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 1جلسه 
در ابتدا مفهوم پایگاه داده و لزوم  استفاده از آن را بررسی می کنیم. در حالت عادی وقتی حجمی از اطلاعات را داشته 

فایل هایی ایجاد کنیم و اطلاعات را در قالب فایل های از راه ها این بود که  یباشیم که بخواهیم آنها را ذخیره کنیم یک
اما در جایی که حجم اطلاعات ات کم باشد جواب خواهد داد لاعاین روش در جایی که حجم اط مختلف ذخیره کنیم.

برای مثال اگر لیستی  نخواهد بود چون هنگام بازیابی اطلاعات دچار مشکل می شویم . یزیاد باشد ، کار خوب و جالب
از شماره تلفن ها را داشته باشیم و بخواهیم آنها را یادداشت کنیم یکی از راه ها این است که در هرصفحه از این دفتر 
افرادی را یادداشت کنیم که با یک حرف شروع می شوند. بنابراین هنگامی که نیاز به جستجوی شخص خاصی باشیم 

اینکه بتوانیم اطلاعات برای  صفحه مورد نظر رسید و به سادگی اطلاعات را بازیابی کرد .طبق حرف اول آن می توان به 
 هستیم.Databaseو داده ها را نیز به راحتی بازیابی کنیم نیاز به برنامه ای به نام پایگاه داده  یا 

بتوانند حجم انبوهی از اطلاعات ابزارهایی هستند که به کمک سازمان ها آمدند تا سازمان ها  databaseپایگاه داده یا 
و داده های مرتبط با همدیگر را در یک قالب و ساختار مشخص ثبت و ضبط و ذخیره کنند و به ما اجازه دهند روی 

انجام دهد تغییراتی را بدون هیچ ناسازگاری روی اطلاعات  ،این داده هایی که با یک ساختار مشخص ذخیره کرده اند
را پایگاه های  هاین پایگاه های داد .ر قالبی که می خواهیم به ما نمایش دهد و بازیابی نمایدو در نهایت نتیجه را د

 داده رابطه ای گوییم چون اطلاعات را در قالب جدول هایی مرتبط باهم ذخیره می کند.

 آشنایی با ساختار جدول
می خواهیم به طور جزیی با مفهوم ، قبل از اینکه شروع کار با نرم افزار پایگاه داده اکسس را داشته باشیم

 فرض کنید جدولی که اطلاعات مربوط به دانشجو را شامل می شود را داشته باشیم: .ساختار جدول آشنا شویم 

 

 مفاهیم مربوط به جدول : 

اطلاعات مربوط به یک دانشجو  در این مثال که ،شود به تک تک ردیف ها یک سطر یا رکورد گفته می  :سطر
 .است 

 .که به آنها فیلد گفته می شوداست  هر کدام از ستون های جدول مشخصه یا خصوصیت :تونس
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 در واقع محتوای هر سلول است ،مقدار : درهر سلول یک مقدار قرار گرفته

 مقدار می تواند وجود داشته باشد در هر سلول فقط یک :نکته

است که ابزار هایی را در اختیار ما  (Database) های دادهافزار پرقدرت برای مدیریت پایگاهیک نرم اکسس
 می گذارد که به کمک آنها پایگاه داده را ایجاد و از آنها استفاده کنیم. 

  از:عبارتند Access در Database اجزاء اولیه یک

  .مکانی برای ذخیره اطلاعات و داده ها هستند(Table) :هاجدول

د که کمک می کند اطلاعات درون یک جدول را طبق نیاز ما و : ابزاری که هستن(Query) پرس و جوها 
 شروط ما ارائه دهند.

 کاربر پسند تر می کند.ابزاری هستند که ورود اطلاعات درون جدول را  (Form):فرمها

  است. نمایش اطلاعات درون جدول طبق نیازها :(Report) گزارشات

  .ر اتوماتیک انجام شودماکروها:ابزاری که کمک می کنند تا اعمالی به  طو

  .ماژول : ابزاری که کمک می کنند تا از قابلیت برنامه نویسی در اکسس استفاده شود

 accessاجرای نرم افزار 
 های گوناگونی در انواع ویندوزها وجود دارد.افزار راهبرای اجرای نرم

 )ار کلیک کرد. )دبل کلیکافزار روی آیکن  آن در میز کار دو بتوان برای اجرای نرمراه ا : می

افزار یک بار روی آن کلیک کرد افزار را در منوی استارت جستجو کرد و پس از یافتن نرمتوان نام نرم: می2راه 
 افزار اجرا شود.تا نرم
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 accessآشنایی با محیط 
ده خالی ایجاد پایگاه داشویم که علاوه به داشتن گزینه و میافزار اکسس با صفحه زیر روبرپس از اجرای نرم

دهد که در صورت لزوم ، چند پایگاه داده از پیش آماده شده درموضوعات مختلف را به شما پیشنهاد می
توانید از قسمت جستجو پایگاه داده آماده توانید از آنها استفاده کنید. در صورت اتصال به اینترنت میمی

 بیشتری استفاده کنید. مدنظر خود را جستجو، و از پایگاه داده آماده

 
  

کلیک می کنیم . پنجره ای باز می شود که در آن نام پیش فرضی را   Blank Desktop Databaseاکنون بر روی 
تغییر دهید . در این بخش مسیر پیش فرض ذخیره را نیز  می نویسد که در صورت نیاز می توانید نام آن را

نشان می دهد که در صورت نیاز می توان آن را تغییر داد . وقتی نام و مکان را تعیین کردیم بر روی دکمه 
create . کلیک می کنیم تا پنجره برنامه را باز کند 

 Accessآشنایی با اجزای پنجره 
محیط کاری اکسس شامل ریبون و ابزار های مختلفی است که با استفاده از آنها می توان بر روی داده ها 

دارای نوار عنوانی  اکسسعملیات مورد نظر را انجام داد. همان طور که در شکل زیر مشاهده می کنید پنجره 
برای فایل انتخاب شده است. در زیر نوار عنوان نوار ریبون که  Database1در بالا است که نام پیش فرض 

( می باشد . در هر سربرگ چندین گروه وجود دارد و در هر گروه  Tabخود شامل چندین سربرگ)زبانه یا
 .ابزارهای مختلفی جهت کار روی داده ها موجود است 

فایل هایی که اخیرا از 
 آن استفاده نموده اید

باز کردن فایل هایی که 
 روی سیستم وجود دارد

ایجاد یک پایگاه 
 داده خالی

استفاده از 
 الگوهای آماده 
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بعدازباز شدن به طور پیش فرض یک جدول ایجاد می شود که در صورتی که بخواهیم می توانیم این جدول 
را طبق نیاز خود تغییر دهیم .در سمت سمت چپ این پنجره نام تمام جداول ، فرم ها ، پرس وجو ها و 

سمت چپ را انتخاب  گزارشات در صورت ذخیره شدن نمایش داده می شود . در صورتی که یکی از این موارد
 کنیم مشخصات آن را در پنجره سمت راست مشاهده می کنیم. 

 ایجاد گذر واژه برای بانک اطلاعاتی
 .باشند نداشته دسترسی آن به مجاز غیر افراد تا کنیم گذاری رمز را فایل یک محتوای است لازم اوقات گاهی
صفحه  Encrypt With Password گزینه انتخاب کنیم. بامی انتخاب را INFO گزینه FILE سربرگ در کار این برای

 رمز شودمی خواسته شما از دلخواه رمز کردن وارد از پس خواهد و جدید می عبور رمز شما از و شودمی باز ای
 بازگشایی از پس ببندید، و کنید ذخیره را فایل اگر حال.کنید کلیک OK گزینه بر پایان در و کنید وتکرار تایید را

برای برداشتن رمز کافی است دوباره به  .کنید وارد را فایل بازگشایی رمز تا شودخواسته می شما از آن مجدد
 .همان مسیر رفته و رمز موجود را حذف نمود

 

 

 fileآشنایی با گزینه های سربرگ 
 سربرگ این روی دارد.اگر وجود اکسس کلی تنظیمات و چاپ ، بازگشایی ذخیره، برای امکاناتی سربرگ این در

 شود.می نمایان آن امکانات کنید کلیک
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 ایجاد یک فایل جدید
 کلیک کرد .  Newیک پایگاه داده جدید ایجاد کنید باید بر روی گزینه  Fileاگر بخواهید با استفاده از سربرگ 

 Openپایگاه داده  یک کردن باز
 کلیک بر روی از کنید.بعد کلیک OPEN گزینه روی کافیست کنید بازگشایی را اکسس فایل یک بخواهید اگر

 شود: می پیشنهاد شما به فایل یک بازگشایی برای گزینه سه گزینه این

  .رودمی کار به ایدنموده استفاده آنها از اخیرا که فایلهایی کردن باز برای که Recent اول گزینه

 راست سمت گزینه در این انتخاب دارند.با وجود شما رایانه در که است فایلهای برای بازگشایی This PC گزینه
 شود. می پیشنهاد شما به ایداجرا کرده را آنها از فایلی اخیرا که را هاییپوشه تصویر

: درصورتی که سیستم شما به اینترنت متصل باشد با استفاده از این گزینه می توانید   Add A Placeگزینه 
 انتخاب کرده و در پنجره اکسس باز کنید.  One Driveفایل اکسس را ازفضای آنلاین 

  This Pcدارند.تفاوت این گزینه با گزینه  وجود شما رایانه در که است فایلهای برای بازگشایی BROWSE گزینه
 Thisدر این است که با انتخاب این گزینه پنجره ای برای جستجوی فایل باز می شود اما با انتخاب گزینه ،

PC   .در سمت راست پنجره موجود می توان به جستجوی فایل مورد نظر پرداخت 

 فایل یک کردن ذخیره
 تغییرات SAVE دارند.گزینه وجود SAVE AS و SAVE هایگزینه FILE سربرگ از فایل یک کردن ذخیره برای

 با یافته را تغییر فایل توان می SAVE AS گزینه اما می کند ذخیره قدیمی فایل روی را فایل یک بر شده اعمال
 خود ذخیره کار میز در جدید نام با را فایل یک خواهیم می کنید کرد.فرض ذخیره متفاوت مکانی در و دیگر نام

کنیم. در اولین مرتبه ذخیره یک فایل همیشه می انتخاب را SAVE AS گزینه FILE سربرگ از کار این کنیم.برای
پنجره ای باز می شود که در آن می توان نام و مکان ذخیره را مشخص نمود در واقع در اولین مرتبه بین 

save   و save as   تفاوتی وجود ندارد ولی در مراحل دوم به بعد برایsave as  باز می  همیشه پنجره ای
 گزینه انلاین فضای در فایل ذخیره تغییرات در همان فایل موجود اعمال می شود. برای  saveشود ولی برای 

ONEDRIVE گزینه  کامپیوتر در فایل ذخیره برای وThis pc گزینه انتخاب کنیم. بامی انتخاب را This pc  چند 
 مکانی در فایل ذخیره شود.برایمی شما پیشنهاد به در همان پنجره در سمت راست سازی ذخیره برای مکان

 را سازی ذخیره محل نام و تا پنجره ای باز شده و  انتخاب را BROWSE گزینه پیشنهادی مکانهای این از غیر
 کنیم.می کلیک SAVE گزینه روی و کنیم می مشخص

 فایل یک گذاری رمز
 .باشند نداشته دسترسی آن به مجاز غیر افراد تا کنیم گذاری رمز را فایل یک محتوای است لازم اوقات گاهی
 کنیم.می انتخاب را INFO گزینه FILE سربرگ در کار این برای
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 مفهوم طراحی پایگاه داده
دراین بخش سعی خواهیم کرد به طور تئوری مفهوم پایگاه داده را توضیح دهیم .وقتی بخواهیم یک پایگاه 

 ایجاد کنیم یکسری مراحلی را باید طی کرد تا نتیجه مطلوب را از پایگاه داده داشته باشیم  . راه ددا

 مراحلی که برای ایجاد یک پایگاه داده طی میشود به صورت زیر است :

 یعنی این پایگاه داده قرار است چه کاری را انجام  : و محدوده پوشش پایگاه داده هدف
 . داده داریم و محدوده پشش آن چه مقدار است دهد و چه انتظاری از پایگاه

  یعنی با شناخت درست از داده ها و روال کاری داشته  :های موجودبررسی وضعیت و داده
 باشیم 

 تا اینجا داده ها را داریم اکنون  آنها :تعداد جدول ها و نوع اطلاعات هرکدام و ارتباط بین
 باید بتوانیم انها را  در جایی به نام جدول ذخیره و بین آنها ارتباط داشته باشیم 

 نوع پرس و جوها و فرم های مورد نیاز  

به طور کلی در این بخش سعی می شود یک دید کلی نسبت به پایگاه داده داشته باشیم یعنی یک نقشه راه 
 و طبق آن به نتیجه مطلوب برسیم .اولیه را ترسیم 

بعد از ایجاد جدول ها و وارد کردن اطلاعات نکته اساسی این است که بین آنها بتوانیم ارتباط برقرار کنیم.برای 
 :ایجاد ارتباط بین آنها باید با دو مفهوم زیر آشنا شویم 

 کلید اصلی 
 کلید خارجی 

می کنیم : فرض کنید که در سازمانی کار می کنید و جدولی برای تشریح بیشتر موضوع مثالی را باهم بررسی 
. درصورتی که دو کارمند با کارمندان دارید، که در آن اطلاعات مربوط به کارمندان در آن موجود است  به نام

از هم تشخیص دهیم نیاز  انام و نام خانوادگی یکسانی وجود داشته باشد برای اینکه بتوانیم این کارمندان ر
نام شماره پرسنلی هستیم با استفاده از این مشخصه می توان هر کارمند را جداگانه  شخصه ای بهبه م
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فراخوانی کرد در واقع این مشخصه برای هر کارمند به طور جداگانه است و شبیه کارمند دیگر نمی شود در 
 .است به این خصوصیت کلید اصلی می گویند رواقع غیر قابل تکرا

باید  نام واحد ها داریم که اطلاعات مربوط به بخش ها را در آن داریم. د جدول دیگری بهدر ادامه فرض کنی
 داشته باشیم که تک تک واحد ها را تعیین کنیم.در نهایت می توان گفت که ستون  خصوصیتی از واحد ها را

نام  ستونی بهمشاهده می کنید در جدول کارمندان  کلید اصلی است . همانطور کهکد واحد در این جدول 
شده است که در واقع این اطلاعات در جدول  رجدول واحد ها نیز تکراا شماره پرسنلی داریم که همان ستون ر

به ستون و مشخصه ای که در یک جدول کلید اصلی باشد و در جدول دیگر کلید . وجود دارد نیز کارمندان
 اصلی نباشد کلید خارجی می گوییم.

 را شامل شود.بر خلاف کلید اصلی که نباید تکراری باشد کلید خارجی می تواند مقادیر تکراری  :نکته

 

 

خاصیتی به نام جامعیت ارجاعی  در آن ها جداولی که از طریق کلید خارجی به هم مرتبط می شوند باید
ارجی یک جدول بدین مفهوم است که اگر بخواهیم مقداری را در ستون کلید خخاصیت  نایرعایت شود .

 درج کنیم باید آن مقدار در جدولی که آن ستون به عنوان کلید اصلی است وجود داشته باشد .
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 2جلسه 
 طراحی جدول

همانطور که اشاره شد جدول ها به عنوان ستون اصلی پایگاه داده هستند، در واقع جداول زیربنای اصلی 
پایگاه داده می باشند.بنابراین در هنگام ایجاد یک پایگاه داده در ابتدا باید جدول های مورد نیاز را طراحی 

موقع پیاده سازی پایگاه داده اطلاعات  کرد.درصورتی که در این مرحله بتوان جداول درستی را طراحی کرد در
به صورت ساختاریافته ذخیره می شوند و مشکلات ساختاری کمتر پیش خواهد آمد.برای طراحی جدول ها 

 مراحل زیر را در نظر می گیریم: 

 تبدیل هر موجودیت به یک جدول 
 تبدیل مشخصه های موجودیت به ستون های جدول 
 وابستگی تابعی 
 کلید ترکیبی 

 تبدیل هر موجودیت به یک جدول
، در اینجا باید سوال  پایگاه داده طراحی کنید سازمانقرار است برای  یک برای درک این موضوع فرض کنید 

شود که "چه اطلاعاتی قرار است در پایگاه داده ذخیره شود" در این مثال در مورد "کارمندان، واحدهای سازمان 
 د ، سفارشات، مشتریان " می خواهیم اطلاعات را ذخیره کنیم.، سمت های شغلی ، حقوق و دستمز

 

در اینجا ما . به هر یک از موردی که می خواهیم در مورد آنها اطلاعاتی را ذخیره کنیم موجودیت می گوییم 
کارمندان، واحدهای سازمان ، سمت های شغلی ، حقوق و دستمزد ، سفارشات، مشتریان را  های موجودیت

دول برای ذخیره اطلاعات دارد .بنابراین در این مثال حداقل به شش جموجودیت نیاز به یک هر  داریم. 
 جدول نیاز داریم.
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را می خواهیم ذخیره کنیم. هر  موجودیت ها باید بدانیم که از هر موجودیت چه ویژگی هاییبعد از تعیین 
موجودیت را درون یک مستطیل نوشته می شود ودر اطراف آن ویژگی های موجودیت را می نویسیم.در این 
مثال موجودیت کارمندان را بررسی می کنیم و می بینیم که بر حسب نیاز دراینجا هفت خصوصیت برای یک 

م خانوادگی ، تاریخ تولد، تاریخ استخدام، آدرس ، شماره تماس کارمند در نظر گرفته شده که عبارتند از "نام، نا
 . ، شماره پرسنلی"

 

در جلسه قبل در مورد کلید اصلی توضیح دادیم در این نمودار باید مشخص کرد که کدام خصوصیت دارای 
مربوط در این مثال ویژگی شماره پرسنلی دو خاصیت . ویژگی های کلید اصلی است) تکراری و خالی نباشد( 

 به کلید اصلی را دارد بنابراین به عنوان کلید اصلی در این جدول در نظر گرفته می شود.
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 تبدیل مشخصه های موجودیت به ستون های جدول
همانطور که گفته شد هر موجودیت یک جدول است و ستون های این جدول همان خصوصیات موجودیت 

 می باشند.

 

 وابستگی تابعی
قبلا گفته شد به کمک کلید اصلی در یک جدول می توان به اطلاعات دسترسی پیدا کرد هر یک  همانطور که

از ستونهای یک جدول به ستون کلید اصلی وابستگی تابعی دارند یعنی به کمک کلید اصلی می توان تک تک 
 . مشخصات جدول را تعیین کرد
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 کلید ترکیبی
در این جا از ترکیب دو یا چند ستون  ،عنوان کلید اصلی در نظر گرفتگاهی نمی توان  یک ستون تنها را به 
 به عنوان کلید اصلی استفاده می کنیم.

 نرمال سازی جدول ها
جدول هایی که تا اینجا ایجاد می شوند لزوما جدول های بهینه ای نیستند.یعنی ممکن است ساختار ایجاد 

را در نظر  ر نرمال سازی می خواهیم دو هدف اصلی زیرشده مناسب نباشد و نیاز به نرمال سازی دارد. د
 گیریم :ب

 کاهش افزونگی و تکرار اطلاعات 
 حفظ یکپارچگی اطلاعات 

 فرم های نرمال 
 انواع فرم های نرمال عبارتند از : 

 1فرم نرمال 

 2فرم نرمال 

 3فرم نرمال

BCNF 

 4 فرم نرمال

 یعنی نمی توان دو مقدارک مقدار است.یهر سلول در جدول صرفا حاوی  -1: در این فرم از نرمال  1فرم نرمال 
قط یک نوع داده وارد شود . برای مثال در ستون نمره فقط عدد وارد در هر ستون ف- 2در یک سلول داشت. 

 صوصیت سوم این فرم نرمال این است که نام ستون های جدول تکراری نباشد.خ -3شود .

 نمی کند .در مثال زیر شرط دو صدق 
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 برای حل این مشکل باید جدول را به صورت زیر تبدیل نمود.

 

 

 داده ها زیاد شده است که در مراحل بعدی اصلاح می شود. ردر اینجا تکرا

 باشد باید ویژگی های زیر را شامل شود: 2:برای اینکه جدولی در فرم نرمال  2فرم نرمال 

  باشد 1در فرم نرمال 
 از کلید اصلی .) اگر جدولی دارای  یبه کل کلید اصلی وابسته باشد نه به بخش هر ستونی از جدول

کلید اصلی ترکیبی باشد باید هر ستونی از جدول به تمام ستون هایی که کلید اصلی هستند وابسته 
 برقرار خواهد بود. 2باشد( بنابراین اگر در جدولی کلید اصلی ترکیبی نداشته باشیم عملا در فرم نرمال 

 باشد باید ویژگی های زیر را شامل شود: 3: :برای اینکه جدولی در فرم نرمال  3فرم نرمال 

  باشد 2در فرم نرمال 

  (.ددر صورتی که این مشکل در جدولی وجوهر ستون غیر کلیدی فقط به کلید اصلی وابسته باشد 
را می بینیم که ستون داشته باشد آن جدول را به دو یا چند جدول تبدیل می کنیم (.در زیر مثالی 

جدول دیگر  2پرسنلی مسئول واحد وابستگی به کلید اصلی ندارد.برای حل این مشکل جدول را به 
 تبدیل می کنیم.
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 نمایش جدول در نماهای مختلف
: این نما اطلاعات جدول ها رابه صورت صفحه گسترده و در قالب سطر و ستون نمایش می  Datasheetنمای 
به طوری که در هر سطر یک رکورد و در هر ستون یک فیلد ظاهر می شود . در این نما می توان رکورد . دهد 

توان اقدام به حذف ها را اضافه یا حذف نمود و مقادیر فیلد های آن را ویرایش کرد. همچنین در این نما می 
 یا اضافه کردن فیلد یا ستون کرد. 

 : در این نما می توان ساختار یک جدول از جمله فیلد ها و نوع آنها را مشخص کرد. Designنمای 

 انتخاب نما
 : روی زبانه مربوط به جدول راست کلیک و نمای مورد نظر را انتخاب می کنیم.1روش 

 نمای مورد نظر را تعیین می کنیم. Viewsگروه  Home: از سربرگ 2روش 

 نمای مورد نظر را تعیین می کنیم. Viewsگروه  Fields: از سربرگ وابسته  3روش 

 نحوه ایجاد جدول در اکسس
  نمایش جدول در نمایDatasheet 
  نمایش جدول در نمایDesign 

برنامه اکسس را باز می کنیم و پایگاه داده را در مکان دلخواهی ایجاد می کنیم . بعد از باز شدن برنامه همان 
است .   TABLE1طور که قبلا نیز بیان شد یک جدول به طور پیش فرض ایجاد می شودکه با نام پیش فرض 

را در آن وارد می کنیم ، اما اگر درصورتی بخواهیم همین جدول را استفاده کنیم مشخصات مورد نظر خود 
گروه  Createبعد از بستن جدول از سربرگ بخواهیم این جدول را ببندیم و از ابتدا یک جدول جدید باز کنیم 

Tables در صورتی که بر روی گزینهtable Design   یا گزینهtable    .کلیک کنیم جدول ایجاد می شود 
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 گزینه خواهیم پرداخت :در ادامه به تفاوت بین این دو 

ایجاد می  Table 1: با کلیک بر روی این گزینه جدولی با نام پیش فرض   Tableایجاد جدول توسط گزینه 
است . اگر بخواهیم نمای آن را تغییر دهیم از  datasheetدر نمای به طور پیش فرض شود که این جدول 

 یکی از سه راهی که قبلا گفته شد استفاده می کنیم.

ایجاد  Table 1: با کلیک بر روی این گزینه جدولی با نام پیش فرض   Table Designایجاد جدول توسط گزینه 
است . اگر بخواهیم نمای آن را تغییر دهیم از  Designمی شود که این جدول به طور پیش فرض در نمای 
 یکی از سه راهی که قبلا گفته شد استفاده می کنیم.

 می بریم تا بتوانیم فیلد ها و نوع آن را تعیین کنیم Designکه ایجاد کرده ایم را به نمای در ادامه جدولی را 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انواع داده

نام ستون 
 یا فیلد

جدول ها ، پرس 
 و وجوها، فرم ها

 سایر مشخصات فیلد گزارشات

 ستون توضیحات
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در اکسس ایجاد کنیم . بعد از ایجاد پایگاه داده از یکی از راه های گفته  فرض کنید می خواهیم جداول زیر را
منتقل می کنیم . در این نما شروع به نوشتن نام فیلد ها و تعیین   Designشده جدول را ایجاد و به نمای 

 نوع فیلد ها می کنیم. 

 مفهوم نوع داده

شود در نوع اطلاعاتی و از چه جنسی ذخیره میکند که در این فیلد، چه مشخص می (Data type) نوع داده

 .شوندمعرفی می Access قابل استفاده در  (Data type) هاادامه انواع داده

  :Short Text یک فیلد اگر نوع داده Short Text توانیم کاراکتر شامل اعداد، حروف و انتخاب شود می
نوادگی و آدرس این نوع داده مناسب است. اگر این ها را ذخیره کنیم. برای فیلدهای نام و نام خانشانه

کاراکتر در این فیلد ذخیره کرد. یعنی برای ذخیره اطلاعات  255تواند نوع داده انتخاب شود حداکثر می
 .نباید به کار رود کاراکتر این نوع داده 255بیشتر از 

  :Long Text  استفاده  توانیم از این نوع دادهمیکاراکتر  255برای ذخیره سازی اطلاعات متنی بیش از
توانیم به طور نامحدود برای یک فیلد از نوع متنی انتخاب شود می Long Text ایکنیم. اگر نوع داده

 داده  کاراکتر در آن فیلد ذخیره کنیم. مثلا اگر بخواهیم سوابق کاری یک شخص را ذخیره کنیم این نوع
 .مناسب است

 Currency  شود برای مثال قیمت یک کالا برای ذخیره سازی مقادیر ارزی استفاده می داده: از این نوع
 .توانیم در فیلدی از این نوع داده قرار دهیمیا حقوق و یا دریافتی یک کارمند را می

  : Date/time کنیم. به ای برای ذخیره سازی اطلاعاتی از نوع تاریخ و زمان استفاده میاز این نوع داده
 .توانیم از این نوع داده استفاده کنیمثال برای ذخیره کردن تاریخ تولد یا تاریخ استخدام میعنوان م

  : Yes/No  برای فیلدهایی که دو وضعیتی هستند برای ذخیره کردن مقادیر یک فیلد که به صورت بله و
نمایش  No یا Yes توان از این نوع داده استفاده کرد. اگر بخواهیم اطلاعات به صورتخیر است، می

 .کنیماستفاده می داده شود از این نوع داده



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

 Number  اگر بخواهیم اطلاعاتی ذخیره کنیم که محاسبات ریاضی روی آن فیلد انجام شود باید نوع :
 .انتخاب شود Number ذخیره کنیم. مثلا سن افراد یا نمرات دانشجویان باید Number ای راداده

 Large Number که به صورت: اعدادی Number شوند، دقتی زیادی ندارند. برای نمایش انتخاب می
 .داده استفاده کنید عاز این نو (Double Precision) اعداد بزرگ و با دقت مضاعف

 AutoNumber فیلدی : اگر نوع داده Auto number  انتخاب شود این فیلد به صورت خودکار مقدار
یابد یعنی کاربر در تعیین مقادیر شروع شده و افزایش می 1از عدد  شود مثلا مقادیر این فیلددهی می

 (Increment) شود. یکی افزایشیاین فیلد نقشی ندارد. مقدار این نوع داده به دو صورت تعیین می
 ادیر تصادفیکند و دیگری مقیعنی مقادیر از یک شروع شده و یک واحد یک واحد افزایش پیدا می

(Random) که خود Access گیردیک عدد تصادفی برای این فیلد در نظر می. 

 : OLE Objectهایاگر بخواهیم اطلاعاتی از نوع تصویر، صدا فیلم و یا هر شئی دیگر مانند فایل Excel 
را ذخیره کنیم از این نوع داده باید استفاده کرد. به عنوان مثال برای ذخیره کردن نمونه امضاء  Word یا

 .گشت این نوع داده مناسب استافراد یا اثر ان

 Hyper Link  اگر بخواهیم اطلاعاتی از نوع آدرس ذخیره کنیم باید از این نوع داده استفاده کنیم. برای :
مثال آدرس یک سایت اینترنتی یا آدرس یک فایل در شبکه محلی یا حتی آدرس یک فایل در سیستم 

روی آدرس کلیک کنیم به محل مورد نظر پرش  شود و اگر برتعریف می Hyper link خودمان از نوع
 .خواهیم کرد

 Attachment ،اگر لازم باشد یک فایل یا چندین فایل به صورت درج شده در بانک اطلاعاتی ثبت شوند :
شود. البته به یاد داشته باشید که این کار باعث افزایش حجم بانک اطلاعاتی از این نوع داده استفاده می

 .خواهد شد

 : Calculated گیرد. این نوع داده، در حقیقت یک فرمول یا محاسبه است که درون جدول صورت می
 .نیز تغییر خواهد یافت Calculated نیاز در این فرمول، مقدار فیلد از نوعمحض تغییر مقادیر پیش هب

 Lookup wizardرای فیلد : اگر بخواهیم مقادیر فیلد را از یک لیست یا جدول دیگری انتخاب کنیم، ب
ها را از کنیم. یعنی به جای این که مقادیر را وارد کنیم فقط آنمورد نظر این نوع داده را استفاده می

 .لیستی انتخاب خواهیم کرد

های دیگر نیز خصوصیات و ویژگی Data type را شناختید. اما فیلدها علاوه بر Data type تا اینجا شما انواع

 .پردازیمها میعضی از آندارند که اکنون به بررسی ب
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ستون شماره حساب را به عنوان کلید اصلی محسوب  کردیم بایدن بعد از اینکه فیلد ها و نوع آنها را تعیی
کنیم . برای این کار ابتدا فیلد یا فیلد هایی که قرار است کلید باشند را انتخاب می کنیم ) در صورتی که بیش 

روی  Toolsگروه   Designسپس از سربرگ انتخاب می کنیم(  Ctrlاز یک فیلد باشد آنها را از طریق دکمه 
Primary key  یک می کنیم و یا با راست کلیک در کنار نام فیلد نیز این گزینه نمایان می شود.کل 

 

 انواع ارتباط بین جدول ها
  :ارتباط وجود دارد 3برای ارتباط بین جدول ها 

  یک به یک 
  یک به چند 
 چند به چند 

 .ارتباط داشته باشدتواند با یک رکورد از جدول دوم هر رکورد از جدول اول فقط می :رابطه یک به یک
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تواند با چند رکورد از جدول دوم ارتباط داشته باشد و رکوردهای هر رکورد جدول اول می :رابطه یک به چند
جدول دوم فقط با یکی از رکوردهای جدول اول ارتباط دارند. به عنوان مثال ، اگر ما یک جدول مشتری 

رابطه است. حالا ما یک جدول  ”یک“ این سمت است، …داریم که شامل نام مشتری و شماره مشتری و
در کلید اصلی و شماره مشتری به عنوان کلید خارجی )کلید  سفارششماره سفارشات نیز داریم که شامل 

اصلی در جدول مشتریان( است. در جدول سفارشات ممکن است چندین سفارش برای یک مشتری وجود 
طرف  ”یک“ ایجاد یک رابطه یک به چند، کلید اصلی را در رابطه است. برای ”چند“ داشته باشد. این طرف

 .رابطه اضافه کنید ”چند“ رابطه بگیرید و آن را به

 

فرض توانند با یکدیگر ارتباط داشته باشند. ای که هر چند رکورد از دو جدول میرابطه :رابطه چند به چند
دیگر به نام "پروژه " در این دو جدول هر  پروژه " داشته باشیم و یک جدولی-کنید جدولی به نام "کارمند 

کارمند می تواند چندین پروژه داشته باشد و هر پروژه می تواند متعلق به چندین کارمند باشد .یعنی رابطه 
 چند به چند داریم .
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 ایجاد ارتباط بین جدول ها
تئوری با مفهوم انواع ارتباط در جدولها آشنا شده ایم . اکنون می خواهیم به ایجاد ارتباط بین تا اینجا به طور 

گزینه  Database Toolsجدول ها بپردازیم . برای ایجاد ارتباط بین دو جدول "حساب" و "مشتری " از سربرگ 
Relationships  را کلیک کرده تا پنجره مربوطه بازشود . اکنون از گزینهshow table  استفاده می کنم در این

را کلیک  Addجدول ها مشاهده می شود . بر روی جدول های مورد نظر را انتخاب و دکمه پنجره لیست تمام 
 می کنیم تا در پنجره اصلی نمایان شوند . 

جدول جدول هایی که در آنها ارتباط برقرار می شود باید ستون مشترکی در آنها وجود داشته باشد که در یک 

مشترک که کلید اصلی است کلیک کرده و سپس به کمک  کلید اصلی باشد . برای ایجاد ارتباط بر روی ستون
درگ آن را بر روی ستون مشترک در جدول دیگر می کشیم تا پنجره ای باز شود که ستون های مشترک در 

 Enforce Referentialزینه جدول ها را به ما نشان می دهد وبرای حفظ جامعیت ارجاعی داده نیز باید گ
Integrity  را فعال کرد و در نهایت دکمهcreate ارتباط ساخته شود را کلیک کرده تا. 
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 4جلسه 
 )Field Properties هاستون ها)فیلدآشنایی با خصوصیت 

 Field size 
 Format 
 Input mask 
 Caption 
 Default value 
 Validation text 
 Required 
 Allow zero length 
 Lookup wizard 

 شود. در ادامه برای فیلد از نوعبرای هر یک از فیلدها با توجه به نوع داده، خصوصیات مختلفی ظاهر می

short textکنیم. ، بعضی از خصوصیات را بازگو می 

 Field size   :کند. برای مثال اگر شما نوع دادهاندازه فیلد را مشخص می Text  را برای یک فیلد انتخاب
توانید در این قسمت حداکثر کاراکترهای این فیلد را مشخص کنید. همانطور که قبلا گفته شد کنید می

های عددی باشد. برای داده 255تواند حداکثر می (Field size) اندازه فیلد Text ایدر مورد نوع داده
 .شود، اندازه فیلد طبق جدول زیر تعیین میNumber با نوع داده

 Format  :کند. یعنی اطلاعات پس از ورود به آن شکل نمایش نحوه نمایش اطلاعات را مشخص می
را برای یک فیلد  (Number) یا عدد (Date/Time) ی تاریخ/ زمانشود. برای مثال اگر نوع دادهداده می

 .توانیم یکی از حالات ظاهر شده در لیست را انتخاب کنیمانتخاب کنیم می
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 Input Mask   :کند. یعنی کاربر هنگام ورود اطلاعات باید چه قالب ورود اطلاعات را تعیین می شکل و
یک فیلد  را برای (Date/Time) ی تاریخ یا زمانالگو و قالبی را رعایت کند. برای مثال اگر نوع داده

ت ممکن را کی از حالایرا کلیک می کنیم تا در پنجره باز شده  [ …]توانیم با استفاده از انتخاب کنیم می
 .برای ورود اطلاعات استفاده کنیم

 Caption   : عنوان ظاهری فیلد است. یعنی هنگام نمایش اطلاعات این خاصیت به عنوان سر ستون
معمولا  .شوده میبه عنوان برچسب فیلدها استفاد Caption شود. به عبارت دیگر ازفیلدها نشان داده می

ها برچسب نشود،اکنون با توجه به این خاصیت می توان نام فیلد را فارسی انتخاب  سعی می شود که
 .را فارسی وارد شوند Caption یا

 Default Value   : مقدار پیش فرض یک فیلد است. یعنی کاربر هنگام ورود اطلاعات مقداری را به صورت
 .ا وارد کندرپذیرد و یا مقدار جدیدی تواند آن مقدار را بپیش فرض برای یک فیلد مشاهده کند که می

در نظر گرفت که مقادیر آن فیلد قابل  Default Value توانتوجه داشته باشید که برای فیلدها می

بینی باشد. به عنوان مثال برای فیلدهای جنسیت یا مدرک تحصیلی یا استان محل اقامت افراد پیش

 .فیلد کمک گرفتبرای مقادیر  Default Value توان از خاصیتمی

  : Validation Rule شود. یعنی در این های معتبر از این گزینه استفاده میبرای مشخص کردن داده
 20شود. برای مثال نمره دانشجو باید بین صفر تا قسمت قانونی برای مقادیر این فیلد در نظر گرفته می

توانید ربر مقادیر قابل قبول را وارد کند. میباشد. بنابراین باید شرطی برای این فیلد در نظر گرفت که کا
توانیم از از عملگرها و توابع ریاضی برای این قانون استفاده کرد. برای نمره می

 .استفاده کنیم Validation Rule در قسمت and <=20>=0 and <=20 0=< شرط

ر برای مثال اگر بخواهیم داستفاده کرد.  Validation rule توان ازهمچنین برای فیلدهای متنی نیز می

 .استفاده خواهیم کرد  <>”تهران“فیلد محل اقامت افراد مقدار تهران غیرقابل قبول باشد از شرط 

باشد شرط را به  1990همینطور برای فیلدهای از نوع تاریخ/ زمان اگر بخواهیم تاریخ ورود بزرگتر از سال 

 .کنیموارد می 1990<صورت 

 Validation Text   :یغامی است که در صورتی که شرط و قانونپ Validation Rule  نقض شود این
 .یک پیغام است Validation Text پیغام نمایش داده می شود. توجه داشته باشید که

 Required  :کند، فیلد باید حتما مقدار دهی شود. این گزینه دو وضعیت دارد. این گزینه مشخص می
 تواند خالی باشد و باید حتما مقدار دهی شود. ولی اگرار این فیلد نمیانتخاب شود یعنی مقد yes اگر
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No  انتخاب شود نیازی به مقدار دهی این فیلد نیست یعنی ورود اطلاعات برای این فیلد اجباری نخواهد
 .بود

 Index    :به طور معمول مقدار پیش فرض این گزینه No  است. به این معنی که فیلد به عنوان شاخص
 (Index) یلد مورد نظر به عنوان شاخص، ف(yes -Duplicates Ok) نظر گرفته نشود. با انتخاب گزینه در

 .عت بخشیدن به جستجو و مرتب سازی بسیار مفید استشود. فیلد شاخص برای سرانتخاب می

 yes -Duplicates) البته ایجاد شاخص ممکن است سرعت ثبت و ذخیره رکوردها را آهسته کند. در حالت

Ok) .رعکس انتخابب امکان ثبت مقادیر تکراری برای فیلد شاخص وجود دارد (yes-no Duplicates) 

دهد. درست مانند فیلدی که به عنوان کلید اصلی امکان ثبت مقادیر تکراری برای فیلد شاخص را نمی

 .معرفی شده است

در غیر اینصورت پیغامی برای ذخیره سازی در پایان کار طراحی جدول، حتما آن را ذخیره کرده باشید.  :نکته

 آن ظاهر خواهد شد. کافی است روی برگه مربوط به جدول، کلیک راست کرده و از فهرست ظاهر شده دستور

Save یا Close را انتخاب کنید. 

کنیم، اگر بخواهیم مقادیر فیلد را از یک لیست یا جدول دیگری انتخاب   :Lookup wizard داده آشنایی با نوع 
ها را کنیم. یعنی به جای این که مقادیر را وارد کنیم فقط آنبرای فیلد مورد نظر این نوع داده را استفاده می

از فیلد مورد نظرتان کلیک نموده و  Type Data در قسمت Design در نمای .از لیستی انتخاب خواهیم کرد
 :کار به ترتیب زیر مراحل را ادامه دهیدرا انتخاب کنید، ، پس از انجام این  Lookup Wizard نوع
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.) در صورتی که گزینه اول گزینه دوم را برای ایجاد لیست مورد نظر انتخاب نمائید پنجره موجودطبق 
 را انتخاب کنیم می توان از جدول دیگری ، به جای نوشتن گزینه ها استفاده کرد.(

توانید تعداد ستونهای  را تایپ کنید، در ضمن می در مرحله بعد ، تک تک موارد موجود در لیست مورد نظر
 .را نیز در اینجا افزایش دهید لیست

 .توانید نامی برای فیلد در نظر بگیرید و کار ایجاد لیست را به پایان برسانید در مرحله بعد ، می

 

  5جلسه 
 ( چیست؟Queryپرس و جو ها) 

خواهیم اطلاعات ذخیره آموختیم، حال و در این بخش میهای ذخیره اطلاعات را های قبل روشدر قسمت

  Queryمی کنند همان  ما کمک ابزاری که برای انجام این کار به. شد را براساس نیاز خود بازیابی کنیم

ابزاری برای بازیابی یا ترکیب اطلاعات وارد شده در جدول ها مطابق با Query است.بنابراین می توان گفت

 شرایط مورد نیاز کاربر است. 

 Queryانواع 

Query .انواع مختلفی دارد که در زیر برخی از آنها را مشاهده می کنیم 
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مثال در جدول خواهید رکوردهایی را انتخاب کنید که ویژگی خاصی دارند. برای فرض کنید از یک جدول می 

خواهید افرادی را پیدا کنید که ویژگی خاصی دارند. اگر بخواهیم از یک یا اطلاعات کارمندان یک سازمان می

)پرس و جوی انتخابی(  Select Query چند جدول رکوردهایی را انتخاب کنیم که ویژگی خاصی دارند از

 .جود دارد کنیم. البته انواع دیگری از پرس و جو ها هم واستفاده می

 Queryآشنایی با مفهوم 
 Designبا استفاده از  Queryایجاد 

 2جدید  Query کنیم. برای ساخت یکاقدام می Queries گروهاز  Create سربرگاز  Query برای ایجاد یک

 .روش وجود دارد

 Query Design – ایجاد پرس و جو در نمای طراحی (Design) 

 Query Wizard –  جو به کمک راهنماایجاد پرس و (Wizard) 

باز می  Show Tableپنجره Query Design با کلیک روی گزینهکنیم.ما برای شروع روش اول را انتخاب می
شودکه در آن لیست تمامی جدول های موجود را نشان می دهد . بر روی جدول مورد نظر دابل کلیک می 

ه داده جدول های "مشتری " و "سفارشات " را در پنجره در صفحه قرار گیرد . فرض کنید در یک پایگاکنیم تا 
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Show Table  انتخاب می کنیم در قسمت های قبل بین این دو جدول ارتباط ایجاد کرده ایم که با انتخاب
 موجود نیز ظاهر می شود. آنها ارتباط 

 

کلیک کرده تا بتوان فیلد را از  Fieldبرای انتخاب فیلد مورد نظر در قسمت پایین این پنجره روی کشوی 
 در زیر با قسمت های مختلف این پنجره آشنا می شویم.جدول دلخواه انتخاب کرد.

 

Field انتخاب فیلد برای نمایش در نتیجه:Query 

Table  انتخاب جدول برای نمایش در نتیجه :Query 

Sort  :کند اطلاعات جهت نمایش براساس کدام فیلد مرتب شود و نحوه مرتب شدن صعودیمشخص می 
(Ascending) یا نزولی (Descending) باشد. 

Show  :کنیم که این فیلد در پرس و جوی ما نمایش داده شود یا خیر. ممکن است با این گزینه تعیین می
شود چه لزومی دارد که این فیلد به پرس و جو این سوال پیش آید اگر فیلدی در پرس و جو نمایش داده نمی

اعمال کنیم ولی  اضافه شود. پاسخ این سوال آن است که ممکن است بخواهیم شرط خاصی را روی فیلدی

لیست جدول ها به 
 همراه فیلد ها

 انتخاب فیلد های مورد نظر 
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خواهیم شرطی روی کد تلفن اعمال کنیم ولی خود خود فیلد نمایش داده شود. برای مثال می خواهیمنمی
 .فیلد را نمایش ندهیم

Criteria  :توانیم از دستورات و توابع کنیم. برای این کار میدر این بخش شرط مورد نظر خود را اعمال می
 .کنیم مختلف برای اعمال شرط استفاده

 :Orاگر بخواهیم چند ترکیب منطقی فصلی )یا( روی چندین شرط اعمال کنیم، در قسمت Or های عبارت
 کنیم.منطقی را وارد می

 Edit مورد نظر را انتخاب نموده، از فهرست Field از پرس و جو، ابتدا ستون Field برای حذف کردن یک
در پرس و جو کافی است روی یکی از  Field انتخاب یککنیم. برای را اجرا می Delete Column دستور
 .های آن ستون کلیک کنیمردیف

 Queryنمایش نتیجه 

برای اجرای پرس و جو چند روش وجود  باید نتیجه عملیات را مشاهده کرد . Queryبعد اعمال تنظیمات  به 

رکوردهای مورد نظر را به صورت  Criteria های ذکر شده درها با در نظر گرفتن محدودیتدارد. هر یک از روش

 .دهدنمایش می (Datasheet) جدول

 را انتخاب می کنیم.  Runگزینه   Designبرای مشاهده نتیجه از سربرگ  

 را انتخاب می کنیم. Datasheet veiwو بعد   Viewگزینه   Designو یا با استفاده از سربرگ 

 را انتخاب می کنیم. Datasheetگزینه   Queryو یا با راست  کلیک روی نام 

 

 Queryایجادشرط بر روی 

اعمال کنیم برای این کار از گزینه  Queryبرای داشتن یک پرس و جو باید بتوانیم شرط های مورد نظر را روی 
Criteria مثال قبل به دنبال افرادی هستیم می گیریم.به عنوان مثال در  که در بخش پایین پنجره است کمک

 باشد . برای این کار به صورت زیر  عمل می کنیم. شهرآنها " اصفهان "که 
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 نکته کلمه یا عبارت مورد نظر را داخل " " می نویسیم.

 Queryایجاد شرط متغییر روی 

گاهی لازم است که شرط را کاربر وارد کند . در واقع از شرط متغییر می خواهیم استفاده کنیم. به طوریکه با 
 Criteriaمورد نظر را در بخش  از کاربر شرط را بپرسد . برای این کار لازم است پیغام  Query اجرای هر بار

پنجره ای باز می شود که در آن پیغام را نشان داده  Queryقرار داد. با این کار هنگام نمایش نتیجه [ ] داخل 
و از کاربر پارامتر را درخواست می کند . با وارد کرد پارامتر مورد نظر کاربر نتیجه طبق پارامتر وارد شده نمایان 

 .می شود

 Queryایجاد شرط به کمک عملگرها در 

مثلا می خواهیم در جدول سفارشات  .شودگاهی نیاز به شرط خاصی داریم که در آن از نسبت ها استفاده 

عبارت  Criteriaباشد.برای این کار در قسمت  15رکوردهایی را نمایش دهیم که تعداد سفارشات آنها بیشتر از 

 را وارد می کنیم .  15<

 Queryتنظیم نمایش تعداد رکورد در نتیجه 

لازم نیست تمام نتایج نمایش داده شوند  Queryدر بعضی مواد هنگام نمایش تعداد رکورد ها در نتیجه یک 

 Queryگروه   Designبلکه نمایش تعداد مشخصی از آنها کافی است برای انجام این تنظیمات از سربرگ 

setup  گزینهReturn  .را باز کرده  و قسمت مورد نظر را انتخاب کنید تا تعداد محدودی رکورد را نمایش دهد 
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 مرتب سازی نتیجه 
کلیک  Sortاست درقسمت   Designدر نمای   Queryبرای مرتب سازی طبق ستون مورد نظر همانطور که 

 کرده تا گزینه های مربوط به مرتب سازی نمایان شود . سپس یکی از آنها را انتخاب می کنیم.

 

 orو    andایجاد شرط های شرط های ترکیبی به  کمک 
به صورتی که شرط ها همزمان برقرار باشند داشته باشیم   Queryدر صورتی که بخواهیم بیش از یک شرط را 

بنویسیم .در مثال زیر می خواهیم در جدول  Criteriaاستفاده کرد و یا شرط ها را در بخش   Andمی توان از 
مشتریان سفارش باشد و شهر "  1/1/2020 " رش آن کمتر ازاسفارشات رکوردهایی را نمایش دهد که تاریخ سف

 Criteriaباشد .برای این کار چون قرار است همزمان هر دو شرط برقرار باشد ، شرط ها را در بخش  "اصفهان"
 نوشتیم.

 

برای مثال بالا اگر بخواهیم شهر استفاده می کنیم . ORولی اگر برقرار بودن یکی از شرط ها نیز کافی باشد از  
ممکن است تاریخ از "  Query" باشد . در نتیجه این  1/1/2020مشتریان تهران یا تاریخ سفارش آن کمتر از " 

 " بیشتر باشد چون ممکن است بخش دوم شرط یعنی تهران را شامل شود .  1/1/2020
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 INایجاد شرط به کمک 
استفاده کرد .برای انجام این کار فرض کنید رکورد هایی را   INبرای برقرار شدن یکی از شرط ها می توان از 

 می خواهیم نمایش دهیم که شهر آنها اصفهان یا تهران باشد . برای این کار به صورت زیر عمل می کنیم .

 

 Queryذخیره یک 
لازم است آن را ذخیره  Queryجام عملیات مورد نظر بر روی نآشنا شدیم . بعد از ا Queryتا اینجا با ایجاد 

 را  انتخاب می کنیم.  saveراست کلیک کرده و   Query. بر روی نام کنیم

 wizardبا استفاده از  Queryایجاد یک 

شود تا راهنمای متناسب با آن اجرا و در این روش ابتدا باید مشخص کنیم چه نوع پرس و جویی انجام می

 .داده شود نمایش

  : Simple Query Wizard راهنمای ایجاد یک پرس و جوی ساده 

 Crosstab Query Wizard   :مانند جدول محوری)  بندیبندی و گروهراهنمای ایجاد یک پرس و جوی جمع 

Pivot table) 

 Find Duplicates Query Wizard  :پرس و جو به منظور شناسایی رکوردهای تکراری. 

 Find Unmatched Query Wizard   : پرس و جوی مربوط به پیدا کردن رکوردهایی که با یک یا چند شرط
 .مطابقت ندارند
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. با اجرای این دستور ادامه می دهیمموضوع را  (Simple Query Wizard) پرس و جوی سادهبا برای سادگی کار 
جداول یا پرس و جوی مورد  Tables/Queries لیستشود. در این پنجره، در ای به صورت زیر ظاهر میپنجره

شود. با انتخاب فیلدهای جدول انتخابی نشان داده می Available Fields کنیم. در قسمتنظر را انتخاب می
 .رودمنتقل شده و در پرس و جو به کار می Selected Fields فیلد مورد نظر به قسمت   <هر فیلد و زدن دکمه 

به  Next شود. با زدن دکمههمه فیلدهای موجود به قسمت فیلدهای انتخابی وارد می << با انتخاب دکمه 
 .مرحله بعدی خواهیم رفت

کنیم که تمام فیلدهای تمامی رکوردها باید نمایش داده مشخص می Detail در این پنجره با انتخاب گزینه

استفاده  Summary فیلدهای محاسباتی از گزینهبندی و ایجاد شوند. برای ایجاد یک پرس و جو براساس گروه

 . کنیممی
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 Open the query to view information در مرحله بعد یک نام برای پرس و جو مشخص کرده، در قسمت

توانیم در ساختار می Modify the query design نتیجه پرس و جو نمایش داده خواهد شد و با انتخاب

کنیم و پرس و جو را براساس نیاز خود ویرایش کنیم.نام گذاری برای پرس و جوی پرس و جو تغییراتی ایجاد 

یک پرس و جو ایجاد خواهد  Finish گیرد. پس از انتخاب گزینهایجاد شده نیز در ابتدای این پنجره صورت می

 .شد

یم شرطی شود. حال اگر بخواهدر پرس و جوی ایجاد شده در قسمت قبل، تمامی رکوردها نمایش داده می

برای انتخاب در پرس و جو اعمال کنیم باید پرس و جو را ویرایش کرده، و شرایط نمایش رکوردها را تعیین 

را کلیک  Design گزینه Views در قسمت Home برای اجرای دستور ویرایش یک پرس و جو، از برگه.کنیم

شود. ویرایش پرس و جو ظاهر می ای برایحال پنجره .شودی طراحی پرس و جو ظاهر میکنیم. پنجرهمی

هایی است که پرس و جو این پنجره دو قسمت دارد که قسمت بالایی مربوط به نمایش جدول یا جدول

وجود داشته باشد، خطوطی این  (Relation) ایها رابطهها ساخته شده است. اگر بین جدولبراساس آن

 .دهدها را نشان میارتباط
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 Queryدر نتیجه تغییر  نام ستون ها 
 Propertiesمی توان روی نام آن راست کلیکک کرده سپس گزینه   Queryبرای تغییر نام ستون ها در نتیجه 

 نام مورد نظر را می نویسیم.  captionرا انتخاب کنیم . در قسمت سمت راست پنجره در بخش 

 

 Queryایجاد ستون محاسباتی در نتیجه 
داشته باشیم به   Totalمی خواهیم در یک جدول فیلد محاسبتی داشته باشیم . فرض کنید ستونی تحت نام 

ستون خالی است . ابتدا در OrderAmount و   productPriceطوری که در این ستون حاصل ضرب دو ستون 
شده ابتدا نام ستون جدید را انتخاب میکنیم و در کادر باز  zoomراست کلیک کرده گزینه    Fieldبخش  در 

نام ستون که قرار  است عملیات محاسباتی روی آن انجام شود  []را نوشته سپس علامت : گذاشته و در داخل 
  .را می نویسیم از عملگر های ضرب ، جمع ، تقسیم ، تفریق و ... نیز می توان استفاده نمود

 



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

 6جلسه 
 . ایجاد نمود Queryبا استفاده از دستورات خاصی می توان  تغییراتی را در نتیجه 

 Likeایجاد شرط به کمک تابع 
Like  : 

دنبال افرادی باشیم.فرض کند به   Queryال یک الگوی خاص در باین تابع هنگامی استفاده می شود که به دن
در شماره آنها وجود  41لگوی خاص باشد مثلا عدد شماره تلفن آنها دارای یک ابودیم که  مشتری در جدول

را   "*Like"*41عبارت  Criteriaداشته باشد برای این کار در ستون مربوط به شماره تلفن جدول و در ردیف 
 می نویسیم.

 نکته : علامت * )ستاره( در اینجا یعنی هر تعداد کاراکتری می تواند قرار گیرد ومحدودیت ندارد.

ولی  و بعد از آن هر تعداد کاراکتری می تواند قرار گیرد 41* نشان دهنده این است که قبل از 41*در مثال بالا 
 باشد. 41باید حتما شامل 

. برای این باشد 3در مثال بعدی می خواهیم رکورد هایی را نمایش دهد که رقم سوم شماره تلفن آنها عدد 
 را می نویسیم.  "*Like"??3عبارت  Criteriaکار در ستون مربوط به شماره تلفن جدول و در ردیف 

 نکته : علامت ؟)سوال( در اینجا یعنی فقط یک کاراکتر می تواند قرار گیرد ومحدودیت دارد.

تعداد  3و فقط دو کاراکترمی تواند قرار گیرد و بعد از  3نشان دهنده این است که قبل از "*3??"در مثال بالا 
 گیرد و محدودیتی ندارد. نامشخصی کاراکتر می تواند قرار

   Betweenایجاد شرط به کمک تابع 
سفارشات تابع هنگامی استفاده می شود که شرط بین یک بازه مشخص باشد. فرض کنید در جدول این از 

برای این کار در  باشد.ص ارا نمایش دهیم که تاریخ سفارش آنها بین یک بازه خ رکوردهاییمی خواهیم 
 Between#1/1/2018# And #1/1/2020#عبارت  Criteriaستون مربوط به تاریخ سفارش جدول و در ردیف 

 را می نویسیم.

 نکته : برای تاریخ باید از علامت # استفاده کرد.

 .ابتدا تاریخ کمتر و بعد تاریخ بزرگتر را می نویسم  Betweenنکته : در تابع 
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   Make Tableاستفاده از 

. هنگامی ذخیره می کندیک جدول  را به صورت، Queryنتایج حاصل از اجرای  هایی است که یکی از روش

کنید، اکسس نام جدولی که باید در پایگاه داده براساس انتخاب می Design برگسررا از  Make Tableکه 

را انتخاب کنید، جدول مورد  Current Database کند. اگر گزینهایجاد شود را از شما دریافت می Queryاین 

، جدول در پایگاه دیگری Another Database نظر در پایگاه داده جاری، ایجاد خواهد شد. با فعال سازی گزینه

برگشته و تنظیمات مربوط به نحوه انتخاب  Queryبه پنجره  OK شود. پس از فشردن دکمهساخته و ذخیره می

 وندشرکوردها تعیین می

اید، ایجاد شده و رکوردهای مطابق با ، جدولی که نام و مشخصات آن را تعیین کرده Queryپس از اجرای 

Query گیرند. به یاد داشته باشید که رکوردهای انتخابی از جدول جاری حذف نخواهند شد. در آن جای می

ا رایجاد جدول  Queryترتیب اگر شوند. به این در حقیقت همه رکوردهای انتخابی در جدول جدید، کپی می

توانیم یک جدول به عنوان بایگانی راکد ایجاد کرده حذف برای رکوردهای غیرجاری، همراه کنیم، می Queryبا 

در اکسس بسیار  Query و سرعت جستجو در جدول اصلی را افزایش دهیم. به همین علت ترکیب این دو

 .مورد توجه است

 (Appendبه جدول قبلی ) استفاده از    Queryافزودن نتیجه 

دیگری مورد استفاده  Queryاگر لازم باشد که رکوردهای جدیدی از یک جدول به جدول دیگری اضافه شوند، 

، اکسس از شما نام جدولی را  Queryشود. به محض انتخاب این نوع نامیده می Append Query است که

 به آن اضافه شوند. پرسد که باید رکوردهای انتخاب شده می

نکته : اگر نام فیلدها در دو جدول مطابقت داشته باشند، اکسس به طور خودکار نام فیلدهای درون جدول 

منبع را با نام فیلدهای متناظر در جدول مقصد مطابقت می دهد. اگر نام فیلدها در دو جدول مطابقت نداشته 

لدها در جدول منبع با کدام فیلدها در جدول مقصد مطابقت باشند، باید به طور صریح تعیین کنید که کدام فی

 .دارند
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موجود  Query Type گروه Designسربرگ  از یک پرس و جو هستید، از Design در حالی که در نمای .1
  .را انتخاب می کنیم Append Query در نوار ابزار، گزینه

 هایی اضافه شود و نیز بانک اطلاعاتیجدولی که قرار است به آن داده  Append در کادر محاوره ای .2
 .حاوی این جدول را تعیین می کنیم

 .در نوار ابزار کلیک می کنیم Run برای اجرای پرس و جو روی دکمه .3
 .عملیات انتقال انجام می گیرد Yes کادر هشدار ظاهر می شود که با فشردن دکمه .4

د داد. در این حالت اکسس با پیغام اجازه نقض قوانین کلید اولیه را نخواه Append پرس و جوهای
هشداری این مورد را گوشزد می کند که در صورت ادامه دادن فرآیند، اکسس تنها رکوردهایی را به 

 .جدول مقصد اضافه می کند که ناقض کلید اولیه نیستند

 Deleteاستفاده از 

شود. به این استفاده می (Delete Query)های مرتبط، از به منظور حذف رکوردهای خاص از جدول یا جدول

، مطابقت دارند، حذف شده و در صورت ارتباط بین  Queryترتیب رکوردهایی که با شرط معرفی شده در 

های دیگر نیز حذف شوند. از آنجایی که امکان برگرداندن ها، ممکن است رکوردهای مرتبط در جدولجدول

 .رکوردهای حذف شده در اکسس وجود ندارد، در نتیجه این کار باید با دقت زیاد صورت گیرد

موجود در نوار  Query Type گروه Designو جو هستید، از سربرگ  از یک پرس Design در حالی که در نمای
  .را انتخاب می کنیم Delete Query ابزار، گزینه

هایی که در این بخش قرار گرفته است. انتخاب Sort به جای Delete فقط سطر Deleteنکته: با انتخاب گزینه 

 .است From و Where وجود دارد دو گزینه

 Where بخواهید رکوردهایی را از جدول جاری به واسطه کوئری حذف، از بین ببرید از گزینه اگر Where :گزینه

گیرند. واضح است که شرط برای استفاده کنید. در این صورت فقط رکوردهای جدول جاری تحت تاثیر قرار می

 .مشخص شود Criteria انتخاب رکوردهای حذفی نیز باید در قسمت

رکوردهایی را از جدول دیگری حذف کنید که با جدول جاری در ارتباط هستند. شرط  فرض کنید:  From گزینه

 انتخاب این رکوردها در جدول جاری است ولی نتیجه حذف باید روی جدول دیگری اعمال شود. در نتیجه با

تذکر ها، به اکسس برای آن From انتخاب جدول و فیلد مورد نظر از جدول ثانویه و همچنین تعیین گزینه

 .دهید که شرط انتخاب رکوردها با مکانی که باید رکوردها از آن حذف شوند، تفاوت داردمی
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فرض کنید می خواهیم رکورد هایی از جدول که شهر آنها تهران است حذف شوند برای این کار از سربرگ 
Design گروه Query Type موجود در نوار ابزار، گزینه Delete Query  سپس در قسمت  .کنیمرا انتخاب می 
Criteria  با اجرای این  را می نویسیم "تهران"کلمهQuery   می بینیم که رکورد هایی که شهر آنها" تهران " بوده

 است از جدول حذف می شوند.

 Updateاستفاده از 
 برای تغییر تمام رکوردها یا رکوردهایی که با یک معیار خاص مطابقت دارند Update از پرس و جوهای

استفاده می شود. می توان از اینگونه پرس و جو برای تغییر همزمان داده های موجود در یک یا چند فیلد و 
 :مطابق زیر عمل می کنیم Update یا حتی چند جدول استفاده کرد. برای ایجاد یک پرس و جو

موجود در نوار  Query Type گروه Designاز یک پرس و جو هستید، از سربرگ  Design در حالی که در نمای 
  .را انتخاب می کنیم Update Query ابزار، گزینه

 قرار گرفته است.  Sort به جای Update To فقط سطر Updateنکته: با انتخاب گزینه 

اشخاصی که نام  "Castomer Last  name" خواهیم همه مقادیر فیلد ، میمشتری فرض کنید در جدول

نوشته و نام  Criteiaه "امین پور" تغییر کندبرای این کار نام قبلی را در قسمت خانوادگی آنها "خلیلی" است ب

 می نویسیم. Update Toجدید را در بخش 

 CrossTabاستفاده از 
این تابع کمک می کند که داده های جدول را به صورت دو بعدی تبدیل کنیم.برای استفاده از این تابع می 

را انتخاب می کنیم. Query wizardگزینه   createاستفاده کرد . بنابراین از سربرگ  Query wizardتوان از 
 را انتخاب می کنیم.  CrossTabQuery wizardدر پنجره باز شده مطابق شکل زیر 
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 بعد از این پنجره ، پنجره دیگری به صورت زیر باز می شود:

در دیگر مراحل تعیین فیلدها و تعیین  nextیا هردو در این پنجره و کلیک دکمه   Queryبا انتخاب جدول یا 

 یکی از مزایای استفاده از پرس و جوی متقاطع یاعملیات محاسباتی روی آنها مراحل کار به پایان می رسد.

Crosstab Queryد در ، بهره گیری از توابع محاسباتی است. فیلدی که باید محاسبات روی آن صورت گیر

رود. در ضمن برای ها به کار میبوده و به عنوان متغیر محاسباتی روی گروه value از نوع Crosstab  سطر

 ، میانگین(Sum) برای چنین فیلدی، نوع عملیات ریاضی مانند جمع Total تعیین نوع محاسبه نیز باید از سطر

(Avg)شمارش ، (Count)  کنید انتخاب را …و. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7جلسه 
 Formآشنایی با مفهوم فرم 

دو شی اصلی پایگاه داده که جدول و پرس وجو است صحبت کردیم .از جدول در قسمت های قبل راجع به 
ها برای ذخیره داده ها استفاده کردیم و از پرس وجو نیز برای بازیابی اطلاعات از جدول ها طبق شروط و 

ات در جدول و پرس وجو ها چهره گرافیکی و کاربر پسند نیازهای کاربر بهره بردیم .اما نحوه نمایش اطلاع
 و کنند که نحوه نمایش ندارد. برای حل این مشکل از از فرم ها استفاده می کنیم فرم ها به ما کمک می
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ها برای توانید از فرممینحوه ورود اطلاعات در جدول ها را به شکل کاربر پسند تر انجام دهیم . ویرایش ،
ها در ها استفاده کنید، چون ممکن است برخی از کاربران نیازی به دیدن همه قسمتبه دادهکنترل دسترسی 

تر و کارآمدتر شود کار با بانک اطلاعاتی راحتیک جدول نداشته باشند. یک فرم با طراحی مناسب باعث می
هستند و روش مناسبی ها بسیار محبوب تواند از ورود اطلاعات نادرست جلوگیری کند. فرمشود و همچنین می

داند کدام اطلاعات کند، دقیقاً میبرای نمایش اطلاعات در یک قالب خاص هستند. شخصی که فرم را پر می
 .را باید وارد کند و آن را در کجا قرار دهد

 Formایجاد 
 و در قسمت Create پایگاه داده اکسس برای ایجاد فرم ابزارهای مختلفی قرار داده است. در سربرگ

Forms بینید که با توجه به نیاز کاربر یکی از روش ها انتخاب می شود و فرم ساخته می این ابزارها را می

 .شود

 Form ابزار ایجاد فرم با 
یک فرم داشته  باشیم  Queryاین ابزار زمانی استفاده می شود که بخواهیم از کل اطلاعات یک جدول یا یک 

را  Queryیجاد کنیم که در آن فرم تمام اطلاعات موجود در جدول یا و در واقع یک فرم به صورت سریع ا
 نمایش دهد.

کلیک کنید. با  Formروی گزینه  Forms دربخش Create روی جدول موردنظر کلیک کنید و سپس از سربرگ
شود. با شود و فقط یک رکورد در آن نمایش داده میانجام این کار یک فرم از جدول موردنظر ایجاد می

کلیک  Save توانید به رکورد بعدی یا قبلی بروید. رویهای موجود در نوار پایینی فرم، میاستفاده از فلش
 .شودنشان داده می  Layout در این حالت فرم در نمای .کنید و در کادر باز شده نام فرم را وارد کنید

 
 نماهای فرم در اکسس

 چندین روش وجود دارد :رای مشاهده و تغییر نمای فرم ها چندین نما دارند. بها هم مانند جدولفرم

  .کلیک کنید View روی Home از سربرگروش ا: 

  .کلیک کنید View روی Designوابسته  : از سربرگ2روش 

 : راست کلیک روی عنوان فرم  3روش 
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 :با انتخاب یکی از روش های بالا می توان به نماها دسترسی داشت.این نماها عبارتند از 

 Form view: کنیمدر این نما اطلاعات را وارد می. 
 Layout view: در این نما طراحی فرم را تغییر دهیم. 
 Design view: کنیمدر این نما شکل ظاهری محتویات فرم را اصلاح می. 

 
 Designآشنایی با نمای 

رفته در این نما سه بخش اصلی وجود دارد که عنوان هر بخش در بالای  Designبعد از باز شدن فرم به نمای 
است که در آن عنوان فرم قرار دارد . در بخش دوم  Form Header آن نوشته شده است. بخش اول به نام 

نام دارد در واقع محتویات جدول را نمایش می دهد که هر بخش شامل یک برچسب و یک جعبه  Detailکه 
ب همان عنوان ستون و جعبه محتویات ستون که همان رکورد ها است را نشان می دهد.در است . برچس

نام دارد که می توان دکمه یا هر مطلب دیگری را در آن قرار داد تا در پایین   Form footerبخش سوم که   
 فرم نمایش داده شود. 

 

 

 Form Wizard ایجاد فرم با ابزار 
جا ندر ایکلیک کنید.  Wizard Form روی گزینه Forms دربخش Create از سربرگبرای استفاده از این ابزار 

 پنجره ای باز می شود.

 

 

 

 

  Queryانتخاب جدول یا 

 فیلدهای فرم فیلدها انتخاب
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جدول یا پرس و جوی مورد نظر را انتخاب نمود  Tables/Queriesاز بخش می توان  Form Wizardدر پنجره 
می توان فیلد های مورد نظر در جدول یا پرس و جو را انتخاب نمود و به بخش  AvailableFields. در بخش 

Selected Fields   منتقل کرد .  در بخشSelected Fields  تمام فیلدهایی که قرار است در فرم نمایش داده
 ی هدایت می شویم .به پنجره بعد  Nextشود را می توان در این بخش قرار داد.با کلیک بر روی دکمه 

 

این پنجره در مورد نحوه نمایش اطلاعات در فرم است . در صورتی که بیش از یک جدول یا پرس وجو را 
بخواهیم در فرم نمایش دهیم با استفاده از این پنجره نحوه نمایش فرم را می توان تغییر داد . با کلیک بر 

 به پنجره بعدی هدایت می شویم .  Nextروی دکمه 

 

 در این پنجره نحوه چیدمان اطلاعات در فرم را سوال می کند؟

 نحوه ی این گزینه ها به شرح زیر است:

Columnar .در هر صفحه یک رکورد را نشان می دهد.نام هر فیلد در کنار نام آن قرار می گیرد : 

Tabular :  در هر صفحه فهرستی از رکورد ها را نشان می دهد.رکورد ها در سطرهای متوالی نشان داده می
 شوند. 

Data Sheet .رکورد ها را نمایش می دهد : 
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Justified مشابه روش :Columnar  در هر صفحه یک رکورد را نشان می دهد. با این تفاوت که نام هر فیلد
 بالای آن نمایش داده می شود.

 به پنجره بعدی هدایت می شویم .  Nextا کلیک بر روی دکمه ب 

با می شود ولی اگر   Formنویسم .با انتخاب گزینه اول فرم در نمای نمایش  در بالای پنجره عنوان فرم را می
 را کلیک می کنیم.  Finishباز می شود و نهایتا گزینه  Designفرم در نمای گزینه دوم را انتخاب کنیم 

 Formبا نمای  آشنایی
توانید به رکورد بعدی یا قبلی ، اولین رکورد، های موجود در نوار پایینی فرم، میدر این نما با استفاده از فلش

 آخرین رکورد حرکت کرد. 

یا  علاوه بر دکمه های گفته شده در این نوار دکمه ی            کمک می کند تا یک رکورد جدید در جدول
 اضافه کنیم. جدول هایی که فرم بر  اساس آنها ایجاد شده است 

 ثبت رکورد در جدول با استفاده از فرم
برای  ثبت یک رکورد جدید ابتدا بر روی دکمه ی           کلیک می کنیم تا فرم آماده دریافت اطلاعات شود. 

طلاعات در در جدول یا جداول مربوطه به طور مستقیم درصورتی که اطلاعات مربوطه را در فرم وارد کنیم . این ا
 درج می شوند.

نکته : طبق نوع داده هر فیلد نحوه نمایش آن فیلد متفاوت از بقیه فیلد ها است . مثلا اگر فیلدی از نوع 
 خواهد داشت.  Textداده تاریخ داشته باشیم هنگام نمایش فرم ظاهری متفاوت از فیلدی از نوع 
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 Form Wizard زیر فرم ها و گروه بندی ها با استفاده از ابزار 
در کادر سمت  چپ توانستیم فرمی را ایجاد کنیم .در پنجره زیر  Form Wizardدر قسمت قبل با استفاده از 

 نام جدول یا پرس و جوهایی که استفاده کرده ایم را نشان می دهد.

کنیم و روی نام یکی از این جدول ها کلیک کنیم نحوه نمایش در صورتی  که گزینه پیش فرض را انتخاب ن 
 فرم را در کادر سمت راست نشان می دهد که حالتی دسته بندی و گروه بندی شده دارد.

 نهایتا به پنجره زیر خواهیم رسید.در این فرم یکی از جداول به عنوان زیر فرم است. ،بعد از انجام مراحل
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 Form design ایجاد فرم با استفاده از

این ابزار نیز مانند دو ابزار قبلی کمک می کند تا فرم ساخته شود . تفاوت این بازار با حالت های قبل در این 
 است که ابتکار عمل را به دست طراح پایگاه داده می دهد و اجازه داریم یک فرم را از ابتدا طراحی کنیم.

 در اینجا یک فرم خالی را نمایش می دهد..کلیک کنید Form design روی Create از سربرگ
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 Controlگروهی به نام   Designسربرگ وابسته نیز ظاهر می شوند.در سربرگ وابسته  سهدر این حالت 
 اضافه شدن به فرم وجود دارد. داریم که در این گروه ابزار هایی جهت

 اضافه کردن فیلدها روی فرم
شود. باز می Field list کلیک کنید. در سمت راست پنل Add existing fields روی Tools گروه Design از سربرگ

جدول موردنظر را انتخاب کرده و فیلدها را به در این قسمت تمام جداول به همراه فیلدها موجود هستند.
 درون فرم بکشید و رها کنید. 

توان فیلدهای جدول ها را  شود و مینکته : با کلیک روی علامت + در کنار نام آنها لیست مربوطه باز می 
 مشاهده نمود.

هر بار که فیلدی را به دورن فرم درگ می کنیم. دو جعبه روی فرم ظاهر میشود، یکی از جعبه ها همان برچسب 
 یا نام فیلد است و جعبه دیگر محتوای فیلد می باشد .

 داد .از جدول های مختلف می توان در فرم قرار  نکته : فیلدهای مختلف را
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 جابجا کردن و تغییر سایز فیلدها روی فرم
جهت تغییر اندازه فیلد ها می توان وقتی در حالت انتخاب هستند با قرار دادن ماوس روی گوشه های آن ، 

را  Stackedگزینه  Arrangeاندازه را تغییر داد .برای تغییر چیدمان فیلدها روی فرم می توان از سربرگ 
 انتخاب کرد .

 

 

 افزودن المان های مختلف به فرم :
می توان المان ها ی مختلفی را به فرم اضافه کرد که باعث کاربرپسند تر شدن   Designبا استفاده از سربرگ 

 فرم خواهد شد . در زیربرخی از مهمترین این المان ها را بررسی می کنیم: 

 روی فرم   Text Boxافزودن 
شکل ماوس تغییر می کند . اکنون روی فرم درگ می کنیم تا کادری   Design با کلیک روی این گزینه از سربرگ

همزمان دو کادر ایجاد می کند که دریکی همان برچسب یا نام فیلد را می توان نوشت و دیگری  ایجاد شود.
 باید به جدول متصل شود.

 روی فرم  Lableافزودن 
شکل ماوس تغییر می کند . اکنون روی فرم درگ می کنیم تا کادری   Designبا کلیک روی این گزینه از سربرگ 

فقط می توان آن متن را خواند و قابل  Formایجاد شود.درصورتی که متنی را در این کادر بنویسم در نمای 
 تغییر نمی باشد.
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 روی فرم Buttonافزودن 
. اکنون روی فرم درگ می کنیم تا  شکل ماوس تغییر می کند  Designبا کلیک روی این گزینه از سربرگ  

 ،که در مورد کارکرد دکمه می توان تصمیم گیری کرد.صله پنجره ای باز می شودادکمه ای ایجاد شود . بلاف

 

 Goرا انتخاب می کنیم و در سمت را گزینه  Record Navigationدر این پنجره در کادر سمت چپ گزینه 
ToLast Record  این انتخاب ها در واقع عملکرد دکمه را تعیین کرده ایم در اینجا را انتخاب می کنیم با

ت. در ادامه به پنجره بعدی می رسیم که در آن متن یا تصویری که عملکرد دکمه رفتن به آخرین رکورد اس
 است روی دکمه نمایان شود را  نشان می هد. رقرا

 

دکمه را می توان تعیین کرد .این نام در واقع در آخرین بخش  پنجره ای نشان داده می شود که در آن نام 
 نویسی ها از آن استفاده می گردد. نامی نیست که در روی دکمه ظاهر می شود بلکه نامی است که در  برنامه
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 روی فرم Tab Controlافزودن 
شکل ماوس تغییر می کند . اکنون روی فرم درگ می کنیم تا یک   Designبا کلیک روی این گزینه از سربرگ 

 می توان المانهای مختلفی قرار داد. Tabایجاد شود .در هر  Tabساختار برگه ای یا همان 

 روی فرم Combo Boxافزودن 
شکل ماوس تغییر می کند . اکنون روی فرم درگ می کنیم تا یک   Designبا کلیک روی این گزینه از سربرگ 

Combo Box  ایجاد شود. به محض درگ یک پنجره ایجاد می شود که در آن از محتویات می پرسد با انتخاب
حالت اول از مقادیر موجود در جدول دیگری می توانید استفاده کنید و با انتخاب حالت دوم مقادیر مورد 

 یپ می کنید .نظرتان را تا

 را کلیک می کنیم.  Nextدر ایجا حالت اول را انتخاب می کنیم و گزینه  

 

و یا هردو را مشاهده و برحسب نیاز آنها را انتخاب   Queryمی توان نام جدول ها و یا در پنجره باز شده 
 کرد.
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نشان می دهد.که برحسب در جدول انتخابی را    Queryدر مرحله بعد فیلدهای موجود در جدول ها و یا 
 .نیاز آنها را انتخاب می کنیم

پیش نمایش از فرم را نشان می   nextدر پنجره بعد مرتب سازی فیلدها را انجام می دهیم با کلیک دکمه 
 را کلیک می کنیم.  Finishدهدو نهایتا با انتخاب حالت پیش فرض و تعیین نام دکمه 

 روی فرم Check  Boxافزودن 
شکل ماوس تغییر می کند . اکنون روی فرم درگ می کنیم تا یک   Designروی این گزینه از سربرگ  با کلیک

Check  Boxمی توان عبارت مورد نظر را تایپ کرد. ایجاد شود. در کنار این گزینه 

 روی فرم Option Buttonافزودن 
شکل ماوس تغییر می کند . اکنون روی فرم درگ می کنیم تا یک   Designبا کلیک روی این گزینه از سربرگ 

Option Button .ایجاد شود 

 روی فرم Imageافزودن 
شکل ماوس تغییر می کند . اکنون روی فرم درگ می کنیم تا یک   Designبا کلیک روی این گزینه از سربرگ 

 کنیم پنجره ای باز شود.در این پنجره تصویر مورد نظر را انتخاب می 
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 روی فرم  Page Footerو   Page Headerایجاد 
ر قسمتی دبروید.  Design های بالا به نمایبرای افزودن سرصفحه و پاصفحه بعد از ایجاد فرم به یکی از روش

را انتخاب کنید.با این کار بخش  Page Hesder/Footerنام دارد راست کلیک کرده و گزینه   Detailاز فرم که 
 .های سرصفحه و پاصفحه به فرم اضافه خواهند شد

 

 

 می توان چیدمان عناصر فرم را تعیین کرد . Arrangeسربرگ نکته : به کمک 

 می توان قالب بندی عناصر فرم را تعیین کرد.  Formatنکته : به کمک سربرگ 

 Property Sheetآشنایی با بخش 
  Designچند سربرگ وابسته ایجاد می شود ، یکی از این سربرگ ها به نام   Designبا قرار گرفتن در نمای 

وجود دارد. با انتخاب یکی از عناصر فرم و کلیک روی این گزینه  Property Sheetاست در این سربرگ گزینه 
 ت نیاز آن را تغییر داد.می توان خصوصیات مربوط به عنصر انتخاب شده را مشاهده کرد ودر صور
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 Reportsآشنایی با مفهوم 

با ساختارهای مورد نیاز می باشد. از جمله   (Reports)یکی از اهداف ایجاد بانک اطلاعاتی تولید گزارش هایی
ترین مزایای بانک های اطلاعاتی می توان به تولید این گزارشات در مدت بسیار کم اشاره کرد.یکی از مهم

توانیم بعد از ایجاد گزارش در اکسس و تنظیمات گیری داریم این است که میهایی که در بخش گزارشویژگی
 .لازم، یک نسخه چاپی از آن تهیه کنیم

یافته روی صفحه نمایش یا شود که اطلاعات آن به صورت ساختگزارش به سندی گفته می :تعریف گزارش
که قالب  وجوهاییپرس و هاجدول تر استخراج اطلاعات ازهکاغذ قابل مشاهده است. به عبارت ساد

 .نامیمهای متنی، آمار و نمودار دارند را گزارش میلیست

 های ایجاد گزارش در اکسسروش

و در  Create در اکسس برای ایجاد گزارش ابزارهای مختلفی قرار داده شده است که این ابزارها در سربرگ 
 .قرار دارند Reports گروه

 Report ابزار  ایجاد گزارش با استفاده از
بروید  Create تهیه کنید، به سربرگ خواهید از آن گزارشوجوی موردنظر که میپس از انتخاب جدول یا پرس

در اینجا  وجوی ایجاد شود که شامل کل فیلد است .تا گزارش از کل جدول یا پرسکلیک کنید Report و روی
کلیک کنید و نامی برای گزارش انتخاب کنید  Save شود. روینشان داده می Layout view گزارش در نمای

 .کلیک کنید Ok سپس روی

 

https://pooyanlearn.com/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%db%8c%da%a9-%d9%be%d8%a7%db%8c%da%af%d8%a7%d9%87-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d9%86%d8%b1%d9%85%e2%80%8c%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3/
https://pooyanlearn.com/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%d9%be%d8%b1%d8%b3%e2%80%8c%d9%88%d8%ac%d9%88-query-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%b3-access/
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  (Report) نمایش گزارشنماهای 
 می توان از راه های مختلفی وارد شد که عبارتند از :  Reportبرای تغییر نما در 

 راست کلیک کنید. روی عنوان گزارش 
 برای دیدن این نماها به سربرگ Design بروید و روی View کلیک کنید. 
 برای دیدن این نماها به سربرگ Home بروید و روی View کلیک کنید. 

توانید کل گزارش را به صورت یکپارچه مشاهده کنید. امکان ایجاد تغییرات در در این نما می :Reportآشنایی با نمای 
 .شوداین نما وجود ندارد و فقط برای مشاهده گزارش استفاده می

 
ایی بزرگنم شود و ابزار:در این نما یک پیش نمایش چاپ گزارش نمایش داده میPrint previewآشنایی با نمای 

توانید های موجود در این سربرگ میو گروه Print preview ی فعال شدن سربرگرا در این نما دارید. به وسیله
در این نما  مثلا افقی یا عمودی بودن کاغذ را می توان انجام داد.. را انجام دهید مربوط به صفحهتنظیمات 

 .دتوانید ساختار و چیدمان گزارش را تغییر دهینمی
 

بینید، چیدمان گزارش را در این نما همزمان با اینکه اطلاعات را در گزارش می: Layout viewآشنایی با نمای 
 .هم می توانید تغییر دهید

 
توانید خصوصیات را گیرید و میدر این نما در حالت طراحی گزارش قرار می: Design view آشنایی با نمای

در این نما گزارش چند بخش است که در هر بخش می .گزارش اضافه کنیدتغییر دهید و فیلد جدیدی به 
 توان اطلاعات مربوطه را انجام داد.هر بخش را به کمک درگ کردن می توان تغییر اندازه داد .

 استفاده از توابع
فرض از دو  به طور پیش Report Headerمی بریم . در این نما در بخش   Designفرم ایجاد شده را به نمای

 استفاده می شود.  Timeو زمانDateتابع تاریخ 

صفحه کلید را فشار میدهیم . در صورتی که   Deleteبرای حذف این توابع  روی آنها کلیک و سپس دکمه  
بخواهیم تابعی را به بخش دلخواهی از  این فرم اضافه کنیم ، ابتدا در بخش مورد نظر ) در اینجا بخش 

Report Footer  )  کلیک کرده سپس از سربرگDesign  گزینهText Box   را اضافه می کنیم.بخش برچسب را
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 Propertyمی توان حذف کرد . اما روی بخش دیگر آن کلیک می کنیم تا انتخاب شود سپس روی بخش 
Sheet   سربرگ ازDesign  کلیک کرده تا پنل خصوصیاتText Box . باز شود 

روی علامت  را انتخاب می کنیم .در سمت راست این گزینه Control Sourceگزینه   Dataدر این پنل در سربرگ 
 سه نقطه کلیک تا پنجره ی زیر باز شود.

وسط گروه تابع را را انتخاب کنیم در کادر   Functionگزینه  Expression Elementsدر این پنجره در بخش 
در کادر سمت راست روی  را مشاهده می کنیم.  Text Boxمربوط به و در کادر سمت راست نام تابع  مداری

راکلیک می   Okتابع مورد نظر دابل کلیک کرده تا آن تابع را در کادر بالای همین پنجره نشان دهد ، سپس 
 اضافه کند.  Text Boxکنیم تا تابع را به جعبه 

 ایجاد فیلدهای محاسباتی 
کلیک می   Detailرفته سپس در بخش   Designبتدا به نمای برای ایجاد یک فیلد محاسباتی در گزارش ، ا

 درگ می کنیم  Detailگزارش بخش روی کلیک کرده و ماوس را   Text Box، عنصر   Designکنیم و از سربرگ 
کلیک  (Text Box). در این عنصر قرار است حاصل ضرب دو فیلد را نشان دهد . برای این کار روی همین عنصر

باز شود . در  Text Boxکلیک کرده تا پنل خصوصیات  Designاز سربرگ   Property Sheetگزینهکرده و روی 
را انتخاب می کنیم .در سمت راست این گزینه روی علامت  Control Sourceگزینه   Dataاین پنل در سربرگ 

ام تمام فیلد ها وجود ن Expression Categoriesدر این پنجره در بخش  د.باز شوای سه نقطه کلیک تا پنجره 
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دارد رو فیلد مورد نظر که قرار است در عملیات محاسباتی شرکت داشته باشد کلیک  می کنیم و در بخش 
Expression Values  روی عنوانValues .دابل کلیک کرده تا در کادر بالای همین پنجره نام فیلد ظاهر شود 

 

 

روی گزینه   Expression Elementsین کار در بخش اکنون باید عملیات ریاضی را مشخص کنیم برای ا
Operators  کلیک کرده و از بخشExpression Values   . دوباره روی عملیات مورد نظر دابل کلیک می کنیم

 عملیات قبل را نیز برای تعیین فیلد دوم انجام می دهیم .

جدیدی که حاصل ضرب دو ستون  قرار بگیریم ، مشاهده می شود که ستون  Reportدرصورتی که در نمای 
 تعیین شده است وجود دارد.

 ذخیره گزارش 
 را انتخاب می کنیم.  Saveبرای ذخیره گزارش بر روی نام گزارش راست کلیک و گزینه 

  Report wizard استفاده از ابزار  ایجاد گزارش با

در طی مراحل شما  Wizard کنید. ایناستفاده  Report Wizard برای ایجاد یک گزارش سفارشی می توانید از
برای این کار در .شود، تبدیل کنیدکند تا پایگاه داده را به گزارشی که به آسانی خوانده میرا راهنمایی می

 کلیک تا پنجره ای باز شود.Report wizard روی   Createسربرگ 
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جدول یا پرس و جوی مورد نظر را انتخاب نمود  Tables/Queriesمی توان از بخش  Report Wizardدر پنجره 
می توان فیلد های مورد نظر در جدول یا پرس و جو را انتخاب نمود و به بخش  AvailableFields. در بخش 

Selected Fields   منتقل کرد .  در بخشSelected Fields  نمایش  گزارش تمام فیلدهایی که قرار است در
 به پنجره بعدی هدایت می شویم .  Nextاین بخش قرار داد.با کلیک بر روی دکمه داده شود را می توان در 

 

است . در صورتی که بیش از یک جدول یا پرس وجو را  گزارشاین پنجره در مورد نحوه نمایش اطلاعات در 
را می توان تغییر داد . با کلیک  آننمایش دهیم با استفاده از این پنجره نحوه نمایش  گزارشیبخواهیم در 

 به پنجره بعدی هدایت می شویم .  Nextبر روی دکمه 

می توان   . با انتخاب هر فیلد از سمت چپ و کلیک دکمه ندی برای گزارش داشتبدر پنجره می توان گروه 
ر این پنجره به پنجره ی بعدی رفته د Nextبا کلیک دکمه گروه بندی را در کادر سمت راست مشاهده نمود.

صعودی یا نزولی بودن اطلاعات را تعیین می کنیم و در آخرین پنجره نیز میتوان نحوه چیدمان گزارش را 
 را کلیک کرد.  Finishتعیین و در آخر دکمه 

 میتوان اندازه و محل فیلد ها را تغییر داد.  Designنکته: با قرار گرفتن در نمای 
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 Reportافزودن شماره صفحه به 
را کلیک می کنیم و روی    Page Numberگزینه  Designباز کرده سپس از سربرگ   Designگزارش را در نمای 

 گزارش ماوس را درگ می کنیم.

  Report Design ایجاد گزارش بااستفاده از ابزار
ایجاد کنید. طراحی گزارش با این روش مانند طراحی فرم  Design با روش هافرمتوانید مانندها را میگزارش

بندی و چیدمان فیلدها است. های عملیاتی و تغییر قالباد دکمهدارای سرصفحه و پاصفحه، درج تصویر، ایج
نشان داده  Design کلیک کنید. در اینجا گزارش در نمای Report Design بروید و روی Create به سربرگ

کلیک کنید؛ سپس جدول موردنظر را انتخاب کنید و  Add Existing Field روی Design شود. از سربرگمی
 .موردنظر را درون صفحه گزارش بکشیدفیلدهای 

 

با .دهیدسازی را تغییر چیدمان، اندازه و مرتب Arrange توانید با ابزارهای سربرگدر زمان طراحی گزارش، می
 .توانید تنظیمات مربوط به چاپ را انجام دهیدمی Page setup استفاده از ابزارهای موجود در سربرگ

 

 

 

 

 

https://pooyanlearn.com/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%d9%81%d8%b1%d9%85-%d9%88%d8%b1%d9%88%d8%af-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87%e2%80%8c%d9%87%d8%a7-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%b3-access/


 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

 9جلسه 
 م ماکروآشنایی با مفهو

مجموعه ای از دستورات و عملیاتی هستند که در قالب یک شی ایجاد و ذخیره شده و در در واقع ماکرو 
واکنش به یک یا چند رویداد تعریف شده به صورت متوالی به اجرا در می آیند.این رویداد ها می تواند شامل 

ویرایش  -رد خاص رفتن به رکو -ستجو ج -ضافه و حذف کردن رکورد ها ا -باز و بسته کردن فرم ها و جداول 
 بسیاری دیگر از موارد تعریف شده و قابل دسترس در نرم افزار اکسس می باشند. وفیلتر کردن  -چاپ فرم  -

 ایجاد ماکرو
 .را انتخاب می نماییم macro گزینه Create در پایگاه داده اکسس برای ایجاد ماکرو در سربرگ

 

برای ماکرو در نظر گرفته می شود. در بخش  Macro1تا پنجره زیر ظاهر شود . در این پنجره نام پیش فرض 
یی که می توان در ماکرو از لیست کشویی به مجموعه دستورات و رویداد ها ،ظاهر شده مربوط به ماکرو

دسترسی خواهیم ه داده و ...  تعریف کرد مانند اضافه کردن منو ، اعمال فیلتر ، بستن پنجره ، بستن پایگا
 .داشت که بسته به نوع ماکرویی که مد نظرمان می باشد مواردی را انتخاب می نماییم

 را انتخاب می نماییم تا پنجره زیر باز شود.  open Form رویداد-ابتدا از بخش رویدادها  
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نمای باز  view نماییم.در قسمتنام فرم مورد نظرمان را از لیست کشویی انتخاب می  Form name در قسمت
می توان فیلتر خاصی را تعیین کرد . در قسمت   Filter Nameشدن فرم را مشخص می نماییم و در قسمت

Where Condition  می توان شرط مورد نظر را تعیین کرد.در قسمتData mode   سه گزینه وجود دارد ، گزینه
Add   اضافه کردن یک رکورد ، گزینهEdit  رایش کردن یک رکورد و با انتخاب ویRead Only  حالت فقط

 خواندنی برای رکورد های این فرم تعریف شود. 

 اجرای ماکرو
را انتخاب می کنیم.با کلیک این گزینه  Runگزینه   Designبرای اجرای ماکرویی که تعریف کرده ایم از سربرگ 

ان نام دلخواهی را برای آن در نظر گرفت.در این جا پنجره ای برای ذخیره ماکرو باز می شود که در آن می تو
نام ماکرو را " فرم سفارشات " قرار می دهیم به محض ذخیره شدن ماکروی "فرم سفارشات" به صورت زیر در 

 .حالت ویرایش رکورد ) دستور مورد نظر که برای ماکرو تعریف کردیم( نمایان می شود

 

 (  Openاستفاده از ماکرو)
که ایجاد کرده ایم در ستون سمت چپ پنجره با نام تعیین شده ) در اینجا نام ماکرو ، فرم سفارشات ماکرویی 

اکنون می خواهیم از ماکرویی که ایجاد کرده ایم استفاده کنیم . برای این کار است ( قابل مشاهده است .
 مثالی را مطرح و انجام می دهیم .
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  Designداده را باز می کنیم ) در اینجا فرم "مشتری " (. فرم را در نمای  رم های موجود در پایگاهابتدا یکی از ف
به محض کشیدن دکمه روی فرم پنجره ای دکمه ای را روی فرم قرار می دهیم.  Designرگ بقرار داده و از سر

 باز می شود .

 

توان تعیین کرد . در سمت چپ این پنجره در بخش  در این پنجره فرمان های مربوط به این دکمه را می
Categories  گزینهMiscellaneous   را انتخاب کرده و در کادر سمت راست بنامActions  گزینهRun macro   را

 . انتخاب می کنیم
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در پنجره بعدی لیست ماکروهایی که در پایگاه داده ایجاد نموده ایم را نشان می دهد.   Nextبا کلیک دکمه 
 را کلیک می کنیم تا در پنجره ای دیگر باز شود.  Nextماکروی مورد نظر را انتخاب و دکمه 

  

  Pictureی که بر روی دکمه نوشته می شود را تعیین کرد و در بخش ممی توان نا  Textدر این پنجره در بخش 
 را انتخاب می کنیم .   Finishو در نهایت   Nextمی توان از تصویری بر روی دکمه استفاده نمود. دکمه 

 قرار می دهیم تا پنجره زیر مشاهده شود. Form viewدر نمای ذخیره کرده و فرم را  اکنون

 

اینجا  " فرم سفارشات " است در این پنجره با کلیک بر روی دکمه "لیست سفارشات " فرم تعریف شده که در 
 و همانطور که آن را در وضعیت ویرایش تعیین کردیم ، اکنون نیز در وضعیت ویرایش است. را باز خواهد کرد
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 (  Closeاستفاده از ماکرو)
در ادامه می خواهیم در " فرم سفارشات" به کمک ماکرو ها دکمه ای قرار دهیم که با کلیک بر روی آن فرم 

 برای انجام این کار ابتدا ماکرو مربوطه را ایجاد می کنیم :شود.بسته 

را  Close Windowگزینه  موجودرا کلیک کرده در پنجره باز شده از کشوی   Macroگزینه  Createدر قسمت 
 انتخاب می کنیم.
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طبق لیست باز شونده  Object Nameرا انتخاب کرده و  Formگزینه   Object Typeدر پنجره باز شده در قسمت 
نحوه بستن پنجره فرم که آیا ذخیره  Saveاست بسته شود را انتخاب می کنیم.در قسمت  رنام فرمی که قرا

با راست کلیک روی نام ماکرو ، آن را با نام دلخواهی ) در اینجا "بستن سفارشات   شود یا خیر را سوال می کند.
 م."( ذخیره می کنی

باز کنیم . در این مثال   Designمی که می خواهیم روی آن دکمه را قرار دهیم در نمای در مرحله بعد باید فر
دکمه ای را روی فرم قرار می دهیم.به محض کشیدن   Design" فرم سفارشات " را باز می کنم و از سربرگ فرم 

میتوان تعیین کرد . در دکمه روی فرم پنجره ای باز می شود .در این پنجره فرمان های مربوط به این دکمه را 

را انتخاب کرده و در کادر سمت راست   Miscellaneousگزینه  Categoriesسمت چپ این پنجره در بخش 
در پنجره بعدی لیست ماکروهایی   Nextبا کلیک دکمه . را انتخاب می کنیم  Run macroگزینه  Actionsبنام 

را کلیک می   Nextکه در پایگاه داده ایجاد نموده ایم را نشان می دهد. ماکروی مورد نظر را انتخاب و دکمه 
 کنیم تا در پنجره ای دیگر باز شود.
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  Picture می توان نامی که بر روی دکمه نوشته می شود را تعیین کرد و در بخش  Textدر این پنجره در بخش 
 را انتخاب می کنیم .   Finishو در نهایت   Nextمی توان از تصویری بر روی دکمه استفاده نمود. دکمه 

 قرار می دهیم تا پنجره زیر مشاهده شود. Form viewاکنون فرم را ذخیره کرده و در نمای 

 

 
 "بازگشت " پنجره فعال بسته می شود.با کلیک روی دکمه 

 ماکرو)ترکیب عملیات در یک ماکرو(استفاده از 
عملیات به طور همزمان تعریف کرد . برای این کار رو نام ماکروی مورد نظر در یک ماکرو می توان دو یا چند 

 Addرا انتخاب می کنیم در کشوی   Design viewکه در ستون سمت چپ پنجره است راست کلیک و گزینه 
new Action در اینجا فرمان   نتخابمی توان فرمان دیگری را ا ( کردGoto record )را انتخاب می کنیم 
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 -اولین -بعدی  -گزینه های مانند قبلی  recordقسمت  درمی کند . این دستور به یک رکورد خاص هدایت 
را انتخاب می کنیم تا به رکورد دلخواهی که  Gotoگزینهجدید رفتن به رکورد خاص، وجود دارد.  -آخرین 

به رکورد مد نظرمان که شماره  Go Toدر این مثال می خواهیم با انتخاب گزینه تعیین می کنیم حر کت کند . 
شماره رکورد را تعیین می  Offsetدربخش مشخص می نماییم برویم.  Offsetرکورد آن را در قسمت بعدی 

شده بود خواهیم دید  می کنیم. بعد از باز کردن فرمی که این ماکرو روی آن تعیین و نهایتا آن را ذخیره کنیم
 که فرم در رکورد تعیین شده است .

 

 Switchboardآشنایی با مفهوم 
برای کاربران تازه وارد و نا آشنا با محیط نرم افزار اکسس کار کردن با بخش منو ها و ناحیه ها کمی سخت 

به دلیل غیر حرفه ای بودن تغییرات ناخواسته ای را در فایل های پایگاه داده ایجاد خواهد بود و ممکن است 
نمایند. برای جلوگیری از بوجود آمدن مشکلات و ایجاد فضای کاربری اسان برای اینگونه افراد در نرم افزار 

ده واسط گرافیکی ن می توان یک فرم ساآوجود دارد که با فعال نمودن  Switchboardاکسس قابلیتی با نام 
که قرار است کاربر فرم ها و گزارش ها و سایر موارد  -برای کاربران طراحی نمود تا بتوانند به راحتی به جداول 

یک فرم است که می توان از المانها و  Switchboardدر واقع  با آنها در ارتباط باشد را در اختیار داشته باشد.
 نیز استفاده کنیم. Switchboardداشتیم رادر   Formامکاناتی که در 
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 Switchboardایجاد 
 Quick Accessسمت راست نوار عنوان روی کشو برای این منظور ابتدا پایگاه داده اکسس را باز نموده و از 

Toolbar  کلیک می کنیم . در لیست باز شده گزینهMore Commands . را انتخاب می کنیم 

گزینه  Choose commands fromباز می شود . از کادر باز شوی  Access Optionبا انتخاب این گزینه پنجره  
commands Not in the ribbon  را انتخاب کرده و از کادر پایینی به دنبال گزینهSwitchboard Manger  گشته

 ییم.اضافه کرده و تایید می نما Customize Quick Access Toolbarبه قسمت  Addو آن را به کمک دکمه 

 به نمایش در آمده است.  Switchboardاکنون در قسمت منوی بالای اکسس آیکون 
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از قبل وجود ندارد و آیا مایل به  Switchboardبا کلیلک کردن روی این گزینه پیامی مبنی بر این که هیچ 
 به پنجره مربوط به آن هدایت خواهید شد. yesجدید هستید؟ با انتخاب گزینه  Switchboardساخت یک 

 

 Main Switchboardپیش فرض با نام  Switchboardها می باشد . یک   Switchboardدر این پنجره لیستی از 
استفاده نمود  و برای اعمال  newدیگر می توان از گزینه  Switchboardدر این جا وجود دارد.  برای ساخت 

 نیز جهت تغییر ترتیب  move downو   move upاز کلیلک می نماییم. Editقسمت  تغییرات مورد نظر بر روی
 پنجره زیر باز می شود. Editبا انتخاب گزینه استفاده می شود. 

  Newمی توان یک نام برای فرم واسط کاربری انتخاب نمود . بر روی دکمه  Switchboard nameدر قسمت 
 کلیک می کنیم 

با گزینه های مانند رفتن به صفحه  commandنام  را مشخص می کنیم و در قسمت   Textدر قسمت 
Switchboard -  بازکردن ماکروها و گزارشات و بستن پایگاه داده استفاده  -ویرایش فرم  -باز کردن فرم

 نمود.کادر سوم با توجه به نوع انتخاب کادر دوم تغییر می یابد.
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 اضافه شده است. Switchboardیک   Formر پنل سمت چپ در بخش د Switchboardاکنون بعد تایید 

 Switchboardویرایش 
قرار    Designاست بنابراین برای تغییر آن را در نمای   Formیک نوع  Switchboardاشاره شد  لاهمانطور که قب

 ها توضیح دادیم را در این جا نیز می توان استفاده نمود .   Formو تمام عملیاتی را که در بخش  می دهیم

 هنگام باز شدن پایگاه داده Switchboardنمایش 
این است که اجازه  Switchboardگفته شد که یکی از قابلیت های اساسی  Switchboardدر ابتدای توضیح 

که در واقع باید طوری برنامه ریزی شود دهیم کاربر بخشی از پایگاه داده را مشاهده ودسترسی داشته باشد . 
برای این کار به باز شود و کاربر از طریق آن به بخش های مورد نظر دسترسی پیدا کند. Switchboardدر ابتدا 
در سمت چپ گزینه باز شود.Access Option را انتخاب می کنیم تا پنجره   Optionو سپس گزینه  Fileسربرگ 

Current Database   را انتخاب کرده از قسمتDisplay Form  گزینهSwitchboard .را انتخاب کنیم 

تیک این گزینه را بر می داریم تا این پنل در سمت چپ   navigationو در پایین همین پنجره در بخش 
 پنجره دیده نشود. 
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 اکنون برا اعمال تغییرات باید یکبار پایگاه داده را بست و مجددا باز کرد.

را نگه داشته   Shiftرا مشاهده کنیم هنگام باز کردن آن دکمه   navigation: در صورتی که بخواهیم  نکته
 ل کلیک می کنیم.سپس روی نام پایگاه داب
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