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משתמש עובד לרוב עם הטפסים ה. )*(הקצה משתמשלממשק משמש כהטופס הוא אובייקט אשר 

צופה , ובאמצעותם הוא מזין נתונים( השאילתות והדוחות, על בסיס הטבלאות)שהוגדרו עבורו 

 .וכדומה מוציא דוחות, מעדכן נתונים, בנתונים

 .וידידותית לתפעולושה נוחה שיאפשר גי הגדיר ולעצב את הטופס כךבהיותו כזה יש ל

עם מסד מוציא דוחות ועובד , מזין נתונים, המשתמש אשר מפעיל את המסד: משתמש הקצה)*(  

הגדיר , כלי ניהולי המופעל על ידי משתמש חיצוני שלא בהכרח בנהמשמש כמסד הנתונים . הנתונים

הדוגמה הוזכרה ) יהחברה שמוכרת עצים לבניאת ההזמנות לרכישה ב: למשל. טבלאותומתמצא ב

 . תבצע ספרנית וכדומהבספרייה ספרים ההשאלות את , יבצע איש שיווק( בפרק הקודם
 

בקובץ  שהוגדרוכל הטפסים שמות בחלון מסד הנתונים  מוצגים ,טפסים באובייקטכאשר בוחרים 

ס להוסיף לטופ, לעצב טופס, ליצור טופס חדש, אפשר לבחור בטופס הרצוי. הנתונים הפתוח מסד

 .ת ואיורים וכדומהכותרו, מגוון רקעים

 . לתצוגת טופסכאשר פותחים טופס עוברים 

ובו פרטים על הרשומה יופיע טופס ' מידע כללי על מדינות העולם'כתוצאה מפתיחת הטופס  , למשל

  .ניתן לדפדף ולקבל מידע עבור כל מדינה בהתאם. (המדינה הראשונה) בקובץ הראשונה

  'מידע כללי על מדינות העולם'מתוך  ת טופס של הרשומה של מדינת ישראללפניך איור של תצוג

 :countriesבקובץ 

 
 :בפרק זה נציג

  111עמוד  –סוגי טפסים; 

  112עמוד  –ים בטפס בסיסיותפעולות; 

 113עמוד  – באמצעות אשף הטפסים חדש בניית טופס; 

 115עמוד  –ים עיצוב טפס; 

     -----------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
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 תצוגת טופס
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 guidesTbl: הטופס הראשי
 זה מוצגים פרטים על המדריך בטופס

 HugimTbl: הטופס המשני
 בטופס זה מוצגת רשימת הקורסים של כל מדריך 

 מספר הרשומות ודפדוף בטופס המשני

 מספר הרשומות ודפדוף בטופס הראשי

 

 (טטופס פשו) טופס בודד
השדות המוצגים יהיו זהים לכל . עבור כל פריט השדות שנבחרו מטבלה אחת מוצגיםבטופס בודד 

רשומה הנתוני , טופסנתונים או מעדכנים נתונים במזינים כאשר  .פריט ותוכנם ישתנה בהתאם

 .באופן אוטומטי יתעדכנוטבלה המתאימה ב

ובו פרטים על הרשומה יופיע טופס ' לםמידע כללי על מדינות העו'כתוצאה מפתיחת הטופס  , למשל

  .ולקבל מידע עבור כל מדינה בהתאםבין הרשומות ניתן לדפדף . (המדינה הראשונה) בקובץ הראשונה

במקרה זה תתווסף רשומה . countriesניתן להזין נתונים עבור מדינה שאינה מופיעה בקובץ , כמו כן

 .תונים על המדינה החדשה שהוזנה בטופסובה נ' מידע כללי על מדינות העולם'חדשה לטבלה 

  :countriesבקובץ חדשה  (מדינה)רשומה להזין נתונים להמאפשר תצוגת טופס דוגמה ללפניך 

  

  :(ילד/טופס הורה, טופס היררכי) משנהטופס 

 . (טופס בתוך טופס) טופס משנה הוא טופס המשולב בטופס אחר

טופסי משנה יעילים . טופס משנהנקרא בו  המשולבהטופס אילו ו טופס ראשיא הטופס העיקרי נקר
  .קשרי גומלין של אחד לרביםעם  שאילתותנתונים מטבלאות או  להציג כאשר אנו מעונייניםבמיוחד 

ניתן . א"בחוגי יול להציג בטופס את רשימת הקורסים שיש לכל אחד מהמדריכים נרצה כאשר, למשל

בטופס . HugimTblוהטבלה  guidesTblליצור טופס עם טופס משנה כדי להציג נתונים מהטבלה 
 . בקשר הגומלין" אחד"מהווים צד בטבלה זו הנתונים  .guidesTblטבלה מהנתונים הראשי יוצגו 

של " רבים"מהווים את צד הבטבלה זו הנתונים . HugimTblטבלה מהנתונים בטופס המשני יוצגו 
  .כל מדריך יכול ללמד ביותר מקורס אחד: קשר הגומלין
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 טפסים מפוצלים

 .גת טופסת גיליון נתונים ותצוגטופס מפוצל הוא טופס המשלב תצו

את תצוגת ( או העליון)ידי בחירה בטופס מפוצל אפשר להציג את הטופס הרגיל ובחלקו התחתון -על

 .הגיליון של כל הנתונים

 : יתרונות לשימוש בטופס מפוצל

  נוח להזין ולשנות נתונים כשתצוגת הגיליון מופיעה באותו מסך –הזנת נתונים בטופס. 

 במקביל אפשר לראות את כל , ספציפיתברשומה ים מצד אחד מתמקד  - להשוואת נתונים

 .אחרות באותו הסךה הרשומות

 
 

 
 פתיחת טופס

 .על שם הטופס שברצונך לפתוח כפולהלחץ לחיצה  טפסים חלונית הניווט בקטגוריה ב
 .זמנית ולעבור ביניהם-פר טפסים בוניתן לפתוח מס: שים 

 ת וצוגבין תמעבר 

 :מהתצוגות הבאותמאפשר לעבור לכל אחת   לחצן 

 מעבר לתצוגת טופס
 

 

 מעבר לתצוגת טבלה
 

 תצוגה טבלאית של כל הנתונים

 מעבר לתצוגת עיצוב
 

את ולעצב בתצוגת עיצוב אפשר לערוך 
 .הטופס

 

 דפדוף בין רשומות בתצוגת טופס

שבשורת המידע ( האפשרות השכיחה)טופס נעשה באמצעות הלחצנים הדפדוף בין הרשומות בתצוגת 

 :של התצוגה
 

 

 
 

 

 מעבר לרשומה ראשונה

מעבר 
לרשומה 
 מעבר לרשומה אחרונה קודמת

-על)סוימת מעבר לרשומה מ
 (ידי הקלדת מספר הרשומה

מעבר 
לרשומה 

 הבאה

    ינהפ  

מה
ח
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 :קיימות שתי דרכים לבניית טופס חדש

 (בפרק זה נתמקד בדרך זו בניית טופס חדש באמצעות אשף הטפסים – דרך א

 .בניית טופס חדש בתצוגת עיצוב – דרך ב

האשף מוליך אותנו שלב אחר שלב . אשף הטפסיםב שימוש היא הקלה לבניית טופסהדרך הנוחה ו

 . הטופסבבניית 

  (111עמוד  איורראה )יבנה טופס פשוט יכאשר נבחר שדות רק מטבלה אחת. 

 בנה טופס ראשי יי( בין אם מהטבלאות ובין אם מהשאילתה)שדות ממספר טבלאות  כאשר נבחר

 .מתאימיםפסי המשנה הוהכולל בתוכו את ט

, לא יציג תיבת סימון/שדה כן: למשל. עבורם שהוגדר' סוג הנתונים'בהתאם להשדות יוצגו בטופס 

 .תיבת טקסט רחבה וכדומה גשדה מסוג תזכיר יצי
 

 אשף הבאמצעות  פשוטבניית טופס .  א

 פתיחה של טופס חדש

. בחר באפשרות    לחץ על  טפסים   בקטגוריהר צובתפריט   .1
 ". אשף הטפסים"שכותרתו  נפתח חלון

הנתונים  ו השאילתות הקיימות שמתוכן יאוחזרו/חלון זה משמש לבחירת הטבלאות או

 .בשאילתה הנוכחית

 בחירת השדות שיוצגו בטופס

בחר בטבלה או בשאילתה המכילה את השדות שיש " שאילתות/טבלאות"ברשימה הנגללת  .2

 .המוגדרים בטבלהשדות השל  תופיע רשימה" שדות זמינים"במשבצת . להציג בטופס

 :בחר את השדות שייכללו בטופס .3

 לחץ לחיצה אחת על שם השדה ולחץ על הלחצן : לבחירת שדה אחד< 

 >>לחץ על הלחצן : לבחירת כל השדות

 לחץ לחיצה אחת על שם השדה ולחץ על הלחצן : לביטול שדה נבחר< 

 ".הבא"לחץ על הלחצן   .4

 קביעת מראה הטופס 

לחץ לחיצה אחת  –( מיושרת, גיליון נתונים, טבלאית, טורית)יסה של הטופס בחר את אופן הפר .5

 .על המשבצת 

 ".הבא"לחץ על הלחצן  .6

 .לטופס( גופנים, צבע)בחר סגנון  .7

 ".הבא"לחץ על הלחצן  .8

 (.מומלץ להקליד שם משמעותי)הקלד כותרת לטופס  .9

 ".סיים"לחץ על הלחצן  .10
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 אשף הראשי וטופס משני באמצעות בניית טופס . ב

 פתיחה של טופס חדש

בחר באפשרות     לחץ עלטפסים   בקטגוריהר צובתפריט   .1

 ". אשף הטפסים"נפתח חלון שכותרתו . 

  .הנתונים ו השאילתות הקיימות שמתוכן יאוחזרו/חלון זה משמש לבחירת הטבלאות או

 בחירת השדות שיוצגו בטופס

בשאילתה המכילה את השדות שיש בחר בטבלה או " שאילתות/טבלאות"ברשימה הנגללת  .2
 . להציג בטופס

השדות . מומלץ לבחור בתחילה את הטבלה הראשית אשר תהווה את הבסיס לטופס הראשי

 . בקשר הגומלין" אחד"מהווים את צד המטבלה זו 

 .המוגדרים בטבלהשדות התופיע רשימה של " שדות זמינים"במשבצת 
 :בחר את השדות שייכללו בטופס .3

  לחץ לחיצה אחת על שם השדה ולחץ על הלחצן : אחדלבחירת שדה< 

 לחץ על הלחצן : לבחירת כל השדות<< 

 לחץ לחיצה אחת על שם השדה ולחץ על הלחצן : לביטול שדה נבחר< 

 .4-5חזור על סעיפים , אשר יהוו את הטופס המשני לבחירת שדות מטבלה נוספת או משאילתה .4

 ".הבא"לחץ על  .5

 יקביעת טופס ראשי וטופס משנ

בחר בטבלה אשר תהווה את מקור הנתונים . בו תקבע את האופן בו יוצגו הנתוניםנפתח חלון  .6
 :"הבא"ולחץ על , לטופס הראשי

 
 המשנהטופס קביעת מראה 

לחץ לחיצה אחת על  –( גיליון נתונים, טבלאית) המשנה בחר את אופן הפריסה של טופס .7
 ".באה"לחץ על ו  המשבצת 

 ".הבא"לחץ על ו לטופס( גופנים, צבע)בחר סגנון  .8

בחירת הטבלה תגדיר 
 מיהו הטופס הראשי 
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 (.מומלץ להקליד שם משמעותי) הראשי ולטופס המשני הקלד כותרת לטופס .9

 ".סיים"לחץ על הלחצן  .10
 

 
 טפסיםתצוגת עיצוב של 

 :טפסים מאפשרתתצוגת עיצוב 

 נתמקד באפשרות זו לאבפרק זה . לבנות טופס חדש שלא באמצעות אשף הטפסים. 

 בהיותו כזה יש . משתמשלממשק משמש כהטופס הוא אובייקט אשר , כאמור.  טופס קיים לעצב

בשלב עיצוב . בין הנתונים נתונים ולניווטלעדכון ,  להזנת נתונים לעצב אותו כך שיאפשר גישה נוחה

ות למטרות שונ( לחצנים)פקדים אובייקטים גרפיים הנקראים הוסיף ל, עצב שדותהטופס ניתן ל

 .וכדומה( להוספת תמונה קבועה לכל הרשומות, עבר מהיר לטופס אחרלמשל למ)

 טופס קייםמעבר לתצוגת עיצוב של 

 .בחר באפשרות תצוגות    בקטגוריהבית בתפריט  : פתוח הטופסכאשר 

 :קיים חלון תצוגת עיצוב טופס

 תצוגת עיצוב טופס תצוגת טופס

  

 :לחלון תצוגת עיצוב טופס יש מספר מאפיינים קבועים

בשלב הדפדוף בין רשומות  .'ולוגו וכ, כותרותלרוב באזור זה מגדירים  - של טופס כותרת עליונה .1

 . נשארים קבועיםהרשומים בכותרת העליונה נתונים הטופס ה

 . (להלןראה פירוט )פקדים  אתוכולל  המהווה את מרכז הטופס זהאזור  - פירוט .2

 . לשמות השדות שהגדרנו ושם השדה המקורי יםהכיתוב ,בין השאר, אזור זה מוצגיםב
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 . בדוגמה לעיל הכיתוב לשדות היה העברית ושמות השדות בלועזית

נתונים נשארים  .באזור זה מגדירים לרוב מספרי דף ונתונים נוספים - של טופס כותרת תחתונה .3

 .קבועים בשלב הדפדוף בטופס

 בטופס תמונה קבועההוספת 

 .תצוגת עיצוב של הטופסעבור ל, במידת הצורך .1

 .נפתח חלון עיון שמאפשר לדפדף בקבצים. לחץ לחיצה אחת על  .2

 .בחר בתמונה הרצויה לך .3

 .במידת הצורך גרור את התמונה למקום הרצוי לך, עבור לרשת העיצוב של הטופס .4

 

 
 ?לשם מה-פקד? מהו פקד

נוצר באמצעות שימוש ( הנתונים מהטבלה) הרשומות שלו ר בין מקוטופס לההקישור בין 

 .הפקדים מאפשרים להפוך את ממשק המשתמש נוח לעבודה. פקדיםבאובייקטים גרפיים הנקראים 

 . לחצנים שיאפשרו לבצע פעולות בקלות/ בתצוגת עיצוב של טופס ניתן להוסיף את הפקדים 

 .ים חדשים בהתאם לצורךניתן לעצב את הפקדים הקיימים וניתן להוסיף פקד

אשר  ניתן ל פקדים בתצוגת עיצוב טופס בקטגוריה : אשף הבקרה

 . החבאופן מונ, המבצע פעולה כלשהיאמאפשרים לבנות פקד 

 השימושייםסוגי הפקדים 

   פקד תווית
 . כותרות או הסברים שונים, משמש למתן שמותהפקד . (Label)טקסט עבור פקד התווית היא 

 .דפדוף ברשומותמשתנה עם הולכן תוכנה אינו  וית אינה קשורה אל הטבלה עצמההתו :שים 

 :שלבים מעשיים

 .תצוגת עיצוב של הטופסעבור ל, במידת הצורך .1

 .הלחיצה תשאיר את הפקד פעיל. לחץ לחיצה אחת על פקד התווית .2

 .תוויתלחץ לחיצה אחת על העכבר וגרור אותו לשרטוט מסגרת ה, עבור לרשת העיצוב של הטופס .3

 .הרצויהקלד את הטקסט  .4

 .לחץ לחיצה אחת מחוץ למסגרת התווית .5

לחץ לחיצה אחת על , (מאפיינים נוספיםגודל ו, גופן, צבע)לעיצוב התיבה המתקבלת : שים לב

 .המתאימה חץ על הלחצן הימני של העכבר לבחירהל האובייקט 
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   פקד תיבת טקסט
. שדה מהטבלה עליה מתבסס הטופסלהצגת והפשוט ביותר הפקד העיקרי  היאתיבת הטקסט 

 . מכילה גם תווית עבור שם השדה וגם תווית עבור תוכן השדה התיבה

 כאשר תיבת הטקסט אינה מקושרת אל השדה המתאים מהטבלה מוצגת הכתובית

 . את הנתונים מהטבלהבטופס המשמעות שלא ניתן יהיה להציג  

שמאפשר קישור אל השדות בטבלה , 'הפקדמקור 'הקישור נעשה באמצעות המאפיין שנקרא 

 (.שלבים מעשייםלהלן ראה )שהוגדרה 

 :שלבים מעשיים

 .תצוגת עיצוב של הטופסעבור ל, במידת הצורך .1

 .הלחיצה תשאיר את הפקד פעיל. לחץ לחיצה אחת על פקד התווית .2

ת לחץ לחיצה אחת על העכבר וגרור אותו לשרטוט מסגרת תיב, עבור לרשת העיצוב של הטופס .3

 .הטקסט

 .הקלד שם שיוצג עבור השדה" טקסט"בתיבה  .4

 : ומתן שם לשדה קישור תיבת הטקסט לשדה בטבלה .5

  לחץ על הלחצן הימני של העכבר מאפיינים. 

  גיליון מאפיינים"בצדו השמאלי של המסך יופיע חלון שכותרתו." 

 הקלד את שם השדה –' שם'בשדה  " הכל" בכרטיסייה. 

  בחר את השדה ממנו יילקחו הנתונים' מקור הפקד'בתיבה. 

 : למשל

לחץ לחיצה אחת על , (גודל ומאפיינים נוספים, גופן, צבע)לעיצוב התיבה המתקבלת : שים לב

 .לחץ על הלחצן הימני של העכבר לבחירה המתאימה האובייקט 

 
  מצבי -דוולחצן    אפשרויות תיבת,  סימון  תיבת: הפקדים

שדה הצגה חזותית שונה של פקדים המאפשרים הם מצבי -תיבת אפשרויות והלחצן הדו, תיבת סימון

 .ההבדל בין התיבות הוא באופן ההצגה החזותית שלהן .לא/כן שסוג הנתונים בו הוא 

  - באופן הבאאו נכתב בשפה העברית ניתן להציג  שדה המציג אם ספר מתורגם: דוגמה

      שהספר תורגם  בחירה תציין   :שימוש בתיבת סימון

      שהספר לא תורגם אי בחירה תציין 

    אינו מתורגםהמשמעות שהספר אינו לחוץ כאשר הלחצן  : מצבי-שימוש בלחצן דו

    המשמעות שהספר מתורגם לחוץכאשר הלחצן 
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 :שלבים מעשיים

 .תצוגת עיצוב של הטופסעבור ל, במידת הצורך .1

 .הלחיצה תשאיר את הפקד פעיל. לחץ לחיצה אחת על הפקד הרצוי .2

ותו לשרטוט מסגרת לחץ לחיצה אחת על העכבר וגרור א, עבור לרשת העיצוב של הטופס .3

 .התיבה

 .מאפיינים לחץ על הלחצן הימני של העכבר  .4

 ".גיליון מאפיינים"בצדו השמאלי של המסך יופיע חלון שכותרתו 

 .מקור הפקד, כיתוב, בתיבות המתאימות הקלד או בחר שם"  הכל"בכרטיסייה  .5

ץ לחיצה אחת על לח, (גודל ומאפיינים נוספים, גופן, צבע)לעיצוב התיבה המתקבלת : שים לב

 .לחץ על הלחצן הימני של העכבר לבחירה המתאימה האובייקט 
 

 ותיבת רשימה  תיבה משולבת : הפקדים

להציג רשימה של ערכים קבועים שאחד מתפקידיו המשמעותיים הוא תיבה משולבת היא פקד 

, חזותיתה ההצגהההבדל בין התיבות הוא באופן  .שהמשתמש יוכל לבחור מתוכם ערך כךמראש 

 :למשל

  :תיבת רשימה  : תיבה משולבת

 :מרכזיות רשימת הערכים בשתי דרכיםניתן לקבל בתיבה את 

, בעת בניית הטבלה מבצעים זאת לרוב. אחרתטבלה שדה מנתונים מתוך האת לקרוא : דרך א

 ."אשף בדיקת המידע"באמצעות 

לשם כך יש לבחור באשף . טבלת האםעל ים שענם נשאינשל ערכים בטופס רשימה קליד לה: דרך ב

 ".  אני אקליד את הערכים הרצויים לי: "את האפשרות

 :שלבים מעשיים

  האשף כפתורש שים לב.  תצוגת עיצוב של הטופסעבור ל, במידת הצורך .1
 .פעיל

הלחיצה תשאיר את . 'בתתיבה משול'  או' תיבת רשימה'  פקדהלחץ לחיצה אחת על  .2
 .הפקד פעיל

לחץ לחיצה אחת על העכבר וגרור אותו לשרטוט מסגרת , עבור לרשת העיצוב של הטופס .3

 .'אשף תיבות משולבות'או ' אשף תיבות הרשימה'נפתח חלון   .התיבה

טבלה מוכנה או הקלדת )בחר באפשרות שבאמצעותה ברצונך לקבל את רשימת הערכים  .4

 .והמשך לפעול בהתאם להוראות" הבא"ץ על לחלחץ על  .(הערכים

 : שים לב

 הערכים שיוקלדו לתיבת הרשימה או לתיבה המשולבת הינם מקומיים לתיבה זו. 
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  לחץ לחיצה אחת על האובייקט , (גודל ומאפיינים נוספים, גופן, צבע)לעיצוב התיבה המתקבלת

 לחץ על הלחצן הימני של העכבר לבחירה המתאימה. 

  פעולה פקד 
 .לבצע פעולה מסוימת כאשר לוחצים עליוהוא פקד המאפשר ודה הפקלחצן 

 :סוגי פעולות

 דוגמאות לפעולות קטגוריה

 ניווט 

 

 חפש רשומה 
 הבאה, הקודמת, האחרונה, הראשונה: עבור לרשומה. 

 בטל רשומה  פעולות על רשומה
 הדפס רשומה 
 הוסף רשומה חדשה 
 מחק רשומה 
 שכפל רשומה 
 שמור רשומה 

 הדפס טופס  ות על טופספעול
 סגור טופס 
  (יוצר טופס מקושר)פתח טופס 

את גדירה הפעלת האשף מ. מומלץ מאוד להוסיף את לחצן הפעולה באמצעות האשף: שים לב

 הלחצןכאשר בונים את . מציבה את כל המאפיינים הנדרשים כולל כיתוב או תמונה, הפעולה עצמה

 .כיתוב ועד להגדרת הפעולה ודרך הפעלתההחל מה יש להגדיר את כל המאפיינים באופן עצמאי

 :שלבים מעשיים

  האשף כפתורש שים לב.  תצוגת עיצוב של הטופסעבור ל, במידת הצורך .1
 .פעיל

 .הלחיצה תשאיר את הפקד פעיל.     לחץ לחיצה אחת על הפקד  .2

 לחץ לחיצה אחת על העכבר וגרור אותו לשרטוט מסגרת, עבור לרשת העיצוב של הטופס .3

 :'לחצני פקודותאשף 'נפתח חלון   .התיבה
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מופיעה רשימה של פעולות ( פעולות רשומה וכדומה, ניווט רשומה)לכל אחת מן הקטגוריות 

 .כיצד יוצג הלחצן בטופסבצידו הימני של החלון ניתן לראות . המותאמת לה

 . בחר בקטגוריה הרצויה ובפעולה שברצונך לבצע בעת לחיצה על הלחצן .4

 .והמשך לפעול בהתאם להוראות "הבא"לחץ על  .5

לחץ לחיצה אחת על , (גודל ומאפיינים נוספים, גופן, צבע)לעיצוב התיבה המתקבלת : שים לב

 .לחץ על הלחצן הימני של העכבר לבחירה המתאימה האובייקט 

 

 :דוח משנה  / טופס משנה 
 . (טופס בתוך טופס) טופס משנה הוא טופס המשולב בטופס אחר

טופסי משנה יעילים . טופס משנהנקרא  המשולבהטופס אילו ו טופס ראשיהטופס העיקרי נקרא 

 .קשרי גומלין של אחד לרביםעם  שאילתותונים מטבלאות או נת להציג כאשר אנו מעונייניםבמיוחד 
 :שלבים מעשיים

  האשף כפתורש שים לב.  תצוגת עיצוב של הטופסעבור ל, במידת הצורך .1
 .פעיל

 .הלחיצה תשאיר את הפקד פעיל. 'דוח משנה/ טופס משנה ' לחץ לחיצה אחת על הפקד  .2

לחץ לחיצה אחת על העכבר וגרור אותו לשרטוט מסגרת , עבור לרשת העיצוב של הטופס .3

 .התיבה

  .את התיבה באמצעות האשף המשך להגדיר. 'טפסי המשנהאשף 'נפתח חלון  .4

 
 

 פעולות עריכה בסיסיות של הפקדים
 

 של פקד שינוי הגודל

 (.לחיצה אחת על האובייקט)בחר בפקד , בתצוגת עיצוב .1

 .טהאחיזה המופיעות מסביב לאובייקהצב את מצביע העכבר על אחת מנקודות   .2

 (.התיבהלהקטנת  –פנימה  ,תיבהלהגדלת ה –החוצה )גרור את נקודת האחיזה   .3
 

 הפקד והתווית הצמודה אליוהמיקום של  שינוי

 (.לחיצה אחת על האובייקט)בחר בפקד , בתצוגת עיצוב .1

 .'כף יד 'סמן העכבר ישנה את צורתו ל. אובייקטההצב את מצביע העכבר על  .2

 .אובייקט למקום הרצויהגרור את  .3

 .הצמודה אליו יחד עם התוויתהפקד נע  :שים 
 

 ולהפך הצמודה אליובנפרד מהתווית הפקד שינוי המיקום של 

 (.לחיצה אחת על האובייקט)בחר בפקד , בתצוגת עיצוב .1

mk:@MSITStore:C:/Program%20Files/Microsoft%20Office/Office10/1037/acmain10.chm::/html/acconWhatIsSubformS.htm##
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ר מסומנים בריבוע שחו הפינה הימנית העליונה של הפקד או הפינה הימנית העליונה של התווית .2

 . מלא ומודגש

 . : למשל

 .'כף יד'סמן העכבר ישנה את צורתו ל. אחת משתי נקודות אלו הצב את מצביע העכבר על

 .למקום הרצוי הפקד או התוויתגרור את  .3

 .או להפך הצמודה אליוהתווית בנפרד מינוע הפקד  :שים לב

 

 פקדים בחירה של מספר

 …ובעודו לחוץ לחץ על פקד נוסף וכך הלאה Shiftלחץ על מקש , הראשון לחץ על הפקד: אפשרות א

 .הרצויה הפקדיםגרור את העכבר ושרטט מסגרת בחירה מסביב לקבוצת : אפשרות ב

 .שסימנת נקודות אחיזה מופיעות מסביב לכל האובייקטים :תוצאהה
 

 פקדמחיקת 

 .Deleteהקש ו (לחיצה אחת על האובייקט)בחר בפקד , בתצוגת עיצוב .1
 

 פקדשל  העתקה

 (.לחיצה אחת על האובייקט)בחר בפקד , בתצוגת עיצוב .1

 .Ctrl+Vלחץ על המקשים  ולאחר מכן  Ctrl+Cלחץ על המקשים   .2
 

 פקדים הזזה של מספר

 (.לחיצה אחת על האובייקט)בחר בפקד , בתצוגת עיצוב .1

 .בחר את הפקדים הרצויים .2

 .'כף יד'מן העכבר ישנה את צורתו להעבר את העכבר לאזור המסומן עד לנקודה בה ס .3

 .גרור את הקבוצה כולה .4
 

 יישור קבוצת פקדים לקו אחיד

 .תצוגת עיצובעבור ל .1

 .בחר את הפקדים הרצויים .2

  יישר  לחץ על לחצן העכבר הימני  .3

 .יש ליישר בנפרד את הפקדים ואת התוויות :שים לב
 

 :צורה וצבע של הפקדים

 .עבור לתצוגת עיצוב .1

 .קדים הרצוייםבחר את הפ .2

 כדומה און וגודל גופ, צבע גופן, צבע רקע: בסרגל העיצוב בחר .3

 :בחר באחת מהאפשרויות הבאות לחץ לחיצה על העכבר הימני 
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 זו המשפחה שלי: 1תרגיל 

 הוספת פקד מסוג תווית, בניית טופס חדש: מיומנות נרכשת
 

 .Familyפתח את הקובץ  

 

 פתיחה של טופס חדש: אמשימה 

בחר באפשרות   לחץ על   טפסים   בקטגוריהר צותפריט  ב .1

 ". אשף הטפסים"נפתח חלון שכותרתו . 

לחץ על הלחצן : לבחירת כל השדות)ובכל השדות המופיעים בה " המשפחה שלי: "בחר בטבלה .2

<<.) 

 ".טורית"פרוס את הטופס בתצוגה  .3

 ".התלהבות"בחר בסגנון עיצוב  .1

 ".תיבני משפח: "הקלד לטופס כותרת .2

 .הוסף פרטים על בני משפחתך, במידת הצורך .3

 .אותו ושמוראת הטופס סגור  .4

 של שמך לכל הרשומות בטופס הוספת תווית : במשימה 

 (.ממשימה א) "בני משפחתי"טופס ופתח את ה" טפסים" לאובייקטבחלון מסד הנתונים עבור  .1

 .תצוגת עיצוב של הטופסעבור ל .2

 .הלחיצה תשאיר את הפקד פעיל.        לחץ לחיצה אחת על פקד התווית .3

לחץ לחיצה אחת על העכבר וגרור אותו לשרטוט מסגרת , עבור לרשת העיצוב של הטופס .4

 .התווית

 .הקלד את השם הפרטי שלך ושם משפחתך .5

 .לחץ לחיצה אחת מחוץ למסגרת התווית .6

האובייקט  לחץ לחיצה אחת על, (גודל ומאפיינים נוספים, גופן, צבע)לעיצוב התיבה המתקבלת   .7

 לחץ על הלחצן הימני של העכבר לבחירה המתאימה. 

 .סגור את חלון הטופס ושמור עיצוב הטופס .8

 

 מבט      

 לחלונות    
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 חיפוש מדינה: 2תרגיל 

 חיפוש לטופס קיים  -מסוג פקודה הוספת פקד : מיומנות נרכשת
 

 .countriesפתח את הקובץ  
 

 "מספרים במדינות העולם"פתח את הטופס ו" טפסים" לאובייקטבחלון מסד הנתונים עבור  .1

 .פעיל כפתור השים לב ש   .תצוגת עיצוב של הטופסעבור ל .2

 .הלחיצה תשאיר את הפקד פעיל.   לחץ לחיצה אחת על הפקד .3

 .לחץ לחיצה אחת על העכבר וגרור אותו לשרטוט מסגרת התיבה, עבור לרשת העיצוב של הטופס .4

 . 'חפש רשומה' הובפעול' ניווט רשומה'ריה ובקטגבחלון זה בחר . 'אשף לחצני פקודות'נפתח חלון  .5

 .לבחירת התמונה שתופיע על הלחצן ולאחר מכן הקלד שם לפקד" הבא"לחץ על  .6

 .סגור את חלון הטופס ושמור עיצוב הטופס .7

של ש ופיחשהגדרת ובצע " חיפוש"השתמש בפקד , "מספרים במדינות העולם"פתח את הטופס  .8

 .ת ישראלמדינ
 

 תויבשאחת מהות וערי הבירה בכל שמות המדינ: 3תרגיל 

 בניית טופס ראשי וטופס משני באמצעות אשף הטפסים : מיומנות נרכשת
 

 .countriesפתח את הקובץ  
 

. בחר באפשרות   לחץ על  טפסים   בקטגוריהר צובתפריט   .1

 ". אשף הטפסים"נפתח חלון שכותרתו 

 .'שם יבשת'השדה בחר את ו 'יבשות'בחר בטבלה  "אילתותש/טבלאות"ברשימה הנגללת  .2

ובחר את ' מידע כללי על מדינות העולם'בחר בטבלה " שאילתות/טבלאות"ברשימה הנגללת 

 .'עיר בירה 'ו' שם המדינה': השדות

 ".הבא"לחץ על הלחצן   .3

 ."הבא"ולחץ על , לטופס הראשיאשר תהווה את מקור הנתונים ' יבשות'בחר בטבלה  .4

 ".נתונים ליוןיג"פרוס את הטופס בתצוגה  .5

 ".בינלאומי"בחר בסגנון עיצוב  .6

 ".תויבשאחת מהשמות המדינות וערי הבירה בכל : "הקלד לטופס כותרת .7
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