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  :لف مقدمه مو
به همـین  . را تحت تاثیر قرارداده است عصرحاضر را می توان عصرطلایی کامپیوترها نامیده زیرا تمام جنبه هاي زندگی بشر

کسـانی کـه بـا دانـش عمـومی      . دلیل، در اغلب کشورهاي دنیا، کار با کامپیوتر به صورت یک اصل اساسـی در آمـده اسـت   
  .د قلمداد می شوندکامپیوترها آشنایی ندارند، بی سوا

، روز به روز چشم اندازها  و افق هاي روشـن تـري را جهـت     ویژه فناوري اطلاعات و ارتباطاته پیشرفت سریع تکنولوژي ب
تسخیر قلل علمی، فنی و صنعتی و حل مشکلات و مسائل بشر ارائه می کند و تک تک افراد جامعـه را بـه تـلاش مضـاعف     

نحـوي کـه امـروزه افـراد و جوامـع نـاتوان را در       ه ملزم می سازد، ب ربرد آنها در سایر علوماي و کادرکسب مهارتهاي رایانه 
  . هاي جدید رایانه اي بی سواد تلقی می کنند بکارگیري فن آوري

در توان خود سعی نموده است تا مطالب به صورتی ساده بیان شود و مشتاقانه منتظر دریافت نظرات و پیشنهادات مولف 
  .همکاران و خوانندگان محترم می باشد 

  
  .پرداخته می شود) پایگاه داده (   Accessدر جزوه حاضر به مهارت پنجم 
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  تعریف پایگاه داده 
تلفـن، اطلاعـات   عنوان مثال اطلاعات دفترچه ه ب. مرتبط می گویند م پیوسته وه بهداده هاي  اي از پایگاه داده به مجموعه

  .نوعی پایگاه داده به شمار می آیند و غیرهها فیش حقوقی کارکنان شرکت یا سازمان
 .برنامه اي است که شما را جهت تولید و کارکردن پایگـاه داده اي کمـک مـی نمایـد       Microsoft Accessنرم افزار

ه آن پایگاه داده یا بانک اطلاعاتی نیـز  که ب Data base. می باشد Data baseو کار با  وظیفه ي اصلی آن، طراحی
گفته می شود مجموعه اي از داده هاي سازماندهی شده است در یک فایل پایگاه داده اي اکسس، هـر دسـته از داده هـا در    

  . و این جداول داراي روابطی با یکدیگر هستندجداول مختلفی قرار گرفته 
گفته می شود براي کار با برنامه اکسس،  Relation data baseه اي یا به این پایگاه داده، اصطلاحاً پایگاه داده رابط

از پایگاه داده ها معمـولاً در کنـار یـک زبـان     . شما باید با مفاهیم اولیه پایگاه داده و اصول طراحی آن آشنایی داشته باشید
عنوان مثال برنامه حسابداري یک  به. برنامه نویسی نظیر ویژوال بیسیک جهت ساخت برنامه هاي کاربردي استفاده می شود

در این برنامه از پایگاه داده به عنوان مخزنی براي نگهداري اطلاعات و از زبان . شرکت نمونه اي از برنامه کاربردي می باشد
  . برنامه نویسی، جهت طراحی واسط کاربر و برنامه اصلی نرم افزار استفاده می شود

  
  اصطلاحات  آشنایی با تعاریف و

        تشـکیل یـک فیلـد    یـک یـا چنـد حـرف      یک فیلد گفته می شود یـا مجموعـه اي از  ، اقلام به هریک از ) : Field(د فیل
  .جدول یک فیلد می گویند ازستون  به هر به عبارت دیگر . مثل نام، فامیلی، نمره، شماره تلفن و غیره. می دهد

  
سطردرجدول یک  هر بهیا به عبارت دیگر رکورد گفته می شود به مجموعه اي از یک یا چند فیلد، ) : Record(  رکورد
  .مثل مشخصات یک کارمند می گویند رکورد

  
  .به مجموعه اي از یک یا چند رکورد، جدول می گویند) :  Table( جدول

  
      ول،وینـد یـا فـایلی کـه شـامل جـدا      گمی فایل بانک اطلاعاتی مجموعه اطلاعات مرتبط به هم را :  فایل بانک اطلاعاتی

  .شدمی باAccdbبانک اطلاعاتی در اکسس پسوند فایل .باشد غیره ها ، گزارشات و فرم
  

 Accessاجراي برنامه 

  .می توان از دو طریق این برنامه را اجرا کرد Officeهمانند سایرمجموعه برنامه هاي 
    Startازطریق منوي  -Shortcut (    2( ازطریق میا ن بر  -1

  . مسیر زیر را اجرا کنید Startمه از طریق براي اجراي برنا
Start \ All Programs \ Microsoft Office \ Microsoft Office Access 2007 

  .ظاهر می شود زیره آن مطابق شکل پنجر Access برنامه پس ازاجراي
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. ظاهر می شود  Getting Started With Microsoft Office Accessبعد از اجراي برنامه اکسس پنجره 
این پنجره امکان ایجاد پایگاه جدید و یا استفاده از الگوهاي از پیش تعریف شده را در اختیار شما قرار مـی دهـد در سـمت    

در سـمت  . استفاده از الگوهاي از پیش تعریف شده وجود دارد که می توانید استفاده کنیدچپ این پنجره گزینه هایی براي 
  . ، فایلهایی که اخیراً مورد استفاده قرار گرفتند را نمایش می دهدOpen Reccent Data Baseه راست نیز گزین

کلیک کنید با این کار یک پانل در سـمت   Blank Data Baseبراي ایجاد فایل پایگاه داده در شکل بالا، روي آیکن 
بـه   Data Baseنام پیش فرض فایـل  . نیدنام فایل پایگاه داده را وارد ک File nameدر کادر . راست ظاهر می شود

  . می باشد Accdbپسوند فایل نیز . همراه یک شماره می باشد
بـاز شـده و    File new Databaseبراي ذخیره فایل در محل دیگر، بر روي آیکن        کلیک کنید تا کادر محاوره 

  . کنیدرا کلیک  OKمحل دلخواه را براي ذخیره فایل انتخاب کنید و سپس دکمه 
 Data( با این کار فایل پایگاه داده را ایجاد کرده و یک جدول داده . کلیک کنید Createبراي ایجاد فایل بر روي دکمه 

Sheet  (زمانی که یک پایگاه داده ایجـاد  . را نمایش می دهد که به وسیله آن می توانید اولین جدول خود را ایجاد کنید
  .اکسس می شویدمحیط اصلی برنامه می کنید و یا باز می کنید وارد 

در این نسخه از . ظاهري آن استبا نسخه هاي قبلی این نرم افزار، تغییرشکل  Access 2007یکی از تفاوت هاي عمده  
           اسـت کـه داراي سـربرگ هـاي    )  Ribon( افزار دیگر از نوار منو خبري نیست و به جاي آن ناحیه اي به نام ریبـون   نرم
 )Tabs  (مختلفی است و دستورات برنامه را در خود جاي داده است .  
  
  

  پنجره اصلی برنامه اکسس
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می توانیـد بـه   با کلیک بر روي این دکمه . وجود دارد        Office Buttonsدر بالا و سمت چپ پنجره برنامه دکمه 
دسترسـی سـریع بـه     امکـان در سمت راست این دکمه، نوار ابزاري وجـود دارد کـه   . منوهاي برنامه دسترسی داشته باشید

البته دکمه هاي این نوار را می توان کم یا زیاد هم . را فراهم می کند Save, Undo, Redoدستورات پرکاربرد همانند 
  . نمود

   معرفی سربرگ ها 
هر سربرگ شامل دستوراتی است که بخش بندي شده است اگر بخشی علامت        به این معنی است که با کلیک بر روي 

  . لامت پنجره اي ظاهر می شود و می توان تنظیمات بیشتري را اعمال کرداین ع
برخی از رایج ترین دکمه هاي مورد استفاده بـراي ویـرایش اطلاعـات، فرمـت بنـدي داده هـا و یـافتن        :  Homeسربرگ 

  . اطلاعات مهم با استفاده از ابزارهاي جستجو می باشد
  
  
  
  

  . گزارشات و غیره به کار می روداز قبیل جداول، فرم ها، پرس و جوها، براي ایجاد اشیایی  : Createسربرگ 
  
  
  
  

  . امکان تبادل اطلاعات بین اکسس و سایر نرم افزارها را فراهم می آورد:  External Dateسربرگ 
  
  
  
  

براي ایجاد ماکروها،  شامل ابزارهاي مفیدي براي کار با پایگاه داده می باشد از این ابزارها:  Database Toolsسربرگ 
  . ماژول هاي ویژوال بیسیک، تعریف روابط بین جداول، انتقال داده ها و غیره استفاده می شود

  
  
  

  ریبون

 Homeسربرگ 

 Createسربرگ 

 External dateسربرگ 

 Database Toolsسربرگ 
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  بانک اطلاعاتیفایل اصول بازکردن یک 
  : دهید، مراحل زیر را انجام  Accessبانک اطلاعاتی به هنگام ورود به برنامه فایل جهت باز نمودن یک 

فایل هایی که اخیراً  Open Resent Databaseسمت چپ پنجره و قسمت ، در را باز کنید Accessابتدا برنامه 
  . می توانید با کلیک بر روي فایل موردنظر آنرا باز کنید. اجرا کردید را مشاهده می کنید

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .داده خواهد شد نمایش  Databaseو در پنجره  می شوددر اینصورت بانک اطلاعاتی انتخاب شده ، باز 
  Openدر این صورت کادر تبـادلی . کلیک نمائید                اگر بانک اطلاعاتی مورد نظر در لیست قرار ندارد، بر روي  

  .باز می شود  وبرورمطابق شکل 
مـوردنظر را  درایو و پوشه هاي درون کامپیوتر را باز کرده و فایل بانـک اطلاعـاتی    سمت چپو از  Openدر کادر مکالمه 

  .پیدا کنید 
در پائین پنجره روي دکمه                  بر

ــد  ــک نمائی ــه  . کلی ــورت برنام ــن ص در ای
Access  پنجرهDatabase  مربوط به

  .فایل بانک اطلاعاتی را باز می نماید
ــق دکمــه  و  Office Buttonاز طری

نیز می توانید فایل پایگـاه   Openگزینه 
باز کنیـد بعـد از بـاز    داده را پیدا کرده آنرا 

ــام      ــوار پی ــک ن ــس ی ــل، اکس ــردن فای ک
اکسس به فایل پایگاه داده شما اطمینـان نـدارد و    ،ظاهر می کند که این پیام به شما می گوید زیر نوار ریبون هشداردهنده

 Open Resent Databaseقسمت 

 Openکادر 

www.mfmbabol.com



    Microsoft Access  ه دادهپایگا                            
  

6

را  Closeآن را در حالت امنیت خاص باز کرده تا فایل شما را محافظت کند می توانید در سمت راست ایـن نـوار دکمـه    
  . کلیک کنید تا بسته شود

   Navigation Paneناحیه پیمایش 
یا ناحیه پیمایش وجود دارد که براي باز یـا   Navigation Paneدر سمت چپ صفحه اصلی اکسس ناحیه اي به نام 

ثل اسـامی  م ناحیه پیمایش اشیایی که بخشی از پایگاه داده می باشند .کلیک کنید <<یا  >>ش بستن این ناحیه روي فل
را نمایش می دهد و شما را قادر می سـازد کـه آنهـا را ویـرایش کنیـد در صـورتیکه بخواهیـد        جداول،گزارشات،فرمهاوغیره 

  . دابل کلیک کنیدجدولی را باز کنید کافی است در این ناحیه بر روي نام جدول 
  انواع فیلد

  : می باشد داراي چهار مشخصه به شرح زیررکورد است که اطلاعات را ذخیره می کند هر فیلد  فیلد بخشی از
شـروع    Zتـا    Aحروف الفبا و ارقام می باشد که باید با حرف یبی ازکنام فیلد تر: )  Field Name(نام فیلد  )الف
  .دارد  کاراکتر 64 نام فیلد حداکثر.  شود

  . فیلد ذخیره شود  ید درمشخص می کند چه نوع داده اي با: نوع فیلد  ) ب
موقـع اجـرا    . این قسمت می نویسید هـدف فیلـد را تشـریح مـی کنـد      متنی که در ) : Description (صیف تو ) ج

  .وضعیت نمایش داده می شود  نوار محتویات این قسمت در
 ، مجموعـه خاصـی از   هرفیلد. نمایش داده شوند فیلدها ذخیره و چگونه در کند که مقادیر مشخص می : خواص فیلد ) د

  .غیره و تعداد کاراکترها ، نام توصیفی ، تعداد ارقام اعشار مثل حداکثر .ست دارا  خواص را
Access کاراکتر را در نظر  50فیلد متنی بطور پیش فرض اندازه مثلاً . براي هرفیلد خواص پیش فرضی را درنظرمی گیرد

  .می گیرد
  :وجود دارد که عبارتند از اي ده نوع فیلد داده یازدراکسس  

1- Text  ) پذیردمی را  کاراکتر 255حداکثرمی تواند  .می رود بکاربا عدد  متن ن،این نوع داده براي ذخیره مت:  )متنی ،
  .محاسبات ریاضی شرکت داد را نمی توان درTextفیلد از نوع   .و غیره  نام ، فامیلی، آدرس: مثل 

2- Memo  )مثـل  . بکـار مـی رود  ) کـاراکتر  255 از بیشتر (این نوع فیلد براي ذخیره متن هاي طولانی  از:  )یادداشت
  .را بپذیرد کاراکتر 65535تا  1این فیلد می تواند از . توضیحاتی راجع به سابقه کارکارمندان

3Number -  ) روي آنهـا انجـام   ریاضـی  واهیم محاسبات خکه می مثبت، منفی و اعشاري  براي ذخیره اعداد) : عددي
    .و غیرهتعداد واحد  نمره ،  مثل .دهیم بکار می رود

4- Currency  ) غیره لا وقیمت کا ،مثل حقوق کارمندان .براي ذخیره مقادیر پولی یا ارزي بکارمی رود) : پولی . 

5- Auto Number )به فردي که بصورت صعودي افزایش می یابـد درج   منحصر عدد درکور براي هر ) :عدد خودکار
  .می نماید

6- Data /Time  )ساعت استفاده می شود مثل تاریخ تولـد یـا سـاعت ورود و    جهت ذخیره تاریخ و ) :یا زمان تاریخ 
 .ان خروج کارمند
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7- Yes /No)این  در مردود، معمولاً/ باشد مثل، قبول خیر /جهت ایجاد فیلدي بکارمی رود که پاسخ آن بلی  ) :خیر/بلی
 .استفاده می شود     کنترلی  کادر فیلد از

8- OLE Object  ) شیOLE: ( مثـل عکـس پرسـنلی    . ذخیـره کنیـد   این فیلد می توانید عکـس را   با استفاده از
  .کارمندان

9- Hyperlink  )براي اتصال به وب سایت، یک آدرس ایمیل و یا مسیر یک فایل به کار می رود ) :ابرپیوند . 

10- Attachment  :این نوع داده فقط یک بار و موقع ایجاد جدول  .براي الصاق یا فایل به پایگاه داده به کار می رود
    . قابل استفاده می باشد

11-  Lookup Wizard  :دیر مختلف را ازآن می توانید مقا با استفاده از.  ایجادمی کند فیلدي شامل اقلام مختلف را 
  . غیره مثل مدرك تحصیلی، نام شهر، و. یدیفهرست بازشدنی انتخاب نما

  Accessاجزاي 
 عبارتنـد  ءاین اجزا تعدادي از .قراردارند Createسربرگ  یک پایگاه داده درAccess می عناصر یا اجزاي  مورد نیاز تما
  :از

  )Reports( ، گزارشها )Forms(  ، فرمها )Queries( ، پرس وجو)Tables( ولاجد
  
   

  
  

  :  )Tables(ولاجد
مختلف در مـورد یـک موجودیـت خـاص       آن نگهداري اطلاعات هدف  جداول هسته اصلی پایگاه داده را تشکیل می دهند و

  پایگاه داده بـراي یـک آموزشـگاه    مثلاً، ممکن است شامل یک یا چندین جدول باشد  Accessیک پایگاه داده. می باشد
  .باشد جداول زیر می تواند شامل

  .غیره ارمندان وکجدول کارآموزان ، جدول دروس، جدول مربیان، جدول 
هـر   .نامیده می شـود رکورد  ذخیره می شود یک سطر مشخصات کامل یک فرد که در. درجدول ذخیره می شوند رکوردها

جزء از این اطلاعات یک فیلد نامیده می شود که عنوان سـتون هـاي جـدول را تعیـین مـی کنـد یـک فایـل داده اکسـس                  
ر تعداد رکوردها بیشتر از ایـن باشـد از نـرم افزارهـاي     اگ. رکورد مختلف را در خود جاي دهد000/100می تواند نزدیک به 

  . براي طراحی پایگاه استفاده نمود Oraceleیا  SQL Serverحرفه اي تر مثل 
  ) :Query( پرس وجو یا معیار

لیسـت  فقط  دبه عنوان مثال می خواهی . تعریف شده است بکار می رود که توسط کاربرپرس وجو براي استخراج اطلاعاتی  
  .دهیدرادي که در آزمون قبول شده اند را نمایش اف
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را  Table1هنگامی که یک پایگاه داده جدید ایجاد می کنید اکسس اولین شی پایگاه داده شما، یعنی یک جدول به نـام  
بـراي شـروع در کـادر    . مـی باشـد   Auto Numberاز نوع  IDاین جدول در ابتدا داراي یک فیلد بنام . ایجاد می کند

Add new field با استفاده از کلید اینتر یا . اولین فیلد از رکورد اول را وارد کنیدTab  یا جهت نما به سمت راست به
براي تغییر . می باشدبا یک شماره  Fieldنام فیلد به طور پیش فرض . فیلد بروید به این ترتیب فیلد جدید ایجاد می شود

را انتخاب کنید یا یـا روي نـام    Rename Columnت کلیک کرده گزینه روي نام فیلد راس) عنوان ستون ( نام فیلد 
فیلد، دابل کلیک کنید و سپس نام جدید فیلد را تایپ کنید این روش ایجاد جدول روش سریعی می باشد اما نمی توان نوع 

  . فیلد را به دلخواه تعیین نمود
  Table Designایجاد جدول از طریق 

 Table Designدکمه  Createبراي این منظور از سربرگ . اي ایجاد جدول می باشدطراحی جدول روش دیگري بر
 Data، نوع فیلد را در ستون  Field Nameرا کلیک کنید صفحه اي ظاهر می شود که می توان نام فیلد را در ستون 

Type    ــتون ــد را در س ــرح فیل و ش
Description  ــرد و وارد کــــــ

همچنـین در پــایین صـفحه، قســمت   
Field Properties  خصوصیات

  . فایل را وارد کرد
  
  
  
  
  
  

  ذخیره کردن جدول 
را کلیک کنید  Saveگزینه  Officeبعد از تعریف ساختار جدول، براي ذخیره آن دکمه         را کلیک کنید یا از دکمه 

پـیش فـرض جـدول    ظاهر می شود کـه نـام    Save Asرا فشار دهید کادر محاوره اي  Ctrl + Sیا کلیدهاي میان بر 
Table1 در کادر محاوره اي دیگري که ظاهر می شـود  . نام جدول دلخواه را وارد کرده کلید اینتر را فشار دهید. می باشد

و  Yesاز می پرسد که کلید اولیه تعریف نکردید آیا می خواهید کلید اولیه تعریف شود که در جواب یکـی از گزینـه هـاي    
No  اگر دکمه .کنیدرا انتخاب Yes  را کلیک کنید یک فیلد جدید به نامID  از نوعAuto Number  مـی     ایجاد

را کلیک کنید  Noو اگر دکمه . ) در نظر می گیرد شکل کلید        در کنار فیلد قرار می گیردکند و به صورت کلید اولیه 
بـاز شـده    DataSheetجدول در حالت  بعد از این کار،. از ایجاد کلید اولیه صرف نظر کرده و جدول را ذخیره می کند

  . می توان داده ها را وارد جدول نمود

 پنجره ایجاد جدول 
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چنانچـه  . ذخیـره مـی شـد    Mdbبا پسوند  2003در اکسس می باشد در حالی که  Accdb، 2007پسوند فایل اکسس 
یا  Access2003رفته و گزینه  Save Asبخواهید فایل اکسس را با نسخه هاي قدیمی ذخیره کنید موقع ذخیره منوي 

  . اکسس قادر است نسخه هاي قدیمی را نیز باز کند اما عکس آن صدق نمی کند. نسخه هاي دیگر را انتخاب کنید

    نـام فیلـد مجـاز    فاصـله خـالی در   و{} ،  ! ، .   استفاده از . کاراکترمی تواند داشته باشد 64اسامی فیلدها حداکثر :نکته   
  .نمی باشد 

  

  ود داده ها کلیدهاي میانبر براي ور
  :براي افزایش سرعت ورود داده ها می توان از کلیدهاي میانبر که در جدول زیر اشاره می شود، استفاده کرد 

  

  کاربرد  کلید هاي میانبر
‘   Ctrl  +  درج اطلاعات فیلد رکورد قبلی در فیلد رکورد جاري  
;   Ctrl  + درج تاریخ جاري سیستم در فیلد جاري  

    :Ctrl  +  درج زمان جاري سیستم  
    +Ctrl  + درج یک رکورد جدید  

-     Ctrl  + حذف رکورد جاري  

"     Ctrl  + مقدار فیلد بالا را در فیلد جاري کپی می کند.  

Home  مکان نما به اولین فیلد از رکورد جاري می رود .  

End مکان نما به آخرین فیلد از رکورد جاري می رود .  

Page Up ن نما به اولین رکورد از ستون جاري  جاري می رودمکا .  

Page Down مکان نما به اولین رکورد از ستون جاري  جاري می رود .  

Home   Ctrl  + مکان نما به اولین فیلد از رکورد یک جدول می رود .  

End   Ctrl  + مکان نما به آخرین فیلد از رکورد یک جدول می رود .  

  

را  Shift + F2قرار گرفت، کلید  Memoبعد از اینکه اشاره گر در فیلد  Memoي درج اطلاعات در فیلد برا: نکته    
را فشار می دهیم، براي خاتمـه دادن ورود اطلاعـات بـه     Ctrl + Enterبراي رفتن به خط بعدي کلیدهاي دهیدفشار 
  .را فشار می دهیم Enterکلید ،  Memoفیلد 
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  خواص فیلد  
به  که در پایین پنجره طراحی جدول مشاهده می شود)  Field Properties( نوع متنی باشد خواص فیلد  اگر فیلد از

  : صورت زیر است
  

  توضیحات  خصوصیات

Field size 
کاراکتر می توان براي فیلد متنـی   255اندازه فیلد را می توان تعیین کرد که حداکثر حدود 

  .وارد کرد

Format  
ایـن  . لد مانند بکارگیري حروف کوچک و بزرگ را تعیین می نمایـد  نحوه نمایش ظاهري فی
  .فیلد پیش فرض ندارد

Input Mask 
    را ارائـه ... شـماره بیمـه و    –تعیین الگوي خاصی جهت ورود داده ها مانند الگوي شـماره ملـی   

  .می دهد 

Caption  نامی توصیفی به غیر از نام فیلد که در نمايDataSheet گزارش ظاهر می شود  ، فرم و.  

Default Value  بطور خودکار مقداري را براي فیلد در نظر می گیرد.  

Validation Rule   تعیین عبارتی بعنوان قانون جهت ورود اطلاعات یا داده هاي نا معتبر را تشخیص دهد.  

Validation Text 
برسازي را نقـض کنـد، ایـن    در صورتیکه داده وارد شده به هنگام ورود اطلاعات ، قانون معت

  .  متن نمایش داده می شود 

Required مقدار پیش فرض ندارد . نشاندهنده آن است که فیلد نمی تواند خالی باشد.  

Allow Zero 

Length 
  .تعیین کننده آن است که آیا رشته اي به طور صفر می تواند در فیلد قرار گیرد 

Indexes د در جدول ایندکس شده است نشاندهنده آن است که این فیل.  

Decimal places  در فیلدهاي عددي تعیین می شود . تعداد ارقام بعد از اعشار را تعیین می کند.  

  
باشد اکسس یک عدد منحصر به فرد را به صورت صـعودي بـه هریـک از رکوردهـاي      Auto numberاگر فیلد از نوع 

را .... رکورد عدد یک و به همین ترتیب به رکوردهاي بعدي عدد دو و  جدول اختصاص می دهد به طور پیش فرض به اولین
در صورت حـذف یـک رکـورد اعـداد     . داده می شوند و امکان تغییر نداردنسبت می دهد، این مقادیر به طور خودکار نسبت 

  . تغییر نمی کند و از این عدد در رکوردهاي جدید استفاده نخواهد شد
رفتـه،   Design Viewبه جاي صعودي به صورت تصادفی قرار دهید براي این کـار بـه حالـت    می توانید روند اعداد را 

در هـر  . تغییـر دهیـد   Randomبـه   Incrementرا از  New Valuesسپس در قسمت خصوصیات فیلد مقدار 
  . می تواند تعریف شود Auto numberجدول تنها یک فیلد از نوع 
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را در خصوصـیت انـدازه فیلـد      Long Integerاکسس بطور پیش فـرض   باشد)  Number( اگرداده از نوع عددي 
)Field Size ( براي آن درنظرخواهد گرفت جهت تغییرآن برروي فلش روبه پایین درقسمت)Field Size (  کلیـک

  .را انتخاب نمایید ) Number( نموده و از منوي باز شده یکی از انواع داده ها 
  :درجدول زیرآورده شده است ) Number( انواع اندازه داده عددي  

  

  عملکــرد  نوع

Byte  استفاده می شود 255تا  1جهت ذخیره سازي اعداد صحیح مثبت از.  

Integer 
        اســتفاده +  32768و   -32768جهــت ذخیــره ســازي اعــداد صــحیح مثبــت و منفــی بــین 

  .می شود

Long Integer 
ایـن گزینـه   . بیلیون استفاده می شود+ 2و  بیلیون -2جهت ذخیره سازي اعداد صحیح بین 

  .است Numberپیش فرض 

Single اعداد با دقت اعشاري معمولی را ذخیره می کند.  

Double اعداد با دقت اعشاري مضاعف ذخیره می کند.  

Format 

براي تعیین قالب مناسب می توانید از این ویژگی اسـتفاده کنیـد در کـادر پـایین رو سـمت      
ادر، چندین نوع فرمت تعریف شده را مشاهده می کنید مثلاً به صورت اعشـاري  راست این ک

  ... نمادعلمی و  –ارزي  –

Decimal Places تعداد ارقام اعشار را مشخص می کند .  

  
  :درپایین پنجره نمایش رکوردهاي جدول دکمه هاي زیر مشاهده می شود، که به ترتیب در شکل زیر نشان داده شده است 

  
  انتقال به اولین رکورد 
  انتقال به رکورد قبلی
  انتقال به رکورد بعدي

  انتقال به آخرین رکورد 
 ایجاد یک رکورد جدید

  
  
  
  

 
 
 
 
  

 ایجاد یک رکورد جدید

 انتقال به آخرین رکورد

 نتقال به رکورد بعديا

  .می برد  هر شماره اي را که وارد کنیم مارا به همان رکورد
 

 انتقال به رکورد قبلی

 انتقال به اولین رکورد
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  .آیکن هاي جدول زیر به هنگام ویرایش رکورد ظاهر می شود و شاخص رکورد نام دارند
  

  مفهوم  آیکن
  .رکورد جاري در حال تغییر نیست   

  .حال تغییر است رکورد جاري در   

  سطر خالی جهت وارد کردن رکورد جدید   

  
  تمرین 

  .ایجاد کنید Amozeshgahیک پایگاه داده به نام  -1
  . ایجاد کنیدزیر با فیلدهاي  Infoیک جدول بنام  -2

  : نکته 
  . پیش فرض فیلد شهر آمل باشد -
 .فیلد نام و فامیلی اجباري باشدپرکردن  -

  
  

  
  
  
  . با فیلدهاي زیر ایجاد کنید Nomreh یک جدول به نام -3

              
  
  

  : نکته 
  .  نمره از صفر تا بیست را قبول کند در غیر این صورت پیام مناسبی را نمایش دهد -

  
  

 
 
 

 
Code Karamoz                N                    Integer 
Name                                  T                         ١٥ 

Family                                T                         ٢٠ 

Father                                T                         ١٥ 

Code melli                         T                          ١٠ 
Madrak Tahsili      Lookup Wizard    
City                         Lookup Wizard 
T_Tavallod             Date / Time 

 نام فیلد                 نوع فیلد                              اندازه فیلد                 

 
Code Karamoz                      N                         Integer 
Name Dars                Lookup Wizard                          
Nomreh                                 N 
Natijeh                             Yes / No 

 نام فیلد                     نوع فیلد                                      اندازه فیلد               
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    )  OLE Object( درج تصویر در فیلد 
  :براي افزودن تصویر به فیلد از نوع تصویر مراحل زیر را انجام می دهیم

  .کنیدا را به فیلد تصویر منتقل مکان نم -1  
 Insertراسـت کلیـک کـرده و گزینـه     داخـل فیلـد تصـویر     -2  

Object   شکل (  .ظاهر گردد افزودن تصویرتا کادر  کنیدرا انتخاب می
  )روبرو 

  .کنیدرا براي جستجوي تصویرکلیک   Browseرا انتخاب و سپس دکمه  Create From File گزینه  -3
  .تا تصویر به فیلد اضافه شود کنیدبل کلیک می روي تصویر دا -4
  

، می توان این تصـویر را نمـایش   ا از طریق ایجاد فرم ی کنیدروي فیلد تصویر دابل کلیک می  ،براي نمایش تصویر :نکته    
  .داد 

 Propertiesینه تصویر در فیلد از نوع تصویر ، روي فیلد راست کلیک کرده و گزقرار گرفتن براي نمایش نحوه : نکته    
  .  کنیدنحوه قرار گرفتن تصویر را انتخاب می  Zoomدر جلوي  کنیدرا انتخاب می 

  
  :تمرین عملی 

  .برنامه اکسس را اجرا کنید  -1
  .ایجاد کنید  Accessو در پوشه  Eدر درایو  KARAMOOZیک بانک اطلاعاتی بنام  -2
   :با فیلدهاي زیر ایجاد کنید  Listیک جدول بنام  -3

Name           Type 
 
Code        عددي              

Name                      متنی    

Family            متنی    

City                 متنی       

Nomreh             عددي

Picture            تصویري 
  .)فیلد کلیدي تعریف نشود . ( ذخیره کنید  Listجدول را بنام  -4
  .رکورد در آن وارد کنید  10ول را باز کرده و آنگاه جد-5
  . رکورد سوم را رکورد جاري قرار دهید  -6
  )با استفاده از دکمه ها . ( آخرین رکورد وسپس اولین رکورد را فعال کنید  -7
  . یک رکورد جدید ایجاد کنید  -8

  . محاسبه شود  100از  شروع شود و نمره 1000از  Codeفیلد  -
 "نام کوچک " nameمثلاً براي فیلد . براي هر فیلد شرح فیلد مناسب قرار دهید  -

  .را وارد کنید 
  .کاراکتر داشته باشد  15حداکثر  Nameفیلد  -
  .کاراکتر داشته باشد  20حداکثر   Familyفیلد  -
صفر وارد شود  بزرگتر مساوي صفر باشد ، اگر عدد کوچکتر از Nomrehفیلد  -

  .پیغام نمره باید بزرگتر از صفر باشد ظاهر شود 
  .شهر آمل باشد  Cityپیش فرض فیلد  -
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   :تغییر ساختار جدول 
 حالـت از  بـراي تغییـر  ، اگر جدول باز باشـد  کنیداستفاده  )Design View(از نماي طراحی ساختارجدول  براي تغییر 

را کلیـک کنیـد یـا در پـایین      Viewsبخـش   Homeاز سربرگ  بالعکس دکمه            به نماي جدول و جدولنماي 
روي نـام جـدول راسـت کلیـک کـرده گزینـه       اگر جـدول بـاز نباشـد    . کلیک کنید Design Viewپنجره روي دکمه 

Design View را کلیک کنید .  
  . فعال می شود Designسربرگ 

  
  

  :آمده است  جدول زیر یا تغییرجدول در مرتبط با ایجاد و د دکمه هاي جدید وعملکر
  

  عملکرد  معادل دکمه در منو  نام دکمه  آیکن

  Datasheet View View/Datasheet 

View 

 Datasheetجــــدول را در نمــــاي 
  .نمایش می دهد 

  
Primary Key  Edit / Primary Key 

ردیف و یا ردیف هاي انتخابی را به عنوان 
  . کلید اصلی تعریف می کند 

  Indexes  View / Indexes   کادر تبادلیIndexes  را باز می کند.  

  Insert Rows  Insert / Rows  یک یا چند ردیف جدید ایجاد می کند.  

  
Delete Rows   Edit / Delete Rows 

یا ردیفهاي انتخاب شـده را حـذف   ردیف 
  .می کند 

  
Properties View / Properties 

را  Table Properties کادر تبادلی
  فعال می کند

  
  )  Primary Key( فیلد کلید اولیه 

ویات تضمین می کند محتلدي است که یفیلد کلید اولیه ، ف . گویندمی یکتا دارند فیلد کلیدي  که مقادیر یا فیلدهایی فیلد
  .داد  کلیدي نخواهد فیلد در را )Null(یا تهی  اکسس ، اجازه درج مقادیرتکراري و. ورد از جدول یکسان نباشدکر دو 

  :تعریف کلید اولیه 
  :دهیدمراحل زیر را انجام  اولیه عنوان فیلد کلیده جهت تعریف یک فیلد ب

  . ظاهرشود نماي طراحی جدولباز کنید تا  Design Viewدر حالتجدول را  -1
  . کنیددرنظرگرفته شود را انتخاب  اولیه فیلدي که می خواهیم به عنوان فیلدکلید -2

 وار ابزار در نماي طراحین
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درجلـوي آن   تعریف گردد علامـت          اولیه کلیدفیلد فیلدي که به عنوان  کنیدروي دکمه         کلیک  ابزار نوار در -3
  .ظاهرخواهد شد

  . یه تعریف کردتوان فیلد کلید اولبا کلیک راست نیز می 

  .جلوي فیلد حدف شود در  تا علامت        کنیدمی  را تکرار جهت حذف شاخص فیلد کلیدي، مراحل بالا: نکته     

  
  اصلاح مشخصات جدول 

 داده و را تغییـر  اي فیلـد سـت بخواهیـد نـام فیلـد یـا نـوع داده       آنکه فیلدهاي یک جدول را ایجاد نمودیـد، ممکـن ا   از بعد
  .ا اضافه یا کم کنیدفیلدهایی ر

  :جهت تغییرخصوصیات یک فیلد مراحل زیررا انجام دهید 
            Design View           در حالتجدول را  -1

 این صورت جـدول انتخـاب شـده در    در. باز کنید
  .نمایش داده خواهد شد راحیطنماي 

نـام فیلـدي را      Field Nameدرستون  – 2
و سـپس   د کلیـک کنیـد  که می خواهید تغییردهی

  .کنیدرا وارد  فیلدنام جدید 
ازکلیـک   جهت تغییرنوع داده اي فیلـد، بعـد   – 3

 بـاز   در پـایین رو کـا  از Data Type  بـرروي 
  . یدئشده، نوع داده موردنظررا انتخاب نما

  . را تعیین نمایید ، خصوصیات فیلد موردنظرField Propertiesدرقسمت  – 4
و یا  کنیدرا کلیک  Yesکلیک و در کادر محاوره بعدي براي ذخیره جدول دکمه         وج روي دکمهبراي ذخیره و خر -5

  . کلیک کنید)  Save(روي دکمه        

  . فیلدهایی که با جدول دیگري ارتباط داشته باشند نمی توان نوع فیلد آن ها را تغییر داد: نکته      

  
  جدولفیلدهاي موجود درما بین  نحوه اضافه کردن فیلد جدید 

  :دهیدانجام  را براي این منظورمراحل زیر
در ایـن صـورت جـدول انتخـاب شـده در نمـاي       . را باز کنید)  Design View(            دکمه جدول را انتخاب و -1

  .نمایش داده خواهد شدمثل شکل بالا طراحی 
  .کنیدانتخاب را  آن اضافه شود فیلد جدید قبل از دفیلدي که می خواهی -2

  :کنیدوجود دارد که یکی از این روشها را انتخاب  جدید دفیلروش براي براي اضافه کردن  دو  -3
   .کنیدرا کلیک  Insert Row، دکمه  Toolsبخش  در) الف 

 Design Viewنماي 
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 .کنیدرا کلیک  Insert Row  راست کلیک کرده گزینهشده روي فیلد انتخاب ) ب

  .کنیدنام فیلد و نوع آن را وارد  ،اضافه می شودیک سطرخالی جهت درج فیلد جدید  -4
  به انتهاي جدول نحوه اضافه کردن فیلد جدید 

  .کنید براي این منظور می توان سطر خالی که در انتهاي پنجره قرار دارد کلیک و فیلد جدید را درج
  

  حذف فیلد ازجدول
               .  در حالت            باز کنیدجدول را  -1
  .تا انتخاب شود کنیدفیلد کلیک سمت چپ نام  گر وي دکمه انتخابر -2
 را کلیـک Delete Row گزینـه  ، یا روي فیلد راست کلیک کـرده دهید را فشار روي صفحه کلید  Deleteکلید  – 3

  . را کلیک کنید  Noیا  Yesپنجره تایید حذف فیلد ظاهر می شود که در جواب دکمه  .کنید
 Datasheet Viewنماي حذف فیلد از 

           گزینـه  راست کلیک کرده،  سپس براي حذف فیلد، روي عنوان فیلد و کنید باز  Datasheet Viewجدول را درنماي 
Delete Column   حذف دکمه  تائید حذف ظاهر می شود که براي تائید پنجره اي جهت کنید،را کلیکYes در و 

  .کنیدرا کلیک   Noاینصورت غیر
  : نیز می توانید عمل زیر را انجام دهید Datasheet Viewدر نماي 

  تغییر نام فیلد
را انتخاب کنیـد نـام جدیـد را وارد     Rename Columnگزینه براي این کار بر روي عنوان ستون کلیک راست کرده 

  . کرده کلید اینتر را فشار دهید
  حذف فیلد 

را کلیک کنید کادري ظاهر می شـود   Delete Column کلیک راست کرده گزینهبراي این کار بر روي عنوان ستون 
   .کنیدلیک ک Yesکه براي حذف بر روي دکمه 

  اضافه کردن فیلد جدید
 Insertبراي این کار برروي عنوان ستونی که می خواهید قبل از آن فیلد جدید اضافه شود راست کلیـک کـرده گزینـه    

Column  را کلیک کنید یک فیلد جدید با نامField1  نوع آن متنی می باشد و می توان در صورت اضافه می شود که
  . لزوم نام و نوع آن را تغییر دهید

  جابجایی ستون ها 
با این روش جابجایی . و سپس عمل دراگ را انجام دهید براي این منظور ابتدا روي عنوان ستون کلیک کنید تا انتخاب شود

  . انجام نمی شود Designفیلد در حالت 
  ی فیلدهاجابجای

دهید و کلیـک کنیـد تـا     گر قرار براي این منظور جدول را در نماي طراحی باز کنید و سپس اشاره گر را روي مربع انتخاب
   . انتخاب شود، در این حالت با عمل دراگ آن را جابه جا کنید
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  :تمرین عملی 
  .باز کنید  Designرا در نماي طراحی یا  Listجدول  -1
  .جدول اضافه کنید از نوع متنی را به آخر  Addressفیلد جدید  -2
  .را از نوع فیلد کلیدي در نظر بگیرید  Codeفیلد  -3
  .به جدول اضافه کنید  Nomrehبعد از فیلد از نوع منطقی را  Natijehفیلد  -4
  .براي هر فیلد یک نام توصیفی مناسب وارد کنید  -5
  .را از جدول حذف کنید  Addressفیلد  -6
  .اضافه کنید  Familyبعد از فیلد) تاریخ شروع کلاس( Start – Tک فیلد جدید بنام ی -7
  
  نحوه انتخاب رکوردها  

کلیـک   ،برده گر اشاره گر را روي مربع انتخاب سپس  و کنیدباز  Data Sheetحالت  در جدول را ،براي انتخاب رکورد
بـراي انتخـاب کـل رکوردهـا، کلیـد       .دهیـد ر عمل دراگ را انجام چند رکورد متوالی، روي مربع انتخابگبراي انتخاب  .کنید

Ctrl + A  که در بالاي گوشه سمت چپ پنجره جدول قرار دارد(      را فشار دهید یا روي علامت انتخاب کل رکوردها (
  . کلیک کنید

  نحوه انتخاب ستون
به صورت مجاور هم، روي عنوان ستون هـا   کنید، براي انتخاب ستون هابراي انتخاب یک ستون، روي عنوان ستون کلیک 

  . عمل دراگ را انجام دهید
  حذف رکورد 

روي  Recordsاز بخـش  یـا  دهید را فشـار روي صفحه کلید   Deleteسپس دکمه  ابتدا رکورد یا رکوردها را انتخاب و
  ه این صورت است که روش دیگر نیز ب. را کلیک کنید Delete Recordکلیک کرده و سپس گزینه              دکمه 

  
  Yesید حذف، روي دکمه ئپنجره تا در .ر انتخاب کنید Delete Recordمربع انتخاب راست کلیک کرده گزینه روي 

  .کنیدکلیک 
  کپی کردن رکورد 

  و بعـد   کنیـد کلیـک   را         Copyدکمـه   Clipboardبخـش    سپس از براي کپی کردن رکورد، ابتدا آنرا انتخاب و
با کلیک راست روي رکورد نیز  .کنیدرا کلیک          Pasteسپس  انتقال داده و) سطرخالی ( به آخرین سطر گر را  اشاره

     Ctrl + Vو  Ctrl + Cبـه ترتیـب    Pasteو  Copyکلید معـادل  . را انجام داد Pasteو  Copyمی توان عمل 
  . می باشد
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  انتقال رکورد
ا ر        Cutدکمـه   ابزار نوار در  Copyمی باشد، با این تفاوت که به جاي دکمهکورد رمشابه کپی کردن انتقال رکورد 

کلید معادل . کنیدرا کلیک         Pasteانتقال داده و سپس ) سطرخالی (اشاره گر را  به آخرین سطر  بعد  و کنیدکلیک 
Cut  ،Ctrl + X ظـاهر مـی شـود کـه در جـواب       در هنگام انتقال رکورد پنجره هشدار مبنی حذف. می باشدYes  را

  . کلیک کنید
  اضافه کردن رکورد جدید 

را کلیـک کنیـد یـا روي مربـع انتخـاب گـر راسـت کلیـک کـرده گزینـه                             براي این منظـور در پـایین پنجـره دکمـه     
New Record  را کلیک کنید از بخشRecord  دکمهNew               به کار می رودن رکورد نیز براي اضافه کرد .

  . رکورد را وارد کرددارد منتقل می شود که می توان محتویات  مکان نما به آخرین سطر که علامت با این عمل 

  .ما بین رکوردها، نمی توان رکورد جدید اضافه کرد: نکته      

  
  نحوه مرتب کردن داده هاي جدول 

     مرتـب مـی نمایـد، ولـی     ) اگر وجود داشـته باشـد   ( اساس فیلد کلید اولیه  داده ها را به صورت خودکار و بربرنامه اکسس 
نحوه مرتب کردن رکوردها بصورت زیـر  . دییمرتب و مشاهده نماد می توانی دمی توان فیلدها را به هر ترتیبی که می خواهی

  :می تواند انجام شود
  .کنیدباز   Datasheet Viewجدول را در حالت  -1
  .کنید عمل مرتب سازي روي آن انجام شود کلیک  دلدي که می خواهیبر روي فی -2
 Sort( دکمه         یاي صعودسازي  مرتب ) Sort Ascending(       روي دکمه Sort & Filterبخش از  -3

Descending (  کردن رکوردها از حالت مرتب شـده، روي دکمـه   براي خارج  .کنیدکلیک  نزولیمرتب سازي بصورت
Clear All Sorts        با این عمل رکوردها به همان ترتیبی که وارد شدند نمایش داده می شوند. کلیک کنید.  

  .انجام دادبا کلیک راست نیز می توان عمل مرتب سازي را انجام داد که به صورت زیر می توان 
را براي مرتب سازي به صورت صعودي و        Sort A To Zاگر محتویات فیلد از نوع متن باشد با کلیک راست گزینه 

Sort Z To A        به کار می رودبراي مرتب سازي نزولی .  
  : با کلیک راست روي دو گزینه ي زیر براي مرتب سازي استفاده می شودتویات فیلد از نوع عددي باشد حاگر م

Sort Smallest to Largest        :ده می شودبراي مرتب سازي به صورت صعودي استفا .  
Sort Smallest to Smallest        :براي مرتب سازي به صورت نزولی استفاده می شود .  

روش دیگر مرتب سازي انتخاب ستون و سپس فلش رو به پایین این ستون را کلیک کنید گزینه هاي مرتب سازي نمـایش  
  . داده می شود

  تغییر عرض ستونها
ود، در ش ـستون برده تا علامت آن تبدیل بـه            عنوان ن ابتدا اشاره گر را به مرزبراي افزایش یا کاهش عرض یک ستو

  به سمت چپ براي کاهش عــرض و به سمت راست براي افزایش عرض ستــون انجام .دهیداین حالت عمل دراگ را انجام 
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تنظیم شود بر روي لبه سـتون دابـل   چنانچه بخواهید عرض ستون به طور متناسب با محتویات آن به طور خودکار . دهید 
  . کلیک کنید

را انتخـاب کنیـد    …Column Widthبراي تنظیم دقیق عرض ستون، روي عنوان ستون راست کلیک کرده و گزینه 
را کلیـک   OKدکمـه  باز می شود انـدازه مـوردنظر را وارد کـرده     همانند شکل روبرو کادري

رض ستون را به حالت اولیه یا پـیش  ع Standard Widthکنید در داخل کادر گزینه 
معادل دابل کلیک می باشد که در بالا توضـیح داده   Best fitفرض بر می گرداند و دکمه 

را کلیـک کـرده گزینـه     Moreدکمـه   Recordsبخـش   Homeاز سـربرگ  بـراي تغییـر انـدازه عـرض سـتون      . شد
Column Width را انتخاب کنید .  

 Zoomدر داخل پنجره  Shift + F2ت فیلدهایی که طولانی هستند با فشار کلیدهاي براي نمایش محتویا: نکته      
  . محتویات فیلد نمایش داده می شوند

  
  )  سطر( تغییر ارتفاع رکورد 
ابتدا اشاره گر را به مرز شماره رکورد برده تا علامت اشاره گر تبدیل بـه         شـود، در    سطرارتفاع براي افزایش یا کاهش 

  . با این عمل ارتفاع تمام سطرها یک اندازه تغییر می کنند .دهیدحالت عمل دراگ را انجام  این
را کلیـک   …Row Heightبراي تنظیم ارتفاع سطرها به طور دقیق، روي یکی از سطرها راست کلیک کـرده، گزینـه   

د کنیـد  کنید کادري همانند شکل روبرو باز می شودکه در داخل کادر انداززه دقیـق را وار 
باعث می شود ارتفاع سطرها به صـورت اسـتاندارد یـا     Standard Heightانتخاب 

بخش  Homeاز سربرگ  Moreروش دیگر استفاده از دکمه . پیش فرض برمی گرداند
Records می باشد .   
   تغییر فونت

و سپس رکوردها را انتخـاب   یدکنباز می  Data Sheetبراي تغییر فونت یا اندازه فونت و غیره ابتدا جدول را در حالت 
قالب بندي مـی تـوان قالـب    نوار طریق ، از کنیدرا انتخاب می  Fontگزینه  Formatبعد از این کار از منوي  کنیدمی 

  .بندي را انجام داد
  قالب بندي خانه هاي جدول 

رسـی بـه شـیوه هـاي         بـراي دست . را با رنگ ها و فونت هاي مناسب قالب بندي نمـود  Datasheetدر اکسس می توان 
در بخـش  . بروید هر تغییر در قالب بندي، در کل جدول اعمال می شود Fontبه بخش  Homeقالب بندي در سربرگ 

Font دستورات زیر وجود دارد :  
                                       Font :  به کار می رود) نوع قلم نوشتاري ( براي تغییر فونت .  

               Font Size  :براي تغییر اندازه فونت محتویات رکوردها به کار می رود .  
         Bold  :براي ضخیم یا توپرشدن محتویات رکوردها به کار می رود.  
         Italic  :براي مورب کردن محتویات رکوردها به کار می رود.  

 Row Heightکادر 

 Column Widthکادر 

 Fontبخش 
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        Underline  :وردها به کار می رودبراي زیرخط دارشدن محتویات رک.  
         Align text Left  : از سمت چپ به کار می رودمحتویات رکوردها براي تراز بندي.  
         Center : به کار می رود وسطاز محتویات رکوردها براي تراز بندي.  
         Align text Left  : وداز سمت چپ به کار می رمحتویات رکوردها براي تراز بندي.  
          Font Color  : با کلیک روي دکمه پایین رو، جعبه رنگ نمایش . به کار می رود) متن ( براي تغییر رنگ فونت

  . داده می شود
           Fill/Back Color  :براي تغییر رنگ زمینه به کار می رود .  
            Gridline: با کلیک بـر روي  . کار می رود براي فعال یا غیرفعال کردن خطوط شبکه به

  : این دکمه، گزینه هاي شکل روبرو ظاهر می شود
- Gridlines : Both  :خطوط شبکه افقی و عمودي فعال می شود .  
- Gridlines : Horizontal  :خطوط شبکه افقی فعال و عمودي غیرفعال می شود.  
- Gridlines : Vertical  :ي فعال می شودخطوط شبکه افقی غیر فعال و عمود.  
- Gridlines : None  :خطوط شبکه افقی و عمودي غیرفعال می شود .  

           Alternate fill / Back Color  : متفاوت نشان اکسس به طور خودکار سطرها را یک در میان با یک رنگ
غییر دادن رنـگ  براي ت. این کار علاوه بر زیبایی جدول، به تشخیص سطرها نیز کمک می کند. می دهد

که می توان ) همانند شکل روبرو ( جعبه رنگ نمایش داده شود سطرها بر روي این دکمه کلیک کنید تا 
   . را انتخاب کنید No Colorبراي حذف رنگ سطرها گزینه . یک رنگ دلخواه را انتخاب کرد

  
   

  : تعیین رابطه بین جدول
، در حالـت  نگه داري اطلاعات به صورتی است که مدیریت آن ها ساده باشـد یکی از اهداف کلیدي به کارگیري پایگاه داده، 

عادي هر جدول اطلاعات متفاوتی را نگه داري می کند و اغلب لازم است براي به دست آوردن اطلاعات مـورد نیـاز خـود از    
زمـون در یـک جـدول    نمره آمشخصات دانشجویان با کنید فرض . ترکیب اطلاعات موجود در جداول مختلف استفاده کنید

مشخصات دانشجو را نیز تکرار کنید که این کار نگهداري شود هربار که بخواهید نمره درس را وارد کنید مجبور خواهید بود 
  . باعث می شود جدول شما فضاي زیادي را اشغال کند و رکوردها طولانی شوند

در کل رکورده بایـد اعمـال شـود بـراي حـل ایـن        مشکل دیگر این است که اگر مشخصات دانشجویی تغییر کند این تغییر
جدول و نمره آزمـون را در جـدول دیگـر    در یک اطلاعات مربوط به مشخصات دانشجو را مشکلات و طراحی بهتر می توان 

دو جدول فوق بایـد یـک فیلـد مشـترك     . فقط یک بار در جدول قرار می گیردقرار داد در این حالت مشخصات هر دانشجو 
  . تا به توان رابطه بین دو جدول را تعریف کرد داشته باشند

روي دکمـه   Show / Hideاز بخـش   Database Toolsبـراي ایجـاد یـک رابـط بـین دو جـدول از سـربرگ        
Relation Ships  کلیک کنید، با این کار یک سربرگ جدید به نامRelationships  را در کنار سربرگ جداول باز  

Gridline 

Alternate fill / Back Color 

www.mfmbabol.com



    Microsoft Access  ه دادهپایگا                            
  

21

از ما می خواهد جداولی می خواهید ارتباط داشته در این پنجره . را نمایش می دهد Show tableمی کند و یک پنجره 
کلیـک   Closeرا کلیک کنید یا روي نام جدول دابل کلیک کنیـد و در آخـر روي دکمـه     Addو دکمه باشند را انتخاب 

فرزند دراگ کنید و دکمه مـاوس   والد را یافته و آن را به سمت جدولکنید، براي تعریف ارتباط بین دو جدول، فیلد جدول 
  . را رها کنید

بعـد از  . که در دو جدول وجود دارد را می خواهید به عنوان فیلد ارتباط دهنده انتخاب کنیـد فرض کنید شماره دانشجویی 
ظـاهر مـی شـود در ایـن پنجـره روي دکمـه        Edit Relation Shipsدراگ کردن فیلد شماره دانشـجویی پنجـره   

Create به این ترتیب بین دو جدول رابطه اي ایجاد می شود که دو جدول را به هم متصل می کند این رابطه  کلیک نید
در پایـان بـا   . با یک خط مشکی بین دو جدول مشخص می شود دقت داشته باشید دو فیلد بکار رفته باید از یک نوع باشند

  . جره ظاهر می شودپنجره را ببندید که سوال مبنی بر ذخیره پن Closeکلیک روي دکمه 
  ویرایش رابطه 

کلیک کنید، بـه ایـن    Edit Relation Shipsبر روي را انتخاب کرده  Relationshipsبراي این کار سربرگ 
ام باز می شود در قسمت بالا کادر باز شو می توان نام جدول را انتخاب کرد و در کادر پایین نترتیب پنجره اي به همین نام 

را  Deleteبراي حذف رابطه، روي خط مشکی بین دو جدول راست کلیک کـرده گزینـه   . انتخاب کرد فیلدها را می توان
  . انتخاب کنید

وجود دارد از این گزینه براي  Enforce Referential Integrityگزینه  Edit Relation Shipsدر پنجره 
  . حفظ جامعیت ارجاعات استفاده می شودتضمین 

  . خودکار فیلدها استفاده می شودبراي بروز رسانی  Cascade update Relatedگزینه 
اگر رکوردي از یک جدول حذف شود رکوردهاي مرتبط با آن در  Cascade Delete Related Recordsگزینه 

  . جدول دوم نیز حذف می شود
  . ر شما قرار می دهداتصال را در اختیا نوع پنجره اي باز می شود که امکان تعیین Join Typeبا کلیک بر روي دکمه 

   Relation Shipsکار با پنجره 
کلیک کنید و براي نمایش مجدد  Toolsرا از بخش  Clear Layoutجداول مرتبط می توان دکمه براي پنهان کردن 

  . آنها را به دیاگرام بیافزایید Show Tableجداول می توانید با کلیک راست در فضاي خالی و انتخاب گزینه 
  ه هاانواع رابط

  : به طور کلی می توان سه رابطه را ایجاد نمود 
  رابطه یک به یک . 1   
  رابطه یک به چند . 2   
  رابطه چند به چند . 3   

این معناست که هر رکورد از جدول اول، دقیقاً با یک رکورد از جدول دوم ارتبـاط داشـته باشـد بـراي     رابطه یک به یک به 
 Editید اصلی جدول اول را با کلید اصلی جدول دوم، ارتباط داد به ایـن ترتیـب در جـدول    ایجاد این رابطه باید فیلد کل
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Relation Ships  ارتباطOne To One این ارتباط چندان مرسوم نیست چون مـی تـوان دو   . مشاهده می شود
  . جدول را ادغام نمود و یک جدول واحد را ایجاد کرد

در ارتبـاط اسـت   این رابطه، یک رکورد از جدول اول با چند رکورد از جـدول دوم  که در رابطه یک به چند به این معناست 
بـراي  . که مرسوم ترین رابطه در پایگاه داده می باشدرابطه یک به چند  .ل جدول مشخصات دانشجویان با جدول نمراتثم

 One Toم متصل نمایید عبـارت  ایجاد این رابطه باید فیلد کلید اصلی از یک جدول را به فیلد غیر کلید اصلی جدول دو

Mange اصـطلاحاً کلیـد خـارجی            فیلدهایی که براي ارتباط دو جدول به کـار مـی رود   . این نوع رابطه را نشان می دهد
  . می گویند

  . نوع دیگر رابطه، رابطه چند به چند است براي ایجاد این رابطه از یک جدول کمکی استفاده می شود
   مقادیری و جایگزین جستجو

آنـرا بـا مقـدار جدیـد     در جدول خود به دنبال مقدار عددي یا متنی خاص گشته و در صورت نیاز درنظر دارید گاهی اوقات 
  . اکسس روش هاي مختلفی را جهت جستجو و جایگزینی مقادیر در اختیار شما قرار داده است. جایگزین کنید 

  جستجوي سریع 
و کنـار دکمـه   ادر جسـتجوي موجـود در پـایین پنجـره     ریع ترین روش جستجو استفاده از کس

بـه محـض   . مورد جستجو را در داخل کادر وارد کنیدمی توانید مقدار . پیمایش رکورد می باشد
می توانید کلید اینتـر را  . یا رنگی می شودتایپ یک حرف یا عدد اولین مورد مطابق در جدول به صورت خودکار هاي لایت 

  . اکسس جستجو را به صورت سطري یا رکورد به رکورد انجام می دهد. به بعدي فشار دهیدبراي جستجوي موارد مشا
   Findدستور 

بـر روي   Findو بخـش   Homeاین منظور از سربرگ نیز استفاده کنید براي  Findجستجو می توانید از دستور  براي
  به  Find And Replaceید، پنجره را فشار ده Ctrl + Fکلیک کنید یا کلیدهاي                 Findدکمه 

  
    : ظاهر می شود روبروصورت 

مقدار مورد جستجو را وارد کنید و با  Find Whatدر کادر 
  . جستجو را آغاز کنید Find Nextکلیک بر روي دکمه 

  :قسمت هاي مختلف این پنجره عبارتند از 
  .ل جدول یا فقط در فیلد جاري انجام شوداین امکان را فراهم می سازد که جستجو در ک:  Look inفهرست 
این فهرست شامل گزینـه هـاي   . این امکان را فراهم می سازد که موارد، دقیقاً باید مشابه باشند یا خیر:  Matchفهرست 
  : زیر است

Any Part Of Field  :مقدار مورد جستجو می تواند در هر جایی از مورد یافت شده قرار گرفته باشد .  
Whole Field  :ًمشابه باشند موارد پیداشده دقیقا .  

Start Of Field  :مقدار مورد جستجو در ابتداي مورد یافت شده وجود داشته باشد .  
  

  Find An Replaceاز کادر  Findسربرگ 
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  :می توانید ترتیب جستجو را مشخص کنید که شامل گزینه هاي زیر می باشد Searchبا استفاده از فهرست 
All  :در تمامی جدول جستجو انجام شود.  
Up  :جو از محل مکان نما به سمت بالا انجام شودجست.  

Down :جستجو از محل مکان نما به سمت پایین انجام شود.  
بـین حـروف   اگر فعال باشد بین حروف بزرگ و کوچک فرق قایل می شود، در غیر ایـن صـورت    Match Caseگزینه 

  .کوچک و بزرگ فرقی قایل نمی شود
  . ت فیلد با فرمت مورد جستجو یکی باشدفرم:  Search Field As Formattedگزینه 

کلیک کنید پس از پیدا کردن اولین مورد، آن را هاي لایت می کنـد   Findبعد از انجام تنظیمات موردنظر بر روي دکمه 
  . کلیک کنید Find Nextبراي ادامه جستجو و یافتن مورد بعدي، روي دکمه 

  جستجو جایگزینی مقادیر 
ایـن  . بـه کـار مـی رود    براي جستجو وجایگزینی با مقدار جدید Find And Replaceدر کادر  Replaceسربرگ 

این سـربرگ مشـابه   تمامی تنظیمات . را همزمان فشار دهید Ctrl + Hوجود دارد یا کلیدهاي  Findفرمان در بخش 
شامل  Replaceمی باشند سربرگ  Findفرمان 

  : می باشدشکل روبرو دو کادر به صورت 
مقدار مورد جستجو را وارد  Find Whatدر کادر 

  . کنید
مقـدار جدیـد کـه بایـد      Replace Withکـادر  

  . جایگزین شود را وارد کنید
 Replace Allدکمـه  . را کلیک کنیـد  Replaceو براي جایگزین کردن دکمه  Find Nextبراي جستجو دکمه 

کادري باز می شود ود، با کلیک بر روي این دکمه باعث می شود تمامی موارد یافت شده یک جا با مقدار جدید جایگزین ش
 Yesو پیامی مبنی بر اینکه تغییرات قابل برگشت نمی باشند آیا می خواهید ادامه دهید؟ که در جواب یکی از گزینه هاي 

  . را انتخاب کنید Noیا 
  فیلتر کردن رکوردها 

  .کنیدز فیلتر کردن رکوردها استفاده امی توانید  کنیداطلاعات خاصی را از جدول مشاهده بخواهید اگر 
    :عبارتند از  چندین روش فیلترسازي وجود دارد که

  Quick Filterفیلتر سازي سریع 
براي این منظور ستونی که می خواهید در فیلتر سازي از آن استفاده نمایید سپس روي فلش کنار ستون کلیک کنید تا باز 

بـراي  . لحاظ نشـدند  ن ستون را مشاهده می کنید، دراین فهرست مقادیر تکراريشود فهرستی از تمامی مقادیر موجود در آ
فقط رکوردهایی کـه انتخـاب شـدند را نمـایش         OKمخفی کردن مقادیر خاص، تیک کنار آن را بردارید با کلیک بر روي 

ده فیلتـردار بـودن آن   ستونی که فیلتر می شود در کنار عنوان ستون علامت قیف قرار می گیـرد کـه نشـان دهن ـ   . می دهد
را کلیـک   …Clear Filter Formستون می باشد براي حذف فیلتر می توانید فهرست را باز کرده و سپس گزینـه  

  Find An Replaceاز کادر  Replaceسربرگ 
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با کلیک مجدد روي همین دکمه، آخرین . را کلیک کنید Toggle Filterدکمه  Sort & Filterکنید یا از بخش 
  . فیلتر اعمال شده، مجدداً فعال می شود

   Selectionزي انتخابی فیلترسا
بـراي ایـن منظـور ابتـدا روي     . روش فیلترسازي انتخابی براساس یک مقدار موجود در جدول و انتخاب آن، انجام می شـود 

روي دکمه                   کلیـک   Sort & Filterمقدار موردنظر کلیک کرده و سپس از بخش 
یی همانند شکل روبرو باز می شـود کـه یکـی از    منو. کنید یا روي مقدار موردنظر راست کلیک کنید

روش هاي فیلترسازي را انتخاب کنید این گزینه ها بسته به نوع داده انتخاب شـده متفـاوت خواهـد    
  .  بود

  فیلتر کردن داده متنی 
  : را انتخاب کنید گزینه هاي زیر ظاهر می شودچنانچه یک مقدار متنی 

  . با داده انتخاب شده برابر باشند را فیلتر می کندتمامی مقادیري که :  Exalts "داده  "
  . تمامی مقادیري که با داده انتخاب شده برابر نباشند را فیلتر می کند:  Does not Equals "داده  "
  .) بخشی از فیلد باشد. ( سطرهایی که حاوي مقدار انتخابی هستند را فیلتر می کند:  Contains "داده  "
بخشـی از فیلـد   . ( سطرهایی که حاوي مقدار انتخابی نیستند را فیلتـر مـی کنـد   :  Does Not Contains "داده  "

  .)نباشد
تعدادي از . ظاهر می شود که حاوي گزینه هایی می باشد Text Filterبا راست کلیک بر روي یک فیلد زیر منویی بنام 

  . بستگی ندارند این گزینه ها این نوع فیلتر حالت عمومی داشته و به مقدار انتخابی
  فیلتر کردن بر روي داده هاي عددي 

  : اگر مقدار عددي از فیلد را انتخاب و کلیک راست کنید گزینه هاي متفاوتی را در اختیار شما قرار می دهد که عبارتند از 
  . مقادیر مساوي مقدار انتخاب شده را فیلتر می کند:  Equalsمقدار 
  . مخالف مقدار انتخاب شده را فیلتر می کندمقادیر :  Does Not Equalمقدار 
  . تر یا مساوي مقدار انتخاب شده را فیلتر می کند مقادیر کوچک:  Less Than Or Equal Toمقدار 
  . تر یا مساوي مقدار انتخاب شده را فیلتر می کند مقادیر بزرگ:  Greater Than Or Equal Toمقدار 

این . وجود دارد که حاوي فیلترهاي عدد دیگري می باشد Number Filtersبا کلیک راست روي مقدار عددي منوي 
حالت عمومی داشته و به مقدار انتخابی بستگی ندارند با کلیک روي این فیلترها کادري باز مـی شـود و مقـداري را    فیلترها 

  : این فیلترها عبارتند از . درخواست می کند
 ...Equals  : را فیلتر می کند مقدار وارد شده در کادر برابر باشند، بارکوردهایی که مقادیر آنها .  
 ...Equals Does Not :رکوردهایی که مقادیر آنها با مقدار وارد شده در کادر برابر نباشند، را فیلتر می کند .  

Less Then…  :رکوردهایی که مقادیر آنها با مقدار وارد شده در کادر کوچک تر باشند، را فیلتر می کند .  
Greater Than…  :رکوردهایی که مقادیر آنها با مقدار وارد شده در کادر بزرگ تر باشند، را فیلتر می کند .  
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Between…  : این گزینه کـادري بـاز مـی شـود و از شـما مـی خواهـد کـه دو مقـدار          با کلیک بر رويSmallest            
رکوردهایی که مقدارشان بین حـدپایین و بـالا باشـند را فیلتـر       . می باشد را وارد کنید) حد بالا( Largestو ) حدپایین( 

  . می کند
  فیلترکردن بر روي داده هایی از نوع تاریخ و زمان 

  : به تاریخ به صورت زیر ظاهر می شوداگر برروي مقدار تاریخ راست کلیک کنید علاوه بر گزینه هاي قبل، دو گزینه مربوط 
  . قبل از تاریخ انتخاب شده را فیلتر می کند تاریخ:  On or Before "تاریخ  "
  . تاریخ بعد از تاریخ انتخاب شده را فیلتر می کند:  On or After "تاریخ  "

گزینه هاي دیگر در اختیار شما قرار می دهد که طرز کار آنها مشابه مقدار عـددي   Date Filtersهمچنین زیر منویی 
برخورد می کنید که می توان براساس انتخاب  All Dates In Periodیگري می باشند در این زیرمنو، با زیر منوي د

  . ماه، جدول را فیلتر کرد
  فیلتر کردن داده هاي منطقی 

اگر کلیک کنید مقدار آن معکوس می شود بنابراین یک بار دیگر کلیک کنید تـا مقدارشـان بـه    براي انتخاب فیلد منطقی، 
فیلد منطقی، روي آن راست کلیک کنید فقط دو گزینه فیلترسازي ظاهر می شود که  حالت اولیه برگردد براي فیلتر کردن

  : عبارتند از 
Is Selected  :که مقدارشان  فیلدهاییYes باشند انتخاب می شوند .  

Is Not Selected  : فیلدهایی که مقدارشانNot باشند انتخاب می شوند.  
وجود دارد که با کلیک بر روي آن منویی ظاهر می شـود کـه شـامل                        دکمه  Sort & Filterدر بخش 

  : گزینه هاي زیر می باشد
Clear All Filters  :براي حذف فیلتر اعمال شده به کار می رود.  
Filter By Form  :کنار هر فیلد که کلیک کنید دکمه پایین . با کلیک روي این گزینه مقادیر جدول پنهان می شود

بعـد از انتخـاب   . در این فیلتر می تـوان چنـد شـرط را ترکیـب کـرد     . می شود که می توان مقداري را انتخاب کردرو ظاهر 
را براي اجراي فیلتر کلیک کنید رکوردهایی که مساوي مقادیر انتخاب شده باشند فیلتر  Toggle Filterمقادیر، دکمه 

  . می شوند
Apply Filter / Sort  :ر اعمال شده بکار می رودبراي اجراي آخرین فیلت .  

Advanced Filter / Sort  :  براي انجام فیلتر پیشرفته به کار می رود، در این حالت فیلدهایی که می خـواهیم در
  . عمل فیلترسازي شرکت کنند را انتخاب و براي آنها شرط قرار دهیم
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    Formفرم 
   در واقع فرم یک واسـط بـین کـاربر و پایگـاه داده عمـل      . ل می باشدفرم راهی ساده تر و سریعتر براي ورود داده ها به جدو

  . با فرم می توان رکورد جدید به جدول اضافه کرد، رکوردها را جستجو یا رکورد خاصی را حذف کرد. می کند
اهیـد از آن  ابتدا جدول یا پرس و جویی که مـی خو ) قسمت پیمایش ( از سمت چپ پنجره براي ایجاد یک فرم ساده ابتدا 

روي دکمه         کلیک کنید  Formو بخش  Createسپس از سربرگ . براي ایجاد فرم استفاده شود، را انتخاب کنید
تا یک سربرگ جدید به همراه فرم شما در نمـاي  

Layout   ظاهر می شود در این حالت سـربرگ
Format عملیات قالب  فعال است که می توان

 –مثـل تغییـر فونـت     بندي را روي فرم انجام داد
براي خارج شدن از حالت . خطوط و غیره –رنگ 

Design  روي دکمهView    کلیـک کنیـد در
، دکمه هاي پایین پنجـره حالت فرم با استفاده از 

اطلاعات مربوط به رکوردهاي مختلف را می تـوان  
  . مرور کرد

  
  : این دکمه ها عبارتند از

   
  
  
  

 Deleteبراي حذف فیلد کافی است آنرا انتخاب و با دکمه . را اضافه یا حذف کردمی توان فیلدهایی  Designدر حالت 
بـاز نیسـت آن را از سـربرگ     Field Listمختلف، اگـر کـادر   جدید از جداول براي اضافه کردن فیلد . آن را حذف کنید

Format  و از بخشControls  دکمهAdd Existing fields  خود را بـه  را کلیک کنید، سپس فیلد موردنظر
توانید روي عنـوان   می. می توانید با دراگ کردن، فیلدها را جا به جا کنید یا اندازه آن را تغییر دهید. داخل فرم دراگ کنید

فیلد کلیک کرده، متن آن را ویرایش کنید و همچنین می توانید فرمت آن را تغییر دهید تا رنگ یا  فونت آن را عوض کنید 
نمایـان شـده و فـرم     Formsبه این ترتیب در پانل پیمایش، بخشی به نام . نام دلخواه ذخیره کنید و در نهایت فرم را به

  . ایجاد شده را نمایش می دهد
   Design View ایجاد فرم با استفاده از

روي دکمـه    Formsاز بخـش   Createاز سربرگ در این روش فرم به صورت دستی ایجاد می شود ، براي این منظور 
Form Design در صورت نیاز  هاي زیر است، البته می بایست کلیک کرده، پنجره اي ظاهر می شود که شامل قسمت 

   Formatو سربرگ  Layoutنماي  ، بخش فرم

 انتقال به اولین رکورد

  آخرین رکوردانتقال به   رکورد بعديانتقال به   رکورد قبلیانتقال به 

  یجاد یک رکورد جدیدا
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را با استفاده از کلیک راست به فرم اضافه  Page Header / Footerو  Form Header / Footerبخش هاي 
  : کرد

  بدنه اصلی فرم را تشکیل می دهد Detailبخش  -1
  .می شوند ر این قسمت نمایش دادهو اطلاعات رکوردها د 
     )شکل روبرو (  
  ناحیه اي  Form Header / Footerبخش  -2

  ) صفحه اول و صفحه آخر ( در بالا و  پائین فرم است 
  ناحیه اي Page Header / Footerبخش  -3
  است که، شامل اطلاعات خاصی است که در بالا و پائین 
  .هر صفحه نمایش داده  می شود 

  

بهتر است فرم را بصورت ویزارد ایجاد کرده و پس از ایجاد فرم آن را به نماي طراحـی بـرده و تغییـرات دلخـواه را     : نکته   
  .انجام دهیم 

  
   Splitایجاد فرم به روش 
پنجره یک فرم و در پایین پنجره یـک فـرم و در پـایین پنجـره رکوردهـاي یـک جـدول بـه صـورت           اگر بخواهید در بالاي

Datasheet  داشته باشید، ابتدا جدول یا پرس و جو را انتخاب و سپس از بخشForms   دکمـهSplit Form  را
   . در صورت لزوم، فرم را ویرایش کنید. کلیک کنید

   Wizardایجاد فرم به روش 
احل زیـر را  براي این منظور مر. می کنددر این روش اکسس فرم را بصورت مرحله به مرحله با سوالاتی که می پرسد، ایجاد 

  : دهیدانجام 
کلیک کنید و سپس گزینه                    را  More Formsبر روي دکمه  Formsو بخش  Createاز سربرگ  -1

  . انتخاب کنید
نام جدول یا پرس و جویی که می خواهید  Tables/Queriesظاهر می شود از کادر  Form Wizardپنجره  -2

          فیلـدهاي موجـود در جـدول را نمـایش      Available Fieldsاز قسـمت  . انتخاب کنیـد شود را فرم براساس آن ایجاد 
 Selected Fieldsمی دهد با استفاده دکمه هایی که در پایین توضیح داده می شود فیلدهاي موردنظر را به قسـمت  

  . منتقل کنید
  انتقال فیلد انتخاب شده به فرم            
  مام فیلدها به فرم انتقال ت           
  حذف فیلد انتخاب شده از فرم           
  از فرمها فیلدتمام حذف            
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  . کلیک کنید تا مرحله بعدي ظاهر شود Nextبعد از انتخاب فیلدها روي دکمه 
اب نماییـد و  را از بین چندین انتخاب مثل ستونی، جـدولی و غیـره را انتخ ـ  )  Layout(در این مرحله باید شکل فرم  -3

  . را براي رفتن به مرحله بعدي کلیک کنید Nextدکمه 
براي رفـتن   Nextاز پیش تنظیم شده را انتخاب نموده و بر روي دکمه )  Style( در این مرحله یکی از سبک هاي  -4

  . به مرحله بعدي کلیک کنید
را انتخـاب و یـا بـراي     …Open The Formدر این مرحله نام فرم را وارد کنید جهت مشاهده نتیجه کار گزینه  -5

  . را کلیک کنید Finishرا انتخاب و دکمه  …Modify Theویرایش فرم در حالت طراحی گزینه 
  ایجاد فرم خالی 

حال از طریق . را کلیک کنید Blank Formدستور  Formsو بخش  Createبراي ایجاد یک فرم خالی از سربرگ 
به درون فرم دراگ  Field Listی رفته و سپس فیلدهاي موردنظر را از قسمت به نماي طراح Design Viewدکمه 

براي تغییر انـدازه کنتـرل، اشـاره    . کنید، دراین حالت می توانید کنترل ها را تغییر اندازه دهید و کنترل ها را جابه جا کنید
بـراي جابـه جـایی کنتـرل     . ه کادر را تغییر دهیـد گر را به لبه کادر برده تا تبدیل به        شود، آن گاه با دراگ کردن انداز

بـراي جابـه   . شود آن گاه کنترل را جابه جـا کنیـد  (        ) اشاره گر را به روي کادر قرار داده تا تبدیل به فلش چهارجهته 
شود، آن  جایی هر کادر به صورت مجزا، اشاره گر را روي مربع گوشه بالا سمت چپ کادر برده تا تبدیل به فلش چهارجهته

را  Fill / Back Colorگاه عمل دراگ را انجام دهید، براي تغییر رنگ زمینه، پس از راست کلیک روي کادر، گزینـه  
  .را انتخاب کنید Font / For Colorانتخاب کنید و براي تغییر رنگ متن گزینه 

، افکت دلخواه  Special Effectرست از فه Controlsبراي ایجاد جلوه ویژه ابتدا کنترل را انتخاب نموده و از بخش 
   رفته تا نتیجه را  Form Viewرا انتخاب نمایید، البته این افکت ها در نماي طراحی نشان داده نمی شوند، باید به نماي 

  . مشاهده کنید
د، بـراي  را نگه داشته آن گاه روي کنترل یک بار کلیـک کنی ـ  Shiftبراي انتخاب چند کنترل به صورت غیرمتوالی، کلید 

  . انتخاب هم جوار کنترل ها نیز عمل دراگ را انجام دهید
 Alignبراي طرازبندي کنترل ها، ابتدا آن ها را انتخاب نموده و سپس روي یکی از آن ها راست کلیک کنید واز زیرمنوي 

  .یکی از گزینه هاي دلخواه را انتخاب کنید
توانید به این گزینه ها دسترسی داشته باشید، براي  نیز می Control Alignmentو بخش  Arrangeاز سربرگ 

،  Sizeتعیین اندازه یکسان از تمامی کنترل هاي انتخابی، می توانید از راست کلیک روي شی انتخاب شـده، زیـر منـوي    
تـرل  ، تمامی کنترل ها با عریض ترین کنTo Widestبعنوان مثال با انتخاب . یکی از گزینه هاي موجود را انتخاب کنید

وارد بخـش   Arrangeبراي تعیین فاصله بین چند کنترل، ابتدا در سربرگ . موجود در گروه انتخابی هم اندازه می شوند
Position شده در این بخش می توانید چندین دکمه براي تنظیم فاصله گذاري بین کنترل ها دسترسی یابید .  

  : هر فرم حاوي قسمت هاي زیر می باشد
Form Header  ،Detail  ،Form Header  ،Page Header  ،Page Footer .  
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راست کلیـک   Formفعال می باشد براي فعال کردن بقیه قسمت ها داخل  detailدر قسمت طراحی فرم فقط قسمت 
براي افزایش فضاي . را کلیک کنید Form Header/Footer , Page Header/Footerکرده و سپس گزینه 

Form Header  یاForm Footer دو           اشاره گر را به مرز جداکننده ي این قسمت ها برده تا تبدیل به فلش
  . جهته شود بعد از این کار، عمل دراگ را براي افزایش فضا انجام دهید

یا عنوان فرم می توان اطلاعاتی از قبیل آرم شرکت یا نام شرکت و غیـره را قـرار داد و در    Form Headerدر قسمت 
در قسـمت  . آدرس و غیـره را قـرار داد   –یا پاصفحه فرم مـی تـوان اطلاعـاتی از قبیـل تـاریخ       Form Footerقسمت 

Detail   روي بـا کلیـک   ) نمـایش رکـورد   ( فیلدها قرار می گیرنـدTitle  در قسـمت ،Form Header           بـه طـور
اي قراردادن آرم یا یک تصویر دلخواه، در بخـش  بر. نام فرم قرار می گیرد که می توان به دلخواه آن را تغییر دادپیش فرض 

Controls      روي دکمه         کلیک کنید کادر انتخاب تصویر باز می شود یک تصـویر را انتخـاب، روي آن دابـل کلیـک
کنید کادر انتخاب تصویر باز می شود یک تصویر را انتخاب روي آن دابل کلیک کنید بـراي قـراردادن یـک مـتن از بخـش      

Controls  روي دکمهLabel   کلیک کنید و سپس در قسمت عنوان فرم با دراگ کادري باز کنید و متن داخـل آن را
 Controlsبراي قراردادن شماره صفحه از بخش . می توانید قالب را روي متن انجام دهید Fontاز قسمت . تایپ کنید

خص کنید شماره چگونه و در کجـا قـرار   کادري باز می شود در این کادر مش. را کلیک کنید Page Numbersدکمه 
  . گیرد

    Queryپرس و جو 
مـثلاً کـارآموزانی کـه درس    . در یک پایگاه داده با هزاران رکورد، پیداکردن اطلاعات مـوردنظر کـار بسـیار دشـواري اسـت     

ICDL  داده ها، می تـوان  براي استخراج این نوع . سال می باشد 25تا  15گذراندن یا سن آن ها بین  90را با نمره بالاي
  : روش براي ایجاد جستجو وجود دارد در اکسس دو. یا پرس و جو استفاده کرد Queryاز ویژگی سودمندي به نام 

  ) Wizard( ایجاد پرس و جو از طریق ویزارد . 2      پرس و جو از طریق طراحی . 1
  ایجاد پرس و جو از طریق طراحی 

 Query Designدکمه  Otherش و بخ Createبراي این منظور از سربرگ 
       بـاز مـی شـود کـه      Show Tableاي بـه نـام   با این کـار پنجـره   . را کلیک کنید

در این حالت جدول مورد نظـر را انتخـاب    .کردمی بایست جدول موردنظر را انتخاب 
بسـتن  را بـراي   Closeدکمه کلیک کنید، در آخر  Addنموده آن گاه روي دکمه 

جو شرکت کنند را دابل کلیک  فیلدهایی که می خواهید در پرس و. کادر کلیک کنید
کنید یا آن را به سمت خطوط شبکه در پایین پنجره دراگ کنید براي انتقال تمـامی  

جدول آن ها را انتخاب و سپس آن ها را فیلدها، ابتدا با دابل کلیک روي عنوان پنجره 
را فشار  Deleteطراحی پرس و جو، آن را انتخاب و دکمه نجره براي حذف فیلد در پ. به سمت خطوط شبکه دراگ کنید

  . را کلیک کنید       دکمه  Resultsبخش  Designاز سربرگ  Queryبراي اجراي . دهید

باز کنیـد و فیلـدهاي دو    Queryرا می توانید هم زمان در پنجره طراحی  جداولی که با هم ارتباط داشته باشند: نکته   
  . ن در پرس و جو استفاده کنیدجدول را هم زما
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  : در پنجره طراحی پرس و جو سطرهاي زیر مشاهده می شود
- Field   : نام فیلدها را نمایش می دهد.  
-  Table  : نام جدول انتخاب شده را نمایش می دهد.  
- Sort   : می توان مشخص کرد که بر اساس کدام فیلد عمل مرتب سازي انجام شود.  
- Show  : توان مشخص کرد که کدام فیلدها درخروجی نمایش داده  شوند یا نمایش داده نشوندمی. 

- Criteria  : می توان شرط مورد نظررا درستون مربوطه وارد کرد.  
-Or  : شرط هاي بعدي را می توان وارد کرد. 

یا کنید  کلیک) Save( دکمه          براي ذخیره روي  کنیدبعد از تنظیم موارد ذکرشده براي اجرا دکمه         را کلیک 
  .کنید موقع خروج از ما سوال می کند که ذخیره شود جواب مناسب را انتخاب و در آخر نام پرس وجو را تایپ

دکار به پرس به جدول رکورد جدیدي اضافه کنید رکوردهاي جدید به طور خواگر زمانی که یک پرس و جو باز باشد و شما 
و  Homeبراي این منظور از سربرگ . د، در این حالت باید پرس و جوي خودتان را بروزرسانی کنیدو جو اضافه نمی شون

  . را بسته و مجدداً باز کنید Queryرا کلیک کنید هم چنین می توانید  Refresh Allگزینه  Recordsبخش 
ید و در پایان این پرس و جو آن ها ساري باشد را نمایش ده City، رکوردهایی که فیلد Karamooz از جدول :مثال

  . ذخیره نمایید Sariرا به نام 
  : دهیداین کار مراحل زیر را انجام  براي

  . کلیک کنید Query Designروي دکمه  Otherو بخش  Createاز سربرگ  -1
براي بسـتن کـادر   . را کلیک کنید Addرا انتخاب و سپس دکمه  Karamoozجدول  Show Tableدر کادر  -2

  . کلیک کنید Closeکمه روي د
دابل کلیک کنید تا تمام فیلـدها انتخـاب شـوند و سـپس بـا عمـل دراگ        Karamoozروي عنوان لیست فیلدهاي  -3

  . فیلدهاي انتخاب شده را به خطوط شبکه پایین پنجره انتقال دهید
  . ، نام شهر ساري را تایپ کنید Criteriaو سطر  Cityدر ستون فیلد  -4
  . کلیک کنید Runروي دکمه  Resultsاز بخش ي پرس و جو براي اجرا -5
 Design Viewکلیک کنید یـا در پـایین پنجـره روي دکمـه      Viewبراي برگشت به پنجره طراحی روي دکمه  -6

  . کلیک کنید
را وارد کـرده و بعـد    Sariظاهر می شود، نام  Save Asرا کلیک کنید کادر  Saveدکمه  Queryبراي ذخیره  -7

  . کلیک کنید OKدکمه روي 
  : پارامتریک   اد پرس و جوجای

دو  Criteriaکه با اجراي آن یک ورودي براي شرط دریافت کنـد ، در ردیـف    کنیدیک پرس و جو ایجاد  بخواهید اگر 
نـام  ، بعنوان مثال می خواهیم با اجراي پـرس و جـو    کنیدقرار داده و سپس پیام را در بین دو علامت تایپ می  [ ]علامت 

شهر را درخواست کرده و سپس بر اساس نام وارد شده جدول را نمایش دهد براي این منظور در ردیـف شـرط و زیـر فیلـد     
City کنیدو سپس پرس و جو را اجرا می  کنیدرا تایپ می  ]نام شهر را وارد کنید [ عبارت .  
  . ذخیره نمایید Ghabolرس و جو را به نام پگرفتند را نمایش دهد، این  100تا  70 بین که نمرهکارآموزانی  :مثال

  نند مثال بالاما -1
  . کنیدرا انتخاب  Karamozو  Dorosنام جدول  Show Tableدر کادر  -2
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  . تمام فیلدهاي دو جدول را به قسمت طراحی انتقال دهید -3
  . را وارد کنید AND <=100 70=<عبارت  Criteriaو سطر  Nomrehدر ستون  -4
5- Query  آن را به نام را اجرا و در نهایتGhabol ذخیره کنید .  

  .پرس و جویی ایجاد کنید که فامیلی را دریافت کرده و سپس مشخصات و نمرات فامیلی وارد شده را نمایش دهد: مثال 

  .را قرار دهید]فامیلی را وارد کنید[عبارت  Familiمی باشد فقط در مرحله چهار در ستون مثل مثال بالا 
  . را فشار دهید Enterکادري باز می شود که فامیلی موردنظر را وارد کرده دکمه  Queryاجراي با 

  محاسبه مقدار یک فیلد براساس فیلدهاي دیگر 
براي مثال فـرض کنیـد   . لازم است در یک پرس و جو مقدار را براساس مقدار یک فیلد موجود محاسبه نمایید گاهی اوقات

ایجاد کنیـد، فیلـدهاي    Designحد اضافه کنید براي این منظور یک پرس و جوي جدید از نوع وا 5بخواهید به هر نمره 
 New Nomreh:[nomreh]+5عبارت  Nomrehدر ستون بعد در قسمت . را به آن اضافه کنید Doros جدول

قرار گرفتـه   [ ] یک نام دلخواه می باشد و فیلد موردنظر باید داخل New Nomrehقابل توجه است که . را وارد کنید
   .باشد

واحد به آن اضافه کند و سـپس نمـایش    5دریافت نموده و  Nomrehاین عبارت به اکسس می گوید که نمره را از فیلد 
  . دهد

  . براي مثال براي نمایش نام و فامیلی در یک ستون مراحل زیر را انجام دهید
  . لیک کنیدک Query Designروي دکمه  Otherو بخش  Createاز سربرگ  -1
  . را باز کنید و فیلدهاي آن را به قسمت طراحی پرس و جو انتقال دهید Karamoozجدول  -2
  . عبارت زیر را وارد کنید Nameو ستون  fieldدر ردیف  -3

Fullname:[Name]&"       " &[Famili] 
  . با این عمل نام و فامیلی با یک فاصله خالی از هم در یک ستون ظاهر می شوند -4
  

  ) Report( گزارش 
بـراي مثـال   . یکی از مهمترین مسایل در طراحی پایگاه داده، طراحی گزارش هایی است که از پایگاه داده گرفته مـی شـود  

براي ایجاد گـزارش ابتـدا جـدول مـوردنظر را     . بول یا مردود شدند را به صورت چاپی ارایه شودکارآموزانی که در ترم بهار ق
با این کار یک سربرگ . را انتخاب کنید Reportدکمه  Reportsاز بخش  Createاز سربرگ و سپس انتخاب کرده 

در گزارش ایجاد شده می توانید اندازه سـتون هـا را بـا    . خودکار ایجاد می شودجدید به همراه یک گزارش ساده به صورت 
ون، ابتـدا روي عنـوان سـتون کلیـک کنیـد تـا       براي تغییر اندازه ست. تا به فرم موردنظرتان در آیندعمل دراگ تغییر دهید 

  . خطوط نقطه چین ظاهر شود
. اشاره گر ماوس را روي لبه نقطه چین قرار دهید تا به شکل پیکان دو جهته تغییر کند و سپس عمل دراگ را انجام دهیـد 

نوع فونت، رنگ و غیره نید در صورت لزوم می توا. ستون عمل دراگ را انجام دهیدبراي انتقال ستون می توانید روي عنوان 
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و  Formatبخش هاي مورد نظر در گزارش را انتخـاب نمـوده و سـپس از سـربرگ     براي این منظور ابتدا . را تغییر دهید
  . استفاده کنید Fontبخش 

در نهایت گـزارش خـود را   . ، گزارش خود را چاپ کنیدPrintبا دستور  Office Buttonبراي چاپ گزارش از منوي 
  . تفاده بعدي ذخیره کنیدبراي اس

  بخش هاي مختلف گزارش 
یک گزارش از بخش هاي مختلفی تشکیل یافته است که می توانید به دلخواه آن را تغییر دهید در بالا و سمت چپ گزارش 

آرم  معمولاً این قسمت براي قـراردادن  .وجود دارد که به صورت یک دفترچه یادداشت نمایش داده می شود          علامت 
    در پنجره بـاز شـده   . کلیک کنید Logoبر روي دکمه  Controlsبراي این منظور در بخش . شرکت استفاده می شود 

نمـایش داده  عنوان گزارش در سمت راست لوگـو  . جهت استفاده به عنوان لوگو انتخاب نماییدتصویر موردنظر را می توانید 
می باشد که گزارش براساس آن ایجاد شده اسـت مـی توانیـد آن را انتخـاب     یا پرس و جو می شود در ابتدا این نام جدول 

  . دهیدتغییرکرده بدلخواه 
. و سمت راست گزارش، تاریخ و زمان نشان داده می شود که هربار گزارش را باز می کنید بروز رسانی می شوددر گوشه بالا 

ت گزارش، اطلاعات گـزارش اسـت کـه بعـد از عنـوان      قرار دارد و اساسی ترین قسمصفحه شماره صفحه در پایین و وسط 
همچنین می توانیـد  . انتخاب کرد، به محل دلخواه بکشیدشما می توانید هر یک از اجزاي گزارش را . قرار می گیردگزارش 

 و سـپس از  را انتخـاب نمـوده  براي این منظور ابتدا سـتون مـوردنظر   . جمع مقادیر یک ستون را در پایین ستون قرار دهید
می توانید یک . را انتخاب کنیدگزینه دلخواه  Totalsاز منوي  Grouping & totalsو بخش  Formatسربرگ 

 Addدستور  Controlsو بخش  Formatبراي این منظور از سربرگ . فیلد جدید به گزارش ایجاد شده اضافه کنید

Existing Fields پنجره . را انتخاب کنیدField List توانید یک فیلد دلخواه را به داخل گزارش  باز می شود و می
  . دراگ کنید

  نماهاي مختلف یک گزارش
سـربرگ گـزارش از   می توانید با کلیک راست بـر روي  . می توانید از چندین روش براي نمایش یک گزارش استفاده نمایید

این نماهـا  . فاده کنیدهمم است Viewsبخش  Formatهمچنین می توانید از سربرگ . یک نما به دیگري سوییچ کنید
  : عبارتند از 

. گزارش هنگام چاپ، چگونه دیده شودپیش فرض این نما انتخاب شده است نشان می دهد که : Layout Viewنماي 
  . بلوك هاي ساختاري گزارش استفاده نماییدمی توانید از این نما براي فرمت بندي و مرتب سازي مجدد 

عمل تغییرات را نجام نمی دهد در ایـن  ولی . نشان داده می شود Layoutماي اغلب مانند ن:  Report Viewنماي 
نما می توانید ناحیه اي از گزارش را انتخاب و به حافظه موقت کپی کنیـد، بطوریکـه بتوانیـد بـه برنامـه هـاي دیگـر مثـل         

Word انتقال دهید .  
تفاوت این نما با نماهاي دیگر این است که  .گزارش شما را نشان می دهدیک پیش نمایش از :  Print Previewنماي 

تنظـیم کنیـد کـه چـه      پیش نمایش صفحه بندي می شود و به صفحات قابل چاپ تقسیم می شود و همچنین می توانیـد 
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در کجاها قرار گیرند و همچنین می توانید جهت صفحه بـراي چـاپ را تغییـر     Page Breakرا چاپ کنید و صفحاتی 
  . دهید

بـراي ایجـاد یـک    . امکان طراحی بخش هاي مختلف گزارش را در اختیار شما قـرار مـی دهـد   :  Design Viewنماي 
با این کار یک . کنیدرا انتخاب  Blank Reportگزینه  Reportsو بخش  Createگزارش خالی ابتدا از سربرگ 

 داده شـما در آن ظـاهر    جداول پایگـاه به همراه تمامی  Field Listایجاد می شود و  Layoutگزارش خالی در نماي 
  . به درون فضاي گزارش اضافه نمایید Field List با دراگ نمودن آن ها از می شود می توانید فیلدهاي موردنظر خود را 

  
  Print Previewنماي پیش نمایش 

دکمـه   بـراي چـاپ گـزارش کـافی اسـت از     . پس از ایجاد گزارش می توانید آن ها را به صورت نسخه هاي کاغذي درآورید
Office Button  دستورPrint     را انتخاب کنید ولی قبل از چاپ گزارش بهتر است پـیش نمـایش آن را در اکسـس

مشاهده نموده و سپس در صورت تمایل آن را چاپ نمایید، براي بدست آوردن یک پیش نمایش، بر روي سـربرگ گـزارش   
و  Office Buttonن می توانیـد از دکمـه ي   هم چنی. را کلیک کنید Print Previewکلیک راست کرده گزینه 

نیز می توانید به این دستور دسترسی داشته باشید این حالت به شما اجازه نمـی دهـد هـیچ تغییـري را      Printزیرمنوي 
انجام داده و یا بخشی از گزارش را انتخاب کنید تنها می توانید بر روي پیش نمایش بزرگ نمایی کرده و یا از صفحه اي بـه  

تمامی سربرگ ها . نوار ریبون به صورت خودکار تغییرر می کند Print Previewدر نماي .  حه دیگر حرکت نماییدصف
  . جایگزین می کند Print Previewپنهان می شوند و اکسس آن ها را با یک سربرگ تحت عنوان 

بـراي چـاپ    Portraitدکمـه  . ماییـد می توانید در این نما حاشیه هاي صفحه را نیز تغییر داده و جهت کاغذ را عـوض ن 
در پایین  Zoomبراي تغیر میزان بزرگنمایی از لغزنده . براي چاپ افقی به کار می روند Landscapeعمودي و دکمه 

  . صفحه نیز استفاده کنید می توانید از دکمه هاي پیمایش صفحه، از صفحه اي به صفحه دیگر استفاده کنید
  : این دکمه ها عبارتند از 

  )  First Page. ( به اولین صفحه از گزارش منتقل می شود          
  ) Previous Page. ( به صفحه قبلی گزارش منتقل می شود    
  ) Next Page. ( به صفحه بعدي گزارش منتقل می شود    
  ) Last Page. ( به آخرین صفحه از گزارش منتقل می شود    

مـثلاً دوصـفحه اي، چهـار         . فحاتی که هم زمان دیـده مـی شـوند را مشـخص کنیـد     می توانید تعداد ص Zoomدر بخش 
  . صفحه اي و همچنین درصد بزرگ نمایی را نیز مشخص کنید

شما را قادر می سازند تا یک برش تصویري از داده هاي گـزارش جـاري تهیـه نمـوده و آن را بـه          Dataدستورات بخش 
  . و غیره Word  ،Excel  ،HTMLل برنامه هاي دیگر ارسال کنید، مث

  . را کلیک کنید Close Print Previewبراي خارج شدن از حالت پیش نمایش دکمه 
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   Designگزارش در نماي 
در ابتداي گزارش و در  Report Headerشامل بخش هاي مختلفی می باشد، بخش  Designیک گزارش در نماي 

  . ی است که می توانید لوگوها، عناوین و سایر موارد دلخواه خود را بیافزاییداین بخش محل. اولین صفحه نمایان می شود
در بالاي تمام صفحات ظاهر می شود، در این بخش می توانید شماره صفحات را اضافه نمایید و  Page Headerبخش 

  . استفاده کنید) نام فیلدها( همچنین براي افزودن عناوین ستون ها 
در ایـن بخـش         . محتوي فیلدها را نمایش می دهد و در واقع بخـش اصـلی گـزارش مـی باشـد     این بخش   Detailبخش 

  . می توانید تعیین کنید که محتوي چه فیلدهایی به نمایش درآیند
  . در پایین هرصفحه نمایان می شود و می توانید شماره صفحه را در این قسمت اضافه کنید:  Page Footerبخش 
می توانید از آن براي چاپ خلاصه تاریخ چاپ . تنها یک بار در انتهاي گزارش نمایان می شود:  Report Footerبخش 

  . و سایر موارد استفاده کنید
براي تغییر اندازه بخش، اشاره گر را روي لبه هر بخش قرار داده تا شکل اشاره گر تبدیل به فلش دوجهته شود، سپس عمل 

کـه بـین هـر سـطر از گـزارش مـی باشـد، اشـاره گـر را بـه لبـه                    Detailاصله بخش براي تغییر ف. دراگ را انجام دهید
Page Footer برده و آن را به سمت پایین دراگ کنید .  

براي اضافه کردن یک برچسب به گـزارش ابتـدا کنتـرل برچسـب     . می توانید اشیاي کنترلی مختلفی را به گزارش بیفزایید
)Label         (رده و سپس در قسـمت طراحـی مـثلاً بخـش     را انتخاب کReport Header    عمـل دراگ را انجـام

براي انجام تغییرات . متن را داخل آن تایپ کرده و بیرون کادر کلیک کنید. دهیدیک کادر به شکل مستطیل ظاهر می شود
یر اندازه، جابجایی، تغییر کلیک کنید تا انتخاب شده و سپس تغییرات را بر روي آن اعمال کنید، مثل تغی Labelبر روي 

  .فونت، تغییر رنگ قلم و پس زمینه و غیره
می توانید هرکدام از کادرهاي داخل گزارش را انتخاب و عمل تغییرات را روي آن ها انجام دهید حتی می توانید در قسمت 

Page Header عناوین ستون ها را فارسی تایپ کنید و رنگ آن ها را تغییر دهید .  
  . روي صفحه کلید را فشار دهید Deleteیک کنترل، ابتدا آن را انتخاب کرده و سپس دکمه  براي حذف

   Report Wizardایجاد گزارش با 
و بخـش   Createبـراي ایـن منظـور از سـربرگ     . در این روش به سادگی و طی چند مرحله یک گزارش را ایجـاد کنیـد  

Report  دستورReport Wizard ین مرحله از این ویزارد آغاز شودرا انتخاب کنید تا اول.  
تمـامی   Available Fieldsابتدا از لیست باز شو      جدول یا پرس و جـوي مـوردنظر را انتخـاب کنیـد، در لیسـت      

بعد ار انتخـاب هرفیلـد یـا روي آن دابـل کلیـک      . فیلدهاي موجود در جدول یا پرس و جوي انتخاب شده را نشان می دهد
  . مه هاي زیر استفاده کنیدکنید یا از یکی از دک

    . فیلد انتخاب شده را به فهرست فیلدهاي انتخابی انتقال می دهد : دکمه          
  .تمام فیلدها را به فهرست فیلدهاي انتخابی انتقال میدهد:  دکمه       
  .فهرست فیلدهاي انتخابی را حذف می کند فیلد انتخاب شده  از:  دکمه        

  .فهرست فیلدهاي انتخابی حذف می کند از تمام فیلدها را:       دکمه    
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  را  Queryتوجه داشته باشید که می توانید فیلدهاي چند جدول یا 
   Nextبه گزارش اضـافه کنید، پس از انتخـاب فیلدها بر روي دکمه 

  در این مرحله می توانید نحوه ي نمایش داده را مشخص . کلیک کنید
  . به مرحله بعدي می روید Nextبر روي دکمه  با کلیک. کنید

  
  
  
  

  در این مرحله اکسس از شما سوال می کند که آیا می خواهید گزارش
  بعد از انجام این عمل روي )  Grouping( را گروه بنــدي کنید  

  . کلیک کنید Nextدکمه 
  

 

 
  

         در ایــن مرحلــه فیلــد یــا فیلــدها را مــی توانیــد بــه صــورت صــعودي      
 )Ascending (  یا نزولـی)Descending (   مرتـب )Sort  (

  . به مرحله بعدي منتقل می شوید Nextبا کلیک بر روي . کنید
  
  
  
  
  

. گزارش را مشخص کنیـد )  Layout( در این مرحله شکل خروجی 
ــمت  ــه  Layoutدر قســـ و ) عمـــــودي (  Portraitگزینـــ

Landscape  ) چنانچـه گزینـه   . کنیدجهت کاغذ را تعیین ) افقی
را تیک دار کنید اکسس به  …Adjust The Fieldپایین پنجره 

طور اتوماتیک عرض ستون ها را طوري تغییر مـی دهـد کـه همـه ي        
  .آن ها در یک صفحه قرار بگیرند

  
  

 پنجره اول ایجاد گزارش 

 ایجاد گزارش  دومپنجره 

 ایجاد گزارش  سومپنجره 

 ایجاد گزارش  چهارم پنجره
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  از پیش)  Style( در مرحله بعدي از لیست موجود یکی از سبک هاي  
  . تعیین شده را انتخاب کنید 

  
  
  
  

در نهایـت اگـر          . در آخرین مرحلـه بایـد نـامی را بـراي گـزارش وارد کنـیم      
 Preview Theمی خواهید پیش نمایش چاپ را مشاهده کنید گزینه 

Report       را انتخاب کنیـد و اگـر مایلیـد گـزارش را در نمـايDesign 
را  Modify The Reports Designویرایش کنید گزینه دوم یعنی 

  .را کلیک کنید تا ویزارد به پایان برسد Finishو دکمه  انتخاب کنید
  
  

روي کاغذ  یا توسط چاپگرنمایش می دهد  صفحه مانیتور خلاصه شده در یافته و صورت ساختار به چند گزارش اطلاعات را
. رفته می شودیکی از مهمترین مسایل در طراحی پایگاه داده، طراحی گزارش هایی است که از پایگاه داده گ. چاپ می شود

  . قبول شدند به صورت چاپی ارایه شود ICDLبراي مثال کارآموزانی که سال گذشته در درس 
  
  

 ایجاد گزارش  پنجم پنجره
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