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 (جلسه چهارم) 2007آموزش اکسس  

ايجاد تغييزات در فزميا ، حذف ً اضافو رکٌردىا در  بو بزرسي   ICDLدر اين جلسو اس کارگاه آنلاين آمٌسش ميارت پنجم 

 .فزميا ً ًيزايص رکٌردىا در فزميا مي پزداسيم

 

. را باز کنید FoodStore1ابتدا برنامه اکسس و سپس بانک اطلاعاتی  -1

. بر روی فلش پایین افتادنی کلیک کنید Navigationدر قسمت  -2

 

. کلیک کنید Formsهنگامی که منو ظاهر شد، بر روی 
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. دبل کلیک کنید Customer Formبرروی  -3
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. کلیک کنید Design Viewسپس  Viewباز می شود، ابتدا بر روی  Customer Formهنگامی که  -4

 

: باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد Designفرم مربوطه در نمای 
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 افزودن یک فیلد

. کلیک کنید Add Existing Fieldsدر نوار آفیس، بر روی  -1

 

: ظاهر شود Field Listباید قسمت 
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. فرم بکشید به درون Address 2کلیک کنید سپس آن را از فهرست فیلد  Address 2بر روی فیلد  -2

: قرار دهید Cityو کادر  Address 1آن را بین کادر 
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: اکنون باید کادر جدیدی در فرم ظاهر شود. دکمه ماوس را رها کنید -3
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. را ببندید Field Listقسمت  -4
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 تغییر مکان فیلد

. قرار دهید Address 2اشاره گر ماوس را بر روی ابزار جابه جایی کادر  -1



 

 

 

                                  w w w . m a d s g . c o m 
 

Page 20 

 

. کادر مربوطه را گرفته و بکشید تا هم تراز با کادرهای دیگر شود -2

 

: فرم مربوطه باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد. دکمه ماوس را رها کنید
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. کلیک کنید Address 2بر روی برچسب  -3

 

. لبه سمت راست آن را بکشید تا اندازه آن هم تراز با سایر برچسب ها شود -4
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: اکنون فرم باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد.سپس دکمه ماوس را رها کنید

 

. کلیک کنید Form View، سپس بر روی Viewدر نوار آفیس، ابتدا بر روی  -5
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: اکنون فرم باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد

 

. برگردید Designبه نمای  -6
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 تنظیم اندازه فیلدها

. کلیک کنید Address 1در کادر  -1

: باید هردو شیء انتخاب شده باشند. کلیک کنید Address 2دارید سپس بر روی کادر متنی را فشار داده و نگه  SHIFTکلید  -2

 

. کلیک کنید Arrangeدر نوار آفیس بر روی برگه  -3

 

. کلیک کنید To Widestبر روی سپس 

 

: اکنون فرم مربوطه باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد
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 تغییر عنوان

. دبل کلیک کنید Address 1بر روی برچسب  -1

 

: ظاهر شود Property Sheetقسمت  باید
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. کلیک کنید تا انتخاب شود Captionرا انتخاب کرده اید، بر روی آیتم  Formatدر حالیکه برگه  -2
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. را فشار دهید ENTERرا تایپ کنید سپس کلید  Street Addressحال  -3

برچسب مربوطه باید شبیه به شکل . کلیک کنیدسپس بر روی آیکون . کلیک کنید Designدر نوار آفیس بر روی برگه  -4
: زیر به نظر برسد
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 حذف و اضافه رکوردها در فرم

 افزودن یک رکورد جدید

. کلیک کنیدبر روی آیکون  -1

 

  :مشخصات زیر را پر کنید -2

Amy Preston 
Preston Publishing 

1214 North Ave. 
Suite 118 
Redmond, WA 98049 

4255556113 
4255557441 

amy@prestonpub.com 

: رکورد مربوطه باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد
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. کلیک کنید تا رکورد مربوطه را ذخیره کرده و به یک رکورد خالی دیگر برویدبر روی آیکون  -3

 حذف رکوردها

. همان رکوردی که جدیدا اضافه کردید. برگردید 9کنید تا دوباره به رکورد شماره کلیک بر روی آیکون  -1

. کلیک کنید Delete Recordسپس بر روی . کلیک کنید Deleteدر نوار آفیس بر روی فلش پایین افتادنی مقابل  -2
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. کلیک کنید Yesهنگامی که پنجره هشدار ظاهر شد، بر روی دکمه  -3

 
 

 

 ویرایش رکوردها در فرم

 پیمایش تا یک شماره رکورد خاص

. کلیک کنید Current Recordبر روی کادر  -1
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: را تایپ کنید 2کنید سپس عدد  Highlightشماره رکورد جاری را  -2

 

: را نشان دهد 2اکنون فرم باید رکورد شماه . را فشار دهید ENTERکلید  -3
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 ویرایش داده ها در یک رکورد

. را حذف کنید Street Addressمحتویات فیلد  -1

 

. را تایپ کنید. New York Ave 476: حال آدرس -2
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: رکورد مربوطه باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد. را فشار دهید TABکلید  -3
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