
 أ

 

 



   

 أ

 

 

 

 

 

 

 

v 
 

 

 



   

 ب

 

 فهرست مطالب

 صفحه                                                                                        موضوع

 2 ...................................................................................................بخش اول( آشنايي با نرم افزار مورد استفاده

 4 ....................................................................................................................................... بانك اطلاعاتي چيست؟

 5 ............................................................................................................................. بانك هاي اطلاعاتي رابطه اي

 7 ............................................................ چند اصطلاح مربوط به بانك اطلاعاتي/ پايگاه داده هاي رابطه اي

 8 ......................................................................................................................... قابليت هاي يك بانك اطلاعاتي

Access  مايكرو سافت به منزله يكRDBMS ................................................................................... 9 

 10 ......................................................................................................................... تعريف داده ها و ذخيره سازي

 16 ................................................................................................................................................ دستكاري داده ها

 19 ..................................................................................................................................................... كنترل داده ها

Microsoft Access 21 ......................................................... به منزله يك سيستم توسعه كاربردي 

 26 ............................................................................. تصميم گيري براي استفاده از نرم افزار بانك اطلاعاتي

 29 ................................................................................................... دلايل سوئيچ كردن به يك بانك اطلاعاتي

1- tab :34 ....................................................................................................................................... تعريف كاربر 

2- tab :35 .................................................................................................................... اطلاعات اوليه مكاتبات 

3- tab 37 ........................................................................................... ورود و ثبت اطلاعات نامه هاي صادره 

4- tab :39 ............................................................................................... ورود ثبت اطلاعات نامه هاي وارده 

5- tab 40 ............................................................................................................................... جستجوي نامه ها 

6-tab :41 ....................................................................................................................................................... چاپ 

7- tab :43 ................................................................................................................................................... خروج 

8- tab :43 ....................................................................................................................................... درباره برنامه 

9- tab :43 ....................................................................................................................................................... آمار 

 

 

file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321618
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321619
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321620
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321621
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321622
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321623
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321624
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321625
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321626
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321627
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321628
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321629
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321630
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321631
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321632
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321633
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321634
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321635
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321636
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321637
file:///D:/Projeh/Project%20%20%201/آموزش%20برنامه%20هاي%20مختلف/10.doc%23_Toc533321638


   

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

  بانك اطلاعاتيبانك اطلاعاتي

  

AAcccceessss  22000055    
  



   

2 

 

 بخش اول( آشنايي با نرم افزار مورد استفاده

فلداا  تهيه و تدوين گرديدده Access 2005نرم افزار از دبيرخانه تحت بانك اطلاعاتي

نامده برآن شديم به دليل توضيح كامل در خصوص نرم افزار استفاده شده جهت ايدن بر

 استفاده نماييم. Access 2003را از فصل اول كتاب خودآموز جامع مايكروسافت

اي هدبرنامده  اگر با كامپيوترهاي شخصي زياد كار مي كنيد، بي ترديد از واژه پردازها يا

ه ه از واژدي صفحه گسترده در كارهاي خود استفاده مي نماييد و احتمالاً اسدتفادكاربر

بده كدار بدرده  MS-DOSپردازها را از زماني كه محصولات مبتني بدر كداراكتر تحدت

مدل شوند شروع كرده و به تدريج آنها را بده واژه پردازهدايي كده تحدت سيسدتم عامي

 زيدت داشدتننيز احتمال مي رود كه اكنون از مشوند ارتقاء داده ايد. و ويندوز اجرا مي

 ازي نشدهبعضي نرم افزارهاي بانك اطلاعاتي، يا به منزله جزئي از بسته هاي مجتمع س

 يا به صورت يك برنامه جداگانه برخوردار هستيد. Microsoft Worksمانند 

 اكنون مدت هاي طلواني است كه برنامده هداي باندك اطلاعداتي بدراي اسدتفاده كليده

كاربران كامپيوترهاي شخصي به بازار ارائه شده اند، ولي متأسفانه بيشتر اين برنامه هدا 

هاي مديريت ذخيره سازي ساده داده ها مي باشند كه براي ساخت برنامه هاي يا برنامه

كاربردي مناسب نمي باشد. امروزه، حتي افرادي كه با كامپيوتر به خوبي آشنا هسدتند 

انك هاي اطلاعاتي پيچيده دوري مي كنند، مگر اينكه مجبدور بده نيز از سيستم هاي ب

 Accessاستفاده از يك بانك اطلاعاتي اختصاصي تكميل شده باشند. اكنون، بدا ارائده
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مايكروسافت، يك سيستم بانك اطلاعاتي ساده در اختيار همگان مدي باشدد و كداربران 

يشدرفته از آن اسدتفاده مدي بسياري براي ساخت بانك هاي اطلاعاتي سداده و كداملاً پ

 كنند.

جمدين ارائه شده است، اين نرم افزار به مراتدب از پن Accessاكنون كه هفتمين نسخه

 وبيتي ويندوز طراحي شده بود قدرتمنددتر گشدته  32نسخه خود كه براي نسخه هاي

 گر تاكنوندارد. ا Accessنياز به بررسي نحوه استفاده از كامپيوتر براي انجام كار تحت

هدت جبه علت نياز به مهارت هاي برنامه نويسي يا به علت نيداز بده صدرق وقدت زيداد 

وري يادگيري كار با باندك هداي اطلاعداتي، از ندرم افزارهداي باندك هداي اطلاعداتي د

 Accessسانآايد، اكنون مي توانيد بدون واهمه از علل فوق كار با برنامه ساده و گزيده

 بدراي انجدامAccess وان مطمئن شد كه به كداربردنرا شروع كنيد. ولي چگونه مي ت

ر كارهاي شما يك برنامه مناسب و انتخاب درست مي باشدد بدراي ايدن من دور در زيد

 نگاهي به مزاياي استفاده اي يك نرم افزار توسعه بانك اطلاعاتي بيندازيد.
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 بانك اطلاعاتي چيست؟

 مجموعده ركوردهدا و پروندده )بانك اطلاعداتي( بده DataBaseبه يك زبان ساده، يك

وانيدد هايي اطلاق مي شود كه به من ور خاصي سازماندهي شده اند. براي مثال، مدي ت

ليده . و يا كاسامي و نشاني كليه دوستان يا مشتريان را بر روي كامپيوتر خود نگه داريد

 هداگان آننامه هايي را كه مي نويسيد نگهداري كرده و انها را به ترتيدب اسدامي گيرندد

رداختي پول هاي پ -مرتب سازيد. و يا مجموعه اي از پرونده هاي حاوي، اطلاعات مالي

سدناد او حساب هاي دريافتي و موازنه حساب هاي خود را روي كامپيوتر ذخيره كنيد. 

اتي را واژه پرداز كه برحسب عنوان سازماندهي مي شوند نيز به نوعي يك باندك اطلاعد

دهي صفحه گسترده اي كه بر حسب كاربران آنها سدازمان دهند. پرونده هايتشكيل مي

در  رنامه هابشده اند نيز نوع ديگري از يك بانك اطلاعاتي مي باشند، ميانبرها به كليه 

ويندوز نيز نوعي بانك اطلاعداتي محسدوب مدي شدوند و ميانبرهداي  Startروي منوي

 شما هم يك بانك اطلاعاتي است. Favoriteاينترنت به پوشه

ر را بدا ر كار شما كاملاً سازماندهي شده باشد، مدي توانيدد صددها كداربر  يدا ميدانباگ

ندك مددير با« شما»استفاده از پوشه ها و زيرپوشه ها اداره كنيد. هنگام انجام اين كار، 

 اطلاعاتي محسوب مي شويد. ولي اگر به اشكال بزرگي برخورديد چه بايد كرد؟

مشدتريان متعددد را كده در اسدناد و پروندده هداي چگونه مي توان اطلاعات مربوط به 

كاربر  هاي گوناگون درج شده اند جمع آوري كرد و به آنها دسترسي داشت؟ چگونده 
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مي توان با وارد كردن اطلاعات جديدد همدين اطلاعدات رابطده برقدرار نمدود؟ چگونده 

توان مطمئن شد كه اطلاعدات وارد شدده صدحيح مدي باشدند؟ چگونده مدي تدوان مي

عات را با ديگرانبه اشتراك گااشت، ولي به آنان اجدازه تيييدر آنهدا را ندداد؟ بدراي اطلا

 DataBase Managementانجام اين كارها، به يك سيستم مدديريت اطلاعدات يدا 

System (DBMS) .نياز داريد 

 بانك هاي اطلاعاتي رابطه اي

ا با استفاده از الگوي تقريباً كليه سيستم هاي جديد مديريت بانك اطلاعاتي، اطلاعات ر

مديريت رابطه اي بانك اطلاعاتي، ذخيره و اداره مي كنندد. در يدك سيسدتم مدديريت 

معروق مي باشد، سيستم كليده اطلاعدات را  RDBMSاي بانك اطلاعاتي كه به رابطه

كه حتي يك عندوان مثدل  (Tables)از طريق جدول كنترل مي كند. در جدول هايي 

يدا  (Columns)ذخيره مي شوند، هر جددول داراي سدتون هدانام مشتري يا محصول 

مي باشد كه هر ستون حاوي اطلاعات مختلفي دربداره موضدوع )مثدل  (Filds)فيلدها

نشاني مشدتري يدا شدماره هداي تلفدن( مدي باشدد. و نيدز يدك جددول داراي رديدف 

اسدت كده كليده مشخصده هداي يدك نمونده از  (Crecords))يا ركوردها (Rows)ها

)مثل اطلاعات درباره يك محصول يا يك مشدتري خداص( در آنهدا ثبدت مدي موضوع 

مي كنيد )آوردن  (Query)شوند. ولي هنگامي كه از يك بانك اطلاعاتي پرس و جويي
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اطلاعات از يك يا چند جدول( هميشه نتيجه شدبيه جددول ديگدري بده ن در خواهدد 

 رسيد.

ك مي شود كه هر جدول در يداز اين واقعيت ناشي  (Relational)اصطلاح رابطه اي 

گدر بانك اطلاعاتي حاوي اطلاعات مربوط به يك موضوع و فقط يك موضوع مي شود. ا

ه الگوي مديريت رابطه بانك اطلاعداتي را مدرور كنيدد متوجده خواهيدد شدد كده رابطد

(Relation)  براي مجموعه اي از رديف ها )يك جدول( دربداره يدك موضدوع بده كدار

ارشدات( ات مربوط به دو دسته از اطلاعات )مانند مشتري هدا و سفرود، و نيز اطلاعمي

د. مي توانند بر اساس مقدارهاي مرتبط داده هاي بده عندوان يدك ورودي من دور شدون

ر براي مثال، ذخيره اسم و نشاني ممشتري براي هر سفارشي كه مشتري مي دهدد كدا

ارش مربوط به هدر سدفزائدي است. در يك سيستم رابطه اي بانك اطلاعاتي، اطلاعات 

ن فيلدد داراي فيلدي است كه اطلاعاتي مانند شماره مشتري را ذخيره مي كند و از ايد

سدتفاده مي توان براي برقراري ارتباط و اخا هر نوع اطلاعات مربوط به ايدن مشدتري ا

 كرد.

در عين حال مي توانيد اطلاعات مقدارهاي مرتبط به هم در چند جدول يا پرس و جدو 

م يكي سازيد. براي مثال مي توان از اطلاعات شركت كه شامل اطلاعدات تمداس را با ه

است براي يافتن نشاني هاي تماس با يك شركت خاص استفاده كرد و يدا از اطلاعدات 

مربوط به كاركنان همراه با اطلاعات هر دپارتماني براي پيدا كردن بخشي كده كارمندد 

 خاصي در آن كار مي كند استفاده نمود.
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 چند اصطلاح مربوط به بانك اطلاعاتي/ پايگاه داده هاي رابطه اي

:Relation اطلاعات درباره فقط يك موضوع مانند مشتريان، سدفارش هدا، كاركندان ،

 توليدات يا شدركت هدا. ايدن اطلاعدات معمدولاً در سيسدتم مدديريت رابطده اي باندك

 نگهداري مي شوند. (Table)اطلاعاتي  در يك جدول 

:Attribute  اطلاعات ويژه درباره يدك موضدوع، مثدل نشداني مشدتري يدا ارزش يدك

 .سفارش. مشخصه هاي فوق معمولاً در ستون )فيلد( يك جدول قرار داده مي شوند

:Instance مثل يك مشدتري يدا محصدول منفدرد.  -يك عضو مخصوص در يك رابطه

 نگهدراي مي شود.اين جزء معمولاً در جدول به صورت يك ركورد يا در رديف 

:Relationship بطده روشي كه در آن اطلاعات در يك رابطه مربوط به اطلاعات در را

ا هدرابطه بدا سدفارش « چند -به -يك»ديگري مي شود. براي مثال، هر مشتري داراي 

ص باشد، زيرا يك مشتري مي تواند چند سفارش داشته باشد، ولي هر سفارش مختمي

 -هبد -چندد»ابطه شركت ها با افراد مورد تماس يك رابطده به يك مشتري مي باشد. ر

مي باشد، زيرا هر مشتري مدي تواندد چندد نشداني تمداس داشدته باشدد و يدك « چند

 مشتري نيز مي تواند با چند شركت تماس داشته باشد.

:Join  پروسه به هم پيوستگي جددول هدا يدا پدرس و جوهدا در جددول هدا از طريدق

ط به هم. براي مثال، مشتريان را مي تدوان بدا تطدابق شدماره مقدارهاي داده هاي مربو
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در يك جدول مشتري به سدفارش هدا در جددول  (Customer ID)شناسايي مشتري

 سفارشات به هم مربوط ساخت.

 قابليت هاي يك بانك اطلاعاتي

كنترل كامل براي چگونگي تعريدف داده هدا، كدار بدا آنهدا و اشدتراك  RDBMSيك 

راي بدديگران ار ممكن مي سازد. اين سيستم ويژگي هداي پيشدرفته  گااري داده ها با

هدد. يدك كاتالو  و مديريت داده هاي بسيار در جدول هاي گوناگون را نيز ارائه مي د

RDBMS  از سه قابليدت عمدده تعريدف داده هدا، دسدتكاري داده هدا و كنتدرل داده

 برخوردار است.

ود خاي ذخيره شده در بانك اطلاعاتي مي توانيد داده ه RDBMSتعريف داده ها: در 

ص ه ها مشدخرا از ن ر نوع داده )مثلاً داده عددي يا داده حرفي( و چگونگي ارتباط داد

صدحت  سازيد. در بعضي موارد شما مي توانيد نحوه قالب بندي داده و چگونگي تعيين

 آن را نيز مشخص سازيد.

داده ها كار كرد. شما مدي توانيدد دستكاري داده ها: به روش هاي گوناگون مي توان با 

فيلدهايي از داده را كه لازم داريد مشخص سازيد، داده ها را از فيلتر بگارانيد و آنهدا را 

مرتب سازيد. شما مي توانيد داده ها را با اطلاعات مربوطه مرتبط ساخته و خلاصده اي 

 را انتخداب كدرده و ازاز داده ها را تهيه نماييد و يا مي توانيد مجموعده اي از داده هدا 
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RDBMS  بخواهيد تا اين داده ها را به روز رسدانده، حداق نمدوده و بدر روي جددول

 ديگر كپي نماييد يا جدول جديدي براي اين داده ها بسازيد.

ده هداي كنترل داده ها: شما مي توانيد تعيين كنيد كه چه افرادي مجاز هسدتند تدا دا

در  رد كنندد.ده هاي جديد را در پرونده هاي شدما واشما را خوانده، به روز رسانده يا دا

ه بسياري از موارد مي توانيد در عين حال مشدخص كنيدد كده داده هايتدان چگونده بد

 اشتراك گااشته شوند، و توسط چه كاربراني به روز رساني شوند.

ر مايكروسافت انجام مدي شدوند. د Accessكليه اين عمليات به كمك ويژگي قدرتمند

ي ا روش هداررسي چگونه انجام اين عمليات مي پردازيم و نحوه انجام آنها را بدزير به ب

 مورد استفاده در برنامه هاي واژه پردز و صفحه گسترده مقايسه مي كنيم.

Access  مايكرو سافت به منزله يكRDBMS 

سداخت شدركت مايكروسدافت )كده درآن از  ACCESSيك باندك اطلاعداتي ميزكدار

 با قابليت كامل عملياتي مي RDBMSاستفاده مي شود( يك mdbدها با پسونپرونده

راي ل داده بباشد. در اين برنامه كليه عمليات تعريف داده ها، دستكاري داده ها و كنتر

 داده هاي حجيم را مي توان به خوبي انجام داد.

 را مددي تددوان يددا بدده صددورت يددك Access(mdb)يددك بانددك اطلاعدداتي ميزكددار

RDBMSي يك ايستگاه كاري و يا در حالت اشتراكي خدمات گيرندده/ مستقل در رو

خدمات دهنده در يك شبكه به كار برد. يك بانك اطلاعاتي ميزكار يك منبدع داده هدا 
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روي اينترنت شركت شدما نيدز  Webبراي داده هاي نمايش داده شده در صفحه هاي 

مدي  Accessيزكدارمي باشد. هنگامي كه يك برنامه كاربردي را بدا باندك اطلاعداتي م

مدي توانيدد در عدين حدال بدراي  Accessاسدت. ازRDBMS يدك Accessسازيد، 

 SQL( مدرتبط بدهadp.ساخت برنامه هاي كاربردي در يك پرونده پروژه )بدا پسدوند

Server  مايكروسافت نيز استفاده كنيد، و مي توانيد داده هاي سرور را با ديگر برنامده

 به اشتراك بگااريد. Webنهاي كاربردي يا با ساير كاربرا

 SQL Server ( را مي سدازيد،adp.)با پسوند Accessهنگامي كه يك پرونده پروژه

 RDBMS( يدك SQL Server Desktop Engine- MDSE Microsoft)يدا 

 مي باشد.

 تعريف داده ها و ذخيره سازي

سند يدا  در ضمن كار با يك سند يا يك كاربر ، معمولاً به آزادي مي توانيد محتويات

خانه كاربر  را تعريف كنيد. در يك صفحه مشخص از يك سند، مي توانيد پداراگراق، 

جدول، نمودار يا چند ستون از داده ها با قلم هاي مختلف را به مدتن اضدافه كنيدد. در 

يك ستون داده شده بر روي يك كاربر ، مي توانيد در بالاي ستون يك عنوان با داده 

نمايش بر روي صفحه مانيتور قرار دهيد. و نيدز مدي توانيدد از  هاي متني براي چاپ يا

هاي متعدد عددي، بسته به عمليات هر رديف در يك ستون استفاده كنيدد. شدما قالب

به اين انعطاق پايري نياز داريد، زيرا سند واژه پرداز شما بايد قادر به انتقدال پيدام بدر 
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ايي را كده تحليدل مدي كندد بتواندد روي يك صفحه چاپي باشد و كاربر  بايد داده ه

 ذخيره كند و محاسبات مربوطه را انجام داده و نتيجه را نمايش دهد.

اين انعطاق پايري به خصوص براي حل مشكلات كارهاي به نسدبت كوچدك ولدي بده 

ندد خوبي تعريف شده بسيار سومند است. در صورتي كه تعداد صفحه هاي اسناد بده چ

ر  پاگير شده و انجام كار مشكل خواهد شدد. در كدارب دوجين برسند، سندها دست و

خت مدي ها نيز هنگامي كه تعداد خانه ها به چند صد رديف اطلاعات برسد، نيز كار س

تده ن در گرف شود. با افزايش مقدار داده ها، فضاي ذخيره سازي داده ها، فراتر از حد در

ما شدهدد رفدت. اگدر هددق شده براي واژه پرداز يا صفحه گسترده در كامپيوترتان خوا

سدناد و اشتراك گااري سند يا كاربر  باشد، كنترل چگونگي استفاده ديگران از ايدن ا

ثدال، در موارد كردن داده ها به اين اسناد مشكل )البته نه غيرممكن( مي گردد. بدراي 

داشدته  يك كاربر ، حتي اگر فقط به دو خانه براي درج تاريخ و يك مقدار پولي نيداز

ر ايدن دو باز اين احتمال وجود دارد كه كاربري به اشتباه يك مقددار حرفدي را دباشد، 

 فيلد وارد كند.

در بعضي برنامه هاي صفحه گسترده به شما اجازه داده مي شود تا يدك ناحيده، باندك 

اطلاعاتي را در يك كاربر  براي مديريت اطلاعات مورد نياز جهدت ارائده نتدايج مدورد 

ولي به هر حال بايد محدوديت فضاي ذخيره سازي در يك برنامده ن ر در ن ر بگيريد. 

صفحه گسترده را من ور داريد و در هر صدورت كنتدرل كداملي بدر روي آنچده كده در 

ها و ستون هاي ناحيه بانك اطلاعاتي وارد مي شود نخواهيد داشدت. و نيدز، اگدر رديف
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ييد، بايد مطمئن شويد كه بايد داده هايي به جز داده هاي عددي و حرفي را كنترل نما

برنامه صفحه گسترده شما اين اطلاعات را به منزله يك پرونده صوتي يا تصويري تلقي 

 ننمايند.

به شما اجازه تعريف نوع داده هايتدان و تعيدين نحدوه ذخيدره  RDBMSيك سيستم 

سدب كمي تواند براي  RDBMSسازي آنها را مي دهد. و نيز مي توانيد قواعدي را كه 

شدكل  ينان از يكپارچگي داده هايتان به كار بررد، مشخص سازيد. در سداده تدريناطم

ن را مي تواند اين اطمينا (Validilation Rule)آن، يك قاعده تعيين صحت داده ها 

ر فيلددي ايجاد كند كه كاربران به طور تصادفي كاراكترهاي الفبايي را به جداي عددد د

هدا  راي دادهبن مقدارهاي مورد قبول يا دامنه مقدار وارد نكنند. در قواعد ديگر، مي توا

ي را مشخص ساخت. در بيشتر سيستم هاي پيشرفته مي توانيد رابطه بدين مجموعده ا

د تا بخواهيRDBMS از داده ها )معمولاً جدول ها و پرونده ها( را مشخص ساخته و از

ه طدور بخواهيدد بد يكپارچگي داده ها را كنترل كند. براي مثال، مي توانيد از سيسدتم

 خودكار كار بازبيني ترتيب ورودي ها براي مشتريان معتبر را انجام دهد.

شما از انعطاق پدايري كداملي بدراي  Access (mdp.)در يك بانك اطلاعاتي ميزكار

تعريف داده هاي خود )به صورت متن، عدد تاريخ، زمان، پول، فراپيونددهاي اينترنتدي، 

ه هاي گسدترده( و تعيدين نحدوه ذخيدره داده هايتدان تصوير، صوت، مستندات و صفح

)طول رشته، دقت عدد، و دقت تاريخ/ زمان( و تعيدين نحدوه نمدايش داده هدا در روي 

صفحه مانيتور يا در چاپ برخوردار هستيد. شما مي توانيد قواعد ساده يدا پيچيدده اي 
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بخواهيدد كده  Accessبراي تأييد صحت داده ها را نيز برقرار سازيد. شما مي توانيد از

رابطه بين پرونده ها يا جدول ها در بانك اطلاعداتي شدما را بررسدي و صدحت آنهدا را 

 SQL Serverبده باندك اطلاعداتي Access(adp.)بازبين نمايد. هنگامي كده پدروژه

 نيز كليه قابليت هاي فوق را ارائه مي دهد. SQL Serverوصل مي شود،

ربردي بدا فدن آوري هداي جديدد بدراي وينددوز يك برنامه كدا Accessاز آنجايي كه 

و كنتدرل هداي  ActiveXمايكروسافت است شما مي توانيد از كليه تسدهيلات اشدياء

يدك فدن آوري پيشدرفته وينددوز  ActiveXنيز استفاده كنيدد.  ActiveXسفارشي 

است كه بده نوبده خدود اجدازه پيوندد اشدياء بده اشدياء تعبيده شدده در ميزكدار باندك 

را مي دهد. اين اشياء شامل تصاوير، صفحه هداي  SQL Serverيا  Accessاطلاعاتي

گسترده و مستندات برنامه هاي كاربردي ديگر مبتني بر ويندوز است كه درآنها نيدز از 

ActiveX فرمي را نشان مي دهد كده داراي شديء داده  1-1شود. شكلپشتيباني مي

مي باشدد كده  Northwind Tradersاي از پيش تعبيه شده از بانك اطلاعاتي نمونه 

ارائه شده است. در اين شكل يك ركورد طبقه بندي محصول رؤيدت  Accessهمراه با

مي شود كه نه تنها داراي يك نام نوعي و اطلاعدات توصديفي مدي باشدد، بلكده داراي 

تصويري محصول رؤيت مي شود كه نه تنها داراي يك نام ندوعي و اطلاعدات توصديفي 

اراي تصويري است كه مشاهده هر طبقه بنددي را ممكدن مدي سدازد. مي باشد، بلكه د

Access2003 مايكروسافت را مي توان به منزله يك سرورActieX  نيز به كار بدرد و
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را باز  Accessاجازه داد تا بتوانيد از برنامه هاي ديگر مبتني بر ويندوز، بانك اطلاعاتي

 و فرم ها( را دستكاري كنيد.كرده و اشياء آن )مانند جدول ها، پرس وجوها، 

 را به كار ActiveXمي توانيد كنترل هاي سفارشي Accessدر فرم ها و گزايش هاي

بهينده  اشياء طراحي ActiveXببريد تا عمليات برنامه خود را بهتر سازيد. كنترل هاي

ز و بده طدر فرم ساده تدراي را در اختيار مي گاارد كه امكان ارائه داده هاي پيچيده به 

مجموعده اي غندي از  ActiveXگرافيكدي را فدراهم مدي سدازد. بيشدتر كنتدرل هداي

در اصطلاح شناسي شديء( را فدراهم مدي  (Methods))موسوم به روش ها« عمليات»

راي سازند كه اين عمليات را مي توان در يك پروسديجر فراخواندد و مشخصده هدا را بد

ران خدود ن يم نمود. براي مثال، اگر بخواهيد به كداربچگونگي نمايش و رفتار كنترل ت

 د بده روشاجازه درج تاريخي را با انتخاب تاريخ از يك تصوير تقويم بدهيد، مدي توانيد

 فوق عمل كنيد.

ر به كدا Accessكه مي توانيد در برنامه هاي كاربردي ActiveXيكي از كنترل هاي 

اين كنترل  از اين نوع را ارائه مي دهد.ببريد، كنترل تقويم است كه يك رابط گرافيكي 

تاب كه در اين ك Lawtrack Contactsدر يك فرم بازشونده در بانك اطلاعاتي نمونه

 از آن استفاده شده است به كار رفته است.

كاربر مي تواند تاريخ را در هر قسمتي از اين برنامه كاربردي تايپ كرده يدا روي دكمده 

بده صدورت يدك فدرم  ActiveXكندد تدا كنتدرل تقدويمكنار هر مقدار تاريخ كليدك 

بازشونده، باز شود. كاربر اكنون مي تواند هر ما يا سالي را از كادرهاي باز شده بدر روي 
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كنترل انتخاب كند تا كنترل ماه درست و مربوطه را نشان دهد. با كليك بدر روي يدك 

ده كنتدرل بده در فدرم بداز شد Saveتاريخ خاص در روي تقويم و سپس كليك برروي 

تاريخ در فدرم رفتده تدا فيلدد تداريخ در ايدن ركدورد بده روز رسدانده شدود. اگدر شدما 

Microsoft Office Access 2003 Developer Extensions   را خريدداري

كنيد، مي توانيد از كنترل هاي ديگر ارائده شدده نيدز در برنامده هداي كداربردي خدود 

سددوم كتابخاندده هددايي از كنتددرل  -وهاسددتفاده كنيددد. بسددياري از فروشددندگان گددر

ساخته اند كه با خريد آنها، مي توانيد كنتدرل هداي ذكدر شدده در ايدن  ActiveXها

 كتابخانه ها را در برنامه هاي كاربردي خود به كار ببريد.

Access  از قابليت استفاده از گسترده بزرگي از قالب هداي ديگدر مانندد سداختارهاي

اتي نيز برخوردار است. شما مي توانيد داده ها را از واژه پرداز ديگر پروژه در بانك اطلاع

خدود وارد نمدوده و يدا اطلاعدات  Accessها و صفحه هاي گسترده به بانك اطلاعاتي 

خود را براي آنها بفرستيد. شما مي توانيد مستقيماً به پروندده هداي سداير باندك هداي 

 ,Microsoft, dBASEIV,dBASEII, Paradoxاطلاعاتي منجمله به پرونده هاي

foxpro  دسترسددي داشددته باشدديد. و نيددز مددي توانيددد پرونددده هدداي آنددان را بدده

قادر است با باندك هداي اطلاعداتي كده از  Accessوارد نماييد. و نيز  Accessجدول

پشتيباني مي كنندد، مدن  Open Database Connectivity (ODBC)استاندارد 

 كار كند.نيز  DB2, Oracle, SQL Serverجمله
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 دستكاري داده ها

برنامده  كاملاً متفاوت با داده ها در يك واژه پدرداز يدا RDBMSكار با داده ها در يك

تندي در صفحه گسترده مي باشد. در يك سند واژه پرداز، مي توانيد دنبال رشته هاي م

اي جدول هدا، نمودارهدا يدا تصداويري از برنامده هد ActiveXسند اصلي بگرديد، و با 

حاوي  كاربردي ديگر را در سند خود قرار دهيد. در يك صفحه گسترده، بعضي خانه ها

ه هداي توابعي هستند كه نتيجه اي را كه شما مي خواهيد محاسبه مي كنند  و در خان

هندد سدوب خواديگر داده هايي وارد مي شوند كه اطلاعات منبع براي اين خانه هدا مح

 وشد. داده هاي ارائه شده در يك كاربر  براي يك من ور خداص بده كدار مدي روندد 

ه داده بداستفاده از آنها براي مقاصد ديگر باعث سردرگمي خواهد شد. شما مي توانيدد 

 د، يا مديهاي كاربر  ديگر پيوند خورده و از آنها براي حل مسأله ديگري استفاده كني

ه خاص ي محدود جستجو در اين برنام ها براي كپي يك زير مجموعهاتوانيد از قابليت

گدر از داده ها در يك صفحه گسترده براي استفاده در حل مسدأله در يدك كداربر  دي

 استفاده نماييد.

راه هاي مختلفي براي كار با داده هايتان را در پيش روي شدما  RDBMSيك سيستم

ن اطلاعدات يدا پدرس و جدوي يدك گاارد. مثال، جستجوي يك جدول بدراي يدافتمي

جستجوي پيچيده در روي يك سري جدول هاي مرتبط به يكديگر. شدما مدي توانيدد 

فقط يك فيلد يا بسياري از ركوردها را با فقط يك فرمدان بده روز برسدانيد. شدما مدي 
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براي گرفتن داده هايي كده  RDBMSتوانيد برنامه هايي را بنويسيد كه در آنها فرمان

مايش دهديد به كار رفته باشد و به كاربران ديگر اجازه به روز رساني داده مي خواهيد ن

 هايتان را بدهيد.

Access  زبان قدرتمند بانك اطلاعاتيSQlتدان را براي پايرش داده ها در جدول هاي

 مي باشد(. با Structured Query Languageسر نامه عبارت SQLبه كار مي برد )

 مجموعه اطلاعاتي را كه براي حل يك مشكل خداص نيدازمي توانيد  SQLبه كاربردن

كدار  Accessداريد، منجمله اطلاعات چند جددول را مشدخص سدازيد. بده هدر حدال

بدراي اينكده  SQLها را آسان ساخته است. حتدي نيدازي بده فهميددن دستكاري داده

Access  .را براي  انجام كار شما هدايت كند نداريدAccess كه  بطهاز تعريف هاي را

ا رد. و شدمكدبراي پيوند خودكار جدول هاي مورد نيازتان ارائه داده ايد استفاده خواهد 

 ساخت يك نيز مي توانيد فكر و تلاش خود را براي مسأله اطلاعات بدون نگراني درباره

اتي سيستم پيچيده مرور براي پيوند دهي كليه سداختارهاي اطلاعدات در باندك اطلاعد

داراي يدك تسدهيلات سداده ولدي قدرتمندد  Accessه هر حالخود، متمركز نماييد. ب

ده تعرق گرافيكي براي پرس و جو مي باشد كه از آن مي توان براي مشخص كدردن دا

ر گدز اشداره اهايي كه براي انجام يك پروژه به آن نياز داريد استفاده كرد. بدا اسدتفاده 

فحه كليدد مدي ماوس و كليك، كشيدن و رها كردن و چندد ضدربه روي كليددهاي صد

 توانيد در عرض چند ثانيه يك پرس و جو پيچيده را به وجود آوريد.
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بدر روي  Contact.mdpشما مي توانيد اين پرس و جدو را در باندك اطلاعداتي نمونده

CD  .هماره اين كتاب پيدا كنيدAccess ا فهرست هاي فيلد از جدول هاي منتخب ر

خط هاي بين فهرسدت هداي فيددها در دهد؛  در قسمت فوقاني اين پنجره نمايش مي

 براي پاسخ به اين پرس Accessاين شكل نشان دهنده پيوندهاي خودكاري است كه 

 و جو از آنها استفاده خواهد كرد.

ه بدالاي براي ايجاد يك پرس وجو، بايد جدول هاي حاوي اين داده هاي مورد نياز را بد

تخداب رد ن در را از جددول هدا انطرح شبكه مانند پرس و جو اضافه كرد و هر فيلد مو

ه را نموده و آنها را به طرح شبكه مانند، در قسدمت پدايين پنجدره كشديد. چندد گزيند

لاعداتي آماده انتخاب اط Accessانتخاب كرده و ضوابط مورد ن ر را تايپ نمود. اكنون

 است كه شما مي خواهيد.

، ولي در اين شدكل همان طور كه مشاهده مي شود رابط طرح در هر دو يكي مي باشد

بدراي  SQLنيز نشان داده شده است تا بتوانيد مراحل ساخت SQLيك پنجره كوچك

مشاهده كنيد. لزومي نددارد كده شدما يدك  Accessپرس و جوويي را كه كرده ايد در

را به درستي براي حل مسأله خود به كار ببريدد. بده هدر  SQLكاربر حرفه اي باشيد تا

سدداخت پددرس و جوهددا در يددك »حددت عنددوان ت SQLدربدداره 18حددال درفصددل

به تفصديل شدرح داده شدده « SQLآشنايي با»  Actical1و نيز در«  Accessپروژه

را يداد  SQLاست. ولي براي ايجاد انواع ويژه و پيشرفته پرس و جوها بايد اصول كار با 

 بگيريد.
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 كنترل داده ها

ار براي حدل مسدائل يدك كداربر منفدرد بسديصفحه هاي گسترده و اسناد واژه پردازها 

تراك مناسب مي باشند. ولي در صورتي كه اطلاعات بايد براي بيش از يك نفدر بده اشد

وبي گااشته شوند مناسب نمي باشند. با وجودي كه در صفحه هاي گسترده الگوهاي خ

ده يچييات پبراي وارد كردن داده ها ارائه مي شود ولي در صورتي كه نياز به انجام عمل

ام ر را انجداي براي تعيين صحتب و اعتبار داده ها باشد اين الگوها نمي توانند ايدن كدا

ا يدك دهند. براي مثال، يك كاربر  به عنوان يك الگوي فاكتور براي مشاغل كوچك ب

فروشنده بسيار مناسب است، ولدي اگدر ايدن كسدب توسدعه پيددا كندد و فروشدندگان 

تفاده نند، اين شركت بايد از يك بانك اطلاعداتي اسدمتعددي سفارشات خود را وارد ك

ا ركند. همينطور، يك كاربر  مي تواند براي كار گزارشات هزينه يدك شدركت بدزر  

سابداري حانجام دهد، ولي اطلاعات ورودي را بايد به تدريج جمع آوري و براي كارهاي 

 در يك بانك اطلاعاتي قرار داد.

خود را با ديگران به اشتراك بگااريدد، يدك سيسدتم  هنگامي كه لازم است تا اطلاعات

به شما  (RDBSM)واقعي بانك اطلاعاتي با ارتباطات بين جدول ها و پرونده هاي آن

اجازه مي دهد تا با دادن مجوز خواندن و به روز رساني داده هايتان به فقط افراد مجداز 

ت كه بتوان تحت به نحوي طراحي شده اسRDBSM داده هايتان را ايمن سازيد. يك

آن داده ها را به اشتراك گااشت و نيز مانع تييير يك داده به طور همزمدان توسدط دو 
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كاربر مي گردد. در بهترين سيستم ها نيز اجازه تيييرات گروهي به افراد داده مي شود 

مدي نامندد( بده نحدوي كده همده ايدن  Transastion)سري تيييرات را گاهي اوقدات

يري در داده هاي شما داده نشود. براي مثال، هنگامي كه سدفارش تيييرات يا هيچ تيي

جديدي را براي مشتري قبول كرده و دريافت سفارش را تأييد مي كنيد، مدي خواهيدد 

بدانيد كه موجودي براي كالاي سفارش داده شده تأييد شدده اسدت و تأييدد سدفارش 

ذخيدره نشدده باشدند. و ذخيره شده يا، اگر با خطا مواجه شديد هيچ يدك از تيييدرات 

احتمالاً مي خواهيد مطمئن شويد كه هيچ فردي ديگري تا زمداني كده سدفارش را بده 

 طور كامل وارد نكرده ايد آن را رؤيت نكند.

را بدا ديگدران بده اشدتراك بگااريدد،  Accessاز آنجايي كه مي توانيد داده هايتدان در

Access كپارچگي داده هايتان فدراهم ويژگي هاي بي ن يري را براي حفظ امنيت و ي

ديده است. شما مي توانيد كاربران يا گروه هايي را كه مدي توانندد بده اشدياء در باندك 

اطلاعاتي شما )مانند جدول ها، فرم ها و پرس وجوها( دسترسي داشته باشند مشخص 

به طور خودكار يك مكانيزم قفل كردن را براي اطمينان از اينكه دو    Accessسازيد. 

اين  Accessاربر به طور همزمان يك شيء را به روز نرسانند به كار مي برد. در ضمنك

 ,SQL,Foxproمكانيزم قفل سازي در ساختارهاي بانك هاي اطلاعاتي ديگر )مانندد

Paradox كه به بانك اطلاعاتي شما الصاق شده اند را شناسايي و به موقدع اطلاعدات )

 آنها را نيز قفل مي كند.
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Microsoft Access به منزله يك سيستم توسعه كاربردي 

يدد ايدن در صورتي كه بتوانيد مشخص كنيد كه به كدام داده ها نياز داريدد، چگونده با

 ها ذخيره شوند و چگونه مدي خواهيدد بده آنهدا دسترسدي داشدته باشديد. مسدألهداده

دن كدرمديريت داده هاي شما حل شده است ولي بايد يك راه ساده نيز براي ماشديني 

 كده بايدد خواهيد انجام دهيد نيز ارائه دهيد. براي مثال، هر بداركارهاي معمول كه مي

س يك سفارش جديد را وارد كنيد، مسلماً نمي خواهيد كه مجبور بده اجدراي يدك پدر

، اجراي فرماني براي باز كردن جدول سفارش Customerوجو براي جستجوي جدول 

 رش ايجداداز اينكه بتوانيد داده اي را براي سفا ها و سپس ايجاد يك ركورد جديد قبل

د كده كنيد باشيد. و پس از آنكه داده را براي سفارش جديد وارد كرديدد نمدي خواهيد

ي نگران اسكن كردن جدولي كه حاوي كليه محصولات شماست براي تأييد انددازه هدا

 سفارش، رنگ و قيمت آن باشيد.

ا امكان تعريف الگوها و ماكروهدا بدراي سداخت يك نرم افزار پيشرفته واژه پرداز به شم

خودكار سند ار ميدهد. ولي اين الگوها و ماكروهدا بده نحدوي طراحدي نشدده اندد كده 

پردازش مبادله هاي پيچيده را كنترل كنند. در يك صفحه گسترده، شما فرمول هدايي 

د كه مشخص مي سازند چه نوع محاسبات خودكاري براي اجرا مددن رتان اسدت را وار

مددي كنيددد. اگددر در كددار بددا صددفحه گسددترده مهددارت داريددد مددي توانيددد ماكروهددا يددا 

پروسيجرهاي به زبان ويژوال بيسيك بدراي كمدك بده وارد كدردن خودكدار و ارزيدابي 
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صحت داده ها بنويسيد. اگر با داده هاي زيادي سر و كار داريد، احتمالاً بررسدي كدرده 

به كار برده « بانك اطلاعاتي»زله يك مخزن ايد كه چگونه يك صفحه گسترده را به من

و چگونه از رمجع هاي مربوط به قسمت هيا منتخب اين داده ها در محاسبات استفاده 

 كنيد.

ك با وجود يكه مدي توانيدد مجموعده پيچيدده اي از برنامده هداي كداربردي را بدا كمد

ال ي و اشدكهاي گسترده بسازيد، ولي ابزارهاي مدديريت و برنامده و اشدكال يدابصفحه

. هيدد داشدتزدايي لازم باري مديريت قدرتمند و ساده اين برنامه ها را در اختيدار نخوا

هيده حتي تهيه يك فهرست ساده از افرادي كه به يك ميهماني دعوت مي شوند و يدا ت

آسدان  يك فهرست هدايا از طريق بانك هاي اطلاعاتي به مراتب ساده تر و مديريت آن

همدراه قدرار دارد رجدوع  CDكده روي Wdding Listاطلاعداتي باشد )به بانكتر مي

 كنيد(. سيستم هاي بانك اطلاعاتي، به خصدوص بدراي توسدعه برنامده هداي كداربردي

 شوند.طراحي مي

شدما مدي  اين سيستم ها، ابزارهايي براي مديريت داده ها و كنتدرل داده را در اختيدار

رنامده و تالو  كردن بخش هاي مختلف بگاارند كه به آنها نياز خواهيد داشت و نيز كا

لاوه بدر مديريت روابط داخلي آنها را انجام مي دهند. در يك سيستم بانك اطلاعاتي عد

 دايي نيدزتسهيلات فوق يك زبان كامل برنامه نويسي و ابزارهاي اشكال يابي و اشكال ز

 شود.ارائه مي
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 هداي كداربردي بدرايدر صورتي كه هدق شما ساخت مجموعه پيچيده تري از برنامده 

بطده يك بانك اطلاعاتي مي باشد، به يك سيستم مديريت قدرتمند باندك اطلاعداتي را

ه اقع، كليداي نياز خواهيد داشت تا شما را در ماشيني كردن كارهايتان ياري دهد. در و

مده هاي بانك اطلاعاتي داراي تسهيلات توسعه برنامده مدي باشدند كده بده برناسيستم

اي لازم بدر (Procedures)كاربران اين سيستم اجازه تعريدف روال هدانويسان و كليه 

بدان زخودكار سازي ساخت و دستكاري داده ها را مي دهد. ولي متأسفانه دانستن يك 

 Cبدانبرنامه نويسي در سيستم هاي توسعه برنامه هاي بانك هداي اطلاعداتي، مانندد ز

سديار وجودي كه اين زبان هدا ببراي مشخص كردن روال ها، الزامي است. با  x,baseيا

كامدل و  قدرتمند و غني مي باشند، ولي نوشتن برنامه به اين زبان ها مستلزم آشدنايي

نويسديد. بداشتن مهارت هاي لازم مي باشد تا بتوانيد برنامه هاي مربوط را به درسدتي 

ز ايكدي بده  وري بهينه از يك بانك اطلاعاتي كه برنامه هاي آندر اين راستا، براي بهره

امده ا يدك برناين زبان ها نوشته شده است بايد زبان برنامه نويسي را به خوبي بدانيد، ي

ا عمدولاً بدنويس استخدام نماييد يا يك برنامه بانك اطلاعاتي از پيش نوشته شده )كه م

ري كار شما تناسب چنداني نخواهد داشت( را از يك شركت توسدعه ندرم افدزار خريددا

 كنيد.

كار طراحي و ساخت برنامه هاي بانك اطلاعداتي را  Microsoft Accessخوشبختانه 

در اين راستا،  -بدون نياز به دانستن يكي از زبان هاي برنامه نويسي آسان ساخته است

شما كار را با تعريف جدول هاي رابطه اي و فيلددهايي كده در ايدن جددول هدا حداوي 
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عت به تعيين عملياتي كده از طريدق هاي شما خواهند بود شروع مي كنيد و به سرداده

هددا، گددزارش هددا، صددفحه هدداي دسددتيابي داده هددا، ماكروهددا و ويددژوال بيسدديك فرم

 مايكروسافت انجام خواهند گرفت مي پردازيد.

اسدبات از فرم ها و گزارش ها مي توان براي تعيين نحوه نمدايش داده هدا و انجدام مح

ر ايدن جام مي دهيد، استفاده كدرد. دهمانند آنچه كه در صفحه هاي گسترده ان -ديگر

ها(  و محاسباتي )در فرم ها و گزارش (Format)مورد، دستور العمل هاي قالب بندي 

 اق پدايرياز داده ها )در جدول ها( جدا مي باشند، لاا شما مي توانيد با داشتن انعطد

. نماييدد هكاملي از داده ها به طرق گوناگون )بدون اثرگااري بر روي داده هدا( اسدتفاد

رم يدا يعني به سادگي براي استفاده از داده به نوعي ديگر، فقط كافي است كده يدك فد

 يك گزارش جديد را ايجاد كنيد.

تسهيلات تعريدف مداكرو را بدراي  Accessبراي ماشيني كردن عملياتي در يك برنامه،

ش سهولت پاسخ دهي به رويدادها )مانند كليك روي يك دكمه براي بازشدن يك گزار

مرتبط( يا براي پيونده دادن فرم ها و گدزارش هدا بده يكدديگر ارائده داده اسدت. بدراي 

 Housingساخت يدك برنامده اي پيچيدده تدر )مانندد برنامده هداي باندك اطلاعداتي

Resevation  كه در اين كتاب ارائه شده است( مي توانيد به سرعت طرز ساخت روال

د را از طريق ويژوال بيسيك ياد بگيريد. و در ها و گزارش هاي خوهاي رويداد براي فرم

صورتي كه هدق شما ساخت برنامه هاي پيشرفته مانند رديابي تماس ها، پردازش داده 
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( Lawtrack Contactsها، و سيستم هاي يادآورندده )مانندد باندك اطلاعداتي نمونده

 فاده نماييد.هاي پيشرفته تر ويژوال بيسيك و اشياء مدولي استباشد مي توانيد از روش

Access 2003  شامل ويژگي هايي براي فراهم كدردن امكاندات دسترسدي آسدان بده

هايتان در روي اينترنت محلي شركت خود يدا بدر روي اينترندت مدي باشدد. شدما داده

توانيد صفحه هاي دستيابي به داده هايي را ايجاد كنيدد كده كداربران از طريدق آن مي

بتوانند داده هاي بانك اطلاعاتي شما را مشاهده و  Internet Explorerتحت مرورگر 

 Microsoft Sharepiont Team Serviceمرور كنند. و نيز مي توانيدد بده پايگداه

پيوند داشته و از داده هاي آن به طور اشتراكي استفاده كنيد و داده هاي منتخب را به 

 Microsoft Active Serverصادر كرده يا يك HTMLمنزله يك صفحه ثابت وب 

Page .از وب را به بانك اطلاعاتي خود پيوند دهيد 

تسهيلات توسعه پيشرفته اي براي برنامه هاي بانك هاي اطلاعاتي فراهم  Accessدر 

آورده شده است كه نه تنها داده ها را در ساختارهاي همدان باندك اطلاعداتي پدردازش 

فرمدت هداي مختلدف در  كنند، بلكه از قابليت پردازش اطلاعدات ذخيدره شدده بدهمي

در  Accessهاي اطلاعاتي ديگر نيز برخوردار مي باشد. و شدايد قددرت ارزشدمندبانك

همين قابليت اداره كردن داده هاي صفحه هاي گسترده، پروندده هداي متندي، پروندده 

 SQLو هر بانك اطلاعاتي مانندfoxpro و بانك اطلاعاتي Paradox, dBASEهاي 

پشتيباني مي شود. اين مطلب به معناي ايدن اسدت  ODBCداست كه در آن استاندار

را براي ساخت برنامه هايي مبتني بر ويندوز به كدار ببريدد  Accessتوانيد كه شما مي
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يددا روي بانددك اطلاعدداتي سددطح  SQLكدده پددردازش داده هددا در آنهددا بددر روي سددرور

 شود.انجام مي SQLبالاي

 Accessساخت يك مجموعه برنامده  Accessبراي توسعه دهندگان خبره برنامه ها، 

 Microsoftرا ممكن مي سازد كه به طور مستقيم بده  (adp.)در يك پرونده و پروژه

SQL Server و نسخه هاي بعدي( پيوند مي خورد تا شما بتوانيد جدول هدا 6)نسخه

و پرس و جوهايي )مانند مشاهده ها، تابع ها يا روال هاي ذخيره شده( را مسدتقيماً در 

SQL Server قرار داده و فرم ها، گزارش ها و صفحه هداي دسدتيابي درAccess   را

 ايجاد كنيد.

 

 

 تصميم گيري براي استفاده از نرم افزار بانك اطلاعاتي

هنگامي كه از يك سند واژه پردازي يا از يك صفحه گسترده براي انجام كاري استفاده 

يا تابع هايي را كه بدراي انجدام محاسدبات مي كنيد، بايد همزمان داده ها و محاسبات 

لازم داريد مشخص سازيد. در كارهاي ساده با تعداد محدودي داده، انجام اين كار يدك 

روش ايده آل محسوب مي شود. ولي چنانچه حجم داده هاي شما زياد باشد، مدديريت 

ي ها در سندهاي يا پرونده هاي گونداگون صدفحه گسدترده كدار بسديار سدختاين داده

خواهد بود و با اضافه كردن يك ركورد ديگر )يك مورد تماس جديد، يدا يدك سدرمايه 
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گااري جديد در پروفايل شما( به احتمال زياد كنترل كار از دست شما خدارج خواهدد 

شد و حتي امكان دارد از حد حاف ه سيستم يا ظرفيت ذخيره سازي برنامه ندرم افدزار 

نامه ها در يك صفحه گسترده بايد قادر بده بارگدااري فراتر رود. از آنجايي كه بيشتر بر

كل پرونده صفحه گسترده در حاف ه باشند، در صدورت نداشدتن حاف ده كدافي بدراي 

بارگااري كامل پرونده، اين اولين نشانه اي است كه شما را ملدزم بده اسدتفاده از يدك 

 بانك اطلاعاتي خواهد كرد.

 يدد، شدايدوه قالب بندي داده خاصي را عوض كناگر بايد فرمولي را تييير دهيد و يا نح

ديد را مجبور شويد در جاهاي مختلفي اين كار را انجام دهيد. هنگامي كه محاسبات ج

پدي براي داده هاي موجود من ور مي كنيد شايد مجبور شويد كده اسدناد موجدود را ك

ت ي اطلاعداحداوكرده و يا آنها را تييير دهيد يا از پيوندهاي مركب به پرونده هايي كه 

يجداد امورد ن ر است استفاده كنيد و اگر يك كپي از اين اسناد براي عمليدات جديدد 

 كنيد چگونه مي خواهيد اطلاعات در دو نسخه را همگام سازيد؟

مايكروسافت براي انجام اين گونده  Accessقبل از استفاده از يك بانك اطلاعاتي مانند

سر و كار خواهيد داشت و يا عمليات مدورد ن در عمليات كه در آن با داده هاي زيادي 

كه نياز به تيييرات بسيار دارند، بايد نحوه تفكر خود درباره انجام عمليات بده روش واژه 

شما فقط يك نسدخه در داده هدا  Accessپردازها و صفحه گسترده ها تييير دهيد. در

ترين چيزي كده  را در جدول هايي كه طراحي كرده ايد ذخيره مي كنيد. شايد مشكل

بايد تفهيم شود اين اسدت كده فقدط بايدد داده هداي اصدلي را در جددول هداي باندك 
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بدراي بده دسدت  Accessاطلاعاتي خود قرار دهيد. براي مثال، در ندرم افدزاري مانندد

آوردن قيمت كل سفارش، فقط بايد در بانك اطلاعاتي خود تعداد سفارش و قيمت هدر 

از درج قيمت كل سفارش خودداري نماييد. سپس بدراي بده قلم از كالا را وارد كنيد و 

دست آوردن حاصل ضرب تعداد اقلام سفارش داده شده در قيمدت و بده دسدت آوردن 

 مبلغ كل سفارش، فقط از يك پرس و جو، يك فرم يا يك گزارش استفاده كنيد.

ده مي توان از تسهيلات پرس وجو )استعلام( براي بررسدي و اسدتخراج دا Accessدر 

ها، به روش هاي گوناگون استفاده كرد. به اين ترتيب شما فقدط نيداز داريدد كده يدك 

نسخه اصلي داده ها را ذخيره كنيد، ولي مي توانيد به دفعات از اين نسخه بدراي پدرس 

وجوهاي مختلف استفاده نماييد. در يك بانك اطلاعاتي مربوط به فدروش، مدي توانيدد 

گان و محصولات آنها و فرم ديگري براي وارد كردن فرمي براي نمايش فهرست فروشند

سفارش ها براي اين اقلام، ايجاد كنيد. شما مي توانيد در گزارشي نمدودار فدروش ايدن 

محصولات توسط هر فروشنده را در طي دوره اي خاص ارائه دهيد و بدراي انجدام ايدن 

داشت. در عدين حدال عمليات نيازي به تهيه نسخه جداگانه اي از اين داده ها نخواهيد 

مي توانيد هر فرم يا گزارشي را جداگانه بدون دادن تيييري در ساختار بانك اطلاعداتي 

خود، تييير دهيد. به علاوه مي توانيد اقلام جديدي را بدون نگراندي از تأثيرگدااري بدر 

روي فرم يا گزارش، به بانك اطلاعاتي خود اضافه كنيد. اين كار بدا توجده بده مسدتقل 

داده ها )جدول ها( و روال هايي كه براي عمليات روي اين داده هدا تعريدف مدي  بودن

كنيد )پرس وجوها، فرم ها، گزارش ها، ماكروها يا مدول ها( كاملاً امكان پاير است. در 
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عين حال هر تيييري كه از طريق يك فرم در داده اي اعمال مي شود، بلافاصله در هدر 

 داده را به كار مي برد من ور مي شود.كه اين  Accessفرم يا پرس وجو

 دلايل سوئيچ كردن به يك بانك اطلاعاتي

رونده كه : داشتن پرونده هاي متعدد جداگانه، يا داشتن اطلاعات بسيار در يك پ1دليل

دن از مديريت داده ها را مشكل مي سازد. و نيز حجم زياد داده ها كه باعدث خدارج شد

 مي شود.ظرفيت حاف ه سيستم و نرم افزار 

 ، و تحليلوارد جزئيات )مثل فاكتورها( شدن -: استفاده هاي چندگانه از داده ها2دليل

خلاصدده گددزارش هددا )ماننددد خلاصدده گددزارش هدداي فددروش هدداي فصددلي( و 

ختلدف . بنابراين شما بايد بتوانيدد داده هدا را از جنبده هداي م"What if"سناريوهاي

 از داده ها كار سختي است.چندگانه « نماهاي»بررسي كنيد. ولي ايجاد 

براي مثال افراد بيشماري داده ها را وارد كدرده  -: نياز به اشتراك گااري داده ها3دليل

آنها را تييير داده و تحليل مي نمايند. در يك سند واژه پرداز، فقط هر بدار يدك كداربر 

مي تدوان را  2003مي تواند سند را به روز برساند و با وجودي كه يك پرونده در اكسل

بين چندكاربر به اشتراك گااشت. ولي هيچ مكانيزمي وجود ندارد كه مانع تيييدر يدك 

رديف به طور همزمان در نسخه هاي محلي اين پرونده ها بشود. و بعداً اين تيييدرات را 

در صورتي كه جدولي توسط يدك كداربر  Accessبا يكديگر وفق دهد. ولي برعكس در

وسط اكسل اطلاعات آن بر روي ديگران بسته مدي شدود تدا در حال تييير دادن باشد ت



   

30 

 

كاربران ديگر نتوانند همزمان تيييراتي در اين رديف بدهند كه با تيييرات كداربر ديگدر 

تضاد داشته باشد. ولي در عين حال رديف هاي ديگدر آزاد بدوده و كداربران ديگدر مدي 

راين كليه كاربراني كده از يدك توانند تيييرات خود را در اين رديف ها اعمال كنند. بناب

سري داده هاي معين استفاده مي كنند در هر لح ه مي توانند آخدرين نسدخه بده روز 

 رسيده و ذخيره شده آن را مشاهده كنند.

ر بايدد قداد : با توجه به قابل دسترس بودن داده ها براي بسياري از كاربران، شما4دليل

اده داده هدا، دبناي اين داده ها مي باشد و ايدن به كنترل آنها باشيد، زيرا كار شما بر م

براين هاي رابطه اي مي باشند )مثل اطلاعات مربوط به مشتري ها و سدفارش هدا(. بندا

ران بايد در حفاظت داده هاي خود بكوشيد، اجازه هاي دسترسدي بده آن را همده كدارب

 شويد. د مطمئنندهيد و مقدار داده ها را كنترل نماييد و از يكپارچگي داده هاي خو

به هر حال، نگراني چگدونگي انتقدال از سدندهاي واژه پدردازي و پروندده هداي صدفحه 

ويژگي هايي ارائه شده اسدت  Accessنباشيد. در  Accessگسترده به بانك اطلاعاتي

كه شما را در انجام اين كار ياري خواهد داد. از ويژگدي هداي وارد كدردن، بدراي كپدي 

وجود يا پرونده هاي صفحه گسترده استفاده كنيد. در حين كار كردن داده ها از متن م

نيز بيشتر همدان تدابع هدايي كده در برنامده هداي  Accessمتوجه خواهيد شد كه در

صفحه گسترده استفاده مي شوند، به كار مي روند و به همين دليل بيشتر فرمول هداي 

مي باشدند. تحدت  Excelمحاسباتي در يك فرم يا يك گزارش شبيه اين فرمول ها در

مي توانيد به راهنمايي ها و مطالدب لازم در مدورد  ?How do، عنوان Helpتسهيلات



   

31 

 

به عنوان هاي ''Tell me about" كارهاي اصلي در يك بانك اطلاعاتي و تحت عنوان

)وارد  Wizard Import Spreadsheetمرجع دسترسي داشته باشيد. از برنامه هاي 

)برنامده طراحدي جددول هداي  table Analyzer Wizardكردن صفحه گسترده( و 

بانك اطلاعاتي( براي ذخيره اطلاعات قديمي خود كده بدر روي صدفحه گسدترده قدرار 

 استفاده كنيد. Accessداشتند در جدول هاي

لاعداتي، نكته: يك مسأله بسيار رايج، هنگام تييير دادن يك صفحه گسترده به بانك اط

 .طراحي جدول را ناديده بگيريد

 Microsoft MVPsبراي تييير صفحه گسترده به يك بانك اطلاعاتي، مي توانيدد بدا

بده  و نيز با خود من Microsoft Access)حرفه اي ترين افراد( در گروه هاي خبري 

سديار رايگان مشورت كرده و دستور العمل لازم را دريافت كنيدد. بعضدي از مشدكلات ب

ي روز مي كنندد كده اطلاعدات موجدود بدر رواساسي هنگامي در بانك هاي اطلاعاتي ب

ه بدكپي كرده باشيد. در اين مورد  Accessصفحه گسترده مستقيماً بر روي جدول در

 خصوص از شما خواسته مي شود كه ابتدا جدول هايي بدراي باندك اطلاعداتي طراحدي

 كنيد و سپس داده ها را از صفحه گسترده به آن وارد نماييد.

 Microsoft Outlook Expressاي خبري مدي توانيدد از براي دسترسي به گروه ه

 .http://supportاسددددددددتفاده كنيددددددددد يددددددددا بدددددددده نشدددددددداني

Microsoft.com/newsgroups/default.asp  برويد و در ستونCommunity 

Newsgroups در سمت چپ، طبقه بنديOffice بنددي و سپس طبقهAccess  را
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ي مشاهده شدوند، روي پيوندد گدروه باز كنيد تا فهرست گروه هاي خبري قابل دسترس

خود كليك كنيد تا بتوانيد پرسدش هداي خدود را بدراي گدروه  Webخبري در مرورگر

كنندد، خبري منتخب فرستاده و پاسخ بده پرسدش هدا را كده اعضداء گدروه ارسدال مي

 بخوانيد.

شدده در  در نوع كاري كه مي خواهيد امروز انجام دهيد كاملاً تعمق كنيد، مطالب ذكر

بده  Accessعلل اصلي رفتن بده« دلايل سوئيچ كردن به يك بانك اطلاعاتي»مت قس

ما شده طور خلاصه شرح داده شده است. آيا زياد بودن تعداد پرونده ها باعث زحمت ش

د ديگدري است؟ آيا لازم است كه داده هايتان را با ديگران به اشدتراك گااشدته و افدرا

 شده شدما ها باشند؟ آيا حجم پرونده هاي ذخيرهمجاز به تييير دادن و به روزرساني آن

ال پاسدخ سد  فراتر از حد نرم افزار آن و يا بيشتر از ظرفيت كامپيوترتان مي باشد؟ اگر

اتي مي باشد، بايد كار خود را تحت يك سيستم مديريت باندك اطلاعد« بله»هاي فوق 

 مايكروسافت انجام دهيد. Accessرابطه اي مانند 

 Accessمعمداري داخلدي برنامده« Microsoftهره هاي گونداگونچ»در فصل بعدي، 

 Lawtrack Contacts, Housingشددرح داده مددي شددود، و دو بانددك نموندده 

Reservetion  را باز كرده و به بررسي ويژگي ها و تابع هاي به كار رفتهAccess  در

انجدام  در Accessآنها مي پردازيم و در پايان فصل، موارد مختلفدي كده مدي تدوان از

 كارها استفاده كرد شرح داده مي شود.
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اري جدهدق از تهيه نرم افزار در دست بهينه سازي و يكنواخت سازي مكاتبات و روش 

 ثبت صدور مكاتبات داراي مي باشد كه سعي شده تا حد تدوان و فرصدت موجدود ندرم

 فعاليدت تافزاري تهيه و تدوين گردد. شايان ذكراست اين نرم افزار بدا تيييراتدي قاليد

 را نيز دارد. Webدرصفحات

سدت اتوضيح نرم افزار دبيرخانه: اين نرم افزار همدانطور كده در بخدش اول مشدخص  -

ز اتهيه و تدوين گرديده سعي شدده در ايدن ندرم افدزار  Accessتوسط بانك اطلاعاتي

بده جهدت ايدن امدر  9tabتقسيم بندي موضوعي استفاده گردد به ايدن صدورت كده از

 ه است كه به ترتيب:استفاده شد

1- tab تعريف كاربري 

2- tab ورود اطلاعات اوليه 

3- tab ثبت اطلاعات مكاتبات وارده 

4- tab ثبت اطلاعات مكاتبات صادره 

5- tab جستجوي مكاتبات 

6- tab چاپ 

7- tab درباره 

8- tab خروج 

9- tab  آمار كه تك تكStab  خصوصيات دروني آنها بده مفصدل شدرح خدواهيم را با

 داد.
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 Resolution( شايان ذكر است در زمان اجدراي ايدن ندرم افدزار مدي بايسدت1تبصره

 تن يم شده باشد. 1280*1024تصويري بر روي

 كپدي D:1را در راديدو Tools( براي اجراي بهتر نرم افزار مدي بايسدت شداخه2تبصره

 نماييد.

 هاي برنامه: tabتوضيحات در خصوص

1- tab :تعريف كاربر 

ن در ن ر گرفته شده كه تحت عنوان ورود اطلاعدات كداربرا buttonماكور يك tabدر

تي سيستم مي باشد. با كليك كردن روي آن پنجره اي كه باز خواهد شدد كده اطلاعدا

 شامل:

 نام كاربر: نام كاربر مورد ن ر را وارد مي كنيم.

 وادگي كاربر را وارد مي نماييم.نام و نام خانوادگي: نام خان

 شماره پرسنلي: شماره پرسنلي كه فرد توسدط آن در آن سيسدتم اداري شدناخته مدي

 شود.

 محل خدمت: نام واحدي كه كاربر در آن سيستم كار مي كند.

، سطح استفاده: به كاربر اجدازه مدي دهديم تدا اطلاعدات بده سدطحي را مانندد )عدادي

 ( را مشاهده كند.محرمانه، خيلي محرمانه و...

 سطح دسترسي: به كاربر اجازه مي دهيم تا اطلاعات چه سطحي را ثبت نمايد.
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رجداع اسطح كاركرد: به كاربر اجازه مي دهد تا مكاتبات ثبدت شدده را تدا چده رده اي 

 دهد. )متصدي، مسئول، مسئول ارشد و...(

 شد. يا كدي كه براي هر كاربر در ن ر گرفته مي Passwordكد كاربري: 

 نام كاربري: نام كاربري كه براي هر كاربر در ن ر مي گيريم.

ود بر حق ورمدت اعتبار كاربري: مدتي كه اين كد كاربري و نام كاربري و به عبارتي كار

 به سيستم را دارد.

نجام مي اپيش شماره مكاتباتي: پيش شماره مكاتباتي كه واحد مورد ن ر با آن مكاتبه 

 م.دهد را وارد مي كني

 وجود دارد.

 شكل

2- tab :اطلاعات اوليه مكاتبات 

 طراحي شده است به عناوين: buttonيا  tabدر اين 

 ورود اطلاعات ارجحيت -1

 ورود اطلاعات محل ارجاع -2

 ورود اطلاعات نوع مكاتبات -3

 ورود اطلاعات طبقه بندي مكاتبات -4

 تعريف واردكنندگان -5
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 تعريف صادركنندگان -6

كده  هاي فوق با كليك بر روي آنها پنجره اي به مدا مدي دهدد buttonم از كه هر كدا

 هد:دامكان ورود اطلاعات را ميسر مي سازد و هر كدام اقدامات ذيل را انجام مي 

ورود اطلاعات ارجحيت پنجدره اي بداز مدي شدود كده  buttonبا كليك كردن روي -1

 را به كاربر مي دهد. اجازه ورود اطلاعات در خصوص انواع ارجحيت مكاتباتي

ه كدورود اطلاعات محل ارجاع پنجره اي باز مي شود  buttonبا كليك كردن روي  -2

 به كاربر اجازه مي دهد محل هاي ارجاع را افزايش دهد.

 ورود اطلاعات طبقه بنددي مكاتبدات بده كدار اجدازه buttonبا كليك كردن روي  -3

 در سيستم تعيين نمايد.دهد تا انواع طبقه بندي اداري را مي

هدد ورود اطلاعات نوع مكاتبه به كداربر اجدازه مدي د buttonبا كليك كردن روي  -4

 انواع مكاتباتي كه در آن سيستم اجرا مي شود را قيد نمايد.

 تعريف واردكنندگان پنجره اي باز مي شدود كده مدي buttonبا كليك كردن روي  -5

زبدور مه سيسدتم راتي كه به عنوان ارائه كننده نامه بتوان در آن نام واحد يا ارگان و ادا

 مي باشند را وارد كرد.

وه تعريف صادركنندگان پنجره اي باز مي شود كه علا buttonبا كليك كردن روي  -6

؟ ندام بر ورود اطلاعات واحدهايي كه به عنوان صدادر كنندده نامده از سيسدتم مزبدور ؟

 ننده اقدام مي كند درج مي گردد.مسئول واحد و قسمت كه به عنوان صادر ك

 شكل
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3- tab ورود و ثبت اطلاعات نامه هاي صادره 

پنجره  buttonطراحي شده است كه بعد از كليك بر روي آن buttonيك tabدر اين 

 اي صدادرهاي باز مي شود كه امكانات ذيل را به كاربر مي دهد. شايان ذكر است نامه ه

ن دو عندوا ن ر ثبت در سيستم دارند كه با توضيح هر با نامه هاي وارده تفاوت هايي از

 تفاوت ها خودنمايي خواهند كرد.

موصوق باز مدي شدود مدوارد  tabداخل buttonدر پنجره اي كه پس از كليك بر روي

 ذيل قرار دارد:

ه رديف: كه به صورت اتوماتيك خود سيستم شماره بدراي مكاتبده ثبدت شدده ارائد -1

 ز اشتباه در ثبت شماره.دهد. براي جلوگيري امي

رار قدشماره كلاسه بايگداني: شدماره اي كده نامده صدادره در آن كلاسده و بايگداني  -2

 گيرد، براي تعيين محل نگهداري نامه صادر شده.مي

 تاريخ ثبت: براي مشخص شدن تاريخ ثبت نامه صادره. -3

 موضوع: عنوان و يا موضوع نامه صادره در اين قسمت درج مي گردد. -4

 طبقه بندي: طبقه مكاتبه انجام شده مشخص مي شود. -5

 ارجحيت: ارجحيت و ميزان فوريت نامه مشخص مي شود. -6

 صادر كننده: واحدي كه نامه مابور را صادر كرده است تعيين مي شود. -7
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نجدا ايد به آگيرنده: واحد، ارگان يا قسمتي كه نامه مزبور به آن مربوط مي گردد و ب -8

 برود.

ن قسدمت امضاء كننده: نام مسئول و يا امضاء كننده داور صادر كنندده نامده در ايد -9

 درج مي شود.

 مهلت پاسخ: تاريخ و مدت زماني كه بده گيرندده از سدوي صدادركننده بده جهدت -10

 صدور جوابيه اعطا مي گردد درج مي شود.

 اقدام گر: نام متصدي اقدام نامه ثبت مي شود. -11

حدد تعداد دفعاتي كه در خصوص جوابيه نامه صدادره از سدوي وا دفعات پيگيري: -12

 صادر كننده اقدام مي شود.

 پيوست: تعداد پيوست نامه در اين قسمت درج مي گردد. -13

ز آنهدا نيد گيرندگان: نام واحدهايي كه علاوه بر گينده اصلي نامه، نامه مداكور بده -14

 مرتبط مي شود ثبت مي شود.

اسخ ازگشت )پبگر نامه صادره پيرو )در ادامه يا بنابه نامه قبلي(/ پيروي بازگشت: ا -15

 به نامه وارده( باشد شماره آن نامه ها درج مي گردد.

16- button  هاي ذيل فرم نيز به صورت مشخص شده اقددامات تعيدين شدده و قيدد

بر ه كاربشده برروي خود انجام مي دهند به طور مثال، ايجاد ركورد، ركورد جديدي را 

 جهت ثبت اطلاعات نامه بعدي مي دهد.
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4- tab :ورود ثبت اطلاعات نامه هاي وارده 

طراحي شده است كه با كليدك بدر روي آن پنجدره اي بدا  buttonفوق نيزيك  tabدر

 مشخصات ذيل به كاربر ارائه مي دهد:

 رديف: كه به صورت اتوماتيك براي مكاتبه ثبت شده شماره اختصاص مي دهد. -1

 تاريخ ثبت: تاريخ ثبت نامه وارده را مشخص مي كند. -2

 شماره نامه: شماره نامه وارده را در اين قسمت درج مي كنيم. -3

يدن قسدمت تاريخ نامه: تاريخي كه نامه وارده با آن تاريخ صادره شدده اسدت را در ا -4

 ثبت مي كنيم.

 موضوع نامه: موضوع و يا عنوان نامه وارده درج مي گردد. -5

 صادر كننده: صادر كننده نامه وارده مشخص مي شود. -6

 محل ارجاع: محلي كه مي بايست نامه وارده انتقال يابد درج مي شود. -7

 اقدام كننده: اقدام كننده نامه وارده درج مي گردد. -8

 پيوست: تعداد پيوست نامه وارده مشخص مي شود. -9

لاسده كه نامه وارده مدي بايسدت در آن شماره كلاسه بايگاني: شماره كلاسه اي ك -10

 نگهداري گردد درج مي شود.

 نوع مكاتبه: نوع نامه اي كه وصل گرديده است مشخص مي شود. -11

 امضاء كننده: نام امضاء كننده نامه درج مي شود. -12
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 طبقه بندي: طبقه بندي نامه واصله مشخص مي شود. -13

 ود.ارجحيت: ارجحيت نامه واصله مشخص مي ش -14

 مهلت پاسخ: مهلت و مدت زمان پاسخگويي به نامه واصله درج مي گردد. -15

5- tab جستجوي نامه ها 

 هاي اين نرم افزار به جهدت جسدتجو و پيگيدري مكاتبدات ثبدت tabيكي از مهمترين 

 ند:مي باشد كه هر كدام اقدامات ذيل را انجام مي ده buttonعدد  15شده كه شامل

، جستجوي نامه هاي صادره بر اساس شماره رديف ثبتدي buttonبا كليك بر روي  -1

داده  نامه هاي صادره ثبت شده را بر اساس شماره اتوماتيكي سيستم برنامده اختصداص

 جستجو مي كند.

ه كاربر نامه صادره بر اساس واحد صادر كننده پنجره اي ب buttonبا كليك بر روي  -2

ورد ن در مده مورد ن ر را وارد كدرده و اطلاعدات مي دهد تا بتواند نام واحد صادر كنند

 خود را استخراج نمايد.

جستوي نامه صادره بر اسداس موضدوع كداربر مدي تواندد  buttonبا كليك برروي  -3

ن را آموضوع نامه هاي صادره اي كه مي خواهد جستجو كند را وارد كرده و اطلاعدات 

 استخراج كند.
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مه هاي صادره بدر اسداس ارجحيدت نامده نيدز جستجو نا buttonبا كليك بر روي  -4

قددام كاربر مي تواند براي مشخص كردن نامه هاي با ارجحيت بدالاتر از ايدن قسدمت ا

 نمايد تا پاسخ به آنها در اولويت قرار گيرد.

اشدتن جستجوي نامه هاي صادره بر اساس شماره نامه كاربر مي تواند در صورت ند -5

عدات آن ا داشتن شماره نامه صادره جهت استخراج اطلاهيچ ككدام از موارد فوق و تنه

 نامه اقدام نمايد.

واندد جستجوي نامه هاي صادره بر اساس طبقه بندي كه با اين گزينه كداربر مدي ت -6

 هاي طبقه بندي خاص را دسته بندي نمايد.نامه

 جستجوي نامه هاي صادره بر اساس مهلت پاسخ كداربر مدي تواندد بدراي پيگيدري -7

 ا بده روزهدهاي صادره بر اساس تاريخ مهلت پاسخ اقدام نمايد تا پيگيري و جوابيه هنام

 باشد.

ي مدجستجوي نامه هاي صادره براساس دفعات پيگيري براي كداربر ايدن امكدان را  -8

اشته و دهد تا مشخص نمايد چه نامه هاي پيگيري بيشتري براي دريافت جوابيه آنها د

به واحد خاطي يدا تشدويق بده واحدد پاسدخ گدوتر در  اقدامات بعدي در خصوص تاكر

 دستور كار داشته باشد.

 در خصوص نامه هاي وارده نيز به مثابه موارد فوق اقدام مي گردد. -9

6-tab :چاپ 
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د بده براي چاپ بعضي از اطلاعات استخراج شده از سستم به كار مي رود كه مدي تواند

هدا  tabشايان ذكر است در تدك تدككاربر در جهت بهينه سازي اطلاعات كمك كند 

عددودي امكان چاپ گيري گااشته شده است كه اگر كاربر احياناً نياز به چاپ گيدري م

 داشت بتواند از آن كمك بگيرد:

شدماره  چاپ نامه هاي صادره بر اساس رديف ثبتي: كاربر مي تواندد بدا اسدتفاده از -1

ت كرده اس امه را كه در سيستم درجثبتي نامه مورد ن ر را پيدا كرده و اطلاعات اصل ن

 چاپ نمايد.

امده هداي چاپ آمار كل نامه هاي صادره: به كاربر اين امكان را مي دهد كده آمدار ن -2

 صادره را از سيستم استخراج نمايد.

امده هداي چاپ آمار كل نامه هاي وارده: به كاربر اين امكان را مي دهدد كده آمدار ن -3

 نمايد.وارده را از سيستم استخراج 

دهدد كده  چاپ آمار كل نامه هاي صادره واحد مورد ن ر: به كاربر اين امكان را مي -4

 ايد.ريافت نمدواحدها را به جهت انجام مكاتبات ارزيابي نمايد و آمار مكاتباتي آنها را 

عدات چاپ آمار كل نامه هاي صادره واحد ها: در اين قسمت كداربر مدي تواندد اطلا -5

 واحدها را استخراج نمايد. جمعي از مكاتبات

ا مشدخص چاپ آمار كل نامه هاي وارده واحد ها: به كاربر اين امكان را مي دهدد تد -6

 نمايد كدام واحد ورودي مكاتباتي بيشتري دارد.
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7- tab :خروج 

 د.براي خروج از نرم افزار دبيرخانه كاربر مي بايست ازاين قسمت اقدام نمايي

ج تمامي فايل هداي مدرتبط بده باندك اطلاعداتي بسدته خرو buttonبا كليك بر روي 

 شوند.مي

8- tab :درباره برنامه 

 توضيحي مختصر است بر حديث مفصل اين نرم افزار جهت اطلاع بازديدكنندگان.

9- tab :آمار 

 ند:طراحي گرديده كه اقدامات ذيل را انجام مي ده butonعدد 5تعداد  tabدر اين 

 آمار كل نامه هاي صادره را در اختيار كاربر قرار مي دهد. -1

 آمار كل نامه هاي وارده را در اختيار كاربر قرار مي دهد. -2

 آمار كل نامه هاي صادره به تفكيك هرواحد را ارائه مي دهد. -3

 آمار كل نامه هاي صادره نزديكان را ارائه مي دهد. -4

 د.اس يگان صادر كننده نامه را مشخص مي نمايآمار كل نامه هاي وارده براس -5

 

 

 


