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فصل اول 
 
 

مقدمات دادهپردازي 
 
 

(Data) تعريف داده
ــيز يـا امـري را يـك  هر اطلاع مفيد و لازم درباره چ
ــام، نـام  داده ميگويند. به شناسنامه خود نگاه كنيد، ن
خانوادگي، نام پدر، شماره شناسنامه، تاريخ تولد، ســال 
ـــه دربــاره  و محـل تولـد و سـايز اطلاعـات آن هم
شماست. اينها دادههاي مرتبط با شــما هسـتند. ايـن 
ــزا ميكننـد، بـه  دادهها شما را از ديگران ممتاز و مج
شما سود ميرسانند، حقوق شما را محفوظ ميدارند و 
ــراي شـما برنامـهريزي  به دولت امكان ميدهند كه ب

كند و امكانات فراهم كند. 
ــلاً در داد  دادهها در همه امور نقش بازي ميكنند، مث
و ستد، دادهها نقش بسيار بزرگي دارند. اطلاع از ايـن 
كه چه مقدار پول داريد، بابت چه كالا و خدماتي پول 
گرفته يا پرداختهايد، از چه حسابي پول برداشته و بــه 
كـدام حسـاپ پـول گذاشـتهايد، چقـدر طلبكـار يـــا 
اـبدارها  بدهكاريد، همه دادههاي مالي شما هستند. حس
بـا چنيـن دادههـاي مـالي ســـروكار دارنــد و آن را 

مديريت ميكنند و از آنها نتيجهگيري ميكنند. 
ــه دادههـا بـايد مفيـد و لازم باشـند. مثـالي  گفتيم ك
ــما  ميزنيـم: اگـر در شناسـنامه شـما وزن يـا قـد ش

مينوشتند، صحيح بود؟ پاسخ منفي است. وزن و قــد 
ــا لازم  در شناسـنامه كـاربردي نـدارد و وجـود آنه
نيست، هر چند كه مفيد است، اما در پرونده پزشــكي 
ــد، زيـرا بـه شناسـايي  شما هم لازم هستند و هم مفي
ــك ميكننـد و بـه شناسـايي و  وضع سلامتي شما كم

درمان وضع بيماري شما ياري ميرسانند. 

دادهها با هم ارتباط دارند 
اگر بدانيد كه شماره شناسنامه شخصي ٢٥٩ است آيا 
ميتوانيد او را پيدا كنيد؟ اين كار دشوار است. ممكن 
است شماره شناسنامه خيلي از مردم ٢٥٩ باشد. حالا 
اگر بدانيد كه نام آن شخص مثلا مسعود است، يافتن 
ــوز هـم شـابد اسـم  او آسانتر ميشود هر چند كه هن
خيليها مسعود و شماره شناسنامهشان ٢٥٩ باشد، اما 
اگر در همين حال نام خانوادگي او را هم بدانيد ديگــر 
يافتن ساده ميشود. نتيجه ارتباط دادهها به يكديگـر 
شناسايي سريعتر است. دادههايي كه به هــم ارتبـاط 
نداشته باشند يا نتوان ربط آنها به هم را پيــدا كـرد، 

كاربرد زيادي ندارند  و شايد اصلاً به درد نخورند. 
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دادههاي نامرتب كاربرد ندارند 
اگر اطلاعات و دادههاي زيادي را بدون نظم و ترتيب 
ــد، چطـور ميتوانيـد در  در جاهاي مختلف پخش كني
ــاصي را پيـدا كنيـد؟  هنگام نياز از ميان آنها چيز خ
دادهها هم مثل اشياي يك خانه يا انبار هستند و فقـط 
ـــازهكردن  از طريــق نظــم دادن و طبقــهبندي و ت

آنهاست كه ميتوان از آنها سود برد. 

دادهها چگونه مرتب ميشوند 
راههاي مختلفي براي مرتب كردن دادهها وجود دارد. 
ــا را بـه  يكي از آسانترين اين راهها آن است كه آنه
شكل يك جدول در آوريم. همه شما ميدانيد جــدول 
چيست. برنامه مدرسه شما يك جــدول اسـت. دفـتر 
ــورت  حضور و غياب كلاس شما يك جدول است. ص
حساب بانكي پدر و مادر شما يك جدول است. اصول 
ــت و درك آن نـيز بسـيار  تمام اين جدولها يكي اس

ــردن  آسـان اسـت. در تمـام آنهـا بـراي مرتـب ك
اطلاعات، صفحــه را خطكشـي كردهانـد و آن را بـه 
ــن ترتيـب  شكل سطرها و ستونها در آوردهاند. به اي
مجبوريد كه اطلاعات را به شكل مرتب و زير هم در 
جدول وارد كنيد. در بالاي هر ستون جدول، نام آنچه 
رـ  در آن ستون قرار است وارد كنيد، مينويسيد. در ه
ــا  سطر اطلاعات نام شخص يا چيزي را كه آن دادهه

به او مرتبط است مينويسيد. 
يك مثال ميزنيم. كتابهايي كه در خانه و يا مدرسه 
ــك جـدول دربـاره  داريد، در نظر بگيريد، ميتوانيد ي
ــا كتابهـا را  آنها تشكيل دهيد و اطلاعات مرتبط ب
در آن نگهداري كنيد. در مورد هر كتــاب ميتوانيـد 
ــترجم،  دادههايي از قبيل نام كتاب، نام نويسنده، نام م
ــن  نام ناشر، تعداد صفحات، تاريخ نشر و غيره را به اي

صورت تيديل به يك جدول كنيد.  

تاريخ نشر تعداد صفحات نام ناشر نام مترجم نام نويسنده نام كتاب 

      

حالا براي هر كتاب اطلاعات مرتبط با آن را در يك  سطر اين جدول مينويسيد:  

تاريخ نشر تعداد صفحات نام ناشر نام مترجم نام نويسنده نام كتاب 
١٣٧٠ ٦٠٨ موسسه اطلاعات محسن اشراقي پيتررايت شناسايي و شكار جاسوس 

١٣٧١ ٣٣٩ نشر قطره دكتر سهامي هيوبرت ريوز ساعت سرمستي 
١٣٥٨ ٢٦٤ اميركبير پيروز ملكي اوريانا فالاچي مصاحبه با تاريخ 

 … … … … … …
  

ــري تهيـه  البته ميتوان اين جدول را به هر شكل ديگ
كرد و درباره هركتاب اطلاعات ديگري مــانند نوبـت 
چاپ، شماره شماره شناسايي كتاب و غيره را نــيز در 

ــاره  جدول وارد كرد. مهم اطلاعاتي است كه شما درب
هر كتاب مفيدو لازم ميدانيد و دادههاي شما هسـتند 
ــب ميكنـد. بـه ايـن  اين جدول دادههاي شما را مرت
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جدول جدول دادهها (Data Table) ميگويند. 

جستجو در جدول دادهها 
گفتيم كه مرتب كــردن اطلاعـات جسـتجو در آن را 
ـــي از  آسـان ميكنـد. فـرض كنيـم كـه شـما جدول
ــا مدرسـه خـود را تهيـه  كتابهاي موجود در خانه ي
كردهايد و حالا ميخواهيد بدانيد كه مثلاً كداميك در 
ــه ايـن  سال ١٣٧١ چاپ شده است. در اين صورت ب
دـ  شكل عمل ميكنيد، به ستون تاريخ نشر نگاه ميكني
ــهاي  و آن را از بالا به پايين مرور ميكنيد. در هر خان
از ايـن سـتون كـه عـدد ١٣٧١ را ديديـد آن ســطر 
جدول را با يك قلم رنگــي رنـگ ميزنيـد يـا بـيرون 
جدول كنار نام كتاب يك علامت ميگذاريــد. وقتـي 
ــه  تمـام جـدول را مـرور كرديـد تمـام سـطرهايي ك
علامتدارند يا رنگ شــدهاند كتابهـاي مـورد نظـر 
ــكل جسـتجو بـه دنبـال نـام  شما هستند. به همين ش

نويسنده خاص و يا هر مورد ديگر آسان ميشود. 
كامپيوتر و دادهها 

كار كردن با دادهها سخت است. زيرا: 
١ - اصولاً انسان توان محدودي دارد و اگر كار خاص 
و يكساني را مرتب انجام دهد بعــد از مدتـي خسـته 
ــه  ميشود و دقتش پايين ميآيد و شايد كار را از ميان

رها كند.  
ــاي كـوچـك مواجـه نيسـتيد،  ٢ - هميشه با جدوله
ــاد اسـت و  بسياري اوقات تعداد ستونهاي جدول زي

جستجو در تمام آنها ممكن نيست. 
٣ - اگر تعداد سطرهاي جدول شما زياد باشــد،  كـار 

هـ  شما سخت خواهد بود. فكر كنيد كه در يك كتابخان
هزار عدد كتاب است، و بنــابراين جـدول شـما هـزار 
ــك سـتون آن بـه دنبـال داده  سطر دارد و بايد در ي
ــد كـه فكـرش هـم خوشـايند  خاصي بگرديد، ميبيني
نيست. تازه كتابخانه با ١٠٠٠ عــدد كتـاب كتابخانـه 

بسيار كوچكي است. 
ــتري ميخواهـد مثـلا  ٤ - برخي جستجوها دقت بيش
فرض كنيد در ستون نامها دنبال نــام دكـتر عليرضـا 
مجتهدزاده ميگرديد. نامها و نشانيها زودتر انسان را 
خسته ميكنند و ممكن است بزودي كار را رها كنيد. 
ـــتجوها مركــب هســتند. مثــلا  ٥ - برخـي از جس
ــتر مجتـهد زاده در سـال  ميخواهيد بدانيد همين دك
١٣٧١ چند كتاب نوشته است. اين بار جستجوي شما 
دو مرحلـه دارد و بـايد نامهـــايي را در نوبــت اول 
ــد و آنهـا را  جستجو علامت زدهايد دوباره مرور كني
كـه در سـتون تـاريخ نشـر آن عـدد ١٣٧١ اســت، 
ــم  علامت بزنيد. تازه چه بسا دادههاي ديگر جدول ه
در اين جستجو دخيل باشند و كار به مراتب مشكلتر 

شود. 
ــل ديگـر بشـر رايانـه را  به اين دلايل و بسياري دلاي
ـــردازي كــرد. دادهپــردازي علــم  وارد كـار دادهپ
ــت و وسـيلهاي بـراي ايـن كـار  سازماندهي دادههاس
ــد بـا  مناسب است كه دقيقباشد، خسته نشود و بتوان
حجمهاي بزرگ دادهها كار كنــد. ايـن وسـيله همـان 

كامپيوتر يا رايانه است. 
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 Access برنامه اكسس
ـــهها، بــزودي  بـا ارزانشـدن و توانمنـد شـدن رايان
ــه برنامـههاي كـاربردي  برنامهنويسان بر آن شدند ك
قدرتمندي را براي كار با اطلاعات ايجاد كنند كــه در 
ــهم باشـد، يكـي از آخريـن  عين حال آسان و همه ف
محصولات نرمافزاري براي اين كار برنامههاي اداري 
شركت ميكروسافت است كه با آن توانست تمام دنيــا 
را فتح كند. ايــن سلسـله از برنامـههاي ميكروسـافت 
آفيس (Microsoft Office) نام دارد و مجموعــهاي از 
چند برنامه كاربردي براي ماشيني كــردن دفـاتر كـار 

است. 
ـــهها، برنامــه  يكـي از قطعـات ايـن مجموعـه برنام
كاربردي اكسس است كه براي دادهپردازي و استفاده 

از اطلاعات ايجاد شده است. اين برنامه ميتواند يك 
پايگاه دادههــا را اداره كنـد. امـا ببينيـم پايگاهدادههـا 

چيست. 

تعريف پايگاه دادهها 
ــاد  گفتيم كه يكي از روشهاي آسان اداره دادهها، ايج
جدول مرتيي از آنها است كه به آن جــدول دادههـا 
(Data Table) ميگويند. برنامه اكسس بــه دو يـا چنـد 

جـدول داده، پايگـاه دادههـا (Database) مـــيگويــدو 
ميتواند آن را به خوبي اداره كند. برنامهاي كه بتواند 
يك پايگاهدادهها را اداره كند، برنامه مديريــت پايگـاه 
دادههـا (Database Management Program) مـيگوينــد. 

اكسس يك برنامه مديريت پايگاه دادههاست. 

 
 
 
 
 
 
 

به مجموعهاي از جدولهاي دادهها، پايگاه دادهها ميگويند  

 (Record) و ركورد (Field) تعريف فيلد
ــا  همانطور كه قبلاً گفتيم، اكسس با جدولهاي دادهه
كار ميكند. هر جدول از تعداد سطر و تعدادي ستون 
تشكيل شده است. اكسس به هر يك از ستونها، يك 
ــه مـا در  فيلد (Field) ميگويد. بنابراين جدول كتابخان

ــن اكسـس هـر سـطر  مثال قبلي ٦ فيلد دارد. همچني
جدول دادهها را نيز يك ركــورد (Record) ميخوانـد. 
ــال قبلـي شـما سـه  در همان جدول كتابخانهها در مث
ركورد را ميبينيد. به اين ترتيــب هـر ركـورد در آن 
ــت. درك مفـهوم فيلـد و  جدول شامل شش فيلد اس
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ــس از  ركورد در كار با اكسس بسيار مهم است، اما پ
مقداري تمرين به راحتي آن را فــراگرفتـه و بـه كـار 

خواهيد بست.  

فيلد ٦ فيلد ٥ فيلد ٤ فيلد ٣ فيلد ١ فيلد ١  
تاريخ نشر تعداد صفحات نام ناشر نام مترجم نام نويسنده نام كتاب  

١٣٧٠ ٦٠٨ موسسه اطلاعات محسن اشراقي پيتررايت شناسايي و شكار جاسوس ركورد ١ 
١٣٧١ ٣٣٩ نشر قطره دكتر سهامي هيوبرت ريوز ساعت سرمستي ركورد ٢ 
١٣٥٨ ٢٦٤ اميركبير پيروز ملكي اوريانا فالاچي مصاحبه با تاريخ ركورد ٣ 

  … … … … … …

  
گفتيم كه هر پايگـاه داده از تعـدادي جـدول تشـكيل 
ــاه  ميشود. حال ببينيم چرا چند جدول را در يك پايگ
دادهها ميگذارند؟ و اين كار چه مزيتي دارد. به مثال 

زير توجه كنيد: 
فرض كنيد يك جدول دادهها داريد كه فيلدهــاي آن 
ـــتريهاي يــك  اطلاعـاتي دربـاره سـفارشهاي مش
ــانوادگـي و تـاريخ و مقـدار  فروشگاه مثل نام و نام خ
خريد هر كالا است و جدول ديگري داريد كـه در آن 
ــاره شـهر، محلـه،  فيلدهاي ديگري مثل اطلاعاتي درب
ــوارد ايـنگونـه، دربـاره  خيابان، كوچه، تلفن و ساير م
ــايد مثـلاً  همان مشتريها موجود است. حال چگونه ب
كشف كنيد كه فلان مشتري كه ساكن فلان خيابــان 
است چقدر خريــد كـرده اسـت. اطلاعـات خريـد و 
فـروش مشـتري در يـك جـدول اسـت و اطلاعــات 

سكونتي همان مشتري در جدول ديگري است.  
ــا يـك فيلـد  براي اين كار بايد در هر يك از جدوله
مشترك پيدا كنيد. يعني فيلدي كه هم در اين جدول 

و هم در آن جدول موجود باشد. بعد: 
ــد  ١-  اطلاعات را از جدول اول بر ميداريد و به فيل

مشترك نگاه ميكنيد و داده موجود در آن، مثــلا 
ــايي  نـام خـانوادگـي يـا شـماره شناسـنامه، را ج

يادداشت ميكند. 
ــدا ميكنيـد و  ٢-  در جدول دوم فيلد مشترك را پي
ـــدا  در آن دادهاي را كـه يادداشـت كردهايـد پي
ميكنيد، حالا ركورد مورد نظر را پيدا كردهايــد و 
ــد و آن را  بـايد در آن سـراغ فيلـد نشـاني بروي

يادداشت كنيد. 
به اين ترتيب اين دو جدول به هم ربط پيدا ميكننـد. 
ربط دادن جدولها به هم از طريق يك فيلد مشترك 
ـــا و  قــدرت مــانور شــما را در جســتجوي دادهه
نتيجهگيري از آنها بسيار افزايش ميدهد و در حجم 
ــر لازم نيسـت  جدولها صرفهجويي ميكند. زيرا ديگ
كه مثلا در مقابل هر ركوري كه براي خريد و فروش 
مشتري به وجود ميآوريد، يكبار هــم آدرس او را در 
همان جدول بنويسيد و ميتوانيد اين داده را از جدول 

ديگري برداريد. 
ــاطي    به اين مدل از پايگاهدادهها، پايگاه دادههاي ارتب
(Relational Database) ميگويند، اكســس از ايـن مـدل 
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ــه آن  پايگاه دادهها استفاده ميكند و به همين سبب ب
 Relational Database) مدير پايگــاه دادههـاي ارتبـاطي
 ( RDMBS يـا بـه طـور خلاصــه Management System

ميگويند. 

تعريف پايگاه دادههاي ارتباطي 
پايگاه دادههاي ارتباطي مجموعهاي از جدولهاي داده 
ــر يـك از جدولهـا  است كه يك فيلد مشترك در ه
ــا را بـه هـم  وجود دارد و از طريق آن ميتوان دادهه

ربط داد. 

تعريف كليد 
اكسس بــه فيلـدي كـه لااقـل در دو جـدول دادههـا 
ــا بـه اختصـار  مشترك باشد، فيلد كليد (Key Field) ي
«كليد» ميگويد. علت اين نام آن است كه اين فيلــد 
كليد وارد شدن از يك جدول به جدول ديگر است.  

ــد  گفتيـم كـه دو جـدول اكسـس از طريـق يـك فيل
مشترك ميتوانند به همديگر ارتباط يابند. حــالا ايـن 
موضوع را براي بيش از دو جدول بررســي ميكنيـم. 

در اين مورد مثالي را مشاهده كنيد. 
فرض كنيم كه دو جدول دادههاي اكسس داريد كــه 
ــوند و بـه هـر يـك از  در اولي مشتريان معرفي ميش
ــيرتكراري و  آنها يك شماره مشتري كه حتماً بايد غ
ــدول  بدون مشابه باشد، اختصاص مييايد. حالا اگر ج
ــته باشـيم كـه بـه خريدهـاي مشـتريان  ديگري داش
اختصاص داشته باشد و در آن هم براي هر بار خريد 
مشتريان يك ركورد ثبت و نگهداري ميشود. اگر در 
ــف شـده  اين جدول از همان شماره مشتريهاي تعري

در جدول مشتريان استفاده كنيد، اين دو جدول به هم 
ارتباط مييابند. هر چند كه در هر دو جدول دادههاي 
ــماره مشـتري)، امـا  تكراري وجود دارد (يعني فيلد ش
اين تكرار اجتناب ناپذيــر اسـت و در عـوض بـاعث 
ميشود كه از تكرار بزرگــتري كـه همـان اطلاعـات 
ـــد  كـامل جـدول مشـتريها باشـد، در جـدول خري

مشتريان جلوگيري شود. 
حالا فرض كنيم يك جدول ديگر هم داريم كــه يكـي 
ــتري اسـت امـا فيلـد شـماره  از فيلدهاي آن نام مش
مشتري ندارد، آيا اين جدول را هم ميتوان به جـدول 
اولي وصل كرد؟ بله اگر فيلد نام مشــتري در هـر دو 
فايل يكسان تعريف شده باشد، ميتوان از ايــن فيلـد 
براي اتصال دو جدول دادهها اســتفاده كـرد. بنـابراين 
فيلد كليد ما در اين حالت فيلد نــام مشـتري اسـت. 
وقتي اين دو جدول دادهها بــه هـم مرتبـط شـوند در 
حقيقت به جدول ديگــر هـم وصـل شـدهاند زيـرا دو 
ــترك بـه هـم  جدول ديگر نيز از طريق يك فيلد مش
متصل بودند. پس به ايــن طريـق هـر سـه جـدول از 
ــاي دو بـه دو مشـترك بـه هـم وصـل  طريق فيلده
ــابراين لازم نيسـت كـه فيلدهـاي ارتبـاط  شدهاند. بن
ــه  دهنده در هر سه جدول (يا بيشتر)، يكي باشند. بلك

فقط كافي است دو به دو يكي باشند. 

چگونه يك پايگاه دادهها بسازيم 
روش ساختن يك پايگاهدادههاي خوب را اولين بار در 
ــافتن كامپيوترهـا يعنـي حـدود  سالهاي اوليه رواج ي
ــن اصـول  سالهاي ١٩٦٠ ميلادي تبيين كردهاند و اي
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تاكنون تغيير چنداني نيافته اســت. البتـه كـار ايجـاد 
ــان پيشـرفت بسـيار زيـادي  پايگاهدادهها به مرور زم
كرده است. مثلاَ در روزگاران گذشته دست بردن در 
ساختمان يك پايگاهدادهها بسيار كار مشــكل و حتـي 
غيرممكني بــود و بـه هميـن دليـل دسـت بـردن در 
ساختمان پايگاه دادههــا خيلـي گـران تمـام ميشـد و 
برخي اوقات ٦٠% به قيمت طراحي اوليه ميافزود. اما 
امروزه ايجاد پايگاه دادهها با كمك يك عدد كامپيوتر 
و يك برنامه پايگاهدادههــاي ارتبـاطي مـانند اكسـس 
بسيار سريع انجام ميشود و دست بردن در ساختمان 
پايگاه دادهها نيز در هر لحظه ممكــن و ميسـر اسـت. 
امروزه ميتوان با اطلاعات كم و ناقص كــار را آغـاز 
كـرد و بـه مـرور سـاختمان پايگاهدادههـا و اجـــزاي 
ــا بـه  گوناگون آن و دادههاي داخل آن را تغيير داد ت
ــههاي كلـي زيـر را در  حالت ايدهآل رسيد. اما توصي

مورد ساختن پايگاه دادهها در نظر داشته باشيد. 

ــــا  ١ - كارهــايي را كــه ميخواهيــد ب
پايگاهدادهها انجام دهيد معين كنيد. 

پيش از شروع به ايجاد يك پايگاه دادهها بايد تقريبــاً 
ــد. كـار سـختي  بدانيد كه ايجاد آن چه انتظاري داري
ــه  نيست، قلم و كاغذي برداريد و عمده كارهايي را ك
ميخواهيد با پايگاهدادههاي مورد نظر انجام دهيد زير 
هم بنويسيد. اين فهرست ميتواند شامل كارهايي كــه 
هم اكنون ميخواهيد و نيز كارهايي كه انتظــار داريـد 
بعدها انجام دهيد باشد. وقتي ميگوييم كارهاي عمده 
را بنويسيد، يعني بنويسيد ميخواهد چــه چيزهـايي را 

در پايگاهدادهها وارد كنيد و چه گزارشهايي را از آن 
دريافت كنيد. (در فصلهاي بعدي بــه گـزارش هـم 
خواهيـم پرداخـت). بنـابراين مثـلاً يكـي از عنـــاوين 
فهرست شما ميتواند اين باشد: «وارد كردن ســفارش 
مشتري»، اما لازم نيست جزئياتي مانند محاسبه جمع 
كلي صورتحساب و يا كسر مقدار تخفيــف از مبلـغ 
دريافتي را در اين فهرســت بگنجـانيد. اينهـا اعمـال 

اصلي نيستند. 

٢ - نمودار گردش عمليات را رسم كنيد. 
رسم نمودار گردش عمليات يعني ايــن كـه مشـخص 
كنيد كدام عمل قبل از كدام عمل انجــام مـيگـيرد. 
ــاصي انجـام نشـود، كـدام  تعيين اين كه اگر عملي خ
ــت.  عمل بعدي قابل انجام نخواهد بود، بسيار مهم اس
ــابراين  به اين ترتيب جريان كار شناسايي ميشود و بن
كاري كه هر كس بايد انجام دهد مثل پر كردن فــرم 
ــاييد كـردن يـك عمـل خـاص مشـخص  خاص يا ت

ميشود. 

٣ - شناسايي دادههاي لازم 
وقتي دو مرحله قبل را انجــام داديـد تقريبـاً خواهيـد 
فهميد كــه بـه چـه دادههـايي احتيـاج داريـد. مثـلاً 
ــه  ميتوانيد تعيين كنيد كه در مورد هر مشتري به چ
ـــدور  دادههــايي نيــاز داريــد و يــا در مــورد ص
صورتحساب فروش چه دادههايي را لازم داريد. اين 
ــابراين  دادهها پايه ايجاد پايگاهدادههاي شما هستند. بن
ــا حـد امكـان بكوشـيد تـا فهرسـت كـاملي از  بايد ت

دادههاي مورد نظر را در آوريد و زير هم بنويسيد. 
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٤ - گروهبندي دادهها 
در اين مرحله مشخص ميكنيد كه دادهها چگونــه بـا 
هم گروه بندي ميشوند. مثــلا شـماره مشـتري، نـام 
مشتري، نام خانوادگي مشتري، شماره تلفـن مشـتري، 
نشاني مشتري (در صورت لزوم)، شماره تلفن مشتري 
ــه هـم هسـتند و  (در صورت لزوم) دادههاي مرتبط ب

ميتوانند در يك گروه جا بگيرند. 
پس از انجام كار گروه بندي بايد چند فهرست داشته 
ــته شـده  باشيد كه در زير هر يك نام اجزاي آن نوش

اباشد. 

٥ - سازماندهي دادهها 
ــاي  در ايـن مرحلـه ديگـر تقريبـاً سـاختمان جدوله
ــا مشـخص  دادههاي مورد نياز براي يك پايگاه دادهه
شده است. هر كدام از ليستهايي كه در مرحله قبــل 
ــا را  بـه وجـود آوردهايـد ميتوانـد يـك جدولدادهه

تشكيل دهد.  
طرز ايجاد جــدول دادههـا در فصلهـاي بعـدي ايـن 
ـــر نكنيــد كــه  كتـاب خواهـد آمـد. در ضمـن فك
ــابل تغيـير  جدولدادههايي كه تشكيل دادهايد ديگر ق
نيست. در اكسس ميتوانيد در هر مرحلهاي كـه لازم 
اـي  شد، جدول جديد دادهها درست كنيد و يا جدوله
ــا اصـلاح مكـرر  قبلي را دستكاري و تصحيح كنيد. ام
جدولها توصيه نميشود، و بهتر است از همان ابتداي 
ــد  كار طرحي تقريبي از آنچه روي كاغذ انجام ميدهي
را پياده كنيد. بــه ايـن شـكل از سـردرگمـي نجـات 

مييابيد. 

٦ - ايجاد فرمها و گزارشها 
حال جدولهاي دادهها ايجاد شده است و شما در اين 
مرحله شروع ميكنيد بــه ارتبـاط دادن جدولهـا بـه 
يكديگر و ساختن فرمها و گزارشها. در اين مرحله از 
ــود و  ماكروها و زبان ويژوال بيسيك هم استفاده ميش
ــن بـاره هـم در  رابطه كاربر نيز ساخته ميشود. در اي

فصلهاي بعدي شرح كافي خواهيد يافت. 

٧ - آزمايش و تجديد نظر و تصفيه 
اكنـون پايگـاه دادههـايي را كـه سـاختهايد بـه كـــار 
ــد. در ايـن مرحلـه  ميگيريد و آن را آزمايش ميكني
ــد  متوجه كمبودها شده و در نكاتي تجديد نظر ميكني
ـــه  و برخـي از دادههـا عنـاصر ديگـري را كـه متوج
ــت، حـذف  ميشويد به درد نخواهند خورد و زايد اس
ــولاً پـس از  ميكنيد. اين مرحله آخر كار است و معم
ــيز  تحويل پايگاهدادهها به مشتري و در حين كار آن ن
ــا از  تا مدتي بايد اين كار را انجام دهيد تا پايگاهدادهه
ــدون نقـص  هر جهت احتياجات كار براي برآورد و ب

شود.  
كساني كه پايگاه دادهها طراحي ميكنند معمولاً مدت 
ــه تحقيـق و تفحـص دربـاره  زيادي از وقت خود را ب
آنچه كاربران و مديران ميخواهند ميگذرانند، آنهــا 
ـــراي آن  جريـان عـادي كـاري را كـه ميخواهنـد ب
پايگاهدادهها تهيه كنند مطالعــه ميكننـد. مثـلاً وقتـي 
ــا مجـهز كننـد،  ميخواهند يك انبار را به پايگاهدادهه
ــا مديـر انبـار و  گردش كار انبار را مطالعه ميكنند، ب
ــا را  انبـاردار صحبـت ميكننـد و نقطـهنظرهاي آنه
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يادداشت ميكنند، فرمهاي انبار را مورد ملاحظه قرار 
ميدهنـد و بايگـاني و سـوابق كـار انبـار را بررســـي 
ــي  ميكنند. بعدها شايد براي بهتر شدن كار انبار برخ
ـــم ادغــام كننــد و برخــي  از فرمهـا را هـم در ه
ــه چـيز  گزارشهاي جديد ايجاد كنند. به هر حال هم

ــد از  در ايجـاد يـك پايگاهدادههـاي خـوب و قدرتمن
جريان عادي امور تاثير ميپذيرد و بنابراين براي ايــن 
كه پايگاهدادههاي خوبــي تهيـه شـود لازم اسـت كـه 
طراحان جريان عــادي گـردش كـار هـر دسـتگاه را 
بدانند و پس از آن به ماشيني كردن آن اقدام كنند.  

پروژه:   
در اين قسمت از فصل اول پروژهاي مطرح ميكنيم، و 
آن را در طول اين كتاب به تدريج پيش ميبريم تا به 
اين ترتيب با گوشههاي مختلف طراحي و كــار پايگـاه 
دادهها و جنبههاي مختلف اكسس آشنا شويد. در اين 
پروژه ميخواهيم كار يك كتابفروشي را ماشيني كنيم. 
ــا  اصطلاح ماشيني كردن به معناي آن است كه كاره
ــپاريم و بـه  مختلف اين كتابفروشي را به كامپيوتر بس
كمك آن كتابفروشي را اداره كنيم. اين پروژه به دليل 
ــا وقتـي  تازهكار بودن ما بسيار ساده اجرا ميشود و ام
پيشرفت كرديد ميتوانيد بـر حسـب نيـاز جنبـههاي 

گوناگوني بدان بيافزاييدو آن را پيشرفت بدهيد. 
در قدم نخست از خود مــيپرسـيم كـار كتابفروشـي 
ــن اسـت كـه كتـابفروش كمـابيش  چيست؟ پاسخ اي
ــام ميدهـد. كتـاب را از موسسـه  كارهاي زير را انج
توزيع كننده ميخرد، آن را انبار ميكند (تعــدادي در 
ــههاي كتابفروشـي و تعـدادي  انبار و تعدادي در قفس
حتي پشت شيشه فروشگاه كه همه اينها حكم انبار را 
دارد) و بعد آن را ميفروشد. كتابفروش براي خريــد 
ــر  كتاب يك سند خريد ايجاد ميكند، براي فروش ه
ــك سـند فـروش  يك يا چند كتاب به يك مشتري ي

اـ  ميزند، و هر مدت معين از انبار موجودي ميگيرد ت
ــدارد،  ببيند چه كتابهايي را دارد، چه كتابهايي را ن
ــداد مشـخصي كمـتر دارد تـا  چه كتابهايي را از تع

سفارش دهد. 
براي فروش هر كتــاب چـه دادههـايي بـه كـار يـك 
ــايد بدانـد «نـام كتـاب»  فروشنده كتاب ميآيد؟ او ب
ــف» و «نـام مـترجم» چيسـت. هـر  چيست. «نام مول
ــه آن را در  كتاب يك شماره استاندارد جهاني دارد ك
ــماره بـه  تمام جهان منحصر به فرد ميكند (به اين ش
ــه فارسـي «شـابك» يعنـي شـماره  انگليسي ISBN و ب
ــابفروش ايـن  استاندارد بينالمللي كتاب ميگويند) كت
شماره را هم لازم است نگه دارد و بعــداً دليـل آن را 
ــابفروش لازم دارد  خواهيم فهميد. داده ديگري كه كت
«بهاي كتاب» است كه قيمت فــروش يـك عـدد آن 
است. «نام ناشر» نيز براي جستجو لازم ميشود، آيــا 
تعداد «تعداد صفحات»، «نوبت چاپ» و «قطع كتاب» 
ــون  هم لازم است. به خود كتابفروش بستگي دارد. چ
ــاب شـكايت كنـد و  ممكن است مشتري از قيمت كت
شايد اگر فروشنده بگويد اين كتــاب تعـداد صفحـات 
ــر  زيادي دارد يا قطع آن معمولي نيست و دلايل ديگ
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مشتري به خريد راضي شود. اما شايد فروشنده اصــلا 
ــه  نخواهد به مشتري توضيحي بدهد بنابراين بستگي ب

فروشنده دارد. 
براي انبار كردن كتاب به چه دادههايي نيــاز هسـت؟ 
ــت  بايد «شابك» كتاب، «تعداد خريداري شده»، «قيم
خريد» و «نام فروشنده» يعني موسسه پخش كتاب را 

نگه داشت. 
ــايي احتيـاج  براي گزارش موجودي انبار به چه دادهه
ــاب»، «تعـداد خريـداري شـده»،  است؟ بايد «نام كت
ــزارش  «تعداد فروش رفته»، و «موجودي فعلي» در گ

چاپ شود. 
ــم دارد، مثـل پـس دادن  كتابفروشي اعمال ديگري ه
كتابهاي فروش نرفته به قيمت كمــتر بـه موسسـه 

پخشكننده، حـراج كتابهـاي مـازاد و در انبـار كـه 
مدت زيادي در انبار معطل مانده است، نگــه داشـتن 
ــافتي و پرداختـي و صـورت كتابهـاي  چكهاي دري
امـاني. مـا نميخواهيـم بـه ايـن شـدت درگـير كــار 
كتابفروش شويم، زيرا اولاً هنوز از اكسس چيز زيادي 
نميدانيم، و چيزهايي كه تا اينجا درباره فروش كتــاب 
گفتيم (به جز شابك) را ميتوان در مورد فروش هــر 

چيز فروشگاه ديگري به كار گرفت.  
تا اينجا ما اعمال فروشگاه را مشاهده و از هم تفكيــك 

كرديم، دادههاي مورد نظر را تعيين كرديم  
ــن كتـاب ايـن پـروژه را پيـش ميبريـم و  در باقي اي
كارهاي ديگر دادهپردازي روي پايگاه دادهها را بــا آن 

اجرا ميكنيم.  
 
 

تمرين : مثال پروژه فوق را در مورد يك فروشگاه لوازم خانگي با ١٥ قلم جنس بيان كنيد. 
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فصل دوم 
 
 

آشنايي با عناصر پايگاهدادهها و محيط اكسس 
 
  

ــا را  در فصل قبل تعريف پايگاه دادهها و جدول دادهه
ديديم. در اين فصل به همين مفاهيم و موارد ديگر از 
ــر از  ديد برنامه اكسس نظر ميافكنيم و به برخي ديگ
ــا پايگاههـاي داده  مفاهيم پايهاي مورد نياز براي كار ب

به طور كلي و اكسس به طور خاص آشنا ميشويم. 
ــه  در فصل ١ گفتيم كه پايگاهدادهها اطلاعاتي است ك
با شكل جدول سازماندهي شده است. حال بايد اضافه 
كنيم كه پايگــاه دادههـا فقـط متشـكل از جدولهـاي 
دادهها نيســت. امـا البتـه جدولهـاي داده مـهمترين 
هـ  بخش آنها را تشكيل ميدهد. ما از پايگاه دادهها چ
ــه شـكل  انتظاري داريم؟ اگر قرار باشد اطلاعات را ب
ــم و  جدول وارد كنيم و بعد فقط به آنها مراجعه كني
ــتجو كنيـم، بـه هـدف ايجـاد  در آنها گردش و جس
ــات  پايگاهدادهها دست نيافتهايم. ما بايد بتوانيم اطلاع
ــه فرمهـا مختلـف در آن  را به شكلها قابل قبول و ب
وارد كنيم،  بايد بتوانيم دادهها را به شكلهاي مختلف 
دسته بندي و پردازش كنيم و نتايج ايــن پـردارش را 
به صورت گزارشهاي گوناگون دريافت كنيم. و نــيز 
بايد بتوانيم هر وقت كه لازم شد كارهاي خستهكننده 
و طولاني دستي را به شكل اعمال اتوماتيك و خودكار 

در آورده و در وقت و پول خود و سازمان مطبوعمـان 
ــام ايـن كارهـا در اكسـس بـه  صرفه جويي كنيم. تم
آساني قابل انجام اســت و مـا در اينجـا بـه تعريـف 
ــاهيم در  سرفصلهايي ميپردازيم كه در كار با اين مف

اكسس به شما كمك ميكنند. 

بازجست (Query) چيست؟ 
ــك دبيرسـتان را بـه  فرض كنيم اطلاعات جمعيتي ي
ــالا  شـكل يـك جـدول دادههـا در اختيـار داريـم. ح
ــر از دانشآمـوزان كمـتر از  ميخواهيم بدانيم چند نف
ــا ١٥سـال، چنـد نفـر بيـن  ١٤ سال، چند نفر از آنه
ــراي  ١٦سال، و چند نفر ١٧ سال و بيشتر سن دارند ب
ــن اطلاعـات را  اين كار كسي را مامور ميكنيد. كه اي
ــزارش كننـد. ايـن  براي شما بيابند و آن را به شما گ
شخص به سراغ اطلاعات ميروند و آن را جســتجو و 
بازيابي ميكنند به طــوري كـه از ايـن تـوده دادههـا، 
ــتخراج شـود و در اختيـار  اطلاعات مورد نياز شما اس
ــرار گـيرد. ايـن عمـل را بازجسـت اطلاعـات  شما ق
ميگويند. اين فرد مامور جستجو و كارآگاه شماســت. 
ــهاي را اعـلام ميكنيـد و او  شما به مامور خود ضابط
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براساس آن ضابطه براي شما در اطلاعــات جسـتجو 
ـــع بــدون  كـرده و آن را زيـر و رو ميكنـد. در واق
بازجست در دادهها، كه باعث ميشود اطلاعات مفيـد 
استخراج شود، جمعآوري اطلاعــات كـاري بيـهوده و 
هـ  وقتگير است. ما دادهها را جمع ميكنيم تا بعد از ب
كمـك ضابطـهها و قواعـد خـاص از آن نتـايج مــهم 
ــاه دادههـاي جمعيتـي اگـر بـه  بگيريم. در همين پايگ
دنبال كساني بگرديد كه نامشان با حرف «س» شروع 
ــيراز هسـتند و در  ميشود يا تمام كساني كه متولد ش
ــل هسـتند، بـاز هـم  كلاس اول نظري مشغول تحصي

عمل بازجست اطلاعات را انجام دادهايد. 
ــت، خيلـي وقتيهـا  بازجست هميشه اينقدر ساده نيس
ميخواهيـد از اطلاعـاتي كـه در يـك جـدول داريــد 
اسـتفاده كنيـد و از طريـق ارتبـاط دادن دو يـا چنــد 
ــردن بيـن دادههـا  جدول به يكديگر و ارتباط ايجاد ك
ــابي كنيـد.  اطلاعات ديگري را در جدول ديگري بازي
ــه هـم وصـل  بازجست ميتواند دو يا چند جدول را ب

كند و از اتصال آنها نتيجه بگيرد و … 
نتيجه بازجست هميشه يك جدول ديگــر اسـت. ايـن 
جدول زير مجموعهاي از اطلاعات و دادههاي جـداول 
ــت و يـك  ديگر دادهها است اما اين جدول موقتي اس

جدول واقعي دادهها نيست.  
ــم دارد كـه بعـداً در  بازجست كارآييهاي ديگري ه
ــد در  همين كتاب به آن خواهيم پرداخت. اگر بخواهي
ــي  كار با اكسس متخصص شويد بايد بتوانيد به سادگ

بازجست ايجاد كنيد.  

فرم (Form چيست)؟  
كار بــا جدولهـا آسـان نيسـت. فـرض كنيـم شـما 
ــانك  ميخواهيد به حسابي در بانك پول واريز كنيد. ب
به شما يك فرم ميدهد. شما در مكانهاي مختلفي از 
فرم كه قبلاً در آن مشخص شده است. بايد نام و نام 
ــعبه  خانوادگي خود و شماره حساب و نام شخص و ش
ــه طـرف شـما در آن حسـاب دارد و شـايد  بانكي ك
ــه شـما  چيزهاي ديگر را در آن فرم بنويسيد. بانك ب
ــما آن  يك جدول ساده خطكشي شده نميدهد كه ش
ــد كـه چـه  را پر كنيد، بلكه به درستي به شما ميگوي
ــايد چگونـه  ميخواهد و اطلاعات و دادههاي خود را ب
ــلاً وقتـي داريـد شـماره حسـاب  در فرم بنويسيد. مث
ــابل عنـوان شـماره حسـاب را  طرف را مينويسيد مق
ــه شـبيه يـك جـدول يـك  چنان خطكشي ميكند ك
سطري شود و شما مجبور شويد در هر خانه آن يــك 

رقم از شماره حساب را بنويسيد. 
وقتي فرم را به بانك ميدهيد، مامور باجه بــانك بـه 
ــوي هـر  آن نگاه ميكند و وادارتان ميكند كه هر جل
عنواني كه خالي مانده است را پر كنيد يا خــودش آن 
را پر ميكند. مثلاً اگر تاريخ را ننوشته باشيد، خودش 
مينويسـد و احتمـالاً اطلاعـات شـماره شناســنامه و 
ــاصي از آن  شـماره گواهينامـه را نـيز بـه جاهـاي خ

ميافزايد. 
تمرين: به دور و بر خود توجه كنيد و ببينيد كــه هـر 
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ــروكار داريـد. در ايـن  روزه با چه فرمهاي ديگري س
باره سه مثال بزنيد. 

ــت  همه اينها براي چيست؟ براي آن است كه با دق
كافي و از روي عمد و اراده مشــخص كنيـد كـه چـه 
كسي هستيد و به چه كسي ميخواهيد پــول بدهيـد و 
چه مقدار ميخواهيد بپردازيد. كــار بـا فرمهـا بـاعث 
ــات  ميشود كه افراد وادار شوند به اندازه كافي اطلاع
و دادههاي لازم را ارائه كنند. اگر اطلاعات بـه شـكل 
فرم نباشد و حالت رسمي و قانوني نداشته باشد، شايد 
برخي دادههاي لازم از قلم بيافتد و ايــن امـر عواقـب 
قانوني پيشبيني نشده داشته باشد. فرم مدرك اسـت 
و از لحاظ قانوني كسي كه آن را پر ميكند مسئوليت 
ــايد امضـاء كنيـد و  ميپذيرد. زير خيلي از فرمها را ب
ــانوني ميدهـد. فرمهـا  اين امضاء به شما مسئوليت ق
ــه آنهـا  ذخيره ميشوند و به عنوان بايگاني ميتوان ب

مراجعه كرد و آنها را بازيابي كرد. 
در اكسس ميتوان براي ورود و خروج اطلاعات فــرم 
درست كــرد و اطلاعـات را از طريـق فـرم دريـافت 
كرده و به شكل فرم نشان داده و بازيــابي كـرد. امـا 

فرمهاي اكسس كارآييهاي بيشتري هم دارند. 
در فرمهاي اكسس ميتوان انواع مختلف اطلاعات را 
يه شكل مناسب و با شرح مناسب از كــاربر دريـافت 
ــه او نشـان داد. در هنگـام ورود اطلاعـات  كرده يا ب
ــانند تـاريخ  ميتوان ترتيبي داد كه برخي اطلاعات، م
ــاري كـرد  روز، به شكل خودكار ثبت شود. ميتوان ك

ــه شـكل مناسـبي  كه وقتي دادهها دريافت ميشوند ب
ــوند. مثـلا حـروف اول نامهـاي لاتيـن  برگردانيده ش
ــزرگ انگليسـي بـه  بزرگ شود يا اصلاً همه حروف ب
كار گرفته شوند. ميتوان كاري كرد كه كاربر مجبــور 
باشد تاريخهاي معتبر را وارد كند و برخــي از فيلدهـا 
حتماً پر شود. در فرمهاي اكسس ميتوان كاري كــرد 
ــكل خودكـار  كه جمع اعداد فيلدهاي مورد نظر به ش
ــاي  در جاي ديگري از آن به نمايش درآيد. در فرمه
ـــماره  حسـابداري ميتـوان ترتيبـي داد كـه تمـام ش
چكهاي يك دستهچك خاص كنترل شود و به ايــن 
ترتيب رد همه چيز به خوبي و درستي تمام نگـهداري 

شود.  
ــت و در  طراحـي فـرم در اكسـس بسـيار آسـان اس
ــاد بگـيريد كـه  حقيقت مثل تفريح كردن است. اگر ي
يـاري از  فرمهاي خوبي را طراحي كنيد ميتوانيد از بس

مشكلات آينده خود به سادگي جلوگيري كنيد. 

گزارش (Report) چيست؟ 
ــا و  گـزارش خلاصـه و نتيجـهگـيري مفيـد از دادهه
اطلاعات مفصل و پرشاخ و برگ است. معمــولاً ريـز 
دادهها و اطلاعات در اختيار كساني است كــه بـا آن 
سروكار مستقيم دارند. امــا ديگـران هـرگـز بـه ريـز 
دادهها و اطلاعات نياز ندارند. مثلاً وقتي رئيس بـانك 
از صندوقدار در انتهاي روز مــيپرسـد امـروز چفـدر 
دريافتي داشتهايد؟ نميخواهد ريز دريافتيها را بدانـد 
بلكه ميخواهد جمع كل مبلغ دريافتي را بداند. مديــر 
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ــدا ميكنـد  بانك فقط وقتي به جزئيات توجه و نياز پي
كه اختلاف حساب پيش بيايد و يا مبلغ موجود كمـتر 
يا زيادتر از آنچه بايد باشد. وقتي همه چيز درســت 

پيش ميرود جزئيات مورد توجه قرار نميگيرد.  
ــهبندي كنيـد كـه  هنگامي كه اطلاعات را طوري طبق
بتوان از آن يك نتيجه مفيد و لازم گرفتــه شـود، در 
واقـع يـــك گــزارش تهيــه كردهايــد. مديــران و 
ــركتها  گردانندگان شركتها و بخشهاي مختلف ش
ــركت  به گزارش نياز دارند. مثلاً رئيس حسابداري ش
گزارش ميدهد كه در اين ماه فلان مبلغ خريد انجام 
ــهد پرداخـت دارد. ايـن  شده و شركت فلان مبلغ تع
مقادير سرجمع كليه اعمال و تصميمات گذشته است. 
به نوبه خود رئيس انبار گزارش ميدهد كه موجودي 
انبار از هر قلم چنــد عـدد اسـت و چـه هنگـام رقـم 
خاصي از اجناس كم ميآيد و در چه تاريخي بايد چه 

مقدار جنس براي رفع كمبود انبار تهيه كرد.  
معمولاً هر چــه رده مسـئوليت مديـران بـالاتر بـرود 

جزئيات كمتر شده و ارقام كليتري مطرح ميشود. 
گزارش عامل بسيار مــهمي در تصميـمگـيري اسـت. 
معمولاً در جلسههاي مختلف شــركتها گزارشهـاي 
ــا و كمبودهـا بـر  مختلف مطرح شده و درباره نقصه
ــيري ميشـود. مثـلاً گـزارش  پايه گزارشها تصميمگ
كمبود كالاي خاصي در انبــار بـاعث ميشـود مديـر 
شركت به مدير تداركات دستور خريد آن را بدهــد. 
ــود  گزارش ميزان بدهي شركت ممكن است باعث ش

كه رئيس از زيردســتان بازخواسـت كنـد يـا دسـتور 
صرفهجويي كردن بدهــد و يـا تصميـم بـه اخـذ وام 

گرفته شود. 
گزارشها در رفع اشكالات كــار هـم بسـيار مفيدنـد. 
ــه كـار حسـابداري يـا انبـار  گزارش نشان ميدهد ك
درست هست يا نه و اختلاف حساب بــاعث ميشـود 
كه كار حسابدار و انباردار يا افراد ديگر مورد دقـت و 
ــود  توجه بيشتر قرار گيرد و نحوه كار آنها اصلاح ش

و يا احتمالاً افراد كارآمدتر جاي افراد فعلي بگيرند. 
از دادههاي موجود در اكسس ميتوان گزارش گرفت. 
ــد كـه در  اين گزارشها خود فرم و شكل خاصي دارن
اكسس ميتوان به راحتي آن را تعيين كــرد و مطـابق 
آن از سيستم گزارش گرفت. در گزارشهاي اكسـس 
ــي را نـيز بـه  ميتوان جمعهاي فرعي١ و جمعهاي كل
راحتي بــه كـار گرفـت. اكسـس ميتوانـد صفحـات 
ــايين صفحـه و بـالا  گزارش را به خط كشي معين و پ
صفحه مشخص شماره بزند و از هــر گونـه اطلاعـات 

گزارش استاندارد و شسته و رفتهاي ايجاد كند. 
گزارش را هم ميتوان مسقيماً چاپ كرد و هــم بـراي 
ــتاد.  شكلدهي بهتر و حرفهايتر به برنامه Word فرس
فصلي از همين كتاب به گــزارش گرفتـن از اكسـس 
ــرز  اختصـاص خواهـد يـافت ايـن موضـوع را بـه ط

مفصلتري مورد بررسي قرار خواهيم داد. 

                                                           
1 subtotal
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ماكرو (Macro) چيست؟ 
ــاربرانش بـه  يكي از سهولتهايي كه كامپيوتر براي ك
وجود ميآورد آن است كه ميتوانــد بـدون خسـتگي 
ــام دهـد. در ضمـن بسـياري از  اعمال تكراري را انج
اعمالي كه يك كاربر در كامپيوتر انجام ميدهد اعمال 
تكراري است. مثلا براي باز كردن يك گزارش خاص 
بايد اعمال بخصوصي را پشت سر هم انجــام داد اگـر 
ــاري را انجـام دهيـد مجبـور  هر بار كه ميخواهيم ك
ــم  باشيم اعمال جزئي فراوان و تكراري را پشت سر ه
انجام دهيم، كار با ملال و خستگي بسيار همراه خواهد 
ــال را بـا  شد. در ضمن ممكن است اشتباه كنيم و اعم

توالي درست. انجام ندهيم.  
ــود  خوشبختانه در كامپيوتر براي اين مسئله راهي وج
دـ  دارد. كساني كه با سيستم DOS كار كردهاند ميدانن
ــار  كه بسياري از اعمال تكراري در هنگام شروع به ك
كامپيوتر را ميتوان در يك پرونده ديگر قرار داد كــه 
به آن پرونده اعمال دستهجمعي٢ گفتــه ميشـود. هـر 
ــده شـود تمـام آن  وقت كه آن پرونده خاص فراخوان

اعمال به ترتيب اجرا ميشوند. 
ــه بـه  اكسس هم اين امكان را بهوجود آورده است ك
همين قياس بتوانيد اعمال تكراري را در ظرفي به نـام 
ماكرو گردآوري كنيد، و به آن نــامي بدهيـد. سـپس 
هر وقت كه ميخواهيد آن سلسله اعمال پشتســرهم 
اجرا شــود آن مـاكروي خـاص را فرابخوانيـد تـا آن 

اعمال به طور خودكار پشت سر هم اجرا شود. 
                                                           

2 Batch file

اما امكانات ماكرو از اين بيشتر است. شــما ميتوانيـد 
ــه  براي ماكرو يك تكمه تعريف كنيد و كاري كنيد ك
هر وقت آن تكمــه را بـا مـاوس فشـار ميدهيـد آن 
ــاري كنيـد كـه وقتـي  ماكرو اجرا شود. يا ميتوانيد ك
ــتن آن را  عمل خاصي مانند باز كردن يك فرم يا بس

انجام ميدهيد ماكروي خاصي اجرا شود. 
همچنين ميتوانيد در ماكروها شرط بگذاريد. يعني به 
ــي كـه شـرايط خـاصي بـه  اكسس بگوييد «در صورت
ــه كـار بيـانداز». شـرطي  وجود آمد، فلان ماكرو را ب
عمل كردن ماكروها از قويترين جنبههاي آن است. 
ـــه در  حتـي ميتوانيـد ماكروهـايي درسـت كنيـد ك
روزهاي خاصي فعال شوند و خود بــه خـود گـزارش 
ــاه  تهيه كنند. گزارشهايي كه در روزهاي خاصي از م
تهيه ميشــوند بـه كمـك ماكروهـاي شـرطي بسـيار 
راحتتر ايجاد خواهند شد. فصلــي از ايـن كتـاب بـه 
نحوه ماكروسازي و بــه كـار انداختـن آن اختصـاص 

دارد. 
تمرين: دو عمل حسابداري يا انبارداري را مثال بزنيد 
رـا  كه بايد در روزهاي خاص يا موقعيتهاي خاص اج

شوند. 

ماجول (modules)  چيست؟ 
وقتي به كار ايجاد پايگاه دادهها بپردازيد و در اين امر 
متبحر شويد، پس از مدتي متوجــه خواهيـد شـد كـه 
ــدول، بازجسـت، فـرم و  نميتوان فقط با استفاده از ج
گزارش و ماكرو يك پايگاه دادههــاي ايـدهآل ايجـاد 
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ــا پيـش خواهـد آمـد كـه فرمـول  كرد. خيلي وقته
پيچيدهاي در مــوارد خـاصي بـايد اجـرا شـود و ايـن 
ــط ماكروهـا بوجـود  فرمول را نميتوان به آساني توس
ــا برخـي تصميـمگيريهـا بسـيار  آورد. بعضي وقته
بغرنجاند و به راحتــي نميتـوان شـرط گذاشـت و بـا 

استفاده از آن تصميمگيري كرد.  
شركت ميكروسافت يــك زبـان برنامهنويسـي بسـيار 
كارآمد و قوي به نام ويژوال بيســيك٣ عرضـه كـرده 
ــر جـهان  است كه در بين كاربران كامپيوتر در سراس

بسيار مورد قبول واقع شده و محبوب است.  
ــي  ميكروسافت نگارش خاصي ار اين زبان برنامهنويس
ــههاي كـاربردي٤ را  به نام ويژوال بيسيك براي برنام
ـــكل از ورد٥،  در برنامـههاي دفـتري خـود كـه متش
اكسل٦ و اكسس اســت گنجـانيده اسـت كـه بـا آن 
ــن نرمافزارهـاي دفـتري برنامـه  ميتوان در داخل اي

نوشت و آن را با قدرت تمام به اجرا درآورد. 
هـ  شايد اكنون پرسيده شود كه پس ماكرو با ماجول چ
فرقي دارد؟ بايد گفته شود كه ماكروها مجموعهاي از 
ــه در ظـرف واحـد  فرمانهاي خود اكسس هستند ك
جمع شدهاند و يكباره اجرا ميشوند و هــرگـز قـدرت 
ــژوال بيسـيك را ندارنـد. آنهـا  زبان برنامهنويس وي
زمينه عمل محــدودي دارنـد و اصـولاً نميتواننـد بـا 
بيرون از نرمافزار اكسس كاري داشته باشند، اما زبان 

                                                           
3 Visual Basic
4 Visual Basic for Applications
5 Word
6 Excel

ويژوال بيسيك ميتواند در خارج از اكسس هم عمــل 
ــي  كرده و با قطعات ديگر نرمافزار دفتري نيز به خوب

فعل و انفعال انجام دهد. 
يادگيري زبان ويژوال بيسيك خاص اكســس احتيـاج 
ــاب حـاضر خـارج  به مقدماتي دارد كه از حوصله كت
است اما منابع بسياري در اين باره موجود اســت كـه 
پس از تبحر و تجربه در كار با اكســس ميتوانيـد از 
ــه يـادگـيري ايـن زبـان بپردازيـد و از  طريق آنها ب

امكانات آن استفاده كنيد. 
ــه  در يـك پايگاهدادههـاي ايجـاد شـده توسـط برنام
ـــرم،  اكسـس چيزهـايي مـانند جـدول، بازجسـت، ف
ــا اشـياي  گزارش، ماكرو و ماجول ايجاد كرد. به اينه
ــد. در واقـع  پايگاه دادهها يعني اشياي اكسس ميگوين
ــا را اداره  بـه كمـك ايجـاد ايـن اشـياء پايگـاه دادهه
ميكننـد. اكنـون وارد اكسـس ميشـويم و بـا شــكل 
ــه طـور  برنامه و جاي اين اشياء و نحوه عمل برنامه ب

مقدماتي آشنا ميشويم. 

ورود به اكسس 
ــه اكسـس يـا روي شـكلك آن در  براي وارد شدن ب
 Start ــوي رويميز ويندوز كليد ميزنيم يا از طريق من
ــك بـار بـا  گزينه Programs را پيدا كرده و روي آن ي
ــويم  ماوس كليد ميزنيم. هر وقت كه وارد اكسس ش

با منوي زير مواجه خواهيم شد: 
ــادر از يكديگـر جـدا  اين منو دو قسمت دارد كه با ك
ــايد بـا قسـمت  شدهاند. ما براي ايجاد پايگاه دادهها ب
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 Create a بالاي اين منو كار كنيم. عنوان اين قســمت
New Database Using (ايجاد پايگاهدادهها با اســتفاده از) 

ميباشد و در داخــل آن دو گزينـه هسـت كـه يكـي 
Blank Database (پايگاهدادههـــاي خــالي) و ديگــري 

ــي ايجـاد پايگاهدادههـا)  Database Wizard (برنامه كمك

است. اگر بخواهيد يك پايگاهدادههاي درســت كنيـد، 
بايد مقابل Blank Database علامت بزنيد تا منوي زيــر 

ظاهر شود. 
 .

. اكنون مقابل Blank Database كليد بزنيد ســپس روي 
تكمه OK كليد بزنيد و عاقبت در منوي جديدي كــه 

رـاي  ظاهر ميشود (شكل زير) نامي را كه ميخواهيد ب
پايگاه دادههاي جديد بگذاريد، تايپ كنيد.  

  
اكسس در حالي كه حاوي يك پايگاه دادههــاي خـالي  حال وارد برنامـه اكسـس ميشـويم، شـكل برنامـــه 

نام پايگاه دادهها در
ـــن ايـن محـل تعيي

ميشود. 
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  است به صورت زير است 

  
ــه نمـايش  همانطور كه مشاهده ميكنيد شكل صفح
بسيار ساده است. بــالاترين سـطري كـه در صفحـه 
نمايش اكسس ديده ميشود نــام برنامـه و علامـت 

آن است. 
سطر پايينتر سطر منوهاي برنامه اكسس است. هـر 
ــن سـطر را كـه انتخـاب كنيـد  يك از عنوانهاي اي
ــاهر خواهـد شـد و امكانـات  منويي در پايين آن ظ
ــما قـرار  جديدي مرتبط با انتخاب شما در اختيار ش
ــن منـو  ميدهند. در حال حاضر زياد نميتوان در اي

ــوز در اكسـس پيشـرفتي  جلو رفت و شرح داد زيرا هن
ــوان  نكردهايم. اما برخي از انتخابهاي اين سطر را ميت
شرح داد و به مرور در طول اين كتاب با تمام آن آشنا 
ــر  خواهيد شد. در هر يك از انتخابهاي سطر منوها زي
يك حرف خط كشيده شده اســت و ايـن مـانند تمـام 
برنامههاي ويندوز بدان معناست كــه اگـر تكمـه Alt را 
در صفحه كليد كامپيوتر پايين نگــه داريـد و همزمـان 
كليد حرفي را كه زيرش خــط كشـيده شـده اسـت را 
بزنيد آن عنوان از منو فعال خواهد شــد، مثـلا بـا زدن 

سطر نام برنامه 

سطر منوها 
سطر ابزارها 

پنجره پايگاهدادهها 

سطر وضعيت 
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كليد Alt+E منوي  Edit فعال خواهد شد. 
ــطر ابزارهاسـت. در ايـن سـطر  سطر پايينتر آن س
ــت. در ايـن سـطر اشـكال گونـاگونـي را  ابزارها اس
ـــكلك  مشـاهده ميكنيـد كـه هـر يـك را يـك ش
ـــك از ايــن  ميخواننـد. بـا كليـد زدن روي هـر ي
ــود. بـراي ايـن كـه  شكلكها يك فرمان اجرا ميش
ــد  بفهميد هر يك از اين ابزار چه كاري انجام ميده
ــاوس را روي ابـزار  فقط كافي است كه مكاننماي م

بگذاريد تا منوي زرد رنگ كوچكــي بـه نـام راهنمـايي 
ابزار ظاهر ميشود كه در آن نام ابزار ديده ميشود. 

ابزارها محدود به همين يك سطر نيستند اما اكسس به 
ــكلكدار  طور خودكار با همين يك سطر از ابزارهاي ش
نصب ميشود. اگر خواستيد ابزارهاي ديگــر را نـيز در 
سطرهاي ديگر نصب كنيد، فقط كافي است روي ســطر 
ــوي زيـر  ابزارها با تكمه راست ماوس كليد بزنيد تا من

ظاهر شود.  

  
ــوان Database علامـت  همانطور كه ميبينيد مقابل عن
دارد و اين به معناي آن است كه اين سطر از ابزارهـا 
فعلاً فعال و در صحنه اكسس موجود است. اگـر روي 
ــطر مربـوط بـدان نـيز در  عنوان Web كليد بزنيد، س
ــطر  صفحه نمايش ظاهر خواهد شد. اگر غير از آن س

ــتيد روي …Customize كليـد بزنيـد تـا  ديگر را خواس
 Toolbars: منوي زير ظاهر شود. و در آن، زير عنــوان
ــت  مقابل هر يك از سطرهاي ابزار كه خواستيد علام
بگذاريد تا در صحنه اكسس ظاهر شود. با كليــد زدن 

روي تكمه Close اين منو بسته ميشود.  
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امـا عنـاصر تشـكيلدهنده پايگاهدادههـــا در پنجــره 
پايگاهدادهها ظــاهر ميشـوند. ايـن پنجـره در برنامـه 
ـــز فرمــاندهي و ســازماندهي  اكسـس بمنزلـه مرك

پايگاهداده است. در شكل زير اين پنجره را براي يــك 
پايگاهدادهها ميبينيد.  

 
اين پنجره ٦ عدد زبانه دارد، اين زبانهها همان عناصر 
پايگاهدادهها هستند كه پيش از ايــن در هميـن فصـل 
درباره هر يك شرح داده شد. روي هــر زبانـهاي كـه 
كليد بزنيد عناصر مرتبــط بـا عنـوان زبانـه را در آن 
خواهيد يافت. در شــكل فـوق كليـه جدولهـاي داده 
موجود در پايگاه دادههاي Northwind را ميبينيد. حال 
ـــام  اگـر مثـلا روي زبانـه  Queries كليـد بزنيـد، تم

بازجستهاي موجود در اين پايگاه دادهها را خواهيــد 
ديد و تمام زبانهها به همين شكل عمــل ميكننـد. در 
ــه تفصيـل  فصول آينده اين كتاب، كار اين پنجره را ب

خواهيد ديد. 
ـــن منــو ميبينيــد را اشــياي  چيزهـايي كـه در اي

پايگاهدادهها ميگويند.   

 
تمرين : اگر پايگاهدادههاي نمونه اكسس را كه به همراه خود برنامه اكسس نصب كردهايد يكي از آنهــا را بـاز 

كنيد و اشياي گوناگون آن را مشاهده كنيد. 
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فصل سوم 
 
 

ايجاد جدول دادهها 
 
  

تا اينجا دانستيم كه اساســيترين بخـش پايگاهدادههـا 
ــل  جدول يا جدولهاي دادههاي آن است. در اين فص
با ساخت جدول و تعيين فيلدهــاي آن و موضوعـات 
مرتبط با آن خواهيم پرداخت. اما فعلاً يك موضوع را 
بايد روشن كنيم و آن تفاوت بين دادهها و اطلاعــات 

است. 

تفاوت دادهها و اطلاعات 
ــي  داده در واقع ثبت واقعيت است. اگر سال تولد كس
ــتكاري  ١٣٣٧ بـود يـك واقعيـت اسـت و قـابل دس
ــك واقعيـت  نيست، اگر نام كتاب «نهجالبلاغه» بود ي
ــابراين دادههـا واقعيـاتي  است و قابل تغيير نيست. بن
هستند كه قابل دستكاري نيستند و ميتوان آنهــا را 
تـند  به طور ثابت ثبت كرد. اما اطلاعات چيزهايي هس
ــيده ميشـوند و بنـابراين  كه از دل دادهها بيرون كش
ــيري دارنـد و بـه ضوابـط مـا مربـوط  حالت نتيجهگ
هستند. بنابراين بستگي به نقطهنظر ما دارند و حــالت 
متغير و قابل محاسبه دارنــد. مقـدار سـود از تفـاضل 
هزينـهها و درآمدهـا حـاصل ميشـود و بسـتگي بــه 
ــن شـخص بسـتگي بـه  دادههاي مربوطهاش دارد. س

تفاضل سال تولد او تا سال فعلي دارد و بسته به ايــن 
اـي  كه اكنون در چه سالي باشيم، متغير است. جدوله
ــايق غيرمتغـير و واقعيتهـاي را  دادههاي اكسس حق
ـــا  ثبـت ميكنـد، امـا بازجسـتها از دل ايـن دادهه
اطلاعاتي را بيرون ميكشد كــه ميتوانـد هـر چـيزي 
ــراي بدسـت آوردن ايـن اطلاعـات  باشد. كافيست ب
ضابطـه مشـخصي را تعييـــن كنيــم. اكنــون بــايد 
ــاد  دادههايمـان را بـه اكسـس دهيـم تـا اسـاس ايج
اطلاعات قرار گيرد زيرا كه هيچ پايگاهدادههايي بدون 

جدول دادهها قابل تصور نيست. 
ايجاد پايگاه دادهها در اكسس سه روش متفاوت دارد 
ــر سـه روش يكـي اسـت و اگـر مفـاهيم  اما نتيجه ه
اساسي اين كار را ياد بگيريد استفاده از روش بســتگي 
به نظر خودتان خواهد داشت اين ســه روش عبـارتند 

از 
 • ايجاد جدول به روش دستي، 

 (Wizard) ايجاد جدول به روش جادوگر • 
 (Datasheet) ايجاد جدول به صورت صفحه گسترده • 
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ايجاد جدول به روش دستي 
ــيگوييـم؟ بـه ايـن  چرا روش دستي را اول از همه م
ــواردي را كـه بـايد در مـورد ايجـاد  علت كه تمام م
جدولدادهها ياد بگيريد در اين روش مســتتر اسـت. 
براي ايجــاد جـدول بـه ايـن روش بعـد از ورود بـه 
ــوي  اكسـس و ايجـاد يـك پايگاهدادههـاي خـالي، من
ــد. ايـن  Database يا همان پايگاهدادهها ظاهر خواهد ش

منو، بسيار مهم است و در اكسس تقريباً محل شـروع 
ــلاً ديديـد  هر كاري محسوب ميشود. همانطور كه قب
 Table ــون زبانـه اين منو شش زبانه افقي دارد كه اكن
ـــه  (جـدول) آن فعـال اسـت و از طريـق هميـن زبان
ــت  ميتوانيم در پايگاه دادههايمان، جدول دادهها درس

كنيم  

  

. ايجاد جدول دادهها در اكسس 
ايجاد جدول دادهها در اكسس كار آساني است و اگر 
ــد، بيشـتر مـوارد آن را  يك بار اين كار را انجام دهي
خواهيد آموخت. به ياد داشته باشيد كه ايجاد جــدول 

دادهها در واقع يعني خطكشــي صفحـه .بـراي ايجـاد 
ــورد نظـر  ستونهاي جدول به شكلي كه براي كارم م
ــد  مـا متناسـب باشـد. اكنـون روي تكمـه  New كلي

ميزنيم تا منوي زير ظاهر شود.  
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اكنون در اين منو گزينه Design View (حالت طراحـي) 
را فعال ميكنيم. همــانطور كـه مشـاهده ميكنيـد در 
ــه در منـوي New Table نوشـته  سمت چپ اين گزين
شده است Create a New Table in Design View يعنـي 

ــه توضيـح  (ايجاد جدول جديدي در حالت طراحي) ك
خوبي است و تعيين ميكند كه گزينه Design View به 
ــالا روي تكمـه OK در ايـن منـو  چه كاري ميآيد. ح

كليد بزنيد تا منوي زير ظاهر شود.   

  

اين منوي ايجاد جدول دادهها به طريق دستي است و 
كارش ايجاد خطكشي و تعيين فيلدها و مــوارد ديگـر 
است. توجه كنيد كه خطكشي جدول را خود اكســس 
ــما مـيگـيرد،  با استفاده از اطلاعاتي كه اين منو از ش
ــو  انجام ميدهد. بنابراين كارمان را با شناسايي اين من

ادامه ميدهيم. 

نامگذاري ستونهاي جدول دادهها يا فيلدها 
هر ستون جدول دادهها يا هر فيلد بايد نــامي داشـته 
باشد. توصيه مهم براي كاربر اكســس آن اسـت كـه 
سعي كنيد اين نام داراي معنايي باشد. در اكسس اين 
نام ميتواند تا ٦٤ حرف باشد. بيــن حـروف ميتـوان 
 Customer فاصله هم گذاشت. مثلاً نام فيلــد ميتوانـد
Name باشـد يـا international serial number باشــد. در 

نامگذاري از اعداد هم ميتوانيــد اسـتفاده كنيـد. اگـر 
براي نامگذاري از علامتهايي استفاده كنيــد كـه در 
اكسس مجاز نباشد، به شما پيام اخطــار داده خواهـد 
ــه نـام را تصحيـح  شد و از شما خواسته خواهد شد ك
 No. of  students ــال اگـر نـام يـك فيلـد را كنيد. مث
بگذاريد، اكسس آن را قبول نخواهد كرد زيرا زيرا به 
كار گرفتن علامت نقطه (.) در نام فيلد براي اكســس 
ــي از نگارشهـاي اكسـس كـه  پذيرفتني نيست. برخ
ــوان  عربي و فارسي شدهاند اسامي فارسي را هم به عن
نام فيلد قبول ميكنند اما استفاده از اين گونه اســمها 
تجربه خوبي نيست و توصيه نميشود. بنابراين بــراي 
ــاي انگليسـي اسـتفاده  نامگذاري فيلدها از حروف الفب

كنيد. 

نام فيلد

نوع فيلد توضيحات درمورد 
فيلد 

توضيحات و 
راهنماييهاي حين عمل

خصوصيات فيلد 
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تعيين نوع فيلد 
ــايد  وقتي در اكسس جدول دادهها را ايجاد ميكنيد، ب
ــتون (يعنـي در  نوع اطلاعاتي كه ميخواهيد در هر س
هر فيلد آن) قرار دهيد، را هــم مشـخص كنيـد. ايـن 
ــي  البته كار شايد در ابتدا اضافي به نظر برسد اما وقت
ــد يـافت كـه  كار با جدول را شروع كرديد در خواهي

بسيار كار سودمندي است. زيرا: 
ــر سـتون چـه جـور   • وقتي تعيين ميكنيد كه در ه
اطلاعاتي قرار ميگيرد، اكسس مراقبت ميكند كه 
ــد در  همان نوع اطلاعاتي را كه شما تعيين كردهاي
ــود، و اگـر ايـن  ستون يا فيلد مربوطه قرار داده ش
كار انجام نشود اطلاعــات را نخواهـد پذيرفـت و 

پيام خطا ميدهد. 
 • جمع و تفريق كردن برخي از اطلاعات كار ســختي 
ــدد تـاريخ را از هـم  است. مثلاً اگر بخواهيد دو ع
تفريق يا با هم جمع كنيد، كار سختي اســت و بـه 
ــات از  زحمت خواهيد افتاد. اما خود اكسس اطلاع
ــق  نوع تاريخ را به راحتي با هم جمع يا از هم تفري

ميكند. 
ــه شـرح  تعيين نوع دادهها خواص ديگري هم دارد ك

آن به درازا ميانجامد. 

انواع گوناگون دادهها در اكسس 
ــرد  اكسس ميتواند ده نوع اطلاعات يا دادهها را بپذي
و در جدول دادهها فيلد خاصي از آن نوع ايجاد كنــد. 
بعد از تعيين نوع دادهها اكسس مراقبت ميكنــد كـه 

ــر فيلـد ميكنيـد از همـان  حتماً دادههايي كه وارد ه
نوعي باشد كه برايش تعيين شده است و دادههايي را 
كه از نوع ديگري باشند قبول نميكنــد و پيـام خطـا 
ــرح زيـر  ميدهد. مهمترين انواع دادههاي مجاز به ش

است: 

Text (نوشته) 

فيلدي كه از نوع نوشته باشد، هر تركيبي از حروف و 
ــن  كلمات و اعداد را ميپذيرد و ثبت ميكند. طول اي

نوع فيلد ميتواند تا ٢٥٥ علامت باشد.  

Number (عدد) 

فيلدي كه از نوع عددي باشد ميتوان انــواع مختلـف 
اعداد را بپذيرد. 

Date/Time (تاريخ/زمان) 

ــان را بپذيرنـد و  اين نوع فيلدها ميتوانند تاريخ و زم
بعداً آنها را به درستي جمع و تفريق كنند. 

Currency (ارز) 

ــاي ارزي ايجـاد  اين نوع فيلدها براي نگهداري دادهه
ميشوند و در عمليات حسابهاي ارزي به راحتــي و 

دقت عمل ميكنند. 

Memo (يادداشت) 

فيلد يادداشــت بـراي نگـهداري نوشـتههاي طولانـي 
اسـت. نوشـتههايي كـه بيـش از ٢٥٥ علامــت درازا 
داشته باشند. مثلاً اگر يك دايرهالمعارف را بــه شـكل 
ــرحهاي طولانـي در مـورد  پايگاه دادهها در آوريد، ش
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ــوع يادداشـت يـا  يك واژه خاص را بايد در فيلد از ن
ــد زيـرا در فيلدهـا معمولـي جـا  Memo نگهداري كني

نميگيرد. 
ــه ذكـر آن ميمـاند  دادهها انواع ديگري هم دارند ك
براي وقتي كه بيشتر با اكسس آشــنا شـديد. بـه هـر 
حال تا همين حد با مهمترين انواع دادههاي آكســس 
ــوع دادههـا را بـراي  آشنا شديد. حال ببينيم چگونه ن
ــا)  فيلد (يا همان ستون مورد نظرمان در جدول دادهه

تعيين ميكنيم. 

 Yes/No (بله/نه) 

در اين نوع فيلد فقط ميتوانيــد دو مقـدار را ذخـيره 
كنيد و آن دو صفر و يك است. صفر يعني بله و يـك 
ــورد  يعني نه. اين فيلد وقتي به درد ميخورد كه در م
چيزي بخواهيم وجود يا عــدم وجـود چـيزي را ثبـت 

كنيم. مثلاً 

AutoNumber (شماره خودكار) 

ــاد كنيـد  اين نوع از فيلد به ازاي هر ركوردي كه ايج
به طور خودكار يك شماره ايجاد ميكند. ايــن شـماره 
هم ميتواند شمارهاي تصــادفي باشـد و هـم ميتوانـد 
شمارهاي ترتيبي باشد كه در هر فيلد يك واحد بــدان 
افزوده شود. مثلا در ركورد اول به طور خودكار عــدد 
١، در ركـورد دوم ٢ و … بـه هميـن ترتيـب قــرار 

ميگيرد. 

تعيين نوع داده فيلدها 
ــا سـتون جـدول دادههـا را انتخـاب  وقتي اسم فيلد ي
كرديد، بايد نوع آن دادههاي فيلــد را هـم مشـخص 
كنيد. براي اين كار در منوي طراحي جدول دادهها به 
ستون Data Type يا نوع دادهها ميآييم و روي علامت 
مثلث رو به پايين در گوشه راست آن با ماوس كليــد 

ميزنيم.  

 
ــواع فيلدهـا   تا منويي ظاهر شود كه در اين منو نام ان
ذكر شده است. شما ميتوانيد يكي از گزينههاي ايــن 
منو را انتخاب كنيد. به محض انتخاب آن نوع خـاص 

از دادهها منو بسته شده و مقابل نام فيلد شما نام نوع 
داده آن ظاهر خواهد شد.  

ــث كليـد وقتي روي علامت مثل
بزنيـد منـــوي پــايين آشــكار
ميشود. يكي از گزينــههاي ايـن
ــوع منـو را انتخـاب كنيـد تـا ن
دادههـاي فيلـــد مــورد نظــر

مشخص شود. 
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در شكل بالا توجه كنيد كه پنج عدد فيلد داريــم كـه 
ــام فيلـد) مشـخص  نام آنها در ستون Field Name (ن
ــا در سـتون Data Type تعييـن  شده است و نوع آنه

شده است. 
در همين منوي طراحي فيلدها ستون ديگري داريم به 
ــك از  نام Description كه در آن ميتوانيد مقابل هر ي
ــه  فيلدها يادداشت بگذاريد كه اين فيلد را براي چه ب
ــل  وجـود آوردهايـد و كـار آن چيسـت و از ايـن قبي
ــار آن اسـت  اطلاعات در آن وارد كنيد. حسن اين ك
ــه ايـن سـتون ميتوانيـد بـه يـاد  كه بعداً به نگاهي ب
بياوريد كه چه نقشهاي براي دادهها داشتهايد. به ايــن 
ــار  كار مستندسازي يا Documentation ميگويند. اين ك
يك حسن ديگر هم دارد و آن اين كه اگر مدتي بعــد 
از آن كه پايگاه دادهها را تحويل كاربر آن داديــد، در 
ــد، از  صورتي كه نياز به ايجاد تغييراتي در آن پيدا ش
روي مستندسـازي شـما ميتواننـد رد اطلاعـــات را 

بگيرند و مقاصد شما را دريابند. 
 Field  در ايـن منـو بخـش ديگـري هسـت بـه نـام
ــات  Properites يا خصوصيات فيلد كه در آن خصوصي

ــوان آن در جـدول،  ديگري از فيلد نظير طول آن، عن
نحوه ظاهر شدن آن و غيره تعييــن ميشـود. بـا ايـن 

بخش از منو در فصل آينده آشنا خواهيم شد. 
در اينجا كار ايجاد جدول دادهها را به پايان ميبريـم. 
اما هنوز يك كار ديگر مانده است و آن اين است كه 
به اين جدول نامي بدهيد تا اكسس از اين به بعد اين 
ــه  جدول را با آن نام بشناسد. براي اين كار روي تكم
ــت ضربـدر در تمـام  بستن پنجره (Close) كه با علام
ــاوس  پنجرههاي سيستم عامل ويندوز وجود دارد با م
كليد بزنيد. اكسس اعلام ميكند كه جدول شما با نام 
#Table (كه به جاي # شمارهاي قرار ميدهــد) ذخـيره 

ميشود، اگر نام جديدي را خواستيد روي تكمه OK با 
ماوس كليد بزنيد تا منوي زير ظاهر شود:  
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حـالا در زيـر عنـوان :Table Name ميتوانيـــد نــام 
ــس  جديدتـان را بـه جـاي نـام خودكـاري كـه اكس
مشخص كــرده اسـت تـايپ كنيـد و روي OK كلـيد 
بزنيد تا آن جدول به نام مورد نظر شما ذخيره شود.  

ــك مرحلـه ديگـر  اما كار به همينجا ختم نميشود. ي
 (Primary Key) مانده است و آن هم تعيين كليداصلــي
است. وقتي نام جدول را تعيين كرديد و از منــوي آن 

خارج شديد منوي زير ظاهر خواهد شد.  

اين منو با نگارش بسيار ساده انگليسي خود راهنمــايي 
جالبي ميكند به اين شرح: 

« هيچ كليد اصلياي تعريف شدهاي موجود نيست» 
ــي لزومـي نـدارد، امـا بـه  «با وجود اين كه كليد اصل
شدت توصيه ميشود. هر جدول بايد يك كليد اصلـي 
ــرار  داشته باشد تا بين آن و ديگر جدولها ارتباط برق
ــد اصلـي تعريـف  شود. اكنون آيا ميخواهيد يك كلي

كنيد؟» 
ــيديم،  درباره كليد بعداً وقتي به بازجست (Query) رس
 No ــلاً در ايـن منـو روي تكمـه شرح خواهيم داد. فع

كليد بزنيد، تا جدولي بدون كليد ايجاد شود. 
وقتي اكسس به منوي قبلياش بــرگـردد نـام جـدول 

خود را در بخش جدولها يا Tables خواهيد ديد. 

 (Wizard) ايجاد جدولداده به روش جادوگر
ــت؟ ميكروسـافت ايـن كلمـه را بـراي  جادوگر چيس
برنامهاي كــه بـه طـور خودكـار كـاربر را از مراحـل 
ــد و كـار را بـراي او آسـان كنـد،  مختلف كار بگذران
ــادوگـر در خيلـي  برگزيده است. بنابراين به كمك ج
ــن جـا  موارد ميتوانيد سريعتر يه نتيجه برسيد. در اي
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ذكر يك نكته را ضروري ميدانيم و آن اين كه تا بــه 
ـــلط  روش ايجـاد جـدول از روش دسـتي كـاملاً مس
نشدهايد، سراغ جادوگر نرويد زيرا واجد پيشنيازهاي 

استفاده از اين روش را نيستيد. 
براي ايجاد جدول از طريق جادوگر، هنگامي كه گزينه 
ــاهر  New Table را انتخـاب كرديـد از منويـي كـه ظ

ميشود به جاي Design View (حـالت قبلـي)، گزينـه 
Table Wizard (جادوگر ايجاد جدول) را انتخاب كنيــد 

تا منوي زير ظاهر شود. 
سطر اول اين منو با انگليسي بسيار ساده ميگويد: 

«از كداميك از جدولهاي نمونه زيــر بـراي سـاختن 
جدول خود استفاده ميكنيد.» 

در سطر دوم نيز ميگويد: 
ــه، فيلـد نمونـهاي را كـه  «پس از انتخاب جدول نمون
ميخواهيد در جدول شــما گنجـانيده شـود، انتخـاب 
ــش از  كنيد. جدول شما ميتواند حاوي فيلدهايي از بي
ــر دربـاره انتخـاب فيلـدي  يك جدول نمونه باشد. اگ
مطمئـن نيسـتيد، كـار را ادامـه داده و آن را نــيز در 
جدول خود قرار دهيد. بعداً به سادگي ميتوانيــد ايـن 

فيلد را حذف كنيد».  

اين منو كار ايجاد جــدول را بسـيار سـاده ميكنـد و 
درك آن نيز بسيار آسان است. 

ــراي تجـارت و  ١ -  شما يا داريد پايگاهدادهها براي ب
كسب و كار ايجاد ميكنيد و يا براي انجــام كارهـاي 

 Personal ــا شخصي. بنابراين يكي از عناوين Business ي
را بسته به مورد انتخاب ميكنيد.  

٢ - در اين مرحله انواع جــدول پايگاهدادههـايي كـه 
براي تجارت يا مصرف شخصي معمولاً ميتوان تصور 

ايجاد جــدول
ــراي دادهها ب
ــــــاي كاره

تجاري  ايجــاد جــــدول
ــــراي دادههــا ب
كارهاي شخصي 

جدولهـــاي
ــواع نمونـه ان
جدولهـــايي
ـــولاً كـه معم
قـابل تصــور

است. 

ــدي را نام هر فيل
كــه در ســـتون
ــد فيلدهـاي جدي
انتخــاب كنيـــد،
ــــا ميتوانيـــد ب
فشردن اين تكمه

تغيير دهيد. 
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كرد در ستون تحت عنوان Sample Tables (جدولهاي 
نمونه) ميبينيد، مثلاً ليست پستي، تماس، مشـتريان و 
غيره كه زير هم ميبينيد. هر كدام از اينها را كــه بـا 

احتياج شما موافقتر است، انتخاب كنيد. 
٣ - با هر انتخابي كه در ستون Sample Tables انجـام 
ـــه)  دهيـد، در سـتون Sample Fields (فيلدهـاي نمون
ــا  مرتبط با آن جدول را خواهيم ديد. نام اين فيلدها ب
ــه ترتيـب اهميـت  دقت بسيار انتخاب شده است و ب
ــك از ايـن فيلدهـا را كـه در  مرتب شده است. هر ي
جدول خود لازم داريد آن را انتخاب كرده و روي نام 
آن دوبار كليد بزنيد يا روي تكمه با علامت (<) يكبار 
كليد بزنيد تا اين فيلد به ستون ســوم كـه عنـوان آن 
 Fields in my new table است منتقل گردد. هر فيلــدي 

كه در ستون سوم وارد شود فيلدي در جدول جديــد 

ــل شـود  ما خواهد شد. اگر خواستيد تمام فيلدها منتق
روي تكمه با علامت (<< ) كليد بزنيد، اگر خواســتيد 
ــد پـاك كنيـد روي  فيلدي را از فيلدهاي جدول جدي
ــتيد تمـام  علامت (> ) كليد بزنيد و عاقبت اگر خواس
فيلدهاي جدول جديد را پاك كنيد روي تكمه  ( >> ) 

كليد بزنيد. 
ــد فيلدهـاي جـدول جديـد را  ٤ - اگر فقط ميخواهي
مشخص كنيد، كار تا همينجا كافي اســت و اگـر روي 
تكمه Finish كليد بزنيد، جدول جديد شما با فيلدهايي 
ــد شـد. امـا اگـر  كه انتخاب شده است، تشكيل خواه
ميخواهيد براي جدول نامي بگذاريد و فيلدهاي كليـد 
آن را تعيين كنيد، روي تكمه  Next كليد بزنيــد و بـه 
سراغ مرحله بعدي جادوگر برويد كــه منـوي آن بـه 

شكل زير است.  

  
 What do you ٥ - در قسمت بالاي اين منو زير عنوان
ــمي ميخواهيـد روي  ?want to name your table (چه اس

ــدول خـود  جدول خود بگذاريد؟) نامي را كه براي ج
در نظر گرفتهايد، تايپ كنيد. 
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 Do  you ــر پرسـش ٦ - در قسمت دوم اين منو، زي
ــا  ?want the wizard to set a primary key for you (آي

دـ  ميخواهيد كليد اصلي را ايجاد كنيد؟) اگر ميخواهي
ـــد و جــدول  خـود اكسـس كليدهـا را مشـخص كن
جديدتان را به جدولهاي موجــود فعلـي وصـل كنـد 
مقابل عنوان .Yes, set a primary key for me (بلــه بـراي 

ــد. امـا  من كليد اصلي را تعيين كن) علامت ميگذاري
ــا ايـن جـدول  اگر فعلاً نميخواهيد اين كار را بكنيد ي
اولين جدول پايگاهدادههاي شماست، مقابل عنوان دوم 
ــد  يعني No, I’ll set the primary key (نه، خودم فيلد كلي
ــت مـيگذاريـد و روي تكمـه  را تعيين ميكنم) علام

Next كليد ميزنيد. تا منوي زير ظاهر شود.  

  
٧ - اين صفحه از جادوگر سه انتخاب دارد. 

 •  اگر ميخواهيد طرح جدول را تغيير دهيد مقــابل 
گزينه Modify the table design (تغيــير دادن طـرح 

جدول) علامت بگذاريد. 
 • اگر ميخواهيد بلافاصله بعد از پايــان كـار جـدول 
ــابل  شروع به وارد كردن دادهها در آن نماييد، مق
عنـوان.Enter data directly into the table (ورود 

مستقيم دادهها به جدول) علامت بگذاريد. 
 • اگر ميخواهيد با استفاده از فرمي كه جادوگر براي 
شما تهيه ميكند، و از طريق آن فــرم شـروع بـه 

وارد كردن دادهها در جدول كنيــد، مقـابل گزينـه 
 Enter data into the table using a form wizard create

ــتفاده از  .for me (وارد كردن دادهها به جدول با اس

فرمي كه جادوگر براي من ايجاد ميكند) علامــت 
بگذاريد 

ــاب كرديـد،  حال وقتي يكي از حالتهاي فوق را انتخ
ــادوگـر به پايـان  روي تكمه Finish كليد بزنيد. كار ج
ميرسد و جدول ايجاد شده و بســته بـه انتخابهـاي 

فوق وارد مراحل بعدي كار ميشويد. 
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ساخت جدول به روش صفحه گسترده 
 (datasheet)

ساخت جدول به روش صفحهگسترده دقيق نيست اما 
به كار كساني ميآيد كه پايگاهدادههاي چندان مــهمي 
نميسـازند و كمـــي هــم عجلــه دارنــد. ســاخت 
ــه ايـن شـكل  جدولدادهها به روش صفحه گسترده ب
است كه در منوي New Table كــه بـا بـراي سـاختن 
 Datasheet View جدول دادهها فعال ميشود بايد گزينه
 OK ــن كـه روي تكمـه را انتخاب كنيد و به محض اي
كليد بزنيد، جدولي بــه شـكل صفحـهگسـترده ظـاهر 
 ،Field1 ميشود. نام ســتونهاي ايـن صفحـه گسـترده
ــك جـدول  Field20 ، … ،Field2 است و درست مثل ي

منتظر است تا در هر ستونش كــه ميخواهيـد مقـدار 
ــد  وارد كنيـد و بـر حسـب مقـداري كـه وارد ميكن
خودش تصميم ميگيرد كه فيلد از چه نوعــي اسـت. 
ــره ميتوانيـد   ايـن  در حقيقت بعد از بستن اين پنج
جدول را به نــام جديـدي ذخـيره كنيـد. امـا بعـد از 
ذخيره كردن لازم است كه با انتخاب آن بــه حـالت 
 Design (طراحي) برويد و مشخصات فيلدها و نامهاي 

تـفاده از  آن را طبق نظر و احتياج خود عوض كنيد. اس
اين روش كارآ نيست و توصيه هم نميشود. 

تغيير و ويرايش ساختار جدول دادهها 
يكي از بــهترين خصوصيـات اكسـس آن اسـت كـه 
ساختار جدولهاي دادههاي آن را هر وقــت بخواهيـد 

ميتوانيد تغيير داده و دستكاري كنيد.  

براي تغيير نام فيلد جدول مورد نظر 
١ - نام جدول را در پنجره Databases انتخاب كنيــد و 

روي آن كليد بزنيد. 
٢ - روي تكمه Design كليد بزنيد تــا پنجـره طراحـي 

ظاهر شود. 
ــا  ٣ - در ستون Field Name (نام فيلد) هر يك از نامه
را كه خواستيد با مــاوس انتخـاب كنيـد و نـام آن را 

تغيير دهيد. 

براي حذف كامل يك فيلد 
١ - نام جدول را در پنجره Databases انتخاب كنيــد و 

روي آن كليد بزنيد. 
٢ - روي تكمه Design كليد بزنيد تــا پنجـره طراحـي 

ظاهر شود. 
٣ - روي تكمه مربع كوچك منتهياليــه سـمت چـپ 
ــراي حـذف در آن  هر سطر كه فيلد مورد نظر شما ب
ــا تمـام سـطر  قرار گرفته است با ماوس كليد بزنيد ت

انتخاب و سياه شود. 
٤ - يكي از روشهاي زير را انتخاب كنيد. 

 • تكمه  Delete در صفحه كليدكامپيوتر را بزنيد. 
 • با تكمه راست ماوس كليد بزنيــد و از منويـي كـه 
ظاهر ميشود گزينه Delete Rows را انتخاب كنيد. 
ــه اكنـون بـا توجـه بـا حـالت   • در سطر ابزارها (ك
ــا، تغيـير كـرده اسـت) روي  طراحي جدول دادهه
ــد  كليد ابزار  Delete Rows (حذف سطرها) كلي

بزنيد. 
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٥ - در منويي كه ظاهر ميشود روي تكمه  Yes كليد 
بزنيد تا سطر يا سطرهاي انتخاب شده حذف شوند. 

براي ايجاد فيلد جديد 
مـاوس را در منـوي Design روي اوليـن سـطر خــالي 
بگذاريد و مشخصات فيلد را مطابقي شرحي كه قبــلاً 

گفتيم، وارد كنيد. 
اگر ميخواهيد اين سطر جديد در جايي بيــن سـطرها 
 Insert Rows  ديگـر گنجـانده شـود روي تكمـــه
(گنجاندن سطرها) كليد بزنيد تا ســطر جديـدي بـاز 
شود و بعد مشخصات فيلد را در آن سطر خــالي وارد 

كنيد. 

براي تغيير ماهيت يك فيلد 
١ - نام جدول را در پنجره Databases انتخاب كنيــد و 

روي آن كليد بزنيد. 
٢ - روي تكمه Design كليد بزنيد تــا پنجـره طراحـي 

ظاهر شود. 
٣ - فيلد مورد نظر را انتخاب كنيد و بعــد در سـتون 
دوم جـدول كنـار نـام فيلـد كليـد بزنيـد. بعــد روي 
علامت مثلث سمت راست كنار نوع فيلد كليد بزنيـد 
ــراي  و از منويي كه ظاهر ميشود، نوع جديد دادهها ب

آن فيلد خاص را انتخاب كنيد. 
ــان ابتـدا كـه  نكته بسيار مهم: بايد سعي كنيد از هم
نوع فيلد را تعيين ميكنيــد، ايـن كـار را بـه درسـتي 
انجام دهيد. اگر نوع دادهها فيلد را به اشــتباه تعييـن 
ــدام بـه  كنيد و سپس با همين نوع دادههاي اشتباه، اق
ورود ركوردها كرديد، در هنگام تغيير ماهيت فيلد در 
ــوع قبلـي تفـاوت  صورتي كه دادههاي نوع جديد با ن
ماهيتي داشته باشند، اكسس اطلاعات فيلدهاي مغاير 
ـــرده و دور ميريزيــد. بنــابراين اگــر  را حـذف ك
ركوردهاي زيادي را ايجاد كرده باشيد، احتمالاً مقـدار 
قابل توجهي از آنها را از دســت خواهيـد داد. سـعي 
كنيد در همان اوايل كار از درست بودن نوع دادههــا 

مطمئن شويد. 
ــد  ٤ - در منويي كه ظاهر ميشود روي تكمه Yes كلي
بزنيـد تـا تغيـيرات مـورد نظـر ذخـيره شـود، اگـــر 
 No ــود روي تكمـه نميخواهيد اين تغييرات ذخيره ش
ــه  Cancel كليـد بزنيـد  كليد بزنيد. اگر هم روي تكم

همه كارهايي كه كردهايد ملغي ميشود.  

پروژه كتابفروشي (قسمت دوم)  
 BookStore يك پايگاه دادهها درست كنيد و نام آن را

(كتابفروشي) بگذاريد. 
در اين پايگاه دادهها سه جدول درست كنيد.  

نام جدول اول را BookID (مشخصات كتاب) بگذاريد 

نــام جــــدول دوم را BookPurchase (خريدكتـــاب) 
بگذاريد. 

نام جدول سوم را BookSell (فروش كتاب) بگذاريد. 
در جدول اول يعني BookID فيلدهــاي زيـر را ايجـاد 
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كنيد. 
 • BookName (نام كتاب) 

 • AuthorName (نام نويسنده) 
 • AuthorFamily (نام خانوادگي نويسنده) 

 • TranslatorName (نام مترجم) 
 • TraslatorFamily (نام خانوادگي مترجم) 

 • ISBN (شابك) 
 • UnitPrice (بهاي واحد) 

 • Publisher (ناشر) 
ــي BookPurchase فيلدهـاي زيـر را  در جدول دوم يعن

ايجاد كنيد. 
 • ISBN (شابك) 

 • No_Purchased (تعداد خريداري شده) 
 • PricePurchase (قيمت خريد) 

 • Distributer (پخشكننده، فروشنده) 
در جدول سوم يعني BookSell فيلدهاي زير را ايجــاد 

كنيد. 
 • ISBN (شابك) 

 • NoSold (تعداد فروشرفته از يك كتاب) 
 • Selling Price (قيمت فروش) 
 • SellingDate (تاريخ فروش) 
 • Discount (تخفيف فروش) 

توجه كنيد كه نوع فيلــد و طـول آنرا بـايد خودتـان 
ــدام فيلـد را  تعيين كنيد و وقتي از شما پرسيده شد ك
 ISBN ــد كليد اصلي قرار ميدهيد؟ در جدول اول .فيل
ــياي  را انتخاب كنيد. در جدول دوم و سوم كليد اصل

تعيين نكنيد. 
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فصل چهارم 
 
 

آشنايي با پنجره كاربرگ١ 
 
  

                                                           
1 Datasheet

در فصل قبل نحوه خطكشي و آمادهســازي جـدول را 
ديديم حال ميخواهيم بدانيم چگونه ميتوانيم در ايــن 
جدولي كه فيلدهايش مشخص شده است، دادههايمان 

را وارد كنيم. 

ورود دادهها به جدول در حالت كاربرگ 
ــيره كـرده و بـه منـوي  اگر مشخصات جدولي را ذخ
Databases كه منوي اصلي و مادر اكسس است برويــد 

 Tables ــا فعـال بـودن زبانـه نام آن را در آن منو و ب
خواهيد ديد. حال وقت آن است كــه در ايـن جـدول 

ــدون  خالي دادهها را وارد كنيد. در اكسس ميتوانيد ب
معطلي شروع به وارد كردن دادهها كنيد، اكســس در 
ــاد كـرده اسـت. اكنـون  اين راه تسهيلات زيادي ايج
جدول دادههايي را كه قبلاً ايجاد كردهايم باز ميكنيـم 
و خواهيم ديد كه دادهها چگونه در آن وارد ميشوند. 
ما جدولــي درسـت كردهايـم بـه نـام  Customer يـا 
ــر مشـاهده  مشتري كه مشخصات آن را در شكل زي

مينماييد.  
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ــد ده فيلـد بـراي آن در  همانطور كه ملاحظه ميكني
نظر گرفتهايم كه همه آنها منهاي دوتاي آخر از نوع 
متني يا Text هستند. دو فيلد آخري كه شماره تلفن و 
ــا Number تعييـن  شماره فكس هستند از نوع عددي ي
شدهاند. حــالا ايـن منـو را ميبنديـم تـا وارد منـوي 

ــدي  Database شويم. در اين منو نام همين جدول جدي

را كه به تازگي بستهايم را انتخاب كرده و روي تكمـه 
ــا از  Open كليد ميزنيم تا جدول آماده دريافت دادهه

ما شود. نماي حالت جدولي اين جدولدادها به شــكل 
زير خواهد بود.  

 
ــد؟ جدولـي داريـم كـه سـه  در اين شكل چه ميبيني
ستون از آن فعلاً در صفحه نمايش ديــده ميشـود و 
فقط يك سطر دارد. گفتيم كه در جدول دادههــا هـر 
سطر را يك ركورد ميگوييم پس بنابراين اين جدولي 

است با يك ركورد كه آن هم خالي است.  
هميشه وقتي يك جدول دادهها درســت ميكنيـد، بـا 
ــردن  چنين صحنهاي مواجه ميشويد. كار را با وارد ك

ــم. در  دادهها در جدول يا ايجاد ركوردها آغاز ميكني
واقع وارد كردن دادهها بسيار آسان است، كافي است 
كه در يكي از خانههاي جدول با ماوس كليد بزنيد تــا 

كار آغاز شود. 
ــد صفحـه كليـد را فشـار  به محض اين كه اولين كلي
دهيد كار آغاز ميشود. ابتدا سطر خالي از يك عــدد 
به دو عدد تبديل ميشود در كنار اوليــن سـطر، يـك 

براي حركت در فيلدها به شكل افقي 
دستگيره گردش در فيلدهاي بيرون از صفحــه بـراي
حركت در فيلدهاست با حركت دادن ايــن دسـتگيره
ــد بيـن به سمت راست و چپ توسط ماوس، ميتواني
ــت كنيـد و فيلدهـاي بـيرون از صفحـه فيلدها حرك
ــرده و نمايش را وارد صحنه كنيد و آن را مشاهده ك

يا در آن داده وارد كنيد. 

ـــه صــورت بـراي حركـت در ركوردهـا ب
عمودي 

ااين بخش از پنجره را ركوردپيما ميگوينــد و
كـار آن حركـت در بيـــن ركوردهاســت. و
ــي دارد. در ناحيـه مركـزي بخشهاي مختلف
ــماره آنجـا كـه شـماره ١ ديـده ميشـود، ش
ــال ركوردي را ميبينيد كه در حال حاضر فع
اسـت. بـا كليـد زدن روي تكمـــههايي كــه
علامت مثلث دارد، ميتوانيد يك ركورد جلو
ــد. بـا كليـدزدن روي دو تكمـه يا عقب بروي
ــث و خـط دارنـد بـه ديگري كه علامت مثل
اولين يــا آخريـن ركـورد ميرويـد. اگـر در
قسمت وسط عددي را تايپ كنيد، به همان 

شماره ركورد خواهيد رفت. 
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ــورد در  علامت قلم ميبينيد كه نشان ميدهد اين رك
حالت پذيرش دادههاست. در كنار ركورد پاييني يـك 
ــن ركـورد  علامت ستاره ميبينيد كه نشان ميدهد اي

خالي به تازگي درست شده است. 
براي حركت از يك فيلد به فيلد ديگر تكمه TAB (در 
ــد  صفحه كليد) را ميزنيد و فيلد به فيلد پيش ميروي
و دادهها را وارد ميكنيد تا به انتهاي ركــورد برسـيد. 
ــد كليـد  براي حركت به عقب در بين فيلدها ميتواني
Shift را پـايين نگـه داشـته و همزمـان كليــد TAB را 

بزنيد. اگر در هنگام ورود اطلاعات اشــتباهي صـورت 
گرفت با استفاده از كليدهاي Delete و Backspace براي 
ــد  اشتباهها را تصحيح كنيد. براي تصحيح كل يك فيل
تكمه F2 را فشار دهيد تا فيلــد اتنخـاب شـود و بعـد 
ــا جـايگزين دادههـاي  آنچه را ميخواهيد وارد كنيد ت

موجود شود. 
وقتي مقداري اطلاعـات وارد كرديـد جدولـي مشـابه 

شكل زير (در حالت كاربرگ) خواهيد داشت.  

ــي وارد حـالت ورود اطلاعـات در حـالت  هميشه وقت
ــدول  كاربرگ شويد، متوجه ميشويد كه ستونهاي ج
ــه ترتيبـي قـرار گرفتـهاند كـه هنگـام  يعني فيلدها، ب

ــي (Design)، مشـخص  طراحي جدول، در حالت طراح
ــط يـك جـدول  كرديم. اما حالت نمايشي كاربرگ فق
ساده و ايستا و دائمي نيست. زيرا ميتوان ظاهر آن را 

انتخابگر فيلد 

انتخابگر ركورد

انتخابگر كل جدول
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تغيير داد و از ايــن تغيـير ظـاهر بـراي راحتـي كـار 
استفاده نمود. اگر دقت كرده باشــيد، هنگاميكـه وارد 
ــه  حـالت نمايشـي كـاربرگ شـويد، نـوار جديـدي ب
ــن نـوار ابزارهـاي  ابزارهاي اكسس افزوده ميشود. اي
ــه طـرز  شكلدهي جدول را در بر ميگيرد. در اينجا ب
ــوار ابـزار  تغيير شكل جدول ميپردازيم و با كار اين ن
جديد آشنا ميشويم. اما پيــش از آن بـايد بـا نحـوه 

انتخاب كردن دادهها در جدول آشنا شويم. 

انتخاب كردن دادهها 
انتخاب فيلد 

ــاه كنيـد در  اگر به شكل جدول در حالت كاربرگ نگ
بالاي هر ستون يك خانه خاكستري رنگ ميبينيد كه 
در آن نـام فيلـد نوشـته شـده اسـت بـه ايـن خانــه 
خاكستري انتخابگر فيلد٢ گفته ميشــود. وقتـي روي 
ــد تمـام محتويـات يـك فيلـد در  اين خانه كليد بزني

جدول، يعني يك ستون آن، انتخاب ميشود. 
ــم را همزمـان انتخـاب  اگر بخواهيد چند فيلد كنار ه
ــوق، كليـد  كنيد، پس از انتخاب اولين فيلد به روش ف
Shift را در صفحـه كليـد پـايين نـگه داشـــته و روي 

انتخابگر فيلدهاي ديگر مورد نظر بــا مـاوس كليـد 
ميزنيد. اگر پس از انتخاب اولين فيلد در حــالي كـه 
ــايين اسـت مكاننمـاي مـاوس را روي  تكمه ماوس پ
ــاب  انتخابگر فيلد ديگري بكشانيد، آن فيلد هم انتخ
ميشود. به ياد داشته باشيد كــه اگـر فيلدهـايي كـه 

                                                           
2 ’Field Selector

انتخاب ميكنيد كنار هم نباشند فيلدهاي ميان اين دو 
نيز انتخاب خواهند شد.  

انتخاب ركورد 
در همان نمايش جدول در حالت كاربرگ در كنار هر 
ــه  ركورد در منتهياليه سمت چپ خانه مربع شكلي ب
ــد بزنيـد،  رنگ خاكستري هست كه اگر روي آن كلي
كل فيلد مربوطــه را انتخـاب ميكنـد بـه ايـن خانـه 

انتخابگر ركورد٣ ميگويند. 
اگر تكمه مــاوس را پـايين نگـه داشـته و مكاننمـاي 
ماوس را روي چند انتخابگر ركورد بعدي بكشــانيد، 
تمام آن ركوردها انتخاب ميشوند. اگر يك ركورد را 
انتخاب كرده و بعد كمي بالاتر و يا پــايينتر از آن در 
حالي كه تكمه Shift پايين نگه داشته شده اسـت، روي 
ــد. آن دو ركـورد و  انتخابگر فيلد ديگري كليد بزني

تمام ركوردهاي ميان آن دو انتخاب خواهند شد. 
انتخاب كل جدول 

اگر با ماوس روي مربع كوچك و خاكستري راسـت و 
بالاي جدول كه انتخابگر كل جدول نــام دارد كليـد 

بزنيد كل جدول انتخاب ميگردد. 
انتخاب بخش از جدول 

اگر ماوس را روي خط جداكننده سمت چپ يا بـالاي 
ــكل مكاننمـاي  يكي از خانههاي جدول قرار دهيد، ش
ماوس به صــورت يـك صليـب سـفيد و ضخيـم در 
ميآيد (شكل صفحه قبل) و با كليد زدن و پايين نگــه 
داشتن تكمه ماوس و حركت دادن مكاننمــا ميتـوان 

                                                           
3  Record Selector
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هر چند عدد از خانههاي اطراف را انتخاب كــرد. در 
هر حال مبداء عمل انتخاب شدن همــان خانـه اولـي 

است كه در آن كليد ماوس پايين نگه داشته شد.  

مرتب سازي جدول دادهها 
رـدن آن  يكي از روشهاي تغيير ظاهر جدول مرتب ك
است. مرتب كردن يعني اين كه دادههــا بـه ترتيـب 
الفبايي پشت سر هم قرار گيرند. مرتب سازي دو نوع 
ــه انتـهاي الفبـا و ديگـري  است، يكي برحسب ابتدا ب

برعكس بر حسب انتها به ابتداي الفبا.  
مرتب سازي خيلي آسان است به اين ترتيب كه: 

١ - فيلدي از جدول را انتخاب ميكنيم يا مكاننمــاي 
ماوس را در آن ميگذاريم. 

٢ - در نوار ابزار شــكلدهي بـا مـاوس روي يكـي از 
تكمههاي  يا  كليد بزنيد. 

وقتي اين كار انجام شد، مشــاهده ميكنيـد كـه كليـه 
ركوردها بر حســب دادههـاي يـك فيلـد بـر حسـب 

ترتيب الفبا يا عكس ترتيب الفبا مرتب ميشوند. 
اين كار مرتب كردن يــك راه ميـانبر هـم دارد و آن 
ــا تكمـه راسـت مـاوس  اين كه پس از انتخاب فيلد ب
 Sort كليـد بزنيـد و از منـوي آن يكـي از تكمـههاي
 Sort (مرتب كردن بــه ترتيـب الفبـا)، يـا Ascending

Descending (مرتب كردن به عكــس ترتيـب الفبـا) را 

انتخاب كنيد. 
ــده باشـد  توجه: اگر ويندوز شما به درستي فارسي ش

مرتبسازي فارسي نيز به درستي انجام خواهد شد. 

فيلتركردن جدول 
چرا بايد جدول را فيلتر كنيــم؟ پاسـخ آن اسـت كـه 
خيلي اوقات با تمام ركوردهاي يك جدول در حــالت 
ــم، بلكـه دنبـال اطلاعـات خـاصي  كاربرگ كار نداري
ــن هنگـام تمـام دادههـاي جـدول را از  هستيم. در اي
غربال خاصي ميگذرانيم و فقط اطلاعات خاصي را از 
آن استخراج ميكنيم كه با ضوابط مــا تطبيـق داشـته 
باشد. فيلتر يا غربال كردن اطلاعات باعث ميشود بـا 
ــوچكـتري از جـدول كـار كنيـم و  بخش به مراتب ك
ــتر شـود. فيلـتر كـردن  سرعت و دقت اعمال ما بيش
عمل سادهاي اســت و مـا آمـوزش ايـن مفـهوم را از 
فيلترهاي ساده شروع كرده و به فيلترهــاي پيچيدهتـر 

خواهيم رسيد. 
فيلتر كردن دادهها در اكسس راههاي متعــددي دارد. 
ـــه تكمــه كنــار هــم  در نـوار ابـزار شـكلدهي س
 براي اين كار در نظر گرفته شده اســت. 
ــم  اگر با تكمه راست ماوس كليد در جدول كليد بزني

نيز منويي ظاهر ميشود كه مطابق شكل زير است: 

 

www.txt.ir www.txt.ir



 ٣٩

در اين منو هم چهار انتخاب اول كه براي خود بخـش 
ــردن دادههـا  مشخصي را تشكيل ميدهند، به فيلتر ك
اختصاص يافته اســت. اگـر در منـوي اصلـي برنامـه 
ــاهر شـده گزينـه  گزينه  Records و سپس از منوي ظ
 Filter را انتخاب كنيد، منوي زير ظــاهر ميشـود كـه 

گزينههاي اين منو نيز با فيلتركردن دادههــاي جـدول 
سروكار دارد. 

 
ـــا  البتـه هـر يـك از ايـن روشهـا بـا سـاير روشه
ــته بـه  تفاوتهايي دارد، اما بيشتر آنها تكراري و بس
ــه  انتخاب و ترجيج كاربر خواهد بود. در اين قسمت ب

اين روشها خواهيم پرداخت. 

فيلتر كردن ركوردها از طريق انتخاب كردن 
در اين روش فيلتر كردن به شكل زير عمل ميكنيم: 
ــدي كـه قـرار اسـت  ١ - مكاننماي ماوس را در فيل
دادههاي آن غربال شود قرار ميدهيم و دادهاي را كه 
ــم،  ميخواهيـم، بـر اسـاس آن جـدول را غربـال كني

انتخاب ميكنيم  
٢- روي تكمه فيلتر كردن از طريق انتخاب  در 
ــن تكمـه وجـود دارد،  نوار ابزار يا ساير جاهايي كه اي

كليد ميزنيم 
حال اتفاقي كه ميافتد چنيــن اسـت، كـه اكسـس در 

ــرار گرفتـه اسـت.  فيلدي كه مكاننماي ماوس شما ق
جستجو ميكند و تمام ركوردهايي را كه كلمــه مـورد 
نظر شما، در آن موجود است، انتخاب ميكند و بعــد 
تمام آنها را به شكل جدول بسيار كوچكتري به شـما 
نشان ميدهد. توجه كنيد كه اطلاعات جــدول اصلـي 
دست نخورده است فقط با توجــه بـه انتخـاب شـما، 
ــري از ركوردهـا بـه شـما نشـان داده  تعداد محدودت

ميشود. يعني فقط نحوه نمايش فرق كرده است. 
جالب آن است كــه روي ايـن جـدول هـم ميتوانيـد 
ــا فيلدهـاي  دوباره فيلتر ديگري را براي همان فيلد، ي
ديگر اعمال كرده و تعداد ركوردها را به ايــن ترتيـب 

محدودتر كنيد.  
ــدي  مثالي بزنيم. فرض كنيم در جدولي كه حاوي فيل
رـ  به نام Contact Title (عنوان فرد براي تماس) براي ه
فرد عنوان او مثل مدير عامل، نماينده فرروش و غيره 
ــران  نگـهداري ميشـود. حـال ميخواهيـم تمـام مدي

موجود در اين جدول را پيدا كنيم.  
 Contact Title ـــد ابتـدا مـاوس را وارد سـتون يـا فيل
ميكنيم و در آن كلمه Manager يا مدير را پيدا كـرده 
ــردن  و آن را انتخاب ميكنيم. بعد روي تكمه فيلتر ك
هـ  ااز طريق انتخاب، كليد ميزنيم. بلافاصله ميبينيم ك
تمام مديران جدا شدند و جدول كوچكتري به نمايش 
در آمد كه انواع مديران، مثل مدير تداركات، مديــر 
ــع در  فروش، مدير عامل و غيره موجود است. در واق

جدول جستجو شده و تمام مديران غربال شــده و در  
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جدول به نمايش درآمده است. حالا اگر بخواهيم مثلاً 
كليه مدير فروشها را انتخاب كنيم. ميتوانيم باز هــم 
در همان فيلد Contact Title، كلمـه Sales (فـروش) را 
ــرده و دوبـاره روي تكمـه فيلـتر كـردن از  انتخاب ك
طريق انتخاب كليد بزنيد. اين بار تمام مديران فروش 
ــال شـده و  (Sales Manager) از ميان ساير مديران غرب
در جدول باز هم محدودتري به نمــايش در ميآينـد. 
ــتيد كـه ميخواهيـد تمـام مديـران  البته اگر ميدانس
فروش را غربال كنيد، ميتوانستيد از همان اول كلمــه 

 Sales Manager را انتخاب كنيد. 

ــد و  تمرين: پايگاهدادههاي نمونه Northwind را باز كني
 (Owner) آن،  كليه كساني كه مالك Customers جدول
شركت خود هستند. فيلتر يا غربــال كنيـد. در هميـن 
 (Canada) جدول كليه كساني كه كشــور آنهـا كانـادا
است انتخاب كنيد، باز در همين جدول كليــه كسـاني 

را كه در شماره تلفن آنها عدد 555 موجود اســت را 
ــه كسـاني كـه اهـل  غربال كنيد و در ميان آنها كلي

برزيل (Brazil) هستند را مجزا كرده و فيلتر نماييد. 

فيلتر كردن ركوردها از طريق فرم 
اين روش از روش قبلي پيچيدهتر است، اما دقيقتــر و 
ــرد.  سريعتر هست و با آن ميتوان فيلترهاي ايجاد ك
اساس كار اين است كه اكسس يك فرم به شما ارائه 
ميدهد و با ضوابطــي كـه شـما در ايـن فـرم تعييـن 
ميكنيد، دادهها را غربال كرده و بــه شـما اطلاعـات 
ميدهد. براي اين روش فيلتر كردن بــه طريـق زيـر 

عمل ميكنيم. 
١ - جدولي را در حــالت كـاربرگ بـاز كـرده و روي 
ــد ميزنيـم تـا  تكمه فيلتر كردن از طريق فرم  كلي

منوي زير ظاهر شود.  

همانطور كه مشاهده ميكنيد باز هم همــان جـدول را 
ميبينيد اما در آن اطلاعاتي نيست، چرا؟ چون هيــچ 
ضابطهاي براي فيلتر كردن معرفي نكردهايم، بنـابراين 

هيچ ركوردي هم نشان داده نميشــود. بـراي تعييـن 
ضابطه غربال كردن بايد چنين عمل كرد. 

١ - در فيلدي كه ميخواهيد دادههاي آن غربال شود 
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كليد ميزنيم تا انتخاب شود.  
٢ - يكي از كارهاي زير را انجام ميدهيم. 

 • عنوان يا مقداري كه ميخواهيم مبناي غربــال مـا 
قرار گيرد تايپ ميكنيم. مثلاً اگر در فيلد كشورها 
ــيگرديـم، نـام آن را تـايپ  دنبال كشور خاصي م

ميكنيم. 
ــه بـا كليـد زدن روي تكمـه پيكـان   • از فهرستي ك
سمت راست هر خانه فيلد، ظــاهر ميشـود، كليـد 
ـــاب  ميزنيـم و يكـي از مقـادير فهرسـت را انتخ

ميكنيم. 
 • اگر در فيلد خاصي ميخواهيم تمام ركوردهايي كه 
ــد خـاص، خـالي رهـا شـده اسـت  در آن اين فيل
انتخاب كنيم، در آن كلمه Is Null (خالي اســت) را 
تايپ ميكنيــم. اگـر بـر عكـس ميخواهيـم تمـام 
ركوردهايي را كه اين فيلد آن خالي نيست انتخاب 
كنيم، كلمه In Not Null (خـالي نيسـت) را تـايپ 

ميكنيم. 
 • اگر ميخواهيم عمل غربال كردن طبق يك ضابطه 
پيچيدهتر انجام شود در زير فيلد مورد نظر عبارت 
ــلاً بـراي  جستجوي مورد نظر را تايپ ميكنيم. مث
آن كه نام كليه كساني كه با فروش سروكار دارند 
مجزا و فيلتر كنيد در زيــر فيلـد مربوطـه عبـارت 
”*Like “Sales را تايپ ميكنيم. به كمك عبارتهـا 

ــيار بسـيار دقيـق و كـارآيي  ميتوان فيلترهاي بس
ايجاد كرد كه وقتي در آينده با عبارتسازي آشنا 

شديد، اين فيلترها را ايجاد خواهيد كرد. 
ــا  ٣ - حال روي تكمه اعمال فيلتر  كليد ميزنيم ت
ــا اعمـال  پايين برود و به اين ترتيب فيلتر بر جدول م
ــود كـه  شود. اكنون جدول محدودتري مشاهده ميش
ــه  ضابطه شما در انتخاب و فيلتركردن ركوردهايش ب

كار گرفته شده است. 
تمريــن : در پايگــاه دادههــاي Northwind جـــدول 
ــن جـدول  Suppliers (تامينكنندهها) را باز كنيد. در اي

ركوردهايي را فيلتر يا غربال كنيد كــه مديـر فـروش 
(Sales Manager) آن در لندن (London) باشد. 

روش پيشرفته فيلتركردن/مرتب كردن 
ــم فيلترهـاي بسـيار پيشـرفته  با اين روش ميتوان ه
ايجاد كرد و هم اطلاعات حاصله را بر حسب هر يك 
ــادهاي از اسـتفاده از  از فيلدها مرتب كرد. ما شكل س
اين فرمان را در اينجا شرح ميدهيم. براي اسـتفاده از 
ـــاره عبارتســازي  تمـام تـوان ايـن روش بـايد درب
اطلاعات داشته باشيد كه بعداً به مرور اين اطلاعــات 

را كسب خواهيد كرد. براي استفاده از اين روش: 
١ - جـدول مـورد نظـر را در حـالت كـاربرگ بـــاز 

ميكنيد. 
٢ - از منـوي Records گزينـهFilters و از منـــوي آن 
گزينـه Advanced Filter/Sort را انتخـاب ميكنيـد تـــا 

پنجره زير ظاهر شود. 
ــاي جـدول بـاز  در بالاي اين پنجره فهرستي از فيلده

شده در پايين آن شبكهاي ديده ميشود.  
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در اين شبكه چنين عمل ميكنيد. 
ـــام فيلــدي كــه  ١ - مقـابل عنـوان Field (فيلـد) ن
ميخواهيد مبناي فيلتر شـدن يـا غربـال شـدن قـرار 
ــه مقـابل ايـن  گيرد را مشخص ميكنيد. وقتي در خان
ــه  عنوان با ماوس كليد بزنيد، منويي خواهيد داشت ك

از آن ميتوان فيلد مورد نظر را انتخاب كرد. 
٢ - در خانه مقابل عنوان Sort (مرتب كــردن)، نحـوه 
مرتب كردن آن فيلد را كه صعــودي (Ascending) يـا 
 No) يا اصلاً بدون مرتــب سـازي (Descending) نزولي

Sort) را مشخص كنيد. 

ــود بـراي غربـال  ٣ - مقابل عنوان Criteria، ضابطه خ
ـــم اگــر  كـردن دادههـا را ذكـر كنيـد. در اينجـا ه
عبارتسازي را بلد باشيد، ضابطههاي بسيار دقيــق و 

پيچيده ميتوانيد ايجاد كنيد. 
ــا) ميتوانيـد يـك ضابطـه  ٤ - در مقابل عنوان Or (ي
ديگر معين كنيد. در اين صورت هر دو ضابطه به كار 
ــك از  گرفته شده و ركوردهايي كه فيلد آنها با هر ي

اين ضابطهها تطبيق داشته باشند، غربال ميشوند. 
٥ - در ستون دوم ميتوانيد فيلد ديگــري را انتخـاب 
كنيد و مراحل ٢ تا ٤ را درباره آن هم انجام دهيـد. و 

اين كار را ميتوانيد درباره تمام فيلدهــا (در صـورت 
نياز) انجام دهيد.  

ــتر  كليـد بزنيـد. فيلـتر  ٥ - روي تكمه اعمال فيل
ــاهده  ساخته شده اعمال شده و نتيجه را بلافاصله مش
خواهيد نمود. نتيجه كار هم غربال شده اســت و هـم 

مرتب است. 
ــرح سـادهاي بـود دربـاره يـك روش پيچيـده  اين ش
ــه بعدهـا بـا آمـوزش و تجربـه بيشـتر  فيلترسازي ك

تكميل خواهيد نمود. 
ــد. در آن  تمرين: پايگاهدادههاي Northwind را باز كني
ــاز كنيـد. در  جدول Customers را در حالت كاربرگ ب
ــتر مرتبكننـده پيشـرفتهاي را چنـان  ااين جدول فيل
بسازيد كه كساني را كه عنوان شغلشان مدير فــروش 
 (Marketing Manager) يا مدير بازاريابي (Sales Manager)

ــرده و بـر حسـب ترتيـب الفبـايي نـام  است فيلتر ك
شهرشان مرتب كند. 

جستجو در جدول دادهها 
ــا  به سادگي ميتوان جدول دادهها را به دنبال مقدار ي
كلمات و هر چيز ديگري مورد جستجو قرار داد، نحوه 
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عمل بسيار آسان است، براي اين كار: 
ار منوي Edit گزينه Find را انتخاب ميكنيد. تا منــوي 

زير ظاهر شود. 

 
در اين منو مقابل عنوان :Find What (چه چيز را پيــدا 
ــد. مقـابل  كنم؟) آنچه بايد يافته شود را تايپ ميكني
عنوان Search (جستجو) مشــخص ميكنيـد كـه همـه 
ــا بـه قبـل  جدول ()، از ركورد فعلي به بعد (Down) ي
  Match  مورد جستجو قرار گيرد. مقــابل عنـوان (Up)
(تطابق) معين ميكنيد كه آنچه تايپ كردهايــد بـايد 
كل محتوي يك فيلد باشد (Whole Field) يا در ابتداي 
ــي از  فيلد (Start of Field) باشد يا ميتواند در هر بخش

 .(Any Part of Field) فيلد حضور داشته باشد
اگر مقابل عنوان Match Case (تطــابق كـامل) علامـت 
بگذاريد. آنوقت حروف كوچــك و بـزرگ لاتيـن در 
جستجو نقش بازي ميكند و اگر علامت نداشته باشد 
حروف بزرگ و كوچك با هم فرق نخواهند كرد. اگـر 
مقابل عنوان Search Only Current Field (فقط در فيلــد 
ــرد) علامـت بگذاريـد فقـط در فيلـدي كـه  فعلي بگ
مكاننماي ماوس در آن قرار دارد جستجو ميكنــد. و 
ــد، تمـام فيلدهـاي جـدول را  اگر علامت نداشته باش

ميگردد. 
 Find First هـ با تعيين اين موارد، و كليد زدن روي تكم

ــدا كـن)  (اولي را پيدا كن) و يا Find Next (بعدي را پي
ــد در جـدول بـه شـما  تكتك مواردي را كه پيدا كن

نشان خواهد داد. 

حذف ركورد 
ــورد يـا  حذف ركورد كار سادهاي است. ابتدا بايد رك
ركوردهايي را كه ميخواهيد حذف كنيد انتخاب كنيد 
) را ميزنيد. اكسس تعـداد  ) Delete و سپس تكمه
ــلام كـرده و از  ركوردهايي را كه حذف ميشود را اع
ــد بزنيـد،  شما تاييد ميخواهد اگر روي تكمه OK كلي

ركوردها حذف شده و جاي خالي آنها پر ميشود. 
ــوي  براي حذف ركورد، از گزينه Delete Record در من

 Edit هم ميتوانيد استفاده كرد. 

اضافه كردن ركورد 
اـربرگ  براي افزودن ركورد به يك جدول در حالت ك
كافي است كه تكمه داراي علامــت سـتاره و مثلـث  
ــه   در قسمت پايين و سمت راست جدول، يا تكم
ــر  داراي همين علامت در نوار ابزار (يا هر كجاي ديگ
ــك  كه اين علامت را ديديد)، فشار دهيد. بلافاصله ي
ركورد خالي ايجاد شده و مكاننما در اوليــن فيلـد آن 

قرار ميگيرد و آماده پذيرش دادهها ميشود. 

كپي كردن ركوردها 
ــاربردي  مفـهوم كپـي (Copy) در كليـه برنامـههاي ك
كامپيوتري آن است كه يــك نسـخه از شـيئي مثـل 
ركورد، فيلد يا بخــش از فيلـد انتخـاب شـده بـدون 
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ــرش قـرار  حذف شدن به بيرون از برنامه، در تخته ب
داده ميشود،  

برش ركوردها 
مفهوم برش (Cut) در برنامههاي كاربردي كامپيوتري 
ــيئي (مثـلاً ركـورد، فيلـد و غـيره) از  آن است كه ش
اطلاعـات برنامـه حـذف ميشـود، امـا دور انداختــه 
نميشود و در جايي بيرون از برنامه به نام تخته برش 

كپي شده و نگهداري ميشود.  

چسباندن ركوردها 
اين مفهوم هم در بيشتر برنامههاي كامپيوتري موجود 
ــردن اطلاعـات موجـود در  است، و مفهوم آن كپي ك

تخته برش ويندوز به برنامه مورد نظر است. 
ــي و بـرش و  با در نظرگرفتن اين سه مفهوم يعني، كپ
ــد دادههـاي گونـاگـون را در يـك  چسباندن ميتواني
ــا از  جدول يا از يك جدول به جدول ديگر دادهها و ي
يك پايگاه دادهها به پايگاه دادههاي ديگر و يا حتـي از 
 Word برنامهاي مانند اكسس به برنامــهديگري مـانند

ــكل عمـل  منتقل كنيد. در تمام حالات بايد به اين ش
كنيد.  

١ - ابتدا داده مورد نظر را انتخاب ميكنيد. 
٢ - بعد آن را بريده (Cut) يا كپي (Copy) ميكنيد. 

ــه جـاي مـورد نظـر بـراي انتقـال دادههـا  ٣ - بعد ب
 .(Paste) ميرويد و اطلاعات را به آنجا ميچسبانيد

ــه Cut بـراي بريـدن، Copy بـراي  در منوي Edit گزين
كپي كردن و  Paste براي چســباندن بـه كـار گرفتـه 

ميشود. 
در اكسس بايد منطقه كپــي يـا بريـده شـده درسـت 
ــه آن چسـبانيده ميشـود  مانند منطقهاي كه دادهها ب
باشد وگرنه برنامه اعلام خطا كرده و ميگويــد شـكل 

مناطق به هم نميخورد. 

ويرايش ظاهري كاربرگ 
در شـكل زيـر منـوي ابـزار شـكلدهي كـــاربرگ را 
ميبينيد، اين منو هنگامي فعال ميشود كه يك جدول 

در حالت كاربرگ به نمايش در آمده باشد.  

  
اين منو كار بسيار سادهاي دارد و آن ايــن اسـت كـه 
ظاهر جدول را دستكاري و ويرايش ميكند و آن را 

مطابق ميل كاربر در ميآورد. بنابراين : 
ــه كـار   • براي انتخاب قلم حروفي كه براي جدول ب
گرفته ميشود، آن را از ليست قلمها يا فونتهــاي 

اين منو (دومين خانه از چپ) انتخاب كنيد. 

ــدازه   • بـراي تعييـن انـدازه حـروف روي ليسـت ان
ــا  حـروف (خانـه سـوم از چـپ) كليـد بزنيـد و ي
ــورد نظـر خـود را در آن  مستقيماً اندازه حروف م

تايپ كنيد. 
ــود روي تكمـهاي   • اگر ميخواهيد حروف ضخيم ش
كه حرف B دارد، كليد بزنيد. براي خوابيده شــدن 
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ــرف I  روي آن ديـده  حروف روي تكمهاي كه ح
ــراي ايـن كـه زيـر  ميشود كليد بزنيد و عاقبت ب

ــه حـرف   حروف خط كشيده شده روي تكمهاي ك
U كليد بزنيد. 

ــه را عـوض كنيـد روي   • اگر ميخواهيد رنگ زمين
ــطل رنـگ كليـد بزنيـد. رنـگ  تكمه با علامت س
ــث كنـار سـطل  زمينه با كليد زدن روي تكمه مثل

رنگ و از منوي ظاهر شده آن تعيين ميشود. 
 • اگر ميخواهيد حروف و علايم رنگ ديگري داشته 
باشد روي تكمهاي كه علامت حرف   A با خطزير 
دارد، كليد بزنيد. براي تعييــن رنـگ روي مثلـث 

ــگ مـورد  كناري آن كليد بزنيد و از منوي آن رن
نظر را تعيين كنيد. 

 • اگر ميخواهيد رنگ خطهاي جدول را تغيير دهيد 
روي تكمهاي كه علامت قلممو دارد كليــد بزنيـد. 
ــن رنـگ روي مثلـث كنـار ايـن تكمـه  براي تعيي
ــگ مـورد نظـر را  علامت بزنيد و از منوي آن رن

انتخاب كنيد. 
 • شكل خطكشي و حالت برجســتگي جـدول نـيز از 
ــانده ايـن منـوي ابـزار قـابل  طريق دو تكمه باقيم

تعيين است.  

پروژه كتابفروشي (قسمت سوم): 
تـم  در پايگاه دادههاي BookStore جدول BookID را باز كنيد و در آن مشخصات ٥٠ كتاب را وارد كنيد، اگر سيس
شما فارسي نيست مشخصات كتابها را به زبان فارسي اما با الفباي انگليسي بنويســيد. شـماره ISBN يـا همـان 
ــخصات را نميدانيـد جـاي آن را خـالي  شابك فارسي در صفحه مشخصات كتاب نوشته ميشود. اگر برخي مش

بگذاريد. براي كتابهاي ميتوانيد از كتابخانه مدرسه يا كتابهاي داخل خانه خود يا دوستانتان استفاده كنيد. 
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فصل پنجم 
 
 

آشنايي با مفهوم بازجست 
 
  

بازجست١ چيست؟ 
ــاب شـرحي دربـاره بازجسـت  در فصول ابتدايي كت
ــم. در فصـل  داديم و تقريباً مفهوم آن را شرح دادي
قبل نيز با فيلتر يا غربال درست كردن آشنا شــديد 
ــب ميتـوان از  و ديديد كه از طريق فيلترهاي مناس
دادهها، اطلاعات استخراج كرد. حال بايد بگوييم كه 
ــك فيلـتر انجـام ميدهـد، خـود نوعـي  كاري كه ي
ــازجويي ميكنـد و  بازجست است. فيلتر، از دادهها ب
آنهايي را كه بــا ضابطـهاش تطـابق دارد انتخـاب 
ميكند. البته طبيعتاً بازجست از فيلتر بســيار بسـيار 

نيرومندتر است و بسيار دقيقتر هم عمل ميكند. 
نتيجه كار بازجست همواره جدول ديگري است كــه 
البته جدول عادي دادهها نيست. به اين نوع جــدول، 
ــدول  مجموعه پويا٢ ميگويند. به اين سبب به اين ج
مجموعه پويا ميگويند كه همواره كاملاً زنده و فعال 
است. شما به جدول دادهها چيزي ميافزاييــد و آن 
را دستكاري ميكنيد و وقتــي بـه سـراغ بازجسـت 
ميآييد متوجــه ميشـويد كـه ايـن تغيـير هـم در 

                                                           
1  Query
2 dynaset

بازجست منعكــس شـده اسـت. سـرعت تشـكيل ايـن 
مجموعهها هم بسيار قابل توجه است. 

ــات از  بازجسـتها را بـراي اسـتخراج همزمـان اطلاع
دادههاي چندين جدول ميتــوان بـه كـار گرفـت. ايـن 
كاري است كه فيلتر نميتواند بكند. در ضمن فيلــتر را 
نميتـوان ذخـيره كـرد امـا بازجسـت خـــود يكــي از 
ــود  شيئيهاي پايگاهدادها است و همراه آن ذخيره ميش

و در هر لحظه قابل ويرايش است. 
نتيجه حاصل از بازجست را ميتوان خوراك يك فــرم 
كرد و از طريق فرم به نمايش در آورد. در گزارشهــا 
ــت، يعنـي  هم به خوبي ميتوان از بازجستها بهره گرف
ميتوان نتيجه بازجست را به شكل گزارش در آورده و 

چاپ كرد. 
از بازجستها ميتوان بازجستهاي ديگر درست كـرد، 
ــك بازجسـت  حتي ميتوان از مجموع چند بازجست، ي
جديد درست كرد و اين از جنبــههاي بسـيار قدرتمنـد 

اين اشياء پايگاهدادهها است. 

انواع بازجست 
ــوع آنهـا بسـيار  بازجست اقسام زيادي دارد اما سه ن
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مهم است و در اينجا به تعريف آنها ميپردازيم: 

 (Select Query) ١ - بازجست انتخابگر
كار بازجست انتخابگر آن است كه دادهها را از يك 
يا بيش از يك جدول انتخاب كنــد و از آن جـدول 
جديدي درست كند كه جدول پويا است. ايــن نـوع 
بازجست بسيار مورد استفاده كاربران قرار ميگيرد. 

 (Action Query) ٢ - بازجست عملگر
ــه از نـامش پيداسـت  بازجست عملگر، همانطور ك
ــدا كـرده و انتخـاب  علاوه بر آن كه اطلاعات را پي
ميكند، بلكه بر آنها كاري هم انجام ميدهد. كاري 
ــدول سـازي، بـه روز درآوردن و الحـاق و  مانند ج

حذف دادهها. 

 (Crosstab Query) ٣ - بازجست نتيجهگير
اين بازجست از دادههاي جدول نتيجــهگـيري ميكنـد، 
ــه شـما  فرض كنيم بخواهيد بفهميد جمع فروش ماهيان
در سـال ١٣٧٩ چقـدر بـوده اسـت. از ايـن بازجســت 
ميخواهيد كه ايــن نتيجـه را بـراي شـما درآورد. ايـن 
ـــراي شــما  بازجسـت ميتوانـد از دادههـاي جـدول ب
ــه ايـن نـوع  نتيجهگيري سرجمعي و آماري بكند. نتيج

بازجست به شكل يك جدول كاربرگي ارائه ميشود. 

آشنايي با پنجره Queries (بازجستها) 
اگر به منــوي اصلـي پايگـاه دادههـا نظـري بيـاندازيد 
ــه اوليـن زبانـه پـس از زبانـه Tables زبانـه  ميبينيد ك
Queries يا بازجستها است. وقتي اين زبانه را انتخــاب 

كنيد، با منوي زير مواجه ميشويد.  

 
ــره، شـباهت  زيادي به پنجره Tables دارد در اين پنجره هم اگر هيـچ همينطور كه ملاحظه ميكنيد اين پنج
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بازجسـتي نداشـته باشـيم و يـا هيـچ بازجســتي را 
ــردن) و  انتخاب نكرده باشيد، كليدهاي  Open (باز ك
Design (طراحي) خــاموش و غيرفعـال خواهـد بـود. 

ايجاد بازجست چند روش دارد. اما اگر روش دستي 
ــواع ديگـر آن بـه سـهولت و  آن را ياد بگيريد از ان

سرعت بيشتري استفاده ميكنيد. 

ايجاد يك بازجست ساده 
بگذاريد منظورمان از ايجاد بازجســت جديـد را بـه 
ــه شـكل تمثيلـي بـراي شـما  زبان بدون فرمول و ب
بگوييم. ما يك عامل يا كــارآگـاه جسـتجوگـر بنـام 
آقاي بازجست استخدام ميكنيم و به او مــيگوييـم: 

ــن اسـت كـه دادههـاي فـلان  «آقاي بازجست! كار شما اي
جدول دادهها را براي من زير و رو كني و از ميـان آن و در 
ــت مشـخص ميكنـم، دادههـا را طـوري  فيلدهايي كه براي
استخراج كني كه با ضابطهاي كه برايت مشــخص ميكنـم، 
ــن  تطابق داشته باشد، بعد آنها را مرتب ميكني، و براي م

نمايش ميدهي!» 
حال كار را شروع ميكنيم. 

١ - پايگاه دادههاي مورد نظرمان را باز ميكنيم. 
٢ - زبانه Queries (بازجستها) را انتخاب ميكنيم.  

٣ - روي تكمه New با ماوس كليد ميزنيــم، تـا منـوي 
زير ظاهر شود.  

ــم تـا  ٤ - حالا روي گزينه  Design New كليد ميزني
وارد منـوي ايجـاد بازجسـت بـه طريـق دســـتي و 
غيراتوماتيك برويم. منوي زير ظاهر ميشود. در اين 
منو مشخصات بازجست خود را مشخص ميكنيم. 

آيا تمثيلي را كه در بالا شرح داديم به يــاد داريـد؟ 

در آنجا گفتيم كه اول بــايد بـه بازجسـت بگوييـم كـه 
ــت  كدام جدول را مورد جستجو قرار دهد. البته بازجس
ميتواند بازجست ديگري را كه قبلا ايجاد شده اســت، 
ــا بـه كـار گـيرد و در ايـن  را نيز به عنوان منبع دادهه

زمينه هيچ فرقي بين جدول و بازجست وجود ندارد.  
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ــان دو پنجـره  همانطور كه ميبينيد در اين جا همزم
باز شده است كه اولي كه نام آن Show Table (نشان 
 Query1 ــي كـه نـامش دادن جدول) است روي دوم

است قرار گرفته است. حالا: 
٥ - به منوي بالايي يعني Show Table نگاه كنيد. سه 
زبانـه در آن اسـت، در زبانـــه Tables نــام تمــام 
ــتهاي  جدولهاو در زبانه Queries ، نام تمام بازجس
موجود در پايگــاه دادههـاي مـا (كـه در ايـن مثـال 
ــه Tables و از  Northwind است) ديده ميشود. از زبان

ميـان جدولهـا يكـي را انتخـاب ميكنيـم (جــدول 
 Add ــه Products را انتخاب ميكنيم) و بعد روي تكم

كليد ميزنيم. بلافاصله اين جدول بــه بـالاي منـوي 
زيرينش منتقل شده و در آنجا به شكل يك جــدول 

يكستوني از نام فيلدهاي تشكيلدهندهاش بــه نمـايش 
در ميآيد. فعلاً انتخاب همين يك جدول كــافي اسـت، 
  Close حالا منوي بــالايي را بـا كليـد زدن روي تكمـه

ميبنديم. اكنون بايد شكل منو به صورت زير باشد. 
ــابه  آيا اين منو شما را به ياد چيزي نمياندازد؟ بله مش
اين منو را در فصل قبلي همين كتاب ديدهايــد كـه در 
ــوان بـراي غربـال و فيلـتر  آن شرح داديم چگونه ميت
كردن اطلاعات از منـوي Advanced Filter/Sort اسـتفاده 
ــرق قضيـه در  كرد و يك فيلتر پيشرفته ساخت. البته ف
ــتر پيشـرفته نميتوانيـد چنـد  اين است كه در يك فيل
جدول را به هم مرتبط كنيد و از كل آن نتيجه بگــيريد 

اما در استفاده از بازجست ميتوانيد اين كار را بكنيد.  
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٦ - حالا وقت آن است كه مشخص كنيم بازجست 
چه بايد بكند و در حقيقت ماموريت آقاي بازجست 
ــم جدولـي  را مشخص كنيم. ما به بازجست ميگويي
 ،(ProductName) ـــولات تهيــه كنــد از نــام محص
تامينكنندهآنهــا (SupplierID)، و بــــهاي واحـــد 
(UnitPrice) هر يــك از محصـولات بـه شـرطي كـه 
ــك از  قيمت آنها بيشتر از ٢٠ دلار باشد و از هر ي
ــته  آن بيش از ٢٠ عدد در انبار (UnitsInStock) داش
باشيم و اين جدول به ترتيب نام محصــول و سـپس 

تامينكننده آنها مرتب شده باشد. 
ــايد بكنـد  ٧ - حال كه مشخص شد بازجست چه ب
اولين كار آن است كه فيلدهاي مورد بازجست را از 
جدول بالا پيدا كــرده، و بـه شـبكه پـاييني جـدول 
منتقل كنيم. اين كار بسيار ساده است. در جدول نام 
ــالاي پنجـره، نـام فيلـد را پيـدا  فيلدها در قسمت ب
ــيريم و  ميكنيـم، بعـد بـا مـاوس نـام آن را مـيگ

ــورد نظـر در شـبكه پـاييني و  ميكشانيم و در ستون م
مقابل عنوان :Field رها ميكنيم. به محــض انجـام ايـن 
ــوان :Field و نـام جـدول آن  كار نام آن فيلد مقابل عن
مقابل عنوان :Table نوشته ميشود. اين كار را در مــورد 

تمام فيلدهاي مربوطه انجام ميدهيم. 
 Product ــبكة منـو در زيـر فيلـد ٨ - حال در بخش ش
Name به بازجست ميگوييم كه اين فيلد بايد به ترتيب 

ــابل  الفبا مرتب شود، براي اين كار با ماوس در خانه مق
عنوان:Sort كليد ميزنيم بعد روي علامت مثلثي كه در 
گوشه سمت راست آن ظاهر ميشود كليد ميزنيم و از 
منوي آن، طرز مرتــب شـدن الفبـايي را كـه صعـودي 
(Ascending) اسـت انتخـــاب ميكنيــم. بــراي فيلــد 
ــه هميـن ترتيـب  SupplierID نيز نحوه مرتب شدن را ب

مشخص ميكنيم.  
٩ - حالا نوبت تعيين ضابطه اســت. ضابطـه را مقـابل 
عنوان Criteria (ضابطه) در شبكه پاييني تعيين ميكنيــم 

ــالا بـه شـبكه فيلدها از قسمت ب
ــده و در مقـابل پاييني كشانده ش

عنوان Field رها ميشوند. 
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ــورت پذيـرد. دو تـا از  تا انتخابها مطابق با آن ص
 UnitsInStock و فيلد UnitPrice  فيلدهاي ما يعني فيلد
ــد. حـال در قسـمت  بايد با ضابطه خاصي تطابق كن
 Criteria و مقابل عنوان UnitPrice شبكة منو زير فيلد
ــرطي كـه  عبارت 20< را وارد كنيد. اين يعني «به ش
ــد  قيمـت آن از بيـش از ٢٠ دلار باشـد». زيـر فيل

 Criteria در ايـن شـبكه و مقـابل عنـــوان UnitsInStock

عبارت 20< را وارد كنيد. اين هم يعني «به شرطي  كــه 
تعداد آن از بيست عدد بيشتر باشد.» . 

ــكل  در اينجا شما يك بازجست ساده ساختهايد. حالا ش
منوي بازجست شما بايد به اين صورت باشد.  

 
ــما  ١٠ - حـالا ايـن منـو را ببنيديـد. اكسـس از ش
ــت نـامي بدهيـد و بعـد از  ميخواهد به اين بازجس
ــام آن را بـا نـام مـورد نظـر شـما، ذخـيره  تعيين ن

ميكند. و به پنجره  Databases باز ميگردد. 
براي اجراي اين بازجست فقط كافي اســت كـه نـام 
ــد.  آن را انتخاب كرده و روي تكمه Open كليد بزني
ــد شـد، كـه تمـام شـرايط و  جدولي كه ظاهر خواه

ضوابط شما در آن رعايت شده است.  
هـ را  اين تمرين را مرحله به مرحله اجرا كنيد و نتيج
ببينيد. به اين ترتيب درباره بازجســت دركـي پيـدا 

خواهيد كرد. 
به نكات زير توجه كنيد: 

 • مقابل عنوان  Show (نشــان دادن) معمـولاً خانـهاي 
ــالا). اگـر ايـن  هست كه علامت دارد. (مثل شكل ب
علامت را خاموش كرده و برداريد، فيلد مربوطه در 
بازجست به كار خواهد رفــت امـا در حـاصل كـار 

ظاهر نخواهد شد. 
 • آنچـه در مقـــابل عنــوان :Criteria (ضابطــه) وارد 
ــود. ايـن  ميكنيد، عبارت (Expression) خوانده ميش
ــد. امـا  عبارت ميتواند بسيار پيچيدهتر و فنيتر باش
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تعداد اين عبارتها هم ميتوانــد بيـش از يكـي 
ــا)  باشد. به اين شكل كه اگر مقابل عنوان  :Or (ي
يك عبارت ديگر بگذاريــم، آن عبـارت هـم بـه 
عنوان ضابطه به كار گرفته خواهد شد. يعني اگر 
ضابطه بالايي يا ضابطه پاييني در چــيزي صـدق 
كنـد، آن چـيز انتخـاب خواهـد شـد. در بــاقي 
سطرهاي خالي زير سطر :Or كه عنواني ندارنــد، 
ميتوانيد هر چند تا كه خواستيد عبارت بگذاريد 
ــوان ضابطـه بـه كـار  و تمام آن عبارتها به عن
ــر مثـلاً در سـتون  گرفته خواهد شد. بنابراين اگ

فيلد UnitPrice به اين شكل زير عمل كنيد: 

 
ترجمه آن به زبان غير فني چنين خواهد شد: 

«ركوردهايي را از پايگاهدادههاي Products انتخاب 
كن كه در فيلد UnitsInStock آنها عــدد موجـود 
ــوچكـتر از ٢  مساوي ٤٠ يا ٢٠ يا ١١ يا ٤٣ يا ك

باشد.» 

عبارتسازي 
در اينجا به عبارتسازي نگاهي اجمالي مياندازيـم و 
ــه كـار  برخي از علايمي را كه براي عبارت سازي ب

گرفته ميشود از نظر ميگذرانيم. 
 Criteria: مقابل عنوان (Numeric) در فيلدهاي عددي

ــدار خـاصي   • اگر ميخواهيد همه اعدادي را كه از مق
كوچكتر است، پيدا كنيد اول علامت كــوچكـتر از  
وـد را وارد  (>) را تايپ كنيد و بعد عدد مورد نظر خ

كنيد.  
ــدار خـاصي   • اگر ميخواهيد همه اعدادي را كه از مق
بزرگتر است، پيدا كنيد اول علامت بزرگتر از (<) را 

تايپ كرده و بعد عدد مورد نظر را وارد كنيد. 
 • اگر ميخواهيد همه اعدادي را كه بزرگتر يا مساوي 
مقدار خاصي است پيدا كنيد ابتدا علامت بــزرگـتر 
(<) و سپس علامت مساوي (=) و بعد عــدد مـورد 

نظر را تايپ كنيد به اين شكل: ،=< 
 • اگر ميخواهيد همــه اعـدادي را كـه كـوچكـتر يـا 
ــدا علامـت  مساوي مقدار خاصي است پيدا كنيد ابت
كوچكتر (<) و سپس علامت مساوي (=) و بعد عدد 

مورد نظر را تايپ كنيد به اين شكل: ،=> 
 • اگر ميخواهيد همــه اعـدادي را كـه مخـالف عـدد 
ــز عـدد خـاصي را  خاصي است، يعني همه اعداد ج
ــتر (>) و سـپس  انتخاب كنيد از ابتدا علامت كوچك
اـيپ  علامت بزرگتر (<) و سپس آن عدد خاص را ت

كنيد. به اين شكل: <> 
  (Text) در فيلدهاي  متني

 • اگـر ميخواهيـد ركوردهـايي را كـه در آن فيلــدي 
حاوي كلمهاي خاص است، جدا كنيــد آن كلمـه را 
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ــد. اكسـس  مقابل عنوان :Criteria عيناً تايپ بكني
ــه علامـت نقلقـول  خود پيش و پس از آن كلم
انگليسي (“) مي گذارد و وقتــي بازجسـت را بـاز 
ــايي را مجـاز ميدانـد كـه  ميكنيد تنها ركورده
ـــه خــاص در آن فيلــد  دقيقـاً حـاوي آن كلم

بخصوص باشند.  
ــروف   • اگر ميخواهيد به دنبال الگوي خاصي از ح
ــايد از  بگرديـد، در مقـابل عنـوان :Criteria اول ب
Like (مثل) را تايپ كنيد، يــك فاصلـه بدهيـد و 

سـپس الگـوي مـورد نظـر خـود و سـپس يــك 
ــن دو علامـت نقـل قـول  علامت ستاره (*)را بي
انگليسي (“) وارد كنيد. مثلاً فرض كنيم بخواهيد 
 Cha تمام ركوردهايي كه در يك فيلد آن حروف
 Criteria به دنبال هم آمدهاند جدا شود. در ســطر
  .Like "Cha*" :اين عبارت را وارد ميكنيد
ــر  با اين كار تمام كلمات آن فيلد مرور شده و ه
كلمه كه سه حرف اولش C و h و  a باشد قبول و 
ــهم  انتخاب ميشود (بقيه حروف، تا آخر كلمه، م
ــد «بقيـه هـر چـه  نيستند، علامت ستاره ميگوي

ميخواهد باشد»)  
ــود كـه  اگر در ميانه كلمه مورد جستجو حرفي ب
ــه باشـد ميتوانيـد بـه جـاي آن از  مهم نبود چ
 Like "Cha?m*” ًعلامت سؤال استفاده كنيد. مثلا
ــروف اول تـا سـوم بـه  بدان معناست كه اگر ح
ــهارم هـر چـه  ترتيب h ، C و a باشد و حرف چ

ــروف  ميخواهد باشد، حرف پنجم m باشد و باقي ح
تا آخر كلمه هر چه ميخواهد باشد. 

ــاخت ضابطـه  در صفحه قبل كاربرد بخش Or را در س
ديديم، اكنون موارد ديگــري از عملگرهـاي منطقـي را 

شرح ميدهيم. 
ــاي آن كـه در سـطر :Or در بخـش   • ميتوانيد به ج
ــي بازجسـت چـيزي وارد كنيـد، در  شبكهاي طراح
 or ــارت همان سطر مقابل عنوان :Criteria از خود عب
ــه  استفاده كنيد بنابراين به جاي شكل صفحه قبل ك
سطرهاي or روي هم قرار گرفتهاند، ميتوانيم مقابل 

عنوان :Criteria چنين وارد كنيم. 
  “40” or "20” or "11” or "43” or "<2”

ــان نتيجـه شـكل صفحـه قبـل  سطر فوق هم به هم
منجر خواهد شد. 

 and از عملگــر Criteria: در سطر ضابطه مقابل عنوان • 
هم ميتوانيد استفاده كنيد. وقتــي چـيزي بـا and از 
چيز ديگري جدا ميشود به معني آن است كـه هـر 
اـبراين  دو چيز بايد همزمان در ضابطه صدق كند. بن

اگر مثلاً وارد كنيد. 
”and “>=3 ”5=>“ آنگاه تمام مقــاديري كـه همزمـان 

هم كوچكتر و مساوي ٥ و هم بزرگتر يــا مسـاوي ٣ 
باشند در ضابطه ما صدق خواهند كرد. يعنــي تمـام 

مقادير بين ٣ تا ٥ بعلاوه خود اين دو مقدار. 
عبارت سازي بسيار مفصلتر و دقيقتر از آن است كـه 
در تا اينجا گفتيم، اما اينها موارد بســيار مـهمي بودنـد 
كه براي همه لازم و مفيد هســتند و همـه كسـاني كـه 

www.txt.ir www.txt.ir



 ٥٤

بازجست ميسازند بايد با آنهــا آشـنا باشـند. بـه 
مرور و در اثــر نيـاز و تجربـه يـا مطالعـه بـا تمـام 

پيچيدگيهاي عبارتسازي آشنا ميشويد.  
استفاده از برنامــه راهنمـايي  (Help) بسـيار مفصـل 

ــان  برنامه اكسس براي كساني كه در حد مناسبي به زب
انگليسي آشنا هستند كمك بزرگي است. در آينــده بـه 

موارد ديگري از بازجست خواهيم پرداخت. 
  

پروژه كتابفروشي (قسمت چهارم) 
١ - در جدول BookID يك بازجست طرح كنيد كه تمام كتابهايي را كه نام آنها با حــرف   S شـروع ميشـود 
ــهايي  جدا كند و كتابها را به ترتيب نام نويسنده مرتب كند. زيرا ميخواهيم بدانيم كدام نويسنده كتاب يا كتاب

نوشته است كه با حرف S شروع شده است. 
٢ - در همين جدول بازجست ديگري طرح كنيد كه تمام در آن فهرست همه كتابهاي موجود كه قيمــت آن 
ــد و كتابهـا بـه ترتيـب نـام مرتـب شـده باشـند زيـرا  بيشتر از ٥٠٠ تومان و كمتر از ١٠٠٠ باشد آمده باش

ميخواهيم بدانيم كتابهاي بين اين دو قيمت به ترتيب نام كدامها هستند. 
٣ - و عاقبت بازجست ديگري درست كنيد كه قيمت آن بيشتر از ١٥٠٠ تومان باشد و بر حسب نام خانوادگي 
ــش از ١٥٠٠ تومـاني نوشـته  مترجم كتاب مرتب شده باشند زيرا ميخواهيم بدانيم هر مترجم چه كتابهاي بي

است. 
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فصل ششم 
 
 

آشنايي با طراحي فرم 
 
  

فرم چيست؟ 
ــه  قبلاً درباره فرم سخن گفتيم. اما وقتي قرار باشد ب
ــم، و  جدولدادهـا، ركـورد بيـافزاييم يـا حـذف كني
بخواهيم اين كار را در حالت كاربرگ انجــام دهيـم، 

متوجه اهميت فرم ميشويم: 
 • در كاربرگ يكباره بــا چنديـن ركـورد مواجـه 
ــت فيلـد و ركـورد را اشـتباه  هستيم، ممكن اس

كنيم.  
ــي از يـك   • در حالت كاربرگ هر فيلد تنها بخش
ــد  خـط را اشـغال ميكنـد و اگـر دادههـاي فيل
ــه زيـر  طولاني باشد، اطلاعات انتهاي هر فيلد ب
فيلد ديگر ميرود و حركت نيز در فيلد طولانـي 

سخت و وقتگير است.  
 • فرم كار جمعآوري اطلاعات را آســان ميكنـد، 
ــوان بـراي  زيرا در مقابل هر فيلد اطلاعات ميت
ـــح داد و از او شــكل خــاصي از  كـاربر توضي
اطلاعات را درخواست نمود و حقوق قــانونياش 

را به او گوشزد كرد و  غيره. 
ــرم كـار ورود اطلاعـات توسـط   • قسمتبندي ف

ــف را نـيز آسـان ميكنـد، طـوري كـه  افراد مختل
ميتوان يك فرم را به چند نفر داد تــا قسـمتهاي 

مختلفي از آن را پر كند. 
ــرد كـه در هنگـام   • فرم را ميتوان طوري طراحي ك
ورود اطلاعات هر بخش از فرم در جــدول خـاصي 
ــراي چنـد  قرار داده شود. يعني يك فرم ميتواند ب
ــه پركننـده  جدول اطلاعات فراهم كند بدون آن ك
فرم لازم باشد اين نكته با بداند و براي آن تدارك 

خاصي ببيند. 
ــار اداري  به اين دلايل و دلايل بسيار ديگر فرمها در ك

نفوذ و رواج فراوان يافتهاند.  
ــا  وقتي طراح سيستم براي ماشيني كردن امور اداره و ي
ــش نزديـك  دفتري مراجعه ميكند، آنچه او را به هدف
ــتر  ميكند، مطالعه فرمهايي است كه در آن اداره يا دف
به كار گرفته ميشود. از روي فرمهايي كه با دست يــا 
تايپ پر ميشوند ميتوان خيلي از چيزها را درباره امور 
جاري و طرز كار آن اداره يا دفتر فهميد. حتي خيلي از 

فيلدهاي دادهها را از فرمها استخراج ميكنند.  
طراحان به كمك فرمهاي موجــود ميتواننـد روال كـار 

اداري را شبيهسازي كنند و اشكالهاي آن را بفهمند. 

www.txt.ir www.txt.ir



 ٥٦

نحوه طراحي فرم 
حال كه اهميت وجود فرم را دريافتيم، قدري هم به 
نحوه طراحي فرم ميپردازيم. براي طراحي فرم بايد 

نكاتي چند را در نظر گرفت: 
 • هر فيلد بايد در فرم يــك عنـوان داشـته باشـد. 
ــد نوشـته  مثلاً اگر لازم است در جايي تاريخ تول
شود بايد در كنار آن عنوان «تاريخ تولد» را ذكر 

كرد. 
 • در محلي كه دادههاي فيلــد وارد ميشـود بـايد 
ــولاً بـراي  همواره جاي كافي در نظر گرفت. معم
نشاني يا اطلاعات توصيفي ديگر جــاي متناسـبي 
را كه حتماً بزرگ است در نظر ميگيرند و جاي 
ــداد كـوچكـتر و محدودتـر در نظـر  تاريخ يا اع

گرفته ميشود.  
اـربر   • در جاهايي از فرم كه لازم باشد بايد براي ك
ــيرود،  نحوه ورود دادهها و يا آنچه از او انتظار م
توضيح داده شود. مثلاً ممكن است كــه در كنـار 
فيلد تاريخ در فرمهاي گمركي توضيح بنويســند 

كه «شماره حواله به سال ميلادي وارد شود»  
ــهتر اسـت ركوردهـا دسـتهبندي   • حتي الامكان ب
شود. مثلاً اگر قرار باشد دادههــايي از شناسـنامه 
ــه آن دادههـا  شخص گرفته شود، بهتر است هم
ــه  چنان كنار هم قرار گيرند كه با يك بار مراجع
به شناسنامه و با حركت عادي و منطقي مكاننما 
از يك فيلد به فيلد ديگر آن فيلدها پــر شـود و 

ديگر لازم نباشد، دوباره در بخش ديگري از فرم به 
شناسنامه مراجعه شود. 

تـباه   • در فرمهاي كامپيوتري بهتر است در صورت اش
از سوي كاربر به او پيام خطاي مناسب داده شــود و 

در مورد نحوه صحيح عمل به او راهنمايي شود. 
 • بايد از بزرگ شــدن فـرم اجتنـاب شـود. فرمهـاي 
بـزرگ نشـانه بياطلاعتـي طراحـي از روانشناســي 
ــا  كاربران است. اطلاعات يك ركورد را بايد بتوان ب
يك نگاه به طور كامل در صحنه فرم مشاهده كرد. 
ــا   • در جاهايي كه لازم است بايد حقوق قانوني افراد ي
چيزهايي كه قانوناً بايد بدانند تا فــرم را پركننـد را 
ــن جملـه كـه «ايـن قسـمت  تذكر داد. مثلاً ذكر اي
ــاعث  توسط ولي قانوني پر شود» در كنار يك فيلد ب

ميشود، ديگران به آن قسمت دست نزنند. 

طراحي فرم در اكسس 
در اكسس، فرمهــا هـم اشـياي پايگـاه دادههـا هسـتند 
ــي Database زبانـهاي مخصـوص  بنابراين در پنجره اصل
فرم در نظر گرفتــه شـده اسـت و كليـد زدن روي آن 
تمام فرمهاي موجود در پايگاهدادهها فهرست ميشود. 

ــوان بـه طريـق  فرم را هم مثل جدول يا بازجست ميت
طراحي دستي يا طراحي خودكار و ماشيني و يا تركيــب 

از اين موارد ايجاد كرد.  
طراحي خودكار يعني اين كه بــه اكسـس اجـازه دهيـم 
ــاص، يـك فـرم  خودش با توجه به اطلاعات جدولي خ
ايجاد كند. اين فرم در خيلي از موارد جوابگــو اسـت و 
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ــديد  شايد وقتي فرم ماشين ساخته را ديديد قانع ش
ــت و نيـاز بـه دسـتكاري و  كه همين فرم خوب اس
تنظيم و بهتر شدن ندارد. تقريباً تمام طراحــان فـرم 
در اكسس همين كار را ميكنند. آنها فرم خودكـار 
را باز ميكنند و بعــد اجـزاي آن را جابجـا كـرده و 
ـــات و  حـذف و تعديـل ميكننـد و بـه آن توضيح
ــم بـه  راهنماييهاي خود را ميافزايند. بنابراين ما ه
همين ترتيب كار را ادامه ميدهيم. اما قبل از همــه 
اين كارها يك فرم حاضر آماده را كه اكسس فــوراً 

ارائه ميدهد براي شما شرح ميدهيم. 

 (AutoForm) طرز كار با فرم خودكار
ــد، اكسـس  براي اين كه يك فرم خودكار ايجاد كني

براي كاربر تدارك خاصي ديده است و تكمه خـاصي را 
مشخص كرده است. براي ايجاد فرم خودكار: 

 • پايگاهدادههاي مورد نظر را باز كنيد. 
 • در پنجـره Database ، جدولـــي دادههــايي را كــه 
ــود  ميخواهيـد بـراي آن فـرم خودكـار سـاخته ش

انتخاب كنيد. 
ــا   • در منوي Insert روي گزينه AutForm كليد بزنيد. ي
 New Object: روي شـكلك database در نـوار ابـزار

) كليد بزنيد.  ) AutoForm

بلافاصله يك فرم ايجــاد ميشـود. و اطلاعـات جـدول 
دادههاي شما از طريق آن به نمايش در ميآيد. 

  

در فرم خودكار توجه كنيد كه : 
 • اطلاعات به شكل ستوني چيده شده است. 

 • در فرم هر بار فقط يك ركورد ديده ميشود. 
ــردش در اطلاعـات و   • در پايين فرم، تكمههاي گ

ايجاد ركورد جديد به گذاشته شده است. و شــماره 
ركورد فعلي و كل ركوردها نيز قيد ميشود. 

ــه آيـا  اگر اين فرم را ببنديد اكسس از شما ميپرسد ك
آن را به شكل يك فرم و با نام جدولدادههاي مربوطه 
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ــه  يا نامي كه شما تايپ ميكنيد، ذخيره كند يا نه ك
ــورد نظـر در  اگر جواب مثبت بدهيد آن را با نام م
 Forms ــا كليـد زدن روي زبانـه بخش  Forms (كه ب

ظاهر ميشود) از پنجره database ، ذخيره ميكند. 
اما اين فرم فقط براي اين درست شده است كه كار 
شما را راه بياندازد و همانطور كه ميبينيد هيچ چـيز 
ــه  اضافي در آن نيست. بنابراين شايد براي شروع ب

كار خوب باشد، اما فرم مطلوبي نيست 

ايجاد فرم از طريق جادوگرها 
ايجاد فرم از طريق جادوگر بسيار آسان است. ما اكنون 
ــه  يك جدول به نام Customers را به كار گرفته و قدم ب

قدم براي آن يك فرم درست ميكنيم. 
١ - ابتدا پايگاهدادههاي مورد نظر را باز كنيد. 

٢ - بعـد در پنجـره database روي زبانـه Froms كليــد 
بزنيد. 

٣ - حال روي تكمه New با ماوس كليد بزنيد تا منــوي 
زير ظاهر شود.  

در اين منو ابتدا Form Wizard (جادوگر فرمســاز) را 
ــام  انتخـاب كـرده و بعـد در قسـمت پـايين منـو ن
جدولدادههـايي را كـه برايـش فــرم ميســازد را 

انتخاب كنيد. بعد روي تكمــه OK كليـد بزنيـد و وارد 
جادوگر شويد. شكل زير را بر صفحه مشاهده خواهيــد 

نمود  

ــا بازجسـتي را نام جدول ي
كه ميخواهيد برايش فــرم
درست كنيد بــايد در ايـن

قسمت مشخص شود 

انتقال فيلد انتخاب شده ســمت
چپ به سمت راست 

ــام فيلدهـاي  سـمت انتقال تم
چپ به سمت راست 

ــد انتخـاب شـده در انتقال فيل
سمت راست به سمت چپ 

انتقـال تمـام فيلدهـاي ســمت
راست به سمت چپ 

فيلدهاي انتخابي كه براي فــرم
ـــوند آنهــايي انتخـاب ميش
هستند كه از ســمت چـپ بـه

راست منتقل ميشوند. 
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ر اين صفحة جادوگر، ابتدا از شما پرســيده ميشـود 
ــد؟ در واقـع  براي فرمتان چه فيلدهايي را ميخواهي
ـــر  شــما جــدول يــا بازجســتي را در كــادر زي
ــي فيلدهـاي  Tables/Queris انتخاب ميكنيد. بعد وقت

ــاي  آن در منوي زير عنوان :Available Fields (فيلده
موجود) فهرست شد، فيلدهايي را كه براي فرم خود 
لازم داريد با ماوس انتخاب كــرده و روي تكمـه بـا 
علامت (<) كليد ميزنيد تا بــه كـادر خـالي سـمت 

راست كه زير عنوان  :Selected Fields قرار گرفته اســت 
منتقل شد. (اگر همه را ميخواهيد روي تكمه با علامت 
ــدي از اسـتفاده  (<<) كليد بزنيد.). اگر پس از انتقال فيل
ــا علامـت (>) كليـد  از آن منصرف شديد روي تكمه ب
ــي بـرود. اگـر همـه  بزنيد تا حذف شود و به ستون قبل
فيلدها را ميخواهيد، روي تكمه با علامــت (>>) كليـد 
بزنيد. بعد از انتخاب فيلدها روي تكمه OK كليد بزنيــد 

تا به صفحه بعدي جادوگر برويد (شكل زير)  

در اين صفحه نوع فرم مورد نظر را معرفي ميكنيد، 
جلوي هر يك از اين عناوين كــه علامـت بگذاريـد، 

نمايشي از آن را در سمت چپ خواهيد ديد. حالا تكمه 
Next را بزنيد و به صفحه بعدي جادوگر برويد.  

فرم ستوني 

فرم جدولي 

فرم كاربرگ

فرم كاملاً پركننده 

نام شكلهايي كـه
ــوان زمينـه به عن
قــابل انتخــــاب

هستند  
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ــي از  از ميان تصاوير ده گانه منوي سمت راست يك
ــد و روي  OK كليـد زده بـه  تصاوير را انتخاب كني

صفحه بعدي جادوگر برويد. اين صفحه جادوگر است و 
بعد از آن فرم ايجاد خواهد شد.  

ــته شـده در ايـن منـو  بعد از پر كردن موارد خواس
روي  Finish كليد ميزنيد تا فرم طبق انتخابهــايي 
كه انجام دادهايد ساخته شده و باز شود و به نمايش 

ــا  در آيد. اكنون متوجه ميشويد كه آنچه قبلاً در كار ب
ــاثير  جادوگر تعيين كرده بودهايد چگونه در طرح فرم ت

گذاشته و آن را به شكل فعلي در آورده است.  

ــه پـس از كـار بـا  در شكل بالا فرمي را ميبينيد ك
جادوگر طراحي شده است و اكنون اين فرم باز شده 
است و منتظر فرمانهاي كاربر است. اين فرم خيلي 
ــرم از ايـن جلوتـر  ساده است، اما جادوگر طراحي ف
نخواهد رفت. اما همين مقدار كاري هــم كـه انجـام 

ميدهد، ميتواند عمليات بعدي را ســرعت و سـهولت 
بخشد. اكنون يا اين فرم طراحي شده براي شما مناسب 
است و يا نظراتي داريد و ميخواهيد آن را تغيير دهيـد 
ــه  و مطابق ميل خود در آوريد. اكنون خواهيم گرفت ك
چگونه ميتوان طراحــي فـرم را ويرايـش كـرد. بـراي 

ــام فـرم را تعييـن در اين بخش ن
ميكنيد 

اگر ميخواهيد وقتي فــرم ذخـيره
شد، فوراً باز شود و در آن دادههــا
را ببينيد مقابل اين گزينه علامــت

بگذاريد. 

اگر ميخواهيد وقتي فــرم ذخـيره
شد، فوراً به حــالت طراحـي فـرم
ـــرم را برويــد و از آن طريــق ف
ـــه را دسـتكاري كنيـد، ايـن گزين

انتخاب كنيد. 

ــوي ايـن عنـوان علامـت اگر جل
ــاز بگذاريد، اولين باري كه فرم ب
ــوي شود، مقداري راهنمايي از س

اكسس دريافت خواهيدكرد. 
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ــن  ويرايش فرم بايد وارد حالت طراحي شد. براي اي
  Forms برميگرديــم و زبانـه Database  كار به پنجره
ــرم مـورد نظـر كـه  را انتخاب ميكنيم. اكنون نام ف
توسط جادوگر طراحــي شـده در ايـن پنجـره ديـده 
ــه  ميشـود. ايـن نـام را انتخـاب كـرده و روي تكم

ــم و وارد حـالت ويرايـش  Design با ماوس كليد ميزني

طراحي فرم ميشويم. در شكل زير فرم صفحه قبــل را 
كه توســط جـادوگـر طراحـي كـرده بوديـم در حـالت 

ويرايش مشاهده ميكنيم.  

ــه در حـالت ويرايـش و طراحـي  اگر فرم فوق را ك
ــه قبـل كـه در حـال كـار اسـت  است با فرم صفح
ــد ديـد.  مقايسه كنيد، مشابهتهاي زيادي را خواهي
در اين بخش، به برخي ابــزار طراحـي فـرم و نحـوه 
ــر  انجام بعضي تغييرات مهم در آن مطالبي را از نظ
ــيار مفصلتـر از  شما ميگذرانيم. اما طراحي فرم بس
ــا و مطالعـات بعـدي بـه آن  اين است و با تمرينه
مسلط خواهيد شد و از حوصله كتــاب فعلـي خـارج 

است. 
ــد قـابل  اصولاً هر چه در صفحه طراحي فرم ميبيني
تغيير است. برخــي از تغيـيرات مثـل تغيـيرات در 
اندازه و جاي هر يك از اجزاي فرم، به طور مستقيم 
ــياري ديگـر از  در خود فرم قابل انجام است، اما بس

ــكار بـودن يـا  تغييرات، مثل تغيير رنگ پسزمينه، آش
نبودن اجزاي فرم و غيره به طور مســتقيم قـابل انجـام 
ـــوي  نيسـتند، بـراي انجـام ايـن گونـه تغيـيرات از من

Properties يا خصوصيتها استفاده ميكنيم.  

تغيير اندازه بدنه فرم 
ــن اسـت بدهيـم، تغيـير  اولين تغييري كه در فرم ممك
ــر دسـتگيرههاي تغيـير انـدازه  اندازه بدنه آن است، اگ
بدنه فرم را با ماوس بگيريم و به چپ و راست يا بالا و 

پايين بكشانيم، اندازه آن تغيير خواهد كرد. 

تغيير اندازه و جابجايي اجزاي فرم 
ــود، در هـر فـرم  همانطور كه در تصوير بالا ديده ميش
فيلدها در جاي خاصي به نمايش در ميآيند و كنار هر 

دســتگيرههاي
ــدازه تغيـير ان

بدنه فرم. 
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يك از آنها يك كادري قرار ميگيرد كه اطلاعــات 
ــيز را  آن را شرح ميدهد. اين دو كادر با هم يك چ

تشكيل ميدهند (شكل زير) 

 
بـه قسـمتي از ايـن شـيئي كـه حـاوي نـام فيلـــد 
CustomerID است، كادر متن (Text Box) مــيگوينـد، 

ــاوي عنـوان شـماره مشـتري  به قسمت ديگر كه ح
ــادر  است بخش برچسب (Label) ميگويند. اندازه ك
متن و برچسب هر دو قابل بزرگ و كوچــك شـدن 
هستند. اگر توجه كنيد دور منطقه كادر متــن هفـت 
مربع كوچك و در گوشه راســت و بـالاي آن يـك 
مربع بزرگ ديــده ميشـود. هـر يـك از مربعهـاي 
كوچك را كه با ماوس بگيريد و به اطراف حركــت 

دهيد، كادر متن همراه با آن تغيير اندازه ميدهد. 
براي جابجا كردن كادر متن بايد مربع بزرگ را بــا 
ماوس بگيريد و به هر كجا ميخواهيد حركت دهيد. 
ــك  بخش برچسب هم به همين شكل بزرگ و كوچ
ــدن  شـده و جابجـا ميشـود. فقـط بـراي ظـاهر ش
مربعهاي كوچك بايد روي كــادر محيـط آن يكبـار 
ــام اجـزاي فـرم را بـه ايـن ترتيـب  كليد بزنيد. تم

ميتوانيد جابجا كرده و تغيير اندازه دهيد. 

تغيير رنگ و عنوان برچسب 
براي تغيير رنگ و عنوان برچسب ديگر نميتوان به 
شـكل مسـتقيم عمـــل كــرد و بــايد در منــوي 

خصوصيتهاي برچسب تغيير ايجاد كرد براي اين كـار 
روي هر كجاي محيط برچسب كه خواستيد دوبار كليد 

بزنيد. تا منوي زير ظاهر شود. 

 
ــد.  به اين منو، منوي Properties يا خصوصيتها ميگوين
هر شيئي فرم يك منوي خصوصيات دارد كه بــا دوبـار 
ــاهر ميشـود. منـوي  كليد زدن روي آن بالا آمده و ظ
ــوي  تصويـر بـالا همـانطور كـه از نـامش پيداسـت من
CustomerID Label (برچســب فيلـد CustomerID) اسـت. 

حـال اگـر در مقـابل Caption (عنـوان) كليـــد بزنيــد، 
ميتوانيد عنوان برچسب را از شماره مشتري به هر چه 
ميخواهيد تغيير دهيد. اندازه حروف را در مقابل عنون 
ــوان عـوض كنيـد،  Font Size با تعيين عدد بزرگتر ميت

ــوان  خصوصيات ديگر حروف را نيز به همين شكل ميت
در مقـابل گزينـههايي كـه بـه Font مربــوط هســتند 
ــيز  دستكاري و ويرايش كرد. گزينههاي ديگر اين منو ن
با خصوصيتهاي ديگر اين برچسب مرتبط است. مثــلاً 
 Border ،رنگ برچســب را كنـترل ميكنـد ،Back Color

ــترل  Width ضخـامت خـط دور بـرچسـب را و … كن
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ميكند. 

تغيير رنگ بدنه فرم 
براي تغيير رنگ بدنه فرم، روي بخشي خــالي از آن 
دو بار كليد ميزنيــم تـا منـوي خصوصيتهـاي آن 
ــه يك  ظاهر شود. در مقابل عنوان Back Color آن ك
عدد ديده ميشود، كليــد ميزنيـم، تـا تكمـهاي بـا 
علامت سه نقطه ظاهر شود. وقتي روي اين تكمه بــا 
ــم، منـوي رنـگ ظـاهر ميشـود و  ماوس كليد بزني
ميتوان از رنگهاي آن يكي را انتخاب كرده و روي 

آن كليد زد تا رنگ بدنه متن ما شود. 

    

ــار بـا فـرم كـافي  فعلاً آموختن همين نكات براي ك
است. بعدها كه با ابزارهــاي مختلـف طراحـي فـرم 
آشنا شديد مهارت بيشتري در طراحي فرمها زيبا و 

كارآمد بدست خواهيد آورد. 
ــتن فـرم كليـد بزنيـد و آن را  اكنون روي تكمه بس
   Database ذخيره كرده و خارج شويد تا بــه پنجـره
ــون فـرم شـما در انتظـار كـار اسـت.  برگرديد. اكن
بنابراين آن را انتخاب كرده و روي تكمه Open كليد 
بزنيد تا فرم بــاز شـود و از طريـق آن وارد مرحلـه 

مرور و حك و اصلاح و ويرايش و ورود دادههاي جديد 
شود.  

وقتي فرمي را باز ميكنيد شــكلي مشـابه تصويـر زيـر 
ظاهر خواهد شد. 

 
 

در اين فــرم هـم تكمـههاي حركـت در ركوردهـا را و 
ايجاد ركورد جديد در پايين فرم ميبينيد. چــون شـرح 
ــم  اين كليدها را قبلاً دادهايم در اينجا فقط اشاره ميكني
ــرم نـيز همـانند  كه كليدهاي حركت در ركوردها در ف
كليدهاي حركت در جدول عمل ميكند. با كليــد زدن 
ــتاره دارد نـيز  روي تكمه آخري كه علامت مثلث و س
ــر  يك فرم خالي ظاهر ميشود كه وقتي فيلدهايش را پ

كنيد به جدول افزوده ميشود.  
وقتي فرم را باز ميكنيد، نوار بالايي ابزار برنامه اكسس 
ــط بـا  به حالت نمايش فرم در ميآيد و كليدهايي مرتب
كار با ركورد در حالت فرم به نمايش در ميآيد كه در 
اينجا بخش مربوط به كار با فرم آن را در شــكل زيـر 

ميبينيد. 

 
ــهارم  تمام اين ابزار را قبلاً در كار با جدول در فصل چ

ــاب منـوي تكمه انتخ
رنگ پسزمينه  

تكمههاي حركــت در
ـــاد ركوردهــا و ايج

ركورد جديد. 
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ــت كـه  ديدهايم، تنها فرق كار در حالت فرم آن اس
ــه  شما ديگر در هر لحظه يك ركورد را ميبينيد و ن

مانند حالت كاربرگ چند ركورد را. 
بـراي نمونـه فـرض كنيـم ميخواهيـد گروهـــي از 
ــر حسـب يكـي از فيلدهـايش مرتـب  ركوردها را ب
كنيد. در اين حالت مكاننماي ماوس را در آن فيلد 
گذاشته و يكي از تكمههاي  (مرتب كــردن بـه 
ــس ترتيـب  ترتيب الفبا) يا  (مرتب كردن برعك
الفبا) را ميزنيم. در اين حالت ركوردها بــر حسـب 
آن فيلد به ترتيب تعيين شــده، مرتـب ميشـوند، و 

ــاي مرتـب نشـده، از  اولين ركورد اين گروه از ركورده
طريق فرم به نمايش در ميآيد. 

ايجاد فرم و كار با آن بســيار گسـتردهتر از آن چـيزي 
است كه در اين فصل شرح داديم، اما با معلومات فعلي 
مـا، ايـن مقـدار بيشـترين چـيزي اسـت كـه ميتــوان 
ــايد از  آموخت. براي تسلط بيشتر بر فرم و كار با آن ب
ــس و كتابهـاي راهنمـا و مرجـع  منوي راهنماي اكس
ــردن بـا طراحـي  اكسس استفاده كرد و از طريق كار ك

فرم با آن درگير شد.  

پروژه كتابفروشي (قسمت پنجم) 
براي جدول  BookID يك فرم درست كنيد، و سپس مشخصات كتابها را بر حسب نام كتاب مرتب كنيد. 
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فصل هفتم 
 
 

آشنايي با طراحي گزارش 
 
  

گزارش چيست؟ 
هر مجموعه دادهها بايد منجر بــه توليـد اطلاعـات 
شود تا بتوان از آن استفاده كرد. اما توليد اطلاعــات 
براي جهان درون كامپيوتر و جهان بيرون آن با هـم 
فرق دارد. كــاربران كـامپيوتر ميتواننـد اطلاعـات 
ــا  مورد نظر خود را به صورت فرم ملاحظه كنند. ام
اين امر ميسر نيست كه كسان ديگري كه اطلاعات 
ــلاً بـه آنهـا تعلـق  به آنها ربط پيدا ميكند يا اص

دارد، اطلاعات را به شكل فرم ملاحظه كنند. 
به همين سبب اطلاعات توليد شده را معمولاً چــاپ 
ميكنند و به تعداد مــورد نظـر تكثـير نمـوده و بـه 
ــانند. ايـن  دست افرادي كه به آن نياز دارند ميرس
ــراي اطلاعرسـاني  روش باصرفهترين روش ممكن ب
اسـت. مديـــران شــركتها، حســابداران ارشــد، 
سهامداران و مديران بخشها و حتي مــردم عـادي 
ــرف مبادلـه هسـتند  كه با شركتها و سازمانها ط
ــه شـكل مناسـب و  همگي به اطلاعات چاپ شده ب
ــام ايـن نيازهـا از  درخور نياز خود احتباج دارند. تم

طريق ايجاد گزارش برآورده ميشود. 

تفاوتهاي فرم و گزارش 
١ - فرم همواره حالت موقت و گذرا دارد. اما گــزارش، 
چون به شكل چاپ شده عرضه ميشود، حالت ثــابت و 

متداوم دارد. 
٢ - فرم را بايد در صفحه نمايش كامپيوتر ديد و ايــن 
ــد  كار براي بسياري از كساني كه به اطلاعات نياز دارن
ناممكن است. مثلاً نميشود از رئيس اداره خواست كــه 
اگر اطلاعات لازم دارد به پاي صفحه نمايش كــامپيوتر 
بيايد و يا به سهامداران گفت كه مقدار سود سهامشــان 
ــاهده آن  را با مراجعه حضوري به واحد كامپيوتر و مش

به شكل فرم كامپيوتري ملاحظه كنند. 
ــر  ٣ - فرم را نميتوان مبناي كار حقوقي قرار داد، اما ب
ــوان در مجـامع حقوقـي بـه دنبـال  مبناي گزارش ميت

استيفاي حقوق ضايع شده رفت.  
ــاج بـه كـامپيوتر و  ٤ - اطلاعرساني به كمك فرم احتي
ــي  صفحه نمايش و اتصال بين كامپيوترها و اطلاعات فن
دارد، اما گزارش روي كاغذ ايجــاد ميشـود و بنـابراين 
اطلاعرساني به كمك گزارش بسيار بسيار ارزانتر تمــام 

ميشود. 
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ــه پـر از اعـداد و  ٥- خيلي وقتها توليد گزارشي ك
ــر مديـري ميخواهـد  ارقام باشد به كار نميآيد. اگ
بداند كدام هزينهها در ماه جاري، نسبت بــه هميـن 
ــت، عـدد و رقـم  ماه در سال قبل كاهش داشته اس
نميخواهد بلكه اگر هزينهها به شكل ســتونهايي بـا 
رنگهـاي متفـاوت ديـده شـود و از روي بلنــدي و 
كوتاهي آن بشود متوجه افزايش و كاهش مقدار آن 
ــر بـا يـك نگـاه گـزارش را در مييـابد و  شد، مدي
ــزارش را ميتـوان بـه  تصميم مقتضي را ميگيرد. گ
شكل تصويري نيز ارائه كرد اما فرم را نميتوان اين 

صورت ارائه كرد. 

ايجاد گزارش 
اگر فصل قبل يعني طراحي فرم را در همــان حـدي 
كه مطرح شد به خوبــي مطالعـه كـرده باشـيد، در 
ايجاد گزارش و طراحي آن مشكلي نخواهيد داشـت. 
اصولاً بايد -- مانند مورد فرمهــا -- گذاشـت كـه 
خـود اكسـس گـزارش را طراحـي كنـد و بعــد آن 
گزارش را باز كرده و مطابق ميل و نياز خود، در آن 
تغيير ايجــاد كـرده و ويرايـش نمـود. هيـچ كـاربر 
حرفهاي گزارش را از ابتدا طراحي نميكند و معمولاً 
كار را به جادوگرها ميسپارد. اكســس بـراي ايجـاد 
گزارش هم گزينــه اسـتفاده از گزارشخودكـار را 
ــاد  دارد و هـم ميتوانـد بـه كمـك جـادوگـر ايج
ـــد انتخــاب از ســوي كــاربر،  گـزارش و بـا چن
گزارشهاي بسيار قابل قبولي ايجــاد كنـد. بنـابراين 

ــزارش خودكـار و سـپس جـادوگـر ايجـاد  اكنون به گ
گزارش ميپردازيم. 

ايجاد گزارش خودكار 
ايجاد گزارش خودكــار خيلـي آسـان اسـت. شـما بـه 
اكسس ميگوييد كه كدام جدول را براي تهيه گــزارش 
لازم داريد و اكسس فوراً از آن براي شما گزارش تهيه 
ــزارش خيلـي سـاده و مختصـر اسـت و  ميكند. اين گ
ــرآورده نكنـد، امـا  ممكن است همه احتياجات شما را ب
ميتواند پايه ايجــاد گزارشهـاي بـهتر و پيشـرفته تـر 
ــايد بـه ايـن شـكل  باشد. براي ايجاد گزارش خودكار ب

عمل كنيد. 
١ - از پنجره Database يعني پنجره اصلي اكسس، زبانـه 

 Reports را انتخاب ميكنيد. 

 New Report كليد ميزنيد تا منوي New ٢ - روي تكمه
ظاهر شود. 

ــــــو يكـــــي از گزينـــــههاي  ٣ - در ايــــن من
 AutoReport: Columnar يــــا AutoReport: Tabular را 

انتخاب ميكنيد. 
 Choose the ٤ - در قسمت پايين اين منو مقابل عنـوان
table or query where the objects's data comes from (جدول 

يا بازجستي را كه دادهها از آن گرفتـه ميشـوند)، روي 
ــا  مثلث رو به پايين كليد بزنيد تا فهرستي از جدولها ي
بازجستهاي موجود و مهيا بــراي كـار بـه شـما ارائـه 
شـود. از فهرسـت ارائـه شـده يكـي از جدولهـــا يــا 

بازجستها را انتخاب كنيد. (مشابه شكل زير)  

www.txt.ir www.txt.ir



 ٦٧

ــم يـك  در شكل فوق اعلام شده است كه ميخواهي
 Customer گزارش خودكار ستوني از جدول دادههاي

بسازيم. سپس روي OK كليد ميزنيم. 
٥ - كار تمام شد. گزارش ايجاد شــده و در حـالت 

پيشنگري (Preview) به نمايش در ميآيد. 

پيشنگري گزارش 
چرا گزارش طراحي شده در حالت پيشنگري چاپ 
به نمايش در ميآيد؟ زيــرا گـزارش اصـولاً بـراي 
چاپ شدن ايجاد ميشود. اما ممكن اســت، دسـتگاه 
شما فعلاً به چاپگر وصل نباشد يــا چـاپگـر روشـن 
ــري يـا  نباشد. اما از اينها گذشته در حالت پيشنگ
ــزارش را قبـل از  Preview ميتوانيد تمام صفحات گ

ــه گـزارش بـه  چاپ ملاحظه كنيد و ببينيد آيا كار ارائ
ــير؟ چـه مقـدار كـاغذ  خوبي صورت گرفته است يا خ
براي چاپ گزارش لازم داريد؟ آيا اتلافي در مصــرف 
كاغذ صورت گرفته يا گزارش حالت مناسبي دارد و در 
مصرف كاغذ اسراف نشده است. اگــر بخواهيـد هميـن 
گزارش را چاپ كنيد تا اينها را بفهميد كاغذ زيادي را 
بيهوده به مصرف رسانيدهايد. اكنون طرز مرور گزارش 

در حالت پيشنگري را بررسي ميكنيم 
وقتي گزارش در حالت پيشنگري به نمايش در ميآيد 
ــزار  در پايين منوي اكسس سطر ابزار جديدي به نام اب
ــاهر ميشـود كه در  پيشنگري چاپ (Print Preview) ظ

شكل زير آن را مشاهده ميكنيد.  

ــه هـر صـورت كـه  با اين ابزارها ميتوانيد متن را ب
ميخواهيد ملاحظــه كنيـد و در آن گـردش كنيـد. 

بهترين روش استفاده از ابزار  ذرهبين    است كه اگر 
ــد بزنيـد.  آن را انتخاب كنيد و در جايي از گزارش كلي

www.txt.ir www.txt.ir



 ٦٨

بلافاصله گزارش به اندازه حقيقياش يعني %100 در 
خواهد آمد. اگر با هميــن ابـزار يـك بـار ديگـر در 
جايي از گزارش كليد بزنيد هر صفحه گــزارش بـه 
اندازهاي در ميآيد كه در صفحه بگنجد و تمــام آن 
را بتوان همزمان مشاهده كرد. وقتي گزارش كوچك 
ميشود نميتوان از آن چيز درستي درك كــرد امـا 
گزارش كوچكتر شده به اين كار ميآيد كه ببينيـد 
نحوه قرار گرفته ركوردها در صفحه چــاپـي چگونـه 
ــت و بـا درك ايـن  است و چقدر فضا تلف شده اس
ــزارش را بعـداً طـوري دسـتكاري  مطلب ميتوان گ
كرد كه فضاي تلفشده كمتر شود. كنار ذرهبيـن در 
ــزار نمـايش تـك صفحـهاي  قـرار  نوار ابزار، اب
گرفته است. همين ابزار ميتواند صفحه چاپــي را در 
ــار آن ابـزار ديگـري  صفحه نمايش بگنجاند. در كن
قرار دارد كه ابزار نمايش دو صفحهاي  اســت و 
دو صفحه چاپـي از گـزارش را همزمـان در صفحـه 
ــن مقـدار هـم شـما را  نمايش. نشان ميدهد. اگر اي
ـــزار پيشنمــايش ٤  راضـي نكـرد در كنـار آن اب
صفحهاي يا بيشتر  هســت كـه ميتـوان تـا ٢٠ 
صفحه را همزمان به شما نشان دهد. در كنــار همـه 
اينها پنجرهاي هست كه آن هم به نام زوم معروف 
است و در آن ميتوانيد يكي از مقدارهــاي موجـود 
ــو ظـاهر ميشـود انتخـاب  در آن را كه به شكل من
كرده و يا مقدار بزرگنمايي مورد نظر خود را در آن 
مستقيماً تايپ كنيد. در پايين صفحــه نمـايش ابـزار 

گردش و عقب و جلو رفتن در گزارش را ميبينيد 

 
همانطور كه مشاهده ميشود ميتوان با كليدهاي مثلـث 
ــا آخـر رفـت و بـا كليدهـاي  و خطدار به صفحه اول ي
مثلثدار يك صفحه به عقب يا به جلو رفت. در بخـش 
ــه طـور  عددي هم ميتوان شماره صفحه مورد نظر را ب

مستقيم تايپ كرده و به صفحه مورد نظر رفت. 
ــا كليـد زدن روي تكمـه  اگر پيشنگري را پسنديديد ب
ــزارش را بـه چـاپگـر  چاپگر در نوار ابزار پيشنگري گ
ــد ميزنيـد و از  ميفرستيد وگرنه روي تكمه Close كلي

جالت پيشنگري خارج ميشويد.  
هنگام خروج ميتوانيدگزارش را با نام مورد نظــر خـود 
ذخيره كنيد. اين گزارش را ميتوان در حالت طراحــي، 

تغيير داده و به شكل مناسب در آورد. 
ــالت دارد كـه گـزارش سـطري  گزارش خودكار دو ح
ـــتوني  روي هـم (AutoReport: Columnar) و گـزارش س
ــا  (AutoReport: Tabular) است و طرز تهيه هر دوي آنه
- كه قبلاً شرح آن گذشت - يكسان است و فقط ظاهر 

آن فرق ميكند. 
اما اگر گزارش بهتري ميخواهيد بايد از جادوگر طــرح 
گزارش (Report Wizard) استفاده كنيــد. طـرز كـار ايـن 

جادوگر به اين شكل است: 
 New كليد ميزنيد تــا منـوي New ١ - ابتدا روي تكمه
ـــه Report Wizard را  Report ظـاهر شـود و از آن گزين
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به منوي بعدي جادوگر برويد:  انتخاب ميكنيد و روي تكمه Next كليد ميزنيـد تـا 

ــاهده  ٢ - در اين منو همانطور كه در شكل فوق مش
ــوان :Tables/Queries بـايد  ميكنيد، در منوي زير عن
نام جدول يا بازجست مــورد نظـر خـود را انتخـاب 
ــاد  كنيد. از بازجست هم ميتوان به عنوان منبع ايج

گزارش استفاده كرد. 
در منوي پايين عنــوان :Available Fields (فيلدهـاي 
موجود) نام تمام فيلدهاي موجود جدول يا بازجستي 
ــزارش بسـازيد ميبينيـد.  را كه ميخواهيد از آن گ
حـال بـايد فيلدهـايي را كـه ميخواهيـد حتمـــاً در 
ــه < كليـد  گزارش بيايد را انتخاب كنيد و روي تكم
بزنيد تا به قسمت Selected Fields (فيلدهاي انتخـاب 
شده) منتقــل شـود. اگـر در ايـن قسـمت اشـتباهي 

ــه قسـمت  كرديد روي تكمه > كليد بزنيد تا آن فيلد ب
چپ برگردد. اگر همه فيلدها را در گزارش لازم داريـد 
ــر ميخواهيـد كـار را از  روي تكمه << كليد بزنيد و اگ
ابتدا شروع كنيد روي تكمــه >> كليـد بزنيـد تـا تمـام 
ــو آغـاز  فيلدها به سمت چپ منتقل شوند و كار را از ن
كنيد. در شكل فوق ما پنج فيلــد را انتخـاب كردهايـم. 
ــادوگـر  حال روي Next كليد بزنيد تا به منوي بعدي ج
اـمين  برويد. اما اگر تا همينجا، گزارشي كه خواستهايد ت
شده است ديگر لازم نييست جلوتر برويد و روي تكمـه 
ــد و كـار تهيـه گـزارش بـه پايـان   Finish كليد ميزني

ميرسد 
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تعيين سطوح گروهبندي 
پيش از اين كه به منوي بعدي برويد بايد مفــهومي 
جديد را بــه شـما معرفـي كنيـم و آن نـيز سـطوح 
ــت. خيلـي وقتهـا  گروهبندي (Grouping Levels) اس
هست كه ميخواهيد ركوردها در گزارش بر اســاس 
ــلاً ميخواهيـد  يك يا چند فيلد گروه بندي شود. مث
تمام شركتهايي كه در كشور خاصي قرار گرفتهاند 

ــده بـه اصطـلاح گروهبنـدي  با هم در يكجا عرضه ش
شوند. يا همه شركتهايي كه در كشــور خـاصي قـرار 
گرفتـهاند نـيز بـر اسـاس شـهر محـــل استقرارشــان 
گروهبنـدي شـوند بـه اينهـا سـطوح گروهبنـدي يـــا 
(Grouping Levels) ميگوينــد. در صفحـه دوم جـادوگـر 

شكل زير بايد اين گروهبندي را تعيين كنيد. 
  

رـح  اين بخش از منوي جادوگر در ابتدا سوالي را مط
ــطوح گروهبنـدي بـه گـزارش خـود  ميكند؟ آيا س
ــن كنيـد  ميافزاييد؟ به عنوان پاسخ مثبت بايد تعيي
كه ميل داريد گزارش شما بر حسب كدام فيلــد يـا 

فيلدها گروه بندي شود.  
براي تعيين نحوه گروهبنــدي يكـي از فيلدهـا را در 

ــپ را انتخـاب كـرده روي تكمـه بـا  فهرست سمت چ
علامت  < كليد ميزنيد تا بــه قسـمت راسـت منتقـل 
شود. حالا در شكل بالا دقت كنيد كه ســمت فهرسـت 
سمت راست چگونه تغيير كرده است. شكل بالا به شما 
ــور)  ميگويد اطلاعات شما بر حسب فيلد Country (كش
گروهبندي ميشود. شكل زير نمونهاي از اين كار است.  
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همانطور كه مشـاهده ميكنيـد اول نـام كشـورها را 
مرتب كرده و زير هم مينويسد، اسم هر كشور يك 
ــالا تمـام شـركتهايي كـه محـل  سرگروه است. ح
استقرارشان مثلاً آرژانتين (Argentina) است، را يكجا 
زير اين عنوان عرضه ميكنــد. در شـكل فـوق سـه 
ــور  شركت پيدا شده است كه محل استقرارشان كش
ــابراين اطلاعـات فليدهـاي  آرژانتين بوده است و بن

ديگر آن سه شركت را زير هم نوشته است. 
ــم  اما در اين صفحه از منوي جادوگر ميتوانيد از اين ه
جلوتر برويد و بيش از يك عنوان را به عنوان سرگــروه 
ــر خواهـد شـد امـا  تعيين كنيد. شكل گزارش پيچيدهت
ــتري پيـدا ميكنـد. حـال در  اطلاعات سازماندهي بيش
ــيز  مثال خود يك سرگروه جديد به نام City (شهر) را ن

به مثالمان ميافزاييم.  

عنوانهاي
گروهبندي

يا 
سرگروهها
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همانطور كه در شــكل مشـاهده ميكنيـد، فهرسـت 
سمت راست منو نشان ميدهد كه اطلاعات چگونـه 
گروهبندي ميشوند. اول شــركتهايي كـه در يـك 
كشور هستند گروهبندي ميشوند بعد در مورد هــر 

كشور، شركتهايي كه در شهرهاي مختلف هستند نـيز 
گروهبندي و آنها كـه محـل استقرارشـان يكـي اسـت 

همگروه ميشوند. نتيجه را در شكل زير ميبينيد.  

 
در مثال شكل فوق سه شركت هستند كه در شــهر 
بئونوسآيرس در كشور آرژانتين هستند. در كشــور 
اتريش در شهرهاي گراتس و سالزبورگ هــر كـدام 
اـم  يك شركت هست و غيره. همانطور كه ميبينيد ن

شهرها هم بر حسب الفبا مرتب شده است. 
ــه داد. توصيـه  اين گروهبندي را ميتوان باز هم ادام
ــا كـه معنـي دارد  ما اين است كه اين كار را تا آنج
ادامه دهيد. چون اگر گروهبندي را بيبرنامــه انجـام 
دهيد، از گزارش خود چندان هــم سـر در نخواهيـد 
آورد. اما اين گروهبندي را ميتوانيد در مــورد تمـام 

ــي  فيلدها برقرار كنيد و اكسس در اين زمينه محدوديت
ــرگـروه  ايجاد نميكند. اگر بيش از يك فيلد را براي س
ــن  شدن انتخاب كرديد ميتوانيد ترتيب آن را نيز تعيي
ــاس  كنيد. يعني كاري كنيد كه مثلاً گزارش ابتدا بر اس

شهر و بعد بر اساس كشور گروهبندي شود.  
براي اين كار بايد تعيين كنيد كدام سرگــروه ارججيـت 
بيشتري دارد. براي اين كار فيلد اول در سمت راســت 
ــد  منو يكي از سرگروهها را انتخاب كنيد و روي آن كلي
بزنيد، بعد در بخــش Priority (ارجحيـت) روي يـك از 
تكمههاي   يا  كليد بزنيد تا جاي آن در بين 
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سرگروهها عوض شود و ميزان ارجحيــت آن تغيـير 
كند. حالا اگر به هميــن مـيزان از طراحـي گـزارش 
رضـايت داريـد، روي تكمـه Finish كليـد بزنيــد و 
گزارش را در حالت پيشنگري تحول بگيريد اما اگر 

ــري را را بـه  ميخواهيد باز هم پيش رفته و موارد ديگ
طرح گزارش خــود بيـافزاييد، روي تكمـه  Next كليـد 

بزنيد و به منوي بعدي جادوگر برويد.  

درك اين بخش از جادوگر خيلي آسان اســت. ايـن 
بخش به شما اجــازه ميدهـد كـه فيلدهـايي را كـه 
سرگروه نيستيد، به ترتيب الفبايي درآوريـد. مرتـب 
ــانطور  كردن اطلاعات تا چهار فيلد ممكن است، هم
كه ميبينيد . كنار هر يك از كادرهاي سفيد و خالي 
ــي روي آن كليـد  يك تكمه پيكاندار هست كه وقت
بزنيد نام فيلدهاي غيرسرگروه را فهرست ميكنـد و 
ميتوانيد از آن ميانه يكي را انتخاب كنيد. اگر براي 
ــاب كرديـد خانـه دوم هـم  خانه اول فيلدي را انتخ

ــراي آن هـم  فعال ميشود و ميتوانيد در صورت نياز ب
يك فيلد انتخاب كنيد و همينطور تا آخر. همانطور كه 
ــادوگـر خواسـته  در تصوير فوق مشاهده ميكنيد، از ج

ــرگـروه   شده است كه اطلاعات را بر حسب فيلد غيرس
CompanyName (نام شركت)، هم مرتب كند.  

ــاط  در مرتب كردن زياد از حد اطلاعات و دادهها احتي
كنيد، چون ممكن است درك گزارش را مشكل كرده و 

باعث شود كه افراد ديگر از تفسير آن ناتوان بمانند. 
حالا روي Next كليد زده و به صفحه بعد جادوگر برويد  
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تمام توضيحات اين بخش از منــوي جـادوگـر را در 
ــار ايـن بخـش از منـو  خود شكل ميبينيد، درك ك
بسيار آسان است. شما ميتوانيد تكتك گزينـههاي 
موجود در بخش Layout را انتخاب كرده و نتيجـه را 

در بخش چپ مطالعه كنيد تــا شـكل خطكشـي مـورد 
ــال بـا كليـد زدن روي تكمـه  پسندتان را پيدا كنيد. ح

Next به صفحه بعدي جادوگر ميرويم. (شكل زير) 

  

نحوه آرايــش گـزارش از لحـاظ
مرتب شدن و خطكشي. مقــابل
ــو علامـت يكي از اسامي اين من
بزنيد و نتيجه را در سمت چــپ

مشاهده كنيد.  

نحـوه قـرار گرفتــه
گزارش دركاغذ كـه
بـه شـكل ايســـتاده
ـــا (Portrait) باشـد ي
(Landscape) خوابيده

را معين ميكند.  

ــيوه رايـج . اين منو چند ش
ايجاد گزارش از لحاظ رنگ
ـــه و قلـم حـروف را عرض
ــي ميكند. هر گزينه نام يك
از اين شيوهها است. يكي از
گزينههاي ايــن فهرسـت را
انتخاب كنيد و نتيجه را در
سمت چپ ملاحظه كنيد. 
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درك اين صفحه از منو هم بســيار سـاده اسـت. در 
اين منو شما شكل گــزارش را بـر اسـاس شـيوه يـا 
استيلي كه انتخاب مي كنيــد، تعييـن ميكنيـد. ايـن 
ــر  شيوهها همه براي حروف زبان انگليسي است و اگ
قرار باشد گزارش فارسي ايجاد كنيد، اين شــيوههاي 

گزارشسازي از لحاظ قلــم حـروف آن بـه كـار شـما 
نخواهد آمد و بــايد در حـالت طراحـي (Design) شـيوه 
 Next ــا زدن كليـد مورد نظر خود را تعيين كنيد. حالا ب

به آخرين صفحه جادوگر ميرويم.  

در ايـن صفحـه بـراي گـزارش يـك اسـم تعييـــن 
ميكنيد. و مشخص ميكنيــد كـه بعـد از خـروج از 
جادوگر گزارش را پيشنگري ميكنيد يــا طـرح آن 
ــد. بعـد از ايـن انتخابهـا روي  را دستكاري ميكني

Finish كليد زده و از جاوگر خارج ميشويد.  

حـالا اگـر گزينـه Preview the Report (پيشنگــري 
گزارش) را انتخاب كرديد، با اتمام كار جادوگر وارد 
حالت پيشنگري چاپ خواهيد شــد و ميتوانيـد بـا 

ابزار حالت پيشنگري چاپ گزارش را از نظر بگذرانيد 
ــر --  و اگر از آن راضي بوديد روي تكمه با شكل چاپگ

-- در نوار ابزار آن  --كليد بزنيد تا چاپ شود 
پروژه: 

ــه وجـود  از بازجست و جدولي كه در فصلهاي پيش ب
آورديد گزارش تهيه كنيد. گزارش را يكبــار در حـالت 
ــازيد و  گزارش خودكار و يك بار در حالت جادوگر بس

موارد تفاوت آنها را يادداشت نماييد. 

ــام گـزارش در تعيين ن
اين محل انجام ميشود.
ــامي را در ايـن محـل ن

تايپ كنيد 

بعـد از خـــروج از جــادوگــر
گزارش را پيشنگري ميكند. 

ــروج از جـادوگـر بـه بعد از خ
حالت طراحي گزارش ميرود تا
ــر بتوانيد در آن تغيير مورد نظ

را ايجاد كنيد. 
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فصل  هشتم 
 
 

بازجستها و ربط دادن جدولها به يكديگر 
 
  

ــتيد  در فصل پنجم با بازجستها آشنا شديد و دانس
ــوه  كـه انـواع مختلـف بازجسـت وجـود دارد و نح
ــم ملاحظـه نموديـد. در ايـن  ساخت بازجست را ه
فصل قدري بيشتر با قدرت واقعي بازجستها آشـنا 
ميشويد. اما پيش اين، ببينيم رابطه چيست و به چه 

كاري ميآيد. براي اين كار مثالي ميزنيم. 
ــالا -  فرض كنيم كه در انبار فروشگاهي ١٠٠ قلم ك
از هريك تعدادي - موجــود اسـت. مثـلاً ٥٠ عـدد 
ــيره. حـالا بـاز فـرض  مداد، ٢٠٠ عدد شكلات و غ

كنيم كه مالك فروشگاه هر گروه از ايــن اقـلام را از  
ــا  فروشنده متفاوتي خريده است، مثلاً كليه خودكاره
ــوازم التحريـر و همـه  و مدادها را از يك فروشنده ل
ــا توليـد  آبنبات و شكولاتها را از يك فروشنده ي

كننده خوراكي خريده است. 
اـ  ميتوانيم يك جدول ايجاد كنيم كه تمام اين دادهه
را در خود جاي دهد. بعد وقتي ميخواهيم كالايي را 
بفروشيم، در يك ركورد تمــام فيلدهـاي ركـورد را 
همزمان ثبت كنيم. مثلاً در صورتحساب بنويســيم 
ــه قيمـت b ريـال، كـه از  تعداد x عدد از جنس a ب
ــلان و نشـاني  آقاي c در شركت d به شماره تلفن ف

 g به آقــاي f به قيمت ، e بهمان خريده بوديم در تاريخ
  h ــاب پـس از كسـر فروخته شد كه جمع صورت حس

درصد تخفيف، I ريال شد. 
ــد بعـد از مدتـي  اگر چنين صورتحسابي را صادر كني
ــد اضافـهكاري بيـهوده انجـام  متوجه ميشويد كه داري
ميدهيد و اطلاعاتي را ثبت ميكنيد كه به فروش ربـط 
مستقيم ندارد. خيلي از فيلدها محتواي تكراري دارنـد و 
زمان زيــادي بـراي ثبـت و صـدور آن وقـت صـرف 

ميشود. 
اما ميتوانيد طور ديگري هم عمل كنيد. و آن اين كــه 
ــط  دو جدول درست كنيد، در جدول اول فيلدهاي مرتب
با كالا را قرار دهيد، به اين ترتيب براي هر كــالا يـك 
ــدول يـك فيلـد  ركورد درست ميشود. حالا در اين ج
ــا  جديد درست ميكنيد و در آن براي هر يك از كالاه
ــه فـرد، در آن فيلـد وارد ميكنيـد.  يك رمز منحصر ب

فرض ميكنيم نام اين فيلد ProductID باشد.  
بقيه فيلدها را در جدول ديگري فرار ميدهيد. و در آن 
 ProductID ــت بـا همـان مشـخصات هم يك فيلد درس
ايجاد ميكنيد. پس تا اينجا دو جدول داريم كــه در آن 
يك فيلد همنام با مشخصات كاملاً يكسان وجود دارد. 
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ــات  حالا وقتي صورتحساب صادر ميكنيم و اطلاع
آن را در جدول ثبــت ميكنيـم، ميتوانيـم بگوييـم 
ــماره كـد فـلان (كـه از  تعداد a عدد از جنس با ش
جدول اولي بر ميداريد) در تاريخ e ، به قيمت f بــه 
آقاي g فروخته شد كه جمع صورت حساب پـس از 
ــد. بـه ايـن شكـل  كسر  h درصد تخفيف، I ريال ش
صورتحساب كوچكتري را ثبت كردهايــد. قـدرت 
ــام و  اكسس در آن است كه از طريق فيلدهاي همن
با مشخصات كاملاً يكسان، ميتواند به جــدول اولـي 
ــت لازم  برود و مشخصات آن كالا را بيايد و هر وق

شد، گزارش كند. 
يعني دو عدد جدول بسيار كوچكتر داريم كه در آن 
اطلاعات تكراري خيلي كمتر است و از طريــق يـك 
فيلد مشترك به هم وصل شــدهاند. اگـر در جـدول 
ــد، ممكـن  دوم به محتويات فيلد ProductID نگاه كني
ــتري  است در آن دادههاي تكراري ببينيد. چون مش
اول ممكن است يك يا چند كالاي مشابه با مشتري 
دوم بخرد و در هر مورد، اكسس در جدول فـروش، 
دادههاي فيلد ProductID را از جدول اول بر ميدارد. 
ــدول اول هيـچ  اما در دادههاي فيلد ProductID از ج
داده تكراري نميتواند وجود داشـته باشـد. بـه ايـن 

نوع ارتباط ، ارتباط يك به چند ميگويند. 

تعريف ارتباط يك به چند 
ارتباط يك به چند ارتباطي است كه در آن محتوي 
يك فيلد از جدولي، در فيلد مشابه ازجدول ديگــري 

بيش از يكبار تكرار شده باشد. 
ارتباطهاي ديگري هم ميتواند وجود داشته باشد. يكـي 
از آنها ارتباط يك به يك است. در ارتباط يك به يك 
درست همان تعداد ركورد كه در جدول اول هسـت در 
ــر دو  جدول دوم هم هست و مثلاً دو فيلد ProductID ه
جدول مثل عين هم هستند. ايــن نـوع ارتبـاط درسـت 
نيست زيرا اگر هر دادهاي فقــط يكبـار تكـرار ميشـود 
بهتر است دو جدول را يكي كنيم. اما به وجــود آوردن 
ــي از  ارتباط يك به يك بعضي وقتها لازم ميشود. يك
ــك لازم ميشـود هنگـامي  مواردي كه ارتباط يك به ي
ــيار بسـيار بـزرگ داريـم كـه  است كه يك جدول بس
ــن  فيلدهايش از ٢٥٦ عدد بيشتر است. چون اكسس اي
ــايد آن را  تعداد فيلد را در يك جدول اجازه نميدهد ب
به دو قسمت با رابطه يك به يك تقسيم كنيم تا قــابل 
ــه برخـي از  اداره كردن باشند. مورد دوم وقتي است ك
ــهماند  فيلدهاي يك ركورد در جدول خيلي حساس و م
ــدول  و همه نبايد آن را ببينيد. در اين حالت هم اين ج
به دو قسمت تقسيم ميشود و فيلدهاي حساس در يك 
جدول و فيلدهاي غيرحساس در جدول ديگر قرار داده 
ــه يـك بـه يـك بـه هـم ارتبـاط  شده و از طريق رابط

مييابند. 
ــن نـوع   نوع ارتباط ديگر، ارتباط چند به چند است. اي
ارتباط موضوع پيچيدهاي اســت كـه از حوصلـه كتـاب 

فعلي خارج است. 
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فيلد كليد و اهميت آن در ارتباط 
ــاً يكـي از  در مثال فوق گفتيم كه در هر ارتباط حتم
ــته  فيلدهاي طرفين رابطه بايد محتوي تكراري نداش

باشد. اين كار از چه طريق ممكن است؟  
ــه خودمـان مواظـب باشـيم  يك راهش آن است ك
ــم ايـن كـار  داده تكراري در فيلد مربوطه وارد نكني
ــد، امـا  شايد در مورد جدولهاي كوچك ممكن باش
ــت  وقتي جدول قدري بزرگتر شود رشته كار از دس
ــن كـار را بـه دقـت  انسان در ميرود و نميتواند اي

انجام دهد. 
ــه اكسـس بگوييـم خـودش  راه دوم اين است كه ب
مواظبت كند تا تكراري در محتويــات فيلـد خـاصي 
ــد بـه  صورت نگيرد. اين كار را از طريق معرفي فيل
يـ(Primary Key) در هنگـام طراحـي  عنوان كليد اصل
جدول دادهها ميتوان انجام داد. براي انجام اين كار 
ــود را  بايد در هنگام طراحي جدول دادهها تكليف خ
با نحوه ارتباط جدولها روشــن كـرده باشـيد و بـه 
ــه در وسـط كـار  عبارت ديگر خيلي مشكل است ك

بخواهيد يك فيلد را تبديل به كليد اصلي كنيد. 

اصولاً اكسس يك بر مبناي مدل ارتباطي ساخته شــده 
ــك فيلـد داشـته  است. به همين دليل هر جدول بايد ي
باشد كه آن فيلد محتويات منحصر به فرد داشته باشد. 
هنگامي كه در اكسس جدول ميسازيد بايد حتماً يــك 
ــي كنيـد. اگـر  از فيلدهايش را تبديل به فيلد كليد اصل
ــد كـه  شما اين كار را نكنيد، اكسس به شما پيام ميده
«هيچ كليد اصلياي موجود نيست.» (شكل زير). و بعــد 
ــد اصلـي  كمي پايينتر توضيح ميدهد كه «هر چند كلي
ضرورت آني ندارد اما به شدت توصيه ميشود و …» 
در واقع اگر جدولي بدون كليد اصلي درســت كنيـد، او 
را محكوم كردهايد كه نتواند با جدولهاي ديگر ارتبــاط 
پيدا كند، و اين كار باعث ميشود كه در بدرد خــوردن 
آن شك كنيم. اكسس در انتــهاي متـن هميـن منـوي 
ــك كليـد اصلـي  ميپرسد: «آيا ميخواهيد همين الان ي
ايجاد كنيد. و اگر روي  Yes كليد بزنيد، يك فيلد ديگر 
ــوع  AutoNumber يـا  به فيلدهاي شما ميافزايد كه از ن
ــام مفـروض آن  ID (شناسـه)  شماره خودكار است و ن

است.  
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ــا  در واقـع چـون در فيلدهـاي نـوع AutoNumber ي
شماره خودكــار بـه ازاي هـر ركـورد يـك شـماره 
ــود، و چـون چنيـن فيلـدي  پيدرپي قرار داده ميش
ــچ ورودي تكـراري  تبديل به كليد اصلي ميشود هي
ــد  در آن رخ نخواهد داد و بنابراين از طريق اين فيل

ميتوان با جدولهاي ديگر ارتباط برقرار كرد. 
در مواردي كه نياز بدان هســت كـه خودتـان يـك 
فيلد را فيلد كليــد اصلـي تعريـف كنيـد، ميتوانيـد 
دعوت اكسس را نپذيريد و مستقلاً اقدام به تعريف 

فيلد كليد كنيد.  
در مثال فوق اگر ميخواهيد فيلد كليد اصلي را خود 
ــزوده  تعريف كنيد، ميتوانيد فيلدي را كه اكسس اف

است حذف كنيد، يا ميتوانيد آن فيلد را نگه داريــد و 
تنها كليد اصلي بودنش را از كار بياندازيد براي اين كار 
روي شكل كليد در منتهياليه سمت راست نام فيلد در 

حالت طراحي Design كليد بزنيد و بعد روي تكمه كليد  
در نوار ابزار  Table Design واقع در قسمت بالاي پنجره 
ــا مـاوس كليـد بزنيـد تـا از حـالت  برنامه اكسس را ب

انتخاب خارج شود.. 

 
در اين حالت علامــت كليـد كنـار نـام فيلـد خـاموش 
ــري را بـه عنـوان  ميشود.  حالا براي اين كه فيلد ديگ
ــد روي سـطر نـام آن  كليد اصلي تعريف كنيد ميتواني

ايـن فيلـد بـه طـور خودكــار
ــده توسـط اكسـس ايجـاد ش
ــا بـراي ارتبـاط كليـد است ت
ــد اصلي باشد. علامت  به كلي
در سمت چپ آن كــه نشـان
ميدهد فيلد كليد اصلي است

توجه كنيد. 
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ــود و بعـد بـاز روي هميـن  كليد بزنيد تا انتخاب ش
تكمه با شكلك كليد، يا ماوس كليد بزنيد تا علامت 
كليد در كنار نام آن ظاهر شود و فيلد كليــد اصلـي 

شما شود. 

كليد مركب و نحوه تعريف آن 
بعضي وقتها لازم است كه تركيبي از يــك فيلـد بـه 
ــد  عنوان كليد تعريف شود. در صورت ميتوانيم چن
ــم. اكسـس  فيلد را به عنوان كليد اصلي انتخاب كني
ــد  فيلد كليد مركب را قبول ميكند و مراقبت ميكن
كه در آنها تكرار رخ ندهد. البته وقتي تركيبــي از* 
ــد،  چند فيلد به عنوان كليد مركب انتخاب شده باش
ــم يكسـان نبـوده و تكـراري  تركيب آنها بايد با ه
ــا بيشـتر  نباشند. اما از تركيب چند فيلد، يك فيلد ي
ميتواند درســت همسـان باشـد. بـراي درك ايـن 

مفهوم مثالي ميزنيم: 
فكر ميكنيد چرا وقتي در جايي ثبت نام ميكنيد، از 
ــنامه و نـام پـدر  شما نام، نامخانوادگي، شماره شناس
ــر همنـام شـما زيـادند،  ميخواهند. زيرا كسان ديگ
ممكن است كسي با نام خانوادگي شما هم در جــايي 
ــا امكـان  كه ثبت نام ميكنيد، وجود داشته باشد. ام

ندارد كه شماره شناسنامه و نام پدرش هم با شما يكــي 
باشد. بنابراين با گرفتن چــهار فيلـد از اطلاعـات شـما، 
اـم  ميتوان كاملاً شما را شناخت و با خيال راحت ثبت ن
ــهار فيلـد نـام،  كرد. در اين حالت مجموع يا تركيب چ
نامخانوادگي، نام پدر و شماره شناسنامه بود كـه وجـود 
ــت  شخص شما را مشخص كرد. كس ديگري ميتوانس
ــما و  نام شما، نام خانوادگي خودش، شماره شناسنامه ش
ــن كـه دو  نام پدر خودش را داشته باشد. در اينجا با اي
ــرد درسـت مثـل شماسـت از  فيلد از مشخصات اين ف
مجموع يــا تركيـب اطلاعـات شـما بـا او فـرق دارد و 

بنابراين اين مجموعه بر كس ديگري دلالت ميكند. 
ــف كليـد مركـب در پنجـره طراحـي ابتـدا  براي تعري
ــورد نظـر را انتخـاب كنيـد. يعنـي اولـي را  فيلدهاي م
ــايين نگـه داشـته و  انتخاب ميكنيد بعد كليد Ctrl را پ
ــا  روي فيلد يا فيلدهاي ديگر مورد نظر كليد ميزنيد. ت
تمام فيلدهاي مورد نظرتــان انتخـاب شـود. حـال روي 
تكمه با شكلك كليد در نوار ابزار  Table Design واقع در 
قسمت بالاي پنجره برنامه اكسس با ماوس كليد بزنيد. 
تا در كنار همه آنها علامت كليد ظـاهر شـود. اكنـون 
اين گروه از فيلدها مجموعاً كليد اصلي شــما را تشـكيل 

ميدهند. (شكل زير)  
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كليد خارجي چيست 
ــد كـه مشـخصات يكسـان داشـته  گفتيم كه دو فيل
ــدول مجـرا قـرار گرفتـه باشـند،  باشند. و در دو ج
ــاط برقـرار كننـد و  ميتوانند بين اين دو جدول ارتب
ــن فيلدهـا بـايد دادههـاي  نيز دانستيد كه يكي از اي
ــد و بـه آن  منحصر به فرد و غيرتكراري داشته باش
فيلد كليد اصلي گفته ميشود. فيلد ديگر كه در ســر 
ــد  ديگـر ايـن ارتبـاط قـرار گرفتـه اسـت و ميتوان
اطلاعات تكراري داشته باشد را فيلد كليـد خـارجي 

(Forign Key) ميگويند. 

 (Relationships) كار با پنجره روابط
كار طراحي جدولها كه تمام شد اگر كار را به درســتي 
ــاه متوجـه روابـط  انجام داده باشيد، ميتوانيد با يك نگ
ــي و  جدولهاي دادهها با يكديگر بشويد. نمايش گرافيك
ــا يكديگـر از طريـق انتخـاب منـوي  معنادار جدولها ب
ـــه Relationships اســت.  Tools و سـپس انتخـاب گزين

ــط (Relationships) ظـاهر ميشـود.  بلافاصله پنجره رواب
(شكل زير)  

 
در شكل فوق به نكات زير توجه كنيد: 

ـــر   • هـر جـدول يـك پنجـره دارد كـه نـام آن ب

پيشانيش نوشته شده است. 
 • در هر جدول هر فيلدي كه به عنوان كليد رابطــه 

تعريف شده است با حروف سياه نوشته شده است. 
 • به خطوط ارتباط نگاه كنيــد. در محـل اتصـال خـط 

ارتباطي با كادر اگر علامت ١ يا بينهايت را ميبيند. 
در طرفي كه علامت بينهايت ميبينيد، فيلــد كليـد 
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خارحي است كه به طرف ديگر يعني فيلــد كليـد 
اصلي وصل شده است. 

اما حالا سؤال اين است كــه ايـن خطكشـي چگونـه 
ــه  صورت گرفته است؟ پاسخ آن است كه اكسس ب
ــد اصلـي را كـه شـما در  طور خودكار فيلدهاي كلي
هنگام تعريف جدول معرفي ميكنيد، پيدا ميكنــد و 
ــد. بـه هميـن  با فيلدهاي كليد خارجي مرتبط ميكن
دليل بود كه ما گفتيــم دو فيلـد مرتبـط بـايد همـه 
ــم بـايد يكـي  چيزشان يكسان باشد، حتي نامشان ه
باشد، در واقع لزومي ندارد كه نام آن دو يكي باشد، 
ــا بگذاريـد خودتـان  اما اگر نامهاي متفاوت بر آنه
ــت در ايـن  بايد ارتباط را برقرار كنيد كه ممكن اس
راه اشتباه كنيد. توصيه عمومي اين است كه تا ماهر 
نشدهايد اين كار را به خــود اكسـس واگذاريـد و از 

آن چشم بپوشيد. 

بازجستهاي پيشرفته 
ــي ميتواننـد از جدولهـاي مرتبـط  بازجستها به خوب
استفاده كنند و از مجموع آنها ركوردهاي مورد نظر را 
استخراج كنند. در فصل پنجــم ديديـم كـه چگونـه بـا 
ــاد  استفاده از يك جدول بازجست درست ميكنيم. ايج
بازجست با دو جدول هم خيلي مشكل نيست. تنها فرق 
با حالت قبلي آن است كه در اين حالت بايد دو يا چند 
ــد. و  جدولي را كه براي بازجست لازم داريد فرا بخواني

بعد مثل فصل پنجم بازجست را بسازيد.  
در شكل زير بازجستي را ميبينيد كه در آن دو جـدول 
به كار گرفته شده است. در هنگام تعريف بــايد دقـت 
كنيد كه دو جــدول مرتبـط را انتخـاب كنيـد، بعـد در 
قسمت شبكه امكان مييابيد هر فيلدي را از هر جدولي 
كه خواستيد در بازجست به كار گيريد. به رديفهــاي 

:Table (جدول) و :Field در قسمت شبكه توجه كنيد.  
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بازجست پارامتردار 
خيلي وقتها هست كه ميخواهيد برخي از عوامــل 
لازم براي كار بازجست درســت در هنگـام اجـراي 
آن از شما پرسيده شود. در بازجست معمولي وقتــي 
ــه  ميخواهيد يك ضابطه براي جستجو ايجاد كنيد ب
حالت طراحي (Design) بازجست ميرويــد و مقـابل 
سطر Criteria (ضابطه) در شبكه طراحي ضابطه خود 
ــا حـالا ميخواهيـد اصـلاً بـه  را طراحي ميكنيد. ام
حالت طراحي نرويــد و هـر وقـت بازجسـت را بـاز 
ــؤال  كرديد، قبل از اين كه وارد آن شويد، از شما س
شـود كـه دنبـال چـه بگـردد، بـايد از بازجســـت 

پارامتردار استفاده كنيد. 
ايجاد اين گونه بازجست بسيار آسان است. شـما در 
حيـن طراحـي همـان كارهـاي قبلـي را كـه بــراي 
ــد، انجـام  بازجست انتخابگر معمولي انجام ميدادي
ــرق و آن ايـن كـه در بخـش  ميدهيد. اما با يك ف
اـي  ضابطه (Criteria) از جدول طراحي بازجست به ج
ــيگذاريـد. كمـي بيشـتر  مقدار ثابت مقدار متغير م

شرح ميدهيم. 

 فرض كنيم مثل فصل پنجم بخواهيد تمــام اجناسـي را 
ــتجو  كه قيمت آن از حد خاصي بيشتر است را در جس
كنيد. در فصل پنجم گفته بوديم اگــر ميخواهيـد تمـام 
ــش از ٢٠ دلار اسـت پيـدا  كالاهايي را كه بهاي آن بي
كنيد، در سطر Criteria از شبكه طراحي عبــارت 20< را 
وارد ميكنيد. حالا اگر ميخواهيد قيمت كالا در هنگــام 
باز شدن بازجست شما پرسيده شــود يـك متغـير وارد 
ــا  ميكنيد، يعني به شكل x< مينويسيد. اما اين x از كج
ــل از  ميآيد. اكسس به محض باز كردن بازجست و قب
 Enter Parameter Value ــه نـام ورود به آن يك پنجره ب
(يعني مقدار پارامتر را وارد كنيد)  باز ميكند و از شـما 
ــدار  ميخواهد كه در كادر سفيدي كه ارائه ميدهد، مق

مورد نظر خود را وارد كنيد. 
ــهمد منظـور از x يـك پـارامتر  براي اين كه اكسس بف
ــر وقـت بازجسـت بـاز شـد از شـما  متغير است كه ه
پرسيده خواهد شد، بايد آن را بين دو تا قلاب بگذاريد 
 > [x] ــورت بنابراين شكل وارد كردن پارامتر به اين ص
در ميآيد. در شكل زير نحوه عمل را ملاحظه ميكنيد: 

تنها تفاوت در همان محتوي بيضي پاييني است.  
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ــد و  حالا اگر پنجره حالت طراحي بازجست را ببندي
ــن  بعد در منوي Databases آن را باز كنيد. قبل از اي
ــاز ميشـود و از  كه وارد بازجست شود پنجره زير ب

شما مقدار متغير را ميخواهد: 

 
حالا شما هر مقداري را ميخواهيد در كــادر سـفيد 
رنگ وارد ميكنيــد. و روي  Ok كليـد ميزنيـد. در 

شكل زير ما مقدار ٢٣ را وارد كردهايم. 

 
حالا اگر روي Ok كليد بزنيم بازجست باز ميشود و 
ــيرد و نتيجـه  جستجو براي UnitPrice>23 انجام ميگ

نشان داده ميشود. 
ديديم كه هر چــه را بيـن دو قـلاب گذاشـتيم، در 
منوي Enter Parameter Value (منوي فوق) عيناً ظـاهر 
ميشود. پس چرا چــيزي كـه از x واضحتـر بـوده و 
ــار در حـالت  راهنمايي هم بكند ننويسيم. پس اين ب
 Criteria (طراحي) در اين بازجست در بخـش Design

به جاي [x]< چنين تايپ ميكنيم: 

 > [ Please Enter Unite Price ]

يا اگر در اكســس خـود ميتوانيـد جملـه فارسـي وارد 
كنيد. چنين وارد ميكنيد. 

[عدد مورد نظر را وارد كنيد] <

 Enter ـــره حـالا اگـر بازجسـت را بـاز كنيـد. در پنج
Parameter Value چنين چيزي خواهيد ديد. 

 
و وقتي عدد مورد نظر را وارد كنيد. بازجست بر مبناي 

آن عمل خواهد كرد. 
ــي كـه شـرح داديـم  اگر براي چند فيلد به همان ترتيب
ضابطه متغير يا پارامتر تعيين كنيم، بــه ازاي هـر فيلـد 
يكبار پنجره Enter Parameter Value ظاهر شده و از شما 

مقدار خواهد خواست. 
ــدد يـك  پس در نتيجه اگر در سطر Criteria به جاي ع
پارامتر بگذاريد، بازجست پارامتري خواهــد شـد. تمـام 
ــيز  عبارتهايي كه در فصل پنجم ديديد در اين فصل ن
ــا پـارامتر معنـي دارد و عمـل  با همين تعويض مقدار ب

ميكند. 
پروژه : در پروژه فصل ٥ تمام بازجستهايي را كــه از 
شما خواسته شده است به شكل بازجست پــارامتري در 
آوريد و بــا مقـادير گونـاگـون پـارامتر بازجسـتهاي 

گوناگون درست كنيد. 
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فصل نهم 
 
 

طراحي و ويرايش گزارش 
 
  

در فصل هفتم كتاب حاضر با گزارش آشنا شـديد و 
ــله  دانستيد كه گزارش چيست و چه نقشي در سلس
ــل  مراتب كار اطلاعرساني بازي ميكند. در اين فص
قدري بيشتر با طراحــي و ويرايـش گـزارش آشـنا 

ميشويد.  

اصول تهيه گزارش: 
ــرا خيلـي  تهيه گزارش اهميت بسيار زيادي دارد زي
وقتهـا، گـزارش تنـها نتيجـه كـــار پايگاهدادههــا 
ــولاً در گـزارش، ركوردهـاي  محسوب ميشود. معم
متعدد چاپ ميشود و از اين جهت با فــرم تفـاوت 
ــان  دارد. امـا همـه فيلدهـا همـواره اطلاعـات يكس
ندارند. شايد بعضيها اصــلاً پـر هـم نشـده باشـند، 
بنابراين در طراحي گزارش بايد چنان عمل كرد كه 
با توجه به تمام مواردي از اين قبيــل كـاغذ زيـادي 
ــر  تلف نشود در طراحي شكل گزارش بايد موارد زي

را در نظر گرفت: 

١ - گزارش براي چه كسي چاپ ميشود. 
اگر براي مردم عادي گزارش تهيه ميكنيد، بــايد از 
ــا  حروف متوسط و توضيحات كافي استفاده كنيد. ام

ــه ميكنيـد  اگر براي مسئولان و حرفهايها گزارش تهي
شكل گزارش بايد حرفهاي، فشــرده و مختصـر و مفيـد 

باشد. 

گزارش در چه چاپگري چاپ ميشود؟ 
ــر  بايد حداكثر و حداقل اندازه صفحه چاپ و نوع چاپگ
ــورد توجـه قـرار دهيـد. در  مورد استفاده را به دقت م
ــادي از  گزارشهاي ناشيانه همواره ميبينيد كه جاي زي
صفحه بيهوده سفيد رها ميشود. برخي وقتها هم طول 
بخشي از گزارش از طول صفحه چاپي بزرگــتر اسـت و 
ــاپـي يـك  بنابراين اكسس براي چاپ بقيه يك سطر چ
صفحه اضافي چاپ ميكند كه هــم كـاغذ و هـم وقـت 
ــردرآوردن از گـزارش را بـراي  شما را تلف كرده و س

خواننده آن مشكل ميكند. 

٣ - سفارش دهنده گزارش به چه اطلاعاتي 
نياز دارد 

ــاز نـدارد.  كسي گزارشي ميخواهد، به همه اطلاعات ني
ــروش مشـتريان  مثلاً براي گزارشگيري از اطلاعات ف
ــابراين نبـايد آن را در  شما به نشاني آن نياز نداريد، بن
ــد. زيـرا اطلاعـات زيـاد هـم مـانند  گزارش جاي دهي
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ــت خواهنـد  اطلاعات كم مزاحم و موجب اتلاف وق
بود. 

نحوه طراحي گزارش 
در فصل هفتم ديديــم كـه بـا اسـتفاده از جـادوگـر 
ــهترين  گزارشساز چگونه گزارش درست ميشود. ب
ــه بگذاريـد گـزارش توسـط  راه هميشه اين است ك
جادوگــر گزارشسـاز ايجـاد شـود و بعـد آن را در 
ــيرات  حالت طراحي، (Design) باز كنيد و در آن تغي
لازم را بدهيـد. امـا ميتـوان گــزارش را از اول در 
همان حالت طراحي درست كرد و از جــادوگـر نـيز 
استفاده نكرد. البتــه هيچكـس ايـن روش را توصيـه 
ــادوگـر حداقـل چيزهـايي را كـه بـراي  نميكند. ج
گزارش لازم داريد را توليد ميكند و از زحمت شما 
بسيار ميكاهد. حالا فرض ميكنيم كه شما اين كــار 
را نكردهايد و اكنون ميخواهيد در حــالت طراحـي، 

گزارشي از هيچ شروع به ساختن كنيد. بنابراين: 
١ - از پنجره Databases زبانه Reports (گزارشها) را 

انتخاب كنيد. 
ــد  ٢ - حال در اين پنجره روي تكمه New كليد بزني
ــود و گزينـههاي ايـن  تا پنجره New Report ظاهر ش
ــد.  پنجره در قسمت بالا Design View را انتخاب كني
ــوان پـايين ايـن منـو نـيز كـه از شـما  در مقابل عن
ــدول دادههـا يـا بازجسـت مـورد  ميخواهد «نام ج
ــورد  نظرتان را وارد كنيد»، نام جدول يا بازجست م
نظر را انتخاب كنيــد. حتمـاً يادتـان هسـت كـه از 

بازجست هم ميتوان گزارش ساخت. در شكل زير مــا 
جــدول دادههــاي Customer را انتخــاب كردهايـــم و 

ميخواهيم از آن گزارش بگيريم. 

 
ـــره  ٣ - حــالا روي OK كليــد بزنيــد تــا وارد پنج

گزارشسازي شويد. (شكل صفحه بعد) 
ــه شـكل صفحـه بعـد توجـه كنيـد، ايـن شـكل  حالا ب
سادهترين گزارش مفروضــي اسـت كـه سيسـتم بـراي 

گزارش شما در نظر گرفته است. 
ــه قسـمت  ميبينيد كه صفحه كاغذ فرض شما را به س
ــي نـام  Page Header (عنـوان  تقسيم كرده است. به اول
ــا بدنـه اصلـي  صفحه)، به دومي نام  Detail (جزئيات، ي
گـزارش) و بـه سـومي عنـوان Page Footer (پانوشـــت 

صفحه) داده است.  
هـ  در كنار اين پنجره يك جعبه ابزار هم ديده ميشود ك
در آن هر چه بــراي سـاختن و آرايـش گـزارش لازم 
يـز  داريد، قرار داده شده است و نحوه استفاده از آن را ن
بـزودي خواهيـم گفـت. نـواري هـم بـراي شـكلدادن 
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گزارش به نوارهاي بالاي اكسس افزوده ميشود.  

 
ــره Report يـا گـزارش ميبينيـد يـك  آنچه در پنج
صفحـه واقعـي و كـــامل گــزارش نيســت بلكــه 
قسمتهايي از صفحه گزارش است. توجه كنيد كه: 
 Page Header ١ - هر چه در قسمت سفيد زير عنوان
ــام صفحـات گـزارش چـاپ  وارد شود، در بالاي تم
ميشود. معمولاً عنوان فيلدهاي موجود در گزارش،و 
خلاصه هر چه بايد در بالاي تمام صفحات باشد در 

اين قسمت تعيين ميكنند، خواهيم ديد چگونه. 
 Page Footer ٢ - هر چه در قسمت سفيد زير عنوان

ــايين تمـام صفحـات  يا پانويس صفحه وارد كنيد، در پ
ــماره  گزارش چاپ خواهد شد. خود اكسس در اينجا ش

صفحه و تاريخ را مينويسد.  
٣ - در بخـش سـفيد قسـمت Detail (جزئيـات) اصــل 
ــد  گزارش چاپ ميشود. در اينجاست كه تعيين ميكني

فيلدها و ركوردها چگونه نوشته شوند. 
اينها تنها قســمتهاي يـك صفحـه گـزارش نيسـتند، 
ــزود كـه كمـي  چيزهاي ديگري هم ميتوان به اينها اف

بعد خواهيم گفت. 

نوار ابزار گزارش

جعبه ابزار
پنجره 
گزارش
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از اين به بعد اين با شماست كه گزارش را به شكل 
ــد. در گزارشهـاي جـدول  مورد نظر خود در آوري
ــش  مانند، شما عنوانهاي هر ستون جدول را در بخ
 Detail ميگذاريد و فيلدها را در بخـش Page Header

ــا  قرار ميدهيد. اما در نوع ستوني هم عناوين فيلده
در بخش Detail قرار ميگيرد و هم خود آنها. يعني 
ــام مشـتري:» و بعـد در  ابتدا مثلاً نوشته ميشود «ن
ــام مشـتري ذكـر ميشـود.  مقابل اين عنوان خود ن
براي اين كه متوجه تفاوت شويد در صفحه چــهارم 
جادوگر طراحي گزارش در قسمت Layout (آرايــش 
ـــار  صفحـه) يـك بـار  Tabular (جدولـي) و يـك ب
ـــش  Columnar (سـتوني) را انتخـاب كنيـد و در بخ

نمونه كناري آن تفاوتها را مطالعه كنيد. 
ــات)  اساس كار اين است كه در بخش Detail (جزئي
ــت كنيـد. شـما بـراي  يك واحد از گزارش را درس
اكسس مثال ميزنيد، و او از روي مثال شما گزارش 
ميسازد. شما بايد آن يك واحد از گزارش را چنـان 
ــود و در  قرار دهيد و آرايش كنيد، كه جا اتلاف نش
عين حال گزارش براي فرد درخواستكننده كــاملاً 

مناسب و قابلفهم باشد. 
ــار بـا جعبـه  در اينجا بايد با جعبه ابزار كار كنيد. ك
ابزار بسيار آسان است و فقط با كمي تمريــن كـاملاً 
ــد شـد. اكنـون بـا قسـمتهاي  به آن مسلط خواهي
ــاد  مختلف مورد نياز جعبه ابزار آشنا ميشويم. به ي
ــه  داشته باشيد كه اگر در اين مرحله با جعبه ابزار ب

خوبي آشنا شــويد، در طراحـي فـرم نـيز وقتـي بـا آن 
برخورد كنيد، راحت خواهيد بود، چون جعبــه ابـزار در 
هر دو مورد درست عين هم است. ما در اينجا فقط بــا 
يكي دو ابزار بسيار مهم جعبه ابزار و نحوه كــار بـا آن 
آشنا ميشويم. ابزارهاي ديگر جعبه ابزار هم تقريبـاً بـه 
ــراي  همين راحتي اين دو ابزار به كار گرفته ميشوند. ب
ــنا  آشنايي بيشتر با جعبه ابزار بايد با اكسس بيشتر آش
ــرده و  شده و كار كنيد و به برنامه كمك آن مراجعه ك

كتابچههاي راهنماي فني آن را بخوانيد. 

 
 (Text Box) ١ - ابزار كادر حاوي متن

براي اين كه فيلدهاي شما در گزارش ظاهر شوند بــايد 
با اين ابزار كادري رسم كنيد. بعد بــه اكسـس بگوييـد 

كه اين كادر با كدام فيلد در ارتباط است. 
 (Label) ٢ - ابزار عنوان

ــا  اگر ميخواهيد هر فيلد شما عنواني داشته باشد بايد ب
اين ابزار براي آن عنوان درست كنيد. 

نحوه كار ساده است، مراحل مثال زير را يك به يــك و 
پشتسرهم انجام دهيد تا به نتيجه برسيد. 

عنوان كادر حاوي متن
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ــاوي متـن (Text Box) كليـد  ١ - روي ابزار كادر ح
بزنيد تا تكمه آن پايين رفته و انتخاب شود. 

٢ - حالا با اين ابــزار وارد بخـش Detail (جزئيـات) 
ـــويد تكمــه مــاوس را پــايين داده و  گـزارش ش
مكاننماي ماوس را حركــت دهيـد تـا يـك كـادر 
مستطيل شكل رسم شود. هر كجــا تكمـه مـاوس را 
رها كنيد، كادر مستطيل شكل حاوي متــن تشـكيل 

خواهد شد. فعلاً اندازه آن مهم نيست. 

 
پس از رها كردن كليد ماوس يك كــادر مسـتطيل 
شكل ظاهر ميشود كه مشابه شكل زير خواهد بود. 

 
روي اين محيط ايـن كـادر هشـت دسـتگيره مربـع 
ــه دسـتگيره سـمت راسـت و  شكل ديده ميشود ك
ــت.  بـالاي آن از دسـتگيرههاي ديگـر بـزرگـتر اس
ــان كـادر مسـتطيل  دستگيره بزرگتر براي تغيير مك
ــر كـه كـوچكـترند بـراي  شكل و دستگيرههاي ديگ
تغيير اندازه كادر به كار گرفته ميشوند. براي تغيير 
ــتگيره  مكـان كـادر، مكاننمـاي مـاوس را روي دس
بزرگتر بگذاريد تا شكل آن به دست در حال اشـاره 

تبديل شود. 

 
ــد و  در ايـن هنگـام بـايد تكمـه مـاوس را پـايين دهي
ــه ميشـويد كـه كـادر  مكاننما را حركت دهيد. متوج
مستطيل شكل هم همــراه مكاننمـاي مـاوس شـما بـه 
حركت در ميآيد. هر كجا تكمه مــاوس را رهـا كنيـد، 

كادر در آنجا مستقر شده و ثابت ميماند. 
ــم روي هـر يـك از دسـتگيرههاي  براي تغيير اندازه ه
ــد زده و تكمـه مـاوس را پـايين نگـه  كوچك كادر كلي
ــادر بـه  داشته و مكاننماي آن را حركت ميدهيد تا ك
ــد و هـر وقـت از انـدازه آن  اندازه مورد نظرتان در آي

راضي شديد، تكمه ماوس را رها ميكنيد. 
ــد، و وقـت آن  حالا جاي و اندازه كادر را تعيين كردهاي
است كه تعيين كنيد در اين كادر كدام فيلد از گزارش 
بايد ظاهر شود. كلمه Unbound نشان ميدهد كــه ايـن 

كادر فعلاً آزاد است و هيچ فيلدي را نشان نميدهد.  
ــنا شـويد  براي انجام اين كار بايد با مفهوم جديدي آش
كه مفهومي ساده اسـت و آن مفـهوم خصوصيتهـا يـا 

Properties است.  

ــه  در اكسس و در بسيار برنامههاي ديگر ويندوز هر چ
ايجاد ميكنيد شيئي است. مثلاً حروف، شكلها و غــيره 
ــك  همه شيئيهاي كامپيوتري هستند. اين شيئيها هر ي
خصوصيتهايي دارند، مثلاً يك مربع جا و مكــاني دارد 
ــت مكـاني آن اسـت، انـدازهاي و طـول و  كه خصوصي
ــدازهاي آن اسـت. حتـي  عرضي دارد كه خصوصيت ان
ـــزو  رفتـاري كـه يـك شـيئي انجـام ميدهـد، نـيز ج
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خصوصيتهاي آن است. مثلاً وقتي تعيين كنيد كــه 
اگر روي يك شيئي بخصوص با ماوس كليد زديــم، 
ــد، ايـن  آن شيئي بايد چه واكنشي از خود نشان ده

واكنش جزو خصوصيات رفتاري آن شيئي است. 
در اكسس وقتــي داريـد فـرم يـا گـزارش طراحـي 
ميكنيد، در واقع داريد شيئيهاي گونــاگونـي را در 
ــزارش مـيچينيـد و تعييـن  صفحه نمايش فرم يا گ

ميكنيد كه چه خصوصيتهايي داشته باشند.  
در اكسس هر گــاه بخواهيـد خصوصيتهـاي يـك 

شيئي را ببينيد، اول بايد آن شيئي را انتخاب كرده و  
ــد. ايـن  منوي Properties (خصوصيتها) را فعال كني
منو با كليد زدن روي تكمه  در نـوار منوهـاي 
ــو را بـراي  بالايي اكسس فعال ميشود.اكنون اين من
اـل  شيئي مورد نظرمان كه كادر حاوي متن است، فع

ميكنيم تا خصوصيتهاي آن را ببينيم. 

 
آنچه از اين منو ميفهميم چيست؟ 

ــن مـا را بـه  اين منو خصوصيتهاي كادر حاوي مت

ــر يـك از آنهـا  پنج گروه تقسيم كرده است و براي ه
ــد  يك زبانه قرار داده است كه وقتي روي آن زبانه كلي
بزنيم، آن گروه از خصوصيتها فعال خواهد شـد. مثـلاً 
مقابل عنوان Left عدد 8.898cm را ميبينيد. يعني فاصله 
ــادر از گوشـه چـپ گـزارش  گوشه چپ و بالاي اين ك
ــك خصوصيـت مكـاني  ٨/٨٩٨ سانيتمتر است، و اين ي
اين كادر است. مقابل عناوين Top (بالا)، Width (عرض) 
ـــاي ديگــر مكــاني و  و Height (ارتفـاع) خصوصيته
اندازهاي اين كادر هستند. اگر در اين فهرست گردشــي 
مـ  بكنيد ميتوانيد خصوصيات زيادي را ببينيد كه زير ه
فهرست شده است. به اين خصوصيات باز هــم رجـوع 

خواهيم كرد.  
ــال كنيـد، شـكل  حالا اگر زبانه دوم را يعني Data را فع

منو به اين صورت خواهد بود. 

 
سروكار ما فعلاً با يكي از خصوصيتهاي ايـن فهرسـت 
است كه نام آن  Control Source اسـت. در اينجـا لازم 
ـــا و  اسـت ذكـر كنيـم كـه اشـياي موجـود در  فرمه
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گزارشهاي اكسس را كنترل ميخوانند. در اين منو 
ــالي رهـا  مقابل عنوان Control Source ميبينيد كه خ
شده است. به دليل خالي بودن اين كنترل است كــه 
ما در صحنه اصلي گزارش در داخل كادر مســتطيل 
ــده  شكل حاوي متن كلمه Unbound (به معني رها ش

و آزاد) را ميبينيم.  
حالا روي عنــوان Control Source كليـد ميزنيـم تـا 
ــود، و بعـد روي  كادر سفيد رنگ مقابل آن فعال ش
تكمه پيكاندار گوشه راســت آن كليـد ميزنيـم تـا 

منوي زير ظاهر شود. 

 

ــلاً بـراي  در اين منو فهرستي از فيلدهاي جدولي كه قب
گزارشگيري مشخص كردهايم ديده ميشود و روي هر 
ــد بزنيـد، نمـايش محتويـات آن  يك از فيلدها كه كلي
ــن كـادر مسـتطيل شـكل  فيلد، در گزارش، به عهده اي
ــن ترتيـب  حاوي متن گذارده خواهد شد. در واقع به اي
به اكسس گفتهايد كه يكي از خصوصيتهاي اين كــادر 
ــات فيلـد مـورد  آن است كه كارش نشان دادن اطلاع
نظر باشد. ما در اينجا فيلد  CompanyName را انتخـاب 
ــزارش بـه شـكل زيـر در  كردهايم. نتيجه در طراحي گ

خواهد آمد. 
همانطور كه ملاحظه ميكنيد، در كادر مستطيل شــكل 
ــده  حـاوي متـن اكنـون نـام فيلـد  CompanyName دي
ميشود، و به اين ترتيب شما توانستهايد تعيين كنيد كه 
اين فيلد در كجاي گزارش و به چه اندازه ظاهر و چاپ 
شود. حالا ميتوانيد جا و اندازه اين كادر را عوض كنيد 
ــاي لازم قـرار  و به اندازه مقدار مورد نياز و لازم در ج

دهيد.   
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تعيين برچسب فيلد 
اگر دقت كرده باشيد وقتي يك كادر مستطيل شكل 
ــادر ديگـر نـيز در  حاوي متن ايجاد ميكنيد، يك ك
كنار آن ايجاد ميشود. در شكل صفحه قبل به كادر 
كوچكي كه در آن كلمــه Text31 نوشـته شده اسـت 
توجه كنيد. اين كادر كوچك، برچسب فيلد اســت و 
ــه اكنـون بـه  امكان ميدهد كه شما براي كنترلي ك
فيلد مورد نظر وصل شده است يك اســم بگذاريـد. 
ــد در گـزارش در  هر عنواني در اين كادر تايپ كني
مقابل اطلاعات ظاهر خواهد شد. در مثال مــا بـايد 
 Company» در اين كادر كلمــات «نـام شـركت» يـا
Name» نوشته شود تا كسي كه گزارش را به دســت 

ميگيرد بداند كه اطلاعاتي كه در كادر روبروي آن 
چاپ شده است نام شركت است. 

ــتطيل  اين برچسب همواره در هنگام ايجاد كادر مس
شكل حاوي متن، به طــور خودكـار توسـط اكسـس 
ــه آن اختصـاص  ايجاد شده و يك نام خودكار نيز ب
مييابد. در اين كادر تنها بايد يك نام تايپ كنيد، و 
ــاني اسـت و هيـچ  هدف آن فقط به فقط اطلاع رس

كاربرد ديگري ندارد.  
برچسب مثل تمام عناصر گزارش، يك شيئي اســت 
ــراي تغيـير  بنابراين از منوي خصوصيات ميتوانيد ب

محتواي آن استفاده كنيد.  
بنابراين منوي خصوصيــات آن را فعـال كنيـد و در 
مقابل عنوان Caption (تيتر) هر چه لازم است تــايپ 

ــن كلمـه ميتوانـد  كنيد. در اكسسهاي فارسي شده اي
فارسي باشد (شكل زير) 

 
ــزارش  راه ديگر تعيين متن برچسب اين است كه در گ
ــد و در آن نـام موجـود را  مستقيماً روي آن كليد بزني

پاك كرده و نام جديد را وارد كنيد. 

تعيين خصوصيات نمايشي كنترلها 
ــادري كـه   حالا وقت آن است كه مشخص كنيد، در ك
ــه انـدازه و  كنترل متني و در برچسب آن، حروف با چ
چه شكل و ظاهري و از كدام قلم به نمايش درآيند. در 
اينجـا ديگـر مـاهيت خـود گـزارش و صلاحديدهــا و 
روانشناسـي شـما از افـرادي كـه از گـزارش اســتفاده 

ميكنند نقش بازي ميكند.  
ــروف و ايـن قبيـل خصوصيتهـاي  براي تعيين نوع ح
كنترلها يا اشــياي موجـود در گـزارش، دو راه وجـود 
دارد. كه اولي استفاده از منوي خصوصيتهاي آن است 
ــر كـدام را انتخـاب كـرده و منـوي  به اين شكل كه ه
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خصوصيتهاي آن را احضار ميكنيم و سپس: 
ــم)، قلـم حـروف   • از منوي مقابل Font Name (قل

مورد نظر را انتخاب كنيد. 
 • مقابل عنوان Font Size (اندازه قلم) يك عـدد را 

براي تعيين اندازه حروف تايپ ميكنيد. 
ــا جـور ديگـري   • اگر ميخواهيد حروف، سياه، ي

باشد از منوي مقابل عنــوان Font Weight يكـي از 
گزينههاي آن را انتخاب ميكنيد. معمولاً انتخاب 
گزينـه Bold حـروف را سـياه و ضخيـم ميكنــد. 
انتخابهـاي ديگـر را هـم ســـروقت ميتوانيــد 

آزمايش كنيد و نتيجه را بلافاصله ببيند. 
ــخص   • مقابل عنوان Text Align نيز ميتوانيد مش

كنيد كه حروف از چپ، يا راســت و يـا وسـط تـراز 
شود. 

ـــاي ديگــري هــم  در منـوي Properties خصوصيته
فهرست شده است كه آزمايش آنها درك شــما را از 

خصوصيتها افزايش ميدهد. 
راه دوم براي تعييــن خصوصيتهـا نمايشـي كنترلهـا 
ــزارش اسـت  استفاده از نوار Fromatting يا شكلدهي گ
كه در بالاي صفحه اكسس ظاهر ميشــود و بـا كليـد 
زدن روي هر كنترل، گزينههاي موجــود در آن فعـال 
ــورد  ميشود و ميتوانيد با كليد زدن روي گزينههاي م

نظرتان آن را براي كنترل مورد نظر انتخاب كنيد.  

 
ــام فيلدهـاي مـورد  حالا وقت آن است كه براي تم
نظر در گزارش همين اشــياء يـا كنترلهـاي حـاوي 
فيلدهاي گزارش را ايجاد كنيد، و آنها را به ترتيب 

مورد نظرتان در گزارش جابجا كرده و بچينيد.  

ــايد نكـاتي را در نظـر گـيريد. بـه  در طرز چيدن نيز ب
شكل زير كه ما در آن چهار فيلد را براي گزارش خود 

در نظر گرفتهايم و آنها را چيدهايم توجه كنيد.   

نوار ابزار شكلدهي گزارش 

ــــدازه دســـتگيره تغيـــير ان
قسمتهاي مختلف گزارش 

ــايين كشـانيدن ايـن با بالا و پ
ـــات دســتگيره بخــش جزئي
گزارش براي تعيين يك نمونـه
ـــزرگ و از عنـاصر گـزارش ب

كوچك ميشود. 
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ــك واحـد از گـزارش را  تا اينجا ما چكار كرديم؟ ي
براي نمونه چيديم. يعني فيلدهاي مورد نظرمــان را 
ــه كرديـم. از  چيديم و به عنوان مثال به اكسس ارائ
ــهاي كـه  اين به بعد اكسس با استفاده از همين نمون
ما ســاختهايم و بـا هميـن سـاختار و طـرز اسـتقرار 
فيلدها و برچسبها يك صفحه را پر ميكند. اين پر 
كردن ديگر بر حسب طرز چيدن شما انجام خواهــد 

شد.  
در اينجاست كه اگر گزارش را ذخيره كــرده و بعـد 
از طريق تكمه پيشنگري صفحات آن را نگاه كنيـد، 
ميتوانيد متوجه شويد كه گزارش به چــه شـكل در 
صفحه نمايش داده ميشود، چقدر به هم چســبيده و 
ــاغذ بـه  تو در تو شده است يا چقدر فضاي سفيد ك
ــد  هدر رفته است. و وقتي اين امور را ملاحظه كردي
ميتوانيد دوباره به حالت طراحي (Design) برگرديـد 
ــان جابجـا كنيـد كـه  و فيلدها و برچسبها را آنچن
ــي و  فضاي سفيد كمتري تلف شود يا از حالت انبوه

به هم چسبيدگي به در آيد. 

ــرصفحه (header) و پانوشـت  چگونه با س
(footer) كار كنيم 

ــت  بخـش سـرصفحه و پانوشـت گـزارش خصوصي
جالبي دارد و آن اين است كه هــر چـه در آن وارد 
كنيد، در تمام صفحهها چاپ خواهد شد. در ايـن دو 
بخش ميتوان يك نوشته تكــراري گذاشـت كـه در 
ــرار شـود يـا ميشـود در آن  تمام صفحات عيناً تك

چيزهاي متغير گذاشت كه سيســتم خـودش آن را در 
هر صفحه تنظيم و روزآمد كند. 

اگر ميخواهيد يك نوشته در يا پــايين تمـام صفحـات 
تكرار شود ميتوانيد از جعبه ابزار استفاده كنيد..  

به اين  ترتيب كه  
ــد بزنيـد و  ١ - روي تكمه عنوان (lLabel) با ماوس كلي

آن را انتخاب كنيد. 
ــزار  ٢ - در بخش پانوشت يا سر صفحه به كمك اين اب

يك كادر بكشيد. 
٣ - داخل اين كادر كليد بزنيد و هر چه لازم اسـت در 

داخل آن تايپ كنيد. 
ــد بزنيـد و انـدازه حـروف و  ٣ - روي محيط كادر كلي

شكل و رنگ و طرز طرازبندي آن را مشخص كنيد. 
٤ - با كمك دستگيره حركتي كار را به جاي مورد نظر 
منتقل كنيد و با كمك دستگيرههاي تعيين انـدازه آن را 

به اندازه مورد نظر كوچك يا بزرگ كنيد. 

چگونه در پايين گــزارش شـماره صفحـه و 
تاريخ بنويسيم. 

ــا بـالاي گـزارش  هميشه توصيه ميشود كه در پايين ي
ــان  شماره ترتيب صفحات و تاريخ و در صورت نياز زم

چاپ شود تا گزارش مستندتري تهيه شود. 
براي شماره ترتيب صفحــات از منـوي Insert گزينـه  
Page Numbers را انتخاب كنيد. تا منوي زير ظاهر شــود 

ــرار  و از آن شـكل (Format)، مكـان (Position)، نحـوه ق
گرفتن در مكان مورد نظر را مشخص كنيد:  
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ــوي  Insert گزينـه  براي درجه تاريخ و زمان: از من
Date and Time را انتخاب كنيد تا منــوي زيـر ظـاهر 

شود.  در اين منو ميتوانيد تعيين كنيد كه تــاريخ را 
ميخواهيد (كنار  Include Date علامت ميگذاريــد)،  
زمـان را ميخواهيـد (كنـار Include Time علامـــت 

مي؛گذاريد) و يــا هـر دو را ميخواهيـد (كنـار هـر دو 
علامت ميگذاريد) وقتي نوعهاي مختلف تاريخ و زمان 
 Sample را انتخاب ميكنيــد، در پـايين منـو در بخـش
(نمونه) خواهيد ديد كه اكسس چگونه براي شما تـاريخ 

و زمان را چاپ ميكند.  

شماره صفحه را چاپ
ميكند مثل: 

page 3

ــه و كـل شماره صفح
صفحــات را چـــاپ

ميكند مثل: 
page 4 of 23

ــه را در شـماره صفح
ــــه در بــالاي صفح
بخش سرصفحه چاپ

ميكند 

ــايين شماره صفحه را در پ
صفحه در بخش پانوشــت

چاپ ميكند 

ــرصفحه، در پانوشـت يـا س
ـــه شـماره صفحـه بسـته ب
انتخاب شما در سمت چــپ
ــت يـا وسـط، چـاپ يا راس
ميشود.

ــه اول شـماره آيا در صفح
صفحه چاپ شود يا نه 
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 Date and و Page Numbers ــوي در هر يك از دو من
Time وقتي روي Ok كليد بزنيد، يك كادر حاوي كد 

به بالا يا پايين گزارش شما اضافه ميشود. اين كادر 
ــادر حـاوي متـن اسـت و ميتوانيـد  در واقع يك ك
ـــه  انـدازه حـروف آن و شـكل آن و جـاي آن را ب

دلخواه خود تغيير دهيد. 
ــوه دسـتكاري گـزارش را يـاد  تا اينجا به اجمال نح
ــراي طراحـي حرفـهاي يـك  گرفتيد اما اين مقدار ب
گزارش به هيچ وجه كافي نيست. براي هميــن هـم 
ــتفاده  بود كه در فصل هفتم همين كتاب يه نحوه اس
ــه شـد. بـا يـاد  از جادوگرهاي تهيه گزارش پرداخت
ــد  گرفتـن محتويـات فصـل حـاضر اكنـون ميتواني
گزارشهايي را كه با كمك جادوگر طراحي كردهايد 
بـاز كنيـد و آن را ويرايـش كنيـد و آن را حــك و 

اصلاح كنيد و مطابق ميل خود آن را بياراييد. 
بـراي كـار حرفـهاي بـا گزارشهـاي بعدهـا كـــه 
ــس  تجربهتان بيشنر شد به كتابهاي راهنماي اكس

مراجعه كرده و دانستههاي خود را كامل كنيد. 
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فصل دهم 
 
 

نگهداري و ايمن سازي بانكهاي اطلاعاتي 
 
  

به تدريج كه كار شما پيشــرفت ميكنـد جدولهـا، 
ــه آن  فرمهـا، بازجسـتها و گزارشهـاي جديـد ب
افـزوده ميشـود و يـك بـانك اطلاعـات تشـــكيل 
ميشود. اطلاعات موجود در بانك در اثر كار مداوم 
سـاخته و پيراسـته شـده و آرام آرام قيمـت پيـــدا 
ــانك  ميكند. سرانجام روزي ميرسد كه كار بدون ب
ــازمان غـيرممكن ميشـود و اگـر  اطلاعاتي براي س
خدايي نكرده اطلاعات به نحوي آسيب ببيند و يا از 

بين برود، فاجعهاي بزرگ رخ خواهد داد. 
ــهادها حتـي يـك  بسياري از شركتها و ادارهها و ن
ــر  روز را بـدون بـانك اطلاعاتيشـان نميتواننـد س
كنند. شايد در بانكها شاهد آن بوده باشيد كه بــه 
ــع بـرق از ارائـه  مشتريان گفته ميشود به علت قط
ــاي  خدمات بانكي معذورند. در غرب يكي از علته
ورشكسـتگي شـركتها از بيـن رفتـن اطلاعاتشــان 

است. 
ــه  بنـابراين نگـهداري از بـانك اطلاعـاتي و مجموع
ــراي شـركتها بسـيار مـهم اسـت. امـا  اطلاعات ب
نگهداري اطلاعات جنبههاي گوناگــون دارد كـه مـا 
ــاوين آن را مـرور  در اين فصل از كتاب به تمام عن

خواهيم كرد. 

نگهداري از كامپيوتر و وسايل ذخيره سازي 
ــه اطلاعـات در آن ذخـيره شـده  كامپيوتر و وسايلي ك
ــا نگـهداري  است بايد كاملاً تحت نظر باشند و از آنه

شود به اين شكل كه: 
١ - منبع برق آن مرتب كنترل شود و امنيت بــرق آن 
طوري برقرار شود كه افت جريان برق و بــالا و پـايين 
ــاثير  رفتنهـاي ولتـاژ آن و جرقـههاي برقـي بـر آن ت
نگذارد. در اين زمينه معمولاً وسايل شوكگير و پــايدار 

كننده جريان برق به كامپيوتر افزوده ميشود. 
٢ - بـايد وسـايل ذخـيره اطلاعـات مرتـب بــازبيني و 
نظارت شوند تا از تكهتكــه شـدن اطلاعـات كـه كـار 
ــد جلـوگـيري  وسايل بازيابي را پرخطر و طولاني ميكن
ــههاي نرمافـزاري هسـتند كـه عمـر  شود. برخي برنام
ديسك سخت را بررســي كـرده و از آن خـرده زدايـي 
ميكنند. وسايل كهنه ضبط اطلاعــات بـايد بـه موقـع 

تعويض شوند. 
ــافي تعليـم  ٣ - كاربر دستگاه كامپيوتر بايد به اندازه ك
ديده باشد كه به دست خود اطلاعات را تخريب نكنـد. 
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ــا نوشـتن  معمولاً وقتي كامپيوتر در حال خواندن و ي
اطلاعات است نبايد دستگاه را خاموش كرد يا بـرق 
آن را قطع كرد. و تا از برنامه بانك خارج نشــدهايم 

نبايد دنبال خروج از سيستم عامل باشيم. 
ـــال رخ ميدهــد. يكــي از  امـا حادثـه بـه هـر ح
حكمتهاي دوران كامپيوتر، كــه بـه اصلـي مورفـي 
معروف است (البته يكي از اصول آن) ميگويــد «در 
كامپيوتر اگر چيزي ممكن باشــد كـه اتفـاق بيـافتد، 
ــال يـك  حتماً اتفاق خواهد افتاد) بنابراين حتي احتم
درصد بروز فاجعه را هم بــايد بسـيار جـدي تلقـي 

كرد. حال اگر حادثه اتفاق افتاد چه بايد كرد. 
١ - اگر كــامپيوتر در اثـر اشـكالي كـه پيشآمـده 
خراب شد، بايد بلافاصله براي تعمير آن اقدام كـرد 
ــه بـه وسـايل ذخـيره  و مخصوصاً بايد دقت كرد ك
ــيده باشـد، و اطلاعـات را  اطلاعات آن آسيب نرس

بايد به سرعت به محل امني كپي كرد. 
ــرق يـا معلـق مـاندن  ٢ - اگر حادثهاي مثل قطع ب
كامپيوتر يا خاموش كردن ناگهاني و يا خــروج غـير 
ــر آن  طبيعـي از اكسـس پيشآمـده باشـد و بـر اث
اشكالي در بانك پيشآمده بود، ميتــوان بـه كمـك 
ــش از  خود برنامه اكسس مشكل را حل كرد. اما پي
آن كه به شرح نحوه ترميم بانك اطلاعاتي بپردازيم 
ذكر اين مطلب لازم است كه در حالت عــادي اگـر 
ــان  ميخواهيد از اكسس خارج شويد، هميشه از فرم
ــانك  File و سپس Close استفاده كنيد، تا ابتدا فايل ب

ــا سـلامتي و امنيـت بسـته شـود و بعـد از  اطلاعاتي ب
اكسس خارج شويد. به اين نحوه احتمــال بـروز اشـكال 

بسيار كاهش مييابد. 

تعمير و ترميم پايگاه دادهها 
وقتي اكسس پايگاهدادهها را باز ميكند، اول درستي آن 
ــرار ميدهـد. اگـر خرابـي در آن رخ  را مورد بازبيني ق
ــا  داده باشـد، سيسـتم ميفـهمد و گـزارش ميكنـد ام
ــود دارد و سيسـتم  وقتهايي هم هست كه مشكلي وج
ــابراين هـر چنـد گـاهي بـايد از  متوجه آن نميشود، بن
فرمان ترميم پايگاه دادهها استفاده كرد. اين فرمــان بـه 

شكل زير اجرا ميشود: 
از منوي Tools گزينه  Database Utilities را انتخاب كنيد 
و از منويي كه ظاهر ميشود  Repair Database را انتخاب 

كنيد. (شكل زير) 

 
حالا اگر پايگاه دادهها را قبلاً باز كرده باشيد، اطلاعــات 
آن تعمير ميشود، اما اگــر پايگاهدادههـايي را قبـلاً بـاز 
نكرده باشيد، اكسس ميپرسد كدام فايل پايگاه دادهها؟ 
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و از شما خواسته ميشود كــه پايگاهدادههـاي مـورد 
نظرتان را مشخص كنيد و با انتخاب آن كار ترميــم 

آن انجام ميشود. 
ــام دهـد بـه  اگر اكسس توانست عمل ترميم را انج

شما پيام موفقيتي شبيه به شكل زير ميدهد: 

 
اما اگر موفــق نشـد كـه معمـولاً بسـيار كـم پيـش 
ميآيد، به شما پيام عدم موفقيت ميدهد. امــا پيـام 

عدم موفقيت نشانه چيست؟ 
در ترميم اطلاعــات معمـولاً اكسـس چنيـن عمـل 
ــد و بـه دنبـال  ميكند كه جدولها را بررسي ميكن
ــردد و ترميـم ميكنـد. دادههـاي  اشكالهايش ميگ
جدولها معمولاً بــه صـورت صفحـات ٢ كيلوبـايتي 
يك كتاب نگهداري ميشــود. بعـد بـه بازجسـتها 
اـ  ميپردازد و آنها را ترميم ميكند. اما اين فرمان ب
فرمها، گزارشها و ماكروها و برنامهها اصــلاً كـاري 
ــي را  ندارد و آنها را درست نميكند، اما بروز خراب
ــواب منفـي  خبر ميدهد. بنابراين وقتي از اكسس ج
ــه  ميشنويد هنوز يك امكان وجود دارد و آن اين ك
شايد جدولها و بازجســتها آسـيب نديـده باشـد. 
بنابراين توصيه ميشود كه با اين حال پايگاه دادههــا 
با باز كنيد و جدولها و بازجستها را بدون كمــك 

فرمها و گزارشها و غيره مورد بررسي قرار دهيد.  
در هر حال اكسس اطلاعات خــراب شـده را تصحيـح 

نميكند بلكه به آساني آنها را دور ميريزيد. 

فشرده كردن پايگاه دادهها 
فشرده كردن پايگاه دادهها باعث ميشود كه حجــم آن 
ــه فـوري ايـن عمـل آن اسـت كـه  كاهش بيايد. نتيج
ــود.  كيفيت كار با پايگاهدادههاي فشرده شده بهتر ميش
اما چرا بايد پايگاه دادهها را فشرده كــرد؟ وقتـي يـك 
ــا و  پايگـاه دادههـا ميسـازيد، در آن جدولهـا و فرمه
اشياي ديگر ميافزاييد و با افــزودن يـا حـذف دادههـا، 
مرتب در حــال نوشـتن و خوانـدن اطلاعـات از محـل 
ذخيره خود هستيد. عمل خواندن و نوشتن روي ديسك 
ـــود،  سـخت و حـذف و افزايـش دادههـا بـاعث ميش
ــاره در آيـد و در  اطلاعات روي ديسك به حالت پارهپ
ــا و  جاهاي مختلف آن پخش شود. البته در پايگاهدادهه
ــد و  جـداول آن بـه نظـر نميرسـد اتفـاقي افتـاده باش
ــدا ميشـوند امـا  اطلاعات به هر حال وجود دارند و پي
كيفيت كار با دادهها پايين ميآيد و برنامه كند ميشود 
و وقت زيادي را در حين كار تلف ميكنــد. بـراي ايـن 
كه اين پارهپارهگي اطلاعات و دادهها از بين برود بــايد 
اطلاعات را فشرده كرد. فشردهكردن بــاعث ميشـود، 
ــل ذخـيره ديگـر  اطلاعات در ديسك سخت يا هر مح
سرجمع شده و يكجا گرد آينــد و بتـوان بـه راحتـي و 

سرعت آن را پيدا كرد و به كار گرفت. 
 Tools براي فشردهكردن پايگــاه دادههـا بـايد از منـوي
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ــي  گزينه Database Utilities را انتخاب كنيد و از منوي
 Compact Database كـه ظـاهر ميشـود روي گزينـه

كليد بزنيد. (شكل زير) 

 

اـيي را  نحوه عمل اين دستور در صورتي كه پايگاه دادهه
ــه كـار ميكنـد و  باز كرده باشيد آن است كه شروع ب
پس از فشرده كردن پايگاه دادهها آن را در همان محل 
ــد. امـا  و با همان نام سابقش روي ديسك ذخيره ميكن
 Compact ــد و شـما فرمـان اگر پايگاهدادههايي باز نباش
ــن  Database را صادر كنيد، از شما ميخواهد كه براي اي

كار يك پايگاه دادهها به او معرفي كنيد. (شكل زير) 
در اين منو شما ميتوانيد پايگاهدادههاي مــورد نظرتـان 
ــه  را انتخاب كنيد و سپس روي تكمه Compact در گوش

بالا و راست منو كليد بزنيد.   

به محض انجام اين عمل منوي ديگري ظاهر شده و 
ــاي فشردهشـده  اجازه ميدهد كه براي پايگاه دادهه
ــام جديـد را  نام جديدي انتخاب كنيد. و وقتي اين ن
ــد زديـد. كـار  انتخاب كرديد و روي تكمه  OK كلي

آغاز ميشود، اما نحوه عمل چگونه است؟ 

ــد و  اكسس ابتدا يك پايگاهدادههاي موقتي ايجاد ميكن
ــام اشـياي پايگاهدادههـاي موجـود را بـه آن  سپس تم
ميفرستد، بعد اين پايگاه دادهها را با نامي كه شما ذكر 
كردهايد روي ديسك ذخيره ميكند، يا اگر پايگاهدادهها 

باز باشد با همان نام روي ديسك مينويسد.  

www.txt.ir www.txt.ir



 ١٠١

اگر نتوانسيد پايگاه دادهها را فشرده كنيــد دو دليـل 
بيشتر نميتواند داشته باشد 

 • يا روي ديسك شما جــاي كـافي بـراي ايجـاد 

ــراي فشردهسـازي وجـود  پايگاهدادههاي موقتي ب
ندارد 

ــر سيسـتم   • يا ممكن است برنامهنويس و يا مدي

ـــود نگهداشــته اســت و  ايـن حـق را بـراي خ
پايگاهدادهها را براي جلوگيري از اين كــار توسـط 

شما قفل كرده است. 
ــان رسـيد،  وقتي عمل فشرده كردن اطلاعات به پاي
ــار  وقتـي وارد آن شـديد و بـا بازجسـتهاي آن ك
ــويد كـه خيلـي سـريعتر عمـل  كرديد متوجه ميش
ــات كـار  ميكند. انجام اين عمل وقتي زياد با اطلاع
ــده و نوشـتهايد توصيـه  كردهايد و در جدولها خوان
ــار يـك عمـل حفـاظتي هـم  ميشود و اصولاً اين ك
ــاربران  محسوب ميشود و نيز كيفيت كار را براي ك

بهبودي زيادي ميبخشد. 

ــردن پايگاهدادههـا بـا اسـتفاده از  قفل ك
 MDE

يكي از چيزهايي كه براي كار با اكسس لازم اســت 
ــه شـما بتوانيـد پايگاهدادههايتـان را بـه  آن است ك
شكلي قفل كنيــد كـه بعضـي از نقـاط و اشـياي آن 
تحت حفاظت در آيد و براي ديگران قــابل كشـف 
ــن مسـئله دو دليـل  نباشد اما قابل استفاده باشد. اي

ممكن است داشته باشد. 
ــهتر   • ممكن است شما ترجيح بدهيد كه كاربر ب

ــا نتوانـد در  است فقط مثلاً فرم شما استفاده كند، ام
آن تغييري بدهد تا نتواند رفــع اشـكالاتي را كـه در 
ــود بـه گـردن  اثر دستكاري او در سيستم پيدا ميش

شما بياندازد و وقت شما را تلف كند. 
 • ممكن است كه وقتي پيشرفتهتر شديد كد ويـژوال 

بيسيك در سيستم بنويسيد كه اين كد بالاخره جــزو 
اطلاعات فني شماست و نخواهيد كه شخص ديگري 

اين كد را ببيند و از آن استفاده تجاري كند. 
ــه بـا اجـراي ايـن  اكسس براي اين كار فرماني دارد ك

فرمان : 
ــا  ١ - نگاه كردن، تغيير دادن و يا ايجاد فرم، گزارش ي
برنامه جديد در حالت Design ممنوع ميشود و اكسس 

از آن جلوگيري ميكند. 
٢ - برنامههاي ويژوال بيسيك به شكل ترجمه شده در 
مي آيند و حالت كاملاً سري پيدا ميكنند، كه نميتوان 

آنها را خواند ولي البته اجرا ميشوند. 
٣ - پايگاه دادهها را كوچك و فشرده ميكند  

ــه يـك كپـي از پايگاهدادههـاي  البته بايد دقت كنيد ك
اصلي را در جاي ديگر ذخيره كنيد.. 

با استفاده از فرمان  Make MDE File باز هم ميتوانيد به 
ــورد اضافـه كـرده و از آن حـذف  پايگاهدادههايتان رك
كنيد و نيز ميتوانيد به آن بازجستهاي جديد اضافــه 

كنيد. سيستم از اين كارها جلوگيري نميكند. 
 Tools ــوي استفاده از اين فرمان بسيار آسان است از من
گزينـه Database Utilities را انتخـاب كنيـد و سـپس از 
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منوي ظاهر شده گزينه …Make MDE File را انتخاب 
كنيد. (شكل زير) 

 
اگر پايگاه دادههايي در اكسس باز باشد، بلافاصله از 
شما خواسته خواهد شد كه اسمي براي فايل اجرايـي 
شده انتخاب كنيد و پس از اين كار وقتي روي تكمه 
Save كليد زديد، پايگاه دادههاي موجود به صــورت 

فـايل بـا انشـعاب MDE ذخـيره ميشـــود. امــا اگــر 
ــورت از  پايگاهدادههايي در اكسس باز نباشد، در اين ص
شما خواسته ميشود كه يــك پايگاهدادههـا را انتخـاب 
كنيد و سپس بــاز بـا كليـد زدن روي Save  بـه شـكل 

اجرايي ذخيره ميشود. 
براي باز كردن اين فايل ميتوانيد روي نــام آن دوبـار 
ــتيد ميتوانيـد ابتـدا  كليد بزنيد. اما اگر در اكسس هس
اـهر  File و سپس Open را انتخاب كنيد تا منوي Open ظ

شود، بعد در بخش :Files of Type از منـوي مقـابل آن 
گزينه MDE Files را انتخاب كنيد و بعد از ليســتي كـه 
 MDE در پنجره بزرگ اين منــو ظـاهر ميشـود، فـايل

مورد نظر را باز كنيد. (شكل زير)  
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رمزگذاري پايگاهدادهها 
هر پايگاهدادههايي كه ايجاد ميشود پــس از مدتـي 
ــدا ميكنـد. در عصـر  كار و پيراسته شدن ارزش پي
ــد  جديد اطلاعات يعني دارايي، بنابراين هر كه بتوان
به اطلاعات شما دسترسي پيدا كند، دارايي شــما را 

مالك شده است 
ـــود بــايد اطلاعــات را  بـراي حفـط اطلاعـات خ
ــه  رمزگذاري كنيد. رمزگذاري اطلاعات يعني اين ك
كار كنيد تــا سيسـتم فقـط در حضـور شـما يـا بـا 
ــا را بـاز كنـد و در  صلاحديد شما فايل پايگاهدادهه

اختيار قرار دهد. 
براي اكســس رمـز عبـارت اسـت از كلمـهاي كـه 
حداكثر از ١٤ كاراكتر يا حرف و عدد تشكيل شــده 
ــد. ايـن كلمـه  است و فقط كاربر اصلي آن را ميدان
رمز در هنگامي كه فايل پايگاهدادهها را باز ميكنيــد 
از شما پرسيده ميشود و شما بايد آن را تايپ كنيد 
تا در صورت درست تايپ كردن پايگاهدادههــا بـاز 
ــس اطلاعـات را  شود. اگر رمز شما غلط باشد، اكس
ــد داد و شـما را غريبـه فـرض  به شما نشان نخواه
ــز نكـات زيـر را در نظـر  خواهد كرد. در تعيين رم

داشته باشيد. 
١ - رمز را به انگليسي وارد كنيد. 

٢ - حروف بزرگ و كوچك انگليسي در رمز با هــم 
فرق دارند مثلاً Masoud با masoud فرق دارد، و اگــر 
رمز را تــايپ ميكنيـد توجـه كنيـد كـه بـزرگ و 

كوچك بودن حروف را نيز در حين تايپ رعايت كنيــد 
وگرنه رمز شما را معتبر نخواهد دانست. 

٣ - رمز را بايد چنان انتخاب كنيـد كـه بـه خوبـي در 
خاطرتـان بمـاند، يـا آن را نوشـته و در جـــاي امنــي 
ـــد،  نگــهداري كنيــد، اگــر رمــز را فرامــوش كني

پايگاهدادههايتان ار دست ميرود. 
ــد  ٤ - رمز را طوري تعيين كنيد كه آشنايان شما نتوانن
ــك، شـماره  آن را حدس بزنند. نام خانوادگي. نام كوچ
ــل زود بـه  شناسنامه يا گواهينامه رانندگي و از اين قبي

فكر همه كساني كه شما را ميشناسند ميرسد. 
ـــرض كنيــم ميخواهيــد روي  بـا ايـن ملاحضـات ف

پايگاهدادههاي خود رمز بگذاريد، براي اين كار: 
١ - اگر پايگاه دادهها باز است آن را ببنديد. 

ــورد نظـر در  ٢ - يك كپي پشتيبان از پايگاهدادههاي م
اـت  جاي ديگري ايجاد كنيد، تا در صورت اشكال اطلاع

از بين نرود. 
٣ - حالا از منوي File گزينه Open Database را انتخــاب 

كنيد و روي آن كليد بزنيد. 
ــت، كنـار  ٤ - در منوي  Open كه اكنون ظاهر شده اس
ـــا در آن  عنـوان Exclusive (انحصـاري) كليـد بزنيـد ت

علامت گذاشته شود. (شكل زير) 
ــان را  ٥ - حـالا نـام فـايل پايگاهدادههـاي مـورد نظرت
ــد تـا پايگـاه  انتخاب كنيد و روي تكمه Open كليد بزني
دادهها باز شود و در پنجره Database به نمايش در آيد. 
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 Security ـــه ٥ - حــالا در منــوي Tools روي گزين
ــه ظـاهر ميشـود  (امنيت) كليد بزنيد و از منويي ك

گزينه Set Database Password را انتخاب كنيد. 

 
 Set Database Password ــوي ٦ - بعد از اين عمل من

(برقراري رمز براي پايگاهدادهها) ظاهر ميشود. 
ــش هسـت، يكـي بخشـي تحـت  در اين منو دو بخ
ــوان  عنوان :Password (رمز عبور) و ديگري تحت عن
ــه عبـور  Verify (تاييد). شما در بخش Password كلم

 Verify مورد نظر را تايپ ميكنيد، بعد بــه قسـمت
ميرويد و باز همان رمز را عيناً تايپ ميكنيد تا آن 
ــابه شـكل  را تاييد كرده باشيد. شكل منو اكنون مش

زير است: 

 
ــه تـايپ  توجه كنيد كه اكنون به جاي همه چيزهايي ك
ــراي آن اسـت كـه  كردهايد، فقط ستاره ميبينيد. اين ب
رمز شما در حال تايپ هم ديده نشــود و كسـي نتوانـد 
ــه كـار  حتي در اين حالت آن را يادداشت كند و بعداً ب

ببرد.  
ــن رمزعبـور بـراي فـايل  ٧ - با كليد زدن روي OK اي
ـــدون آن  پايگاهدادههـاي شـما ضبـط شـده و ديگـر ب

نميشود به اين فايل دست يافت. 
ــر  حالا اگر فايل را ببنديد و بار ديگر باز كنيد، منوي زي

ظاهر شده و از شما رمز عبور را ميپرسد: 

 
ــادر سـفيد رنـگ وارد  شما بايد رمز عبور خود را در ك
ــد Enter را بزنيـد يـا روي تكمـه OK كليـد  كنيد و كلي
ــت باشـد، فـايل پايگاهدادههـا بـاز  بزنيد. اگر رمز درس

ميشود وگرنه منوي زير ظاهر ميشود. 
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ــار اسـت.  اين منو ميگويد كه رمز عبور شما بياعتب
ــد بـه منـوي قبلـي بـر  حالا اگر روي OK كليد بزني

ميگردد و باز بايد رمز عبور را وارد كنيد.  
به اين ترتيب تا رمز عبور را ندهيد محال است كــه 
بتوانيد پايگاهدادهها را باز كنيد. و اگر خودتــان رمـز 
ــد، متاسـفانه اطلاعـات شـما هـم  را فراموش كردي

غيرقابل دسترسي خواهد شد. 

حذف رمز عبور  
ــان را حـذف  حالا فرض كنيم ميخواهيد رمز عبورت

كنيد. براي اين كار: 
١ - ابتدا فايل پايگاه دادهها را باز كنيد. واضح است 

كه بايد رمز عبور بدهيد تا فايل باز شود. 
ــه Security را انتخـاب  ٢ - حالا از منوي Tools گزين
ــاي همـان  كنيد و در منويي كه ظاهر ميشود در ج
ــود گزينـه  گزينهاي كه قبلاً Set Database Password ب
 Unset Database Password ديگري ميبينيــد بـه نـام

(برداشتن رمز عبور) كه بايد آن را انتخاب كنيد. 
ــر)  ٣ - اكنون در منويي كه ظاهر ميشود، (شكل زي
بايد رمز فعليتان را تايپ كنيد تا اكســس اطمينـان 
يابد كه اين خود شماييد كه ميخواهيد رمز را تغيير 

دهيد. 

 
ــهمد كـه ايـن  اگر رمز عبور درست باشد، اكسس ميف
خود شماييد كه خواستهايد رمــز برداشـته شـود و بـه 

محض كليد زدن روي OK رمز را برخواهد داشت. 
ــد، ميفـهميد كـه  وقتي قدري بيشتر با اكسس كار كني
اين سادهترين رمزگذاري اكسس است و اگــر بخواهيـد 
ــر و  ميتوانيـد رمـزگذاريهـاي بسـيار بسـيار پيچيدهت

پيشرفتهتري در آن انجام دهيد. 

تهيه پشتيبان از پايگاه دادهها 
تهيـه پشـتيبان از پايگـاه دادههـا در كليـه بانكهـــاي 
ــت از  اطلاعـاتي امريسـت بسـيار مـهم. اگـر قـرار اس
ــايد يـك  پايگاهدادهها نسخه پشتيبان تهيه كنيم، يعني ب
نسخه از آن را در جاي ديگري نگهداري كنيم، تــا اگـر 
فايل فعلي دچار خرابي شد تمام اطلاعــات را از دسـت 

ندهيم. 
سياست تهيه فايل پشتيبان بسته به نظر مدير يا نــاظر 
سيستم دارد. برخي فقط بــه ايـن بسـنده ميكننـد كـه 
ــي  اطلاعات را در يك دايركتوري ديگر كپي كنند. برخ
ديگر آن را در ديسك ديگري كپــي ميكننـد و برخـي 
ديگر از دستگاههاي پشــتيبانگـيري پيشـرفته اسـتفاده 
ميكنند و اطلاعات را روي نوار يا ديســكهاي خـاصي 
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ذخيره ميكنند.  
زمان پشتيبانگيري نيز حائز اهميت اســت. اگـر در 
انتهاي هر روز از اطلاعــات نسـخه پشـتيبان تهيـه 
كنيد، در صورت خرابي اطلاعات يك روز كاريتان 
تـر  را دست خواهيد داد و اگر اين مقدار كمتر يا بيش
شود يه همان نسبت اطلاعات كمتر يا بيشتري را از 

دست خواهيد داد. 
در پشتيبانگيري از اطلاعات به هيــچ وجـه تنبلـي 
نكنيد، يادتان باشد كه «در كامپيوتر اگر ممكن باشد 

فاجعهاي اتفاق بيافتد حتماً خواهد افتاد.» 
 

التماس دعا 
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