
 

 

Access 1026 

 مقدمه -2

یا  یک ػیؼسن هذیشیر دیساتیغ اػر کِ ػوذزا تشای کاستشی خاًِ  (Access)ًشم افضاس هایکشٍػافر اکؼغ

فمظ تشای کاهدیَزشّای ؿخلی زَلیذ ؿذُ  ۷۰۰۲ -۷۰۰۲هـاغل کَچک کاستشد داؿسِ ٍ ًؼخِ ّای هَخَد آى اص 

اج ؿٌاخسِ هی ؿَد چَى ػولکشدّا یا فاًکـي ّای آى اًذ. تغَس ػٌسی، اکؼغ تؼٌَاى یک ػیؼسن دیساتیغ دػکس

کاستش کِ تشًاهِ دیساتیغ سٍی یک ػشٍس -لشاس اػر تش سٍی یک کاهدیَزش اخشا ؿًَذ )ًِ هثل ػیؼسن ّای ػشٍس

 .ًلة هی ؿَد ٍ تؼذ، اص چٌذ ػیؼسن دیگش لاتل دػسشػی اػر(

 برخی اصطلاحاتآشنایی با 

سِ اص دادُ ّا ٍ اعلاػاذ هشزثظ تِ یک هَضَع اػر تِ عَسیکِ هدوَػِ ای ػاصهاى یاف:بانک اطلاعاتی -

 تِ آػاًی هی زَاى ایي دادُ ّا سا تاصیاتی ٍ ٍیشایؾ ًوَد.

ّش هَضَع یا هفَْهی کِ هیخَاّین اعلاػازی سا دستاسُ آى ًگْذاسی کٌین، یک :(Entity)موجودیت -

خَدیر ّایی هثل داًؾ آهَص، دتیش ٍ .. ٍخَد هَخَدیر ًاهیذُ هیـَد. تشای هثال، دس تاًک اعلاػازی هذسػِ، هَ

 داسد.

 کِ دادُ دس آى  رخیشُ هیـَد.لیؼسی اص ػغشّا ٍ ػسَى ّاػسخذٍل ّا، :(Table)جدول -

کَچکسشیي تخؾ هؼٌی داس اعلاػاذ رخیشُ ؿذُ دس یک تاًک اعلاػازی اػر کِ تِ :(Field)فیلد -

  لذ دس خذٍل ، ًـاًذٌّذُ یک ػسَى اص خذٍل اػر.ٍیظگی یا هـخلِ اص هَخَدیر هَسدًظش هشتَط هیـَد. ّش فی

هدوَػِ ای اص فیلذّای هشزثظ تِ یکذیگش اػر. دس ّش خذٍل، ّش ػغش یک سکَسد :(Record)رکورد -

 ًاهیذُ هیـَد.



 

 

 

 Accessدر آشنایی با انواع داده 

دًظش اػر. ػدغ، تایذ اٍلیي هشحلِ دس عشاحی یک تاًک اعلاػازی زؼییي خذاٍل هَسدًیاص تشای هَخَدیر ّای هَس

فیلذّایی سا زؼییي کٌین کِ لشاساػر تِ ػٌَاى ًام ػسًَْا اػسفادُ ؿَد.دس زؼییي فیلذ تایذ تشای ّش فیلذ، یک ًام 

زواً تایذ ًَع دادُ ی هداص تشای ّش فیلذ سا ًیض زؼییي کٌیذ هثلاً تشای ٍسٍد خغ اص آى،  هٌحلشتفشد هـخق کشد.

اص اًَاع هؼوَل ًَع دادُ هَسداػسفادُ دس اکؼغ دس صیش لیؼر ؿذُ .یذ اػسفادُ کٌیذتا time صهاى، اص ًَع دادُ ی

 اػر:

 زَضیحاذ اًذاصُ ًَع دادُ سدیف

۰ Short Text 
Up to ۷22 characters.  خْر رخیشُ ػاصی کاسکسشّای هسٌی ٍ یا

 ػذدی کِ خٌثِ هحاػثازی ًذاسد

۷ Long Text 
Up to ۲6, 999 characters. ػاصی کاسکسشّای هسٌی ٍ یا خْر رخیش ُ

 ػذدی عَلاًی هثل آدسع

6 
Number 

۰, ۷, 4, or 8 bytes (۰۲ 

bytes if set to 
Replication ID). 

 خْر رخیشُ ػاصی دادُ ّای ػذدی

4 Date/Time 8 bytes خْر رخیشُ ػاصی زاسیخ ٍ ػاػر 

2 Currency 8 bytes خْر رخیشُ ػاصی دادُ ّای هالی 

۲ 
AutoNumber 

4 bytes (۰۲ bytes if set to 

Replication ID). 

 خْر ؿواسُ گزاسی خَدکاس

۲ Yes/No ۰ bit. ِخْر رخیشُ ػاصی همادیش دٍ حالس 



 

 

8 Attachment Up to about ۷ GB. خْر خیَػر کشدى فایلْای خاًثی 

9 OLE objects Up to about ۷ GB. ّ ِاخْر اًسمال زلاٍیش، اػٌاد ٍ .. اص ػایش تشًاه 

۰۰ 

Hyperlink 

Up to 89۰9۷ (each part of 

a Hyperlink data type 

can contain up to ۷۰48 

characters). 

خْر خیًَذ صدى تِ ػایسْا ٍ یا فایلْای هَخَد 

 دس کاهدیَزش یا ؿثکِ

۰۰ 
Lookup Wizard 

Dependent on the data 
type of the lookup field. 

شای اًسخاب)دس خْر ایداد لیؼسی اص همادیش ت

 ٍالغ ًَع دادُ هحؼَب ًویـَد(

 

خَد ؿاهل چٌذ لؼن صیش هی تاؿٌذ  Number ًکسِ ای کِ اص آى ًثایذ غافل ؿذ ایي اػر کِ دادُ ّای تا فشهر

  :کِ هی تایؼر دس اخسلاف آًْا تِ فیلذّا هَسد زَخِ لشاس گیشًذ

1. Byte:  ۷22زا  ۰خْر رخیشُ ػاصی اػذاد كحیح اص  

2. Integer: ْ6۷۲۲۲زا  - 6۷۲۲8ر رخیشُ ػاصی اػذاد كحیح اص خ  

3. Long Integer:  ۷۰4۲486۲4۲زا  - ۷۰4۲486۲48خْر رخیشُ ػاصی اػذاد كحیح اص  

4. Single: ( 6.4ضشتذس  ۰۰^ 68( زا )  - 6.4ضشتذس  ۰۰^ 68خْر رخیشُ ػاصی اػذاد اػـاسی اص)   

5. Double:  ( ۲9۲ضشتذس  ۰۰^ 6۰8( زا )  - ۲9۲ ضشتذس ۰۰^ 6۰8خْر رخیشُ ػاصی اػذاد اػـاسی اص)  

۲. Decimal:  سلن اػـاس ۷8خْر رخیشُ ػاصی اػذاد اػـاسی زا  

 فرمت فایل های اکسس

 ۷۰۰۲رخیشُ هی کشد، اها ٍسطًْای  mdb ایي ًشم افضاس، فایلْای تاًک اعلاػازی سا تا خؼًَذ ۷۰۰۲ٍسطًْای لثل اص 

ّوچٌاى دس ٍسطًْای  mdb هیٌوایذ. دس ضوي تاص ًوَدى فایلْای رخیشُ accdb ٍ تالازش اص آى تاًکْا سا تا خؼًَذ

 . خذیذ اهکاى خزیش اػر

 مراحل کاردر اکسس

 هشحلِ صیش اػر: 4اػسفادُ اص دیساتیغ دس اکؼغ، ؿاهل 



 

 

 :دس ایي هشحلِ، دیساتیغ سا ایداد کشدُ ٍ هـخق هیکٌین کِ چِ ًَع دادُ ّایی لاتل  ساخت دیتابیس

 ّؼسٌذ.رخیشُ دس ایي دیساتیغ 

 خغ اص ػاخر دیساتیغ، اعلاػاذ اٍلیِ سا هیسَاًین دس ّش سٍص کاسی، ٍاسد کٌین.ورود داده : 

 دس صهاى ًیاص هیسَاًین ، دادُ ّا سا تشاػاع ؿشایغی کِ زؼییي هیکٌین، تاصیاتی کٌین.پرس و جو : 

 (: اعلاػاذ تاصیاتی ؿذُ سا هیسَاًین دس لالة گضاسؽ اسائِ دّین.گسارش)اختیاری 

  :ِ كَسذ کلی اخضای یک تاًک اعلاػازی ؿاهل هَاسد صیش اػرت

  .ّش دادُ، دس یک خاًِ اص خذٍل ًگْذاسی هیـَد: (Tables) خذاٍل

  .ٍاػغی کاستشی تشای ٍسٍد، ٍیشایؾ، حزف ٍ ًوایؾ دادُ ّا: (Forms) فشهْا

ک اعلاػازی هَسد خْر اػسخشاج اعلاػاذ هَسد ًظش اص یک یا چٌذ خذٍل تاً: (Queries) خشع ٍ خَّا

  .اػسفادُ لشاس هی گیشد

تشای ًوایؾ ، خلاكِ ػاصی، اسػال ٍ چاج اعلاػاذ هَخَد دس خذاٍل تاًکْای اعلاػازی  :(Reportگضاسؿْا )

  .اػسفادُ هی ؿًَذ

خْر ػشیغ ػاصی کاسّا دس تاًکْای اعلاػازی اػسفادُ هی ؿًَذ )تذٍى ًیاص تِ تشًاهِ :  (Macros) هاکشٍّا

  .ًَیؼی(

ّواًٌذ هاکشٍّا تاػث افضایؾ کاسایی ػولکشد تاًکْای اعلاػازی هی ؿًَذ، الثسِ اص عشیك :(Modules) هاطٍلْا

  .تشًاهِ ًَیؼی

  :آؿٌا ؿذین ٍ حالا تِ اخشای ًشم افضاس هیدشداصین Access زاکٌَى تا هفاّین همذهازی



 

 

 

 یا تش اػاع یک الگَ تاؿذ ٍخام یک دیساتیغ حال تایذ دیساتیغ خذیذی ایداد کشد کِ هیسَاًذ 

(Template).یک الگَ دس ٍالغ دیساتیؼی اص خیؾ ػاخسِ ؿذُ اػر. اًسخاب ؿَد 

 .ؿَیذ New ٍاسد هٌَی File دیساتیغ خالی ایداد کٌیذ. اص گضیٌِاتسذا، 

 



 

 

 

۰ 

 .کلیک کٌیذ زا یک دیساتیغ خذیذ ایداد ؿَدBlank desktop database  سٍی گضیٌِ



 

 

 

 کشدُ ٍ هحل رخیشُ آى سا هـخق هیکٌین.زاسی دیساتیغ سا ًاهگ



 

 

 

 Home ,create, External Data, Database هسـکل اص صتاًِ ّای اكلی ّوچَى (Ribbon) سیثَى

Tools هی تاؿذ کِ ّش کذام ؿاهل چٌذیي گشٍُ اتضاس تشای ٍیشایؾ ٍ خیوایؾ تاًک اعلاػازی هی تاؿٌذ.  

ی تاًک اعلاػازی؛ تش حؼة خذاٍل، گضاسؿاذ، خشع ٍ خَّا، خْر عثمِ تٌذی اخضا Navigation Pane اص

 هاکشٍّا، هاطٍلْا ٍ .... اػسفادُ هیگشدد. تشای ایي هٌظَس تِ زشزیة زلَیش صیش ػول ًوائیذ



 

 

 

هـاّذُ ٍ تشای تاص ًوَدى  Tables خغ اص اًدام ایي کاس، هی زَاًیذ خذاٍل هَخَد دس تاًک اعلاػازی سا اص لؼور

 .ش سٍی ػٌَاى خذاٍل داتل کلیک کٌیذٍ ٍیشایؾ آًْا ت



 

 

 

  .كفحِ، تشای ًوایؾ خذاٍل تاًک اعلاػازی دس اخسیاس کاستش لشاس داسد يییچْاس ًوا دس خا

  .ًوا هی زَاى سکَسدّا سا هـاّذُ، هشٍس، ٍیشایؾ ٍ حزف ًوَد يیدس ا: Data sheet یًوا

ؼاسیف فیلذّا ٍ ًَع دادُ ای آى ّا سا هـاّذ ُ ٍ ًوا هی زَاى ػاخساس تاًک اعلاػازی ٍ ز يیدس ا: Design یًوا

  .ًوَد ؾیشایٍ

خذٍل سا  یلذّایف یًوا هی زَاى فیلذّای هَسد ًظش سا تشای ًوایؾ اًسخاب ًوَد ٍ زواه يیدس ا: PivotTable یًوا

  .ایي ًوا تشای اًدام ػولیاذ آهاسی سٍی سکَسدّا ًیض تِ کاس تشدُ هی ؿَد ن،یًکٌ اىیًوا

 .ًوا ًسایح ػولیاذ آهاسی سٍی سکَسدّا تِ كَسذ ًوَداس ًوایؾ دادُ هی ؿًَذ يیدس ا: PivotChart یًوا

 



 

 

دس گشٍُ  Go toاص لؼور  ایكفحِ ٍ  يییاص ًَاس هشٍس سکَسدّا دس خا Data sheetتشای هشٍس سکَسدّا دس ًوای 

find  ًِاص صتاHome یذّایؿَد. دس ضوي اص کل یاػسفادُ ه Enter ،Tab ،Arrow keys  ٍShift+Tab ًضی 

 ٍ سکَسدّا اػسفادُ ًوَد. لذّایف يیت یزَاى خْر خاتدائ یه

 کار با جدول  -1

ایداد هیٌوایین زا اعلاػاذ خذٍل صیش سا دس آى ٍاسد  tblStudentتشای ؿشٍع کاس، تِ ػٌَاى ًوًَِ، خذٍلی تِ ًام 

 کٌین. 

 

 هؼذل سؿسِ ًام خاًَادگی نام سدیف

 ۰۲.2 کاهدیَزش کشهی ػلی ۰

 ۰8 الکسشًٍیک ػغایی سضا ۷

 ۰۲.۲2 حؼاتذاسی سضایی هٌَچْش 6

 

 ساخت جدول

 کشد: دادیا ذیخذٍل خذ سَاىیه غیساتیدس د كیتِ دٍ عش

 :(DataSheetایداد خذٍل دس ًوای  روش اول:

 تاص ؿَد.  DataSheetسا اًسخاب هیکٌین زا خذٍلی دس حالر  Table، گضیٌِ  createاص هٌَی   -۰

 

، تِ كَسذ خیـفشم ٍخَد داسد. زَػظ یکی اص دٍ سٍؽ صیش، ًام آى سا تِ IDِ ایداد ؿذُ، فیلذ دس كفح -۷

 سدیف زغییش هیذّین.



 

 

a.  تش سٍی ًامID سا هیٌَیؼین. "سدیف"، دٍ تاس کلیک کشدُ ٍ ػثاسذ 

b.  تش سٍی فیلذID ٌِکلیک ساػر کشدُ ٍ گضی ،Rename  .سا اًسخاب هیکٌین 

 
کشدُ ٍ اتسذا ًَع دادُ هشزثظ سا اًسخاب هیکٌین. ػدغ، ًام  کلیک ػدغ ، تش سٍی گضیٌِ  -6

 اػسفادُ هیکٌین.  short textفیلذ تؼذی سا هی ًَیؼن .تِ ػٌَاى هثال تشای ًام خاًَادگی، اص ًَع دادُ 

 

 سا تشای ػایش فیلذّا ًیض زکشاس هیکٌین. 6هشحلِ  -4

 
 تِ زشزیة ٍاسد هیکٌین.  حال خذٍل تشای ٍسٍد دادُ ّا آهادُ اػر . سکَسدّای خَد سا -2

 



 

 

 Table Designایداد خذٍل دس ًوای روش دوم: 

 تاص ؿَد.  Designسا اًسخاب هیکٌین زا خذٍلی دس حالر  Table Design، گضیٌِ  createاص هٌَی  -۰

 
 

 
، ًَع دادُ ای فیلذّا سا هـخق هیکٌین. دس Data Type، ًام فیلذّا ٍ دس ػسَى Field Nameدس ػسَى  -۷

 ، دسج کٌین. Descriptionاص ّن  هیسَاًین زَضیحازی دس ػسَى كَسذ ًی



 

 

 
ؿذُ ٍ اعلاػاذ سکَسدّا سا DataSheet، دس خاییي كفحِ ٍاسد ًوای DataSheetتا اًسخاب دکوِ  -6

 دسج هیکٌین.

 

 دس ًظش گشفسِ ؿَد:تایذ دس ًاهگزاسی فیلذّا، لَاًیي صیش  

 اًسخاب گشدد. گشددیٍاسد ه لذیآى فکِ دس  ییتْسش اػر هسٌاػة تا هحسَا لذیًام ّش ف -

 کاسکسش تاؿذ. ۲4عَل ًام فیلذ، حذاکثش  -

 ، ٍ .)ًمغِ( دس ًام گزاسی فیلذّا غیش هداص اػر.]،[، |اػسفادُ اص کاسکسشّای  -

 ، هیسَاى اػسفادُ کشد.(space)اص فاكلِ -

 تیي حشٍف کَچک ٍ تضسگ زفاٍزی دس ًظش گشفسِ ًویـَد.  -

 

ًیض تشای فیلذ زؼییي هیـَد. کِ ایي هـخلاذ تشای اًَاع دادُ ای هخسلف،  دس لؼور خٌل، هـخلاذ دیگشی

 دس صیش تؼضی اص ایي خلَكیاذ آٍسدُ ؿذُ اػر.هـخلاذ هسفاٍزی سا ًـاى هیذّذ.



 

 

 زَضیحاذ هـخلِ

Field size .حذاکثش زؼذاد کاسکسشّا سا دس اًَاع دادُ ای هـخق هیکٌذ 

Format سفادُ اص لیؼر تاصؿًَذُ لاتل اًسخاب هیکٌذ.لالة تٌذی ًوایؾ دادُ سا تا اػ 

Input Mask .الگَی ٍسٍد دادُ سا زؼییي هیکٌذ 

Caption .تشچؼة فیلذ سا زؼییي هیکٌذ 

Default Value  همذاس خیؾ فشضی اػر کِ اگش دس ٌّگام ٍسٍد اعلاػاذ همذاسی تشای فیلذ

 ٍاسد ًـَد، ایي همذاس تشای فیلذ دس ًظش گشفسِ هیـَد.

Validation Rule  ۰۰۰لاًَى)ؿشعی( سا تشای ٍسٍد دادُ ّا زؼییي هیکٌذ. هثلا ػذدی کِ کوسش اص 

 (۰۰۰>)تاؿذ

Validation Text  دس كَسزی کِ ٌّگام ٍسٍد همادیش، ؿشط زؼییي دؿِ دسValidation Rule ،

 سػایر ًـَد، هسٌی کِ دس ایي تخؾ هـخق ؿذُ، تِ کاستش ًـاى دادُ هیـَد.

Required خثاسی تَدى ٍسٍد دادُ سا هـخق هیکٌذا 

Allow Zero 
Length 

 زؼییي هیکٌذ آیا هیسَاى سؿسِ ای تِ عَل كفش ، اػسفادُ کشد یا خیش

Indexed .ایداد ایٌذکغ، دس فیلذ تِ خؼسدَّا ، کوک هیکٌذ 

Decimal Places .دس ًَع دادُ ػذدی، زؼذاد اسلام تؼذ اص هویض اػـاس سا زؼییي هیکٌذ 

 دس زلَیش صیش آهذُ اػر: Validation Rule  ٍValidation Textُ اػسفادُ اص خلَكیر ًحَ



 

 

 
 

 لذیزا دس ٌّگام ٍسٍد اعلاػاذ دس ف نیدشداصیه لذّایتِ ف Lookup Wizard یًحَُ اخسلاف ًَع دادُ حال تِ 

  :لاتل اًسخاب ظاّش گشدد شیاص هماد یؼسیهَسد ًظش، ل

سا  Lookup Wizard ًوَدُ ٍ ًَع کیهَسد ًظشزاى کل لذیاص ف Type Data دس لؼور Design یًوا دس

 .ذیاًسخاب کٌ



 

 

 
  .ذیهَسد ًظشزاى اًسخاب ًوائ ؼریل دادیا یدٍم سا تشا ٌِیگض 

 
 یزؼذاد ػسًَْا ذیسَاًیدس ضوي ؿوا ه ذ،یکٌ حیهَسد ًظش سا زا ؼریهشحلِ تؼذ ، زک زک هَاسد هَخَد دس ل دس

  .ذیدّ ؾیفضاا ٌدایدس ا ضیسا ً ؼسساىیل



 

 

  .ذیتشػاً اىیسا تِ خا ؼسساىیل دادیٍ کاس ا ذیشیدس ًظش تگ لذزاىیف یتشا یًاه ذیسَاًیه
 

 
 ؼریسا اص آى ل یهـاّذُ ٍ هَسد ذیکشد دادیسا کِ ا یؼسیهَسد ًظشزاى ل لذیدس ف DataSheet یدس ًوا ذیسَاًیه

 . ذیٍسٍد همذاس اًسخاب ًوائ یتشا
 

 
 Typeدس لؼور  Design یسا دس ًوا لذیآى ف یاص خذٍل ًَع دادُ  لذیف کیدس  شیدس خلَف ٍاسد کشدى زلَ

Data  اص ًَعOLEobject ٌذیاًسخاب ک. 
 

 
 .ذیسا اًسخاب ًوائ Insert object ٌِیًوَدُ ٍ گض کیساػر کل ش،یزلَ لذیدس ف DataSheet یػدغ عذس ًوا

 



 

 

 

 
 .ذیالذام کٌ هَسد ًظشزاى شیتِ اًسخاب زلَ رًؼث Browseٍ اص لؼور 

 

 
 .ذیکٌ کیداتل کل Package ٌِیگض یاًسخاب ؿذُ تش سٍ شیهـاّذُ زلَ یدس هشحلِ آخش تشا

 

 دس لؼور Design شای الحاق فایل تِ خذاٍل ًیض زمشیثاً ؿثیِ تالا هیثایؼر ػول کشد، تذیي كَسذ کِ دس ًوایت

Type Data ًَع ، Attachment سا اًسخاب کٌیذ، ػدغ ، دس ًوای DataSheet  دس فیلذ هَسد ًظش ساػر

ًؼثر تِ اًسخاب فایل  Browse سا اًسخاب ًوائیذ، ٍ اص لؼور Manage Attachments کلیک ًوَدُ ٍ گضیٌِ

 ذ.هَسد ًظشزاى الذام کٌی



 

 

کِ همذاس آى دس ّش سکَسد)ػغش( اص خذٍل  لذّاػر،یاص ف ای هدوَػِ ای لذیف ک:ی (Primary Key) یاكل ذیکل

زَاًذ  یًو یؿاهل همذاس تاؿذ ٍ خال ذیسکَسد، تا کی دادیحسواً دس ٌّگام ا لذیف يیػر. دس ضوي اهٌحلش تِ فشد ا

  .تاؿذ

 یدس آًْا هوکي اػر زکشاس شیکِ هماد یلذّائیکِ اص ف ـَدیتاػث ه ،یاكل ذیکل لذیدس ف شیهٌحلش تفشد تَدى هماد 

 شیغ شیدس خذٍل تا هماد یلذیکِ ف یز. ٍ دس كَسنیکٌاػسفادُ  یاكل ذیتِ ػٌَاى کل نیتاؿذ هاًٌذ ًام اؿخاف، ًسَاً

اػسفادُ  یاكل ذیتِ ػٌَاى کل کٌٌذیه دادیهٌحلش تفشد ا یشیکِ هماد لذیچٌذ ف ةیاص زشک نیسَاًیه ن،یًذاؿس یزکشاس

 یتش سٍ Design یدس ًوا (Ctrl ذیًگْذاؿسي کل كی)اص عش لذیچٌذ ف ای کیكَسذ کِ تؼذ اص اًسخاب  يی. تِ انیکٌ

 Designاص صتاًِ  Toolsدس گشٍُ  ایٍ  نیکٌیسا اًسخاب ه Primary Key ٌِیکشدُ ٍ گض کیساػر کل لذّایف

  .نیکٌیسا اًسخاب ه Primary Key ٌِیگض

 
 

 پرس و جو -3

اص خشع ٍ خَ تشای اػسخشاج دادُ ّای هَسدًظش  اص یک یا چٌذ خذٍل تاًک اعلاػازی اػسفادُ هیـَد. خشع ٍ خَ، 

خشع ٍ خَ سا هیسَاى اص سٍؽ ّای هخسلفی اػر.  Select Queryاًَاع هخسلفی داسد، اها خشع ٍ خَی هذًظش ها، 

 ایداد کشد.

 wizardایجاد پرس و جو براساس 



 

 

 سا اًسخاب هیکٌین. Query Wizard، گضیٌِ Queriesشٍُ ، گcreateاص ػشتشگ 

 
 سا کلیک هیکٌین. OKسا اًسخاب کشدُ ٍ  Simple Query Wizardگضیٌِ اٍل

 

 
دس هشحلِ تؼذ، تایذ خذٍل یا خشع ٍ خَی سا کِ هیخَاّین اص آى اػسفادُ کٌین، ٍ ّوچٌیي فیلذّای هذًظش ساهـخق 

 کٌین. 



 

 

 
ًـاى دادُ ؿَد یا خلاكِ ٍضؼیر ّین خضئیاذ فیلذّای تاصیاتی ؿذُ ن کِ آیا هیخَادس هشحلِ  تؼذ، هـخق هیکٌی

 سا کلیک هیکٌین. Nextسا اًسخاب کشدُ ٍ دکوِ  (Detail)سکَسدّا هذًظش اػر. گضیٌِ اٍل 

 



 

 

 Open the query to viewٍ تا اًسخاب گضیٌِ دس ایي هشحلِ، ًام دلخَاُ تشای خشع ٍ خَ سا زؼییي هیکٌین. 

information ِکلیک تش سٍی دکو ٍ ،finish.اعلاػاذ تاصیاتی ؿذُ سا هـاّذُ هیکٌین ، 

 
 

 Query Designبا استفاده از ابسار ساده  ایجاد پرس و جو 

 سا اًسخاب هیکٌین. Query Design، گضیٌِ Queries، گشٍُ createاص ػشتشگ 

 
ؼثِ دیالَگ خذٍل ًوایـی کِ ًـاى دادُ خَاّذ دػسشػی تِ دیذگاُ عشاحی خشع ٍ خَ زغییش خَاّذ کشد. دس خ

ؿذ، خذٍلی سا کِ هی خَاّیذ خشع ٍ خَ سا تش سٍی آى اخشا کٌیذ سا اًسخاب کٌیذ. ها دس حال اخشای خشػؾ دس 

 .هَسد هـسشیاًواى ّؼسین، تٌاتشایي خذٍل هـسشیاى سا اًسخاب خَاّین کشد



 

 

 

 .کٌیذسا اًسخاب  Close کلیک کٌیذ، ػدغ Add تش سٍی کلوِ

سا اًسخاب کٌیذ. دس خٌدشُ  object relationship pane خذٍل اًسخاب ؿذُ تِ كَسذ یک خٌدشُ کَچک دس

خذٍل تش سٍی ًام سؿسِ ای کِ هی خَاّیذ دس خشع ٍ خَی زاى دس ًظش گشفسِ ؿَد دٍتاس کلیک کٌیذ. آًْا تِ ؿثکِ 

 .عشاحی دس لؼور دکوِ ای كفحِ اضافِ خَاٌّذ ؿذ

خَاّین ًام ٍ ًام خاًَادگی افشادی سا کِ دس سؿسِ کاهدیَزش زحلیل هیکٌٌذ، هـخق کٌین.، تٌاتشایي  دس ایي هثال هی

 تِ هؼذل آًْا ًیاصی ًیؼر.

 تش سٍی ًام ٍ ًام خاًَادگی دٍ تاس کلیک هیکٌین.



 

 

 
ای فیلسش دس هؼیاس زٌظین کٌیذ: سدیف ّش سؿسِ ای کِ ؿوا هی خَاّیذ تش  cellهؼیاس خؼسدَ سا تا کلیک تش سٍی

، یا سدیف ٍ   Orسدیف یا هؼیاس اضافی دس ذ.ػاصی. هؼیاس سا تش سٍی ّش سؿسِ ای کِ دس هؼیاس هی خَاّیذ زایح کٌی

 .سدیف ّای صیش آى. تشای اًدام ایي خشع ٍ خَی زک خذٍلی، یک هؼیاس خؼسدَی ػادُ سا اػسفادُ خَاّین کشد

ین. خغ فیلذ سؿسِ سا ًیض تِ خشع ٍ خَ اضافِ هیکٌین. اها تشای ایٌکِ ها هیخَاّین، داًـدَیاى سؿسِ کاهدیَزش سا خیذا کٌ

سا تشهیذاسین. )فیلذّایی دس خشٍخی ًوایؾ دادُ هیـًَذ کِ دس  Showدس خشٍخی ًوایؾ دادُ ًـَد، زیک لؼور 

 ، ؿشط هذ ًظش خَد سا ٍاسد هیکٌین. Criteria، زیک داؿسِ تاؿٌذ.( . ػدغ دس لؼور Showسدیف 



 

 

 
 

اضافِ  orاّاى ایي تاؿین زا داًـدَیاى سؿسِ کاهدیَزش ٍ الکسشًٍیک سا خیذا کٌین، سؿسِ دیگش سا دس لؼور اگش خَ

 هیکٌین.



 

 

 
 داسًذ، سا خیذا کٌین. ۰۲ّوچٌیي، هیسَاًین هؼیاس خؼسدَ سا افضایؾ دّین. هثلا داًـدَیاى ایي دٍ سؿسِ کِ هؼذل تالای 

 



 

 

اخشا  Designػشتشگ شػـٌاهِ سا تا کلیک تش سٍی دػسَس اخشای تش سٍی تؼذ اص ایٌکِ هؼیاس سا زٌظین کشدیذ، خ

 .کٌیذ

 
 

 ًـاى دادُ خَاٌّذ ؿذ، کِ ؿثیِ یک خذٍل تِ ًظش هی سػٌذ.   Datasheet viewًسایح خشػـٌاهِ دس 

 

 
ش دس ًَاس دػسشػی ػشیغ خشػؾ ًاهِ زاى سا رخیشُ کٌیذ. صهاًیکِ ًام گزاسی آى ظاّ  Saveتا کلیک تش سٍی

 .خَاّذ ؿذ، ًام هَسد ًظشزاى سا زایح کٌیذ ٍ ػدغ تش سٍی آى کلیک کٌیذ

 

 فرم ها -4

اص اخضای تاًک اعلاػازی فشهْا ّؼسٌذ کِ دس ٍالغ ٍاػغی تیي کاستش ٍ تاًک اعلاػازی خْر زؼْیل کشدى اهش ٍسٍد 

 .شدتِ چٌذ سٍؽ هیسَاى فشهْا سا ایداد ک. ، ًوایؾ، ٍیشایؾ ٍ یا حزف اعلاػاذ هیثاؿذ

  Formاستفاده از ابسار 

 ، دس گشٍُ Createتشای ایي هٌظَس اتسذا خذٍل ٍ یا خشع ٍ خَی هَسد ًظشزاى سا تاص ًوَدُ ٍ ػدغ دس صتاًِ

Forms ٌِگضیForm   .سا اًسخاب ًوائیذ 

 



 

 

ى آى ًاهؾ تذیٌَػیلِ فشهی ّوٌام تا خذٍل یا خشع ٍ خَی هَسد ًظشزاى ایداد هیگشدد کِ هیسَاًیذ ٌّگام رخیشُ کشد

سا زغییش دّیذ. ٍ تذیي زشزیة دس خٌدشُ ظاّش ؿذُ اص فشم هَسد ًظش اعلاػاذ هشتَط تِ یک سکَسد ًوایؾ دادُ هی 

 .ؿَد 

 
 َد.دّا ٍالغ دس خائیي خٌدشُ هیسَاى ػایش سکَسدّا سا خیوایؾ ًوتا اػسفادُ اس ًَاس هشٍس سکَ 

 
 

اسزثاط تاؿذ، دس ٌّگام ًوایؾ اعلاػاذ یک سکَسد،  دس كَسزی کِ خذٍل هَسد ًظشزاى تا ػایش خذاٍل دس

دس خاییي فشم اكلی   (Sub form)دس لالة یک فشم فشػی یا  Datasheetسکَسدّای هشزثظ تِ آى تلَسذ یک

 . ًوایؾ دادُ هی ؿَد



 

 

 
 Wizardاػسفادُ اص 

 .خاب ًوائیذسا اًس  Form Wizardگضیٌِ  Formsسفسِ ٍ اص گشٍُ  Createتشای ایي هٌظَس تِ صتاًِ 

 
 . دس خٌدشُ تاص ؿذُ لادس تِ اًسخاب خشع ٍ خَّا ٍ خذاٍل ٍ فیلذّای هَسد ًظشزاى خْر ًوایؾ دس فشم خَاّیذ تَد

 
 :دس هشحلِ تؼذ هیثایؼر تـشح ریل ًحَُ كفحِ تٌذی كفحِ فشم سا هـخق ًوائیذ



 

 

۰. Columnar : هـخلاذ یک سکَسد ، لایل ًوایؾ تا اػسفادُ اص ایي گضیٌِ دس ّش كفحِ ًام فیلذ ٍ دس کٌاس آى

 . اػر

Tabular :تا اػسفادُ اص ایي گضیٌِ دس ّش كفحِ سکَسدّا تلَسذ فْشػسی هسَالی ًوایؾ دادُ هیـًَذ . 

۷. Datasheet  :تا اػسفادُ اص ایي گضیٌِ ّواًٌذ ًوایDatasheet  سکَسدّا ًوایؾ دادُ هیـًَذ. 

6. Justified  : کِ ًام ّش فیلذ دس تالای هـخلاذ سکَسد لشاس هیگیشدّواًٌذ گضیٌِ الف ٍ تا ایي زفاٍذ . 

 
 ٍ دس هشحلِ تؼذی لادس تِ اًسخاب یک ًام تشای فشم خَاّیذ تَد ٍ دس ّویي لؼور تا اػسفادُ اص گضیٌِ خیؾ فشم

Open the form… ٌٍِاسد فشم هیـَیذ زا اعلاػاذ سا ٍاسد ًوائیذ ٍ یا تا اػسفادُ اص گضیModify the  

form… س تِ ایداد زغییش دس عشاحی ظاّشی فشم خَاّیذ تَدلاد . 



 

 

 
 

  Form Design استفاده از ابسار

 : سا اًسخاب ًوائیذ  Form Designگضیٌِ  Formsسفسِ ٍ اص گشٍُ  Createتشای ایي هٌظَس تِ صتاًِ

 
 

لادس تِ اضافِ  gn Desiاص صتاًِ  Toolsدس گشٍُ  Add Existin Fieldsؿوا دس ایي لؼور تا اػسفادُ اص گضیٌِ

کشدى فیلذّای هَسد ًظش اص تاًک اعلاػازی خَاّیذ ٍ تا داتل کلیلک کشدى تش سٍی ػٌَاى ّش فیلذ ٍ یا دساگ کشدى 

 .تاکغ هشتَط تِ ًام فیلذ ٍ همذاس فیلذ هغاتك ػلیمِ ؿوا دس فشم لشاس هیگیشد ۷آى تش سٍی فشم ، 



 

 

 
لادس تِ زؼشیف   Designاص صتاًِ  Header & Footerٍُدس گش  Title  ٍLogoٍ تا اػسفادُ اص گضیٌِ ّای

  Header Formػٌَاى ٍ لَگَ تشای فشم خَد خَاّیذ تَد. لاصم تِ رکش اػر کِ ػٌَاى ٍ لَگَی فشم دس لؼور

 :لشاس هیگیشًذ ٍ ایي تخؾ تا زغییش ٍ هشٍس سکَسدّا ّوَاسُ ثاتر هیواًذ

 



 

 

 
 

لذّا 9 همادیش فیلذّا 9 ػٌَاى فشم( ٍخَد داسد، هثلاً تؼذ اص اًسخاب آى ٍؿْای صیادی تشای زغییش سًگ ػٌاكش) ًام فیس

 Fore Fontسا تشای زغییش سًگ خغ صهیٌِ ٍ اص Back color Fillػٌلش سٍی آى ساػر کلیک ًوَدُ ٍ گضیٌِ

color تشای زغییش سًگ هسي ػٌلش اػسفادُ ًوائیذ. ٍ تشا ی زغییش سًگ صهیٌِ فشم سٍی ًَاسDetail  لیک ساػر ک

 :اػسفادُ کٌیذ  Fill/Back colorًوَدُ ٍ اص گضیٌِ

 



 

 

 
 .حالا دلیماً ّواًٌذ رخیشُ کشدى خذاٍل ٍ یا خشع ٍ خَّا آًْا سا رخیشُ ًوائیذ

 

 . هـاّذُ ًوَد  Form Layout, Form Design, Form Viewفشم ّا سا هی زَاى دس ًواّای

 ًوای, Form View  س هیشٍدتشای ٍسٍد ٍ ٍیشایؾ دادُ ّا تِ کا . 

 ًوایForm Design  تشای اكلاح عشاحی فشم تِ کاس هیشٍد . 

 ًوایForm Layout  دس حیي ًوایؾ سکَسدّا 9 اخاصُ زغییشازی دس عشاحی گضاسؽ سا ًیض تِ کاستش هیذّذ  

 دس ًواّایLayout  ٍDesign  هیسَاى فیلذّایی سا تِ فشم اضافِ کشد یا اص آى حزف ًوَد . 

 دس ًواّایLayout  Design , لاتلیرAutoFormat  تشای زغییش ػثک ٍ لالة تٌذی فشم ٍخَد داسد . 

 گسارش  -5

ایداد گضاسؽ تِ هٌظَس اػسخشاج دادّْا اص خذاٍل تاًک اعلاػازی ٍخلاكِ ػاصی آًْا تا ّذف چاج اًدام هیگیشد. 

 . ش اػرلاتلیر هْن گضاسؽ، اهکاى چاج اعلاػاذ تا ػاخساس ٍ چیذهاًی اػر کِ هَسد ًظش کاست

هیثاؿذ. ػادُ زشیي ٍ ػشیؼسشیي   Report Wizard  ٍReportاص سٍؿْای ایداد گضاسؽ اػسفادُ اص اتضاسّای

اػر صیشا تا اػسفادُ اص ایي اتضاس، کل خذٍل تذٍى ّیچ گًَِ   Reportسٍؽ تشای ایداد گضاسؽ اػسفادُ اص اتضاس

  Tableشدد. تشای ایداد گضاسؽ تا ایي سٍؽ اتسذاػَال اص کاستش، تلَسذ یک گضاسؽ دس لالة چاخی آهادُ هی گ

  Createدس صتاًِ  Reportsاص گشٍُ  Reportتاص ًوَدُ ٍ ػدغ اتضاس  Datasheetخَد سا دس ًوای  Queryیا

 سا اًسخاب ًوائیذ. 



 

 

 
یشُ هَسد ًظشزاى ایداد هیگشدد. تشای رخیشُ کشدى آى ّواًٌذ رخ  Queryیا  Tableتذیٌَػیلِ گضاسؿی ّوٌام تا

 : کشدى ػایش اخضای تاًک اعلاػازی کِ لثلاً زَضیح دادُ ؿذ ػول ًوائیذ
 

 
 

 

 . هـاّذُ ًوَد  Report, Layout ,Print Preview  ٍDesignًوای 4گضاسؿْا سا هی زَاى دس

 دس ًوای Preview Print آًچِ دس کاغز دیذُ هی ؿَد سا دلیما ًـاى دادُ ٍ اهکاى زٌظیواذ چاج سا فشاّن

. دس ٍالغ ایي ًوا تِ هٌظَس اعویٌاى اص دسػسی ٍ تی ًمق تَدى گضاسؽ ٌّگام چاج تِ کاسهیشٍد صیشا هی کٌذ

آًچِ لشاس اػر سٍی کاغز دیذُ ؿَد سا ًـاى هیذّذ. )ّواًٌذ زلَیش صیش( دسضوي دس ایي ًوا ًوی زَاى گضاسؽ 

 . سا ٍیشایؾ کشد

 

 



 

 

 دس ًوای Report ًچِ کِ تایذ چاج ؿَد سا ًـاى دادُ هیـَد9 اها لثِ ّای ًیض)ّواًٌذ زلَیش صیش( زمشیثا ّشآ

کاغز سا دس كفحِ ًوایؾ هـخق ًویکٌذ، تٌاتشایي حاؿیِ ّای ٍالؼی سا ًوی زَاى هـاّذُ کشد. دسایي ًوا ًیض 

 . ًوی زَاى گضاسؽ سا ٍیشایؾ کشد

 
 ًوای Layout: ایي ًوا ظاّشا ؿثیِ ًوایReport  اػر ٍلی تش خلاف ًوایReport  تلیسْای صیش دس آى لا

 : فشاّن اػر

  اهکاى كفحِ آسایی ٍ زغییش چیذهاى گضاسؽ -

  لالة تٌذی هحسَای گضاسؽ هاًٌذ زغییش للن9سًگ 9ػایض9زشاصتٌذی ٍغیشُ  -

هشزة ػاصی سکَسدّا 9گشٍّثٌذی آًْا ٍ اًدام ػولیاذ هحاػثازی ًظیشهدوَع ٍ هیاًگیي سٍی   -

اب فیلذ هَسد ًظش ٍ ساػر کلیک تش سٍی آى اهکاى خزیش سکَسدّا )زواهی ایي زٌظیواذ اص عشیك اًسخ

  اػر(

  توٌظَس لالة تٌذی آهادُ گضاسؽ  AutoFormatاػسفادُ اص لاتلیر  -

 

هٌظَس اص گشٍّثٌذی ایي اػر کِ سکَسدّایی کِ همذاس هـسشکی دس یک فیلذ داسًذ دس یک گشٍُ لشاسهیگیشًذ ٍ 

هٌظَس هیثایؼر تش سٍی فیلذ هَسد ًظش ساػر کلیک ًوَدُ ٍ دس گضاسؽ خـر ػش ّن ظاّش هی ؿًَذ، تشای ایي 

سا اًسخاب کشد، ّواًٌذ زلَیش صیش دس ایي ًوا کِ تش اػاع ًام خاًَادگی گشٍُ تٌذی ؿذُ   Group onگضیٌِ

 : اػر
 

 
 

 



 

 

 tal Toتشای اًدام ػولیاذ هحاػثازی ًیض خغ اص ساػر کلیک تش سٍی فیلذ ػذدی هَسد ًظش، تا اػسفادُ اص گضیٌِ

 . دس دػسشع هیثاؿذ Sum  ،Average ،Max MinٍCount Recordsػولیازی ّوچَى

 

 ًوای Design  : تشای اكلاح عشاحی گضاسؽ تِ کاس هیشٍد دس ایي ًوا هیسَاى هحل اخضای گضاسؽ ٍ ػٌاكش زـکیل

ایي ًوا اًدام هیـَد . تِ دٌّذُ آى سا زغییش داد. کن ٍ صیاد کشدى زؼذاد فیلذّا ٍ زؼییي دلیك هحل آًْا دس گضاسؽ دس 

رکش ؿذ دس ایي ًوا ًیض لاتل اخشاػر تا ایي زفاٍذ کِ دس ایي ًوا   Layoutػلاٍُ زوام ػولیازی کِ دس ًوای

 . سکَسدّا دیذُ ًویـًَذ

 : دس صیش زلَیشی اص ایي ًوا هـاّذُ هیٌوائیذ
 

 
 

 

 : ّش گضاسؽ ًیض اص خٌح تخؾ اكلی صیش زـکیل ؿذُ اػر

 Report Header : ّش آًچِ دس ایي تخؾ لشاس تگیشد دس اتسذای گضاسؽ دیذُ هی ؿَد. هؼوَلا دس ایي

 . تخؾ ػٌَاى گضاسؽ 9 آسم یا لَگ9َزاسیخ ٍ ػاػر گضاسؽ ٍ ... لشاس هیگیشد

 Page Header :هحسَای ایي تخؾ دس اتسذای ّش كفحِ اص گضاسؽ دس كفحِ اٍل خغ اصReport  

Header یلذّالشاس هیگیشد هاًٌذ ػٌَاى ف . 

 Details :ایي تخؾ ؿاهل خضئیاذ گضاسؽ اػر هاًٌذ سکَسدّا . 

  Page Footer :ِهحسَای ایي تخؾ دس اًسْای ّش كفحِ اص گضاسؽ دیذُ هی ؿَد . هاًٌذ ؿواسُ كفح .  

Report Footer :ّش آًچِ دس ایي تخؾ لشاس تگیشد دس اًسْای گضاسؽ دیذُ هیـَد هاًذ ًسایح هحاػثازی 

e , …Sum, Averag 
 

Report Wizard 



 

 

گضاسؽ هَسد ًظش ها سا هیؼاصد، تشای ایي  Accessتا اػسفادُ اص خشػـْا ٍ خاػخْائی،   Report Wizardدس

 .سا اًسخاب هیٌوائین  Report Wizardگضیٌِ  Reportsؿذُ، ٍ اص گشٍُ  Createهٌظَس ٍاسد صتاًِ

 

 
دس تِ اًسخاب خذٍلْا ٍ خشع ٍ خَّای تاًک اعلاػازی هَخَد ّواًگًَِ کِ دس زلَیش تالا هـاّذُ هیٌوائیذ، ؿوا لا

هیسَاًیذ اص اداهِ دادى   Finishّؼسیذ ٍ هیسَاًیذ فیلذّای هَسد ًظشزاى سا دس گضاسؽ ؿشکر دّیذ، تا صدى گضیٌِ

 . سا تِ خایاى تشػاًیذ  Report Wizardهشاحل كشف ًظش کشدُ ٍ کاس زَلیذ گضاسؽ تا اػسفادُ اص

، عثك زلَیش صیش هیسَاًیذ ًحَُ ًوایؾ اعلاػاذ دس گضاسؽ سا هـخق   ۷۰۰6Access(دس )یدس هشحلِ تؼذ

 : ًوائیذ



 

 

 
ٍ دس هشحلِ تؼذی لادس تِ گشٍُ تٌذی گضاسؽ تش اػاع فیلذّای هَسد ًظش خَاّیذ تَد ٍ خغ اص اًسخاب فیلذّای 

 ا زغییش دّیذ؛اٍلَیر گشٍُ تٌذیْا س  Priorityهَسد ًظش هیسَاًیذ تا اػسفادُ اص گضیٌِ

 



 

 

فیلذّا خَاّیذ تَد   (Descending)یا ًضٍلی (Ascending)دس لؼور تؼذی ؿوا لادس تِ هشزة ػاصی كؼَدی

یا   Descendingتِ  Ascendingهشحلِ هیسَاًیذ ایي هشزة ػاصی سا اًدام دّیذ. تشای زغییش حالر 4ٍ زا 

 : تالؼکغ، تش سٍی ػٌَاى آًْا کلیک ًوائیذ

 
 یا ػوَدی  (Landscape)ٍ حالر افمی  Layoutؼذی ؿوا هیسَاًیذ زٌظیواذ هشتَط تٍِ دس هشحلِ ت

(Portrait) تَدى كفحِ گضاسؽ سا هـخق ًوائیذ : 



 

 

 
  (Print Previewیا  Design)ٍ دس آخشیي هشحلِ، هیسَاًیذ ًاهی تشای گضاسؽ ٍ یک ًوا تشای ًوایؾ آى

  اًسخاب ًوائیذ؛

 
 



 

 

 
 

هیثاؿذ.   Createاص صتاًِ  Reportsدس گشReport Designٍُ  ؽ اػسفادُ اص گضیٌِسٍؽ دیگش دس ایداد گضاس

  Add existing fieldsتلَسذ خالی تاص ؿذُ ٍ ؿوا تا اػسفادُ اص اتضاس  Designدس ایي سٍؽ گضاسؽ دس ًوای

فادُ اص اتضاسّای لادس تِ اضافِ کشدى فیلذّای هَسد ًظش خَاّیذ تَد. ٍ تا اػس  Designاص صتاًِ  Toolsدس گشٍُ

زَضیح دادُ ؿذُ اًذ( لادس تِ اضافِ ًوَدى ػٌَاى ٍ آسم هَسد  تخؾ لثلکِ دس   ) Title  ٍLogoدیگشی ّوچَى

  ًظش خَد تشای گضاسؽ هیثاؿیذ؛

 
 



 

 

 
 

 


