
 מדריך להתחלה מהירה
Microsoft Access 2013 נראה שונה מגירסאות קודמות, ולכן יצרנו

מדריך זה כדי לעזור לך ללמוד להכיר אותו.

שינוי גודל המסך או סגירת מסד נתונים
לחץ על סמל Access כדי לשנות את גודל המסך או להזיזו או כדי 

לסגור את מסד הנתונים. 

שימוש בפקדים מסרגל הכלים לגישה מהירה
באפשרותך להוסיף או לשנות במהירות פקדים בטופס או בדוח על-ידי לחיצה על סמל הכלים כאשר הטופס או 

הדוח פתוח בתצוגת עיצוב או פריסה.  

ניהול קבצים
פתח, סגור, הדפס, שתף, שמור 

כגירסאות קודמות, כתבנית, והצפן או 
דחוס ותקן את מסד הנתונים.

שורת המצב
הצגת מידע אודות התצוגה הנוכחית.

קבלת עזרה 
לחץ על סימן השאלה כדי למצוא תוכן 

עזרה. 

סינון אובייקטים 
הקלד מילת מפתח בתיבת החיפוש 
כדי לסנן אובייקטים במסד הנתונים.

לחצני תצוגות
לחץ על סמלים כדי לעבור בין תצוגות 

זמינות של האובייקט הנוכחי. 

פתיחת מפעיל תיבת דו-שיח
לחץ עליו כדי להשתמש בתכונות 

הזמינות הנוספות של הקבוצה.

הסתרת רצועת הכלים
לחץ על החץ למעלה כדי להסתיר את 

רצועת הכלים אך להשאיר את 
הכרטיסיות גלויות.

מפעילי תיבות דו-שיח
 אם אתה רואה סמל זה 

 לצד קבוצה כלשהי 
של פקודות ברצועת הכלים, 
באפשרותך ללחוץ עליו כדי 
להציג תיבה עם אפשרויות 

נוספות.



 מה אוכל למצוא 
בכרטיסיה 'חשבון'? 

לחץ על קובץ < חשבון ב- Access 2013 כדי לנהל את פרטי המשתמש שלך, לשנות את הרקע או 
ערכת הנושא, להציג ולהוסיף שירותי אינטרנט זמינים, להציג מידע אודות מוצרי Office שלך ולנהל 

את מנויי המוצרים שלך.

 לאן עברה אפשרות 
הגיבוי?  

מומלץ תמיד לגבות את הנתונים החשובים. כדי לעשות זאת ב- Access 2013, לחץ על קובץ < 
שמור בשם. לאחר מכן, תחת שמור מסד נתונים בשם < מתקדם, לחץ על גבה מסד נתונים. 



 דברים שאתה אולי מחפש
.Access 2013 -השתמש ברשימה הבאה כדי למצוא כמה מהכלים והפקודות הנפוצים ב

ולאחר מכן הבט ב...לחץ על...לשם...

תצוגת Backstage )לחץ על הקישורים בחלונית הימנית(.קובץפתיחה, סגירה, יצירה, שמירה, הדפסה, פרסום או ניהול של מסד הנתונים 

הצגת אובייקטים, גזירה, העתקה או הדבקה של נתונים, עיצוב טקסט, הוספת 
שורת סכומים או איתור נתונים

הקבוצות תצוגות, לוח, מיון וסינון, רשומות ועיצוב טקסט.בית

הקבוצות תבניות, טבלאות, שאילתות, טפסים, דוחות ופקודות מאקרו וקוד.יצירההוספת חלקי יישום, טבלאות, שאילתות, טפסים, דוחות או פקודות מאקרו
 

 נתונים הבאת קבצים או שליחת נתונים או קישור למקורות חיצוניים
חיצוניים

הקבוצות ייבוא וקישור וייצוא.

 דחיסה ותיקון של מסד נתונים, עבודה עם קוד Visual Basic, פקודות מאקרו, 
SharePoint -קשרי גומלין, וניתוח נתונים או העברתם ל

 כלי
מסד נתונים

הקבוצות כלים, מאקרו, קשרי גומלין, ניתוח והעברת נתונים.

הקבוצה כל האובייקטים של Access.חלונית הניווטהצגת האובייקטים במסד הנתונים ושימוש בהם

הקבוצות מידע, דחוס ותקן, והצפן באמצעות סיסמה.קובץפתרון בעיות בקבצים או הוספת סיסמה למסד נתונים

Access האפשרויות חדש, יישום אינטרנט מותאם אישית, או תבניות אינטרנט.קובץיצירת יישום



 מה קרה לתכונה 
?Pivot Chart

אין באפשרותך ליצור רכיבי Pivot Chart או Pivot Table ב- Access 2013, אך באפשרותך 
לייבא אותם מ- Excel ומיישומים אחרים ולאחר מכן להוסיף אותם באמצעות הפקד תרשים.

טקסט ארוך הוא התזכיר החדש 
אם אתה מחפש את סוג הנתונים תזכיר עבור שדות של טקסט ארוך, נסה את סוג הנתונים 

טקסט ארוך במקום זאת.

?Access מהו יישום
יישומי Access דומים למסדי נתונים באינטרנט שבהם באפשרותך להשתמש כדי להציג ולשתף 
את הנתונים שלך בענן. יישומי Access יעניקו לך אפשרויות לאחסון וניהול מאובטחים וריכוזיים 

של נתונים. 

באמצעות Access 2013, תוכל ליצור יישום ולשנות את העיצוב שלו בקלות. התחל מתבנית 
יישום או צור יישום אינטרנט מותאם אישית משלך.

 שמות תבניות המכילים את המילה "שולחני" ייצרו מסד נתונים של לקוח. 
כדי ליצור יישומי Access, השתמש בכל תבנית המסומנת בסמל גלובוס.



 כיצד לעבוד עם אנשים שעדיין 
Access 2013 אין להם 

הנה כמה דברים שכדאי לזכור בעת שיתוף או החלפת קבצים עם אנשים המשתמשים 

.Access בגירסה קודמת של

…Access 2013 -מה עלי לעשות?מה קורה?ב

אתה פותח קובץ מסד 
 נתונים שנוצר באמצעות 

.Access 2007

באפשרותך להשתמש ב- Access 2013 כדי לפתוח קבצים שנוצרו ב- 
Access 2007 ולהשתמש בהם. עם זאת, לא תוכל להציג תכונות כגון 

רכיבי Pivot Table או עיצוב מותנה ולהשתמש בהן.

.Access 2013 -יבא רק את הטבלאות ולאחר מכן החל מחדש עיצובים ב

אתה שומר את מסד הנתונים 
.Access 2007 שלך כקובץ

כלום.תוכל לפתוח את מסד הנתונים ולהשתמש בו.

אתה שומר את מסד הנתונים 
 שלך 

.Access 2010 כקובץ

Access 2007 ו- Access 2010 משתמשים באותה תבנית קובץ. אם 
פרסמת מסד נתונים באינטרנט של Access 2010 ותפתח אותו ב- 

Access 2013, תוכל רק להציג אותו; לא תוכל לשנות אותו.

אם פרסמת מסד נתונים של Access 2010 כמסד נתונים באינטרנט 
 ותרצה מאוחר יותר לשנות אותו ליישום Access, יבא את הנתונים

ליישום אינטרנט מותאם אישית.



מה מופיע בכרטיסיה 'מידע'?
ממסד נתונים פתוח כלשהו, לחץ על קובץ < מידע.

האפשרות דחוס ותקן מסד נתונים יכולה למנוע ולפתור בעיות במסד נתונים או לדחוס קבצים 
כדי לחסוך בשטח.

קבצים שנשמרו ב- Access 2007 או בתבנית חדשה יותר מוצפנים כבר, אך באפשרותך 
להוסיף סיסמה אופציונלית כדי להגביר את אבטחת הנתונים על-ידי לחיצה על הצפן באמצעות 

סיסמה.

 לחיצה על הצג וערוך את מאפייני מסד הנתונים מציגה מידע אודות אובייקטים 
במסד הנתונים, מעקב אחר מהדורות וגודל מסד הנתונים. באפשרותך גם לשנות את כותרת 

מסד הנתונים, המחבר, החברה ופרטי ההיפר-קישור מהכרטיסיה תקציר שנמצאת כאן.

האם אוכל להמיר את מסד הנתונים 
?Access ליישום Access של

יישומי Access משמשים אמנם גם למעקב אחר נתונים, אך אין באפשרותך להמיר מסד נתונים 
שולחני ליישום Access או להפך. עם זאת, באפשרותך להשתמש בנתונים ממסד נתונים 

.Access שולחני ביישום

לחץ על חדש < יישום אינטרנט מותאם אישית < צור טבלה ממקור נתונים קיים. 


