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 ـ   ۸    ـ اضافه شدن نيازهای جديد ۱۴
تحليل سيستم در دو بخش طراحى منطقى (logical) و طراحى فيزيکى (physical) صورت 
مى گيرد. همان طور که در بيشتر مواقع نيز رخ مى دهد، مشترى نيازهاى خود را در ابتدا و شروع پروژه 

به طور کامل بيان نمى کند و حتى شايد در ابتدا آن را نداند. 
کارفرماى مهد کودک ما پس از مشاهدهٔ پايگاه دادهٔ ايجاد شده خوشحال شده است و نيازهاى 
جديدى را مطرح مى سازد. مثلاً مى خواهد اطلاعات رزرو ثبت نام را داشته باشد. براى اين منظور ابتدا 
ساختار داده اى (جدول ها) تحليل مى شود تا کسرى اطلاعات اضافه شود و سپس مراحل بعدى طراحى 

و از آن جمله شناسايى ساير اشياء پايگاه داده صورت مى گيرد. 
 ـ۸      ــ نيازهاى جديد مطرح شده: والدين در تابستان و از قبل، ثبت نام کودک خود  ۱ ــ۱۴ ـ

را به صورت رزرو انجام مى دهند. مهد کودک مورد نظر دوست دارد بداند: 
ــ چه تعدادى درخواست رزرو داشته اند؟ 

ــ چه زمانى کودک به مهد کودک آورده مى شود؟ 
ــ براى سال جديد چه تعداد تخت و اتاق نگهدارى لازم است؟ 

ــ هزينهٔ نگهدارى مثل استفاده از تخت و غذا چقدر است؟ 
ــ هزينهٔ ايجاد گرما چقدر است؟ (در زمستان براى همه و در ساير فصل ها براى برخى خردسالان 

مورد نياز است.) 
ــ هزينهٔ بيمه چقدر مى شود؟ 

نرخ هاى روزانه به صورت زير است: (نرخ ها در زمان هاى مختلف تغيير مى کنند) 
ــ هزينۀ نگهدارى: به ازاى هر اتاق ۳۰۰۰+ به ازاى هر کودک ۲۰۰۰

ــ هزينۀ توليد حرارت: به ازاى هر اتاق ۵۰۰۰۰
ــ هزينۀ بيمه: به ازاى هر کودک ۱۰۰۰۰

به  بايد  جديد،  اشياء  ايجاد  از  قبل  و  چيز  هر  از  قبل  جديد:  نيازهاى  تحليل   ـ  ۸  ــ  ۲ ــ۱۴ ـ
سؤالات زير پاسخ دهيم: 

ــ آيا مى توانيم نيازهاى جديد را با کمک اطلاعات موجود در پايگاه داده ارايه کنيم؟ 
وجود   (Children نه  و   Parents (نه  جدولى  هيچ   در  رزرو  مورد نظر  اطلاعات  خير،  پاسخ: 

ندارد. 
ــ اگر نه، چه اطلاعات بيشترى لازم است تا در پايگاه داده ذخيره شود؟  
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پاسخ: بايد جزييات رزرو را ذخيره کرد مثل: تاريخ ثبت نام، زمان ورود کودک، تعداد کودکان، 
تعداد اتاق ها و نرخ هاى روزانه. 

ــ آيا مى توان با افزودن مشخصه ها (فيلدها)ى جديد به موجوديت هاى موجود (جدول ها) 
آن ها را ذخيره کرد؟  

فيلدهاى  بخواهيد  و  شويد  وسوسه  است  ممکن  مى دهند،  انجام  را  رزرو  والدين  چون  پاسخ: 
جديد را به جدول والدين اضافه کنيد. با توجه به مفاهيم اوليه و بحث نرمال سازى مى دانيد که اين کار 

موجب آنومالى هايى مى شود. 
ــ اگر نياز به افزودن جدول جديد است، چه موجوديت هايى بايد در نظر گرفته شود؟  

پاسخ: موجوديت رزرو (Booking) مطرح مى شود. 
 ـاگر تصميم به افزودن جدول هاى جديد گرفته ايم، ارتباطات آن ها با جدول هاى ديگر چيست؟  ـ

پاسخ: ارتباط، بين والدين و رزرو وجود دارد ولى ارتباطى بين کودک و رزرو وجود ندارد. 
هريک از والدين ممکن است يک يا بيشتر رزرو داشته باشد. هر رزرو فقط به وسيلهٔ يک فرد صورت 

مى گيرد. در اصطلاح پايگاه داده اين نوع ارتباط از نوع يک ــ به ــ چند (One-to-Many) است. 
ــ کليد اصلى هر يک از جدول هاى جديد چيست؟  

 Access پاسخ: شمارهٔ رزرو را به عنوان کليد اصلى ايجاد مى کنيم و ثبت آن را در جدول به
محول مى کنيم. يعنى شمارهٔ رزرو از نوع AutoNumber باشد. 

ــ چه کليدهاى خارجى بايد به خصوصيات جدول جديد يا جدول هاى قبلى اضافه شود؟  
خارجى  کليد  بنابراين  است  چند  ــ  به  ــ  يک  نوع  از  والدين  با  جديد  جدول  ارتباط  پاسخ: 

ParentsId را به جدول جديدمان اضافه مى کنيم. 

تحليل بالا نشان مى دهد تا اين جا، دو شىء جديد مورد نياز است. جدول TableBookings که 
رزرو  اطلاعات  ورود  براى  که   FormBookings فرم  شىء   همچنين  مى دارد.  نگه  را  رزرو  داده هاى 

مورد نياز است. 

نکته
هميشه براى تعيين نوع دادهٔ فيلدهاى جدول دقت کنيد، چرا که فضاى حافظهٔ مورد نياز 

را تعيين مى کند. 

نککتته
ههمييشه براى تعيين نوع دادهٔ فيلدهاى جدول دقت کنيد، چرا که فضاى حافظهٔ مورد نياز 

ررا تتعيين مى کند.
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Booking ـ     ۸     ـ طراحى منطقى جدول رزرو  ۱۵
اکنون که نياز به جدول جديد را بررسى کرديم، بايد فيلدهاى آن را تعيين کنيم. 

 BookingId اين جدول نيز مانند ساير جدول ها، نياز به شناسهٔ منحصر به فردى دارد که آن را  
مى ناميم و نوع آن را AutoNumber قرار مى دهيم. 

  همچنين بايد مشخص کنيم چه کسى رزرو را درخواست کرده است. مى دانيم ParentsId ابزار 
ايجاد اين ارتباط است. همان طور که از آن به عنوان کليد خارجى در جدول کودکان استفاده کرديم، آن 

را به جدول رزرو نيز اضافه مى کنيم و همان طور که قبلاً گفتيم نوع آن بايد Long Integer باشد. 
 ChildInDate همچنين بايد بدانيم، کودک چه زمانى به مهد کودک آورده مى شود. اين فيلد را  

مى ناميم و نوع آن را Date فرض مى کنيم. 
نظر  در   Byte نوع  از  را   NoOfChildren فيلد  درخواست،  در  کودکان  تعداد  ذخيرهٔ  براى    

مى گيريم. 
  براى ذخيرهٔ تعداد اتاق هاى مورد درخواست، فيلد NoOfRooms را از نوع Byte در نظر 

مى گيريم. 
  براى دانستن هزينهٔ نگهدارى به اطلاعات تعداد کودکان، تعداد اتاق هاى مورد نياز، تعداد روزها 
و نرخ هاى روزانه نياز داريم تا هزينهٔ نگهدارى محاسبه شود. بنابراين اين فيلد محاسباتى است و نيازى 
به ذخيرهٔ آن در يک فيلد نداريم. با اين وجود مى دانيم که نرخ ها متغير هستند بنابراين به جاى ذخيرهٔ 
فيلد هزينه، دو فيلد ديگر را اضافه مى کنيم: RoomRate و ChildRate به ترتيب نرخ هزينهٔ اتاق و نرخ 
کودک. هر دو آن ها از نوع Currency باشد (چون نشان دهندهٔ قيمت هستند). با عبارت زير مى توان 

هزينهٔ نگهدارى را حساب کرد. 
([RoomRate]*[NoOfRooms]+[ChildRate]*[NoOfChildren])

دادهٔ  نوع  از  را   HeatRate مى توانيم  بگيريم.  نظر  در  را  حرارت  توليد  هزينهٔ  بايد  همچنين    
Currency ذخيره کنيم و از عملگر ()IIF براى محاسبهٔ هزينهٔ توليد حرارت در غير زمستان که فقط 

براى خردسالان لازم است استفاده کنيم. اين عملگر پيش ساخته، بسته به درستى يا نادرستى عبارت 
قرارگرفته در قسمت اول، قسمت دوم يا قسمت سوم را اجرا مى کند. 

Syntax IIf (expr ; truepart ; falsepart) 

آرگومان هاى تابع
Expr: عبارتى است که بايد محاسبه شود. 
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Truepart: مقدار يا عبارتى است که در صورت درست بودن عبارت expr برمى گردد. 

Falsepart: مقدار يا عبارتى است که در صورت نادرست بودن عبارت expr برمى گردد. 

عبارت محاسبهٔ هزينهٔ توليد حرارت عبارت است از: 
IIf ([Heating], [HeatRate]* [NoOfRooms], 0)

  هزينهٔ بيمه، اگر نرخ آن را بدانيم به آسانى قابل محاسبه است. با داشتن فيلد InsRate (نرخ 
بيمه) از نوع Currency مى توان اين هزينه را با فرمول زير محاسبه کرد: 

[InsRate]*[NoOfChildren]

قبل از ايجاد جدول، به طراحى منطقى FormBookings نگاهى مى اندازيم تا ببينيم چه اشيايى در فرم 
مورد نياز است. با طراحى منطقى اين فرم (که ورودى و خروجى جدول TableBookings را فراهم مى آورد) 

مى توانيم طراحى جدول را کنترل کنيم و از هرگونه خطاى منطقى در ساختار جدول جلوگيرى شود. 

Booking ـ    ۸     ـ طراحى منطقى فرم رزرو  ۱۶
نام والدين:  شناسه رزرو:  
زمان ورود:  تعداد کودکان:  

اتاق هاى مورد نياز: 
نرخ شارژ روزانۀ کودک:  نرخ شارژ روزانۀ اتاق:  

نرخ بيمه:  نرخ شارژ روزانۀ توليد حرارت:    
هزينه نگهدارى: 

هزينه توليد حرارت: 
هزينه بيمه: 

 ـ  ۸ ــ فرم تعريف رزرو شکل ۱۹ ـ

اشياء زير در فرم مورد نياز است: 
BookingNo: شناسهٔ منحصر به فرد جدول را نشان مى دهد. تا در صورت نياز به اطلاع دهى به 

وسيلهٔ اين شماره به والدين اطلاع داده شود. از شىء Text Box براى آن استفاده مى شود. منبع داده اى 
آن فيلد BookingNo از جدول Bookings است. 

براى   Text Box شىء  مى دهد.  نشان  را  مهد کودک  به  کودک  ورود  زمان   :ChildInDate

آن مناسب است و با فيلد ChildInDate جدول Bookings در ارتباط است و بنابراين خصوصيت 
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Control Source آن، ChildInDate است. 

NoOfRooms: تعداد اتاق هاى مورد نياز براى نگهدارى کودک است. شىء Text Box که 

خصوصيت فيلد متناظر آن NoOfRooms است، براى آن مناسب است.
 Check Box براى ذخيرهٔ آن که حرارت مورد نياز است يا خير استفاده مى شود. از :Heating

براى آن استفاده مى کنيم که خصوصيت فيلد متناظر آن Heating است. 
 RoomRate اى قرار مى دهيم که به Text Box .نرخ شارژ روزانهٔ اتاق است :RoomRate

متصل مى شود. 
ChildRate: نرخ شارژ روزانهٔ کودکان است. Text Boxاى است که به ChildRate متصل 

است. 
 HeatRate اى قرار مى دهيم که به Text Box .نرخ شارژ روزانهٔ توليد حرارت است :HeatRate

متصل است. 
InsRate: نرخ شارژ روزانهٔ بيمه است. Text Box اى است که به InsRate متصل است. 

Text Box اى براى نمايش KennelCost که هزينهٔ نگهدارى را محاسبه و نشان دهد. 

Text Box اى براى نمايش HeatingCost که هزينهٔ توليد حرارت را محاسبه و نشان دهد. 

Text Box اى براى نمايش InsuranceCost که هزينهٔ بيمه را محاسبه و نشان دهد. 

حال بايد طراحى پيشنهاد شده را با نيازهاى جديد تطابق دهيم. تا مشخص شود تمام اطلاعات 
مورد نياز براى پاسخ گويى به نيازهاى جديد فراهم آمده است. 

Booking ۱۷ ـ ۸    ـ ايجاد جدول رزرو

نام فيلد   نوع داده اى   اندازه فيلد    
BookingNo  AutoNumber   
ParentsId  Number  Long Integer  

ChildInDate  Date/Time   

NoOfChildren  Number  Byte  

NoOfRooms  Number  Byte  

Heating  Yes/No   

RoomRate  Currency   

ChildRate  Currency   

HeatRate  Currency   

InsRate  Currency   

 ـ     ۸  جدول۳  ـ
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به  توجه  با  را   TableBooking جدول  پس  آموخته ايد.  کامل  طور  به  را  جدول  ايجاد  روش 
اطلاعات بالا ايجاد کنيد. 

 ـ   ۸    ذخيره کنيد.  در نماى Datasheet داده هاى زير را در جدول مطابق شکل ۲۰  ـ

شکل۲۰ ــ  ۸ 

 Yes ،ديده مى شوند. اگر انتخاب شده باشد Check box به صورت Yes/No فيلدهاى از نوع
بين  کليد،  فشردن  بار  هر  با  مى توانيد  کليد  صفحه   Space کليد  با  است.   No صورت  اين  غير  در  و 
در  دهيد.  تغيير  مى توانيد  زير  صورت  به  را  حالت  اين  شويد.  جابه جا  انتخاب  عدم  يا  و  شدن  انتخاب 
 Display Control خصوصيت Lookup ٔفيلد مورد نظر را کليک کنيد. در زبانه Field Properties

مورد نظر خود را انتخاب کنيد. 

FormBooking ـ  ۸     ــ ايجاد فرم رزرو  ۱۸ـ
براى ايجاد فرم از روش 
ويزارد استفاده مى کنيم و پس از 
آن اشياء ديگر را به فرم افزوده و 

يا تغيير مى دهيم. 

 ـ ۸ شکل ۲۱ ـ
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جابجايى کنترل: مى توانيد آن را انتخاب نموده و به محل مناسب جابه جا نماييد و يا اندازهٔ آن 
را تغيير دهيد. 

براى انتخاب روى آن کليک کنيد. پس از انتخاب، مربع هاى تغيير اندازه و جابه جا کردن ظاهر 
 ـ   ۸). مى شوند (شکل۲۲ ـ

 ـ        ۸     شکل ۲۲ ـ

مربع جابه جايى

مربع تغيير اندازه 

براى انتخاب برچسب متناظر آن بايد با Shift، روى برچسب مجدداً کليک کرد. در اين صورت 
 ـ    ۸  ). براى آن نيز مربع هاى تغيير اندازه ظاهر مى شوند (شکل ۲۳ ـ

 ـ   ۸     شکل ۲۳ ـ

 Combo روى برچسب کليک کرد و مجدداً روى ،Shift براى انتخاب برچسب به تنهايى بايد با
box کليک کـرد. در ايـن صورت مربع  هاى تغيير انـدازه فقط بـراى بـرچسب ظاهر مى شود (شکل 

۲۴ ـ ـ ۸).

 ـ   ۸     شکل ۲۴ ـ

با کليدهاى جهتى صفحه کليد و يا درگ خود شىء ، هميشه اين دو با هم جابه جا مى شوند. در 
صورتى که بخواهيد يکى را فقط جابه جا کنيد روى مربع جابه جايى (مربع بزرگ چپ ــ بالا) کليک و 
درگ مى کنيد. براى حذف برچسب متصل به Combo Box، آن را به تنهايى انتخاب و دکمهٔ حذف 

را بزنيد. 
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نکته
 اين تکنيک براى تغيير اندازه و جابه جايى تمام کنترل ها و اشياء فرم به کار مى رود. همچنين 

نحوهٔ حذف برچسب متصل نيز به همين روش صورت مى گيرد. 

افزودن Text Box براى نمايش فيلدهاى محاسباتى 
دکمهٔ  روى   (ToolBox) ابزار جعبه  در  باشد.  باز   Design نماى  در  فرم  که  يابيد  اطمينان  ــ 

Text Box کليک کنيد. 

 ـ    ۸). ــ در فضاى خالى فرم مربعى رسم کنيد. کنترل به همراه برچسب ايجاد مى شود (شکل ۲۵ ـ

 ـ   ۸     شکل ۲۵ ـ

ــ روى برچسب کليک کنيد. در پنجرهٔ Properties، خصوصيات برچسب ظاهر مى شود. 
ــ خصوصيت Caption را LabelKennelCost بگذاريد. 

ــ در خارج پنجره کليک کنيد تا تغيير را روى فرم مشاهده کنيد. 
ــ روى برچسب کليک کنيد تا انتخاب شود. ماوس را در مرز آن قدر جابه جا کنيد که شبيه فلش 

دو جهته شود. سپس مرز را درگ کنيد تا جايى که کل متن برچسب مشاهده شود. 
بـه  را   Name خصـوصيت  خصـوصيـات،  پنـجـرهٔ  در  و  کنيـد  انتخـاب  را   Text Box ــ 

FieldKennelCost تغيير دهيد. 

هزينهٔ  تا  مى کنيم  استفاده   Expression Builder از  محاسباتى  عبارت  توليد  براى  ادامه  در 
نگهدارى را محاسبه کند. مى توان عبارت را تايپ کرد ولى با کمک Builder احتمال خطا و اشتباه 

تايپى کاهش مى يابد. 
 Control خصوصيت  در  سپس  کنيد.  کليک   Data زبانهٔ  روى   Properties پنجرهٔ  در  ــ 
مى شود  داده  نشان   Expression Builder پنجرهٔ  کنيد.  کليک  راست  سمت  روى     ،Source

(شکل ۲۶ ــ   ۸). 
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 ـ   ۸     شکل ۲۶ ـ

ــ روى  ''='' و سپس '')'' در قسمت ميانى کليک کنيد. اين دو در قسمت متنى بالا نمايش داده 
مى شوند. 

ــ از پنجرهٔ ميانى قسمت سه بخشى پايين، RoomRate را دوبار کليک نماييد (اگر آن را مشاهده 
نمى کنيد در ليست به پايين جابه جا شويد). در قسمت متنى فيلد در بين [] قرار دارد. 

ــ به اين ترتيب عبارت زير را با کليک روى عملگرهاى ميانى و دوبار کليک روى فيلد مورد نظر 
ايجاد کنيد. 

=([RoomRate]* [NoOfRooms]+[ChildRate]*[NoOfChildren])

ــ OK را کليک کنيد تا Expression Biulder بسته شود. 
ــ خصوصيت Format را در پنجرهٔ خصوصيات، Currency قرار دهيد. 

کنترل هاى محـاسباتى Insurance Cost، Heating Cost و Total Cost را نيـز بـا افـزودن 
Text Box و با کمک Expression Builder و عبارات تعريف شده در طراحى منطقى به فرم اضافه 

(شکل۲۷ ـ ـ  ۸).  کنيد 
 ـ  ۸  ايجاد کنيد.  به کمک اين فرم اطلاعات رزرو را مشابه شکل ۲۸  ـ
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شکل ۲۷ ــ     ۸    

 ـ      ۸     شکل ۲۸ ـ
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ی نمونه
پروژه ها

ارتباط  فيلدها و   ، پيشنهادى،  موجوديت ها  عملياتى  محيط هاى  از  يک  هر  براى 
مناسب بين موجوديت ها را شناسايى کرده ، بانک اطلاعاتى مربوطه را ايجاد نماييد.(فرم ها 

و گزارشات موردنياز را ايجاد کنيد.)
۱ــ بانک

۲ــ باشگاه ورزشى
۳ ــ هتل

۴ ــ دانشگاه
۵  ــ کتابخانه
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Access ميانبرهاى صفحه کليد در
Ctrl + O باز کردن بانک اطلاعاتى موجود  
 Ctrl + N ايجاد بانک اطلاعاتى جديد  
 Alt + F4 خروج  
Ctrl + P چاپ شىء انتخاب شده   
 Ctrl + S ذخيره کردن  
 Alt + V + P باز کردن صفحهٔ property براى شىء انتخاب شده  
 F5 مشاهدهٔ فرم در نماى طراحى  
Ctrl + C  Clipboard  کپى شىء انتخاب شده به
 Ctrl + V کپى شىء از Clipboard به محيط  
 Alt + SPACEBAR مشاهدهٔ منوى کنترل  
Ctrl + F4 بستن پنجرهٔ فعال   
 Alt + TAB رفتن به پنجرهٔ بعدى در ويزارد  
  F7  spelling  بررسى
 F2 تغيير نام شىء انتخاب شده   
Shift + F10 نمايش منو به صورت ميانبر  
 F10 فعال کردن نوار منو  
 F1  Help  راهنماى سيستم
 Ctrl + Z لغو عمل   

ضميمه ۱
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  Ctrl + P باز کردن صفحهٔ تنظيمات چاپ و چاپ  
 S  Page setup  ٔباز کردن صفحه
 Z  Zoom  بزرگنمايى
 Alt + ENTER نمايش صفحهٔ مشخصات   
 CTRL + ENTER  text يا memo ايجاد خط جديد در فيلد از نوع
 CTRL + ' اضافه کردن فيلد مشابه در رکورد قبلى به رکورد جارى   
 ESC برگرداندن تغييرات اعمال شده روى فيلد جارى   
ESC ESC (press ESC twice)   برگرداندن تغييرات اعمال شده روى رکورد جارى
F11 نمايش پنجرهٔ بانک داده   

      Ctrl + F جستجو کردن و جايگزين کردن   
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واژه نامۀ تشريحى
Anomaly آنومالى  

انجام  ناپذيرى يکى از عمليات در بانک، بروز تبعات نامطلوب و يا فزون کارى براى
 انجام يکى از عمليات در بانک را گويند. 

Cardinality ماهيت ارتباط  
تناظر بين موجوديت ها است که به سه نوع  n ،۱: ۱:۱ و n:m وجود دارد. 

Data Model مدل داده اى   
مدلى است مفهومى که براى نمايش داده ها و ارتباط بين آن ها استفاده مى شود. انواع 

رايج آن عبارت است از: رابطه اى، سلسله مراتبى و شبکه اى.
Database پايگاه داده  / بانک اطلاعاتى/  بانک داده   

مجموعه اى از داده ها که به صورت يکپارچه با حداقل افزونگى تحت کنترل يک سيستم 
متمرکز و در چارچوب يک مدل داده اى مديريت مى شوند. 

Database Management system (DBMS) سيستم مديريت پايگاه داده   
سيستمى که مديريت بانک اطلاعاتى را برعهده دارد و هرگونه دستيابى به داده ها از طريق 

آن انجام مى شود. 
Entity موجوديت   

هر مفهوم يا شىء در محيط عملياتى است.
Entity-Relashionship Diagram (ER) نمودار ارتباط ــ موجوديت   

ضميمه ۲
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نمـودار نشان دهنـدهٔ موجوديت ها، ويژگى هاى هـر مـوجوديت، ارتباط بين موجـوديت ها 
و بيان عملکرد و ماهيت ارتباط است. در اين نمودار از شکل هاى استاندارد استفاده 

مى شود. 
Field فيلد   

يک قطعه داده است، همان واحد معنايى داده. نام فيلد به همراه مقدار آن در حکم يک 
اطلاع است. 

Filing system سيستم فايلينگ   
نرم افزار کاربردى است که خود ذخيره و بازيابى داده ها را نيز برعهده دارد. 

Foreign key کليد خارجى   
کليد اصلى يک جدول است که بنا بر ماهيت ارتباط، به جدول ديگر اضافه مى شود و در 

آن جدول با نام کليد خارجى شناخته مى شود و باعث ارتباط دو جدول مى شود.
Form فرم   

نماى گرافيکى براى نمايش داده است که امکانات اضافه، ويرايش، حذف و هرگونه عمليات 
روى داده ها را فراهم مى سازد. 

key کليد   
فيلد يا مجموعه اى از فيلدها که باعث يکتايى هر يک از رکوردها شود.

Normal form فرم نرمال   
 ،۲NF ،۱NF تجزيه اى از جدول است که داراى آنومالى نباشد. داراى سطوح نرمال

۴NF ،BCNF ،۳NF و ۵NF است. 

Operational Environment محيط عملياتى   
محيطى است که مى خواهيم يک سيستم ذخيره و بازيابى براى آن ايجاد کنيم.

Primary key کليد اصلى    
گرفته  نظر  در  جدول  اصلى  کليد  عنوان  به  ملاحظاتى  به  توجه  با  که  کليدهاست  از  يکى 
مى شود. ممکن است از ويژگى هاى آن موجوديت نباشد و به صورت مجازى براى يکتا    شدن 

رکوردهاى جدول به آن اضافه شود. 
Query پرس وجو   

ابزار مناسب استخراج اطلاعات از جدول ها است. براى ايجاد آن از قواعد يک دستور 
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زبان استاندارد به نام SQL استفاده مى شود. اگر چه برخى سيستم هاى مديريت پايگاه داده ، 
محيطى گرافيکى براى آن ايجاد کرده اند ولى سيستم دستورهاى متناظر را براى آن ايجاد 

مى کند. 
Record رکورد   

مجموعهٔ فيلدهاى مرتبط را گويند. 
Relation رابطه   

زير مجموعه اى از حاصل ضرب دکارتى مجموعه ها است. مفاهيم مرتبط با نظريه مجموعه ها 
به ترتيب عبارت است از: عضو، مجموعه، حاصل ضرب دکارتى، رابطه و تابع. 

Relational Database بانک دادۀ رابطه اى    
سيستم مديريت بانک داده  است که از مدل رابطه اى که بر مفهوم رياضى مجموعه ها بنا 

شده است، پشتيبانى کند. 
Relationship ارتباط   

ارتباط بين موجوديت ها است. هر ارتباط داراى مفهوم و عملکرد است. 
Report گزارش   

يک فرم بيان اطلاعات است در قالبى مشخص و گويا که بر روى صفحه نمايش يا چاپگر 
نمايش داده مى شود . 

Table جدول   
جدول محلى است که داده ها ذخيره مى شوند و نشان دهندهٔ يک موجوديت يا ارتباط بين 

موجوديت ها است. 
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Access مرجع سريع
General Concepts 
1. Microsoft Access is a database management program. It is intended to manage 

sets of data. You can enter, edit, and delete data and print reports using this 
program.

2. The view in which data is entered and edited is called a table. 
3. The smallest piece of information in a database (e.g. last name) is called a 

field. 
4. All of the pieces of information (all of the fields) about a unit in the database is 

called a record. 
5. In Access, a database consists of all the tables, queries, forms, and reports in-

volved with one set of data. 
6. In Access, the Tables View is used to establish the fields and the data types. It 

is also the view in which data are entered and edited. 
7. In Access, the Reports view is used to define printed reports. 
8. In Access, the Queries View is used to select records to be viewed or printed. 
9. In Access, the Forms View is used to define special data entry forms. 
10. In most areas of Access, there are two basic views available, Datasheet View 

and Design View. In Datasheet View, you see the records in column and row 
format and can enter, edit, or delete records. Design View allows you to modify 
the particular item in view, e.g. the table, query, report, or form.

ضميمه ٣
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Microsoft Access Buttons and Icons

Records Bar in Table View 

1. How do I open a database that already exists? 
 If Access is not open: 
 1. Start Access 
 2. Click the Open an Existing Database radio button and press ENTER 
 3. Locate and highlight the existing database filename
 4. Click the OPEN button 
                   OR --
 If Access is already open:
 1. Click File, Open
 2. Locate and highlight the existing database filename
 3. Click the OPEN button

2.  How do I close a database? 
 1. Close all tables, forms, queries or reports that are open (click the X box)
  2. Close the main database window (click the X box)

3. How do I enter data into a database? 
 1. Open a database 
 2. If no specialized entry Form exists, open a Table 
  A. Click the Table tab
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  B.  Click a Database filename
  C.  Click the Open button 
 3. The cursor will probably automatically move to the new record. Simply type 

the new data and press Enter to move to each new field.
 4. Pressing Enter at the last field adds the record and positions the cursor for the 

next record to be added. 

4. How do I enter a new record if I am already in the editing mode? 
 Press the New Record button 
 The cursor will automatically be taken to a new record 

5. How do I edit a record if I am browsing the data? 
 1. Go to Datasheet View 
 2. Move the cursor to the record to be edited with the Arrow keys 
 3. Move to the field to be edited using the Enter, Tab, or Arrow keys
 4. If the entire field is highlighted: 
  A.  Retype the data 
   --OR--
  B.  Press the F2 key and edit the field using normal editing keys 
   --OR--
  C.  Click in the desired field and edit using normal editing keys 

6. How do I delete a record? 
 1. Click the record selection button at the front of the record (the entire record 
is selected).
 2. Click the Record Delete button
               --OR--
     Press the DELETE key on the keyboard 
 3. Answer Y to the confirmation question.

7. How do I repeat data from the previous record?  
 Press Ctrl-‘when you are in the correct field 

8. How do I create a new database? 
 1. Click File, New 
 2. Click the General tab 
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 3. Click the Blank Database icon and click OK 
 4. Click Set a name, and location 
 5. Click the Create Database button 

9. How do I create a new table in a database?  
 Be sure to have designed your database first so you will know what fields are 

needed and their type. 
 1. Open the database
 2. Click the Tables tab 
 3. Click the New button 
 4. Click Design View button, Click OK
 5. Type the Field Names, set the Data Types, and set Properties 
(Note: Field Names can be up to 64 characters long. Do Not use periods, ex cla-
ma tion points, accent graves ('), square brackets ([ ]) or leading spaces. Keep names 
short and do not uses spaces unless absolutely necessary.) 
 6. Click the Datasheet View button to preview how the table will look and 

prac tice data entry 
                  --OR_
 Be sure to have designed your database first so you will know what fields are 

needed and their type. 
 1. Open the database 
 2. Click the Tables tab 
 3. Click the New button 
 4. Click the Table Wizard option and click OK 
 5. Select the fields to be in the new table 
  A. Double-click a field in the sample fields column to put in the new table 

column 
  B. If you con’t find a field like you want, choose a different sample table in 

the left column and then choose a sample field 
  C. Select the new fields in the order you want them in the new database 
  D. If you get the wrong field or get the fields in the wrong order, double-click 

the names in the new fields column to put them back in the sample fields 
column

 6. Rename any fields necessary 
  A.Click the field name in the New Fields column
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  B. Click the Rename Field button
  C. Type the new name for the field and press Enter 
 7. When all fields have been entered and renamed, click the Next button 
 8. Name the new table, click the Yes, set the Primary Key for me button, and 

click the Next button 
 9. Click the Enter data directly into the table radio button and click the Fin-

 ish button
 10.Click the Design view button  
 11. Click the leftmost column of the field that contains the key symbol 
 12. Click the Primary key icon on the toolbar 
 13. Click the Save icon
 14. Click the Datasheet view icon 
 15. Enter data into your new table 
10. If I am in a table and want to go to a report or query, how do I get to 

the main database window to select a report or query? 
 Press the Database Window button 

11. How do I set the criteria in a query to tell it which records I want to 
      retrieve?  
 See the attached handouts for entering queries 

12. What does the Input Mask field mean in creating a database table? 
 The Input Mask is used to limit or control the way information is entered. For 

example, you can tell Access to convert all characters to uppercase as in the 
State field in a database. You could also limit a Zip Code field to only num bers. 
See the associated handout for the characters to use in the Input Mask area and 
examples of how to use it.

13. How do I create a report?  
 1. Click the Reports tab 
 2. Click the New button 
 3. Click the Report Wizard option, select the table or query for the report 

using the drop down button, and click the OK button 
 4. Double-click each field to be listed in the new report in the order you want 

them to appear and click the Next report 
 5. Set grouping levels and click the Next button 
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 6. Set the sort fields and sort order and click the Next button 
 7. Select the Layout and Orientation options and click the Next button 
 8. Select the Style and click the Next button  
 9. Give the report a name, click the Preview the report radio button, and click 

the Finish button
 10. Close the report

14. How do I create a Labels report? 
 1. Click the Reports tab 
 2. Click the New button 
 3. Click the Label Wizard option, select the table or query for the report using 

the drop down button, and click the OK button 
 4. Set the Label type (Sheet fed or Continuous); select the label size (e.g. Avery 

5160); and click the Next button 
 5. Set the Font name, size, weight, color and italic/underline options and click 

the Next button 
 6. Construct the mailing label and click the Next button 
 7. Set the sort fields in the correct order and click the Next button 
 8. Name the report; click the See the labels as they will look printed radio 

button, and click the Finish button 
 9. Close the report  

15. How do I create a query? 
 1. Click the Query tab 
 2. Click the New button 
 3. Click the Simple Query Wizard option and click the OK button 
 4. Select the fields you want in your query by double-clicking each field and 

click the Next button 
 5. Choose either a Detail or Summary report and click the Next button 
  (Note: Detail prints each record in the query. A Summary report allows Sum, 

Average, Max , Min, and Count options.) 
 6. Name the query and click the Open the query to view information radio 

button and click the Finish button 
 7. Close the report 
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16. If I have a report based on a query, how do I get it to update it so I  
can print another report?  

 1. If the report is open, close it 
 2. Open the associated query
 3. Go to Design View 
 4. Enter the appropriate query criteria 
 5. Go to the DataSheet View (this actually retrieves the data) 
 6. Save the Query (you MUST save the query before the report will retrieve 

the updated data) 
 7. Open the DataBase Window
 8. Click the Reports tab 
 9. Open the associated report (this will retrieve the records from the query) 
 10. Print the Report
 11. Close the Report (if you do not close the report and open it again after 

the next query, the report information will not be updated) 
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