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 داده هپايگا ـ پنجم بخش

 ارفزا منر يگيرربكا

 
 داده هپايگا يك ممفهو درك ١-

 

 داده، هپايگا ساختن يندآفر وعشر از قبل .ستا مهم ربسيا آن حياطر ايبر قتو فصر ،يدزبسا داده هپايگا ينكها از پيش

  
 .بدهد برركا به داده هپايگا را طلاعاتيا چه هيداميخو كه بپرسيد نتادخو از بايد شما اول، .بپرسيد السؤ اديتعد نتادخو از بايد

 
 .دارد هميتا ربسيا يبعد مرحله به فتنر از قبل ،بدهد ستا ارقر داده هپايگا كه طلاعاتيا از شنرو هيدا يك شتندا

 
 زنيا شما داده هپايگا طلاعاتيا چه كه بگيريد تصميم نيداميتو هنگاآ ،هيداميخو داده هپايگا از طلاعاتيا چه كه فهميديد قتيو

 
 ،لهاوجد يا و فيلدها قالب در دخو داده هپايگا رساختا روي بر نيداميتو شما آن لبدنبا و كند توليد شما ايبر تطلاعاا ينا تا دارد

 
 با تطلاعاا مختلف يتكهها لتصاا ةنحو ههندد ننشا كه دارنمو سمر داده، هپايگا رساختا ساختن شنرو ايبر .كنيد يتصميمگير

 
 محصولاتي شامل بخش هر .هددمي ننشا شركت يك ايبر را نمونه تشارسفا سيستم يك لمثا ينا .دبو هداخو مفيد يكديگر

 
 لمحصو چند ايبر ستهايياخودر شامل نداميتو هشندوفر يك به رشسفا هر .دشو داده رشسفا صخا هشندوفر يك بايد كه ستا

 
 .باشد

 
 داده هپايگا يك ساختن هنحو درك ٢-

 

 تطلاعاا ،يك هر كه ستا ردكور اديتعد شامل ولجد يك .ستا ولجد چند يا يك از ايمجموعه داده هپايگا يك

 
 آدرس هر يكهدجوو با .ستا هاهشندوفر يهاآدرس شامل كه باشيد شتهدا ليوجد ستا ممكن شما مثلاً .دميگير بر در را مشابهي

 
 چند ،شركت منا شامل ستا ممكن تطلاعاا ينا .ستا مشابه د،ميشو شتهدا نگه آدرس هر ايبر كه طلاعاتيا عنو ،ستا وتمتفا

 
 ينا انبتو كه ستا مهم ربسيا .ميشوند هناميد فيلد تطلاعاا يتكهها ينا .باشد فكس رهشما و تلفن رهشما ،كدپستي آدرس، خط

 
 يا شركت منا مثلاً رد،كور يك وتمتفا يبخشها روي نيدابتو شما يكهربطو د،كر ارينگهد ازهندا كوچكترين در را تطلاعاا يتكهها

 
 .كنيد جستجو آن تلفن رهشما
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 تطلاعاا عنو ههندد ننشا كه ستا فيلد عنو آن، ايپايه و صليا خصوصيت .باشد شتهدا تيومتفا تخصوصيا نداميتو فيلد يك

 
 نيناقو و ضفر پيش ارمقد ل،طو شامل تخصوصيا ساير .ستا نماز يا و يخرتا د،عد ،متن مانند عيانوا ويحا و ستا رنتظاا ردمو

 
 .ستا فيلد رعتباا لكنتر

 
 صليا كليد يك ممفهو درك ٣-

 

 منحصر هكنند شناسايي يك به زنيا ولجد هر در ردكور هر ،كنيد اپيد ولجد يك در را ردكور يك نيدابتو ينكها ايبر

 
 رهشما يك از دهستفاا با Access ينكها يا كنيد معين نتادخو را صليا كليد نيداميتو شما .دارد key Primary منا به دفر به

 
 ولجد در اريتكر يهاداده دجوو از key Primary تعريف .دكر هداخو ضافها شما ايبر را آن ركادخو يشيافزا شناسايي

 
 .ميكند يجلوگير

 
 Index ممفهو درك ٤-

 

Index جستجوهاست به نبخشيد سرعت ايبر ممكانيز يك. Access يردمقا از هشد مرتب فهرست يك Index را 

 

 مرتب فهرست يك در جستجو از سريعتر ه،شد مرتب فهرست يك در جستجو با را نظر ردمو ارمقد ندابتو تا .ميكند ارينگهد

 
 .كند اپيد هنشد

 
 مرتبط اولجد فهد درك ٥-

 

 هر ايبر كه ستا ينا هاداده دنكر منظم ايبر راه يك .كنيد ساماندهي را نفر چند تطلاعاا هيداميخو كه كنيد رتصو

 
 زيسا هخيرذ ايبر زنيا ردمو حجم هيدگاد از ركا ينا ليو .باشيد شتهدا ... و تلفن رهشما ،شركت آدرس ويحا رد،كور يك شخص

 
 مختلفي يجاها در بايد آن آدرس ،هدد نمكا تغيير شركت يك گرا .نيست بهينه هشتباا وزبر لحتماا نيز و تطلاعاا ارتكر و

 
 يك در شركت آدرس ارينگهد ،هاداده ايبر ريساختا ديجاا بهتر روش ينابنابر .ميكند سختتر را ارينگهد كه دشو تصحيح

 
 ينا در .دكر اربرقر هاولجد بين تباطيار يا لتصاا انميتو سپس .ستا يگرد ولجد يك در تماسها تطلاعاا ارينگهد و ولجد

 
 .دبو هداخو ستمارهشما چند به شركت يك از طتباار ،حالت
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 تتباطاار رعتباا از نطميناا ايبر نيناقو ديجاا ٦-

 

 ديجاا ولجد دو بين تباطيار بايد ما ،يمدار ستما يهارهشما ولجد يك و شركت ولجد يك با طلاعاتيا بانك يك گرا

 
 ايبر .دارد دجوو شركت آن ينكها و ندهاشد متصل لتيدو يشركتها به فقط ستما يهارهشما كه باشيم مطمئن مثلاً تا كنيم

 
 .يمدهاكر تأمين را تطلاعاا چگيريكپا عداقو كه باشيم مطمئن بايد ما رينكاا منجاا

 
 طلاعاتيا بانك يك بستن و دنكرزبا ٧-

 

 روي سپس و دهكر بنتخاا را Start، Programs يمنو از .كنيد كليك Start كمهد روي ابتدا Access دنكرزبا ايبر

 
 Microsoft محيط در برنامهها اردستاندا هپنجر در را Access عمل ينا .كنيد كليك منو يرز در Access Microsoft نيكوآ

 
 .ميكند زبا

 
 برنامه هپنجر سترا سمت بالا گوشه در close نيكوآ روي نيداميتو شما .دارد دجوو Access برنامه بستن ايبر راه دو

 

File يمنو نيداميتو يا و .كنيد كليك File روي و دهكر زبا را exit يمنو از دهستفاا با را برنامه بستن شما حالا .كنيد كليك 

 
 .كنيد نمتحاا

 
 طلاعاتيا بانك يك به نشد متصل و دنكر زبا ٨-

 

 يــقتو د،وــموج يــطلاعاتا كــبان يك دنرـكزبا ايرـب Access هــگزين روي ،دــميكني وعرــش را

 
Database Existing and Open روي سپس .كنيد بنتخاا فهرست از را زنيا ردمو طلاعاتيا بانك و كنيد كليك ok كليك 

 

 و كنيد زبا را فايل يمنو ،ستا هشد وعشر Access حاليكه در طلاعاتيا بانك يك دنكرزبا ايبر .دشو زبا طلاعاتيا بانك تا كنيد

 
 يك در آن منا ،يددهاكر دهستفاا زنيا ردمو طلاعاتيا بانك از اً خيرا گرا كه باشيد شتهدا توجه .كنيد بنتخاا را Open گزينه

 
 يك ،Open بنتخاا از پس .كنيد كليك منا آن روي كه كافيست آن دنكر زبا ايبر و ستا همدآ File يمنو ينتهاا در فهرست

 
 نمتحاا شما .بزنيد را Open كمهد و كنيد بنتخاا ،كنيد زبا هيداميخو كه را ايطلاعاتيا بانك ينجاا از .دميشو زبا ورهمحا دركا

 
 .كنيد
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 جديد طلاعاتيا بانك يك ديجاا ٩-

 

 ليو باشند رگبز ربسيا ننداميتو طلاعاتيا يبانكها يكهدجوو با .كنيد ديجاا طلاعاتيا بانك يك هيداميخو شما گاهي

 
 ازهندا آن به جديد طلاعاتيا بانك يك ديجاا .مييابند شگستر هاداده ودنفزا با و ميشوند ديجاا كوچك ازهندا در ابتدا نهاآ همه

 
 هيمدمي ننشا شما به ما ،ستا طولاني يندآفر يك ينا نجاييكهآ از .ستا برنماز ليو .نيست مشكل د،شو رتصو ستا ممكن كه

 
 يمنو دنكر زبا با را ركا خالي طلاعاتيا بانك يك ديجاا ايبر .هيمدمي منجاا را آن هم با سپس و هيدد منجاا را ركا ينا چگونه كه

 
File بنتخاا و New نيكوآ قتيو .كنيد زغاآ database فقط ،شد بنتخاا ركادخو رتبصو ok يبعد هپنجر در .كنيد كليك را 

 

 زبا جديد طلاعاتيا بانك ورهمحا دركا يك ركا ينا .كنيد كليك Create روي سپس .كنيد ارينامگذ را جديد طلاعاتيا بانك

 

 ارقر چپ سمت بالا گوشه در يددادها آن به شما كه نامي كه ميكند .دارد ايبر بانههاييز ميبينيد كه همانگونه

 

 Forms, Queries, Table هيماخو يبعد بخش در .هستيد آن از دنكر دهستفاا لحا در شما كه دارد دجوو Reports و

 

 New روي .ميكنيم وعشر جديد ولجد يك ديجاا با ما .ميكنيد ديجاا ينهاا از يك هر ايبر را صليا ينما چگونه شما كه يدد

 
 ورهمحا دركا ركا ينا .كنيد كليك ok روي و دهكر بنتخاا را wizard Table گزينة ورهايمحا دركا از سپس و كنيد كليك

 
wizard Edit از تندرعبا ينهاا .ستا كوچكتر دركا شامل سه كه ميكند زبا را : 

 

-  Tables :Sample هارفاكتو يا نمشتريا مانند .ستا ولجد يلگوهاا مختلف اعنوا از فهرست يك ينا 

 
-  Filds Sample : دبو هنداخو وتمتفا ،يددهاكر بنتخاا كه اينمونه ولجد به توجه با ينهاا. 

 
-  Table new my in Filds : نيست زملا .كنيد بنتخاا را دخو دهستفاا ردمو يفيلدها جهتي يكمههاد از دهستفاا با 

 
 .كنيد بنتخاا را همه كه

 
 ينا در .كنيم بنتخاا ولجد ايبر سميا بايد حالا .كنيد كليك Next روي ،يدداد منجاا را دخو ينتخابهاا ينكها از پس

 
 دنكر كليك با را ولجد ايبر key Primary دجوو همچنين ما ،مرحله ينا در .ميكنيم بنتخاا را Expenses نهما ما ردمو

 

لفعا ميكنيم. Primary key بانك لشكاا مختلف اعنوازا يك هر شناسايي ايبر كامپيوتر كه ستا دبفر منحصر كد يك  yes 

 

 اول گزينه .هددمي گزينه سه شما به كه دميشو ننمايا نهايي ورهمحا دركا ،Next روي دنكر كليك با .ميكند دهستفاا طلاعاتيا
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 مسو گزينه .ميكند همافر را ولجد دادهدر مستقيم دنكر وارد نمكاا دوم گزينه .هددمي را نجديدما ولجد حصلاا نمكاا ما به

 
 كليك Finish روي و دهكر بنتخاا را دوم گزينه .كنيم وارد داده آن طريق از نيماميتو ما كه ميكند توليد گانهاجد مفر يك

 
 .كنيد

 
 بايد شما كه ستا ضحوا .هيمد منجاا بايد جديد طلاعاتيا بانك يك ايبر ولجد يك ديجاا ايبر كه دبو هاييركا متما ينا

 
 جديد عناصر شما كه قتيو تا ،هاردكور ساير دنكر ستدر يندآفر .كنيد ديجاا دخو طلاعاتيا بانك ايبر نيز ارشگز و مفر ،پرسش

 
 متما در ما كه نكنيد شموافر .شماست نوبت نكنوا .ستا ترتيب همين به بيش و كم ،ميكنيد ديجاا Wizard از دهستفاا با را

 
 .داد هيماخو منجاا شما اههمر را حلامر

 
 يودرا يك در محل يك در طلاعاتيا بانك يك دنكر هخيرذ ١٠-

 

 از بايد شما ضعو در .اردند دجوو Access در يسكد فلاپي يك روي طلاعاتيا بانك يك دنكر هخيرذ ايبر سانيآ راه

 
Explorer Window يمنو .كنيد دهستفاا Start ينجاا از .كنيد زبا را Programs يمنو از .كنيد بنتخاا را Programs، 

 

Explorer Windows را طلاعاتيا بانك و يدوبر هشد هخيرذ آن روي طلاعاتيا بانك فايل كه اي پوشه به .كنيد بنتخاا را 

 

 كليك Explorer Windows هپنجر در A يودرا روي .كنيد بنتخاا را Copy و دهكر زبا را Edit يمنو سپس .كنيد بنتخاا

 
 نمتحاا شما حالا .كنيد بنتخاا را Paste و دهكر زبا را Edit يمنو ينجاا از .دميبر يسكد فلاپي يودرا به را شما ركا ينا .كنيد

 
 .كنيد

 
 Help دعملكر از دهستفاا ١١-

 

 شما يگرد روش در .ستا F1 كليد زدن اول روش .هستند سترسيد قابل مختلفي يشهارو به Access كمكي بعاتو

 

Microsoft نيداميتو Help يمنو روي دنكر كليك با را Help بنتخاا و اربزا ارنو در Help كمكي هپنجر ركا ينا .كنيد زبا 

 
Access يددبگر دخو زنيا ردمو تطلاعاا لنباد به يكليد تلغا دنكر تايپ با نيداميتو شما سپس .ميكند زبا را. Help يك 

 

 از را آن ه،يژو انعنو يك ننداخو ايبر .كنيد بنتخاا نهاآ بين از نيداميتو كه هددمي نمايش شما ايبر دموجو ينوعنا از فهرست

 
 .كنيد بنتخاا فهرست
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 طلاعاتيا بانك يك بستن ١٢-

 

 هپنجر سترا سمت بالا گوشه در رضربد علامت روي .دارد دجوو ،يددهاكر زبا كه ايطلاعاتيا بانك بستن ايبر راه دو

 
 شما حالا .كنيد بنتخاا ينجاا از را Close و كنيد زبا را File يمنو يگرد روش در .كنيد كليك آن روي و فتهر طلاعاتيا بانك

 
 .كنيد كليك آن روي و فتهر هپنجر سترا سمت بالا گوشه در رضربد علامت روي .كنيد نمتحاا

 
 هاارشگز و فرمها اول،جد در همشاهد يحالتها تغيير ١٣-

 

 دجوو هامفر و هاارشگز اول،جد همشاهد ايبر مختلفي يشهارو ،بكنيد چه تطلاعاا با هيداميخو شما ينكها به بسته

 
 عنو دو ،يمرومي View يمنو به قتيو .ميكنيم زبا را آن و دهكر بنتخاا را ولجد يك د،كر هيماخو اولجد به نگاهي ابتدا .دارد

 

گرا Design View و فيلدها فهرست ما ،كنيم بنتخاا را  . Design ViewوDatasheet View : ستا سترسيد   نما قابل 

 
 هخيرذ ولجد در كه قعيوا يهاداده ،كنيم بنتخاا را View Datasheet ما گرا ماا .دكر هيماخو همشاهد را نهاآ تطلاعاا اعنوا

 
 .يدد هيماخو را ندهاشد

 
 آن روي دنكر كليك ربادو با را ارشگز يك ده،كر بنتخاا را Reports كمهد .دكر هيماخو Reports به نگاهي نكنوا

 
 ينا ،ستا View Design لياو .دارد دجوو Reports ايبر نما گزينه سه ،يموبر View يمنو به گرا حالا .ميكنيم بنتخاا

 
 ولجد تطلاعاا از ازهايندا به فقط نما ينا .ستا Preview Layout نما ميندو .هددمي را ارشگز حصلاا نمكاا شما به گزينه

 
 همانگونه را تطلاعاا تمامي ،Preview Print نهايتاً .ستا زنيا ردمو ارشگز شكل دادن ننشا ايبر كه ميكند دهستفاا پرسش يا

 
 يموبر List Forms به گرا ،يمازندامي Forms به نگاهي حالا .هددمي ننشا د،شو مي هيدد ارشگز از چاپي جيوخر يك در كه

 
 رساختا سه نيداميتو شما ينجاا در .كنيد زبا را View يمنو .دميشو زبا مفر ،كنيم زبا آن روي دنكر كليك ربادو با را مفر يك و

 
 ننشا يتصوير يا فيكياگر مينهز پس عنو هر شامل آن نچيدما با اههمر كامل ربطو را تطلاعاا View Form .ببينيد شكل و

 
 View Design .هددمي ننشا فيكياگر گونه هر ونبد دهسا ادعدا و متن رتبصو را هاداده نهما View Datasheet .هددمي

 

Datasheet View و بعد Design View هامفر بخش در .كنيد نمتحاا را ينا حالا .هددمي را مفر حصلاا نمكاا شما به، 

 
 .كنيد زبا را
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 اربزا ارنو نمايش تغيير ١٤-

 

 با .كنيد بنتخاا سانيآ به و سريعاً را تمكاناا و هانفرما كه هنددمي را نمكاا ينا شما به Access در هااربزا ارنو

 
 كه باشند مكاناتيا شامل كه داد تغيير ريطو انميتو را نهاآ از يك هر ،ندهاشد تعريف ضفر پيش رتبصو هااربزا ارنو يكهدجوو

 
 صفحه روي را نهاآ موقعيت و داد ننشا صفحه روي نهمزما رتبصو را اربزا ارنو چند انميتو .ميكنيد دهستفاا لمعمو ربطو شما

 
 دنكر فحذ يا ضافها ايبر .داد حركت صفحه روي را نهاآ يا و دكر ضافها اربزا ارنو به را هايينيكوآ انميتو همچنين .داد تغيير

 
 ينا .كنيد كليك منو يرز در Customize روي .كنيد بنتخاا را Toolbars ينجاا از .كنيد زبا را View يمنو ابتدا ،هااربزا ارنو

 
 نهاييآ .هددمي ننشا را سترسيد قابل يهااربزا ارنو متما ورهمحا دركا .ميكند زبا Toolbar Customize ورهمحا دركا يك ركا

 
 تيك آن ركنا اربزا ارنو هر ودنفزا ايبر .ندهاشد مشخص نشاركنا در تيك علامت يك با ،ندهاشد داده نمايش حاضر لحا در كه

 
 ايبر .دشو فحذ اربزا ارنو تا كنيد كليك آن دموجو تيك علامت روي اربزا ارنو يك فحذ ايبر .دشو داده نمايش اربزا ارنو تا بزنيد

 
 قسمت در هااربزا ارنو از فهرستي .كنيد كليك Customize ورهمحا دركا در Commands بانهز روي اربزا ارنو به نيكوآ ودنفزا

 
 آن روي ،يددكر اپيد را نظر ردمو نيكوآ قتيو .كنيد كليك ستا ننظرتا ردمو نيكوآ شامل كه بخشي روي .دشو ننمايا بخشها

 
 نمتحاا شما حالا .بكشيد اربزا ارنو روي نظر ردمو محل تا را نيكوآ سپس .يددار نگه پائين را Mouse چپ كمهد و كنيد كليك

 
 .كنيد

 
 اولجد ممفهو

 
 ولجد يك دنكر هخيرذ و ديجاا ١٥-

 

 را Wizard Table وره،محا دركا از سپس ،كنيد كليك New روي .ميكنيم وعشر را ركا جديد ولجد يك ديجاا با

 
 .دميشو زبا ،ستا كوچكتر دركا سه شامل كه Wizard Table ورهمحا دركا ركا ينا با .كنيد كليك ok روي و دهكر بنتخاا

 
 ،Invoices يا Customers مانند ستا ولجد يلگوهاا مختلف اعنوا از فهرستي كه Tables) (Sample : از تندرعبا ينهاا

 
Fields) (Sample د،بو هداخو وتمتفا ،يددهاكر بنتخاا كه اينمونه ولجد عنو به توجه با كه 
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table new my in Fields نظر در را همه نيست زملا .كنيد بنتخاا را دخو دهستفاا ردمو فيلد جهتي يكمههاد از دهستفاا با 

 

 ينا در .بگيريم نظر در سميا ولجد ايبر بايد حالا .كنيد كليك Next روي ،يدداد منجاا را دخو ينتخابهاا ينكها از پس .بگيريد

 
 yes روي دنكر كليك با هم را key) (Primary صليا كليد مرحله ينا در .گيريم مي نظر در را Expenses نهما ما ردمو

 
 كليك با .دميگير ربكا ولجد يك يهاردكور شناسايي ايبر كامپيوتر كه ستا دفر به منحصر كد يك صليا كليد .ميكنيم لفعا

 
 ولجد تغيير و حصلاا نمكاا ما به اول گزينه .هددمي شما به بنتخاا سه كه دميشو ننمايا نهايي ورهمحا دركا ،Next روي دنكر

 
 توليد گانهاجد مفر يك مسو گزينه ،هددمي را ولجد به هاداده مستقيم دنكر وارد نمكاا ما به يبعد گزينه ،هددمي را جديد

 
 .كنيد كليك Finish روي و دهكر بنتخاا را لياو .كنيم وارد را هاداده نيماميتو طريق آن از كه ميكند

 
 ينا در .كنيم لعماا طلاعاتيا بانك به هاداده عنو تغيير يا و فيلد ودنفزا مانند را تياتغيير نيماميتو هيمابخو گرا حالا

 
 هاداده نيماميتو ،كنيم كليك view sheet Data روي گرا .هيمدمي تغيير ديعد عنو به را type expense داده عنو ما ردمو

 
 كه ستا ضحوا .هيمد منجاا بايد طلاعاتيا بانك ايبر جديد ولجد يك ديجاا ايبر كه ستا ريكا تمامي ينا .كنيم ولجد وارد را

 
 .كنيد نمتحاا شما حالا .شتدا هيداخو هم طلاعاتيا بانك ايبر شهاارگز و هامفر ،پرسشها ديجاا به زنيا شما

 
 ولجد يك در هاردكور دنكر كپا يا و ودنفزا ١٦-

 

 يفيلدها بقيه .كنيد وارد را مناسب يهاداده و دهكر كليك جديد ردكور فيلد ليناو روي ،جديد ردكور يك ودنفزا ايبر

 
 و Tab يكليدها از دهستفاا با يا و Mouse با كليك از نيداميتو رد،كور يك در فيلدها بين حركت ايبر .كنيد پر را ردكور

 
Return كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد بنتخاا. 

 

 دهكر زبا را Edit يمنو يا ،بزنيد را Delete و دهكر بنتخاا كنيد كپا هيداميخو كه را يفيرد ،هاردكور دنكر كپا ايبر

 
 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد بنتخاا را Delete و

 
 دموجو ولجد يك به فيلد يك ودنفزا ١٧-

 

 هيداميخو كه را ليوجد ر،ينكاا ايبر .كنيد حصلاا فيلد يك ودنفزا با را ولجد يك رساختا هيدابخو ستا ممكن گاهي

 
 فيلد يك ودنفزا ايبر .هددمي ننشا را ولجد حياطر هپنجر رينكاا .كنيد كليك Design كمةد روي و دهكر بنتخاا هيدد تغيير
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 address .Web مثلاً كنيد تايپ را جديد فيلد منا و دهكر كليك Name Field انعنو يرز خالي يفضاها ليناو روي ،جديد

 
 كليك با حالا .ستا بخو فيلد ينا ايبر 50 ازهندا .ميكنيم دهستفاا را متني عنو ما رد،مو ينا در .كنيد بنتخاا دادهرا عنو حالا

 
 ،ميكند السو را اتتغيير تاييد ما از ورهمحا دركا يك ئهارا با Access نكنوا .ميبنديم را حياطر ينما ،close كمهد روي دنكر

 
 .كنيد ضافها Company ولجد به را address Web فيلد كه كنيد سعي شما حالا ب،خو ربسيا .ميكنيم كليك yes روي

 
 ردكور يك در هاداده حصلاا يا و ودنفزا ١٨-

 

 ،هيدد تغيير هيداميخو كه را دادهاي و كنيد كليك هيدد تغيير را آن هيداميخو كه يفيلد روي ،هاداده تغيير ايبر

 
 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد تايپ را جديد ارمقد سپس .كنيد بنتخاا

 
 را جديد ييتاد و كنيد كليك ،كنيد ضافها يتاد هيداميخو كه يفيلد روي كافيست فقط رد،كور يك به يتاد ودنفزا ايبر

 
 .كنيد نمتحاا را ينا حالا .كنيد تايپ

 
 ردكور يك در هاداده دنكر كپا ١٩-

 

 ،كنيد كپا هيداميخو كه را هاييداده .كنيد كليك ستا داده آن ويحا كه ايخانه روي داده، يك دنكر كپا ايبر

 
 .كنيد كليك Delete روي كه ستا كافي فقط يا و .كنيد بنتخاا را ،Delete و دهكر زبا را Edit يمنو سپس و كنيد بنتخاا

 
 .كنيد نمتحاا شما حالا

 
 Undo نفرما از دهستفاا ٢٠-

 

 عقب به را يندآفر Undo بنتخاا ،يددكر كپا هشتباا به را ايكلمه مثلاً ،شديد هشتباا رچاد مانيز هر شما گرا

 
 ،Undo از دهستفاا با نيداميتو شما يكهدجوو با .كنيد بنتخاا را Undo و دهكر زبا را Edit يمنو رينكاا ايبر .نددابرميگر

 
 منجاا دخو دهگستر صفحه در تغيير 5 شما گرا ،مثلاً .دميشو منجاا ترتيب به هاركا ينا ليو .نيددابرگر عقب به را عمل چندين

 
 نيددابرگر عقب به هم را رمچها و پنجم لعماا بايد شما ،هيدد تغيير را مسو عمل ،Undo از دهستفاا با هيداميخو و يددادها

 
Undo) عمل كه باشيد شتهدا خاطر به بايد ).كنيد Undo از دهستفاا حالا .دميشو لعماا ريجا ردكور ردمو در فقط Undo را 

 
 .كنيد نمتحاا
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 نيداميتو ،Redo نفرما از دهستفاا با ،هيدانميخو را تغيير برگشت كه گرفتيد تصميم و يددكر دهستفاا Undo از شما گرا

 
Undo نفرما .كنيد برعكس را Redo يمنو در Edit از دهستفاا با .ستا Redo، خرينآ Undoنيددابرگر عقب به را دخو ي. 

 

 ولجد يك در هاردكور بين حركت ٢١-

 

 كافي فقط هاردكور بين حركت ايبر .يدد هيداخو ردكور اديتعد ،ميكنيد زبا طلاعاتيا بانك يك در ليوجد شما قتيو

 
 د،ميبر عقب يا جلو به ردكور يك را شما تكي نپيكا روي دنكر كليك .كنيد كليك صفحه ينتهاا حركتي يكمههاد روي ستا

 
 نپيكا يك كه ايكمهد .فتر هيداخو ردكور خرينآ يا ليناو به ،ينهاا سترا يا چپ سمت يكمههاد روي دنكر كليك با حاليكهدر

 
 .كنيد نمتحاا شما حالا .هددمي را جديد ردكور يك ديجاا نمكاا شما به دارد، * رهستا علامت يك و

 
 ولجد يك فحذ ٢٢-

 

 كليد و دهكر بنتخاا را ولجد كافيست فقط ولجد يك دنكر كپا ايبر .كنيد فحذ را ولجد يك هيداميخو شما گاهي

 
Delete ولجد كه كنيد سعي شما حالا .ميكند السو را عمل تائيد شما از كه دميشو ننمايا ورهمحا دركا يك .هيدد رفشا را 

 

كپا كنيد.  Old Contacts را 

 

 ولجد يك بستن و دنكر هخيرذ ٢٣-

 

 يا ولجد بستن ايبر .دشو مي هخيرذ طلاعاتيا بانك در مستقيم ربطو تطلاعاا ،ميكنيد ولجد وارد را هاداده قتيو

 
 با حالا .كنيد كليك ولجد هپنجر سترا سمت بالا گوشه در Close گمهد روي يا وكنيد بنتخاا فايل يمنو از را Close گزينه

 
 .ببنديد را هشد زبا ولجد ،منوها از دهستفاا

 
 صليا كليد يك تعريف ٢٤-

 

 كد يا و دعد يك مثلاً .ميكند ضمانت را ولجد يك ردكور هر يكتايي كه فيلدهاست از تركيبي يا فيلد يك صليا كليد

 
 و تنظيم ايبر .دارد منا key Primary the Setting د،شو منجاا طلاعاتيا بانك دنكر ستدر از بعد ركا ينا گرا .لمحصو يك

 
 تعريف ايبر هيداميخو كه را فيلدهايي يا فيلد بعد مرحله در .كنيد زبا Design ينما در را ولجد ،صليا كليد يك دنكر لفعا
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 ركنا key primary نيكوآ نكنوا .كنيد بنتخاا اربزا ارنو از را key Primary نيكوآ سپس و كنيد بنتخاا ،كنيد دهستفاا

 
 .كنيد بنتخاا را ولجد يفرد ليناو .كنيد نمتحاا شما حالا .دميشو ننمايا يددهاكر بنتخاا كه يفيلد

 
 اريتكر ردمو ونبد يا ، فيلدبا يك دنكر مشخص ٢٥-

 

 همچنين را شاخصها .ندرومي ربكا فيلد يك سساابر اولجد در جستجو دنكر سريعتر ايبر (Indexes) شاخصها

 
 و دهكر بنتخاا را نظر ردمو طلاعاتيا بانك .دبر ربكا ردكور يك در فيلد يك تطلاعاا دنبو يكتا از نطميناا لحصو ايبر انميتو

 
 آن به را دنبو شاخص هيداميخو كه يفيلد .كنيد بنتخاا را View Design گزينه و دهكر زبا را View يمنو .كنيد زبا را آن

 

 روي ،يددهاكر
 گزينه

 .كنيد بنتخاا ،نمائيد لعماا بانةز حاليكه در General دركا در Field Properties، بنتخاا را

 

Yes كنيد كليك .دميشو ظاهر سترا سمت در پائين به رو پيكاني گزينه .كنيد كليك آن روي. Indexed field 

 

ok) (Duplicates و كنيد بنتخاا را ok شاخص تا كنيد (Index)، ردكور ادتعد هر دجوو زةجاا كه دشو لعماا و ديجاا ريطو 

 

 يكتا تطلاعاا فقط كه ميكند لعماا و ديجاا ريطو را شاخص Duplicates) (No Yes گزينة .بدهد را نيكسا تطلاعاا ويحا

 
 .كنيد نمتحاا شما حالا .دبو هنداخو ثبت قابل ردكور هر از فيلد ينا در

 
 فيلد شكلي اصخو تغيير٢٦-

 

 به بسته ،فيلدها اصخو دعملكر و ادتعد .يدوبر مربوطه ولجد در View Design حالت به ،فيلد هر اصخو تغيير ايبر

 
 كمهد يا پائين به رو نپيكا يك ،Properties Field دركا سترا سمت در دنكر كليك معمولاً .ستا وتمتفا ،فيلد دادة عنو

 
 گترربز دركا .ميكند زبا را گزينهها فهرست ويحا هايكركر يمنو يك نپيكا ينا روي كليك .ميكند ننمايا را رتعبا ساخت

 
 متني فيلد يك اصخو به ابتدا .داد هداخو نمايش ،هستيد آن تنظيم لحا در كه خاصيتي ردمو در را طلاعاتي،استرا سمت

 
 تعيين ايبر خاصيت ينا .دميشو هخيرذ فيلد در كه ستا ايمتني شتةر لطو تعيين ايبر (Size) فيلد ازةندا .يمدازميپر

 
 ةشيو Format خاصيت .كنيد بنتخاا ،گزينه 5 نميا از نيداميتو دي،عد يفيلدها ايبر .رودمي ربكا هم ديعد فيلد يك ودةمحد

 
 ايبر را تطلاعاا ورود ركا كه ميكنيد مشخص را قالبي ،Mask Input خاصيت در .ميكند مشخص را ادعدا و يخهارتا نمايش

 

 Mask Inputتعريف يهنمارا به ،گزينه ينا روي كليك با .ميكند فهمتر قابل دهوسا انبرركا تطلاعاا عنو هر ايبر مناسب
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 .دشو مي ظاهر ،فرمها در يا اول،جد نستو يبالا در ،فيلد منا يبجا ،Caption دركا در هشد وارد متن .شتدا هيداخو ستيابيد

 
 .دميشو گرفته نظر در فيلد ينا ايبر ضفر پيش ربطو ،جديد ردكور هر ديجاا مبهنگا ،Value Default دركا در هشد وارد ارمقد

 

 Validation Rule .ميكند لكنتر را عطلاا هر ورود Validation Text در هشد تعريف ةقاعد گرا كه ستا متني

 

Rule Validation خاصيت گرا .دميشو داده نمايش د،نشو عايتر Required به Yes هر ديجاا ايبر هنگاآ .دشو تنظيم 

 

 و متن عنو يفيلدها ردمو در فقط Length Zero Allow خاصيت .دشو تعريف ارمقد يك فيلد ينا ايبر بايد ،جديد ردكور

 
 Null ارمقد با ينا .دشو دهستفاا نهاآ در (Space) فاصله كترراكا يك از كه هددمي زهجاا .دارد دبرركا (Memo) تتوضيحا

 
 يافتن سرعت باعث شاخص انعنو به فيلد يك تعريف .باشد هنشد وارد فيلد در چيز هيچ كه ستا حالتي كه ستا وتمتفا

 
 انعنو به را آن ستا بهتر داد، هيداخو منجاا ديياز يجستجوها يفيلد ايمحتو سساابر كه ميكنيد رتصو گرا .دميشو جستجوها

 
 ينا قتيو .دارد دجوو Link Hyper و ,Text Memo عنو يفيلدها ايبر فقط نمكاا ينا .كنيد معرفي (Index) شاخص

 
 لفعا گزينه ينا كه ستا بهتر ارد،مو كثرا در .مييابد كاهش ،فيلدها عنو ينا در تطلاعاا ةخيرذ ايبر زملا يفضا ،باشد لفعا حالت

 
 و پائين به رو نپيكا روي سپس و فيلد روي بايد ،هيمد تغيير Date به را Order Dast فيلد عنو هيمابخو گرا لحا .دشو

 
 Format خاصيت روي گرا حالا .ببينيم را دموجو يفرمتها متما نيماميتو حالا .كنيم كليك Date/Time گزينه روي ه،بالاخر

 
 .كنيد بنتخاا را Date General گزينة .يدد هيماخو را ارديستاندا يشكلها ،كنيم كليك را پائين به رو نپيكا و دهكر كليك

 
 نيماميتو size File فيلد ايبر و ببينيم را ديعد فيلد ايبر دموجو يخاصيتها نيماميتو ،يموبر Price Unit فيلد به گرا لحا

 
 نيماميتو ،Format يشوزبا يمنو در .ميناميم هم ادعدا قتد تعيين را ركا ينا .كنيم تعيين را دعد دنبو ريعشاا يا صحيح

 
 در (Currency) لپو حدوا يك اههمر دعد شكل به ،(General) عمومي شكل به مثلاً .كنيم مشخص را ادعدا نمايش چگونگي

 
 .صددر شكل به يا و آن، ركنا
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 فيلد ازةندا تغيير ثرا ٢٧-

 

 .بدهيد ستد از را طلاعاتيا ستا ممكن ،ميكنيد كم را آن )لطو يا( ازهندا و هستيد فيلد يك دنكر روز به لحا در گرا

 
 كاهش 20 به 50 از را فيلد لطو و باشيد شتهدا طلاعاتيا بانك در Company Trading ACME منا به شركتي گرا مثلاً

 
 .هددمي ارهشد شما به ،فيلدها لطو تغيير مهنگا در Access برنامة .دميشو هبريد ،شما دادة ،هيدد

 
 دهسا )Rule Validation( يابيارز نيناقو ديجاا ٢٨-

 

 را هشد تعيين بطاضو با ه،شد وارد تطلاعاا تطابق عداقو ينا .كنيد تعريف يابيارز عداقو ،فيلدها ايبر نيداميتو شما

 
 از بيش بايد رشسفا ارمقد د،شو ثبت رشسفا يك قتيو گرا مثلاً .مينمايند يجلوگير نامعتبر تطلاعاا ورود از و دهكر ضمانت

 
 هم مرجع يك بايد Order Puchase فيلد در و باشد صفر از بيش بايد هزينه ،باشد وزمرا از قبل يا وزمرا بايد يخرتا ،باشد صفر

 
 را صفر از گترربز يفيلدها به طمربو عداقو ابتدا .دنمو تنظيم و تعريف تماالزا ينا با متناسب را يابيارز عداقو انميتو د،شو ثبت

 
 بايد كه هزينه سپس .ميكنيم تنظيم باشد قبل يهاروز يا وزمرا به طمربو بايد كه را رشسفا يخرتا ةقاعد بعد .ميكنيم تعريف

 
 حين در عداقو ينا از امكد هر عايتر معد رتصو در .باشد خالي نبايد كه Order Purchase فيلد ،نهايتاً .باشد صفر از گترربز

 
 name Contact فيلد در تطلاعاا ورود از كه كنيد تعريف هقاعد يك شما حالا .دميشو داده نمايش خطايي مپيا ت،طلاعاا ورود

 
 .باشيد مطمئن

 
 ولجد يك در نستو ضعر تغيير ٢٩-

 

 مختلفي يههارا .دشو هيدد تطلاعاا متما كه هددنمي زهجاا نستو ضعر ،ميكنيد ملاحظه ولجد ينا در كه رهمانطو

 
 بنتخاا را نستو ضعر گزينه ،كنيد كليك سترا ن،ستو انعنو روي كه ستا آن راه ليناو .دارد دجوو نستو ضعر تغيير ايبر

 
 سمت به را زمر و داده ارقر نستو دو زمر روي را نشانگر كه ستا آن يگرد راه .كنيد ok و دهكر تايپ را ننظرتا ردمو ارمقد ،كنيد

 
 كه هيدد تغيير ريطو را name Company نستو ضعر حالا .كند تغيير شما اهلخود ازةندا به نستو ضعر تا بكشيد نظر ردمو

 
 .شوند هيدد ساميا متما
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 ولجد در نستو يك دنكر جابجا ٣٠-

 

 نستو انعنو رينكاا ايبر .هيدد تغيير ولجد در را ستونها ترتيب نيداميتو ت،طلاعاا از مناسب ينما يك ساخت ايبر

 
 كنيد سعي .كنيد منتقل جديد محل به را نستو ،يداشتهدا نگه پائين را وسما چپ كليد حاليكه در ده،كر بنتخاا را نظر ردمو

 
 .هيدد لنتقاا name Company نستو از بعد به را Telephone نستو

 
 اولجد بين بطروا تعريف ٣١-

 

 منا به ولجد يك ينجاا در ما ل،مثا ايبر .ميشوند اربرقر ،مرتبط تطلاعاا دنكر متصل ايبر اولجد بين طتباار

 
Company، منا به يكي Contacts منا به يكي و Website ولجد در ( ديمتعد يهاستما ستا ممكن كه ستا شنرو .يمدار 

 

(Contacts شركت يك به طمربو ) ولجد در Company ( ينا در .باشد شركت هر به طمربو سايت وب يك فقط ليو باشند 

 

 ايبر .ستا to (One (One يك به يك عنو از طتباار ميندو و One) Many) to رشما بي به يك عنو از طتباار ليناو حالت

 
 و ،باشد صليا كليد داراي ليوجد گرا .كنيد بنتخاا را Relationships گزينة Tools يمنو از اول،جد بين بطروا ةمشاهد

 
 ديجاا One-to-Many عنو از طتباار يك د،ميشو هكشيد ييگرد به ولجد يك از تصاليا فيلد قتيو ،نباشد رينطوا ييگرد

 
 يك د،ميشو هكشيد ييگرد به ولجد يك از تصاليا فيلد قتيو ،باشند شتهدا صليا كليد ولجد دو هر گرا يگرد يسو از .دميشو

 
 Contact و Company اولجد بين One-to-Many طتباار يك كنيد سعي .دميشو ديجاا One-to-One عنو از طتباار

 
 .كنيد ديجاا

 
 اولجد بين طتباار فحذ ٣٢-

 

 د،ميشو زبا كه منويي از و كنيد كليك سترا ولجد دو بين نظر ردمو لتصاا روي ول،جد دو بين طتباار فحذ ايبر

 
Delete كنيد فحذ را دموجو بطةرا كه كنيد شما سعي حالا .كنيد بنتخاا را. 

 

 بطروا به عداقو لعماا ٣٣-

 

 لعماا با فيلدها فحذ از نيداميتو .كنيد دداريخو مرتبط يفيلدها فحذ از بايد دارد، دجوو اولجد بين تباطيار گرا

 

Edit گزينه و دهكر كليك سترا نظر ردمو بطةرا فمعر لتصاا روي ر،ينكاا ايبر .كنيد يجلوگير هم چگيريكپا عداقو 
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Relationship گزينه سپس .كنيد بنتخاا را integrity Referential Enforce ركا ينا كنيد سعي شما حالا .كنيد لفعا را 

 

 .هيدد منجاا هشد داده ننشا بطةرا ردمو در را

 
 فرمها از دهستفاا

 
 مفر يك دنكرزبا ٣٤-

 

 بنتخاا را نظر ردمو مفر و دهكر بنتخاا را Form ينما ،Database ةپنجر در ابتدا م،فر يك در تطلاعاا درج ايبر

 
 پر نظر ردمو يهاداده با را مفر تطلاعاا .كنيد كليك Record Blank يا New كمهد روي ،شد زبا مفر قتيو .دشو زبا تا كنيد

 
 علامت روي يا ،كنيد ضافها ييگرد جديد ردكور تا كنيد كليك Record New كمةد روي يا ،شد متما نتاركا قتيو .كنيد

 
Close كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد كليك. 

 

 مفر يك هخيرذ و ديجاا ٣٥-

 

 شما كه طلاعاتيا از فرمها ينا .يدزبسا مفر ن،طلاعاتتاا نمايش ايبر نيداميتو ،يددكر ديجاا طلاعاتيا بانك يك قتيو

 
 ،هنمارا يها برنامه از دهستفاا با يا ستيد رتبصو دارد، دجوو مفر يك ديجاا ايبر راه دو .ميكنند دهستفاا يددهاكر هخيرذ

 
.(Wizard) يا هنمارا برنامة Wizard طلاعاتيا يبانكها در هشد دهستفاا يفيلدها اعنوا يجترينرا از مثالهايي از اي مجموعه 

 

 به .هيدد منجاا نجاآ را ننتخابهايتاا نيداميتو و هددمي ننشا شما به عمتنو ورهايمحا يهادركا قالب در را ينهاا متما هنمارا .ستا

 
 ورهايمحا دركا از را New گزينة ابتدا بايد ،Wizard با مفر يك ديجاا ايبر .كنيد ديجاا سرعت به را هامفر نيداميتو ترتيب ينا

 
DataBase كنيد بنتخاا را مفر يمبنا پرسش يا ولجد و دهكر همشاهد را فهرست ورهاي،محا دركا پائين در .كنيد بنتخاا. 

 

 با و دهكر بنتخاا Fields Available از را ننظرتا ردمو يفيلدها حالا .كنيد ok و بنتخاا را Wizard Form گزينة سپس

 
 شما .يددهاكر بنتخاا نتامفر ايبر شما كه دبو هنداخو طلاعاتيا بر مبتني ينهاا .كنيد ضافها مفر به ،پيكاني يكمههاد از دهستفاا

 
 .كنيد بنتخاا رهيكبا ،تايي دو نپيكا از دهستفاا با را همه يا ،كنيد بنتخاا تكي يپيكانها از دهستفاا با را تكي يفيلدها نيداميتو

 
 نپيكا روي ،فيلد يك فحذ ايبر .دگير مي ارقر هشد بنتخاا حالتدر ركادخو رطو به پائيني فيلد ،ميكنيد بنتخاا كه را فيلد هر

 
 از دهستفاا با نچيدما بنتخاا .كنيد بنتخاا را نظر ردمو ها نچيدما عنو و دهكر كليك را Next .كنيد كليك چپ سمت به رو
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 بنتخاا ترتيب به را كمههاد از يك هر ،ببينيد را ننتخابتاا نمايش پيش مايليد گرا .دميشو منجاا نهاآ ورمجا يوييراد يكمههاد

 
 نظر ردمو مينةز پس نيداميتو يبعد ورهايمحا دركا در .كنيد كليك را Next ،يددكر بنتخاا را نظر ردمو نچيدما قتيو .كنيد

 
 ،شديد ضيرا قتيو .ببينيد ه،مشاهد پيش بخش در را آن شكل تا كنيد كليك نتخابهاا از امكد هر روي .كنيد بنتخاا را مفر ايبر

 
Next دركا ينتهاا يكدنز يوييراد كمةد دو به .ميكند السؤ را مفر ايبر ننظرتا ردمو منا ورهايمحا دركا خرينآ .كنيد كليك را 

 

 Design Form’s the Modify ورمجا كمةد ،هيدد تغيير نطرحتا در ده،ستفاا از قبل هيداميخو گرا .كنيد توجه ورهايمحا

 
 بماند هشد بنتخاا ،هست هم ضفر پيش كه اول بنتخاا يداربگذ ،كنيد دهستفاا مفر از بلافاصله هيداميخو گرا و .كنيد بنتخاا را

 
 .دميشو بسته Wizard و هشد هخيرذ م،فر ،Finish بنتخاا با .كنيد كليك را Finish و

 
 مفر از دهستفاا با تطلاعاا حصلاا ٣٦-

 

 نظر ردمو مفر سپس كنيد بنتخاا را View Form گزينه ،Database ةپنجر در ابتدا م،فر يك در تطلاعاا درج ايبر

 
 كليك Form هپنجر در Record Blank يا New كمهد روي ،شد زبا مفر قتيو .كنيد كليك را Open و دهكر بنتخاا را

 
 كليك نظر ردمو فيلد خلدا ستا كافي م،فر يك تطلاعاا حصلاا ايبر .كنيد پر نظر ردمو تطلاعاا با را مفر يفيلدها سپس .كنيد

 
 از .بزنيد را Delete كليد و دشو بنتخاا تا كنيد كليك ردكور چپ سمت ارنو روي ،كنيد فحذ را ردكور يك هيدابخو گرا .كنيد

 

New كنيد تائيد را فحذ كه دميشو ستهاخو شما. Yes كمةد روي يا ،شد متما نتاركا قتيو .كنيد كليك ردكور فحذ ايبر را 

 
Record علامت روي يا ،جديد ردكور ديجاا ايبر Close كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد كليك. 

 

 هاردكور بين حركت ٣٧-

 

 ليناو به را شما كمهد ينا .ميشوند هيدد هاردكور بين حركت ايبر مختلفي يكمههاد ،هستيد مفر يك محيط در قتيو

 
 تايپ با نيداميتو شما .رودمي قبلي ردكور به يكي ينا و ي،بعد ردكور به كمهد ينا .ردكور خرينآ به يكي ينا و دميبر ردكور

 
 جديد ردكور درج نمكاا شما به كمهد ينا ه،بالاخر .يدوبر صخا ردكور يك محل به Return زدن و ينجاا در ردكور رةشما

 
 .يدوبر 23 ردكور به شما حالا .هددمي



 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 مراکز آموزشی معراج قدس 
 

شهرقدس ،فرزان ، بلوار معلم ،نبش 
 چهارمرسالت 

02146874620 
09353210459 

 

 30 از 17 صفحه

 

 

 صفحه پا و سرصفحه تغيير و ودنفزا ٣٨-

 

 ديجاا ايبر .كنيد زبا View Design در را مفر ر،ينكاا ايبر .كنيد ضافها پاصفحه و سرصفحه مفر يك به نيداميتو شما

 
 اربزا بنتخاا با .بكشيد پائين به اهلخود ازةندا به را ارنو و دهبر مفر سرصفحه ارنو پائين لبه به را نشانگر م،فر ايبر سرصفحه يك

 
Text به را نشانگر ،پاصفحه يك ديجاا ايبر ترتيب همين به .كنيد تايپ آن در را ننظرتا ردمو متن و دهكر ديجاا متن دركا يك 

 

 حالا .كنيد ديجاا سرصفحه يك هشد داده ننشا مفر در شما حالا .بكشيد زملا ازةندا به را لبه و دهبر مفر صفحة پا ارنو پائين لبة

 
 .كنيد ديجاا صفحه پا يك

 
 محلي در را نشانگر سپس .دشو بنتخاا تا كنيد كليك نظر ردمو متن دركا در ،پاصفحه يا سرصفحه يك دادن تغيير ايبر

 
 .شوند لعماا اتتغيير تا كنيد كليك متن دركا رجخا در و كنيد درج را ننظرتا ردمو متن .هيدد ارقر ،كنيد حصلاا هيداميخو كه

 
 را دوم كمله ،Backspace كليد از دهستفاا با .كنيد حصلاا را صفحه پا حالا .هيدد تغيير را سرصفحه و كنيد نمتحاا شما حالا

 
 .كنيد تايپ Data آن يبجا و فحذ

 
 مفر فحذ ٣٩-

 

 و كنيد بنتخاا را نظر ردمو مفر رينكاا ايبر .كنيد فحذ را دهستفاابلا يا قديمي يفرمها كه دبو هداخو زملا گاهي از هر

 
 حالا .دشو تائيد ركا تا كنيد كليك را Yes .كنيد تائيد را فحذ روال كه هداميخو شما از Access برنامة .بزنيد را Delete كليد

 
 .كنيد فحذ را Form Sales Old مفر شما

 
 مفر بستن و دنكر هخيرذ ٤٠-

 

 دهنكر هخيرذ را مفر كه مانيز تا اتتغيير ينا ،هيددمي آن در تياتغيير و دهكر زبا View Design در را مفر قتيو

 
 هم ،كنيد بنتخاا را Close گزينه ،File يمنو از نيداميتو هم م،فر بستن ايبر .شد هندانخو هخيرذ ،باشيد نبسته يا باشيد

 
 .ببنديد Close كمةد روي كليك با را زبا مفر كنيد سعي شما حالا .كنيد كليك Close كمةد روي نيداميتو
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 تطلاعاا يافتزبا

 
 جستجو رستود از دهستفاا ٤١-

 

 ،in Look دركا ركنا در .دشو ظاهر Find دركا تا كنيد بنتخاا را Find گزينه و دهكر زبا را Edit يمنو ،جستجو ايبر

 
 ،طلاعاتيا بانك كل در يا فيلد همين در جستجو بين نجاآ در .دشو مي ظاهر فهرست يك .كنيد كليك پائين به رو نپيكا روي

 
 مناسب فيلد قتيو .كنيد بنتخاا را نظر ردمو فيلد و دهكر كليك ولجد روي ،يددهانكر بنتخاا را نظر ردمو فيلد گرا .كنيد بنتخاا

 
 گزينه .كنيد تنظيم و داده تغيير نستههايتااخو مطابق را يگرد يگزينهها حالا ،يددكر بنتخاا را صحيح يجستجو گزينه و

 
Match، ض،فر پيش .دارد بنتخاا سه Field Whole Match برنامة ،حالت ينا در .ستا Access فيلدهايي لنباد به 

 

 ينا در .ستا field of part any Match يگرد گزينة .باشند What Find دركا در هشد نوشته متن ويحا قيقاًد كه ددميگر

 
 در .باشد فتهر ركا به نهاآ از بخش هر در What Find دركا در هشد نوشته متن كه ددميگر فيلدهايي لنباد به برنامه حالت

 
 .باشند هشد وعشر What Find دركا در هشد نوشته تكلما با كه ددميگر فيلدهايي لنباد به برنامه هم field of start گزينه

 
 گزينه گرا .هيدد منجاا ولجد در پائين به بالا از يا بالا به پائين از را جستجو كه هنددمي نمكاا شما به جستجو يگزينهها

 

Search case Match گزينه گرا .شتدا هداخو توجه هم تكلما وفحر گيربز و كوچكي به ،جستجو در برنامه ،باشد لفعا 

 

Formatted as Fields ايبر نظر ردمو ارمقد حالا .دبو هداخو هشد يبند شكل حالت در تطلاعاا لنباد به برنامه ،باشد لفعا 

 

 يكترهاراكا از نيداميتو ،هستيد متني چه يجستجو در كه نيددانمي قيقاًد گرا .كنيد وارد what Find دركا در را جستجو

 
Wildcard از ايمجموعه يبجا نداميتو رهستا .رود ربكا نداميتو منامعلو كترراكا يك هر يبجا السؤ علامت .كنيد دهستفاا 

 

 برنامه يعني كترراكا چند يا 2 افطرا در شهوكر از دهستفاا .رودمي ربكا دعد هر يبجا # علامت .دشو دهستفاا منامعلو يكترهاراكا

 
 نقل علامت دو ،صفر لطو به متن يافتن ايبر .كند جستجو ،باشد فتهر ربكا آن در وفحر آن از يك هر كه متني هر لبدنبا بايد

 
 تا كنيد كليك را Find كمةد .يداربگذ خالي را for Look دركا ،Null يردمقا يافتن ايبر .كنيد وارد for Look دركا در لقو

 
 .ميكند مشخص را آن و يافته را باشد شتهدا دجوو آن در شما نظر ردمو ارمقد كه رديكور ليناو Access .دشو وعشر جستجو
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 دركا در يخرتا يك دنكر وارد با يا .دكر جستجو What Find دركا در تايپ با را مشخصي دعد انميتو ترتيب همين به

 
What Find هيدد منجاا شما حالا .دكر جستجو را يخرتا انميتو. 

 

 مفر يا ولجد به فيلتر لعماا ٤٢-

 

 تغيير ايبر فيلترها .هستند زبا يفرمها و اولجد ،پرسشها به لعماا قابل فقط ليو هستند دهسا يپرسشها مثل فيلترها

 
 را تطلاعاا از نتازنيا ردمو بخش فقط كه ندزسا مي درقا را شما و ندرومي ربكا پرسش يا مفر ول،جد از نيدد قابل بخش موقتي

 
 يرو ،مشخص فيلد يك ايمحتو سساابر ،فيلتر يك لعماا ايبر .يمدازميپر اولجد در فيلتر به ابتدا .كنيد همشاهد لحظه هر در

 
 را ارمقد همين هم نهاآ فيلد ينا كه ييگرد يهاردكور متما ركا ينا با .كنيد كليك selection by Filter روي سپس و فيلد

 
 .هيدد منجاا شما حالا .ميشوند داده ننشا دارد،

 
 دهكر كليك ستا نظر ردمو ارمقد ويحا كه يفيلد در داً مجد .دكر لعماا هم فرمها به انميتو را فيلترها ،ترتيب همين به

 
 ارمقد همين هم نهاآ فيلد ينا در كه هاييردكور متما هم ينجاا در اول،جد مشابه .كنيد كليك را selection by Filter سپس و

 
 شما حالا .دميشو داده ننشا هاردكور متما ركنا در Filtered كلمة ينجاستا در كه كنيد توجه .ميشوند داده ننشا دارد، دجوو

 
 .هيدد منجاا

 
 مفر يا ولجد از فيلتر فحذ ٤٣-

 

 ،مشابه ربطو .هيدد منجاا شما حالا .كنيد كليك Filters All Remove كمةد روي ول،جد يك در فيلتر فحذ ايبر

 
 .هيدد منجاا شما حالا .كنيد كليك Filter All Remove كمةد روي هم مفر يك يفيلترها فحذ ايبر

 
 دهسا يپرسشها هخيرذ و ديجاا ٤٤-

 

 رتبصو ئهارا و مناسب شكل به نهاآ يستهبندد ،مختلف يها ولجد از تطلاعاا بنتخاا نمكاا (Queries) پرسشها

 
 دركا تا كنيد كليك New كمةد روي ،view Query محيط در ،جديد پرسش يك ديجاا ايبر .ميكنند همافر را ارشگز

 
 ورهايمحا دركا در .كنيد ok و بنتخاا را Wizard Query Simple گزينة .دشو ظاهر Query New ورهايمحا

 ي،بعد

 
 ترتيب ينا به .كنيد بنتخاا Table/Queries دركا در را كنيد شتدابر تطلاعاا نهاآ از هيداميخو كه پرسشهايي و اولجد
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 كمةد و كنيد بنتخاا Fields Available دركا از را آن ستا كافي ،فيلد يك ودنفزا ايبر .ميشوند داده ننشا نهاآ يفيلدها

 
Add يددكر بنتخاا را ننظرتا ردمو يفيلدها متما قتيو .بزنيد را Next ستا كافي ي،بعد صفحة در .كنيد كليك را Next را 

 

 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد كليك را Finish كمةد و يداربگذ پرسش ايبر نامي ي،بعد صفحة در .كنيد كليك

 

 از دهستفاا تقااو گاهي Wizard .نيست پرسش يك ساخت ايبر مناسبي راه حالت در را پرسش بايد حالت ينا در

 
View Design حالت در پرسش يك ديجاا ايبر .كنيد ديجاا View Design، روي ابتدا New گزينه دهكر كليك 

 

View Design حالا .كنيد بنتخاا ورهايمحا دركا از را Ok يفيلدها از كه پرسشهايي يا اولجد ي،بعد ورةمحا دركا در .كنيد 

 

 روي و دهكر بنتخاا را آن ستا كافي ،پرسش يا ولجد يك ودنفزا ايبر .كنيد بنتخاا د،كر هيداخو دهستفاا جديد پرسش در نهاآ

 
 ناحية يبالا در يخاكستر رگبز يفضا .كنيد كليك را Close ،شد متما نتاركا قتيو .نمائيد كليك ورهمحا دركا در Add كمةد

 
View Design، هيددنجا در آ هم اولجد بين طتباار همچنين .هددمي ننشا را نهاآ يفيلدها و هشد رمنظو يپرسشها و اولجد 

 

 كليك با .داردبر در را ،هيدد نمايش را نهاآ يا ،كنيد جستجو نهاآ سساابر هيداميخو كه فيلدهايي منا ،Fields متن دركا .دميشو

 
 شتهدابر نهاآ از فيلدها كه پرسشي يا ولجد ،Table متن دركا .دميشو داده ننشا دموجو يفيلدها متما فهرست ،سترا سمت در

 
 .رودمي ربكا ه،نشد مرتب يا ليونز يا ديصعو از عما ،نتايج زيمرتبسا ةشيو دنكر مشخص ايبر Sort .هددمي ننشا را ندهاشد

 
 لكنتر را ،نه يا باشد هشد دهستفاا جستجو در نكهآ از عما ،نتايج در فيلد هر نشد ظاهر كه هددمي نمكاا شما به يبعد گزينه

 
 نتايج در هيداميخو كه هاييردكور بنتخاا يطاشر تعريف ايبر Criteria .ستا لفعا ض،فر پيش رتبصو گزينه ينا .كنيد

 
 ايبر .نددار ارقر Meat وهگر در كه ميكنيم بنتخاا را هاييردكور تنها ل،مثا ينا در ،نمونه ايبر .رودمي ربكا ،شوند ظاهر پرسش

 
 و بطاضو هنگاآ .كنيد بنتخاا را نظر ردمو يفيلدها سپس .كنيد بنتخاا را فيلدها ويحا ولجد ابتدا ،پرسش يمترهاراپا تنظيم

 
 منجاا اولجد تطلاعاا در تركيبي يجستجوها نيداميتو منطقي يعملگرها از دهستفاا با .كنيد معين را هاردكور بنتخاا يطاشر

 
 دعد يك سساابر جستجو با .يافت هيداخو را صخا فيلد آن در د،عد آن ويحا يهاردكور فقط د،عد يك با فقط جستجو با .هيدد

 
 هداخو مشخص را ،نددار نظر ردمو دعد از كوچكتر ادعدا صخا فيلد آن در كه هاييردكور فقط آن، مقابل در ،“كوچكتر” علامت و

 
 فيلد آن در كه ،ميكند مشخص را هاييردكور فقط آن، مقابل در “گترربز” علامت يك اههمر د،عد يك دنكر مشخص .دكر
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 آن، مقابل در ”=“ يك و “ازكوچكتر”علامت يك با دعد يك دجوو .باشند هشد مشخص دعد از گترربز اديعدا ويحا ص،خا

 
 علامت با اههمر دعد يك .باشند هشد درج دعد با ويمسا يا كوچكتر اديعدا ويحا ص،خا فيلد آن در كه مييابد را هاييردكور

 
 درج دعد با ويمسا ،گترربز ادعدا صخا فيلد آن در كه دشو مي هاييردكور نشد مشخص سبب آن، مقابل در ”=“ يك و “گترربز”

 
 ننشا را هاييردكور متما آن، مقابل در “از گترربز” علامت يك و “از كوچكتر” علامت يك اههمر دعد يك درج .باشند شتهدا هشد

 
 در كه دشو مي هاييردكور نندداگرزبا سبب ده،سا متن يك دجوو .باشند دعد آن بجز اريمقد هر ويحا فيلد آن در كه هددمي

 
 متني هر Access برنامه هنگاآ د،شو آورده متن از قبل “Like” كلمة گرا .باشند شتهدا هشد وارد متن مشابه عيناً متني ،فيلد آن

 
 Access برنامة ،شوند دهستفاا يخرتا دو اههمر and“ ”, “Between” تكلما از گرا .يافت هداخو هم را باشد كلمه آن ويحا كه

 
 جستجو هيداميخو كه متني در گرا .باشد يخرتا دو آن بين ،نهاآ فيلد آن در رجمند يخرتا كه يافت هداخو را هاييردكور متما

 
 علامت .كنيد دهستفاا كترهاراكا برخي يبجا Cards) (Wild رهمنظو چند يكترهاراكا از نيداميتو شما ،نيستيد مطمئن ،كنيد

 
 يك يبجا انميتو را # علامت .دكر دهستفاا كترراكا چند يبجا انميتو رهستا از .رود ربكا تكي كترراكا هر يبجا نداميتو السؤ

 
 يكترهاراكا از يك هر ويحا متن هر لبدنبا بايد برنامه كه ستا آن ممفهو به كترراكا چند يا دو دور به شهوكر دو .دبر ربكا قمر

 
 .ددبگر شهوكر خلدا

 
 يك يافتن ايبر .كنيد وارد For Look متن دركا در لقو نقل علامت 2 ،صفر لطو به متن شتةر يك يجستجو ايبر

 
 به .كنيد تعريف فيلد هر در ضابطه يك از بيش نيداميتو شما كه باشيد شتهدا بخاطر .يداربگذ خالي را فيلد ينا ،Null چپو ارمقد

 
 تطلاعاا هم نظر ردمو يفيلدها ساير در .يددكر وارد را فيلد نخستين يردمقا قتيو .دميشو تعريف مركب ضابطة يك ترتيب ينا

 
 .شماست نوبت حالا .كنيد كليك Run نيكوآ روي ،شديد ضيرا كه هنگامي و .كنيد درج را زملا

 
 پرسش به ضابطه ودنفزا ٤٥-

 

 ن،نظرتا ردمو تطلاعاا ويحا يهاردكور يافتن به فقط را جستجوها ،ضابطهها ودنفزا با نيداميتو شما ،پرسش هر در

 
 ،پرسش به جديد ضابطة ودنفزا ايبر .كنيد زبا View Design حالت در و بنتخاا را رمزبو پرسش ر،ينكاا ايبر .كنيد ترودمحد

 
 به ضابطه هيداميخو كه يفيلد .دشو مي ظاهر هشوند زبا يمنو و نپيكا يك .كنيد كليك Field Free First يشايرو دركا در
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 ربيشت فيلد ينا گرا .ستا لفعا ض،پيشفر رتبصو Show گزينه .كنيد بنتخاا را Value (Order لمثا ينا در( د،شو لعماا آن

 
 در .نمايند لفعا غير را گزينه ينا ،شتدا هداخو دبرركا نهايي جيوخر در همشاهد ايبر كمتر و شتهدا دبرركا هاردكور بنتخاا ايبر

 
 ل،مثا ايبر .كنيد وارد را ننظرتا ردمو ضابطة و دهكر كليك Criteria روي سپس .يمارميگذ باقي لفعا بحالت را آن ل،مثا ينا

 
 يا “ويمسا” يا “از كوچكتر” يعملگرها از نستيماميتو ترتيب همين به .كنيم جستجو را 200 از كوچكتر يشهارسفا نماميتو

 
 و and اههمر به ،منطقي يعملگرها از دهستفاا .كنيم دهستفاا “با نباشد ويمسا” يا “ويمسا” يا “ويمسا يا از گترربز” ، “از گترربز”

 
or و 100“ ويمسا يا از گترربز” ضابطة ل،مثا ايبر .هددمي بدست را هپيچيد يجستجوها تعريف نمكاا ،بطاضو بخش در 

 

 شما حالا .داد هداخو ننشا را 200 و 100 ادعدا بين Order يا رشسفا ارمقد با يهاردكور متما 200“ ويمسا يا از كوچكتر”

 
 .كنيد ديجاا را 300 از گترربز Order رشسفا يردمقا يافتن ايبر مناسب ضابطة كنيد سعي

 
 ضابطه دنكر ضافها يا فحذ با پرسش يك يشايرو ٤٦-

 

 فيلد روي بر .كنيد زبا View Design حالت در را پرسش .ئيدابيفز جديد بطاضو د،موجو پرسش يك به نيداميتو شما

 
Query Free Next درج را ضابطه و دهكر كليك ضابطه فيلد در .كنيد بنتخاا را فيلد يك ه،شوند زبا فهرست از و دكر كليك 

 

 پرسش به يجديد ضابطه كنيد سعي شما حالا .نمائيد تنظيم هم را نتايج در فيلد ينا نمايش معد يا نمايش نيداميتو بعد .كنيد

 
 .ئيدابيفز دموجو

 
 فحذ پرسش يك از را ضابطه يك نيداميتو ،Delete كليد زدن و Delete to Field Query روي دنكر كليك با

 
 .كنيد فحذ را، يدودفزا قبلي مگا در كه ايضابطه كنيد سعي حالا .كنيد

 
 فيلد يك اصخو تغيير با پرسش يا يشايرو ٤٧-

 

 نظر ردمو پرسش .كنيد كليك Database هپنجر در Query نيكوآ روي ،پرسش يك به جديد فيلد يك ودنفزا ايبر

 
 ،View Design حالت در .كنيد كليك را Database هپنجر در View Design نيكوآ و دهكر بنتخاا را فيلد ودنفزا ايبر

 
 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد وارد را كنيد ضافها هيداميخو كه يفيلد ايبر نظر ردمو يمترهاراپا
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 وسما نشانگر .ببريد پرسش از فحذ ايبر نظر ردمو نستو يبالا به را وسما نشانگر ،پرسش يك از فيلد يك فحذ ايبر

 
 را Delete و دهكر زبا را Edit يمنو سپس و كنيد كليك چپ كمةد با ربا يك .يدآمي در نستو ةكنند بنتخاا يك شكل به

 
 .كنيدن متحاا شما حالا .كنيد بنتخاا

 
 را آن ليو كنيد دهستفاا جستجو بطاضو انبعنو را يفيلد هيدابخو ستا ممكن .دكر نپنها را فيلدها انميتو همچنين

 
 نمتحاا را همين حالا .كنيد فحذ Show ركنا دركا از را تيك علامت ستا كافي ،فيلد نمايش از يجلوگير ايبر .ندهيد ننشا

 
 هيداميخو كه ستوني يبالا به را وسما نشانگر ر،ينكاا ايبر .ستا بنتخاا و تنظيم قابل هم هشد بنتخاا يفيلدها ترتيب .كنيد

 
 اهلخود محل به را نستو ،يداشتهدا نگه را وسما كمةد كه رهمانطو و دهكر بنتخاا را نستو كليك ربا يك با .ببريد كنيد جابجا

 
 .كنيد سعي شما حالا .بكشيد

 
 پرسش ايجرا ٤٨-

 

 و يددهاكر وارد يجديد يهاداده كه قتيو مثلاً .كنيد اجرا ،شتيددا زنيا كه نماز هر در را نپرسشهايتا نيداميتو شما

 
 ردمو پرسش روي و دهكر كليك Queries بانهز روي ،پرسش ايجرا ايبر .ببينيد قبلي يهاداده ركنا در را نهاآ هيداميخو

 
 را Products Meat و هيدد منجاا شما حالا .دميشو داده نمايش پرسش در هم جديد تطلاعاا .كنيد كليك ربادو ننظرتا

 
 .كنيد بنتخاا

 
 پرسش فحذ ٤٩-

 

 .بزنيد را Delete كليد و دهكر بنتخاا را پرسش ،پرسش يك فحذ ايبر .كنيد فحذ را پرسش يك كه ستا زملا گاهي

 
 .كنيد كپا را orders Old پرسش كنيد سعي شما حالا .كنيد تائيد را فحذ ندرو هداميخو شما از كه دميشو ظاهر دريكا

 
 پرسش بستن و دنكر هخيرذ ٥٠-

 

 .كنيد سعي شما حالا .كنيد كليك را Save و دهكر زبا را File يمنو ،پرسش يك دنكر هخيرذ ايبر

 
 كليك را Close كمةد نيداميتو هم ،كنيد بنتخاا را Close گزينه File يمنو از نيداميتو هم ،پرسش يك بستن ايبر

 
 .ببنديد را زبا پرسش شما حالا .كنيد
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 پرسش جيوخر يا مفر ول،جد در تطلاعاا دنكر مرتب ٥١-

 

 تمشخصا ولجد هيدابخو ستا ممكن مثلاً .كنيد دهستفاا Sort از اهلخود شكل به نهايتاردكور دنكر مرتب ايبر

 
 ليو كنيد مرتب فيلد يك سساابر نيداميتو فقط را اولجد تطلاعاا .ببينيد گيادخانو منا سساابر هشد مرتب رتبصو را انمندركا

 
 منجاا آن سساابر زيمرتبسا كه ستا يفيلد ول،جد در هشد بنتخاا فيلد .دكر دهستفاا فيلد چند از انميتو پرسشها ردمو در

 
 .كنيد سعي رهبادو حالا .كنيد سعي شما حالا .دبو هداخو ديعد هم زيمرتبسا ،باشد ديعد عنو از ،نظر ردمو فيلد گرا .دميشو

 
 مرتب Number Phone Home فيلد سساابر ليونز ربطو حالا .كنيد مرتب ليونز ربطو ،city فيلد تطلاعاا سساابر را ولجد

 
 .كنيد

 
 رمعيا ليناو ،ميكنند خالتد زيمرتبسا در كه فيلدهايي مجموعة چپ سمت ليهامنتهي در قعوا فيلد ،پرسشها در

 
 كه دبو هداخو زملا گاهي ترتيب ينا به .نددار ارقر يبعد يلويتهااو يفيلدها ،سترا سمت به ترتيب همين به و ستا زيمرتبسا

 

 .هيدد تغيير را پرسش رساختا شكل ،متناسب نتايج لحصو ايبر فرعي يمنو از Sort Ascending يا )ديصعو(

 
Descending Sort )كنيد مرتب ليونز رتبصو را پرسش و كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد بنتخاا نتازنيا به بسته را )ليونز. 

 

 حالا ،يمدكر دهستفاا هاداده زيمرتبسا ايبر منوها از نكنو تا .دكر هيماخو هامفر در زيمرتبسا به نگاهي حالا

 
 مفر .هيمدمي منجاا هم با را ركا ينا .ستا دهسا ربسيا روش .هيمد منجاا را ركا ينا هاازبزا ارنو يكمههاد از دهستفاا با هيماميخو

 
 يكليدها از يكي سپس .كنيد كليك باشد زيمرتبسا رمعيا هيداميخو كه يفيلد روي و دهكر زبا را نظر ردمو

 
Ascending Sort يا Descending Sort كنيد كليك را ليونز كمةد .كنيد عكس را زيمرتبسا جهت حالا .كنيد كليك را. 

 

 مرتب ) ديصعو ربطو ( گترينربز تا كوچكترين از را تطلاعاا ،Ascending حالت ،كنيد مرتب را ديعد تطلاعاا فيلد يك گرا

 
 ترتيب نيدد ايبر record Next كمةد از .كنيد كليك sort Descending كمةد روي ،ترتيب دنكر برعكس ايبر .ميكند

 
 روي سپس .كنيد مرتب ديصعو ربطو Employee ديعد فيلد سساابر را مفر تطلاعاا .هيدد منجاا نتادخو حالا .كنيد دهستفاا

 
 را Descending كمهد .كنيد عكس را ترتيب حالا .كنيد همشاهد را هشد مرتب تطلاعاا تا كنيد كليك Record Next كمةد

 
 .كنيد كليك
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 شهاارگز

 
 ارشگز دنكر هخيرذ و ديجاا ٥٢-

 

 ةپنجر در ،Wizard Report Auto يا يشگيرارگز ركادخو يهنمارا از دهستفاا با ستوني ارشگز يك توليد ايبر

 

Auto Report Database حالت در و view Report كمةد روي New در،كا سترا سمت فهرست از .كنيد كليك 

 

Columnar و كنيد بنتخاا را ارشگز در دهستفاا ايبر نظر ردمو ولجد در،كا پائين هايكركر يمنو فهرست از .كنيد بنتخاا را 

 

ok كنيد دهستفاا ارشگز يمبنا انعنو به پرسش يك از نيداميتو ،ترتيب همين به .كنيد. 

 

 هپنجر در ي،شگيرارگز ركادخو يهنمارا از دهستفاا با ليوجد ارشگز يك ديجاا ايبر Database حالت در و

 
view Report كمةد New در،كا سترا سمت فهرست از .كنيد كليك را Tabular Report Auto از .كنيد بنتخاا را 

 

 .كنيد ok و بنتخاا را ارشگز در دهستفاا ايبر نظر ردمو ولجد در،كا پائين ةشوند زبا يمنو فهرست

 

 ارشگز يهنمارا از دهستفاا با ارشگز يك ديجاا ايبر (Report Wizard) دركا از New Report، گزينه

 
Wizard Report و كنيد بنتخاا را كنيد تهيه ارشگز آن از هيداميخو كه ليوجد .كنيد بنتخاا را Ok از فهرستي .كنيد 

 

 از دهستفاا و نهاآ روي كليك با را ننظرتا ردمو يفيلدها .دميشو ظاهر Fields Available فهرست در ولجد آن يفيلدها

 
 را تطلاعاا يبندوهگر نمكاا يبعد دركا .كنيد كليك را Next ،شد متما نتاركا قتيو .كنيد ضافها ارشگز به ،سترا بهرو نپيكا

 
 را فيلد 4 تا سساابر جيهاوخر زيمرتبسا روش نيداميتو ارشگز يهنمارا يبعد صفحة در .كنيد كليك را Next .هددمي

 
 زبا يمنو سترا سمت كمةد .كنيد بنتخاا شو زبا يمنو از را زيمرتبسا در دهستفاا ايبر نظر ردمو يفيلدها .كنيد مشخص

 
 ايبر هنمارا يبعد صفحة .كنيد كليك را Next مهادا ايبر .ستا زيمرتبسا در ليونز يا ديصعو ترتيب بنتخاا ايبر هشوند

 
 نيداميتو رهمينطو .كنيد بنتخاا را هشد ازتر يا ليوجد ،ستوني يحالتها از يكي نيداميتو شما .ستا ارشگز يظاهر ينما بنتخاا

 
 .نمائيد بنتخاا صفحه در نجاشد ايبر را ستونها ضعر ركادخو تنظيم نيداميتو .نمائيد بنتخاا پهنا يا درازا به را صفحه جهت

 
 فهرستي از را نشتاارگز (Style) ةشيو ي،بعد صفحة در .كنيد كليك را Next ،شديد ضيرا يددادها منجاا كه تنظيماتي از قتيو

 
 ردمو منا .ستا ارشگز منا بنتخاا ايبر هنمارا خرآ صفحة .كنيد كليك را Next ،يددكر بنتخاا قتيو .ميكنيد بنتخاا گزينهها از
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 حالا .برسد ننظرتا به نمايش پيش حالت در و هشد توليد ارشگز تا كنيد كليك را Finish و دهكر وارد بالايي دركا در را ننظرتا

 
 .كنيد نمتحاا شما

 
 ارشگز ظاهر تغيير ٥٣-

 

 در فيلدها ترتيب تغيير ايبر .كنيد زبا View Design حالت در را نظر ردمو ارشگز بايد ابتدا ارش،گز ظاهر تغيير ايبر

 
 به تا كنيد ارتكر ربا چند را ركا ينا باشد زملا ستا ممكن .بكشيد جديد محل به را آن و دهكر كليك نظر ردمو فيلد روي ارش،گز

 
 با .ميكنيم ضعو را نهاآ يجا و داده منجاا Name Last و Name First يفيلدها با را ركا ينا ما .برسيد هيداميخو نچهآ

 
 و ميكشيم جديد موقعيت به را آن و شتهدا نگه را وسما چپ كمةد بعد .ميكنيم وعشر دشو جابجا بايد كه يفيلد ليناو بنتخاا

 
 هايشر و هكشيد دبو هشد لشغاا name First فيلد توسط قبلاً كه محلي به را يبعد فيلد حالا .ميكنيم هار را كمهد هنگاآ

 
 كه يديمد .بخو ربسيا .دشو فيلدها ساير ازتر هم تا ميكنيم جابجا را name First فيلد ،هاانعنو نشد منظم ايبر .ميكنيم

 
 .كنيد ارتكر بايد را روال همين قيقاًد ارش،گز در يگرد فيلد هر دنكر جابجا ايبر .ميكنيم جابجا انعنو بخش در را فيلدها چگونه

 
 بخش با كه كنيد جابجا ريطو را ارشگز Detail بخش در Name Last و Name First يفيلدها .هيدد منجاا شما حالا

 
Heading باشد هماهنگ. 

 

 تايپ را جديد متن سپس و كنيد كليك ربادو فيلد روي ،كنيد ضعو را Heading بخش فيلد يك متن هيدابخو گرا

 
 هاداده ولجد از ستدر تطلاعاا يافتن به درقا يگرد طلاعاتيا بانك نچو ،ندهيد تغيير Detail بخش در را رمزبو فيلد منا .كنيد

 
 .دميشو هيدد ،ميكنيم همشاهد را ارشگز كه يبعد فعةد در ،جديد ظاهر .كنيد نمتحاا هم را ركا ينا حالا .دبو هدانخو

 
 انعنو يك تحت هاداده يبند وهگر ٥٤-

 

 يشهارسفا :لمثا ايبر .كنيم يبندوهگر ول،جد يفيلدها از دهستفاا با را مختلف اءجزا نيداميتو ارش،گز يك ديجاا مهنگا در

 
 در .ميكنيم ديجاا Wizard Using by report Create رستود از دهستفاا با را ارشگز حالا .صخا روز يك در هشد يافتدر

 
 فيلد رينكاا ايبر .ميكنيم يبندوهگر را ارشگز تطلاعاا سپس .نيمزمي را Next كمةد و دهكر بنتخاا را فيلدها متما ما لمثا ينا

 
Date Order و ئيمافزامي يبندوهگر بخش به سترا به رو نپيكا كمةد زدن و آن روي كليك با را Next ميكنيم كليك را. 
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 مرتب نيماتو مي .شوند مرتب ي،بند وهگر در فتهر ربكا يفيلدها سساابر ه،شد يبند وهگر تطلاعاا كه كنيم ريكا نيماميتو حالا

 
 كنيد سعي شما حالا .دشو مي متما Finish روي كليك با ارشگز حياطر حالا .هيمد منجاا ليونز يا ديصعو ربطو را زيسا

 
 .يدزبسا ،كند مرتب ليونز ربطو و دهكر يبند وهگر (Date) يخرتا حسب بر را (Orders) را شهارسفا كه شيارگز

 
 ارشگز يك در وهگر از دهستفاا ٥٥-

 

 يردمقا هيدابخو شايد مثلاً .هيدد ننشا را وهگر هر به طمربو يردمقا هيدابخو ستا ممكن ه،شد يبندوهگر ارشگز يك در

 
 ،ستا هشد يبندوهگر تطلاعاا ويحا كه را، هشد داده ننشا ارشگز نيماميتو رينكاا ايبر .هيدد ننشا را هما هر در شهارسفا كل

 
 گزينه نيماميتو حالا .كنيم كليك Grouping and Sorting كمةد روي نجاآ در و يموبر View Design حالت به ده،كر زبا

 
Footer Group متني يهادركا اربزا از دهستفاا با .كنيم لفعا را Box) (Text، كنيم ضافها جديد جيوخر فيلد يك نيماميتو. 

 

 (Sum) جمع تابع ،فيلد خلدا در .هيمد ارقر يردمقا يرز در را فيلد و دهكر ضعو را (Total) كل ارمقد انعنو كه دبو هداخو زملا

 
 بعاتو از .دميشو داده ننشا هما هر يشهارسفا كل جمع حالا ترتيب ينا به .دشو داده نمايش شهارسفا جمع تا ميكنيم تايپ را

 
 با يا و يافت را هما در رشسفا ارمقد كثراحد ،Max تابع از دهستفاا با انميتو مثلاً .دكر دهستفاا انميتو هم يگرد محاسباتي

 
 هشد منجاا يبندوهگر در را شهارسفا كل ادتعد ،Count تابع .دكر معين را رشسفا كوچكترين انميتو Min تابع از دهستفاا

 
 ريطو را ارشگز كنيد سعي شما حالا .دكر هداخو ئهارا را شهارسفا متوسط ارمقد Avg تابع ترتيب همين به و هددمي ننشا

 
 .هدد ننشا را وهگر هر اردمو ادتعد كه كنيد حصلاا

 
 صفحه پا و سرصفحه حصلاا و ودنفزا ٥٦-

 

 كه هستند فضاهايي صفحه پا و سرصفحه .ستا تنظيم و تغيير قابل ،پاصفحه و سرصفحه يشايرو با ارشگز يظاهر ينما

 
 زبا كه ارشگز ةپنجر .كنيد وعشر View Design حالت در ارشگز يك دنكر زبا با .ميشوند پچا صفحه هر پائين و بالا در

 
 با .پايين در ،صفحه پا و ،سطو در ارشگز تجزئيا ويحا صليا ناحية ،بالا در ،سرصفحه :ستا صليا ناحية سه ويحا دميشو

 
 ظاهر صفحه در ورشنا اربزا ارنو يك .كنيد كليك Header Page ناحية در ابتدا .ميكنيم وعشر سرصفحه به ردمو چند ودنفزا

 
 متن هيداميخو كه جايي ،سرصفحه ناحية در ،كنيد بنتخاا را متن ودن،فزا اربزا ارنو ينا از Label اربزا روي كليك با .دميشو
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 ازةندا ،فونت بنتخاا سپس و آن بنتخاا و Label روي كليك با را متن ظاهر .كنيد تايپ را متن نهايتاً و كنيد كليك د،شو هيدد

 
 .هيدد تغيير نيداميتو اربزا ارنو از فونت نگر و فونت

 
 ناحية در بايد فقط ،صفحه پا به Label يك ودنفزا ايبر .ستا تنظيم و تغيير قابل روش همين به هم صفحه يا

 
Footer Page اربزا .دشو ظاهر ورشنا اربزا ارنو تا كنيد كليك Label ناحية در و دهكر بنتخاا را Footer Page، كه جايي 

 

 قابل سرصفحه ايبر هشد گفته روش نهما به هم متن ينا .كنيد تايپ را نظر ردمو متن نهايتاً .كنيد كليك ،ستا ننظرتا ردمو

 
 .ستا شكل تغيير

 
 ارشگز فحذ ٥٧-

 

 .بزنيد را Delete و دهكر بنتخاا را آن كه ستا كافي ارشگز فحذ ايبر .كنيد فحذ را شيارگز هيدابخو شايد گاهي

 
 فحذ را Contacts Old ارشگز كنيد سعي شما حالا .كنيد تائيد را فحذ ندرو هداميخو شما از كه دشو مي ظاهر دريكا

 
 .كنيد

 
 ارشگز بستن و دنكر هخيرذ ٥٨-

 

 يك بستن ايبر .كنيد سعي شما حالا .كنيد كليك را Save و دهكر زبا را File يمنو ارش،گز دنكر هخيرذ ايبر

 
 .كنيد كليك Close كمهد روي يا و كنيد بنتخاا را Close گزينه File يمنو از يا ارش،گز

 
 جيوخر دنكر دهماآ

 
 ارشگز يا مفر ول،جد ةمشاهد پيش ٥٩-

 

 را نطلاعاتتاا نمايش پيش نيداميتو پ،چا از قبل .كنيد پچا را طلاعاتيا بانك تمحتويا كه دبو هداخو زملا گاهي

 
 كمةد روي كليك يا ،فايل يمنو از Preview Print گزينه بنتخاا و View Data حالت در ولجد يك دنكر زبا با .ببينيد

 
Preview Print، را ولجد ينا چاپي نمايش پيش ،منوها از دهستفاا با كنيد سعي .يدد را چاپي جيوخر يظاهر شكل انميتو 

 

 با را هشد داده ننشا مفر چاپي نمايش پيش كنيد سعي حالا .يدد را ها مفر چاپي نمايش پيش انتو مي ترتيب همين به .ببينيد
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 نمايش پيش كنيد سعي .ستا پذير نمكاا هم شهاارگز از چاپي نمايش پيش نيدد .ببينيد Preview Print كمةد از دهستفاا

 
 .ببينيد Preview Print كمةد از دهستفاا با را هشد داده ننشا ارشگز چاپي

 
 ارشگز جهت تغيير ٦٠-

 

 صفحه يك در كه دكر ريكا انميتو رچطو كه ميبينيد حالا .شد هداخو هيدد صفحه دو در ميكنيد همشاهد كه شيارگز

 
 هيدد بانهز سه Setup Page ورهايمحا دركا در .كنيد بنتخاا را Setup Page گزينه ،File يمنو از ر،ينكاا ايبر .دشو پچا

 
 بلند و يكربا كه Portrait حالت بين نيداميتو نجاآ در .كنيد كليك Page بانةز روي ,Margins Page, .Columns :دميشو

 
 و Size Paper يمنو دنكر زبا با را كاغذ ازةندا نيداميتو همچنين .كنيد بنتخاا ،ستا پهن و هكوتا كه Landscape و ستا

 
 به را ارشگز جهت كنيد سعي شما حالا .يمارميگذ باقي هست كه A4 نهما به را آن ما فعلاً ليو هيدد تغيير رد،مو يك بنتخاا

 
Landscape كاغذ و A4 هيدد تغيير. 

 

 هاردكور متما يا نتخابيا يهاردكور ،صفحه يك پچا ٦١-

 

 وعشر آن تطلاعاا ةمشاهد و ولجد يك دنكر زبا با پس دارد، دجوو ولجد يك تطلاعاا پچا ايبر مختلفي يشهارو

 
 .دارد دجوو بنتخاا سه ،Range Print انعنو تحت .دميشو ظاهر دريكا ،File يمنو از Print گزينه بنتخاا با .ميكنيم

 
 را پچا ودةمحد قتيو .كنيم پچا را هشد بنتخاا يهاردكور يا مشخص صفحه يك يا ،كنيم پچا را تصفحا متما نيماميتو

 
 .كنيد پچا را هشد داده نمايش ولجد از 3 رةشما ردكور كنيد سعي .ميكنيم كليك را Ok .يمدكر بنتخاا

 
 مفر يشكلبند از دهستفاا با هاردكور متما پچا ٦٢-

 

 يمنو از .كنيد زبا View Data حالت در را مفر ابتدا .دكر پچا ،هامفر يشكلبند با را طلاعاتيا بانك تطلاعاا انميتو

 
File، گزينه Print كنيد بنتخاا را فعلي ردكور پچا يا ص،خا ردكور پچا ،هاردكور متما پچا نيداميتو حالا .كنيد بنتخاا را. 

 

 .كنيد پچا را فعلي ةشد بنتخاا ردكور كنيد سعي
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 پرسش نتايج پچا ٦٣-

 

 حالا .كنيد كليك Print كمةد روي سپس و كنيد اجرا آن، روي كليك ربادو با را پرسش ابتدا ،پرسش نتيجة پچا ايبر

 
 .كنيد پچا را آن و دهكر اجرا را هشد داده ننشا پرسش كنيد سعي

 
 ارشگز تصفحا از اديتعد يا متما پچا ٦٤-

 

 را آن ارش،گز پچا ايبر .بدهيد هم ييگرد نكسا به را آن از اينسخه هيداميخو حتمالاًا ،ميكنيد پچا را ارشگز قتيو

 
 در .ميكند لكنتر را پچا ندرو كه دميشو زبا دريكا ر،كا ينا با .كنيد بنتخاا را Print و دهكر زبا را Files يمنو ،كنيد بنتخاا

 
 متما كه كنيد مشخص نيداميتو همچنين .كنيد بنتخاا را ننظرتا ردمو يكپيها ادتعد نيز و نظر ردمو چاپگر نيداميتو ينجاا

 
 كنيد لفعا را Pages گزينه ت،صفحا از منتخبي پچا ايبر .كنيد پچا هيداميخو را تصفحا از ايمجموعه يا ريجا صفحة ،سند

 
 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد كليك را دركا پائين در ok ،شد بنتخاا قتيو .كنيد تايپ را ننظرتا ردمو تصفحا رةشما و


