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 فٟشػز

 Access: ؿشّٚ وبس ثب  لُ اَٚف

 Accessآؿٙبیی ثب  -

 ٔٛخٛدیز ٚ ثب٘ه اًلآبرؿیء ، سٛهیح ٓجبسار دادٜ،  -

 افضاس ٚ خشٚج اص آٖ اخشای ٘شْ -

 ایدبد یه دبیٍبٜ دادٜ خذیذ  -

 ثؼشٗ دبیٍبٜ دادٜ  -

 ٚػیّۀ اٍِٛٞب  ػبخز دبیٍبٜ دادٜ ثٝ -

 وشدٖ فبیُ دبیٍبٜ دادٜ  ثبص -

  Ribbonسٛهیح ٘ٛاس  -

 (All Access Objectsسغییش ٕ٘بی لبِت دیٕبیؾ ) -

 وشدٖ یه ؿیء  ثبص ٚ ثؼشٝ -

 ٕ٘بیؾ یه ؿیء  -

 ٞب ٚسٚد ٚ ٚیشایؾ دادٜ -

 Datasheetٚسٚد سوٛسد دس  -

 ٚیشایؾ سوٛسدٞب -

 ٞب ثٝ سوٛسدٞب  وشدٖ فبیُ هٕیٕٝ -

 ٞبی هٕیٕٝ  ػبصی ٚ حزف فبیُ ثبصوشدٖ، رخیشٜ -

   OLEدسج اؿیب  -

  OLEثبصوشدٖ، ٚیشایؾ ٚ حزف اؿیب  -

 (Lookup Wizardٞبی چٙذٔمذاسی ) ٞب دس فیّذ ٚسٚد دادٜ -

 حزف سوٛسدٞب -

 Data Sheetٞبی  سغییش ا٘ذاصٜ ػٌشٞب ٚ ػشٖٛ -

 ػبصی سوٛسدٞب ٔشست -

 ثٙذی  ٕ٘بیؾ آغبص خْٕ -

 Data Sheetچبح  -

 : وبس ثب خذَٚ فلُ دْٚ

 ًشاحی خذاَٚ  -

 ب ٞ ػبخز خذَٚ ثب اػشفبدٜ اص اٍِٛ -

 رخیشٜ خذَٚ  -

 Data Sheetػبخز خذَٚ دس ٕ٘بی  -

  ػبخز خذَٚ ثب وذی ػبخشبس خذِٚی دیٍش -

 Share Pointػبخز ِیؼز  -

 ػبخز خذَٚ دس ٕ٘بی ًشاحی  -

 ٞبی اكّی یب سشویجی  سٛهیح ٔفبٞیٓ وّیذ -

 سغییش ٘بْ خذَٚ  -

 حزف خذَٚ -

 Design Viewوشدٖ خذَٚ دس  ثبص -

 ثبصثیٙی فیّذٞب -

 ٞب  دسج ٚ حزف فیّذ -

 ( …, Text, Memoدسن ا٘ٛاّ دادٜ ) -

 سغییش ّ٘ٛ دادٜ یه فیّذ  -

 (Propertiesدسن خلٛكیبر فیّذ ) -

 دسن ا٘ذاصٜ یه فیّذ  -

 سغییش ا٘ذاصٜ یه فیّذ  -

 سِٙیٓ فشٔز یه فیّذ  -

 سِٙیٓ ٓٙٛاٖ یه فیّذ  -

 فشم سِٙیٓ ٔمذاس دیؾ -

 (Required Fieldوشدٖ یه فیّذ ) اِضأی -

 ( Indexedوشدٖ فیّذ ) داس ؿبخق -

 Smart Tagsوبسٌیشی  ثٝ -
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 Input Maskایدبد  -

 ,Validation Rule) ) لٛآذ آشجبسػٙدی ثشای سوٛسدٞب -

Validation Text  

 

 ٞب ٚخٛ : وبس ثب سٚاثي ٚ خؼز فلُ ػْٛ

 دسن سٚاثي  -

 ( Relationshipsایدبد اسسجبى ثیٗ دٚ خذَٚ ) -

 Relationshipsوشدٖ خذَٚ ثٝ دٙدشٜ  اهبفٝ -

 ػبخز یه ساثٌٝ -

 ٚیشایؾ یه ساثٌٝ  -

 حزف یه ساثٌٝ -

 Relationshipsػبصی دٙدشٜ  ٔشست -

 ای ساثٌٝچبح ٌضاسؽ  -

 (Object Dependenciesٞبی اؿیب ) ٕ٘بیؾ ٚاثؼشٍی -

  (Database Documenter)وشدٖ ثب٘ه اًلآبسی  ٔؼشٙذ -

 ٚخٛ دسن خؼز -

  ٚخٛ ٓٙٛاٖ فیّذ خؼز ایدبد خذِٚی ثشای اػشفبدٜ ثٝ -

  ٚخٛ ثشاػبع یه خذَٚ ایدبد فیّذ خؼز -

  وٙیذ. ٚخٛ ثبٔمبدیشی وٝ ؿٕب سٔییٗ ٔی ایدبد فیّذ خؼز -

 یّذ چٙذٔمذاسیسِٙیٓ ف -

 وشدٖ دادٜ ٚخٛ ٚ فیّشش خؼز -

  Findدیذاوشدٖ دادٜ ثب اػشفبدٜ اص  -

 Replaceوشدٖ دادٜ ثب اػشفبدٜ اص  خبیٍضیٗ -

 ٞبی خبِی ٚ غیش خبِی فیّشش ثشای ٕ٘بیؾ ٚسٚدی -

 وشدٖ چٙذیٗ ٔمذاس فیّشش -

 ٞبی ٔشٙی اػشفبدٜ اص فیّشش -

 Formٚػیّۀ  وشدٖ ثٝ فیّشش -

 ٚخٛ ٓٙٛاٖ یه دشع ثٝوشدٖ یه فیّشش  رخیشٜ -

 

 ٞبی ػبدٜ ٚخٛ : دشع فلُ چٟبسْ

 ٚخٛٞب دسن دشع -

 ٚخٛی ػبدٜ دشعٚ ٚخٛ ثب ٚیضاسد  ایدبد دشع -

 Query Designٚخٛی خذیذ دس ٕ٘بی  ؿشّٚ دشع -

 ٚخٛ ٞبی دشع ػبصی ٚ حزف فیّذ دسج، ٔشست -

 ػبصی فیّذ سِٙیٓ ٚ ٔشست -

  وشدٖ ٘بْ ثٝ فیّذ دشع ٚخٛ اهبفٝ -

 (Criteriaدسن ٔٔیبس) -

  ای اص ٔمبدیش سٔییٗ ٔحذٚدٜ -

  سٔییٗ ِیؼشی اص ٔمبدیش -

  ٚخٛ وشدٖ فیّذ دس لؼٕز ٘شبیح دشع دٟٙبٖ -

 )د سشویت ٔٔیبس -

  ٞبی ثبصٌـشی وشدٖ سوٛسد ٔحذٚد -

 

 سش ٞبی دیچیذٜ ٚخٛ ایدبد دشع : فلُ دٙدٓ

 ثٙذی ٞبی خْٕ ٚخٛ ایدبد دشع -

 ٚخٛی ػبدٜ ثٙذی ثب ٚیضاسد دشع ٚخٛی خْٕ ایدبد دشع -

 Query Designثٙذی دس ٕ٘بی  ٚخٛی خْٕ ایدبد دشع -

 ٞبی ٔحبػجبسی فیّذٚ ایدبد دسن  -

 ٞبی ّٕٓیبسی ٚخٛ دسن دشع -

 (Make Table)ٚخٛٞبیی ثشای ػبخشٗ خذاَٚ اخشای دشع -

 Deleteٚخٛی  اخشای دشع -

 Appendٚخٛی  اخشای دشع -

 Updateٚخٛی  اخشای دشع -

  بس دػشٛسی دبسأششدسن ػبخشٚ  وبسثش ثشای ٚسٚد دبسأشش آلاْ ثٝ  -

 

 ٞب فشْ  فلُ ؿـٓ :

 ٞب دسن فشْ -
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  Formٚػیّۀ ٚیضاسد ایدبد فشْ ثٝ -

 Layoutایدبد فشْ دس ٕ٘بی  -

 Designایدبد فشْ دس ٕ٘بی  -

 Designحزف فشْ اص ٕ٘بی  -

 چیذٖ فیّذٞب دس فشْ -

 ثٙذی فیّذٞب ثٝ یىذیٍش ٌشٜٚ -

 دس یه فشْ Tabسٔشیف سشسیت  -

 

 ٞب وشدٖ فشْ فشٔزسغییشدادٖ ٚ :  فلُ ٞفشٓ

 ٕ٘بیؾ ػشثشي ٚ دب٘ٛیغ -

 ٞبی فشْ سغییش ا٘ذاصٜ ثخؾ -

 ٞبی فشْ ا٘شخبة ثخؾ -

 وشدٖ ٓٙٛاٖ فشْ اهبفٝ -

 Auto Formatسِٙیٕبر  وبسٌیشی دیؾ ثٝ -

 سٓ  وبسٌیشی ثٝ -

 سٓ ػفبسؿیایدبد  -

 ٞبی خبسخی ٞبی داخّی ٚ حبؿیٝ سِٙیٓ حبؿیٝ -

 وشدٖ ثش چؼت اهبفٝ -

 . وشدٖ ٔشٗ ثشچؼت فشٔز -

 صٔیٙٝ سً٘ دیؾسغییش  -

 Hyperlinkوشدٖ  اهبفٝ -

 ؿذٜ ثٙذی وشدٖ ثخؾ ثشٌٝ اهبفٝ -

 لشاسدادٖ آسْ یب سلٛیش -

 ثٙذی ؿشًی سِٙیٓ فشٔز -

 ٞب : ٌضاسؽ فلُ ٞـشٓ

 ٞبی ٌضاسؿی دسن ٕ٘ب -

 ایدبد یه ٌضاسؽ ػبدٜ -

- Auto Format یه ٌضاسؽ 

 ٕ٘بیؾ ٚ چبح یه ٌضاسؽ دیؾ -

 Report Wizardایدبد ٌضاسؽ اصًشیك  -

 Layoutایدبد ٌضاسؽ دس ٕ٘بی  -

 سِٙیٓ ا٘ذاصٜ كفحٝ  خٟز چبح -

 سغییشدادٖ ّ٘ٛ چیذٔبٖ ٌضاسؽ -

 ٞبی كفحٝ  سِٙیٓ حبؿیٝ -

 ٞبی خبسخی وٙششَ ٞب ٚ حبؿیٝ سِٙیٓ حبؿیٝ -

  وشدٖ ٔشٗ ٌضاسؽ فشٔز -

 ٞبی ٌضاسؽ سٔییٗ ا٘ذاصٜ ٚ سشاصثٙذی فیّذ -

 ٌزاسی كفحبر ایدبد وذ ؿٕبسٜ -

 

   ثٙذی دادٜ خْٕثٙذی ٚ  فلُ ٟ٘ٓ: ٌشٜٚ

 ثٙذی ثٙذی ٚ خْٕ دسن ٌشٜٚ -

 ثٙذی ٘شبیح ٌضاسؽ ٌشٜٚ -

 ػبصی ٘شبیح ٌضاسؽ ٔشست -

 ؿٕبسؽ سوٛسدٞب -

 وشدٖ سبثْ خْٕ اهبفٝ -

 Pivot Tableسٛػي  Datasheetثٙذی  خْٕ -

 Pivot Tableوشدٖ سبثْ ثٝ  اهبفٝ -

 Pivot Tableثٙذی ٚ خذاػبصی اص ٌشٜٚ ٔحشٛیبر  ٌشٜٚ -

 -Pivot Tableوشدٖ ؿجىٝ  خبِی -

 Pivot Chartثٝ  Pivot Tableا٘شمبَ دادٖ  -

ٞبی دؼشی ٚ  ایدبد ثشچؼت لُ دٞٓ : ف

 ٕ٘ٛداسٞب

 ٞب ایدبد ثش چؼت -

  وشدٖ فیّذ ثٝ خي ٔٛخٛد اهبفٝ -

  ٓٙٛاٖ یه سدیف خذاٌب٘ٝ افضٚدٖ فیّذ ثٝ ثشچؼت ثٝ -

 صٔیٙٝ ثشچؼت وشدٖ دیؾ سٍ٘ی -
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 وشدٖ ٔشٗ ثشچؼت سٍ٘ی -

 ثشچؼتوبسٌیشی فشٔز فٛ٘ز دس ٔشٗ  ثٝ -

 Wordٞب ثٝ  كبدسوشدٖ ثشچؼت -

 Pivot Chartثبصوشدٖ ٕ٘بی  -

 Pivot Chart ایدبد  -

 Pivot Chartثٙذی دادٜ دس  ٌشٜٚ -

 Pivot Chartسغییش ّ٘ٛ  -

 سغییش سً٘ ٕ٘ٛداس -

ٞبی خبسخی ٚ  فلُ یبصدٞٓ: وبس ثب دادٜ

 ٍٟ٘ذاسی ثب٘ه اًلآبسی

  Excelوشدٖ وبسثشي ٚاسد -

 Excelاسلبی ثٝ وبسثشي  -

 ؿذٜ ٞبی ِیٙه خذَٚٔذیشیز  -

 Accessوشدٖ خذَٚ اص ثب٘ه اًلآبسی دیٍش  ٚاسد -

 ؿذٜ وشدٖ دادٜ اص فبیُ ٔشٙی خذاػبصی ٚاسد -

 Excelوشدٖ دادٜ اص  كبدس -

 Htmlٓٙٛاٖ  وشدٖ دادٜ ثٝ كبدس -

 وشدٖ دادٜ ثٝ فبیُ ٔشٙی ػبدٜ كبدس -

 وشدٖ ٔـخلبر ٚسٚد یب كذٚس رخیشٜ -

 ؿذٜ رخیشٜاػشفبدٜ اص ٔـخلبر ٚسٚد یب كذٚس  -

  سِٙیٓ ٔىبٖ ٌٕٔئٗ -

 وشدٖ دسفشٔز ٘ؼخٝ لجّی رخیشٜ -

 ACCESS2007وشدٖ ثٝ فشٔز  سجذیُ -

 ٌشفشٗ اص ثب٘ه اًلآبسی دـشیجب٘ی -

 ٔؼشٙذػبصی ثب٘ه اًلآبسی -

 ػبصی ٚ سشٔیٓ ثب٘ه اًلآبسی فـشدٜ -

 سِٙیٓ وّٕٝ ٓجٛس سٚی ثب٘ه اًلآبسی -

 

 ٔمذٔٝ:

 Accessفلُ اَٚ: ؿشّٚ وبس ثب 

 

 

 

 

 

 

 

، ایدبد یه دبیٍبٜ دادٜ خذیذ ، افضاس ٚ خشٚج اص آٖاخشای ٘شْ، سٛهیح ٓجبسار دادٜ، ٔٛخٛدیز ٚ ثب٘ه اًلآبردس ایٗ فلُ ؿٕب ثب 

 Accessدس  Officeٚ دوٕٝ  Ribbonسٛهیح ٘ٛاس ، وشدٖ فبیُ دبیٍبٜ دادٜ ثبص،ٚػیّۀ اٍِٛٞب ػبخز دبیٍبٜ دادٜ ثٝ، ثؼشٗ دبیٍبٜ دادٜ 

، ٞبٚسٚد ٚ ٚیشایؾ دادٜ،   ٕ٘بیؾ یه ؿیء ، وشدٖ یه ؿیء ثبص ٚ ثؼشٝ، (All Access Objectsی لبِت دیٕبیؾ )سغییش ٕ٘ب،2007

دسج ، ٞبی هٕیٕٝػبصی ٚ حزف فبیُٞب ثٝ سوٛسدٞب ثبصوشدٖ، رخیشٜوشدٖ فبیُهٕیٕٝ، ٚیشایؾ سوٛسدٞب، Datasheetٚسٚد سوٛسد دس 

سغییش ، حزف سوٛسدٞب، (Lookup Wizardٞبی چٙذٔمذاسی )ٞب دس فیّذٚسٚد دادٜ، OLEثبصوشدٖ، ٚیشایؾ ٚ حزف اؿیب ،  OLEاؿیب 

 آؿٙب خٛاٞیذ ؿذ. Data Sheetچبح ٚ  ثٙذیٕ٘بیؾ آغبص خْٕ، ػبصی سوٛسدٞبٔشستData Sheetٞبی ا٘ذاصٜ ػٌشٞب ٚ ػشٖٛ
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 Accessآؿٙبیی ثب 

ٗ ثش٘بٔٝ اوؼغ یه ثش٘بٔٝ وبسثشدی ثشای ٔذیشیز ثب٘ه ٞبی اًبٓبسی ٚ  ایدبد دبیٍبٜ دادٜ ٞبی حشفٝ ای ٔی ثبؿذ. یىی اص لبثّیز ٞبی ٟٔٓ ای

بخشبس ثب ػ٘شْ افضاس داسا ثٛدٖ سٕبٔی اثٔبد ًشاحی یه دبیٍبٜ دادٜ حشفٝ ای ثذٖٚ ٘یبص ثٝ آؿٙبیی ثب ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی وبٔذیٛسش ٚ ثب وٕششیٗ آؿٙبیی 

لبثّیز ٘لت ٚ اخشا  Microsoft Officeدبیٍبٜ دادٜ ٞب داس٘ذ سا داس٘ذ ٔیؼش ٔی ػبصد. ٘شْ افضاس اوؼغ ٘یض ٕٞب٘ٙذ دیٍش ثش٘بٔٝ ٞبی ٘شْ افضاس 

ٞٙذ دادٜ ؿذٖ دس ٔحیي ٌشافیىی ٚیٙذٚص ٚ ٕٞچٙیٗ دیٍش ٔحیي ٞبی ؿجىٝ ای ٚ ایٙشش٘ز سا داسد اص ایٙشٚ ثؼیبس ٔٛسد سٛخٝ وبسثشا٘ی وٝ ٔی خٛا

 ٞبی ؿخلی ٚ یب ػبصٔب٘ی سا وٙششَ ٚ ٔذیشیز وٙٙذ لشاس ٌشفشٝ اػز. 

 ٘شْ افضاس اوؼغ لبثّیز ایدبد، رخیشٜ ٚ ثٝ اؿششان ٌزاسی دبیٍبٜ دادٜ ٞب ٚ ٌضاسؽ ٞبیی وٝ ثشاػبع آٟ٘ب سٟیٝ ؿذٜ اػز سا داسا ٔی ثبؿذ.

دس اخشیبسؿبٖ لشاس دادٜ ٔی سٛا٘ٙذ خذاَٚ، لشٟٔب، دسخٛاػشٟب ٚ ٌضاسؽ ٞبی وبسثشاٖ اوؼغ اص ًشیك اٍِٛ ٞب ٚ ٚیضاسدٞبیی وٝ ایٗ ٘شْ افضاس 

 ٔشٔذدی سا ایدبد وٙٙذ ثٝ ثب٘ه ٞبی اًلآبسی ػبخشٝ ؿذٜ سا ٔذیشیز وٙٙذ.

 

 ٔٛخٛدیز ٚ ثب٘ه اًلآبرؿیء ، سٛهیح ٓجبسار دادٜ، 

 دا٘ؼشٗ ثشخی اكٌلاحبر سایح دس ثب٘ه ٞبی اًلآبسی داسیذ.وبس وٙیذ لاصْ ثٝ  Microsoft Accessٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ ثب ٘شْ افضاس 

  دادٜ یبData :  دادٜ ٞب ٔی سٛا٘ذ اص ّ٘ٛ ٔشٗ، سلٛیش، كٛر ٚ غیشٜ ٔی ثبؿٙذ وٝ دس وبٔذیٛسش ٔٛسد دشداصؽ لشاس ٔی

ٌیش٘ذ یب دػز وٓ رخیشٜ ٔی ؿٛ٘ذ. دادٜ ٞب ثٝ سٟٙبیی ٚ ثذٖٚ دشداصؽ ٔفٟٛٔی ٘ذاس٘ذ ٚ ٍٞٙبٔی وٝ ٔٛسد دشداصؽ لشاس ٔی 

دادٜ ٞبیی ٞؼشٙذ وٝ ٔٛسد دشداصؽ ٚ سفؼیش لشاس ٌشفشٝ ا٘ذ. ٌفشٝ ٔی ؿٛد. ثٝ ثیبٖ دیٍش اًلآبر  "اًلآبر"ٌیش٘ذ ثٝ آٖ 

دادٜ ٞب ٕٔٔٛلا ثٝ سشسیت حشٚف اِفجب دس خذَٚ ٚاسد ٔی ؿٛ٘ذ. ثش٘بٔٝ اوؼغ ٔی سٛا٘ذ ػبیش اؿىبَ دادٜ ٞب سا وٝ ٔثلا 

 ٚ فبیُ ٞب ٚ ٓىغ ٞبی هٕیٕٝ ؿذٜ سا ٘یض رخیشٜ وٙذ. OLEثلٛسر ِیٙه ٚة ػبیز، اػٙبد 

  ؿیء یبObject :  ِٔٙٛس اص ؿیء ٞش چیضی اػز وٝ ثشٛا٘ذ ٘بْ داؿشٝ ثبؿذ. ٍٞٙبْ وبس ثب دبیٍبٜ دادٜ ٕٞٛاسٜ ثب ؿیء ٞبی

ٔخشّف ػشٚوبس داسیٓ ، وٙششَ ٔذیشیز ٚ ٘حٜٛ لشاس ٌیشی اؿیبء دس ٘شْ افضاس اوؼغ ٘یبصی ثٝ اػشفبدٜ اص صثبٖ ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی 

 سد ِ٘ش سا ا٘شخبة وٙیذ.٘ذاسد ٚ ثٝ ساحشی اص خٔجٝ اثضاس ٔی سٛا٘یذ دوٕٝ ٔٛ

  ٔٛخٛدیز یبEntity: ٝوٝ لشاس اػز دس ٔٛسد آٖ اًلآبسی سا خْٕ آٚسی ، دشداصؽ ٚ رخیشٜ ٕ٘بییئ ،  چیضی ٞش ث

 : ثیٗ ٔٛخٛدیز ٞب ػٝ ّ٘ٛ ساثٌٝ ٚخٛد داسد. دٔٛخٛدیز ٌفشٝ ٔی ؿٛ

 ساثٌٝ یه ثٝ یه (One To One) : دس حبِشی اسفبق ٔی افشذ وٝ ٚیظٌی A  سبثٔی ثٝ خلّزٚاثؼشٍی B  ٝداؿش

 A ٚ B داؿشٝ ثبؿذ . دس ایٗ حبِز ٞش دٚ ٔٛخٛدیز A ٘یض ٚاثؼشٍی سبثٔی ثٝ ٔٛخٛدیز B ثبؿذ ٚ ٔٛخٛدیز

 .وب٘ذیذای وّیذ ثبؿٙذ

 ساثٌٝ یه ثٝ چٙذ (One To Many) : اٌش ٔٛخٛدیز A ٚاثؼشٍی سبثٔی ثٝ ٔٛخٛدیز B  ٖداؿشٝ ثبؿذ ٚ ٓىغ آ

 A وب٘ذیذ وّیذ ؿذٖ اػز ٚ   Bكبدق ٘جبؿذ ، یه اسسجبى اص ّ٘ٛ یه ثٝ چٙذ ٚخٛد خٛاٞذ داؿز . دس ایٗ حبِز ، 

 .كشفب یىی اص سٛكیف ٌشٞبی ٔٛخٛدیز ٔحؼٛة ٔی ٌشدد
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   ساثٌٝ چٙذ ثٝ چٙذ (Many To Many) : ٝثبؿٙذ  اٌش دٚ ٔٛخٛدیز ٞیچىذاْ ٚاثؼشٍی سبثٔی ثٝ یىذیٍش ٘ذاؿش

ٕٔىٗ ٘یؼز . اِجشٝ آٍ٘بٜ ساثٌٝ ثیٗ آٟ٘ب چٙذ ثٝ چٙذ خٛاٞذ ثٛد . دس ایٗ حبِز ٞیچیىذاْ اص آٟ٘ب وب٘ذیذ وّیذ ؿذٖ 

 اػز سشویت آٟ٘ب وب٘ذیذ وّیذ ؿذٖ ثبؿذ.

  یب  دبیٍبٜ دادٜ ،ثب٘ه اًلآبسی database:  ٔدٕٛٓٝ ای ػبصٔبٖ یبفشٝ اص دادٜ ٞبی ٔشسجي ثٝ یه یب چٙذ ٔٛهّٛ سا وٝ ٔی

ػبصی  أىبٖ ٌشدآٚسی ا٘ٛاّ اًلآبر سا ثشای رخیشٜ  ٚ سٛا٘ذ سٛػي ػیؼشٓ ٞبی وبسثشدی ٔخشّف ثٝ اؿششان ٌزاؿشٝ ؿٛد 

ٜ ثٝ كٛسر دبیٍبٜ دادٜ ػبصٔب٘ذٞی ٔی ٚلشی داد .سا دبیٍبٜ دادٜ یب ثب٘ه اًلآبسی ٔی ٌٛیٙذ فشاٞٓ ٔی وٙذ ،خؼشدٛ ٚ ثبصیبثی

ایدبد سغییش سٚی دیٍش اخضاء ػیؼشٓ ٚ دادٜ ٞب ٔی سٛا٘ذ ثذٖٚ  ٘یؼزؿٛد، ٘یبصی ثٝ دا٘ؼشٗ خضئیبر رخیشٜ ػبصی دادٜ 

اخضاء اكّی دبیٍبٜ دادٜ ٞبی اوؼغ   فشاٞٓ ٔی آٚسد. اثضاسی ثشای سِٛیذ دبیٍبٜ دادٜ ساثٌٝ ای٘شْ افضاس اوؼغ  .سغییش وٙٙذ

وٝ ثشای ٍ٘ٝ داسی  Tableٚ ٕٞچٙیٗ خذَٚ یب .رخیشٜ ٔی ؿٛد  mdb فشٔز ثب اوؼغ اػز وٝ  دادٜ دبیٍبٜ بُٔ یه فبیُؿ

 دبیٍبٜ دادٜ ٞب اػشفبدٜ ٔی ؿٛد.

 

 افضاس ٚ خشٚج اص آٖ اخشای ٘شْ

 ، وبفی اػز اص ٔؼیش، صیش سٚی آیىٗ ٔشثٛى ثٝ ثش٘بٔٝ وّیه وٙیذ . Accessثشای اخشای ثش٘بٔٝ ی  

Start » All Programs » Microsoft Office » Microsoft Access 2010 2010 
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اص سٚی دیؼه ػخز ؿٕب دس حبفِٝ وبٔذیٛسش ثبسٌزاسی ٔی ؿٛد. اوٖٙٛ كفحٝ وبٔذیٛسش  Accessوّیه وٙیذ، ثش٘بٔٝ  Accessاٌش سٚی ٌضیٙٝ 

 ؿٕب ثٝ ؿىُ صیش خٛاٞذ ثٛد.

 
 2 -1ؿىُ

 ثشای خشٚج اص ثش٘بٔٝ اوؼغ ٔی سٛا٘یذ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ خشٚج وٝ دس ٌٛؿٝ ػٕز ساػز ثبلای كفحٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ اص ثش٘بٔٝ خبسج ؿٛیذ.
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 ایٗ وبس سا ا٘دبْ دٞیذ. Ctrl+Wیب  Alt+F4سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ یب اص ًشیك وّیذ ٔیب٘جش  Exitثشٚیذ ٚ ٌضیٙٝ  Fileدس صثب٘ٝ 
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 ایدبد یه دبیٍبٜ دادٜ خذیذ 

 سٔشیف دبیٍبٜ دادٜ : 

ٌضاسؿٟب، دشع ٚ خٛٞب ٚ اػىشیذشٟب ٔی ثبؿذ ٚ یه ای ػبصٔب٘ذٞی ؿذٜ اص دادٜ ٞب یب اًلآبر اػز دس یه ٔٛهّٛ خبف وٝ ؿبُٔ خذاَٚ، فشٟٔب،  ٔدٕٛٓٝ

 .ٞب اػز ػبصی ٚ سٚاثي ثیٗ دادٜ ٞبی ػبخشبس ٔٙذ ثشای رخیشٜ ای اص دادٜ ٞب ) یب ثب٘ه اًلآبسی( ٔدٕٛٓٝ ٞذف خبف سا د٘جبَ ٔی وٙذ. دبیٍبٜ دادٜ

 دبػخ دٞذ.  Queryسٛا٘ذ ثٝ دشػدٛٞب یب   ذٞی ؿذٜ اػز وٝ ٔیای اص سوٛسدٞبی رخیشٜ ؿذٜ دس سایب٘ٝ ثب یه سٚؽ ػبصٔب٘ ٕٞچٙیٗ دبیٍبٜ دادٜ ٔدٕٛٓٝ

 كفحٝ صیش ثٝ ٕ٘بیؾ دس ٔی آیذ : Accessثشای ایدبد یه دبیٍبٜ دادٜ خذیذ ثٔذ اص ثبص وشدٖ ثش٘بٔٝ 

 
 5 -1ؿىُ
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سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ  Blank databaseدسكٛسسی وٝ سٕبیُ داسیذ یه دبیٍبٜ دادٜ سا ثشحؼت ٘یبص خٛد اص اثشذا ػبخشٝ ٚ ٚیشایؾ وٙیذ ٌضیٙٝ 

ٔٛخٛد، یىی اص اٍِٛٞب ثب ؿشایي ؿٕب ٔشٙبػت اػز ٔی سٛا٘یذ ثٝ خبی ایٙىٝ اص اثشذا ؿشّٚ وٙیذ اص یىی اص  (Template)چٙب٘چٝ اص ثیٗ اٍِٛ ٞبی 

 ٗ اٍِٛ ٞب اػشفبد وٙیذ. ای

ثٟشش اػز یه ٘بْ ثشای آٖ ا٘شخبة وشدٜ ٚ دس یه دٛؿٝ آٖ سا رخیشٜ  Blank databaseدغ اص ا٘شخبة دبیٍبٜ دادٜ ٔٛسد ِ٘ش ٚ یب ا٘شخبة یه 

 وٙیذ.

 ثشای رخیشٜ یه فبیُ ٚ ا٘شخبة ٔؼیش ٔٙبػت ثشای رخیشٜ وشدٖ دبیٍبٜ دادٜ ٔی سٛا٘یذ : 

 اثشذا سٚی ٓلأز فِٛذس

 ف

 6 -1ؿىُ

 

 

 

 



 Access 2010آموزش 
 

www.ModirIran.ir | 6 

 

 ثؼشٗ دبیٍبٜ دادٜ 

 .ثشای ثؼشٗ دبیٍبٜ دادٜ اص ًشیك ا٘شخبة ٌضیٙٝ خشٚج دس ثش٘بٔٝ ٕٞبٌ٘ٛس وٝ دس ؿىُ ٘ـبٖ دادٜ ؿذٜ اػز ٔی سٛا٘یذ ایٗ وبس سا ا٘دبْ دٞیذ
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 وٝ دس ٌٛؿٝ ػٕز ساػز ثبلای فبیُ اوؼغ لشاس داسد ٘یض ٔی سٛا٘یذ اص ثش٘بٔٝ اوؼغ یب فبیُ دبیٍبٜ دادٜ خبسج ؿٛیذ. Closeٕٞچٙیٗ اص ًشیك ٌضیٙٝ 

 

 8 -1ؿىُ

 وّیه وٙیذ. Exitیه ساٜ دیٍش ثشای خبسج ؿذٖ اص فبیُ دبیٍبٜ دادٜ ٍٞٙبٔی اػز وٝ اص ًشیك صثب٘ٝ فبیُ سٚی ٌضیٙٝ 

 

 9 -1ؿىُ
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 ٚػیّۀ اٍِٛٞب  ػبخز دبیٍبٜ دادٜ ثٝ

یٍش صٔب٘ی یه فبیُ دبیٍبٜ دادٜ ثشای اػشفبدٜ ٔٙبػت خٛاٞذ ثٛد وٝ خذاَٚ ٔٛسد ٘یبص ػبخشٝ ؿٛد ٚ  اسسجبى ٞبی لاصْ ثیٗ خبَٚ ثشلشاس ؿٛد. د

اخضای دبیٍبٜ دادٜ ٔب٘ٙذ فشْ ٞب، ٌضاسؽ ٞب ٚ دسخٛاػز ٞب ٔی سٛا٘ٙذ وبس ثب اًلآبر خذَٚ سا ػبدٜ وٙٙذ ِٚی ثٝ سٟٙبیی ٚ ثٝ خٛدی خٛد 

لآبسی سا دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٕ٘ی دٞٙذ. چشا وٝ اًلآبر ٔٛسد ٘یبص خٛد سا اص ٕٞبٖ خذاَٚ دبیٍبٜ دادٜ دسیبفز ٔی وٙٙذ.  اٍِٛ ٞب یب اً

Template دٜ ٞبی آٔبدٜ ای وٝ دس ثش٘بٔٝ اوؼغ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ایٗ ٔضیز سا داس٘ذ وٝ ثب اػشفبدٜ اص آٟ٘ب ٘یبصی ثٝ ایدبد دبیٍبٜ دا

ثشٓىغ اص اثشذا ٘یؼز. اِجشٝ ٕٔىٗ اػز، ثٔوی اص اخضایی وٝ دس ایٗ دبیٍبٜ دادٜ ٞب دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٌشفشٝ اهبفی یب غیش هشٚسی ثبؿذ ٚ یب 

یب  ٘یبص ثٝ افضٚدٖ ثشخی اخضاء ثشای ػِٟٛز دس ا٘دبْ وبس ٚخٛد داؿشٝ ثبؿذ.  ثب اػشفبدٜ اص اٍِٛٞبی ٔٛخٛد ٚ ثب وٕی دػشٍبسی دس ُبٞش ٚ

خضئیبر ایٗ اٍِٛ ٞبی آٔبدٜ ٔی سٛا٘یذ یه دبیٍبٜ دادٜ خٛة ٚ حشفبی ثؼبصیذ هٕٗ ایٙىٝ دس ٚلز ٚ صٔبٖ ؿٕب ٘یض كشفٝ خٛیی خٛاٞذ ؿذ. دس 

ٕ٘ٛ٘ٝ ٞبیی اص دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ ٕٔىٗ اػز دس سدبسر ، آٔٛصؽ ،  اػشفبدٜ ٞبی ؿخلی یب اداسی ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس ٌیشد  2010اوؼغ 

آٔبدٜ دس اخشیبس وبسثش لشاس ٌشفشٝ اػز. ٕٞچٙیٗ أىبٖ دػشیبثی ثٝ  اٍِٛٞبی ٔشّٙٛ سشی اص دبیٍبٜ دادٜ ٞب اص ًشیك ػبیز  ثلٛسر

Office.com  .ٚخٛد داسد 

یٗ ٌضیٙٝ سا ا٘شخبة وٙیذ  ٚ اص ث Newسفشٝ ٌضیٙٝ  Fileخٟز اػشفبدٜ اص ایٗ اٍِٛٞبی آٔبدٜ ، ٍٞٙبٔی وٝ ثش٘بٔٝ اوؼغ سا ثبص وشدیذ ثٝ ٔٙٛی 

 ٞبی ٔٛخٛد دبیٍبٜ دادٜ ای وٝ ثشای وبس ؿٕب ٔٙبػت اػز سا ا٘شخبة وٙیذ.

 

 
 10 -1ؿىُ

یه ٘بْ ثشای آٖ ا٘شخبة وشدٜ ٚ ٔحّی ثشای رخیشٜ ؿذٖ آٖ دس وبٔذیٛسش  File Nameػذغ دس ػٕز ساػز ثش٘بٔٝ اوؼغ دس لؼٕز 

 ایٗ فبیُ سا رخیشٜ )ایدبد( وٙیذ.  Createاخشلبف دٞیذ ٚ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

وّیه وٙیذ ٚ اص سٚی ٔٙٛی وـٛیی وٝ دس ایٗ   Navigation Paneثشٚیذ ٚ دس لؼٕز  Homeٍٞٙبٔی وٝ دبیٍبٜ دادٜ ایدبد ؿذ، ثٝ صثب٘ٝ 

 سا ٓلأز ثض٘یذ سب سٕبٔی اخضا دبیٍبٜ دادٜ سا ثشٛا٘یذ ٔـبٞذٜ وٙیذ. Object Typeلؼٕز لشاس داسد ٌضیٙٝ 
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 وشدٖ فبیُ دبیٍبٜ دادٜ  ثبص

سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ فبیُ ٞبی دبیٍبٜ دادٜ لجّی سا ٚیشایؾ وٙیذ. ٚ یب  Openٌضیٙٝ  Fileثشای ثبص وشدٖ فبیُ ٞبی دبیٍبٜ دادٜ ٔی سٛا٘یذ سٚی صثب٘ٝ 

 اػشفبدٜ وٙیذ. Ctrl+Oاص وّیذ ٔیب٘جش 

 
 12 -1ؿىُ

لشاس داسد فبیُ ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘شخبة وٙیذ. ٚ یب اص ثیٗ اٍِٛٞبی ٔٛخٛد  Newوٝ دس صثب٘ٝ فبیُ لؼٕز  Openٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك آیىٗ 

 یب اٍِٛٞبی ٔٛخٛد دس ػبیز ٔبیىشٚػبفز دبیٍبٜ دادٜ ٔٛسد ِ٘ش سا ایدبد وٙیذ.
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  Ribbonسٛهیح ٘ٛاس 

دس ٘ٛاس اثضاس سیجٖٛ لشاس داس٘ذ ٓلاٜٚ ثش ایٙىٝ اثضاس ٞبی ٔٛخٛد دس ٘ٛاس ٞبی ٔخشّف سا اص ٞٓ خذا وشدٜ ایٙذ ٕٞچٙیٗ ٍٞٙبْ صثب٘ٝ ٞبیی وٝ  -

 ٚیشایؾ یه دبیٍبٜ دادٜ ٌضیٙٝ ٞبی ٔٙبػت سا دس اخشیبس ؿٕب لشا ٔی دٞٙذ.

 شٔبٖ ٞبیی اص یه دػشٝ سا دس ثش داس٘ذ. دس ٞش صثب٘ٝ اص سیجٖٛ چٙذ ٌشٜٚ سیجٛ٘ی ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وٝ فدس ثش٘بٔٝ اوؼغ  

 

 لشاس داس٘ذ.  Restore ،Minimize  ٚMaximizeدس ػٕز ساػز ثبلای ثش٘بٔٝ اوؼغ دوٕٝ ٞبی ٔشثٛى ثٝ ثؼشٗ ، 

 

 13 -1ؿىُ

، ٕٞچٙیٗ فشٔبٖ ٞبی ٔشثٛى ثٝ ٔشست ػبصی ٚ دػشٝ ثٙذی، سوٛسد  Paste  ،Format Painter٘حٜٛ ٕ٘بیؾ، وذی ٚ  فشٔبٖ ٞبی ٔشثٛى ثٝ Homeسٚی صثب٘ٝ 

 ٞب، خؼشدٛ ٞب ٚ اثضاس ٔشثٛى ثٝ ٚیشایؾ ٔشٗ لشاس داس٘ذ.

 

 14 -1ؿىُ

 ٞب، فشْ ٞب ، ٌضاسؽ ٞب ٚ وذٞبی ٔبوشٚ لشاس داس٘ذ. Queryسغییش ا٘ٛاّ اٍِٛ ٞب،  خذاَٚ، ا٘ٛاّ  فشٔبٖ ٞبی ٔشثٛى ثٝ Createدس صثب٘ٝ  
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 ٔشثٛى ثٝ فشٔبٖ ٞبی ٚسٚدی ٚ خشٚخی دادٜ ٞب، دیٛ٘ذ ٞب ٚ سدٕیْ دادٜ ٞب ٔی ثبؿذ. External Dataصثب٘ٝ 

 

 16 -1ؿىُ

 ٞب دس ایٗ لؼٕز لشاس داس٘ذ. Add-Innsفشٔبٖ ٞبی ٔشثٛى ثٝ سٚاثي، سحّیُ ٞب، ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی ثب ٔبوشٚ، خبثدبیی دادٜ ٞب ٚ  Database Toolsصثب٘ٝ 

 

 17 -1ؿىُ
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د وٝ ٔی سٛا٘یذ آیشٓ ٞبی ٔٛسد لشاس داسد وّیه وٙیذ یه ِیؼز وـٛیی ثبص ٔی ؿٛ Quick Accessاٌش سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی وٝ دس ثبلای ٘ٛاس اثضاس دس لؼٕز 

 ٘یبص خٛد سا خٟز ٕ٘بیؾ ا٘شخبة وٙیذ.
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 (All Access Objectsسغییش ٕ٘بی لبِت دیٕبیؾ )

وٝ دس ػٕز چخ ثش٘بٔٝ اوؼغ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وّیه وٙیذ  Navigation Paneسٚی ٘ٛاس  All Access Objectsخٟز ٕ٘بیبٖ ؿذٖ ٕ٘بی 

وّیه وٙیذ ٚ اص سٚی ِیؼز  All Access Objectsسب ایٗ ٔٙٛ ٕ٘بیبٖ ؿٛد. ثشای سغییش دس لبِت ٞب ٔی ثبیؼز سٚی ٔثّث وٛچه وٙبس ٌضیٙٝ 

 وـٛیی وٝ ثشای ؿٕب ثبص ٔی ؿٛد ٌضیٙٝ ٞبی ٔٛسد ِ٘ش سا خٟز ٕ٘بیؾ ا٘شخبة وٙیذ.

 
 19 -1ؿىُ

 ٚ یب اص ًشیك فیّشش وشدٖ ثش اػبع یىی اص ٌضیٙٝ ٞبی ٔٛخٛد ٔی سٛا٘یذ ٕ٘بیبٖ وٙیذ. Navigation Categoryلبِت ٞب سا دس اص دٚ ًشیك 
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 وشدٖ یه ؿیء  ثبص ٚ ثؼشٝ

ٞش چیضی وٝ ثشٛا٘یذ ثٝ آٖ یه ٘بْ اخشلبف دٞیذ سا ؿبُٔ ٔی ؿٛد. ثشای ٔثبَ یه ؿی ٔی سٛا٘ذ دفششچٝ سّفٗ،  Objectsِٔٙٛس اص ؿیء یب 

 ِیؼز ٔـششی، ػفبسؽ ٚ ... ثبؿذ

دٜ شفبدس دبیٍبٜ دادٜ ٞب ٕٞٛاسٜ ثب ٔفٟٛٔی ثٝ ٘بْ ؿیء ٌشایی ػشٚوبس داسیٓ ثٝ ایٗ ٔٔٙی وٝ  وٙششَ، ٔذیشیز ٚ ٘حٜٛ لشاس ٌیشی اؿیبء ثذٖٚ اػ

 اص صثبٖ ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی ٚ دػشٛسار ٔی ثبؿذ. ِٚی دس ثش٘بٔٝ اوؼغ وٝ یه ٘شْ افضاس ؿیء ٌشا ٔی ثبؿذ ٔی سٛا٘یذ سٛػي ؿیء دوٕٝ وٝ دس ٘ٛاس

شا اخاثضاس سیجٖٛ لشاس داسد ٔی سٛا٘یذ ثٝ ساحشی یه دوٕٝ ایدبد وٙیذ وٝ دػشٛسار ٚ فشٔبٖ ٞبیی وٝ ثشای آٖ دس ِ٘ش ٌشفشٝ ایذ سا دس ثش٘بٔٝ 

 وٙذ، ثذٖٚ ٘یبص ثٝ ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی ٞبی ًٛلا٘ی ٚ دیچیذٜ.

 Allٍٞٙبٔی وٝ فبیُ سا دس ثش٘بٔٝ اوؼغ ثبص ٔی وٙیذ دس ػٕز چخ كفحٝ ٕ٘بیؾ آیىٖٛ ٞبیی سا ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وٝ دس یه دٙدشٜ ثٝ ٘بْ 

Access Objects .ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛ٘ذ 
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 ٔی ثبؿٙذ. Tables ،Queries ،Forms ،Reports ،Modules Macros  ٚPagesاؿیبء اكّی وٝ دس دبیٍبٜ دادٜ ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛ٘ذ ؿبُٔ 

لشاس داسد وّیه وٙیذ. ثشای ایٙىٝ سٕبْ  All Access Objectsثشای ثبص وشدٖ اؿیبء ٔٛخٛد دس یه دبیٍبٜ دادٜ ٔی سٛا٘یذ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی وٝ دس لؼٕز 

سیه ثض٘یذ ٚ دس كٛسسی وٝ ٔی خٛاٞیذ ٞشوذاْ اص اؿیبء دیٍش سا ثٝ سٟٙبیی ٔـبٞذٜ وٙیذ وٙبس  All Access Objectsء ٔٛخٛد ٕ٘بیبٖ ؿٛ٘ذ وٙبس ٌضیٙٝ اؿیب

 ٕٞبٖ ؿیء سیه ثض٘یذ.
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وّیه وشدٖ سٚی دوٕٝ ای وٝ ثٝ ؿىُ دٚثُ دیىبٖ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ ٔی سٛا٘یذ دسكٛسسی وٝ ٕ٘ی خٛاٞیذ دٙدشٜ ٔشثٛى ثٝ اؿیبء سا ٔـبٞذٜ وٙیذ اص ًشیك 

 ایٗ ٘ٛاس اثضاس سا دٟٙبٖ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ثشای ٔـبٞذٜ دٚثبسٜ دٙدشٜ اؿیبء دٚثبسٜ سٚی دٚثُ دیىبٖ وّیه وٙیذ.

 

 22 -1ؿىُ

 

 ٕ٘بیؾ یه ؿیء 

سفشٝ ٚ سٚی ٓلأز  Navigate Paneثشای ٕ٘بیبٖ وشدٖ ٞش وذاْ اص اؿیبء ٔٛخٛد دس دبیٍبٜ دادٜ ٚ یب اؿیبئی وٝ ایدبد وشدٜ ایذ ثٝ ٘ٛاس ثٝ ٘ٛاس 

دٚثُ دیىبٖ ٔشثٛى ثٝ آٖ ؿیء وّیه وٙیذ ٚ ػذغ سٚی ٘بْ آٖ ؿیء وّیه وٙیذ. ٔثلا ثشای ٕ٘بیؾ یه ؿیء وٝ اص ّ٘ٛ خذَٚ ثٛدٜ دس لؼٕز 

ز خذَٚ، اثشذا سٚی ٓلأز دٚثُ دیىبٖ وّیه وٙیذ سب ِیؼز وـٛیی ٔشثٛى ثٝ خذَٚ ٕ٘بیبٖ ؿٛد ٚ ػذغ سٚی ٘بْ خذِٚی وٝ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕبػ

 وّیه وٙیذ.
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 ٞب ٚسٚد ٚ ٚیشایؾ دادٜ

ٞؼشیذ، دس اخشیٗ ػٌش خبِی دس كفحٝ یه ٓلأز ػشبسٜ  Datasheet Viewsػبدٜ سشیٗ ساٜ ٚسٚد دادٜ ٞب دس اوؼغ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وٝ ٘ـب٘ذٞٙذٜ آخشیٗ ػٌش خبِی ٔی ثبؿذ ٚ آٔبدٜ ٚسٚد دادٜ ٞب ٔی ثبؿذ ثشای ٚسٚد دادٜ ٞب ثٝ ٞش وذاْ اص فیّذ ٞب سٚی  "*"

ٚ یب وّیذٞبی خٟشی  Enterد وٙیذ ٚ سٛػي دوٕٝ وبدس خبِی ٔشثٛى ثٝ ٕٞبٖ فیّذ دس آخشیٗ ػٌش خبِی وّیه وٙیذ ٚ دادٜ ٔٛسد ِ٘ش سا ٚاس

 ویجٛسد ٔی سٛا٘یذ ثٝ وبدس ثٔذی ٔٙشمُ ؿٛیذ.

ٞؼشیذ اثشذا ٔشٙی وٝ لشاس اػز ٚیشایؾ وٙیذ سا سٛػي ٔبٚع ا٘شخبة وٙیذ  Datasheet Viewsخٟز ٚیشایؾ دادٜ ٞب ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

ي اثضاس ٞبی ٚیشایـی وٝ دس ایٗ لؼٕز لشاس داسد دادٜ ٞب سا اص ِحبٍ ّ٘ٛ سفشٝ ٚ سٛػ Text Formattingدس لؼٕز  Homeػذغ ثٝ صثب٘ٝ 

فٛ٘ز، ػبیض فٛ٘ز ٞب، چخ چیٗ، ساػز چیٗ، هخیٓ ثٛدٖ ، وح یب صیشخي داسثٛدٖ ٚیشایؾ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ثشای سغییش سً٘ فٛ٘ز، سغییش سً٘ 

 دٞیذ.صٔیٙٝ، ٞبیلایز وشدٖ ٔشٗ ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك ٕٞیٗ ٔٙٛ ایٙىبس سا ا٘دبْ 
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 Designٞؼشیذ ٘یض الذاْ وٙیذ. ثب ایٗ سفبٚر وٝ سغییشاسی وٝ دس ٕ٘بی  Design Viewsثشای ٚیشایؾ دادٜ ٞب ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

 سٚی ٓٙبكش كٛسر ٔی دزیشد اص ّ٘ٛ سغییشار ػبخشبسی ٞؼشٙذ.
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٘یض ٚیشایؾ اًلآبر أىبٖ دزیش اػز.ایٗ ٕ٘ب ثشای سٔییٗ ٘حٜٛ لشاس ٌشفشٗ ٓٙبكش ٚ  Layoutٕٞچٙیٗ ٚیشایؾ دادٜ ٞب اص ًشیك ٕ٘بی 

 خضییبر ٔشثٛى ثٝ فٛاكُ، حبؿیٝ ٞب ٚ وٙششَ سشاص ٞب اػشفبدٜ ٔی ؿٛد.

 

 Datasheetٚسٚد سوٛسد دس 

دس ایٗ ثب اػشفبدٜ اص ایٗ ٕ٘ب ٔی سٛا٘یذ یه خذَٚ سا ثبص وشدٜ ٚ ثلافبكّٝ ؿشّٚ ثٝ دسج دادٜ ٞب دس خذَٚ وٙیذ.  حشی ایٗ أىبٖ ٚخٛد داسد وٝ 

 Datasheetٕ٘ب فیّذ ٞبی خذیذ وٝ ٔذ ِ٘ش ؿٕب لشاس داسد سا ثٝ خذَٚ اهبفٝ وٙیذ ٚ یب ٔٛلٔیز ٞبی لجّی فیّذ ٞبی خذَٚ سا سغییش دٞیذ. ٕ٘بی 

بر اًلآبر ٔٙذسج دس خذاَٚ سا ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ، ٍٞٙبٔی وٝ اص ایٗ ٕ٘ب ثشای ٕ٘بیؾ اًلآبر خذاَٚ اػشفبدٜ ٔی وٙیذ أىبٖ ٚسٚد ٔؼشمیٓ اًلآ

 دس خذَٚ ٚخٛد داسد. 

 : ٝدلز وٙیذ، ٍٞٙبٔی وٝ اص ٕ٘بی  ٘ىشDatasheet  ٔ ؼشمیٕب ٚ ثذٖٚ ثشای دسج اًلآبر ٚ ثجز سوٛسد ٞب اػشفبدٜ ٔی وٙیذ دادٜ ٞب

 اخشای فشٔبٖ رخیشٜ دس وبٔذیٛسش ؿٕب رخیشٜ ٔی ؿٛد.

 ٚیشایؾ سوٛسدٞب

 ٔی سٛا٘یذ ثٌٛس اخشلبكی ثٝ ٚیشایؾ سوٛسد ٞب ثذشداصیذ. Homeدس ثش٘بٔٝ اوؼغ ٘یض ٕٞب٘ٙذ دیٍش ثش٘بٔٝ ٞبی ٔبوشٚػبفز آفیغ، دس صثب٘ٝ 
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اثضاس ٔشثٛى ثٝ  Clipboardٞؼشیذ سوٛسدی وٝ لشاس اػز ٚیشایؾ وٙیذ سا سٛػي ٔبٚع ا٘شخبة وٙیذ. دس لؼٕز  Homeٍٞٙبٔی وٝ دس صثب٘ٝ  

 سا ٔی سٛا٘یذ ا٘شخبة وٙیذ. Cut  ،Copy  ٚPasteفشٔبٖ ٞبی 

 ٔی سٛا٘یذ ٔشست ػبصی سوٛسدٞب سا ا٘دبْ دٞیذ. Sort & Filterدس لؼٕز 

ٔی سٛا٘یذ فشٔبٖ ٞبی  Moreد سوٛسد خذیذ، رخیشٜ سوٛسدٞب، خْٕ ٟ٘بیی سوٛسدٞب ٚ اص ًشیك ٌضیٙٝ اثضاس ٔشثٛى ثٝ ایدب Recordsدس لؼٕز 

وشدٖ یه فیّذ ٚ ٕٞچٙیٗ سِٙیٓ ٓشم یه فیّذ سا  Freezeٔشثٛى ثٝ سِٙیٓ اسسفبّ سدیف ٞب، دٟٙبٖ ٚ یب آؿىبس وشدٖ یه سدیف، ثبثز یب 

 ا٘دبْ دٞیذ.

 ٔی سٛا٘یذ اػشفبدٜ وٙیذ. Findوٛسد خبف ٚ یب خبثدب وشدٖ یه سوٛسد ثب سوٛسدی دیٍش اص لؼٕز ثشای خؼشدٛ ثیٗ سوٛسدٞب، سفشٗ ثٝ یه س
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 Text and Formattingثشای ٚیشایؾ سوٛسد ٞب اص ِحبٍ فٛ٘ز ٞب ٚ غیشٜ ٕٞبٌ٘ٛس وٝ دس ثخؾ ٚیشایؾ دادٜ ٞب ٌفشٝ ؿذ ٔی سٛا٘یذ اص لؼٕز 

 اػشفبدٜ وٙیذ. 

 ٞب ثٝ سوٛسدٞب  وشدٖ فبیُ هٕیٕٝ

ٚ یب دیٍش  Outlookٔی سٛا٘یذ ثشای ٚسٚد دادٜ ٞب ٚ دسج سوٛسد ٞب فبیُ ٞب یب دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ دس دیٍش ثش٘بٔٝ ٞب ٔب٘ٙذ ثش٘بٔٝ اوؼُ، ٚٚسد، 

 Linkثشٚیذ دس لؼٕز  External Dataفبیُ ٞبی اوؼغ سا ثٝ دبیٍبٜ دادٜ ٞبی اوؼؼی وٝ دیؾ سٚ داسیذ هٕیٕٝ وٙیذ. ثشای ایٙىبس ثٝ صثب٘ٝ 

& Import .ثشٚیذ 
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دس ایٗ لؼٕز ٔی سٛا٘یذ ثشای هٕیٕٝ وشدٖ ا٘ٛاّ فبیُ ٞبیی وٝ دس دیٍش ثش٘بٔٝ ٞبی آفیغ ٚخٛد داسد ٔب٘ٙذ فبیُ ٞبی اوؼغ، اوؼُ ٕٞچٙیٗ 

ایٙىبس سا ا٘دبْ دٞیذ. ثشای  هٕیٕٝ وشدٖ فبیُ ٞبیی  ODBC DataBaseدیٍش فبیُ ٞبیی وٝ دس دبیٍبٜ دادٜ ٞبی دیٍش داسیذ اص ًشیك ٌضیٙٝ 

ٔی سٛا٘یذ فبیُ ٞبیی   Moreٞؼشٙذ ٘یض دس ٕٞیٗ ٔٙٛ اص ًشیك ٌضیٙٝ ٔشثًٛٝ الذاْ وٙیذ. ثب وّیه وشدٖ سٚی ٌضیٙٝ  XMLیب  Textن اص ّ٘ٛ 

 ٙیذ.ٚ غیشٜ دس اخشیبس داسیذ الذاْ ثٝ هٕیٕٝ وشدٖ و SharePoint  ،OutLookسا وٝ دس ثش٘بٔٝ 

 ٞبی هٕیٕٝ  ػبصی ٚ حزف فبیُ ثبصوشدٖ، رخیشٜ

وشدٜ ٚ دس كٛسر ٕٞبٌ٘ٛس وٝ ٌفشٝ ؿذ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ فبیّٟبیی ثب فشٔز ٞبی ٔخشّف سا ثٝ سوٛسد خٛد هٕیٕٝ وٙیذ ٚ ٞشدس صٔبٖ وٝ خٛاػشیذ فبیُ ٞب سا ثبص 

 ٘یبص  آٟ٘ب حزف وٙیذ.

وٝ ٌـٛدٜ ٔی  attachmentsثشای ثبص وشدٖ فبیُ ٞبی هٕیٕٝ ؿذٜ اثشذا ثش سٚی فیّذ هٕیٕٝ وٝ حبٚی هٕیٕٝ اػز دٚثبس وّیه وٙیذ دس وبدس ٔحبٚسٜ ای 

 وّیه وٙیذ . سا  openؿٛد سٚی هٕیٕٝ دٚثبس وّیه وٙیذ ، هٕیٕٝ  دس ثش٘بٔٝ ٔحّی خٛد ثبص ٔی ؿٛد اوٖٙٛ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب هٕیٕٝ سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ 
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اثشذا ثش سٚی فیّذ هٕیٕٝ وٝ ؿبُٔ هٕیٕٝ اػز دٚثبس وّیه ٔی وٙیٓ دس وبدس ٔحبٚسٜ ای  Accessثشای رخیشٜ وشدٖ یه هٕیٕٝ خبسج اص ثش٘بٔٝ ی 

attachments ٖوٝ ثبص ٔی ؿٛد فبیُ هٕیٕٝ سا ثبص وشدٜ ٚ ثب وّیه وشد Save as . ٓآ٘شا دس ٔحُ دِخٛاٜ خٛد ثب ٘بْ دِخٛاٜ رخیشٜ ٔی وٙی 

 

 

 

chapter1-new2 2 
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ثشای رخیشٜ وشدٖ فبیُ ٞبی هٕیٕٝ ؿذٜ دس اخشیبس ؿٕب  Saved Importٌضیٙٝ ای ثٝ ٘بْ  Import & Linkلؼٕز  External Dataدس صثب٘ٝ 

 لشاس داسد. 
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فبیّٟبی ٘ؼدیذٜ ُٕٓ  ثٝ ًٛس وّی ثبیذ دس ِ٘ش داؿشٝ ثبؿیذ وٝ افضٚدٖ ٞش فبیُ هٕیٕٝ ثٝ حدٓ فبیُ دبیٍبٜ دادٜ اهبفٝ ٔی وٙذ ٚ ٘جبیذ دس اػشفبدٜ اص ایٍٙٛ٘ٝ

 وشد .

وٝ ُبٞش ٔی ؿٛد فبیُ ٔٛسد ِ٘ش  Attachementثشای حزف یه هٕیٕٝ ٘یض وبفی اػز سٚی فیّذی وٝ حبٚی هٕیٕٝ اػز دٚثبس وّیه وشدٜ ٚ اص دٙدشٜ ی 

 فشٔبٖ خٛد سا سبییذ وٙیذ . okسا وّیه وشدٜ ٚ ػذغ ثب صدٖ دوٕٝ ی  Removeسا ا٘شخبة وشدٜ ٚ دوٕٝ ی 

 

 

 

 

 

chapter1-new3 

 

 

   OLEدسج اؿیب 

اػشفبدٜ وٙیذ .اػشفبدٜ اص ایٗ ّ٘ٛ فیّذ ثدبی فبیُ هٕیٕٝ ثٝ ؿٕب اخبصٜ  oleثشای رخیشٜ ػبصی ا٘ٛاّ ٔخشّف فبیّٟبی دادٜ ٔی سٛا٘یذ اص ّ٘ٛ فیّذ 

 ٔی دٞذ سب یه دیٛ٘ذ دٛیب ثب وذی اكّی فبیُ ثشلشاس وٙیذ . 

سا اص ٔٙٛی ٔیب٘جش ا٘شخبة  insert objectداسد ساػز وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ ی  ole، ثش سٚی فیّذی وٝ ّ٘ٛ دادٜ ای  oleثشای ٚاسد وشدٖ ؿی 

 وٙیذ.
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ٔی سٛا٘یذ ا٘شخبة وٙیذ وٝ فبیُ ا٘شخبثی ؿٕب دس وذاْ دٛؿٝ لشاس داسد ٚ آ٘شا ا٘شخبة  browseدس دٙدشٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد ثب ا٘شخبة دوٕٝ ی  

سا دس ایٗ دٙدشٜ ای ٓلأز ٌزاسی ٔیىٙیٓ . ٍٞٙبٔی وٝ ؿٕب ایٗ ٌضیٙٝ سا ٓلأز  linkییذ وٙیذ وٙیذ .اٌش ثخٛاٞیٓ یه دیٛ٘ذ ایدبد ؿٛد وبدس سب

 ٌزاسی ٔی وٙیذ ٞش ٚلز فبیُ اكّی ثشٚص سػب٘ی ؿٛد اوؼغ وذی خٛد سا ثٝ ًٛس خٛدوبس ثشٚص سػب٘ی ٔی وٙذ .

 

 

 

 

 

 

 

 

chapter1-new4                       

 

سا ا٘شخبة وٙیذ ،ٔی سٛا٘یذ یه ؿی ادغبْ ؿذٜ ی خذیذ سا ثلٛسر ٔدبصی ٚ ثذٖٚ اػشفبدٜ اص  create newٌضیٙٝ ی  browseاٌش ثدبی ا٘شخبة ٌضیٙٝ ی 

 ثش٘بٔٝ ٞبی سٚی ػیؼشٓ خٛد ثؼبصیذ.

سا دس ٕ٘بی  oleای ٕٔٔٛلادس ثش٘بٔٝ ٞبی دیٍش آفیغ اػشفبدٜ ی ثیـششی ٔی ؿٛد أب اٌش ایٙدب ٞٓ آ٘شا فٔبَ وٙیذ ٔحشٛ display as iconا٘شخبة ٌضیٙٝ ی 

data sheet . ثٝ كٛسر آیىٖٛ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی دٞذ          

 

chapter1-new5                                
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  OLEثبصوشدٖ، ٚیشایؾ ٚ حزف اؿیب 

دس ٞش صٔب٘ی وٝ خٛاػشیذ ٔی سٛا٘یذ آ٘شا ٚیشایؾ وٙیذ . ثشای ایٙىبس وبفی اػز سٚی فیّذی وٝ حبٚی یه ؿی  oleاٌش ثٔذ اص ٚاسد وشدٖ فبیُ ثٝ دسٖٚ فیّذ 

ole . اػز دٚثبس وّیه وٙیذ. فبیُ ٔٛسد ِ٘ش ثبص ٔی ؿٛد ؿٕب ٔی سٛا٘یذ سغییشار ٔٛسد ِ٘شسا إٓبَ وشدٜ ٚ ٚ ایٗ سغییشار سا رخیشٜ وٙیذ 

 شدٜ ثبؿیذ ایٗ سغییشار سٚی فبیُ اكّی ٞٓ ثشٚص سػب٘ی ٔی ؿٛد .اٌش ٌضیٙٝ ی ِیٙه سا ٍٞٙبْ فٔبَ و

حزف ٔی ؿٛد . اِجشٝ oleسا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ.ثب ایٙىبس ؿی  deleteٌضیٙٝ ی  homeاػز ویه ٔی وٙیٓ ٚ اص ػشثشي  oleثشای حزف یه فیّذ وٝ ؿبُٔ ؿی 

 ٚ فمي وذی ٔشثٛى ثٝ اوؼغ سا حزف ٔی وٙذ. ایٗ ٌضیٙٝ ثبٓث ٕ٘ی ؿٛد ٘ؼخٝ ی اكّی فبیُ وٝ دس خبی خٛد ثٛد حزف ؿٛد

 

 

 

 

chapter1-new6                                

 (Lookup Wizardٞبی چٙذٔمذاسی ) ٞب دس فیّذ ٚسٚد دادٜ

یه فیّذ خذیذ ثؼبصیذ چٙب٘چٝ سٚی فیّذ ٔٛسد ِ٘ش وّیه ساػز وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ  Data sheetٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ دس ٕ٘بی  -

Lookup & Relation .سا ا٘شخبة وٙیذ 

 

 1 -2ؿىُ -
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ثبص ٔی ؿٛد؛ وٝ دس ایٗ دٙدشٜ ٔی سٛا٘یذ ا٘شخبة وٙیذ وٝ آیب سٕبیُ داسیذ دس ایٗ فیّذ ٔمبدیش  Lookup Wizardدٙدشٜ ای ثٝ ٘بْ  -

 اص خذاَٚ یب دشع ٚخٛٞبی دیٍش ا٘شخبة ؿٛد؟ ٚ ٌضیٙٝ دْٚ ایٙىٝ ا٘شخبة وٙیذ خٛدسبٖ ٔمبدیش سا دس فیّذ ٔشثًٛٝ دسج وٙیذ.

 

 2 -2ؿىُ -

ثٝ كفحٝ ثٔذی ٞذایز ٔی ؿٛیذ، وٝ دس ایٗ كفحٝ ٔی سٛا٘یذ سٔییٗ وٙیذ وٝ ٔمبدیش دادٜ ٞب اص وذاْ  Nextثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ  -

 ثٝ فیّذ ٔٛسد ِ٘ش ٚاسد ؿٛ٘ذ. Queryخذَٚ یب 

 

 3 -2ؿىُ -

وٙیذ. ثب اػشفبدٜ اص ٓلأز دیىبٖ ٚ دس كفحٝ ثٔذ ٔی سٛا٘یذ فیّذٞبیی وٝ لشاس اػز دس فیّذ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب لشاس ثٍیشد سا سٔییٗ ٔی  -

 ٔی سٛا٘یذ فیّذٞبیی سا وٝ لشاس اػز ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس ثٍیشد سا ثٝ فیّذ ٔٛسد ِ٘ش ٞذایز وٙیذ.
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 4 -2ؿىُ -

 Nextدس كفحٝ ثٔذ ٔی سٛا٘یذ دس كٛسر سٕبیُ دادٜ ٞبی ٔٛخٛد دس فیّذ ٞب سا ثش اػبع یىی اص فیّذٞب ٔشست وٙیذ. ػذغ وّیذ  -

 سا ا٘شخبة وٙیذ.

 

 5 -2ؿىُ -

ٔحشٛای ػشٖٛ وّیذ اكّی  دس ایٗ كفحٝ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ا٘ذاصٜ فیّذ ٞب سا سِٙیٓ وٙیذ ٚ ٕٞچٙیٗ سٔییٗ ٔی وٙیذ وٝ آیب ٔی خٛاٞیذ -

 ثٝ ٕ٘بیؾ دس ثیبیذ یب خیش؟
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 6 -2ؿىُ -

دس كفحٝ ثٔذی ٔی سٛا٘یذ ٘بْ فیّذ ٔٛسدِ٘ش سا دسج وشدٜ ٚ ٕٞچٙیٗ یىذبسچٍی دادٜ ٞب ٚ دادٜ ٞبی چٙذ ٔمذاسی سا دسكٛسر  -

 ر ٔٛسد ِ٘ش إٓبَ ؿٛد.سا ا٘شخبة وٙیذ سب سغییشا Finishسٕبیُ ٔـخق وٙیذ ٚ دس دبیبٖ دوٕٝ 

 

 7 -2ؿىُ -

اوٖٙٛ چٙب٘چٝ سٚی فیّذ ٔٛسد ِ٘ش وّیه وٙیذ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وٝ یه صثب٘ٝ ٔثّثی ٚخٛد داسد وٝ ثبوّیه  -

وشدٖ سٚی آٖ خذَٚ ٚ ٔمبدیش خذَٚ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ٚ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اص ثیٗ ایٗ دادٜ ٞب سوٛسد 

 ٚاسد فیّذ ٔٛسد ِ٘ش ٕ٘بییذ.ٞب سا 
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 8 -2ؿىُ -

 

 

چٙذ ٔمذاس سا سٔییٗ وشدٜ ثبؿیذ یب سٔییٗ وشدٜ ثبؿیذ وٝ ٔمبدیشی وٝ دس  Lookup& Relationاٌش لجلا ثشای یه فیّذ اص خذَٚ سٛػي اثضاس 

ٞبی ٔـخق ا٘شخبة ؿٛ٘ذ. دس ایٗ كٛسر  (Query)ایٗ فیّذ ٚاسد ٔی ؿٛد اص یه خذَٚ خبف ا٘شخبة ؿٛد یب اص ثیٗ یىؼشی دشع ٚخٛ 

َٛ ٞب لشاس ٔی ٌیشد وّیه وٙیذ ٚ كشفب اص ثیٗ دادٜ ٞبی خٟز دسج دادٜ دس ایٗ فیّذ ٔی ثبیؼز سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی وٝ وٙبس ایٗ ٞش وذاْ اص ػّ

 وٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد یىی اص ٌضیٙٝ ٞب سا سٛػي ٔبٚع ا٘شخبة وٙیذ. Queryخذَٚ یب 

 
 9 -2ؿىُ
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 زف سوٛسدٞبح

ٞؼشیذ، ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك وّیه  Datasheetاٌش ثخٛاٞیذ سوٛسدٞبیی وٝ لجلا دسج ؿذٜ اػز سا حزف وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

 سوٛسد ٔٛسد ِ٘ش سا حزف وٙیذ. Delete Recordساػز وشدٖ سٚی سوٛسدی وٝ لشاس اػز حزف ؿٛد ٚ ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 
 28 -1ؿىُ

یه سٚؽ دیٍش ثشای حزف سوٛسد ٞبی دسج ؿذٜ ٚ یب حزف وشدٖ یه سدیف ثٝ ٕٞشاٜ سٕبٔی سوٛسدٞبی ٔٛخٛد دس آٖ اػشفبدٜ اص ٌضیٙٝ 

Delete  دس لؼٕزRecords  ٝ٘اص صثبHome .ٔی ثبؿذ 

 
 29 -1ؿىُ

 Deleteٞؼشیذ، سٚی فیّذ ٔٛسدِ٘ش وّیه ساػز وشدٜ ٚ اص ٔٙٛیی وٝ ثبص ٔی ؿٛد ٌضیٙٝ  Design Viewٚ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی ًشاحی یب 

Rows .سا ا٘شخبة وٙیذ 

 
 30 -1ؿىُ
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 ثٔذ اص ا٘شخبة ایٗ ٌضیٙٝ ثش٘بٔٝ اوؼغ اص ؿٕب دسٔٛسد حزف سوٛسد ٔٛسد ِ٘ش سبییذ ٔی خٛاٞذ. 

 

 31 -1ؿىُ

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Enterسا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ وّیذ  Backspaceٚ یب دغ اص ا٘شخبة سوٛسدی وٝ لشاس اػز حزف ؿٛدف سٛػي ویجٛسد دوٕٝ 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Delete Rowsٌضیٙٝ  Toolsسفشٝ ٚ دس لؼٕز  Table Toolsٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ دس ٕ٘بی ًشاحی ثٝ ٔٙٛی خب٘جی 

 
 32 -1ؿىُ

 Data Sheetٞبی  سغییش ا٘ذاصٜ ػٌشٞب ٚ ػشٖٛ

 ٔی سٛا٘یذ اص چٙذ ًشیك ٔی سٛا٘ذ ا٘ذاصٜ ػٌش ٞب ٚ ػشٖٛ ٞب سا سغییش دٞیذ.  Datasheetدس ٕ٘بی 

ٝ ٘ـبٍ٘ش ٔبٚع ٔی سٛا٘یذ سٛػي ٔبٚع ثٝ ٘مٌٝ ای اص ٔشص ػشٖٛ ٞب حشوز وٙیذ و Datasheetاثشذا ثشای سغییش ا٘ذاصٜ دٟٙبی ػشٖٛ ٞب دس ٕ٘بی 

دس ثیبیذ، دس ایٗ حبِز ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك دٚثُ وّیه سٚی ٔشص ػشٖٛ ا٘ذاصٜ ػشٖٛ سا ثٝ ا٘ذاصٜ ثضسٌششیٗ  "ثٔلاٜٚ )+("ثٝ ؿىُ ٓلأشی ؿجیٝ 

 ٔشٙی وٝ دس آٖ سوٛسد ؿذٜ سِٙیٓ ٕ٘بییذ ٚ یب سٛػي دسي وشدٖ ثٝ ا٘ذاصٜ دِخٛاٜ سِٙیٓ وٙیذ.

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Field Widthسد ِ٘ش وّیه ساػز وشدٜ ٚ اص ٔٙٛیی وٝ ثبص ٔی ؿٛد ٌضیٙٝ ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ سٚی فیّذ ٔٛ
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ثٟششیٗ  Best Fitٚاسد وٙیذ ٚ یب اص ًشیك دوٕٝ   Column Widthاوٖٙٛ یه دٙدشٜ ثبص ٔی ؿٛد وٝ ٔی ثبیؼز ا٘ذاصٜ ٔٛسد ِ٘ش سا دس لؼٕز 

 ا٘ذاصٜ سا ثشای دٟٙبی ػشٖٛ ٞب ثٌٛس خٛدوبس سِٙیٓ وٙیذ.

 
 33 -1ؿىُ

سٚی صثب٘ٝ  Recordsدس لؼٕز  Homeٞؼشیذ اص ًشیك صثب٘ٝ  Datasheet اوٖٙٛ ثشای سِٙیٓ ًَٛ سدیف ٞب ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Row Heightوّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ  Moreٔثّثی ٌضیٙٝ 

 
 34 -1ؿىُ

ثبص ٔی ؿٛد وٝ ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك ٚاسد وشدٖ ٔمذاس ًَٛ ٔٛسد ِ٘ش، سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ  Row Heightثٝ ایٗ سشسیت یه دٙدشٜ ای ثٝ ٘بْ 

 ا٘ذاصٜ ػٌشٞب سا ا٘دبْ دٞیذ.

 
 35 -1ؿىُ
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 سوٛسدٞبػبصی  ٔشست

 ثشٚیذ. Sort & Filterثٝ لؼٕز   Homeٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ سوٛسدٞب سا ٔشست ػبصی وٙیذ ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك ثٝ صثب٘ٝ 

 
 36 -1ؿىُ

وّیه وٙیذ ٚ ثشای حزف ٔشست ػبصی  Descendingیب  Ascendingثشای ٔشست ػبصی دادٜ ٞب ثٌٛس كٔٛدی یب ٘ضِٚیی ٔی سٛا٘یذ سٚی ٌضیٙٝ 

 وّیه وٙیذ. Remove Sortسٚی ٌضیٙٝ 

 ثٙذی  ٕ٘بیؾ آغبص خْٕ

اٞٙذ داؿز . دس ثب٘ه ٞبی اًلآبسی حدٓ صیبدی اًلآبر ٌشد آٚسی ٔی ؿٛد ، ایٗ اًلآبر ثب اػشفبدٜ اص ٌضیٙٝ ٞبی خٕجٔٙذی وبسثشد ثیـششی ثشای ٔب خٛ

 اص ایٗ ٌضیٙٝ ٔیبٍ٘یٗ فیّذ خبكی سا ٔحبػجٝ وٙیذ ٚ یب سٔذاد ػٌشٞبی یه فیّذ سا ؿٕبسؽ وٙیذ.ثٝ ًٛس ٔثبَ ٔی سٛا٘یٓ ثب اػشفبدٜ 

لشاس داسد ٕٞٛاسٜ ٔی سٛا٘یذ خْٕ سوٛسد ٞب سا دس دبییٗ سشیٗ ػٌش خذَٚ ٔـبٞذٜ  Recordsلؼٕز  Homeوٝ دس صثب٘ٝ  Totalاص ًشیك اثضاس 

 وٙیذ.

 ٞبی ٔٛخٛد ثشای ػٌش خٕٔجٙذی ػٌش دػششػی دیذا وٙیذ.ثب ا٘شخبة ٞش فیّذ ٔی سٛا٘یذ ثٝ ا٘شخبة 

 اص ٔٙٛیی وٝ ثبص ٔی ؿٛد ٔی سٛا٘یذ ّ٘ٛ آٔبس ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘شخبة وٙیذ سب اًلآبر دس ػٌش خٕٔجٙذی ُبٞش ؿٛد.

ّ٘ٛ فیّذ ٔشفبٚر خٛاٞذ ایٗ ُٕٓ سا ٔی سٛا٘یذ ثبی فّذٞبی دِخٛاٜ دیٍش ٞٓ ٘یض ا٘دبْ دٞیذ . ٌضیٙٝ ٞبی ٔٛخٛد دس ٔٙٛی ثبصؿٛ٘ذٜ ثش اػبع 

 ثٛد.

 
 37 -1ؿىُ
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chapter1-new7 

 سا وّیه وٙیذ. totalsاٌش ثخٛاٞیذ ػٌش خٕٔجٙذی ٔخفی ؿٛد  وبفی اػز ٌضیٙٝ ی 

 

 Data Sheetچبح 

 آ٘شا چبح وٙیذ. Printٔی سٛا٘یذ اص ًشیك ٔٙٛی فبیُ لؼٕز  Data sheetخٟز چبح 

 
 38 -1ؿىُ

 سا ثب ٕٞبٖ سِٙیٕبر لجّی چبح وٙیذ. Data sheetٔی سٛا٘یذ  Quick Printاص ًشیك ٌضیٙٝ 

 ٔی سٛا٘یذ هٕٗ ا٘دبْ سِٙیٕبر دیؾ اص چبح سغییشار ٔٛسد ِ٘ش سا إٓبَ ٚ ػذغ آ٘شا چبح وٙیذ. Printاص ًشیك ٌضیٙٝ 

 ٘ـبٖ ٔی دٞذ.ٕ٘بی دیؾ اص چبح سا ثٝ ؿٕب  Print Previewٌضیٙٝ 
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 وبس ثب خذَٚ فلُ دْٚ:

 ًشاحی خذاَٚ 

ٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ یه ثب٘ه اًلآبر یب یه دبیٍبٜ دادٜ ایدبد وٙیذ، اكّی سشیٗ ؿیء ای وٝ ٚخٛد داسد خذِٚی اػز وٝ دادٜ ٞب دس آٖ 

 یه ٔٛهّٛ ٔـخق ػبخشٝ ؿذٜ اػز.ٍٟ٘ذاسی ٔی ؿٛد. ٞش خذَٚ سا ٔی سٛا٘یذ ٔدٕٛٓٝ ای دادٜ ٞب دس ِ٘ش ثٍیشیذ وٝ دس ساثٌٝ ثب 

دس ٞش خذَٚ سٔذادی سوٛسد ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ ٚ ٞش سوٛسد ٕٔىٗ اػز ؿبُٔ سٔذادی فیّذ ثبؿذ. ٘ىشٝ هشٚسی وٝ ثبیذ دس اسسجبى ثب خذاَٚ 

ٔثبَ فیّذ ٔـششوی  ثذا٘یذ ایٙؼز وٝ ٕٔىٗ اػز دٚ یب چٙذ خذَٚ ثبٞٓ دس اسسجبى ثبؿٙذ ٚ ٔجٙبی ایٗ اسسجبى یه فیّذ ٔـششن ٔی ثبؿذ. ثشای

سد  ٔب٘ٙذ وذ ٔـششی ٚ وذ ٔحلَٛ اٌش ٔجٙبی اسسجبى ثیٗ دٚ خذَٚ ٔشسجي سا سـىیُ ثذٞذ، ٍٞٙبْ ٚسٚد دادٜ ٞب ٕ٘ی سٛا٘یذ ایٗ فیّذ ٞب سا خبِی

 وٙیذ.

 ٚخٛد فیّذ ٔـششوی وٝ دٚ خذَٚ سا ثٝ ٞٓ ٔشسجي وٙذ ٔی سٛا٘یذ ٚخٛد دادٜ ٞبی سىشاسی سا ثٝ حذالُ ٕٔىٗ ثشػب٘ذ. 

  فیّذ ٔـششن، فیّذی اص خذَٚ اػز  وٝ اص ًشیك آٖ دٚ یب چٙذ خذَٚ ثبٞٓ ٔشسجي ٔی ؿٛ٘ذ ٚ ٔی ثبیؼز دادٜ ٞبیی وٝ دس ایٗ فیّذ

 ٚخٛد داسد دس ٞش دٚ )چٙذ( خذَٚ سىشاس ؿذٜ ثبؿٙذ.

ٙذی وٙیذ ٚ ثشای ٞش دػشٝ اص دادٜ ٞب ٘بٔی سا سٔییٗ ٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ ثشای دبیٍبٜ دادٜ ٞبی ٔٛسد ِ٘ش یه خذَٚ ًشاحی وٙیذ، اثشذا دادٜ ٞب سا دػشٝ ث

 وٙیذ.

 وّیه وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت كفحٝ ای ٔـبثٝ كفحٝ صیش ٔـبٞذٜ خٛاٞیذ وشد: Blank Databaseثش٘بٔٝ اوؼغ سا ثبص وٙیذ ٚ سٚی ٌضیٙٝ 
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ٔی ثبؿذ. خٟز اهبفٝ وشدٖ  IDسا ثشای خذَٚ ؿٕب دس ِ٘ش ٌشفشٝ ثٝ ٕٞشاٜ یه خذَٚ، وٝ ؿبُٔ یه ػشٖٛ ثٝ ٘بْ  Table1اوؼغ ثٌٛس دیؾ فشم ٘بْ 

وّیه وٙیذ ٚ ٘بْ فیّذ ٔٛسد ِ٘ش سا دسج وٙیذ. ثٝ ٔحن ایٙىٝ سٚی خذَٚ وّیه ٔی  Click to Addفیّذ ٞبی ثیـشش ثٝ ایٗ خذَٚ ٔی ثبیؼز سٚی ٌضیٙٝ 

 دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد وٝ اص ًشیك آٖ ٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر ثیـششی ٔشثٛى ثٝ خذَٚ سا ا٘دبْ دٞیذ.  Table Tools وٙیذ یه ٔٙٛی خب٘جی ثٝ ٘بْ

سا ا٘شخبة وٙیذ، یه دٙدشٜ ثبص ٔی ؿٛد. وٝ ٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ فیّشش ، خٟز ٚ ثبص  Table Propertiesسفشٝ ٚ ٌضیٙٝ  Tablesچٙب٘چٝ دس صثب٘ٝ 

 سخبر خذَٚ سا ٚاسد وٙیذ.خٛا٘ی ٔٙذ
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 ب ٞ ػبخز خذَٚ ثب اػشفبدٜ اص اٍِٛ

Table template  یب خذَٚ اٍِٛ دس ٚالْ خذِٚی خبِی اػز وٝ ؿٕب ثشای ؿشّٚ ٔی سٛا٘یذ اص آٖ اػشفبدٜ وٙیذ ٚ ػذغ آ٘شا ٔشٙبػت ثب ٘یبص خٛد

ثش٘بٔٝ ی اوؼغ ؿٕبٔی سٛا٘ؼشیذ ثب اػشفبدٜ اص ٚیضاسد ٚ سإٞٙبیی ٌبْ ثٝ ٌبْ خذَٚ ٞب سا ثؼبصیذ أب اص ٘ؼخٝ  2007سغییش دٞیذ . دس ٘ؼخٝ ی 

ؿٕب ٔی سٛا٘یذ خذَٚ ٞب سا ثب اػشفبدٜ اص اٍِٛٞبی ٔٛخٛد ػبخشٝ ٚ ػذغ ثش حؼت ٘یبص اص آٟ٘ب سا ٚیشایؾ وشدٜ ٚ ٔٛسد اػشفبدٜ  ثٝ ثٔذ 2010ی 

 لشاس سدٞیذ .

 سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ سٚی اٍِٛی ا٘شخبثی وّیه وٙیذ . table templateٌضیٙٝ ی  createثشای اػشفبدٜ اص اٍِٛ ٞب وبفی اػز اص ػشثشي 

 ٞبی ٔٛخٛد ٓجبسسٙذ اص : اٍِٛ

Contact  ٚ ٕٝوٝ خذِٚی اػز وٝ ثشای ٌشد آٚسی اًلآبر سٕبع ٕٞچٖٛ ، ٘بْ ٚ ٘بْ خب٘ٛادٌی ٚ ایٕیُ ٚ آدسع ٚ ٚة ػبیز ٚ فبیُ هٕی :

 ٔٛاسدی اص ایٗ دػز ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس ٔیٍیش٘ذ.

Tasks  ٔی ثبؿذ .: خذِٚی اػز ثشای دیٍیشی ُٚبیف وٝ ؿبُٔ فیّذ فبیّٟبی هٕیٕٝ ٘یض 

Issues  یبدداؿز وٝ یه سبسیخ اص ٔمبدیش  لذیٕی سا ٍ٘ٝ ٔی داسدفیّذ : یه خذَٚ ثشای ٔؼبئُ سدیبثی، وٝ ؿبُٔ یه فیّذ اص دیٛػز ٚ یه. 

Events  خذِٚی اػز ثشای ٍٟ٘ذاسی ٚ ٔذیشیز اسفبق ٞب ٚ سٚیذادٞب وٝ ؿبُٔ یه فیّذ :Text memo .یه فیّذ فبیُ هٕیٕٝ اػز ٚ 

Assets . یه خذَٚ اػز ثشای ٔذیشیز ٚ ػبٔب٘ذٞی ثّٝ ِیؼز داسایی ٞب : 

 رخیشٜ خذَٚ 

خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش سا رخیشٜ وٙیذ.  Saveٞؼشیذ ٔی سٛا٘یذ ثب وّیه ساػز وشدٖ سٚی خذَٚ ٚ ا٘شخبة ٌضیٙٝ  DataSheetٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

ٚ سبییذ آٖ  Table Nameیذ ثب دسج ٘بْ خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش دس لؼٕز ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد وٝ ؿٕب ٔی سٛا٘ Save Azثٝ ایٗ سشسیت یه دٙدشٜ ثٝ ٘بْ 

 خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش سا رخیشٜ وٙیذ. OKسٛػي دوٕٝ 
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ٚخٛد داس٘ذ ٔی  Fileٚ یب اػشفبدٜ اص فشٔبٖ رخیشٜ وٝ دس ٔٙٛی  Quick Accessیه ساٜ دیٍش ثشای رخیشٜ خذَٚ ا٘شخبة دوٕٝ رخیشٜ دس ٘ٛاس 

 ثبؿذ.

 Data Sheetػبخز خذَٚ دس ٕ٘بی 

 Createٔی ثبؿذ. ثشای ایٙىبس ٍٞٙبٔی وٝ یه ثش٘بٔٝ اوؼغ سا ثبص وشدیذ ثٝ صثب٘ٝ  Datasheetیىی اص ساٜ ٞبی ػبخز خذَٚ اػشفبدٜ اص ٕ٘بی 

 IDسا ا٘شخبة وٙیذ. ثٌٛس خٛدوبس یه خذَٚ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد وٝ اِٚیٗ فیّذ آٖ ثب ٓٙٛاٖ  Tableٌضیٙٝ  Tablesثشٚیذ ٚ دس لؼٕز 

وّیه وٙیذ ٚ ػذغ ٘بْ فیّذ ٔٛسد ِ٘ش سا دسج  Click to Addٔـخق ؿذٜ ٚ ثشای دسج فیّذ ٞبی دیٍش لاصْ اػز اثشذا سٚی فیّذ ثٔذی ثب ٘بْ 

ثشٚیذ ٚ ّ٘ٛ دادٜ ای سا وٝ لشاس اػز دس فیّذ  Add & Deleteثٝ لؼٕز  Fields، دس صثب٘ٝ Tables Toolوٙیذ. ٕٞچٙیٗ اص ًشیك ٔٙٛی خب٘جی 

 ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب دسج ؿٛد سا اص ثیٗ ٌضیٙٝ ٞبی ٔٛخٛد ا٘شخبة وٙیذ. 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Deleteٕٞچٙیٗ ثشای حزف فیّذ دسج ؿذٜ ٔی سٛا٘یذ دس ٕٞیٗ لؼٕز ، ٔی سٛا٘یذ ٌضیٙٝ 

وّیه وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ٔـخلبر فیّذ ٔٛسد ِ٘ش سا دسج وٙیذ، ٘بْ آ٘شا سغییش  Name & Captionچٙب٘چٝ سٚی ٌضیٙٝ  Propertiesدس لؼٕز 

 دادٜ ٚ یب سٛهیحبر ٔٛسد ِ٘شسبٖ سا دسج وٙیذ.
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 ٔمذاس اِٚیٝ ٚ ایٙىٝ فیّذ ٔٛسد ِ٘ش سب چٙذ وبساوشش سا لجَٛ وٙذ ٔی ثبؿذ.یىی دیٍش اص سِٙیٕبسی وٝ دس ٕٞیٗ لؼٕز ٔی سٛا٘یذ إٓبَ وٙیذ سٔییٗ 

 Validationٔی سٛا٘یذ ًجك لٛآذ آشجبس ػٙدی ثشای فیّذ ٔٛسد ِ٘ش یه لبٖ٘ٛ آشجبس سٔییٗ وٙیذ. ثشای ایٙىبس سٚی ٌضیٙٝ  Field Validationدس لؼٕز 

 وّیه وٙیذ.

ٞب سا ٔـخق وٙیذ وٝ اص چٝ ّ٘ٛ ٔی ثبؿذ ٚ ثشای ٞش لبِت سِٙیٕبر ٔشثًٛٝ سا ٘یض ا٘دبْ دٞیذ. ثشای ٔثبَ اٌش  ٔی سٛا٘یذ لبِت دادٜ Formattingدس لؼٕز 

ادٜ ٓذدی ٔٛسد ؿٕب ّ٘ٛ دادٜ ٞب سا اص ّ٘ٛ ٓذدی سٔییٗ وٙیذ لؼٕز ٔشثٛى ثٝ سٔییٗ ّ٘ٛ ٓذد ٘یض فٔبَ ٔی ؿٛد ٚ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ سٔییٗ وٙیذ وٝ آیب ّ٘ٛ د

 دَٛ، ٓذد ٔحبػجبسی، سبسیخ ٚ یب صٔبٖ ٔی ثبؿذ.ِ٘ش اص ّ٘ٛ ٚاحذ 

 ػبخز خذَٚ ثب وذی ػبخشبس خذِٚی دیٍش

خذَٚ اٌش ثخٛاٞیذ اص خذِٚی وٝ ٔٛخٛد اػز وذی ٞبی دیٍشی داؿشٝ ثبؿیذ وٝ ػبخشبس ٔـبثٝ داؿشٝ ثبؿٙذ وبفی اػز دس ٔیبٖ اػٓ خذَٚ ٞب سٚی اػٓ 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. copyٝ ی دِخٛاٜ وّیه وٙیذ ٚ سٚی آٖ سایز وّیه وشدٜ ٚ ٌضیٙ

 ساوّیه وٙیذ.   pasteاوٖٙٛ وبفی اػز سٚی فوبی خبِی  ساٞیبثی ،ساػز وّیه وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ ی 

 onlyشخبة ٌضیٙٝ ی ثب ا٘شخبة ٘بْ دِخٛاٜ ؿٕب خذَٚ وذی ایدبد خٛاٞذ ؿذ . اٌش ٓلالٕٙذ ثبؿیذ ٔی سٛا٘یذ یه خذَٚ سا ثب سٕبْ ٔحشٛیبر وذی وٙیذ ٚ یب ثب ا٘

structure . فمي ػبخشبس سا وذی وٙیذ 
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 Share Pointػبخز ِیؼز 

ٚ دیٍش ِیؼز ٞبی ؿیشدٛیٙز سادس اوؼغ  Contacts ،Task ،Issues ،Eventsٔثُ  دس كٛسسی وٝ اص ؿیشدٛیٙز اػشفبدٜ ٔی وٙیذأىب٘بسی

 ثؼبصیذ. 

وّیه وٙیذ ٚ اص ثیٗ ٌضیٙٝ  SharPoint Listسفشٝ ٚ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی وٙبس ٌضیٙٝ  Tablesثٝ صثب٘ٝ  Createثشای اػشفبدٜ اص ایٗ اثضاس دس ٔٙٛی 

 ٞبی ٔٛخٛد وٝ ِیؼز ٔٛسد ٘یبص خٛد سا ا٘شخبة وٙیذ.
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یذ، یه ٘بْ ثشای ِیؼز خٛد ثبص ٔی ؿٛد وٝ دس ایٗ دٙدشٜ ثبیذ ػبیز ؿیشدٛیٙز خٛد سا ٔـخق وٙ Create New Listیه دٙدشٜ ثٝ ٘بْ 

 ا٘شخبة وٙیذ ٚ دس كٛسر ٘یبص سٛهیحبر سا دسج وٙیذ ٚ ثمیٝ ٔشاحُ سا ثلٛسر ٌبْ ثٝ ٌبْ ًی وٙیذ.
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 ػبخز خذَٚ دس ٕ٘بی ًشاحی 

ثبص وٙیذ. دس ایٗ حبِز ثش٘بٔٝ اوؼغ اص ؿٕب ٔی خٛاٞذ وٝ یه ٘بْ ثشای خذَٚ ٔٛسد  design Viewsاثشذا فبیُ اوؼغ سا دس ٕ٘بی ًشاحی یب 

 ِ٘ش خٛد ا٘شخبة وٙیذ.
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ثٝ ایٗ سشسیت ٍٞٙبٔی وٝ ٚاسد كفحٝ ًشاحی ٔی ؿٛیذ كفحٝ ٕ٘بیؾ ؿٕب ثلٛسر صیش اػز. اخضایی وٝ دس ایٗ كفحٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ ؿبُٔ 

 ثذ٘ٝ اكّی خذَٚ ٚ اخضاء ٔشثٛى ثٝ خلٛكیبر فیّذ ٞب ٔی ثبؿذ. اخضاء

 دس ثخؾ ٔشثٛى ثٝ ثذ٘ٝ خذَٚ ػٝ ػشٖٛ ٔـبٞذٜ ٔی ؿٛد:

 ٔحُ دسج فیّذٞب -1

 ٔحُ سٔییٗ ّ٘ٛ دادٜ ٞب -2

 ٔحُ دسج سٛهیحبر -3
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ّ٘ٛ دادٜ سا ٔـخق وٙیذ. ػذغ دس لؼٕز  Data Type٘بْ فیّذ ٞب یب ػش ػشٖٛ ٞب سا دسج وٙیذ ٚ دس لؼٕز  Field Nameدس لؼٕز 

ثٝ اصاء ٞش ّ٘ٛ دادٜ ای وٝ سٔییٗ وشدٜ ایذ ٔـخلبر ٔشثًٛٝ سا دسج وٙیذ. خلٛكیبر فیّذٞب ثٝ سفویُ  Field Propertiesخلٛكیبر فیّذ یب 

 ٔٛسد ثحث لشاس خٛاٞذ ٌشفز.
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 دس دبیبٖ لاصْ اػز ٔٙذسخبسی وٝ ٚاسد وشدٜ ایذ سا رخیشٜ وٙیذ.

 ٞبی اكّی یب سشویجی  سٛهیح ٔفبٞیٓ وّیذ

 :ٔفْٟٛ وّیذ دس ٔذَ ساثٌٝ ای

 .ٌٛیٙذ یذیب چٙذ كفبر خبكٝ سا وٝ داسای یىشبیی ٔمذاس ثبؿٙذ اثش وّ یهاص  یا ٔدٕٛٓٝ  super key :اثش وّیذسٔشیف 

اثش وّیذی وٝ خبكیشی وبٞؾ ٘بدزیشی داؿشٝ ثبؿذ وّیذ وب٘ذیذ ٌٛیٙذ. ثٔجبسر دیٍش ٞش صیش ٔدٕٛٓٝ اص ٔدٕٛٓٝ   Candidate  Key :وّیذ وب٘ذیذ سٔشیف

  .وٝ دٚ خبكیز صیش داؿشٝ ثبؿذ وّیذ وب٘ذیذ ٌٛیٙذ ( Ai, Aj  ..Ak )  ٓٙٛاٖ

 یىشبیی ٔمذاس ( Uniqueness )  : ِحِٝ اص حیبر ساثٌٝ ٔمذاسثٝ ایٗ ٔٔٙب وٝ دس ٞش ( A i , Aj ..Ak ) یىشب ثبؿذ.  

 ایٗ ٔٔٙی اػز وٝ اص ِ٘ش سٔذاد اخضاء دس حذالُ ثبؿذ دس ٓیٗ حبَ وٝ یىشبیی ٔحفٍٛ ثٕب٘ذ :ثٝ یشیوبٞؾ ٘بدز.  

وّیذٞبی وب٘ذیذ اػز وٝ ًشاح ا٘شخبة یىی اص ٞش خذَٚ فمي ٔی سٛا٘ذ یه وّیذ اكّی داؿشٝ ثبؿذ. وّیذ اكّی  : Primary Keyسٔشیف وّیذ اكّی یب 

سا  ثشای سٕبیض ثیٗ اًلآبر ٚاسد ؿذٜ دس یه خذَٚ ثبیذ یه فیّذ ًٛسی ا٘شخبة ؿٛد وٝ ٔمبدیش آٖ دس خذَٚ سىشا ٘ـٛد. ثٝ فیّذی وٝ ایٗ ٚیظٌی .وٙذ یٔ

 داؿشٝ ثبؿذ وّیذ اكّی ٌفشٝ ٔی ؿٛد. وّیذ اكّی ثبیذ دٚ ٚیظٌی داؿشٝ ثبؿذ:

 بیذ ٔمذاس دٞی ؿٛدایٗ فیّذ حشٕب ث 

 ٔمبدیش ایٗ فیّذ ٕ٘ی سٛا٘ذ سىشاسی ثبؿذ 
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ثبیذ یه ؿٕبسٜ ثٝ ٓٙٛاٖ ٔثبَ دس یه دبیٍبٜ دادٜ ای وٝ اًلآبر دا٘ـدٛیبٖ سا ثجز ٔی وٙذ، ؿٕبسٜ دا٘ـدٛیی ٘جبیذ سىشاسی ثبؿذ ٚ ٞش دا٘ـدٛ ٘یض حشٕب 

 دا٘ـدٛیی داؿشٝ ثبؿذ. 

 یذ وب٘ذیذ غیش اص وّیذ اكّی وّیذ ثذیُ ٘بٔیذٜ ٔی ؿٛد. ٞش وّ:   Alternate  Keyفشٓی وّیذ سٔشیف 

 وّیذ دیٍش ساثٌٝ دس وٝ اػز ساثٌٝ یه دس ٚكفشی ٘ذاؿشٝ ٔمذاس یىشبیی خبكیز خبسخی، وّیذ:    Foreign  Keyوّیذ خبسخی سٔشیف 

خذَٚ ٞبی ٔشسجي فیّذ وّیذ اكّی دس یه ٍٞٙبْ وبس وشدٖ ثب ؿٛد.  ٔی اػشفبدٜ ساثٌٝ دٚ ثیٗ اسسجبى ثشلشاسی اكّی یب فشٓی ثبؿذ ٚ ثشای

  خذَٚ ٕٓٛٔب فیّذ یب وّیذ خبسخی اػز وٝ اص آٖ ثشای ایدبد ساثٌٝ ثبی یه خذَٚ دیٍش اػشفبدٜ ٔی ؿٛد.

 سغییش ٘بْ خذَٚ 

دس كٛسسیىٝ ثٝ ٞش ّٓز ثخٛاٞیذ ٘بْ یه خذَٚ سا سغییش دٞیذ اثشذا ٌٕٔئٗ ؿٛیذ وٝ خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش دس حبِز فٔبَ ٘یغ ٚ دس ٞیچ یه اص 

اثشذا ؿیء خذَٚ سا ٕ٘بیؾ دٞیذ. ػذغ سٚی ٘بْ خذَٚ  Navigate Paneػیؼشٓ ٞب ثٝ حبِز ثبص لشاس ٘ذاسد. اوٖٙٛ ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك دٙدشٜ 

سا ا٘شخبة وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت ٘بْ خذَٚ ثٝ حبِز فٔبَ دس ٔی آیذ ٚ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثدبی ٘بْ لجّی  Renameساػز وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ یىجبس وّیه 

 ایٗ ٘بْ سا ثجز وٙیذ. Enterیه ٘بْ دسج وٙیذ ٚ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 
 19 -2ؿىُ

 حزف خذَٚ

ثشای حزف یه خذَٚ ٘یض ٕٞب٘ٙذ سغییش ٘بْ خذَٚ اثشذا ثبیذ ٌٕٔئٗ ؿٛیذ وٝ خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش دس حبِز ثبص لشاس ٘ذاسد. ػذغ دس لؼٕز 

Navigate Pane  ٚ َٚاثشذا ٌضیٙٝ ٕ٘بیؾ خذَٚ سا فٔبَ وٙیذ ػذغ سٚی خذَٚ ٔشثًٛٝ وّیه وٙیذ ٚ ػذغ سٛػي وّیه ساػز سٚی ٘بْ خذ
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یه دٙدشٜ ٞـذاس ثبص ٔی ؿٛد وٝ اص ؿٕب دس ٔٛسد حزف  Deleteسٛا٘یذ خذَٚ سا حزف وٙیذ. دغ اص ا٘شخبة ٌضیٙٝ  ٔی Deleteا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Yesخذَٚ ػٛاَ ٔی دشػذ. دسكٛسسی وٝ ٌٕٔئٗ ٞؼشیذ وٝ ٔی خٛاٞیذ ایٗ خذَٚ سا حزف وٙیذ ٌضیٙٝ 

 
 3 -2ؿىُ

سا اص سٚی ویجٛسد ا٘شخبة وٙیذ ٚ ثٝ ٕٞیٗ ًشیمی وٝ ٌفشٝ ؿذ  Deleteٕٞچٙیٗ ثشای حزف یه خذَٚ ٔی سٛا٘یذ دغ اص ا٘شخبة آٖ دوٕٝ 

 خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا حزف وٙیذ.

 Design Viewوشدٖ خذَٚ دس  ثبص

 ٔـبٞذٜ وٙیذ اص چٙذ ًشیك ٔی سٛا٘یذ ایٗ وبس سا ا٘دبْ دٞیذ. یه  Design Viewثشای ایٙىٝ ثشٛا٘یذ یه خذَٚ سا دس ٕ٘بی 

ٚ ا٘شخبة ٌضیٙٝ  Viewsٚ وّیه وشدٖ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی ٌضیٙٝ  Homeاص ًشیك صثب٘ٝ  Design Viewا٘شخبة حبِز   سٚؽ اَٚ :  

Design View .ٔی ثبؿذ 

 

 
 20 -2ؿىُ
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سا ا٘شخبة  Design Viewسٚؽ دْٚ : سٚی ٘بْ خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش وّیه ساػز وٙیذ ٚ اص ِیؼز وـٛیی وٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ٌضیٙٝ 

 وٙیذ.

 
 

 Designسٚؽ ػْٛ: اػشفبدٜ اص وّیذ ٔیب٘جشی وٝ دس ٌٛؿٝ ػٕز ساػز دبییٗ كفحٝ لشاس داسد ٔی سٛا٘یذ خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا دس ٕ٘بی 

View .ٕ٘بیؾ دٞیذ 

 
 21 -2ؿىُ

 ثبصثیٙی فیّذٞب

 ثشای حشوز اص یه فیّذ ثٝ یه فیّذ دیٍش یب اص سوٛسدی ثٝ سوٛسدی دیٍش ٔی سٛا٘یذ اص وّیذ ٞبی اػشفبدٜ وٙیذ:

 

 سٛهیحبر ٘بْ وّیذ

Tab ثشای سفشٗ ثٝ فیّذ ثٔذی 

Shaif + Tab ثشای سفشٗ ثٝ فیّذ لجّی 

Home سفشٗ ثٝ اِٚیٗ فیّذ اص سوٛسد ٞبی خبسی ثشای 

End ثشای سفشٗ ثٝ آخشیٗ فیّذ اص سوٛسدٞبی خبسی 
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 ثشای سفشٗ ثٝ سوٛسد ثٔذی 

 ثشای سفشٗ ثٝ سوٛسد لجّی 

Ctrl+Home ثٝ اِٚیٗ فیّذ اص اِٚیٗ سوٛسد ٔی سٚد 

Ctrl+End ثٝ آخشیٗ فیّذ اص آخشیٗ سوٛسد ٔی سٚد 

Page Up  ٔی سٚدیه كفحٝ ثٝ ثبلا 

Page Down ثٝ یه كفحٝ دبییٗ سش ٔی سٚد 

 1 -2خذَٚ

 ٕٞچٙیٗ اٌش ثخٛاٞیذ ثیٗ سوٛسد ٞب ثب اػشفبدٜ اص ٘ٛاس دیٕبیؾ ٚ سٛػي ٔبٚع حشوز وٙیذ، ثلٛسر صیش ٔی ثبؿذن

 

 ٞب  دسج ٚ حزف فیّذ

وّیه وٙیذ.  Click to Addٞؼشیذ سٚی ٌضیٙٝ  Datasheet Viewثشای اهبفٝ وشدٖ یه فیّذ خذیذ ثٝ خذَٚ ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

 ثٝ ایٗ سشسیت یه ِیؼز وـٛیی ثبص ٔی ؿٛد وٝ اص ؿٕب دس ٔٛسد ّ٘ٛ فیّذی وٝ ٔی خٛاٞیذ دسج وٙیذ ػٛاَ ٔی دشػذ. 

 
 22 -2ؿىُ
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 دغ اص سٔییٗ ّ٘ٛ فیّذی وٝ ٔی خٛاٞیذ دسج ؿٛد ثلافبكّٝ یه ػشٖٛ ثٝ خذَٚ ؿٕب اهبفٝ ٔی ؿٛد ٚ ایٗ أىبٖ ثٝ ؿٕب دادٜ ٔی ؿٛد وٝ یه ٘بْ

 سٛػي ویجٛسد ٘بْ فیّذ ٘یض دسج خٛاٞیذ ؿذ Enterثشای فیّذ خذیذ ا٘شخبة وٙیذ. ػذغ ثب ا٘شخبة دوٕٝ 

ی اػز وٝ ٔی خٛاٞیذ یه ػشٖٛ ثیٗ ػشٖٛ ٞبیی وٝ لجلا دسج وشدٜ ایذ اهبفٝ وٙیذ، ثشای ایٙىبس یه سٚؽ دیٍش ثشای دسج فیّذ خذیذ ٍٞٙبٔ

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Insert Fieldsثیٗ ػشٖٛ ٞبیی وٝ لشاس اػز یه فیّذ خذیذ اهبفٝ وٙیذ یىجبس وّیه ساػز وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ 

 
 23 -2ؿىُ

 دس ٕ٘بی ًشاحی ٞؼشیذ ٘یض فیّذ خذیذی سا اهبفٝ وٙیذ، ثشای ایٙىبس: ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ

٘بْ فیّذٞبیی سا وٝ سٕبیُ   Field Nameاثشذا ٕ٘بی ًشاحی سا ا٘شخبة وٙیذ دس كفحٝ ای وٝ ثشای ؿٕب ثبص ٔی ؿٛد ٔی سٛا٘یذ دس ػشٖٛ ٔشثٛى ثٝ 

سا ٔـبٞذٜ وٙیذ وٝ دس ایٗ لؼٕز  Data Typeٔی سٛا٘یذ ػجٖٛ ٔشثٛى ثٝ داسیذ دس خذَٚ ؿٕب ٚخٛد داؿشٝ ثبؿذ سا ٚاسد وٙیذ. دس ػشٖٛ ٔمبثُ 

اػز   Description٘یض ٔی سٛا٘یذ ّ٘ٛ دادٜ ٞبیی سا وٝ لشاس اػز دس خذَٚ سوٛسد ؿٛد سا سٔییٗ وٙیذ. ٚ دس ػشٖٛ وٙبس آٖ وٝ ػشٖٛ ٔشثٛى ثٝ 

 ٔی سٛا٘یذ سٛهیخبر ٔشثٛى ثٝ ٞذف ایٗ فیّذ سا دسج وٙیذ.

 
 24 -2ؿىُ
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سا ا٘شخبة وٙیذ، یه دیبٔی ُبٞش ٔی ؿٛد وٝ اص ؿٕب دس ٔٛسد سغییشار إٓبَ ؿذٜ  Viewدغ اص ٚاسد وشدٖ ٘بْ فیّذ ٞب چٙب٘چٝ اص دٚثبسٜ دوٕٝ 

 ػٛاَ ٔی وٙذ.

 
 25 -2ؿىُ

 فیّذٞبی خذیذ سا ٔثُ ؿىُ صیش ٔـبٞذٜ خٛاٞیذ وشد. Yesثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 
 26 -2ؿىُ

 

 ( …, Text, Memoدسن ا٘ٛاّ دادٜ )

 سٔییٗ وٙیذ. Data Typeٍٞٙبٔی وٝ دسٕ٘بی ًشاحی ٘بْ فیّذٞب سا ٔـخق ٔی وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ّ٘ٛ دادٜ ٞب سا ٘یض اص دس ػشٖٛ 

 ٔمذاس ٔدبصحذاوثش  سٛهیحبر ّ٘ٛ دادٜ

ثشای حشٚف اِفجب، ٔشٗ، ٚ آذادی وٝ دس ٔحبػجٝ ٔٛسد اػشفبد لشاس  Textٔشٗ یب 

 ٕ٘ی ٌیشد

 255سب ػمف 

 وبساوشش

 65535سب ػمف  ثبؿذ Rich text.rtfٔی سٛا٘ذ ٔشٗ ثب لبِت سٙذی  Memoیبدداؿز یب 

أب ٞش ّ٘ٛ ٓذدی وٝ دس ٔحبػجبر ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس ٔی ٌیشد  Numberٓذد یب 

 ٘جبیذ ثٝ خبی ّ٘ٛ دادٜ ٚاحذ دَٛ لشاس ٌیشد

 

 سبسیخ/ػبٓز

Date/Time 

  ٔمبدیش ٔشثٛى ثٝ سبسیخ ٚ ػبٓز یب ٞشدٚی آٟ٘ب

 ٚاحذ دَٛ

Currency 

ٔمبدیش دِٛی ، ٞٓ ٔی سٛا٘ذ ٚاحذ دِٛی ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛد ٚ ٞٓ ثذٖٚ 

 ٕ٘بیؾ ٚاحذ دِٛی

 

 ثٛػیّٝ ایٗ ّ٘ٛ دادٜ ٔی سٛا٘ذی یه ٓذد ٔٙحلش ثٝ فشد ٚ سشسیجی  ؿٕبسٜ ٌزاسی خٛدوبس 
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Auto Number سا ثلٛسر خٛدوبس ٚاسد وٙیذ 

 ثّٝ /خیش

Yes/No 

  ٔمبدیشی وٝ ثبیذ ثلٛسر ثّٝ یب خیش ، كحیح یب غّي دسج ؿٛ٘ذ

 Microsoftاص ػبیش ثش٘بٔٝ ٞبی  OLEثشای رخیشٜ اؿیبء  OLEؿیء 

Windows .اػشفبدٜ ٔی ؿٛد 

 

ٚ فبیُ ٞبی  Binaryسلبٚیش، ٓىغ ٞب، فبیُ ٞبی دٚ سبیی یب  هٕیٕٝ

Office .اػشفبدٜ ٔی ؿٛد 

 700سب ػمف 

 ویّٛثبیز

 اثضاس خؼشدٛ

Lookup Wizard 

سٛػي ایٗ ّ٘ٛ اص دادٜ ٞب ٔی سٛا٘یذ یه اثضاس خؼشدٛ سا ثٔبَ وٙیذ 

سا ایدبد وٙیذ سبٔمبدیش سا  Combo Boxٚ یه خٔجٝ وٛٔجٛ یب 

 خؼشدٛ وٙیذ.

 

 2 -2خذَٚ

 سغییش ّ٘ٛ دادٜ یه فیّذ 

 Data ٞشٌبٜ لاصْ ثبؿذ وٝ ّ٘ٛ دادٜ ٞبیی سا وٝ ثشای یه فیّذ سٔییٗ وشدٜ ایذ سا سغییش دٞیذ ٔی سٛا٘یذ دٚثبسٜ ثٝ ٕ٘بی ًشاحی سفشٝ، دس لؼٕز

Type  ٔشثٛى ثٝ ٕٞبٖ فیّذ وّیه وٙیذ ٚ اص ِیؼز وـٛیی وٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ّ٘ٛ دادٜ سا سغییش دٞیذ. ػذغ دٚثبسٜ ثٝ ٕ٘بیData 

Sheet  ثشٌشدیذ. ثٝ ایٗ سشسیت یه دٙدشٜ ثبص ٔی ؿٛد وٝ دس دس ٔٛسد سبییذ سغییشار خٛاػشٝ ؿذٜ ػٛاَ ٔی دشػذ ٚ ٔی خٛاٞذ سغییشار خذیذ

 وٙیذ.  سا رخیشٜ

 

 27 -2ؿىُ

 سغییشار دس ّ٘ٛ دادٜ یه فیّذ إٓبَ ٔی ؿٛد. Yesدسكٛسر سبییذ ٚ ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 (Propertiesدسن خلٛكیبر فیّذ )

ٔی سٛا٘یذ خلٛكیبر دادٜ ٞبیی وٝ دس خذَٚ ٍٟ٘ذاسی ٔی ؿٛد سا سٔییٗ وٙیذ ٚ دسثبسٜ ّ٘ٛ دادٜ ٞب سٛهیح دٞیذ ٚ دس  Propertiesاص ًشیك 

٘ذ ثٟشش كٛسر ٘یبص آٟ٘ب سا سغییش دٞیذ. ِٚی ٍٞٙبْ سغییش خلٛكیبر فیّذ ٞب ثشای خٌّٛیشی اص ایٙىٝ دادٜ ٞبیی وٝ لجلا ٚاسد ؿذٜ ا٘ذ اص ثیٗ ثشٚ

ٚسٚد اًلآبر ٚ دادٜ ٞب خلٛكیبر فیّذ ٞب سا سٔییٗ ٚ سغییشار لاصْ سا ایدبد وٙیذ. یه دبیٍبٜ دادٜ خذیذ ایدبد وٙیذ ٚ یب  اػز ٕٞٛاسٜ لجُ اص

 وٝ دس ٌٛؿٝ دبییٗ ػٕز ساػز ثش٘بٔٝ اوؼغ لشاس داسد ثشٚیذ. designسا ا٘شخبة وٙیذ ثٝ ٕ٘بی  Blank databaseیه 
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 28 -2ؿىُ

 شٝ ایذ سا دس ایٗ لؼٕز ٚاسد وٙیذ.دٙدشٜ ثبص ٔی ؿٛد وٝ اص ؿٕب دس ٔٛسد ٘بْ خذَٚ ٔی دشػذ ٚ ؿٕب ثبیذ ٘بٔی وٝ ثشای خذَٚ دس ِ٘ش ٌشفیه 

 

 
 29 -2ؿىُ

 اػز:دغ اص ا٘شخبة ٚ سبییذ ٘بْ خذَٚ ثٝ كفحٝ ٔشثٛى ثٝ  سغییش خلٛكیبر خذَٚ ٞذایز ٔی ؿٛیذ وٝ ثلٛسر صیش 
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 30 -2ؿىُ

 دسن ا٘ذاصٜ یه فیّذ 

ثبؿذ دس ایٗ لؼٕز ٔی سٛا٘یذ حذاوثش  Textدس ایٗ لؼٕز ٔـخق ٔی ؿٛد. اٌش دادٜ ٞب اص ّ٘ٛ ٔشٙی یب  Field Sizeا٘ذاصٜ یه فیّذ یب 

 وبساوشش اػز. 255وبساوشش ٞبی ایٗ فیّذ سا ٔـخق وٙیذ. حذاوثش ٔمذاس ٔدبص ثشای دادٜ ٞبی ٔشٙی 

 ثبؿذ ٘یض ا٘ذاصٜ فیّذ ًجك خذَٚ صیش ٔی سٛا٘ذ سِٙیٓ ؿٛد: (Number)أب اٌش دادٜ ٞبی ؿٕب اص ّ٘ٛ ٓذدی 

ٔمذاس حبفِٝ ای وٝ ٔلشف 

 ٔی وٙذ

ب ٓذْ ٚخٛد ٚخٛد ی

 اسلبْ آـبسی
 سٛهیحبر

ّ٘ٛ ٔـخلٝ 

 ٓذد

 ٘ذاسد ثبیز 1
 255 – 0ٔحذٚدٜ آذاد 

 لبثُ لجَٛ اػز
Byte 

 سلٓ 28سب  ثبیز 12
 ٔحذٚدٜ آذاد لبثُ لجَٛ :

 1 – 38^10سب  1 – 38^10-
Decimal 

 ٘ذاسد ثبیز 2
 ٔحذٚدٜ آذاد لبثُ لجَٛ ثیٗ :

 32,767سب  32,768-
Integer 

 ٘ذاسد ثبیز 4
 ٔحذٚدٜ آذاد لبثُ لجَٛ ثیٗ :

 2,147,483,647سب  2,147,483,648-
Long Integer 

 7 ثبیز 4
 ٔحذٚدٜ آذاد لبثُ لجَٛ ثیٗ :

-1.401298E-45  3.402823-سبE 
Single 
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 یب

1.401298E-45  3.402823سبE 

 

 15 ثبیز 8

 ٔحذٚدٜ آذاد لبثُ لجَٛ ثیٗ :

-1.79769313486231E308 
 سب 

-4.94065645841247E-324 

 یب 

1.79769313486231E308 
 سب 

4.94065645841247E-324 

 

Double 

 3 -2خذَٚ

 ثبیذ وٙیذاص دبیٍبٜ دادٜ سىشاس ؿٛ٘ذٜ اػشفبدٜ  لشاس اػزسا ا٘شخبة وٙیذ ِٚی اٌش  Long Integer ، اػشفبدٜ ٔی وٙیذ  Auto Numberٚ اٌش اص 

Replication ID ا٘شخبة ؿٛد. 

 سغییش ا٘ذاصٜ یه فیّذ 

اوؼغ فوبی سخلیق یبفشٝ سا چٖٛ  ٚالٔب ٘یبص داسیذ لشاس ٘ذٞیذٔمذاسی وٝ آ٘شا ثضسي سش اص ٞیچٍبٜ ٔی وٙیذ,  سِٙیٓا٘ذاصٜ فیّذ سا  خلٛكیبرٍٞٙبٔی وٝ 

 .فوبی دیؼه ثیٟٛدٜ اؿغبَ ٔی ؿٛد ی وٝ ا٘ذاصٜ فیّذ ثضسي سش اص ٔمذاس ٔٛسد ٘یبص دس ِ٘ش ٌشفشٝ ؿٛد، كٛسس، دس ثش ٔجٙبی ایٗ ٔمذاس سٔییٗ ٔی وٙذ

 سِٙیٓ فشٔز یه فیّذ 

سِٙیٓ فشٔز یه فیّذ ٔـخق ٔی وٙذ وٝ اوؼغ چٍٛ٘ٝ دادٜ ٞبی ٚاسد ؿذٜ دس فیّذ سا ٘ـبٖ دٞذ. ثشای ٔثبَ اٌش ثشای یه دادٜ ای فشٔز 

ز ٞبی ٔخشّف ٕ٘بیؾ اًلآبر ٓذدی ٔی سٛا٘ذ ثلٛسر : حبِز ٕٓٛٔی ٕ٘بیؾ آذاد، ٚاحذ دَٛ، دسكذ ٚ غیشٜ ثبؿذ. ٓذدی سا ا٘شخبة وٙیذ حبِ

ثشای ایدبد سِٙیٕبر ٚ دػششػی ثٝ حبِز ٞبیی وٝ دس لؼٕز فشٔز ٚخٛد داسد ٔی ثبیؼز ثٔذ اص وّیه وشدٖ سٚی ٌضیٙٝ فشٔز آیىٗ ٔثّثی 

 سٚی ِیؼز وـٛیی وٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد سِٙیٕبر لاصْ سا ا٘دبْ دٞیذ. ٔشثٛى ثٝ ایٗ لؼٕز سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ اص
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 سِٙیٓ ٓٙٛاٖ یه فیّذ 

ٓٙٛاٖ ُبٞشی فیّذ ٔی ثبؿذ ٚ سِٙیٕبسی وٝ دس ایٗ لؼٕز ا٘دبْ ٔی دٞیذ ٔـخق وٙٙذٜ ٘حٜٛ ٕ٘بیؾ اًلآبر دس لؼٕز  Captionِٔٙٛس اص 

 ػشػشٖٛ ٞبی فیّذٞب ٔی ثبؿذ.

ذٜ ا٘شخبة ؿ "ID"دس لؼٕز فیّذ ٌفشٝ ؿذ وٝ ثٟشش اػز اػبٔی سا ثٝ فبسػی ا٘شخبة ٘ىٙیذ ٕٞبٌ٘ٛس وٝ دس ایٗ سلٛیش ٔی ثیٙیذ ٓٙٛاٖ فیّذ اَٚ 

ؿٕبسٜ "؛ "ID"ثشای فیّذ  Captionسا فبسػی ا٘شخبة وٙیذ ٕٞبٌ٘ٛس وٝ دس ٕٞیٗ سلٛیش ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ ٓٙٛاٖ  Captionاػز ِٚی ٔی سٛا٘یذ 

ٕ٘بیبٖ ٔی "ؿٕبسٜ سدیف"٘یض ٓٙٛاٖ  Datasheetدس ِ٘ش ٌشفشٝ ؿذٜ اػز ثب ٚاسد ٕ٘ٛدٖ سِٙیٕبر ٓٙٛاٖ فیّذ ، اص ایٗ ثٝ ثٔذ دس ٕ٘بی  "سدیف

 .ؿٛد

 
 32 -2ؿىُ
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 فشم سِٙیٓ ٔمذاس دیؾ

ٕٞبٌ٘ٛس وٝ اص ٘بٔؾ دیذاػز ٔشثٛى ثٝ ٔمبدیشی اػز وٝ وبسثش ٍٞٙبْ ٚسٚد اًلآبر ثلٛسر  Default Valueسِٙیٓ ٔمذاس دیؾ فشم یب 

 دیؾ فشم ٔـبٞذٜ ٔی وٗ. اِجشٝ ثؼشٝ ثٝ سِٙیٕبر ؿٕب ٔی سٛا٘ذ ایٗ ٔثبدیش سا ثذزیشد ٚیب سغییش دٞذ.

  : ٝٔمذاس دیؾ فشم سا فمي ثٝ فیّذ ٞبیی اخشلبف دٞیذ وٝ ٔمذاس آٖ فیّذ لبثُ دیؾ ثیٙی ثبؿذ. ٔثلا ثشای فیّذی وٝ ٔـخق  ٘ىش

 اػشفبدٜ وٙیذ. Default Valueوٙٙذٜ خٙؼیز یب ٔذسن سحلیّی ٚ ٔمبدیشی اص ایٗ خٙغ ٔی سٛا٘یذ اص خبكیز 

 (Required Fieldوشدٖ یه فیّذ ) اِضأی

ٔی ٔی سٛا٘یذ ثٍبس ثجشیذ وٝ اِضأی ثشای ٚاسد وشدٖ یه دادٜ خبف ٚخٛد داؿشٝ ثبؿذ. دس ایٗ كٛسر لاصْ اػز وٝ حشٕب دس ایٗ ٌضیٙٝ سا ٍٞٙب

 .دٞذ دس كٛسر ٚاسد ٘ىشدٖ دادٜ دیغبْ اخٌبس ٔیفیّذ ٔٛسد ِ٘ش دادٜ ای وٝ كحیح اػز ٚاسد ؿٛد ٚ 

 ( Indexedوشدٖ فیّذ ) داس ؿبخق

ٔی سٛا٘یذ دس یه فیّذ یه ؿبخق ایدبد وٙیذ یٔٙی فیّذ ٔٛسد ِ٘ش ثٝ ٓٙٛاٖ ؿبخق دس ِ٘ش ٌشفشٝ ٔی ؿٛد. وشدٖ  Indexedثب اػشفبدٜ اص 

 ػذغ ٍٞٙبْ ٘یبص ثٝ ثٝ دادٜ ٞب، ٍٞٙبْ خؼشدٛ ٚ یب ٔشست ػبصی دادٜ ٞب ػشٓز دػششػی سا افضایؾ دٞیذ. 

  .اِجشٝ ٕٔىٗ اػز ایدبد ؿبخق ػشٓز ثجز ٚ رخیشٜ اًلآبر سا وبٞؾ دٞذ 

 ایدبد ؿبخق ثشای فیّذ چٙذ حبِز دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد. ثب 

 أىبٖ ثجز ٔمبدیش سىشاسی ثشای فیّذ ؿبخق ٚخٛد داسد. : Duplicates OKٌضیٙٝ 

 ٛد.أىبٖ ثجز ٔمبدیش سىشاسی ثشای فیّذ ؿبخق ٕ٘ی دٞذ. دسػز ٔب٘ٙذ صٔب٘ی وٝ فیّذی ثٝ ٓٙٛاٖ وّیذ اكّی ٔٔشفی ٔی ؿ : No Duplicatesٌضیٙٝ 
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 Smart Tagsوبسٌیشی  ثٝ

ا٘یذ سٛػي ایٗ ٌضیٙٝ ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ ثب ثش٘بٔٝ اوؼغ وبس ٔی وٙیذ ٔی سٛا٘یذ یىؼشی اص الذأبر سا ثٌٛس خٛدوبس ا٘دبْ دٞیذ ٔثلا ٔی سٛ

 ٔی وٙیذ ثٌٛس خٛدوبس أىبٖ اسػبَ ایٕیُ سا فٔبَ وٙذ.یه اػٕبسر سٍی سٔشیف وٙیذ وٝ ٍٞٙبٔی وٝ سٚی آدسع ایٕیُ ٔـششی وّیه 

 سٚی ٌضیٙٝ اػٕبسر سً وّیه وٙیذ ٚ ػذغ سٚی صثب٘ٝ ای وٝ ثٝ ؿىُ ػٝ ٘مٌٝ ٔی ثبؿذ وّیه وٙیذ سب دٙدشٜ ٔشثًٛٝ ثشای ؿٕب ثبص ؿٛد.

 
 35 -2ؿىُ

سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ سغییشار سا رخیشٜ وٙیذ. اوٖٙٛ ٍٞٙبٔی  OKسٚی ٌضیٙٝ ای وٝ ٔذ ِ٘ش ؿٕبػز وّیه وٙیذ ٚ ػذغ ثشای سبییذ دوٕٝ 

ٔی ثبؿذ سا وٙبس فیّذ ٔشثًٛٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وٝ ثب وّیه وشدٖ سٚی آٖ ٔی  iثشٚیذ یه ٓلأشی وٝ ؿجیٝ حشف  DataSheetوٝ ثٝ كفحٝ 

 وٝ ثشای ایٗ فیّذ سٔشیف وشدٜ ایذ سا اخشا وٙیذ.سٛا٘یذ ّٕٓیبسی 
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 Input Maskایدبد 

 اػشفبدٜ وٙیذ.  Input Maskثشای سٔییٗ ؿىُ ٚ لبِت ٚسٚد اًلآبر ٔی سٛا٘یذ اص 

 :ٝسِٙیٕبر  ٘ىشInput Mask .فمي ثشای دادٜ ٞبیی وٝ ثلٛسر ٔشٗ یب سبسیخ ثبؿذ ٔٛسد اػشفبد لشاس ٔی ٌیشد 

 ثب اػشفبدٜ اص ایٗ سِٙیٕبر ٔی سٛا٘یذ اٍِٛٞبیی وٝ وبسثش ٍٞٙبْ ٚسٚد اًلآبر ثبیذ سٓبیز وٙذ سا سٔییٗ وٙیذ.

 :ٝثشای اػشفبد اص ایٗ سِٙیٕبر حشٕب ٔی ثبیؼز خذَٚ سا اص لجُ رخیشٜ وشدٜ ثبؿیذ ٘ىش 

 چٙیٗ خذِٚی دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ٚ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر ٔٛسد ِ٘ش سا إٓبَ ٕ٘بییذ.

 

 37 -2ؿىُ

 

 



 Access 2010آموزش 
 

www.ModirIran.ir | 51 

 

  (Validation Rule, Validation Text) لٛآذ آشجبسػٙدی ثشای سوٛسدٞب

ایٗ ٚیظٌی ٍٞٙبْ ٚاسد وشدٖ سوٛسد ٞب ؿشًٚی وٝ ؿٕب اص لجُ ثشای یه فیّذ دس ِ٘ش ٌشفشٝ ایذ سا ثشسػی ٔی وٙذ ٚ دس كٛسر ٔٔشجش ثٛدٖ 

ظٌی اص ؿشى سوٛسدٞبیی وٝ وبسثش ٍٞٙبْ ٚسٚد دادٜ ٞب دسج ٔی وٙذ سا ٔٛسد سبییذ لشاس دادٜ ٚ دس فیّذ ثجز ٔی وٙذ. ثٝ ِٔٙٛس اػشفبدٜ اص ایٗ ٚی

Validation Rule  .اػشفبدٜ وٙیذ 

ٚ ثضسي سش اص كفش ٞؼشٙذ سا دسج وٙیذ، ثشای  سٔییٗ ایٗ ؿشى دس  5ثشای ٔثبَ ؿٕب ٔی خٛاٞیذ دس یه فیّذ سٟٙب دادٜ ٞبیی وٝ وٛچىشش اص ٓذد 

اٞذ سوٛسدی سا دس ایٗ فیّذ سا دسج وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت ٍٞٙبٔی وٝ وبسثش ٔی خٛ and <5 0<ٓجبسر ٌٔٙمی  Validation Ruleفیّذ ٔشثٛى ثٝ 

َٚ ٚاسد وٙذ اٌش سلٓ ٚاسد ؿذٜ خبسج اص ایٗ ٔحذٚدٜ ثبؿذ ٚ ایٗ ؿشًی وٝ ؿٕب لشاس دادٜ ایذ سا ثشآٚسدٜ ٘ىٙذ سوٛسدی وٝ ٚاسد ٔی وٙذ دس خذ

 هجي ٘خٛاٞذ ؿذ.

  ٍّٕٝٓش ٞبی ٔمبیؼٝ ای ٔشثٛى ثValidation Rule  : ُٔؿب 

 

 وٛچىشش ٔؼبٚی <; وٛچىشش اص <

 ثضسٌشش ٔؼبٚی  >; ثضسٌشش اص  >

 ٘بٔؼبٚی ثب  >< ; ٔؼبٚی

 4 -2خذَٚ

  ٍّٕٝٓش ٞبی ٌٔٙمی ٔشثٛى ثValidation Rule  : ُٔؿب 

 

And ٍٞٙبٔی وٝ ٓجبسر اَٚ ٚ ٓجبسر دْٚ كحیح ثبؿذ 

Or ٍْٚٞٙبٔی وٝ یب ٓجبسر اَٚ كحیح ثبؿذ یب ٓجبسر د 

Eqv 
اَٚ ٚ ٞٓ ٓجبسر دْٚ كحیح ثبؿٙذ ٍٞٙبٔیىٝ ٞٓ ٓجبسر 

 ٚ یب ٞش دٚ ٓجبسر غّي ثبؿٙذ

Not ثشلشاس اػز ، ٍٞٙبٔی وٝ یه ٓجبسر غّي ثبؿذ 

Xor 
ٍٞٙبٔی وٝ یب ٓجبسر اَٚ كحیح ثبؿذ یب ٓجبسر دْٚ ، ٚ 

 ٘ٝ ٞشدٚ ٓجبسر
 5 -2خذَٚ

ثشای  Validation Ruleٔشٙی سا ٔـخق وٙیذ وٝ دس كٛسر دسج دادٜ ٘بٔٔشجش ٚ ٘من ؿذٖ  Validation Textٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك 

 Validationوبسثش ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛد . ثشای ایٗ وبس ٓجبسسی وٝ للذ داسدی ٍٞٙبْ دسج دادٜ ٘بٔٔشجش ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛد سا دس وبدس ٔشثٛى ثٝ 

Text  .دسج وٙیذ 

 ٝٔٛ٘ٛؿشٝ ؿٛد:  ٘ىشٝ: ٔشٗ ٔٛسد ِ٘ش حشٕب دس داخُ ٌی"..." 
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 لبٓذٜ آشجبس ػٙدی سا ٕٞچٙیٗ ٔی سٛاٖ دس ػٌح سوٛسد سٔشیف وشد ثٝ ؿىّی وٝ ؿشایي آشجبس ػٙدی ثیؾ اص یه فیّذ سا ؿبُٔ ؿٛد .

 َٚ ثبص ؿٛد.ٔشثٛى ثٝ وُ خذ property sheetسا ا٘شخبة وٙیذ سب  desgin ،property sheetثشای ایدبد لبٓذٜ آشجبس ػٙدی دس ػٌح سوٛسد دس ٕ٘بی 

 ٔشٗ دیبْ خٌبی دِخٛاٜ سا سبیخ وٙیذ . text validation rulesوّیه وٙیذ ٚ ػذؾ دس ثخؾ   validation ruleدسٖٚ وبدس ٔشٙی 

ذ وٙیذ . ا سبییدس ایٗ ٔشحّٝ اٌش خذَٚ اًلآبسی اص لجُ داؿشٝ ثبؿذ وٝ ثب آٖ سٌبثك ٘ذاسد اخٌبسی ثشای ثشسػی آٖ ثٝ ؿٕب دادٜ ٔی ؿٛد وٝ وبفی اػز آ٘ش

 اوٖٙٛ ثب سبییذ آ٘چٝ ا٘دبْ دادٜ ایذ لبٓذٜ آشجبس ػٙدی خٛد سا ٟ٘بیی وٙیذ .

ای رخیشٜ اػٓ سٛخٝ وٙیذ وٝ لجُ اص ایدبد لبٓذٜ آشجبس ػٙدی حشٕب ثبیذ خذَٚ رخیشٜ ؿذٜ ثبؿذ ٚ اٌش ایٗ وبس سا لجلا ٘ىشدٜ ثبؿیذ حیٗ وبس اص ؿٕب ثش

 خٛاػشٝ خٛاٞذ ؿذ .

 شاس دادٖ ٘بْ ٞبی فیّذ دس ٔیبٖ وشٚؿٝ آ٘شا ثٝ كٛسر ٔؼشمیٓ دسٖٚ یه ٓجبسر ٚاسد وٙیذ .ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب ل

خیشٜ ی ٍٞٙبٔی وٝ ؿٕب لبٓذٜ ای ثشای سوٛسدٞب ٔی ٌزاسیذ ٍٞٙبْ ٚسٚد اًلآبر سب اًلآبر ثب لبٓذٜ ٕٞبًٞٙ ٘ـٛد اخبصٜ سفشٗ ثٝ سوٛسد ثٔذی ٚ ر

 اًلآبر سا ٕ٘ی یبثیذ.

 ٞب ٚخٛ سٚاثي ٚ خؼزوبس ثب  فلُ ػْٛ:

 دسن سٚاثي 

خیشٜ ثشای ایٙىٝ ثشٛا٘یذ یه دبیٍبٜ دادٜ ای وٝ وبسایی ثبلایی داسد ًشاحی وٙیذ ثٟشش اػز دادٜ ٞب سا دس چٙذ خذَٚ ػبصٔب٘ذٞی وٙیذ. ٔٔبیت ر

 وشدٖ سوٛسد ٞب دس یه خذَٚ ٚاحذ ؿبُٔ ٔٛاسد صیش اػز:

 ؿٛد ٔٛخت ایدبد ٔمبدیش، دادٜ ٞب ٚ اًلآبر سىشاسی ٔی 

 وبسایی آٖ خیّی صٚد دبییٗ ٔی آیذ ٚ ثٝ ّٓز ٌؼششؽ سٚص افضٖٚ أىبٖ ایٙىٝ اداسٜ آٖ غیش ٕٔىٗ ؿٛد صیبد اػز 

ص سٛػي ایدبد ساثٌٝ ثیٗ خذاَٚ ؿٕب لبدس خٛاٞیذ ثٛد دادٜ ٞب سا ثٌٛس ٕٞضٔبٖ دس یه یب چٙذ خذَٚ ٚاسد وشدٜ ٚ ٔـبٞذ وٙیذ ثذٖٚ ایٙىٝ ٘یب

 ذیذ ٚ خذَٚ دیٍشی سا ثبص وٙیذ.ثبؿذ دائٓ یه خذَٚ سا ثجٙ

 ( Relationshipsایدبد اسسجبى ثیٗ دٚ خذَٚ )

 ٘ىشٝ اكّی دس ایدبد اسسجبى ثیٗ دٚ خذَٚ ایٗ اػز وٝ حشٕب ٔی ثبیؼز یه فیّذ ٔـششن دس آٖ دٚ خذَٚ ٚخٛد داؿشٝ ثبؿذ. ثشای ایٙىٝ ثجیٙیذ

 فیّذی وٝ وّیذ اِٚیٝ خذَٚ اػز ٔی سٛا٘ذ فیّذ ٔٙبػجی ثبؿذ. 

لشاس داسد  Database Toolsسا وٝ دس ٘ٛاس سیجٛ٘ی دس لؼٕز  Relationshipsشای ثشلشاسی اسسجبى ثیٗ دٚ یب چٙذ خذَٚ ٔی ثبیؼز ٌضیٙٝ ث

 ا٘شخبة وٙیذ. 
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دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ٚ دٚ خذَٚ ٔب٘ٙذ ؿىُ صیش وٝ ٔی ثبیؼز خذاِٚی وٝ دس  Relation Toolsثٝ ایٗ سشسیت یه ٔٙٛی خب٘جی ثٝ ٘بْ 

ا٘شخبة وٙیذ ٚ ثشای ثشلشاسی اسسجبى ثیٗ دٚ خذَٚ فیّذ وّیذ اكّی سا ثٝ وّیذ  Show Tableساثٌٝ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب ٘مؾ داس٘ذ سا ثٝ وٕه دوٕٝ 

 ٞیذ. ا٘دبْ د Drag and Dropخبسخی ٚكُ وٙیذ. ایٙىبس سا سٛػي 

 ٔی سٛا٘یذ ساثٌٝ ایدبد ؿذٜ سا ٚیشایؾ وٙیذ. Edit Relationshipsػذغ اص ًشیك دٙدشٜ 

 
 2 -3ؿىُ

 ساثٌٝ ایدبد ؿذٜ سا ٚیشایؾ وٙیذ. ٔی سٛا٘یذ Edit Relationshipsػذغ اص ًشیك دٙدشٜ 

 

 
 3 -3ؿىُ
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ٕٞبٌ٘ٛس وٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ دس ػٕز چخ، خذَٚ اكّی ٔـبٞذٜ ٔی ؿٛد ٚ دس ػٕز ساػز،  Edit Relationshipsدس ایٗ دٙدشٜ ٔشثٛى ثٝ 

 خذَٚ اسسجبًبر ٔـبٞذٜ ٔی ؿٛد. ٚ دس ػٌش اَٚ ٘یض فیّذ ساثٌٝ ٔـبٞذٜ ٔی ؿٛد ٚ دس لؼٕز ٔمبثُ آٖ ٔی سٛا٘یذ ّ٘ٛ ساثٌٝ سا ٔـبٞذٜ وٙیذ.

ثیٗ دٚ خذَٚ ایدبد وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت ٞش سوٛسدی اص خذَٚ  One – to – Manyٌٝ یه ثٝ چٙذ یب ٔی سٛا٘یذ یه ساث OKثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

ٔی سٛا٘یذ اسسجبًبر  Create Newٔشسجي ثبؿذ. ٚ ثب اػشفبدٜ اص ٌضیٙٝ  Studentsٔی سٛا٘ذ ثب چٙذ سوٛسد اص خذَٚ  Guardiansٔشثٛى ثٝ 

 خذیذی سا ایدبد وٙیذ.

 : لبٖ٘ٛ خبٔٔیز اسخبّ

دادٜ خٛة  یٍبٜدب یه یذخٛاٞ یلبٖ٘ٛ، اٌش ٔ یٗاسخبّ وٝ ًجك ا یزلبٖ٘ٛ ٚخٛد داسد ثٝ ٘بْ لبٖ٘ٛ خبٔٔ یهدادٜ ٞب  یٍبٜػبخز دب ٍٞٙبْ

ٕٞبٌ٘ٛس وٝ لجلا ٞٓ  یٙىبسا یسب سىشاس دادٜ ٞب ثٝ حذالُ ٕٔىٗ ثشػذ. ثشا یذوٙ یٓسمؼ یخذَٚ ٔٛهٛٓ یٗچٙذ یٗلاصْ اػز اًلآبر سا ث یذثؼبص

ٍٔش آ٘ىٝ دس ٍٞٙبْ ػبخز خذَٚ  یؼزفشم فٔبَ ٘ یؾاسخبّ ثٌٛس د یز. لبٖ٘ٛ خبٔٔیذٔـششن اػشفبدٜ وٙ یٞب یّذاص ف یؼزثب یٔ ؿذاؿبسٜ 

 یٙىبسحزف ؿٛد اص ا یبوٙذ  ییشٔشخْ سغ یهوٝ ٔملذ  یثش٘بٔٝ اوؼغ ٍٞٙبٔ یتسشس یٗثٝ ا یذٔشثٛى ثٝ آٖ سا ٓلأز ثض٘ یٙٝاسسجبى ٌض

 وٙذ. یٔ یشیخٌّٛ

ثیٗ ٔمبدیش دٚ خذَٚ یىذبسچٍی حفَ ٔی ؿٛد. ثیٗ دادٜ ٞبی خذاَٚ ٔشسجي  Enforce Referential Integrityٌضیٙٝ  ثب ٓلأز صدٖ

 یىذبسچٍی ایدبد ٔی ؿٛد ٚ ٔمبدیش فیّذ وّیذ خبسخی دس خذَٚ ٔشسجي سا ثٝ یىی اص ٔمبدیش وّیذ اكّی خذَٚ اكّی ٔحذٚد ٔی وٙیذ. 

 

 Relationshipsوشدٖ خذَٚ ثٝ دٙدشٜ  اهبفٝ

سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ  Edit Relationshipsٞؼشیذ ٌضیٙٝ  Relation Toolsٍٞٙبٔی وٝ دس ٔٙٛی خب٘جی  ثشای اهبفٝ وشدٖ خذَٚ ثٝ دٙدشٜ ٔشسجي

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Create Newدس دٙدشٜ ٔحبٚسٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد ٌضیٙٝ 

 
 4 -3ؿىُ

 

دٙدشٜ ٔحبٚسٜ ای دیٍش ثبص ٔی ؿٛد وٝ اص ًشیك وّیه وشدٖ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی وٝ وٙبس ٞش ٌضیٙٝ ٚخٛد داسد أىبٖ ا٘شخبة ثٝ ایٗ سشسیت یه 

 خذاَٚ دیٍشی ثش اػبع فیّذ ٞبیی وٝ دس ایٙدب ٔـخق ٔی وٙیذ ٚخٛد داسد.
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 ػبخز یه ساثٌٝ

اوؼغ ٞش خذَٚ ؿبُٔ سٔذادی سوٛسد ٔی ثبؿذ ٚ ٞش سوٛسد ؿبُٔ سٔذادی فیّذ اػز. ٔجٙبی ایدبد اسسجبى ثیٗ ٕٞبٌ٘ٛس وٝ ٔی دا٘یذ دس ثش٘بٔٝ 

خذاَٚ ٚخٛد یه فیّذ ٔـششن ثیٗ دٚ خذَٚ اػز. ثٝ ٓجبسر دیٍش ٚخٛد فیّذ ٔـششن ثیٗ دٚ خذَٚ ٚخٛد دادٜ ای سىشاسی سا ثٝ حذالُ 

ٗ اػز ٔدجٛس ثبؿیذ یه خذَٚ ثضسي ایدبد وٙیذ سب ٘یبص ثٝ فیّذ سىشاسی ٘جبؿذ أب ایٙىبس ٕٔىٗ ٔی سػب٘ذ. ثذٖٚ ػبخشٗ ساثٌٝ ثیٗ خذاَٚ ٕٔى

ٓلاٜٚ ثش ایٙىٝ صٔبٖ صیبدی اسلاف ٔی وٙذ ٕٞچٙیٗ یه ثحث دیٍشی دس وبسایی دبیٍبٜ دادٜ ٚخٛد داسد وٝ ػٔی ٔی وٙذ حدٓ دبیٍبٜ دادٜ سا 

 حذالُ وٙذ.

 ٜ دادٜ ٞب ؿبُٔ:ٔشذاَٚ سشیٗ ساثٌٝ ٞب ثیٗ خذاَٚ دس دبیٍب

 

  ساثٌٝ یه ثٝ یهOne – to – One   : ٚ دس ایٗ ّ٘ٛ ساثٌٝ ٞش سوٛسد اص یه خذَٚ فمي ثب یه سوٛسد اص خذَٚ دیٍش دس اسسجبى اػز

ثشٓىغ. دس ایٗ ّ٘ٛ اص ساثٌٝ ٞب دادٜ ٞبی ٔشثٛى ثٝ یه فیّذ دس دٚ خذَٚ خذاٌب٘ٝ ثجز ٔی ؿٛ٘ذ ٌبٞی ثشای ثبلا ثشدٖ هشیت أٙیز 

ٗ ٔحذٚدیز دػششػی ثٝ اًلآبر اص ایٗ ّ٘ٛ اص ساثٌٝ اػشفبدٜ ٔی ؿٛد. ثشای ٔثبَ دس خذَٚ ٔشثٛى ثٝ دا٘ـدٛیبٖ وٝ دس ایٗ ٚ سٔیی

 وشبة ٔٛسد ثشسػی لشاس ٌشفشٝ  دس ساثٌٝ یه ثٝ یه ٔـخلبر وبُٔ ٞش دا٘ـدٛ دس دٚ خذَٚ ثجز ٚ ٍٟ٘ذاسی ٔی ؿٛد.

 

  ساثٌٝ یه ثٝ چٙذ یبOne – to – Many : ٗساثٌٝ یه خذَٚ اكّی ٚخٛد داسد وٝ ٞش سوٛسد اص آٖ  ٔی سٛا٘ذ ثب چٙذ  دس ای ّٛ٘

اسسجبى داسد. دس ثش٘بٔٝ اوؼغ ٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ اسسجبى ایدبد وٙیذ حبِز دیؾ فشم  Related Tableسوٛسد اص خذَٚ اسسجبى یب 

 ایٗ ّ٘ٛ ساثٌٝ ٔی ثبؿذ.

 

   ساثٌٝ چٙذ ثٝ چٙذ یبMany – to – Many : ٗساثٌٝ چٙذ سوٛسد اص یه خذَٚ ثب چٙذ سوٛسد اص خذَٚ دیٍش اسسجبى داس٘ذ. دس ای ّٛ٘

اػشفبدٜ اص ایٗ ّ٘ٛ اص ساثٌٝ ٞب دس ثب٘ه ٞبی اًلآبسی ٔدبص ٕ٘ی ثبؿذ ٚ حشٕب ثبیذ چٙیٗ ساثٌٝ ای سا سٛػي یه خذَٚ ٚاػي ثٝ دٚ 

 ساثٌٝ یه ثٝ چٙذ سجذیُ وٙیذ.
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 ٚیشایؾ یه ساثٌٝ 

لشاس داسیذ، سٚی خٌی وٝ دٚ خذَٚ سا ثٝ ٞٓ ٔشسجي وشدٜ یه ثبس وّیه ساػز وٙیذ ٚ  Relationثشای ٚیشیبیؾ ساثٌٝ ٞب ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Edit Relationدس ٔٙٛیی وٝ ثبص ٔی ؿٛد ٌض٘یٝ 

 
 6 -3ؿىُ

 ثبص ٔی ؿٛد وٝ دس ایٗ دٙدشٜ ٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ ٚیشایؾ ساثٌٝ ٞب سا ا٘دبْ دٞیذ. Edit Relationیه دٙدشٜ ثٝ ٘بْ 

 
 7 -3ؿىُ

 Relatedوّیه وٙیذ ٚ ثشای ا٘شخبة خذَٚ ٔشسجي سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی ػشٖٛ  Table/Queryثشای ا٘شخبة خذَٚ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی ػشٖٛ 

Table/Query  .وّیه وٙیذ 

 ثیٗ ٓٙبكش ٚ دادٜ ٞبی دبیٍبٜ دادٜ ٞب ایدبد یىذبسچٍی ٔی وٙیذ. Enforce Referentialثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

ٔشثٛى ثٝ سِٙیٕبر آثـبسی ٔی ثبؿذ ٚ فٔبَ وشدٖ آٖ ٞب صٔب٘ی وبسثشد داسد وٝ ٔی خٛاٞیذ دس ٔٛالْ یب دٚسٜ ٞبی  Cascadeٚ ٌضیٙٝ ٞبی 

 ٍبٜ دادٜ ٞب ایدبد ؿٛد. خبكی سغییشار ٔدبص سٚی دبی

Cascade Update Related Fields ثب ا٘شخبة ایٗ ٌضیٙٝ صٔب٘ی وٝ لشاس اػز سغییشار ٔدبص سٚی دادٞب إٓبَ ؿٛد، أىبٖ ثٝ سٚص سػب٘ی :

 فیّذٞب ٚ حزف سوٛسدٞب دسكٛسر حفَ خبٔٔیز اسخبّ فشاٞٓ ٔی ؿٛد.

Cascade Delete Related Record ٝٙصٔب٘ی وٝ فیّذٞب دس خذَٚ ٞبی ٔشسجي لشاس اػز ثٝ سٚص سػب٘ی ؿٛ٘ذ، ثش٘بٔٝ : ثب ا٘شخبة ایٗ ٌضی

 اوؼغ ثٝ ًٛس خٛدوبس سٕبْ سوٛسدٞبی ٔشسجي سا ًٛسی ثٝ سٚص ػب٘ی ٔی وٙذ وٝ وبُٔ ٚ ثذٖٚ ٘بٕٞبٍٞٙی ثبؿذ.

 ٘یض دیٍیشی وٙیذ. Relationship tools\Tools\Edit Relationshipsُٕٓ ٚیشایؾ ساثٌٝ ٞب سا ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك آدسع 



 Access 2010آموزش 
 

www.ModirIran.ir | 57 

 

 حزف یه ساثٌٝ

سٛػي ٔبٚع سٚی خي ساثي ثیٗ دٚ خذَٚ  Relationshipسا وٝ ایدبد وشدٜ ایذ حزف وٙیذ اثشذا دس دٙدشٜ  Relationاٌش ثخٛاٞیذ ساثٌٝ یب 

سا اص ٔٙٛیی وٝ ثبص ٔی ؿٛد اخشا  Deleteوّیه وٙیذ ثٝ ایٗ سشسیت ایٗ خي ٚاكُ وٕی دش سً٘ سش ٔی ؿٛد ػذغ وّیه ساػز وشدٜ ٚ دػشٛس 

 وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت ساثٌٝ ای وٝ ثیٗ دٚ خذَٚ ایدبد ؿذٜ حزف ٔی ؿٛد.  

 Relationshipsػبصی دٙدشٜ  ٔشست

 ثٝ ساحشی ٚ سٛػي دسي وشدٖ ثب ٔبٚع ا٘دبْ ٔی ؿٛد ٚ ثٝ ٔحُ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب ٔٙشمُ ٔی ؿٛد. Relationshipٔشست ػبصی دٙدشٜ ٞبی 

 ای ثٌٝچبح ٌضاسؽ سا

ٚ یب ٕ٘بی  Datasheet Viewsثشای چبح ٌضاسؽ ساثٌٝ ای اثشذا ثٝ ٕ٘بی ٔشثٛى ثٝ ساثٌٝ ٞب ثشٚیذ وٝ ثشای ایٙىبس ثبیذ ٍٞٙبٔی وٝ دس كفحٝ 

 ٌضیٙٝ ساثٌٝ ٞب سا ا٘شخبة وٙیذ. Relationshipsسفشٝ ٚ دس لؼٕز  Database Toolsًشاحی ٞؼشیذ، ثٝ صثب٘ٝ 

 

 
 8 -3ؿىُ

ثٝ ایٗ سشسیت ٔؼشمیٕب ثٝ كفحٝ ای ٔٙشمُ ٔی ؿٛیذ وٝ ساثٌٝ ٞبی ٔٛخٛد دس دبیٍبٜ دادٜ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب سا ٕ٘بیؾ دادٜ. ٕٞچٙیٗ یه ٔٙٛی 

 Relationshipسفشٝ ٚ ٌضیٙٝ  Tools٘یض دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٌشفشٝ وٝ اص ًشیك ایٗ ٔٙٛ چٙب٘چٝ ثٝ لؼٕز  Relation Toolsخب٘جی ثٝ ٘بْ 

Report  ْسا ا٘شخبة وٙیذ ثٝ كفحٝ ای ٞذایز ٔی ؿٛیذ ثٝ ٘بRelationship Report  اص ًشیك آٖ ٔی سٛا٘یذ اص ساثٌٝ ٞبی ٔٛسد ِ٘ش ٌضاسؽ ٚ

 چبدی سٟیٝ وٙیذ.

ؽ سا دس ٕ٘بی چبح سا ا٘شخبة وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ٌضاس Report Viewsچٙب٘چٝ اص ًشیك وّیه ساػز وشدٖ سٚی ٘بْ ػشثشي ایٗ كفحٝ، ٌضیٙٝ 

 ٔـبٞذٜ وٙیذ.
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ٞؼشیذ ا٘دبْ دٞیذ ٚ ثشای خبسج ؿذٖ اص ایٗ ٕ٘ب ٌضیٙٝ  Print Previewسٕبٔی سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ چبح سا ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

 خشٚج سا ا٘شخبة وٙیذ.

 (Object Dependenciesٞبی اؿیب ) ٕ٘بیؾ ٚاثؼشٍی

ایٗ اثضاس صٔب٘ی ٔی سٛا٘یذ اػشفبدٜ وٙیذ وٝ دس دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ ایدبد وشدٜ ایذ یه دشع ٚ خٛیی سٔشیف وشدٜ ایذ وٝ ٔشسجي ثب یه اص 

 خذَٚ اػز ٚ یب یه خذِٚی وٝ ٔشسجي ثب خذاَٚ دیٍش ثبؿذ.

 
 10 -3ؿىُ

 سؽ ٞبی ٔشسجي ثٝ ٞٓ سا ایدبد ٚ رخیشٜ وشدیذ ٔی سٛا٘یذ ایٗ ٌضیٙٝ سا ا٘شخبة وٙیذ.ثٔذ اص ایٙىٝ خذاَٚ، فشْ ٞب، دشع ٚ خٛ ٞب ٚ ٌضا
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 یه وبدس دس ػٕز ساػز كفحٝ ثبص ٔی ؿٛد وٝ ا٘ٛاّ ٚاثؼشٍی ٞبیی وٝ ثب ؿٕب ٚخٛد داسد سا ٘ـبٖ ٔیذٞذ.

 

  (Database Documenter)وشدٖ ثب٘ه اًلآبسی  ٔؼشٙذ

 databaseثشای سِٛیذ یه ٌضاسؽ وبُٔ دس ٔٛسد دبیٍبٜ دادٜ ثب خضییبسی وبُٔ د سٔٛسد اؿیب ، اسسجبًبر ٚ ٚاثؼشٍی ٞبی آٖ اص لبثّز 

documenter . ٓاػشفبدٜ ٔی وٙی 

 all object سا وّیه وٙیذ ٚ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ ی database documenter، ٌضیٙٝ ی  database toolsثشای ایٙىبس وبفی اػز اص ػشثشي 

types  اص سٕبْ آ٘چٝ دس دبیٍبٜ دادٜ ٔٛخٛد اػز ٔؼشٙذ ػبصی وٙیذ . دس كٛسر ٘یبص ٔی سٛا٘یذ ٌضیٙٝ ٞبی دِخٛاٜ ثشای ٔؼشٙذ ػبصی سا ٘یض ثدبی

بیٍبٜ اًلآبسی سٕبْ ٔٛاسد ا٘شخبة وٙیذ . اًلآبر دس لبثُ یه ٌضاسؽ ُبٞش خٛاٞذ ؿذ وٝ ؿٕب ٔیشٛا٘یذ آ٘شا چبح وشدٜ ٚ ثٝ ٓٙٛاٖ ٔؼشٙذار د

 خٛد ٍٟ٘ذاسی وٙیذ .

 

 ٚخٛ دسن خؼز

 Datasheet Viewsدس ثش٘بٔٝ اوؼغ ٔی سٛا٘یذ دادٜ ٞبیی سا وٝ سوٛسد وشدٜ ایذ سا خؼشدٛ وٙیذ ثشای ایٙىبس ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

سفشٝ ٚ اص اثضاس ٔخشّفی وٝ دس ایٗ ٔٙٛ ٚخٛد داسد خٟز ا٘دبْ  ا٘ٛاّ خؼشدٛ ٞب اػشفبد وٙیذ. وّیذ ٔیب٘جش  Findلؼٕز  Homeٞؼشیذ، ثٝ صثب٘ٝ 

 ٔی ثبؿذ.  Ctrl+Fثشای اػشفبدٜ اص اثضاس خؼشدٛ ا٘شخبة وّیذ ٞبی 

ٗ ایٗ أىبٖ ثٝ ؿٕب دادٜ ٔی ؿٛد اص ًشیك اثضاس خؼشدٛ ؿٕب لبدس خٛاٞیذ ثٛد ثشای یبفشٗ یه وّٕٝ خبف، یه ٓذد ٚ غیشٜ اػشفبد وٙیذ. ٕٞچٙی

ٔٛخٛد، وٝ دیؾ سٚی ؿٕبػز ٚ یب دس ػٙذی وٝ دیؾ سٚی ؿٕبػز خؼشدٛ وٙیذ ٚ یب  Fieldوٝ ثشٛا٘یذ سوٛسدی وٝ ثٝ د٘جبَ آٖ ٞؼشیذ سا دس 

 سوٛسد ٞبیی ساوٝ ثب سوٛسد ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب ٕٞخٛا٘ی داسد سا خؼشدٛ وٙیذ. Matchاص ًشیك ٌضیٙٝ 

  ٚخٛ ٓٙٛاٖ فیّذ خؼز ػشفبدٜ ثٝایدبد خذِٚی ثشای ا

. ثٝ ًٛس ٔثبَ دس اٌش ٔمبدیشی وٝ ثشای فٟشػز ا٘شخبثی خٛد دس ِ٘ش ٌشفشٝ ایذ اص لجُ دس خذِٚی دیٍش ٔٛخٛد اػز ٔی سٛا٘یذ ثٝ ػبدٌی اصآٟ٘ب اػشفبدٜ وٙیذ 

ص لجُ ٔٛخٛد ٘جبؿذ ٞٓ ٔی سٛا٘یذ خذِٚی ثشای ایٙىبس ایدبد فیّذ ؿٟش ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اص اػبٔی ؿٟشٞب وٝ دس خذَٚ دیٍشی ٞؼز اػشفبدٜ وٙیذ . اٌش خذَٚ ا

 وٙیذ .
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سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ ٘بْ  table designٌضیٙٝ ی  createثشای ایدبد خذَٚ ثشای اػشفبدٜ ة ٓٙٛاٖ فٟشػز فیّذ ا٘شخبثی وبفی اػز اثشذا اص ػشثشي 

٘یض سٔشیف  primary keyش ٘ذاسد ٚ ٔی سٛا٘ذ ٔشفبٚر ثبؿذ . ثٔذ اص ا٘شخبة ّ٘ٛ دادٜ  یه ثشای فیّذ دِخٛاٜ خٛد ا٘شخبة وٙیذ .ایٗ ٘بْ اسسجبًی ثٝ خذَٚ دیٍ

 وٙیذٚ خذَٚ خٛد سا رخیشٜ وٙیذ .

 ٔمبدیشی سا ثٝ ٓٙٛاٖ سوٛسدٞبی اًلآبسی دس فیّذ خٛد سبیخ وٙیذ سب خذَٚ ؿٕب حبٚی اًلآبسی ؿٛد. Data sheetدس ٕ٘بی 

 ( چٍٛ٘ٝ اػشفبدٜ وٙیذ. lookup tableَٚ خؼشدٛ )دس ثخؾ ثٔذ ٔی آٔٛصیذ وٝ اص ایٗ خذ

  ٚخٛ ثشاػبع یه خذَٚ ایدبد فیّذ خؼز

ثشای  Data typeدس ػشٖٛ  Designؿٕب ٔی سٛا٘یذ فٟشػز ا٘شخبثی خٛد سا ثٝ دادٜ ٞبی ٔٛخٛد دس یه خذَٚ دیٍش اسخبّ دٞیذ . ثشای ایٙىبس دس ٕ٘بی 

 I want to the سا ا٘شخبة وٙیذ . ٌضیٙٝ ی  lookupwizardفیّذی وٝ ٔی خٛاٞیذ فٟشػز ا٘شخبثی داؿشٝ ثبؿیذ ثب وّیه سٚی دیىبٖ ثبص ؿٛ٘ذٜ ٌضیٙٝ ی 

lookup colums…  سا ا٘شخبة وٙیذ 

 

 

 

 

 

 

chapter3-new1 

 

 

 

 ٚ اص ِیؼشی وٝ ُبٞش ٔی ؿٛد ٘بْ خذِٚی وٝ ثشای ایٙىبس ػبخشٝ ثٛدیذ ا٘شخبة وٙیذ 
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chapter3-new2 

 

 ٘بْ فیّذٞبی آٖ ُبٞش ٔی ؿٛد . فیّذ دِخٛاٜ خٛد سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ سشسیت ٕ٘بیؾ آ٘شا ٔـخق وٙیذ . 

 

 

chapter3-new3 
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chapter3-new4 

 

chapter3-new5 

 ػبدٜ ی ثٔذی سإٞٙب ؿٕب أىبٖ اػشفبدٜ وشدٖ اص فیّذٞبی خذَٚ خؼشدٛی خٛد سا دس خذَٚ خبسی فشاٞٓ وشدٜ ایذ .ثب سبییذ ٌبٟٔبی 
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  وٙیذ ٚخٛ ثبٔمبدیشی وٝ ؿٕب سٔییٗ ٔی ایدبد فیّذ خؼز

بدٜ اص صٔب٘ی وٝ ٔی خٛاٞیذ وبسثشاٖ اص ٔیبٖ فٟشػشی ٔمبدیش یه فیّذ سا ا٘شخبة وٙٙذ ٚ ایٗ فٟشػز ٘ؼجشب وٛسبٜ اػز ٚٔذاْ سغییش ٕ٘ی وٙذ .اػشف

lookupwizard  . ٔی سٛا٘ذ ثشای ؿٕب ٔفیذ ثبؿذ 

ثی داؿشٝ ثبؿیذ ثب وّیه سٚی دیىبٖ ثبص ؿٛ٘ذٜ ٌضیٙٝ ی ثشای فیّذی وٝ ٔی خٛاٞیذ فٟشػز ا٘شخب Data typeدس ػشٖٛ  Designثشای ایٙىبس دس ٕ٘بی 

lookupwizard  سا ا٘شخبة وٙیذ . ثب ثبص ؿذٖ دٙدشٜ ی سإٞٙب دوٕٝ ی سادیٛیی I will type in the values that I want  ٝسا وّیه وٙیذ سب ثٝ ایٗ ؿىُ ث

 شخبثی سا سبیخ  وٙیذ .ثش٘بٔٝ آلاْ وٙیذ وٝ ؿٕب ٔی خٛاٞیذ خٛدسبٖ ٔمبدیش ٔٛخٛد دس ِیؼز ا٘

 وبس ایدبد فیّذ خؼشدٛی ثب ٔمبدیش دِخٛاٜ خٛد سا دبیبٖ دٞیذ . finishٚ ػذغ  nextػذغ ٔمبدیشی وٝ ٔذ ِ٘شسبٖ ٞؼز سا سبیخ وٙیذ ٚ ثب صدٖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

chapter3-new6 
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chapter3-new7 

 سِٙیٓ فیّذ چٙذٔمذاسی

 ٍٞٙبْ ػبخز خذَٚ ٔی سٛا٘یذ آ٘شا ًٛسی سِٙیٓ وٙیذ وٝ سوٛسد ٞب اص ٔیبٖ دادٜ ٞبیی وٝ ؿٕب سٔییٗ ٔی وٙیذ ا٘شخبة ؿٛ٘ذ. ثشای ایٙىبس دس

وّیه وٙیذ ٚ اص ِیؼز وـٛیی وٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس  More Fieldsسٚی صثب٘ٝ ٔثّثی وٙبس آیىٗ  Fieldsدس لؼٕز  Table Toolصثب٘ٝ خب٘جی 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Lookup & Relationshipٔی ٌیشد ٌضیٙٝ 

 
 12 -3ؿىُ

سا ٓلأز ثض٘یذ. ٚ ػذغ  I Will Type in the Values that I Wantثبص ٔی ؿٛد وٝ ٔی ثبیؼز ٌضیٙٝ  Lookup Wizardیه دٙدشٜ ثٝ ٘بْ 

 سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ثٝ دٙدشٜ ثٔذی ثشٚیذ. Nextٌضیٙٝ 
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 13 -3ؿىُ

ٔمبدیشسبٖ سا ٚاسد وٙیذ ٚ  Colدس ایٗ دٙدشٜ سٔذاد ػشٖٛ ٞبیی وٝ لشاس اػز دس آٖ ٔمبدیش ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب ٚاسد ؿٛد سا دسج وٙیذ ٚ دس لؼٕز 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Nextػذغ ٌضیٙٝ 

 
 14 -3ؿىُ
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 دس ایٗ لؼٕز ٔی سٛا٘یذ فیّذی وٝ لشاس اػز دس دػششع ثبؿذ سا سٔییٗ وٙیذ.

 

 
 15 -3ؿىُ

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Finishسا سیه ثض٘یذ ٚ دس دبیبٖ دوٕٝ  Allow Multiple Valuesدس دٙدشٜ ثٔذی ٘بْ فیّذ سا سٔییٗ وٙیذ ٚ ػذغ ٌضیٙٝ 

 

 
 16 -3ؿىُ

٘شیدٝ وبس ثٝ ایٗ كٛسر اػز وٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ. اوٖٙٛ وبسثش ٔی سٛا٘ذ ثدبی سبیخ وشدٖ ٔمبدیش، دغ اص وّیه سٚی فیّذ ٔشثًٛٝ اص ثیٗ 

 ٌضیٙٝ ٞبیی وٝ اسائٝ ؿذٜ یىی سا ا٘شخبة وٙذ.
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 17 -3ؿىُ

 وشدٖ دادٜ ٚخٛ ٚ فیّشش خؼز

ٍٞٙبٔی وٝ دبیٍبٜ دادٜ ؿٕب ٌؼششدٜ سش ٔی ؿٛد اٌش ثخٛاٞیذ ثٝ یه سوٛسد خبف دػششػی دیذا وٙیذ ٕٔىٗ اػز ٔذر صٔبٖ ثؼیبس صیبدی 

ٔی سٛا٘یذ ثذٖٚ كشف ٚلز دس ثخؾ ٞبی صایذ خذَٚ  سوٛسدی وٝ د٘جبَ آٖ  Filterثشای ایٙىبس سّف ؿٛد دس حبِی وٝ سٛػي اثضاسی ثٝ ٘بْ 

ٞؼشیذ سا دیذا وٙیذ. حشی ٔی سٛا٘یذ ًٛسی سوٛسد ٞب سا خؼشدٛ وٙیذ وٝ فمي سوٛسدٞبیی وٝ ؿشایي ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب سا داسا ٞؼشٙذ خؼشدٛ ٚ 

 فیّشش ؿٛ٘ذ.

ٕ٘بیؾ دٞیذ. ثشای فیّشش وشدٖ سٚؽ  Form Viewsؼشدٛ وٙیذ سا دس ٕ٘بی ثشای ایٙىبس خذِٚی وٝ لشاس اػز دس آٖ سوٛسدی سا فیّشش یب خ

 ٞبی ٔخشّفی ٚخٛد داسد. 

  ٝ٘سٚؽ اَٚ : اص ًشیك صثبHome\Sort&Filters\Selection : 

. دس ایٗ سوٛسدٞبیی سا وٝ ٔشثٛى ثٝ ؿٟش اسدثیُ ٔی ؿٛد سا دیذا وٙیٓ "سّفٗ ٚ آدسع ٕ٘بیٙذٌبٖ"فشم وٙیذ ٔی خٛاٞیٓ دس فیّذ ٔشثٛى ثٝ 

سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی  Home\Sort&Filters\Selectionسٚؽ اثشذا سوٛسدی سا وٝ لشاس اػز دیٕبیؾ ؿٛد سا ا٘شخبة وٙیذ ػذغ اص ًشیك ٔؼیش 

 یىی اص ٌضیٙٝ ٞبی صیش سا ا٘شخبة وٙیذ: Selectionٔشثٛى ثٝ ٔٙٛی 

دسج  "اسدثیُ"فمي ٚ فمي ِغز  "ٚ آدسع ٕ٘بیٙذٌبٖسّفٗ "ثٝ ایٗ سشسیت سوٛسدٞبیی اص خذَٚ وٝ دس فیّذ   : Equals "اسدثیُ" .1

 ؿذٜ اػز ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛ٘ذ ٚ ثمیٝ سوٛسدٞب فیّشش ٔی ؿٛد.

 

 18 -3ؿىُ

دسج ؿذٜ اػز سا  "اسدثیُ"ِغز  "سّفٗ ٚ آدسع ٕ٘بیٙذٌبٖ"سوٛسدٞبیی اص خذَٚ سا وٝ دس فیّذ  :Dose Not Equal "اسدثیُ" .2

 فیّشش ٔی وٙذ ٚ ثمیٝ سوٛسدٞب سا ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ.
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 19 -3ؿىُ

 سوٛسدٞبیی سا ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ وٝ ِغز اسدثیُ دس آٟ٘ب ٚخٛد داؿشٝ ثبؿذ. :Contains "اسدثیُ" .3

 

 20 -3ؿىُ

سوٛسدٞبیی اص خذَٚ سا وٝ ِغز اسدثیُ دس آٟ٘ب ٚخٛد داسد سا فیّشش ٔی وٙذ ٚ ثمیٝ سوٛسدٞب  :Dose Not Contains "اسدثیُ" .4

 سا ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ.

 

 21 -3ؿىُ
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فیّشش وٙیذ. حشی ٔی سٛا٘یذ سٔییٗ وٙیذ ثٔذ اص اِٚیٗ حشف، دٚٔیٗ حشف سوٛسد چٝ اص ٕٞیٗ ًشیك ٔی سٛا٘یذ سوٛسدٞبی یه فیّذ سا ثش اػبع حشٚف اِفجب 

 حشٚفی ثبؿذ ٚ ثش ایٗ اػبع فیّذ ٞب سا فیّشش وٙیذ.

 سٚؽ دْٚ: اص ًشیك ٔٙٛی وّیه ساػز 

ص ٌضیٙٝ اثشذا سوٛسدی وٝ لشاس اػز ثش ٔجٙبی آٖ فیّشش كٛسر ثٍیشد سا ا٘شخبة وٙیذ ػذغ سٚی آٖ وّیه ساػز وٙیذ ٚ دس ٔٙٛیی وٝ ثبص ٔی ؿٛد یىی ا

سٛا٘یذ دس كٛسر  ٌضیٙٝ ٞبی ثیـششی دس صٔیٙٝ فیّشش دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد وٝ ٔی Text Filterٞبی فٛق سا ا٘شخبة وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 ٘یبص اص ایٗ ًشیك ٘یض فیّششیًٙ سا ا٘دبْ دٞیذ.

 

 

 22 -3ؿىُ

  Findدیذاوشدٖ دادٜ ثب اػشفبدٜ اص 

 ثشٚیذ. Findٞؼشیذ ثٝ لؼٕز  Homeٍٞٙبٔی وٝ دس صثب٘ٝ  Findثشای اػشفبدٜ اص اثضاس خؼشدٛ یب  

 
 23 -3ؿىُ

سا ا٘شخبة وٙیذ. اٌش ٔی خٛاٞیذ  Find Nextٚاسد وٙیذ. ٚ ػذغ ٌضیٙٝ  Find Whatوّٕٝ ای سا وٝ ٔی خٛاٞیذ خؼشدٛ وٙیذ سا دس وبسد 

سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی وٙبس ٞش آیشٓ وّیه وٙیذ ٚ اص ثیٗ ٌضیٙٝ ٞبیی وٝ  Look in  ٚMatchسِٙیٕبر ثیـششی سا ثشای خؼشدٛ دسج وٙیذ دس لؼٕز 

 لشاس ٔی ٌیشد یه ٌضیٙٝ سا ا٘شخبة وٙیذ. دس اخشیبس ؿٕب
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 24 -3ؿىُ

 

 Replaceوشدٖ دادٜ ثب اػشفبدٜ اص  خبیٍضیٗ

ٗ یىی دیٍش اص ٚیظٌی ٞبیی وٝ ثش٘بٔٝ اوؼغ، ٕٞب٘ٙذ دیٍش ثش٘بٔٝ ٞبی ٘شْ افضاس آفیغ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ، لبثّیز خؼشدٛ ٚ خبیٍضی

ٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ یه سوٛسد سا ثب سوٛسدی دیٍش خبیٍضیٗ وٙیذ ٔی سٛا٘یذ هٕٗ ایٙىٝ آٖ سا خؼشدٛ ٔی وٙیذ، ٕٞضٔبٖ آٖ سا ٔی ثبؿذ. 

 ثب سوٛسد ٔٛسد ِ٘ش خبیٍضیٗ ٕ٘بییذ.

 وّیه وٙیذ.  Replaceسفشٝ ٚ سٚی ٌضیٙٝ  Findثٝ لؼٕز  Homeدس صثب٘ٝ  Replaceثشای اػشفبدٜ اص اثضاس 

 

 
 25 -3ؿىُ

وّٕٝ ای وٝ لشاس اػز ٔٛسد خؼشدٛ لشاس دٞیذ سا ٚاسد وٙیذ ٚ  Find Whatسفشٝ ٚ دس لؼٕز  Replaceدس دٙدشٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد ثٝ صثب٘ٝ 

ٚ  Look In ،Matchوّٕٝ ای وٝ لشاس اػز خبیٍضیٗ سوٛسد لجّی لشاس ثٍیشد سا ٚاسد وٙیذ. دس لؼٕز ٞبی  Replace Withدس لؼٕز 

Search .ٔی سٛا٘یذ ؿشایي خؼشدٛ سا ٔحذٚد سش وٙیذ 

 ٞبی خبِی ٚ غیش خبِی فیّشش ثشای ٕ٘بیؾ ٚسٚدی

 Sort & Filterدس لؼٕز  Homeخٟز ٕ٘بیؾ ٚسٚدی ٞبی خبِی ٚ یب غیش خبِی ٔی سٛا٘یذ اص فیّشش وشدٖ اػشفبدٜ وٙیذ. ثشای ایٙىبس ثٝ صثب٘ٝ 

سیه  Blanksفٔبَ اػز آٖ سا غیش فٔبَ وٙیذ ٚ ػذغ وٙبس ٌضیٙٝ  Select allثشذا اٌش سیه وٙبس ٌضیٙٝ ا Filterسفشٝ ٚ دغ اص ا٘شخبة آیىٗ 

 ثض٘یذ.
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 سا فٔبَ وٙیذ. Blanksدس كٛسسی وٝ ٔی خٛاٞیذ سٕبْ دادٜ ٞب ثدض فیّذ ٞبی حبِی ثٝ ٕ٘بیؾ دس ثیبیذ لاصْ اػز سٕبْ فیّذ ٞب ثدض فیّذ 

 وشدٖ چٙذیٗ ٔمذاس فیّشش

ٜ اص یىی دیٍش اص ا٘ٛاّ فیّششٞبیی وٝ دس ثش٘بٔٝ اوؼغ ٔی سٛا٘یذ ثىبس ثجشیذ، أىبٖ فیّشش وشدٖ چٙذیٗ ٔمذاس ثٌٛس ٕٞضٔبٖ اػز. ثشای اػشفبد

 وّیه وٙیذ. Filterسفشٝ ٚ سٚی ٌضیٙٝ  Sort & Filterثٝ لؼٕز  Homeایٗ فیّشش دس صثب٘ٝ 

 
 26 -3ؿىُ
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 ٞبی ٔشٙی اص فیّششاػشفبدٜ 

 لشاس داسد ؿبُٔ: Homeاص صثب٘ٝ  Sort & Filterٚالْ دس  Filterا٘ٛاّ فیّشش ٞبی ٔشٙی وٝ اص ًشیك آیىٗ 

Equalsایٗ فیّشش ثشای وّٕٝ، ٔشٗ، حشف یب ٓذدی ٔؼبٚی ثب آ٘چٝ ؿٕب سٔییٗ ٔی وٙیذ ثىبس ٔی سٚد : 

Does Not Equal: ی وٝ سٔییٗ وشدٜ ایذٔؼبٚی ٘جبؿذ ثب وّٕٝ، ٔشٗ، حشف یب ٓذد 

Begins With: ثب وّٕٝ، ٔشٗ، حشف یب ٓذدی وٝ سٔییٗ وشدٜ ایذ آغبص ؿٛد 

Does Not Begins Withثب آ٘چٝ سٔییٗ وشدٜ ایذ آغبص ٘ـٛد : 

Contains: ٜؿبُٔ ٔشٗ، وّٕٝ، حشف یب ٓذدی ثبؿذ وٝ ثشایؾ سٔییٗ ؿذ 

Does Not Contains with:  ٝسٔییٗ وشدیذ سا دس ثش٘ذاؿشٝ ثبؿذوّٕٝ ، ٔشٙی، حشف یب ٓذدی و 

Ends With: ثب ٔشٗ، حشف یب ٓذدی وٝ سٔییٗ وشدٜ ایذ دبیبٖ یبثذ 

Does Not Ends With: ثب ٔشٗ، حشف یب ٓذدی وٝ سٔییٗ وشدٜ ایذ سٕبْ ٘ـٛد 

 

 
 27 -3ؿىُ

 سا ا٘شخبة وٙیذ. OKدغ اص ا٘شخبة فیّشش ٔٙبػجی وٝ ٔذ ِ٘شسبٖ اػز خٟز سبییذ ٌضیٙٝ 
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 Formٚػیّۀ  وشدٖ ثٝ فیّشش

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Filter By Formوّیه وٙیذ. ػذغ ٌضیٙٝ  Advancedسٚی صثب٘ٝ ٔثّثی آیىٗ  Sort & Filterلؼٕز  Homeدس صثب٘ٝ 

 
 28 -3ؿىُ

ٔی سٛا٘یذ ثش اػبع ػشسیشش ٞب ٚ سوٛسد ٞبیی وٝ دس فیّذ ٞب ثجز ؿذٜ ثٝ ایٗ سشسیت ثٝ كفحٝ ٔشثٛى ثٝ فشْ ٞذایز ٔی ؿٛیذ ٚ دس ایٗ كفحٝ 

 ٔی سٛا٘یذ فیّشش سا ا٘دبْ دٞیذ.

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Toogle Filterثشای ٔـبٞذٜ ٘شیدٝ فیّشش آیىٗ 

 ٚخٛ ٓٙٛاٖ یه دشع وشدٖ یه فیّشش ثٝ رخیشٜ

ٞب ٍٞٙبٔی اػز وٝ ٔی خٛاٞیذ فیّششیًٙ خبكی سا دس یه خذَٚ ا٘دبْ دٞیذ سب دادٜ ٞبی  queryیىی دیٍش اص ٔضایبی ایدبد دشع ٚ خٛ ٞب یب 

فیّشش ؿذٜ سا ثش اػبع آٖ ٔشست وٙیذ. ٔی سٛا٘یذ دسخٛاػز ٞبیی سا ایدبد وٙیذ وٝ ثشای اػشخشاج دادٜ ٞب اص یه یب چٙذ خذَٚ ثٝ ؿٕب وٕه 

ٔب٘ٙذ خْٕ، ؿٕبسؽ، ٔیبٍ٘یٗ ٚ غیشٜ سا ٘یض سٚی دادٜ ٞبی یه فیّذ خبف ا٘دبْ دٞیذ. وٙٙذ. هٕٗ ایٙىٝ ٓلاٜٚ ثش فیّششیًٙ ٔی سٛا٘یذ ّٕٓیبسی 

ٔی سٛا٘یذ اص ًشف ثش٘بٔٝ اوؼغ دسخٛاػز وٙیذ دبسأششی سا ایدبد وٙذ یب ٍٞٙبْ ثبص وشدٖ یه ٌضاسؽ ثش٘بٔٝ اوؼغ اص ؿٕب یه ثخٛاٞذ یه 

 سا ٔٙٛى ثٝ احشاص ؿشایي خبكی وٝ خٛدسبٖ سٔییٗ ٔی وٙیذ لشاس دٞیذ.  دبسأشش خبف سا دسج وٙیذ. یب حشی ٔی سٛا٘یذ ُٕٓ فیّشش وشدٖ

ثشٚیذ ٚ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی ٔشثٛى ثٝ  Sort&Filterثٝ لؼٕز  Homeثبص وٙیذ. دس صثب٘ٝ  Datasheet Viewیه خذَٚ ٔٛسد ِ٘شسبٖ سا دس ٕ٘بی 

 سا ا٘شخبة وٙیذ.  Advanced Filter/ Sortوّیه وٙیذ ٚ دس ِیؼز وـٛیی وٝ ثبص ٔی ؿٛد ٌضیٙٝ  Advanced Filterٌضیٙٝ 

 
 29 -3ؿىُ
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یي ثب ا٘شخبة ایٗ ٌضیٙٝ یه دٙدشٜ خذیذ ثبص ٔی ؿٛد. ایٗ دٙدشٜ ٔشثٛى ثٝ دسخٛاػشی اػز وٝ ٔی سٛا٘یذ آٖ سا رخیشٜ وٙیذ. دس ایٗ دٙدشٜ ؿشا

 ٔشست ػبصی وٝ لجلا ثشای خذَٚ خٛد إٓبَ وشدٜ ثٛدیذ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد. 

 
 30 -3ؿىُ

 Quickوٝ دس ٘ٛاس اثضاس  Saveب سا ثٝ ٓٙٛاٖ یه ٓٙلش خذاٌب٘ٝ دس دبیٍبٜ دادٜ رخیشٜ وٙیذ، سٚی دوٕٝ رخیشٜ یب ثشای ایٙىٝ ایٗ دسخٛاػز ٞ

Access  ٜوّیه وٙیذ ٚ دس دٙدشSave As Query .یه ٘بْ رخیشٜ وٙیذ 

 
 31 -3ؿىُ

ٙیذ ثٝ اوٖٙٛ ٔی سٛا٘یذ ایٗ اص ایٗ فبیُ خبسج ؿٛیذ. ثشای ایٙىٝ دٚثبسٜ ایٗ دسخٛاػز سا ثبص وٙیذ ٔی ثبیؼز ٍٞٙبٔی وٝ فبیُ اوؼغ سا ثبص ٔی و

 سٚی ٘بْ ایٗ فبیُ وّیه وٙیذ سب دٚثبسٜ ثبص ؿٛد. Queryسفشٝ ٚ دس لؼٕز  Navigate Paneدٙدشٜ 
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 ٞبی ػبدٜ ٚخٛ دشع فلُ چٟبسْ: 

 ٚخٛٞب دشع دسن

ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اًلآبر سا اص یه یب چٙذ خذَٚ یب دسخٛاػز دیٍش اػشخشاج وٙیذ ٚ ُٕٓ خبكی سا سٚی آٖ  Queryسٛػي یه دسخٛاػز یب 

ِش ٘ ا٘دبْ دٞیذ. سٛػي دشع ٚ خٛ ٞب ٔی سٛا٘یذ ًجك چٙذیٗ ٔٔیبس دس یه یب چٙذ فیّذ، خذاَٚ سا فیّشش ثٙذی ٚ ًجمٝ ثٙذی وٙیذ ٚ اًلآبر ٔٛسد

خٟز اػشخشاج ٚ سحّیُ دادٜ ٞب ٘یض ٔی سٛا٘یذ اػشفبدٜ وٙیذ. هٕٗ ایٙىٝ  Queryخٛد سا ثب دلز ثبلاسشی اص خذاَٚ اػشخشاج وٙیذ. ٕٞچٙیٗ اص 

 دس آٖ ٚاحذ ٔی سٛا٘ٙذ ثب دادٜ ٞبیی وٝ دس چٙیذ خذَٚ ٚخٛد داس٘ذ وبس وٙٙذ. 

ىبٖ رخیشٜ ٚ ٚیشایؾ دٚثبسٜ آٖ ٞب ٔی ثبؿذ. ثٌٛسیىٝ خشٚخی ٔٛسد ٘یبص ثشای ٞب ٔی سٛاٖ ٘بْ ثشد أ Queryاص دیٍش ٚیظٌی ٞبیی وٝ ثشای 

 اػشفبدٜ دس ػبیش اؿیبی دبیٍبٜ دادٜ ٔثُ فشْ ٞب ٚ ٌضاسؽ ٞب سا ثشٛا٘ٙذ سٟیٝ وٙٙذ. 

 ٞبیی وٝ ٔی سٛا٘یذ ثؼبصیذ ؿبُٔ:  Queryٔٛاسدی اص ا٘ٛاّ 

Query شدٛ دس اًلآبر فیّذ دس یه یب چٙذ خذَٚ ٔی ثبؿذ. ٘ىشٝ ای وٝ ثبیذ دلز وٙیذ ٞبی ثٝ سٚص سػب٘ی: خٟز ثٝ سٚص سػب٘ی اًلآبر ٚ خؼ

 ٞب سوٛسد خذیذ ایدبد ٕ٘ی وٙٙذ ثّىٝ سٟٙب ٔی سٛا٘ٙذ سوٛسد ٞبی ٔٛخٛد لجّی سا ثٝ سٚص وٙٙذ. Queryایٙؼز وٝ ایٗ ّ٘ٛ اص 

Query  : یب ٕٞبٖ  ا٘شخبةSelect  ّٛ٘ ٗثشای اػشفبدٜ اص ایQuery  ٔ ٔیبس خٟز خؼشدٛ ٚ ٕ٘بیؾ دادٜ ٞب سٔییٗ ٔی وٙیذ ػذغ ثب اثشذا یه

 دادٜ ٞب دس لبِت یه خذَٚ، ٌضاؽ ٚ یب یه فشْ اص لجُ ًشاحی ؿذٜ ٕ٘بیؾ ٔی یبثٙذ. Queryاػشفبدٜ اص ایٗ 

Query  ٖحزف : یب ٕٞبDelete اػز وٝ سٛػي آٖ ٔی سٛا٘یذ سٕبْ سوٛسد ٞب سا دس یه خذَٚ حزف وٙیذ. ایٗ ّ٘ٛ اص Query ٞ ب ٓلاٜٚ ثش

حزف سوٛسد ٞبی ٔٛخٛد دس فیّذ ٞب وّیذ اكّی ٔشثٛى سا ٘یض حزف ٔی وٙٙذ. ٘ىشٝ لبثُ سٛخٝ ٍٞٙبْ اػشفبدٜ اص ایٗ ّ٘ٛ 

Query  ٞب ایٙؼز وٝ اثشذا ٔی ثبیؼز یهQuery  ٗا٘شخبة ایدبد وٙیذ ٚ ػذغ ایQuery  سا ایدبد وٙیذ. ایٗ وبس ثٝ ٘ٛٓی

حزف سا اخشا  Queryآصٔبیؾ ٔحؼٛة ٔی ؿٛد ٚ صٔب٘ی وٝ ؿٕب اص كحز سوٛسد ٞبی ا٘شخبة ؿذٜ ٌٕٔئٗ ؿذیذ ٔی سٛا٘یذ 

 ٕ٘بییذ.

Query  :اص ایٗ  دیٛػزQuery َٚسا  صٔب٘ی ٔی سٛا٘یذ اػشفبدٜ وٙیذ وٝ ثخٛاٞیذ اًلآبر ٚ یب سوٛسدٞبی دسج ؿذٜ دس یه یب چٙذ خذ

اػشخشاج وشدٜ ٚ آٖ ٞب سا ثٝ یه یب چٙذ خذَٚ اهبفٝ وٙیذ. حشی ٔی سٛا٘یذ اص اًلآبر ػبیش دبیٍبٜ دادٜ ٞب ٘یض ثشای ایٙىبس 

 اػشفبدٜ وٙیذ. 

Query :َٚىشٝ ٔی سٛا٘یذ دادٜ ٞبیی وٝ دس یه یب چٙذ خذَٚ لشاس داسد سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ٘شبیح سا دس یه خذَٚ خذیذ ثجز وٙیذ. ٘ ایدبد خذ

 ٘جبیذ خذَٚ ٞب ثبص ثبؿٙذ ٚ یب دس حبِز ا٘شخبة لشاس داؿشٝ ثبؿٙذ. Queryایٙؼز وٝ دلز وٙیذ ٍٞٙبْ ایدبد یه 
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 ٚخٛی ػبدٜ ٚخٛ ثب ٚیضاسد ٚ دشع ایدبد دشع

ٔی سٛا٘یذ دشع ٚ خٛ ٞبیی سا سٛػي ٚیضاسٞبیی وٝ دس ثش٘بٔٝ اوؼغ ٚخٛد داسد ایدبد وٙیذ. ثب ا٘شخبة ایٗ ٌضیٙٝ وٝ دس  Query wizardسٛػي 

ٞب دس  Queryوٝ ٍٞٙبْ ػبخز  Accessلشاس داسد لبدس خٛاٞیذ ثٛد اص سإٞٙبی ٔشحّٝ ثٝ ٔشحّٝ ثش٘بٔٝ  Queriesدس لؼٕز  Createصثب٘ٝ 

 شفبدٜ وٙیذ. اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد اػ

 

 
 1 -4ؿىُ

ثب وّیه سٚی ایٗ دوٕٝ یه دٙدشٜ ٔحبٚسٜ ای ثشای ؿٕب ثبص ٔی ؿٛد وٝ دس ٔشحّٝ اَٚ ٔی ثبیؼز ّ٘ٛ دسخٛاػشی وٝ وٝ لشاس اػز ػبخشٝ ؿٛد 

 سا دس آٖ سٔییٗ وٙیذ. 

 ٞبیی وٝ ٔی سٛا٘یذ ا٘شخبة وٙیذ : Queryا٘ٛاّ 

Simple Query Wizard :  .دشع ٚ خٛی ػبدٜ سا دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ 

Crosstab Query Wizard :  ًْدشػٛ خٛ ٞبی ٔشمب 

Find Duplicates Query Wizard : دشع ٚ خٛٞبیی وٝ ٘یبص اػز ٚخٛد سىشاس سا دیذا وٙذ 

Find Unmatched Query Wizard :  ٕٝٞخٛا٘ی ٘ذاسد سا دیذا وٙیذ.دشع ٚ خٛٞبیی وٝ ٔی خٛاٞیذ ٚخٛد یه سوٛسدی وٝ ثب ثمی 

 ثٔذ اص ا٘شخبة ّ٘ٛ دسخٛاػز ٔٛسد ِ٘ش ٚیضاسد ٔشثٛى ثٝ ػبخز ایٗ دسخٛاػز دس كفحٝ ٕ٘بیؾ ُبٞش ٔی ؿٛد. 

 
 2 -4ؿىُ

سا ثشای سبییذ  OKسا ا٘شخبة وٙیذ وٝ ثشای ػبخز یه دسخٛاػز ػبدٜ ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس ٔی ٌیشد. ٚ ػذغ ٌضیٙٝ  Simple Query Wizardاٌش ٌضیٙٝ 

 ا٘شخبة وٙیذ كفحٝ صیش ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد.
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 3 -4ؿىُ

 Queryا٘شخبة وٙیذ. فیّذٞبیی وٝ لشاس اػز دس  خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش سا  Table/Queryایدبد وٙیذ دس لؼٕز  Queryچٙب٘چٝ ٔی خٛاٞیذ اص چٙذیٗ خذَٚ 

 Selectedسٛػي ٓلأز دیىبٖ ٚ یب سٛػي دٚثبس وّیه وشدٖ سٚی ٌضیٙٝ ٔٛسد ِ٘ش آٖ سا ثٝ خذَٚ  Available Fieldsخذیذ ٚخٛد داؿشٝ ثبؿٙذ سا اص خذَٚ 

Fields ٚثُ دیىبٖ ٕٞٝ فیّذ ٞب سا ثٝ خذَٚ ٔٙشمُ وٙیذ ٚ چٙب٘چٝ سٕبٔی فیّذ ٞب ٔٛسد سبییذ ؿٕب ٔی ثبؿذ سٛػي ٓلأز دSelected Fields  .ٔٙشمُ وٙیذ

 سا ا٘شخبة وٙیذ سب ثٝ دٙدشٜ ثٔذی ثشٚیذ.  Nextػذغ دوٕٝ 

 

 4 -4ؿىُ

سا ا٘شخبة وٙیذ سب ثٝ دٙدشٜ ٔحبٚسٜ ای ثٔذی ثشٚیذ. دس ایٗ دٙدشٜ دس لؼٕز ٔشثٛى  Nextدس ایٗ دٙدشٜ ٌضیٙٝ ا٘شخبة ؿذٜ سا سغییش ٘ذادٜ ٚ دٚثبسٜ دوٕٝ 

وٝ دس ثبلای كفحٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ ٘بْ دیؾ فشهی وٝ سٛػي ثش٘بٔٝ اوؼغ ٔٔشفی ؿذٜ سا  "What title do you want for your query"ثٝ ٓٙٛاٖ 

 وّیه وٙیذ.  Finishدوٕٝ حزف وشدٜ ٚ ٓٙٛاٖ ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا ٚاسد وٙیذ. ػذغ سٚی 
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 5 -4ؿىُ

خذیذ ایدبد وشدٜ ایذ ٚ ٔی سٛا٘یذ ٘شیدٝ سا دس خذَٚ ٔـبٞذٜ وٙیذ. اوٖٙٛ ایٗ خذَٚ سا ٔی سٛ٘یذ ثٝ ٓٙٛاٖ یه ؿیء خذیذ دس یه  Queryاوٖٙٛ ؿٕب یه 

 وبدس دیٕبیؾ ٔـبٞذٜ وٙیذ.

 

 6 -4ؿىُ

 Query Designٚخٛی خذیذ دس ٕ٘بی  ؿشّٚ دشع

ثجشیذ. ثشای  ایٙىبس ٔی سٛا٘یذ ثٝ  Query Designسا ثٝ دس ٕ٘بی ًشاحی یب  Queryاهبفٝ وٙیذ ٔی ثبیؼز اثشذا آٖ  Queryثشای ایٙىٝ ثٝ یه 

 Designذ ٚ یب آیىٗ ٔشثٛى ثٝ ٕ٘بی سا ا٘شخبة وٙی Design Viewsوّیه وٙیذ ٚ ٕ٘بی  Viewsثشٚیذ ٚ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی لؼٕز  Homeصثب٘ٝ 

Views .سا دس ٌٛؿٝ ػٕز ساػز دبییٗ كفحٝ ا٘شخبة وٙیذ 
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 7 -4ؿىُ

دس  Queryخٟز ایدبد سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ  Query Toolsثٝ ایٗ سشسیت كفحٝ ٕ٘بیؾ ؿٕب ثٝ كٛسر صیش ٕ٘بیؾ ٔی یبثذ ٚ یه ٔٙٛی خب٘جی ٔخلٛف 

 اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد.

 

 8 -4ؿىُ

 لشاس داسیذ ٕٞٛاسٜ ٔی سٛا٘یذ یه ِیؼز اص فیّذ ٞبی خذَٚ اكّی  سا دس اخشیبس داؿشٝ ثبؿیذ. Query Designٞب  ٚلشی وٝ دس ٕ٘بی   Queryٍٞٙبْ وبس ثب 
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 9 -4ؿىُ

دس دبییٗ كفحٝ خذَٚ ًشاحی سا ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ. دس ایٗ خذَٚ ٔی سٛا٘یذ فیّذٞبی ا٘شخبة ؿذٜ اص یه یب چٙذ خذَٚ سا  Query Designٕٞچٙیٗ دس ٕ٘بی 

 ٔـخق وٙیذ. Queryاهبفٝ وٙیذ، ٔٔیبس ٞب سا ٚاسد وٙیذ، سشسیت ًجمٝ ثٙذی سا  سٔییٗ وٙیذ ٚ ٕ٘بیؾ یب ٓذْ ٕ٘بیؾ فیّذ ٞب سا دس ٍٞٙبْ اخشای 

ٕ٘بیؾ دادٜ ٕ٘ی ؿٛد. ثشای ٚاسد وشدٖ  Queryفیّذٞب فمي ثشای سٔییٗ ٔٔیبس یب خؼشدٛی سوٛسد ٞب ٚاسد ٔی ؿٛ٘ذ ٚ ِضٚٔب ٔٛلْ اخشای  دس خذَٚ ًشاحی

س سا فـب Enterسٚی فیّذی وٝ لشاس اػز ثشای آٖ ٔٔیبس سٔییٗ وٙیذ وّیه وشدٜ ٚ ٔٔیبس ٔٛسد ِ٘ش سا دسج وٙیذ ٚ ػذغ وّیذ  Criteriaٔٔیبسٞب، دس لؼٕز 

 دٞیذ. ثشای سفشٗ ثٝ خب٘ٝ ثٔذی ٔی سٛا٘یذ اص وّیذ ٞبی چخ ٚ ساػز كفحٝ وّیذ اػشفبدٜ وٙیذ. 

سا سٛػي  DELثخٛاٞیذ ٔٔیبسی وٝ لجلا اهبفٝ وشدٜ ایذ سا حزف وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بیؾ ًشاحی ٞؼشیذ سٚی آٖ ٔٔیبس وّیه وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ 

 ویجٛسد ا٘شخبة وٙیذ. 

 ٚخٛ ٞبی دشع ػبصی ٚ حزف فیّذ ٔشستدسج، 

سا ایدبد وشدیذ خٟز دسج فیّذ خذیذ، ٔشست ػبصی ٚ یب حزف فیّذٞب ٔی سٛا٘یذ اثشذا ثٝ ٕ٘بی ًشاحی ثشٚیذ، ػذغ  Queryدغ اص آ٘ىٝ 

 الذأبر صیش سا ا٘دبْ دٞیذ:

فیّذ ٔی ثبؿذ، اٌش فیّذی دس ایٗ خذَٚ ٚخٛد  خذَٚ ٔـخلبر وبسٔٙذ سا دس ِ٘ش ثٍیشیذ وٝ داسای چٟبس خٟز دسج فیّذ دشع ٚ خٛی خذیذ:

اهبفٝ ؿٛد. دس  Queryداسد وٝ دس دشع ٚ خٛ ٘یؼز ٚ ؿٕب ٔی خٛاٞیذ آٖ سا ٘یض اهبفٝ وٙیذ ٔی ثبیؼز سٚی آٖ فیّذ دٚثبس وّیه وٙیذ سب ثٝ 

ٖ ػٕز چخ یه ػشٖٛ خبِی خٟز سا ا٘شخبة وٙیذ ٕٞبٌ٘ٛس وٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ دس اِٚیٗ ػشٛ Insert Columnآیىٗ  Query setupلؼٕز 

خذِٚی وٝ ثٝ آٖ ٔشثٛى ٔی ؿٛد سا ا٘شخبة  Tableوّیه وٙیذ ٘بْ ٓٙٛاٖ سا دسج وشدٜ ػذغ دس لؼٕز  Fieldدسج ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد، دس لؼٕز 

سغییشار إٓبَ ؿذٜ سا آٟ٘ب سا ثبص وٙیذ سب ثشٛا٘یذ  Objectsوٙیذ. لاصْ اػز یىجبس خذاَٚ ٚ دشع ٚ خٛ ٞب سا ثؼشٝ، رخیشٜ ٚ دٚثبسٜ اص لؼٕز 

 ٔـبٞذٜ وٙیذ.
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 ٔشست ػبصی فیّذٞبی دشع ٚ خٛ:

 خٟز ٔشست ػبصی فیّذ ٞبی دشع ٚ خٛ ٔی سٛا٘یذ ٞش ػشٛ٘ی وٝ لشا اػز خبثدب ؿٛد سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ ثٝ ٔحُ ٔٛسد ِ٘ش دسي وٙیذ

 حزف فیّذ ٞبی دشع ٚ خٛ:

اص ٕ٘بیؾ  Rubثشای حزف فیّذ ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی ًشاحی لشاس داسیذ فیّذ ٔشثًٛٝ سا سٛػي حزف سیه ٚ ػذغ ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 Runا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ ٌضیٙٝ  Query Typeسا دس لؼٕز  Deleteحزف وٙیذ ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ٌضیٙٝ  Datasheetدادٜ ؿذٖ دس ٕ٘بی 

 سا اخشا وٙیذ.

 
 10 -4ؿىُ
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 ػبصی فیّذ سِٙیٓ ٚ ٔشست

سا ثشای ٞش فیّذ فٔبَ وشدٜ ٚ اص ًشیك  Sortثشا ا٘دبْ سِٙیٕبر ٚ ٔشست ػبصی فیّذ ٞب، ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی ًشاحی ٞؼشیذ ٔی سٛا٘یذ ٌضیٙٝ 

 ٔشست ػبصی ؿٛ٘ذ. Sortثش اػبع كٔٛدی، ٘ضِٚی ٚ یب ثذٖٚ  صثب٘ٝ ٔثّثی وٝ دس اخشیبص ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد سٔییٗ وٙیذ وٝ دادٜ ٞبی آٖ فیّذ

 
 11 -4ؿىُ

  وشدٖ ٘بْ ثٝ فیّذ دشع ٚخٛ اهبفٝ

٘بْ ثشای سغییش دس ثؼیبسی اص ٔٛالْ ٕٔىٗ اػز ٔب ٓلالٕٙذ ثبؿیٓ ٘شبیح خؼشدٛ ثب ٕ٘بْ ٞبیی ٔشفبٚر اص آ٘چٝ ٘بٟٔبی ٚالٔی آٟ٘بػز ُبٞش ؿٛد دس ایٙلٛسر 

 ٓٙٛاٖ ػشٖٛ دس ٘شبیح خؼشدٛ ٔی سٛا٘یٓ ثشای آٖ فیّذ یه ٘بْ ٔؼشٔبس دس ِ٘ش ثٍیشیٓ .

دس ایشذای ٘بْ فیّذ دس ًش فیّذ وّیه ٕ٘ٛدٜ ٚ ٘بْ ٔؼشٔبس سا دغ اص دٚ ٘مٌٝ  query designثشای اهبفٝ وشدٖ ٘بْ ثٝ فیّذ دشع ٚ خٛ وبفی اػز اثشذا دس ٘بْ 

 ثشای سٕبْ فیّذٞبی دِخٛاٜ ا٘دبْ دٞیٓ .اص ایٗ دغ فیّذٞب ثب ٘بْ ٞبی ٔؼشٔبس ُبٞش خٛاٞٙذ ؿذ . سبیخ وٙیذ .ایٙىبس سا ٔی سٛا٘یٓ

 (Criteriaدسن ٔٔیبس)

ٞب ٔٔیبس سٔییٗ  Queryٚ ایٙىٝ ثشٛا٘یذ سوٛسدٞبیی وٝ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب ٞؼز سا دیذا وٙیذ ثبیذ ثشای  Queryثشای اػشفبدٜ اص لبثّیز ٞبی یه 

 وٙیذ. 

اػشفبدٜ وٙیذ ٚ ٔٔیبس سا ثٝ كٛسر  andاػز سوٛسدٞبیی سا دیذا وٙیذ وٝ دس سبسیخ ٞبی خبكی دسج ؿذٜ ا٘ذ ثبیذ اص ٍّٕٓش  فشم وٙیذ لشاس

>=01/02/2013 and <01/09/2013  دس فیّذ سبسیخQuery  ٚاسد ٕ٘بییذ. ثب اػشفبدٜ اص ٍّٕٓشOR  ٔی سٛا٘یذ ٔٔیبسی سا دسج وٙیذ وٝ دس یىی

 OR 01/02/2013=< ٚاسد وٙیذ:  Queryسوٛسد ٞب سا دیذا وٙیذ ثٝ ایٗ سشسیت وٝ ٔٔیبس صیش سا دس فیّذ سبسیخ اص سبسیخ ٞبی روش ؿذٜ 

<01/09/2013 
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 NOTٔٔیبس  NOTاٌش ٔی خٛاٞیذ سوٛسد ٞبیی سا وٝ دس یه سبسیخ ثخلٛف دسج ؿذٜ سا حزف وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ اص ٍّٕٓش 

سا دس ٘شبیح  23/12/2013ٚاسد وٙیذ. ثٙبثشایٗ ًجك ایٗ ٔٔیبس سٕبْ سوٛسد ٞبیی وٝ سبسیخ آٖ ٞب دس  Queryسا دس فیّذ سبسیخ  23/12/2013

Query  .ٕ٘بیؾ ٕ٘ی دٞذ 

  ٍّٕٓش ٞبیی وٝ ٔی سٛا٘یذ اص آٟ٘ب دس ایدبد ٔٔیبس ثشایQuery .ٞب اػشفبدٜ وٙیذ ٕٞبٖ ٍّٕٓش ٞبی ٌٔٙمی ٞؼشٙذ 

  ای اص ٔمبدیش سٔییٗ ٔحذٚدٜ

اػشفبدٜ  دٜ اص ّٕٓىش ٞبی ٔمبیؼٝ ای ٔی سٛا٘یذ ٔحذٚدٜ ای اص ٔمبدیش سا سٔییٗ ٕ٘بییذ . یه خذَٚ ا صٍّٕٓش ٞب ی ٔٛخٛد دس اوؼغ ٚخٛد داسد وٝ ثبثب اػشفب

 آٟ٘ب ٔی سٛاٖ ٔحذٚدٜ ٞبی ٔمبدیش سا سٔییٗ ٕ٘ٛد .

 اص ٍّٕٓش ٞبی ٔمبیؼٝ ای صیش اػشفبدٜ وٙیذ . criteriaثٝ ًَٛ ٔثبَ ثشای سٔییٗ یه ٔحذٚدٜ ثضسٌشش یب وٛچىشش ٔی سٛا٘یذ دس ػٌش 

 <ثضسي اص  

 <وٛچه سش اص   

  >ثضسٌشش یب ٔؼبٚی  ; 

 <وٛچىز یب ٔؼبٚی + 

 ٔؼبٚی  ;

 ٔی ثبؿٙذ. 18یٔٙی سٕبْ ٔمبدیشی سا ٔی خٛاٞیٓ وٝ ثضسٌشش اص ٓذد  18 <یٔٙی ٚلز ٔی ٘ٛیؼیٓ 

ٚ یه فبكّٝ ثیـششیٗ ٔمذاس ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ٔحذٚدٜ ی  Andٚ ػذغ یه فبكّٝ ٘ٛؿشٗ وٕششیٗ ٔمذاس ،  criteriaدس ػٌش betweenثب ٘ٛؿشٗ ٚاطٜ ی 

 ٔـخلی ثیٗ وٕششیٗ ٚ ثیـششیٗ ٔمذاسی وٝ سٔییٗ وشدٜ ایذ سا دس ٘شبیح خؼشدٛ داؿشٝ ثبؿذ .

  سٔییٗ ِیؼشی اص ٔمبدیش

شػز سا داؿشٝ اٌش ثخٛاٞیذ فٟشػشی اص ٔمبدی سا ثشای اػشفبدٜ یه ٔٔیبس اخیبد ٕ٘بییذ . سوٛسدٞبیی دس ٘شبیح ُبٞش ٔی ؿٛ٘ذ وٝ ٕٞٝ ٔمبدیش ٔٛخٛد دس فٟ

ٟشػز دس دشا٘شیش ثٝ ٓٙٛاٖ ٚ ػذغ لشاس ٔمبدیش ف inٚ یب اػشفبدٜ اص وّٕٝ ی وّیذی  orثبؿٙذ . ثشای ایٙىبس دٚ سٚؽ ٚخٛد داسد خذا وشدٖ ٞش وّٕٝ ثب ٚاصٜ ی 

 یه ٌشٜٚ .

 ٔی سٛا٘یٓ ثٙٛیؼیٓ : criteriaثٝ ًٛس ٔثبَ دس ػٌش 

22 or 25 or 243 or 34 

 ٚیب ثٙٛیؼٓ :

In (22,25,243,34) 
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  ٚخٛ وشدٖ فیّذ دس لؼٕز ٘شبیح دشع دٟٙبٖ

ٔحشٛیبر آٖ دس دبیٍبٜ دادٜ ی ؿٕب آػیجی ثجیٙیذ .ایٗ ٌضیٙٝ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اٌش ثخٛاٞیذ فیّذی سا دس ٘شبیح خؼشدٛ ٔخفی وٙیذ .ثذٖٚ آ٘ىٝ آٖ فیّذ ٚ 

 وبسثشد صیبدی داسد چٖٛ دس ثؼیبسی اص ٔٛاسد ٔب اًلآبر صیبدی داسیٓ أب ٘یبص داسیٓ ٍٞٙبْ خؼشدٛ سٕب فیّذٞبی ٔٛخٛد سا ٔـبٞذٜ وٙیٓ .

ذی وٝ ْ یخٛاٞیذ ٔخفی وٙیذ سا اص ا٘شخبة خبسج ٕ٘بییذ . اص ایٗ دغ وبسد سبییذ ثشای فیّ Showثشای ٔخفی وشدٖ فیّذ دس٘شبیح خؼشدٛ وبفی اػز دس ػٌش 

 دس ٘شبیح خؼشدٛ آٖ فیّذ یب فیّذٞبیی وٝ ٔـخق وشدٜ ایذ ٕ٘بیؾ دادٜ ٘خٛاٞٙذ ؿذ.

  سشویت ٔٔیبس

 ثشای ؿشى ٞبی فیّشش وشدٖ یٓ سٛاٖ اص سشویت ٞبی ٔخشّف اػشفبدٜ وشد .

 ( ثبؿذ .  orیب غیش ا٘حلبسی )  (Andسشویت ٔٔیبسٞب ٔی سٛا٘ذ ا٘حلبسی )

 دسج وٙیذ. orدیذا ٔیىٙٙذ ٍٔش آ٘ىٝ آٟ٘ب سا دس ػٌش  andٔی ٘ٛیؼذ آٟ٘ب ثبٞٓ سشویت  criteriaٍٞٙبٔی وٝ ؿٕب ٔٔیبسٞبی  ٔخشّف فیّذٞب  سا دس ػٌش 

 

 

 

 

 

chapter4-new1 

 اػشفبٜ وٙیٓ ٞش وذاْ اص  orٍ ؿٛد سب دس ٘شیدٝ ی خؼشدٛ ُبٞش ؿٛد أب اٌش اص سا اػشفبدٜ ٔیىٙیٓ حشٕب ثبیذ سٕبْ ٔٔیبسٞب ٕٞضٔبٖ ِحب andٍٞٙبٔی وٝ سشویت 

 

 ؿشى ٞب ثشلشاس ثبؿذ آٖ ٔٛاسد دس ٘شبیح خؼشدٛ خٛاٞذ آٔذ .
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  ٞبی ثبصٌـشی وشدٖ سوٛسد ٔحذٚد

سٔذاد ٔـخلی سا ٞٓ ثشای ٕ٘بیؾ دس ِ٘ش ثٍیشد . ؿٕب ٓلاٜٚ ثش آ٘ىٝ ٔی سٛا٘یذ ٔٔیبسٞبی ٔخشّف ثشای ٕ٘بیؾ دس ٘شبیح دشع ٚ خٛ سٔییٗ وٙیذ ٔی سٛا٘یذ 

 ایٗ ٔمذاس ٞٓ ٔی سٛا٘ذ ٓذدی ثبؿذ ٞٓ دسكذی اص وُ سوٛسدٞبی خذَٚ .

 Sortفیّذٞبی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ ٔحذٚدیز سٚی آٖ إٓبَ ؿٛد سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ثب اػشفبدٜ اص ػٌش  query designثشای ایٙىبس وبفی اػز اثشذا دس ٕ٘بی 

 ٔـخق وٙیذ . سشسیت آ٘شاٞٓ

 

سٔییٗ وٙیذ وٝ چٝ سٔذاد یب چٝ دسكذی اص سوٛسدٞب دس ٘شبیح دشع ٚ خٛ ٕ٘بیؾ دادٜ  returnsٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ اص ٌضیٙٝ ی  designاوٖٙٛ اص ػشثشي 

 ؿٛد .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

chapter4-new2 
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 سش ٞبی دیچیذٜ ٚخٛ ایدبد دشع فلُ دٙدٓ:

 ثٙذی ٞبی خْٕ ٚخٛ ایدبد دشع

ػبخز دبیٍبٜ دادٜ ٞب دس ثش٘بٔٝ اوؼغ ٔی سٛا٘یذ سوٛسدٞبی یه خذَٚ سا ثشاػبع یه یب چٙذ فیّذ ٌشٜٚ ثٙذی وٙیذ. ٍٞٙبْ ٌشٜٚ ثٙذی  ٍٞٙبْ

 سوٛسدٞبیی وٝ دس یه یب چٙذ فیّذ ٔـشش ٞؼشٙذ سا دس یه ٌشٜٚ لشاس دٞیذ.

 ∑یب  Totalٌضیٙٝ  Show/Hideدس لؼٕز  Designصثب٘ٝ دس Query Tools ثشای ٌشٜٚ ثٙذی سوٛسدٞب دس یه دشع ٚ خٛ ، اص ٔٙٛی خب٘جی 

ثشای سٕبْ فیّذ ٞبی آٖ دسج ؿذٜ  Group byاهبفٝ ٔی ؿٛد وٝ ثٌٛس دیؾ فشم ٓجبسر  Queryسا ا٘شخبة وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت یه سدیف ثٝ 

 اػز.

 
 1 -5ؿىُ

 Sum ،Avg ،First ،Var ،Count ،Min   ٚMaxوّیه وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ٌضیٙٝ ٞبی دیٍشی ٔب٘ٙذ  Group byاٌش سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی وٙبس ٌضیٙٝ 

 سا ا٘شخبة وٙیذ.

 ٚخٛی ػبدٜ ثٙذی ثب ٚیضاسد دشع ٚخٛی خْٕ ایدبد دشع

سا  Query Wizardسفشٝ ٚ ٌضیٙٝ  Createثشای ػبخز ثشع ٚ خٛی خْٕ ثٙذی سٛػي ٚیضاسد اص سٚی خذِٚی وٝ دس اخشیبس داسیذ ثٝ لؼٕز 

 ا٘شخبة وٙیذ. ٌٔبثك فشایٙذ لجّی وٝ ثشای ػبخز دشع ٚ خٛی ٚیضاسد ًی وشدیذ ادأٝ دٞیذ سب ثٝ دٙدشٜ ای ثشػیذ وٝ دس آٖ اص ؿٕب ٔی دشػذ

 Summeryسا ٓلأز ثض٘یذ سب دٙدشٜ  Sumerry( دس ٌضیٙٝ Sumerryوٝ آیب دٚػز داسیذ ثلٛسر خضئیبر ثبؿذ یب ثلٛسر خْٕ ثٙذی)

Option  ص ؿٛد دس ایٗ دٙدشٜ ثشای ٞش وذاْ اص فیّذٞب ٔی سٛا٘یذ دشع ٚ خٛی خْٕ، ٔیبٍ٘یٗ، ثبMin  ٚMax  ٗسٔشیف وٙیذ ٕٞچٙیٗ دس ٕٞی

دس خذَٚ ٔـخلبر وبسٔٙذ  Count Recordsخب سٔشیف ٔی وٙیذ وٝ سوٛسد ٞب دس وذاْ خذَٚ ؿٕشدٜ ؿٛد. وٝ دس ایٙدب ثب فٔبَ وشدٖ ٌضیٙٝ 

 ؿٕشدٜ خٛاٞذ ؿذ.
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 2 -5ؿىُ

ٔی سٛا٘یذ ٘بْ دشع ٚ  Queryدس لؼٕز  Objectsسا ٔـخق وٙیذ. ٕٞبٌ٘ٛس وٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ دس خذَٚ  Queryػذغ دس كفحٝ ثٔذ ٘بْ 

 خٛیی وٝ ایدبد وشدٜ ایذ سا ٔـبٞذٜ وٙیذ. سٚی آٖ وّیه وٙیذ سب فٔبَ ؿٛد.

فٔبَ ؿذٜ  Group byٌضیٙٝ  Totalٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وٝ ٕٞب٘ٙذ سٚؽ لجُ دس لؼٕز ٚ ٞٓ دسٕ٘بی ًشاحی  Datasheetاوٖٙٛ ٞٓ دس ٕ٘بی 

 اػز.

 
 3 -5ؿىُ
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 Query Designثٙذی دس ٕ٘بی  ٚخٛی خْٕ ایدبد دشع

سا  Query Designسفشٝ ٚ آیىٗ  Createایدبد وٙیذ سا ٔـخق وٙیذف ثٝ لؼٕز  Queryٕٞب٘ٙذ لجُ اثشذا خذِٚی وٝ لشاس اػز ثشای آٖ 

ٔی سٛا٘یذ خذاَٚ یب دشع ٚ خٛٞبی ٔٛسد ِ٘ش ٚ یب ٞشدٚ ٔٛسد سا  Addا٘شخبة وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت یه دٙدشٜ ثبص ٔی ؿٛد وٝ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 اهبفٝ وٙیذ.

 
 4 -5ؿىُ

وٝ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب ٞؼشٙذ سا اص ًشیك دٚثُ وّیه اص خذَٚ  ثٝ ایٗ سشسیت خذَٚ یب خذاِٚی سا ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وٝ ٔی ثبیؼز فیّذ ٞبیی

 ٔـخلبر وبسٔٙذ ٚاسد خذَٚ دبییٗ وٙیذ. ٌٔبثك ؿىُ:

 
 5 -5ؿىُ
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سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ دس ٟ٘بیز دس لؼٕز ٘ٛاس اثضاس سٚی ٌضیٙٝ رخیشٜ وّیه  وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت یه دٙدشٜ ثبص ∑ Totalٌضیٙٝ  Show/Hideػذغ اص لؼٕز 

دشع ٚ خٛ ػبخشٝ ؿذ ٔی سٛا٘یذ ٘بْ دشع ٚ خٛی  Query Wizardسا سٔییٗ وٙیذ. اوٖٙٛ حبِز لجُ وٝ سٛػي  Queryٔی ؿٛد وٝ اص ؿٕب ٔی خٛاٞذ ٘بْ 

 ٞب ٔـبٞذٜ وٙیذ.  queryس لؼٕز خذیذی وٝ ایدبد وشدٜ ایذ سا د

سا ا٘دبْ دٞیذ وّیه وٙیذ ٚ ّٕٓیبر ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘شخبة وٙیذ  Group byدس ٕ٘بی ًشاحی ثشای ٞش وذاْ اص فیّذ ٞب وٝ لشاس اػز ّٕٓیبر ٔحبػجٝ ٔشثٛى ثٝ 

 سفشٝ ٚ سغییشار سا ٔـبٞذٜ ٕ٘بییذ. Datasheetٚ ػذغ آٖ سا رخیشٜ وٙیذ. ػذغ ثٝ ٕ٘بی 

 ٞبی ٔحبػجبسی فیّذ دبدٚ ای دسن

اص ٌضیٙٝ ٞبی دیٍشی ٘یض اػشفبدٜ وٙیذ. ثشای ایٙىبس دغ اص اخشای فشٔبٖ  Group byٕٞبٌ٘ٛس وٝ لجلا ٘یض اؿبسٜ ؿذ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثدبی 

Total دٜ سٛػي ٚ ٔـبٞذٜ سدیف ٔشثًٛٝ ٔی ثبیؼز دس ػشٖٛ ٞش وذاْ اص فیّذ ٞبیی وٝ لشاس اػز دس آٖ ٔحبػجبسی كٛسر دزیشد وّیه وش

 ّٕٓیبسی وٝ ٔذ ِ٘ش خٛدسبٖ اػز سا ا٘شخبة وٙیذ. Group byصثب٘ٝ ٔثّثی وٙبس ٌضیٙٝ 

Sum : .ٔدّٕٛ ٔمبدی سیه فیّذ سا وٝ دس یه ٌشٜٚ ٞؼشٙذ ٔحبػجٝ ٔی وٙذ ٚ ػذغ ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ 

Avg : .ٔیبٍ٘یٗ ٔمبدیش یه فیّذ سا وٝ دس یه ٌشٜٚ لشاس داس٘ذ ٔحبػجٝ وشدٜ ٚ ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ 

First: اِٚیٗ ٔمذاس یه فیّذ وٝ دس یه ٌشٜٚ لشاس داسد سا ٘ـبٖ ٔی دٞذ 

Var : ٚاسیب٘غ ٔمبدیش یه فیّذ سا ٔحبػجٝ ٚ ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ 

Count : سبثٔی اػز وٝ سٔذاد فیّٟبیی سا وٝ دس یه ٌشٜٚ داسای ٔمذاس ٞؼشٙذ سا ؿٕبسؽ ٔی وٙذ 

Min :  ٔحبػجٝ ٔی وٙذ ٚ ٕ٘بیؾ ٔی دٞذوٛچىششیٗ ٔمذاس فیّذٞبی ٔشثٛى ثٝ یه ٌشٜٚ سا 

Max : ثضسٌششیٗ ٔمذاس فیّذٞبیی سا وٝ دس یه ٌشٜٚ لشاس ٌشفشٝ ا٘ذ سا ٔحبػجٝ ٚ ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ 

 ٞبی ّٕٓیبسی ٚخٛ دسن دشع

ٍّٕٓش  هی،یبس یٞٓ اص ٍّٕٓش ٞب یذسٛا٘ یٔ یذآٖ ا٘دبْ دٞ یسٚ یبهیس یبرّٕٓ یذوٝ ثشٛا٘ یذا٘شخبة وٙ یسا ًٛس یّذف یه یاٌش ّ٘ٛ دادٜ ٞب

 یذ.إٓبَ ؿشى اػشفبدٜ وٙ یثشا یٔشٙ یٚ ٞٓ اص ٍّٕٓش ٞب یٌٔٙم یٞب

 ٍّٕٓش ٞبی سیبهی : 

 Criteriaػبٓز دس ٞفشٝ وبسوشد داؿشٝ ا٘ذ، دس لؼٕز  45ثشای ٔـخق وشدٖ سٔذاد وبسٔٙذا٘ی وٝ ثیؾ اص  ٔثبَ: 

 سا ٚاسد وٙیذ. >45دػشٛس 

 

 6 -5ؿىُ
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 ٍّٕٓش ٞبی سیبهی ٔب٘ٙذ:ػبیش 

 وٛچىشش اص <

 یوٛچىشش ٔؼبٚ <;

 ثضسٌشش اص  >

 یثضسٌشش ٔؼبٚ  >;

 ی; ٔؼبٚ

 ثب ی٘بٔؼبٚ  ><

 ٍّٕٓشٞبی ٌٔٙمی: 

ػبٓز دس ٞفشٝ وبسوشد داس٘ذ، دس فیّذ ٔشثٛى ثٝ وبسوشد دس 45ػبٓز دس ٞفشٝ ٚ یب  35ٔثبَ: ثشای ٔـخق وشدٖ سٔذاد وبسٔٙذا٘ی وٝ یب 

 سا دسج وٙیذ. OR 45 35دػشٛس  Criteriaلؼٕز 

 
 7 -5ؿىُ

 سا سبیخ وٙیذ. Or 45سا دسج وٙیذ ٚ دس لؼٕز  Criteria 35ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ دس لؼٕز 

 
 8 -5ؿىُ

 ثشای سشویت فلّی ثیٗ دٚ یب چٙذ ؿشى ثىبس ٔی سٚد. : ORثٙبثشایٗ ٍّٕٓش ٌٔٙمی 

 ثشای سشویت ٌٓفی ثیٗ دٚ یب چٙذ ؿشى اػشفبدٜ ٔی ؿٛد. : ANDٍّٕٓش ٌٔٙمی 

 ثشای سٔییٗ ٔحذٚدٜ ای اص آذاد. :Betweenٍّٕٓش ٌٔٙمی 

 :ٝایٗ ّ٘ٛ اص ٍّٕٓش ٞب فمي ثشای دادٜ ٞبیی اػشفبدٜ ٔی ؿٛ٘ذ وٝ اص ّ٘ٛ  ٘ىشNumber  ،Currency  یب ٚDate/Time  ثبؿٙذ ٚ ٞیچ

 ثبؿٙذ ٕ٘ی سٛا٘یذ ٍّٕٓش ٞبی سیبهی سا اػشفبدٜ وٙیذ. Textٝ اص ّ٘ٛ ٌبٜ ثشای دادٜ ٞبیی و
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  ّٛ٘ ٘ىشٝ : صٔب٘ی وٝ ٔی خٛاٞیذ ثشای دادٜ ٞبیی وٝ اصDate/Time  ٞؼشٙذ اص ٍّٕٓشBetwwen  اػشفبدٜ وٙیذ لاصْ اػز لجُ ٚ ثٔذ اص

ثٝ ایٗ كٛسر  Betweenٍّٕٓش  2013/30/12 ٚ 2013/23/12اػشفبدٜ وٙیذ. ٔثلا ثشای سبسیخی ثیٗ  #ٞش ٔمذاس سبسیخ اص ٓلأز 

 ٘ٛؿشٝ ٔی ؿٛد:

Between #2013/23/12 And # 2013/30/12 

 

  Like ،Not ،In ،Is Null ٍّٕٓشٞبی ٔشٙی:

ٜ ٔی : اٌش ثخٛاٞیذ دس دبیٍبٜ دادٜ ای وٝ ایدبد وشدٜ ایذ سوٛسدٞبیی سا دیذا وٙیذ وٝ یه وّٕٝ خبف دس آٟ٘ب ٚخٛد داسد اص ایٗ ٍّٕٓش اػشفبدLikeٍّٕٓش 

ص ٘بْ اٚ سا ٔی اوٙیذ. ٔثلا ٔی خٛاٞیذ دس دبیٍبٜ دادٜ ای وٝ ثشای ٔـخلبر دا٘ـدٛیبٖ یه دا٘ـٍبٜ ایدبد وشدٜ ایذ، د٘جبَ دا٘ـدٛیی ثٍشدیذ وٝ فمي ثخـی 

 دا٘یذ، ٔی سٛا٘یذ اص ایٗ ٍّٕٓش اػشفبدٜ وٙیذ. 

* "اػشفبدٜ وٙیذ ٚ ٓجبسر  Likeؿشّٚ ٔی ؿٛد سا دیذا وٙیذ ثبیذ اص ٍّٕٓش  "وشیٕی": اٌش ثخٛاٞیذ سٕبْ دا٘ـدٛیب٘ی وٝ ٘بْ خب٘ٛادٌی آٟ٘ب ثب ٓجبسر 1ٔثبَ

سا اهبفٝ  Likeوٙیذ ، خٛد اوؼغ ثلٛسر خٛدوبس ٓجبسر  Enterٕی سا ٚاسد وشدٜ ٚ ػذغ ٚاسد وٙیذ. یب فمي * وشی Criteriaسا دس لؼٕز  Like "وشیٕی

 ٔی وٙذ.

ٚاسد وٙیذ ثش٘بٔٝ اوؼغ سٕبٔی دا٘ـدٛیب٘ی وٝ ٘بْ آٟ٘ب دٙح  Criteriaسا دس فیّذ ٘بْ خب٘ٛادٌی دا٘ـدٛیبٖ دس لؼٕز  "?????" Like: اٌش ٓجبسر 2ٔثبَ

ٙذ. یٔٙی اص ٓلأز ػٛاَ ؟ ثٝ خبی یه وبساوشش اػشفبدٜ ٔی وٙذ ٚ اص ٓلأز * ػشبسٜ ثدبی چٙذ وبساوشش اػشفبدٜ ٔی وبساوشش داسد سا ثشای ؿٕب خؼشدٛ ٔی و

 وٙذ.

 اػشفبدٜ وٙیذ.  Not: اٌش ثخٛاٞیذ ٕٞٝ سوٛسد ٞب ثدض ٓجبسر سبیخ ؿذٜ سا خؼشدٛ وٙیذ ٔی سٛا٘یذ اص ٍّٕٓش Notٍّٕٓش 

 سبیخ وٙیذ: Criteriaسا دیذا وٙیذ دػشٛس صیش سا دس لؼٕز  "یٕیوش"ٔثبَ اٌش ثخٛاٞیذ سٕبْ دا٘ـدٛیبٖ ثدض 

 Not Like "* وشیٕی"

ص دسٚع : ٍٞٙبٔی اص ایٗ ٍّٕٓش اػشفبدٜ ٔی ؿٛد وٝ ثخٛاٞیذ ٔمذاس یه فیّذ ثشاثش یىی اص ٔمذاس ٞبی ِیؼز ثبؿذ. ثشای ٔثبَ دا٘ـدٛیب٘ی وٝ یىی اInٍّٕٓش 

 ٘شخبة ایٗ دا٘ـدٛیبٖ ٔی سٛا٘یذ ٓجبسر: سیبهی یب فیضیه سا دبع وشدٜ ا٘ذ. ثشای ا

 In( "سیبهی","فیضیه")

آٟ٘ب  "ٔحُ سِٛذ"صٔب٘ی ثىبس ٔی سٚد وٝ ثخٛاٞیذ سوٛسدٞبیی سا ا٘شخبة وٙیذ وٝ ٔمذاس یه فیّذ آٟ٘ب سٟی ثبؿذ. ٔثلا دا٘ـدٛیب٘ی وٝ دس فیّذ  :Is Nullٍّٕٓش 

 دس فیّذ ٔشثٛى ثٝ ٔحُ سِٛذ اػشفبدٜ وٙیذ. Criteriaدس لؼٕز  Is Nullسوٛسدی ثجز ٘ـذٜ اػز. اص دػشٛس 

 (Make Table)ٚخٛٞبیی ثشای ػبخشٗ خذاَٚ اخشای دشع

ُ ثشای ػبخز خذَٚ ٍٞٙبٔی وٝ یه دشع ٚ خٛ ایدبد وشدٜ ایذ اثضاسی دس اخشیبس داسیذ وٝ ٔی سٛا٘یذ سٛػي آٖ خذاِٚی سا ٚاسد وٙیذ چٝ اص داخ

 ادٜ ثشای ایٙىبس فبیُ دشع ٚ خٛ سا ثبص وشدٜ ٚ سٚی ٌضیٙٝ دبیٍبٜ دادٜ ٚ چٝ اص خبسج دبیٍبٜ د
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 Deleteٚخٛی  اخشای دشع

ٍٞٙبٔی وٝ سٔذاد سوٛسد ٞبیی وٝ لشاس اػز حزف وٙیذ وٓ ٞؼشٙذ ٔب٘ٙذ لجُ ثلٛسر دػشی سوٛسدٞب سا حزف وٙیذ ِٚی ٍٞٙبٔی وٝ سٔذاد 

 اػشفبدٜ وٙیذ. Delete Queryخٛیی دس صٔبٖ اص اثضاس سوٛسدٞبیی وٝ ثبیذ حزف ؿٛ٘ذ صیبد ٞؼشٙذ ٔی سٛا٘یذ ثشای كشفٝ 

ثشای ایٙىبس اثشذا دشع ٚ خٛیی سا وٝ ػبخشٝ ایذ سا ثبص وٙیذ ٚ ػذغ ثٝ ٕ٘بی ًشاحی سفشٝ ٚ ػذغ فیّذی وٝ لشاس اػز سوٛسدٞبیؾ حزف ؿٛد 

 سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ ایٗ آیىٗ سا ا٘شخبة وٙیذ ، دس دبیبٖ سغییشار سا رخیشٜ وٙیذ.

 ٝسوٛسدٞبیی وٝ اص ایٗ ًشیك حزف ٔی ؿٛ٘ذ لبثُ ثبص یبثی ٘یؼشٙذ ٚ ؿٕب ٔی ثبیؼز اص لجُ فبیُ دـشیجبٖ سٟیٝ وشدٜ ثبؿیذ. ٘ىش : 

 Appendٚخٛی  اخشای دشع

 ٍٞٙبٔی اػشفبدٜ ٔی ؿٛد وٝ ثخٛاٞیذ اص ٔٙبثْ دیٍشی سوٛسدٞبی خذیذی سا ثٝ خذَٚ خبسی اهبفٝ وٙیذ. Appendاص دشع ٚ خٛ ٞبی 

 ٔی سٛاٖ ثٝ ٔٛاسد صیش اؿبسٜ داؿز: Appendبی اػشفبدٜ اص دشع ٚ خٛی اص ٔضای

سوٛسدٞبی ٔخشّفی سا ثب یه فشٔبٖ اهبفٝ ٔی وٙیذ: دس حبِز ٓبدی اٌش ثخٛاٞیذ سٔذادی سوٛسد سا اص خبی دیٍشی اهبفٝ وٙیذ ثٝ  .1

 اػز دس حبِیىٝ اص ایٗ ًشیك ثٝ یىجبسٜ ا٘دبْ ٔی ؿٛد. Pasteٚ ػذغ  Copyخذَٚ دس ثٟششیٗ ؿشایي ٔؼشّضْ اخشای فشٔبٖ 

 ٔی سٛا٘یذ آ٘چٝ سا ثشای وذی ا٘شخبة وشدٜ ایذ یىجبس ٔشٚس وٙیذ  .2

 اػشفبدٜ وٙیذ. Criteriaخٟز دبلایؾ آ٘چٝ ا٘شخبة ٔی وٙیذ ٔی سٛا٘یذ اص  .3

سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ اص سٚی خذِٚی وٝ لشاس  Show Tableذ ػذغ سا ا٘شخبة وٙی Appendدغ اص ایٙىٝ دشع ٚ خٛ سا ػبخشیذ ثٝ ٕ٘بی ًشاحی سفشٝ ٚ ٌضیٙٝ 

ر سا رخیشٜ اػز سوٛسد ٞب سا ٚاسد وٙیذ سٚی ٞش وذاْ اص فیّذٞبیی وٝ لشاس اػز سوٛسدٞبی آٖ سا دس ایٗ خذَٚ دسج وٙیذ دٚثُ وّیه وٙیذ ٚ ػذغ سغییشا

 ایٗ فبیُ سا دٚثبسٜ ثخٛا٘یذ. Queryدس لؼٕز  Objectsوٙیذ ثشای ٔـبٞذٜ فبیُ خبسی ٔی سٛا٘یذ دس لؼٕز 
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 Updateٚخٛی  اخشای دشع

ٔی سٛا٘یذ ٔدٕٛٓٝ ای اص سوٛسدٞب سا سغییش دٞیذ ٚ یب ثٝ سٚص سػب٘ی وٙیذ. اِجشٝ ؿٕب اص دشع ٚ خٛی  Updateی دشع ٚ خٛ یثب اػشفبدٜ اص اخشا

Update  خٟز ٚسٚد دادٜ ثٝ یه دبیٍبٜ دادٜ ٚ یب خٟز حزف یىؼشی دادٜ اص دبیٍبٜ دادٜ ٞب ٕ٘ی سٛا٘یذ اػشفبدٜ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ اص دشع ٚ خٛی

Update  دس دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ سحز ٚة ٞؼشٙذ ٘یض ٕ٘ی سٛا٘یذ اػشفبدٜ وٙیذ ٚ ثشای ایٙىبس اثشذا ثبیذ آٖ دبیٍبٜ دادٜ سا سٛػي ثش٘بٔٝ اوؼغ

 ٙیذ ٚ ثٔذ اص ٌضیٙٝ ثٝ سٚص سػب٘ی اػشفبدٜ وٙیذ.ثبص و

ُٕٓ ٔی وٙذ، اِجشٝ سفبٚر ٞبیی ٘یض ثب ٞٓ داس٘ذ اص خّٕٝ سـبثٟبر ٚ سفبٚر ٞبی  Find & Replaceسمشیجب ٔـبثٝ اثضاس  Updateدشع ٚ خٛی 

 ایٗ دٚ اثضاس ٔی سٛاٖ ثٝ ٔٛاسد صیش اؿبسٜ داؿز:

 ٔمبدیش خبیٍضیٗ ٚخٛد داسدأىبٖ سٔییٗ  Find & Replaceٕٞب٘ٙذ اثضاس 

 أىبٖ سغییش سوٛسد ٞب سا دس ثیؾ اص یه خذَٚ ثٌٛس ٕٞضٔبٖ فشاٞٓ ٔی وٙذ Find & Replaceثشخلاف اثضاس 

 دس یه ٌزاس أىبٖ ثٝ سٚص سػب٘ی سٔذاد صیبدی اص سوٛسد ٞب سا فشاٞٓ ٔی وٙذ.

 ذ.اص ٔٔیبسٞبیی وٝ ثٝ ٔمبدیش خبیٍضیٗ ؿٕب ٚاثؼشٝ ٘یؼشٙذ اػشفبدٜ ٔی وٙ

: دس ٔٛاسدی ٘یض اػشفبدٜ اص دشع ٚ خٛی ثٝ سٚص سػب٘ی ٔیؼش ٕ٘ی ثبؿذ. اص خّٕٝ ٍٞٙبٔی وٝ اص فیّذ ٞبی  Update Queryٔحذٚدیز ٞبی 

 اػشفبدٜ ٔی وٙیذ ثٝ ایٗ ّٓز وٝ دادٜ ٞبی ایٗ فیّذ ٞب فمي دس حبفِٝ ٔٛلز ٚخٛد داس٘ذ. Calculated fieldsٔحبػجٝ یب 

؛ ثٝ ایٗ ّٓز وٝ دادٜ ٞبی آٟ٘ب ٔحبػجٝ ؿذٜ  Crosstab Queryٚ فیّذٞبی  Total Queryٛى ثٝ خْٕ ثٙذی یب ٔٛسد دیٍش دس فیّذٞبی ٔشث

 ٞؼشٙذ ٚ ثٝ ٕٞیٗ ّٓز ثٝ سٚص سػب٘ی ٕ٘ی ؿٛ٘ذ. 

ثٝ ایٗ ّٓز وٝ سوٛسدٞبی ایٗ فیّذٞب ثٝ ٔحن ٚسٚد سوٛسدٞبی خذیذ ثجز ٔی  AutoNumberingدس فیّذ ٞبی ؿٕبسٜ ٌزاسی خٛدوبس یب 

 ٛ٘ذ.ؿ

یب فیّذٞبیی وٝ وّیذ اكّی ٞؼشٙذ unique-values queries and unique-records queries ٚUnion Query ٕٞچٙیٗ دس فیّذٞبی

(Primary Key ) 

  ٘ىشٝ : صٔب٘ی وٝ اص دشع ٚ خٛی ثٝ سٚص سػب٘ی اػشفبٜ ٔی وٙیذ ٕٔىٗ اػز اًلآبسی وٝ لجلا سوٛسد وشدٜ ایذ حزف ؿٛ٘ذ ثٝ ِٔٙٛس

 سٟیٝ وٙیذ. Backupثیٗ سفشٗ سوٛسد ٞب اص آٟ٘ب دـشیجبٖ  خٌّٛیشی اص

سا  Updateٌضیٙٝ  Query Typeٔٛسد ِ٘ش سا ایدبد وٙیذ ػذغ ثٝ ٕ٘بی ًشاحی سفشٝ ٚ دس لؼٕز Queryثشای اػشفبدٜ اص ایٗ اثضاس اثشذا 

 ا٘شخبة وٙیذ.

 دسن ػبخشبس دػشٛسی دبسأششٚ  وبسثش ثشای ٚسٚد دبسأشش آلاْ ثٝ 

ُ سبوٖٙٛ سٕبْ دشع ٚ خٛٞبیی وٝ اػشفبدٜ ؿذٜ ثٛد اص ّ٘ٛ ثبثز ثٛدٜ ا٘ذ یٔٙی صٔب٘ی وٝ دشع ٚ خٛیی ػبخشٝ ٔی ؿٛد، ؿشى ثٝ ًٛس دلیك ٚ وبٔ

ٔـخق ثٛد. ٔثلا ٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاػشیذ دشع ٚ خٛیی ایدبد وٙیذ وٝ دا٘ـدٛیب٘ی وٝ ؿٕبسٜ دا٘ـدٛیی داس٘ذ ا٘شخبة ؿٛ٘ذ ثبیذ ؿٕبسٜ 

دسج ٔی وشدیذ. دس خؼشدٛ ٞبی دبسأششی ؿٕب ٍٞٙبْ ایدبد دشع ٚ خٛ ٕ٘ی سٛا٘یذ ؿشى ٔٛسد ِ٘ش سا دلیمب  Criteriaا دس لؼٕز دا٘ـدٛیی س
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إٓبَ وٙیذ ٚ ٔی خٛاٞیذ دس صٔبٖ اخشا ی دشع ٚ خٛ اًلآبر ٔٛسد ِ٘ش اص وبسثش ٌشفشٝ ؿٛد ٚ ثشاػبع اًلآبر ٚاسد ؿذٜ سٛػي وبسثش دشع 

 ٚ خٛ اخشا ؿٛد.

اص  Criteriaٔثبَ اثشذا اص دا٘ـدٛد ؿٕبسٜ دا٘ـدٛیی ػٛاَ ٔی ؿٛد ػذغ اًلآبر دا٘ـدٛ ثٝ ٕ٘بیؾ دس ٔی آیذ. ثشای ایٗ وبس دس لؼٕز  ثشای

 اػشفبدٜ وٙیذ. [   ]ٓلأز ٞبی 

ٚ خٛ اثشذا یه  دس داخُ ایٗ ٓلأز ٞب یه دیغبْ ثشای وبسثش خٟز ٚسٚد اًلآبر ٔٛسد ِ٘ش ثٙٛیؼیذ. ثٝ ایٗ سشسیت ٍٞٙبْ اخشای دشع

Dialog box  ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد ٚ اًلآبسی سا اص وبسثش ػٛاَ ٔی وٙذ ٚ ثشاػبع اًلآبر ٚاسد ؿذQuery .اخشا ٔی ؿٛد 

 ایدبد وٙیذ وٝ اثشذا ؿٕبسٜ دا٘ـدٛیی سا ثذشػذ ٚ ػذغ اًلآبر دا٘ـدٛ سا ٘ـبٖ دٞذ. Queryٔثبَ: یه 

ؿٕبسٜ دا٘ـدٛیی سا [ٓجبسر  Criteriaثؼبصیذ. ػذغ دس لؼٕز  Query Designیب  Query Wizardسٛػي  Queryثشای ایٙىبس اثشذا یه 

 سا ثٙٛیؼیذ ٚ آٖ سا رخیشٜ وٙیذ. ]ٚاسد وٙیذ

 
 9 -5ؿىُ

 ایٗ دیغبْ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد وٝ دغ اص ٚاسد وشدٖ ؿٕبسٜ دا٘ـدٛیی اًلآبر دا٘ـدٛ ثٝ ٕ٘بیؾ دس ٔی آیذ. Queryاوٖٙٛ ثب اخشای ایٗ 

 

 
 10 -5ؿىُ
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 اخشا ٔی ؿٛد ٚ ٘شیدٝ ثلٛسر صیش ُبٞش ٔی ؿٛد: Queryایٗ  OKثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 

 
 11 -5ؿىُ

 ثیؾ اص یه ؿشى سا ثلٛسر دبسأششی دسج وٙیذ. Criteriaٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ دس لؼٕز 
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 ٞب فشْ فلُ ؿـٓ :

 ٞب دسن فشْ

سب ایٙدب یبد ٌشفشیذ وٝ چٌٛس ٚسٚد اًلآبر سا ثٌٛس ٔؼشمیٓ داخُ خذَٚ ا٘دبْ دٞیذ. ثشای خٌّٛیشی اص ثشٚص خٌب ٍٞٙبٔی وٝ حدٓ اًلآبر 

لشاس اػز دس خذَٚ دسج ؿٛد ، یب صٔب٘ی وٝ لشاس اػز ٚسٚد اًلآبر سٛػي وبسثشاٖ ٔجشذی وٝ آؿٙبیی چٙذا٘ی ثب ثش٘بٔٝ اوؼغ ٘ذاس٘ذ صیبدی 

ىٝ ایدبد ؿٛد یب صٔب٘ی وٝ ٔی خٛاٞیذ فشْ ٞب دس دٙدشٜ ٞبی ٔشست ٚ وبسثشدؼٙذ دس اخشیبس افشاد لشاس ٌیشد ٔی سٛا٘یذ ثب ایدبد فشْ هٕٗ ایٙ

 دٜ ٞب سا سٚصآٔذ ٍ٘ٝ ٔی داسیذ ٞٙچٙیٗ ٔـىلار احشٕبِی وٝ ٘بؿی ٔٛاسد فٛق سا ٘یض ثٝ حذالُ ثشػب٘یذ.دبیٍبٜ دا

 

 اػشفبدٜ اص فشْ ٔضایبیی سا دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ، ثشای ٔثبَ:

 .یه فشْ ٕٔىٗ اػز ثشای ٚسٚد اًلآبسی وٝ دس چٙذیٗ خذَٚ لشاس اػز سوٛسد ؿٛد ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس ثٍیشد 

 .ثب اػشفبدٜ اص فشْ ٔی سٛا٘یذ ثخؾ ٞبیی وٝ لشاس ٘یؼز وبسثش ثٝ آٟ٘ب دػششػی داؿشٝ ثبؿذ سا ٔحذٚد وٙیذ 

 .ٔی سٛا٘یذ دوٕٝ ٞبیی ثشای دػششػی خٛدوبس ایدبد وٙیذ 

 شَ ٞبی ٔخشّفی ثب اػشفبدٜ اص ثشچؼت ٞبیی وٝ دس یه فشْ ایدبد ٔی وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ؿٙبػبیی وٙششَ ٞب سا ػبدٜ سش وٙیذ. )اص خّٕٝ وٙش

وٝ دس اوؼغ ٚخٛد داسد ٔی سٛاٖ ثٝ وبدس ٞبی ٔشٙی، وبدس ٞبی ٓلأز، ِیؼز ٞبی ثبصؿٛ اؿبسٜ وشد وٝ ٔی سٛا٘یذ دس ؿشایي ٔخشّف 

 اص آٖ ٞب اػشفبد وٙیذ.(

 

  Formٚػیّۀ ٚیضاسد ایدبد فشْ ثٝ

ز اص ػبخز ایٗ فشْ ثذػز ثیبٚسیذ سا ٔـخق وٙیذ ٕٞچٙیٗ ثبیذ ثشای ایدبد فشْ سٛػي ٚیضاسد ٘یض ٔب٘ٙذ لجُ اثشذا ثبیذ ٘شیدٝ ای وٝ لشاس اػ

 ثذا٘یذ ثب چٝ اًلآبسی ػشٚوبس داسیذ ٚ ٕٞچٙیٗ ثذا٘یذ ایٗ فشْ ثشای ٚسٚد دادٜ ٞبی وذاْ خذَٚ ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس ٔی ٌیشد. 

اًلآبسی وٝ لشاس اػز دس خذَٚ ٚخٛد  یه دفششچٝ سّفٗ لشاس اع سٟیٝ وٙیذ. ٔی سٛا٘یذ اثشذا Form Wizardفشم وٙیذ لشاس اػز سٛػي 

 داؿشٝ ثبؿذ سا ٚاسد وٙیذ ٚ یب اص ثیٗ اٍِٛ ٞبی ٔٛخٛد دس ثش٘بٔٝ اوؼغ خذَٚ ٔشثٛى ثٝ دفشش سّفٗ سا ا٘شخبة وٙیذ.

ٕب ثبص سٚی ٌضیٙٝ ٔشثٛى ثٝ فشْ ٚیضاسد وّیه وٙیذ سب دٙدشٜ ٔحبٚسٜ ای ٔشثٛى ثٝ آٖ ثشای ؿ Create\Forms\Form Wizardاص ًشیك ٔؼیش 

 ؿٛد.
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 1 -6ؿىُ

 

ٞبی ٔٛخٛد فیّذٞبیی اص خذَٚ سا وٝ ٔی خٛاٞیذ  Queryاوٖٙٛ ٔی سٛا٘یذ اص ثیٗ خذاِٚی وٝ ایدبد وشدٜ ایذ یب خذاَٚ ٔٛخٛد ٚ ٕٞچٙیٗ اص ثیٗ 

 Selected Fieldا٘شخبة وٙیذ  ٚ سٛػي ٓلأز دیىبٖ ثٝ ِیؼز  Available Fieldدس فشْ خٛد اص آٖ اػشفبدٜ وٙیذ سا اص ِیؼز ٔشثٛى ثٝ 

ا٘شمبَ یبثٙذ  Selected Fieldثٝ ِیؼز  Available Fieldا٘شمبَ دٞیذ. چٙب٘چٝ سٕبٔی فیّذٞب ٔٛسد سبییذ ؿٕب ٔی ثبؿذ ٚ ٔی خٛاٞیذ اص ِیؼز 

 ٔی سٛا٘یذ اص ٓلأز دٚثُ دیىبٖ اػشفبدٜ وٙیذ.

 

 
 2 -6ؿىُ
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ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. دس ایٗ كفحٝ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ًشح ثٙذی فشْ خٛد سا  Form Wizardكفحٝ ثٔذی  Nextاوٖٙٛ ثب وّیه وشدٖ سٚی ٌضیٙٝ 

 ٔـخق وٙیذ. سٚی ٞش وذاْ اص ٌضیٙٝ ٞب وّیه وٙیذ دیؾ ٕ٘بیـی اص ًشح ثٙذی آٖ دس ػٕز چخ دٙدشٜ لبثُ ٔـبٞذٜ خٛاٞذ ثٛد.

 
 3 -6ؿىُ

 

وّیه وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت ثٝ كفحٝ ثٔذی ٔی سٚیذ ٚ دس آٖ أىبٖ سٔییٗ ٘بْ فشْ ٚ  Nextسا ا٘شخبة وشدٜ ٚ سٚی آیىٗ  Columnarٌضیٙٝ 

 ٘حٜٛ ثبص وشدٖ فشْ سِٛیذ ؿذٜ سا ٔی سٛا٘یذ سٔییٗ وٙیذ.

 
 4 -6ؿىُ

 

ٔـبٞذٜ وٙیذ. ٔی سٛا٘یذ سغییشاسی سا سٚی سوٛسدٞبیی وٝ اوٖٙٛ ٔـبٞذٜ  Formٔی سٛا٘یذ فشْ ایدبد ؿذٜ سا دس ٕ٘بی  Finishثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 ثشٚیذ. Designٔی وٙیذ ایدبد وٙیذ ٚ یب ثٌٛس وّی یه سوٛسد سا حزف وٙیذ یب خبی آٖ سا سغییش دٞیذ. وٝ ثشای ایٙىبس ثبیذ ثٝ ٕ٘بی 
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 5 -6ؿىُ

 

 Layoutایدبد فشْ دس ٕ٘بی  

اػشفبدٜ وٙیذ. دس ایٗ ٕ٘ب ٔی سٛا٘یذ ٘حٜٛ  Layoutٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ خلٛكیبر ٔشثٛى ثٝ ًشح ثٙذی فشْ سا سغییش دٞیذ ٔی سٛا٘یذ اص ٕ٘بی 

لشاس ٌشفشٗ ٓٙبكش سا دس داخُ فشْ سٔییٗ وٙیذ ٚ خضئیبر ٔشثٛى ثٝ فبكّٝ ٔحشٛیبر، وٙششَ ٞب ٚ ثشچؼت ٞب سا اص خٌٛى ٔشصی حبؿیٝ ٞب 

 لٛكیبر آٖ سا سِٙیٓ وٙیذ.سِٙیٓ وٙیذ. وٙششَ ٞبی داخُ فشْ سا ٞٓ سشاص وٙیذ ٚ یب ثش اػبع ٔٙذسخبر داخُ وٙششَ ٞب ٚ ثشچؼت ٞب خ

 ٍٞٙبٔی وٝ دس ٌٛؿٝ ػٕز ساػز دبییٗ كفحٝ ایٗ ٕ٘ب سا ا٘شخبة ٔی وٙیذ ٞٓ صٔبٖ ػٝ ٔٙٛی خب٘جی دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ٚ اص ًشیك آٖ

 ٞب ٔی سٛا٘یذ خلٛكیبر ٚ سِٙیٕبر ٔٛسد ِ٘ش سا إٓبَ وٙیذ.
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 6 -6ؿىُ

 ٘یض ٔی سٛا٘یذ ا٘دبْ دٞیذ. Designاِجشٝ سٕبٔی سِٙیٕبر ٔٛسد َ٘ سا دس ٕ٘بی  

 Designایدبد فشْ دس ٕ٘بی 

سٚی فشْ ایدبد ٔی وٙیذ اص ّ٘ٛ سغییشار ػبخشبسی ٔحؼٛة ٔی ؿٛ٘ذ. ٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ ٔىبٖ یه فیّذ،  Designسغییشاسی وٝ دس ٕ٘بی 

اػشفبدٜ ٔی  Designٔٛلٔیز یب ؿىُ ُبٞشی آٖ سا سغییش دٞیذ ٚ یب خٛاف وٙششَ ٞب ٚ ثشچؼت ٞبی ٔٛخٛد دس فشْ سا سِٙیٓ وٙیذ اص ٕ٘بی 

 وٙیذ. 

 
 7 -6ؿىُ
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ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ. وٝ ِٔٙٛس ٕٞبٖ ػشكفحٝ،  Form Header ،Details  ٚForm Footerثشای یه فشْ ػٝ ٘بحیٝ اكّی  Designدس ٕ٘بی 

٘بحیٝ اكّی ٚ دبكفحٝ ٔی ثبؿذ ٚ ٞش وذاْ ؿبُٔ ٓٙبكش ٔشثٛى ثٝ خٛد ٞؼشٙذ. ٔثبَ ٘بحیٝ اكّی فشْ خبیی اػز وٝ وٙششَ ٞب ٚ ثشچؼت ٞب ٚ 

 اسی ٔی ؿٛ٘ذ. فیّذ ٞب دس آٖ ٍٟ٘ذ

 ٔی سٛا٘یذ إٓبَ وٙیذ: Designٕ٘ٛ٘ٝ ٞبیی اص سغییشاسی وٝ دس ٕ٘بی 

دس ایٗ ٕ٘ب چٙب٘چٝ لاصْ اػز ا٘ذاصٜ یىی اص وبدس ٞب سغییش وٙذ ٔی سٛا٘یذ سٚی وبدس ٔٛسد ِ٘ش ثب ٔبٚع وّیه وٙیذ ٚ :  سغییش دس وبسد خذَٚ ٞب

 ثٝ ا٘ذاصٜ دِخٛاٜ سغییش دٞیذ. ٍٞٙبٔی وٝ وبدس ثٝ سً٘ ٘بس٘دی دس آٔذ ا٘ذاصٜ آٖ سا

 سا ا٘شخبة وٙیذ.  Deleteسٚی وبدس ٔشٙی وٝ لشاس اػز حزف ؿٛد وّیه وٙیذ ٚ ػذغ دوٕٝ  حزف فیّذ ٞب:

اثضاس  Controlsثشٚیذ، دس لؼٕز  Designدس اخشیبس ؿٕب لشاس ٌشفشٝ ثٝ صثب٘ٝ  Designدس ٔٙٛی خب٘جی وٝ دس ٕ٘بی  سشػیٓ وٙششَ ٞبی خذیذ:

ثٝ سشػیٓ وٙششَ ٞبی خذیذ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد. ثشای ٔثبَ سٚی ٌضیٙٝ ٔشثٛى ٞت اثضاس  ٞبی ٔشثٛى

Combo Box  وّیه وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت اؿبسٜ ٌش ٔبٚع سغییش ؿىُ ٔی دٞذ ٚ أىبٖ سشػیٓ یه ٔٙٛی وـٛیی

ی ثبص ٔی ؿٛد وٝ اص ؿٕب دس سا دس فشْ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ. ثٔذ اص سػٓ وبدس وـٛیی یه دٙدشٜ ٔحبٚسٞب

ٔٛسد ٔٛاسدی وٝ لاصْ ٔی دا٘یذ داخُ ِیؼز وـٛیی لشاس ثٍیشد ٔی دشػذ. سب ٍٞٙبٔی وٝ ٔـخق ٘ىشدٜ ایذ وٝ ایٗ 

سا ٔـبٞذٜ ٔی  Unboundوٙششَ ثبیذ ثٝ وذاْ فیّذ خذَٚ ٔشثٛى ثبؿذ دس داخُ وبدسی وٝ سػٓ وشدٜ ایذ ِغز 

 وٙیذ. 

 
 8 -6ؿىُ

وٝ دس ٔٙٛی خب٘جی  Toolsدس حبِی وٝ وبدس ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب دس حبِز ا٘شخبة لشاس داسد ثٝ لؼٕز لؼٕز  ٘ؼجز دادٖ یه فیّذ ثٝ یه وٙششَ:

Design  ٝٙلشاس داسد ثشٚیذ ٚ ٌضیproperty Sheet  ٝسا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ وبدس دٙح صثب٘ٝ ٔخشّف لشاس داسد و

 یه وٙششَ سا ٕ٘بیؾ دادٜ ٚ أىبٖ سغییش ایٗ خلٛكیبر سا فشاٞٓ ٔی وٙذ. وّیٝ خلٛكیبر لبثُ إٓبَ ثٝ

 
 9 -6ؿىُ
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 Designحزف فشْ اص ٕ٘بی 

حزف یه فشْ ؿجیٝ حزف یه خذَٚ یب ٞش ؿیء دیٍشی دس دبیٍبٜ دادٜ اػز. یٔٙی اثشذا ثبیذ فشْ سا ثجٙذیذ. ػذغ فشْ سا دس وبدس دیٕبیؾ 

اثشذا سٚی كفحٝ وّیه وٙیذ ٚ سٛػي  Designسا اص سٚی كفحٝ ویجٛسد ا٘شخبة وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ دس ٕ٘بی  Deleteدیذا وٙیذ ٚ وّیذ 

 وّیٝ فیّذ ٞبی ٔٙذسج سا دبن وشدٜ ٚ ػذغ دس وبدس دیٕبیؾ وُ فشْ سا حزف وٙیذ.  Deleteٚ ػذغ  Ctrl+Aدوٕٝ ٞبی 

 چیذٖ فیّذٞب دس فشْ

ٞؼشیذ ایٙىبس سا ا٘دبْ  Layoutثشای چیذٖ فیّذٞب دس فشْ ٞٓ ٔی سٛا٘یذ اص ٕ٘بی ًشاحی اػشفبدٜ وٙیذ ٚ ٞٓ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی چیذٔبٖ یب 

 دٞیذ.

لشاس داس٘ذ اػشفبد وٙیذ. ٚ یب سٛػي ٔبٚع دغ اص ا٘شخبة وبدس اص ًشیك ٘ـب٘ٝ ٞبیی وٝ دس  Arrangeحی اص اثضاسی وٝ دس صثب٘ٝ دس ٕ٘بی ًشا

 اًشاف وبدس ٞؼشٙذ ثشای سغییش ا٘ذاصٜ ٚ یب سغییش ٔحُ وبدس اػشفبدٜ وٙیذ.

 

 1 -7ؿىُ

د دس ٕ٘بی چیذٔبٖ، ثشای خبثدبیی ٚ سٔییٗ ٔحُ ٞش وذاْ اص فیّذٞب، وبدس ٔشٙی آٖ فیّذ سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ سٛػي دسي وشدٖ آٖ سا ثٝ ٔحُ ٔٛس

 ٘یض اػشفبد وٙیذ. Arrangeِ٘ش ٔٙشمُ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ اص اثضاس ٔٛخٛد دس صثب٘ٝ 

 ثٙذی فیّذٞب ثٝ یىذیٍش ٌشٜٚ

 ا ثشای چیٙؾ دِخٛاٜ خٛد خبثدب وٙیٓ ٌشٜٚ ثٙذی وشدٖ آٟ٘ب ثبٓث ٔیـٛد وٝ دس حیٗ خبثدبیی وٕشش ٔـىُ داؿشٝ ثبؿیٓ .اٌش ثخٛاٞیٓ فیّذٞب س

سا اص  Size/shapeٔبٚع سا دس اًشاف ٌشٜٚ دِخٛاٜ خٛد اص فیّذ ٞب ثىـیذ سب ا٘شخبة ؿٛ٘ذ، ٌضیٙٝ ی  designثشای ٌشٜٚ ثٙذی فیّذٞب ثٝ یىذیٍش دس ٕ٘بی 

 سا وّیه وٙیذ . ثب ایٙىبس فیّذٞبی ا٘شخبة ؿٕب یه ٌشٜٚ سا سـىُ خٛاٞٙذ داد .  groupا٘شخبة وٙیذ ٚ  Arrangeػشثشي 
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اؿشٗ دوٕٝ ی ؿٕب ٔیشٛا٘یذ چٙذ ٌشٜٚ ٔخشّف سا ثش حؼت ٘یبص خٛد داؿشٝ ثبؿیذ .ثشای ٌشٜٚ وشدٖ ٕٞچیٗ ٔی سٛا٘یذ ثب وّیه سٚی اِٚیٗ فیّذ ٚ ػذغ ٍ٘ٝ د

Shift  وشدٖ فیّذٞبی دیٍٝ ا٘شخبة اِٚیٝ سا ثشای ٌشٜٚ ثٙذی ا٘دبْ دٞیذ .ٚ ػذغ وّیه 

 arrangeسا اص ػشثشي  remove layoutدس دػششع ٘یؼز فیّذٞب سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ ثشای حزف آٖ فیّذ ٞب اص ؿجىٝ  groupدس صٔب٘ی وٝ دػشٛس 

 ًشح ثٙذی ٘یؼشٙذ وبس ٔیىٙذ.وّیه وٙیذ چشا وٝ ٌشٜٚ ثٙذی سٟٙب سٚی فیّذ ٞبیی وٝ ثخـی  اص یه ؿجىٝ 

 دس یه فشْ Tabسٔشیف سشسیت 

 سا ا٘شخبة وٙیذ Tab Orderدس سٚی فشْ دس ٕ٘بی ًشاحی یب چیذٔبٖ وّیه ساػز وٙیذ ٚ اثضاس  Tabثشای سٔییٗ سشسیت 

 
 2 -7ؿىُ

ٚ دس دٙدشٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد دغ اص ا٘شخبة سدیف ٞبی ٔٛسد ِ٘ش ٚ دسي وشدٖ آٟ٘ب خٟز ا٘شمبَ ثٝ ٔحُ ٔٛسد ِ٘ش ثشای سبییذ ٔی سٛا٘یذ  

 وّیه وٙیذ. OKسٚی دوٕٝ 

 
 3 -7ؿىُ
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 ٞب وشدٖ فشْ فلُ ٞفشٓ: سغییشدادٖ ٚ فشٔز

 ٕ٘بیؾ ػشثشي ٚ دب٘ٛیغ

ثبص وٙیذ. دس  Layoutیب ٕ٘بی  Designدبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ ایدبد وشدٜ ایذ سا دس ٕ٘بی  (Header, Footer)ثشای ٕ٘بیؾ ػشثشي ٚ دب٘ٛیغ یب 

سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ ایدبد ٌِٛٛ ،  Header/ Footerسفشٝ ٚ ػذغ دس لؼٕز  Designثٝ صثب٘ٝ  Form Design (Layout) Toolsٔٙٛی خب٘جی 

 سٔییٗ ٘بْ فشْ دس ػشكفحٝ، دسج سبسیخ ٚ صٔبٖ سا ا٘دبْ دٞیذ.

ثشای دسج ٞش وذاْ اص ٔٛاسد ثبلا سٚی ٌضیٙٝ ٔشثًٛٝ وّیه وٙیذ ػذغ ثش٘بٔٝ اوؼغ یه اثضاسی دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ وٝ سٛػي آٖ ٔی 

ٙیٗ اص ًشیك آدسػی وٝ ثشای آٖ سٔییٗ ایدبد وٙیذ. ثب ا٘شخبة لؼٕز ػشكفحٝ ثٌٛس سٛا٘یذ ٌِٛٛی ٔشثًٛٝ سا سٛػي سشػیٓ وشدٖ ٚ ٕٞچ

ٚ  خٛدوبس فیّذ ٔشثٛى ثٝ سبسیخ ٚ صٔبٖ فٔبَ ٔی ؿٛد ٚ دسكٛسسی وٝ ثخٛاٞیذ سبسیخ ٚ صٔبٖ سا دسج وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ایٗ لؼٕز سا ا٘شخبة وٙیذ

 دس غیش ایٙلٛسر ٔی سٛا٘یذ فیّذ ٔشثًٛٝ سا حزف وٙیذ. 

 
 4 -7ىُؿ

 

 ٞبی فشْ سغییش ا٘ذاصٜ ثخؾ

ؿىُ اثشذا ثبیذ ٕ٘بی ًشاحی سا ا٘شخبة وٙیذ. ثشای سغییش ا٘ذاصٜ ثخؾ ٞبی ٔخشّف فشْ ٔی سٛا٘یذ اؿبسٜ ٌش ٔبٚع سا سب خبیی حشوز دٞیذ وٝ ثٝ 

 وشدٖ ػبیض سا ثٝ ا٘ذاصٜ دِخٛاٜ سِٙیٓ وٙیذ.فّؾ ثٔلاٜٚ ٔب٘ٙذ دس ثیبیذ دس ایٗ حبِز ثب ٔبٚع وّیه وشدٜ ٚ سٛػي دسي 

 اص ٕٞیٗ ًشیك ٔی سٛا٘یذ ا٘ذاصٜ ٞبی افمی یب ًَٛ ، ٕٓٛدی یب ٓشهی ٚ ثٌٛس ٕٞضٔبٖ ٓشم ٚ ًَٛ سا سغییش دٞیذ. 

ساػز وٙیذ ٚ ثشای سغییش ا٘ذاصٜ ٞبی ثخؾ ٞبی ٔخشّف فشْ ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ وبدس ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘شخبة وشدٜ ایذ سٚی آٖ وّیه 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Sizeٌضیٙٝ 
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ٔی سٛا٘یذ ا٘ذاصٜ وبدس سا ثٌٛس خٛدوبس سب ٘مٌٝ ای وٝ ٔٙبػت اػز سِٙیٓ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ  To Fitاوٖٙٛ اص ًشیك ایٗ اثضاس ٔی سٛا٘یذ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 وبدس ٔٛسد ِ٘ش سا ثٝ ا٘ذاصٜ ثّٙذسشیٗ، وٛسبٜ سشیٗ یب ٘بصوششیٗ وبدسی وٝ دس ایٗ كفحٝ لشاس داسد سِٙیٓ وٙیذ.

 ثشٚیذ ٚ سِٙیٕبر دِخٛاٜ سا إٓبَ وٙیذ. Arrangeلؼٕز  Form Design Toolsثشای إٓبَ سغییشار ثیـشش ٔی سٛا٘یذ ثٝ ٔٙٛی خب٘جی 

 ٞبی فشْ ا٘شخبة ثخؾ

 & Rowsدس لؼٕز ثشٚیذ،  Arrangeٚ ثٝ صثب٘ٝ  Form Design Toolsثشای ایٙىبس ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی ًشاحی ٞؼشیذ ثٝ ٔٙٛی خب٘جی 

Columns .خٟز ا٘شخبة اخضاء ٔخشّف فشْ چٙذ ٌضیٙٝ ٚخٛد داسد 

1- Select Layout وّیٝ ثخؾ ٞبی فشْ سا ثٝ یىجبسٜ ا٘شخبة ٔی وٙذ 

2- Select Columns .ػشٖٛ ٞب سا ثٝ یىجبسٜ ا٘شخبة ٔی وٙذ 

3- Select Rws سدیف ٞب سا ا٘شخبة ٔی وٙذ 
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 وشدٖ ٓٙٛاٖ فشْ اهبفٝ

ٍٞٙبْ ػبخز فشْ ثبص ٔی ؿٛد ٔی سٛا٘یذ ٓٙٛاٖ فشْ سا دس وبدس ٔشثًٛٝ ٍٞٙبٔی وٝ دس حبَ ػبخشٗ فشْ ٞؼشیذ دسدٙدشٜ ٔحبٚسٜ ای وٝ دس اثشذا 

یب دس  Designثشای دسج ٘بْ فشْ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی  دسج وٙیذ. ِٚی اٌش ثٙب ثٝ ٞش دِیُ خٛاػشیذ ٓٙٛاٖ دسج ؿذٜ سا سغییش دٞیذ ٔی سٛا٘یذ

 ثٛى ثٝ ٓٙٛاٖ ، ٘بْ فشْ سا دسج وٙیذ.سفشٝ ٚ دس لؼٕز ٔش Form Headerٞؼشیذ ٔی سٛا٘یذ ثٝ لؼٕز  Layoutٕ٘بی 

 
 7 -7ؿىُ
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  – Autoformatثٝ وبس ٌیشی دیؾ سِٙیٕبر 

Autoformat  اص ٌضیٙٝ ٞبی دش اػشفبدٜ دس ًشاحی ُبٞش فٛسْ ٞب ثٛد٘ذ وٝ اص دس ایٗ ٘ؼخٝ ثب ٔفٟٛٔی ثٝ  2010یب سِٙیٕبر خٛدوبس دس ٘ؼخٝ ٞبی دیؾ اص

 دػششػی داؿشٝ ثبؿیذ . 2013یب   2010دس ٘ؼخٝ ی  autoformatخبیٍضیٗ ؿذٜ ا٘ذ . اِجشٝ ٞٙٛص ٔی سٛا٘یذ ثٝ ٌضیٙٝ ی  theme٘بْ 

سا ثٝ  atuoformatسا ا٘شخبة وٙیذ .اص ثیٗ ٌضیٙٝ ٞب ٚ دػشٛسار ٔٛخٛد دػشٛس  Cutomize ribbonثشای ایٙىبس ثبیذ سٚی سیجٖٛ سایز وّیه وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ 

 .وٙیذ  Addػشثشي دِخٛاٜ خٛد 

 

chapter7-new1 

سا ثٝ ػشثشي دِخٛاٜ خٛد اهبفٝ وشدیذ ٔی سٛا٘یذ آ٘شا اص ٔحُ دِخٛاٜ ا٘شخبة وشدٜ ٚ ٞش وذاْ اص دیؾ فشم ٞبی ٔٛخٛد سا  Autoformatثٔذ اص آ٘ىٝ 

 ثشای ٓبُٔ ثش سٚی فشْ خبسی خٛد ا٘شخبة وٙیذ . 
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chapter7-new2 

ٞٓ ثب سإٞٙبی ٌبْ ثٝ ٌبْ ثٝ ؿٕب وٕه ٔی وٙذ سب ثٝ وٕه سإٞٙب لبِت ثٙذی ٞبی دیؾ فشم سا ثشای فشْ خٛد ا٘شخبة  Autoformat wizardٌضیٙٝ ی 

 وٙیذ.

 سٓ ٞبوبسٌیشی  ثٝ

 سا لبِت ثٙذی وٙیذ . ( ، ٔدٕٛٓٝ ای دیؾ ػبخشٝ اص لبِت ثٙذی ٞبی ٔشفبٚر اػز وٝ ثب ا٘شخبة آٟ٘ب ثٝ ػبدٌی ٔی سٛا٘یذ فشْ ٞبی خٛد themeسٓ )

 ٚاسد ؿذٜ ا٘ذ ٚ وٕه وشدٜ ا٘ذ سب لبِت ثٙذی ٞبی دیؾ ػبخشٝ سا ثٝ ؿىّی ػبدٜ سش اػشفبدٜ وٙیٓ . 2010سٓ ٞب دس سٕبْ ثش٘بٔٝ ٞبی آفیغ 

دٌی اػشفبدٜ وٙیذ سٓ ٞب ػٝ ٓٙلش اكّی سا دس لبِت ثٙذی ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس ٔی دٞٙذ : فٛ٘ز ، سً٘ ٚ خّٜٛ ٞبی ؿی . ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اص سٓ ٞبی ٔٛخٛد ثٝ ػب

سا وّیه وٙیذ . لجُ اص سا٘شخبة وٙیذ ٚ اص ثیٗ ثیٗ سٓ ٞبی ٔٛخٛد ، سٓ دِخٛاٜ  Theme، ٌضیٙٝ ی  designفذس ػشثشي  designview. وبفی اػز دس ٕ٘بی 

 وّیه ٔی سٛا٘یذ دیؾ ٕ٘بیؾ سٓ سا سٚی فشْ خبسی ٔـبٞذٜ وٙیذ ٚ اٌش ٔٙبػت ثٛد آ٘شا ثشای اػشفبدٜ ٚ إٓبَ وّیه وٙیذ .

 

 

 

chapter7-new3 
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ٝ ؿذٜ ا٘ذ ٞٓ ثشای إٓبَ سٚی ٕٞبٌ٘ٛس وٝ دس ؿىُ ٘یض ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ. اص ٔدٕٛٓٝ فٛ٘ز ٞب یب سً٘ ٞبی آٔبدٜ وٝ سحز ٓٙٛاٖ یه ٌشٜٚ دس ِ٘ش ٌشفش

 فشْ خٛد اػشفبدٜ وٙیذ .

 سٓ ػفبسؿیایدبد 

 ؿٕب دس ثش٘بٔٝ ی اوؼغ سٓ ػفبسؿی خٛد سا ایدبد وٙیذ . ایٗ ٔٛهّٛ ٞٓ ؿبُٔ خٛد سٓ ٔی ؿٛد ٞٓ ؿبُٔ سٓ فٛ٘ز ػفبسؿی ٚ سٓ سً٘ ػفبسؿی .

 design، سً٘ ٞب ٚ فٛ٘شٟبیی وٝ ٔی خٛاٞیذ دس سٓ اػشفبدٜ ؿٛد سا ا٘شخبة وٙیذ .اص ػشثشي  layoutیب  Designثشای ایدبد سٓ ػفبسؿی وبفی اػز دس ٕ٘بی 

 ،Themes  سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ یSave current thems  . سا وّیه ٚوٙیذ 
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 .یٓ سٛا٘یذ اصآٖ ٞٓ اػشفبدٜ وٙیذ اهبفٝ ٔی ؿٛد ٚ دس دفٔٝ ٞبی ثٔذحبلا ٔی سٛا٘یذ ثشای سٓ ػفبسؿی خٛد ٘بٔی ثٍزاسیذ ایٗ سٓ ثٝ ِیؼز سٓ ٞبی ٔٛخٛد ؿٕب 

 

chapter7-new5 
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 ٞبی خبسخی ٞبی داخّی ٚ حبؿیٝ سِٙیٓ حبؿیٝ

ٚ غیشٜ  سٕبْ اثضاسی وٝ ثشای سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ حبؿیٝ ٞب ٔی سٛا٘یذ اػشفبدٜ وٙیذ اص خّٕٝ سغییش ٔىبٖ، سشاص ثٙذی ٞب، حشوز دادٖ ، سغییش ػبیض

 ذ.لشاس داس٘ذ. ٕٞچٙیٗ اص ًشیك وّیه ساػز وشدٖ سٚی وبدس ثشچؼت ٞب ٘یض ٔی سٛا٘یذ ثٝ ایٗ اثضاس ٞب دػششػی داؿشٝ ثبؿی Formatدس صثب٘ٝ 

 وشدٖ ثش چؼت اهبفٝ

سفشٝ ٚ اثضاس ٔشثٛى  Designاٌش ثخٛاٞیذ ثشای فشٔی وٝ لجلا ػبخشٝ ایذ یه ثشچؼت اهبفٝ وٙیذ چٙب٘چٝ دس ٕ٘بی ًشاحی ٞؼشیذ، ثبیذ ثٝ صثب٘ٝ 

 سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ دس ٔحّی وٝ ٔی خٛاٞیذ ثشچؼت خذیذ اهبفٝ ؿٛد ایٗ وبدس سا سػٓ وٙیذ ٚ ػذغ ٘بْ آٖ سا دسج وٙیذ. Text boxثٝ 
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  وشدٖ ٔشٗ ثشچؼت فشٔز

ثٝ داخُ ٔحًٛٝ دسي وٙیذ ٚ ثب  designاػشفبدٜ وٙیذ .  وبفی اػز ٓلأز ٔشثٛى ثٝ ثشچؼت سا اص ػشثشي  labelثشای ٘ٛؿشٗ ٔشٗ دس فشْ ٞب ٔی سٛا٘یذ اص 

 وّیه سٚی آٖ ٔشٗ دِخٛاٜ سا سبیخ وٙیذ .

صْ دس ٔٛسد آٖ سغییشار لا propertyٕٞچٖٛ سٕبْ ٔٛاسد دیٍش دس ایٗ ثخؾ ٚلشی ثش چؼت ا٘شخبثی سا وّیه ٔی وٙیذ . ٔی سٛا٘ذ ثب اػشفبدٜ اص دٙدشٜ ی 

 فشٔز ٔشٗ ثشچؼت سا ٞٓ ا٘دبْ دٞیذ . 

دٙدشٜ  ٔٛاسدی ٕٞچٖٛ سغییش سً٘ ، سغییش فٛ٘ز ٚ ػبیض ٚ سغییش سً٘ دیؾ صٔیٙٝ ٚ ػبیش ٔٛاسدی وٝ ثشای فشٔز وشدٖ ٔشٗ ثشچؼت ٘یبص داسیذ ٍٕٞی دس

 دس اخشیبس ؿٕب لشاس دادٜ ؿذٜ اػز . propertyی 

ٌضیٙٝ ٞبی لبِت  Formatآ٘ؼز وٝ اثشذا ثشچؼت یب ثشچؼت ٞبی ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ اص ػشثشي  ساٜ دیٍش ثشای لبِت ثٙذی ٔشٗ ثشچؼت

 ثٙذی ٔٛخٛد سا اػشفبدٜ وٙیذ .اثضاسٞبی لبِت ثٙذی ٔٛخٛد دس ایٙدب ٕٞچٖٛ اثضاسٞبی لبِت ثٙذی دس سٕبْ ٘شْ افضاسٞبی آفیغ ٔی ثبؿذ .
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 صٔیٙٝ دیؾ سغییش سً٘

 Formٞؼشیذ دس ٔٙٛی خب٘جی  Lay outٚ یب  Designاٌش سٕبیُ داسیذ سٍ٘جٙذی فشْ ٞبی خٛد سا سِٙیٓ وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

Design (Layout) Tools  ثٝ لؼٕزFormat  ثشٚیذ. سٚی ٘بحیٝ ای وٝ لشاس اػز سً٘ آ٘شا سغییش دٞیذ ثب ٔبٚع وّیه وٙیذ، ػذغ دس

ٌضیٙٝ ٔشثٛى ثٝ سً٘ سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ اص ِیؼز وـٛیی وٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی  Background Formattingٚ یب لؼٕز  Fontلؼٕز 

 Shapeٌیشد سً٘ ٔٛسد ِ٘ش سا إٓبَ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ثشای سغییش سً٘ وبدس دٚس فیّذ ٞب ٔی سٛا٘یذ دغ اص ا٘شخبة فیّذ ٔٛسد ِ٘ش اص ٌضیٙٝ 

Outline .اػشفبدٜ وٙیذ 

 
 9 -7ؿىُ

 Hyperlinkوشدٖ  اهبفٝ

ٍٞٙبٔی وبسثشد داسد وٝ ٔی خٛاٞیذ آدسع یه ػبیز، یه سلٛیش، آدسع ایٕیُ ٚ یب یه ثش٘بٔٝ ای سا ًٛسی دسج  Hyperlinkدسج دیٛ٘ذ 

وٙیذ وٝ دغ اص وّیه وشدٖ سٚی آٖ فیّذ ثٌٛس خٛدوبس فٔبَ ؿٛد. ثشای فٔبَ وشدٖ أىب٘بر دسج دیٛ٘ذ ٔی ثبیؼز دس یىی اص ٕ٘بٞبی ًشاحی 

آیىٗ ٔشثٛى ثٝ  controlsلؼٕز  Drsignسفشٝ ٚ دس صثب٘ٝ  Form Layout Toolsٛی خب٘جی لشاس داؿشٝ ثبؿیذ. ثٝ ٔٙ Layoutٚ یب 

Hyperlink  .سا ا٘شخبة وٙیذ 

 
 10 -7ؿىُ
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ٔی ؿٛد ٚ ؿٕب ثب وّیه وشدٖ سٚی ػش سیششٞبیی وٝ دس لؼٕز  "ثٔلاٜٚ"٘ـبٍ٘ش ٔبٚع ٍٞٙبٔی وٝ دس لؼٕز ػشكفحٝ ثشٚیذ ثٝ ؿىُ ٓلأز 

دسج ؿٛد  Hyperlinkٞؼشٙذ یه دٙدشٜ ثبص ٔی ؿٛد وٝ دس آٖ ٔی سٛا٘یذ ثب سٔییٙٗ ٔحُ فبیّی وٝ لشاس اػز ثلٛسر  Headerػش كفحٝ یب 

 یٛ٘ذ سا دس فیّذ ٔشثًٛٝ ثجز وٙیذ.ٔی سٛا٘یذ ایٗ د
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  ؿذٜ ثٙذی وشدٖ ثخؾ ثشٌٝ اهبفٝ

 ثٝ ِٔٙٛس ٔحذٚد وشدٖ اخبصٜ ٚیشایؾ ٓٙبكش دبیٍبٜ دادٜ ٞب ٚ ایٙىٝ ٕٞٝ وبسثشاٖ ٘شٛا٘ٙذ ثٌٛس یىؼبٖ ثٝ سٕبْ ثخؾ ٞبی دبیٍبٜ دادٜ ِ٘یش

دسخٛاػشٟب، فشٔب ٞب ٚ ٌضاسؽ ٞب دػششػی داؿشٝ ثبؿٙذ ٚ ثٝ ِٔٙٛس خٌّٛیشی اص احشٕبَ ثشٚص ٔـىلاسی وٝ ثش اثش ایٗ أش ثٛخٛ ٔی آیذ ٔی 

اػشفبدٜ وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت ٔی سٛا٘یذ دبیٍبٜ دادٜ سا ثٝ دٚ لؼٕز سمؼیٓ وٙیذ؛ لؼٕز اَٚ حبِٚی خذاَٚ ٚ  Split Databaseاص فشٔبٖ  سٛا٘یذ

 لؼٕز دْٚ حبٚی ٓٙبكش دیٍشی وٝ ثب خذَٚ دس اسسجبى ٞؼشٙذ ٔی ثبؿذ ٔب٘ٙذ فشْ ٞب، ٌضاسؽ ٞب ٚ دس خٛاػز ٞب. 

اَٚ اػز سا سٚی یه ػشٚس رخیشٜ وٙیذ ٚ لؼٕز دْٚ سا ثیٗ وّیٝ افشادی وٝ ثب دادٜ ٞب وبس ٔی وٙٙذ حشی ٔی سٛا٘یذ لؼٕز اَٚ وٝ حبٚی خذ

 خٟز اػشفبدٜ اص دسخٛاػز ٞب، فشْ ٞب ٚ ٌضاسؽ ٞب ثیٗ آٟ٘ب سمؼیٓ وٙیذ. 

 وٙیذ.سا ا٘شخبة  Access Databaseاثضاس   Move Dataوّیه وٙیذ، دس لؼٕز  Database Toolsثشای ایٙىبس سٚی صثب٘ٝ 
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 سا ا٘شخبة وٙیذ: Split Databaseٌضیٙٝ 
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 ٚ دس وبدس ٔحبٚسٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد آدسع ٔىبٖ ٚ ٘بْ دبیٍبٜ دادٜ سا سٔییٗ وٙیذ. 

 

 
 14 -7ؿىُ

 اخشیبس داسیذ وٝ فمي ؿبُٔ خذاَٚ اػز ٚ ػبیش ٓٙبكش دس ٘ٛاس دیٕبیؾ ٚخٛد ٘ذاسد.اوٖٙٛ ؿٕب دبیٍبٜ دادٜ ای دس 
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 لشاسدادٖ آسْ یب سلٛیش

ثٝ لؼٕز  Designسفشٝ ٚ دس ٔٙٛی خب٘جی  Layoutیب ٕ٘بی  Designثشای لشاس دادٖ ٌِٛٛ یب آسْ دس فشْ ٔی سٛا٘یذ ثٝ ٕ٘بی  2010دس اوؼغ 

Header/Footer  ٝٙسفشٝ ٚ ٌضیLogo  سا ا٘شخبة وٙیذ ثٝ ایٗ سشسیت یه دٙدشٜ ٔحبٚسٜ ای ثبص ٔی ؿٛد وٝ اص ًشیك آدسػی وٝ ثٝ آٖ ٔی دٞیذ

 سلٛیش آسْ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب سا ثبص وشدٜ ٚ دس لؼٕز ػشثشي دسج ٔی وٙذ.

سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ یب  Imagesلشاس داسد آیىٗ  Controlsأب ثشای دسج سلٛیش دس ٞش لؼٕشی اص فشْ ٔی سٛا٘یذ دس ِیؼز وـٛیی وٝ دس لؼٕز

سا دس ٕٞیٗ لؼٕز ا٘شخبة وٙیذ ٚ دغ اص ایٙىٝ آدسع سلٛیش ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘شخبة وشدیذ ثش٘بٔٝ اوؼغ یه اثضاسی دس  Insert Imageٌضیٙٝ 

ا٘ذاصٜ ٚ ٔىبٖ اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ وٝ دس ٞش لؼٕشی اص فشْ وٝ سٛػي ٔبٚع دسي وٙیذ ٔی سٛا٘یذ سلٛیش ٔٛسد ِ٘ش سا دسج وٙیذ ٕٞچٙیٗ 

 سلٛیش سا ٘یض ٔی سٛا٘یذ سغییش دٞیذ.
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سا ا٘شخبة  Background Imageآیىٗ  Backgroundسفشٝ ٚ دس لؼٕز  Formatثشای دسج سلٛیش دس لؼٕز دغ صٔیٙٝ فشْ ثٝ ٔٙٛی خب٘جی 

 وٙیذ.
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 ثٙذی ؿشًی فشٔزسِٙیٓ 

ثٝ صثب٘ٝ  Form Layout Toolٚ یب ٕ٘بی ًشاحی ٞؼشیذ ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك ٔٙٛی خب٘جی  Layoutثشای ػبخز فشْ ٞب ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی 

Format   سفشٝ ٚ دس لؼٕزControl Formatting  ٗآیىConditional Formatting .سا ا٘شخبة وٙیذ 
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یذ اص ًشیك فشٔز ثٙذی ؿشًی ٔی سٛا٘یذ ثشای یه یب چٙذ ٔمذاس فشٔز ٞبیی سا سٔییٗ وٙیذ وٝ دس صٔبٖ اخشای ثش٘بٔٝ إٓبَ ؿٛ٘ذ ٚ یب ٔی سٛا٘

 دادٜ ٞب سا ٔـبٞذٜ ٚ یب ٔمبیؼٝ وٙیذ.

وٛسد ٔی وٙذ ایٗ ؿشایي إٓبَ ؿٛد یب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ثشای ٚسٚد ٚ دسج دادٜ ٞب ؿشایٌی سا سٔییٗ وٙیذ وٝ ٍٞٙبٔی وٝ وبسثش ٔمبدیش سا س

 حشٕب ًجك ایٗ ؿشى ٞب سوٛسد ٞب ٔٛسد سبییذ ٚالْ ؿٛ٘ذ.

فیّذی وٝ لشاس اػز  Show Formatting Rules Forسا ا٘شخبة وٙیذ. ٚ دس لؼٕز  New Ruleٞبی خذیذ ٌضیٙٝ  Ruleثشای سٔییٗ لٛآذ یب 

 ایٗ لٛآذ دس آٖ إٓبَ ؿٛد سا سٔییٗ وٙیذ.

 

 

 

 

 



 Access 2010آموزش 
 

www.ModirIran.ir | 117 

 

 ٞب ٌضاسؽ ٞـشٓ:فلُ 

 ٞبی ٌضاسؿی دسن ٕ٘ب

ٌضاسؽ ٞب ثش اػبع ٔجٙبی اًلآبر ٔی ثبؿذ.  Reportیىی اص لبثّیز ٞبی ٟٔٓ دبیٍبٜ دادٜ ٞب ٚ ٕٞچٙیٗ دس ثش٘بٔٝ اوؼغ لبثّیز ٌضاسؽ یب 

یشی وٙیذ. ٟٕٔششیٗ ٓبُٔ ٞب سِٙیٓ ٔی ؿٛ٘ذ. ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثشاػبع دادٜ ٞبی دسج ؿذٜ دس خذاَٚ ٌضاسؽ ٌ Queryٔٛخٛد دس خذَٚ ٞب یب 

 ثشای ثذػز آٚسدٖ یه ٌضاسؽ كحیح ٚ ثب ّٕٓىشد ثبلا ًشاحی كحیح دس دبیٍبٜ دادٜ ٞب ٔی ثبؿذ. 

اص لبثّیز ٞبیی وٝ ٌضاسؽ ٞب داس٘ذ سٛا٘بیی رخیشٜ ؿذٖ دس یه فبیُ خذاٌب٘ٝ دس وبٔذیٛسش ٚ ٕٞچٙیٗ أىبٖ سٟیٝ ٌضاسؿبر چبدی ٚ دشیٙز 

 ٌشفشٗ ٔی ثبؿذ.

 ی ٌضاسؽ ٞبی اوؼغ ؿبُٔ دٚ خضء اكّی ٔی ثبؿذ :اخضاء اكّ

  َوٙششControl  وٙششَ ٞبی ٔشثٛى ثٝ ٌضاسؿبر ؿبُٔ ثشچؼت ٞب یب وبدسٞبی ٔشٙی یب اؿیبء ٔٛخٛد دیٍش دس فشْ ٞب ٚ ٌضاسؿبر : 

  ثخؾ یبSection  ُٔثخؾ ٞبی ٔشخشّف ٌضاسؽ ؿب : 

o Report Header:  ثٝ ٓٙٛاٖ ػشثشي دس كفحٝ اَٚ ٌضاسؽ لشاس ٔی ٌیشد.ٕٔٔٛلا ٓٙبٚی ثبثز دس ٞش ٌضاسؽ دس ثخـی 

o Page Headerثٝ ٓٙٛاٖ ػشثشي دس ٞش كفحٝ ٌضاسؽ لشاس ٔی ٌیشد : 

o Detailٕٔٔٛلا سٕبٔی فیّذٞبی دسج ؿذٜ دس خذَٚ دس ایٗ لؼٕز لشاس داس٘ذ 

o Page Footerثٝ ٓٙٛاٖ دبكفحٝ دس ٞش كفحٝ اص ٌضاسؽ لشاس ٔی ٌیشد 

o Report Footerبكفحٝ دس ٞش كفحٝ ٌضاسؽ لشاس ٔی ٌیشد ٚ ٕٔٔٛلا اًلآبسی ٔب٘ٙذ خْٕ ٚ ٔیبٍ٘یٗ ٔمبدیش یه : ثٝ ٓٙٛاٖ د

 یب چٙذ فیّذ دس آٖ لشاس ٔی ٌیشد

 ٌبٞی اٚلبر دس ثٔوی اص ٌضاسؽ ٞب ٌشٜٚ ثٙذی ٚخٛد داسد دس ایٗ ّ٘ٛ اص ٌضاسؿبر ثٝ اصاء ٞش ٌشٜٚ یه ثخؾ ٔدضا ثٝ ٌضاسؽ اهبفٝ ٔی ؿٛد.

 ذ ًشیك أىبٖ دزیش اػز:ایدبد ٌضاسؽ ثٝ چٙ

  ایدبد ٌضاسؽ ثب اػشفبدٜ اص ٚیضاسد ثلٛسر اسٛٔبسیهAuto Report Wizard 

  ایدبد ٌضاسؽ سٛػي ٚیضاسCreate Report y using Wizard 

  ایدبد ٌضاسؽ سٛػي ًشاحیCreate Report in Design View 
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 ایدبد یه ٌضاسؽ ػبدٜ

ٞبی ٔٛخٛد دس خذَٚ ٞب اػشخشاج ٔی ؿٛ٘ذ. ٌضاسؽ ٞب ٕٔىٗ اػز ثشاػبع اًلآبر ثیؾ اص Queryٕٓٛٔب ٌضاسؽ ٞب ثش ٔجٙبی اًلآبر ٚ 

اًلآبر ٔٛسد ٘یبص ثشای  Queryیه خذَٚ ثبؿذ وٝ دس ایٗ كٛسر ثبیذ ثیٗ خذَٚ ٞب ساثٌٝ ٚخٛد داؿشٝ ثبؿذ. ٌبٞی اٚلبر ٕٔىٗ اػز یه 

 یه ٌضاسؽ سا دس ثشداؿشٝ ثبؿذ.

 ٔی سٛا٘یذ ثٝ ایٗ كٛسر ایٗ وبس سا ا٘دبْ دٞیذ: ثشای ایدبد یه ٌضاسؽ ػبدٜ

 سا ا٘شخبة وٙیذ.  Reportسفشٝ ٚ ٌضیٙٝ  Reportsثٝ لؼٕز  Createدس صثب٘ٝ 

 

 
 1 -8ؿىُ

 

وشدٜ اػز. ثٝ ایٗ سشسیت یه كفحٝ ثشای دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد وٝ ثشای دبیٍبٜ دادٜ یب خذِٚی وٝ لجلا ایدبد وشدٜ ایذ یه ٌضاسؽ ػبدٜ ایدبد 

ِٙیٕبر ٘یض فٔبَ ٔی ؿٛد وٝ اص ًشیك آٖ ٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر دیٍشی وٝ ٔشثٛى ثٝ ًشاحی، س Report Layout Toolٕٞچٙیٗ یه ٔٙٛی خب٘جی ثٝ ٘بْ 

 وبدسٞب ٚ حٛاؿی، لبِت ثٙذی ٚ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ كفحبر ٌضاسؽ سا ا٘دبْ دٞیذ.

 

 

 2 -8ؿىُ
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Auto Format یه ٌضاسؽ 

 سا فٔبَ وٙیذ. AutoFormatچٙب٘چٝ دس لؼٕز ٘ٛاس اثضاس لبدس ثٝ ٔـبٞذٜ ایٗ آیىٗ ٕ٘ی ثبؿیذف ثٝ چٙذ سٚؽ ٔی سٛا٘یذ اثضاس 

 ٚالْ اػز. Optionلؼٕز  Fileوٝ دس ٔٙٛی  Quick Access Toolbarسٚؽ اَٚ : فٔبَ وشدٖ اص ًشیك 

سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ  Autoformatسا ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ دس ِیؼز ٌضیٙٝ  All Commandsٌضیٙٝ  Choose Command Fromدس لؼٕز 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. OK ثٝ ػشٖٛ ٔدبٚس ٔٙشمُ وٙیذ ٚ ػذغ ثشای سبییذ دوٕٝ Addسٛػي دوٕٝ 

 
 3 -8ؿىُ

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Proofingٌضیٙٝ  Optionلؼٕز  Fileسٚؽ دْٚ ایٙؼز وٝ دس ٔٙٛی 

 
 4 -8ؿىُ
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 سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی آیىٗ وّیه وٙیذ ٚ یىی اص لبِت ٞب سا ا٘شخبة وٙیذ.

 

 5 -8ؿىُ

 ٕ٘بیؾ ٚ چبح یه ٌضاسؽ دیؾ

ٍٞٙبٔی وٝ ٌضاسؽ ٔٛسدِ٘ش خٛد سا سٟیٝ وشدیذ ٔی سٛا٘یذ آٖ سا خٟز چبح آٔبدٜ وٙیذ. ثشای ایٙىبس ٔی سٛا٘یذ اثشذا ٌضاسؽ سا اص دٙدشٜ 

 Printٌضیٙٝ  ا٘شخبة وٙیذ. ػذغ سٚی ػشثشي ٌضاسؽ وّیه ساػز وٙیذ ٚ اص ٔٙٛیی وٝ ثبص ٔی ؿٛد Navigate Paneٔشثٛى ثٝ اؿیبء یب 

Preview .سا ا٘شخبة وٙیذ 

 
 6 -8ؿىُ

 سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ آیىٗ ٔشثٛى ثٝ دیؾ ٕ٘بیؾ سا ا٘شخبة وٙیذ. Printٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ اص دس ٔٙٛی فبیُ ٌضیٙٝ 



 Access 2010آموزش 
 

www.ModirIran.ir | 121 

 

 
 7 -8ؿىُ

 ا٘دبْ دٞیذ. Printاوٖٙٛ دس كفحٝ ٔشثٛى ثٝ دیؾ ٕ٘بیؾ ٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ چبح سا اص ًشیك آیىٗ 

سٟٙب  Print Data Onlyٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ ا٘ذاصٜ ٞب، فبكّٝ ٞب سا ا٘دبْ دٞیذ، ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ  Page Sizeاص ًشیك لؼٕز 

 بح وٙیذ.دادٜ ٞبی ٌضاسؽ سا چ

 ٔی سٛا٘یذ سٔییٗ وٙیذ وٝ ٌضاسؽ ٍٞٙبْ چبح دس چٝ خٟشی اص ِحبٍ افمی یب ٕٓٛدی ثٛدٖ ٚ ٕٞچٙیٗ ػشٖٛ ٞب ثبؿذ.  Page Layoutدس ثخؾ 

 

 8 -8ؿىُ

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Close Print Previewsخٟز خشٚج اص ٚهٔیز دیؾ ٕ٘بیؾ ٔی سٛا٘یذ آیىٗ 

 Report Wizardایدبد ٌضاسؽ اصًشیك 

 : Using Wizardػبخشٗ یه ٌضاسؽ ثب اػشفبدٜ اص سٚؽ 

سا ا٘شخبة  Report Wizardٌضیٙٝ  Create\Reports اثشذا ٔـخق وٙیذ وٝ ثشای وذاْ خذَٚ یب دشع ٚخٛ لشاس اػز ٌضاسؽ سٟیٝ وٙیذ. ثبص ًشیك آسدع

 وٙیذ.
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 9 -8ؿىُ

 یه وبدس ٔحبٚسٜ ای ثشای ؿٕب ثبص ٔی ؿٛد وٝ دس آٖ ثبیذ فیّذٞبیی وٝ لشاس اػز دس ٌضاسؽ ٕ٘بیبٖ ؿٛد سا ا٘شخبة وٙیذ.  

 

 10 -8ؿىُ

ٝ سوٛسدٞبیی وٝ دس یه فیّذ سا ا٘شخبة وٙیذ سب ثشٛا٘یذ سٔییٗ وٙیذ وٝ ٌضاسؽ ثشاػبع وذاْ فیّذ یب فیّذٞب ٌشٜٚ ثٙذی ؿٛد ثلٛسسی و Nextػذغ ٌضیٙٝ 

 ٔـششن ٞؼشٙذ دس یه ٌشٜٚ ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛد.

 

 11 -8ؿىُ
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سا ا٘شخبة وٙیذ سب سٔییٗ وٙیذ وٝ اًلآبر ثشاػبع وذاْ فیّذ ٔشست ؿٛد. دس ایٗ ٔشحّٝ سب چٟبس فیّذ دس ِ٘ش ٌشفشٝ ؿذٜ اػز ثٌٛسیىٝ  Nextدٚثبسٜ ٌضیٙٝ 

 یّذ اَٚ ٔـششن ثٛد، ثشاػبع ٔٔیبس فیّذ دْٚ ٔشست ػبصی ٔی ؿٛد.اٌش سوٛسدٞب دس ف

 

 12 -8ؿىُ

 سا ا٘شخبة وٙیذ سب دٙدشٜ ٔشثٛى ثٝ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ ؿىُ ُبٞشی ٌضاسؽ ٚ چیذٔبٖ ٞب ثبص ؿٛد. Nextٌضیٙٝ 

 

 13 -8ؿىُ

 Preview theثٝ ٔشحّٝ آخش ٌضاسؽ ٔی سػیذ وٝ دس آٖ یه ٘بْ ثشای ٌضاسؽ ٔـخق ٔی وٙیذٚ ٕٞچٙیٗ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ  Nextثب ا٘شخبة دٚثبسٜ ٌضیٙٝ 

Report  ٝٙٔی سٛا٘یذ دیؾ ٕ٘بیؾ ٌضاسؽ سا ٔـبٞذٜ وٙیذ ٚ ثب ا٘شخبة ٌضیModify the Report's Design  ٔی سٛا٘یذ ٚاسد ٕ٘بی ًشاحی ٚ ٚیشایؾ

 ششی دس ؿىُ ٌضاسؽ ایدبد وٙیذ. ٌضاسؽ ؿٛیذ ٚ سغییشار ثیـ
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 14 -8ؿىُ

 سِٙیٕبر ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب دس ٌضاسؽ إٓبَ ؿذٜ ٚ ؿٕب سٛا٘ؼشٝ ایذ یه ٌضاسؽ سِٛیذ وٙیذ.  Finishثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 Layoutایدبد ٌضاسؽ دس ٕ٘بی 

دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد. ثٝ صثب٘ٝ  Report Layout Toolsسا ا٘شخبة وٙیذ، ثٝ ایٗ سشسیت یه ٔٙٛی خب٘جی ثٝ ٘بْ  Layoutاثشذا ٕ٘بی 

Design  ٗسفشٝ ٚ آیىAdd Existing Field  سا ا٘شخبة وٙیذ. اوٖٙٛ ٔی سٛا٘یذ اص ثیٗ فیّذٞبی خذاِٚی وٝ دس اخشیبس داسیذ ٞش وذاْ اص فیّذ ٞب

بفٝ وٙیذ. ثشای ایٙىبس دس ٔٙٛیی وٝ دس ػٕز ساػز كفحٝ ٌضاسؽ ثشای ؿٕب ثبص ؿذٜ اػز سٚی ٓٙٛاٖ فیّذ ٔٛسد ِ٘شسبٖ سا ثٝ ٌضاسؽ خٛد اه

 دٚثبس وّیه وٙیذ.

 
 15 -8ؿىُ

 ٕٞبٌ٘ٛس وٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ ٓٙٛاٖ ٔٛسد ِ٘شسبٖ ثٝ داخُ كفحٝ ٌضاسؽ ٔٙشمُ ٔی ؿٛد.

ٞب ٔی سٛا٘یذ سٛػي ٔبٚع سب ٘مٌٝ ای حشوز وٙیذ وٝ اؿبسٜ ٌش ٔبٚع ثٝ ؿىُ ٓلأز ثٔلاٜٚ لشاس ثٍیشد ٚ ػذغ سٛػي  ثشای سِٙیٓ ا٘ذاصٜ فیّذ

 دسي وشدٖ، ا٘ذاصٜ وبدس سا سب ا٘ذاصٜ دِخٛاٜ سغییش دٞیذ.

شخبة فیّذ ٔٛسد ِ٘ش اص سٚی سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ یب دغ اص ا٘ Deleteثشای حزف فیّذٞب ٔی سٛا٘یذ سٚی ٕٞبٖ فیّذ وّیه ساػز وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Deleteویجٛسد دوٕٝ 
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سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ دسج ؿٕبسٜ كفحٝ، چؼجب٘ذٖ سلٛیش یب  Header & Footerلشاس داسیذ ٔی سٛا٘یذ دس لؼٕز  Designٍٞٙبٔی وٝ دس صثب٘ٝ 

 ٌِٛٛ، ٕٞچٙیٗ دسج سبسیخ ٚ صٔبٖ سا ا٘دبْ دٞیذ.

ِیٕبر ٔشثٛى ثٝ ٔىبٖ وبدس ٞب، ثبلا ٚ دبییٗ ثشدٖ وبدسٞب، ا٘شخبة وبدسٞبی داخُ ٔشٗ ٌضاسؽ ٚ ٕٞچٙیٗ سِٙیٓ ٔی سٛا٘یذ سٙ Arrangeدس صثب٘ٝ 

 حبؿیٝ ٞب سا ا٘دبْ دٞیذ.

سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ فٛ٘ز، ػبیض فٛ٘ز، سً٘ ٔشٗ ٚ سً٘ صٔیٙٝ ٌضاسؽ، سٔییٗ وبدس ٚ سغییش سً٘ ٚ لبِت وبدس ٚ سِٙیٕبسی اص  Formatدس صثب٘ٝ 

 ز سا ا٘دبْ دٞیذ.ایٗ دػ

 ٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ چبح سا إٓبَ وٙیذ. Page SetUpدس صثب٘ٝ 

 سِٙیٓ ا٘ذاصٜ كفحٝ خٟز چبح

ٍٞٙبٔی وٝ ٔی خٛاٞیذ یه ٌضاسؽ سا سٚی وبغز چبح وٙیذ ثٟشش اػز اثشذا ٘حٜٛ چبح ٌٔبِت سا ٔـخق وشدٜ ثبؿیذ. ثشای ایٙىبس فبكّٝ 

س اًشاف ثشٌٝ ٞب ٔـبٞذٜ وٙیذ، اثٔبد كفحٝ، سٔییٗ خٟز چبح اص ِحبٍ ٕٓٛدی یب افمی ثٛدٖ كفحٝ، ا٘شخبة حبؿیٝ ٞبی خبِی وٝ ٔی خٛاٞیذ د

چبدٍش، سٔذاد ػشٖٛ ٞبیی وٝ لشاس اػز دس ٞش كفحٝ ٔـبٞذٜ وٙیذ ٕٞچٙیٗ ا٘ذاصٜ وبدس ٞش ػشٖٛ ، خضء سِٙیٕبسی اػز وٝ لجُ اص چبح سٔییٗ 

سا ثشای چبح ٌضاسؽ ا٘شخبة وٙیذ ٚ ثب سٛخٝ ثٝ آ٘چٝ دس ایٗ ٕ٘بیؾ ٔی ثیٙیذ ٘حٜٛ چبح  (Print Preview)ٔی ؿٛد. دس ٕ٘بی دیؾ ٕ٘بیؾ 

 ٌضاسؽ سا ثشسػی ٚ سِٙیٓ ٕ٘بییذ. اٌش خٟز سِٙیٓ ٌضاسؽ چبدی اص ٕ٘بی دیؾ ٕ٘بیؾ اػشفبد وشدٜ ایذ ثشای ا٘دبْ سِٙیٕبر ٔشثًٛٝ ٔی سٛا٘یذ

ا٘ذاصٜ ٞب ٚ حبؿیٝ ٞب اػشفبدٜ وٙیذ ٚ دس كٛسسی وٝ ٔی خٛاٞیذ سٟٙب دادٜ ٞبی ٔٛخٛد دس ثشای ا٘دبْ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ  Page Sizeاص لؼٕز 

ثشای سِٙیٓ خٟز ٌضاسؽ اص ِحبٍ ٕٓٛدی یب افمی  Page Layoutسا سیه ثض٘یذ. اص لؼٕز  Print Data Onlyٌضاسؽ سا چبح وٙیذ ٌضیٙٝ 

ٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر ثیـششی سا وٝ ٔشثٛى ثٝ چبح ٚ دشیٙشش اػز  Page Setupثٛدٖ ٚ سِٙیٓ ػشٖٛ ٞب اػشفبدٜ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 سا إٓبَ وٙیذ.

 
 16 -8ؿىُ
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 سغییشدادٖ ّ٘ٛ چیذٔبٖ ٌضاسؽ

ایٗ وبس سا ا٘دبْ دٞیذ. ٘ـبٍ٘ش ٔبٚع سا  Layoutثشای سغییش ّ٘ٛ چیذٔبٖ ٌضاسؽ ٞٓ ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك ٔٙٛی ًشاحی ٚ ٞٓ اص ًشیك ٔٙٛی 

سٚی وبدسی وٝ لشاس اػز خبثدب وٙیذ ثشدٜ ٚ وّیه وٙیذ ٚ سٛػي دسي وشدٖ وبدس ٔٛسد ِ٘ش سا ثٝ ٔحُ خذیذ ٔٙشمُ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ 

 ٘یض وٝ دس ٞش دٚ ٕ٘ب ٚخٛد داسد سغییشار ٔشثٛى ثٝ چیذٔبٖ سا إٓبَ وٙیذ. Arrangeاص ًشیك صثب٘ٝ 

 ٞبی كفحٝ  ِیٓ حبؿیٝسٙ

وٝ دس ایٗ ٕ٘ب ثبص ٔی ؿٛد ثٝ آدسع  Form Design Toolسا ا٘شخبة وٙیذ. دس ٔٙٛی خب٘جی  Design Viewثشای سِٙیٓ حبؿیٝ ٞب اثشذا ٕ٘بی 

Arrange  ثشٚیذ سٚی وبدس ٞبییىٝ ٔی خٛاٞیذ حبؿیٝ ٞبی آٖ سا سِٙیٓ وٙیذ وّیه وشدٜ ٚػذغ دس لؼٕزRows & Columns ذ ٔی سٛا٘ی

 سِٙیٕبر ٔشثًٛٝ سا ا٘دبْ دٞیذ. 

 ٞبی خبسخی وٙششَ ٞب ٚ حبؿیٝ سِٙیٓ حبؿیٝ

دس یه ٌضاسؽ ایٗ أىبٖ ثٝ ؿٕب دادٜ ؿذٜ اػز وٝ دس كٛسر سٕبیُ حبؿیٝ ٞب ٚ حبؿیٝ ٞبی خبسخی سا وٙششَ وٙیذ. یىی اص ٕ٘بٞبی ًشاحی ٚ 

اثشذا وبدسٞبیی وٝ لشاس اػز حبؿیٝ ٞبی آٟ٘ب سا سِٙیٓ وٙیذ سا ا٘شخبة وٙیذ  سا ا٘شخبة وٙیذ ثشای إٓبَ ایٗ ّ٘ٛ سِٙیٕبر ٔی سٛا٘یذ Layoutیب 

سا ا٘شخبة وٙیذ. اص ٔٙٛی وـٛیی وٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ٔی سٛا٘یذ ا٘ٛاّ Gridlinesٚ ػذغ سٚی آٟ٘ب وّیه ساػز وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ 

 حبؿیٝ ٞبی خبسخی ٚ داخّی ثیٗ وبدسٞب سا ا٘شخبة وٙیذ.

 
 17 -8ؿىُ
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 لشاس داسد اػشفبد وٙیذ. Page SetUpوٝ دس صثب٘ٝ  Marginsٚ ثشای سِٙیٓ حبؿیٝ ٞبی كفحٝ ٌضاسؽ اص ٌضیٙٝ 

 سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی وٙبس ایٗ آیىٗ وّیه وٙیذ ٚ دس ِیؼز وـٛیی وٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد حبؿیٝ ٞب سا سِٙیٓ وٙیذ.

ٞؼشیذ ٔی سٛا٘یذ سٛػي ٔبٚع ٚ ُٕٓ دسي وشدٖ ٞش وذاْ اص لؼٕز ٞبی حبؿیٝ ٞب سا ثٝ ا٘ذاصٜ دِخٛاٜ سِٙیٓ  ٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی ًشاحی

 وٙیذ.

  وشدٖ ٔشٗ ٌضاسؽ فشٔز

ٞبی آٔبدٜ ی یب اٌش ثشای فشٔز ٔشٗ ٌضاسؽ اص سٓ ٞب اػشفبدٜ وٙیذ ٔدٕٛٓٝ ٚیظٌی ٞبی سٓ ثٝ ٔشٗ ٌضاسؽ إٓبَ ٔی ؿٛد . ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اص ٞش وذاْ اص سٓ 

ٍٞٙبٔی وٝ  formatثشي سٓ ٞبی سً٘ ٚ فٛ٘ز اػشفبدٜ وٙیذ ٚ یب یه یب ٞش وذاْ اص ٔشٗ ٞبی داخُ ٌضاسؽ ثٔذ اص ا٘شخبة وشدٖ ثب اػشفبدٜ اص اثضاسٞبی ػش

 ٞؼشیذ ثش حؼت ِ٘ش خٛد لبِت ثٙذی وٙیذ .  layoutیب  Designدس ٕ٘بی 

فٛ٘ز ، ا٘ذاصٜ ٚ اثضاسٞبی ٔٛخٛد دس ایٗ ػشثشي ٕٞچٖٛ اثضاسٞبی لبِت ثٙذی دس سٕبْ اثضاسٞبی آفیغ اػز ٚ ؿٕب ثٝ ػبدٌی ٔی سٛا٘یذ ثب ایٗ اثضاسٞب سً٘ ، 

 ش حؼت دِخٛاٜ خٛد لبِت ثٙذی وٙیذ .ػبیش ٚیظٌی ٞبی ٔشٗ ٞبی ٌضاسؽ ث

 ٕٞچٖٛ ٕٞیـٝ اٌش ثخٛاٞیذ ٕٞضٔبٖ چٙذ ٔشٗ سا ٘بسخبة وٙیذ ثبیذ ثب ٍ٘ٝ داؿشٗ وّیذ وٙششَ ایٙىبس سا ا٘دبْ دٞیذ .

 

chapter8-new1 

 

 ٞبی ٌضاسؽ سٔییٗ ا٘ذاصٜ ٚ سشاصثٙذی فیّذ

 Arrangeدػششػی دیذا وٙیذ. ػذغ دس صثب٘ٝ  Report Design Toolsسا ا٘شخبة وٙیذ سب ثٝ ٔٙٛی خب٘جی  Layoutیىی اص ٕ٘بٞبی ًشاحی ٚ یب 

وّیه وٙیذ ٚ دس ِیؼز وـٛیی وٝ ثبص ٔی ؿٛد ّ٘ٛ سشاص ثٙذی فیّذٞبی  Alignسفشٝ ٚ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی آیىٗ  Sizing & Orderingثٝ لؼٕز 

 ٌضاسؽ سا ٔـخق وٙیذ.
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 18 -8ؿىُ

 سا ا٘شخبة وٙیذ.  Size/Spacingٕٞچٙیٗ ثشای سٔییٗ ا٘ذاصٜ ٚ فبكّٝ ٞب دس ٕٞیٗ لؼٕز آیىٗ 

 

 
 19 -8ؿىُ

یٝ ایٗ سشسیت یه ِیؼز وـٛیی دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد وٝ ٔی سٛا٘یذ ثشای سِٙیٓ ا٘ذاصٜ ٞب سٚی آیىٗ ٔشثًٛٝ وّیه وٙیذ ٚ ؿبٞذ 

 سِٙیٕبر خٛدوبسی وٝ إٓبَ ٔی ؿٛد ثبؿیذ.
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 ٌزاسی كفحبر ایدبد وذ ؿٕبسٜ

 Pageآیىٗ ٔشثٛى ثٝ  Header & Footerسفشٝ ٚ دس لؼٕز  designلشاس داسیذ ثٝ صثب٘ٝ  Layoutٍٞٙبٔی وٝ دس ٕ٘بی ًشاحی ٚ یب 

Numbers .سا ا٘شخبة وٙیذ 

 
 20 -8ؿىُ

ٔی سٛا٘یذ فشٔز ؿٕبسٜ ٌزاسی ٞب ، ٔىبٖ دسج ؿٕبسٜ ٚ ٕٞچٙیٗ سشاص ثٙذی آٖ اص ِحبٍ ساػز چیٗ، چخ چیٗ ٚ  Page Numbersدس دٙدشٜ 

 سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ ؿٕبسٜ ٌزاسی دس ٌضاسؽ إٓبَ خٛاٞذ ؿذ. OKٚػي چیٗ ثٛدٖ سا سٔییٗ وٙیذ. ػذغ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 
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 ثٙذی دادٜ ثٙذی ٚ خْٕ ٌشٜٚ فلُ ٟ٘ٓ:

 ثٙذی ثٙذی ٚ خْٕ دسن ٌشٜٚ

ی ٍٞٙبٔی وٝ حدٓ اًلآبر ثب٘ه اًلآبسی صیبد ٔی ؿٛد سحّیُ وّی آٟ٘ب ثٝ ؿذر ٔـىُ ٔی ؿٛد . اوؼغ ثشای وٕه ثٝ حُ ایٗ ٔـىُ سٚؿٟبی ٔخشّف

 ثشای ٌشٜٚ ثٙذی ٚ خْٕ ثٙذی فشاٞٓ وشدٜ اػز سب سحّیُ ٚ دسن دادٜ ٞب ػبدٜ سش ؿٛد.

ٔی سٛا٘ذ سٔذاد افشاد  countثش سٚی دادٜ ٞبی ٔخشّف دس ٌشٜٚ ٞب ّٕٓیبر ٔـخلی ا٘دبْ ؿٛد . ثٝ ًٛس ٔثبَ سبثْ سدٕٔی  سٛاثْ سدٕٔی وٕه ٔی وٙٙذ سب

بی ایٗ ٌشٜٚ سا یه ٌشٜٚ سا ثـٕبسد . دغ اٌش ؿٕب ٌشٚٞی داؿشٝ ثبؿیذ وٝ ٚیظٌی خبكی آٟ٘ب سا دس ایٗ ٌشٜ لشاس دادٜ ثب ایٗ سبثْ ٔی سٛا٘ذ سٔذاد سوٛسدٞ

 . ثـٕبسیذ

ٓبر سحّیّی ٕٞبٌ٘ٛس وٝ دس ثخـٟبی لجُ دیذیٓ ٔب ٔی سٛا٘یٓ دشع خٛ ٞب سا ٘یض خْٕ ثٙذی وٙیٓ . سٟیٝ ٌضاسؽ اص ایٗ دشع ٚ خٛ ٞب ٞٓ ثشای داؿشٗ اًلا

 ٔی سٛا٘ذ ٔفیذ ثبؿذ .

Pivot table یب دشع خٛ خْٕ ثٙذی وٙیذ وبسثشد داسد . : ٕ٘بی دٛیبیی اص یه خذَٚ یب دشع خٛ اػز ٚ صٔب٘ی وٝ ٔی خٛاٞیذ دادٜ سا ثذٖٚ ایدبد ٌضاسؽ 

Pivot chart  ؿجیٝ ثٝ یه :pivot table .اػز ثب ایٗ سفبٚر وٝ دادٜ ٞب سا ثٝ ؿىُ ٌشافیىی ٚ ثب چبسر ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ 

   ٕٓلا ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثٝ ؿىّی فیّشش دادٜ ٞب سا ا٘دبْ دٞیذ . pivot tableثب اػشفبدٜ اص 

 ثٙذی ٘شبیح ٌضاسؽ ٌشٜٚ

ثشای ایدبد ٌضاسؽ اػشفبدٜ ؿٛد ثٝ ػبدٌی ٔی سٛا٘یٓ ٌشٜٚ  report wizardدس فلُ ٞـشٓ وبسثب ٌضاسؽ ٞب سا ٔشٚس وشدیٓ ٚ دیذیٓ وٝ اٌش 

 ٌشٜٚ ثٙذی ٞب سا سِٙیٓ یب سغییش دٞیٓ. designیب  layoutثٙذی ٞبی دِخٛاٜ سا ایدبد وٙیٓ ٚ یب دس ٕ٘بی 

ٔشست وٙیذ ، فیّذ ٌشٜٚ ثٙذی ثٝ ًٛس خٛدوبس ثٝ ػشثشي ٌشٜٚ ایدبد ؿذٜ خذیذ ٔٙشمُ ٔی ؿٛد ِٚی  layoutاٌش ٌشٜٚ ثٙذی سا سا دس ٕ٘بی 

 ٔشست ٕ٘بییذ ؿٕب ثبیذ خٛدسبٖ ثٝ ًٛس دػشی فیّذ دس خبی ٔٙبػت ثچؼجب٘یذ. Designاٌش ٌشٜٚ ثٙذی سا دس ٕ٘بی 

 ػبصی ٘شبیح ٌضاسؽ ٔشست -

 ؿٕبسؽ سوٛسدٞب -

 وشدٖ سبثْ خْٕ اهبفٝ -

 Pivot Tableسٛػي  Datasheetثٙذی  خْٕ -

 Pivot Tableوشدٖ سبثْ ثٝ  اهبفٝ -

 Pivot Tableثٙذی ٚ خذاػبصی اص ٌشٜٚ ٔحشٛیبر  ٌشٜٚ -

 Pivot Tableوشدٖ ؿجىٝ  خبِی -

 Pivot Chartثٝ  Pivot Tableا٘شمبَ دادٖ  -
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 ٞبی دؼشی ٚ ٕ٘ٛداسٞب ایدبد ثشچؼت فلُ دٞٓ :

 ٞب ایدبد ثش چؼت

سٛػي دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ دس اوؼغ ٔی سٛا٘یذ سٟیٝ وٙیذ ایٗ أىبٖ ثٝ ؿٕب دادٜ ٔی ؿٛد وٝ دس كٛسر ٘یبص ثٝ ثشچؼت ٞبی آدسػی سٛػي 

یه  Wordفیّذٞبی ٔخشّفی وٝ ٔٛخٛد اػز ثشچؼت ٞبیی ثب فشٔز ٞب ٚ ػجه ٞبی ٔخشّف سٟیٝ ٚ چبح وٙیذ. دس ایٗ ثش٘بٔٝ ٘یض ٔب٘ٙذ ثش٘بٔٝ 

ٚخٛد داسد وٝ اص آٖ ثشای ایدبد ثشچؼت ٔی سٛا٘ذی اػشفبدٜ وٙیذ. اِجشٝ دس ثش٘بٔٝ اوؼغ ثٝ ّٓز دػششػی  Mail Merge ٚیظٌی ثٝ ٘بْ

 آػب٘ششی وٝ ثٝ دبیٍبٜ دادٜ ٞب ٚخٛد داسد ثٝ ٕٞبٖ ٘ؼجز ػبخز ایٍٙٛ٘ٝ ثشچؼت ٞب ٘یض ػبدٜ سش ٔی ثبؿذ.

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Labelsاثضاس  Reportsثشٚیذ ٚ دس لؼٕز  Createثشای ػبخشٗ ثشچؼت ثٝ صثب٘ٝ 

 

 
 1 -10ؿىُ

ثشای ؿٕب ٌـٛدٜ خٛاٞذ ؿذ. اص ًشیك ایٗ دٙدشٜ ٔی سٛا٘یذ اثٔبد ثشچؼت ٞب، ٕٞچٙیٗ سٔذاد ثشچؼت ٞبیی وٝ لشاس  Label Wizardدٙدشٜ 

اػز دس ٞش سدیف ٚخٛد داؿشٝ ثبؿذ سا سٔییٗ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ اثٔبد اص دیؾ سٔییٗ ؿذٜ ای ٘یض ثشای ثشچؼت ٞب ٚخٛد داسد. ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

Customize ٌزاسی ثشچؼت ٞبی ػفبسؿی سا خٛدسبٖ ثٝ ٟٓذٜ ثٍیشیذ. ٔی سٛا٘یذ سِٙیٓ ٚ ٘ب ْ 

 

 
 2 -10ؿىُ
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ثٝ دٙدشٜ ثٔذی ٞذایز ٔی ؿٛیذ وٝ دس ایٗ دٙدشٜ ٔی سٛا٘یذ ػبیض ٚ ّ٘ٛ فٛ٘ز ثشچؼت ٞب ٚ خضئیبسی اص ایٗ دػز سا  Nextثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 سِٙیٓ وٙیذ.

 
 3 -10ؿىُ

 Prototypeدس دٙدشٜ ثٔذی ٔی ثبیؼز فیّذی وٝ لشاس اػز اص سوٛسدٞبی آٖ ثٝ ٓٙٛاٖ ثشچؼت اػشفبدٜ وٙیذ سا سٛػي ٕ٘بد دیىبٖ ثٝ لؼٕز 

Label .ٔٙشمُ وٙیذ 

 
 4 -10ؿىُ

 دس دٙدشٜ ثٔذی ٔی سٛا٘یذ سٔییٗ وٙیذ وٝ ثشچؼت ٞب ثشحؼت وذاْ فیّذ ٔشست ؿٛد. Nextثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 
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 5 -10ؿىُ

ثٝ آخشیٗ دٙدشٜ ٔشثٛى ثٝ ثشچؼت ٞب ٞذایز ٔی ؿٛیذ وٝ دس ایٗ دٙدشٜ ٔی سٛا٘یذ ثشای ثشچؼت ٞبیی وٝ سٟیٝ  Nextثب ا٘شخبة دٚثبسٜ ٌضیٙٝ 

ٔی سٛا٘یذ ثشچؼت ٞب سا ٕٞبٌ٘ٛس وٝ چبح ٔی ؿٛد  See the Labels as they will look Printedوشدٜ ایذ ٘بْ سٔییٗ وٙیذ. ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ.

 
 6 -10ؿىُ

 ٕ٘ٛ٘ٝ ای اص ثشچؼت ٞبیی وٝ اص ایٗ ًشیك ػبخشٝ ٔی ؿٛد سا ٔی سٛا٘یذ دس سلٛیش صیش ٔـبٞذٜ وٙیذ.
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 7 -10ؿىُ

ثبص وٙیذ.  Designاٌش ٔی خٛاٞیذ سِٙیٕبر ثیـششی ا٘دبْ دٞیذ ٚ یب سِٙیٕبر لجّی سا سغییش دٞیذ ٔی سٛا٘یذ ثشچؼت ػبخشٝ ؿذٜ سا دس ٕ٘بی 

 اوٖٙٛ ٔی سٛا٘یذ ا٘ٛاّ سغییشاسی ٕٞچٖٛ سً٘، ػبیض، فٛ٘ز ٚ غیشٜ سا سِٙیٓ وٙیذ.

سٛػي ثش٘بٔٝ اوؼغ ٔی سٛا٘یذ اص دبیٍبٜ دادٜ ٞبی آدسع ٞبی دؼشی وٝ لجلا ػبخشٝ ایذ ثشچؼت ٞبیی سا ثب فشٔز ٞب ٚ ػجه ٞبی ٔخشّف سٟیٝ 

 وٙیذ.

  دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی دس خذاَٚ ٔخشّف اػشفبدٜ وٙیذ.ثشای ػبخز ثشچؼت ٞب ٔی سٛا٘یذ اص 

  وشدٖ فیّذ ثٝ خي ٔٛخٛد اهبفٝ

 اػشفبدٜ وٙیذ.  ()TRIMاٌش ٔی خٛاٞیذ فیّذ سا ثٝ خٌی اص ثشچؼت اهبفٝ یب اصآٖ حزف وٙیذ ثبیذ اص سبثْ   

 ؿشح  ؿىُ ٍ٘بسؽ

TRIM()  ْٔثبِی وبُٔ اص سبثTRIM() 

TRIM();  ْفوبٞبی خبِی دس فیّذٞب سا اص ایٗ ؿىُ اػشفبدٜ اص سبث

 ثیٗ ٔی ثشد.

[CITY] .٘بٟٔبی فیّذ دس وشٚؿٝ ٞب ُبٞش ٔی ؿٛ٘ذ 

 ثٟٓ دیٛػز ثٟٓ دیٛػشٝ ٔی ؿٛ٘ذ. &فیّذ ٞب ثب ٓلأز  &

 ٔشٗ یب فبكّٝ دس ٔیبٖ ٓلأز ٘مُ لَٛ لشاس ٔی ٌیشد. ”,“ 

 

ثبیذ ٌٕٔئٗ ؿٛیذ وٝ فیّذ خذیذ دس ٔیبٖ وشٚؿٝ ٞب لشاسٌشفشٝ اػز ٚ اص فیّذٞبی دیٍش ثب ٞش ٌٛ٘ٝ ٔشٗ یب ٓلأز ٌزاسی دس  ()TRIMدس اػشفبدٜ اص سبثْ 

 خذا ؿذٜ ثبؿٙذ .  &ٓلأز ٘مُ ٚ یب یه ٓلأز 
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 ٓٙٛاٖ یه سدیف خذاٌب٘ٝ افضٚدٖ فیّذ ثٝ ثشچؼت ثٝ

ثشچؼت ، ؿٕب ْ یشٛا٘یذ فیّذ ٞب سا ثٝ ٓٙٛاٖ خذا وٙٙذٜ وبدسٞبی ٔشٗ ثش سٚی خي ٞبی دیٍش  ٔٛخٛد ثش سٚی ()TRIM=ٓلاٜٚ ثش اهبفٝ وشدٖ فیّذ ثٝ سبثْ  

 ٚاسد ٕ٘بییذ. design٘یض اهبفٝ وٙیذ. ثٝ ٓٙٛاٖ ٔثبَ اٌش فشأٛؽ وشدٜ ایذ یه خي آدسع سا اهبفٝ وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ایٙىبس سا دس ٕ٘بی 

اػشفبدٜ وٙیذ ٚ ؿٕب ثٝ ػبدٌی ٔی سٛا٘یذ فیّذٞب سا ٔب٘ٙذ اهبفٝ وشدٖ ثش سٚی فشْ یب  ()TRIM =سبثْ  اٌش فیّذ ثٝ سٟٙبیی دس وبدس ٔشٙی خٛد ثبؿذ ٘جبیذ اص

 ٌضاسؽ ِٕٔٔٛی اهبفٝ ٕ٘بییذ .

فیّذٞبی ٔٛخٛد سا ثٝ فوبیی وٝ ثشای خي خذیذ ایدبد وشدٜ ایذ ، ثىـیذ دوٕٝ  Designثشای افضٚدٖ فیّذ ثٝ ثشچؼت ثٝ ٓٙٛاٖ خي خذاٌب٘ٝ اثشذا دس ٕ٘بی 

وبدس  سا وّیه وٙیذ ٚ ثشای ایدبد وبدس ٔشٗ خذیذ دس خبیی وٝ ٔی خٛاٞیذ فیّذ سا لشاس دادٜ ٚ ثب ٔبٚع وّیه وشدٜ ٚ دسي وٙیذ .٘بْ فیّذ سا دس text boxی 

 ٔشٗ خذیذ سبیخ وٙیذ .

 سا سبیخ وٙیذ سب فیّذٞبی ٔشٔذدی سا دس ٕٞبٖ خٌش دس ثشٌیشد. ()TRIM=ْ اِجشٝ ؿٕب ٔیشٛا٘یذ سبث

 سا وّیه وٙیذ . DELETEثشای حزف یه فیّذ ٘یض وبفی اػز آ٘شا ا٘شخبة وٙیذ ٚ دوٕٝ ی 

 صٔیٙٝ ثشچؼت وشدٖ دیؾ سٍ٘ی

وٝ دس  Report Layout Toolخب٘جی  ثبص وٙیذ. ػذغ اص ًشیك ٔٙٛی Layoutثشای سغییش سً٘ دیؾ صٔیٙٝ ثشچؼت، اثشذا آٖ سا دس ٕ٘بی 

ز اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ٔی سٛا٘یذ دیؾ صٔیٙٝ ثشچؼت سا سغییش دٞیذ. ثشای ایٙىبس اثشذا سٚی صٔیٙٝ كفحٝ وّیه وٙیذ سب آٖ لؼٕز ثٝ حبِ

ص ثیٗ سً٘ ٞبیی وٝ دس اخشیبس ا Shape Fillاص ًشیك اثضاس  Control Formattingثشٚیذ ٚ دس لؼٕز  Formatا٘شخبة دس ثیبیذ ػذغ ثٝ صثب٘ٝ 

 ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد، سً٘ ٔٛسد ِ٘ش سا ثشای دیؾ صٔیٙٝ ثشچؼت ا٘شخبة وٙیذ.

 

 
 8 -10ؿىُ
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 سفشٝ ٚ اص ًشیك اثضاس سً٘، دیؾ صٔیٙٝ ثشچؼت سا سغییش سً٘ ثذٞیذ. Text Formattingٔی سٛا٘یذ ثٝ لؼٕز  Homeٕٞچٙیٗ اص ًشیك صثب٘ٝ 

 
 9 -10ؿىُ

 وشدٖ ٔشٗ ثشچؼت سٍ٘ی

ٕ٘بیؾ دٞیذ ٚ ثٝ صثب٘ٝ  Designیب  Layoutثشای سغییش سً٘ ٔشٗ ثشچؼت ٞب اص چٙذ ًشیك ٔی سٛا٘یذ الذاْ وٙیذ. ثشچؼت ٞب سا دس ٕ٘بی 

Home   سفشٝ ٚ دس لؼٕزText Formatting .اص ًشیك اثضاس سغییش سً٘ ٔشٗ سغییشار ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا إٓبَ وٙیذ 

 
 10 -10ؿىُ

 وبسٌیشی فشٔز فٛ٘ز دس ٔشٗ ثشچؼت ثٝ

ٔی سٛا٘یذ دغ اص وّیه وشدٖ  Layoutٚ ٞٓ اص ًشیك ٕ٘بی  Designثشای سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ فشٔز فٛ٘ز دس ٔشٗ ثشچؼت ٞٓ اص ًشیك ٕ٘بی 

سفشٝ ٚ سغییشاسی ٔب٘ٙذ ػبیض فٛ٘ز، ّ٘ٛ فٛ٘ز، هخیٓ، وح ٚ یب صیش  Text Formattingسفشٝ ٚ دس لؼٕز   Homeسٚی ٔشٗ ثشچؼت، ثٝ صثب٘ٝ 

 خي داس ثٛدٖ فٛ٘ز سا سِٙیٓ وٙیذ.
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 11 -10ؿىُ

 Wordٞب ثٝ  كبدسوشدٖ ثشچؼت

سجذیُ وٙیذ. ثشای ایٙىبس ٍٞٙبٔی  rich Textٚ یب فبیُ ٞبی ٔشٙی   Pdf   ،Wordثشچؼت ٞب سا ٔی سٛا٘یذ ثٝ فبیُ ٞبی دیٍشی ٕٞچٖٛ اوؼُ، 

سا  Wordلشاس داسد وّیه وٙیذ ٚ دس ِیؼز وـٛیی وٝ ٚخٛد داسد ٌضیٙٝ  Dataوٝ دس لؼٕز  Moreوٝ دس كفحٝ ثشچؼت ٞؼشیذ سٚی ٌضیٙٝ 

 ا٘شخبة وٙیذ.

 
 12 -10ؿىُ

ثٝ یه  Moreثشچؼت ٞب سا اص ًشیك ٕٞبٖ ٌضیٙٝ  Exportسفشٝ ٚ دس لؼٕز  External Dtaلشاس داسیذ ثٝ صثب٘ٝ  Data Sheetاٌش دس ٕ٘بی 

 فبیُ ٚٚسد سجذیُ وٙیذ.
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 Pivot Chartثبصوشدٖ ٕ٘بی 

 اص آیىٙی وٝ دس ٌٛؿٝ ػٕز ساػز دبییٗ كفحٝ لشاس داسد اػشفبدٜ وٙیذ.  Pivot Chartثشای ثبص وشدٖ ٕ٘بی 

 

 
 13 -10ؿىُ

 ثٝ ایٗ سشسیت دس كفحٝ ٕ٘بیؾ خٛد یه ٕ٘ٛداس ٔب٘ٙذ ؿىُ صیش ٔـبٞذٜ خٛاٞیذ وشد ؿبُٔ: 

 یه ٕ٘ٛداس 

  ْیه دٙدشٜ ثٝ ٘بChart Field List 

  ْیه ٔٙٛی خب٘جی ثٝ ٘ب ٚPivot Tools 

 
 14 -10ؿىُ

 Pivot Chart ایدبد 

ٕ٘ٛداس ٔشثٛى ثٝ سوٛسدٞب سا ٘یض ٔـبٞذٜ وٙیذ.  Pivot Chartٍٞٙبٔی وٝ سوٛسدٞب سا دس خذَٚ ٚاسد وشدیذ ٔی سٛا٘یذ دغ اص ا٘شخبة ٕ٘بی 

ثشٚیذ، ثشای ٞش وذاْ اص فیّذٞب وٝ لشاس اػز ٕ٘ٛداس سػٓ وٙیذ اثشذا آٖ سا  Chart Field Listثشای ایدبد ٕ٘ٛداس ٞب ٔی ثبیؼشی ثٝ دٙدشٜ 

 ا٘شخبة وشدٜ ٚ سٛػي دسي وشدٖ فیّذ ٔشثًٛٝ سا ثٝ كفحٝ ٕ٘ٛداس ٔٙشمُ وٙیذ. 

 ثٝ ایٗ سشسیت ثٌٛس خٛدوبس ٕ٘ٛداس ٔشثٛى ثٝ آٖ سػٓ خٛاٞذ ؿذ.
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 15 -10ؿىُ

ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ ؿبُٔ كشكفحٝ ٕ٘ٛداس ، ٘بْ فیّذی وٝ ؿٕبسؽ ؿذٜ اػز، ٓٙٛاٖ ٕ٘ٛداس، دػشٝ  Pivot Chartاخضاء اكّی وٝ دس یه ٕ٘ٛداس 

 ٔی ثبؿذ.   Categoriesثٙذی یب 

 Pivot Chartثٙذی دادٜ دس  ٌشٜٚ

 Series/Groupثٝ لؼٕز  Propertiesاٌش لاصْ اػز دادٜ ٞب سا ٌشٜٚ ثٙذی وٙیذ، سٚی كفحٝ ٕ٘ٛداس وّیه ساػز وٙیذ ٚ دس دٙدشٜ ٔشثٛى ثٝ 

 سفشٝ ٚ دسٌشٜٚ ثٙذی ٞبیی وٝ ٔٛسد ِ٘شسبٖ ٔی ثبؿذ سا اص ًشیك صثب٘ٝ ٔثّثی وٝ وٙبس ٞش آیىٗ ٚخٛد داسد ا٘شخبة وٙیذ.

 
 16 -10ؿىُ
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 Pivot Chartسغییش ّ٘ٛ 

ٛداس ثشحؼت ٌضاسؿی وٝ سٟیٝ ٔی وٙیذ ٔی سٛا٘یذ اّ٘ٛ ٕ٘ٛداس ٞب سا ثشای ٕ٘بیؾ دادٜ ٞب ا٘شخبة وٙیذ. ثشای ایٙىبس وبفی اػز وٝ یىجبس سٚی ٕ٘

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Change Chart Typeوّیه ساػز وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ 

 
 17 -10ؿىُ

سا دس یه ٔٙٛی سلٛیشی ؿبُٔ ا٘ٛاّ ٕ٘ٛداسٞب دس اخشیبس ؿٕب لشا ٔی ٌیشد. ٞش ٕ٘ٛداسی وٝ ٔٛسد سبییذ ؿٕب ٔی ثبؿذ ٚ یب ٔی خٛاٞیذ ٕ٘ٛداس خٛد 

 آٖ ٕ٘ب ٔـبٞذٜ وٙیذ فمي وبفیؼز وٝ سٚی ٘بْ یب ؿىُ آٖ ٕ٘ٛداس دٚثُ وّیه وٙیذ.

 
 18 -10ؿىُ
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 ٕ٘ٛداسسغییش سً٘ 

ٕٞب٘ٙذ دیٍش ٕ٘ٛداسٞبیی وٝ دس ثش٘بٔٝ آفیغ سػٓ ٔی ؿٛد، دس ٕ٘ٛداس ٞبی سشػیٓ ؿذٜ ثٛػیّٝ اوؼغ ٘یض ؿٕب لبدس ٞؼشیذ سِٙیٕبسی اص لجیُ 

 سً٘ ٕ٘ٛداس سا ثٝ ػّیمٝ خٛد سغییش دٞیذ. 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Propertiesثشای ایٙىبس سٚی كفحٝ ٕ٘ٛداس وّیه ساػز وٙیذ ٚ اص ِیؼز ٕ٘بیبٖ ؿذٜ ٌضیٙٝ 

 
 19 -10ؿىُ

وّیه وشدٜ ٚ اص ِیؼشی وٝ دس اخشیبسسبٖ لشاس ٔی  Colorثشٚیذ ٚ ثشای سغییش سً٘ دِخٛاٜ سٚی ٌضیٙٝ  Border/Fillدس دٙدشٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد ثٝ صثب٘ٝ 

 ٌیشد سً٘ ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘شخبة وٙیذ.
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 ٞبی خبسخی ٚ ٍٟ٘ذاسی ثب٘ه اًلآبسی دادٜفلُ یبصدٞٓ: وبس ثب 

  Excelوشدٖ وبسثشي ٚاسد

 یىی اص ٔضایبی ثش٘بٔٝ اوؼغ ٍٞٙبٔی اػز وٝ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ دس ثش٘بٔٝ ٞبی دیٍشی ٕٞچٖٛ اوؼُ ایدبد وشدٜ ایذ سا ثٝ

ػبخز دبیٍبٜ دادٜ ٞب ثش٘بٔٝ ٞبی اوؼُ ٚ اوؼغ سٔبُٔ وبُٔ ٚ كٛسر یه خذَٚ یب وبسثشي ٚاسد دبیٍبٜ دادٜ ٞبی ثش٘بٔٝ اوؼغ وٙیذ. ٍٞٙبْ 

ثشذا ٔفیذی ثبٞٓ ثشلشاس ٔی وٙٙذ. اٌش یه دبیٍبٜ دادٜ ای دس ثش٘بٔٝ اوؼغ داسیذ ٚ ٔی خٛٞیذ ایٗ وبسثشي سا دس اوؼغ اػشفبد وٙیذٔی سٛا٘یذ ا

ثلٛسر یه خذَٚ ٔدضا ٚ یب ثٝ ٓٙٛاٖ ثخـی اص یه خذَٚ  ایٗ دبیٍبٜ دادٜ سا دس ثبص وٙیذ ٚ وُ دادٜ ٞبی دسج ؿذٜ دس وبسثشي اوؼُ سا

 Importدس لؼٕز  External Dataوٝ دس صثب٘ٝ  Import Excel Spreadsheetٔٛخٛد دس دبیٍبٜ دادٜ اػشفبد وٙیذ. اص ًشیك ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

& Link  ٝلشاس داسد دٙدشٜ ٔشثٛى ثGet External Data – Excel Spreadsheet  .ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد 

 
 1 -11ؿىُ

ٔی سٛا٘یذ ٌٔبثك ثب ٔؼیشی وٝ ثشای وبسدٛؿٝ اوؼُ ٔٛسد ِ٘ش خٛد ا٘شخبة ٔی وٙیذ دادٜ ٞبی ٔٛخٛد دس  Browsدس ایٗ دٙدشٜ اص ًشیك ٌضیٙٝ 

ٍبٜ وبسثشي اوؼُ ٔٛسد ِ٘ش سا ٚاسد دبیٍبٜ دادٜ ٞبی ثش٘بٔٝ اوؼغ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ دس ایٗ دٙدشٜ ٔی سٛا٘یذ ٘حٜٛ ٚسٚد ٚ رخیشٜ دادٜ ٞب دس دبی

 یٗ وٙیذ. ثشای ایٙىبس ػٝ ٌضیٙٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٌشفشٝ اػز:دادٜ ٞبی اوؼغ سا ٘یض ٔی سٛا٘یذ سٔی

 ٌضیٙٝ اَٚ: دادٜ ٞبی ٚاسد ؿذٜ ثٝ كٛسر خذِٚی ٔدضا دس دبیٍبٜ دادٜ ٞبی اوؼغ رخیشٜ ٔی ؿٛد

بد ٔی وٙذ. ثب ٌضیٙٝ دْٚ : ایٗ ٌضیٙٝ ٘ؼخٝ خذیذی اص دادٜ ٞبی ٔٛخٛد دس اوؼُ سا دس یىی اص خذاَٚ ٔٛخٛد دس دبیٍبٜ دادٜ ٞبی اوؼغ اید

ا٘شخبة ایٗ ٌضیٙٝ ِیؼز ٔشسجي ثب آٖ ٘یض فٔبَ ٔی ؿٛد ٚ اص ایٗ ًشیك ٔی سٛا٘یذ خذِٚی سا وٝ لشاس اػز سوٛسدٞبی خذدی 

 دس آٖ وذی ؿٛد سا ٘یض ا٘شخبة وٙیذ.
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ذ ٍٞٙبْ وبس ثب دبیٍبٜ دادٜ ٞبی ٌضیٙٝ ػْٛ : یه خذَٚ دیٛ٘ذ ایدبد ٔی ؿٛد وٝ ثب وّیه سٚی آٖ وبسثشي اكّی ثٝ ٕ٘بیؾ دس ٔی آیذ ٚ ٔی سٛا٘ی

 ٛسد ِ٘شاص آٖ اػشفبد وٙیذ.ٔ

وّیه وٙیذ. ثٝ ایٗ سشسیت یه  Nextدغ اص ا٘شخبة ٔؼیش ٚ ا٘شخبة سٚؽ ٚسٚد دبیٍبٜ دادٜ ٞبی اوؼُ ثٝ ثش٘بٔٝ اوؼغ ٔی سٛا٘یذ سٚی دوٕٝ 

 دٙدشٜ ثشای ؿٕب ثبص ٔی ؿٛد وٝ حبٚی دیؾ ٕ٘بیـی اص خذَٚ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕب دس ثش٘بٔٝ اوؼُ ٔی ثبؿذ.

 
 2 -11ؿىُ

وبسثشي ٞبی ٔٛخٛد دس وبسدٛؿٝ اوؼُ سا ٘ـبٖ ٔی دٞذ ٚ ثب  Show Workbookدس لؼٕز ثبلای ایٗ دٙدشٜ دٚ ٌضیٙٝ ٚخٛد داسد. ٌضیٙٝ 

سا  Show Named Rangeا٘شخبة ٞش وذاْ اص وبسدٛؿٝ ٞب ٌٔبِت ٚ خذاَٚ ٔٙذسج دس آٖ ثشای ؿٕب ٘ـبٖ دادٜ ٔی ؿٛد. دسكٛسسی وٝ ٌضیٙٝ 

ثٝ كفحٝ ثٔذی ٞذایز ٔی ؿٛیذ. دس ایٗ كفحٝ  Nextا٘شخبة وٙیذ اػبٔی ٘ٛاحی ٘بْ ٌزاسی ؿذٜ سا ٔی سٛا٘یذ ٔـبٞذٜ وٙیذ. ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ا٘شخبة وٙیذ وٝ آیب اِٚیٗ سدیف ٔٛخٛد دس وبسثشي اوؼُ ثٝ ٓٙٛاٖ ػشسیشش لشاس ثٍیشد یب خیش. ایٙىبس سٛػي ا٘شخبة یب ٓذْ

 ٔز ثض٘یذ سب ٚاسد ٔشحّٝ ثٔذ ؿٛیذ.سا ٓلا Nextسٔییٗ ٔی ؿٛد. دس دبیبٖ ٌضیٙٝ  First Row Contains Column Headingsا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 
 3 -11ؿىُ
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سا ٓلأز ٘ضدٜ ثبؿیذ یب ثٝ ّٓز ّ٘ٛ دادٜ ٞبیی وٝ دس خذَٚ اوؼُ  First Row Contains Column Headingsاٌش  دس دٙدشٜ لجّی ٌضیٙٝ 

 ؿٕب ٚخٛد داسد أىبٖ ایٙىٝ ایٗ سدیف ثٝ ٓٙٛاٖ سدیف ػش سیشش لشاس ثٍیشد ٚخٛد ٘ذاؿشٝ ثبؿذ، دس ایٙلٛسر ثش٘بٔٝ اوؼغ اِٚیٗ ػٌش وبسثشي

ِ٘ش ٌشفشٝ اػز رخیشٜ ٔی وٙذ. دس ایٗ حبِز فیّذٞبی خذَٚ سا ثٝ ٓٙٛاٖ یه سوٛسد ٔدضا دس خذَٚ خذیذی وٝ ثشای ٍٟ٘ذاسی وبسثشي ٞب دس 

ٚ غیشٜ ٘بْ ٌزاسی ٔی ؿٛ٘ذ. دس ایٙدب ٔی سٛا٘یذ ٘بْ فیّذ ٞب سا سغییش دٞیذ ٚ یب ّ٘ٛ دادٜ ٞبی فیّذ سا سٔییٗ وٙیذ. اص  Field1  ،Field2ثب اػبٔی 

 ص فیّذٞبی خذَٚ ثٝ ٓٙٛاٖ ؿبخق دس ِ٘ش ٌشفشٝ ؿٛ٘ذ.ٔی سٛا٘یذ ٔـخق وٙیذ وٝ وذاْ فیّذ ا Indexedًشیك وبدس ٔشثٛى ثٝ ِیؼز 

 
 4 -11ؿىُ

 Importٚاسد دٙدشٜ ای ثٝ ٘بْ  Nextدس ایٗ دٙدشٜ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ ا٘شخبة فیّذ، ؿبخق ٞب ٚ ّ٘ٛ دادٜ سا ٘یض سٔییٗ وٙیذ. ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

Spreadsheet Wizard  .ٔی ؿٛیذ دس ایٗ دٙدشٜ أىبٖ سٔییٗ وّیذ اكّی ثٝ ؿٕب دادٜ ٔیـٛد 

 حبِشی اػز وٝ خٛد ثش٘بٔٝ وّیذ اكّی سا سٔییٗ وشدٜ اػز.  ٌضیٙٝ اَٚ :

 ٌضیٙٝ دْٚ: حبِشی اػز وٝ اص ثیٗ فیّذ ٞبی ٔٛخٛد یىی اص فیّذٞب سا ثٝ ٓٙٛاٖ وّیذ اكّی سٔییٗ ٔی وٙیذ 

 ٙیذ ٚ یب وّیذ اكّی داؿشٝ ثبؿیذ.ی خٛاٞیذ وّیذ اكّی سا سٔییٗ وحبِز ػْٛ: صٔب٘ی اػز وٝ ؿٕب ٕ٘
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ٚاسد آخشیٗ دٙدشٜ ٔی ؿٛیذ وٝ دس ٟ٘بیز سٔییٗ ٔی وٙیذ وٝ ایٗ خذَٚ ٚاسد وذاْ دبیٍبٜ دادٜ ثـٛد ٚ یب یه ٘بْ ثشای  Nextثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 آٖ ا٘شخبة ٔی وٙیذ.

 
 دس دبیٍبٜ دادٜ اوؼغ دسج ٔی ؿٛد. "سٚصٜ 29"یه خذَٚ خذیذ ثب ٓٙٛاٖ Finishػذغ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ 

 Excelاسلبی ثٝ وبسثشي 

سٚد ، اسلبِی سا اٌش دادٜ ٞبی ٔٔیٙی دس ثش٘بٔٝ اوؼُ ٚخٛد داسد وٝ ؿٕب ثٝ ؿىُ دیٛػشٝ ثبیذ آٟ٘ب سا ٚاسد اوؼغ خٛد وٙیذ ثٟشش اػز ثدبی سىشاس ّٕٓیبر ٚ

 ثٝ آٖ وبسثشي ایدبد وٙیذ .

ذ . اِجشٝ ایٗ اسلبَ دادٜ ٞب ثٝ ؿىُ خٛد ثشٚص ٔی ؿٛ٘ذ . ٞش صٔبٖ وٝ وبثشي ٔشلُ ؿذٜ دس اوؼغ ثبص ؿٛد اوؼغ دیٛ٘ذ ثٝ دادٜ سا خٛدؽ ثٝ سٚص ٔی وٙثب 

 دس ایٗ كٛسر ثبیذ سٛخٝ داؿشٝ ثبؿیذ وٝ فبیُ اوؼُ ٔٛسد ِ٘ش دس ٔؼیش اِٚیٝ ثٕب٘ذ ٚ خبثدب ٘ـٛد.

 ، اوؼُ سا وّیه وٙیذ. import & linkدس ٌشٜٚ  external dataثشي ثشای اسلبَ ثٝ وبسثشي اوؼُ دس ػش

 سا ا٘شخبة وٙیذ. …link to the dataدس دٙدشٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد ٘بْ فبیُ اوؼُ خٛد سا ا٘شبخت وٙیذ .ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ ی 
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chapter11-new1 

 

 ا٘شخبة ؿٕب اػٓ ػشٟٛ٘ب ٕ٘بیؾ دادٜ خٛاٞذ ؿذ .دیؾ ٕ٘بیـی اص دادٜ ٞب سا دس دٙدشٜ ای ٔـبٞذٜ خٛاٞیذ وشد . ثش حؼت 

 

chapter11-new2 

 دیٛ٘ذ خٛد سا رخیشٜ وٙیذ . Finish٘بٔی ثشای خذَٚ ٔشلُ ؿذٜ ا٘شخبة وٙیذ ٚ ثب وّیه دوٕٝ ی 
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 ؿذٜ ٞبی ِیٙه ٔذیشیز خذَٚ

صٔب٘ی فٔبَ ٔی ؿٛد وٝ ؿٕب ٍٞٙبٔی وٝ یه فبیّی یب خذِٚی سا  Linked Table Managerآیىٗ ٔشثٛى ثٝ ٔذیشیز خذَٚ ٞبی ِیٙه ؿذٜ یب 

 Link to the data sourceٌضیٙٝ  Import Dataیب ٚٚسد ٚاسد وشدٜ ثبؿیذ دس كفحٝ اَٚ دٙدشٜ  Pdfاص یه دبیٍبٜ دادٜ دیٍش، فبیُ اوؼُ، 

by creating a linked table ش ایٙىٝ فبیُ سا ثٝ دبیٍبٜ دادٜ اوؼغ ٚاسد ٔی وٙیذ یه سا ٓلأز ثض٘یذ. ٕٞبٌ٘ٛس وٝ ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ ٓلاٜٚ ث

 ٘ؼخٝ اص ٕٞیٗ فبیُ ٘یض دس لؼٕز خذَٚ ٞب لبثُ دػششع ٔی ثبؿذ.

 
 5 -11ؿىُ

ای وٝ  ٚالْ اػز ا٘شخبة وٙیذ ٚ دس دٙدشٜ External Dataدس صثب٘ٝ  Import & Linksسا وٝ دس لؼٕز  Linked Table Managerٌضیٙٝ 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. OKثبص ٔی ؿٛد فبیُ ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘شخبة ٚ ػذغ ثشای سبییذ ٌضیٙٝ 

 
 6 -11ؿىُ
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 ؿذٖ فبیُ سٛػي ثش٘بٔٝ اوؼغ ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. Refreshدغ اص سبییذ یه دیغبْ ٔجٙی ثش 

 Accessوشدٖ خذَٚ اص ثب٘ه اًلآبسی دیٍش  ٚاسد

فبیُ  ٍٞٙبْ ػبخز ثب٘ه ٞبی اًلآبسی ٔی سٛا٘یذ دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی سا وٝ ثب ثش٘بٔٝ ٞبی دیٍشی ٘ٛؿشٝ ؿذٜ ٚ یب دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ ثلٛسر یه

 External Data\Import & Links\ODBC اوؼغ خذاٌب٘ٝ ًشاحی ؿذٜ سا ٚاسد ثب٘ه اًلآبسی خبسی وٙیذ. ثشای ایٗ وبس اص ًشیك آدسع 

Database الذاْ وٙیذ. ٚ ثشای ٚاسد وشدٖ خذاَٚ ثب٘ه ٞبی اًلآبسی وٝ ثلٛسر فبیُ اوؼغ ٞؼشٙذ اص ًشیك آدسع External 

Data\Import & Links\Access فبیُ ٞب ساImport .وٙیذ 

 ؿذٜ وشدٖ دادٜ اص فبیُ ٔشٙی خذاػبصی ٚاسد

 لذاْ وٙیذ.اExternal Data\Import & Links\Text Fileثشای ایٗ وبس اص ًشیك آدسع 

 
 7 -11ؿىُ
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 Excelوشدٖ دادٜ اص  كبدس

ثٝ اوؼُ كبدس وٙیذ. ثشای ایٗ وبس اص ًشیك  xlsx  ٚ.xls.دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ دس اوؼغ ایدبد وشدٜ ایذ سا ٔی سٛا٘یذ ثب ا٘ٛاّ فشٔز ٞبیی ِ٘یش 

سب  Export Excel Spread Sheetالذاْ وٙیذ ٚ ٔؼیش سجذیُ سا ثلٛسر ٌبْ ثٝ ٌبْ اص ًشیك دٙدشٜ  External Data\Export\Excelآدسع 

 ا٘شٟب د٘جبَ وٙیذ.

 
 8 -11ؿىُ

 Htmlٓٙٛاٖ  وشدٖ دادٜ ثٝ كبدس

ٔی سٛا٘ذ دادٜ ٞب سا اص حبِز ایؼشب ثٝ حبِز دٛیب سغییش دٞذ ثٝ ایٗ ٔفْٟٛ وٝ ثب سغییش دادٜ ٞب ٚ اًلآبسی  HTMLكبدس وشدٖ دادٜ ٞب دس لبِت 

سفشٝ ٚ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی  Exportثٝ لؼٕز  External Data٘یض سغییش ٔی وٙذ. اص ًشیك صثب٘ٝ  HTMLوٝ سوٛسد ٔی ؿٛ٘ذ ٔحشٛیبر كفحبر 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. HTML Documentوـٛیی وٝ دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ٌضیٙٝ  وّیه وٙیذ ٚ اص داخُ ِیؼز Moreآیىٗ 

 

 9 -11ؿىُ
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 وشدٖ دادٜ ثٝ فبیُ ٔشٙی ػبدٜ كبدس

ٚ ا٘شخبة  Exportلؼٕز  External Dataرخیشٜ ؿذٜ ا٘ذ اص ًشیك صثب٘ٝ  txt.كبدس وشدٖ دادٜ ٞبیی وٝ دس ثلٛسر فبیُ ٞبی ٔشٙی ٕٞچٖٛ 

 ٔیؼش ٔی ثبؿذ. Export Text Fileٚ ادأٝ ٔؼیش ٌبْ ثٝ ٌبْ كبدس وشدٖ فبیُ اص ًشیك دٙدشٜ  Text Fileآیىٗ 

 
 10 -11ؿىُ

 وشدٖ ٔـخلبر ٚسٚد یب كذٚس رخیشٜ

ٔی ثبیؼز ٍٞٙبٔی وٝ دسحبَ كبدس یب ٚاسد وشدٖ فبیُ ٞبی  (Eport)یب كبدس ؿذٜ  (Imprt)ثشای رخیشٜ وشدٖ ٔـخلبر فبیُ ٞبی ٚاسد ؿذٜ 

سا ا٘شخبة وشدٜ ثبؿیذ. فمي دس  Save Import/Export Stepsٔٛسد ِ٘ش خٛد ٞؼشیذ دس آخشیٗ دٙدشٜ ٔشثٛى ثٝ  سِٙیٕبر، حشٕب ٌضیٙٝ 

 دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد.  Save Imports (Exports)ایٙلٛسر أىبٖ اػشفبدٜ اص آیىٗ 

 
 11 -11ىُؿ
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آیىٗ رخیشٜ  External Data\Import & Links\Saved Importsخٟز رخیشٜ فبیُ ٞبی ٚاسد/كبدس ؿذٜ اص ایٗ سٚؽ اص ًشیك آدسع 

 ٔـخلبر ٚسٚدی سا ا٘شخبة وٙیذ.

 
ُٕٓ  Runدس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد. لاصْ اػز اثشذا فبیُ سا ا٘شخبة ٚ ػذغ اص ًشیك ا٘شخبة دوٕٝ   Manage Data Taskدٙدشٜ ای ثٝ ٘بْ 

 رخیشٜ ػبصی سا سىٕیُ وٙیذ.

 
 ٔـبٞذٜ ٕ٘بییذ ٚ ثشای فٔبَ وشدٖ آٖ سٚی آٖ دٚثبس وّیه وٙیذ. Navigate Paneاوٖٙٛ ٔی سٛا٘یذ فبیّی وٝ ٚاسد وشدٜ ایذ سا دس لؼٕز 

 فبیُ ٞبی كبدس ؿذٜ ٘یض ٕٞیٗ سٚاَ سا ا٘دبْ دٞیذ.ٕٞچٙیٗ ثشای 

 ؿذٜ اػشفبدٜ اص ٔـخلبر ٚسٚد یب كذٚس رخیشٜ

وّیه وشدٜ ٚ  Saved Importثشای اػشفبدٜ اص ٔـخلبر یب آدسع ٔحُ رخیشٜ فبیُ ٚاسد/كبدس ؿذٜ دس وبٔذیٛسش، صٔب٘ی وٝ سٚی آیىٗ 

سا ٔـبٞذٜ وشدیذ، ٔی سٛا٘یذ سٚی فبی ٔٛسد ِ٘ش وّیه وٙیذ ٚ آدسع آٖ سا ٔـبٞذٜ وٙیذ. دس كٛسر سٕبیُ ٔی  Manage Data Taskدٙدشٜ 

ٗ سٛا٘یذ سٛهیحبسی وٝ ثشای ایٗ فبیُ دسج وشدٜ ایذ سا ٚیشایؾ وٙیذ. ثشای حزف ایٗ فبیُ اص فبیُ ٞبی كبدس/ٚاسد ؿذٜ فمي وبفی اػز وٝ آیى

Delete .سا ا٘شخبة وٙیذ 
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 ىبٖ ٌٕٔئٗسِٙیٓ ٔ

بْ ٞبی ٍٞٙبٔی وٝ فبیّی سا اص یه ٔىبٖ غیش ٌٕٔئٗ ثبص ٔی وٙیذ ، دیبْ ٞب ی أٙیشی ایٗ ٔٛهّٛ سا ثٝ ؿٕب ٞـذاس ٔی دٞٙذ . اٌش ثخٛاٞیذ ایٗ دی

ًٛسدیؾ فشم  أٙیشی ُبٞش ٘ـٛد٘ذ ٔی سٛا٘یذ دبیٍبٜ ٞبی دادٜ ی خٛد سا ثب اػشفبدٜ اص ثش٘بٔٝ ی اوؼغ دس یه ٔىبٖ ٌٕٔئٗ رخیشٜ وٙیذ . ثٝ

 دس ِ٘ش ٌشفشٝ ؿذٜ اػز ٚ اِجشٝ ؿٕب ٔیشٛا٘یذ ٔىبٟ٘بی ٌٕٔئٗ دیٍشی سا ٘یض سٔشیف وٙیذ .  mydocumentیب   documentsٔؼیش لبثُ إًیٙبٖ 

 سا ثض٘یذ. optionوّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ ی  Fileثشای ایٙىبس وبفی اػز سٚی ٌضیٙٝ ی 

س ا وّیه وٙیذ سب  trust center setting سا وّیه وشدٜ ٚ ػذغ   access option  ،trust centerدس وبدس ٔحبٚسٜ ای ُبٞش ؿذٜ اص ثخؾ 

 ٌـٛدٜ ؿٛد . trust centerدٙدشٜ ی 

 ٔی سٛا٘یذ ٔؼیش ٞبی لبثُ إًیٙبٖ دِخٛاٜ خٛد سا  ٚاسد وٙیذ  Add new locationٚ ػذغ  trusted locationsدس ایٙدب ثب اػشفبدٜ اص ٌضیٙٝ ی 

آلاْ وٙیذ وٝ صیش دٛؿٝ ٞبی ٔؼیش ا٘شخبثی ؿٕب ٞٓ ٔؼیش  subfolders of this location are also trusedثب ا٘شخبة  اص ؿٕب ٔی سٛا٘یذ 

 ٌٕٔئٗ ٔحؼٛة ٔی ؿٛ٘ذ . 

ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞذ سب ٔىبٟ٘بی ٌٕٔئٗ خٛد سا سٚی ؿجىٝ ی ٔحّی خٛد سٔشیف وٙیذ . ایٗ  allow trusted on my networkٌضیٙٝ ی 

 ثٝ خٟز أٙیشی سٛكیٝ ٘ـذٜ أب ثٝ ٞش حبَ دس كٛسسی وٝ ؿٕب ثخٛاٞیذ لبثُ ا٘دبْ اػز .ٌضیٙٝ 

 وشدٖ دسفشٔز ٘ؼخٝ لجّی رخیشٜ

 Save Databaseسفشٝ ٚ دس لؼٕز  Save & Publishلؼٕز  Fileخٟز رخیشٜ وشدٖ فبیُ ٞبی دبیٍبٜ دادٜ ٞب دس فشٔز ٘ؼخٝ لجّی ثٝ صثب٘ٝ 

 آٖ سا دس رخیشٜ وٙیذ. Save Asفشٔشی وٝ ٔٛسد ِ٘ش ؿٕبػز سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ اص ًشیك دوٕٝ 

 
 12 -11ؿىُ
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دس دٙدشٜ ای وٝ ثشای رخیشٜ ثبص ٔی ؿٛد ٘بْ ٔٙبػجی ثٝ دبیٍبٜ دادٜ اخشلبف دٞیذ ٚ ػذغ آدسع ٔحّی وٝ لشاس اػز فبیُ ؿٕب دس آ٘دب 

 سا ا٘شخبة وٙیذ. Saveرخیشٜ ؿٛد سا ثٝ وبٔذیٛسش ٚاسد وٙیذ. دس دبیبٖ ٌضیٙٝ 

 ACCESS2007وشدٖ ثٝ فشٔز  سجذیُ

ایذ سحز ٘ؼخٝ ثبلاسش ایدبد ؿذٜ ِٚی ٔی خٛاٞیذ آٖ سا دس اخشیبس وبسثشا٘ی لشاس دٞیذ وٝ ثب ٘ؼخٝ دبییٗ سش  اٌش دبیٍبٜ دادٜ ٞبیی وٝ ایدبد وشدٜ

 وّیه وٙیذ. Option اوؼغ وبس ٔی وٙٙذ ، ٔی سٛا٘یذ اص ًشیك ٔٙٛی فبیُ سٚی ٌضیٙٝ

 
 13 -11ؿىُ

 ثش٘بٔٝ اوؼغ ٌضیٙٝ ٞبی ٔشٔذدی سا ثشای سجذیُ وشدٖ دبیٍبٜ دادٜ ثٝ ٘ؼخٝ دبییٗ سش دس اخشیبس ؿٕب لشاس دادٜ اػز. 

وّیه  ..Default File Formatسفشٝ ٚ سٚی صثب٘ٝ ٔثّثی آیىٗ  Create databaseثٝ لؼٕز  Generalدس صثب٘ٝ  Access Optionدس دٙدشٜ 

ٔٙشـش ؿٛد ٌضیٙٝ ٔشثٛى ثٝ ایٗ لؼٕز سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ دس كٛسر  2007یُ ٞبی ؿٕب دس فشٔز اوؼغ وٙیذ. دس كٛسسی وٝ ٔی خٛاٞیذ فب

 ٘یبص ثٝ ا٘شـبس دس ٘ؼخٝ ٞبی دبییٗ سش ٌضیٙٝ ٔشثٛى ثٝ آٖ ٘ؼخٝ سا ا٘شخبة وٙیذ.



 Access 2010آموزش 
 

www.ModirIran.ir | 154 

 

 
 14 -11ؿىُ

 سا ا٘شخبة وٙیذ. OKدس دبیبٖ خٟز سبییذ سغییشار إٓبَ ؿذٜ ٌضیٙٝ 

 ٌشفشٗ اص ثب٘ه اًلآبسی دـشیجب٘ی

ٖ اص ثب٘ه یىی اص ٘ىبر ٟٕٔی وٝ ٍٞٙبْ ایدبد دبیٍبٜ دادٜ ٘جبیذ اص لّٓ ثیفشذ سٟیٝ فبیُ دـشیجبٖ اص دبیٍبٜ دادٜ ٞب ٔی ثبؿذ. ثشای ٘ؼخٝ  دـشیجب

 دٚثُ وّیه وٙیذ.  Back Up Databaseسفشٝ ٚ سٚی ٌضیٙٝ  Save & Publishاًلآبسی ثٝ ٔٙٛی فبیُ، لؼٕز 

 
 15 -11ؿىُ

 دس دٙدشٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد ٘بْ فبیُ ٚ آدسػی وٝ لشاس اػز ایٗ فبیُ دس آٖ رخیشٜ ؿٛد سا دسج وٙیذ.
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 16 -11ؿىُ

 ٔؼشٙذػبصی ثب٘ه اًلآبسی

 Databaseاص صثب٘ٝ  Analyzeدس لؼٕز  database Documenterدػششػی ثٝ آیىٗ ٔؼشٙذ ػبصی ثب٘ه اًلآبسی یب  2010دس اوؼغ 

Tools  .لشاس داسد ٚ ٕٞبٍ٘ٛ٘ٝ وٝ اص ٘بٔؾ دیذاػز خٟز ٔؼشٙذ ػبصی دبیٍبٜ دادٜ ٞب اػشفبدٜ ٔی ؿٛد 

 

 

 17 -11ؿىُ

ثشای ا٘شخبة خذاَٚ، سٚاثي، فشْ ٞب،  Documenterثشای ایدبد ٌضاسؽ ٔفلّی اص سٕبْ اؿیبئی وٝ دس دبیٍبٜ دادٜ ٞب ایدبد وشدٜ ایذ دس دٙدشٜ 

دس آٖ ٛد ٌضاسؽ ٞب، ٔبوشٚٞب، ٔبطَٚ ٞب یه صثب٘ٝ ٔٙحلش ثٝ فشد لشاس داسد وٝ ثب ا٘شخبة ٞش وذاْ اص ایٗ صثب٘ٝ ٞب ثٝ سٕبٔی دبیٍبٜ دادٜ ٞبی ٔٛخ
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 Allؿیء دػششػی خٛاٞیذ داؿز. دسكٛسسی وٝ ٔی خٛاٞیذ سٕبْ اؿیبء ٔٛخٛد دس دبیٍبٜ دادٜ ٞب سا ٔؼشٙذ ػبصی وٙیذ ٔی سٛا٘یذ ثٝ صثب٘ٝ 

Objects Type  ٕٝثشٚیذ. ثشای ا٘شخبة ٞش وذاْ اص ثب٘ه ٞبی اًلآبسی ٔی سٛا٘یذ ٌضیٙٝ ٔشثًٛٝ سا سیه ثض٘یذ ٚ یب ثب ا٘شخبة دوSelect All 

 سٕبْ ثب٘ه ٞبی اًلآبسی ٔٛخٛد دس آٖ ؿیء سا ا٘شخبة وٙیذ.

 سا ا٘شخبة وٙیذ. OKدس ٟ٘بیز خٟز سبییذ اػٙبد ا٘شخبة ؿذٜ ٌضیٙٝ 

 دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ.  Object Definitionثش٘بٔٝ اوؼغ كفحٝ ای ثٝ ٘بْ 

 ایٗ ػٙذ ٔی سٛا٘ذ ثٝ ا٘ٛاّ اػٙبد ٚ خذاَٚ سجذیُ ؿٛد. 

بی ایٗ ػٙذ ٍٞٙبٔی اػز وٝ ؿٕب دس دبیٍبٜ دادٜ ای وٝ ایدبدد وشدٜ ایذ ٔـىّی سا ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ. اص ًشیك ایٗ اػٙبد ٔی یىی اص وبسثشد ٞ

سٛا٘یذ ٔـبٞذٜ وٙیذ وٝ آخشیٗ ثٝ سٚص سػب٘ی دس چٝ صٔب٘ی ٚ سٛػي چٝ وؼی كٛسر ٌشفشٝ اػز ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ خضئیبر سغییشاسی وٝ دس 

شٝ سا ٔـبٞذٜ وٙیذ. ثٙبثشایٗ اص ایٗ ًشیك ؿٕب ٔی سٛا٘یذ آػیت دزیشی یب سخشیت دبیٍبٜ دادٜ ٞب سا دس ٔمبثُ لؼٕز ٞبی ٔخشّف كٛسر ٌشف

 خشاثىبسی ٞبی احشٕبِی وٝ ٕٔىٗ اػز ٕٓذی یب غیش ٕٓذی ثبؿذ سا ؿٙبػبیی وٙیذ.

د وشدٜ ایذ ٚ ایٗ اػٙبد ْ ٔـخلبر ٕٓٛٔی وٝ اص دیٍش وبسثشدٞبی ٔؼشٙذػبصی ثب٘ه ٞبی اًلآبسی ٍٞٙبٔی اػز وٝ  یه دبیٍبٜ دادٜ سا ایدب

 دس دبیٍبٜ دادٜ ٞبی اِٚیٝ ًشاحی ؿذٜ اػز سا ثشای دیٍش اػشفبدٜ وٙٙذٌبٖ ٔـخق ٔی وٙذ

حبِز ػْٛ صٔب٘ی اػز وٝ اص ایٗ ّ٘ٛ اػٙبد ثشای ٘ـبٖ دادٖ دِیُ ٚ ٔجٙبی ًشاحی ٔؼشٙذار داخُ دبیٍبٜ دادٜ اػشفبدٜ ٔی وٙیذ ٚ ٔی سٛا٘ذ 

ًشاحی یه دبیٍبٜ دادٜ دیچیذٜ ثٝ ِ٘ش ٔی سػذ دس اخشیبس اػشفبدٜ وٙٙذٌبٖ یب ٚیشایـٍشاٖ دیٍش لشاس ثٍیشد سب ٔملٛد اكّی ایٗ ٍٞٙبٔی وٝ 

 دیچیذٌی ٞبی ُبٞشی سا ثٟشش دسن وٙٙذ.

 ػبصی ٚ سشٔیٓ ثب٘ه اًلآبسی فـشدٜ

٘بٌٟب٘ی صیبد ؿٛ٘ذ سب حشی وٝ ٔبْ٘ ّٕٓىشد دبیٍبٜ دادٜ ؿٛ٘ذ ٚ یب سوٛسدٞبیی وٝ دس دبیٍبٜ دادٜ ثجز ٔی وٙیذ ٕٔىٗ اػز دسًَٛ صٔبٖ ثٌٛس 

ٕٔىٗ اػز آػیت دیذٜ ٚ خشاة ؿٛ٘ذ ثٝ ٕٞیٗ ِٔٙٛس خٟز خٌّٛیشی اص آػیت دیذٌی ٚ یب سشٔیٓ ثب٘ه ٞب اًلآبسی ٔی سٛا٘یذ سٛػي اثضاسی 

 وٝ ثش٘بٔٝ اوؼغ دس اخشیبس ؿٕب لشسا ٔی دٞذ ایٗ ٔـىُ سا سفْ وٙیذ.

 سٜ دس ًَٛ فشایٙذ سٕٔیش ٚ ثبصػبصی، یه ٘ؼخٝ دـشیجبٖ اص دبیٍبٜ دادٜ ٞب رخیشٜ وٙیذ. ثٝ ایٗ ّٓز وٝ دس حیٗ فشایٙذ ٘ىشٝ: ٕٞٛا

 ثبصػبصی ٕٔىٗ اػز ثخـی اص اًلآبر آػیت ثجیٙذ ٚ دیٍش ٘شٛا٘یذ ثٝ سٕبْ یب ثخـی اص سوٛسدٞب دػششػی داؿشٝ ثبؿیذ.

 Compact & Repairسلشٝ ٚ اثضاس  Toolsٞؼشیذ ثٝ لؼٕز  Database Toolsثشای اػشفبدٜ اص فشٔبٖ سٕٔیش ٚ ثبصػبصی ٔی سٛا٘یذ ٍٞٙبٔی وٝ دس صثب٘ٝ 

Tool .سا ا٘شخبة وٙیذ 
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 ٔی دٞذ.  ٔب٘ٙذ فوبی ٞبسد دیؼه ٚ یب دٟٙبی ثب٘ذ اسػبَ، سا وبٞؾوٙذ ٔلشف ٔٙبثْ ثب اسصؽ،  فـشدٜ ػبصی ثٝ ایٗ دِیُ ٟٔٓ اػز وٝ وٕه ٔی

 سِٙیٓ وّٕٝ ٓجٛس سٚی ثب٘ه اًلآبسی

إٞیز وّٕٝ ٓجٛس ثؼشٍی ٔؼشمیٓ ثب إٞیز دادٜ ٞبی رخیشٜ ؿذٜ دس دبیٍبٜ دادٜ داسد. ثشای ٔثبَ اٌش ؿشوز سلیت ؿٕب ثشٛا٘ذ ثٝ اًلآبر 

 ؿٕب سا اص دػز ؿٕب خبسج ٔی وٙذ ٚ ؿٕب ٔـششیبٖ خٛد سا اص دػز ٔی دٞیذ. ٔـششیبٖ ؿٕب دػششػی دیذا وٙذ، ٔـششیبٖ 

 اص ٔضایبی اخشلبف وّٕٝ ٓجٛس سٚی یه دبیٍبٜ دادٜ ٔی سٛاٖ ٔٛاسد صیش سا ثشؿٕشد:

  وّٕٝ ٓجٛس ٔی سٛا٘ذ ٔحیي وبسی وبسثشاٖ غیشحشفٝ ای ؿشوز یب وؼب٘ی وٝ ٘یبصی ٘یؼز ثٝ یىؼشی اص اًلآبر دػششػی داؿشٝ ثبؿٙذ

 سا ٔی سٛا٘ذ سفىیه وٙذ. 

 .أىبٖ ایدبد سوٛسد سٛػي وبسثش ثذٖٚ ٘یبص ثٝ ایٙىٝ لاصْ ثبؿذ ثب ٔحیي داخّی ثش٘بٔٝ اوؼغ دس اسسجبى ثبؿذ 

 وٛسد ٞب ٚ اًلآبر دس ٔمبثُ سغییش یب حزف غیش ٕٓذی ٚ یب سخشیت اًلآبر ثٌٛس ٕٓذی سٛػي وبسثش یب ٞش أىبٖ ٔحبفِز اص س

 ؿخق دیٍشی وٝ أىبٖ دػششػی ثٝ اًلآبر سا دیذا وشدٜ اػز.

ی ثٝ اًلآبر اثشذا وّٕٝ ٓجٛس سا ٍٞٙبٔی وٝ ثٝ دبیٍبٜ دادٜ یه وّٕٝ ٓجٛس اخشلبف دادٜ ٔی ؿٛد، ثش٘بٔٝ اوؼغ ٍٞٙبْ ثبص وشدٖ فبیُ ٚ یب ٍٞٙبْ دػششػ

  دسخٛاػز ٔی وٙذ ٚ دسكٛسر دسج كحیح وّٕٝ ٓجٛس ، ثٝ وبسثش اخبصٜ دػششػی خٛاٞذ داد ٚ دسغیش ایٙلٛسر اص ثبص وشدٖ فبیُ خٌّٛیشی ٔی وٙذ.

 لٛآذی وٝ لاصْ اػز ٍٞٙبْ سٔییٗ وّٕٝ ٓجٛس سٓبیز وٙیذ سب وبسایی وّٕٝ ٓجٛس ؿٕب ثٝ حذاوثش ثشػذ:

  ّٕٝٓجٛس ٞیچٍبٜ ٕ٘ی سٛا٘ذ ثب وSpace یب خبی خبِی آغبص ؿٛد 

 وّٕٝ ٓجٛس ٘ؼجز ثٝ ثضسي ٚ وٛچه ثٛدٖ حشٚفی وٝ دسج ٔی ؿٛد حؼبع اػز 

  وبساوشش اػز 20حذاوثش سٔذاد وبساوششی وٝ ٔی سٛا٘یذ ثشای یه وّٕٝ ٓجٛس دسج وٙیذ سب 

  اوثش ٕ٘بد ٞب ٔب٘ٙذ ٕ٘بد ٞبی سبویذی ، آذاد ، فوبی خبِی یبSpace .سا دس یه وّٕٝ ٓجٛس دسج وٙیذ 

  ُٔٔی ثبؿٙذ. \ . ? : | <> + = ;ٓلأز ٞبی ّٕٔٙٛ دس وّٕٝ ٓجٛس ؿب 

 .یه وّٕٝ ٓجٛس خٛة سشویجی اص حشٚف وٛچه ٚ ثضسي ، آذاد ٚ ٕ٘بد ٞبػز 

 .ٓذْ ثىبسٌیشی وّٕبسی وٝ حبٚی اًلآبر ؿخلی ؿٕبػز 

 بسسبٖ.ٓذْ یبدداؿز وشدٖ وّٕٝ ٓجٛس ٔٛسد ِ٘ش سٚی ٔیض و 

ثبص وٙیذ. ثٝ ایٗ ّٓز وٝ اٌش ثٌٛس ٕٞضٔبٖ چٙذ  Exclusive Usageثشای سٔییٗ وّٕٝ ٓجٛس ثشای دبیٍبٜ دادٜ خٛد اثشذا آٖ سا ثٝ سٚؽ وبسثشد ا٘حلبسی یب 

ػششػی دیذا وٙٙذ. ثشای ایٙىبس دس ٘فش سٚی ایٗ دبیٍبٜ دادٜ دس حبَ وبس وشدٖ ٞؼشٙذ ثٝ غیش اص ؿٕب دیٍشاٖ ٘شٛا٘ٙذ ٍٞٙبْ سٔییٗ وّٕٝ ٓجٛس ثٝ ایٗ فبیُ د

دس ٔٙٛی فبیُ وّیه وٙیذ ٚ دس دٙدشٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد ثٔذ اص ا٘شخبة فبیُ دبیٍبٜ دادٜ ٔٛسد ِ٘ش  Openحبِی وٝ ٞیچ دبیٍبٜ دادٜ ای ثبص ٘یؼز سٚی ٌضیٙٝ 

 بٖ ؿذٜ ا٘شخبة وٙیذ.سا اص ِیؼز وـٛیی وٝ ٕ٘بی Open Exclusiveوّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ  Openسٚی ٔثّث وٙبس ٌضیٙٝ 
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جؼشٝ ایذ لبدس اوٖٙٛ ثش٘بٔٝ اوؼغ ایٗ فبیُ سا ثٌٛس اخشلبكی ثشای ؿٕب ثبص وشدٜ اػز ٚ ؿٕب ٌٕٔئٗ ٞؼشیذ ٞیچ وبسثش دیٍشی سب صٔب٘ی وٝ ایٗ دٙدشٜ سا ٘

 ثٝ ثبص وشدٖ آٖ ٘خٛاٞذ ثٛد. 

 وٝ دس ٔٙٛی فبیُ لشاس داسد وّیه وٙیذ. ٚ سِٙیٕبر ٔشثٛى ثٝ ٔحبفِز اص دبیٍبٜ دادٜ سا إٓبَ وٙیذ. Infoاوٖٙٛ سٚی ٌضیٙٝ 
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 سد وٙیذوّیه وٙیذ ٚ دس دٙدشٜ ٔحبٚسٜ ای وٝ ثبص ٔی ؿٛد دؼٛٚسد ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا ٚا Encrypt with Passwordثٝ ِٔٙٛس اخشلبف دؼٛٚسد سٚی ٌضیٙٝ 
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سا ا٘شخبة وٙیذ. اوٖٙٛ ؿٕب ثٝ فبیُ دبیٍبٜ دادٜ ٔٛسد ِ٘ش یه دؼٛٚسد اخشلبف دادٜ  OKٔدذدا دؼٛٚسد سا ٚاسد وشدٜ ٚ ػذغ ٌضیٙٝ  Verifyٚ دس لؼٕز 

 ایذ وٝ ٍٞٙبْ ثبص وشدٖ فبیُ ثش٘بٔٝ اوؼغ اثشذا ایٗ دؼٛٚسد سا اص ؿٕب یب وبسثش ػٛاَ ٔی وٙذ
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لآبر دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی ٌیشد ٚ دس غیش ایٙلٛسر ٍٞٙبٔی وٝ وّٕٝ ٓجٛس اؿشجبٜ دسج ٚ دس كٛسر دسج كحیح دؼٛٚسد أىبٖ ٚیشایؾ ٚ دػششػی ثٝ اً 

 ؿٛد ایٗ وبدس دیبْ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد.
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بی ا٘دلبسی فبیُ سا ثبص وٙیذ ػذغ ثٝ اٌش ٔی خٛاٞیذ دؼٛٚسد دسج ؿذٜ سا حزف وٙیذ ٔی ثبیؼز دٚثبسٜ فبیُ سا رخیشٜ وٙیذ، خبسج ؿٛیذ ٚ دٚثبسٜ دس ٕ٘

 وّیه وٙیذ. Decrypt Databaseسفشٝ ٚ سٚی ٌضیٙٝ  Infoلؼٕز  Fileصثب٘ٝ 
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 سغییشار إٓبَ ؿذٜ سا سبییذ وٙیذ.  OKدٚثبسٜ سٔض ٓجٛس لجّی سا دسج وٙیذ ٚ ػذغ ثب ا٘شخبة ٌضیٙٝ  Unset Database Passwordدس دٙدشٜ 
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 اوٖٙٛ ثش٘بٔٝ اوؼغ سٔض ٓجٛس سا اص سٚی دبیٍبٜ دادٜ ؿٕب حزف وشدٜ اػز.

 

 

 

 


