
 1-2بخش 
 ساختن تیبل ها

 
برای نگهداری تیبل ها، فرم ها، درخواست ها، گزارش ها، و کدهایی که در اکسس می آموزید شما نیـاز بـه                  

در و اقع قبل از ایجاد تیبل ها نیاز به محلی برای . محلی برای قرار دادن این آبجکت ها در پایگاه داده دارید  
 را دارا هسـتند وبنـا بـه     92Kک پایگاه داده در ابتدا حجمی برابر با فایلهای ی. نگهداری این اطلاعات دارید
 می توانید یک فایل پایگـاه داده خـالی ایجـاد نماییـد     مسیر روبروبا مراجعه به . نیاز شما گسترش می یابند

File > new > Blank Database .   
  حـال  .ابر نیاز شـما انتخـاب گردنـد   موجود در پنجره ای که ظاهر می شوند می توانند بن    MBD1 فایلهای 

 .باید پنجره زیر در برنامه اکسس مشاهده گردد
 

 
 

 2000فایل ایجاد شده بدلیل اینکه بتواند با پایگها های داده قدیمی تر هماهنگی داشـتهز باشـد در فورمـت                     
پایگاه ایجاد شـده     دارید باید    2002در صورتی که تمایل به کار در فورمت بالاتر از اکسس            . ایجاد می گردد  

 :برای این کار مسیر زیر را دنبال کنید. را به فورمت فوق تبدیل کنید
 Tools > Database Utilities > Convert Database > To Access 2002-2003    

 ویـرایش و بکـارگیری در نسـخه هـای جدیـدتر را      یـت همانطور که می دانید پایگاه های داده ی قدیمی قابل        
 قابلیـت بکـارگیری و ویـرایش نسـخه هـای جدیـدتر              2000لی که نسخه های پـایین تـر ماننـد           دارند در حا  

 . را ندارند) 2002-2003(
 :در صورتی که تمایل دارید که فورمت پایگاه داده را به حالت اول باز گردانید مسیر زیر را دنبال نمایید
Tools > Database Utilities > Convert Database > To Access 2000 or Access 97 

    



 قـرار مـی   MBDدر فایل هـای  و )   Local tables(در پایگاه های داده ساده اطلاعات در تیبل های محلی 
در حالی که در پایگاه های داده پیشرفته تیبل های موجود در پایگاه داده مربوط به خودشان و سایر                   . گیرند

 . ر می گیرندآبجکت های ارتباطی در پایگاه داده ای دیگر قرا
. دلیل این امر سهولت نگهداری و ویرایش اجزای پایگاه بدون ایجاد تداخل با عملکرد سایر بخش ها اسـت                  

اگر شما تمامی این بخشها را در یک جا نگهداری نماییـد در صـورت بـروز مشـکل ناچـار بـه خـارج کـردن                           
رت اسـتفاده از چنـد پایگـاه داده         سیستم از حالت فعال و رفع مشکل پدید آمده هستید در حالی که در صـو               

بـدین ترتیـب در محـیط هـای         . مجزا بدون نیاز به غیر فعال نمودن پایگاه می توانید به رفع مشکل بپردازید             
 .چند کاربره نگهداری اطلاعات به راحتی انجام می پذیرد

 نماییـد و سـپس بـا        شاید شما تمایل داشته باشید که ابتدا درخواست ها و تیبل های اطلاعاتی خـود را ایجـاد                 
 . بصورت خودکار آنها را جدا نمایید Database Splitter Wizardاستفاده از ویزارد تجزیه پایگاه داده 

 یـا بـه یـک پایگـاه      Database Engine شما قادر هستید که تبیل های خود را به یک موتور پایگاه داده  
وانید که تیبل های خود را به یک پایگـاه غیـر            شما همچنین می ت   .  ضمیمه نمایید  SQLداده بزرگتر همچون    

 . متصل نمایید Oracle, Informix, Sybaseاز پایگاه های مایکروسافت مانند 
 آشنایی با بخشهای مختلف •

 و دوم بخـش     Objectsاول بخـش    . در پنجره ای که ایجاد شده در سمت چـپ دو بخـش دیـده مـی شـوند                  
Groups       ت که در پایگاه خود می توانید اسـتفاده کنیـد یـا اسـتفاده                که اولی شامل آبجکت های مختلفی اس

 هایی به دلخواه شما جهت دسترسی سریع به بخشـهایی اسـت کـه در              shortcutکرده اید؛ دومی هم شامل      
 . سایر پایگاه های داده وجود دارد

 انتخاب  راست کلیک کنید و از آن گزینه گروه جدید راFavorites Groupبرای ایجاد گروه جدید روی 
.  اسـتفاده نماییـد   Drag and Dropبرای اضافه کردن یک آبجکت به گروه می توانید از خاصیت . نمایید

توجه نمایید . دقت کنید هنگامی که در داخل گروه ها قرار دارید نمی توانید یک آبجکت جدید ایجاد نمایید     
 . ممکن است تغییر کند Toolbarتخاب آبجکت های مختلف نکه با ا
 ایند طراحی تیبلفر •

 استاندارد طراحی تیبل) الف
مراحل فراینـد   . پیروی از فرایند استاندارد طراحی تیبل شما را برای ایجاد تیبل های استاندارد یاری می کند               

 :استاندار طراحی تیبل عبارتست از
 ایجاد یک تیبل جدید .1

 وارد کردن نام فیلدها، وارد کردن اطلاعات و توضیحات .2

  خاص برای هر فیلد  Propertiesصیات وارد کردن خصو .3

   Primary keyوارد کردن کلید اصلی  .4

  برای فیلدهای ضروری Indexesساخت  .5

 ذخیره طرح .6

 :منوی ایجاد تیبل جدید به شکل زیر می باشد 



 
 

 :پنج گزینه برای ساخت یک تیبل جدید وجود دارد
1. Datasheet View  :     ما فقـط اطلاعـات را در یـک    که اکسس خود تیبـل را ایجـاد مـی کنـد و ش ـ

 .گسترده برگ وارد می کنید

2. Design View  :  ساخت یک تیبل بوسیله بخشDesign View که در آن ابتدا ساختار ها مانند 
 .اسم فیلدها و نوع اطلاعاتی که قرار است در آن قرار بگیرد سپس اطلاعات را وارد می نمایید

3. Table Wizard  :  انتخاب نمودن یک تیبلPre-built    که از طریق فیلدهای خاصی که از قبـل 
 .این منو تنها تبیل ها و فرم های ساده ایجاد می کند. ایجاد شده اند

4. Import Table  : وارد نمودن اطلاعات خارجی در یک تیبل به داخل آن و ایجاد نسخه کپی 

5. Link Table  :    نسـخه کپـی بـا ایـن     ارتباط با یک منبع اطلاعات خارجی موجود به منظـور ایجـاد
 .تفاوت که اطلاعات دیگر در تیبل فوق قرار ندارند

و وارد کردن اطلاعات و توضیحات داخل آن مـی توانیـد             پس از ایجاد یک تیبل ، نامگذاری فیلد ها، تیبل ها          
برای این کار با فشـار دادن دکمـه         .  به تنظیمات خصوصیات آن دست پیدا کنید       Designبا استفاده از منوی     

Design در بالای پنجره موجود به منوی Designکه در زیر نشان داده شده وارد می شوید  : 
 

 



 :این پنجره دارای دو بخش است
 بخش ورودی های اطلاعات فیلدها .1

 بخش خصوصیات فیلدها .2
بخش ورودی اطلاعات نام هر فیلـد و  .  شما می توانید بین این دو بخش حرکت کنید F6 با استفاده از کلید 

بخش خصوصیات فیلدها بخشی اختیاری است کـه در         . وع اطلاعات ورودی از طریق آن را مشخص می کند         ن
این بخش شما می توانید به دلخواه توضیح مختصری در ارتباط با اطلاعات وردی وارد نمایید تا هم خود شما        

نمـودن اطلاعـات درون آن    دلیل قرار دادن چنین فیلدی را بخاطر بیاورید و هم هنگامی که کاربر قصد وارد                
را دارد این توضیح در پایین صفحه نمایش داده شود تا از ایجاد ابهام در چرایی وارد نمودن اطلاعـات بـرای          

 باید اسامی و نوع اطلاعات ورودی هـر فیلـد    Propertiesقبل از وارد شدن به بخش . کاربر جلوگیری کند
 . را مشخص نمایید

 
 :ا عبارتندازقوانین نامگذاری فیلده) ب 

 :قوانین نامگذاری فیلدها عبارتنداز
  کاراکتر64اسامی حداکثر  .1

 اسامی متشکل از حروف الفبا اعداد و کاراکترهای خاص .2

    )  '  ]  [.   !  : (  نمی توانند دراسامی بکار روند )  به جز پرانتزها(کارکترهای روبرو  .3

 0 کـه دارای ارزش   Crl-J or Ctr-Lماننـد  . ( قابل استفاده نیستند ASCIIقوانین کاراکترهای  .4
 . ) هستند30تا 

 .اول اسم با جای خالی یا آندرلاین نمی تواند شروع گردد .5

 .استفاده نمایید"  نمی توانید از کاراکتر Microsoft Access Project Fileدر اسامی  .6
ین کار در انتهای کـار بـا پایگـاه    شما هر زمان که بخواهید می توانید اسامی فیلدها را تغییر دهید ولی انجام ا   

چون ممکن است که تمامی بخشهایی که از فیلد مورد نظر استفاده مـی کننـد                . داده یک ریسک بزرگ است    
 .اختلال ایجاد شود مگر اینکه بتوانیدتمامی آنها را تصحیح کنید

 
 انواع اطلاعات فیلدها) ج 

 :لد تعیین کنید در شکل زیر آمده استانواع اطلاعاتی که می توانید برای نوع اطلاعات یک فی



 
 :در زیر به شرح مختصری از خصوصیات و کاربرد هر کدام می پردازیم

1. Text  :      کـاراکتر کـه بـا    255هر نوع اطلاعات کاراکتری ساده شامل حـروف و اعـداد حـداکثر تـا 
 .  میتوان آن راتنظیم نمود Propertiesاستفاده از بخش اندازه در قسمت 

2. Memo   :   کـاراکتر کـه   65536به معنی یادداشت است و هر نوع اطلاعات کاراکتری حـداکثر تـا 
 .تنها به اندازه نیاز هر رکورد فضا اشغال می کند

3. Number  : هر نوع اطلاعات عددی مورد استفاده در محاسبه های ریاضی 

4. Date/Time  : اطلاعات زمانی یا تاریخ یا هر دو 

5. Currency :     پولی که اطلاعات عددی می توانند تا دو رقم اعشار جهت محاسبات            اطلاعات مالی و
 .ریاضی بکار روند

6. AutoNumber  : شمارنده خودکار جهت ایجاد کد اختصاصی هر رکورد 

7. Yes/No  :  ایجاد حالت باینری که می تواند به حالت هایTrue/False or On/Off هم باشد   

8. OLE Object  : توانند به دسترسی به اطلاعاتی که می OLE Server  ایـن نـوع   .  متصل شـوند
 ،  Wav، فایلهـای صـوتی ماننـد     Paint مانند فایلهـای از نـوع فرمـت     Bitmapsاطلاعات شامل 

نمودارهای شغلی مانند نمـودار هـایی کـه در اکسـس و اکسـل قابـل دسترسـی هسـتند و فایلهـای                        
نوع فایلها در پایگـاه خـود هسـتید کـه           در صورتی شما قادر به استفاده از این         . تصویری می گردند  

 .  را داشته باشید OLE Serverسخت افزار مناسب و نرم افزارهای 

9. Hyperlink  :     ترکیبی از حروف و اعداد که توانایی برقراری ارتباط با آدرسـی را دارنـد و لینـک
    :این اطلاعات می توانند در سه بخش ظاهر شوند. هستند



 ک فیلد متصل هستند و معمولا بصورت آندرلاین مشخص می گردند   متن هایی که به ی)  الف
  )    URL3(یا یک صفحه  )  UNC2(آدرس های اینترنتی و مسیرها به یک فایل ) ب
 ا فرم در اکسس که هر بخش بوسـیله   هر زیر آدرس در یک فایل یا یک صفحه مانند یک گزارش ی            ) ج

 . از هم جدا می شوند#علامت 

10. Lookup Wizard  :             فیلدی ایجاد مـی کنـد کـه شـما را قـادر مـی سـازد تـا بـا اسـتفاده از یـک
Combo Boxایـن نـوع   .  مقادیری را از دیگر تیبل ها یا لیستی از مقادیر در تیبل خود بکار ببرید

 را از یـک تیبـل دیگـر در     )  Key Fields (ییاطلاعات زمانی بسیار مفید هستند که فیلـد راهنمـا  
انتخاب چنین نـوعی از     . اده باشید تا به اطلاعاتی از آن تیبل دسترسی داشته باشید          تیبل خود قرار د   

 می گردد تا تعیین کنید که کـدام اطلاعـات بایـد     Lookup Wizardاطلاعات باعث ظاهر شدن 
 .عمل لینک به تیبل دیگر را انجام دهد

یق آن تیبـل هـای مختلـف را بـه هـم             پس از تعیین خصوصیات شما باید فیلدی ایجاد نمایید تا بتوانید از طر            
 .پیوند بزنید

 
  در اکسس AutoNumberفیلد ) د 

شـما نمـی توانیـد هـیچ فیلـدی کـه قـبلاً              .   دارد AutoNumberاکسس توجه و دقت خاصی را به فیلدهای         
در صورتی که شما ایـن      .  تبدیل نمایید  AutoNumberخصوصیت دیگری برای آن تعریف کرده باشید به         

ام دهید اکسس پیغام خطایی را برای شما ظاهر می کند که در آن این نکته را به شما گوشـزد مـی       کار را انج  
 :شکل پیغام خطا را در زیر مشاهده می کنید. کند

 
  

 تعریــف شــده اســت بــه  Numberدر صــورتی کــه بخواهیــد فیلــدی کــه خصوصــیت آن بــه طــور مثــال  
AutoNumber      یبل اطلاعات را که شامل تمامی رکوردها است از طریق           تبدیل نمایید ابتدا باید محتویات ت

Datasheet  بـا زدن دکمـه      برای ایـن کـار      .  حذف نماییدDatasheet     در زیـر File    بـه Datasheet  وارد 
 نشـانگر مـوس بـه یـک پیکـان رو بـه        Datasheetبا بردن موس به ستون خاکستری سمت چـپ  شوید و  

ک کردن تمامی رکـورد را در حالـت انتخـاب شـده قـرار دهیـد و                  راست تبدیل می شود که می توانید با کلی        
حال شما مـی توانیـد بـا        . این کار را برای تمامی رکورد ها تکرار نمایید        . سپس رکورد مذکور را حذف نمایید     

 تبـدیل  AutoNumber به پنجره قبلی بـاز گردیـد و خصوصـیت فیلـد را بـه       Designکلیک کردن دکمه 
 .نمایید

 



 ای طراحی شدهویرایش تیبل ه •
  توانایی ویرایش داشتید در حالی که  Design و قدیمی تر اکسس شما تنها در تیبل های 95در نسخه های 

بـرای  .  هم انجام دهید Datasheet به بعد شما می توانید اصلاحات تیبل  مورد نظر خود را در 97از نسخه 
د که تغییرات شما باعـث اثـر منفـی بـر روی             ویرایش نمودن یک تیبل حاوی اطلاعات به این نکته دقت کنی          

 2002در نسـخه هـای قبـل از         . عملکرد آبجکت هایی که از فیلدهای تغییر یافته استفاده می کردند نگـردد            
هنگامی که شما نام فیلدی را تغییر می دادید مجبور بودید که تمـامی آبجکـت هـایی را کـه از فیلـد مـذکور                          

 به بعد این عمل به صورت خودکـار  2002ا را نیز تغییر دهید ولی از اکسس    استفاده نموده اند را یافته و آنه      
 .انجام می پذیرد و اکسس خود تمامی تغییرات را در آبجکت ها اعمال می کند

 
 اضافه کردن فیلد جدید) الف

 نشانگر موس را به هر فیلـد دلخـواه کـه در ایـن     Design windowرای اضافه کردن فیلد جدید در تیبل ب
 را انتخاب  Insert Rows وجود دارد برده و کلید سمت راست موس را بزنید و از پنجره ظاهر شده بخش
 به معنای یک رکورد است در حـالی کـه در تیبـل     Rows هر Datasheetتوجه کنید که در تیبل . ( نمایید

Design window هر Rows راه بقیـه  بـا ایـن کـار فیلـد انتخـاب شـده بـه هم ـ       )  به معنای یک فیلد است
 . به پایین می کنند Shiftفیلدهایی که در زیر آن قرار دارند 

 
 حذف یک فیلد) ب

در .  را بزنیـد  Deleteبرای حذف یک فیلد کافی است که آن را در حالت انتخاب شده قرار دهید و سـپس  
بنـی بـر    صورتی که فیلدی که شما درخواست حذف آن را نموده اید حاوی اطلاعات باشد پیغـام هشـداری م                  

 بعـد از حـذف یـک    .این که حذف فیلد باعث از دست دادن اطلاعات موجود در آن می گردد ظاهر می شود           
 . فیلد شما باید تمامی آبجکت هایی که به نوعی از اسم فیلد حذف شده استفاده کرده اند را اصلاح نمایید

د کلید اصـلی و کلیـد خـارجی یـا فرعـی      توجه نمایید که اگر فیلد شما بخشی از ارتباط بین تبیل ها باشد مانن        
اکسس پیغامی ظاهر می نماید و بیان می کند که تا زمانی که شما تمامی مراجع که به این فیلد متصل هستند                      

 .حذف ننمایید قادر به حذف این فیلد نخواهید بود )  Relationship Window( را از پنجره روابط 
 اطلاعـات و فیلـد    Undoد فوراً می توانید با استفاده از دکمـه  در صورتی که از حذف یک فیلد پشیمان شدی

 .البته این امر تا زمانی امکان پذیر است که شما تغییرات را ذخیره ننموده باشید. حذف شده را بازگردانید
 
 تغییر مکان یک فیلد) ج
اکستری سـمت   رای تغییر مکان یک فیلد تنها کافی است بوسیله فشردن مثلث کوچک موجود در ستون خ               ب

 یک فیلد را انتخاب نموده و با پایین نگهداشتن کلید موس فیلد را به مکان Design windowچپ پنجره  
 .دلخواه خود منتقل نمایید

 
 



 تغییر نام یک فیلد) د
کافی است نام جدید را به جـای نـام قبلـی در فیلـد مـذکور       . تغییرنام یک فیلد هم به آسانی انجام می پذیرد        

توجه نمایید که با این کار مجبـور خواهیـد          . یید اکسس بطور خودکار فیلد تیبل را هم تغییر می دهد          وارد نما 
تناقض با گفته های کتـاب      (  .بود تا تمامی آبجکت هایی که از نام این فیلد استفاده کرده اند را اصلاح نمایید               

 ). که به همین رنگ نشان داده شده در کمی عقب تر دارد
 

 ازه یک فیلدتغییر اند) س
البتـه تنهـا فیلـدهای      . تغییر اندازه یک فیلد گرچه در زمان طراحی تبیل آسان تر است ولی قابل انجام است               

دقت کنید هنگامی که اندازه فیلدهای عددی را تغییـر مـی   . متن و عدد قابلیت افزایش اندازه  را دارا هستند       
برای اعداد اعشاری که شما در این فیلدها کافی باشد   دهید مواظب باشید که اندازه ای که انتخاب می نمایید           

که در غیر این صورت تنها بخشی از اطلاعات که هم اندازه با مقدار جدید باشد باقی مانده و بقیـه اطلاعـات                       
به همین خاطر همیشه مطمئن باشیدکه انـدازه تعیـین شـده حتـی بـرای بزرگتـرین حجـم                    . حذف می گردد  

 .شداطلاعات موجود هم کافی با
 

 تغییر نوع اطلاعات فیلد) ش
ا اینکه بعد از طراحی تیبل ها تغییر نوع اطلاعات فیلدها بسیار نادر است ولـی در صـورت نیـاز بایـد توجـه                         ب

  . همچنین اندازه فیلد جدید با داده های شما متناسب باشد.کنید که اطلاعات شما آسیب نبینند
 است کـه قابلیـت    OLEیلدها وجود دارد و آن فیلدهای نوع یک استثنا در مورد تبدیل نوع های اطلاعات ف
 AutoNumberهمچنین هیچ نوع فیلدی توانایی تبـدیل بـه          . تبدیل به هیچ نوع اطلاعات دیگری را ندارند       

 .در صورتی که فیلد مذکور حاوی اطلاعات باشد را ندارند
 

 ن به متعددی، پولی، تاریخ و زمان، باینری و ارتباطی تبدیل انواع  .1

اعداد، اطلاعات مالی همراه بـا نشـانه هـای          . شما تقریباً می توانید هر نوع داده ای را به متن تبدیل کنید            
خاص، زمان و تاریخ در صورتی که از نشانه و حالت عمومی آن استفاده شده باشد، داده های باینری یـا                     

 ولی همراه با اطلاعات مربـوط بـا   البته بدون آندرلاین )  Hyperlink( بولین و حتی داده های ارتباطی 
 .اتصال خود

 
 از متن به انواع عددی، پولی، تاریخ و زمان، باینری و ارتباطی .2

. تنها کاراکترهای عددی، نقطه ، ویرگول، و علامت دلار قابلیت تبدیل از متن به عددی و پـولی را دارنـد     
تفاده کـرده باشـید بـه راحتـی قابلیـت      و شببه به آن اساگر برای تاریخ و زمان ها از حالت های عمومی     

    (Oct-00, Or October 1999-12 ,10/12/2001 )مانند . تبدیل دارند
 ,No, Off و عبارات  Yes را به عنوان  Yes On Trueبرای تبدیل به حالت باینری اکسس عبارات 

False  را به عنوان No ترجمـه مـی کنـد و    همچنین اکسس اعداد را هم به بـاینری  .  در نظر می گیرد



 در Yes  و اعداد غیر صـفر را بـه عنـوان     Noداده های خالی یا پوچ را به عنوان پوچ، صفر را به عنوان 
  . با آندرلاین تبدیل می گردندارتباطی هم به حالت معمولداده های . نظر می گیرد

 
 از حالت پولی به عددی .3

د که فیلد مورد نظر توانایی نگهـداری اطلاعـات و   تبدیل از حالت پولی به عددی تا زمانی انجام می پذیر      
انـدازه گیـری    )  Bytes(  به خاطر بیاورید که اندازه فیلدهای عددی بوسیله بایت .ارقام را داشته باشد

 رقـم افـزایش پیـدا مـی کنـد در      15 بایـت و  8  توانایی نگهداری تا  Doubleتبدیل به حالت . می شود
 . رقم کاهش می یابد7 بایت و 4مقدار تنها به  این  Singleحالی که در حالت 

 
 از حالت متن به یادداشت .4

این کار می تواند    . شما همیشه قادر خواهید بود از حالت متن اطلاعات را به حالت یادداشت تبدیل کنید              
 .به دلایل زیادی از جمله کمبود فضا جهت ورود اطلاعات انجام گیرد

 
 درک خصوصیات فیلدها •

تعــداد .  بــرای تنظــیم خصوصــیات دلخــواه خــود مــی توانیــد اســتفاده کنیــد Design windowاز پنجــره 
 دیده می شود بنا به نوع اطلاعات فیلد تغییر می کند در اینجا به شـرح   Generalخصوصیاتی که د رپنجره 

 :مختصری از هر کدام از خصوصیتها می پردازیم
 

1. Field Size  :  

 برای فیلدهای  متن جهت کاهش فضـای اشـغال           . خاص محدود می نماید    اندازه فیلد را به تعداد کارکترهای     
برای فیلدهای عددی هم جهت تعیین فضای مورد نیاز         . شده توسط فیلد جهت ذخیره و نمایش بکار می رود         

در جدول زیر مقادیر مختلف عددی و میزان اعشار و فضای مورد نیـاز           . برای هر دسته از اعداد بکار می رود       
 :دقت کنید که سه نوع اول قادر به ذخیره اعداد اعشاری نیستند. هرکدام بیان شده استجهت ذخیره 

 



          
ــدازه فیلــد  توجــه نماییــد کــه کــد همتاســازی   ــدهای  ) Replication ID(خصوصــیت ان ــرای فیل بایــد ب

AutoNumber که در پایگاه داده هایی که Replicate  رد بـه آنهـا    رکـو 100روزانه بـیش از   شده اند یا
 )  Primary Key( در مورد فیلـدهای عـددی کـه بـه عنـوان کلیـد اصـلی        . اضافه می گردد استفاده گردد

زمانی که دو نسخه از یک تیبل هماهنگ شـوند امکـان ایـن              . استفاده می شود نیز این موضوع صدق می کند        
ایـن نـوع فیلـد هـا     . یجـاد شـود  در مقادیر عددی ا )  Duplicate Fields( وجود دارد که یک فیلد دوگانه 

 مگر این کـه نـوع فیلـد    . می نماید که به فضای بیشتری برای ذخیره احتیاج دارد bit-128ایجاد یک مقدار 
 . تنظیم شده باشدReplication IDبه صورت 

 
2. New Values :  

 . به صورتی خاص یا افزایش تصادفی را تعیین می کند میزان افزایش
 

3. Format  :  

 بعضی .نمایش با حروف بزرگ یا کوچک تعیین می کند دلخواه مثلا   لاعات را بعد از ورود بصورت       نمایش اط 
از این حالت ها از پیش تعریف شده هستند و بعضی توسط شما تعیین می گردند و بعضی هم هر دو حالـت                       

 دسـت نخـورده     این تنظیمات فقط بر روی نمایش اطلاعات تاثیر می گذارند و اصل اطلاعـات             . را دارا هستند  
 .باقی می ماند

 
  متن و یادداشت  مقادیرنوع نمایش) الف

 : سهولت نمایش اطلاعات وجود داردتنظیم و چهار علامت جهت 
 .  برای نمایش حالت کاراکترهای متن مورد نیاز بکارمی رودکه @               

 . مهم نیستند نن یا ندادن آنمایش دادکه جهت کارکترهای متنی که &                
 این دو علامت جهت کار با کاراکتر های مجزا استفاده می شوند

 
 تبدیل می کندکه کاراکترها را به حروف کوچک >                
 ها را به حروف بزرگ تبدیل می کندکه کاراکتر <                

 . این دو علامت کل مقادیر وارد شده را تحت تاثیر قرار می دهند
 :ل زیر به درک این موضوع کمک می کند مثا

 
                     شکل نمایش                              شکل ورودی اطلاعات              شکل تعیین شده از طرف شما          

         (@@@)@@@-@@@            2035551234                          (203) 555-1234  
 



هنگام تنظیم دستی حالت نمایش شما می توانید دو بخش مجزا برای این حالت تعیین کنید و هر قسـمت را                     
بخش اول برای نمایش متن و بخش دوم برای فیلدهای با مقـادیر پـوچ یـا                 . با  نقطه ویرگول ؛ مشخص کنید      

 . بکار می رود   Zero-lengthمقادیر 
ز چهار علامت  ذکر شده مقادیر نمایشی را تنظیم نمایید و در بخش              در بخش اول شما می توانید با استفاده ا        

قـرار گرفتـه   "   " دوم متنی که می خواهید در صورت عدم وجود اطلاعات نمایش داده شـود کـه میـان دو                 
 :مثال زیر به درک این موضوع کمک می کند. است

 
 دستی تنظیم شده شده                     مقدار     متن ظاهر شده       مقدار نمایش داده شده       مقدار وارد 

"@@@-@@;"Unknown"[red]             22265               222-65                 Unknown  
 
 نوع نمایش مقادیر عددی و پولی) ب

لی شما می توانید از بین شش حالت از پیش تعریف شده که در جدول زیر آمده برای مقادیر عددی و یا پـو                    
 .استفاده نمایید یا خود به تنظیم دستی چنین حالت هایی بپردازید

 
. هنگام تنظیم دستی برای نمایش اطلاعات شما قادر هستید در چهار بخش خصوصیات خود را تعیین نماییـد             

 :برای اعداد مثبت، برای اعداد منفی، برای صفر و برای مقادیر پوچ مانند مثال زیر
                                              مقادیر پوچ    مقادیر صفر       مقادیر منفی             مقادیر مثبت                       

$#,##0.00[Green]; ($3,##0.00)[Red]; "Zero"; "Null"  
 

 :کاراکتر های مجاز برای استفاده در این بخش عبارتند از
 نقطه                 .     

   ویرگول   ،             



   در صورت عدم وجود  0هرکدام برای نمایش یک  اعداد یا نمایش     0        
   هرکدام برای نمایش یک عدد یا نمایش جای خالی در صورت عدم وجود#            
 برای نمایش علامت دلار $              

 برای نمایش علامت درصد           %   
  E-   or   e-   برای نمایش نماد علمی منفی     
 E+   or   e+ برای نمایش نماد علمی مثبت    

 
 نوع نمایش زمان و تاریخ) ج

 :حالت های نمایش زیر حالت های از پیش تعریف شده می باشند
 

General Date : در صـورت عـدم ورود بخشـی از اطلاعـات     .  این حالت وابسته به اطلاعات ورودی است
  PM 10:32 2/10/03 مانند. خ یا زمان آن بخش نمایش داده نمی شودمانند تاری

  
Long Date : مانند زیر. تنظیمات را از ویندوز و با توجه به تاریخ منطقه ای نمایش می دهد 

 Wednesday, February 10,2003    
 

Medium Date  :  10مانند-Feb-03   
 

Short Date  : ماننـد  . وجه به تاریخ منطقه ای به حالت خلاصه نمایش می دهـد تنظیمات را از ویندوز و با ت
03/10/2  

 
Long Time : مانند.  تنظیمات را از ویندوز و با توجه به زمان منطقه ای به حالت خلاصه نمایش می دهد 

10:32:15 PM  
 

Medium Time :  10:32 مانند PM  
 

Short Time :  32:22 مانند 
 

صورت دستی حالتهای مختلف را تنظیم کنید در شـکل زیـر تمـامی حـالات ممکـن                  همچنین شما می توانید ب    
 آورده شده است



 
 
 نمایش اطلاعات باینری) د

 1شما انتظـار داریـد کـه    . اکسس اطلاعات باینری را بر خلاف آن چیزی که شما انتظار دارید ذخیره می کند      
 در نظـر  No   را به جای 0 و Yes  را به جای  1- قرار گیرد در حالی که اکسس No  به جای  0 و   Yesبجای  

 : شما می توانید برای قابلیت تشخیص بیشتر از حالت های زیراستفاده نمایید.می گیرد
:Yes/No           را به جـای    -1   است که      0   و     -1 که حالت پیش فرض است و نمایش آن بصورت  Yes را 0 و   

 . در نظر می گیردNoبه جای 
True/False :  را به جای   -1کهYes را به جای 0 و   Noدر نظر می گیرد . 

On/Off  :  را به جای -1که  Yes را به جای 0 و   Noدر نظر می گیرد . 
 



 نمایش اطلاعات ارتباطی) هـ
را هم برخلاف آن چیزی که انتظار دارید ذخیره  )  Hyperlink(اکسس نمایش و ذخیره اطلاعات ارتباطی 

 :اطلاعات از سه بخش تشکیل شده حالت این نوع .  می کند
Display Text  : متنی قابل مشاهده که در فیلد یا بخش کنترل مشاهده  می نمایید. 

Address  :  مسیر یک فایل )UNC (  یا یک صفحه )URL ( در اینترنت 
Sub-Address  : فایل یا یک صفحهمحلی خاص درون یک  

 جدا شده اند و تنها متن موجود در فیلد نمایش داده می شـود               از هم # بخشهای مختلف با استفاده از علامت       
 .و بقیه قسمت ها پنهان هستند

   
4. Input Mask  :  

 :  زیـر بکـار مـی رود         مانند اطلاعـات    ورود اطلاعات خاص و از پیش تعریف شده و معتبر           ایجاد امکان  جهت
)Phone numbers, ZIP codes, Social Security numbers, Dates, Custom IDs(  ایـن کـار  

 .این کار تاثیری در چگونگی نمایش اطلاعات ندارد. بوسیله ایجاد یک الگو برای کاربر انجام می گیرد
هنگـام وارد کـردن اطلاعـات       ) 999(000-000 برای مثال اگر شما عدد روبرو را بعنوان الگو تعیـین کنیـد              

اقی می ماند و بجای هـر عـدد کـه کـاربر قصـد      یا خط تیره بین صفرها نیز ب)  Hyphen( پرانتزها و هایفن 
 \دیده می شود و اکسس به طور خودکار یـک علامـت    )  Underscore ( خط زیرینوارد کردن دارد یک 

 : در می آیدنده مکان قرار می دهد که به شکل زیربین علامت های  مشخص کن
\(999\)000\-000 

 
 . از هم جدا شده اند تشکیل شودیرگولز سه بخش که بوسیله نقطه والگوی شما می تواند ا

!(999)000-0000;0;" " 
 

در بخش اول جهت قابلیت ورود اطلاعات عددی زبانهایی است که از راسـت بـه چـپ نوشـته مـی                      !  علامت    
بخش دوم کاراکترهایی است که هنگام ورود اطلاعـات         . شوند وقتی که کاراکتر اختیاری در سمت چپ است        

 . مشاهده می شود
 استفاده نمایید یا آن را خالی رها نمایید چیزی در بخـش ورودی اطلاعـات         1ورتی که شما فقط از عدد       در ص 

بخش سوم جهت تنظیم چگونگی نمایش کاراکتر های خالی بین اعداد           . غیراز پرانتز و هایفن دیده نمی شود      
 .استفاده نمایید " "بکار می رود در صورتی که بخواهید کاراکتر خالی نمایش داده شود باید از 

توجه نمایید هنگامی که الگویی از طـرف شـما بـرای ورود تنظـیم شـده و همچنـین خصوصـیاتی بـرای نـوع                          
 ایـن بـدان معنـی اسـت کـه           .اطلاعات ورودی در نظر گرفته باشید خصوصیات دارای ارجحیت بالاتری است          

 .یات الگو نادیده گرفته می شودحتی اگر شما الگوی خود را با اطلاعات ذخیره نمایید هنگام تعیین خصوص
 :در زیر لیست بعضی از کاراکترهایی که می توانید استفاده کنید آمده است



 
باعث می شود کـه هنگـام واردکـردن          ) Password( لازم به ذکر است که تنظیم الگو به حالت شماره رمز            

 .نمایش داده شود* کارکتر ها فقط ستاره 
 

 Input Maskویزارد 
 شما قادر خواهید بود به صورت دستی الگوی مورد نظـر خـود را بـرای    Input Maskفاده از ویزارد با است

 در بخـش  Input Mask  رویInput Maskویـزارد   بـرای ورود بـه   .متن یا اعداد ورودی ایجـاد نماییـد  
ط  کـه بـه شـکل سـه نق ـ    Input Maskویزارد کلیک نمایید تا دکمه مربوط به  )  Property( خصوصیات 

 در این بخش عـلاوه بـر ارائـه    . می شویدInput Maskویزارد با کلیک بر روی آن وارد . است  ظاهر شود
شما می توانید پـس  . الگوهای از پیش تعریف شده قابلیت پیش نمایش آنها  هم برای شما فراهم شده است    

فحه بعـدی مـی توانیـد از         و در ص ـ   از انتخاب یک الگو در صفحه بعدی به جابجایی مکان علامت ها بپردازید            
 .علائم دیگری نیز استفاده نمایید



 الگوی مورد نظر خـود را بـه صـورت دسـتی تنظـیم       Edit Listهمچنین شما می توانید با استفاده از دکمه 
 .الگوی ایجاد شده در نوبت های بعدی هم قابل استفاده خواهد بود. نمایید

ت ایجاد قابلیت بکـارگیری الگـو در زبانهـای مختلـف اسـتفاده              شما قادر خواهید بود از علائم بین المللی جه        
 .کنید

 
5. Decimal Places  :  

 تعداد ارقام بسته بـه انـدازه        .تعیین تعداد ارقام اعشاری که تنها برای انواع عددی و پولی بکار می رود             برای  
 Byte, Integer, Longدر صورتی که انـدازه فیلـد از انـواع    .  رقم اعشار قابل تغییر است15 تا 0فیلد از 

Integer  در صـورتی کـه انـدازه فیلـد از نـوع      .   رقم اعشار را دارد0 باشد توانایی دریافتSingle   باشـد 
 باشـد توانـایی    Double  رقم اعشار را دارد در حـالی کـه اگـر انـدازه فیلـد از نـوع       7  تا 0توانایی دریافت 

 که فیلد شما از نوع پولی باشد اکسس به طور پـیش فـرض               در صورتی .   رقم اعشار را دارد     15  تا    0دریافت  
 Decimal Places  رقم در نظر می گیرد که البته شما می توانید از طریق بخش 2تعدا د ارقام  اعشاری را 

Property آن را تغییر دهید . 
 

6. Caption  :  

 هنگـامی کـه شـما       . می شـود   برچسب نام اختیاری برای فیلدهای فرم ها  و گزارش ها که جایگزین نام فیلد              
. قصد دارید یک نام فرعی برای فیلدی در گزارش ها و فـرم هـا در نظـر بگیریـد از آن اسـتفاده مـی کنیـد                           

استفاده از این نام فرعی می تواند بدین منظور صورت بگیرد که شما قصد داشته باشید که نامی کوتـاهتر یـا                      
بطور مثال بکارگیری برچسـب     . صد گوناگون استفاده نمایید   بلندتر برای فیلد در نظر بگیرید و از آن در مقا          

First name به جای chrFirstName در فرم ها و گزارش ها برای کاربران قابل فهم تر است . 
 

7. Default Value :  

 توسط اکسس متناسب با نوع اطلاعات       مقداری که برای اطلاعات جدید ورودی در هر فیلد بصورت خودکار           
 این مقدار می تواند یک عدد یا یک متن باشد و شما به راحتی می توانیـد آن  . گرفته می شود   در نظر  ورودی

بطور مثال برای مقادیر عـددی و پـولی در پنجـره ورودی اطلاعـات همیشـه                 . را بصورت دلخواه تغییر دهید    
 .صفرنشان داده می شود

 
8. Validation Rule  :  

اکرو ها ایجاد شـده انجـام مـی    نگام ساخت بیان شده یا توسط م      اعتبار سنجی اطلاعات بر اساس قوانین که ه       
 این خصوصیت همان طور که قبلاً هم در مورد آن صحبت شد برای محدود کردن اطلاعات ورودی به                   .گیرد

شما می توانید با استفاده از این خاصـیت         . اطلاعات معتبر و مفید در هنگام وارد نمودن اطلاعات بکارمی رود          
در این حالت در صورتی که کاربر مقـدار غیـر   . از اطلاعات را درخواست نمایید )  Range( محدوده خاصی 

بـرای محـدود    . معتبر وارد نماید با پیغام خطایی که محدوده مجاز را به او تذکر می دهـد مواجـه مـی گـردد                     



محـدوده زمـانی   بطـور مثـال   . قرار دهید# کردن اطلاعات نوع تاریخ یا زمان محدوده خود را بین دو علامت    
 :زیر را مشاهده نمایید

#1/1/00# And #12/31/05# 
 

 .در صورتی که تمایل دارید اطلاعات ورودی تنها از یک سو محدود باشند تنها یک از این دو  را ذکر نمایید
 

9. Validation text  :  

 .متنی را هنگام کافی نبودن اعتبار اطلاعات وارد شده نمایش می دهد
 

10. Allow Zero Length  :  

 .تشخیص می دهد کاراکتر خالی بین حروف را از مقادیر پوچ
 

11. Indexed  :  

سرعت دسترسی به اطلاعات را افزایش می دهد و یا در صورتی که از قبل تعیین شده باشد اطلاعـات را بـه                       
 .مقادیر خاص محدود می نماید

 
12. Unicode Compression  :  

 نیاز به دو برابر فضا جهت ذخیـره دارد ولـی قابلیـت نمـایش             . شود برای درخواستهای چند زبانه استفاده می     
 . مربوط به هر زبان داردSymbolsصحیح اطلاعات را به زبان اصلی آن و به همراه 

 
13. IME Mode  :  

 . جهت ایجاد خصوصیت زبانهای مانند ژاپنی و نمایش صحیح آنها بکار می رود
 

14. IME Sentence Mode  :  

 نمودن  Switchحالت های فیلدهای یک تیبل و کنترل یک فرم هنگام رتیب و توالی جهت برآورد کردن ت
 .و تمرکز بر داخل یا خارج فیلد شدن بکار می رود

 
15. Smart Tags  :  

 هـای   Tagبطـور مثـال     . برای تعیین یک عمل خاص جهت بدست آوردن اطلاعات در این فیلد بکار می رود              
 MSN Moneyبدست آوردن اطلاعات بـورس و سـهام را از مرکـز    هوشمند علامتهای تجاری که توانایی 

 .دارند
 

تنهـا در حـالتی فعـال مـی باشـند کـه         IME Sequence Mode و  IME Mode  که حالتهایدقت کنید
)   Microsoft Office Language Settings. IME stands for Input Method Editor(بخـش  

 .جهت این زبانها تنظیم شده باشد
 



 خصوصیات فیلدها در بخش  Lookupپنجره  درک •

شـکل زیـر پنجـره      . این بخش برای کنترل خصوصیات متن ها، اعداد و فیلدهای منطقـی اسـتفاده مـی شـود                 
Lookup را که مربوط به فیلدهای باینتری است نشان می دهد : 

 
ه طـور   کـه ب ـ Text Box, Check Box, Combo Boxسه گزینه برای انتخاب در پـیش روی شماسـت   

 بصورت پیش فرض در نظر گرفته شده است که می توانید بـه   Check Boxمعمول برای این نوع فیلد ها 
 .دلخواه آنها را تغییر دهید

 
  ) :Primary Key( کد اصلی  •

هر تیبل باید دارای یک کد اصلی باشد که توسط یک یا چند فیلد با کد اختصاصی برای هر رکورد تعیین می       
 )  Entity Integrity ( تم مدیریت پایگاه داده این قـانون بـه قاعـده موجودیـت یکپارچـه      در سیس. گردد

 ) Multi-Field Key( یک راه برای ایجاد چنین کـدی اسـتفاده از کـد فیلـدهای چندگانـه      . معروف است
لـد   در صـورتی کـه شـما فی   . یک رکورد با هم ایجاد مـی شـود       از است که این کد از ترکیب عناصر چند فیلد        

خاصی را جهت ایجاد کد اختصاصی در نظر نگیرید اکسس بطور خودکار این کد را بـا اختصـاص یـک فیلـد                       
AutoNumber ایجاد می کند  . 

برای ایـن کـار     . ممکن است شما خود قصد داشته باشید تا یک کد اختصاصی با قواعد خاص خودتان بسازید               
یا ممکـن   .  برای کدهای خود ایجاد کنید     Indexد یک   ممکن است بخواهی  . چند دلیل می توانید داشته باشید     

است با نظم و ترتیب خاص خود آنها را دسته بندی نمایید تا دسترسی سریعتری به اطلاعات مـورد نیازتـان                     
زمانی که شما یک رکورد را به تیبل خود اضافه می نمایید اکسس اطلاعـات ورودی را بررسـی                   . داشته باشید 

ات مشابه کد اصلی به تیبل جلوگیری می نمایـد در حـالی کـه ممکـن اسـت شـما بـه         می کند و از ورود اطلاع     
 کـد اصـلی    ممکن اسـت بخواهیدکـه اکسـس اطلاعـات را براسـاس             همینطور  .  چنین اطلاعاتی نیازمند باشید   

 . دهدآرایش
خاصـی  اکثر متخصصان بر این باورند که قواعدی که برای کد اصلی تعیین می کنید باید بر اساس روشـهای                    

بطور مثال با استفاده از چهار حرف اول نام خانوادگی مشتری همراه با یک حرف نام و سه رقـم واحـد     . باشد
 :عددی مانند مثال زیر

 کد اصلی                                              نام مشتری
Jones Bill                                   JonsB123 



 
 ایجاد کد اصلی 

رای ایجاد کد اصلی دو راه وجود دارد اول اینکه تیبل را بدون کد اصلی ذخیـره نمـاییم و اجـازه دهـیم کـه                          ب
 برای ایجـاد کـد اصـلی ابتـدا       .یا خود این کد را ایجاد نماییم      . اکسس خود یک کد اصلی برای آن تعیین کند        

شانگر موس به محل تقاطع سـتون       برای این کار با بردن ن     . باید تمامی اطلاعات موجود در تبیل حذف گردند       
خاکستری سمت چپ و بالای تیبل که به یک مربع کوچک ختم شده انـد تمـامی تبیـل را بـه حالـت انتخـاب                

 بـه   Designحـال بـا زدن دکمـه    .  تمامی اطلاعات را حذف نمایید  Deleteشده در بیاورید و با زدن دکمه 
قادر    Primary Keyیلد شما با استفاده از گزینه با کلیک راست کردن روی هر ف.  برویدDesignپنجره 

 ر کنـار فیلـد مـذکور علامـت یـک کلیـد            بعد از ایجاد کد اصـلی د      . خواهید بود کد اصلی خود را ایجاد نمایید       
 .نمایش داده خواهد شد که به معنای این است که این فیلد دارای کد اصلی می باشد

 
  Indexپنجره 

 Indexشما می توانیـد ایـن کلیـدها را در پنجـره             .  به حساب می آید    Indexهر کلید اصلی در حقیقت یک       
با استفاده  .  قابل رویت یا پنهان کنید     Indexشما می توانید این پنجره را با استفاده از دکمه           . مشاهده نمایید 

آیا منحصر  از نوع کد اصلی هست یا نه،      Indexاز این پنجره شما قادر خواهید بود تا تعیین کنید که آیا هر              
همچنین در این پنجره می توانید مشـاهده        . بفرد هست یا نه، آیا مقادیر پوچ باید نادیده گرفته شوند یا خیر            

 :در زیر یک نمونه از این پنجره نمایش داده شده.  صعودی است یا نزولیIndexکنید که ترتیب آرایش 
 

 
 

  )Table Properties Window( پنجره تیبل خصوصیات 
مجموعه فیلدها هم همین حالـت را دارا        . ال حاضر هر فیلد دارای خصوصیات منحصر به فرد خود است          در ح 

بـرای مشـاهده پنجـره خصوصـیات تیبـل          . در واقع هر تیبل نیز برای خود دارای خصوصـیات اسـت           . هستند
 .  را انتخاب نماییدPropertiesبرروی نوار بالایی تیبل راست کلیک کرده و گزینه 

که شخص هنگـام ذخیـره اطلاعـات        را   به ورود اطلاعات و پیغامی       مکان شما می توانید قوانین مربوط     در این   
 همچنـین شـما مـی توانیـد یـک نـام توصـیفی بـرای تیبـل                   .در تمام رکورد ها دریافت می کند تعیین نماییـد         



بـه جـز    ( ی را   شما مـی توانیـد قـوانین مرتـب سـاز          . ایجادکنید که در حالت برگه اطلاعات نمایش داده شود        
حتی می توانید فیلتری ایجاد کنید که تنها زیرمجموعه های اطلاعـات را           . ایجاد نمایید ) استفاده از کلید اصلی   

در زیـر  . را هم تنظـیم کنیـد   )  Sub-datasheets( همینطور می توانید زیر گسترده برگ ها . نمایش دهد
 : یک پنجره خصوصیات تبیل را مشاهده می نمایید

 

 
 

 اپ یک تیبل طراحی شدهچ •

بـرای انتخـاب ایـن      .  چاپ نمایید  Documenterشما می توانید یک تیبل طراحی شده را با استفاده از ابزار             
    Tools > Analyze > Documenter: ابزار به آدرس روبرو مراجعه نمایید

هنگامی کـه   .  ببخشید  شما می توانید به آبجکت های پایگاه داده خود سندیت          Documenter با استفاده از    
این ابزار را انتخاب می نمایید پنجره ای ظاهر می شود که شما می توانید هر کدام از اطلاعات پایگاه خود را                      

 شما قادر خواهید بود که بخشهای مختلفی از اطلاعات تبیـل ماننـد    Optionsبا انتخاب گزینه . چاپ نمایید
را چاپ  ) Network Permissions(  حتی دستورات شبکه  ، وIndexesنام فیلدها، تمامی خصوصیت ها، 

را قبـل   )  Print Preview( همچنین شما قادر خواهید بود یک نسخه پیش نمایش از نسخه چـاپی  . نمایید
 . را مشاهده می نماییدDocumenterدر زیر شکل یک پنجره . از چاپ مشاهده نمایید

 

 
 
 
 



 ه ها تیبل ها در پنجره پایگاه دادمدیریت •
هنگامی که شما پایگاه داده خود را تهیه نمودید ممکن است بخواهیـد آنهـا را در پایگـاه داده دیگـری کپـی         

در زیر به شرح مختصری از این گونه اعمـال مـی        . نمایید یا شاید بخواهید تنها ساختار تیبل ها را کپی نمایید          
 .پردازیم

 
 تغییر نام یک تیبل) الف

بعـد از ایـن کـار اکسـس مجـدداً      . پایگاه داده به راحتی نام یک تیبل را تغییر دهیدشما می توانید در پنجره      
دقت کنید که برای انجـام ایـن کـار بصـورت صـحیح بایـد               . تیبل ها را بر اساس حروف الفبا مرتب می سازد         

 .تمامی آبجکت هایی که به نوعی از این تبیل استفاده می کردند را اصلاح نمایید
 
 حذف یک تیبل) ب

حذف یک تیبل هم به راحتی انجام می پذیرد و باز هم باید دقت کنید که باید تمامی آبجکـت هـایی کـه بـه                          
 .نوعی از این تبیل استفاده می کردند را اصلاح نمایید

 
 کپی کردن تیبل در یک پایگاه داده) ج

ایگـاه داده منتقـل    نمودن آن شما می توانید یک تیبل را بـه یـک پ  Past  کردن  یک تیبل و  Copyبوسیله 
 .  کردن دارید Past کردن شما سه گزینه برای نحوه Pastهنگام . نمایید

 
 : فقط کپی ساختار تبیل ها  )اول

یک تیبل با تمام خصوصیات و فیلدهای موجود در تیبل شما ایجـاد مـی شـود در حـالی کـه                      که در این حالت     
 .هیچ گونه اطلاعاتی درون آن نیست

 
 :تار و اطلاعات تیبل ها کپی کردن ساخ)دوم

با انتخاب این گزینه یک تیبل همانند تیبل شما با تمامی خصوصیات، فیلدها و اطلاعات موجود در آن ایجـاد                    
  .می گردد

 
 :تیبل ضمیمه نمودن اطلاعات به اطلاعات موجود در یک )سوم

 این گزینه بـرای  .افه می گرددبا انتخاب این گزینه تمامی اطلاعات موجود در تیبل به انتهای تیبل موجود اض   
  .بکار می رود... ایجاد گزارش های هفتگی، ماهانه و 

در صـورتی کـه     .  کردن اطلاعات تعیـین کنیـد      Past کردن اطلاعات باید نام یک تیبل را جهت          Pastهنگام  
 . نماییدمشخصبخواهید که اطلاعات شما به اطلاعات موجود در یک تبیل اضافه شود باید نام تیبل مذکور را 

 
 



 کپی کردن یک تیبل در یک پایگاه داده دیگر) د
 باید بـه ایـن   برای کپی کردن یک تیبل در یک پایگاه داده دیگر که می تواند به دلایل فراوانی صورت گیرد              

نکته توجه کنید که هنگام کپی کردن تیبل ها روابط بین آنها کپی نخواهـد شـد و تنهـا تیبـل هـا و اطلاعـات                           
 در فرایند کپی کردن یک تیبل در یـک پایگـاه داده دیگـر هماننـد کپـی کـردن                  . پی خواهد شد  درون آنها ک  

 .درون پایگاه داده می باشد
 
 اضافه کردن یک رکورد به یک تیبل) هـ

گسترده برگ باز می کنید بلافاصله می توانید در خط انتهایی تیبل مقـادیر         هنگامی که یک تیبل را در پنجره        
 .خالی وارد نماییدجدید را در رکورد 

 
 
 

1. Multiple Database 
2. Universal Naming Convention  
3. Uniform Resource Locator 

 
 
  

 
 
 
 
 


