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Microsoft Access ياز اجزا يكي Microsoft Office تيريمـد  يهـا از برنامـه  يك ـيبه عنوان  باشد كهمي 
 . كه حجم خيلي بالايي ندارند، در نظر گرفته شده است ياطلاعات يهاو كار با بانك جاديابراي  ياطلاعات يهابانك

بـا   و يريصـو ت ،آموزش گـام بـه گـام    يژگياستاندارد وزارت ارشاد و با و يهافصلطبق سر ،كتاب نيا مطالب
در  .شـده اسـت   فيتـال  زيعز مندانهعلاق ريو سا دانش آموزان كاردانش يو ابهام برا يدگيچيدور از پهب يانيب

جامع  ايهفيان تعريو از ب گرديده است انيب يوكل كتاب به صورت ساده نيمطرح شده در ا هايفيضمن تعر
 .شده است يخوددار هاآندشوار شدن درك  ليبه دل يو دانشگاه

گام به گام  يهابه همراه مثال، دارد وزارت ارشادنموضوعات مطرح شده در استا كيفصل به تفك 7در  مطالب
ا مخاطبـان ر  يهاآموخته ،مختلف يهاوهيهر فصل به ش انيپا يهاآزمون. ه شده است يمتنوع ارا يهانيو تمر
 .كنديم ياريو آنها را در فهم بهتر درس  يابيارز

 ـبه هنرجو يو عمل يدر امر آموزش نظر يطولان ياست استفاده از تجربه ديام  ـعز اني  ـا فيدر تـال  ، كـه زي  ني
 ـمخاطبـان عز  يرا برا يتوانسته باشد كمك مطلوب، به كار گرفته شده است كتاب  ـدر امـر   ري  يو بـرا  يريادگي

 .دين ارجمند در امر آموزش فراهم نماهنرآموزان و همكارا

 ـكه با ب يانيهمكاران و هنرجو ،دوستان ،اداناز تمام اسات شيشاپيپ انيدرپا  يارزنـده  هـاي ونظرپيشـنهادات   اني
  .كمال تشكر را دارم ،كننديم ييكتاب راهنما نيا هايرا در رفع اشكال نجانبيخود ا
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 فيلد و ركورد را تعريف كند، جدول، لاحات موجوديتطاص . 

  انواع داده درAccess 2007 را بشناسد . 

  اجزاي يك بانك اطلاعاتي درAccess 2007 را بشناسد .  
 
 
 
  
  
  

 
 
 

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

4 0 

  :هدف كلي فصل

 شناخت يك بانك اطلاعاتيتوانايي 
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  مقدمه
اي از اطلاعات را به صورت سازماندهي شده و ايد كه بخواهيد مجموعهرو شدههآيا تا به حال با اين نياز روب

ر شما ها استفاده كنيد؟ به نظاز آن مورد نيازو در زمان نماييد منظم در كامپيوتر شخصي خود نگهداري 
 Microsoftيا Microsoft Excelهاي بهترين نرم افزار براي انجام اين كار كدام است؟ شايد پاسخ شما نرم افزار

word باشد.  
توانيد ليستي از اطلاعات خود را ذخيره كنيد، ولي گاهي با ها ميپاسخ شما درست است، با كمك اين نرم افزار

شود و ليست اطلاعات ما بزرگ و بزرگ تر ها اضافه ميز به حجم آناطلاعاتي سر و كار داريم كه روز به رو
گير ها و يافتن اطلاعات مورد نظر بسيار مشكل و وقتدر چنين شرايطي جستجو در اين ليست. خواهد شد
به ليست اضافه اطلاعات تكراري ناخواسته ست از طرفي به دليل زياد شدن حجم اطلاعات، ممكن ا.خواهد بود

  توان حل كرد؟را چگونه مي مشكلات اين. شود
شوند، راه ايجاد مي DBMS1يا  بانك اطلاعاتيهاي اطلاعاتي كه به وسيله نرم افزارهاي سيستم مديريت بانك

  .ستا هايكي از اين نرم افزار Microsoft Access 2007. حل خوبي براي اين مشكلات هستند
  
  آشنايي با بانك اطلاعاتي 1-1

  

    لاعاتي چيست؟بانك اط 1-1-1
 هايتعريف كامپيوتر كه شده در دانششناخته اصطلاحي است بسيار رايج و، هااطلاعاتي يا پايگاه دادهاصطلاح بانك

  .كنيمساده اكتفا ميهاي تعريفدر اين كتاب به يكي از  .براي آن آمده است يمتعدد
گويي به نيازهاي اطلاعاتي يك م كه براي پاسخهاي مرتبط به هاي از دادهبانك اطلاعاتي عبارت است از مجموعه

  .اندسازمان طراحي شده
  

  
  

                                                 
1 - DataBase Management System 

   مطالعه آزاد 
  .هاي موجود باشدكنيم كه جامع تعريفدر اين قسمت تعريفي براي بانك اطلاعاتي ارايه مي

يكپارچه، به هم مرتبط با هاي ذخيره شده و ماندگار، به صورتاي است از دادهبانك اطلاعاتي مجموعه
اي كه تحت مديريت يك سيستم كنترل متمركز قرار داشته وكمترين افزونگي و مبتني بر يك مدل داده

 .تواند به طور همزمان و اشتراكي مورد استفاده يك يا چند كاربر قرار بگيردمي
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  سيستم مديريت بانك اطلاعاتي 2-1-1
 يافزاري است كه به صورت واسط بين كاربر و محيط فيزيكي ذخيرهسيستم مديريت بانك اطلاعاتي نرم

 افزارهاينرم  .بازيابي و پردازش كند، دهد تا اطلاعات خود را ذخيرهمي گيرد و به كاربر امكاناطلاعات قرار مي

Access ،Oracle  وSQL Server شوندهاي مديريت بانك اطلاعاتي محسوب ميافزارهاي سيستماز نرم.  
  
  عمليات روي بانك اطلاعاتي 3-1-1

  : انجام دادبانك اطلاعاتي  در جودهاي موعمليات زير را روي داده توانمي Microsoft Access 2007با كمك 
 بانك اطلاعاتي جديد به ياضافه كردن داده 

 آموزانآموز جديد به جدول مشخصات دانشاضافه كردن مشخصات يك دانش مانند

 هاي موجود در بانك اطلاعاتيويرايش داده 

 آموزان تغيير يك شماره تلفن در جدول مشخصات دانش مانند

 حذف اطلاعات 

 .است آموزي كه ترك تحصيل كردهدانش آموزي كه مدرسه خود را عوض كرده يااطلاعات دانش حذفمانند 

 هاي متفاوتها به روشسازماندهي و نمايش داده 

 براي نمايش تمام يا بخشي از اطلاعات ..... .. ها، نمودارها واستفاده از فرم مانند

 هاي ايميل، اينترانت يا اينترنتها، پيغاماز طريق گزارش ،ها با ديگرانبه اشتراك گذاشتن داده  

 اين، ها داردهاي خود درساير شهرستانمواقعي كه يك سازمان نياز به ارسال اطلاعات به زير مجموعه مانند
  .شودانجام يا چاپ گزارش و ارسال آن  ايميلارسال  از طريق تواندميكار 

  
  طلاعاتيبانك ا ارتباط با آشنايي با برخي اصطلاحات در 1- 2

  

   محيط عملياتي 1-2-1
خواهيم براي آن يك بانك اطلاعاتي به منظور ذخيره و بازيابي اطلاعات محيط عملياتي محيطي است كه مي

  .بيمارستان و غيره، كتابخانه، دانشگاه، مانند مدرسه. ايجاد كنيم
  

  ( Entity )موجوديت  2-2-1
 تيموجود كي م،يكن ينگهداردر بانك اطلاعاتي  رباره آنرا د ياطلاعات ميخواهيكه م يمفهوم ايهر موضوع 

... .. آموز، دبير، درس وهايي مثل دانشبراي مثال در بانك اطلاعاتي يك مدرسه موجوديت .شوديم دهينام
 .شودذخيره مي هايير كدام دادهه برايكه  وجود دارد
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   1-1تمرين  
  م برد ؟توان ناهايي را ميدر يك كتابخانه چه موجوديت

  
   ايمدل داده 3-2-1

  .كنترل و انجام عمليات در آن است، تعريف ، اي امكاني براي طراحي بانك اطلاعاتيمدل داده
  :هاي اطلاعاتي وجود دارند كه عبارتند ازاي مختلفي در بانكهاي دادهمدل

 اي اي رابطهمدل داده  
 اي سلسله مراتبي مدل داده  
 اي اي شبكهمدل داده  

Access مفهومي رياضي است  1رابطه. اي استاي رابطهاطلاعاتي بر اساس مدل دادهيك سيستم مديريت بانك
  .آن بنا شده است مبتني بركه اين مدل 
ي براي ذخيره تواندميو هر جدول اي، بانك اطلاعاتي، از يك يا چند جدول تشكيل مي گردد اي رابطهدر مدل داده

  .رودبه كار ها يا ارتباط بين موجوديتيت يك موجودمربوط به اطلاعات 
 
  ( Table )جدول  4-2-1

اي از سطرها و هر جدول مجموعه .شوداي از تعدادي جدول تشكيل مياطلاعاتي رابطهطور كه گفته شد بانكهمان
  . شوندنگهداري ميها جدولاطلاعات درون ،  Microsoft Office Accessبانك اطلاعاتي  در .ستا هاستون

در  به عنوان مثال .هاي مرتبط با يك موجوديت داردهر بانك اطلاعاتي حداقل يك جدول براي ذخيره داده
يك جدول براي نگهداري مشخصات فردي توان مي انآموزبراي موجوديت دانشبانك اطلاعاتي مدرسه 

جدول  1-1 دولج. ها در نظر گرفتو نمرات آن درس هاآموزان و جدول ديگري براي نگهداري دانش
  .دهدآموزان را نشان ميمشخصات دانش

  

  آموزان جدول مشخصات دانش 1- 1جدول 
  

  
شماره تلفننام خانوادگي نامآموزشماره دانش
 775578 كرمي مينا 81001
 775003 عطايي مينا 81002
 776123 كرميمعصومه 81003

  

                                                 
  .ه شودمراجع 1براي مطالعه بيشتر به مرجع شماره . ها استمجموعهحاصلضرب دكارتي اي از رابطه زير مجموعه 1

 فيلد نام

دوم ركورد  
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  (Field)فيلد  1- 5-2
براي مثال در محيط . شودفيلد گفته مي كه به هر يك از آنها استها را داريژگياي از وهر موجوديت مجموعه

... آدرس و، شماره تلفن ، نام خانوادگي  ، هاي نامهر يك از ويژگيآموز عملياتي مدرسه براي موجوديت دانش
  .شونديك فيلد محسوب مي

ها را فيلد تعدادي از 1-1 دولج .كندميهر فيلد يك ستون از جدول را مشخص  ،بانك اطلاعاتيهاي جدولدر 
  .دهدنشان مي

 

 
 

براي مثال در جدول .يابداختصاص مي هاهاي بعدي به مقادير فيلدها و سطردر هر جدول سطر اول به نام فيلد
نام "عبارت  در سطر اول اين ستون. اختصاص داده شده است ستون سوم به فيلد نام خانوادگي 1-1

 .دنباشمي "ترابي"و  "عطايي"، "كرمي"از عبارتآن مقادير و  استنام فيلد  "خانوادگي
  

 

  ( Record )ركورد  6-2-1
  .شوديم دهيركورد نام كيهر سطر ، در هرجدول. است گريكديمرتبط به  يهالدياز ف ياركورد مجموعه

در اين سطر مقادير . دهدخاص را نشان مي آموزدانشيك  سطر دوم اطلاعات 1- 1ثال در جدول براي م
 .شودمشاهده مي) مينا عطايي ( آموزاين دانششماره تلفن  و نام خانوادگي، نام آموزي،شماره دانش فيلدهاي

اين فيلدها  يمجموعه. باشدمي آموزآنها مربوط به يك دانش يهمه اين فيلدها با هم مرتبط هستند زيرا همه
  .سازندوز را ميآماين دانش ركورد

هر  كهركورد است  3شامل  اين جدول ،كنيدمشاهده مي آموزانجدول مشخصات دانشهمان طور كه در 
  . دهدآموز را نشان ميركورد اطلاعات مرتبط با يك دانش

  
  

  ( key ) كليد 1- 7-2
به . گويندميكليد اي از فيلدها كه باعث منحصربه فردشدن هر يك از ركوردها شوند،به يك فيلد يا مجموعه

آموزان فيلد براي مثال در جدول مشخصات دانش. توان به ركورد مشخصي دسترسي داشتكليد مي يوسيله
آموز مشابه دو دانشحداقل خانوادگي در تواند كليد باشد زيرا ممكن است نام يا نامنمي ،نام يا نام خانوادگي

آموزان شماره تلفن نداشته بعضي از دانش( داشته باشندممكن است مقداري ن نيزشماره تلفن فيلد  .دنباش
 تواندكليد باشدآموزي ميولي شماره دانش .كردعنوان كليد انتخاب  به راتوان آن به همين دليل نمي )باشند

وارد  آموز در جدولو مقدار آن براي هر دانش آموزي هر فرد با فرد ديگر متفاوت استزيرا شماره دانش
  .ي كليد بيشتر خواهيد آموختي آينده در بارههافصلدر  .شودمي

  .نام فيلد و مقدار فيلد :است  جزهر فيلد داراي دو  :نكته 
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تاب ك در اين مثال جدول مربوط به موجوديت، تر با مفاهيم بانك اطلاعاتيبراي آشنايي بيش :1-1مثال 

  . كنيمتعيين ميرا  ي آنفيلدهاو  در بانك اطلاعاتي كتابخانه را رسم كرده، ركوردها
  

  جدول مشخصات كتاب  1- 2جدول 
  

  
سال انتشار موضوع نام مولف نام كتاباره كتابشم

  1381 علمي ريچارد وي مايرSQL Serverآموزش 1
  1375 مذهبيسيد احمد علم الهديمولود وحي)س(زهرا 2
  1356 داستان جلال آل احمد مدير مدرسه 3
  1382روانشناسي دكتر ديويد برنز ده قدم تا نشاط 4

  

  
 .شودركورد ديده مي 4انتشار و نيز سال نام مولف، موضوع و ، نام كتاب، شماره كتاب فيلدهاي 1- 2در جدول 

  .توان به عنوان فيلد كليد انتخاب نمودرا مي فيلد شماره كتاب كه همواره مقدار منحصر به فردي در جدول دارد
  

   1-2تمرين  
فيلدها، ركوردها و  را رسم كرده و) ب به جز كتا( هاي يك كتابخانه جدول مربوط به يكي ديگر از موجوديت

  .كليد را درآن مشخص كنيد
  
  آشنايي با انواع داده  3-1

اولين مرحله در طراحي يك بانك اطلاعاتي تعيين . داشتن يك بانك اطلاعاتي خوب مستلزم طراحي صحيح است
. ي مورد نياز استها يا همان فيلدهامورد نياز براي موجوديت مورد نظر و سپس تعيين ستونهاي جدول

بايد  كه يك فيلد با توجه به مقاديري ينوع داده. بايد يك نوع داده مناسب مشخص شود ،براي هر فيلد
نياز به ، انواع اعداد يرهمثلا براي ذخيره تاريخ بايد نوع داده مخصوص آن و براي ذخ. شودبپذيرد تعيين مي
مقادير نادرست  روداز و،يين نوع داده صحيح براي فيلدهاتع. ها استآن براي ي عددي مناسبتعيين نوع داده

كند كه هر يك براي منظور و هدف خاصي به داده پشتيباني مي انواعاز  Access 2007 .كنددرجدول جلوگيري مي
لاوه ع. دهدهاي فيلد آن نشان ميكاربرد و اندازه، ها را به همراه مواردهر يك از انواع داده 1- 3جدول . رودكار مي
از  را توان مقادير فيلدهاگذاردكه به كمك آن ميداده ديگري را نيز در اختيار مي Access، نوع داده 10بر اين 
 .ديگري استخراج كردهاي جدول

 
  

  

  فيلدها

 ركوردها



 
 

    Access 2007بانك اطلاعاتي                              
 يبانك اطلاعات كيتوانايي شناخت : فصل اول                             

 

 

 
 

9 

  Access 2007ها در انواع داده 1-3جدول 
  اندازه فيلد موارد كاربرد و توضيح  نوع داده

Text 

 كترهاي متني و عددي استفادهي متن در قالب كار ابراي ذخيره
توان فيلدهاي عددي كه جنبه محاسباتي نداشته باشند مي در .شودمي

 .آموزيمانند كد دانشكرداز اين نوع داده استفاده
  كاراكتر 255حد اكثر 

Memo  
متن در قالب كار اكترهاي متني و عددي استفاده  يبراي ذخيره

هاي متن يكه براي ذخيره اين است Textتفاوت آن با نوع .شودمي
 .توان استفاده كردطولاني مثل آدرس و توضيحات از آن مي

 كاراكتر 65535حداكثر 

Number  
داراي  Numberشود نوع هاي عددي استفاده ميداده يبراي ذخيره

انواع نوع . است LongIntegerانواع مختلفي است كه پيش فرض آن 
 .اده شده استشرح د)1-4جدول(درNumberداده

  بايت 16يا  8، 4، 2، 1

Date / Time
ها را ها و تاريخزمان.شودتاريخ و ساعت استفاده مي يبراي ذخيره

 .كندبايتي نگهداري مي8به عنوان اعداد
  بايت 8

Currency  
اين اعداد بر اساس . شودهاي مالي استفاده ميداده يبراي ذخيره

 15توانند تا اعداد در اين فيلد مي .شوندواحد پول قالب بندي مي
 .رقم اعشار ذخيره شوند4م با حد اكثرقر

  بايت 8

Auto 
Number  

مقادير اين  .گيردگذاري خودكار مورد استفاده قرار ميبراي شماره
براي ركورد بعدي  و است نوع داده براي هر ركورد منحصر به فرد

 .يابديك واحد افزايش ميخودكارصورتبه 
  بايت 4

Yes / No 
خاموش، / روشن ، خير/ بله : ي مقادير دو حالته مانند براي ذخيره

 .گيردنادرست و غيره مورد استفاده قرار مي/منفي، درست/مثبت
  بايت 1

OLE 
objects  

و ديگر  Officeهاي ها و اشياء ديگر را از برنامهگراف، اسناد، تصاوير
 .كندي ميوارد بانك اطلاعات،هابرنامه

  گيگا بايت 1حد اكثر تا 

Hyperlink   متن يا تركيبي از متن و اعداد كه به عنوان آدرس فراپيوند به كار
 .تواند آدرس يك شي ، سند يا صفحه وب باشدفراپيوند مي.رودمي

كاراكتر براي هر  2048
  بخش از آدرس

Attachment 
ت و با كمك اضافه شده اس Access 2007اين نوع داده جديد به 

و  wordهاي فايل، هاي صفحه گستردهفايل، توان تصاويرآن مي
 غيره را به بانك اطلاعاتي پيوست كرد همانند پيوست فايل به ايميل

-  

Look up 
Wizard  

هايكند كه اجازه انتخاب مقدار آن را از جدولفيلدي ايجاد مييك
كادر ليست فراهم  ديگر يا از يك ليستي از مقادير با استفاده از يك

  .كندمي

بستگي به مقادير ليست 
  انتخاب دارد
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  Numberاي نوع داده 1-3-1

  . ليست شده است 1-4جدول خود شامل انواع مختلفي است كه در ، اين نوع داده
  

  Numberاي مقادير مختلف نوع داده 1-4جدول 

 اندازه فيلد توضيحات  نوع
Byte بايت 1 .شوداستفاده مي255تا0براي ذخيره اعداد صحيح از  

Integer  بايت 2 .شوداستفاده مي-32768تا+32768براي ذخيره اعداد صحيح از  
LongInteger بايت 4  .شوداستفاده مي+2.147.483.647تا-2.147.483.648ازبراي ذخيره اعداد صحيح  

Single  
 +4/3×1038تا-4/3×1038اد اعشاري با دقت معمولي ازبراي ذخيره اعد

  بايت 4  . شوداستفاده مي

Double  
 +797×10308تا-797×10308براي ذخيره اعداد اعشاري با دقت مضاعف از

  بايت 8  . شوداستفاده مي

Decimal  
پيش فرض تعداد .رودرقم اعشار به كار مي28براي ذخيره اعداد اعشاري با

  بايت 12  . و پيش فرض تعداد ارقام اعشار صفر است 18صحيح  ارقام

  

  .اندمشخص شده 1- 5اي فيلدها در جدول نوع داده) 1- 2جدول (براي جدول مشخصات كتاب  :1-2مثال 
  

  ع فيلدها براي جدول مشخصات كتاب تعيين نو 1-5جدول  
 دليل انتخاب نوع فيلد نوع فيلد  نام فيلد
شماره 
  كتاب

Auto 
Number 

به صورت ه، شروع شد1شماره كتاب از عددبا توجه به مقادير جدول،
  . شودافزايشي به طور خودكار اضافه مي

 .تر نيستحرف بيش255حداكثر مقدار نام كتاب از Text  نام كتاب
 .تر نيستحرف بيش255حداقل مقدار نام مولف از Text  نام مولف
 Look up  موضوع

Wizard  
  يا

Text 

،داستاني،روانشناسي،اجتماعي و نظير مذهبيبا توجه به اين كه مقادير ثابت علمي،
در . ايجاد ليستي براي انتخاب موضوع روش مناسبي است، شودها استفاده ميآن

  .را نيز انتخاب كرد Textتوان نوع صورت تمايل به تايپ نام فيلد مي
يا  Integer  سال انتشار

Text 

-براي انجام محاسبات مورد استفاده قرار نميال انتشاربا توجه به اين كه س

  . نيز براي اين فيلد استفاده كرد Textتوان از نوع گيرد مي

  .فيلد استمحدود به اندازه آن  ،شوداي كه در يك فيلد ذخيره ميمقدار داده :نكته 
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   1-3تمرين  
  .نوع داده هر فيلد را مشخص كنيد) آموزان مشخصات دانش(  1-1در جدول 

  

  Accessدر  يك بانك اطلاعاتي اجزاي 4-1
ها از آنها استفاده شوند كه براي سازماندهي و مديريت دادهيايي تشكيل ميو اش هاي اطلاعاتي از اجزابانك
هاي مختلف ها و استخراج اطلاعات موردنياز در قالببندي دادهمديريت شامل دسته سازماندهي و. كنندمي

  .شويديآشنا م Accessبانك اطلاعاتي  طور خلاصه شما با اجزايدر اين بخش به. باشدنظير گزارش و فرم مي
  

 ( Tables ) هاجدول 1-4-1

كند استفاده مي هاجدولبراي نگهداري و سازماندهي اطلاعات از  Access، همان طور كه قبلا هم توضيح داده شد
  . شوندها سازماندهي ميبه شكل سطرها و ستون هااين داده .شودهر داده در يك خانه از يك جدول ذخيره مي

  .مي باشد هاجدول اي ازايننمونه 1- 1شكل 
  

  
 Accessاي از جدول در نمونه-1-1شكل 

  

 ( Forms )ها فرم 2-4-1

-ها نيز ناميده ميها كه گاهي صفحات ورود دادهفرم

ويرايش و ، حذف، واسط كاربري براي ورود، شوند
  . هستند هاجدولهاي موجود در نمايش داده

  

 

  
   Accessاي از فرم در نهنمو 1-2شكل

 

  ( Queries )ها جووپرس 3-4-1
با كمك . رونديك يا چند جدول بانك اطلاعاتي به كار مي ازپرس و جوها براي استخراج اطلاعات مورد نظر 

توان اطلاعات مربوط به ركوردهايي كه داراي شرايط خاصي هستند را از يك يا چند جدول پرس و جوها مي
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با استفاده از پرس و جوها نيز  .نمودفيلدهاي مورد نياز را بازيابي ، و به جاي تمام فيلدها فقط استخراج كرد
  .ويرايش يا حذف نمودرا جدول بانك اطلاعاتي  ازتوان ركوردهايي مي

  

  
   Accessاي از يك پرس و جو در نمونه 1- 3شكل  

  
 ( Reports )ها گزارش 4-4-1

. شوداستفاده ميهاي اطلاعاتي بانكهاي جدولسازي اطلاعات موجود در صهها براي نمايش و خلااز گزارش
روي و مشاهده شدن هاي ديگر به برنامه شدنصادر، ارسال از طريق ايميل ،ها قابليت چاپ شدنرشگزااين 

  . را دارندصفحه 

  
   Accessاي از يك گزارش در نمونه 1- 4شكل  

  

  ( Macros )ها ماكرو 5-4-1
ماكروها حاوي دستوراتي براي انجام . شوندهاي اطلاعاتي ميانجام كارها در بانكافزايش سرعت ماكروها باعث 

.. .. ك اطلاعاتي ويا بستن يك بان، دن يك گزارشمعمولا براي انجام كارهاي تكراري مثل بازكر. باشندميعمليات خاص 
 . ايجاد كرد هاي پيچيدهامههاي برنامه نويسي و نوشتن برننياز به دانستن زبان ايي را بدونهتوان ماكرومي

 

 ( Modules )ها ماجول 6-4-1

توان ها ميلطريق ماجو از .شوندباعث افزايش كارايي عملكرد بانك اطلاعاتي مي، ها نيز مانند ماكروهاماجول
  . هاي اطلاعاتي انجام دادي بانكاي را روعمليات محاسباتي و پيچيده ،با برنامه نويسي
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كساني كه مهارت كافي در برنامه  فقطو نياز به برنامه نويسي دارد ماجول فرق ماجول با ماكرو اين است كه
  .ها را ايجاد كنندتوانند آنمي ،نويسي داشته باشند

  
  تخصصي زبان 1- 5

  

Microsoft Office Access 2007 organizes your information into tables: lists of rows and 

columns. In a simple database، you might have only one table. For most databases 

you will need more than one. Each row is also called a record، and each column، is 

also called a field. When you first design and build a database، you plan one or more 

tables، you plan the field ( columns ) for each table، and you set a data type for each 

field. 

  :با توجه به متن فوق به سوالات زير پاسخ دهيد 
1- In a table of a DataBase، A row shows a …………… 

a) Record b) Field  c) Table  d) Database 
 
2- When you plan the fields for each table، you set a ………… for each field. 

a) Record b) Row  c) Data type d) Column 

 

  

  گويي هاي مرتبط به هم كه براي پاسخاي از دادهعبارت است از مجموعهدر يك تعريف ساده، بانك اطلاعاتي
 .اندبه نيازهاي اطلاعاتي يك سازمان طراحي شده

 ي افزاري است كه به صورت واسط بين كاربر و محيط فيزيكي ذخيرهسيستم مديريت بانك اطلاعاتي نرم
  .بازيابي و پردازش كند، دهد تا اطلاعات خود را ذخيرهگيرد و به كاربر امكان مياطلاعات قرار مي

 يره و بازيابي اطلاعات خواهيم براي آن يك بانك اطلاعاتي به منظور ذخمحيط عملياتي محيطي است كه مي
  . ايجاد كنيم

 كنترل و انجام عمليات در آن است، تعريف ، اي امكاني براي طراحي بانك اطلاعاتيمدل داده. 

 موجوديت گويند، شودبه هر موضوعي كه اطلاعاتي در مورد آن در بانك اطلاعاتي ذخيره مي .  
 شودفيلد گفته مي از آنهاها را دارد كه به هر يك اي از ويژگيهر موجوديت مجموعه. 
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 اي از فيلدهاي مرتبط با هر ركورد مجموعه و گويندمييك ركورد ، به هر سطر از يك جدول بانك اطلاعاتي
  . كنديكديگر را نگهداري مي

 گوينداي از فيلدها كه باعث منحصربه فردشدن هر يك از ركوردها شوند،كليد ميبه يك فيلد يا مجموعه.  
 توان روي بانكها را ميو به اشتراك گذاشتن داده سازماندهي، حذف، ويرايش، افزودن، استخراجمليات ع -

 . هاي اطلاعاتي انجام داد

 شوندسازماندهي ميها جدولدر  ايرابطه هاي اطلاعاتيها در بانكداده . 

 ها در انواع دادهAccess 2007  عبارتند ازText ،Memo ،Number ،Date / Time ،Currency، Auto 

Number ،Yes / No ،OLE objects ،Hyperlink ،Attachment . 

  اجزاي يك بانك اطلاعاتي درAccess هاماكروها و ماجول، هاگزارش، هاوجوپرس، هافرم، هاجدول: عبارتند از . 

  

  واژه نامه
 Column  ستون

 Database  پايگاه داده، بانك اطلاعاتي
 Design  طراحي

 Data Type  نوع داده

 Field  فيلد

 Organize  سازماندهي
 Plan     ريزي كردنبرنامه،طرح ريزي كردن

 Record  ركورد
 Row  سطر

 Set  تنظيم

 Table  جدول

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................ 
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  تئوريآزمون 
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .شودهر بانك اطلاعاتي حداقل از يك جدول ساخته مي -1

 .شودبه هر ستون جدول يك ركورد گفته ميانك اطلاعاتي در ب -2

 .باشدي مرتبط به هم ميفيلدهااي از هر ركورد مجموعه -3

 .شودهر داده در يك خانه از جدول ذخيره مي -4

 .هر ستون از جدول داراي يك نوع داده است -5

6- Query )رودبراي تهيه گزارش به كار مي) پرس و جو. 

 .پذيردشاري را ميمقادير اع Integerنوع داده  -7

 .روندبه كار مي Accessها براي سريع سازي اجراي عمليات در ماكرو -8

 .استفاده كرد Yes / Noتوان از نوع داده مي Trueيا  Falseبراي وارد كردن مقادير  -9

 .شوداستفاده مي Reportsها از براي ورود و ويرايش داده -10

 

 .بنويسيدآن مقابل ه، انتخاب كرد هاي سمت راست را از ستون سمت چپعبارتمعادل 

  هاي مرتبط به هم براي پاسخگويي به نيازهاي يك سازماناي از دادهمجموعه -11
 .شودهاي جدول اطلاعات گفته ميبه ستون -12

 .پذيرداي كه متن طولاني مينوع داده -13

 .مناسب است 255تا  0براي ذخيره اعداد  -14

 .كردتوان در اين نوع داده وارد اريخ تولد را ميت -15

 .موجود نيست Accessهاي قبلي اين نوع داده در نسخه -16

 .است هاي ديگر به بانك اطلاعاتياي براي وارد كردن اشيا از برنامهنوع داده -17

 .رودبانك اطلاعاتي به كار مي موجود دربراي استخراج و بازيابي بخشي از اطلاعات  -18

 .شودتي به كار برده ميبانك اطلاعاهاي جدولاطلاعات  خلاصه سازي و نمايشبراي  -19

 

                                                  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
  ؟اشاره دارد "يك سازماناطلاعاتي به هم براي پاسخگويي به نيازهاي مرتبط  هايمجموعه داده"به  كدام گزينه - 20
  بانك اطلاعاتي) ب        جدول) الف
  داده) د        موجوديت) ج

  اشاره دارد؟،شودكه نوع خاصي از داده در آن ذخيره مي م واژه به محلي در يك ركوردكدا -21
  ركورد) ب          فيلد) الف

Record 
Query 
OLE 
Date / Time 
Data Base 
Memo 
Byte 
Report 
Field 
Attachment 
Hyper Link 
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  پايگاه داده) د          جدول) ج
  معرف كدام گزينه است؟ شماره تلفن، آموزانپايگاه داده اطلاعات شخصي دانش با در نظر داشتن -22

  ركورد) ب          فيلد) الف 
  گاه دادهپاي) د          جدول) ج

  .دهندرا تشكيل مي..................... .. مرتبط به هم يك..................... .. اي ازمجموعه  -23
  فيلد - هايركورد) ب      جدول –يفيلدها) الف
  ركورد -هايجدول) د      ركورد – هايفيلد) ج

  .نامندمي .......... عات است راو هر سطر كه شامل انواع مختلفي از اطلا..... ..... يك هر ستون رادر يك جدول  -24
  ركورد –فيلد ) ب        فيلد –ركورد ) الف
  بانك اطلاعاتي –فيلد ) د      ركورد –بانك اطلاعاتي ) ج

 وجود دارد؟ و چند فيلد چند ركورد زيردر جدول   -25
  

  1-6جدول 
  قيمت واحد تعداد ريدختاريخ نام كالا كد كالا
  8500000 10 3/2/87 يخچال 1001
  5700000 15 5/7/87 ماشين لباسشويي 1002
  3400000 12 2/2/87 مايكرويو 1003

  

  ركورد 5و  فيلد 3) ب      ركورد 3فيلد و  5) الف
  ركورد 4فيلد و  5) د        ركورد 4فيلد و  4)ج

  پذيرد؟حد اكثر چند كار اكتر مي ( Text )نوع داده   -26
  255) ب        64000) الف
  128) د          256) ج

  كدام نوع داده مناسب است؟، مثل توضيحات د كردن مقادير متني طولا نيوار براي -27
   Text)ب        Memo) الف
   Attachment)د         OLE object)ج

هاي بعدي هر بار يك واحد افزايش براي سنده، شروع شد 1شماره سند در اسناد حسابداري به ترتيب از   -28
  م است؟يابد، نوع داده مناسب براي شماره سند كدامي
   Currency )ب        Number) الف
  Text)د         Auto Number)ج

  تعريف كرد؟ Yes / Noاي توان از نوع دادهي زير را ميفيلدهاكدام يك از  -29
  وضعيت تاهل) ب        جنسيت) الف
  موارد الف و ب صحيح هستند) د        تعداد فرزندان) ج
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اي تعريف مقادير يك فيلد، آن فيلد از چه نوع داده ها و اسناد به عنوانبراي وارد كردن تصاوير، نمودار  -30
  شود؟مي
   OLE object )ب         Attachment) الف
   Hyperlink)د         Look up)ج

كه هنگام ورود اطلاعات براي يك فيلد، ليست انتخابي ظاهر شود، از كدام گزينه براي آن  اگر بخواهيد  -31
  شود؟فيلد استفاده مي

  Text )ب         OLE object )الف
 Memo) د        Look up) ج

- ه ميداستفا ايچه نوع دادهاز  ،براي ذخيره مقادير پولي و مالي كه بايد از دقت بالايي بر خوردار باشند -32

  شود؟
   Decimal)ب        Currency) الف
  Number)د         long integer)ج

  است؟مناسب كدام نوع داده براي ورود سن افراد  -33
   Number)ب         Byte) الف
   Memo)د         Auto Number)ج

  ؟شوداستفاده ميي ياههدادچه نوع معمولي از  با دقتبراي ذخيره اعداد اعشاري  -34
   Integer)ب          Byte) الف
 Single)د         Double)ج

  معروف است؟ها نيز صفحات ورود داده كدام گزينه به -35
  هافرم) ب        هاگزارش) الف
  هاجدول) د        هاماكرو) ج

  كند؟قابليت چاپ اطلاعات را به شكل سازماندهي شده فراهم مي Accessبانك اطلاعاتي  اجزاياز يك  كدام - 36
  ( Form )فرم) ب      ( Report )گزارش ) الف
  ( Query )پرس و جو) د      ( Module )ماجول) ج
 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .است........... ........... اطلاعاتي نشان دهنده يك بانك هر سطر از جدول -37
  .شوداستفاده مي................. .. مه از دادهبراي ذخيره شماره شناسنا -38
  .شوداستفاده مي....................... .. قالب چاپي از در بانك اطلاعاتيهاي يك داده نمايشبراي  -39
 .دهدقرار ميكاربرتيار بايت براي ذخيره اعداد در اخ.................... .. حد اكثر Numberنوع داده  -40

  



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    
18 

  .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد 
  .بانك اطلاعاتي را تعريف كنيد -41
  .يك بانك اطلاعاتي را نام ببريد ياجزا -42
  كدامند؟ Numberنوع داده  انواع مختلف -43

 رود؟مي اي به كاربراي مقادير دو حالته چه نوع داده  -44

 .ستون نوع فيلد را پر كنيد، تواند بپذيرددر جدول زير با توجه به مقاديري كه هر فيلد مي -45
 

 توضيحات نوع فيلد  نام فيلد
 .باشدتركيبي از حرف و رقم مي  كد متقاضي
 .كندنام شخص متقاضي را دريافت مي  نام متقاضي
 .كندمرد يا زن بودن را تعيين مي   جنسيت

 .باشدميتاريخ تولد كامل متقاضي   تاريخ تولد
شامل رياضي، تجربي، انساني ليست انتخابيبه صورتته تحصيليرش  رشته تحصيلي

  .باشدمي
 .كندآدرس كامل محل سكونت را دريافت مي  آدرس محل سكونت
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  ل دومفص

 
 
  

 
  

  

 )جزيي(اهداف رفتاري 
  

  :رود كهظار ميپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انت
  نرم افزارAccess 2007 را اجرا كند.  
  بانك اطلاعاتي نمونه موجود در نرم افزارAccess را باز كند. 

  بانك اطلاعاتي را توضيح دهد هايجدولنحوه باز كردن و بستن. 

 ي جدول بانك اطلاعاتي را مرور كندركوردها. 

  آشنا شوددر جدول  ركوردهاهاي طراحي و نمايش نمابا. 

 بستن يك بانك اطلاعاتي را توضيح دهد ينحوه. 

  
  

  

  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 5 

  :هدف كلي فصل

 Access 2007 آشنايي با محيط بانك اطلاعاتي 
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  مقدمه
اسـتفاده از نـرم افـزار     يمقدماتي در ارتباط بـا بانـك اطلاعـاتي، آمـاده     هايتعريفپس از آشنايي با مفاهيم و 

Access 2007 براي ايجاد بانك اطلاعاتي هستيد.  
تر شدن مفاهيم تعريف شده در واحد كـار  روشنطلاعاتي جديد، قصد داريم براي اما قبل از طراحي يك بانك ا

بـا  . آشنا كنـيم  Access 2007نرم افزار  يوسيلهبهطراحي شده  پيش، شما را با يك نمونه بانك اطلاعاتي از اول
بانـك   اجـزاي توانيـد عناصـر و   اطلاعاتي نيز در آن درج شـده اسـت، مـي    از قبلبررسي اين بانك اطلاعاتي كه 
  .آماده طراحي يك بانك اطلاعاتي براي خود شويدسايي نموده، اطلاعاتي را به طور دقيق شنا

  

   Microsoft Access 2007اجراي برنامه  1-2
 Accessدر سيستم كامپيوتر شما نصب شده باشـد، بـراي اجـراي برنامـه      Office2007ي نرم افزار بسته اگر

 Microsoftگزينـه ، Microsoft Officeاز گروه ه، كليك كرد All programsو سپس  Startروي دكمه ي  2007

Office Access 2007 2-1شكل . ( را انتخاب نماييد (  
  

  
  Access 2007اجراي برنامه  2- 1شكل  

  
  .شودنمايش داده مي) 2-2شكل (مطابق  آنصفحه شروع به كاره، باز شد Accessدر ادامه، پنجره برنامه 

  
   Access 2007صفحه شروع به كار  2- 2ل شك 

  
س

هايي ليست فايل
كه اخيرا استفاده 

اندشده  

 Accessخروج از

باز كردن
بانك اطلاعاتي 



 
 

    Access 2007بانك اطلاعاتي                             
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 Microsoft Access 2007خروج از برنامه  2- 2

  :يكي از دو روش زير را به كار ببريد Access 2007براي خروج از برنامه 

  . )2-3شكل(را انتخاب كنيد  Exit Accessگزينه ه، كليك كرد  Office روي دكمه :روش اول
  

  
   Officeكليك روي دكمه  حاصل از منوي 2- 3شكل  

  

. كليـك كنيـد   Accessي بالا سـمت راسـت پنجـره شـروع كـار      در گوشه  Closeروي دكمه :روش دوم
 .) 2-2شكل(

 

  2-1تمرين  
  .آن خارج شويد زرا يك بار اجرا كرده و سپس ا Access 2007برنامه 

  

  باز كردن يك بانك اطلاعاتي موجود  3-2
  :اند يكي از دو روش زير را به كار ببريدعاتي كه قبلا ايجاد شدههاي اطلابراي باز كردن بانك

و در كادر ) 2- 3شكل  (را انتخاب كرده  Openكليك كنيد، گزينه ي  Officeروي دكمه :روش اول
  . كليك كنيد Openايل مورد نظر خود را انتخاب كرده سپس روي دكمه ي نام ف Openاي محاوره

كليـك   Moreدر ستون سـمت راسـت روي گزينـه    ) 2-2كل ش(Accessبه كار ي شروع در صفحه :روش دوم
ي باز شود، سپس نام فايل مورد نظر خود را يافته، آن را انتخـاب و روي دكمـه   Openاي كنيد تا كادر محاوره

Open كليك كنيد.  
  .دهدرا نشان مي Openاي كادر محاوره 2-4شكل 

 

هايي كه اخيرا ليست فايل
انداستفاده شده

 Accessخروج از
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   Openاي كادر محاوره2-  4شكل 

 

  2-2تمرين  
  .هاي اطلاعاتي موجود در سيستم خود را باز كنيديكي از بانك، Access 2007 يدوباره بعد از اجراي

 

  باز كردن يك بانك اطلاعاتي كه اخيرا باز شده است 4-2
  :استفاده شده است، به يكي از دو روش زير عمل كنيد ز آنبراي باز كردن فايل بانك اطلاعاتي كه اخيرا ا

هـايمي توان فايل، accdbبا پسوند  Accessهاي لعلاوه بر فاي Openدر كادر محاوره اي  :نكته 
Access با پسوندmdb)را نيز براي بازشدن انتخاب كرد)هاي قبلمربوط به نسخه. 

  .  .. آيا مي دانيد كه 
Access 2007  پسوندaccdb   كـه نسـخه هـايگيـرد در حـالي  را براي فايل بانك اطلاعاتي در نظـر مـي

 .دادندصاص ميتهاي بانك اطلاعاتي اخرا به فايلmdbپسوند  2003و 2002

 Accessهاي پسوندهاي فايل
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روي   Recent Documentsكليك كنيد و در منوي باز شده، در ستون Office يروي دكمه :روش اول
  . ) 2-3شكل (نام فايل مورد نظر خود كليك كنيد 

هاي اسامي فايل ،Open Recent Databaseدر ستون  Access 2007ي شروع به كار در صفحه: روش دوم
روي فايل مورد نظر خود كليك . شونداند، نشان داده ميهاي اطلاعاتي كه اخيرا مورد استفاده قرار گرفتهبانك
  .) 2-2شكل (كنيد 

 

  2-3تمرين  
  .كنيدباز رادو بانك اطلاعاتي كه اخيرا از آنها استفاده شده است ، به دو روش ذكر شده در اين بخش

  
  بانك اطلاعاتي نمونه باز كردن يك 2- 5

Access 2007  در مورد موضوعات مختلف از قبيل مشخصات تمـاس را تعدادي بانك اطلاعاتي از پيش ساخته-

كـاربر  . دهدقرار مي كاربر هاي فروش و غيره در اختيارآموزان، مشخصات اساتيد، پروژهها، مشخصات دانش
. آن قرار دهـد هاي جدولاطلاعات خود را در ه، ست، انتخاب كردها را كه با نياز او مرتبط اتواند يكي از الگومي

تواند با ايجاد تغييـرات لازم در  همچنين در صورتي كه ساختار بانك اطلاعاتي مطابق با نيازهاي كاربر نباشد، مي
  .از آن استفاده كنده، بانك اطلاعاتي را به شكل دلخواه در آورد ها،جدولطراحي 

بـا  )  2-2شـكل  (شـود ديده مي ( Template categories )ها طبقه بندي الگو Accessدر صفحه شروع به كار 
-هـا، طبقـه  يكي از اين طبقه بنـدي . گيرددر اختيار قرار مي بخش مياني در انتخاب هر طبقه بندي، تعدادي الگو

  .باشدمي Northwindاست كه شامل يك بانك اطلاعاتي نمونه با عنوان  Sampleبندي 
  
   NorthWindبانك اطلاعاتيباز كردن  1-5-2

  :مراحل زير را دنبال كنيد NorthWindبراي باز كردن بانك اطلاعاتي 
روي طبقه بنـدي  ، ( Template categories )ها ، از ليست طبقه بندي الگوAccessدر صفحه شروع به كار  .1

Sample كليك كنيد. 

 .روي آن كليك كنيدشود، ظاهرمي NorthWind 2007در بخش مياني نام بانك  .2

توانيد نام كند، مينامي را براي ذخيره بانك اطلاعاتي پيشنهاد مي File Nameدر ستون سمت راست گزينه  .3
اي با عنوان يك كادر محاوره همچنين با كليك روي دكمه ي  .آن را تغيير دهيد يا همان نام را بپذيريد

File New Database اي مسير ديگـري را بـراي ذخيـره    ر محاورهددر اين كاتوانيد باز خواهد شد، شما مي
 .سازي فايل انتخاب كنيد

 . كليك كنيد Createسازي آن، روي دكمه ي بعد از تعيين نام و محل ذخيره .4
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را ايجـاد و آن را بـاز    Northwindبا نام مورد نظر شما يك نمونه از بانـك اطلاعـاتي    Accessبه اين ترتيب  .5
 .كندمي

 

  
   Northwindمراحل باز كردن نمونه اي از بانك اطلاعاتي  2-5شكل 

  
بـراي   .شـود ظـاهر مـي   2-6واسط كاربر بانـك اطلاعـاتي بـه شـكل     ، Northwindبا باز شدن بانك اطلاعاتي  .6

ي و يا روي دكمه Navigation paneي اجزاي بانك اطلاعاتي روي نوار عمودي سمت چپ با عنوان مشاهده
 ( Shuttle bar )   بانـك اطلاعـاتي    اجـزاي كليك كنيد تا ناحيه اي در سمت چپ براي نمايش و پيمـايش

 .ظاهر شود

 

 
 
 

  2-4تمرين  
ذخيـره   D:\ Databaseايجاد كرده و آن را در مسـير   Northwindاز روي الگوي  NW1يك بانك اطلاعاتي با نام

 .كنيد
  

جـدول هـا،بانـك اطلاعـاتي شـامل     اجـزاي  ليسـت  كادري است كـه درآن  Navigation pane :نكته 
  .شوندنمايش داده مي بندي شدهها و غيره به صورت طبقهفرم، ها گزارش

 

انتخاب طبقه-1

نوشتن نام براي بانك اطلاعاتي-Northwind 2007 3 بانك انتخاب -2 تعيين مسير ذخيره سازي  -4    

براي ايجاد شدن بانك اطلاعاتي-5
 .روي اين دكمه كليك كنيد
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   Northwindك اطلاعاتي واسط كاربر بان 2-6شكل 

 

  بانك اطلاعاتيهاي جدولباز كردن  2- 2-5
 Navigation pane روي نـوار عنـوان كـادر    ،هاي مجزابنديبانك اطلاعاتي در طبقه اجزايبراي نمايش تمامي  

  :سپس مراحل زير را دنبال كنيد .بازشود 2-7كليك كنيد تا منويي مشابه شكل 
 .انتخاب نمائيد را Object Typeيگــزينه Navigate to Categoryدر بخش  -1

 .را انتخاب نمائيد All Access Objects يگزينه Filter by Groupدر بخش   -2
 

  
  

  بانك اطلاعاتي اجزايبندي ي نمايش و طبقهمنوي انتخاب نحوه 2-7شكل 
طبقـه  درهـا  هـا و مـاجول  روها، مـاك ا، فرمجوهو، پرسجدول هابانك اطلاعاتي شامل  اجزايبه اين ترتيب تمام 

موجـود در بانـك اطلاعـاتي، روي     جـدول هـاي  براي نمايش نام  .) 2-8شكل( شوندبندي مجزا نمايش داده مي
  .ظاهر شوند جدول هاتا ليست  كليك كنيد Tablesبندي طبقه

.بانك اطلاعاتي روي اين نوار كليك كنيد اجزايبراي مشاهده   

)Shuttle Bar  (بانك اطلاعاتي روي اين دكمه هم مي توانيد كليك كنيداجزايبراي مشاهده. 
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  بانك اطلاعاتي  اجزايطبقه بندي  2-8شكل

  

Access 2007 هـاي  واسط كاربري مشابه با ساير برنامهOffice 2007       ايـد را در  كـه قـبلا بـا آنهـا آشـنا شـده
شكل . باشددادي گروه ميتع شامل و در هر زبانه عدادي زبانهربر شامل تاين واسط كا. دهدقرار ميشما اختيار

 جـدول هـاي بانـك   كـه تعـدادي از    دهـد نشان مـي  را در حالي Access 2007مختلف واسط كاربر  اجزاي 9-2
  .باز شده است Northwindاطلاعاتي 

از منـوي بـاز   ه، براي باز كردن يك جدول روي نام آن دابل كليك كنيد يا روي نام آن كليـك راسـت كـرد    -3
 .انتخاب كنيد را Open يگزينه، شده

. شود كه نام جدول روي آن درج شده اسـت باز شدن هر جدول يك زبانه به آن اختصاص داده مي پس از -4
 .باز شده روي زبانه مربوط به آن كليك كنيد ايجدول هجا شدن بين هبراي جاب

 
  
  

  
   Access 2007واسط كاربر  2- 9شكل  

باز  هايبراي انتخاب يكي از جدول
 .آن كليك كنيد يروي زبانه شده

بانك اطلاعاتي اجزاي ليست  

براي باز شدن هر 
جدول روي نام آن 
.دابل كليك كنيد ركوردهاي جدول  

 انتخابي

 بستن جدول انتخابي

 آيكن هاي تغيير نما

  نوار دسترسي سريع
ي انتخاب شدهي زبانههاگروه هازبانه   ريبون
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   2-5تمرين  
   .را باز كنيدNW1 از بانك اطلاعاتي Ordersو  Products هايجدول

  
  نماهاي مختلف در جدول هانمايش  3-5-2

Access 2007 كه عبارتند ازدهد يش ميرا در چهار نماي مختلف نما جدول ها: 

  نماي برگه داده( Datasheet View ) 

ايـن نمـا اطلاعـات    . دهـد آنها را در اين نما، نمـايش مـي   Access جدول ها،پيش فرض با باز كردن  صورتبه 
دهد به طوري كه در هـر سـطر   مي نشانها ها را به صورت صفحه گسترده و در قالب سطرها و ستونجدول

  .شودهر ستون يك فيلد از جدول ظاهر مي يك ركورد و در
. را اضافه يـا حـذف نمـود و مقـادير فيلـدهاي آنهـا را ويـرايش كـرد         جدول هاتوان ركوردهاي در اين نما مي

  . نمود) فيلدها ( ها توان اقدام به حذف يا اضافه نمودن ستونهمچنين در اين نما مي
  .مشاهده نموديد 2- 9شكل  را در DataSheetاي از نماي نمونه .شدتر آشنا خواهيد يشد در فصل بعدي بربا اين موا

  نماي طراحي( Design View ) 

آنهـا را مشـاهده   ي ادادهتوان ساختار يك جدول شامل نام فيلدهاي تشكيل دهنده جدول و نـوع  در اين نما مي
، فيلـدها ذف و اضافه نمودن ويرايش طراحي جدول شامل ح. در صورت نياز اقدام به ويرايش آنها نمود ،كرده

  .باشدتغيير نام فيلدها و تغيير نوع فيلدها مي
  

  
   Designدر نماي  NorthWindاز بانك اطلاعاتي  Orders جدول نمايش 2-10شكل  

  

  نماي جدول محور( PivotTable View ) 

  . هاي قبلي آن استنسبت به نسخه Access2007هاي جديد اين نما از ويژگي
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و مقادير آنها را مشاهده كرد بـا ايـن تفـاوت    ) فيلدها ( ها ستون، DataSheetتوان همانند نماي ما ميدر اين ن
  .ها نمايش داده شوندكند كه كدام يك از فيلدكه كاربر تعيين مي

 Pivot Table Fieldاي بـا عنـوان   كمك پنجره به .پس از ورود به اين نما هيچ فيلدي براي نمايش وجود ندارد

List شـكل  (توان فيلدهاي مورد نظر را براي نمـايش انتخـاب نمـود   دهد، ميكه ليست تمام فيلدها را نشان مي
  .آن را درون صفحه واردكنيده، براي اين كار كافي است نام فيلد مورد نظر خود را درگ كرد .)11-2

  

 
  

  
  

  
   PivotTable viewدر نماي  Northwindاز بانك اطلاعاتي  Ordersنمايش جدول  2-11شكل 

  
 نماي نمودار محور)PivotChart View ( 

بـه صـورت نمـودار    ) مجموع مقادير، تعداد و غيـره   مانند( اين نما ركوردها را با انجام توابع آماري روي آنها 
هـاي مـورد   ، فيلـد Field Listي با كمك پنجـره  Pivot Table Viewدر اين نما نيز همانند نماي  .دهدنشان مي

  .شوندنظر انتخاب مي

  .وجود ندارد فيلدهاامكان ويرايش مقادير  ( PivotTable View )جدول محور در نماي  :نكته 

  .  .. آيا مي دانيد كه 
و فيلـدها مجموع مقـادير  ، ميانگين مانندبراي استخراج آمار جمع بندي  توانمي PivotTable Viewنماي از 

  .نموداستفاده نيز  ركوردهاي انجام عمليات آماري ديگر رو

براي  Field List كادر
 انتخاب فيلدهاي مورد نظر
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  PivotChart Viewدر نماي  Northwindاز بانك اطلاعاتي  Ordersنمايش جدول  2-12شكل  

  
  ي جدولهاي چهار گانهانتخاب نما 1-3-5-2

  :روش وجود دارد 3، هاي اطلاعاتيها در بانكهاي مختلف جدولجا شدن بين نماهبراي جاب
از منوي ظاهر شده نمـاي مـورد نظـر    ه، روي زبانه مربوط به جدول مورد نظر كليك راست كرد :روش اول

  )2-13شكل ( .خود را انتخاب كنيد

  
  انتخاب نما 2-13شكل 

  

كليك كنيد و از منوي ظاهر شده، نمـاي مـورد    Viewروي دكمه  ،Homeاز زبانه  Viewدر گروه  :روش دوم
  )2-14شكل ( .ود را انتخاب كنيدنظر خ

  
   Viewانتخاب نماي جدول با استفاده ازدكمه  2-14شكل 
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شـود  آيكن ديـده مـي   4اليه سمت راست و پائين پنجره مربوط به هر جدول باز شده،  هيدر منت :روش سوم
هـا و نمـاي   آيكـن 2-1جـدول  .)2-15شـكل  (شـود هاي مختلف از آنها استفاده ميشدن بين نماجا هكه براي جاب

  .دهدرا شرح مي يكمربوط به هر 
 
 

  
  هاي تغيير نما آيكن 2-15شكل 

    آيكن مربوط به نماهاي مختلف 2-1جدول
  نماي مربوط آيكن

 
Datasheet view 

 
Design View 

 
Pivot table view

 
Pivot chart view

   2-6تمرين  
  . را در نماهاي مختلف نشان دهيدNW1 اتياز بانك اطلاع Ordersو  Products هايولجد

  
  اطلاعاتي جدول هاي بانكدر  ركوردهامرور  4-5-2

  :توان استفاده نمودو مرور ركوردها به منظور مشاهده، ويرايش و حذف آنها، از دو روش مي براي پيمايش
 استفاده از نوار مرور ركوردها 

  استفاده از گروهFind  در زبانهHome 

 
  فاده از نوار مرور ركوردهااست: روش اول

شوند، در پائين پنجره نمايش ركوردها، يك نوار افقـي بـراي   باز مي Datasheetدر نماي  جدول هاهنگامي كه 
  .)2-16شكل (  شودظاهر مي ركوردهامرور 

  

  
   ركوردهانوار مرور  2-16شكل 

  

  .دهدرا نشان مي ركوردهار موجود در نوار مرو اجزايها و ساير عملكرد هر يك از دكمه 2-2جدول 
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   ركوردهانوار مرور  اجزايعملكرد  2-2جدول 
 عملكرد دكمه  رديف

 رفتن به اولين ركورد جدول   1
 رفتن به ركورد قبلي جدول   2
 رفتن به ركورد بعدي جدول    3
 رفتن به آخرين ركورد جدول   4
 ايجاد ركورد جديد بعد از آخرين ركورد   5

6    
با وارد . دهداين قسمت شماره ركورد انتخاب شده و تعداد كل ركوردها را نشان مي

  .توان آن ركورد را انتخاب كردمي Enterكردن شماره يك ركورد و فشردن كليد 
  

  
  Homeي در زبانه Findاستفاده از گروه : روش دوم

شـود كـه   منويي بـاز مـي  ، Go toتخاب گزينه با اندر اين گروه  .است Findگروه  Homeآخرين گروه از زبانه 
 2-18شـكل   و Findگـروه   2-17شـكل   .و ايجـاد ركـورد جديـد اسـت     ركوردهاهايي براي مرور شامل گزينه

  .دهدرا شرح مي Go toهاي منوي گزينه
  

  
  

  
  Findگروه  2-17شكل 

  

  
  GoToگزينه هاي منوي  2-18شكل 

  
  DataSheetنماي  استفاده از صفحه كليد در 5-5-2

هاي صفحه ، تعدادي از كليدفيلدهابه مقادير  توان براي سهولت و دسترسي سريعمي DataSheetدر نماي 
 . كليد را به كار برد

Findگروه

اولرفتن به ركورد
 رفتن به ركورد قبلي

بعديرفتن به ركورد  

 رفتن به ركورد آخر
 ايجاد ركورد جديد



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    
32 

اين كليدها و  2-3جدول . ي قبلي و بعدي دسترسي پيدا كردركوردهاتوان به همچنين با كمك صفحه كليد مي
  .كندعملكردشان را معرفي مي

  
   DataSheetعملكرد برخي از كليدهاي صفحه كليد در نماي  2-3ل جدو

 عملكرد كليد
 رفتن به ركورد قبل ↑
 رفتن به ركورد بعد ↓

 رفتن به فيلد بعد EnterوTabو→
 رفتن به فيلد قبل Tab و Shiftو←

Home رفتن به اولين فيلد از ركورد انتخاب شده 
End رد انتخاب شدهرفتن به آخرين فيلد از ركو 

Ctrl + Home رفتن به اولين فيلد از اولين ركورد 
Ctrl + End رفتن به آخرين فيلد از آخرين ركورد 
Page up ركوردهارفتن به صفحه قبلي در ليست 

Page down ركوردهارفتن به صفحه بعدي در ليست 
 

   2-7تمرين 
  . مرور كنيد مختلفهاي را با روشNW1 عاتياز بانك اطلا Ordersو  Products هايركوردهاي جدول

  

  اطلاعاتي جدول هاي بانكبستن  6-5-2
  :توان يكي از دو روش زير را به كار بردبراي بستن هر جدول باز شده در بانك اطلاعاتي مي

  .)2-19شكل ( Closeكليك راست روي زبانه مربوط به جدول مورد نظر و انتخاب گزينه  :روش اول
  

  
  Products از منوي كليك راست براي بستن جدول closeانتخاب گزينه  2-19شكل
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در منتهـي اليـه سـمت     روي دكمهكردن بر انتخاب زبانه مربوط به جدول مورد نظر و كليك  :روش دوم
  . ) 2-9شكل ( باز شدههاي جدولهاي راست زبانه

 

  2-8تمرين 
   .هاي متفاوت ببنديدرا با روشNW1 طلاعاتياز بانك ا Ordersو   Products هايهر كدام از جدول 
  

  بستن يك بانك اطلاعاتي 2- 6
ه، كليك كرد  Office، روي دكمه Accessشت به صفحه شروع به كار گبراي بستن بانك اطلاعاتي و باز

  .را انتخاب كنيد Close Databaseگزينه 
 

   2-9تمرين 
  .را ببنديدNW1 بانك اطلاعاتي 

  

  تخصصي زبان 7-2
 
When you start Office access 2007، the first screen that appears is the getting 

started with Microsoft Office access page. This page is the starting point from which 

you can create a new database and open an existing database. 

To open one of the most recently opened databases، click the file name for that 

database in the open recent database list on the getting started with Microsoft Office 

access page. 

.با توجه به متن داده شده به سوالات زير پاسخ دهيد  
 

1- Which of these actions can be done in the getting started with Microsoft Office access 

page? 

 a) Create a new database               b) Open an existing database 

c) Use a template for creating a database   d) all of them 

2- To open one of the most ………………. Opened databases، click the file name for 

that database in the open recent database. 

b) Commonly a) Never 

d) Lastly c) Recently 
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 Access 2007 هاي يكي از برنامهOffice 2007 است. 

  براي باز كردن يك بانك اطلاعاتي از گزينهOpen  در منويOffice شوداستفاده مي. 

  كار در صفحه شروع بهAccess 2007    امكان بازكردن بانك اطلاعاتي كه اخيرا باز شده اسـت، ايجـاد بانـك ،
 .اطلاعاتي جديد و ايجاد بانك اطلاعاتي بر اساس الگو وجود دارد

 Access 2007  دهداطلاعاتي در اختيار كاربر قرار مي جدول هاي بانكچهار نما براي نمايش. 

  در نمايDatasheet را مشاهده، مرور، ويرايش و حذف نمود ركوردهاتوان مي. 

  در نمايDesign اي آنهـا را مشـاهده و   و نـوع داده  فيلـدها  هـاي تعريـف توان ساختار بانك اطلاعـاتي و  مي
 .ويرايش نمود

  در نمايPivotTable ايـن نمـا بـراي انجـام     . ي مورد نظر را براي نمايش انتخاب نمودفيلدهاتوان فقط مي
 .شودنيز به كار برده مي وردهاركعمليات آماري روي 

  در نمايPivotChart  شوندبه صورت نمودار نمايش داده مي ركوردهانتايج عمليات آماري روي. 

  در نماي  ركوردهابراي مرورDataSheet  يا گروه  ركوردهااز نوار مرورFind  از زبانهHome  شودمياستفاده. 

 ي براي بستن يك بانك اطلاعاتي از گزينهClose  در منويOffice شوداستفاده مي. 
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  واژه نامه
  Appear             ظاهر شدن

Contain       شامل بودن، در برداشتن

               Creation خلق، ايجاد 

                  Existing موجود 

     Getting started شروع به كار كردن
         Perform اجرا كردن، انجام دادن

      Provide آماده كردن، تهيه كردن
Query               جووپرس

Ready to use             آماده استفاده

           Recently به تازگي، اخيرا 
                   Recent تازه، اخير 

            Starting point  نقطه شروع 
                        Screen  صفحه

                  Specific  مشخص 

                  Speed up  سريع 

Task                    وظيفه، كار

            Template                     الگو
Variety گوناگون، متنوع

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  تئوريآزمون 
  

  .ير را تعيين كنيدهاي زدرستي يا نادرستي گزينه
 .كندها را فراهم ميامكان باز كردن فايل Access 2007صفحه شروع به كار  -1

 .بانك اطلاعاتي باز است اجزايبراي نمايش  Navigation paneپيش فرض كادر پيمايش  صورتبه  -2

 .هاي گوناگون ايجاد نمودتوان به دفعات و با نامرا مي Northwindبانك اطلاعاتي  -3

 .شودي جداگانه نمايش داده مياز بانك اطلاعاتي در يك زبانههر جدول  -4

 .را مشاهده كرد فيلدهاي توان نوع دادهمي DataSheetدر نماي  -5

 .كندنمودار رسم مي PivotChartنماي  -6

 .را ويرايش كرد ركوردهاتوان مي PivotTableدر نماي  -7

 .دسترسي پيدا كرد ل و آخري اوركوردهاتوان به با استفاده از كليدهاي صفحه كليد مي -8

 .بانك اطلاعاتي نيز بسته خواهد شد ها،جدولبا بستن تمام  -9

 

 .بنويسيدآن مقابل ه، هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كردعبارتمعادل 

  Access 2007  Design View خروج از نرم افزار -10
  Navigation Pane كادري براي نمايش اجزاي بانك اطلاعاتي - 11
  Home  نماي طراحي جدول بانك اطلاعاتي -12
  Previous رفتن به ركورد قبلي -13
  Exit Access انتقال به اولين فيلد از ركورد جاري -14

  Ctrl + Home
 

  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد 
  شامل كدام گزينه است؟ Access 2007صفحه شروع به كار  -15
  جديد بر اساس الگو ايجاد بانك اطلاعاتي) الف
  ايجاد بانك اطلاعاتي خالي) ب
  باز كردن بانك اطلاعاتي ذخيره شده روي ديسك) ج
  همه موارد ) د

  ؟نيست گزينهشامل كدام  Officeمنوي Access 2007در  -16
  باز كردن يك فايل از روي ديسك) الف
  .هايي كه اخيرا از آنها استفاده شده استباز كردن فايل) ب
  ردن يك فايل بر اساس الگوي از پيش ساخته شدهباز ك) ج
  ايجاد بانك اطلاعاتي جديد) د
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  ........................ براي باز شدن يك جدول -17
  .كنيمروي نام آن كليك مي) الف
  .كنيمروي نام آن دابل كليك مي) ب
  .كنيمرا انتخاب مي Openگزينه ه، روي نام آن كليك راست كرد) ج
  .ج صحيح هستند موارد ب و) د

  .كنددر جدول فراهم مي را هاامكان ورود و ويرايش داده .........................ي نما -18
 Pivot chart) د Pivot table) ج Design) ب Datasheet) الف

  شود؟استفاده مي ركوردهابراي رفتن به ركورد آخر از كدام دكمه در نوار مرور  -19
     )د                         )ج   )ب   )الف
  كدام است؟ Access 2007هاي بانك اطلاعاتي در پسوند فايل -20
 mdb) د             acc 2007) ج accdb) ب db )الف

  شود؟براي رفتن به ركورد بعدي استفاده مي Findاز گروه  Go toكدام گزينه در منوي  -21
 Last) د           Pvevious) ج Next) ب      First) الف

  كند؟كدام كليد از صفحه كليد شما را به فيلد بعدي هدايت مي -22
  .همه موارد صحيح است) د                →) ج Tab) ب          Enter) الف

  
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

  .مودرا باز ن........................ .. بانك اطلاعاتي بايد اجزايي براي مشاهده-23
  .شوندباز مي.................... .. در نماي Accessهاي اطلاعاتي هاي بانكجدولپيش فرض  صورتبه  -24
  .شوداستفاده مي........................ .. از نماي فيلدهابراي مشاهده ساختار بانك اطلاعاتي و نوع  -25
  .شودبراي رفتن به اولين فيلد از اولين ركورد، استفاده مي Datasheetدر نماي ........................ .. از كليد -26
  .شوداستفاده مي Officeمنوي  در...................... .. يبانك اطلاعاتي باز، از گزينه يك براي بستن -27

  
  .پاسخ تشريحي دهيد به سوالات زير

  چيست؟) كادر پيمايش (  Navigation paneوظيفه  -28
  .اطلاعاتي را نام ببريد هاي بانكجدولماهاي مختلف در نمايش انواع ن -29
  .نام ببريد روش امكان پذير است؟ها به چندمرور ركورد -30
  پرداخت؟ ركوردهاتوان به مرور در كدام نما مي -31
  هاي قبلي آن چيست؟و نسخهAccess 2007 هاي بانك اطلاعاتيپسوند فايل -32
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  آزمون عملي
هـاي  را اجرا كنيد و در پنجره شروع به كار آن اقدام به باز كـردن يكـي از فايـل    Access 2007نرم افزار  -1

 .ذخيره شده روي ديسك نمائيد

 .فايل بانك اطلاعاتي باز شده را در نماهاي مختلف نشان دهيدهاي جدول -2

 .و بانك اطلاعاتي را ببنديد هاجدول -3

 My Documents  با نام دلخواه ايجاد كنيـد و آن را در مسـير  يك بانك اطلاعاتي  Northwindاز روي بانك اطلاعاتي  - 4
 .ذخيره كنيد

سـاختار طراحـي و نـوع    پـس از بـازكردن آنهـا    ه، را انتخاب كـرد  4دو جدول از بانك ايجاد شده در سوال  -5
 .را با هم مقايسه كنيد آنهاي فيلدها

 .ي اين دو جدول را با هم مقايسه كنيدركوردهاتعداد  -6

 .هاي آموخته شده مرور كنيدفوق را با روشهاي جدولي ركوردهادر نمايي مناسب  -7

 .بانك اطلاعاتي را ببنديد و هاجدول -8

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  سومفصل 
 
  

 
  

 )جزيي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

 بشناسد بانك اطلاعاتي را هاي ايجادروش.  
 در بانك اطلاعاتي بشناسدرا هاي ايجاد جدول روش . 

 هاي جدول را ايجاد كنددر نماهاي مختلف ستون . 

 بتواند نوع داده ومشخصات فيلدها را تعيين كند .  
  ساختار جدول را تغيير دهدبتواند. 

  ايجاد كند هاجدولكليد اصلي را تعريف و آن را در.  
  وردهاي جدول را ويرايش كندركبتواند.  
  ركورهاي جدول را اضافه و حذف كندبتواند.  
  ركوردهاي جدول را مرتب كندبتواند. 

 

  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

6  11  

  :هدف كلي فصل

  توانايي ايجاد و كار با بانك اطلاعاتي
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  قدمهم
با يكي از اين .توان يك بانك اطلاعاتي را بر اساس الگوهاي موجود ايجاد كرددر فصل قبل آموختيد كه چگونه مي

هاي شما نباشند لازم است يك مرتبط با نيازمندي ،الگوهاي موجود اگر. آشنا شديدNorthwind نام باالگوها 
در اين . ساختار آن را تعريف كنيد، بانك اطلاعاتي خالي در اختيار داشته باشيد تا بتوانيد با توجه به نيازهاي خود

  .كنيد آشنا خواهيد شدتعيين مي هاي اطلاعاتي جديد كه ساختار آن را شماهاي ايجاد بانكفصل با روش
  

  ايجاد يك بانك اطلاعاتي  1-3
  :يكي از دو روش زير را به كارببريد ديجدبراي ايجاد يك بانك اطلاعاتي 

كليك  Blank Database روي New Blank Databaseدر بخش ، Accessدر صفحه شروع به كار  :روش اول
  .كنيد

 
  خاليايجاد بانك اطلاعاتي  3-1شكل 

  

  .را انتخاب كنيد New يگزينه Officeاز منوي ه، كليك كرد  Office يروي دكمه: روش دوم
  

  
  ايجاد بانك اطلاعاتي خالي 3-2شكل

  

  :مراحل زير را براي ايجاد بانك اطلاعاتي دنبال كنيد، ي فوقهاپس از به كاربردن يكي از روش
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براي بانك اطلاعاتي  accdbيك نام با پسوند File Nameدر كادر  Accessپنجره شروع به كار در ستون سوم از  - 1
  . )3- 3شكل ( تغيير دهيدخود توانيد اين نام را بپذيريد يا آن را به نام دلخواه مي، شودميبه شما پيشنهاد 

  

  
  تعيين نام و مسير فايل 3-3شكل 

  

  
  

  
  
باز  File New Databaseايكليك كنيد تا كادر محاوره  براي تعيين مسير ذخيره سازي روي آيكن -2

وان در كادر تهمچنين مي. نمود توان مسير ذخيره سازي فايل را انتخابدر اين كادر مي .)3-4شكل (شود 
فايل انتخاب كرد تا بتوان آن را در  يتر را براي ذخيرههاي قديمييكي از فرمت Save as Type بازشونده

كليك كنيد تا  ok يروي دكمه، بعد از تعيين مسير و فرمت ذخيره سازي. بازنمود Accessهاي قبلي نسخه
  . )3-4شكل ( ته شودبس File New Database كادر محاوره اي

آن را Access 2007، پسوند فايل را وارد نكنيد ، اگربانك اطلاعاتيهنگام وارد كردن نام فايل  :نكته 
  .كندذخيره مي accdb با پسوند

  .  .. آيا مي دانيد كه 
توانيد اين فايل را دربه اين ترتيب شما مي ،را براي فايل بانك اطلاعاتي در نظر بگيريد mdb پسونداگر  

 .باز كنيد)2003وAccess)2000،2002نسخه هاي قبلي 

 تعيين محل ذخيره سازي فايل

 توانيد نام پيشنهاديميشما 
Access تغيير دهيد را. 

براي ايجاد فايل روي 
.اين دكمه كليك كنيد  



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    
42 

  
  

  
  File New DataBaseكادر محاوره اي  3-4شكل

  
  

  
  

كليك كنيد  create يهبراي ايجاد فايل روي دكم ،سازي آنبعد از مشخص كردن نام فايل و محل ذخيره  -3
  . )3-3شكل (

 Datasheetايجاد و آن را در نماي  Table1ل با نام يك بانك اطلاعاتي خالي با يك جدو Accessبه اين ترتيب 
  .شودديده مي Add New Filed و ID دو ستون با عناوين شكلدر اين . )3-5شكل ( كندباز مي

  

  .  .. آيا مي دانيد كه 
هاي قديميتوان آن را در نسخهنمي، ذخيره شود accdbكه فايل بانك اطلاعاتي با پسوند در صورتي

Access ولي . باز نمودAccess 2007 هاي اطلاعاتي با فرمت هايو باز نمودن بانك زيقادر به ذخيره سا
  .باشدقديمي تر مي

.شودوارد ميين قسمتدر انام فايل

در اين  سازيفرمت ذخيره
.شودمي انتخاب قسمت  
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  بانك اطلاعاتي خالي جديد 3 -5شكل
  

  اطلاعاتي  هاي بانكجدولايجاد وكار با  3- 2
با ). 3-5شكل (شودايجاد مي DataSheetدر نماي  يك جدول نيز، اطلاعاتيبا ايجاد بانكمشاهده كرديد كه 

اي نوع داده...) متن و،عدد(با توجه به مقادير وارد شده  Access، هاي اين جدولوارد شدن مقدار در ستون
نشان  و ذخيره آن راها در جدول ايجاد ستون يمراحل زير نحوه. كندرا تعيين مي) فيلدها(هاي جدولستون
   :دهدمي

يا  Enterمقداري را واردكنيد و براي تاييد آن كليد  ،قرارداده Add New Fieldمكان نما را در ستون  -1
Tabبه اين ترتيب نام فيلد به  .را بفشاريدField1 ستون جديدي با عنوان  تغيير خواهد كرد وAdd New 

Field اضافه خواهد شد. 

به عنوان نام فيلد ثبت و  Field2را بفشاريد تا  Enterدار دلخواهي واردكنيد و كليد براي ستون جديد نيزمق -2
 .ستون ديگري ايجادشود

 . هاي مورد نياز تكراركنيدرا به تعدادستون 2و1مراحل  -3

 .رابفشاريد Enterكليد ،بدون واردكردن مقدار در ستون جديد ،براي رفتن به سطر بعد -4

رابفشاريد تا عدد بعدي  Enterكليد )  ID(روي ستون اول  ،گيرديد قرار ميسطر جد نما در ستون اولمكان -5
 .مكان نما به ستون دوم منتقل شوده، به طور اتوماتيك درج شد IDبراي ستون 

 .را به تعداد سطرهاي مورد نياز تكرار كنيد 4تا  1مراحل  -6
 

يوسيلهاتوماتيك بهصورت به  IDفيلد، DataSheetهنگام ايجاد جدول درنماي :نكته 
Access2007 اين عدد براي سطر اول با. شودشده و به صورت خودكاربا مقدارعددي پر مي ايجاد

قع به عنوان كليددر وا IDفيلد  .يابدشروع شده و براي سطرهاي بعدي يك واحد افزايش مي 1عدد 
 .در جدول تعريف مي شود
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  هاي جدولپركردن سطرها وستون 3 -6شكل

  
روي نام آنها دابل كليك كنيد و نام مورد نظر خود را وارد )  …،ID،Field1،Field2(براي تغيير نام فيلدها   -7

 .)3-7شكل ( كنيد

 
  تعيين نام براي فيلدها 3 -7شكل

 
را انتخاب كنيد يا ازنوار  save يگزينهه، كليك راست كرد) Table1(روي نام جدول  جدول يبراي ذخيره -8

 .)3-8شكل (ك كنيدكلي ي روي دكمه Accessدسترسي سريع 

  
  Save انتخاب گزينه 3 -8شكل

  

پيش فرض نام اولين جدول  صورتشود به كادري جهت دريافت نام جدول باز مي save يبا انتخاب گزينه -9
ه، كرد Table1در كادر باز شده نام مورد نظر خود را جايگزين  ،شوددر نظر گرفته مي Table1بانك اطلاعاتي 

 .)3-9شكل (كليك كنيد ok ييد يا روي دكمهرا بفشار Enter كليد

 تغيير نام فيلد
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 ام براي جدولتعيين ن 3 -9شكل

  
در آن وارد كنيد و  را 3-1ايجاد كرده و اطلاعات جدول  Studentيك بانك اطلاعاتي با نام  :3-1مثال 

  . نماييد ذخيره TblStudent1آن را با نام 
  

  3 -1جدول
 معدل رشته نام خانوادگي رديف

 17.5 يوتركامپ كريمي 1
 17 الكترونيك عطايي 2
 16.75 حسابداري رضايي 3

 
  .كليك كنيد  Blank Database روي New Blank Databaseدر بخش ، Accessدر صفحه شروع به كار  -1
 .كليك كنيد Create يروي دكمهه، را وارد كرد Student عبارت، FileNameدر كادر  -2

را واردكنيد و براي "كريمي"نام  ،قرارداده Add New Field مكان نما را در ستون، در جدول ايجاد شده -3
ستون  تغيير خواهد كرد و Field1را بفشاريد به اين ترتيب نام فيلد به Tabيا  Enterتاييد آن كليد 

 .اضافه خواهد شد Add New Fieldجديدي با عنوان 

به عنوان نام فيلد  Field2فشاريد تا را ب Enterكليد ه، كرد واردرا  "كامپيوتر"براي ستون جديد نيزمقدار  -4
 .ستون ديگري ايجادشوده، شد ثبت

 به عنوان نام فيلد ثبت Field3تا را بفشاريد  Enterكليد ه، كرد واردرا  "17.5"براي ستون جديد نيزمقدار  -5
 .ستون ديگري ايجادشوده، شد

 . رابفشاريد Enterكليد ،بدون واردكردن مقدار در ستون جديد ،براي رفتن به سطر بعد -6

 .مراحل فوق را براي سطر سوم و چهارم جدول تكرار كنيد -7

 را به جاي عنوان "َشماره رديف "عنوان سپس دابل كليك كنيد ه، قرار داد IDرا روي عنوان فيلد  مكان نما  -8
ID وارد كنيد. 

 .وارد كنيد "ادگي نام خانو"عنوان سپس  دابل كليك كنيد وه، قرار داد Field1را روي عنوان فيلد  نمامكان -9

 .وارد كنيد را "رشته"عنوان سپس دابل كليك كنيد ه، قرار داد Field2را روي عنوان فيلد  نمامكان -10

 .وارد كنيد را "معدل"عنوان سپس دابل كليك كنيد ه، قرار داد Field3نما را روي عنوان فيلد مكان -11
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 .تخاب كنيدرا ان save يگزينهه، كليك راست كرد) Table1(روي نام جدول  -12

 . را بفشاريد Ok يرا وارد كنيدو دكمه TblStudentعنوان ) Save As( دركادر باز شده  -13

 

  3-1تمرين  
- 2جدول (ايجاد كرده و اطلاعات جدول مشخصات كتاب  c:\dbدر مسير  Lib.accdbيك بانك اطلاعاتي به نام  

  .نيدذخيره ك 1TblLIbسپس جدول را با نام . را در آن وارد كنيد) 3
  

  مشخصات كتاب  3-2جدول
  سال انتشار موضوع نام مولف نام كتاب شماره كتاب

  1381 علمي ريچارد وي ماير SQL Serverآموزش  1
  1375 مذهبي سيد احمد علم الهدي مولود وحي)س(زهرا  2
  1356 داستان جلال آل احمد مدير مدرسه  3
  1382 روانشناسي دكتر ديويد برنز ده قدم تا نشاط  4

  
  ايجاد جدول جديد 1-2-3

 Access. تواند داراي يك يا چند جدول باشدهر بانك اطلاعاتي مي ،گفته شد پيش هايطور كه در فصلهمان
  :كندامكان ايجاد جدول را به دو روش فراهم مي

 Datasheetايجاد جدول در نماي  -1

 Designايجاد جدول در نماي  -2

  .شوداستفاده مي Create ينهباز در Tablesبراي ايجاد جدول از گروه 
  

  

  
  Createاز زبانه Tablesگروه  3 -10شكل

 
  

  Datasheetايجاد جدول در نماي  3- 2- 1-1
براي اضافه كردن . شودايجادمي DataSheetيك جدول در نماي  ،مشاهده كرديد كه با ايجاد بانك اطلاعاتي

  . )3-10شكل ( استفاده كنيد Tablesه گرو رد Tableاز دكمه ، Datasheetجدول جديد در نماي 
ها به همان براي اضافه كردن ستون .شودبازمي DataSheetدر نماي  Table2به اين ترتيب جدول جديدي با نام 
  .عمل كنيد ،ترتيب كه در بخش قبل گفته شد

ايجاد جدول در 
 Designنماي 

ايجاد جدول در 
 Datasheetنماي 
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  Designايجاد جدول در نماي  3- 2- 1- 2
 يزبانهكه در  Design Tableاز دكمه  Designدر نماي  براي اضافه كردن جدول جديداتي در يك بانك اطلاع

Create  گروه  ردوTables  3-10شكل ( استفاده كنيدقرار گرفته است( .  
  . )3-11شكل( شودز ميبا Designدر نماي  جديدبه اين ترتيب يك جدول 

  

  
  جديد جدول Design نماي 3 -11شكل

اي فيلد و نوع داده Date Type در ستون، نام فيلد Field Nameدرستون  .دهدسه ستون را نشان مياين نما 
همچنين يك پانل در قسمت . شودتوضيحاتي به صورت اختياري براي هر فيلد وارد مي Descriptionدر ستون 

  . )3-11شكل (شود تعيين مي هر فيلدبراي  ات بيشتريجزييشود كه درآن پايين اين جدول مشاهده مي
توان آموز را ميفيلد نام دانش مثلا، محتواي آن باشد يشود كه نشان دهندهنام فيلد به گونه اي انتخاب مي

   .نام گذاري كرد LastName و نام خانوادگي را FirstName با
  :شودزير در نظر گرفته مي در نامگذاري فيلدها قوانين

  است كاراكتر 64طول نام فيلد حداكثر .  
  در نام گذاري فيلدها غير مجاز است) نقطه(. و !، [، ]استقاده از كاراكترهاي.  
 از فاصله)Space (شودسبب بروز خطا ميميتوان استفاده كرد ولي دقت كنيد فاصله در ابتداي نام فيلد. 

نظر  از FIRSTNAMEو  FirstNameبنابراين .شودبين حروف كوچك و بزرگ تفاوتي در نظر گرفته نمي
Access يكي هستند. 

  

 

فيلدها از قبل تعريف شده باشند، بدون اينكه نوع،  DataSheetهنگام ايجاد جدول در نماي  :نكته 
با توجه به مقادير وارد شده ،با واردشدن اطلاعات در سطر اول جدول .اطلاعات در جدول وارد مي شوند

 .شوندداده اي فيلدها تعيين ميدر هر ستون، نوع

 

 ستون نام فيلد

 ستون توضيحات
ستون نوع 

فيلد داده ي  

 پانل ساير مشخصات فيلدها
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  Field Properties پانل 2-3- 1- 1-2
اين . شودتعيين مي سازي هر فيلدذخيره يدر اين پانل مشخصات ديگري مثل چگونگي نمايش مقدار و نحوه

  .دهدمشخصات متفاوتي را نشان مي، ي مختلفهامشخصات براي انواع داده
  .دهدبرخي از اين مشخصات را نشان مي 3-3جدول 

  

   Field Properties– مشخصات فيلدها 3-3جدول
 توضيحات  مشخصه

Field size  
-همچنين براي نوع دادهكندمشخص ميtextايحداكثر تعداد كاراكترها را در نوع داده

  .شوداندازه آن تعيين مي، با تعيين نوع داده عددي Numberاي

Format 
، Number،DateTimeايرا براي نوع دادهDatasheetنمايش داده در نمايقالب بندي

Yes/No كندانتخاب ميقابل ليست بازشونده  با استفاده از.. .. و .  

Input Mask 

 كه دهدنشان مي LA###براي مثال الگوي.كندالگويي را براي ورود داده تعيين مي
حرف الفبا وارد كند براي  يكرقم يا  يك و در آخر سپس يك حرف الفبا رقم 3كاربربايد ابتدا 

برخي از كاراكترهاي سازنده الگو  3- 4جدول . قابل قبول است 456Mpيا  456M8مثال مقدار 
  .كندرا معرفي مي

Caption شودظاهر ميبه جاي نام فيلدهاها و گزارشفرمها،جدولدربرچسبي كه.  

Default 
Value 

اين  ،كه اگر در هنگام ورود اطلاعات مقداري براي فيلد وارد نشوداستمقدار پيش فرضي
  .شودمقدار براي فيلد در نظر گرفته مي

Validation 
Rule 

يا ) >100(، 100مثلا عددي كوچكتر از .كندها تعيين ميبراي ورود دادهرا)شرطي(يقانون
 .وارد شود) and < 999 100<(999تا  100بين دو مقدار

Validation 
text 

متني كه در ، شودنرعايتValidation Ruleشرط تعيين شده در،هنگام ورود مقاديراگر
  .شودكاربر ظاهر مي رايببه صورت پيغام  است وارد شده هاين مشخص

Required 
اين فيلد نبايد خالي بماند و با ،كند كه در زمان ورود مقاديرمشخص ميYes با مقدار

  .كندجاز به خالي گذاشتن مقدار فيلد ميشما را م Noمقدار 

Allow zero 
length  

را به فيلد  ""اي به طول صفر يعني توان رشتهكند كه آيا ميتعيين ميNOوYESبا مقادير
  .نسبت داد يا خيرTextنوع 

Indexed  
جوي تسريع در جستروي فيلد باعث)شاخص(ايجاد.رودكار ميهروي فيلد ب)شاخص(براي ايجاد

به Yes(duplicates ok)، )شاخص(به مفهوم نداشتن  Noقادير اين مشخصه م .شودها ميداده

  .در نامگذاري فيلدها مي توان از حروف فارسي نيز استفاده كرد :نكته 
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 توضيحات  مشخصه
به  Yes(No duplicates)همچنين مقدارووپذيرفتن مقادير تكراريايندكسداشتنمفهوم

  . نپذيرفتن مقادير تكراري براي اين فيلد است ايندكس ومفهوم داشتن 
Decimal 
Places 

  .كندتعداد ارقام بعد از مميز اعشار را تعيين مي Numberايبراي نوع داده
  
  

  .دهدهمراه مثال نشان مي رود راميبه كار InputMask ليست برخي از كاراكترهايي كه در مشخصه 3- 4دول ج
  

   InputMaskي در مشخصه كاراكترهاي سازنده الگو 3-4جدول
  مثال توصيحات  كاراكتر

0  
وارد)9صـفر تـا(رقـميك،اراكتردر محل قرارگيري اين ك

كـه ايـن كـاراكتر    يوارد كردن رقـم در هـر مكـان    .شودمي
  .وجود داشته باشد اجباري است

 0000000-0000  مقدار الگو

 6579609-0261 نمونه ورودهاي مجاز

9  
 اختياريبه صورت  يك رقم، در محل قرارگيري اين كاراكتر

  .شودوارد مي
 0000000-999  مقدار الگو

 8796543-021 نمونه ورودهاي مجاز
-8796543 

# 

ــاراكتر ــن ك ــري اي ــالي،يــك رقم،در محــل قرارگي جــاي خ
)space (مت علا–)اختيـاري بـه صـورت   ) مثبـت +(و )منفي 

  .شودوارد مي

 999#  مقدار الگو

 20- نمونه ورودهاي مجاز
-200 

L 
بـه   حـرف الفبـا  يـك   بايـد ، در محل قرارگيري اين كـاراكتر 

  .دشووارد  اجباري صورت
 L99  مقدار الگو

 X12 نمونه ورودهاي مجاز
X4  

? 
 حرف الفبابـه صـورت  يك ، در محل قرارگيري اين كاراكتر

  .شوداختياري وارد مي
 ???  مقدار الگو

 xyz نمونه ورودهاي مجاز
x 

A 
يا يـك رقـم    حرف الفبايك ، در محل قرارگيري اين كاراكتر

   .شودوارد ميبه صورت اجباري 
 AAA  مقدار الگو

 021 نمونه ورودهاي مجاز
XY1 

a 
يا يـك رقـم    حرف الفبايك ، در محل قرارگيري اين كاراكتر

  .شودبه صورت اختياري وارد مي
 aa-AA  مقدار الگو

 X1-X2 نمونه ورودهاي مجاز
-X2 

& 

تـوان هـر كـاراكتريمـي،در محل قرارگيري اين كـاراكتر
قـرار   .نمـود  وارد را )هـم باشـد   Spaceتواند شـامل  مي(

  .اجباري است "&"كاراكتر در محل قرارگيري  يكدادن 

 &&&&&  مقدار الگو

 نمونه ورودهاي مجاز
00 67 
Ab-cd 
(-2) 

C 

 توان هر كاراكتريمي، در محل قرارگيري اين كاراكتر
به صورت اختياري  را )هم باشد Spaceتواند شامل مي(

  .نمود وارد

 &&CC  مقدار الگو

 نمونه ورودهاي مجاز

A-cd 
9cd 
(-2) 
-11 
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را در نماي  3-5جدول  ،هاي قبل ايجاد شده استكه در مثال Student در بانك اطلاعاتي :3-2مثال 

Design  )ايجاد كرده و آن را با نام )طراحيTblStudent2ذخيره كنيد .  
  3 -5جدول

 معدل رشته نام خانوادگي رديف
 5/17 ركامپيوت كريمي 1
 17 الكترونيك عطايي 2
 75/16 حسابداري رضايي 3

  .تعيين كنيد 3-6را مشابه جدول اي و مشخصات هر فيلد ابتدا نوع داده
  3 -6جدول

)Caption( عنوان)FieldSize(اندازه فيلد)DataType(نوع داده)Field Name( نام فيلد
Row AutoNumber LongInteger رديف  

LastName Text 25 نام خانوادگي  
Course Lookup Wizard 20 رشته  
Average Number Single معدل  

  

  .كنيدتنظيم  3-7 طبق جدول را Averageساير مشخصات فيلدهمچنين 
  

  3 -7جدول
 توضيح مقدار مشخصه نام مشخصه

Decimal places 2 تعداد ارقام اعشار  
Validation Rule >10 And <20 قانون ورود عدد  
Validation Text پيغامي مبني بر عدم رعايت قانون  وارد كنيد20و10عددي بين 

Required Yes ستا ورود داده در اين فيلد الزامي 
  

  :مراحل زير را دنبال كنيد سپس
 .را بازكنيد studentبانك اطلاعاتي  -1

 .درا انتخاب كني (Table Design) دكمه ، Tablesدر گروه  Create ياز زبانه -2

نام فيلد را در ستون . را مشخص كنيد نوع داده و نام فيلدشامل ، مشخصات فيلدها 3-6با توجه به جدول  -3
Field Name با فشردن كليد ه، وارد كردTab  ياEnter  وارد ستونDataType  شويد و از ليست

اندازه  و) Caption(همچنين عنوان فيلد  .)3- 12شكل (اي مورد نظر را انتخاب كنيد بازشونده نوع داده
 .تنظيم نماييد Field Propertiesاستخراج و در پانل 3-6را نيز از جدول  (Field Size)فيلد 
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  designي تعيين نام و نوع فيلد در نماي هنحو 3 -12شكل

  
با اين انتخاب پنجره . را انتخاب كنيد Lookup Wizard گزينه، DataTypeاز ستون  course براي فيلد -4

Lookup Wizard در اين پنجره . )3-13شكل ( شودباز ميAccess كند كه مقادير قابل سوال مي از شما
انتخاب دوم امكان  ؟كنيدانتخاب براي اين فيلد را از جدول ديگري استخراج كند يا آنها را خودتان تعيين مي

 .كندبراي شما فراهم مي Wizardتايپ مقادير را در پنجره بعدي 
  

  
  Lookup Wizardاولين پنجره  3 -13شكل

ي دكمه روي وارد كنيد و ،دنخواهيد براي كاربر نمايش داده شومقاديري را كه مي Wizardدر پنجره بعدي 
Next 3-14شكل ( كليك كنيد( .  
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  Lookup Wizardدومين پنجره  3- 14شكل

  
شكل ( كليك كنيد Finishي دكمهروي نامي براي اين ستون از جدول وارد كنيد و  Wizardي بعدي در پنجره

15-3( .  

  
  Lookup Wizardسومين پنجره  3- 15 شكل

  
 انجام دهيد Field Propertiesتنظيمات لازم را در بخش  3-7طبق جدول  Averageبراي فيلد  -5

  . )3-16شكل (

تعداد ستون اطلاعات
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  Designدر نماي  3-4طراحي جدول 3 -16شكل

  
 .را انتخاب نماييد Saveگزينه ه، كردروي نام جدول كليك راست  -6

 .را انتخاب كنيد okدكمه ه، وارد كردبراي نام جدول  را "آموزانمشخصات دانش "بارت ع -7

شود واز شما براي تعريف كليداصلي ظاهر مي 3-17قبل از ذخيره جدول كادر پيغامي مشابه شكل  -8
)Primary Key  (در صورت انتخاب دكمه . گيردتاييد ميYes ،كليد اصلي به نام  يك فيلد به عنوان

ID  و از نوعAutoNumber در كنار آن مشخص كليداصلي با علامت كليد.شودبه جدول اضافه مي
 . شودمي

 

  
  افت تاييد براي ايجاد فيلد كليديدري 3 -17شكل 

  

 

 الزام ورود داده

 سايز فيلد

تعداد ارقام 

 شرط ورود عدد

 عنوان فيلد

پيغام ورود 
ي اشتباهداده  
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) غير تكراري(دير منحصر به فرد باشد به دليل مقامي AutoNumberازنوع  در اين مثال فيلد شماره رديف كه
  .شوددر هر سطر به عنوان فيلد كليدي تعيين مي

  

  
  

آموز كه براي هر دانشيا شماره رديف آموزي شماره دانش ،آموزانبراي مثال در جدول مشخصات دانش
 ،همچنين در جدول مشخصات كتاب. تواند كليد اصلي جدول باشداست مي) منحصر به فرد(مقداري متفاوت 

  .توان به عنوان كليد اصلي آن در نظر گرفتشماره كتاب را مي
كه به روش ( را فيلد رشته دهي بهمقدار يو نحوه DataSheetجدول ايجاد شده در نماي  3-18 شكل

Lookup Wizard ،دهدنشان مي )داري مقادير قابل انتخاب است.  
  

  
   LookupWizardاز ليست ايجاد شده به كمك  انتخاب مقدار 3 -18شكل 

  

  ي ايجاد آن كليد اصلي و نحوه 3- 2- 3-1
هر جدول بايد داراي يك فيلد يا تركيبي از فيلدها باشد كه در هر ركورد مقدار يكتا و منحصر به فردي داشته 

- كدملي يا شماره، كتاب يشماره، كد پرسنلي ماننداين مقدار معمولا يك شماره شناسايي يا شناسه است . باشند

در بانك . شود الزاما از نوع عددي نيستالبته فيلدي كه به عنوان كليد اصلي در نظر گرفته مي. ي سريال
براي ايجاد ارتباط ) يا فيلدها(از اين فيلد Access. شوداطلاعاتي اين مقدار يكتا در جدول، كليد اصلي ناميده مي

  . كنداستفاده ميها جدولبين 

فيلد همان فيلد را به عنوان Access، باشد AutoNumberاگر اولين فيلد تعريف شده ازنوع  :نكته 
  .كندرا اضافه نمي IDگيرد و فيلد كليدي در نظر مي

.منحصر به فرد است ،در هر سطر جدول] ها[است كه مقدار آنفيلد يا چند كليد اصلي يك : نكته 
  .نبايد آن را خالي رها كرد كليدي حتما بايد داراي مقدار باشد و
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يا كد پرسنلي،  شماره كتاب ماننددارد،  يمقدار متفاوت ،مختلفدر جدول فيلدي داريد كه در ركوردهاي  اگر
يك فيلد كه مقدار يكتايي را در  هاجدولگاهي اوقات در  .توانيد اين فيلد را به عنوان كليد اصلي معرفي كنيدمي

منحصر به چند فيلد كه به همراه هم مقدار  در اين صورت بايد از تركيب .هر ركورد داشته باشد وجود ندارد
توان مقدار در كليد اصلي نمي .كنند، براي تعيين كليد اصلي استفاده كردرا در هر ركورد ايجاد مي فردي

توانند كليد اصلي نمي، كه مقادير تكراري دارند مثل نام كارمند يا نام كالاتكراري وارد كرد، بنابراين فيلدهايي
  .توان آن را خالي رها كردفيلد كليد اصلي هميشه بايد مقدار داشته باشد، به اين معني كه نمي نهمچني. باشند

به عنوان كليد  را سوالي مبني بر در نظرگرفتن فيلدي Accessجدول  يكه هنگام ذخيره مشاهده كرديد
در هنگام طراحي اگر .شودبراي جدول فيلد كليدي در نظر گرفته نمي ،كند و در صورت پاسخ منفيمطرح مي

ه، كليك راست كرد، بعد ازانتخاب فيلد يا فيلدها، ساختار جدول بخواهيد فيلدي را به صورت كليد معرفي كنيد
واقع )  (Primary Key يا روي دكمه )3-19شكل (را انتخاب كنيد  Primary Keyاز منوي ظاهر شده گزينه 

  . )3-20 شكل(كليك كنيد  Designاز زبانه  Toolsدر گروه 
  

  
منوي حاصل از كليك راست روي فيلد  3-19شكل

  Designانتخاب شده در نماي 
  

 
  
  
  
  

  
  

  Designاز زبانه  Toolsگروه  3-20شكل
  

  

  
  

  

داشته و روياهرا نگ Shiftكليد ، پس از انتخاب اولين فيلد ،لد مجاوربراي انتخاب چند في :نكته 
داشته وهارا نگ Ctrlهمچنين براي انتخاب چند فيلد غير مجاور كليد  .آخرين فيلد مورد نظر كليك كنيد

دآنها را تبديل به فيل، پس از انتخاب فيلدها با يكي از دو روش گفته شده .روي تك تك فيلدها كليك كنيد
   .كليدي كنيد
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   3-2تمرين  
را در ) 3-8 جدول(ايد جدول مشخصات كتاب هاي قبلي ايجاد كردهكه در تمرين Lib.accdbدر بانك اطلاعاتي 

از يك ليست قابل انتخاب  موضوع مقادير فيلد.(ذخيره كنيد 2TblLIb طراحي و جدول را با نام designنماي 
  ).باشد و شماره كتاب فيلد كليدي معرفي شود

  

  مشخصات كتاب 3-8جدول
  سال انتشار موضوع نام مولف نام كتاب شماره كتاب

  1381 علمي ريچارد وي ماير SQL Serverآموزش 1
  1375 مذهبي سيد احمد علم الهدي مولود وحي)س(زهرا 2
  1356 داستان جلال آل احمد مدير مدرسه 3
  1382 روانشناسي دكتر ديويد برنز ده قدم تا نشاط 4

  

ايجاد  3-9ساختار جدول با  Userجدولي با نام  Registerدر يك بانك اطلاعاتي به نام  :3-3مثال 

  .در آن وارد كنيدو چند ركورد  كرده
  

  Userساختار جدول  3-9جدول
  ساير مشخصات شرح نوع  نام فيلد

User_ Id Text يكتا-رقم اجباري 8 كد كاربري  

Name Text 
  –كاراكتر  10حداكثرو1حداقل نام كاربر

  كاراكتر اول حرفي
Reg_date Date/time ورود الزامي است تاريخ ثبت نام  

Web HyperLink ورود الزامي نيست سايت يا وبلاگآدرس وب  
Picture OLeObject ورود الزامي نيست تصوير كاربر  
Attach  Attachment ورود الزامي نيست اسناد ارسال شده از طرف كاربر  

  :ايجاد كنيد Userمراحل زير را برا ي ايجاد جدول 
را  (Table Design) دكمه ، Tables در گروه Createاز زبانه ، Registerبعد از ايجاد بانك اطلاعاتي  -1

  .ي طراحي جدول قرار بگيريداانتخاب كنيد تا در نم
كد  "عبارت  Descriptionدر ستون . تعيين كنيد Textاي آن را نوع دادهه، را در اولين سطر نوشت User_id نام - 2

  .را وارد كنيد "00000000" مقدار Input Maskي مشخصه براي Field Propertiesدر پانل . را درج كنيد "كاربري 
اي آن را نوع دادهه، را در دومين سطر نوشت Name نام. به سطر بعد برويد Enterيا  Tabبا كليد  -3

Textدر ستون . تعيين كنيدdescription  در پانل . را درج كنيد "نام كاربر  "عبارتField Properties براي 
  .را وارد كنيد "LCCCCCCCCC" مقدار Input Maskي مشخصه
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عبارت  Descriptionدر ستون . تعيين كنيد Time/Dateاي آن رانوع دادهه، را نوشت Reg_Date در سطربعد نام - 4
  .را وارد كنيدYes  مقدار Requiredي مشخصه براي Field Propertiesدر پانل . را درج كنيد "تاريخ ثبت نام"
آدرس  "عبارت  Descriptionدر ستون . تعيين كنيد Hyperlink اي آن راهنوع داده، را نوشت Web در سطربعد نام- 5

  .را وارد كنيد No مقدار Requiredي مشخصه براي Field Propertiesدر پانل . را درج كنيد "وب سايت يا وبلاگ 
  .تنظيم كنيد Webرا مشابه فيلد  Picture و Attach دو فيلد -6
  . )Primary keyكليك راست روي فيلد و انتخاب ( ي تبديل كنيدرا به كليد اصل User_Idفيلد  -7
  .ذخيره كنيد Userجدول را با نام -8

 . )3-21شكل ( شودبه اين ترتيب ساختار جدول تكميل مي
  

  
 Userساختار جدول  3-21شكل

  
ا در فيلدها هواردكردن داده تغيير نما دهيد و شروع به DataSheet به نماي ،براي وارد كردن ركوردها -9

  .دهندنمي ورود داده خارج از الگو را به شما ياجازه Input Maskتوجه داشته باشيد كه فيلدهاي داراي . كنيد
 .استاين آدرس به طور خودكار به صورت پيوند در آمده. يك آدرس اينترنتي تايپ كنيد webبراي فيلد -10

  .توانيد آن سايت را بازديدكنيددر صورت متصل بودن به اينترنت مي، با كليك روي آن
از ه، كردروي ستون آن كليك راست ، است OLEobjectكه از نوع  pictureبراي وارد كردن مقدار فيلد  -11

  . )3-22شكل (را انتخاب كنيد  Insert Objectي منوي حاصل گزينه
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  OLEobjectمنوي كليك راست روي فيلد نوع  3-22شكل

  

ل تصوير مورد يتوانيد فاميدر آن  Create From Fileشود كه با انتخاب گزينه از ميبه اين ترتيب كادري ب
  . )3-23شكل ( انتخاب كنيد Browseي نظر خود را با كليك روي دكمه

  

  
  OLEobjectفيلد نوع  انتخاب فايل تصوير براي 3-23شكل

  

 كه در مقدار فيلد درج شده Package""كافي است روي عبارت ، تصوير ذخيره شده در فيلد يبراي مشاهده
  .دابل كليك كنيد، است

  ياز منوي حاصل گزينه .نماييدروي آن كليك راست  attachبراي وارد كردن مقدار داده در فيلد  -12
Attachments Manage 3-24شكل .(را انتخاب كنيد(  

  
 Attachmentمنوي كليك راست روي فيلد نوع  3-24شكل

  

 قراردادن يك آيكن بر اساس نوع شيء انتخاب شده ايجاد يك پيوند به محتواي شي اصلي



 
 

    Access 2007بانك اطلاعاتي                              
 بانك اطلاعاتيتوانايي ايجاد و كار با : فصل سوم                             

 

 

 
 

59 

توانيد از كادر مي، Addيبا كليك روي دكمه .شودظاهر مي Attachmentsدري با عنوان به اين ترتيب كا
هاي مورد نظر پس از اضافه كردن فايل.را انتخاب كنيد) نوع از هر(فايلي ، Choose Fileاي با عنوان محاوره
 .)3-25شكل (را كليك كنيد okي دكمه

  

  
  شدن به فيلد براي ضميمه اسنادكادر انتخاب  3-25شكل

 
روي نام ه، را بازكرد Attachmentهاي ضميمه شده به فيلد نيز بايد به همين روش كادر لبرا ي باز كردن فاي

  .كليك كنيد Openي دكمهروي ك كنيد يا آن را انتخاب و ليفايل دابل ك
  .دهدنشان مي Datasheetرا در نماي  Userجدول  3- 26شكل 

  

  
  

  
  Datasheetدر نماي  Userجدول  3-26شكل 

  

  ويرايش ساختار جدول 2-2-3
يا تغييرات ديگري در تعريف فيلدهاي  بعد از طراحي جدول و فيلدهاي آن ممكن است نياز به اضافه يا حذف فيلدها

 designهايي كه در فصل قبل آموختيد در نماي ست جدول را به يكي ازروشا كار كافيبراي اين. جدول پيدا كنيد
  . دباز كني

 

  :هاي زير عمل كنيدبراي اضافه كردن فيلد در ميان فيلدها به يكي ازروش
از ه، كليك راست كرد.ه شود را انتخاب كنيدفاضا جديدي خواهيد قبل از آن فيلدفيلدي كه مي :روش اول

تخاب به اين ترتيب يك سطر خالي قبل از سطر ان . )3-27شكل (را انتخاب كنيد Insert Rowsمنوي ظاهر شده 
  . در اين سطر به تعريف فيلد و مشخصات آن بپردازيد. شودمي ايجاد شده

براي باز كردن فايل ضميمه 
.روي آن دابل كليك كنيد  

حذف فايل ضميمه

ي فايل ذخيره
انتخاب شده

افزودن فايل براي 
دن به فيلدضميمه ش

 آدرس اينترنتي پيوند دار دو فايل ضميمه در فيلد 
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در زبانه  Toolsه شود را انتخاب كنيد سپس از گروه فخواهيد قبل از آن فيلدي اضافيلدي كه مي :روش دوم
Design  3-28شكل(كليك كنيد  روي( .  

  

  :هاي زير عمل كنيدبراي حذف كردن يك فيلد به يكي ازروش
 Delete از منوي ظاهر شدهه، كليك راست كرد.خواهيد حذف شود را انتخاب كنيدفيلدي كه مي :روش اول

Rows 3-27شكل (شودبه اين ترتيب يك سطر حذف مي را انتخاب كنيد(.  
روي  Designدر زبانه  Toolsسپس از گروه  .خواهيد حذف شود را انتخاب كنيدفيلدي كه مي :روش دوم

  . )3-27شكل( كليك كنيد 
  

  
   Designمنوي حاصل از كليك راست روي فيلد در نماي  3-27شكل

  

  
   Designاز زبانه  Toolsگروه  3-28شكل 

 

  :3-4 مثال 
  .اضافه كنيد "ناشر"فيلدي به نام  "موضوع "قبل از فيلد، جدول مشخصات كتاب در 

  :مراحل زير را دنبال كنيد
  . باز كنيد Designي جدول مشخصات كتاب را در نما -1
به اين ترتيب يك سطر قبل از . را انتخاب كنيد Insert Rows يگزينهه، كليك راست كرد، روي فيلد موضوع -2

  .فيلد موضوع اضافه خواهد شد
  . را وارد كنيد )ناشر(در سطر اضافه شده نام فيلد  -3

 .دهدي اضافه كردن فيلد ناشر را نشان مينحوه 3- 29شكل 

 

 

 حذف يك سطر از ساختار
)حذف فيلد( دولج  

كردن سطر جديد بهاضافه 
)فيلدافزودن ( ساختار جدول  
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   اضافه كردن فيلد ناشر به جدول مشخصات كتاب 3-29شكل 

 

   3-3تمرين  
  .بعد از شماره رديف اضافه كنيد،نام با عنوان) فيلد(يك ستون  TBLStudent1جدول  در

  
  ركوردهاويرايش  3-2-3

د پس از وار. شوداستفاده مي DataSheetهمان طور كه قبلا آموختيد براي وارد كردن ركوردها از نماي 
اضافه  يك ركورد جديدكردن ركوردها ممكن است بخواهيد برخي از آنها را حذف كرده يا در بين ركوردها 

  .پردازيمدر اين بخش به بررسي برخي از عمليات ويرايش روي ركوردها مي.كنيد
  

  حذف ركورد 3- 2- 1-3
 ن نما به صورت سطر مورد نظر قرار دهيد تا شكل مكا چپ مكان نما را در سمت ،براي حذف ركورد

  .)3-30شكل (كليك كنيد تا سطر انتخاب شود  در همان لحظه ،تغيير كند
  

  
  انتخاب ركورد 3-30شكل 

  :روش زير را به كار ببريدسه سپس يكي از 
  .)3-31شكل (را انتخاب كنيد Delete Recordكليك راست كرده وگزينه :روش اول 



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    
62 

  

  
  ركوردنوي حاصل از كليك راست روي م 3-31شكل

  

  .)3-32شكل (را انتخاب كنيد Deleteگزينه  Recordگروه از Homeدر زبانه  :روش دوم

  
  Homeاز زبانه Record گروه 3-32شكل 

  . صفحه كليد را بفشاريد Deleteكليد : مروش سو
  

  اضافه كردن ركورد جديد 3- 2- 3- 2
هاي زير را براي اين كار يكي از روش. تفقط در انتهاي جدول امكان پذير اس ،ه كردن ركوردفاضا Accessدر 

  :بريدبه كار 
  .)3-33شكل (استفاده از نوار مرور ركوردها  :روش اول

  

  
  نوار مرور ركوردها 3-33شگل 

  

  .)3-31شكل ( New Recordكليك راست روي يكي از ركوردها و انتخاب گزينه  :روش دوم
  .)3-32شكل ( Home يزبانه در گروه ركورد از Newاستفاده از گزينه  :روش سوم 

  . ها را در آن وارد كندتواند دادهشود و كاربر ميبه اين ترتيب يك سطر به انتهاي جدول اضافه مي
  

  ويرايش مقادير ركوردها 2-3- 3-3
براي حركت روي  .آن را تغيير دهيده، براي ويرايش ركوردها مكان نما را روي مقدار فيلد مورد نظر برد

- براي حركت بين ركوردها همان. استفاده كنيد Tabو  Enter ،اي مختلف از كليدهاي جهت دارمقادير فيلده

  .و پايين استفاده كنيد بل آموختيد از كليدهاي جهت دار بالاقطور كه در فصل 

اضافه كردن
 ركورد جديد

حذف كردن 
 ركورد

حذف كردن
 ركورد

اضافه كردن 
 ركورد جديد
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   3-4تمرين  
  .سپس ركورد سوم را حذف كنيد، دو ركورد اضافه كنيد 2TblLIbدر جدول 

  
  

  ها و سطرهاعمليات روي ستون 4-2-3
  .ها و سطرها را تغيير دهيدممكن است بخواهيد اندازه ستون Datasheetبعد از باز شدن جدول در نماي  
  

  هاانتخاب كردن ستون 2-3- 1-4
گر ماوس را در بالاي آن ستون قرار دهيدبراي انتخاب هر ستون، اشاره

آن  به اين ترتيب كل. درآيد سپس كليك كنيد گر به شكل تا اشاره
شكل ( شودانتخاب ميه، در آمد ) High Light( ستون به صورت رنگي

34-3 .(  
    

  انتخاب يك ستون 3-34شكل 
  

  ها و سطرهاتغيير اندازه ستون 3- 2- 4- 2
اليه سمت  اوس را در حد فاصل سطرها در منتهيگر ماشاره DataSheet نماي براي تغيير ارتفاع سطرها در

سپس با درگ كردن ارتفاع سطرها را تغيير  در آيد گر به شكل كه اشارهوريچپ هر سطر قرار دهيد به ط
  .)3-35شكل (دهيد

  

  
  تغيير پهناي سطرها 3-35شكل 

  

ها در سطر عناوين گر ماوس را در حد فاصل مرز ستوناشاره DataSheetدر نماي ، براي تغيير پهناي ستون
. پهناي ستون را تغيير دهيد، سپس با درگ كردن ،تغيير كند  گر به شكلكه اشارهفيلدها قرار دهيد به طوري

روي مرز سمت راست آن ستون ، ترين مقدار در آن ستونبه منظور تغيير پهناي ستون به اندازه سايز طولاني
  .)3- 36شكل (دابل كليك كنيد

  

  
  هاتغيير پهناي ستون 3-36شكل 



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    
64 

 گزينه، از منوي حاصل از كليك راسته، تون را انتخاب كردتوانيد آن سهمچنين مي ،براي تغيير پهناي ستون
Width Columns شود عدد مربوط به پهناي مورد نظر خود را سپس در كادري كه باز مي .را انتخاب كنيد

  . )3-37شكل ( كليك كنيد okوارد و روي 
  

  
 هاتغيير پهناي ستون 3-37شكل 

  
  هاجا كردن ستونهجاب 2-3- 3-4

  .جا كردهتوان آن ستون را جاباب يك ستون با درگ كردن آن به سمت چپ و راست ميپس از انتخ
  
  هاثابت كردن ستون 2-3- 4-4

. ود نداشته باشدجو امكان تغيير مكان آن و شودستون اول جدول ، ست كه اين ستونا ثابت سازي ستون به اين معنا
را  Freeze Columnsو از منوي باز شده گزينه  كنيد براي اين كار ابتدا آن ستون را انتخاب و سپس كليك راست

را  UnFreeze All Columnsآن را انتخاب و گزينه ، براي خارج كردن ستون از حالت ثابت. ) 3- 41شكل( انتخاب كنيد
  .از منوي حاصل از كليك راست روي ستون انتخاب كنيد

 

  3-5تمرين  
در سمت راست جدول ثابت كرده و ارتفاع سطرها و  )2TblLIb( كتاب  ستون موضوع را درجدول مشخصات

  .هاي اين جدول را تغيير دهيدستون
  
  هاپنهان كردن ستون 2-3- 5-4

را انتخاب  Hide Columns گزينه، از منوي حاصل از كليك راسته، كردن ستون آن را انتخاب كرد پنهانبراي 
براي نمايش مجدد . انتخاب كنيد Shiftشتن كليد دا هاتوانيد چند ستون مجاور را با نگمي. )3-41شكل ( كنيد
در كادر باز شده ، را انتخاب كنيد Unhide Columns ها گزينهاز منوي كليك راست روي يكي از ستون ،ستون

  . را كليك كنيد Closeهاي مورد نظر خود را انتخاب و دكمه ستون)  3-38شكل (
  

ناي استاندارد اعمال يك په
اعمال بهترين پهنا ، متناسب با  به ستون انتخاب شده

مقادير قرار گرفته در ستون 
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 ظاهر كردن ستون مخفي شده 3-38شكل 

 

  3-6ن تمري 
  .مخفي و دوباره آشكاركنيد) 2TblLIb( كتاب  را درجدول مشخصات "موضوع"و  "نام مولف"هاي ستون

  
  تغيير نام يك ستون 2-3- 4- 6

را  Rename Columnگزينه ، از منوي حاصله، براي اين منظور روي ستون انتخاب شده كليك راست كرد
بر روش كار علاوه  براي اين. شودنتخاب و آماده تغيير ميابه اين ترتيب نام فيلد . ) 3-41شكل(انتخاب كنيد 
  .نظر دابل كليك كرد ستون مورد توان روي نام فيلدمذكور مي

  حذف يك ستون 2-3- 7-4
را  Delete Columnگزينه ، از منوي حاصله، انتخاب شده كليك راست كرد براي اين منظور روي ستون

كه  طور همان(  را انتخاب كنيد Deleteگزينه ، Homeدر زبانه  Recordيا از گروه . )3-41شكل( انتخاب كنيد
پيغامي ، با انتخاب گزينه حذف ركورد ).رودبلا مشاهده كرديد اين گزينه براي حذف يك سطر هم به كار ميق

اديرش در جدول براي هميشه از بين خواهد قاين فيلد به همراه م ،مبتني بر اينكه با حذف ستونشود ظاهر مي
  . )3-39شكل (  را بفشاريد Yesبراي تاييد دكمه . فتر

  

  
  پيغام حذف يك ستون 3-39شكل 

  

  
  

   .بر روي صفحه كليد نيز مي توان استفاده نمود Deleteبراي انجام عمل حذف، از كليد  :نكته 

ستون هايي كـه كنـار   
دارد،  آنها علامت 

-در جدول ديده مـي 

بـا حـذف ايـن    . شوند
علامت، ستون مـورد  
 .نظر مخفي مي شود
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  اضافه كردن ستون 2-3- 8-4
 )3-41شكل (از منوي حاصل از كليك راست بر روي يك ستون انتخاب شده Insert Columnبا انتخاب گزينه 

به همراه يك شماره  Fieldاين ستون با عنوان . توان يك ستون جديد قبل از ستون انتخاب شده اضافه نمودمي
ين دب.توانيد عنوان آن را به عنوان مورد نظر تغيير دهيدد ميهايي كه آموختيشود كه با روشظاهر مي
  .فيلدهايي به جدول اضافه نمود DataSheetتوان در نماي ترتيب مي

  
     مرتب سازي جدول بر اساس يك ستون 3- 2- 4- 9

از ه، پس از انتخاب ستون مربوطه كليك راست كرد، بر اساس مقادير يك فيلد ركوردهابراي مرتب كردن 
را براي مرتب سازي از كوچكترين مقدار تا  Sort Smallest to laregest  گزينه ،منوي ظاهر شده
را براي مرتب سازي از   Sort laregest to Smallest نهگزي و )مرتب سازي صعودي(بزرگترين مقدار 

-توانيد از گزينهبراي اين كار مي). 3- 41شكل (انتخاب كنيد) مرتب سازي نزولي(بزرگترين تا كوچكترين مقدار 

براي لغو هر گونه مرتب سازي از همين . نيز استفاده كنيد Homeدر زبانه  Sort & Filterهاي مشابه در گروه 
 .)3-40شكل ( را انتخاب كنيد) (Clear All Sorts گزينه  ،گروه

   

  
  

  Homeاز زبانه  Sort & Filterگروه  3-40شكل 
  3- 7تمرين  

  .سال انتشار به صورت نزولي مرتب كنيد را براساس) 2TblLIb(ركوردهاي جدول مشخصات كتاب 
  

 
 
 
 
 
 
  

  .كردن سطر و ستون حذف شده وجود ندارد Undoامكان  Accessتوجه داشته باشيد كه در  :نكته 

نزوليمرتب سازي   

 لغو هر گونه مرتب سازي

 مرتب سازي صعودي



 
 

    Access 2007بانك اطلاعاتي                              
 بانك اطلاعاتيتوانايي ايجاد و كار با : فصل سوم                             

 

 

 
 

67 

  
  

  
  

  اب شدهز كليك راست روي ستون انتخمنوي حاصل ا 3-41شكل 
  

   فيلتر كردن جدول 3- 5-2
نمايش داده شوند  گاهي ممكن است بخواهيد فقط بعضي از ركوردهاي جدول كه داراي مقادير خاصي هستند

  .ظاهر نشوند يا برعكس بخواهيدركوردهايي با مقاديري خاص در جدول
ين دب .دول ديده شوندمثلا ممكن است بخواهيد فقط ركوردهايي كه رشته تحصيلي آنها كامپيوتر است در ج

  .شوداستفاده مي Accessمنظور از قابليت فيلتر كردن جدول در 
  :هاي زير عمل كنيدبه يكي از روش به منظورفيلتر كردن ركوردهاي جدول

ي گزينه) 3-40شكل (  Homeدرزبانه  Sort & Filter گروه از، بعد از انتخاب ستون مورد نظر : اول روش
Filter خواهيد در جدول ديده سپس مقاديري را كه نمي. ظاهر شود 3-42يد تا كادري مشابه شكلرا انتخاب كن
با انتخاب  3-43در شكل. را بفشاريد Okاز حالت انتخاب خارج كنيدو دكمه  √ د را با برداشتن علامتنشو

 ،داشته باشند فقط ركوردهايي كه اين دو مقدار را در فيلد رشته تحصيلي "كامپيوتر"و  "الكترونيك"مقادير 
  .شوندداده مينمايش 

صعوديمرتب سازي  نزوليمرتب سازي   

هاتغيير پهناي ستون  

هامخفي كردن ستون  
هاي آشكار كردن ستون
مخفي شده  تونسثابت سازي

لغو ثابت سازي همه 
هاي ثابت شدهستون  

حذف ستون

اضافه كردن يك ستون
)فيلد(  

)فيلد(تونستغيير نام يك
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  Sort & Filterگروه در Filterكادر حاصل از انتخاب گزينه  3-42شكل 

  

 يگزينه Homeي درزبانه Sort & Filter گروه از ،بعد از انتخاب مقدار مورد نظر در جدول :دوم روش
Selection  ها را انتخاب بر نياز خود يكي از گزينه بنا، 3-43از منوي ظاهر شده طبق شكل سپسرا انتخاب كنيد

به اين معني .هاي اين منو وابسته به نوع مقداري است كه انتخاب شده استلازم به ذكر است كه گزينه. كنيد
توضيحات روي .هاي منوي ظاهر شده متفاوت خواهد بودعددي و غير عددي گزينه كه با انتخاب مقادير

  . دهدهنگام انتخاب مقدار عددي شرح ميرا به  Selectionگزينه  اوتفهاي متعملكردگزينه 3-44شكل
  

  
  

  
  وقتي مقدار غير عددي انتخاب شده Sort & Filterگروه در Selection منوي حاصل از انتخاب گزينه 3-43شكل 

  

  
  
  

  جدول انتخاب شده وقتي مقدار عددي از Sort &Filter گروهاز Selectionمنوي حاصل از انتخاب گزينه 3-44شكل 

ركوردهايي شامل مقادير مساوي با 
دهدرا نشان مي "كامپيوتر"عبارت   

ركوردهايي شامل مقادير نا مساوي با 
دهدرا نشان مي "كامپيوتر"عبارت  

ركوردهايي شامل مقادير حاوي 
دهدرا نشان مي "كامپيوتر"عبارت ركوردهايي شامل مقاديري كه حاوي  

دهدا نشان مير ،نباشد "كامپيوتر"عبارت  

  دهدرا نشان مي 17.5 كوچكتر يا مساوي عدد ركوردهايي شامل مقادير

  دهدنشان ميرا 17.5بزرگتر يا مساوي عددركوردهايي شامل مقادير

  دهدرا نشان مي بين دو مقدارركوردهايي شامل مقادير
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  3- 8تمرين  
. نمايش داده شوند، ترتيبي دهيد كه فقط ركوردهايي كه موضوع مذهبي دارند ،در جدول مشخصات كتاب

  .سپس اثر اين فيلتر را از بين ببريد
  

  يك بانك اطلاعاتيي هاجدولارتباط بين  3-3
 هايجدولبعضي از . ل باشدوتواند شامل بيش از يك جدبانك اطلاعاتي مييك ، بلا اشاره شدقطور كه همان

براي مثال يك . و برخي ديگر ارتباطي با يكديگر ندارندهستند  اطلاعاتي با هم در ارتباطهاي موجود در بانك
. تيك جدول براي نگهداري مشخصات كتاب مورد نياز اس، براي موجوديت كتاب .كتابخانه را درنظر بگيريد

تا اينجا اين دو جدول با هم . جدول ديگري نياز داريم به كتابخانه ءهمچنين براي نگهداري مشخصات اعضا
اند را شناسايي و اعضايي كه آنها را به امانت بردهرفته هاي به امانتواهيد كتاباگر بخ ولي. ارتباطي ندارند

ه امانت برده دام كتاب را بك ،وكدام عض شوده داشتن جدول سومي است كه در آن مشخص مينياز ب ،كنيد
  .توجه كنيد  3-12و  3-11 ،3-10 هايجدولبه . است

  

  صات كتابمشخ 3-10جدول
  سال انتشار  موضوع  نام مولف  نام كتاب  شماره كتاب

  1381  علمي  ريچارد وي ماير SQL Serverآموزش   1
  1375  مذهبي  سيد احمد علم الهدي  مولود وحي) س ( زهرا   2
  1356  داستان  جلال آل احمد  دير مدرسهم  3
  1382  روانشناسي  دكتر ديويد برنز  ده قدم تا نشاط  4

  
  اعضامشخصات  3-11جدول

  تلفن  شغل  نام خانوادگي  نام   شماره عضويت
  4596272  دانشجو  زماني مريم  101
  6398521  كارمند  يزدي  سميرا  102
  6596152  پزشك  مقصودي  علي  103
  2546983  ردبي  هاشمي  سعيد  104

 
 
 
  

درزبانه Sort & Filter گروه از روي دكمه ، اثر فيلترها براي خنثي كردن :نكته 
Home اثر فيلتر روي اين دكمه دوباره كليك كنيد مجدد يبراي مشاهده.كليك كنيد. 
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  هاي امانت داده شدهكتاب 3-12جدول
  تاريخ بازگشت  تاريخ امانت شماره كتاب   شماره عضويت

103  4 3/2/88  13/2/88  
102  3  15/2/88  25/2/88  
104  2  15/2/88  25/2/88  
103  2  26/2/88  5/3/88  

  
ولي امانت برده است، به ب را دهد كه هر عضو كدام كتانشان مي 3-12كنيد جدول ظه ميحطور كه ملاهمان

اين جدول با جدول مشخصات ، نام كتاب و نام عضوي كه كتاب را امانت گرفته در اين جدول مشخص نيست
ه براي ب. است" شماره عضويت"و با جدول اعضا داراي فيلد مشترك  "كتابشماره "كتاب داراي فيلد مشترك 

نياز به ايجاد ارتباط بين اين جدول با دو جدول  ،گرفته دست آوردن نام كتاب و نام عضوي كه آن را امانت
 عضويت شمارهفيلد  ،مشخصات اعضا كتاب ودر جدول شمارهفيلد ، در جدول مشخصات كتاب. ديگر است

 شمارهفيلد  ،هاي امانت داده شدهدر جدول كتاب در حاليكه ،ندهست) غير تكراري(فرد داراي مقادير منحصر به
ارتباط بين دو جدول از  ) 3-12جدول  (. داشته باشند نيز توانند مقادير تكراريميعضويت  شمارهفيلد و كتاب 

  .شودطريق فيلد مشترك آنها ايجاد مي
  

  

  
  

هاي امانت داده و براي جدول كتاب هستند اصلي هايجدول، مشخصات كتاب و مشخصات اعضاهاي جدول قبلدر مثال 
  .باشدمي) فرزند(هاي امانت داده شده جدول فرعي شوند و در مقابل جدول كتابسوب ميجدول والد مح ،شده

  

  :شرايط موردنياز براي ايجاد يك ارتباط عبارتند از
 .اتي قرار داشته باشنددو جدول در يك بانك اطلاع -1

 . ندباش كه از نظر نوع داده يكسان باشند يدو جدول داراي فيلد مشترك -2

آن مقدار  Indexedبايد كليد اصلي باشد يا مشخصه  والدمشترك برقرار كننده ارتباط در جدول  فيلد -3
 .باشد) Yes- No duplicates(و منحصر به فرد  غيرتكراري

 

  
  

  .  .. يد كهآيا مي دان 
  .كنند، وجود نداردمي برقرار ارتباط الزامي براي يكسان بودن نام فيلد مشتركي كه در دو جدول

و )والد(جدول اصلي  ،غير تكراري است آن ل مرتبط كه مقادير فيلد مشتركيكي از دو جدو :نكته 
 .شودناميده مي )فرزند(جدول فرعي ديگري 
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  هاجدولانواع ارتباط بين  1-3-3
ها نوع ارتباط، شوندرد از طريق فيلد مشترك در دو جدول با هم مرتبط ميبر اساس اينكه چه تعداد ركو

  :شوندها به چند دسته تقسيم ميمتفاوت است از اين لحاظ ارتباط
 ارتباط يك به يك)one to one(  

تواند برقرار شود كه يك ركورد از يك جدول فقط با يك ركورد از جدول ديگر از اين نوع ارتباط زماني مي
، نام، براي مثال فرض كنيد جدولي با فيلدهاي كد معلم. فيلد مشترك دو جدول با هم در ارتباط باشند طريق

شماره شناسنامه وآدرس براي نگهداري مشخصات فردي يك معلم و جدول ديگري با فيلدهاي ، نام خانوادگي
لي معلم در نظر كد درس و گروه براي نگهداري مشخصات شغ، سال استخدام، مدرك تحصيلي، كد معلم

ارتباط اين دو جدول . توان از طريق فيلد مشترك كد معلم به هم ارتباط داداين دو جدول را مي. گرفته شود
در واقع . از نوع يك يه يك است زيرا يك ركورد از جدول اول با يك ركورد از جدول دوم در ارتباط است

  .ار گرفته استدر دو جدول قره، مشخصات هر معلم به دو قسمت تقسيم شد
  

 ارتباط يك به چند)one to many(  
  .تسا يك ركورد از يك جدول با چند ركورد از جدول ديگر از طريق فيلد مشترك در ارتباط ،در ارتباط يك به چند

كند اين در بخش قبل مشاهده كرديد كه جدول مشخصات كتاب براي هر كتاب يك ركورد نگهداري مي
هاي يك كتاب را در تاريخ. نت داده شده از طريق كد كتاب در ارتباط استهاي اماجدول با جدول كتاب

هاي امانت داده تواند در چند ركورد از كتاببنابراين هر كد كتاب مي. برندمتفاوت افراد مختلفي به امانت مي
  .بنابراين اين ارتباط يك به چند است. شده، ظاهر شود

  

 ارتباط چند به چند)many to many(  
يك ركورد از جدول اول با چند ركورد از جدول دوم و همچنين يك ركورد از جدول دوم با ، ارتباط چند به چنددر 

اين نوع ارتباط در عمل به طور مستقيم بين دو جدول وجود ندارد و به . چند ركورد از جدول اول در ارتباط است
  . گيردكليد خارجي در اين جدول واسط قرارمييك جدول واسط نياز است كه كليد اصلي دو جدول ديگر به عنوان 

) Referential Integrity(جامعيت ارجاعي يا  يكپارچگي، و انجام تنظميات لازمها جدول از ايجاد ارتباط بينبعد 
 هايهو ورود دادها جدولدر  هاناسازگار شدن دادهاز  كه به اين معني .شودميبرقراردر سطح بانك اطلاعاتي 

  .شودجلوگيري ميها جدولرد نياز در ساير موضروري هاي حذف دادهو  متناقض
  

و با كليد اصلي در رار داردق) فرزند(كه در جدول فرعي  فيلد مشترك برقرار كننده ارتباط :نكته 
  .شودكليد خارجي ناميده مي، جدول اصلي در ارتباط است
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Access كندايجاد مي جامعيت ارجاعي را با قوانين زير:  
مثلا .شودمي )فرعيجدول  در(كليد خارجي فيلد انع ورود مقاديري كه در جدول اصلي وجود ندارد به م -1

ل مشخصات كتاب ده وارد كند كه در جدومانت داده شهاي ااگر كاربر كد كتابي را در جدول كتاب
 .شودمي ار ميدهد و مانع اشتباه اوبه او اخط Access، موجود نيست

2- Access اجازه حذف ركوردي از جدول اصلي كه در جدول فرعي از آن استفاده شده است را  به كاربر
كد آن عضو در جدول  در حاليكه، وي را از جدول مشخصات اعضا حذف كنيدضتوانيد عمثلا نمي .دهدنمي
 .هاي امانت داده شده موجود باشدكتاب

3- Access راكه در جدول فرعي از آن ) كليد اصلي(ش مقدار فيلد مشترك در جدول اصليياجازه ويرا
، وي را از جدول مشخصات اعضا تغيير دهيدد عضتوانيد كمثلا نمي. دهدبه كاربر نمي ،استفاده شده است

 .هاي امانت داده شده موجود باشدجدول كتاب در حاليكه كد آن عضو در

 شودمانع مي Access ،اصلي كند هايجدولاگر كاربر بخواهداقدام به حذف يا ويرايش تعدادي ركورد در 
 Access، براي برداشتن محدوديت. كندفرعي ركوردهاي مرتبط را حذف  هايجدولمگر اينكه ابتدا در 

  .اني آبشاري داردروزرسه قابليتي را به نام حذف و ب
  )Cascade Delete/Update Fields(فيلدها  روزرساني آبشاريه حذف و ب

روز هدر ب. روز رساني و حذف آبشاري نيز استفاده كنيدهميتوانيد از ب،هنگامي كه جامعيت ارجاعي فعال باشد
نيز )دول فرعيج(در جدول مرتبط ، كندكه كليد اوليه در جدول اصلي تغيير ميوقتي، رساني آبشاري

كه كليد اوليه در جدول اصلي حذف همچنين در حذف آبشاري نيز هنگامي.كندمقدارفيلد خارجي تغيير مي
  .شودنيز مقدارفيلد خارجي حذف مي )جدول فرعي(در جدول مرتبط ، شود

  

  Accessدر ها جدولايجاد ارتباط بين  2-3-3
- را به نام 3-12و  3-11، 3-10 هايجدول ابتدا، Accessدر ها جدولايجاد ارتباط بين  يهبراي آشنايي با نحو

هاي امانت براي كتاب HoldInTrustبراي مشخصات اعضا و  Members، براي مشخصات كتاب Booksهاي 
ايجاد كنيد و فيلدهاي كدكتاب در جدول مشخصات كتاب و  Libraryنام  بادر يك بانك اطلاعاتي ، داده شده

  .ات اعضا را كليد اصلي قرار دهيدكد اعضا در جدول مشخص
  :را دنبال نماييد اين مراحلها، جدولاي ايجاد ارتباط بين سپس بر

سپس از گروه  ،نمايان شود Datasheetباز كنيد تا زبانه  DataSheetرا در نماي ها جدوليكي از  -1
Relationships ي روي دكمهRelationship 3-45شكل( كليك كنيد( . 

 

  
  Datasheetي از زبانه Relationshipsه گرو 3-45شكل
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و كادري با  شوداضافه ميها جدولهاي در قسمت زبانه Relationshipبه اين ترتيب يك زبانه با عنوان  -2

 Show در صورت عدم نمايش كادر(). 3-46شكل  (شودنيز نمايش داده مي Show Tableعنوان 

Table  روي دكمهShow Table  كه در گروهRelationship كليك كنيد، شودديده مي.(  

  

  
  ShowTableكادر  3-46شكل

تا در صفحه  كليك كنيدرا  Addانتخاب و دكمه  Show Tableموردنظر خود را در كادر  هايجدولنام  -3
 . )3-46شكل ( درج شود

 .در اين كادر كليك كنيد Closeروي دكمه  Show Tableبراي بستن كادر  -4

كليد (در جدول فرعي  متناظرلد كليد اصلي در جدول اصلي را به سمت فيلد في، ارتباطيك  ايجادبراي  -5
 .رها كنيده، درگ كرد) خارجي

 

  
  تخاب شده براي ايجاد ارتباطنهاي اجدولكادر  3-47شكل

 

  
  

ت كننده در نام فيلدهاي شرك كهشودباز مي Edit Relationshipsبه اين ترتيب يك كادر با عنوان  -6
 Enforce Referentioalگزينه ، كه قوانين جامعيت ارجاعي اجرا شوندبراي اين .دهدارتباط را نشان مي

Integrity ي توانيد دو گزينهروزرساني آبشاري فيلدها نيز ميه به منظور اجراي حذف و ب .را انتخاب كنيد

صورت در غير اين ،ديباز شركت كننده در ارتباط را ببند هايول، تمام جدقبل از ايجاد ارتباط: نكته 
   .ممكن است با پيغام خطا مواجه شويد
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Cascade Update Related Fields  وCascade Delete Related Fields  را در حالت انتخاب
 .)3-48شكل (قرار دهيد

 

  
  Edit RelationShipsكادر  3-48شكل

 .كليك كنيد Createروي دكمه  -7

از نوع يك  ثالمارتباطات ايجاد شده در اين .دشوبا خطوطي نمايان ميها جدولبه اين ترتيب ارتباط بين 
  . ) 3-49شكل (به چند است 

 

  
  هاجدولين نمايش ارتباط ب 3-49شكل

  3-9تمرين  
 Schoolدر يك بانك اطلاعاتي به نام  )3-14، 3-13هاي طبق جدول(را  Coursesو  Teachers هايجدول

كد معلم و كد درس كليد اصلي در جدول مربوط به  .ايجاد كنيد و ارتباط بين اين دو جدول را برقرار كنيد
  .ترك كد معلم صورت مي گيردخود هستند و ارتباط بين دو جدول از طريق فيلد مش
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  Teachers مشخصات معلمان 3-13جدول
  تلفن  آدرس  نام خانوادگي  نام   كد معلم

  4596272  4پ  -بهارك  –خ آذربايجان  –خ آزادي   محمدي فرد حميده  50
  6398521  12پ –ك اول – شيخ صفيخ -گرگانميدان   نيري  مهسا  51
  6596152  90پ  -ك آزادي - زاديخ آ –ميدان آزادي   ميرزايي  سيما   52
  2546983  76پ –ك سوم  –خ زيتون  –خ شريعتي   شيرازي  زهرا  53

  
  courses-اخذ شده درس ها 3-14جدول

  تعداد واحد  كد معلم  نام درس  كد درس
  3  51 كامپيوتر  10
  3  53  جبر  11
  3  50  حسابان  12
  2  53  هندسه تحليلي  13
  2  50  رياضيات گسسته  14

  3-10تمرين  
  ايداز چه نوعي است ؟ايجاد كرده 3-9را كه در تمرين  Coursesو  Teachersهاي ارتباط بين جدول

  

  تخصصي زبان 4-3
 

In Datasheet view، you can enter data immediately and let Access build the table 

structure behind the scenes. Field names are assigned numerically (Field1, Field2, 

and so on) and Access automatically sets each field's data type، based on the data 

you enter. In Design view، you first create the new table's structure.  

  
  :به سوالات زير پاسخ دهيد  بالابا توجه به متن  

1- Which view lets you to set field properties? 

a) PivotTable   b) DataShee  c) PivotChart  d) Design 

2-In ….. view، you can enter data immediately and let Access build the table 

structure behind the scenes. 

a)PivotTable  b)DataSheet  c)PivotChart  d)Design 
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 در صـفحه شـروع بـه كـار      هتوان از گزينه مربوطبراي ايجاد بانك اطلاعاتي خالي ميAccess    و نيـز منـوي
Office استفاده نمود.  

 Access2007 تـر  هاي قديميهاي قابل قبول در نسخهامكان ذخيره سازي بانك اطلاعاتي با فرمتAccess 
  .كندرا فراهم مي

 يك جدول نيزايجاد و در نماي ، د بانك اطلاعاتيبا ايجاDataSheet شودباز مي.  
  به بانك اطلاعاتي از گروه ها جدولبراي اضافه كردنTable  در زبانهCreate شوداستفاده مي.  
 ايجاد جدول جديد در نماهاي DataSheet  وDesign پذير استامكان.  
  در نمايDatasheet هـا در هـر سـتون جـدول    بـا ورود داده ، هـا هنـوع داد  بدون تعريف ساختار جدول و ،

Access كنداي آنها را تعيين مينوع داده.  
  در نمايDesign اي فيلدها و مشخصات جزيي تر آنها را تعيين نمودتوان به صورت دقيق نوع دادهمي.  
  پذيردمقدار خالي را نمي ودارد كليد اصلي هر جدول يك يا مجموعه اي از چند فيلد است كه مقدار غير تكراري.  
  در هر دو نمايDesign  وDataSheet را به جدول افزود فيلدهاييتوان مي.  
 در نمايDataSheet  مرتب سازي ركوردهـا  و  هاسطر و ستون اندازهتغيير  ،حذف ركوردهاو امكان اضافه

 .وجود دارد

 شوداستفاده ميفيلتر  ازباشند براي نمايش ركوردهايي كه داراي مقاديري خاص مي. 

 نياز به وجود فيلد مشتركي در دو جـدول اسـت كـه    ، براي ايجاد ارتباط بين دوجدول در يك بانك اطلاعاتي
 .يكسان باشد آنهااي نوع داده

 جـدول   ديگر شود و جدولبه يكي از دو جدول مرتبط كه كليد اصلي در آن قرار دارد جدول اصلي گفته مي
 .نام دارد فرعي

 و بـا فيلـد كليـد اصـلي در جـدول اصـلي در       فيلد مشتركي است كه در جدول فرعي قرار داردجي كليد خار
 . ارتباط است

  
 
 
 

  
  

  امهواژه ن
  

Assign اختصاص دادن،نسبت دادن

Although  همچنين

  Automatically به طور خودكار
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Build  ساختن

Behind  پشت سر

Column  ستون

Create ساختن، ايجاد كردن

Common تراكياش، مشترك

Delete  حذف

Description  توضيح، توصيف

Examine  آزمايش كردن

Filter  فيلتر 

Freeze ثابت نگاه داشتن

Hide  پنهان كردن

Immediately  فورا

Insert  درج كردن

Idea  نظر، ايده

Largest  بزرگترين

Numerically به صورت شماره اي

New  جديد

Primary  اصلي

Properties  هايتخاص

Rename  تغيير نام

RelationShip  ارتباط، وابستگي

Rather با ميل بيشتري، ترجيحا

Require  لازم بودن

Regardless  نظر ازصرف

Row  سطر

Structure  ساختار

Smallest  كوچكترين

Sort مرتب كردن،دسته كردن

Switch تعويض 

Scene  صحنه
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  تئوريآزمون 
  

  .هاي زير را تعيين كنيديا نادرستي گزينه درستي
 .وجود دارد Accessامكان ايجاد بانك اطلاعاتي خالي در صفحه شروع به كار  -1

 .است Access2007 ،Mdb هايپسوند فايل -2

 .توان نام فيلدها را تغيير دادمي DataSheetدر نماي  -3

 .پذيردفيلد كليد اصلي مقدار تكراري مي -4

 .شودتعيين مي چگونگي نمايش مقدار و نحوه ذخيره سازي هر فيلد Field Properties در پانل -5

 .توان ركوردها را حذف كردمي، Designدر نماي  -6

 .كندركوردها را به صورت صعودي مرتب مي، Sort&Filter در گروه  يگزينه  -7

 .ها وجود داردستونكردن امكان مخفي ، DataSheetدر نماي  -8

 .كندلد را مشخص ميعنوان في Caption يمشخصه -9

 .كندقانون ورود داده را مشخص مي Validation Text يمشخصه -10

 .امكان برقراري ارتباط بين دو جدول وجود دارد، فيلد مشتركدرصورت وجود داشتن   -11

 .امكان ايجاد ارتباط چند به چند به طور مستقيم بين دو جدول وجود دارد -12

 

 .بنويسيدآن مقابل ه، ت چپ انتخاب كردهاي سمت راست را از ستون سمعبارتمعادل 

  Design Rename Columnsستون نوع فيلد در نماي  -13
  Required .كندلزوم ورود داده در فيلد را تعيين مياين مشخصه  -14
  Data Type مشخصه اي براي تعيين الگوي ورود  -15
  Input Mask اي براي تغيير نام ستونگزينه  -16
  Delete Rows ي ثابت سازي محل ستوناي براگزينه  -17
  Design Delete Recordsحذف فيلد در نماي يگزينه  -18
  Freeze Columns حذف فيلتر از جدول يگزينه  -19

    Toggle Filter
 
 

 

                                                   .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
  شود؟اولين جدول در چه نمايي باز مي،عاتي خاليپس از ايجاد بانك اطلا -20
  PivotChart-د  Pivot Table-ج  Design-ب Datasheet-الف
  گذاري فيلدها مجاز است؟كدام كاراكتر در نام-21
 &-د  ! - ج  نقطه -ب [ -الف
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  درست بيان شده است؟، گذاري فيلدهانام گزينه در مورد قوانينكدام -22
  . فاصله غير مجاز است ،گذاري فيلدهادرنام-الف
  .شودل ميئبين حروف كوچك و بزرگ تفاوت قا Access -ب
  .مجاز است، گذاري فيلدهاكاراكتر در نام 64به كاربردن حداكثر - ج

  .حرف اول نام فيلدها حتما بايد با حروف بزرگ تايپ شود- د
  كند؟ها تعيين ميقانوني را براي ورود داده، كدام مشخصه از فيلدها -23
   Input Mask-د  Allow Zero Length-ج  Validation Rule-ب Validation Text-الف
كدام مقداربراي آن فيلد قابل ،در يك فيلد Input Maskبراي مشخصه  A## در صورت تعيين مقدار -24

  پذيرش نخواهد بود؟
      x12- د  234 - ج 22a-ب 12- -الف
  كند؟را مجبور به واردكردن ارقام در محل قرارگيري آن مي كاربر ،كدام كاراكتر در تعيين الگوي ورودي -25
    0-د  ? - ج a-ب A -الف
  ؟دهدنمي قراركدام امكان را در اختيار كاربر ، درايجاد جدول DataSheetاستفاده ازنماي  -26
    اضافه كردن ركورد - د  ديتعريف فيلد جد - ج تعيين كليد اصلي-ب حذف فيلد-الف
  دهد؟تغيير مي DataSheetرا در نماي  كدام گزينه نام ستون-27
     Delete Columns-ب Rename Columns   -الف
        Hide Columns-د  Hide Columns-ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .شودمي انجام... .. اطلاعاتي در نماي هاي بانكجدولي تعيين دقيق نوع داده -28
  .دهدرا انجام مي...... عمل Designاز زبانه  Toolsدر گروه Delete Rowsگزينه  -29
  .شودوارد مي.... ،Design در نماي Descriptionدر ستون  -30
  .دهدرا انجام مي......... .. عمل Datasheetدر نماي  UnHide Columnsگزينه -31
  .شوداستفاده مي.. .. براي تعيين حداكثرتعداد كاراكترهاي ورودي از مشخصه -32
  .شودته ميفگ...... .. ر ارتباط بين دو جدول به جدولي كه داراي فيلد كليدي است جدولد -33

  
  

  .پاسخ تشريحي دهيد به سوالات زير
  .را تعريف كنيد و كليد خارجي كليد اصلي -34
  .نام ببريد ،ل جديد به چند روش امكان پذير استايجاد جدو -35
  .توضيح دهيدرا  Validation Textو  Validation Ruleهاي كاربرد مشخصه -36
  شود؟براي تعيين تعداد ارقام اعشار از كدام مشخصه استفاده مي -37
 .قوانين جامعيت ارجاعي را نام ببريد -38
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  ؟چه شرايطي برقرار باشد بايد براي ايجاد ارتباط بين دو جدول -39
  .توضيح دهيدتفاوت آنها را ه، بردتباط را نام رانواع ا -40

  
  

  آزمون عملي
  :ايجاد كرده وعمليات زير را روي آن انجام دهيد TEST در فهرستي به نام storeبانك اطلاعاتي خالي به نام  يك - 1

  .ايجاد كنيد Designدر نماي  3-15براي نگهداري اطلاعات جدول  Product جدولي به نام 1-1
  

  3-15جدول 
  قيمت واحد تعداد نام كالا كد كالا
  8500000 10 يخچال 1001
  5700000 15 ماشين لباسشويي 1002
  3400000 12 مايكرويو 1003

 
  .فيلد كدكالا را به كليد اصلي تبديل كنيد 1 -2
و در صورت ورود خارج از اين محدوده گردد وارد  50تا  10قانوني تعيين كنيد كه تعداد كالا بين  3-1

  .پيغام مناسبي براي كاربر نمايش يابد
  .كاراكتر باشد 15م و ركيب حرف و رقالا تنام ك 1 -4
  .به جدول اضافه كنيد تاريخ خريديك ستون به نام  1 – 5
  .دو ركورد ديگر به جدول اضافه كنيد 1 -6
  .جا نشودهجابه، ثابت شد ،ترتيبي دهيد كه ستون تعداد 1 -7
  .جا كنيدهجاب datasheetهاي قيمت و تعداد را در نماي محل ستون 1 -8
  .ا مخفي كنيدخريد ر تاريختون س 1 -9

  .ستون تعداد را از حالت ثابت خارج كنيد 10-1
 تغيير دهيد "تعداد كالا "بهDataSheet را در نماي "تعداد"نام ستون  1 -11

  .تغيير دهيد DataSheetها و ارتفاع سطرها را در نماي پهناي ستون 1 -12
  .دبه صورت صعودي مرتب كني، اطلاعات جدول را بر اساس قيمت واحد 13-1

  
 Customerهاي دو جدول ديگر به نام ،ايدايجاد كرده آزمون عمليسوال اول كه در  Storeدر بانك اطلاعاتي  - 2

ايجاد كنيد و ارتباط  براي وارد كردن مشخصات فاكتور فروش Invoice براي وارد كردن مشخصات مشتري و
 .دهدها را نشان ميآن ارتباط ينام فيلدها و نحوه 3- 50شكل . برقرار نماييدبين آنها را 
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  Storeاطلاعاتي  هاي بانكجدولنمايش ارتباط بين  3-50شكل
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  چهارمفصل 

 

 
  )جزيي(اهداف رفتاري 

  :رود كهاز فراگير انتظار ميپس از مطالعه اين فصل، 
 وجو را تعريف كندپرس. 

  با كمكWizard وجو ايجاد كنديك پرس. 

  باكمك ابزارQuery Design  وجو ايجاد كندپرسيك. 

 استفاده كند در پرس و جوها از عملگرهاي شرطي براي تعيين معيار. 

 وجو را مرتب كندي پرسنتيجه. 

 وجو را در نماهايپرس Design  وDatasheet نشان دهد. 

 وجو را انجام دهدويرايش پرس. 

 حذف كند از آن وجو اضافه يابه پرس ي رافيلد. 

  
  
  
  

  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

3 5 

  :هدف كلي فصل
 توانايي ايجاد پرس و جو
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  مقدمه
كه مرور ركوردها و يافتن بخشي از ه به طوري شد انباشتهاز اطلاعات از مدتي  اطلاعاتي بعد هاي بانكجدول

به خصوص اگر بانك اطلاعاتي شامل چند جدول باشد و بخواهيد به بخشي . د بوددشوار خواهاطلاعات در آنها 
زمان آنها اين اطلاعات و مشاهده هم بازيابي .ه در تعدادي از آنها دسترسي داشته باشيداز اطلاعات ذخيره شد

نيازهاي ل يبه اين قب براي رسيدگي مناسبيراه حل )  Query(ها وجوپرس. رسداي به نظر نميكار ساده
  .باشندمي Accessكاربران 

  

  چيست ؟ )Query(پرس و جو  1-4
براي براي  وجوهاپرسگفته شد از  طور كه در فصل اولهمان. وها هستندجوپرس ،يكي از اجزاي بانك اطلاعاتي

ي وجوها انواع مختلفپرس .شوداطلاعاتي استفاده ميدول بانكمورد نظر از يك يا چند ج هايدادهاستخراج 
روند اي از ركوردها با شرايط خاص به كار ميبراي انتخاب زير مجموعه وجوي مورد نظر ما كهپرس. دارند

  .شودناميده مي )A select query(" وجوي انتخاب پرس"
انتخاب ديگر  وجوييك يا چند پرس ازو حتي  ها را از يك يا چند جدولداده تواندوجوي انتخاب مييك پرس

در نماهاي مختلف توان ميها، جدولرا همانند و آنها  شوندميذخيره ها جدولهمچون  جوهاوپرس .كند
ست ا قابل اجرا هامشابه آنچه در جدول عملياتيتوان مي، وجوروي نتيجه اجراي يك پرس همچنين. نمايش داد

، ويرايش، و جو را مرتب توان ركوردهاي حاصل از يك پرسبراي مثال مي .انجام داد هاروي سطرها و ستون را
  . مودنحذف  فيلتر و حتي

  
 Wizardپرس و جو با استفاده از ايجاد  1-1-4

وجو ايجاد پرس Wizard يبه وسيله. است Wizardوجو استفاده از ها براي ايجاد پرسترين روشيكي از ساده
  .شودانجام مي، هايي از كاربرمرحله و با طرح پرسشبهبه صورت مرحله

 Query Wizardي گزينهروي ه، را انتخاب كرد Otherگروه ،  Createاز زبانه  Wizardبا وجو ي ايجاد پرسبرا
  . )4-1شكل ( كليك كنيد

  
  Query Wizardانتخاب  Create –از زبانه  otherگروه  4-1شكل 

  

را  Simple Query Wizardي گزينه. )4-2شكل ( باز خواهد شد New Queryن ترتيب كادري با عنوان به اي
  .كليك نماييد OKي دكمه رويه، كردانتخاب 
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  Query Wizardاولين پنجره از  4-2شكل 
  

 خواهدمي از شما Accessدر اين كادر . باز خواهد شد Simple Query Wizard به اين ترتيب كادر ديگري با عنوان
توانند از چند اين فيلدها مي. انتخاب نماييد، دنوجو ظاهر شودر پرس مايليدرا كه مورد نظر خود ي كه فيلدها

وجوها و پرس ها،ي انتخاب جدولنحوه 4-3شكل . اطلاعاتي انتخاب شوندبانكدر موجود  ويوجو پرس جدول
  .دهدي انتخاب فيلدها را نشان مينحوه 4- 4شكل 

 Wizardايان رساندن مراحل را براي به پ Finish كليك كنيد يا دكمه Nextدكمه روي پس از انتخاب فيلدها 
  .انتخاب نماييد

  

  
  انتخاب جدول و پرس و جوها- Query Wizardپنجره از  دومين 4-3شكل 

ها وجوو پرس هااب جدولخانت
  وجوبراي ايجاد پرس
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  فيلدها انتخاب- Query Wizardپنجره از  دومين 4-4شكل 

  
 نمايشكند كه ركوردهاي حاوي فيلدهاي بازيابي شده را از شما سوال مي Accessي بعدي در كادر باز شده

براي زماني  Summaryانتخاب گزينه . )4-5شكل (ركوردها را نشان دهد) Summary( خلاصه وضعيت هد ياد
 ،)Sum(و محاسباتي از قبيل مجموع گيردكه فيلدهاي انتخابي از نوع عددي باشند مورد استفاده قرار مي

  .كندمي براي فيلدهاي عددي محاسبه را) Min(و كوچكترين )Max(بزرگترين ،)Avg(ميانگين 
  

  

  
  Query Wizardپنجره از  سومين 4-5شكل 

  

  . كليك كنيد Next دكمه روي را انتخاب و (Detail)گزينه اول 

فيلدهاي جدول يا اب خانت
وجوي انتخاب شده پرس

  به صورت انفرادي

فيلدهاي جدول يا اب خانت
وجوي انتخاب شده پرس

  به صورت يكجا
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يا  بپذيريدآن را  توانيدميكه  )4- 6شكل (شودوجو به شما پيشنهاد ميدر مرحله بعد نامي براي ذخيره پرس
پيش فرض  صورتبه . را انتخاب كنيد Finishدكمه  سپس ،كنيدنام مورد نظر خود را جايگزين نام پيشنهادي 

Access وجو آن را درنماي ايجاد يك پرس پس ازDatasheet 4- 7شكل  .دهدمانند يك جدول نمايش مي 
فيلدهاي نام و نام  ،)Books(نتيجه پرس و جوي حاصل از انتخاب فيلد نام كتاب از جدول مشخصات كتاب 

هاي امانت داده شده و فيلد تاريخ امانت از جدول كتاب )Members(خانوادگي از جدول مشخصات اعضا 
)HoldInTrust( با وجو نتيجه اين پرس ،تباطاتي وجود داردراها جدولبين اين  يي كهاز آنجا. دهدنشان مي را

واهد به پايان خكتاب امانت داده شده به وي و تاريخ امانت داده شدن آن  ،هر عضونمايش نام و نام خانوادگي 
  .رسيد

  

  
  Query Wizardپنجره از  چهارمين 4-6شكل 

  

  
 نتيجه اجراي پرس و جو 4-7شكل 

 

وارد كردن نامي براي 
  وجوذخيره پرس

وجو در باز شدن پرس
DataSheetنماي

وجو در باز شدن پرس
  طراحي نماي



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    
88

  4-1تمرين  
و  Teachers هايدولشامل ج( School وجو روي بانك اطلاعاتييك پرس Query Wizard با استفاده از

Courses  كه نام و نام خانوادگي و نام درسي كه بسازيد به طوري) ايدد كردهايجا 3-9كه در فصل قبل تمرين
  .كند را نشان دهدهر معلم تدريس مي

  
 Query Designابزار پرس و جو با استفاده از ايجاد  2-1-4

 Queryي گزينهروي ه، را انتخاب كرد Otherگروه  Createاز زبانه ، وجو به اين روشبراي ايجاد پرس

Wizard 4-8شكل ( كنيد كليك( .  

  
  Query Designانتخاب  – Createاز زبانه  otherگروه  4-8شكل 

  

را وجوهاي مورد نظر يا پرسها ولجد باز خواهد شد تا 4-9مطابق شكل  Show Tableكادر  به اين ترتيب
و  هاوجوپرس Queries يزبانه ها،جدول Tablesيدر اين كادر زبانه .انتخاب كنيدوجو باز طراحي پرس براي
مورد  وجوهايپرسها و جدول. دهدزمان براي انتخاب نشان ميهمرا وجوها پرسها و جدول Bothي زبانه

 Showبراي بستن كادر  .وجو اضافه كنيدبه صفحه طراحي پرس Addه كمد بانظر خود را به ترتيب انتخاب و 

Table  روي دكمهClose كليك نماييد.  
  

  
 

  Queryانتخاب جدول و  – Show Table كادر 4-9شكل 
  

وجو طراحي پرسصفحه  در بخش بالاي، وجوهاي انتخاب شده به همراه ارتباطات بين آنهاپرسها و جدول
تا به كمك  گيرددر اختيار كاربر قرار مي وجوبراي طراحي پرس هاييگزينه، در بخش پايين، شوندظاهر مي

  .با چه شرايطي در پرس و جو شركت داشته باشند و فيلدهاييآنها تعيين كند كه از هر جدول چه 
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    وجو پرس ازكردن فيلد حذف و اضافه  4- 1- 1-2
  :ببريد هاي زير را به كاريكي از روش، وجو براي انتخاب فيلدهاي شركت كننده در آنبه پرسها جدولاضافه شدن  بعد از

  .طه دابل كليك كنيدمورد نظر درجدول مربو هايروي نام فيلد :روش اول 
  .درگ كنيد وجوپرس هاي بخش پاييني صفحه طراحيبه ستون نام فيلدهاي مورد نظر خود را :روش دوم 

نام ، دهدرا نشان مي Fieldدر سطري كه گزينه ، وجوبخش پاييني صفحه طراحي پرس از :روش سوم 
  . موردنظر خود را انتخاب كنيد هايفيلد

 ستون مربوط به آن را انتخاب و كليد، صفحه طراحيوجو درنيمه پاييني رسراي حذف كردن فيلد از پب
Delete وس را در بالاي آن ستون گر مااشاره، ستونيك  به منظور انتخاب. از صفحه كليد را بفشاريد

  .سپس كليك كنيد تا آن ستون انتخاب شود درآيد به شكل  ماوس گردهيد تا اشارهقرار
  
    وجوپرس در هاي جستجوتعيين معيار 4- 2-1- 2

اين معيارها  .توان معيارهايي را براي نمايش ركوردها مشخص نموددر صورت لزوم مي، بعد از انتخاب فيلدها
هاي ديگري در بخش پايين همچنين گزينه. شوندمشخص مي ،دهدرا نشان مي Criteria يدر سطري كه گزينه

تنظيماتي را روي  4-10شكل .شرح داده شده است 4-1ل صفحه طراحي وجود دارد كه عملكرد آنها در جدو
هايي كه موضوع و سال انتشار كتاب، نام دهد كه به موجب آنوجو نشان ميهاي صفحه طراحي پرسگزينه

  .شوندبازيابي مي Booksاز جدول ، موضوع علمي دارند
  

  
  Queryنماي طراحي  4-10شكل 

  
  .اندشرح داده شده 4- 1وجو در جدول پاييني صفحه طراحي پرس هاي موجود در بخشعملكرد هريك از گزينه
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  وجواي موجود در صفحه طراحي پرسهشرح عملكرد گزينه 4-1جدول     
 عملكرد عنوان گزينه

Field 
وجو وجوها را براي انتخاب و شركت دادن در پرسپرسها وجدولاسامي فيلدهاي

  . دهدنشان مي

Table 

-را نشان مي ShowTableوجوهاي انتخاب شده در كادرپرسها وجدولاسامي

قابل  Fieldي ليست فيلدهاي مربوطه در گزينه، پس از انتخاب هر يك از آنها .دهد
  .خواهد بودانتخاب 

Sort 

در صورت انتخاب .كندسازي ركوردهاي استخراج شده را تعيين مينحوي مرتب
 يودي و در صورت انتخاب گزينهصع صورت مرتب سازي به Ascendingي گزينه

Descending گيردمرتب سازي به صورت نزولي انجام مي.  
Show شد وجو ظاهر خواهدفيلد مربوطه در نتيجه پرس،ل اين گزينهببا انتخاب كادر مقا .  

Criteria  
گزينه براي هر فيلد در مقابل اين.كندمعياري را براي نمايش ركوردها تعيين مي

 4-2جدول . كندشود كه نمايش مقادير آن فيلد را محدود ميه ميشرطي نوشت
  .دهدعملگرهاي شرطي قابل استفاده در اين بخش را شرح مي

Or  
ي شود كه با شرط نوشته شده در مقابل گزينهدر مقابل اين گزينه شرطي نوشته مي

Criteria ،ي عملگربه وسيلهOr و شرط در اگر يكي از اين د يعني .تركيب خواهد شد
  .شودوجو ظاهر ميآن مقدار در نتيجه پرس ،مقدار فيلد انتخاب شده برقرار باشد

  

    عملگرهاي شرطي 4- 1- 3-2
براي تعيين  Criteria وجو گزينهدر صفحه طراحي پرس ،شرح داده شد 4-1طور كه در جدول همان

شوند كه در عملگرهايي استفاده مي، رهاي تعيين معيابراي نوشتن شرط. باشدميمعيارهاي جستجوي ركوردها 
  .عملكرد اين عملگرها شرح داده شده است 4-2جدول 

  

  عملگرهاي شرطيشرح عملكرد  4-2جدول 
 مثال عملكرد  عملگر

= 
با مقادير فيلد مساوي بودن مقداري را

  .كندانتخاب شده بررسي مي

 ="مذهبي"
باشد را  "مذهبي "ارت بمقاديري كه مساوي ع

  .كندجستجو مي

>  
بزرگتربودن مقداري را از مقادير فيلد

  .كندانتخاب شده بررسي مي
10> 

  .كندرا جستجو مي 10بزرگتر از عدد  مقادير

< 
كوچكتربودن مقداري را از مقادير فيلد

  .كندانتخاب شده بررسي مي
10< 

  .كندد را جستجو مينباش 10عددكه كوچكتر از  يمقادير
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 مثال عملكرد  عملگر

=> 
ن مقداري را از مقاديربزرگتر يا مساوي بود

  .كندفيلد انتخاب شده بررسي مي

10=> 
د را نباش 10مقاديري كه بزرگتر يا مساوي عدد 

  .كندجستجو مي

=<  
ودن مقداري را از مقاديربكوچكتريا مساوي 

  .كندفيلد انتخاب شده بررسي مي

10=< 
د را نباش 10 عدد كه كوچكتر يا مساوي يمقادير

  .كندجستجو مي

<> 
مساوي بودن مقداري را با مقادير فيلدنا

  .كندانتخاب شده بررسي مي

10<> 
- مساوي نباشند را جستجو مي 10مقاديري كه با عدد 

  .كند

And 
زمان بايد برقرار باشند بادو شرط را كه هم

  . كندهم تركيب مي

10=>And50=< 
هستند را  50و  10مقاديري كه بين دو عدد 

  .كندجستجو مي

Or 
دو شرط را كه حداقل يكي از آنها بايد

 = "داستان = Or ""مذهبي"  .كندبرقرار باشد تركيب مي

Like 
مقادير يك مشابه بودن يك عبارت متني را با

  .كندفيلد بررسي مي

"Visual*"Like 
شود را شروع مي "Visual"مقاديري كه با كلمه 

  .كندجستجو مي

Between..
. And 

.كندو مقدار را بررسي ميقرار گرفتن بين د
Between 10 And 100 

هستند را  100و  10مقاديري كه بين دو عدد 
 .كندجستجو مي

In 
مساوي بودن با يك مقدار از بين چند مقدار

  .كندرا بررسي مي

   In ) "علمي"،"داستان"،"مذهبي"(
مساوي بودن مقادير فيلد را با يكي از مقادير داخل 

  .كنديپرانتز بررسي م

  

  
 
  

اوي بودن مقداري باالزامي نيست، به اين معني كه براي بررسي مس  =به كاربردن عملگر  :نكته 
  .بنويسيد criteriaاست مقدار مورد نظر را در مقابل گزينه  يك فيلد، كافي
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خانوادگي تمام اعضاء به جز افرادي دهد كه ناموجويي را نشان ميطراحي پرس 4-11شكل  :4-1مثال 

اين اعضاء كتابهايي با موضوعات علمي يا داستان را در . كندرا بازيابي مي است" مقصودي"خانوادگي آنها كه نام
  . نداهبه امانت برد 01/02/1388تاريخي بعد از تاريخ 

  
  

  
  

  

 4-1مثال  Queryنماي طراحي  4-11شكل 
  
  ي پرس و جوذخيره 1-4- 4-2

شوند تاذخيره ميهاوجوها مانند جدولهمان طور كه گفته شد پرس
وجو براي ذخيره كردن پرس. در صورت نياز مورد استفاده قرار گيرند

- از منوي ظاهر شده گزينهه، كرد وجو كليك راستروي زبانه نام پرس

يا از نوار دسترسي سريع ) 4-12شكل (را انتخاب كنيد Saveي 
Access كليك كنيد ي روي دكمه.  

  

  

  
منوي حاصل از كليك  4-12شكل 

  وجوراست روي نام پرس
  . )4- 13كل ش( كليك كنيد Okدكمه روي ه، وارد كرد نامي را براي آن. شودباز مي Save Asين ترتيب كادر دب
  

نام خانوادگي مخالف 
 موضوع علمي يا داستان  "مقصودي"با عبارت 

تاريخ امانت بزرگتر 
01/02/1388از   

سازي صعودي مرتب
ركوردهاي استخراج شده 

  بر اساس نام خانوادگي
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  Save asكادر  4-13شكل 

  

    وجونمايش نتيجه پرس 1-4- 5-2
هاي به يكي از روش، وجوي طراحي شده كه همان ركوردهاي استخراج شده هستندپرس يبراي نمايش نتيجه

  :زير عمل كنيد
تخاب را ان Datasheet View يگزينهه، وجو كليك راست كردروي زبانه مربوط به نام پرس :روش اول

  . )4-14شكل ( كنيد
 Designدر زبانه  Resultاز گروه  :روش دوم
  ).4-15شكل (كليك كنيد  Runي روي گزينه

 Designدر زبانه  Resultاز گروه  :روش سوم
 از منوي حاصل گزينهه، كليك كرد Veiwروي گزينه 

DataSheet View  4-16شكل (را انتخاب كنيد .(  
    

  وجويك راست روي نام پرسمنوي حاصل از كل 4-14شكل 
  

 
  
  
  
  

  
 Resultsاز گروه  Runانتخاب گزينه  4-15شكل 

  
  Resultsاز گروه Viewانتخاب گزينه  4-16شكل 

  
  

  

در شكل ، طراحي آن را ملاحظه كرديد 4-11كه در شكل  قبل بخش يطراحي شده يوجواجراي پرس ينتيجه
  .داده شده استنشان  17-4
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  نتيجه اجراي پرس و جو 4-17شكل

   
    و جو در نماي طراحينمايش پرس 4- 1- 2- 6

براي . وجو داشته باشيدوجو ممكن است نياز به اعمال تغييراتي در طراحي پرسپس از مشاهده نتيجه پرس
  :هاي زير عمل كنيدوجو به نماي طراحي به يكي از روشتغيير نماي پرس

را انتخاب كنيد  Design Viewي وجو كليك راست كرده، گزينهي مربوط به نام پرسي زبانهرو :روش اول
  ).4-18شكل (

 يكليك كرده، از منوي حاصل گزينه Veiwي روي گزينه Homeدر زبانه  Viewاز گروه  :روش دوم
Design View  4-19شكل (را انتخاب كنيد .(  

  
  وجوي نام پرسمنوي حاصل از كليك راست رو 4-18شكل

  
  Viewاز گروه  Viewانتخاب گزينه  4-19شكل 

 

خانوادگي افرادي كه ايجاد كنيد كه فقط نام و نام Libraryدر بانك اطلاعاتي  وجويك پرس :4-2مثال 

به همراه نام كتاب آنها نشان دهد، اند را كتابي با موضوع علمي از كتابخانه به امانت گرفته1/2/1388در تاريخ 
  .پرس و جو را نشان دهيد سپس

بانك  و انتخاب هر سه جدول Create در زبانه Otherاز گروه  Query design بعد از انتخاب گزينه
  .انجام دهيد 4-20تنظيمات را طبق شكل ، Library اطلاعاتي
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  4-2تنظيمات طراحي پرس و جوي مثال  4-20شكل

 

مذهبي را و هاي علمي ايجاد كنيد كه اسامي كتاب Libraryوجو در بانك اطلاعاتي يك پرس :4-3مثال 

ها به را نشان دهد طوري كه نام كتاب انده شدهدبه امانت بر 1/3/1388تا  1/2/1388 كه بين تاريخ هاي
  .ترتيب نزولي باشد

و  Books هايو انتخاب جدول Create در زبانه Otherاز گروه  Query Design بعد از انتخاب گزينه
HoldInTrust  دربانك اطلاعاتيLibrary ، انجام دهيد 4-21تنظيمات را طبق شكل.  

 
 
 
 

  4-3وجوي مثال تنظيمات طراحي پرس 4-21شكل

ترتيب نزولي نام 
هاكتاب  

خانوادگي اعضاءنمايش نام نمايش نام اعضاء  موضوع مذهبي يا علمي

ش موضوع كتاب عدم نماي
 وجودر نتيجه پرس

عدم نمايش تاريخ امانت 
 وجودر نتيجه پرس

هاتعيين محدوده تاريخ امانت كتاب  
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  4-2تمرين  
 مذهبي و داستان را، هاي علميتاباعضايي كه كايجاد كنيد كه اسامي  Library در بانك اطلاعاتي وجويك پرس

  .نشان دهد، به ترتيب حروف الفبا انددهبه امانت بر 1/3/1388 در تاريخي به جز تاريخ
  
  تخصصي بانز 4- 2

 

A select query is a type of database object that shows information in Datasheet view. 

A query can get its data from one or more tables، from existing queries، or from a 

combination of the two.  

After you have created a select query، you run it to see the results. Running a select 

query is simple، you just open it in Datasheet view. You can then reuse it whenever 

you need.  

  :توجه به متن قبل به سوالات زير پاسخ دهيد  با

1- A query can get its data from … 

b)Many tables a)A table      
d)All of them  c)Existing query  

2- How do you can run a query? 

b)With Creating Wizard query a)With opening it in Design view     
d)Its not possible c) With opening it in Datasheet view

 

 

 وجو يا پرسQuery روداطلاعاتي به كارمي بانكها از يك يا چند جدول هبراي استخراج بخشي از داد. 

  ابزارQuery Wizard باشدميوجو اي براي ايجاد سريع پرسروش ساده. 

 وجو به كمك ابزار با طراحي پرسQuery Design ه طور دقيق معيارهايي را براي استخراج تواند بكاربر مي
 .ها تعيين كندهداد
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  در نماي  وجونتيجه پرسDatasheet شودنمايش داده مي. 

  وجوي جديد به كار بردتوان آنها را در ساخت پرسو مي دارندشدن را ذخيره قابليت  هاپرس و جو. 

 را مرتب سازي كردتوان ركوردهاي استخراج شده هاي صفحه طراحي ميبه كمك قابليت. 

 شوندمعيارهاي انتخاب ركوردها با استفاده از يك سري عملگرهاي شرطي تعيين مي. 

  
  

  امهواژه ن
  

And و

Combination  تركيب

Criteria هاملاك، هامعيار

اتجزيي  Detail

Existing  موجود

Information  اطلاعات

Object  ءشي

Or يا

Query  پرس و جو

Reuse اده كردندوباره استف

  Run نشان دادن، اجرا
Result  نتيجه

Select  انتخاب

Sort مرتب سازي

Show  نشان دادن

Simple  ساده

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  تئوريآزمون 
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .رونديك يا چند جدول به كار مي از هاوجوها براي بازيابي دادهپرس -1

2- Query Wizard كندوجو استفاده ميفقط از يك جدول براي ساخت پرس. 

 .شودمعيارهايي براي بازيابي ركوردها تعيين مي Query Designدر  -3

 .شودوجو فقط بر مبناي يك فيلد فراهم ميامكان مرتب سازي ركوردها در پرس -4

  .كندمقادير فيلدها را با دو مقدار مقايسه مي Betweenعملگر  -5
 

 .بنويسيدآن مقابل ه، هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كردرتعبامعادل 

Descending به مرحلههاي مرحلهوجو با طرح پرسشابزاري برا ي ايجاد پرس  -6

And وجواي براي تعيين معيارها در پرسگزينه  -7

  Or .كندزمان دو شرط را لازم ميعملگري كه برقراري هم  -8
Criteria .شودسازي نزولي ركوردها از اين گزينه استفاده ميبراي مرتب  -9

  Query Wizard

                                                    .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
  رود؟به كار مي وجوساختن پرس براي Createي كدام گروه از زبانه-10
  Query-د   DataSheet - ج   Other -ب   Design -الف

  شود؟استفاده مي Queryكدام نما براي طراحي -11
  Pivot Chart-د   View DataSheet - ج   Sql View -ب   View Design-الف
  رود؟سازي ركوردها به كار ميوجو براي مرتبكدام گزينه در صفحه طراحي پرس -12
   Show-د   Field - ج  Criteria -ب   Sort -الف
  شود؟وجو كدام گزينه استفاده مييش فيلدها در هنگام طراحي پرسبراي نمايش يا عدم نما -13
   Show-د   Field - ج  Criteria -ب   Sort -الف
  ؟كندنميرا در ركوردها جستجو  10تا  5كدام گزينه مقداري بين -14
  And <= 10 5=<  -ب   In(5,6,7,8,9,10) -الف

  Or <= 10 5=<   -د    between 5 and 10 - ج
 شود؟از كدام معيار استفاده مي شوندشروع مي Aيابي تمام مقاديري كه با حرف براي باز -15

  *Like *A -د     *Like A - ج  Like A -ب  Like * A-الف

  كند؟ركوردها را بازيابي مي، كند و در صورت برقرار بودن حداقل يكي از آنهاكدام عملگر دو شرط را تركيب مي- 16
   Like-د  In - ج  Or -ب  And -الف
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  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .كنددر ركوردها جستجو مي مقاديرفيلدهاي كوچكتر يا مساوي با يك مقدار را........ .. شرطي عملگر -17
  .شودنشان داده مي.......... .. وجو در نماينتيجه اجراي پرس -18

  
  
  
  
  

  1.پاسخ تشريحي دهيد به سوالات زير
  .وجو را تعريف كنيدپرس -19
  .وجو را بيان و آنها را با هم مقايسه كنيدهاي ايجاد پرسروش -20
  كدامند؟، به كار برد هاتعيين معيار توان درعملگرهاي شرطي كه مي -21

  

  عملي  آزمون
يك بار  جوهاي زير راوو پرس نماييدباز ،ديارا كه در آزمون عملي فصل قبل ايجاد كرده Storeبانك اطلاعاتي 

 ذخيره كنيدرا  هاآن سپس ،ايجاد كرده Query Designبا ابزار  بار ديگرو  QueryWizardز ابزار با استفاده ا
  . )دهدها را نشان ميارتباط آنها و جدول 4-22شكل (
به نام ه، كردرا استخراج  است 100000ي را كه قيمت واحد آنها كمتر از يكالاها Productا ز جدول  -1

Qryproduct  نماييدذخيره.  
استخراج كنيد و ، است 20/4/1388ا كه تاريخ فاكتور آنه را نام مشترياني Customerو  Invoiceجدول  از -2

  .نماييدذخيره  Qrystore1با نام 
با نام  سپس نمايش دهد را ،اندمشترياني كه يخچال خريداري كردهاسامي  تاوجو طراحي كنيد يك پرس -3

Qrystore2  نماييدذخيره.  
را به همراه نام كالاي  اندكردهوشگاه خريد ركنيد كه نام و تلفن مشترياني كه از فيك پرس و جو طراحي  - 4

  .ذخيره كنيد Qrystore3وجو را با نام پرس سپس نشان دهد )يخ فاكتورتار(خريداري شده و تاريخ خريدآنها 
 

  
   Storeاطلاعاتي  هاي بانكجدول 4-22شكل

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  فصل پنجم
  
 

 
  

  )جزيي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

 فرم را تعريف كند.  
  با استفاده از ابزارForm Tool فرم بسازد.  
  با استفاده از ابزارForm Wizard فرم بسازد.  
 بزاربا استفاده از ا Form Design فرم بسازد.  
 فرم را در نماهاي مختلف نشان دهد.  
 ها را وارد جدول كنداز طريق فرم داده.  
 ركوردها را از طريق فرم ويرايش و حذف كند.  
 طراحي فرم را در نماهاي مناسب تغيير دهد. 

 تصوير و عنوان به فرم اضافه كند.  
  
  
  

  

  
  
  
  
  

)ساعت(زمان  

 عملي تئوري
3 5 

  :هدف كلي فصل
 هاتوانايي استفاده از فرم
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  مقدمه
 DataSheetاطلاعاتي و ويرايش آنها از نماي  هاي بانكجدولها به براي ورود داده آموختيدطوركه همان
 برها به بانك اطلاعاتي و ويرايش آنها را براي كاربران نهايي كه وظيفه ورود داده. شوداستفاده مي هاجدول

مرتبط به هم سروكار  يهاي كه با جدولزمان ويژه به  هاو مستمر با جدول كاركردن مستقيم عهده دارند
به منظور ايجاد  .باشدبا دشواري همراه ممكن است  و براي كاربران كم تجربه است خسته كننده ،دنداشته باش

م فرم را در اختيار كاربران به نا قابليتي Access، اطلاعاتي هاي بانكجدوليك محيط ساده و جذاب براي كار با 
 .ايجاد فرم و استفاده از آن آشنا خواهيد شد يين فصل با چگونگدر ا .دهد قرار مي

  Access 2007 شوندتعدادي از آنها معرفي مي ها دارد كه در اين فصلابزار گوناگوني براي ايجاد فرم.  
  

  چيست ؟ (Form) فرم 1-5
ورود و ويرايش ، نمايش براي اطلاعاتي هاي بانكجدولواسطي بين كاربر و  است كهيكي از اجزاي بانك اطلاعاتي  فرم
تر را ساده هاويرايش و حذف داده، عمليات ورود توانها ميبا ايجاد فرم. كندايجاد مي جدولچند هاي يك يا داده
و  فيلدهارا كنترل كرد و به جاي تمام  هاجدولهاي توان دسترسي كاربران به دادهها ميبا استفاده از فرم. نمود

  .در اختيار كاربران قرار دادحدودي كه مورد نياز آنهاست را تعداد م، ركوردها
  
 Formبا استفاده از ابزار فرم ايجاد  1-1-5

  :مراحل زير را دنبال كنيد . شوداستفاده مي Formابزار  از، براي ساخت سريع و آسان فرم
هـاي  واهيد دادهخوجوي مورد نظر خود كه مييا پرس روي جدول (Navigation Pane) در نوار پيمايش -1

 .كنيد تا باز شود دابل كليك ،آن را در فرم ببينيد

 . )5-1شكل( كليك كنيد Formsدر گروه  Form روي گزينه، Createدر زبانه  -2
 

 
   Create از زبانه Formگروه  5-1شكل 

  

براي ذخيره فرم روي نام آن كليك ، فرم ايجاد شده هم نام با جدول يا پرس و جوي انتخاب شده است -3
 Accessيا از نوار دسترسي سريع  )5- 2شكل (را انتخاب نماييد Saveاز منوي حاصل گزينه ه، راست كرد
انتخاب را  okدكمه ه، ت تمايل نام آن را تغيير داددر صور As Save در كادر. كليك كنيد  روي دكمه

 . ) 5-3 شكل( نماييد
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   منوي حاصل از كليك راست روي نام فرم 5-2شكل 

 
  

  
  Save Asكادر  5-3شكل 

  
  

كندكه درهر لحظه فقط يك ركورد را نشان ايجاد مي، را براي جدول انتخاب شده فرمي Accessين ترتيب دب
 ي ساير ركوردها از نوار مرور ركوردها كه در قسـمت پـايين پنجـره فـرم قـرار دارد     براي مشاهده. دهدمي

هـاي نـوار مـرور ركوردهـا در     مشابه دكمـه را كه هاي مرور ركوردها عملكرد دكمه 5-4شكل  .استفاده كنيد
  . كنديادآوري مي ،است  هاجدول

  

 
  
  
  
  
  
  

  Formي ابزار فرم ايجاد شده به وسيله 5-4شكل 

 نوار مرور ركوردها

ايجاد ركورد
جديد خالي

نمايش آخرين
ركورد

نمايش اولين 
 ركورد

كورد نمايش ر
قبلي

نمايش
ركورد بعدي

مورد نظر جهتمقداردر اين قسمت
  .شودجستجو در ركوردها وارد مي

عنوان فرم
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  فرمي كه داراي زير فرم است 5-5شكل 

  

   5-1تمرين  
 Formساده با ابزار فرم يك ،در فصول قبل ايجاد كرده ايد كه Schoolدر بانك اطلاعاتي  Teacherبراي جدول 

  .ذخيره كنيد Form1ايجاد كنيد وآن را با نام 
  

 Wizardاز ايجاد فرم با استفاده  2-1-5

، هاي مرحله به مرحلهكه با طرح پرسش باشدمي  Wizard ، براي ايجاد فرم Access يكي ديگر از ابزارهاي
 Moreي گزينه Forms، در گروه  Createاز زبانه براي استفاده از اين ابزار  .كندايجاد ميمورد نظر را  فرم

Forms  ي گزينه، از منوي باز شدهه، كردرا انتخابForm Wizard  5- 6شكل (را انتخاب كنيد( .  

اي ايجاد فرم انتخاب شـده، داراي ارتبـاط يـك بـه چنـد بـا جـدول ديگـرياگر جدولي كه بر :نكته 
شودكه بهدر پايين فرم ايجاد شده، فرم ديگري نيز ظاهر مي) جدول انتخاب شده جدول اصلي باشد(باشد

اين فـرم،. دهد، ركوردهاي مرتبط با ركورد فعال در فرم اصلي را نشان ميDatasheetصورت يك جدول 
  ) .5-5شكل (شود ناميده مي)  Sub Form(زير فرمفرم فرعي يا 

مرور ركوردهاي فرم فرعي
 مرور ركوردها ي فرم اصلي 

فرم فرعي



 
 

    Access 2007بانك اطلاعاتي                             
 استفاده از فرم هاتوانايي : فصل پنجم                            

 

 

 
 

105 

  
   Form Wizardانتخاب گزينه  5-6شكل

  

ي )ها(يا پرس و جو) ها(در اين پنجره جدول.)  5-7(شكل  شودباز مي Form Wizardبه اين ترتيب پنجره 
 Availableتا فيلدهاي آنها در بخش  ديانتخاب كن Table/Queriesاز بخش  مورد نظر خود را به ترتيب

Fields هاي موجود در اين پنجره فيلدهايي را كه مايل به نمايش آنها در سپس با استفاده از دكمه. دنظاهر شو
  ).5- 7شكل (  منتقل كنيد Selected Fieldsبخش  هفرم هستيد را ب

  

  
  انتخاب جدول و فيلدها– Form Wizardي اولين پنجره 5-7شكل

  

،  Wizardكليك كنيد يا براي پايان دادن به مراحل اجراي  Nextدكمه روي ، فيلدهاجدول ها و پس از انتخاب 
شود در اين پنجره مي زبا Wizardدومين پنجره  Nextبا كليك روي دكمه  .كليك كنيد Finishدكمه روي 
  .)5-8شكل ( شودفرم مشخص مي )چيدمان( صفحه بنديي نحوه

انتقال تمام فيلدها 
 به بخش مقابل

انتخاب  انتقال فيلد
 به بخش مقابلشده

 وجوانتخاب جدول يا پرس

جدول فيلدهاي 
  تخاب شدههاي آن
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ar  
   ي صفحه بنديب نحوهانتخا – Form Wizardي دومين پنجره 5-8شكل

  

بندي اين چهار گزينه به ي صفحهنحوه. قابل انتخاب است نوع چيدمان 4بينيد مي 5-8شكل طور كه در همان
  :شرح زير است 

Columnar : گيردآن قرار مي نام هر فيلد در كنار مقدار كهشوددر هر صفحه يك ركورد نمايش داده مي.  
Tabular:  شونددر سطرهاي متوالي نمايش داده مي كهدهدنشان مي را ركوردهافهرستي از در هر صفحه.   

  DataSheet: با نماي  ابهمشDataSheet ،دهدرا نشان مي ركوردها جدول ها.  
 Justified:  مشابه روشColumnar دهد با اين تفاوت كه نام هر فيلد در هر صفحه يك ركورد را نشان مي

  .شوددر بالاي مقدار آن درج مي
  Wizardكليك كنيد يا براي خاتمه دادن به مراحل  Nextروي دكمه ، ي صفحه بندي فرمپس از انتخاب نحوه

  .كليك نماييد Finishدكمه روي 
. هستند... فونت و ،ها شامل رنگ و طرح زمينهسبك. شودسبكي براي قالب بندي فرم انتخاب مي ،5-9شكل در 

  .كليك كنيد Finishيا  Next پس از انتخاب سبك مورد نظر روي دكمه
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  تعيين سبك قالب بندي فرم– Form Wizardي سومين پنجره 5-9شكل

  
اين در  Finishبا كليك روي دكمه  .شودفرم دريافت ميي ذخيره نامي براي Wizardي پنجره آخريندر 

تغييرات در طراحي  براي اعمال. شودبراي ورود و ويرايش اطلاعات باز ميپيش فرض  صورتبه فرم ، پنجره
  . )5-10شكل (انتخاب كنيد را  Modify the form's design يگزينه، ظاهري فرم

  

  
  نام براي فرمتعيين – Form Wizardي پنجره آخرين 5-10شكل

  
 Columnarبه روش  بندي آنصفحهكه  دهدنشان مي را Wizardفرم طراحي شده با يك ونه نم 5-11شكل 
  .مي باشدها دادهاين فرم آماده دريافت و ويرايش .بك است س داراي يك ه، بود

اعمال تغييرات در
  طراحي ظاهري فرم

ورود و ويرايش 
  اطلاعات در فرم
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  Columnarاستفاده از چيدمان  - Wizardفرم طراحي شده با  5-11شكل

  

  .بندي شده استصفحه Tabular به روشفرم   5-12شكل در 
  

  
  Tabularاستفاده از چيدمان  - Wizardفرم طراحي شده با  5-12شكل

   5-2تمرين  
با يك فرم  ،در فصول قبل ايجاد كرده ايد كه Schoolدر بانك اطلاعاتي  Courseو  ihd Teachersلبراي جدو

  .نماييدآن را ذخيره  Form2ايجاد كنيد وبا نام  Wizard Formابزار
  

   Form Design ابزار ايجاد فرم با 3-1-5
به  را ظاهر فرم و چيدمان آنهاطراحي ، ندبراي ايجاد فرم استفاده شد كنونابزار هايي كه تا Accessدر 

عهده  راگر كاربر بخواهد طراحي ظاهر فرم و چيدمان عناصر آن را خود ب. دادصورت خودكار انجام مي
  .استفاده كند Form Designلازم است از ابزار ، گيردب

SQL Server

SQL Server
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شكل ( كنيدرا انتخاب  Createزبانه در  Formsگروه از  Form Designگزينه ، براي استفاده از اين ابزار
13-5(.  

  
  Forms از گروه Form Designانتخاب گزينه  5-13شكل

  

 توانيد به دلخواه خود چيدمان آن را طراحي كنيدگيرد كه ميبه اين ترتيب يك فرم خالي در اختيارتان قرا رمي
  . ) 5 -14شكل (

  
  Form Designفرم خالي ايجاد شده با ابزار  5-14شكل

  

 Add Existing Fieldsي گزينه، Designي واقع در زبانه Toolsاز گروه ، دها به فرمبرا ي اضافه كردن فيل
  .)5 - 15شكل (نماييدرا انتخاب 

  
  Design ي از زبانه Toolsگروه  5-15شكل

  
-ظاهر مي، فعال استاطلاعاتي  جدول هاي بانككه شامل اسامي تمام  Field Listبا عنوان  يين ترتيب كادربد

  . )5 -16شكل ( شوداسامي فيلدهاي آن ليست مي، در كنار نام هر جدول+ ك روي علامت با كلي. شود
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  Field listكادر  5-16شكل

  
روي فرم درگ كنيد و در محل مورد نظر به   Field Listآن را از كادر ، براي قرار دادن هر فيلد روي فرم

  .رها كنيد
ديگري  گيرند كه يكي براي نشان دادن نام وقرار مي ر يكديگردو كادر در كنا، با قرار دادن هر فيلد روي فرم

شوند بنابراين در حالت طراحي فرم مقادير فيلدها نشان داده نمي. رودبراي نمايش مقدار فيلد به كار مي
  . )5- 17شكل ( عنوان هر دو كادر يكسان خواهد بود

  

  
  

  فيلد روي آن فرم در حالت طراحي بعد از قرار گرفتن تعدادي 5-17شكل
  

براي نمايش فيلدها  
 كليك+ روي علامت 

.كنيد  

كادر نام فيلد
كادر مقدار فيلد
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  روي فرم سايز فيلدهاي جا كردن و تغييرهجاب 1-3-1-5
- هايي به آن اضافه ميدستگيرهه، كادر آن تغيير رنگ داد، با انتخاب هر يك از فيلدهاي قرار گرفته روي فرم

اوس را م گراشاره، پس از انتخاب يكي از آنها، زمان كادرهاي نام و مقدار فيلدجا كردن همهبراي جاب. شود
سپس  .گر ماوس اضافه شودكه شكلي مشابه صليب به پيكان اشارهي كادر آن قرار دهيد به طوريروي حاشيه

  . ) 5 -18شكل ( در محل مناسب رها كنيده، جا كردهرا جاب آنها، با عمل درگ
  

  
  زمان كادرهاي نام و مقدار فيلدجا كردن همهجاب 5-18 شكل

  

گر ماوس اشاره، پس از انتخاب هر يك، مستقل جداگانه واي نام و مقدار فيلد به طور جا كردن كادرههبراي جاب
به اين قرار دهيد  ،شودديده مي پ و بالاي كادر آني مربع شكل بزرگ كه در سمت چرا روي دستگيره

جا هجابآن را ، گسپس با عمل در .شودگر ماوس اضافه ميبه پيكان اشاره بترتيب باز هم شكلي مشابه صلي
  .)5-19شكل ( كنيد

  
  جا كردن جداگانه كادرهاي نام و مقدار فيلدهجاب 5-19شكل

  

هاي گر ماوس را روي دستگيرهاشاره پس از انتخاب آن، ي محتواي فيلدبراي تغيير سايز كادر نگهدارنده
، كردن عمل درگ سپس با. در آيد )↔(فلش دو جهته گر ماوس به صورتشكل اشاره آن قرار دهيد تا كوچك
  . )5-20شكل ( آنها را تغيير دهيدسايز 

  
  تغيير سايز كادر فيلد 5-20شكل

  

  اضافه كردن عنوان و تصوير به فرم 2-3-1-5
- هاي ايجاد شده به وسيلهفرمبراي  .ستا محتويات آنها يفرم ها معمولا داراي عنواني هستند كه نشان دهنده

در . شودبه طور خودكار عنواني مشابه نام فرم در نظر گرفته مي Form Wizardو  Form Toolي ابزارهاي 
 Controlsگروه ين منظور از دب. نيز امكان اضافه كردن عنوان به فرم وجود دارد Design Form روش

  . ) 5-21شكل (  شوداستفاده مي Design يزبانهدر

ي مخصوص دستگيره
جا كردن مستقلجابه   
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  Design ياز زبانه Controlsگروه  5-21شكل
  

به اين ترتيب كادري در  .كليك كنيد Controlدر گروه  )Title( روي آيكن ، عنوان به فرمبراي افزودن 
در صورت  .براي فرم در نظر گرفته شده است حاوي نامي است كهاين كادر . شودبخش بالاي فرم اضافه مي

   .توانيد محتواي آن را تغيير دهيدتمايل مي

به اين  .كليك كنيد Controlدر گروه ) Logo(  يينهروي گز، ي افزودن تصوير به فرمهمچنين برا
آن را  Access، پس از انتخاب تصوير. شودبراي انتخاب تصوير باز مي Insert Pictureاي ترتيب كادر محاوره

  .دهددر بالاي فرم و در كنار عنوان فرم قرار مي
  

  
  

هايي اطراف آن ظاهر آن را انتخاب كنيد تا دستگيره، تصوير درج شده يا عنوان وجا كردن و تغيير سايز هبراي جاب
  .عمل كنيد ،داده شد حجايي و تغيير سايز فيلدها در بخش قبل شربهسپس مشابه روشي كه براي جا. شود

  . كه شامل تصوير و عنوان استدهدنشان مي Designفرمي را در نماي  5- 22شكل 
  

 

  .  .. آيا مي دانيد كه 
بخش محتويات اين. شودناميده مي Form Header، بخش بالاي فرم كه حاوي تصوير و عنوان فرم است 
  .با مرور و نمايش ركوردهاي مختلف، ثابت مي ماند

افزودن تصوير 
 يا لوگو به فرم

افزودن 
  عنوان به فرم
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  حاوي عنوان و تصوير –در نماي طراحي فرم  5-22شكل

  
  و اجزاي فرم مينهزطرح  وتغيير رنگ  3-3-1-5

راست كليك  آناز انتخاب آن عنصر روي  پس .).. عنوان فرم و، مقادير فيلدها، نام فيلدها(براي تغيير رنگ عناصر 
را براي تغيير  Font/Fore colorي ينهرا براي تغيير رنگ زمينه و گز Fill/Back colorي هنگزي ،كنيد و از منوي حاصل

  . )5- 24شكل ( استفاده كنيد Home در زبانه Fontاز گروه  يا و )5- 23شكل ( رنگ متن عنصر به كار ببريد
را انتخاب كنيد يا  Fill/Back color يكليك راست كنيد و گزينه Detailبرا ي تغيير رنگ زمينه فرم روي نوار 

  . استفاده كنيد Fontدر گروه ) Fill Color( از آيكن  Detailبعد از انتخاب نوار 
 Fontگروه توانيد ازنيز مي ).... ي تراز بندي ونحوه، سايز، فونت( متن عناصر روي فرم ويرايشهمچنين براي 

  .استفاده كنيد Home در زبانه
   

  
  ين رنگ يتعليك راست روي عنصر انتخاب شده و ك 5-23شكل

  

 عنوان درج شده
 تصوير درج شده

تغيير رنگ متن

تغيير رنگ زمينه

 Form Headerبخش
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  Home در زبانه Fontگروه  از 5-24شكل

  
  فرم براي تغيير رنگ و طرح AutoFormatاستفاده از قابليت  5- 3-1- 1-3

اين . استفاده كنيد هاي آماده از سبك موجود در فرم به طور جداگانه اجزايبندي هر يك از به جاي تغيير قالب
  . )5- 25شكل ( گيرندقرار مي شما در دسترس AutoFormatبا انتخاب گزينه  Arrangeدر زبانه  هاسبك

  
  Auto Formatاستفاده از قابليت  5-25شكل

  

طرح زمينه فرم و  ،و رنگ  گيرنداجزا ي فرم در قالب انتخاب شده قرار مي، هابا كليك روي هر يك از سبك
  .دنكنآن تغيير مي ياجزا

  

  ي فرمذخيره 4-3-1-5
 ج

يا ) 5-26شكل(را انتخاب نماييد Saveاز منوي حاصل گزينه ي فرم روي نام آن كليك راست كرده، براي ذخيره
در صورت تمايل نام آن را تغيير  As Saveدر كادر . كليك كنيدروي دكمه  Accessاز نوار دسترسي سريع 

  ) . 5-27شكل (را انتخاب نماييد  okداده، دكمه 

  
  Save Asكادر  5-27شكل

  
   فرم منوي حاصل از كليك راست روي نام 5-26شكل 

تغيير رنگ متن تغيير رنگ زمينه

 ترازبندي متن
 تغيير فونت و سايز
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   5-3تمرين  
از بانك اطلاعاتي  Membersجدول (نمايش مشخصات اعضاء كتابخانهبراي يك فرم  Design Formبا ابزار

Library ( سپس با قابليت . ي عنوان و تصوير مناسب باشداكه دارايجاد كنيد به طوريAutoFormat  طرح
  .دو با نام دلخواه  ذخيره نمايي ي آن را تغيير دادهزمينه

  
 نماهاي نمايش فرم 4-1-5

 Design Viewو  Form View، Layout Viewكه عبارتند از  شونده مينماي مختلف نمايش داد 3ر فرم ها د
  .شودشرح داده مي يكهاي تغيير نماي فرم و كاربرد هر روشدرس در ادامه 

  
   تغيير نماي فرم 1-4-1-5

  :مل كنيدر عيهاي زبراي تغيير نماي فرم به يكي از روش
  . )5-28شكل( نماي مورد نظر را انتخاب كنيد، از منوي حاصله، كردروي نام فرم كليك راست  :روش اول 

 .استفاده كنيد ،شودديده مي اليه سمت راست پايين فرم هاي تغيير نما كه در منتهيز آيكنا :روش دوم 

  
  

  
 ي تغيير نماي فرم نحوهنمايش  5-28شكل 

  

با كليك . از سمت راست در نوار ريبون تمام نماهاست گزينهن اوليكه  View يگزينهستفاده ازا :روش سوم
 . )5-29شكل ( نماي مورد نظر را از آن انتخاب كنيد توانيدكه ميشودمنويي ظاهر مي Veiwروي گزينه 

هاي تغيير آيكن
 نماي فرم

منوي حاصل از 
كليك راست 
روي نام فرم

فرمنام

گزينه هاي 
تغيير نما
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  Viewي ي تغيير نماي فرم با استفاده از گزينهنمايش نحوه 5-29شكل

  
   Form View اينم 2-4-1-5

آنها را ويرايش و ركورد ، تواند ركوردها را مرورشود كه كاربر ميدر اين نما فرم در حالتي نمايش داده مي
در . ممكن است در هر لحظه يك يا چند ركورد نمايش داده شود ، بسته به روش ايجاد فرم. جديد ايجاد نمايد

جدول مشخصات كتاب را نمايش   كه ركورد پنجمنيدمشاهده مي ك Form Viewفرمي را در نماي  5-30شكل
  .دهدمي

  
  Form Viewنمايش فرم در نماي  5-30شكل 

  
  در فرم ركوردهاوارد كردن و ويرايش  5- 4-1- 1-2

  .ويرايش نمود وارد كرد يا آنها رارا توان داده ها مي، Form Viewهمان طور كه گفته شد در نماي 
به اين ترتيب يك ركورد خالي به  ،در نوار مرور ركوردها كليك كنيد   مهبراي ايجاد ركورد جديد روي دك

يا كليد  Tabبراي رفتن به فيلد بعدي از كليد  .مقادير فيلدها را در مقابل نام هر فيلد واردكنيد. شودجدول اضافه مي
  . استفاده كنيد ↑يا از كليد  Shift +Tabو براي بازگشتن به فيلد قبلي از تركيب كليدهاي  ↓جهت نماي 

هاي قبلي آشنا هاي موجود در نوار مرور ركوردها كه در بخشدكمه توسطبراي ويرايش ركورد مورد نظر 
  .ويرايش كنيدنيز آنها را  ديرركورد مورد نظر را نمايش دهيد ومقا، ايدشده

در  Recordsگروه يا از صفحه كليد را بفشاريد  Deleteكليد ه، كردمقدار آن را انتخاب ، حذف يك دادهبراي 
  .را انتخاب كنيد  Deleteي را انتخاب و از منوي باز شده گزينه Deleteي گزينه، Homeي زبانه
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ي گزينه، Homeي در زبانه Recordsگروه  از، ركورد نيز پس از انتخاب ركورد مورد نظريك براي حذف 
Delete ي را انتخاب و از منوي باز شده گزينهDelete  5-31شكل(انتخاب كنيد را( . 

  

  

   
  Delete يمنوي حاصل از كليك روي گزينه Home زبانهزا Recordsگروه 

  حذف داده و ركورد از فرم 5-31شكل 
  

   Layout View نماي 3-4-1-5
با اين  سازدميو امكان مرور آنها را فراهم  زدپرداميبه نمايش ركوردها  FormViewمشابه نماي اين نما 

نما به اين دليل مفيد است كه اين  استفاده از. طراحي فرم ايجاد كرد تغييراتي در توانوت كه در اين نما ميتفا
ها زمان دادهنمايش هم. توان به اصلاح و ايجاد تغييرات در ظاهر فرم پرداختها ميداده هنگام نمايشدر 

 .كنداهنمايي مير... رنگ و، تغيير سايز قبيلكاربر را در انجام تنظيماتي از 

  

  
  

  :عبارتند از Layoutبرخي از عمليات اصلاحي روي فرم در نماي 
 تغيير مكان فيلدها  
شكلي مشابه  سپس در حاليكه، ي فيلد موردنظر كليك كنيدجا كردن محل فيلدها كافي است روي محدوههبرا ي جاب 

  .با درگ كردن محل آن را تغيير دهيد)  5- 32شكل( افه شده استگر ماوس اضصليب به سر پيكان اشاره

  
  تغيير مكان فيلدها 5-32شكل 

 درفيلدها تغيير سايز كا  
گر كافي است اشاره، براي تغيير سايز كادر هر يك از اجزاي فرم. گيردفرم در كادري قرار مي اجزايهر يك از 

شكل (گر ماوس به پيكان دو جهته تبديل شود كل اشارهماوس را در مرز كادر مربوط به آن قرار دهيد تا ش

همچنين امكان اضافه كردن ركورد. توان ركوردها را ويرايش نمودنمي Layoutدر نماي  :نكته 
  .توان داده ها را در آن وارد كردرد،ولي نميجديد خالي در اين نما وجود دا

حذف مقدار 
 ركورد حذف انتخاب شده

 انتخاب شده
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تغيير سايز براي مواقعي كه محتواي  .آن را تغيير دهيد)بلندي يا پهناي (سايز،سپس با درگ كردن ،)33-5
 . شود مفيد استدر كادرآنها ديده مي مشاهده نيست يا فضاي خالي اضافهفيلدها به طور كامل قابل 

  

  
  ن فيلدهااغيير مكت 5-33شكل 

 قالب بندي اجزا ء فرم  
از ... و تراز بندي ،رنگ زمينه، قلم رنگ، فونت ،فرم نظير تغيير سايز اجزايبراي انجام عمليات قالب بندي  

فيلد يا عنصر مورد نظر خود را انتخاب و با استفاده از در فرم . شوداستفاده مي Homeدر زبانه  Fontگروه 
 . )5 -34شكل ( لب بندي دلخواه خود را انجام دهيدقا Fontابزار موجود در گروه 

  

  
  Fontهاي گروه قالب بندي اجزاي فرم با استفاده از گزينه 5-34شكل 

  

  استفاده از قابليتAutoFormat براي تغيير رنگ و طرح زمينه  
مند بهرهآماده هاي سبكتوان از مي ،موجود در فرم به طور جداگانه اجزايبه جاي تغيير قالب بندي هر يك از 

 . )5-35شكل (، گيرنددر دسترس قرار مي Formatدر زبانه  AutoFormatبا انتخاب گزينه  هااين سبك. شد
  

  
  AutoFormatاستفاده از قابليت  5-35شكل 
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رنگ و طرح زمينه فرم و  و گيرندمياجزاي فرم در قالب انتخاب شده قرار ، هاسبك از با كليك روي هر يك
  .كندتغيير مي آن ياجزا
 اضافه كردن فيلدها  

 Add Existingگزينه  Controlsاز گروه  Formatدر زبانه ، Layoutبراي اضافه كردن فيلد به فرم در نماي 

Fields  5-36شكل( انتخاب كنيدرا( .  به اين ترتيب كادرField List باز خواهد شد )فيلد مورد  . )5-37شكل
ين ترتيب اين فيلد بعد از دب. يد يا روي نام فيلد مورد نظر دابل كليك كنيدبه داخل فرم درگ كن نظر خود را

  .شوددرج مي، فيلدي كه در فرم در حالت انتخاب قرار داشته

  
از گروه  Add Existing Fieldsگزينه  5-36شكل 

Controls 
  

  Field listكادر  5-37شكل 
  
 حذف فيلدها 

از صفحه كليد را  deleteو كليد  كنيد آن را انتخاب ، Layoutبراي حذف يك فيلد از فرم در نماي 
  . ) 5-38شكل( كليك كنيد Homeي از زبانه Records در گروه Deleteبفشاريد يا روي گزينه 

  
  Recordsگروه  از Deleteگزينه  5-38شكل 

  
   Design View نماي 4-4-1-5

نمايش داده  ،ركوردها در اين نما. دهدن نمايش ميات آجزييساختار فرم را با تمام  ، يا طراحي Designنماي 
و ..).. و Form Tool ،Form Wizard ،Form Design(مختلف  هاييروشازايجاد فرم به بعد .شوندنمي
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، رنگ زمينه، قلم تغيير رنگ، ممكن است مايل به ايجاد تغييراتي از قبيل تغيير رنگ و طرح زمينه، ي آنمشاهده
   .در طراحي فرم باشيد غيير مكان و سايز فيلدها و غيرهو ت، فيلدها سايز

اي كه قابل نكته .ي انجام اين تغييرات آشنا شديدبا نحوه Design Formابزار  يدر بخش ايجاد فرم به وسيله 
 Design Viewدر نماي به طور جداگانه ) نام و مقدار(جا كردن اجزاي يك فيلد هجاب كه است باشد اينمي ذكر
- طور كه در شكل ميهمان. دهدنشان مي Designفرم مشخصات كتاب را در نماي  5-39شكل . شودام ميانج

بنابراين درگ كردن  .كنداجزاي فيلد ظاهر نمي ي را برايجايي مستقلههاي جابدستگيره، بينيد انتخاب فيلدها
  . شودفيلد مي جزجايي هر دو ههر فيلد باعث جاب

  
 انتخاب فيلد و مقدار به هم وابسته است– Designنماي  5-39شكل 

  

ه، فيلد مورد نظر را انتخاب كرد، جزجا كردن مستقل هر هه منظور جابببراي جدا كردن اجزاي فيلد از يكديگر 
به اين ترتيب .) 5-40شكل(را انتخاب كنيد Removeيگزينه Arrangeي از زبانه Control Layoutاز گروه 
 . )5-41شكل ( شوندجا كردن روي فيلدها ظاهر ميهو جاب اندازهر ها براي تغييهدستگير

  
  

  
   Arrangeي از زبانه Control Layout گروه 5-40شكل 
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  انتخاب فيلد و مقدار مستقل از يكديگر – Designنماي  5-41شكل 

 Controlدر گروه  Stackedي از انتخاب آنها از گزينه پس، ي نام فيلد با مقدار آنبراي يكپارچه كردن دوباره

Layout يكديگردر هر جاي فرم قرار داشته باشند در كنار را كه فيلدها اين گزينه نام ومقادير . استفاده كنيد 
 .كندهم متصل مي بهه، دادقرار 

  
   5-4تمرين  

  Designرا در نماهاي مختلف نشان دهيد و طراحي آن را در نماهاي  قبلجدول ايجاد شده در تمرين 
  .تغيير دهيد Layoutو
 

  زبان تخصصي 5- 2
 
Form is a database object that you can use to enter، edit، or display data from a table 

or a query. You can use the Form tool to create a form with a single mouse-click.  

To be more selective about what fields appear on your form، you can use the Form 

Wizard. by Form Wizard you can use fields from more than one table or query. 

:با توجه به متن فوق به سوالات زير پاسخ دهيد    
1- You can use a form to …. Data from a table or query. 

a)enter b)display c)edit d)all of them 

2- You can use the …. to be more selective about what fields appear on your form. 

a)Form Tool b)Form Wizard c)Form Design d)Layout View 

 

يظاهر شدن دستگيره
  جابجايي مستقل
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  گيردصورت مي ساده و جذاب محيطييرايش ركوردها در وورود و  ،نمايشبه منظور  رمفايجاد. 

 از ابزار  فرمايجاد  رايبForm Tool ، Form Wizard  وForm Design  كنيداستفاده.  
  را مي توان در نماهاي فرم هاForm View ،Form Layout و Form Design مشاهده نمود.  
  نمايForm View رودها به كار ميو ويرايش داده براي ورود.  
  نمايDesign  رودبه كار مي فرمبراي اصلاح طراحي. 

 نماي Layout View دهدرا نيز به كاربر مي فرماجازه تغييراتي در طراحي ، در حين نمايش ركوردها. 

  در نماهايDesign  وLayout توان فيلدهايي را به فرم اضافه يا از آن حذف نمودمي. 

  در نماهايDesign و Layout  امكان استفاده از قابليتAutoFormat دي فرم وجود داردبراي تغيير سبك و قالب بن. 

 
  

  امهواژه ن
  

  Appear  ظاهر شدن
Columnar ستوني

Display  نمايش دادن

Data Source  منبع داده

Enter  وارد كردن

Form  فرم

Format قالب بندي كردن

Immediately  فورا

Justified هم تراز شده

صفحه بندي، صفحه آرايي  Layout

Modify  اصلاح كردن

Selective انتخاب كننده، انتخابي

 Suit  مناسب

Tool  ابزار

Title عنوان دادن

Tabular   فهرستي، جدولي

Underlying  اساسي، اصولي
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  تئوريآزمون 
  

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 . دكنناطلاعاتي ايجاد مي جدول هاي بانك هايدادهرايش يورود و وبراي  واسطي ها فرم -1

2- Form Wizard ايجاد مي كند ساده فرم يك، ابزاري است كه بدون سوال از كاربر . 

 . را ويرايش نمود فرم مي توان Form Viewدر نماي -3

 .نشان مي دهد ركوردها را Design View نماي -4

 .كندامكان تغييراتي در طراحي فرم را فراهم مي Layout Viewنماي   -5

 .دهددر هر لحظه يك ركورد را نشان مي Form Tool ايجاد شده با ابزار فرم -6

 

 .بنويسيدآن مقابل ه، هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرد عبارتمعادل 

 Tabular در فرمنمايش و ويرايش ركوردهانماي  -7
 AutoFormat فرمابزار توليد سريع -8

 Form Tool .هددنشان ميرادر هر صفحه فهرستي از ركوردهاچيدماني از فرم كه -9

 Form view نماي طراحي فرم -10
 Design Field Listكادر حاوي ليست فيلدها در نماي -11

 Design View قالب بندي اتوماتيك فرم -12

  Columnar 

  .گزينه صحيح را انتخاب كنيد 
است؟ فرمروش براي ايجاد  ترينسريع كدام ابزار -13  

Form Wizard ب- Form Tool الف-  
Form Layout د- Form Design ج -  

  مي كند؟ ايجاد فرممرحله از كاربر اقدام به  هاي مرحله بهبا طرح پرسش فرمكدام روش ايجاد -14
Form Wizard ب- FormTool الف-  

Form View د- Form Design ج -  
را فراهم مي كند؟ فرمامكان اصلاح  كدام نما -15  

Design View ب- Form View الف-  
Layout View د- Pivot Table ج -  

در كدام نما ركوردها نمايش داده نمي شوند؟ -16  

Form View ب- Pivot Table الف-  
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Layout View د- Design View ج -  
قابل مشاهده هستند؟ ات طراحي فرمجزييدر كدام نما  -17  

Form View ب- Layout View الف-  
Form Layout د- Design View ج -  

كند؟راهم ميتغيير در طراحي فرم هم زمان با نمايش ركوردها را ف امكانكدام نما  -18  

Design View ب- Form View الف-  
Layout View د- Pivot Chart ج -  

 قرار دارد؟كدام زبانه در  AutoFormatقابليت  Layoutدر نماي  -19

Format ب- Design الف-  
Home د- Create ج -  

 

  .عبارت مناسب بنويسيد در جاي خالي
  .شودناميده مي....... .. ،شوددر قسمت پايين يك فرم ظاهر مي DataSheetجدول به صورت  فرمي كه -20
 .گويند... .. ،شودتمام صفحات فرم ديده مي بالاي در قسمت محتواي آن كه بخشي ازفرم به -21

  
    .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد

.را تعريف كنيد فرم -22  

.را نام ببريد فرمانواع نماهاي نمايش  -23  

كدامند؟ فرمهاي ايجاد روش -24  

 

 
 

  عمليآزمون 
فرم هاي زير را د را بازكرده ويقبل ايجاد كرده ا هاي را كه در آزمون عملي فصل Storeبانك اطلاعاتي 

  . )دهدها را نشان ميارتباط آنجدول ها و  5- 42شكل (نماييد پرس و جوهاي آن ايجاد جدول ها و براي 
ايجاد كنيد  Customerيك فرم براي نمايش و ويرايش ركوردهاي جدول  FormToolبا استفاده از ابزار  -1

 .ذخيره كنيد FrmStore1و با نام 

به ي آنها شماره تلفن و كالاهاي خريداري شده، فرمي براي نمايش نام مشتريان، Form Wizardبا ابزار  -2
 .باشد Columnarايجاد كنيد كه چيدمان آن ) ريخ فاكتورتا(خريد  همراه تاريخ

 .فرمي براي وارد كردن مشخصات كالا ايجاد كنيد، Form Designبا ابزار  -3

 .فرم هاي ايجاد شده را در نماهاي مختلف نشان دهيد -4

 .طرح زمينه و رنگ نام فيلدها را تفيير دهيده، را باز كرد1فرم سوال ، Layout Viewدر نمايش  -5



 
 

    Access 2007بانك اطلاعاتي                             
 استفاده از فرم هاتوانايي : فصل پنجم                            

 

 

 
 

125

  .از هم زياد كنيد را هاي نام فيلدها و مقاديرآنفاصلهه، باز كرد Designرا در نماي  2سوال فرم  -6

 FormToolيك فرم با استفاده از ابزار ،ايدكه در فصل قبل ايجاد كرده QryStore1وجوي براي پرس -7
 .ايجاد كنيد

  . ايجاد كنيد Qrystore2 فرمي براي نمايش ركوردهاي FormDesignبا ابزار  -8

  
 

  
   Storeاطلاعاتي  جدول هاي بانك 5-42 شكل

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    
126

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................    
  ........................................................................................................................................................................................................................................  



 
 

 
 

 

127

  

 فصل ششم
 

 
  )جزيي(اهداف رفتاري 

  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
 گزارش را تعريف كند.  
 اي ايجاد گزارش را بشناسدهروش.  
  با ابزارReport Tool گزارش ساده اي را بسازد.  
  با ابزارReport Wizard گزارش بسازد.  
 هاي مختلف يك گزارش را بشناسدبخش.  
   درگزارش حذف يا ايجاد كندرا سرصفحه و پاصفحه.  
 نماهاي مختلف نمايش گزارش را بشناسد.  
  گزارش را در نمايDesign اصلاح كند .  
  محاسباتي را روي ركوردها درنمايLayout  وDesign كند انجام دهد ونتيجه را به گزارش اضافه.  
 بندي كند ركوردها را گروه. 

 كند ادايج را برچسب هاي پستي. 

 
 
 
 
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 8 
 

  :هدف كلي فصل
  تن گزارشختوانايي سا
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  مقدمه
از گزارش ها براي نمايش و خلاصهطور كه قبلا گفته شد همان. گزارش ها هستند،يكي از اجزاي بانك اطلاعاتي
همچنين هرگاه چاپ اطلاعات موجود در . شوداطلاعاتي استفاده مي جدول هاي بانكسازي اطلاعات موجود در 

هاي روش. اين قابليت را فراهم مي كنند Accessمورد نياز باشد گزارش هاي ، بانك اطلاعاتي با ساختار دلخواه
  .وجود دارد كه در اين فصل به آنها پرداخته مي شود Accessمختلفي براي توليد گزارش در 

  
  

  چيست ؟ (Report)گزارش  1-6
قابليت مهم . اطلاعات موجود در بانك اطلاعاتي است از گزارش روشي براي استخراج و نمايش تمام يا بخشي

كه كاربر تعيين  ين معنيدب. گزارش امكان چاپ اطلاعات با ساختار و چيدماني است كه مورد نظر كاربر است
  .هايي چاپ شوندصفحه و با چه ويژگي كدام قسمتدر ، ه چه فيلدهاييككند مي

  
 Reportايجاد گزارش ساده با استفاده از ابزار  1-1-6

توان به سهولت با اين ابزارمي. ترين روش براي ايجاد گزارش استساده ترين و سريع Reportاستفاده از ابزار 
زيـرا بـا    كرد باز شده است يك گزارش ايجاد DataSheetكه در نماي  وجويييا پرس لو سرعت از روي جدو

و به سرعت كل  شودپرسيده نميهيچ سوالي ازكاربر در ساخت اين نوع گزارش  Accessاين ابزار  استفاده از
  :براي ايجاد گزارش با اين روش مراحل زير را دنبال كنيد. هددجدول را در قالب چاپي نمايش مي

 . بازكنيد DataSheet را در نماي يا پرس وجوي مورد نظرخود جدول -1

 . ) 6- 1شكل ( كليك كنيد Report روي ابزار  Create در زبانه Reports ازگروه -2

 
  

   Create از زبانه Reportsگروه  6-1شكل 
 

 
درنظر گرفته  انتخاب شده براي گزارشوجوي يا پرسجدول با نام هم عنوانيشده وگزارش نمايش داده  -3

مطابق  را Save يگزينه،از منوي حاصله، گزارش روي نام آن كليك راست كرد يبراي ذخيره .شودمي
 .كنيدكليك  يروي دكمه Accessيا ازنوار دسترسي سريع  انتخاب نماييد) 6-2شكل (
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  ادر دريافت نام براي ذخيره گزارشك 6-3شكل     منوي حاصل از كليك راست روي نام گزارش 6-2شكل 

  
 

كليك   Ok دكمهروي  نامي را براي گزارش تايپ كنيد و  Report Nameباز شده دركادر ي درپنجره -4
 . )6-3شكل ( كنيد

  
  

  6-1تمرين  
 و كردهيك گزارش ساده ايجاد ،كه در فصول قبل ايجاد كرده ايدTblStudent1 براي جدول Reportبا ابزار 
  .ذخيره كنيد  report1با نام  آن را

  
  شناخت نماهاي گزارش 2-1-6

براي كار با گزارش ها وجود دارد كه هركدام كاربرد خاصي دارند و در مواقع مورد نياز از آنها  نماچهار
  .Design View و Print Preview،Report View،Layout View:اين نماها عبارتند از. استفاده مي شود

  

   Print Preview نماي 1-2-1-6
اين نما لبه هاي كاغذ . دهديا پيش نمايش چاپ دقيقا آنچه را كه بايد چاپ شود نشان مي Print Preview نماي

اين نما به . كند بنابراين حاشيه هاي واقعي را مي توان در اين نما مشاهده كردرا در صفحه نمايش مشخص مي
رود زيرا آنچه قرار است روي كاغذ هنگام چاپ به كارميمنظور اطمينان از درستي و بي نقص بودن گزارش 

  . )6-4شكل (در اين نما نمي توان گزارش را ويرايش كرد  .دهدديده شود را نشان مي
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  Print Preview گزارش در نماي 6-4شكل 

  

ام عمليات شامل ابزاري براي انج اين زبانه.شودظاهرمي Print Previewزبانه ، با بازشدن گزارش در اين نما
  .دهدكاربرد برخي از آنها را شرح مي 6-1مختلف روي گزارش است كه جدول 

  

  PrintPreviewي هاي زبانهكاربرد برخي از گزينه 6-1جدول 
 يگزينه هاي زبانه

 Print Preview
  كاربرد  گروه نام

  

  
  

Print  براي ارسال گزارش به چاپگر از اين گزينه استفاده مي شود.  

  

  
  

  

  
Page 

Layout  
  
  
  
  
  

 ايـن  بـا كليـك روي  .براي تعيين سايز كاغذ چاپ استفاده مي شود
و غيره بـراي   A4 ،A5گزينه ليستي از سايزهاي مختلف كاغذ مثل 

  .شودانتخاب ظاهر مي
  

  
  

  .گيردبا انتخاب اين گزينه چاپ در جهت عمودي كاغذ انجام مي

  

  
  

  .گيردپ در جهت افقي كاغذ انجام ميبا انتخاب اين گزينه چا
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 يگزينه هاي زبانه
 Print Preview

  كاربرد  گروه نام

  

  
  

 
  
  

Page 
Layout 

با كليك روي  .براي تعيين حاشيه كاغذ استفاده مي شوداين گزينه
كـه بـه ترتيـب     Narrowو  Normal ،Wide اين گزينه سه انتخـاب 

را به صـورت  ) چپ و راست، پايين،بالا(پهناي حاشيه در چهار جهت 
انتخـاب در  بـراي   ،عريض و باريك در نظـر مـي گيرنـد    ،معمولي

  .اختيار كاربر قرار داده مي شود
  

 
  

بـراي تنظـيم دقيـق    PageSetupيبا انتخاب ايـن گزينـه پنجـره
باز ،حاشيه صفحه در چهار جهت با دريافت عدد برحسب ميلي متر

از مواردي  همچنين امكان تعيين سايز كاغذ و جهت چاپ .مي شود
  .فراهم مي شود PageSetupاست كه در پنجره 

  

  
  

  
Zoom 

را بر حسب درصد فـراهم  Print Previewامكان بزرگنمايي نماي
با كليك روي اين گزينه درصدهاي مختلف براي انتخـاب   .مي كند

  .در اختيار كاربر قرار مي گيرد
  

   
  

 
  

روند كه تعـداد صـفحات گـزارش    اين سه گزينه زماني به كار مي
بـراي   Two Pages يينـه گز انتخـاب  بـا . بيش از يك صفحه باشد

بـراي نمـايش    More Pages زمان دو صفحه و گزينـه نمايش هم
زمـان بـه كـار مـي رود     هشت و دوازده صفحه به طور هـم  ،راچه

نشان  Print Previewفقط يك صفحه را درنماي OnePageگزينه 
  .مي دهد

  
   Report Viewنماي 2-2-1-6

كند اما لبه هاي كاغذ را در صفحه نمايش مشخص نمي ،دهدان ميكه بايد چاپ شود نش را اين نما نيز تقريبا هرآنچه
نما دراين كاربر ،مثلا اگرمقداري خارج از كاغذ قرار گرفته باشد. بنابراين حاشيه هاي واقعي را نمي توان مشاهده كرد

  . )6- 5شكل ( دراين نما نيز نمي توان گزارش را ويرايش كرد. نمي تواند اين موضوع را تشخيص دهد
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  Report Viewگزارش در نماي 6-5شكل 

  
   Layout Viewنماي 6- 1- 3-2

علاوه بر اينكه . هاي زيادي بين اين دو نما وجود دارداست ولي تفاوت Report Viewظاهراين نما مشابه نماي 
ملياتي كاربر مي تواند ع، امكان صفحه آرايي و تغيير چيدمان گزارش دراين نما دراختيار كاربر قرار مي گيرد

همچنين مرتب .ترازبندي وغيره را انجام دهد،سايز، رنگ،نظيرقالب بندي محتواي گزارش مانند تغيير قلم
بندي آنها و انجام عمليات محاسباتي نظيرمجموع و ميانگين روي ركوردها در اين نما گروه، سازي ركوردها
  . امكان پذيراست

تعيين رنگ و هاي آماده براي بندياز قالب، در اين نما AutoFormatعلاوه براين مي توان با استفاده از قابليت 
  .گزارش استفاده نمودي طرح زمينه

 Fontطور كه در شكل مشاهده مي كنيد گروه همان .دهدينشان م Layoutيك گزارش را در نماي 6- 6شكل 
  .ر مي دهدابزاري را براي قالب بندي محتواي گزارش در اختيار كاربر قرا Home ياز زبانه
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  Layout Viewگزارش در نماي 6-6شكل 

  
  :روي ركوردها قابل اجراست عبارتند از  Layoutبرخي از عمليات كه در نماي 

 مرتب كردن ركوردها براساس يك فيلد 

مرتب سـازي   را براي Sort A to Z يگزينه، از منوي حاصله، براي اين كار روي ستون مورد نظر كليك راست كرد
  . انتخاب كنيد) ازبزرگ به كوچك (را براي مرتب سازي نزولي Sort Z to Aو ) از كوچك به بزرگ(صعودي

  
  براي انتخاب نحوه مرتب سازي Layout در نماي منوي حاصل از كليك راست روي ستون نام خانوادگي 6-7شكل

  

  محاسباتانجام  

ميانگين وتعيين كمترين و بيشترين مقدار را روي ، ي مجموعسبهچون محاتوان عملياتي هممي Layoutدر نماي 
  . قابل انجام است فيلدهاهمچنين محاسبه تعداد ركوردها نيز براي انواع . انجام داد) معدل مانند(فيلدهاي عددي 

و 
د 
ش

تغيير نماي 
 گزارش

تغيير نماي 
 گزارش

تاريخ و ساعت 
 ايجادگزارش 

ابزار قالب بندي 
 محتواي گزارش
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  :از دو روش مي توان براي انجام محاسبات استفاده كرد
را انتخـاب و از   Total يگزينـه از منوي حاصـل  ه، است كردكليك ر، بعد از انتخاب ستون مورد نظر :روش اول

انتخـاب كنيـد كـه بـه     را  Maxو  Sum ،Average ،Count Records ،Min گزينـه هـاي   يكي اززير منوي حاصل 
پـس   .به كار مي رودكمترين مقدار و بيشترين مقدار ، تعداد ركوردها، ميانگين، ي مجموعبراي محاسبهترتيب 

  . )6-8شكل ( نتيجه در زير همان ستون درج مي شود، انجام محاسبه از

  
  

 براي انجام عمليات محاسباتي  Layoutمنوي حاصل از كليك راست روي ستون معدل در نماي  6-8شكل

  
 & Grouping در گروهTotals يگزينهروش ديگربراي انجام اين گونه محاسبات استفاده از  :روش دوم

Totals واقع در زبانهFormat كليك كنيد و از  گزينهروي اين ، بعد از انتخاب فيلد مورد نظر در گزارش .است
  .كنيد دستور محاسباتي مورد نياز را انتخاب، منوي ظاهر شده

  
  

  Formatواقع در زبانه Grouping & Totals گروه 6-9شكل 
  

  

  Report1دست آوردن بزرگترين مقدار معدل در گزارش هب :6- 1مثال 

، ساخته ايد TBLstudent كه از روي جدولReport1 دست آوردن بزرگترين مقدار معدل در گزارشهي براب
  :مراحل زير را دنبال كنيد

 .دابل كليك كنيد تا باز شود Navigation Paneروي نام گزارش در  -1

 

بندي گروه
 ركوردها

مجموع  يمحاسبه
اعداد ستون انتخاب 
 شده

 يمحاسبه
  ميانگين

يمحاسبه
دارقبيشترين م  يمحاسبه 

 تعداد ركوردها
دارقمكمترينيمحاسبه  
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 .نمايش دهيد Layoutگزارش را در نماي  -2

يـا از   را انتخاب كنيد و Max  و سپس Totals يهگزيناز منوي حاصل ه، روي ستون معدل كليك راست كرد -3
  .براي انتخاب اين دستور استفاده كنيد Formatيواقع در زبانه Grouping & Totals در گروهTotals يگزينه

  

 ركوردها بر اساس يك فيلد گروه بندي 

 در يك فيلد دارندركوردها براساس يك فيلد به اين معني است كه ركوردهايي كه مقدار مشتركي  گروه بندي
- 6براي مثال اگر جدولي كه در شكل . گيرند و در گزارش پشت سر هم ظاهر مي شونددر يك گروه قرار مي

هاي آموزان رشته هاي مختلف در دستهشود دانش گروه بنديبر اساس فيلد رشته ، مشاهده مي كنيد 6
ستون مربوط به فيلد مورد نظر خود را  Layoutندي ركوردها در نماي ببراي گروه. جداگانه قرار مي گيرند

گروه تا عمل ) 6-8شكل (را انتخاب كنيد  Group on يگزينهاز منوي حاصل ،كليك راست كنيده، انتخاب كرد
شده براساس فيلد رشته را نشان  گروه بنديركوردهاي  6-10شكل . براساس فيلد آن ستون انجام شود بندي

  .ميدهد

  
  اساس رشته تحصيلي  بر گروه بندي 6-10شكل 

 تغيير چيدمان فيلدها  
كليك  از كار بعدبراي انجام اين. جا كندهتواند با درگ كردن محل ستون ها را جابكاربر مي Layoutدر نماي 

اشاره گر ماوس را روي آن قرار دهيد شكلي مشابه صليب به سر ، روي عنوان ستون مورد نظر در سطر اول
سپس با درگ به سمت چپ و راست آن ستون را در محل  )6- 11شكل (شود ميه پيكان اشاره گر ماوس اضاف

همچنين براي تغيير پهناي ستون ها اشاره گر ماوس را در مرز ستون مورد نظر قرار . مورد نظر رها كنيد
  . ها را تغيير دهيدبا عمل درگ عرض ستون در آيد سپس ↔دهيد تا شكل اشاره گر ماوس به شكل 
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  Layoutها در نماي جا كردن ستونهشكل اشاره گر ماوس هنگام جاب 6-11شكل 

  

  استفاده از قابليتAutoFormat  

 .است AutoFormatاستفاده از قابليت ، هدددر اختيار كاربر قرار مي Layout امكاناتي كه نماي يكي ديگر از
AutoFormat  با استفاده ، گزارش اي مختلفهبخشو طرح بندي آميزي رنگ به منظورقالب بندي گزارش را

 AutoFormat را از گروه AutoFormat يگزينه، براي استفاده از اين قابليت. دهدماده انجام ميهاي آسبكاز 
ر با انتخاب ه .شودهاي آماده نمايش داده ميسبكين ترتيب ليستي ازدب. انتخاب كنيد Formatواقع در زبانه

واقع در  AutoFormat Wizard يگزينهانتخاب قالب با استفاده از . گيردگزارش در آن قالب قرار مي،مورد 
  . ) 6- 12شكل (  انتهاي اين ليست نيز امكان پذير است

  

  
 Layoutدر نماي  AutoFormatليت قاب 6-12شكل

  
  

  

   Design Viewنماي 1-6- 4-2
از اين نما براي اصلاح  ،هاي مختلفايجاد گزارش به روش از بعد. روداين نما براي طراحي گزارش به كار مي 

كم و . توان محل اجزاي گزارش و عناصر تشكيل دهنده آن را تغيير داددر اين نما مي. شودگزارش استفاده مي
تمام عملياتي  به علاوه. شوددر گزارش در اين نما انجام مي زياد كردن تعداد فيلدها و تعيين دقيق محل آنها

- ر اين نما ركوردها ديده نمياوت كه دتفنيز قابل اجراست با اين  د در اين نماذكر ش Layoutكه در نماي 

  .دهدنشان مي Designگزارشي را در نماي  6-13شكل  .شوند
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  Design Viewگزارش در نماي 6-13شكل

  
ين ا Designدر نماي . بخش اصلي است پنجگزارش شامل ، كنيدملاحظه مي 6-13طور كه در شكل همان
  .كندها را معرفي مياين بخش 6- 2جدول . ها قابل مشاهده و تنظيم هستندبخش

  
 Designهاي اصلي گزارش در نماي بخش 6-2جدول 

 توضيح  نام بخش

Report Header
  )سر گزارش(

معمولا در . داي گزارش ديده مي شوددر اين بخش قرار گيرد در ابتكهنچههر آ
 تاريخ و ساعت گزارش و، لوگوي شركت يا سازمان آرم يا، اين بخش عنوان گزارش

  .قرار مي گيرد. ..
Page Header  

  )سر صفحه(
در صفحه اول بعد از محتويات (محتواي اين بخش در ابتداي هر صفحه از گزارش

Report Header (عنوان فيلدها در اين بخش قرار مي گيرند. نمايش داده مي شود.  
Detail  

 )اتجزيي(
در اين بخش نمايش هاركوردهاي جدول.ات گزارش استجزييلاين بخش شام
  .داده مي شوند

Page Footer  
  )پا صفحه(

شماره صفحه از . محتواي اين بخش در انتهاي هر صفحه از گزارش ديده مي شود
  .اجزايي است كه در اين بخش قرار مي گيرد

Report Footer  
  )پا گزارش(

معمولا نتايج . شوددر انتهاي گزارش ديده ميدر اين بخش قرار گيردكههر آنچه
  .در اين بخش قرار مي گيرند. .. تعداد ركوردها و، مجموع، محاسباتي مانند ميانگين

 
محل درج 
عنوان 
 گزارش

محل درج لوگو يا 
 تصوير در گزارش 

تغيير نماي 
 گزارش

 تاريخ وساعت

تعدادركوردها محاسبهشماره صفحه

 تغيير نماي گزارش



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    
138

   Design Viewاصلاح گزارش درنماي 6- 2-1- 1-4
اصلاح گزارش شامل حذف و . مي توان به اصلاح گزارش پرداخت Designطور كه گفته شد در نماي همان
 مانندگزارش  دركردن بعضي عناصر حذفاضافه و  ،بندي آنهاتغييرچيدمان و قالب، فيلدهاكردن  اضافه
در اين بخش چگونگي انجام اين اصلاحات توضيح  .استتاريخ و ساعت گزارش ، عنوان، شماره صفحه، تصوير

  .شودداده مي
 ه كردن فيلدهافحذف و اضا: 

 Add Existing Fields يگزينه، Designواقع در زبانه Toolsگروه از به منظور اضافه كردن فيلدها به گزارش
  . )6-14شكل ( را انتخاب كنيد

  

  
 Designدر نماي  Designاز زبانه  Toolsگروه  6-14شكل 

  

موجود در  هايبه صفحه اضافه مي شود كه در آن جدول Field Listكادري با عنوان  ،گزينهبعد از انتخاب اين 
براي اضافه كردن  . )6-15شكل ( فعال و اسامي فيلدهاي مربوط به آنها نشان داده مي شود بانك اطلاعاتي

يا  Detailآن را در بخش ه، يافت Field Listفيلدها به گزارش كافي است نام فيلد مورد نظر خود را در كادر 
Page Header مشاهده ركوردها  براي .شودبه اين ترتيب عنوان فيلد در هر دو بخش درج مي. درگ كنيد

  . نماييداز ساير نماها استفاده  توانيدمي  Detailدر بخش 
  

  
  Designدر نماي  Field listكادر  6-15شكل
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انتخاب صحيح هر عنصر در (. انتخاب كنيد آن عنصر را، كافي است با كليك، براي حذف يك عنصر از گزارش
از صفحه كليد را بفشاريد يا روي آن  Deleteد سپس كلي )كادري رنگي در اطراف آن ظاهر مي كند ،گزارش

  .را انتخاب كنيد Delete يگزينهاز منوي حاصل ه، كليك راست كرد
  

 تغيير چيدمان عناصردر گزارش  
انتخاب عنصر  به اين منظور پس از. گيردميكردن آنها انجام جا كردن عناصر در يك گزارش با درگهجاب

گر ماوس به هاي كادر آن قرار دهيد تا شكلي مشابه صليب به پيكان اشارهاشاره گر ماوس را روي ل، موردنظر
. قرار دهيدمورد نظر سپس با درگ به سمت چپ يا راست آن عنصر را در محل ) 6-16شكل (اضافه شود 

اشاره گر ماوس را روي لبه هاي كادر آن قرار دهيد تا ، همچنين براي تغيير پهناي يك عنصر پس از انتخاب آن
با عمل درگ عرض و ارتفاع آن را تغيير  سپس درآيد) فلش دو جهته ( ↔ل اشاره گر ماوس به صورت شك

 . )6-17شكل ( دهيد

  
جا نمايش  شكل اشاره گر ماوس براي جابه 6-16شكل 

  كردن عنصر در گزارش 

  
نمايش  شكل اشاره گر در حال تغيير سايز  6-17شكل

  عنصردر گزارش 
  

 اصرتغيير قالب بندي عن 

را نظر عنصرمورد  ...و) چپ چين و راست چين كردن،وسط چين( فونت و تراز بندي، سايز، براي تغيير رنگ
 واقع در زبانه Fontسپس از ابزار موجود در گروه  انتخاب كنيد تا كادري رنگي در اطراف آن ظاهر شود

Design  6-18شكل(قالب بندي آن استفاده كنيد براي( .  
  

  
   Design در نماي Design ياز زبانه Font گروه 6-18ل شك

  

 آنها تاريخ وساعت به گزارش وحذف، شماره صفحه، عنوان، افزودن تصوير 

نيز به  Access. تصويري از لوگوي شركت يا سازمان قرار مي گيرد Report Headerدر قسمت  معمولا
تصوير را ، درگ ي تواند باعملسپس كاربر م.اين بخش درج مي كند اتوماتيك تصوير را در سمت چپ صورت

 يواقع در زبانه Controlsاز گروه ، براي درج تصوير در گزارش. هاي ديگر گزارش منتقل كندبه بخش
Design ،يگزينه Logo اي به اين ترتيب كادر محاوره .)6-19شكل (را انتخاب كنيدInsert Picture  براي

  .كليك كنيد okانتخاب و روي دكمه تصوير مورد نظر را. انتخاب تصوير باز مي شود
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ليست "يا  "آموزانليست نمرات دانش" مانند. هر گزارش داراي عنواني است كه به محتواي آن اشاره دارد
براي درج عنوان . قرار مي گيرد Report Headerعنوان نيز از مواردي است كه در بخش . "هاي موجودكتاب
  ).6-19شكل (كليك كنيد  Controlواقع در گروه  Title گزينه يروي 

  

  

  
  

  Design در نماي Design از زبانه Contorlsگروه  6-19شكل
  

تواند آن را اصلاح كند در اگر قبلا عنواني در اين بخش موجود باشد درحالت انتخاب قرارمي گيرد و كاربر مي
 Report1مثلا اگر نام گزارش . ستشود كه محتواي آن با نام گزارش يكي ايك عنوان اضافه مي صورتغير اين
  .در صورت نياز مي توان متن آن را تغييرداد. درج خواهد شد Report1عنوان گزارش هم با متن  باشد

به اين . كليك كنيد Insert page number) (  روي آيكن Controlاز گروه  ،ي صفحهبراي افزودن شماره
تنظيمات اين كادرمحل قرارگيري شماره صفحه در . ودباز مي ش page Numbersترتيب كادري با عنوان 

 Pageبه معناي درج عبارت  Page Nعبارت  . )6- 20شكل ( گزارش و چگونگي نمايش آن را مشخص مي كند
به معناي درج شماره صفحه به همراه تعداد كل صفحات  Page N of Mبه همراه شماره صفحه و عبارت 

  .) شماره هرصفحه است Nتعداد كل صفحات و  M( گزارش است
  

  
  

   براي تنظيمات شماره صفحه pageNumbersكادر  6-20شكل 
  

 

درج تصوير
)Logo( 

رج تاريخ ود
 Dateساعت 

&Time 

 )Title(درج عنوان

 درج شماره صفحه

انتخاب نحوه 
نمايش شماره 

 صفحه

درج شماره 
 بالايصفحه در 
 هر صفحه

درج شماره 
صفحه در پايين 

انتخاب نحوه 
ترازبندي شماره 

صفحه

درج يا عدم درج 
شماره صفحه در 
 اولين صفحه 
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به اين . كليك كنيدDate & Time) (روي آيكن  Controlاز گروه  براي افزودن تاريخ و ساعت به گزارش
نمايش يا عدم نمايش هر يك از  تنظيمات اين كادر. باز مي شود Date and Timeترتيب كادري با عنوان 

  . )6-21شكل ( را مشخص مي كند عناصر زمان و تاريخ و فرمت نمايش آنها
  

  
  

   براي درج تاريخ و ساعت در گزارش Date and Timeكادر  6-21شكل 
 

  
  

  .  .. آيا مي دانيد كه 
يا Design  نمايمي توان آن را با انتخاب در ، در صورت عدم نياز به وجود شماره صفحه در گزارش

Layout  و فشردن كليدDelete از گزارش حذف نمود.  

شماره صفحه به طور خودكار در Report Wizardيا  Reportبه محض ايجاد گزارش با ابزار  :نكته 
توان با انجام عمل درگ محل آن را در عرضمي Designدر نماي . درج مي شود Page Footerبخش 
  .منتقل نمود Page Headerجاكرد يا آن را به هبجا Page Footer ناحيه

.درج مي شوند Report Headerتاريخ و ساعت به طور خودكار در بخش ، با ايجاد گزارش :نكته 
هاي مختلف گزارش قرار داد وليبا عمل درگ محل آنها را مي توان تغيير داد ودر بخش Designدر نماي 

  . است Report Header بهترين محل براي تاريخ و ساعت درگزارش همان بخش

 
 

درج يا عدم درج 
 تاريخ

رج يا عدم درج د
 ساعت

نمونه ساعت و تاريخ 
 انتخاب شده

 يانتخاب نحوه
ساعت نمايش  

 يانتخاب نحوه
تاريخ نمايش  
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تاريخ و ، بازگرديد و نمايش شماره صفحه، نشان مي دهد Designكه گزارش را در نماي  6- 13به شكل 
  .مشاهده كنيد. در اين نما را ساعت

  انجام محاسبات 

 :به دو روش عمليات محاسباتي انجام مي شود

 يگزينهمنوي حاصل كليك راست كرده از ، Detailيا  Page Headerروي عنوان فيلد در بخش  : روش اول
Total هايرا انتخاب و از زير منوي حاصل به ترتيب گزينه Sum ،Average ،Count Records ،Min 

كمترين مقدار و بيشترين مقدار انتخاب ، تعداد ركوردها، ميانگين، ي مجموعرا براي محاسبه Maxو 
 Report Footerتي در بخش انتخاب شده يك عبارت محاسبا يگزينهبه اين ترتيب بر اساس . كنيد

  . درج مي شود
در زير  Report Footerدر بخش = Avg ])معدل([ ميانگين گرفته شود عبارت، براي مثال اگر براي فيلد معدل

  .خواهد شد مشاهدهستون معدل 
 & Grouping در گروهTotals يگزينهاستفاده از ، روش ديگربراي انجام اين گونه محاسبات:روش دوم

Totals واقع در زبانهDesign روي اين گزينه ، بعد از انتخاب فيلد مورد نظر در گزارش . ) 6-22 شكل(  است 
  .دستور محاسباتي مورد نياز را انتخاب كنيد، كليك كنيد و از منوي ظاهر شده

  

  
   Designواقع در زبانه Grouping & Totals گروه 6-22شكل 

 
  

 ايجاد و حذف سر صفحه)Page Header (پاصفحهو)Page Footer( 

كليك راست ) جايي كه فيلدي قرارنگرفته(براي حذف سر صفحه و پاصفحه در يك گزارش در محلي خالي
كه سرصفحه و در صورتي).6-23شكل(را انتخاب كنيد Page Header/Footer يگزينهاز منوي حاصل ه، كرد

و از شما براي حذف اين بخش ها تاييد  شودظاهر مي 6-24شكل مشابهپيغامي ، پاصفحه حاوي عناصري باشند
- در صورت خالي بودن اين بخش ها بدون گرفتن تاييد از كاربر اين بخش ها از گزارش حذف مي.گيردمي

  .  .. آيا مي دانيد كه 
يا Design مي توان آنها را با انتخاب در نماي، در صورت عدم نياز به وجود ساعت و تاريخ در گزارش

Layout و فشردن كليدDelete از گزارش حذف نمود.  
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انجام دهيد تا اين بخش ها روي  دوبارهبراي ايجاد سرصفحه و پاصفحه در گزارش همين عمل را  .شوند
  .گزارش ظاهر شوند

  
  

  Designكليك راست در محل خالي از گزارش در نماي  ازل منوي حاص 6-23شكل 

  

  
  Designدر نماي پيغام تاييد حذف سرصفحه و پا صفحه 6-24شكل

 

  
 

 

 تغيير رنگ زمينه سر صفحه)Page Header (پاصفحه و)Page Footer( 

ازمنوي ه، بخش مورد نظركليك راست كردبخش سر صفحه و پاصفحه روي عنوان  يزمينه براي تغيير رنگ
خواهد قرار  شما را انتخاب كنيد به اين ترتيب ليستي از رنگ ها در اختيار Fill/Back color يگزينهحاصل 

  . ) 6-25شكل ( نماييدرنگ مورد نظر را انتخاب  توانيدگرفت كه مي
  

  .  .. آيا مي دانيد كه 
نيز مي توانيد با كليك راست روي Report Footerو  Report Headerهاي براي حذف يا اضافه كردن بخش

  . )4-23شكل (را انتخاب كنيد  Report Header/Footer گزينه ي، گزارش از منوي حاصل

- حذف يا اضافه كردن بخش 

و  Page Headerي ها
Page Footer 

- حذف يا اضافه كردن بخش

و  Report Headerهاي 
Report Footer 
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   Designدر نماي انتخاب رنگ زمينه براي سرصفحه و پا صفحه 6-25شكل

  

  هاي مختلفبخش)ارتفاع (تنظيم بلندي 

- به درستي ديده نمي... تغيير فونت و ،هاي مختلف گزارش به دليل افزايش سايزگاهي اوقات محتواي بخش

برعكس گاهي كم كردن سايز بخش هاي  .ها را تغيير داددر چنين شرايطي بايد اندازه بلندي بخش شوند
اشاره گر ماوس را ، Designهاي مختلف گزارش در نماي بلندي بخشبراي تنظيم  .مختلف مورد نيازاست

 ارتفاعاندازه  ،سپس با درگ كردن به سمت پايين روي مرز دو بخش قرار دهيد تا به شكل صليب تبديل شود
  .شودبخش بالايي كم مي ارتفاعبخش بالايي اضافه وبا درگ به سمت بالا 

 Page Headerمكان نما را در مرز دو بخش  Page Headerبخش )ع ارتفا(براي زياد كردن بلندي براي مثال 
 .قرار دهيد تا شكل اشاره گر ماوس به شكل صليب درآيدسپس به سمت پايين درگ كنيد Detail و

  
  تغييرنماي گزارش  6- 1- 5-2

  :هاي زير را به كار بريدبراي تغيير نماي گزارش يكي از روش
  .ازمنوي ظاهر شده نماي مورد نظر را انتخاب كنيده، كرد روي نام گزارش كليك راست :روش اول

  
  ت روي نام گزارش براي انتخاب نمامنوي حاصل از كليك راس 6-26شكل 
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- مياستفاده ) 6-13شكل (اليه سمت راست پايين پنجره گزارشهاي موجود در منتهياز آيكن :روش دوم

  .دهد ها رانشان ميعملكرد هريك از اين آيكن 6-27شكل .شود
  

  
  
  

  
  

  هاي تغيير نماي گزارشعملكرد آيكن 6-27شكل
  

-مــيبــراي تغييــر نمــا اســتفاده  Viewاز ابــزار Homeزبانــه  در، Layoutو  Designدر نماهــاي  :روش ســوم

 .)نشان داده شده است Viewنماهاي مذكور و ابزار  6-13و 6-6هاي درشكل(شود
 

  6-2تمرين  
آن را  AutoFormatبل را در نماهاي مختلف نمايش دهيدو با استفاده از قابليت گزارش تهيه شده در تمرين ق

  .دقالب بندي كني
  

  

  Wizard Reportايجاد گزارش با استفاده از ابزار 3-1-6
هايي در مـورد  با طرح پرسش Accessدراين روش . است Wizardروش ديگر براي ايجاد گزارش استفاده از 

با توجـه بـه    مرتب كردن و چگونگي چيدمان ركوردها، گروه بندي ينحوه، فيلدها ،يا پرس و جو انتخاب جدول
  . كندايجاد ميگزارش را  ،كاربر يوسيلهبهشده  ارايهپاسخ 

  :مراحل زير را دنبال كنيد Wizardبراي ايجاد گزارش با استفاده از 
 . )6 -28شكل ( يدكليك كن Report Wizardروي ابزار  Create يدر زبانه Reportاز گروه  -1

  

  
 

  Report Wizardو انتخاب  Reportsگروه  6-28شكل
  

را از  جوهـاي مـوردنظر  ويـا پـرس   هـا نام جدول در اين پنجره .ظاهر مي شود Report Wizard يپنجره -2
ظـاهر   Available Fields در كـادر  هـا فيلـدهاي آن  نـام انتخاب كنيد تـا   Table/Queryيليست باز شونده

شـكل  (منتقل كنيد Selected Fieldsيي كه مايليد در گزارش وجود داشته باشند را به كادر افيلده. دنشو
كليك  در صورت تمايل با.كليك كنيد Nextدكمه روي سپس ) دهدانجام اين كار را نشان مي ينحوه 29-6

 .يك گزارش ساده را مشاهده كنيد درهمين مرحله مي توانيد Finish يروي دكمه
  

Report انتخاب نماي

 Layoutانتخاب نماي Print Previewانتخاب نماي

 Designانتخاب نماي
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  انتخاب فيلدها،Wizard Report اولين پنجره ي ساخت گزارش به روش 6-29شكل
  

  

ركوردها فيلدهايي را  گروه بنديمي توانيد در صورت تمايل براي ) 6-30شكل (بعدي  يدر پنجره -3
دكمه روي و سپس  )انتخاب شده است "رشته"در شكل ( به كادر سمت راست منتقل كنيده، انتخاب كرد

Next بندي بدون انتخاب فيلدها، فيلدهاي اضافه شده را ر صورت عدم تمايل به گروهد. كليك كنيد
توانيد همچنين مي. كليك كنيد Next يروي دكمه. از ليست انتخاب حذف نماييد >انتخاب و با كليك بر روي 

  .به پايان برسانيدFinish يمراحل بعدي با كليك روي دكمه دادن مراحل ساخت گزارش را بدون ادامه
 

  
  ركوردها گروه بنديوWizard Report ومين پنجره ي ساخت گزارش به روشد 6-30شكل

انتقال تمام فيلدها به 
كادر سمت راست

و  انتخاب جدول يا پرس
 جو براي تهيه گزارش

انتقال فيلد انتخاب شده 
به كادر سمت راست

اولويت فيلد افزايش 
وه بندي ردر گ  

اولويت فيلد كاهش 
وه بندي ردر گ  
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 يا نزولي) Ascending(بعدي نام فيلدها را براي مرتب سازي ركوردها به صورت صعودي  يدر پنجره -4

(Descending) از كادر بازشونده انتخاب كنيد .Access ي اجازه وارد كردن حداكثر چهار فيلد را برا
و  Descendingآن را به  Ascending يكليك روي دكمه. دهدمرتب سازي ركوردها به كاربر مي

 . )6-31شكل (كند بالعكس تبديل مي
  

  
  و مرتب سازي ركوردهاWizard Report سومين پنجره ي ساخت گزارش به روش 6-31شكل

  
 

 
 

  
  

مرتب سازي بر )آموزانو معدل دانش رشته تحصيلي، نام خانوادگي( TBLstudentبراي مثال اگر درجدول 
- سپس براي دانش، شوندابتدا ركوردها بر اساس رشته مرتب مي ،اساس رشته و نام خانوادگي انجام بگيرد

  .ن گروه خواهد بودنام خانوادگي آنها ملاك مرتب سازي اي ،آموزاني كه رشته تحصيلي يكساني دارند

مرتب سازي ركوردها بر اساس چند فيلد زماني موثر است كه مقادير ركوردها در فيلد اول :نكته 
در فيلد اول مقداريكسان دارند بر اساس فيلد دوم مرتبكه در اين صورت ركوردهايي ،با هم يكسان باشند

  .گيردانجام مياين قاعده براي فيلدهاي سوم و چهارم نيز به همين صورت .شونديم

  .  .. آيا مي دانيد كه 
معناي نمايش ركوردها به ترتيب از كوچك به بزرگ بر اساس فيلد انتخابي ومرتب سازي صعودي به 

  . بر اساس فيلد انتخابي است مرتب سازي نزولي آنها به معناي نمايش ركوردها از بزرگ به كوچك
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 Finishبا كليك روي دكمه ، Wizardتوانيد در صورت عدم تمايل به ادامه دادن مراحل در اين مرحله نيز مي
  .به مرحله بعدي برويد Nextساخت گزارش را به پايان برسانيد يا با كليك روي دكمه 

 يدكمهروي  . )6-32شكل ( چيدمان و جهت كاغذ براي چاپ تعيين مي شودي بعدي نحوه يدر پنجره -5
Next يدكمه كليك كنيد يا براي پايان دادن به مراحل ساخت گزارش Finish نماييدرا انتخاب. 

 

  
  انتخاب نحوه چيدمانو Wizard Report  چهارمين پنجره ي ساخت گزارش به روش 6-32شكل

  
گزارش است را و طرح بنديرنگ آميزي  يمل نحوهشا كه بعدي شيوه قالب بندي گزارش يپنجره -6

آماده براي انتخاب در اين پنجره ديده  هايسبكليستي از . مختلف گزارش تعيين مي كندبراي بخش هاي 
  . )6-33شكل (را انتخاب كنيد  Finishيا  Next ييكي از موارد را انتخاب و دكمه. مي شود

ي تعيين نحوه 
 چيدمان

 تعيين جهت افقي
 براي چاپكاغذ 

تعيين جهت 
  كاغذ عمودي

 برا ي چاپ

پيش نمايش چيدمان 
 انتخابي

تنظيم فيلدهاي براي قرارگيري 
 فحهيلدها در صفتمامي
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 بنديانتخاب فالبوWizard Report به روشنجمين پنجره ي ساخت گزارش پ 6-33شكل

  
  

 Preview the report يگزينـه همچنين با انتخاب . شوديك نام تعيين  گزارشبايد براي آخر  يدر مرحله -7
بـراي   Design گـزارش در نمـاي   Modify the report's design و بـا انتخـاب   Preview گزارش در نماي

براي  Finishي دكمهروي  فوق يگزينهنام وانتخاب يكي از دو  پس از وارد كردن. باز خواهد شد ويرايش
  . )6-34شكل ( پايان يافتن مراحل ساخت گزارش كليك كنيد

  
  تعيين نام گزارشوWizard Report آخرين پنجره ي ساخت گزارش به روش 6-34شكل 

 

تعيين نام

 باز شدن گزارش در نماي

preview 

بازشدن گزارش در نماي 
Design  براي اعمال تغييرات  

-قالب ليست

آماده هاي  

پيش نمايش قالب 
 انتخاب شده

Report 
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  6-3تمرين  
ايجاد يك گزارش  Wizardبا استفاده از . ايدهكه در فصل هاي گذشته ايجاد نمود Libraryبراي بانك اطلاعاتي 

اند را به همراه تاريخ امانت و نام هايي را از كتابخانه به امانت گرفتهكنيد كه نام، نام خانوادگي اعضايي كه كتاب
  .كتاب به امانت برده شده، نمايش دهد

  
  Label Wizardبرچسب با استفاده از  ايجاد 4-1-6

Access اطلاعاتي ايجاد و براي چاپ آماده كندبانك ها را مستقيما با استفاده از داده هايمي تواند برچسب .
براي مثال . چندين ركورد را چاپ كنند، توانند در هر سطرمي ها نوع ويژه اي از گزارش ها هستند كهبرچسب

با استفاده . تفاده كنيدهاي يك كتابخانه از اين نوع گزارش ها اسشما مي توانيد براي ايجاد برچسب براي كتاب
  . تنوع زياد ايجاد نمود ها را در سايز هاي استاندارد بابه آساني مي توان برچسب Label Wizardاز 

 TblLibاين مراحل روي جدول (ال كنيدبباز كنيد و مراحل زير را دن جدول مورد نظر را، هابراي ايجاد برچسب
  ) :است اجرا شده، كندكه مشخصات كتاب رانگهداري مي

 )6-35شكل .(كليك كنيد Labels يگزينهروي  Create يواقع در زبانه Repots از گروه -1
 

  
  Create يواقع در زبانه Repots گروه 6-35شكل

  
تعداد ، انتخاب شده  اندازهبا توجه به . انداره برچسب را انتخاب كنيد Label Wizardدر كادر محاوره اي  -2

يا  Metricانتخاب واحد اندازه گيري نيز بر حسب . رش تغيير مي كندها در يك سطر از گزابرچسب
English  يدكمهروي . برچسب نشان خواهد داد اندازهبه ترتيب واحدهاي ميلي مترو اينچ را در تعيين 

Next 6-36شكل ( كليك كنيد( . 
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  تعيين سايز برچسب ، Label Wizard ياولين پنجره 6-36شكل

  
 Next يدكمه روي  تعيين كنيد و را رنگ و ضخامت متن برچسب، سايز، فونت،  Wizardي در مرحله بعد -3

 . )6-37شكل ( كليك كنيد
 

  
  سايز و رنگ،تعيين فونت و Wizard Label يدومين پنجره 6-37شكل

 
چسببرسايز

انتخاب واحد 
 اندازه گيري

تعداد برچسب 
 در يك سطر
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فيلـدهايي  . نام فيلدهاي در دسترس نمايش داده مي شود Available Fieldsبعدي در ليست  يدر پنجره -4
براي ايجاد فاصله بين مقادير .مايليد روي برچسب ظاهر شوند را به ترتيب به سمت راست منتقل كنيد كه

يا فاصـله را  ) -(يك علامت خط تيره ، توانيد قبل از انتقال فيلد بعدي به كادر سمت راستروي برچسب مي
 . )6-38شكل ( كليك كنيد Next يدكمهروي  بعد از تعيين فيلدها  .درج كنيد

  

  
  تعيين فيلدهاي برچسب ،Wizard Label يسومين پنجره 6-38شكل

  

اين فيلدها از كادر . فيلدهايي براي مرتب سازي ركوردها انتخاب مي شوند،  Wizardبعدي از  يدر پنجره -5
سپس توانيد فيلدي را در اين قسمت انتخاب نكنيدمي.سمت راست منتقل مي شوند سمت چپ به كادر

 . )6-39شكل (كنيد  كليك Next يدكمه روي 
  

  
  تعيين فيلد براي مرتب سازي ،Wizard Label يچهارمين پنجره 6- 39شكل 

 درج خط تيره

براي انتقال فيلد به كادر مقابل 
 روي اين دكمه كليك كنيد
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همچنين مي توانيد تعيين كنيد . گزارش دريافت مي كند ينامي را براي ذخيره Wizardآخر ي مرحلهدر  -6
براي پايان دادن به . شود باز Designيا در نماي Previewگزارش در نماي ،  Wizardكه با تكميل مراحل 

 . )6-40شكل ( كليك كنيد Finish يدكمهروي مراحل ساخت گزارش 
  

  
  تعيين نام براي گزارش و Wizard Label يآخرين پنجره 6-40شكل 

  
  Print preview نمايش برچسب ها در نماي 6-41شكل 

  
گزارش را در نماي  ،آموخته ايدهايي كه توانيد با روشمي Previewدر صورت نمايش گزارش در نماي

Design مشاهده مي كنيد برچسب در نماي طراحي فقط از  6-42طور كه در شكل همان. نيز مشاهده كنيد
 &هر فيلد داخل پرانتز قرار گرفته و ازعلامت . كه شامل تركيب چند فيلد استاست  تشكيل شده يك كادر

  .شده است براي كنار هم قرار دادن مقادير فيلدها استفاده
  

نمايش برچسب به صورتي 
 Labelغيير در طراحي ت .كه چاپ خواهد شد
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  Designنمايش برچسب در نماي  6-42شكل

 

   6-4تمرين  
  .كد كالا ونام آن باشدايجاد كنيد كه شامل Lable Wizardيك گزارش Storeبراي جدول كالا در بانك اطلاعاتي 

  
  

  )Chart(رسم نمودار  1-6- 5
  

 2007در نسخه . دار ها وجود داشتبراي توليد نمو Chart Wizardقابليتي به نام  Accessبلي قهاي در نسخه
 با. اضافه شده است Chart Pivotاين قابليت حذف شده و در عوض نمايي براي نمايش داده هاي جدول به نام 

اين نما امكان ترسيم نمودار را براي مقايسـه داده هـاي   . آشنا شده ايد طور خلاصهبهاين نما در فصل هاي قبل 
  .ندفراهم مي ك ها،جدولموجود در 

  :سپس مراحل زير را دنبال كنيد) 6-43 شكل(باز كنيد Pivot Chartجدول را در نماي ، براي رسم نمودار
  

  
  Pivot Chart نماي 6-43شكل  

 محل درگ نام فيلد براي نمايش مقاديردر محور عمودي

محل درگ نام فيلد براي 
افقينمايش مقاديردر محور  
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كليك راست سپس  را بازكنيد Field List Chartابتدا پنجره  ،براي تعيين فيلدهاي شركت كننده در نمودار -1
 Design يدر زبانه Show/Hideرا انتخاب كنيد يا ازگروه  Field List يگزينهاز منوي حاصل ه، كرد

 . )6-44شكل ( را انتخاب نماييد Field List يگزينه

  

      

 Design يدر زبانه Show/Hideگروه  6-44شكل

  
نام فيلديا فيلدهاي مورد نظر را به ، سپس براي قرار گرفتن مقادير فيلدهاي مورد نظر در محور افقي -2

  .)6-42شكل ( درگ كنيد، در زير محور افقي قرار دارد كه Drop Category Fields Here يناحيه
 Dropي را به زير ناحيه فيلدهانام آن ، براي قرار گرفتن مقادير فيلدهاي مورد نظر در محور عمودي -3

Filter Fields Here 6-45شكل ( به اين ترتيب نمودار ترسيم خواهد شد. درگ كنيد( . 

 

  
  Pivot Chartنمايش نموداردر نماي  6-45شكل
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را  Change Chart Type يگزينهاز منوي حاصل ه، روي نمودار كليك راست كرد، براي تغيير نوع نمودار - 4
 .)6- 46شكل (را انتخاب نماييد Change Chart Type يگزينه Design ياز زبانه Typeانتخاب كنيد يا از گروه 

 

  
   Design يهاز زبان Typeگروه  6-46شكل

اي و غيره را انتخاب دايره، طيخ، ستونينموداريكي از انواع  ،سمت چپاز شده  بازكادردر توانين ترتيب ميبد
شودكه با نمايش داده ميدر سمت راست اين كادر هاي آماده اي نمونه، انتخاب هر يك از انواع نمودار با .كرد

  . )6- 47شكل ( ير خواهد كردتغيكليك روي نمونه موردنظرنمودار ترسيم شده 
  

  
   كادر انتخاب انواع نمودار براي تغييرنوع نمودار 6-47شكل

 

  
 

  6-5تمرين  
  .آموزان نمايش دهيدنموداري براي مقايسه معدل دانش، TblStudentبراي جدول  

  
  

از قسمت بالا و پايين نمودار به سمت را كافي است آن، رد شده به نموداربراي حذف فيلد وا :نكته 
  .خارج ازمحدوده نمودار درگ كنيد

 تعيين نوع نمودار
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  زبان تخصصي 6- 2
 

The Report tool provides the fastest way for you to create a report، because it 

generates a report immediately without prompting you for information.     

You can use the Report Wizard to be more selective about what fields appear on 

your report. You can also specify how the data is grouped and sorted، and you can 

use fields from more than one table. 

  :دهيد با توجه به متن فوق به سوالات زير پاسخ  
1- The Report tool provides the ….. way for you to create a report 
a) Fastest b) most difficult c) easiest d) earliest 
 

2- how can you have more selection about what fields appear on your report.. 
a) by using the Form Wizard  b) by using the Report Wizard 
c) by using the Chart Wizard d) by using the table Wizard 
  
        
    

  

 يردگبا هدف چاپ انجام مي اطلاعاتي وخلاصه سازي آنها جدول هاي بانكا از ههاستخراج داد ايجاد گزارش به منظور.  
 هاي ايجاد گزارش استفاده از ابزار از روشReport Tool  وReport Wizard باشدمي.  
 ها را مي توان در نماهاي گزارشPrint Preview ،Layout ،Report  وDesign مشاهده نمود.  
  نمايPrint Preview كندو امكان تنظيمات چاپ را فراهم ميدهد ميديده مي شود را دقيقا نشان  آنچه در كاغذ.  
  نمايDesign رودبراي اصلاح طراحي گزارش به كار مي.  
 توان در نماهاي ركوردها را در گزارش ميLayout  وDesign ندي و مرتب سازي نمودبگروه.  
 در نماهاي  انجام عمليات محاسباتي روي ركوردهاLayout  وDesign پذير استامكان.  
  بخــش اصــلي  پــنجهرگــزارش ازReport Header،Page Header، Page Footer  وReport Footer و 

Details  شودتشكيل مي.  
 ابزارlabel Wizard رودبراي ايجاد برچسب هاي پستي به كار مي.  
 براي رسم نمودار از نماي PivotChart شوده مياستفاد هاولجد. 

  
  

  



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    
158

  نامه واژ
  Appear  ظاهر شدن
Alignment                                                                                                                         هم ترازي

  Chart                                                                                                                             چارت،نمودار
Create  ايجاد كردن

Display                                                                 نمايش دادن

  Design  طراحي
Fastest                                                                   ترينسريع

 Footer                                                                                                                      پا صفحه، پاورقي

Grouped                                                             گروه بندي شده

Header سر صفحه، سر آمد

Immediately                                                                    فورا

 Layout                                                                                                         طرح بندي، صفحه آرايي

Label                                                                       برچسب

Orientation موقعيت، جهت گيري

Prompt .مي شودارايهي برنامه كامپيوتريوسيلهپيغامي كه به، اعلان كردن

  Preview  پيش نمايش
                   Purpose هدف منظور 

Report  گزارش

Specify تعيين كردن، معين كردن

 aveS                                                                                                                             ذخيره كردن

                                                                                                     Selectiveمبتني بر انتخاب، انتخابي
 Serve                                                                                                          خدمت كردن، رفع كردن

  Title                                                                                                                                 عنوان دادن
  Underlying                      اساسي، اصولي
شودكه مراحل انجام كاري راقدم بههابه ابزاري اطلاق ميافزار در نرم،جادوگر

  . دهدقدم به كاربر نشان مي
Wizard



 
 

    Access 2007بانك اطلاعاتي                             
 توانايي ساختن گزارش: فصل ششم                            

 

 

 
 

159
  

  تئوريآزمون 
  

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 . گزارش ها براي خلاصه سازي و چاپ داده هاي بانك اطلاعات به كار مي روند -1

2- Report Wizard ايجاد مي كند يك گزارش ساده، ن هر گونه سوالي از كاربرابزاري است كه بدو. 

 . مي توان گزارش را ويرايش نمود Report Viewدر نماي  -3

 .ركوردها رانشان مي دهد Design Viewنماي  -4

 .كندامكان انجام محاسبات روي ركوردها را فراهم مي Layout View نماي -5

 .ي شودمرتب سازي ركوردها فقط بر اساس يك فيلد انجام م -6

 .امكان رسم نمودار از انواع مختلف را دراختيار كاربر قرار مي دهد PivotChartنماي  -7
 

 .بنويسيدآن مقابل ه، هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرد عبارتمعادل 

 Pivot Chart چاپيشنماي پيش نما-8
 Sort سريع گزارش ايجادابزار -9

 Report Tool نماي طراحي گزارش -10

 Layout view عمل مرتب سازي ركوردها -11
 Design Field Listكادر حاوي ليست فيلدها در نماي-12

 Design View نمايي براي توليد نمودار-13

  Print PreView 

  .گزينه صحيح را انتخاب كنيد 
ترين روش براي ايجاد گزارش است؟كدام ابزارسريع -14  

Report Wizard ب- Report Tool الف-  
Chart Wizard د- Label Wizard ج -  

  هاي مرحله به مرحله از كاربر اقدام به ايجاد گزارش مي كند؟كدام روش ايجاد گزارش با طرح پرسش-15
Report Wizard ب- Report Tool الف-  

Print Preview د- Pivot Chart ج -  
؟كدام نماي گزارش امكان اصلاح گزارش را فراهم مي كند -16  

Print Preview ب- Report View الف-  
Chart View د- Design View ج -  

در كدام نما ركوردها نمايش داده نمي شوند؟ -17  
Print Preview ب- Report View الف-  
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Layout View د- Design View ج -  
هاي اصلي گزارش قابل مشاهده هستند؟در كدام نما بخش -18  

Print Preview ب- Report View الف-  
Layout View د- Design View ج -  

امكان گروه بندي و مرتب سازي ركوردها در كدام نما وجود دارد؟ -19  
Print Preview ب- Report View الف-  
Layout View د- Pivot Chart ج -  

كدام نما ابزاري براي تنظيم حاشيه و جهت كاغذ چاپ فراهم مي كند؟ -20  
Print Preview ب- Report View الف-  
Layout View د- Design View ج -  

كدام دستور براي محاسبه ميانگين مقاديريك فيلد عددي به كار مي رود؟ -21  
Average ب- Minimum   الف-  

Max د- Sum ج -  
 براي انجام محاسبات است؟ Grouping & Totals حاوي گروه Layoutكدام زبانه در نماي  -22

Format ب- Design الف-  
Home د- Create ج -  

  انجام نمي شود؟ Layout Viewكدام يك از عمليات زير در نماي  -23
-ب حذف يك ستون -الف اضافه كردن فيلد  

-د تغيير پهناي ستون جايي ستون هاهجاب - ج   
 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
.استفاده مي شود.. ..... از ابزار، براي ايجاد گزارش ها ي حاوي برچسب ها -24  
 مرتب سازي كندبه روش مرتب سازي كه ركوردها را بر اساس يك فيلد از بزرگ به كوچك مرتب مي -25

.گفته مي شود...... ..  
.نام دارد....... ،محلي از گزارش كه محتويات آن در ابتداي تمام صفحات ديده مي شود -26  
  .از گزارش قرار مي گيرند ........ تاريخ و ساعت در بخش، Wizardپيش فرض با ايجاد گزارش به روش  به صورت- 27

 

    .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد
.كنيد گزارش را تعريف-28  
.انواع نماهاي نمايش گزارش را نام ببريد-29  
هاي ايجاد گزارش كدامند؟روش -30  
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  عمليآزمون 
د را بازكرده وگزارش هاي ياد كرده اقبل ايج را كه در آزمون عملي فصل هاي Storeبانك اطلاعاتي 

   .را با نام هاي مناسب ذخيره نماييد آنهاو  ايجاد كنيد پرس و جو هاي آنجدول ها و زير را براي 
 .ايجاد كنيد Customerبراي نمايش ركوردهاي جدول يك گزارش  ReportToolبا استفاده از ابزار  -1

ي شماره تلفن و كالاهاي خريداري شده م مشتريانبراي نمايش نا گزارشي، Report Wizardبا ابزار  -2
كه بر اساس نام مشتريان ركوردها را مرتب به طوريايجاد كنيد ) تاريخ فاكتور(به همراه تاريخ خريد آنها 

 .سازي كند

جدول "يش ركوردهاي جدول كالا ايجاد كنيد وعنوان گزارشي براي نما Report Designبا ابزار  -3
 .آن قرار دهيد Report Headerصوير مناسب را در بخش و يك ت "مشخصات كالا

 .ايجاد شده را در نماهاي مختلف نشان دهيد هايگزارش -4

 .طرح زمينه و رنگ نام فيلدها را تفيير دهيده، را باز كرد1سوال  گزارش Layout Viewدر نمايش  -5

 .ذف كنيدساعت ايجاد گزارش را از آن حه، باز كرد Designرا در نماي  2سوال گزارش   -6

 .شود ه حاوي سه ستون برچسب باشد و در هر برچسب كدكالا و تعداد آن نمايش دادهكگزارشي ايجاد كنيد  - 7

طي نشان خوميله اي ، اين نمودار را به شكل دايره اي. نموداري براساس نام كالا و قيمت آن رسم كنيد -8
  .دهيد
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 هفتمفصل 
 

 
  )جزيي(اهداف رفتاري 

  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
 ي تعريف شده را بيان كندمراحل طراحي و ايجاد بانك اطلاعاتي پروژه.  
 ي تعريف شده را ايجاد كنداطلاعاتي پروژه جدول هاي بانك.  
  اطلاعاتي را ايجاد كند جدول هاي بانككليدهاي اصلي در.  
  اطلاعاتي را ايجاد كند جدول هاي بانكروابط بين.  
  فرم هاي مورد نياز بانك اطلاعاتي را ايجاد كند.  
 وجوهاي مورد نياز بانك اطلاعاتي را ايجاد كندپرس.  
 مورد نياز بانك اطلاعاتي را ايجاد كند يگزارش ها.  

 
  
  

  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

0 4 

  

  پروژه
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   مقدمه
در اين فصل يك مثال عملي به عنوان يك پروژه ، الب آموخته شده در اين كتاببه منظور جمع بندي مط

  .شودتعريف و به صورت عملياتي مراحل انجام آن توضيح داده مي
  

  پروژه 1-7
براي نگهداري و  ايجاد يك بانك اطلاعاتي درخواست، يك شركت توزيع كننده دستگاه ها و تجهيزات كامپيوتري

  .دارد مشتريان خود را به كالاها و مديريت اطلاعات مربوط
  

  تحليل و طراحي  1-1-7
هايي است كه بايد در مورد قبل از هر اقدامي نياز به درك مساله و تشخيص موجوديت، براي طراحي بانك اطلاعاتي
  . مشتريان و فاكتور ها، هاي كامپيوتريهاي اين شركت عبارتند از دستگاهموجوديت. آنها اطلاعاتي ذخيره شود

اطلاعاتي  جدول هاي بانكبراي تعيين فيلدهاي  ،هاي آنهالازم است مشخصه، هابعد از شناخت موجوديت 
  :به شرح زير است هاهاي موجوديتدر شركت موردنظر مشخصه. مشخص شوند

  . و كد دستگاه تعداد موجودي آن در شركت ،هاويژگي، مدل، نام دستگاه: ها شامل مشخصه هاي دستگاه
نام شركت يا فروشگاهي كه مشتري در ارتباط با  ،نام و نام خانوادگي مشتري: ه هاي مشتريان شامل مشخص

  .آدرس و تلفن مشتري، آن است
تعداد و ، قيمت ،هاي خريداري شدهنام دستگاه، تاريخ فاكتور، شماره فاكتور: اكتور عبارتند از فمشخصه هاي 

  . تخفيف ميزان
براي . شوندمورد نياز هر كدام مشخص مي هايولجد، هاهاي آنمشخصه ها وبعد از تشخيص موجوديت

طراحي دو  ،هافاكتور همچنين براي ،شودها و مشتريان يك جدول طراحي ميهاي دستگاههريك از موجوديت
  . جدول يكي براي عناوين و ديگري براي اقلام فاكتور لازم است

به اين مفهوم كه ، ه مقدار يكتايي در هرسطر از جدول داشته باشدبراي هر جدول نياز به يك كليداصلي داريم ك
 هايهاي موجود در جدولاز آنجا كه در بين مشخصه. متفاوت با ساير ركوردها باشد ،مقدار آن براي هر ركورد

اين  .شودهاي مذكور يك مشخصه ديگر اضافه ميبه مشخصه ،ها چنين فيلدي وجود نداردمشتريان و دستگاه
كد دستگاه است كه براي هر ركورد مقدار ، هاصه براي جدول مشتريان كد مشتري و براي جدول دستگاهمشخ

شماره فاكتور كه در هر فاكتور مقدار متفاوتي دارد  ،در جدول عناوين فاكتور .منحصر به فردي خواهند داشت
  . شودبه عنوان كليد اصلي در نظر گرفته مي

اين . شوندقيمت و تعداد آن وارد مي، دستگاه خريداري شده شمارهي مثل در جدول اقلام فاكتور مقادير
بوط به آن نيز بايد به كند بنابراين شماره هر فاكتور براي اقلام مرجدول اقلام تمام فاكتورها را نگهداري مي

واند تكرار تدستگاه خريداري شده مي شماره، بديهي است كه در اقلام فاكتورهاي مختلف .اين جدول وارد شود
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شماره فاكتور نيز براي فاكتورهايي كه شامل . توانند تكراري باشندهمچنين فيلدهاي قيمت و تعداد مي.شود
  . تكراري است، خريدبيش از يك دستگاه باشند

از تركيب آنها  ،مقدار يكتايي ندارند ،جدول يك كه هيچ يك از فيلدها به تنهايي در سطرهايدرچنين مواردي 
در جدول اقلام فاكتور و شماره دستگاه  با تركيب فيلدهاي شماره. شوداستفاده ميد كليد اصلي براي ايجا

توان مقدار منحصر به فردي را براي هر سطر از جدول به دست آورد وسطرهاي جدول را به مي ،فاكتور
  .طور مجزا از هم تشخيص داد

  
  Accessطراحي بانك اطلاعاتي در  2-1-7

سپس . ايجاد كنيد ComputerShopيك بانك اطلاعاتي جديد به نام ، Access2007افزار پس از اجراي نرم 
ه، انتخاب كرد Tableرا از گروه  Table Designي گزينه Create يدر زبانه جدول ها، براي طراحي هر يك از

  . هاي بعد تعريف كنيدفيلدها و نوع آنها را طبق شكل
  .هاي بعد ذخيره كنيدهاي مشخص شده در شكلها با نامنآ جدول ها،پس از تعيين كليد اصلي 

 فيلد كد دستگاهدر اين جدول كليد اصلي ، دهدنشان مي را) هادستگاه( Deviceفيلدهاي جدول  7- 1شكل 
)DeviceCode (است.  
 

  
  ) دستگاه ها( Deviceفيلدهاي جدول  7-1شكل 

  

دراين جدول كد مشتري كليداصلي  ،دهدميرا نشان ) مشتريان(Customer فيلدهاي جدول 7-2شكل 
)CustomerCode (در نظر گرفته شده است .  

  

  
  )مشتريان(Customer فيلدهاي جدول 7-2شكل 

تلفن

Description 
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) Invoicecode(كليد اصلي شماره فاكتور ،دهدرا نشان مي) عناوين فاكتور( Invoice فيلدهاي جدول 7-3شكل 
  .در نظر گرفته شده است

  

  
  كليد اصلي شماره فاكتور-)عناوين فاكتور( Invoice جدول فيلدهاي 7-3شكل 

  

تركيبي  براي اين جدول، كليد اصلي ،دهدرا نشان مي )اقلام فاكتور(  InvoiceDetailفيلدهاي جدول  7-4شكل 
  .در نظر گرفته شده است )DeviceCode و InvoiceCode(شماره فاكتور و شماره دستگاهاز 

روي فيلدهاي مورد نظر كليك كنيد تا ، داشته ايدرا پايين نگه Ctrlدر حاليكه كليد براي ايجاد كليد تركيبي، 
  .انتخاب كنيدDesign يرا از زبانه Primary Keyي انتخاب شوند،سپس گزينه

  

  
  )اقلام فاكتور(  InvoiceDetailفيلدهاي جدول  7-4شكل 

  

  هاايجاد ارتباط بين جدول 3-1-7
، هاي گذشته آموختيدطور كه در فصلهمان. شوندتعيين مي هاتباط بين جدولار جدول ها،پس از طراحي 

 .شوداستفاده مي Database Tools ياز زبانه Relationshipsي براي ايجاد ارتباط از گزينه

  .را مشخص كنيد هاارتباط بين جدول، 7-5مطابق شكل ، Relationshipsي به صفحه هاپس از افزودن جدول
  
 

  
  ComputerShopاطلاعاتي  جدول هاي بانكارتباط بين  7-5 شكل
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  هاطراحي فرم 4-1-7
  .شوندايجاد مي ها،نمايش و ويرايش اطلاعات هر يك از جدول، ورود هايي برايفرم، در اين مرحله

فرم طراحي شده با كمك  7- 6شكل . استفاده كنيد FormWizardبهتر است كه از  ،براي سهولت كار
FormWizard براي جدول  راDevice دهدنشان مي.  

  

  
  هانمايش و ويرايش اطلاعات دستگاه، فرم ورود 7-6شكل 

 

ه، استفاده كرد Form Wizardاز  ،براي ورود و نمايش اطلاعات مشتريان 7-7براي ايجاد فرمي مشابه شكل 
را  Tabularروش ، ني دوم آدر صفحه،  Wizardي اول درصفحه) Customer(پس از انتخاب جدول مشتريان

  .استفاده كنيد Layout يا Designبراي تغيير عناوين به فونت فارسي از نماي . بندي فرم انتخاب كنيدبراي طرح
  

  
  نمايش و ويرايش اطلاعات مشتريان، فرم ورود 7-7شكل 

 
از جدول  Form Wizardبا استفاده از  ،براي ايجاد فرمي كه بتوان در آن عناوين و اقلام فاكتور را وارد نمود

نيزتمام فيلدهابه جز كد فاكتور ) InvoiceDeatil(از جدول اقلام فاكتور تمام فيلدها وInvoice) (عناوين فاكتور 
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)InvoiceCode (ي دومسپس در صفحه. را انتخاب كنيد Wizard  ي نمايش فيلدها در نحوه 7- 8مطابق شكل
  .ايجاد شود 7-9انتخاب كنيد تا فرمي مشابه شكل  )Invoice(فرم را براساس جدول عناوين فاكتور 

  

  
  پس از انتخاب دو جدول فرم Wizardي دوم پنجره 7-8شكل 

  

  
  فرم ورود و ويرايش اطلاعات فاكتورها 7-9شكل 

  
  هابازيابي اطلاعات و طراحي گزارش 5-1-7

عناوين و اقلام هاي جدولور از در فرم فاكت. فاكتور است، هاي مورد نياز اين بانك اطلاعاتييكي از گزارش
هاي و نام دستگاه يا دستگاه شركت مربوطه، نام مشتري، بايد شودميدر فاكتوري كه چاپ . فاكتور استفاده شد
براي انتخاب فيلدهاي مورد نياز از چهار ) Query(وجوبنابراين يك پرس، وجود داشته باشدخريداري شده نيز 
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- براي ايجاد پرس. شودگزارش براساس آن ساخته ميه، ايجادشد 7-10ه شكل مشاب ،جدول اين بانك اطلاعاتي

  .استفاده كنيد، قرار داردCreate يكه درزبانه Otherدر گروه Query Designوجو از ابزار 
  

  
  پرس و جوي مورد نياز براي ايجاد گزارش فاكتور 7-10شكل 

  

 ،وجويي را كه براي اين گزارش ايجاد كرده ايدنام پرس .نماييداستفاده  Report Wizardبراي ايجاد گزارش از 
ي فاكتور را براي گروه بندي انتخاب و شماره Wizardي دوم در صفحه. انتخاب كنيد Wizardي اول در صفحه
را  7-11را انتخاب نماييد تا گزارشي مشابه شكل  Outlineي گزينه) Layout(بنديي تعيين صفحهدر صفحه

  .مشاهده كنيد

  
  ي فاكتورگزارش اوليه 7-11شكل 

  

نمايش دهيد و با  Designيا  Layoutگزارش را در نماي  ،هاو رنگ فيلدها و مقادير آن فونتبراي تغيير 
  .تغييرات مورد نياز را اعمال نماييد، Fontانتخاب عنصرو با استفاده از ابزارگروه 
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  قلم گزارش فاكتور پس از اعمال تغييرات رنگ و 7-12شكل 

  

  :7-1تمرين  

دستگاه خريداري تخفيف هر ميزان تعدادو ، قابل پرداخت را با توجه به قيمت واحدجمع كل توان چگونه مي
  .تور نمايش دادكفا در فاكتور محاسبه نموده و آن را در انتهاي شده،

  :هاي ديگري كه ممكن است مورد نياز اين شركت باشند عبارتند از گزارش
  . شتريان شركتليست تمام م -1
  .ليست مشتريان در يك تاريخ مشخص -2
  . گزارش مشترياني كه دستگاه خاصي را خريداري كرده اند -3
  .هايي كه در تاريخ مشخصي به فروش رسيده اندليست دستگاه -4
  . هايي كه موجود هستندگزارش تمام دستگاه -5
  )است ها به صفر رسيدهتعداد آن(هايي كه موجود نيستند گزارش دستگاه -6
  )مثلا تمام چاپگرهاي موجود( هاي موجود با نام خاصگزارش دستگاه -7
 )Maxtorهاي مدل سختديسك ممثلا تما(هاي موجود با مدل خاص گزارش دستگاه -8

ها و بسياري از نديسك سخت خريداري كرده اند به همراه تعدادو تاريخ خريد آ هايي كهگزارش فروشگاه -9
  هاي ديگرگزارش

 

  7-2تمرين  
  .ديكن انيشركت باشد را ب نيا ازيكه ممكن است مورد ن ييهاازگزارش ديگر يمونهچند ن

 .پردازيمهاي فوق ميي ايجاد تعدادي از گزارشحال به بيان نحوه

  
  

  29/08/1387ليست مشتريان در تاريخ  7- 1-5-1
شرط تاريخ در ايجاد و ) Invoice( ورتفاك عناوينو ) Customer(مشتريان هاييك پرس وجو شامل جدول

  )7-13شكل (. شودمشخص مي #1387/08/29# به صورت Criteriaطر س
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  پرس و جو براي نمايش مشتريان در يك تاريخ خاص 7-13شكل 

  

استفاده ،شودديده مي Designي كه در زبانه Resultدرگروه  Run ياز گزينه، وجوبراي نمايش نتيجه پرس
  .دهدميجو را نشان وي اين پرسنتيجه 7- 14شكل .كنيد

  
  

  
  ي پرس و جوي نمايش مشتريان در يك تاريخ خاصنتيجه 7-14شكل 

  

  .انتخاب نمود Report Wizardوجو را در توان اين پرسبراي ايجاد گزارش مي
  
  گزارش تمام چاپگرهاي موجود  7- 1- 2-5

 ReportWizard ابزاركمك و جو ايجاد كنيد و بايك پرس 7-15مطابق شكل  Query Designبا ابزار 
  .دهدگزارش ايجاد شده را نشان مي 7-16شكل . وجو بسازيدگزارش را بر اساس اين پرس

  

  
  پرس و جوي ليست چاپگرهاي موجود 7-15شكل 
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  گزارش مبتني بر پرس و جوي ليست چاپگرهاي موجود 7-16شكل 

  
  همراه تعداد و تاريخ خريد آنها ديسك سخت خريداري كرده اند به  هايي كهگزارش فروشگاه 1-7- 3-5

  و جو ايجاد كنيد يك پرس 7- 17مطابق شكل  Query Designبا ابزار 
  

  
  هايي كه ديسك سخت خريداري كرده اندپرس و جوي فروشگاه 7-17شكل 

  

  
 Wizardدر هنگام استفاده از . وجو بسازيدگزارش را بر اساس اين پرس ReportWizardسپس با استفاده از ابزار 

و گزارش را ) 7- 18شكل ( كليك كنيد Finishي دكمه روي را انتخاب و by InvoiceDetail، ي دومدر صفحه
  .دهدنشان مي Report View گزارش را پس از تغيير رنگ و فونت در نماي 7- 19شكل . نماييدمشاهده 
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ي فيلدها در رهمهيمقاد شود وانجام نمي Queryبندي روي فيلدهاي ، گروهby InvoiceDetai با انتخاب
گروه  by Invoiceو  by Customerهاي در صورت انتخاب گزينه، شوندگزارش ظاهر مي Detailبخش 

  .گيردجام ميجدول هاي آنبندي ركوردها براساس فيلدهاي آن 
 InvoiceDetailاز آنجا كه جدول . بستگي دارد هاولي ارتباط جدگروه بندي شدن يا نشدن ركوردها به نحوه

  .ندارد بندي ركوردها را به دنبالانتخاب آن گروه، جدول فرعي است، در ارتباط ها ي موجود
  

  

  
  Wizardي دوم ها در صفحهي نمايش دادهانتخاب نحوه 7-18شكل 

  

  
 Report View گزارش ايجاد شده در نماي 7-19شكل 
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ها را به ترتيب ساير گزينه InvoiceDetail byبه جاي ، Wizardدر مرحله دوم  7-3تمرين  
تحقيق كنيد دليل اين تفاوت . مقايسه كنيد) 7- 19شكل (هاي حاصل را با گزارش قبليي گزارشانتخاب و نتيجه

  چيست؟
 

  7-4 تمرين 
  . را ايجاد كنيد 7- 1-5هاي مطرح شده در بخشساير گزارش

  
  هاي پيشنهاديپروژه 7- 2

  .پروژه هاي پيشنهادي زير استفاده نمايند عناوين توانند ازميهنرآموزان محترم ، براي تمرين بيشتر
 بانك اطلاعاتي گياهان -1
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