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در سايت مادسيج  2007آموزش اکسس  

در اين جلسه با ايجاد فرمهاي پرس و جوي به روز ، ايجاد فرمهاي پرسو جوي حذفي ،قالب بندي گزارشها و در نهايت با ايجاد 

شما کاربران سايت مادسيج مي توانيد . برچسب هاي پستي آشنا خواهيد شد

 

 ايجاد فرم های پرس و جوی به روز

 .را باز کنید Productsجدول  -1

 . توجه کنیدMountain Coffee (9.99 $ )و French Truffles(8.99$ ) به قیمت های مربوط به مشتریان -2

 

 . توجه کنیدMountain Coffee (8.00 $ )و  French Truffles($ 6.15)حال به هزینه های مربوط به فروشگاه های  -3

 

 . را ببندید Products جدول -4

 .کلیک کنید Query Designدر نوار آفیس بر روی . انتخاب شده استCreate اطمینان حاصل کنید که برگه -5

http://madsg.com/tag/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86/
http://madsg.com/tag/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86/
http://madsg.com/tag/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86/
http://madsg.com/powerpoint-download/
http://madsg.com/%d8%b1%d8%b4%d8%aa%d9%87-%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%be%db%8c%d9%88%d8%aa%d8%b1/
http://madsg.com/%d8%b1%d8%b4%d8%aa%d9%87-%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%be%db%8c%d9%88%d8%aa%d8%b1/
http://madsg.com/%d8%b1%d8%b4%d8%aa%d9%87-%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%be%db%8c%d9%88%d8%aa%d8%b1/
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 . کلیک کنید Productsظاهر می شود، بر روی Show Tableهنگامی که پنجره  -6

 

 . کلیک کنید Addسپس بر روی دکمه 

 :حال پنجره فرم پرس و جو باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد. کلیک کنیدCloseبر روی دکمه  -7
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 . کلیک کنیدUpdateدر نوار آفیس بر روی  -8

 

 . دبل کلیک کنید Priceبه سمت پایین پیمایش کرده و بر روی فیلد Productsدر لیست فیلدهای جدول  -9
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 :فرم پرس و جو باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد designاکنون جدول 

 

 . کلیک کنید Update Toبر روی سطر Priceدر ستون  -10

 

 . را فشار دهید ENTERرا تایپ کنید و سپس کلید  1.25*[Cost]حال عبارت  -11
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برای این منظور کافی است در هنگام . اید اطمینان حاصل کنید که تمامی محتویات موجود در بانک اطلاعاتی را فعال کرده :نکته
یک  Costاستفاده از یک جفت کروشه به اکسس می فهماند که . کلیک کنید …Options، بر روی دکمه Security Warningنمایش نوار 

 . فیلد است

 . کلیک کنید Runدر نوار آفیس بر روی  -12

 . در نوار عنوان، بر روی آیکون دیسکت کلیک کنید -13

وارد کنید  Query Nameرا در کادر  Update Product Pricesظاهر می شود، عبارت Save Asهنگامی که پنجره  -14
 . کلیک کنید OKسپس بر روی دکمه 

 

 . پنجره مربوط به فرم پرس و جو را ببندید -15

 بازبینی نتایج

 : این جدول باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد. باز کنیدرا  Productsجدول  -1
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 . توجه کنیدBlue Mountain Coffee (10.00 $ )و French Truffles (7.69 $)حال به قیمتهای به روز شده 

.  را ببندید Productsجدول  -2

 ی ايجاد فرم های پرس و جوی حذف

: باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد. را باز کنید Employeesجدول  -1

 

. کارمند می باشند Tina Gummanو  Tom Gummanطور که مشاهده می کنید همان

. جدول را ببندید -2

. کلیک کنید Query Designدر نوار آفیس برروی . کلیک کنید Createبر روی برگه  -3

. کلیک کنید Addسپس بر روی دکمه . کلیک کنید Employeesظاهر می شود، برروی  Show Tableهنگامی که پنجره  -4

. کلیک کنید Closeبر روی دکمه  -5

. کلیک کنید Deleteدر نوار آفیس برروی  -6
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 افزودن فيلدها

. کشیدب designکلیک کرده و آن به سمت اولین ستون از جدول  *، بر روی فیلد Employeesدر لیست فیلدهای جدول  -1
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: فرم پرس و جو باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد designاکنون جدول . دکمه ماوس را رها کنید -2
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. دبل کلیک کنید Last Name، در فیلد Employeesر لیست فیلد جدول د -3

 

: فرم پرس و جو باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد designاکنون جدول 

 

 افزودن شرط

. کلیک کنید Criteria، بر روی سطر designجدول  Last Nameدر ستون  -1

: باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد. را فشار دهید ENTERرا تایپ کنید سپس کلید  Gummanعبارت  -2
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. کلیک کنید Yesهنگامی که پنجره هشدار باز می شود، بر روی دکمه . کلیک کنید Runدر نوارآفیس بر روی  -3

. هنگامی که رکوردی حذف می شود، دیگر قابل بازیافت نیست. در حین طراحی فرم های پرس و جوی حذفی بسیار دقت کنید :نکته
س و جوی عادی اجرا کنید تا مطمئن شوید که برای همین منظور بهتر است که ابتدا فرم پرس و جوی مربوطه را بصورت یک فرم پر

. رکوردهای صحیحی انتخاب شده اند سپس در آخر، نوع آن را به نوع فرم های پرس و جوی حذفی تغییر دهید

. می شود، کلیک کنید ديسکتدر نوار عنوان بر روی آیکون  -4

. تایپ کنید Query Nameرا در کادر  Delete Old Employeesظاهر می شود، عبارت  Save Asهنگامی که پنجره  -5

 

. کلیک کنید OKبر روی دکمه  -6

. پنجره فرم پرس و جو را ببندید -7

 بازبينی نتايج

: دول باید شبیه به شکل زیر به نظر برسداین ج. را باز کنید Employeesجدول  -1
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. دیگر در بین اسامی کارمندان وجود ندارد Tina Gummanو  Tom Gummanهمانطور که مشاهده می کنید، اسامی 

 .از برنامه اکسس خارج شوید -2

 قالب بندی گزارش ها

 .برنامه اکسس را باز کنید -2

. را انتخاب کنید Openدر نوار عنوان برروی فلش سمت پایین کلیک کنید سپس گزینه  -3

 

. کلیک کنیدبر روی آیکون  -4

 

. کلیک کنید FoodStore2کلیک کنید سپس بر روی  Practice Access Filesتا پوشه  -5
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. کلیک کنید Openبر روی دکمه  -6

. را انتخاب کنید Reportsبر روی فلش رو به سمت پایین کلیک کنید و  Navigationدر قسمت  -7



 

 

 

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

Page 24 

 

. دبل کلیک کنید Customer Ordersبر روی  -8
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: باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد Customer Ordersگزارش 

 

. کلیک کنید Close Print Previewدر نوار آفیس بر روی  -9

 

. راست کلیک کنید Customer Orders، برروی گزارش Navigationدر قسمت  -10

. کلیک کنید Designهنگامی که منوی مربوطه ظاهر می شود بر روی نمای 
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 ويرايش عناوين برچسبها

. کلیک کنید Ordersبرروی برچسبی با عنوان  -1
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. مجددا برروی برچسب مربوطه کلیک کنید -2

 

. اکنون می توانید برچسب مزبور را ویرایش کنید

. تغییر دهید Customer Ordersحال عنوان برچسب را به  -3
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. را فشار دهید Enterسپس کلید 

. کلیک کنید CustomerIDبر روی برچسب  Customer ID Headerدر قسمت  -4

 

. بر روی آن مجددا کلیک کنید -5

. تغییر دهید Customer Nameحال عنوان برچسب را به  -6
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. را فشار دهید ENTERحال کلید 

. را انتخاب کنید Print Previewراست کلیک کنید سپس  Customer Ordersبرروی گزارش  Navigationدر قسمت  -7



 

 

 

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

Page 30 

 

: گزارش مربوطه باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد
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: نمای آن باید کوچک شده و شبیه به شکل زیر به نظر برسد. بر روی گزارش کلیک کنید -8
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 تغيير اندازه فونت

. را انتخاب کنید Designراست کلیک کنید و سپس نمای  Customer Orders، بر روی گزارش Navigationدر قسمت  -1

. قرار دهید Customer Nameاشاره گر ماوس را در نوارخط کش عمودی در کنار برچسب  -2

. بکشید Order ID Header بر روی دکمه ماوس کلیک کرده و اشاره گر ماوس را تا بالای قسمت
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. حال اشاره گر ماوس را رها کنید -3

. قرار دارد، باید انتخاب شده باشد Customer ID Headerهر چیزی که در قسمت 
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. را انتخاب کنید 10هنگامی که لیست مربوطه باز شد، عدد . کلیک کنید Font Sizeدر نوار آفیس بر روی فلش سمت پایین مقابل کادر  -4
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: اکنون گزارش باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد
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اکنون . کلیک کنید Print Previewراست کلیک وسپس برروی  Customer Orders، ابتدا بر روی Navigationدر قسمت  -5
: گزارش مربوطه باید شبیه به شکل زیر به نظر برسد
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. را ببندید Print Previewحال  -6

 تنظيم حاشيه های صفحه

. کلیک کنید Page Setupبرروی برگه  -1

 

. قرار دارد، کلیک کنید Page Setupبرروی فلشی که در گوشه فضای  -2
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. تایپ کنید Bottomرا در کادر  0.5و عدد  Topرا در کادر  0.5ظاهر می شود، عدد  Page Setupهنگامی که پنجره  -3

 

. کلیک کنید OKسپس بر روی دکمه 

. حال گزارش را ببندید -4

کلیک کنید  Yesار ظاهر می شود، برروی دکمه هنگامی که پنجره هشد -5
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