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هدف های رفتاری   : پس از آموزش اين فصل هنرجو مى تواند :
  به وسيلۀ روش های گوناگون جدول ها را ايجاد کند.

  فيلدهای جدول را متناسب با طراحى انتخاب کند و خصوصيات فيلدها 
را تغيير دهد.

  به کمک Import Table و Link Table جدول را از بانک های ديگر 
موجود به بانک خود منتقل کند. 

  ثبت   ، درج، ويرايش و حذف داده ها در جدول را انجام دهد.
  طراحى جدول را تغيير دهد.

  داده ها را جستجو کند  ، با اعمال شرايطى داده ها را فيلتر نمايد و يا مرتب 
کند.

  ارتباط بين جدول ها را در بانک ايجاد کند.

فصل
ايجاد و کار با جدول ها

۳
در فصل دوم با مقدمات بانک اطلاعاتى و از آن جمله جدول آشنا شديد. در فصل دوم با مقدمات بانک اطلاعاتى و از آن جمله جدول آشنا شديد. 

در اين فصل ايجاد جدول و عمليات روی آن را بررسى مى کنيم.در اين فصل ايجاد جدول و عمليات روی آن را بررسى مى کنيم.
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در نرم افزار   اکسس، سه روش اصلی براى ايجاد جدول وجود دارد که عبارتند از:
Design ــ ايجاد جدول در نمای

 ۱Table Templates (Wizard) ٔــ ايجاد جدول به وسيله
(Datasheet در نمای) ــ ايجاد جدول با ورود اطلاعات

علاوه بر اين سه روش مى توان جدول را از جدول هاى موجود در پايگاه دادهٔ ديگر نيز ايجاد کرد 
.Link Table و Import Table :که خود به دو صورت انجام مى گيرد

در فصل هاى قبل سيستم ثبت نام محيط عملياتى مدرسه را طراحى کرديم و جدول ها، فرم ها و 
گزارش هاى مورد نياز را به دست آورديم. مى خواهيم در اين فصل جدول هايى با مشخصات زير را در 

بانک اطلاعاتى ايجاد شدهٔ DBProj، وارد نماييم.

(محيط عملياتى = مدرسه) 
(سيستم = ثبت نام)

1. Tbl  1. Tbl  _ _ CourseCourse دروسدروس
 Name Type Size

 CourseCode Text 5

 CourseName Text 20

 CourseUnit Byte -

 TeacherCode Integer -

 ProgramHour Text 50

 ProgramClass Text 50

2. Tbl  _  Major رشته تحصيلی
 Name Type Size

 MajorCode Integer -

 MajorName Text 20

١ــ Table Wizard در نسخهٔ ٢٠٠٧ به بعد عملاً حذف شده است و بجای آن گزينهٔ بسيار محدودی به نام Table Template قرار 
داده شده که می تواند در شرايط خاص کاربرد داشته باشد.
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3. Tbl  _ Register ثبت نام 
 Name Type Size

 RegisterCode Integer -

 StudentCode Integer -

 RegisterDate Date/Time -

4. Tbl _ RegisterItem  درس هاى ثبت نام شده 
 Name Type Size

 RegisterCode Integer -

 CourseCode Text 5

 Grade Decimal -

          (Precision = 5,Scale = 2, Decimalplace = 2)

5. Tbl _ Student  دانش آموز
 Name Type Size
 StudentCode Integer -
 StudentFName Text 20
 StudentLName Text 30
 StudentTel Long Integer   -
 StudentAddress Memo -

 MajorCode Integer -

6. Tbl  _ Teach  معلم  
 Name Type Size
 TeacherCode Integer -
 TeacherFName Text 20
 TeacherLName Text 30
 TeacherTel Long Integer -
 TeacherAddress Memo -

Design ـ  ۳    ـ ايجاد جدول درنمای  ۱
ــ در ليست اشياء روى گزينهٔ Tables کليک کنيد.

ــ دکمهٔ New را انتخاب نماييد.
ــ از زبانهٔ Create نوار ابزار، گزينهٔ Table Design را انتخاب نماييد.

در پنجرهٔ طراحى باز شدهٔ جدول شکل ۱ــ۳، اطلاعات لازم را وارد کنيد که در ادامه به تفصيل 
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تعريف فيلد

نام فيلد نوع فيلد توضيحات (اختياری)
توضيح داده خواهد شد.

ات
خص

مش
اير 

ل س
پان

Books شکل ۱ــ۳ــ پنجرۀ طراحى جدول براى جدول

۱ــ۱ــ۳ــ اجزاى پنجرۀ طراحى جدول: با توجه به پنجرهٔ طراحى جدول شکل ۱ــ۳، دو 
ستون نام فيلد و نوع فيلد براى تعريف فيلد ضرورى هستند. هر فيلد در يک رديف تعريف مى شود. هر فيلد 

غير از نام و نوع، مشخصات ديگرى نيز دارد که در پنجرهٔ پانل ساير مشخصات فيلد تنظيم مى شوند.
  نام فيلد: نام فيلد بهتر است به گونه   اى انتخاب شود که نشان دهندهٔ محتواى آن باشد. مثلاً عنوان 
 Space ناميده شود. بهتر است از حروف لاتين استفاده کنيد هرچند مجاز هستيد از کاراکتر Title ،کتاب

در نام استفاده کنيد ولى بهتر است از آن استفاده نکنيد. اندازه نام نبايد بيش از ۶۴ کاراکتر باشد.
  نوع فيلد: نوع داده اى است که در فيلد وارد مى شود. عبارت است از موارد زير: 

توضيحاتنوع فيلد

Text
نوع پيش فرض است. اين نوع هر ترکيبى از حروف و ارقام است. حداکثر تا ۲۵۵ کاراکتر در اين نوع 

فيلد امکان پذير است.
Memo.۶۴ کاراکتر را ذخيره مى کند k از نوع متن است که تا

Number
فقط اعداد را ذخيره مى کند. نوع صحيح در اندازهٔ ۱۶ بيتى و يا ۳۲ بيتى، نوع مميز اعشار يا ساير انواع 
عددى ديگر که در قسمت General در پانل پايين پنجرهٔ طراحى جدول (نماى Design) تعيين مى شوند. 

پانل پايين را در ادامه توضيح مى دهيم.
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Date/Time

تاريخ، زمان و يا ترکيبى از آن ها را نگه مى دارد. به خاطر داشته باشيد که اين نوع به تاريخ لاتين حساس 
است و در صورتى که براى نگهدارى تاريخ شمسى استفاده شود در برخى تاريخ ها مثلاً «۱۳۸۵/۰۲/۳۱»   
نگهدارى تاريخ شمسى بهتر   است از اين نوع استفاده نشود  بنابر اين براى  پيغام عدم اعتبار خواهد داد. 

بلکه از Text استفاده کنيد.

Currency
مقادير پولى را نگه مى دارد و مى تواند به طور خودکار علامت $ داشته و محل هاى علامت  جداساز هزارتايى 

«کاما» را نگه دارد.

Auto Number

در هنگام ايجاد رکورد جديد، اکسس به طور خودکار عدد صحيح منحصر به فرد را براى آن جدول، توليد و 
 New Values در پانل ساير مشخصات فيلد در رديف General به اين فيلد منسوب مى کند. در قسمت
منحصربه فرد به طور سريال توليد  بازشونده اى شامل دو مقدار وجود دارد: Increment که عدد  ليست 
مى شود و Random که هر عددى به طور تصادفى و منحصربه فرد ايجاد مى شود. از آن جايى که هر جدول 
بايد يک فيلد کليد اصلى داشته باشد درصورتى که ازفيلدهاى جدول يعنى صفات موجوديت مرتبط نتوانيم 

کليد را مشخص کنيم، ايجاد فيلد جديدى از اين نوع به عنوان فيلد کليداصلى، مى تواند مفيد باشد.
Yes/No.و يا ديگر مقادير را دربر گيرد True/False  ،Yes/No، On/Off اين نوع مى تواند مقادير دو ارزشى

۱OLE Object  
وسيلهٔ  به  که   Excel يا  و   Word فايل  مثل  دربرگيرد.  را  اشياء  ديگر  يا  و  تصوير  صدا،  مى تواند  نوع   اين 

برنامه هاى ديگر توليد مى شوند.

Hyperlink

نوعى است که به آدرس وب سايت يا محل بانک ديگر وصل مى شود. داده هاى اين نوع شامل حداکثر چهار 
بخش است که به وسيلهٔ علامت # جدا مى شوند.

 Displaytext#Address#Subaddress#Screentip
 به خاطر بسپاريد که قسمت Address تنها بخشى است که حتماً بايد وارد شود نمونه هايى از اين نوع داده 

را مى بينيد:
HomePage#http://www.microsoft.com #                              :لينک اينترنتى  

 صفحهٔ اول سايت مايکروسافت که با عنوان "HomePage" روى مرورگر باز مى شود.
  لينک به پايگاه داده

Students##Form Student#Click to view and edit students information
 فرم Students که در پايگاه دادهٔ جارى قرار دارد و پيغام ...Click را نمايش مى دهد.

  لينک به پايگاه داده ديگر:
#c:\Microsoft Office\Northwind.mdb#Form Customers

 فرم Customers که در پايگاه دادهٔ Northwind قرار دارد را نشان مى دهد.
# c:\windows\personal\student.ppt#13                          :لينک به برنامۀ ديگر  

 اسلايد ۱۳ ارائهٔ Power Point در آدرس ...  \:C را نشان مى دهد.
 #c:\windows\personal\student.xls # Sheet1! c:\  ...

 سلول A2 را در Sheetl صفحه گستردهٔ Excel در آدرس  ...  \:C را نشان می دهد.

Object Linking and Embedding ــ١
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۲ــ۱ــ۳ــ پانل ساير مشخصات فيلد Field Properties: يک فيلد علاوه بر نام و نوع 
داده اى، مشخصه هاى ديگرى نيز دارد که در اين قسمت در اختيار قرار مى گيرند. اين مشخصه ها نحوهٔ 
ذخيره سازى، دستکارى و نمايش مقدار دادهٔ ذخيره شده در آن فيلد را کنترل و تنظيم مى کنند. با انتساب 
اين مشخصه ها زمان زيادى در مرحلهٔ ساخت فرم، گزارش و اشياء ديگر پايگاه داده صرفه جويى مى شود 
يعنى زمان کمترى در ايجاد آن ها صرف خواهد شد. پنجرهٔ مشخصه هاى فيلد، بسته به نوع داده اى که 

براى آن فيلد درنظر گرفته ايد تغيير مى کند.
برخى از مشخصه هاى اين پنجره عبارت است از:

توضيحاتمشخصه

  Field Size
اندازهٔ نوع فيلد text را به تعداد مشخصى کاراکتر محدود مى کند و يا نوع فيلد Number را 

به يک دامنه اعداد محدود مى کند.
       Format.است Datasheet قالب نمايش داده در نماى

   Decimal places
 ،Number ٔتعداد ارقام سمت راست نقطه اعشار را تعريف مى کند. اين مشخصه در نوع داده
در صورتى که Format مقدار خالى و يا مقدار General باشد اثرى ندارد و در ساير موارد 

مى تواند Format تعيين شده را تغيير دهد.

Input Mask
قالبى است که تعيين مى کند داده در زمان ورود اطلاعات به چه شکلى دريافت شود. مثلاً براى 
تلفن موبايل تعريف #######- \###0 نمونه داده: 1234567-0912 را دريافت مى کند. يعنى 

ابتداى آن صفر و پس از چهارمين رقم، علامت ـ قرار گيرد و کلاً ۱۱ رقم باشد. 
         Caption.برچسبى است که به جاى نام فيلد، در جدول ها، فرم ها و گزارش ها نمايش داده مى شود

     Default Value
مربوطه  فيلد  به  مقدارى  اگر  جديد  رکورد  يک  ايجاد  زمان  در  که  است  پيش فرضى  مقدار 

اختصاص داده نشده باشد، در آن ذخيره مى شود.

  Validation Rule
اين که دادهٔ وارد شده بيش از  شرطى است که داده هاى وارد شده را محدود مى  کند. مثلاً 

۱۰۰۰۰ نباشد.

Validation Text
متنى است که در زمان عدم احراز شرايط Validation Rule به عنوان پيغام خطا يا اخطار 

نمايش داده مى شود.

         Required
مشخص مى کند در زمان ورود داده، آن فيلد نمى تواند خالى رها شود بلکه حتماً بايد مقدارى 

به آن نسبت داده شود.
Allow Zero Length.مشخص مى کند آيا مى توان مقدار خالى يعنى  ” “ را به فيلد نسبت داد يا خير

      Indexed
 Indexed بازيافت داده از فيلد را تسريع مى کند. تمام فيلدهاى کليداصلى به طور پيش فرض
هستند. زمانى که مقدار آن yes انتخاب شود، مى توانيم تعيين کنيم مقدار تکرارى در آن فيلد 

قرار گيرد يا خير.
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کنجکاوی
متفاوت   Field Size نوع  با  محاسباتى  جملات  در  عددی  مقدار  شرکت  نحوۀ 

چگونه است؟ 
راهنمايى : نتيجهٔ تقسيم ۱۳ بر ۲ (۱۳/۲)  مى تواند به دو جواب برسد. برحسب آن که 

مقدارها Integer فرض شوند ۶ و با فرض مقدارها به نوع اعشاری ۶/۵ خواهد بود.

مقادير مشخصۀ Format نوع دادۀ اعداد و نوع دادۀ تاريخ / زمان
  انتسابات قالب عددی (Format Number): خصوصيت Format نحوهٔ نمايش داده را 
در صفحه نمايش Datasheet مشخص مى کند. اين مشخصه بر نحوهٔ ذخيره شدن داده در جدول و يا 

بر نحوهٔ شرکت مقدار عددى ذخيره شدهٔ آن در محاسبات تأثيرى ندارد.

Number براى نوع داده Format مشخصه

General.عدد را به همان صورتى که وارد شده است، نمايش مى دهد. قالب پيش فرض است

Currency
از کاما به عنوان جداساز هزارتايى استفاده مى کند و علامت ارز را نيز نشان مى دهد. اعداد 

منفى در پرانتز نمايش مى يابند و مقدار پيش فرض Decimal Place=2 است.

Fixed

حداقل يک رقم را نشان مى دهد و مقدار پيش فرض Decimal Place=2 است. اعداد حول 
تعداد ارقام راست نقطه اعشار گِرد۱ مى شوند. بانک از کاما براى نمايش جداساز هزارتايى 

استفاده مى کند.

Percent
عدد وارد شده را در ۱۰۰ ضرب مى کند وعلامت درصد را به انتهاى آن اضافه مى کند. مقدار 

پيش فرض Decimal Place=2 است.
Scientific.نشان مى دهد E اعداد را به صورت علمى توان ۱۰ و با نماد

Round ــ١
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  انتسابات تاريخ / زمان (Date/Time Format): قالب نمايش تاريخ و يا زمان را تغيير 
مى دهد.

Date/Time براى نوع داده Format مشخصه

General Date
استفاده  آن  باشد،  از  تاريخ  بدون  زمان  مقدار  اگر  يا  و  باشد  زمان  بدون  تاريخ  فقط  مقدار  اگر 

مى شود.
Long DateTuesday  ,  July 4 , 1995 :اسامى روز و ماه به صورت متنى نوشته مى شود. مثل

Medium Date04-Jul-95 :نـام ماه به صورت مخفف نشان داده مـى شود و نـام روز حـذف مى شود. مثل
Short Date.7/4/95:تاريخ به صورت رقم که با علامت "/" جدا شده اند نمايش داده مى شود. مثل

Long Time
زمان به صورت ساعت، دقيقه و ثانيه که با علامت ":" جدا شده اند، نمايش مى يابد به همراه علامت 

6:30:15PM :براى بعد از ظهر. مثل PM براى صبح و AM

Medium Time06:30PM :است جز آن که ثانيه نمايش نمى يابد مثل Long Time مشابه قالب
Short Time18:30 :زمان به صورت ۲۴ ساعتى بدون ثانيه نمايش داده مى شود. مثل

Design به وسيلۀ Tbl  _ Course مراحل ايجاد جدول
ــ از زبانه Create نوار ابزار گزينهٔ Table Design را انتخاب نماييد.

ــ پنجرهٔ طراحى جدول خالى نمايش مى يابد. مطابق شکل زير:
ــ در سلول نام فيلد رديف اول CourseCode را تايپ کنيد.
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ــ  با فشردن کليد [Tab] در ستون دوم نوع فيلد (Data type)، نوع داده را انتخاب 
کنيد که به طور پيش فرض text است. [با کليدهاى جهتى (Arrow Key) صفحه کليد، 
انواع ديگر داده را مى توانيد انتخاب کنيد]. همان طور که در فرض مثال مى بينيد نوع دادهٔ 

کد درس متنى و از نوع text انتخاب شده است. 
ــ با کليد [Tab] در ستون توضيحات قرار بگيريد. هرچند الزامى به تکميل آن 

نيست ولى بهتر است توضيحاتى در  مورد آن فيلد به صورت فارسى در آن تايپ شود.
ــ با کليد [Tab] در سطر بعد قرار گيريد. ساير فيلدها را به همين روش تعريف 

کنيد.

 Teacher Code و CourseUnit، CourseName ــ ساير مشخصات فيلدهاى
 را مطابق شکل هاى زير تنظيم کنيد. 

CourseName:  
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CourseUnit:

TeacherCode:

ــ پس از تعريف تمام فيلدها، دکمهٔ Save از نوار ابزار يا گزينهٔ Save از منوى 
اصلی را انتخاب کنيد تا پنجرهٔ ذخيره سازى جدول ظاهر شود.

ــ  نام آن را Tbl_Course قرار دهيد و OK را کليک کنيد. چون هنوز فيلد کليد 
اصلى را مشخص نکرده ايم، پيغام زير نمايش داده مى شود. 

ــ در صورتى که جدول، فيلد کليد اصلى تعريف شده اى نداشته باشد مى توان از 
قابليت Auto Number نرم افزار Access استفاده کرد. در اين صورت با انتخاب دکمهٔ 
Yes فيلد جديدى به نام ID و از نوع Auto Number (خودشمارنده) ايجاد مى شود. 
در اينجا کليد جدول ما در طراحى مشخص شده است بنابراين دکمهٔ Cancel را انتخاب 

و کليد را به صورت زير تعريف مى کنيم.



ـ ـ ۳
ل ۱

ال مثا
مث

تی٥١
لاعا
 اط
نک
با

ــ مطابق شکل زير، زمانى که در حالت Design هستيم، فيلد موردنظر براى کليد 
را در پنجرهٔ طراحى جدول انتخاب کرده، از نوار ابزار دکمهٔ علامت کليد    را کليک 

کنيد. در کنار نام فيلد علامت کليد ظاهر مى شود. 

ــ در اين حال به هنگام ذخيره سازى پنجرهٔ نام جدول مجدداً ظاهر مى شود. نام جدول را 
Tbl _ Course قرار دهيد و آن را ذخيره نماييد. توجه کنيد که پيغام قبلى ظاهر نمى گردد 

و جدول ذخيره مى شود.

کنجکاوی
اگر کليد شامل بيش از يک فيلد باشد،      چگونه در اکسس مشخص مى شود؟اگر کليد شامل بيش از يک فيلد باشد،      چگونه در اکسس مشخص مى شود؟

 گزينۀ No در پيغام زير چگونه عمل مى کند؟



ـ ۳
۲  ـ   

ال 
مث

ال 
مث

٥٢ تی
لاعا
 اط
نک
با

تمرين۱ـ٣ :         جدول Tbl _ RegisterItem را به اين روش ايجاد کنيد.

۲ـ۳   ـ ايجاد جدول به وسيلۀ قالب های آماده   ـ ايجاد جدول به وسيلۀ قالب های آماده
کاربر مى تواند با استفاده از جدول ها و فيلدهاى پايگاه دادهٔ از پيش تعريف شده و با پاسخ دادن 

به يک سرى سؤالات درباره  داده اى که مى خواهد ذخيره شود، جدول را ايجاد کند.
استفاده از قالب های آماده مزايا و معايبى دارد که از آن جمله عبارت است از:

جدول هاى پايگاه داده بدون درک طراحى و شناخت نوع فيلد، ايجاد مى شوند، ولى کنترل کمى 
به وسيلهٔ کاربر مى تواند در آن لحاظ شود.

کنجکاوی
مزايا و معايب استفاده از قالب های آماده را بررسى کنيد.

مراحل ايجاد جدول Tbl  _ Teacher به وسيلۀ قالب های آماده
ــ از زبانه Create نوار ابزار، روی گزينهٔ 
Table Templates کليک کرده و مطابق شکل، 

جدول Contacts را انتخاب نماييد.



ـ ۳
۲  ـ   

ال 
مث

ال 
مث

تی٥٣
لاعا
 اط
نک
با

ــ مطابق شکل از زبانه Home نوار ابزار، نمای Design را انتخاب نماييد.

ــ با استفاده از دکمهٔ موجود 
در کنار منوی اصلی بـرنامه و يا کليد 
ميانبر Ctrl+S جدول ساخته شده را 

به نام Tbl  _ Teacher ذخيره کنيد.

براساس  ساختار جدول را  ــ 
همانطور  دهيد،  تغيير  روبه رو  شکل 
بـه   ID فيلد  مـی کنيد  مـلاحظه  کـه 
TeacherCode تغيير نام پيدا کرده و 

نوع داده آن نيز عوض شده است.
برای تغيير ساير فيلدها به ترتيب 



ـ ۳
۳    ـ     

ال 
مث

ال 
مث

٥٤ تی
لاعا
 اط
نک
با

زير عمل نماييد.
را   FaxNumber و   BusinessPhone  ،  JobTitle ،  Company فيلدهای  ــ 

حذف نماييد.
ــ نوع داده فيلد Address را از Meno به Text تغيير دهيد.

ــ تمام فيلدهای بعد از Address را حذف نماييد.

تمرين۲ـ٣ :          جدول Tbl _ Student را به اين روش ايجاد کنيد.

DatasheDatasheetet ۳ـ۳ـ ايجاد جدول به وسيلۀ نمایـ ايجاد جدول به وسيلۀ نمای
در اين حالت اطلاعات در سلول ها وارد مى شوند بدون آن که فيلدها از قبل تعريف شده باشند. 
با ذخيرهٔ اطلاعات وارد شده، Access برحسب مقادير دادهٔ وارد شده در هر ستون، نوع فيلد را حدس 

زده و نوع دادهٔ فيلد را تعيين مى کند. بدين ترتيب جدول ايجاد مى شود.

ـ ۳
۲  ـ   

ال 
مث

ال 
مث

جدول  ايجاد  مراحل   
وسيلۀ  به   Tbl  _ Register

 Datasheet
ـ ـ از زبانه Create نوار 
ابزار، گزينهٔ Table را انتخاب 

نماييد.



ـ ۳
۳    ـ     

ال 
مث

ال 
مث

تی٥٥
لاعا
 اط
نک
با

ــ مطابق شکل، در پنجرهٔ باز شده، اطلاعات را وارد نماييد.

ــ با ورود داده های رکورد سوم پيامی مبنی بر تغيير نوع داده ورودی نمايان می شود 
که با انتخاب گزينهٔ مشخص شده در تصوير زير درواقع تغيير نوع داده فيلد مربوطه را 

تأييد می کنيم. 

ــ پس از آن، دکمهٔ Save از نوار ابزار يا گزينهٔ Save از منوى اصلی را انتخاب 
کنيد تا پنجرهٔ ذخيره سازى جدول ظاهر شود.



٥٦ تی
لاعا
 اط
نک
با

ــ  نام آن را Tbl  _Register قرار دهيد و OK را کليک کنيد. 
ــ پنجرهٔ ورود داده را ببنديد. Tbl _ Register در اشياء جدول بانک ثبت شده 

است. 

ـ ۳
۳    ـ     

ال 
مث

ال 
مث

ابزار  نوار  از  ــ 
 Design View گزينهٔ 
را انتخاب کنيد. تا پنجرهٔ 
(شکل  جدول  طراحى 

روبه رو) نمايان شود.  

ــ نام فيلد و نوع 
شکـل  مــطابق  را  فيلـد 
روبه رو تصحيح نماييد.



تی٥٧
لاعا
 اط
نک
با

ــ به دليل آن که اندازهٔ فيلد StudentCode را از ۵۰ به ۵ تغيير داده ايم، پيغام 
زير نشان داده مى شود.

ــ بدون هيچ ترسى دکمهٔ Yes را انتخاب کنيد! اندازهٔ داده هاى وارد شده در اين 
فيلد از ۵ کاراکتر بيشتر نيست و داده اى حذف نخواهد شد. در ساير مواقع کاراکترهاى 

بيش از ۵ از بين مى روند.
ــ جدول اصلاح شده ذخيره مى شود.

ـ ۳
۳    ـ     

ال 
مث

ال 
مث
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