדםלחץ על , מיין וסנן קבוצהב, ביתבכרטיסייה  .2

 .Enterוהקש , הקלד את הערך לסינון, לסנןלחץ על העמודה לפיה ברצונך  .3

 .סנןלחץ , מיין וסנן קבוצהב .4

 157' עמ, ם כדי למיין טבלאות;סינון מתקד/ כדי להשתמש במיון 

 .מיון מתקדם/ סינון  ובחר מתקדםלחץ על , מיין וסנן קבוצהב, ביתבכרטיסייה  .1

צה כפולה על שדה כדי להעתיק אותו לשדה הראשון בעמודה לחץ לחי, ברשימת השדות .2
 .הראשונה בטבלת העיצוב

 .Enter והקש  תחת שם השדה שהועתק הקלד את הקריטריון לסינוןקריטריוניםבשדה  .3

 . עבור כל שדה נוסף שברצונך לסנן לפיו3 - ו2חזור על שלבים  .4

 .קריטריונים שהוגדרו כדי לצפות ברשומות המתאימות לסנןלחץ , מיין וסנן קבוצהב .5

 162' עמ, כדי ליצור שאילתה בתצוגת עיצוב

 .עיצוב שאילתהלחץ על , אחר קבוצהב, צורבכרטיסייה  .1

לחץ לחיצה כפולה על הטבלאות , טבלאותבכרטיסייה , הצגת טבלהשיח -בתיבת הדו .2
 .שיח-וסגור את תיבת הדו, שברצונך להוסיף לחלון השאילתה

מוש בשאילתה מרשימת השדות לעמודות בטבלת גרור את השדות המיועדות לשי .3
 .העיצוב

 כדי להפעיל את השאילתה ולהציג הפעללחץ על , תוצאות קבוצהב, עיצובבכרטיסייה  .4
 .את התוצאות בתצוגת גליון נתונים

 שמירה על מידע מעודכן  7
 181' עמ, כדי להגדיר סוג נתונים לשדה

 . ליד השדה הרצוייםסוג נתונלחץ על השדה , בתצוגת העיצוב של הטבלה .1

 .ובחר את סוג הנתונים הרצוי, לחץ על החץ בשדה .2
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 182' עמ, כדי להציג מאפייני שדה

מאפייני  אזורלחץ על שם השדה להצגת המאפיינים שלו ב, בתצוגת העיצוב של הטבלה ←
 .שדה

 185' עמ, טקסט ומספור אוטומטי, כדי להגדיר את גודל השדה עבור שדה מספר

 שנה את הערך מאפייני שדה אזורלחץ על השדה הרצוי וב, ל הטבלהבתצוגת העיצוב ש ←
 .גודל שדה

 188' עמ, כות הקלטיכדי להשתמש באשף מס

 .מאפייני שדה אזור בת קלטמסיכולחץ על , בחר את השדה, בתצוגת העיצוב של הטבלה .1

 מבקש להתקין Accessאם (ות הקלט מסיכאשף לחץ על לחצן שלוש הנקודות להצגת  .2
 ).כןלחץ , ותכונה ז

 .הבא ולחץ ת קלטמסיכת הקלט המתאימה מרשימת מסיכבחר את  .3

 .הבאולחץ , אם יש,  בצע את השינויים הרצוייםתו מציין מיקום ות קלטמסיכבתיבות  .4

 .סיוםולחץ , בחר האם ברצונך לשמור את הנתונים עם הסימנים .5

 .שמור את השינויים. המסיכ כדי לקבוע את הEnterהקש  .6

 192' עמ, ל אימות לשדהכדי לקבוע כל

 .מאפייני שדה אזור בכלל אימותבחר שדה ולחץ על , בתצוגת העיצוב של הטבלה .1

או לחץ על לחצן שלוש הנקודות להפעלת , כלל אימותהקלד את הביטוי לאימות בתיבת  .2
 .בונה הביטויים

 . ושמור את הטבלהEnterהקש  .3

 193' עמ, כדי לבדוק את כללי האימות בטבלה

בחן כללי לחץ על , כלים קבוצהב, עיצובבכרטיסייה  .בלה בתצוגת עיצובפתח את הט ←
 .אימות

 193' עמ, כדי לבחור את כל פרטי השדה

 .וכאשר הוא משתנה לחץ עבה לחץ על השדה, הזז את הסמן לקצה הימני של השדה ←

 193' עמ, כדי לקבוע כלל אימות לטבלה

 .מאפייניםובחר , לחץ לחיצה ימנית על חלון הטבלה .1

 . ושמור את הטבלהEnterהקש , הקלד את כלל האימות הרצוי, כלל אימותלחץ על  .2
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 195' עמ, כדי ליצור רשימת בדיקת מידע עם אשף בדיקת המידע

 .אשף בדיקת מידע -הגדר את סוג הנתונים של השדה ל .1

 .הבאהגדר את האפשרויות הרצויות ולחץ  .2

בסיום .  בסיום כל דףהבאץ ולח, בחר את האפשרויות המתאימות בדפי האשף השונים .3
 .סיוםלחץ , האשף

 .שמורלחץ , סרגל הגישה המהירהב .4

 198' עמ, כדי להגביל את הנתונים הניתנים להזנה לרשימת בדיקת מידע

 .בדיקת מידעלחץ על הכרטיסייה , מאפייני שדה אזורב, בתצוגת עיצוב .1

 .כן להגבל לרשימהשנה את  .2

 .לא לכיםאפשר פעולות עריכה של רשימת ערשנה את  .3

 .שמור את הטבלה .4

 198' עמ, כדי ליצור רשימת בדיקת מידע מרובת עמודות

 .אשף בדיקת מידע -והגדר את סוג הנתונים שלו ל, הגדר לו שם, הוסף שדה חדש .1

 .הבאולחץ , אני אקליד את הערכים הרצויים ליבחר  .2

 .והקלד את הנתונים הרצויים בכל עמודה, הקלד את מספר העמודות הרצוי .3

 .סיום והבא לחץ .4

 .שמור את השינויים .5

 201' עמ, כדי למנוע מעמודות להופיע ברשימת בדיקת מידע מרובת עמודות

 את רוחב 0-שנה ל, רוחב עמודותבתיבת , בדיקת מידעבכרטיסייה , בתצוגת עיצוב ←
 .ושמור את השינויים, העמודה שאינך רוצה שתוצג

 201' עמ, ודותכדי לסנן את הנתונים ברשימת בדיקת מידע מרובת עמ

 ובחר את האפשרות מסנני טקסטהצבע , לחץ לחיצה ימנית בשדה בעמודה שברצונך לסנן .1
 .המתאימה

 .Enterוהקש הקלד את הקריטריון הרצוי , מסנן מותאם אישיתשיח -בתיבת הדו .2

 203' עמ, כדי ליצור שאילתת בחירה

 .אשף השאילתותלחץ על , אחר קבוצהב, צורבכרטיסייה  .1

 .אישורולחץ ,  מסומןאשף שאילתה פשוטהודא ששאילתה חדשה יח ש-בתיבת הדו .2

 לחץ שדות זמיניםברשימת . בחר את האפשרות הרצויה, שאילתות/ טבלאות ברשימת  .3
 .שדות שנבחרולחיצה כפולה על השדות שברצונך להעביר לרשימה 
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 . כדי ליצור את השאילתהסיוםלחץ  .4

 203' עמ, כדי ליצור שאילתת עדכון

 . שאילתת בחירה ששולפת את הרשומות שברצונך לעדכןצור, ראשית .1

 .עדכןלחץ , סוג שאילתה קבוצהב, עיצובבכרטיסייה . פתח את השאילתה בתצוגת עיצוב .2

 .הקלד את הביטוי לעדכון, בטבלת העיצוב .3

 204' עמ, כדי ליצור שאילתת פעולה

 .צור שאילתת בחירה ששולפת את הרשומות שברצונך לשנות, ראשית .1

לחץ על , סוג שאילתה קבוצהב, עיצובבכרטיסייה . שאילתה בתצוגת עיצובפתח את ה .2
 .מחק או עדכן, הוסף, צור טבלה

 .הקלד את הנתונים הדרושים לסוג השאילתה שנבחר .3

 206' עמ, כדי ליצור שאילתת מחיקה

 .צור שאילתת בחירה ששולפת את הרשומות שברצונך לשנות .1

לחץ על , סוג שאילתה קבוצהב, עיצובה בכרטיסיי. פתח את השאילתה בתצוגת עיצוב .2
 . כדי להפוך את השאילתה לשאילתת מחיקהמחק

 .הקלד את הקריטריון למחיקה, בטבלת העיצוב .3

 211' עמ, כדי לגבות מסד נתונים

 .גיבוי מסד נתוניםולחץ , נהלהצבע על , Officeלחצן לחץ על  .1

 .שמורולחץ ,  הגיבוי נווט לתיקייה בה ברצונך לשמור אתשמירה בשםשיח -בתיבת הדו .2

 212' עמ, כדי לדחוס מסד נתונים

קבל . דחיסה ותיקון של מסד הנתוניםולחץ על , נהלהצבע על  ,Officeלחצן לחץ על  ←
 .אם יש צורך, את הודעת האבטחה

 213' עמ, כדי לנתח את ביצועי מסד הנתונים

 .נתח ביצועיםלחץ על , נתח קבוצהב, כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .1

, בחר הכללחץ , כל סוגי האובייקטיםבכרטיסייה , מנתח הביצועיםשיח - הדובתיבת .2
 .אישור

 כדי להציג מידע נוסף בקשר לתוצאות אלו תוצאות ניתוחלחץ על כל תוצאה בתיבת  .3
 .הערות ניתוח אזורב

 214' עמ, כדי לתעד מסד נתונים

 .מתעד מסדי הנתוניםלחץ , נתח קבוצהב, כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .1
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 כדי אישורלחץ .  בחר את האפשרויות הרצויות בכל כרטיסייהמתעדשיח -תיבת הדוב .2
 .להתחיל את תהליך התיעוד

  עבודה עם דוחות 8
 222' עמ, כדי ליצור דוח באמצעות אשף הדוחות

 .אשף הדוחותלחץ על , דוחות קבוצהב, צורבכרטיסייה  .1

ימה את הטבלה או ובחר מהרש, שאילתות/טבלאותלחץ על החץ , בדף בחירת השדות .2
 .השאילתה שברצונך לבסס עליה את הדוח

 לחץ לחיצה כפולה על השדות שברצונך להעביר אל רשימת שדות זמיניםברשימת  .3
 .שדות שנבחרו

 .3 - ו2חזור על שלבים , כדי לבחור שדות מטבלאות או שאילתות נוספות .4

 .הבאלחץ  .5

 .הבאולחץ , בחר כיצד ברצונך להציג את הנתונים, בדף רמות הקיבוץ .6

ניתן להוסיף עד ארבע רמות הקבצה באמצעות לחיצה כפולה על שם השדה והעברתו  .7
 .אפשרויות קיבוץלאחר מכן לחץ על . לראש חלונית התצוגה

 עבור כל רמת קיבוץ מרווחי קיבוץלחץ על החץ בשדה , מרווחי קיבוץשיח -בתיבת הדו .8
  .הבא ולאחר מכן אישורלחץ . ובחר את המרווח הרצוי

חזור . ובחר שדה למיון ,לחץ על החץ בצד שמאל של התיבה הראשונה, דף סדר המיוןב .9
 .הבאולחץ , על פעולה זו עבור כל שדה נוסף שברצונך למיין לפיו

 .הבאבחר את האפשרויות המתאימות ולחץ , בדף הפריסה .10

 .הבאבדף בחירת הסגנון בחר את הסגנון הרצוי ולחץ  .11

 .סיוםולחץ ,  מסומןהצג דוח בתצוגה מקדימהדא ש ו,בתיבת הכותרת הקלד כותרת לדוח .12

 227' עמ,  להדפסה של דוחגירסהכדי להציג את ה

 .הצג לפני הדפסהלחץ לחיצה ימנית על הדוח הרצוי ובחר , חלונית הניווטב ←

 229' עמ,  בדוחאזורכדי לקבוע את גובה 

 .תצוגת עיצובובחר , לחץ לחיצה ימנית על הדוח הרצוי, חלונית הניווטב .1

 .אזורהצבע על הקצה העליון של בורר ה .2

 .גרור את הבורר לכיוון הרצוי, ראשי-כאשר הסמן משתנה לחץ אנכי דו .3

 229' עמ, כדי להוסיף את התאריך הנוכחי לדוח

 .תאריך ושעהלחץ , פקדים קבוצהב, עיצובבכרטיסייה , בתצוגת עיצוב .1
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קה את תיבת הסימון ונ,  בחר את עיצוב התאריך הרצויתאריך ושעהשיח -בתיבת הדו .2
 .אישורלחץ .  אם ברצונך להציג תאריך בלבדכלול שעה

 230' עמ, כדי למקם מחדש תיבת טקסט בדוח

 .בחר את תיבת הטקסט וגרור אותה למיקום הרצוי, בתצוגת עיצוב ←

 230' עמ, שר טקסט בדוחיכדי לי

 .ישור לחץ על אחד מלחצני היגופן קבוצהוב, בחר את תיבת הטקסט, בתצוגת עיצוב ←

 230' עמ, כדי למחוק תיבת טקסט מדוח

 .Deleteוהקש לחץ על תיבת הטקסט , בתצוגת עיצוב ←

 230' עמ, כדי להזיז פקדים כקבוצה אחת

 .גרור ליצירת מלבן העובר דרך הפקדים שברצונך להזיז, בתצוגת עיצוב .1

 .גרור את הפקדים הנבחרים למיקום הרצוי .2

 230' עמ, כדי לשנות רוחב עמוד בדוח

 .גליון המאפיינים כדי להציג את F4הקש . לחץ על בורר הדוח, תצוגת עיצובב .1

 .רוחבשנה את הערך של , תבניתבכרטיסייה  .2

 231' עמ, כדי לקבץ ולמיין נתונים בדוח

 .עבור לתצוגת עיצוב .1

 .קבץ ומייןלחץ על , קיבוץ וסכומים קבוצהב, עיצובבכרטיסייה  .2

,  כדי להציג אפשרויות נוספותיותרלחץ על , פיקבץ לבפס , מיון וסיכום, קיבוץבחלונית  .3
 .ובחר את המתאימות

 . כדי לסגור את החלוניתקבץ ומייןלחץ על  .4

 232' עמ, כדי להוסיף פס אופקי לדוח

 .קולחץ על , פקדים קבוצהב, בתצוגת עיצוב .1

 .לחץ על המיקום בדוח בו ברצונך שהקו יופיע .2

 . לפי הצורךצבע גבול ורוחב, שמאלת קבע א. גליון המאפייניםכדי להציג את  F4הקש  .3

 232' עמ, כדי ליישר עמודות בדוח

 .בחר את הכותרת ותיבת הטקסט של העמודה שברצונך ליישר, בתצוגת עיצוב .1

 כדי ליישר במדויק את רוחב ושמאלקבע את . גליון המאפיינים כדי להציג את F4הקש  .2
 .העמודה בדף

  .שר עבור כל עמודה שברצונך ליי2חזור על שלב  .3
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 235' עמ, כדי לשנות את רשת העיצוב של דוח

 .גליון המאפיינים כדי להציג את F4הקש . לחץ על בורר הדוח, בתצוגת עיצוב .1

שיופיעו ' למספר הנקודות באינץ Yרשת ו Xרשת שנה את הערכים , תבניתבכרטיסייה  .2
 .ברשת העיצוב

 235' עמ,  בדוחאזורכדי לקבוע גובה 

 לערך גובהקבע את הערך , חלונית המאפיינים בתבניתיה ובכרטיסי, אזורלחץ על ה ←
 .הרצוי

 236' עמ, כדי לשמור דוח חדש

 .שמורלחץ , סרגל גישה מהירהב .1

 .אישור ולחץ שם דוחהקלד שם עבור הדוח החדש בתיבת , שמור בשםשיח -בתיבת הדו .2

 237' עמ, כדי להוסיף כותרת לדוח

 .כותרתלחץ , פקדים קבוצהב, עיצובבכרטיסייה . פתח את הדוח בתצוגת עיצוב ←

 238' עמ, כדי להוסיף מספר עמוד לדוח

 .הוסף מספר עמודלחץ על , פקדים קבוצהב. פתח את הדוח בתצוגת עיצוב .1

המיקום והיישור הרצויים ולחץ , בחר את העיצוב, מספרי עמודיםשיח -בתיבת הדו .2
 .אישור

 240' עמ, כדי להוסיף דוח משנה לדוח

לחץ לחיצה כפולה על בורר הדוח כדי להציג את . תצוגת עיצובפתח את הדוח הראשי ב .1
 .גליון המאפיינים

 ובחר את הטבלה או השאילתה שברצונך לבסס מקור רשומהלחץ על , נתוניםבכרטיסייה  .2
 .עליה את דוח המשנה

ולחץ על הדוח , דוח משנה/ טופס משנה לחץ על , פקדים קבוצהב, עיצובבכרטיסייה  .3
 .הראשי

,  מסומנתהשתמש בטבלאות ובשאילתות קיימותכאשר האפשרות , המשנהאשף דוחות ב .4
 .הבאלחץ 

 . בחר את הטבלה או השאילתה שברצונך להשתמש בהשאילתות/ טבלאות ברשימת  .5

כדי , לחץ לחיצה כפולה על השדות שברצונך להשתמש בהם, שדות זמיניםברשימת  .6
 .הבאולחץ , שדות שנבחרולהעביר אותם לרשימה 

 .שרויות המתאימות כדי להגדיר את השדות שברצונך לכלול בטופס המשנהבחר את האפ .7

 .סיום, הבאלחץ  .8
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 247' עמ, כדי להציג דוח במצב תצוגה לפני הדפסה

 .הצג לפני הדפסהולחץ , חלונית הניווטלחץ עליו לחיצה ימנית ב, אם הדוח אינו פתוח •

הצג לפני ולחץ , צוגהתלחץ על החץ , תצוגות קבוצהב, ביתבכרטיסייה , אם הדוח פתוח •
 . בסרגל התצוגההצג לפני הדפסה או לחץ ,הדפסה

 248' עמ, כדי להציג דוח בתצוגת פריסה

 .תצוגת פריסהולחץ , חלונית הניווט ימנית ב לחיצהלחץ עליו, אם הדוח אינו פתוח •

תצוגת ולחץ , תצוגהלחץ על החץ , תצוגות קבוצהב, ביתבכרטיסייה , אם הדוח פתוח •
 . בסרגל התצוגהתצוגת פריסהלחץ  או ,פריסה

 248' עמ, כדי להדפיס דוח

 .חלונית הניווטפתח את הדוח או בחר אותו ב .1

 .הדפסולחץ , Officeלחצן לחץ על  .2

 .אישורהגדר את המאפיינים המתאימים ולחץ , הדפסשיח -בתיבת הדו .3

 מסד הנתונים קל לשימושהפוך את   9
 253' עמ, כדי ליצור מסך ניווט

, מנהל מסכי הניווטלחץ על , כלי מסדי נתונים קבוצהב, כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .1
 . שואל אותך אם ליצור מסך ניווט חדשAccess כאשר כןולחץ על 

ולחץ , עמודים במסך הניווטמסומן ברשימת ) ברירת מחדל(מסך ניווט ראשי ודא ש .2
 .עריכה

 .סגורלחץ ו, בשם מתאים מסך ניווט ראשיהחלף את , שם מסך הניווטבתיבת  .3

 254' עמ, כדי להוסיף עמוד חדש למסך ניווט

 .מנהל מסכי הניווטלחץ על , כלי מסדי נתונים קבוצהב, כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .1

 .חדשבחר את סוג מסך הניווט הרצוי ולחץ , מנהל מסכי הניווטשיח -בתיבת הדו .2

 .אישורולחץ , בשם מתאים עמוד חדש במסך הניווטהחלף את  .3

 255' עמ,  לחצן בדף מסך ניווטכדי ליצור

 .מנהל מסכי הניווטלחץ על , כלי מסדי נתונים קבוצהב, כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .1

 .עריכהולחץ , עמודים במסך הניווטסמן את מסך הניווט הרצוי ברשימת  .2
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 .חדש לחץ עריכת עמוד מסך הניווטשיח -בתיבת הדו .3

 .הקלד שם ללחצן, טקסט בתיבת, עריכת פריט במסך הניווטשיח -בתיבת הדו .4

בחר את  ופקודההחץ של לחץ על ,  ברצונך לשנות את הפקודה המשויכת ללחצןםא .5
 .הפקודה הרצויה

פתח את הרשימה המופיעה בה ובחר באפשרות , פקודה האם יש תיבה מתחת לתיב .6
 .אישורלחץ . המתאימה

 260' עמ, ה מותאמת אישיתקטגוריכדי ליצור 

 .אפשרויות ניווטובחר , חלונית הניווטת הקטגוריה בלחץ לחיצה ימנית על כותר .1

 .הוסף פריטלחץ , אפשרויות ניווטשיח - בתיבת הדואפשרויות קיבוץ אזורב .2

 .Enterוהקש , החלף את שם ברירת המחדל של הקטגוריה החדשה בשם הרצוי .3

 בשם 1קבוצה מותאמת אישית וברשימת הקבוצות החלף את , הוסף קבוצהלחץ על  .4
 .שההקבוצה החד

 .אישורלחץ  .5

 261' עמ, הקטגוריכדי להוסיף קיצורי דרך ל

ולחץ על הקטגוריה החדשה שברצונך ליצור , חלונית הניווטלחץ על כותרת הקטגוריה ב .1
 .אליה קיצור דרך

לחץ על האובייקט שברצונך להוסיף לקבוצה החדשה , אובייקטים שלא הוקצו קבוצהב .2
 או לחץ ;כדי להוסיף קיצור דרך לקבוצהוגרור את האובייקט על פני כותרת הקבוצה 

 ולחץ על הקבוצה שברצונך הוספה לקבוצההצבע ל, לחיצה ימנית על האובייקט הרצוי
 .להוסיף בה את קיצור הדרך

 268' עמ, כדי להוסיף פקודה לסרגל הגישה המהירה

התאמה אישית של סרגל הכלים לגישה לחץ על , סרגל הגישה המהירהבצד השמאלי של  .1
 .מהירה

פקודות לחץ , התאמה אישית של סרגל הכלים לגישה מהירהסמוך לתחתית תפריט ה .2
 .נוספות

 אזורוברשימה בחר את ה, בחר פקודות מתוךלחץ על החץ , Accessאפשרויות בחלון  .3
 .שברצונך להוסיף ממנו את הפקודה

אתר ולחץ על הפקודה שברצונך להוסיף לסרגל הגישה , ברשימת הפקודות הזמינות .4
 .הוסףולחץ , רההמהי

 .אישורלחץ , Accessאפשרויות בתחתית חלון  .5
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 270' עמ, כדי למקם מחדש פקודות סרגל גישה מהירה

ולחץ , לחץ על הפקודה שברצונך להזיז, Accessאפשרויות  בחלון התאמה אישיתבדף  .1
 . עד שהפקודה תגיע למקום הרצויהזז למטה או הזז למעלהעל 

 .אישורלחץ  .2

 271' עמ,  מרצועת הכלים לסרגל גישה מהירהכדי להוסיף פקודה

 .הוסף לסרגל הכלים לגישה מהירהובחר , לחץ לחיצה ימנית על הפקודה ברצועת הכלים ←

 271' עמ, כדי להסיר פקודה מסרגל גישה מהירה

התאמה אישית של סרגל הכלים לגישה לחץ על , סרגל הגישה המהירהבצד השמאלי של  .1
 .מהירה

פקודות לחץ , תאמה אישית של סרגל הכלים לגישה מהירההסמוך לתחתית התפריט  .2
 .נוספות

 .הסרולחץ , לחץ על הפקודה שברצונך להסיר, ברשימת הפקודות בסרגל .3

 .אישורלחץ  .4

  ושיתוף מידעהאבטח  10
 276' עמ, כדי לקבוע סיסמה למסד נתונים

 .Access 2007הפעל את  .1

 .פתחובחר , Officeלחצן לחץ על  .2

ולחץ על , נווט אל התיקייה שמסד הנתונים הרצוי נמצא בה, חהפתישיח -בתיבת הדו .3
 .פתח בלעדית ובחר פתחלחץ על החץ . קובץ מסד הנתונים

הצפנה באמצעות לחץ על , כלי מסדי נתונים קבוצהב, כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .4
 .סיסמה

  .Tab והקשהקלד סיסמה , סיסמהבשדה , קביעת סיסמת מסד נתוניםשיח -בתיבת הדו .5

 .אישור ולחץ סיסמה הקלד את אותה הסיסמה שהקלדת בשדה אמת סיסמהבשדה  .6

 277' עמ, כדי לבדוק סיסמת מסד נתונים

 .פתח את מסד הנתונים .1

הקלד סיסמה שגויה , נדרשת סיסמהשיח - בתיבת הדוהזן סיסמת מסד נתוניםבשדה  .2
 .אישורולחץ 
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 . בחלון שבו מוצגת ההודעה שהסיסמה אינה חוקיתאישור לחץ .3

 .אישורהקלד את הסיסמה הנכונה ולחץ  .4

 277' עמ, כדי להסיר סיסמה ממסד נתונים

 .Access 2007 את הפעל .5

 .פתחובחר , Officeלחצן לחץ על  .6

ולחץ על , נווט אל התיקייה שמסד הנתונים הרצוי נמצא בה, פתיחהשיח -בתיבת הדו .7
 .פתח בלעדית ובחר פתחלחץ על החץ . קובץ מסד הנתונים

 .פענוח מסד נתוניםלחץ על , כלי מסדי נתונים קבוצהב, כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .8

הקלד את הסיסמה , ביטול קביעה של סיסמת מסד נתוניםשיח - בתיבת הדוסיסמהבשדה  .9
 .אישורהמתאימה ולחץ 

 278' עמ,  במסד הנתונים באמצעות סיסמהVBAכדי לאבטח קוד 

 לחץ , מאקרו קבוצהב, םכלי מסד נתוניובכרטיסייה , פתח את מסד הנתונים .1
Visual Basic. 

 .Propertiesלחץ , Visual Basic של עורך הקוד של Toolsבתפריט  .2

 סמן את , Project Propertiesשיח -בתיבת הדו Protectionבכרטיסייה  .3
Lock project for viewing. 

 .Tab והקשהקלד סיסמה , Passwordבשדה   .4

 Passwordהסיסמה שהקלדת בשדה  הקלד את אותה Confirm passwordבשדה  .5
 .Okולחץ 

 .וסגור את מסד הנתונים, Visual Basicסגור את עורך הקוד של  .6

 279' עמ, VBAכדי לבחון סיסמת אבטחה לקוד 

 .פתח את מסד הנתונים .1

 ).Alt+F11או הקש ( Visual Basicלחץ , מאקרו קבוצהב, כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .2

 .רויקט מסד הנתונים בצד שמאל של פExpandלחץ על  .3

 .Okהקלד את הסיסמה ולחץ , Passwordשיח -בתיבת הדו .4
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 280' עמ,  במסד הנתוניםVBAכדי להסיר את האבטחה מקוד 

 .Propertiesלחץ , Visual Basic של עורך הקוד של Toolsבתפריט  .1

 נקה את הסימון , Project Propertiesשיח -בתיבת הדו Protectionבכרטיסייה  .2
 .Okולחץ , מחק את הכוכביות משני שדות הסיסמה, Lock project for viewing -מ

 282' עמ,  ניתן להפצהACCDEכדי לאבטח מסד נתונים באמצעות שמירתו כקובץ 

צור לחץ , כלי מסדי נתונים קבוצהב, כלי מסד נתוניםובכרטיסייה , פתח מסד נתונים .1
ACCDE. 

ברצונך לשמור בה את הקובץ ולחץ נווט אל התיקייה ש, שמירה בשםשיח -בתיבת הדו .2
 .שמור
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  AAcccceessss  22000077  עםעם  היכרותהיכרות    11

 :בפרק זה תלמד

 Access 2007 -בלעבוד  

 מהו מסד נתונים 

 לפתוח מסד נתונים קיים 

 .Accessדוחות ואובייקטים אחרים של , טפסים, שאילתות, להכיר טבלאות 

 .Accessלהציג ולהדפיס אובייקטים של  

 

 Microsoft Office 2007 הוא חלק מחבילת Microsoft Office Access 2007היישום 
system ,רצועת , סרגל הגישה המהירה, ולכן האובייקטים הבסיסיים של הממשק כמו התפריט

אם כבר , Office 2007שיח יהיו מוכרים לך מיישומים אחרים של -הכלים ותיבות הדו
 מאשר ברוב  יש יותר ממדים לאובייקטים בממשקAccess-ב, עם זאת. השתמשת בהם

 .עד שתתרגל -והדבר עלול להיראות לך מורכב יותר , היישומים האחרים

" Access 2007 -מה חדש ב"כדאי שתקרא את , Access מוקדמת של גירסהאם אתה משדרג מ
 . לבין הגרסאות שקדמוAccess 2007כדי ללמוד על ההבדלים בין , שבתחילת ספר זה

כמו גם סוגים ,  את המושגים הקשורים באחסון המידע ותכירAccess-בפרק זה תלמד לעבוד ב
על ידי תרגול בבסיס נתונים . וקשרים בין האובייקטים, אובייקטים שונים, של מסדי נתונים

 .שגם תחקור אותם לעומק בפרקים הבאים, Accessתלמד להכיר תכונות ותפקודים של , מלא

 המדריך המהיר פנה אל ? מעוניין בתזכורת קצרה בלבד בנושאי הפרק ראה בנוסף
 .שבתחילת הספר

 

 . בתחילת הספרקבצי התרגולפנה לסעיף , זה כדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק חשוב 

 

 כל ההוראות המתייחסות לגרפיקה ולמערכת ההפעלה בספר זה מותאמות  פתרון בעיות
חשב שלך היא אם מערכת ההפעלה המותקנת במ. Windows Vistaלממשק המשתמש של 

Windows XP , מידע למשתמשי "קראWindows XP "שבתחילת הספר. 
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  Access 2007 -עבודה ב
הממשק החלונאי החדש . חלון מסד נתוניםהוא נפתח ב, כאשר אתה יוצר או פותח מסד נתונים

 .מסדי נתונים ואובייקטים של מסד נתוניםב מתאים לדרך שאנשים פועלים Accessשל 

 

 

 

 

 

 :ורכב מהאלמנטים הבאיםהממשק מ

תמצא ) גיבוי ופרסום, הדפסה, שמירה, כמו יצירה(פקדים הקשורים בניהול מסד נתונים  •
שאליו נתייחס , תפריט זה.  שנמצא בפינה הימנית העליונהOffice לחצןתלחץ על כש

 .Access מחליף את תפריט קובץ מהגרסאות הקודמות של Officeתפריט במהלך הספר כ

 Quick Access (סרגל הכלים לגישה מהירהת מיוצגות על ידי לחצנים על חלק מהפקודו •
Toolbar (לחצן שלשמאל Office .סרגל הגישה המהירה מציג את הלחצנים , כברירת מחדל

כדי שיהיו , ניתן להוסיף לחצנים לסרגל הכלים לגישה המהירה. בצע שוב ובטל, שמור
 .ילים באותו שלב בחלון מסד הנתוניםנגישים ללא תלות בכרטיסייה או באובייקט הפע

 )Ribbon(צועת הכלים ר)Title bar(פס הכותרת 

 )Office)Microsoft Office Button  לחצן

 הירה סרגל כלים לגישה מ
)Quick Access Toolbar( 

 )Navigation Pane(חלונית ניווט  )Document window(חלון המסמך 
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ראה ,  למידע על התאמה אישית של הפקודות בסרגל הגישה המהירה ומיקומו ראה בנוסף
 .9בפרק " גישה מהירה לפקודות מועדפות"

אם הוא בגודל (מציג את שם האובייקט הפעיל במסד הנתונים ) Title bar (פס הכותרת •
שתפקידם זהה בכל , ושה לחצנים מוכריםבצד שמאל של פס הכותרת יש של). המרבי

לכוונן , מזער על ידי לחיצה על לחצן Accessניתן להסתיר את חלון . Windowsיישומי 
או את , ולסגור את החלון הפעיל, הגדל/שחזראת גודל החלון על ידי לחיצה על לחצן 

Access סגור על ידי לחיצה על הלחצן. 

שהינה תכונה חדשה בחבילת , )Ribbon( רצועת הכליםנמצאת מתחת לפס הכותרת  •
Office . רצועת הכלים מציגה פקודות שהיו בעבר בתוך התפריטים וסרגלי הכלים
 על כרטיסיותרצועת הכלים מחולקת ל. באופן שמאפשר לך לעבוד ביתר נוחות, השונים

 . של פקודות לפי תכונות או משימותקבוצותאשר מחולקות ל, פי משימות

הם יכולים . בוצה משנים את גודלם בהתאם לרוחב החלון בתוכניתהלחצנים של כל ק •
הצבעה . הסמל שלו או שניהם, והם יציגו את שם הלחצן, קטנים או רחבים, להיות גדולים

 תציג גם את לעתיםש) ScreenTip(תיאור המסך  במסגרתעל הלחצן תציג את שמו 
.  מתפקדים באותו אופןאך לא כל החיצים, בחלק מהלחצנים יש חיצים. תפקוד הלחצן

. תפתח בפניך תצוגה של אפשרויות מתוכן תוכל לבחור, לחיצה על לחצן שחץ משולב בו
,  לחיצה על החץ תפתח בפניך את רשימת האפשרויות-אם החץ מופרד מגוף הלחצן 

 .ולחיצה על הלחצן עצמו תגרום לביצוע הפעולה האחרונה שנבחרה

אך הן זמינות , גות כלחצנים ברצועת הכליםפקודות שהשימוש בהן נדיר אינן מוצ •
שבפינה שיח -לחצן תיבת דושיח שתוכל לפתוח בלחיצה על -בתיבת הדו
 . של פס הכותרת של הקבוצההשמאלית

 . של רצועת הכליםהשמאלית מוצג בפינה  Microsoft Officeהעזרה של לחצן  •

תוכל לשנות . ונים מציגה רשימות מסוננות של אובייקטים של מסד הנתחלונית הניווט •
ולחיצה נוספת על , את מבחר האובייקטים שברשימה על ידי לחיצה על כותרת הרשימה

 .קטגוריה או קבוצה של האובייקטים שברצונך להציג

פקודות .  עוצבה מחדש כדי להפוך את העבודה בה לאינטואיטיבית יותרOfficeסביבת 
, שיח- בתוך תפריטים ותיבות דו קרובות אינן מסתתרות עודלעתיםומשימות שמבוצעות 

 .ואפשרויות שלא הצלחת לאתר בעבר מוצגות כעת באופן ברור
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מסמכים עם  מציג את האובייקטים של מסד הנתונים כמו Access 2007, כברירת מחדל
אם אתה מעדיף להציג כל אובייקט בחלון . בחלון המסמכים) tabbed documents (לשוניות

,  מסד הנתונים הנוכחידףוב, Office בתפריט Accessאפשרויות ץ על לח, נפרד ולא בכרטיסייה
 .חלונות חופפיםבחר באפשרות 

 לאובייקט מסד הנתונים הפעיל מופיע משמאל סגירההלחצן , כשמציגים מסמכים עם לשוניות
, כשמציגים חלונות חופפים בחלון של אובייקט מסד נתונים בגודלו המרבי. ללשוניות המסמך

 של אובייקט החלון מופיעים בקצה השמאלי של חלון סגור ושחזר חלון, מזער חלוןהלחצנים 
 פותחת את Accessלחיצה על סמל .  מופיע מימין לכרטיסייה ביתAccessוסמל , רצועת הכלים

, העבר, שחזר: תפריט הבקרה ומציגה רשימת פקודות הקשורות בניהול חלון האובייקט הפעיל
לחיצה על סמל , כאשר חלון של אובייקט אינו בגודלו המרבי. סגורו, הגדל, מזער, שנה גודל

 .האובייקט בפינה הימנית של פס הכותרת תציג את תפריט הבקרה

 .Access 2007בתרגיל זה תכיר את מבנה הפקודות בחלון מסד הנתונים של 

 שבתיקייה Chapter01שבתיקיית המשנה , Working_01מסד הנתונים ב  השתמש
C:\HodAmiBooks\59438) תיקיית ברירת המחדל בהתקנת הקבצים.( 

תוכל להגיע אליו  (Chapter01 בתיקייה Working_01לחץ לחיצה כפולה על הקובץ  .1
 מסד הנתונים נפתח עם חלונית ניווט שמציגה ).מסמכים, התחללמשל על ידי לחיצה על 

  ונים כוללתרצועת הכלים בחלון מסד הנת. Accessהאובייקטים של כל את רשימת 
 : כרטיסיות4

 דף הבית •

 צור •

 נתונים חיצוניים •

 כלי מסד נתונים •

 . בהתאם לתוכניות המותקנות במחשב–רצועת הכלים עשויה להכיל פריטים נוספים   טיפ

מכיוון שעדיין אין .  כרטיסיית הבית היא הכרטיסייה הפעילה-על פי ברירת מחדל 
 . זמיניםחדיםארק כרטיסיית הבית ולחצנים , אובייקט פתוח
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 כדי Officeלחץ על לחצן ,  העליונה של חלון מסד הנתוניםהימניתבפינה  .2
 .Officeלפתוח את תפריט 

 

בפרקים הבאים . אך לא אובייקט של מסד נתונים, מתפריט זה ניתן ליצור מסד נתונים
 .נדון בפקודות הזמינות בתפריט

 .ר אותוכדי לסגו, לחץ במקום כלשהו מחוץ לתפריט זה .3

 .קטגוריותלחץ לחיצה כפולה על , טבלאותתחת , בחלונית הניווט .4

 מופיעה ולחצנים נוספים  נתוניםגליון/כלי טבלאותהכרטיסייה , טבלת קטגוריות נפתחת
 .מהכרטיסייה בית הופכים לפעילים
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נים מאורג, לחצנים המייצגים תכונות הקשורות בעבודה עם תכנים של מסד נתונים
 :בכרטיסייה זו בשמונה קבוצות

 תצוגות •

 לוח •

 גופן •

 טקסט עשיר •

 רשומות •

 מיין וסנן •

 חלון •

 חפש •

 .רק לחצני הפקודות הרלוונטיות לאובייקט מסד הנתונים שנבחר יהיו פעילים

ככל שהרזולוציה יותר גדולה כך תראה יותר . אופן התצוגה על המסך תלוי ברזולוציה  חשוב
 .פרטים על המסך

 קבוצות כרטיסייה תלוית הקשר כרטיסיות
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בפינה השמאלית  ( נתוניםגליוןעיצוב לחץ על לחצן , גופן ה בקבוצ,בית יסייהכרטב .5
 ).התחתונה

 . נפתחת כעתעיצוב גליון נתוניםשיח -תיבת הדו

 

כמו למשל אפקט , שיח מאפשרת להגיע להגדרות שאינן זמינות מקבוצת גופן-תיבת הדו
 .תא וסגנונות גבול

 .ביטול  לחץעיצוב גליון נתוניםשיח -בתיבת הדו .6

 .צורלחץ על הכרטיסייה  .7

 

לחצנים המייצגים תכונות הקשורות ביצירת אובייקטים של מסד נתונים מאורגנים 
 :בכרטיסייה זו בארבע קבוצות

 טבלאות •

 טפסים •

 דוחות •

 אחר •

 .צורלחץ לחיצה כפולה על הכרטיסייה  .8

חב נוסף לחיצה כפולה על הכרטיסייה הפעילה מסתירה את רצועת הכלים ומספקת מר
 .לאובייקט מסד הנתונים הפעיל
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 .נתונים חיצונייםלחץ על הכרטיסייה  .9

 .והכרטיסייה נתונים חיצוניים פעילה, רצועת הכלים מופיעה שוב

 

לחצנים המייצגים תכונות הקשורות בהעברת מידע בין מסד נתונים ומקורות אחרים 
 :מאורגנים בכרטיסייה זו בארבע קבוצות

 יבא •

 יצא •

  נתוניםאסוף •

 SharePointרשימות  •

 .לחץ במקום כלשהו בטבלה הפתוחה .10

רצועת הכלים תוצג שוב על ידי לחיצה או לחיצה כפולה על . רצועת הכלים מוסתרת שוב
 .כרטיסייה

 כדי להציג את הכרטיסייה ואת כלי מסד נתוניםלחץ לחיצה כפולה על הכרטיסייה  .11
 .רצועת הכלים
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מאורגנים בכרטיסייה , ניתוח והגנה על מידע, נות הקשורות בניהוללחצנים המייצגים תכו
 :זו בחמש קבוצות

 מאקרו •

 הסתר/הצג •

 נתח •

 העבר נתונים •

 כלי מסדי נתונים •

 .Working_01את מסד הנתונים   סגור

 מושגי יסוד במסדי נתונים
טבלה יכולים לאחסן מידע ב, Microsoft Worksכמו מסדי הנתונים של ,  פשוטיםמסדי נתונים
 קרובות מסדי נתונים של קבצים לעתיםמסדי נתונים פשוטים כאלה נקראים . אחת בלבד

, Access כמו,  מסדי נתונים מורכבים יותר).flat databases(מסדי נתונים שטוחים או , שטוחים
מסדי נתונים טבלאיים ואלה נקראים , יכולים לאחסן מידע במספר טבלאות המקושרות זו לזו

)relational databases( .ניתן להתייחס , כאשר מסדי נתונים טבלאיים בנויים בצורה נכונה
וניתן למשוך מהם מידע שנמצא במספר , לטבלאות הרבות שהם מכילים כמקור מידע אחד

 .בהתאם לצורך המיידי, בכל סדר שהוא טבלאות

 הם Accessאובייקטים נוספים של . Access של האובייקטיםטבלה היא רק אחד מסוגי 
 .פקודות מאקרו ומודולים, דפים, דוחות, טפסים, שאילתות

ומידע ) data(הטבלה היא הסוג היחיד שבו ניתן לאחסן נתונים , מכל סוגי האובייקטים שמנינו
)information .(להציג או לפרסם מידע , לאחזר, לנתח, לשנות, נשתמש כדי לנהל, באחרים

 . ש במידע באופן היעיל ביותר להשתמ-ובמילים אחרות , שנמצא בטבלאות

 ".מידע"ובדרך כלל נעדיף ,  בהמשך הלימוד לא נקפיד על האבחנה בין נתונים ומידע:שים לב

  תוכל לפתוח accdb. בפורמט קובץ חדש עם הסיומת משתמש  Access 2007 טיפ
 –אולם לאחר מכן ,  קבצים מגרסאות קודמות ולשמור אותם בפורמט החדש Access 2007-ב
 .  הישנהגירסהא תוכל לפתוח אותן שנית בל

 .Access בעזרה של accdbראה , למידע נוסף. לפורמט החדש יש תכונות חדשות רבות
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 יהיה מסד הנתונים הביתי Access-לא רק כדי ש,  מאמציםMicrosoftבמשך השנים השקיעה 
 Access-מכיוון ש. אלא גם כדי לעשות אותו הקל ביותר ללימוד ולשימוש, העוצמתי ביותר בשוק

 Officeתוכל להשתמש בו בטכניקות רבות שכבר מוכרות לך מתוכנות , Officeהוא חלק מחבילת 
לחצנים וקיצורי מקלדת לפתיחה ועריכת מידע , ביניהן פקודות, Excel- וWordאחרות כמו 

 . Office לבין יישומים אחרים של Accessגם תוכל להעביר מידע בין . Accessבטבלאות 

בדרך כלל יש למידע . מסד נתונים הוא התחליף האלקטרוני לרשימות נתונים ומידע, למעשה
 :כמו למשל רשימת העובדים שלהלן, שברשימה מכנה משותף או מטרה כלשהי

Hire Date Title First Name Last Name ID 

 1 אנדרסון ננסי נציג מכירות 01/05/2003

 2 נטרקרפ ייס'צ מנהל מכירות 14/08/2001

 3 עמנואל מייקל נציג מכירות 01/04/1999

 4 פורס קרן קניין 03/05/2004

 שהוא פריט מידע שדהכל עמודה מייצגת .  ובה עמודות ושורותטבלההרשימה הזו מאורגנת כ
כל שורה . תאריך גיוס וכן הלאה, שם משפחה, שם פרטי): או תכונה(מסוים הקשור בעובד 

 ).כל התכונות שלו( המידע אודות עובד מסוים  שכלול בה כלרשומהמייצגת 

לא היה לו כל יתרון על פני רשימה ידנית בדף , אם מסד הנתונים היה שומר את המידע בלבד
ניתן לשנות בו את , מכיוון שמסד הנתונים מאחסן את המידע בפורמט אלקטרוני, אולם. נייר

 .ולהפוך אותו לשימושי יותר, המידע כפי שדרוש לעיבוד

לא יהיה לך כל קושי לעשות זאת בעזרת ספר , עסק בעיר מגוריך או אם תרצה לאתר אדם, וגמהלד
אם תרצה לאתר את הטלפונים , לעומת זאת. טלפונים שמאורגן באופן שעונה על הצורך הזה בדיוק

או את מספר הטלפון של השכנה של , של כל האנשים בישראל שיש להם שם משפחה זהה לשלך
 .כי הוא אינו מיועד לענות על צרכים מסוג זה,  הטלפונים לא יעזור לךספר, סבתא שלך

, הוא תופס הרבה פחות מקום, כאשר המידע שנמצא בספר טלפונים מאוחסן במסד נתונים
.  קל יותר לשלוף ממנו מידע-ואם הוא מתוכנן נכון , עלויות השכפול וההפצה שלו נמוכות יותר

בקלות ובמהירות , כי אם בפשטות, ביכולת שלו לאחסן מידעכוחו האמיתי של מסד נתונים אינו 
 .שבה ניתן לאתר בו את המידע המסוים שאתה זקוק לו

  סטנדרטי כדי לשנות מידע המאוחסן Webמכיוון שניתן להשתמש בקוד תכנות 
או , תוכל ליצור אתר אינטרנט המבוסס על המידע שבמסד הנתונים שלך, Access 2007 -ב

 .ע עם הגולשים באתר שלךלחלוק את המיד
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 פתיחת מסד נתונים קיים
ספקים ולקוחות , מוצרים, במהלך הלימוד תשתמש במסד נתונים שכולל מידע אודות עובדים

דפי , דוחות, טפסים, תפתח אוסף של שאילתות, במהלך התרגול בספר. של חברה פיקטיבית
עדכון ושינוי של מידע , תיחהפקודות מאקרו ומודולים שניתן להשתמש בהם לפ, גישה לנתונים
 . בדרכים רבות

 חלון תחילת עבודה עם מקבלאתה ,  מבלי לפתוח מסד נתוניםAccessכאשר אתה פותח את 
Microsoft Office Access . לחצן תוכל לחזור לחלון זה בכל שלב על ידי לחיצה עלOffice ,

 .חדשואחריו לחיצה על 

 

 וגם ליצור מסד נתונים חדש בעזרת מבחר תבניות בחלון זה תוכל לפתוח מסד נתונים ריק
תבנית מותאמת , Microsoft Office Onlineתבנית שהורדת מאתר , Accessשמגיעות עם 

אתה גם יכול לפתוח את מסד הנתונים . אישית שנמצאת במחשב שלך או ברשת משותפת
 . ותואו לנווט לכל מסד נתונים שנמצא במחשב שלך ולפתוח א, האחרון שבו עבדת

 Microsoft Officeניתן ללחוץ על הקישור לאתר, מהמקטע שבתחתית חלון תחילת העבודה
Online , שתוכל למצוא בו מידע על כל ההיבטים שלOffice , ולהוריד ממנו אל המחשב שלך

 .כלים שימושיים
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  אחרים לזמיניםAccessהפיכת פקודות מאקרו ותכני 

מכילים פקודות מאקרו , וים את הספר לשימושך בעת התרגולכמו אלה המלו, מסדי נתונים מסוימים
. ומריצות קוד במחשב שלך,  VBA (Microsoft Visual Basic for Applications)-הכתובות ב

אולם גם פורצים עושים , הפקודות מיועדות להרצת משימות הקשורות במסד הנתונים, ברוב המקרים
 . במחשב שלךשימוש בפקודות מאקרו כדי להפיץ וירוסים 

ואם מקור מסד הנתונים אינו ידוע , כאשר אתה פותח מסד נתונים המכיל פקודת מאקרו אחת או יותר
 . תחת רצועת הכלים שבמסךאזהרת אבטחה יציג Access, כמקור אמין

תוכל . פקודות המאקרו שבמסד הנתונים תהיינה לא זמינות, כל עוד אזהרת האבטחה מוצגת על המסך
 : לזמינות באחת משלוש דרכים אלולהפוך אותן

 .על ידי הפיכת פקודות המאקרו לזמינות במסד הנתונים הנוכחי •

. מסד הנתונים לרשימת המפרסמים האמינים) publisher (מפרסםעל ידי הוספת שמו של  •
Access את השימוש בכל פקודות המאקרו של אותו מפרסם בכל מסד נתונים באופן יאשר 
 .אוטומטי

 יאשר את השימוש בכל trusted location( ,Access(ת מסד הנתונים במיקום אמין על ידי הצב •
המיקום הזה לא . פקודות המאקרו בכל מסדי הנתונים שנמצאים באותו מיקום באופן אוטומטי

 . אחרותOfficeיוכר כמיקום אמין על ידי תוכנות 

 :אם תרצה להפוך את פקודות המאקרו לפעילות במסד הנתונים הנוכחי

 .אזהרת האבטחה באזור ...אפשרויותלחץ על  .1

פוך תוכן זה ה בחר באפשרות Microsoft Office -אפשרויות אבטחה בשיח -בתיבת הדו .2
 .אישור ולחץ לזמין

 :כדי  להציב מסד נתונים זה במיקום מאובטח

פתח את מרכז בחר באפשרות , Microsoft Office -אפשרויות האבטחה בשיח -בתיבת הדו .1
 .יחסי האמון

 .מיקומים מהימנים לחץ על מרכז יחסי האמוןברשימת הדפים בפינה השמאלית של  .2

 ...הוספת מיקום חדשלחץ על , בדף המיקומים המהימנים .3
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 .עיוןלחץ על  Microsoft Officeמיקומים מהימנים של שיח -בתיבת הדו .4

 .אישורולחץ , הנתונים הנוכחיעיין בתיקייה שמכילה את מסד , עיוןשיח -בתיבת הדו .5

 בחר בתיבת סימון גם תיקיות משנה של Microsoft Officeשיח מיקום מהימן של -בתיבת הדו .6
 .שיח הפתוחות- בכל אחת מתיבות הדואישורמיקום זה נחשבות למהימנות ולחץ 

 : מטפלת במסדי הנתוניםAccess-תוכל לשנות את הדרך ש, אם תרצה

 .Accessאפשרויות ואחר כך על , Officeלחצן  לחץ על  .1

הגדרות מרכז יחסי לחץ על ,  Accessאפשרויותשיח -  שבתיבת הדומרכז יחסי האמוןבדף  .2
 .האמון

בחר באפשרות הטיפול הרצויה לך עבור פקודות , מרכז יחסי האמוןשל הגדרות מאקרו בדף  .3
 :מאקרו

 אם מסד הנתונים כולל פקודות . זמינות ללא הודעהבלתיהפוך את כל פקודות המאקרו ל •
 יחסום אותן ולא יציג את אזהרת האבטחה אשר תאפשר לך להפוך אותן Access, מאקרו

 .לזמינות

 יחסום את כל פקודות Access.  הודעהעם זמינות בלתיהפוך את כל פקודות המאקרו ל •
 .המאקרו ויציג את אזהרת האבטחה

ט פקודות מאקרו בעלות חתימה למע  זמינותבלתיהפוך את כל פקודות המאקרו ל •
 . יהפוך לזמינות את כל פקודות המאקרו המסומנות באופן דיגיטליAccess. דיגיטלית

מאפשר הפעלת קוד העלול להיות ; לא מומלץ(הפוך את כל פקודות המאקרו לזמינות  •
 . יהפוך את כל פקודות המאקרו לזמינותAccess ).מסוכן

 .Accessשיח אפשרויות -תיבת הדו במרכז יחסי האמון ובאישורלחץ  .4

 

 .ואז תסגור אותו, תחקור חלק מהאובייקטים הכלולים בו, בתרגיל זה תפתח מסד נתונים

 .C:\HodAmiBook\59438\Chapter01 שנמצא בתיקייה Opening_03 בקובץ  השתמש

 . לפני התחלת התרגילAccessאולם אל תפעיל את , המחשבהפעלת את ש  ודא

ואז לחץ על , Microsoft Officeלחץ על , כל התוכניות הצבע על התחלבתפריט  .1
Microsoft Office Access 2007 . חלון תחילת עבודה עםMicrosoft Office Access 

 .נפתח

 .עודלחץ על , פתיחת מסד הנתונים האחרון שהיה בשימושברשימה  .2
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ופתח את ,  נווט אל התיקייה שהתקנת בה את קבצי התרגולפתיחהשיח -בתיבת הדו .3
 .ים נפתחחלון מסד הנתונ. Chapter01בתיקייה ש Opening_03הקובץ  

יתכן שתראה אזהרת אבטחה י, Accessאם זו הפעם הראשונה שבה אתה מריץ   פתרון בעיות
הפיכת "אך זכור לקרוא את התיבה , בשלב זה התעלם מן האזהרה. תחת רצועת הכלים

 .Accessכדי ללמוד על אפשרויות האבטחה של , " אחרים לזמיניםAccessפקודות מאקרו ותכני 

יש רשימה של כל האובייקטים של מסד , חלון התוכנה של בצד ימיןבחלונית הניווט ש
ניתן להשתמש בחלונית הניווט כדי ליצור קבוצות ולסנן את האובייקטים האלה . הנתונים

על ) לדוגמה את כל הטבלאות(ניתן להציג רק סוג אחד של אובייקטים . בדרכים שונות
וריה או הקבוצה של האובייקטים ואז על הקטג, ידי לחיצה על פס הכותרת של הרשימה

 .שברצונך להציג

 לחצןתוכל להקטין אותה על ידי לחיצה על , אם חלונית הניווט מפריעה לך
,  בפינה השמאלית העליונה של חלונית הניווטסגירה של סרגל סגירה/פתיחה

סגירה /לחצן פתיחהלחץ שוב על , כדי  להציג מחדש את חלונית הניווט. F11 הקשאו 
 .F11על הקש  או גל סגירהשל סר

וקרא את הנושא , Accessבעזרה של " חלונית ניווט"למידע נוסף על חלונית הניווט ראה   טיפ
 ".מדריך לחלונית הניווט"

 .סגור מסד נתוניםואחר כך על  Officeלחצן  לחץ על  .4

 .אתה חוזר לחלון תחילת העבודה, כאשר אתה סוגר את מסד הנתונים באופן זה

 בפינה השמאלית העליונה של סגור לחצן לגמרי על ידי לחיצה על Accessיתן לסגור את נ  טיפ
 .Access-צא מ ואז לחיצה על Officeלחצן או על ידי לחיצה על , החלון

 טבלאות
כל . ומטרתן לאחסן מידע, הן האובייקט הבסיסי ביותר במסד הנתונים) tables (טבלאות

 Accessמסד נתונים של . כלשהי עם טבלה אחת או יותרהאובייקטים האחרים מתקשרים בדרך 
ומספר הרשומות שיכולה כל טבלה להכיל מוגבל אך ורק על ידי , יכול להכיל אלפי טבלאות

 . המקום הפנוי שיש בדיסק הקשיח של המחשב

או כמה רשומות ,  כמו הגודל המקסימלי של מסד נתוניםAccessלמידע מפורט על מפרט   טיפ
 .Accessבעזרה של " Access 2007מפרטי "ראה ,  אחת להכיליכולה טבלה
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שתי התצוגות השכיחות ביותר של . תצוגות ישנן לפחות שתי Accessלכל אובייקט של 
, תצוגת עיצובו, שבה ניתן לראות ולעדכן את המידע בטבלה, תצוגת גליון נתוניםטבלאות הן 
לחץ , טבלה בתצוגת גליון נתונים לפתוח כדי. לראות ולשנות את מבנה הטבלהשבה ניתן 

או לחץ על ידי לחצן העכבר הימני על שם הטבלה ואז , לחיצה כפולה על שמה בחלונית הניווט
ואז לחץ , לחץ בלחצן העכבר הימני על שמה, לפתוח טבלה בתצוגת עיצובכדי . פתחלחץ על 

 לחיצה על אחד לאחר פתיחת האובייקט תוכל לעבור בין התצוגות על ידי. עיצוב תצוגתעל 
או על ידי לחיצה על חץ התצוגה , מסמלי התצוגה בפינה השמאלית התחתונה של חלון התוכנה

אם רק תלחץ על לחצן . ואז לבחור בתצוגה הרצויה ברשימה, ביתבקבוצת התצוגות בכרטיסייה 
 Access -אם אתה נמצא בתצוגת גליון נתונים .  יעבור בין התצוגות באופן לוגיAccess, תצוגה

 יפעל Access.  יחזור לתצוגת גליון נתוניםAccess, אם תלחץ שוב, יחליף לתצוגת עיצוב
 .באופן דומה גם עם אובייקטים אחרים של מסד נתונים

אתה רואה את המידע שבטבלה מסודר לפי , כאשר אתה צופה בטבלה בתצוגת גליון נתונים
 ).רשומות(ושורות ) שדות(עמודות 

 

 

את גליון הנתונים ) embed(ניתן להטביע , לאות יש שדה משותף אחד או יותראם לשתי טב
גליון נתונים המכונה גם , על ידי שימוש בגליון נתונים מוטבע. מטבלה אחת בתוך הטבלה השנייה

יתכן שתרצה להטביע י, לדוגמה. ניתן לראות את המידע ביותר מטבלה אחת באותו הזמן, משני
 .הזמנות בטבלת הלקוחות כדי לראות את ההזמנות של כל לקוחאת גליון הנתונים של ה

 .ותכיר את מבנה הטבלאות בתצוגות שונות, בתרגיל זה תפתח טבלאות מסד נתונים קיימות

 שורה  עמודה
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 .C:\HodAmiBooks\59438\Chapter01 שנמצא בתיקייה Tables_04בקובץ  השתמש 

 .בטרם תתחיל תרגיל זה,  ולפניך חלון תחילת העבודהAccessשפתחת את  ודא 

אך , Accessובייקטים של מסנן חלונית הניווט הוגדר להצגת כל הא,  במסד נתונים זהטיפ
לכווץ ולהרחיב קבוצות באופן ניתן . טפסים ודוחות מכווצים, קבוצות האובייקטים של שאילתות

ניתן גם לסנן את האובייקטים של מסד הנתונים על . רצונך לראותבמסך יוצגו רק אלו ששעל ה
 .סנן לפי קבוצהואז לחיצה על האפשרות הרצויה מתוך , ידי לחיצה על הכותרת

 .פתחואז לחץ על  Officeלחצן  לחץ על  .1

אתר את התיקייה שהתקנת בה את קבצי התרגול ולחץ לחיצה פתח שיח -בתיבת הדו .2
 .כעת ייפתח מסד הנתונים. Chapter01 בתיקייה Tables_04כפולה על הקובץ 

 . Categories לחץ לחיצה כפולה על חלונית הניווטב .3

 .ת גליון נתוניםפתח בתצוגיטבלת הקטגוריות ת

 

 , Category IDושדות כגון , טבלה זו מכילה רשימה של קטגוריות של מוצרים
Category Name ,Description. 

 על ידי לחיצה בלחצן העכבר הימני על שם  לפתוח כל אובייקט מסד נתוניםניתן  טיפ
. ולאחריה לחיצה על סוג התצוגה שברצונך לראות את האובייקט, האובייקט שבחלונית הניווט

 .בתצוגת ברירת המחדל שהיא גליון נתונים תפתח את האובייקט פתיחהעל לחיצה 
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בין העמודה ניתן לשנות רוחב של עמודה בטבלה על ידי גרירת קו ההפרדה שבינה ו  טיפ
ניתן להגדיר את גודל העמודה בהתאם לגודל השדה הארוך ביותר . שלימינה באזור הכותרת

 .שהיא מכילה על ידי לחיצה כפולה על קו ההפרדה

  

 הרחבלחץ על לחצן , בגליון הנתונים. הגדל את חלון הטבלה לגודלו המקסימלי .4
 . Bulbs של קטגוריית בפינה השמאלית של הרשומה

 מציג את רשומות Access.  תתרחב ותחשוף גליון נתונים משני מוטבעBulbsיה הקטגורי
 .הקטגוריה מטבלת הקטגוריות ובמקביל את רשומות המוצרים מטבלת המוצרים

 

 כדי להסתיר את גליון הנתונים Bulbsיה  שמשמאל הקטגורכווץלחץ על לחצן  .5
 .המשני

 הלשמאל הכרטיסיי, ליונה של הטבלה בפינה השמאלית העסגור חלוןלחץ על לחצן  .6
כדי , )היזהר לא ללחוץ על לחצן סגור שבפינה השמאלית העליונה של חלון התוכנה(

 מציע לשמור את השינויים שערכת בפריסת Accessאם . לסגור את טבלת הקטגוריות
 .כןלחץ , הטבלה

 בתצוגת גליון כדי לפתוח אותה, Orders לחץ לחיצה כפולה על הטבלה חלונית הניווטב .7
 .נתונים
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הרשומות .  רשומות87סרגל הניווט ברשומות שבתחתית החלון מראה שטבלה זו מכילה 
 .87 עד 1הפעילות בטבלה הן 

 .לרשומה הבאההתקדם בטבלה רשומה אחר רשומה על ידי מספר לחיצות על הלחצן  .8

 .קודת הכניסה לטבלה שמהווה את נOrderIDאת התקדמות הבחירה תוכל לראות בשדה 

ניתן לעבור על הטבלה , ניתן לעבור מרשומה לרשומה כלשהי על ידי שימוש בחיצים טיפ 
וניתן להגיע לשדה הראשון או , Page Down או Page Upבקפיצות של מסכים בעזרת מקשי 

 .Ctrl + End או Ctrl + Homeהאחרון בטבלה על ידי לחיצה על מקשי 

רשום :  על ידי בחירת מספר הרשומה בסרגל הניווט ברשומות40עבור ישירות לרשומה  .9
 .Enterוהקש  40

 כדי לפתוח אותה בתצוגת Productsלחץ לחיצה כפולה על הטבלה חלונית הניווט ב .10
 . רשומות189שים לב שהטבלה מכילה . גליון נתונים

כלי 
התצוגה

סרגל הניווט 
 ברשומות
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 .תצוגת עיצובלחץ על  , בסרגל התצוגה .11

 

ובתצוגת עיצוב רואים את ,  את המידע המאוחסן בטבלהבתצוגת גליון נתונים רואים
 .מבנה הטבלה

ואחר כך סגור את ,  מבלי לשמור את השינויים שבוצעוOrders- וProductsאת הטבלאות  סגור 
 . וחזור אל המסך הראשיTables_04הקובץ 
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 שאילתות
 )Query (שאילתהעל ידי יצירת , ניתן לאתר מידע מסוים המאוחסן בטבלה אחת או יותר

יתכן שתרצה לאתר את כל לקוחותיך י, לדוגמה. המגדירה את הפרמטרים של המידע הדרוש
תוכל לאתר את . אשר רכשו כפפות בשלושת החודשים האחרונים, המתגוררים מחוץ למדינה
אבל זו תהיה משימה קשה , מיון והצלבה של מידע בין טבלאות, המידע הזה על ידי סינון

 יותר ליצור שאילתה שמחזירה את כל הרשומות מטבלת הלקוחות פשוט. שדורשת זמן רב
)Customers (מזהה הלקוח שלהם מופיע ברשומות , שכתובת החיוב שלהם היא מחוץ למדינה

והן כוללות את מזהה המוצר , בשלושת החודשים האחרונים) Transactions(בטבלת עסקאות 
אך , ראות מסובך במבט ראשוןיל להכל זה עלו). Inventory(של כפפות לפי טבלת המצאי 

 .תהליך יצירת שאילתה שמחזירה את התוצאות שתוארו בדוגמה שלמעלה הוא פשוט ולוגי

מחזירה גליון נתונים ובו הרשומות ") תחקור מסד נתונים"המכונה גם (הרצת שאילתה 
ור ליצ, ניתן להשתמש בנתונים אלה כבסיס לניתוח נוסף. המתאימות לקריטריונים שביקשת

כמו גליון אלקטרוני , או לייצא אותם לפורמט אחר, )לדוגמה דוח( אחר Accessמהם אובייקט 
 .Microsoft SharePoint - או רשימה בExcelשל 

תוכל לשמור את השאילתה , אם תרצה לאתר נתונים המתאימים לקריטריונים אלה בעתיד
, ם שתריץ את השאילתהבכל פע. ולהריץ אותה שוב מאזור השאילתות שבחלונית הניווט

Accessויחזיר תשובה מעודכנת על ,  יסרוק שוב את רשומות הטבלה או הטבלאות שרשומות בה
 .פי הקריטריונים המבוקשים

הכל ייעשה ברור והגיוני ברגע שתבין זאת ! אל תדאג, אם כל התהליך נשמע מעט מסובך כרגע
בה על ידי שימוש באשף ניתן לבנות שאילתות בקלות ר. וגם תתרגל הרצת שאילתות

לשמור גם תוכל , ואם אתה בונה שאילתה שאתה יודע שתזדקק לה שוב בעתיד, השאילתות
 שאילתותותוצג בכל פעם שתלחץ על , לאחר מכן היא הופכת לחלק ממסד הנתונים. אותה

 .בחלונית הניווט

 ".איתור מידע", 6מידע נוסף על שאילתות תמצא בפרק   ראה בנוסף

 .תחקור שתי שאילתות קיימותבתרגיל זה 

 . Chapter01 שבתיקייה Queries_05הקובץ את  פתח 

 .שאילתות לחץ על חלונית הניווטב .1

 .חלון מסד הנתונים מציג את כל השאילתות שנשמרו כחלק ממסד נתונים זה
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 ואחר כך Current Product Listבלחצן העכבר הימני ללחיצה על השאילתה השתמש  .2
 .מאפייני אובייקטלחץ על 

Access וגם כולל את מטרת , רשימת מוצרים נוכחית מציג את המאפיינים של השאילתה
 שמייצג שאילתה זו בחלונית סמל תואם לכלליהסמל המוצג בכרטיסייה . השאילתה

שיח -סוג השאילתה מוגדר גם הוא בתיבת הדו. שאילתהומייצג את סוג ה, הניווט
 .שאילתת בחירהזוהי . מאפיינים

 

 .Current Product Listמאפייני שיח - בתיבת הדוביטוללחץ  .3

 .פתיחהועל , Products by Categoriesלחץ בלחצן העכבר הימני על השאילתה  .4

Accessת התוצאות מריץ את השאילתה ומחזיר גליון נתונים המציג א. 
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 189מתוך מסד נתונים של ,  רשומות171סרגל הניווט ברשומות מראה שמוצגות 
עליך ,  רשומות ממסד הנתונים אינן מופיעות בטבלה18כדי לראות מדוע . רשומות

 .לצפות בשאילתה בתצוגת עיצוב

 .תצוגת עיצובבסרגל התצוגה לחץ על  .5

 

יהן מוצגים בשתי תיבות בחלק העליון השדות של שתי הטבלאות שהשאילתה פועלת על
כל עמודה . השאילתה מעוצבת ברשת עיצוב בחלק התחתון של החלון. של חלון השאילתה

שים לב שהכיתוב . ברשת יכולה להתייחס לאחד מן השדות מאחת הטבלאות שלמעלה
). הופסק (Discontinuedהוגדר בשורת הקריטריונים עבור השדה ) כןלא שווה ל( <>כן

 שלהם Discontinuedהשאילתה הזו מאתרת את כל רשומות המוצרים ששדה , רכלומ
 ). את כל רשומות המוצרים שלא הופסקו: במילים אחרות ("כן"-מכיל ערך אשר שונה מ

ואז , =בסימן <> החלף את ,  Discontinuedבשורת הקריטריונים עבור השדה , כניסוי .6
 .הפעל לחץ על, תוצאותבקבוצת , עיצובבכרטיסייה 

 .ניתן להריץ שאילתה גם על ידי מעבר לתצוגת גליון נתונים  טיפ

 . הפעם תאתר השאילתה את רשומות המוצרים שהופסקו
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 התוצאה הזה הן אלו שיצרו את ההפרש בין מספר הרשומות גליון הרשומות שמכיל 18
 . במסד הנתונים לבין אלו שהוחזרו על ידי השאילתה הקודמתנמצאה

 

ולאחר מכן ,  מבלי לשמור את השינויים שערכתProducts by Categoryהשאילתה  את סגור 
 .Queries_05סגור את מסד הנתונים 

 טפסים
העבודה עם . של נתונים ומידע, או רשומות,  הן רשימות המכילות שורותAccessטבלאות 

לה להיות אבל היא עלו, טבלה בת מאות רשומות פשוטה מאוד עבור מי שיצר אותה לצרכיו שלו
ניתן , עבור משתמשים אלה. קשה ומרתיעה עבור מי שאינם יודעים הרבה על מסדי נתונים

 . טפסיםלהפוך את הגישה אל הטבלה והשימוש במידע שבה לפשוט יותר על ידי עיצוב 

 מספק Access.  שמציגים או קולטים מידעפקדיםהוא למעשה חלון שיש בו ) Form (טופס
לחצני אפשרויות ותיבות , תיבת טקסט, כמו תווית,  סטנדרטייםWindowsמבחר של פקדי 

שיח -עם מעט כושר המצאה ניתן ליצור טפסים שנראים ופועלים ממש כמו תיבות דו. סימון
 . Windowsרגילות של תוכנת 

בעזרת הטופס ניתן להציג או לעדכן רשומות . טופס מתפקד כמו ממשק ידידותי של טבלה
גם את הטפסים ניתן להציג , כמו בשאילתות ובטבלאות. מות חדשותואף ליצור רשו, בטבלה

 . במספר תצוגות
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 :שלוש התצוגות השכיחות ביותר הן

 . שבה ניתן להכניס מידעתצוגת טופס •

 . שנראית כמו טבלהתצוגת פריסה •

כדי ללטש את מראה ,  שבה עובדים עם האלמנטים השונים של הטופסתצוגת עיצוב •
 .ופעולת הטופס

אך ניתן לקשר טופס אחד לכמה טבלאות על , הטפסים מתקשרים אל טבלה אחת בלבדמרבית 
טופס במקרה זה נתייחס לטופס זה כ(בתוך טופס ) טפסי משנה(ידי הטבעת טפסים נוספים 

 שיש בהם טקסט שמופיע פקדי תוויתהטופס שמופיע בהמשך בתצוגת עיצוב כולל ). ראשי
על אף שניתן .  שיכילו מידע מהטבלה המקושרתפקדי תיבת טקסטו, בטופס בתצוגת טופס

 קרובות כדי לעתיםקרוב לוודאי שתשתמש בתצוגה זו , מלכתחילה לייצר טופס בתצוגת עיצוב
 .ללטש את הטופס שיצרת בעזרת אשף הטפסים

 .טפסי משנה ופקדים אשר זמינים ליצירת טפסים, בתרגיל זה תכיר טפסים

 .Chapter01 שבתיקייה Forms_06קובץ את ה פתח 

 .Orders לחץ לחיצה כפולה על טפסים תחת חלונית הניווטב .1

הטופס הראשי מציג . טופס זה מורכב מטופס ראשי וטופס משני.  נפתחOrdersטופס 
ראה כמו גליון נתונים בתוך אשר נ, הטופס המשני). Orders(מידע מטבלת ההזמנות 

עבור הרשומה ) Order Details(מציג מידע מטבלת פרטי ההזמנות , הטופס הראשי
 .הנוכחית
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רשומה לחץ מספר לחיצות על הלחצן , בסרגל הניווט ברשומות, בחלון הטופס .2
 . הבאה

 .ומציג בכל פעם את פרטי ההזמנה שנבחרה, שים לב שטופס המשנה משתנה בכל לחיצה

 . להציג את רשימת הלקוחות שיש להם הזמנות במערכתכדי Bill toלחץ על החץ שליד  .3

 

 .זו דוגמה לפקד תיבת רשימה

 ).מוצרים (Productsלחץ לחיצה כפולה על , טפסים תחת חלונית הניווטב .4

 .ייפתח בתצוגת טופס) מוצרים (Productsטופס 
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 .רמטרת טופס זה לערוך או להוסיף רשומת מוצ

לחץ , פתחיברשימה שת. תצוגהלחץ על חץ , תצוגות בקבוצת ביתבכרטיסייה  .5
 .תצוגת עיצובעל 

 .זו התצוגה שמאפשרת להוסיף פקדים לטופס

 

נוספו לרצועת הכלים , סדר ועיצוב, שים לב ששתי כרטיסיות של כלי עיצוב לטופס .6
תצוגת עיצוב כדי וחזור ל, החלף את התצוגה לתצוגת טופס. כשעברת לתצוגת עיצוב

 .לראות איך זה מתרחש

כרטיסיות נעשות זמינות רק כאשר פועלים באובייקט וצריך להפעיל בו אחד מהכלים 
 .שבכרטיסייה

 

, פקדיםהצבע על כל אחד מן הלחצנים במקטע המרכזי של הקבוצה , עיצובבכרטיסיית  .7
כדי להרכיב טפסים ניתן להשתמש בפקדים אלה . כדי להציג את שם הפקד בתיאור המסך

 .שמותאמים למסד הנתונים

ולאחר מכן סגור ,  מבלי לשמור את השינויים שערכתOrders and Productsאת הטופס  סגור 
 .Forms_06את מסד הנתונים 
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 בתפריט Accessאפשרויות  לחץ על אורי המסךי לשנות את רמת הפירוט של תכדי טיפ 
Office .שנה את האפשרויות ק העליון של הדף רשימת סגנונות תיאורי מסך שבחל

הצג תיאורי תכונות בתיאורי : תציג את פרטי האפשרויות, Access-הפופולאריות ביותר ב
 .אל תציג תיאורי מסך ,אל תציג תיאורי תכונות בתיאורי מסך, מסך

 דוחות
ף על צג המחשב או בד, ניתן להציג את המידע שנמצא ברשומות הטבלה בדוחות זמינים ונוחים

ערכים מחושבים מהמידע שבמסד , שאילתות, הדוח יכול להכיל מידע מכמה טבלאות. נייר
כותרות עליונות , כותרות של עמודות, וגם אלמנטים שונים לתמיכה כמו כותרות, הנתונים

 .וכותרות תחתונות

 :ניתן לראות את הדוחות בארבע תצוגות

רדה הקיימת בין דפים  שבה ניתן לסרוק את המידע שבדוח ללא ההפתצוגת דוח •
 .מודפסים

ראות לאחר י שבה ניתן לראות את הדוח בדיוק כמו שהוא עתיד לההצג לפני הדפסה •
 .הדפסה

אך מאפשרת ,  שמציגה את הדוח באופן שבו הוא מוצג בתצוגת ההדפסהתצוגת פריסה •
 .לערוך בו שינויים

 .וב של טופס שבה ניתן לשנות את עיצוב הדוח באופן שבו משנים עיצתצוגת עיצוב •

 .ראות לאחר שיודפסיזה תצפה בדוח כפי שהוא עומד להבתרגיל 

 . Chapter01 שבתיקייה Reports_07קובץ את ה  פתח

אחר  וCustomer Labelsלחץ בלחצן העכבר הימני על , דוחות תחת חלונית הניווטב .1
 .הצג לפני הדפסהכך לחץ על 

 .כדי להגדיל את התצוגה, לחץ על הדוח שנפתח .2
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ניתן לשנות את גודל המסמך על , אם התצוגה שלפני הדפסה קטנה מכדי לאפשר קריאה  טיפ
 שמופיע שינוי גודל תצוגהאו על ידי גרירת מחוון , שנה מרחק מתצוגהידי לחיצה על הלחצן 

 .התחלמעל הלחצן , ה של המסךבפינה השמאלית התחתונ

תצוגה זו דומה . בתבנית של מדבקות דיוור שמות וכתובות של לקוחות ציגדוח זה מ
 . אחרותOfficeמאוד לתצוגה שלפני הדפסה בתוכנות 

ניתן להשתמש בטבלת .  מספק אשף שבעזרתו ניתן ליצור דוח של תוויות דיוורAccess  טיפ
 .Word 2007דומות בעזרת כלי מיזוג הדואר של  הלקוחות גם כמקור ליצירת תוויות 

 Sales by Categoryלחץ באמצעות לחצן העכבר הימני על הדוח , חלונית הניווטב .3
 .הצג לפני הדפסהואחר כך לחץ על 

 .גלול כלפי מטה מספר דפים מהדוח על ידי לחיצה על לחצן הניווט שבתחתית החלון .4
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 .יצובתצוגת עבסרגל התצוגה לחץ על  .5

 

Accessניתן להשתמש . שבה הדוח נראה כמו טופס,  מציג את הדוח בתצוגת עיצוב
 .באותן הטכניקות שבהן מעצבים טפסים גם לצורך עיצוב דוחות

,  מבלי לשמור את השינויים שערכתSales by Category - וCustomer Labelsאת הדוחות   סגור
 .Reports_07ולאחר מכן סגור את מסד הנתונים 
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 Accessאובייקטים אחרים של 
  קרובות בעבודתך לעתיםטפסים ודוחות הם אובייקטים שתשתמש בהם , שאילתות, טבלאות

, עם זאת. השימוש בהם יאפשר לך לבנות מסדי נתונים שימושיים ובעלי עוצמה. Access-ב
 .Accessניתן להשתמש גם בפקודות מאקרו ומודולים כדי להרחיב את היכולות של 

  אובייקט זה אינו נמצא. שה לנתונים כללו דפי גיAccessגרסאות קודמות של   טיפ
תוכל , אם אתה מכיר את דפי הגישה לנתונים ורוצה להמשיך להשתמש בהם. Access 2007 -ב

 להתקין את מסד הנתונים באתר שיתופי המבוסס על המוצרים והטכנולוגיות של 
Microsoft SharePoint ,הוא מספקולהשתמש בכלים ש. 

 פקודות מאקרו
ניתן ליצור פקודת מאקרו . היא תוכנית פשוטה המבצעת מספר פעולות) macro( פקודת מאקרו

פקודת מאקרו . פתיחת טופס או עדכון רשומה, שתופעל כתגובה לאירוע כמו לחיצת לחצן
. צרתעשויה להיות יעילה במיוחד כאשר צפוי שאנשים בלתי מנוסים יפעלו על מסד הנתונים שי

כמו פתיחה וסגירה של ,  קרובותלעתיםאם יש מספר פעולות שגרתיות שחוזרים עליהן : לדוגמה
אם תקבץ מבחר של . ניתן להפוך אותן לזמינות כפקדים במסך הניווט, טפסים או הדפסת דוחות

תוכל להבטיח פעולה , פקדים כאלה שיאפשרו למשתמשים לבצע את כל הפקודות שהם זקוקים
 . למנוע מהם יצירת שאילתות בעצמם-והעיקר , ת תוצאות אמינותאחידה לקבל

 מודולים
שהם למעשה תוכניות ) modules( מודוליםעוצמה גדולה מזו של פקודות המאקרו מספקים 

 היא שפת תכנות VBA Microsoft Visual Basic for Applications) .(VBA-הכתובות ב
קיים אוסף משותף . Windowsוכניות במערכת  ליצירת תMicrosoftמודרנית שפותחה על ידי 

, ובנוסף, Microsoft Office שניתן להשתמש בהן בכל התוכנות של חבילת VBAשל הוראות 
בעוד שפקודות מאקרו יכולות להפוך כמה עשרות .  נפרדVBAלכל תוכנה יש גם אוסף הוראות 

יב את יעילותן על ידי וניתן אף להרח,  מכיל מאות פקודות כאלוVBA, פעולות לאוטומטיות
כמו ,  ניתן לבצע משימות שאי אפשר לבצע על ידי פקודות מאקרוVBAבעזרת . תוספות חיצוניות

 .או בדיקות תאריך מורכבות,  ושליפת מידע מסוים מתוכוExcelלדוגמה פתיחת גליון נתונים של 

, ם הנלווים והמשאבים המקווניMicrosoft Office 2007תקליטור ההתקנה של חבילת   טיפ
כוללים מבחר דוגמאות של מסדי נתונים ובהם המחשות של עקרונות רבים ליצירה ושימוש 

או , Accessתוכל להשתמש בהם כדי להרחיב את ידיעותיך על התכונות של . במסדי נתונים
 .להשתמש בהם כתבניות למסד הנתונים שלך

אי הסבר רבים של העזרה משמש כדוגמה בנוש, Northwind 2007מסד הנתונים , אחד מהם
יש קישור למסד נתונים זה בקטגוריית הדוגמאות .  ולכן מומלץ מאוד להכיר אותוAccessשל 

 .בחלון של תחילת העבודה
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 Access-תצוגה מקדימה והדפסה של אובייקטים ב
הוא מתקשר עם המדפסת שלך באמצעות תיבת , Windows הוא יישום של Access-מכיוון ש

משמעות הדבר היא שכל מדפסת שאתה מפעיל דרך . סטנדרטיים) driver(התקן שיח ומנהל -דו
 .Access-תהינה זמינות גם מ) כמו לדוגמה הדפסה בצבע(וכל התכונות שלה , תוכנות אחרות

דוחות , טפסים, בלאות ט- Accessניתן להשתמש באובייקטים שונים של , כפי שראית בפרק זה
: לכל אחד מהאובייקטים יש מספר תצוגות. במסד הנתונים להציג מידע שנמצא כדי, וכדומה

ניתן לבחור בתצוגה הרצויה מתוך קבוצת התצוגות . תצוגת גליון נתונים ועוד, תצוגת עיצוב
בצד השמאלי של , או על ידי לחיצה על לחצנים בסרגל הכלים של תצוגה, שבכרטיסייה בית

 .שורת המצב בתחתית החלון

או מרצועת הכלים כאשר הן , Office זמינות מהתפריט בלחצן הפקודות הקשורות בהדפסה
 .רלוונטיות לאובייקט המוצג על המסך ולתצוגה שבה הוא פתוח

 .בתרגיל זה תערוך תצוגה מקדימה ותדפיס טבלה וטופס

 . Chapter01 שבתיקייה Print_09הקובץ את   פתח

 הטבלהולחץ לחיצה כפולה על , טבלאות הרחב את הרשימה חלונית הניווטב .1
Employees )כדי לפתוח אותה בתצוגת גליון נתונים)עובדים . 

 

ניתן לראות שהיא מכילה יותר שדות ממה . טבלה זו מכילה מידע על תשעה עובדים
 .שניתן להציג על המסך

הצבע על , Officeלחצן לחץ על , הראשון של התדפיס להציג את העמוד כדי .2
 . הצג לפני הדפסהולחץ על , הדפס
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 .לחץ על מסמך התצוגה המקדימה כדי להגדיל את התצוגה ולהפוך את המסמך לקריא .3

 

 .העמוד הבאבתחתית החלון לחץ על הלחצן  .4

פסה של תתקבל הד, אם תדפיס את גליון הנתונים שלפניך לפי ההגדרות הנוכחיות
שים לב שהמידע בעמודים השני והשלישי הוא המשכה של . שלושה עמודים קצרים
 .הטבלה מהעמוד הראשון

 
 

 

 

כאשר . לרוחב לחץ על לחצן פריסת עמוד בקבוצת הצג לפני הדפסהבכרטיסייה  .5
 .גליון הנתונים נכנס בשני עמודים, מכוונים את הדף לרוחב
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נכתב באיזו כרטיסייה ובאיזו קבוצה בדיוק הן , צע פעולותכאשר מורים לך לב, בספר זה  טיפ
, יושמט שם הכרטיסייה, כאשר מורים לך לבצע מספר פעולות שנגישות מאותו מקום. נמצאות

 .כדי להימנע מחזרות מיותרות

 .הדפס לחץ על לחצן הדפס הבקבוצ .6

אתה יכול לבחור את המדפסת ולהגדיר את .  נפתחההדפסהשיח -דותיבת ה
 .שיח-ויות ההדפסה מתיבת הדואפשר

לחץ , אם אתה רוצה להדפיס את גליון הנתונים לפי הגדרות ברירת המחדל של המדפסת  טיפ
 .הדפסה מהירה ולחץ הדפסהצבע על , Officeלחצן על 

סגור הצגה לפני הדפסה ואז לחץ על הלחצן , הדפסהשיח -סגור את תיבת הדו .7
 .סגור תצוגה מקדימהשבקבוצה 

 .Employeesלחץ לחיצה כפולה על , טפסים תחת ת הניווטחלוניב .8

 .נפתח כעת בתצוגת טופס) עובדים (Employeesטופס 

 

האחת : שים לב שטופס זה מכיל שתי כרטיסיות. המידע על כל עובד מוצג בדף נפרד
 .והשני למידע אישי של העובד, למידע הקשור בחברה

ואז חזור לכרטיסייה ,  במידע האישילצפייה Personal Infoלחץ על הכרטיסייה  .9
Company Info )מידע של החברה.( 
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 לראות כיצד  כדיהצג לפני הדפסה ולחץ על הדפסההצבע על , Officeלחצן לחץ על  .10
 .יראה התדפיסי

 

כדי  . שים לב שהתצוגה המקדימה מראה רק את המידע שנמצא בכרטיסייה הפעילה
 .יש לבחור בה תחילה, תלהדפיס מידע שנמצא בכרטיסייה אחר

 . כדי לחזור לתצוגה זותצוגת טופס לחץ על תצוגהבסרגל  .11

 

. בדרך כלל משתמשים באותן דרכים להדפסת מידע שמופיע באובייקטים שונים  ראה בנוסף
 .8בפרק " דוחה תתצוגה מקדימה והדפס"למידע נוסף ראה 

, ר את השינויים שערכת מבלי לשמוEmployees ואת הטופס Employeesאת הטבלה   סגור
 .Print_09ולאחר מכן סגור את מסד הנתונים 
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 נקודות מפתח
• Access הוא חלק מחבילת Microsoft Office , ולכן הממשק הבסיסי של האובייקטים

 פועל בדומה לשאר יישומי -שיח -תיבות דו, סרגלי כלים,  תפריטים-שהוא מכיל 
Office ותוכניות Windowsאחרות . 

כוחו של מסד הנתונים בכך שניתן לשלוף ממנו . ם מקביל לרשימת מידע ידניתמסד נתוני •
. לערוך בו שינויים ועדכונים ולהשתמש במידע בדרכים שונות, מידע במהירות ובקלות

. הנקראים שדות ורשומות,  המידע מאורגן בטבלאות בעלות עמודות ושורותAccess-ב
Accessיתן להתייחס לכל הטבלאות שבו כמקור ולכן נ,  הוא מסד נתונים טבלאי יחסי

 .וניתן לשלוף ממנו נתונים בכל סדר או פורמט רצויים, נתונים יחיד

פקודות מאקרו , דוחות, טפסים, שאילתות, טבלאות: Access-סוגי האובייקטים ב •
ומטרתם של כל שאר , Accessהטבלאות הן האובייקט הבסיסי ביותר של . ומודולים

 .ר איתן בדרך כלשהיהאובייקטים היא לתקש

נצפה במידע : לדוגמה.  יש שתי תצוגות אפשריות או יותרAccessלכל אובייקט  •
 .ונגדיר את דרך הצגת המידע בתצוגת עיצוב, שבטבלה בתצוגת גליון נתונים

.  היא בנייה והרצה של שאילתהAccessאחת הדרכים לאיתור מידע במסד נתונים של  •
לשנות אותו או לנתח אותו בדרכים ,  להשתמש בו,נשתמש בשאילתות כדי לאתר מידע

ניתן להשתמש . ניתן לצפות בשאילתות בתצוגת גליון נתונים או בתצוגת עיצוב. שונות
 .כמו טופס או דוח,  אחרAccessבתוצאותיה של שאילתה כבסיס לאובייקט 

טופס הוא . טפסים הופכים את הגישה והשימוש במידע השמור בטבלאות לקלים יותר •
או קולטים מידע מן , עשה חלון שניתן להציב בו פקדים שנותנים מידע למשתמשלמ

 .תצוגת גליון נתונים ותצוגת עיצוב, ניתן לצפות בטפסים בתצוגת טופס. המשתמש

הן על צג המחשב והן על , דוחות מציגים את המידע השמור בטבלאות בדרך ידידותית •
ערכים מחושבים , בלאות ושאילתותדוח יכול להכיל פריטי מידע מכמה ט. דפי נייר

, כותרות של עמודות, ממידע שנמצא במסד הנתונים ואלמנטים כמו כותרות ראשיות
הצגה , ניתן לצפות בדוחות בתצוגת דוח. כותרות עליונות וכותרות תחתונות בכל דף

 .ותצוגת פריסה ותצוגת עיצוב, לפני הדפסה

נשתמש . Accessת היכולות של פקודות מאקרו ומודולים מרחיבים באופן ניכר א •
 לאוטומטיות וזמינות באמצעות Access להפוך פעולות שגרתיות של במאקרו כדי

 כדי לאפשר למשתמשים בלתי מיומנים גישה קלה ובטוחה לפעולות ,לחצנים בטפסים
ונשתמש בהם , VBAמודולים הם תוכניות . שונות במסד הנתונים שעומד לרשותם

 . שאי אפשר לבצע בעזרת פקודות מאקרולביצוע פעולות מורכבות



 

  מבט מהיר- 2פרק 

 

 
 

,יצירת מסד נתונים בעזרת תבנית
 38עמוד 

יצירת טבלה באופן ידני או 
 46- ו41עמוד , מתבנית

עריכת שינויים בעמודות ושורות 
 48עמוד , בטבלה
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  יצירת מסד נתוניםיצירת מסד נתונים    22

 :בפרק זה תלמד

 ליצור מסד נתונים מתבנית 

 ליצור טבלה באופן ידני ומתבנית 

 לשנות עמודות ושורות בטבלה 

 

אולם התועלת שבמסד נתונים ריק אינה רבה מזו של מסמך או . קל ליצור מבנה של מסד נתונים
את טבלאות מסד הנתונים בנתונים , מאכלסמאחסן או , לארק כאשר אתה ממ. גליון נתונים ריק

, כאשר אתה מוסיף שאילתות. מסד הנתונים מתחיל לשרת את המטרה שלשמה נוצר, ומידע
כאשר אתה מוסיף לו מנהל . מסד הנתונים מתחיל להיות פשוט יותר לשימוש, טפסים ודוחות

כבר , שיתאימו לצרכים שלך בדיוקאו משנה את הקטגוריות והקבוצות שלו באופן , מסכי ניווט
 .יישום מסד נתונים כאלניתן להתייחס אליו 

מסד נתונים שרק אתה ". יישום"לא כל מסד נתונים חייב להיות מלוטש עד שיהיה ראוי להיקרא 
אך אם . יכול להישאר גולמי, ועוד כמה משתמשי מסדי נתונים מנוסים עומדים להשתמש בו

או אם מי מהמנהלים בחברה שלך ירצה , מידע למסד הנתוניםתצפה מעוזר מינהלי להכניס 
השקעת זמן מועטה נוספת בתהליך , להפיק דוחות על בסיס המידע המאוחסן במסד הנתונים

אתה עלול , אחרת.  עשויה לחסוך זמן רב בעתיד,היצירה של יישום מסד נתונים בנוי כהלכה
בהדרכת אנשים במשימות שנראות או , למצוא את עצמך משקיע שעות רבות בתיקון נזקים

 .מלכתחילה פשוטות בתכלית

Microsoft Office Access 2007ה  והתאמה חוסך הרבה מהעבודה הקשה והבנאלית של יציר
 מסדי נתונים שונות שניתן לשנות אותן לפי הצרכים תבניותבכך שהוא מספק ,  מסד נתוניםשל

ם תבניות של טבלאות שנעשה בהם  מספק גAccess 2007. ולאחסן בהן את המידע הרצוי
כדי לאפשר ייצור ואכלוס מהיר , ודרכים משופרות לייבוא תוכן מיישומים אחרים, שימוש רב

שימוש בשיטת יצירה שמפיקה בסוף התהליך משהו שדומה מאוד למה שאתה . של טבלאות
תר מאשר  הוא בדרך כלל תהליך קל ומהיר יו-צריך ויש לו כלים לשם שינוי והתאמה נוספים 

בוא מידע יאם לא תמצא תבנית או שיטת י, עם כל זאת. באופן ידני, בנייה של הכל מאפס
עדיין תוכל ליצור את הטבלה באופן ידני בתהליך משופר בהשוואה , שעונות על הדרישות שלך

 .לדרך עבודה בסיסית
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לאחר מכן .  תיצור טבלה ידנית וטבלה מתוך תבניתכןו, בפרק זה תיצור מסד נתונים מתבנית
יהיה , פרקהכשתגיע לסוף . תתאים ותציג את המידע בטבלה באופן שיוכל לשרת את הצרכים שלך

 .לך מסד נתונים המכיל שלוש טבלאות שישמש כבסיס לרבים מהתרגילים בהמשך הלימוד בספר

 שבתחילת מדריך המהירפנה ל? מעוניין בתזכורת קצרה בלבד בנושאי הפרק  ראה בנוסף
 .הספר

 

 .תחילת הספר בבצי התרגולקסעיף פנה ל, זה כדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק חשוב 

 

 כל ההוראות המתייחסות לגרפיקה ולמערכת ההפעלה בספר זה מותאמות  פתרון בעיות
אם מערכת ההפעלה המותקנת במחשב שלך היא . Windows Vistaלממשק המשתמש של 

Windows XP , מידע למשתמשי "קראWindows XP "בתחילת הספר. 

 יצירת מסד נתונים בעזרת תבנית
תהליך העיצוב של מסד נתונים , )בעבר הרחוק מבחינת התפתחות המחשבים(לפני מספר שנים 

שאליו התלווה שרטוט מדויק של המבנה והקשרים הרצויים בין , היה כרוך בניתוח הצרכים
מידע שהוא זקוק לו באופן המתכנן היה צריך להחליט מהו ה. כל זה נעשה בנייר. הטבלאות

ולאחר , הגדרת המבנה הייתה כרוכה בעבודה רבה. שוטף וכיצד לאחסן אותו במסד הנתונים
השימוש בתבניות שינה את המצב . קשה מאוד היה לערוך בו שינויים, שכבר הוכנס אליו מידע

מוש על ידי שי. כבעבר' גורלית'ההחלטה כיצד ליצור את מבנה מסד הנתונים אינה . הזה
תוכל לבנות תריסר יישומים של מסדי נתונים בזמן מועט מזה שהיית , בתבניות מוכנות מראש

תכן שלא תמצא תבנית מוכנה יי. צריך להשקיע בעבר בשרטוט ידני של מסד נתונים אחד בלבד
אבל סביר להניח שתמצא תבנית כלשהי שתהיה מאוד , מראש של מסד הנתונים שאתה זקוק לו

 . ואת התיקונים תוכל לערוך בעצמך בתוך זמן קצר, שלךקרובה לצרכים 

זו תבנית ". אנשי קשר"בתרגיל זה תפתח ותסקור יישום של מסד נתונים המבוסס על התבנית 
אשר ניתן בעזרתה להדגים רבים , Microsoft Office Access 2007טיפוסית שכלולה בתוכנה 

ספת לחצני פקודות ושיבוץ פקודות כמו הו, מהתכונות והכלים המתקדמים של מסד נתונים
מכיוון שתבניות אלו . Windows אחרים או פקודות Officeמאקרו שמתקשרות עם יישומי 

תכן שתעדיף שלא לערוך בהן שינויים לפני שתרגיש בנוח בעת שימוש יי, מורכבות במידת מה
 .אין קבצי תרגול לתרגיל זה. בטבלאות פשוטות יותר וטפסים בתצוגת עיצוב
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 . לפני ביצוע התרגילAccessשהפעלת את  ודא 

 .תבניות מקומיות לחץ על קטגוריות תבניותברשימת  .1

 Microsoft אזורבאם תתחבר לאינטרנט תוכל למצוא תבניות נוספות ומשאבים נוספים   טיפ

Office Online במסך תחילת העבודה של Microsoft Office Access. 

Accessממיקום תבניות ברירת המחדל ניות הזמינות מציג רשימה של כל התב 
)C:\Program Files\Microsoft Office\Templates\1033\Access.( 

 מציג את תיאור מסד הנתונים כחלון Access, כאשר אתה מצביע על סמל תבנית כלשהו  טיפ
 קרא את המדריך לתבניות , למידע נוסף על תבניות אלו. תיאור מסךהנקרא , מוקפץ

Access 2007 בקובץ העזרה של Access. 

 . אנשי קשרלחץ על הסמל של תבנית  .2

עם תיבה שבה אתה יכול לקבוע , תיאור של התבנית יופיע בצד השמאלי של חלון היישום
תרצה בו ועם לחצן תיקייה שבעזרתו תוכל לאתר את המקום ש, שם למסד הנתונים

 .לשמור את מסד הנתונים
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 . ושים לב לנתיב ברירת המחדלתבנית אנשי קשר הקלד שם הקובץבתיבת  .3

 דומים לאלה של קביעת Accessהכללים לקביעת שמות של קבצי מסדי הנתונים של   טיפ
 260שם של קובץ הכולל הנתיב שלו יכול להכיל עד .  אחריםMicrosoft Windowsשמות לקבצי 

קובץ לא יכול להכיל את שם . אולם לא מומלץ להשתמש בשמות ארוכים, תווים שבהם רווחים
 >< | "?  / : * \:   התווים האלה

שבה נעשה שימוש בגרסאות , mdb. במקום הסיומת accdb. היא Access 2007הסיומת של קובץ 
 .Access בקובץ העזרה של accdbלמידע על ההבדלים בין שני הפורמטים חפש . הקודמות

 .צורלחץ על לחצן  .4

Accessואז פותח את מסד הנתונים החדש שיצרת, ה שניות מציג מד התקדמות לכמ. 

 

 . כדי לפתוח אותהF11 הקש,  סגורהחלונית הניווטאם  .5

וגם קבוצה , אנשי קשרשים לב שבחלונית הניווט מוצגת קטגוריה מותאמת בשם 
 .אובייקטים תומכיםמותאמת בשם 

קודות מאקרו פקודות אלו הן דוגמאות לפ. שים לב לפקודות שמעל לכותרות העמודות
 .מסד נתונים' סתם'מוטבעות שהופכות את מסד הנתונים ליישום שהוא מעבר ל

 משמשות כתכונות של האובייקט שהן מקושרות Accessפקודות המאקרו המוטבעות של   טיפ
כל שינוי שתיצור בפקודה מוטבעת כזאת . ולא כפקודות כלליות עבור מסד הנתונים כולו, אליו

, הגבלת תחום הפעילות של פקודת מאקרו על ידי הטבעתה. עיל בלבדיעבוד באובייקט הפ
 .ולכן גם לא יחסום אותה,  לא יתייחס אל הפקודה כלא בטוחהAccess-מבטיחה ש
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 .הזן את מידע ההתקשרות שלך ברשומה הראשונה .6

 .סקור במסד הנתונים בכוחות עצמך את תבנית אנשי קשר .7

 . קשרתבנית אנשיאת מסד הנתונים   סגור

, נשמרהוא ברירת המחדל שבה  מתיקיית תבנית אנשי קשרשמחקת את מסד הנתונים   ודא
 .אם אינך רוצה להשתמש בו שוב

באפשרותך לשנות את המיקום .  יוצר מסדי נתונים בתוך תיקיית המסמכים שלךAccess  טיפ
, שות זאתכדי לע. או לשנות את מיקום ברירת המחדל, עם כל יצירה של מסד נתונים חדש

יצירת מסדי ותחת , נפוץבחר באפשרות , Accessאפשרויות לחץ על , Officeלחצן לחץ על 
 נתיב מסד הנתונים המהווה ברירת מחדלשיח -בתיבת הדו. עיון לחץ על הלחצן נתונים

ואז לחץ , חפש את התיקייה שבה אתה רוצה לשמור את מסדי הנתונים שלך כברירת מחדל
 .שיח הפתוחות-יבות הדו בכל תאישורעל לחצן 

 יצירת טבלה באופן ידני
. Access 2007המבוסס על תבנית , בתרגיל הקודם יצרת יישום מסד נתונים לניהול אנשי קשר

אחסון ושימוש , הדוחות והקוד הנדרשים לייבוא, הטפסים, מסד הנתונים הכיל את כל הטבלאות
גים שונים של מידע עבור סוגים אולם נניח שברצונך לשמור סו. במידע אודות אנשי הקשר

. עובדים וספקים, תוכל לאחסן פרטי מידע שונים עבור לקוחות, לדוגמה. שונים של אנשי קשר
יתכן שתרצה לשמור חלק י ,כתובת ומספרי טלפון, בנוסף לפרטי המידע הסטנדרטיים כמו שם

 :מפרטי המידע הבאים

 .דרגת שכר, תימצב משפח, תאריך גיוס, מספר תעודת הזהות של העובד •

 . מצב רכישות וחשבון של הלקוח •

 .מצב החשבון מול הספק, מצב ההזמנה הנוכחית, אנשי הקשר של הספק •

ואחר כך להוסיף שדות כמספר פרטי המידע , תוכל להתחיל מיצירת מסד נתונים לפי תבנית
תה א, אם תנהג כך. ולמלא רק את חלקם בכל פעם על פי איש הקשר הרלוונטי, הנחוצים לך

במקרה כזה . אשר יגרום לסרבול של מסד הנתונים, עלול לדחוס מידע רב מדי בטבלה אחת
, עובדים: עדיף ליצור באופן ידני מסד נתונים שיכלול טבלה אחת עבור כל סוג של אנשי קשר

 .לקוחות וספקים

 

 



42     Access 2007 צעד אחר צעד 

 כדי להימנע מאיבוד,  קרובותלעתיםברוב היישומים חשוב לבצע שמירה של העבודה   חשוב
 לא רק שאין צורך לשמור Access-ב. החומר במקרה של קריסה של המחשב או הפסקת חשמל

.  ישמור כל רשומה מייד כשתצא ממנהAccess.  לביצועבלתי אפשריזה גם , את המידע
אך עליך לזכור שכל שינוי שאתה עורך , המשמעות היא שאינך צריך לחשוש מפני אבדן מידע

וניתן לביטול רק על ידי כניסה נוספת לרשומה ושינוי , מטייד באופן אוטויבמידע נשמר מ
 .הנתונים כנדרש

 אינם נשמרים ,שים לב שהשינויים שאתה מבצע בתכונות ובפריסה של אובייקטים, עם זאת
או תשנה תכונות או פריסה של אובייקטים , טופס או דוח חדשים, אם תיצור טבלה. אוטומטית

 .ים לפני שתצא מהאובייקט או ממסד הנתוניםתצטרך לשמור את השינוי, קיימים

 

 .7ראה פרק , למידע על דרכים לשליטה בתוכן הטבלה  ראה בנוסף

. תכניס רשומה באופן ידני ותייבא נתונים, תיצור בו טבלה, בתרגיל זה תגדיר מסד נתונים ריק
 .אין קבצי תרגול לתרגיל זה

 . לפני תחילת התרגילAccessשפתחת את   ודא

 לחץ על ,תחת מסד נתונים ריק חדש, Microsoft Accessן תחילת העבודה עם בחלו .1
 .מסד נתונים ריק

Accessמציג בצד שמאל של חלון היישום את המידע על התבנית שנבחרה . 

אתר מקום לאחסון מסד הנתונים לחץ על לחצן , Manual_02 הקלד שם הקובץ בתיבה .2
 .אישורולחץ ,  בה את מסד הנתוניםנווט אל התיקייה שאתה רוצה לשמור, שלך

אם לא תקבע שם ונתיב למסד .  אי אפשר ליצור מסד נתונים חדש בלי לשמור אותו חשוב
ויקרא לו בשם ברירת מחדל ,  ישמור אותו במיקום ברירת המחדל שלוAccess, הנתונים שלך

 והשם My Documentsמיקום ברירת המחדל הוא בדרך כלל בספריית . בתוספת מספור סדרתי
 .Database1.accdbהוא בפורמט 

 . כדי ליצור מסד נתונים ריק במיקום שבחרתצורלחץ על לחצן  .3

 .1טבלהבקבוצה שנקראת  1טבלהמסד הנתונים נפתח ומציג טבלה ריקה חדשה בשם 
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 ובכותרת העמודה השנייה כתוב מזהה שים לב שהעמודה הראשונה בטבלה נקראת טיפ 
 ניתן למחוק אותו אם אינך – יוצר את שדה המזהה באופן אוטומטי Access. הוספת שדה חדש

היכולת להוסיף שדות לטבלה על ידי הקלדה פשוטה בשורה הראשונה היא תכונה . זקוק לו
 מוסיף שדות לטבלה Access, כאשר אתה מוסיף מידע לתאי הטבלה. Access 2007חדשה של 

 .ומנחש את סוג השדה ותכונותיו

 

בעת הדפסת הספר הייתה בעיה בלתי פתורה בתהליך הזנת הרשומה   פתרון בעיות
יד לאחר הוספת השדה יאם לא תשמור את הטבלה מ, כתוצאה מבעיה זו. הראשונה בטבלה

 יעלה את ערך המזהה Access, הראשון ברשומה הראשונה ובטרם תזין ערך עבור השדה הבא
 שדות ברשומה 7אם תזין . ף באותה רשומהברשומה הראשונה לאחר הוספת כל שדה נוס

כדי לעקוף את . עבור השדה המזהה" 7" יקבע בסוף הפעולה את הערך Access, הראשונה
ד לאחר הוספת הערך לשדה הראשון של הרשומה ילחץ על בורר הרשומות מי, הבעיה

לרשומה " 1" יקבע את הערך Access-ו, באופן זה הרשומה תישמר. הראשונה בטבלה
 .לאחר מכן הוסף את שאר השדות. שונההרא

 Tab הקש והטענת דברים גדוליםהקלד , הוספת שדה חדשלחץ על התא הריק שתחת  .4
 .כדי לעבור לתא הבא

Access 1שדה"יזין את הערך , בשדה המזהה באופן אוטומטי" 1" יזין את הערך "
ל הרשומה סמ. לעמודה השלישית" הוספת שדה חדש"ויסיט את , ככותרת השדה השני

מעיד , בתיבת בורר הרשומות בצד שמאל של הרשומה) פרון ושתי נקודותיע(הלא שמורה 
 . על כך שהרשומה עדיין אינה שמורה
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 : לאחר כל תאTab הקש. הקלד את הערכים הבאים בששת התאים הבאים .5
 יוסי כהן

 56דרך הארזים 
 מטולה
 ישראל
55556 

04-9999887 

 .ולאחריו מספר" שדה"שם התא שהוזן מקבל את השם , תאעם מעבר נקודת ההזנה מתא ל

 .כדי לקבוע לשדה שם חדש, מזהה ספקלחץ לחיצה כפולה על כותרת המזהה והקלד  .6

 : עבור השדות הבאים והקלד את השמות6 חזור על סעיף .7
 מדינה  5שדה   חברה 1שדה
 מיקוד  6שדה  איש קשר 2שדה
 טלפון  7שדה   רחוב 3שדה
  עיר 4שדה

 

 בסרגל התצוגה שבפינה השמאלית התחתונה של חלון תצוגת עיצובלחץ על לחצן  .8
 .כדי להחליף את התצוגה לתצוגת עיצוב, היישום

זו דרך נוחה .  הלחצנים המוצגים בסרגל התצוגה מתחלפים בהתאם לאובייקט הפעילטיפ 
ההוראות רוב . אם סמן העכבר נמצא בחלק השמאלי התחתון של החלון, להחליף תצוגה

 .להחלפת תצוגות בספר זה מתייחסות ללחצן התצוגה בקבוצת התצוגות שבכרטיסיית הבית
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Accessמכיוון שיש לשמור אותה לפני המעבר לתצוגת עיצוב,  מבקש שתקבע שם לטבלה . 

 .אישורולחץ , ספקיםהקלד שמירה בשם  הבתיב .9

 

שם העמודה . ות הטבלההחלק העליון של החלון מכיל רשימה של שד, בתצוגת עיצוב
 מגדירה סוג נתוניםהעמודה .  מכילה את השמות שהגדרת כאשר יצרת את הטבלהשדה

 . יכולה להכיל תיאור של השדהתיאורהעמודה . את סוג המידע שהיא יכולה להכיל

אך זה יכול להשפיע על הדרך שבה ,  ניתן להשתמש בשמות שדות שכוללים רווחיםטיפ 
 .ולכן עדיף להימנע מכך, דולים בשלב מאוחר יותריכתבו השאילתות והמוי

מופיע מימין לשדה מזהה ) מפתח וחץ המצביע שמאלה (שים לב שסמל המפתח הראשי
; ערכית של הרשומות-חד-הערך שבשדה המפתח הראשי משמש להגדרה חד. ספק

תוכל להזין את . לא יכולות להיות שתי רשומות בעלות אותו הערך בשדה זה, כלומר
כאשר סוג הנתונים של . Access-או להשאיר את המשימה הזו ל,  בשדה זה בעצמךהערך

 ממלא אותו בכל רשומה חדשה Access, כמו במקרה זה, השדה מוגדר כמספור אוטומטי
 .במספר הפנוי הבא

בחר בשדה המפתח הראשי בחלק העליון ,  אם אינך רוצה במפתח ראשי בטבלה שלך טיפ
אם תרצה ששדה . עיצוב/כלי טבלאות שבכרטיסייה מפתח ראשי ולחץ על הלחצן, של החלון

 . מפתח ראשיבחר בו ולחץ על הלחצן , אחר בטבלה יתפקד כמפתח ראשי
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וברשימה שנפתחה לחץ , לחץ על החץ שיופיע בתא. מיקוד בשדה סוג נתוניםלחץ על  .10
 .טקסטעל 

 גודל שדה  הערך שלשנה אתשדה מאפייני אזור בו, לחץ על כל אחד משמות השדות .11
 :לערכים אלה

 40  חברה
  50  איש קשר

 50  רחוב
 50  עיר

 15  מדינה
 5  מיקוד
 10  טלפון

על ידי הקטנת גודל ( אם תשנה מאפיין שדה באופן שעלול לגרור אבדן מידע :פתרון בעיות
 . יזהיר אותך כאשר תנסה לשמור את הטבלהAccess ,)לדוגמה, השדה

 .סגור את מסד הנתונים, לאחר מכן. מירת השינויים שערכת את הטבלה תוך ש סגור

 יצירת טבלה מתבנית
, אולם אם יש תבנית טבלה שקרובה לצרכים שלך, יצירת טבלה באופן ידני נראית קלה למדי

 .השימוש בה עשוי לחסוך לך זמן ומאמץ נוספים

 .ייםכדי להוסיף טבלת עובדים למסד נתונים ק, בתרגיל זה תשתמש בתבנית טבלה

 נווט אל התיקייה שהתקנת בה את קבצי התרגול ופתח את פתיחהשיח -בתיבת הדו  פתח
 .Chapter02 שבתיקייה TableTemplate_03הקובץ 

 להצגת רשימת תבניות טבלהלחץ על לחצן , טבלאות בקבוצת צורבכרטיסייה  .1
 .אנשי קשרואז לחץ על , התבניות הזמינות

 שדות שמתאימים לפריטי מידע נפוצים היא מכילה. טבלה חדשה נפתחת כעת
 .ואחרים תצטרך להוסיף, יתכן בהחלט שאת חלקם לא תצטרךיאולם , אודות אנשי קשר
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לחץ על החלק העליון , תצוגות בקבוצה גליון נתונים/כלי טבלאותבכרטיסייה  .2
 .תצוגהשל לחצן 

 .אישור ולחץ עובדיםהקלד ,  שהופיעהשמירה בשםשיח -בתיבת הדו

 

 .מחק שורותואז לחץ על , חברהבלחצן העכבר הימני על מקום כלשהו בשורה  ץלח .3

, טלפון בעבודה, כתובת דואר אלקטרוני: חזור על הצעד הקודם ומחק את השורות האלו .4
 .אזור ודף אינטרנט/מדינה, מספר פקס, טלפון נייד

נה ואחר כך לחיצה  ניתן לבחור ולמחוק רשומות רצופות על ידי לחיצה על השורה הראשו טיפ
הלחיצה צריכה להתבצע על . לאחר שסומנו ניתן למחוק כרגיל.  ועל השורה האחרונהShiftעל 

 .אי אפשר למחוק באופן גורף קבוצת רשומות לא רציפה. בורר הרשומות שמימין לרשומה

 . בלבדטלפוןשם השדה יהיה כעת .  ומחק אותהבבית בחר את המילה טלפון בביתבשדה  .5

שינוי זה יעזור לך להבדיל בין שדה מזהה . מזהה עובד לשם מזההה את שם השדה שנ .6
 .העובד לשדות מזהים בטבלאות אחרות

 .תמונה לשם קבצים מצורפיםשנה את שם השדה  .7

 .Access 2007 היא תכונה חדשה של Access היכולת לאחסן ולהציג קישורים בתוך  טיפ
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 והקלד Enter הקשאחר כך . תאריך לידהוהקלד ,  הריק הראשוןשם שדהלחץ על התא  .8
 . פעמייםTab והקש, שעה/ שיביאו אותך אל האפשרות תאריך'א' תאת האותיות 

 .תאריך גיוסחזור על הצעד הקודם וצור את השדה  .9

 .שמורלחץ על לחצן , גישה מהירה סרגלב .10

 .עובדים וספקים: חלונית הניווט כוללת כעת שתי טבלאות

 .TableTemplate_03את מסד הנתונים   סגור

 עריכת שינויים בעמודות ושורות בטבלה
אתה משפיע , כאשר אתה מלטש מבנה של טבלה על ידי הוספת שדות ושינוי של מאפייני שדות

 תרצה לארגן מחדש את הטבלה כדי לצפות במידע באופן לעתים. על המידע המאוחסן בטבלה
אך בין השם לבין מספר הטלפון מפרידים כמה , ון למשלאם תרצה למצוא מספר טלפ. נוח יותר

יתכן שתרצה י. תצטרך לגלול את חלון הטבלה כדי למצוא את המידע הדרוש לך, וכמה שדות
זמנית את כל פריטי -או להסתיר כמה עמודות כדי לראות בו, לארגן את מבנה הטבלה מחדש

 .המידע שאתה מחפש

להזיז ולהקפיא את , כמו גם להסתיר, ת שבטבלהניתן לשנות את מיקום השורות והעמודו
תוכל לשמור את השינויים שערכת במראה הטבלה . העמודות מבלי לפגוע במידע שהן מכילות

או לבטל את השינויים כדי שלא , ראה בדיוק כך גם בפעם הבאה שתפתח אותהיבאופן שהיא ת
 .תראה אותם יותר

 .העמודות שלהבתרגיל שלפניך תפתח טבלה ותשנה את השורות ו

 .Chapter02 שבתיקייה Manipulating_04את הקובץ   פתח

כדי לפתוח אותה בתצוגת  Customers הטבלהבחלונית הניווט לחץ לחיצה כפולה על  .1
 .גליון נתונים

 עד שרוחבה , לצד ימיןAddressגרור את הקו האנכי שבקצה הימני של כותרת העמודה  .2
 .יגדל בסנטימטר אחד לערך
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וכאשר תשתנה צורת  ,City-ו Addressהצבע על הקו האנכי שבין כותרות העמודות  .3
 . לחץ לחיצה כפולה על הקו האנכי, כיווני-הסמן לחץ דו

Access ישנה את גודל העמודה שמשמאל לקו לגודל המינימלי הדרוש להצגת כל 
כילות טכניקה זו יעילה במיוחד כשמדובר בטבלאות המ. הערכים שבעמודה במלואם

 . זמנית-ואין אפשרות לראות את גודל כל הערכים שבעמודה בו, רשומות רבות

, גרור כלפי מטה את הקו האופקי שבין שני בוררי רשומות, בצד שמאל של גליון הנתונים .4
 .כדי להגדיל את גובה השורות בטבלה
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 . גובה שורה ועל עודלחץ על לחצן , רשומות בקבוצה ביתבכרטיסייה  .5

ולחץ , גובה סטנדרטי סמן את תיבת הסימון גובה שורהשיח -בתיבת הדו .6
 .אישור

Accessניתן לשנות את גובה השורות  (ובה כל השורות לגובה ברירת המחדל יחזיר את ג
 ).שיח זו-לכל גובה אחר מתוך תיבת דו

 ובחר עוד לחץ על לחצן רשומותבקבוצה . First Nameלחץ במקום כלשהו בעמודה  .7
 . הסתר עמודות

 .נעלמה והעמודה שלימינה זזה שמאלה First Nameהעמודה 

ניתן לבחור . כולן תעלמנה, הסתר עמודות אם תבחר בכמה עמודות לפני שתלחץ על טיפ 
 ועל Shiftזמנית על -עמודות סמוכות על ידי לחיצה על כותרת של הראשונה ואחר כך לחיצה בו

 .בחרנהי המסומנות וכל אלו שביניהן תשתי העמודות. עמודה האחרונה ברצףה

ואחר כך על , רשומותבקבוצה עוד לחץ על לחצן , כדי להחזיר את העמודות שהוסתרו .8
 .ביטול הסתרת עמודות

 . נפתחתביטול הסתרת עמודותשיח -תיבת הדו

 

 ולחץ FirstNameבחר בתיבת הסימון שליד , ביטול הסתרת עמודותשיח -בתיבת הדו .9
 .סגורעל 

Access יציג מחדש את העמודה First Name. 
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כדי להקטין את גודל החלון , גרור את הצד הימני של חלון מסד הנתונים לצד שמאל .10
 .באופן שאינו מאפשר לראות את כל העמודות בטבלה

השאר את לחצן העכבר לחוץ , לחץ עליה, Customer IDהצבע על כותרת העמודה  .11
כאשר שלוש העמודות . Last Name - וFirst Nameות עמודה וגרור אותו על פני

 .הקפאולחץ על , רשומות בקבוצה עודלחץ על הלחצן , מסומנות

 .גלול את החלון ימינה .12

 .שלוש העמודות הראשונות יישארו בתצוגה

כדי להחזיר את העמודות למצבן , בטל הקפאהואז על , עוד לחץ על רשומותבקבוצה  .13
 .הרגיל

בטל הקפאת כל , הקפא עמודות, ביטול הסתרת עמודות, ות הסתר עמודותהפקוד טיפ 
 כאשר הוא ,העמודות זמינות גם מהתפריט המקוצר המופיע בלחיצה על לחצן העכבר הימני

 .מוצב על כותרות העמודות

 . את מסד הנתונים ושמור את השינויים שערכת סגור

 נקודות מפתח
• Access 2007נייה מהירה וקלה של מסדי נתונים וטבלאות מכיל תבניות המסייעות לב. 

 .בתצוגת עיצוב ניתן לשנות כל אובייקט שנוצר באופן ידני או מתבנית מוכנה •

ניתן ליצור מספר טבלאות שונות עבור כל סוג , במקום לסדר את כל המידע בטבלה אחת •
לשמור את פרטי המידע של אנשי קשר בטבלאות נפרדות עבור , לדוגמה. של מידע

דיסקים וקלטות , או לשמור בנפרד טבלאות קטלוג של ספרים, ספקים ולקוחות, דיםעוב
 .וידאו

ניתן לשנות . מאפייני השדה קובעים את סוג המידע שניתן להזין לו ואיך המידע יוצג •
אך שינויים מסוימים ; חלק מהמאפיינים מבלי להשפיע על המידע המאוחסן בטבלה

לכן צריך להיזהר כאשר עורכים שינויים במאפייני ו, עלולים להשפיע על המידע השמור
 .השדות

, ניתן להתאים את מבנה הטבלה לצרכים שונים על ידי שינוי והסתרה של עמודות ושורות •
 .מבלי לפגוע במידע המאוחסן בה

 



 

  מבט מהיר- 3פרק 

 
 
 

ייבוא מידע ממסד נתונים אחר 
 54עמוד , Accessשל 

 קבצי ייבוא מידע מ
 65 עמוד, טקסט

ייבוא או קישור לרשימת 
SharePoint ,60 עמוד 
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  נתוניםנתוניםההמסד מסד לל נתונים  נתונים הכנסתהכנסת    33

 :בפרק זה תלמד

 .Accessלייבא מידע ממסד נתונים אחר של  

 .Excelלייבא מידע מגליון עבודה של  

 .SharePointלייבא או ליצור קישור לרשימת  

 .לאסוף מידע בעזרת דואר אלקטרוני 

 . dBASEאו קובץ , HTMLקובץ , XMLקובץ , לייבא מידע מקובץ טקסט 

 .Outlook היקייהתלייבא מידע מ 

 

אחת המטרות , על כן. מעטים הם האנשים שנהנים מהקלדת מידע בטבלאות מסד נתונים
החשובות בעיצוב מסד נתונים יחסי היא ליצור את מבנה הטבלאות בדרך שמאפשרת למשתמש 

סד נתונים שמטרתו לעקוב תיצור מ,  לדוגמה,אם. להימנע מהכנסת אותו מידע יותר מפעם אחת
יאלץ לרשום את כל פרטי הלקוח מחדש ילא תרצה שנציג המכירות , אחר הזמנות של לקוחות

ושתוכל , תזדקק לטבלת לקוחות שתאחסן את כל פרטי הלקוח. בכל פעם שהלקוח עורך הזמנה
 -אם פריט אחד מפרטי המידע של הלקוח ישתנה . בעת ההזמנה להתייחס למזהה הלקוח בלבד

פריט המידע , באופן זה. בטבלת הלקוחות: יהיה צורך לעדכן את המידע במקום אחד בלבד
משמעי וללא -חד,  יישאר תמיד מדויק- מזהה הלקוח -היחיד של הלקוח בטבלת ההזמנות 

יתרון נוסף של המערכת יהיה מניעת בלבול הנובע משמירה . בדומה למספר תעודת זהות, שינוי
 .ורמטים שונים במקומות שונים במסד הנתוניםשל אותו פריט מידע בפ

ת כאשר מזינים מידע למסד הנתונים או ועיצוב טוב של מסד נתונים חוסך הקשות מיותר
 Microsoft Office Access 2007. אך ניתן לחסוך זמן ומאמץ בדרך נוספת, מתחזקים אותו

כך ניתן לאכלס . ות רבה בקלMicrosoft Officeיכול לחלוק מידע עם יישומים אחרים מחבילת 
 .מקבצים קיימים בפורמטים אחריםיבוא י מסד נתונים באופן פשוט ביותר על ידי

,  כבר נמצא במסמך אלקטרוני אחרAccessאם המידע שאתה מתעתד לאחסן במסד הנתונים של 
 . ולא תצטרך להקלידו מחדשAccess-רבים הסיכויים שתוכל להעביר את המידע ל
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ואתה רוצה להביא אותו אל , ריך עדיין נמצא בתהליכי עדכון ביישום אחראם המידע שאתה צ
Accessכדאי לך לשקול את , או לייצא את המידע לפורמט אחר, ליצור דוח,  לשם עיבוד

 ביישום המקורי ולא לייבא אותו אל  את מסד הנתונים שלך למידע הנמצאלקשרהאפשרות 
Access .אתה יכול לצפות בו ולערוך אותו , יישום אחר בבעת יצירת קישור אל מידע שנמצא

 . יהיה תמיד מעודכןAccess-והמידע שתראה ב, בשני היישומים

ובהן גם ייבוא , Accessבפרק זה תתנסה בדרכים שונות של העברת מידע למסד נתונים של 
 Microsoft Office Outlook -מ, Microsoft SharePointמאתר , מידע ממסד נתונים אחר

תלמד כיצד לאסוף מידע באמצעות דואר אלקטרוני וכיצד . HTML או XML, ץ טקסטומקוב
 שנוצר באחת הגרסאות המוקדמות  תלמד גם כיצד להעביר מסד נתונים.ליצור קישור למידע

 .Access 2007 אל הגירסה Accessיותר של 

ילת  בתחלמדריך המהירפנה ? מעוניין בתזכורת קצרה בלבד בנושאי הפרק  ראה בנוסף
 .הספר

 

 .תחילת הספר בבצי התרגולקסעיף פנה ל, זה כדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק חשוב 

 Accessבוא מידע ממסד נתונים אחר של יי
ומסד נתונים נוסף המכיל , נניח שכבר יש לך מסד נתונים שמכיל טבלאות מידע על מוצרים והזמנות

ת כל המידע זה מסד נתונים אחד שיכיל בתוכו א, מה שאתה באמת רוצה. מידע על אנשי קשר
בוא מסד נתונים אחד אל מסד הנתונים יתוכל לחסוך זמן על ידי י. שאתה זקוק לו בעבודתך השוטפת

 .במקום הקמה של מסד נתונים חדש שיכיל את כל המידע שיש בשניים הקיימים, האחר

, שאילתות, טבלאות: Accessתוכל לייבא בקלות כל אחד מהאובייקטים הסטנדרטיים של 
כאשר אתה מייבא טבלה אתה יכול לבחור בין . פקודות מאקרו ומודולים, דפים, ותדוח, טפסים

לבין העברה של מבנה , )המבנה שאתה רואה בתצוגת העיצוב(העברה של הגדרות הטבלה בלבד 
או את , אתה יכול לייבא את השאילתה בלבד, כאשר אתה מייבא שאילתה. הטבלה והמידע שבה

 . בטבלההשאילתה ותוצאותיה המופיעות

הוא מיובא כאובייקט בעל שם זהה אל מסד הנתונים , Accessכאשר מייבאים אובייקט של 
אם במסד הנתונים . לא קיימת אפשרות של ייבוא חלקים נבחרים מהשדות והרשומות. הפעיל

 יצרף מספר כלשהו בסוף Access,  אובייקט בשם האובייקט שאתה מייבאהפעיל כבר נמצא
 .מיובאהשם של האובייקט ה

 

 



 55    הכנסת נתונים למסד נתונים :3פרק  

אתה יכול ,  אם אתה זקוק רק לחלק מהשדות או הרשומות של טבלה ממסד נתונים אחר טיפ
ואז לייבא את תוצאות השאילתה , ליצור שאילתה שאוספת רק את המידע שאתה זקוק לו

תוכל לייבא את הטבלה ואחר כך לערוך אותה בתצוגת עיצוב או בעזרת , לחילופין. כטבלה
 .שאילתה

 .תייבא טבלה ממסד נתונים אחד אל מסד נתונים אחרבתרגיל זה 

 . Chapter03 שבתיקייה Products_01 - וImportAccess_01קבצים ב  שתמשה

 .ImportAccess_01את מסד הנתונים   פתח

 .Accessעל לחצן לחץ , יבאבקבוצה , נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

האשף . יתחיל לפעול Access מסד נתונים של -קבלת נתונים חיצוניים אשף 
מסד נתונים של , במקרה זה. בוא שנבחרימכיל דפים המותאמים לתהליך הי

Accessמופיע בכותרת . 

 

 .עיוןלחץ , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף  .2

, Products_01 ששמרת בה את הקובץ ההתיקיי נווט אל פתיחת קובץשיח -בתיבת הדו .3
 .פתחבחר בו ולחץ על 
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, שאילתות, יבא טבלאותעם בחירת האפשרות , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף  .4
 .אישורלחץ , פקודות מאקרו ומודולים למסד הנתונים הנוכחי, דוחות, טפסים

 .תיפתחייבוא אובייקטים שיח -תיבת הדו

 

לחץ ). Products- וCategories( את שתי הטבלאות שברשימה  כדי לבחורבחר הכללחץ  .5
 . כדי לייבא אותןאישור

Accessאלא אם כן אתה צופה , אין בכך צורך.  מציע לך לשמור את צעדי הייבוא
 .תכן שהשמירה תחסוך לך מעט זמן בעתידיואז י, שתחזור על המהלך פעמים רבות

 .סגורלחץ על , בואישמירת שלבי יבדף  .6

 כדי לוודא Categories- וProducts פתח את הטבלאות טבלאותמתוך הרשימה  .7
 .שהרשומות יובאו אל מסד הנתונים

 

 .ImportAccess_01את מסד הנתונים   סגור
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 Access קודמת של גירסהייבוא מסד נתונים מ

Access 2007מאחסן את המידע במבנה שונה מזה שבו בוצעה האחסנה בגרסאות קודמות  .
אך גרסאות קודמות , לפתוח מסדי נתונים שנוצרו בגרסאות קודמות ולשמור בהם מידע תוכל
 .Access 2007 יכולות לפתוח מסד נתונים שנוצר בפורמט החדש של אינן Accessשל 

רצוי להשאיר , גרסת תוכנה מוקדמת יותרבמסד נתונים כלשהו פתוח לבעתיד צורך היה לך אם י
כדי שניתן , ח אותו וגם לשמור בפורמט המקוריוכל לפתוי Access 2007. אותו בפורמט הקודם

חלק מהתכונות , עם זאת. דבר נעשה באופן אוטומטיה.  קודמתגירסה לפתוח אותו שוב ביהיה
אך תוכל להשתמש בהן רק כאשר תעביר את מסד , החדשות לא תהיינה נגישות בפורמט הישן

 .הנתונים לפורמט החדש

 :Access 2007 קודמת אל גירסהכדי להעביר מסד נתונים מ

 .פתח את מסד הנתונים .1

מסד נתונים של ולחץ על , שמור בשםהצבע על החץ של , Officeלחצן לחץ על  .2
Access 2007. 

,  הגדר את שם מסד הנתונים והמיקום שלוהמרה של מסד נתונים לתוך שיח-דובתיבת ה .3
 .שמורולחץ על 

, Access 2007ך שמסד הנתונים נשמר בפורמט תופיע תיבת הודעה שתיידע אותך על כ
 .ולא יוכל להיפתח שוב בגרסאות הקודמות

 Excelבוא מידע מגליון עבודה של יי
ניתן לייבא גליונות עבודה שלמים . Microsoft Office Excel פועל היטב עם Accessהיישום 

. ו אל טבלה קיימתא) בואישנוצרת בזמן הי( מגליון עבודה אל טבלה חדשה טווח בעל שםאו 
 .תוכל לייבא גם שדות מסוימים מגליון עבודה או טווח

כאשר יש צורך לייבא מידע שאינו מותאם ,  יכול לשמש כפורמט ביניים מוצלחExcelהיישום 
או אם תרצה לאחד , אם תרצה להוסיף או להוריד שדות, לדוגמה. Accessלהעברה ישירה אל 

לות מתמטיות מורכבות כדי לערוך שינויים במידע לפני או תצטרך לבצע פעו, או לחלק שדות
 .לפניך הכלי הנכון לביצוע המשימה, Access-שתייבא אותו ל

 אל טבלה קיימת במסד נתונים של Excelבתרגיל זה תייבא מידע לקוח מגליון עבודה של 
Access. 

 

 



58     Access 2007 צעד אחר צעד 

 .  Chapter03 שבתיקייה Customers_02 - וImportExcel_02קבצים ב  השתמש

 .ImportExcel_02את מסד הנתונים   פתח

 .Excelלחץ על לחצן , יבאבקבוצה , נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

 . נפתח כעתקבלת נתונים חיצונייםאשף 

 .עיוןלחץ על , בחר במקום וביעד של הנתוניםבדף  .2

, Customers_02 נווט אל התיקייה שבה נמצא הקובץ תיחת קובץפשיח -בתיבת הדו .3
 .פתחבחר בו ולחץ על 

, צרף עותק של הרשומות לטבלה בחר באפשרות בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף  .4
 .אישור ואחר כך Customersלחץ על 

 .אשף ייבוא גיליונות אלקטרוניים נפתח
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כל שמות השדות וסוגי הנתונים חייבים להתאים , ת כאשר מייבאים מידע אל טבלה קיימ חשוב
, אם המבנה מתאים. ויציג הודעת שגיאה,  לא יוכל לייבא את הקובץAccess, אחרת; באופן מדויק

 עשוי לייבא את הרשומה Access, אך המידע בשדות גדול מדי או שיש לו בעיות אחרות כלשהן
תוכל לתקן את התקלה . בלה המיועדתולא אל הט, שגיאות ייבואהמכילה שדה זה אל טבלת 

 .ולאחר מכן להעתיק את הרשומה אל הטבלה הרצויה, בטבלת שגיאות ייבוא

לעיין בגיליונות עבודה או בטווחים בעלי שם בגליון  בדף הראשון של האשף ניתן
 .בתחתית הדף מופיעה דוגמה מהגליון או מהטווח בעל שם שנבחר. העבודה שנבחר

 .הבאלחץ על . Customers ובחר הצג גיליונות עבודהסמן את האפשרות  .5

 

 .אם טרם עשית זאת, השורה הראשונה מכילה כותרות עמודותסמן את תיבת הסימון  .6

 .סיום ועל  הבאלחץ על  .7

Access מייבא את הגליון לטבלה Customers. 

 .סגור לחץ על בואישמירת שלבי יבדף  .8

 . ייבא את המידע כנדרשAccess- ש וודאכדי ל Customersפתח את הטבלה  .9

 .ImportExcel_02את מסד הנתונים   סגור
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 לנתוניםקישורים 

וליצור , ם במקומהנתוניםניתן גם להשאיר את , Access מיישום אחר אל נתוניםבמקום להעביר 
 במסד שלך קלה ים שנמצאנתוניםלמרות שעבודה עם . Accessקישור מהיישום של  אליהם

 .ים נמצאם במקום שבו ה עדיף להשאיר את הנתוניםלעתים, תרומהירה יו

 ם איננתונים היא שה, ביישום אחרים שנמצאלנתוניםאחת הסיבות השכיחות ליצירת קישור 
והיא , SQL במסד של נתוניםשמחלקה אחרת בחברה שלך מתחזקת , למשל, תכןיי.  לךכיםשיי

סיבות אחרות עשויות . ם לשנות אותאך לא,  מהטבלאות והשאילתותםמאפשרת לך לקרוא אות
 .להיות קשורות באבטחת מידע והקלות שבה ניתן להפיץ מידע

ההבדל היחיד בין .  מכל יישום שניתן לייבא ממנו מידעבדרך כלל ניתן ליצור קישור לנתונים
קבלת נתונים  באשףבחר במקום וביעד של הנתונים התהליכים הוא באפשרות שאתה בוחר בדף 

פקודות מאקרו , דוחות, טפסים, שאילתות, יבא טבלאות במקום לבחור באפשרות .חיצוניים
 . קשר למקום הנתונים על ידי יצירת טבלה מקושרתבחר ומודולים למסד הנתונים הנוכחי 

ודא , )LAN )Local Area Network, אם אתה יוצר קישור לקובץ שנמצא ברשת המקומית
 Mapped -ולא ב, )UNC )Universal naming conventionשאתה משתמש בנתיב 

Network Drive . נתיבUNCולכן ,  כולל את שם המחשב בנוסף לשם השרת ושם התיקייה
הקישור לא יוכל , אם הנתיב ישתנה ולא יתאים למה שציינת. הסיכוי שהוא ישתנה נמוך יותר

 .להתבצע

Accessמציין טבלה מקושרת על ידי חץ שנמצא משמאל לסמל הטבלה . 

 SharePointבוא או קישור לרשימת יי
, Microsoft SharePointאם יש בארגון אתר שיתופי שבנוי בעזרת המוצרים והטכנולוגיות של 

בדיוק כפי שאתה פועל עם , SharePoint עם תכנים מרשימות Access-אתה יכול לעבוד ב
 .תכנים אחרים

בוא או על ידי קישור לרשימת על ידי יי:  באחת משתי דרכיםAccessניתן לייבא רשימות אל 
SharePoint. 

במהלך הייבוא .  יוצר העתק של הרשימה במסד הנתונים שצוין כיעדSharePointייבוא רשימת 
ועבור כל רשימה ניתן להגדיר אם אתה רוצה את , ניתן להגדיר את הרשימות שרוצים להעתיק

 ואז מעתיק את Access-תהליך הייבוא יוצר טבלה ב. כולה או רק תצוגה מסוימת מתוכה
שינויים . המקור אל הטבלה במבנה של שדות ורשומות) או תצוגת( והפריטים מרשימת העמודות

 .לא ישוכפלו, SharePoint- או בAccess-שנעשו במידע המיובא ב
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 תוכל לשמור את -כדי לעדכן אותו ,  לדוגמה-אם יש סיכוי שתרצה לייבא את המידע שוב 
 פעולות ייבוא שנשמרולחץ על לחצן , כדי לחזור על תהליך הייבוא. הפרמטרים של הייבוא

 .הפעלבחר בפעולת הייבוא שדרושה לך ולחץ על , נתונים חיצוניים שבכרטיסייה יבאבקבוצה 

אבל חשוב לך שהמידע , Access בתוך SharePointאם אתה רוצה לעבוד עם מידע מרשימת 
טבלאות . התהליך זהה לשתי הפעולות. רתצור טבלה מקוש, בשני היישומים יהיה מעודכן

.  על ידי חץ כחול שמצביע על טבלה צהובהAccessמקושרות מצוינות בחלונית הניווט של 
 .ולהפך,  כאשר תרענן את התצוגהSharePoint ישתקף ברשימת Access-מידע שתעדכן ב

 

 

 . מאתר שיתופיSharePointבסעיף זה נדגים את תהליך הייבוא של רשימת 

כתובת . ורשום את כתובתו,  שמכיל רשימות שאתה מעוניין לייבאSharePointמצא אתר  .1
ומסתיימת בפירוט מדויק של , ממשיכה בשם השרת, //:http -אתר חוקית מתחילה ב

 ./http://sbs/sales/quarterly או http://sbsteam: לדוגמה. הנתיב בשרת

ואז תחליט , צונך להעתיק למסד הנתונים זהה את הרשימות שברSharePoint-באתר ה .2
אתה יכול לייבא כמה . או רק בתצוגה מסוימת שלה, אם אתה רוצה ברשימה כולה

אם אף . אולם תוכל לייבא תצוגה אחת בלבד מכל רשימה, רשימות בפעולת ייבוא אחת
הכן תצוגה חדשה שכוללת רק , אחת מהתצוגות הסטנדרטיות אינה עונה על הצרכים שלך

 .לפני שאתה ממשיך בתהליך, שדות ופריטי הרשימה שאתה זקוק להםאת ה

רשימות מיובאות

 רשימות מקושרות
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וזהה את מסד הנתונים ,  או בתצוגת המקור המקור בטבלתהעמודותהסתכל שוב על  .3
 .שאליו ברצונך לייבא את הנתונים

נוצרת טבלה הנושאת שם זהה לזה של רשימת , SharePointכאשר מייבאים רשימת 
, כמו לדוגמה(יתווסף לשם הטבלה מספר ,  בשימושאם שם זה כבר נמצא. המקור

Contacts1 .(יינתן המספר הבא הפנוי , אם גם השם הזה תפוס)למשל ,Contacts2.( 

ואינו מוסיף , הנתונים דורס טבלה במסד הנתונים שמייבאים אליו את אינו לעולם Access טיפ 
 . לטבלה קיימת או תצוגה רשימהתוכן

רשימת לחץ על הלחצן , יבא בקבוצה יצונייםנתונים חבכרטיסייה  .4
SharePoint. 

כשהוא מציג את רשימת האתרים ,  יתחיל לפעולקבלת נתונים חיצונייםאשף 
 .אינך מוגבל לרשימה זו. הידועים לו

לחץ על כתובת , SharePointציין אתר של תחת , בחר במקום וביעד של הנתוניםבדף  .5
 .לד אותההאתר שברצונך להתחבר אליו או הק

קשר או בחר ,  לתוך טבלה חדשה במסד הנתונים הנוכחייבא את נתוני המקורבחר  .6
הכנס את פרטי ההזדהות , אם תתבקש. ידי יצירת טבלה מקושרת  עללמקור הנתונים

 .שלך לאתר

 . שבחרתSharePoint יציג את כל הרשימות הזמינות מאתר יבא נתונים מרשימהדף 

בוא לא יהפריטים ברשימת הי,  המוקדמת לתוכנה זוגירסה ה בעת בדיקת פתרון בעיות
יתכן שהבעיה תוקנה י. 8 עד צעד SharePointהתעדכנו כדי להכיל תיבת רשימה לכל רשימת 

 . הסופית של התוכנהגירסהב

 סמן את תיבות הסימון של כל הרשימות שברצונך לייבא אל מסד הנתונים יבאבעמודה  .7
 .שלך

 .בחר בתצוגה הרצויה לך עבור כל אחת מהרשימות שנבחרו, בואפריטים לייבעמודה  .8

 אם רשימת הפריטים לייבוא אינה כוללת תיבת רשימה עבור רשימת פתרון בעיות 
SharePointואז תוצג, לחץ על העמודה שתיבת הרשימה צריכה להיות בה,  שאתה מייבא .

 . מאוחרת יותר של התוכנהגירסהתכן שהבעיה תוקנה ביי



 63    הכנסת נתונים למסד נתונים :3פרק  

יבא ערכי תצוגה במקום מזהים עבור שדות הבודקים ערכים תיבת הסימון מסומנת  שודא .9
 .ולחץ אישור, שמאוחסנים ברשימה אחרת

 .בא עבור עמודות בדיקת המידע ברשימות שנבחרויפעולה זו קובעת איזה מידע יש לי

 

והתהליך עלול להימשך ,  מייבא את הרשימות לא יוצג מד התקדמותAccess-בזמן ש
, כאשר תהליך הייבוא יסתיים. אל תלחץ על לחצן האישור יותר מפעם אחת. ן מהזמ

 .יופיע הדף האחרון של האשף

שמירת שלבי בחר באפשרות , אם תרצה לשמור את הפרמטרים של הייבוא לשימוש חוזר .10
 .שמור ייבואהזן שם ותיאור של התהליך ולחץ על שמירת שלבי ייבוא בדף . ייבוא

תכן שתרצה להוסיף משימה יי, Microsoft Office Outlook 2007 -משתמש באם אתה  טיפ 
תוכל לעשות זאת על ידי בחירה בתיבת . המתייחסת למפרט הייבוא השמור בלוח השנה שלך

 .Outlookצור משימה של הסימון 

ודא . פתח את טבלת התוצאות בתצוגת גליון נתונים, קישור לרשימהיבוא או יצירה של ילאחר 
תוכל לבדוק גם את סוג , אם תעבור לתצוגת עיצוב.  השדות והרשומות יובאו ואין טעויותשכל

 .הנתונים ומאפיינים נוספים שלהם
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  באמצעות דואר אלקטרונינתוניםאיסוף 
לשם משלוח לנמענים  תוכל ליצור טפסים Microsoft Office Outlook 2007אם אתה מריץ 

. את התשובות שלהם באופן ישיר אל טבלת מסד הנתוניםולאחר מכן להכניס , בדואר האלקטרוני
הזמנות או תקלות בעזרת הדואר , דוחות סטטוס, תוכל להשתמש בדרך זו כדי לנתח שאלונים

 .השימושים שניתן לעשות בתכונה זו הם כמעט בלתי מוגבלים, עם מעט דמיון. האלקטרוני

לקטרוני יש שרת שתומך בדואר עליך לוודא שלמקבלי השאלונים בדואר הא, כדי לאפשר זאת
 .רוב שרתי הדואר האלקטרוני תומכים בכך; HTMLאלקטרוני בפורמט 

ראה את ,  למידע אודות אפשרויות נוספות שניתן לעשות בשאלוני דואר אלקטרוני ראה בנוסף
 .Accessקובץ העזרה של 

ת טופס שאלון  ידריך אותך בתהליך יציראסוף נתונים באמצעות הודעות דואר אלקטרוניאשף 
על פי היישומים המותקנים , תוכל ליצור סוגים שונים של שאלונים. עבור דואר אלקטרוני

 .במחשב שלך

הצב את . צור טבלת מסד נתונים שמכילה את השדות שברצונך לכלול בשאלון המחקר .1
 .נקודת הכניסה ברשומה הראשונה בטבלה

 .צור דואר אלקטרונילחץ על לחצן , ניםאסוף נתו בקבוצה נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2

שנה את , הוסף וסדר את השדות מהטבלה, עקוב אחר הצעדים באשף ליצירת טופס .3
,  שיש להעביר אליה את התשובות לשאלוןOutlook התיקייההגדר את , כותרות השדות

והגדר את , Accessבחר שהתשובות שמגיעות תועברנה באופן ישיר אל טבלת 
 .חקרהמשתתפים במ

תוכל ,  באופן ישיר אל מסד הנתוניםOutlook-אם אין אפשרות להזין את התשובות מ
יצא נתונים אל ולבחור באפשרות , ללחוץ בלחצן העכבר הימני על כל אחת מהתשובות

Microsoft Office Access. 

צור את הודעת ובדף ,  על ידי הודעת הדואר האלקטרונירהתאם את הטקסט שייווצ .4
 .צורלחץ על , אלקטרוניהדואר ה

מסד הנתונים פתוח אצלך כעת במצב נעול  אתה עלול לראות הודעת אזהרה שפתרון בעיות 
ולאחר מכן סגור , שלח אותו, סיים את הכנת הדואר האלקטרוני, במקרה כזה. בלעדילשימוש 

 .את מסד הנתונים ופתח אותו מחדש

Outlook כללית וטופס המבוסס על הטבלה ויציג הודעה ) אם היה סגור( יתחיל לפעול
 .שנבחרה

 .ושלח אותם למשתתפי המחקר, ערוך בהודעה את כל השינויים הדרושים .5
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מקובל לכתוב את , כאשר שולחים הודעת דואר אלקטרוני של איסוף נתונים ליותר מאדם אחד
ואת כתובות הדואר האלקטרוני של , Toכתובת הדואר האלקטרוני של השולח בתיבת הטקסט 

 תשובתו ,Reply to Allאם המשיב ילחץ על לחצן , באופן זה. Bccהנמענים בתיבת הטקסט 
 .ולא לכל המכותבים, תגיע אליך בלבד

 מעביר את Outlook. משתתפי המחקר יענו על שאלון המחקר בכך שיענו על ההודעה ששלחת
שתיווצר בפעם הראשונה שיהיה בה  (Access של תשובות איסוף נתונים התשובות לתיקייה

בסטטוס איסוף המידע וגם בטבלה , וכך תוכל לצפות בכל אחת מהתשובות בנפרד, )צורך
 .המרכזת את התשובות

הצג את הטבלה , או מוחק הודעות, שולח,  מטפל בתשובותAccessכדי לשנות את הדרך שבה 
 .אסוף נתוניםבקבוצה נהל תשובות ולחץ על לחצן 

 ייבוא מידע מקבצי טקסט
כמעט כל תוכנה שמשתמשת במילים ובמספרים . קבצי טקסט עומדים בבסיס כל סוגי המסמכים

 יכול לייבא מידע טבלאי מקבצי טקסט שיש להם Access. יוצרת קבצי טקסט מסוג כלשהו
 .אורך קבוע או סימני הפרדה בין השדות

וכל שדה מופרד מזה , )סוף פיסקה('  גררההחזרת'כל רשומה מסתיימת ב - קובץ טקסט מופרד
אם אחד השדות מכיל ). delimiter (מפרידשנקרא , שלידו על ידי פסיק או סימן מיוחד אחר

יש שנוהגים לתחום את כל השדות בגרשיים (יש לתחום את תוכן השדה בגרשיים , סימן זה
 ). כדי להימנע מחיפוש המקרים המיוחדים, באופן גורף

אם . כל שדה בכל רשומה כולל בדיוק את אותו מספר תווים - לי רוחב קבועקבצי טקסט בע
כדי שהשדה , ברווחים" מרופד"הוא , אחד השדות מכיל מספר קטן יותר של תווים מהאחרים

אם : לדוגמה. הבא יתחיל באותה נקודה שבה מתחילים כל השדות המקבילים לו בכל הרשומות
גם אם ,  מתחילת הרשומה13-שני יתחיל תמיד בתו ההשדה ה,  תווים12השדה הראשון מכיל 

 .הינו רווחים" ריפוד"ה, במקרה זה.  תווים בלבד4במקרה מסוים השדה הראשון יכיל 

כי צריך היה לספור , בעבר היה מורכב להעביר קבצי טקסט בעלי רוחב קבוע אל מסד נתונים
השדות במסד הנתונים או ואחר כך להגדיר את גודל , במדויק את מספר התווים של כל שדה

 כל שאר שדות -המערך הקבוע מאם שדה אחד בלבד הכיל תו אחד יותר . בתוכנת הייבוא
 מייבא קבצי טקסט בעלי רוחב קבוע באופן אשף ייבוא טקסטכיום . הקובץ היו משתבשים

היא להעביר את ,  מתוכנות ישנותAccessהדרך הפשוטה ביותר להעביר מידע אל . פשוט
 .יבואיוממנו לבצע את ה, ובץ טקסט בעל רוחב קבועהטקסט לק

 אל טבלה קיימת במסד הנתונים די פסיקיםיקובץ טקסט מופרד על בתרגיל זה תייבא מידע מ
 .Accessשל 
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 . Chapter03 שבתיקייה Employees_05 - וImportText_05קבצים ב  שהשתמ

 .ImportText_05את מסד הנתונים   פתח

 .קובץ טקסטלחץ על הלחצן , יבא בקבוצה ים חיצונייםנתונבכרטיסייה  .1
 

אך יש תוכנות ששומרות את הקבצים המופרדים , txt. לקבצי טקסט יש בדרך כלל סיומת טיפ 
 עם לעתיםקבצי טקסט בעלי רוחב קבוע מאוחסנים ). ASCIIקבצי (asc.  או csv ,.tab.בסיומות 

ולכן תצטרך לשמור את הקובץ ,  מזהה סיומת זו אינוAccessאולם , )printerעבור  (prn.סיומת 
 Accessכל קבצי הטקסט מנוהלים על ידי  .שוב עם סיומת שונה כאשר תרצה להשתמש בו

 .באותו אופן

 . קובץ טקסט-  קבלת נתונים חיצונייםאשףכעת ייפתח 

 .עיון לחץ על בחר במקום וביעד של הנתוניםבדף  .2

את התיקייה ששמרת בה את קבצי התרגול ולחץ על  מצא פתיחת קובץשיח -בתיבת הדו .3
05_Employees . פתחלחץ על. 

וברשימה שלפניך לחץ על , צרף עותק של הרשומות לטבלהבחר באפשרות  .4
Employees . אישורלחץ . 

 .ויציג את קובץ הטקסט המופרד שנבחר, אשף ייבא טקסט יתחיל לעבוד

 

 .דים זה מזה על ידי פסיקיםוהשדות מופר, כל שדה מידע תחום בגרשיים



 67    הכנסת נתונים למסד נתונים :3פרק  

 .מתקדםלחץ על הלחצן  .5

תוכל לערוך שינויים בהגדרות . פתחי תEmployees_05 מפרט ייבוא של שיח-תיבת הדו
  .ברירת המחדל

תוכל לשמור את ,  אם תרצה לייבא מספר קבצים שחורגים מהגדרות ברירת המחדלטיפ 
שיח -וכל להציג את תיבת הדוכשתייבא את הקבצים הבאים ת. ההגדרות המתאימות לך

 .כדי לבחור ולטעון את ההגדרות ששמרת, לחצן מפרטיםוללחוץ על 

 . הבאבאשף ייבוא טקסט לחץ על , לאחר מכן. ביטול לחץ על מפרט ייבואשיח -בתיבת הדו .6

ויתבסס על ההנחה המוקדמת שהשדות מופרדים על ידי , האשף יחלק את הקובץ לשדות
אם השדות . כנראה שההנחה אכן נכונה, דרים שאתה רואה כאןמהשדות המסו. פסיקים

 .נסה לבחור מפריד שונה מבין האפשרויות שבחלק העליון של דף זה, משתבשים

 

אחר כך לחץ . הבאולחץ על , שורה ראשונה מכילה שמות השדותסמן את תיבת הסימון  .7
 .Employees ייבא את קובץ הטקסט לתוך טבלת Access .סיום

 .סגור לחץ על שמירת שלבי ייבואדף ב .8

 . אכן ייבא שבע רשומות מקובץ הטקסטAccess- וודא שEmployeesפתח את טבלת  .9

 .ImportText_05את מסד הנתונים  סגור 
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 ייבוא מידע ממקורות אחרים

 ניתן למצוא תחת Accessאת כל סוגי הקבצים שמהם לא מקובל בדרך כלל לייבא מידע אל 
 :ברשימה זו נכללים. נתונים חיצוניים שבכרטיסייה יבאוצה  בקבעודהלחצן 

  Accessכמו , שכולל מבחר סוגי קבצים( OBDCמסד נתונים של  •
 )Microsoft SQL Server -ו

 HTMLמסמך  •

 Outlookתיקיית  •

 dBASEקובץ  •

 Paradoxקובץ  •

 Lotus 1-2-3קובץ  •

מה לייבוא המידע מהקבצים תהליך ייבוא המידע מכל אחד מסוגי הקבצים האלה נעשה בדרך דו
בשלושת התרגילים הבאים תתנסה בייבוא .  מכוון את התהליךאשף ייבוא נתונים. הנפוצים

 .מידע מסוגי קבצים שונים

 XMLייבוא מידע מקובץ 
 קרובות להעברת מידע בין לעתים משמשים )XML) Extensible Markup Languageקבצי 

 בשני HTML דומים לקבצי XMLקבצי . נטרנטבין השאר גם ברשת האי, תוכנות שונות
ושניהם משתמשים , תגיותשניהם קבצי טקסט פשוטים שמציינים את פרטי העיצוב ב: היבטים

בעוד ,  מתארות איך אלמנטים צריכים להיראותHTMLתגיות , עם זאת. בתגיות התחלה וסיום
אוסף התגיות , ןכפי שמעיד שמ, בנוסף.  מפרטות את מבנה האלמנטים במסמךXMLשתגיות 

לפניך דוגמה לקובץ .  תוכל להוסיף את התגיות שלך-) extensible( הוא בר הרחבה XMLשל 
XMLפשוט : 

<?xml version='1.0"?> 
<ORDER> 
 <CUSTOMER>Mindy Martin</CUSTOMER> 
 <PRODUCT> 
  <ITEM>Sterilized Soil</ITEM> 
  <RPICE>$8.65</PRICE> 
  <QUANTITY>1 bag</QUANTITY> 
 </PRODUCT> 
</ORDER> 

של ) quantity(חבילה אחת ): customer(קובץ פשוט זה מתאר את ההזמנה של מינדי מרטין 
Sterilized Soil) item ( 8.65במחיר של $)price .(כאשר מבנה הקובץ , כפי שניתן לראות

יכיל מופעים קובץ המיועד למטרה כזו . קל להעביר את המידע אל טבלת מסד נתונים, מתויג
 .מופע אחד עבור כל הזמנה>, ORDER/<עד > ORDER<רבים של הבלוק 
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, XMLכאשר טבלה מיוצאת לקובץ .  מתבסס על נתונים ועל מבנהAccessהמידע בטבלת 
הנתונים יישלחו לקובץ , במקרה זה. הנתונים והמבנה יכולים להישלח לשני קבצים נפרדים

.xml והמבנה יועבר לקובץ .xsd ,המבנה יכול גם להיות מוטבע בקובץ  (הסכימונה המכ.xml .(
 אך נתוני ,  שמכיל גם את הנתונים וגם את המבנהOrdersבתרגיל הבא מוצג קובץ 

Order Details מופרדים בין הנתונים שמאוחסנים בקובץ אחד לבין המבנה שמאוחסן בקובץ 
 xml.שנמצא בה קובץ ודא שהוא נמצא בתיקייה , xsd.אם המבנה מאוחסן בקובץ . אחר

 . ייבא את הנתונים אך ישייך מאפייני ברירת מחדל לכל השדותAccessאחרת , המתאים לו

 .Access אל מסד נתונים של XMLבתרגיל זה תייבא קובץ 

 .Chapter03 מהתיקייה OrderDetails_06- וImportXML ,06_Orders_06קבצים ב  השתמש

 .ImportXML_06ונים  את מסד הנתפתח

 . XMLקובץ לחץ על לחצן , יבא בקבוצה נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

 .אשף קבלת נתונים חיצונייםכעת ייפתח 

 .עיוןלחץ על , בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף  .2

 . ששמרת בה את קבצי התרגולהתיקייהנווט אל פתיחת קובץ שיח -בתיבת הדו .3
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 .פתח ואז לחץ על Orders_06בשם  XMLלחץ על קובץ  .4

תוכל לראות אותם על ידי הצבעה על שם , אם המחשב שלך אינו מציג סיומות של קבצים
 .הקובץ על ידי סמן העכבר

 .אישור לחץ בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף  .5

 .ת כעתנפתח XMLייבוא שיח -ותיבת הד

  
 

.  כאשר אתה מייבא או מייצא אותםXMLי  יכול להחיל קוד המרה על נתונAccess 2007 טיפ 
.  לפורמטים אחריםXMLהן סוג של תבנית שמשמשת להמרת נתוני ) Transforms( המרות

וכך , הנתונים עוברים המרה לפני שהם נכנסים לטבלה, כאשר מבצעים המרה במהלך ייבוא
פנה , תלמידע נוסף על שימוש בהמרו.  לטבלה שיש לה מבנה שונהXMLניתן לייבא קובץ 
 .Accessלקובץ העזרה של 

 .אישור ולחץ מבנה ונתוניםבחר באפשרות  .6

Access 06 מייבא את הקובץ_Orders ויוצר את טבלת Ordersעם הנתונים המיובאים . 

 .סגור לחץ שמירת שלבי ייבואבדף  .7

את הקובץ  (OrderDetails_06 בשם XML וייבא את קובץ נתוני 1-7חזור על השלבים  .8
 ).xml. הסיומת עם
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 אכן ייבא את Access-ש דאו לוכדי OrderDetails - וOrdersפתח את הטבלאות  .9
 .הנתונים והמבנה

 

 .ImportXML_06 את מסד הנתונים סגור 

 HTMLייבוא מידע מקובץ 
שמשמשת ) HTML) Hypertext Markup Languageייתכן שאתה כבר מכיר את השפה 

. שתמשת בתגים כדי לשלוט באופן ההצגה של דפים באינטרנט מHTML. ליצירת דפי אינטרנט
בתגיות ) עמודות ושורות(יש לתחום את האלמנטים של הטבלה , כדי להציג טבלה בדף אינטרנט

HTMLטבלת , לדוגמה.  מתאימותHTMLראה ככהי פשוטה ת: 
. 
. 
.  
<table> 
<tr> 
 <td>LastName</td><td>FirstName</td> 
</tr> 
 <td>Anderson</td><td>Nancy</td> 
</tr> 
</table> 
. 
. 
.  

ומעטות הטבלאות שהן עד , כמובן שתגים רבים וטקסט נוסף יופיעו מעל ומתחת קטע קוד זה
 HTMLבמסמך . די בקטע קטן זה כדי להבין את הרעיון הכללי, עם זאת. כדי כך פשוטות

הן )  נתון בטבלה- table data(> td, <) שורת טבלה- table ,<<tr>) table row<התגיות 
 .ראות כמו טבלה בדפדפןישגורמות למידע לה
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ועד לרמה מסוימת הם , HTML יכולים לשמור מסמך בתבנית Office 2007כל יישומי 
אם אתה רוצה .  על ידי תוכנה אחרתHTMLמסוגלים לקרוא או לייבא מידע שנשמר בפורמט 

 את המסמך ויחפש בו משהו שנראה  ינתחAccessיישום , Access אל HTMLלייבא מסמך 
 .ולהחליט אם להשתמש בזה, לאחר מכן תוכל להסתכל על מה שנמצא. כמו מבנה של נתונים

 לעתים, אך מבנה הנתונים אינו זהה למבנה הטבלה,  אם ברצונך לייבא מידע לטבלהחשוב 
 .Access- לורק לאחר מכן להעביר אותו, לערוך בו שינויים, Excel-קל יותר לייבא תחילה ל

 .Access לטבלה שכבר נמצאת במסד נתונים של HTMLבתרגיל זה תייבא מידע ממסמך 

 .Chapter03תיקייה מה HTML - 07_NewCust - וImportHTML_07בקבצים   השתמש

 .ImportHTML_07את מסד הנתונים   פתח

 .סגור את הטבלה.  רשומות107 ושים לב שהיא מכילה Customersפתח את הטבלה  .1

 .עודלחץ על לחצן , יבא שבקבוצה נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2

 .HTMLקובץ לחץ על , ברשימה שנפתחה

 . נפתח כעתאשף קבלת נתונים חיצוניים

 .עיון לחץ על בחר במקור וביעד של הנתוניםבדף  .3

לחץ על , נווט אל התיקייה ששמרת בה את קבצי התרגולפתיחת קובץ שיח -בתיבת הדו .4
 .פתח ולחץ על  NewCust_07 בשםHTML קובץ

 . אישורלחץ . Customersוברשימה לחץ על , צרף עותק של הרשומות לטבלהבחר ב .5

 . מתחיל לעבודHTMLאשף ייבוא 

 . בחלוקה לשורות ועמודותNewCust_07האשף מציג את תוכן הקובץ 

 יכול לבחור ואתה, האשף יציג אותן כאן, אם קובץ אחד מכיל כמה טבלאות או רשימות
 .בזו שאתה רוצה לייבא
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 .סיוםולחץ על , השורה הראשונה מכילה כותרות עמודותסמן את תיבת הסימון  .6

Access מייבא את המידע לטבלה Customers. 

כדי לקבל את הגדרות ברירת המחדל , פעיל באשף בכל עתסיום  ניתן ללחוץ על לחצן  טיפ
 .לשאר דפי האשף

 .סגורלחץ על , ייבואשמירת שלבי בדף  .7

 בתוספת , המקוריות( רשומות 110וודא שהיא מכילה  Customers הטבלהפתח את  .8
 ). רשומות מיובאות3

 .ImportHTML_07את מסד הנתונים   סגור
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 Outlook התיקייהייבוא מידע מ
 אל מסד נתונים של Microsoft Office Outlookהאם ניתן לייבא פנקסי כתובות ותיקיות 

Access ?יש לך מידע על אנשי קשר שחברים במועדון , אם לדוגמה, הדבר יכול להיות יעיל
 .וברצונך להעביר את המידע למסד נתונים, שגם אתה חבר בו

 . אל טבלה חדשה במסד הנתוניםOutlook התיקייהבתרגיל זה תייבא נתונים מ

ור כמה אנשי קשר צ, אם היא ריקה.  אנשי הקשר שלך לצורך תרגיל זההבתיקיי  השתמש
 .או שתשתמש בתיקייה אחרת, בטרם תתחיל את התרגיל

 . במחשב שלךMicrosoft Outlookשהתקנת והתחלת את   ודא

 . מסד נתונים ריק פתח

 .ImportOutlookבשם , שמור את מסד הנתונים הריק שפתחת .1

 . עודלחץ על לחצן , יבא בקבוצה נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2

 .Outlook התיקייהנפתחה לחץ על ברשימה ש

 . נפתחקבלת נתונים חיצונייםאשף 

 .אישור ולחץ יבא את נתוני המקור לתוך טבלה חדשה במסד הנתונים הנוכחיבחר ב .3

Outlook אשף ייבוא ו) אם אינו פתוח עדיין( ייפתחExchange/Outlookיתחיל לפעול . 
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 שמותקנת Outlookת שבגרסת האשף מציג רשימה של כל פנקסי הכתובות והתיקיו
כדי לאתר , שליד התיקיות) - (כווץאו  (+) הרחבניתן ללחוץ על הלחצנים . במחשב שלך

 .את התיקייה שדרושה לך

 ואחר כך אנשי קשרלחץ על התיקייה , הרחב את תיקיית הדואר האלקטרוני הראשית שלך .4
 .הבאעל 

  כדי לקבלהל כל שדעלחץ . ר אנשי קשהתיקייההאשף מציג את כל השדות הזמינים מ
ולקבוע יצירת , ניתן לערוך שם שדה ואת סוג הנתונים שהוא מכיל. את מידע אודותיו

 .בוא של השדהיאינדקס או י

 

כדי , אל תייבא שדה לחץ על שדה ריק וסמן את תיבת הסימון אפשרויות שדהבדף  .5
 .הבאאחר כך לחץ על .  לדלג על שדה זהAccessלהנחות את 

 יכול ליצור את המפתח Accessהיישום . ף יציג את אפשרויות המפתח הראשיהאש
 .או שאינך חייב ליצור מפתח ראשי כלל, תוכל ליצור את המפתח בעצמך, הראשי

. הבא ולחץ על  להוסיף מפתח ראשיAccess-אפשר ל בחר באפשרות מפתח ראשיבדף  .6
 . כדי להעביר את התוכן לתיקייהסיוםלחץ על 

 -אם אתה מתכוון לייבא שוב בעתיד . יע אפשרות של שמירת שלבי הייבואהאשף מצ
 .תוכל לחסוך זמן על ידי בחירה באפשרות זו

 .סגור לחץ על שמירת שלבי ייבואבדף  .7

 אמנם , פרט לזה שבחרת לא לייבא,דא שכל השדותוכדי לו Contactsפתח את הטבלה  .8
 .נמצאים

 .ImportOutlookאת מסד הנתונים  סגור 
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 dBASEייבוא מידע מקובץ 
 אפשר לומר בדרך כלל Access-על ייבוא מידע ממסדי נתונים שנוצרו על ידי יישום שונה מ

מה שאתה מקבל זה לא בדיוק בפורמט שאתה ,  קרובותלעתים". כלום-או-עניין של הכל"שזה 
 )transaction records, טרנזקציות(תנועות רשומות ש, לדוגמה, אתה עלול לגלות. צריך

מסד נתונים שיש בו מידע .  המשווקםכמו שם המוצר או ש, כוללות מידע מיותר בכל רשומה
כאשר אתה מעדיף שיהיה שדה לשם , עלול לכלול שם מלא וכתובת בשדה אחד, לגבי אנשים

אתה יכול לייבא את המידע כמו שהוא . שדה לשם הרחוב וכן הלאה, שדה לשם משפחה, פרטי
, Word או Excelכמו , או להעביר אותו לתוכנה אחרת, Accessים בתוך ולערוך בו שינוי
 .Access-ולאחר מכן להעביר אותו ל, לערוך בו שינויים

Access יכול לייבא מידע מהגרסאות הבאות שלdBASE ,Paradoxו - Lotus 1-2-3: 

 מוצר גירסה
III, IV, 5 and 7 dBASE 
3, 4, 5, 8 Paradox 
WKS, WK1, WK3, WK4 Lotus 1-2-3 

תהליך . Access אל טבלה קיימת במסד נתונים של dBASEבתרגיל זה תייבא מידע מקובץ 
 .ייבוא המידע מקבצים של תוכנות אחרות דומה למדי

מהתיקייה  Ship_09בשם  dBASEקובץ ב וImportDbase_09במסד הנתונים   השתמש
Chapter03. 

 .ImportDbase_09את מסד הנתונים   פתח

ברשימה . עודלחץ על לחצן , יבא בקבוצה נייםנתונים חיצובכרטיסייה  .1
 . נפתח כעתאשף קבלת נתונים חיצוניים .dBASEקובץ לחץ על , שנפתחה

 .אישור ולחץ יבא את נתוני המקור לתוך טבלה חדשה במסד הנתונים הנוכחיבחר ב .2

לחץ על , שמרת את קבצי התרגולבה  שתיקייהנווט אל הפתיחת קובץ שיח -בתיבת הדו .3
 .פתח ואחר כך על  Ship_09בץהקו

 .אישור ולחץ יבא את נתוני המקור לתוך טבלה חדשה במסד הנתונים הנוכחיבחר ב .4

Access 09 מייבא את המידע ויוצר את הטבלה_Ship. 

 .סגורלחץ על , שמירת שלבי ייבואבדף  .5

 . כדי לוודא שחמש הרשומות יובאו כראויShip_09פתח את הטבלה  .6

 .ImportDbase_09ד הנתונים את מס  סגור
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 נקודות מפתח
אם המידע עדיין מתעדכן ביישום .  מיישומים אחריםAccess 2007 -קל לייבא מידע ל •

אתה יכול לקשר את מסד ,  לשם עיבודAccess-ואתה רוצה לייבא אותו ל, האחר
 . שלך אל קובץ הנתונים הקייםAccessהנתונים של 

) named range(כמו גם טווחים בעלי שם , Excel-מניתן לייבא גליונות עבודה שלמים  •
ניתן גם לייבא שדות מסוימים . אל טבלה חדשה או טבלה קיימת, מתוך גליונות עבודה

 .מתוך גליונות עבודה או טווחים בעלי שם

. Access אל מסד נתונים של SharePoint-ניתן לייבא רשימה אחת או רשימות רבות מ •
 .דע המיובא לתצוגות מסוימות מתוך הרשימהניתן אפילו להגביל את המי

 Accessולעדכן את מסד הנתונים של , צור טפסים למשלוח בדואר האלקטרונייניתן ל •
 .בתשובות באופן אוטומטי

 וקבצי טקסט בעלי מוגדריםניתן להשתמש באשף הייבוא לייבוא מידע מקבצי טקסט  •
 .Accessרוחב קבוע לתוך מסד הנתונים של 

, שאילתות, כמו טבלאות,  אחד או יותרAccessקלות אובייקט סטנדרטי של ניתן לייבא ב •
 .פקודות מאקרו ומודולים, דפים, דוחות, טפסים

 אל Paradox- וdBASE ,Lotus 1-2-3ניתן לייבא מידע מגרסאות מסוימות של  •
Access .או , ניתן לייבא את המידע כפי שהוא ולערוך בו שינויים בתוך מסד הנתונים
ולאחר ,  ולערוך בו את השינוייםWord או Excel אותו תחילה ליישום אחר כמו לייבא

 .Access-מכן לייבא אותו ל

כאשר אתה .  על ידי יישום אחרHTML מסמך שנשמר בפורמט Access-ניתן לייבא ל •
 אשר יזהה Accessיבדק תחילה על ידי יהמסמך , Access אל HTMLרוצה לייבא מסמך 

 מצא ולהחליט אם Access-אחר כך ניתן לצפות במה ש. מובנים לואת הנתונים שנראים 
 .כדאי לייבא את התוצאה

 שמתארת את הסכימ מתבסס על נתונים וAccess .XML אל XMLניתן לייבא קבצי  •
 יכולים לשלוח את שני החלקים לקובץ XML-יישומים שמייצאים ל. מבנה הנתונים

תזדקק לשני הקבצים כדי , א לשני קבציםאם היישום מייצ. או ליצור שני קבצים, אחד
 . גם את הנתונים וגם את מבנה הנתוניםAccess-לייבא ל

מבלי לייבא את , ניתן ליצור קישור בין מסד הנתונים לבין נתונים ביישומים אחרים •
האפשרות הזו טובה מאוד כאשר מישהו עדיין מעדכן את . המידע אל מסד הנתונים

 .יד לאחר כל עדכוןי מעוניין במידע העדכני מואתה, הנתונים ביישום האחר

 



 

  מבט מהיר- 4פרק 

 
 

,ייצוא מידע לקובץ טקסט
 90עמוד 

ייצוא מידע לקובץ 
HTML , 94עמוד 

 ,Excel-ייצוא מידע ל
 82עמוד 
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  שיתוף מידע ושימוש חוזרשיתוף מידע ושימוש חוזר    44

 :בפרק זה תלמד

 .Accessלייצא מידע למסד נתונים אחר של  

 .Excel-לייצא מידע ל 

 .SharePointלייצא מידע לרשימת  

 .Word-לייצא מידע ל 

 .HTML או קובץ XMLקובץ , לייצא מידע לקובץ טקסט 

 .Officeלהעתיק מידע ליישום אחר של  

 

החל .  במבחר פורמטיםMicrosoft Office Access אובייקטים של מסדי נתונים של לייצאתן ני
 ניתן לייצא אובייקטים של מסדי נתונים לכל סוגי הקבצים שמהם גם ניתן Access 2007מגירסה 

 PDF) Portable לייצא מידע לפורמט  אףניתן, על ידי התקנת תוסף תוכנה. לייבא מידע
Document Format ( וקבציXPS) XML Paper Specification .( הפורמט המסוים שאליו ניתן

 יםפורמטאותם ניתן לייצא ב, לדוגמה, טבלאות. לייצא את המידע תלוי באובייקט שברצונך לייצא
 .Accessניתן לייצא אך ורק למסד נתונים אחר של ,  פקודות מאקרו לעומת זאת. לייבאשניתן

 ייצוא אפשרי פורמט אובייקט מסד נתונים

 ,ACCDB, XLS, XLSB, XLSX, SharePoint List, PDF טבלה
XPS, RTF, TXT, XML, ODBC, HTML, dBASE, 
Paradox, Lotus 1-2-3, Word Merge

 ,ACCDB, XLS, XLSB, XLSX, SharePoint List, PDF שאילתה
XPS, RTF, TXT, XML, ODBC, HTML, dBASE, 
Paradox, Lotus 1-2-3, Word Merge

 ,ACCDB, XLS, XLSB, XLSX, PDF, XPS, RTF, TXT טופס
XML, HTML

 ,ACCDB, PDF, XPS, RTF, TXT, XML, Snapshot דוח
HTML

ACCDB פקודת מאקרו
ACCDB, TXT מודול
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לחץ ,  מסויםAccess פורמטים של קבצים שניתן לייצא אליהם אובייקט ת כדי להציג רשימ טיפ
 .יצאוהצבע על , קט בחלונית הניווטעל האוביי ניבלחצן העכבר הימ

, להתאים לתבנית מסוימתוא צריך בדרך כלל ה, Accessכאשר מייבאים מידע למסד נתונים של 
; Access כאשר מייצאים מידע ממסד נתונים של כאלואין הגבלות . אחרת תהליך הייבוא ייכשל

ייקטים מיוצאים של מסד נתונים יש אוב, עם זאת.  רחוקות בלבדלעתיםייצוא נכשל תהליך ה
 . שלא יהיו שמישים בפורמטים מסוימים

יישומים אחרים של חבילת אל  Accessממסד נתונים של שונים בפרק זה תייצא אובייקטים 
Microsoft Office , לפורמטים של וכןPDF ,XPS ,XML ,HTMLבנוסף.  וקבצי טקסט ,

  אלקטרוניגליון ואל Word מסמך אל Accessתעתיק ותדביק נתונים היישר ממסד נתונים של 
 . Excelשל 

 בתחילת למדריך המהירפנה ?  מעוניין בתזכורת קצרה בלבד בנושאי הפרק ראה בנוסף
 .הספר

 

 .תחילת הספר בבצי התרגולקסעיף פנה ל, זה כדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק חשוב 

 

ות  כל ההוראות המתייחסות לגרפיקה ולמערכת ההפעלה בספר זה מותאמ פתרון בעיות
אם מערכת ההפעלה המותקנת על המחשב שלך היא . Windows Vistaלממשק המשתמש של 

Windows XP , מידע למשתמשי "קראWindows XP "בתחילת הספר. 

 Accessמסד נתונים אחר של  אל ייצוא
מסד נתונים אל  Access 2007ממסד נתונים אחד של יחיד כלשהו אובייקט אין קושי לייצא 

להעביר כמה אובייקטים , בלתי אפשרי לעומת זאת. Access 2003 או Access 2007 אחר של
 .בפעולה אחת

 כראוי יועברו לא טקסט עשיר או קבצים מצורפיםכמו , Access 2007 - סוגי מידע חדשים בטיפ 
 מיוצאים כשמות וקבצים מצורפים Tagged HTML - מיוצא כטקסט עשיר. Access 2003 אל

 .פיםקבצים מצורקבצים של 
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 .מסד נתונים אחד אל Accessבתרגיל זה תייצא טבלה ממסד נתונים אחד של 

 .Chapter04שבתיקייה , Exported_01 - וExportAccess_01 מסדי הנתונים  בהשתמש

 .תחילת התרגול לפני Accessפתחת את ש  ודא

 .ExportAccess_01את מסד הנתונים  פתח 

 .Suppliersעל לחץ , טבלאות תחת חלונית הניווטב .1

לבחור אותה עליך רק . תחילהאין צורך לפתוח אותה , מכיוון שתייצא את כל הטבלה
 .בחלונית הניווט

וברשימה , עוד לחץ על לחצן יצא בקבוצה נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2
 .Accessמסד נתונים של שנפתחה לחץ על 

 .עיוןלחץ על לחצן , Access מסד נתונים של -ייצוא באשף  .3

 ולחץ על ,תרגולהאת קבצי בה  נווט אל התיקייה ששמרת שמירת קובץשיח -בתיבת הדו .4
 .שמורלחץ על . Exported.accdb_01הקובץ 

 

 .אישורלחץ על , Access מסד נתונים של -ייצוא באשף  .5

 . כעת נפתחתייצואשיח -תיבת הדו
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בחרת ו, : אלSuppliersיצוא י מופיע בתיבה Suppliersהשם כש, ייצוא שיח-דובתיבת ה .6
  .אישורלחץ על , ייצוא טבלאות תחת הגדרות ונתוניםאת 

 . סגור לחץ על,שמירת שלבי ייצוא שיח-דובתיבת ה .7

אם תנסה לפתוח מסד נתונים . Accessבכל מופע של בלבד  ניתן לפתוח מסד נתונים אחד  טיפ
 ויסגור ,כת במסד הנתונים הראשון לשמור את השינויים שעררוצה ישאל אם אתה Access, שני

פתח מופע , זמנית- לצפות בשני מסדי נתונים בו כדי.הנוסף מסד הנתונים פתיחתאותו לפני 
הפעל או , ואז פתח את מסד הנתונים השני מתפריט קובץ, התחל מתפריט Accessנוסף של 

 פתיחת .ים בחלון ופתח מסד נתונים נוסף על ידי לחיצה כפולה על קובץ מסד הנתונAccess את
 .Word דומה לפתיחת מופע נוסף של Accessמופע נוסף של 

ולחץ לחיצה כפולה על , את קבצי התרגולבה נווט אל התיקייה ששמרת  .8
01_Exoprted.accdb. 

 .Access 2007פתח במופע נפרד של י יExported_01מסד הנתונים 

הטבלה יובאה שודא . Suppliersלחץ לחיצה כפולה על , טבלאות תחת חלונית הניווטב .9
 .Accessסגור את המופע השני של  וכהלכה

 .ExportAccess_01 את מסד הנתונים  סגור

 Excel-ייצוא מידע ל
  אל חוברת עבודהAccess 2007 ממסד נתונים של יחידשאילתה או טופס , ניתן לייצא טבלה

, אתעם ז. Microsoft Excel 5.0/95 - עד לExcel ולגרסאות מוקדמות יותר Excel 2007ל ש
כאשר מייצאים טופס או טבלה שכוללים . מודולים או דוחות, לייצא פקודות מאקרו  אפשראי

כדי .  מייצא רק את הטופס או גליון הנתונים הראשיAccess, טופס משנה או גליון נתונים משני
כדי לאחד כמה . קט צריך לבצע פעולה נוספת על כל אוביי,לייצא טופס או גליון נתונים משני

יש לייצא את כל האובייקטים , Excelחת של  אחוברת עבודה לAccessאובייקטים של 
 .Excel בתוך לחוברת עבודה אחתולאחר מכן לאחד אותם , ות שונלחוברות עבודה
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 .Excelאל חוברת עבודה של בתרגיל זה תייצא טבלה ממסד נתונים 

 .ExportExcel_02 מסד הנתונים  בהשתמש

 . בתצוגת גליון נתוניםSuppliersטבלה את תח ואז פ, ExportExcel_02את מסד הנתונים  תח פ

 אלקטרוני גליוןיצא ללחץ על לחצן , יצא בקבוצה נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1
 .Excelשל 

שיח -בתיבת הדו. עיון לחץ על לחצן Excel אלקטרוני של גליון -ייצוא באשף  .2
 .שמורולחץ ,  התיקייה שאתה שומר בה את קבצי התרגול נווט אלשמירת קובץ

ניתן לשנות .  האלקטרוני מקבל את שם הטבלה שעליה הוא מבוססגליוןה, כברירת מחדל
 .שמירת קובץשיח -את שמו בתיבת הדו

יצא נתונים עם עיצוב  בחר את תיבת הסימון Excel אלקטרוני של גליון -ייצוא באשף  .3
 . פתח את קובץ היעד לאחר השלמת פעולת הייצואיבת הסימון בחר את תואז , ופריסה

 

 ולחץ Excel Workbookודא שתיבת הטקסט של תבנית קובץ מכילה את האפשרות  .4
 .אישור

Access ייצא את הטבלה אל חוברת עבודה של Excel .אחר כך ,Excel יופעל ויפתח את 
 .חוברת העבודה
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 גליון – ייצוא האשףאחר כך סגור את . Excel-וצא מ Suppliersאת חוברת העבודה   סגור
 .ExportExcel_02ואת מסד הנתונים , Excelאלקטרוני של 

 SharePointייצוא מידע לרשימת 
Access 2007 או תוצאות של שאילתה באופן ישיר אל אתר  יכול לייצא טבלהSharePoint .

; SharePointיצא נתונים לרשימת תוכל לי, SharePointאם יש לך הרשאות ליצור תוכן באתר 
וישמור אותו ,  ייצור עותק של אובייקט הטבלה או השאילתה שבחרתAccess, כשתעשה זאת

 .כרשימה

אי אפשר . ולא ישקף שינויים שנעשו במידע לאחר תהליך הייצוא, תוכן הרשימה הוא סטטי
 .לדרוס או להוסיף מידע ברשימה קיימת
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 .SharePointשל תוכן טבלה לאתר בנושא זה נדגים תהליך ייצוא 

 .את האובייקט שברצונך לייצא) אך אל תפתח( בחר הניווט חלוניתב .1

 ייצא Access, כאשר אתה מייצא טבלה, עם זאת.  ניתן לייצא רק אובייקט אחד בכל פעם טיפ
 .גם את כל הטבלאות הקשורות אליה

 .SharePointשימת רלחץ על לחצן , יצא בקבוצה נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2
 

 

 

 שאתה רוצה ליצור בו את SharePoint ציין את אתר  SharePoint אתר -ייצוא באשף  .3
אם . אישורולחץ על , הזן תיאור אם אתה מעוניין בכך, שנה את שם הרשימה, הרשימה

 .SharePoint הזן את פרטי הזיהוי שלך לאתר -אתה נדרש לעשות זאת 

Accessשימה באתר  יוצר ופותח את הרSharePoint . אם האתר כבר מכיל רשימה בשם
 .תידרש לקבוע לרשימה שם חדש, שקבעת
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 על ידי לחיצה על הלחצן שלו בשורת SharePointיתכן שתצטרך לעבור לאתר י  פתרון בעיות
 .המשימות

כל מקרה של . סוג הנתון של כל שדה תלוי בשדה המקור, שנוצרה SharePointברשימת 
 .בהעברת הנתון או פונקציונליות מסוימת יופיע בתחתית הרשימהבעיה 

 

בחר את תיבת ,  אם אתה מתכוון לחזור על התהליךSharePoint אתר -ייצוא באשף  .4
 .שמור שלבי ייצואהסימון 

לדוגמה אחת (לביצוע חוזר של תהליך הייצוא בזמנים קבועים אם אתה מעוניין בתזכורת  .5
 .Outlookצור משימת  הסימון בחר את תיבת, )לשבוע

 .שלבי ייצוא שמורים מופיעים בחלונית הניווט
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 Word-ייצוא מידע ל
 צריך להעביר טבלה אתהאם .  יכולים לשתף מידע בדרכים שונותMicrosoft Officeכל מוצרי 

 הדרך הפשוטה ביותר לעשות זאת תהיה לעתים,  קייםWordאו תוצאות של שאילתה למסמך 
אם תרצה לעבוד עם תוכן , לעומת זאת.  הנתונים והדבקה במסמך הרצויגליוןתקה מעל ידי הע

 .תצטרך לייצא את הדוח, Word-של דוח חשבונית ב

פורמט  (RTF יוצר מסמך Accessהיישום , Word אל Access 2007 -כדי לייצא מידע מ
 . ובכמה יישומים אחריםWordשניתן לפתוח אותו בעזרת ) טקסט עשיר

 .RTF זה תייצא טופס ממסד נתונים למסמך בתרגיל

 .Chapter04 בתיקייה ExportWord_04 מסד הנתונים  בהשתמש

  .ExportWord_04את מסד הנתונים  פתח 

 .Customersלחץ לחיצה כפולה על , טפסים תחת חלונית הניווטב .1

 . נפתח בתצוגת טופסCustomers  טופס
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 .Wordלחץ על לחצן , יצא בקבוצה נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2

 

 

 נווט אל שמירת קובץשיח -בתיבת הדו. עיוןלחץ על  RTF קובץ -ייצוא באשף  .3
 .שמורולחץ , התיקייה שאתה שומר בה את קבצי התרגול

היעד לאחר השלמת  בחר בתיבת הסימון פתח את קובץ RTF קובץ -ייצוא באשף  .4
 .אישורלחץ ו, פעולת הייצוא
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Accessת הטבלה למסמך  מייצא אWord . היישוםWordשים .  יופעל ויפתח את המסמך
ורק רשומה אחת מוצגת , Access מציג את המסמך בפורמט שונה מזה של Wordלב כי 

לחץ לחיצה , בחר בשורת הכותרת,  אחדWordכדי לראות את כל השדות בדף . בכל פעם
 .ם אוטומטית לחלוןהתאחץ על  ואז להתאם אוטומטיתהצבע על , כפולה על הבחירה

ואת מסד , RTF קובץ –ייצוא סגור את אשף . Word- וצא מCustomersאת המסמך   סגור
 .ExportWord_04הנתונים 

 

 XPS- וPDFייצוא מידע לקבצי 

 Microsoft Office שמאפשר ייצוא מידע מיישומים בחבילת Microsoftשל  תוסף ניתן להתקין
). XML Paper Specification (XPSוקבצי ) PDF) Portable Document Formatאל מסמכי 

 .תהליך הייצוא מתבצע כפי שהוא מתבצע עבור פורמטים אחרים

.  בשוק כבר שנים רבות ובוודאי מוכר לך נמצאAdobe Systems שפותח על ידי PDFפורמט 
ו ובכך חשיבותו וערכ, מידע שמומר לפורמט זה נראה בצורה זהה בכל מחשב או מערכת הפעלה

 כדי לשרת את אותה Microsoftשפותח על ידי ,  הוא פורמט חדש יחסיתXPSפורמט . הרב
אבל ראוי לבדוק את כדאיות השימוש , PDF-כיום עדיין אין לו תמיכה רחבה כמו שיש ל. מטרה

מכיוון שהמטרה המרכזית של שני הפורמטים האלה היא לשמר את מראה התוכן כאשר הוא . בו
 . כדאי להשתמש בהם להפצת דוחות-ת מוצג במערכות שונו

 הינו פתוח XPSתקן . XML מאפשר לתאר מסמך אלקטרוני בפורמט מבוסס XPS  מסמך טיפ
להדפיס ולאחסן בקלות , לשתף, הוא מאפשר ליצור. וניתן לשימוש במערכות הפעלה שונות

. )OPC) Open Packaging Conventions  מאוחסנים בקובץ הבנוי לפי תקןXPSמסמכי . מסמכים
וכך מאפשרים למשתמשים להפעיל ,  מידע בקבציםן לארגוOPC- משתמשים בOfficeיישומי 
 . באותו אופןXPS ומסמכי Officeמסמכי 

 : מהאתרXPS Viewers על ידי הורדת כמה XPSניתן ללמוד עוד על 

www.microsoft.com/whdc/xps/

 : מהאתרAdobe Readerהתקן את , PDFכדי לצפות במסמכי 
www.adobe.com
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 ייצוא מידע לקובץ טקסט
להציג ולשמור , רוב היישומים יכולים לפתוח. קובץ טקסט הוא הפורמט הפשוט ביותר של קובץ

ולכן הם נראים פשוטים , בקבצים אלה אין בכלל מידע עיצוב אלא רק תווים. מידע בקבצי טקסט
 .לחלוטין בכל היישומים

תיתכן אפשרות לייצא את העיצוב והפריסה ,  ממסד הנתוניםבהתאם לסוג התוכן שמנסים לייצא
המידע בקובץ הטקסט יאורגן באופן דומה לזה של , אם תבחר באפשרות הזו. יחד עם המידע

המידע יאורגן בקובץ נפרד או בקובץ בעל שורות , אם לא תבחר באפשרות זו. Accessאובייקט 
 .בנות רוחב קבוע

ולאחר מכן כקובץ טקסט , תחילה כקובץ טקסט מעוצב, וניםבתרגיל זה תייצא טבלה ממסד נת
 .ללא עיצוב

 .Chapter04 שבתיקייה ExportText_05 מסד הנתונים  בהשתמש

 . בתצוגת גליון נתוניםShippers את הטבלה ואז, ExportText_05את מסד הנתונים  פתח 

 .קובץ טקסטלחץ על לחצן , יצא בקבוצה נתונים חיצונייםבכרטיסייה  .1

 שמירת קובץשיח -בתיבת הדו. עיון לחץ על  קובץ טקסט-ייצוא באשף  .2
שנה את שם ברירת המחדל של , נווט אל התיקייה שאתה שומר בה את קבצי התרגול

 .שמורולחץ , Shippers_delim.txt - לShippers.txt -הקובץ מ

פתח את הסימון אחר כך בחר בתיבת . יצא נתונים עם עיצוב ופריסהבחר בתיבת הסימון  .3
 .קובץ היעד לאחר השלמת פעולת הייצוא
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 . אישור לחץ על  קובץ טקסט-ייצוא באשף  .4

 .תוכל לבחור בה את הקידוד המועדף עליך.  נפתחת'Shippers'קידוד שיח -תיבת הדו

 

 . ולחץ אישור)ברירת מחדל (Windowsבחר באפשרות  .5

Accessאצלך כברירת  עורך הטקסט שנמצא.ובץ טקסט מעוצב מייצא את הטבלה כק 
 .Shippers_delimמחדל מציג את קובץ הטקסט 

 

 . משמשים להפרדה בין השורות לבין העמודות בטבלהASCIIשים לב שתווי 

 . קובץ טקסט-ייצוא סגור את קובץ הטקסט ואת אשף  .6

 אך הפעם שנה את שמה ,  לייצוא הטבלה פעם נוספת1-4חזור על צעדים  .7
  יצא נתונים עם עיצוב ופריסה  ואל תבחר בתיבות הסימוןShippers_fixed.txt -ל
 .פתח את קובץ היעד לאחר השלמת פעולת הייצואו

האשף ינחה אותך בתהליך הגדרת האפשרויות . אשף ייצוא הטקסט יתחיל לעבוד
ואז התהליך ימשיך עם הגדרות ברירת , בכל שלב באשףסגור ניתן ללחוץ על . השונות
 . של האשףהמחדל
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תוכל להתנסות . הקודם והבא ניתן להתקדם או לחזור באשף על ידי שימוש בלחצנים טיפ 
 .ואז לחזור ולבדוק אפשרויות אחרות, באפשרויות שונות עד לדף האחרון של האשף

 .הבאולחץ על ,  מפרידים-תווים בחר את תיבת הסימון  .8

 

 . קובץ מופרד או קובץ בעל רוחב קבוע:דף זה מכיל אפשרויות שונות על פי אופן הייבוא

 .סיום ולחץ פסיקבחר את האפשרות  .9

Accessתוכל להשתמש בסייר .  מייצא את הטבלה כקובץ טקסט לא מעוצבWindows 
ולחץ לחיצה כפולה , Shippers_fixedלניווט אל המקום ששמרת בו את קובץ הטקסט 

 .על הקובץ כדי לפתוח אותו בעורך הטקסט

 ואת מסד הנתונים  קובץ טקסט–ייצוא את האשף , Shippers שני קבצי את  סגור 
05_ExportText. 
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 XMLייצוא מידע לקבצי 
Access תואם להמלצות של XML Schema 2001 המתוארות במסמך 

www.w3.org/2001/XMLSchema/ .לכן ניתן לייצא מידע מ-Access לקובץ בפורמט 
XML ,לפיכך גם . ישומים אחרים שתואמים להמלצות אלווניתן להשתמש בקובץ שמתקבל בי

 .Microsoft Visual Studio .NETניתן לייצא קבצים שבהם ניתן להשתמש בתוכנות 

Access 2007טפסים ודוחות לקבצים בפורמט , שאילתות,  תומך בייצוא טבלאותXML . ניתן
ניתן גם .  אחדXMLץ או בקוב, באופן נפרד) xsd.(וקבצי סכימה ) xml.(לייצא קבצי נתונים 

 . ASP או HTML- להצגת הנתונים בXSL Stylesheetלייצא 

 .XMLבתרגיל זה תייצא טבלה ממסד נתונים לקובץ 

 .Chapter04 בתיקייה ExportXML_06 מסד הנתונים  בהשתמש

 . בתצוגת גליון נתוניםCustomersתח את טבלת ואז פ, ExportXML_06את מסד הנתונים  פתח 

 וברשימה עודלחץ על לחצן , יצא בקבוצה נתונים חיצונייםה בכרטיסיי .1
 .XMLקובץ שנפתחת לחץ על 

 

 נווט אל שמירת קובץשיח -בתיבת הדו. עיון לחץ על XML קובץ -ייצוא באשף  .2
 .שמורולחץ , התיקייה שאתה שומר בה את קבצי התרגול
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 . אישור לחץ XML קובץ -ייצוא באשף  .3

 .נפתחת XMLייצוא שיח -תיבת הדו

 

 .אישורולחץ ,  מסומנות)XSD(סכימת הנתונים ו) XML(נתונים ודא שתיבות הסימון  .4

 . סגור לחץ שמירת שלבי ייצואבדף  .5

 יצר Access-שים לב ש.  נווט אל התיקייה ששמרת בה את הקובץWindowsבסייר  .6
סכימה בשם  וקובץ Customers.xmlקובץ נתונים בשם ,  המיוצאתCustomersמטבלת 

Customers.xsd . ניתן לצפות בקובץXML בסייר האינטרנט של Windows , ובקובץ
XSDניתן לצפות בכל עורך טקסט . 

אפשרויות לחץ על ,  אחד שמכיל את הנתונים והסכימהXMLכדי לייצא טבלה כקובץ  טיפ 
 הסימון  את תיבתוסמן,  סכימהכרטיסייהלחץ על ה. XML –ייצוא שיח - בתיבת הדונוספות

 ).OK (אישורולחץ ,  מיוצאיםXMLהטבע סכימה במסמך נתוני 

 .ExportXML_06את מסד הנתונים   סגור

 HTMLייצוא מידע לקובץ 
מכירות וכדומה במחשבים , שיווק, ייצור, ארגונים רבים שמאחסנים מידע הקשור בחשבונאות

או בהפצתו ,  בתוך החברה)Intranet(גילו את היתרונות שבהפצת המידע ברשת פנימית , שלהם
 מסייע בהאצת התהליך על ידי ייצוא המידע Access. דרך רשת האינטרנט' שאר העולם'ל

 ).HTML) Hypertext Markup Languageהמאוחסן במסד הנתונים לדפי 

 ממיר את Accessהיישום . HTMLטפסים ודוחות לדפי , שאילתות, ניתן לייצא טבלאות
וממיר את ,  כאשר אתה מייצא את האובייקטHTMLלטבלת , השאילתה או הטופס, הטבלה

 ).אחד לכל עמוד בדוח( מקושרים HTMLהדוח כאוסף של דפי 
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כדי . Windowsכמו סייר ,  תוכל לצפות בטבלה בדפדפןHTMLץ באם אתה מייצא לקו טיפ 
או פתח את הקובץ על , צפה במקור בדפדפן, לראות את התגיות שמגדירות את מבנה הטבלה

 .די עורך טקסטי

 .HTMLבתרגיל זה תייצא קובץ ממסד נתונים לקובץ 

  .ExportHTML_07את מסד הנתונים  פתח 

 .Alphabetical List of Productsלחץ לחיצה כפולה על , דוחות תחת חלונית הניווטב .1

 . בתצוגת דוח נפתחAlphabetical List of Productsהדוח 

 

 וברשימה עוד לחץ על לחצן יצאקבוצה  בנתונים חיצונייםבכרטיסייה  .2
 .HTMLמסמך שנפתחה לחץ על 
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 נווט אל שמירת קובץשיח -בתיבת הדו. עיוןלחץ על  HTML מסמך -ייצוא באשף  .3
 . שמורולחץ , התיקייה שבה אתה שומר את קבצי התרגול

פתח ן לאחר מכן בחר בתיבת הסימו. יצא נתונים עם עיצוב ופריסהבחר בתיבת הסימון  .4
 .אישור ולחץ את קובץ היעד לאחר השלמת פעולת הייצוא

כאן ניתן לבחור את הקידוד המועדף  .נפתחת HTMLאפשרויות פלט שיח -תיבת הדו
 .עליך לשמירת הקובץ

 

 .אישור ולחץ קידוד ברירת מחדלבחר באפשרות  .5

יפתח י הדוח.  עם קישורי ניווט למטהHTML יוצר קובץ Accessלכל אחד מדפי הדוח 
 .בדפדפן ברירת המחדל שלך
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 .Access-והשווה אותם לדוח שהתקבל מ,  שנוצרוHTMLעיין בקבצי  .6

 .ExportHTML_07 ואת מסד הנתונים HTML מסמך –אשף ייצוא את הדפדפן   סגור

  אחרתOfficeהעתקת מידע לתוכנית 
 הדרכים היחידות אך הן אינן, כל השיטות לייצוא מידע המפורטות בפרק זה פועלות היטב

 .לשיתוף מידע עם תוכנות אחרות

היא על ידי העתקה , הדרך הטובה והקלה ביותר להעברת מידע אל מסד נתונים או ממנו, לעתים
הטכניקה הזאת פועלת טוב במיוחד כשמעבירים מידע מטבלת . פשוטה והדבקה במקום הרצוי

Accessל -Word או Excel .מידע שמעבירים ל-Wordבלת  הופך לטWordעם ,  מושלמת
 עבודה של גליוןמידע המועבר ל. כותרות עמודות אשר זהות לכותרות של השדות המקוריים

Excelמופיע בפורמט רגיל של שורות ועמודות . 

המידע .  בדרך זו היא מעט יותר מורכבתAccessהעברת מידע אל טבלת מסד נתונים של 
מסיכת ( כאשר מכניסים את המידע באופן ידני המועבר חייב לעמוד בכל הקריטריונים שנדרשים

וחובה לבחור את התאים הנכונים כאשר מדביקים את , )גודל שדה וכן הלאה, כללי אימות, קלט
הוא מציג הודעת שגיאה ,  נתקל בבעיה בעת ניסיון להדבקת קבוצת רשומותAccessאם . המידע

 לטפל בכל אחת מהרשומות ניתן. ומדביק את הרשומות הבעייתיות בטבלת שגיאות הדבקה
 .ולאחר מכן לנסות להעתיק ולהדביק אותן שוב, הבעייתיות שבטבלה בנפרד
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פתח את שני מסדי ,  אחד לאחרAccess כדי להעתיק טבלה שלמה ממסד נתונים של טיפ 
 אותו הדבקואז , )Clipboard( העתק את הטבלה ממסד הנתונים המקורי אל הלוח ,הנתונים

, או את המבנה שלה כטבלה חדשה/ את נתוני הטבלה ולהדביקניתן . ועדלמסד הנתונים המי
 .או להוסיף את המידע לטבלה קיימת

 Excel עבודה של גליון, Accessבתרגיל זה תעתיק ותדביק רשומות בין טבלת מסד נתונים של 
 .Wordומסמך 

 .נתונים גליון בתצוגת Customersאת הטבלה אז ו, CopyOffice_08את מסד הנתונים  פתח 

החזקה של ,  רשומות על ידי הצבעה על בורר הרשומות של הרשומה הראשונה6-בחר כ .1
 .לחצן העכבר וגרירתו עד הרשומה האחרונה

 

 .העתקלחץ על לחצן , לוח בקבוצה ביתבכרטיסייה  .2
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 .A1 עבודה ריק ולחץ על התא גליון פתח ,Excelהפעל את  .3

 .הדבקחץ על לחצן ל, לוח בקבוצה ביתבכרטיסייה  .4

Excel תצטרך (עם כותרות העמודות ,  העבודהגליון מדביק את הרשומות בתוך
 .)להרחיב את העמודות כדי לראות את כל הנתונים

 

 .Access כדי לחזור אל Alt+Tab הקש .5

בחר בלוק של תאים במרכז הטבלה על ידי הצבעה על הקצה השמאלי של קבוצת התאים  .6
לחץ על , לבסוף.  ואחר כך לחץ וגרור עד שתבחר בכל השדות הרצויים,שברצונך להעתיק

 .לוח בקבוצה העתקלחצן 

לחץ על תא מתחת לרשומה האחרונה שהעתקת . Excel- כדי לחזור לAlt+Tab הקש .7
 .הדבקואז לחץ על , 4בשלב 

Excelהנתונים . וכולל גם את כותרות העמודות,  מדביק את הקבוצה הנבחרת החדשה
 .Officeקים נשארים על לוח המועת
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 . ופתח מסמך ריקWordהפעל את  .8

 .הדבק לחץ על לוח בקבוצה ביתבכרטיסייה  .9

Word מדביק את המידע שנבחר כטבלה מעוצבת נחמדה עם הכותרת Customers , אשר
 .מייצגת את שם הטבלה המקורית שהמידע הועתק ממנה

 

 .ת השינויים שערכת מבלי לשמור אExcel ואת Wordסגור את  .10

אם אינך ממשיך ישירות . CopyOffice_08 ואת מסד הנתונים Customersאת הטבלה   סגור
 .Accessסגור את , לפרק הבא
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 נקודות מפתח
 במבחר פורמטים בהתאם לאובייקט Accessניתן לייצא מידע ממסד נתונים של  •

 .שבכוונתך לייצא

ניתן לייצא . Access למסד נתונים אחר של טופס או דוח, שאילתה, ניתן לייצא כל טבלה •
, Excel ,Word ,PDF ,XPS ,XML: חלק מהאובייקטים האלה גם לפורמטים אלה

HTMLוקבצי טקסט שונים . 

לפרסם טבלה במסמך ,  עם מסמך מיזוג דוארAccessניתן למזג את המידע בטבלת  •
Word ,נתונים של גליוןאו לייצא טבלה ל Excel. 

 .דביק מידע ממסד הנתונים שלך לתוכנות אחרותניתן להעתיק ולה •
 

 



 

  מבט מהיר- 5פרק 

 

 

 
 

 , יצירת טופס
 129 - ו104עמודים 

 , ליטוש תכונות של טופס
 108עמוד 

 , הוספת פקדים לטופס
 119עמוד 

טים שינוי סידור הפרי
 114עמוד , בטופס

 ,הוספת טופס משנה לטופס
 133עמוד 



 103    הזנת נתונים בקלות באמצעות טפסים :5פרק  

הזנת נתונים בקלות הזנת נתונים בקלות     55
  באמצעות טפסיםבאמצעות טפסים

 :בפרק זה תלמד

 .ליצור טופס באמצעות כלי הטופס 

 .ללטש מאפיינים של טופס 

 .לשנות את סידור הפקדים בטופס 

 .להוסיף פקדים לטופס 

 .VBA-להזין מידע לטופס על ידי שימוש ב 

 .טומטייםליצור טופס על ידי שימוש באשף הטפסים האו 

 .להוסיף טופס משנה לטופס 

 

אך רק אם , מסד נתונים שמכיל רשומות יומיות של חברה פעילה יכול להיות שימושי ביותר
 Access 2007 -אף על פי ש. הרשומות מעודכנות והמידע מאוחסן באופן שמאפשר חיפוש מהיר

מות שתרצה לתת למישהו עריכה ואחזור של מידע אינן משי, מטלות הזנה, הינו יישום קל לשימוש
. עשות בחוסר יעילותיהמשימות הללו עלולות להיות מייגעות ולה. Accessשאינו מכיר את 

בעיקר כשמדובר בפרטים של , כאשר עובדים בתצוגת גליון נתונים יש יותר מדי מקום לטעויות
הפתרון . מורכבות שמחייבות הזנה לכמה טבלאות שקשורות זו בזו) טרנזקציות(תנועות עסקיות 

לבעיות אלו והצעד הראשון שיש לבצע בדרך להפיכת מסד הנתונים ליישום שניתן לנהל בו מידע 
 ).Forms (טפסיםהוא ליצור ולהשתמש ב, באופן יעיל ומקצועי

. כל השדות של טבלה או שאילתה מסוימתשל טופס הוא תצוגה מאורגנת ומעוצבת של חלק או 
הפקדים שבטופס .  עם הטבלאות שבמסד הנתוניםהטפסים פועלים באופן אינטראקטיבי

כמו בטפסים . או לאיתור מידע, לשינוי או מחיקה של מידע קיים, משמשים להזנת מידע חדש
 יכולים להכיל פקדי תוויות שמיידעים ומדריכים את המשתמש Accessגם טפסי , מודפסים

שבהן המשתמש ) text box controls( פקדי תיבות טקסטכמו גם , בדבר המידע שעליו להזין
 עשויים להכיל Accessטפסי , בשונה מטפסים מודפסים. יכול לראות מידע או צריך להזין מידע

 Accessשהופכים את הטפסים של , לחצני פקודות ולחצני אפשרויותכמו , פקדים שונים
 .Microsoft Windowsשיח או דפי אשפים של -למשהו שדומה מאוד לתיבות דו
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 עם או ללא ,יצור טפסים לניווט בין תכונות או בין פונקציות של יישום מסד נתונים ניתן לטיפ 
 . הוא דוגמה לסוג טופס כזהמסך ניווט. תלות במידע שנמצא בו

. גם את הטפסים ניתן ליצור באופן ידני או באמצעות אשף, Accessכמו באובייקטים אחרים של 
מוטב ליצור , אולם טפסים המבוססים על טבלה, יטפסי ניווט או תחזוקה כדאי ליצור באופן ידנ

 .כי כך זה יותר קל ומהיר, ולאחר מכן לשפר וללטש באופן ידני, בעזרת אשף

 .9בפרק "  מסך ניווטיצירת" למידע נוסף על מסכי ניווט ראה  ראה בנוסף

ף או על ידי שימוש באש, בפרק זה תגלה עד כמה קל ליצור טפסים על ידי שימוש בכלי הטופס
להציג מידע גם תלמד . ליטוש ידני להתאמה מושלמת לצרכים שלךוכיצד לעשות , הטפסים

תלמד לשלוט בפונקציונליות ובמראה . מכמה טבלאות בטופס אחד על ידי שימוש בטפסי משנה
לאחר מכן . התאמת תכונות הפקדים ושינויים שתערוך בטופס, הטופס על ידי הוספת פקדים

 VBA) Microsoft Visual-בטופס באופן אוטומטי על ידי שימוש בתלמד כיצד להזין מידע 
Basic for Applications (לשליטה על פעולות משתמש כמו לחיצה על פקד או הזנת טקסט. 

 . בתחילת הספרלמדריך המהירפנה ?  מחפש תזכורת קצרה בלבד בנושאי הפרק ראה בנוסף

 

 . בתחילת הספרקבצי התרגול לסעיף פנה, זהכדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק  חשוב 

 

 כל ההוראות המתייחסות לגרפיקה ולמערכת ההפעלה בספר זה מותאמות  פתרון בעיות
מחשב שלך היא אם מערכת ההפעלה המותקנת ב. Windows Vistaלממשק המשתמש של 

Windows XP , מידע למשתמשי "קראWindows XP "בתחילת הספר. 

 יצירת טופס בעזרת כלי הטופס
ולקבוע , עליך לדעת על איזו טבלה או שאילתה הוא מתבסס, לפני שתתחיל ביצירת הטופס

זכור . תוכל ליצור את הטופס בדרכים רבות, לאחר החלטות אלו. כיצד עומדים להשתמש בו
לאחר שתיצור את הטופס תוכל לשנות ולהתאים אותו ,  אחרAccessשבדומה לכל אובייקט 

 . עונה על דרישותיך במלואןבתצוגת עיצוב אם הוא אינו
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 טופסהדרך המהירה ביותר היא לבחור טבלה או שאילתה בחלונית הניווט ואז ללחוץ על לחצן 
אשר מכיל את כל השדות , כך מתקבל טופס בתצוגת פריסה. צור בכרטיסייה טפסיםבקבוצה 

 .שבטבלה או בשאילתה

לרבים עם - יחידגר גומלין מסואחרת במסד הנתונים שיש לה קש) ורק אחת(אם יש טבלה אחת 
) שנקרא טופס משני(כלי הטופס מוסיף גליון נתונים , הטבלה שעליה מבוסס הטופס שיצרת

 . ששייכות לרשומה הנוכחית בטופס הראשי, אשר מציג את כל הרשומות מהטבלה הקשורה

 .בעזרת כלי הטופס, בתרגיל זה תיצור טופס המבוסס על טבלה

 .C:\HodAmiBooks\59438\Chapter05 בתיקייה CreateFormTool_01 מסד הנתוניםב  השתמש

 .תחילת התרגיל לפני Access את שהפעלת ודא 

 .CreateFormTool_01את מסד הנתונים  פתח 

 .Customersלחץ לחיצה כפולה על ,  תחת טבלאותחלונית הניווטב .1

 . נפתחת בתצוגת גליון נתוניםCustomersהטבלה 

 

 

 .טופסלחץ על לחצן , טפסים בקבוצה צור בכרטיסייה .2

Accessיוצר ומציג טופס פשוט המבוסס על הטבלה הפעילה . 
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ניתן ללחוץ על שם הטבלה .  לא חייבים לפתוח טבלה כדי ליצור טופס המבוסס עליהטיפ 
בכרטיסייה טפסים  בקבוצה טופסולאחר מכן ללחוץ על לחצן , בחלונית הניווט לבחירה בה

כדי להשוות אליה את תוכן הטופס , לפעמים יעיל יותר שהטבלה מוצגת ברקע, עם זאת. צור
 .ולאשר אותו

 

ומציין מיקום לסמל ליד כותרת ) Customers(כלי הטופס מוסיף באופן אוטומטי כותרת 
 .הטבלה

 .גלול כמה רשומות בעזרת פקדי הניווט שבתחתית הטופס .3

ידע המוצג בתצוגת גליון הנתונים של אתה יכול להשוות את המידע המוצג בטופס למ
 ולחיצה על הכרטיסייה Customers על ידי לחיצה על הכרטיסייה של הטבלה ,הטבלה

 .של הטופס לחילופין

ואת מסד הנתונים , )מבלי לשמור את השינויים שערכת (Customersאת טופס   סגור
01_CreateFormTool. 
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 קשרי גומלין

מתייחס לקישור בין שדות משותפים בשתי ) Access )relationship- בקשר גומליןהמושג 
ניתן להשתמש בתכונה זאת כדי לקשר מידע שנמצא בטבלה אחת אל מידע שנמצא . טבלאות

בין טבלת ' הה קטגוריהמז'ניתן ליצור קשר גומלין המבוסס על שדה , לדוגמה. בטבלה אחרת
אך כל , שייך לקטגוריה אחת בלבדה כל מוצר זבקישור מסוג . בין טבלת המוצריםהקטגוריות ל

אך לאמא יכולים , לילד יש אמא אחת, כך גם במשפחה. קטגוריה יכולה להכיל מוצרים רבים
-קשר גומלין יחידידוע כ, שהוא השכיח ביותר, סוג קשר הגומלין הזה. להיות ילדים אחדים

 ).one-to-many relationship (לרבים

 : הםקשרי גומלין אחרים אשר פחות שכיחים

 שבו לכל רשומה בטבלה אחת -) one-to-one relationship( ליחיד-קשר גומלין יחיד •
איש ואשה בחברה , לדוגמה. יכול להיות קישור לרשומה אחת בלבד בטבלה אחרת

 .מונוגמית

. כי פשוט יותר לעתים לקבוע את כל השדות בטבלה אחת, קשר זה אינו שימושי במיוחד
כדי לפרק טבלאות בעלות שדות , י טבלאות במקום באחתיתכן שתשתמש בשתי, עם זאת

 .או כדי לעקוב באופן הדוק רק אחרי הנתונים של אחת הטבלאות, רבים מדי

 שהוא למעשה שני קשרים -) many-to-many relationship( לרבים-קשר גומלין רבים •
 .של יחיד לרבים המחוברים על ידי טבלה שלישית

 ופרטי הזמנות, מכילים טבלאות של מוצריםים שה במסדי נתונתראה קשרים כאל
.  ולכל מוצר יש מזהה מוצר ייחודי,בטבלת מוצרים יש רשומה אחת לכל מוצר. הזמנות

עם . בטבלת ההזמנות יש רשומה אחת לכל הזמנה ולכל רשומה יש מזהה הזמנה ייחודי
י המידע כ, טבלת ההזמנות אינה מכילה פירוט של המוצרים שנכללים בכל הזמנה, זאת

בין טבלת . הזה נמצא בטבלת פרטי ההזמנות שמקשרת בין שתי הטבלאות האחרות
כל , במילים אחרות. לרבים-טבלת הזמנות מתקיים לפיכך קשר גומלין של רביםלמוצרים 

 .מוצר יכול להופיע בהזמנות רבות וכל הזמנה יכולה להכיל מוצרים רבים

ניתן להציג זאת בקלות על , טבלאות במסד נתוניםלרבים בין שתי -אם יש קשר גומלין של יחיד
של " יחיד"הטופס הראשי מציג רשומה אחת של צד ה.  משנהטופסידי שימוש בטופס שכולל 

וטופס המשנה מציג רשימה של כל הרשומות הקשורות לאותה , לרבים-קשר הגומלין יחיד
 .של אותו קשר גומלין" רבים"רשומה מצד ה

 

 



108     Access 2007 צעד אחר צעד 

 סליטוש תכונות של טופ
שתי התצוגות השכיחות ביותר הן .  גם בטפסים ניתן לעבוד במבחר תצוגות,כמו בטבלאות
שבה , תצוגת עיצובוהשנייה היא ;, שבה ניתן לצפות בטופס או להזין נתונים, תצוגת טופס

 .מוסיפים פקדים לטופס או משנה את תכונות הטופס או הפריסה שלו

כל שדה בטופס מיוצג על ידי פקד , שף הטפסיםכאשר אתה יוצר טופס בעזרת כלי טופס או א
 מאוגדאו , מקושרטופס כמו זה שיצרת בפרק זה . תיבת טקסט ופקד התווית הקשור אליו

)bound( ,הטבלה . כל תיבת טקסט מאוגדת לשדה מסוים בטבלה. לטבלה שהוא מתבסס עליה
 מאפייניםיש לכל פקד . )control source (מקור הפקדוהשדה הוא , מקור הרשומההיא 

)properties (ניתן לשנות את ערכי . צבע מילוי וגבול, יישור, גודל גופן, אחדים כמו גופן
 .המאפיינים האלה כדי לשפר את מראה הטופס

שמות תיבות הטקסט בטופס , למשל. טופס יורש חלק מהתכונות של הטבלה שהוא מבוסס עליה
יבות טקסט מתאימים למאפיין הכיתוב תוויות של ת, מתאימים לשמות השדות בטבלת המקור

מאפייני , עם זאת. והרוחב של כל תיבת טקסט נקבע על ידי מאפיין גודל השדה, של כל שדה
תוכל לשנות את תכונות השדות , לאחר שיצרת טופס. הטופס אינם מאוגדים למקור שלהם

 .שבטבלה ובטופס

 .בתרגיל זה תערוך תכונות של טופס

 .Chapter05יה י בתיקRefineProperties_02 מסד הנתוניםב  השתמש

 .RefineProperties_02את מסד הנתונים  פתח 

 ואחר כך Customers העכבר הימני על לחצןלחץ בעזרת , טפסים תחת חלונית הניווטב .1
 .תצוגת עיצובעל 

שמגבילה את , הטופס מאורגן בפריסה מוערמת.  נפתח בתצוגת עיצובCustomersטופס 
 .ים שניתן לערוך בוהיקף השינוי
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מ כדי " ס8-כבוגרור אותה למטה , לחץ על הגבול העליון של הכותרת התחתונה בטופס .2
 .להגדיל את רשת הפרטים

וגרור מלבן סביב חלק , Region של הטופס מעל לתווית Detailsלחץ על מקטע  .3
 .כדי לבחור בהם, מהפקדים בחלק הימני של הטופס

, Cityמקם אותם מתחת לתווית ,  הפקדים שבחרת כלפי מטה ושמאלהגרור את קבוצת .4
 .ושחרר את הבחירה

 ).לא על תיבת הטקסט (CustomerID לחץ על התווית Customersבטופס  .5

 .MS Sans Serif -וברשימה בחר ב, גופן לחץ על חץ הגופן בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .6

תווית הטקסט . 8 וברשימה לחץ גודל גופןלחץ על חץ , כאשר התווית עדיין מסומנת .7
 .תקטן מעט

 העכבר הימני על תיבת הטקסט בלחצןלחץ ,  אינה גלויהגליון המאפייניםאם חלונית  .8
CustomerID) מאפייניםואחר כך על , )לא על התווית. 

    תווית  תיבת טקסט
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 גליון מאפייניםזמינות גם בחלונית ) ועוד כמה (גופןכל ההגדרות שזמינות בקבוצה 
ובכלל , מחלונית זו ניתן להציג את המאפיינים של כל אובייקט בטופס.  לכל פקדהקשורה

 .זה הטופס עצמו

, תבנית: תוכל להציג סוגי מאפיינים רלוונטיים על ידי לחיצה על הכרטיסייה המתאימה
 . כדי להציג את כל המאפיינים-או הכל , אחר, אירוע, נתונים

 ושנה שם גופןגלול אל המאפיין . תבניתטיסייה  לחץ על הכרגליון מאפייניםבחלונית  .9
 עובי גופן ואת 8- לגודל גופןאחר כך שנה את ערך המאפיין . MS Sans Serif -אותו ל
 .כבדלערך 

 . בטופס ישקף את השינויים שביצעתCustomerIDהטקסט של 

ה ניתן לשחרר אות.  ניתן לשנות רוחב של חלונית משימות על ידי גרירת הקצה שלה טיפ
 . בחלון התוכנה על ידי גרירתה בפס הכותרת)undock (באופן שתרחף
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וברשימת המאפיינים לחץ על , גליון מאפייניםלחץ על החץ בכותרת של החלונית  .10
Label3 כדי לבחור את התווית שמשמאל לתיבת הטקסט FirstName. 

 .FirstName כדי לשנות את גופן הטקסט בתיבת התווית של 9חזור על שלב  .11

אך הדבר עלול , דרכים אלו לבחירת פקד ושינוי המאפיינים שלו מספקות גמישות ונוחות
שני השלבים הבאים מציגים . להיות מייגע לשנות מאפיינים של פקדים רבים בזה אחר זה

 . שיטה מהירה יותר

 .וגרור את הסמן כדי לבחור קבוצת פקדים, בטופס שDetailsלחץ במקום כלשהו במקטע  .12

גם אלה שבכותרת ,  ניתן לבחור את כל הפקדים שבטופסCtrl+A על הקשה על ידי טיפ 
 .העליונה ובכותרת התחתונה

 סוג הבחירה גליון מאפייניםבחלונית . סביב הפקדים שנבחרו מופיעות נקודות אחיזה
רק הגדרות התבנית שזהות לכל . ותיבת האובייקטים ריקה, בחירה מרובהמשתנה למצב 

מכיוון שהשינויים שערכת בשלבים קודמים אינם חלים על כל .  שנבחרו מוצגיםהפקדים
 .  גודל גופן ועובי גופן הינם ריקים, המאפיינים שם גופן, הפקדים שנבחרו

, שם גופן :מאפייניםלכל הפקדים שנבחרו את אותם ערכי  כדי לקבוע 9חזור על שלב  .13
 .עובי גופן וגודל גופן

 במאפיין גליון מאפיינים בחלונית תבניתבכרטיסייה ,  עדיין מסומניםכאשר כל הפקדים .14
 .רגילבחר באפשרות , סגנון רקע

 .רקע התווית יחדל להיות שקוף

 . ואז לחץ על לחצן שלוש הנקודות שהופיע משמאל, צבע רקעלחץ על המאפיין  .15

 . Enter הקש ואחר כך צהובלחץ על הריבוע ה,  שנפתחהבונה צבעבגלריה  .16

דצימלי של הגוון הנבחר  הפקדים משתנה לצהוב והמספר ההקסצבע הרקע של כל
(#FFF200) צבע רקע יופיע בתיבת המאפיין של. 

,  בתחתית הגלריהצבעים נוספיםלחץ על ,  אם אין בבונה הצבעים צבע שמוצא חן בעיניך טיפ
ולחץ , צבעיםשיח - בתיבת הדוהתאמה אישית או מהכרטיסייה רגילובחר צבע מהכרטיסייה 

שמוצגים , כדי להשתמש בצבע ולצרף אותו לרשימת הצבעים שהיו בשימוש לאחרונה, אישור
 .בתחתית הגלריה

 .FFFFCC# לצבע FFF200# החלף את הצבע שסימנו צבע רקעבתיבת המאפיין  .17

 .צבע הרקע יתחלף לצהוב בהיר
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 צבע גבולואת המאפיין , )shadowed (מוצלל לערך אפקט מיוחדהגדר את המאפיין  .18
 .ירוקלערך 

 .)deselect (לחץ בטופס במקום כלשהו כדי לבטל את הבחירות .19

 

כיתוב  גלול למעלה אל מאפייני גליון מאפייניםבחלונית . FirstName לחץ על התווית .20
 .Enterהקש ו, )Name (שם לטקסט FirstName-ושנה אותו מ

 .Phone לטקסט PhoneNumberאת  ושנה 20חזור על שלב  .21

על ,  של תיבת טקסטמקור פקד של תווית או את המאפיין שםה ניתן לערוך את מאפיין טיפ 
עם . Office כמו בכל תוכנת –ועריכה של הטקסט , לחיצה על הטקסט שלו, ידי בחירת המאפיין

 שמגדיר את המקור שממנו מגיע תוכן, מקור פקד בעת עריכת המאפיין ריש להיזה, זאת
 .תיבת הטקסט

 בקבוצה סדרבכרטיסייה . בחר את כל הפקדים שבטופס על ידי גרירת העכבר .22
 .הסר לחץ על פריסת פקדים

 .הסרת הפריסה המוערמת מאפשרת גמישות רבה יותר בסידור הטופס

 .לחץ במקום כלשהו כדי לבטל את הבחירה .23

 .Delete הקש ואז LastName-לחץ על התווית שמשמאל ל .24



 113    הזנת נתונים בקלות באמצעות טפסים :5פרק  

 Shiftעל ידי החזקת מקש , ללא תיבות הטקסט המקושרות אליהן, בחר את כל התוויות .25
. או על ידי גרירת העכבר על פני התוויות בלבד, ולחיצה על כל אחת מהן זו אחר זו

 .ימין לערך יישור טקסט הגדר את המאפיין  גליון מאפייניםחלוניתב

ויישר את , שיתאימו לאלו שמעליהןכעת שנה את גודל ארבע התוויות התחתונות כדי 
 .תיבות הטקסט הקשורות אליהן

ושנה את מאפיין , ללא תיבות הטקסט הקשורות אליהן, בחר את ארבע התוויות התחתונות .26
 .  "0.8847הרוחב שלהן לערך

לחץ על , גודלבקבוצה , סדרבכרטיסייה . בחר שוב את כל התוויות .27
ואז לחץ , דל התוויות לתוכן שלהן כדי להתאים את גולהתאמההלחצן 

 .כדי לשחרר את הבחירה) אך לא על פקדים(במקום כלשהו בטופס 

 

יכולה להיות השפעה על , כמו אלה שערכת כעת,  לסדר שבו אתה עורך שינויים בתבניתטיפ 
 הקש בסרגל הגישה המהירה או בטללחץ , אם אינך מקבל את התוצאה הרצויה. התוצאה

Ctrl+Zאל תשנה את סדר הפעולות אם טעית. עכשיו נסה.  את השינויים שערכת כדי לבטל. 
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 שנה את גליון מאפייניםובחלונית , )ללא התוויות שלהם(בחר את כל תיבות הטקסט  .28
 .כדי ליישר בקו אחד את תיבות הטקסט ולרווח בינן לבין התוויות "1.5- לשמאלהגדרת 

כדי , ולחץ במקום כלשהו בטופס מחוץ לפקדים, רגיל לערך עובי גופןשנה את מאפיין  .29
 .לבטל את הבחירה

 .Customers כדי לשמור את עיצוב הטופס שמור לחץ על סרגל הגישה המהירהב .30
 

 .RefineProperties_02את מסד הנתונים  סגור 

היא תישאר פתוחה עד שתסגור את כל , גליון מאפייניםאם לא תסגור את החלונית   טיפ
 .תוחיםהטפסים הפ

 שינוי סידור הפריטים בטופס
אך לא , יםילם שנוצרים בעזרת אשף הם פונקציונהן טפסים שנוצרים באופן אוטומטי והן טפסי

קל מאוד להתאים את הפריסה של הטופס באופן שתתאים לצרכים , עם זאת. מהודרים במיוחד
להוסיף סמלים , סטלהזיז תוויות ותיבות טק, ניתן להוסיף ולמחוק תוויות. ולהעדפות שלך

 .יראה אטרקטיבי ויהיה קל לשימושיכדי ש, ותמונות ולשפר את מראה הטופס

שמשתנה בהתאם לאופן השינוי , יש לשים לב לצורת המצביע, כאשר עובדים בפריסת טופס
 כיחידה לעתיםמכיוון שתיבת טקסט והתווית שלה מתנהגות . האפשרי של האובייקט הנבחר

צורת המצביע מעידה על .  לצורת המצביע לפני שתערוך שינויעליך להיות מודע, אחת
 :הפעולות שהוא יכול לבצע

אם המצביע ,  גרור כדי להזיז את שני הפקדים יחד או בנפרד.חץ בעל ארבעה ראשים
 .נמצא על מרובע גדול בפינה השמאלית העליונה של הפקד

 . גרור כדי להזיז את הפקד.אצבע מורה  

 .ר את הגבול העליון או התחתון לשינוי הגובה גרו.חץ אנכי   

 . גרור את הגבול הימני או השמאלי לשינוי הרוחב.חץ מאוזן    

 . גרור את הפינה לשינוי הגובה והרוחב.אלכסוני חץ   

 .בתרגיל זה תארגן מחדש בטופס פקדי תווית ופקדי תיבת טקסט
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 .RefineLayout_03את מסד הנתונים  פתח 

 ואחר כך על Customers העכבר הימני על בלחצןלחץ , טפסים תחת יווטחלונית הנב .1
 .תצוגת עיצוב

כרגע אנו . פרטים וכותרת תחתונה, כותרת עליונה: הטופס מחולק לשלושה מקטעים
 .עוסקים במקטע הפרטים בלבד

 

 

 

הטופס השתמש בסרגל הגלילה לגלילת ,  אם אינך רואה את הכותרת התחתונה פתרון בעיות
 העכבר הימני על אזור לא פעיל ברצועת בלחצןניתן גם ללחוץ . עד שהכותרת תוצג, למטה
כדי להגדיל את .  כדי לתת יותר מקום לטופסמזער את רצועת הכליםואז ללחוץ על , הכלים

מזער ולחץ שוב על , על רצועת הכלים הממוזערתלחיצה ימנית בעכבר  לחץ –רצועת הכלים 
  .את רצועת הכלים

, וכאשר הסמן משתנה לחץ בעל שני ראשים, פירוטהצבע על הקצה הימני של הרשת  .2
 .גרור את קצה הרקע לצד ימין עד שתוכל לראות כשבעה מקטעי רשת שלמים

 פרטים כותרת עליונה

 כותרת תחתונה



116     Access 2007 צעד אחר צעד 

ואז הזז את העכבר לאט סביב גבולות התיבה , LastNameלחץ על תיבת הטקסט  .3
 .ביעשים לב לשינוי צורת המצ. מנקודת אחיזה אחת לשנייה

 

 

 

 יהיה להם בורר פריט, אם ניתן להזיז את התווית או את תיבת הטקסט באופן עצמאי
)item selector (גדול יותר בפינה הימנית העליונה. 

וכאשר הוא משתנה לחץ בעל , LastNameהזז את המצביע על פני תיבת הטקסט  .4
 .FirstNameלימין תיבת הטקסט , גרור אותו למעלה, ארבעה ראשים

הטופס נמצא כנראה בפריסה ,  אם אי אפשר להזיז את התווית בנפרד מתיבת הטקסט טיפ
 פריסת פקדים בקבוצה הסרבחר בכל הפקדים ולחץ על לחצן . )Stacked layout (מוערמת

 .סדרשבכרטיסייה 

 .שנה את גודל הפקדים וסדר אותם בטופס בקבוצות לוגיות .5

 

 

 

בורר פריט
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ואז הזז אותו על ידי הקשה על , ו בעזרת העכברלחץ עלי,  לליטוש המיקום של פקדטיפ 
 כאשר אתה מקיש על מקשי Ctrlהחזק את מקש , להזזה קטנה יותר. מקשי החיצים במקלדת

 . כאשר אתה מקיש על מקשי החיציםShift החזק את מקש לליטוש גודל הפקד. החיצים

 .עיצוב אוטומטי לחץ על לחצן עיצוב אוטומטי בקבוצה סדרבכרטיסייה  .6

 .לריית העיצוב האוטומטי נפתחתג
 

 

 .אשף העיצוב האוטומטי לחץ על העיצוב האוטומטיבתחתית גלריית  .7

 .באשף זה יש דף אחד בלבד, בשונה מהאשפים האחרים. אשף העיצוב האוטומטי ייפתח

 

 .התאמה אישית לחץ על לחצן עיצוב אוטומטישיח -בתיבת הדו .8

 .אשף זה מכיל דף אחד בלבד. תח נפאשף התאמה אישית של עיצוב אוטומטי
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צור עיצוב אוטומטי בחר באפשרות  התאמה אישית של עיצוב אוטומטישיח -בתיבת הדו .9
 .אישור ולחץ 'Customers'חדש המבוסס על טופס 

כדי . המוגדרת במערכת ההפעלה) theme, תמה( ערכת הנושא פקדי טופס יורשים את  טיפ
. Appearance and Personalization הבקרה ולחץ על  פתח את לוחערכת הנושאלשנות את 

 Theme settingsשיח -בתיבת הדו. Change the theme לחץ על Personalizationתחת 
 . אישורבחר בנושא שאתה מעוניין בו ולחץ 

 . נפתחתשם סגנון חדששיח -תיבת הדו

 

 . אישור ולחץ Customersהקלד שם סגנון חדש שיח -בתיבת הדו .10

עיצוב  באשף עיצובים אוטומטיים של טופס העיצוב החדש מופיע ברשימה שם
 .מעתה ואילך יהיה עיצוב זה זמין בכל מסד נתונים שתפתח במחשב זה. אוטומטי

 .אישור לחץ עיצוב אוטומטיבאשף  .11

את שינויי הפריסה לכל .  שומר נתונים כאשר אתה מזין אותם באופן אוטומטיAccess טיפ 
 . לשמור באופן ידניאובייקט יש

 . תוך שמירת השינויים שערכתRefineLayout_03את מסד הנתונים  סגור 
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 הוספת פקדים לטופס
כאשר . פרטים וכותרת תחתונה, כותרת עליונה: לכל טופס יש שלושה מקטעים בסיסיים

הם מוסיפים הגדרות פקדים לכל שדה שתבחר , משתמשים בכלי הטופס או באשף ליצירת טופס
, וכיתוב לכותרת הטופס) או מקום לסמל(סמל , לה המשמשת כבסיס למקטע הפרטיםמהטב

,  מכווץ אותהAccess, מכיוון שהכותרת התחתונה ריקה. ומותירים את הכותרת התחתונה ריקה
אמנם תוויות ותיבות טקסט הם ככל .  שלהבורראך ניתן לשנות את גודלה על ידי גרירת ה

אך תוכל לשדרג את הטופס עם סוגים רבים , שקיימים בטפסיםהנראה הפקדים השכיחים ביותר 
תיבות סימון ותיבות רשימה , תוכל להשתמש בקבוצות אפשרויות, לדוגמה. אחרים של פקדים

 .כדי לתת למשתמש לבחור באפשרויות מסוימות במקום הקלדה בתיבות טקסט

 .םפקדי בקבוצה עיצובהפקדים שניתן להוסיף לטופס נמצאים בכרטיסייה 

, בנוסף. בתרגיל זה תחליף את הסמל והכיתוב שניתן לטופס באופן אוטומטי על ידי כלי הטופס
ותסיר את פס בורר הרשומות ,  שבפקד תיבה משולבתפרטיםתחליף פקד תיבת טקסט במקטע 

 .מחלון התוכנה

שנמצאים  CustomersFormLogo_04 תמונהב וAddControls_04מסד הנתונים ב  השתמש
  .Chapter05בתיקייה 

 .עיצוב בתצוגת Customers פתח את טופס .AddControls_04את מסד הנתונים  פתח 

 ובורר המקטע כותרת הטופסהצבע על הקו האופקי בין בורר מקטע  Customersבטופס  .1
 גרור את מקטע הפרטים למטה , ראשי-וכאשר המצביע משתנה לחץ דו, פרטים

 .מ" ס2.5 -כ

 .מאל ומעל הטופסעזר בסרגלים שמשי הטיפ 
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 .Delete והקש כותרת הטופסשבבחר את הסמל והכיתוב  .2

ובפינה השמאלית של , תמונה לחץ על לחצן פקדים בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .3
מ " ס4-מ גובה ו" ס2.5 גרור מלבן שיופיע בו הסמל בגודל של כותרת הטופס

 . רוחב

לאחר כמה . פקדיםבקבוצה ן שלו עליך להצביע על הלחצ, כדי לראות מידע לגבי פקד
 .שניות מוצג תיאור מסך

ואז מכניס ,  יש פקד סמל חדש שמחייב את המשתמש להזין שם תמונהAccess 2007 - ל טיפ
 .את התמונה באופן אוטומטי לכותרת הטופס

נווט אל התיקייה ששמרת בה את קבצי התרגול ולחץ , הוספת תמונהשיח -בתיבת הדו .4
 .CustomersFormLogo_04מונה לחיצה כפולה על הת

 .קבצים גרפיים לסוג קבצים מסוגשנה את , אם אינך רואה את קובץ התמונה  פתרון בעיות

 .הסמל יופיע בתוך הפקד תמונה
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אם .  של הפקדמצב שינוי גודל התאמת התמונה לפקד התמונה נקבעת על ידי המאפיין  טיפ
התמונה ,  והפקד אינו גדול מספיק כדי להציג את כל התמונה)Clip (גזורהמאפיין מוגדר לערך 

ניתן להגדיל את הפקד באופן שיציג את , )Stretch (מתחאם המאפיין מוגדר לערך . חתךית
התמונה תשתנה באופן , שנה מרחק מהתצוגהאם המאפיין מוגדר לערך . התמונה כולה

 .אוטומטי ותתאים את גודלה לפקד

 .  וגרור מלבן נוסף על מקטע הכותרתתוויתעל לחצן  לחץ פקדיםבקבוצה  .5

Access מוסיף פקד תווית שיש בו נקודת כניסה מוכנה להוספת כיתוב על ידי 
 .המשתמש

 .Enter והקש לקוחותבפקד התווית הפעיל הקלד  .6

 . מקבלת את התבנית של התוויות האחרותלקוחותתווית 

כדי להזהיר את המשתמש על כך , פקד מציג תגית חכמה לצד הAccess  פתרון בעיות
התעלם או ללחוץ על , ניתן להתעלם מכך. שהתווית אינה מקושרת לפקד אחר כלשהו

 .כדי להעלים את ההערה) Ignore Error( מהשגיאה

 . לפתיחהF4הקש ,  לא נפתחהגליון מאפייניםאם חלונית  .7

 .F4ל ידי הקשה על מקש  ניתן לשנות את מצב ההצגה של חלונית גליון המאפיינים ע טיפ

סגור את . מרכז לערך - יישור טקסט ואת המאפיין 18 לערך גודל גופןשנה את המאפיין  .8
 .גליון מאפייניםהחלונית 

 ).to Fit (התאמהלחץ על הלחצן , גודל בקבוצה סדרבכרטיסייה  .9

 .גודל פקד התווית יתאים את עצמו לגודל הטקסט
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 . שיעמדו זה לצד זהדימונה והתווית כהתאם את גודל ומיקום הת .10

 

השתמש  הבט בלחצן פקדים בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .11
לחץ עליו כדי ) בצבע כתום( אם הוא פעיל .באשפי בקרה

 . להפוך אותו ללא פעיל

מבלי ,  מאפשרת להוסיף פקדים עם כל הגדרות ברירת המחדלאשפי בקרהכיבוי התכונה 
 .לעבור דרך כל דפי האשפים

 אחר כך גרור ).Combo Box (תיבה משולבת לחץ על הלחצן פקדיםבקבוצה  .12
 .Countryמלבן מתחת לתיבת הטקסט 

 לא מאוגד מציג פקד תיבה משולבת Access, כאשר אתה משחרר את לחצן העכבר
 ).Customersשאינו קשור לשדה כלשהו בטבלה (

מה אל תהיה מוטרד אם . נוצר קובע ערך מספרי לכל פקד כאשר הוא Access  פתרון בעיות
 . אצלך במסךשאתה רואה בספר שונה ממה שנמצא

 מברשת עיצוב לחץ על לחצן גופן בקבוצה .Countryלחץ על תיבת הטקסט  .13
 .ואחר כך על פקד התיבה המשולבת

Accessמעתיק את תבנית תיבת הטקסט אל פקד התיבה המשולבת והתווית שלו . 

לחץ בלחצן העכבר הימני על התיבה ,  אינה פתוחהיםגליון המאפיינאם החלונית  .14
 .מאפייניםואז לחץ על , המשולבת

וברשימה לחץ על , מקור פקד לחץ על חץ נתונים בכרטיסייה ,גליון מאפייניםבחלונית  .15
Country. 
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 :הקלדמקור שורה בתיבה  .16
SELECT DISTINCT Customers.Country FROM Customers; 

ויש נקודה ופסיק , 'Country' לבין 'Customers'בין ) ללא רווח(דה שים לב שיש נקו
 .בסוף הטקסט

שורת קוד זו היא שאילתה שמחזירה דוגמה לכל מדינה , Countryבעת לחיצה על חץ 
 .ומציגה את התוצאות כרשימה, Customers בטבלת Countryשרשומה בשדה 

 

 .כדי להציג את כל השאילתה גליון מאפיינים שתצטרך להרחיב את החלונית יתכןי

ניתן להקליד את שם המדינה ,  אם צריך להוסיף לקוח ממדינה שאינה נמצאת ברשימה טיפ
שם המדינה יוצג בכל פעם , לאחר שהרשומה מתווספת למסד הנתונים. בתיבה המשולבת

 .שתוצג הרשימה של התיבה המשולבת

 .שאילתה/טבלה מוגדר לערך סוג מקור שורהשודא  .17

הזז את , אם אינך רואה את תווית התיבה המשולבת(לחץ על תווית התיבה המשולבת  .18
 ).גליון מאפייניםהחלונית 

לאחר . Country- לכיתובשנה את המאפיין , תבנית בכרטיסייה גליון מאפייניםבחלונית  .19
 . גליון מאפייניםמכן סגור את החלונית 

והזז למקומן את התיבה , ואת התווית שלה המקורית Countryמחק את תיבת הטקסט  .20
 .התאם את הממדים שלהן למקום החדש. המשולבת החדשה עם התווית שלה

כדי לראות את הטופס , תצוגה לחץ על לחצן תצוגות בקבוצה ביתבכרטיסייה  .21
 .שיצרת בתצוגת טופס

 התצוגות על ניתן להחליף בין שתי, עיצוב או בתצוגת פריסהכאשר טופס נמצא בתצוגת   טיפ
 .תצוגהידי לחיצה על הלחצן 
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 .ולחץ על חץ התיבה המשולבת כדי להציג את רשימת המדינות, גלול כמה רשומות .22

, בתרגיל זה) זהו הפס האפור שבצד הטופס, record selector (בורר הרשומותאין צורך ב .23
על ידי , פס כולו של הטוגליון מאפיינים והצג את החלונית עיצובולכן חזור לתצוגת 

הריבוע הקטן שנמצא בין הסרגל האנכי והסרגל האופקי של  (בורר הטופסלחיצה על 
 שנה את תבניתבכרטיסייה ). במידה והחלונית עדיין אינה מוצגת (F4והקשה על ) הטופס

 F4הקש שוב על . ללא שנה למצב סרגלי גלילהואת לא  למצב בוררי רשומותהמאפיין 
 .גליון מאפייניםית כדי לסגור את החלונ

 כדי לראות את טופסואז החלף שוב לתצוגת , שמור את העיצוב החדש של הטופס .24
 .התוצאה הסופית

 .AddControls_04את מסד הנתונים   סגור

 VBAהזנת נתונים לטופס בעזרת 
אחד . הוא אובייקט, ובכלל זה התוכנה עצמה, Access-כמעט כל דבר ב, דאי שמת לבוכפי שו
. שהם במהותם פעולות, )events (אירועיםהוא שהם מגיבים ל, ינים של אובייקטיםהמאפי

המוכרים כמעט על ידי כל , ים ביותריהאירועים הבסיס. אובייקטים שונים מזהים אירועים שונים
תזוזת לחצן העכבר ועליית לחצן , ירידת לחצן העכבר, לחיצה כפולה, הם לחיצה, האובייקטים

 מזהה , לדוגמה, פקד טקסט. קטים מזהים לא מעט אירועים נוספיםרוב האוביי. העכבר
 . אירועים שונים50-טופס יכול לזהות יותר מ;  אירועים שונים17
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 שבחלונית אירוע האירועים המזוהים על ידי כל אובייקט מופיעים ברשימה בכרטיסייה טיפ 
 . של האובייקטגליון מאפיינים

  מפעילים אירועיםאו , ותתים על אירועיםהאובייקטים מא, בעת השימוש בטופס
)firing events(אם לא תוסיף לטופס פקודות מאקרו או , עם זאת.  כמעט ללא הפסקה

 אינו עושה Access, כברירת מחדל. האובייקטים לא יפעילו למעשה דבר, VBAפרוצדורות 
, של התוכנהכך שמבלי להתערב בהתנהגות הרגילה . דבר כאשר הוא מזהה את רוב האירועים

תוכל להשתמש באירוע . ניתן להשתמש באירוע כדי להגדיר את הפעולה שתתרחש בעקבותיו
 . שכוללים אוסף של פעולותVBAקרו או פרוצדורת אגם כגורם המפעיל פקודת מ

 באמת אינם Accessהאמת היא שאירועים הם נושא שרוב משתמשי , טוב? נשמע מורכב
ה כיצד לנהל אירועים יכולה להגביר את היעילות של אך מכיוון שהידיע, מוטרדים מהם

 .כדאי שלפחות יהיה לך מושג במה מדובר, אובייקטים כמו טפסים

יתכן י, כאשר הסתכלת ברשומות הלקוחות שבאחד ממסדי הנתונים של התרגילים, לדוגמה
ושתי , שהבחנת שמזהה הלקוח היה מורכב משלוש האותיות הראשונות של שם המשפחה שלו

טכניקה זו ). Capital Letters(לן באותיות רישיות וכ, ותיות הראשונות של שמו הפרטיהא
 Access, אם תנסה להזין מזהה שכבר בשימוש. מספקת בדרך כלל מזהה ייחודי לכל לקוח חדש

או לשנות את המזהה באופן אחר כדי , לא יסכים לקבל את התוכן החדש ותצטרך להוסיף מספר
 ביצוע פעולות פשוטות כמו צירוף חלקים של שתי מילים והמרת התוצאה .לעשות אותו ייחודי

ולכן במקום להזין מזהה לכל רשומה שאתה , לאותיות רישיות הוא דבר שמחשבים מצטיינים בו
 .את המשימהלעשות  VBA-עדיף לתת ל, מוסיף למסד הנתונים

אין בתרגיל זה . ופס ותחבר את הקוד לאירוע בטVBA-בתרגיל זה תכתוב מספר שורות קוד ב
אך יש בו כדי לתת לך מושג כללי על העוצמה והאפשרויות של , VBAכניסה לעובי הקורה של 

 .VBA-השימוש ב

  .Chapter05בתיקייה ש AlfUpdate_05 קובץ הטקסטב וVBA_05מסד הנתונים   בהשתמש

 .עיצוב בתצוגת Customers פתח את טופס .VBA_05את מסד הנתונים  פתח 

 גליון מאפייניםאם החלונית . LastNameלחץ על תיבת הטקסט  Customersופס בט .1
 .F4הקש על , אינה פתוחה

 .אירועלחץ על הכרטיסייה  .2

 יכולה להגיב LastNameבכרטיסייה זו יש רשימה של כל האירועים שתיבת הטקסט 
 .להם
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לאחר פיין  לחץ על לחצן שלוש הנקודות שלשמאל המאמאפייניםגליון בחלונית  .3
 .עדכון

ומציעה אפשרויות של בונה , נפתחת) Choose Builder( בחירת בונהתיבת הטקסט 
 .בונה ביטויים ובונה קוד, קרואמ

 

 .VBAאת העורך  כדי לאתחלאישור ועל , בונה קודלחץ על  .4

 

 

Project Explorerחלונית  חלון הקוד



 127    הזנת נתונים בקלות באמצעות טפסים :5פרק  

  מציגה רשימה של כל האובייקטים שקיימים במסד הנתוניםProject Explorerחלונית 
נמצא ) Customers) Form_Customersרק טופס , במקרה זה; וניתן לכתוב להם קוד

 .טפסים ודוחות חדשים מופיעים כאן באופן אוטומטי. ברשימה

 יבצע כדי לטפל באירוע לאחר עדכון Access- מציג את מיקום הפרוצדורה שחלון הקוד
 Private Subפרוצדורה זו נקראת . LastNameשל פקד תיבת הטקסט 

LastName_AfterUpdate() וכרגע היא כוללת רק את הפקודות Subו -End Sub  
 .שמציינות את ההתחלה והסוף של כל פרוצדורה

ולחץ לחיצה כפולה על קובץ , נווט אל התיקייה שאתה שומר בה את קבצי התרגול .5
העתק .  כדי לפתוח אותו בעורך הטקסט של ברירת המחדל שלךAftUpdate_05הטקסט 

 .את שורות הקוד הבאות אל הלוח

 

שורת טקסט שמתחילה בגרש היא הערה שמסבירה בדרך כלל את שורת הקוד   חשוב
 .  ההערות מוצגות בצבע ירוקVBAבעורך . שאחריה
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  לחלון הקוד והדבק את הקוד שהעתקת בין הפקודות  חזרההחלף .6
Private Sub LastName_AfterUpdate()ו - End Sub. 

 

 .השינויים שערכת כדי לשמור את Save 05_VBA לחץ על קובץפריט בת .7

כדי לחזור  Close and Return to Microsoft Office Access לחץ על קובץבתפריט  .8
 .גליון מאפייניםסגור את החלונית . Accessלחלון 

 . רשומה חדשה לחץ על לחצן סרגל הניווטב. עבור לתצוגת טופס .9

 .יק מופיע רCustomersטופס 

 כדי להזיז את נקודת הכניסה אל התיבה Tabברשומה החדשה הקש על מקש  .10
FirstName , הקש שוב על , יוסיהקלדTab כדי לעבור לתיבה LastName , לויהקלד 

 .Tabוהקש שוב על 

מכיל את הערך ) CustomerID (מזהה הלקוחשדה , אם עקבת בקפדנות אחר ההוראות
 .לוייו
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 .גור- לLastName ואת השדה דנה- לFirstNameדה שנה את ש .11

 .אפילו כאשר השמות שהוא נגזר מהם משתנים, שים לב ששדה המזהה אינו משתנה

, ונסה כעת להזין ראשית את שם המשפחה, כדי להסיר את הרשומה Escהקש על מקש  .12
 .ולאחר מכן את השם הפרטי

Access אינו יוצר Customer ID .אך לא בהכרח , ה שתוכנן לעשותהקוד עושה את מ
יש . צור מזהה שאינו תלוי בסדר ההזנה של השמותי שי-את מה שאתה רוצה שיעשה 

ניתן לכתוב פרוצדורה זהה שתטפל באירוע , לדוגמה. כמה דרכים לפתור את הבעיה הזו
After Update של תיבת הטקסט FirstName , או לכתוב פרוצדורה אחת שתטפל בשני

 . לקרוא לה בשני המקריםואז, המקרים

 . כדי לנקות את הכניסות שלךEscהקש על המקש  .13

 .VBA_05 את מסד הנתונים סגור 

 יצירת טופס בעזרת אשף הטפסים האוטומטיים
כאשר הוא , למרות שטופס אינו חייב לכלול את כל השדות המופיעים בטבלה שעומדת בבסיסו

הדרך המהירה ביותר . רך כלל זה המצבבד, משמש כדרך המרכזית להזנת רשומות חדשות
כפי שעשית בתרגיל , טופסהיא להשתמש בלחצן , ליצירת טופס שמכיל את כל השדות שבטבלה

היא השימוש , שמספקת שליטה רבה יותר ביצירת הטופס, שיטה נוספת. הראשון בפרק זה
 .בשני המקרים ניתן לערוך בטופס התאמות בקלות רבה. באשף

 .באשף כדי ליצור טופס שמציג מידע על כל אחת מקטגוריות המוצריםבתרגיל זה תשתמש 

 .Chapter05 בתיקייה CreateWizard_06מסד הנתונים ב  השתמש

 .עיצוב בתצוגת Categories פתח את הטבלה .CreateWizard_06את מסד הנתונים פתח 

. טפסים נוספיםלחץ על לחצן , טפסים בקבוצה צורבכרטיסייה  .1
 .אשף הטפסיםלחץ על , תברשימה שמוצג

 .אשף הטפסים ייפתח
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לחץ על , שאילתות/טבלאות מסומנת ברשימה Categoriesכאשר הטבלה  .2
, שדות שנבחרו כדי להעביר את כל שדות הטבלה לרשימת ההעבר הכללחצן 

 .הבאולחץ על 

לכל אפשרות . יש לבחור את הפריסה של השדות בטופס החדש, בדף השני של האשף
תוכל לראות את הטופס באזור התצוגה המקדימה שבחלק , ק הימני של הדףשתבחר בחל

 .השמאלי של הדף

 .הבא ולחץ על טוריתבחר באפשרות  .3

 .בדף השלישי של האשף אתה יכול לבחור את הסגנון של הטופס ולראות את התוצאה

 .הבא ולחץ על Officeברשימת הסגנונות לחץ על   .4

Access ככותרת הטופס מציע את שם טבלת הבסיס. 

 .סיוםלחץ על ,  מסומנתפתח את הטופס לתצוגה או כדי להזין מידעכאשר האפשרות  .5
ומציג את רשומת הקטגוריה הראשונה בטבלת ,  החדש נפתחCategoriesטופס 

 .הקטגוריות
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 .גלול כמה רשומות בעזרת פקדי הניווט בתחתית בטופס .6

 בקבוצה סדרובכרטיסייה , עיצובעבור לתצוגת , ר כדי לשנות סגנון של טופס לאחר שנוצטיפ 
 .ברשימה המוצגת לחץ על הסגנון שאתה מעוניין בו. עיצוב אוטומטילחץ על , עיצוב אוטומטי

 .כדי שתוכל לבצע שינויים, עיצובעבור לתצוגת  .7

 .Category Name מהתווית Categoryמחק את המילה  .8

מכיוון שערך זה קבוע ,  למשתמשי הטופסCategoryIDאינך רוצה לחשוף את השדה  .9
גליון ואם החלונית , CategoryIDלחץ על תיבת הטקסט . ואינו משתנה לעולם

 .  כדי להציג אותהF4הקש ,  סגורהמאפיינים

 .לא לערך אפשר שנה את ערך המאפיין נתונים בכרטיסייה גליון מאפייניםבחלונית  .10
 . לסגירת החלוניתF4הקש 

 .אפור משנה אותה ואת התווית שלה לCategoryIDשל תיבת הטקסט ן שינוי המאפיי

 כדי CategoryIDנסה להזין מידע בשדה . עבור לתצוגת טופס וגלול כמה קטגוריות .11
  .שאי אפשר לעשות זאתהיווכח ל

 והצג את עיצובולכן חזור לתצוגת , אין צורך בפסי גלילה או בוררי רשומות בטופס זה .12
הריבוע הקטן  (בורר הטופס של טופס זה על ידי לחיצה על ון מאפייניםגליהחלונית 

 .F4לחץ על ).  העליונההשמאליתבפינה 

לערך פסי גלילה  שנה את ערך המאפיין תבנית בכרטיסייה גליון מאפייניםבחלונית  .13
 . גליון מאפייניםסגור את החלונית. לא לערך בוררי רשומותואת ערך המאפיין , ללא

 . כדי לראות את תוצאות השינויים שערכתטופסור לתצוגת עב .14

סגור את מסד הנתונים .  ושמור את השינויים שערכתCategoriesאת הטופס   סגור
06_CreateWizard. 
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 זמנית-יצירת טפסים וטפסי משנה בו

במקרה זה תוכל ליצור .  מראש שתוסיף לו טופס משנה לעתיםאתה יודע, אתה יוצר טופסכאשר 
יצירת דוח בעזרת להרחבה פנה לסעיף ( כך תוכל לעשות זאת. אשף הטפסיםשניהם בעזרת את 
 :)8 בפרק אשף

אשף וברשימה לחץ על , טפסים נוספיםלחץ על לחצן , טפסים בקבוצה צורבכרטיסייה  .1
 .הטפסים

 ולחץ על הטבלה שאתה רוצה לבסס עליה שאילתות/טבלאותחפש ברשימה , אשף הטפסיםב .2
 .ות הטבלה בטופס החדש כדי לכלול את כל שדהעבר הכללחץ על לחצן . את הטופס שלך

את עכשיו  לחץ על הטבלה שאתה רוצה לבסס עליה שאילתות/טבלאותמה ברשישוב  .3
 .טופס המשנה

 

 ,חץ לחיצה כפולה על השדות שאתה רוצה לכלול בטופס המשנה לשדות זמיניםברשימה  .4
 .הבאלחץ על , לאחר שסיימת. שדות שנבחרוכדי להעביר אותם לרשימה 

 .הבאולחץ על ,  נתוניםגליוןה המסומנת היא ודא שהפריס .6
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 .סיוםולחץ על , בדף האחרון של האשף בחר את הסגנון הרצוי לך .7

 .האשף יוצר ופותח את הטופס וטופס המשנה

 .כדי להתאים אותו לצרכיך, אתה יכול לערוך את הטופס שנוצר על ידי האשף

וקשר זה , ת שאתה רוצה לכלול בטופסלרבים בין הטבלאו-אם יש רק קשר גומלין אחד של יחיד
כל . טופסהדרך המהירה ביותר ליצירת הטופס היא שימוש בכלי , הוגדר בחלון קשרי הגומלין

 ללחוץ על טפסים בקבוצה צורואז בכרטיסייה , שעליך לעשות הוא לבחור בטבלה הראשית
 .טופסלחצן 

את כל השדות בטבלת המקור שכל אחד מהם כולל ,  יוצר ומציג טופס וטופס משנהטופסהכלי 
 .שלו

 מציג הודעה עם Access,  אם קשר הגומלין בין הטבלאות שנבחרו טרם הוגדרפתרון בעיות 
ואחר כך לפתוח , במקרה כזה תצטרך להגדיר את קשרי הגומלין. קישור לחלון קשרי הגומלין

 .מחדש את האשף

 הוספת טופס משנה לטופס
אם ברצונך להציג מידע . לה או משאילתה אחת או יותרמטב) שדות(טופס יכול להציג מידע 

עליך להקדיש מחשבה לקשרי הגומלין שמתקיימים , מכמה טבלאות או שאילתות בטופס אחד
 .בין האובייקטים האלה
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 .בתרגיל זה תוסיף טופס משנה אל טופס קיים

 .בעיצו בתצוגת Categories פתח את הטופס .AddSubform_07את מסד הנתונים  פתח 

כדי להגדיל את שטח , מ למטה" ס2.5-גרור את מקטע הכותרת התחתונה בטופס כ .1
 . שבטופספרטיםהעבודה במקטע 

השתמש  וודא שהלחצן פקדים בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .2
 ).צבוע בכתום( פעיל באשפי בקרה

 וגרור מלבן בחלק התחתון דוח משנה/טופס משנה לחץ על לחצן פקדיםבקבוצה  .3
  .פרטיםהמקטע של 

 . נפתחטפסי משנהואשף , אובייקט לבן מופיע בטופס

 
 

 .עקוב אחר ההוראות להתקנת אשף זה,  אם אתה מתבקש לעשות זאתטיפ 
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 . הבאולחץ על ,  מסומנתהשתמש בטבלאות ובשאילתות קיימותודא שהאפשרות  .4

 .Products: טבלהלחץ על שאילתות /טבלאותברשימה  .5

 

, ProductName ,CategoryIDלחץ לחיצה כפולה על השדות ות זמינים שדברשימה  .6
QuantityPerUnit ,UnitPriceו - UnitsIn Stock , כדי להוסיף אותם לרשימה שדות

 .הבאלחץ על . שנבחרו

,  בטופס הראשיCategoryID בטופס המשנה קשור לשדה CategoryIDמכיוון שהשדה 
  תוך שימוש Categories-ב לכל רשומה Productsהצג האשף בוחר 

 .ברשימת הבחירה CategoriesID-ב
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 ומציג אגדיר בעצמיהוא בוחר באפשרות ,  אם האשף אינו מזהה את השדות המקושריםטיפ 
 .רשימת תיבות שבהן ניתן להגדיר את השדות שיש לקשר ביניהם

 .סיוםלחץ על ,  מסומנתאגדיר בעצמיכאשר האפשרות  .7

Accessס  מציג את הטופCategories עם טופס משנה מוטבע של , עיצוב בתצוגת
Products . המיקום והגודל של טופס המשנה נקבעים לפי המלבן שסימנת בתחילת

 .תהליך יצירת טופס המשנה

כדי שתוכל לראות את כל התוכן של , התאם את גודל ומיקום האובייקטים בטופס כנדרש .8
 .טופס המשנה
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 בפינה תצוגהבסרגל , ואז, ס המשנה בתצוגת עיצובשים לב לפריסה של טופ .8
 תצוגת טופס לחצן לחץ על, Accessהשמאלית התחתונה של חלון התוכנה של 

 .כדי להחליף תצוגות

 

אך , בתצוגת עיצוב הוא נראה כמו טופס פשוט. תבנית טופס המשנה השתנתה לחלוטין
 . נתוניםגליוןבתצוגת טופס הוא נראה כמו 

אם גליון מאפיינים ופתח את החלונית , ערוך שינויי גודל אם צריך, עיצובגת חזור לתצו .10
  .עדיין היא אינה פתוחה

הלחיצה .  שבפינה השמאלית העליונה של טופס המשנהטופסלחץ פעמיים על הבורר  .11
ריבוע שחור קטן .  את הטופס עצמו-והשנייה , הראשונה בוחרת את פקד טופס המשנה

 .ופסמופיע על בורר הט

על ידי ,  ניתן להתאים במהירות את רוחב השדות בטופס לרוחב המידע שהם מכיליםטיפ 
 . לחיצה כפולה על החץ הכפול שבין כותרות השדות



138     Access 2007 צעד אחר צעד 

 

 

  בוררי רשומותשנה את ערכי המאפיינים , תבנית בכרטיסייה גליון מאפייניםבחלונית  .12
 .לא למצב לחצני ניווטו

והתאם את רוחב השדות על ידי , טופסחזור לתצוגת , ליון מאפייניםגסגור את החלונית  .13
 .עד שתראה את כולם, גרירת מפרידי העמודות

 

בורר טופס, טופס משנה של המוצרים
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 . גרור כמה קטגוריות בעזרת לחצני הניווט .14

המוצרים שכלולים בה מופיעים בגליון , עבור כל קטגוריה שמוצגת בראש הטופס
 .הנתונים של טופס המשנה

 ). Bulbs( כדי לחזור לקטגוריה הראשונה ה הראשונההרשומלחץ על לחצן  .15
  המוצר הראשון לימין Category עמודה בBulbsבטופס המשנה לחץ על 

)Magic Lily .( של התיבה מעיד על כך שזו תיבה משולבתהימניהחץ בקצה . 

 .Cacti-ושנה את הקטגוריה ל, לחץ על החץ להצגת רשימת הקטגוריות .16

 .Cacti כדי לעבור לקטגוריה לרשומה הבאהניווט לחץ על לחצן ה .17
Magic Lilyנכלל כעת בקטגוריה הזו . 

 .Bulbs וחזור לקטגוריה Magic Lilyהצג את רשימת הקטגוריות לימין  .18

לחץ על , חזור לתצוגת עיצוב, כדי למנוע מהמשתמשים לשנות את קטגוריות המוצרים .19
 .Delוהקש על , נה בטופס המשCategoryIDפקד תיבת הטקסט 

 . והתווית שלה אינם מופיעים עוד בטופסCategoryIDתיבת הטקסט 

מכיוון ששדה זה ,  כאשר האשף יצר את טופס המשנהCategoryID כללת את השדה חשוב 
 משתמשת בתיבה Productsטבלת הבסיס של . Products- וCategoriesמקשר בין הטבלאות 

כך שהתיבה המשולבת ,  במקום המספר המזהה שלהמשולבת כדי להציג את שם הקטגוריה
 . מופיעה גם בטופס המשנה

 בטופס המשנה ואת העמודותעבור לתצוגת טופס והתאם את רוחב , שמור את הטופס .20
 .באופן שתוכל לראות את השדות בבירור, גודל חלון הטופס

 

 .Access-צא מ, הבאאם אינך ממשיך ישירות לפרק . AddSubform_07מסד הנתונים  את סגור 



140     Access 2007 צעד אחר צעד 

 נקודות מפתח
טופס הוא תצוגה מאורגנת ומעוצבת של כל או חלק מהשדות של טבלה או שאילתה אחת  •

משתמשים . טפסים פועלים באופן אינטראקטיבי מול טבלאות במסדי נתונים. או יותר
 .ולאתר מידע, לערוך או למחוק מידע קיים, בפקדים בטופס כדי להזין מידע חדש

רה ביותר ליצור טופס היא לכלול בו את כל השדות המופיעים בטבלה אחת הדרך המהי •
 .עיצובלאחר מכן ניתן לערוך בו התאמות בקלות רבה בתצוגת . טופסבעזרת הכלי 

כאשר אתה יודע על איזו טבלה אתה רוצה לבסס את הטופס ולאיזו מטרה הוא עשוי  •
לאחר מכן ניתן . פסיםאתה יכול ליצור את הטופס במהירות בעזרת האשף ט, לשמש

 .עיצובלערוך בו שינויים בתצוגת 

שבה , טופסשתי התצוגות השכיחות ביותר המשמשות לעבודה עם טפסים הן תצוגת  •
שבה מוסיפים לטופס פקדים ומשנים את , עיצובותצוגת , צופים במידע ומזינים מידע

 .תכונותיהם ואת פריסת הטופס

הטבלה היא מקור הרשומה . ם בטבלת הבסיסכל תיבת טקסט בטופס מאוגדת לשדה מסוי •
גודל גופן וצבע , לכל פקד יש מספר מאפיינים כמו שם גופן. והשדה הוא מקור הפקד

 . לשפר את מראה הטופסכדישניתן לשנותם , גופן
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, הטופס כותרתמקטע : ניתן לשנות את גודלם של שלושת המקטעים הבסיסיים של הטופס •
ניתן לערוך התאמות בפריסה של כל אחד . בטופסנה כותרת תחתו ומקטע פרטיםמקטע 

הזזת תוויות ופקדי טקסט והוספת סמלים , מהמקטעים על ידי הוספת ומחיקת תוויות
 .עיצובהפקדים הפופולריים ביותר זמינים מהקבוצה פקדים בכרטיסייה . ותמונות אחרות

אך ללא , תשהם במהותם פעולו, האובייקטים בטופס שלך מזהים ומגיבים לאירועים •
הכרת . האירועים לא מבצעים דבר,  שמקושרים אליהםVBAפקודת מאקרו או פרוצדורת 

 .אובייקטים כמו טפסיםהדרך הטיפול באירועים תשפר לאין שיעור את יעילות 

עליך להקדיש מחשבה , אם תרצה להציג שדות מכמה טבלאות או שאילתות בטופס אחד •
 קשר גומלין הוא Access-ב. האובייקטים האלהלקשרי הגומלין שחייבים להתקיים בין 

כאשר ניתן לקשר בין המידע שנמצא בטבלה , קישור בין שדות משותפים בשתי טבלאות
יחיד : גומלין- מזהה שלושה סוגים של קשריAccess. אחת לזה שנמצא בטבלה השנייה

 .יחיד לרבים ורבים לרבים, ליחיד

, לדוגמה. ניתן להוסיף טפסי משנה לטפסים, לאחר שמגדירים קשרי גומלין בין טבלאות •
תוכל להוסיף טופס משנה שיראה את כל , לכל קטגוריה שמופיעה בטופס הראשי שלך

 .המוצרים בקטגוריה

 

  



 

  מבט מהיר- 6פרק 

 

 

 

 

,סינון מידע בעזרת טופס
 153עמוד 

,ביצוע חישובים בעזרת שאילתה
 174עמוד 

,יצירת שאילתה באופן ידני
 160עמוד 

 ,יצירת שאילתה בעזרת אשף
 170עמוד 
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  איתור מידעאיתור מידע    66

 :בפרק זה תלמד

 .למיין ולסנן מידע בטבלה 

 .לסנן מידע על ידי שימוש בטופס 

 .לאתר מידע לפי כמה קריטריונים 

 .ליצור שאילתה באופן ידני או באמצעות האשף 

 .לבצע חישובים בעזרת שאילתה 

 

בטבלה אחת או ,  או אלפי רשומותות אחדותהוא עשוי להכיל רשומ. דעמסד נתונים הוא מחסן מי
אלא אם ניתן לאתר את , אין משמעות לכמות המידע המאוחסנת במסד הנתונים. בטבלאות רבות

במסד נתונים קטן ניתן לאתר את המידע בפעולת גלילה . המידע הנדרש ברגע שבו הוא נדרש
הן מבחינת כמות , לאך כשמסד הנתונים גדו. פשוטה של הטבלה עד שמגיעים למידע הנחוץ
 .איתור וניתוח המידע הופך לקשה ומורכב, המידע והן מבחינת המורכבות של האחסון שלו

Microsoft Office Access 2007 מספק מבחר כלים שבעזרתם ניתן לארגן את הצגת המידע 
בעזרת כלים אלה ניתן לארגן את כל . המאוחסן במסד הנתונים ולאתר פרטי מידע מסוימים

או לערוך ,  מהיר המבוסס על כל שדה או חיבור של כמה שדותמיוןות בטבלה על ידי הרשומ
עם . יעדרו מהתצוגה רק רשימות המכילות שילוב מסוים של נתוניםי באופן שיוצגו או סינון

מעט יותר מאמץ תוכל ליצור שאילתות שיציגו שדות מסוימים מרשומות מסוימות מטבלה אחת 
ואפשר להריץ שאילתות שמורות כדי לראות מידע מעודכן , ילתותניתן לשמור שא. או יותר

 .לאחר כל שינוי

וגם לאתר מידע לפי , להציג מידע נבחר מתוך טופס, בפרק זה תלמד למיין ולסנן מידע בטבלה
 .לאחר מכן תיצור שאילתות כדי לאתר מידע ולבצע חישובים. קריטריונים מסוימים
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 בתחילת למדריך המהירפנה ? ה בלבד בנושאי הפרקמעוניין בתזכורת קצר  ראה בנוסף
 .הספר

 

 .ר בתחילת הספקבצי התרגול לסעיף פנה, זהכדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק  חשוב 
 

 כל ההוראות המתייחסות לגרפיקה ולמערכת ההפעלה בספר זה מותאמות  פתרון בעיות
מחשב שלך היא אם מערכת ההפעלה המותקנת ב. Windows Vistaלממשק המשתמש של 

Windows XP , מידע למשתמשי "קראWindows XP "בתחילת הספר. 

 מיון מידע בטבלה
וגם בסדר , על פי הערכים בשדה אחד או יותר של הטבלה, ניתן למיין מידע המאוחסן בטבלה

ניתן למיין מידע על לקוחות בסדר אלפביתי לפי שם משפחה ואחריו , לדוגמה. עולה או יורד
 . שמקובל בספר טלפוניםהתוצאה תהיה בסדר זהה לזה. שם פרטי

 שם פרטי שם משפחה

 יצחק אברהמי

 רות אורבך

 משה כהן

 יצחק לוי

 ,לדוגמה. דבר שיכול להיות שימושי ביותר, מיון טבלה מאגד את כל הרשומות של סוג אחד
 .ולשלוח להם ברכה, כאשר ברצונך לאתר את כל הלקוחות החוגגים את יום הולדתם החודש
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 ?Accessשל כיצד נעשה המיון 

 קרובות הגישה של המחשב שלך למיון אינה לעתיםאך , מושג המיון נשמע אינטואיטיבי למדי
 מתייחסים למספרים Access-ב. ניקח לדוגמה מיון של מספרים. תהיה אינטואיטיבית בכלל

 בכתובות  בהםמשתמשיםשוהניקוד , המקפים, בשל הרווחים.  כטקסטלעתים כמספר ולעתים
,  כטקסטובדרך כלל מתייחסים למספרים בשדות אל, מספרי טלפון וכדומה, ריםהמכילות מספ

בדרך כלל מתייחסים , לעומת זאת. פועל לפי כללי המיון של טקסט, ומיון המוכל עליהם
 .למספרים בשדות מחיר וכמות כאל מספרים

הוא ממיין תחילה את כל הרשומות לפי התו הראשון בשדה ,  ממיין טקסטAccessכאשר 
וכן הלאה עד שהוא מסיים לטפל בכל , ואחר כך זה שבא אחריו, אחר כך לפי התו השני, הנבחר

, הוא מתייחס לתוכן של כל שדה כערך יחיד,  ממיין מספריםAccessכאשר . התווים במחרוזת
נוהל זה יכול להניב תוצאות . וממיין את הרשומות על פי ערך זה, כלומר מספר ולא ספרות

. 1ראה לדוגמה איזו תוצאות מניב מיון הרשימה המקורית שבעמודה . מעטיראו משונות יש
כלומר , בעמודה השנייה מוצגת תוצאת המיון כאשר מניחים שבעמודה הראשונה יש ערכי טקסט

בעמודה השלישית מוצגת תוצאת המיון כאשר מניחים שבעמודה הראשונה יש מספרים . תווים
 .ערך אחת נחשב כיחידת הולכן כל שד, ולא טקסט

 

 מיון כמספר מיון כטקסט רשימה מקורית

1 1 1 

1234 11 3 

23 12 4 

3 1234 11 

11 22 12 

22 23 22 

12 3 23 

4 4 1234 

התוכן " ריפוד"תוכל למיין את השדה באופן מספרי על ידי , אם שדה מסוג טקסט מכיל מספרים
 101- ו011, 001כך לדוגמה .  אחד מהשדותבאפסים מובילים שייצרו מספר ספרות זהה בכל

 .גם אם השדה מוגדר כשדה טקסט, ימוינו באופן נכון
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ולאחר מכן על ידי שילוב של , תחילה לפי שדה אחד: בתרגיל זה תמיין רשומות בשתי דרכים
 .כמה שדות

 C:\HodAmiBooks\59438\Chapter06 שנמצא בתיקייה SortTable_01פתח את הקובץ  השתמש 

 .SortTable_01את מסד הנתונים   פתח

 .Customersלחץ לחיצה כפולה על , טבלאות תחת חלונית הניווטב .1

 .גליון נתונים נפתחת בתצוגת Customersטבלת 

 

 .א עד ת-מיין מ לחץ עלאחר כך ו, Regionלחץ על החץ בצד הימני של כותרת העמודה  .2

Access מארגן מחדש את הרשומות בסדר אלפביתי לפי Region , ומציג חץ דק המצביע
 .מיוןכדי להראות את סדר ה, כלפי מעלה בצד הימני של כותרת העמודה

מיין  בקבוצה ביתבכרטיסייה , כדי להפוך את סדר המיון על ידי שיטת מיון שונה .3
 .סדר יורד לחץ על וסנן

נמצאים כעת ) WA(הרשומות של לקוחות המתגוררים בוושינגטון . סדר המיון מתהפך
אך השדה , ממוין בסדר אלפביתי) מדינה (Regionשדה , בשני המיונים. בראש הרשימה

City) נשאר בסדר אקראי) עיר. 

ניתן ). Region(בתוך כל מדינה ) City(ינים לפי עיר יח שאתה רוצה את השדות ממוננ
או על ידי הזזת שדה , Region ואז מיון לפי השדה Cityלעשות זאת על ידי מיון השדה 

Region לשמאל השדה City ,בחירת שניהם ואחר כך מיון לפי שני השדות כיחידה אחת. 
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. אך הוא עושה זאת באופן רציף משמאל לימין,  יכול למיין על פי יותר משדה אחדAccess  טיפ
 .השדות למיון צריכים להיות סמוכים ומסודרים לפי מחרוזת המיון הדרושה, על כן

לחץ תחילה על חץ המיון של ,  בסדר עולהRegion בתוך שדה Cityכדי למיין את השדה  .4
City , א עד ת-מיין מואז על. 

Access מסדר את הרשומות בסדר אלפביתית לפי השדה City. 

, Regionלחץ בלחצן העכבר הימני במקום כלשהו בעמודה , כדי להשלים את התהליך .5
 .א עד ת-מיין מואז לחץ על 

 .שתי העמודות ממוינות כעת באופן שהערים בכל אזור מסודרות בסדר עולה

 לשמאל של Regionהזז את שדה ,  יורדזמנית בסדר-כדי למיין את שתי העמודות בו .6
ואז גרור את העמודה ,  על ידי לחיצה על הכותרת כדי לבחור בעמודהCityהשדה 
שחרר את לחצן העכבר כדי . City- וAddressעד שקו כהה יופיע בין השדות , לשמאל

 .להשלים את תהליך ההעברה

 ולחץ על הכותרת של , לחוץShiftהחזק את מקש ,  עדיין מסומןRegionכאשר שדה  .7
City , שהבחירה תחול על שניהםכדי . 

בסדר ) Region( כדי לארגן את המדינות בסדר יורד לחץ על לחצן מיין וסנןבקבוצה  .8
 .בסדר יורד) City(את הערים  -ובתוכן , יורד

 .נסה דרכים שונות למיון הרשימה כדי להציג תוצאות שונות .9

לחץ על השדה שאתה רוצה לבסס עליו . עת שצופים בהן בטופס ניתן למיין את הרשומות ב טיפ
זמנית לפי כמה שדות -אי אפשר למיין בו. ואחר כך לחץ על פקודת המיון הרצויה, את המיון

כדי להגיע , אך ניתן למיין לפי שדה אחד ואחר כך לפי שדה אחר וכן הלאה, נפרדים בטופס
 ).שדות יחד ולמיין אותן כיחידה אחתאפשר לצרף כמה , 3כאמור בסעיף (לאותה תוצאה 

 .SortTable_01את מסד הנתונים   סגור
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 סינון מידע בטבלה
אך עדיין מאלץ את המשתמש לטפל בכל , המיון מארגן את המידע בטבלה בסדר הגיוני רצוי

מוטב לסנן את המידע במקום , כדי לאתר את הרשומות המכילות מידע מסוים בלבד. הטבלה
באופן מהיר ביותר תוכל ליצור מסנן כדי לאתר רק את הלקוחות , וגמהלד. למיין אותו

 .או רק הזמנות שנשלחו בדואר רגיל,  בינואר13-רק פריטים שנמכרו ב, המתגוררים בסיאטל

כדי למיין מידע לפי . תוכל ליצור מסננים פשוטים בזמן שאתה צופה במידע בטבלה או בטופס
 .ם ולהפעיל אותם על המידע שסיננת קודםתוכל להוסיף מסנני, כמה קריטריונים

 

 )Wildcards (תווים כלליים

או , אך אינך בטוח מהם התווים לבחירה, אם אתה רוצה לאתר רשומות המכילות מידע מסוים
אתה יכול לכלול תווים ,  של התו הבסיסי שהגדרתה רוצה שהחיפוש שלך יחזיר חלופותשאת

 :ווים הכלליים השכיחים ביותרהת.  החיפוש שלךם שלכלליים בקריטריוני

 יחזיר בין *LastName = Co: לדוגמה. מייצגת כל מספר שהוא של תווים) כוכבית* ( •
 .Conroy- וColmanהשאר את הרשומות שמכילות את שמות המשפחה 

 יחזיר בין השאר ??FirstName = er: לדוגמה. מייצג תו אלפביתי אחד) סימן שאלה (? •
 .Erma- וEricת הפרטיים רשומות המכילות את השמו

 100 יחזיר את המספרים המזהים ID = 1##לדוגמה  . מייצג תו ספרתי אחד) סולמית(#  •
 .199עד 

תווים "למידע נוסף בנושא זה חפש את .  תומך בכמה אוספים של תווים כללייםAccess  טיפ
 ".Access-חומר עזר אודות תווים כלליים ב"וקרא את הנושא , Accessבעזרה של " כלליים

 לאיתור מכיל אתכאשר מחפשים מידע בשדה טקסט ניתן להשתמש גם במסנן הטקסט 
 .רשומות המכילות מילים או מחרוזות תווים
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 .ולאחר מכן לפי קריטריונים אחדים, בתרגיל זה תסנן תחילה את הרשומות לפי קריטריון יחיד

, בית בכרטיסייה מיין וסנןה  פקודות הסינון שתשתמש בהן בתרגיל זה זמינות בקבוצטיפ 
בתפריט העמודה המוצגת כאשר לוחצים על חץ בכותרת עמודה ובתפריט הקיצור המוצג 

לא כל פקודת סינון זמינה מכל אחד , עם זאת. כאשר לוחצים על עמודה בלחצן העכבר הימני
 .מהתפריטים האלה

 ופתח ,C:\HodAmiBooks\59438\Chapter06 שבתיקייה FilterTable_02את מסד הנתונים  פתח 
 .בתצוגת גליון נתונים Customersאת הטבלה 

 .Vancouver לחץ על מופע כלשהו של Cityבשדה  .1

וברשימה לחץ על , בחירהלחץ על הלחצן , מיין וסנןבקבוצה בית בכרטיסייה  .2
 ".Vancouver"-שווה ל

מכיוון שרק שישה לקוחות , 6- ל110-מספר הלקוחות המוצגים בטבלה השתנה מ
 . Vancouver-מתגוררים ב

Accessיג סמל מסנן קטן בצד ימין של כותרת העמודה  מצCity , המעיד על כך שהטבלה
בשורת המצב מסונן  ולחצן מיין וסנן בקבוצה החלף מצב מסנןהלחצן . מסוננת משדה זה
 .הופכים לפעילים

 
 

הוא ,  אינו מוחק את הרשומות שאינן מתאימות לסינוןAccess,  כאשר אתה מסנן טבלה חשוב
 .פשוט מסתיר אותן
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 .החלף מצב מסנן לחץ על לחצן מיין וסנןבקבוצה  .3

Accessאם תלחץ על .  מסיר את הסינון ומציג את כל הרשומות
 .הסינון האחרון יופעל שוב,  שניתהחלף מצב מסנןלחצן 

 .880-נניח שאתה רוצה לראות רשימה של כל הלקוחות שהמיקוד שלהם מתחיל ב

  ולחץ על מסנני טקסטהצבע על , PostalCodeלחץ על חץ הכותרת של העמודה  .4
 .מתחיל ב

 אפשרויות המיון והסינון המוצגות כאשר לוחצים על חץ הכותרת של עמודה נקבעות על טיפ 
אשר מכיל , מסנני מספריםתפריט המשנה הוא , במקרה של שדה מספרי. ידי סוג השדה

, רך כלל שדות טקסטמיקודים אמריקאים ובינלאומיים הינם בד. רשימה של אפשרויות שונות
 .מכיוון שהם מכילים לעתים גם אותיות

 . נפתחתמסנן מותאם אישיתתיבת הדו שיח 

 

 .אישורלחץ על . 880הקלד , - מתחיל בPostalCodeבתיבת הטקסט  .5

 .880- רשומות שהמיקודים שלהן מתחילים ב30תוכל לראות שהטבלה המסוננת כוללת 
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 כדי להסיר את הסינון ולהציג את כל החלף מצב מסנןחצן לחץ על הל, מיין וסנןבקבוצה  .6
 .הרשומות

 .ב"הבה נניח כעת שאתה רוצה להציג רק את הלקוחות המתגוררים מחוץ לארה

 ואחר כך על ,USAלחץ בלחצן העכבר הימני על מופע כלשהו של  Countryבעמודה  .7
 ."USA"-שונה מ

Accessרק קנדה-במקרה זה (ב " מציג את כל הלקוחות ממדינות אשר אינן ארה .( 

 בתצוגת Orders הטבלהופתח את  Customerשמור וסגור את הטבלה , הסר את המסנן .8
 .גליון נתונים

ואז לחץ , "Emanuel, Michael" על לחץ בלחצן העכבר הימני EmployeeIDבשדה  .9
 ."Emanuel, Michael"-שווה לעל 

השדה ,  מהתרגיל הקודםSortTable_01ם  אם המשכת לעבוד עם מסד הנתוניפתרון בעיות 
EmployeeIDעליך לעבור לשימוש , כדי להשלים תרגיל זה.  אינו מכיל שמות של מועסקים

 .FilterTable_02במסד הנתונים 

אחרי ואז לחץ על , 23/01/2007 העכבר הימני על לחצן לחץ בעזרת OrderDateבשדה  .10
 .23/01/2007 -או ב

לחץ בלחצן העכבר הימני , האפשרויות הזמינות לסינון תאריך כדי לראות את רשימת  טיפ
 .מסנני תאריכיםוהצבע על , OrderDataבמקום כלשהו בעמודה 

תוכל . החל מתאריך מסוים, כעת לפניך רשימה של הזמנות שנערכו על ידי לקוח מסוים
 .להמשיך לסנן או למיין את הרשימה לפי שדות נוספים

, כדי לעשות זאת.  תוכל להציג אותו בטופס או בדוח,ניין אותךמידע שמעאיתור הלאחר  טיפ 
 . על האובייקט שברצונך ליצורצורלחץ בכרטיסייה 

וסגור את מסד הנתונים ,  בלי לשמור את השינויים שערכתOrdersאת הטבלה   סגור
02_FilterTable. 

  בהןמשתהשתש ניתן לסנן רשומות המוצגות בטופס על ידי שימוש באותן פקודות  טיפ
 .בטבלה
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 ביטויים

ביטוי הוא שילוב של . הם שם נרדף לנוסחאות) expressions (ביטויים, Accessבעגה של 
. שמפיקים ערך אחד) control properties (תכונות בקרהו פונקציות, קבועים, אופרטורים

Access בונה נוסחאות תוך שימוש בתבנית a=b+c , כאשרa ו, תוצאה הוא- =b+c הם 
כדי לקבוע ערכים , ניתן להשתמש בביטויים כדי לשייך תכונות לטבלאות או לטפסים. וייםביט

 .כחלק משאילתות ועוד, בשדות או דוחות

 משלבים מספר קריטריונים כדי להגדיר אוסף של תנאים Access-הביטויים שמשתמשים בהם ב
. או שאילתהכדי שתוכל להוות חלק מהתוצאות של סינון , שחייבים להתקיים ברשומה

סוגים שונים . הקריטריונים משתלבים זה עם זה על ידי השוואה לוגית ואופרטורים אריתמטיים
 .של ביטויים מכילים אופרטורים שונים

 !כמקובל במתמטיקה, משמאל לימיןשים לב שאת הביטויים יש לקרוא 

 :השכיחים ביותר) logical operators( האופרטורים הלוגיים

• And -מות שעונות על כל הקריטריונים בוחר רשו. 

• Or -בוחר רשומות שעונות לפחות על אחד הקריטריונים . 
• No -בוחר רשומות שאינן עונות על הקריטריונים . 

 ):comparison operators( אופרטורים של השוואה

 )קטן מ(>  •

 )גדול מ(<  •
 )שווה ל= ( •

 :את האופרטורים ניתן גם לשלב יחד

 )קטן או שווה ל(> = •

 )גדול או שווה ל(< = •
 )שונה מ(<>  •

ומטרתו לבחון אם מחרוזת טקסט ,  באופרטורי השוואה אחריםלעתים משולב Likeהאופרטור 
 .מתאימה לתבנית מסוימת

 :השכיחים ביותר הם.  מיועדים לביטויים של מספריםאופרטורים אריתמטיים

 )חיבור+ ( •

 )חיסור (- •
 )כפל* ( •
 )חילוק/ ( •

 .&משתמשים באופרטור , ולמעשה לצרף אותן זו לזו, טכדי לחבר שתי מחרוזות טקס
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 סינון מידע בעזרת טופס 
היא מספקת דרך קלה . אפשרויות סינון מתקדמות זמינה מהרשימה  סנן לפי טופסהפקודה

כאשר מפעילים פקודה זו . המתבססת על המידע שנמצא במספר שדות, ומהירה לסינון טבלה
אשר מכילה טופס סינון שנראה כמו גליון , חפש אחרסייה  מציג את הכרטיAccess, מתוך טבלה
בגליון זה כל אחד מהשדות הריקים הוא למעשה תיבה משולבת שיש בה רשימה של . נתונים ריק

לאחר מכן . או להזין קריטריון אחר, ניתן לבחור קריטריון סינון מרשימה זו. כל התוכן שבשדה זה
 .להציג רק את הרשומות שעונות על הקריטריון שנבחרכדי החלף מצב מסנן יש ללחוץ על הלחצן 

 

כמו זו המוצגת בתמונה ,  שיש בה מספר קטן של שדותבטבלהמסנן לפי טופס בשימוש 
 העניין נעשה ,אולם כשמדובר בטבלה המכילה כמה אלפי שדות. הוא פשוט למדי, שלמעלה
כאשר . של הטבלה בגרסת הטופס סנן לפי טופסלהשתמש בפקודה  ופשוט יותר, מסורבל

 . מסנן את הטופס באותו אופן שבו הוא מסנן טבלהAccess, מפעילים פקודה זו בטופס

 

 .בטופס מסונן עוברים בין רשומות על ידי לחיצה על לחצני הניווט שבתחתית חלון הטופס

 מציעה את אותן תכונות וטכניקות בין אם תשתמש בה בטופס או סנן לפי טופס הפקודה טיפ 
 לעתיםוצפייה בתוצאות היא ,  קלה יותר בטופסלעתיםמכיוון שהגדרת הסינון היא . בטבלה

כאשר סינון המידע , יתכן שתשקול ליצור טופס פשוט המבוסס על טבלהי, קלה יותר בטבלה
 . להצגת התוצאותגליון נתוניםומשם תוכל לעבור לתצוגת , ייעשה בטופס
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 .ן לפי טופססנבתרגיל שלפניך תאתר רשומה בעזרת הפקודה 

 .FilterForm_03את מסד הנתונים  פתח 

 .Customersלחץ לחיצה כפולה על , טפסים תחת חלונית הניווטב .1

 . נפתח בתצוגת טופסCustomersטופס 

 

ברשימה . מתקדםלחץ על לחצן , מיין וסנן בקבוצה ביתבכרטיסייה  .2
 .סנן לפי טופסשנפתחת לחץ על 

א ושה, סנן לפי טופסמוחלף בגרסת , ע מרשומה אחת המציג את המידCustomersטופס 
 .או-וחפש אחר ולמטה יש כרטיסיות , למעשה טופס זהה ששדותיו ריקים

 *sהקלד , )המיועדת לשם משפחה (Nameמימין לתווית , לחץ על תיבת הטקסט השנייה .3
 .Enterוהקש 

Accessביטוילסוג זה של , תחביראו ,  ממיר את הטקסט שהזנת לתבנית המתאימה :
Like "s*". 
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 .החלף מצב מסנן לחץ על הלחצן מיין וסנןבקבוצה  .4

Access מציג את כל הרשומות המכילות שמות משפחה המתחילים 
 .Sבאות 

 . כדי להחזיר למצב טופס סינוןסנן לפי טופסלחץ שוב על לחצן  .5

בשיטה כאשר מזינים קריטריון חיפוש תוך שימוש . הקריטריונים שקבעת עדיין מוצגים
והם זמינים עד שמחליפים אותם , הקריטריונים נשמרים כתכונה של הטופס, כלשהי

 .בקריטריונים אחרים

 .CA וברשימה לחץ על, לחץ על החץ שמופיע ,Region-לחץ על התיבה שמימין ל .6

 כדי לראות רק את הלקוחות המתגוררים בקליפורניה החלף מצב מסנןלחץ על לחצן  .7
 .S מתחיל באות ששם המשפחה שלהם

Access מחליף את חלון הסינון ומציב במקומו טופס Customersושורת המצב ,  רגיל
 . רשומות מתאימות3בתחתית הטופס מעידה על כך שקיימות 
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 . כדי לחזור לטופס הסינוןסנן לפי טופסלחץ שוב על הלחצן  .8

 .אובתחתית הטופס לחץ על הכרטיסייה  .9

 המצמצם Andמופעל עליהם אופרטור , חפש אחרטריונים בכרטיסייה  כאשר מזינים קרי טיפ
יניב בדרך כלל יותר ,  מופעל עליהOr שהאופרטור אושימוש בכרטיסייה . את מספר התוצאות

 .תוצאות

תוכל לדפדף בין הכרטיסיות . חפש אחרכרטיסייה זו מכילה את אותם תאים שבכרטיסייה 
 .ולראות שהקריטריונים שהזנת לא נמחקו

באופן שמאפשר לכלול ,  נוספתאו מופיעה כרטיסיית אוכאשר מציגים את הכרטיסייה   טיפ
 .קריטריון שלישי במידת הצורך

ולחץ על לחצן  Region בתיבה WAהקלד או לחץ על , LastName בתיבה *sהקלד  .10
 .החלף מצב מסנן

 .וצפה בשש הרשומות שענו על תנאי החיפוש, Customersגלול את הטופס 

 .FilterForm_03 ואת מסד הנתונים Customersאת טופס   ורסג

 איתור מידע לפי קריטריונים מרובים
הן דרכים קלות ומהירות לצמצום כמות המידע , שיטות הסינון שכבר עסקנו בהן בפרק זה

כמו , אתר משהו מורכב יותרכאשר צריך ל. כל עוד הקריטריונים המופעלים הם פשוטים, המוצג
הזמנות שנשלחו למדינות מסוימות בתאריכים מסוימים על ידי אחד משני  כל הלדוגמה
כאשר נרצה למצוא בטבלה רשומות . יש להפעיל דרכים אחרות לאיתור המידע הרצוי, מובילים

מיון /סינוןניתן להשתמש בפקודה , או שמדובר בקריטריון מורכב, שעונות על כמה קריטריונים
 .םמתקד שזמינה מתפריט הלחצן מתקדם

 ).design grid (רשת העיצובמיון מתקדם במסגרת /משתמשים בפקודה סינון
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לאחר מכן תתנסה בעבודה ברשת . בתרגיל זה תסנן טבלה כדי להציג לקוחות משתי מדינות
 .העיצוב כדי להבין טוב יותר את יכולות הסינון שלה

 בתצוגת Customers לאחר מכן פתח את הטבלה. MultipleCriteria_04את מסד הנתונים  פתח 
 .גליון נתונים

 וברשימה לחץ מתקדםלחץ על לחצן , מיין וסנן בקבוצה ביתבכרטיסייה  .1
 .מיון מתקדם/סינוןעל 

 Customersומציג את רשימת השדות של ,  נפתח1מסנןCustomersחלון השאילתה 
 .ואת רשת העיצוב למטה, בחלון צף למעלה

 

 

 

 כדי להעתיק אותו LastName לחץ לחיצה כפולה על Customers ברשימת השדות של .2
 . בעמודה הראשונה של רשת העיצובשדהלתא 

 רשת עיצוב
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 משנה Access  היישום.Enter והקש *s הקלד LastName בעמודה קריטריוניםבתא  .3
 ."*Like "s -את הקריטריון ל

ו  כדי להעתיק אותRegion לחץ לחיצה כפולה על Customers ברשימת השדות של .4
 . הזמין הבא ברשת העיצובשדהלתא 

 .Enterוהקש  ca or wa הקלד Regionבתא הקריטריונים תחת  .5

 

באופן ,  השאילתה תסנן כעת את הטבלה."ca" Or "wa" -התוכן שהזנת משתנה ל
 California- ומתגוררים בSשיוצגו בה רק לקוחות ששם המשפחה שלהם מתחיל באות 

 .Washingtonאו 

 כדי להציג רק החלף מצב מסנן לחץ על הלחצן מיין וסנן בקבוצה .6
 .את הרשומות העונות על הקריטריונים

Access עובר לטבלה Customersיש שישה לקוחות ששם .  ומציג את תוצאות השאילתה
 . ומתגוררים בקליפורניה או בוושינגטוןSהמשפחה שלהם מתחיל באות 
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תחת  ,אובשדה . כדי לעבור לחלון המסנן 1מסנןCustomersלחץ על הכרטיסייה  .7
LastName הקלד b* , והקשEnter. 

 

 .החלף מצב מסנן לחץ על הלחצן מיין וסנןבקבוצה  .8

, B- או בS- מתחיל בהתוצאות כוללות רשומות של כל הלקוחות ששם המשפחה שלהם
 . מתגוררים במונטנה או באורגוןB-אך חלק מהלקוחות ששם המשפחה שלהם מתחיל ב

תראה שהמסנן בנוי כצירוף של שדות בשורת , אם תסתכל שוב ברשת העיצוב
על ידי " Or"וצירוף של השדות בשורה , Andהקריטריונים כשביניהם האופרטור 

המסנן , בדרך זו. Orואז שוב צירוף של שתי השורות על ידי האופרטור , Andהאופרטור 
 או California- ומתגוררים בSמחפש לקוחות ששם המשפחה שלהם מתחיל באות 

Washington ,באות ששם המשפחה שלהם מתחיל או לקוחות B)  ללא התייחסות למקום
 ).מגוריהם

והמסנן יחזיר , Enterהקש , Region תחת or בתא ca or wa הקלד, עבור לחלון המסנן .9
 או California- ומתגוררים בS- או בB-את הלקוחות ששם המשפחה שלהם מתחיל ב

Washington. 

וסגור את מסד הנתונים ,  בלי לשמור את השינויים שערכתCustomersאת הטבלה  סגור 
04_MultipleCriteria. 
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 יצירת שאילתה באופן ידני 
ניתן להשתמש בפונקציות . שאילתה יכולה לתת יותר מאשר החזרה של רשימת רשומות מטבלה

ספירה וערכים , ממוצע, הפיק סכוםבשאילתה כדי לערוך חישובים על המידע שבטבלה ול
 .מתמטיים אחרים

ולהיכנס לתחום , עליך לעזוב את סביבת המסננים, אם תרצה לעבוד עם יותר מטבלה אחת
 :בין הסוגים השכיחים של שאילתות תוכל למצוא. השאילתות

ומציגה את , מחזירה מידע מטבלה אחת או יותר) select query(שאילתת בחירה  •
ניתן להשתמש בשאילתות בחירה כדי לקבץ רשומות ולחשב . ן נתוניםהתוצאות בגליו

 .ועוד סוגים של סיכומים, לחשב ממוצעים, לספור רשומות, סכומים

היא סוג של שאילתת בחירה שמאתרת רשומות ) duplicate query (שאילתת שכפול •
 יותשאילתת חיפוש כפילואשף . או יותר, תו מידע בשדה אחד שהוגדרשיש בהן את או

 .ידריך אותך בתהליך הגדרת הטבלה והשדות שיש להשתמש בהם בשאילתה

היא סוג של שאילתת בחירה שמאתרת ) an unmatched query (שאילתת חוסר התאמה •
תוכל להשתמש . בטבלה אחת רשומות שאין להן שורות מתאימות בטבלה אחרת

 להם הזמנות כשתרצה לאתר לקוחות מטבלת הלקוחות שאין, בשאילתה כזו לדוגמה
ידריך אותך בתהליך הגדרת הטבלה  שאילתת חיפוש לא תואמיםאשף . בטבלת ההזמנות

 .והשדות שיש להשתמש בהם בשאילתה

מבקשת מהמשתמש את המידע שנדרש ) parameter query (שאילתת פרמטרים •
זו שאילתה שימושית במיוחד בעת הפעלתה .  טווח תאריכיםלדוגמהכמו , לשאילתה
 .ח שמריצים פעם בתקופהכבסיס לדו

ניתן . מחשבת ובונה מחדש נתונים לניתוח קל יותר) crosstab query (שאילתת הצלבות •
וסוגים נוספים של סיכומים של , סכימה, ממוצע, להשתמש בשאילתה זו לחישוב סכום

סוג אחד בצד שמאל של גליון הנתונים והסוג : נתונים המאוגדים בקבוצות משני סוגים
 .מכיל את תוצאות השאילתההמפגש בין כל שורה ועמודה . והשני בראש
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זוהי למעשה . מעדכנת כמה רשומות בפעולה אחת) action query (שאילתת פעולה •
 :יש ארבעה סוגי פעולות .שאילתת בחירה שמבצעת פעולות בתוצאות תהליך הבחירה

 .מוחקות רשומות מטבלה אחת או יותר) delete (ת מחיקהושאילת •

 .עורכות שינויים ברשומות מטבלה אחת או יותר) update ( עדכוןשאילתות •

מוסיפות רשומות מטבלה אחת או יותר לטבלה אחרת ) append (שאילתות הוספה •
 .אחת או יותר

 יוצרות טבלה חדשה מחלקים של טבלה) make-table( שאילתות יצירת טבלה •
 .או יותר, חרתא אחת

ההדרכה . כלשהן) SQL) Structured Query Language ניתן ליצור שאילתות,  בנוסף לאלו טיפ
  מידע נוסף תוכל למצוא בספר . אינה כלולה בספר זהSQLלכתיבת שאילתות 

"Microsoft SQL Server 2005 : שאילתותT-SQL "עמי-שיצא בהוצאת הוד. 

Accessאך ניתן ליצור גם ,  מכיל אשפים להדרכה בתהליך היצירה של שאילתות שכיחות
 .בעזרת רשת העיצוב, עיצובות שאינן שכיחות באופן ידני מתצוגת שאילת

 

 שאילתה מורכבת
 בתצוגת עיצוב
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מכילים את השדות של ארבע ) בחלוניות שבחלק העליון של חלון השאילתה(רשימות השדות 
הקווים המחברים בין הטבלאות מעידים על כך . הטבלאות שיכולות להיכלל בשאילתה זו

רה הראשונה ברשת שבחלק התחתון של השו. שהטבלאות מקושרות על ידי שדות משותפים
 את שם הטבלה של כל אחד -והשורה השנייה , החלון מכילה את השדות המשתתפים בשאילתה

מציגה חישובים על ערכי השדות והשורה ) Total, סך הכלהנקראת (השורה השלישית . מהשדות
 בשורה תיבת סימון מסומנת. הרביעית מראה אם תוצאות השאילתה ימוינו לפי שדה זה

אם תיבת הסימון (מראה כי שדה זה יוצג בגליון הנתונים של התוצאות ) View, הצג(החמישית 
אך לא יוצג בגליון , יתכן שהשדה משמש לקביעת תוצאות השאילתהי -אינה מסומנת 

מכילה את הקריטריונים לאיתור הרשומות ) Criteria, קריטריונים(השורה השישית ). הנתונים
 .מגדירה קריטריונים חלופיים) Or, או(והשורה השביעית ,  הנתוניםשיוצגו בגליון

נוצרת הצהרה המתארת את , בכל מקרה. ניתן ליצור שאילתה באופן ידני או בעזרת אשף
, כאשר מריצים את השאילתה. התנאים הנדרשים מרשומות המופיעות בטבלה אחת או יותר

 .נתוניםהרשומות המתאימות לקריטריונים מופיעות בגליון ה
 

 סינונים ומיונים לעומת שאילתות

 : טבלה באמצעות שאילתהותחקור, מיון טבלה, לפניך ההבדלים העיקריים בין סינון טבלה

 .פשוט ומהר יותר לכתוב פקודות מיון וסינון מאשר לבנות שאילתה •

ניתן לשמור שאילתה . או נשמרות באופן זמני בלבד, פקודות המיון והסינון אינן נשמרות •
 .ולהריץ אותה שוב בכל עת, תמידל

השאילתה יכולה . פקודות המיון והסינון ניתנות לביצוע רק בטבלה או בטופס פתוחים •
 .ואין צורך לפתוח אף לא אחת מהן, להתבסס על כמה טבלאות או שאילתות אחרות

בתרגיל זה תיצור טופס המבוסס על שאילתת בחירה המצרפת מידע משתי טבלאות אל גליון 
 .כמות והנחה, ומחשבת מחיר סופי של מוצר לפי מחיר יחידה, ניםנתו
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 .Chapter06יקייה מהת QueryDesign_05את מסד הנתונים   פתח

 .עיצוב שאילתה לחץ על לחצן אחר בקבוצה צורבכרטיסייה  .1

בחלון . הצגת טבלהשיח -ובו תיבת הדו, עיצובחלון שאילתה נפתח בתצוגת 
 .יכללו בשאילתה זוזה תגדיר את הטבלאות והשאילתות השמורות ש

 

  לחץ לחיצה כפולה על טבלאות בכרטיסייה הצגת טבלהבתיבת הדו שיח  .2
Order Details ועל Productsלאחר .  כדי להוסיף את שתי הטבלאות לחלון השאילתה

 .שיח-מכן סגור את תיבת הדו

 כל אחת מהטבלאות שנבחרו מיוצגת בחלק העליון של החלון על ידי רשימת שדות קטנה
 . בשורת הכותרת, Products- וOrder Detailsבמקרה זה , שכוללת את שם הטבלה
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שדה המפתח הראשי של כל . הכוכבית בראש כל רשימה מייצגת את כל השדות בטבלה
 ובין Order Details בטבלה ProductIDהקו בין שדה . טבלה מיוצג על ידי סמל המפתח

ProductID בטבלה Productם מקושרים מעיד על כך שה. 

 על ידי הצגת טבלהשיח -פתח שוב את תיבת הדו, כדי להוסיף עוד טבלאות לשאילתה  טיפ
, הצגת טבלהואז לחיצה על , לחיצה ימנית על השטח הריק בחלק העליון של חלון השאילתה

 .עיצוב בכרטיסייה הגדרת שאילתה בקבוצה הצגת טבלהאו על ידי לחיצה על לחצן 

 השאילתה מכיל את רשת העיצוב שניתן להגדיר בה את החלק התחתון של חלון
 .הקריטריונים של השאילתה

 :גרור את השדות הבאים מרשימות השדות אל רשת העיצוב לפי הסדר הבא .3

 :גרור שדה זה :מטבלה זו

Order Details OrderID 

Products ProductName 

Order Details UnitPrice 

Order Details Quantity 

Order Details Discount 

 .השאילתה תכלול רק את השדות שברשת

ניתן להעתיק במהירות שדה אל העמודה הזמינה הבאה ברשת על ידי לחיצה כפולה על   טיפ
לחץ לחיצה כפולה על פס הכותרת של , כדי להעתיק את כל השדות לטבלה. שם השדה

 יסדר את כל Access, ברכשתשחרר את העכ. וגרור את השדות שסומנו אל הרשת, הטבלה
כדי לכלול את כל , ניתן לגרור את הכוכבית אל עמודה ברשת. השדות ברשת לפי הסדר

תצטרך לגרור שדות רצויים אל הרשת כאשר תרצה למיין לפיהם או , אולם. השדות בשאילתה
 .להוסיף להם תנאים כלשהם
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 .הפעללחץ על לחצן , תוצאות בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .4

Access גליון נתונים מפעיל את השאילתה ומציג את התוצאות בתצוגת. 
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למיין את : נותרו עוד שני דברים לעשות. לפי התוצאות ניתן לראות שהשאילתה פועלת
שמייצג את כמות ,  ולהוסיף שדה לחישוב המחיר הכוללOrderIDהתוצאות לפי שדה 

 .פחות ההנחה אם קיימת, היחידות המוכפלת במחיר המוצר

 .עיצובעבור לתצוגת  .5

ניתן לבחור עבור כל אחד מהשדות בטבלה . מייןהשורה השלישית ברשת העיצוב היא 
 ).לא ממוין(סדר יורד או , סדר עולה: באחת מהאפשרויות

 . סדר עולה ובחר מיין לחץ על החץ בשדה OrderIDבעמודה  .6

, ת השדה בטבלהבמקום ליצור א. באף לא אחת מהטבלאות אין שדה של מחיר כולל
כדי להכניס לרשת העיצוב ביטוי ) Expression Builder( בונה הביטוייםבתשתמש 

 .שיחשב את המחיר הכולל מתוך המידע הקיים

 בעמודה הריקה הראשונה ברשת העיצוב שדהלחץ בלחצן העכבר הימני על התא  .7
 .בנייהולחץ על ) בעמודה השישית(

 .ייםבונה ביטושיח -כעת נפתחת תיבת הדו

 

 :להלן הביטוי שתבנה

CCur([Order Details]![UnitPrice]*[Order Details]![Quantity]*(1-[Order 

Details]![Discount])) 

 . ממירה את תוצאות החישובים שבסוגריים אל תבנית מטבעCCurהפונקציה 
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 : באופן הבא, יכולת לפשט אותו מעט,  אם היית מזין ביטוי זה ישירות אל השדהטיפ 

ExtendedPrice: CCur([Order Details]![UnitPrice]*[Quantity]*1-[Discount])) 

 Accessכך יודע .  נדרש רק כאשר בשתי הטבלאות יש שדות באותו שם[Order Details]החלק 
 .מאיזו טבלה לקחת את הערך

 את  כדי להציגפונקציותבעמודה הראשונה מימין למטה לחץ לחיצה כפולה על התיקייה  .8
 .פונקציות מוכללותואז לחץ על , תכולתה

והפונקציות עצמן מופיעות , קטגוריות של פונקציות מוכללות מופיעות בעמודה השנייה
 . לפי הקטגוריה הנבחרתת השלישיבעמודה

.  כדי להגביל את רשימת הפונקציות לקטגוריה זו בלבדהמרהלחץ על , בעמודה השנייה .9
 .CCurכפולה על בעמודה השלישית לחץ לחיצה 

 

 שבתוך הסוגריים מייצג »expr«. ת ההמרה של מטבע אל תיבת הביטויי את פונקציהכנס
 . ימיר לתבנית מטבעAccess-שיניב בסופו של דבר את המספר ש, את שאר הביטוי

 . יחליף אותו-וכך הדבר הבא שתזין , »expr«בתיבת הביטוי לחץ לחיצה כפולה על  .10

  מהטבלה UnitPriceרוצה להזין לתיבת הביטוי הוא השדה האלמנט הבא שאתה 
Order Details. 

 ואז לחץ על , טבלאותלחץ לחיצה כפולה על התיקייה , בעמודה הראשונה .11
Order Details . בעמודה השנייה לחץ לחיצה כפולה עלUnitPrice. 

תה רוצה כעת א). בדיוק במקום הנכון (UnitPriceנקודת הכניסה נמצאת כעת אחרי 
 .Quantity בערך השדה UnitPriceלכפול את ערך השדה 
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 Access. הכפללחץ על הלחצן , בשורת לחצני האופרטורים מתחת לתיבת הביטוי .12
 .»expr«ואחריו עוד שומר מקום ל, מכניס לתיבת הביטוי את סימן המכפלה

ה כפולה על ובעמודה השנייה לחץ לחיצ,  לבחירה»expr«בתיבת הביטוי לחץ על  .13
Quantity. 

מה שהכנסת עד כה מחשב את המחיר הסופי על ידי הכפלת המחיר ליחידה בכמות 
תכן שיש הנחה על המחיר בעקבות כמות יחידות שנרכשו או יי, אולם. היחידות המוזמנות

.  היא האחוז שצריך להוריד,Order Detailsשמאוחסנת בטבלה , ההנחה. בשל גורם אחר
מאשר לחשב את ההנחה ולאחר מכן להוריד , שב כמה צריך לשלםאולם קל יותר לח

 .אותה מהמחיר הכולל

. ( והקלד Discount בעמודה השנייה לחץ לחיצה כפולה על .*)-1בתיבת הביטוי הקלד  .14
הגדל את החלון על ידי גרירתו מאחד , אם אי אפשר לראות את כל הביטוי בחלון

 .הצדדים

 

 הנתונים אך הוא שמור במסד, יון הנתונים בתבנית אחוזערך ההנחה אמנם מופיע בגל
אם יש , כך). 0.1 נשמרת כמספר 10%הנחה של , לדוגמה (1- ל0כמספר עשרוני בין 

, במילים אחרות. 9.* - היא  (Discount – 1)*התוצאה של הביטוי , 10%הנחה של 
 . 0.9 - בואז כופלת את התוצאה, הנוסחה כופלת את מחיר היחידה בכמות היחידות

 .אישור לחץ על בונה ביטוייםבתיבת הדו שיח  .15

Accessמכניס את הביטוי לרשת העיצוב . 
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 .להוציא את נקודת הכניסה מהשדה ולהשלים את הזנת הביטוי כדי Enter הקש .16

 . אינה בעלת משמעות רבהExpr1 קובע לביטוי Access-התווית ש

 לחיצה כפולה על קו י שתציג את כל התוכן על ידיכדניתן להגדיל עמודה ברשת העיצוב   טיפ
במקום ההפרדה של העמודה המבוקשת מהעמודה , הבחירה האפור שבראש העמודה

 .שלשמאלה

לביטוי  כתווית ExtendedPriceוהקלד , Expr1לחץ לחיצה כפולה על , ברשת העיצוב .17
 .זה

 .עבור לתצוגת גליון נתונים .18

 

 . והמחיר הסופי מחושב בשדה האחרוןOrderIDפי השדה ההזמנות מסודרות עכשיו ל

 .גלול מטה כדי לראות רשומות נוספות עם הנחות .19

 .תראה שהשאילתה מחשבת אותו נכון, אם תבדוק את החישוב

השואלת אם  Microsoft Office Accessבתיבת ההודעה של . סגור את חלון השאילתה .20
 הקלד שמירה בשםשיח -בתיבת הדו. כןלחץ על , רוצה לשמור את השאילתהאתה 

Order Details Extended אישור ולחץ על. 

 .QueryDesign_05את מסד הנתונים  סגור 
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 )Expression Builder (בונה ביטויים

 בונהאו לבנות אותו בעזרת , ניתן להקליד את הביטוי, כדי ליצור ביטוי כמסנן או עבור שאילתה
הגדרת  בכרטיסייה בונההביטויים על ידי לחיצה על הלחצן ניתן לפתוח את בונה . ביטויים
בצד ימין של התיבה ) דומה קצת לשלוש נקודות (בנייהאו על ידי לחיצה על הלחצן , שאילתה

 . שניתן להזין אליה ביטויים

אך הוא מכיל רשימה , הוא אינו מוביל אותך בתהליך בניית הביטוי,  אינו אשףבונה ביטויים
או , ניתן להקליד את הביטוי בשלמותו. נטים שכיחים שניתן לכלול בביטויהיררכית של אלמ

 .ים שנמצאים בתיבת בונה הביטוייםהאופרטורים ושאר האלמנט, להרכיב אותו מהפונקציות

 יצירת שאילתה בעזרת אשף
 כמעט זהה לתהליך יצירת שאילתותאשף התהליך היצירה של שאילתת בחירה פשוטה בעזרת 

 ניתן ליצור שאילתה חדשה המבוססת על שדה השאילתות אשףב. טפסיםשף האטופס בעזרת 
, מוצלבת שאילתההאשף מאפשר גם יצירת . אחד או יותר מטבלאות או שאילתות קיימות

 .שאילתת חיפוש של לא תואמים או שאילתת חיפוש כפילויות

הגומלין בין הוא חייב להכיר את קשרי ,  יפעל ביעילות עם טבלאות מרובותAccess-כדי ש
 .אם הם אינם קיימים עדיין, השדות של הטבלאות האלו

 .5בפרק " קשרי גומלין " יצירת קשרי גומלין ראה את התיבהלמידע נוסף על  ראה בנוסף

בתרגיל זה תשתמש באשף השאילתות ליצירת שאילתה האוספת מידע משתי טבלאות 
 .שמקושרות על ידי שדות משותפים

 . QueryWizard_06את מסד הנתונים  פתח 

 .אשף השאילתותלחץ על לחצן , אחר בקבוצה צורבכרטיסייה  .1

 . נפתחת כעתשאילתה חדשהשיח -תיבת הדו
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 .אישורלחץ על ,  מסומנתאשף שאילתה פשוטהכאשר האפשרות  .2

 . נפתח כעתאשף שאילתה פשוטה

 

לאחר מכן לחץ על . Orders: טבלה לחץ על שאילתות/טבלאותברשימה  .3
 שדות זמיניםכדי להעביר את כל השדות מהרשימה , העבר הכללחצן ה

 .שדות שנבחרולרשימה 
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 .Customers: טבלה לחץ על שאילתות/טבלאותברשימה  .4

, Address ,City ,Region לחץ לחיצה כפולה על השדות שדות זמיניםברשימה  .5
PostalCodeו -Country הבאלחץ על ו, שדות שנבחרו כדי להעביר אותם לרשימה. 

ולאחר מכן , תהיה חייב להגדיר אותו,  אם קשר הגומלין בין שתי הטבלאות לא הוגדר טיפ
 .להפעיל את האשף מהתחלה

 

 .הבאלחץ על ,  מסומנתפירוטכאשר האפשרות  .6

 

 .סיוםלחץ על ,  מסומנתפתח שאילתה כדי להציג מידעכאשר האפשרות  .7

Access ניתן לגלול את . גליון נתוניםהתוצאות בתצוגת  מפעיל את השאילתה ומציג את
 .התוצאות ולראות שהמידע אכן מוצג לכל ההזמנות
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 .עיצובהחלף לתצוגת  .8

 

בהם משתמשים ש מסומנת כברירת מחדל לכל אחד מהשדות הצגשים לב שתיבת הסימון 
 ,כמו למשל כדי למיין לפיו, אם אתה רוצה להשתמש בשדה כלשהו בשאילתה. בשאילתה

אך אינך רוצה לראות אותו בגליון , לקבוע עבורו קריטריונים או לכלול אותו בחישובים
 .מחק את הבחירה מתיבת הסימון, התוצאות

  OrderID ,CustomerID לשדות הצגמחק את הסימון מתיבת הסימון של  .9
 .גליון נתונים לתצוגת חזורו, EmployeeID-ו

 . התוצאותשלושת השדות הוסרו מגליון הנתונים של
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 .עיצובעבור לתצוגת  .10

כדי שהשאילתה תחזיר רק רשומות . Ordersהשאילתה מחזירה את כל הרשומות בטבלה 
שמבקשת , יש להמיר אותה לשאילתת פרמטרים, שמתאימות לטווח תאריכים מסוים

 .לקבל טווח של תאריכים בכל פעם שמפעילים אותה

 :ואל תטעה, קריטריונים בתא  הקלד את הטקסט הבאOrderDataבעמודה  .11

Between [Type the beginning date:] And [Type the ending date:] 

 . כדי להפעיל את השאילתההפעללחץ על , תוצאות בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .12

 

 

 .Enter והקש 1/1/07הזן את תאריך ההתחלה  .13

 .Enter והקש 31/1/07הזן את תאריך הסיום  .14

Accessשכולל הפעם רק רשומות מטווח ,  מציג שוב את גליון הנתונים של התוצאות
 .התאריכים שהגדרת

וסגור את מסד הנתונים , את גליון הנתונים ושמור את השינויים שערכת בשאילתה  סגור
06_QueryWizard. 

 ביצוע חישובים בעזרת שאילתה
. שעונות על קריטריון מסויםהשימוש בשאילתה מיועד בדרך כלל כדי לאתר את כל הרשומות 

, לדוגמה. אלא בסיכומים שונים שלהן,  העניין האמיתי שלך אינו ברשומות עצמןלעתיםאך 
הדרך הפשוטה . ומה ערכן הכספי, תכן שתרצה לדעת כמה הזמנות בסך הכל נעשו השנהיי

רכת היא ליצור שאילתה שמקבצת את המידע הרלוונטי עבורך ועו, ביותר לקבל את המידע הזה
) aggregate functions( בפונקציות צבירהלשם כך יש להשתמש . בו את החישובים המתאימים

 .בשאילתה



 175    איתור מידע :6פרק  

 : תומכות בפונקציות הצבירה האלוAccessשאילתות 

 מחשבת פונקציה

Sum סיכום של הערכים בשדה 

Avg ממוצע של הערכים בשדה 

Count  ללא (מספר הערכים בשדהNull( 

Min  ביותר בשדההערך הנמוך 

Max הערך הגבוה ביותר בשדה 

StDev סטיית התקן של הערכים בשדה 

Var השונות של הערכים בשדה 

את המחיר , בתרגיל זה תיצור שאילתה שמחשבת את המספר הכולל של המוצרים במלאי
 .הממוצע של המוצרים ואת הערך הכולל של המלאי

 . Calculate_07את מסד הנתונים  פתח 

 .עיצוב שאילתהלחץ על הלחצן , אחר בקבוצה צורייה בכרטיס .1

Accessהצגת טבלהשיח - פותח את חלון השאילתה ואת תיבת הדו. 

 ואז לחץ על Products לחץ לחיצה כפולה על הצגת טבלהשיח -בתיבת הדו .2
שיח - מצרף את טבלת המוצרים לחלון השאילתה וסוגר את תיבת הדוAccess .סגור

 .הצגת טבלה

 .UnitPrice ועל ProductID לחץ לחיצה כפולה על Productsימת השדות של ברש .3
Accessמעתיק את שני השדות לרשת העיצוב . 

 .סכומיםלחץ על לחצן , הסתר/הצג בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .4

Access אל רשת העיצובסך הכל מוסיף שורה בשם . 

רשימה שנפתחה בחר וב, סך הכל לחץ על החץ של השורה ProductIDבעמודה  .5
Count. 

Access מכניס את המילה Countהפונקציה ,כשתפעיל את השאילתה.  לתא סך הכל 
 .ProductIDתחזיר את מספר הרשומות שיש בהן ערך בשדה 

 .Avgוברשימה שנפתחה בחר , סך הכללחץ על החץ של השורה  UnitPriceבעמודה  .6
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 ).UnitPrice(הממוצע של המחיר למוצר הפונקציה תחזיר את , כשתפעיל את השאילתה

 . הפעל לחץ על לחצן תוצאותבקבוצה .7

השאילתה מחזירה רשומה אחת המכילה את מספר המוצרים ואת המחיר 
 .הממוצע שלהם

 

 .עיצובחזור לתצוגת  .8

 .Enter  והקשUnitPrice*UnitInStock: הקלד, שדהבתא , בעמודה השלישית .9

Accessבת ל ישנה את הביטוי שכת: 

 Expr1: [UnitPrice]*[ UnitsInStock] 

 .ביטוי זה יכפול את המחיר של כל מוצר במספר היחידות שיש במלאי

 .כדי לתת לביטוי שם משמעותי, Value of Inventory והקלד Expr1בחר את  .10

 .Sumוברשימה שנפתחה לחץ על , סך בכללחץ על החץ שבתא , בעמודה השלישית .11
Access את הסכום הכולל של כל הערכים שחושבו על ידי הביטוי בשדה זה יחזיר. 

 .הפעללחץ על לחצן , תוצאות בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .12

 

וסגור את מסד הנתונים , את חלון השאילתה בלי לשמור את השינויים שערכת  סגור
07_Calculate .צא מ, אם אינך ממשיך ישירות לפרק הבא-Access. 
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 נקודות מפתח
• Microsoft Office Access 2007 מספק מבחר כלים שבעזרתם תוכל לארגן ולהציג 

כלים אלה הופכים את חיפוש . וגם לאתר פריטי מידע לפי צרכיך, מידע במסד נתונים
 .גם כשהוא גדל ונעשה מורכב, ואיתור המידע במסד הנתונים לפשוט וקל

 .  של שדה אחד או יותרניתן למיין טבלה בסדר עולה או בסדר יורד על פי ערכים •
 . ניתן להתייחס למספרים כערכים מספריים או כטקסטAccess-ב

או , באופן שרק רשומות המכילות ערכים מסוימים תוצגנה, ניתן לסנן את הטבלה •
מסננים אלה . ניתן להשתמש במסננים פשוטים בעת שצופים בטבלה או בטופס. תוסתרנה

אך ניתן לאחר השימוש בהם להוסיף , שמתייחסים לשדה מסוים לפי בחירת המשתמ
 .מסננים לשדות נוספים כדי לעדן יותר את תוצאות החיפוש

 . מסננת טבלה או טופס על פי ערכים של כמה שדותסנן לפי טופסהפקודה  •

 מחפשת בטבלה יחידה רשומות שעונות על כמה מתקדם מיון/סינוןהפקודה עבור  •
 . כביטוי מורכבקריטריונים או על פי קריטריון אחד שבנוי

ניתן ליצור שאילתות כדי להציג שדות מסוימים מרשומות מסוימות מטבלה אחת או  •
ניתן לשמור . ואף ניתן לעצב את השאילתה באופן שתערוך חישובים שונים במידע, יותר

 .את השאילתות לשימוש חוזר בכל עת



 

  מבט מהיר- 7פרק 

 

 

 
 

 

 

 

יצירת רשימת בדיקת 
 ,מידע

 198- ו194עמודים 

הגבלת סוג נתונים 
 180 עמוד, בשדה

הגבלת נתונים על 
ידי שימוש בכללי 

 180 עמוד, אימות

מניעת בעיות במסד 
 210עמוד ,הנתונים
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    שמירה על מידע מעודכןשמירה על מידע מעודכן    77

 :בפרק זה תלמד

 .להגביל את סוג וכמות הנתונים בשדה 

 .להגדיר את תבנית הנתונים בשדה 

 .להגביל הזנת נתונים על ידי חוקי אימות 

 .ליצור רשימות חיפוש פשוטות ורשימות חיפוש של כמה שדות 

 .לעדכן מידע בטבלה 

 .טבלהלמחוק מידע מ 

 .למנוע בעיות במסד הנתונים 

 

תוכל להשוות את מסד הנתונים , בהתחשב בכמות המידע שיש לך ועד כמה הוא מסודר ומאורגן
, חשבונות, שלתוכו אתה מכניס פריטים כמו תמונות, או לארון תיקיות, לקופסת נעליים ישנה

נעליים ובארון התיקיות בקופסת ה. וניירת מסוגים שונים לטיפול בשלב מאוחר יותר, מתכונים
אתה היחיד . פרט לגודל הפיסי של הפריט המוכנס אליהן, יש הגבלה כלשהי לנפח, לדוגמה

באופן שתוכל למצוא את הפריט בקלות בפעם הבאה , שמחליט מה לאחסן שם ובאיזה סדר
 .שתזדקק לו

אפיינים תוכל להגדיר מ, Microsoft Office Access 2007כאשר תיצור מסד נתונים בעזרת 
כך תוכל לשמור על . המידע, ישמר התוכן הזהישיגבילו את התוכן שניתן להזין ואת הסדר שבו 

או שיכניס , שעובד יזין טקסט בשדה מחיר, לא תרצה לדוגמה. מסד נתונים יעיל ונוח לשימוש
 ".לא"או " כן"תיאור ארוך לשדה שנכון יותר להזין בו את הערכים 

תוכל ליצור ולהפעיל , הדיוק של מסד הנתונים שאתה עוסק בוכדי להבטיח את האמינות ו
תוכל . שמעדכנות או מוחקות מידע מהטבלה במהירות) action queries( שאילתות פעולה

או להסיר את כל , להעלות את המחיר של כל המוצרים בקטגוריה מסוימת באחוז מסוים, לדוגמה
שאילתה . ם האלה בעזרת שאילתת פעולהקל לבצע את העדכוני. החלקים של פס ייצור מסוים

 .וגם מונעת טעויות, !)יעילות(כזו חוסכת זמן 

ותיצור רשימה , כמות ותבנית הנתונים שמותר להזין לשדה, בפרק זה תקבע הגבלות לסוג
לאחר מכן תיצור ותריץ שאילתת . שהמשתמש צריך לבחור מתוכה באפשרות אחת רצויה בלבד

 .שאילתהותמחק , עדכון
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 מדריך המהירראה פנה ל?  מעוניין בתזכורת קצרה בלבד בנושאי הפרק בנוסףראה 
 .בתחילת הספר

 

 .ר בתחילת הספקבצי התרגולפנה לסעיף , זהכדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק   חשוב

 

 כל ההוראות המתייחסות לגרפיקה ולמערכת ההפעלה בספר זה מותאמות  פתרון בעיות
מחשב שלך היא מותקנת באם מערכת ההפעלה ה. Windows Vistaלממשק המשתמש של 

Windows XP , מידע למשתמשי "קראWindows XP "בתחילת הספר. 

 הגבלת סוג נתונים בשדה
מספרים , כמו טקסט, הגדרת סוג נתונים מונעת הזנת שדה בסוגי מידע אחרים שאינם תואמים לו

 יסרב Access, סוג המידע מוגדר כמספר ותנסה להכניס לשדה טקסט, לדוגמה, אם. או תאריכים
 .לקלוט את הנתון ויציג אזהרה

 : שניתן להגדיר כדי לשלוט בקלט הםמאפייני השדה

 נדרש •

 אַפשר אורך אפס •

 גודל שדה •

  קלטמסיכת •

 כלל אימות •

 מוגדר למצב נדרשאם המאפיין .  הינם ברורים מאליהםאפשר גודל אפס או נדרשהמאפיינים 
שאליו הוא (בדיל בין שדה ריק  מAccess, עם זאת. אי אפשר להשאיר את השדה ריק, כן

אפשר אם המאפיין . אך מכיל מחרוזת תווים ריקה, ובין שדה שנראה ריק) Nullמתייחס כשדה 
שני תווי גרשיים בלי ) empty string (מחרוזת ריקהניתן להזין , כן מוגדר למצב אורך אפס

 ולא , ג אותו כריקאך מסוו, שגורם לשדה להראות כאילו הוא אינו מכיל דבר, )תווים ביניהם
אך אם אתה משתמש בקוד תכנות לעבודה מול מסד , יזה עלול להיראות הבדל טיפש. Null-כ

 מאלו שהן מניבות Nullתגלה שיש פקודות שמניבות תוצאות שונות עבור , Accessנתונים של 
 .עבור שדות ריקים

ן התרגיל בפרק זה ועל כ,  מורכבים יותרכלל אימות או  קלטמסיכת, גודל שדההמאפיינים 
 .יתמקד בהם
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בעזרה של " מאפייני שדה"למידע נוסף ראה .  לכל מאפיין שדה יש אפשרויות רבות טיפ
Access. 

 סוג נתוניםואז תשתמש בהגדרת , בתרגיל זה תוסיף לטבלה שדות מהסוגים השכיחים ביותר
 . להגבלת הנתונים שניתן להזין לטבלהגודל שדהומאפיין 

 .C:\HodAmiBooks\59438\Chapter07 ייה בתיקFieldTest_01 מסד הנתוניםב  השתמש

 .עיצוב בתצוגת Field Property Test הצג את הטבלה .FieldTest _01את מסד הנתונים  פתח 

, fTextהקלד , )מתחת לשדה המזהה האוטומטי( הזמין הראשון שם שדהלחץ על תא  .1
 .סוג נתונים כדי לעבור לתא Tabוהקש 

 .טקסטכברירת מחדל סוג הנתונים בשדה הוא 

 .Tab והקש על מקש fNumberהקלד  , הזמין השנישם שדהבתא  .2

 .מספרוברשימה לחץ על . סוג נתוניםלחץ על חץ  .3

 .ל שמו ניתן לגלול את הרשימה לסוג הנתונים הרצוי על ידי הקלדת האותיות הראשונות ש טיפ

 :והוסף את השדות הבאים, 3- ו2חזור על שלבים  .4

 סוג נתונים שדה

fDate שעה/תאריך 

fCurrency מטבע 

fBoolean לא/כן 

 

מתמטיקאי , בול' ורג'לכבוד ג (בוליאנימוכר יותר כסוג , לא/כןכאן  סוג המידע המכונה  טיפ
:   קרובות מתייחסים אליו כךלעתים. סוג נתונים זה יכול להכיל שני ערכים בלבד). ולוגיקן

 .שקר/ או אמתon/off, 0/1, לא/כן
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 . כדי לבחור בוfTextלחץ על שם השדה  .5

Accessשיח- מציג את המאפיינים של השדה הנבחר בחלק התחתון של תיבת הדו. 

 

סרגל גישה ב, לאחר מכן.  לצפייה במאפיינים של כל אחד מהשדות5חזור על שלב  .6
 .ורשמ לחץ על מהירה

 .תצוגת גליון נתונים לחץ על תצוגהבסרגל הכלים של ה .7

 

 . תווים19בתא זה יש :  הקלדfTextבתא  .8

 .חמש מאות:  הקלדfNumberבתא  .9
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ומציג אזהרה , ים לקבל הזנת טקסטמסכ אינו Access. סוג המידע בשדה זה הוא מספר
 .המציעה מספר אפשרויות

 

אחר כך החלף . הזן ערך חדש לחץ על Microsoft Office Accessבתיבת ההודעה של  .10
 .500במספר  חמש מאותאת 

 .Tabוהקש , תאריך הקלד fDateבתא  .11

Accessאינו מסכים לקבל תבנית נתונים לא צפויה זו . 

 ינואר 1 הקלד, הזן ערך חדש לחץ על Microsoft Office Accessבתיבת ההודעה של  .12
 .Tabוהקש 

ומציג אותו בתבנית ברירת , ל כמעט כל ערך שניתן לזהות אותו כתאריך מקבfDateשדה 
 יוצג  ינואר1, בהתאם לתבנית ברירת המחדל שבמחשב שלך. המחדל של התאריך שלו

 . או בתבנית אחרת כלשהי01/01/07 או 1/1/2007: כך

יא לשנה  יניח שהכוונה הAccess, אך לא תזין שנה בשדה של תאריך, תזין יום וחודש אם טיפ 
 יניח Access, 30- ו00 בין הספרות –תזין יום וחודש ושתי ספרות עבור שנה  אם. הנוכחית

 יניח Access, 30-אם תזין עבור שנה שתי ספרות גדולות מ. 2000-2030שהכוונה לשנים 
 .1999 עד 1931שמדובר בשנים 

 .Tabוהקש  Currencyהקלד את המילה  fCurrencyבשדה  .13

Accessמסכים לקבל תבנית נתונים לא צפויה זו אינו . 

הקלד , הזן ערך חדש לחץ על Microsoft Office Accessבתיבת ההודעה של  .14
 .Tab והקש -45.3456

Accessעל פי תבנית  ₪ 45.35אך מציג את הערך ,  מאחסן את המספר כפי שהזנת אותו
 .ברירת המחדל שלו

וח הבקרה כדי לקבוע את התבניות להצגת  משתמש בהגדרות האזוריות של לAccess טיפ 
תוכל ליצור תבניות מותאמות אישית כדי לוודא . מטבע וערכים מספריים אחרים, זמן, תאריך

יתכן יאך , הערכים לא ישתנו, אחרת. שתמיד תופיע תבנית המטבע הנכונה עבור הערכים שלך
 .שבמקום סימן של שקל חדש תראה סימן של דולר או יורו וכדומה

: לאחר מכן לחץ במקום כלשהו בשדה כדי לשנות את מצבו. 123 הזן fBooleanבשדה  .15
 ).תיבת הסימון מסומנת (כןאו ) לא מסומן (לא
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ניתן לבחור בו רק בין הערכים שהוגדרו עבורו . שדה זה אינו מקבל שום ערך שתקליד
 .מראש

 

 בדיקת מידעכרטיסייה וב, מאפייניםשיח - ניתן לפתוח את תיבת הדועיצוב בתצוגת  טיפ
תבנית ניתן להגדיר את המאפיין . תיבת טקסט ותיבה משולבת, תוכל לבחור בין תיבת סימון

 בעת הזנת כבוי/פעיל או שקר/אמת, לא/כן שייעשה שימוש בערכים כללי בכרטיסייה עיצוב
 ).1 או 0 -המידע יאוחסן תמיד כ: אך זכור(המידע לשדה זה 

 .FieldTest_01וסגור את מסד הנתונים , את השינויים שערכת את הטבלה בלי לשמור סגור 

 הגבלת גודל הנתונים בשדה
מגביל את מספר , מספר ומספור אוטומטי, שקיים עבור מידע מסוג טקסט, מאפיין גודל השדה

ואת מספר הספרות שניתן להזין לשדה מספר ) 255 עד 0-מ(התווים שניתן להזין לשדה טקסט 
 : ניתן להגדיר שדות מספריים לכל הסוגים הבאים.או מספור אוטומטי

 תיאור הגדרה

 255 עד 0-מאחסן מספרים שלמים מ בית

 32,767 עד -32,768 -מאחסן מספרים שלמים מ מספר שלם

  -2,147,483,648 -מאחסן מספרים שלמים מ) הגדרת ברירת המחדל(מספר שלם ארוך
 2,147,483,647עד 

 1.401298E-45- עד 3.402823E38- -ים ממאחסן מספרים שלילי יחיד 
 3.402823E38 עד 1.401298E-45 -ומספרים חיוביים מ

  1.79769313486231E308- -מאחסן מספרים שליליים מ כפול
  ומספרים חיוביים 4.94065645841247E-324- עד
 4.94065645841247E-324 עד 1.79769313486231E308 -מ

 28-1^10 עד 28-1^10- -מאחסן מספרים מ עשרוני

 .ארוך שלם מוגדרים באופן אוטומטי כמספר מספור אוטומטישדות של 
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. על ידי הגדרת מספר התווים המרבי בשדה ניתן למנוע מהמשתמש הזנת ערכים שאינם חוקיים
תישמע , אורך שדהאם המשתמש ינסה להזין לשדה טקסט יותר ממספר התווים המוגדרים עבור 

הוא גם יימנע מהזנת מספרים שחורגים .  יסרב להזין תווים נוספיםAccess-ו, התראה קולית
 .מהגבולות המוגדרים עבור שדה מספרי כאשר המשתמש ינסה לעבור לשדה אחר

ותראה את ההשפעה שיש לפעולה ,  עבור מספר שדותגודל שדהבתרגיל זה תשנה את המאפיין 
 .זיןזו על הנתונים שכבר נמצאים בטבלה ועל נתונים חדשים שת

 Field Property Test הצג את הטבלה .Chapter07 מהתיקייה Size_02את מסד הנתונים  פתח 
 .בתצוגת גליון נתונים

 .סקור את התוכן של הרשומה היחידה .1

 

 .תצוגת עיצוב לחץ על לחצן תצוגהבסרגל ה .2

 שנה את ערך המאפיין מאפייני שדהובאזור , fTextלחץ על תא כלשהו בשורה של  .3
 .12לערך  255 מהערך גודל שדה

  וברשימה גודל שדהלחץ על החץ של , fNumberלחץ על תא כלשהו בשורה של  .4
 .)Byte( ביתבחר 

Accessואת הערכים שניתן 12- יגביל את מספר התווים שניתן להזין לשדה הטקסט ל 
 ).כולל (255- ל0להכניס לשדה המספר לטווח שבין 

 .תתבקש לשמור את הטבלהכאשר כן לחץ על . עבור לתצוגת גליון נתונים .5
 מציג אזהרה Accessולכן , הטבלה מכילה מידע שאינו מתאים להגדרות הגודל החדשות

 .על כך שחלק מהמידע עלול ללכת לאיבוד
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 כדי לאשר את כןולחץ שוב ,  כדי להמשיך כאשר אתה מודע לסכנת אבדן המידעכןלחץ  .6
 .מחיקת התוכן מהטבלה

 

fText התווים האחרים נמחקו 7.  שהזנת קודם19-ווים מתוך ה ת12 מכיל כעת רק 
 0 חורג מהטווח המותר של 500מכיוון שהמספר ,  ריק כעתfNumberהשדה . לצמיתות

 . ולכן נמחק255עד 

 . Enterוהקש , 2.5 הזן fNumberשדה ב .7

Accessמעגל את הערך שהזנת למספר השלם הקרוב ביותר . 

 .Size_02וסגור את מסד הנתונים , Field Property Testאת הטבלה   סגור

   הגדרת תבנית הנתונים בשדה
המשתמשים יכולים , להזנת מידע בטבלאות או בטפסים )masks (כותימסכאשר משתמשים ב

 מסיכת קלטניתן להשתמש במאפיין . לראות מיד באיזו תבנית ובאיזה אורך הם צריכים להיות
למאפיין זה יש . שעה ומטבע/תאריך, פרמס, כדי לשלוט בדרך הזנת המידע לשדה טקסט

 :כמו המסיכה עבור מספר טלפון המוצגת להלן, המופרדים על ידי נקודה ופסיק, שלושה חלקים

!\(000")"000\-0000;1;#   

. כמו גם סוגריים ומקפים, החלק הראשון מכיל תווים המשמשים כשומרי מיקום למידע שיוקלד
בטבלה הבאה מופיעה המשמעות של . נתונים המוזניםכל התווים האלה יחד שולטים במראה ה
 : קלטמסיכתכל אחד מהתווים שבהם ניתן להשתמש ב

 תיאור תו

 )9 עד 0-מ(נדרש מספר  0

 אפשר להזין מספר או רווח 9

ניתן להזין סימני חיבור ; מיקומים ריקים יוסבו לרווחים; אפשר להזין מספר או רווח #
 .וחיסור

L נדרשת אות 

 ן להזין אותנית ?
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 תיאור תו

A נדרשת אות או מספר 

a ניתן להזין אות או מספר 

 נדרש תו כלשהו או רווח &

C ניתן להזין תו כלשהו או רווח 

 .כל התווים שיבואו לאחר סימן זה יומרו לאותיות קטנות >

 .כל התווים שיבואו לאחר סימן זה יומרו לאותיות גדולות <

ניתן להציב את סימן הקריאה בכל . שמאל לימין יירשמו ממסיכההתווים שיוזנו ל !
 . הקלטמסיכתמקום ב

 .התו שלאחר סימן זה יוצג כמו שהוא \

טקסט "
"כלשהו

Accessמתייחס לתווים שבין גרשיים כמחרוזת שיש להציג אותה כמו שהיא . 

כל תו שמוקלד לתוך התיבה מאוחסן כמו שהוא אך מוצג . יוצר תיבה להזנת סיסמה סיסמה
 (*). וכבית ככ

אם תרצה להשתמש באחד מן התווים . כל התווים שאינם נכללים ברשימה זו מוצגים כמו שהם
 ).\(עליך להקליד לפניו לוכסן הפוך , שברשימה כמו שהוא

 או השארת החלק 1המספר .  הקלט הם אופציונלייםמסיכתהחלק השני והחלק השלישי של 
- אומר ל0. התווים שהוזנו על ידי המשתמש לאחסן רק את Access-אומרת ל, השני ריק

Accessהזנת תו בחלק השלישי אומרת ל.  לאחסן גם את התווים של מסיכת הקלט-Access 
 השארת החלק השלישי ריק אומרת . להציג את אותו תו כמיקום ציון עבור כל התווים שיש להזין

 . להציג קו תחתי כמציין מיקוםAccess-ל

 :יוצרת בשדה שבטבלה או בטופס את התצוגה הבאה  #;1;0000-\000"("000)\!   הקלטמסיכת

(###) ###-#### 

המשתמש אינו מזין . לא פחות וגם לא יותר. בדוגמה זו מגבילים את הנתון המוזן לעשר ספרות
אף על פי שניתן להציג אותם ( אינו מאחסן תווים אלה Access-ו, רווחים או קווים, סוגריים
 . מאחסן רק את עשר הספרותAccess). דוח בעזרת תבנית מתאימהבטופס או ב, בטבלה
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,  קלט למספר טלפון בשדה טקסטמסיכתות הקלט כדי לספק מסיכבתרגיל זה תשתמש באשף 
 קלט מסיכתלאחר מכן תגדיר . שיחייב שהספרות שהוזנו יוכנסו בתבנית מוגדרת מראש

 .ת גדולההמחייבת את האות הראשונה המוכנסת לשדה טקסט להיות או

 .עיצוב בתצוגת Field Property Test הצג את הטבלה .Accurate_03את מסד הנתונים  פתח 

 .והשאר את סוג הנתונים מוגדר כטקסט, fPhone הקלד שם שדהבתא הריק הראשון של  .1

וגרור אותה כדי למקם אותה מחדש אחרי שדה , לחץ על בורר השורות לבחירת השורה .2
 ).ID(המזהה 

 באזור  קלטמסיכתלחץ על ,  עדיין בבחירהfPhoneוכאשר , מור את עיצוב הטבלהש .3
 .מאפייני השדה

 ותמסיככדי לאתחל את אשף , שבשמאל השדה) ellipsis button(לחץ על לחצן הנקודות  .4
 .)כןלחץ , אם אתה מתבקש להתקין תכונה זו (ולראות את הדף הראשון שלו, הקלט

 

 .הבאלחץ על ,  קלטמסיכתברשימה של  ומןמסמספר טלפון כאשר  .5

זה המקום (ומאפשר לערוך בה שינויים ,  הקלטמסיכתהדף השני של האשף מציג את 
 להזין את Access-סימן הקריאה מורה ל). להתאים אותה לתבנית הנהוגה בישראל

 במקומות יזין Access-הגרשיים והסוגריים הם סימנים ש. הנתונים משמאל לימין
. תשיעיות מייצגות מספרים אפשריים ואפסים מייצגים מספרים נדרשים. םהמסומני

 .זור חיוגשר הזנת מספרי טלפון עם או בלי אהשימוש באלמנטים אלה מאפ
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תצטרך להקיש על מקש החץ הימני ,  משמאל לימיןמסיכה ממלא את הAccess- מכיוון ש טיפ
כדי להזין מספר ללא , הראשונים כדי להזיז את נקודת הכניסה דרך שלושת מצייני המיקום

 .זור חיוגא

 . #-ושנה את תו שומר המקום ל,  כדי לחייב הזנת אזור חיוג000- ל999שנה את  .6

 

 .הבאלחץ על  .7

. בדף השלישי של האשף עליך להגדיר אם אתה רוצה לאחסן את הסימנים עם הנתונים
.  עם הסימנים)סים ובדוחות בטפ,בטבלאות(הנתונים יוצגו תמיד , אם תאחסן את הסימנים

והמשמעות היא שמסד הנתונים יהיה , יש לזכור כי גם הסימנים תופסים מקום אחסנה
 .גדול יותר
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 על ידי לחיצה על - מסיכה אחסון המידע ללא הסימנים ב-אשר את בחירת ברירת המחדל  .8
 . קלטתמסיכ הערוכה כערך המאפיין מסיכה סוגר את האשף ומציג את הAccess .סיום

 

 .מסיכה כדי לאשר את הEnterהקש  .9

Accessשים לב לשני סימני . #;;0000-\000" ("000)\! - למסיכה משנה את תבנית ה
 לאחסן Access-מכיוון שהורית ל.  לשלושה חלקיםמסיכההנקודה ופסיק המחלקים את ה

 ם לב שי, כמו כן. מסיכהדבר לא מוצג בחלק השני של ה, את הנתונים בלי הסימנים
 . מוסיף סימני גרשיים כדי לוודא שהסוגר השני והרווח שאחריו יוצגו כפי שהםAccess-ש

אפשרויות עדכון זהו לחצן .  הקלטמסיכת מופיע לחצן לפני Enter כאשר אתה מקיש טיפ 
האפשרויות הן לספק תבנית זו , במקרה זה. תוצג רשימת אפשרויות, ואם תלחץ עליו, מאפיין

 . ולספק עזרהfPhone-שים בבכל פעם שמשתמ

 .גליון נתוניםשמור את השינויים שערכת ועבור לתצוגת  .10

 כדי לעבור Tabולאחר מכן הקש , חץ למטה כדי לעבור לרשומה חדשההקש על מקש  .11
 .מסיכההקלד סדרה של מספרים ואותיות כדי לבחון את פעולת ה. fPhoneלשדה 
Access ויתעלם מכל שאר המספרים , ראשונים שתקיש המספרים ה10 יכניס לתבנית את

 מספרים ותנסה לצאת 10-אם תזין פחות מ. וכל האותיות והתווים האחרים שתנסה להזין
 . הקלטמסיכת יזהיר אותך כי הנתונים שהכנסת אינם מתאימים לAccess, מהשדה

יד אם תקל.  קלט יכולה להכיל יותר מאשר שומרי מקום ונתונים שיש להזיןמסיכת  טיפ
ערך ברירת המחדל שיוצג ,  הקלטמסיכתלפני מספר הטלפון במאפיין :" המספר הוא: "לדוגמה

אם תציב את נקודת הכניסה בתחילת ". ####-### (###): המספר הוא"בשדה זה יהיה 
גודל המאפיין . ולא את הטקסט, המספרים שהמשתמש יזין יחליפו את הסולמיות, השדה
ערך ברירת , 15כך שאם הגדרת גודל שדה ,  הקלטמסיכת שב אינו מיושם עבור התוויםשדה

 ). כולל הרווחים( תווים 25למרות שבמקרה זה הוא מכיל , המחדל לא יקוצץ
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השאר את . LastNameקרא לו . fBooleanוהוסף שדה חדש תחת , עבור לתצוגת עיצוב .12
 . טקסט-כברירת המחדל  סוג הנתוניםהגדרת ברירת המחדל ב

  ??????????????????>L<והקלד ,  קלטמסיכתלחץ על ,  השדה החדשבחר את .13
 .Enterוהקש , ) סימני שאלה18(

 מציין L-ה. מחייב את כל הטקסט שאחריו להיות באותיות גדולות) <(' גדול מ'הסימן 
. מחייב את כל הטקסט שאחריו להיות באותיות קטנות) >(' קטן מ'הסימן . דרישה לאות

ויש סימן שאלה אחד פחות ממספר התווים , או שום אות, ין אות אחתכל סימן שאלה מצי
גודל השדה חייב להיות , בהגדרה).  יחד עם האות הרישית בהתחלה19(האפשריים בשדה 

 .גדול יותר מהמספר המרבי הזה

 בשדה smithהקלד , גליון נתוניםחזור לתצוגת , שמור את השינויים שערכת .14
LastNameש  של אחת הרשומות והקTab . נסה להזיןSMITH ונסה להזין 
McDonald . 

. רק האות הראשונה בשדה תופיע כאות גדולה, ללא תלות באופן שבו אתה מזין את השם
 .אך היא יכולה להיות שימושית במקרים רבים,  זו מגבלות מסוימותמסיכהיש ל

 .Accurate_03 ואת מסד הנתונים Field Property Testאת הטבלה   סגור

 

ותוכל , תאריך או מטבע, מספר,  קלט באופן ידני עבור שדות טקסטמסיכת ניתן ליצור  פטי
ות מסיכות קלט סטנדרטיות לשדות טקסט או תאריך על ידי שימוש באשף מסיכליישם מספר 

 .הקלט

 הגבלת נתונים על ידי שימוש בכללי אימות
 באופן מדויק את המידע הוא ביטוי שבעזרתו ניתן להגדיר) validation rule( כלל אימות

תוכל להשתמש בכלל אימות בשדה שמיועד . שיתקבל בשדה אחד או יותר במסד הנתונים
אם לדוגמה . כדי למנוע את שינוי התאריך בעתיד, לתאריך התחלת העבודה של מועסק מסוים
תוכל להחיל כלל אימות על שדות מספרי הטלפון , אתה עורך משלוחים לאזורים מסוימים בלבד

 .כדי למנוע כניסת הזמנות מאזורים אחרים, ו המיקודא

 Access, ברמת השדה. בונה הביטוייםבאו להשתמש , ניתן להקליד כללי אימות באופן ידני
, ברמת הטבלה. משתמש בכלל כדי לבחון את המידע שהוזן כאשר מנסים לצאת מהשדה

Accessאם . את מרשומה משתמש בכלל כדי לבחון תוכן של כמה שדות כאשר מנסים לצ
 . דוחה את המידע שהוזן ומציג הודעה המסבירה למהAccess, המידע שהוזן אינו עומד בכללים
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 .וכלל אימות אחד של טבלה, בתרגיל זה תיצור ותבחן כמה כללי אימות של שדות

 .עיצוב בתצוגת Field Property Test הצג את הטבלה .Validate_04את מסד הנתונים פתח 

 .כלל אימות ולחץ על התיבה fPhoneבחר את  .1

ניתן ללחוץ על לחצן זה כדי להשתמש . כלל אימותלחצן הנקודות מופיע לאחר התיבה 
 .או להקליד את הביטוי ישירות לתיבה, בבונה הביטויים וליצור ביטוי

 .Enter והקש כלל האימותבתיבת  "*Like "206*" Or Like "425הקלד  .2

 .425- ו206את הכוכביות אחרי  ודא שלא שכחת  פתרון בעיות

 .425 או 206קוד האזור חייב להיות  הקלד טקסט אימותבתיבה  .3

  כולל הטקסט fPhoneכך הוגדר כלל עבור שלושת המספרים הראשונים בשדה 
 . אם מישהו ינסה להזין מספר טלפון לא חוקי, יציגAccess-ש

 .מספר טלפון הקלד כיתובבתיבת  .4
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 .שמור את הטבלה .5

Access הטבלה מכילה שדות מספר טלפון ריקים .  מזהיר שחוקי תקינות הנתונים שונו- 
 .דבר שאסור לפי הכללים החדשים

 . כדי לסגור את תיבת ההודעה בלי לבדוק את המידעלאלחץ  .6

ניתן לבדוק את כללי , )במקום בכרטיסיות( כאשר מציגים טבלאות כחלונות חופפים  טיפ
על ידי לחיצה בלחצן העכבר הימני על שורת הכותרת של הטבלה , האימות בטבלאות בכל עת

למידע נוסף על אפשרויות תצוגה ראה . בדיקת כללי אימותואז לחיצה על , שבתצוגת עיצוב
 .1בפרק "  Access 2007-עבודה ב"

 .מספר טלפוןשבה הכיתוב לשדה הראשון הוא כעת , גליון נתוניםחזור לתצוגת  .7

  מספר טלפוןכניסה משמאל לסולמית הראשונה של כל שדה קבע את נקודת ה .8
)Phone Number( , והקש 3605550109הקלד Enter.   

 וכשהמצביע מספר טלפון  של שדההימניהזז את הסמן לקצה ,  כדי לבחור את כל השדה טיפ
נקודת הכניסה תהיה כעת בתחילת קוד האזור כאשר . לחץ על השדה, משתנה לחץ עבה

 .ידתתחיל להקל

 להציג תיבת אזהרה שמזכירה שקוד האזור חייב Access-הגדרת כלל האימות גורמת ל
 .425 או 206להיות 

 האזור יהקלד מספר טלפון חדש לאחד מקוד,  כדי לסגור על תיבת האזהרהאישורלחץ  .9
 .Enterוהקש , המותרים

וג הנתונים שיהיה הגדר את ס. Date2והוסף שדה תאריך נוסף בשם , חזור לתצוגת עיצוב .10
 .fDateוגרור את השדה החדש תחת , שעה/תאריך

 .מאפייניםואז על , לחץ בעזרת לחצן העכבר הימני על חלון הטבלה .11
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 .מטרת גליון המאפיינים היא להגדיר מאפיינים עבור יותר משדה אחד בטבלה  טיפ

 .Enterוהקש  [fDate]<[Date2] הקלד כלל אימותלחץ על תיבת  .12

 .ואז סגור את הגליון, fDate- חייב להיות מאוחר מDate2 הקלד כלל אימותבתיבת  .13
 שמוודא שערך התאריך השני יהיה תמיד מאוחר יותר מערך ,נוסף לטבלה כלל אימות

 .התאריך הראשון

וחזור )  כדי לסגור את תיבת האזהרה על שלמות הנתוניםלאלחץ על (שמור את הטבלה  .14
 .ניםלתצוגת גליון נתו

 בשדה 5/1/07 ואת הערך fDate בשדה 6/1/07באחת הרשומות הקלד את הערך  .15
fDate2 ,ואז לחץ ברשומה אחרת. 

Accessהמזכיר , שיח של מאפייני הטבלה- מציג את הגדרת טקסט האימות מתיבת הדו
 .Date- חייב להיות מאוחר מDate2-לך ש

 .אחר כך לחץ ברשומה אחרתו, 6/2/2007 - לDate2שנה את , אישורלחץ על  .16

 .Validate_04 ואת מסד הנתונים Field Property Testאת הטבלה   סגור

 יצירת רשימת בדיקת מידע פשוטה
מעניין לראות בכמה דרכים שונות מצליחים אנשים להכניס את אותם פריטי מידע אל מסד 

ראשון "יש שיכתבו , "ראשון לציון"כאשר תבקש מאנשים להכניס לטבלה את שם העיר . נתונים
לכך יש להוסיף את שגיאות האיות ". ראשון"ויש שיסתפקו ב, "צ"ראשל"יש שיכתבו , "לציון

, לקוח וספק בחשבונית, אם תבקש מתריסר פקידי מכירות להזין שם של מוצר מסוים... למיניהן
! חשב אך לא למ-למרות שהדבר יובן לקורא , סביר להניח שלא תמיד תהיה התאמה של הכתוב

) שם הלקוח ושם הספק, לשם המוצר(שבו מספר האפשרויות הנכונות מוגבל , במקרים כאלה
 .כדי לשפר את העקביות של מסד הנתונים, כדאי לספק רשימה של אפשרויות לבחירה

 במקרה שבו מישהו ממש יושב וקורא את המידע ומכין ,חוסר עקביות קטן לא יהיה משמעותי
מתייחסות לאותו מקום " ראשון"ו" צ"ראשל"ידע שהמילים יבוודאי אדם זה . את פרטי ההזמנה

ות שגרים אולם אם המחשב יצטרך לשלוח הזמנות להשקה של מוצר חדש לכל הלקוח. יישוב
 . צ ולא לאלה המתגוררים בראשון" ישלח לתושבי ראשלהוא לא, בראשון לציון
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 :יש כמה דרכים להגבלת אפשרויות הזנת המידע

המיוצג על ידי תיבת , ניתן להשתמש בשדה בוליאני, שתי אפשרויות בלבדכאשר מדובר ב •
ואי סימון התיבה פירושו , סימון התיבה משמעותו בחירה באפשרות המצוינת. סימון

 .בחירה באפשרות השנייה

ניתן להשתמש בלחצני אפשרויות , כאשר קיימת כמות קטנה מאוד של אפשרויות בטופס •
 .לאיסוף המידע הנדרש

. תהיה בחירה טובה) combo box( תיבה משולבת,  קיימות אפשרויות רבות יותרכאשר •
בהתאם . כאשר לוחצים על החץ בקצה השמאלי של התיבה מוצגת רשימת אפשרויות

תוכל להזין , אם לא תמצא את האפשרות הרצויה, למאפיינים של התיבה המשולבת
 .בעתידוכך לצרף אותה לרשימה שתוצג בתיבה זו , אפשרות נוספת

תוכל להשתמש בתיבה ,  קרובותלעתיםלרשימה קצרה של אפשרויות שאינן משתנות  •
תוכל לעשות זאת באופן . משולבת שמציגה אפשרויות מתוך רשימה קבועה שאתה מגדיר

 ).Lookup wizard (בדיקת מידע אשףאו בעזרת , ידני

שהמשתמש יוכל כדי ,  ליצירת רשימה של חודשיםבדיקת מידעבתרגיל זה תשתמש באשף 
 .לבחור מתוכה

 בתצוגת Field Property Test הצג את הטבלה .SimpleLookup_05את מסד הנתונים פתח 
 .עיצוב

והגדר עבורו את סוג , month1קרא לו . LastNameהוסף שדה חדש מתחת לשדה  .1
 .אשף בדיקת מידעהנתונים 

 .אשף בדיקת מידע נפתח כעת
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 ליצירת תיבה משולבת המציגה ערכים עבור שדה עמידבדיקת תוכל להשתמש באשף 
וניתן גם להזין , הרשימה בתיבה המשולבת יכולה להגיע מטבלה או שאילתה. טקסט

 .אותה ידנית

,  קרובותלעתיםאו אם הם עתידים להשתנות ,  אם לשדה אחד יש הרבה ערכים אפשריים טיפ
אם לשדה יש רק ).  לצורך זהתצטרך להכין טבלה במיוחדשיתכן י (ניתן לקשר אותם לטבלה

 . קל יותר להזין את רשימת הערכים באשף, כמה ערכים אפשריים שלא עומדים להשתנות

 .הבאולחץ , אני אקליד את הערכים הרצויים ליבחר באפשרות  .2

 .1עמודהולחץ על התיבה , 1השאר עבור מספר העמודות את הערך  .3

 לאחר Tabוהקש ) וכן הלאה,  פברואר,ינואר(עשר החודשים של השנה -הזן את שניים .4
 .כל אחד כדי לעבור לשורה חדשה

 .סיוםואז לחץ , הבאלחץ  .5

כדי לצפות במידע שהיא מכילה , בדיקת מידע לחץ על הכרטיסייה מאפייני השדהבאזור  .6
 .Month1עבור השדה 

 

 המידע גם אולם כאן תוכל להבין בקלות כיצד להזין את, את המידע הזה הכניס האשף
 .באופן ידני
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 . כדי לשמור את השינויים שערכתכןלחץ , עבור לתצוגת גליון נתונים .7

כדי להתאים את רוחב , העמודותלחץ לחיצה כפולה על הקו האנכי שבין כותרות  .8
 .השדותיה של כל י ולאפשר ראהעמודות

וים האנכיים שבין ו על ידי גרירה של הק, באופן ידניהעמודות ניתן לשנות את גודל טיפ 
 .העמודותכותרות 

 .ואחר כך על החץ לפתיחת רשימת האפשרויות,  ברשומהMonth1לחץ על השדה  .9

 

-לחיצה עליו תפתח את תיבת הדו. Month1שים לב ללחצן שתחת לרשימת האפשרויות 
המשתמש במסד הנתונים . Access 2007זו תכונה חדשה של . עריכת פרטי רשימהשיח 

, או על ידי הזנת טקסט שאינו ברשימה, וח את העורך על ידי לחיצה על הלחצןיכול לפת
אם אינך רוצה לאפשר .  כאשר הוא נשאל אם ברצונו לעדכן את הרשימהכןולחיצה על 

כפי שנעשה בהמשך , תוכל להפוך מאפיין זה ללא זמין, למשתמשים לערוך את הרשימה
 .התרגיל

 כדי פברוארולחץ על , סגור אותה,  פרטי רשימהעריכתשיח -אם פתחת את תיבת הדו .10
 .להזין ערך זה בשדה

 .Enter והקש ינוהקלד ,  הבאMonth1לחץ על השדה  .11

התיבה יו אם היית מקליד . ינואר התיבה המשולבת מציגה את הערך יברגע שאתה מקליד 
 .יוניהמשולבת הייתה מציגה את הערך 
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 .Enter והקש יליהקלד ,  הבאMonth1בשדה  .12

אמנם יהיו . רק משום שהזנת אותו, הוא מתקבל, למרות שנתון זה אינו נמצא ברשימה
ולכן תצטרך לשנות , אבל לא הפעם, פעמים שתרצה להתיר הזנת נתונים שאינם ברשימה

 .את מאפייני השדה ולהגביל את התוכן שיכול להיכנס לשדה זה

 .עיצובחזור לתצוגת  .13

מוגדר כרגע למצב , Month1של השדה בדיקת מידע  בכרטיסייה הגבל לרשימההמאפיין 
 . והדבר מאפשר למשתמש להזין מידע נוסף על זה שברשימה,לא

 .כן למצב  הגבל לרשימהשנה את המאפיין .14

 .לא למצב אפשר פעולות עריכה של רשימת ערכיםשנה את המאפיין  .15

 והקש Month1 חדש של  בשדהיליהקלד , גליון נתוניםחזור לתצוגת , שמור את הטבלה .16
Enter. 

Accessומסרב לקבל אותו,  מודיע כי הטקסט שהזנת אינו פריט ברשימה. 

 .אישור לחץ Microsoft Office Accessבתיבת ההודעה של  .17

 . יולי לחץ Month1בשדה  .18

 .מוצג בשדה' יולי'החודש 

 .תושמור את השינויים שערכ, SimpleLookup_05 את מסד הנתונים סגור 

 ות מרובעמודותיצירת רשימת בדיקת מידע של 
אך במקרה שבו המחשב צריך , הבחירה של שם חודש מתוך רשימה נוחה מאוד למשתמש

 מוטב להשתמש ברשימת מספרים המייצגים את -לעשות שימוש מתמטי כלשהו ברשימה 
 .החודשים

 שממנה עמודות יתכדי ליצור רשימת חודשים בת ש, בדיקת מידעבתרגיל זה תשתמש באשף 
 .יבחר המשתמש

 Field Property Test הצג את הטבלה .MulticolumnLookup_06את מסד הנתונים  פתח 
 .בתצוגת עיצוב

אשף בדיקת והגדר את סוג הנתונים , Month2 בשם שדה חדש Month1הוסף תחת  .1
 .מידע
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 .הבאולחץ , אני אקליד את הערכים הרצויים ליבחר באפשרות  .2

 .1עמודהולחץ על התא ,  כדי להוסיף עמודה שנייה2ד הקל .3

Access 2עמודה מוסיף עמודה שנייה וקורא לה. 

 :עמודותי התהזן את המספרים והחודשים הבאים בש .4

 חודש מספר

 ינואר 1

 פברואר 2

 מרץ 3

 אפריל 4

 מאי 5

 יוני 6

 יולי 7

 אוגוסט 8

 ספטמבר 9

 אוקטובר 10

 נובמבר 11

 רדצמב 12

פרט להפיכתם לנוחות , בדיקת המידעאין צורך לבצע התאמה של רוחב העמודות באשף 
 .לראייה באשף עצמו

 

 .סיום ולאחר מכן לחץ הבאלחץ על  .5
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 כדי לצפות במידע על בדיקת בדיקת מידעלחץ על הכרטיסייה , מאפייני שדהבאזור  .6
 .Month2המידע בשדה 

 

והתאים את שאר המאפיינים , מקור שורהתיבה האשף הכניס את המידע שהזנת אל ה
 .להגדרות שלך

למצב  - אפשר פעולות עריכה של רשימת ערכיםואת , כן למצב הגבל לרשימהשנה את  .7
 .לא

ניתן להחליף ביניהן במהירות על ידי לחיצה כפולה על ,  כאשר למאפיין יש שתי אפשרויותטיפ 
 .רה מתוך הרשימהבמקום לחיצה על החץ לפתיחה ובחי, ערך המאפיין
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לחץ על החץ של שדה . שמור את השינויים שערכת ועבור לתצוגת גליון נתונים .8
Month2כדי להציג את רשימת האפשרויות . 

 

 .ינוארלחץ על , Month2ברשימה  .9

Access עם . שזו האפשרות המתאימה יותר מבחינת המחשב,  בשדה1 מציג את המספר
ודות והצגת דברים שלא הם הזינו עלול להיות מעט עבור המשתמשים שתי העמ, זאת

 .מבלבל

  מ"ס2.54;מ"ס2.54 - שמוגדר כעת כרוחב עמודהחזור לתצוגת עיצוב ובתיבה  .10
 . כדי למנוע את הצגת העמודה הראשונהמ"ס2.54;0 -ל

בשתי רשומות נוספות , שמור את השינויים שערכת וחזור לתצוגת גליון נתונים וכמבחן .11
 .מרץוברשומה אחת את הערך  Month2 בשדה פברואר הערך הזן את

 במסד הנתונים אך, וכאשר תלחץ על חודש רק השם יוצג, עת רק השמות מוצגים בשדהכ
 .נשמר המספר המתאים מהעמודה הראשונה

 ולחץ על מסנני טקסטהצבע על , 2עמודהלחץ בלחצן העכבר הימני במקום כלשהו ב .12
 .שווה ל
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 .Enter והקש 2 הקלד  מותאם אישיתמסנןבתיבה  .13

Access מציג עכשיו רק את שתי הרשומות המכילות את הערך פברואר בשדה Month2. 

אך , 13- ו12 וחזור על שלבים החלף מצב מסנןלחץ על הלחצן  .14
 מרץתוצג רק הרשומה המכילה את הערך , כתוצאה. 3הפעם הקלד 

 .Month2בשדה 

 .ושמור את השינויים שערכת, MulyicolumnLookup_06 את מסד הנתונים סגור 

 עדכון מידע בטבלה
יתכן שתשים לב שטעויות שונות מצאו את י, כאשר אתה משתמש במסד נתונים שהולך וגדל

, תוכל כמובן לסרוק את כל המידע. או שנמצא במסד הנתונים מידע לא מעודכן, דרכן פנימה
אך תוכל גם לייעל את ;  זו אחר זוולשנות את הרשומות הבעייתיות, רשומה אחר רשומה

 . מציע למטרות אלוAccess-העבודה על ידי שימוש בכמה כלים ושיטות ש

תוכל להשתמש בפקודות , אם תרצה למצוא ולהחליף כמה מופעים של מילה או צירוף מילים
 .Excel או Word-פקודה זו פועלת בדומה לפעולת פקודה זו ב. עריכהבתפריט חיפוש והחלפה 

תזדקק לעוצמה של , תרצה לשנות מידע שנמצא בבסיס הנתונים רק בתנאים מסוימיםאם 
 . שהיא שאילתת בחירה שמבצעת פעולות בתוצאות השאילתה,)update query (שאילתת עדכון

ולכן מומלץ להכין ,  הפעלת שאילתת עדכון מבצעת שינויים בלתי הפיכים במסד הנתונים טיפ
 .ילים עליה את שאילתת העדכוןעותק גיבוי לטבלה לפני שמפע

, תוכל להכין במהירות עותק של הטבלה על ידי הצגת רשימת הטבלאות בחלונית הניווט
הדבקת בתיבת הטקסט . Ctrl+V ועל Ctrl+Cהקשה על , לחיצה על הטבלה שברצונך להעתיק

 .אישורולחץ ,  הקלד שם עבור הטבלה החדשהטבלה

 . אחוזים10-ת מחיר מוצרים נבחרים בבתרגיל זה תיצור שאילתת עדכון להעלא

  .Update_07את מסד הנתונים   פתח
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 .אשף השאילתותלחץ על לחצן , אחר בקבוצה צורבכרטיסייה  .1

 אשף שאילתה פשוטהכאשר האפשרות , שאילתה חדשהשיח -בתיבת הדו .2
 .אישורלחץ , מסומנת

 .Categories: טבלה לחץ על שאילתות/טבלאותברשימה  .3

 כדי להעביר אותו CategoryName לחץ לחיצה כפולה על שדות זמיניםרשימה ב .4
 .שדות שנבחרולרשימה 

 .Products :טבלה לחץ על שאילתות/טבלאותברשימה  .5

 כדי UnitPrice ועל ProductName לחץ לחיצה כפולה על שדות זמיניםברשימה  .6
 .שדות שנבחרולהעביר אותו לרשימה 

השתמש .  כדי ליצור את השאילתהסיום לחץ על ילתה חדשהשאשיח -בתיבת הדו .7
 .בהגדרות ברירת המחדל עבור הפרטים והכותרת

Accessרק השדות .  מציג את תוצאות השאילתה בגליון נתוניםCategoryName ,
ProductNameו -UnitPriceמוצגים . 
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 .הצג את השאילתה בתצוגת עיצוב .8

 

מכיוון שאתה . ות את כל המוצרים מכל הקטגוריותתוצאות השאילתה הנוכחיות כולל
נובע שהמשימה הבאה , cacti- וbulbsרוצה להעלות רק את מחיר המוצרים מהקטגוריות 

 .שלך היא לשנות את השאילתה באופן שתציג את המוצרים מקטגוריות אלו בלבד

 הקלד, אובשורה , כעת. bulbs הקלד, CategoryNameתחת  קריטריוניםבשורה  .9
cacti. 

כדי להריץ את השאילתה ולוודא שאכן רק מוצרים הפעל לחץ על לחצן  .10
 . מופיעים ברשימהcacti- וbulbsמהקטגוריות 

, כדי לערוך את השינוי. כעת מופיעים ברשימה רק הרשומות שברצונך לעדכן
 .עליך להשתמש בשאילתת עדכון

ולאחר , ליצור תחילה שאילתת פעולהצריך ;  אי אפשר ליצור שאילתת פעולה באופן ישירטיפ 
כאשר שאילתת בחירה קיימת ופתוחה בתצוגת . מכן לשנות אותה לאחד מסוגי הפעולות

גם בתפריט . סוג שאילתהתוכל לאתר את הפקודה להמרה לשאילתת פעולה בקבוצה , עיצוב
סוג המקוצר שמוצג בלחיצה של לחצן העכבר הימני על חלון השאילתה תוכל להצביע על 

 .שאילתה
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, סוג שאילתה בקבוצה עיצובבכרטיסייה . עיצובהצג את השאילתה בתצוגת  .11
 .עדכןלחץ על לחצן 

Accessברשת העיצוב נעלמות .  ממיר את שאילתת הבחירה לשאילתת עדכון
 .עדכן לומופיעה השורה , הצג ומייןהשורות 

 .1.1*[UnitPrice]הקלד , UnitPrice תחת  עדכן לבשורה .12

אם אתה . Access מעידה על כך שזהו אובייקט של , בסוגריים מרובעיםUnitPriceירת  סגטיפ 
: יראה כךיהוא , משתמש בבונה הביטויים כדי להכניס את הביטוי לתא

[Products]![UnitPrice]*1.1 .ניתן, מכיוון שתיאור השדה מכיל את שם הטבלה שהוא נמצא בה 
 .להכניס ביטוי זה גם בטבלאות אחרות

 .הצג את השאילתה בתצוגת גליון נתונים .13

אך . הפעל הוא כמו לחיצה על הלחצן תצוגהלחיצה על הלחצן , בשאילתת בחירה
לחיצה על לחצן התצוגה מציגה רק את רשימת השדות שעומדים , בשאילתת עדכון

אשר זהה לזו שראית קודם , במקרה זה תראה רשימה של מחירים ליחידה. להתעדכן
 .הבשאילתת הבחיר

 .הפעללחץ על לחצן , תוצאות בקבוצה עיצובבכרטיסייה . עבור לתצוגת עיצוב .14
Accessמציג הודעת אזהרה שאומרת שאת השינויים שתבצע כעת לא תוכל לבטל  ,

 .ומבקשת לוודא שאתה אכן מעוניין לבצע את הפעולה

 

ל אחר כך לחץ ע. כן לחץ Microsoft Office Accessבתיבת ההודעה של  .15
  לאחר שהועלו UnitPriceלהצגת שדות , תצוגת גליון נתוניםהלחצן 

 . אחוזים10-ב

 .שמור וסגור את השאילתה .16

 .Update_07את מסד הנתונים   סגור
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 מחיקת מידע מטבלה 
מסד הנתונים שאנו . יהפוך חלק מהמידע במסד הנתונים שלך למיושן, עם חלוף הזמן

ניתן לזהות . המוצרים שהחברה מוכרת או מכרה בעברמכיל את כל , משתמשים בו כדוגמה
מוצרים מסומנים אלה אינם . Discontinuedעל ידי סימון השדה , מוצרים שאינם נמכרים עוד

למקרה שיהיה , אך הם עדיין נמצאים במסד הנתונים, מופיעים בקטלוג ואינם מוצעים למכירה
או שביקשו , א הזמינו דבר מזה זמן רבמצב דומה גם לגבי לקוחות שלה. כדאי למכור אותם שוב

 .תכן שהם עדיין עורכים הזמנות אקראיותיאך י, להסיר את שמם מרשימת הדיוור

. כדאי לנקות אותו מפעם לפעם מרשומות שאינן שמישות עוד, כדי לתחזק מסד נתונים יעיל
תואמות אך אם הרשומות , ניתן כמובן לעבור על הטבלאות ולמחוק מהן רשומות באופן ידני

 .ניתן להשתמש בשאילתת מחיקה כדי להיפטר מהן במהירות, לתבנית מסוימת

אי אפשר להשיב רשומות , ראשית. זכור כמה פרטים כשמוחקים רשומות ממסד נתונים חשוב 
 ההשפעה של שאילתת המחיקה עלול להיות מקיף יותר מזה שאליו –שנית . שנמחקו
מחק והאפשרות , ממנה מקושרת לטבלה אחרתאם הטבלה שאתה מתכוון למחוק . התכוונת
ימחקו י,  מסומנת עבור קשר הגומלין הזהבהתאם להירארכיית הקשרים קשורות רשומות

. אך לפעמים אינך מתכוון לכך,  זה מה שאתה רוצהלעתים. גם רשומות בטבלה השנייה
 מוחק סביר להניח שלא תרצה למחוק נתונים של רכישות שבוצעו בעבר כאשר אתה, לדוגמה

 .מוצרים שכבר אינם נמכרים

או , כדאי לגבות את מסד הנתונים לפני מחיקת הרשומות, כדי להגן על עצמך מפני בעיות אלו
ואז להעביר את הרשומות שאתה ") מחוקה> שם קובץ<"תוכל לקרוא לה (ליצור טבלה חדשה 

 .רוצה למחוק אל טבלה חדשה ולבדוק אותן לפני שאתה מוחק אותן לצמיתות

תרגיל זה תיצור שאילתת מחיקה שתסיר מטבלה במסד הנתונים את כל המוצרים שאינם ב
 .נמכרים עוד

  .Delete_08את מסד הנתונים  פתח 

 .עיצוב שאילתה לחץ על לחצן אחר בקבוצה צורבכרטיסייה  .1

Accessהצגת טבלהשיח - פותח שאילתה חדשה ואת תיבת הדו. 

 כדי להוסיף Productsה כפולה על  לחץ לחיצהצגת טבלהשיח -בתיבת הדו .2
 .סגורואז לחץ , טבלה זו לאזור הרשימות בחלון השאילתה
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 כדי להעתיק את כל , לחץ לחיצה כפולה על הכוכביתProductsברשימת השדות של  .3
 .שדות הטבלה אל השאילתה

Products.*  ובשורת הטבלה ,  ברשת העיצובנה הראשובעמודהמופיע בשורת השדה
 .Productsמופיע 

 
 

מהירה להעברת כל שדות הדרך ה היא , לחיצה כפולה על הכוכבית ברשימת השדותחשוב 
בחירת כל השדות , עם זאת.  לכל שדהת נפרדעמודהבלי להקצות , הטבלה אל השאילתה

כדי להגדיר ערכים .  בנפרד לכל שדהקריטריונים ותצוגה, מיוןבאופן כזה מונעת הגדרות 
דבר הגורם להצגה כפולה , שדות המסוימים האלה לרשת העיצוביש להוסיף את ה, אלה

 של השדה הצגנקה את סימן הבחירה משורת , כדי להימנע מהצגת השדות פעמיים. שלהם
 . הוא מופיע לבדובעמודה שבה

 כדי להעתיק אותו ,Discontinued לחץ לחיצה כפולה על Productsברשימת השדות  .4
 .צוב ברשת העיה הבאה הפנוילעמודה
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 כדי להמיר את שאילתת הבחירה מחק לחץ על הלחצן סוג שאילתהבקבוצה  .5
 .לשאילתת מחיקה

 . נעלמותהצג ומייןוהשורות ,  מופיעה ברשת העיצובמחקשורת 

 

 מחקהשורה , Products התייחסות לכל השדות שבטבלה ת הכולל,נה הראשועמודהב
כאשר אתה .  תימחקנה הרשומותהמעידה על כך שמטבלה זו, Fromמכילה את המילה 

השורה , Discontinuedכפי שעשית עם השדה , רות אחלעמודותמוסיף שדות יחידים 
 . כדי להעיד על כך ששדה זה יכול להכיל את קריטריון המחיקהWhere מציגה את מחק

 . כןהקלד , Discontinued תחת קריטריוניםבשורה  .6

 הנתונים כתיבת סימוןמיוצג בגליון ה,  מוגדר כשדה בוליאניDiscontinuedהשדה 
כדי . לאואינה מסומנת כאשר הערך שלה הוא , כןכאשר הערך שלה הוא , המסומנת

עליך לזהות את הרשומות שבהן השדה , לאתר את כל המוצרים שאינם נמכרים עוד
Discontinued כן נושא את הערך. 

 .ן נתוניםגליועבור לתצוגת , כדי לבדוק את רמת הדיוק של השאילתה .7

.  מוצרים שיימחקו כאשר תפעיל את השאילתה18בחינת השאילתה מעלה רשימה של 
 . מסומניםDiscontinuedגלול ימינה כדי לוודא שכל שדות 
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כדי , הפעל לחץ תוצאות בקבוצה עיצובבכרטיסייה . עיצובעבור לתצוגת  .8
 .להפעיל את שאילתת המחיקה

Accessוהמשמעות ,  היא בלתי הפיכה מזהיר אותך שפעולת השאילתה- 
 .המחיקה היא לצמיתות

תכן שתרצה להציג את חלון קשרי הגומלין על ידי יי,  לפני שאתה מוחק את הרשומות טיפ
אם לטבלה . כלי מסד נתונים שבכרטיסייה הסתר/הצגלחיצה על לחצן קשרי גומלין בקבוצה 

ות שאסור שהמידע שנמצא שאתה מתכוון למחוק ממנה רשומות יש קשרי גומלין עם טבלא
לחץ על עריכת קשר גומלין ואז ודא , לחץ בלחצן העכבר הימני על קו קשר הגומלין, בהן יימחק

עדכן שדות ושתיבת הסימון ,  מסומנתאכוף שלמות הקשרים בין הטבלאותשתיבת הסימון 
 . אינה מסומנתקשורים זה לזה בהתאם להירארכיית הקשרים

 . למחיקת הרשומותכן לחץ Microsoft Office Accessבתיבת ההודעה של  .9

 .עבור לתצוגת גליון נתונים וודא שכל הרשומות נמחקו .10
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 .שמור אותה וקבע שם, אם אתה סבור שאתה עתיד להשתמש בשאילתה זו בעתיד .11

שנה ,  השאילתה וימחק רשומות שאסור למחוק עדייןמישהו יפעיל אתשאם אתה חושש  טיפ 
 עיצובתוכל לפתוח אותה שוב בתצוגת . לשאילתת בחירה לפני השמירה שלהאת השאילתה 

 .ולהפוך אותה לשאילתת מחיקה בפעם הבאה שתרצה להשתמש בה

 .Delete_08את השאילתה ואת מסד הנתונים  סגור 

 מניעת בעיות במסד הנתונים
,  רשומותאשר כולל הוספה ומחיקה של, Accessבמהלך השימוש היומיומי במסד הנתונים של 

קביעה זו נכונה במיוחד כאשר מדובר . עלולות לצוץ בעיות שונות',  דוחות וכד,עדכון טפסים
 בודק את מצב קבצי Access. במסד נתונים שנמצא ברשת שיתופית ומשרת משתמשים רבים

הוא מנסה לתקן , ואם מתעוררת בעיה, מסד הנתונים בעת שפותחים אותם ומשתמשים בהם
הוא בדרך כלל מספק למשתמש מידע שמאפשר ,  אינו יכול לתקן את הבעיהAccessאם . אותה

 אינו יכול לאתר תמיד את הבעיות לפני שהן Accessאולם . לו לנסות ולתקן את הבעיה בעצמו
יתכן שתשים לב שהביצועים נעשים איטיים י, כאשר קורה דבר כזה; משפיעות על מסד הנתונים

שימוש רגיל , גם אם לא התעוררה כל תקלה של ממש.  יציבאו שמסד הנתונים נעשה לא, יותר
, כמו גם בקבצים רגילים, הקיטוע במסד הנתונים. עלול להפוך את מבנה מסד הנתונים למקוטע

 .שימוש לא יעיל במקום שבדיסק וגם איטיות תגובה, גורם להיווצרות קבצים מנופחים

שניתן לעשות מראש כדי לוודא את יש דברים .  יתריע על בעיותAccess-לא צריך לחכות ש
קו ההגנה הראשון כנגד נזקים והשחתה של כל סוגי . תקינות מסד הנתונים ופעולתו ללא תקלות

קבצי מסד נתונים גדולים הופכים במהירות רבה לגדולים מכדי . הקבצים הוא הגיבוי המתמיד
ניתן להעתיק את : יש אפשרויות גיבוי רבות אחרות. שאפשר יהיה לגבות אותם על תקליטור

ל אל כתובת "לשלוח את הקובץ כקישור בדוא, או לדיסק נייד, הקבצים למחשב אחר ברשת
 .DVDאו לצרוב אותו על , ליצור קלטת גיבוי, אחרת

 ולחץ על נהלהצבע על , Office לחץ על לחצן Access 2007 - כדי לגבות מסד נתונים ב טיפ
 .גיבוי מסד נתונים
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 הבאים כדי לוודא שמסד הנתונים שלך ימשיך לפעול בצורה Accessתי תוכל להשתמש בשירו
 :תקינה

 שירות זה מייעל ).Compact and Repair Database (דחיסה ותיקון של מסד הנתונים •
ואחר כך , תחילה את הביצועים על ידי ארגון מחדש של אחסון הקבצים בדיסק הקשיח

 .דוליםדוחות ומו, טפסים, מנסה לתקן בעיות בטבלאות

 שירות זה מנתח את האובייקטים במסד ).Performance Analyzer (מנתח הביצועים •
המשתמש יכול להדריך . הצעות והמלצות, רעיונות: הנתונים ומציע שלושה סוגי משוב

 . כיצד לייעל את הקובץ על ידי מעקב אחר אחת ההצעות או ההמלצותAccessאת 

 כלי זה מייצר דוח מפורט המכיל את ).Database Documenter (מסדי הנתוניםמתעד  •
 .אם יידרש, כל המידע הנדרש כדי לבנות מחדש את מבנה מסד הנתונים

 אשף זה בוחן את הטבלאות במסד הנתונים בהתאמה ).Analyze Table (נתח טבלה •
מציע פתרונות לבעיות ומיישם את הפתרונות , לסטנדרטים של עקרונות עיצוב טבלאות

 .משלפי דרישת המשת

 פקודה זו מנסה לאבחן ).Microsoft Office) Microsoft Office Diagnosticsמאבחן  •
 .Microsoft Officeולתקן בעיות בתוכנות 

כלי זה יכול לשנות . Microsoft Officeהמאבחן של שים לב כאשר אתה מפעיל את  חשוב 
 .Office שישפיעו על כל תוכנות, )Registry(קבצים והגדרות של מערכת ההפעלה 

מנתח , דחיסה ותיקון של מסד נתוניםתגבה מסד נתונים ולאחר מכן תפעיל עליו בתרגיל זה 
 .מתעד מסד נתונים וגם ביצועים

 . אל תציג אף לא אחת מהטבלאות של מסד הנתונים.Prevent_09את מסד הנתונים  פתח 

 .גיבוי מסד נתונים ולחץ על נהלהצבע על , Officeלחצן לחץ על . 1

 נווט את התיקייה שבה אתה שומר את קבצי התרגול ולחץ שמירה בשםשיח - בתיבת הדו.2
 .שמורעל 

 מוסיף את התאריך הנוכחי לשם הקובץ של מסד Access,  כאשר מגבים מסד נתוניםטיפ 
 .ניתן לשנות את שם הקובץ. Prevent_2007-04-22.accdb_09: הנתונים בתבנית הבאה

Accessמסד הנתונים בתיקייה שקבעת יוצר העתק דחוס של . 
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  .מאפייני מסד נתונים ולחץ על) Manage( נהלהצבע על , Officeלחצן לחץ על  .3
ומציגה מידע הנוגע למסד ,  נפתחתPrevent.accdb_09מאפייני שיח -תיבת הדו

 .הנתונים שלך בחמש כרטיסיות

 

 כדי לסגור את אישורעל לאחר מכן לחץ .  שים לב לגודל מסד הנתוניםכלליבכרטיסייה  .4
 .שיח-תיבת הדו

אשר את . דחיסה ותיקון של מסד נתונים ולחץ על נהל הצבע על , Officeלחצן לחץ על  .5
 .קבלת אזהרת האבטחה אם אתה נדרש לעשות זאת

 .ולא תציג כל שינוי במראה מסד הנתונים שלך, פעולה זו נמשכת שניות אחדות

ום בדיסק הקשיח כדי לאחסן העתק זמני של מסד  אם אין לך מספיק מק פתרון בעיות
 –אין לך הרשאות מתאימות או שמשתמש אחר עובד כרגע במסד הנתונים , הנתונים

 .הפונקציה של דחיסה ותיקון של מסד נתונים לא תפעל
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 כדי לראות את גודל מסד הנתונים ולהשוות אותו לגודל מסד 4- ו3חזור על שלבים  .6
 .הנתונים המקורי

 אחוזים בגודל מסד הנתונים אם אתה משתמש בו כבר 25 עד 10צפות לירידה של ניתן ל
 . זמן מה

 יכול לעשות זאת באופן Access.  קרובותלעתים מומלץ לדחוס ולתקן את מסד הנתונים טיפ 
לחץ על לחצן , Officeלשם כך לחץ על לחצן . אוטומטי בכל פעם שסוגרים את מסד הנתונים

 דחוס בעת סגירהסמן את תיבת הסימון , דף מסד נתונים נוכחיוב, Officeאפשרויות 
)Compact On Close ( אישורולחץ. 

 .נתח ביצועיםלחץ על לחצן , נתח בקבוצה כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .7
 . נפתחתמנתח הביצועיםשיח -תיבת הדו

 

גם ו, שיח מכילה כרטיסייה לכל סוג של אובייקט ששירות זה יכול לנתח-תיבת הדו
 .כרטיסייה המציגה את כל האובייקטים שנמצאים במסד הנתונים

כדי להפעיל אישור ואחר כך לחץ , בחר הכל לחץ על כל סוגי האובייקטיםבכרטיסייה  .8
 . את המנתח

ה יתכן שהתוצאות שתראי(מנתח הביצועים מציג את התוצאות , כאשר מסתיימת הפעולה
 .)תהיינה שונות מאלו שמוצגות כאן
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 של תוצאות הניתוח מייצגים את הקטגוריה שהשיפור ת השמאליבעמודהלים הסמ
יופיע , לאחר שתיישם אחד או כמה מהשיפורים(המלצה או רעיון , הצעה: מתייחס אליה

  לחיצה על אחד השיפורים ברשימה תציג מידע לגביו.)"מתוקן" גם הסמל בעמודה
 . שבתחתית החלוןהערות ניתוחב

 .לחץ על כל אחד מהשיפורים וקרא את הערות הניתוח, גלול את הרשימה .9

תכן שיהיו ביניהם גם כאלה שאינם מתאימים יאולם י, רוב השיפורים הגיוניים וטובים
 PostalCodeכמו הרעיון לשנות את סוג הנתונים של השדה , לבסיס הנתונים שלך

 .למספר שלם ארוך

 .מנתח הביצועיםשיח -סגור את תיבת הדו .10

 .מתעד מסדי הנתוניםלחץ על , נתח בקבוצה כלי מסד נתוניםיסייה בכרט .11

היא . שיח הזו זהה לזו של מנתח הביצועים-תיבת הדו. שיח מתעד נפתחת-תיבת הדו
וכרטיסייה המציגה את כל , מכילה כרטיסייה לכל סוג אובייקט שאפשר לתעד

 .האובייקטים שנמצאים במסד הנתונים
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 .אפשרויותעל לחצן  לחץ טבלאותבכרטיסייה  .12

 . נפתחתהגדרת הדפסת טבלהשיח -תיבת הדו

 
 

שיח מציעה אפשרויות הדפסה שמתאימות לאובייקטים שנבחרו בכרטיסייה -תיבת הדו
אבל כולן דומות לאלו שמוצגות , האפשרויות שונות בכל כרטיסייה. שיח-של תיבת הדו

 .לול עבור כל אובייקטולכן תוכל להשתמש בהן כדי לציין את התיעוד שיש לכ, כאן

 . ביטוללחץ , הגדרת הדפסת טבלהשיח -בתיבת הדו .13

 . להפעלת תהליך התיעודאישור ואז לחץ בחר הכל לחץ כל סוגי האובייקטיםבכרטיסייה  .14

, Word RTFאך ניתן לייצא אותו כקובץ ,  אי אפשר לשמור את הדוח שנוצר בתהליך התיעוד טיפ
לחץ , כדי לעשות זאת .HTMLאו מסמך , XMLקובץ , בץ טקסטקו, Accessמסד נתונים של 

 . ובחר בתבנית הרצויהיצאהצבע  על , באמצעות לחצן העכבר הימני על הדוח
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הדוח יכול להגיע .  מציג דוח בתצוגה שלפני הדפסהAccess, כאשר התהליך מסתיים
ר ולשמור מומלץ ליצו, עם זאת. ויש להניח שלא תרצה להדפיס אותו, למאות עמודים

למקרה שתצטרך לבנות את מסד הנתונים שוב , דוח דומה עבור מסדי הנתונים שלך
 .או לשקם אותו, בעתיד

 

אם אינך ממשיך ישירות . Prevent_09ואת מסד הנתונים , הגדרת אובייקטאת הדוח  סגור 
 .Access-צא מ, לפרק הבא
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 נקודות מפתח
דל של הנתונים שניתן להזין למסד נתונים ניתן להגדיר מאפיינים שיגבילו את הסוג והגו •

 .Accessשל 

או לעשות זאת , החלףניתן להחליף מילים או ביטויים מסוימים על ידי שימוש בפקודה  •
 .באופן מהיר על ידי הפעלת שאילתת פעולה

. 'תאריכים וכד, מספרים, ניתן להגדיר את סוג הנתונים שניתן להזין עבור שדות טקסט •
מגביל את מספר התווים , מספור אוטומטי ומספר, טקסט של השדות גודל השדהמאפיין 

 שולט בתבנית הנתונים שניתן להזין  הקלטמסיכתמאפיין . המותרים באותם שדות
 .לשדה

ניתן להשתמש בכלל אימות כדי להגדיר באופן מדויק את המידע שיכול להיכנס לשדה  •
כל הזנה ביחס לכלל האימות  בוחן Access, ברמת השדה. אחד או למספר שדות ברשומה

 בוחן את התוכן של מספר שדות Access, ברמת הטבלה. כאשר תנסה לצאת מהשדה
 דוחה כל Access, בשני המקרים. ביחס לכלל האימות כאשר תנסה לצאת מהרשומה

 .הזנה שאינה עומדת בכלל האימות שנקבע

 כדי לוודא ידעבדיקת מניתן להשתמש בשדה , בשדות שיש בהם מספר אפשרויות קבוע •
כך ניתן למנוע חוסר התאמות וגם להפוך את מיון . שהמשתמש מזין את המידע המתאים

 . וחיפוש המידע לפשוטים יותר

כמו שינוי תוכן של שדה , ניתן להשתמש בשאילתת עדכון כדי לבצע פעולה מהירה •
 .שמתבסס על תוצאות השאילתה

יר רשומות שעונות על תנאי ניתן להשתמש בשאילתת מחיקה כדי למחוק באופן מה •
ויש , מוטב תמיד להכין עותק גיבוי של מסד נתונים לפני שמפעילים שאילתה כזו. מסוים

ההשפעה של שאילתת מחיקה . לנהוג במשנה זהירות כאשר מוחקים רשומות בדרך זו
 . כי אי אפשר לשחזר רשומות שנמחקו,עשויה להיות מרחיקת לכת

דחיסה ותיקון של מסד  - לשמור על מסד נתונים יעיל יש כמה שירותים שבעזרתם ניתן •
תוכל . Microsoft Officeמאבחן  או מתעד מסדי הנתונים, מנתח ביצועים, נתונים

 מתריע Access-לפני ש, להבטיח שהיישום שלך יהיה תקין ויעיל בעזרת שירותים אלה
 .על בעיה במסד הנתונים

 
 
 



 

  מבט מהיר- 8פרק 

 
 

יצירת דוח באופן ידני ובעזרת 
 233- ו221עמודים , אשף

, שינוי עיצוב ותוכן של דוח
 237- ו227עמודים 

 , הוספת דוח משנה לדוח
 239עמוד 
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  עבודה עם דוחות עבודה עם דוחות     88

 :בפרק זה תלמד

 .ליצור דוח באופן ידני ועל ידי שימוש באשף 

 .לעדכן את העיצוב והתוכן של דוח 

 .להוסיף דוח משנה לדוח 

 .לצפות בדוח לפני הדפסה ולהדפיס דוח 

 

כיל מידע אודות מסד הנתונים יכול לה, לדוגמה.  מייצגים בדרך כלל גופי מידע גדוליםדוחות
תוכל , או להוסיף הזמנות חדשות, אם אתה רוצה לערוך את ההזמנות האלו. אלפי הזמנות

אם תרצה לסכם את ההזמנות האלו כדי . לעשות זאת באופן ישיר בטבלה או באמצעות טופס
 . אתה מייצר דוח, להראות את שיעורי הגדילה במכירות החברה

 משמשים בדרך Access 2007הדוחות של , פעילות חברהכמו ביומן קריאה או בדוח שנתי של 
יש  ,כאשר מעצבים דוח.  לקהל מסויםכלל לסיכום וארגון מידע כדי לשקף זווית ראייה מסוימת

 .הם צריכים לקבל רמת מידע ואיזוקהל יעד לשים לב מי 

סה והתוכן לשנות את הפריגם תלמד . ודוח נוסף באופן ידני, בפרק זה תיצור דוח אחד בעזרת אשף
 .ראות לאחר שיודפסילבסוף תצפה בדוח כפי שהוא עתיד לה. של הדוח ולשבץ דוחות זה בזה

בתחילת ש מדריך המהירפנה ל? מעוניין בתזכורת קצרה בלבד בנושאי הפרק  ראה בנוסף
 .הספר

 

 .ר בתחילת הספקבצי התרגולפנה לסעיף , זהכדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק   חשוב

 

ות לגרפיקה ולמערכת ההפעלה בספר זה מותאמות  כל ההוראות המתייחספתרון בעיות 
מחשב שלך היא באם מערכת ההפעלה המותקנת . Windows Vistaלממשק המשתמש של 

Windows XP , מידע למשתמשי "קראWindows XP "בתחילת הספר. 
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 טפסים לעומת דוחות

 :לדוגמה, דומים זה לזה במידה רבה) reports( ודוחות )forms (טפסים

 .ר אותם בעזרת אשף ולשנות אותם בסביבת עיצובניתן ליצו •

ולהגדיר את המאפיינים , תמונות ופקדים אחרים, תיבות טקסט, ניתן להוסיף להם תוויות •
 .שלהם

 .או מטבלה או שאילתה אחת או יותר, ניתן להציג מידע מרשומה אחת או יותר •

 .ניתן ליצור בהם כמה קבוצות של כותרות עליונות וכותרות תחתונות •

לתת למשתמש גישה נוחה למידע המאוחסן במסד : לטפסים ולדוחות יש מטרה אחת משותפת
 .הנתונים

 :ההבדלים העיקריים בין טפסים לבין דוחות

 .דוחות משמשים לצפייה במידע בלבד. צפייה ועריכה של מידע, טפסים משמשים להזנה •

ם זאת לרוב עושי(ניתן לצפות בדוחות על המסך . טפסים מוצגים בדרך כלל במסך •
 .אך בדרך כלל מדפיסים אותם, )בתהליך עיון ובדיקה לפני הדפסה

ומיועדים לאנשים שממש , טפסים מספקים בדרך כלל נקודת מבט מפורטת על רשומות •
, דוחות משמשים בדרך כלל לאיסוף וסיכום של מידע. עובדים עם מסד הנתונים

אך משתמשים במידע , ונים קרובות למי שאינם משתמשים במסד הנתלעתיםומיועדים 
 .שהוא מכיל למטרות עסקיות

ולכן ניתן לשמור טופס כדוח כאשר רוצים ליהנות מהיתרונות של , טפסים ודוחות כל כך דומים
 .יכולות הליטוש הסופי של הדוח ואפשרויות ההדפסה
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 יצירת דוח בעזרת אשף
מידע המופק מרשומות בטבלה : לשתי קטגוריות עיקריות Accessניתן לחלק את התוכן של דוח 

, כותרות עליונות, כוללת כותרת של הדוח" כל השאר"קטגוריית . וכל השאר, אחת או יותר
רקע ותמונות וחישובים על בסיס תוכן , סמל, טקסטים של הקדמה והסבר ,כותרות תחתונות

 . למינהלה של התצוגה-ולמעשה , מסד הנתונים

ומוסיף פקד ,  דוח בסיסי בעזרת אשף הדוחות המספק גם סגנונות פריסה פשוטיםניתן ליצור
תוכל , אם הדוח הבסיסי אינו עונה על הצרכים שלך. תיבת טקסט ותווית לכל שדה שתגדיר

 .עיצובללטש אותו בתצוגת 

האשף מעריך את קשרי הגומלין בין הטבלאות ומציע , כאשר כוללים בדוח יותר מטבלה אחת
 .שומות בכל סדר לוגי אפשרילקבץ ר

תצטרך לבטל את ,  אם קשרי הגומלין בין הטבלאות טרם הוגדרו בחלון קשרי הגומלין חשוב
קשרי הגומלין הדרושים כבר הוגדרו בקבצי . ולהגדיר אותם לפני שתמשיך, פעולת האשף

 .התרגול
 

" קשרי גומלין "למידע נוסף על יצירת קשרי גומלין בין טבלאות ראה את התיבה  ראה בנוסף
 .5בפרק 

ניתן למשל לקבץ את המידע . ניתן לקבץ מידע בדוח על פי מידע שנמצא בשדה אחד או יותר
ולאחר מכן , האשף ממיין תחילה את הטבלה על פי קטגוריות, כאשר עושים זאת. לפי קטגוריה

לבסוף הוא יוצר כותרת עליונה בכל פעם . ממיין את המוצרים בכל אחת מהקטגוריות
ניתן להוסיף גם כותרת תחתונה לכל קבוצה ובה סיכומים של המידע . שהקטגוריה משתנה

 .כ פדיון המכירות בכל קבוצה"נניח סה, בקבוצה

 . של מוצריםתבתרגיל זה תיצור דוח פשוט שמציג רשימה אלפביתי

 אשף הדוחות מוביל את המשתמש דרך סדרת שאלות ואחר כך יוצר דוח המבוסס על טיפ 
בלי להסביר את בחירת , תרגיל זה מדריך אותך בתהליך יציאת הדוח הסטנדרטי. תהתשובו

, זכור לשקול תחילה את מטרת הדוח, כשתכין את הדוחות האמיתיים שלך. המידע לדוח
 . השימוש בו ואז בחר את המידע שראוי לכלול בו כדי להשיג מטרה זו, אוכלוסיית היעד

 

 

 

 



222     Access 2007 צעד אחר צעד 

 . C:\HodAmiBooks\59438\Chapter08 בתיקייה Wizard_01 מסד הנתוניםב  השתמש

 . לפני תחילת ביצוע התרגילAccessשהפעלת את  ודא 

 .ואשר את אזהרת האבטחה אם היא מוצגת, Wizard _01את מסד הנתונים  פתח 

 . נפתחדוחותאשף ה .אשף הדוחות לחץ על לחצן דוחותבקבוצה צור בכרטיסייה  .1

 

וברשימה שנפתחת לחץ על , שאילתות/ טבלאותשלירת השדות לחץ על החץ בדף בח .2
 .Products: טבלה

Access מציג את השדות שנמצאים בטבלה Products. 

 ProductName ,QuantityPerUnit לחץ לחיצה כפולה על שדות זמיניםברשימה  .3
 .שדות שנבחרו כדי להעביר אותם לרשימה UnitsInStockועל 

תוכל לחסוך את הארגון .  מופיעים בדוח לפי הסדר של רשימת השדות שנבחרו השדות טיפ
 .שלהם בשלב מאוחר יותר על ידי הזנתם מלכתחילה בסדר הרצוי לך

 כדי להציג את השדות Categories: טבלה לחץ על שאילתות/טבלאותברשימה  .4
 .Categoriesמהטבלה 

 .ProductName לחץ על שדות שנבחרוברשימה  .5

 .דה הבא שתזין יבוא אחרי השדה הזההש
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 .CategoryName לחץ לחיצה כפולה על שדות זמיניםברשימה  .6

 

או אם אתה מתכוון להשתמש ,  אם אתה משתמש ביותר משתי טבלאות בטופס או בדוחטיפ 
לשם כך עליך להכין שאילתה . תוכל לחסוך זמן רב, באותו צירוף של שדות בכמה מקומות

 .ות אלה ולהשתמש בתוצאות השאילתה כבסיס לטופס או לדוחהמתבססת על שד

 .הבא לחץ על בחירת השדותבדף  .7

 

לחיצה על אחת . אתה יכול לצפות ברשומות שבדוגמה זו לפי קטגוריה או לפי מוצר
 .משתי האפשרויות תקבע את הסדר בחלונית שמשמאל
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 .הבאלחץ על ,  מסומנת Productsידי-עלכאשר האפשרות  .8

 

הדוח , כאשר מקבצים לפי שדה. רמות קיבוץוכל להגדיר את השדות שישמשו ליצירת ת
מכיל כותרת עליונה וכותרת תחתונה סביב כל קבוצה שיש לה את אותו הערך באותו 

 .שדה

 כדי להעביר אותו לראש ProductNameלחץ לחיצה כפולה על , רמות הקיבוץבדף  .9
 . אפשרויות קיבוץהלחצן על לאחר מכן לחץ. חלונית התצוגה המקדימה

 .שיח מרווחי קיבוץ תיפתח כעת-תיבת הדו
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 . אישורלאחר מכן לחץ . אות ראשונה לחץ על מרווחי קיבוץברשימה  .10

הבחירה באפשרות זו יוצרת כותרת קבוצה חדשה בכל פעם שהאות הראשונה של 
 .הקטגוריה משתנה

 

 .הבא לחץ רמות הקיבוץבדף  .11

 

ובכל אחד מהם אפשר לסמן לפי , מידע בדוח לפי ארבעה שדות לכל היותרניתן למיין 
אפשרויות הלחצן , כאשר ממיינים לפי שדה שמכיל מידע מספרי. סדר עולה או יורד

 ניתן להדריך את אפשרויות סיכוםשיח -בתיבת הדו.  מופיע בתחתית דף האשףסיכום
Accessהערך הגדול ביותר לשדה הערך הקטן ביותר או, הממוצע,  להציג את הסכום 

 .ואין צורך לסכם אותו, UnitsInStockהשדה המספרי היחיד בדוח זה הוא  .בדוח
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לאחר מכן לחץ על . ProductNameולחץ על , 1לחץ על החץ שמשמאל לשדה מספר  .12
 .הבא

 

,  מסומןלאורךכאשר כיוון ההדפסה . חלוקה לרמות בחר באפשרות פריסההבאזור  .13
 .הבאלחץ , התאם רוחב שדה כך שכל השדות יכנסו לעמוד אחדפשרות ומסומנת הא

 

 להצגת הבאולאחר מכן לחץ , זרימהלחץ על , ברשימת הסגנונות, בדף בחירת הסגנון .14
 .הדף האחרון באשף

הצג דוח בתצוגה וכאשר האפשרות , רשימת מוצרים אלפביתיתבתיבת הכותרת הקלד  .15
 .סיוםלחץ ,  מסומנתמקדימה

Accessיוצר ומציג את הדוח . 
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 .Wizard_01ואת מסד הנתונים , את דוח רשימת המוצרים האלפביתית  סגור

 שינוי עיצוב של דוח
 קרובות תרצה לעתיםאך , ניתן להשתמש באשף הדוחות כדי להתחיל את יצירת הדוח במהירות

תהליך שחוזר על ליטוש הדוח הוא . ניתן לעשות זאת בתצוגת עיצוב. לערוך שינויים בתוצאה
 כדי להעריך את השינויים שביצעת הדפסהתצוגת  לעיצובבכל פעם תעבור בין תצוגת . עצמו

 .ולתכנן את הצעד הבא

 .בתרגיל זה תשנה פריסה ותבנית של קובץ

 .Chapter08 מהתיקייה ModifyDesign_02את מסד הנתונים  פתח 

 Alphabetical Listלחץ בלחצן העכבר הימני על הדוח , דוחות תחת חלונית הניווטב .1
of Products ,הצג לפני הדפסה ואז לחץ על. 
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 ).אם הוא עדיין קטן(הגדל את החלון  .2

אם הסמן נראה כמו זכוכית מגדלת ובתוכה סימן . הצבע על הדף בתצוגה שלפני הדפסה
 .תוכל להגדיל את הדף, חיבור

 .לחץ על הדף בתצוגה שלפני הדפסה כדי להגדיל אותו .3

שנמצא בפינה ,  לשינוי גודל התצוגההגררהולהקטין את הדף על ידי גרירת  ניתן להגדיל טיפ 
 .לגררהגודל המסמך הנוכחי מוצג מימין . השמאלית התחתונה של החלון
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 :שים לב שבדוח יש כמה בעיות עיצוב

 .אין מידע מתחת לכותרת •

 .יש בדוח מידע חיצוני •

 .צריך לסדר מחדש את הכותרות •

 .מספר בעיות תבנית •

 כדי להחליף תצוגת עיצובלחץ על לחצן ,  שבתחתית המסךתצוגהרגל הכלים בס .4
 .סגור אותה,  פתוחהרשימת שדותאם החלונית . תצוגות

 

כאשר הסמן משתנה לחץ אנכי . עליונה בעמודכותרת הצבע על הקצה העליון של הבורר  .5
 .מ אחד כדי להכין מקום לתאריך"כס גרור אותו למטה, ראשי-דו

 עלול להציג הודעה המזהירה אותך כי Access,  בכפוף להגדרות המדפסת שלךיות פתרון בע
עלם כאשר נשנה את מאפיין יהיא ת. ניתן להתעלם מהערה זו. רוחב העמודלי דהדוח רחב מ

 .הרוחב של הדוח

 

ניתן להסיר .  הסרגלים שמעל ולצד הדוח עוזרים להחליט מה יהיה גודל הדוח המודפסטיפ 
 . ואת הרשת על ידי לחיצה ימנית על הדוח ולחיצה על סרגל או רשתולהחזיר אותם
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 .תאריך ושעה לחץ על לחצן פקדים בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .6

 . נפתחת כעתתאריך ושעהשיח -תיבת הדו 

 

כדי לכלול אישור לחץ . כלול שעהונקה את תיבת הסימון , בחר את התבנית השלישית .7
 .את התאריך בדוח

תכן שתצטרך להגדיל יי. כותרת הדוח מוכנסת לפינה הימנית העליונה של תיבת התאריך
 .את הדוח כדי לראות אותה

 .לשמאלאותה   ויישר,תחת הכותרת Dateגרור את תיבת הטקסט  .8

 ישר טקסט לשמאל לחץ על לחצן גופןבקבוצה , כאשר תיבת הטקסט מסומנת .9
 .טקסטכדי ליישר את התאריך אל הקצה השמאלי של תיבת ה

 וגם ProductNameכותרת עליונה גרור את הסמן לבחירת כל הפקדים במקטעים  .10
 כדי הסרלחץ על לחצן , פריסת פקדים בקבוצה סדרבכרטיסייה , לאחר מכן. פירוט

  .)Stacked layout (להסיר את הפריסה המוערמת

 .הסרת הפריסה המוערמת נותנת לך חופש גדול יותר בארגון הפקדים

 וגרור Product Name by 1st מחק את התווית ProductNameכותרת עליונה במקטע  .11
 .את תיבת הטקסט שמאלה

 .Delוהקש על , ()Now=לחץ על תיבת הטקסט המכילה את , כותרת תחתונהבמקטע  .12

 כדי F4והקש ,  לחץ על תיבת הטקסט כדי לבחור בהכותרת תחתונה בעמודבמקטע  .13
מ ואת המאפיין " ס5- לרוחב שנה את המאפיין .אפייניםגליון מלפתוח את החלונית 

 .מ"ס 11.5- לשמאל
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 בחלונית ).Report Selector (בורר הדוחבפינה השמאלית העליונה של הדוח לחץ על  .14
 .וסגור את החלונית, מ" ס29- לרוחב שנה את המאפייןגליון מאפיינים 

 .וח נמצא כרגע בבחירהריבוע שחור קטן בתוך בורר הדוח מעיד על כך שהד  טיפ

 הציג בהתחלה את סימן השגיאה המזהיר כי רוחב הדוח עולה על הרוחב Accessאם 
 .תגרום לו להיעלם, 13-14הגדרת הרוחב בשלבים , שניתן להדפיס

 

 .הצג לפני הדפסה לחץ על הלחצן תצוגהובסרגל ה, שמור את השינויים שערכת .15

Accessר שיודפס מציג את הדוח כפי שהוא נראה לאח. 

 .ותמנע שבירה של הקבוצות בין דפים, כעת תשלב שורה בסיום של כל קבוצה

קבץ לחץ על הלחצן , קיבוץ וסכומים בקבוצה עיצובבכרטיסייה . חזור לתצוגת עיצוב .16
 . ומיין

 . מופיעה תחת חלון הדוחמיון וסיכום, קיבוץהחלונית 

 

כדי להוסיף במהירות , Access 2007 -שהיא תכונה חדשה ב, ניתן להשתמש בחלונית זו
 .רמות מיון וקיבוץ ולהגדיר מאפיינים קשורים
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 כדי יותרלחץ על , ProductNameקבץ לפי  שבמחיצה מיון וסיכום, קיבוץבחלונית  .17
, ללא מקטע כותרת תחתונהלאחר מכן לחץ על החץ של . לראות אפשרויות נוספות

 .עם מקטע כותרת תחתונהוברשימה לחץ על 

 .  מופיע מעל מקטע הכותרת התחתונה בעמודProductName כותרת תחתונה מקטע

השאר את כל וברשימה לחץ על , אל תשאיר את הקבוצה בעמוד אחדלחץ על החץ שליד  .18
 על ידי לחיצה מיון וסיכום, קיבוץלאחר מכן סגור את החלונית . הקבוצה בעמוד אחד

 .קבץ ומייןנוספת על 

כותרת ואז לחץ בחלק העליון של המקטע , קו על לחצן  לחץפקדיםבקבוצה  .19
 .כדי לשלב קו אופקי קצר, ProductNameתחתונה 

 . במידה והיא אינה פתוחהגליון מאפיינים כדי להציג את החלונית F4הקש  .20

. מ" ס16.5- לרוחבואת ההגדרה , מ" ס0- לשמאל שנה את ההגדרה תבניתבכרטיסייה  .21
 . טקסט שחור לחץ גבולצבע ברשימת המאפיין 

 .שמור את השינויים ועבור לתצוגה שלפני הדפסה כדי לראות אותם .22

Accessאתה יכול לערוך שינויים במראה הדוח.  מציג את הדוח בתצוגה שלפני הדפסה, 
 .העמודותכמו לערוך מחדש את 

הסמן  גרור את פירוט וProductNameכותרת עליונה חזור לתצוגת עיצוב ובמקטעים  .23
 שנה את גליון מאפייניםבחלונית . UnitInStockלבחירה בתווית ותיבת הטקסט של 

 .מ" ס13.97- לשמאלהגדרת 

 .הםכדי לבחור בים האלה פקדשני ה גם דרך חלק מניתן לגרור טיפ 

  שמאלשנה את ההגדרה . Quantity Per Unitבחר את התווית ותיבת הטקסט של  .24
 .מ" ס3.175 - לרוחבואת ההגדרה , מ" ס10.16-ל

  שמאלשנה את ההגדרה . CategoryNameבחר את התווית ותיבת הטקסט של  .25
 .מ" ס3.81 - לרוחבואת ההגדרה , מ" ס5.715-ל

  רוחבשנה את ההגדרה . ProductNameבחר את התווית ותיבת הטקסט של  .26
 .מ" ס3.81-ל
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ואז גרור , בכל הפקדים שברצונך לשנותבחר ,  כדי לערוך שינויים בשני פקדים או יותרטיפ 
 . באותו האופןם כדי לשנות את כולד מהםאת נקודת האחיזה של אח

ועבור לתצוגה שלפני הדפסה כדי לראות את התוצאה , שמור את השינויים שערכת .27
 .הסופית

 .ModifyDesign_02 ואת מסד הנתונים Alphabetical List of Productsאת הדוח   סגור

  דוח באופן ידנייצירת
הדרך המהירה ביותר ליצור דוח שמציג כיתובים של שדות מסוימים ותוכן של יותר מטבלה 

 דוח מרכזי תרצה ליצור לעתים אולם ).Report wizard (אשף הדוחותבאחת היא להשתמש 
)main report (או כלל , אך מציג רק מעט מידע, שמשמש כמעטפת לדוח משנה אחד או יותר

במקרה זה יכול להיות קל יותר ליצור את הדוח המרכזי . לאות שעליהן הוא מתבססמהטב, לא
 .באופן ידני בתצוגת עיצוב

 .בתרגיל זה תיצור דוח מרכזי המתבסס על שאילתה

 .Manually_03את מסד הנתונים  פתח 
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 .עיצוב דוח לחץ על לחצן דוחות בקבוצה צורבכרטיסייה  .1

Accessמציג דוח ריק . 

הפירוט והכותרת התחתונה בעמוד שאתה רואה בתצוגת , כותרת העליונה בעמוד הטיפ 
אתה יכול להוריד או להוסיף מקטעים שיתאימו . הם מקטעי ברירת מחדל של דוח חדש, עיצוב

 .לצרכים שלך

 הוסף שדות קיימיםלחץ על הלחצן ,  אינה פתוחהרשימת שדותאם החלונית  .2
 .כליםבקבוצה 

 

ניתן להצר אותה על ידי ,  מסתירה חלק מהדוחרשימת שדות החלונית  אם פתרון בעיות
 .גרירת הגבול השמאלי שלה ימינה

 

 ת רשימת שדותחלוני
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 .כותרת תחתונה בדוח/כותרת עליונהואחר כך על , לחץ בלחצן העכבר הימני על הדוח .3

מקטעי הכותרת העליונה והכותרת התחתונה של הדוח יוצרים את גבולות ברירת המחדל 
 .הפירוט והכותרת התחתונה בעמוד, עליונה בעמודשל הכותרת ה

תוכל לשחזר אותן ,  אם הכותרת העליונה והכותרת התחתונה נעלמות מהדוח פתרון בעיות
 .כותרת תחתונה בדוח/כותרת עליונהובחירת , בלחיצה על לחצן העכבר הימני על הדוח

חץ לחיצה כפולה ול, Categoriesהרחב את רשימת השדות של , רשימת שדותבחלונית  .4
 .CategoryNameעל השדה 

 .התווית ותיבת הטקסט שבחרת מופיעים במקטע הפירוט בחלון הדוח

 .רשימת שדותסגור את החלונית  .5

 .קבץ ומייןלחץ על לחצן , קיבוץ וסכומים בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .6

 . מופיעה תחת חלון הדוחמיון וסיכום, קיבוץהחלונית 

 .הוסף קבוצה לחץ על  מיון וסיכום,קיבוץבחלונית  .7

 . פתוחהבחר שדהכאשר החלונית , קבץ לפימופיע 

 .CategoryName לחץ על בחר שדהבחלונית  .8

 . מופיעה בדוחCategoryNameכותרת המקטע 

 .מיון וסיכום, קיבוץסגור את החלונית  .9

כותרת  הוהזז אותם לרשת שתחת CategoryNameבחר את התווית ותיבת הטקסט  .10
 .CategoryNameהעליונה 

כדי לפתוח את  F4  והקשבורר הדוחלחץ על , בפינה השמאלית העליונה של הדוח .11
 .גליון מאפייניםהחלונית 

 .10-ל Yרשת ו Xרשת  הגדר את המאפיינים תבניתבכרטיסייה  .12

 .אתה עשוי לגלות שקל יותר ליישר את הפקדים על רשת גדולה יותר

גליון ובחלונית , תבניתואז על הכרטיסייה , כותרת עליונה של דוחטע לחץ על המק .13
 .מ" ס2.5- לגובה הגדר את המאפיין מאפיינים

שים לב שכך מוגדרות .  במהלך הספר אנו מתייחסים למידות בסנטימטרים פתרון בעיות
 אין צורך להגדיר –כל עוד אתה מזין את מידות ברירת המחדל . המידות גם במחשב שלך

 .חדש את סוגי היחידותמ
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 : למקטעים נוספים של הדוח לפי הפירוט הבאגובה והגדר את המאפיין 13חזור על שלב  .14
 

 הגדרה מקטע

 מ" ס0 כותרת עליונה בעמוד

 מ" סCategoryName 5.6כותרת עליונה 

 מ" ס0 פירוט

 מ" ס0.6 כותרת תחתונה בעמוד

 מ" ס0 כותרת תחתונה של דוח

 ניתן להגדיר את גובה המקטע באופן ידני על ידי גרירת הקצה העליון של בורר המקטע טיפ 
)section selector (כלפי מעלה או מטה. 

 
 

שמירה  שיח-בתיבת הדו. שמור הלחצן לחץ על סרגל הכלים לגישה מהירהב .15
 .אישורלחץ . שם דוח בתיבה מכירות לפי קטגוריה הקלד בשם

 כדי לראות את תוצאות העבודה תצוגת דוח לחץ על הלחצן צוגהתבסרגל הכלים  .16
  .שעשית

 .Manually_03את הדוח מכירות לפי קטגוריה ואת מסד הנתונים  סגור 
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 שינוי תוכן של דוח
תוכל לשנות את תוכן , בין אם אתה יוצר דוח בעזרת אשף ובין אם אתה יוצר אותו באופן ידני

 .מאוחר יותר בתצוגת עיצובהדוח או את הפריסה והסגנון שלו 

ומספרי , תאריך ושעה בכותרת העליונה, תשנה תוכן של דוח על ידי הוספת כותרת, בתרגיל זה
 .ותשנה את מראה הטקסט, תוסיף ותסיר תוויות, עמודים בכותרת התחתונה

 . בתצוגת עיצובSales by Categoryהצג את הדוח . ModifyContent_04את מסד הנתונים  פתח 

 ).Title (כותרתלחץ על הלחצן , פקדים בקבוצה עיצוברטיסייה בכ .1

Access של דוחכותרת עליונהבמקטע ) כשם הדוח( מוסיף כותרת . 

הגדר את מאפייני הגופן . F4הקש ,  אינה פתוחהגליון מאפייניםאם החלונית  .2
 :לפי הפירוט הבא

  

 הגדרה מאפיין

 Times New Roman שם גופן
 20 גודל גופן

 מודגש י גופןעוב

 כן גופן נטוי

 .אך אינה מתאימה עוד לגודל תיבת הטקסט, הכותרת משקפת כעת את השינויים שביצעת

ולחץ על , גודלהצבע על , לחץ בעזרת לחצן העכבר הימני על תיבת הטקסט של הכותרת .3
 .להתאמה

יוון שהיא  מציג הודעת שגיאה כאשר אתה מצביע מחוץ לתווית מכAccessאם  פתרון בעיות 
 .התעלם מהשגיאהואז על , לחץ על התגית החכמה, אינה מקושרת לפקד

 .תאריך ושעה לחץ על לחצן פקדיםבקבוצה  .4

 . נפתחתתאריך ושעהתיבת הטקסט 

נקה את תיבת ,  ותבנית התאריך הראשונה מסומנותכלול תאריךכאשר תיבת הסימון  .5
 .אישור ולחץ כלול שעההסימון 

מופיעה בפינה הימנית העליונה של מקטע הכותרת  ()Date=לה תיבת טקסט המכי
 תיבת הטקסט הייתה מוצגת במקטע הפירוט, אם מקטע זה היה חסר. העליונה של הדוח

)detail section( .יתכן שתצטרך לסגור את החלונית גליון מאפיינים כדי לראות את י
 .תיבת הטקסט
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תאם את רוחבה לתיבת הטקסט של ו, מתחת לכותרת ()Date=העבר את תיבת הטקסט  .6
 .הכותרת

 . כדי למרכז את התאריך בתיבת הטקסטמרכז לחץ על הלחצן גופןבקבוצה  .7

 Category Name מחק את התווית CategoryNameכותרת עליונה תחת  .8
 .המופיעה משמאל לתיבת הטקסט

 מאפייני גופן והגדר את מאפייני הגופן שלה כפי שהגדרת את, בחר את תיבת הטקסט .9
 .2כותרת הדוח בשלב 

 ולחץ גודלהצבע על , CategoryNameלחץ בלחצן העכבר הימני על תיבת הטקסט  .10
 .להתאמה

, מקם את תיבת הטקסט באופן שהקצה העליון שלה נמצא כנגד הקצה העליון של המקטע .11
 תיבת ואז גרור את הקצה הימני של, והקצה השמאלי נמצא על קו הרשת השני משמאל

 .מ" ס6.1-הטקסט כ

אחר כך לחץ תחת הפינה . תווית לחץ על לחצן פקדים בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .12
 .  CategoryNameהשמאלית של תיבת הטקסט 

 .Enterוהקש  :Productsהקלד , בתיבת הטקסט המוקטנת שמוצגת .13

 .מופיעה הודעת שגיאה, מכיוון שתיבת טקסט זו לא מקושרת לפקד

 .התעלם מהשגיאהוברשימה הנפתחת לחץ על , חכמהה התגיתחץ על ל .14

 :הגדר את מאפייני גופן התווית לפי הפירוט הבא .15

 

 הגדרה מאפיין

 Times New Roman שם גופן
 12 גודל גופן

 מודגש עובי גופן

 כן גופן נטוי

 .להתאמהחץ ול,  בתפריט המקוצרגודלהצבע על , בלחצן העכבר הימני על התוויתלחץ  .16

 .CategoryNameיישר את הקצוות השמאליים של התווית ותיבת הטקסט  .17

הגדר את המאפיין ,  כדי להתאים את הקצוות השמאליים של שני פקדים באופן מדויק טיפ
 .שמאל שלהם לאותו ערך
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 .הוסף מספר עמוד לחץ על הלחצן פקדיםבקבוצה  .18

 . נפתחתמספרי עמודיםתיבת הטקסט  

 

. תחתית עמוד בחר באפשרות מיקוםבאזור . M- מNעמוד  בחר באפשרות עיצובאזור ב .19
 .אישורלחץ על . למרכז ובחר באפשרות יישורלחץ על חץ 

Access מכניס תיבת טקסט המכילה את הביטוי ="Page "&[Page]&" of "& [Pages] 
 .כותרת תחתונה בעמודבמרכז המקטע 

 .בתוצאותשמור את הדוח ולאחר מכן צפה  .20

 .ModifyContent_04 ואת מסד הנתונים Sales By Category את הדוח  סגור

 הוספת דוח משנה לדוח
ניתן להיעזר באשף כדי ליצור במהירות דוח שמציג מידע מטבלה אחת או מכמה טבלאות 

בלי להיות מקושרות , טבלאות שונות מכילות מידע ששייך כולו לדוח אחד, לעתים. מקושרות
וטפסים אחרים של מידע , גליונות אלקטרוניים, להכיל גרפים, לדוגמה, דוח יכול. ביניהן

, מכירות, שיווק, הוא יכול להכיל לדוגמה מידע על ייצור. מפעילות של כמה מחלקות בחברה
, כל הנושאים האלה קשורים בעבודה הסדירה של החברה. פיצויים ותוכנית הפנסיה של החברה

 .Access בדוח יחיד פשוט של אך אינם משתלבים בקלות

כמו למשל על ידי , אחד הפתרונות לבעיה זו הוא להכין כמה דוחות נפרדים ולאחסן אותם יחד
או באתר , או על ידי שמירה באופן אלקטרוני בתיקייה אחת, הדפסה ושמירה באוגדן אחד

ח משנה הוא  דו).subreport (דוח משנהדרך קלה וחיננית יותר היא להשתמש ב. אינטרנט אחד
 יוצרים את דוח .)יו בדוח המרכזי דוחות משנה אחדיםפעמים קרובות יה(' דוח בתוך דוח'

או , ואז משתמשים באשף כדי לשלב אותו בדוח הראשי, המשנה כפי שיוצרים כל דוח אחר
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, הן הדוח הראשי והן דוח המשנה, בשני המקרים. לשלב בדוח הראשי פקד של דוח המשנה
 .טים בחלונית הדוחות של חלון מסד הנתוניםיופיעו כאובייק

 קרובות תוכל להשתמש בשאילתות כבסיס לדוחות שנדרשים בהם חישובי סכומים או לעתים
על ידי , הן של דוחות רגילים והן של דוחות משנה, תוכל גם לשפר את השימוש. סטטיסטיקות

גדים ושימוש בבונה על ידי שילוב פקדים בלתי מאו. ביצוע חישובים בתוך הדוחות עצמם
 תוכל להכין מקור מידע זמין שיחסוך את הצורך , מה לחשב וכיצדAccess-ביטויים שיגיד ל

 .בבדיקה בכמה מקורות

תוכל להכניס במהירות דוח כדוח משנה בדוח ,  לאחר בניית קשרי הגומלין הנדרשים טיפ
הדוח השני מחלונית וגרירה של , עשה זאת על ידי פתיחת הדוח הראשי בתצוגת עיצוב. אחר

 .הדוחות אל המקום הרצוי לך במקטע הדוח הראשי

ולאחר מכן תוסיף טופס משנה שיציג חישובי , בתרגיל זה תבחר רשומת מקור לשאילתת חישוב
 .סכומים עבור הדוח הראשי

, עיצוב בתצוגת Sales by Categoryהצג את הדוח . AddSubreport_05את מסד הנתונים  פתח 
 .גליון מאפייניםהצג את החלונית ולאחר מכן 

 

אל תשתמש במסד .  מסד הנתונים של תרגיל זה כולל שאילתות נוספות פתרון בעיות
 .הנתונים מהתרגיל הקודם

אם בורר הדוח בפינה השמאלית העליונה אינו מכיל ריבוע שחור קטן המעיד על כך  .1
 .לחץ עליו, שנבחר

וברשימה , מקור רשומהלחץ על החץ של , ייניםגליון מאפ בחלונית נתוניםבכרטיסייה  .2
 .גליון מאפייניםסגור את חלונית . Sales By Categoryלחץ על 
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 דוח משנה/טופס משנהלחץ על לחצן , פקדים בקבוצה עיצובבכרטיסייה  .3
)Subform/Subreport ( ואז לחץ בנקודה כלשהי כשני קווי רשת מתחת לתווית

Products. 

Accessאשףולאחר מכן פותח את ,  משנה ריק שאינו מאוגד בדוח הראשי פותח דוח 
 .משנהה דוחות

 

 .הבאלחץ ,  מסומנתהשתמש בטבלאות ובשאילתות קיימותכאשר האפשרות  .4

 .Sales By Category: שאילתה לחץ על שאילתות/טבלאותברשימה  .5

  ועלCategoryID ,ProductNameלחץ לחיצה כפולה על , שדות זמיניםברשימה  .6
ProductSales הבאולחץ , שדות שנבחרו כדי להעביר אותם לרשימה. 

 Sales Byהצג ומסומנת גם האפשרות , בחר מרשימה מסומנתכאשר האפשרות  .7
Categoryלכל רשומה ב -Sales By Categoryתוך שימוש ב -CategoryID , לחץ

 .הבא

 .Sales by Categoryוח משנה ד,  כדי ליצור את דוח המשנה עם השם המוצעסיוםלחץ  .8

 . מתמקם בדוח המשנה שאינו מאוגד בדוח הראשיSales by Categoryדוח המשנה 

אם חלונית . לחץ על הקצה העליון שלו ובחר אותו, אם כל דוח המשנה אינו בבחירה .9
 .F4הקש , גליון מאפיינים אינה נפתחה באופן אוטומטי
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, מ" ס3.8- לגובהמ ואת המאפיין " ס16.76- לרוחב  הגדר את המאפייןתבניתבכרטיסייה  .10
 . F4לאחר מכן הקש 

 

 כדי Ctrl+A  והקשכותרת עליונה של דוחבדוח המשנה לחץ על מקום ריק במקטע  .11
 .לבחור בכל הפקדים

 . הסר לחץ על הלחצן פריסת פקדים בקבוצה סדרבכרטיסייה  .12

,  העליונה של הדוחהסרת הפריסה המוערמת מאפשרת למחוק את הכותרת
 .מבלי למחוק את הפקדים במקטע הפירוט

כותרת עליונה של לחץ בלחצן העכבר הימני על הכותרת העליונה במקטע , בדוח המשנה .13
 כדי למחוק את הכותרת הקיימת כותרת תחתונה בדוח/כותרת עליונהואז לחץ על , דוח

 מזהירה Microsoft Office Accessתיבת ההודעה של . ואת מקטע הכותרת התחתונה
 .כןלחץ . ימחקו גם הםיאותך שכל הפקדים במקטעים 
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כותרת בטופס המשנה לחץ בעזרת לחצן העכבר הימני על הכותרת העליונה במקטע  .14
 למחיקת המקטעים כותרת תחתונה בעמוד/כותרת עליונהואז לחץ על , עליונה בעמוד

 . כותרת עליונה וכותרת תחתונה

 .כיל את מקטע הפירוט בלבדכעת דוח המשנה מ

 

 .Delete והקש CategoryID לחץ על תיבת הטקסט פירוטבמקטע  .15

 שנה את המאפיין גליון מאפיינים ובחלונית ProductNameלחץ על תיבת הטקסט  .16
 .מ" ס5.4- לרוחב

 שנה את המאפיין גליון מאפייניםובחלונית  ProductSalesלחץ על תיבת הטקסט  .17
 .מ" ס2.5- לרוחבואת המאפיין , מ" ס5.8- לשמאל

 .התוויות חופפות

 .Sales by Categoryבדוח הראשי מחק את תווית דוח המשנה המוסתרת למחצה  .18

 כדי לבטל את בטל יצירה או לחץ על הלחצן Ctrl+Zהקש ,  אם מחקת פקד בטעות טיפ
 .המחיקה
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ואחר כך ,  בדוח המשנהפירוט לחץ בלחצן העכבר הימני על הרשת שתחת כותרת המקטע .19
 . כדי להציג מקטעים אלהכותרת תחתונה בדוח/כותרת עליונהלחץ על 

תכן שתצטרך יי (כותרת תחתונה של דוחגלול את טופס המשנה עד להצגת המקטע  .20
 לחץ על פקדיםבקבוצה . להתאים את חלון הדוח כדי לראות את כל סרגל הגלילה

 .כותרת תחתונה של דוחקטע  ועל מרכז המתיבת טקסטהלחצן 

Access שתמש בפקד זה לביצוע החישוביםה. פקד בלתי מאוגד ואת התווית שלו משבץ. 

והגדר את , גליון מאפייניםואחר כך על החלונית , לחץ על תווית הפקד הבלתי מאוגד .21
 :המאפיינים הבאים

 הגדרה מאפיין

 :סך הכל כיתוב

 Arial שם גופן

 9 גודל גופן

 מודגש  גופןעובי
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, גליון מאפייניםועל החלונית , לחץ על פקד תיבת הטקסט הבלתי מאוגד .22
 לפתיחת שלוש נקודות לחץ על לחצן מקור פקד במאפיין נתוניםבכרטיסייה 
 .בונה ביטויים

.  תתקין אותו כעתOfficeתכן שתוכנת יי, בונה הביטויים אם טרם השתמשת ב פתרון בעיות
 .וי לחייב שימוש בדיסק ההתקנהתהליך ההתקנה עש

  פונקציות מוכללות ועל פונקציות לחץ לחיצה כפולה על נה הראשובעמודה .23
)Built-In Functions(. 

 .Sum לחץ לחיצה כפולה על ת השלישיבעמודה .24

Access מציג Sum (<<expr>>)בתיבת הביטוי . 

בעמודה  Sales by Categoryדוח משנה אחר כך לחץ על . <<expr>>לחץ על  .25
 .בעמודה השנייה ProductSalesולחץ לחיצה כפולה על , הראשונה

 

כדי להכניס את החישוב  Enter  והקשבונה הביטויים כדי לסגור את אישורלחץ על  .26
 .גליון מאפייניםלתיבת הטקסט הלא מאוגדת בחלונית 

 .21עשית בשלב כפי ש, הגדר את מאפייני הגופן של תיבת הטקסט הלא מאוגדת .27

, מטבעלחץ על , עיצוב_תבניתלחץ על החץ , תבנית בכרטיסייה גליון מאפייניםבחלונית  .28
 .Enter והקש

Accessיציג את תוצאות החישוב בתבנית מטבע . 

שיתאימו לשני די  של הפקד המחושב והתווית שלו כרוחב ושמאלהגדר את המאפיינים  .29
 .פירוטהפקדים במקטע 
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 כדי הצג לפני הדפסה לחץ על לחצן תצוגהבסרגל ה. את השינויים שערכתשמור  .30
 .להציג את תוצאות העבודה שביצעת

 

 . כדי לשנות תצוגהתצוגת עיצוב לחץ על לחצן תצוגהבסרגל  .31

 כמה גורמים משפיעים על הפריסה של דוח המשנה בתוך הדוח הראשי כאשר הוא מוצג טיפ 
וח המשנה מגדיר את הרוחב המרבי האפשרי להצגת רוחב ד. בתצוגה שלפני הדפסה

מכיוון (גובה דוח המשנה קובע את הגובה המזערי שבו מוצג המידע אודות המוצר . הטקסט
הגובה המרבי של שטח המוצר ). לא של דוח המשנה מוגדר למצב יכול להתכווץשהמאפיין 

 בתוספת המרחב ,)כן מוגדר יכול לגדולמכיוון שהמאפיין (המוצג הוא אורך הרשימה 
 .שבתחתית דוח המשנה ובתחתית מקטע הפרטים

שנה את , תבנית בכרטיסייה גליון מאפייניםבחלונית . לחץ על דוח המשנה כדי לבחור בו .32
 .שקוף לסגנון גבולהמאפיין 

 .וצפה בדוח בתצוגה מקדימה, שמור את השינויים שערכת .33

 .AddSubreport_05נתונים  ואת מסד הSales by Categoryאת הדוח  סגור 
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 תצוגה מקדימה והדפסת הדוח
 דומה מאוד לתצוגה לפני הדפסה במוצרים אחרים של חבילת Access-תצוגה לפני הדפסה ב

Microsoft Office .קרוב לוודאי שלא , אם תבחן היטב את הדוחות שלך בתצוגה לפני הדפסה
מספק גם אפשרות של תצוגה  Accessאולם . תהיינה לך הפתעות גדולות לאחר הדפסתם

 .שמציגה נתוני אמת ומאפשרת ללטש את הפריסה, תצוגת פריסהמקדימה הנקראת 

ותכיר את אפשרויות , תצוגת פריסה וגם בהצג לפני הדפסה בתצוגהבתרגיל זה תצפה בדוח 
 .ההדפסה

וגת  בתצAlphabetical List Of Products והצג את הדוח Printing_06את מסד הנתונים  פתח 
 .עיצוב

 כדי להציג את רשימת תצוגהלחץ על חץ , תצוגות בקבוצה ביתבכרטיסייה  .1
 .התצוגות

 
 

 

 תצוגת, תצוגת פריסה, הצג לפני הדפסה, תצוגת דוח -לכל אחת מארבע האפשרויות 
. ניתן לראות מהי התצוגה הנוכחית לפי המסגרת וצבע הרקע.  מקושר סמל- עיצוב

שתראה אם ) במקרה זה תצוגת דוח(מל תצוגת ברירת המחדל  מציג את סתצוגההלחצן 
, תצוגת דוח, כאשר אתה בתצוגת עיצוב. תלחץ על הלחצן בלי לבחור תצוגה מהרשימה

 .תצוגה לפני הדפסה ותצוגת פריסה תהיינה זמינות מהרשימה

 .הצג לפני הדפסה לחץ על תצוגהברשימה  .2

כל . הדוח כפי שיוצג לאחר ההדפסהסביבת התצוגה שלפני הדפסה מציגה תמונה של 
אם אינך יכול לראות .  תהיינה מוסתרותהצג לפני הדפסההכרטיסיות פרט לכרטיסייה 

כדי , שינוי גודל תצוגהניתן להגדיל את החלון או להזיז את הסמן , את כל הדף בחלון
 .להתאים את גודל הדף

כאשר הסמן מראה סימן .  אותולחיצה על הדוח תגדיל,  כאשר הסמן נראה כמו סימן פלוסטיפ 
 .לחיצה על הדוח תקטין אותו, מינוס
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כדי לצפות בכל דפי , העמוד הבא לחץ לחיצות חוזרות על לחצן ניווטבסרגל ה .3
 .הדוח

 .סגור הצגה לפני הדפסה לחץ על הלחצן סגור תצוגה מקדימהבקבוצה  .4

 

ונותנת למשתמש , ם ודוחות בדיקת טעויות אוטומטית מזהה טעויות שכיחות בטפסיטיפ 
 מודיע כאשר הדוח שיצרת גדול מהעמוד שעליו ברצונך Access, לדוגמה. אפשרות לתקן אותן

בתפריט . Access אפשרויות ועל Officeלחץ על לחצן , כדי לאפשר בדיקת טעויות. להדפיסו
בדיקת אפשר  ואז גלול עד תחתית החלון וסמן את תיבת הסימון מעצבי אובייקטיםלחץ על 
 .אישורולחץ , ועל כל אפשרות בדיקת שגיאות נוספת שאתה רוצה, שגיאות

 .תצוגת פריסה לחץ על תצוגהברשימה  .5

ניתן , לאחר יצירת דוח חדש. תצוגת דוח לבין תצוגת עיצוב היא שילוב בין תצוגת פריסה
עם  (להתאים את הפריסה ולהוסיף רמות של מיון וקיבוץ בתצוגת הפריסה, להוסיף שדות

תצוגת הפריסה מציגה , בשונה מתצוגת עיצוב). אי אפשר ליצור דוח בתצוגת פריסה, זאת
 .כמו גם נתונים אמיתיים מהרשומות שבפקדים, מראה הדומה מאוד לדוח המוגמר

 .גלול את הדוח כדי לצפות בתוצאות .6

 .הדפס ואחר כך על Officeלחצן לחץ על  .7

 . נפתחתהדפסהשיח -תיבת הדו
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או , הגדרת עמודשיח - כדי לפתוח את תיבת הדוהגדרהן ניתן ללחוץ על הלחצן מכא
שיח המתאימה לשם המדפסת -כדי לפתוח את תיבת דו, מאפייניםללחוץ על הלחצן 

. ניתן להגדיר איזה דפים להדפיס ובכמה עותקים. המופיע בתיבת הטקסט שלימינו
 .לפי המערכת הפרטית שלךשיח זו יכולים להשתנות -האפשרויות שתראה בתיבת דו

ואת מסד הנתונים , Alphabetical List Of Productsאת הדוח , שיח הדפסה-את תיבת הדו  סגור
06_Printing .צא מ, אם אינך ממשיך ישירות לפרק הבא-Access. 

 נקודות מפתח
יש , כאשר מעצבים דוח.  בדרך כלל מסכם ומארגן מידעAccess 2007 -דוח שנוצר ב •

 .ואת רמת המידע שהוא זקוק לה, את קהל היעד, טב את המידע שרוצים להעבירלשקול הי

ניתן ללטש אותו , לאחר שיוצרים דוח. ניתן ליצור דוח באופן ידני או בעזרת אשף •
 .תצוגת פריסה או בתצוגה שלפני הדפסהולצפות בתוצאות השינויים ב, עיצוב תצוגתב

 . אחרים שמתייחסים אליהם כדוחות משנהניתן ליצור דוח ראשי ולקשר בינו לבין דוחות •

ניתן להציג מידע מרשומה . ניתן להוסיף פקדים לדוחות ולהגדיר את מאפייני הפקדים •
וניתן להוסיף כותרות עליונות וכותרות תחתונות , משאילתות, מטבלאות, אחת או יותר

 .ייחודיות לדוח ולכל אחד מהעמודים שבו

ולשפר את יעילותם על ידי ביסוסם , ו סטטיסטיקותניתן להציג בדוח חישובים מסכמים א •
מתארים את תהליך החישוב על ידי שימוש . על שאילתות וביצוע חישובים בתוך הדוח

 .בונה ביטוייםב



 

  מבט מהיר- 9פרק 

 

 

יצירת מסך ניווט 
)Switchboard(,

 262עמוד 

יצירת קטגוריות 
,מותאמות אישית

 259עמוד 

שליטה בתכונות הזמינות 
 ,למשתמשי מסד הנתונים

 262עמוד 
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  מסד הנתונים מסד הנתונים הפוך את הפוך את     99
  קל לשימושקל לשימוש

 :בפרק זה תלמד

 .ליצור מסך ניווט 

 .ליצור קטגוריות מותאמות 

 .לשלוט בתכונות הזמינות למשתמשי מסד הנתונים 

 . המועדפות לזמינותAccessלהפוך את פקודות  

 

מידע וכלים , אובייקטים הוא צירוף מורכב של Microsoft Office Accessמסד נתונים של 
 הפרקים הראשונים של ספר זה למדת להפעיל את הרכיבים תבשמונ. לניהול ושינוי שלהם

, כעת אתה יכול ליצור מסד נתונים שאתה. לשלוף ולהציג מידע, לארגן, האלה כדי להזין
 .תוכלו להשתמש בו, Access 2007ואנשים אחרים שמכירים את 

 מידע ממסד הנתונים על ידי אנשים שאינם מיומנים בשימוש כאשר יוכנס ויישלף , עם זאת
המידע יהיה בטוח יותר והמשתמשים יהיו מרוצים יותר אם תפריד ביניהם לבין , Access-ב

עליך להפוך את אוסף האובייקטים והמידע שלך ליישום המארגן . Accessהעבודה הפנימית של 
ולא לעסוק תרכז בעבודה שעליהם לבצע כך יוכלו המשתמשים לה. משימות הקשורות זו בזו

 . לימוד השימוש בתוכנה שמסד הנתונים מופעל בהב

מעט השקעה מצידך תאפשר לאנשים אחרים להגיע לנתונים שלך ולערוך בהם שינויים בקלות 
בגרסאות הקודמות של . ותגרום לכך שיהיה יותר קשה לפגוע באופן מכוון במידע, רבה

Access ,ניווטמסכייותר לשליטה בגישה ליישום מסד נתונים היו בעזרת הדרכים השכיחות ב  
)switchboards ( אפשרויות הפעלהועל ידי) startup options.( Access 2007 הגביל את 

רבות מהתכונות של מסכי . ושינה את הזמינות של אפשרויות ההפעלה, התמיכה במסכי ניווט
.  שהן רכיב חדש במערכת,)custom groups( אפשרויות מותאמותהניווט זמינות כעת בקבוצת 

ומסכי ניווט שנוצרו , Access 2007 - עדיין זמין ליצירת מסכי ניווט במנהל מסכי הניווט
 .בגרסאות קודמות בדרך כלל יפעלו כשורה
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כמו אפשרויות ההפעלה ותפריטי תוספות כלליים ,  חלק מתכונות הדור הקודםפתרון בעיות 
במקום להעביר אותו , Access 2003 MDBתח את מסד הנתונים כקובץ יהיו זמינים רק אם תפ

 .Access 2007לתבנית 

תוסיף תפריט מותאם , ליצור קבוצות מותאמות אישית, בפרק זה תלמד ליצור מסך ניווט פשוט
 .אישית לרצועת הכלים ותגדיר מספר אפשרויות הפעלה

 בתחילת מדריך המהיר פנה ל? מעוניין בתזכורת קצרה בלבד בנושאי הפרק ראה בנוסף
 .הספר

 

 . בתחילת הספרקבצי התרגולפנה לסעיף , זהכדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק   חשוב
 

 כל ההוראות המתייחסות לגרפיקה ולמערכת ההפעלה בספר זה מותאמות  פתרון בעיות
מחשב שלך היא אם מערכת ההפעלה המותקנת ב. Windows Vistaלממשק המשתמש של 

Windows XP , י מידע למשתמש"קראWindows XP "בתחילת הספר. 

 )Switchboard (יצירת מסך ניווט
מסך ניווט מופיע כהיררכיה של דפים המכילים לחצנים שהמשתמש יכול ללחוץ עליהם כדי 

וליזום , להעלות טפסים להצגה והזנה של מידע, שיח-להציג תיבות דו, לפתוח דפים נוספים
מש במסך ניווט כדי להעלות טופס שדרכו איש מכירות עשוי להשת, לדוגמה. פעולות שונות

 .יוכל להזין פרטי לקוח או הזמנה חדשה במהירות

הם מוצגים . Access 2007 -הם עדיין מתפקדים ב, למרות שמסכי הניווט יוצאים כעת משימוש
וכדי לאפשר מעבר חלק ככל האפשר לתבנית החדשה , כאן עבור משתמשים שרגילים אליהם

אנו ממליצים , ואתה מעוניין בתכונת הניווט, יצרת מסכי ניווט בעבראם לא . שמחליפה אותם
 . ותחקור לעומק את הקבוצות המותאמות אישית, שתדלג על נושא זה

מסך ניווט שנוצר באופן ידני . מנהל מסכי הניווטניתן ליצור מסך ניווט באופן ידני או בעזרת 
 VBA בעזרת פקודות מאקרו וקוד שעיצבת בעצמך ומקושרים יחד) דפים(מורכב מכמה טפסים 

)Microsoft Visual Basic for Applications .( מסך ניווט שנוצר על ידי מנהל מסכי הניווט
 כאשר התוכנה ,מתבסס על טבלה של פריטי מסך ניווט וטופס אחד כללי המשמש כתבנית

כמו (יזואליים ניתן לשנות את מיקום הלחצנים ולהוסיף אלמנטים ו. מציגה את מסך הניווט שלך
ניתן לשנות את מספר הלחצנים , בשונה ממסך ניווט שנוצר באופן ידני. עיצובבתצוגת ) תמונות

 פריטי מסך הניווטואת הפעולות שהם מבצעים על ידי עריכת המידע בטבלת , הפעילים
)Switchboard Items.( 
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אך , ט כדי להשתמש בו אינך צריך לדעת כיצד נוצר מסך הניווט על ידי מנהל מסכי הניווטיפ 
כאשר מסך . למקרה שתצטרך לערוך שינויים, כדאי להכיר את מה שמתרחש מאחורי הקלעים

פריטי מסך  שקורא את המידע המאוחסן בטבלת VBA מפעיל קוד Access, הניווט פתוח
. ומשתמש בו כדי להגדיר את תכונות הטופס הקובע איזה לחצנים יוצגו בטופס הכללי, הניווט
אם תלחץ על לחצן כדי לעבור לרמה . גם מוסיף כותרות וקובע את פעולות הלחצניםהקוד 

הקוד יקרא שוב את הטבלה ויגדיר את תכונות הטופס , השנייה בהיררכיה של מסך הניווט
 .הכללי כדי ליצור את הדף של הרמה המבוקשת

 .מנהל מסכי הניווטבתרגיל זה תיצור מסך ניווט פשוט בעזרת 

 . C:\HodAmiBooks\59438\Chapter09 בתיקייה Switchboard_01 מסד הנתוניםב  השתמש

 .Switchboard_01את מסד הנתונים פתח 

מנהל מסכי לחץ על הלחצן , כלי מסד נתונים בקבוצה כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .1
 .ור מסך ניווטשאל אם אתה רוצה ליצי כשתכןולחץ , הניווט

מכיוון שלמסד נתונים זה אין דפים .  רושם את כל הדפים שיצרמנהל מסכי הניווטחלון 
כדי לאפשר את תחילת ,  מציג את דף ברירת המחדלAccess, של מסכי ניווט כלשהם

 .העבודה

 

לחץ , עמודים במסך הניווט מסומן ברשימה )ברירת מחדל(ניווט ראשי כאשר מסך  .2
 .עריכה

 . נפתחעמוד מסך ניווט עריכת חלון
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, מסך הניווט של צעד אחר צעדב מסך ניווט ראשי החלף את שם מסך הניווטבתיבה  .3
 . סגורולחץ 

 .חדש לחץ מנהל מסכי הניווטבחלון  .4

 . נפתחתיצירת חדששיח -תיבת הדו

 

 .שיח זו מקצים שמות לדפים חדשים כאשר מוסיפים אותם למסך הניווט-בתיבת דו

  .אישור ולחץ טפסיםהחלף את שם ברירת המחדל של דף מסך הניווט החדש לשם  .5

 .דוחות וצור דף בשם 5- ו4חזור על שלבים  .6
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עמודים במסך  מסומן ברשימה )ברירת מחדל(מסך הניווט של צעד אחר צעד כאשר  .7
 .עריכהלחץ , הניווט

 .חדש לחץ עריכת עמוד מסך ניווטבחלון  .8

שיח זו ניתן לשייך תכונות -מתיבת דו.  נפתחתריכת פריט במסך ניווטעשיח -תיבת הדו
 .ללחצנים בדף מסך הניווט הכללי

 .טפסים הקלד טקסטבתיבה  .9

 .פקודההטקסט הזה יהיה כותרת הלחצן של הפקודה שמופיעה בתיבה 

אחר כך לחץ על .  להצגת רשימת הפקודות שמהן ניתן לבחורפקודהלחץ על חץ  .10
 ).Go to Switchboard (עבור ללוח מיתוג, ריתהאפשרות המקו

 

כאשר משתמש לוחץ , עריכת פריט במסך ניווטשיח -עם ההגדרות הנוכחיות בתיבת הדו
 יציג את דף מסך הניווט Access, צעד אחר צעדשל מסך הניווט  בדף טפסיםעל הלחצן 

 .מסך ניווטשהגדרת בתיבה 

 . םטפסי וברשימה לחץ מסך ניווטלחץ על חץ  .11

 . משקפים את האפשרויות עבור הפקודה שנבחרהמסך ניווטהפריטים ברשימה 

 .אישור לחץ עריכת פריט במסך ניווטשיח -בתיבת הדו .12

כדי ליצור לחצנים נוספים עבור הדף ,  והשתמש במידע שלהלן12 עד 8חזור על שלבים  .13
 :מסך הניווט של צעד אחר צעד

 מסך ניווט או מאקרו פקודה טקסט

 דוחות עבור ללוח מיתוג דוחות

 Switchboard.closeSB הפעל מאקרו סגור מסך ניווט

 )ללא( צא מיישום סגור מסד נתונים

, מסך הניווט של צעד אחר צעד בדף סגור מסך ניווטכאשר משתמש לוחץ על הלחצן 
Access פותח את קבוצת פקודות המאקרו של מסך הניווט ומפעיל את המאקרו שבשורה 

closeSB. 
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זו פקודת מאקרו פשוטה  ; Access אינה מגיעה עם Switchboard.closeSBו  פקודת המאקרטיפ 
תוכל לצפות בפקודות המאקרו המצורפות למסד הנתונים על ידי . שנכתבה במיוחד עבור תרגיל זה

 .עיצובולאחר מכן פתיחת המאקרו שמעניין אותך בתצוגת , אובייקטים בחלונית מאקרולחיצה על 

 . מכילה כעת את ארבעת הפריטים שיצרתד מסך ניווטעריכת עמוהרשימה בחלון 

 

 .מנהל מסכי הניווט לסגירת סגור לחץ על עריכת עמוד מסך ניווטבחלון  .14

 .עריכהואחר כך לחץ , טפסים לחץ על עמודים במסך הניווטברשימה  .15

כדי ליצור חמישה לחצנים נוספים ,  והשתמש במידע שלהלן12 עד 8חזור על שלבים  .16
 :בור דף מסך הניווט טפסיםע

 טופס או מסך ניווט פקודה טקסט

 Categories פתח טופס במצב עריכה הזן קטגוריות/ערוך
 Orders פתח טופס במצב עריכה הזן הזמנות/ערוך
 Products פתח טופס במצב עריכה הזן מוצרים/ערוך
 Suppliers פתח טופס במצב עריכה הזן ספקים/ערוך
 מסך הניווט של צעד אחר צעד מיתוגעבור ללוח  חזור
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עמודים ברשימה .  כדי לחזור למנהל מסכי הניווטעריכת עמוד מסך ניווטסגור את חלון  .17
 .עריכהולחץ , דוחות לחץ על במסך הניווט

 :כדי ליצור חמישה לחצנים נוספים עבור דף מסך הניווט דוחות, השתמש במידע שלהלן .18

 דוח או מסך ניווט פקודה טקסט

 Catalog פתח דוח הדפס קטלוג/ראה
 Customers Labels פתח דוח הדפס כותרות לקוחות/ראה
 Invoice פתח דוח הדפס קבלות /ראה
 Alphabetical List of Products פתח דוח הדפס מוצרים/ראה

 מסך הניווט של צעד אחר צעד עבור ללוח מיתוג חזור

 

 .מנהל מסכי הניווט ואת עריכת עמוד מסך ניווטשיח -ר את תיבת הדוסגו .19

 .מסך ניווט לחץ לחיצה כפולה על טפסיםבחלונית הניווט תחת  .20

 .מסך הניווט החדש שלך נפתח בתצוגת טופס
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 לחץ טפסיםובמסך הניווט , טפסים לחץ על הלחצן מסך הניווט של צעד אחר צעדבדף  .21
 . כדי להציג את טופס הקטגוריותטגוריותהזן ק/ערוךעל לחצן 

 כדי לחזור למסך חזור לחץ על הלחצן טפסיםובמסך הניווט , סגור את טופס הקטגוריות .22
 .הניווט המרכזי

 .עיצובעבור לתצוגת  .23

 

הוא , שכרגע יש בו לחצן אחד בלבד וטקסט ברירת המחדל של התווית שלו, הטופס
 מנהל מסכי ניווטבלת מסך הניווט שנוצרה על ידי ט. למעשה תבנית מסך הניווט שלך

 .מכילה את המידע הדרוש להוספת לחצנים וכותרות

משתנה זה מתקשר לפקודה . כל אירוע מקושר למשתנה בטבלת פריטי מסך הניווט
 Access, טופסכאשר אתה לוחץ על לחצן בתצוגת . שהגדרת) אם יש(ולפרמטרים 

ומבצע את , ת המשתנה בטבלת פריטי מסך הניווטמחפש א, מתייחס לתכונה בעת לחיצה
 .הפקודה המתאימה

 .גליון מאפיינים לפתיחת חלונית F4והקש , לחץ על הלחצן או על התווית .24

 בעת לחיצת הלחצן להצגת האירוע גליון מאפיינים בחלונית אירועלחץ על הכרטיסייה  .25
 .והתווית

פקודות מאקרו . ת מאקרו מוטבעתהאירוע שמופעל בעת לחיצה על הלחצן הוא פקוד
במקום , הן מאוחסנות עם טופס או דוח. Access 2007מוטבעות הן תכונה חדשה של 

ומאפשרות רמה גבוהה יותר של אבטחה מזו שיש , בקבוצת המאקרו בחלונית הניווט
כדי לקרוא או לערוך את פקודת המאקרו המוטבעת לחץ על . לפקודות מאקרו רגילות

 (...).קודות לחצן שלוש הנ
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וניתן לפתוח את ,  כדי להוסיף דפים או פקודותניתן לפתוח מחדש את מנהל מסכי הניווט  טיפ
 . כדי להוסיף תמונות או אובייקטים אחריםעיצובטופס מסך הניווט בתצוגת 

ניתן . פריטי מסך הניווט ובטבלת מסך הניווטכל מה שנחוץ להפקת מסך ניווט פעיל מוכל ב
 ועריכת ,ווט זהה על ידי העתקת או ייבוא הטופס והטבלה לכל מסד נתונים אחרליצור מסך ני

 .מנהל מסכי הניווטהשינויים הנדרשים בעזרת 

וסגור את מסד הנתונים , מסך הניווטשמור וסגור את טופס , מאפיינים גליוןאת   סגור
01_Switchboard. 

 יצירת קטגוריות מותאמות אישית
 הניווט כדי לספק למשתמשים גישה נוחה לאובייקטים נבחרים על אף שניתן להשתמש במסך

 . קל יותר לעשות זאת על ידי קטגוריות מותאמות אישית, Access 2007בעבודה עם 

  הוא כותרת הקטגוריותחלונית הניווטהפס הגדול שבראש , כפי שמתואר בפרק הראשון
)category heading( .א כותרת של קבוצהכל אחד מהפסים הקטנים יותר שתחתיו הו  
)group heading( . יש כמה קטגוריות זמינות שמגיעות עםAccess , וניתן לסנן את הרשימות

 .בקטגוריות השונות בכמה דרכים

שכל אחת מהן יכולה להכיל כמה , )custom (ניתן גם ליצור עד עשר קטגוריות מותאמות אישית
 אל קבוצה Accessייקט חוקי של ניתן לגרור ולשחרר כל אוב. קבוצות מותאמות אישית

, ההרכב הזה. אשר יישאר בקבוצתו המקורית, או ליצור קיצור דרך לאובייקט, מותאמת אישית
יכול להחליף בקלות רבה את ההיבטים , קבוצות וקיצורי דרך לאובייקטים, של קטגוריות

חשבות אם מחלקת , לדוגמה. הפריטים והפקודות, השכיחים ביותר של דפי מסכי הניווט
המכילה את קבוצת , חַשָבוּתתוכל ליצור קטגוריה של , מפעילה סדרה של דוחות בסוף כל חודש

אם במחלקת השיווק , או למשל. ולהוסיף את הדוחות לקבוצה זו, הדוחות של סוף חודש
.  עבורםשיווקתוכל ליצור קטגוריית , שאילתות ודוחות, משתמשים באופן קבוע בכמה טפסים

 או קבוצה לכל הכולה להכיל קבוצה אחת של קיצורי דרך אל כל האובייקטים האלקטגוריה זו י
 .ניתן לשלב אובייקטים מסוגים שונים בכל קבוצה ללא הגבלה. סוג של אובייקט

 .בתרגיל זה תיצור קטגוריה מותאמת אישית ותוסיף לה קבוצות
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 .CustomCategory_02את מסד הנתונים  פתח 

כל האובייקטים של ץ בלחצן העכבר הימני על הקטגוריה  לחחלונית הניווטבראש  .1
Access , אפשרויות ניווטואז לחץ על. 

 . נפתחתאפשרויות ניווטשיח -תיבת הדו

 

 .הוסף פריט לחץ על הלחצן אפשרויות קיבוץבאזור  .2

 .שם הקטגוריה מסומן. קטגוריותקטגוריה חדשה מופיעה ברשימה 

והקש , הקטגוריה של צעד אחר צעדבכיתוב  1קטגוריה מותאמת אישית החלף את  .3
Enter. 

 .הכותרת שבראש החלונית השמאלית משתנה בהתאם לשם הקטגוריה המסומנת

 .טפסיםכיתוב  ב1קבוצה מותאמת אישית והחלף את הוסף קבוצה לחץ על לחצן  .4

קבוצה זו מכילה . אובייקטים שלא הוקצוכל קטגוריה מכילה קבוצת ברירת מחדל בשם  טיפ 
והיא המקור לקיצורי הדרך שתיצור בקבוצות , רשימה של כל האובייקטים במסד הנתונים

 . המותאמות אישית

שיח - בתיבת הדואישורלאחר מכן לחץ על . דוחות ליצירת קבוצה בשם 4חזור על שלב  .5
 .אפשרויות ניווט

 .אך הקטגוריה החדשה שיצרת נוספה לחלונית הניווט, עדיין אינך יכול לראות זאת
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ואז לחץ ,  להצגת רשימת הקטגוריותחלונית הניווטלחץ על כותרת הקטגוריות שבראש  .6
 .הקטגוריה של צעד אחר צעד, על הקטגוריה החדשה שלך

, קבוצת הטפסים שיצרת עבור הקטגוריה שלך מופיעה במקטע העליון של התפריט
 .ואחריה דוחות ואובייקטים שלא הוקצו

 תוכל -לא על הטבלה  (Categoriesחץ על הטופס  לאובייקטים שלא הוקצובקבוצה  .7
החזק אותו בזמן שתלחץ ו Ctrl הקש על) להבחין בין האובייקטים בעזרת הסמל שלהם

גלול את הרשימה כלפי , Ctrl שחרר את המקש. Suppliers- וOrders ,Productsעל 
 .טפסים למעלה אל כותרת הקבוצה Categoriesואז גרור את , למעלה

 . שמימין לשם האובייקט מזהה את סוג האובייקט הסמלטיפ 

Access אובייקטים שלא  מעביר את קיצורי הדרך של הטפסים הנבחרים מהקבוצה
 .טפסים אל הקבוצה הוקצו

, Alphabetical List of Products לחץ על הדוח אובייקטים שלא הוקצובקבוצה  .8
לאחר . Invoice- וCatalog ,Customer Labelsלחץ על הדוחות ו Ctrl החזק את מקש

 הוספה לקבוצההצבע על ,  העכבר הימני על אחד האובייקטים המסומניםבלחצןמכן לחץ 
 .דוחותולחץ על 

Access מעביר את קיצורי הדרך של הדוחות הנבחרים מהקבוצה אובייקטים שלא הוקצו 
 .אל הקבוצה טפסים

כדי . וניתן להסתיר אותה, ה חשופאובייקטים שלא הוקצו ניתן להשאיר את הקבוצה טיפ 
ואז , אובייקטים שלא הוקצולחץ בלחצן העכבר הימני על פס הכותרת של , להסתיר אותה

לחץ על , ניווטאפשרויות שיח -כדי להציג שוב את הקבוצה הצג את תיבת הדו. הסתרלחץ על 
 .אישור ולחץ אובייקטים שלא הוקצוסמן את תיבת הסימון , צעד אחר צעדהקטגוריה 

 .לחץ על כל אחד מהטפסים והדוחות, כדי לבדוק את קיצורי הדרך החדשים .9

 .CustomCategory_02 את מסד הנתונים סגור 

נוכחת לדעת .  שלבים פשוטים בתרגיל זה9- שלבים מורכבים בתרגיל מסכי הניווט ו25היו 
עבור ליצור קטגוריות שונות גם ניתן . שיצירת קטגוריות מהירה מיצירת מסכי הניווט

 .וניתן להוסיף ולהסיר מהם אובייקטים בקלות רבה, משתמשים שונים או לצורך מטרות שונות
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 שליטה בתכונות הזמינות למשתמשי מסד הנתונים
תכן שתרצה יי, Access-אם מסד הנתונים שלך מיועד גם למשתמשים שאינם מנוסים בעבודה ב

יש מספר דרכים לעשות .  הוא נפתחלשלוט בזמינות התכונות השונות של מסד הנתונים כאשר
תוכל להוסיף אפשרות , נתונים אחד בלבדכלו לפתוח מסד אם אתה רוצה שהמשתמשים יו. זאת

בעזרת . התחל וקישור לתפריט Accessאחת או יותר לקיצורי הדרך בשולחן העבודה של 
. מות אחרותלהפעיל פקודות מאקרו ולבצע משי, אפשרויות אלו ניתן לפתוח מסד נתונים מסוים

-Command(" בוררי שורת פקודה"חפש את הערך , למידע נוסף אודות האפשרויות הזמינות
line switches ( בעזרה שלMicrosoft Office Access. 

. דרך שכיחה יותר לשליטה בסביבת המשתמש היא להגדיר אפשרויות פתיחה בכל מסד נתונים
יטים ובכרטיסיות רצועת הכלים הזמינות ניתן להשתמש באפשרויות פתיחה כדי לשלוט בתפר

טופס הפתיחה יכול . ובתכונות אחרות) כמו מסך ניווט(בטופס הפתיחה המוצג , למשתמש
 . המופעלות באופן אוטומטי להגדרת תנאים אחריםVBAלהכיל פקודות מאקרו ופרוצדורות 

 אישית וגדריםבתרגיל זה תגדיר אפשרויות פתיחה שקושרות יחד מסך ניווט וכמה תפריטים מ
תתנסה באפשרויות . נתונים שמתאימה למשתמשים לא מנוסים של מסד גירסהלצורך יצירת 

 .אלו ואחר כך תעקוף אותן

 בתרגיל זה נעשה שימוש בתפריטים מותאמים אישית שנוצרו במיוחד עבור מסד טיפ 
" טהוסף תפרי"חפש את הערך , למידע נוסף על יצירת תפריטים כאלה. הנתונים לדוגמה

 .Microsoft Office Accessבעזרה של 

תוכל לצפות .  בתרגיל זה מפעיל כמה פקודות מאקרו מותאמות אישיתOrdersהטופס 
  orderFormופתיחת , אובייקטים בסרגל מאקרובפקודות המאקרו האלו על ידי לחיצה על 

 .עיצוב תצוגתב

 .Features_03את מסד הנתונים  פתח 

אפשרויות בפינה השמאלית התחתונה של התפריט לחץ על  וOfficeלחצן לחץ על  .1
Access. 

 .מסד נתונים נוכחי לחץ על Accessאפשרויות בחלונית הימנית של החלון  .2

Accessמציג את האפשרויות של מסד הנתונים הנוכחי . 
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 .Tabוהקש , כותרת היישום בתיבה תכונות הקלד אפשרויות יישוםבאזור  .3

Accessטקסט שהזנת בשורת הכותרת של מסד הנתונים במקום הכותרת  מציג את ה
 .Microsoft Accessהרגילה 

- בתיבת הדו).Application Icon (סמל היישום שמשמאל לתיבה עיוןלחץ על הלחצן  .4
אתר את התיקייה ששמרת בה את קבצי התרגול ) Icon Browser( סורק הסמליםשיח 

 .Icon_03ולחץ לחיצה כפולה על הסמל 

 .השתמש כסמל של טופס ודוח סמן את תיבת הסימון סמל היישוםתחת התיבה  .5

, ובכרטיסיות שלהם, של פס הכותרת של הטופס או הדוח ימיןבצד הסמל שנבחר יופיע 
 .בהתאמה למאפייני הניווט שהגדרת

 .Switchboardוברשימה לחץ על , הצג טופסלחץ על חץ  .6

 .תונים ייפתחמסך הניווט יוצג בכל פעם שבסיס הנ
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צירופי המקשים ,  מסומנתAccessהשתמש במקשים מיוחדים של  כאשר תיבת הסימון טיפ 
 :המיוחדים הבאים זמינים למשתמשי מסד הנתונים

F11   חלונית הניווטמציג ומסתיר את. 

Ctrl+G   מציג את החלון המיידי של עורךVisual Basic. 

Ctrl+Break   עוצר את שליפת הרשומות שלAccessמהשרת . 

תכן שתרצה להגביל אותן לפני יאך י, אפשרויות אלו שימושיות מאוד בעת פיתוח מסד נתונים
 .שאתה פותח את מסד הנתונים למשתמשים אחרים

 .הצג חלונית ניווטנקה את תיבת הסימון  .7

אם מנעת את השימוש . חלונית הניווט לא תוצג בעת פתיחת מסד הנתונים, באופן זה
 .חלונית הניווט אללמשתמש לא תהיה גישה , חדיםהמיו במקשים

אפשר תפריטים  נקה את תיבת הסימון אפשרויות של סרגל כלים ורצועת כליםבאזור  .8
 . המוגדרים כברירת מחדלאפשר תפריטי קיצור ואת התיבה מלאים

 

אתה מונע מהמשתמש את הגישה לכלים , כאשר אתה הופך אפשרויות אלו ללא זמינות
המשתמש יראה .  אתה מסייע למנוע עריכת שינויים לא רצויים במסד הנתוניםוכך, אלה

 . ואת התפריטים שיצרתביתרק את הכרטיסייה 
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 באזור אפשרויות של  המוגדרים כברירת מחדלתפריטי קיצורסרגל  כאשר מאפשרים טיפ 
ל מופיע תפריט קיצורי הדרך הסטנדרטי כאשר המשתמש לוחץ ע, רצועת כליםו סרגל כלים

ניתן ליצור תפריט קיצור מותאם אישית ולהגדיר אותו בחלון . טופס בעזרת לחצן העכבר הימני
 .כדי לספק את הפקודות הנדרשות בלבד, זה או במאפייני הטופס

 .אישור לחץ Accessאפשרויות בחלון  .9

. רוב אפשרויות הפתיחה אינן אפקטיביות עד לסגירה ופתיחה מחדש של מסד הנתונים
, Accessם היחידים שתראה כעת הם השם שמופיע בשורת הכותרת של חלון ההבדלי

 .והסמל של הטפסים והדוחות

 .Features_03סגור ופתח מחדש את מסד הנתונים  .10

Accessאת , ניתן לראות את הכותרת החדשה:  מציג את אפשרות הפתיחה שנבחרה
ווט לעבודה עם אתה מכיר את השימוש במסכי ני. מסך הניווט ואת ביתהכרטיסייה 

אתה עדיין יכול לעשות זאת במסד הנתונים . טפסים ודוחות מהתרגיל הראשון בפרק זה
כאשר הוא , על כן. מסך הניווט וצירפנו אותו לטופס נוסף תפריטאך יצרנו , הנוכחי
 .מוצג) Add-In menu( התפריט הנוסף, פעיל

 .F11הקש  .11

 אם אתה רוצה למנוע אפשרות זו -וט המקש המיוחד הזה מציג או מסתיר את חלונית הניו
במקשים תרצה למנוע מהמשתמשים את האפשרות להשתמש , ממשתמשי מסד הנתונים

 .מיוחדים

וברשימה שמוצגת לחץ על Forms על  לחץ פקודות תפריט בקבוצה תוספותבכרטיסייה  .12
Edit/Enter Categories. 

ניתן .  נעלמהפריט הנוסףהתשים לב שכרטיסיית . הטופס מופיע בכרטיסיית מסמך חדשה
 .לראות תפריט זה רק כל עוד האובייקט שהוא מקושר הינו פעיל

 .Categoriesסגור את הטופס  .13

 .התפריט הנוסףוניתן לראות שוב את , שים לב שמסך הניווט פעיל שוב

 .Edit/Enter Orders לחץ על Forms ברשימה פקודות תפריטבקבוצה  .14

הדבר אפשרי משום .  ניתן לראות את התפריט הנוסףאך הפעם,  מוצגOrdersהטופס 
 לא תוכל לראות. Ordersשהתפריט הנוסף מקושר הן לטופס מסך הניווט והן לטופס 

מפני שרוב הפעולות המתקדמות נחסמו על ידי , כיצד זה נעשה במסד הנתונים הנוכחי
 .Accessההגדרות שקבעת באפשרויות 
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 .Features_03סגור את מסד הנתונים  .15

, אבטחהאם מופיעה התראת . Features_03ופתח את מסד הנתונים  Shift החזק את מקש .16
 .לחוץ בזמן שאתה מאשר אותה Shiftהמשך להחזיק את המקש 

. עוקפת את כל אפשרויות הפתיחה, לחוץ בעת פתיחת מסד הנתונים Shiftהחזקת מקש 
 .גדרת אפשרויות הפתיחה האלומסד הנתונים נפתח כפי שהיה נפתח לפני ה, בדרך זו

היא לכתוב ,  הדרך היחידה למנוע מהמשתמש את עקיפת אפשרויות הפתיחה שהגדרתטיפ 
אי אפשר . False- וקובעת אותו כAllowByPassKey שיוצרת את המאפיין VBAולהפעיל פרוצדורת 

 AllowByPassKeyחפש את הערך , למידע כיצד לעשות זאת. Access-להגדיר מאפיין זה ב
 .Visual Basicבקובץ העזרה של עורך 

לחץ על . גליון מאפייניםוהצג את החלונית , עיצוב בתצוגת Ordersפתח את הטופס  .17
ההגדרה צריכה להיות . שורת תפריטיםושים לב להגדרות של , אחרהכרטיסייה 

sbMenu. 

קודת  כשם פשורת תפריטיםמקשרים תפריט לטופס או לדוח על ידי הגדרת המאפיין 
מכילה רשימה של שמות התפריטים ) sbMenuבמקרה זה (פקודת המאקרו הזו . המאקרו

היא גם מצביעה על פקודות . תוספות בכרטיסייה התפריט פקודותשיש להוסיף לקבוצה 
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, למידע על הפקודות שיש להציג בכל תפריט) TG2- וTG1במקרה זה (מאקרו אחרות 
 .ועל הפעולות שיש לבצע כאשר לוחצים עליהן

אם .  כדי לראות מה הן מכילותעיצוב בתצוגת TG2- וsbMenu ,TG1 את ניתן לפתוח
 "הוסף תפריט"חפש את הערך , או ליצור תפריטים משלך, אתה רוצה ללמוד עוד על כך

 .Accessבעזרה של 

תוכל ליצור תפריטים שונים עבור כל אחד מהטפסים והדוחות שבמסד הנתונים שלך 
כדי לספק שליטה ,  ניווטאישית או עבור מסךולהשתמש בהם עבור קבוצות מותאמות 

 .יכולת הפעולה של המשתמשים במסד הנתוניםטובה על 

 .Features_03את מסד הנתונים   סגור

 גישה מהירה לפקודות מועדפות
המבנה .  זמינות מן התפריטים וסרגלי הכלים שבחלון התוכנהAccess-הפקודות לשליטה ב

לחצנים המייצגים : פן משמעותי עם התקדמות הגרסאותהבסיסי של הפקודות לא השתנה באו
 שבהן אתה ופקודות אחרות, מתקדם וסטנדרטיפקודות שכיחות נמצאים בסרגלי הכלים 

ניתן .  ואחריםכלים, עריכה, קובץפריטים תנמצאות ב,  נדירות יותרלעתיםמשתמש בדרך כלל 
 ).keyboard shortcuts (קיצורי מקשיםלהפעיל פקודות רבות על ידי שימוש ב

, Microsoft Office Accessלחץ על לחצן העזרה של ,  כדי לראות רשימה של קיצורי מקשיםטיפ 
קיצורי "לחץ על השורה , ברשימה שתוצג. Enterוהקש , בתיבת החיפוש" קיצורי מקשים"הקלד 

 ".Accessמקשים עבור 

  זו שינויים גדוליםהגירסנעשו ב, "Access 2007 - במה חדש", כפי שנאמר בתחילת הספר
דוחות וכן , טפסים, טבלאות (Accessבאופן ההצגה של פקודות בחלונות האובייקטים של 

 כדי להפוך אותן ,)tabs (כרטיסיותלחצנים המייצגים פקודות שכיחות מקובצים ב). הלאה
העיצוב החדש הזה מאפשר להשתמש בכל . לזמינות בהתאם להקשר המסוים שבו אתה עובד

אתה בהן יתכן שתגלה שהפקודות שי, עם זאת.  שאתה זקוק להן על ידי לחיצה בלבדהפקודות
או שפקודות שהשתמשת בהן רבות בגרסאות , משתמש הכי הרבה מפוזרות בכרטיסיות שונות

כדי לאפשר שליטה רבה ככל האפשר .  אינן מופיעות ברצועת הכליםAccessקודמות של 
 מספקת Microsoft, והתאמה עם אופי העבודה שלך Microsoft Officeבעבודתך עם חבילת 

 Microsoft Windows XP של סרגל ההפעלה המהירההמקביל ל, סרגל הגישה המהירהאת 
 Office נמצא משמאל ללחצן Access של סרגל הגישה המהירה. Microsoft Vistaושל 

 , Word 2007 ,Excel 2007כמו בחלונות התוכנות , Accessבחלונות האובייקטים של 
Power Point 2007 , ובחלון הפריט שלOutlook 2007 . ניתן להוסיף לסרגל הגישה המהירה

 .וכך היא תהיה זמינה תמיד ללא תלות בכרטיסייה הפעילה באותו זמן, לחצן לכל פקודה
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 .אין קבצי תרגול לתרגיל זה. Accessבתרגיל זה תוסיף לחצן לסרגל הגישה המהירה של 

 . לפני תחילת התרגילAccessשפתחת את   דאו

 .קובץ מסד נתונים כלשהו פתח 

התאמה אישית של  הלחצן לחץ על סרגל הגישה המהירהבפינה השמאלית של  .1
 ).Customize Quick Access Toolbar (סרגל הכלים לגישה מהירה

ה של ומציג רשימה קצר,  נפתחהתאמה אישית של סרגל הכלים לגישה מהירהתפריט 
 .פקודות שכיחות שניתן ללחוץ עליהן כדי להוסיף אותן לסרגל

 

 .פקודות נוספותלחץ על השורה , בחלק התחתון של התפריט .2

התאם אישית את סרגל הכלים לגישה  נפתח ומציג את הדף Accessאפשרויות חלון 
ן בסדר שבו ה( רשומות סרגל הגישה המהירההפקודות הנוכחיות המופיעות ב. מהירה

 .בחלונית השמאלית) מופיעות
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  . צורכרטיסייההוברשימה לחץ על השורה , בחר פקודות מתוךלחץ על החץ  .3

 .צורברשימה מוצגות כל הפקודות הזמינות מהכרטיסייה 

 על ידי לחיצה על כל הפקודות Accessניתן להציג רשימה אלפביתית של כל פקודות   טיפ
מופיעים ברשימה כמה מופעים של אותה , מסוימיםבמקרים . בחר פקודות מתוךברשימה 
הצבעה על הפקודה מציגה את מיקום . היא מופיעה בתוכנהבו בהתאמה למקום ש, פקודה

פקודות שמוצגות בכרטיסיות קשורות ופקודות שאינן מופיעות . המסך תיאורהפקודה ב
 .זמינות גם הן מרשימה זו, בכרטיסייה כלשהי

 .מתקדם והצבע על  צורכרטיסייהה של גלול את רשימת הפקודות .4

הצבע על פקודות .  מציג את הכרטיסייה והקבוצה שניתן למקם בה פקודה זותיאור מסך
ולהבין טוב יותר כיצד הפקודות מקובצות , נוספות כדי לראות את תיאורי המסך שלהם

 .והיכן ניתן למצוא אותן
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 .הוסףלחץ , י רשימות הפקודותבין שת, כעת. טבלה לחץ על  צורכרטיסייההברשימת  .5

Access סרגל הגישה לסוף רשימת הפקודות הזמינות מטבלה מוסיף את הפקודה 
 .Access של המהירה

כדי ,  פעמייםהזז למעלהואז לחץ על הלחצן , טבלהבחלונית השמאלית לחץ על  .6
 .להזיז את הפקודה הנבחרת למקום השני ברשימה

 

 .אישור לחץ Accessאפשרויות בתחתית הדף  .7

כך תוכל ליצור בקלות . סרגל הגישה המהירה מופיע כעת בטבלהלחצן הפקודה 
 .Access-ובמהירות טבלה חדשה מכל מקום ב
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בחירה , 2- ו1ניתן להסיר את הלחצן מסרגל הגישה המהירה על ידי חזרה על שלבים 
 .אישורועל , הסרולחיצה על , בפקודה בחלונית השמאלית

 על ידי לחיצה בלחצן העכבר  לגישה מהירה הכליםסרגלוסיף כל פקודה לסוף  ניתן להטיפ 
. הוסף לסרגל הכלים לגישה מהירהואחר כך לחיצה על , רצועת הכליםהימני על הפקודה ב

 על ידי לחיצה בלחצן סרגל הכלים לגישה מהירהניתן למחוק כל פקודה מ, באופן דומה
 .מסרגל הכלים לגישה מהירה הסרולחיצה על , העכבר הימני על הפקודה

 .שהסרת את הפקודה מסרגל הכלים לגישה מהירה אם אינך מעוניין להשאיר אותה שם  ודא

 נקודות מפתח
כדי שמשתמשים אחרים יוכלו לגשת , ניתן ליצור מסך ניווט ולהגדיר אפשרויות הפעלה •

במסד מכוונת -ולגרום לכך שהפגיעה הלא, למידע ולטפל בו בדרך קלה ופשוטה יותר
 .הנתונים תהיה קשה יותר

ניתן להשתמש בקטגוריות ובקבוצות מותאמות אישית כדי לאפשר גישה קלה יותר  •
ולהגביל את הגישה , דוחות ואובייקטים אחרים שנמצאים בשימוש שוטף, לטפסים

 .אפשרות זו מחליפה את הפונקציונליות הבסיסית של מסך הניווט. לאובייקטים אחרים

כדי שתהיה נגישה מכל מסדי , Access של סרגל הגישה המהירהקודה על ניתן להציב כל פ •
 . ייחודי למסד נתונים מסויםסרגל מותאם אישית להציב כל פקודה על  גםאפשר. הנתונים
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  אבטחה ושיתוף מידעאבטחה ושיתוף מידע    1010

 :בפרק זה תלמד

 .לקבוע סיסמה למסד נתונים 

 .למנוע שינויים בקוד של מסד נתונים 

 .לאבטח את מסד הנתונים להפצה 

 

בעסק , ברכב, כמו בבית. א אחת העובדות המצערות של החייםי האבטחת מסד נתוניםהצורך ב
ועד כמה חשוב , ה הנדרשת למסד הנתונים שלך תלויה בתכולה שלו רמת האבטח-ובתיק שלך 
 .הרס מכוון או גניבה, נזקים הנגרמים בטעות,  מפני עיניים סקרניותולך להגן עלי

תכן שלא תהיה יי, לדוגמה. אבטחת המידע העסקי של חברה עשוי להיות קריטי להמשך קיומה
אך אתה עלול , וצרים שאתה מוכרמוטרד במיוחד אם מישהו הצליח לגלות את רשימת המ

או , להיות מוטרד מאוד אם המתחרה שלך הצליח לראות את רשימת הלקוחות שאתה משרת
 .וזה יהיה אסון אם מישהו יצליח להשמיד את מערכת ההזמנות שלך,  לגנוב אותה-גרוע מכך 

 על מי בלי לכפות הגבלות מיותרות, המטרה שלך כמפתח מסד נתונים היא לספק הגנה הולמת
סוג האבטחה הנדרשת להגנה על מסד הנתונים תלויה מאוד . שצריכים להשתמש במסד הנתונים
אם מסד הנתונים שלך לעולם לא ייפתח . והיכן הוא מאוחסן, בשאלה כמה אנשים משתמשים בו

אינך צריך לדאוג לאפשרות שמסד הנתונים יינזק אם , על ידי יותר מאדם אחד בכל זמן נתון
אם מסד הנתונים שלך נמכר כמוצר מחוץ . זמנית- ינסו לעדכן את אותו המידע בוכמה אנשים

תרצה לפעול למניעת שימוש לא מתאים בו בכל , לתחומי הארגון שלך כחלק מיישום כלשהו
 .דרך שהיא

 כדי הרשאות ולתת להן קבוצות עבודה יכולת להגדיר Access בגרסאות קודמות של טיפ 
 אינו Access 2007. והפעולות שיכולים לבצע חברי הקבוצות השונותלהגביל את המידע הזמין 

 .כולל תכונה זו
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על ידי , לדוגמה; דרך נוספת להגנה על מסד הנתונים היא על ידי הגבלת ערוץ ההפצה שלו
 .הפיכתו לזמין מאתר שמחייב כניסה באמצעות סיסמה

וגם תלמד כיצד להקשות את , בפרק זה תכיר שיטות להגנה על מידע מפגיעה בשוגג או במכוון
 .הגישה למידע למי שאינם מורשים לכך

 בתחילת מדריך המהירפנה ל?  מעוניין בתזכורת קצרה בלבד בנושאי הפרק ראה בנוסף
 .הספר

 

 . בתחילת הספרקבצי התרגולפנה לסעיף , זהכדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק  חשוב 
 

 זה מותאמות  כל ההוראות המתייחסות לגרפיקה ולמערכת ההפעלה בספר פתרון בעיות
אם מערכת ההפעלה המותקנת במחשב שלך היא . Windows Vistaלממשק המשתמש של 

Windows XP , מידע למשתמשי "קראWindows XP "בתחילת הספר. 

 רישום סיסמה למסד נתונים
 Access. סיסמהתוכל למנוע מאנשים שאינם מורשים לגשת למסד הנתונים על ידי הוספת 

ומסד הנתונים ייפתח רק ,  לפתוח את מסד הנתונים להזין את הסיסמהיחייב כל משתמש המנסה
 .אם הוזנה הסיסמה הנכונה

 

 יצירת סיסמה מאובטחת

 יש לזכור את סיסמה מאובטחתאך כדי ליצור , ניתן להשתמש בכל מילה או ביטוי כסיסמה
 :הדברים הבאים

ין אותיות רישיות שיש להבחין בהן ב, אותיות לועזיותב(סיסמאות הן תלויות רישיות  •
 .)לרגילות

 .רווחים ואת רוב התווים האחרים, ספרות, ניתן לכלול בסיסמה אותיות •

והיא אינה , סמלים או ספרות, )לטיניות(סיסמה טובה כוללת אותיות רישיות וגם אותיות רגילות 
 :כדאי לבקר באתר זה, למידע נוסף על סיסמאות טובות. מילה שניתן למצוא במילון

www.microsoft.com/athome/security/privacy/password.mspx
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, יתרון משני של רישום סיסמה הוא שמסד הנתונים יוצפן אוטומטית בכל פעם שתסגור אותו
 .ויפוענח בכל פעם שתפתח אותו ותספק את הסיסמה הנכונה

נתונים היו מופרדות מפעולת  הצפנה ופענוח של מסד Access בגרסאות הקודמות של טיפ 
  גרסת מסד נתונים שהוכן בAccess 2007 -אם תפתח ב. רישום הסיסמה למסד הנתונים

Access 2002 , אוAccess 2003 , עדיין תהיה לך אפשרות לקודד)encoding ( או לשחזר את
 ).במונחים אלה השתמשו באותן גרסאות(של מסד הנתונים ) decoding(הקידוד 

מפני שהדבר מסייע , ומוטב לעשות זאת מאשר לא לעשות דבר, סיסמה למסד נתוניםקל לרשום 
וון שנגד פורצים במזיד יש לנהוג מכי, להגן על מסד הנתונים מפני רוב האנשים ההגונים

יש בשוק אמצעים זולים רבים שמטרתם המוצהרת היא לסייע לאנשים להיזכר . דרכים אחרותב
בסיסמה של מסד " להיזכר"כל אחד יכול לקנות כלי כזה ו, הלמעש. אם נשכחה, בסיסמה שלהם

ודבר אינו (מכיוון שמשתמשים רבים יכולים להשתמש באותה סיסמה , בנוסף. ךהנתונים של
הגנה של סיסמה בלבד מתאימה רק למסד , )מונע מאדם לתת את הסיסמה לכל מי שיחפוץ

 . נתונים של משתמש אחד בלבד

שימוש עליך לפתוח תחילה את מסד הנתונים עבור ,  ממסד נתוניםכדי לקבוע או להסיר סיסמה
לא יהיה בכך .  לא יוכל לפתוח אותו באותו זמןמלבדך שאיש - כלומר ,)exclusive use (בלעדי

אולם אם תרצה לקבוע או להסיר סיסמה ,  במסד הנתונים שתשתמש בו בתרגיל הבאבעיהכל 
 .יב לוודא תחילה שאיש לא משתמש בותהיה חי, ממסד נתונים שנמצא באתר שיתופי

 

 הצפנת מסד נתונים

אם תפתח אותו ; קובץ בינארי הוא Microsoft Office Access 2007 -מסד נתונים שנוצר ב
אם תבחן היטב את , עם זאת. התוכן שלו לא יהיה קריא, במעבד תמלילים או בעורך טקסט

 שייחשף מידע בעל ערך מספיק כדי לא סביר. תוכל לאתר בו כמות לא קטנה של מידע, הקובץ
אולם אם אתה חושש שמישהו יסרוק את הקובץ שלך בעזרת כלים , לאפשר גניבה של ממש

 להצפיןתוכל , שיכולים לאתר מילות מפתח או תבניות ברורות שיובילו למידע משמעותי
)encrypt (ובלתי קריא" משובש"את הקובץ כדי להפוך אותו ל. 

 .תהליך קביעת סיסמה הופרד מתהליך ההצפנה, Accessבגרסאות קודמות של 

 . הם שולבו לפקודה אחתAccess 2007 -ב

 את היכולת לקרוא ולהבין את המידע שבקובץ Accessהצפנת הקובץ מונעת ממי שאין להם 
 .המידע שלך
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 .בתרגיל זה תקבע סיסמה למסד נתונים

 . C:\HodAmiBooks\59438\Chapter10 בתיקייה Password_01 מסד הנתוניםב  השתמש

את מסד  אך אל תפתח עדיין,  בטרם תתחיל תרגיל זהAccessשפתחת את התוכנה   ודא
 .Password_01הנתונים 

 .פתח ובתפריט שנפתח לחץ Officeלחצן לחץ על  .1

לחיצה (ולחץ ,  נווט אל התיקייה ששמרת בה את קבצי התרגולפתיחהשיח -בתיבת הדו .2
וברשימה שלפניך , פתחלחץ על החץ . Password_01על מסד הנתונים !) חת בלבדא

 .פתח בלעדיתלחץ על השורה 

 

Accessואיש לא יוכל לפתוח את מסד ,  פותח את מסד הנתונים לשימושך הבלעדי
 .הנתונים לפני שתסגור אותו

צפנה באמצעות הלחץ על הלחצן , כלי מסד נתונים בקבוצה כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .3
 . סיסמה

 .תיפתח כעת קביעת סיסמת מסד נתוניםשיח -תיבת הדו

 .Tab והקש על SbS!2007 הקלד סיסמהבתיבה  .4

 

Accessכדי להגן על הסיסמה שלך ,  מסווה את התווים שהקלדת ומציג אותם ככוכביות
 .מפני עיניים סקרניות

 .אישורלחץ . SbS!2007 הקלד אמת סיסמהבתיבה  .5

 .גור ופתח מחדש את מסד הנתוניםס .6

 . נפתחתנדרשת סיסמהשיח -תיבת הדו
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 .אישור ולחץ SbS_2007 הקלד הזן סיסמת מסד נתוניםבתיבה  .7

Access אסור להשתמש בקו תחתי ( מזהיר אותך שהסיסמה אינה חוקית_.( 

לחץ ,  המזהירה שהסיסמה אינה חוקיתMicrosoft Office Accessבתיבת ההודעה של  .8
 .ישורא

 .אישורולחץ ) SbS!2007( הקלד את הסיסמה הנכונה הזן סיסמת מסד נתוניםבתיבה  .9

 .מסד הנתונים נפתח

 .Password_01את מסד הנתונים  סגור 

פתח את מסד הנתונים באופן בלעדי והקלד את ,  כדי להסיר סיסמה ממסד נתוניםטיפ 
לחץ על , כלי מסד נתוניםוצה בקב, כלי מסד נתוניםבכרטיסייה . הסיסמה במקום הנדרש

 מסיר את הסיסמה Access. אישורהזן את הסיסמה ולחץ . פענוח מסד נתוניםהלחצן 
 .ומאפשר לכל מי שיחפוץ לפתוח את מסד הנתונים

 חסימת שינויים בקוד מסד הנתונים
רצוי שתבטיח שמשתמשים שאינם מוסמכים ואינם ,  למסד נתוניםVBAאם הוספת פרוצדורת 

על ידי : תוכל למנוע גישה לא מורשית בשני אופנים. יערכו שינויים בקוד שלךלא מורשים 
 ACCDE) Accessאו על ידי שמירת מסד הנתונים כקובץ , הגנה על הקוד בעזרת סיסמה

Database Executable .(הוא נשאר זמין לשינוי על ידי כל מי שמכיר , אם הגדרת סיסמה לקוד
משתמשי מסד הנתונים יוכלו , ACCDE הנתונים כקובץ אם תשמור את מסד. את הסיסמה

 .אך לא יוכלו לראות או לערוך אותו, להפעיל את הקוד

אבטחת מסד נתונים "ראה  ACCDE למידע על שמירת מסד הנתונים כקובץ  ראה בנוסף
 .בהמשך פרק זה" להפצהשמיועד 
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 . במסד נתוניםVBAבתרגיל זה תשתמש בסיסמה כדי לאבטח קוד 

 . בטרם תתחיל תרגיל זהAccessאת שהפעלת   ודא

 .Chapter10מהתיקייה  Prevent_02את מסד הנתונים  פתח 

 . Visual Basicלחץ על הלחצן , מאקרו בקבוצה כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .1

 . נפתח כעתVisual Basicעורך 

 

 

 .Base Propertiesוברשימה שנפתחת לחץ על  Toolsלחץ על תפריט  .2

 . נפתחתProject Propertiesהתיבה 

 .Lock Project for Viewing סמן את התיבה Protectionבכרטיסייה  .3

 .Tab והקש VbA!2007 הקלד Passwordבתיבה  .4
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Accessכדי להגן על הסיסמה שלך ,  מסווה את התווים שהקלדת ומציג אותם ככוכביות
 .מפני עיניים סקרניות

 Lock Project for Viewingסימון התיבה .  באופן עצמאי מתפקדותסיסמה ונעילההגדרות  טיפ 
 אם הוגדרה סיסמה ותיבת הסימון . דורש מהמשתמש להזין סיסמה כדי לצפות בפרויקט

Lock Project for Viewingאך צריך להזין , המשתמש יכול לצפות בקוד הפרויקט,  לא סומנה
 .Project Propertiesשיח -סיסמה כדי לפתוח את תיבת הדו

 .אישור ולחץ VbA!2007 הקלד Confirm Passwordבתיבה  .5

אך לא תצטרך להשתמש בה עד הפעם הבאה שתפתח את מסד הנתונים , הסיסמה הוגדרה
 .VBAותרצה לערוך את קוד 

 .ולאחר מכן סגור את מסד הנתונים, Visual Basicסגור את עורך  .6

 לחץ על מאקרו בקבוצה וניםכלי מסד נתובכרטיסייה , פתח מחדש את מסד הנתונים .7
 ).Alt+F11או הקש  (Visual Basicלחצן 

 .ומציג את שם הפרויקט ללא חלון הקוד,  נפתחVisual Basicעורך 
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 .Prevent_02 שלשמאל השורה של פרויקט מסד הנתונים הרחבלחץ על הלחצן  .8

 . נפתחתPasswordשיח -תיבת הדו

 .אישור ולחץ VbA!2007 הקלד Passwordשיח -בתיבת הדו .9

 .רישום הפרויקט מורחב ומוצגים הרכיבים שלו

לא תצטרך , במילים אחרות.  יש להזין את הסיסמה פעם אחת בלבד לכל מסד נתונים טיפ
 .אלא אם תסגור ותפתח את מסד הנתונים שנית, להקליד את הסיסמה שוב

 .Prevent_02את מסד הנתונים   סגור

 לחץ על , Visual Basicעורך  של Toolsפריט בת,  כדי להסיר את הסיסמהטיפ 
Base Properties . בכרטיסייהProtection הסימון  נקה את תיבתLock Project for 

Viewing ,אישורולחץ , מחק את הכוכביות משתי תיבות הסיסמה. 
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 אבטחת מסד נתונים שמיועד להפצה
 LAN) Local Areaג כאשר השימוש במסד הנתונים הינו מקומי והוא נמצא ברשת מסו

Network ( אוWAN) Wide Area Network( , יש לך שליטה סבירה על המשתמשים שיש
כשהוא לבדו , אך אם אתה מפיץ את מסד הנתונים אל העולם הרחב. להם גישה למסד הנתונים

אין לך כל דרך לדעת מי משתמש . אתה מאבד את השליטה הזו, או כחלק מיישום גדול יותר
שקול לשמור את , אם זה מדאיג אותך. או איזה כלים יש לו כדי לפרוץ אותו, יםבמסד הנתונ

 ).ACCDE) Access Database Executableמסד הנתונים שלך כקובץ 

 MDE )Microsoft Database הקובץ המוגן נקרא Access בגרסאות קודמות של טיפ 

Executable( .אם תפתח קובץ . צים זהיםהפונקציונליות ותהליך היצירה של שני סוגי הקב
MDE)  שנוצר בגירסהAccess 2002 או Access 2003 ( על ידיAccess 2007 , צור תופיע הפקודה
MDE צור במקום הפקודה , כלי מסד נתונים בקבוצהACCDE מסד ב שמופיעה כאשר עובדים

 .Access 2007נתונים של 

אשר מעוניינים , מה ארגונים באזורנניח שאתה מכין מסד נתונים שצריך להיות זמין לעבודה בכ
למנוע פגיעה בחלקים שונים של מסד רוצים ו, למנוע מחבריהם את האפשרות לשנות אובייקטים

מסירה את כל חלקי ,  עורכת את כל המודוליםACCDEשמירת מסד הנתונים כקובץ . הנתונים
צפות בטפסים  יוכלו לACCDEמשתמשי קובץ . הקוד הפתוחים לעריכה ודוחסת את מסד היעד

הם לא יוכלו . VBAפקודות מאקרו ופרוצדורות , להפעיל שאילתות, לעדכן מידע, ודוחות
 :לעשות את הדברים הבאים

 .עיצובדוחות או מודולים בתצוגת , לערוך וליצור טפסים, לצפות •

 .למחוק או לשנות הפניות לאובייקטים או למסדי נתונים אחרים, להוסיף •

 .VBAלעדכן קוד  •

 .דוחות או מודולים, ו לייבא טפסיםלייצא א •

Access יכול לשמור מסד נתונים כקובץ ACCDE רק אם הוא בתבנית Access 2007 .לכן ,
  המקוריACCDBשמור את קובץ , ACCDEלאחר שתשמור את מסד הנתונים שלך כקובץ 

צע תהיה חייב לב, VBAדוחות או קוד , אם תצטרך לערוך שינויים בטפסים. שלך במקום בטוח
 .ACCDEשוב כקובץ אותו ולאחר מכן לשמור , אותם בקובץ מסד הנתונים המקורי

 .ACCDEבתרגיל זה תאבטח מסד נתונים על ידי שמירתו כקובץ 

 .Distribute_03את מסד הנתונים  פתח 
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 לחץ על לחצן , כלי מסד נתונים בקבוצה כלי מסד נתוניםבכרטיסייה  .1
 .ACCDEצור 

 נווט אל התיקייה שאתה שומר בה את קבצי מירה בשםששיח -בתיבת הדו .2
 .שמורהתרגול ולחץ 

 .התהליך מהיר מאוד ואין כל הודעה המבשרת על סיומו

 .פתחואחר כך על , Officeלחצן לחץ על  .3

 . שבה אתה שומר את קבצי התרגולהתיקייהנווט אל . נפתחתפתיחה שיח -תיבת הדו .4

 

Access03ם  יצר קובץ מסד נתונים בש_Distribute.accde . סמל הקובץ הוא מפתח
 .Accessכחול על סמל הקובץ הרגיל של 

מכיוון שהוא פתוח ,  מעיד על כך שמסד הנתונים שלך נעולDistribute.laccdb_03 הקובץ  טיפ
 . ייעלםlaccdb.הקובץ , כשתסגור אותו. כרגע

הודעת פיעה תיבת ההודעה ואם מו, Distribute.accde_03לחץ לחיצה כפולה על הקובץ  .5
 . פתחלחץ על , אבטחה
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, טבלה( לחץ בעזרת לחצן העכבר הימני על אובייקט אחד מכל סוג חלונית הניווטב .6
 . או תפריט הקיצור זמיניםתצוגת עיצובובדוק אם לחצן , )וכך הלאה, שאילתה

זמין לכל ואינו , שאילתות ופקודות מאקרו, הלחצן תצוגת עיצוב זמין רק עבור טבלאות
כך נמנעת ממך ומכל משתמש אחר האפשרות לשנות עיצוב של . שאר סוגי האובייקטים

 .VBAדוחות או קוד , טפסים

 .Distribute_03 את מסד הנתונים  סגור

יש לוודא תחילה ,  ממסד נתונים שיש לו משתמשים רביםACCDE כאשר יוצרים קובץ  חשוב
 Windowsסייר ל לוודא זאת על ידי פתיחת תוכ. שכל המשתמשים סגרו את מסד הנתונים

כאשר תנסה ליצור , אם בכל זאת תפתח את הקובץ. laccdb.עם הסיומת ובדוק אם יש קובץ 
ותקבל את שם (תוזהר על כך שמסד הנתונים פתוח על ידי משתמש אחר , ACCDEאת הקובץ 

 .ותתבקש לנסות שוב מאוחר יותר, )המשתמש ושם המחשב שבו הקובץ פתוח

 SharePoint בעזרת מידעיתוף ש
תוכל , Microsoft Office SharePoint Server 2007אם לארגון שלך יש אתר משותף של 

 שלך למקוון באחת Accessעל ידי הפיכת האתר , לנהל אוספי מידע ולהפיץ אותם דרך האתר
 :מהדרכים הבאות

 יוצר SharePointההעברה לאתר  אשף. העבר את מסד הנתונים שלך לאתר השיתופי •
המידע המקושר נגיש ואפשרי .  מקושרת למסד הנתונים שלךSharePointרשימת 
 .Access-הן מהאתר המשותף והן מ, לניהול

אתה יכול לפרסם את מסד הנתונים שלך . פרסם את מסד הנתונים שלך לאתר שיתופי •
ים שיאפשרו למשתמשים אחר, שאילתות ודוחות,  ולספק טפסיםSharePoint לתיקיית

 .לעדכן או לשלוף מידע

הם יוכלו להשתמש , לאחר שתהפוך את מסד הנתונים לזמין עבור משתמשי האתר המשותף
 באופן מקוון או באופן - אחרות SharePointכפי שהם משתמשים בתכנים של רשימות , במידע

 מבלי להפעיל את התוכנה Access-ויוכלו לראות את התוכן כפי שהוא מופיע ב, לא מקוון
 .תחילה

, SharePoint שההרשאות מנוהלות של ידי ,אחד היתרונות של שיתוף מסד נתונים בדרך זו הוא
ניתן לעקוב אחר שינויים שנעשו , בנוסף. ואין צורך להגדיר אותן בנפרד לכל מסד נתונים

באופן שאינו , ולשקם את המידע בעזרת גרסאות קודמות, בנתונים על ידי משתמשים שונים
 . בלבדAccess-אפשרי ב

.ולשלב תהליכי עבודה עם מסד נתונים, SharePointתוכל ליצור מסד נתונים מרשימת , לחילופין
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 נקודות מפתח
מטרתך כמפתח מסד נתונים היא לספק הגנה הולמת למסד הנתונים שלך ולמידע שהוא  •

ם סוג ההגנה הנדרש למסד הנתוני. בלי לכפות הגבלות מוגזמות על המשתמשים בו, מכיל
 .במספר האנשים שמשתמשים בו ובמקום שבו הוא מאוחסן, תלוי בסוג המידע

ניתן להצפין מסד נתונים באופן שיאפשר רק למשתמשים המכירים את הסיסמה לפתוח  •
אך ימנע ממי שאינו מכיר את הסיסמה לפתוח אותו ,  ולצפות בו כרגילAccess-אותו ב

 .בעזרת כלים אחרים ולהבין את המידע שנמצא בו

כדי למנוע את פתיחתו על ידי משתמשים לא , ניתן לקבוע סיסמה למסד הנתונים •
 .מסד הנתונים מוצפן באופן אוטומטי כאשר קובעים לו סיסמה. מורשים

 באמצעות VBAניתן להגן על קוד , VBAאם מסד הנתונים שלך מכיל פרוצדורות  •
הוא נשאר חשוף , אם הגדרת סיסמה לקוד. ACCDEאו על ידי שמירתו כקובץ , סיסמה

אם שמרת את מסד הנתונים כקובץ . לשינויים על ידי כל מי שמכיר את הסיסמה
ACCDE ,אך לא לצפות בו או לערוך אותו, המשתמשים יוכלו להפעיל את הקוד. 

אנשים אחרים בארגון שלך יכולים להשתמש במידע באמצעות אתר שיתופי של  •
SharePoint . בעזרת כאשר הופכים את המידע לזמיןSharePoint ,ניתן לקבוע הרשאות ,

 .Access-לעקוב אחר שינויים ולנהל גרסאות בדרכים שאינן אפשריות ב
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   מונחים מונחיםמילוןמילון
ACCDE) Access Database Executable( , מוכנה להרצה של מסד נתוניםגירסה -קובץ ניתן להפעלה  .

מסירה את כל חלקי הקוד הפתוחים לעריכה ,  עורכת את כל המודוליםACCDEשמירת מסד הנתונים כקובץ 
 .ודוחסת את מסד היעד

action query ,כולה לעדכן מידע במהירות או למחוק רשומות נבחרות  סוג של שאילתה שי- שאילתת פעולה
 .שאילתה עם פרמטרים, שאילתת בחירה, שאילתת הצלבותראה גם . מטבלה

aggregate function ,לדוגמה ( פונקציה המקבצת שדות ומבצעת חישובים על ערכי השדות - פונקציית צבירה
sum ,count ,avg(... 

append query , ילתה המוסיפה שדות מטבלה אחת או יותר לסופה של טבלה אחת או  שא-שאילתת הוספה
 .יותר

arithmetic operator ,אופרטור המשמש בביטויים מספריים- אופרטור אריתמטי  : 
 ).חילוק/ (או , )כפל* (, )חיסור (-, )חיבור+ (

binary file ,ניתן לקרוא אותו בתוכנית  קובץ שמורכב מנתונים שנראה משובש במעבד תמלילים ו- קובץ בינארי
 . מחשב בלבד

bound ,לא מאוגדראה גם . כמו תיבת טקסט המקושרת לתא מסוים בטבלה,  מקושר- מאוגד. 

combo box ,פקד המציג רשימה של אפשרויות לבחירה כאשר לוחצים על החץ שבצידו - תיבה משולבת 
 .לעתים ניתן להכניס לתיבה ערך שלא נמצא ברשימה. השמאלי

comma-delimited text file ,קובץ טקסט שבו כל שדה מופרד מהשדה - קובץ טקסט מופרד בפסיקים 
 .שאחריו על ידי פסיק

command button ,פקד שמוצג כלחצן ומבצע פעולות כאשר לוחצים עליו- לחצן פקודה . 

comparison operator ,קטן מ(> :  אופרטור המשווה בין ערכים- אופרטור השוואה( , 
גדול מ או (< =, )קטן מ או שווה ל(> : =כמו למשל, ניתן לשלב בין האופרטורים האלה). שווה ל = (-ו) גדול מ(< 

 ).לא שווה ל(, <> )שווה ל

constant , חלק מביטוי המייצג ערך קבוע- קבוע . 

control ,אשר מציג נתונים , פס או דוחלחצן אפשרויות או תיבת סימון בטו, תיבת טקסט,  אובייקט כמו תווית- פקד
 .או מאפשר לו להזין נתונים או מידע, או מידע למשתמש

control property ,הקובעת את , מאפיינים גליוןשיח - הגדרה שניתן להגיע אליה דרך תיבת הדו- מאפיין פקד
 .מראה הפקד ואת המידע שהוא מציג

control source ,אובייקט - מקור פקד Access ,ראה גם . שהפקד מאוגד אליו, טבלה או שאילתה, הכמו שד
 .מקור רשומה

crosstab query ,ספירה או סוג אחר של סיכום עבור , ממוצע,  שאילתה המחשבת סכום- שאילתת הצלבות
 .שאילתה עם פרמטרים ושאילתת פעולה, שאילתת בחירהראה גם . נתונים המקובצים לפי שני סוגים של מידע

custom group ,קבוצה שנוצרה על ידי המשתמש ומכילה צירוף של קטגוריות- בוצה מותאמת אישיתק  ,
 .קבוצות וקיצורי דרך אל אובייקטים

database application ,מסד נתונים שנעשה פשוט יותר לשימוש על ידי הוספת שאילתות- יישום מסד נתונים  ,
 .ומגוון כלים אחרים, ישיתקטגוריות וקבוצות מותאמות א, מסכי ניווט, דוחות, טפסים
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database program ,אשר מבדיל בין תוכנות פשוטות שיכולות , יישום ליצירת מסדי נתונים - תוכנת מסד נתונים
לתוכנות מורכבות יותר שיכולות לאחסן מידע בכמה ) מסד נתונים שטוחהמכונות (להכיל טבלה אחת לכל קובץ 

 ).יחסיים, טבלאייםמסדי נתונים המכונות (טבלאות מקושרות 

database security ,והערמת , הגנה על מסד הנתונים מפני פגיעה שגויה או מכוונת - אבטחת מסד נתונים
 ACCDEקבצי , קידוד, על ידי שימוש בסיסמאות, קשיים בדרכם של אנשים לא מורשים שרוצים להגיע למידע חסוי

 .ואמצעי אבטחה אחרים

database window , החלון שמוצגים בו כל האובייקטים של מסד הנתונים - נתוניםחלון מסד. 

Datasheet view ,תצוגת . תצוגה שניתן לצפות בה ולשנות מידע בטבלה או בשאילתה - תצוגת גליון נתונים
 .תצוגהראה גם .  הן שתי התצוגות השכיחות ביותר בטבלאותעיצוב ותצוגות גליון נתונים

delete query ,שאילתה שמוחקת רשומות העונות על תנאים מסוימים מטבלה אחת או יותר - השאילתת מחיק. 

delimited text file ,קובץ טקסט שבו כל רשומה וכל שדה מופרדים זה מזה על ידי פסיק  - קובץ טקסט מופרד
 ).delimiter (מפרידהנקרא , או תו מיוחד אחר

delimiter ,המשמש להפרדת רשומות ושדות בקובץ , )\(קו אלכסוני , );(נקודה פסיק , ),(תו כמו פסיק  - מפריד
 .טקסט מופרד

deselect ,לחיצה מחוץ לתחום שנבחר קודם כדי לבטל את הבחירה - ביטול בחירה. 

design grid ,הרשת שבה ניתן לעבוד עם שאילתות ומסננים מתקדמים באופן ידני, עיצובבתצוגת  - רשת עיצוב. 

Design view ,עיצובתצוגת . תצוגה שבה ניתן לראות ולשנות מבנה של טבלה או שאילתה -  עיצובתצוגת 
 .תצוגהראה גם .  הן שתי התצוגות השכיחות ביותר עבור טבלאותגליון נתוניםותצוגת 

Dialog Box Launcher ,שיח שמכילה אפשרויות לליטוש פקודה-לחצן שפותח תיבת דו - שיח-מפעיל תיבת דו. 

digital signature ,ציבורי , המסתמך על שני מפתחות, מנגנון אבטחה נפוץ באינטרנט - חתימה דיגיטלית
 . ולפענוח מסרים שמתקבלים, המשמשים להצפנת מסרים לפני העברתם, ופרטי

docking ,או פריט דומה אחר וחיבורו לאחת מפינות חלון התוכנה, חלונית משימה, גרירת סרגל כלים - עגינה. 

duplicate query ,סוג של שאילתת בחירה המאתרת מידע זהה בשדה מוגדר אחד או יותר - שאילתת כפולים. 

empty string ,שדה ב - מחרוזת ריקה-Accessשיש בו שני סימני גרשיים ללא תווים ביניהם  .Access מסוגל 
 ).Null (ריקלהבדיל בין שדה שיש בו מחרוזת ריקה לבין שדה 

encrypting ,מידע ומתן סיסמה למטרות אבטחה" ערבול" - הצפנה. 

event ,הזזת עכבר, החזקת לחצן העכבר לחוץ, לחיצה כפולה, כגון לחיצה, פעולה שאפשר לקשר לה קוד - אירוע ,
גליון  בחלונית אירועהאירועים המזוהים על ידי האובייקט מופיעים ברשימה בכרטיסייה . שחרור לחצן העכבר

 . של האובייקטמאפיינים

exclusive use ,הגדרה המאפשרת למסד הנתונים להיות פתוח אצל משתמש אחד בלבד - שימוש בלעדי ,
 .בדרך כלל משמש לצורכי הגדרת סיסמה למסד הנתונים והסרתה

exporting ,תהליך ההמרה של טבלה או מסד נתונים של  - ייצואAccess לתבנית שניתן להשתמש בה בתוכנות 
 .ואבי יראה גם. אחרות

expression ,קבועים ואופרטורים שניתן להשתמש בהם כדי להגדיר , ערכי שדות, צירוף של פונקציות - ביטוי
מקביל . ולצרכים אחרים, כחלק משאילתה, לקבוע ערכים של שדות או דוחות, מאפיינים של טבלאות או טפסים

 .נוסחהלמונח 
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Expression Builder ,טפסים , במהירות בשאילתות) נוסחאות( ניתן ליצור ביטויים  כלי שבעזרתו- בונה ביטויים
 .ודוחות

Extensible Markup Language ,XML -בדומה לתגיות ,  קובץ טקסט פשוט המציין תבניות בעזרת תגיות
HTML ,להגדרת מבנה המרכיבים במסמך. 

field ,קטגוריה מסוימת של מידע המיוצגת ב- שדה -Access רשומהראה גם . נתונים כטור בטבלה במסד. 

field property ,מאפיין השולט בתוכן שניתן להזין לשדה והצורה שבה יוזן- מאפיין שדה . 

filtering ,דרך להצגת מידע באופן שבו רק צירופים מסוימים יוצגו או יושמטו מהתצוגה- סינון . 

firing event ,יינים שקרה אירוע מסוים בטופסהביטוי לתיאור המצב שבו אובייקטים מצ הפעלת אירוע. 

fixed-width text file ,תבנית קובץ טקסט שכיחה המשמשת לעתים קרובות - קובץ טקסט בעל רוחב קבוע 
אם המידע המסוים אינו ממלא את . אותו שדה בכל רשומה כולל מספר קבוע של תווים. להעברת מידע מיישום ישן

 ההתחלה של השדה הבא תהיה בדיוק באותו מרווח תווים שבו מתחיל כדי שנקודת, ברווחים "מרופד"הוא , השדה
 .אותו שדה בכל הרשומות

flat database ,ראה .  תוכנת מסד נתונים פשוטה שיכולה לאחסן מידע בטבלה אחת בלבד- מסד נתונים שטוח
 .)יחסי(מסד נתונים טבלאי גם 

form ,או כל השדות של טבלה או שאילתה אחת או יותרשל חלק ,  תצוגה מאורגנת לפי תבנית ברורה- טופס .
 .הטפסים פועלים באופן הדדי עם הטבלאות במסד הנתונים

function ,המשמשת לעתים קרובות לחישובים מתמטיים או ,  פרוצדורה או שגרה בעלת שם בתוכנה- פונקציה
 .פיננסיים

group ,שמודל האבטחה ,  )הרשאה ומשתמש, קטשלושת האחרים הם אוביי( מרכיב אחד מתוך ארבעה - קבוצה
 .  מבוסס עליהםAccessלפי רמת משתמש של 

groups ,אוסף של לחצנים בכרטיסייה- קבוצות . 

grouping level ,הדוח יוסיף , כאשר מקבצים לפי שדה.  הרמה שבה הרשומות מקובצות בדוח- רמת קיבוץ
 .ות את אותו הערך באותו שדהכותרת עליונה וכותרת תחתונה לכל קבוצת רשומות שמכיל

HTML Tag , תגHTML - פקודת HTML שמציינת כיצד המידע יוצג בדף HTML. 

Hypertext Markup Language ,HTML - שפת עיצוב שבאמצעותה ניתן להוסיף תגים למסמך לשם הפצתו 
 .באינטרנט

importing ,השתמש בה ב תהליך ההמרה של נתונים חיצוניים לתבנית שניתן ל- ייבוא-Access . ייצואראה גם. 

intranet ,רשת מקומית המשמשת לשיתוף מידע בתוך חברה או קבוצה - אינטראנט. 

label control ,כפי שיוצג בטופס,  פקד טופס המכיל טקסט- פקד תווית. 

Local Area Network , רשת תקשורת מקומית- LAN -פים מדפסות ורכיבי חומרה נוס,  רשת של מחשבים
 .כגון בית או משרד, הפרוסה בשטח קטן

linking , באופן שניתן לצפות בנתונים אלה בשני היישומים,  קישור לנתונים שנמצאים ביישומים אחרים- קישור. 

Lookup Wizard ,אשף ב - אשף בדיקת מידע-Accessהמאפשר להגדיר בקלות רשימת בדיקת מידע . 

macro ,מאקרו יכול להיות מופעל כתוצאה מאירועים כגון . סוגלת לבצע מספר פעולות תוכנית פשוטה המ- מאקרו
 .עדכון רשומות ולחיצה על כפתורים, פתיחת טפסים

main form ,טופס משנהראה גם . טופס שמכיל טפסים מוטבעים שונים - טופס ראשי. 
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main report ,או אינו מציג , ומציג רק מעט, ה אחד או יותרדוח רגיל המשמש כמעטפת לדוח משנ - דוח ראשי

 .דוח משנהראה גם . כלל מידע מהטבלאות שהוא מבוסס עליהן

make-table query ,או חלק ממנו מכמה טבלאות ויוצרת ,  שאילתה שאוספת מידע- שאילתה ליצירת טבלה
 .מכל זה טבלה חדשה

many-to-many relationship ,שני קשרי גומלין של יחיד לרבים הקשורים זה לזה  - לרבים-קשר גומלין רבים
 .קשר גומלין יחיד לרבים; קשר גומלין יחיד ליחידראה גם . באמצעות טבלה שלישית

mapped network drive ,כדי לאפשר את הגישה אליו ,  כונן רשת שקובעים עבורו אות כונן- כונן רשת ממופה
 .)UNC(ולמית למתן שם נתיב מוסכמה עראה גם . ככונן קשיח במחשב המקומי

mask , התבנית וסוג המידע בשדה,  מאפיין שמגדיר את ההופעה- מסיכה. 

Microsoft Database Executable , מסד נתונים להפעלה שלMDE - קובץ ניתן להפעלה  ראה)ACCDE( . 

Microsoft Office Button , לחצןOffice – לחצן שפותח תפריט לניהול קבצים. 

module ,קטע תוכנית מוגדר של - מודול VBA) Microsoft Visual Basic for Applications.( 

named range ,קבוצה של תאים בגיליון אלקטרוני שניתן לייבא אל טבלת - טווח בעל שם Access. 

object ,אחד הרכיבים במסד נתונים של - אובייקט Access ,ודת מאקרו פק, דף, דוח, טופס, שאילתה, כמו טבלה
 .או מודול

one-to-many relationship ,קשר גומלין שבו כל רשומה בטבלה אחת מקושרת - לרבים-קשר גומלין יחיד 
 .קשר גומלין רבים לרבים; קשר גומלין יחיד ליחידראה גם . לכמה רשומות בטבלה אחרת

one-to-one relationship ,כל רשומה בטבלה אחת מקושרת  קשר גומלין שלפיו - ליחיד-קשר גומלין יחיד
 .קשר גומלין רבים לרבים; קשר גומלין יחיד לרביםראה גם . לרשומה אחת בלבד בטבלה אחרת

operator ,אופרטור השוואה, אופרטור אריתמטי ראה - אופרטור. 

option button ,פקד טופס המשמש לבחירה מתוך רשימה מוגדרת מראש- לחצן אפשרויות . 

parameter query ,כמו ,  שאילתה המבקשת את המידע שישמש לבניית השאילתה- שאילתה עם פרמטרים
שאילתת ראה גם . שאילתה זו שימושית כבסיס לדוח שנעשה בו שימוש אחת לתקופה. לדוגמה טווח של תאריכים

 .שאילתת פעולה, שאילתת בחירה, הצלבות

parsing ,מך כמו מס,  תהליך הניתוח של מסמך מיובא- ניתוחHTML ,וזיהוי מידע בעל מבנה. 

password ,קוד הנדרש על ידי - סיסמה Accessלפתיחת מסד נתונים מאובטח . 

permission ,הגדרת הגישה של המשתמש למידע או לאובייקטים של מסד הנתונים- הרשאה . 

populate ,הוספת מידע לטבלה או לאובייקט אחר- אכלוס . 

property ,כמו , ואת המופע שלו, כמו למשל מסיכת קלט, ה של אובייקט הקובעת את התוכן שלו הגדר- מאפיין
 .הגופן ויישור הטקסט

publisher ,כדי לאבטח את ,  האדם או הישות החותמת באמצעות חתימה דיגיטלית את מסד הנתונים- מפרסם
 .המקור שלו

query ,ומאפשר למשתמש לצפות , ן בטבלה אובייקט מסד נתונים שמאתר מידע מסוים שמאוחס- שאילתה
 .וכדפי גישה למידע, דוחות, ניתן להשתמש בתוצאות השאילתה כבסיס לטפסים. בתוצאות ולערוך בהן שינויים
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Quick Access Toolbar ,בטל, שמור סרגל כלים שמציג כברירת מחדל את הלחצנים - סרגל גישה מהירה ,
 .ותאמות אישיתוניתן להוסיף לו פקודות מ, הדפסה ובצע שוב

record ,מועסק או , כמו לקוח, המתקשרים לישות אחת מסוימת) שדות( כל פריטי המידע בטבלה - רשומה
 .שדהראה גם .  כשורה בטבלה במסד נתוניםAccess-מיוצג ב. פרויקט

record selector ,ה ניתן לבחור רשומה שלמ.  העמודה האפורה בצד שמאל של טבלה או טופס- בורר רשומה
 .בלחיצה על בורר השורה שלידה

record source ,מקור פקדראה גם .  מקור המידע של רשומה מוטבעת- מקור רשומה. 

relational database , סוג מורכב של מסד נתונים שהמידע שנמצא בו מאוחסן - יחסי/ מסד נתונים טבלאי 
 .מסד נתונים שטוחראה גם . סון אחד שלםבכמה טבלאות קשורות זו לזו באופן המאפשר לו להתנהג כאזור אח

Relationship ,קשר בין שדות זהים בשתי טבלאות או יותר- קשר גומלין . 

report ,על המסך או ,  אובייקט מסד נתונים המשמש להצגת מידע מטבלה בתבנית ברורה ובאופן נגיש- דוח
, ושבים על סמך מידע ממסד הנתוניםערכים מח, דוח עשוי להכיל מידע מכמה טבלאות ושאילתות. בתדפיס

 .'כותרות תחתונות וכו, ואלמנטים עיצוביים כמו כותרות עליונות

result ,בנוסחאות - תוצאה Accessהתוצאה היא תוצר המשוואה . 

ribbon ,ומחליפה את סרגלי הכלים ,  קבוצה של כרטיסיות שמוצגות בחלק העליון של חלון התוכנה- רצועת כלים
 . הקודמותAccessם של גרסאות והתפריטי

schema ,מבנה של קובץ - סכימה XML שנמצא בקובץ xsd. 

ScreenTip ,חלון מוקפץ קטן המכיל מידע שמופיע בעת שעוברים עם סמן העכבר על פני פקד או - תיאור מסך 
 .פקודה

secure password ,והיא , סמלים וספרות, ות סיסמה המכילה אותיות לועזיות רישיות ורגיל- סיסמה מאובטחת
 ).strong password(סיסמה חזקה נקראת גם . אינה מילה המופיעה במילון

security warning ,אזהרה שמוצגת כאשר נפתח מסד נתונים המכיל פקודת מאקרו אחת או - אזהרת אבטחה 
 .יותר

select query ,יטריונים מסוימים מטבלה מידע המתאים לקר, או בוחרת,  שאילתה שאוספת- שאילתת בחירה
שאילתה עם , שאילתת פעולה, שאילתת הצלבותראה גם . ומציגה את התוצאות בגליון נתונים, אחת או יותר
 .פרמטרים

selector ,וגוררים אותה כדי , שלוחצים עליה כדי לבחור את האובייקט,  תיבה קטנה המוצמדת לאובייקט- בורר
 .לשנות את מידותיו

signing ,על ידי הוספת חתימה אלקטרונית,  פעולה לאבטחת מקור המידע ותוכן של קובץ- חתימה. 

sorting ,ארגון המידע לפי שדה אחד או קבוצת שדות- מיון . 

startup options ,תכונות הזמינות למשתמש בעת פתיחת מסד נתונים- אפשרויות הפעלה . 

Subdatasheet ,מוכל בתוך גליון נתונים אחר גליון נתונים ש- גליון נתונים משני. 

subform ,טופס ראשיראה גם .  טופס שמוכל בתוך טופס אחר- טופס משנה. 

subreport ,דוח ראשיראה גם .  דוח שמוכל בתוך דוח אחרדוח משנה. 

switchboard ,היררכיה של דפים המכילים לחצנים שהמשתמש יכול ללחוץ עליהם כדי לפתוח דפים - מסך ניווט 
להדפיס דוחות , לצפות לפני הדפסה, להציג טפסים לאיתור או הזנה של מידע, שיח-להציג תיבות דו, פיםנוס

 .ולאתחל פעולות נוספות
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syntax ,התבנית הנדרשת להזנת ביטוי מסוים- תחביר . 

tab ,מך אזור ברצועת הכלים המכיל פקודות מאורגנות בקבוצות המתאימות לעבודה עם תוכן המס- כרטיסייה. 

tabbed documents ,תצוגת ברירת המחדל של אובייקט בחלון - כרטיסיות/מסמכים עם לשוניות Access 
 .שהאובייקטים מוצגים בו כגליונות נתונים המסודרים בכרטיסיות זה אחרי זה

table ,שדות(ועמודות ) רשומות( מידע מאורגן בשורות - טבלה.( 

tags ,קודים ב- תגיות -HTMLאו ב -XMLאו פעולות ,  שמסבירים את התבנית או ההגדרה של מבנה המסמך
 .אחרות

template ,שהמשתמש יכול לאמץ אותה כמענה לדרישות האישיות ,  תוכנת מסד נתונים מוכנה מראש- תבנית
 .שלו

text box control ,פקד של טופס או דוח שניתן להזין בו או לערוך מידע- פקד תיבת טקסט . 

title bar ,ומכיל את הלחצנים , המציג את שם אובייקט מסד הנתונים הפעיל,  אזור בראש המסמך- פס כותרת
 .סגור ושחזר/מזער, הגדל

transaction record , חשבונאית או אחרת) טרנזקציה( רשומה שמייצגת תנועה - טרנזקציה/ רשומת תנועה ,
 .כגון כניסה ויציאה מהמלאי

transform ,תבנית המשמש להמרת מידע  סוג של - המרהXMLלתבניות אחרות . 

unbound ,כמו לדוגמה פקד המשמש לחישוב ערכים שנובעים מכמה ,  פקד שאינו קשור לשדה- לא מאוגד
 .מאוגדראה גם . שדות

undocking ,באופן שירחף בחלון התוכנה, או פריט דומה, חלונית משימה,  גרירת סרגל כלים- ביטול עגינה. 

Universal Naming Convention (UNC) path ,תבנית נתיב שמכילה - מוסכמה עולמית למתן שם נתיב 
ראה גם ). LAN(זו התבנית המועדפת לקישור לקבצים ברשת מקומית . אות הכונן ושמות תיקיות, את שם המחשב
 .כונן רשת ממופה

unmatched query ,רשומות בטבלה אחת שאין  שאילתת בחירה המאתרת- שאילתת חיפוש של לא תואמים 
 .להן כל רשומות מתאימות בטבלה אחרת

update query ,כמו לדוגמה ,  שאילתת בחירה המבצעת פעולה כלשהי בתוצאות השאילתה- שאילתת עדכון
 .שינוי ערך בשדה

validating rule ,מאפיין שדה המבטיח שהמידע המוזן לשדה יהיה רק מהסוג הנכון- כלל אימות . 

view, לכל אובייקט ב.  הצגת מידע מנקודת מבט מסוימת- תצוגה-Accessכמו תצוגת ,  יש לפחות שתי תצוגות
 .עיצוב ותצוגת גליון נתונים

wildcard characters ,המייצגים תו לא ידוע בעת (*) או כוכבית ) ?( תווים כמו סימן שאלה - תווים כלליים
 .חיפוש לפי קריטריונים

workgroup , קבוצה של משתמשים בסביבה שיש בה משתמשים מרובים שפונים אל אותם - עבודהקבוצת 
 .משתמשים ומנהל: נוצרות שתי קבוצות ברירת מחדל, Accessכאשר מתקינים . קבצי מידע

worksheet ,דף בתוך גיליון אלקטרוני של - גליון עבודה Excel  שניתן לייבא לתוך טבלה של Access. 

XML   ראהExtensible Markup Language 
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Get External Data, 55, 66, 69, 72 

Import Exchange/Outlook, 74–75 

Import HTML, 72 

Import Spreadsheet, 58 

Import Text, 66 

Input Mask, xli, 188 

Lookup, 195, 198, 287 

Query, 170–171 

Report, xliv, 221-222 

SubReport, 241 

turning off, for form controls, 122 

Word 

exporting data to, 87 

pasting data into, 97 

workgroups, 290 

worksheets, Excel 

defined, 290 

exporting to, xxxiii, 82 

importing from, xxx, 57–58 

pasting data into, 97 

X 
XML File button, 69 

XML files 

defined, 287 

exporting data to, 93 

exporting tables to, xxxiv 

importing from, xxxii, 69 

schema, 69 

tags in, 68 

transforms, applying, 70 

XML Paper Specification files, 89 

XML schemes, 289 

XP 

dialog boxes in, navigating, xiv 

XPS (XML Paper Specification) files, 89 

Y 
Yes/No data type 

defined, 181, 208 

formatting display of, 184 

toggling between yes and no, 183 

Z 
ZIP codes, data type for, 46 

zooming 

in Print Preview, 28, 248 

in reports, 228 

zooming 313 
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UNC (universal naming convention) paths 

defined, 290 

linking to data with, 60 

undocking, 290 

Unhide Columns dialog box, 50 

unhiding table columns, 50 

universal naming convention (UNC) paths 

defined, 290 

linking to data with, 60 

unmatched queries, 160, 290 

Unsaved Record icon, 43 

Update button, 205 

update queries, 161, 202. See also action 

queries; append queries; crosstab 

queries; delete queries; make-table 

queries; queries; select queries 

creating, xlii, 203 

defined, 290 

View button in, 205 

updating databases from previous 

versions, 57 

Use Access Special keys check box, 264 

Use Control Wizards button, 122 

USE paragraphs, xv 

user environment, 2 

user input in exercises, formatting of, xvi 

V 
validation rules 

creating, xli, 192 

defined, 290 

 Expression Builder, creating with, 170, 

191, 287 

testing, xli, 193 

text for, entering, 192 

Var function, 174 

VBA (Microsoft Visual Basic for 

Applications), 30. See also modules 

comments in code, 128 

password protecting code, l 

removing passwords from, li 

returning to Access from, 128 

VBA Project Explorer pane, 127 

versions of Access, outdated, updating 

databases from, 57 

View button, 15, 47, 123, 137, 247, 205 

View toolbar, 44 

views, 15. See also Datasheet view; 

Design view 

changing, 15 

current, displaying, 247 

defined, 290 

displaying list of, 247 

Layout View, 248 

Overlapping Windows, 4 

selecting, 31 

switching, xxvii, 15, 19, 44 

Tabbed Documents, 4 

Visual Basic Editor 

passwords, removing, 280 

starting, 278 

W 
Web (HTML) files, 71 

defined, 287 

exporting tables to, xxxiv 

importing from, xxxii 

importing to, 72 

parsing, 72  

structure tags, viewing, 95 

width, column, 17 

wildcard characters, 148, 290 

window elements. See Ribbon 

Windows XP 

dialog boxes in, navigating, xiv 

Documents folder in, xiii 

starting Access on, xiii 

wizards 

adding controls without, 122 

Analyze Table, 211 

 Collect Data Through E-mail Messages, 

64 

creating forms with, 132 

Export Text, 91 
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rows in (see rows, table) 

saving, xxviii, xxix 

saving with new name, 45 

sorting, 144 

templates for (see templates) 

validation rules (see validation rules) 

viewing information from multiple (see 

subdatasheets) 

views (see views) 

tabs, 3, 267. See also Ribbon 

Create, 7 

Database Tools, 8 

in database window, 4 

defined, 290 

External Data, 8 

Home, 5 

tags, HTML, 71, 287, 290. See also HTML 

files templates, 37–38 

benefits of, 38 

creating databases from, 40 

creating tables from, xxviii, 46 

default save location, 39 

defined, 290 

downloading, 39 

finding, 39 

opening, xxvii 

viewing descriptions of, 39 

testing, 281 

delete queries, 208 

validation rules, 193 

text 

in reports, aligning, xlv 

sorting, 145 

Text Box button, 244 

text box controls, 24, 103, 290 

text boxes in reports, xlv 

text fields, xli 

Text File button, 66 

text files 

comma-delimited, importing from, xxxi 

delimited, 65 

delimited, exporting as, 92 

exporting as, 90 

exporting as, with formatting, 90 

file extensions for, 66 

fixed-width, 65 

formatted, exporting tables to, xxxiv 

importing, 66 

importing, enclosing fields in quotation 

marks, 65 

Theme Settings dialog box, 118 

themes for form controls, 118 

Tip paragraphs, xvi 

title bar 

buttons on, 3 

defined, 290 

Title button, 237 

titles in reports, 237 

To Fit button, 113, 121 

Toggle Filter button, 149, 150, 153, 155, 

158, 202 

toolbars 

preventing changes to, 264 

primary (see Ribbon) 

 Quick Access (see Quick Access 

Toolbar) 

Totals button, 175 

transaction records, 290 

transferring data into a database. See 

importing transforms 

applying to XML files, 70 

defined, 290 

triangles on buttons, 3 

Trust Center macro settings, changing, 

xxvi 

Trusted Locations list, adding to, xxv, 12 

Trusted Publishers list, adding to, xxv 

U 
unbound controls 

defined, 122, 290 

inserting, 244 
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opening, 257 

pages, adding, xlvii 

switching views, xxvii, 15, 19 

syntax, 155, 290 

T 
tabbed documents, 4, 290 

table columns 

adding, 48 

data types, changing, 46 

defined, 10 

freezing in place, xxix, 51 

hiding, xxix, 50 

locking into position, 51 

moving, xxxix 

names, editing, 47 

names, spaces in, 45 

as primary keys, 45 

renaming, 44 

resizing, xxix, 17, 48, 197 

restoring after hiding, 50 

selecting adjacent, 50 

setting width to widest entry, 17 

size, setting, 46 

sorting together, 147 

unhiding, 50 

unique identifiers, 45 

table of contents, how to use, xv 

Table Of Contents in Help window,  

xxii-xxiii 

table rows, 10 

default height, setting to, 50 

deleting, xxviii, 47 

height, setting to standard, 50 

increasing height, 49 

navigating, 18 

plus signs next to (see subdatasheets) 

resizing all, xxix 

setting to standard height, xxix 

tables 

arrow icons next to, 60 

closing, xxviii 

columns in (see columns, table) 

copying, 202 

copying information between other 

Office programs, xxxv 

as core database objects, 14 

creating, manually, 41–42 

creating, with queries, 161, 288 

creating, with templates, xxviii, 46 

default names of, 42 

defined, 290 

display options (see views) 

displaying information from (see 

reports) 

embedding datasheets from other 

tables in (see subdatasheets) 

Excel icons next to, 60 

export formats available for, 79 

exporting, xxxiii, 81 

exporting to Excel workbooks, xxxiii 

exporting to formatted text files, xxxiv 

exporting to HTML files, xxxiv 

exporting to SharePoint sites, xxxiii 

exporting to XML files, xxxiv 

fields, linking to, 196 

fields in (see columns, table) 

filtering, 148 

importing, xxix, 54 

importing selected fields, 55 

navigating, xxvi, 18, 43 

Navigation bar, 18 

number of records in, viewing, 18 

as object types, 9 

opening, xxv 

opening, in Datasheet view, 15, 48 

opening, in Design view, 15 

orientation when printing, changing, 

xxvii 

previewing, xxvii 

records in. See rows, table 

reorganizing, 48 

reports on. See reports 
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form controls, to fit contents, 113 

form elements, 115 

sorting, 143, 145 

columns, 147 

defined, 289 

vs. filtering or queries, 162 

numbers, 145 

reports, xlv, 225 

tables, 144 

text, 145 

sorting records 

in alphabetical order, xxxix, 146 

in descending order, 146 

on multiple fields, 147 

from smallest to largest, xxxix 

from within a form, 147 

spreadsheets, Excel 

exporting to, xxxiii, 82 

importing from, xxx, 57–58 

pasting data into, 97 

starting 

Access, 13 

Access, on Windows XP, xiii 

Report wizard, 222 

Visual Basic Editor, 278 

startup options 

bypassing, 266 

configuring, 263 

customizing, 262 

database title, customizing, 263 

defined, 289 

preventing users from bypassing, 266 

StDev function, 174 

strong passwords. See also passwords 

creating, 274 

defined, 289 

structuring databases with templates, 38. 

See also templates 

styles for forms, 117–118 

subdatasheets, 15 

collapsing, 17 

defined, 289 

expanding, 17 

exporting to Excel, 82 

hiding, 17 

records in, hiding, xxvi 

records in, viewing, xxvi 

Subform/Subreport button, 134, 241 

subforms 

adding, xxxviii 

creating, xxxviii, 134 

defined, 289 

exporting to Excel, 82 

navigating, 139 

related fields in, 135 

selecting, 137 

SubReport wizard, 241 

subreports, 239 

borders, making transparent, 246 

creating, 241 

defined, 289 

dragging to insert, 240 

inserting, xlvi 

previewing, 246 

selecting, 241 

Sum function, 174, 176, 245 

summarizing information. See reports 

Summary Options button, 225 

Summary Options dialog box, 225 

Switchboard Manager button, 253 

Switchboard.closeSB macro, 256 

switchboards, 104 

buttons, creating, xlviii, 255 

buttons, On Click property for, 258 

code behind, 253 

commands, adding to, 255 

creating, xlvii, 252 

 creating, with Switchboard Manager, 

253 

defined, 289 

editing, 255 

naming, 254 
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testing, xli, 193 

text for, entering, 192 

Run button, 22, 165, 174, 176, 204–205, 

209 

running queries, xxvii, xl, 22, 165, 176, 

204–205 

S 
Save As dialog box, 45, 47 

Save button, 48, 182, 236 

Save Export Steps dialog box, 82 

saving 

blank databases, automatically, 42 

database files, 41 

databases, 42 

export operation steps, 86 

form design, xxxvi 

import steps, 56, 75 

older databases, as current version, 57 

queries, 20, 169 

reports, xlvi 

tables, xxviii, xxix 

schemas, XML, 289. See also XML files 

screen elements. See Ribbon 

ScreenTips, xxi, 289 

scripts, transform 

applying to XML files, 70 

defined, 290 

scroll bars in forms, hiding, 131 

searching 

Help, xxii-xxiii  

with wildcard characters, 148 

secure passwords. See also passwords 

creating, 274 

defined, 289 

security. See also passwords 

defined, 286 

designing, 273 

warnings, 12 

See Also paragraphs, xv 

select queries, 160. See also action 

queries; append queries; crosstab 

queries; delete queries; make-table 

queries; queries; update queries 

converting into action queries, 204 

converting into delete queries, 208 

defined, 289 

running, 205 

View button in, 205 

selecting 

columns, adjacent, 50 

fields, xli, 193 

form control labels, xxxvi 

form controls, 110–111 

records, adjacent, 47 

records, criteria for, 152 

reports, 230 

subforms, 137 

Selection button, 149 

selectors, 289 

Set Database Password dialog box, 276 

SharePoint 

exporting data to, 84 

import details, saving as a 

specification, 61 

lists, importing, xxx, 60, 62 

sites, exporting to, xxxiii 

valid site addresses, 61 

SharePoint List button, 62, 85 

shortcuts to custom categories, adding, 

xlviii 

Show Table button, 164 

Show Table dialog box, 163, 175, 206 

Show Table Of Contents button, xxii-xxiii 

Shutter Bar Open/Close button, 14 

shutting down. See closing 

signing, 289 

Size Mode property of form controls, 121 

sizing 

form control labels, xxxvi 

form controls, to fit, 121 
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grouping and sorting data in, xlv 

grouping information in, 221, 224, 232 

groups, adding, 235 

headers and footers, 235 

horizontal lines, inserting, xlv 

layout, selecting, 226 

in Layout View, xlvii 

lines, inserting, 232 

in mailing label format, creating, 28 

main, 233, 288 

margins, changing, 232 

naming, 226 

overview of, 27 

page numbers, inserting, xlvi 

previewing, xxvii, xliv, xlvii, 227 

printing, xlvii, 248 

rulers, toggling on and off, 229 

saving, xlvi 

sections, changing height of, xliv, xlvi 

selecting, 230 

sorting, 225 

subreports (see subreports) 

tables in, multiple, 223 

templates for, 233, 288 

text boxes in, xlv 

text in, aligning, 230 

titles, inserting, xlvi, 237 

 unbound controls, inserting, 122, 244, 

290 

views for, 27 

width, changing, xlv 

zooming in, 228 

Request A Delivery Receipt command, 

270 

Required field property, 180 

resizing 

columns, 197 

form sections, 119 

rows, to standard height, 50 

table columns, 17, 48 

table rows, 49 

Restore Down/Maximize button, 3 

restoring table columns after hiding, 50 

restricting data. See masks; validation 

rules 

results, 289 

Ribbon, 3 

commands, adding to Quick Access 

Toolbar, xlix 

Create tab, 7 

Database Tools tab, 8 

defined, 289 

displaying, xxv 

External Data tab, 8 

groups, 6 

hiding, xxv, 7 

Home tab, 5 

Rich Text Format (RTF) documents 

exporting data as, 87 

exporting forms to, xxxiv 

right-aligning form controls, 113 

rounding in number fields, 186 

routine actions, automating. See macros 

Row Height dialog box, 50 

rows, table, 10 

default height, setting to, 50 

deleting, xxviii, 47 

height, setting to standard, 50 

increasing height, 49 

navigating, 18 

plus signs next to (see subdatasheets) 

resizing all, xxix 

setting to standard height, xxix 

RTF (Rich Text Format) documents 

exporting data as, 87 

exporting forms to, xxxiv 

rulers, toggling on and off, 229 

rules, 191 

creating, xli, 192 

defined, 290 

Expression Builder, creating with, 170, 

191, 287 



  Index   20 

Quick Reference, how to use, xv 

quitting. See closing 

quotation marks, importing text files 

with, 65 

R 
record selectors 

defined, 289 

hiding, 124, 131 

record source, 289 

records 

adjacent, working with, 47 

copying, 98 

defined, 289 

deleting, precautions for, 206 

deleting, with delete queries (see 

delete queries) 

first, bug when adding, 43 

ID values incrementing in first record, 

43 

primary keys, 45 

sorting, from smallest to largest, xxxix 

sorting, from within a form, 147 

sorting, in alphabetical order, xxxix, 

146 

sorting, in descending order, 146 

sorting, on multiple fields, 147 

unique identifiers, 45 

unsaved, 43 

records, table, 10 

default height, setting to, 50 

deleting, xxviii, 47 

height, setting to standard, 50 

increasing height, 49 

navigating, 18 

plus signs next to (see subdatasheets) 

resizing all, xxix 

setting to standard height, xxix 

regional settings, 183 

relational databases, 9. See also 

databases 

defined, 289 

design of, 53 

relationships, 133 

defined, 289 

delete queries and, 209 

Remove Database Password And 

Encryption button, 277 

renaming table columns, 44 

reorganizing tables, 48 

replacing text, 202 

Report Design button, 234 

Report View, 27 

Report wizard, xliv 

starting, 222 

vs. self-created reports, 221 

Report Wizard button, 222 

reports, 219 

aligning text in, xlv 

blank, starting, 234 

centering text in, 238 

columns, aligning, xlv 

controls, modifying multiple 

simultaneously, 233 

controls, moving as group, xlv 

creating, xliv 

creating, from scratch, 233 

currency, formatting text as, 245 

date and time, inserting, xliv, 230, 237 

defined, 289 

Design view grid, changing, xlvi 

displaying, 27 

editing, 227 

elements, moving, 229 

elements, sizing to fit, 237 

export formats available for, 79 

expressions, inserting, 245 

fields, adding, 222 

filter results, displaying in, 151 

font properties, setting, 237 

formatting, 229 

vs. forms, 220 

gridlines, displaying, 235 
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InputMask, 186 

On Click, 258 

Size Mode, 121 

properties, field, xl 

Allow Zero Length, 180 

Required, 180 

properties, form, 121 

displaying, 109 

editing multiple, xxxv 

inheritance of, 108 

Property Update Options button, 190 

protecting databases. See passwords; 

security 

publisher, 288 

Q 
queries, 160. See also action queries; 

append queries; crosstab queries; 

delete queries; make-table queries; 

select queries; update queries 

aggregate functions, 174 

append, 161, 285 

calculating with, 174 

creating, xl, 163, 203 

creating, with Query wizard, 170 

crosstab, 160, 285 

defined, 288 

design grid (see design grid) 

displaying, 20 

displaying in Design view, 22 

duplicate, 160 

export formats available for, 79 

fields, adding, xl, 164 

fields, copying all to, 165 

vs. filtering or sorting, 162 

importing, 54 

make-table, 161, 288 

parameter, 160 

properties, displaying, 21 

properties, viewing, xxvii 

results, hiding fields in, 173 

running, xxvii, xl, 165, 176, 204 

saving, 20, 169 

table fields, moving all to, 207 

tables, adding to, xl, 163, 164 

type, displaying, 21 

unmatched, 160 

queries, action 

converting select queries to, 204 

creating, xliii, 204 

defined, 179, 285 

types of, 161 

queries, delete, 161 

converting select queries into, 208 

creating, xliii, 206 

defined, 286 

preventing accidental use of, 210 

relationships and, 209 

testing, 208 

queries, select, 160 

converting into delete queries, 208 

converting into action queries, 204 

defined, 289 

running, 205 

View button in, 205 

queries, update, 161, 202 

creating, xlii, 203 

defined, 290 

View button in, 205 

Query Design button, 163, 175, 206 

query results, importing, 55 

Query wizard, 170–171 

Query Wizard button, 203 

Quick Access Toolbar, 2, 267 

commands, 2 

commands, adding, xlviii, 268 

commands, deleting, xlix, 271 

commands, repositioning, xlix, 270 

customizing, 268 

defined, 289 

Ribbon commands, adding to, xlix 

Quick Launch bar. See Quick Access 

Toolbar 
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option buttons, 288 

Or operator, 152 

orientation, changing, xxvii, 32 

Outlook 

contacts, importing, 75 

folders, importing from, xxxii, 74 

tasks, saving export operations as, 86 

overlapping windows, 4 

P 
page numbers in reports, xlvi. See also 

reports 

Page Numbers dialog box, 239 

page orientation, xxvii, 32 

painting formatting, 122 

parameter queries, 160, 288 

parsing 

defined, 288 

HTML files, 72 

Password dialog box, 280 

Password Required dialog box, 277 

passwords, 274 

assigning, xlix, 276 

defined, 288 

encoding and, 275 

for VBA code, l 

for VBA code, removing, li 

for VBA code, testing, li 

recovering, ease of, 275 

removing, l, 277, 280 

secure, creating, 274 

testing, l 

when to use, 275 

Paste button, 99–100 

Paste Errors table, 98 

pasting data from other programs, 97 

PDFs, 89 

Performance Analyzer dialog box, 213 

Performance Analyzer utility, 211 

permissions, 288 

phone numbers, input masks for, 188 

pictures in forms, 121 

plain text files 

comma-delimited, importing from, xxxi 

delimited, 65 

delimited, exporting as, 92 

exporting as, 90 

exporting as, with formatting, 90 

file extensions for, 66 

fixed-width, 65 

formatted, exporting tables to, xxxiv 

importing, 66 

importing, enclosing fields in quotation 

marks, 65 

populating databases, 37, 288 

Portable Document Format (PDF) files, 

89 

practice files, xvii 

installing, xvii 

previewing. See also Print Preview 

reports, xxvii, xliv, xlvii, 227 

subreports, 246 

tables, xxvii 

primary keys, 45 

Print button, 33 

Print dialog box, 248 

Print Preview, 247. See also previewing 

adjusting magnification in, 28 

closing, xxvii, 33, 248 

displaying datasheets in, 32 

displaying reports in, 27 

navigating in, 248 

zooming in, 28, 248 

Print Table Definition dialog box, 215 

printing, 31 

changing page orientation when, 32 

Help topics, xxii-xxiii 

reports, xlvii, 248 

program interface elements in exercises, 

formatting of, xv-xvi 

Project Properties dialog box, 278 

properties, 288 

Field Size, setting, xli 
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naming 

databases, 40 

expressions, 169 

reports, 226 

switchboards, 254 

table columns, 44 

table columns, with spaces, 45 

navigating 

datasheets, xxvii 

forms, xxvii 

in Print Preview, 248 

subforms, 139 

Table Of Contents in Help window, xxii-

xxiii 

tables, xxvi, 18, 43 

Navigation Options dialog box, 260 

Navigation Pane 

filter, changing, 16 

groups, collapsing/expanding, 16 

hiding, 14 

minimizing, 14 

moving, 14 

view, changing, 16 

nested forms 

adding, xxxviii 

creating, xxxviii, 134 

defined, 289 

exporting to Excel, 82 

navigating, 139 

related fields in, 135 

selecting, 137 

New Query dialog box, 170 

New Record button, 128 

New Style Name dialog box, 118 

Next Record button, 18, 139 

Not operator, 152 

null fields, 180 

Number data type, 181 

number fields 

bytes, specifying as entry, 185 

data types, changing, 185 (see also 

data types) 

Field Size property, setting, xli 

rounding in, 186 

settings for, 184 

numbers, sorting, 145 

O 
objects. See also specific object types 

defined, 124, 288 

displaying all instances of, 14 

events recognized by, 124 

export formats available for, viewing, 

80 

exporting, 79 

importing (see importing) 

shortcuts, creating with custom groups 

(see custom groups) 

uses for, 9 

views (see views) 

Office menu, 2, 5 

Office Online Web site, xxii-xxiii 

On Click property, 258 

one-to-many relationships, 288 

one-to-one relationships, 288 

OPEN paragraphs, xv 

opening 

Access, 13 

databases, xxvi, xxviii, 13 

databases, exclusively, 275–276 

databases, multiple, 82 

forms, in Design view, 108 

Help, 14 

switchboards, 257 

tables, xxv 

tables, in Datasheet view, 15, 48 

tables, in Design view, 15 

templates, xxvii 

operators. See also expressions 

arithmetic, 152, 285 

comparison, 152, 285 

logical, 152 
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Microsoft Access 

closing, 14 

Help button, xxi-xxii 

integration with other Office programs, 

10 

objects. See Access objects 

portability of skills, 9 

size restrictions, viewing, 14 

specifications, viewing, 14 

starting, 13 

starting, on Windows XP, xiv 

versions of, outdated, updating 

databases from, 57 

Microsoft Access objects. See also 

specific object types 

defined, 124, 288 

displaying all instances of, 14 

events recognized by, 124 

export formats available for, viewing, 

80 

exporting, 79 

importing (see importing) 

shortcuts, creating with custom groups 

(see custom groups) 

uses for, 9 

views (see views) 

Microsoft Excel 

exporting to, xxxiii, 82 

importing from, xxx, 57–58 

pasting data into, 97 

Microsoft Office Access Help button, xxi-

xxii 

Microsoft Office Button, 2, 5, 11, 32, 57, 

288 

Microsoft Office Diagnostics utility, 211 

Microsoft Office Online, 11 

Microsoft Office SharePoint Server 

exporting data to, 84 

import details, saving as a 

specification, 61 

lists, importing, xxx, 60, 62 

sites, exporting to, xxxiii 

valid site addresses, 61 

Microsoft Outlook 

contacts, importing, 75 

folders, importing from, xxxii, 74 

tasks, saving export operations as, 86 

Microsoft Visual Basic for Applications 

(VBA), 30. See also modules 

comments in code, 128 

password protecting code, l 

removing passwords from, li 

returning to Access from, 128 

Microsoft Windows XP 

dialog boxes in, navigating, xiv 

Documents folder in, xiii 

starting Access on, xiii 

Microsoft Word 

exporting data to, 87 

pasting data into, 97 

migrating databases from previous 

versions, xxx, 57 

Min function, 174 

Minimize button, 3 

minimizing Navigation Pane, 14 

modules, 30. See also macros 

defined, 288 

export formats available for, 79 

More button, 72, 93 

More Forms button, 132 

Move All button, 132, 171 

Move Up button, 270 

multiplication operator, 168 

Multiply button, 168 

My Documents folder. See Documents 

folder 

N 
name bar 

buttons on, 3 

defined, 290 

named ranges, 288 
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with universal naming convention 

(UNC) paths, 60 

lists, lookup 

allowing users to add items to (see 

combo boxes) 

creating, xli, 195 

filtering selections in, xlii 

hiding columns in, xlii 

limiting to preset items, 198 

multi-column, creating, xlii, 198 

restricting entries to, xlii 

selecting options in, 197 

values in, cycling through, 200 

lists, SharePoint, xxx, 60, 62 

local area network (LAN), 287 

locking 

databases, 277 

table columns, 51 

logical operators, 152 

And, 152 

Like, 152 

Not, 152 

Or, 152 

Logo control, 120 

lookup lists 

allowing users to add items to (see 

combo boxes) 

creating, xli, 195 

filtering selections in, xlii 

hiding columns in, xlii 

limiting to preset items, 198 

multi-column, creating, xlii, 198 

restricting entries to, xlii 

selecting options in, 197  

values in, cycling through, 200 

Lookup wizard 

adding, 198 

defined, 287 

starting, 195 

M 
macros, 30. See also modules 

in database applications, 40 

defined, 287 

embedded (see embedded macros) 

enabling, xxv 

export formats available for, 79 

settings, changing, xxvi 

storage of, 40 

Switchboard.closeSB, 256 

Trust Center settings, changing, xxvi 

trusted nature of, 40 

viewing, 256 

mailing label reports, 28 

main form, 287 

main reports, 233, 288 

Make ACCDE button, 282 

make-table queries, 161, 288. See also 

action queries; append queries; 

crosstab queries; delete queries; 

queries; select queries; update 

queries 

many-to-many relationships, 288 

mapped network drives, 288 

margins 

in form controls, 114 

in reports, changing, 232 

masks. See also InputMask property 

characters in, 186 

creating, 188 

defined, 288 

optional vs. required characters in, 189 

for phone numbers, creating, 188 

placeholder text in, 190 

restricting entry length with, 191 

working with, 190 

Max function, 174 

MDE (Microsoft Database Executable) 

files. See ACCDE (Access Database 

Executable) files 

menus, preventing changes to, 264 
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HTML Output Options dialog box, 96 

HTML tags, 71, 287, 290 

I 
Icon Browser dialog box, 263 

ID field, 43 

Image button, 120 

Import Exchange/Outlook wizard, 74–75 

Import HTML wizard, 72 

Import Objects dialog box, 56 

Import Specification dialog box, 67 

Import Spreadsheet wizard, 58 

Import Text wizard, 66 

Import XML dialog box, 70 

Important paragraphs, xvi 

ImportError tables, 59 

importing, 53–54. See also linking to data 

address books, from Outlook, 74 

from comma-delimited text files, xxxi 

contacts, from Outlook, 75 

databases, 55 

dBASE files, 76 

from dBASE files, xxxii 

errors when, 59 

Excel worksheets, 57–58 

from Excel worksheets, xxx 

HTML files, 72 

from HTML files, xxxii 

non-Access databases, 76 

Outlook folders, 74 

from Outlook folders, xxxii 

queries, 54 

query results , 55 

saving steps for, 56, 75 

SharePoint lists, xxx, 60–62 

skipping fields when, 75 

tables, xxix, 54–55 

text files, 65–66 

XML files, 70 

from XML files, xxxii, 69 

inactive buttons, 6 

input masks. See also InputMask 

property 

characters in, 186 

creating, 188 

defined, 288 

optional vs. required characters in, 189 

for phone numbers, creating, 188 

placeholder text in, 190 

restricting entry length with, 191 

working with, 190 

Input Mask wizard, xli, 188 

InputMask property, 186. See also input 

masks 

Insert Page Number button, 239 

inserting 

combo box controls, 122 

label controls, 121 

installing practice files, xvii 

interface elements in exercises, 

formatting of, xv-xvi 

intranet, 287 

K 
key combinations, 264 

L 
Label button, 121, 238 

label controls, 24, 103, 121 

labeling expressions, 169 

labels, form. See controls, form 

LAN (local area network), 287 

Landscape button, 32 

landscape orientation, switching to, 32 

layout, saving changes to, 42 

Layout view 

defined, 248 

viewing reports in, xlvii 

Like operator, 152 

Line button, 232 

lines in reports, xlv, 232 

linking to data. See also importing 

defined, 60, 287 
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Stacked layout, 108 

styles for, 117–118 

subforms (see subforms) 

switchboards (see switchboards) 

views for, 24, 108 (see also Datasheet 

view; Design view; Form view) 

wizards, creating with, 132 

formulas 

comparison operators, 152 

creating, 166, 170, 191–192 

defined, 286 

functions, entering, 167 

logical operators in, 152 

multiplying, 168 

re-labeling, 169 

freezing columns, xxix, 51 

functions, 152 

aggregate, 174, 285 

automated (see macros) 

Avg, 175 

built-in, 167 

calculation, entering, 167 

Count, 174, 175 

defined, 287 

expressions, entering, 167 

formulas, entering, 167 

Max, 174 

Min, 174 

StDey, 174 

Sum, 176, 176, 245 

Var, 174 

G 
galleries 

AutoFormat, 117 

Color, 111 

Get External Data wizard, 55, 66, 69, 72 

Getting Started With Microsoft Office 

Access task pane, 11 

graphics on form controls, xxxvii 

gray buttons, 6 

Group & Sort button, 231–232 

grouping 

report data, xlv 

report information, 224, 232 

Grouping Intervals dialog box, 224 

grouping levels, 287 

groups, 287 

H 
headers and footers, 235 

height, table row, 49 

Help 

categories, displaying, xxii-xxiii 

for dialog boxes, accessing, xxii 

displaying, xxi, 14 

ScreenTips and, xxi, 289 

searching, xxii-xxiii  

Table Of Contents, xxii-xxiii 

topics, displaying, xxii 

topics, expanding, xxii-xxiii  

topics, printing, xxii-xxiii  

help 

with book, xxi 

with Word (see Help) 

hiding 

columns, xxix 

custom groups, 261 

form fields, 131 

Navigation Pane, 14 

record selectors in forms, 124, 131 

Ribbon, xxv 

scroll bars in forms, 131 

subdatasheets, 17 

table columns, 50 

Home tab, 5 

horizontal lines, xlv, 232 

HTML files, 71 

defined, 287 

exporting tables to, xxxiv 

importing from, xxxii 

importing to, 72 

parsing, 72 

structure tags, viewing, 95 
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modifying simultaneously, 233 

moving, xxxv, xxxvii 

positioning precisely, 117 

Property sheet, opening, 121 

record selector, deleting, xxxviii 

scroll bars, deleting, xxxviii 

selecting, 110 

selecting all, 111 

selecting multiple, 111 

shadow effect, 112 

Size Mode property, 121 

sizing, xxxvii 

sizing to fit, 113, 121 

space between, inserting, xxxvi 

standard, 23 

theme, 118 

types of, 119 

unbound, 122, 290 

unbound, inserting, 244 

undeleting, 243 

wizards, adding without, 122 

form properties 

displaying, 109 

editing multiple, xxxv 

inheritance of, 108 

Form view, 24, 108 

Form View button, 34 

Format Painter button, 122 

formatting 

copying, 122 

databases, xxv 

forms. See also AutoForms 

AutoFormats, 117 

AutoFormats, creating, xxxvii 

AutoFormats, creating from existing 

forms, 118 

binding of, 108 

captions, editing, 112 

columns, sizing to fit, 138 

control properties, xxxv 

control source, 108, 285 

controls (see form controls) 

creating, xxxv, xxxviii, 105–106, 129 

creation of, 104 

customizing, 131 

data source, editing, 122 

defined, 103, 287 

design, saving, xxxvi 

Design view, xxvii, 108 

Detail area, expanding, xxxvi 

displaying, 123 

displaying by default, 263 

elements, resizing, 115 

in e-mail messages, xxxi, 64 

export formats available for, 79 

exporting to RTF documents, xxxiv 

exporting to Word, 87 

fields in, 108 

fields in, hiding, 131 

filter results, displaying in, 151 

filtering by, 153 

fonts in, 109 

Form view, 108 

label controls, 24 

labels, xxxv 

layouts, deleting, 112 

layouts, pointer shape and, 114 

logos, inserting, 120 

navigating, xxvii 

for navigation only (see switchboards) 

nested (see subforms) 

overview of, 23 

pictures, resizing to avoid cropping, 

121 

pointer shape and, 114 

Property sheet, undocking, 110 

record selectors, hiding, 124 

record source, 108 

vs. reports, 220 

scroll bars, hiding, 131 

sections in, resizing, 119 

sections of, 115 
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exporting tables to, xxxiv 

importing from, xxxii, 69 

schema, 69 

tags in, 68 

transforms, applying, 70 

Filter By Form button, 155 

filtering, 143 

commands, location of, 149 

by date, 151 

defined, 287 

with design grid, 156 

drop-down lists, selections in, xlii 

by forms, xl, 153 

lookup lists, selections in, xlii 

on multiple criteria, 148, 156 

multiple fields, xl, 151 

Navigation Pane, 16 

results, displaying in forms/reports, 

151 

vs. sorting or queries, 162 

syntax, 155 

tables, 148 

filters 

date, 151 

Does Not Equal, xxxix 

Navigation Pane, changing, 16 

removing, xxxix, 150 

results, displaying in forms, 151 

results, displaying in reports, 151 

text, xxxix 

finding. See also filtering 

templates, 39 

text, 202 

fine-tuning form control placement, 117 

firing events, 287 

First Record button, 139 

fixed-width text files 

defined, 287 

ease of importing, 65 

flat databases, 9, 287 

folders 

adding to trusted locations, 12 

default, for saving database files, 41 

fonts 

in forms , 109 

in reports, 237 

Form button, 129 

form control captions 

adding, xxxvii 

defined, 112 

editing, xxxvi 

form control labels, 24 

changing, xxxvi 

deleting, xxxvi 

inserting, 121 

selecting, xxxvi 

sizing, xxxvi 

form control menu, 4 

form control properties 

defined, 108, 152, 285 

displaying, 109 

editing, xxxv 

setting, xxxvi, 244 

form control source, 108, 285 

form controls. See also label controls; 

text box controls 

aligning, xxxvi, 113 

background properties, xxxvi 

background style, 111 

color, 111 

combo boxes (see combo boxes) 

defined, 23, 103, 285, 287 

deleting, 113 

deselecting, 112 

font, 109 

formatting, xxxv, xxxviii 

formatting of, copying, 122 

graphics, adding, xxxvii 

layout, changing, xxxvi 

Logo, 120 

margins, 114 
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exporting data 

defined, 286–287 

to Excel, 82 

to PDF/XPS files, 89 

reminder for, setting, 86 

as RTF (Rich Text Format), 87 

saving as Outlook task, 86 

saving steps for, 86 

to SharePoint, 84 

as text, with formatting, 90 

as text file, delimited, 92 

to text files, 90 

to Word, 87 

to XML files, 93 

exporting forms, xxxiii 

exporting objects, 79 

exporting tables, xxxiii, 81 

to Excel workbooks, xxxiii 

to formatted text files, xxxiv 

to HTML files, xxxiv 

to SharePoint sites, xxxiii 

to XML files, xxxiv 

Expression Builder, 170, 191, 287 

Expression Builder dialog box, 166 

expressions 

arithmetic operators, 152, 285 

comparison operators, 152, 285 

creating, 166, 170, 191–192 

defined, 286 

functions, entering, 167 

inserting for reports, 245 

logical operators, 152 

multiplying, 168 

re-labeling, 169 

Extensible Markup Language (XML) files 

defined, 287 

exporting data to, 93 

exporting tables to, xxxiv 

importing from, xxxii, 69 

schema, 69, 289 

tags in, 68 

transforms, applying, 70 

F 
field properties, xl, 180 

fields 

adding, xxviii 

adding, by typing in first row, 43 

data format, specifying (see masks) 

data in, specifying precisely (see 

validation rules) 

data types (see data types) 

default, in new tables, 43 

defined, 287 

empty strings, 180 

form, 131 

formatting of data, specifying (see 

masks) 

moving all to queries, 207 

number, rounding in, 186 

number, settings for, 184 

properties in. See field properties 

renaming, xxviii 

resizing, xxviii 

selecting, xli, 193 

size, changing, 185 

size, restricting, 184 

table (see columns, table) 

tables, linking to, 196 

validation rules (see validation rules) 

file formats, 9, 40 

File menu. See Office menu 

file names, 40 

File Open dialog box, 55, 58, 66, 72, 76 

files, HTML, 71 

exporting tables to, xxxiv 

importing from, xxxii 

importing to, 72 

parsing, 72 

structure tags, viewing, 95 

files, XML 

defined, 287 

exporting data to, 93 
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Unhide Columns, 50 

user-created in databases (see forms) 

in Windows XP, navigating, xiv 

Dialog Box Launcher, 3, 7, 286 

digital signatures, 286 

disabling form fields, 131 

displaying reports, 27. See also reports 

divider lines, 232 

docking, 286 

Documenter dialog box, 214 

documenting databases, xliii, 214 

Documents folder 

as default database location, 41 

in Windows XP, xiii 

Does Not Equal filters, xxxix 

downloading templates, 39 

drop-down lists 

allowing users to add items to (see 

combo boxes) 

creating, xli, 195 

filtering selections in, xlii 

hiding columns in, xlii 

limiting to preset items, 198 

multi-column, creating, xlii, 198 

restricting entries to, xlii 

selecting options in, 197 

values in, cycling through, 200 

duplicate queries, 160, 286 

E 
Edit List Items dialog box, 197 

Edit Switchboard Item dialog box, 255 

editing 

column names, 47 

form captions, 112 

reports, 227 

source of form data, 122 

switchboards, 255 

e-mail forms, xxxi, 64. See also forms 

embedded macros, 30. See also modules 

in database applications, 40 

enabling, xxv 

export formats available for, 79 

settings, changing, xxvi 

storage of, 40 

trusted nature of, 40 

viewing, 256 

embedding datasheets in other tables. 

See subdatasheets 

empty strings, 180, 286 

Encode As dialog box, 91 

Encrypt With Password button, 276 

encrypting databases, 275, 286 

ending. See closing 

entering data 

via list (see lookup lists) 

in tables, 44 

environment, 2 

events 

basic, 124 

defined, 286 

firing, 287 

for objects, displaying list of, 124–125 

Excel 

exporting to, xxxiii, 82 

importing from, xxx, 57–58 

pasting data into, 97 

Excel button (Import group), 58 

exclusive use, 286 

exercises in book, system requirements, 

xvii 

exiting. See closing 

expanding 

Help topics, xxii-xxiii 

subdatasheets, 17 

Export dialog box, 81 

Export Text wizard, 91 

Export To Excel Spreadsheet button, 83 

Export To RTF File button, 88 

Export To Text File button, 90 

Export To Word button, 88 

Export XML dialog box, 94 



  Index   8 

deleting 

adjacent records, 47 

form control labels, xxxvi 

form controls, 113 

form layouts, 112 

primary keys, 45 

with queries (see delete queries) 

Quick Access Toolbar commands, xlix 

record selector control, from forms, 

xxxviii 

records, precautions for, 206 

scroll bar controls from forms, xxxviii 

table rows, xxviii, 47 

text boxes, from reports, xlv 

delimited text files, 65 

defined, 286 

exporting data as, 92 

importing, 66 

delimiters, 286 

Descending button, 146–147 

deselecting 

defined, 286 

form controls, 112 

design grid 

columns, widening, 169 

connecting lines in, 162 

defined, 286 

fields, adding, xl, 164 

fields, copying all to, 165 

fields, hiding in results datasheet, 162 

filtering with, 156 

related tables in, 162 

Design view 

displaying queries in, 22 

forms, opening in, xxvii, 108 

layout of, 45 

opening tables in, 15 

switching to, 44 

Design View button, 44, 185, 229 

dialog boxes 

AutoFormat, 117 

Choose Builder, 126 

Convert Database Into, 57 

Create New, 254 

creating, in databases (see forms) 

Custom Filter, 150 

Customize AutoFormat, 117 

Database Properties, 212 

Date And Time, 230, 237 

Default Database Path, 41 

Documenter, 214 

Edit List Items, 197 

Edit Switchboard Item, 255 

Encode As, 91 

Export, 81 

Export XML, 94 

Expression Builder, 166 

File Open, 55, 58, 66, 72, 76 

Grouping Intervals, 224 

help for, accessing, xxii 

HTML Output Options, 96 

Icon Browser, 263 

Import Objects, 56 

Import Specification, 67 

Import XML, 70 

Navigation Options, 260 

New Query, 170 

New Style Name, 118 

Page Numbers, 239 

Password, 280 

Password Required, 277 

Performance Analyzer, 213 

Print, 248 

Print Table Definition, 215 

Project Properties, 278 

Row Height, 50 

Save As, 45, 47 

Save Export Steps, 82 

Set Database Password, 276 

Show Table, 163, 175, 206 

Summary Options, 225 

Theme Settings, 118 
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creating, from templates, 40 

creating, manually, 41–42 

default folder, 41 

documenting, xliii, 214 

earlier versions, migrating, xxx 

elements in (see database objects) 

encoding/decoding, 275 

encrypting, 275 

entering data in, xxviii 

file extensions, 40 

folder for storing, 41 

formatting, xxv 

forms (see forms) 

importing, 55 

importing information to (see 

importing) 

linking data in, 60 

locking, 277 

migrating from previous versions, 57 

multiple, opening, 82 

naming, 40 

navigation pages (see forms) 

non-Access, importing from, 76 

objects (see database objects) 

opening, xxvi, xxviii, 13 

opening for exclusive use, 275–276 

opening multiple, 82 

overview of, 10 

password-protecting (see passwords) 

performance, analyzing, xliii 

populating, 37 

restricting availability in, 262 

saving, 42 

saving as ACCDE files, li 

saving in previous formats, 57 

startup options (see startup options) 

structure, creating with templates, 38 

(see also templates) 

tables (see tables) 

templates for (see templates) 

title, changing, 263 

Trusted Locations list, adding to, xxv 

user-created dialog boxes in (see 

forms) 

Datasheet view 

defined, 286 

layout of, 15 

moving directly to row in, 18 

opening tables in, 15, 48 

running queries in, 22 

Datasheet View button, 182 

datasheets 

columns (see columns, table) 

displaying, in Print Preview, 32 

embedding in other tables (see 

subdatasheets) 

navigating, xxvii 

Date & Time button, 230, 237 

date and time 

default year, 183 

in reports, inserting, xliv, 230, 237 

regional settings, changing, 183 

Date And Time dialog box, 230, 237 

Date/Time data type, 183 

date filters, 151 

dBASE files 

importing to, 76 

importing from, xxxii 

decoding databases, 275 

Default Database Path dialog box, 41 

default template location, 39 

Delete button, 208 

delete queries, 161. See also action 

queries; append queries; crosstab 

queries; make-table queries; queries; 

select queries; update queries 

converting select queries into, 208 

creating, xliii, 206 

defined, 286 

preventing accidental use of, 210 

relationships and, 209 

testing, 208 
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custom groups 

default, 260 

defined, 259, 285 

hiding, 261 

shortcuts to objects, adding, 261 

viewing, 261 

custom menus, 264 

custom toolbars, 264 

Customize AutoFormat dialog box, 117 

customizing 

forms, 131 

Quick Access Toolbar, 268 

D 
data 

entering in tables, 44 

entering via list (see lookup lists) 

exporting (see exporting) 

importing (see importing) 

reorganizing, 48 

data access pages, 30 

data formatting in fields. See masks 

data source, 122. See also forms 

data types, 180 

AutoNumber, 45, 184 

Boolean, 208 (see Yes/No data type) 

changing, 46, 181 

Currency, 183 

Date/Time, setting, 183 

field size, restricting, 184 

for number fields, changing, 185 

Number, setting, 181 

setting, xl 

Text, as default, 181 

Yes/No (see Yes/No data type)  

for ZIP codes, 46 

database applications 

defined, 285 

macros in, 40 

specialized commands in, 40 

templates for (see templates) 

when appropriate, 37 

Database Documenter button, 214 

Database Documenter utility, 211 

database objects. See also specific object 

types 

defined, 124, 288 

displaying all instances of, 14 

events recognized by, 124 

export formats available for, viewing, 

80 

exporting, 79 

importing (see importing) 

shortcuts, creating with custom groups 

(see custom groups) 

uses for, 9 

views (see views) 

database programs, 286. See also 

databases 

database properties, 42, 180 

Database Properties dialog box, 212 

database security, 273. See also 

passwords 

defined, 286 

designing, 273 

warnings, 12 

Database Tools tab, 8 

database window, 14 

defined, 286 

key combination for displaying, 265 

tabs in, 4 

databases 

as Access Database Executable 

(ACCDE) files, 281 

applications as (see database 

applications) 

backing up, xliii, 210–211 

blank, 42 

closing, xxvi 

code, protecting, 277 

compacting, xliii, 211–212 

complexity of, 9 

controlling features available in, 262 
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control labels, 24 

changing, xxxvi 

deleting, xxxvi 

inserting, 121 

selecting, xxxvi 

sizing, xxxvi 

control menu, 4 

control properties 

defined, 108, 152, 285 

displaying, 109 

editing, xxxv 

setting, xxxvi, 244 

control source, 108, 285 

Control Wizards button, 134 

controls 

aligning, xxxvi, 113 

background properties, xxxvi 

background style, 111 

color, 111 

combo boxes (see combo boxes) 

defined, 23, 103, 285, 287 

deleting, 113 

deselecting, 112 

font, 109 

formatting, xxxv, xxxviii 

formatting of, copying, 122 

graphics, adding, xxxvii 

label, 24, 103, 121 

layout, changing, xxxvi 

Logo, 120 

margins, 114 

modifying simultaneously, 233 

moving, xxxv, xxxvii 

positioning precisely, 117 

Property sheet, opening, 121 

record selector, deleting, xxxviii 

scroll bars, deleting, xxxviii 

selecting, 110 

selecting all, 111 

selecting multiple, 111 

shadow effect, 112 

Size Mode property, 121 

sizing, xxxvii 

sizing to fit, 113, 121 

space between, inserting, xxxvi 

standard, 23 

text box, 24, 103, 290 

theme, 118 

types of, 119 

unbound, 122, 290 

unbound, inserting, 244 

undeleting, 243 

wizards, adding without, 122 

Convert Database Into dialog box, 57 

converting databases from previous 

versions, 57 

Copy button, 99 

copying 

data, to other programs, 97 

formatting, 122 

records, 98 

SharePoint lists, 60 

tables, 202 

Count function, 174, 175 

Create E-mail button, 64 

Create New dialog box, 254 

Create tab, 7 

cropping in forms, avoiding, 121 

crosstab queries, 160, 285. See also 

action queries; append queries; 

delete queries; make-table queries; 

queries; select queries; update 

queries 

Currency data type, 183 

custom categories, 259 

creating, xlviii, 260 

default groups in, 260 

groups in (see custom groups) 

plus signs next to (see subdatasheets) 

shortcuts, adding, xlviii 

Custom Filter dialog box, 150 
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centering report text, 238 

Choose Builder dialog box, 126 

Close button, 3, 33 

CLOSE paragraphs, xv 

Close Print Preview button, 248 

Close Switchboard button, 255 

closing 

Access, 14 

databases, xxvi 

document windows, xxvi 

Print Preview, xxvii, 33, 248 

tables, xxviii 

code, protecting, 277 

coding with VBA, 128 

collapsing subdatasheets, 17 

Collect Data Through E-mail Messages 

wizard, 64 

collecting data through e-mail, 64 

Color gallery, 111 

colors, 111 

columns, table 

adding, 48 

data types, changing, 46 

defined, 10 

freezing in place, xxix, 51 

hiding, xxix, 50 

locking into position, 51 

moving, xxxix 

names, editing, 47 

names, spaces in, 45 

as primary keys, 45 

renaming, 44 

resizing, xxix, 17, 48, 197 

restoring after hiding, 50 

selecting adjacent, 50 

setting width to widest entry, 17 

size, setting, 46 

sorting together, 147 

unhiding, 50 

unique identifiers, 45 

Combo Box button, 122 

combo boxes, 195 

adding to forms, xxxvii 

defined, 285 

inserting, 122 

comma-delimited text files 

defined, 285 

importing, 66 

importing from, xxxi 

command buttons 

defined, 285 

in switchboards, inserting, 255 

in switchboards, On Click property for, 

258 

command lists, 3 

commands 

accessing via the Quick Access Toolbar 

(see Quick Access Toolbar) 

defined, 267 

displaying list of, 269 

commands, Quick Access Toolbar 

adding, 268 

moving, 270 

removing, 271 

Compact And Repair Database utility, 

211–212 

compacting databases, xliii 

comparison operators, 285 

= (equal to), 152 

> (greater than), 152 

>= (greater than or equal to), 152 

< (less than), 152 

<= (less than or equal to), 152 

Like, 152 

<> (not equal to), 152 

constants, 152, 285 

contacts (Outlook), importing, 75 

control captions 

adding, xxxvii 

defined, 112 

editing, xxxvi 
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Close, 3, 33 

Close Print Preview, 248 

Close Switchboard, 255 

Combo Box, 122 

Control Wizards, 134 

Copy, 99 

Create E-mail, 64 

Database Documenter, 214 

Datasheet View, 182 

Date & Time, 230, 237 

Delete, 208 

Descending, 146–147 

Design View, 44, 185, 229 

Encrypt With Password, 276 

Excel (Import group), 58 

Export To Excel Spreadsheet, 83 

Export To RTF File, 88 

Export To Text File, 90 

Export To Word, 88 

Filter By Form, 155 

First Record, 139 

Form, 129 

Form View, 34 

Format Painter, 122 

Group & Sort, 231–232 

Image, 120 

Insert Page Number, 239 

Label, 121, 238 

Landscape, 32 

Line, 232 

Make ACCDE, 282 

Microsoft Office, 2, 5, 11, 32, 57, 288 

Microsoft Office Access Help, xxi 

Minimize, 3 

More, 72, 93 

More Forms, 132 

Move All, 132, 171 

Move Up, 270 

Multiply, 168 

New Record, 128 

Next Record, 18, 139 

Paste, 99–100 

Print, 33 

Property Update Options, 190 

Query Design, 163, 175, 206 

Query Wizard, 203 

Remove Database Password And 

Encryption, 277 

Report Design, 234 

Report Wizard, 222 

Restore Down/Maximize, 3 

Run, 22, 165, 174, 176, 204–205, 209 

Save, 48, 182, 236 

Selection, 149 

SharePoint List, 62, 85 

Show Table, 164 

Show Table Of Contents, xxii-xxiii 

Shutter Bar Open/Close, 14 

Subform/Subreport, 134, 241 

Summary Options, 225 

Switchboard Manager, 253 

Text Box, 244 

Text File, 66 

bytes, restricting number fields to, 185 

C 
calculating with queries, 174 

calculations 

comparison operators, 152 

creating, 166, 170, 191–192 

defined, 286 

functions, entering, 167 

logical operators in, 152 

multiplying, 168 

re-labeling, 169 

captions in form controls, 112 

categories, custom, 259 

creating, xlviii, 260 

default groups in, 260 

groups in (see custom groups) 

shortcuts, adding, xlviii 

plus signs next to (see subdatasheets) 

Center button, 238 
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Align Left button, 230 

Align Text Left button, 230 

aligning 

form controls, xxxvi, 113 

report columns, xlv 

report text, xlv, 230 

Allow Zero Length field property, 180 

Analyze Table wizard, 211 

analyzing performance, 211, 213 

And operator, 152 

append queries, 161, 285. See also 

action queries; crosstab queries; 

delete queries; make-table queries; 

queries; select queries; update 

queries 

applications, database 

defined, 285 

macros in, 40 

specialized commands in, 40 

templates for (see templates) 

when appropriate, 37 

Apply Filter button, xl 

arithmetic operators, 285 

+ (add), 152 

& (concatenate), 152 

/ (divide), 152 

* (multiply), 152 

- (subtract), 152 

arrows, button, 3 

AutoFormat dialog box, 117 

AutoFormat gallery, 117 

AutoFormats 

creating, xxxvii 

creating from forms, 118 

form, 117 

AutoForms, 129 

automated functions. See macros 

AutoNumber data type 

defined, 45 

Long Integer setting for, 184 

autonumber fields, xli 

Avg function, 174–175 

B 
backing up databases, xliii, 210–211 

backward compatibility, 57 

BE SURE TO paragraphs, xv 

binary files, 275, 285 

blank databases, 42 

blank fields, 180 

Boolean data type 

defined, 181, 208 

formatting display of, 184 

toggling between yes and no, 183 

bound controls, 289 

Browse For A Location button, 42 

Build button, 170 

built-in functions, 167 

buttons, general, 267 

arrows on, 3 

gray, 6 

inactive, 6 

name bar, 3, 290 

option, 288 

ScreenTips, displaying, xxi 

size and shape of, 6 

switchboard, xlviii 

buttons, Quick Access Toolbar 

adding, 268 

moving, 270 

removing, 271 

buttons, specific 

Access (Import group), 55 

Add Existing Fields, 234 

Add Group, 260 

Add Item, 260 

Advanced Filter Options, 154, 157 

Align Left, 230 

Align Text Left, 230 

Apply Filter, xl 

Browse For A Location, 42 

Build, 170 

Center, 238 
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IInnddeexx  

A 
.accdb file extension, 9, 40 

ACCDE (Access Database Executable) 

files 

 defined, 277, 285 

 distributing databases as, 281 

 saving databases as, li 

Access 

 closing, 14 

 Help button, xxi-xxii 

 integration with other Office programs, 

10 

 objects. See Access objects 

 portability of skills, 9 

 size restrictions, viewing, 14 

 specifications, viewing, 14 

 starting, 13 

 starting, on Windows XP, xiii 

 versions of, outdated, updating 

databases from, 57 

Access button (Import group), 55 

Access Database Executable (ACCDE) 

files 

 defined, 277, 285 

 distributing databases as, 281 

 saving databases as, li 

Access objects 

defined, 124, 288 

displaying all instances of, 14 

events recognized by, 124 

 export formats available for, viewing, 

80 

exporting, 79 

importing (see importing) 

forms. See forms; AutoForms 

macros. See macros 

modules. See modules 

 queries. See queries; action queries; 

append queries; crosstab queries; 

delete queries; make-table queries; 

select queries; update queries 

reports (see reports) 

shortcuts, creating with custom groups 

(see custom groups) 

tables (see tables) 

uses for, 9 

views (see views) 

Access Options window, 269 

action queries. See also append queries; 

crosstab queries; delete queries; 

make-table queries; select queries; 

update queries; queries 

converting select queries to, 204 

creating, xliii, 204 

defined, 179, 285 

types of, 161 

actions 

basic, 124 

defined, 286 

for objects, displaying list of, 125 

Add Existing Fields button, 234 

Add Group button, 260 

add-ins for exporting to PDF/XPS files, 89 

Add Item button, 260 

address books (Outlook), importing from, 

74 

Advanced Filter Options button, 154, 157 

Advanced Filter/Sort command, xl 

aggregate functions, 174, 285 
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