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2016در اكسس  (Databases) آشنايي با بانكهاي اطلاعاتي

براي ايجاد و مديريت بانكهاي اطلاعاتي مي باشد. براي اينكه اكسس را درك كنيد، لازم است تا نرم افزار اكسس يك برنامه  
.را درك كنيد. به بانك هاي اطلاعاتي پايگاه داده نيز گفته مي شود (databases) قبل از آن خود بانك هاي اطلاعاتي

خواهيد شد. شما با تفاوتهاي نحوه مديريت داده ها در نرم افزار  در اين درس، شما با بانكهاي اطلاعاتي و كاربرد آنها آشنا 
  .اكسس و همينطور نرم افزار اكسل آشنا خواهيد شد 

پايگاه داده چيست؟

پايگاه داده يا بانك اطلاعاتي، مجموعه اي از داده ها است كه در يك سيستم كامپيوتري ذخيره شده اند. بانكهاي اطلاعاتي  
دهند تا داده ها را وارد كنند، به آنها دسترسي داشته باشند، داده ها را به آساني و با سرعت تجزيه و   به كاربران امكان مي 

تحليل كنند. بانكهاي اطلاعاتي ابزارهاي خيلي مفيدي هستند كه مدام هم با آنها سر و كار داريد. اگر قبلا به مطب پزشك 
ات شما را در كامپيوترش ثبت مي كند، يا اگر ديده ايد كه يك  رفته ايد و مشاهده كرده ايد كه متصدي پذيرش، اطلاع

كارمند فروش در حال بررسي موجودي يك كالا در كامپيوترش مي باشد، و يا موارد مشابه ديگر، در آنصورت شما يك بانك  
  .اطلاعاتي را در عمل ديده ايد 

مجموعه اي از ليست ها در نظر بگيريد. به يكي از   ساده ترين راه فكر كردن به بانك اطلاعاتي اينست كه آن را به عنوان 
  .بانكهاي اطلاعاتي كه در مثال بالا اشاره كرديم، فكر كنيد: بانك اطلاعاتي بيماران در مطب يك پزشك

چه ليست هايي در بانك اطلاعاتي مربوطه وجود دارد؟ يك ليست از نام بيماران، يك ليست از قرار ملاقات هاي قبلي، يك  
  . ... سوابق پزشكي هر بيمار، يك ليست از اطلاعات تماس ها و ليست از

اين مواردي كه مطرح كرديم در مورد تمامي بانكهاي اطلاعاتي از ساده ترين آنها تا پيچيده ترين آنها صدق مي كند. بعنوان  
اتي نگهداري كنيد. بانك  مثال، اگر به شيريني پزي علاقمند باشيد ممكن است بخواهيد اطلاعاتتان را در يك بانك اطلاع

اطلاعاتي شما مي تواند داراي ليستي از شيريني هايي كه روش پختن آنها را بلد هستيد، باشد. همينطور مي تواند داراي  
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ليستي از دوستاني كه اين شيريني ها را به آنها داده ايد، نيز باشد. اين مساله يكي از ساده ترين بانكهاي اطلاعاتي قابل تصور  
  .شد. بانك اطلاعاتي شما داراي دو ليست مي باشد : يك ليست از شيريني ها، و يك ليست از دوستان شمامي با

با اين حال، اگر شما يك قناد حرفه اي باشيد، ممكن است ليست هاي زيادي داشته باشيد كه بايد آنها را رديابي نماييد :  
شده، يك ليست از قيمتها، يك ليست از سفارشات مشتريان، و ...  يك ليست از مشتريان، يك ليست از محصولات فروخته 

 .. هر چقدر تعداد ليست هاي شما بيشتر شوند، بانك اطلاعاتي شما هم پيچيده تر خواهد شد 

در نرم افزار اكسس، ليست ها كمي پيچيده تر از آن چيزي هستند كه شما روي كاغذ مي نويسيد. اكسس ليست ها را در  
ذخيره مي كند، جدول به شما امكان مي دهد تا جزئيات بيشتري را تعيين نماييد. در جدول زير،   (tables) جداول

ليست اشخاص را كه توسط يك شيريني پز غير حرفه اي، جمع آوري شده است مي بينيد. در اين ليست نام، شماره تلفن،  
  .تاريخ تولد، و ... ذخيره شده اند 

افزارهاي مجموعه آفيس آشنايي داشته باشيد، ممكن است اين جدول شما را به ياد اكسل بيندازد،  اگر شما با ساير نرم 
اكسل هم به شما اجازه مي دهد تا داده ها را به شكل مشابهي در جداول سازماندهي كنيد. در واقع، شما دقيقا مشابه اين  

  .جدول را مي توانيد در اكسل نيز بسازيد 
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استفاده مي كنيم؟  چرا از يك پايگاه داده 
اگر پايگاه داده، ذاتا يك مجموعه از ليست ها مي باشد كه بصورت جدول ذخيره مي شوند و ما نيز مي توانيم اين جداول را  
در اكسل ذخيره كنيم، پس چرا به پايگاه داده نياز داريم؟ در حالي كه اكسل براي ذخيره سازي و سازماندهي اعداد يك نرم  

باشد، اكسس براي مديريت داده هاي غير عددي (متني)، مانند اسامي و توضيحات، خيلي قويتر مي باشد. افزار عالي مي 
داده هاي غير عددي (متني) در اكثر پايگاه هاي داده نقش قابل توجهي دارند، و مرتب سازي و تجزيه و تحليل آنها بسيار 

  .مهم مي باشد 

ساير روش هاي ذخيره سازي اطلاعات تفكيك مي كند، بحث ارتباطات مي باشد. با اين حال، آنچيزي كه پايگاه داده را از 
پايگاه هاي داده اي را كه مشابه پايگاه هاي داده موجود در اكسس مي باشند را پايگاه داده رابطه اي مي نامند. يك پايگاه 

يكديگر در ارتباط مي باشند. براي كشف  داده رابطه اي قادر است تا درك كند كه چطور اشياء و ليست هاي موجود در آن با  
اين ايده، بياييد به آن پايگاه داده ساده كه فقط دو ليست داشت باز گرديم: ليست دوستان شما و ليست شيريني هايي كه  
روش پخت آنها را بلديد. شما تصميم مي گيريد تا يك ليست سومي هم بسازيد كه شيريني هايي را كه در هر مرحله پخته  

همينطور دوستاني را كه آن شيريني ها را به آنها داده ايد، در اين ليست سوم نگهداري كنيد. تمامي اطلاعات اين   ايد و
  .ليست سوم، از اطلاعاتي كه در ليست اول و دوم ايجاد كرده ايد، گرفته مي شوند 

ي كند. پايگاه داده رابطه اي، مي تواند  ببينيد چگونه ليست سوم از كلماتي كه در ليست اول و دوم وجود دارند، استفاده م 
درك كند كه مقادير موجود در ليست سوم، همانهايي هستند كه در ليست اول و دوم وجود دارند. اين ارتباط كاملا آشكار  
مي باشد و اشخاص مي توانند به سادگي آن را درك كنند. با اين حال، برگه هاي اكسل نمي توانند اين ارتباطات را درك  

  .ند كن

اكسل با تمامي اين چيزها، به شكل اطلاعات خاص و غير مرتبط با يكديگر رفتار مي كند. در اكسل، هرگاه كه بخواهيد  
اطلاعات مربوط به يك دوست و يا يك شيريني را وارد كنيد، بايد مجددا آن اطلاعات را تايپ كنيد، زيرا اكسل مانند اكسس  

اساسا قادر به درك ارتباطات نيست. به عبارت ساده، پايگاه هاي داده رابطه اي مي   يك پايگاه داده رابطه اي نمي باشد و
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توانند آنچيزي را كه انسانها درك مي كنند، شناسايي كنند. اگر يك كلمه در چندين ليست تكرار شود، آنها به يك چيز  
  .يكسان اشاره خواهند داشت

كل مي توانند داده ها را مديريت كنند، به شما اين امكان را مي دهد تا  اين حقيقت كه پايگاه هاي داده رابطه اي به اين ش 
داده هاي بيش از يك جدول را همزمان، وارد كنيد، مورد جستجو قرار بدهيد، و آنها را تجزيه و تحليل كنيد. انجام دادن  

ر از اين هم به سادگي و در  تمامي اين چيزها در اكسل كار خيلي مشكلي مي باشد، اما در اكسس حتي كارهاي پيچيده ت 
  .يك رابط كاربري ساده، قابل انجام مي باشند 

.
شيء تشكيل شده اند : جدول ها، پرس و جوها، فرم ها، و گزارش ها. در مجموع اين اشياء با  4پايگاه هاي داده اكسس از 

تجزيه و تحليل كنيد، و به هر شكلي كه مي  يكديگر به شما اين امكان را مي دهند تا داده ها را وارد كنيد، ذخيره كنيد، 
.خواهيد داده ها را گردآوري كنيد 

شيء آشنا مي شويد و به اين درك خواهيد رسيد كه چگونه اين اشياء با هم به تعامل    4در اين درس، شما با هر كدام از اين  
.مي پردازند تا يك پايگاه داده رابطه اي كاملا كاربردي را بسازند 

(Tables)جدول ها
در اين مقطع، شما بايد درك كنيد كه يك پايگاه داده مجموعه اي از داده ها مي باشد كه در ليست هاي مرتبط به هم  

ذخيره مي شوند، اين مساله باعث مي شود تا   (Tables) سازماندهي شده اند. در اكسس، تمامي داده ها در جدول ها
.يايند جدول ها به عنوان قلب پايگاه داده به حساب ب

  .ممكن است از قبل بدانيد كه جدول ها در ستون هاي عمودي و رديف هاي افقي سازماندهي مي شوند 
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،  (field) گفته مي شود. يك فيلد  (field) گفته مي شود و به ستونها، فيلد  (record) در اكسس، به رديف ها ، ركورد
سازماندهي مي كند. تمامي   (type) داده ها را بر اساس نوع داده خيلي بيشتر از تنها يك ستون است. فيلد روشي است كه  

ذخيره گردد،    "نام "خاص مي باشند. براي مثال، هر داده اي كه در فيلد   (type) داده هاي موجود در يك فيلد، از يك نوع
.ذخيره گردد، يك آدرس مي باشد  "آدرس "يك نام مي باشد، و هر داده اي كه در فيلد 

خيلي بيشتر از تنها يك رديف، مي باشد. ركورد يك واحد از اطلاعات مي باشد.  (record) تيب، يك ركورد به همين تر
  .هر سلولي كه در آن رديف قرار دارد بخشي از ركورد مي باشد 
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لف  توجه كنيد كه هر ركورد چگونه چندين فيلد را پوشش مي دهد. حتي اگر اطلاعات موجود در يك ركورد در فيلدهاي مخت
سازماندهي گردد، باز هم آن اطلاعات به آن ركورد تعلق دارند. عددي را كه در هر رديف قرار دارد، مي بينيد؟ آن عدد شماره  

ركورد مي باشد كه براي شناسايي هر ركورد مورد استفاده قرار مي گيرد. شماره شناسايي هر   (ID number) شناسايي
.كه در آن ركورد قرار دارد، اشاره مي كند به تمامي اطلاعاتي   (ID number) ركورد 

جدول ها براي نگهداري اطلاعاتي كه از نزديك به يكديگر مرتبط هستند، مناسب هستند. بياييد فرض كنيم، شما مالك يك  
جدول  نانوايي هستيد و يك پايگاه داده داريد كه داراي جدولي براي نگهداري اطلاعات مشتريانتان مي باشد. اطلاعات اين 

مشتريان، شامل نام، شماره تلفن، آدرس منزل،و ايميل مي باشد. از آنجا كه اين اطلاعات مشتري و جزئيات آن كاملا با  
يكديگر مرتبط هستند، آنها را در يك جدول ذخيره كرده ايد. هر مشتري با يك ركورد منحصر به فرد نمايش داده مي شود  

ركورد و البته بصورت تفكيك شده در فيلدهاي مربوط به آن ركورد، نگهداري مي  و اطلاعات مربوط به هر مشتري در همان  
  - به عنوان مثال تاريخ تولد  -شود. اگر شما تصميم داشته باشيد تا جزئيات بيشتري در مورد هر مشتري را داشته باشيد 

.مي توانيد به سادگي به آن جدول يك فيلد جديد اضافه نماييد 

و گزارش ها فرم ها، پرس و جوها،

فرمها، پرس و جوها، و گزارش   - اگرچه، تمامي داده هاي شما در جدول ها ذخيره مي شوند، سه نوع شيء ديگر پايگاه داده  
راه هايي را براي كار با آن داده ها ارائه مي كنند. تمامي اين اشياء با ركوردهايي كه در جداول پايگاه داده شما ذخيره   -ها 

.برقرار مي كنند شده اند، ارتباط 

(Forms)فرمها

فرمها براي وارد كردن، ويرايش، و مشاهده ركوردها استفاده مي شوند. شما احتمالا در موارد مختلفي مجبور به پر كردن  
فرمها شده ايد، مانند هنگامي كه به مطب يك پزشك مراجعه كرده ايد، هنگامي كه درخواست استخدام پر كرده ايد، و يا  

ده ايد. دليل اينكه اينقدر از فرمها استفاده مي گردد، اينست كه فرمها روش  هنگامي كه براي ثبت نام در مدرسه اقدام كر
ساده اي براي راهنمايي افراد، جهت ورود صحيح داده ها مي باشند. وقتي كه اطلاعاتي را در يك فرم اكسس وارد مي كنيد،  

مجتمع آموزشی عروج



روند. داده هاي شما كه در فرم پر مي شوند،  داده ها دقيقا به همان جاهايي مي روند كه طراح پايگاه داده مي خواهد به آنجا ب
.معمولا در يك و يا چند جدول ذخيره مي گردند 

فرم ها ورود داده ها را ساده تر مي كنند. كار با جدول هاي گسترده شده مي تواند گيج كننده باشد، مخصوصا وقتي كه بين  
يك جدول بصورت همزمان كار كنيد تا مجموعه اي از داده   جداول ارتباطاتي برقرار باشد و شما مجبور باشيد تا با بيش از

ها را وارد نماييد. با اين حال، فرمها به شما اين امكان را مي دهند تا در يك زمان و در يك مكان مشخص، داده هايي را به  
هايي را اعمال كنند تا  جداول مختلف اضافه كنيد. علاوه بر اين، طراحان پايگاه داده، مي توانند بر روي فرمها، محدوديت 

مطمئن شوند كه تمامي داده هاي مورد نياز در فرمت صحيح وارد جداول مي شوند. در مجموع، فرمها كمك مي كنند تا  
.داده ها سازگار و سازمان يافته باشند، كه اين لازمه يك پايگاه داده صحيح و قدرتمند مي باشد 

(Queries)پرس و جوها

اي جستجو و جمع آوري كردن داده ها از يك يا چند جدول هستند. اجرا كردن يك پرس و جو،  پرس و جوها روشي بر
مانند درخواست پاسخ به يك سوال دقيق از پايگاه داده مي باشد. وقتي كه يك پرس و جو را در اكسس مي سازيد، شما 

  .كنيد شرايط خاص جستجو را تعيين مي كند تا دقيقا اطلاعاتي را كه مي خواهيد پيدا  
بسيار قدرتمند از جستجوهاي ساده اي هستند كه شما ممكن است در جداول انجام بدهيد. در   (Queries) كوئري ها

 (Query)حاليكه شما با جستجو در جدول مي توانيد بعنوان مثال، نام يك مشتري را پيدا كنيد، شما با استفاده از كوئري 
ه تلفن كليه مشترياني را كه در طول هفته گذشته از شما خريد داشته اند را بيابيد. قادر خواهيد بود، بعنوان مثال، نام و شمار

خوب طراحي شده، مي تواند اطلاعاتي را به شما بدهد كه صرفا با نگاه كردن به يك جدول قادر به   (Query) يك كوئري 
  .دستيابي به آن اطلاعات نمي باشيد 
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(Reports)گزارشها
ه شما اين امكان را مي دهند تا اطلاعات خود را چاپ نماييد. اگر تا به حال يك نسخه چاپي  ب (Reports) گزارشها

كامپيوتري از برنامه كلاس هاي درسي تان را دريافت كرده ايد، و يا نسخه چاپي فاكتور خريدتان را دريافت نموده ايد، پس  
مفيد هستند، زيرا آنها به شما اين امكان را مي دهند تا   شما قبلا يك گزارش چاپي پايگاه داده را ديده ايد. گزارشات چاپي

اجزاي پايگاه داده خود را در يك فرمت آسان براي خواندن، ارائه كنيد. شما همچنين مي توانيد ظاهر گزارش چاپي خود را  
جداول و يا كوئري    شخصي سازي كنيد تا از نظر بصري جذاب باشد. نرم افزار اكسس اين امكان را به شما مي دهد تا از روي 

  .ها، گزارشات چاپي خود را بسازيد 
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اشياء اكسس در كنار يكديگر

حتي اگر روش استفاده از هر كدام از اشياء اكسس را بدانيد، در ابتداي كار، درك اين مساله كه همه آنها چگونه با هم كار  
اين اشياء از داده هاي مشترك استفاده مي كنند، به شما  خواهند كرد، مشكل مي باشد. اينكه به ياد داشته باشيد كه همه 

كمك خواهد كرد. هر داده اي كه در كوئري، فرم، يا ريپورت، استفاده مي شود، قطعا در يكي از جداول پايگاه داده شما  
.ذخيره شده است
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داده هاي موجود را مشاهده نماييد.  فرمها به شما اين امكان را مي دهند تا هم داده هايي را به جداول اضافه كنيد و هم
.ريپورت ها داده ها را از جداول و يا از كوئري ها دريافت كرده و به منظور جستجو و تجزيه و تحليل ارائه مي كنند 

اين ارتباطات پيچيده به نظر مي رسند، اما در واقعيت اين اشياء مرتبط بسيار خوب و به طور طبيعي با يكديگر كار مي  
به طوري كه ما اغلب حتي متوجه نمي شويم كه از اشياء مرتبط با يكديگر استفاده مي كنيم. آيا تا به حال از يك  كنند، 

كاتالوگ الكترونيكي براي جستجوي يك كتاب در يك كتابخانه استفاده كرده ايد؟ در اين صورت احتمالا شما جستجوهاي  
:خود را در چيزي شبيه تصوير زير وارد كرده ايد 

وقتي شما جستجوي خود را اجرا مي كنيد، شما شرايط جستجوي خود را در يك فرم وارد مي كنيد كه خود آن فرم بر  
اساس مقادير دريافت شده از شما يك كوئري را ايجاد و اجرا مي كند. وقتي كوئري شما اجرا شد، جداول پايگاه داده را براي  

طابقت داشته باشند، مورد بررسي قرار مي دهد، در نهايت، نتايج جستجوي  يافتن ركوردهايي كه با شرطهاي جستجوي شما م
شما در قالب يك ريپورت كه داده هاي آن از جدول و يا جداولي مرتبط با يكديگر استخراج شده اند، به شما نمايش داده  
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د، نمايان مي شوند. شما مي شوند. در اين مثال يك ليست از كتاب هايي كه با شرايط جستجوي شما مطابقت داشته باشن
:مي توانيد ارتباط بين اين اشياء را به صورت زير نمايش دهيد 

فرض كنيم، به جاي استفاده از ابزارهايي كه اشاره شد، شما مجبور باشيد تا براي يافتن كتابهاي مورد نظرتان، مستقيما  
كتابخانه مي باشد، جستجو كنيد. ركوردهاي مربوطه به  داخل يك جدول بسيار بزرگ كه داراي تمامي كتابهاي موجود در 

احتمال زياد در ميان بسياري از جدول ها پخش شده اند : يك جدول براي عناوين كتابها و توضيحات آنها، يك جدول داراي  
خانه مي باشند، اطلاعات مربوط به كتابهايي كه در داخل كتابخانه موجودند و يا اينكه در دست افراد ديگري و خارج از كتاب

  .و يك جدول براي هر شعبه از كتابخانه
در اين وضعيت، براي اينكه كتابي را بيابيد، مجبور خواهيد بود تا حداقل در سه جدول مختلف آن را مورد جستجو قرار  

مربوطه در حال   بدهيد، يكبار براي يافتن خود كتاب، يكبار براي يافتن محل كتاب، و يكبار هم براي اينكه ببينيد آيا كتاب
حاضر در كتابخانه موجود مي باشد يا نه! درك اينكه انجام اين جستجوها كار مشكلي باشد، ساده است. حتي اين امكان نيز  
وجود دارد كه با يك بي احتياطي شما داده هايي از جدول حذف شوند و يا ناخواسته ويرايش شوند. با اين تفاسير درك  

.ار جستجو را چقدر قابل مديريت كرده اند، كار سختي نخواهد بوداينكه اشياء پايگاه داده ك

، در مورد مفاهيم پايگاه داده بحث كرديم، و مطرح شد كه چگونه يك پايگاه داده  آشنايي با بانكهاي اطلاعاتي در آموزش 
مانند مثالي كه مطرح كرديم،  قادر است تا نحوه ارتباط بين مجموعه داده هاي مختلف با يكديگر را درك كند. وضعيت هايي  

دقيقا دليل استفاده مردم از پايگاه هاي داده رابطه اي مي باشد. بدون يك پايگاه داده رابطه اي، انجام دادن كارهاي مثال  
شيء اكسس، به شما نشان خواهد داد كه چگونه در محيطي كاربر   4بالا كار خيلي مشكلي مي باشد. آشنايي بيشتر با اين 

.توان به سادگي تمام اين كارها را انجام دادپسند مي 

2016شروع كار با اكسس  .
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هر وقت كه يك برنامه جديد را ياد مي گيريد، مهم است كه با پنجره هاي آن برنامه و ابزارهاي داخل آن برنامه آشنا شويد. 
.س، فراگيري آن را ساده تر مي كند كار با برنامه اكسس از اين قاعده مستثني نيست. دانستن روش كار با محيط اكس

، ديدگاه پشت صحنه(Ribbon) در اين درس شما با محيط نرم افزار اكسس آشنا خواهيد شد. اين محيط شامل ريبون
(Backstage view)پنل ناوبري ، (Navigation pane) نوار تب هاي اسناد ، (Document Tabs bar)  و ،

باشد، كار با آن را نيز ياد خواهيد   (navigation form) اه داده شما داراي فرم ناوبري... مي باشد. همچنين اگر فايل پايگ 
.گرفت

2016آشنايي با اكسس 

و اكسس   2013براي سازماندهي دستوراتش استفاده مي كند، دقيقا مشابه اكسس  (Ribbon) از ريبون  2016اكسس 
براي شما خيلي آشنا خواهد   2016استفاده كرده باشيد، محيط اكسس  2010يا  2013. اگر قبلا از نسخه هاي 2010

بود. اما اگر به طور كل در اكسس تازه كار هستيد، و يا اينكه با نسخه هاي خيلي قديمي تر آن كار كرده ايد، اول بايد كمي  
  .و رابط كاربري آن، آشنا شويد   2016وقت بگذاريد تا با محيط اكسس 
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2016 كار با محيط اكسس

 Quick)و نوار ابزار دسترسي سريع  (Ribbon) ، از ويژگي ريبون 2013و  2010مشابه اكسس  2016در اكسس 
Access Toolbar) استفاده شده است. همچنين ديدگاه پشت صحنه (Backstage view)   نيز همچنان داراي

ن، نوار ابزار دسترسي سريع، و ديدگاه  را در قسمتهاي ريبو  2016دستورات خاصي مي باشد. بطور كل دستورات اكسس 
.پشت صحنه، مي توانيد بيابيد 

(Ribbon)ريبون

نرم افزار اكسس از يك سيستم تب دار كه داخل ريبون هستند، استفاده مي كند. بر خلاف منوهاي سنتي قديمي، ريبون و  
خودش داراي   (tab) مي باشد، هر تب (tab) داراي چندين تب  (Ribbon) تب ها جايگزين آن منوها شده اند. ريبون 

قرار دارد، داراي دستوراتي همچون Home كه در تب Clipboard چندين گروه از دستورات مي باشد. براي مثال، گروه
Cut ،Copyو ، Paste  مي باشد.
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كليك كنيد،  بعضي گروه ها داراي يك فلش كوچك در گوشه پايين و سمت راستشان مي باشند، اگر روي اين فلش كوچك  
.دستورات بيشتري را مشاهده خواهيد كرد

روش كمينه كردن يا بيشينه كردن اندازه ريبون
ريبون طراحي شده است تا به كار جاري شما پاسخ بدهد، در صورتيكه احساس مي كنيد، ريبون فضاي زيادي از صفحه شما 

.را اشغال كرده است، مي توانيد اندازه آن را كوچك تر كنيد 

بر روي فلش كوچكي كه در گوشه پايين و راست ريبون قرار گرفته است، كليك كنيد. با اين كليك اندازه ريبون به  ➊
.كمينه ترين حالت ممكن در مي آيد 
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ريبون كوچك خواهد شد. اگر بر روي يكي از تب ها كليك كنيد، مجددا ريبون ظاهر خواهد شد. و هنگامي هم كه از  ➋
.استفاده نكنيد، مجددا اندازه اش كوچك خواهد شد ريبون 

براي اينكه دوباره اندازه ريبون را مثل حالت اول بيشينه كنيد، روي يكي از تب ها كليك كنيد، سپس بر روي آيكون  ➌
باز  كه در گوشه پايين و سمت راست ريبون قرار دارد، كليك كنيد. ريبون مجددا به اندازه بيشينه اوليه  (pin) پين

.خواهد گشت

(به من بگو) در اكسس Tell me استفاده از ويژگي
مي تواند به شما كمك كند. ويژگي Tell me اگر در پيدا كردن دستوري كه به دنبالش هستيد، مشكل داريد، ويژگي 

Tell me دقيقا مشابه يك كادر جستجوي معمولي عمل مي كند. چيزي را كه به دنبالش هستيد در كادرTell me 
وارد كنيد، يك فهرست از گزينه ها نمايان مي شود. سپس شما مي توانيد بدون مراجعه به ريبون و مستقيما از بين گزينه  

  .دستور را اجرا كنيد  Tell me هاي نمايش داده شده در فهرست

مجتمع آموزشی عروج



(Quick Access Toolbar)نوار ابزار دسترسي سريع

، بالاي ريبون قرار گرفته است، اين نوار ابزار به شما امكان مي  (Quick Access Toolbar) نوار ابزار دسترسي سريع
 Redo، و Save  ،Undo دهد تا دستورات عمومي را بدون مراجعه به ريبون اجرا كنيد. به صورت پيش فرض، دستورات

.هم به اين نوار ابزار اضافه نماييد  را به شما نشان مي دهد. اگر تمايل داشته باشيد، مي توانيد دستورات ديگري را

برخي كارها را نمي   Undo تنها شيء باز و جاري را ذخيره مي كند. بعلاوه، دستور Save توجه داشته باشيد كه دستور
استفاده مي كنيد، با دقت به   Undo تواند خنثي كند، بعنوان مثال افزودن ركورد قابل لغو نمي باشد. وقتي از دستور 

.تي كه گذاشته است، توجه كنيد، تا مطمئن شويد كه خواسته تان برآورده شده استتاثيرا

(Backstage view)ديدگاه پشت صحنه
به شما گزينه هاي متنوعي جهت ذخيره سازي، باز كردن، و چاپ را مي   (Backstage view) ديدگاه پشت صحنه

.دهد 

(Backstage view)روش دسترسي به ديدگاه پشت صحنه

.ريبون كليك كنيد در  File بر روي تب ➊
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.نمايان مي شود  (Backstage view) ديدگاه پشت صحنه➋

(Navigation pane)پنل ناوبري

، يك ليست از كليه اشياء موجود در پايگاه داده شما مي باشد. براي مشاهده راحتتر  (Navigation pane) پنل ناوبري
مي توانيد اشياء را  (Navigation pane) دسته بندي شده اند. شما با استفاده از پنل ناوبرياشياء بر اساس نوع آنها 

.باز كنيد، نامشان را تغيير بدهيد، و يا حذفشان كنيد 
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(Navigation pane)روش كمينه كردن و بيشينه كردن پنل ناوبري

ند اشياء خود را مديريت كنيد. با اينحال، اگر  طراحي شده است تا به شما كمك ك (Navigation pane) پنل ناوبري
  .احساس مي كنيد بيش از حد در صفحه شما جا گرفته است، مي تواند آن را كوچك كنيد 

مي توانيد بر روي فلش دوگانه اي كه در گوشه بالا و راست   (Navigation pane) براي كمينه كردن پنل ناوبري ➊
.قرار دارد، كليك كنيد  (Navigation pane) پنل ناوبري 
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كمينه مي شود، براي بيشينه كردن مجدد آن بر روي فلش دوگانه دوباره كليك   (Navigation pane) پنل ناوبري ➋
.كنيد 

را كاملا مخفي سازيد، فقط كمي اندازه اش را كوچكتر   (Navigation pane) اگر مي خواهيد بدون اينكه پنل ناوبري
كليك كرده و با روش   (Navigation pane) ا بزرگتر نماييد، به سادگي بر روي حاشيه سمت راست پنل ناوبري ي

 .كشيدن و رها كردن توسط ماوس، اندازه آن را بزرگتر و يا كوچكتر نماييد 

(Navigation pane)مرتب سازي اشياء در پنل ناوبري

بر اساس نوعشان مرتب شده اند، جدول ها (Navigation pane) بري به صورت پيش فرض، اشياء موجود در پنل ناو
(tables)در يك گروه، فرمها (forms) در گروه ديگري، و...

 با اينحال، شما اين امكان را داريد كه بر اساس گروه بندي هايي كه در ادامه آمده است اشياء موجود در پنل ناوبري

(Navigation pane)د. در پنل ناوبري را مرتب سازي كني (Navigation pane)   چهار نوع مرتب سازي وجود
:دارد 

Customاين شيوه مرتب سازي به شما امكان مي دهد تا بر اساس روش دلخواه خودتان مرتب سازي    ):(سفارشي
را انتخاب كرديد، با روش كشيدن و رها كردن اشياء توسط ماوس مي توانيد به   Custom را انجام بدهيد. وقتي

.دلخواه خودتان مرتب سازي را تغيير بدهيد 


Object Type ياء بر اساس نوع آنها مرتب سازي مي شوند. اين همان شيوه مرتب  در اين شيوه، اش  ):(نوع شيء
سازي پيش فرض در اكسس مي باشد 

Tables and Related Views  (جدول ها و ديدهاي مرتبط با آنها) : در اين شيوه اشياء بر اساس جدول ها
.و همينطور اشياء مرتبط با آن جدولها مرتب سازي مي شوند 
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 Created Date or Modified Date  در اين شيوه اشياء بر اساس تاريخ  ):ايجاد يا تاريخ ويرايش (تاريخ
.ايجاد و يا تاريخ آخرين ويرايش آنها مرتب سازي مي شوند 

(Navigation pane)روش مرتب سازي اشياء در پنل ناوبري
نيد. سپس از فهرست باز  قرار دارد، كليك ك All Access Objects بر روي فلش رو به پاييني كه در سمت راست➊

.شدن نوع مرتب سازي مد نظرتان را انتخاب نماييد 

بر اساس شيوه مرتب سازي انتخاب شده توسط شما، مرتب   (Navigation pane) اشياء موجود در پنل ناوبري➋
.مي گردند 
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هايي از اشياء را كه نمي خواهيد ، شما مي توانيد گروه (Navigation pane) براي شخصي سازي بيشتر پنل ناوبري
ببينيد، كمينه نماييد. براحتي بر روي فلش دوگانه رو به بالا كه در كنار نام گروه قرار دارد، كليك كنيد. براي مشاهده مجدد  

 .گروه مربوطه، بر روي فلش دوگانه رو به پايين كه در كنار نام گروه قرار دارد، كليك نماييد 

(navigation forms)فرمهاي ناوبريپايگاه هاي داده با 
مي باشند كه هنگاهي كه پايگاه داده را باز مي   (navigation forms) بعضي پايگاه هاي داده داراي فرمهاي ناوبري

طراحي شده اند   (navigation forms) كنيد، بصورت اتوماتيك اين فرمهاي ناوبري نيز باز خواهند شد. فرمهاي ناوبري 
باشند. فرمهاي ناوبري (Navigation pane) بر پسند به عنوان جايگزيني براي پنل ناوبري تا يك محيط كار
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(navigation forms)داراي تب هايي مي باشند كه به شما اين امكان را مي دهند تا با فرمهاي عمومي، كوئري ها
(queries) و ريپورت ها ، (reports) د در يك محل باعث مي شود تا شما كار كنيد. در اختيار داشتن اشياء پر كاربر

 .سريعتر و آسانتر به آنها دسترسي داشته باشيد 

، بر روي تب آن كليك كنيد. شيء مربوطه  (navigation forms) براي باز كردن يك شيء از طريق فرمهاي ناوبري 
توانيد مشابه روش  نمايش داده مي شود. وقتي يك شيء باز شد، شما مي  (navigation form) داخل فرم ناوبري 

ما داراي تب   (navigation form) معمولي كه با اشياء كار مي كنيد، با آن شيء نيز كار كنيد. در مثال زير، فرم ناوبري 
مي باشد. كليك كردن روي هر كدام از اين تب ها، منجر   orders, customers, and menu items هايي براي 

.مي شود تا شيء متناظر آنها باز شود

شامل اشيائي مي شوند كه يك كاربر معمولي، به طور منظم با آنها   (navigation forms) به طور كلي، فرمهاي ناوبري
شما شامل تك تك اشياء ديگر نمي گردد. اين   (navigation form) كار مي كند، براي همين است كه فرم ناوبري
پايگاه داده آسانتر گردد. بوسيله پنهان كردن جدولها ، فرمها، كوئري ها، و  مساله منجر مي شود تا ناوبري در بين اشياء 

.ريپورت هاي كم كاربرد، احتمال اينكه به صورت تصادفي اشياء پايگاه داده توسط كاربر حذف گردند، كمتر مي گردد

 2016مديريت پايگاه داده و اشياء آن در اكسس 
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متعددي است كه به شما امكان برقراري ارتباط با داده ها را مي دهد. پايگاه هاي   هر پايگاه داده اكسس متشكل از اشياء
براي جستو در آن، ريپورت   (queries) براي وارد كردن داده ها، كوئري هايي  (forms) داده مي توانند شامل فرمهايي

د. هر بار كه با پايگاه داده خود  براي ذخيره سازي آن باشن (tables) براي تجزيه و تحليل و جداولي  (reports) هايي
كار مي كنيد، شما در حال كار بصورت همزمان بر روي اين اشياء مي باشيد. خوشبختانه، اكسس مديريت اين اشياء را بسيار  

.آسان كرده است

كردن پايگاه داده را ياد خواهيد گرفت، همچنين، روش باز   (close) و بستن (open) در اين درس، شما روش باز كردن 
(open)بستن ، (close) و ذخيره كردن (save) اشياء ديتابيس را نيز فرا خواهيد گرفت.

روش باز كردن يك فايل پايگاه داده موجود
.قبل از اينكه شروع به وارد كردن داده ها و يا ويرايش اشياء پايگاه داده كنيد، بايد پايگاه داده خود را باز كنيد 

 .شويد  (Backstage view) كليك كنيد تا وارد ديدگاه پشت صحنهبر روي تب فايل ➊

.كليك كنيد  Open بر روي ➋
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.كليك كنيد  Browse بر روي ➌

كليك   Open نمايان مي شود. فايل پايگاه داده را بيابيد و انتخابش كنيد، سپس بر روي  Open كادر محاوره اي➍
.كنيد 
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داده، ممكن است يك يا چند پيام هشدار ظاهر شود. پايگاه داده شامل توابع شخصي سازي شده  هنگام باز كردن پايگاه ➎
مي باشد، يك نوار زرد رنگ با يك هشدار امنيتي ممكن است در زير قسمت ريبون نشان داده شود. اگر به منبعي كه فايل  

كليك كنيد، تا محتويات پايگاه داده   Enable Content پايگاه داده را از آنجا دريافت كرده ايد، اطمينان داريد، بر روي 
.به درستي نمايش داده شود

بعد از اينكه تمامي محتويات پايگاه داده را فعال كرديد، ممكن است پيامي مشابه پيام زير ببينيد كه از شما مي خواهد ➏
كليك كنيد، تا   Yes ييد. بر روي معرفي نما (Trusted Document) پايگاه داده را به عنوان يك سند قابل اطمينان

.هر بار كه اين فايل پايگاه داده را باز مي كنيد بصورت اتوماتيك كليه محتواي آن فعال گردد

يك فايل پايگاه داده (close) روش بستن
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 .شويد  (Backstage view) كليك كنيد تا وارد ديدگاه پشت صحنه File بر روي تب➊
  .كنيد را انتخاب  Close گزينه➋

اگر اشيائي را تغيير داده باشيد ولي ذخيره نكرده باشيد، به ازاء هر كدام از آن اشياء يك كادر محاوره اي باز مي شود و  ➌
را انتخاب كنيد   No را انتخاب كنيد، تغييرات ذخيره مي شوند. اگر  Yes از شما مي خواهد تا تغييرات را ذخيره كنيد. اگر

را انتخاب كنيد ديتابيس شما همچنان باز باقي مي   Cancel تغييرات پايگاه داده بسته مي شود. اگربدون ذخيره سازي 
 .ماند و عمليات بستن آن لغو مي گردد

كار با اشياء پايگاه داده
يد.  اين ايده مفيد است كه به ديتابيس خود به عنوان يك پوشه بزرگ فكر كنيد كه داده هاي خود را در آن ذخيره مي كن

داده ها در اشياء پايگاه داده قرار دارند. نرم افزار اكسس با هر كدام از اين اشياء به شكل يك سند مجزا برخورد مي كند، به  
.اين معنا كه شما بايد هر كدام از اين اشياء را بصورت جداگانه باز كنيد و ذخيره كنيد تا بتوانيد با آنها كار كنيد 

ه شده ايد كه اين درس هيچ دستور العملي براي ذخيره سازي پايگاه داده ندارد. اين مساله به  اگر دقت كرده باشيد، متوج 
اين دليل است كه شما نمي توانيد كل يك پايگاه داده را همزمان ذخيره كنيد. در عوض، شما بايد تك تك اشياء موجود در  

.پايگاه داده را جداگانه ذخيره نماييد 

اه دادهروش باز كردن يك شيء پايگ

 .، شيء مورد نظر را بيابيد و بر روي آن دوبار كليك كنيد (Navigation pane) در پنل ناوبري➊
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 .نمايان مي شود  (Document Tabs bar) در نوار تب هاي سند  (tab) شيء مربوطه به عنوان يك تب➋

جاري ظاهر مي شود. براي مشاهده يك شيء  به صورت پيش فرض، آخرين شيء باز شده در پنجره اصلي به عنوان شيء  
 .كليك كنيد  (Document Tabs bar) ديگر، بر روي تب مربوط به آن در نوار تب هاي سند 
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ذخيره كردن اشياء پايگاه داده
ه باشيد قبل از بستن پايگاه داده، لازم است تا تك تك اشيائي را كه در آنها تغييراتي را داده ايد، ذخيره كنيد. به ياد داشت

كه ذخيره كردن زود زود و به دفعات، مي تواند جلوي از بين رفتن زحمات شما را بگيرد. با اين حال، هنگام بستن پايگاه  
داده، اگر اشياء ذخيره نشده اي داشته باشيد، نرم افزار اكسس با هشدارهايي اين مساله را به شما اطلاع مي دهد و امكان  

.مي دهد ذخيره سازي آنها را به شما 

روش ذخيره كردن يك شيء جديد
انتخاب نماييد.  (Document Tabs bar) ابتدا شيئي را كه قصد ذخيره سازي آن را داريد در نوار تب هاي سند ➊

.براي انتخاب آن كافيست روي تب مربوط به آن شيء كليك كنيد 

كليك كنيد، و يا كليدهاي  Save بر روي دستور  (Quick Access Toolbar) در نوار ابزار دسترسي سريع➋
.بر روي صفحه كليد را بفشاريد  Ctrl+S تركيبي 

اولين باري كه يك شيء را ذخيره مي كنيد، يك كادر محاوره اي باز مي شود و از شما درخواست مي كند تا نامي را  ➌
 .را كليك كنيد  OK نظرتان را وارد كرده و سپسبراي آن شيء وارد نماييد. نام مورد 

 Saveشيء مورد نظر ذخيره مي گردد. بعد از اين هر تغييري كه در آن شيء بدهيد، صرفا كافيست تا بر روي دستور➍
.كليك كنيد 
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روش بستن يك شيء پايگاه داده
 Document)راست نوار تب هاي سند   كه در سمت X شيئي را كه قصد بستن آن را داريد، انتخاب كنيد، سپس روي ➊

Tabs bar) قرار دارد، كليك كنيد.

اگر تغييرات ذخيره نشده اي در آن شيء يافت شود، هشداري ظاهر مي شود و از شما درخواست ذخيره سازي مي  ➋
را   No ترا كليك كنيد، براي بستن شيء مورد نظر بدون ذخيره كردن تغييرا Yes كند. براي ذخيره كردن تغييرات

را كليك كنيد، عمليات بستن شيء مورد نظر لغو مي گردد و شيء مربوطه همچنان باز   Cancel كليك كنيد، اگر هم 
.باقي مي ماند 

 Document)شما اين امكان را نيز داريد تا با راست كليك كردن ماوس بر روي تب يك شيء، در نوار تب هاي سند 
Tabs bar)و انتخاب گزينه Close شيء مربوطه را ببنديد. همچنين گزينه Close All   براي بستن همزمان همه

.اشياء باز در پايگاه داده مي باشد 

يك شيء پايگاه داده (rename) روش تغيير دادن نام
  .اگر شيئي كه قصد تغيير دادن نامش را داريد، باز مي باشد، ابتدا آن را ببنديد ➊
را   Rename بر روي شيء مربوطه با ماوس راست كليك كرده و گزينه  (Navigation pane) در پنل ناوبري ➋

.انتخاب كنيد 
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.را بفشاريد  Enter نام جديد شيء را تايپ كرده و سپس كليد ➌

2016كار كردن با جداول در اكسس 
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قطعا مهمترين آنها مي باشند. حتي هنگامي   (tables)در اكسس چهار نوع شيء وجود دارد، البته از بين آن ها جدول ها
كار مي كنيد، شما   (reports)و گزارش ها  (queries)، پرس و جو ها (forms)كه با ساير اشياء اكسس مانند فرمها

اه  هنوز هم داريد با جدول ها كار مي كنيد، چرا كه همه داده هاي شما در جدول ها ذخيره شده اند. جدول ها قلب پايگ 
  .داده مي باشند، بنابراين خيلي مهم مي باشد كه نحوه كار با آنها را به خوبي ياد بگيريد 

در اين آموزش، شما ياد مي گيريد تا چگونه جداول را باز كنيد، ركوردهايي را ايجاد كنيد و يا ركوردهاي موجود را ويرايش  
  .ش كنيد تا كار با آن براي شما ساده تر شودنماييد، همچنين ياد خواهيد گرفت تا ظاهر جدول خود را ويراي

روش باز كردن يك جدول موجود 
.را بيابيد   (Navigation pane)پايگاه داده اكسس خود را باز كنيد و پنل ناوبري➊

.جدولي را كه مي خواهيد آن را باز كنيد، بيابيد   (Navigation pane)در پنل ناوبري➋

  .ماوس دوبار كليك كنيد بر روي جدول مربوطه با  ➌

نمايان مي    (Document Tabs bar)جدول مربوطه باز مي شود و به عنوان يك تب جديد در نوار تب هاي سند ➍
.شود

مجتمع آموزشی عروج



شناخت جدول ها
تشكيل شده اند، در جايي كه رديف ها و    (columns)و ستونهاي عمودي  (rows)همه جدول ها از رديف هاي افقي

گفته مي شود. در    (cells)همديگر را قطع مي كنند، مستطيل هاي كوچكي تشكيل مي گردد كه به آنها سلولستونها 
  .گفته مي شود  (fields)و به ستونها فيلد   (records)نرم افزار اكسس به رديف ها ركورد 

انيد اينطور فكر كنيد كه نام  روشي براي سازماندهي كردن اطلاعات بر اساس نوع آنها مي باشد. مي تو  (fields)يك فيلد 
 هر فيلد يك پرسش مي باشد و مقادير موجود در سلولهاي آن فيلد، پاسخهاي اين پرسش مي باشند. در اين مثال، فيلد 

Last Name انتخاب شده است، اين فيلد شامل كليه نامهاي خانوادگي(Last Name)   در جدول ما مي باشد. 

قرار دارد، بخشي از آن    (record)اطلاعات مي باشد. هر سلولي كه در آن ركورد ، يك واحد از (record)يك ركورد 
انتخاب شده است، اين ركورد شامل    Quinton Boyd'sركورد مي باشد. در مثال ما ركورد مربوط به يك مشتري با نام

  .تمامي اطلاعات مربوط به اين مشتري مي باشد 

منحصر به فرد مي باشد. درون هر جدول، هر شماره    (ID number)شماره شناساييداراي يك   (record)هر ركورد
منحصرا براي ركورد مربوط به خودش مي باشد و نمي تواند در مورد ساير ركوردها به كار    (ID number)شناسايي
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ارد. معمولا طراحي  به اطلاعات مربوط به يك ركورد، اشاره د  (ID number)گرفته شود. در واقع هر شماره شناسايي
  .قابل ويرايش نباشد   (ID number)جداول را طوري انجام مي دهند كه شماره شناسايي

از داده ها در جدول شما، بخشي از يك فيلد و يك ركورد مي باشد. به عنوان نمونه، اگر جدولي داشته    (cell)هر سلول
باشد، هر شخص با يك ركورد مشخص مي گردد، و هر بخشي  باشيد كه شامل اسامي اشخاص و اطلاعاتي براي تماس با آنها  

  .از اطلاعات مربوط به هر شخص، شامل نام، شماره تلفن، آدرس و غيره، در يك فيلد متمايز در آن ركورد قرار مي گيرد

حركت بين ركوردهاي جداول
جهت جستجو و پيمايش ركوردها در جدول  نواري كه در زير جدول قرار دارد، شامل دستوراتي زيادي براي كمك به شما 

.مي باشد 
 براي حركت بين ركوردهاي يك جدول مي توانيد از كليدهاي نشانه (arrow keys)   در صفحه كليد استفاده

كه در زير هر جدول قرار دارد، استفاده   (Record Navigation bar) كنيد، و يا از نوار ناوبري ركوردها
.نماييد 
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  توانيد با استفاده از دستورشما مي new (blank) record كه در نوار ناوبري ركوردها(Record 

Navigation bar) قرار دارد، يك ركورد جديد را به جدول اضافه نماييد.

  شما مي توانيد با استفاده از كادر جستجوي ركوردها (record search box)   براي جستجو در محتويات يك
ده نماييد. كافيست با كليك كردن، نشانگر ماوس را بر روي كادر مربوطه قرار دهيد و سپس متن  جدول باز استفا

.مورد نظرتان را براي جستجو وارد كرده و اينتر كنيد 
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.استفاده نماييد   (arrow keys)براي حركت بين فيلدها نيز مي توانيد از كليدهاي نشانه

داده هاافزودن ركوردهاي جديد و وارد كردن 
افزودن داده ها در اكسس كاملا مشابه افزودن داده ها در سلولهاي اكسل مي باشد. براي اينكه با ركوردها كار كنيد، بايد 

داده هاي خود را درون سلولهاي آن ركورد وارد نماييد. اگر در مورد افزودن داده ها در سلولهاي جداول اكسس نياز به  
  .ر را مطالعه نماييد كمك داريد، مي تواند آموزش زي

 روش افزودن يك ركورد جديد در اكسس
:براي افزودن يك ركورد جديد در جداول اكسس سه راه وجود دارد 

.كليك كنيد  New بر روي دستور Records و در گروه  Home در تب 

 در نوار ناوبري ركوردها (Record Navigation bar)  روي دكمهكه در پايين هر جدول قرار دارد، بر
New record كليك كنيد.
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   بر روي ركورد جديدي كه بعد از آخرين ركورد جدول شما قرار دارد، كليك كرده و شروع به تايپ در يكي از
.سلولهاي آن كنيد 

  گاهي اوقات، هنگامي كه داده هايي را درون يك ركورد جديد وارد مي كنيد، يك پنجره ظاهر مي شود و به شما اخطار مي 
دهد كه داده هايي كه وارد كرده ايد، صحيح نمي باشند. اين مساله به اين دليل مي باشد كه فيلدي كه داده ها را در آن  
وارد كرده ايد، قوانيني براي اعتبار سنجي داده ها دارد، به عنوان مثال ممكن است آن فيلد يك فيلد عددي باشد و شما  

ده باشيد. در اين گونه مواقع ابتدا شرح پيغام را بخوانيد و سپس با راهنمايي پيغام  اشتباها مقداري متني در آن را وارد كر 
 .مربوطه داده هاي صحيح را در فيلد مذكور وارد نماييد 

روش ذخيره سازي تغييرات يك ركورد
كند. بعد از اينكه  اكسس طوري طراحي شده است كه داده هاي وارد شده توسط شما را به صورت اتوماتيك ذخيره مي  

ركورد جديدي را اضافه نموديد، شما اين امكان را داريد تا ركورد ديگري را انتخاب كنيد و يا اينكه جدول مربوطه را  
ببنديد، اكسس هم به صورت اتوماتيك ركورد مربوطه را ذخيره خواهد كرد. اگر چه، در برخي وضعيتها، ممكن است شما 

مربوطه را به صورت دستي و غير اتوماتيك ذخيره كنيد. براي مثال، اگر شما داده هاي ركورد    تمايل داشته باشيد تا ركورد 
موجودي را تغيير داده ايد و مي خواهيد اطمينان حاصل كنيد كه تغييرات شما ذخيره شده اند. در اين گونه مواقع مي  

:توانيد به شيوه زير عمل كنيد 

.را بيابيد   Recordsگروه را انتخاب كرده و سپس   Homeتب➊

 .كليك كنيد. ركورد مربوطه ذخيره خواهد شد   Saveبر روي دستور ➋
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ويرايش ركوردها
براي ويرايش يك ركورد كه درون يك جدول قرار دارد، كافيست بر روي سلولهاي آن كليك كرده و تغييرات مورد نظرتان  

را براي ويرايش هم زمان    (find and replace)يافتن و جايگزيني را اعمال نماييد. اگر چه، اكسس ويژگي هاي مانند 
چندين ركورد نيز در اختيار شما قرار مي دهد. همچنين شما مي توانيد كليه ركوردهاي يك جدول را به صورت يكجا حذف  

  .نماييد 

جايگزين كردن يك كلمه درون يك ركورد
در اكسس، يك كلمه يا عبارت را در كل    (find and replace)يني شما مي توانيد با استفاده از ويژگي يافتن و جايگز

.ركوردهاي يك جدول به صورت اتوماتيك مورد جستجو قرار داده و آن را با كلمه و يا عبارتي ديگر جايگزين نماييد 

 .را بيابيد   Findرا انتخاب كرده و سپس گروه   Homeتب➊
 .نمايان مي شود  Find and Replaceوره ايكليك كنيد. كادر محا  Replaceبر روي دستور ➋

 Replaceكلمه يا عبارتي را كه مي خواهيد مورد جستجو قرار بگيرد، تايپ كنيد. در فيلد   Find Whatدر فيلد ➌
With  كلمه يا عبارتي را كه مي خواهيد جايگزين، كلمه يافت شده گردد، وارد كنيد. در اين مثال ما مي خواهيم كليه
 .جايگزين كنيم  Autumnرا با كلمه   Fallكلمات

 Currentكليك كنيد تا محدوده جستجوي خود را تعيين نماييد. اگر گزينه  Look Inبر روي كادر باز شدني➍

Field را انتخاب كنيد، عمليات يافتن و جايگزيني صرفا در فيلد انتخاب شده توسط شما، صورت خواهد پذيرفت. اگر گزينه
Current Documentرا انتخاب كنيد، عمليات يافتن و جايگزيني در كليه فيلدهاي جدول شما صورت مي پذيرد.  
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كليك كنيد. اين كادر باز شدني، نحوه جستجوي شما را تعيين مي كند. اگر گزينه   Matchبر روي كادر باز شدني➎
Any Part of Field كه اين عبارت يافت شود، منظور مي گردد. اگز گزينه را انتخاب كنيد، در هر كجاي سلول

Whole Field  را انتخاب كنيد، عبارت مورد جستجو بايد در هر فيلد به صورت كامل وجود داشته باشد، در واقع در اين
 Beginning ofوضعيت عبارت جستجوي شما و محتويات سلول مربوطه بايد كاملا مطابقت داشته باشند. اگر گزينه 

ldFie  را انتخاب كنيد، مقدار جستجوي شما بايد در ابتداي مقدار موجود در فيلد كاملا به صورت مشابه يافت شود و اگر
 .انتهاي متن متفاوت باشد مشكلي نيست

 .كليك كنيد. اگر متن مربوطه يافت شود، در حالت انتخاب قرار مي گيرد  Find Nextحالا بر روي دكمه➏
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بررسي كنيد كه آيا واقعا همان چيزي كه مد نظر شما بوده يافت شده است يا نه، سپس بر روي دكمه ابتدا ➐
Replace كليك كنيد تا متن جديد شما، جايگزين متن قبلي شود  

تمامي  بعد از جايگزيني هر متن، اكسس به صورت اتوماتيك شما را بر روي مورد يافت شده بعدي مي برد. بعد از اينكه  ➑
 .كليك كنيد تا كادر محاوره اي بسته شود  Cancelموارد مربوطه يافت شدند و آنها را جايگزين كرديد، بر روي دكمه

همه متن ها را به سرعت جايگزين مي كند. هر چند اين گزينه بسيار قدرتمند است اما با احتياط   Replace All گزينه 
.جاهايي تغيير كنند كه اگر آن را مرور مي كرديد، تمايلي به جايگزيني آنها نداشتيد از آن استفاده كنيد. چون ممكن است  

روش حذف يك ركورد
 .با كليك بر روي مرز خاكستري رنگ سمت چپ ركورد، آن را انتخاب كنيد ➊
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.را بيابيد   Recordsكليك كرده و گروه   Homeبر روي تب➋

  .كليك كنيد   Deleteبر روي دستور ➌

 .كليك كنيد   Yesيك كادر محاوره اي نمايان مي شود. بر روي ➍

.ركورد مربوطه براي هميشه حذف خواهد شد ➎
ساير ركوردها تغيير نمي كنند. براي مثال اگر   (ID number) وقتي ركوردي را حذف مي كنيد، شماره شناسايي

 .شناسايي هاي ديگر تغيير نخواهد كردرا حذف كنيد، ترتيب شماره   205ركوردي با شماره شناسايي  

ويرايش ظاهر جداول
نرم افزار اكسس، روش هاي مختلفي را براي ويرايش ظاهر يك جدول ارائه مي دهد. اين روش ها شامل تغيير اندازه فيلدها، 

ت صرفا براي زيبا كردن  تغيير اندازه رديف ها و مخفي كردن موقتي اطلاعاتي كه تمايل نداريد ببينيد مي باشند. اين تغييرا
  .ظاهر جدول شما نمي باشند، بلكه با استفاده از اين روشها مي توانيد آسان تر اطلاعات را بخوانيد 

تغيير اندازه فيلدها و رديف ها

اگر فيلدها و يا رديف هاي شما براي نمايش محتوياتشان خيلي كوچك و يا خيلي بزرگ باشند، شما هميشه اين امكان را  
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.د داشت تا اندازه آنها را تغيير بدهيد تا متن داخل آنها به خوبي نمايش داده شود خواهي

روش تغيير اندازه يك فيلد

نشانگر ماوس را به خط مربوط به شبكه كه در سمت راست عنوان فيلد شما قرار دارد، ببريد. نشانگر ماوس شما به يك  ➊
.پيكان دو سر، تغيير شكل مي دهد 

روش كشيدن و رها كردن، براي بزرگ كردن اندازه فيلد، ماوس را به سمت راست حركت بدهيد و براي كوچك  با ➋
.كردن اندازه فيلد، ماوس را به سمت چپ حركت بدهيد. سپس كليد ماوس را رها كنيد. اندازه فيلد تغيير خواهد كرد 
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روش تغيير اندازه يك رديف

كه موجود در پايين ناحيه خاكستري رديف، ببريد. نشانگر ماوس شما به يك پيكان دو  نشانگر ماوس را بر روي خط شب➊
.سر، تغيير شكل مي دهد 

با روش كشيدن و رها كردن، براي بزرگ كردن اندازه رديف، ماوس را به سمت پايين بكشيد، و براي كوچك كردن  ➋
.ماوس را رها كنيد. اندازه رديف تغيير خواهد كرداندازه رديف، ماوس را به سمت بالا ببريد. سپس كليد 

مخفي كردن فيلدها

اگر فيلدي داريد كه نمي خواهيد ويرايشش كنيد و يا نمي خواهيد سايرين آن را ويرايش كنند، مي توانيد آن فيلد را  
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مخفي كنيد. يك فيلد مخفي اگر چه قابل مشاهده نمي باشد، اما همچنان بخشي از پايگاه داده شما مي باشد. داده هاي  
، گزارش ها (queries)، پرس و جو ها (forms)م ها موجود در يك فيلد مخفي شده، همچنان از طريق فر

(reports) و هر جدول مرتبط ديگري، قابل مشاهده مي باشد.

روش مخفي كردن يك فيلد

.را انتخاب كنيد   Hide Fieldsبر روي عنوان فيلد با ماوس راست كليك كرده و گزينه➊

.فيلد مربوطه مخفي خواهد شد ➋

بخواهيد مي توانيد فيلد مخفي شده را مجددا نمايان سازيد. كافيست مجددا بر روي عنوان فيلد راست كليك كرده  هر گاه  
را انتخاب كنيد. يك كادر محاوره اي نمايان مي شود. فيلدي را كه مي خواهيد دوباره نمايان  Unhide Fields و گزينه 

 .كليك كنيد  Close شود، تيك بزنيد و سپس بر روي
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تفاوت رنگ رديف ها به صورت يك در ميان

به صورت پيش فرض، رديف هاي اكسس به صورت يك در ميان رنگ متفاوتي دارند. اين رنگ متفاوت كه به صورت پيش  
فرض خاكستري كم رنگ مي باشد، منجر مي شود تا دنبال كردن يك رديف و تفكيك آن از رديف بالايي و رديف پاييني  

.آن آسانتر شود

روش تغيير دادن رنگ رديف ها به صورت يك در ميان

را بيابيد. بر روي كادر باز شدني دستور   Text Formattingرا انتخاب كرده و سپس گروه   Homeتب➊
Alternate Row Color كليك كنيد.

رنگ    No Colorانتخاب گزينهمي توانيد رنگي را از كادر محاوره اي باز شده انتخاب نماييد. همچنين مي توانيد با  ➋
.پيش فرض را نيز از بين ببريد تا همه رديف ها رنگ زمينه يكساني داشته باشند 
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.با توجه به رنگي كه انتخاب كرده ايد، رنگ رديف هاي يك در ميان تغيير خواهند كرد➌

ويرايش خطوط شبكه

اطلاعات موجود در جداول اكسس را آسان تر كنيد، افزودن خطوط  روش ديگري كه با استفاده از آن مي توانيد خواندن 
، خطوط باريكي هستند كه بين  (gridlines)به حاشيه هاي سلول ها مي باشد. خطوط شبكه   (gridlines)شبكه

 (gridlines)سلول ها، رديف ها و ستون هاي جدول شما نمايان مي شوند. به صورت پيش فرض رنگ خطوط شبكه 
را مخفي    (gridlines)يره مي باشد، اما شما مي توانيد اين رنگ را تغيير بدهيد و حتي خطوط شبكهخاكستري ت

.سازيد 
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شخصي سازي اينكه كدام خطوط شبكه نمايان باشند

را پيدا كنيد، و بر روي كادر باز شدني    Text Formattingرا انتخاب كرده و سپس گروه  Homeابتدا تب➊
.كليك كنيد   Gridlinesدستور

منجر مي شود تا خطوط شبكه به صورت افقي نمايان    horizontalدر اينجا چهار گزينه در اختيار داريد. گزينه ➋
هم خطوط عمودي    bothمنجر مي شود تا خطوط شبكه به صورت عمودي نمايان شوند. گزينه   verticalشوند. گزينه 

.خطوط شبكه مخفي مي گردند   none. با انتخاب گزينه و هم خطوط افقي را نمايان مي سازد

.با توجه به انتخاب شما، خطوط شبكه تغيير ظاهر مي دهند ➌
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ساير گزينه هاي قالب بندي

كه به صورت    Datasheet Formattingبراي اين كه ساير گزينه هاي قالب بندي را مشاهده نماييد، بر روي دستور 
  .قرار دارد  Text Formattingپايين مي باشد، كليك كنيد. اين دستور در گروه يك فلش رو به 

نمايان مي شود. اين كادر محاوره اي گزينه هاي پيشرفته تري را براي    Datasheet Formattingكادر محاوره اي 
توانيد رنگ زمينه، رنگ  قالب بندي ظاهر جدول شما در اختيارتان مي گذارد. شما از طريق اين كادر محاوره اي مي 

خطوط شبكه و همچنين سبك نمايش حاشيه ها را تعيين كنيد. همچنين يك جدول نمونه در اين قسمت قرار دارد كه  
  .قبل از نهايي كردن تغييرات مي توانيد خروجي كار را پيشاپيش مشاهده نماييد 
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2016در اكسس  (Forms) كار كردن با فرمها

وارد كنيد، اما به   (database tables) توانيد هميشه داده هاي خود را مستقيماً در جداول پايگاه داده اگر چه شما مي  
اين   (Forms) كار ساده تري مي باشد. فرمها (Forms) مرور زمان در خواهيد يافت كه وارد كردن اطلاعات در فرمها

صحيحي وارد نموده ايد.   (format) ي و با فرمتاطمينان را به شما مي دهند كه داده هاي صحيحي را در محل صحيح 
  .اين مسأله منجر خواهد شد تا پايگاه داده شما دقيق و هماهنگ باشد 

در پايگاه داده مطلع خواهيم شد. شما مي توانيد نمونه هاي مختلفي   (Forms) در اين درس از مزاياي استفاده از فرمها
رسي قرار بدهيد. در نهايت فرا خواهيد گرفت كه چگونه مي توانيد ركوردهاي  از فرمها و همينطور اجزاء فرمها را مورد بر

  .اطلاعاتي جديد را از طريق فرمها وارد برنامه كنيد، يا آنها را مشاهده و ويرايش نماييد 

استفاده مي كنيم؟ (Forms) چرا از فرمها

ند انواع مختلفي داشته باشند، فرم هاي ثبت نام، فرم هاي  قطعاً تا به حال فرم هاي بسياري را پر كرده ايد. اين فرمها مي توان
مصاحبه شغلي، فرم هاي استخدامي و ... . فرمها خيلي رايج هستند، معمولاً از طريق فرمها يكسري اطلاعات مشخص از  

طوري  اشخاص گرفته مي شود. فرمها روشي براي جمع آوري اطلاعات مشخصي در فرمت مشخصي مي باشند. فرمها معمولاً  
طراحي مي شوند كه شخصي كه قرار است آنها را پر كند به سادگي دريابد كه چه اطلاعاتي را بايد در چه محل هايي قرار  

  .بدهد 
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در نرم افزار اكسس نيز صدق مي   (Forms) اين مواردي كه در مورد فرمهاي عادي و كاغذي گفتيم، دقيقاً در مورد فرمها
برنامه اكسس فرمي را پر مي كنيد، داده هاي داخل فرمها دقيقاً مي دانند كه بايد به كجا بروند، اين محل  كنند. وقتي كه در  

معمولاً شامل يك يا چند جدول مختلف مي باشد. شايد در نگاه اول به نظر برسد كه وارد كردن مستقيم اطلاعات در داخل  
عاتي كه قرار است تفكيك شوند و در جداول مختلفي نگاهداري شوند جداول كار ساده تري باشد، اما اين مساله در مورد اطلا

.صدق نخواهد كرد، چرا كه همراه با پيچيدگي هاي زيادي خواهد بود

به عنوان مثال اگر قصد درج اطلاعات يك سفارش را داشته باشيد، ممكن است جدول سفارش شما با جداول مشتري ها،  
ساير ركودها مديريت  (ID) باشند. در اين گونه مواقع از آنجا كه اين ارتباطات با شناسه محصولات، قيمتها و ... در ارتباط

مي شود، طبيعتاً وارد كردن داده هاي يك سفارش به صورت مستقيم نياز به مراجعه مداوم و جستجوي مداوم در ساير  
لا مي برد و هم اينكه اساساً كار سخت و  جداول مرتبط خواهد داشت، كه هم احتمال اشتباه كردن در ورود داده ها را با

  .طاقت فرسايي نيز مي باشد 

همچنين براي اينكه بتوانيد يك سفارش را به صورت كامل مشاهده كنيد، طبيعتاً نياز خواهيد داشت تا اقلام آن سفارش  
  .را نيز مشاهده كنيد كه خود اين اقلام نيز معمولاً در جدول جداگانه اي نگهداري مي گردند 

برقرار مي شوند. فيلد شناسه   (ID) همانطور كه گفتيم ارتباطات بين جداول در پايگاه هاي داده توسط فيلدهاي شناسه
چيزي جز يك عدد نمي باشد و طبيعتاً با يك نگاه اجمالي به آن متوجه نخواهيد شد كه آن عدد نماينده چه مقاديري مي  
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وارد كار مي شوند. يك فرم حاوي داده هاي مشابه مي تواند مانند تصوير    در اكسس (Forms) باشد. اينجاست كه فرمها
  :زير باشد 

همانطور كه خودتان هم مي توانيد ببينيد، درك كردن اطلاعاتي كه داخل يك فرم مجتمع شده اند، بسيار ساده تر از درك  
اده تر مي باشد. زيرا ديگر نيازي به دانستن و  كردن اطلاعات داخل جداول مي باشد. ويرايش يا افزودن داده ها نيز خيلي س 

ها نخواهيد داشت. وقتي اطلاعات را داخل فرمها وارد مي كنيد، ديگر نيازي نيست تا نگران اين باشيد كه آيا   ID بررسي
ا كه فرم  داده ها در جدول هاي مرتبط با خودشان به درستي وارد شده اند و يا اينكه آيا با فرمت صحيحي وارد شده اند. چر

اين مسائل را براي شما مديريت اتوماتيك مي كند. نيازي هم نداريد تا مدام بين جداول جابجا گرديد، چرا كه فرمها همه  
  .اطلاعات را يكجا براي شما گردآوري مي كنند 

رت صحيح و يكپارچه  فرمها نه تنها ورود و مشاهده داده ها را ساده تر مي كنند، بلكه منجر مي شوند تا پايگاه داده به صو
اي نيز كار كند و احتمال خطا را به صفر يا حداقل مي رسانند. توسط فرمها، طراحان پايگاه داده مي توانند رفتار كاربرها را  
دقيقاً كنترل و مديريت كنند. همچنين مي توانند محدوديت هايي را تنظيم كنند كه مثلا حتماً فيلدهاي اطلاعاتي خاصي 

تكميل كند، همچنين محدوديت هاي ديگري را نيز در فرمها اعمال كنند تا صحت داده هاي ورودي تضمين  را كاربر بايد 
گردد. اين موارد بسيار حياتي و مهم مي باشند، چرا كه حفظ يكپارچگي و صحت داده ها در يك پايگاه داده مهمترين مساله  

  .مي باشد 

روش باز كردن يك فرم موجود
  .را بيابيد  (Navigation pane) اكسس خود را باز كنيد و پنل ناوبريپايگاه داده ➊
 .فرمي را كه قصد باز كردن آن را داريد بيابيد  (Navigation pane) در پنل ناوبري➋
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 .روي فرم مربوطه دوبار كليك كنيد ➌

نمايان مي   (Document Tabs bar) در نوار تب هاي اسناد (tab) فرم مربوطه باز مي شود به صورت يك تب➍
 .گردد

وارد كردن و ويرايش داده ها
بسته به پايگاه داده اي كه استفاده مي كنيد، فرمي كه با آن كار خواهيد كرد ممكن است شامل ابزارهاي خاص و يا ويژگي  

يفي را به انجام برسانيد. ضمن اينكه  هاي خاصي باشد كه با استفاده از آنها بتوانيد صرفاً با يك كليك بر روي يك دكمه وظا
در هر فرم معمولاً شيوه طراحي به نحوي مي باشد كه بدون داشتن هيچ دانش قبلي به سادگي و صرفاً با رعايت دستورالعمل  

  .هاي روي فرم قادر خواهيد بود با آن فرم كار كنيد 

افزودن يك ركورد جديد
  :روش وحود دارد براي افزودن يك ركورد جديد در يك فرم دو 

.كليك كنيد  New بر روي دستور Records و در گروه  Home در تب 
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 Newكه در پايين صفحه قرار دارد، بر روي دكمه (Record Navigation bar) در نوار ناوبري ركوردها
Record كليك كنيد. 

روش پيدا كردن يك ركورد به منظور مشاهده و يا ويرايش 

 Record Navigation)كردن ركوردها دو روش وجود دارد كه هر دو روش از طريق نوار ناوبري ركوردهابراي پيدا 

bar) در دسترس مي باشند:

 براي اينكه ركوردها را يك به يك مورد پيمايش قرار بدهيد بر روي دكمه هاي پيمايشي كه به شكل پيكان مي باشند 

(navigation arrows)  كليك كنيد. دكمه پيكان رو به سمت راست شما را به ركورد بعدي مي برد و دكمه پيكان
.رو به سمت چپ، شما را به ركورد قبلي باز مي گرداند 

كلمه اي را تايپ كنيد و مورد جستجو قرار   (navigation search box) همچنين مي توانيد در كادر جستجو
.وانيد از طريق جستجو به ركورد مورد نظر برسيد بدهيد تا بت

(current record)روش ذخيره سازي ركورد جاري
  .را بيابيد  Records را انتخاب كرده و سپس گروه  Home تب➊
 .كليك كنيد. ركورد جاري ذخيره مي گردد Save بر روي دستور ➋

(current record)روش حذف ركورد جاري
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 .را بيابيد  Records انتخاب كرده و سپس گروه را  Home تب➊
  .كليك كنيد  Delete بر روي دستور ➋

 .كليك كنيد  Yes يك كادر محاوره اي باز مي شود، بر روي➌

 .ركورد مربوطه براي هميشه از پايگاه داده شما حذف خواهد شد ➍

(form features)استفاده از ويژگي هاي فرم

بستگي به فرم مورد استفاده توسط شما دارند و از فرمي به فرم ديگر متفاوت مي باشند. در واقع  ويژگي هاي روي فرم ها 
همه چيز به نحوه طراحي فرم مربوطه توسط طراحان پايگاه داده دارد. معمولاً براي هر ويژگي در فرم مربوطه دستور العمل  

.مستندات آموزشي همراه با فرم مربوطه ارائه خواهند شد هايي ارائه مي گردد و يا اينكه اين دستور العمل ها به صورت 
برخي فرمها ممكن است ويژگي هاي خيلي بيشتري نيز داشته باشند، همه چيز بستگي به طراحي و كاربردهاي فرم مربوطه  

  .خواهد داشت
 New Recordه دكمهبه عنوان مثال در فرم زير ويژگي هايي خاص اين فرم طراحي شده اند كه از جمله آنها مي توان ب 

 .و دكمه چاپ اشاره كرد
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2016مرتب سازي و فيلتر كردن ركوردها در اكسس 

نرم افزار اكسس به شما اين امكان را مي دهد تا با مقادير عظيمي از داده ها كار كنيد، اين به معنا مي باشد كه داده هاي  
 كردن به آنها بتوانيد هر چيزي را در موردشان بدانيد. مرتب سازيشما خيلي بيشتر از آن خواهند بود كه صرفاً با نگاه 

(Sorting)و فيلتر كردن (filtering)  دو ابزاري هستند كه با استفاده از آنها مي توانيد شيوه سازماندهي و مشاهده
اين درس ياد خواهيد كنيد. اين دو ابزار كار با داده ها را تسهيل مي كنند. در  (customize) اطلاعات را شخصي سازي

 .گرفت كه چگونه داده هاي خود را مرتب سازي و يا فيلتر كنيد 

درباره مرتب سازي و فيلتر كردن
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اساساً، مرتب سازي و فيلتر كردن ابزارهايي هستند كه به شما امكان سازماندهي داده هايتان را مي دهند. وقتي داده هايي  
ايش اطلاعات را تغيير مي دهيد. فيلتر كردن به شما اين امكان را مي دهد تا  را مرتب سازي مي كنيد، در واقع ترتيب نم

  .اطلاعات غير مهم را مخفي كنيد و بر روي داده هايي كه مد نظرتان مي باشد تمركز كنيد 

(Sorting records)مرتب سازي ركوردها

رار مي دهيد، به نحوي كه داده هاي مرتبط  وقتي ركوردها را مرتب سازي مي كنيد، آنها را به صورت منطقي پشت سر هم ق
با هم در كنار يكديگر قرار بگيرند. در نتيجه، خواندن و همينطور درك داده هاي مرتب سازي شده ساده تر از خواندن و  

آنها مرتب سازي   (ID) درك داده هاي نامرتب مي باشد. به صورت پيش فرض در نرم افزار اكسس داده ها بر اساس شناسه
وند. با اين حال روش هاي ديگري نيز براي مرتب سازي ركوردها وجود دارد. به عنوان مثال اطلاعاتي كه در يك پايگاه مي ش 

  :داده متعلق به يك قنادي قرار دارند مي توانند به شيوه هاي زير مرتب سازي شوند 
   سفارش دهنده مرتب سازي شوند سفارشات مشتريان مي توانند بر اساس تاريخ سفارش و يا بر اساس نام خانوادگي.
  مشتريان مي توانند بر اساس شهر يا كدپستي محل زندگي آنها مرتب سازي شوند.
   محصولات مي توانند بر اساس نام محصول و يا دسته بندي محصولات (همچون : پاي ها، كيك ها و كلوچه ها) و

.يا بر اساس قيمت محصول مرتب سازي شوند 
 متني و داده هاي عددي را به دو روش مختلف مرتب سازي كنيد : به ترتيب صعودي  شما مي توانيد داده هاي 

(ascending) و به ترتيب نزولي (descending).   صعودي به معناي بالا رفتن مي باشد، بنابراين در مرتب سازي
نزولي به معناي پايين رفتن  مرتب سازي مي شوند.  Z تا A صعودي اعداد از كوچگ به بزرگ مرتب مي شوند و متن ها از

مرتب مي شوند. مرتب سازي پيش فرض   A تا Z مي باشد. در مرتب سازي نزولي اعداد از بزرگ به كوچك و متن ها از
ركوردها مي باشد به شيوه صعودي مي باشد و كوچكترين عدد در ابتداي ليست و   (ID) اكسس كه بر اساس شناسه

 .مي گيرد  بزرگترين عدد در انتهاي ليست قرار

روش مرتب سازي ركوردها

ابتدا فيلدي را كه مي خواهيد مرتب سازي بر اساس آن صورت پذيرد انتخاب كنيد. در اين مثال ما فيلد نام خانوادگي  ➊
 .مشتري ها را انتخاب مي كنيم
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  .را بيابيد  Sort & Filter در ريبون كليك كنيد، و گروه  Home بر روي تب➋
 .مرتب سازي را به شيوه صعودي و يا نزولي انجام بدهيد  Descending يا  Ascending استفاده از دستور با ➌

هم اكنون جدول شما بر اساس فيلد مربوطه و نوع مرتب سازي صعودي يا نزولي انتخاب شده توسط شما، مرتب سازي  ➍
 .مي گردد

 Quick)كه در نوار ابزار دسترسي سريع Save روي دستوراگر مي خواهيد اين مرتب سازي ذخيره گردد بر ➎

Access Toolbar) مي باشد، كليك كنيد.  

بعد از اينكه مرتب سازي خود را ذخيره كرديد، داده هاي شما بنا بر ترتيب انتخاب شده توسط شما مرتب سازي مي گردند.   
 ولي تغيير بدهيد و يا اينكه با كليك بر روي دستورشما در هر زمان مي توانيد شيوه مرتب سازي را بين صعودي و نز

Remove Sort مرتب سازي را حذف كنيد. 
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(Filtering records)فيلتر كردن ركوردها

فيلترها به شما امكان مي دهند فقط اطلاعاتي را كه مي خواهيد، ببينيد. وقتي شما فيلتري را ايجاد مي كنيد، معيارهايي را  
ه بايد نمايش داده شوند، تعيين مي كنيد. سپس اكسس بر اساس آن معيارها داده ها را مورد جستجو قرار  براي داده هايي ك

مي دهد و هر كدام از داده ها كه با معيارهاي تعيين شده مطابقت داشته باشند نمايش داده مي شوند و بقيه داده ها به  
  .صورت موقتي مخفي مي گردند 

چرا كه به شما امكان مي دهند تا روي داده هاي خاصي تمركز كنيد و داده هايي كه در آن لحظه  فيلترها سودمند هستند، 
به آنها احتياج نداريد موجب پريشاني شما نشوند. به عنوان مثال، اگر شما يك پايگاه داده داشته باشيد كه حاوي اطلاعات 

قط مشترياني را كه در يك شهر خاص زندگي مي كنند  مشتري ها و سفارش ها باشد، شما مي توانيد فيلتري بسازيد كه ف 
نمايش داده شوند، يا فيلتري بسازيد كه فقط سفارشات مرتبط با يك محصول خاص به شما نمايش داده شوند. مشاهده داده  

در   .اشد هايي كه به آن نياز داريد با استفاده از فيلتر كردن، بسيار ساده تر از جستجوي اطلاعات در يك جدول بزرگ مي ب
مثال ما، فيلتر كردن را بر روي جدول صورت مي دهيم. با اين حال، شما مي توانيد داده هاي خود را در هر شيء ديگري از  

.اكسس فيلتر كنيد. رويه فيلتر كردن تا حدود زيادي يكسان مي باشد 

ساده (filter) روش ايجاد يك فيلتر

ام فيلد قرار دارد كليك كنيد. در اين مثال ما بر روي مثلث فيلد شهر در  بر روي مثلث كوچك رو به پايين كه در كنار ن➊
 .اطلاعات مشتريان كليك مي كنيم، چرا كه مي خواهيم مشتريانمان را بر اساس شهر آنها فيلتر كنيم

هايي كه تيك  يك فهرست كشويي با امكان انتخاب هر كدام از گزينه هاي موجود در آن نمايان مي شود. تنها گزينه ➋
منجر مي شود تا تمامي گزينه ها در حالت   Select All زده شوند در نتايج فيلتر نمايش داده خواهند شد. انتخاب گزينه

منجر مي شود تا تمامي گزينه ها از حالت انتخاب خارج گردند.   Select All انتخاب قرار بگيرند و برداشتن تيك گزينه
.را تيك مي زنيم Cary ا از حالت انتخاب خارج مي كنيد و فقط گزينهدر اين مثال ما همه گزينه ها ر
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كليك كنيد. فيلتر اعمال مي گردد. در حال حاضر فقط مشترياني نمايش داده خواهند شد كه در شهر OK بر روي ➌
Cary زندگي مي كنند.  

 Toggleروشن كنيد. با هر بار كليك بر روي دستورمي توانيد فيلتر را خاموش يا   Toggle Filter با استفاده از دستور
Filterفيلتر خاموش يا روشن مي گردد.  

ايجاد يك فيلتر از روي يك انتخاب

فيلتر كردن با استفاده از انتخاب به شما اين امكان را مي دهد تا اطلاعات خاصي را در جدول خود انتخاب كنيد و سپس  
غير مشابه هستند پيدا كنيد. به عنوان مثال اگر بر روي پايگاه داده متعلق به يك قنادي كار  داده هايي كه با آنها مشابه و يا  

به كار رفته است پيدا كنيد، مي   (chocolate) مي كنيد، و قصد داريد تا كليه محصولاتي را كه در نام آنها كلمه شكلات
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فيلتري را از روي آن انتخاب ايجاد نماييد. ايجاد  را در يكي از محصولات انتخاب كنيد و سپس  chocolate توانيد كلمه
يك فيلتر از روي يك انتخاب، به مراتب از روش فيلتر ساده، راحتتر و كاربردي تر مي باشد، مخصوصاً در جاهايي كه داده  

  :هاي شما اقلام بسيار زيادي را تشكيل داده باشند. شما به شيوه هاي زير مي توانيد اين كار را صورت بدهيد 
Contains تنها ركوردهايي نمايش داده مي شوند كه متن انتخاب شده در آنها موجود باشد.
Does Not Contain تنها ركوردهايي نمايش داده مي شوند كه متن انتخاب شده در آنها نباشد.
Ends With تنها ركوردهايي نمايش داده مي شوند كه با متن انتخاب شده خاتمه يافته باشند.

Does Not End With تنها ركوردهايي نمايش داده مي شوند كه متن انتخاب شده در خاتمه آنها نباشد.

(filter from a selection)روش ايجاد يك فيلتر از روي يك انتخاب 

محصولاتي را كه  ابتدا سلول يا داده اي را كه مي خواهيد بر اساس آن يك فيلتر بسازيد، انتخاب كنيد. ما قصد داريم تا ➊
را در يكي از محصولات انتخاب مي   chocolate به كار رفته باشد فيلتر كنيم، پس كلمه  chocolate در آنها كلمه

 .كنيم

را بيابيد و بر روي كادر بازشدني دستور Sort & Filter را انتخاب كنيد. سپس گروه Home در ريبون تب ➋
Selection كليك كنيد.  

را انتخاب مي كنيم. چرا كه مي خواهيم كليه   Contains فهرست باز شده نوع فيلتر خود را انتخاب كنيد، ما نوعاز ➌
 .به كار رفته باشد، فيلتر كنيم Chocolate محصولاتي كه در آنها كلمه 
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 .فيلتر مربوطه اعمال مي گردد➍

(search term)ايجاد فيلتر از روي يك عبارت جستجو

براي اكسس مشخص كنيد تا فيلتر شما بر اساس آن عبارت صورت   (search term) شما مي توانيد يك عبارت جستجو
  .پذيرد. روش ايجاد يك فيلتر از روي يك عبارت جستجو، مشابه ايجاد فيلتر از روي يك انتخاب مي باشد 

فيلتر كردن متن با استفاده از عبارت جستجو

ستفاده از امكان فيلتر كردن با عبارت جستجو، فيلتري را انجام مي دهيد، گزينه هايي مشابه با فيلتر از روي انتخاب وقتي با ا
در   Does Not End With و Contains ،Does Not Contain ،Ends With در اختيار داريد. گزينه هاي

:د مورد استفاده قرار دهيد اختيار شما مي باشند. ضمن اينكه گزينه هاي زير را نيز مي تواني
Equals فقط ركوردهايي را نشان مي دهد كه كاملاً برابر با عبارت جستجو باشند.  

Does Not Equal فقط ركوردهايي را نشان مي دهد كه برابر با عبارت جستجو نباشند.  
Begins With فقط ركوردهايي را نشان مي دهد كه با عبارت جستجو آغاز شده باشند.  

Does Not Begin With فقط ركوردهايي را نشان مي دهد كه با عبارت جستجو آغاز نشده باشند.

روش فيلتر كردن متن با استفاده از عبارت جستجو

اين فيلتر   Notes بر روي كادر باز شدني كنار نام فيلد كليك كنيد. از آنجا كه در اين مثال ما مي خواهيم بر روي فيلد ➊
  .روي كادر باز شدني اين فيلد كليك مي كنيمرا صورت بدهيم بر 
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ببريد. از ليست ظاهر شده، روش فيلتر را انتخاب   Text Filters در فهرست باز شده نشانگر ماوس را بر روي گزينه ➋
رو گزينهدر آنها بكار رفته باشند را فيلتر كنيم، از اين  party كنيد. در اين مثال ما مي خواهيم ركوردهايي را كه كلمه 

Containsرا به عنوان روش فيلتر انتخاب مي كنيم. 

 .نمايان مي شود. عبارت جستجو را وارد كنيد  Custom Filter كادر محاوره اي➌

 .كليك كنيد. فيلتر شما اعمال مي شود OK بر روي ➍

فيلتر كردن اعداد با استفاده از عبارت جستجو
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عبارت جستجو، مشابه فرآيند فيلتر كردن متن مي باشد. اگر چه در اين فرآيند روش هاي  فرآيند فيلتر كردن اعداد با يك 
شما مي توانيد   Does not Equal و Equals فيلتر كردن متفاوتي در دسترس شما مي باشند. علاوه بر روش هاي 

  :يكي از روش هاي زير را نيز انتخاب كنيد 
Greater Than شوند كه بزرگتر يا برابر با عبارت جستجو باشند فقط ركوردهايي نمايش داده مي. 

Less Than فقط ركوردهايي نمايش داده مي شوند كه كوچكتر يا برابر با عبارت جستجو باشند. 
Between فقط ركوردهايي نمايش داده مي شوند كه در بازه اعداد انتخاب شده باشند.

روش فيلتر كردن اعداد با استفاده از عبارت جستجو

را انتخاب مي   menu items از جدول Price روي كادر باز شدني كنار نام فيلد كليك كنيد. در اين مثال ما فيلد بر  ➊
.كنيم

ببريد. يكي از روش هاي فيلتر را انتخاب كنيد. در اين مثال ما مي   Number Filters نشانگر ماوس را بر روي گزينه➋
 .را انتخاب مي كنيم Less Than فيلتر كنيم. پس گزينه هستند  5$خواهيم ركوردهايي را كه كوچكتر از 

مي باشد در اين كادر وارد    5نمايان مي شود. عبارت جستجو را كه در اينجا عدد  Custom Filter كادر محاوره اي➌
 .كنيد 

 .كليك كنيد. فيلتر شما اعمال مي گردد OK بر روي ➍
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داراي گزينه هاي متفاوتي در روش فيلتر كردن مي باشند. به عنوان مثال مقادير  برخي از انواع داده هاي عددي خاص  
تاريخ كه عدد مي باشند و در فرمت خاصي ذخيره مي گردند و داراي روش هايي براي اعمال فيلتر در بازه هاي زماني  

 .هستند 

2016ساده در اكسس  (Query) طراحي يك پرس و جوي
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پايگاه داده رابطه اي در توانايي آن براي بازيابي سريع داده ها و همينطور تجزيه و تحليل داده ها با استفاده  قدرت واقعي يك  
به شما امكان مي دهند تا اطلاعات يك يا چند   (Queries) مي باشد. پرس و جوها (Queries) از اجراي پرس و جو ها 

مي كنيد، بيرون بكشيد. در اين درس ياد خواهيد گرفت كه چگونه  جدول را بر اساس مجموعه اي از شرايطي كه شما تعيين  
  .يك پرس و جوي ساده را بر اساس يك جدول بسازيد 

چه هستند؟ (Queries) پرس و جوها

راهي براي جستجو و جمع آوري داده ها از يك يا چند جدول مي باشند. اجراي يك پرس و   (Queries) پرس و جوها
مي باشد. وقتي كه شما در   (database) ن يك سوال همراه با جزئيات آن، از پايگاه داده مشابه پرسيد  (Query) جو

مي سازيد، شرط هاي خاصي را براي جستجو تعيين مي كنيد تا دقيقاً آن اطلاعاتي را   (Query) اكسس يك پرس و جو 
  .كه نياز داريد پيدا كنيد 

رند؟مورد استفاده قرار مي گي (Queries) چگونه پرس و جوها

بسيار قدرتمندتر از جستجوهاي ساده اي هستند كه شما براي فيلتر كردن و همينطور پيدا  (Queries) پرس و جوها
 كردن داده ها در يك جدول مورد استفاده قرار مي دهيد. دليل اين مساله اينست كه شما با استفاده از پرس و جوها

(Queries)تلفي بازيابي نماييد. به عنوان مثال، شما مي توانيد با استفاده از  مي توانيد اطلاعات خود را از جداول مخ
بيابيد و نام مشتري را ببينيد،   (customer) جستجوها و فيلتر كردن، اطلاعات يك مشتري را در جدول مشتريان

ادر نخواهيد  ، سفارش هاي مربوط به يك هفته اخير را ببينيد، اما ق(orders) همينطور مي توانيد در جدول سفارش ها
بود اطلاعات مشتريان و سفارش ها را در يكجا مشاهده كنيد. با اين حال، شما به راحتي مي توانيد با استفاده از پرس و  

، اطلاعات نام و شماره تلفن مشترياني را كه در هفته اخير از شما خريد داشته اند، يكجا ببينيد. يك  (Queries) جوها
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احي شده باشد، مي تواند اطلاعاتي را به شما بدهد كه با بررسي كردن تك تك جدول  كه خوب طر (Query) پرس و جو 
  .ها قادر به ديدن يكجاي آنها نيستيد 

را اجرا مي كنيد، نتايج پرس و جو در قالب يك جدول به شما ارائه مي شود، اما در   (Query) وقتي كه يك پرس و جو
توانيد نماهاي مختلفي را مشاهده نماييد. به اين نماها كه در حالت طراحي پرس  مي   (Query) هنگام طراحي پرس و جو

گفته مي شود، در نماي طراحي پرس   (Query Design view) "نماي طراحي پرس و جو "و جو مشاهده خواهيد كرد  
  .و جو شما مي توانيد نحوه قرار گرفتن عناصر پرس و جو را مشاهده نماييد 

(One-table queries)ليپرس و جو هاي تك جدو

آشنا شويم. اين كار را از ساده ترين حالت ممكن يعني پرس و جوي   (Queries) بياييد با چگونگي ساختن پرس و جوها
  .آغاز مي كنيم (one-table query) تك جدولي

يداد خاص را در  ايجاد خواهيم كرد. فرض كنيم قنادي ما يك رو (Customers) ما اين پرس و جو را از جدول مشتريان 
پيش رو دارد، و ما قصد داريم تا از مشترياني كه نزديك محل قنادي زندگي مي كنند، دعوت كنيم تا در اين رويداد شركت  
كنند، زيرا احتمال آمدن كساني كه نزديكتر هستند، طبيعتاً بيشتر است. معناي اين موضوع اينست كه نياز داريم تا ليستي  

  .يك محل فروشگاه قنادي ما هستند بيابيماز مشترياني را كه نزد
باشد. چرا كه    27513زندگي مي كنند و يا اينكه كد پستي آنها برابر با   Raleigh ما مي خواهيم مشترياني را كه در شهر

  .اين دسته از مشتريان به محل قنادي نزديك هستند 
كر مي كنيد و حق با شما است. چرا كه اجراي  اگر شما فكر مي كنيد كه اين مساله با فيلتركردن حل مي شود، درست ف
  .يك پرس و جوي تك جدولي دقيقاً مشابه يك فيلترينگ پيشرفته مي باشد 

ساده (one-table query) روش ايجاد يك پرس و جوي تك جدولي

 .را در آن بيابيد  Queries را انتخاب كنيد و سپس گروه  Create در ريبون تب ➊
  .كليك كنيد  Query Design بر روي دستور ➋

 Showمي رود. در كادر محاوره اي  (Query Design view) نرم افزار اكسس به نماي طراجي پرس و جو ➌
Table  كه ظاهر خواهد شد، جدولي را كه مي خواهيد روي آن پرس و جو را اجرا كنيد، انتخاب كنيد. در اين مثال ما

 .را انتخاب مي كنيم Customers جدول
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  .كليك كنيد  Close و سپس بر روي  Add ابتدا بر روي ➍
نمايان مي شود. در پنجره مربوط   (Object Relationship pane) جدول انتخاب شده در پنل ارتباطات اشياء ➎

به اين جدول بر روي فيلد هايي كه مي خواهيد در پرس و جوي شما نمايان باشند، دوبار كليك كنيد. فيلدهاي مربوطه به  
 ,First Nameكه در پايين صفحه قرار دارند، اضافه مي شوند. در اين مثال ما فيلدهاي (design grid) طراحي  شبكه

Last Name, Street Address, City, و Zip Code را انتخاب مي كنيم. 
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اين معيارهاي معيارهاي جستجو را تعيين مي كنيم. نتايج پرس و جوي شما با توجه به  Criteria حالا در قسمت➏
به معناي (يا) مي باشد، يعني اگر داراي   orنيز معيارهاي جستجو وارد مي شود،   or جستجو، محدود مي گردند. در قسمت

 يكي از شرايط باشد، در نتايج ما گنجانده خواهد شد. در اين مثال از آنجا كه مي خواهيم مشترياني را بيابيم كه در شهر

Raleigh  هستند، از  27513و يا در كد پستي or   استفاده مي كنيم. اگر در اطراف معيارهاي جستجو يك جفت كوتيشن
 .قرار بدهيم، به اين معنا مي باشد كه بايد مقدار يافت شده در فيلد مربوطه، دقيقاً برابر با اين شرط باشد 

 .و جو اجرا شودكليك كنيد تا پرس  Run بعد از اينكه شرطهاي خود را تعيين كرديد، بر روي دستور➐

نتايج پرس و جو در يك نماي جدولي به شما نشان داده مي شوند. اگر بخواهيد مي توانيد پرس و جو هاي ساخته شده  ➑
كه در نوار ابزار دسترسي  save را جهت استفاده در دفعات بعد، ذخيره كنيد. براي ذخيره سازي پرس و جو بر روي دستور

قرار دارد، كليك كنيد. در اولين مرتبه ذخيره سازي پرس و جو، اكسس از شما  (Quick Access Toolbar) سريع
 .كنيد  OK مي خواهد تا نامي را به پرس و جوي مربوطه تخصيص بدهيد. نام مورد نظرتان را وارد كرده و 
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 2016در اكسس  (Multi-table Query) طراحي پرس و جوي چند جدولي

گرفتيد كه چگونه يك پرس و جوي ساده با يك جدول را بسازيد. اكثر پرس و جوهايي كه در اكسس  در درس قبلي، شما ياد  
طراحي مي كنيد، معمولاً از چند جدول استفاده مي كنند و به شما اين امكان را مي دهند تا سوالات پيچيده تري را ايجاد  

  .را بسازيد  (multi-table query) وليكنيد. در اين درس، شما ياد خواهيد گرفت تا يك پرس و جوي چند جد 

طراحي پرس و جوي چند جدولي

اگر ايده خوبي نسبت به آنچه كه مي خواهيد در جداول بيابيد و همينطور چگونگي يافتن داده ها، نداشته باشيد، ساختن و  
دولي مي تواند  تك ج (Query) مي تواند كار مشكلي باشد. ايجاد يك پرس و جو (Queries) درك كردن پرس و جوها

به اندازه كافي ساده باشد، اما براي ساختن چيزي قدرتمندتر شما بايد قبل از شروع طراحي براي آن برنامه ريزي صورت  
  .بدهيد 

(Query)برنامه ريزي براي ايجاد يك پرس و جو

زي مي كنيد، بايد كه بيش از يك جدول را پوشش مي دهد، برنامه ري (Query) هنگامي كه براي ايجاد يك پرس و جو 
  :از اين چهار مرحله استفاده كنيد 

 (database)آن چيزي را كه مي خواهيد بدانيد، دقيقاً مشخص كنيد. اگر مي توانيد هر گونه سوالي را از پايگاه داده ➊
ست، از پرسيدن يك سوال به مراتب پيچيده تر ا (Query) خود بپرسيد، آن سوال چه خواهد بود؟ ساختن يك پرس و جو

اما دانستن اين كه دقيقاً چه سوالي را مي خواهيد از پايگاه داده بپرسيد، براي ايجاد يك پرس و جوي مفيد، ضروري مي  
.باشد 

ظاهر گردد را مشخص سازيد. كدام فيلدها اين   (Query) هر نوع اطلاعاتي را كه مي خواهيد در نتايج پرس و جو➋
  اطلاعات را در خود جاي داده اند؟

نمايان شوند بيابيد. كدام جدول ها اين فيلدها  (Query) را كه مي خواهيد در نتايج پرس و جو  (fields) فيلدهايي➌
 را در خود جاي داده اند؟ 

مجتمع آموزشی عروج



پرسيديد فكر كنيد تا   1معيارهايي را كه هر فيلد اطلاعاتي بايد داشته باشد، تعيين كنيد. در مورد سوالي كه در مرحله ➍
عيين كنيد. كدام فيلدها را براي جستجوي اطلاعاتي خاص مورد نياز داريد؟ دنبال چه اطلاعاتي مي گرديد؟  اين معيارها را ت

  چگونه اين اطلاعات را مورد جستجو قرار مي دهيد؟ 
شويد، خواهيد  (Query) اين فرآيند در ابتدا ممكن است انتزاعي به نظر برسد، اما وقتي وارد مراحل ايجاد يك پرس و جو 

ه برنامه ريزي براي ساخت يك پرس و جوي چند جدولي چقدر ساختن آن پرس و جو را ساده تر و قابل درك تر  ديد ك 
 .خواهد ساخت

برنامه ريزي براي ايجاد پرس و جوي ما 

بياييد به صورت عملي براي ايجاد يك پرس و جو برنامه ريزي كنيم. همچنان كه در مراحل برنامه ريزي براي ساخت پرس  
پيش مي رويد، به اين فكر كنيد كه چگونه هر بخشي از مراحل برنامه ريزي مي تواند در پرس و جوي نهايي ايجاد  و جو 

  .شده تاثير بگذارد
: سوالي را كه مي خواهيم بپرسيم، دقيقا مشخص كنيم 1مرحله 

سفارشي تا بحال نداشته اند، اما  پايگاه داده قنادي ما داراي تعداد زيادي مشتري مي باشد، خيلي از اين مشتري ها هيچ 
براي دريافت محصولات ما ثبت نام كرده اند. بيشتر آنها در محدوده فروشگاه ما زندگي مي كنند، اما بقيه آنها در محدوده  
خارج شهر و حتي شهرهاي ديگر زندگي مي كنند. ما مي خواهيم ليستي از مشترياني را كه خارج از شهر زندگي مي كنند  

فارشي داشته اند، در اختيار داشته باشيم تا دوباره بازگردند و باز هم محصولات ما را امتحان كنند، براي همين  و قبلا س 
منظور مي خواهيم براي آنها كوپن هايي را ارسال كنيم. ما واقعاً نمي خواهيم براي مشترياني كه در ناحيه خيلي دوري  

احتمال زياد آنها به ما سر نخواهند زد. بنابراين ما مي خواهيم اشخاصي  زندگي مي كنند كوپني را ارسال كنيم، چر اكه به 
  .را بيابيم كه اگر چه در شهر ما زندگي نمي كنند اما در عين حال به محدوده ما نزديك هستند 

ندگي  به طور خلاصه، سوالي را كه مي خواهيم پرس و جوي ما به آن پاسخ بدهد اينست : كدام مشتريان در محدوده ما ز
 مي كنند، خارج از محدوده شهر هستند، و قبلاً به قنادي ما سفارش داده اند؟ 

: شناسايي اطلاعات مورد نياز 2مرحله 
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چه اطلاعاتي را مي خواهيم در مورد اين مشتريان در ليست مان ببينيم؟ بديهي است، ما نام مشتري و اطلاعات تماس با او  
ياز داريم. اما چگونه بدانيم كه اين مشتريها قبلاً سفارش داشته اند؟ هر ركورد اطلاعاتي  شامل آدرس، شماره تلفن و ايميل را ن

در جدول سفارش ها داراي شناسه مشتري مربوطه كه سفارش گذاري كرده است مي باشد. اگر ما شناسه سفارش را در  
  .فارش بوده اند ليست خود بگنجانيم مي توانيم فقط مشترياني را ليست كنيم كه تا كنون داراي س 

: پيدا كردن جدول هايي كه اطلاعات مورد نياز ما را دارند  3مرحله 
لازم است تا با جداول موجود در پايگاه داده به خوبي آشنا باشيد. از آنجا كه ما   (Query) براي نوشتن يك پرس و جو

مي دانيم كه اطلاعات مشتريان ما در فيلدهاي  مدام با پايگاه داده خودمان سر و كار داريم، قطعاً با آن آشنا هستيم و 
قرار دارند. ما تنها نياز  Orders قرار دارند. همينطور مي دانيم كه سفارش هاي ما در جدول  Customers جدول

.خود بگنجانيم تا به اطلاعات مورد نيازمان دسترسي داشته باشيم (Query) داريم تا اين دو جدول را در پرس و جو
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: تعيين معيارهاي مورد نظر كه بايد در جستجو لحاظ شوند  4مرحله 

تعيين مي كنيد، در واقع فيلتري را روي آن فيلد قرار   (Query) هنگامي كه معياري را براي يك فيلد در يك پرس و جو
عيارها باشند. مي دهيد و در نتيجة آن پرس و جوي شما تنها اطلاعاتي را در خروجي نمايش مي دهد كه داراي آن م

فيلدهايي را كه ما در اين پرس و جو قرار داده ايم مرور كنيد. چگونه و در كجاها مي توانيم معيارهايي را تعيين كنيم تا به  
 ما بهترين كمك را در يافتن پاسخ پرسشمان كنند؟ 

. بنابراين نياز به معياري  زندگي مي كنند، در ليست ما ظاهر شوند  (Raleigh) ما نمي خواهيم مشترياني كه در شهر ما
زندگي مي كنند از آنها استثناء كند. ما   Raleigh داريم تا همه مشتريان را به ما نشان بدهد و مشترياني را كه در شهر

همچنين، نمي خواهيم تا مشترياني را كه از ما خيلي دور هستند در ليست بيايند. ما مي دانيم كه كليه مشترياني كه در  
آغاز مي شود، بنابراين معيار ديگر ما اين مي باشد كه شماره  919ندگي مي كنند تلفن آنها با پيش شماره محدوده ما ز

آغاز شده باشد. اين مساله متضمن اينست كه كوپن هاي ارسالي تنها براي اشخاصي ارسال  919تلفن مشتري مربوطه با 
.زدن آنها بيشتر است خواهند شد كه به اندازه كافي به ما نزديك هستند و شانس سر

ما معياري را براي سفارش ها تعيين نمي كنيم، چرا كه مي خواهيم كليه سفارشاتي را ببينيم كه سفارش دهنده آنها داراي  
.معيارهايي كه گفتيم باشند 

نرم افزار اكسس قابل درك باشد.  نكته مهم : براي اينكه بتوانيد معيارها را تعيين كنيد، بايد آنها را با زباني بنويسيد كه براي   
.در اين مورد در آموزش جداگانه اي به چگونگي نوشتن اين معيارها خواهيم پرداخت. فعلاً مطابق مثالهاي ما پيش برويد 

(Joining tables in queries)متصل كردن جداول در پرس و جوها

جداول   (Join) نظر بگيريد، چگونگي متصل كردن  بايد در (Query) آخرين نكته اي كه در مورد طراحي يك پرس و جو
اضافه مي كنيد، آنچيزي را كه در پنجره ارتباطات  (Query) به يكديگر مي باشد. وقتي دو جدول را به يك پرس و جو

:خواهيد ديد، مشابه تصوير زير مي باشد  (Object Relationship pane) اشياء
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ناميده مي شود. خط اتصال در واقع يك فلش   (join line) مرتبط كرده است خط اتصالخطي كه دو جدول را به يكديگر  
است. در تصوير بالا، فلش مربوط به خط اتصال از سمت چپ به سمت راست اشاره مي كند، معناي آن اين مي باشد كه  

عات جدول سمت راست ابتدا اطلاعات موجود در جدول سمت چپ را بررسي مي كند، و سپس اطلا (Query) پرس و جو
.را كه مرتبط با جدول سمت چپ مي باشند بررسي مي كند 

جدول هاي شما هميشه به اين شكل مرتبط نمي شوند. بعضي وقتها اكسس آنها را از سمت راست به چپ ارتباط مي دهد.  
شما   (Query) جوي در هر صورت، شما نياز خواهيد داشت تا مسير ارتباط را تغيير بدهيد تا مطمئن شويد كه پرس و 

شما بازيابي خواهد كرد،   (Query) اطلاعات صحيحي را نشان خواهد داد. جهت ارتباط بر روي اطلاعاتي كه پرس و جوي 
.تاثير مي گذارد

براي درك بهتر اين موضوع، پرس و جويي را كه ما در حال طراحي آن هستيم در نظر بگيريد. در پرس و جوي ما مي  
و سفارش ها (Customers) را كه داراي سفارش مي باشند ببينيم، بنابراين جداول مشتريان خواهيم تا مشترياني 

(Orders)را به پرس و جو اضافه مي كنيم. بياييد به برخي داده هايي كه در اين جدول ها هستند نگاهي بيندازيم.
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 همه، هر سفارش در جدول سفارش هاوقتي به اين ليست ها نگاه مي كنيد، چه چيزي را متوجه مي شويد؟ اول از 

(Orders)به يك شخص در جدول مشتريان (Customers)   مرتبط مي باشد و مشخص مي شود كه كدام مشتري
نگاه كنيد، شما مشترياني را خواهيد ديد   (Customers) اين سفارش را داده است. با اين حال، وقتي به جدول مشتريان

باشند و يا اينكه اصلاً هيچ سفارشي نداشته باشند. همانطور كه مي بينيد، حتي زماني  كه ممكن است چندين سفارش داشته  
كه دو جدول در ارتباط با يكديگر باشند، ممكن است ركوردهايي داشته باشيم كه به هيچ ركوردي در جدول ديگر مرتبط  

.نباشند 
ي (ارتباط چپ به راست) اجرا كند، چه اتفاقي  بنابراين وقتي كه اكسس سعي مي كند تا يك پرس و جو را با ارتباط فعل

.خواهد افتاد؟ اكسس كليه اطلاعات جدول سمت چپ ما را كه در اينجا جدول مشتريان مي باشد، استخراج مي كند 
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.سپس اكسس هر ركورد از جدول سمت راست را كه در ارتباط با ركورد جدول سمت چپ باشد، بازيابي مي كند 

آغاز شده است، در نتايج پرس و جوي ما   (Customers) ما از جدول مشتريان (Query) و جوي از آنجايي كه پرس 
تمامي ركوردهاي مربوط به مشتريان، شامل آنهايي كه سفارشي هم نداشته اند، ليست مي گردند. اين اطلاعات بيشتر از آن  

.مشترياني را كه داراي سفارش مي باشند، مشاهده كنيمچيزي است كه ما نياز داريم. در اينجا ما نياز داريم تا فقط 
اين مشكل را حل كنيم. اگر ما خط اتصال را از   (join line) خوشبختانه ما مي توانيم با تغيير دادن مسير خط اتصال 

.سمت راست به چپ بگيريم، اكسس ابتدا سفارش ها را بازيابي مي كند 

.و تنها مشتريان مربوط به هر سفارش را ليست خواهد كرد  سپس اكسس جدول سمت چپ را بررسي مي كند 
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در حال حاضر دقيقاً اطلاعاتي را كه مي خواهيم در اختيار داريم : همه مشترياني كه داراي سفارش هستند و فقط همان 
ان است، جداول  مشتري ها ليست مي شوند. همانطور كه مي بينيد ما مجبور شديم تا براي رسيد به اطلاعاتي كه مورد نظرم

.را در مسير درستي به يكديگر پيوند بدهيم

.خود را بسازيم (Query) حالا كه فهميديم از چه مسيري بايد اتصال جداول را برقرار كنيم، آماده هستيم تا پرس و جوي 

(multi-table query)ايجاد پرس و جوي چند جدولي

ايم، آماده هستيم تا آن را بسازيم و اجرا كنيم. اگر برنامه ريزي انجام شده  حالا كه پرس و جوي خود را برنامه ريزي كرده 
.براي ساخت پرس و جو را نوشته ايد، مطمئن شويد كه در فرآيند ساخت پرس و جو به آنها مراجعه مي كنيد 

روش ايجاد يك پرس و جوي چند جدولي 
.را انتخاب كنيد  Query Design دستور  Create در تب➊

در كادر محاوره اي باز شده، جداولي را كه مي خواهيد به پرس و جوي شما اضافه شوند، انتخاب كرده و بر روي دكمه ➋
Addكليك كنيد. با پايين نگهداشتن دكمه Ctrl  .در صفحه كليد مي توانيد همزمان چندين جدول را نيز انتخاب نماييد

 Ordersو  Customers ي كرديم، تصميم گرفتيم تا از جداولوقتي كه براي ساختن اين پرس و جو برنامه ريزي م
.استفاده كنيم، بنابراين در اينجا اين دو جدول را به پرس و جويمان اضافه مي كنيم
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.كليك كنيد  Close بعد از اينكه جداول مورد نظر را اضافه كرديد بر روي دكمه➌

ظاهر مي شوند، ضمن اينكه با يك   (Object Relationship pane) جداول مربوطه در پنجره ارتباطات اشياء➍
به يكديگر مرتبط شده اند. بر روي آن خط نازك دوبار كليك كنيد تا بتوانيد مسير ارتباط (join line) خط اتصال

(join direction) را ويرايش نماييد.

نه هاي مربوط به چگونگي ارتباط را انتخاب كنيد.  نمايان مي شود. يكي از گزي Join Properties كادر محاوره اي➎
.را انتخاب مي كنيم، چرا كه مي خواهيم مسير ارتباط ما از سمت راست به چپ باشد  3در اين مثال ما گزينه  
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حالا در جداول بر روي اسامي فيلدها دوبار كليك كنيد تا در نتايج پرس و جو ظاهر شوند. در اين مثال ما از جدول  ➏
.مشتريان فيلدهاي زير را انتخاب مي كنيم

First Name, Last Name, Street Address, City, State, Zip Code, Phone Number
.را انتخاب مي كنيم ID number همچنين از جدول سفارش ها فيلد 

جو برنامه ريزي كرده ايم   معيارهاي جستجو را تعيين نماييد. معيارهايي كه ما براي اين پرس و criteria در قسمت➐
:به شرح زير مي باشد 

City : Not in ("Raleigh") 
Phone Number : Like ("919*")

  919زندگي نمي كنند و در عين حال پيش شماره تلفن آنها  Raleigh اين معيارهاي مشترياني را مي يابند كه در شهر
.مي باشد 

كنيد. براي اجرا كردن پرس و جو بر روي دستور (Run) كرديد، پرس و جو را اجرابعد از اينكه معيارها را تعيين ➑
Runكه در تب Design  قرار دارد، كليك كنيد.
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را ذخيره كنيد در نوار ابزار   (Query) نتايج پرس و جو به شما نمايش داده مي شوند. اگر مي خواهيد اين پرس و جو➒
كليك كنيد. يك كادر محاوره اي باز مي شود و   save بر روي دستور  (Quick Access Toolbar) دسترسي سريع

.كليك كنيد  OK از شما نامي را درخواست مي كند، نامي را به پرس و جو تخصيص بدهيد و بر روي 

زيد. در درس بعدي  را بسا (multi-table query) حالا شما مي دانيد كه چگونه مي توان يك پرس و جوي چند جدولي
شما را با گزينه هاي بيشتري در مورد طراحي پرس و جوها آشنا خواهيم كرد تا بتوانيد پرس و جوهاي قدرتمندتري را نيز  

.بسازيد 

 2016در اكسس  (Query) گزينه هاي بيشتر براي طراحي پرس و جو
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ارائه مي دهد كه با استفاده از آنها مي   (Queries) جوهانرم افزار اكسس به شما امكاناتي را در زمينه طراحي پرس و 
بايد نمايش داده شوند. به عنوان مثال، ممكن   (Query) توانيد دقيقاً تعيين كنيد چه اطلاعاتي در خروجي پرس و جو

پرس و جو را  است شما بخواهيد بدانيد چندتا از يك چيز در پايگاه داده شما وجود دارد. يا ممكن است بخواهيد نتايج يك 
استفاده كنيد، تقريباً   (Query) به نحوي ذخيره كنيد. اگر شما بدانيد كه چگونه بايد از گزينه هاي طراحي پرس و جو

.خواهيد توانست هر نوع پرس و جويي را طراحي كنيد 
 Query Design)پرس و جوها در نماي طراحي پرس و جو (sort) در اين درس، شما چگونگي ويرايش و مرتب سازي

view)را ياد خواهيد گرفت، همچنين ياد مي گيريد كه چگونه مي توانيد مجموع داده ها را با استفاده از توابع مجموع
(Totals function) محاسبه كرده و نمايش بدهيد. همچنين در مورد ساير گزينه هاي طراحي پرس و جوها خواهيد

 .دانست
(Modifying queries)ويرايش پرس و جوها

نرم افزار اكسس گزينه هايي را به شما مي دهد كه با استفاده از آنها مي توانيد پرس و جوي خود را بهبود ببخشيد. علاوه  
بر آن قادر خواهيد بود تا معيارهاي پرس و جو يا اتصالات بين جداول را بعد از ايجاد پرس و جو ويرايش كنيد، مي توانيد  

.نتايج پرس و جو را تغيير بدهيد، همچنين فيلدهايي را از نتيجه پرس و جو مخفي كنيد  (sort) مرتب سازي

روش ويرايش يك پرس و جو 

ظاهر   (Datasheet view) موجود در اكسس را باز مي كنيد، در يك نماي جدولي  (Query) وقتي يك پرس و جو 
بايد   (Query) به شما نشان مي دهد. براي ويرايش پرس و جومي گردد، كه نتيجه پرس و جوي شما را در نماي جدولي  

برويد، نماي طراحي همان نمايي است كه در هنگام ايجاد يك پرس و جوي جديد در   (Design view) به نماي طراحي 
:اختيار داشتيد. براي تغيير نما به حالت طراحي دو روش وجود دارد
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 در تب Home بر روي دستور View د و سپس از فهرست كشويي باز شده دستوركليك كنيDesign View 
.را انتخاب كنيد 

 در گوشه پايين و سمت راست پنجره اكسس، آيكان هاي كوچك را بيابيد. بر روي آيكان Design View   كليك
.كنيد، اين آيكان در سمت راست قرار دارد

كليك كنيد تا   Run اعمال كنيد و سپس بر روي دستور، تغييرات مورد نظرتان را (Design view) در نماي طراحي
.نتايج پرس و جوي شما متناسب با تغييرات جديد شما، بروز رساني گردند 

دارد. در حال حاضر آن را ناديده بگيريد. در   SQL view ممكن است متوجه شده باشيد كه اكسس يك نماي ديگر با نام 
پرس و جوهاي پيشرفته اي را بسازيد، اين دستورات   SQL مستقيماً با دستورات  اين نما شما امكان آن را خواهيد داشت تا

.از محدوده اين دوره آموزشي خارج هستند و خودشان مي توانند موضوع يك دوره آموزشي ديگر باشند 

(Sorting queries)مرتب سازي پرس و جوها
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و جو، مرتب سازي هاي مختلفي را اعمال كنيد. با   اكسس به شما اين امكان را مي دهد تا در هنگام طراحي يك پرس 
.شما مي توانيد نحوه نمايش داده ها را تعيين كنيد  (sort) استفاده از مرتب سازي 

 (multilevel sort)كه داراي بيش از يك فيلد مرتب سازي باشد مرتب سازي چند سطحي (sort) يك مرتب سازي
به شما اين امكان را مي دهد تا يك مرتب سازي   (multilevel sort) ناميده مي شود. يك مرتب سازي چند سطحي 

اوليه را بر اساس يك فيلد تعيين كنيد، سپس بر اساس فيلدهاي ديگر مرتب سازي هاي بيشتري را اعمال نماييد. به عنوان  
كنيد و سپس بر اساس نام   مثال اگر ليستي از مشتريان داشته باشيد مي توانيد ابتدا آنها را بر اساس نام شهر مرتب سازي

.خانوادگي هر شخص مرتب سازي سطح دو را اعمال نماييد 
اعمال گردد، اكسس اين مرتب سازي ها را از سمت  (sort) بيش از يك مرتب سازي (Query) وقتي در يك پرس و جو 

سمت چپ قرار دارد ابتدا  چپ به راست سازماندهي مي كند. معني اين سازماندهي اين مي باشد كه آن مرتب سازي كه در 
 (Zip Codeفيلد ) و سپس بر اساس كد پستي (City فيلد ) اعمال مي شود. در مثال زير مشتريان ما ابتدا بر اساس شهر

.مرتب شده اند 

(multilevel sort)روش اعمال يك مرتب سازي چند سطحي

.وارد شويد  (Design view) طراحيخود را باز كنيد و سپس به نماي  (Query) ابتدا پرس و جوي ➊

بر روي كادر باز شدني  Sort فيلدي را كه مي خواهيد بر اساس آن مرتب سازي اوليه را انجام بدهيد بيابيد. در رديف➋
را   (Descending) يا نزولي (Ascending) مربوط به اين فيلد كليك كنيد و سپس يكي از گزينه هاي صعودي 

.انتخاب كنيد 

مجتمع آموزشی عروج



آيند را روي ساير فيلدها نيز انجام بدهيد تا مرتب سازي هاي بيشتري را اعمال كرده باشيد. فراموش نكنيد كه  اين فر➌
مرتب سازي ها از سمت چپ به راست اعمال مي گردند، بنابراين آن فيلدي كه در سمت چپ قرار دارد ابتدا مرتب مي  

و رها كردن چينش فيلدهاي خود در نتابج پرس و جو را تغيير   گردد. اگر لازم باشد مي توانيد با استفاده از روش كشيدن
.بدهيد 

.كليك كنيد  Run براي اعمال مرتب سازي ها بر روي دستور ➍

.نتايج پرس و حوي شما متناسب با مرتب سازي هاي اعمال شده، چينش مي گردند ➎
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بر روي گزينه Home جداول نيز اعمال كنيد. در تبشما اين امكان را نيز داريد تا مرتب سازي ها را بر روي خود 
Advanced كه در گروه Sort & Filter  قرار دارد كليك كنيد. از فهرست ظاهر شده گزينهAdvanced 
Filter/Sortرا انتخاب كنيد و مرتب سازي چند سطحي (multilevel sort)   مورد نظرتان را اعمال نماييد. وقتي

.كليك كنيد تا مرتب سازي مربوطه اعمال گردد Toggle Filter دستوركارتان تمام شد بر روي 

مخفي كردن فيلدها در پرس و جو 

گاهي اوقات ممكن است فيلدهاي داشته باشيد كه روي آن ها معيارهايي را براي فيلتر كردن اعمال كرده ايد، اما مايل  
كنيد. خوشبختانه اكسس اين امكان را به شما مي دهد كه روي فيلدهايي نيستيد تا آن فيلدها را در نتايج پرس و جو مشاهده  

.معيار فيلتر كردن اعمال كنيد اما به سادگي آن را از نتايج پرس و جو مخفي سازيد 

روش مخفي كردن فيلدها در نتيجه پرس و جو

.شويد  (Design view) پرس و جوي خود را باز كنيد و وارد نماي طراحي ➊

.كه قصد مخفي كردن آن را داريد بيابيد  فيلدي را➋
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.تيك مربوط به آن فيلد را برداريد  Show در رديف ➌

كليك كنيد، خواهيد ديد كه فيلد مربوطه در نتايج پرس و جو مخفي   Run براي اعمال اين تغييرات بر روي دستور➍
.مي گردد

را بزنيد و مجدداً پرس و   Show توانيد تيك مربوطه در رديف براي نمايش مجدد فيلدهاي مخفي شده به سادگي مي 
.كنيد  (Run) جو را اجرا

انواع بيشتري از پرس و جوها 

 (multi-table)يا چند جدولي (one-table) تا اينجا، شما دانستيد كه چگونه مي توانيد پرس و جوهاي تك جدولي

هستند كه   (Queries) دن اعمال كنيد. انواع ديگري از پرس و جوهارا بسازيد و بر روي آنها معيارهايي را براي فيلتر كر 
مي باشد،  (totals query) به شما امكان عمليات پيشرفته تري را نيز مي دهند. يكي از اين انواع پرس و جوهاي مجموع

.كه به شما امكان مي دهد محاسباتي را بر روي داده هايتان انجام بدهيد 

(totals query)پرس و جوهاي مجموع 

بعضي اوقات اعمال معيارهاي ساده بر روي پرس و جوها نمي تواند به شما نتيجه مورد نظرتان را بدهيد، مخصوصاً هنگامي 
سر و كار داشته باشيد. ممكن است بخواهيد تا نتايج پرس و جو به صورت   (numerical values) كه با مقادير عددي 

شما نمايش داده شوند. به عنوان مثال فرض كنيم مي خواهيم بدانيم هر كدام از دسته بندي شده يا شمارش شده به 
،  (Almond Croissants) محصولات موجود در منوي محصولات ما چقدر سفارش داده شده اند، چند تا شيريني بادامي

 totals)اي مجموع و ... . براي بدست آوردن اين نتايج مي توانيم از پرس و جوه (Apple Pies) چند تا كيك سيب

)queryاستفاده كنيم تا مجموع مقدار سفارش داده شده از هر محصول را بتوانيم مشاهده 
. نماييم
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دسته بندي مي كنيم. سپس با استفاده از تابع  (total query) ابتدا، تمامي محصولات را در پرس و جوي مجموع
Sum آوريممجموع سفارش هاي هر كدام از اين انواع را بدست مي.

در اين مثال به ما كمك مي كند تا به نتايج مطلوبمان برسيم، اما در وضعيت هاي ديگري ممكن است به   Sum تابع
توابع ديگري نياز پيدا كنيم تا به پاسخ مورد نظرمان برسيم. توابعي مختلفي در اكسس وجود دارند كه بنا به موقعيت هاي  

:يد مختلف مي توانيد از آنها استفاده كن

Count : تعداد هر كدام از آيتم هاي دسته بندي شده را شمارش مي كند.
Sum : مقادير را با هم جمع مي كند.
Average : ميانگين مقادير را محاسبه مي كند.

Maximum : بزرگترين مقدار را باز مي گرداند.
Minimum : كوچكترين مقدار را باز مي گرداند.
First :  مقدار را باز مي گرداند اولين.
Last : آخرين مقدار را باز مي گرداند.

(total query)روش ايجاد يك پرس و جوي مجموع

در اين مثال، ما قصد داريم تا مجموع هر كدام از محصولاتمان را كه در فهرست منوي محصولات ما وجود دارند بيابيم و  
ايم. بنابر اين يك پرس و جو مي سازيم كه محصولاتي را كه از آنها فروش  بدانيم كه از هر محصول مجموعاً چند تا فروخته 

.قرار دارد Menu Items Ordered داشته ايم به ما نشان دهد. در پايگاه داده قنادي ما اين اطلاعات در پرس و جوي
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استفاده كنيد، بسازيد و يا   (total query) ابتدا يك پرس و جو كه مي خواهيد از آن به عنوان پرس و جوي مجموع➊
.اينكه پرس و جوي موجودي را باز كنيد 

.را انتخاب كنيد  Totals را بيابيد و سپس دستور  Show/Hide گروه  Design در تب➋

پر شده است.   Group By به نتايج پرس و جوي شما اضافه مي شود كه تمامي مقادير آن با  Total يك رديف با نام ➌
آن يكي از گزينه   Total فيلدي را كه مي خواهيد محاسبات مجموع روي آن انجام پذيرد را انتخاب كنيد و سپس در رديف 

.هاي توابع مجموع را انتخاب كنيد 

.را انتخاب مي كنيم تا جمع مقادير سفارش ها را محاسبه كند  Sum تابع  quantities در اين مثال ما در فيلد ➍

.كليك كنيد تا نتايج پرس و جو نمايان گردد Run جام تغييرات لازم بر روي دستور بعد از ان➎
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مشابه تصوير زير اطلاعات شما به صورت دسته بندي شده نمايان مي شوند و در كنار هر محصول تعداد فروش آن  ➏
.محاسبه شده و نمايش داده مي شود

2016در اكسس  (Report) ايجاد گزارش

اگر مي خواهيد اطلاعات موجود در پايگاه داده اكسس خود را با شخص ديگري به اشتراك بگذاريد، اما نمي خواهيد آن  
براي اين منظور ايجاد كنيد. گزارش ها (Report) شخص مستقيماً با پايگاه داده شما كار كند، مي توانيد يك گزارش 
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(Reports) هاي خود را در يك فرمت بصري مناسب براي خواندن ارائه كنيد. نرم   به شما اين امكان را مي دهند تا داده
افزار اكسس ايجاد گزارش ها از روي داده هاي موجود در جداول و پرس و جوها را براي شما آسان كرده است، ضمن اينكه  

.مي توانيد گزارش ها را نيز به سليقه خود شخصي سازي كنيد 

.را بسازيد، آن را ويرايش كنيد، و آن را چاپ نماييد  (Report) گونه يك گزارش در اين درس، شما ياد مي گيريد، چ

(Report)روش ايجاد يك گزارش

به شما اين توانايي را مي دهند تا بتوانيد اجزاء پايگاه داده خود را در يك فرمت آسان براي خواندن  (Reports) گزارش ها
 (tables)را هم از روي جدول ها (Reports) اكسس به شما اجازه مي دهد گزارش هاو قابل چاپ ارائه بدهيد. نرم افزار  

 .ايجاد كنيد  (queries) و هم از روي پرس و جوها

خود استفاده كنيد، باز كنيد. ما مي خواهيم در   (Report) ابتدا جدول يا پرس و جويي را كه مي خواهيد در گزارش ➊
را باز مي كنيم Cookies Sold فروخته ايم چاپ كنيم، براي همين پرس و جوي اينجا ليستي از كلوچه هايي را كه 

كليك   Report را در آن بيابيد، سپس بر روي دستور  Reports را در ريبون انتخاب كنيد. گروه Create تب➋
.كنيد 

.جديد مي سازد (Report) اكسس بر اساس شيء انتخاب شده توسط شما، يك گزارش ➌

خارج شده باشد. براي حل اين   (page break) نظر مي رسد بخشي از داده هاي شما از محدوده شكستن كاغذ به ➍
مساله، فيلدهاي خود را تغيير اندازه بدهيد. براي تغيير اندازه دادن فيلدها، به آساني آن را انتخاب كنيد و سپس لبه آن را  

را با ساير فيلدهاي موجود در گزارش نيز انجام بدهيد تا در صفحه شما جا بكشيد تا به اندازه دلخواهتان در بيايد. اين كار 
.شوند 
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بر   (Quick Access Toolbar) در نوار ابزار دسترسي سريع اكسس (Report) براي ذخيره كردن اين گزارش ➎
يك نام مناسب به  كليك كنيد. يك كادر محاوره اي باز مي شود و نامي را براي گزارش مي خواهد،  Save روي دستور 

كليك كنيد  OK آن اختصاص بدهيد و بر روي 

نيز امكان مرتب سازي و فيلتر كردن را دارند. براي اين   (Reports) درست مانند جدول ها و پرس و جو ها، گزارش ها 
گزينه هاي مناسب  كار بر روي فيلدهايي كه مي خواهيد روي آن مرتب سازي يا فيلتر صورت پذيرد، راست كليك كنيد و 

.را در فهرست ظاهر شده انتخاب كنيد 

حذف فيلدها

 (Report)خود نياز نداريد. براي مثال، در گزارش  (Report) ممكن است متوجه بشويد كه برخي فيلدها را در گزارش 
توانيد فيلدهاي گزارش مورد نياز نيست و مي خواهيم آن را در گزارش نبينيم. خوشبختانه، شما مي  Zip Code ما فيلد 

(Report) را بدون اينكه در جدول يا پرس و جوي منبع گزارش تاثيري بگذارد، حذف كنيد.

روش حذف يك فيلد از گزارش

.در صفحه كليد را بفشاريد  Delete بر روي فيلدي كه قصد داريد حذفش كنيد، كليك كنيد. سپس دكمه➊
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.فيلد مربوطه حذف خواهد شد ➋

لدي را حذف مي كنيد، مطمئن شويد كه هدر آن را نيز حذف كرده ايد. براي حذف هدر به سادگي كافيست تا بر  وقتي في 
.در صفحه كليد را بفشاريد  Delete روي هدر كليك كنيد و دكمه

چاپ كردن گزارش

همچنين مي توانيد در  گزارش را چاپ كنيد،  (Backstage view) شما مي توانيد با استفاده از ديدگاه پشت صحنه 
 (Print Preview)را اجرا كنيد تا پيش نمايش چاپ را ببينيد. پيش نمايش چاپ Print Preview همانجا دستور

شما امكان اين را   Print Preview به شما نشان مي دهد كه گزارش شما چگونه در كاغذ چاپ خواهد شد. در پنجره 
آن را در فرمت   save يد، آن را چاپ كنيد و يا اينكه با استفاده از دستورداريد تا چگونگي چاپ گزارش را ويرايش كن

.ديگري ذخيره كنيد 
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روش چاپ يك گزارش

را انتخاب   Print Preview كليك كنيد، سپس از فهرست باز شده، گزينه View بر روي دستور Home در تب➊
.كنيد. پيش نمايش چاپ ظاهر خواهد شد 

مي توانيد تغييراتي   page orientation و  page size  ،margin width با استفاده از گزينه هاياگر لازم باشد  ➋
.را قبل از چاپ اعمال كنيد 

.كليك كنيد  Print بر روي دستور ➌
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.كليك كنيد تا گزارش شما روي كاغذ چاپ شود OK نمايان مي شود. بر روي Print كادر محاوره اي ➍

گزارشذخيره كردن 

شما اين امكان را داريد تا گزارش هاي خود را در ساير فرمت هاي فايلي ذخيره كنيد. اين امكان منجر مي شود تا گزارش 
يك فايل ناميده مي شود   (exporting) خود را بتوانيد بدون نياز به برنامه اكسس نيز مشاهده كنيد. اين كار صادر كردن

ذخيره شده را مستقل از برنامه اكسس، در برنامه هاي ديگر بتوانيد مشاهده و حتي   و به شما امكان مي دهد تا فايلهاي
.ويرايش كنيد 

و ... ذخيره كنيد. مي   pdf  ،htmlبرنامه اكسس به شما امكان مي دهد تا گزارش هاي خود را در فرمت اكسل، فايل متني،  
.يابيد توانيد گزينه هاي مختلف را تست كنيد تا موارد دلخواه خود را ب

گزارش (export) روش صادر كردن

را انتخاب  Print Preview كليك كنيد، سپس در فهرست ظاهر شده گزينه  View بر روي دستور Home در تب➊
.كنيد 

.را بيابيد  Data حالا در ريبون گروه ➋

اع فايل هاي بيشتري را نيز در  كليك كنيد تا انو More يكي از انواع فايل ها را انتخاب كنيد و يا اينكه بر روي دستور➌
.اختيار داشته باشيد 

.يك كادر محاوره اي باز مي شود، محل ذخيره سازي فايل را در اين كادر انتخاب كنيد ➍

.كليك كنيد  Publish نامي را به فايل اختصاص بدهيد و بر روي دكمه ➎
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دهد كه فايل شما با موفقيت ذخيره شده است. بر روييك كادر محاوره اي ديگر باز مي شود و به شما اطلاع مي ➏
Close كليك كنيد.

را نمايش مي دهند. وقتي اين پنجره ظاهر شد مطابق   Export Wizard برخي گزينه هاي صادر كردن فايل، پنجره 
.دستور العمل هاي ارائه شده در آن پيش برويد تا فايل خروجي ساخته شود
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