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آاربردي بوده است آه همواره از  شايد مهمترين) چه داده هاي متني يا تصويري يا غيره(مديريت پايگاه داده ها 

چند سال گذشته قبل از ظهور محيطهاي مبتني بر رابط  ليل دربه همين د. آامپيوترهاي تجاري خواسته شده است

و فروش  dBase بعد از اين امر ظهور برنامه. امپراطوري آامپيوتر بوديم بر cobol گرافيكي شاهد حكومت زبان

 .خبر از همين احتياج مبرم به پايگاه داده ها مي داد حيرت آور آن

آه آاستيها و اشكالات برنامه هاي قبلي را  Access ر ننشست ومايكروسافت بيكا باز در اين عرصه نيز شرآت

 .نموده و آار با داده ها را به صورت فوق العاده اي راحت تر ميکند عرضه کرد برطرف

را نيز دارد بدون  internet برنامه آه همراه با آار در محيط آاملا گرافيكي ويندوز حتي قابليت نصب در شبكه و اين

وب و حتي براي اشخاص معمولي براي آنترل داده  طراحان صفحات, برنامه نويسان, تهاي تجاريشك يك نياز شرآ

 .ها و اطلاعات خود بوده است

شما را استاد اين برنامه  آشنا آرده و شايد اگر اغراق نكرده باشم access اين دوره آموزشي شما را با قابليت ما در

قابليتهاي اين برنامه مطمئنا مشتاق يادگيري هرچه سريع آن  ه به آشنايي بابي نظير خواهيم آرد شما نيز لحظه به لحظ

 .شد خواهيد

 

 

 آشنايي با اآسس

 

است براي ساماندهي و  ( Microsoft Office )بسته نرم افزاري آفيس اآسس آه يكي از برنامه هاي موجود در

  .پايگاه داده ايجاد شده است آنترل و مديريت

 .ايجاد صفحه ورود اطلاعات به شكل دلخواه مانند, ابليتهاي بسيار است اين برنامه داراي ق

اطلاعات موجود در يك چك را در آامپيوتر خود ذخيره آنيد شما با استفاده از  به عنوان مثال وقتي شما مي خواهيد

گرافيكي در  اآسس مي توانيد صفحه ای درست همانند صفحه چك ايجاد آنيد و اطلاعات را به صورت آاملا برنامه

  .آن وارد آنيد

آنها گزارش گرفته و يا در بين اطلاعات خود جستجو آرده البته  شما پس از ايجاد پايگاه داده هايتان حتي مي توانيد از

 .شما با دستان قدرتمند خود ايجاد خواهيدآرد تمامي اين امكانات را

تفاده آن در قسمت حسابداري يك شرآت و يا نگهداري شهودي مي توان به اس از موارد استفاده برنامه اآسس به طور

ديگر  و موارد بسيار متنوع) حتي عكس آنها(عضو در سايتتان و حتي نگهداري اطلاعات آارمندان  اطلاعات اشخاص

 .اشاره کرد

ن آليد رمز در اختيار ديگران قرار داده يا بر روي آ شما پس از ايجاد اين پايگاه داده حتي مي توانيد آن را در شبكه

 .مختلف مقدار دسترسي هر آاربر را تعيين آنيد گذاشته يا حتي در سطح آاربران
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  . داشته باشند Windows آموزشی نياز است کاربران محترم آشنايی مقدماتی با محيط برای مطالعه ی اين دوره ی

سيستمی با مشخصات ذيل می  بهکه اکسس نيز شامل آن می شود ، نياز  Office جهت نصب و اجرای نرم افزارهای

  : باشد

  ٢٣٣حداقل سيستم مورد نياز پنتيوم  -

  Ram مگابايت 16 -

   مگا بايت فضای آزاد٦٠٠حدود  -

  
  

 Accessتعريف آلي از اآسس

اطلاعاتي امكان گردآوري انواع اطلاعات را  بانكهاي. اآسس ابزاري براي توليد بانكهاي اطلاعاتي رابطه اي است

  .آند مي سازي ،جستجو و بازيابي فراهم ره براي ذخي

 

 :از اجزا بانك اطلاعاتي اآسس عبارتند
  

 
DataBase:  

 

1. Table 

2. Query 

3. Form 

4. Report 

5. Macros 

6. Modules 

 

 

•   Table )  ها را شما در جدول وارد  داده.هاي خام بانك اطلاعاتي است داده هر جدول براي نگهداري) جدول

  .ها را به شكل سطرها و ستونهايي سازماندهي ميكند داده جداول سپس اين.دآني مي

 

• Query :گيردهر براي استخراج اطلاعات مورد نظر از يك بانك اطلاعاتي مورد استفاده قرار مي هر پرس و جو 

توان بر  ميجوها را  پرس و.تواند گروهي از رآوردها را آه شرايط خاص دارا هستند انتخاب آند پرس و جو مي

توان رآوردهاي بانك اطلاعاتي را  وجوها مي پزس با استفاده از. اساس جداول يا پرس و جوهاي ديگر اماده نمود

 .نمود انتخاب آرد، تغيير داد و يا حذف

 

• Form :است ها متداولترين روش استفاده از فرمها،براي ورود و نمايش داده. 

 

• Report :باشدگزارشها را  ها مي گزارش چاپ داده وجوها باشند ،قابليت اس جدول ،پرستوانند بر اس گزارش ها مي

 .ها را نشان داد تا رابطه بين داده وجو تهيه نمود توان بر اساس چند جدول و پرس مي
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• Macro :هاي پيچيده يا فراگيري يك زبان برنامه  تكراري ،بدون نوشتن برنامه ماآروها به خودآار آردن آارهاي

 .سازند مي هايي هستند آه امكان سريع سازي را فراهم آند، در واقع ماآروها يكسري قابليت مي  ، يارينويسي

 

• Modules : و عمليات پيچيده روي سيستم بانك  نويسي محاسبات محيط بسيار قوي و با آيفيت براي برنامه

  .اطلاعاتي

  
  اآسس هاي آار در تكنيك

 

  : Data تعريف داده- الف 

 .گويند را يك داده مي  اطلاعات لازم و آاربردي درباره يك موجوديتهرگونه

 

 : Fild  تعريف- ب

باشد و بخشي از يك موجوديت را تشگيل  گيرنده آليه اطلاعات مربوط به آن ستون مي به هر ستون يك جدول آه در بر

 .شود فيلد گفته مي ميدهد

 

 : Rcord  تعريف- ت

 .دهد ، رآورد گويند به يك موجوديت را نشان مي مربوطبه هر سطر يك جدول آه اطلاعات 

 

 :ارتباطي اي  تعريف پايگاه داده- ث

مشترك در هر يك از جدولهاي موجود دارد و  هاي داده است آه يك فيلد اي از جدول هاي ارتباطي، مجموعه پايگاه داده

 RelationShip هاي ارتباطي ها ، پايگاه داده دهبه اين مدل از پايگاه دا.داد ها را بهم ربط توان داده از طريق آن مي

 .گويند مي

 
 :اي ايجاد نمود توان يك پايگاه داده رابطه به دو صورت زير مي

 

Database : 
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1. Blank database 

2. Database Wizard 

 

   باز آردن بانك اطلاعاتي از قبل ايجاد شده Open An Existing DataBase :توجه

  

  

Blank DataBase 

براي ايجاد . باشد مي قابل طراحي توسط آاربر ………, Tableآليه اشيائ اآسس شاملBlank در صورت انتخاب

   .را تعيين نمود Data Base پايگاه داده ابتدا بايد نام ومسير

 

1.Open( ورود دادهنماي  ) 

2. Design(نماي طراحي) 

3. New(جديد ايجاد شئ) 

 

Macros ,modules باشند هاي زير مي داراي گزينه: 

 

1. Run(اجرا) 

2. Design 

3. New 

 

Report شامل: 

 

 

1. Preview(نمايش پيش) 

2. Design 

3. New  

  

  Tableطراحي جدول

 .باشد مي اي طرحي جدولهاي زير قابل استفاده بر گزينه New با انتخاب گزينه

 

Table  

New: 

1. DataSheet View 

2. Design View 

3. Table Wizard 

4. Import Table 

5. Link Table  
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DataSheet View : 
 
. ستونها نماينگر فيلدهاي موجود در جدول هستند.دهد با فرمت جدولي نمايش مي ها را به شكل يك صفحه گسترده يا داده

  باشد در آن موجود مي Field 10 تا Field 1 آه از

 

Open-DataSheet View : 

 

 :توان مراحل زير را انجام داد در اين نما مي

 

 داده وارد آردن .1.

 ها ويرايش داده .2.

 ها مشاهده داده .3.

 ها چاپ آردن داده .4.

 آنترل املاي متن .5.

 تغيير ساختار جدول .6.

 مرتب آردن رآوردها .7.

 في روي جدولصا فيلتر يا .8.

  ها تغيير صفحه داده .9.

 

Design View : 
 

 .جداول ، فيلدها و خصوصيات را تنظيم نمودو يا مشاهده نمود توانيد ساختار با استفاده از اين نما مي

 : شويم هاي زير مواجه مي گزينه در اين نماي طراحي با

 :در قسمت اول پنجره طراحي داريم

 

1. Field Name 

2. Data Type 

3. Description  

 

Field Properties : 
 

1. General 

2. Look Up 

 

 

Field Name: سازد فيلدها را امكان پذير مي امكان نام گذاري براي  
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 قواعد نامگذاري فيلدها

  آاراآتر بيشتر باشد٦٤نام فيلدها نبايد از  .1

 .توان از ارقام نيز استفاده آرد  نام ميبا حروف الفبا شروع شود ولي در ادامه حتما بايد اول نام فيلدها .2

  .نبايد استفاده آرد( ,) , ! , ? ,[ , ] در نام فيلد از علامتهايي همچون  .3

 

Data Type : شود را  آه در فيلد ذخيره مي آند و در واقع نوع داده و اطلاعاتي اصل و اساس جدول را مشخص مي

 .آند مشخص مي

 

 :باشد مي هاي زير نوع داده شامل گزينه

Text: پذيرد مي  آارآتر را٢٥٥ تا ١نوع داده متني شامل حرف و عدد آه از. 

 

Memo :  پذيرد مي  آارآتر حرفي را٦٥٠٠٠نوع داده متني آه. 

 

Number : رود آار مي نوع داده عددي است و براي نگهداري عمليات محاسباتي به. 

 

Date/Time :  رود زمان به آار مي آردن تاريخ ونوع داده تاريخ و زمان آه براي مشخص. 

 

Currency : رود مي آار نوع داده آه براي مقادير پولي به. 

 

AutoNumber : اندازد مي نوع داده آه به طور متوالي رقم. 

 

Yes/No : نوع داده به صورت گزينشي  

Ole Object :هاي آاربردي آه آليه برنامه ole دآن مي آند ، نگهداري را پشتيباني مي. 

 

HyperLink :آليه سندها و صفحات Web آند مي را نگهداري. 

 

LookUp Wizard : اين گزينه روي دو نوع .آند فراهم مي ها را به صورت انتخاب از ليست امكان انتخاب گزينه

 : توان آن را ايجاد نمود مي قابل اجرا است و به دو صورت Text,Number داده

 

  Table or Query از .1

 آاربر اد مقادير توسطايج .2

  .گردد ايجاد مي Look Up هاي مورد نظر به آساني در هر دو مورد از طريق ويزارد با انتخاب گزينه
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• Description : 

 

  فيلدها در صورت لزوم ايجاد توضيحات در مورد

 

• Field Properties : 

 

  .توان وارد آرد  خصوصياتي را ميدهدچه دهد و نشان مي داده خصوصيات را نشان مي متناسب با نوع

Table Wizard 

 .امكان استفاده از جداول از پيش طراحي شده براي جدول مورد طراحي

 :هاي زير موجود است گزينه Table wizard در قسمت

 

  

Sample Tabalesآه بر اساس دو مورد.شود اين گزينه انتخاب مي نمونه جدول توسط 

 

A. Business  

B. Personal 

 

 .باشد ابل انتخاب ميق

  

Sample Fieldsآند مي نمونه فيلد را تعيين.  

  

 Fields In My Tableراهنما هاي تعيين فيلد براي جدول مورد طراحي توسط دآمه.   

  

 NEXT 

  

اصلي ،در صورتي آه پيش فرض را بپذيريد خود  در اين مرحله انتخاب نام براي جدول و تعيين فيلد آليد

   .اين صورت خود بايد تعيين نماييد آند در غير يجاد ميبرنامه آليد اصلي ا

  

NEXT 

  

   :جدول را تعيين نمود توان نحوه اجرا در اين مرحله مي

  

  Data Enter اجرا در نماي ورود داده.  أ

  Modify اجرا در نماي طراحي.  ب

 Finish .٨اجرا در نماي ورود داده همراه با ايجاد فرم از ان .  ت
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Import Table هاي تحت آفيس به عنوان جدول وارد آردن يك فايل از برنامه 

 Link Tableهاي تحت آفيس به عنوان جدول پيوند يك فايل از برنامه   

 

  طراحي آشنايي با خصوصيات فيلدها در محيط

Field Size 
  .باشند فيلد سايز مي داراي Text,Number,AutoNumber نوع داده

 

Text  

Field size: 50  

آنترل آننده   را نشان ميدهدبه عبارتي ديگر٥٠داده به صورت عددي بوده آه بطور پيش فرض مقدار  ر اين نوعمقدا

  .تعداد آارآترهاي ورود داده براي فيلد است

 

 Format 

  :آاربرد دارد هاي زير آند فرمت براي نوع داده نحوه نمايش و قالب بندي را آنترل مي

 

Text  

 
 

 

Number,Autonumber,Currency 
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Date/Time 

 

 
Yes/No 

  باشد فرمت آن به صورت زير مي

 
 

 

 Input Mask 

 

 , Text , Number هاي از نوع داده.آند ها را از لحاظ قالبندي آنترل مي د دادهورو اين خصوصيت نحوه

Date/Time , Currency ها و علائم مطرح در باشند ، گزينه داراي اين خصوصيت مي Input Mask  به شرح

 :باشد زير مي

 احتياج به عدد است : 0 .1

 ي نيستتواند وارد شود اما الزام مي عدد يا فاصله خالي : 9 .2

 تواند وارد شود اما الزامي نيست خالي مي عدد،علامت مثبت ، علامت منفي و فاصله:# .3

4. L :احتياج به حرف است 

 تواند وارد شود اما الزامي نيست مي حرف: ? .5

6. A :احتياج به حرف يا عدد است 

7. : a تواند وارد شود اما الزامي نيست حرف يا عدد مي 
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 خالي است ف يا فاصلهاحتياج به حر: & .8

9. C :نيست تواند وارد شود اما الزامي هر آارآتر يا فاصله خالي مي 

 آند مي شود را به حروف آوچك تبديل آارآترهايي آه بعد از آن وارد مي : > .10

 آند مي شود را به حروف بزرگ تبديل آارآترهايي آه بعد از آن وارد مي : < .11

 ها از راست به چپ وارد شوندگردد آارآتر باعث مي: ! .12

تحت الفظي نمايش  آيند به جاي اينكه به عنوان آد خوانده شود به صورت آارآترهاي آه به دنبال آن مي: \ .13

  .يابد مي

 

 Caption 

 

  .در اين قسمت قابليت فارسي نويسي داريم.باشد فيلد طراحي شده مي عنوان و برچسبي براي

 

 Default Value 

 

  .باشد مقدار به صورت پيش فرض مي اين خصوصيت براي فيلد طراحي شده تعيين يكازقابليت 

 

 Validatin Rule 

 

در اين خصوصيت  باشد، به عبارتي ديگر با تعيين مقدار است آه امكان آنترل ورود داده ها را دارا مي خصوصيتي

  .نماييد آاربر را ملزم به وارد آردن مقادير تعيين شده مي

  

 گرهاانواع عمل

اي عملگرهاي مقايسه  :  
 
1. > 

2. < 

3. = 

4. >= 

5. <= 

6. < >  

 

 

  :عملگرهاي منطقي

 

 

1. And 

2. Or 
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3. Xor 

4. Not 

5. Between ….And…. 

 

 
 

 

 Validation Text 

 

 مقاديري خارج از مقادير تعيين شده در خصوصيت قبل وارد نمايد پيغام خطا صادر آه آاربردرصورتي 

 .تواند خود پيغام مناسبي درج نماييد آاربر مي.(نمايد مي

 

 Required 

 

باشددر صورت وارد نكردن داده پيغام  مي در صورت فعال آردن اين خصوصيت ورود داده براي آن فيلد الزامي

  .دهد اخطار مي

 
 

 

 Allow Zero Length 

 

  .آند آه آيا متني به طول صفر در فيلد قابل قبول است يا خير مي مشخص

  

 Edit روي محيط  Design 

 Insert Rows مراحل درج سطر •

 Rows انتخاب Insert استفاده از منو •

 Insert Rows استفاده از ابزار •

  Delete Rows مراحل حذف سطر •

  Delete و يا Delete Rows انتخاب Edit استفاده از منو •
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 Delete Rows استفاده از ابزار •

  از روي صفحه آليد Delete انتخاب سطر و انتخاب •

  

 Data sheet Viewآشنايي با تنظيم خصوصيات محيط ورود داده

 : Format منو -1-
 

Font :و تغيير فونت ،سبك فونت ،سايز فونت effect Cell يا Datasheet… :  تغيير ساختار صفحه گسترده از

 .……و هاGrid لحاظ

 

Row Height : فعال شود ارتفاع پيش فرض فعال  امكان تنظيم ارتفاع سطر ، در صورتي آه گزينه استاندارد

  .ميشود

 

Column Width : در صورتي آه گزينه استاندارد فعال شود طول پيش فرض فعال  امكان تنظيم طول ستون ،

 .ها تنظيم شود باعث ميشود آه طول ستون بر اساس نوشته BestFit انتخاب گزينه.ميشود

 

Rename Column: اورد امكان تغيير نام فيلد را فراهم مي. 

 

Hide Columns : اورد اهم ميفيلد را فر امكان پنهان آردن. 

 

UnHide Columns : اورد فراهم مي امكان آشكار شدن فيلدپنهان شده را. 

 

Freeze Columns :توانند به صورت  شود،و ساير فيلدها مي ثابت مي فيلد فريز شده در ابتدا فيلدها قرار گرفته و

  .اشدب عكس عمل فريز مي: UnFreeze All Columns آشويي منطبق با آن فيلد قرار آيرند

 

 :ها روي رآورد داده طريقه وارد آردن -2-

 

 قالبندي انتخابي تايپ داده متناسب با نوع داده انتخابي و -2-1

 .سازد منتقل مي آه اطلاعات رآورد قبلي را به رآورد جاري ’+Ctrl استفاده از -2-2

 براي ورود تاريخ جاري سيستم :+Ctrlاستفاده از -2-3

 براي ورود زمان جاري سيستم ;+Ctrl+Siftاستفاده از -2-4

 Paste سپس و Copy،Ctrl+C استفاده از -2-5

  Paste و سپس Cut،Ctrl+X استفاده از -2-6

 

 :رآوردها طريقه حذف- -3

 

  Edit از منو Delete Rcordانتخاب گزينه -3-1

3-2- R.C رآورد و انتخاب گزينه روي Delete Record  
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  ابزار از باآس Delete استفاده از ابزار -3-3

 

 :اضافه آردن رآورد به جدول- -4

 

 Insert از منو New Rcordانتخاب گزينه -4-1-

 از راهنماي رآورد New Record انتخاب گزينه -4-2-

 از باآس ابزار New Record استفاده از ابزار -4-3-

 -R.C-4-4- روي رآورد و انتخاب گزينه New Record  

  

 داده ط ورودادامه تنظيم خصوصيات محي

  :نحوه انتخاب فيلد و رآورد -5-

 
 

 

  :آليد حرآت در جدول باآليدهاي صفحه- -6
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Find-7- 

 

 و ياCtrl+F ويا Edit  منوانتخاب از.سازد جدول ، فرم وپرس و جو را امكان پذير مي امكان جستجو روي دادهاي يك

  ابزار آن

 
 

 

 

7-1- Search : 

7-1-1- All 

7-1-2- Up 

7-1-3- Down  

 

7-2- Match : 

 

 

 

7-2-1- Any Part Of Field(داده درج شده جستجو بر اساس بخشي از) 

7-2-2- Whole Field(جستجو بر اساس تمام داده درج شده) 

7-2-3- Start Of Field(جستجو بر اساس شروع داده درج شده) 

 

 

7-2-4- Search Field As Formatted :بطور.آن استفاده نماييدگرديد بايد از  اي مي اگر دنبال داده قالبندي شده 

نمايش دهدو شما  January,2003,11 به نوعي قالبندي شده باشد آه تاريخ را بصورت Date/Time مثال اگر فيلد
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نتيجه جستجو را مثبت تلقي آرده اما اگر گزينه مزبور را  Access بگرديد،١١/١/٢٠٠٣به دنبال تاريخ با فرمت 

 .وارد شده باشد January,٢٠٠٣،١١دهد آه تاريخ به صورت را مثبت ميصورتي نتيجه  فقط در Accessفعال آنيد

 

 

Find براساس قالبندي زير: 

 

 .تواند باشد بقيه هر تعداد و هر حرفي مي Sm حرف اول يعني دو *Sm مثال.آارآتر هر .:

 .th و سپستواند باشد حرف سوم يك آارآتر و هر حرفي مي Sm يعني دو حرف اول Sm?th مثال. يك آارآتر ? :

 

 شروع شود را ١٦٦با   رقمي را آه٥تمامي دادهاي  access بگرديد## ١٦٦لذا اگر به دنبال .تطبيق با يك عدد#:

  آند انتخاب مي

 

 Replase-8-آردن جايگزين 

 

داده مورد نظر را جايگزين  درصورتي آه بخواهيم دادهايي را تغيير دهيم از روش جستجو پيدا سپس

 .باشد مي Find ي آن مشابهها گزينه.آنيم مي

Find What :درج داده مورد جستجو 

Replace With :درج داده جايگزيني 

Replace : يكي يكي جايگزيني 

Replace All :جايگزيني همه موارد  

 

 Filter-9-صافي: 

  .ها جدا نمود از بقيه داده هاي مورد نظر را توان داده مي Record از منوي Filter توسط گزينه

  
 واع فيلترهاان

1. Filter by form (فيلتر شرطي)  
 
هاي زير باشد با گزينه مي اين فيلتر داراي محيطي : 

 

• Look For (امكان جستجوو جدا سازي) 

• Or (امكان شرآت گذاري) 

 

2. Filter by selection (فيلتر بر اساس انتخاب) 

3. Filter Excluding Selection (عكس عمل فيلتر قبل) 

4. Advanced Filter / Sort :فيلتر شرطي با ساختار پرس و جو 
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. Filter For:-5 تنها فيلتري است آه با R.C توان با تايپ  آند و مي رآورد به صورت يك ميانبر عمل مي روي

  .عمل فيلتر را انجام داد Enter و Filter For آلمه مورد نظر در

 

 

 

 

:نكته  

 

 .گردد ها يا به عبارتي روي فيلدها اعمال ميروي سلولي از فيلد به طور آلي فيلترها

• Apply Filter :رود براي اجراي فيلتر بكار مي. 

• Remove Filter :گردد مي بر از حالت فيلتر به جدول.   

  
  

 Relationship  طرز ايجاد

 ارتباط يك به چند .1

 ارتباط يك به يك .2

 ارتباط چند به چند .3

 

  نياز است جدول٢ حداقل ٢و ١براي مورد  -

  نكات ايجاد ارتباط در ارتباط يك به چند -

 

 در جدول اول -2-

 

 شرايط زير انتخاب فيلدي به صورت منحصر بفرد با -2-1

2-1-1- Primary Key  

2-1-2- Index:Yes-No Duplicates  

  انتخاب فيلدي هم نام و هم نوع در جدول متناظر -2-1-3

 

  در جدول دوم -3-

 

 لدي هم نام و هم نوع هماهنگ با فيلد جدول اولانتخاب في -3-1

3-1-1- Index:Yes-Duplicates Ok  

3-1-2- Primary Key لازم نيست  

  
 يك نكات ايجاد ارتباط در ارتباط يك به

 در جدول اول -4-
 

 با شرايط زير انتخاب فيلدي به صورت منحصر بفرد -4-1
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4-1-1- Primary Key  

4-1-2- Index-Yes-No Duplicates:  

  انتخاب فيلدي هم نام و هم نوع در جدول متناظر -4-1-3

 

 دوم در جدول -5-

 

  انتخاب فيلدي هم نام و هم نوع هماهنگ با -5-1

 

 اول فيلد جدول

 

5-1-1- Index-Yes- No Duplicates:  

5-1-2- Primary Key  

 

 

  نكات ايجاد ارتباط در ارتباط چند به چند

 

  .باشد رد نياز ميجدول مو ٣در اين نوع 

 

  در جدول اول -6-

 

 به صورت منحصر بفرد با شرايط زير انتخاب فيلدي -6-1

6-1-1- Primary Key  

6-1-2- Index-Yes-No Duplicates:  

  انتخاب فيلدي هم نام و هم نوع در جدول واسط -6-1-3

 

  در جدول واسط -7-

 

 اول لد جدولانتخاب فيلدي هم نام و هم نوع هماهنگ با في -7-1

7-1-1- Index-Yes- No Duplicates:  

7-1-2- Primary Key  

 

 

  در جدول دوم -8-

 

 زير انتخاب فيلدي به صورت منحصر بفرد با شرايط -8-1

8-1-1- Primary Key  

8-1-2- Index-Yes-No Duplicates:  
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 فيلدي هم نام و هم نوع در جدول واسط انتخاب -8-1-3

 

آن محتواي يك فيلد از جدولي در فيلد مشابه از جدول ديگري بيش از يك بار  ، ارتباطي است آه درارتباط يك به چند 

 .باشد تكرار شده

 

 .دوم نيز وجود دارد در ارتباط يك به يك درست همان تعداد رآورد آه در جدول اول است در جدول

 

 .است تلفيق دو مورد بالا در مورد رابطه چند به چند صادق

 

توان ارتباط برقرار  مي Drag & Drop با عمل Tools از منو RelationShip تعيين خصوصيات به وسيلهبعد از 

  .نمود
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 Query آشنايي با طراحي

Query ---- New: 

1. Design View 

2. Simple Query Wizard 

3. Cross Tab Query Wizard 

4. Find Duplicate Query Wizard 

5. Find Unmatched Query Wizard 

 

 ايجاد از طريق طراحي .1.

 ويزارد ترين شكل از ايجاد با ساده .2

 .هاي حاصل از سطر و ستون ايجاد شده داده گروهبندي فيلدها به صورت سطري ستوني و استنتاج نتايج از تقاطع .3

 . رآوردهاي تكراري از دو جدول مقايسه دو جدول و يافتن تمام .4

  . از يك جدول مقايسه دو جدول و يافتن تمام رآوردهاي تكراري .5

 

  :Query تعريف

 

نمايد، و همچنين امكان ساختن فيلدهاي  شرايط خاص تحت پرس و جو ايجاد مي جدول را بااطلاعات يك يا چند 

  .باشد امكان پذير مي محاسباتي نيز

 

  :گردد به دو بخش تقسيم ميQueryتعريف

 

1. Select Query 

2. Action Query 

 .پرس و جو بر اساس انتخاب باشد ،يعني مي Select Query ترين پرس و جو ساده

Query تواند يك فيلد را در بر بگيرد مي. 

 .اند داده Dynamic شود بنابراين صفت و جو روي جدول متناظرش اعمال مي تغييرات روي پرس چون

  .اند داده SubSetو جو است به آن صفت و جو زير مجموعه يك يا چند جدول يا پرس چون پرس

  
 Design View از طريق Query ايجاد

 : را از Query ميتوان Show Table هبا ظاهر شدن پنجر •

 

1. Table 

2. Query 

3. Both 

 

  .ايجاد نمود



 edc/ir.ac.iums.wwwمرآز مطالعات و توسعه آموزش پزشكي دانشگاه علوم پزشكي ايران                   
 

 
 
 

 :تقال دادان Design Gerid در قسمت Field گزينه به Field List توان فيلدها را از قسمت به طروق زير مي
  Drag & Drop انتخاب فيلد با عمل .1.
 انتخاب فيلد و عمل دابل آليك روي فيلد .2.
 حرف اول و زدن Fieldانتخاب گزينه .3.
 .شود اجرا مشخص مي ميتوان همه فيلدها به پايين منتقل آرد آه نتيجه آن در زمان*توسط  .4.
  Drag & Drop انتخاب عنوان جدول و استفاده از .5.

 
•  Table : مشخص آننده نام جدول 

• Sort : مرتب آردن به صورت صعودي و يا نزولي 
• Show :امكان فعال يا عدم فعال بودن فيلد 

• Criteria :از عملگرها و شروط ذآر شده در.شود قسمت فراهم مي امكان شرط گذاري توسط اين Validation 
Rule توان استفاده نمود مي براي اين قسمت. 
• Or :شرط يا  

 
  :ها نوع داده تعريف نحوه شرط گذاري بر اساس

 
• Text :باشد امكان پذير مي,? *دو آارآتر عام  امكان استفاده از.نماييم مقدار متني را وارد مي.  

• Number,Currency :نماييم مي مقدار عددي را وارد.  
• Date/Time :نماييم مي زمان را وارد/ مقدار تاريخ. 

  #١١/٢/٢٠٠٢#العمل برنامه  عكس١١/٢/٢٠٠٢:مثال
  .نويسد را مي ”Is”Nall برنامه Null بنويسيم Criteria اگر در قسمت •
  

 Select Query در Total آاربرد

يا از ابزار آن.نماييم اين گزينه را انتخاب مي Viewاز منو  

باشد موارد زير مي اين گزينه شامل : 

1. Sum محاسبه جمع مقادير 

2. Avg اسبه ميانگينمح  مقادير 

3. Min تعيين آمترين مقدار 

4. Max تعيين بيشترين مقدار 

5. Count محاسبه تعداد مقادير 

6. StDev محاسبه انحراف معيار 

7. Var واريانس محاسبه 

8. First تعيين اولين مقدار 

9. Last تعيين آخرين مقدار 
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10. Expression تن فيلد محاسباتيامكان استفاده از عبارت ساز براي ساخ   

 

 

محاسبه نمره نهايي:مثال   
 

  nomreh) *(zarib nomreh (Field-total)در گزينه ،

 . Totals از Expression بودن فيلدهاي شرآت آرده در اين فيلد محاسباتي همچنين فعال بودن فعال

)&، + از علائم رياضي و همچنين از توان در عبارت سازي مي)الصاق  .استفاده نمود 

CCUR( ) دهد تابعي است آه مقدار عددي را با واحد پول نمايش مي .  

  
  

 Action Query آشنايي با

  :شامل

 
 

 

Make-Table Query :  
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Update Query :  

 
Update to: 2.5گزينه جايگزيني 

Criteria: 2 گزينه اي آه بايد تغيير آندو به روز شود  
 

Append Query :  
 

ها به ان الصاق شود را از  خواهيم داده تفاوت آه نام جدولي آه مي باشد با اين مي make- Table Query همانند
  .آنيم مي ليست انتخاب

 
Delete Query :  

 
Delete: Where 

Criteria: 1 نماييد يكهاي موجود در جدول انتخابي را حذف مي همه 
 

 نمود يره سپس نتيجه آن را روي جدول متناظر مشاهدهشود و ذخ Run بعد از ايجاد ابتدا ها بايد action تمام: تذآر
Run از منو Query يا از ابزار آن !  

  
  

 Formآشنايي باطراحي فرم

Form ------> New: 

 

1. Design View 

2. Form Wizard 

3. AutoForm:Columner 

4. AutoForm:Tabuler 

5. AutoForm :Datasheet 

6. Chart Wizard 

7. Pivot Tabale Wizard  

 

 

 ايجاد فرم از طريق طراحي .1-

   هاي از پيش تعريف شده فرم از گزينه ايجاد .2-

 ستوني زير هم ايجاد سريع فرم با قرار گيري فيلدها .3-

 ايجاد سريع فرم با قرار گيري فيلدها ستوني در مجاورت هم .4-

 ايجاد سريع فرم با نماي صفحه داده .5-

 ايجاد چارت از ويزارد .6-

  از جدول به طريق ويزارد ايجاد نمودار .7-

 

  : تذآر

 

  .شود با انتخاب نام جدول يا پرس و جو مورد نظر حاصل مي ٧ تا ٢ايجاد فرم از شماره 
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 فرم چيست؟

 
 
 

 .آند ات را آسان ميفرم آار جمع آوري اطلاع
يعني .داده شود توان طوري طراحي آرد آه هنگام ورود اطلاعات، هر بخش از فرم در جدول خاصي قرار مي فرم را

آننده فرم لازم باشد اين نكته را بداندو براي آن  تواند براي چند جدول اطلاعات فراهم آند بدون آن آه پر يك فرم مي
 .ببيند تدارك خاصي

 
 

  : Form Wizard طرز آار
 

 .مورد نظر را انتخاب آنيد نام جدول يا پرس و جوي
 هاي راهنما به قسمت اضافه آردن آنها با استفاده از دآمه  و Available Field انتخاب نام فيلدهاي مورد نظر از

Selected Field . 
Next  

 .آنيم نحوه قرار گيري فيلدها را تعيين مي
 
1. Columner 
2. Tabuler 
3. Datasheet 
4. Justified 
 
-Next 
 . تعيين پس زمينه براي فرم -
-Next 
  . Finish نحوه اجرا فرم و سپس -
 

 
  : AutoForm طرز آار

 
AutoForm سازد ،آافيست از  سريع امكان پذير مي و جو را به طور خودآار و ها قابليت ايجاد فرم از جدول و پرس

و جو  انتخاب آرده و سپس در قسمت تعيين نام جدول يا پرس ها را AutoForm گزينه فرم يكي از New قسمت
  .گردد آردن فرم ايجاد مي Ok آنيم سپس با گزينه مورد نظر را انتخاب
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 گزارش چيست؟

  :تفاوت فرم و گزارش
 

 .شود ثابت و متداوم است گزارش چون به شكل چاپ شده عرضه مي فرم همواره نمايشي است اما .1-

 .است صفحه نمايش ديد و اين آار براي بسياري از آساني آه به اطلاعات نياز دارند ناممكن ا بايد درفرم ر .2-

توان گزارش  گزارش بر مبناي يك فيلد مي توان مبنا قرار داد و بر اساس يك فيلد مشاهده نمود ، در فرم را نمي .3-

 .تهيه نمود

  .توان ارائه داد مي گزارش را به صورت تصويري نيز-

 

  : Report آشنايي با طراحي

  

 

Report ---------> New: 

1. Design View 

2. Report Wizard 

3. AutoForm:Columnar 

4. AutoForm:Tabular 

5. Chart Wizard 

6. Label Wizard 

 

ا به صورت ستوني زير هم و ي توان گزارش ها مي AutoForm باشد، در حالت نحوه ايجاد گزارش همانند فرم مي

  ستوني در مجاورت هم داشته باشيم

  
   Report Wizard طرز آار

 

  و جو ابتدا تعيين جدول يا پرس

  

Next 

  

 در گزارش انتخاب فيلدهاي شرآت آننده 

  

  (Grouping Levels)انتخاب فيلد سر گروه در صورت نياز 

  

  

Next 



 edc/ir.ac.iums.wwwمرآز مطالعات و توسعه آموزش پزشكي دانشگاه علوم پزشكي ايران                   
 

 

  

  فيلد به دو صورت صعودي يا نزولي٤امكان مرتب آردن تا  

  

  

Next 

 

  

 يصورت افق آشي و همچنين نحوه قرار گرفتن گزارش به كان آرايش گزارش از لحاظ مرتب شدن و خطام

 ييا عمود

  

  

  

Next 

  

  

آند هر گزينه نام يكي  لحاظ رنگ و قلم حروف را عرضه مي در اين مرحله چند شيوه رايج ايجاد گزارش از

باشد ، در اين مرحله   سمت چپ قابل مشاهده ميها نتيجه در  يكي از اين گزينه با انتخاب. هاست از اين شيوه

  .شود گزارش تهيه مي Finish انتخاب نحوه تشگيل گزارش و با

  
  


