
1 
 

Microsoft Office Access 
داده یـا هـای مرتبـط بـه هـم در مـورد یـک یـا چنـد موضـوع را پایـگاه  شـده از داده مجموعـه سازماندهی

عـات مـورد نیـاز را از سـرعت میتوانـد اطلا افـزار پایـگاه داده به صورتیکـه نرم عاتـی میگوینـد بهبانـک اطلا

گذاری پایـگاه داده را  کفـه ایجـاد، مدیریـت و به اشـتراوظی Accessافـزار  نرم .پایـگاه داده اسـتخراج کنـد

 .بـر عهده دارد

 است. Fieldو بی نهایت  Recordاین برنامه شامل تعداد زیادی جدول می باشد. هر جدول شامل بی نهایت 

 )هر ستون یک فیلد و هر سطر یک رکورد محسوب میشود.(

 است. wordبا ذخیره کردن شروع میشود که مخالف نرم افزار *نکته: این نرم افزار 

 

 شروع کار

را  Blank Desktop Database افزار،گزینـه خالـی میتوان بعـد از اجرا شـدن نرم یک فایلبـرای ایجـاد 

شـده نام پایگاه داده محسـوب  نـام میدهیـم و نـام تعیین File Name انتخـاب کـرده سـپس در قسـمت

 .دمیشـو
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 قسمت احتیاج داریم: 4در این نرم افزار به 

Table :.جداول را در بر میگیرد. یک پایگاه داده حداقل شامل یک جدول است 

Form.از این جداول میتوانیم فرم تهیه کنیم : 

Report همچنین میتوانیم از این :Form  .ها گزارش تهیه کنیم(  این گزینه برایPrint .بسیار کاربرد دارد) 

Query.پرس و جویی است که برای پیدا کردن داده های جدول استفاده میشود : 

 

 ساخت جدول

 را انتخاب میکنیم و با صفحه زیر رو به رو میشویم. Table Designگزینه  createدر گام اول از سربرگ 

 

 Dataدوم  سربرگ هرکدام از خانه های جدولمان را ایجاد میکنیم. در بخش Field Nameدر بخش اول 

Type  .همچنین در بخش سوم نوع داده را مشخص میکنیمDescription  میتــوان توضیحاتــی دربــاره

 .فیلــد جـاری تعریـف کنیـم

 Data typeانواع 

Short Text کاراکتر  255: متن کوتاه شامل 

Long Text هزار تا کاراکتر 12: متن بلند شامل 

Numberداده های عددی : 

Date/Timeتاریخ و زمان : 
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Currencyواحد پول است به طور مثال میزان حقوق : 

Auto Number.به طور خودکار شماره گذاری میکند : 

Yes/No.برای زمانی که پاسخ ها بله یا خیر است : 

OlE Object.برای تصویر استفاده میشود : 

Hyper Linkلینک خارجی : 

Attachmentفایل پیوست : 

Calculated حساب: ماشین 

Look up Wizard.یک جدول را به جدول ما وصل میکند : 

 

 تعیین کلید اصلی

عنـوان کلیـد اصلـی تعریـف کنیـم که داخـل آن مقادیـر تکراری یـا تهـی  اگـر بخواهیـم یکـی از فیلدهـا را به

   کـرده و از سـربرگکلیـک  قـرار دهیـم. سـپس روی نـام فیلـد Design نباشـد میتوانیـم جـدول را در حالـت

Design گزینـهلااز نـوار بـا ، Primary Key مشـاهده خواهیـد کـرد کـه کنـار نـام  .را انتخـاب میکنیـم

 .فیلـد مـورد نظـر، عکـس کلیـد ظاهـر شـده اسـت

 

میکنیم و در  Saveراست کلیک کرده و  Tabنیازمند ذخیره سازی است پس بر روی  Accessهر قدم در 

میتوانیم آن را مشاهده کنیم. همچنین برای بازگشت به جدول اصلی میتوانیم در نوار گوشه  All objectسمت ق

 کلیک کنیم. Datasheet Viewسمت راست پایین صفحه بر روی گزینه 

 



4 
 

 *نکته: این برنامه به صورت چپ چین میباشد.

فیلد مورد نظر را اضافه  Design Viewت *نکته: برای اضافه کردن یک فیلد فراموش شده میتوانیم از قسم

 برگشته و تغییرات ایجاد شده را تایید میکنیم. Datasheet viewمیکنیم سپس به قسمت 

 *نکته: تغییرات ایجاد شده از قسمت انجام شده اعمال میشود و در دیتا های قبلی تاثیری ندارند.

ایجاد میتوانیم یک فیلد جدید  Insert rowsینه همچنین با راست کلیک بر روی فیلد مورد نظر و انتخاب گز

 میتوانیم فیلد مورد نظر را پاک کنیم. delete rowsکنیم. همچنین با انتخاب گزینه 

 

 Homeسربرگ 

 Text Formattingگروه 

  

 

میباشد تنها با این تفاوت که انجام عملیات هایی همچون فونت، سایز و  Wordاین قسمت همانند نرم افزار 

 نگ بر روی تمامی داده ها تاثیر میگذارد.ر

 ها اعمال میشود نه رکورد ها. Field*نکته: عملیاتی مانند وسط چین ، راست چین  و چپ چین تنها بر روی 

 بر خلاف سطل رنگ یکی در میان رنگ میکند. : 

 Findگروه 
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Find همانند :Find  نرم افزارWord  عبارت مورد نظر حتماً باید بر روی میباشد. توجه کنید برای پیدا کردن

 می باشد.( Ctrl+Fفیلد آن باشید.)کلید کنترلی آن 

Replace برای جایگذاری کردن یک عبارت با عبارت دیگر استفاده میشود.)کلید کنترلی آن :Ctrl+H 

 میباشد.(

 

Status Bar 

 

 ایجاد رکورد جدید                   

 

 اولین رکورد     انتقال به رکورد قبلی         انتقال به رکورد بعدی    آخرین رکورد                                                            

 تعداد رکوردها                                                                                                         

کنار هر فیلد میتوان تنظیمات جدیدی از جمله مرتب کردن بر اساس حروف الفبا را انجام در مثلث ایجاد شده 

 داد.

 

Filtering 

میخواهیـم  لاًبعضـی مواقـع ممکـن اسـت بخواهیـم فقـط بخـش خاصـی از رکوردهـا را مشـاهده کنیـم مث

 .ن منظـور از فیلتـر اسـتفاده میکنیـماسـت را مشـاهده کنیـم. بـرای ایـ "محمـد"رکوردهایـی کـه نـام آنهـا 

  :برای فیلتر کردن سه روش وجود دارد
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Filter by Selection :ترین و ســریعترین روش فیلتــر کــردن اســت کــه بــر اســاس فیلــد  ســاده

 .انتخابــی اســت

 Filter by Form :ـی کـه همـه فیلدهـای در ایـن روش شـرایط مـورد نظـر خـود را در یـک فـرم خال

 .جـدول را دارد تایـپ میکنیـم

 Advanced Filter :ترین روش فیلتـر اسـت. ایـن روش ماننـد ایجـاد یـک پرسوجـو بـر روی  پیشـرفته

 .جـدول اسـت

را جـدا کنیـم. بنابرایـن  کسانی که نام آن ها ملیحه استفـرض کنیـد میخواهیـم همـه  :

را مــارک کــرده و از ســربرگ  ملیحهقــرار میدهیــم. ســپس کلمــه  Datasheet جــدول را در حالــت

Home گزینــه Selection هــای زیــر اســت را بــاز میکنیــم کــه شــامل گزینه:  

Equals : است ملیحهآنها برابر  نامنمایش رکوردهایی که فیلد. 

Does not Equal : نباشد ملیحهآنها  منانمایش رکوردهایی که فیلد.  

Contains : باشد ملیحهآنها شامل عبارت  نامنمایش رکوردهایی که فیلد. 

Does not Contains : نباشــد ملیحهآنهــا شــامل عبــارت  نامنمایــش رکوردهایــی کــه فیلــد. 

 : روش دوم

 دکمــه Home قــرار میدهیــم ســپس از ســربرگ Datasheet جــدول را در حالــت :

Advanced را انتخـاب و از لیسـت بـاز شـده گزینـه Filter By Form  را انتخـاب میکنیـم. سـپس روی

فیلـد دلخـواه کلیـک کـرده و از لیسـت بـاز شـده مقـدار فیلـدی کـه میخواهیـم فیلتـر شـود را انتخـاب 

 Advancedروی گزینـه  Home ان از سـربرگسـپس بـرای مشـاهده رکوردهـای فیلتـر شـده میتـو. میکنیـم

جـدول فیلتـر شـده نمایـش  .را انتخـاب میکنیـم Apply Filter کلیـک کـرده و از لیسـت بـاز شـده گزینـه

 گزینــه Home شـده و مشـاهده تمـام رکوردهــا از ســربرگ داده میشـود. بـرای حـذف فیلتـر تعریف

Toggle Filter را میزنیــم. 

 :وش سومر

آن گزینه فیلتر ایجاد میکند. و با کلیک بر  Data typeوقتی هر نوع دیتایی ایجاد میکنید، نرم افزار براسای 

 روی آن میتوانید تنظیمات لازم جهت پیدا کردن داده های مورد نظر ایجاد کنید.
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 به صورت زیر است: Fieldافه کردن نکته: یک روش دیگر برای اض*

را انتخاب میکنیم و سپس نوع دیتا را مشخص کرده و  click to addگزینه  Datasheet viewاز صفحه 

 کلیک میکنیم.

 

 

 

 قوانین ورود داده ها

 (Filed Size)قانون اندازه

For Text،در قسمت پایین گزینه ای به نام  : هنگامی که بر روی هر داده قرار میگیریدField properties 

اکنون در  ن ها در این مکان وجود دارد و هر داده ای قانون مختص به خود را داراست.ایجاد میشود. تمامی قانو

کارارکتر را  5. بنابراین اسامی که بیشتر از 5عدد مورد نظر را تایپ میکنیم به طور مثال  Field Sizeقسمت 

 دارا هستند، تایپ نخواهند شد.

For Numbers :های آنها برای فیلدهایی که نوع داده Number است میتوان Field Size آن را تغییر داد. 

   ســپس کشــوی(  Design در نمــای)اســت ماننــد ســابق کلیــک کــرده  Number روی فیلــدی کــه

Field Size هــای زیــر اســت را بــاز کــرده کــه شــامل گزینه: 

 Byte : ن فیلد وارد کنیمرا داخل آ 255مجاز هستیم ارقام مثبت بین صفر تا. 

Integer : را داخـل آن فیلـد تایـپ کنیـم 767/32تـا -768/32مجـاز هسـتیم اعـداد بیـن+. 
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Long Integer : را داخــل آن فیلـد تایـپ کنیـم 647/483/147/2تــا - 648/483/147/2اعــداد بیــن+. 

Single :برای اعداد اعشاری استفاده میشود. 

Decimal: د اعشاری میباشدبرای اعدا. 

 

 قانون ستاره دار و یا اجبار

ج رکوردهــای آن یــم کاربــر همیشــه هنــگام درباشــد و بخواه لامیــت یــک فیلــد بســیار بــاگــر اها

کلیـک  Designهـای ایـن فیلـد را تایـپ کنـد و خالـی نباشـد میتوانیـم روی نـام فیلـد در نمـای  جـدول داده

میکنیـم. در ایـن  را انتخـاب yes را بـاز کـرده و گزینـه Required . سـپس از قسـمت پاییـن گزینـهکنیـم

 .هـای آن فیلـد را وارد کنـد  داده ًحالـت بـه کاربـر دسـتور میدهیـم کـه حتمـا

 

  



9 
 

  (Default value)قانون پیش فرض

 مشــخص Access ندرجـات آن فیلـد از قبـل توسـطاگـر بخواهیـم هنـگام درج یـک فیلـد در یـک رکـورد م

 قــرار داده ســپس روی فیلــد دلخــواه کلیـک کـرده Design شــده باشــد میتــوان جــدول را در نمــای

عنـوان مثـال اگـر  به. مقـدار مـورد نظـر را تایـپ میکنیـم Default Value و از قسـمت پاییـن در کادر

 اسـت میتـوان "قزویـن"دولـی هسـتیم کـه تمـام رکوردهـا محـل خدمـت آنهـا نـام شـهر مشـغول طراحـی ج

 مقــدار پیشفــرض Default Valueروی فیلـد نـام محـل خدمـت کلیـک کـرده سـپس در قسـمت

 یـد نـامببریـم خواهیـم د  Datasheetرا تایــپ میکنیــم. اکنــون ا گــر جــدول را بــه حالــت "قزویــن"

 صـورت خـودکار در تمـام رکوردهـا ثبـت میشـود. اگـر نـوع فیلـد، عنـوان محـل خدمـت به به "قزویـن"شـهر 

 عـاتلامتنـی یـا تاریـخ یـا واحـد پـول هـم باشـد میتـوان از ایـن خصلـت اسـتفاده کـرد تـا سـرعت درج اط

 .در پایـگاه داده افزایـش یابـد

 

 (Validation Rule)هی قانون مقدار د

 داشــته باشــد میتــوان بــرای آن فیلــد( Number) اگــر فیلــدی در یــک جــدول، قالــب عــددی

 قــرار داده ســپس روی فیلــد دلخــواه Design ای تعریــف کنیــم. ابتــدا جــدول را در نمــای قاعــده

مثلاً اگر میتـوان قاعـده را تعریـف کـرد.  Validation Rule کلیـک کـرده و از قسـمت پاییـن در کادر

 را 100تایــپ شــود و عددهــای بزرگتــر از  100بخواهیــم در یــک فیلــد فقــط مقادیــر کمتــر از 

گـر داخـل ایـن کادر تایـپ کنیـم ا. تایــپ کنیــمRule Validation: 100> نپذیــرد میتوانیــم در کادر

100 >=10 and <= و خـود ایـن اعـداد  100تـا  10بـه ایـن معناسـت کـه فقـط ارقـام موجـود در محـدوده

 .را قبـول کنـد
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 .را میپذیرد 1,2,3تنها ارقام =or 2=or 1=3 گر داخل این کادر تایپ کنیم ا

 

وجــود دارد. یـن قواعـد قواعـد تأییـد اعتبـار کمتـر بـه فیلدهـای متنـی اعمـال میشـود امـا امـکان اعمـال ا

سـپس از  کلیــک کــرده Design روی فیلــد در نمــای( text) گــر فیلــد مــورد نظــر متنــی باشــدا

به  <> Newتایـپ کنیـم لاً اگرقانـون را تعریـف میکنیـم. مثـا Validation Rule قسـمت پاییـن در کادر

به این معناست که تنها  =New اگر تایپ کنیم ن فیلد بپذیرد.را در آ Newاین معناست که هر متنی به جز 

 .در آن فیلد پذیرفته شود New متن

 orو  Andتوضیح 

 این عبارت ها منطقی هستند بدین صورت که از دو قسمت تشکیل شده اند: شرط و جواب

And.باید دو عبارت درست باشد تا جواب بگیرد : 

Or گیرد.یک عبارت درست باشد جواب می: اگر 

Or And 

 عبارت اول عبارت دوم نتیجه عبارت اول عبارت دوم نتیجه

T T T T T T 
T F T F F T 
T T F F T F 
F F F F F F 
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 قانون خطا

را تعییــن شــده  Validation Rule هــای جــدول اگــر قانونــی کــه در کادر در هنــگام ورود داده

بـرای تعریـف ایـن پیغـام خطـا  .ظاهـر خواهـد شـد Validation Text ادرپیغامـی در ک، رعایــت نکنیــم

 Validation کلیـک کـرده و در کادرمورد نظر قـرار داده سـپس روی فیلـد  Design جـدول را در حالـت

Text  را تایـپ میکنیـمخطا متـن. 

 Input maskقانون 

به طور مثال برای یک الگو  .هــا میباشــد ایــن خــواص بــرای تعریــف الگــوی خــاص بــرای ورودی داده

اینگونــه  Input Mask تعریــف ایــن داده میتــوان در قســمت بـرای که شامل اعداد و حروف میباشد. 

  (##L##)تعریــف کنیــم

 شانه حروف می باشد.ن Lنشانه وارد شدن عدد و علامت  #علامت 

 قرار بگیرد. short textباید حتما روی  Data type*نکته:  

 Indexedقانون 

Indexed  اصل راهنمای دوم برای سریعتر پیدا کردن  رهستند. دها راه دومی برای پیدا کردن خصوصیات

اولی احمد و دومی رضا اطلاعات هستند. به طور مثال در لیست ما دو اسم مینا احمدی وجود دارد که نام پدر 

 آن ها میباشد.  Indexedمیباشد. در این حالت نام پدر 

 ها میتوانند تکراری باشند. indexedنمیتواند تکراری باشد اما  primary key*نکته:

باید حتماً صفر آن را پاک کنیم زیرا ممکن است داده هایی که وارد نشده اند  Default Value*نکته: برای 

 گرفته شوند. صفر در نظر

 

 Formروش های ساختن 

 وجود دارد: Formروش برای ساختن  3

1. Form با استفاده از سر تیتر ها :Form .را ایجاد میکند 

2. Form Design 

3. Form Wizard 
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Form Wizard 

از  .ای بــاز خواهــد شــد را انتخــاب میکنیــم. پنجــره Form Wizard گزینــه Create از ســربرگ

جــدول یــا پرسوجویــی کــه میخواهیــم از آن فــرم ایجــاد کنیــم را  Queries/Tables قســمت

انتخــاب میکنیــم. ســپس از قســمت پاییــن، فیلدهــای مــورد نظــر را انتخــاب میکنیــم و توســط 

فـرم اضافـه  دیگـر را بـهبـه پانـل سـمت راسـت میکشـیم. درصورتیکـه بخواهیـم فیلدهـای جـداول  < دکمـه 

  نـام جـدول دیگـر را انتخـاب کـرده سـپس فیلدهـای دلخـواه را انتخـاب میکنیـم. سـپس ًکنیـم مجـددا

Next میزنیـم. در مرحلـه بعـد Layout  فـرم را انتخـاب میکنیـم. در مرحلـه آخـر بــرای فــرم نــام تعریــف

 .یــمرا میزن Finish میکنیــم و دکمــه

 

را از نـوار پیمایـش پاییـن انتخـاب   میتـوان فـرم را بـاز کرد و سـپس دکمـه رکورد های جدیدبـرای 

صـورت خـودکار  هـای جدیـد را در فیلدها وارد میکنیـم. به نمـود تـا رکـورد خالـی ایجاد شـود. سـپس داده

بـرای حـذف یـک رکـورد ابتـدا توسـط نـوار  .ها نیسـت هـا ذخیـره خواهـد شـد و نیـازی بـه ذخیره داده داده

 بـر روی فلـش دکمـه Record گـروه Home پیمایـش بـه رکـورد مـورد نظـر آمـده سـپس از سـربرگ

Delete کلیـک کـرده سـپس از منـوی ظاهـر شـده گزینـه Delete Record را انتخـاب میکنیـم. 

 .نیست Undo بازیابی توسطشده، دیگر قابل  نکته: رکورد حذف*
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Form Design 

را  Form Design گزینـه Forms از گـروه Create از سـربرگ Design بـرای ایجـاد یـک فـرم از طریـق

اســت. بــرای اضافــه Detail ای بـاز خواهـد شـد کـه شـامل یـک بخـش بـه نـام انتخـاب میکنیـم. پنجـره

هـای موجـود کـه  بــه ایــن فــرم بایســتی ابتــدا لیســت نــام تمــام جدول کــردن فیلدهــای دلخــواه

میتوانیـم از  Field List قـرار دارد را مشـاهده کنیـم. بـرای اضافـه کـردن پانـل  Field List در پانـل

اهیـم کـرد مشـاهده خو .را انتخـاب کنیـم Add Existing Fields گزینـه Tools گـروه Design سـربرگ

مـت لاکـه یـک پانـل در سـمت راسـت اضافـه میشـود. نـام جـدول مـورد نظـر را انتخـاب کـرده و توسـط ع

فیلدهـای داخـل آن را مشـاهده میکنیـم. روی نـام فیلـدی کـه میخواهیـم بـه فـرم اضافـه شـود دابـل  )+(

 .کلیـک میکنیـم

 

 

فیلدهـای داخـل یـک مسـتطیل دیـده میشـود کـه میتـوان انـدازه قلـم، نـوع  بعـد از درج فیلدهـای دلخـواه،

بـرای تغییـر انـدازه کادر فیلدهـای  .تغییـر داد Font گـروه Design قلـم، رنـگ قلـم ایـن فیلدهـا را از سـربرگ

شـد، بـه طرفیـن درگ   شـده حرکـت میکنیـم و زمانـی کـه فلـش بـه شـکل جروی دیـواره کادر فیلدهای در
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را از  Delete شــده میتــوان روی آن فیلــد کلیــک نمــوده و بــرای حــذف فیلدهــای انتخاب .مینماییـم

ببریـم تـا  Form View صفحـه کلیـد بزنیـم. پـس از تعییـن تمامـی مـوارد بایسـتی فـرم را بـه نمـای

 .رکوردهــا را مشــاهده کنیــم

 

 فرم خود را مشاهده کنیم. View Formو  Viewتوانیم با انتخاب گزینه همچنین می

را انتخاب کرد و سپس با انتخاب  گزینه  Designجدید میتوانیم از سربرگ  Boxبرای اضافه کردن 

 فضای مناسب آن را ایجاد کنید.

 

Combo Box  وlist Box : 

اسـت بـا ایـن تفـاوت کـه در نتیجـه نمایـش  Combo Box ماننـد تعریـف کلیـد List Box تعریـف کلیـد

 .صـورت انتخابـی درآمـده اسـت شـده به تعریف List Box فـرم، فیلـد

مانند هم می باشد تنها باید دقت کرد اطلاعاتی از قبل وجود داشته باشد و جدول خام  boxطریقه ایجاد هردو 

 نباشد.

کلیــک  Combo Box روی گزینــه Design ان از ســربرگبــرای تعریــف ایــن کلیــد در فــرم میتــو

میزنیـم. در پنجـره  Next ای بـاز خواهـد شـد کـه کــرده ســپس در فضــای خالــی درگ میکنیــم پنجـره

ایم را انتخــاب میکنیــم. ســپس نــام فیلــدی را کــه میخواهیــم  بعـدی نـام جـدول کـه از آن فـرم کشــیده

میزنیم و  Next سپس .انتخــاب میکنیــم  <تعریــف کنیــم توســط دکمــه  Combo Box ن فیلــداز آ

 .میکنیم Finish در نهایت پنجره را
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 Imageاضافه کردن 

کلیک کرد. سپس کاور را بر روی  Imageبر روی  Designبرای اضافه کردن یک تصویر کافیست از سربرگ 

 را میزنیم. Okبعد میتوان تصویر مورد نظر را انتخاب کرد و گزینه  صفحه ایجاد کنید. در مرحله

 

Form Design 

تک تک برچسب ها را انتخاب کرده و سپس میتوان  Design Viewمیتوان از سربرگ  Formبرای طراحی 

 فونت، سایز و رنگ پس زمینه آن ها را تغییر داد.

 

 

 افزودن سرصفحه و پاصفحه در فرم 

 فضــای روی میتــوانحالــت در فــرم بــه پاصفحــه و ســرصفحه فضــای کــردن ــهاضاف بــرای

 انتخــاب راگزینــه و نمــوده راســت کلیــک شــده ایجــاد فــرم خالــی

 میتــوان فضــا ایــن کــردن مخفــی بــرای و کــرده راســت کلیــک فــرم خالــی فضــای در کنیــم

 کنیــم انتخــاب راگزینــه مجــددا
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 (Report)گزارش 

عاتــی اسـت. لاـای مــورد نیــاز از بانــک اطهـ عاتــی، اســتخراج گزارشلاف نهایــی از ایجــاد بانــک اطهــد

یافته بـر روی صفحـه نمایـش یـا کاغـذ  ختصـورت سـا عـات آن بهلاـه اطگـزارش بـه سـندی گفتـه میشـود ک

 .قابـل مشـاهده اسـت

Report Wizard 

گزینه  Createقرار میدهیم و سپس از سربرگ  Data sheet viewبرای ایجاد گزارش ابتدا جدول را در حالت 

report wizard  را انتخاب میکنیم. سپس در قسمتTable منوی  فیلد های مورد نظر را انتخاب کرده و به

 منتقل میکنیم. Selected Filesقسمت  راستسمت 

 

همچنین میتوان فیلد هایی که مورد نظر نمیباشد را انتخاب نکرد و یا فیلد هارا بر اساس اولویت بندی مرتب 

 کرد.
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ه پس انجام این کار صعودی و نزولی و یا عمودی و افقی بودن آن را مشخص میکنیم. در انتها با جدول زیر رو ب

 رو میشویم.

 

 Formهمانند  Report Wizardو   Report Designمی باشد و در طراحی  Form*نکته: گزارش همانند 

 می باشد.
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 Printگزارش ها در اصل برای چاپ کردن می باشند. پس از گزارش ایجاد شده میتوان آن را با استفاده از گزینه 

 رسال ایمیل آماده سازی کرد.چاپ کرد. میتوان در همین قسمت گزارش را برای ا

 

  Close Printمیتوان به جدول اولیه برگشت و یا گزینه راه وجود دارد:  2برای خارج شدن از این قسمت 

Preview .را انتخاب کرد 

Report Design 

عملیات طراحی گزارش را  Report Designو انتخاب  Designها میتوان با استفاده از سربرگ  Formمانند 

 جام داد.ان

جـا و انـدازه آنهـا را بـزرگ و کوچـک کنیـم. بـرای تغییـر فونـت  در ایـن نمـا میتـوان اجـزای گـزارش را جابه

طورکلـی بـرای تغییـر  به .اسـتفاده کنیـم font گـروه Design متـن داخـل ایـن کادرهـا میتـوان از سـربرگ

اسـتفاده کــرد. بــرای تغییــر چیدمــان،  Design ـربرگبنـدی متـن داخـل گـزارش میتـوان از س قالب

بـرای  .اســتفاده کنیــم Arrangeتغییــر انــدازه و مرتــب کــردن اجــزای گــزارش میتوانیــم از ســربرگ 

تفاده اســ Page Setup ـاو... از ابـزار داخـل سـربرگ ه م حاشیــــهذ، جهـت کاغـذ، تنظیتنـــظیم انـدازه کاغـ

را  Imageگزینه  Controlو قسمت  Designهمچنین برای اضافه کردن تصویر میتوان از سربرگ  .میکنیــم

 انتخاب کرد.

 

 header/footerشامل  Form Designدر این می باشد که  Formبا Report Design*نکته: تنها تفاوت 

 است.

 

Query 

از جــدول پایــگاه داده و تحلیــل آنهــا بــه کار مـیرود.  بــرای اســتخراج اطلاعــات( Query) پرس وجــو

 .میتوانـد زیرمجموعـه ای از رکوردهـای یـک یـا چنـد جـدول را شـامل شـود Query یـک
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 باید حتما روی جدول مورد نظر باشیم. query*نکته: دقت داشته باشید برای تهیه 

Query Wizard 

 ـرد. یکــی از کاربردهــای ایــنـای مـورد نظــر را از جــدول انتخــاب کـدر ایـن روش فقـط میتـوان فیلده

 .بــا فیلدهــای دلخــواه اســت Query روش، حــذف فیلدهــای غیرضــروری و ســاختن یــک

 

 کلیــــک کــرده پنجـــــره Query Wizard روی دکمــه Create بــرای ایــن منظــور از ســربرگ

New Query ظاهــر میشــود. پنجــره را OK  میکنیــم. در پنجــره بعــدی نــام جــدول مــورد نظــر را

انتخـاب کـرده و سـپس از پانـل سـمت چـپ فیلـد دلخـواه را انتخـاب کــرده و ( Query/Table) از قسـمت

تــک از پانــل  یلدهــا را تکف‹ بــه پانــل ســمت چــپ هدایــت میکنیــم. دکمــه ‹ بهوســیله دکمــه 

 .ســمت چــپ بــه پانــل راســت هدایــت میکنــد
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را انتخــاب میکنیــم. در مرحلــه بعــدی نــام پرسوجــو  Next بعــد از انتخــاب فیلدهــای دلخــواه دکمــه

 .را میزنیــم Finish را در بــاالی پنجــره تایــپ میکنیــم و ســپس

Query Design 

 .ظاهـر خواهـد شـد Show Table کلیـک میکنیـم. پنجـره Query Design روی Create از سـربرگ

 Addوجـو اسـتفاده کنیـم را انتخـاب کـرده و  جدولـی کـه میخواهیـم از فیلدهـای آن بـرای گرفتـن پرس

دو وجـو شــامل  راحـی پرسمیکنیـم. پنجـره ط Close میکنیـم. سـپس پنجـره شـناوری کـه بـاز اسـت را

شــده دیــده میشــود و در قسـمت پاییـن،  نــام فیلدهــای جــدول انتخاب لابخــش اســت، در قســمت بــا

 .وجـو را تعییـن خواهیـم کـرد کادرهایـی دیـده میشـود کـه خصوصیـات پرس

 

 Design Viewقوانین 

مراجعه   Design Viewو سپس گزینه  Viewو  Homeگ برای گذاشتن قوانین به سربر Queryپس ایجاد 

 میکنیم. در این قسمت میتوانیم قوانین را وضع کنیم.

وجــو، جــدول بــر اســاس یکــی از فیلدهــا  گــر بخواهیــم همزمــان بــا گرفتــن پرسا: Sortقانون 

کلیــک کــرده و از لیســت  Sort ــفاســتفاده کنیــم. در ردی Sort مرتــب شــود میتوانیــم از ردیــف

همیــن قســمت  Not sorted و گزینــه)نزولی( Descending)صعودی(  Ascending بــاز شــده گزینــه

 .ســازی انجــام نشــود را انتخــاب میکنیــم یعنــی مرتب
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 وجــو ساخته فیلــد در پرسکــه ایــن گزینــه در هــر ســتون فعــال باشــد آن  درصورتی: Showقانون 

گــر بخواهیــم زمــان نمایــش، آن فیلــد دیــده نشــود میتــوان در ده نمایــش داده خواهــد شــد. اشــ

 .ایــن گزینــه را غیرفعــال کــرد Show ردیــف

در  ــم. فرضــاً وجــو شــرط تعییــن کنی میتوانیــم بــرای نمایــش پرس ردیــفاین در : Criteriaقانون 

شـده، هنـگام نمایـش  را تایـپ میکنیـم. بـا ایـن شـرط تعریف فایزهزیـر فیلـد نـام کلمـه   Criteria ردیف

 .باشــد فایزهوجــو فقــط رکوردهایــی نمایــش داده میشــود کــه نــام آنهــا  پرس

زیــر  Criteria در ردیــف .یماینگونه شرط تعریف میکن (مانند سن)است  Number در فیلدی که نوع داده آن

وجـو فقـط رکوردهایـی  بــه ایــن معنــا کــه زمــان نمایــش پرس” 30>” فیلــد ســن تایــپ میکنیــم

 and <=50سـال هسـتند نمایـش داده شـود یـا شـرط را اینگونـه تعریـف کنیـم  30کـه سـن آنهـا کمتـر از 

 50سـال و کوچکتـر و برابـر  18ردهایـی کـه سـن آنهـا بزرگتـر یـا برابـر بـه ایـن معنـا کـه تمـام رکو>=18

 .سـال هسـتند نمایـش داده شـود

 .میتوان شرط دیگری اضافه بر شرط ردیف قبل نیز تعیین نمود or در ردیف

 

Look up Wizard 

بـا اسـتفاده از آنهـا میتوانـد مقادیـر  سـت اسـتفاده میکنیـم. کاربـرم مختلـف الابـرای فیلدهایـی کـه شـامل اقـ

 تحصیلات کارشناسی لاًدر آن فیلــد نــدارد مثــ مختلـف را از فهرسـتی بازشـدنی انتخـاب کنـد و اجـازه تایـپ

 I will type in کـه گزینـه دوم ای بــاز خواهــد شــد در نظــر بگیریــد و پنجــره Lookup Wizard را

the…را انتخـاب میکنیـم و Next  .ســپسمیزنیـم Next میکنیــم و در نهایــت Finish کنــون میزنیــم. ا

. و تنها میتـوان از کشـوی آن بـرای تعییـن فیلـد آن اسـتفاده کـرد تحصیلاتداخــل جــدول، بــرای فیلــد 

 مارا انتخاب کرد و اجازه تایپ داده نمیشود. میتوان گزینه های مد نظر
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Relationship 

 ارتبـاط شــده را بــه هــم ارتبــاط داد. بــرای ایجــاد کشیده هــای میتــوان جدول Access افــزار در نرم

زیــرا در جــدول بــاز  هـای بـاز را میبندیـم بیـن جدولهـا عملیـات زیـر را انجـام میدهیـم. ابتـدا تمـام جدول

را  Database Tools  از ســربرگ Relationships نمیتــوان ارتبــاط ایجــاد کــرد. ســپس دکمــه

 Add هایـی کـه میخواهیـم بیـن آنهـا ارتبـاط برقـرار کنیـم را داخـل پنجـره بـاز شـده جدولمیزنیــم. 

را میبندیـم. جـدول نمایـش داده میشـود. حـال بایـد ارتبـاط را برقـرار  Show Table و پنجـره میکنیم

بـرای ایـن کار فیلـد مـورد نظـر را از جـدول اول بـر روی فیلـد مورد نظـر از جدول دوم درگ میکنیـم  .کنیـم

ج شـدن بـرای خـار .را میزنیـم Create . بعـد از انتخـاب و تغییـرات، دکمـهفیلـد دلخـواه رهـا میکنیـم و روی

 .را انتخـاب میکنیـم Close گزینـه Design از سـربرگاز صفحـه ارتبـاط 
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