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 ccessAضشٍع تشًاهِ 

 سا تاص وٌیذ: Accessتِ یىی اص دٍ طشیك صیش تشًاهِ 

 داتل ولیه وٌیذ.Desktop ٍالغ دس سٍی آیىي 

 :طثك ایي هشاحل ػول وٌیذ 

Start menu → All Programs → Microsoft Office→ Microsoft  Office Access 2007 

 

 

هـاّذُ خَاّیذ وشد، تٌاتشایي تشای ػشیغ  startذ آیىي آى سا دس لیؼر ػور چح هٌَی یسا تاص وشدُ تاؿ Accessچٌاًچِ چٌذیي تاس تشًاهِ 

 .زش تاصوشدى ایي تشًاهِ هی زَاًیذ سٍی آیىي هضتَس ولیه وٌیذ

 

 

 

آضٌایی تا هحيط كاس: 2فصل          

 Accessاجشای ًشم افضاس  1-2

 ( 2 - 1ؿىل )
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 ظاّش هی ؿَد.Desktop ًیض دس ًَاس ٍظیفِ هَخَد دس  accessخٌدشُ ای هطاتك ؿىل ظاّش ؿذُ ٍ دووِ هشتَط تِ تشًاهِ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 2- 2ؿىل )
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سا هی زَاى خضء اٍلیي زدشتِ حشفِ ای یه ؿخق تا تشًاهِ ای هسفاٍذ ًؼثر تِ دیگش تشًاهِ ّا داًؼر . تِ ّویي هٌظَس  Accessواس تا تشًاهِ 

وِ هی زَاًیذ اص آى خْر  ایداد وشدُ Northwindؿشور هایىشٍػافر خایگاُ دادُ ًوًَِ ای سا تا ًام  Accessٍ خْر ػَْلر یادگیشی تشًاهِ 

 اػسفادُ ًواییذ. Accessیادگیشی تشًاهِ 

 :دّیذػولیاذ صیش سا اًدام ، Northwindایداد خایگاُ دادُ ًوًَِ  خْر

 سا اخشا هی وٌین.  Access 2007ًشم افضاس  

 ولیه هی وٌین. Sample دس لاب ػور چح خٌدشُ سٍی  

( ولیه وٌیذ زا خایگاُ دادُ ًوًَِ 2ؿواسُ ) Create ًواییذ ٍ ػدغ تش سٍی گضیٌِهطاتك ؿىل تش سٍی گضیٌِ ؿواسُ یه ولیه  

 .ایداد ؿَد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ایجاد پایگاُ دادُ ًوًَِ 2-2

 (2 – 3ؿىل ) 
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 ػاخسِ ؿذُ ٍ خٌدشُ ای هطاتك ؿىل ظاّش هی ؿَد. Northwind 2007خغ اص چٌذ ثاًیِ خایگاُ دادُ    

 

 

 

 

 

 تاص وشدى یه خایگاُ دادُ 

 تشای تاص وشدى یه خایگاُ دادُ تِ یىی اص ایي سٍؽ ّا ػول وٌیذ: .1

 سا اًسخاب ًواییذ . Openسا تاص وٌیذ ٍ گضیٌِ  هٌَی  

 Ctrl + Oفـاس ّوضهاى دٍ ولیذ  

 .تاص هی ؿَد   Openوادس هحاٍسُ 

 اص لاب خیوایؾ هحلی سا وِ فایل هَسد ًظش دس آى رخیشُ ؿذُ اػر اًسخاب وٌیذ. .2

 فایل هَسد ًظش سا اًسخاب وٌیذ. .3

 ولیه وٌیذ. openسٍی دووِ  .4

 

 

 

 

 

 

 

 موجود باز کردن یک پایگاه داده 3-2

 هی زَاًیذ سٍی فایل هَسد ًظش داتل ولیه وٌیذ 3ٍ4: تِ خای هشاحل ًىسِ

ًؼخِ ّای  دس.رخیشُ هی ؿًَذ، accdb تا خؼًَذ Access 2007: فایل ّای خایگاُ دادُ ًىسِ

 ، رخیشُ هی ؿذًذ.mdb، فایل ّای خایگاُ دادُ تا خؼًَذ  Accessلثلی 

 (2 – 4ؿىل ) 



 داًطگاُ ػلَم پضضکی تْشاى               
  هؼاًٍت تَسؼِ هذیشیت ٍ تشًاهِ سیضی هٌاتغ   
 

 

6  

 

 : آَشنایی با محیط کار  دوم فصل

 

 Microsoft Access)    2007 ) اًکْای اطلاػاتیت:   ICDL پٌجن هْاست
 

 تاص كشدى پایگاُ دادُ ای كِ اخيشاً اص آى استفادُ كشدُ ایذ

زش تاص  دس كَسذ زوایل تِ تاص وشدى یىی اص فایل ّایی وِ اخیشاً سٍی آى واس وشدُ ایذ هی زَاًیذ هطاتك یىی اص ایي سٍؽ ّا فایل هضتَس سا ػشیغ

 وٌیذ.

 سٍؽ اٍل:

 سا تاص وٌیذ.هٌَی  .1

 .اص لیؼر فایل ّای اخیش فایل هَسد ًظشزاى سا اًسخاب وٌیذ دس هٌَی تاص ؿذُ هطاتك ؿىل  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سٍؽ دٍم:

( سٍی Recentسا دس ًَاس ٍظیفِ هـاّذُ هی وٌیذ سٍی آى ولیه ساػر وٌیذ. دس لؼور تالای هٌَی ظاّش ؿذُ )لؼور چٌاًچِ دووِ 

 فایل هَسد ًظش ولیه وٌیذ.

 (2 – 5ؿىل ) 

 (2 – 6ؿىل ) 
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 Accessاجضای پٌجشُ 

ًَاس ٍضؼیر ٍ ... زـىیل ؿذُ اػر وِ دس اداهِ تِ ؿشح quick Access اص اخضای هخسلفی هاًٌذ ًَاس صتاًِ ّا، ًَاس اتضاس  Accessخٌدشُ 

 هخسلشی اص ایي اخضا هی خشداصین.

 (title bar)ًَاس ػٌَاى 

دس اخسیاس واستش لشاس داسد. دس ایي ًَاس  Accessدس ػور ساػر ایي ًَاس دووِ ّای وٌسشلی تشای تؼسي ٍ وَچه ٍ تضسي وشدى خٌدشُ تشًاهِ 

 ًوایؾ دادُ هی ؿَد.  Accessًام خایگاُ دادُ تاص ؿذُ زَػط تشًاهِ 

 

 

 آضٌایی تا سیثَى 2 -4 -1

 (ribbon tabs)ًَاس صتاًِ ّا 

 ایي ًَاس اهىاى دػسشػی ساحر ٍ ػشیغ تِ فشاهیي لاصم خْر اًدام واس سٍی خایگاُ دادُ ٍ ػاصهاًذّی آى سا تشای واستش فشاّن هی ػاصد 

 زؼذادی صتاًِ لشاس داسد وِ تا ولیه سٍی ّش یه اص ایي صتاًِ ّا ًَاس هشتَط تِ آى صتاًِ ًوایؾ دادُ هی ؿَد. (ribbon)دس تالای ایي ًَاس 

 

 

 

 

 

 

 

 

Access ضٌاخت پٌجشُ اصلی ًشم افضاس  4-2  

 (2 – 7ؿىل ) 

 (2 – 8ؿىل ) 
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 فشهاى ّا دس گشٍُ ّای هٌطقی ساصهاًذّی ضذُ اًذ:

اص یه گشٍُ تایذ سٍی صتاًِ ؿاهل آى گشٍُ ولیه فشهاى ّا دس گشٍُ ّای هٌطمی ػاصهاًذّی ؿذُ اًذ وِ خْر اػسفادُ ،  دس ّش یه اص ًَاسّا

 وٌیذ. دس اداهِ تشای دسن تْسش تِ چٌذ صتاًِ اؿاسُ هی ؿَد.

ٍ ... دس آى  clipboard, views, sort & filter, recordsگشٍُ ّای  صیشیىی اص واسازشیي صتاًِ ّا اػر وِ هطاتك ؿىل  :Homeصتاًِ  

 لشاس داسًذ.

 

 

 

  

 دس ایي صتاًِ هطاتك ؿىل هی زَاى اص فشاهیي هَخَد دس گشٍُ ّا خْر ایداد هَضَػاذ اػسفادُ وشد. :createصتاًِ  

 تشای ایداد فشم تِ واس هی سٍد. formsداد خذٍل ٍ گشٍُ یتشای ا tablesتشای هثال گشٍُ 

 

 

 

 

خذیذی وِ فشاهیي ٍیظُ آى هَلؼیر سا تشای ایداد زغییشاذ ٍ اػوال فشاهیي فشاّن دس تشخی هَاسد هطاتك ؿىل صتاًِ :contextualصتاًِ  

 هی وٌذ ًوایؾ دادُ هی ؿَد.

 

 

 

 

 تاصكشدى كادس ّای هحاٍسُ ای

ًاهیذُ هی ؿَد.  dialog box launcherٍخَد داسد وِ اگش خَب دلر وٌیذ دس ػور ساػر ًام تشخی اص گشٍُ ّا ػلاهر وَچىی تِ ؿىل 

 تا ولیه سٍی ایي اتضاس وادس هحاٍسُ هشتَط تِ آى گشٍُ تاص هی ؿَد.

 

 (2 – 9ؿىل ) 

 (2 – 10ؿىل ) 

 (2 – 11ؿىل ) 
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 ًَاس ٍضؼيت

 .دس ایي ًَاس هی زَاًیذ اص ٍضؼیر هَاسدی هاًٌذ ؿیَُ ًوایؾ هطلغ ؿَیذ ٍ آى سا زغییش دّیذ

 Officeآضٌایی تا دكوِ  2-4-2

  Officeدكوِ 

ایي هٌَ، فشهاى  هطاتك ؿىل تاص هی ؿَد.ی هٌَیی تِ ًام هٌَی Accessهَخَد دس تالای ػور چح خٌدشُ دس كَسذ ولیه سٍی دووِ 

 ّای هذیشیر فایل سا دستشداسد.

 

 

 

 

 

 (2 – 12ؿىل ) 
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 quick Accessًَاس اتضاس 

 ایي ًَاس اهىاى دػسشػی ػشیغ تِ تشخی اص فشاهیي سا تشای واستش فشاّن هی ػاصد.

ؿاهل چٌذ فشهاى اػر اها هی زَاًیذ زؼذادی اص فشهاى ّایی سا وِ تیـسش هَسد اػسفادُ لشاس هی دّیذ تشای  Accessدس حالر خثؾ فشم  

 اػسفادُ ساحر زش ٍ ػشیغ زش تِ ًَاس هضتَس اضافِ وٌیذ.

 

 quick Accessتغييش هکاى ًَاس اتضاس 

تِ هحل  quick Accessلشاس دادُ ؿَد. خْر زغییش هىاى ًَاس اتضاس  هی زَاًذ دس دٍ هحل ًوایؾ دادُ ؿذُ دس ؿىل quick accessًَاس اتضاس 

 هَسد ًظشزاى هطاتك ایي هشاحل ػول وٌیذ:

 سٍی ػلاهر وٌاس ًَاس هضتَس ولیه وٌیذ. 

 ولیه وٌیذ.)ًوایؾ تالای ًَاس(  show above the ribbonیا )ًوایؾ صیش ًَاس(  show below the ribbonدس هٌَی تاص ؿذُ سٍی گضیٌِ  

 

 (Security Option)آضٌایی تا ًَاس پيغام اهٌيتی 3-4-2

ٍهاوشٍّا تشای تشًاهِ ًَیؼی ٍ افضایؾ لاتلیر ّای  VBA(Visual Basic for Application)اهىاى اػسفادُ اص وذ ّای  Accessدس خایگاُ دادُ 

.تِ ّویي دلیل خایگاُ دادُ ٍخَد داسدٍلی گاّی اٍلاذ اص ایي اهىاًاذ تشای ٍیشٍػی وشدى ، ًفَر وشدى یا كذهِ صدى تِ سایاًِ اػسفادُ هی ؿَد 

ؿىل ًوایؾ هی دّذ ٍ تِ طَس خیؾ خیغاهی سا هـاتِ  ،VBAدس ٌّگام تاص وشدى ّوِ  فایل ّای خایگاُ دادُ حاٍی وذ ّای  Accessًشم افضاس 

ٍ هاوشٍ هَخَد دس خایگاُ دادُ سا اخشا ًوی وٌذ. دس كَسزی وِ واستش اص هٌثغ دسیافر وٌٌذُ فایل خایگاُ دادُ اطویٌاى داؿسِ VBAفشم وذّای 

ٍ هاوشٍّای هَخَد دس خایگاُ دادُ سا فؼال وٌذ .لاصم تِ روش اػر وِ ّیچگاُ  VBA، وذ ّای Optionsتاؿذ هی زَاًذ تا ولیه وشدى دووِ 

ٍ هاوشٍ یه فایل خایگاُ دادُ ًاؿٌاخسِ سا ًثایذ فؼال وشد صیشا دس كَسذ داؿسي وذّای هخشب هوىي اػر ولیِ  VBAلاتلیر اخشای وذ ّای 

  اطلاػاذ یه سایاًِ سا آلَدُ یا حزف  وٌذ.

 (2 – 13ؿىل ) 

 (2 – 14ؿىل ) 
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 ػولیاذ صیش سا اًدام هی دّین:، Accessٍ هاوشٍ دس خایگاُ دادُ تاص ؿذُ دس ًشم افضاس VBAر اخشای وذّای تشای فؼال وشدى لاتلی

  ولیه هی وٌین.Options تش سٍی دووِ 

سا   okسا اًسخاب وشدُ ٍ دووِ   Enable this contentهطاتك ؿىل ظاّش هی ؿَد دس ایي خٌدشُ گضیٌِ  Security Optionsخٌدشُ  

 ولیه هی وٌین. 

 (Navigation Pane)آضٌایی تا قاب پيوایص 4-4-2

غییش زوام اؿیاء خایگاُ دادُ دس لالة خیوایؾ لاتل هـاّذُ ّؼسٌذ ٍ دس كَسذ ًیاص هی زَاًین ایي اؿیاء سا اص طشیك ّویي لالة تاص وشدُ یا ز

 دّین .دس ؿىل اخضای هخسلف لالة خیوایؾ سا هـاّذُ هی وٌین .

 ػولیاذ صیش سا اًدام هی دّین : هـاّذُ اؿیاء خایگاُ دادُ ،تشای 

س لؼور تالای لالة خیوایؾ ولیه هی وٌین . هٌَیی هطاتك ؿىل ظاّش هی ؿَد ، دس ایي هٌَ گضیٌِ د تش سٍی دووِ   

Object Type  .سا ولیه هی وٌین زا اؿیاء خایگاُ دادُ تش اػاع ًَع ؿئ هشزة ؿًَذ 

  Objectاًسخاب وشدى گضیٌِ دس لؼور تالای لالة خیوایؾ ولیه هی وٌین .هـاّذُ هی وٌین وِ تؼذ اص    هدذدأ سٍی دووِ 

Type . ایي هٌَ هطاتك ؿىل زغییش وشدُ اػر ، 

سا اص هٌَی ؿىل تالا اًسخاب وٌین ، دس لالة خیوایؾ ، لیؼر ّوِ اؿیاء خایگاُ دادُ ًوایؾ  All Access Objectحال اگش گضیٌِ  

ؿَد . هـاّذُ هی وٌین اؿیاء خایگاُ دادُ دس لالة گشٍُ ّای هخسلف دػسِ تٌذی ؿذُ اًذ . هثلآ ّوِ خذاٍل دس گشٍُ  دادُ هی

Tables  ِدس ّش گشٍُ ،هی زَاى لیؼر اؿیاء آى گشٍُ سا هـاّذُ وشد.    لشاس داسًذ وِ تا ولیه وشدى دوو 
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  دس خذٍل صیش واستشد ّش یه اص اؿیاء خایگاُ دادُ زَضیح دادُ ؿذُ اػر. 

 حتَضي ضئ

 )خذاٍل(
دادُ ّای خایگاُ دادُ سا دس لالة فیلذ )ػسَى( ٍ سوَسد )ػطش( ًگْذاسی هی وٌذ . یه خایگاُ دادُ تایذ حذ الل 

 ؿاهل یه خذٍل تاؿذ .تمیِ اؿیاء خایگاُ دادُ اخسیاسی اػر.

 ٍل(ط)ها
 Visual Basic Forهاًٌذ هاوشٍّا خَاػسِ ّای خَد واسًذ اها اص یه صتاى تشًاهِ ًَیؼی داخلی تِ ًام 

Application .اػسفادُ هی وٌٌذ ٍ تؼیاس لَی زش اص هاوشٍّا هی تاؿٌذ 

 )خشع ٍخَ(
یه ؿْش هـخق خشػـی اػر وِ اص دادُ ّای رخیشُ ؿذُ دس خذٍل هطشح هی ؿَد. تشای هثال لیؼر هـسشیاى 

 اػر . Queryیه 

 اهىاى هی دٌّذ وِ خَاػسِ ّای هـخق خَد سا تِ كَسذ خَدواس تا یه دػسَس اًدام دّین. ها هاوشٍّا تِ )هاوشٍّا(

 ّا ّؼسٌذ.  Queryكفحاذ ػفاسؿی تشای دسج ٍ هـاّذُ دادُ ّای خذاٍل ٍ  )فشم(

 )گضاسؽ(
اػسخشاج ؿذُ اص خشع ٍ خَ ّا هی تاؿٌذ. گضاسؽ سا هی زَاى تش گضاسؽ ّا ؿاهل دادُ ّای خذاٍل ٍ اطلاػاذ 

 سٍی كفحِ ًوایؾ هـاّذُ یا چاج وشد.

 )كفحاذ(
ًر یا ؿثىِ ادس ؿثىِ ایٌسش Accessًَع خاكی اص كفحاذ ٍب وِ تشای هـاّذُ ٍ واس تا دادُ ّای خایگاُ دادُ 

 شًر طشاحی ؿذُ اػر.سایٌ
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 تِ هٌظَس ایداد یه خایگاُ دادُ خذیذ تِ یىی اص ایي سٍؽ ّا ػول وٌیذ: .1

 سا تاص وٌیذ. Accessسٍؽ اٍل: تشًاهِ  

 سا تاص وٌیذ.سٍؽ دٍم: هٌَی  

 سا تفـاسیذ. Ctrl +Nسٍؽ ػَم: ولیذ زشویثی  

 ولیه وٌیذ.دس ػور ساػر خٌدشُ سٍی اتضاس  .2

 هىاى رخیشُ فایل ٍ ًام فایل خذیذ سا زؼییي وٌیذ. ذُوادس هحاٍسُ ای تاص ؿدس  .3

 ولیه وٌیذ . Okسٍی  .4

 ولیه وٌیذ . Createسٍی  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جذیذ ٍ رخيشُ آى دس هحلی اص یک دسایَ ایجاد یک پایگاُ دادُ 2 - 5

 (2 – 15ؿىل ) 
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 خاسج ؿَین یا ایٌىِ  Accessاس تاص ؿذُ اػر، هی زَاًین اص ًشم افض Accessیه خایگاُ دادُ وِ دس ًشم افضاس  تشای تؼسي 

 تذٍى خشٍج اص ًشم افضاس ، خایگاُ دادُ خاسی سا تؼسِ ٍ خایگاُ دادُ دیگشی سا تاص هی وٌین . 

 ػولیاذ صیشسا اًدام هی دّین :تشای تستي پایگاُ دادُ جاسی 

 سا ولیه هی وٌین.Closeولیه وشدُ ٍ اص هٌَی ظاّش ؿذُ گضیٌِ سٍی دووِ  

 .تؼسِ ًوی ؿَد Accessتا اًدام ػولیاذ فَق ، خایگاُ دادُ خاسی تؼسِ هی ؿَد ٍلی ًشم افضاس 

 

 

 accessتستي تشًاهِ 

 تِ یىی اص ایي سٍؽ ّا ػول وٌیذ:

 هَخَد دس ًَاس ػٌَاى تشًاهِ ولیه وٌیذ سٍی اتضاس  .1

 سا ّوضهاى فـاس دّیذ. Alt + F4ولیذ زشویثی  .2

 سا اًسخاب وٌیذ.گضیٌِ دس هٌَی  .3

 دووِ هشتَط تِ آى سا ًیض دس ًَاس ٍظیفِ هـاّذُ ًخَاّیذ وشد. accessدس ایي كَسذ خغ اص حزف خٌدشُ 

 

 

 Quick Accessاضافِ كشدى فشهاى ّای هَسد ًظش تِ ًَاس اتضاس 

 وٌاس ًَاس هضتَس ولیه وٌیذ.سٍی ػلاهر  .1

 دس هٌَی تاص ؿذُ چٌاًچِ فشهاى هَسد ًظش دس لیؼر هَخَد دس هٌَ تَد سٍی آى ولیه وٌیذ. .2

 ولیه وٌیذ. …more commandsاگش فشهاى هَسد ًظشزاى دس لیؼر هضتَس هَخَد ًثَد، دس هٌَی تاص ؿذُ سٍی گضیٌِ  .3

 Quick Accessتٌظيوات سیثَى ٍ ًَاس اتضاس 

 Accessخروج از نرم افسار  7-2

 Access بستن پایگاه داده 6-2
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 ولیه وٌیذ.  Addػدغ سٍی دووِ فشهاى هَسد ًظش سا اًسخاب وشدُ  .4

 سا ولیه وٌیذ. OKػدغ دووِ  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 quick accessحزف فشهاى ّای هَسد ًظش اص ًَاس اتضاس 

 وٌاس ًَاس هضتَس ولیه وٌیذ.سٍی ػلاهر  .1

 دس هٌَی تاص ؿذُ سٍی فشهاى هَسد ًظش دس لیؼر هَخَد دس هٌَ ولیه وٌیذ. .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2 – 16ؿىل ) 
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 Accessدس تشًاهِ  helpاستفادُ اص 

 اػسفادُ وٌیذ: Helpتشای دسیافر ساٌّوای واهل ٍ ػویك زش تِ یىی اص سٍؽ ّای صیش اص اتضاس 

 ولیه وٌیذ.سٍؽ اٍل: دس ػور ساػر ًَاس صتاًِ ّا سٍی اتضاس  

 سا فـاس دّیذ. F1 سٍؽ دٍم: ولیذ 

 ظاّش هی ؿَد. Access Helpخٌدشُ 

1. search 

 تشای خؼسدَی زَضیحازی دستاسُ یه هَضَع خاف هطاتك ایي هشاحل ػول وٌیذ: 

 یا ػثاسذ هَسد ًظش سا زایح وٌیذ.لغر  Access Helpهَخَد دس خٌدشُ   search لیؼر تاصؿَیدس  .2

 ولیه وٌیذ. searchسٍی دووِ  ؿشٍع خؼسدَتشای  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Help)استفادُ اص ساٌّوا 8-2

 (2 – 17ؿىل ) 
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گضیٌِ ای سا اًسخاب وٌیذ. خؼسدَ دس  content from office onlineدس هٌَی لیؼر  searchوٌاس دووِ چٌاًچِ تا ولیه سٍی ػلاهر 

 )دس كَسذ ازلال تِ ایٌسشًر(.ػایر تشًاهِ اًدام هی ؿَد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آى ظاّش ؿَد.دس لؼور ًوایؾ ًسایح سٍی ػٌَاى هَسد ًظش ولیه وٌیذ زا زَضیحاذ  .4

5. table of contents 

دس ػور چح خٌدشُ هی ؿَد. دس ایي حالر لیؼسی اص گضیٌِ ّایی وِ وٌاس آى  table of contentsهَخة ًوایؾ وادس ولیه سٍی اتضاس 

ػٌَاى هَسد  هاًٌذ فْشػر هٌذسخاذ یه وساب ػاصهاًذّی ؿذُ اػر وِ سٍی، ّا ػلاهر وساب تؼسِ ٍخَد داسد ًوایؾ دادُ هی ؿَد. لیؼر 

تاص هی ؿَد ٍ ػٌاٍیٌی اص خضییاذ ػٌَاى هضتَس سا ًوایؾ هی دّذ  ، ولیه هی وٌیذ، دس ایي كَسذ ؿىل وساب وٌاس ػٌَاى اًسخاب ؿذُ ًظشزاى

 ؿاهل زَضیحاذ هشتَطِ ظاّش ؿَد. access helpدس لیؼر ػٌاٍیي ظاّش ؿذُ ػٌَاى هَسد ًظش سا اًسخاب وٌیذ زا خٌدشُ ، 

6. Home 

 (2 – 18ؿىل ) 

 (2 – 19ؿىل ) 
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فْشػسی اص هَاسد ولی واس تا تشًاهِ دس اخسیاسزاى لشاس دادُ هی ؿَد وِ تا ولیه سٍی هَضَع هَسد ًظش ٍ دًثال وشدى  تا ولیه سٍی اتضاس 

 آى هی زَاًیذ اطلاػاذ هَسد ًظشزاى سا هـاّذُ وٌیذ.

 

 

 ٍ گضاسش تاص كشدى، رخيشُ كشدى ٍ تستي یک جذٍل، جستجَ، فشم

 ٍخَد داسد. (navigation Pane)تِ ًام لاب خیوایؾ  ؿىل صیشلاتی هاًٌذ  Accessدس ػور چح خٌدشُ 

 

دس خایگاُ دادُ هَخَد ایداد ؿذُ (   reports)ٍ گضاسؿاذ (forms)فشم ّا (،  Queries) خؼسدَ ّا(،tables)دس ایي لاب لیؼسی اص خذاٍل

 ؿَد.ًوایؾ دادُ هی 

 تاصكشدى یک جذٍل، جستجَ، فشم ٍ گضاسش

 سٍی آیىي خذٍل، خؼسدَ ، فشم یا گضاسؽ هَسد ًظش دس لاب خیوایؾ دٍتاس ولیه وٌیذ. هَضَع هَسد ًظش دس ػور ساػر خٌدشُ تاص هی ؿَد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػوَهی فؼاليت ّای

 (2 – 20ؿىل ) 
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 رخيشُ یک جذٍل، جستجَ، فشم ٍ گضاسش

 سا فـاس دّیذ. ctrl +Sولیه وٌیذ یا ولیذ زشویثی  saveسٍی اتضاس  quick accessدس ًَاس  .1

 ًام خذیذ سا خایگضیي ًام خیؾ فشم وٌیذ.)خذٍل، خؼسدَ، فشم یا گضاسؽ( دس وادس هحاٍسُ ظاّش ؿذُ تا زایح ًام هَضَع هَسد رخیشُ  .2

 ولیه وٌیذ. ًام خذٍل دس لاب خیوایؾ خذاٍل ٍ صتاًِ خذٍل هضتَس ًوایؾ دادُ هی ؿَد. OKسٍی دووِ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 حشكت كشدى تيي جذاٍل، جستجَّا، فشم ّا ٍ گضاسش ّای تاص

ظاّش هی ؿَد. خْر  Accessصتاًِ ای اص آى دس كفحِ  ، هـاّذُ وٌیذ دسكَسذ تاص وشدى ّش یه اص هَضَػاذ دس ؿىل صیشّواى طَس وِ 

 فؼال وشدى ّش یه اص آى ّا تایذ سٍی صتاًِ آى ولیه وٌیذ.

 

 

 تستي یک جذٍل، جستجَ، فشم یا گضاسش

 ًظش سا اگش فؼال ًیؼر فؼال وٌیذ.خذٍل، خؼسدَ، فشم یا گضاسؽ هَسد  .1

 ولیه وٌیذ.هطاتك ؿىل دس ػور ساػر صتاًِ هَضَػاذ سٍی اتضاس  .2

 

 

سا هطاتك هشحلِ اٍل اخشا وٌیذ دیگش وادس هحاٍسُ ًام گزاسی تاص  saveچٌاًچِ تؼذ اص ًاهگزاسی خذٍل، خؼسدَ، فشم یا گضاسؽ فشهاى : ًىسِ

 ًوی ؿَد ٍ فمط زغییشاذ اًدام ؿذُ رخیشُ هی ؿَد.

 

 (2 – 21ؿىل ) 

 (2 – 22ؿىل ) 

 (2 – 23ؿىل ) 
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 حشكت تيي ًواّا دس ٌّگام استفادُ اص جذاٍل، فشم ّا یا گضاسضات

 ّا ٍ گضاسؿاذ ًواّای هخسلفی ٍخَد داسد. تشای زغییش ًوا هطاتك هشاحل ػول وٌیذ:تشای واسوشدى تا خذٍل، خؼسدَّا، فشم 

 سٍش اٍل:

 خذٍل، خؼسدَ، فشم یا گضاسؽ هَسد ًظش سا اگش فؼال ًیؼر، فؼال وٌیذ. .1

 ولیه وٌیذ. viewسٍی فلؾ سٍتِ خاییي اتضاس  viewگشٍُ  homeدس صتاًِ  .2

 وٌیذ.دس هٌَی تاص ؿذُ سٍی ًوای هَسد ًظشزاى ولیه  .3

 

 سٍش دٍم :

 سدَ، فشم یا گضاسؽ هَسد ًظش سا اگش فؼال ًیؼر فؼال وٌیذ.ؼخذٍل، خ .1

 دس ًَاس ٍضؼیر سٍی اتضاس هشتَط  تِ ًوای هَسد ًظش ولیه وٌیذ. .2

 دس ًَاس ٍضؼیر سٍی اتضاس ولیه وٌیذ design viewتشای هثال تشای سفسي تِ 

 

 دس وذام ًوا لشاس داؿسِ تاؿین؟ تایذ واسّاتشای اًدام 

ٍ  datasheet view ،form viewٍ ًوای ًوایؾ هَضَػاذ یؼٌی )طشاحی(  designفمط وافی اػر زا حذی تا واس تا ًوای  د دس ایي اػساًذاس

report view .آؿٌا ؿَیذ 

 design viewُهی ؿَد ٍ ّواًطَس وِ اص ًاهؾ خیذا اػر تشای  : ایي ًوا خْر طشاحی خلَكیاذ ػاخساسی خایگاُ ّای دادُ اػسفاد

 ( خذٍل، فشم یا گضاسؽ تِ واس هی سٍد. تِ طَس ولی خْر ایداد ٍ زٌظین فیلذّا، هىاى آى ّا ٍ ... تِ واس هی سٍد.designطشاحی )

 Datasheet view زَاًیذ اطلاػاذ ّش سوَسد سا ٍاسد، : دس ایي ًوا هی زَاى سوَسدّا سا ٍاسد خایگاُ دادُ وشد. تِ تیاى دیگش دس ایي ًوا هی

 ٍیشایؾ یا حزف وٌیذ.

 form view دس ایي ًوا هی زَاى سوَسدّا سا اص طشیك فشم ٍاسد خایگاُ دادُ وشد. تِ تیاى دیگش دس ایي ًوا هی زَاًیذ اطلاػاذ ّش سوَسد :

 سا ٍاسد، ٍیشایؾ یا حزف وٌیذ.

 report view ُسا تِ ًوایؾ گزاؿر.: دس ایي ًوا هی زَاى گضاسؽ ایداد ؿذ 

 تغييش ضيَُ ّای ًوایص دس یک جذٍل، فشم ٍ گضاسش

 (2 – 24ؿىل ) 

 (2 – 25ؿىل ) 
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زَخِ داؿسِ تاؿیذ دس آى ٍاحذ فمط اهىاى لشاس گشفسي دس یه ًوا ٍخَد داسد ٍ دس كَسذ لشاس داؿسي دس یه ًوا اهىاى سفسي تِ ًوای دیگش 

 فشاّن اػر.

 

 

 دس لاب خیوایؾ خذٍل، خؼسدَ، فشم یا گضاسؽ سا اًسخاب وٌیذ. .1

 اص ایي سٍؽ ّا ػول وٌیذ.تِ یىی  .2

 ولیه وٌیذ. Deleteسٍی اتضاس  Recordگشٍُ  Homeسٍؽ اٍل: دس صتاًِ  

 سٍی كفحِ ولیذ سا فـاس دّیذ. deleteسٍؽ دٍم: ولیذ  

 ولیه وٌیذ. yesدس وادس هحاٍسُ تاص ؿذُ سٍی دووِ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حزف یک جذٍل، جستجَ، فشم ٍ گضاسش

 (2 – 26ؿىل ) 
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 سكَسدّا دس یک جذٍل یا جستجَ

َی هَسد ًظش دلشاس گیشیذ. خغ اص آًىِ خذٍل یا خؼس datasheetزَخِ وٌیذ وِ تشای واس تا سوَسدّا دس خذٍل یا خؼسدَ حسواً تایذ دس ًوای 

 ؿَد.سا دس ایي ًوا  لشاس دادیذ ػطشّایی تشای ٍسٍد سوَسدّا ٍ سوَسدّای ٍاسد ؿذُ ًوایؾ دادُ هی 

 

 

 حشور تیي سوَسدّا تا اػسفادُ اص ًَاس خیوایؾ ٍ هاٍع

 خْر حشور تیي سوَسدّا هی زَاى اص دووِ ّای ّذایر ًَاس خیوایؾ هَخَد دس خاییي خٌدشُ هطاتك ایي خذٍل اػسفادُ وشد.

 كاستشد آیکي

 خیوایؾ تِ اٍلیي سوَسد 

 خیوایؾ تِ سوَسد لثل اص سوَسد خاسی 

 خیوایؾ تِ سوَسد تؼذ اص سوَسد خاسی 

 خیوایؾ تِ آخشیي سوَسد  

 خیوایؾ تِ سوَسد خالی وِ آخش سوَسد ّا ٍخَد داسد  

 

 زؼذاد ول سوَسدّا ٍ ؿواسُ سوَسد خاسی

 خیذا وشد.)سوَسدی وِ اؿاسُ گش هسي دس آى اػر( اطلاع تا اػسفادُ اص ًَاس خیوایؾ سوَسدّا هی زَاى اص زؼذاد ول سوَسدّا ٍ ؿواسُ سوَسد خاسی 

 

 

 

 

 جستجَ ٍ فشمّذایت كشدى تيي سكَسدّا دس یک جذٍل، 

 (2 – 27ؿىل ) 

 (2 – 28ؿىل ) 



 داًطگاُ ػلَم پضضکی تْشاى               
  هؼاًٍت تَسؼِ هذیشیت ٍ تشًاهِ سیضی هٌاتغ   
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 حشكت دس تيي جذٍل اص طشیق صفحِ كليذ

 وٌیذ.خْر حشور تیي فیلذّا یا سوَسدّای یه خذٍل تا زَخِ تِ ایي زَضیحاذ ػول 

 طشیقِ پيوایص جْت

 Tab اًسمال اؿاسُ گش تِ فیلذ تؼذ

 Shift + Tab اًسمال اؿاسُ گش تِ فیلذ لثل

  اًسمال اؿاسُ گش تِ سوَسد تؼذ

  اًسمال اؿاسُ گش تِ سوَسد لثل

 Home اًسمال اؿاسُ گش تِ اٍلیي فیلذ سوَسد خاسی

 End اًسمال اؿاسُ گش تِ آخشیي فیلذ سوَسد خاسی

 Ctrl + Home اًسمال اؿاسُ گش تِ اٍلیي فیلذ اٍلیي سوَسد

 Ctrl + End اًسمال اؿاسُ گش تِ آخشیي فیلذ آخشیي سوَسد

 Page Up خیوایؾ تِ اًذاصُ یه كفحِ تِ ػور تالا

 Page Down خیوایؾ تِ اًذاصُ یه كفحِ تِ ػور خاییي

 

 حشكت تِ یک سكَسد هطخص تا استفادُ اص صفحِ كليذ

 لؼور ًوایؾ ؿواسُ سوَسد دس ًَاس خیوایؾ سوَسدّا، ؿواسُ سوَسد خاسی سا اًسخاب وٌیذ.دس  .1

 ؿواسُ سوَسد هَسد ًظش سا زایح وٌیذ. .2

 

 سا فـاس دّیذ. Enterولیذ  .3

 

 

 

 

 

 

 (2 – 29ؿىل ) 



 داًطگاُ ػلَم پضضکی تْشاى               
  هؼاًٍت تَسؼِ هذیشیت ٍ تشًاهِ سیضی هٌاتغ   
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 هشتة كشدى سكَسدّای یک جذٍل تِ صَست صؼَدی یا ًضٍلی تش اساس یک فيلذ

دسخاًِ ای اص ػسَى هخلَف تِ فیلذی وِ هی خَاّیذهشزة وشدى اطلاػاذ تشحؼة آى اًدام ؿَد ولیه  datasheet viewدس ًوای  .1

 وٌیذ.

سٍی اتضاس هَسد ًظش Filter & Sortگشٍُ  homeتا زَخِ تِ ایٌىِ للذ هشزة وشدى سوَسدّا تِ كَسذ كؼَدی یا ًضٍلی سا داسیذ، دس صتاًِ  .2

 ولیه وٌیذ.

 ولیه وٌیذ.  Ascendingؼَدی، سٍی اتضاس كهشزة وشدى سوَسدّا تِ كَسذ  شدى كؼَدی سوَسدّا: خْرهشزة و 

 ولیه وٌیذ. Descending وشدى سوَسدّا تِ كَسذ ًضٍلی سٍی اتضاس هشزة وشدى ًضٍلی سوَسدّا: خْر هشزة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هشتة كشدى سكَسد ّا

 ًوی ؿًَذ. هشزة AttachmentٍHyperlink, OLE object, memoفیلذّای : ًىسِ



 داًطگاُ ػلَم پضضکی تْشاى               
  هؼاًٍت تَسؼِ هذیشیت ٍ تشًاهِ سیضی هٌاتغ   
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 هشتة كشدى سكَسدّای یک جستجَ تش حسة یک فيلذ

 خؼسدَی هَسد ًظش سا تاص وٌیذ. .1

 لشاس گیشیذ  designدس ًوای  .2

 فیلذی وِ هی خَاّیذ هشزة ؿَد، ولیه وٌیذ. sortدس خاًِ هَخَد دس ػطش  .3

 هٌَی آى سا تاص وٌیذ. .4

تا اًسخاب ّش یه اص گضیٌِ ّای  sortتا زَخِ تِ ایٌىِ للذ هشزة وشدى سوَسدّا تِ كَسذ كؼَدی یا ًضٍلی سا داسیذ دس هٌَی  .5

Ascending  )كؼَدی( یاDescending  )ًَع هشزة وشدى فیلذ سا اًسخاب وٌیذ.)ًضٍلی 

 یذ.هلاحظِ وٌ datasheet viewخْر ًوایؾ ًسیدِ، خؼسدَی هَسد ًظش سا دس ًوای  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هشتة كشدى سكَسدّای یک جستجَ تشحسة چٌذ فيلذ

تشای هثال اگش هی خَاّیذ سوَسدّای یه خؼسدَ سا تش حؼة چٌذ فیلذ هاًٌذ فیلذّای ًام ٍ ًام خاًَادگی هشزة وٌیذ، هطاتك هشاحل صیش 

 ػول وٌیذ:

 خؼسدَی هَسد ًظش سا تاص وٌیذ. .1

 لشاس گیشیذ  designدس ًوای  .2

 (2 – 30ؿىل ) 



 داًطگاُ ػلَم پضضکی تْشاى               
  هؼاًٍت تَسؼِ هذیشیت ٍ تشًاهِ سیضی هٌاتغ   
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 صیش فیلذی وِ هی خَاّیذ هشزة ؿَد ولیه وٌیذ. sortدس خاًِ هَخَد دس ػطش  .3

 لیؼر تاص ؿَی آى سا تاص وٌیذ. .4

تا اًسخاب ّش یه اص گضیٌِ ّای  sortتا زَخِ تِ ایٌىِ للذ هشزة وشدى سوَسدّا تِ كَسذ كؼَدی یا ًضٍلی سا داسیذ دس هٌَی  .5

Ascending  )كؼَدی( یاDescending  )ًَع هشزة وشدى فیلذ سا اًسخاب وٌیذ.)ًضٍلی 

 صیش فیلذ دٍم وِ هی خَاّیذ هشزة ؿَد، ولیه وشدُ ٍ هطاتك هشحلِ لثل گضیٌِ هٌاػة سا تشگضیٌیذ. sortدس خاًِ هَخَد دس ػطش  .6

 تِ زؼذاد فیلذّایی وِ هی خَاّیذ هشزة ؿًَذ هشحلِ خٌدن سا اًدام دّیذ. .7

 هلاحظِ وٌیذ. datasheet viewش سا دس ًوای خْر ًوایؾ ًسیدِ، خؼسدَی هَسد ًظ .8

 

 

 

 

 "پایاى فصل دٍم"

 

 

 فیلذی وِ هی خَاّیذ سوَسدّا اٍل ًؼثر تِ آى هشزة ؿًَذ تایذ ػور چح فیلذّای دیگش تاؿذ.: هْن  ًىسِ

 هی زَاًیذ سٍی فایل هَسد ًظش داتل ولیه وٌیذ. 4ٍ  3تِ خای هشاحل : ًىسِ


