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  سخن ناشر
  

  .جهت گيري او به سوي خداوند استو تكاملبوده وانسان موجودي پويا و كمال طلب
و هر چه علمشم انسان به سوي خدا تقرب مي جويدبا عل.به تعبير علامه شهيد مطهري علم زيبايي عقل است

  .خداي تعالي بيشتر مي شود سويتقربش بهافزون گردد،
بزرگان دين توصيه به .از اين رو اسلام ، توجهي بي نظير به علم اندوزي و دانش آموزي مبذول داشته است

  .كرده اند و علم را پايه هر خوبي مي دانندعلم آموزي
 از. ه اي به سوي علم استكتاب دريچ. اما علم و علم آموزي محتاج ابزاري است كه مهمترين آن كتاب است

اين رو گروه آموزشي نوين بر آن شده است كه فعالانه اقدام به چاپ و نشر مجموعه جديد رايانه كاربر
اداري بر پايه استاندارد سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور و استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي

  .نمايد
 اين. ي و تلاش جمعي از كارشناسان رشته ي كامپيوتر استمجموعه اي كه در پيش رو داريد، حاصل سع

مجموعه از جنبه هاي متفاوت رويكردي نو نسبت به كتابهاي آموزشي كنوني ارايه داده است به گونه اي كه
توانسته است بدون ايجاد تغييرات بنيادين  در روشهاي مرسوم ، تجربه هاي ارزشمند معلمين اين رشته

 نجايي كه مولفين اين كتب همگي معلم هستند ، بيان اين كتابها از جنس مشكلات دانش آموزاناز آ. رااعمال كند
 . معلم با توانايي هاي دانش آموزان كاردانش آشناست  و سر نخ هاي پيشبرد مطالب را در دست دارد. است

  .قدرت اين مجموعه  از دانايي و تجربه ي مولفين آن نشات گرفته است
  :خر است كه اين اثر داراي مزيت هاي زير استگروه نوين مفت

  .تقسيم بندي ساعت هاي استاندارد در بخش هايي كه  در يك روز آموزشي به پايان مي رسد•
.پيش آزمون در ابتداي هر استاندارد به منظور سنجش اطلاعات ورودي دانش آموزان تدوين شده است•
.مطلب آموزشي  مقدمه اي بيان شده استدر ابتداي هر فصل براي درگيري ذهن دانش آموز با•
.روند آموزش در اين مجموعه، ساده، گام به گام و مبتني بر تصوير است•
.تمرين هاي بين درس براي اطمينان از شكل گيري روند آموزش تدوين شده است•
.خلاصه مطالب جامع و شامل تمام اهداف رفتاري درس مي باشد•
.د دارد و تمام لغات انگليسي مطرح شده در درس را دربرمي گيردواژه نامه در انتهاي هر فصل وجو•
 و آزمون)  تشريحي( ،)جاخالي(،)چهارگزينه اي( ،)جوركردني(،)صحيح و غلط(آزمون نظري در پنج شكل•

.عملي مطابق با آخرين تكنيك هاي ارزشيابي تحصيلي تدوين شده است
   انديش پخش سبزگروه آموزشي نوين –

  

www.alvershop.com



  فمقدمه مول
  
يهـا بانـكتيري مـديهـا از برنامـهيكـيبه عنـوان     , سي آفكروسافتي مي از اجزا  يكي Accessكروسافتيما

كروسـافتي ماي  مـورد توجـه كـاربران نـرم افزارهـا           ي رابطه ا  ي اطلاعاتيها و كار با بانك    جادي اي براياطلاعات
 را فـراهم    ي خـوب  اريامكانات بس , دارند نيي بالايلي كه حجم خ   ي اطلاعاتيها بانكجادي اي قرارگرفته و برا   سيآف
.كنديم

يانيـمصور و  با ب    ,  آموزش گام به گام      يژگي استاندارد وزارت ارشاد و با و      يها كتاب طبق سرفصل   ني امطالب
در ضـمن   . شـده اسـت      في تالزي علاقمندان  عز   ري دانش آموزان كاردانش  و سا      ي و ابهام برا   يدگيچيبدور از پ  

ليـ بـه دل   ي جامع و دانشگاه   فيان تعاري شده و از ب    اني بيوكل كتاب به صورت ساده    ني در ا   مطرح شده  فيتعار
. شده استي خوددارفيدشوار شدن درك تعار

 گام به گـام     يهابه همراه مثال  , موضوعات مطرح شده در استادارد وزارت ارشاد         كي فصل به تفك   7 در   مطالب
يهـا مختلـف آموختـه    يهـاوهي هر فصل به ش    اني پايهازمون آنيهمچن.  متنوع ارائه شده است      يهانيو تمر

.كندي مياري و آنها را در فهم بهتر درسيابيمخاطبان را ارز
,   كتـاب  نيـ افي در تالزي عزاني به هنرجوي و عملي در امر آموزش نظر    ي طولاني است استفاده از تجربه    ديام

 هنرآموزان و همكاران ارجمند در      ي و برا  يريادگيمر   در ا  ري مخاطبان عز  ي را برا  يتوانسته باشد كمك مطلوب   
.ديامر آموزش فراهم نما

 خـود   ي انتقـادات ونظـرات ارزنـده      انيـ كه با ب   انيهمكاران و هنرجو  , دوستان   ,دي از تمام اسات   شيشاپي پانيدرپا
  . كمال تشكر را دارمندينماي ميي كتاب راهنماني را در رفع نواقص و اشكالات انجانبيا

  
  

   سپاسبا
  راعياكرم
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  )وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي(استاندارد آموزشي
  

  رايانه كار مقدماتي : استاندارد مهارت
   هـ،ف-1/1/15:شماره استاندارد

  

 اطلاعاتآوري فنمفاهيم پايه
سيستم عامل مقدماتي

اطلاعات و ارتباطات
Word 2007 واژه پرداز

PowerPoint 2007 ارائه مطالب
Excel 2007   صفحه گسترده

   Access 2007بانك اطلاعاتي

   كار پيشرفتهنهاراي: استاندارد مهارت
   هـ،ف-2/1/15:شماره استاندارد

  

   اداري تكميليهاينرم افزار
سيستم عامل پيشرفته

برنامه نويسي مقدماتي
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پيش آزمون
  

  گيرند ؟ها براي اجراي شدن در كدام حافظه قرار ميبرنامه -1
  حافظه اصلي) ب  ديسك سخت) الف
  ظه پنهانفحا) د  فلاپي ديسك) ج
 نواري كه به صورت پيش فرض به شكل افقي در پايين صفحه نمايش ظاهر شده و شامل XP در ويندوز-2

   نيز مي باشد ، چه نام دارد ؟ startدكمه
  منوي وظيفه) ب  نوار وظيفه) الف
  نوار منو) د  نوار ابزار) ج
  . اين واژه به عمل كشيدن و رها كردن آيكن ها اطلاق مي شود-3

   Drop)ب   Drag)الف
   Move)د   Drag & Drop)ج
   مجدد كامپيوتر مي شود؟راه اندازي ، كدام گزينه موجب shutdown در كادر محاوره اي-4

   stand By )ب  shutdown) الف
 Restart)د  Log off)ج

، با نام جديد به كار است ذخيره شدهي كه قبلا ، كدام گزينه براي ذخيره سازي سند word در واژه پرداز-5
  مي رود؟

   save as)ب  save) الف
   copy)د  Rename)ج
گزيني به كار مي براي عمليات جستجو و جاي Home، كدام گروه از زبانه Microsoft Word 2007 در برنامه-6

  رود؟
   Editingگروه) ب   clipboardگروه) الف
    stylesگروه) د    pargraphگروه) ج
 براي درج عناصر مختلف در صفحه مورد استفاده قرار مي Microsoft Word 2007 كدام زبانه در برنامه-7

  گيرد؟
   page layout يزبانه) ب  Homeيزبانه) الف
   Mailing يزبانه )د   Insert يزبانه) ج
   دسترسي پيدا كرد؟ open چگونه مي توان به فرمان Excel , wordهاي مايكروسافتدر برنامه -8

    Homeبا كليك روي زبانه) ب   officeبا كليك روي دكمه) الف
  با كليك راست روي سند) د    page layoutبا كليك روي زبانه) ج
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  فصل اول

  

  

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

  .بانك اطلاعاتي را تعريف كند•
.عمليات روي بانك اطلاعاتي را نام ببرد•
.لاحات موجوديت ، جدول ، فيلد و ركورد را تعريف كندطاص•
. را بشناسد Access 2007انواع داده در•
  . را بشناسد Access 2007عاتي دراجزاي يك بانك اطلا•

  
  
  

)ساعت(زمان  
 عملي تئوري

4 0 

  :هدف كلي فصل

شناخت يك بانك اطلاعاتيتوانايي

www.alvershop.com



       
 ـ  –1/1/15                      شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي  ف ه

4

  

  مقدمه
آيا تا به حال با اين نياز روبرو شده ايد كه بخواهيد مجموعه اي از اطلاعات را به صورت سازماندهي شده و

 به نظر شما بهترينمنظم در كامپيوتر شخصي خود نگهداري كرده و در زمان مقتضي از آن ها استفاده كنيد؟
  . باشد Excel , wordهاي مايكروسافتنرم افزار براي انجام اين كار كدام است؟ شايد پاسخ شما نرم افزار

ها مي توانيد ليستي از اطلاعات خود را ذخيره كنيد، ولي گاهي باپاسخ شما درست است، با كمك اين نرم افزار
ها اضافه مي شود و ليست اطلاعات ما بزرگ و بزرگ تر حجم آناطلاعاتي سر و كار داريم كه روز به روز به

ها و يافتن اطلاعات مورد نظر بسيار مشكل و وقت گيردر چنين شرايطي جستجو در اين ليست. خواهد شد
  .خواهد بود

اين. به ليست اضافه شودست اطلاعات تكرارياز طرفي به دليل زياد شدن حجم اطلاعات، ناخواسته ممكن ا
  را چگونه مي توان حل كرد؟كلاتمش

ايجاد مي شوند، راه حل DBMS 1بانك هاي اطلاعاتي كه به وسيله نرم افزارهاي سيستم مديريت پايگاه داده يا
  .هاستيكي از اين نرم افزارMicrosoft Access 2007. خوبي براي اين مشكلات هستند

شوند؟ چه عملياتي روياعث سازماندهي اطلاعات ميهاي اطلاعاتي داراي چه ساختاري هستند كه بحال بانك
  هاي اطلاعاتي مي توان انجام داد؟اطلاعات موجود در بانك

  
  

   آشنايي با بانك اطلاعاتي1-1
  

    بانك اطلاعاتي چيست؟ 1-1-1
به طوريكه به آسانيها و اطلاعات مرتبط به يك موضوع استبانك اطلاعاتي مجموعه اي سازمان يافته از داده

. 2ها را بازيابي و ويرايش نمودتوان  اين دادهمي
 و مديريتهاي اطلاعاتيبراي توليد بانكابزاري Accessهمچون, نرم افزارهاي سيستم مديريت پايگاه داده

ويرايش و ,ذخيره سازيها رادادهمتفاوتانواعتوانباتي را فراهم مي كنند تاامكانها اين نرم افزار.هستندآنها
هاي مختلفقالبدرانك اطلاعاتيهاي بداده اطلاعات مفيد ازاستخراجبي اطلاعات شاملبازيا .بازيابي نمود

  .است و غيرهگزارش,فرممثل

                                                 
1 - DataBase Management System 

براي آگاهي از تعريف جامع و كامل بانك اطلاعاتي به مراجع اصلي. تعاريف متعددي براي بانك اطلاعاتي در منابع مختلف ذكر شده است-2
  .و دانشگاهي مراجعه شود
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Access ها مانند آنها و ستونبه صورت جداولي شامل سطررااطلاعات, ها  به عنوان يكي از اين نرم افزار
 بسته به موضوعي كه بانك اطلاعاتي براي آن. دكنايد، سازماندهي ميه ديدExcelهايگچه در كار بر

 براي مثال شما براي نگهداري. طراحي مي شود، ممكن است بانك اطلاعاتي شامل يك يا چند جدول باشد
 خود فقط نياز به يك جدول در بانك اطلاعاتي داريد كه درآن نام ، نام خانوادگي،اطلاعات تماس دوستان

 شماره تلفن دوستانتان را نگهداري كنيد ولي اگر همين اطلاعات به عنوان مشخصات دانش آموزانآدرس و  
 تن جداول ديگري نظير جدول اطلاعات نمرات هر دانشداشبهدر بانك اطلاعاتي يك مدرسه ، ذخيره شود، نياز
  .يز مي باشدنآموز و جدول ثبت مشخصات دروس اخذ شده

  

  
  عمليات روي بانك اطلاعاتي 2-1-1

   :انجام داد بانك اطلاعاتي درهاي موجود عمليات زير را روي دادهمي توان Microsoft Access 2007با كمك
 بانك اطلاعاتيجديد بهياضافه كردن داده•

مثل اضافه كردن مشخصات يك دانش آموز جديد به جدول مشخصات دانش آموزان
اي موجود در بانك اطلاعاتيهويرايش داده•

مثل تغيير يك شماره تلفن در جدول مشخصات دانش آموزان
حذف اطلاعات•

 دانش آموزي كه ترك تحصيل كردهمثل حذف اطلاعات دانش آموزي كه مدرسه خود را عوض كرده يا
.است

هاي متفاوتها به روشسازماندهي و نمايش داده•
براي نمايش تمام يا بخشي از اطلاعات ....... ها، نمودارها ومثل استفاده از فرم

هاي ايميل، اينترانت يا اينترنتها، پيغام از طريق گزارش,ها با ديگرانبه اشتراك گذاشتن داده•
اين,ها داردهاي خود درساير شهرستان مواقعي كه يك سازمان نياز به ارسال اطلاعات به زير مجموعهمثل

  .شودانجامايميل  يا چاپ گزارش و ارسال آن ارسالريق از ط تواندميكار    

   .. .آيا مي دانيد كه  
 .شوند نيز از نرم افزارهاي سيستمهاي مديريت پايگاه داده محسوب ميSqlserver و Oracleنرم افزارهاي
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   بانك اطلاعاتي ارتباط با آشنايي با برخي اصطلاحات در2-1
  
   ( Entity ) موجوديت 1-2-1

  . شودي مدهي نامتي موجودكيم،ي كني را درباره آن نگهداري اطلاعاتمي خواهي كه مي مفهومايهر موضوع
  

كه در,وجود دارد..... هايي مثل دانش آموز، دبير، درس وي يك مدرسه موجوديتبراي مثال در بانك اطلاعات
. ذخيره مي شودهايير كدام داده هبانك اطلاعاتي يك مدرسه براي

  

  
 
  
   ( Table ) جدول2-2-1

.شودري ميها نگهداهاي آن  دادهها است كه در خانهها و ستونجدول ليستي از سطر
 ، اطلاعات را درون جداول  Microsoft office Accessهمان طور كه در تعريف بانك اطلاعاتي ذكر شد،

  . نگهداري مي كند
هاي مرتبط با يك موجوديت دارد به عنوان مثال در يكهر بانك اطلاعاتي حداقل يك جدول براي ذخيره داده

 بانك اطلاعاتي مدرسه يك جدول براي نگهداري مشخصاتمدرسه براي موجوديت دانش آموز مي توان در
 جدول1-1جدول. ها در نظر گرفتفردي دانش آموزان و جدول ديگري براي نگهداري دروس و نمرات آن

  .مشخصات دانش آموزان را نشان مي دهد

  
   (Field)فيلد 3-2-1

اتي است كه به يك ويژگي يا مشخصهفيلد كوچكترين بخش معني دار اطلاعات ذخيره شده در يك بانك اطلاع
. از موجوديت مورد نظر مربوط مي شود

  .در جداول بانك اطلاعاتي هر فيلد يك ستون از جدول را مشخص مي كند
 شماره,هاي نام، نام خانوادگيبراي مثال در جدول مشخصات دانش آموزان يك مدرسه، هر يك از ستون

  .ها را نشان مي دهدفيلد اين1-1دولج.  محسوب مي شوندتماس و آدرس به طور جدا گانه يك فيلد
  
  

  در يك كتابخانه چه موجوديت هايي را مي توان نام برد ؟ 1- 1تمرين  
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  جدول مشخصات دانش آموزان 1-1جدول
  

  آدرسشماره تلفننام خانوادگي  نامرديف
2 پلاك-  خ پليس –خ شريعتي  775578  كرمي  مريم  1
10 پلاك – خ حسيني –خ گرگان  775003  عطايي  مينا  2
21 پلاك – خ كريمي–نيخ مد  776123  ترابيمعصومه  3

  

براي مثال در. اختصاص مي يابدهاهاي بعدي به مقادير فيلدها و سطردر هر جدول سطر اول به نام فيلد
 در سطر اول "نام خانوادگي "عبارت. ستون سوم به فيلد نام خانوادگي  اختصاص داده شده است1-1جدول

   مي باشد "ترابي" و "عطايي" , "كرمي": ازعبارتآنمقاديرام فيلد وناين ستون

   ( Record ) ركورد4-2-1
  . شودي مدهي ركورد نامكيهر سطر, در هرجدول.  استگريكدي مرتبط بهيهالدي از فيركورد مجموعه ا

در اين سطر. دده سطر دوم اطلاعاتي در مورد دانش آموز خاصي را نشان مي1-1براي مثال در جدول
مشاهده مي) مينا عطايي(شماره تلفن و آدرس يك دانش آموزخاص ,نام خانوادگي ,مقادير فيلدهاي  نام

مجموعه اين.همه اين فيلدها با هم مرتبط هستند زيرا همه آنها مربوط به يك دانش آموزهستند .شود
  . اين دانش آموز را مي سازندركوردفيلدها

 هركه ركورد است3 شاملاين جدول , مشاهده مي كنيدجدول مشخصات دانش آموزانهمان طور كه در
  .ركورد اطلاعات مرتبط با يك دانش آموز را نشان مي دهد

  

  

  

تاببراي آشنايي بيش تر با مفاهيم بانك اطلاعاتي ، در اين مثال جدول مربوط به موجوديت ك: مثال

  . كنيمتعيين ميراي آن  فيلدها وركوردها وي كتابخانه را رسم كردهدر بانك اطلاعات

   .نام فيلد و مقدار فيلد :هر فيلد داراي دو جزء است :نكته

 فيلد نام خانوادگي

دومركورد  
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   جدول مشخصات كتاب1-2جدول
  

  
سال انتشار  موضوع  نام مولف  نام كتابشماره كتاب

  1381  علمي  ريچارد وي ماير Sqlserverآموزش  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

  

  .كورد ديده مي شود ر4فيلدهاي  شماره كتاب ، نام كتاب ، نام مولف، موضوع و تاريخ انتشار و نيز1-2در جدول
  

  
  

   آشنايي با انواع داده3-1
اولين مرحله در طراحي يك بانك اطلاعاتي تعيين. داشتن يك بانك اطلاعاتي خوب مستلزم طراحي صحيح است

اي جداولها يا همان فيلدهاي مورد نياز برجداول مورد نياز براي موجوديت مورد نظر و سپس تعيين ستون
 بايد كه يك فيلد با توجه به مقاديريينوع داده. براي هر فيلد بايد يك نوع داده مناسب مشخص شود. است

 مثلا براي ذخيره تاريخ بايد نوع داده مخصوص آن و براي ذخبره انواع اعداد ، نياز به. بپذيرد تعيين مي شود
 مقاديرروداز و,تعيين نوع داده صحيح براي فيلدها. ها استتعيين نوع داده ي عددي مناسب  براي آن

 را به همراه موارد Access 2007هاي بانك اطلاعات انواع داده1-3جدول .نادرست درجدول جلوگيري مي كند
  .دهدكاربرد و اندازه فيلد نشان مي

   Access 2007ها در انواع داده1-3جدول
  يلداندازه ف  موارد كاربرد و توضيح  نوع داده

Text

 متن در قالب كار اكترهاي متني و عددي استفاده مييبراي ذخيره
 فيلدهاي عددي كه جنبه محاسباتي نداشته باشند مانند كد. شود

  .دانش آموز مي توانند از اين نوع داده استفاده كنند
   كاراكتر255حد اكثر

Memo  
 اده مي متن در قالب كار اكترهاي متني و عددي استفيبراي ذخيره

Text هاي متنياين است كه براي ذخيرهشود تفاوت آن با نوع
  .طولاني مثل آدرس و توضيحات از آن مي توان استفاده كرد

65 ،535حداكثر
  كاراكتر

   1-2تمرين  
 وفيلدهارا رسم كرده و  ) به جز كتاب( جدول مربوط به يكي ديگر از موجوديت هاي يك كتابخانه

.ي آن را نشان دهيدركوردها

  فيلدها

 ركوردها
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  يلداندازه ف  موارد كاربرد و توضيح  نوع داده

Number  
 Numberهاي عددي استفاده مي شود نوع دادهيبراي ذخيره

.  است LongIntegerداراي انواع مختلفي است كه پيش فرض آن
  .شرح داده شده است ) 1-4جدول( در Numberانواع نوع داده

   بايت16 يا8 ،4 ،1،2

Date / Time
ها راها و تاريخزمان. تاريخ و ساعت استفاده مي شوديبراي ذخيره

  . بايتي نگهداري مي كند8به عنوان اعداد
   بايت8

  

Currency  
اين اعداد بر اساس. هاي مالي استفاده مي شود دادهيبراي ذخيره

15اعداد در اين فيلد مي توانند تا. واحد پول قالب بندي مي شوند
  . رقم اعشار ذخيره شوند4رفم با حد اكثر

   بايت8

Auto 
Number  

براي شماره گذاري خود كار مورد استفاده قرار مي گيرد مقادير
اين نوع داده براي هر ركورد منحصر به فرد و به طور خودكار ،

  .براي ركورد بعدي يك واحد افزايش مي يابد
   بايت4

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

   بايت1 .نادرست و غيره مورد استفاده قرار مي گيرد/ منفي، درست/ مثبت

OLE 
objects  

 وofficeهايامهها و اشياء ديگر را از ساير برنتصاوير ، اسناد ، گراف
   گيگا بايت2حد اكثر تا  .كندها ، وارد بانك اطلاعاتي ميديگر برنامه

Hyperlink  
هايفايل,هاي ايميلآدرس,هاي وبتوانيد پيوندهايي به سايتمي

 در راهاي روي كامپيوترهاي شبكهموجود در كامپيوتر خود يا فايل
  .اين نوع فيلدها نگهداري كنيد

  
   گيگا بايت1احد اكثر ت

Attachment

 اضافه شده است و با كمك Access 2007اين نوع داده جديد به
 وwordهايهاي صفحه گسترده ، فايلآن مي توان تصاوير ، فايل

  غيره را به بانك اطلاعاتي پيوست كرد همانند پيوست فايل به ايميل

  
-  

Look up 
wizard  

 ارد ليستي را براي انتخاب يك مقداريك نوع داده نيست با استفاده از ويز
  .مقادير مي توانند از جدول ديگري وارد ليست شوند. ايجاد مي كند

بستگي به مقادير ليست
  انتخاب دارد

  
  

  
  

  .محدود به اندازه آن فيلد است. مقدار داده اي كه در يك فيلد ذخيره مي شود:نكته
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   Number نوع داده اي1-3-1
  .تليست شده اس1- 4جدولاين نوع داده اي ، خود شامل انواع مختلفي است كه در

  
 ) Number مقادير مختلف نوع داده اي1-4جدول(

  اندازه فيلد  توضيحات  نوع
Byteبايت1  . استفاده مي شود255 تا0براي ذخيره اعداد صحيح از   

Integer  بايت2  .استفاده مي شود + 32،767 تا –32،768براي ذخيره اعداد صحيح از   

LongInteger
استفاده + 2،147،483،647 تا –2،147،483،648براي ذخيره اعداد صحيح  از

   بايت4  .مي شود

Single    بايت4  +4/3*1038 تا-4/3*1038براي ذخيره اعداد اعشاري با دقت معمولي از   
Double  بايت8  +797* 10308 تا  -797* 10308براي ذخيره اعداد اعشاري با دقت مضاعف از   

Decimal  
پيش فرض تعداد.  رقم اعشار به كار مي رود28براي ذخيره اعداد اعشاري با

   بايت12  . و پيش فرض تعداد ارقام اعشار صفر است18ارقام صحيح

  

  
  

  ) تعيين نوع فيلدها براي جدول مشخصات كتاب1-5جدول( 
  دليل انتخاب نوع فيلد  نوع فيلد  نام فيلد
شماره
  كتاب

Auto 
Number

 شروع شده و به صورت1با توجه به مقادير جدول،شماره كتاب از عدد
  .افزايشي به طور خود كار اضافه مي شود

  . حرف بيش تر نيست255حد اكثر مقدار نام كتاب از  Text  نام كتاب
  . حرف بيش تر نيست255حد اقل مقدار نام مولف از  Text  نام مولف
 Look up  موضوع

wizard  
  يا

Text

 ،داستاني،روانشناسي،اجتماعي و نظيرمذهبيبا توجه به اين كه مقادير ثابت علمي،
 در .شود ، ايجاد ليستي براي انتخاب موضوع روش مناسبي استها استفاده ميآن

Text  را نيز انتخاب كردصورت تمايل به تايپ نام فيلد مي توان نوع .  
 ياInteger  سال انتشار

Text
 اين كه سال انتشاربراي انجام محاسبات مورد استفاده قرار نميبا توجه به

Text نيز براي اين فيلد استفاده كردگيرد مي توان از نوع .  
  

 . مشخص شده اند1-5اي فيلدها در جدولنوع داده) 1-2جدول(براي جدول مشخصات كتاب :مثال  
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  Access در يك بانك اطلاعاتياجزاي 4-1

ها از آنها استفاده مي مديريت دادههاي اطلاعاتي از اجزا  و اشيايي تشكيل ميشوند كه براي سازماندهي وبانك
هاي مختلفها و استخراج اطلاعات موردنياز در قالب مديريت شامل دسته بندي دادهسازماندهي و. كنند

  . آشنا مي شويد Accessطور خلاصه شما با اجزاء بانك اطلاعاتيدر اين بخش به. نظير گزارش و فرم مي باشد
  
 ( Tables ) جداول1-4-1

 براي نگهداري و سازماندهي اطلاعات از جداول استفاده مي كند Accessور كه قبلا هم توضيح داده شد ،همان ط
  .ها سازماندهي مي شوندهر داده در يك خانه از يك جدول ذخيره مي شود اين داده به شكل سطرها و ستون

  
  ) Accessنمونه اي از جدول در-1-1شكل(

  

( Forms )ها فرم 2-4-1

 ها نيز ناميده مي -ها كه گاهي صفحات ورود دادهفرم
شوند ، واسط كاربري براي ورود ، حذف ، ويرايش و

  .هاي موجود در جداول هستندنمايش داده
  

  

  
   ) Access  نمونه اي از فرم در1-2شكل (

   1-3تمرين  
  .نوع داده هر فيلد را مشخص كنيد) مشخصات دانش آموزان ( 1-1در جدول
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   ( Queries ) پرس و جو ها 3-4-1
 با كمك. جدول بانك اطلاعاتي به كار مي روند يك يا چندازپرس و جوها براي استخراج اطلاعات مورد نظر

پرس و جوها ميتوان اطلاعات مربوط به ركوردهايي كه داراي شرايط خاصي هستند را از يك يا چند جدول
 با استفاده ازهمانند جداول .فيلدهاي مورد نياز را بازيابي كرد,  استخراج كرد و به جاي تمام فيلدها فقط

  .ويرايش يا حذف نمودرا جدول بانك اطلاعاتيازوان ركوردهاييپرس و جوها نيز مي ت
  

  
   ) Access نمونه اي از يك پرس و جو در1-3شكل( 

  
( Reports )ها گزارش 4-4-1

. استفاده مي شودهاي اطلاعاتيها براي نمايش و خلاصه سازي اطلاعات موجود در جداول بانكاز گزارش
ها را به برنامهها را مي توان روي صفحه مشاهده كرد ، آنگزارش. ا دارندها قابليت چاپ شدن ررشگزا

  . ، يا از طريق ايميل ارسال نمود كردهاي ديگر صادر
  

  
    ) Access نمونه اي از يك گزارش در1-4شكل( 
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   ( Macros ) ماكرو ها5-4-1
ماكروها حاوي دستوراتي براي انجام.وندهاي اطلاعاتي مي ش ماكروها باعث سريع سازي انجام كارها در بانك

ك، يا بستن يك باندن يك گزارش ،معمولا براي انجام كارهاي تكراري مثل باز كر. مي باشندعمليات خاصي
،هاي پيچيدهامههاي برنامه نويسي و نوشتن برنايي را بدون نياز به دانستن زبانهمي توان ماكرو.... اطلاعاتي و
. ايجاد كرد

  
( Modules )ها ماجول6-4-1

ها ميلها نيز مانند ماكروها ، باعث افزايش كارايي عملكرد بانك اطلاعاتي مي شوند از  طريق ماجوماجول
فرق ماجول با ماكرو.هاي اطلاعاتي انجام دادتوان با برنامه نويسي عمليات محاسباتي و پيچيده اي را روي بانك

 كساني كه مهارت كافي در برنامه نويسي داشته باشند ميفقطومه نويسي دارد نياز به برنا ماجولاين است كه
  .ها را ايجاد كنندتوانند آن

  

  تخصصيزبان  5-1
  

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
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 يك موضوعها و اطلاعات مرتبط به دادهدهي شده ازبانك اطلاعاتي مجموعه اي سازمان•
ها را مي توان رويافزودن ، ويرايش ، حذف ، سازماندهي  و به اشتراك گذاشتن داده,استخراجملياتع•

.هاي اطلاعاتي انجام دادبانك
. ذخيره مي شود ، موجوديت گويندبه هر موضوعي كه اطلاعاتي در مورد آن در بانك اطلاعاتي•
.هاي اطلاعاتي در جداول سازماندهي مي شوندها در بانكداده•
ن جدول شاملهر ستو ,در يك بانك اطلاعاتي استفيلد كوچكترين بخش معني دار اطلاعات ذخيره شده•

.يك فيلد است
وعه اي از فيلدهاي مرتبط بابه هر سطر از يك جدول بانك اطلاعاتي ، يك ركورد گويند هر ركورد مجم•

.كنديكديگر را نگهداري مي
•Access 2007از ده نوع داده پشتيباني مي كند .
 Text ،Memo، Number، Date / Time، Currency، Auto عبارتند از Access 2007ها درانواع داده•

Number، Yes / No، OLE objects، Hyper link، Attachment. 
ها ، ماكروها وها ، گزارشها ، پرس و جوجداول ، فرم:  عبارتند از Accessيك بانك اطلاعاتي دراجزاي•

.هاماجول
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  واژه نامه
 Column  ستون

 Database  بانك اطلاعاتي ، پايگاه داده
 Design  طراحي

 Data Type  نوع داده

 Field  فيلد

 Organize  سازماندهي
 Plan  زي كردن           برنامه ري,طرح ريزي كردن

 Record  ركورد
 Row  سطر

 Set  تنظيم

 Table  جدول
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  تئوريآزمون
  

  .ا تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه هاي زير ر
.هر بانك اطلاعاتي حداقل از يك جدول ساخته مي شود-1
.به هر ستون يك جدول در بانك اطلاعاتي يك ركورد گفته مي شود-2
.ي مرتبط به هم مي باشدفيلدهاهر ركورد مجموعه اي از-3
.هر داده در يك خانه از جدول ذخيره مي شود-4
.هر ستون از جدول داراي يك نوع داده است-5
6-Query) براي تهيه گزارش به كار مي رود) پرس و جو.
. مقادير اعشاري را مي پذيرد Integerنوع داده-7
. به كار مي روند Accessها براي سريع سازي اجراي عمليات درماكرو-8
. استفاده كرد Yes / No مي توان از نوع دادهTrue يا Falseبراي وارد كردن مقادير-9

. استفاده مي شودReportsزها ابراي ورود و ويرايش داده -10

.بنويسيدآنهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابلعبارتمعادل
  . استاطلاعات مرتبط با يك موضوعازندهي شدهماجموعه سازم -11
.هاي جدول اطلاعات گفته مي شودبه ستون -12
.نوع داده اي كه متن طولاني مي پذيرد -13
. مناسب است255 تا0براي ذخيره اعداد -14
.اريخ تولد را مي توان در اين نوع داده وارد كردت -15
. موجود نيست Accessاين نوع داده در نسخه هاي قبلي -16
. استهاي ديگر به بانك اطلاعاتينوع داده اي براي وارد كردن اشيا از برنامه -17
.براي استخراج و بازيابي بخشي از اطلاعات از بانك اطلاعاتي به كار مي رود -18
. اطلاعات جداول بانك اطلاعاتي به كار برده مي شودخلاصه سازي و نمايشايبر -19

                                                                                                     .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
  ره مي كند؟ك موضوع  اشالاعات مرتبط با يكدام گزينه  به مجموعه سازماندهي شده از اط -20
  بانك اطلاعاتي) ب        جدول) الف
  داده) د        موجوديت) ج
  

Record 
Query 
OLE 
Date / Time 
Data Base 
Memo 
Byte 
Report 
Field 
Attachment 
Hyper Link 
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  اشاره دارد؟,كدام واژه به محلي در يك ركورد  كه نوع خاصي از داده در آن ذخيره مي شود -21
  ركورد) ب          فيلد) الف
  پايگاه داده) د          جدول) ج

   معرف كدام گزينه است؟وزان ، شماره تلفن پايگاه داده اطلاعات شخصي دانش آمبا در نظر داشتن -22
  ركورد) ب        فيلد)  الف
  پايگاه داده) د          جدول) ج

  .را تشكيل مي دهند....................... مرتبط به هم يك.......................  مجموعه اي از -23
   فيلد- هايركورد) ب       جدول–يفيلدها) الف
   ركورد-يهاجدول) د       ركورد–هايفيلد) ج

 مي...........و هر سطر كه شامل انواع مختلفي از اطلاعات است را ............ يكهر ستون در يك جدول را -24
  .نامند
   ركورد–فيلد) ب         فيلد –ركورد) الف
   بانك اطلاعاتي–فيلد) د       ركورد –بانك اطلاعاتي) ج

   وجود دارد؟ و چند فيلد چند ركوردزير در جدول -25
  قيمت واحد  تعداد  ريدختاريخ  نام كالا  الاكد ك

  8500000  10  87 / 2 /3  يخچال  1001
  5700000  15  87 / 7 /5  ماشين لباسشويي  1002
  3400000  12  87 / 2 / 2  مايكرويو  1003

  

  ركورد5 وفيلد3) ب       ركورد3 فيلد و5) الف
   ركورد4 فيلد و5) د       ركورد4 فيلد و4)ج

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

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

هاي بعدي هر بار يك واحدي سند شروع شده و برا1 شماره سند در اسناد حسابداري به ترتيب از -28
  افزايش مي يابد، نوع داده مناسب براي شماره سند كدام است؟

   Currency )ب        Number) الف
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 Text)د         Auto Number)ج

   تعريف كرد؟ Yes / Noي زير را مي توان از نوع داده ايفيلدهاكدام يك از -29
  وضعيت تاهل) ب        جنسيت) الف
  موارد الف و ب صحيح هستند) د        تعداد فرزندان) ج

اي تعريفها و اسناد به عنوان مقادير يك فيلد، آن فيلد از چه نوع داده براي وارد كردن تصاوير، نمودار -30
  مي شود؟

   OLE object  )ب         Attachment) الف
   HyperLink)د         Look up)ج

بي ظاهر شود، از كدام گزينه براي آن فيلد براي اين كه هنگام ورود اطلاعات براي يك فيلد، ليست انتخا -31
  استفاده مي شود؟

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

چه نوع داد ه اي  براي ذخيره مقادير پولي و مالي كه در محاسبات ، بايد از دقت بالايي بر خوردار باشند از -32
  ه مي شود؟داستفا
   Decimal)ب        Currency) الف
 Number)د         long integer)ج

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

  ؟استفاده مي شوديياههدادچه نوع معمولي ازبا دقتبراي ذخيره اعداد اعشاري -34
   Integer)ب        Byte) الف
Single)د         Double)ج

  .معروف است؟ها نيزحات ورود داده صفكدام گزينه به -35
  هافرم) ب        هاگزارش) الف
  جداول) د        هاماكرو) ج

   قابليت چاپ اطلاعات را به شكل سازمان دهي شده فراهم مي كند؟ Accessام يك از اجزاء بانك اطلاعاتينك-36
  ( Form )فرم) ب       ( Report )گزارش) الف
   ( Query )پرس و جو) د       ( Module )ماجول) ج
  
  

www.alvershop.com



     Access 2007بانك اطلاعاتي                               
ي بانك اطلاعاتكيتوانايي شناخت:   فصل اول                               

19

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .است...................... هر سطر از جدول اطلاعاتي نشان دهنده يك -37
  .شوداستفاده مي................... مه از نوع دادهبراي ذخيره شماره شناسنا -38
  .شوداستفاده مي. ........................ قالب چاپي ازدربانك اطلاعاتيهاي يك دادهنمايشبراي -39
  .دهدقرار ميكاربربايت براي ذخيره اعداد در اختيار......................  حد اكثر Numberنوع داده -40

  . به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد
  .بانك اطلاعاتي را تعريف كنيد -41
  يك بانك اطلاعاتي را نام ببريدياجزا -42
 كدامند؟ Number نوع دادهانواع مختلف -43
رود؟مي  مقادير دو حالته چه نوع داده اي به كار براي -44
.در جدول زير با توجه به مقاديري كه هر فيلد مي تواند بپذيرد ، ستون نوع فيلد را پر كنيد -45

  توضيحات  نوع فيلد  نام فيلد
  .تركيبي از حرف و رقم مي باشد    كد متقاضي
  نام شخص متقاضي را دريافت مي كند    نام متقاضي
  د يا زن بودن را تعيين مي كندمر    جنسيت

  تاريخ تولد كامل متقاضي    تاريخ تولد
  شامل رياضي، تجربي، انسانيبه صورت  ليست انتخابيرشته تحصيلي    رشته تحصيلي

  آدرس كامل محل سكونت را دريافت مي كند    آدرس محل سكونت
  

.......................................................................................................................................................................................................................................  
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  ل دومفص

  

  
  

)جزئي(اهداف رفتاري
  

  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
  . را اجرا كند Access 2007نرم افزار•
. را باز كند Accessبانك اطلاعاتي نمونه موجود در نرم افزار•
.نحوه باز كردن و بستن جداول بانك اطلاعاتي را توضيح دهد•
.ي را مرور كندي جدول بانك اطلاعاتركوردها•
. در جدول را انتخاب كندركوردهاهاي طراحي و نمايشنما•
. بستن يك بانك اطلاعاتي را توضيح دهدينحوه•

  
)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        يپس از آشنايي با مفاهيم و تعاريف مقدماتي در ارتباط با بانك اطلاعاتي، احتمالا آمـاده               

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

بـا  .  آشنا كنـيم Access 2007 نرم افزاريوسيلهبهقبل، شما را با يك نمونه بانك اطلاعاتي از قبل طراحي شده
 طلاعاتي كه قبلا اطلاعاتي نيز در آن درج شده است، مي توانيد عناصر و اجزاء بانك اطلاعـاتي    بررسي اين بانك ا   

  .را به طور دقيق شناخته و آماده طراحي يك بانك اطلاعاتي براي خود شويد
  

   MicrosoftAccess 2007 اجراي برنامه1-2
 باشـد، بـراي اجـراي برنامـه       Access در سيستم كامپيوتر شما نصب شده Office2007ي نرم افزار بستهاگر

 Microsoft office ،Microsoft كليــك كــرده، از گــروه All programs و ســپس Start روي دكمــه ي2007

access 20072-1شكل. (  را انتخاب نماييد(   

  
 ) Access 2007 اجراي برنامه2-1شكل ( 

  
Access      كار باز شده و صفحه شروع به        در ادامه، پنجره برنامهAccess   نمايش داده مـي    -) 2-2شكل  ( مطابق

  .شود

  
   ) Access 2007 صفحه شروع به كار2-2شكل( 

  

ليست فايلهايي
كه اخيرا استفاده

اندشده  

 Accessخروج از

باز كردن
بانك اطلاعاتي
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 Microsoft Access 2007 خروج از برنامه2-2
  . يكي از دو روش زير را به كار ببريد Access 2007براي خروج از برنامه

  ) 2-3شكل. ( را انتخاب كنيد Exit Access كليك كرده و گزينهروي دكمه Office  :روش اول

  
   ) Office حاصل از كليك روي دكمهمنوي2-3شكل ( 

  
بـه  . ( كليك كنيـد Accessدر گوشه ي بالا سمت راست پنجره شروع كار  Closeروي دكمه :روش دوم

  .) توجه كنيد2-2شكل
  

  
  

  د باز كردن يك بانك اطلاعاتي موجو3-2
  .براي باز كردن بانك هاي اطلاعاتي كه قبلا ايجاد شده اند يكي از دو روش زير را به كار ببريد

و در) توجه كنيد2-3به شكل( 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 Openكادر محاوره اي

  2-1تمرين  
Access 2007  آن خارج شويدز را يك بار اجرا كرده و سپس ابرنامه .  

ليست فايلهايي كه اخيرا
استفاده شده اند

 Accessخروج از
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 كليـك   در ستون سمت راسـت روي گزينـه          More) 2-2كل  ش(در صفحه ي شروع به كار        Access :روش دوم
Open       باز شود، سپس نام فايل مورد نظر خود را يافته، آن را انتخاب و روي دكمـه ي                   كنيد تا كادر محاوره اي 

Openكليك كنيد .  
  .دهد را نشان مي  Open كادر محاوره اي2-4شكل

  

  
  

  
  

  
   ) Openكادر محاوره اي2-4شكل( 

  

مـي تـوان فايلهـاي ,  accdb با پسوند Access علاوه بر فايلهاي  Openدر كادر محاوره اي :نكته
Access mdb را نيز براي بازشدن انتخاب كرد)  هاي قبلمربوط به نسخه( با پسوند.  

  . . .آيا مي دانيد كه  
Access2007accdb     و2002در حاليكه نسخه هاي,گيرد را براي فايل بانك اطلاعاتي در نظر مي      پسوند

  .دادندميصاصت را به فايلهاي بانك اطلاعاتي اخ mdb پسوند2003

 Accessپسوندهاي فايلهاي
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   باز كردن يك بانك اطلاعاتي كه اخيرا باز شده است4-2

  :از دو روش زير عمل كنيدبراي باز كردن فايل بانك اطلاعاتي كه اخيرا از آن  استفاده شده است، به يكي

 روي نام Recent Document كليك كنيد و در منوي باز شده، در ستونOffice يروي دكمه :روش اول
  ) توجه كنيد2- 3به شكل. (فايل مورد نظر خود كليك كنيد

هاي ، اسامي فايل Open recent database در ستون Access 2007ي شروع به كاردر صفحه: روش دوم
 روي فايل مورد نظر خود. هاي اطلاعاتي كه اخيرا مورد استفاده قرار گرفته اند، نشان داده مي شوندكبان

  ) توجه كنيد2-2به  شكل. (كليك كنيد
  

  
  
   باز كردن يك بانك اطلاعاتي نمونه5-2

Access 2007ضوعات مختلفي از قبيل مشخصات تمـاس  در مورد مورا  تعدادي بانك اطلاعاتي از پيش ساخته
كـاربر مـي    . هاي فروش و غيره در اختيار قرار مي دهد        ها، مشخصات دانش آموزان، مشخصات اساتيد، پروژه      

 . ها را كه با نياز او مرتبط است، انتخـاب كـرده و اطلاعـات خـود را در جـداول آن قـرار دهـد                         تواند يكي از الگو   
 اطلاعاتي مطابق با نيازهاي كاربر نباشد، مي تواند با ايجاد تغييرات لازم در              همچنين در صورتي كه ساختار بانك     

  .طراحي جداول آن، بانك اطلاعاتي را به شكل دلخواه در آورده و از آن استفاده كند
Access ها  طبقه بندي الگودر صفحه شروع به كار( Template categories )2-2بـه شـكل   ( ديده مي شـود

يكـي از ايـن طبقـه       .  در اختيار قرار مي گيـرد      بخش مياني درا انتخاب هر طبقه بندي، تعدادي الگو      ب) توجه كنيد
  . مي باشد Northwind است كه شامل يك بانك اطلاعاتي، نمونه با عنوان Sampleها، طبقه بنديبندي

  
  

  2-3مرينت  
  .كنيدبازرادو بانك اطلاعاتي كه اخيرا از آنها استفاده شده است,به دو روش ذكر شده در اين بخش

  2-2تمرين  
  .يكي از بانكهاي اطلاعاتي موجود در سيستم خود را باز كنيد ,Access2007يوباره دبعد از اجراي
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    NorthWindبانك اطلاعاتي باز كردن1-5-2
  : مراحل زير را دنبال كنيد NorthWindبراي باز كردن بانك اطلاعاتي

 ، روي طبقه بنـدي  ( Template categories )ها، از ليست طبقه بندي الگو Accessدر صفحه شروع به كار.1
Sampleكليك كنيد 

. ظاهرمي شود، روي آن كليك كنيد NorthWind 2007در بخش مياني نام بانك.2
بانك اطلاعاتي پيشنهاد مي كنـد، مـي توانيـد     نامي را براي ذخيره File Nameدر ستون سمت راست گزينه.3

 در مقابل نام فايـل، يـك        همچنين با كليك روي دكمه ي       .  نام آن را تغيير دهيد يا همان نام را بپذيريد         
ر محـاوره اي  د باز خواهد شد، شما مـي توانيـد در ايـن كـا     File New Databaseكادر محاوره اي با عنوان

.ي فايل انتخاب كنيدمسير ديگري را براي ذخيره ساز
4.Create        كليك كنيدبعد از تعيين نام و محل ذخيره سازي آن، روي دكمه ي  .Access   بـا نـام   به اين ترتيـب 

. را ايجاد و آن را باز مي كند Northwindمورد نظر شما يك نمونه از بانك اطلاعاتي

  
   ) Northwind مراحل باز كردن نمونه اي از بانك اطلاعاتي2-5شكل( 

  
5.Northwind       ظـاهر مـي شـود، بـراي          2-6واسط كاربر بانك اطلاعاتي بـه شـكل          ,با باز شدن بانك اطلاعاتي  

ي و يا روي دكمه Navigation paneي اجزاي بانك اطلاعاتي روي نوار عمودي سمت چپ با عنوانمشاهده
( Shuttle bar )يمـايش اجـزاء بانـك اطلاعـاتي      كليك كنيد تا ناحيه اي در سمت چپ براي نمـايش و پ

ظاهر شود

انتخاب طبقه-1

انتخاب اين آيكن-2 نوشتن نام براي بانك اطلاعاتي-3  تعيين مسير ذخيره سازي

براي ايجاد شدن بانك اطلاعاتي-4
  .روي اين دكمه كليك كنيد
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   ) Northwind واسط كاربر بانك اطلاعاتي2-6شكل ( 

  

  
  
   باز كردن جداول بانك اطلاعاتي2- 2-5

 عنـوان كـادر   Navigation pane روي نوار,  هاي مجزا براي نمايش تمامي اجزاء بانك اطلاعاتي در طبقه بندي
   بازشود سپس مراحل زير را دنبال كنيد2-7كليك كنيد تا منويي مشابه شكل

. انتخاب نمائيد  Object Typeگــزينه ي ,    Navigate to Categoryدر بخش-1

فرم ,هاگزارش, كادري است كه درآن اجزاء بانك اطلاعاتي شامل جداولNavigation pane :نكته
  . نمايش داده مي شوند,ها و غيره به صورت طبقه بندي شده

  2- 1تمرين
 ايجـاد كـرده و آن را در مـسير     D:\ Database از روي الگـوي   NW1 Northwindيك بانك اطلاعاتي با نام

.ذخيره كنيد
  

م شاهده اجزاء بانك اطلاعاتي روي اين نوار كليك كنيدبراي  

)Shuttle Bar( براي مشاهده اجزاء بانك اطلاعاتي روي اين دكمه هم مي توانيد كليك كنيد
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. را انتخاب نمائيد  گزينه ي   Fitter by  Group All Access Objects در بخش-2

  
  

   )ي انتخاب نحوه ي نمايش و طبقه بندي اجزاء بانك اطلاعاتيمنو2-7 شكل(
  

در  طبقه بنديهاها و ماجولها، ماكروا، فرمبه اين ترتيب تمام اجزاء بانك اطلاعاتي شامل جداول، پرس و جوه
بنـدي   موجود در بانك اطلاعـاتي، روي طبقـه        براي نمايش نام جداول    ) 2-8شكل. ( مجزا نمايش داده مي شوند    

Tablesتا ليست جداول ظاهر شوند كليك كنيد.  

  
  ) طبقه بندي اجزاء بانك اطلاعاتي2-8شكل ( 

  
Access 2007هاي واسط كاربري مشابه با ساير برنامهOffice 2007هـا آشـنا شـده ايـد را در      كه قبلا بـا آن

  2-9شـكل   . ادي گروه مي باشـد    دتععدادي زبانه  و در هر زبانه        ربر شامل ت  اين واسط كا  . اختيار قرار مي دهد     
 كـه تعـدادي از جـداول بانـك اطلاعـاتي      نشان مـي دهـد   را در حالي Access 2007اجزاء مختلف واسط كاربر

Northwindباز شده است .  
از منوي  براي باز كردن يك جدول روي نام آن دابل كليك كنيد يا روي نام آن كليك راست كرده و                  -3

.تخاب كنيد را  انOpenيگزينه,باز شده
با باز شدن هر جدول يك زبانه به آن اختصاص داده مي شود، كـه نـام جـدول روي آن درج شـده                        -4

.براي جابجا شدن بين جداول باز شده روي زبانه مربوط به آن كليك كنيد. است
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    ) Access 2007 واسط كاربر2-9شكل( 

  

  
  

  نمايش جداول درنماهاي مختلف3-5-2
Access 2007كه عبارتند از جداول را در چهار نماي مختلف نمايش مي دهد:

 ( Datasheet View )نماي برگه داده•

Access     ،هااين نما اطلاعات جدول. ها را در اين نما، نمايش مي دهد آنبه طور پيش فرض با باز كردن جداول
 مي دهد، بـه طـوري كـه در هـر سـطر يـك                نشانها  و در قالب سطرها و ستون     را به صورت صفحه گسترده      

  .ركورد و در هر ستون يك فيلد از جدول ظاهر مي شود
. هـا را ويـرايش كـرد      در اين نما مي توان ركوردهاي جداول را اضافه يـا حـذف نمـود و مقـادير فيلـدهاي آن                    

  . نمود) فيلدها( هان ستونهمچنين در اين نما مي توان اقدام به حذف يا اضافه نمود

    .را باز كنيد از بانك اطلاعاتي Orders NW1 و  Productsجداول2-4تمرين  

براي انتخاب يكي از جداول باز
  آن كليك كنيديشده  روي زبانه

  بانك اطلاعاتي اجزايليست

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

 انتخابي

 بستن جدول انتخابي

آيكن هاي تغيير نما

  نوار دسترسي سريع
زبانه هاي انتخاب شدهي زبانهگروه ها  ريبون
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  . مشاهده نموديد2-9 را در  شكل DataSheetنمونه اي از نماي .تر آشنا خواهيد شديشبا اين موازد در فصل بعدي ب
  
 ( Design View )نماي طراحي•

اهدهها را مش  آني  ادادهدر اين نما مي توان ساختار يك جدول شامل نام فيلدهاي تشكيل دهنده جدول و نوع                 
ويرايش طراحـي جـدول شـامل حـذف و اضـافه نمـودن              . ها نمودكرده و در صورت نياز اقدام به ويرايش آن        

  .باشد، تغيير نام فيلدها و تغيير نوع فيلدها ميفيلدها
  

  
   ) Design در نماي NorthWind از بانك اطلاعاتيجدول   Orders نمايش2-10شكل ( 

  
 ( PivotTable View )نماي جدول محور•

  . هاي قبلي آن است نسبت به نسخه Access2007هاي جديداين نما از ويژگي
DataSheet         ها را مشاهده كرد با اين تفـاوت       و مقادير آن  ) فيلدها  ( ها   ستوندر اين نما مي توان همانند نماي
  .ها نمايش داده شوندكه كاربر تعيين مي كند كه كدام يك از فيلد

ا هيچ فيلدي براي نمايش وجود ندارد، با كمك پنجره اي بـا عنـوان     Pivot Table Fieldپس از ورود به اين نم
List                   شـكل  .( كه ليست تمام فيلدها را نشان مي دهد، مي توان فيلدهاي مورد نظر را براي نمايش انتخاب نمـود
  .ه واردكنيدبراي اين كار كافي است نام فيلد مورد نظر خود را درگ كرده و آن را به درون صفح) 11-2

  

  

   .. .د كهآيا مي داني  
 وفيلـدها همچنين براي استخراج آمار جمع بندي مثل ميانگين و مجمـوع مقـادير    PivotTable Viewنماي

  .دگير مورد استفاده قرار ميركوردهاانجام عمليات آماري ديگر روي
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   ) PivotTable view در نماي Northwind از بانك اطلاعاتي Ordersنمايش جدول2-11شكل ( 

  
 )PivotChart View(نماي نمودار محور•

، بـه صـورت نمـودار       )مقادير، تعداد و غيره     مثل مجموع   ( ها  اين نما ركوردها را با انجام توابع آماري روي آن         
هـاي مـورد   ، فيلـد Field List با كمك پنجره ي Pivot Table Viewدر اين نما نيز همانند نماي .نشان مي دهد

  .نظر انتخاب مي شوند

  
   ) Pivot Chart View در نماي Northwind از بانك اطلاعاتي Orders نمايش جدول2-12شكل( 

  . وجود نداردفيلدها  امكان ويرايش مقادير ( PivotTable View )در نماي جدول محور :نكته

 برايField Listكادر
انتخاب فيلدهاي مورد نظر
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  ي جدولهاي چهار گانهب نما انتخا1-3-5-2
  : روش وجود دارد3هاي اطلاعاتيها در بانكهاي مختلف جدولبراي جابجا شدن بين نما

روي زبانه مربوط به جدول مورد نظر كليك راست كرده و از منوي ظاهر شده نماي مـورد نظـر          :روش اول
  .خود را انتخاب كنيد

  
  )انتخاب نما2-13شكل( 

 كليك كنيد و از منوي ظاهر شده، نمـاي مـورد    Viewروي دكمه,  از زبانه    ViewHomeه   در گرو   :روش دوم
  .نظر خود را انتخاب كنيد

  
   ) View انتخاب نماي جدول با استفاده ازدكمه2-14شكل ( 

  
 آيكن ديده مـي شـود       4 اليه سمت راست و پائين پنجره مربوط به هر جدول باز شده،              هيدر منت :روش سوم

هـا و نمـاي     آيكـن2-1 جـدول  )2-15شـكل   (.ها استفاده مي شود   هاي مختلف از آن   شدن بين نما  جابجا  كه براي   
  .مربوط به هر كدام را شرح مي دهد

  
   )هاي تغيير نماآيكن2-15شكل( 
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  )آيكن مربوط به نماهاي مختلف2-1جدول( 
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  
  
   در جداول بانك اطلاعاتيركوردها مرور4-5-2

  :ها، از دو روش مي توان استفاده نمودو مرور ركوردها به منظور مشاهده، ويرايش و حذف آنبراي پيمايش
استفاده از نوار مرور ركوردها•
 Homeدر زبانه Findاستفاده از گروه•

  استفاده از نوار مرور ركوردها: روش اول
 باز مي شوند، در پائين پنجره نمايش ركوردها، يك نـوار افقـي بـراي     Data sheetهنگامي كه جداول در نماي

  . ظاهر مي شود2-16 به  شكلركوردهامرور
  

  
   )ركوردها نوار مرور2- 16شكل ( 

  

  . را نشان مي دهدركوردهاا و ساير اجزاء موجود در نوار مروره عملكرد هر يك از دكمه2-2جدول
  

   )ركوردها عملكرد اجزاء نوار مرور2-2جدول( 
  عملكرد  دكمه  رديف

  رفتن به اولين ركورد جدول    1
  رفتن به ركورد قبلي جدول    2

  نماي مربوط  آيكن

  

Data sheet view

  

Design View

  
Pivot table view

Pivot chart view

را در نماهاي مختلف نشان از بانك اطلاعاتي Orders NW1 و  Productsجداول2- 3تمرين  
  دهيد  
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  عملكرد  دكمه  رديف
  رفتن به ركورد بعدي جدول    3
  رفتن به آخرين ركورد جدول    4
  جديد بعد از آخرين ركوردايجاد ركورد    5

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

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

  
  

  Homeي در زبانه Findاستفاده از گروه: روش دوم
 در اين گروه، منويي بـاز مـي شـود كـه      Go to است با انتخاب گزينه Find، گروه Homeين گروه از زبانهآخر

2-18  و  شـكل         گـروه      2Find-17شـكل   .   و ايجاد ركورد جديد اسـت      ركوردهاهايي براي مرور    شامل گزينه
  . را شرح مي دهد Go toهاي منويگزينه

  
  
  

  
   ) Find گروه2-17شكل ( 

  

  
   ) GoToگزينه هاي منوي2-18شكل ( 

  . . .آيا مي دانيد كه  
  .ركورد جاري يا ركورد فعال  ناميده مي شود,              ركورد انتخاب شده

Findگروه

اولرفتن به ركورد
رفتن به ركورد قبلي

بعديرفتن به ركورد  

رفتن به ركورد آخر
  ايجاد ركورد جديد

www.alvershop.com



     Access 2007بانك اطلاعاتي                               
 Access 2007آشنايي با محيط  بانك اطلاعاتي:                            فصل دوم      

35

   DataSheet استفاده از صفحه كليد در نماي5-5-2
هاي صفحه، تعدادي از كليدفيلدها مي توان براي سهولت و دسترسي سريع  به مقادير DataSheetدر نماي

. رسي پيدا كردي قبلي و بعدي دستركوردهاهمچنين با كمك صفحه كليد مي توان به. كليد را به كار برد
  . اين كليدها و عملكردشان را معرفي مي كند2-3جدول

   ) DataSheet عملكرد برخي از كليدهاي صفحه كليد در نماي-2-3جدول( 
  عملكرد  كليد
  رفتن به ركورد قبل  ↑
  رفتن به ركورد بعد  ↓

  رفتن به فيلد بعد  Enter وTab و→
  رفتن به فيلد قبل  Shift + Tab و←

Home  رفتن به اولين فيلد از ركورد انتخاب شده  
End  رفتن به آخرين فيلد از ركورد انتخاب شده  

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  
  

  
 
  

   بستن جداول بانك اطلاعاتي6-5-2
  :براي بستن هر جدول باز شده در بانك اطلاعاتي مي توان يكي از دو روش زير را به كار برد

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

را با روشهاي از بانك اطلاعاتي Orders NW1 و  Productsركوردهاي جداول2-5تمرين  
   . مرور كنيدتلفخم
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  ) Products  از منوي كليك راست براي بستن جدول closeانتخاب گزينه2-19شكل( 

  در منتهي اليه سمت راست زبانهانتخاب زبانه مربوط به جدول مورد نظر و كليك روي دكمه :روش دوم
  ) توجه كنيد2-9به شكل.(هاي جداول باز شده

  

  
  

   بستن يك بانك اطلاعاتي6-2
كليك كرده و   Office، روي دكمه Accessشت به صفحه شروع به كارگ بستن بانك اطلاعاتي و بازبراي
  . را انتخاب كنيد Close Databaseگزينه

  
  

  تخصصيزبان7-2
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. 

Access provides you with a wide variety of templates that you can use to 

speed up your all of the. Database creation process . A template is a ready- 

  .را ببنديدبانك اطلاعاتي NW1 2-7تمرين  

را با روشهاي از بانك اطلاعاتي Orders NW1 و   Productsهر كدام از جداول2- 6تمرين  
  .متفاوت ببنديد
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to- use database that contains tables, queries, forms, and reports needed for 

performing a specific task. 

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 do 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- A template is ……………. Database for performing a specific task .  
b) A read onlya) A ready – to – use

d) An existingc) A new blank 

3-To open one of the most ………………. Opened databases, click the file 

name for that database in the open recent database. 

b) Commonlya) Never

d) Lastlyc) Recently

  

•Access 2007هاي بسته يكي از برنامهOffice 2007 است .
. استفاده مي شود Office در منوي Openبراي باز كردن يك بانك اطلاعاتي از گزينه•
، امكان بازكردن بانك اطلاعاتي كه اخيرا باز شده اسـت، ايجـاد بانـك     Access 2007در صفحه شروع به كار•

.لگو وجود دارداطلاعاتي جديد و ايجاد بانك اطلاعاتي بر اساس ا
•Access 2007چهار نما براي نمايش جداول بانك اطلاعاتي در اختيار كاربر قرار مي دهد .
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. را مشاهده، مرور، ويرايش و حذف نمودركوردها مي توان  Data sheetدر نماي•
•Design    ه و  هـا را مـشاهد     و نـوع داده اي آن      فيلـدها مي توان سـاختار بانـك اطلاعـاتي و تعـاريف             در نماي

.ويرايش نمود
•PivotTable    اين نمـا بـراي انجـام       . ي مورد نظر را براي نمايش انتخاب نمود       فيلدها مي توان فقط     در نماي

. نيز به كار برده مي شودركوردهاعمليات آماري روي
. به صورت نمودار نمايش داده مي شوندركوردها نتايج عمليات آماري روي PivotChartدر نماي•
.شوديم استفاده Home از زبانه Find يا گروهركوردها از نوار مرور DataSheet در نمايكوردهاربراي مرور•
. استفاده مي شود Office در منوي Closeبراي بستن يك بانك اطلاعاتي از گزينه ي•
  

  واژه نامه
  Appear  ظاهر شدن                           

Contain             نشامل بودن، در بر داشت

                             Creationخلق، ايجاد

                                   Existingموجود

          Getting started  شروع به كار كردن

                 Perform  اجرا كردن، انجام دادن

            Provideآماده كردن، تهيه كردن

Queryپرس و جو                              

Ready to useآماده استفاده                           

                      Recentlyبه تازگي، اخيرا

                                     Recentتازه، اخير

                        Starting point  نقطه شروع
                                             Screen  صفحه

                                   Specific  مشخص

                                   Speed up  سريع

Taskوظيفه، كار                                        

                        Varietyگوناگون، متنوع

Template                                       الگو
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  تئوريآزمون
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
.ها را فراهم مي كند امكان باز كردن فايل Access 2007صفحه شروع به كار-1
.يش اجزاء بانك اطلاعاتي باز است براي نما Navigation paneبه طور پيش فرض كادر پيمايش-2
.هاي گوناگون ايجاد نمود را مي توان به دفعات و با نام Northwindبانك اطلاعاتي-3
.هر جدول از بانك اطلاعاتي در يك زبانه ي جداگانه نمايش داده مي شود-4
. را مشاهده كردفيلدها مي توان نوع داده اي DataSheetدر نماي-5
.ر رسم مي كند نمودا PivotChartنماي-6
. را ويرايش كردركوردها مي توان PivotTableدر نماي-7
.ي اول و آخر  دسترسي پيدا كردركوردهابا استفاده از كليدهاي صفحه كليد مي توان به-8
.با بستن تمام جداول ، بانك اطلاعاتي نيز بسته خواهد شد-9

.بنويسيدآنمقابلهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده وعبارتمعادل
  Access 2007   Design View  گزينه اي براي خروج از نرم افزار-10
  Navigation Pane   كادري براي نمايش اجزاي بانك اطلاعاتي-11
  Home   نماي طراحي جدول بانك اطلاعاتي-12
  Previous  گزينه اي براي رفتن به ركورد قبلي-13
  Exit Access  نتقال به اولين فيلد از ركورد جاري كليدي از صفحه كليد براي ا-14

  Ctrl + Home

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

  ؟نيست شامل كدام بخشAccess 2007 در Office منوي-16
  باز كردن يك فايل از روي ديسك) الف
  .ها استفاده شده استهايي كه اخيرا از آنباز كردن فايل) ب
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  باز كردن يك فايل بر اساس الگوي از پيش ساخته شده) ج
  ايجاد بانك اطلاعاتي جديد) د

  ........................راي باز شدن يك جدول ب-17
  .كنيمروي نام آن كليك مي) الف
  .كنيمروي نام آن دابل كليك مي) ب
  . را انتخاب مي كنيم Openروي نام آن كليك راست كرده و گزينه) ج
  .موارد ب و ج صحيح هستند) د

   كند؟ كدام نما امكان ورود و ويرايش داده ها در جدول را فراهم مي-18
   Designنماي) ب                                                Datasheetنماي) الف
 Pivot chartنماي) د                                                  Pivot tableنماي) ج

  شود؟ استفاده ميركوردها براي رفتن به ركورد آخر از كدام دكمه در نوار مرور-19
  )   ب                                                                   )الف
  )   د                                                                  )   ج

   كدام است؟ Access 2007 پسوند فايل هاي بانك اطلاعاتي در-20
  ACCDB) بDB                                                             ) الف
MDB) د                                                    ACC 2007) ج

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

   كدام كليد از صفحه كليد شما را به فيلد بعدي هدايت مي كند؟-22
Tab) ب                                                         Enter) الف

  .همه موارد صحيح است) د                                                                →) ج
  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .را باز نمود.......................... براي مشاهده ي اجزاء بانك اطلاعاتي بايد-23
  .شوندباز مي......................  در نماي Access به طور پيش فرض جداول بانك هاي اطلاعاتي-24
  .شوداستفاده مي..........................  از نمايفيلدها براي مشاهده ساختار بانك اطلاعاتي و نوع-25
  . براي رفتن به اولين فيلد از اولين ركورد، استفاده مي شود Datasheetدر نماي..........................  از كليد-26
  .شود استفاده مي Office منويدر ........................ يگزينه براي بستن بانك اطلاعاتي باز، از-27

  .پاسخ تشريحي دهيدبه سوالات زير
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  چيست؟) كادر پيمايش (  Navigation pane وظيفه-29
  . انواع نماهاي مختلف در نمايش جداول بانك اطلاعاتي را نام ببريد-30
  . ببريدنامروش امكان پذير است؟ها به چند مرور ركورد-31
   پرداخت؟ركوردها در كدام نما مي توان به مرور-32
  هاي قبلي آن چيست؟و نسخههاي بانك اطلاعاتي Access 2007   پسوند فايل-33

  

  آزمون عملي
هـاي   را اجرا كنيد و در پنجره شروع به كار آن اقدام به باز كـردن يكـي از فايـل    Access 2007نرم افزار-1

.ئيدذخيره شده روي ديسك نما
.جداول فايل بانك اطلاعاتي باز شده را در نماهاي مختلف نشان دهيد-2
.جداول و بانك اطلاعاتي را ببنديد-3
 يك بانك اطلاعـاتي بـا نـام دلخـواه ايجـاد كنيـد و آن را در مـسير          Northwind Myاز روي بانك اطلاعاتي-4

Documentsذخيره كنيد .
تخاب كرده و آن ها را باز كنيد، سپس ساختار طراحي آن هـا               را ان  4دو جدول از بانك ايجاد شده در سوال         -5

.ي آن ها را با هم مقايسه كنيدفيلدهاو نوع
.ي اين دو جدول را با هم مقايسه كنيدركوردهاتعداد-6
.هاي آموخته شده مرور كنيدي جداول فوق را با روشركوردهادر نمايي مناسب-7
. بانك اطلاعاتي را ببنديدجداول و-8
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  سومفصل

  

  
)جزئي(اهداف رفتاري

  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
  .هاي ايجاد بانك اطلاعاتي را  بشناسدروش•
.هاي ايجاد جدول در بانك اطلاعاتي را بشناسدروش•
.هاي جدول را ايجاد كنددر نماهاي مختلف ستون•
  .بتواند نوع داده ومشخصات فيلدها را تعيين كند•
.ساختار جدول را تغيير دهد•
  .كليد اصلي را تعريف و آن را در جداول ايجاد كند•
  .ركوردهاي جدول را ويرايش كند•
  .ركورهاي جدول را اضافه و حذف كند•
.ركوردهاي جدول را مرتب كند•

  
  

)ساعت(زمان  
 عملي تئوري

6  11  

  :هدف كلي فصل

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

 Northwind لازم,هاي شما نباشندچنانچه الگوهاي موجود مرتبط با نيازمندي. آشنا شديداين الگوها به نام
ساختار آن را تعريف,ه به نيازهاي خوداست يك بانك اطلاعاتي خالي در اختيار داشته باشيد تا بتوانيد با توج

هاي اطلاعاتي جديد كه ساختار آن را شما تعيين مي كنيد آشناهاي ايجاد بانكدر اين فصل با روش. كنيد
  .خواهيد شد

  

  ايجاد يك بانك اطلاعاتي1-3
  : يكي از دو روش زير را به كارببريدجدبدبراي ايجاد يك بانك اطلاعاتي

 روي  New Blank Document   Blank Databaseدر بخش ,  Accessه شروع به كار در صفح:روش اول
  .كليك كنيد

  ) ايجاد بانك اطلاعاتي خالي3-1شكل(

  . را انتخاب كنيدNewي گزينه Officeليك كرده و از منوي كoffice  يروي دكمه :روش دوم

  
  )ايجاد بانك اطلاعاتي خالي3-2شكل(
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  :مراحل زير را براي ايجاد بانك اطلاعاتي دنبال كنيد, هاي فوقپس از به كاربردن يكي از روش
 براي بانك accdbيك نام با پسوند در كادر Access  File Nameدر ستون سوم از پنجره شروع به كار-1

  ) 3-3شكل.(توانيد اين نام را بپذيريد يا آن را به نام دلخواه تغيير دهيدمي, شوداطلاعاتي به شما پيشنهاد مي
  

  
  ) تعيين نام و مسير فايل3-3شكل(

  

  
  

  
 باز  File New Database كليك كنيد تا كادر محاوره ايكن   براي تعيين مسير ذخيره سازي روي آي-2

وان در كادرتهمچنين مي. توان مسير ذخيره سازي فايل را انتخاب  نموددر اين كادر مي)3-4شكل. (شود
  Save as Type فايل انتخاب كرد تا بتوان آن را دريهاي قديمي تر را براي ذخيره يكي از فرمتبازشونده 

روي,بعد از تعيين مسير و فرمت ذخيره سازي. بازنمود) 2003 وAccess ) 2000،2002هاي قبلينسخه
  3- 4شكل . بسته شود  File New Database  كليك كنيد تا كادر محاوره اي okيدكمه

 آنAccess 2007,  پسوند فايل را وارد نكنيد اگر,ك اطلاعاتيهنگام وارد كردن نام فايل بان :نكته
accdb   كند  ذخيره ميرا با پسوند.  

  . . .آيا مي دانيد كه  
به اين ترتيب شما مي توانيد اين فايل را در,  را براي فايل بانك اطلاعاتي در نظر بگيريدmdbپسوند  اگر

  .باز كنيد) 2003و2002،2000(نسخه هاي قبلي اكسس

 تعيين محل ذخيره سازي فايل

-مي,  Accessنام پيشنهادي

توانيد آن را تغيير دهيد

براي ايجاد فايل روي
 اين دكمه كليك كنيد
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  ) File New DataBaseكادر محاوره اي3-4شكل(

  

  
  

.   كليك كنيد createيهبراي ايجاد فايل روي دكم, سازي آنشخص كردن نام فايل و محل ذخيره بعد از م-3
  ) 3-3شكل(

Access يك بانك اطلاعاتي خالي با يك جدول با نامبه اين ترتيب Table1 ايجاد كرده و آن را در نماي 
Datasheet3-5شكل.( باز مي كند (ID   و  در اين جدول دو ستون با عناوينAdd New Filedشود  ديده مي.  

  

   .. .آيا مي دانيد كه  
نمي توان آن را در نسخه هاي قديمي , ذخيره شود accdbدر صورتيكه فايل بانك اطلاعاتي با پسوند

Accessازي  و باز نمودن بانكهاي اطلاعاتي با فرمت هاي قادر به ذخيره س2007ولي اكسس.  باز نمود
قديمي تر مي باشد .   

مي فايل اينجا وارد شودنام انتخاب فرمت ذخيره
 سازي
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  ) بانك اطلاعاتي خالي جديد3 -5شكل(

  

  ايجاد وكار با جداول بانك اطلاعاتي  2-3
با). 3-5شكل(شود ايجاد مي DataSheetدر نماييك جدول نيز ,اطلاعاتيمشاهده كرديد كه با ايجاد بانك

نوع داده اي...) متن و,عدد( با توجه به مقادير وارد شدهAccess, هاي اين جدولنوارد شدن مقدار در ستو
نشانها در جدول و ذخيره آن را ايجاد ستونيمراحل زير نحوه. كندرا تعيين مي) فيلدها(هاي جدولستون
   .دهدمي

 يا  Enterييد آن كليدمقداري را واردكنيد و براي تا,  قرارداده Add New Fieldمكان نما را در ستون-1
Tabرا بفشاريد به اين ترتيب نام فيلد بهFiel d 1تغيير خواهد كرد و  ستون جديدي با عنوان Add New  

Fieldاضافه خواهد شد .
 به عنوان نام فيلد ثبت و Field2 را بفشاريد تا Enterبراي ستون جديد نيزمقدار دلخواهي واردكنيد و كليد-2

.ستون ديگري ايجادشود

يوسيله به طوراتوماتيك بهIDفيلد ,  DataSheetهنگام ايجاد جدول درنماي:نكته
Access2007اين عدد براي سطر اول با. شودارعددي پر مي ايجادشده و به صورت خودكاربا مقد

  . شروع شده و براي سطرهاي بعدي يك واحد افزايش مي يابد1عدد
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.هاي مورد نياز تكراركنيد را به تعدادستون2و1مراحل-3
. رابفشاريد Enterكليد,بدون واردكردن مقدار در ستون جديد, براي رفتن به سطر بعد-4
 رابفشاريد تا عددEnterكليد )  ID(روي ستون اول, مكان نما در ستون اول  سطر جديد قرار مي گيرد-5

.يك درج شده و مكان نما به ستون دوم منتقل شود  به طور اتومات IDبعدي براي ستون
. را به تعداد سطرهاي مورد نياز تكرار كنيد4 تا1مراحل-6

  
  )هاي جدول پركردن سطرها وستون3 -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 فيلدها3 -7شكل(

 را انتخاب كنيد يا ازنوارsaveيكليك راست كرده و گزينه) Table1( جدول  روي نام جدوليبراي ذخيره-8
.  كليك كنيدي روي دكمه Accessدسترسي سريع

 تغيير نام فيلد

www.alvershop.com



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

49

  
  ) انتخاب گزينه Save 3 -8شكل(

  

شود به طور پيش فرض نام اولين جدولدول باز مي كادري جهت دريافت نام جsaveيبا انتخاب گزينه-9
 كرده Table1در كادر باز شده نام مورد نظر خود را جايگزين, شود در نظر گرفته مي Table1بانك اطلاعاتي

 Enter  ي را بفشاريد يا روي دكمهو كليد ok كليك كنيد.

  ) تعيين نام براي جدول3 -9شكل(
  

  
  

  )3 -1جدول(
  معدل  رشته  نام خانوادگي  رديف

  5/17  كامپيوتر  كريمي  1
  17  الكترونيك  عطايي  2
  75/16  حسابداري  رضايي  3

ا  در آن وارد كنيد و  ر3-1 ايجاد كرده و اطلاعات جدول Studentيك بانك اطلاعاتي با نام :مثال

  . ذخيره  نماييد TblStudent1آن را با نام
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كليك روي  New Blnak Document   Blank Databaseدر بخش ,  Accessدر صفحه شروع به كار-1
  كنيد

. كليك كنيدCreateيمه را وارد كرده و روي دكعبارت   FileName ,Srudentدر كادر-2
را واردكنيد و براي "كريمي"نام,  قرارداده Add New Fieldمكان نما را در ستون,در جدول ايجاد شده-3

 تغيير خواهد كرد و  ستون Field1را بفشاريد به اين ترتيب نام فيلد بهTab يا  Enterتاييد آن كليد
. اضافه خواهد شد Add New Fieldجديدي با عنوان

 به عنوان نام فيلد Field2 را بفشاريد تا Enter واردكنيد و كليد "كامپيوتر "راي ستون جديد نيزمقدارب-4
.ثبت و ستون ديگري ايجادشود

 به عنوان نام فيلد ثبت و Field2 را بفشاريد تا Enter واردكنيد و كليد"5/17 "براي ستون جديد نيزمقدار-5
.ستون ديگري ايجادشود

 . رابفشاريد Enterكليد,بدون واردكردن مقدار در ستون جديد, ر بعدبراي رفتن به سط-6
.مراحل فوق را براي سطر سوم و چهارم جدول تكرار كنيد-7
 را به جاي عنوان ID  "َشماره رديف "دابل كليك كنيد وعنوان, قرار داده IDرا روي عنوان فيلد مكان نما-8

.وارد كنيد
.  وارد كنيد "نام خانوادگي "دابل كليك كنيد وعنوان, قرار داده Field1را روي عنوان فيلدمكان نما-9

. را  وارد كنيد "معدل "دابل كليك كنيد وعنوان, قرار داده Field2را روي عنوان فيلدمكان نما -10
. را انتخاب كنيدsaveيكليك راست كرده و گزينه) Table1(روي نام جدول -11
 . را بفشاريدOkي را وارد كنيدو دكمه TblStudentعنوان) Save As( دركادر باز شده -12

  
  )  مشخصات كتاب3-2جدول(

  سال انتشار  موضوع  نام مولف  نام كتاب  شماره كتاب
  1381  علمي  ريچارد وي ماير Sqlserverآموزش  1
  1375  مذهبي  سيد احمد علم الهدي  مولود وحي) س( زهرا  2
  1356  داستان  جلال آل احمد  همدير مدرس  3
  1382  روانشناسي  دكتر ديويد برنز  ده قدم تا نشاط  4

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

  . ذخيره كنيد1TblLIbسپس جدول را با نام. را در آن وارد كنيد) 2-3
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     ايجاد جدول جديد1-2-3
Access. هر بانك اطلاعاتي مي تواند داراي يك يا چند جدول باشد,  قبل گفته شدهايهمانطور كه در فصل

  :كندامكان ايجاد جدول را به دو روش فراهم مي
Datasheetمايايجاد جدول در ن-1

 Designايجاد جدول در نماي-2

  .شود استفاده ميCreateينهبا در ز Tablesبراي ايجاد جدول از گروه

  

  
  ) Create از زبانه Tables گروه3 -10شكل(

  
   Datasheet   ايجاد جدول در نماي1-1-2-3

براي اضافه كردن. شودادمي ايج DataSheetيك جدول در نماي ,مشاهده كرديد كه با ايجاد بانك اطلاعاتي
  )3-10شكل( . استفاده كنيد Tables گروهر د Tableاز دكمه,   Datasheetجدول جديد در نماي

ها به همانبراي اضافه كردن ستون.شود بازمي DataSheet در نماي Table2به اين ترتيب جدول جديدي با نام
  .عمل كنيد, گفته شد, د شده به همراه بانك اطلاعاتيترتيب كه در بخش قبل در ارتباط با اولين جدول ايجا

  

  
  

   Design   ايجاد جدول در نماي2-1-2-3
Design به بانك اطلاعاتي  از دكمهبراي اضافه كردن جدول جديد در نماي  Design Table گروهر د Tables 

  )3-10شكل.(استفاده كنيدCreate) يزبانه( 

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

  .در هر ستون، نوع  داده اي فيلدها تعيين مي شوند

ايجاد جدول در
Design نماي

ايجاد جدول در
Datasheet نماي
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  )3-11شكل.(شودز مي با Design در نمايجديده اين ترتيب يك جدولب
  

  
  ) جديدجدول نماي  Design 3 -11شكل(

 نوع داده اي فيلد ودر ستون Date Type , نام فيلد Field Nameدرستون.دهداين نما سه ستون را نشان مي
همچنين يك پانل در قسمت. شودوارد مي توضيحاتي به صورت اختياري براي هر فيلد  Descriptionدر ستون

  ) 3-10شكل. (شود تعيين ميهر فيلدشود كه درآن مشخصات جزئي تري برايپايين اين جدول مشاهده مي
توانمثلا  فيلد نام دانش آموز را مي,  محتواي آن باشديشود كه نشان دهندهنام فيلد به گونه اي انتخاب مي

  .    نام گذاري كردوادگي را   LastName  و نام خانFirstNameبا  
  :شوددر نامگذاري فيلدها قوانين  زير در نظر گرفته مي

   كاراكتر است64طول نام فيلد حداكثر•
  .در نام گذاري فيلدها غير مجاز است) نقطه. (  و !  , [ , ]استقاده از كاراكترهاي•
  .ميتوان استفاده كرد) Space(از فاصله•
 از نظرFIRSTNAME و FirstNameبنابراين.شودبزرگ تفاوتي در نظر گرفته نميبين حروف كوچك و•

Accessيكي هستند .

1-2-1-2-3 Field Properties پانل   
اين. شود ذخيره سازي هر فيلد  تعيين مييدر اين پانل مشخصات ديگري مثل چگونگي نمايش مقدار و نحوه

   .دهدات متفاوتي را نشان ميمشخص, مشخصات براي انواع داده اي مختلف
  

 ستون نام فيلد

توضيحات  ستون
ستون نوع

 داده ي  فيلد

 پانل ساير مشخصات فيلدها
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  .دهد  برخي از اين مشخصات را نشان مي3-3جدول
  

   ) Field Properties –  مشخصات فيلدها3-3جدول(
  توضيحات  مشخصه

Field size  
همچنين براي نوع دادهكند  مشخص مي  textحداكثر تعداد كاراكترها را در نوع داده اي

  .شوداندازه آن تعيين مي ,ديبا تعيين نوع داده عد , Numberاي

Format
Number ,DateTime را براي نوع داده اي  Datasheetقالب بندي نمايش داده در نماي

,Yes/No كندانتخاب ميقابلبا استفاده از  ليست بازشونده....  و.   

Input Mask

دهد كاربربايدان مي نشبراي مثال الگوي LA###  . كندالگويي را براي ورود داده تعيين مي
 رقم  سپس يك حرف الفبا و در آخر رقم يا حرف الفبا وارد كند براي مثال مقدار3ابتدا

456M8456 ياMpبرخي از كاراكترهاي سازنده الگو را معرفي3-4جدول.  قابل قبول است 
  .كندمي

Captionشودر ميفرم ها و گزارش ها ظاه,در جداول, برچسبي كه به جاي نام فيلد.  

Default 
Value

اين مقدار, مقدار پيش فرضي كه اگر در هنگام ورود اطلاعات مقداري براي فيلد وارد نشود
  .شودبراي فيلد در نظر گرفته مي

Validation 
Rule

 وارد شود100مثلا عددي كوچكتر از.كندرابراي ورود داده ها تعيين مي) شرطي(قانون
.and < 999 100<999 تا100يا بين دو مقدار) >100(,

Validation 
text

متني كه, شودن رعايت Validation Ruleچنانچه هنگام ورود مقادير شرط تعيين شده در
  .شوددر اين مشخص وارد شده به كاربر به صورت پيغام ظاهر مي

Required
 Yes لي بماند و با مقداركند كه در زمان ورود مقادير اين فيلد نبايد خا مشخص ميبا مقدار

Noكند شما را مجاز به خالي گذاشتن مقدار فيلد مي.  

Allow zero 
length  

 را به فيلد ""كند كه آيا ميتوان رشته اي به طول صفر يعنيتعيين ميNO  و YESبا مقادير
  .نسبت داد يا خيرTextنوع

Indexed  

 تسريع دركس روي فيلد باعثايجاد ايند. رودبراي ايجاد ايندكس روي فيلد بكار مي
 ,           به مفهوم نداشتن ايندكس  Noقادير اين مشخصهم .شودجستجوي داده ها مي

Yes(duplicates ok)همچنين مقدار  ووپذيرفتن مقادير تكراريايندكسداشتنبه مفهوم
Yes(No duplicates)اين فيلد نپذيرفتن مقادير تكراري برايايندكس و به مفهوم داشتن 

   .است
Decimal 
Places

 Number  كندتعداد ارقام بعد از مميز اعشار را تعيين ميبراي نوع داده اي.  
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  .دهدبه همراه مثال نشان ميرود رامي به كار InputMask  ليست برخي از كاراكتر هايي كه در مشخصه3-4دولج
  

   )InputMaskيدر مشخصهكاراكترهاي سازنده الگو  3-4جدول(
  مثال  توصيحات  كاراكتر

0000000-0000  مقدار الگو

0  
وارد)9صـفر تـا     (رقم  يك   ,در محل قرارگيري اين كاراكتر      

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

6579609-0261نمونه ورودهاي مجاز

0000000-999  مقدار الگو
9  

بـه صـورت   رقـميـك  ,در محل قرارگيـري ايـن كـاراكتر    
8796543-021نمونه ورودهاي مجاز  .شود وارد مياختياري

-8796543
999#  مقدار الگو

#

جــاي خــالي,يــك رقــم,در محــل قرارگيــري ايــن كــاراكتر
)space (مت  علا–)اختيـاريبـه صـورت     ) مثبـت+(و  )منفي

  .شودوارد مي
20-نمونه ورودهاي مجاز

-200

L99  مقدار الگو
L

 بـه   حـرف الفبـا    يـك     بايـد  ,در محل قرارگيري اين كاراكتر      
X12نمونه ورودهاي مجاز  .دشو واردصورت اجباري

X4  
???  مقدار الگو

?
حرف الفبابه صـورت يك,در محل قرارگيري اين كاراكتر

xyzنمونه ورودهاي مجاز  .شوداختياري وارد مي
x

AAA  مقدار الگو
A

 يا يك رقـم  حرف الفبا يك,اين كاراكتردر محل قرارگيري
021نمونه ورودهاي مجاز   .شودوارد ميبه صورت اجباري

XY1
aa-AA  مقدار الگو

a
 يا يك رقـم  حرف الفبا يك,در محل قرارگيري اين كاراكتر

X1-X2نمونه ورودهاي مجاز  .شودبه صورت اختياري وارد مي
-X2

&&&&&  مقدار الگو

&

تـوان هـر كـاراكتري     مـي , قرارگيري اين كاراكتر     در محل
قـرار   . نمـودوارد را ) هم باشـد Spaceمي تواند شامل(

 اجباري است .    " & "دادن بك كاراكتر در محل قرارگيري
نمونه ورودهاي مجاز

00 67
Ab-cd
(-2)

&&CC  مقدار الگو

C

مي توان هر كاراكتري, در محل قرارگيري اين كاراكتر
 را  به صورت اختياري ) هم باشد Spaceي تواند شاملم(

نمونه ورودهاي مجاز  .وارد  نمود
A-cd
9cd
(-2)
-11

  

  
  

 را در نماي3-5جدول,  كه در مثال هاي قبل ايجاد شده استدر بانك اطلاعاتي Student  :مثال

Design  )ايجاد كرده و آن را با نام)طراحيTblStudent2 ذخيره كنيد.   
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  )3 -5جدول(
  معدل  رشته  نام خانوادگي  رديف

  5/17  كامپيوتر  كريمي  1
  17  الكترونيك  عطايي  2
  75/16  حسابداري  رضايي  3

  . تعيين كنيد3-6را مشابه جدولابتدا نوع داده اي و مشخصات هر فيلد
  )3 -6جدول(

)Caption(عنوان)FieldSize(اندازه فيلد)DataType(نوع داده)Field Name(نام فيلد
RowAutoNumberLongIntegerرديف  

LastNameText25نام خانوادگي  
CourseLookup wizard20  رشته  
AverageNumberSingleمعدل  

  
  .كنيد تنظيم3-7طبق جدول را Averageساير مشخصات فيلدهمچنين

  

  )3 -7جدول(
  توضيح  مقدار مشخصه  نام مشخصه

Decimal places2  تعداد ارقام اعشار  
Validation Rule>10 And <20قانون ورود عدد  
Validation Textغامي مبني بر عدم رعايت قانونپي وارد كنيد20  و10عددي بين

RequiredYesورود داده در اين فيلد الزاميست
  

  :مراحل زير را دنبال كنيدسپس
. را بازكنيد studentبانك اطلاعاتي-1
. را انتخاب كنيد(Table Design) دكمه ,  Tables در گروه Createياز زبانه-2
نام فيلد را در. را مشخص كنيدنوع دادهونام فيلدشامل مشخصات فيلدها3-6با توجه به جدول-3

 شويد و از DataTypeوارد ستونEnter يا  Tabوارد كرده و با فشردن كليد   Field Nameستون
و) Caption( همچنين عنوان فيلد)3-12. (اي مورد نظر را انتخاب كنيدليست بازشونده نوع داده

 تنظيم Field Properties استخراج كنيد و در پانل3-6ز از جدولفيلدها را ني (Field Size)سايزفيلد
  .نماييد
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  ) designي تعيين نام و نوع فيلد در نمايهنحو  3 -12شكل(

  
با اين انتخاب پنجره.  را انتخاب كنيدDataType  ,  Lookup Wizard از ستون course براي فيلد-4

Lookup Wizardاين پنجره  در)3-13شكل.(شود باز ميAccess كند كه مقادير از شما  سوال مي
انتخاب. كنيدها را خودتان تعيين ميقابل انتخاب براي اين فيلد را از جدول ديگري استخراج كند يا آن

.كنددوم امكان تايپ مقادير را در پنجره بعدي ويزارد براي شما فراهم مي
  

  
  ) Lookup Wizardاولين پنجره  3 -13شكل(

  
يوارد كنيد و دكمه, خواهيد براي كاربر نمايش داده شود پنجره بعدي ويزارد مقاديري را كه ميدر

Next 3- 14شكل.( را كليك كنيد(  
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  ) Lookup Wizardدومين پنجره  3-14شكل(

  
 را كليكFinishيي بعدي ويزارد نامي براي اين ستون از جدول وارد كنيد و دكمهدر پنجره

  )3-15شكل.(كنيد
  

  
  ) Lookup Wizardسومين پنجره  3-15شكل(

  
 انجام Field Properties تنظيمات لازم را در بخش3-7 طبق جدول  Averageبراي فيلد-5

  )3-16شكل(.دهيد
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  ) Design در نماي3-4  طراحي جدول3 -16شكل (

  
. را انتخاب نماييد  Saveروي نام جدول كليك راست كنيد و گزينه-6
. را انتخاب كنيد okوارد كرده و دكمه براي نام جدول را "خصات دانش آموزانمش "بارتع-7
شود واز شما براي تعريف ظاهر مي3-17قبل از ذخيره جدول كادر پيغامي مشابه شكل-8

 يك فيلد به عنوان Yesدر صورت انتخاب دكمه. گيردتاييد مي ) Primary Key(كليداصلي
كليداصلي با علامت.شود به جدول اضافه ميAutoNumberع و از نو IDكليد اصلي به نام

. شوددر كنار آن مشخص ميكليد

  
  )دريافت تاييد براي ايجاد فيلد كليدي3 -17شكل(

  

الزام ورود داده

 سايز فيلد

تعداد ارقام

 شرط ورود عدد

عنوان فيلد

پيغام ورود
ي اشتباهداده  
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) اريغير تكر(به دليل مقادير منحصر به فرد,باشد مي AutoNumberازنوعدر اين مثال فيلد شماره رديف كه
  شوددر هر سطر به عنوان فيلد كليدي تعيين مي

  

  
  

 كه براي هر دانش آموزيا شماره رديفشماره دانش آموزي ,براي مثال در جدول مشخصات دانش آموزان
 ,ابهمچنين در جدول مشخصات كت. تواند كليد اصلي جدول باشداست مي) منحصر به فرد(مقداري متفاوت

  .شماره كتاب را مي توان به عنوان كليد اصلي آن در نظر گرفت
كه به روش( فيلد رشته دهي به مقداري  و نحوه DataSheet جدول ايجاد شده را در نماي3-18شكل  

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

  
  ) LookupWizardه به كمك  انتخاب مقدار از ليست ايجاد شد3 -18شكل(

  
  

 همان فيلد را به عنوان فيلدAccess, باشد  AutoNumber تعريف شده ازنوعاگر اولين فيلد :نكته
  .كند را اضافه نمي IDگيرد و فيلدكليدي در نظر مي

   :نكته
.كليد اصلي يك فيلد يا مجموعه اي از فيلدهاست كه مقدار آن در هر سطر جدول منحصر به فرد است

  .فيلد كليدي حتما بايد داراي مقدار باشد ونبايد آن را خالي رها كرد
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  ي ايجاد آنكليد اصلي و نحوه3-1-2-3
هر جدول بايد داراي يك فيلد يا تركيبي از فيلدها باشد كه در هر ركورد مقدار يكتا و منحصر به فردي داشته

 لي ياي كتاب ،كدماين مقدار يكتا معمولا يك شماره شناسايي يا شناسه است مثل كد پرسنلي ، شماره. باشند
 در. شود الزاما از نوع عددي نيستالبته فيلدي كه به عنوان كليد اصلي در نظر گرفته مي.ي سريالشماره

براي ايجاد) يا فيلدها( از اين فيلدAccess. شودبانك اطلاعاتي اين مقدار يكتا در جدول، كليد اصلي ناميده مي
  . كندارتباط بين جداول استفاده مي

 لدي داريد كه در ركوردهاي متفاوت مقدار متفاوت دارد، مثل شماره كتاب  يا كد پرسنلي،اگر در جدول في
 گاهي اوقات در جداول يك فيلد كه مقدار يكتايي را در.توانيد اين فيلد را به عنوان كليد اصلي معرفي كنيدمي

 مراه هم مقدار يكتايي راهر ركورد داشته باشد وجود ندارد در اين صورت بايد از تركيب چند فيلد كه به ه
 توان مقدار تكراري وارددر كليد اصلي نمي.  كنند، براي تعيين كليد اصلي استفاده كرددر هر ركورد ايجاد مي
 . توانند كليد اصلي باشندكه مقادير تكراري دارند مثل نام كارمند يا نام كالا ، نميكرد، بنابراين فيلدهايي

  .توان آن را خالي رها كرده بايد مقدار داشته باشد، به اين معني كه نميهمچنين  فيلد كليد اصلي هميش
 سوالي مبني بر در نظرگرفتن فيلدي به عنوان كليد مطرح Access جدولي كه هنگام ذخيرهمشاهده كرديد

ردر هنگام طراحي ساختااگر. شود براي جدول فيلد كليدي در نظر گرفته نمي,مي كند و در صورت پاسخ منفي
كليك راست كرده و از, بعد ازانتخاب فيلد يا فيلدها.جدول بخواهيد فيلدي را به صورت كليد معرفي كنيد

واقع در )  (Primary Keyيا روي دكمه )3-19شكل( را انتخاب كنيد Primary Keyمنوي ظاهر شده گزينه
  )3-20شكل. (كليك كنيد Design از زبانه  Toolsگروه

  

  
  ) designنوي حاصل از كليك راست روي  فيلد انتخاب شده در نمايم3-19شكل(
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  ) Design از زبانه Tools گروه3-20شكل(
  

  
  

  
  

  
  ) مشخصات كتاب3-8جدول(

  سال انتشار  موضوع  نام مولف  نام كتاب  شماره كتاب
  1381  علمي  چارد وي مايرري Sqlserverآموزش  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 كنيد3-9ساختار جدول با Userجدولي با نام , Registerدر يك بانك اطلاعاتي به نام :مثال

  .و چند ركورد در آن وارد كنيد

 را نگهداشته و روي Shiftكليد,براي انتخاب چند فيلد مجاور پس از انتخاب اولين فيلد :نكته
 را نگهداشته و روي Ctrlآخرين فيلد مورد نظر كليك كنيد همچنين براي انتخاب چند فيلد غير مجاور كليد

آنها را تبديل به فيلد كليدي, يكي از دو روش گفته شدهپس از انتخاب فيلدها با.تك تك فيلدها كليك كنيد
   .كنيد

ايد جدول مشخصات كه در تمرينهاي قبلي ايجاد كرده Lib.accdb اطلاعاتيدر بانك  3-2تمرين
موضوعمقادير فيلد.( ذخيره كنيد2TblLIb طراحي و جدول را با نام   designرا در نماي) 3-8جدول(كتاب

  )از يك ليست قابل انتخاب باشد و شماره كتاب فيلد كليدي معرفي شود

www.alvershop.com



       
 ـ  –1/1/15                      شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي  ف ه

62

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

User_ IdTextيكتا- رقم اجباري8  كد كاربري  
NameTextكاراكتر –   10حداكثرو1حداقل  نام كاربر 

  كاراكتر اول حرفي
Reg_dateِDate/time  ورود الزامي است  تاريخ ثبت نام  

WebHyper LInkورود الزامي نيست  آدرس وب سايت يا وبلاگ  
PictureOLeObjectمي نيستورود الزا  تصوير كاربر  
Attach  Attachmentاسناد ارسال شده از طرف

  كاربر
  ورود الزامي نيست

  . ايجاد كنيد Userمراحل زير را برا ي ايجاد جدول

 را(Table Design) دكمه ,  Tables در گروه  Createاز زبانه ,  Register بعد از ايجاد بانك اطلاعاتي-1
  .قرار بگيريدي طراحي جدولاانتخاب كنيد تا در نم

2-User_id   اي آن را را در اولين سطر نوشته و نوع داده  نامText در ستون.  تعيين كنيدdescription 

 مقدارInputmaskي براي  مشخصه Field Propertiesدر پانل.  را درج كنيد "كد كاربري "عبارت
   را وارد كنيد"00000000"
اي آن را را در دومين سطر نوشته و نوع دادهنام   Name.  برويد به سطر بعدEnter يا Tab با كليد-3

Textدر ستون. تعيين كنيدdescription در پانل.  را درج كنيد "نام كاربر " عبارتField Properties   براي 
  . را وارد كنيد " LCCCCCCCCC " مقدارInputmaskيمشخصه

4-Reg_Date   آن رااي را و نوع داده در سطربعد نام Time/Date در ستون.  تعيين كنيدdescription عبارت 
 را وارد مقدار Required yesي براي  مشخصه Field Propertiesدر پانل.  را درج كنيد "تاريخ ثبت نام"

  .كنيد
5-Web   اي آن را را و نوع دادهدر سطربعد نامHyper LInk در ستون.  تعيين كنيدdescription عبارت " 

 مقدار Required Noي براي  مشخصه Field Propertiesدر پانل.  را درج كنيد "س وب سايت يا وبلاگآدر
  .را وارد كنيد

  . تنظيم كنيد Web دو فيلد را مشابه فيلد-6
  ) Primary keyكليك راست روي فيلد و انتخاب.( را به كليد اصلي تبديل كنيد User_id فيلد-7
  .يره كنيد ذخ Userجدول را با نام-8

  )3-20شكل.(شودبه اين ترتيب ساختار جدول تكميل مي
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  ) Userساختار جدول3-20شكل(

  
  
 تغيير نما دهيد و شروع به  واردكردن داده ها در فيلدهابه نماي  DataSheet , براي وارد كردن ركوردها -9

  .دهندنمياده خارج از الگو را به شما ورود دي اجازه Inputmaskتوجه داشته باشيد كه فيلدهاي داراي. نماييد
اين آدرس به طور خودكار به صورت پيوند در آمده و با.  يك آدرس اينترنتي تايپ كنيد  web براي فيلد-10

  .توانيد آن سايت را بازديدكنيددر صورت متصل بودن به اينترنت مي, كليك روي آن
روي ستون آن كليك راست كنيد و از, است OLEobject كه از نوع pictureبراي وارد كردن مقدار فيلد-11

  )3- 21شكل.( را انتخاب كنيدInsert Objectيمنوي حاصل گزينه
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  ) OLEobjectمنوي كليك راست روي فيلد نوع3-21شكل(

  

ل تصوير مورديتوانيد فاميدر آن Create From Fileشود كه با انتخاب گزينهبه اين ترتيب كادري باز مي
  )3-22شكل(.  انتخاب كنيدBrowseينظر خود را با كليك روي دكمه

  

  
  ) OLEobjectمنوي كليك راست روي فيلد نوع3-22شكل(

  

 كه در مقدار فيلد Package" "كافي است روي عبارت, ي  تصوير ذخيره شده در فيلدبراي مشاهده-12
  .دابل كليك كنيد, درج شده

 Manageي روي آن كليك راست كنيد و از منوي حاصل گزينه attachدر فيلدبراي وارد كردن مقدار داده

Attachments3- 23شكل.( را انتخاب كنيد(  

  
  ) Attachmentمنوي كليك راست روي فيلد نوع3-23شكل(
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توانيد از كادر محاورهمي ,Addيبا كليك روي دكمه.شود ظاهر مي Attachmentبه اين ترتيب كادري با عنوان
يهاي مورد نظر دكمهپس از اضافه كردن فايل.را انتخاب كنيد)  نوعاز هر(فايلي ,  Choose Fileي با عنوانا

ok را كليك كنيد .  

  
  )كادر انتخاب استاد براي ضميمه شدن به فيلد3-24شكل(

 بازكرده و روي را Attachmentهاي ضميمه شده به فيلد نيز بايد به همين روش كادرلبرا ي باز كردن فاي
  . را كليك كنيدOpenيك كنيد يا آن را انتخاب و دكمهلينام فايل دابل ك

  .دهد نشان مي Datasheet را در نماي User جدول3- 25شكل
  
  

  
  ) Datasheet را در نماي User جدول3-25شكل(

  

   ويرايش ساختار جدول2-2-3
يا تغييرات ديگري در تعريف فيلدهايه اضافه يا حذف فيلدهابعد از طراحي جدول و فيلدهاي آن ممكن است نياز ب

 باز  designهايي كه در فصل قبل آموختيد در نمايبراي اينكار كافيست جدول را به يكي ازروش. جدول پيدا كنيد
  .دبراي اضافه كردن فيلد در انتهاي ساير فيلدها به راحتي در انتهاي فيلدها فيلد جديدي را وارد كني.كنيد

  :براي اضافه كردن فيلد در ميان فيلدها به يكي ازروش هاي زير عمل كنيد
كليك راست كرده و از منوي.ه شود را انتخاب كنيدفخواهيد قبل از آن فيلدي اضافيلدي كه مي :روش اول
  به اين ترتيب يك سطر خالي قبل از سطر انتخاب شده )3-26شكل( را انتخاب كنيد Insert Rowsظاهر شده
   .در اين سطر به تعريف فيلد و مشخصات آن بپردازيد.شوداضافه مي

براي باز كردن فايل ضميمه
  .روي آن دابل كليك كنيد

فايل ضميمه حذف

ي فايلذخيره
انتخاب شده

افزودن فايل براي
ضميمه شدن به فيلد

اينترنتي پيوند دارآدرس دو فايل ضميمه در فيلد  
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 در زبانه Toolsه شود را انتخاب كنيد سپس از گروهفخواهيد قبل از آن فيلدي اضافيلدي كه مي :روش دوم
Design3-27شكل (. كليك كنيد روي(  

  
  :براي حذف كردن يك فيلد به يكي ازروش هاي زير عمل كنيد

   Delete كليك راست كرده و از منوي ظاهر شده.خواهيد حذف شود را انتخاب كنيدفيلدي كه مي :روش اول

Rows 3-26شكل(شودبه اين ترتيب يك سطر حذف ميرا انتخاب كنيد(  
 در زبانه Toolsه شود را انتخاب كنيد سپس از گروهفخواهيد قبل از آن فيلدي اضافيلدي كه مي :روش دوم

Design3-27شكل(. كليك كنيد روي(  
  

  
   ) Design منوي حاصل از كليك راست روي فيلد در نماي3-26شكل(

  
  

  
   ) Design از زبانه Toolsگروه3-27شكل(  

  

  .يلدي به نام ناشر اضافه كنيدقبل از فيلد موضوع ف,به جدول مشخصات كتاب :مثال

حذف يك سطر از ساختار  
  )حذف فيلد(دولج

اضافه كردن سطر جديد به
  )فيلدافزودن(ساختار جدول  
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  :مراحل زير را دنبال كنيد
  . باز كنيد  Design جدول مشخصات كتاب را در نماي-1
به اين ترتيب يك سطر قبل.  را انتخاب كنيدInsert Rows ي كليك راست كرده و گزينه روي فيلد موضوع-2

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

  .دهدي اضافه كردن فيلد ناشر را نشان مي نحوه3- 28شكل

  
  

  
   )دول مشخصات كتاباضافه كردن فيلد ناشر به ج3-28شكل(  

  

  
  

  ركوردها   ويرايش3-2-3
 پس از وارد. شود استفاده مي DataSheetهمان طور كه قبلا آموختيد براي وارد كردن ركوردها از نماي

كردن ركوردها ممكن است بخواهيد برخي از آنها را حذف كرده يا در بين ركوردها ركوردهايي اضافه
  .در اين بخش به بررسي برخي از عمليات ويرايش روي ركوردها مي پردازيم.يدكن
  
  

  3-3تمرين  
TBLStudent1 ز شماره رديف اضافه كنيدبا عنوان  نام بعد ا) فيلد( يك ستونبه جدول.  
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  حذف ركورد1-3-2-3
براي حذف ركورد مكان نما را در سمت  چپ  سطر مورد نظر قرار دهيد تا شكل مكان نما به صورت

  )3-29شكل(سپس كليك كنيد تا سطر انتخاب شود ,تغيير كند
  

  
  )رد انتخاب ركو3-29شكل(

  :روش زير را به كار ببريدسهسپس يكي از
  )3-30شكل( را انتخاب كنيد Delete Recordكليك راست كرده وگزينه:روش اول

  
  
  
  

  
  )منوي حاصل از كليك راست روي ركورد3-30شكل(

  
  )3-31شكل( را انتخاب كنيد  Delete  گزينه Home در زبانه  Recordاز  گروه :روش دوم

  
  ) Homeاز زبانه گروه Record  3-31شكل(

  

  .  صفحه كليد را بفشاريد Deleteكليد: مروش سو

اضافه كردن
حذف كردن ركورد جديد

 ركورد

حذف كردن
اضافه كردن ركورد

 ركورد جديد
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  اضافه كردن ركورد جديد2-3-2-3
هاي زير رابراي اين كار يكي از روش. ه كردن ركورد فقط در انتهاي جدول امكان پذير استف اضاAccessدر

  :به كار بگيريد
  )3-32شكل(ها استفاده از نوار مرور ركورد:روش اول

  

  
  ) نوار مرور ركوردها3-32شگل(

  ) توجه كنيد3- 30به شكل ( New Recordكليك راست روي يكي از ركوردها و انتخاب گزينه :روش دوم
  .) توجه كنيد3-31به شكل(Home ي در گروه ركورد از زبانه New استفاده از گزينه:روش سوم

   .تواند داده ها را در آن وارد كندشود و كاربر ميل اضافه ميبه اين ترتيب يك سطر به انتهاي جدو
  
  
     ويرايش مقادير ركوردها3-3-2-3

براي ويرايش ركوردها مكان نما را روي مقدار فيلد مورد نظر برده و آن را تغيير دهيد براي حركت روي
براي حركت بين ركوردها.  استفاده كنيد TAB وENTER ,مقادير فيلدهاي مختلف از كليدهاي جهت دار

  .بل آموختيد از كليدهاي جهت دار بالا  و پايين استفاده كنيدقطور كه در فصلهمان
  

  
  
  
  ها و سطرها   عمليات روي ستون4-2-3

  .هيدها و سطرها را تغيير د ممكن است بخواهيد اندازه ستون Datasheet بعد از باز شدن جدول در نماي
  
  هاانتخاب كردن ستون1-4-2-3

,  درآيدگر به شكلبراي انتخاب هر ستون اشاره گر ماوس را در بالاي آن ستون قرار دهيد تا اشاره
شكل.( شوددر آمده و انتخاب مي) High Light(به اين ترتيب كل آن ستون به صورت رنگي.سپس كليك كنيد

33-3(  

  3- 4تمرين  
  .سپس ركورد سوم را حذف كنيد, دو ركورد اضافه كنيد2TblLIbدر جدول
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  ) انتخاب يك ستون3-33شكل(

  
  ها و سطرهاتغيير اندازه ستون2-4-2-3

 اليه سمت چپاوس را در حد فاصل سطرها در منتهي   اشاره گر م DataSheetدر,براي تغيير ارتفاع سطرها
  سپس با درگ كردن ارتفاع سطرها را تغيير,هر سطر قرار دهيد به طوريكه اشاره گر به شكل صليب در آيد

  .دهيد
  

  
  )ناي سطرها  تغيير په3-34شكل(

  
ها در سطر   اشاره گر ماوس را در حد فاصل مرز ستون  DataSheetدر نماي,براي تغيير پهناي ستون

پهناي ستون را, سپس با درگ كردن,عناوين فيلدها قرار دهيد به طوريكه اشاره گر به شكل صليب در آيد
روي مرز سمت, ترين مقدار در آن ستونبه منظور تغيير پهناي ستون به اندازه سايز طولاني. تغيير دهيد

  .راست آن ستون دابل كليك كنيد
  

  
  )هاتغيير پهناي ستون3-35شكل(

  
توانيد آن ستون را انتخاب كرده و از منوي حاصل از كليك راستهمچنين مي, براي تغيير پهناي ستون

عدد مربوط به پهناي مورد نظر خودشود را انتخاب كنيد سپس در كادري كه باز ميWidth    Columnsگزينه
  )3- 36شكل.( كليك كنيد  okرا وارد و روي
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  )ها  تغيير پهناي ستون3-36شكل(

  ها جابجا كردن ستون3-4-2-3
  .پس از انتخاب يك ستون با درگ كردن آن به سمت چپ و راست مي توان آن ستون را جابجا كرد

  
  هاثابت كردن ستون4-4-2-3

ود نداشتهجستون اول جدول شده  و امكان تغيير مكان آن و,ون به اين معناست كه اين ستونثابت سازي ست
  Freezeو از منوي باز شده گزينهبراي اين كار ابتدا آن ستون را انتخاب و سپس كليك راست كنيد. باشد

Columns تخاب و گزينهآن را ان, براي خارج كردن ستون از حالت ثابت ) 3-40شكل.( را انتخاب كنيد
UnFreeze All Columnsرا از منوي حاصل از كليك راست روي ستون انتخاب كنيد .  

  

  
  
  ها پنهان كردن ستون5-4-2-3

 را Hide Columns براي مخفي كردن ستون آن را انتخاب كرده و از منوي حاصل از كليك راست گزينه
براي نمايش.  انتخاب كنيد  Shiftتوانيد چند ستون مجاور را با نگهداشتن كليدمي) 3-40شكل.(انتخاب كنيد

در كادر, را انتخاب كنيدها گزينه  Unhide Columns روي يكي از ستون, مجدد ستون از منوي كليك راست
  .  را كليك كنيد Closeهاي مورد نظر خود را انتخاب و دكمهستون, ) 3-37شكل(باز شده

  

  3-5تمرين  
جدول ثابت كرده و ارتفاعدر سمت راست)  2TblLIb( ستون موضوع را درجدول مشخصات  كتاب
  .سطرها و ستونهاي اين جدول را تغيير دهيد
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  )انتخاب يك ستون3-37شكل(

  

  
  

  
   تغيير نام يك ستون6-4-2-3

 را Rename Columnsگزينه,براي اين منظور روي ستون انتخاب شده كليك راست كرده و از منوي حاصل
بر روشاينكار علاوهبراي. شودانتخاب و آماده تغيير ميبه اين ترتيب نام فيلد,  )3-40شكل. (انتخاب كنيد
  .نظر دابل كليك كرد ستون موردتوان روي نام فيلدمذكور مي

  
   حذف يك ستون7-4-2-3

 را Delete Columnsگزينه,براي اين منظور روي ستون  انتخاب شده كليك راست كرده و از منوي حاصل
كههمانطور(  را انتخاب كنيد  Deleteگزينه , Home در زبانه Recordيا از گروه,)3-40شكل.(انتخاب كنيد

پيغامي, با انتخاب گزينه حذف ركورد).بلا مشاهده كرديد اين گزينه براي حذف يك سطر هم به كار مي رودق
ظاهر,اديرش در جدول براي هميشه از بين خواهد رفتقاين فيلد به همراه م ,مبتني بر اينكه با حذف ستون

  )3-38شكل.( اريد را بفش Yesبراي تاييد دكمه.شودمي
  

  
  ) پيغام حذف يك ستون3-38شكل(

  3-6تمرين  
  .مخفي و دوباره آشكاركنيد) 2TblLIb( ستونهاي نام مولف و موضوع را درجدول مشخصات  كتاب

ستون هايي كـه كنـار      
 دارد،  آنها علامت   

در جدول ديـده مـي      
بـا حـذف ايـن      . شوند

علامت، ستون مـورد    
 .نظر مخفي مي شود
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   اضافه كردن ستون8-4-2-3
 )3-40شكل( از منوي حاصل از كليك راست بر روي يك ستون انتخاب شده insert Columnsبا انتخاب گزينه

 به همراه يك شماره Fieldاين ستون با عنوان.ستون انتخاب شده اضافه نمودتوان يك ستون جديد قبل ازمي
به اين.توانيد عنوان آن را به عنوان مورد نظر تغيير دهيدد ميهايي كه آموختيشود كه با روشظاهر مي
  . فيلدهايي به جدول اضافه نمود  DataSheetتوان در نمايترتيب مي

  
      اساس يك ستون مرتب سازي جدول بر9-4-2-3

پس از انتخاب ستون مربوطه كليك راست كرده و از,  بر اساس مقادير يك فيلدركوردهابراي مرتب كردن
 را براي مرتب سازي از كوچكترين مقدار تا بزرگترين Sort Smallest to laregest ,منوي ظاهر شده

را براي مرتب سازي از بزرگترين تا Sort laregest to Smallest ومرتب سازي صعودي(مقدار
هاي مشابه دربراي اين كار ميتوانيد از گزينه ).3-40شكل(انتخاب كنيد) مرتب سازي نزولي(كوچكترين مقدار

گزينه,براي لغو هر گونه مرتب سازي از همين گروه.  نيز استفاده كنيد Home در زبانه  Sort & Filterگروه
Clear All Sorts) (نتخاب كنيدرا ا).3-39شكل(  

  
  

  ) Home از زبانه Sort & Filter گروه3-39شكل(
  

  

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

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

  3-7تمرين  
  .يدرا براساس  سال انتشار به صورت نزولي مرتب كن) 2TblLIb(ركوردهاي جدول مشخصات كتاب

نزوليمرتب سازي  

 مرتب سازي صعودي

 لغو هر گونه مرتب سازي
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  ) منوي حاصل از كليك راست روي ستون انتخاب شده3-40شكل(
  

  كردن جدولفيلتر   3- 5-2
نمايش داده, ادير خاصي هستندگاهي ممكن است بخواهيد فقط بعضي از ركوردهاي جدول كه داراي مق

  .يا برعكس بخواهيدركوردهايي با مقاديري خاص در جدول  ظاهر نشوند, شوند
ها كامپيوتر است در جدول ديده شوند به اينمثلا ممكن است بخواهيد فقط ركوردهايي كه رشته تحصيلي آن

  .شود استفاده مي Accessمنظور از قابليت فيلتر كردن جدول در
  :هاي زير عمل كنيدورفيلتر كردن ركوردهاي جدول  به يكي از روشبه منظ

يگزينه, )3-39شكل (  Home درزبانه Sort & Filterگروه  از, بعد از انتخاب ستون مورد نظر :اولروش
Filterخواهيد در جدول ديدهسپس مقاديري را كه نمي.  ظاهر شود3-41 را انتخاب كنيد تا كادري مشابه شكل
 با انتخاب3-42در شكل.  را بفشاريد Okاز حالت انتخاب خارج كنيدو دكمه , √د را با برداشتن علامتشو

,  فقط ركوردهايي كه اين دو مقدار را در فيلد رشته تحصيلي داشته باشند "كامپيوتر" و "الكترونيك "مقادير
  .يابندنمايش مي

صعوديمرتب سازي نزوليمرتب سازي   

 تغيير پهناي ستونها

 مخفي كردن ستونها
آشكار كردن

ستونهاي مخفي تونسثابت سازي

لغو ثابت سازي همه
 ستونهاي ثابت شده

حذف ستون

اضافه كردن
يك ستون

تغيير نام يك
  )فيلد(ستون
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  ) Sort & Filterگروه در  Filter كادر حاصل از انتخاب گزينه3-41شكل(

  
ي  گزينه , Homeي درزبانه Sort & Filterگروه  از,  بعد از انتخاب مقدار مورد نظر در جدول:دومروش

Selection بنا بر نياز خود يكي از گزينه ها را انتخاب, 3- 42 را انتخاب كنيد و از منوي ظاهر شده طبق شكل
به اين معني. منو وابسته به نوع مقداري است كه انتخاب شده استهاي اينلازم به ذكر است كه گزينه. كنيد

توضيحات روي.هاي منوي ظاهر شده متفاوت خواهد بود عددي و غير عددي گزينهكه با انتخاب مقادير
اوتي كه هنگام انتخاب مقدار عددي در منوي حاصل از كليك روي گزينهفهاي مت عملكردگزينه3-43شكل

Selectionدهدشود را شرح مي ظاهر مي .  
  

  
  

  
  ) وقتي مقدار غير عددي انتخاب شده Sort & Filterگروهدر  Selection  منوي حاصل از انتخاب گزينه3-42شكل(

  

 ركوردهايي شامل مقادير مساوي با
دهد را نشان مي "كامپيوترعبارت "  

ركوردهايي شامل مقادير نا مساوي با
دهد را نشان مي "كامپيوترعبارت "  

ركوردهايي شامل مقادير حاوي
دهد را نشان مي "كامپيوترعبارت " ركوردهايي شامل مقاديري كه حاوي 

دهدرا نشان مي,  نباشد "كامپيوترعبارت "  
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  )وقتي مقدار عددي از جدول انتخاب شدهگروه  Sort &Filter   از  Selection منوي حاصل از انتخاب گزينه3-43شكل(

  

  
  

  
  

   يك بانك اطلاعاتيارتباط بين جداول3-3
 بعضي از جداول.ل باشدوتواند شامل بيش از يك جديك بانك اطلاعاتي مي, طور كه فبلا اشاره شدهمان

براي مثال يك كتابخانه را.  ندارنداطلاعاتي با هم در ارتباط و برخي ديگر ارتباطي با يكديگرهايموجود در بانك
 همچنين. يك جدول براي نگهداري مشخصات كتاب مورد نياز است,  براي موجوديت كتاب. درنظر بگيريد

 .تا اينجا اين دو جدول با هم ارتباطي ندارند .براي نگهداري مشخصات اعضا كتابخانه جدول ديگري نياز داريم
 هنياز ب, و اعضايي كه آنها را به امانت برده اند را شناسايي كنيدمانت رفتههاي به اواهيد كتاب اگر بخولي

 به. ه امانت برده استدام كتاب را ب ك,وشود كه كدام عضداشتن جدول سومي است كه در آن مشخص مي
  . توجه كنيد3- 10 و3-9, 3- 8جداول

  
  
  
  
  
  
  

  3-8تمرين  
.ايش داده شوندنم, در جدول مشخصات كتاب ترتيبي دهيد كه فقط ركوردهايي كه موضوع مذهبي دارند

  .سپس اثر اين فيلتر را از بين ببريد

 درزبانهSort & Filterهگرو  از , روي دكمه, براي خنثي كردن  اثر فيلترها :نكته
Homeمجدد  اثر فيلتر روي اين دكمه دوباره كليك كنيديبراي مشاهده. كليك كنيد .

  

ركوردهايي شامل مقادير  كوچكتر يا
  دهدرا نشان مياوي عدد  17.5 مس

ركوردهايي شامل مقادير  بزرگتر يا
  دهدرا نشان ميمساوي عدد  17.5 

ركوردهايي شامل مقادير  بين
  دهدرا نشان ميدو مقدار
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  )مشخصات كتاب3-8جدول(
  سال انتشار  ضوعمو  نام مولف  نام كتاب  شماره كتاب

  1381  علمي  ريچارد وي ماير Sqlserverآموزش  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

  
  )اعضامشخصات3-9جدول(

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

  
  )هاي امانت داده شده كتاب3-10جدول(
  تاريخ بازگشت  تاريخ امانتشماره كتاب  شماره عضويت

103  43/2/88  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  

  
وليامانت برده است،بهدهد كه هر عضو كدام كتاب رانشان مي3- 10ظه مي كنيد جدولحطور كه ملاهمان

اين جدول با جدول مشخصات, نام كتاب و نام عضوي كه كتاب را امانت گرفته در اين جدول مشخص نيست
براي بدست.استكد اعضا "  " و با جدول اعضا داراي فيلد مشترك "كدكتاب"رككتاب داراي فيلد مشت

نياز به ايجاد ارتباط بين اين جدول با دو جدول ديگر, آوردن نام كتاب و نام عضوي كه آن را امانت گرفته
داراي مقادير,فيلد كد كتاب ودر جدول  مشخصات اعضا فيلد كد اعضا, در جداول مشخصات كتاب. است

طور كه در جدولهمان, هاي امانت داده شده در جدول كتابدر حاليكه, ندهست) غير تكراري(فردمنحصر به
 ارتباط بين دو جدول از طريق.توانند مقادير تكراري داشته باشنداين فيلدها مي,شودمي نيز ملاحظه10-2

  .شودفيلد مشترك آنها ايجاد مي
  

  

 و)والد(يجدول اصل, يكي از دو جدول مرتبط كه مقادير فيلد مشتركش غير تكراري است :نكته
.شود ناميده مي)فرزند(جدول فرعيديگري

www.alvershop.com



       
 ـ  –1/1/15                      شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي  ف ه

78

 هاي امانت داده شده جداول مشخصات كتاب و مشخصات اعضا جداول اصلي و براي جدول كتابقبلدر مثال
  .باشدمي) فرزند(هاي امانت داده شده جدول فرعيشوند و در مقابل جدول كتابسوب ميجدول والد مح

  :شرايط موردنياز براي ايجاد يك ارتباط عبارتند از
.ي قرار داشته باشنداتدو جدول در يك بانك اطلاع-1
. كه از نظر نوع داده يكساننديباشنددو جدول داراي فيلد مشترك-2
 آن Indexedفيلد مشترك برقرار كننده ارتباط در جدول پدر بايد كليد اصلي باشد يا مشخصه-3

.باشد) Yes- No duplicates( و منحصر به فردغيرتكراريمقدار

  
  

  
  

) Referential Integrity(جامعيت ارجاعي يكپارچگي  يا,و انجام تنظميات لازمولا جداز ايجاد ارتباط بينبعد
-هدر جداول و از ورود دادهاناسازگار شدن داده از كهبه اين معني .شودميبرقراردر سطح بانك اطلاعاتي

  .شودجلوگيري ميرد نياز در ساير جداولموضروري متناقض  و حذف داده هايهاي
Accessايجاد مي كند  جامعيت ارجاعي را با قوانين زير :  

- مي)فرعيجدولدر(كليد خارجيفيلدانع ورود مقاديري كه در جدول اصلي وجود ندارد بهم-1

له در جدومانت داده شده وارد كند كهاي امثلا اگر كاربر كد كتابي را در جدول كتاب.شود
.شود ميار ميدهد و مانع اشتباه او به او اخطAccess ,مشخصات كتاب موجود نيست

2-Accessاجازه حذف ركوردي از جدول اصلي كه در جدول فرعي از آن استفاده شده است را به 
در حاليكه كد آن, وي را از جدول مشخصات اعضا حذف كنيدضتوانيد ع مثلا نمي.دهدكاربر نمي

.هاي امانت داده شده موجود باشدر جدول كتابعضو د
3-Accessراكه در جدول فرعي از آن) كليد اصلي(ش مقدار فيلد مشترك در جدول اصليي اجازه ويرا

وي را از جدول مشخصات اعضا تغييرد عضتوانيد كمثلا نمي. دهدبه كاربر نمي, استفاده شده است
.هاي امانت داده شده موجود باشددر حاليكه كد آن عضو در جدول كتاب, دهيد

   .. .آيا مي دانيد كه  
  . وجود ندارد , در دو جدولكننده ارتباط. الزامي براي يكسان بودن نام فيلد مشترك برقرار

 و با كليد اصلي دررار داردق) فرزند(كه در جدول فرعيفيلد مشترك برقرار كننده ارتباط :نكته
  .شودكليد خارجي ناميده مي ,جدول اصلي در ارتباط است
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شود مانع ميAccess, اگر كاربر بخواهداقدام به حذف يا ويرايش تعدادي ركورد در جداول اصلي كند
Access,براي برداشتن محدوديت. مگر اينكه ابتدا در جداول فرعي ركوردهاي مرتبط را حذف كرد

  .قابليتي را به نام حذف و بروز رساني آبشاري دارد
  )Cascade Delete/Update Fields( فيلدهاذف و بروز رساني آبشاريح

در بروز. ميتوانيد از بروز رساني و حذف آبشاري نيز استفاده كنيد,هنگامي كه جامعيت ارجاعي فعال باشد
نيز)جدول فرعي(در جدول مرتبط,كندكه كليد اوليه در جدول اصلي تغيير مي وقتي,رساني آبشاري

كه كليد اوليه در جدول اصلي حذفهمچنين در حذف آبشاري نيز هنگامي.كند خارجي تغيير ميمقدارفيلد
  .شودنيز مقدارفيلد خارجي حذف مي)جدول فرعي(در جدول مرتبط,شود

  
  Accessدرايجاد ارتباط بين جداول   1-3-3

 را به نام هاي3-10 و3- 9 , 3-8ابتدا  جداول ,  Accessبراي آشنايي با نحوي ايجاد ارتباط بين جداول در
Booksبراي مشخصات كتاب ,Membersبراي مشخصات اعضا و HoldInTrust هاي امانت داده براي كتاب

 ايجاد كنيد و فيلدهاي كدكتاب در جدول مشخصات كتاب و كد Libraryدر يك بانك اطلاعاتي به نام,شده
  .يداعضا در جدول مشخصات اعضا را كليد اصلي قرار ده

  : را دنبال نماييداي ايجاد ارتباط بين جداول اين مراحلسپس بر
سپس از گروه, نمايان شود Datasheet باز كنيد تا زبانه  DataSheetيكي از جداول را در نماي-1

Relationshipsي روي دكمهRelationship3-44شكل.( كليك كنيد(

  
  )Datasheetي از زبانه RelationShipsگروه3-44شكل(

شودو كادري باهاي جداول اضافه مي در قسمت زبانه  RelationShipبه اين ترتيب يك زبانه با عنوان-2
 Show Table در صورت عدم نمايش كادر...(شكل .شود نيز نمايش داده مي Show Tableعنوان

)3- 45شكل.(كليك كنيد,شود ديده مي  RelationShip كه در گروه ShowTableروي دكمه
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  )ShowTableكادر3-45شكل(

 را بفشاريد تا در صفحه درج Add  انتخاب و دكمه ShowTableنام جداول موردنظر خود را در كادر-3
)3-46شكل(.شود

  
  )كادر جداول انتخاب شده براي ايجاد ارتباط3-46شكل(

. در اين كادر كليك كنيد Close روي دكمه ShowTableبراي بستن كادر-4
فيلد كليد اصلي در جدول اصلي را به سمت فيلد مرتبط در جدول فرعي بكشيد و,اي ساخت يك رابطهبر-5

.رها كنيد

  
  

و نام فيلدهاي شركت كننده در.شود باز مي Edit Relationshipsبه اين ترتيب يك كادر با عنوان-6
  Enforce Referentioalگزينه,ين جامعيت ارجاعي اجرا شوندكه قوانبراي اين .دهدارتباط را نشان مي

Integrityتوانيد دو گزينهبه منظور اجراي حذف و بروز رساني آبشاري فيلدها نيز مي . را انتخاب كنيد- 

 را در حالت Cascade Delete Related Fields و Cascade Update Related Fieldsي
.انتخاب قرار دهيد

 در غير اينصورت, تمام جداول باز شركت كننده در ارتباط را ببندبد,قبل از ايجاد ارتباط: نكته
  .ممكن است با پيغام خطا مواجه شويد

www.alvershop.com



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

81

  
  )Edit RelationShipsكادر3-47شكل(

  

. كليك كنيد  Createروي دكمه-7
 از نوع يك بهثالمارتباطات ايجاد شده در اين.دشو با خطوطي نمايان ميبه اين ترتيب ارتباط بين جداول

  )3-48شكل.(چند است

  
  )نمايش ارتباط بين جداول3-48شكل(

  

  
  

  3-9تمرين  
ايجاد School در يك بانك اطلاعاتي به نام)3-12 , 3- 11طبق جداول( راCourses و Teachersداولج

 كد معلم و كد درس كليد اصلي در جدول مربوط به خود.كنيد و ارتباط بين اين دو جدول را برقرار كنيد
  .هستند و ارتباط بين دو جدول از طريق فيلد مشترك كد معلم صورت مي گيرد
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  ) Teachersصات معلمان مشخ3-11جدول(
  تلفن  آدرس  نام خانوادگي  نام  كد معلم

  4596272  4 پ-بهار ك – خ آذربايجان –خ آزادي  محمدي فردحميده  50
  6398521  12پ –ك اول –شيخ صفيخ-گرگانميدان  نيري  مهسا  51
  6596152  90 پ- ك آزادي- خ آزادي –ميدان آزادي  ميرزايي  سيما  52
  2546983  76پ – ك سوم – خ زيتون –خ شريعتي  شيرازي  زهرا  3 5

  
  )courses- دروس اخذ شده3-12جدول(
  تعداد واحد  كد معلم  نام درس  كد درس

  3  51كامپيوتر  10
  3  53  جبر  11
  3  50  حسابان  12
  2  53  هندسه تحليلي  13
  2  50  رياضيات گسسته  14

  
    انواع ارتباط بين جداول1-1-3-3

هانوع ارتباط , شوندبا هم مرتبط ميمشترك در دو جدولركورد از طريق فيلدعداداينكه چه تبر اساس
  .سيم ميشوندقمتفاوت است از اين لحاظ ارتباط ها به چند دسته ت

  )one to one(ارتباط يك به يك•
ر ازيك ركورد از يك جدول فقط با يك ركورد از جدول ديگتواند برقرار شود كه  ارتباط زماني مينوعاين

, نام, براي مثال فرض كنيد جدولي با فيلدهاي كد معلم.طريق فيلد مشترك دو جدول با هم در ارتباط باشند
شماره شناسنامه وآدرس براي نگهداري مشخصات فردي يك معلم و جدول ديگري با فيلدهاي  , نام خانوادگي

داري مشخصات شغلي معلم در نظر گروه براي نگه وكد درس, سال استخدام,مدرك تحصيلي,كد معلم
ارتباط اين دو جدول .به هم ارتباط دادتوان از طريق فيلد مشترك كد معلماين دو جدول را مي. گرفته شود

در واقع. تباط استول با يك ركورد از جدول دوم در اراز نوع يك يه يك است زيرا يك ركورد از جدول ا
  .و در دو جدول قرار گرفته استسيم شدهقسمت تقمشخصات هر معلم به دو

  )one to many(ارتباط يك به چند•
  .د ركورد از جدول ديگر از طريق فيلد مشترك در ارتباطنديك ركورد از يك جدول با چن, ر ارتباط يك به چندد

كند اينجدول مشخصات كتاب براي هر كتاب يك ركورد نگهداري ميدر بخش قبل مشاهده كرديد كه
 يك كتاب را در تاريخ هاي.هاي امانت داده شده از طريق كد كتاب در ارتباط استكتابجدول با جدول

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

www.alvershop.com



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

83

  )many to many(ارتباط چند به چند•
 جدول اول با چند ركورد از جدول دوم و همچنين يك ركورد از جدول ركورد ازيك, ر ارتباط چند به چندد

 تباط در عمل به طور مستقيم بين دو جدول وجودر اين نوع ا.دوم با چند ركورد از جدول اول در ارتباط است
 ل ديگر به عنوان كليد خارجي در اين جدول واسطكه كليد اصلي دو جدونياز استبه يك جدول واسطدارد ون

   .داشته باشدقرار
  

  
  

  تخصصيزبان4-3
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. You then switch to Datasheet view to enter data, Set field 

properties in Design view  Regardless of how you created your table, it is a 

good idea to examine and set field properties. This can only be done in 

Design view. When you create a relationship between tables, the common 

fields are not required to have the same names, although it is often the case 

that they do. Rather, the common fields must have the same data type 
  

  : به سوالات زير پاسخ دهيدقبل با 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 

  3-10تمرين  
Teachers وارتباط بين جداول Coursesيجاد كرديد از چه نوعي استارا3-9 كه در تمرين.  
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3-When you create a relationship between tables, the common fields must 
have the  ..…. 
a)same name   b)same data type c)same description d)all of them 

 و نيـز منـوي    توان از گزينه مربـوط در صـفحه شـروع بـه كـار                Accessبراي ايجاد بانك اطلاعاتي خالي مي     •
Officeاستفاده نمود .  

•Access2007       هاي قابل قبول در نسخه هاي قديمي تر امكان ذخيره سازي بانك اطلاعاتي با فرمتAccess 

  .كندرا فراهم مي
  .شود باز مي  DataSheetايجاد شده و در نماييك جدول نيز,با ايجاد بانك اطلاعاتي•
  .شود استفاده مي Create در زبانه Tableبراي اضافه كردن جداول به بانك اطلاعاتي از گروه•
  .پذير است امكان Design و DataSheet ايجاد جدول جديد در نماهاي•
•Datasheet    هـا در هـر سـتون جـدول          دادهبـا ورود    , هـا   ه بدون تعريف ساختار جدول و نوع داد       در نماي, 

  .كندكسس نوع داده اي آنها را تعيين مي
  .توان به صورت دقيق نوع داده اي فيلدها و مشخصات جزيي تر آنها را تعيين نمود مي Designدر نماي•
  .دكليد اصلي هر جدول يك يا مجموعه اي از چند فيلد است كه مقدار غير تكراري داشته و مقدار خالي را نمي پذير•
  .هايي را به جدول افزودتوان ستون ميDataSheet و Designدر هر دو نماي•
مرتب سازي ركوردهـا     و   ها سطر و ستون   اندازهتغيير   ,حذف ركوردهاو   امكان اضافه     DataSheetدر نماي•

.وجود دارد
.شودبراي نمايش ركوردهايي كه داراي مقاديري خاص مي باشند ار فيلتر استفاده مي•
نياز به وجود فيلد مشتركي در دو جـدول اسـت كـه             ,يجاد ارتباط بين دوجدول در يك بانك اطلاعاتي         براي ا•

.نوع داده اي آن ها يكسان باشد
 جدول   ديگرشود و جدول  جدول اصلي گفته مي   ,به يكي از دو جدول مرتبط كه كليد اصلي در آن قرار دارد              •

.فرعي  نام دارد
و بـا فيلـد كليـد اصـلي در جـدول اصـلي در       در جدول فرعي قرار داردجي فيلد مشتركي است كهكليد خار•

.ارتباط است
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  امهواژه ن
  

Assignاختصاص دادن,نسبت دادن

  Automaticallyبه طور خودكار
  Blank  خالي

Build  ساختن

Behind  پشت سر

Column  ستون

Create  ساختن,ايجاد كردن

Common  اشتراكي, مشترك

Delete  حذف

Description  توضيح,توصيف

Examine  آزمايش كردن

Filter  فيلتر

Freeze  ثابت نگاه داشتن

Hide  پنهان كردن

Immediately  فورا

Insert  درج كردن

Idea  انديشه,طرز فكر

Largest  بزرگترين

Numericallyبه صورت شماره اي

New  جديد

Primary  اصلي

Properties  هاخاصيت

Rename  تغيير نام

RelationShip  ارتباط, وابستگي

Rather  با ميل بيشتري, ترجيحا

Require  لازم بودن

Regardless  صرفنظر از

Row  سطر

www.alvershop.com



       
 ـ  –1/1/15                      شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي  ف ه

86

Structure  ساختار

Smallest  كوچكترين

Sort  مرتب كردن,دسته كردن

Switchتعويض

Scene  صحنه
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  تئوريآزمون
  

  .نه هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزي
. وجود دارد Accessامكان ايجاد بانك اطلاعاتي خالي در صفحه شروع به كار-1
. است 2007Access , Mdbهايپسوند فايل-2
.توان نام فيلدها را تغيير داد مي DataSheetدر نماي-3
.فيلد كليد اصلي مقدار تكراري مي پذيرد-4
5- Field Properties شودمايش مقدار و نحوه ذخيره سازي هر فيلد  تعيين مي چگونگي ندر پانل.
.توان ركوردها را حذف كردمي ,  Designدر نماي-6
.كندركوردها را به صورت صعودي مرتب مي , در گروه Sort&Filter ي گزينه-7
.ها وجود داردستونكردنامكان مخفي , DataSheetدر نماي-8
.كندص مي عنوان فيلد را مشخCaptionيمشخصه-9

كند قانون ورود داده را مشخص ميValidation 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

.بنويسيدآناب كرده و مقابل هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخعبارتمعادل
  

  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
  InputMask  اي براي تغيير نام ستونگزينه  -16
  Delete Rows  ازي محل ستوناي براي ثابت سگزينه  -17
  Design   Delete Records حذف فيلد در نماييگزينه  -18
  Freeze Columns   حذف فيلتر از جدوليگزينه  -19

    Toggle Filter

                                                                                                     .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
  اولين جدول در چه نمايي باز ميشود؟, پس از ايجاد بانك اطلاعاتي خالي-20
  PivotChart-دPivot Table-ج  Design-بDatasheet-الف
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  كدام كاراكتر در نامگذاري فيلدها مجاز است؟-21
&-د!- ج   نقطه-ب[ -الف

  ؟درست بيان شده است,كدام قانون در نامگذاري فيلدها-22
  .فاصله غير مجاز است,درنامگذاري فيلدها-الف
  . بين حروف كوچك و بزرگ تفاوت قايل ميشودAccess -ب
.مجاز است, كاراكتر در نامگذاري فيلدها64به كاربردن حداكثر- ج
  .حرف اول نام فيلدها حتما بايد با حروف بزرگ تايپ شود- د

  داده ها تعيين ميكند؟قانوني را براي ورود, كدام مشخصه از فيلدها-23
  Input Mask-دAllow Zero Length- جValidation Rule-بValidation Text-الف
كدام مقداربراي آن فيلد قابل, در يك فيلد InputMaskبراي مشخصه  A##  در صورت تعيين مقدار-24

  پذيرش نخواهد بود؟
      x12- د  234- ج22a-ب12- -الف
  كاربر را مجبور به واردكردن ارقام در محل قرارگيري آن ميكند؟,  الگوي ورودي كدام كاراكتر در تعيين-25
    0-د  ?  - جa-بA -الف
  ؟دهد نميكدام امكان را در اختيار كاربر قرار,  درايجاد جدول DataSheet استفاده ازنماي-26
   اضافه كردن ركورد- د  دي تعريف فيلد جد- جتعيين كليد اصلي-بحذف فيلد-الف
  دهد؟ تغيير مي DataSheetكدام گزينه نام ستون را در نماي-27
  Delete Columns-بRename Columns      -الف
        Hide Columns-دHide Columns-ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .شود ميانجام..... جداول بانك اطلاعاتي در نمايي تعيين دقيق نوع داده-28
  .دهدرا انجام مي...... عمل Design از زبانه Tools در گروه Delete Rows گزينه-29
  .شودوارد مي.... , در نماي Description  Design در ستون-30
  .را انجام مي دهد........... عمل Datasheet در نماي UnHide Columnsگزينه-31
  .شوداستفاده مي. ... براي تعيين حداكثرتعداد كاراكتر هاي ورودي از مشخصه-32
  .شودگقته مي........ جدول,   در ارتباط بين دو جدول به جدولي كه داراي فيلد كليدي است-33

  
  

  .پاسخ تشريحي دهيدبه سوالات زير
  . را تعريف كنيد و كليد خارجي كليد اصلي-34
  . نام ببريد,ل جديد به چند روش امكان پذير است ايجاد جدو-35
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  . را بگوييدValidation Text و  Validation Ruleه هاي كاربرد مشخص-36
  شود؟براي تعيين تعداد ارقام اعشار از كدام مشخصه استفاده مي -37
.قوانين جامعيت ارجاعي را نام ببريد-38
  .براي ايجاد ارتباط بين دو جدول چه شرايطي بايد برقرار باشد-39
  .وييد انواع ازتباط را نام ببريد و تفاوت آنها را بگ-40

  
  

  آزمون عملي
ايجاد كرده وعمليات زير را روي TEST  در فهرستي به نام storeيك بانك اطلاعاتي خالي به نام-1

  :آن انجام دهيد
1-1 Product در نماي3-13 براي نگهداري اطلاعات جدولجدولي به نام Design ايجاد كنيد .  

  

  3-13جدول
  قيمت واحد  تعداد  نام كالا  كد كالا

  8500000  10  خچالي  1001
  5700000  15  ماشين لباسشويي  1002
  3400000  12  مايكرويو  1003

  .فيلد كدكالا را به كليد اصلي تبديل كنيد1 -2
 وارد شده و در صورت ورود خارج از اين50 تا10 قانوني تعيين كنيد كه تعداد كالا بين3-1

  .محدوده پيغام مناسبي براي كاربر نمايش يابد
  . كاراكتر باشد15ركيب حرف و رقم والا تام كن1 -4
  . به جدول اضافه كنيدتاريخ خريديك ستون به نام1–5
  .  دو ركورد ديگر به جدول اضافه كنيد1 -6
  .ثابت شده و جابجا نشود, ترتيبي دهيد كه ستون تعداد1 -7
  . جابجا كنيد datasheetهاي قيمت و تعداد را در نمايمحل ستون1 -8
  . خريد را مخفي كنيدتاريختون س1 -9

  . ستون تعداد را از حالت ثابت خارج كنيد10-1
 تغيير دهيد " تعداد كالا"به را در نماي DataSheet  "تعداد " نام ستون1 -11
  . تغيير دهيد DataSheetها و ارتفاع سطرها را در نمايپهناي ستون1 -12
  .ه صورت صعودي مرتب كنيدب,اطلاعات جدول را بر اساس قيمت واحد  1 -13
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دو جدول ديگر به نام, ايدآزمون عملي  ايجاد كردهسوال اول كه در  Storeدر بانك اطلاعاتي-2
 را براي وارد كردن مشخصات Invoice  براي وارد كردن مشخصات مشتري وCustomerهاي

ي نام فيلدها و نحوه3-49شكل. برقرار نماييدايجاد كنيد و ارتباط بين آنها رافاكتور فروش
.دهدها را نشان ميارتباط آن

  
  ) Storeنمايش ارتباط بين جداول بانك اطلاعاتي3-49شكل(
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.......................................................................................................................................................................................................................................  
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  چهارمفصل

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

. را تعريف كندپرس و جو•
.وجو ايجاد كند يك پرس Wizardبا كمك•
. پرس و جو ايجاد كند    Query Designباكمك ابزار•
.از عملگرهاي شرطي براي تعيين معيار  در پرس و جو ها  استفاده كند•
.وجو را مرتب كندي پرسنتيجه•
. نشان دهدDatasheet و  Design پرس و جو را در نماهاي•
.و جو را انجام دهدويرايش پرس•
 . به پرس و جو اضافه يا حذف كندفيلدها•

  
  
  
  
  
  

)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 اطلاعات,خواهند شدانباشتهاز اطلاعات از مدتيجداول بانك اطلاعاتي بعد

چند جدول باشد و بخواهيد به بخشي ازبه خصوص اگر بانك اطلاعاتي شامل .دشوار خواهد بود,در آنها
زمان آنهاه در تعدادي از آنها دسترسي داشته باشيد بازيابي  اين اطلاعات و مشاهده هماطلاعات ذخيره شد

نيازهايلي به اين قبها راه حل خوبي براي رسيدگي) Query(پرس و جو. رسدكار ساده اي به نظر نمي
  .باشند مي Accessكاربران

  

  چيست ؟ )Query(  پرس و جو1-4
 برايوجوهاپرس گفته شد ازطور كه در فصل اولهمان .وها هستندجوپرس, يكي از اجزاي بانك اطلاعاتي

 پرس و جوها انواع.شوددول بانك اطلاعاتي استفاده مي مورد نظر از يك يا چند جهايدادهبراي استخراج
 اي از ركوردها با شرايط خاص به كار براي انتخاب زير مجموعههپرس و جوي مورد نظر ما ك. مختلفي دارند

  .شوندناميده مي نيز) A select query(پرس و جوي انتخاب "  "روندمي
 ديگر يك يا چند پرس و جويازتواند  داده ها را از يك يا چند جدول  و حتيوجوي انتخاب مييك پرس

در نماي هايتوانرا همانند جداول مي و آنهاشوندميخيرهذ همچون جداولوجوهاپرس .انتخاب كند
عملياتيتوانمي ,   DataSheet روي نتيجه اجراي يك پرس و جو در نمايهمچنين.مختلف نمايش داد

توان ركوردهاي براي مثال مي.انجام دادهامشابه آنچه در جداول قابل اجراست را  روي سطرها و ستون
  . مودنفيلتر و حتي  حذف ,ويرايش, س و جو را مرتبحاصل از يك پر

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

و جو ويزارد ايجاد پرسيبه وسيله. وجو استفاده از ويزارد استيكي از ساده ترين روش ها براي ايجاد پرس
  .شودانجام مي, هايي از كاربربه صورت مرحله به مرحله و با طرح پرسش

Query Wizardيگزينه را انتخاب كرده و Other گروه  Createاز زبانه, براي ايجاد پرس و جو به اين روش

  )4- 1شكل(.را كليك كنيد

  
  ) Query Wizard انتخاب از زبانه other – Create گروه4-1شكل(
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 Simple Query Wizardي اولنهگزي) 4-2شكل.( باز خواهد شد  New Queryن ترتيب كادري با عنوانبه اي

  . را كليك نماييدOKيرا انتخاب كنيد و دكمه

  
  

  ) Query Wizardاولين پنجره از4-2شكل(
  

 Simple Query Wizard   در اين كادر.  باز خواهد شدبه اين ترتيب كادر ديگري با عنوانAccess از شما 
اين.  انتخاب نماييد,هيد در پرس و جو ظاهر شودي خوارا كه ممورد نظر خوديخواهد كه فيلدهامي

  4- 3شكل. بانك اطلاعاتي انتخاب شونددرموجودمختلفويوجو پرستوانند از چند جدولفيلدها مي
  .دهدي انتخاب فيلدها را نشان مي نحوه4-4ي انتخاب جداول و پرس و جوها و شكلنحوه

 را براي به پايان رساندن مراحل ويزارد كنيد يا دكمه  Finish  را كليك Nextپس از انتخاب فيلدها دكمه
  .انتخاب نماييد

  
  )انتخاب جدول و پرس و جوها-  Query Wizardدومين  پنجره از4-3شكل(

اب جداول و پرس و جو هاخانت
رس و جوبراي ايجاد پ  
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  ) فيلدهاانتخاب-  Query Wizardدومين  پنجره از4-4شكل(

  
د كه ركوردهاي حاوي فيلدهاي بازيابي شده از شما سوال ميكنAccess) 4-5شكل(ي بعديدر كادر باز شده
انتخاب گزينه خلاصه براي زماني كه. ركوردها را نشان دهد) Summary( خلاصه وضعيت  را نشان دهد يا

 ميانگين,)Sum(و محاسباتي از قبيل مجموعگيردفيلدهاي انتخابي از نوع عددي باشند مورد استفاده قرار مي
)Avg(,بزرگترين)Max(ترينو كوچك)Min (كند براي فيلدهاي عددي محاسبه ميمقدار را.  
  

  

  
  ) Query Wizardسومين  پنجره از4-5شكل(

  

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

 فيلدهاي جدول ياابخانت
پرس و جوي انتخاب شده
 به صورت انفرادي

 فيلدهاي جدول ياابخانت
پرس و جوي انتخاب شده
 به صورت يكجا
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آن را پذيرفته يا نام مورد , )4-6شكل(شوددر مرحله بعد نامي براي ذخيره پرس و جو به شما پيشنهاد مي
 پس Accessبه طور پيش فرض.  را انتخاب كنيد  Finishخود را جايگزين نام پيشنهادي كرده و دكمهنظر

 نتيجه پرس و4-7شكل .دهد مانند يك جدول نمايش مي Datasheetو جو آن را درنمايازايجاد يك پرس
نام خانوادگي از جدولفيلدهاي نام و, )Books(جوي حاصل از انتخاب فيلد نام كتاب از جدول مشخصات كتاب

 رانشان)HoldInTrust(هاي امانت داده شده و فيلد تاريخ امانت از جدول كتاب)Members(مشخصات اعضا
با نمايش نام و نام خانوادگينتيجه اين پرس و جو, تباطاتي وجود داردر بين اين جداول ايي كهاز آنجا. دهدمي

  .نشان خواهد داداريخ امانت داده شدن آن راكتاب امانت داده شده به وي و ت, هر عضو
  

  
  ) Query Wizardچهارمين  پنجره از4-6شكل(

  

  
  ) نتيجه اجراي پرس و جو4-7شكل(

وارد كردن نامي براي
 ذخيره پرس و جو

باز شدن پرس و جو در
DataSheet نماي

 پرس و جو درباز شدن
طراحي   نماي
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 Query Designابزارپرس و جو با استفاده از ايجاد 2-1-4

Query Wizardي را انتخاب كرده و گزينه Other گروه  Createاز زبانه, براي ايجاد پرس و جو به اين روش

  )4- 8شكل.(را كليك كنيد

  
  ) Query Design انتخاب – Create از زبانه otherگروه4-8شكل(

به منظوروجوهاي مورد نظر براي انتخاب جداول يا پرس4-9 مطابق شكل Show Table كادربه اين ترتيب
ي و زبانهها پرس و جوQueriesيزبانه, جداول Tablesي در اين كادر زبانه.وجو باز خواهد شدطراحي پرس

Both مورد نظر خود راوجوها يجداول و پرس. دهدزمان براي انتخاب نشان ميو جوها هم  جداول و پرس
 روي Show Tableبراي بستن كادر. به صفحه طراحي پرس و جو اضافه كنيدAddهكمبه ترتيب انتخاب و يا د

  . كليك نماييد Closeدكمه

  ) Query انتخاب جدول و – Show Table كادر4-9شكل(

  4- 1ينتمر  
 Query Wizard  يك پرس و جو روي بانك اطلاعاتيبا استفاده از  School  )داولشامل جTeachers و 

(Coursesكه در فصل قبل )بسازيد به طوريكه نام و نام خانوادگي و نام درسي, ايدايجاد كرده) 3-9تمرين
معلم تدريس مي  .كند را نشان دهدكه هر
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وجوطراحي پرسدر بخش بالاي  صفحه, و جوهاي انتخاب شده به همراه ارتباطات بين آنهاجداول و پرس
 تا به كمكردگي در اختيار كاربر قرار ميوجو براي طراحي پرسهاييدر بخش پايين گزينه, شوندظاهر مي

  .آنها تعيين كند كه از هر جدول چه فيلدهايي با چه شرايطي در پرس و جو شركت داشته باشند
  
     پرس و جواز /كردن فيلد بهحذف/اضافه 1-2-1-4

هاي زير رايكي از روش, بعد از  اضافه شدن جداول به پرس و جو براي انتخاب فيلدها ي شركت كننده در آن
  :به كارببريد
  . مورد نظر درجدول مربوطه دابل كليك كنيدهاي روي نام فيلد:روش اول
  . درگ كنيدوجوپرسهاي بخش پاييني صفحه طراحي به ستوننام فيلدهاي مورد نظر خود را :روش دوم
نام, دهد  را نشان مي  Fieldدر سطري كه گزينه,  ار بخش پاييني صفحه طراحي پرس و جو:روش سوم

  . موردنظر خود را انتخاب كنيدهايفيلد
ستون مربوط به آن را انتخاب و كليد, صفحه طراحييراي حذف كردن فيلد از پرس و جو درنيمه پاييني

Deleteوس را در بالاي آن ستونگر مااشاره, ستون يكبه منظور انتخاب.  از صفحه كليد را بفشاريد
  .سپس كليك كنيد تا آن ستون انتخاب شود, آيد در به شكلماوسگردهيد تا اشارهقرار

  
    تعيين معيار هاي جستجو در پرس وجو 2-2-1-4

اين معيارها.توان معيارهايي را براي نمايش ركوردها مشخص نموددر صورت لزوم مي, بعد از انتخاب فيلدها
اي ديگري در بخش پايينهمچنين گزينه ه. شوند را نشان ميدهد مشخص ميCriteriaي  در سطري كه گزينه

 تنظيماتي را روي4-10شكل . شرح داده شده است4-1صفحه طراحي وجود دارد كه عملكرد آنها در جدول
 نام خانوادگي تمام  افرادي كهدهد كه به موجب آنوجو نشان ميهاي بخش پايين صفحه طراحي پرسگزينه
اند را به شرط به امانت برده 1388/02/01عد از تاريخ را در تاريخي ب موضوعات علمي يا داستانهايي باكتاب
نتيجه اين پرس و جو علاوه بر نام. كند بازيابي مي , نباشد "مقصودي "خانوادگي آنها عبارتكه ناماين

   .خواهد دادموضوع كتاب و تاريخ امانت را نيز نمايش ,به امانت برده شدهخانوادگي افراد نام كتاب
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  ) Query نماي طراحي4-10شكل(
  .اند شرح داده شده4-1وجو در جدولهاي موجود در بخش پاييني صفحه طراحي پرسعملكرد هريك از گزينه

  

  )هاي موجود در صفحه طراحي پرس و جو شرح عملكرد گزينه4-1جدول(    
  عملكرد  عنوان گزينه

Field
و شركت دادن در پرس و جواسامي فيلدهاي جداول و پرس و جوها را براي انتخاب

  . دهدنشان مي

Table

. دهد را نشان مي ShowTableوجو هاي انتخاب شده در كادراسامي جداول و پرس
  قابلFieldيليست فيلدهاي مربوطه در گزينه, هاپس از انتخاب هر يك از آن

  انتخاب است

Sort

براي هر فيلد كه. ندكنحوي مرتب سازي ركوردهاي استخراج شده را تعيين مي
ركوردها بر,  داشته باشد Ascending مقدارSortيشود اگر گزينهانتخاب مي

Descending ياساس آن فيلد به صورت  صعودي و در صورت انتخاب گزينه
  .گيردمرتب سازي به صورت نزولي انجام مي

Showه پرس و جو ظاهر خواهدفيلد مربوطه در نتيج, با انتخاب شدن كادر مقايل اين گزينه  

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

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

 نام خانوادگي مخالف
 موضوع علمي يا داستان  "مقصوديبا عبارت "

تاريخ امانت بزرگتر
  01/02/1388از

ب سازي صعوديمرت
ركوردهاي استخراج شده

 بر اساس نام خانوادگي
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  عملكرد  عنوان گزينه

Or  

شود كه با شرط نوشته شده در مقابلشرطي نوشته ميدر مقابل اين گزينه نيز
به اين معني كه اگر يكي.تركيب خواهد شد,  Orي عملگربه وسيله ,  Criteriaيگزينه

برقرار باشد آن مقدار در جدول نتيجه,از اين دو شرط در مقدار فيلد انتخاب شده
  .شودپرس وجو ظاهر مي

  
  

    عملگرهاي شرطي 3-2-1-4
در صفحه طراحي پرس و جو گزينه اي براي تعيين معيارهاي,  شرح داده شد4- 1 كه در جدولهمان طور

 -عملگرهايي استفاده مي, براي نوشتن شرط هاي تعيين معيار.  وجود دارد  Criteriaجستجوي ركوردها به نام

  . عملكرد اين عملگرها شرح داده شده است4-2شوند كه در جدول
  

  )عملگرهاي شرطي شرح عملكرد4-2جدول(
  مثال  عملكرد  عملگر

=
مساوي بودن مقداري رابا مقادير فيلد

  .انتخاب شده بررسي مي كند

   = "مذهبي"
 باشد را جستجو "مذهبي"ارتبمقاديري كه مساوي ع

  .كندمي

>  
بزرگتربودن مقداري را از مقادير فيلد

  كندانتخاب شده بررسي مي

10>  
 -باشد را جستجو مي10مقاديري كه بزرگتر از عدد

  .كند

<
كوچكتربودن مقداري را از مقادير فيلد

  كندانتخاب شده بررسي مي
10<  

  كند باشد را جستجو مي10مقادير كه كوچكتر از

=>
بزرگتر يا مساوي بودن مقداري را از
  كندمقادير فيلد انتخاب شده بررسي مي

10=>  
تجو باشد را جس10مقاديري كه بزرگتر يا مساوي عدد

  .كندمي

=<  
كوچكتريا مساوي ودن مقداري را از مقادير

  كندفيلد انتخاب شده بررسي مي
10=<  

  كند باشد را جستجو مي10مقادير كه كوچكتر يا مساوي

<>
نامساوي بودن مقداري را با مقادير فيلد

  كندانتخاب شده بررسي مي
10<>  

  كند مساوي نباشند را جستجو مي10مقاديري كه با عدد

www.alvershop.com



       
 ـ  –1/1/15                      شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي  ف ه

100

  مثال  عملكرد  عملگر

And
دو شرط را كه همزمان بايد برقرار باشند

  .كندباهم تركيب مي

10=>  And50=<  
 هستند را جستجو50 و10مقاديري كه بين دو عدد

  .كندمي

Or
دو شرط را كه حداقل يكي از آنها بايد

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

Like
ي را بامقاديرمشابه بودن يك عبارت متن

  .كنديك فيلد بررسي مي

  Like"مير"*
شود را جستجو شروع مي"ميرمقاديري كه با كلمه "

  كندمي
Betw
een... 
And

 -قرار گرفتن بين دو مقدار را بررسي مي

  .كند

Between  10  And 100  
 هستند را جستجو100 و10مقاديري كه بين دو عدد

.كندمي

In
دار از بين چندمساوي بودن با يك مق
  .كندمقدار را بررسي مي

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

  .كندپرانتز بررسي مي

  

  
  
  ي پرس و جوذخيره 4-2-1-4

وند تا براي مواقع مورد نياز مورد استفاده قرارش ذخيره ميوجوها مانند جداولهمان طور كه گفته شد پرس
براي ذخيره كردن پرس و جو روي زبانه نام پرس و جو كليك راست كرده و از منوي ظاهر شده. گيرند
  . كليك كنيدي روي دكمه Access يا نوار دسترسي سريع,)4-11شكل( را انتخاب كنيدSaveيگزينه

  
  )وجوست روي نام پرس منوي حاصل از كليك را4-11شكل(

به اين معني كه براي بررسي مساوي بودن مقداري با, الزامي نيستبه كاربردن عملگر  = : نكته
  . بنويسيد criteriaكافيست فقط مقدار مورد نظر را در مقابل گزينه, يك فيلد
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  )4-12شكل(. را كليك كنيد Okوارد كرده و دكمهنامي را براي آن.  باز ميشود Save Asبه اين ترتيب كادر

  
  ) Save as كادر4-12شكل(

  
    نمايش نتيجه پرس و جو 5-2-1-4

 -ي از روشبه يك,  براي نمايش نتيجه پرس و جوي طراحي شده كه همان ركوردهاي استخراج شده هستند

  :هاي زير عمل كنيد
 را انتخابDatasheet View يوجو كليك راست كرده و گزينه روي زبانه مربوط به نام پرس:روش اول

  )4-13شكل( .كنيد

  
  )وجو منوي حاصل از كليك راست روي نام پرس4-13شكل(

  
  )4- 14شكل( . كليك كنيدRun ي روي گزينه در زبانه Result   Design از گروه:روش دوم

  
  ) از گروه Run  Resultsانتخاب گزينه4-14شكل(

  
 كليك كرده و از منوي حاصل گزينه روي گزينه Veiw  در زبانه Result   Design از گروه:روش سوم

DataSheet View4-15شكل( .نيد را انتخاب ك(  
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  )از گروه View  Results انتخاب گزينه4-15شكل(

            ,)  طراحي آن را ملاحظه كرديد4-10كه در شكل ( قبل بخشي طراحي شدهيس و جو اجراي پرينتيجه
  .داده شده است نشان4-16در شكل

  ) نتيجه اجراي پرس و جو4-16شكل(
  

    و جو در نماي طراحينمايش پرس 6-2-1-4
براي. احي پرس و جو داشته باشيدو جو ممكن است نياز به اعمال تغييراتي در طرپس از مشاهده نتيجه پرس

  .هاي زير عمل كنيدو جو به نماي طراحي به يكي از روشتغيير نماي پرس
 . را انتخاب كنيدDesign View يوجو كليك راست كرده و گزينه روي زبانه مربوط به نام پرس:روش اول

  )4-17شكل(

  
  )وجو منوي حاصل از كليك راست روي نام پرس4-17شكل(
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ي كليك كرده و از منوي حاصل گزينهVeiw ي روي گزينه در زبانه View  Home از گروه:ومدشرو
Design View4- 18شكل( . را انتخاب كنبد(  

  
  ) Viewاز گروه انتخاب گزينه View 4-18شكل(

  

  
  

 Query design از گروهبعد از انتخاب گزينه Other ه در زبان Createبانكو انتخاب هر سه جدول 
  . انجام دهيد4- 19 تنظيمات را طبق شكل , Libraryاطلاعاتي

خانوادگي افرادي كهايجاد كنيد كه فقط نام و نام  Libraryيك پرس و جو  در بانك اطلاعاتي :مثال

به همراه نام كتاب آنها نشاناند راكتابي با موضوع علمي از كتابخانه به امانت گرفته1/2/1388در تاريخ
 . پرس و جو را نشان دهيدسپس, دهد
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  )  تنظيمات طراحي پرس و جوي مثال4-19شكل(

  

  
  

 و Booksو انتخاب جداول در زبانه Other  Create از گروه Query Design بعد از انتخاب گزينه
HoldInTrustدربانك اطلاعاتي Library  , انجام دهيد4-20تنظيمات را طبق شكل .  

  مذهبيوايجاد كنيد كه اسامي كتابهاي علمي  Libraryيك پرس و جو در بانك اطلاعاتي :مثال

 نشاننا م كتابهابه ترتيب نزولي, ه شده اندد به امانت بر1/3/1388 تا1/2/1388 را كه بين تاريخ هاي  
  .دهد
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  )  تنظيمات طراحي پرس و جوي مثال4-20شكل(
  
  

  
  
  
  

  4- 2تمرين  
مذهبي و,هاي علميتاباعضايي كه كايجاد كنيد كه اسامي  Library يك پرس و جو  در بانك اطلاعاتي

 نشانهابه ترتيب حروف الفباي نام آن,ه شده اندد به امانت بر1/3/1388در تاريخي بجز تاريخداستان را
  .دهد

ترتيب نزولي نام
هاكتاب  

خانوادگينمايش نام نمايش نام اعضا
اعضا

موضوع
 مذهبي يا علمي

عدم نمايش موضوع كتاب
 در نتيجه پرس و جو

عدم نمايش تاريخ امانت
 در نتيجه پرس و جو

  هاتعيين محدوده تاريخ امانت كتاب
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  تخصصيبانز 2-4
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 . 

  : به سوالات زير پاسخ دهيدقبلبا توجه به متن
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 

.رود اطلاعاتي به كارميبانكها از يك يا چند جدولهبراي استخراج بخشي از داد Queryوجو ياپرس.•
. ساده اي براي ايجاد سريع پرس و جو است روشQuery Wizardابزار•
توانـد بـه طـور دقيـق معيارهـايي را بـراي        كـاربر مـي   Query Designبا طراحي پرس و جو به كمك ابزار•

.ها تعيين كندهاستخراج داد
.شود نمايش داده مي  Datasheetوجو  در نماي نتيجه پرس•
.ساخت پرس و جوي جديد به كار بردتوان آنها را درشوند و مي ذخيره ميها پرس و جو•
.توان ركوردهاي استخراج شده را مرتب سازي كردهاي صفحه طراحي ميبه كمك قابليت•
  .شوندمعيارهاي انتخاب ركوردها با استفاده از يك سري عملگرهاي شرطي تعيين مي•

www.alvershop.com



     Access 2007بانك اطلاعاتي                               
توانايي ايجاد پرس و جو:                            فصل چهارم      

107

  امهواژه ن
  

And و

Combination  تركيب

Criteria  هاملاك, هامعيار

Detail جزئيات

Existing  موجود

Information  اطلاعات

Object  ءشي

Or يا

Query  پرس و جو

Reuse  دوباره استفاده كردن

  Run  نشان دادن, اجرا
Result  نتيجه

Select  انتخاب

Sort مرتب سازي

Show  نشان دادن

Simple  ساده
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  تئوريآزمون
  

  .نيدهاي زير را تعيين كدرستي يا نادرستي گزينه
.روند يك يا چند جدول به كار مي ازوجوها براي بازيابي داده هاپرس-1
2-Query Wizardكندو جو استفاده مي فقط از يك جدول براي ساخت پرس.
.شود معيارهايي براي بازيابي ركوردها تعيين ميQuery Designدر-3
.شودراهم مي فقط بر مبناي يك فيلد فهاو جوامكان مرتب سازي ركوردها در پرس-4
  .كند مقادير فيلدها را با دو مقدار مقايسه مي Betweenعملگر-5

.بنويسيدآنهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابلعبارتمعادل
Descendingهاي مرحله به مرحلهابزاري برا ي ايجاد پرس و جو با طرح پرسش  -6

And  رس و جوگزينه اي براي تعيين معيارها در پ  -7

  Or  كندزمان دو شرط را لازم ميعملگري كه برقراري هم  -8
Criteria  شودبراي مرتب سازي نزولي ركوردها از اين گزينه استفاده مي  -9

  Query Wizard

                                                                                                     .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
  رود؟وجو  به كار مي براي  ساختن پرسCreateيكدام گروه از زبانه-10
Query-د  DataSheet- ج  Other -ب  Design -الف

  شود؟ استفاده مي Queryكدام نما براي طراحي-11
  Pivot Chart-د  ViewDataSheet- ج  Sql View -ب    ViewDesign-الف
  رود؟م گزينه در صفحه طراحي پرس و جو براي مرتب سازي ركوردها به كار مي  كدا-12
  Show-د  Field- ج  Criteria -ب  Sort -الف
   براي نمايش يا عدم نمايش فيلدها در هنگام طراحي پرس و جو كدام گزينه استفاده ميشود؟-13
  Show-د  Field- ج  Criteria -ب  Sort -الف
  ؟كندنمي را در ركوردها جستجو10 تا5 بينكدام گزينه مقداري-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, شوند شروع مي A براي بازيابي تمام مقاديري كه با حرف-15
  *Like *A    -د     *Like A  -ج  Like A   -ب Like * A-الف

  كند؟ركوردها را بازيابي مي,كدام عملگر دو شرط را تركيب ميكند و در صورت برقرار بودن حداقل يكي از آنها  -16
  Like-د  In- ج  Or -ب  And -الف
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  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .كنددر ركوردها جستجو ميمقاديرفيلدهاي كوچكتر يا مساوي با يك مقدار را  ..........  عملگر  شرطي-17
  .شودنشان داده مي............   نتيجه اجراي پرس و جو در نماي-18

  
  
  
  
  

   1.پاسخ تشريحي دهيدبه سوالات زير
  .پرس و جو را تعريف كنيد -19
  .روش هاي ايجاد پرس و جو را بيان و آنها را با هم مقايسه كنيد -20
  كدامند؟,  به كار بردها تعيين معيارتوان درعملگرهاي شرطي را كه مي -21

  

   عمليآزمون
 يكجو هاي زير را بازكرده و پرس و, را كه در آزمون عملي فصل قبل ايجاد كرده ابد  Storeبانك اطلاعاتي

 . ذخيره نماييدهاو آن ايجاد كرده Query Design يك بار با ابزار QueryWIzardبار با استفاده از ابزار
  )دهدها را نشان ميجداول و ارتباط آن4-21شكل(
 را استخراج كنيدو به نام100،000 كالاهاي را كه قيمت واحد آنها كمتر از  Productا ز جدول-1

Qryproductذخيره كنيد .  
 است را استخراج كنيد20/4/1388ا نام مشترياني كه تاريخ فاكتور آنهCustomer و Invoiceاز جدول-2

  . ذخيره كنيد Qrystore1و با نام
و با نامنمايش دهد, يك پرس و جو طراحي كنيد كه مشترياني كه كالاي يخچال را خريداري كرده اند-3

Qrystore2ذخيره كنيد .  
وشگاه خريد داشته اند را بهريك پرس و جو طراحي كنيد كه نام مشتري و تلفن مشترياني را كه از ف-4

پرس و جو را با نام. نشان دهد  )يخ فاكتورتار(نهاهمراه نام كالاي خريداري شده و تاريخ خريدآ
Qrystore3ذخيره كنيد .  

  
   ) Store  جداول بانك اطلاعاتي4-21شكل(
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   فصل پنجم
  

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

  .فرم را تعريف كند•
  . فرم بسازد Form Toolبا استفاده از ابزار•
  . فرم بسازد Form Wizardبا استفاده از ابزار•
• Form Design  فرم بسازدبا استفاده از ابزار.  
  .فرم را در نماهاي مختلف نشان دهد•
  .از طريق فرم داده ها را وارد جدول كند•
  . حذف كندركوردها را از طريق فرم ويرايش و•
.طراحي فرم را در نماهاي مناسب تغيير دهد•
  .تصوير و عنوان به فرم اضافه كند•
  
  
  

  

  
  
  
  
  

  )ساعت(زمان

 عملي تئوري
3 5 

  :هدف كلي فصل
هااده از فرمتوانايي استف
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  مقدمه
 جداول DataSheetها به جداول بانك اطلاعاتي و ويرايش آنها از نماي براي ورود دادهآموختيدطوركههمان

ايي كه وظيفه ورود داده ها به بانك اطلاعاتي و ويرايش آنها را به عهدهبراي كاربران نه. شوداستفاده مي
 به خصوص زماني كه با جداول مرتبط به هم سروكار داشتهكار كردن مستقيم  و مستمر با جداول,دارند
ك به منظور ايجاد ي. باشدهمراهنيزبا دشواري ممكن استتر خسته كننده و براي كاربران كم تجربه,دنباش

 به نا م فرم را در اختيارقابليتيAccess , بانك اطلاعاتيساده و جذاب براي كار با جداول,محيط كاربرپسند
Access2007 . ايجاد فرم ها و استفاده از آنها آشنا خواهيد شدي در اين فصل با چگونگ.دهدكاربران قرار مي

  .شوندصل  تعدادي از آنها معرفي ميابزار گوناگوني براي ايجاد فرم ها دارد كه در اين ف
  

   چيست ؟(Form)فرم  1-5
ورود و ويرايش, نمايشبرايواسطي بين كاربر و جداول بانك اطلاعاتياست كه يكي از اجزاي بانك اطلاعاتيفرم

 را ساده ترهاويرايش و حذف داده,  عمليات ورودتوانبا ايجاد فرم ها مي .كند ايجاد ميجدولچندداده هاي يك يا
جداول را كنترل كرد و به جايهايتوان دسترسي كاربران به دادهبا استفاده از فرم ها مي. وكاربر پسندتر نمود

  .در اختيار كاربران قرار دادتعداد محدودي كه مورد نياز آنهاست را,  و ركوردهافيلدهاتمام
  
 Formبا استفاده از ابزارفرم ايجاد1-1-5

  :مراحل زير را دنبال كنيد. شود استفاده مي Formاز  ابزار, ساخت سريع و آسان فرمبراي
1- (Navigation Pane) خواهيـد دادهروي جدول  يا پرس و جوي مورد نظر خود كه مي, در نوار پيمايش- 

.كنيد تا باز شود دابل كليك,هاي آن را در فرم ببينيد
)5-1شكل (. كليك كنيد Formsر گروه دروي گزينه Create  ,  Formدر زبانه-2

  ) از زبانه  Form  Create  گروه5-1شكل(
  

ي ذخيره فرم روي نام آن كليكبرا ,فرم ايجاد شده هم نام با جدول يا پرس و جوي انتخاب شده است-3
 Access يا از نوار دسترسي سريع)5-2شكل( را انتخاب نماييد Saveراست كرده و از منوي حاصل گزينه

 را ok در صورت تمايل نام آن را تغيير داده و دكمه As Saveدر كادر. كليك كنيدروي دكمه   
 )5- 3شكل(.انتخاب نماييد
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  )كليك راست روي نام فرم منوي حاصل از5-2شكل(

  
  

  
  ) Save As كادر5-3شكل(

  
  

Access     كندكه درهـر لحظـه فقـط يـك ركـورد را            ايجاد مي,  را براي جدول انتخاب شده        فرميبه اين ترتيب
ي ساير ركوردها از نوار مرور ركوردها كه در قـسمت پـايين پنجـره فـرم قـرار                   براي مشاهده. دهدنشان مي

هاي نوار مرور ركوردها در    مشابه دكمهرا كه   هاي مرور ركوردها    عملكرد دكمه5-4شكل   .استفاده كنيددارد
  . كندرا يادآوري ميجداول است

  

  
  
  
  
  
  

  ) Formي ابزارفرم ايجاد شده به وسيله5-4شكل(

نوار مرور ركوردها

ايجاد ركورد
جديد خالي

نمايش آخرين
ركورد

نمايش اولين
 ركورد

نمايش ركورد
 قبلي

نمايش
ركورد بعدي

مقداري براي جستجو در
شودركوردها اينجا وارد مي

عنوان فرم
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  )  فرمي كه داراي زير فرم است5-5شكل(

  

  

ايجاد فرم با استفاده از ويزارد2-1-5
Access   فرم ,هاي مرحله به مرحله براي ايجاد فرم ويزارد است كه با طرح پرسشيكي ديگر از ابزارهاي

ابرا انتخ Createاز زبانه در گروه  More Forms Formsيگزينه براي استفاده از اين ابزار.كندايجاد مي
  )5- 6شكل. ( را انتخاب كنيدForm Wizardيگزينه, و از منوي باز شدهكرده

داراي ارتبـاط يـك بـه چنـد بـا جـدول ديگـري, اگر جدولي كه براي ايجاد فرم انتخاب شده          :نكته
شـودكهفرم ديگري نيز ظاهر مي    , در پايين فرم ايجاد شده      , ) جدول انتخاب شده جدول اصلي باشد     (باشد

Datasheet        ايـن. دهـد نشان مـيركوردهاي مرتبط با ركورد فعال در فرم اصلي را       ,به صورت يك جدول
  ) 5-5شكل. (شودناميده مي ) Sub Form(فرم فرعي يا زير فرم, فرم

  5- 1تمرين  
فرميك, در فصول قبل ايجاد كرده ايد كه School در بانك اطلاعاتي Teacherبراي جدول Formبا ابزار

  . آن را ذخيره كنيد Form1ساده ايجاد كنيد وبا نام

مرور ركوردهاي فرم فرعي
 مرور ركوردها ي فرم اصلي

فرم فرعي
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  ) Form WIzard  انتخاب گزينه5-6شكل(

  

ي)ها(يا پرس و جو) ها(در اين پنجره جدول ) 5-7( شكل.شود  باز مي  Form Wizardبه اين ترتيب پنجره
  Availableتا فيلدهاي آنها در بخشدينتخاب كنا Table/Queriesمورد نظر خود را به ترتيب  از بخش

Fieldsفيلدهايي را كه مايل5-6هاي موجود در اين پنجره طبق شكلسپس با استفاده از دكمه. دن ظاهر شو  
  . منتقل كنيد  Selected Fields بخشهبه نمايش آنها در فرم هستيد را ب

  

  
  ) جدول و فيلدهاانتخاب–Form WIzardي  اولين پنجره5-7شكل(

انتقال تمام فيلدها
م قابلبه بخش

 انتخابانتقال فيلد
 به بخش مقابلشده

وجوانتخاب جدول يا پرس

فيلدهاي جداول
انتخاب شده
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دكمه,  را كليك كنيد يا براي پايان دادن به مراحل اجراي ويزارد Nextدكمه, پس از انتخاب جداول و فيلدها
Finish با كليك روي دكمه. را كليك كنيد Next در اين پنجره) 5-8شكل(شودميز دومين پنجره ويزارد با

  .شودفرم مشخص مي )چيدمان (صفحه بنديينحوه
  

ar  
  )ي صفحه بندي انتخاب نحوه–Form Wizardي  دومين پنجره5-8شكل(

  

ي صفحه بندي اين چهار گزينه بهنحوه.  قابل انتخاب است نوع چيدمان4 مي بينيد5-8شكلطور كه درهمان
  :شرح زير است
Columnar: گيردآن قرار ميرنام هر فيلد در كنار مقدا.شوددر هر صفحه يك ركورد نمايش داده مي.  

Tabular:شوندركوردها در سطرهاي متوالي نمايش داده مي. دهدنشان ميفهرستي از ركوردها در هر صفحه  .  
 : DataSheetبا نمايمشابه DataSheet  دهد را نشان مي ركوردها , جداول.  

Justified: مشابه روشColumnar اين تفاوت كه نام هر فيلددهد بادر هر صفحه يك ركورد را نشان مي 
  .شوددر بالاي مقدار آن درج مي

 كليك كنيد يا براي خاتمه دادن به مراحل ويزارد Nextروي دكمه, ي صفحه بندي فرمپس از انتخاب نحوه
  . را كليك نماييد  Finishدكمه

فونت, و طرح زمينهها شامل رنگسبك. شود سبكي براي قالب بندي فرم انتخاب مي,در پنجره سوم ويزارد
  . كليك كنيدFinish يا Next پس از انتخاب سبك مورد نظر روي دكمه.هستند... و
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  )تعيين سبك قالب بندي فرم–Form WIzardي  سومين پنجره5-9شكل(

  
 در آخرين  Finishبا كليك روي دكمه, شودفرم دريافت ميي ذخيرهي ويزارد نامي برايدر چهارمين پنجره

براي اعمال تغييرات در. شودبراي ورود و ويرايش اطلاعات باز مي به طور پيش فرض فرمويزارديجرهپن
  )5-10شكل. (در اين پنجره انتخاب كنيد را Modify the form's designيگزينه,طراحي ظاهري فرم

  

  
  )نام براي فرمتعيين–Form WIzardي پنجرهآخرين  5-10شكل(
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 صفحه بندي شده و سبكي نيز Columnar به روش كهونه فرم طراحي شده با ويزارد را نم  يك5-11شكل
  .مي باشدهادادهاين فرم آماده دريافت و ويرايش.دهدبراي آن انتخاب شده است را نشان مي

  
  )فرم طراحي شده با ويزارد  5-11شكل(

  
  .دهدنشان مي Wizard Formو در پنجره ي د Tabular فرمي را با انتخاب چيدمان5- 12شكل

  
  ) Tabular استفاده از چيدمان-  فرم طراحي شده با ويزارد5-12شكل(
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   Form Design ابزارايجاد فرم با3-1-5
مان آنها طراحي ظاهر فرم و چيد كهفرم هايي ايجاد كردند, ابزار هايي كه تا اينجا براي ايجاد فرم استفاده شد

اگر كاربر بخواهد طراحي ظاهر فرم و چيدمان عناصر آن را. داد به صورت خودكار انجام ميAccessرا
  . استفاده كند Form Designلازم است از ابزار, گيردبخود به عهده

شكل (.د را انتخاب كني Createزبانه در Formsگروهاز  Form Designگزينه, براي استفاده از اين ابزار
13-5(  

  
  ) از گروه Form Design  Forms  انتخاب گزينه5-13شكل(

  

توانيد به دلخواه خود چيدمان آن را طراحيگيرد كه ميبه اين ترتيب يك فرم خالي در اختيارتان قرا رمي
   )5 -14شكل (.كنيد

  
  ) Form Design  فرم خالي ايجاد شده با ابزار5-14شكل(

  5- 2تمرين  
 در فصول كه Schoolدر بانك اطلاعاتي CourseوTeachersولابراي جديك فرم Wizard Formبا ابزار

  . آن را ذخيره كنيد Form2ايجاد كنيد وبا نام, قبل ايجاد كرده ايد
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 Add Existingيگزينه ,  Designي واقع در زبانه Toolsاز گروه, فيلدها به فرمبرا ي اضافه كردن
Fields5 -15شكل.( را انتخاب كنيد(  

  
  )Design  ي  از زبانه Tools  گروه5-15شكل(

  
 -ظاهر مي, فعال است كه شامل اسامي تمام جداول بانك اطلاعاتي Field List با عنوانيبه اين ترتيب كادر

  )5 -16شكل.(شوداسامي فيلدهاي آن ليست مي, در كنار نام هر جدول+ با كليك روي علامت. دشو

  
  ) Field list  كادر5-16شكل(

  
روي فرم درگ كنيد و در محل مورد نظر Field Listآن را از كادر, براي قرار دادن هر فيلد روي فرم

  .رها كنيد
گيرند كه يكي براي نشان دادن نامروي فرم قرار ميادر در كنار يكديگردو ك, با قرار دادن هر فيلد روي فرم

شونددر حالت طراحي فرم مقادير فيلدها نشان داده نمي. رودديگري براي نمايش مقدار فيلد به كار ميو
  )5-17شكل(.بنابراين عنوان هر دو كادر يكسان خواهد بود

 براي نمايش فيلدها
كليك+ روي علامت

كنيد  
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  )قرار گرفتن تعدادي فيلد روي آن فرم در حالت طراحي بعد از5-17شكل(
  
  روي فرمسايز فيلدهاي  جابجا كردن و تغيير1-3-1-5

 -هايي به آن اضافه ميكادر آن تغيير رنگ داده و دستگيره, با انتخاب هر يك از فيلدهاي قرار گرفته روي فرم

ماوس را رويگراشاره,ز آنهاپس از انتخاب يكي ا, زمان كادرهاي نام و مقدار فيلدبراي جابجا كردن هم. شود
 سپس با.كه شكلي مشابه صليب به پيكان اشاره گر ماوس اضافه شودي كادر آن قرار دهيد به طوريحاشيه

   )5 -18شكل (.آن ها را جابجا كرده و در محل مناسب رها كنيد, عمل درگ
  

  
  )جابجا كردن همزمان كادرهاي نام و مقدار فيلد5-18شكل(

  
گر ماوساشاره, پس از انتخاب هر يك , جداگانه ومستقلابجا كردن كادرهاي نام و مقدار فيلد به طوربراي ج

به اينقرار دهيد, شود ديده ميپ و بالاي كادر آني مربع شكل بزرگ كه در سمت چرا روي دستگيره
آن را جابجا , گ عمل درسپس با, شودگر ماوس اضافه مي به پيكان اشارهبترتيب باز هم شكلي مشابه صلي

  )5-19شكل(.كنيد

كادر نام فيلد
كادر مقدار فيلد
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  ) جابجا كردن جداگانه كادرهاي نام و مقدار فيلد5-19شكل(

  
گر ماوس را روي دستگيرهها اشارهپس از انتخاب آن, ي محتواي فيلدهابراي تغيير سايز كادر هاي نگهدارنده

, سپس با عمل درگ. در آيد)↔(دو جهتهفلشگر ماوس به صورتشكل اشارههاي كوچك  آن قرار دهيد تا
  )5-20شكل.(آنها را تغيير دهيدسايز

  
  )  تغيير سايز كادر فيلد5-20شكل(

  
    اضافه كردن عنوان و تصوير به فرم2-3-1-5

يفرم هاي ايجاد شده به وسيلهبرايمحتويات آنهاست, فرم ها معمولا داراي عنواني هستند كه نشان دهنده
در. شودبه طور خودكار عنواني مشابه نام فرم در نظر گرفته ميForm Wizard و  Form Toolابزار هاي

 Design Form گروهبه اين منظور از.  نيز امكان اضافه كردن عنوان به فرم وجود داردروشControls 

   )5-21شكل.( شوداستفاده مي Designيزبانهدر

  
  
  

  )Designيانه از زب Controls  گروه5-21شكل(
  

به اين ترتيب كادري در . كليك كنيد Controlدر گروه)Title(روي آيكن, براي افزودن عنوان به فرم
در صورت,  براي فرم در نظر گرفته شده استحاوي نامي است كهاين كادر. شودبخش بالاي فرم اضافه مي

   .توانيد محتواي آن را تغيير دهيدتمايل مي

ي مخصوصدستگيره
 جابجا كردن مستقل  

افزودن تصوير
لوگو به فرم  يا

افزودن
عنوان به فرم
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به اين . كليك كنيد Controlدر گروه) Logo(يروي گزينه,  افزودن تصوير به فرميهمچنين برا
 آنAccess,  پس از انتخاب تصوير. شود براي انتخاب تصوير باز مي Insert Pictureترتيب كادر محاوره اي

  .دهدرا در بالاي فرم و در كنار عنوان فرم قرار مي
  

  
  

هايي اطراف آنهاها را انتخاب كنيد تا دستگيرهآن, براي جابجا كردن و تغيير سايز عنوان و تصوير درج شده
  .عمل كنيد,  داده شدحسپس مشابه روشي كه براي جايجايي و تغيير سايز فيلدها در بخش قبل شر. ظاهر شود

  .هدد نشان مي Design فرمي را شامل تصوير و عنوان در نماي5- 22شكل
  

  
  ) حاوي عنوان و تصوير –  فرم در نماي طراحي5-22شكل(

  

  . . .آيا مي دانيد كه  
محتويات اين بخش.  ناميده ميشودForm Header, بخش بالاي فرم كه حاوي تصوير و عنوان فرم است

  .ثابت مي ماند, در با مرور ركوردها و نمايش ركوردهاي مختلف

 عنوان درج شده
  درج شدهتصوير

 Form Headerبخش
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   و اجزاي فرممينهزطرحو  تغيير رنگ3-3-1-5
 راستآنبعد از انتخاب آن عنصر روي ,...)  عنوان فرم و, مقادير فيلدها, نام فيلدها(براي تغيير رنگ عناصر
 راFont/Fore colorي را براي تغيير رنگ زمينه و گزينه Fill/Back colorيگزيته, كنيد و از منوي حاصل

شكل(. استفاده كنيد در زبانه Font  Home از گروه يا)5-23شكل( .براي تغيير رنگ متن عنصر به كار ببريد
24-5(  

نيد يارا انتخاب ك Fill/Back color ي كليك راست كنيد و گزينه  Detailبرا ي تغيير رنگ زمينه فرم روي نوار

  . استفاده كنيد Fontدر گروه) Fill Color ( از آيكن Detailبعد از انتخاب نوار
 در Fontگروهتوانيد ازمتن عناصر روي فرم نيز مي.... ي تراز بندي ونحوه, سايز, همچنين براي تغيير فونت

 Home استفاده كنيدزبانه .  

  
  )ين رنگيتعه وليك راست روي عنصر انتخاب شد  ك5-23شكل(

  

  
  ) در زبانه Font  Homeاز گروه  5-24شكل(

  
   براي تغيير رنگ و طرح  فرم AutoFormat استفاده از قابليت1-3-3-1-5

هاي آماده كه باتوان از سبكمي,به جاي تغيير قالب بندي هر يك از اجزاء موجود در فرم به طور جداگانه
  )5-25شكل(.استفاده كرد, گيرند در دسترس قرار ميArrangeبانه در ز AutoFormatانتخاب گزينه

تغيير رنگ متن

تغيير رنگ زمينه

تغيير رنگ متن تغيير رنگ زمينه

 ترازبندي متن
تغيير فونت و

 سايز
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  ) Auto Format  استفاده از قابليت5-25شكل(

  
گيرندو رنگ و طرح زمينه فرم واجزا ي فرم در قالب انتخاب شده قرار مي, هابا كليك روي هر يك از سبك

  .كنداجزا آن تغيير مي
  
  ي فرم  ذخيره4-3-1-5

) 5-26شكل( را انتخاب نماييد Save فرم روي نام آن كليك راست كرده و از منوي حاصل گزينهيبراي ذخيره
 در صورت تمايل نام آن را As Saveدر كادر. كليك كنيد روي دكمه    Accessيا از نوار دسترسي سريع

 )5-27شكل.( را انتخاب نماييد okتغيير داده و دكمه

  
  )ك راست روي نام فرم منوي حاصل از كلي5-26شكل(

  
  ) Save As كادر5-27شكل(
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نماهاي نمايش فرم4-1-5
  

   Design View وForm View  ,Layout View كه عبارتند ازشونده مي نماي مختلف نمايش داد3رفرم ها د
  .شودهاي تغيير نماي فرم و كاربرد هر كدام شرح داده ميدر ادامه روش

    تغيير نماي فرم1-4-1-5
  .هاي زبر عمل كنيدبراي تغيير نماي فرم به يكي از روش

  )5-28شكل(.نماي مورد نظر را انتخاب كنيد,  روي نام فرم كليك راست كنيد و از منوي حاصل:روش اول
  .استفاده كنيد, ودش اليه سمت راست و پايين فرم  ديده ميز آيكن هاي تغيير نما كه در منتهي ا:روش دوم

  

  
  )ي تغيير نماي فرمنحوهنمايش5-28شكل(

  5-3تمرين  
لاعاتي از بانك اط Membersجدول(نمايش مشخصات اعضاء كتابخانهبراييك فرم Design Formبا ابزار

Library (سپس با قابليت.  ايجاد كنيد به طوريكه داري عنوان و تصوير مناسب باشدAutoFormat طرح 
 . و با نام دلخواه آن را ذخيره نماييدي آن را تغيير دهيدزمينه

هاي تغييرآيكن
 نماي فرم

منوي حاصل از
كليك راست
روي نام فرم

نام فرم

گزينه هاي
تغيير نما
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با كليك.  از سمت راست در نوار ريبون تمام نماهاستگزينهناوليكهViewيگزينهاستفاده از :روش سوم
  )5-29شكل(.نماي مورد نظر را از آن انتخاب كنيد,شود منويي ظاهر مي Veiwروي گزينه

  
  )Viewيي تغيير نماي فرم با استفاده از گزينهنمايش نحوه5-29شكل(

  
2-4-1-5 Form View  نماي   

آنها را ويرايش و ركورد, تواند ركوردها را مرورشود كه كاربر ميدر اين نما فرم در حالتي نمايش داده مي
يا چند ركورد نمايشبسته به روش ايجاد فرم ممكن است در هر لحظه در يك فرم يك. جديد ايجاد نمايد

كه ركورد پنجم جدول مشخصات كتاب را در حالي Form View فرمي را در نماي5-30در شكل. داده شود
  .كنيدمشاهده مي, دهدنمايش مي

  
  ) Form Viewنمايش فرم در نماي5-30شكل(

  
   در فرمركوردها وارد كردن و ويرايش1-2-4-1-5

  .ويرايش نمودوارد كرد يا آنها راراتوان داده هامي ,  Form Viewهمان طور كه گفته شد در نماي

www.alvershop.com



       
 ـ  –1/1/15                      شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي  ف ه

128

 در نوار مرور ركوردها كليك كنيد و به اين ترتيب يك ركورد خالي بهبراي ايجاد ركورد جديد روي دكمه  
 ياTabليدبراي رفتن به فيلد بعدي از ك .مقادير فيلدها را در مقابل نام هر فيلد واردكنيد. شوداضافه مي, جدول

  . استفاده كنيد↑ يا از كليد Shift +Tab و براي بازگشتن به فيلد قبلي از تركيب كليدهاي↓كليد جهت نماي
هاي قبلي آشنا شدهبراي ويرايش ركورد مورد نظر با دكمه هاي موجود در نوار مرور ركوردها كه در بخش

  .ويرايش كنيد آنها راديرركورد مورد نظر را نمايش دهيد ومقا, ايد
 در Recordsگروه صفحه كليد را بفشاريد يا از Deleteمقدار آن را انتخاب كنيدو كليد, حذف يك دادهبراي
   را انتخاب كنيد Deleteي را انتخاب و از منوي باز شده گزينهDeleteيگزينه , Homeيزبانه

يگزينه , Homeي در زبانه Recordsز  گروها, ركورد نيز پس از انتخاب ركورد مورد نظريكبراي حذف
Deleteي را انتخاب و از منوي باز شده گزينهDelete5-31شكل(را انتخاب كنيد(  

  

    
  Delete يمنوي حاصل از كليك روي گزينه ارزبانه   Records Homeگروه

  )حذف داده و ركورد ازدر فرم5-31شكل(
  

3-4-1-5 Layout View  نماي   
كند مشابه نمايپردازد و امكان مرور آنها را فراهم مي نما از لحاظ اينكه به نمايش ركوردها مياين

FormViewبه كاربردن اين نما. توان  تغييراتي در  طراحي فرم ايجاد كرد است با اين تفاوت كه در اين نما مي
به اصلاح و ايجاد تغييرات در ظاهر فرمتوانشوند ميبه اين دليل مفيد است كه در حاليكه داده ها ديده مي

  .كندراهنمايي مي... رنگ و, ها كاربر را در انجام تنظيماتي از قيبل تغيير سايززمان دادهنمايش هم. پرداخت
  

  
  

Layout عبارتند ازبرخي از عمليات اصلاحي روي فرم در نماي :  
  تغيير مكان فيلدها•

سپس در حاليكه  شكلي مشابه,ي فيلد موردنظر كليك كنيدابجا كردن محل فيلدها كافي است روي محدوه برا ي ج
  .با درگ كردن محل آن را تغيير دهيد,  )5-32شكل(صليب به سر پيكان اشاره گر ماوس اضافه شده است  

همچنين با وجود اينكه امكان اضافه. توان ركوردها را ويرايش نمود نمي Layoutدر نماي :نكته
  .توان داده ها را در آن  وارد كردنمي, ركورد جديد خالي در اين نما وجود داردكردن

حذف مقدار
ركوردحذفانتخاب شده

انتخاب شده
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  )تغيير مكان فيلدها5-32شكل(

  : تغيير سايز كادرفيلدها•
گركافي است اشاره, براي تغيير سايز كادر هر يك از اجزاي فرم. گيردرم در كادري قرار ميهر يك از اجزاء ف

شكل(گر ماوس به پيكان دو جهته تبديل شودماوس را در مرز كادر مربوط به آن قرار دهيد تا شكل اشاره
ي مواقعي كه محتواي تغيير سايز برا.آن را تغيير دهيد)بلندي يا پهناي(سپس با درگ كردن سايز,)33-5

  . شود مفيد استها ديده ميفيلدها به طور كامل قابل ديدن نيست يا فضاي خالي اضافي در كادرآن

  
  )ان فيلدهاغيير مكت5-33شكل(

  قالب بندي اجزا ء فرم•
از...  و تراز بندي, رنگ زمينه , قلمرنگ,فونت,  براي انجام عمليات قالب بندي اجزاء فرم نظير تغيير سايز

فيلد يا عنصر مورد نظر خود را در فرم انتخاب و با استفاده از. شود استفاده مي Home در زبانه  Fontگروه
  )5 -34شكل(. قالب بندي دلخواه خود را انجام دهيد Fontابزار موجود در گروه

  
  ) Fontقالب بندي اجزاي فرم با استفاده از گزينه هاي گروه5-34شكل(

  
   براي تغيير رنگ و طرح زمينه AutoFormat از قابليتاستفاده•

هاي آماده كه باسبكتوان ازمي ,به جاي تغيير قالب بندي هر يك از اجزاء موجود در فرم به طور جداگانه
  )5- 35شكل(.مند شدبهره, گيرند در دسترس قرار مي Format در زبانه AutoFormatانتخاب گزينه
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  ) AutoFormatز قابليتاستفاده ا5-35شكل(

  
 رنگ و طرح زمينه فرم ووگيرندمياجزا ي فرم در قالب انتخاب شده قرار, هاسبك ازبا كليك روي هر يك

  .كندتغيير ميآناجزا
  اضافه كردن فيلدها•

بانه در ز Controls ر ا  از گروه Add Existing Fieldsگزينه ,  Layoutبراي اضافه كردن فيلد به فرم در نماي
Format5-36شكل(. انتخاب كنيد (به اين ترتيب كادرField List باز خواهد شد ).فيلد مورد نظر) 5-37شكل

به اين ترتيب اين فيلد بعد از. خود را  به داخل فرم درگ كنيد يا روي نام فيلد مورد نظر دابل كليك كنيد
  .شوددرج مي,فيلدي كه در فرم در حالت انتخاب قرار داشته

  
  ) Controls از گروه Add Existing Fields گزينه5-36شكل(
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  )Field listكادر5-37شكل(

حذف فيلدها•
 از صفحه كليد را بفشاريد يا  delete آن را انتخاب و كليد  Layoutبراي حذف يك فيلد از فرم در نماي

   )5-38شكل.( كليك كنيدHomeي از زبانه Records در گروه Deleteروي گزينه

  
  ) Records گروهاز Deleteگزينه5-38شكل(

  
4-4-1-5 Design View  نماي   

نمايش داده, ركوردها در اين نما. دهد يا طراحي ساختار فرم را با تمام جزئيات آن نمايش مي  Designنماي
و....) وForm Tool , Form Wizard , Form Design(مختلفهاييروشازايجاد فرم به بعد.شوندنمي

تغييراتي از قبيل تغيير رنگ و طرح. ممكن است مايل به ايجاد تغييراتي در طراحي فرم باشيد, ي آنمشاهده
  .و تغيير مكان و سايز فيلدها و غيره, سايز  فيلدها, رنگ زمينه, تغيير رنگ  قلم, زمينه

نكته اي كه قابل . انجام اين تغييرات آشنا شديدي با نحوه Design Form ابزاري در بخش ايجاد فرم به وسيله
5-39شكل.  است Design Viewدر نمايبه طور جداگانه) نام و مقدار(ذكر است جابجا كردن اجزاي يك فيلد

, انتخاب فيلدها. طور كه در شكل مي بينيدهمان. دهد نشان مي  Designفرم مشخصات كتاب را در نماي
كند بنابراين درگ كردن هر فيلد باعث جابجايي هر دومستقل اجزاي فيلد را ظاهر نميدستگيره هاي جابجايي

  . شودء فيلد ميجز
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)انتخاب فيلد و مقدار به هم وابسته است – Design نماي5-39شكل(

  
راي مورد نظرفيلدهافيلد يا, براي جدا كردن اجزاي فيلد از يكديگر يه منظور جابجا كردن مستقل هر جزء

5-40شكل( را انتخاب كنيد Remove ي گزينهArrangeي از زبانه Control Layout انتخاب كرده و از گروه
  )5- 41شكل.(شوندبه اين ترتيب دستگيرها براي تغيير سايز و جابجا كردن روي فيلدها ظاهر مي.)
  

  
  )Arrangeي از زبانهگروه Control Layout 5-40شكل(
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  )انتخاب فيلد و مقدار مستقل از يكديگر – Design نماي5-41شكل(

  
  Control در گروهStackedيبعد از انتخاب آنها از گزينه, ي نام فيلد با مقدار آنبراي يكپارچه كردن دوباره

Layoutهم قراردر كنار, اين گزينه نام فيلدها ومقادير آنها در هر جاي فرم قرار داشته باشند.  استفاده كنيد
  .كنددهد وبه  هم متصل ميمي

  

  
  
  
  
  
  
  

  5- 4تمرين  
    Design را در نماهاي مختلف نشان دهيد و طراحي آن را در نماهاي5-5جدول ايجاد شده در تمرين

  . تغيير دهيد Layoutو

 يظاهر شدن دستگيره
 جابجايي مستقل
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  زبان تخصصي  2-5
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. When you use this tool, all the fields from the underlying data 
source are placed on the form. You can begin using the new form 
immediately, or you can modify it in Layout view or Design view to better suit 
your needs. 
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-In ….. view you can modify a form. 
a)Design b)Layout c)Form d)a & b 
3- 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 

  

.گيرد كاربر پسند تر صورت ميمحيطيرايش ركوردها دريوورود و, نمايش به منظوررمفايجاد•
  . استForm Design وForm Wizard و Form Tool استفاده از ابزارفرمهاي ايجاداز روش•
  . مشاهده نمودForm Design وForm View  , Form Layoutرا مي توان در نماهايفرم ها•
  .رودكار ميو ويرايش داده ها بهبراي ورود Form Viewنماي•
.رود به كار ميفرم براي اصلاح طراحي Designنماي•
.دهداجازه تغييراتي در طراحي گزارش را نيز به كاربر مي,  در حين نمايش ركوردها Layout Viewنماي•
.توان فيلدهايي را به فرم اضافه كرد يا از آن حذف نمود مي Layout و  Designدر نماهاي•
 براي تغيير سبك و قالب بندي فرم AutoFormat امكان استفاده از قابليت Design , Layoutدر نماهاي•

.وجود دارد
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  امهواژه ن
  

  Appear  ظاهر شدن
Columnar ستوني

Displayنمايش 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

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
 .كنند جداول بانك اطلاعاتي ايجاد ميداده هايورود و وبرايش براي واسطي هافرم-1
2-Form Wizard  ساده  ايجاد مي كند فرميك,  ابزاري است كه بدون هر گونه سوالي از كاربر .
. را ويرايش نمود فرم مي توان  Form Viewدر نماي-3
.نشان مي دهدركوردها را Design Viewنماي-4
.كندامكان تغييراتي در طراحي فرم را فراهم مي Layout View نماي-5
.دهد در هر لحظه يك ركورد را نشان مي ايجاد شده با ابزار  Form Tool فرم-6

.بنويسيدآن هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابلعبارتمعادل

 Tabular   در فرمنمايش و ويرايش ركوردهانماي-7
 AutoFormat  فرمابزار توليد سريع-8

 Form Tool  .دهددر هر صفحه فهرستي از ركوردها نشان مي چيدماني 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؟فرم روش براي ايجاد سريعترين كدام ابزار-13

Form Wizard ب-  Form Tool الف-  
Form Layout د-  Form Design ج-  

   مي كند؟ مرحله از كاربر اقدام به ايجاد فرمهاي مرحله بهكدام روش ايجاد گزارش با طرح پرسش-14
Form Wizard ب-  FormTool الف-  

Form View د-  Form Design ج-  
  را فراهم مي كند؟فرم امكان اصلاح,  كدام نما-15

Design View ب-  Form View الف-  
Layout View د-  Pivot  Table ج-  
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  در كدام نما ركوردها نمايش داده نمي شوند؟-16
Form View ب-  Pivot Table الف-  

Layout View د-  Design View ج-  
قابل مشاهده هستند؟زئيات طراحي فرمج در كدام نما-17  

Form View ب-  Layout View الف-  
Form L:ayout د-  Design View ج-  

كند؟راهم مي تغيير در طراحي فرم هم زمان با نمايش ركوردها را فامكان در كدام 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-  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .شودناميده مي......... , شود در قسمت پايين يك فرم ظاهر مي DataSheetجدولفرمي كه  به صورت -20
  .گويند..... , شودم صفحات فرم ديده مي در قسمت  بالاي  تما محتواي آن كه بخشي ازفرم به-21

    .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد
 . را تعريف كنيدفرم -22
 . را نام ببريدفرمانواع نماهاي نمايش -23
  كدامند؟فرمهاي ايجاد روش-24

  عمليآزمون
فرم هاي زير راد را بازكرده و قبل ايجاد كرده اب هاي را كه در آزمون عملي فصل  Storeبانك اطلاعاتي
  )دهدها را نشان مي جداول و ارتباط آن5-42شكل. (نماييدو پرس و جوهاي آن ايجادبراي جداول

 Customer يك فرم براي نمايش و ويرايش ركوردهاي جدول  FormToolبا استفاده از ابزار-1
. ذخيره كنيد FrmStore1ايجاد كنيد و با نام

ي شماره تلفن و كالاهاي خريداري شده,فرمي براي نمايش نام مشتريان ,  Form Wizardبا ابزار-2
. باشد Columnarايجاد كنيد كه چيدمان آن) تاريخ فاكتور( خريدبه همراه تاريخهاآن

.فرمي براي وارد كردن مشخصات كالا ايجاد كنيد ,  Form Designبا ابزار-3
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.نشان دهيدفرم هاي ايجاد شده را در نماهاي مختلف-4
.را باز كرده و طرح زمينه و رنگ نام فيلدها را تفيير دهيد1فرم سوال ,  Layout Viewدر نمايش-5
  .ها از هم زياد كنيدي نام فيلدها و مقاديرآن باز كرده و فاصله Design را در نماي2فرم سوال-6

ستفاده از ابزاريك فرم با ا,ايد كه در فصل قبل ايجاد كرده QryStore1براي پرس و جوي-7
FormToolايجاد كنيد . 

  .  ايجاد كنيد Qrystore2  فرمي براي نمايش ركوردهاي FormDesignبا ابزار-8

  

  
   ) Store بانك اطلاعاتيجداول  5-42شكل(

  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
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فصل ششم

  )جزئي(اهداف رفتاري
  :هرود كپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

  .گزارش را تعريف كند•
  .هاي ايجاد گزارش را بشناسدروش•
  . گزارش ساده اي را بسازد Report Toolبا ابزار•
  . گزارش بسازد Report Wizardبا ابزار•
  .هاي مختلف يك گزارش را بشناسدبخش•
   سرصفحه و پاصفحه درگزارش را حذف يا ايجاد كند•
  .نماهاي مختلف نمايش گزارش را بشناسد•
  . اصلاح كند  Designرا در نمايگزارش•
                انجام دهد ونتيجه را به گزارش اضافهDesign و Layoutمحاسباتي را روي ركوردها درنماي•

  .كند
.بندي كندركوردها را گروه•
. كنداد ايج رابرچسب هاي پستي•

  
  
  
  
  
  

)ساعت(زمان  
 عملي تئوري

2 8 

  :هدف كلي فصل
  تن گزارشختوانايي سا
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  مقدمه
 همانطور كه قبلا گفته شد از گزارش ها براي نمايش و خلاصه.گزارش ها هستند,ييكي از اجزاي بانك اطلاعات

 همچنين هرگاه چاپ اطلاعات موجود در. شودسازي اطلاعات موجود در جداول بانك اطلاعاتي استفاده مي
هايروش.  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)  گزارش1-6
قابليت مهم.  اطلاعات موجود در بانك اطلاعاتي است ازگزارش روشي براي استخراج و نمايش تمام يا بخشي

به اين معني كه كاربر تعيين. ماني است كه مورد نظر كاربر استگزارش امكان چاپ اطلاعات با ساختار و چيد
  .هايي چاپ شونددر كجاي صفحه و با چه ويژگي,ه چه فيلدهاييككندمي

  
 Report ايجاد گزارش ساده با استفاده از ابزار1-1-6

توان به سهولتابزارميبا اين. ترين روش براي ايجاد گزارش است ساده ترين و سريع Reportاستفاده از ابزار
زيـرا  , باز شده است يك گزارش ايجاد  كـرد  DataSheet كه در نمايوجوييل يا پرسو سرعت از روي جدو

 هيچ سوالي ازكاربر در ساخت اين نوع گزارش نمـي پرسـد و بـه سـرعت كـل                    اين ابزار    Accessبا استفاده از  
  : با اين روش مراحل زير را دنبال كنيدبراي ايجاد گزارش. جدول را در قالب چاپي نمايش ميدهد

 . بازكنيد را در نماي DataSheet  يا پرس وجوي مورد نظرخودجدول-1
2- Reports ازگروه Create در زبانه  Report 6-1شكل ( . كليك كنيد روي ابزار( 

  

  ) از زبانه  Report  Create  گروه6-1شكل(

انتخاب شده براي گزارش درنظر گرفتهوجوييا پرسجدولبانام همعنوانيشده وگزارش نمايش داده-3
مطابق راSaveيگزينه, گزارش روي نام آن كليك راست كرده و از منوي حاصليبراي ذخيره .شودمي

.كنيدكليكي روي دكمه Accessيا ازنوار دسترسي سريعانتخاب نماييد) 6-2شكل(
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  )وي نام گزارش منوي حاصل از كليك راست ر6-2شكل(

 .را كليك كنيد  Ok   نامي را براي گزارش تايپ كنيد و دكمه Report Nameباز شده دركادري درپنجره-4
)6-3شكل(

  
  )كادر دريافت نام براي ذخيره گزارش6-3شكل(

  
  

  
   شناخت نماهاي گزارش6- 1- 2

 رد كه هركدام كاربرد خاصي دارند و در مواقع مورد نياز از آنها براي كار با گزارش ها وجود دانماچهار
  .Design View  وPrint Preview,Report View,Layout View:اين نماها عبارتند از. استفاده مي شود

  

1-2-1-6 Print Preview  نماي   
 Print Preview  اين نما لبه هاي كاغذ. هدديا پيش نمايش چاپ دقيقا آنچه را كه بايد چاپ شود نشان مينماي

اين نما به. كند بنابراين حاشيه هاي واقعي را مي توان در اين نما مشاهده كردرا در صفحه نمايش مشخص مي

  6- 1تمرين  
يك گزارش ساده ايجاد كنيد,كه در فصول قبل ايجاد كرده ايد براي جدول Report  TblStudent1با ابزار
  . آن را ذخيره كنيد report1وبا نام
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 رود زيرا آنچه قرار است روي كاغذمنظور اطمينان از درستي و بي نقص بودن گزارش هنگام چاپ به كارمي
  )6-4شكل. ( توان گزارش را ويرايش كرددر اين نما نمي.دهدديده شود را نشان مي

  

  
  ) گزارش در نماي Print Preview 6-4شكل(

  

اين زبانه  شامل ابزاري براي انجام عمليات.شود ظاهرمي PrintPreviewزبانه,با بازشدن گزارش در اين نما
  . كاربرد برخي از آنها را شرح ميدهد6-1مختلف روي گزارش است كه جدول

  

  )PrintPreviewيهاي زبانهاربرد برخي از گزينه ك6-1جدول(
  يگزينه هاي زبانه

 Print Preview
  كاربرد   گروهنام

  

  
  

Print  براي ارسال گزارش به چاپگر از اين گزينه استفاده مي شود.  

  

  
  

 ـ   .براي تعيين سايز كاغذ چاپ استفاده مي شود        هبا كليك روي گزين
A4        ليستي از سايزهاي مختلف كاغذ مثل, A5     و غيره براي انتخاب 

  .شودظاهر مي
  

  
  

  

  
Page 

Layout  
  
  

  .گيردبا انتخاب اين گزينه چاپ در جهت عمودي كاغذ انجام مي
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  يگزينه هاي زبانه
 Print Preview

  كاربرد   گروهنام
  

  
  

  .گيردبا انتخاب اين گزينه چاپ در جهت افقي كاغذ انجام مي

  

  
  

 گزينـه   با كليك روي اين   .براي تعيين حاشيه كاغذ استفاده مي شود      
Normal    سه انتخاب,Wideو Narrow  كه به ترتيب پهناي حاشـيه 

را بــه صــورت  ) چــپ و راســت,پــايين,بــالا(در چهــار جهــت  
براي انتخاب در اختيار    ,عريض و باريك در نظر مي گيرند      ,معمولي

  .كاربر قرار داده مي شود
  

  

  
  
  
  
  
  

Page 
Layout

 بـراي تنظـيم دقيـق       PageSetupيبا انتخاب ايـن گزينـه پنجـره       
باز,يه صفحه در چهار جهت با دريافت عدد برحسب ميلي متر          حاش

 همچنين امكان تعيين سايز كاغذ و جهت چاپ  از مواردي           .مي شود
PageSetup فراهم مي شوداست كه در پنجره .  

  

  
  

 را بر حسب درصد فراهم  Print Previewامكان بزرگنمايي نماي
ختلف بـراي انتخـاب     با كليك روي اين گزينه درصدهاي م      .مي كند

  .در اختيار كاربر قرار مي گيرد
  

  
  

  
  

  
Zoom

روند كه تعـداد صـفحات گـزارش        اين سه گزينه زماني به كار مي      
 بـراي  Two Pagesيينـه انتخـاب  گزبـا.بيش از يك صفحه باشد

بـراي نمـايش    More Pages نمايش همزمان دو صفحه و گزينـه
 بـه كـار مـي رود        هشت و دوازده صفحه به طـور همزمـان         ,راچه

OnePage   گزينـهPrint Preview      فقـط يـك صـفحه را درنمـاي 
  .نشان مي دهد

  
    Report View نماي2-2-1-6

اما لبه هاي كاغذ را در صفحه نمايش مشخص نمي, اين نما نيز تقريبا هرآنچه كه بايد چاپ شود را نشان مي دهد
كاربر ,مثلا اگرمقداري خارج از كاغذ قرار گرفته باشد. دكند بنابراين حاشيه هاي واقعي را نمي توان مشاهده كر

  )6-5شكل.(دراين نما نيز نمي توان گزارش را ويرايش كرد. نما نمي تواند اين موضوع را تشخيص دهددراين
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  ) Report View گزارش در نماي6-5شكل(

  
    Layout View نماي3-2-1-6

Report View علاوه بر اينكه. هاي زيادي بين اين دو نما وجود داردي تفاوت است ولظاهراين نما مشابه نماي
 كاربر مي تواند عملياتي,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 نماگروه,ي ركوردهاساز

  . امكان پذيراست
تعيين رنگ وهاي آماده برايبندياز قالب,  در اين نما AutoFormatعلاوه براين مي توان با استفاده از قابليت

  .گزارش استفاده نموديطرح زمينه
 از Fontهمانطور كه در شكل مشاهده مي كنيد گروه.دهدي نشان م Layout گزارش را در نماي يك6-6شكل
  . ابزاري را براي قالب بندي محتواي گزارش در اختيار كاربر قرار مي دهدHomeيزبانه
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  ) Layout Viewگزارش در نماي6-6شكل(

  
  :ردها قابل اجراست عبارتند از روي ركو Layoutبرخي از عمليات كه در نماي

مرتب كردن ركوردها براساس يك فيلد•
 را براي مرتـب  Sort A to Zيگزينه,براي اين كار روي ستون مورد نظر كليك راست كرده و از منوي حاصل

انتخـاب  ) ازبـزرگ بـه كوچـك    ( را براي مرتب سازي نزوليSort Z to Aو) از كوچك به بزرگ(سازي صعودي
  .كنيد

  
  )براي انتخاب نحوه مرتب سازيدر نماي Layout  منوي حاصل از كليك راست روي ستون نام خانوادگي6-7شكل(

  

كل1شماره صفحه  صفحه1 از تعداد

تغيير نماي
 گزارش

تغيير نماي
 گزارش

تاريخ و ساعت
 ايجادگزارش

ابزار قالب بندي
 محتواي گزارش
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محاسباتانجام•
Layout ميانگين وتعيين كمترين و بيشترين مقدار را, ي مجموعچون محاسبهتوان عملياتي هم ميدر نماي

 قابل انجامفيلدها محاسبه تعداد ركوردها نيز براي انواعهمچنين. انجام داد) مثل معدل(روي فيلدهاي عددي
  .است

  :از دو روش مي توان براي انجام محاسبات استفاده كرد
 را انتخاب و از     Totalيگزينهكليك راست كرده و از منوي حاصل        ,  بعد از انتخاب ستون مورد نظر         :روش اول

انتخـاب كنيـد كـه بـه      راMax وAverage,  Count Records, Min , گزينه هاي   Sumيكي اززير منوي حاصل
پـس   .به كار مي رود   كمترين مقدار و بيشترين مقدار      ,تعداد ركوردها   ,ميانگين  ,ي مجموع   براي محاسبهترتيب  

  )6-8شكل( .نتيجه در زير همان ستون درج مي شود,انجام محاسبهاز

  
  

  )براي انجام عمليات محاسباتي Layout معدل در نماي منوي حاصل از كليك راست روي ستون6-8شكل(
در گروه  & Totals Grouping يگزينهروش ديگربراي انجام اين گونه محاسبات استفاده از :روش دوم

Totals واقع در زبانه Format كليك كنيد وگزينهروي اين, بعد از انتخاب فيلد مورد نظر در گزارش.  است 
  .كنيد دستور محاسباتي مورد نياز را انتخاب,از منوي ظاهر شده

  
  

  ) Format واقع در زبانه گروه  Grouping & Totals 6-9شكل(
  

بنديگروه
 ركوردها

 مجموعيمحاسبه
اعداد ستون انتخاب
 شده

 يمحاسبه
 ميانگين

يمحاسبه
م دارقبيشترين  يمحاسبه 

 تعداد ركوردها
دارقمكمترينيمحاسبه  
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 ساخته ايدكه از روي جدول Report1  TBLstudent راي بدست آوردن بزرگترين مقدار معدل در گزارشب
  :مراحل زير را دنبال كنيد, 
. دابل كليك كنيد تا باز شود Navigation Paneگزارش درروي نام-1
. نمايش دهيد  Layoutگزارش را در نماي-2
 -گزينهيا از.  را انتخاب كنيد و سپس Totals Maxيگزينهروي ستون معدل كليك راست كرده و از منوي حاصل-3

  . اين دستور استفاده كنيد براي انتخاب Formatي واقع در زبانهدر گروه  Totals Grouping & Totals ي
  

 ركوردها بر اساس يك فيلدگروه بندي•
 ركوردها براساس يك فيلد به اين معني است كه ركوردهايي كه مقدار مشتركي در يك فيلدگروه بندي

 براي مثال اگر جدولي كه در.گيرند و در گزارش پشت سر هم ظاهر مي شونددارند  در يك گروه قرار مي
 شود دانش آموزان رشته هاي مختلف در دستهگروه بنديبر اساس فيلد رشته, مي كنيد مشاهده6-6شكل

 ستون مربوط به فيلد مورد نظر Layoutندي ركوردها در نمايببراي گروه. هاي جداگانه قرار مي گيرند
تا )6-8شكل( را انتخاب كنيدGroup on يگزينهاز منوي حاصل,خود را انتخاب كرده و كليك راست كنيد

 شده براساس فيلدگروه بندي ركوردهاي6-10شكل.  براساس فيلد آن ستون انجام شودگروه بنديعمل
  .رشته را نشان ميدهد

  

  
  ) بر اساس رشته تحصيليگروه بندي6-10شكل(

   Report1بدست آوردن بزرگترين مقدار معدل در گزارش :مثال
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  تغيير چيدمان فيلدها•
 كليك روي ازانجام اينكار بعدبراي.  كاربر ميتواند با درگ كردن محل ستون ها را جابجا كند Layoutدر نماي

اشاره گر ماوس را روي آن قرار دهيد شكلي مشابه صليب به سر پيكان,عنوان ستون مورد نظر در سطر اول
سپس با درگ به سمت چپ و راست آن ستون را در محل,) 6-11شكل(شودمياشاره گر ماوس اضافه

ها اشاره گر ماوس را در مرز ستون مورد نظر قرارهمچنين براي تغيير پهناي ستون. مورد نظر رها كنيد
  . ها را تغيير دهيد در آيد سپس  با عمل درگ عرض ستون↔دهيد تا شكل اشاره گر ماوس به شكل

  

  
  ) Layoutها در نماي شكل اشاره گر ماوس هنگام جابجا كردن ستون6-11شكل(

  

 AutoFormatاستفاده از قابليت•

.   است AutoFormatاستفاده از قابليت,هدد در اختيار كاربر قرار مي Layoutي كه نماييكي ديگر از  امكانات
AutoFormatبا,  گزارش  هاي مختلفبخشو طرح بنديآميزي رنگبه منظور  قالب بندي گزارش را

را از گروهAutoFormat يگزينه , براي استفاده از اين قابليت. دهدماده انجام ميهاي آسبكاستفاده از
AutoFormatواقع در زبانهFormat شودهاي آماده نمايش داده ميسبكبه اين ترتيب ليستي از. انتخاب كنيد ,
 AutoFormatيگزينهانتخاب قالب با استفاده از. گيردر مورد گزارش در آن قالب قرار ميبا انتخاب ه

Wizard6-12شكل(  . واقع در انتهاي اين ليست نيز امكان پذير است(   
  

  
  ) Layout در نمايAutoFormatليت قاب6-12شكل(
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    Design Viewنماي4-2-1-6
از اين نما براي اصلاح, هاي مختلفبعد ايجاد گزارش به روش. رود اين نما براي طراحي گزارش به كار مي

كم و. نده آن را تغيير دادتوان محل اجزاي گزارش و عناصر تشكيل دهدر اين نما مي. شودگزارش استفاده مي
به علاوه  تمام عملياتي. شودزياد كردن تعداد فيلدها و تعيين دقيق محل آنها  در گزارش در اين نما انجام مي

 -ر اين نما ركوردها ديده نمياوت كه دتفنيز قابل اجراست با اين ذكر شد در اين نما Layoutكه در نماي

  ..دهد نشان مي Designاي گزارشي را در نم6-13شكل .شوند
  

  
  ) Design View گزارش در نماي6-13شكل(

  
 اين  Designدر نماي. بخش اصلي استپنجگزارش شامل, كنيد ملاحظه مي6- 13همانطور كه در شكل

  .كندها را معرفي مي اين بخش6- 2جدول. ها قابل مشاهده و تنظيم هستندبخش
  

) Designصلي گزارش در نمايهاي ا بخش6-2جدول(
  توضيح  نام بخش

Report Header 
  )سر گزارش(

 معمولا در اين. داي گزارش ديده مي شودنچه در اين بخش قرار بگيرد در ابتهر آ
 ... تاريخ و ساعت گزارش و,آرم يا لوگوي شركت يا سازمان, بخش عنوان گزارش

  .قرار مي گيرد

محل درج
عنوان
 گزارش

محل درج لوگو يا
 تصوير در گزارش

تغيير نماي
 گزارش

تاريخ وساعت

محاسه تعدادركوردها شماره صفحه

گزارش  تغيير نماي
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  توضيح  نام بخش
Page Header  

  )سر صفحه(
در صفحه اول بعد از محتويات(ين بخش در ابتداي هر صفحه از گزارشمحتواي ا

Report Header (عنوان فيلدها در اين بخش قرار مي گيرند. نمايش داده مي شود.  
Detail  

)جزئيات(
ركوردهاي جداول در اين بخش نمايش داده. اين بخش شامل جزئيات گزارش است

  .مي شوند
Page Footer  

  )پا صفحه(
شماره صفحه از.واي اين بخش در انتهاي هر صفحه از گزارش ديده مي شودمحت

  .اجزايي است كه در اين بخش قرار مي گيرد
Report Footer  

  )پا گزارش(
معمولا نتايج.شودهر آنچه در اين بخش قرار بگيرد در انتهاي گزارش ديده مي

  . اين بخش قرار مي گيرنددر... تعداد ركوردها و,مجموع,محاسباتي مانند ميانگين
  
    Design View اصلاح گزارش درنماي1-4-2-1-6

اصلاح گزارش شامل حذف و.  مي توان به اصلاح گزارش پرداخت designهمانطور كه گفته شد در نماي
 گزارش مثل تصويردركردن بعضي عناصرحذفاضافه و, تغييرچيدمان و قالب بندي آنها , فيلدهااضافه كردن

 -در اين بخش چگو نگي انجام اين اصلاحات تو ضيح داده مي.استتاريخ و ساعت گزارش, عنوان,ماره صفحهش,

  .شود
:ه كردن فيلدهافحذف و اضا•

 Add Existingيگزينه ,  Designواقع در زبانه Toolsازگروه,به منظور اضافه كردن فيلدها به گزارش

Fields6-14شكل.(  را انتخاب كنيد(  
  

  
  ) Design در نماي  Design از زبانه Tools گروه6-14شكل(

 به صفحه اضافه مي شود كه در آن جداول موجود در Field List كادري با عنوان,گزينهبعد از انتخاب اين
 براي اضافه كردن)6-15شكل(.بانك اطلاعاتي فعال و اسامي فيلدهاي مربوط به آنها نشان داده مي شود

 يا  Detail يافته و آن را در بخش Field Listارش كافي است نام فيلد مورد نظر خود را در كادرفيلدها به گز
Page Headerبراي مشاهده ركوردها در.به اين ترتيب عنوان فيلد در هر دو بخش درج ميشود.  درگ كنيد

  . از ساير نماها استفاده كنيد , Detailبخش
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  )Designماي در ن Field listكادر6-15شكل(

  
انتخاب صحيح هر عنصر در.(آن عنصر را  انتخاب كنيد, كافي است با كليك,براي حذف يك عنصر از گزارش

 از صفحه كليد را بفشاريد يا روي Deleteسپس كليد, ) گزارش كادري رنگي را در اطراف آن ظاهر مي كند
  .تخاب كنيد را ان Deleteيگزينهآن كليك راست كرده و از منوي حاصل

  

  تغيير چيدمان عناصردر گزارش•
 انتخاب عنصربه اين منظور پس از. گيردميكردن آنها انجامجابجا كردن عناصر در يك گزارش با درگ

گر ماوساشاره گر ماوس را روي لبه هاي كادر آن قرار دهيد تا شكلي مشابه صليب به پيكان اشاره،موردنظر
. قرار دهيدمورد نظرا درگ به سمت چپ يا راست آن عنصر را در محلسپس ب, )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
سپس  با عمل درگ عرض و ارتفاع آن را, تبديل شود) فلش دو جهته (↔شكل اشاره گر ماوس به صورت

  )6-17شكل.( دهيدتغيير

  
  ) نمايش اشاره گر شكل اشاره گر ماوس براي جابجا كردن عنصر در گزارش6-16شكل(
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  )نمايش اشاره گر شكل اشاره گر در حال تغيير سايز عنصردر گزارش6-17شكل(

  

تغيير قالب بندي عناصر•
عنصرمورد را انتخاب,... و)  كردنچپ چين و راست چين,وسط چين( فونت و تراز بندي,سايز,براي تغيير رنگ

 واقع در زبانه  Font   Designسپس از ابزار موجود در گروه,كنيد تا كادري رنگي در اطراف آن ظاهر شود
  )6-18شكل. (قالب بندي آن استفاده كنيدبراي

  

  
   ) در نماي  Design Design ي از زبانه Font گروه6-18لشك(

  
تاريخ وساعت به گزارش وحذف  آنها,ره صفحهشما, عنوان, افزودن تصوير•

 نيز بهAccess.   تصويري از لوگوي شركت يا سازمان قرار مي گيرد Report Headerدر قسمتمعمولا
تصوير را, سپس كاربر مي تواند باعمل  درگ.طور اتوماتيك تصوير را در سمت چپ  اين بخش درج مي كند

ي واقع در زبانه Controlsاز گروه,  براي درج تصوير در گزارش.هاي ديگر گزارش منتقل كندبه بخش
Design , يگزينهLogo اي به اين ترتيب كادر محاوره. را انتخاب كنيدInsert Pictureبراي انتخاب تصوير باز 
  )6-19شكل. ( كليك كنيد  okتصوير مورد نظر را انتخاب و روي دكمه. مي شود

ليست" يا "ليست نمرات دانش آموزان"مثلا. ست كه به محتواي آن اشاره داردهر گزارش داراي عنواني ا
براي درج عنوان.   قرار مي گيرد Report Headerعنوان نيز از مواردي است كه در بخش . "هاي موجودكتاب
  ).6-19شكل( كليك كنيد Control واقع در گروهTille  گزينه يروي

  
  

  
  

   ) در نماي  Design  از زبانه Contorls  Designگروه6-19شكل (

درج تصوير
)Logo(

درج تاريخ و
Date  ساعت

&Time

)Title(درج عنوان

درج شماره صفحه
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اگر قبلا عنواني در اين بخش موجود باشد درحالت انتخاب قرارمي گيرد و كاربر ميتواند آن را اصلاح كند در
 مثلا اگر نام گزارش. شود كه محتواي آن با نام گزارش يكي استيك عنوان اضافه ميصورتغير اين

Report1رش هم با متنعنوان گزا, باشدReport1 در صورت نياز مي توان متن آن را.  درج خواهد شد
  .تغييرداد

به اين.  كليك كنيدInsert page number)   ( روي آيكن   Controlاز گروه ,ي صفحهبراي افزودن شماره
 درتنظيمات اين كادرمحل قرارگيري شماره صفحه.  باز مي شود page Numbersترتيب كادري با عنوان

 Page به معناي درج عبارت Page N عبارت )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 N تعداد كل صفحات و M.(گزارش است

  

  
  

   ) براي تنظيمات شماره صفحهpageNumbersكادر6-20شكل(
  

  

شماره صفحه به طور خودكار , Report Wizard يا Reportبه محض ايجاد گزارش با ابزار :نكته
ان با انجام عمل درگ محل آن را درتو مي  Designدر نماي. درج مي شود Page Footerدر بخش

 Page Footer جابجاكرد يا آن را بهعرض ناحيه Page Header منتقل نمود .  

انتخاب نحوه
ارهنمايش شم

 صفحه

درج شماره
صفحه در
بالاي هر

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 ازتنظيمات اين كادر.  باز مي شود Date and Timeترتيب كادري با عنوان

  )6- 21شكل.(را مشخص مي كندعناصر زمان و تاريخ و فرمت نمايش آنها
  

  
  

   ) براي درج تاريخ و ساعت در گزارشDate and Timeكادر6-21شكل(

  
  

  . . .آيا مي دانيد كه  
يا  Design  مي توان آن را با انتخاب در نماي, ود شماره صفحه در گزارشدر صورت عدم نياز به وج

Layoutو فشردن كليد Delete از گزارش حذف نمود .  

. درج مي شوند Report Headerتاريخ و ساعت به طور خودكار در بخش, با ايجاد گزارش :نكته
 با عمل درگ محل آنها را مي توان تغيير داد ودر بخشهاي مختلف گزارش قرار داد ولي  Designدر نماي

 Report Header استبهترين محل براي تاريخ و ساعت درگزارش همان بخش .  

درج يا عدم درج
 تاريخ

درج يا عدم درج
 ساعت

نمونه ساعت و تاريخ
 انتخاب شده

يانتخاب نحوه
  ساعتنمايش

يانتخاب نحوه
تاريخنمايش  
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تاريخ و,بازگرديد و نمايش شماره صفحه, نشان مي دهد Designاي كه گزارش را در نم6-13به شكل
  .مشاهده كنيد. در اين نما راساعت

انجام محاسبات•
 :به دو روش عمليات محاسباتي انجام مي شود

كليك راست كرده و از منوي حاصل ,Detail يا  Report Header روي عنوان فيلد در بخش :روش اول
Average,  Count Records, Min ,هاي   Sumنتخاب و از زير منوي حاصل به ترتيب گزينه را اTotalيگزينه

به. كمترين مقدار و بيشترين مقدار انتخاب كنيد,تعداد ركوردها,ميانگين,ي مجموع را براي محاسبهMaxو
  . ج مي شود در Report Footer انتخاب شده يك عبارت محاسباتي در بخشيگزينهاين ترتيب بر اساس

 در زير Report Footerدر بخش= Avg ])معدل ([ميانگين گرفته شود عبارت, براي مثال اگر براي فيلد معدل
  .ستون معدل ديده خواهد شد

در گروه  & Totals Grouping يگزينهاستفاده از, روش ديگربراي انجام اين گونه محاسبات:روش دوم
Totals واقع در زبانه Design  روي اين گزينه,بعد از انتخاب فيلد مورد نظر در گزارش )6-22شكل.( ت اس

  .دستور محاسباتي مورد نياز را انتخاب كنيد, كليك كنيد و از منوي ظاهر شده
  

  
   )  Design واقع در زبانهگروه  Grouping & Totals 6-22شكل(

  

)Page Footer(وپاصفحه) Page Header(ايجاد و حذف سر صفحه•
كليك راست كرده) جايي كه فيلدي قرارنگرفته(راي حذف سر صفحه و پاصفحه در يك گزارش در محلي خاليب

كه سرصفحه ودر صورتي).6-23شكل( را انتخاب كنيدPage Header/Footerيگزينهو از منوي حاصل
ين بخش ها تاييدشود و از شما براي حذف اظاهر مي6-24 شكلمشابهپيغامي,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

Layoutو فشردن كليدDelete از گزارش حذف نمود .  
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 انجام دهيد تا اين بخش ها رويدوبارهبراي ايجاد سرصفحه و پاصفحه در گزارش همين عمل را .شوند
  .گزارش ظاهر شوند

  
  

 ) Designمحل خالي از گزارش در نماي منوي حاصل ار كليك راست در6-23شكل(
  

  
 )  Design پيغام تاييد حذف سرصفحه و پا صفحه  در نماي6-24شكل(

  

)Page Footer(پاصفحه و) Page Header(تغيير رنگ زمينه سر صفحه•
ظركليك راست كرده و ازمنوي بخش سر صفحه و پاصفحه روي عنوان بخش مورد نيبراي تغيير رنگ  زمينه

 را انتخاب كنيد به اين ترتيب ليستي از رنگ ها در اختيارتان قرار مي گيرد Fill/Back color يگزينهحاصل
    )6-25شكل.(رنگ مورد نظر را انتخاب كنيد.

  

  . . .آيا مي دانيد كه  
 نيز مي توانيد با كليك راست رويReport Footer و  Report Headerبراي حذف يا اضافه كردن بخشهاي

  )4-23شكل.(  را انتخاب كنيدگزينه ي Report Header/Footer , گزارش از منوي حاصل

حذف يا اضافه كردن
 و Page Headerبخشهاي

Page Footer

يا اضافه كردن بخشهايحذف
Report Header و 

Report Footer
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   ) Designانتخاب رنگ زمينه براي سرصفحه و پا صفحه  در نماي6-25شكل(

  
هاي مختلفبخش)اعارتف(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,   Designر گزارش در نمايهاي مختلف دبراي تنظيم بلندي بخش.  مختلف مورد نيازاست
سپس با درگ كردن به سمت پايين اندازه.را روي مرز دو بخش قرار دهيد تا به شكل صليب تبديل شود

  .شودبلندي بخش بالايي اضافه وبا درگ به سمت بالا بلندي بخش بالايي كم مي
  Pageمكان نما را در مرز دو بخش,  Page Headerبخش)ارتفاع(براي زياد كردن بلنديبراي مثال

Headerبخش Detail  سپس به سمت پايين درگ. قرار دهيد تا شكل اشاره گر ماوس به شكل صليب درآيد
  .كنيد

   تغييرنماي گزارش6- 1- 5-2
  :هاي زير را به كار ببريدبراي تغيير نماي گزارش يكي از روش

  . ظاهر شده نماي مورد نظر را انتخاب كنيد روي نام گزارش كليك راست كرده و ازمنوي:روش اول
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  )  منوي حاصل از كليك راست روي نام گزارش براي انتخاب نما6-26شكل(

  

استفاده) 6-13شكل(اليه سمت راست پايين پنجره گزارشاز آيكن هاي موجود در منتهي :روش دوم
  .ها رانشان مي دهد عملكرد هريك از اين آيكن6- 26شكل.كنيد

  
  
  
  

  
  

  )هاي تغيير نماي گزارش  عملكرد آيكن6-27شكل(
  

ــوم ــاي :روش س ــهدر ,Layout و Designدر نماه ــزار Home زبان ــتفاده     View از اب ــا اس ــر نم ــراي تغيي  ب
  ) نشان داده شده است View نماهاي مذكور و ابزار6-13و6-6هايدرشكل.(كنيد

  
  

   Wizard Reportا استفاده از ابزار ايجاد گزارش ب3-1-6
هـايي در مـورد     با طرح پرسـش    دراين روش    Access. روش ديگر براي ايجاد گزارش استفاده از ويزارد است        

مرتب كردن و چگونگي چيدمان ركوردها  با توجـه           , گروه بنديينحوه, فيلدها     ,  يا پرس و جو    انتخاب جدول
  . گزارش را مي سازد, كاربريوسيلهبهبه پاسخ ارائه شده

  :براي ايجاد گزارش با استفاده از ويزارد مراحل زير را دنبال كنيد
)6 -28شكل.( كليك كنيد Rrport Wizard روي ابزار Create ي در زبانه  Reportاز گروه-1
  

  6- 2تمرين  
 آن AutoFormatگزارش تهيه شده در تمرين قبل را در نماهاي مختلف نمايش دهيدو با استفاده از قابليت

  .درا قالب بندي كني

 انتخاب نماي
Report 

PreView انتخاب نماي انتخاب نماي 
Layout 

انتخاب نماي
Design 
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  ) Report Wizard و انتخاب Report گروه6-28شكل(
  

 را از ليـست  جوهاي موردنظر يا پرسولاپنجره  نام جددر اين. ظاهر مي شودReport Wizardيپنجره-2
. دن ظـاهر شـو   در كـادر Available Fields هـا فيلدهاي آننام انتخاب كنيد تاTable/Queryيباز شونده

6-29شـكل  ( منتقل كنيـد Selected Fieldsيي كه مايليد در گزارش وجود داشته باشند را به كادرفيلدها
در صورت تمايـل بـا  كليـك روي          . را كليك كنيد   سپس دكمه    Next) دهد نشان مي   انجام اين كار را    ينحوه
.يك گزارش ساده را مشاهده كنيد, درهمين مرحله مي توانيدFinishيدكمه

  

  
  

  )انتخاب فيلدها, Wizard Report اولين پنجره ي ساخت گزارش به روش6-29شكل(
  

  

 ركوردها فيلدهايي راگروه بنديرت تمايل برايمي توانيد در صو) 6-30شكل( بعدييدر پنجره-3
در صورت عدم تمايل. را كليك كنيد Nextانتخاب كرده و به كادر سمت راست منتقل كنيد و سپس دكمه

همچنين مي توانيد مراحل ساخت.  كليك كنيدNextيبندي بدون انتخاب فيلدها روي دكمهبه گروه
  .به پايان برسانيدFinish ي با كليك روي دكمه مراحل بعدي دادنگزارش را بدون ادامه

انتقال تمام فيلدها به
كادر سمت راست

انتخاب جدول يا پرس و
 جو براي تهيه گزارش

انتقال فيلد انتخاب شده
به كادر سمت راست
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  ) ركوردهاگروه بندي, Wizard Report ومين پنجره ي ساخت گزارش به روش د6-30شكل(

  

يا نزولي) Ascending( بعدي نام فيلدها را براي مرتب سازي ركوردها به صورت صعودييدر پنجره-4
(Descending)از كادر بازشونده انتخاب كنيد . Accessاجازه وارد كردن حداكثر چهار فيلد را براي 

 و Descending آن را بهAscendingيكليك روي دكمه. دهدمرتب سازي ركوردها به كاربر مي
)6- 31شكل. (كندبالعكس تبديل مي

  

  
  

TBLstudent مرتب سازي بر)رشته تحصيلي  و معدل دانش آموزان,نام خانوادگي (براي مثال اگر درجدول
  , اساس رشته و نام خانوادگي انجام بگيرد

ردها بر اساس چند فيلد زماني موثر است كه مقادير ركوردها در فيلد اولمرتب سازي ركو :نكته
در فيلد اول مقداريكسان دارند بر اساس فيلد دوم مرتبكهدر اين صورت ركوردهايي,با هم يكسان باشند

  .اين قاعده براي فيلدهاي سوم و چهارم نيز به همين صورت عمل مي كند.شوندمي

  . . .آيا مي دانيد كه
مرتب سازي صعودي به معناي نمايش ركوردها به ترتيب از كوچك به بزرگ بر اساس فيلد انتخابي و

  .مرتب سازي نزولي آنها به معناي نمايش ركوردها از بزرگ به كوچك  بر اساس فيلد انتخابي است

اولويت فيلدافزايش
وه بنديردر گ  

اولويت فيلدكاهش
وه بنديردر گ  
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نام, سپس براي دانش آموزاني كه رشته تحصيلي يكساني دارند,ابتدا ركوردها بر اساس رشته مرتب ميشوند
  .خانوادگي آنها ملاك مرتب سازي اين گروه خواهد بود

  

  
  )مرنب سازي ركوردها, Wizard Report سومين پنجره ي ساخت گزارش به روش6-31شكل(

 Finishبا كليك روي دكمه ,توانيد در صورت عدم تمايل به ادامه دادن مراحل ويزارددر اين مرحله نيز مي

   به مرحله بعدي برويد Nextساخت گزارش را به پايان برسانيد يا با كليك روي دكمه
 راNextيدكمه) .6-32شكل.( چيدمان و جهت كاغذ براي چاپ تعيين مي شوديدي نحوه بعيدر پنجره-5

.را انتخاب كنيدFinish ي دكمهكليك كنيد يا براي پايان دادن به مراحل ساخت گزارش
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  )حوه چيدمانانتخاب ن, Wizard Report چهارمين پنجره ي ساخت گزارش به روش6-32شكل(
  

گزارش است راو طرح بندي رنگ آميزييكه شامل نحوه,  بعدي شيوه قالب بندي گزارشيپنجره-6
 آماده براي انتخاب در اين پنجره ديدههايسبكليستي از. مختلف گزارش تعيين مي كندبراي بخش هاي

  )6-33شكل. (كنيد را انتخابFinish ياNextييكي از موارد را انتخاب و دكمه. مي شود

يتعيين نحوه
 چيدمان

تعيين جهت افقي
 براي چاپ

تعيين جهت
موديع  

چاپ ي برا

پيش نمايش چيدمان
 انتخابي
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  )انتخاب فالب بندي, Wizard Report نجمين پنجره ي ساخت گزارش به روش پ6-33شكل(

  

Preview the reportيگزينـههمچنين با انتخـاب  .  آخر نامي براي گزارش پرسيده مي شوديدر مرحله-7

 Preview گزارش در نماي Modify the report's design گزارش در و با انتخاب  Design  بـراي  نمـاي 
 را بـراي    Finishي   فوق  دكمـه    يگزينهپس از وارد كردن نام وانتخاب يكي از دو          .  باز خواهد شد   ويرايش

  )6-34شكل.(پايان يافتن مراحل ساخت گزارش كليك كنيد

  
  )تعيين نام گزارش, Wizard Report  آخرين پنجره ي ساخت گزارش به روش6-34شكل(

تعيين نام

باز شدن گزارش در نماي
preview

بازشدن گزارش در نماي
design براي اعمال تغييرات    

قالبهايليست
 آماده

پيش نمايش قاالب
 انتخاب شده

www.alvershop.com



       
 ـ  –1/1/15                      شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي  ف ه

164

  
   Label Wizard ايجاد  برچسب با استفاده از4-1-6

Accessاطلاعاتي ايجاد و براي چاپ آماده كندبانكها را مستقيما با استفاده از داده هاي مي تواند برچسب .
مثالبراي. چندين ركورد را چاپ كنند,ها نوع ويژه اي از گزارش ها هستند كه  ميتوانند در هر سطربرچسب

با استفاده. هاي يك كتابخانه از اين نوع گزارش ها استفاده كنيدشما مي توانيد براي ايجاد برچسب براي كتاب
  . ها را در سايز هاي استاندارد با  تنوع زياد ايجاد نمود به آساني مي توان برچسبLabel Wizardاز

 TblLibاين مراحل روي جدول(ال كنيدب زير را دنجدول مورد نظر را  باز كنيد و مراحل,هابراي ايجاد برچسب

  ) :اجرا شده است, كه مشخصات كتاب رانگهداري ميكند
1-Repots    ي واقع در زبانهاز گروه Createيگزينه رويLables6-35شكل.( كليك كنيد(

  
  )Create ي واقع در زبانه گروه    6Repots-35شكل(

  
با توجه به سايز انتخاب شده تعداد.  انداره برچسب را انتخاب كنيد Label Wizardدر كادر محاوره اي-2

 يا  Metricانتخاب واحد اندازه گيري نيز بر حسب. ها در يك سطر از گزارش تغيير مي كندبرچسب
Englishيدكمه.  به ترتيب واحدهاي ميلي مترو اينچ را در تعيين سايز برچسب نشان خواهد دادNextرا 

)6-36شكل(.كليك كنيد

  6-3تمرين  
با استفاده از ويزارد. ايدفصل هاي گذشته ايجاد نمودهكه در Libraryيك گزارش براي بانك اطلاعاتي

اند را به همراههايي را از كتابخانه به امانت گرفتهنام خانوادگي اعضايي كه كتاب,گزارشي بسازيد كه نام
  .نمايش دهد, تاريخ امانت و نام كتاب به امانت برده شده
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  )تعيين سايز برچسب,  ويزارد Label ياولين پنجره6-36شكل(

  
 را كليكNextي تعيين كنيد و دكمه رارنگ و ضخامت متن برچسب,سايز,فونت,در مرحله بعدي ويزارد-3

)6-37شكل( .كنيد

  
  )سايز و رنگ,تعيين فونت,  ويزارد Label يدومين پنجره6-37شكل(

چسببرسايز

انتخاب واحد
اندازه گيري

تعداد برچسب
 در يك سطر
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فيلـدهايي  .  نام فيلدهاي در دسترس نمايش داده مي شود Available Fields بعدي در ليستيهدر پنجر-4
براي ايجاد فاصله بين مقادير     .كه مايليد روي برچسب ظاهر شوند را به ترتيب به سمت راست منتقل كنيد             

يـا فاصـله را     ) -(يك علامت خط تيره     ,روي برچسب ميتوانيد قبل از انتقال فيلد بعدي به كادر سمت راست             
  )6-38شكل( . را كليك كنيدNextيبعد از تعيين فيلدها دكمه .درج كنيد

  
  )تعيين فيلدهاي برچسب,  ويزارد Label يسومين پنجره6-38شكل(

  

اين فيلدها از كادر. فيلدهايي براي مرتب سازي ركوردها انتخاب مي شوند, بعدي از ويزارديدر پنجره-5
يدكمه. توانيد فيلدي را در اين قسمت انتخاب نكنيدمي.سمت راست منتقل مي شوندسمت چپ به كادر  

Next6- 39شكل. ( را انتخاب كنيد(
  

 درج خط تيره

براي انتقال فيلد به كادر مقابل
 روي اين دكمه كليك كنيد
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  )تعيين فيلد براي مرتب سازي,  ويزارد Label يچهارمين پنجره6-39شكل(

د تعيين كنيد كه باهمچنين مي تواني.  گزارش دريافت مي كنديآخر ويزارد نامي را براي ذخيرهيمرحله-6
براي پايان دادن به مراحل.  باز شود  Design يا در نماي Previewگزارش در نماي,تكميل مراحل ويزارد
)6-40شكل.( را كليك كنيد Finish يساخت گزارش دكمه

  

  
  )تعيين نام براي گزارش,  ويزارد Label ي آخرين پنجره6-40شكل(
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  )ر نماي Print preview نمايش برچسب ها د6-41شكل(

  
گزارش را در نماي, هايي كه آموخته ايدتوانيد با روشمي , Previewدر صورت نمايش گزارش در نماي

Designمشاهده مي كنيد برچسب در نماي طراحي فقط از6-42همانطور كه در شكل.  نيز مشاهده كنيد
 &فيلد داخل پرانتز قرار گرفته و ازعلامتهر. كه شامل تركيب چند فيلد است استتشكيل شدهيك كادر

  .براي در كنار هم قرار دادن مقادير فيلدها استفاده شده است
  

  
  ) Designنمايش برچسب در نماي6-42شكل(

  

  
  
  

  )Chart( رسم نمودار1-6- 5
  

2007در نسخه.وليد نمودار ها وجود داشت براي ت Chart Wizard قابليتي به نام Accessهاي فبليدر نسخه
با.  اضافه شده است Chart Pivotاين قابليت حذف شده و در عوض نمايي براي نمايش داده هاي جدول به نام

  6- 4تمرين  
  . ايجاد كنيد كه كد كالا ونام آن باشد.  Lable Wizard يك گزارش Storeبراي جدول كالا در بانك اطلاعاتي
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اين نما امكان ترسيم نمودار را براي مقايـسه داده هـاي      . آشنا شده ايد     طور خلاصهبهاين نما در فصل هاي قبل       
  . مي كندموجود در جداول فراهم

  :سپس مراحل زير را دنبال كنيد )6- 43شكل.( باز كنيد Pivot Chartجدول را در نماي,براي رسم نمودار
  

  
  ) نماي Pivot Chart 6-43شكل( 

  
به اين منظور كليك. را بازكنيد Field List Chartابتدا پنجره,براي تعيين فيلدهاي شركت كننده در نمودار-1

ي در زبانه Show/Hide را انتخاب كنيد يا ازگروهField Listيگزينهحاصلراست كرده و از منوي
Designيگزينه Field List 6-44شكل.( را انتخاب نماييد(

  

  
  

  )Designي در زبانه Show/Hideگروه6-44شكل(

 محل درگ نام فيلد براي نمايش مقاديردر محور عمودي

محل درگ نام فيلد براي
 نمايش مقاديردر محور افقي
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ظر را بهنام فيلديا فيلدهاي مورد ن,سپس براي قرار گرفتن مقادير فيلدهاي مورد نظر در محور افقي-2
 توجه6-42به شكل.(درگ كنيد,كه در زير محور افقي قرار دارد ,Drop Category Fields Hereيناحيه
  )كنيد

 Dropي را به زير ناحيهفيلدهانام آن,براي قرار گرفتن مقادير فيلدهاي مورد نظر در محور عمودي-3

Filter Fields Here6- 45شكل.(واهد شدبه اين ترتيب نمودار ترسيم خ.  درگ كنيد(

  
  ) Pivot Chart نمايش نموداردر نماي6-45شكل(

Change Chart Typeيگزينهروي نمودار كليك راست كرده و از منوي حاصل,براي تغيير نوع نمودار-4

 را انتخابChange Chart Type يگزينه  Design  ي از زبانه Typeرا انتخاب كنيد يا از گروه
)6- 46شكل.(نماييد

  
  ) Design ي از زبانه Type گروه6-46شكل(
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اي و غيره رادايره ,طيخ,ستونينموداريكي از انواع, سمت چپازشدهبازكادر درتوانبه اين ترتيب مي
 -نمايش داده ميدر سمت راست اين كادرهاي آماده اينمونه, انتخاب هر يك از انواع نموداربا .انتخاب كرد

  )6-47شكل.(ير خواهد كردتغيك روي نمونه موردنظرنمودار ترسيم شدهشودكه با كلي
  

  
   ) كادر انتخاب انواع نمودار براي تغييرنوع نمودار6-47شكل(

  

  
  

  6-5تمرين  
TblStudent ي براي مقايسه معدل دانش آموزان نمايش دهيدنمودار , براي جدول.  

كافي است آن از قسمت بالا و پايين نمودار به سمت,براي حذف فيلد وارد شده به نمودار :نكته
  .ج ازمحدوده نمودار درگ كنيدخار

 تعيين نوع نمودار
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  زبان تخصصي2-6
The Report tool provides the fastest way for you to create a report, because it 
generates a report immediately without prompting you for information. The 
report displays all the fields from the table. You can  save the report and 
modify it in Layout view or Design view so that it better serves your purposes.  
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.

  
  : با توجه به متن فوق به سوالات زير پاسخ دهيد

  
1- The Report tool provides the ….. way for you to create a report 
a)Fastest b)most difficult c)easiest d)earliest 

2- After Creating the Report,You can modify it in…… view. 
a)Design b)Layout c)Report d)a & b 
    
3- You can use the …. to be more selective about what fields appear on your 
report. 
a)Report Tool b)Report Wizard c)Pivot Chart d)Lable Wizard 
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ا از جداول بانك اطلاعاتي وخلاصه سازي آنها  با هدف چاپ انجامههايجاد گزارش به منظور استخراج داد•
  .يردگمي

  . استReport Wizard و Report Toolهاي ايجاد گزارش استفاده از ابزاراز روش•
  . مشاهده نمود Design وPreview  , Layout, Reportها را مي توان در نماهايگزارش•
  . ديده مي شود را دقيقا نشان داده و امكان تنظيمات چاپ را فراهم مي كندآنچه در كاغذ Previewنماي•
  .رود براي اصلاح طراحي گزارش به كار مي Designنماي•
  .ندي و مرتب سازي نمودب گروهDesign و  Layoutتوان در نماهايرا در گزارش ميركوردها•
  .پذير است امكانDesign و  Layoutانجام عمليات محاسباتي روي ركوردها در نماهاي•
          وReport Footer وPage Header ,Page Footer, بخش اصـلي   Report Headerپنجهرگزارش از•

 Details شودل ميتشكي.  
  .رود براي ايجاد برچسب هاي پستي به كار ميlabel Wizardابزار•
  .شود جداول استفاده مي  PivotChart براي رسم نمودار از نماي•
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   نامهواژ
  Appear  ظاهر شدن
                                           Alignment                                                                                          هم ترازي

  چارت                                                                                                                                        Chart,نمودار
Create  ايجاد كردن

Display                                                                                                               نمايش دادن

  Design  طراحي
Fastest                                                                                                                  ترينسريع

                                                                                                                                 Footerپا صفحه,پاورقي
Grouped                                                                                                         گروه بندي شده

Header  سر صفحه, سر آمد

Immediately                                                                                                                            فورا

                                                                                                                    Layoutطرح بندي,صفحه آرايي
Label                                                                                                                      برچسب

Orientation  موقعيت,جهت گيري

Prompt  .ي برنامه كامپيوتري ارائه مي شودوسيلهپيغامي كه به, اعلان كردن

  Preview  پيش نمايش
                  Purpose هدف منظور

Report  گزارش

Specify  تعيين كردن, معين كردن

 ave                                                                                                                                        Sذخيره كردن

                                                                                                          Selective بر انتخابمبتني,انتخابي
Serve                                                                                                                    خدمت كردن,رفع كردن

Title                                                                                                                                            عنوان دادن  
  Underlying  اساسي                                                                                             ,اصولي

شودكه مراحل انجام كاري راقدم به قدمهابه ابزاري اطلاق ميدر نرم افزار,جادوگر
  . به كاربر نشان ميدهد

Wizard
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  تئوريآزمون
  

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
. روندگزارش ها براي خلاصه سازي و چاپ داده هاي بانك اطلاعات به كار مي-1
2-Report Wizardيك گزارش ساده  ايجاد مي كند ,  ابزاري است كه بدون هر گونه سوالي از كاربر.
. مي توان گزارش را ويرايش نمود Report Viewدر نماي-3
. ركوردها رانشان مي دهد Design Viewنماي-4
5-Layout View   كند امكان انجام محاسبات روي ركوردها را فراهم مينماي.
.رتب سازي ركوردها فقط بر اساس يك فيلد انجام مي شودم-6
. امكان رسم نمودار از انواع مختلف را دراختيار كاربر قرار مي دهد PivotChartنماي-7

.بنويسيدآن هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابلعبارتمعادل
 Pivot Chart   چاپيشنماي پيش نما-8
 Sort  ع گزارشابزار توليد سري-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  
  ايجاد گزارش است؟ كدام ابزارسريعترين روش براي-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-  

  نماي گزارش امكان اصلاح گزارش را فراهم مي كند؟  كدام-16
Print Preview ب-  Report View الف-  
Layout View د-  Design View ج-  
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  در كدام نما ركوردها نمايش داده نمي شوند؟-17
Print Preview ب-  Report View الف-  
Layout View د-  Design View ج-  

رش قابل مشاهده هستند؟هاي اصلي گزا 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-  

جهت كاغذ چاپ فراهم مي كند؟ كدام نما ابزاري براي تنظيم حاشيه و-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-  Avg الف-  

Max د-  Sum ج-  
 براي انجام محاسبات است؟ حاوي گروه   Layout Grouping & Totals كدام زبانه در نماي-22

Format ب-  Design الف-  
Home د-  Create ج-  

   انجام نمي شود؟ Layout View كدام يك از عمليات زير در نماي-23
-ب حذف يك ستون -الف اضافه كردن فيلد   

-د تغيير پهناي ستون -ج جابجايي ستون ها    

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
.استفاده مي شود....... از ابزار,زارش ها ي حاوي برچسب ها براي ايجاد گ-24  
مرتب سازيكند به 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, ور پيش فرض با ايجاد گزارش به روش ويزاردبط-27
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    .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد
.كنيدگزارش را تعريف-28  
.انواع نماهاي نمايش گزارش را نام ببريد-29  
هاي ايجاد گزارش كدامند؟ روش-30  

  عمليآزمون
 د را بازكرده وگزارشي را كه در آزمون عملي فصل هاي  قبل ايجاد كرده ا  Storeبانك اطلاعاتي

   . و آن ها را با نام هاي مناسب ذخيره نماييد ايجاد كنيدهاي زير را براي جداول و پرس و جو هاي آن
 ايجاد Customerبراي نمايش ركوردهاي جدول يك گزارش ReportToolريالبا استفاده از ابزار-1

.دكني
ي براي نمايش نام مشتريان  شماره تلفن و كالاهاي خريداري شدهگزارشي ,  Report Wizardبا ابزار-2

به طوريكه بر اساس نام مشتريان ركوردها را مرتبايجاد كنيد) تاريخ فاكتور(به همراه تاريخ خريدهاآن
.سازي كند

جدول "ل كالا ايجاد كنيد وعنوانيش ركوردهاي جدوگزارشي براي نما,  Report Designبا ابزار-3
. آن قرار دهيد Report Header و يك تصوير مناسب را در بخش "مشخصات كالا

. ايجاد شده را در نماهاي مختلف نشان دهيدهايگزارش-4
.را باز كرده و طرح زمينه و رنگ نام فيلدها را تفيير دهيد1 سوالگزارش ,  Layout Viewدر نمايش-5
.و ساعت ايجاد گزارش را از آن حذف كنيد باز كرده Designرا در نماي2سوالگزارش   -6
          ه حاوي سه ستون برچسب باشد و در هر برچسب كدكالا و تعداد آن نمايش دادهكگزارشي ايجاد كنيد-7

.شود  
طي نشانخوميله اي , شكل دايره اياين نمودار را به.نموداري براساس نام كالا و قيمت آن رسم كنيد-8

  .دهيد
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هفتمفصل

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

  .ي تعريف شده را بيان كندژهمراحل طراحي و ايجاد بانك اطلاعاتي پرو•
  .ي تعريف شده را ايجاد كندجداول بانك اطلاعاتي پروژه•
  .كليدهاي اصلي در جداول بانك اطلاعاتي را ايجاد كند•
  .روابط بين جداول بانك اطلاعاتي را ايجاد كند•
  . فرم هاي مورد نياز بانك اطلاعاتي را ايجاد كند•
  .را ايجاد كندوجوهاي مورد نياز بانك اطلاعاتيپرس•
  .گزارش ها مورد نياز بانك اطلاعاتي را ايجاد كند•

  
  

  
  
  
  

)ساعت(زمان  
 عملي تئوري

0 4 

  

  پروژه
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  مقدمه
در اين فصل يك مثال عملي به عنوان يك پروژه, به منظور جمع بندي مطالب آموخته شده در اين كتاب

  .شودتعريف و به صورت عملياتي مراحل انجام آن توضيح داده مي
  

   پروژه1-7
درخواست  ايجاد يك بانك اطلاعاتي  براي نگهداري, يك شركت توزيع كننده دستگاه ها و تجهيزات كامپيوتري

  .و مديريت اطلاعات مربوط به كالاها و  مشتريان خود را  دارد
  
    تحليل و طراحي1-1-7

هايي است كه بايد در مورديص موجوديتقبل از هر اقدامي نياز به درك مساله و تشخ, براي طراحي بانك اطلاعاتي
  .مشتريان و فاكتور ها, هاي كامپيوتريهاي اين شركت عبارتند از دستگاهموجوديت. آنها اطلاعاتي ذخيره شود

براي تعيين فيلدهاي جداول بانك اطلاعاتي, هاهاي آنلازم است مشخصه, ها بعد از شناخت موجوديت
  :ها  به شرح زير استهاي موجوديت مشخصهدر شركت موردنظر. مشخص شوند

  .ها و تعداد موجودي آن در شركتويژگي, مدل, نام دستگاه: ها شاملمشخصه هاي دستگاه
نام شركت يا فروشگاهي كه مشتري در ارتباط با, نام و نام خانوادگي مشتري: مشخصه هاي مشتريان شامل

  .آدرس و تلفن مشتري, آن است
تعداد, قيمت, هاي خريداري شدهنام دستگاه, تاريخ فاكتور, شماره فاكتور: اكتور عبارتند ازفو مشخصه هاي
  .و ميزان  تخفيف

براي هريك. شوندجداول مورد نياز هر كدام مشخص مي, هاهاي آنها و مشخصهبعد از تشخيص موجوديت
طراحي دو جدول, ها همچنين براي  فاكتور,شودها و مشتريان يك جدول طراحي ميهاي دستگاهاز موجوديت

  .يكي براي عناوين و ديگري براي اقلام فاكتور لازم است
به اين مفهوم, براي هر جدول نياز به يك كليداصلي داريم كه مقدار يكتايي در هرسطر از جدول داشته باشد

هاي موجود دردر بين مشخصهاز آنجا كه. كه مقدار آن براي هر ركورد متفاوت با ساير ركوردها باشد
 -هاي مذكور يك مشخصه ديگر اضافه ميبه مشخصه, ها چنين فيلدي وجود نداردجداول مشتريان و دستگاه

كد دستگاه است كه براي هر,هااين مشخصه براي جدول مشتريان كد مشتري و براي جدول دستگاه.شود
شماره فاكتور كه در هر فاكتور, اوين فاكتوردر جدول عن .ركورد مقدار منحصر به فردي خواهند داشت

  . شودمقدار متفاوتي دارد به عنوان كليد اصلي در نظر گرفته مي
اين. شوندقيمت و تعداد آن وارد مي,  دستگاه خريداري شدهشمارهدر جدول اقلام فاكتور مقاديري مثل

بوط به آن نيز بايد بهر فاكتور براي اقلام مركند بنابراين شماره هجدول اقلام تمام فاكتورها را نگهداري مي
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تواند دستگاه خريداري شده ميشماره, بديهي است كه در اقلام فاكتورهاي مختلف .اين جدول وارد شود
شماره فاكتور نيز براي فاكتورهايي كه. توانند تكراري باشندهمچنين فيلدهاي قيمت و تعداد مي.تكرار شود

  .تكراري است, تگاه باشندشامل خريدبيش از يك دس
از تركيب آنها ,مقدار يكتايي ندارند , جدول يككه هيچ يك از فيلدها به تنهايي در سطرهايدرچنين مواردي

در جدول اقلامفاكتور و شماره دستگاهبا تركيب فيلدهاي شماره. شوداستفاده ميبراي ايجاد كليد اصلي
را براي هر سطر از جدول به دست آورد وسطرهاي جدول را بهتوان مقدار منحصر به فردي مي,فاكتور

  .طور مجزا از هم تشخيص داد
  
   Access طراحي بانك اطلاعاتي در2-1-7

سپس. ايجاد كنيد  ComputerShopيك بانك اطلاعاتي جديد به نام ,  Access2007پس از اجراي نرم افزار
 انتخاب كرده و Table را از گروهTable Designي گزينهCreate يدر زبانه, براي طراحي هر يك از  جداول
  . هاي بعد تعريف كنيدفيلدها و نوع آنها را طبق شكل
  .هاي بعد ذخيره كنيدهاي مشخص شده در شكلها با نامآن, پس از تعيين كليد اصلي جداول

فيلد كد دستگاهين جدولدر اكليد اصلي,دهدرانشان مي) هادستگاه ( Device فيلدهاي جدول7-1شكل
)DeviceCode (است.  

  
  )) دستگاه ها ( Device فيلدهاي جدول7-1شكل(

  
دراين جدول كد مشتريكليداصلي, دهدرا نشان مي) مشتريان( فيلدهاي جدول Customer 7-2شكل

)CustomerCode (در نظر گرفته شده است .  
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  ))مشتريان( فيلدهاي جدول Customer 7-2شكل(

كليد اصلي شماره فاكتور,دهدرا نشان مي) عناوين فاكتور(  فيلدهاي جدول Invoice 7-3شكل
)InvoiceNumber (در نظر گرفته شده است.  

  
  )كليد اصلي شماره فاكتور-)عناوين فاكتور(  فيلدهاي جدول Invoice 7-3شكل(

  

كليد اصلي تركيبي شماره فاكتور و, دهدن ميرا نشا)  اقلام فاكتور (  InvoiceDetail فيلدهاي جدول7- 4شكل
  .براي اين جدول در نظر گرفته شده است) DeviceCode  وInvoiceCode(شماره دستگاه

  
  ))اقلام فاكتور (  InvoiceDetail فيلدهاي جدول7-4شكل(

  
   ايجاد ارتباط بين جداول3-1-7

براي, هاي گذشته آموختيدطور كه در فصلمانه. شوندارتباط بين جداول تعيين مي, پس از طراحي جداول
.شوداستفاده ميDatabase Tools ي از زبانهRelationshipsيايجاد ارتباط از گزينه

  .ارتباط بين جداول را مشخص كنيد ,7-5مطابق شكل , Relationshipsيپس از افزودن جداول به صفحه
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)ComputerShopي ارتباط بين جداول  بانك اطلاعات7-5شكل(

  
  ها طراحي فرم4-1-7

  .شوندنمايش و ويرايش اطلاعات هر يك از جداول  ايجاد مي,هايي براي  ورودفرم, در اين مرحله
 فرم طراحي شده با كمك7- 6شكل.  استفاده كنيد Form Wizardبهتر است كه از, براي سهولت كار

FormWizard را  براي جدول Device دهد نشان مي.  
  

  
  )هانمايش و ويرايش اطلاعات دستگاه, فرم ورود7-6شكل(

 استفاده كرده و پس از Form Wizardاز,  براي ورود و نمايش اطلاعات مشتريان7-7براي ايجاد فرمي مشابه شكل
 - را براي طرح Tabularروش, ي دوم آندر صفحه,ي اول ويزارددرصفحه) Customer(انتخاب جدول مشتريان

  . استفاده كنيد Layout  يا  Designبراي تغيير عناوين به فونت فارسي از نماي. ندي فرم انتخاب كنيدب
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  )نمايش و ويرايش اطلاعات مشتريان, فرم ورود7-7شكل(

 از جدول FormWizardبا استفاده از, براي ايجاد فرمي كه بتوان در آن عناوين و اقلام فاكتور را وارد نمود
نيزتمام فيلدهابه جز كد فاكتور) InvoiceDeatil(تمام فيلدها واز جدول اقلام فاكتورInvoice) (فاكتورعناوين

)InvoiceCode (ي نمايش فيلدها در نحوه7- 8ي دوم  ويزارد مطابق شكلسپس در صفحه. را انتخاب كنيد
  . ايجاد شود7-9ه شكلانتخاب كنيد تا فرمي مشاب) Invoice(فرم را براساس جدول عناوين فاكتور

  

  
  )ي دوم ويزارد فرم  پس از انتخاب دو جدول پنجره7-8شكل(
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  ) فرم ورود و ويرايش اطلاعات فاكتورها7-9شكل(

  
  ها بازيابي اطلاعات و طراحي گزارش5-1-7

 و اقلام فاكتوردر فرم فاكتور از جداول عناوين. فاكتور است, هاي مورد نياز اين بانك اطلاعاتييكي از گزارش
هايشركت مربوطه  و نام دستگاه يا دستگاه, در فاكتوري كه بايد چاپ شود نياز به نام مشتري. استفاده شد

براي انتخاب فيلدهاي مورد نياز از چهار جدول اين) Query(وجوبنابراين يك پرس, خريداري شده نيز داريد
وجو ازبراي ايجاد پرس. شودارش براساس آن ساخته مي ايجادشده و گز7-10مشابه شكل, بانك اطلاعاتي

  .استفاده كنيد, قرار داردCreate ي كه درزبانه Other در گروه Query Designابزار
  

  
  ) پرس و جوي مورد نياز براي ايجاد گزارش فاكتور7-10شكل(
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, راي اين گزارش ايجاد كرده ايدوجويي را كه ب استفاده كرده و نام پرس ReportWizardبراي ايجاد گزارش از
ي فاكتور را براي گروه بندي انتخاب و دري دوم ويزارد شمارهدر صفحه. ي اول ويزارد انتخاب كنيددر صفحه

 را7-11 را انتخاب نماييد تا گزارشي مشابه شكلOutlineيگزينه) Layout(بنديي تعيين صفحهصفحه
  .مشاهده كنيد

  
  )ي فاكتورليه  گزارش او7-11شكل(

  
 نمايش دهيد و با Design يا Layoutگزارش را در نماي, هابراي تغيير قلم و رنگ فيلدها و مقادير آن

  .تغييرات مورد نياز را اعمال نماييد ,  Fontانتخاب عنصرو با استفاده از ابزارگروه
  

  
  )  گزارش فاكتور پس از اعمال تغييرات رنگ و قلم7-12شكل(
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  :ي ديگري كه ممكن است مورد نياز اين شركت باشند عبارتند ازهاگزارش
  .ليست تمام مشتريان شركت-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
  . دهايي كه موجود هستنگزارش تمام دستگاه-5
  )ها به صفر رسيدهتعداد آن(هايي كه موجود نيستندگزارش دستگاه-6
  )مثلا تمام چاپگرهاي موجود(هاي موجود با نام خاصگزارش دستگاه-7
) Maxtorهاي مدلسخت ديسكممثلا تما(هاي موجود با مدل خاصگزارش دستگاه-8
  هادادو تاريخ خريد آنهايي كه  ديسك سخت خريداري كرده اند به همراه تعگزارش فروشگاه-9

  هاي ديگرو بسياري از گزارش
  

  
  

  .پردازيمهاي فوق ميي ايجاد تعدادي از گزارشحال به بيان نحوه
  

  29/08/1387ليست مشتريان در تاريخ7- 1-5-1
ه و شرط تاريخ را درايجاد شد) Invoice(و عنوان فاكنور) Customer(يك پرس وجو شامل جداول مشتريان

  7-13شكل. شودمشخص مي به صورت Criteria  #1387/08/29#آن  در سطر
  

  
  )  پرس و جو براي نمايش مشتريان در يك تاريخ خاص7-13شكل(

  

  7- 2تمرين  
  .دين كاني شركت باشد را بني اازي كه ممكن است مورد نييها ازگزارشيچند نمونه
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 - ديده مي Designي كه در زبانه  Result درگروهRunي  از گزينه, وجوبراي نمايش نتيجه پرس

  .استفاده كنيد,شود
  .دهدميوجو را نشاني اين پرس نتيجه7-14شكل

  

  
  )ي پرس و جوي نمايش مشتريان در يك تاريخ خاص نتيجه7-14شكل(

  
  . انتخاب نمود Report Wizardوجو را درتوان اين پرسبراي ايجاد گزارش مي

  
  گزارش تمام چاپگرهاي موجود7- 1- 2-5

 ReportWizardكمك ابزار ايجاد كنيد و باو جو يك پرس7- 15 مطابق شكل  Query Designبا ابزار
  .دهد گزارش ايجاد شده را نشان مي7-16شكل. وجو بسازيدگزارش را بر اساس اين پرس

  

  
  )  پرس و جوي ليست چاپگرهاي موجود7-15شكل(

www.alvershop.com



     Access 2007عاتيبانك اطلا                               
پروژه:                            فصل هفتم      

189

  
  )  گزارش مبتني بر پرس و جوي ليست چاپگرهاي موجود7-16شكل(

  
سك سخت خريداري كرده اند به همراه تعداد و تاريخهايي كه  دي گزارش فروشگاه3-5-1-7

  خريد آنها
  و جو ايجاد كنيد يك پرس7- 17 مطابق شكل  Query Designبا ابزار

  

  
  )هايي كه ديسك سخت خريداري كرده اند  پرس و جوي فروشگاه7-17شكل(
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در هنگام استفاده از ويزارد در. ازيدوجو بس گزارش را بر اساس اين پرس ReportWizardسپس با استفاده از ابزار
و گزارش را مشاهده) 7-18شكل( را كليك كنيدFinishي را انتخاب و دكمهby InvoiceDetail, ي دومصفحه
  .دهد نشان مي Report View  گزارش را پس از تغيير رنگ و فونت در نماي7-19شكل. كنيد

  

  
  )ي دوم ويزارددر صفحههاي نمايش داده  انتخاب نحوه7-18شكل(

  

  
) Report View  گزارش ايجاد شده در نماي7-19شكل(

  

  
  

  7- 2تمرين  
  .  را ايجاد كنيد7- 1-5هاي مطرح شده در بخشساير گزارش
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  پاسخنامه
  پيش آزمونپاسخ نامه

  حافظه اصلي-1
نوار وظيفه-2
3-Drag &Drop
4-Restart
5-Save as
 Editingگروه-6

7- Insert  زبانه
 Officeبا كليك روي دكمه-8

  1صي فصلزبان تخصپاسخ نامه
1.Record   
2.DataType
  

  1پاسخ نامه آزمون فصل
   غلط –صحيح

  درست.1
ستدنار.2
درست.3
درست.4
درست.5
نادرست.6
نادرست.7
درست.8
درست.9

نادرست .10
  جور كردني
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  DataBase    . استندهي شده اطلاعات مرتبط با يك موضوعمامجموعه ساز.11
Field   .هاي جدول اطلاعات گفته مي شودبه ستون.12

   Memo . طولاني مي پذيردنوع داده اي كه متن.13
   Byte . مناسب است255 تا0براي ذخيره اعداد.14
   Date/Time  .اريخ تولد را مي توان در اين نوع داده وارد كردت.15
Attachment    . موجود نيست Accessهاي قبلياين نوع داده در نسخه.16

OLE.  تي استهاي ديگر به بانك اطلاعانوع داده اي براي وارد كردن اشيا از برنامه.17

Query.  براي استخراج و باز يابي بخشي از اطلاعات از بانك اطلاعاتي به كار مي رود.18

Report ......براي خلاصه سازي و نمايش اطلاعات جداول بانك اطلاعاتي به كار برده مي شود.19

  چهار گزينه اي
  بانك اطلاعاتي.20
يلدف.21
فيلد.22
 ركورد–هايدفيل.23
 ركورد-فيلد.24
رد ركو3 فيلد و25.5
26.255
27.Memo
28.AutoNumber
موارد الف و ب صحيح هستند.29
30.OLE Objects
31.Look Up
32.Currency
33.Byte
34.Single
هافرم.35
)Reports(گزارش.36
  خالييجا
  ركورد .37
38. Text
شرگزا .39
 بايت16 .40
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  2زبان تخصصي فصلپاسخ نامه
1.All Of them
2.A Ready to use
3.Recently
  

  2پاسخ نامه آزمون فصل
   صحيح و غلط

  درست.1
نادرست.2
درست.3
درست.4
نادرست.5
درست.6
نادرست.7
 نادرست.8
نادرست.9

  جور كردني
  Access Access 2007 ..........  Access ... ............................   Exit گزينه اي براي خروج از نرم افزار. 10
  ..................... Novigation pane .........................................................كادري براي نمايش اجزاي بانك اطلاعاتي. 11
  ....................................................................................................... Design view نماي طراحي جدول بانك اطلاعاتي. 12
  .................................................................. Previous .........................................زينه اي براي رفتن به ركورد قبليگ. 13
  ............................................... Home .........كليدي از صفحه كليد براي انتقال به اولين فيلد از ركورد جاري. 14

  چهار گزينه اي
  همه موارد صحيح است. 15
  لگوي از پيش ساخته شدهباز كردن يك فايل بر اساس ا. 16
  موارد ب و ج صحيح است. 17
 Datasheetنماي. 18

19 .  
20 .ACCDB
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21 .Next  
همه موارد صحيح است. 22
   خاليي جا
23 .Navigation pane ) كادر پيمايش(  
24 .Datasheet view  
25 .Design view  
26 .Ctrl+ Home
27 .Close database

  

  3پاسخ نامه زبان تخصصي فصل
1.Design
2.DataSheet
3.Same data type  
  

  3امه آزمون فصلپاسخ ن
  صحيح و غلط

  درست.1
  نادرست.2
  درست.3
  نادرست.4
  درست.5
  نادرست.6
  درست.7
  درست.8
  درست.9

نادرست.10
درست.11
نادرست.12

  جور كردني
       .……………………………Design Data typeستون نوع فيلد در نماي.13
........................ Requiredكنداين مشخصه لزوم ورود داده در فيلد را تعيين مي.14
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........................................................... InputMaskتعيين الگوي ورودمشخصه اي براي.15
...................................................... Rename columnsگزينه اي براي تغيير نام ستون.16
  ....................................... Freeze Columns گزينه اي براي ثابت سازي محل ستون.17
 …………………………Design Delete Rows گزينه حذف فيلد در نماي.18

  ......................................................................... Toggle Filter گزينه حذف فيلتر از جدول.19
  چهار گزينه اي

20.DataSheet
21.&
   كاراكتر در نامگذاري فيلدها مجاز است64به كاربردن.22
23.Validation Rule  
24.X12
25.0
تعيين كليد اصلي.26
27.Rename Columns

جاي خالي
28.Design
  حذف فيلد.29
  توضيحات.30
  آشكارسازي.31
32.Field  Size
اصلي.33

  4زبان تخصصي فصلپاسخ نامه
1.All of them 
2.With opening it in Datasheet view   
  

  4پاسخنامه آزمون فصل
   غلط-صحيح

  درست.1
  نادرست.2
  درست.3
  نادرست.4
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  درستنا.5
  ردنيجورك

  Query Wizard  هاي مرحله به مرحلهابزاري برا ي ايجاد پرس و جو با طرح پرسش.6
Criteria  گزينه اي براي تعيين معيارها در پرس و جو.7

  And  كندزمان دو شرط را لازم ميعملگري كه برقراري هم.8
  Descending  شودبراي مرتب سازي نزولي ركوردها از اين گزينه استفاده مي.9

  زينه ايچهارگ
10.other  
11.Design view  
12.Sort  
13.Show  
14.>=5 Or <= 10  
15.َ Like A*

16.Or 
  جاي خالي

17.<=
18.Data Sheet  

  

  5زبان تخصصي فصلپاسخ نامه
1.All of them
2.A & b
3.Form  Wizard  
  

  5پاسخنامه آزمون فصل
   غلط-صحيح

  درست.1
  نادرست.2
  نادرست.3
  نادرست.4
  درست.5
  درست.6

  جوركردني
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     Form Viewرم در فنمايش و ويرايش ركوردهانماي.7
Form Tool       فرمابزار توليد سريع.8

  Tabularدهددر هر صفحه فهرستي از ركوردها نشان ميچيدماني از فرم كه.9
     Design Viewنماي طراحي فرم.10
   Design FieldListكادر حاوي ليست فيلدها در نماي.11
  AutoFormat  قالب بندي اتوماتيك فرم.12

  چهارگزينه اي
13.Form Tool  
14.Form Wizard   
15.Design View  
16.Design View  
17.Design View  
18.Layout View  
19.Format  
  اضافه كردن فيلد.20
21.Label Wizard  

  جاي خالي
  فرم فرعي.22
23.Form Header  

  

  6زبان تخصصي فصلپاسخ نامه
1.Fastest  
2.A & B
3.Report Wizard

  6پاسخنامه آزمون فصل
   غلط-صحيح

  درست.1
  نادرست.2
  نادرست.3
  نادرست.4
  درست.5
  نادرست.6
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  درست.7
  جوركردني

  PrintPreview - چاپيشنماي پيش نما.8
Report Tool-ابزار توليد سريع گزارش.9

  Design -نماي طراحي گزارش.10
  Sort-عمل مرتب سازي ركوردها.11
Design  -FieldListكادر حاوي ليست فيلدها در نماي.12

  PivotChart -نمايي براي توليد نمودار.13
  چهارگزينه اي

14.Report Tool  
15.Report Wizard   
16.Design View  
17.Design View  
18.Design View  
19.Layout View  
20.Print Preview  
21.َAvg  
22.Format  
اضافه كردن فيلد.23

  جاي خالي
24.Label Wizard  
  نزولي.25
  )Page Header(سر صفحه.26
  )Report Header(سر گزارش.27

.......................................................................................................................................................................................................................................  
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