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  ظذٚي  أٚ ستػ اعر١شادImport or Link  Table . 

   ذؽذ٠س اٌث١أاخ فٟ اٌعذاٚيUpdating data on a table. 

o  أظافح اٌث١أاخ 

o  ؼزف اٌث١أاخ 

o  ذشذ١ة ٚذصف١ح اٌث١أاخ 

o ذع١ّغ اٌث١أاخ 
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I                   جدول ربط أو استيراد  m p o r t  o r  L i n k  T a b l e 
 

في بعض  لأحياض أ ناءض ص يمضقاع ة اضبي لأابا ءض ح ةضب ءييض   با ءض ح قاعءض  فضي ة اضبي با ءض ح ناض   ةضب ي ض أ 

 .قمقق  الى ب لأقج نا   غا  ب ء قج ن ساس ،  ةب ي  أ هذه لأابا ء ح قاعء  في قلف لأ سل 

 :في هذه لأاي ا  اياح ب ء قج ن ساس ط اقياأ اليم ل الى هذه لأابا ء ح لأاا  جا   هق  

 

 جدول استيراد  Import table : 
 

 هى اقلا  ايع فاه  لأاذ ءسا  قأ لأابا ء ح في لأاجب ل لأاا  جي ،  ضع هذه لأاءسا  في جب ل جباب 

 بلأال ة ابي لأابا ء ح ، ن  يضقاأ هذه لأابا ء ح في جب ل ق ج ب في ة ابي لأابا ء ح
   

 جدول ربط Table Link : 
 

اٌّٛظٛدج فٟ ظذٚي خاسظٟ تماػذج اٌث١أاخ ، تؽ١س ٠ّىٓ اعرخذاَ ٘زٖ ٚ٘ٝ ػ١ٍّح ٠رُ ف١ٙا ستػ اٌث١أاخ 

 .اٌث١أاخ فٟ لاػذج اٌث١أاخ 
 

 ولكن كيف نحدد أي هاتين الطريقتين أفضل  ؟ 
 

إرا وٕا عٕغرخذَ ٘زٖ اٌث١أاخ فمػ فٟ لاػذج اٌث١أاخ ػٍٝ    Import Table  اٌعذاٚي اعر١شاد غش٠مح ٔغرخذَ

ٌثشٔاِط ٠رؼاًِ ِغ اٌث١أاخ اٌّخضٔح فٟ اٌعذاٚي داخً لاػذج اٌث١أاخ أعشع ِٓ لاْ ا –تشٔاِط أوغ١ظ 

 .اٌث١أاخ اٌّخضٔح فٟ ظذاٚي خاسظ١ح 

 

إرا وٕا ٔؽراض ٘زٖ اٌث١أاخ فٟ لاػذج اٌث١أاخ ػٍٝ تشٔاِط    Link Tableٚٔغرخذَ غش٠مح ستػ اٌعذاٚي 

 .ػٍٝ تشٔاِط آخش ٌىٓ ٘زٖ اٌث١أاخ ٠رُ ذؽذ٠صٙا ٚاٌرؼاًِ ِؼٙا  –أوغ١ظ 

 

وّا ذغرخذَ غش٠مح ستػ اٌعذاٚي فيٟ ؼاٌيح ذؼاِيً أوصيش ِيٓ ِغيرخذَ فيٟ ٔفيظ لاػيذج اٌث١أياخ ِيٓ خي ي  يثىح 

Network  ؼ١س ٠يرُ ذخيض٠ٓ ويً اٌعيذاٚي فيٟ لاػيذج ت١أياخ ٚاؼيذج ػٍيٝ خيادَ اٌ يثىحNetwork Server  ،

 . اخ ِٕفصٍح ٠رُ ٔغخٙا ٌىً ِغرخذَ فٟ اٌ ثىح ٚذخض٠ٓ إٌّارض ٚاٌرماس٠ش ٚغ١ش٘ا ِٓ اٌىائٕاخ فٟ لاػذج ت١أ
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 Import Tableخطوات استيراد جدول 
 

ٚتٙيا ِعّٛػيح ِيٓ   Import Groupذٛظذ ِعّٛػح اعر١شاد اٌث١أاخ  External Data Tabِٓ ذث٠ٛة  .1

 .أٚ غ١ش٘ا  Excelأٚ   Accessالادٚاخ اٌرٝ ذر١ػ ٌٕا اعر١شاد اٌث١أاخ ِٓ ِصادس ِخرٍفح ِصً ٍِفاخ 

 
   Excel  الاداجٔخراس   Excelفّص ً إرا وٕا ٔش٠ذ اعر١شاد ظذٚي ِٓ ٍِف  .2

 : اٌرا١ٌح تاٌخطٛاخ اٌعذٚي اعر١شاد ِؼاٌط ٠ثذأ .3

 

 :وتوجد حلاث اختيارات 

1. Import the source data into a new table….   اسضيابع سسضيا لأب لأابا ءض ح قضأ
 .جب ل جباب بلأال ة ابي لأابا ء ح  قمب  ا  جى فى

2. Append a copy of the records to the table    اسيابع سسيا لأب لأابا ء ح قأ قمب
 .ا  جى  لأض فيه الى با ء ح فى جب ل ق ج ب بلأال لأاق ابي 

3. Link to the data source….   اسيابع ا اط لأابا ء ح فى قمب  ا  جى قع جب ل بلأاضل
 ة ابي لأابا ء ح  
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 بعضضضضب نأ ءيضضضضبب ق ضضضض أ قلضضضضف لأس سضضضضال لأاقضضضض لأب لأسضضضضيا لأبه اضضضضأ ط اضضضض  لأاضضضضض ط ءايضضضض   لأساياضضضض   لأس ل  .4

 .Ok، اع ءض ط الى   Browseالى ع  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ءيضضبب   ةضض  لأاعقضضل لأايضضى يييضض   
. لأاق لأب لأسضيا لأبه   الى لأابا ء ح

 Nextاع ءض ط الى 

 اٌّشاد اٌعذٚي فٟ صف أٚي واْ إرا

 فٕمَٛ ، الأػّذج أعّاء ٠ؽٜٛ اعر١شادٖ

 الاخر١اس ترؽذ٠ذ

First Row Contains 

Column Heading   

 .  Nextشُ ٔعغػ ػٍٝ 

 

ٔمَٛ ترؽذ٠ذ خصائص وً ؼميً فيٟ اٌعيذٚي ، 

ٚرٌييه ػييٓ غش٠ييك ذؽذ٠ييذ اٌؽمييً فييٟ اٌعييذٚي 

 Fieldاعيفً إٌافيزج  ، شيُ ذؽذ٠يذ اعيُ اٌؽميً 

Name   ًٚذؽذ٠ييييذ غش٠مييييح فٙشعييييح اٌؽميييي ،

Indexed . 

ٚفييٝ ؼاٌييح ٚظييٛد ؼمييً فييٟ اٌعييذٚي لا ٔش٠ييذ 

اعر١شادٖ ِغ تيالٟ اٌؽميٛي فيٟ اٌعيذٚي ، ٔميَٛ 

 ترؽذ٠ذ اٌؽمً شُ ٔؽذد الاخر١اس 

  Do not import field (Skip) 
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فٟ ٘زٖ اٌخطٛج ٠رُ ذؽذ٠ذ اٌّفراغ اٌشئ١غٟ 

ٌٍعذٚي اٌزٞ ع١رُ اعر١شادٖ ٠ٚؼشض اٌّؼاٌط 

 ش ز غشق ٌرؽذ٠ذٖ 

Let Access add Primary Key 

٠مَٛ اٌثشٔاِط تإظافح ؼمً اٌّفراغ اٌشئ١غٟ 

 ٌٍعذٚي

Choose my own primary key 

أَ ٔمَٛ ٔؽٓ تاخر١اس اٌّفراغ اٌشئ١غٟ ِٓ أؼذ 

ؼمٛي اٌعذٚي ، ؼ١س ٠رُ اخر١اس أؼذ اٌؽمٛي 

 . ِٓ اٌمائّح اٌّعاٚسج ٌٙزا الاخر١اس 

                         No primary key  

أٞ لا ٔش٠ذ ذؽذ٠ذ ؼمً سئ١غٟ ٌٍعذٚي اٌزٞ  

 ع١رُ اعر١شادٖ 

 

٠يرُ ذؽذ٠يذ اعيُ اٌعيذٚي اٌيزٞ  فٟ ٘زٖ اٌخطيٛج

 .ع١رُ اعر١شادٖ 

ٚإرا وٕا ٔش٠ذ اٌّؼاٌط أْ ٠مَٛ ترؽ١ٍيً ٚدساعيح 

اٌث١أيياخ فييٟ اٌعييذٚي تؼييذ أرٙيياء اعيير١شادٖ ، 

 فٕؽذد الاخر١اس اٌراٌٟ 

I would like a wizard to analyze 

my table after importing the data . 

اٌث١أاخ فٟ ٘زٖ اٌؽاٌح ٠مَٛ اٌّؼاٌط ترؽ١ًٍ 

فٟ اٌعذٚي ٚذؽذ٠ذ ِا إرا وأد ٕ٘ان ت١أاخ 

ِرىشسج داخً اٌعذٚي ف١مَٛ ترمغ١ُ اٌعذٚي 

إٌٝ ظذ١ٌٚٓ ِغ ػًّ ػ لح ت١ُٕٙ ٌرعٕة 

 .ذىشاس اٌث١أاخ 

 

ؼفع  ٠Access 2007ر١ػ الاصذاس اٌعذ٠ذ 

خطٛاخ اعر١شاد اٌث١أاخ ؼرٝ ٠ّىٓ ذىشاس٘ا 

 . تذْٚ اعرخذاَ اٌّؼاٌط 

 Save import stepsٚرٌه ترؽذ٠ذ الاخر١اس 

 

وّا ٠ّىٓ أ اء ِّٙح فٝ تشٔاِط الاٚذٍٛن 

Outlook Task   تؽ١س ذزوشن ت١ّؼاد ِؽذد

 لاعر١شاد اٌث١أاخ 

 Save importٌٍٚؽفع ٔعغػ ػٍٝ 
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 Link Tableخطوات ربط جدول 

 
 ٌىٓ ٔخراس الاخر١اس اٌصاٌس ِٓ أٚي  ا ح ٔمَٛ تٕفظ اٌخطٛاخ اٌغاتمح ،  .1

Link to the data source by creating a linked table     
ؼ١س ٠مَٛ اٌّؼاٌط تٕفظ اٌخطٛاخ  .2

اٌّغييييرخذِح فييييٟ اعيييير١شاد ظييييذٚي 

ٌٚىٓ ٠خرٍف ػٕٙا أيٗ ٠ّيش تيص ز 

ٚي ، خطييييٛاخ فمييييػ  ٌييييشتػ اٌعييييذ

ؼ١يس أييٗ فييٟ ؼاٌييح ستييػ ظييذٚي لا 

٠ؽريياض ٌرؽذ٠ييذ خصييائص اٌؽمييٛي 

. ٚلا ذؽذ٠ييذ ؼمييً سئ١غييٟ ٌٍعييذٚي 

ٚتاٌرياٌٟ ٠رعا٘ييً اٌخطييٛاخ اٌصاٌصييح 

ٚ اٌشاتؼيييح فيييٟ خطيييٛاخ اعييير١شاد 

 .ظذٚي اٌرٝ ذُ  شؼٙا عاتماً 

 

 

وّا   Navigation Paneٚتؼذ أرٙاء خطٛاخ اٌشتػ ٠ظٙش اٌعذٚي اٌزٜ ذُ ستػ اٌث١أاخ تٗ ت ىً ١ِّض فٝ 

 :  فٝ اٌصٛسج اٌرا١ٌح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سِض اٌعذٚي اٌزٜ ذُ ستػ 

 ت١أاذٗ تماػذج اٌث١أاخ 



 

 - 7 - 

M i c r o s o f t  A c c e s s  2 0 0 7  

U p d a t i n g  D a t a  O n  A  T a b l e           الجداولفي  البيانات تحديج 
 

 .ذ ًّ ػ١ٍّاخ ذؽذ٠س اٌث١أاخ فٟ اٌعذاٚي ػ١ٍّاخ إظافح ٚؼزف ٚذغ١١ش اٌث١أاخ
 

  Table a to Record Adding                                 البيانات إضافة  
 

 :ػٍٝ  ىً عع خ ِٓ اٌث١أاخ ٚلأ اء ععً ظذ٠ذ ٔمَٛ تّا ٠ٍٝ ٠رُ إظافح اٌث١أاخ فٟ اٌعذاٚي  

 

 :فى لأاجب ل اببلأا  سجل جباب 
   Newءاي   لأسق   Records قأ قجق ا   Datasheet Tabءاي   قأ يب اب  -
 فى ش اط لأايءقل باأ لأاسجلاح New blank Recordن  ءض ط الى  قع سجل جباب  -

 (+ +Ctrl)اببلأا  سجل جباب اأ ط ا  ا ي  لأاقف ياح ءض ط الى  -

 

  اقاع ب ء قج ن ساس لأاسجلاح لأايى ايع إبا ل با ء ح به  ب ا قع       .......................... 

  ق  اقاع لأاب ء قج  السجل لأاجباب ب ا قع ...................................................... 

 

  

 

 

 

 

 

 

 سِض إظافح

 ععً ظذ٠ذ 

New Record 

 جديدالسجل رمز ال

New Record 
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    Table a in Record Delete                                        اٌث١أاخ ؼزف 
 

 :٠ّىٓ ؼزف ععً أٚ ِعّٛػح ِٓ اٌغع خ ِٚا تٙا ِٓ ت١أاخ فٟ اٌعذاٚي تاٌخطٛاخ اٌرا١ٌح 

 ٗٔمَٛ ترؽذ٠ذ اٌغعً اٌّشاد ؼزف. 

  ٠ّىٓ ذؽذ٠ذ أوصش ِٓ ععً فٟ اٌعذٚي ػٓ غش٠ك ذؽذ٠ذ أٚي ععً ٚاٌغؽة تاٌّاٚط أشٕاء اٌعغػ

 . ػ١ٍٗ ٌرؽذ٠ذ تالٟ اٌغع خ 

  ءاي   قأ يب ابDatasheet Tab   قأ قجق ا Records  ءاي   لأسقDelete  
 .فيظه  لأسايا  لأح لأاي اا  

 .  ق  اظه  فى لأام  ي ي جب الاث لأايا  لأح  هى 

 Delete  :ءاي   هذلأ لأسق  ايذف لأاءص لأاقيبب فى لأاجب ل 
 Delete Record  :ءاي   هذلأ لأسق  ايذف لأاسجل لأاقيبب 
 Delete Column :ءاي   هذلأ لأسق  ايذف لأايقل لأاقيبب. 

  ًٚػٕذ اخر١اس اِش ؼزف اٌغعDelete Record   فرظٙش اٌشعاٌح اٌرا١ٌح: 

 
  ذش٠ذ ؼزف ٘زا اٌؽمً ؟ ذغأي ٘زٖ اٌشعاٌح اٌّغرخذَ ً٘ أٔد ِرأوذ أه 

 .٠رُ ؼزف اٌؽمً    Yesفٟ ؼاٌح اٌعغػ ػٍٝ  

 .٠رُ ذعاً٘ ٘زٖ اٌؼ١ٍّح ٚذخرفٟ اٌشعاٌح     Noفٟ ؼاٌح اٌعغػ ػٍٝ 

 ملحوظة : 

 . فٟ ؼاٌح ؼزف أٞ ؼمً لا ٠ّىٓ اعرشظاػٗ ِشج أخشٜ              
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  Filter & Sort                                                   اٌث١أاخ ٚذصف١ح ذشذ١ة 
 

. ِٓ الاصذساخ اٌغاتمح Access 2007اصثػ ذشذ١ة اٌث١أاخ فٝ ظذاٚي الأوغ١ظ أعًٙ فٝ الاصذاس اٌعذ٠ذ 

 :٠ٚرُ اٌرشذ١ة تاٌخطٛاخ اٌرا١ٌح 

ِٓ  ش٠ػ اٌؽمً اٌّشاد ذشذ١ة اٌث١أاخ فٝ اٌعذٚي ػٍٝ اعاعٗ ، شُ ٔخراس أِش اٌرشذ١ة  ٔؽذ٠ذ -

  Sort & Filterِٚٓ ِعّٛػح  Homeِٓ ذث٠ٛة  Ribbonالادٚاخ 

ٚاٌطش٠مح اٌعذ٠ذ فٝ اٌرشذ١ة ٚذصف١ح اٌث١أاخ فٝ الاصذاس اٌعذ٠ذ ٘ٛ اعرخذاَ اٌمائّح  -

عغػ ػٍٝ اٌغُٙ اٌّعاٚس لاعُ اٌؽمً ذظٙش لائّح إٌّغذٌح اٌّعاٚسج لاعُ وً ؼمً ، فؼٕذ اٌ

 ذشذ١ة ٚذصف١ح اٌث١أاخ وّا فٝ اٌصٛسج اٌرا١ٌح 

 

 ٚذخرٍف اخر١اساخ اٌرشذ١ة ٚذصف١ح اٌث١أاخ ؼغة ٔٛع اٌث١أاخ فٝ اٌؽمً اٌّؽذد  -

 ٠ّٚىٓ إصاٌح اٌرشذ١ة اٌزٜ ذُ ذٕف١زٖ ػٍٝ اٌث١أاخ ػٓ غش٠ك اٌعغػ ػٍٝ  -

 Clear All Sortاٌشِض 

 

 

 

 

 

 

 

 ذشذ١ة ذصاػذٜ

   Sort Ascending  

 ذٕاصٌٝذشذ١ة 

   Sort Descending  
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وّا ٠ّىٓ اظشاء ذصف١ح ػٍٝ اٌث١أاخ فٝ اٌعذٚي ػٍٝ اعاط ِؼ١اس ِؼ١ٓ تؽ١س ٠رُ ػشض اٌث١أاخ اٌّطٍٛب 

 :اٌرؼاًِ ِؼٙا فمػ ، ٠ٚرُ رٌه تؼذج غشق ِٕٚٙا 

 :ٚذرٛ اٌرصف١ح ٌٍث١أاخ فٝ اٌعذٚي تاٌخطٛاخ اٌرا١ٌح 

 اٌرصف١ح تاٌرؽذ٠ذ  :أٚلاSelection: 

 ٔمَٛ ترؽذ٠ذ اٌث١أاخ اٌّشاد اٌرصف١ح ػٍٝ اعاعٙا  -

 .فرظٙش اخر١اساخ ٌٍرصف١ح  Selectionشُ ٔعغػ ػٍٝ اٌغُٙ اٌّعاٚس لأِش اٌرصف١ح تاٌرؽذ٠ذ  -

 

 اٌث١أاخ اٌّطاتمح ٌٍٕص اٌّؽذد ٌؼشض Equalsفٕخراس  -

 ؽذدِّطاتمح ٌٍٕص اٌاٌث١أاخ اٌغ١ش ٌؼشض  Does Not Equalأٚ ٔخراس  -

 رٝ ذؽرٜٛ ػٍٝ إٌص اٌّؽذداٌث١أاخ اٌٌؼشض  Containsأٚ ٔخراس   -

 ٌؼشض اٌث١أاخ اٌرٝ لا ذؽرٜٛ ػٍٝ إٌص اٌّؽذد Does Not Containأٚ ٔخراس  -

 

وّا ٠ّىٓ ذٕف١ز اٌرصف١ح ترؽذ٠ذ إٌص ٚاٌعغػ ػٍٝ اٌضس 

  .الا٠ّٓ ٌٍّاٚط 

 .شُ ٔؽذد غش٠مح اٌرصف١ح اٌّطٍٛتح 

 ذصف١ح تاٌرؽذ٠ذ

 ذصف١ح ِرمذِح

 إٌغاء اٌرصف١ح
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 ٚ  :Filter by Formاٌرصف١ح تاعرخذاَ ّٔٛرض   :لاأ

ِٓ ذث٠ٛة  Advancedٔخراس الاِش  -

Home Tab ،  اٌّعّٛػحSort & Filter  

 . Filter by Formِٕٚٗ ٔخراس الاِش  -

ف١ظٙش ّٔٛرض ِٓ اٌعذٚي فاسؽ ِٓ اٌث١أاخ  -

، فٕمَٛ تىراتح ِؼا٠ش اٌرصف١ح فٝ اٌؽمً إٌشاد 

 .اٌرصف١ح ػٍٝ اعاعٗ 

 Toggle Filterشُ ٔعغػ ػٍٝ اِش  -

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Toggle Filterٚلإٌغاء اٌرصف١ح ٚاظٙاس وً اٌث١أاخ فٝ اٌعذٚي ٔعغػ ػٍٝ ٔفظ الاِش   -

 

   Table in Totals Find                                    ظذٚي فٝ اٌث١أاخ ذع١ّغ 
 

ذٕف١ز تؼط اٌؼ١ٍّاخ اٌؽغات١ح ػٍٝ اٌث١أاخ فٝ  ِٓ ا١ٌّّضاخ اٌعذ٠ذج فٝ الاصذاس اٌعذ٠ذج ٘ٛ اِىا١ٔح

 :ٌٚرٕف١ز ٔمَٛ تاٌخطٛاخ اٌرا١ٌح . اٌعذٚي دْٚ اٌؽاظح اٌٝ ػًّ اعرؼ ِاخ 

 .  Recordِٚٓ ِعّٛػح  Home Tabِٓ ذث٠ٛة  Totalsٔخراس الاِش  -

 

 .ٌّٕغذٌح شُ ٔمَٛ تاخر١اس اٌذاٌح اٌّشاد ذٕف١ز٘ا ػٍٝ اٌث١أاخ ِٓ اٌذاٚي اٌّراؼح فٝ اٌمائّح ا -


