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4 Κοινή χρήση και  
επαναχρησιμοποίηση 
πληροφοριών 

Σε αυτό το κεφάλαιο θα μάθετε: 

� Να εξάγετε πληροφορίες σε άλλες βάσεις δεδομένων της Access. 

� Να εξάγετε πληροφορίες στο Excel. 

� Να εξάγετε πληροφορίες σε λίστες του SharePoint. 

� Να εξάγετε πληροφορίες στο Word. 

� Να εξάγετε πληροφορίες σε αρχεία κειμένου, αρχεία XML ή HTML. 

� Να αντιγράφετε πληροφορίες σε άλλα προγράμματα του Office. 

 

Η Access σας δίνει τη δυνατότητα να εξάγετε (export) τα αντικείμενα των βάσεων δεδομένων 
της σε διάφορες μορφές. Από την Access 2007 μπορείτε να εξάγετε αντικείμενα βάσεων δεδο-
μένων σε όλες τις μορφές αρχείων από τις οποίες μπορείτε να εισάγετε δεδομένα. Με την εγκα-
τάσταση κάποιου πρόσθετου (add-in), μπορείτε επίσης να εξάγετε πληροφορίες σε αρχεία Μορ-
φής Φορητού Εγγράφου (Portable Document Format — PDF) και Προδιαγραφής Εντύπου XML 
(Paper Specification — XPS). Το ποιες μορφές είναι διαθέσιμες εξαρτάται από το αντικείμενο 
που προσπαθείτε να εξαγάγετε. Οι πίνακες, για παράδειγμα, μπορούν να εξαχθούν σχεδόν σε 
κάθε μορφή με την οποία είναι δυνατόν να εισαχθούν. Από την άλλη, οι μακροεντολές εξάγονται 
μόνο προς άλλες βάσεις δεδομένων της Access. 

Στις διαθέσιμες μορφές εξαγωγής περιλαμβάνονται: 

Αντικείμενο βάσης 
δεδομένων 

Έγκυρες μορφές εξαγωγής 

Πίνακας ACCDB, XLS, XLSB, XLSX, SharePoint List, PDF, XPS, RTF, TXT, XML, 
ODBC, HTML, dBASE, Paradox, Lotus 1-2-3, Word Merge 

Ερώτημα ACCDB, XLS, XLSB, XLSX, SharePoint List, PDF, XPS, RTF, TXT, XML, 
ODBC, HTML, dBASE, Paradox, Lotus 1-2-3, Word Merge 

Φόρμα ACCDB, XLS, XLSB, XLSX, PDF, XPS, RTF, TXT, XML, HTML 

Έκθεση ACCDB, PDF, XPS, RTF, TXT, XML, Snapshot, HTML 

Μακροεντολή ACCDB 

Λειτουργική μονάδα ACCDB, TXT 
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Συμβουλή Για να εμφανίσετε μια λίστα με τις έγκυρες μορφές αρχείων εξαγωγής για ένα συγκεκριμένο 
αντικείμενο της Access, πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στο αντικείμενο που βρίσκεται μέσα 
στο τμήμα παραθύρου Περιήγησης, και μετά δείξτε στην εντολή Export (Εξαγωγή). 

Όταν εισάγετε πληροφορίες σε μια βάση δεδομένων της Access, τα δεδομένα που εισάγετε 
πρέπει συνήθως να είναι οργανωμένα σύμφωνα με κάποιο συγκεκριμένο μοτίβο, διαφορετικά η 
διαδικασία θα αποτύχει. Τέτοιου είδους περιορισμοί δεν ισχύουν όταν εξάγετε δεδομένα από μια 

βάση δεδομένων της Access, γι’ αυτό η διαδικασία αυτή σπανίως αποτυγχάνει. Ωστόσο, κάποια 
αντικείμενα βάσεων δεδομένων δεν είναι και πολύ χρήσιμα όταν εξάγονται σε ορισμένες μορ-
φές. 

Στο κεφάλαιο αυτό, θα εξαγάγετε μια σειρά αντικειμένων από μια βάση δεδομένων της Access 
σε άλλες εφαρμογές του Microsoft Office 2007, σε αρχεία PDF, XPS, XML, HTML, και σε αρχεία 
κειμένου. Επίσης, θα αντιγράψετε και θα επικολλήσετε δεδομένα κατευθείαν από μια βάση δε-

δομένων της Access σε ένα έγγραφο του Microsoft Word και σε ένα λογιστικό φύλλο του Micro-
soft Excel. 

Δείτε επίσης Μήπως το μόνο που χρειάζεστε είναι μια γρήγορη ανασκόπηση των θεμάτων αυτού του 
κεφαλαίου; Δείτε τις καταχωρίσεις της Γρήγορης Αναφοράς στην αρχή του βιβλίου. 

Σημαντικό Για να μπορέσετε να χρησιμοποιήσετε τα αρχεία πρακτικής εξάσκησης αυτού του κεφαλαί-
ου, πρέπει να τα εγκαταστήσετε από το συνοδευτικό CD στην προεπιλεγμένη τους θέση. Για περισσότε-
ρες πληροφορίες, δείτε την ενότητα "Χρήση του CD του βιβλίου" στην αρχή του βιβλίου. 

 

Πρόβλημα Οι οδηγίες και τα γραφικά που σχετίζονται με το λειτουργικό σύστημα ανταποκρίνονται στη 
διασύνδεση χρήστη των Windows Vista. Αν στον υπολογιστή σας χρησιμοποιείτε τα Microsoft Windows 
XP και έχετε πρόβλημα να ακολουθήσετε τις οδηγίες με τον τρόπο που είναι γραμμένες, ανατρέξτε στην 
ενότητα "Πληροφορίες για αναγνώστες που χρησιμοποιούν Windows XP" στην αρχή του βιβλίου. 

Εξαγωγή πληροφοριών σε άλλες βάσεις 
δεδομένων της Access 

Είναι πολύ εύκολο να εξαγάγετε ένα μόνο αντικείμενο από μια βάση δεδομένων της Access 2007 

σε μια άλλη, ή σε μια βάση δεδομένων της Access 2003. Δεν μπορείτε, όμως, να εξαγάγετε πολ-
λά αντικείμενα με μία μόνο διαδικασία. 

Συμβουλή Οι τύποι δεδομένων που εμφανίζονται στην Access 2007 για πρώτη φορά, όπως ο τύπος 
Συνημμένο (Attachment) ή Εμπλουτισμένο κείμενο (Rich Text), δεν εξάγονται κανονικά στην Access 
2003. Τα δεδομένα τύπου εμπλουτισμένου κειμένου εξάγονται σε μορφή HTML με ετικέτες, ενώ τα δε-
δομένα τύπου συνημμένου ως το όνομα αρχείου του συνημμένου. 
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Στην άσκηση αυτή θα εξαγάγετε έναν πίνακα από μια βάση δεδομένων της Access σε μια άλλη. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ τις βάσεις δεδομένων 01_ExportAccess και 01_Exported. Αυτά τα αρχεία εξά-
σκησης βρίσκονται στον υποφάκελο Chapter04 του φακέλου SBS_Access2007. 

 ΒΕΒΑΙΩΘΕΙΤΕ ότι έχετε ξεκινήσει την Access πριν αρχίσετε την άσκηση. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ τη βάση δεδομένων 01_ExportAccess. 

1. Από την ομάδα Tables (Πίνακες) του τμήματος παραθύρου Περιήγησης, επιλέξτε τον 
πίνακα Suppliers (Προμηθευτές). 

Εφόσον θα εξαγάγετε ολόκληρο τον πίνακα, δεν χρειάζεται να τον ανοίξετε πρώτα. Το 
μόνο που πρέπει να κάνετε είναι να τον επιλέξετε στο τμήμα Περιήγησης. 

2. Στην καρτέλα External Data (Εξωτερικά δεδομένα), πατήστε στο κουμπί More (Πε-
ρισσότερα) της ομάδας Export (Εξαγωγή), και μετά επιλέξτε από τη λίστα Access 
Database (Βάση δεδομένων της Access). 

3. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Βάση Δεδομένων της Access (Export — Access Database), 
πατήστε στο κουμπί Browse (Αναζήτηση). 

 

4. Στο πλαίσιο διαλόγου File Save (Αποθήκευση αρχείου), μεταφερθείτε στο φάκελο 
Documents \MSP \SBS_Access2007 \Chapter04, επιλέξτε τη βάση δεδομένων 01_Expo-
rted.accdb, και μετά πατήστε στο κουμπί Save (Αποθήκευση). 

5. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Βάση Δεδομένων της Access, πατήστε στο ΟΚ. 

Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Export. 

 

 
Περισσότερα 



152 Κεφάλαιο 4   Κοινή χρήση και επαναχρησιμοποίηση πληροφοριών 

6. Στο πλαίσιο διαλόγου Export, εφόσον ο πίνακας Suppliers εμφανίζεται στο πλαίσιο 
Export Suppliers to: (Εξαγωγή του πίνακα Suppliers σε), και στην ενότητα Export 
Tables (Εξαγωγή πινάκων) είναι ενεργοποιημένη η επιλογή Definition and Data (Ο-

ρισμός και δεδομένα), πατήστε στο ΟΚ. 

Η Access θα εξαγάγει τον επιλεγμένο πίνακα. 

7. Πατήστε στο κουμπί Close του πλαισίου διαλόγου Save Export Steps (Αποθήκευση 
βημάτων εξαγωγής). 

Συμβουλή H Access σας επιτρέπει να ανοίγετε μόνο μία βάση δεδομένων κάθε φορά. Αν α-
νοίξετε και δεύτερη βάση δεδομένων χωρίς να έχετε κλείσει πρώτα αυτήν στην οποία δουλεύε-
τε, η Access θα σας ζητήσει να αποθηκεύσετε τις πρόσφατες αλλαγές και αφού κλείσει την 
πρώτη βάση δεδομένων θα ανοίξει τη δεύτερη. Για να ανοίξετε ταυτόχρονα δύο βάσεις δεδο-
μένων, ξεκινήστε μια δεύτερη παρουσία της Access από το μενού Start (Έναρξη) και μετά α-
νοίξτε τη δεύτερη βάση δεδομένων από το μενού File (Αρχείο)· ή ξεκινήστε την Access και α-
νοίξτε τη βάση δεδομένων διπλοπατώντας στο αρχείο της βάσης δεδομένων στα Windows. 

8. Στην Εξερεύνηση των Windows μεταφερθείτε στο φάκελο Documents \MSP \SBS_Ac-
cess2007 \Chapter04, και διπλοπατήστε στη βάση δεδομένων 01_Exported.accdb. 

Θα ανοίξει η βάση δεδομένων 01_Exported σε ξεχωριστή παρουσία της Access 2007. 

9. Στο τμήμα παραθύρου Περιήγησης, στην ομάδα Tables, διπλοπατήστε στον πίνακα 
Suppliers, βεβαιωθείτε ότι η εξαγωγή του έγινε κανονικά, και μετά κλείστε αυτή την 
παρουσία της Access. 

 ΚΛΕΙΣΤΕ τη βάση δεδομένων 01_ExportAccess. 

Εξαγωγή πληροφοριών προς το Excel 
Η Access σάς δίνει τη δυνατότητα να εξαγάγετε ένα μόνο πίνακα, μία φόρμα, ή ένα ερώτημα 
από μια βάση δεδομένων της σε ένα βιβλίο εργασίας του Excel 2007, αλλά και σε παλαιότερες 
εκδόσεις του, μέχρι και την έκδοση 5.0/95. Όμως, δεν μπορείτε να εξάγετε μακροεντολές, λει-
τουργικές μονάδες, ή εκθέσεις. Όταν εξάγετε μια φόρμα (ή έναν πίνακα) που περιλαμβάνει μια 
δευτερεύουσα φόρμα (ή ένα δευτερεύον φύλλο δεδομένων αντίστοιχα), η Access εξάγει μόνο 

την κύρια φόρμα (ή το κύριο φύλλο δεδομένων). Αν θέλετε να εξαγάγετε μια δευτερεύουσα 
φόρμα, ή ένα δευτερεύον φύλλο δεδομένων, πρέπει να εξαγάγετε κάθε αντικείμενο ξεχωριστά. 
Για να συνδυάσετε πολλά αντικείμενα της Access σε ένα μόνο βιβλίο εργασίας του Excel, θα 
πρέπει καταρχήν να εξαγάγετε κάθε αντικείμενο ξεχωριστά σε διαφορετικό βιβλίο εργασίας, και 
μετά να συγχωνεύσετε όλα τα φύλλα εργασίας μέσα από το Excel. 
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Σε αυτήν την άσκηση θα εξαγάγετε έναν πίνακα από μια βάση δεδομένων σε ένα βιβλίο εργασί-
ας του Excel. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ τη βάση δεδομένων 02_ExportExcel. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον 
υποφάκελο Chapter04 του φακέλου SBS_Access2007. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ τη βάση δεδομένων 02_ExportExcel, και μετά ανοίξτε τον πίνακα Suppliers σε προβολή 
Φύλλου Δεδομένων. 

1. Στην καρτέλα External Data, πατήστε στο κουμπί Export to Excel spreadsheet (Ε-

ξαγωγή σε λογιστικό φύλλο του Excel) της ομάδας Export. 

2. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Λογιστικό Φύλλο του Excel (Export — Excel Spreadsheet), 
πατήστε στο κουμπί Browse. Στο πλαίσιο διαλόγου File Save, μεταφερθείτε στο φά-
κελο Documents \MSP \SBS_Access2007 \Chapter04, και πατήστε στο κουμπί Save. 

Εξ ορισμού, το λογιστικό φύλλο έχει το ίδιο όνομα με τον πίνακα στον οποίο βασίζεται. 
Μπορείτε να αλλάξετε το όνομα του λογιστικού φύλλου στο πλαίσιο διαλόγου File 
Save. 

3. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Λογιστικό Φύλλο του Excel, ενεργοποιήστε την επιλογή 
Export data with formatting and layout (Εξαγωγή δεδομένων με μορφοποίηση και 
διάταξη). Κατόπιν, ενεργοποιήστε την επιλογή Open the destination file after the 
export operation is complete (Άνοιγμα του αρχείου προορισμού μόλις ολοκληρωθεί 
η εξαγωγή). 

 

4. Με επιλεγμένη την καταχώριση Excel Workbook (Βιβλίο εργασίας του Excel) στη λί-

στα File format (Μορφή αρχείου), πατήστε στο ΟΚ. 

Η Access θα εξαγάγει τον πίνακα σε ένα βιβλίο εργασίας του Excel. Θα ξεκινήσει το 

Excel και θα ανοίξει το βιβλίο εργασίας. 

 
Εξαγωγή  
σε φύλλο 

δεδομένων  
του Excel 
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 ΚΛΕΙΣΤΕ το βιβλίο εργασίας Suppliers, και βγείτε από το Excel. Μετά, κλείστε τον Οδηγό Εξαγωγής 
σε Λογιστικό Φύλλο του Excel και τη βάση δεδομένων 02_ExportExcel. 

Εξαγωγή πληροφοριών σε λίστες SharePoint 
Η Access 2007 έχει τη δυνατότητα να εξάγει πίνακες ή τα αποτελέσματα ερωτημάτων κατευθεί-
αν σε μια τοποθεσία SharePoint. Αν είστε εξουσιοδοτημένοι να δημιουργείτε περιεχόμενο σε μια 
τοποθεσία SharePoint, τότε μπορείτε να εξάγετε δεδομένα προς μια λίστα SharePoint. Κατά την 
εξαγωγή, η Access θα δημιουργήσει ένα αντίγραφο του επιλεγμένου αντικειμένου της βάσης 
δεδομένων (πίνακα ή ερωτήματος), και θα το αποθηκεύσει με τη μορφή λίστας. 

Το περιεχόμενο της λίστας είναι στατικό και δεν θα αντικατοπτρίζει τις αλλαγές που ίσως γίνουν 
στον πίνακα ή στο ερώτημα προέλευσης μετά την εξαγωγή του. Δεν μπορείτε να αντικαταστή-
σετε ή να προσθέσετε δεδομένα σε μια υπάρχουσα λίστα. 
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Σε αυτήν την ενότητα θα περιγράψουμε τη διαδικασία εξαγωγής των περιεχομένων ενός πίνακα 
σε μια τοποθεσία SharePoint. 

1. Στο τμήμα παραθύρου Περιήγησης, επιλέξτε (αλλά μην ανοίξετε) το αντικείμενο που 

θέλετε να εξαγάγετε. 

Συμβουλή Μπορείτε να εξαγάγετε μόνο ένα αντικείμενο κάθε φορά. Όμως, όταν εξάγετε κά-
ποιο πίνακα, η Access εξάγει και όλους τους συσχετισμένους με αυτόν πίνακες. 

2. Στην καρτέλα External Data, πατήστε στο κουμπί SharePoint List της ομάδας 

Export. 

 

3. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Τοποθεσία SharePoint (Export — SharePoint Site), ορίστε 
την τοποθεσία στην οποία θέλετε να δημιουργήσετε τη λίστα, αλλάξτε το όνομα της λί-
στας, πληκτρολογήστε, αν θέλετε, μια περιγραφή, και μετά πατήστε στο ΟΚ. Αν σας 
ζητηθεί, καταχωρίστε τα στοιχεία της τοποθεσίας σας. 

Η Access θα δημιουργήσει και θα ανοίξει τη λίστα στην τοποθεσία SharePoint. Αν η το-
ποθεσία αυτή περιέχει ήδη κάποια λίστα με το ίδιο όνομα, θα σας ζητηθεί να ορίσετε 
διαφορετικό όνομα για τη νέα λίστα. 

 
Λίστα 

SharePoint 
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Πρόβλημα Αν χρειαστεί να μεταφερθείτε στην τοποθεσία SharePoint, κάντε το πατώντας 
στο αντίστοιχο κουμπί της γραμμής εργασιών. 

Στη λίστα SharePoint που θα εμφανιστεί, ο τύπος δεδομένων που έχει επιλεγεί για κάθε 
στήλη βασίζεται στο αντίστοιχο πεδίο προέλευσης. Τυχόν σφάλματα ή επεξηγήσεις 
σχετικά με την πιθανότητα περιορισμένης λειτουργικότητας θα εμφανιστούν στο κάτω 

μέρος της λίστας. 

 

4. Αν σκοπεύετε στο μέλλον να επαναλάβετε τη λειτουργία εξαγωγής, ενεργοποιήστε το 
πλαίσιο ελέγχου Save export steps (Αποθήκευση βημάτων εξαγωγής) στον Οδηγό 
Εξαγωγής σε Τοποθεσία SharePoint. 

5. Αν χρειάζεστε κάποια υπενθύμιση για την εκτέλεση της εργασίας εξαγωγής σε τακτά 
χρονικά διαστήματα, για παράδειγμα, κάθε εβδομάδα ή κάθε μήνα, ενεργοποιήστε το 
πλαίσιο ελέγχου Create Outlook Task (Δημιουργία εργασίας του Outlook). 

Στο τμήμα Περιήγησης θα εμφανιστούν οι αποθηκευμένες εργασίες εξαγωγής. 



 Εξαγωγή πληροφοριών προς το Word 157 

 

 

Εξαγωγή πληροφοριών προς το Word 
Όλα τα προγράμματα του Microsoft Office μοιράζονται μεταξύ τους πληροφορίες με διάφορους 
τρόπους. Αν θέλετε να μεταφέρετε έναν πίνακα, ή τα αποτελέσματα ενός ερωτήματος, σε ένα 
υπάρχον έγγραφο του Word, συχνά είναι πιο εύκολο απλώς να αντιγράψετε τις εγγραφές από το 
φύλλο δεδομένων και να τις επικολλήσετε στο έγγραφο. Όμως, αν θέλετε να δουλέψετε με τα 
περιεχόμενα της έκθεσης Invoice στο Word, τότε θα πρέπει να την εξαγάγετε. 

Όταν εξάγετε πληροφορίες από την Access 2007 προς το Word, η Access δημιουργεί ένα έγ-
γραφο Μορφής Εμπλουτισμένου Κειμένου (Rich Text Format — RTF), το οποίο μπορείτε να το 
ανοίξετε στο Word αλλά και σε άλλες εφαρμογές. 

Σε αυτήν την άσκηση θα εξαγάγετε έναν πίνακα από μια βάση δεδομένων προς ένα έγγραφο 

RTF. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ τη βάση δεδομένων 04_ExportWord. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται 
στον υποφάκελο Chapter04 του φακέλου SBS_Access2007. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ τη βάση δεδομένων 04_ExportWord. 

1. Στο τμήμα παραθύρου Περιήγησης, διπλοπατήστε στη φόρμα Customers της ομάδας 
Forms. 

Η φόρμα Customers θα ανοίξει σε προβολή Φόρμας. 
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2. Στην καρτέλα External Data, πατήστε στο κουμπί Word της ομάδας Export. 

 

3. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο RTF (Export — RTF File), πατήστε στο κουμπί 
Browse. Στο πλαίσιο διαλόγου File Save, μεταφερθείτε στο φάκελο Documents \MSP \ 

SBS_Access2007 \Chapter04, και πατήστε στο κουμπί Save. 

4. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο RTF, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Open the 
destination file after the export operation is complete (Άνοιγμα του αρχείου 
προορισμού μόλις ολοκληρωθεί η εξαγωγή), και πατήστε στο ΟΚ. 

 
Word 
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Η Access θα εξαγάγει τον πίνακα σε ένα έγγραφο του Word. Θα ξεκινήσει το Word, και 
θα ανοίξει το έγγραφο. Προσέξτε ότι το Word εμφανίζει τις πληροφορίες σε διαφορετι-
κή μορφή από εκείνη της Access — στην Access οι εγγραφές εμφανίζονται μία μία. Για 

να δείτε όλα τα πεδία σε μία σελίδα του Word, επιλέξτε τη γραμμή κεφαλίδων, πατήστε 
στην επιλογή με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού, δείξτε στην επιλογή Auto-fit (Αυτό-
ματη προσαρμογή), και πατήστε στη διαταγή Auto-fit to Window (Αυτόματη προ-

σαρμογή στο παράθυρο). 

 ΚΛΕΙΣΤΕ το έγγραφο Customers, και βγείτε από το Word. Κατόπιν, κλείστε τον Οδηγό Εξαγωγής σε 
Αρχείο RTF και τη βάση δεδομένων 04_ExportWord. 

Εξαγωγή πληροφοριών σε αρχεία PDF και XPS 

Μπορείτε να "κατεβάσετε" από τη Microsoft ένα πρόσθετο που να σας επιτρέπει να εξάγετε 
πληροφορίες από εφαρμογές του Microsoft Office 2007 προς αρχεία PDF (Portable Document 
Format, Μορφή Φορητού Εγγράφου) και XPS (XML Paper Specification, Προδιαγραφή Εντύ-
που XML). Η διαδικασία εξαγωγής είναι παρόμοια με την εξαγωγή στις άλλες μορφές αρχείων. 

Είναι πιθανόν να είστε εξοικειωμένοι με τη μορφή αρχείων PDF που ανέπτυξε η εταιρεία 
Adobe Systems, καθώς υπάρχει εδώ και πολλά χρόνια. Οι πληροφορίες που μετατρέπονται σε 
αυτή τη μορφή θα πρέπει να εμφανίζονται με τον ίδιο ακριβώς τρόπο σε όλους τους υπολο-
γιστές και τα λειτουργικά συστήματα. Η μορφή XPS είναι σχετικά καινούρια και δημιουργήθη-
κε από τη Microsoft για να εξυπηρετήσει παρόμοιους στόχους. Δεν υποστηρίζεται ακόμα το 
ίδιο καλά όσο και η μορφή αρχείων PDF, αξίζει όμως να την εξετάσει κανείς. Βασικός στόχος 
και των δύο μορφών αρχείων είναι να παραμένει ίδια η εμφάνιση του περιεχομένου σε διά-
φορα συστήματα, γι’ αυτό η χρήση τους είναι κατάλληλη για τη δημοσίευση εκθέσεων. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Για να μάθετε περισσότερα για τη μορφή Εγγράφου XPS και να κατεβάσετε προγράμματα 
παρουσίασης περιεχομένων εγγράφων XPS, επισκεφθείτε την τοποθεσία Ιστού www.micro-
soft.com / whdc / xps / 

Για να ανοίγετε έγγραφα PDF, εγκαταστήστε το Adobe Reader από την τοποθεσία Ιστού  
www.adobe.com 

Συμβουλή Η Προδιαγραφή Εντύπου XML (XML Paper Specification) περιγράφει τη μορφή Εγγρά-
φου XPS (XPS Document). Σε μορφή Εγγράφου XPS ένα έγγραφο είναι μια σελιδοποιημένη αναπαρά-
σταση ηλεκτρονικού εντύπου, όπως αυτή περιγράφεται σε μορφή XML. Η μορφή Εγγράφου XPS είναι 
μια ανοιχτή, διασυστημική μορφή εγγράφου που δίνει τη δυνατότητα στους πελάτες να δημιουργούν, 
να μοιράζονται, να τυπώνουν, και να αρχειοθετούν σελιδοποιημένα έγγραφα χωρίς δυσκολία. Η μορ-
φή Εγγράφου XPS χρησιμοποιεί έναν αποδέκτη αρχείων που ακολουθεί τις Συμβάσεις Ανοιχτών Πακέ-
των (Open Packaging Conventions). Το σύστημα 2007 Microsoft Office  χρησιμοποιεί και αυτό τις 
Συμβάσεις Ανοιχτών Πακέτων για να οργανώνει δεδομένα σε αρχεία και να επιτρέπει έτσι σε επιχειρή-
σεις να διαχειρίζονται με τον ίδιο τρόπο τόσο έγγραφα του Microsoft Office 2007 όσο και Έγγραφα 
XPS. 
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Εξαγωγή πληροφοριών σε αρχεία κειμένου 
Ο κοινός παρονομαστής όλων των εγγράφων είναι τα αρχεία κειμένου. Οι περισσότερες εφαρ-

μογές ανοίγουν, εμφανίζουν, και αποθηκεύουν πληροφορίες σε μορφή κειμένου. Το μειονέκτημα 
των αρχείων κειμένου είναι ότι δεν περιέχουν πληροφορίες μορφοποίησης, γι’ αυτό η μορφή 
τους σε όλες τις εφαρμογές είναι το ίδιο απλή. 

Ο τύπος του περιεχομένου που θέλετε να εξαγάγετε από μια βάση δεδομένων καθορίζει αν θα 
έχετε την επιλογή μαζί με τα δεδομένα να εξαγάγετε τη μορφοποίηση και τη διάταξή τους. Σε 
αυτήν την περίπτωση, το μη μορφοποιημένο κείμενο θα διευθετηθεί στο αρχείο κειμένου σχε-

δόν όπως και στο αντικείμενο της Access. Διαφορετικά, οι πληροφορίες θα αποθηκευτούν είτε 
ως οριοθετημένες είτε ως σταθερού μήκους γραμμές. 

Σε αυτήν την άσκηση θα εξαγάγετε έναν πίνακα από μια βάση δεδομένων, αρχικά ως μορφο-

ποιημένο αρχείο κειμένου και μετά ως μη μορφοποιημένο αρχείο κειμένου. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ τη βάση δεδομένων 05_ExportText. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον 
υποφάκελο Chapter04 του φακέλου SBS_Access2007. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ τη βάση δεδομένων 05_ExportText, και μετά ανοίξτε τον πίνακα Shippers σε προβολή 
Φύλλου Δεδομένων. 

1. Στην καρτέλα External Data, πατήστε στο κουμπί Text File (Αρχείο κειμένου) της 
ομάδας Export. 

2. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο Κειμένου (Export — Text File), πατήστε στο κουμπί 
Browse. Στο πλαίσιο διαλόγου File Save, μεταφερθείτε στο φάκελο Documents \ 
MSP \SBS_Access2007 \Chapter04, αλλάξτε το προεπιλεγμένο όνομα από Shippers.txt 
σε Shippers_delim.txt, και μετά πατήστε στο Save. 

3. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Export data with formatting and layout (Εξα-
γωγή δεδομένων με μορφοποίηση και διάταξη). Έπειτα, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ε-
λέγχου Open the destination file after the export operation is complete (Ά-
νοιγμα του αρχείου προορισμού μόλις ολοκληρωθεί η εξαγωγή). 

 

 
Αρχείο κειμένου 
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4. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο Κειμένου, πατήστε στο ΟΚ. 

Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Encode "Shippers" As (Κωδικοποίηση του "Shippers" 

ως), όπου μπορείτε να επιλέξετε τη μορφή κωδικοποίησης που θέλετε. 

 

5. Με ενεργοποιημένη την επιλογή Windows, πατήστε στο OK. 

Η Access θα εξαγάγει τον πίνακα ως μορφοποιημένο αρχείο κειμένου. Τo προεπιλεγμέ-
νο πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου θα εμφανίσει το αρχείο κειμένου Shippers_delim. 

 

Παρατηρήστε ότι οι γραμμές και οι στήλες του πίνακα διαχωρίζονται μεταξύ τους με 
χαρακτήρες ASCII. 

6. Κλείστε το αρχείο κειμένου και τον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο Κειμένου. 

7. Επαναλάβετε τα Βήματα 1 έως 4 για να εξαγάγετε ξανά τον πίνακα, αυτή τη φορά όμως 
αλλάξτε το όνομά του σε Shippers_fixed.txt, και μην ενεργοποιήσετε τα πλαίσια ε-
λέγχου Export data with formatting and layout και Open the destination file 
after the export operation is complete. 

Θα ξεκινήσει ο Οδηγός Εξαγωγής Κειμένου για να σας καθοδηγήσει στη διαδικασία ρύθ-

μισης των διαφόρων επιλογών. Μπορείτε όποτε το θελήσετε να πατήσετε στο ενεργο-
ποιημένο κουμπί Finish του Οδηγού προκειμένου να αποδεχτείτε την προεπιλεγμένη 
ρύθμιση για όλες τις υπόλοιπες επιλογές. 
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Συμβουλή Τα κουμπιά Next (Επόμενο) και Back (Προηγούμενο) σας επιτρέπουν να κινείστε 
μπροστά και πίσω στον Οδηγό. Μπορείτε να πειραματιστείτε με τις διάφορες επιλογές και να 
φτάσετε μέχρι και την τελευταία σελίδα. Στη συνέχεια μπορείτε να επιστρέψετε στις προηγού-
μενες σελίδες και να επιλέξετε διαφορετικές ρυθμίσεις. 

8. Αφού ενεργοποιήσετε την επιλογή Delimited (Οριοθετημένο), πατήστε στο κουμπί 

Next. 

 

Οι επιλογές σε αυτήν τη σελίδα διαφέρουν ανάλογα με το αν το αρχείο που θα εξαγά-
γετε είναι οριοθετημένο ή σταθερού πλάτους. 

9. Ενεργοποιήστε την επιλογή Comma (Κόμμα), και πατήστε στο κουμπί Finish. 

Η Access θα εξαγάγει τον πίνακα ως μη μορφοποιημένο αρχείο κειμένου. Χρησιμοποιή-
στε την Εξερεύνηση των Windows για να εντοπίσετε τη θέση όπου έχετε αποθηκεύσει 
το αρχείο κειμένου Shippers_fixed, και διπλοπατήστε σε αυτό για να το ανοίξετε στο 

προεπιλεγμένο πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου. 

 ΚΛΕΙΣΤΕ τα δύο αρχεία κειμένου Shippers, τον Οδηγό Εξαγωγής Κειμένου, και τη βάση δεδομένων 
05_ExportText. 
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Εξαγωγή πληροφοριών σε αρχεία XML 
Η Access ακολουθεί τις υποδείξεις του Σχήματος XML 2001 (2001 XML Schema) που περιγρά-

φονται στην ιστοσελίδα www.w3.org/2001/XMLSchema/. Έτσι, μπορείτε να εξάγετε δεδομένα 
από την Access σε μορφή XML τα οποία να είναι δυνατόν να χρησιμοποιηθούν και σε άλλες ε-
φαρμογές που συμμορφώνονται με αυτές τις υποδείξεις. Αυτό σας επιτρέπει να εξάγετε δεδομέ-

να XML που να μπορούν να χρησιμοποιηθούν στα προγράμματα Visual Studio .NET της 
Microsoft. 

Η Access 2007 υποστηρίζει την εξαγωγή πινάκων, ερωτημάτων, φορμών, και εκθέσεων σε μορ-

φή XML. Μπορείτε να εξάγετε τα αρχεία δεδομένων (αρχείο .xml) και σχήματος (αρχείο .xsd) 
ξεχωριστά, ή να ενσωματώνετε το σχήμα μέσα στο εξαγόμενο έγγραφο δεδομένων XML. Μπο-
ρείτε επίσης να εξαγάγετε ένα Φύλλο στυλ XLS (XLS Stylesheet) για να το χρησιμοποιήσετε σε 

παρουσιάσεις των δεδομένων σε HTML ή ASP. 

Σε αυτήν την άσκηση θα εξαγάγετε έναν πίνακα από μια βάση δεδομένων σε ένα αρχείο XML. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ τη βάση δεδομένων 06_ExportXML. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον 
υποφάκελο Chapter04 του φακέλου SBS_Access2007. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ τη βάση δεδομένων 06_ExportXML, και μετά ανοίξτε τον πίνακα Customers σε προβολή 
Φύλλου Δεδομένων. 

1. Στην καρτέλα External Data, πατήστε στο κουμπί More της ομάδας Export, και έπει-
τα επιλέξτε από τη λίστα την επιλογή XML File (Αρχείο XML). 

 

2. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο XML (Export — XML File), πατήστε στο κουμπί 
Browse. Στο πλαίσιο διαλόγου File Save, μεταφερθείτε στο φάκελο Documents \ 
MSP \SBS_Access2007 \Chapter04, και μετά πατήστε στο κουμπί Save. 

 
Περισσότερα 
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3. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο XML, πατήστε στο ΟΚ. 

Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Export XML (Εξαγωγή σε αρχείο XML). 

 

4. Ενεργοποιήστε τις επιλογές Data (XML) — Δεδομένα (XML) — και Schema of the 
data (XSD) — Σχήμα των δεδομένων (XSD) — και πατήστε στο OK. 

5. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο XML, πατήστε στο κουμπί Close. 

6. Στην Εξερεύνηση των Windows, μεταφερθείτε στο φάκελο Documents \MSP \SBS_Ac-
cess2007 \Chapter04. 

Παρατηρήστε ότι η Access δημιούργησε από τον εξαγόμενο πίνακα Customers ένα αρ-
χείο δεδομένων με το όνομα Customers.xml, και ένα αρχείο σχήματος με το όνομα 
Customers.xsd. Μπορείτε να δείτε το αρχείο XML στον Internet Explorer των Windows, 
και το αρχείο XSD σε οποιοδήποτε πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου. 

Συμβουλή Για να εξαγάγετε έναν πίνακα ως συνδυασμένο αρχείο δεδομένων/σχήματος, πα-
τήστε στο κουμπί More Options (Περισσότερες επιλογές) του πλαισίου διαλόγου Export XML 
(Εξαγωγή σε αρχείο XML). Στην καρτέλα Schema (Σχήμα) που θα εμφανιστεί, ενεργοποιήστε 
την επιλογή Embed Schema In Exported XML Data Document (Ενσωμάτωση σχήματος 
σε εξαγόμενο έγγραφο δεδομένων XML), και πατήστε στο ΟΚ. 

 ΚΛΕΙΣΤΕ τη βάση δεδομένων 06_ExportXML. 

Εξαγωγή πληροφοριών σε αρχεία HTML 
Πολλές εταιρείες οι οποίες αποθηκεύουν στους υπολογιστές τους πληροφορίες για θέματα λογι-
στηρίου, παραγωγής, μάρκετινγκ, πωλήσεων, κ.λπ., έχουν ανακαλύψει τα πλεονεκτήματα που 
προσφέρει η κοινή χρήση αυτών των πληροφοριών από τους υπαλλήλους τους μέσω ενός εν-
δοδικτύου (intranet), ή και από τον υπόλοιπο κόσμο μέσω του Διαδικτύου. Η Access σάς δίνει 
τη δυνατότητα να επιταχύνετε αυτήν τη διαδικασία εξάγοντας τις πληροφορίες που είναι αποθη-
κευμένες σε μια βάση δεδομένων με τη μορφή σελίδων HTML (Hypertext Markup Language, 
Γλώσσα Σήμανσης Υπερ-κειμένου). 

Η Access μπορεί να εξάγει πίνακες, ερωτήματα, φόρμες, και εκθέσεις σε μορφή αρχείων HTML. 
Όταν εξάγετε πίνακες, ερωτήματα, ή φόρμες, η Access τα μετατρέπει σε πίνακες HTML, ενώ τις 
εκθέσεις τις μετατρέπει σε μια σειρά από συνδεδεμένα αρχεία HTML (ένα για κάθε σελίδα της 

έκθεσης). 
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Συμβουλή Αν κάνετε εξαγωγή σε αρχείο HTML, μπορείτε να εξετάσετε τον πίνακα με έναν φυλλομε-
τρητή όπως ο Internet Explorer. Για να εμφανίσετε τις ετικέτες που ορίζουν τη δομή του πίνακα, πρέπει 
να διαλέξετε τη διαταγή Source (Προέλευση) από το μενού View (Προβολή), ή να ανοίξετε το αρχείο 
με ένα πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου. 

Σε αυτήν την άσκηση, θα εξαγάγετε μια έκθεση από μια βάση δεδομένων σε ένα αρχείο HTML. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ τη βάση δεδομένων 07_ExportHtml. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον 
υποφάκελο Chapter04 του φακέλου SBS_Access2007. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ τη βάση δεδομένων 07_ExportHtml. 

1. Στο τμήμα παραθύρου Περιήγησης, διπλοπατήστε στην έκθεση Alphabetical List of 
Products (Αλφαβητική λίστα προϊόντων) της ομάδας Reports (Εκθέσεις). 

Θα ανοίξει η έκθεση Alphabetical List of Products σε προβολή Έκθεσης. 

 

2. Στην καρτέλα External Data, πατήστε στο κουμπί More της ομάδας Export, και επι-
λέξτε από τη λίστα HTML Document (Έγγραφο HTML). 

 
Περισσότερα 
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3. Στον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο HTML (Export — HTML File), πατήστε στο κουμπί 
Browse. Στο πλαίσιο διαλόγου File Save, μεταφερθείτε στο φάκελο Documents \ 
MSP \SBS_Access2007 \Chapter04, και κατόπιν πατήστε στο κουμπί Save. 

4. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Open the destination file after the export op-
eration is complete, και πατήστε στο ΟΚ. 

Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου HTML Output Options (Επιλογές εξαγωγής HTML). 
Από αυτό το πλαίσιο διαλόγου μπορείτε να επιλέξετε την κωδικοποίηση που θέλετε να 
χρησιμοποιήσετε για να αποθηκεύσετε το αρχείο. 

 

5. Με ενεργοποιημένη την επιλογή Default encoding (Προεπιλεγμένη κωδικοποίηση), 
πατήστε στο ΟΚ. 

Για κάθε σελίδα της έκθεσης, η Access δημιουργεί ένα αρχείο HTML με συνδέσμους 
πλοήγησης στο κάτω μέρος. Θα ανοίξει η έκθεση στον προεπιλεγμένο φυλλομετρητή 
Ιστού. 
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6. Φυλλομετρήστε τα αρχεία HTML, και συγκρίνετέ τα με την έκθεση της Access. 

 ΚΛΕΙΣΤΕ το φυλλομετρητή Ιστού σας, τον Οδηγό Εξαγωγής σε Αρχείο HTML, και τη βάση δεδομέ-
νων 07_ExportHtml. 

Αντιγραφή πληροφοριών σε άλλα προγράμματα του Office 
Όλες οι μέθοδοι εξαγωγής δεδομένων που περιγράψαμε σε αυτό το κεφάλαιο λειτουργούν 
καλά, αλλά δεν είναι οι μόνοι τρόποι κοινής χρήσης πληροφοριών με άλλα προγράμματα. 

Μερικές φορές, ο ταχύτερος και απλούστερος τρόπος να εισαγάγετε και να εξαγάγετε πληροφο-
ρίες σε μια βάση δεδομένων είναι, απλώς, να τις αντιγράψετε και να τις επικολλήσετε εκεί που 
θέλετε. Η τεχνική αυτή είναι αρκετά ικανοποιητική για να εξάγετε δεδομένα από πίνακες της 

Access και να τα εισάγετε στο Word ή το Excel. Αν επικολλήσετε τις πληροφορίες στο Word, 
αυτές θα μετατραπούν σε έναν πλήρη πίνακα του Word, με γραμμή κεφαλίδων η οποία θα πε-
ριέχει τις ετικέτες των πεδίων με τη μορφή επικεφαλίδων στηλών. Αν επικολλήσετε τις πληρο-
φορίες στο Excel, θα εμφανιστούν στη συνηθισμένη μορφή γραμμών και στηλών του φύλλου 
εργασίας. 

Η εισαγωγή δεδομένων σε πίνακες της Access με αυτή την τεχνική είναι λίγο πιο σύνθετη. Τα 

δεδομένα που θα επικολλήσετε πρέπει να ικανοποιούν όλα τα κριτήρια που θα ίσχυαν αν κάνατε 
την εισαγωγή τους "με το χέρι" (μάσκα εισαγωγής, κανόνες επικύρωσης, μέγεθος πεδίου,  
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κ.ο.κ.), ενώ όταν χρησιμοποιείτε τη διαταγή επικόλλησης, θα πρέπει να έχετε επιλέξει τα κατάλ-
ληλα κελιά. Αν η Access αντιμετωπίσει κάποιο πρόβλημα κατά την επικόλληση μιας ομάδας εγ-
γραφών, θα εμφανίσει ένα μήνυμα σφάλματος και θα επικολλήσει τις προβληματικές εγγραφές 

σε έναν πίνακα Σφαλμάτων Επικόλλησης (Paste Errors). Στη συνέχεια, μπορείτε να εξετάσετε 
το πρόβλημα σε αυτόν τον πίνακα, να το διορθώσετε, και να προσπαθήσετε πάλι να αντιγράψε-
τε και να επικολλήσετε τα δεδομένα. 

Συμβουλή Για να επικολλήσετε έναν ολόκληρο πίνακα από μια βάση δεδομένων της Access σε μια άλ-
λη, ανοίξτε και τις δύο βάσεις, αντιγράψτε τον πίνακα από την αρχική βάση δεδομένων στο Πρόχειρο, 
και επικολλήστε τον στη βάση δεδομένων προορισμού. Μπορείτε να επικολλήσετε τα δεδομένα και/ή τη 
δομή του πίνακα σε ένα νέο πίνακα ή να επισυνάψετε τα δεδομένα σε ένα υπάρχοντα πίνακα. 

Στην άσκηση αυτή, θα αντιγράψετε και θα επικολλήσετε εγγραφές από έναν πίνακα βάσης δε-
δομένων της Access σε ένα φύλλο εργασίας του Excel, και σε ένα έγγραφο του Word. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ τη βάση δεδομένων 08_CopyOffice. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον 
υποφάκελο Chapter04, του φακέλου SBS_Access2007. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ τη βάση δεδομένων 08_CopyOffice, και κατόπιν ανοίξτε τον πίνακα Customers σε προβο-
λή Φύλλου Δεδομένων. 

1. Επιλέξτε έξι εγγραφές: δείξτε στον επιλογέα γραμμής της πρώτης εγγραφής που θέλετε 
να επιλέξετε (ο δείκτης του ποντικιού θα μετατραπεί σε δεξιό βέλος) και, κρατώντας 
πατημένο το πλήκτρο του ποντικιού, σύρετε μέχρι την τελευταία εγγραφή που θέλετε 
να επιλέξετε. 
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2. Στην καρτέλα Home (Κεντρική), πατήστε στο κουμπί Copy (Αντιγραφή) της ομάδας 
Clipboard (Πρόχειρο). 

3. Ξεκινήστε το Excel, ανοίξτε ένα κενό φύλλο εργασίας, και πατήστε στο κελί A1. 

4. Στην καρτέλα Home, πατήστε στο κουμπί Paste (Επικόλληση) της ομάδας Clipboard. 

Το Excel θα επικολλήσει τις εγγραφές στο φύλλο εργασίας, με τις ίδιες επικεφαλίδες 
στηλών. (Για να δείτε όλα τα δεδομένα θα πρέπει να αυξήσετε το πλάτος των στηλών.) 

 

5. Πατήστε το συνδυασμό πλήκτρων 
 

+
  

για να επιστρέψετε στην Access. 

6. Επιλέξτε μια ομάδα κελιών στο μέσο του πίνακα: τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού 
στο αριστερό άκρο του πρώτου κελιού που θέλετε να επιλέξετε και, όταν ο δείκτης γίνει 
παχύς σταυρός, σύρετέ τον μέχρι να επιλέξετε όλα τα κελιά που θέλετε. Κατόπιν, στην 
ομάδα Clipboard, πατήστε στο κουμπί Copy. 

7. Πατήστε το συνδυασμό πλήκτρων 
 

+
  

για να επιστρέψετε στο Excel, πατήστε 
σε ένα κελί κάτω από τις εγγραφές που εισαγάγατε στο Βήμα 4, και τέλος πατήστε στο 
κουμπί Paste. 

Το Excel θα επικολλήσει τη νέα επιλογή (πάλι με επικεφαλίδες στηλών). Τα δεδομένα 
που αντιγράψατε παραμένουν στο Πρόχειρο του Office. 

 
Αντιγραφή  

 
Επικόλληση 
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8. Ξεκινήστε το Word και ανοίξτε ένα κενό έγγραφο. 

9. Στην καρτέλα Home, πατήστε στο κουμπί Paste της ομάδας Clipboard. 

Το Word θα επικολλήσει την επιλογή σε έναν καλά μορφοποιημένο πίνακα με τίτλο 
Customers, σύμφωνα με το όνομα του πίνακα από όπου προήλθαν τα δεδομένα. 

 

10. Βγείτε από το Word και το Excel χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που κάνατε. 

 ΚΛΕΙΣΤΕ τον πίνακα Customers και τη βάση δεδομένων 08_CopyOffice. Αν δεν συνεχίσετε κατευ-
θείαν στο επόμενο κεφάλαιο, βγείτε από την Access. 
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Κύρια σημεία 
•  Η Access σάς επιτρέπει να εξάγετε πληροφορίες από μια βάση δεδομένων της σε διά-

φορες μορφές, ανάλογα με το αντικείμενο που προσπαθείτε να εξάγετε κάθε φορά. 

•  Έχετε τη δυνατότητα να εξάγετε πίνακες, ερωτήματα, φόρμες ή εκθέσεις σε κάποια άλ-

λη βάση δεδομένων της Access. Επίσης, μπορείτε να εξάγετε κάποια από αυτά τα αντι-
κείμενα σε αρχεία Excel, Word, PDF, XPS, XML, HTML, και σε αρχεία κειμένου. 

•  Μπορείτε να συγχωνεύσετε τα δεδομένα ενός πίνακα της Access με ένα έγγραφο συγ-
χώνευσης αλληλογραφίας του Word, να δημοσιεύσετε τον πίνακα σε ένα έγγραφο του 
Word, ή να τον εξαγάγετε σε ένα φύλλο εργασίας του Excel. 

•  Η Access σας επιτρέπει επίσης να μεταφέρετε πληροφορίες από τη βάση δεδομένων 
σας σε άλλα προγράμματα με αντιγραφή και επικόλληση. 




