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 70......................................................................................  رظ١ُّ إٌّبرط  
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                  L e c t u r e     
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  رؼش٠ف اٌج١بٔبد ٚ لٛاػذ اٌج١بٔبد. 

 ِىٛٔبد لٛاػذ اٌج١بٔبد. 

 و١ف١خ رشغ١ً ثشٔبِظ أوغ١ظ. 

  اٌزؼشف ػٍٝ ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ِٚىٛٔبرٙب ٚاعزخذاِٙب. 

 ِىٛٔبد ٔبفزح لبػذح اٌج١بٔبد ٚاعزخذاِبرٙب. 

  ِىٛٔبد شش٠ؾ الادٚادRibbon 
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I n t r o d u c t i o n                                    يقذيــــــــخ 

    

اٌّزؼٍمخ ثّٛػٛع ِؼ١ٓ  (اٌخبَ)٘ٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌؾشٚف ٚاٌىٍّبد ٚاٌشِٛص ٚاٌظٛس 

– الأسلبَ اٌٛظ١ف١خ – الاعّبء )ث١بٔبد اٌّٛظف١ٓ : ِٚضبي رٌه  (أصٕبء اٌّؼبٌغخ أٚ لجٍٙب)

ثذْٚ رشر١ت ، ٠ٕٚزظ ػٓ ٘زٖ اٌج١بٔبد ثؼذ اٌّؼبٌغخ ِب ٠ـٍك ػ١ٍٗ  (اٌظٛس– اٌّٙٓ 

.ِظـٍؼ اٌّؼٍِٛبد ٚرٌه وّب ٚسد ثّٛعٛػخ ٠ٚى١جذ٠ب 

 

 

D a t a b a s e  C o m p o n e n t s             انجيبَبد قٕاػذ يكَٕبد 

Relational Database 

Entity

Field 

Record

 

Data

 

 

Database

 

 

Table

 

Field
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Record

   ًَٕرط نغذٔل ثيبَبد انًٕظفيٍ

Primary Key . ) 

Foreign Key . 

 

Record

 

 

سقى 

 انًٕظف

 انزهيفٌٕ انؼُٕاٌ  الاعى الأخيش الاعى الأٔل 

 3546787 اٌؼغٛصح ػٍٝ ِؾّذ 101

 5678948 اٌّؼبدٜ اٌٛو١ً خبٌذ 102

 3465847 إٌّٙذع١ٓ ػجذ اٌّؾغٓ اؽّذ 103

 4650874 ِذ٠ٕخ ٔظش اٌظفزبٜٚ فٛصٞ 104

 

         Fieldؽمً 

  Recordعغً 

  

Primary Key

 

Foreign Key
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 عذٚي اٌّٛظف١ٓ

سقى 

 انًٕظف

الاعى 

 الأٔل

الاعى 

 انضبَي

 انزهيفٌٕ انؼُٕاٌ

 3546787 اٌؼغٛصح ػٍٝ ِؾّذ 101

 5678948 اٌّؼبدٜ اٌٛو١ً خبٌذ 102

ػجذ  اؽّذ 103

 اٌّؾغٓ

 3465847 إٌّٙذع١ٓ

ِذ٠ٕخ  اٌظفزبٜٚ فٛصٞ 104

 ٔظش

4650874 

 

 عذٚي اٌفٛار١ش

سقى 

 انفبرٕسح

ربسيخ 

 انفبرٕسح 

سقى  انكًيخ

 انًٕظف

5000 1/2/2001 320 101 

5001 15/2/2001 400 104 

5002 10/3/2001 480 102 

5003 23/3/2001 130 101 

 

ِفزبػ سئ١غٟ  

Primary Key 

ِفزبػ اعٕجٟ  

Foreign Key 

 

  انًفزبػ انشئيغي ٔانًفزبػ الأعُجي                                                                                                                               
 

G u i d e l i n e  f o r  D e s i g n i n g  D a t a b a s e  

           انجيبَبد قٕاػذ رصًيى خؽٕاد                                 

System Analysis and Design   

System Analyst  

1) 

 

 

2) 

 
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Field
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3) 

 

  

  

 

4) Field properties 

 

 

5) 

Primary Key

Primary Key

Composite Key
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6) 

  Primary Key .

   .  Foreign Keyٚ٘ٛ اٌّفزبػ الاعٕجٝ –                            ٚسلُ اٌؼ١ًّ فٝ عذٚي اٌـٍج١بد 

 

 انؼلاقبد ثيٍ انغذأل
 

 

7) Avoid Data redundancy 

 
 عذٔل انؽهجيبد

 سلُ اٌـٍج١خ

 ربس٠خ اٌـٍج١خ

 ل١ّخ اٌـٍج١خ 

 اٌى١ّخ اٌّـٍٛثخ

 سقى انؼًيم

 

 عذٔل انؼًلاء

 سقى انؼًيم

 اعُ اٌؼ١ًّ

 اٌؼٕٛاْ

 اٌّذ٠ٕخ

 اٌجٍذ

 اٌز١ٍفْٛ
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S t a r t i n g  A c c e s s                               انجشَبيظ رشغيم كيفيخ 
      

   ،  All Programsٔخزبسِٕٚٙب  . Start لبئّخ فزظٙش ،  Start صس ػٍٝ ٚاؽذح ِشح اٌّبٚط ثضس أػغؾ .1

  . Microsoft Office Access 2007 ٔخزبس ِٕٚٙب Microsoft office ٔخزبس صُ .2

: وّب ٠ّىٓ رشغ١ً اٌجشٔبِظ ػٓ ؿش٠ك 

 .Okصُ  " msaccess"صُ ٔىزت اعُ ٍِف رشغ١ً اٌجشٔبِظ  . Run أِش اٌزشغ١ً  Startٔخزبس ِٓ لبئّخ  .1
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A c c e s s  I n t e r f a c e                                 أكغيظ ثشَبيظ ٔاعّٓ

  :ِّب ٠ٍٝ رزىْٛ ٘ٝ ٚرُ رغ١١ش ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ فٝ الاطذاس اٌغذ٠ذ ثؾ١ش رىْٛ اعًٙ فٝ الاعزخذاَ      

 

 

 . ( Title bar )ششيػ انؼُٕاٌ  .1

  . Control Button  ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ػٕٛاْ اٌجشٔبِظ ، ٚأصساس اٌزؾىُ فٝ اٌجشٔبِظ 

 

 انٕصٕل انغشيغ نلأٔايشششيػ  .2

                   ( Quick Access Toolbar ) . 

الاٚاِش الاوضش اعزخذاِبً ِضً اٌؾفظ      ٠ؾزٜٛ ػٍٝ 

٠ّٚىٓ رخظ١ض ٘زا اٌشش٠ؾ . ٚاٌزشاعغ ٚغ١ش٘ب 

 ثبلاػبفخ اٚ اٌؾزف ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ اٌّغبٚس ٌٗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌٛطٛي اٌغش٠غ ٌلاٚاِششش٠ؾ 

Quick Access Toolbar 

 

ٌٛؽخ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح 

 ٌمٛاػذ اٌج١بٔبد 
Template Pane  

 صس أٚاِش الاٚف١ظ

 Office Button 

 Title barشش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

   Status bar شش٠ؾ اٌؾبٌخ 

لبئّخ آخش ٍِفبد رُ 

اعزخذاِٙب ػٍٝ اٌجشٔبِظ 

List of recently 

used database 
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   .( Office Button )                          صس الأفيظ .3

 فٝ  File٘ٛ اٌجذ٠ً ٌٍمٛائُ فٝ الاطذاس اٌغذ٠ذ ثؾ١ش ػٓ اٌؼغؾ ػ١ٍٗ رظٙش أٚاِش لبئّخ    

 الاطذاساد اٌغبثمخ 

 

 

 . ( Template Pane )                                  انقٕانت انغبْضح نقٕاػذ انجيبَبد نٕؽخ  .4

ٚ٘ٝ لبئّخ رؾزٜٛ ػٍٝ رظ١ٕفبد ِٓ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ٌمٛاػذ اٌج١بٔبد اٌزٝ ٠زُ رؾ١ٍّٙب ِٓ 

 Office Onlineِٛلغ الأزشٔذ 

 

 

 . ( Status bar )ششيػ انؾبنخ  .5

    ٠ج١ٓ ٘زا اٌشش٠ؾ ؽبٌخ اٌجشٔبِظ أصٕبء اٌؼًّ ػ١ٍٗ ، ف١غت ػٍٝ اٌّغزخذَ ِلاؽظخ ٘زا 

 اٌشش٠ؾ ثبعزّشاس أصٕبء اٌؼًّ ػ١ٍٗ لأٔٗ ٠ج١ٓ ٌٍّغزخذَ ِب ٠غت ػٍّٗ أصٕبء اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ 

 

 

 

D a t a b a s e  O b j e c t s                     انجيبَبد قبػذح كبئُبد            
 

اٞ لبػذح ث١بٔبد عٕمَٛ ثئٔشبئٙب ػٍٝ ثشٔبِظ أوغ١ظ عزؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌىبئٕبد الأعبع١خ فٝ رى٠ٛٓ 

: لبػذح اٌج١بٔبد ، ٚ٘ٛ ِب عٕزٕبٌٚٗ فٝ اٌششػ اٌزبٌٟ 

عٕمَٛ ثفزؼ لبػذح ث١بٔبد عب٘ضح ٌٕزؼشف ِٓ خلاٌٙب ػٍٝ وبئٕبد لبػذح اٌج١بٔبد ػٓ ؿش٠ك اٌخـٛاد :أٚلًا 

: اٌزب١ٌخ 

 .ٔمَٛ ثفزؼ اٌجشٔبِظ .1

 Sample  الاخز١بس  Template Paneٔخزبس ِٓ ٌٛؽخ لٛاٌت لٛاػذ اٌج١بٔبد  .2

 Northwind 2007صُ ٔخزبس إٌّٛرط  .3

 . ، ٌفزؼ اٌٍّف D-Clickٔؼغؾ ػٍٝ اٌٍّف اٌغبثك ِشر١ٓ ثبٌّبٚط  .4
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 Northwind 2007 لأشبء ٔغخخ ِٓ ّٔٛرط لبػذح اٌج١بٔبد  Createصُ ٔؼغؾ ػٍٝ  .5
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قبػذح انجيبَبد يكَٕبد 
 اٌجشٔبِظ ثبٌشىً اٌزبٌٝ  ػٕذ فزؼ أٞ لبػذح ث١بٔبد ػٍٝ ثشٔبِظ أوغ١ظ ، رظٙش ٔبفزح 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

 
 

 

 

 

٠ّىٓ  ٚ Navigation Pane ٌٛؽخ اٌزٕمًٚرؾزٜٛ ٘زٖ إٌبفزح ػٍٝ 

اٌزؾىُ فٝ ػشع اٌىبئٕبد ػٍٝ اٌٍٛؽٗ ػٓ ؿش٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ 

 ؽزٝ ٠زُ ػشع اٌىبئٕبد ؽغت  Object Typeاٌّغبٚس ٌٙب ٚٔخزبس 

أٔٛاػٙب  

  ٌٛؽخ اٌزٕمً

Navigation Pane 

شش٠ؾ الادٚاد اٌشئ١غٝ 

Ribbon 
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الاعزؼلايبد 

Queries 

انًُبرط 

 Forms 

انزقبسيش 

Reports 

صفؾبد 

الإَزشَذ 

Pages 

انٕؽذاد 

انجشيغيخ 

Macros 

 Modules 

: شًّ ػٍٝ اٌزبٌٟ ٚ٘ٝ د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رؾٜٛ وً اٌغذاٚي اٌزٝ رشًّ ػ١ٍٙب لبػذح اٌج١بٔبد ٚ ٟ٘ اٌّىْٛ  

. الأعبعٟ ٌمبػذح اٌج١بٔبد 

 

 رؾٜٛ ػٍٝ وً الاعزفغبساد اٌزٝ رغزخشط ِٓ اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ فٝ     

عذاٚي لبػذح اٌج١بٔبد ٚرؼزجش الاعزؼلاِبد ٟ٘ اٌٛع١ٍخ اٌّغزخذِخ 

لاعزخشاط اٌج١بٔبد ِٓ عذٚي ٚاؽذ أٚ أوضش ِٓ عذٚي ػٓ ؿش٠ك اٌؼلالبد 

ث١ٓ اٌغذاٚي ٚػًّ رغ١ّغ ، أٚ رشر١ت ، أٚ رشش١ؼ ٌٍج١بٔبد ، وّب ٠ّىٓ 

. ػًّ ؽغبثبد أٚ إؽظبئ١بد ػٍٝ اٌج١بٔبد 

 
ٚ٘ٝ ػجبسح ػٓ شبشبد أٚ ٔٛافز رغزخذَ لإدخبي اٌج١بٔبد فٝ اٌغذاٚي أٚ   

اعزؼشاع اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ ، وّب رز١ؼ ػًّ ثؾش ، أٚ رشش١ؼ ٌٍج١بٔبد  

 أٚ ؽزف ث١بٔبد ِٓ اٌغذاٚي ، ٚ رزّضً أ١ّ٘خ ٘زٖ إٌّبرط فٝ أٔٗ لا ٠ىْٛ 

رؼبًِ اٌّغزخذ١ِٓ ٌمبػذح اٌج١بٔبد رؼبًِ ِجبشش ِغ اٌغذاٚي لأْ أٜ رؼبًِ 

. خبؿئ ِغ اٌغذاٚي ٠ؤدٜ ٌزذ١ِش لبػذح اٌج١بٔبد وٍٙب 

 
ٟ٘ اٌٛع١ٍخ اٌّغزخذِخ لاعزخشاط اٌج١بٔبد ِٓ لبػذح اٌج١بٔبد فٝ طٛسح   

رمبس٠ش ِـجٛػخ ػٍٝ ٚسق ثؾ١ش ٠ّىٓ اعزخذاِٙب فٝ اٌزؼبِلاد الإداس٠خ 

. ٚ اٌشع١ّخ ٚغ١ش٘ب 

 
فٟ ؽبٌخ اٌزؼبًِ ِغ لبػذح اٌج١بٔبد ػٓ ؿش٠ك شجىخ الإٔزشٔذ رغزخذَ ٘زٖ   

اٌظفؾبد ٌؼشع اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ فٝ اٌمبػذح أٚ إدخبي ث١بٔبد عذ٠ذح أٚ 

اٌجؾش ػٓ اٌج١بٔبد ، ٌىٓ رؾزبط فٝ ٘زٖ اٌؾبٌخ ٚػغ لبػذح اٌج١بٔبد ػٍٝ 

 ٌشثؾ لبػذح اٌج١بٔبد ثشجىخ الإٔزشٔذ Web Serverخبدَ إٔزشٔذ 

.  ٚ عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِٙب ِٓ أٞ ِىبْ فٝ اٌؼبٌُ 

 
   

رغزخذَ ٌض٠بدح وفبءح لبػذح اٌج١بٔبد ، ٚص٠بدح رفبػً لبػذح اٌج١بٔبد ِغ 

 Codes Programmingاٌّغزخذَ ، ػٓ ؿش٠ك وزبثخ لـغ ثشِغ١خ 

 . Visual Basicثبعزخذاَ ٌغخ اٌجشِغخ 

 

 

 

 

انغذأل 

 Tables 
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ٚاٌزٜ ١ّ٠ض الاطذاس اٌغذ٠ذ ٌجشٔبِظ   Ribbon اٌشئ١غٝ وّب رؾزٜٛ ٔبفزح لبػذح اٌج١بٔبد ػٍٝ شش٠ؾ أدٚاد

 ٚوً رج٠ٛت ِمغُ ػٍٝ ِغّٛػبد ِٓ الادٚاد اٌزٝ Tabsِغّٛػخ ِٓ اٌزج٠ٛجبد ٠ؾزٜٛ ػٍٝ الاوغ١ظ ٚ

 رخزٍف  Tab  Contextual، وّب رظٙش ِغّٛػخ ِٓ اٌزج٠ٛجبد رغّٝ رغزخذَ فٝ اٌزؼبًِ ِغ لبػذح اٌج١بٔبد

:  ؽغت اٌىبئٓ اٌزٜ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٗ 

  

 

 

 

 

 ػٓ ؿش٠ك اٌؼغؾ ثبٌضس الا٠ّٓ ٌٍّبٚط ػٍٝ   Ribbonوّب ٠ّىٓ رظغ١ش شش٠ؾ الادٚاد اٌشئ١غٝ ٌٍجشٔبِظ 

 Minimize the Ribbonاٌشش٠ؾ ٚٔخزبس الاِش 

 

 

 

 

شش٠ؾ الادٚاد اٌشئ١غٝ 

Ribbon 

Contextual Tab Ribbon Tab Group 
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 ػٓ ؿش٠ك اٌّبٚط أٚ ػٓ ؿش٠ك ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٚرٌه  ٠ٚRibbonّىٓ اخز١بس الاٚاِش ِٓ شش٠ؾ الادٚاد 

 ف١ظٙش اٌؾشف اٌخبص ثىً أِش ثغٛاسٖ وّب فٝ اٌظٛسح اٌزب١ٌخ   Altثبٌؼغؾ ػٍٝ صس 

 

 

 

 

خلاي دساعزٕب فٟ ٘زٖ اٌذٚسح عٕمَٛ ثئٔشبء لبػذح ث١بٔبد ٌششوخ رؼًّ فٟ ِغبي رٛص٠غ إٌّزغبد اٌغزائ١خ 

 [اٌششوخ اٌّظش٠خ ٌٍّٕزغبد اٌغزائ١خ  ] رغّٝ 

: عٛف رشًّ ٘زٖ اٌمبػذح ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ 

 

 ( Products ) رزؼبًِ ف١ٙب اٌششوخ اٌزٟث١بٔبد الأطٕبف 

 ( Suppliers )ث١بٔبد اٌّٛسد٠ٓ اٌمبئ١ّٓ ثزٛس٠ذ الأطٕبف ٌٍششوخ 

 ( Customers )ث١بٔبد اٌؼّلاء اٌّزؼب١ٍِٓ ِغ اٌششوخ 

 ( Employees )ث١بٔبد اٌّٛظف١ٓ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌششوخ 

  ( Invoice ) رؼـ١ٙب اٌششوخ ٌٍؼّلاء  اٌزٟث١بٔبد اٌفٛار١ش 

 

 

 

 

 

 

اٌّـٍٛة دساعخ لبػذح اٌج١بٔبد اٌغبثمخ اٌخبطخ ثبٌّخضْ ٚ دساعخ اٌج١بٔبد اٌّـٍٛة رخض٠ٕٙب فٝ ٘زٖ اٌمبػذح ، 

: ٚرؾذ٠ذ اٌزبٌٟ 

  ْرؾذ٠ذ اٌغذاٚي اٌزٝ عزؾزٜٛ ػ١ٍٙب لبػذح ث١بٔبد اٌّخض. 

  ٖرؾذ٠ذ ِب ٟ٘ اٌؾمٛي اٌّزٛلغ أْ ٠ؾزٜٛ ػ١ٍٙب وً عذٚي ػٍٝ ؽذ. 

  رؾذ٠ذ أٜ اٌؾمٛي ٠ظٍؼ أْ ٠ىْٛ ِفزبػ سئ١غٟ أٚ ؽمً ١ِّض ٌىً عذٚي. 

  رؾذ٠ذ ِب ٟ٘ اٌؼلالبد اٌزٟ عزشثؾ ث١ٓ اٌغذاٚي فٝ ٘زٖ اٌمبػذح .

 

رًشيـــٍ 
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  L e c t u r e   

 Tables  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  إٔشبء لبػذح ث١بٔبد عذ٠ذحCreate new database . 

  إٔشبء اٌغذاٚي ثـشق ِخزٍفخCreate new table.   

  رظ١ُّ اٌغذاٚيDesign Table.   

  أٔٛاع اٌج١بٔبد 

  خظبئض اٌؾمٛيField Properties  . 

 رؾذ٠ذ اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ ٌٍغذاٚي Primary Key .  

  ؽفظ اٌغذاٚيSave Table .  
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C r e a t e  N e w  D a t a b a s e              عذيذح ثيبَبد قبػذح إَشبء 
  

 : ّٚ٘ب عذ٠ذح ث١بٔبد لبػذح لإٔشبء ؿش٠مز١ٓ أوغ١ظ ثشٔبِظ ٠ز١ؼ 

 فبسغخ ثيبَبد قبػذح إَشبء  Blank Database . 
 

رغزخذَ إرا وٕب ثبٌخجشح اٌىبف١خ لإٔشبء لبػذح ث١بٔبد عذ٠ذح ِٓ اٌجذا٠خ ، ؽ١ش ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثفزؼ لبػذح 

 .ث١بٔبد فبسغخ ٚٔمَٛ ثئٔشبء وً ِىٛٔبرٙب ِٓ ا٢ٌف إٌٝ ا١ٌبء 

  انقٕانت انغبْضح إَشبء قبػذح ثيبَبد ثبعزخذاو Templates .  
   ٔغزخذَ ٘زٖ اٌـش٠مخ إرا ٌُ ٔىٓ ٍّٔه اٌخجشح اٌىبف١خ لإٔشبء لبػذح ث١بٔبد ِٓ اٌجذا٠خ ، ؽ١ش ٠مَٛ اٌجشٔبِظ 

ث١بٔبد فٟ ِخزٍف اٌّٛػٛػبد ، فٕمَٛ ثبخز١بس ّٔٛرط ايٌمٛاػذ اٌغب٘ضح  اٌمٛاٌتثؼشع ِغّٛػخ ِٓ 

 .لبػذح اٌج١بٔبد اٌزٞ ٠ٕبعت اٌّٛػٛع اٌّشاد إٔشبء لبػذح ث١بٔبد ٌٗ 

 

 . اٌغذ٠ذح ث١بٔبداي لبػذح اءٔشلإعٕمَٛ ثبعزخذاَ اٌـش٠مخ الأٌٚٝ 

 

   . Blank Database                     فبسغخ ثيبَبد قبػذح إَشبء خؽٕاد
 

 New  ٔخزبس الأِش  Office Buttonصس الاٚف١ظ ِٓ  .1

ٔؾذد الاعُ اٌزٞ ٔش٠ذ ؽفظ لبػذح  ٚرؾذ٠ذ اٌّىبْ اٌزٞ ٔش٠ذ ؽفظ لبػذح اٌج١بٔبد ف١ٗ ،صُ ٔمَٛ ة .2

  . File nameاٌج١بٔبد ثٗ 

.  ١ٌجذأ اٌجشٔبِظ فٟ إٔشبء لبػذح اٌج١بٔبد اٌغذ٠ذح  Create  ٔؼغؾ ػٍٝ صسصُ .3

 

 

 

رؾذ٠ذ أعُ 

لبػذح اٌج١بٔبد 

 اٌغذ٠ذح

ٌزغ١١ش ِىبْ 

رخض٠ٓ لبػذح 

 اٌج١بٔبد
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  Database Windowرظٓش َبفزح قبػذح انجيبَبد 

 Ribbonٚثٙب اٌشبشخ اٌخبطخ ثبٔشبء أٚي عذٚي فٝ لبػذح اٌج١بٔبد ٚالادٚاد اٌلاصِخ فٝ شش٠ؾ الادٚاد 

 .ٌزظ١ُّ اٌغذٚي 

ثؾ١ش ٠ىْٛ اٌّفزبػ اٌشئ١غٝ  (ID)٠ٚمَٛ اٌجشٔبِظ افزشاػ١بً ػٕذ أشبء عذٚي عذ٠ذ ثزؾذ٠ذ أٚي ؽمً ٚ٘ٛ 

. ٌٍغذٚي ، ٌٚىٕٕب ٠ّىٓ أْ ٔمَٛ ثزغ١١شٖ فٝ اٌزظ١ُّ وّب عٛف ٠زؼؼ ف١ّب ٠ٍٝ

 

 ٚ٘ٝ ؿش٠مخ ػشع رز١ؼ ٌٕب Datasheet viewٚفٝ اٌشىً اٌغبثك ٔشٜ اٌغذٚي ثـش٠مخ ػشع رغّٝ 

. ادخبي ٚاعزؼشاع اٌج١بٔبد فٝ اٌغذاٚي

 ٚ٘ٝ ؿش٠مخ اٌؼشع اٌزٝ رز١ؼ ٌٕب رظ١ُّ اٌغذٚي Design viewوّب رٛعذ ؿش٠مخ ػشع اخشٜ ٚرغّٝ 

. ٚاػذاد خظبئض اٌؾمٛي اٌّخزٍفخ ثذلخ أوضش 

. Ribbon فٝ شش٠ؾ الادٚاد  ٠ٚViewّىٓ اٌزجذ٠ً ث١ٓ ؿش٠مزٝ اٌؼشع ػٓ ؿش٠ك أداح 

 

أداح رغ١١ش ؿش٠مخ 

 Viewاٌؼشع 
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C r e a t e  T a b l e              انغذأل إَشبء                               
 

ػٕذ ثذا٠خ لبػذح ث١بٔبد عذ٠ذح ٠مَٛ اٌجشٔبِظ افزشاػ١بً ثئٔشبء عذٚي عذ٠ذ ، وّب ٔشٜ فٝ اٌظٛسح اٌغبثمخ  

: ٌٚىٕٕب ٠ّىٕٕب أشبء عذٚي عذ٠ذ ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 ٚثٙب وً ؿشق أشبء اٌغذاٚي  Table رغّٝ  Group ٚف١ٗ ٔغذ ِغّٛػخ  Createٔخزبس اٌزج٠ٛت  -

 ٝ٘ٚ: 

a. Table :  ٠غزخذَ لأشبء عذٚي عذ٠ذ فبسؽ ثـش٠مخ اٌؼشعDatasheet view ُٚف١ٗ ٠ز، 

 .اػبفخ اٌؾمٛي ٚرغ١١ش اعّبء٘ب ٚرؾذ٠ذ أٛاع اٌج١بٔبد ثٙب دْٚ رؾذ٠ذ ثبلٝ خظبئض اٌؾمٛي

b. Table templates : ٠غزخذَ لأشبء عذٚي عذ٠ذ ِٓ ّٔبرط عب٘ضح ٌٍغذاٚي ٔخزبس ِٕٙب ِب

 .٠ٕبعت اٌج١بٔبد اٌخبطخ ثٕب

c. SharePoint List :  ٠غزخذَ لأشبء عذٚي عذ٠ذ ِٓ لٛائُ ث١بٔبد ِخضٔخ ػٍٝ ِٛلغ أزشٔذ

SharePoint Website.  

d. Table Design : ٠غزخذَ لأشبء عذٚي عذ٠ذ فبسؽ ثـش٠مخ اٌؼشعDesign view 

 .،ٚف١ٗ ٠زُ إػبفخ اٌؾمٛي ٚرؾذ٠ذ خظبئظٙب ثذلخ أوضش ،٠ٕٚظؼ ثبعزخذاَ ٘زٖ اٌـش٠مخ

 

D e s i g n  T a b l e              انغذأل رصًيى                         
 

الاخز١بس  . Tableارا وٕب ٕٔشأ عذٚي عذ٠ذ فٕخزبس ِٓ اٌزج٠ٛت  .1

Table Design  

ٚارا وٕذ رؼًّ ػٍٝ عذٚي ِفزٛػ ػٍٝ ؿش٠مخ اٌؼشع  .2

Datasheet ٚرش٠ذ رؾ٠ًٛ ؿش٠مخ اٌؼشع اٌٝ اٌزظ١ُّ فٕخزبس 

  View ، الاخز١بس Home أٚ اٌزج٠ٛت Datasheetِٓ اٌزج٠ٛت 

  Design Viewِٕٚٗ ٔخزبس 

 Designأٚ ٔؼغؾ ثبٌضس الا٠ّٓ ٌٍّبٚط ػٍٝ أعُ اٌغذٚي ٚٔخزبس 

view.  

 

 ٠غت Design viewٚلجً رؾ٠ًٛ ؿش٠مخ ػشع اٌغذٚي اٌٝ  .3

  .ؽفظ اٌغذٚي 
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 :  ٠ظٙش وّب ٠ٍٝ  Design Viewػٕذ أخز١بس ؿش٠مخ اٌؼشع 

 

 

  ٔجذأ رظ١ُّ اٌغذٚي ثىزبثخ أعّبء اٌؾمٛي فٟ لبئّخField name ؽ١ش رىزت أعّبء اٌؾمٛي رؾذ ، 

. ثؼؼٙب ثزشر١ت ظٙٛس٘ب فٟ اٌغذٚي 

 

: ششٔغ رغًيخ انؾقٕل 

 . ؽشف 64ػذد اٌؾشٚف فٟ اعُ اٌؾمً لا رض٠ذ ػٓ 

  أسلبَ ، سِٛص خبطخ ِبػذا اٌشِٛص اٌزب١ٌخ  ، ٠ّىٓ أْ ٠ؾزٜٛ اعُ اٌؾمً ػٍٝ ؽشٚف ، ِغبفبد
Period (.) , exclamation mark (!) , accent grave (`) , and square brackets ([ ])  

  لا ٠ّىٓ أْ ٠جذأ اعُ اٌؾمً ثّغبفخSpace .  

  لا ٠ّىٓ رغ١ّخ ؽم١ٍٓ ثٕفظ الاعُ فٟ عذٚي ٚاؽذح ، ٚثبٌزبٌٟ ٠غت أْ ٠ىْٛ ٌىً ؽمً أعُ خبص

 .ثٗ 

:  يفعم الآري في رغًيخ انؾقٕل 

  . ٠Capitalize the first letterفؼً أْ ٠جذأ اعُ وً ؽمً ثؾشف وج١ش 

  لا ٠فؼً اعزخذاَ أعّبء ؿ٠ٍٛخ ٌٍؾمٛي ِّب ٠ظؼت رزوش٘ب ٚالإشبسح إ١ٌٙب. 

  ٠فؼً اعزخذاَ الاخزظبساد اٌّشٙٛسحStandard abbreviation   ًِض 

(Num-Number) - (Amt- Amount ) - ( Qty-Quantity) .  

  لا ٠فؼً رشن ِغبفبد فٟ اعُ اٌؾمً ، ؽزٝ لا ٠ظؼت اعزخذاِٙب فٟ اٌمـغ اٌجشِغ١خ. 

 

ٔٛع اٌج١بٔبد ٚطف اٌؾمً 

ٌىً ؽمً 

أعّبء 

اٌؾمٛي 

 ٠مذِٙب اٌزٟاٌّغبػذح 

اٌجشٔبِظ ٌٍّغزخذَ ػٕذ 

رؾذ٠ذ أؽذ خظبئض اٌؾمٛي 

خظبئض 

اٌؾمٛي 
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٠مَٛ اٌجشٔبِظ وّب ٔشٜ ثزؾذ٠ذ ٔٛع اٌج١بٔبد الافزشاػٟ ٌىً ؽمً ِٓ اٌغذٚي   .4

 Data typeٌىً ؽمً ثبخز١بسٖ ِٓ اٌمبئّخ رغ١١ش ٔٛع اٌج١بٔبد ٔمَٛ ة ٔبٌىٓ. ( Textٔض  )ٚ٘ٛ 

 

                                         Data Type أَــــــٕاع انجيـــــــــبَبد

 

 Field Sizeؽغى انؾقم 
انٕصف                                                         

Description 

َٕع انجيبَبد      

Data type 

 ؽشف 255 إٌٝ 0ِٓ 

 (50)اٌم١ّخ الافزشاػ١خ

٠غّؼ ثزخض٠ٓ ؽشٚف ، أٚ أسلبَ ، أٚ ِغبفبد ، أٚ سِٛص خبطخ 

اٌؼٕٛاْ ، ٚرغزخذَ ٌزخض٠ٓ – اٌٛطف – داخً اٌؾمً ِضً ؽمً الاعُ 

 .أسلبَ ٌٓ رغشٜ ػ١ٍٙب أٞ ػ١ٍّبد ؽغبث١خ 

َص 

Text 

 64,535 إٌٝ 1ِٓ 

 ؽشف

ؽشٚف ، أٚ أسلبَ ، أٚ ِغبفبد ، أٚ سِٛص خبطخ ِضً ٠غّؼ ثزخض٠ٓ 

إٌٛع اٌغبثك ٌٚىٓ ثؾغُ أوجش ، ٠غزخذَ فٟ رخض٠ٓ اٌزؼ١ٍمبد أٚ 

 .اٌزٛػ١ؾبد 

يزكشح 

 Memo 

 سلُ 15 إٌٝ 1ِٓ 

8 byte 

٠غّؼ ثزخض٠ٓ أسلبَ ِٛعجخ أٚ عبٌجخ ، وّب ٠ّىٓ أْ رؾزٜٛ الأسلبَ 

 Minus sign(-) ، أPlus signٚ(+) ، أٚ) decimal point.)ػٍٝ 

٠ٚغزخذَ ٌٍؾمٛي اٌزٝ رغشٜ ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ ثٙب ػ١ٍّبد 

 .ؽغبث١خ 

سقى 

 Number 

8 byte 9999 إٌٝ عٕخ 100 ِٓ عٕخ ٠غّؼ ثزخض٠ٓ رٛاس٠خ أٚ رٛل١زبد ، 

ثأشىبي ِخزٍفخ ؽغت اخز١بس اٌّظُّ ، ٠ّٚىٓ أْ ٠غشٜ ػ١ٍّبد 

 ؽغبث١خ ػٍٝ ٘زٖ اٌج١بٔبد  

ٔقذ /ربسيخ

Date/Time 

 سلُ طؾ١ؼ  15 

  أسلبَ ػشش٠خ 4ٚ 

 ، ٌٚىٓ ٠خزٍف ػٕٗ أْ الأسلبَ رؼبف  ٠Numberشجٗ ٔٛع اٌج١بٔبد 

 .ٌٙب أسلبَ ػشش٠خ ، ٚرىزت ثغٛاس٘ب سِض اٌؼٍّخ اٌّغزخذِخ 
ػًهخ  

Currency 

 أسلبَ  9

4 byte 

٠غّؼ ثزخض٠ٓ أسلبَ طؾ١ؾخ رٍمبئ١خ ؽ١ش رىزت رٍمبئ١بً ِغ وً عغً 

عذ٠ذ ، ٚ ٠زُ اٌزؾىُ ف١ٙب ِٓ اٌجشٔبِظ ، ٠ّٚىٓ أْ ٠خزبس اٌّظُّ أْ 

  Random ، أٚ أسلبَ ػشٛائ١خ   Sequentialرىْٛ أسلبَ ِزغٍغٍخ 

 .ٚرغزخذَ ِغ ؽمٛي اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ 

سقى رهقبئي 

AutoNumber 

ؽشف ٚاؽذ 

1 bit 

أٚ  (  Yes , No )٠غّؼ ثزم١١ذ اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ فٟ اٌؾمً ثأْ رىْٛ 

( on , off )  ٚأ (true , false )  ٓأٞ ث١بٔبد لا رخشط ػٓ اخز١بس٠ 
لا  /َؼى

Yes/No 

Up to 1 gigabyte 

limited by available 

disk space 

 ٚاٌشعَٛ ٠Graphicsغّؼ ثزخض٠ٓ وبئٕبد ٌجشاِظ أخشٜ ِضً اٌظٛس

  ٚ ٍِفبد طٛد أٚ ف١ذ٠ٛ Spreadsheet ٚٚسق اٌؼًّ Chartاٌج١ب١ٔخ 

ٚغ١ش٘ب ِٓ اٌىبئٕبد اٌزٝ ٠ّىٓ رؼ١ّٕٙب فٟ اٌغذٚي ٚرغّٝ 

embedded object ّٝأٚ ٠زُ سثـٙب ثبٌغذٚي ٚرغ Linked.  

كبئٍ خبسعي 

OLE object 

وً عضء ِٓ اٌضلاس أعضاء 

اٌزٝ ٠زىْٛ ِٕٙب ٘زا إٌٛع 

٠ّىٓ أْ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ اوضش 

  ؽشف 2048ِٓ 

٠غّؼ ثزخض٠ٓ ٔض أٚ أسلبَ ٠ش١ش إٌٝ ِٛلغ ػٍٝ الإٔزشٔذ، ف١غبػذ 

٘زا إٌٛع فٟ سثؾ لبػذح اٌج١بٔبد ثشجىخ الإٔزشٔذ  

: ٠خضْ ٘زا إٌٛع ِٓ اٌج١بٔبد فٟ صلاس أعضاء 

أٚ ِغبس  ( UNC path)ِٚغبس اٌٍّف – إٌض اٌزٞ ٠ظٙش فٟ اٌؾمً 

ِٚىبْ ِؾذد فٟ اٌٍّف أٚ –  ( URL path )ِٛلغ ػٍٝ الإٔزشٔذ 

 .اٌظفؾخ اٌّشبس إ١ٌٙب 

اسرجبغ رشؼجي 

Hyperlink 

 2007٘ٛ ٔٛع عذ٠ذ ِٓ اٌج١بٔبد رُ اػبفزٗ فٝ الاطذاس اٌغذ٠ذ *  

٠ٚز١ؼ سثؾ عغً ِٓ اٌج١بٔبد ِغ ٍِف خبسعٝ ِٓ أٜ ٔٛع ثٕفظ و١ف١خ 

سثؾ اٌٍّفبد ثبٌجش٠ذ الاٌىزشٚٔٝ ٚ٘زا إٌٛع أوضش ِشٚٔخ ِٓ إٌٛع 

OLE ٓ٠ٚغزخذَ ِغبؽخ رخض٠ٓ ألً لأٗ لا ٠ؾزفظ ثظٛسح ِٓ اٌىبئ 

 .اٌّشرجؾ 

Attachment* 

يهفبد يشرجؽخ  

ٔفظ ؽغُ اٌج١بٔبد 

اٌّخضٔخ فٟ اٌغذٚي 

اٌّظذس أٚ اٌم١ُ اٌّذخٍخ 

 ِغجمبُ ِٓ لجً اٌّظُّ

٠غبػذ فٟ إٔشبء ػّٛد ثؾش ٠خضْ ثٗ اٌم١ُ اٌزٝ ٔش٠ذ رخض٠ٕٙب فٟ أؽذ 

 .ؽمٛي اٌغذٚي ٠ٚزُ رؾذ٠ذ ٘زٖ اٌم١ُ  ِغجمبً ِٓ لجً اٌّظُّ 
  يؼبنظ ػًٕد انجؾش

Lookup 

Wizard 
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:   وبٌزبٌٟ  Productsٚا٢ْ عٕؾذد ٔٛع اٌج١بٔبد إٌّبعجخ ٌىً ؽمً ِٓ ؽمٛي عذٚي الأطٕبف 

 

 Field Name Data Type Description  

  Number اٌظٕف_وٛد 

  Text اٌظٕف_اعُ 

  Text إٌٛع 

  Text إٌّشأ_ثٍذ 

  Date/Time الإٔزبط_ربس٠خ 

  Number اٌظلاؽ١خ_ِذح 

  Currency اٌٛؽذح_عؼش 

  OLE object اٌظٛسح 

 

ثؼذ رؾذ٠ذ أعّبء اٌؾمٛي ٚٔٛع اٌج١بٔبد ٌىً ؽمً ، ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ خظبئض وً ؽمً ٚرخزٍف خظبئض  .5

 :ٌٚزؾذ٠ذ خظبئض اٌؾمً ٔمَٛ ثبٌزبٌٟ . اٌؾمً ؽغت ٔٛع اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ ثٗ 

a.  ًٔؾذد اٌؾمً ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ ثبٌّبٚط ؽزٝ ٠ظٙش سِض رؾذ٠ذ اٌؾم(     ).  

b.  ًرظٙش خظبئض اٌؾمField Properties  .  ٌٟرٕمغُ إ ٝ٘ٚGeneral \ Look up  

 -[General  ]  ٔؾذد ف١ٙب اٌخظبئض اٌؼبِخ ٌٍؾمً اٌّؾذد .

 -[ Look Up ]  ٔؾذد فٟ اٌـش٠مخ اٌزٟ عزؼشع ثٙب اٌج١بٔبد فٟ اٌؾمً ػٍٝ إٌّبرط

 ، أٚ ِشثغ Combo box ، أٚ لبئّخ عشد Text boxِضً ِشثغ ٔض  )ٚاٌزمبس٠ش ٚغ١ش٘ب 

  .( ٚغ١ش٘ب ِٓ وبئٕبد ػشع اٌج١بٔبد Check boxاخز١بس 
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F i e l d  P r o p e r t i e s                 انؾقٕل خصبئص                     
 

 . Field Size   خبصيخ ؽغى انؾقم 

 

 ، أٚ Number  أٚ سلُ Textرؾذد ٘زٖ اٌخبط١خ ألظٝ ِغبؽخ رخض٠ٓ ٌٍج١بٔبد فٟ اٌؾمٛي ِٓ ٔٛع  ٔض 

أِب ثبلٟ أٔٛاع اٌج١بٔبد فزىْٛ ٘زٖ اٌخبط١خ ِؾذد ٚصبثزخ ، أٚ ٠زُ رؾذ٠ذ٘ب  . AutoNumberسلُ رٍمبئٟ 

 .رٍمبئ١بً ثٛاعـخ اٌم١ُ اٌزٝ ٠زُ رخض٠ٕٙب فٟ اٌؾمً 

 

  ؽشف ِغ اٌؼٍُ أٔٗ 50اٌؾمٛي إٌظ١خ اٌم١ّخ الافزشاػ١خ ٌؾغّٙب    :Textؽغى انؾقم نهجيبَبد يٍ َٕع َص 

 .  ؽشف 255 إٌٝ 1رؾغت اٌّغبفبد ِٓ ؽغُ اٌؾمً ، وّب ٠ّىٓ ص٠بدح ؽغُ اٌؾمً إٌظٟ ثم١ّخ ِٓ 

  

رؾذد ؽغُ اٌؾمٛي اٌشل١ّخ ؽغت اوجش ل١ّخ ٔغّؼ ثزخض٠ٕٙب    :Numberؽغى انؾقم نهجيبَبد يٍ َٕع سقى 

داخً اٌؾمً ِغ اٌؼٍُ أْ ؽغُ اٌج١بٔبد الأطغش ٠ىْٛ أعشع فٟ اٌزؾ١ًّ ٚ الً فٟ ِغبؽخ اٌزخض٠ٓ ػٍٝ اٌزاوشح 

، ف١غت اخز١بس اٌؾغُ اٌظؾ١ؼ ٌٍج١بٔبد اٌّخضٔخ ثىً ؽمً ؽزٝ ٔغزغً اٌّغبؽخ اٌزخض١ٕ٠خ ٌزاوشح اٌغٙبص 

 ِٛظف ، 255ٔفزشع أْ ػذد اٌّٛظف١ٓ لا ٠ض٠ذ ػٓ  [وٛد اٌّٛظف  ]فّضلا فٟ ؽمً ِضً . الاعزغلاي الأِضً 

: ف١ّىٓ اخز١بس ؽغُ اٌج١بٔبد ٌٙزا اٌؾمً وبٌزبٌٟ 

 

Byte >   ِٓ َ٠ٚ1ؾغض ِغبؽخ ِٓ اٌزاوشح ِمذاس٘ب   - 255 إٌٝ 0ٚ٘ٛ ٠غّؼ ثزخض٠ٓ أسلب Byte . 

Long Integer >  ِٓ ٠ٚؾغض ِغبؽخ –  ١ٍِْٛ ثبٌّٛعت 2 ١ٍِْٛ ثبٌغبٌت إٌٝ 2ٚ٘ٛ ٠غّؼ ثزخض٠ٓ ث١بٔبد

 . Byte 4فٟ اٌزاوشح ِمذاس٘ب 

 

 نؾقم كٕد انًٕظف  نزٕفيش انًغبؽخ انزخضيُيخ نهزاكشح   ( Byte )ٔثبنزبني يغت اخزيبس انُٕع الأٔل * 

 

  Number Fieldأؽغبو انؾقٕل انشقًيخ  

 

انًغبؽخ 

 انزاكشح
 انُٕع انٕصف

1 byte  ٠غّؼ ثزخض٠ٓ أسلبَ ثذْٚ وغٛس( no fractions)  ِٓ0 ٌٟ255 إ Byte 

12 bytes  ٌٝسلُ ثؼذ ٠28غّؼ ثزخض٠ٓ أسلبَ ػشش٠خ عبٌجخ أٚ ِٛعجخ رظً إ 

 ( from-10^28 -1 through 10^28- 1)اٌؼلاِخ اٌؼشش٠خ  

Decimal 

2 bytes  ِٓ َثذْٚ وغٛس 32,767إٌٟ - ٠32,766غّؼ ثزخض٠ٓ أسلب 

 ( no fractions) 

Integer 

4 bytes  ِٓ َ٠2,174غّؼ ثزخض٠ٓ أسلب 2,174إٌٟ - 483,647, ,483,647  

 .ٚ٘ٛ اٌؾغُ الافزشاػٟ اٌزٞ ٠ؾذدٖ اٌجشٔبِظ لأٞ ؽمً سلّٟ عذ٠ذ 

Long Integer 

4 bytes   ٝ٠غّؼ ثزخض٠ٓ أسلبَ عبٌجخ أٚ ِٛعجخ ٠ّىٓ أْ رؾٛٞ أسلبَ ػشش٠خ ؽز

 .  أسلبَ 7

Single 

8 bytes   ٝ٠غّؼ ثزخض٠ٓ أسلبَ عبٌجخ أٚ ِٛعجخ ٠ّىٓ أْ رؾٛٞ أسلبَ ػشش٠خ ؽز

 .  سلُ 15

Double 

16 bytes ٌزؼش٠ف إٌغخ اٌّزشبثٙخ  غ١ش ِزىشسح ٠غزخذَ ٌزخض٠ٓ أسلبَ ِٕفشدح 

 .ٌغذاٚي أٚ عغلاد أٚ وبئٕبد أخشٜ 

Replication ID 
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 .  Format   خبصيخ رُغيق انجيبَبد 

 

٠خزٍف رٕغ١ك اٌج١بٔبد ؽغت ٔٛع اٌج١بٔبد اٌزٟ رُ رؾذ٠ذ٘ب ٌٍؾمً  

 

:  Memoأٔ    Text            رُغيق ؽقٕل انجيبَبد يٍ َٕع 

 
. ٠ّىٓ اعزخذاَ ثؼغ اٌشِٛص اٌخبطخ ٌٍزؾىُ فٟ رٕغ١ك اٌج١بٔبد إٌظ١خ وّب ٠ٍٟ 

 انشيض انزُغيق

 @ ( ٠ٚrequiredغت أْ ٠ىزت )٠ؼٛع ػٓ ٘زا اٌشِض ثؾشف أٚ ِغبفخ   

 & ( required Notغ١ش ِـٍٛة )٠ؼٛع ػٓ ٘زا اٌشِض ثؾشف فمؾ  

 > ٠lowercaseؾٛي اٌؾشٚف إٌٟ ؽشٚف طغ١شح  

 < ٠uppercaseؾٛي اٌؾشٚف إٌٟ ؽشٚف وج١شح 

 

فٕىزت فٟ  ( MSK-2000-01 )ثبٌشىً اٌزبٌٟ  [عذٚي اٌّٛظف١ٓ  ]إرا أسدٔب إدخبي وٛد اٌّٛظف فٟ  : يضبل

فؼٕذ وزبثخ وٛد اٌّٛظف ٠ىزت  ( @@-@@@@-@@@) ٌؾمً وٛد اٌّٛظف  اٌزٕغ١ك اٌزبٌٟ  Formatخبط١خ 

( 012000MSK )   ًف١زُ ػشػٗ ثبٌشى(2000-01-MSK ) . 

 

 

: Number and Currency Data Types             رُغيق ؽقٕل انجيبَبد يٍ َٕع 

 
: ٠ٛفش اٌجشٔبِظ ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌشل١ّخ اٌزٝ رظٍؼ لاعزخذاِبد ِخزٍفخ ٚ٘ٝ وبٌزبٌٟ 

 

 انزُغيق انٕصف

 General ٠ٚؼشع اٌشلُ وّب ٠زُ إدخبٌٗ – ٘ٛ الاخز١بس الافزشاػٟ 

Number 

٠غزخذَ فٟ ؽمٛي اٌؼّلاد ِضً اٌّشرجبد ٚالأعؼبس ٚ٘ٛ ٠غزخذَ فٛاطً ا٢لاف  

Thousand Separator ُفٟ ػشع الأسلبَ وّب ٠ؼ١ف سِض اٌؼٍّخ ثغٛاس اٌشل   . 

Currency 

 Euro ٠ؼشع ٘زا اٌزٕغ١ك اٌشلُ ثٕفظ رٕغ١ك اٌؼٍّخ ِغ إػبفخ سِض اٌؼٍّخ الأٚسٚث١خ اٌّٛؽذح 

٠Regionalؼشع  ػٍٝ الألً سلُ ٚاؽذ ، وّب ٠زجغ إػذاداد اٌٍغخ   Settings فٟ ا٠ٌٕٛذٚص 

 ٚإٌّبصي اٌؼشش٠خ ، ٚسِض اٌؼٍّخ ، ٌلأسلبَ اٌغبٌجخ ، ٚاٌؼلاِخ اٌؼشش٠خ 

Fixed 

 فٟ ٠Regional Settingsؼشع اٌشلُ ثبعزخذاَ فٛاطً ا٢لاف ،، وّب ٠زجغ إػذاداد اٌٍغخ 

 .ٚإٌّبصي اٌؼشش٠خ ، ا٠ٌٕٛذٚص ٌلأسلبَ اٌغبٌجخ ، ٚاٌؼلاِخ اٌؼشش٠خ 

Standard 

 ٚإػبفخ سِض  100× ٠مَٛ ٘زا اٌزٕغ١ك ثؼشة اٌشلُ اٌزٞ ٠زُ إدخبٌٗ 

 %إٌغجخ اٌّئ٠ٛخ  

Percent 

 ٠E+ , E-  Scientificغزخذَ فٟ وزبثخ الأسلبَ ِظؾٛثخ ثشِٛص ػ١ٍّخ ِضً سِض الأط 

 

إرا أسدٔب وزبثخ عؼش اٌٛؽذح ٌىً طٕف ثؾ١ش ٠ىزت اٌشلُ ِظؾٛثبً ثشِض  [عذٚي الأطٕبف  ]فٟ : يضبل

   Currencyاٌؼٍّخ اٌّؾذدح فٟ إػذاداد ا٠ٌٕٛذٚص ٔغزخذَ اٌزٕغ١ك 

إرا أسدٔب وزبثخ ٔغجخ اٌخظُ ٌىً طٕف ثؾ١ش ٠ىزت اٌشلُ ِظؾٛثبً ثشِض  [عذٚي الأطٕبف  ]فٟ  : يضبل

  .Percentإٌغجخ اٌّئ٠ٛخ ٔغزخذَ اٌزٕغ١ك 

  

1.2 5% 

 $ 1.0€ 
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:   Date/Time             رُغيق ؽقٕل انجيبَبد يٍ َٕع 

 

٠ٛفش اٌجشٔبِظ ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح  ٌٍزٛاس٠خ ٚالأٚلبد وّب ٠ز١ؼ ٌٍّغزخذَ ؽش٠خ رخظ١ض 

: اٌزٕغ١ك إٌّبعت ٌؾمٛي اٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ  وّب ٠ٍٟ 
 

 انزُغيق انٕصف

 Short Dateٚ٘زا اٌزٕغ١ك ٠غّغ ث١ٓ اٌزبس٠خ اٌمظ١ش  – ٘ٛ الاخز١بس الافزشاػٟ 

  . Long Timeٚاٌزٛل١ذ اٌـ٠ًٛ 

General Date 

  Regional Settingsٔفظ شىً اٌزبس٠خ اٌـ٠ًٛ فٟ إػذاداد اٌٍغخ ثب٠ٌٕٛذٚص   

( Sunday 06 January 2001 )  ِضبي 

Long Date 

 ٠غزخذَ ف١ٗ اخزظبساد اٌشٙٛس ٚ رىزت ف١ٗ اٌغٕخ ثشل١ّٓ فمؾ  

( 06 – Jun , 01 )  ِضبي 

Medium Date 

 Regional Settingsٔفظ شىً اٌزبس٠خ اٌمظ١ش فٟ إػذاداد اٌٍغخ ثب٠ٌٕٛذٚص   

  (06/01/01 ) :ِضبي ٠ىزت ف١ٗ اٌزبس٠خ ثبلأسلبَ فمؾ ٚ رىزت اٌغٕخ ثشل١ّٓ فمؾ  

Short Date 

 Regional Settingsٔفظ شىً اٌزٛل١ذ اٌـ٠ًٛ فٟ إػذاداد اٌٍغخ ثب٠ٌٕٛذٚص   

 ( PM 05:30:00 )٠ىزت ف١ٗ ثبٌشىً اٌزبٌٟ  

Long Time 

 Medium Time (  PM 05:30 )ِضبي -  لا رىزت ف١ٗ اٌضٛأٟ 

 Short Time  ( 17:30 )ِضبي -   عبػخ  ٠24ىزت ثبٌزمذ٠ش 

 

 

 .   Decimal Places   خبصيخ انًُبصل انؼششيخ  

 

.  رظٙش ثؼذ اٌؼلاِخ اٌؼشش٠خ ػٍٝ ١ّ٠ٓ اٌشلُ اٌزٟرؾذد ٘زٖ اٌخبط١خ ٌٍؾمٛي اٌشل١ّخ ػذد الأسلبَ اٌؼشش٠خ 

. ١ٌمَٛ اٌجشٔبِظ ثزؾذ٠ذ إٌّبصي اٌؼشش٠خ ؽغت الأسلبَ اٌّذخٍخ  -  Autoٚ ٠ّىٓ اخز١بس 

 رظٙش ثؼذ اٌؼلاِخ اٌؼشش٠خ  اٌزٌٟزؾذ٠ذ ػذد الأسلبَ اٌؼشش٠خ  – 15 إٌٝ 0أٚ اخز١بس سلُ ِٓ 

 

 . ( 2 ) ٌؾمً ِب ثبٌشلُ  Decimal Placesػٕذ رؾذ٠ذ اٌخبط١خ : يضبل         

 ( 3.63) ف١زُ رخض٠ٓ ٘زا اٌشلُ ثبٌشىً اٌزبٌٟ  ( 3.6279 )                 فئرا لّٕب ثئدخبي اٌشلُ اٌزبٌٟ 

  
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.         ؽ١ش ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثزمش٠ت اٌشلُ اٌّذخً إٌٝ سل١ّٓ ػشش١٠ٓ وّب ٘ٛ ِؾذد فٟ اٌخبط١خ 

 

 .  Input Mask   خبصيخ قُبع الإدخبل 

 

. رغزخذَ خبط١خ لٕبع الإدخبي ٌزغ١ًٙ ػ١ٍّخ إدخبي اٌج١بٔبد ٚ اٌزؾىُ فٟ اٌم١ُ اٌزٝ ٠مَٛ ثئدخبٌٙب اٌّغزخذَ  

ٚرغزخذَ ِغّٛػخ ِٓ اٌشِٛص ٌزؾذ٠ذ اٌشىً اٌزٞ ع١زُ إدخبي اٌج١بٔبد ثٗ ػٓ ؿش٠ك لٕبع الإدخبي  

 ٝ٘ٚ :

 

 انشيض انٕصف

ٚلا  (الإدخبي ِـٍٛة) ٠ٚغت أْ ٔىزت ِىبٔٗ ل١ُ أٞ  9 إٌٝ ٠0غزخذَ ٌىزبثخ سلُ ِٓ 

  .( + )ٚ اٌّٛعت  ( - )٠غّؼ  ثؼلاِبد اٌغبٌت 
0 

 ٠ّٚىٓ رشن ِىبٔٗ ثذْٚ ل١ُ أٞ   Space أٚ ِغبفخ 9 إٌٝ ٠0غزخذَ ٌىزبثخ سلُ ِٓ 

  .( + )ٚ اٌّٛعت  ( - )ٚلا ٠غّؼ  ثؼلاِبد اٌغبٌت  (الإدخبي غ١ش  ِـٍٛة)
9 

 #  ( + )ٚ اٌّٛعت  ( - )اٌغبٌت ٠غزخذَ ٌىزبثخ سلُ أٚ ِغبفخ ، وّب ٠غّؼ ثىزبثخ ػلاِبد 

 L   ٚالإدخبي ِـٍٛة  Z إٌٝ  ٠Aغزخذَ ٌىزبثخ ؽشف ِٓ 

 ?   ٚالإدخبي غ١ش ِـٍٛة  Z إٌٝ  ٠Aغزخذَ ٌىزبثخ ؽشف ِٓ 

 >  .٠lowercaseغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌؾشٚف اٌّذخٍخ إٌٟ ؽشٚف طغ١شح  

 <  .٠uppercaseغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌؾشٚف اٌّذخٍخ إٌٟ ؽشٚف وج١شح 

 

إرا أسدٔب وزبثخ اٌج١بٔبد فٟ ؽمً ر١ٍفْٛ اٌّٛسد ثؾ١ش ٠ىزت وٛد اٌجٍذ ٚاٌّذ٠ٕخ  [عذٚي اٌّٛسد٠ٓ  ]فٟ : يضبل 

 6458740ث١ٓ لٛع١ٓ ِغ إِىب١ٔخ رشن ٘زا اٌىٛد ثذْٚ وزبثخ صُ وزبثخ سلُ اٌز١ٍفْٛ فٟ عجغ أسلبَ وّب ٠ٍٟ 

  0000000(999)ف١غت رؾذ٠ذ خبط١خ لٕبع الإدخبي ثبٌشىً اٌزبٌٟ     .( 202)

  وّب ٠غّؼ ثزشن ِىبٔٗ ثذْٚ وزبثخ  9 إٌٝ 0  ؽزٝ ٠ز١ؼ وزبثخ أسلبَ ِٓ 9اعزخذاَ اٌشِض 

  ٠ٚغت أْ رىزت أٞ لا ٠غّؼ ثزشن ِىبٔٗ ثذْٚ ل١ُ  9 إٌٝ 0 ؽزٝ ٠ز١ؼ وزبثخ أسلبَ ِٓ 0أِب اعزخذاَ اٌشِض 

 

فٟ عذٚي اٌّٛظف١ٓ إرا أسدٔب وزبثخ وٛد اٌّٛظف ػجبسح ػٓ صلاس ؽشٚف  ، ٚوزبثخ ٘زٖ اٌؾشٚف وج١شح : يضبل 

Uppercase .   ّٗفّضلًا إرا وبْ اٌّٛظف اع(Mohamed Ali Towfik  )  ٖف١ىْٛ وٛد( MAT )  

  LLL<ف١غت رؾذ٠ذ خبط١خ لٕبع الإدخبي ٌٙزا اٌؾمً ثبٌشىً اٌزبٌٟ 

  ؽزٝ ٠ز١ؼ وزبثخ ؽشف  Lاعزخذاَ اٌشِض  .ٌزؾ٠ًٛ اٌؾشٚف اٌّذخٍخ إٌٝ ؽشٚف وج١شح >  اعزخذاَ اٌشِض 

 ِٓA  ٌٝإ Z  ُٚلا ٠غّؼ ثزشن ِىبٔٗ ثذْٚ إدخبي ل١ ،  

 .

 

٠ّٚىٓ رؾذ٠ذ لٕبع الادخبي ثبعزخذاَ ِؼبٌظ لٕبع الادخبي 

Input Mask Wizard 

٠ٚظٙش ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس اٌّغبٚس ٌٙزٖ اٌخبط١خ  

 

: وّب فٝ اٌظٛسح اٌزب١ٌخ 

فٕمَٛ ثزؾذ٠ذ شىً اٌج١بٔبد اٌّشاد ػًّ لٕبع ادخبي ٌٙب ِٓ 

  Finishالاخز١بساد اٌّزبؽخ فٝ اٌمبئّخ ، صُ ٔؼغؾ ػٍٝ 

اٌّؼبٌظ ثزشِخ شىً اٌج١بٔبد اٌّؾذدح اٌٝ اٌشِٛص اٌّمبثٍخ ٌٙب   
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 .  Caption   خبصيخ ػُٕاٌ انؾقم  

  

رغزخذَ ٘زٖ اٌخبط١خ ٌزؾذ٠ذ اٌؼٕٛاْ اٌزٞ ٠ؼشع ثٗ اٌؾمً فٟ إٌّبرط ٚ اٌزمبس٠ش اٌزٝ ٠زُ إٔشبء٘ب ِٓ 

. لبػذح اٌج١بٔبد 

. ٚ ٠ىزت ػٕٛاْ اٌؾمً دْٚ اٌزم١ذ ثششٚؽ رغ١ّخ اٌؾمٛي اٌغبثك ششؽٙب 

 

 .  Default Value   خبصيخ انقيًخ الافزشاظيخ  

 

. فٟ ٘زٖ اٌخبط١خ ٠زُ رؾذ٠ذ اٌم١ّخ اٌّشاد رخض٠ٕٙب فٟ اٌؾمً رٍمبئ١بً ػٕذ ثذا٠خ عغً عذ٠ذ فٟ اٌغذٚي 

إرا وبٔذ اٌؼش٠جخ اٌّغزؾمخ ػٍٝ وً طٕف ٟ٘ ٔغجخ صبثزخ ، فؼٕذ وزبثخ  [عذٚي الأطٕبف  ]فٟ : يضبل 

% . 10إٌغجخ اٌضبثزخ ١ٌٚىٓ  [ؽمً اٌؼش٠جخ  ]ث١بٔبد طٕف عذ٠ذ ٔىزت ٌٗ فٟ 

 . (%10)ٌزغ١ًٙ إدخبي اٌج١بٔبد ٔؾذد ٌٙزا اٌؾمً خبط١خ اٌم١ّخ الافزشاػ١خ 

فؼٕذ وزبثخ ث١بٔبد طٕف عذ٠ذ رىزت ٘زٖ اٌم١ّخ الافزشاػ١خ رٍمبئ١بً ِّب ٠غًٙ ٠ٚغشع ػ١ٍّخ إدخبي اٌج١بٔبد 

 .

 

٘ٛ ربس٠خ ا١ٌَٛ اٌؾبٌٟ  [ؽمً ربس٠خ اٌفبرٛسح  ]إرا أسدٔب وزبثخ اٌزبس٠خ فٟ  [عذٚي اٌفٛار١ش  ] فٟ :يضبل 

. اٌّؾذد ػٍٝ ٔظبَ اٌغٙبص 

ؽ١ش رمَٛ ٘زٖ اٌذاٌخ ثمشاءح اٌزبس٠خ ِٓ اٌغٙبص  . ( ) Nowٔىزت فٟ خبط١خ اٌم١ّخ الافزشاػ١خ اٌذاٌخ 

. ٚوزبثزٗ فٟ ؽمً ربس٠خ اٌفبرٛسح 

 

. Validation Rule   خبصيخ قبػذح انزؾقق يٍ صؾخ انجيبَبد 

 

٘زٖ اٌخبط١خ رغزخذَ ٌٛػغ ِؼب١٠ش ٌٍزأوذ أْ اٌج١بٔبد اٌزٝ ٠زُ إدخبٌٙب ِٓ لجً اٌّغزخذَ ٟ٘ ث١بٔبد 

. طؾ١ؾخ 

ٔش٠ذ أْ ٔزأوذ أْ وً الأطٕبف اٌزٝ ٠زُ إدخبٌٙب ربس٠خ إٔزبعٙب لا ٠مً ػٓ  [عذٚي الأطٕبف  ]فٟ : يضبل 

. عٕز١ٓ 

 Now ( ) - 365 * 2 <.   وّب ٠ٍٟ  Validation Ruleف١زُ رؾذد ٘زا اٌششؽ فٟ خبط١خ 

. ٠ٚؾذد ٘زا اٌششؽ إٔٔب ٔغّؼ ثزبس٠خ لا ٠مً ػٓ عٕز١ٓ ِٓ ربس٠خ ا١ٌَٛ اٌؾبٌٟ 

 

 ٚؽذح ٚلا 1ٔش٠ذ أْ ٔزأوذ أْ وً فبرٛسح لا رمً ف١ٙب اٌى١ّخ اٌّـٍٛثخ ِٓ  [عذٚي اٌفٛار١ش  ]فٟ : يضبل 

.  ٚؽذح 500رض٠ذ ػٓ 

 And < 500 1 <  اٌششؽ اٌزبٌٟ     Validation Ruleٌٍزأوذ ِٓ رٌه ٔمَٛ ٔؾذد فٟ خبط١خ 

 

    Validation Ruleفٟ ؽبٌخ إدخبي ث١بٔبد خبؿئخ لا رٕـجك ػٍٝ اٌششؽ اٌّؾذد فٟ خبط١خ 

أْ ٕ٘بن ل١ّخ أٚ أوضش ِّٕٛػخ ثٛاعـخ لبػذح اٌزؾمك ِٓ طلاؽ١خ اٌج١بٔبد  )رظٙش اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ ٚرؼٕٝ 

 ٚلا ٠غّؼ ثزشن اٌؾمً ٚالأزمبي ٌٍؾمً اٌزبٌٟ دْٚ رظؾ١ؼ اٌج١بٔبد اٌّذخٍخ 
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.   Validation Text   خبصيخ سعبنخ انجيبَبد انخبؼئخ 

 

وّب روشٔب عبثمبً أٗ ػٕذ إدخبي ث١بٔبد خبؿئخ لا رٕـجك ػٍٝ اٌششؽ اٌّؾذد ٌمبػذح اٌزؾمك ِٓ طؾخ 

.  ، فزظٙش اٌشعبٌخ اٌّٛػؾخ عبثمبً  Validation Ruleاٌج١بٔبد 

. ٌىٓ ِب ٠ؼ١ت ٘زٖ اٌشعبٌخ أْ اٌّغزخذَ إرا ظٙشد ٌٗ ٘زٖ اٌشعبٌخ لذ لا ٠ؼٍُ ِب ٘ٛ اٌخـأ اٌزٞ اسرىجٗ 

 ٌزؾذ٠ذ اٌشعبٌخ اٌزٝ رظٙش ٌٍّغزخذَ فٟ ؽبٌخ إدخبي ث١بٔبد  Validation Textٌزٌه ٔغزخذَ خبط١خ 

. خبؿئخ لا رـبثك لبػذح اٌزؾمك ِٓ طلاؽ١خ اٌج١بٔبد 

.  ؽشف 255 ْي  Validation Textأقصٗ ػذد نهؾشٔف نهخبصيخ : يهؾٕظخ 

 

.    Required    خبصيخ 

 

  (أٞ لا ٠ّىٓ رشوٗ فبسؽ  )٘زٖ اٌخبط١خ رؾذد ِب إرا وبْ اٌؾمً اٌّؾذد ٠غت أْ رىزت ثٗ ث١بٔبد 

. أٚ ٠ّىٓ رشوٗ ثذْٚ ث١بٔبد ، ٚرأخز ٘زٖ اٌخبط١خ اخز١بس ِٓ اص١ٕٓ ّٚ٘ب 

Yes  :  ٚرؼٕٝ أْ اٌج١بٔبد فٟ ٘زا اٌؾمً ِـٍٛثخ ، أٞ لا ٠ّىٓ رشن ٘زا اٌؾمً ثذْٚ ث١بٔبد .

No  :   ٚرؼٕٝ أْ اٌج١بٔبد فٟ ٘زا اٌؾمً غ١ش ِـٍٛثخ أٞ ٠ّىٓ رشن ٘زا اٌؾمً ثذْٚ ث١بٔبد .

 

  [عذٚي اٌّٛسد٠ٓ  ]      فٟ : يضبل 

٠غت أْ ٠ىزت اعُ وً ِٛسد فٟ ٘زا اٌؾمً ، ٚلا ٠ّىٓ رشن ٘زا اٌؾمً  [اعُ اٌّٛسد  ]         فٟ ؽمً 

 . ( Yes ) ٌٙزا اٌؾمً  Requiredٌزٌه ٔؾذد خبط١خ – ثذْٚ  ث١بٔبد 

لذ ٠ىْٛ ِٛسد ِب ٠ّزٍه ر١ٍفْٛ ِٚٛسد آخش لا ٠ٛعذ ٌذ٠ٗ ر١ٍفْٛ ،  [ر١ٍفْٛ اٌّٛسد  ]أِب فٟ ؽمً         

ٚثبٌزبٌٟ لذ ٔىزت فٟ ٘زا اٌؾمً ث١بٔبد ٌّٛسد ِب ٚٔزشن ٘زا اٌؾمً ثذْٚ ث١بٔبد ٌّٛسد آخش ، ٚثبٌزبٌٟ 

 . ( No ) ٌٙزا اٌؾمً  Requiredٔؾذد خبط١خ 

 

. رظٙش اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ  ( Yes ) ِؾذد ثٕؼُ Requiredفٟ ؽبٌخ رشن اٌؾمً ثذْٚ ث١بٔبد ٚوبٔذ خبط١خ 

 ٌٗ  Required  لاْ خبط١خ   Null Valueٚ٘ٝ رؼٕٝ أْ اٌؾمً اٌّؾذد لا ٠ّىٓ أْ ٠ؾٜٛ ل١ُ فبسغخ 

 . Yesِؾذد ثٕؼُ 

 

 

 

.   Allow Zero Length    خبصيخ انغًبػ ثبنقيى انصفشيخ 
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. رؾذد ٘زٖ اٌخبط١خ ِب إرا وٕب ٔغّؼ ثبٌم١ُ اٌظفش٠خ فٟ اٌؾمً اٌّؾذد أَ لا 

 . ( " " ) رىزت ث١ٓ ػلاِزٟ الالزجبط ثذْٚ ِغبفبد ث١ٕٙب اٌزٟٚاٌم١ُ اٌظفش٠خ ٟ٘ اٌم١ُ 

  . Text , Memo , Hyperlinkٚ٘زٖ اٌخبط١خ رظٍؼ ٌٍؾمٛي راد ٔٛع اٌج١بٔبد 

 

.    Indexed    خبصيخ انفٓشعخ 

 

ٚ رغ١ّغ اٌج١بٔبد   Sortingرغبػذ ػ١ٍّخ فٙشعخ اٌج١بٔبد داخً اٌؾمٛي فٟ عشػخ ػ١ٍّبد اٌزشر١ت 

Grouping ٚاٌجؾش ػٓ اٌج١بٔبد Find   ٚالاعزؼلاِبدداخً اٌغذٚي 

: ٚرأخز خبط١خ اٌفٙشعخ اخز١بس ِٓ صلاصخ ُٚ٘

 

 No ٘ٛ الاخز١بس الافزشاػٟ 

 Yes ( Duplicate Ok ) ٠مَٛ ثفٙشعخ اٌج١بٔبد داخً اٌؾمً ٌىٓ ٠غّؼ ثبٌزىشاس ٌٍج١بٔبد 

 Yes ( No Duplicate ) ٠مَٛ ثفٙشعخ اٌج١بٔبد داخً اٌؾمً ٚلا ٠غّؼ ثزىشاس اٌج١بٔبد 

 

: ٠ّىٓ فٙشعخ أٞ ؽمً ِبػذا اٌؾمٛي اٌزٝ رخضْ أٔٛاع اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ  - 

 Memo , Hyperlink , OLE object 

ػٕذ رؾذ٠ذ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ ٠مَٛ اٌجشٔبِظ رٍمبئ١بً ثزؾذ٠ذ خبط١خ اٌفٙشعخ ٌٗ - 

 Yes (No Duplicate ) 

.   داخً اٌغذٚي اٌٛاؽذ  Indexes فٙبسط ٠10ّىٓ ػًّ أوضش ِٓ - 

 ثبٌخـٛاد  ٠ٚIndexes Windowّىٓ رؾذ٠ذ اٌفٙبسط أٚ اٌزؼذ٠ً ف١ٙب ػٓ ؿش٠ك ٔبفزح اٌفٙبسط - 

: اٌزب١ٌخ 

  . Indexes ٔخزبس الأِش  Design Tabاٌزج٠ٛت ِٓ  .1
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رظٙش إٌبفزح اٌّٛػؾخ ثبٌظٛسح ٚرؾزٜٛ ػٍٝ اٌفٙبسط اٌزٝ رُ رؾذ٠ذ٘ب ثبٌغذٚي ٚ ٔٛع اٌزشر١ت  .2

  أٚ رٕبصAscendingٌٟداخً وً فٙشط ثؾ١ش ٠ّىٓ رؾذ٠ذ ؿش٠مخ اٌزشر١ت إِب رظبػذٞ 

Descending.  
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.     Lookup Column    إَشبء ػًٕد انجؾش 

 

 ٠غبػذ ػّٛد اٌجؾش فٟ عشػخ إدخبي اٌج١بٔبد داخً اٌؾمٛي ٚاٌزأوذ ِٓ إدخبي اٌج١بٔبد اٌظؾ١ؾخ 

 .  Combo boxٌٍؾمً اٌّؾذد ، ٠ٚؼشع ػّٛد اٌجؾش فٟ شىً لبئّخ ِٕغذٌخ 

: ٠ؼشع اٌؾمً ثبٌشىً اٌزبٌٟ  [عذٚي الأطٕبف  ]ػٓ ػًّ ػّٛد ثؾش ٌؾمً ثٍذ إٌّشأ فٟ : ِضبي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، ٠ظٙش عُٙ Lookup columnوّب ٠ظٙش فٟ اٌظٛسح ػٕذ رؾذ٠ذ اٌؾمً اٌزٞ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ػّٛد اٌجؾش 

ثغٛاس اٌؾمً ٚ ػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ ٘زا اٌغُٙ ثبٌّبٚط ٠زُ ػشع اٌؼٕبطش اٌّخضٔخ فٟ ػّٛد اٌجؾش فٟ 

. لبئّخ ، ٚلاخز١بس أؽذ ٘زٖ اٌؼٕبطش ٠زُ اٌؼغؾ ػ١ٍٗ ثبٌّبٚط ف١ىزت داخً اٌؾمً 

. ٚثبٌزبٌٟ ٠غبػذ ػٍٝ عشػخ إدخبي اٌج١بٔبد، ٚٔزأوذ أْ اٌج١بٔبد عٛف رخضْ ثبٌشىً اٌظؾ١ؼ

 

:    َزجغ انخؽٕاد انزبنيخ Lookup columnلإَشبء ػًٕد انجؾش 

 

  . Design View ٌٍغذٚي اٌزظ١ّّٟٔخزبس اٌشىً  .1

 .ٔؾذد اٌؾمً اٌّشاد إٔشبء ػّٛد ثؾش ٌٗ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ ثبٌّبٚط  .2

.  اٌّغبٚسح ٌٙزا اٌؾمً  Data Typeٔفزؼ لبئّخ أٔٛاع اٌج١بٔبد  .3

 

 . ( ...Lookup Wizardِؼبٌظ ػّٛد اٌجؾش  )ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  .4

 

ػّٛد اٌجؾش 

 Lookup column 

ِؼبٌظ ػّٛد اٌجؾش  

Lookup Wizard 
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 :٠جذأ ِؼبٌظ ػّٛد اٌجؾش ٚ ٠ّش ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ  .5

 

انخؽٕح الأٔنٗ 

ٔؾذد ف١ٙب ِظذس اٌج١بٔبد داخً ػّٛد اٌجؾش  

٠ٚؼشع اٌّؼبٌظ ؿش٠مز١ٓ ٌزؾذ٠ذ ِظذس اٌج١بٔبد  

ّٚ٘ب  

أس٠ذ أْ ٠جؾش ػّٛد اٌجؾش ػٍٝ اٌم١ُ فٟ عذٚي أٚ  -

. اعزؼلاَ  

 أس٠ذ٘ب فٟ ػّٛد اٌزٟعٛف ألَٛ ثىزبثخ اٌم١ُ  -

 .اٌجؾش

ٔخزبس الاخز١بس الأٚي فٟ ؽبٌخ ٚعٛد اٌم١ُ فٟ عذٚي 

. أٚ اعزؼلاَ 

 إرا أسدٔب وزبثخ اٌم١ُ داخً اٌضبٟٔٚٔخزبس الاخز١بس 

 .  Nextلُ ثبخز١بس الاخز١بس الأٚي ، صُ اػغؾ ػٍٝ صس اٌزبٌٟ – ػّٛد اٌجؾش ثأٔفغٕب  

 

انخؽٕح انضبَيخ 

 

ٔؾذد ف١ٙب ػذد الأػّذح فٟ ػّٛد اٌجؾش ثشلُ 

.  ػّٛد 20 إٌٟ 1طؾ١ؼ  ِٓ 

. صُ ٔجذأ ثىزبثخ اٌم١ُ وً ِٕٙب فٟ طف ِغزمً 

 . Nextصُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس اٌزبٌٟ 

 

 

 

 

 

 

انخؽٕح انضبنضخ 

 

 ٔؾذد ػٕٛاْ ػّٛد اٌجؾش ٚ٘ٛ ٔفظ اعُ اٌؾمً 

 . اٌّؾذد ٌٗ 

ٚفٝ ؽبٌخ سغجزٕب فٝ اربؽخ اخز١بس أوضش ِٓ ػٕظش 

 ِٓ ػٕبطش اٌمبئّخ 

  Allow Multiple Valueٔؾذد اٌخبط١خ 

 .  Finishصُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس إٔٙبء 
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 نهغذٔل انشئيغي انًفزبػ رؾذيذ

S p e c i f y i n g  T h e  P r i m a r y  K e y  
 

، ٚ٘زا  (ِفزبػ سئ١غٟ  )وّب ششؽٕب ِٓ لجً أْ وً عذٚي فٟ لبػذح اٌج١بٔبد ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ؽمً ٠غّٝ 

اٌؾمً ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ث١بٔبد غ١ش ِزىشسح ، ثؾ١ش ٠ّىٓ اعزخذاَ اٌج١بٔبد فٟ ٘زا اٌؾمً ٌٍز١١ّض ث١ٓ اٌغغلاد 

ٌىٓ لا ٠ٍضَ ثشٔبِظ أوغ١ظ ِظُّ لبػذح اٌج١بٔبد ػٍٝ إٔشبء ؽمً ِفزبػ سئ١غٟ ٌىً عذٚي . داخً اٌغذٚي 

ؽ١ش أٔٗ ٠ّىٓ رشن عذٚي ثذْٚ رؾذ٠ذ ؽمً سئ١غٟ ٌٗ ، ٌىٓ ػذَ رؾذ٠ذ ؽمً سئ١غٟ ٌغذٚي ِؼٕبٖ أْ ٘زا 

. اٌغذٚي ٌٓ ٠زُ إٔشبء ػلالخ ث١ٕٗ ٚث١ٓ اٌغذاٚي الأخشٜ 

 ٠غت أْ رىْٛ اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ ثٗ ٟ٘ ث١بٔبد ِٕفشدح  Primary Keyٌزؾذ٠ذ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ  

Unique  ً٠ٚزُ رؾذ٠ذ اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ ٌٍغذٚي ثبٌخـٛاد . أٞ لا ٠ٛعذ رىشاس ٌٍج١بٔبد داخً ٘زا اٌؾم

: اٌزب١ٌخ 

  .Design View اٌزظ١ّّٟٔفزؼ اٌغذٚي ػٍٝ اٌشىً  .1

 .ٔؾذد اٌؾمً اٌّشاد رؼش٠فخ وّفزبػ سئ١غٟ ٌٍغذٚي ثبٌؼغؾ ػ١ٍخ ثبٌّبٚط  .2

 ،أٚ ٔؼغؾ ثبٌضس Ribbon فٝ شش٠ؾ الأدٚاد Design Tab ِٓ رج٠ٛت  Primary Keyالاداح ٔؼغؾ  .3

 Primary Keyالا٠ّٓ ٌٍّبٚط ػٍٝ اٌؾمً اٌّشاد رؾذ٠ذٖ ٚٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ الاِش 

. ٠ظٙش سِض اٌّفزبػ ثغٛاس اٌؾمً اٌّؾذد ٚثٙزا ٠ىْٛ اٌؾمً لذ رُ رؾذ٠ذٖ وّفزبػ سئ١غٟ  .4

  

 

 انًفزبػ انشئيغي  أداح رؾذيذ

Primary Key 
 انًفزبػ انشئيغي  أيش رؾذيذ

Primary Key 
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  . Primary Keyيٕعذ صلاس إَٔاع نهًفزبػ انشئيغي 
 

       الأسقبو انزهقبئيخAutoNumber primary keys.  

 

٘ٛ أعًٙ ؿش٠مخ ٌؼًّ ِفزبػ سئ١غٟ ٌغذٚي ، فؾمً الأسلبَ اٌزٍمبئ١خ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ 

الأسلبَ اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌؼشٛائ١خ ؽ١ش لا ٠زىشس اٌج١بٔبد فٟ ٘زا اٌؾمً ، ٚثبٌزبٌٟ ٠ظٍؼ أْ 

. ٠ىْٛ ؽمً ١ِّض ٌٍغغلاد داخً ا ٌغذٚي 
 

                 ؽقم يفشدSingle-field primary keys.  
 

 ، ف١ّىٓ رؾذ٠ذ ٘زا  unique valuesإرا اؽزٜٛ اٌغذٚي ػٍٝ ؽمً ثٗ ل١ُ ِٕفشدح غ١ش ِزىشسح 

 . [ؽمً سلُ اٌجـبلخ ]، أٚ  [ؽمً وٛد اٌظٕف]اٌؾمً وّفزبػ سئ١غٟ ٌٍغذٚي ِضً 
 

         ؽقٕل يزؼذدحMultiple-field primary keys.  
 

إرا وبْ اٌغذٚي لا ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ؽمً ٚاؽذ ثٗ ل١ُ ِٕفشدح غ١ش ِزىشسح ، فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ ٠ّىٓ رؾذ٠ذ 

. ؽم١ٍٓ أٚ أوضش وّفزبػ سئ١غٟ ٌٍغذٚي 

٠ؾزٜٛ ػٍٝ ؽمً سلُ اٌفبرٛسح ، ٚؽمً سلُ اٌظٕف   [عذٚي اٌفٛار١ش ]فٟ : ِضبي 

. ٚولا اٌؾم١ٍٓ ثٗ ل١ُ ِزىشسح وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ 
 

 سقى انفبرٕسح سقى انصُف انكًيخ

100 20 1005 

201 40 1003 

233 10 1005 

350 60 1002 

150 70 1009 

145 20 1002 

  

ِؼبً وؾمً سئ١غٟ ٌٍغذٚي ، ؽ١ش أٗ  [سلُ اٌظٕف ]ٚ [سلُ اٌفبرٛسح ]فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ ٠ّىٓ اعزخذاَ اٌؾم١ٍٓ 

. لا ٠ّىٓ أْ ٠زىشس سلُ اٌفبرٛسح ِغ سلُ اٌظٕف أوضش ِٓ ِشح فٟ اٌغذٚي 
 

  يٍ ؽقم كًفزبػ سئيغي نهغذٔل َزجغ انخؽٕاد انزبنيخ أكضشنزؾذيذ : 

i.  ٔؼغؾ ػٍٝ صس Shift  ٓثٍٛؽخ اٌّفبر١ؼ ، ٚأصٕبء اٌؼغؾ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ وً ِٓ اٌؾم١ٍ 

.  ثغٛاس وً ِّٕٙب Row Selectorثبٌؼغؾ ثبٌّبٚط ػٍٝ ِؾذد اٌؾمً 

 صُ ٔؼغؾ ػٍٝ سِض اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ فٟ شش٠ؾ الأدٚاد  

ii.  ٌٟف١ظٙش سِض اٌّفزبػ ثغٛاس وً ِّٕٙب وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً اٌزب . 

ل١ُ ِزىشسح 

سيٕص انًفزبػ 

انشئيغي ثغٕاس 

كلا انؾقهيٍ 
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S a v i n g  t h e  T a b l e  S t r u c t u r e        انغـــذٔل ؽفــــظ         
 

:ٌؾفظ اٌغذٚي ٔمَٛ ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ   

 .ٔخزبس أِش ؽفظ ثأٞ ؿش٠مخ ِٓ اٌـشق اٌزب١ٌخ  .1

a.  صس الاٚف١ظ ِٓOffice Button  ،  ٔخزبس أِش ؽفظSave.  

b.  ِٓ ٚشش٠ؾ أQuick Access ٔخزبس سِض اٌؾفظ ، Save  

c.  ٟٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبؽCtrl + S  فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ . 

. ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاسٞ ٌزؾذ٠ذ الاعُ اٌزٞ ٔش٠ذ ؽفظ اٌغذٚي ثٗ وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ  .2

 

  . OKٔمَٛ ثىزبثخ اعُ اٌغذٚي صُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس ِٛافك  .3

 .رظٙش اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ  ، Primary Keyفٟ ؽبٌخ ؽفظ اٌغذٚي ثذْٚ رؾذ٠ذ ِفزبػ سئ١غٟ ٌٗ  .4

 

ٚرٛػؼ أْ رؾذ٠ذ ِفزبػ سئغٟ ٌٍغذٚي ، رؼٕٝ ٘زٖ اٌشعبٌخ أٗ ٌُ ٠زُ رؾذ٠ذ ِفزبػ سئ١غٟ ٌٍغذٚي 

غ١ش ٍِضَ أٞ ٠ّىٓ ؽفظ اٌغذٚي ثذْٚ رؾذ٠ذ ؽمً ِفزبػ سئ١غٟ ٌٗ ، ٌىٓ ٠غت رؾذ٠ذ ؽمً سئ١غٟ 

. ٌٍغذٚي إرا أسدٔب إٔشبء ػلالخ ث١ٓ ٘زا اٌغذٚي ٚ اٌغذاٚي الأخشٜ فٟ لبػذح اٌج١بٔبد 

٠ٚغأي اٌجشٔبِظ ً٘ رش٠ذ إٔشبء ِفزبػ سئ١غٟ ٌٍغذٚي ؟  

ع١مَٛ اٌجشٔبِظ ثئٔشبء ؽمً عذ٠ذ فٟ اٌغذٚي وّفزبػ سئ١غٟ ِٓ  ، Yesإرا ػغـٕب ػٍٝ صس ٔؼُ 

 . (  ID )  ٠ٚؾذد اعُ افزشاػٟ ٌٙزا اٌؾمً ٚ٘ٛ  AutoNumberٔٛع أسلبَ رٍمبئ١خ 

.  ، ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثؾفظ اٌغذٚي ثذْٚ رؾذ٠ذ ِفزبػ سئ١غٟ ٌٗ Noإرا ػغـٕب ػٍٝ صس لا 

 

. ثؼذ ؽفظ اٌغذٚي ٠ىْٛ عب٘ض لإدخبي اٌج١بٔبد  -
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             L e c t u r e  

 Managing Data 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  عذٚي  أٚ سثؾ اعز١شادImport or Link  Table.  

   رؾذ٠ش اٌج١بٔبد فٟ اٌغذاٚيUpdating data on a table. 

o  أػبفخ اٌج١بٔبد 

o  ؽزف اٌج١بٔبد 

o  رشر١ت ٚرظف١خ اٌج١بٔبد 

o رغ١ّغ اٌج١بٔبد 
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I                   عذٔل سثػ أو اعزيشاد  m p o r t  o r  L i n k  T a b l e 
 

في بعض الأحياٌ أثُاء تصًيى قاعذة انبياَاث قذ َحتاج بياَاث يخشَت في قاعذة بياَاث أخزٖ قذ تكٌٕ 

. يصًًت عهٗ بزايج أخزٖ غيز بزَايج أكسيس ، ٔقذ تكٌٕ ْذِ انبياَاث يخشَت في يهف اكسم 

: في ْذِ انحانت يتيح بزَايج أكسيس طزيقتيٍ نهحصٕل عهٗ ْذِ انبياَاث انخارجيت ًْٔا 

 

 عذٔل اعزيشاد Import table  : 
 

ْٔٗ عًهيت يتى فيٓا اخذ َسخت يٍ انبياَاث في انجذٔل انخارجي ،ٔٔضع ْذِ انُسخت في جذٔل جذيذ 

داخم قاعذة انبياَاث ، أٔ تضًيٍ ْذِ انبياَاث في جذٔل يٕجٕد في قاعذة انبياَاث 
   

 عذٔل سثػ Link Table : 
 

ٚ٘ٝ ػ١ٍّخ ٠زُ ف١ٙب سثؾ اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح فٟ عذٚي خبسعٟ ثمبػذح اٌج١بٔبد ، ثؾ١ش ٠ّىٓ اعزخذاَ ٘زٖ 

 .اٌج١بٔبد فٟ لبػذح اٌج١بٔبد 
 

ولكن كيف نحدد أي هاتين الطريقتين أفضل  ؟  
 

  إرا وٕب عٕغزخذَ ٘زٖ اٌج١بٔبد فمؾ فٟ لبػذح اٌج١بٔبد ػٍٝ  Import Table  اٌغذاٚي اعز١شاد ؿش٠مخ ٔغزخذَ

لاْ اٌجشٔبِظ ٠زؼبًِ ِغ اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ فٟ اٌغذاٚي داخً لبػذح اٌج١بٔبد أعشع ِٓ – ثشٔبِظ أوغ١ظ 

. اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ فٟ عذاٚي خبسع١خ 

 

  إرا وٕب ٔؾزبط ٘زٖ اٌج١بٔبد فٟ لبػذح اٌج١بٔبد ػٍٝ ثشٔبِظ  Link Tableٚٔغزخذَ ؿش٠مخ سثؾ اٌغذاٚي 

. ٌىٓ ٘زٖ اٌج١بٔبد ٠زُ رؾذ٠ضٙب ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ػٍٝ ثشٔبِظ آخش – أوغ١ظ 

 

وّب رغزخذَ ؿش٠مخ سثؾ اٌغذاٚي فٟ ؽبٌخ رؼبًِ أوضش ِٓ ِغزخذَ فٟ ٔفظ لبػذح اٌج١بٔبد ِٓ خلاي شجىخ 

Network ؽ١ش ٠زُ رخض٠ٓ وً اٌغذاٚي فٟ لبػذح ث١بٔبد ٚاؽذح ػٍٝ خبدَ اٌشجىخ Network Server ، 

.  ٚرخض٠ٓ إٌّبرط ٚاٌزمبس٠ش ٚغ١ش٘ب ِٓ اٌىبئٕبد فٟ لبػذح ث١بٔبد ِٕفظٍخ ٠زُ ٔغخٙب ٌىً ِغزخذَ فٟ اٌشجىخ 
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 Import Tableخؽٕاد اعزيشاد عذٔل 
 

 ٚثٙب ِغّٛػخ ِٓ  Import Group رٛعذ ِغّٛػخ اعز١شاد اٌج١بٔبد External Data Tabِٓ رج٠ٛت  .1

 . أٚ غ١ش٘ب Excel أٚ  Accessالادٚاد اٌزٝ رز١ؼ ٌٕب اعز١شاد اٌج١بٔبد ِٓ ِظبدس ِخزٍفخ ِضً ٍِفبد 

 

   Excel  الاداح  ٔخزبس Excelفّضلًا إرا وٕب ٔش٠ذ اعز١شاد عذٚي ِٓ ٍِف  .2

 : اٌزب١ٌخ ثبٌخـٛاد اٌغذٚي اعز١شاد ِؼبٌظ ٠جذأ .3

 

 :ٔرٕعذ صلاس اخزيبساد 

1. Import the source data into a new table….  ٍيستخذو لاستيزاد انبياَاث ي 
 .يصذر خارجٗ فٗ جذٔل جذيذ داخم قاعذة انبياَاث 

2. Append a copy of the records to the table  يستخذو لاستيزاد انبياَاث يٍ يصذر 
 .خارجٗ ٔاضافتّ عهٗ بياَاث فٗ جذٔل يٕجٕد داخم انقاعذة 

3. Link to the data source….  يستخذو نزيط انبياَاث فٗ يصذر خارجٗ يع جذٔل داخم 
 قاعذة انبياَاث  
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 َختار الاختيار الأل بعذ أٌ َحذد يكاٌ يهف الاكسيم انًزاد استيزادِ عٍ طزيق انضغط  .4

 .Ok، ثى َضغط عهٗ   Browseعهٗ سر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

َحذد ٔرقت انعًم انتٗ تحتٕٖ 
. انًزاد استيزادْا  عهٗ انبياَاث

 Nextثى َضغط عهٗ 

 اٌّشاد اٌغذٚي فٟ طف أٚي وبْ إرا

 فٕمَٛ ، الأػّذح أعّبء ٠ؾٜٛ اعز١شادٖ

 الاخز١بس ثزؾذ٠ذ

First Row Contains 

Column Heading   

 .  Nextصُ ٔؼغؾ ػٍٝ 

 

ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ خظبئض وً ؽمً فٟ اٌغذٚي ، 

ٚرٌه ػٓ ؿش٠ك رؾذ٠ذ اٌؾمً فٟ اٌغذٚي 

 Fieldاعفً إٌبفزح  ، صُ رؾذ٠ذ اعُ اٌؾمً 

Name  ًٚرؾذ٠ذ ؿش٠مخ فٙشعخ اٌؾم ، 

Indexed . 

ٚفٝ ؽبٌخ ٚعٛد ؽمً فٟ اٌغذٚي لا ٔش٠ذ 

اعز١شادٖ ِغ ثبلٟ اٌؾمٛي فٟ اٌغذٚي ، ٔمَٛ 

ثزؾذ٠ذ اٌؾمً صُ ٔؾذد الاخز١بس  

  Do not import field (Skip) 
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فٟ ٘زٖ اٌخـٛح ٠زُ رؾذ٠ذ اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ 

ٌٍغذٚي اٌزٞ ع١زُ اعز١شادٖ ٠ٚؼشع اٌّؼبٌظ 

صلاس ؿشق ٌزؾذ٠ذٖ  

Let Access add Primary Key 

٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثئػبفخ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ 

 ٌٍغذٚي

Choose my own primary key 

أَ ٔمَٛ ٔؾٓ ثبخز١بس اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ ِٓ أؽذ 

ؽمٛي اٌغذٚي ، ؽ١ش ٠زُ اخز١بس أؽذ اٌؾمٛي 

.  ِٓ اٌمبئّخ اٌّغبٚسح ٌٙزا الاخز١بس 

                         No primary key  

 أٞ لا ٔش٠ذ رؾذ٠ذ ؽمً سئ١غٟ ٌٍغذٚي اٌزٞ 

ع١زُ اعز١شادٖ  

 

فٟ ٘زٖ اٌخـٛح ٠زُ رؾذ٠ذ اعُ اٌغذٚي اٌزٞ 

. ع١زُ اعز١شادٖ 

ٚإرا وٕب ٔش٠ذ اٌّؼبٌظ أْ ٠مَٛ ثزؾ١ًٍ ٚدساعخ 

اٌج١بٔبد فٟ اٌغذٚي ثؼذ أزٙبء اعز١شادٖ ، 

فٕؾذد الاخز١بس اٌزبٌٟ  

I would like a wizard to analyze 

my table after importing the data . 

فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ ٠مَٛ اٌّؼبٌظ ثزؾ١ًٍ اٌج١بٔبد 

فٟ اٌغذٚي ٚرؾذ٠ذ ِب إرا وبٔذ ٕ٘بن ث١بٔبد 

ِزىشسح داخً اٌغذٚي ف١مَٛ ثزمغ١ُ اٌغذٚي 

إٌٝ عذ١ٌٚٓ ِغ ػًّ ػلالخ ث١ُٕٙ ٌزغٕت 

. رىشاس اٌج١بٔبد 

 

 ؽفظ ٠Access 2007ز١ؼ الاطذاس اٌغذ٠ذ 

خـٛاد اعز١شاد اٌج١بٔبد ؽزٝ ٠ّىٓ رىشاس٘ب 

.  ثذْٚ اعزخذاَ اٌّؼبٌظ 

 Save import stepsٚرٌه ثزؾذ٠ذ الاخز١بس 

 

وّب ٠ّىٓ أشبء ِّٙخ فٝ ثشٔبِظ الاٚرٍٛن 

Outlook Task  ثؾ١ش رزوشن ث١ّؼبد ِؾذد 

 لاعز١شاد اٌج١بٔبد 

 Save importٌٍٚؾفظ ٔؼغؾ ػٍٝ 
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 Link Tableخؽٕاد سثػ عذٔل 

 
 ٌىٓ ٔخزبس الاخز١بس اٌضبٌش ِٓ أٚي شبشخ ٔمَٛ ثٕفظ اٌخـٛاد اٌغبثمخ ،  .1

Link to the data source by creating a linked table     
ؽ١ش ٠مَٛ اٌّؼبٌظ ثٕفظ اٌخـٛاد  .2

اٌّغزخذِخ فٟ اعز١شاد عذٚي 

ٌٚىٓ ٠خزٍف ػٕٙب أٗ ٠ّش ثضلاس 

خـٛاد فمؾ  ٌشثؾ اٌغذٚي ، 

ؽ١ش أٗ فٟ ؽبٌخ سثؾ عذٚي لا 

٠ؾزبط ٌزؾذ٠ذ خظبئض اٌؾمٛي 

. ٚلا رؾذ٠ذ ؽمً سئ١غٟ ٌٍغذٚي 

ٚثبٌزبٌٟ ٠زغبً٘ اٌخـٛاد اٌضبٌضخ 

ٚ اٌشاثؼخ فٟ خـٛاد اعز١شاد 

. عذٚي اٌزٝ رُ ششؽٙب عبثمبً 

 

 

 وّب  Navigation Paneٚثؼذ أزٙبء خـٛاد اٌشثؾ ٠ظٙش اٌغذٚي اٌزٜ رُ سثؾ اٌج١بٔبد ثٗ ثشىً ١ِّض فٝ 

:   فٝ اٌظٛسح اٌزب١ٌخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

سِض اٌغذٚي اٌزٜ رُ سثؾ 

 ث١بٔبرٗ ثمبػذح اٌج١بٔبد 
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U p d a t i n g  D a t a  O n  A  T a b l e           انغذألفي  انجيبَبد رؾذيش 
 

. رشًّ ػ١ٍّبد رؾذ٠ش اٌج١بٔبد فٟ اٌغذاٚي ػ١ٍّبد إػبفخ ٚؽزف ٚرغ١١ش اٌج١بٔبد
 

   Adding Record to a Table                                انجيبَبد إظبفخ  
 

 :ػٍٝ شىً عغلاد ِٓ اٌج١بٔبد ٚلأشبء عغً عذ٠ذ ٔمَٛ ثّب ٠ٍٝ ٠زُ إػبفخ اٌج١بٔبد فٟ اٌغذاٚي  

 

: فٗ انجذٔل نبذايت سجم جذيذ 
   New َختار الايز Records ٔيٍ يجًٕعت Datasheet Tabَختار يٍ تبٕيب  -
  فٗ شزيط انتُقم بيٍ انسجلاثNew blank Recordأٔ َضغط عهٗ ريش سجم جذيذ  -

 (+ +Ctrl)نبذايت سجم جذيذ عٍ طزيق نٕحت انًفاتيح َضغط عهٗ  -

 

  يًيش بزَايج أكسيس انسجلاث انتٗ يتى إدخال بياَاث بٓا بانزيش        ..........................

  كًا يًيش انبزَايج  نهسجم انجذيذ بانزيش ......................................................

 

  

 

 

 

سِض إػبفخ 

 عغً عذ٠ذ 

New Record 

عذيذ العغم سيض ال

New Record 
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    Delete Record in a Table                                        اٌج١بٔبد ؽزف 
 

 :٠ّىٓ ؽزف عغً أٚ ِغّٛػخ ِٓ اٌغغلاد ِٚب ثٙب ِٓ ث١بٔبد فٟ اٌغذاٚي ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 ٗٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌغغً اٌّشاد ؽزف. 

  ٠ّىٓ رؾذ٠ذ أوضش ِٓ عغً فٟ اٌغذٚي ػٓ ؿش٠ك رؾذ٠ذ أٚي عغً ٚاٌغؾت ثبٌّبٚط أصٕبء اٌؼغؾ

 . ػ١ٍٗ ٌزؾذ٠ذ ثبلٟ اٌغغلاد 

  َختار يٍ تبٕيبDatasheet Tab ٔيٍ يجًٕعت Recordsَختار الايز Delete  
. فتظٓز الاختياراث انتانيت 

 .ٔكًا يظٓز فٗ انصٕرة تٕجذ ثلاث اختياراث ْٔٗ 

 Delete  :َختار ْذا الايز نحذف انُص انًحذد فٗ انجذٔل 
 Delete Record  :َختار ْذا الايز نحذف انسجم انًحذد 
 Delete Column :َختار ْذا الايز نحذف انحقم انًحذد. 

  ًٚػٕذ اخز١بس اِش ؽزف اٌغغDelete Record   فزظٙش اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ :

 
   رغأي ٘زٖ اٌشعبٌخ اٌّغزخذَ ً٘ أٔذ ِزأوذ أه رش٠ذ ؽزف ٘زا اٌؾمً ؟

. ٠زُ ؽزف اٌؾمً    Yesفٟ ؽبٌخ اٌؼغؾ ػٍٝ  

 .٠زُ رغبً٘ ٘زٖ اٌؼ١ٍّخ ٚرخزفٟ اٌشعبٌخ     Noفٟ ؽبٌخ اٌؼغؾ ػٍٝ 
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 يهؾٕظخ : 

 . فٟ ؽبٌخ ؽزف أٞ ؽمً لا ٠ّىٓ اعزشعبػٗ ِشح أخشٜ              

 

  

        Sort & Filter                                             اٌج١بٔبد ٚرظف١خ رشر١ت 
 

.  ِٓ الاطذساد اٌغبثمخAccess 2007اطجؼ رشر١ت اٌج١بٔبد فٝ عذاٚي الأوغ١ظ أعًٙ فٝ الاطذاس اٌغذ٠ذ 

 :٠ٚزُ اٌزشر١ت ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

ِٓ شش٠ؾ ٔؾذ٠ذ اٌؾمً اٌّشاد رشر١ت اٌج١بٔبد فٝ اٌغذٚي ػٍٝ اعبعٗ ، صُ ٔخزبس أِش اٌزشر١ت  -

  Sort & Filter ِٚٓ ِغّٛػخ Home ِٓ رج٠ٛت Ribbonالادٚاد 

 ٚاٌـش٠مخ اٌغذ٠ذ فٝ اٌزشر١ت ٚرظف١خ اٌج١بٔبد فٝ الاطذاس اٌغذ٠ذ ٘ٛ اعزخذاَ اٌمبئّخ -

إٌّغذٌخ اٌّغبٚسح لاعُ وً ؽمً ، فؼٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ اٌّغبٚس لاعُ اٌؾمً رظٙش لبئّخ 

 رشر١ت ٚرظف١خ اٌج١بٔبد وّب فٝ اٌظٛسح اٌزب١ٌخ 

 

 ٚرخزٍف اخز١بساد اٌزشر١ت ٚرظف١خ اٌج١بٔبد ؽغت ٔٛع اٌج١بٔبد فٝ اٌؾمً اٌّؾذد  -

 ٠ّٚىٓ إصاٌخ اٌزشر١ت اٌزٜ رُ رٕف١زٖ ػٍٝ اٌج١بٔبد ػٓ ؿش٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ  -

 Clear All Sortاٌشِض 

 

 

 رشر١ت رظبػذٜ

   Sort Ascending  

 رشر١ت رٕبصٌٝ

   Sort Descending  
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وّب ٠ّىٓ اعشاء رظف١خ ػٍٝ اٌج١بٔبد فٝ اٌغذٚي ػٍٝ اعبط ِؼ١بس ِؼ١ٓ ثؾ١ش ٠زُ ػشع اٌج١بٔبد اٌّـٍٛة 

: اٌزؼبًِ ِؼٙب فمؾ ، ٠ٚزُ رٌه ثؼذح ؿشق ِٕٚٙب 

:  اٌزظف١خ ٌٍج١بٔبد فٝ اٌغذٚي ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ ٚرٕفز

 اٌزظف١خ ثبٌزؾذ٠ذ :أٚلا Selection: 

 ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌج١بٔبد اٌّشاد اٌزظف١خ ػٍٝ اعبعٙب  -

 . فزظٙش اخز١بساد ٌٍزظف١خ Selectionصُ ٔؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ اٌّغبٚس لأِش اٌزظف١خ ثبٌزؾذ٠ذ  -

 

  ٌؼشع اٌج١بٔبد اٌّـبثمخ ٌٍٕض اٌّؾذدEqualsفٕخزبس  -

  ٌؼشع اٌج١بٔبد اٌغ١ش ِـبثمخ ٌٍٕض اٌّؾذدDoes Not Equalأٚ ٔخزبس  -

  ٌؼشع اٌج١بٔبد اٌزٝ رؾزٜٛ ػٍٝ إٌض اٌّؾذدContains أٚ ٔخزبس  -

 ٌؼشع Does Not Containأٚ ٔخزبس  -

 اٌج١بٔبد اٌزٝ لا رؾزٜٛ ػٍٝ إٌض اٌّؾذد

 

وّب ٠ّىٓ رٕف١ز اٌزظف١خ ثزؾذ٠ذ إٌض ٚاٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس 

  .الا٠ّٓ ٌٍّبٚط 

 .صُ ٔؾذد ؿش٠مخ اٌزظف١خ اٌّـٍٛثخ 

 رظف١خ ثبٌزؾذ٠ذ

 رظف١خ ِزمذِخ

 إٌغبء اٌزظف١خ
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 اٌزظف١خ ثبعزخذاَ ّٔٛرط  :أٚلا Filter by Form: 

 ِٓ رج٠ٛت Advancedٔخزبس الاِش  -

Home Tab اٌّغّٛػخ ، Sort & Filter  

  .Filter by Formِٕٚٗ ٔخزبس الاِش  -

ف١ظٙش ّٔٛرط ِٓ اٌغذٚي فبسؽ ِٓ اٌج١بٔبد  -

، فٕمَٛ ثىزبثخ ِؼب٠ش اٌزظف١خ فٝ اٌؾمً إٌشاد 

 .اٌزظف١خ ػٍٝ اعبعٗ 

 Toggle Filterصُ ٔؼغؾ ػٍٝ اِش  -

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Toggle Filter ٚلإٌغبء اٌزظف١خ ٚاظٙبس وً اٌج١بٔبد فٝ اٌغذٚي ٔؼغؾ ػٍٝ ٔفظ الاِش  -

 

       Find Totals in Table                                عذٚي فٝ اٌج١بٔبد رغ١ّغ 
 

ِٓ ا١ٌّّضاد اٌغذ٠ذح فٝ الاطذاس اٌغذ٠ذح ٘ٛ اِىب١ٔخ رٕف١ز ثؼغ اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ػٍٝ اٌج١بٔبد فٝ 

: ٌٚزٕف١ز ٔمَٛ ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ . اٌغذٚي دْٚ اٌؾبعخ اٌٝ ػًّ اعزؼلاِبد 

  . Record ِٚٓ ِغّٛػخ Home Tab ِٓ رج٠ٛت Totalsٔخزبس الاِش  -

 

.صُ ٔمَٛ ثبخز١بس اٌذاٌخ اٌّشاد رٕف١ز٘ب ػٍٝ اٌج١بٔبد ِٓ اٌذاٚي اٌّزبؽخ فٝ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  -
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                                                                           L e c t u r e     

 Queries  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  أٔٛاع اٌؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚيRelationships Types  .  

  خـٛاد إٔشبء اٌؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚي. 

   رؼش٠ف الاعزؼلاِبد ٚأٔٛاػٙبQueries .  

  ؿشق إٔشبء اعزؼلاَ عذ٠ذCreate New Query .  

  رظ١ُّ الاعزؼلاِبدDesign Query .  

  ؽفظ الاعزؼلاِبدSave Query .  

  إٔشبء الاعزؼلاِبد اٌّؼزّذح ػٍٝ ِؼبِلادParameter Query .  

 



 

 -51-  

 

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

 

R e l a t i o n s h i p s   انغذأل ثيٍ انؼلاقبد                                  
 

 ٟ٘ اٌمذسح ػٍٝ إٔشبء ػلالبد ث١ٓ  Relational Database اٌؼلائم١خ اٌج١بٔبد لٛاػذ ١ِّضاد أُ٘ ِٓ

ٚػٓ ؿش٠ك ٘زٖ اٌؼلالبد ٠ّىٓ اعزخشاط اٌج١بٔبد اٌزٝ ٔؾزبعٙب ِٓ ، اٌغذاٚي اٌزٝ رزىْٛ ِٕٙب لبػذح اٌج١بٔبد 

. اوضش ِٓ عذٚي فٟ ٚلذ ٚاؽذ 

 

 ، ٚػٕذ Primary Key سئ١غٟ ِفزبػ ؽمً ػٍٝ ث١ٕٙب ػلالخ إٔشبء اٌّشاد اٌغذاٚي رؾزٜٛ أْ ٠غت  :يهؾٕظخ

اعزخذاَ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ اٌخبص ثغذٚي ِب فٟ عذٚي آخش لإٔشبء اٌؼلالخ ث١ٓ اٌغذ١ٌٚٓ ٠غّٝ ؽمً 

 .  Foreign Keyاٌّفزبػ اٌشئ١غٟ فٟ اٌغذٚي ا٢خش ِفزبػ أعٕجٟ 

 

 :  وبٌزبٌٟ ٚ٘ٝ أوغ١ظ ثشٔبِظ فٟ اٌغذاٚي ث١ٓ إٔشبء٘ب ٠ّىٓ اٌزٝ اٌؼلالبد ِٓ أٔٛاع صلاس ٚرٛعذ

 

     One-to-One Relationship :  

رٕشأ ٘زٖ اٌؼلالخ إرا وبْ وً عغً فٟ اٌغذٚي الأٚي ٠ـبثك عغً ٚاؽذ فمؾ فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ ، 

. ٚاٌؼىظ طؾ١ؼ ؽ١ش وً عغً فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ ٠ـبثك عغً ٚاؽذ فمؾ فٟ اٌغذٚي الأٚي 

: رىْٛ ثبٌشىً اٌزبٌٟ  [عذٚي اٌّٛسد٠ٓ ]ٚ    [عذٚي الأطٕبف]إرا أٔشأد ٘زٖ اٌؼلالخ ث١ٓ : ِضبي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌغذاٚي اٌغبثمخ وً عغً فٟ عذٚي الأطٕبف ٠ـبثك عغً ٚاؽذ فمؾ فٟ عذٚي 

. اٌزٞ ٠شثؾ ث١ٓ اٌغذ١ٌٚٓ ، ٚاٌؼىظ طؾ١ؼ  [وٛد اٌّٛسد  ]اٌّٛسد٠ٓ ثبٌٕغجخ ٌؾمً 

٘زٖ اٌؼلالخ غ١ش شبئؼخ اٌؾذٚس لاْ اٌج١بٔبد اٌزٝ رشثؾ ثٙزٖ اٌؼلالخ ٠غت أْ رىْٛ فٟ عذٚي ٚاؽذ  

ٌٚىٓ لذ رغزخذَ ٘زٖ اٌؼلالخ ػٕذ رمغ١ُ عذٚي ٚاؽذ إٌٝ عذ١ٌٚٓ ٌؼًّ ٔٛع ِٓ اٌزأ١ِٓ ٌٍج١بٔبد فظٍٙب فٟ 

 .عذ١ٌٚٓ 

 

 

 

 

 

 

 

 كٕد انًٕسد انُٕع اعى انصُف كٕد انصُف

 1 شبٜ ٌج١زْٛ 1

 2 شبٜ اٌغٛ٘شح 2

 3 عّٓ اٌٙبُٔ 3

 4 ِؼٍجبد اٌٍؤٌؤح 4

 5 عّٓ عٕخ 5

 6 اسص اٌّىشس 6

 7 ص٠ذ شٙذ 7

 

  انجهذ اعى انًٕسد كٕد انًٕسد

  اٌغ١ضح ِؾّذ 1

  اٌم١ٍٛث١خ اٌّؼذاٜٚ 2

  ثٛس عؼ١ذ اٌّظشٜ 3

  اٌمب٘شح اٌم٠ٛشٜ 4

  دِٕٙٛس ػجذ اٌغلاَ 5

  اٌغ١ضح الاخٛح 6

  الاعّبػ١ٍ١خ اؽّذ ػٍٝ 7

 
اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ ٌغذٚي اٌّٛسد٠ٓ 

Primary Key 

اٌّفزبػ الأعٕجٟ ٌغذٚي اٌّٛسد٠ٓ 

Foreign Key 
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     One-to-Many  Relationship :  

رٕشأ ٘زٖ اٌؼلالخ إرا وبْ وً عغً فٟ اٌغذٚي الأٚي ٠ـبثك أوضش ِٓ عغً فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ ، 

. ٚاٌؼىظ غ١ش طؾ١ؼ ؽ١ش وً عغً فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ ٠ـبثك عغً ٚاؽذ فمؾ فٟ اٌغذٚي الأٚي 

 

: رىْٛ ثبٌشىً اٌزبٌٟ  [عذٚي اٌّٛسد٠ٓ ]ٚ    [عذٚي الأطٕبف]إرا أٔشأد ٘زٖ اٌؼلالخ ث١ٓ : ِضبي 

 

 

 

 

 

 

 

 

وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌغذاٚي اٌغبثمخ وً عغً فٟ عذٚي اٌّٛسد٠ٓ ٠ـبثك اوضش ِٓ عغً فٟ عذٚي 

. اٌزٞ ٠شثؾ ث١ٓ اٌغذ١ٌٚٓ ، ٚاٌؼىظ غ١ش طؾ١ؼ  [وٛد اٌّٛسد  ]الأطٕبف ثبٌٕغجخ ٌؾمً 

. ٘زٖ اٌؼلالخ ٟ٘ الأوضش ش١ٛػبً فٟ سثؾ اٌغذاٚي 
 

     Many-to-Many  Relationship :  

رٕشأ ٘زٖ اٌؼلالخ إرا وبْ وً عغً فٟ اٌغذٚي الأٚي ٠ـبثك أوضش ِٓ عغً فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ ، 

. ٚاٌؼىظ طؾ١ؼ ؽ١ش وً عغً فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ ٠ـبثك أوضش ِٓ عغً فٟ اٌغذٚي الأٚي 

٠ؼُ ٘زا  (  Junction Table )٠ّٚىٓ رٕف١ز ٘زٖ اٌؼلالخ ث١ٓ عذ١ٌٚٓ ػٓ ؿش٠ك إٔشبء عذٚي صبٌش ٠غّٝ 

.  فٟ ولا اٌغذ١ٌٚٓ  Primary Keyاٌغذٚي اٌؾمً اٌشئ١غٟ 

: رىْٛ ثبٌشىً اٌزبٌٟ  [عذٚي اٌّٛسد٠ٓ ]ٚ    [عذٚي الأطٕبف]إرا أٔشأد ٘زٖ اٌؼلالخ ث١ٓ : ِضبي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وً طٕف ٠مَٛ اوضش ِٓ ِٛسد ثزٛس٠ذٖ ، ٚوً ِٛسد   Junction Tableوّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌغذٚي اٌضبٌش 

. ٠مَٛ ثزٛس٠ذ اوضش ِٓ طٕف 

 

 كٕد انًٕسد انُٕع اعى انصُف كٕد انصُف

 1 شبٜ ٌج١زْٛ 1

 1 شبٜ اٌغٛ٘شح 2

 1 عّٓ اٌٙبُٔ 3

 4 ِؼٍجبد اٌٍؤٌؤح 4

 2 عّٓ عٕخ 5

 3 اسص اٌّىشس 6

 7 ص٠ذ شٙذ 7

 

  انجهذ اعى انًٕسد كٕد انًٕسد

  اٌغ١ضح ِؾّذ 1

  اٌم١ٍٛث١خ اٌّؼذاٜٚ 2

  ثٛس عؼ١ذ اٌّظشٜ 3

  اٌمب٘شح اٌم٠ٛشٜ 4

  دِٕٙٛس ػجذ اٌغلاَ 5

  اٌغ١ضح الاخٛح 6

  الاعّبػ١ٍ١خ اؽّذ ػٍٝ 7

 

كٕد 

 انصُف

كٕد 

 انًٕسد

1 2 

3 2 

2 2 

1 5 

5 6 

6 4 

7 6 

 

كٕد 

 انصُف

 انُٕع اعى انصُف

 شبٜ ٌج١زْٛ 1

 شبٜ اٌغٛ٘شح 2

 عّٓ اٌٙبُٔ 3

 ِؼٍجبد اٌٍؤٌؤح 4

 عّٓ عٕخ 5

 اسص اٌّىشس 6

 ص٠ذ شٙذ 7

 

كٕد 

 انًٕسد

اعى 

 انًٕسد

 انجهذ

 اٌغ١ضح ِؾّذ 1

 اٌم١ٍٛث١خ اٌّؼذاٜٚ 2

 ثٛس عؼ١ذ اٌّظشٜ 3

 اٌمب٘شح اٌم٠ٛشٜ 4

ػجذ  5

 اٌغلاَ

 دِٕٙٛس

 اٌغ١ضح الاخٛح 6
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خؽٕاد إَشبء انؼلاقبد ثيٍ انغذأل 

 
لجً إٔشبء اٌؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚي ٠غت أْ ٔىْٛ لذ ؽذدٔب ِغجمبً و١ف عزىْٛ اٌؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚي ، ؽ١ش ٠زُ 

رؾذ٠ذ اٌؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚي أصٕبء اٌزظ١ُّ اٌّجذئٟ ٌمبػذح اٌج١بٔبد ػٕذ دساعخ ٚرؾ١ًٍ إٌظبَ 

 System Analysis and Design  ٌٗ اٌّشاد إٔشبء لبػذح اٌج١بٔبد   .

 ٌغذٚي ِب فٟ اٌغذٚي اٌّشاد إٔشبء Primary Keyٚوّب ٘ٛ ِٛػؼ عبثمبً ٠زُ ٚػغ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ 

.  Foreign Keyػلالخ ث١ٕٗ ث١ٓ اٌغذٚي الأٚي ٠ٚغّٝ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ اٌّفزبػ الأعٕجٟ

: لإٔشبء اٌؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚي ٔمَٛ ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 

  ِٓ رج٠ٛت ٔخزبسDatasheet Tools  فٟ شش٠ؾ الأدٚادRibbon  الأِشRelationships  

  رظٙش ٔبفزح اٌؼلالبدRelationships Window  ٌٟوّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌشىً اٌزب  :

 

  ػٕذ ثذا٠خ إٔشبء اٌؼلالبد ث١ٓ إٌٛافز ، ٚفزؼ ٔبفزح اٌؼلالبد وّب ٟ٘ ِٛػؾخ فٟ اٌشىً اٌغبثك رظٙش

 ، ٠ّٚىٓ إظٙبس ٘زٖ إٌبفزح ثبٌؼغؾ ػٍٝ أداح ػشع اٌغذاٚي فٟ  Show Tableٔبفزح ػشع اٌغذاٚي 

شش٠ؾ الأدٚاد  ، ؽ١ش رؾزٜٛ ٘زٖ إٌبفزح ػٍٝ وً اٌغذاٚي اٌّٛعٛدح فٟ لبػذح اٌج١بٔبد  

 

  ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌغذاٚي اٌّشاد إػبفزٙب فٟ ٔبفزح اٌؼلالبد لإٔشبء اٌؼلالبد ث١ٕٙب .

 فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٚفٝ ٔفظ اٌٛلذ ٔؼغؾ  Ctrlٌزؾذ٠ذ أوضش ِٓ عذٚي فٟ ٚلذ ٚاؽذ ٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ )
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 ؽ١ش ٠زُ إػبفخ  Add، ثؼذ رؾذ٠ذ اٌغذاٚي ٔؼغؾ ػٍٝ صس  (ثبٌّبٚط ػٍٝ اٌغذاٚي اٌّشاد رؾذ٠ذ٘ب 

 .اٌغذاٚي اٌّؾذدح فٟ ٔبفزح لبػذح اٌج١بٔبد 

 
 

  ٌٟرظٙش ٔبفزح اٌؼلالبد ثؼذ إػبفخ اٌغذاٚي ثٙب ثبٌشىً اٌزب :

 

  ١ّ٠ض  )لإٔشبء ػلالخ ث١ٓ عذ١ٌٚٓ ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ثبٌّبٚط ػٍٝ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ فٟ اٌغذٚي الأٚي

، ٚأصٕبء اٌؼغؾ ثبٌّبٚط ٔغؾت ٘زا اٌؾمً ػٍٝ اٌؾمً  (  ثشىً اٌّفزبػاٌؾمً اٌشئ١غٟ فٟ وً عذٚي 

   .Foreign Keyاٌّـبثك ٌٗ فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ اٌزٞ ٠غّٝ ثبٌّفزبػ الأعٕجٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ

Primary Key 

 اٌّفزبػ الأعٕجٟ

Foreign Key 
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  ثؼذ عؾت اٌؾمً اٌشئ١غٟ ِٓ اٌغذٚي الأٚي إٌٝ اٌغذٚي اٌضبٔٝ وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌشىً اٌغبثك رظٙش

  . Edit Relationshipsٔبفزح رؾش٠ش اٌؼلالبد 

 

  رظٙش فٟ ٔبفزح رؾش٠ش اٌؼلالبدEdit 

Relationships  ٌٟاٌزب  : 

، ٚاعُ اٌغذٚي  (عذٚي اٌّٛسد٠ٓ )اعُ اٌغذٚي اٌشئ١غٟ 

 . (عذٚي الأطٕبف )اٌّشرجؾ ثٗ 

ٚاٌؾمً اٌّغزخذَ فٟ سثؾ اٌغذ١ٌٚٓ ِؼبً ٚ٘ٛ فٟ اٌّضبي 

٠ٚغت أْ ٠ىْٛ ؽمً اٌشثؾ  ) [وٛد اٌّٛسد ]اٌغبثك ؽمً 

فٟ اٌغذٚي الأٚي ٠ـبثك اٌؾمً اٌّشرجؾ ثٗ فٟ اٌغذٚي 

  .(اٌضبٔٝ 

 ( One-To-Many )ٚٔٛع اٌؼلالخ ث١ٓ اٌغذ١ٌٚٓ ٚ٘ٝ فٟ اٌّضبي اٌغبثك ِٓ إٌٛع 

  اخزيبس فشض انزكبيم انًشعؼي نهجيبَبد وّب ٠ٛعذ فٟ ٔفظ إٌبفزحEnforce Referential Integrity   

ٚ ٠غزخذَ ٘زا الاخز١بس ٌزؾذ٠ذ ِشعؼ١خ رىبًِ اٌج١بٔبد اٌّشرجـخ فٟ اٌغذ١ٌٚٓ ثؾ١ش أٞ رؼذ٠ً أٚ ؽزف فٟ 

. ث١بٔبد اٌغذٚي الأٚي ٠زُ رؼذ٠ً أٚ ؽزف اٌج١بٔبد اٌّشرجـخ ثٙب فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ 

 :٠ّىٓ اخز١بس فشع اٌزىبًِ اٌّشعؼٟ ٌٍج١بٔبد ػٕذ رٛفش اٌششٚؽ اٌزب١ٌخ فٟ اٌغذ١ٌٚٓ اٌّشرجـ١ٓ 

 ٟ٘ ل١ُ  ٠Primary Tableغت أْ رىْٛ اٌم١ُ فٟ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ فٟ اٌغذٚي الأعبعٟ  .1

  . Unique Indexٚؽ١ذح غ١ش ِىشسح 

 .٠غت أْ رىْٛ اٌؾمٛي اٌّشرجـخ فٟ اٌغذ١ٌٚٓ ٌٙب ٔفظ ٔٛع اٌج١بٔبد  .2

٠غت أْ ٠ىْٛ اٌغذ١ٌٚٓ اٌّشرجـ١ٓ ثٕفظ رٕغ١ك عذاٚي لٛاػذ ث١بٔبد أوغ١ظ ، ثّؼٕٝ آخش لا  .3

٠ّىٓ رؾذ٠ذ فشع اٌزىبًِ اٌّشعؼٟ ٌغذاٚي خبسع١خ ِشرجـخ ثمبػذح اٌج١بٔبد ِٓ ثشاِظ أخشٜ 

Linked Table .  

 

: ٚػٕذ رؾذ٠ذ فشع اٌزىبًِ اٌّشعؼٟ ث١ٓ اٌغذاٚي ٠غت ِشاػبح اٌمٛاػذ اٌزب١ٌخ 

 ٌٍغذٚي اٌّشرجؾ إرا ٌُ رىٓ ٘زٖ Foreign Keyلا ٠ّىٓ إدخبي ث١بٔبد فٟ ؽمً اٌّفزبػ الأعٕجٟ  .1

.  فٟ اٌغذٚي الأعبعٟ  Primary Keyاٌج١بٔبد ِٛعٛدح أطلا فٟ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ 

لا ٠ّىٓ وزبثخ سلُ ِٛسد فٟ عذٚي الأطٕبف ٌظٕف ِؼ١ٓ ِب ٌُ ٠ىٓ سلُ ٘زا اٌّٛسد : ِضبي 

 .ِغغً فٟ عذٚي اٌّٛسد٠ٓ عبثمبً 

 إرا وبٔذ ٕ٘بن ث١بٔبد ِشرجـخ ثٙب  Primary Tableلا ٠ّىٓ ؽزف عغلاد فٟ اٌغذٚي الأعبعٟ  .2

  . Related Tableفٟ اٌغذٚي اٌّشرجؾ 

لا ٠ّىٓ رؼذ٠ً ث١بٔبد فٟ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ فٟ اٌغذٚي الأعبعٟ إرا وبٔذ ِشرجـخ ثٕفظ  .3

 .اٌج١بٔبد فٟ ؽمً اٌّفزبػ الأعٕجٟ فٟ اٌغذٚي اٌّشرجؾ ثٗ 
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: ٠ٚشًّ فشع اٌزىبًِ اٌّشعؼٟ ٌٍج١بٔبد ػٍٝ الاخز١بس٠ٓ اٌزب١١ٌٓ 

 

  رزبثغ رؾذيش انؾقٕل انًشرجؽخCascade Update Related Fields .  

 

٠ؼٕٝ رؾذ٠ذ ٘زا لاخز١بس أٗ ػٕذ رؼذ٠ً اٌج١بٔبد فٟ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ ٌٍغذٚي الأٚي ٠مَٛ 

. اٌجشٔبِظ ثزؼذ٠ً رٍمبئٟ ٌٍج١بٔبد اٌّشرجـخ ثٙب فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ 

 

:  يهؾٕظخ 

  ( AutoNumberسلُ رٍمبئٟ  )إرا وبْ ٔٛع اٌج١بٔبد فٟ ؽمً اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ فٟ اٌغذٚي الأٚي 

. لا ٠ؤصش ٘زا الاخز١بس ، لأٔٗ لا ٠ّىٓ رغ١١ش اٌج١بٔبد فٟ ؽمً سلُ رٍمبئٟ  

 

  رزبثغ ؽزف انغغلاد انًشرجؽخCascade Delete Related Records  .  

 

٠ؼٕٝ رؾذ٠ذ ٘زا لاخز١بس أٗ ػٕذ ؽزف عغلاد فٟ اٌغذٚي الأٚي ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثؾزف رٍمبئٟ ٌىً 

. اٌغغلاد اٌّشرجـخ ثٙب فٟ اٌغذٚي اٌضبٔٝ 

 

  ثؼذ رؾذ٠ذ الاخز١بساد اٌّـٍٛثخ فٟ ٔبفزح رؾش٠ش اٌؼلالبدEdit Relationships  ٍٝٔمَٛ ثبٌؼغؾ ػ ، 

 . ، فزظٙش اٌؼلالخ ث١ٓ اٌغذ١ٌٚٓ ثبٌشىً اٌزبٌٟ  Createصس إٔشبء اٌؼلالخ 

  ثٕفظ اٌخـٛاد ٔمَٛ ثؼًّ اٌؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚي الأخشٜ فٟ لبػذح اٌج١بٔبد. 

  ثبخز١بس صُ ٔمَٛ ثؾفظ اٌؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚيSave  شش٠ؾ ِٓQuick Access Toolbar.  
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  ؽزف اٌؼلالبدDelete Relationship   : 
 

٠ّىٓ ؽزف أٚ رؼذ٠ً أٞ ػلالخ رُ إٔشبئٙب ث١ٓ عذ١ٌٚٓ 

 :اٌزب١ٌخػٓ ؿش٠ك اٌخـٛاد 

ٔؼغؾ ثبٌضس الأ٠ّٓ ٌٍّبٚط ػٍٝ اٌخؾ  .1

  .اٌّّضً ٌٍؼلالخ ث١ٓ اٌغذ١ٌٚٓ 

ِٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ ٔخزبس أِش اٌزؼذ٠ً فٟ  .2

 أٚ ٔخزبس أِش ،Edit Relationshipاٌؼلالخ 

 .Deleteؽزف اٌؼلالخ 

ػٕذ اخز١بس ؽزف اٌؼلالخ رظٙش سعبٌخ  .3

 ١ٌزُ Yes فٕؼغؾ ػٍٝ اٌؼلالخ،ٌزأو١ذ ؽزف 

 .اٌّؾذدحؽزف اٌؼلالخ 

 

  ؿجبػخ رمش٠ش ٌٍؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚي : 

         ٠ز١ؼ اٌجشٔبِظ فٟ إطذاسٖ اٌغذ٠ذ ؿش٠مخ عٍٙٗ ٌـجبػخ رمش٠ش ػٓ اٌؼلالبد ث١ٓ اٌغذاٚي ،٠ٚزُ رٌه ػٓ 

.  Design Tab ِٓ رج٠ٛت Relation Ship Reportؿش٠ك اخز١بس الأِش 

 

ف١زُ ِؼب٠ٕخ رمش٠ش ٠ؾزٜٛ ػٍٝ اٌغذاٚي ٚاٌؼلالبد ث١ٕٙب ثؾ١ش ٠ّىٓ ؿجبػزٗ أٚ ؽفظٗ ػّٓ رمبس٠ش لبػذح 

. اٌج١بٔبد 
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Q u e r i e s  الاعزؼلايبد                                                        
 

الاعزؼلاِبد ٟ٘ اٌٛع١ٍخ اٌّغزخذِخ لاعزخشاط اٌّؼٍِٛبد اٌّـٍٛثخ ِٓ اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ فٟ عذاٚي لبػذح 

. اٌج١بٔبد 

: ٠ٛفش ثشٔبِظ أوغ١ظ إِىب١ٔبد وض١شح فٟ الاعزؼلاِبد ٌزغّؼ ثبٌؼ١ٍّبد اٌزب١ٌخ 

  رغ١ّغ ٚػشع اٌج١بٔبد اٌّـٍٛثخ ِٓ عذٚي أٚ ِغّٛػخ عذاٚي فٟ لبػذح اٌج١بٔبد. 

  رشر١ت ٚفشص ٚرظف١خ اٌغغلاد فٟ عذٚي أٚ ِغّٛػخ عذاٚي ػٍٝ أعبط ِؼب١٠ش ِؼ١ٕخ. 

  رٕف١ز ثؼغ اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ فٟ اٌغذاٚي. 

  رخ١ٍك ث١بٔبد ِـٍٛثخ ٌؼًّ ّٔبرط أٚ رمبس٠ش فٟ لبػذح اٌج١بٔبد. 

  رؾذ٠ش اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ فٟ عذٚي ِٓ عذاٚي لبػذح اٌج١بٔبد. 

 

خؽٕاد إَشبء الاعزؼلايبد 
 

: لإٔشبء اعزؼلاَ عذ٠ذ ٔزجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

  شش٠ؾ الأدٚاد ٔخزبس ِٓRibbon اٌزج٠ٛت Create Tab. 

 

  ٚرظٙش فٝ ِغّٛػخOther group اخز١بساْ لإٔشبء اعزؼلاَ عذ٠ذ  

o Query Design  : ّٗ٠غزخذَ لإٔشبء اعزؼلاَ ػٓ ؿش٠ك رظ١ّ. 

o Query Wizard :  ٍٝ٠غزخذَ لإٔشبء اعزؼلاَ ػٓ ؿش٠ك ِؼبٌظ الاعزؼلاِبد ، ؽ١ش ٠ؾزٜٛ ػ

 :أوضش ِٓ ٔٛع ٌلاعزؼلاِبد ٚ٘ٝ 
   Sample Query Wizard   

 إٔشبء اعزؼلاَ ػٓ ؿش٠ك ِؼبٌظ الاعزؼلاِبد 

 .اٌجغ١ـخ 
 Crosstab Query Wizard  

إٔشبء اعزؼلاَ ػٓ ؿش٠ك ِؼبٌظ الاعزؼلاِبد 

  :اٌزغ١ّؼ١خ
 Find Duplicates Query Wizard 

إٔشبء اعزؼلاَ ػٓ ؿش٠ك ِؼبٌظ اعزؼلاِبد 

 اٌّزىشسح  أٚ اٌجؾش ػٓ اٌج١بٔبد اٌّزشبثٙخ
 Find Unmatched Query Wizard 

إٔشبء اعزؼلاَ ػٓ ؿش٠ك ِؼبٌظ اعزؼلاِبد 

. اٌجؾش ػٓ اٌج١بٔبد اٌغ١ش ِزـبثمخ 

 

  أٚي ؿش٠مز١ٓ ِٓ ؿشق إٔشبء الاعزؼلاِبد اٌغذ٠ذح (اٌّغزٜٛ الأٚي  )عٛف ٔزٕبٚي ثبٌششػ فٟ دساعزٕب. 
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  :  Design View نلاعزؼلايبد  انزصًيًي              انؼشض 

 
: عٛف ٔمَٛ ثئٔشبء اعزؼلاَ عذ٠ذ ٠ٛػؼ اٌزبٌٟ 

– اعُ اٌظٕف – اعُ اٌؼ١ًّ – ربس٠خ اٌفبرٛسح – وٛد اٌفبرٛسح  )إعّبٌٟ اٌفٛار١ش ٠ٚؾزٜٛ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ 

ِغ ؽغبة ػش٠جخ اٌّج١ؼبد اٌّغزؾمخ ػٍٝ وً فبرٛسح ػٍٝ أعبط ٔغجخ  (اٌى١ّخ - عؼش اٌٛؽذح  – إٌٛع 

ٚؽغبة إعّبٌٟ اٌفبرٛسح ٚ٘ٛ ؽبطً ػشة اٌى١ّخ اٌّـٍٛثخ  فٟ %  - 10ِٓ عؼش اٌٛؽذح ِمذاس٘ب 

عؼش اٌٛؽذح ٌٍظٕف ِؼبف إ١ٌٗ اٌؼش٠جخ اٌّغزؾمخ ػٍٝ اٌظٕف اٌّجبع  

 

 .Create Tab اٌزج٠ٛت Ribbonِٓ شش٠ؾ الأدٚاد   Query Design ٔخزبس الأِش .1

 ، ٚػٓ  Show Table ٌلاعزؼلاَ ، ِٚغ ثذا٠خ اٌزظ١ُّ ٠ظٙش اٌّشثغ اٌؾٛاسٜ اٌزظ٠ّٟ١ّظٙش اٌشىً  .2

. ؿش٠مٗ ٔمَٛ ثئػبفخ اٌغذاٚي اٌّشاد اعزخشاط اٌج١بٔبد ِٕٙب 

 ، ٠ّٚىٓ رؾذ٠ذ أوضش ِٓ عذٚي ثبٌؼغؾ Addٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌغذٚي اٌّشاد إػبفزٗ ، صُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس 

 ٚفٝ ٔفظ اٌٛلذ ٔؼغؾ ثبٌّبٚط ػٍٝ اٌغذاٚي اٌّشاد رؾذ٠ذ٘ب   Ctrlػٍٝ ِفزبػ 

 

ٚعذٚي الأطٕبف  - ٚعذٚي اٌؼّلاء - فٟ الاعزؼلاَ اٌّـٍٛة عٕمَٛ ثئػبفخ عذٚي اٌفٛار١ش 
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ثؼذ إػبفخ اٌغذاٚي اٌّشاد اعزخشاط اٌج١بٔبد ِٕٙب ، ٔمَٛ ثئػبفخ اٌؾمٛي اٌّـٍٛثخ ِٓ اٌغذاٚي ، ٠ٚزُ  .3

 :رٌه ثبٌـشق اٌزب١ٌخ 

  ٔؼغؾ ِشر١ٓ ِززب١ٌز١ٓ ثبٌّبٚطD-click  ٗػٍٝ اٌؾمً اٌّشاد إػبفز  

   ُٔؼغؾ ثبٌّبٚط ػٍٝ اٌؾمً اٌّشاد إػبفزٗ ٚأصٕبء اٌؼغؾ ٔغؾت اٌّبٚط إٌٝ شجىخ رظ١ّ

  . . Design Gridالاعزؼلاَ 

  ٍٝ٠ّىٓ إػبفخ اوضش ِٓ ؽمً فٟ ٚلذ ٚاؽذ ػٓ ؿش٠ك رؾذ٠ذ اٌؾمٛي اٌّشاد أػبفزٙب ثبٌؼغؾ ػ

 ، ٚاٌؼغؾ ثبٌّبٚط ػٍٝ اٌؾمٛي اٌّشاد رؾذ٠ذ٘ب فٟ ٚلذ ٚاؽذ ، ٚثؼذ رؾذ٠ذ اٌؾمٛي  Ctrlِفزبػ 

ٔؼغؾ فٛلٙب ثغُٙ اٌّبٚط ٚأصٕبء اٌؼغؾ ٔغؾت ٘زٖ اٌؾمٛي إٌٝ شجىخ رظ١ُّ  الاعزؼلاَ 

Design Grid .  

  اٌّٛعٛد أػٍٝ وً عذٚي فٟ  (*)٠ّىٓ إػبفخ وً اٌؾمٛي فٟ أٞ عذٚي ػٓ ؿش٠ك اخز١بس اٌشِض

 ٔبفزح الاعزؼلاَ 

 

لإػبفخ وً اٌؾمٛي فٟ عذٚي ، ففٟ ؽبٌخ رؾذ٠ش ٘زا اٌغذٚي فٟ ٚلذ  ( * ) ػٕذ اعزخذاَ اٌشِض :يهؾٕظخ 

لاؽك ٌزظ١ُّ الاعزؼلاَ ، ٚص٠بدح ثؼغ اٌؾمٛي ف١ٗ ، ف١زُ إػبفخ ٘زٖ اٌؾمٛي رٍمبئ١بً فٟ الاعزؼلاَ  

، ففٟ ؽبٌخ رؾذ٠ش ٘زا  ( * )أِب فٟ ؽبٌخ إػبفخ ؽمٛي ِؼ١ٕخ ِٓ عذٚي فٟ الاعزؼلاَ ، ٚػذَ اعزخذاَ اٌشِض 

 .اٌغذٚي فٟ ٚلذ لاؽك ٌزظ١ُّ الاعزؼلاَ ، ٚص٠بدح ثؼغ اٌؾمٛي ف١ٗ ، لا رؼبف ٘زٖ اٌؾمٛي ٌلاعزؼلاَ

 

 

 

 

Design Grid 
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: فٟ الاعزؼلاَ اٌّـٍٛة عٕمَٛ ثئػبفخ اٌؾمٛي اٌزب١ٌخ 

. ِٓ عذٚي اٌفٛار١ش  (اٌى١ّخ – ربس٠خ اٌفبرٛسح – وٛد اٌفبرٛسح  )

. ِٓ عذٚي اٌؼّلاء  (اعُ اٌؼ١ًّ  )

. ِٓ عذٚي الأطٕبف  (عؼش اٌٛؽذح  – إٌٛع – اعُ اٌظٕف  )

 

وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌشىً 

اٌغبثك ، ثؼذ اػبفخ 

اٌؾمٛي ػٍٝ شجىخ رظ١ُّ 

 الاعزؼلاَ

 Design Grid  . 

٠ىزت فٟ اٌظف الأٚي 

Field   أعّبء اٌؾمٛي

. اٌّؼبفخ ِٓ اٌغذاٚي 

٠ٚىزت فٟ اٌظف اٌضبٔٝ 

Table  أعّبء اٌغذاٚي 

اٌخبطخ ثىً ؽمً ِؼبف 

. فٟ الاعزؼلاَ 

 

 

 

 

 

: رشريت انجيبَبد في الاعزؼلاو 
ٌزشر١ت اٌج١بٔبد فٟ الاعزؼلاِبد ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌؾمً اٌّشاد رشر١ت اٌج١بٔبد ػٍٝ اعبط اٌم١ُ اٌّخضٔخ ثٗ 

 .  Design Gridٚاٌّٛعٛد ػٍٝ شجىخ رظ١ُّ  الاعزؼلاَ 

 اعفً اٌؾمً اٌّؾذد ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اخز١بس اٌزشر١ت اٌّـٍٛة ٚ٘ٝ  Sortِٓ طف رشر١ت اٌج١بٔبد 

  :وبٌزبٌٟ 

Ascending   ٜرشر١ت رظبػذ    

  Descending ٌٝرشر١ت رٕبص  .

(not sorted) ثذْٚ رشر١ت    .

 

 

 

 

 

٠ّىٓ رشر١ت اٌج١بٔبد فٟ الاعزؼلاَ ػٍٝ اعبط اٌم١ُ فٟ اوضش ِٓ ؽمً ، ؽ١ش ٠ّىٓ رشر١ت ث١بٔبد اٌفٛار١ش فٟ 

ٚرىْٛ  . [اٌى١ّخ  ]ٚصُ ػٍٝ اعبط اٌم١ُ فٟ ؽمً  [ربس٠خ اٌفبرٛسح  ]الاعزؼلاَ اٌغبثك ػٍٝ اعبط اٌم١ُ فٟ ؽمً 

 .  Design Gridا٠ٌٛٚخ اٌزشر١ت ػٍٝ اعبط رشر١ت اٌؾمٛي ػٍٝ شجىخ رظ١ُّ الاعزؼلاَ 

 

 

اخز١بساد 

رشر١ت 

اٌج١بٔبد 
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: اظٓبس ٔاخفبء انؾقٕل في الاعزؼلاو 
 Checkِشثغ اخز١بس     Show اعفً وً ؽمً ٠ٛعذ فٟ طف  Design Gridِٓ شجىخ رظ١ُّ الاعزؼلاَ  

box ٝػٕذ رؾذ٠ذ ٘زا الاخز١بس ٠ظٙش اٌؾمً فٟ ػشع الاعزؼلاَ ، ٚػذَ رؾذ٠ذ ٘زا الاخز١بس لا٠ظٙش اٌؾمً ف 

ػشع الاعزؼلاَ  

 

 

 

 

 

 

: رؾذيذ يؼبييش ظٕٓس انجيبَبد في الاعزؼلاو 
ػٍٝ شجىخ   ٠Criteriaّىٓ رؾذ٠ذ ِؼب١٠ش ٌظٙٛس اٌج١بٔبد فٟ الاعزؼلاَ ، ؽ١ش رىزت ٘زٖ اٌّؼب١٠ش فٟ طف 

 .  Design Gridالاعزؼلاَ رظ١ُّ 

إرا أسدٔب فٟ اٌّضبي  : يضبل

اٌغبثك رؾذ٠ذ ِؼب١٠ش ٌج١بٔبد 

فٟ الاعزؼلاَ ثؾ١ش رظٙش 

ث١بٔبد اٌفٛار١ش فٟ ربس٠خ 

  ( 1/1/2002 )ِؾذد ٚ٘ٛ 

ٔمَٛ ثىزبثخ ٘زا اٌّؼ١بس أعفً 

فٟ  [ربس٠خ اٌفبرٛسح ]ؽمً 

  Criteriaطف 

وّب ِٛػؼ فٟ اٌشىً  

 

 

٠ّىٓ رؾذ٠ذ أوضش ِٓ ِؼ١بس 

ٌظٙٛس اٌج١بٔبد فٟ الاعزؼلاَ 

: وّب ٠ٍٟ 
 

 .إرا أسدٔب رـج١ك ِؼ١بس٠ٓ فٟ ٚلذ ٚاؽذ  .1

 أعفً اٌؾمً اٌّشاد  Criteriaرىزت ٘زٖ اٌّؼب١٠ش فٟ طف : فٟ ؽبٌخ رـج١ك ِؼ١بس٠ٓ ػٍٝ ؽمً ٚاؽذ  .2

: رـج١ك اٌّؼ١بس ػ١ٍٗ  ثبٌشىً اٌزبٌٟ 

  (اٌّؼ١بس اٌضبٔٝ  )  And (اٌّؼ١بس الأٚي )                           

 2002 إٌٝ آخش شٙش ٠ٕب٠ش 2002 إرا أسدٔب إظٙبس ث١بٔبد اٌفٛار١ش ِٓ أٚي شٙش ٠ٕب٠ش :يضبل 

وّب ٠ٍٟ   [ربس٠خ اٌفبرٛسح ]        ٔىزت ٘زا اٌّؼ١بس أعفً ؽمً 

                                31/1/2002 =  >And   1/1/2002 =< 
a.  ٓ٠ىزت اٌّؼ١بس اٌخبص ثبٌؾمً الأٚي فٟ طف : فٟ ؽبٌخ رـج١ك ِؼ١بس٠ٓ ػٍٝ ؽم١ٍٓ ِخزٍف١

Criteria  أعفً ٘زا اٌؾمً ، ٠ٚىزت اٌّؼ١بس اٌخبص ثبٌؾمً اٌضبٔٝ فٟ طف  Criteria  ًأعف 

 .اٌؾمً اٌضبٔٝ 

. إرا أسدٔب رـج١ك ِؼ١بس ٌظٙٛس اٌج١بٔبد أٚ ِؼ١بس آخش  .3

 اٌضبٟٔ أعفً اٌؾمً اٌّشاد رـج١ك اٌّؼ١بس ػ١ٍٗ ، ٚٔىزت اٌّؼ١بس  Criteriaٔىزت اٌّؼ١بس الأٚي فٟ طف 

.  أعفً ٔفظ اٌؾمً  Orفٟ طف 

 ٚؽذح 50 ٚؽذح أٚ رمً ػٓ 100 رض٠ذ اٌى١ّخ اٌّـٍٛثخ ف١ٙب ػٓ اٌزٟإرا أسدٔب ظٙٛس ث١بٔبد اٌفٛار١ش : ِضبي 

 . (> 100 )اٌّؼ١بس الأٚي  [اٌى١ّخ  ] أعفً ؽمً  Criteria ٔىزت فٟ طف  –

  .( < 50 ) اٌضبٟٔ أعفً ٔفظ اٌؾمً اٌّؼ١بس  Or          ٚٔىزت فٟ طف 

ؽقم يظٓش في 

ػشض الاعزؼلاو 

ؽقم لا يظٓش في 

ػشض الاعزؼلاو 

ِؼ١بس ظٙٛس اٌج١بٔبد فٟ الاعزؼلاَ 
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: ػٕذ رؾذ٠ذ ِؼب١٠ش ظٙٛس اٌج١بٔبد فٟ الاعزؼلاِبد ٠ّىٓ اعزخذاَ اٌّؼبِلاد اٌزب١ٌخ 

 

 انًؼبيم انزؼشيف يضبل

 (ِؾّذ ٚاٌٝ  )إرا أسدٔب ػشع اٌفٛار١ش اٌخبطخ ثبٌؼ١ًّ 

:  ثبٌشىً اٌزبٌٟ  [اعُ اٌؼ١ًّ ]٠ىزت اٌّؼ١بس أعفً ؽمً 

 " =يؾًذ ٔانٗ " 

 ٠غبٜٚ

= 

إرا أسدٔب ػشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش اٌزٝ رمً اٌى١ّخ اٌّـٍٛثخ 

 ٚؽذح  50ثٙب ػٓ 

ثبٌشىً اٌزبٌٟ   [اٌى١ّخ]٠ىزت اٌّؼ١بس أعفً ؽمً 

50>  

 الً ِٓ 

> 

إرا أسدٔب ػشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش اٌزٝ رمً اٌى١ّخ اٌّـٍٛثخ 

 ٚؽذح أٚ رغب٠ٚٙب  50ثٙب ػٓ 

ثبٌشىً اٌزبٌٟ   [اٌى١ّخ]٠ىزت اٌّؼ١بس أعفً ؽمً 

50 = > 

 الً ِٓ أٚ ٠غبٜٚ 

 => 

إرا أسدٔب ػشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش اٌزٝ رض٠ذ اٌى١ّخ اٌّـٍٛثخ 

 ٚؽذح  100ثٙب ػٓ 

ثبٌشىً اٌزبٌٟ   [اٌى١ّخ]٠ىزت اٌّؼ١بس اعفً ؽمً 

100<  

 اوجش ِٓ 

< 

إرا أسدٔب ػشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش اٌزٝ رض٠ذ اٌى١ّخ اٌّـٍٛثخ 

 ٚؽذح أٚ رغب٠ٚٙب  100ثٙب ػٓ 

ثبٌشىً اٌزبٌٟ   [اٌى١ّخ]٠ىزت اٌّؼ١بس أعفً ؽمً 

100 =  < 

 اوجش ِٓ أٚ ٠غبٜٚ 

 =< 

إرا أسدٔب ػشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش اٌزٝ رُ ث١ؼٙب فٟ أٞ ٠َٛ 

  1/1/2002ِبػذا ٠َٛ 

ثبٌشىً اٌزبٌٟ   [ربس٠خ اٌفبرٛسح]٠ىزت اٌّؼ١بس أعفً ؽمً 

 Not 2002/1/1  أٔ    > < 2002/1/1

 لا ٠غبٜٚ 

  Notأٔ > < 

ٌؼشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش اٌزٝ رُ ث١ؼٙب خلاي شٙش ٠ٕب٠ش 

2002 

: ٠ىزت اٌّؼ١بس ثبٌشىً اٌزبٌٟ 

Between 1/1/2002 And 31/1/2002 

ل١ّخ ِٕؾظشح ث١ٓ 

 Between  ---- And ل١ّز١ٓ 

---- 

 101 ٚ 100ٌؼشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش اٌزٝ ٌٙب سلُ 

: ٠ىزت اٌّؼ١بس ثبٌشىً اٌزبٌٟ 

In ( 100 , 101 ) 

ل١ّخ داخً لبئّخ ِٓ 

 ( ) In اٌم١ُ

 َ ٌٍجؾش ػٓ اعُ ػ١ًّ ٠جذأ ثؾشف 

  Like* و :  ٠ىزت اٌّؼ١بس  

"  اؽّذ " أٚ " ِؾّذ " ٌٍجؾش ػٓ ػّلاء ثبعُ 

 Like ؽًذ ؟:   ٠ىزت اٌّؼ١بس 

 ِشبثٙخ ٌم١ّخ ِؾذدح

Like 
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: رُفيز انؼًهيبد انؾغبثيخ في الاعزؼلايبد 
ؽغبة ػش٠جخ اٌّج١ؼبد اٌّغزؾمخ ػٍٝ وً فبرٛسح ػٍٝ أعبط ٔغجخ ِٓ عؼش وّب فٟ اٌّضبي اٌغبثك ارا اسدٔب 

ٚؽغبة إعّبٌٟ اٌفبرٛسح ٚ٘ٛ ؽبطً ػشة اٌى١ّخ اٌّـٍٛثخ  فٟ عؼش اٌٛؽذح %  - 10اٌٛؽذح ِمذاس٘ب 

. ٌٍظٕف ِؼبف إ١ٌٗ اٌؼش٠جخ اٌّغزؾمخ ػٍٝ اٌظٕف اٌّجبع 

  :رغشٜ ٘زٖ اٌّؼبدلاد ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ  

 فٟ طف أعّبء اٌؾمٛي Design Gridٔمف ثغُٙ اٌّبٚط ػٍٝ ػّٛد خبٌٝ فٟ شجىخ رظ١ُّ الاعزؼلاَ  .1

Field ٚٔؼغؾ ثبٌضس الا٠ّٓ ٌٍّبٚط ٌزظٙش اٌمبئّخ اٌفشػ١خ ،. 

 . لإٔشبء اٌّؼبدٌخ اٌؾغبث١خ Buildٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ الاِش  .2

  Expression Builderفزظٙش ٔبفزح ِٕشئ اٌزؼج١شاد اٌش٠بػ١خ  .3

 

 

ٔخزبس ِٓ اٌؼّٛد الأٚي ِٓ ا١ٌغبس اٌج١بٔبد اٌّشاد    .4

. رـج١ك اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ػ١ٍٙب 

إرا أسدٔب ؽغبة اٌؼش٠جخ اٌّغزؾمخ ػٍٝ : ِضلًا 

ِٓ عؼش اٌٛؽذح ،  % 10الأطٕبف ػٍٝ اعبط ٔغجخ 

ف١غت أْ ٔؾذد ؽمً عؼش اٌٛؽذح ِٓ عذٚي الأطٕبف 

٠ٚزُ رٌه . صُ ٔؼشثٗ فٟ ٔغجخ اٌؼش٠جخ اٌّؾذدح 

 Tables اٌّغبٚسح ٌٍغذاٚي ثبٌؼغؾ ػٍٝ ػلاِخ 

-Dفٟ اٌؼّٛد الأٚي ِٓ ا١ٌغبس ِشر١ٓ ِززب١ٌزٓ 

Click فزظٙش وً اٌغذاٚي فٟ لبػذح اٌج١بٔبد ٔخزبس 

ٚٔؼغؾ ػ١ٍٗ ِشح ٚاؽذح  (الأطٕبف  )ِٕٙب عذٚي 

فزظٙش وً اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح فٟ اٌغذٚي فٟ اٌؼّٛد 

 اٌضبٔٝ 

 ١ٌزُ اػبفزٗ فٟ D-Clickٔؼغؾ ػٍٝ اٌؾمً اٌّشاد رٕف١ز اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ػ١ٍٗ ثبٌّبٚط ِشر١ٓ ِززب١ٌز١ٓ  .5

 .اػٍٝ إٌبفزح 

  0.10صُ ٔىزت إٌغجخ اٌّشاد ؽغبثٙب  ( *)ثؼذ اػبفخ اٌؾمً ٔىًّ اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ثىزبثخ ػلاِخ اٌؼشة .6
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 [اٌٛؽذح_عؼش]![الاطٕبف_عذٚي] * 0.10

 . ٌزُ إػبفخ ٘زٖ اٌّؼبدٌخ فٟ الاعزؼلاَ  Okثؼذ اعزىّبي اٌّؼبدٌخ ٔؼغؾ ػٍٝ  .7

 ، ؽ١ش ٠ظٙش ٘زا إٌض وؼٕٛاْ :Expr1ٔلاؽظ ػٕذ إػبفخ اٌّؼبدٌخ ٌلاعزؼلاَ أْ اٌّؼبدٌخ رجذأ ثبٌٕض  .8

. ٌٍؾمً ػٕذ رشغ١ً الاعزؼلاَ ٌزغ١١ش ٘زٖ اٌؼٕٛاْ ٔؾزف ٘زا إٌض ٚٔىزت اٌؼٕٛاْ اٌزٞ ٔش٠ذ أْ ٠ظٙش اٌؾمً ثٗ 

لأٙب اعبع١خ  ( : )ِغ ِلاؽظخ ػذَ ؽزف اٌؼلاِخ    :انعشيجخ انًغزؾقخ فٟ اٌّضبي اٌغبثك ٔىزت اعُ اٌؾمً 

 .فٟ اٌّؼبدٌخ 

 

رج٠ٛت   ِٚٓ Ribbonِٓ شش٠ؾ   Run الاِشٌزشغ١ً الاعزؼلاَ ٚػشع اٌج١بٔبد ثٗ ٔؼغؾ ػٍٝ  .9

Design Tab ِغّٛػخ Results  

 .ثٕفظ اٌخـٛاد اٌغبثمخ ٠ّىٓ رٕف١ز أٞ ِؼبدٌخ فٟ الاعزؼلاِبد  .10

 

: ؽفظ الاعزؼلايبد 
:   ثأٜ ؿش٠مخ ِٓ اٌـشق اٌزب١ٌخ  Saveٌؾفظ الاعزؼلاَ ٔخزبس الاِش ؽفظ 

  شش٠ؾ الادٚاد ِٓQuick Access Toolbar    ٔؼغؾ ػٍٝ سِض اٌؾفظSave.  

  ٚٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبؽٝ أCtrl + S  فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ . 

  Save As  ٠ظٙش اٌّشثغ اٌؾٛاسٜ ؽفظ ثأعُ 

 ٔىزت الاعُ اٌّشاد ؽفظ الاعزؼلاَ ثٗ ، ٠ٚغت اْ ٠ىْٛ 

. الاعُ ِؼجشػٓ ٚظ١فخ ٘زا الاعزؼلاَ ٚاٌج١بٔبد اٌزٝ ٠غّؼٙب 

 .  Okثؼذ وزبثخ اعُ الاعزؼلاَ ٔؼغؾ ػٍٝ صس 

 

 

اٌؾمً اٌّؾزٜٛ ػٍٝ ٔز١غخ اٌّؼبدٌخ 

  [انٕؽذح_عؼش]![الاصُبف_عذٔل] * 0.10
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 .ثؼط الايضهخ نهًؼبدلاد ٔانًؼبييش انزٗ يًكٍ رُفيزْب في الاعزؼلايبد 
. إرا أسدٔب رغ١ّغ ٔظ١ٓ ِخض١ٔٓ فٟ ؽم١ٍٓ ِخزٍف١ٓ فٟ ؽمً ٚاؽذ داخً الاعزؼلاَ  

فٟ عذٚي اٌّٛظف١ٓ ، ِغ الاعُ الاخ١ش  [الاعُ الأٚي  ]ٌزغ١ّغ الاعُ الأٚي ٌٍّٛظف١ٓ اٌّخضٔخ فٟ ؽمً : ِضبي 

  رىزت اٌّؼبدٌخ ثبٌشىً اٌزبٌٟ–فٟ عذٚي اٌّٛظف١ٓ  [الاعُ الاخ١ش  ]اٌّخضْ فٟ ؽمً 
 

[انًٕظفيٍ_عذٔل!][انضبَٗ_الاعى]& " " & [انًٕظفيٍ_عذٔل!][الأٔل_الاعى]  
 

:  رىزت اٌّؼبدٌخ ثبٌشىً اٌزبٌٟ –إرا أسدٔب ػشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش اٌزٝ ٠زُ ث١ؼٙب فٟ ا١ٌَٛ اٌؾبٌٟ  

 .  Criteriaٔىزت فٟ طف ِؼ١بس اٌجؾش  [ربس٠خ اٌفبرٛسح]اعفً ؽمً 
 

( ) Date= 
 

: ٌؼشع عضء ِٓ ربس٠خ ِخضْ فٟ ؽمً ِب فٟ عذٚي ٔغزخذَ اٌّؼبدٌخ اٌزب١ٌخ  

  رىزت اٌّؼبدٌخ ثبٌشىً اٌزبٌٟ – فمؾ ثبٌغ١ٌٕٓؼشع ربس٠خ ثذا٠خ اٌزؼ١١ٓ ٌىً ِٛظف :      ِضبي 
 

("yyyy",[انزؼييٍ_ربسيخ]  )DatePart       
 

 رىزت اٌّؼبدٌخ ثبٌشىً –ٌؼشع ث١بٔبد الأطٕبف اٌزٝ ربس٠خ أزبعٙب لجً عٕز١ٓ ِٓ ربس٠خ ا١ٌَٛ اٌؾبٌٟ  

  : [ربس٠خ الأزبط]اٌزبٌٟ فٟ ِؼ١بس اٌجؾش اعفً ؽمً
 

  Date= ( ) – 365 

 

 :  Parameter Queryرُفيز الاعزؼلايبد انًؼزًذح ػهٗ يؼبيلاد يذخهٓب انًغزخذو 
٘زا إٌٛع ِٓ الاعزؼلاِبد ػٕذ رشغ١ٍٗ ٠ؼشع ِشثغ ؽٛاسٜ ٠غأي ػٓ اٌّؼ١بس اٌّشاد اظٙبس اٌج١بٔبد فٟ 

ؽ١ش ٠ىزت اٌغؤاي اٌّشاد اظٙبسٖ ػٕذ ثذا٠خ رشغ١ً الاعزؼلاَ فٟ طف ِؼ١بس اٌجؾش  .الاعزؼلاَ ػٍٝ اعبعٗ 

Criteria  ٗث١ٓ لٛع١ٓ ثبٌشىً اٌزبٌٟ– اعفً اٌؾمً اٌّشاد رـج١ك اٌّؼ١بس ػ١ٍ  [ ] Square bracktes . 

 

ٔىزت اٌغؤاي . إرا أسدٔب ػشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش فٟ ربس٠خ ِؼ١ٓ ؽغت اٌزبس٠خ اٌزٞ ٠ذخٍٗ اٌّغزخذَ : ِضبي 

اٌزبٌٟ فٟ طف ِؼ١بس اٌجؾش اعفً ؽمً ربس٠خ اٌفبرٛسح  

 [ادخم انزبسيخ انًشاد اظٓبس ثيبَبد انفٕاريش انخبصخ ثّ]

 

اٌشعبٌخ ػٕذ ثذا٠خ شىً 

رشغ١ً الاعزؼلاَ 

اٌّشاد اظٙبس٘ب اٌشعبٌخ ِىبْ وزبثخ 

ػٕذ ثذا٠خ رشغ١ً الاعزؼلاَ 
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 Enter Parameter Valueوً ِشح ٠زُ رشغ١ً الاعزؼلاَ ف١ٙب ٠ظٙش اٌّشثغ اٌؾٛاسٜ  

ٚرظٙش اٌشعبٌخ اٌزٝ رُ وزبثزٙب فٟ رظ١ُّ الاعزؼلاَ ، ٚػٍٝ اعبط اٌم١ُ اٌّذخٍخ فٟ ٘زا اٌّشثغ اٌؾٛاسٜ ٠زُ 

ٚثبٌزبٌٟ رىْٛ اٌج١بٔبد فٟ ٘زا الاعزؼلاَ ِزغ١شح ؽغت اٌم١ُ اٌّذخٍخ ِٓ لجً  .اظٙبس اٌج١بٔبد فٟ الاعزؼلاَ 

٠ّىٓ رؾذ٠ذ اوضش ِٓ ِؼبًِ لاظٙبس اٌج١بٔبد فٟ الاعزؼلاَ   .اٌّغزخذَ 

 

. ارا اسدٔب ػشع ث١بٔبد اٌفٛار١ش اٌزٝ رُ ث١ؼٙب ث١ٓ ربس٠خ١ٓ ِخزٍف١ٓ  : يضبل

: ٔىزت فٟ طف ِؼ١بس اٌجؾش اعفً ؽمً ربس٠خ اٌفبرٛسح اٌّؼبِلاد ثبٌشىً اٌزبٌٝ 

Between [ إدخم انزبسيخ الأٔل ] And [  َٗإدخم انزبسيخ انضب ] 

ػٕذ وزبثخ اٌزبس٠خ ٚاٌؼغؾ ػٍٝ . ػٕذ رشغ١ً الاعزؼلاَ رظٙش سعبٌخ لادخبي اٌّؼبًِ الأٚي ٚ٘ٛ اٌزبس٠خ الأٚي 

Ok ٝٔرظٙش اٌشعبٌخ لادخبي اٌّؼبًِ اٌضبٔٝ ٚ٘ٛ اٌزبس٠خ اٌضب   

 ____________________________
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 وّب رٛعذ أٔٛاع اخشٜ ِٓ الاعزؼلاِبد ِٕٙب -

 (…. (Update ,Delete,Crosstab ,Append ,Make Table  

 

 

 

 

 

 

 

 

  Update Queryٚعٕأخذ ِضبي ِٓ ٘زٖ الأٛاع ٚ٘ٛ اعزؼلاَ رؾذ٠ش اٌج١بٔبد 

 

ارا اسدٔب ص٠بدح اعؼبس اٌٛؽذاد ثم١ّخ صبثزخ ٔظشاً ٌض٠بدح الاعؼبس فٝ ٘زٖ اٌؾبٌخ ٔمَٛ ثبعزخذاَ اعزؼلاَ  : يضبل

: رؾذ٠ش اٌج١بٔبد ٠ٚزُ ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ

  Query Designٔمَٛ ثبٔشبء اعزؼلاَ عذ٠ذ ػٓ ؿش٠ك  -

 .صُ ٔمَٛ ثبػبفخ عذٚي الاطٕبف اٌزٜ ٔش٠ذ رؾذ٠ش اٌج١بٔبد ثٗ  -

  (اعُ اٌظٕف ، إٌٛع ، سلُ اٌظٕف )صُ ٔؼ١ف اٌؾمٛي اٌّشاد اظٙبس٘ب  -

 اٌزٜ ٠ظٙش فٝ اٌظٛسح اٌغبثمخ إٌٛع  Query typeصُ ٔخزبس ِٓ ِغّٛػخ أٛاع الاعزؼلاِبد  -

Update Query  اعزؼلاَ رؾذ٠ش اٌج١بٔبد   .

 

 ٚف١ٗ ٔمَٛ ثىزبثخ اٌّؼبدٌخ اٌزٝ ٔش٠ذ رؾذ٠ش  Update To ثبعُ  ٠ٚQuery Gridظٙش ؽمً عذ٠ذ فٝ  -

فٕمَٛ ثىزبثخ اٌّؼبدٌخ اٌزب١ٌخ  ( ع١ٕخ 2ٔش٠ذ ص٠بدح اعؼبس اٌٛؽذاد ثم١ّخ )اٌج١بٔبد ثٙب ٚ٘ٝ فٝ ِضبٌٕب ٘زا 

  (عؼش اٌٛؽذح )اعفً ؽمً 

2+[انٕؽذح_عؼش]![ثيبَبد الاصُبف]
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            L e c t u r e 

 Forms 
 

 

 

 

 

 

 

 

  ؿشق أشبء إٌّبرط. 

o  أشبء ّٔٛرط ثئعزخذاَ الاِشForm 

o  أشبء ّٔٛرط ثئعزخذاَ الاِشSplit Form 

o  أشبء ّٔٛرط ثئعزخذاَ الاِشMultiple Items 

  رظ١ُّ إٌّبرطDesign Form .  

o  اػبفخ ؽمٛي اٌج١بٔبد ٌٍّٕٛرط 

o  رٕغ١ك اٌؼٕبطش ػٍٝ إٌّٛرط 

o اٌزٕغ١ك اٌششؿٝ ٌٍج١بٔبد فٝ إٌّبرط Conditional  

o اٌزٕغ١ك اٌزٍمبئٝ ٌٍّٕبرط AutoFormat  

o رؾذ٠ذ خظبئض اٌؼٕبطش ػٍٝ إٌّبرط Properties  

o  إٌّبرط اٌفشػ١خ اػبفخSubForm .  

  ؽفظ إٌّبرطSave Forms .  

 اػبفخ عغً عذ٠ذ فٝ إٌّٛرطNew Record   

 ؽزف عغً ِٓ إٌّٛرط Delete Record   
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C انًُبرط إَشبء r e a t i n g  F o r m s                                          
 

 ث١بٔبد إدخبي أٚ الاعزؼلاِبد أٚ اٌغذاٚي فٟ اٌّٛعٛدح اٌج١بٔبد ؽزف أٚ رؼذ٠ً أٚ ٌؼشع إٌّبرط رغزخذَ

 . عذ٠ذ ّٔٛرط لإٔشبء ؿش٠مخ ِٓ أوضش أوغ١ظ ثشٔبِظ ٠ٚز١ؼ . عذ٠ذح

 

- Form               :  , يغزخذو لاَشبء ًَٕرط رهقبئٗ يؾزٕٖ عًيغ انؾقٕل فٗ انغذٔل انًؾذد

 . ٔرؼشض ثٓب انجيبَبد كم عغم ػهٗ ؽذِ 

- Split Form  :  يغزخذو لاَشبء ًَٕرط رهقبئٗ يؾزٕٖ ػهٗ عذٔل انجيبَبد فٗ الاػهٗ ًَٕٔرط

فٗ الاعفم ثؾيش يزى رؾذيذ انغغم انًشاد رؼذيهّ فٗ انغذٔل ٔاعشاء انزؼذيم 

 ػهيّ فٗ انًُٕرط اعفم انغذٔل 

- Multiple Items  : يغزخذو لاَشبء ًَٕرط رهقبئٗ ثشكم انغذٔلDatasheet ٔنكُّ يزيؼ اظبفخ 

 (...الاصساس ٔالادٔاد الاخشٖ )ػُبصش سعٕييّ يضم 

- Blank Form   : يغزخذو لاَشبء ًَٕرط ثذٌٔ أٖ ادٔاد. 

- Form Design  :  يغزخذو لاَشبء ًَٕرط ػٍ ؼشيق انزصًيى ثبعزخذاو ادأد رصًيى انًُبرط 

 

 .Formثبعزخذاو الاداح  عذيذ ًَٕرط لإَشبء    -
 

 (ِضً عذٚي الاطٕبف) Navigation Paneٔؾذد اٌغذٚي اٌّشاد ػًّ ّٔٛرط ٌٗ ِٓ  .1

 Form ِٓ ِغّٛػخ إٌّبرط Form ٔخزبس أِش Ribbon فٝ شش٠ؾ الادٚاد  Create tabِٓ رج٠ٛت  .2

Group 

 

 اصاس اٌزٕمً ث١ٓ اٌغغلاد 

Navigation Buttons 

ِؾشن اٌجؾش 

Search Box 
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 .Split Formثبعزخذاو الاداح  عذيذ ًَٕرط لإَشبء      
 

 (ِضً عذٚي الاطٕبف) Navigation Paneٔؾذد اٌغذٚي اٌّشاد ػًّ ّٔٛرط ٌٗ ِٓ  .1

 ِٓ ِغّٛػخ إٌّبرط Split Form ٔخزبس أِش Ribbon فٝ شش٠ؾ الادٚاد  Create tabِٓ رج٠ٛت  .2

Form Group 

 

 

 .Multiple Itemsثبعزخذاو الاداح  عذيذ ًَٕرط لإَشبء               
 

 (ِضً عذٚي الاطٕبف) Navigation Paneٔؾذد اٌغذٚي اٌّشاد ػًّ ّٔٛرط ٌٗ ِٓ  .1

 ِٓ ِغّٛػخ Multiple Items ٔخزبس أِش Ribbon فٝ شش٠ؾ الادٚاد  Create tabِٓ رج٠ٛت  .2

 Form Groupإٌّبرط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Splitter bar 



 

 -73-  

 

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

 

 

  

   ثبعزخذاو الاداح  عذيذ ًَٕرط لإَشبءForm Design. 
 

٠ّىٓ ٌّظُّ لبػذح اٌج١بٔبد رظ١ُّ إٌّٛرط اٌغذ٠ذ ثبٌشىً اٌّخظض اٌزٞ ٠ش٠ذٖ ، ٠ٚز١ؼ اٌجشٔبِظ وً 

. الإِىب١ٔبد اٌلاصِخ ٌٍّظُّ ٌزٕف١ز اٌفىشح أٚ اٌٙذف ِٓ رظ١ُّ إٌّٛرط 

: ٠ٚزُ رظ١ُّ إٌّٛرط ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 (ِضً عذٚي الاطٕبف) Navigation Paneٔؾذد اٌغذٚي اٌّشاد ػًّ ّٔٛرط ٌٗ ِٓ  .1

 ِٓ ِغّٛػخ إٌّبرط Form Design ٔخزبس أِش Ribbon فٝ شش٠ؾ الادٚاد  Create tabِٓ رج٠ٛت  .2

Form Group ًوّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً اٌزبٌٟ اٌزظ١ّّٟ ٠ظٙش إٌّٛرط ثبٌشى  .

 

 

٠ظٙش إٌّٛرط ثبٌشىً اٌزظ١ّّٝ ٚثغٛاسٖ لبئّخ اٌؾمٛي فٝ اٌغذٚي اٌّؾذد ٚاٌزٝ ٠ّىٓ اػبفزٙب ػٍٝ إٌّٛرط 

Ribbon فٝ شش٠ؾ الادٚاد Form Design Toolsوّب ٠ظٙش وً الادٚاد اٌخبطخ ثزظ١ُّ إٌّبرط 

 لبئّخ اٌؾمٛي

 ادٚاد اٌزظ١ُّ
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 وً لغُ ف١ٙب ٌٗ اعزخذاَ فٟ رظ١ُّ إٌّٛرط  ٠Sectionsٕمغُ اٌشىً اٌزظ١ّّٟ ٌٍّٕٛرط إٌٝ خّظ ألغبَ 

 إٌّٛرط  ٚلإظٙبس وً ألغبَ

  ِٓ رج٠ٛت ٔخزبسArrange tab  فٝ شش٠ؾ الادٚاد Ribbon الاِش Page Header/Footer  

 Show/Hideِغّٛػخ   Form Header/Footer ٚالاِش

  أٚ ثبٌؼغؾ ثبٌضس الا٠ّٓ ٌٍّبٚط ػٍٝ أٜ ِىبْ فٝ إٌّٛرط فٝ ػشع اٌزظ١ُّ ٚٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ

 Form Header/Footer ٚالاِش  Page Header/Footerاٌفشػ١خ الاِش 

: ٠ظٙش إٌّٛرط فٟ اٌشىً اٌزظ١ّّٟ ثألغبِٗ اٌخّغخ وّب ٠ٍٟ 

 :  Form Header سأط انًُٕرط

 ، وّب ٠Form Viewغزخذَ ٌىزبثخ ػٕٛاْ ٌٍّٕٛرط ٠ٚظٙش ٘زا اٌؼٕٛاْ أػٍٝ إٌّٛرط ػٕذ ػشع إٌّٛرط 

. ٠ظٙش فٟ أػٍٝ أٚي طفؾخ ػٕذ ؿجبػخ إٌّٛرط 

:  HeaderPageسأط انصفؾخ 

ؽ١ش رظٙش ٘زٖ اٌؼٕب٠ٚٓ فٟ أػٍٝ  .  ٠Column Headingغزخذَ ٌىزبثخ ػٕٛاْ ٌٍّٕٛرط أٚ أعّبء اٌؾمٛي 

، ٌىٓ ٠ظٙش ػٓ   Form Viewوً طفؾخ ػٕذ ؿجبػخ إٌّٛرط ٚلا ٠ظٙش سأط اٌظفؾخ ػٓ ػشع إٌّٛرط 

ؿجبػخ إٌّٛرط 

 Detailانزفبصيم 

٠غزخذَ ٌؼشع اٌج١بٔبد فٟ عغلاد اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌزٞ ٠زُ إٔشبء ّٔٛرط ٌٗ ، ؽ١ش ٠زُ ػشع ٘زٖ 

.  ِشرجـخ ثبٌؾمٛي فٟ اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌّؾذد ٌٍّٕٛرط  Text boxاٌج١بٔبد فٟ ِشثؼبد ٔظ١خ 

  : Page Footerرزييم انصفؾخ 

٠غزخذَ ٌىزبثخ أسلبَ اٌظفؾبد أٚ ربس٠خ ا١ٌَٛ أٚ أٞ ث١بٔبد ٔش٠ذ أْ رظٙش فٟ أعفً وً اٌظفؾبد ػٕذ ؿجبػخ 

 ، ٌىٓ ٠ظٙش ػٓ ؿجبػخ إٌّٛرط  Form Viewٚلا ٠ظٙش رز١٠ً اٌظفؾخ ػٕذ ػشع إٌّٛرط .إٌّٛرط 

  : Form Footerرزييم انًُٕرط 

 ، أٚ وزبثخ رؼ١ٍّبد اعزخذاَ إٌّٛرط ؽ١ش ٠ظٙش رز١٠ً  ٠Command buttonsغزخذَ ٌٛػغ أصساس اٌزؾىُ 

 ، ٠ٚظٙش أعفً لغُ اٌزفبط١ً ػٕذ ؿجبػخ  Form Viewإٌّٛرط فٟ ٔٙب٠خ إٌّٛرط ػٕذ ػشع إٌّٛرط 

 .إٌّٛرط 
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. إظبفخ ؽقٕل انغذٔل أٔ الاعزؼلاو إنٗ انًُٕرط 
: ٠ّىٓ اػبفخ الادٚاد اٌزٝ ٠زُ ف١ٙب ػشع ث١بٔبد ؽمٛي اٌغذٚي ثـش٠مز١ٓ 

٠ٚزُ رٌه ثغؾت اٌؾمٛي اٌّشاد اػبفزٙب ِٓ لبئّخ اٌؾمٛي اٌٝ  .  Field Listاعزخذاَ لبئّخ اٌؾمٛي  -

 فٝ ٠ٚCtrlّىٓ رؾذ٠ذ أوضش ِٓ ؽمً ػٓ ؿش٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ . إٌّٛرط ػٓ ؿش٠ك اٌّبٚط 

 Field Listٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٚاٌؼغؾ ثبٌّبٚط ػٍٝ اٌؾمٛي فٝ لبئّخ اٌؾمٛي 

 Ribbon فٝ شش٠ؾ الادٚاد  Design tabاعزخذاَ ادٚاد اٌزظ١ُّ ِٓ رج٠ٛت  -

 

: ٔيٍ ْزِ الادٔاد 

 

 
 انؼُٕاٌ

Label 

٠غزخذَ ٌىزبثخ ٔض صبثذ لا ٠زغ١ش ػٕذ ػشع إٌّٛرط  

  ِضً ػٕٛاْ إٌّٛرط

 
 

 يشثغ انُص 

 Text box 

٠غزخذَ ٌؼشع اٌج١بٔبد فٟ ؽمٛي اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌّشرجؾ 

ثبٌّٕٛرط ، أٚ إػبفخ اٌزؼج١شاد أٚ اٌذٚاي ٌؼشع أسلبَ اٌظفؾبد 

أٚ ػشع ربس٠خ ا١ٌَٛ أٚ رٕف١ز اٌّؼبدلاد ٌؾغبة اٌّغّٛع أٚ 

. اٌّزٛعؾ أٚ اٌؼذد ٚغ١ش٘ب 

 
 

 إؼبس انكبئُبد انًشرجؽخ

 Bound Object Frame 

٠غزخذَ ٌؼشع اٌج١بٔبد غ١ش إٌظ١خ اٌّخضٔخ ؽمٛي اٌغذاٚي أٚ 

الاعزؼلاِبد ِضً اٌظٛس ٚ اٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ ٚغ١ش٘ب ِٓ اٌىبئٕبد 

. اٌغ١ش ٔظ١خ 

 
انقٕائى انًُغذنخ 

Combo box 

٠غزخذَ ٌؼشع اٌج١بٔبد فٟ ؽمٛي اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌّشرجؾ 

 . فٝ شىً لٛائُ ِٕغذٌخ ثبٌّٕٛرط

 
يشثغ الاخزيبس 

Check box 

 ٠Yes/Noغزخذَ ٌؼشع اٌج١بٔبد اٌزٝ رغزخذَ ٔٛع اٌج١بٔبد 

 
اداح انًهفبد انًشرجؽخ 

Attachment 

 ٚ٘ٛ ٔٛع ٠attachmentغزخذَ ٌٍزؼبًِ ِغ اٌج١بٔبد ِٓ إٌٛع 

. اٌج١بٔبد اٌزٜ ٠غّؼ ثشثؾ ٍِفبد ثبٌمبػذح 

 

ٚلاػبفخ أٜ اداح ِٓ الادٚاد اٌغبثمخ ٔؼغؾ ػ١ٍٙب ثبٌّبٚط ِشح ٚاؽذح صُ ٔؼغؾ ِشح اخشٜ ػٍٝ  -

. إٌّٛرط ١ٌزُ اػبفزٗ فٝ اٌّىبْ إٌّبعت 

 .وّب ٠ّىٓ اٌؼغؾ ثبٌّبٚط ِغ اٌغؾت ٌشعُ الاداح ثؾغُ ِؾذد  -
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: ٌزغ١١ش رٕغ١ك الأدٚاد اٌّؼبفخ ػٍٝ إٌّٛرط ٔزجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

  رغييش انؾغى:  

 Label أٚ اٌؼٕٛاْ Text box ٌزغ١١ش ؽغُ ِشثغ إٌض

ٔمف ثّؤشش اٌّبٚط ػٍٝ إٌمؾ اٌّؾذد ٌّشثغ إٌض 

ؽزٝ ٠زؾٛي ِؤشش اٌّبٚط إٌٝ ع١ّٙٓ وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌشعُ ، فٕؼغؾ ػٍٝ اٌضس الأ٠غش ٌٍّبٚط 

. ٚأصٕبء اٌؼغؾ ٔغؾت اٌّبٚط ؽزٝ ٔظً ٌٍؾغُ إٌّبعت ٌّشثغ إٌض 

 رغييش يٕقغ انكبئُبدObjects  ػهٗ انًُٕرط  : 

 ٌزؾش٠ه اٜ وبئٓ ػٍٝ إٌّٛرط ٔمف ثّؤشش اٌّبٚط ػٍٝ 

اٌؾذٚد اٌخبسع١خ ٌٙزا اٌىبئٓ ؽزٝ ٠زؾٛي ِؤشش اٌّبٚط 

ِٛػؼ فٟ اٌشعُ ، فٕؼغؾ ػٍٝ صس اٌّبٚط ايشىً ايإٌٟ 

الأ٠غش ، ٚاصٕبء اٌؼغؾ ٔغؾت اٌّبٚط إٌٟ اْ ٔؼغ 

ٚٔلاؽظ اْ ِشثغ إٌض ٠زؾشن ِٚؼٗ اٌؼٕٛاْ اٌّشرجؾ ثٗ  . اٌىبئٓ فٟ اٌّىبْ إٌّبعت ػٍٝ إٌّٛرط 

 

ارا اسدٔب رؾش٠ه وً ُِٕٙ ػٍٝ ؽذٖ ٔمف ثّؤشش اٌّبٚط 

ػٍٝ إٌمـخ اٌّؾذد ٌّشثغ إٌض ٚاٌّٛعٛدح فٟ اػٍٝ 

شىً اياٌىبئٓ ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ ؽزٝ ٠زؾٛي اٌّؤشش إٌٟ 

اٌّٛػؼ فٟ اٌشعُ ، صُ ٔؼغؾ ثبٌّبٚط ٚٔغؾت ِشثغ إٌض فٕلاؽظ أٗ ٠زؾشن ِغزمً ػٓ اٌؼٕٛاْ 

. اٌّشرجؾ ثٗ 

 

   ٖرغييش رُيغق انخػ ٔالانٕاٌ ٔانزأصيشاد الآخش : 

٠غت رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد اٌّشاد ر١ٕغمٙب ٚرٌه ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب ثغُٙ اٌّبٚط ؽزٝ رظٙش إٌمؾ اٌّؾذد ٌٙب ٠ّٚىٓ 

رؾذ٠ذ اوضش ِٓ وبئٓ فٟ ٚلذ ٚاؽذ ٌزـج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍٙب فٟ ٚلذ ٚاؽذ ػٓ ؿش٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ 

Shift   فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٚٔؼغؾ ثبٌّبٚط ػٍٝ اٌىبئٕبد اٌّشاد رؾذ٠ذ٘ب .

 فٝ شش٠ؾ  Design tabادٚاد اٌزٕغ١ك ِٓ رج٠ٛتاٌّشاد رٕغ١مٙب ، ٔغزخذَ   Objects ثؼذ رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد

 Ribbonالادٚاد 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 ٌْٛ اٌخؾ
ؽغُ الاؿبس اٌخبسعٝ 

 ٌْٛ اٌخٍف١خ

شىً الاؿبس اٌخبسعٝ 

ٌْٛ الاؿبس اٌخبسعٝ 

 ؽغُ اٌخؾ ِؾبراح إٌض

 شىً اٌخؾ
اٌزأص١شاد اٌخبطخ 

ّٔؾ اٌخؾ 

 ع١ّه-  ِبئً –رؾزٗ خؾ 

اٌزٕغ١مبد اٌششؿ١خ 
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 Ribbonشش٠ؾ الادٚاد  فٝ  Arrange tabوّب ٠ٛعذ رج٠ٛت خبص ثزشر١ت اٌؼٕبطش ػٍٝ إٌّٛرط ٚ٘ٛ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  . Conditionalاعشاء انزُغيق انششؼٗ ػهٗ انجيبَبد فٗ انًُٕرط -  

 

 .ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌؼٕظش اٌّشاد رٕف١ز اٌزٕغ١ك اٌششؿٝ ػ١ٍٗ  .1

   Conditional الاِش Ribbon فٝ شش٠ؾ  Design Tabٔخزبس ِٓ ر٠ٛ١ت  .2

 ٠ظٙش اٌشىً اٌزبٌٝ اٌزٜ ٠زُ ف١ٗ رؾذ٠ذ اٌششٚؽ اٌّـٍٛثخ  .3

ثؾ١ش ٠زغ١ش ٌْٛ  (ِذح اٌظلاؽ١خ فٝ ّٔٛرط الاطٕبف)ٔش٠ذ ػًّ رٕغ١ك ششؿٝ ػٍٝ ؽمً : ِضبي 

  عٕٛاد3 ارا وبٔذ ِذح اٌظلاؽ١خ ألً ِٓ نٌٕ أؽًشاٌخؾ اٌٝ 

 

 ٔمَٛ ثىزبثخ اٌششؽ صُ رؾذ٠ذ اٌزٕغ١ك اٌّشرجؾ ثٙب وّب فٝ اٌشىً اٌغبثك  .4

 ِغ ِلاؽظخ أْ ػذد اٌششٚؽ << ٠ٚAddّىٓ اػبفخ أوضش ِٓ ششؽ ػٓ ؿش٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ صس  .5

  فمؾ صلاصخاٌّزبؽخ 

 ٚٔؾذد …Deleteٚفٝ ؽبٌخ اٌشغجخ فٝ إٌغبء اٌزٕغ١ك اٌششؿٝ ِٓ أٜ ػٕظش ٔؼغؾ ػٍٝ أِش  .6

 اٌششٚؽ اٌّـٍٛة إٌغبء٘ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

رشر١ت 

اٌؼٕبطش فٝ 

شىً عذٌٚٝ 

رشر١ت 

اٌؼٕبطش فٝ 

شىً ػّٛدٜ 

اٌزؾىُ فٝ 

اٌٙٛاِش 

داخً ِشثغ 

إٌض  

رغ١ّغ 

اٌؼٕبطش  

اٌغبء اٌزغ١ّغ 

اٌزؾىُ فٝ 

ِؾبراح 

اٌؼٕبطش ِؼبً 

اٌزؾىُ فٝ 

رٕبعك اؽغبَ 

اٌؼٕبطش 

اٌزؾىُ فٝ 

أ٠ٌٛٚخ 

اٌظٙٛس  

اٌزٕغ١ك 

اٌزٍمبئٝ  
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  . AutoFormatاعشاء انزُغيق انزهقبئٗ ػهٗ انًُبرط -   

٠ز١ؼ اٌشٔبِظ ِغّٛػخ وج١شح ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح اٌزٝ ٠ّىٓ رـج١مٙب ػٍٝ إٌّبرط ٚرٛف١ش اٌٛلذ اٌلاصَ 

: ٌٍزٕغ١ك ٠ٚزُ رٌه ػٓ ؿش٠ك 

 الاِش  Ribbon ِٓ شش٠ؾ  Arrange tabٔفزؼ إٌّٛرط ػٍٝ اٌزظ١ُّ ٚٔخزبس ِٓ رج٠ٛت  .1

AutoFormat ٚٔخزبس اٌزٕغ١ك اٌّـٍٛة ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ ثبٌّبٚط ف١زُ رٕف١زٖ ػٍٝ إٌّٛرط  

 

 .  Property sheetرغييش خصبئص انؼُبصش ػهٗ انًُٕرط -  

:    رٛعذ ِغّٛػخ وج١شح ِٓ اٌخظبئض ٌىً ػٕظش ٠زُ رؾذ٠ذٖ ٚلاظٙبس ٘زٖ اٌخظبئض ٔمَٛ ثبلارٝ 

  Property sheet ٔخزبس الاِش Ribbon ِٓ شش٠ؾ Design tabِٓ رج٠ٛت  -

  ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼAlt+Enterأٚ ٔؼغؾ ػٍٝ ِفبر١ؼ  -

    Properitesأٚ ثبٌؼغؾ ثبٌضس الا٠ّٓ ٌٍّبٚط ػٍٝ اٌؼٕظش اٌّشاد ٚٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ  -
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 , عُقٕو ثٕظغ صٕسح كخهفيخ نهًُٕرط ٔيزى رنك  Properitesٔكًضبل لاعزخذاو خصبئص انؼُبصش

:  ثبنخؽٕاد انزبنيخ 

ثأٜ ؿش٠مخ ِٓ اٌـشق اٌغبثمخ ِغ ِلاؽظخ اخز١بس خظبئض إٌّٛرط   Propertiesخظبئض ٔخزبس اي .1

 . ٔفغٗ 

  . Formatٔخزبس ِٓ خظبئض إٌّٛرط اٌزج٠ٛت  .2

  ، ٚٔؼغؾ ػٍٝ  Pictureِٕٚٙب ٔخزبس اٌخبط١خ  .3

اٌضس اٌّغبٚس ٌٙزٖ اٌخبط١خ ٌزؾذ٠ذ اٌظٛسح اٌّشاد 

 . ٚػؼٙب فٟ خٍف١خ إٌّٛرط 

 ِٕٗ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌظٛسح ِٓ ٠ٞظٙش ِشثغ ؽٛاس .4

اٌّىبْ اٌّخضٔخ ثٗ ػٍٝ الالشاص اٌظٍجخ أٚ اٌّشٔخ 

 .أٚ الالشاص اٌؼٛئ١خ  

ثؼذ اخز١بس اٌظٛسح ٔلاؽظ أْ اٌّغبس اٌّخضْ ثٗ  .5

  . Picture٘زٖ اٌظٛسح رُ وزبثزٗ ثغٛاس اٌخبط١خ 

 ٔخزبس  Picture Size Modeِٓ اٌخبط١خ ٚ .6

اٌؾغُ اٌّشاد ظٙٛس اٌظٛسح ثٗ  

 Clipظٙٛس اٌظٛسح ثبٌؾغُ اٌـج١ؼٝ  -

 Stretchرىج١ش اٌظٛسح ثؾغُ إٌّٛرط  - 

رىج١ش أٚ رظغ١ش اٌظٛسح ٌّلائّخ ؽغُ إٌّٛرط - 

 Zoomِغ اٌّؾبفظخ ػٍٝ اثؼبد٘ب 

 Horizontal Stretchثؾغُ إٌّٛرط فٝ الارغبح الأفمٝ رىج١ش اٌظٛسح - 

 Vertical Stretchثؾغُ إٌّٛرط فٝ الارغبح اٌشأعٟ رىج١ش اٌظٛسح - 

 فٟ  Pictureٌؾزف اٌظٛسح ِٓ خٍف١خ إٌّٛرط ٔمَٛ ثؾزف اٌّغبس اٌّىزٛة ثغٛاس اٌخبط١خ .7

 .خظبئض إٌّٛرط  

 

  ٗإظبفخ ًَٕرط فشػSubForm    ٗنهًُٕرط انشئيغ  : 

 

لذ ٔؾزبط اصٕبء رظ١ُّ إٌّٛرط ٌؼشع ّٔٛرط آخش فٟ ٔفظ اٌٛلذ ، فّضلًا لذ ٔؾزبط ػٕذ ػشع ث١بٔبد 

الاطٕبف فٟ ّٔٛرط الاطٕبف إٌٟ ِؼشفخ ث١بٔبد اٌّٛسد٠ٓ اٌخبطخ ثىً طٕف ، ٚثبٌزبٌٟ ٔؾزبط ٌؼشع 

ّٔٛرط اٌّٛسد٠ٓ ِغ ّٔٛرط الاطٕبف فٟ ّٔٛرط ٚاؽذ  

ٌٙزا اٌغشع ٠ز١ؼ اٌجشٔبِظ ػًّ ّٔٛرط فشػٝ ػٍٝ إٌّٛرط اٌشئ١غٝ ١ٌّىٓ ػشع اٌج١بٔبد اٌّشرجـخ 

 فٟ ّٔٛرط ٚاؽذ 

 

: لاظبفخ ًَٕرط فشػٗ َزجغ انخؽٕاد انزبنيخ       

  Design Viewٔفزؼ إٌّٛرط اٌشئ١غٝ اٌّشاد اػبفخ ّٔٛرط فشػٝ ٌٗ ػٍٝ اٌشىً اٌزظ١ّّٝ  .1

ٔمَٛ ثزىج١ش ؽغُ إٌّٛرط ١ٌزغغ ٌٍّٕٛرط اٌفشػٝ اٌّشاد اػبفزٗ ، ٚرٌه ثبٌٛلٛف ثغُٙ اٌّبٚط  .2

ػٍٝ اٌؾذٚد اٌخبسع١خ ٌٍّٕٛرط ؽزٝ ٠زؾٛي اٌّؤشش إٌٟ اٌشىً  ، صُ ٔؼغؾ اٌضس الأ٠غش ٌٍّبٚط 

 . ٚٔغؾت إٌّٛرط ؽزٝ ٠زغغ ثبٌؾغُ اٌىبفٝ ٌٛػغ إٌّٛرط اٌفشػٝ 

ٔخزبس ِٓ طٕذٚق الادٚاد اٌشِض اٌخبص ثبٌّٕٛرط اٌفشػٝ ، صُ ٔشعُ ثٙزٖ الاداح ػٍٝ إٌّٛرط  .3

 . اٌّغبؽخ اٌّشاد ٚػغ إٌّٛرط اٌفشػٝ ثٙب 
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ثؼذ سعُ اٌّغبؽخ اٌخبطخ ثٛػغ  .4

إٌّٛرط اٌفشػٝ ػٍٝ إٌّٛرط 

اٌشئ١غٝ ٠ظٙش اٌّؼبٌظ اٌخبص 

 SubFormثبٌّٕٛرط اٌفشػٝ 

Wizard ٠ّٚش ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ ، 

لإٔشبء إٌّٛرط اٌفشػٝ ٚسثـٗ 

 .اٌشئ١غٝ  ثبٌّٕٛرط
 

انخؽٕح الأنٗ 
 

فٟ ٘زٖ اٌخـٛح ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ إٌّٛرط  

اٌفشػٝ اٌّشاد اػبفزٗ ٌٍّٕٛرط اٌشئ١غٝ 

، ؽ١ش ٠ؼشع اٌّؼبٌظ  لبئّخ ثىً 

إٌّبرط اٌزٝ رُ أشبء٘ب فٟ لبػذح 

. اٌج١بٔبد لاخز١بس إٌّٛرط اٌفشػٝ ِٕٙب 

 . [ّٔٛرط اٌّٛسد٠ٓ  ]ِضلًا ٔخزبس 

 .  Nextصُ ٔؼغؾ ػٍٝ 

 

انخؽٕح انضبَيخ 
 

فٟ ٘زٖ اٌخـٛح ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ؿش٠مخ اٌشثؾ 

ث١ٓ إٌّٛرط اٌفشػٝ ٚإٌّٛرط اٌشئ١غٝ 

٠ٚزُ رٌه ػٓ ؿش٠ك اٌؾمٛي اٌّزـبثمخ 

٠ٚٛعذ اخز١بس٠ٓ . ث١ٓ إٌّٛرع١ٓ 

أداح إٌّٛرط اٌفشػٟ 

SubForm 

شىً اٌّؤشش أصٕبء سعُ إٌّٛرط 

اٌفشػٟ ػٍٝ إٌّٛرط اٌشئ١غٟ  
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Choose from a list   

 

. اخز١بس ؿش٠مخ سثؾ إٌّٛرع١ٓ ِٓ اٌمبئّخ اٌّؾز٠ٛخ ػٍٝ الزشاؽبد اٌشثؾ اٌزٝ ٠مزشؽٙب اٌّؼبٌظ 

Define my own  ٔخزبس ٘زا الاخز١بس ٌٕؼشف اٌؾمٛي اٌّغزخذِخ فٟ اٌشثؾ ثأٔفغٕب  

ٌشثؾ ّٔٛرط اٌّٛسد٠ٓ اٌفشػٝ ِغ ّٔٛرط الأطٕبف اٌشئ١غٝ ٔخزبس اٌؾمً اٌّزـبثك فٟ : ِضلا 

 .  [وٛد اٌّٛسد  ]إٌّٛرع١ٓ ٚ٘ٛ ؽمً 

 

انخؽٕح انضبنضخ 

 

ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اعُ إٌّٛرط اٌفشػٟ اٌّشاد 

ظٙٛسٖ ػٕذ ػشع إٌّٛرط اٌشئ١غٟ 

ٔغّٝ إٌّٛرط اٌفشػٟ ٌج١بٔبد : ِضلًا 

: اٌّٛسد٠ٓ ثبلاعُ اٌزبٌٟ 

"  ث١بٔبد اٌّٛسد اٌمبئُ ثزٛس٠ذ اٌظٕف  " 

ثؼذ رؾذ٠ذ الاعُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس 

Finish  لإٔٙبء خـٛاد إػبفخ إٌّٛرط 

. اٌفشػٟ 

 

 

.   ٌؼشع إٌّٛرط  ثؼذ إػبفخ إٌّٛرط اٌفشػٟ  Form View الأِش  Viewٔخزبس ِٓ لبئّخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٠ظٙش إٌّٛرط اٌفشػٝ اعفً إٌّٛرط اٌشئ١غٝ ٠ٚؾزٜٛ ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌخبطخ ثبٌؾمً اٌّغزخذَ فٟ 

 . اٌغبثكاٌشثؾ ث١ٓ إٌّٛرع١ٓ ، وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌشىً 

 

 

: يهؾٕظخ 

ث١بٔبد اٌظٕف فٟ 

إٌّٛرط اٌشئ١غٟ  

Main Form 

ث١بٔبد اٌّٛسد اٌّغئٛي ػٓ رٛس٠ذ اٌظٕف 

اٌّؼشٚع ث١بٔبرٗ فٟ إٌّٛرط اٌشئ١غٟ 

اٌؾمً 

اٌّزـبثك 

فٟ 

إٌّٛرع١ٓ 
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  ٓ٠ّىٓ اػبفخ اوضش ِٓ ّٔٛرط فشػٝ ػٍٝ ّٔٛرط سئ١غٟ ٚاؽذ ٚسثؾ وً ُِٕٙ ثبٌّٕٛرط اٌشئ١غٟ ػ

 .ؿش٠ك اٌؾمٛي اٌّزـبثمخ فٟ وً ُِٕٙ ِغ ٔظ١ش٘ب فٟ إٌّٛرط اٌشئ١غٟ 

 ًاٌؼّٛدٞ ٠فؼً اْ ٠ىْٛ إٌّٛرط اٌشئ١غٟ ثبٌشى Columnar  وّب ٠فؼً ا٠ؼبً أْ ٠ىْٛ إٌّٛرط ، 

  . Tabularاٌفشػٝ ثبٌشىً اٌغذٌٚٝ 

  ؽفظ انًُٕرطSave Form     :  

   Save As       ٌؾفظ إٌّٛرط ثؼذ الأزٙبء ِٓ رظ١ّّٗ ٔخزبس الاِش ؽفظ ثبعُ  
i.  شش٠ؾ ِٓQuick Access Toolbar   .  

ii.  ٌٝٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبؽ ِٓCtrl + S .  

ٚرٌه ػٕذ ؽفظ إٌّٛرط لاٚي ِشح  ، ؽ١ش ٠ظٙش اٌّشثغ 

 .   Save Asاٌؾٛاسٜ ؽفظ ثبعُ 

ٔمَٛ ثىزبثخ اعُ إٌّٛرط ٠ٚغت أْ ٠ىْٛ الاعُ ِؼجش ػٓ 

. اٌج١بٔبد اٌزٝ ٠زؼبًِ ِؼٙب ٘زا إٌّٛرط 

  . ٌؾفظ اٌٍّف  Okصُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس 

إرا لّٕب ثؾفظ اٌٍّف ، صُ لّٕب ثزؼذ٠ً فٟ رظ١ّّٗ ، ف١غت 

.   ثبٜ ؿش٠مخ ِٓ اٌـشق اٌغبثك روش٘ب  Saveؽفظ ٘زٖ اٌزؼذ٠لاد ػٓ ؿش٠ك اخز١بس الاِش ؽفظ 

فؼٕذ غٍك ٘زا إٌّٛرط رظٙش . فٟ ؽبٌخ ػذَ ؽفظ إٌّٛرط ثؼذ رظ١ّّٗ أٚ ثؼذ اٌزؼذ٠ً فٟ رظ١ّّٗ 

 :  اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ 

 

   No ٌؾفظ إٌّٛرط لجً غٍمٗ أٚ    Yesٔخزبس 

  Cancelٌغٍك إٌّٛرط ثذْٚ ؽفظٗ أٚ ٔخزبس 

. ٌٕجمٝ إٌّٛرط ِفزٛؽبً إرا أسدٔب رىٍّٗ رظ١ّّٗ 

 

  ادخبل عغم عذيذNew Record  في انًُٕرط    .

عغً            لادخبي عغً عذ٠ذ فٟ اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ ػٓ ؿش٠ك إٌّٛرط ٔمَٛ ثبخز١بس الاِش 

 :ثبٜ ؿش٠مخ ِٓ اٌـشق اٌزب١ٌخ    New Recordعذ٠ذ 

i.  ِٓ رج٠ٛتHome  ٝشش٠ؾ  فRibbon الاِش ٔخزبس  

ii.  ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ ِٓCtrl )   )  فٟ ٚلذ ٚاؽذ (+ ) ِٚفزبػ . 

صُ ٔمَٛ ثىزبثخ اٌج١بٔبد فٟ اٌغغً اٌغذ٠ذ ، ٚثؼذ الأزٙبء ِٓ وزبثخ اٌج١بٔبد فٟ اٌغغً 

  ١ٌزُ ؽفظ اٌج١بٔبد اٌّذخٍخ ٚثذا٠خ عغً عذ٠ذ  ، أٚ    Enterٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ   

 ١ٌزُ ؽفظ اٌج١بٔبد اٌّذخٍخ ٚاٌجمبء فٟ ٔفظ اٌغغً   Shift + Enterٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبؽٝ 

 

  ؽزف عغمDelete Record     يٍ انًُٕرط .

          ٌؾزف عغً ِٓ اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ ػٓ ؿش٠ك إٌّٛرط ٔمَٛ ثبخز١بس الاِش ؽزف عغً 

Delete Record    ثبٜ ؿش٠مخ ِٓ اٌـشق اٌزب١ٌخ: 

i.  ِٓ رج٠ٛتHome  ٝشش٠ؾ  فRibbon الاِش ٔخزبس  

ii.  ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ ِٓCtrl))  فٟ ٚلذ ٚاؽذ (-)ِٚفزبػ . 

 

 لاٌغبء الاِش  Noأٚ ٔخزبس .  ٌؾزف اٌغغً  Yesرظٙش اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ ٌزأو١ذ ؽزف اٌغغً ٔخزبس 

ٚػذَ ؽزف اٌغغً  
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          L e c t u r e  

 Reports  
 

 

 

 

 

 

 

  اعزخذاَ اٌزمبس٠ش اٌزٍمبئ١خAutoReport  .  

  اعزخذاَ ِؼبٌظ اٌزمبس٠شReport Wizard  

  رظ١ُّ اٌزمبس٠شDesign Report .  

  رشر١ت ٚرغ١ّغ اٌج١بٔبد فٟ اٌزمبس٠شSorting and Grouping .  

  اٌزٕغ١ك اٌزٍمبئٟ ٚاٌششؿٟ ٌٍزمبس٠ش

                       AutoFormat and Conditional Format.  

  اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ فٟ اٌزمبس٠شExpressions .  

  ؽفظ اٌزمبس٠شSave Reports .  

  اٌظفؾبد ٌٍـجبػخ اػذاد،ِؼب٠ٕخ اٌزمش٠ش Page Setup.  

  ؿجبػخ اٌزمش٠شPrint Reports .  
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C r e a t i n g  R e p o r t s   انزقبسيش إَشبء                                  
 

 

 اٌّؼبِلاد فٟ ١ٌغزخذَ ِـجٛع ٚسق طٛسح فٟ اٌج١بٔبد لبػذح ِٓ اٌّـٍٛثخ اٌج١بٔبد لإخشاط اٌزمبس٠ش رغزخذَ

 رظٙش فٝ  اٌغذ٠ذح اٌزمبس٠ش لإٔشبء ؿش٠مخ ِٓ أوضش أوغ١ظ ثشٔبِظ ٠ٚز١ؼ   . اٌؼًّ ٔظبَ داخً رزُ اٌزٟ اٌّخزٍفخ

  Ribbon ِٓ شش٠ؾ  Create tabرج٠ٛت 

 

 

  .عذيذ رقشيش لإَشبء   Reportانزهقبئيخ انزقبسيش اعزخذاو          
 

لإٔشبء رمش٠ش عذ٠ذ ثـش٠مخ اٌزمبس٠ش اٌزٍمبئ١خ ،ٚرؼزجش ؿش٠مخ اٌزمبس٠ش اٌزٍمبئ١خ أعًٙ اٌـشق لإٔشبء رمش٠ش عذ٠ذ 

: ٔزجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

  Navigation Paneٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌّـٍٛة ػًّ رمش٠ش ٌٗ ِٓ  .1

 ( الاطٕبف عذٚي ) عٕخزبس : ِضلا

  Report الاِش  Ribbon فٝ شش٠ؾ Create tabرج٠ٛت  ِٓ ٔخزبس .2

  . فٝ اٌشىً اٌزبٌٝ  وّب Tabular ٌغذٌٚٝ ثبٌشىً الاطٕبف ٌغذٚي اٌغذ٠ذ اٌزمش٠ش إٔشبء ٠زُف .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رمبس٠ش اٌؼٕب١٠ٚٓ 
رمش٠ش رٍمبئٝ 

رمش٠ش فبسؽ 

ِؼبٌظ اٌزمبس٠ش 
رظ١ُّ اٌزمبس٠ش 
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  .عذيذ رقشيش لإَشبء   Report Wizardيؼبنظ انزقبسيش  اعزخذاو          
 

اٌزمبس٠ش ٔزجغ اٌخـٛاد ِؼبٌظ لإٔشبء رمش٠ش عذ٠ذ ثـش٠مخ 

: اٌزب١ٌخ 

ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌّـٍٛة ػًّ رمش٠ش  .1

 ِٓ ٌٗNavigation Pane  

 ( الاطٕبف عذٚي ) عٕخزبس : ِضلا

  Ribbon فٝ شش٠ؾ Create tabرج٠ٛت  ِٓ ٔخزبس .2

  Wizard Reportالاِش

٠ظٙش ِؼبٌظ اٌزمبس٠ش ٚٔجذأ ثأٚي خـٛح فٕمَٛ ثزؾذ٠ذ  .3

اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌّشاد ػًّ رمش٠ش ٌٗ ، صُ ٔؼ١ف 

اٌؾمٛي اٌّشاد اظٙبس٘ب فٝ اٌزمش٠ش ثأخز١بس٘ب ِٓ لبئّخ 

Available Fieldsوّب  ( < ) صُ ٔؼغؾ ػٍٝ اٌضس

 < Nextٚثؼذ اػبفخ اٌؾمٛي ٔؼغؾ ػٍٝ  . (>>)٠ّىٓ اػبفخ وً ٌؾمٛي فٝ اٌغذٚي ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس 

 
فٝ اٌخـٛح اٌضب١ٔخ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ِغز٠ٛبد رغ١ّغ اٌج١بٔبد  .4

ارا اسدٔب رغ١ّغ الاطٕبف اٌّزشبثٗ : فٝ اٌزمش٠ش فّضلًا 

فٝ إٌٛع فٕخزبس رغ١ّغ اٌج١بٔبد فٝ اٌزمش٠ش ؽغت 

 . إٌٛع

 

 

 

 

 

 

 
فٝ اٌخـٛح اٌضبٌضخ ٔؾذ٠ذ ؿش٠مخ رشر١ت اٌج١بٔبد فٝ  .5

اٌزمش٠ش ٠ّٚىٓ اخز١بس اوضش ِٓ ِغزٜٛ ٌٍزشر١ت ٚرؾذ٠ذ 

ؿش٠مخ اٌزشر١ت ٌىً ِغزٜٛ إِب رظبػذٜ 

Ascending ٌٝأٚ رٕبصDescending  
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فٝ اٌخـٛح اٌشاثؼخ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌشىً اٌزخـ١ـٝ  .6

 ٚارغبح ؿجبػخ اٌزمش٠ش Layoutٌؼشع اٌزمش٠ش 

Orientation  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚفٝ اٌخـٛح اٌخبِغخ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ّٔؾ اٌزٕغ١ك  .7

اٌّـٍٛة رـج١مٗ ػٍٝ اٌزمش٠ش ٠ٚز١ؼ اٌجشٔبِظ فٝ 

اطذاسٖ اٌغذ٠ذ ػذد اوجش ِٓ اٌزظ١ّّبد ٌزٕغ١ك 

  .اٌزمبس٠ش 

ٚفٝ اٌخـٛح الاخ١شح ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اعُ اٌزمش٠ش اٌغذ٠ذ  .8

 ف١ظٙش اٌزمش٠ش فٝ اٌّؼب٠ٕخ   Finishصُ ٔؼغؾ ػٍٝ 
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 . Report Design   انزقبسيش رصـــًيــى           
 

٠ّىٓ ٌّظُّ لبػذح اٌج١بٔبد رظ١ُّ اٌزمش٠ش اٌغذ٠ذ ثبٌشىً اٌّخظض اٌزٞ ٠ش٠ذٖ ، ٠ٚز١ؼ اٌجشٔبِظ وً 

. الإِىب١ٔبد اٌلاصِخ ٌٍّظُّ ٌزٕف١ز اٌفىشح أٚ اٌٙذف ِٓ رظ١ُّ اٌزمش٠ش 

: ٠ٚزُ رظ١ُّ اٌزمش٠ش ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

  Design  Reportالاِش  Ribbon فٝ شش٠ؾ Create tabرج٠ٛت  ِٓ ٔخزبس .1
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. ٠ظٙش إٌّٛرط ثبٌشىً اٌزظ١ّّٝ وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً اٌزبٌٟ  .2

 

 وً لغُ ف١ٙب ٌٗ اعزخذاَ فٟ رظ١ُّ اٌزمش٠ش  Sections ٌٍزمش٠ش إٌٝ خّظ ألغبَ اٌزظ٠ّٟ١ّٕمغُ اٌشىً 

  الاِشShow/Hideِٚٓ ِغّٛػخ  Arrange tabٔخزبس ِٓ رج٠ٛت ٚلإظٙبس وً ألغبَ اٌزمش٠ش 

 

 . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: ٠ظٙش اٌزمش٠ش فٟ اٌشىً اٌزظ١ّّٝ ثألغبِٗ اٌخّغخ وّب ٠ٍٟ 

 

 :  Report Headerسأط انزقشيش  

٠ظٙش سأط اٌزمش٠ش ِشح ٚاؽذح فٟ أػٍٝ أٚي طفؾخ ِٓ اٌزمش٠ش ٠ٚغزخذَ ٌىزبثخ ػٕٛاْ اٌزمش٠ش أٚ ٚػغ شؼبس 

 .اٌششوخ أٚ وزبثخ ربس٠خ اٌـجبػخ ٠ٚظٙش سأط اٌزمش٠ش فٟ اٌـجبػخ لجً ساط اٌظفؾخ الأٌٚٝ  ِٓ اٌزمش٠ش 

 سأط ٚرز١٠ً اٌزمش٠ش

Report Header / Footer 

 Pageسأط ٚرز١٠ً اٌظفؾخ   

Header / Footer .  
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  : Page Headerسأط انصفؾخ     

٠ظٙش سأط اٌزمش٠ش فٟ أػٍٝ وً طفؾخ ِٓ طفؾبد اٌزمش٠ش ٠ٚغزخذَ فٟ وزبثخ أعّبء اٌؾمٛي 

Column heading  

 

 Detailانزفبصيم    

٠غزخذَ ٌؼشع اٌج١بٔبد فٟ عغلاد اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌزٞ ٠زُ إٔشبء رمش٠ش ٌٗ ، ؽ١ش ٠زُ ػشع ٘زٖ 

 . ِشرجـخ ثبٌؾمٛي فٟ اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌّؾذد ٌٍزمش٠ش  Text boxاٌج١بٔبد فٟ ِشثؼبد ٔظ١خ 

 

  : Page Footerرزييم انصفؾخ      

٠غزخذَ ٌىزبثخ أسلبَ اٌظفؾبد أٚ ربس٠خ ا١ٌَٛ أٚ أٞ ث١بٔبد ٔش٠ذ أْ رظٙش فٟ اعفً وً اٌظفؾبد ػٕذ ؿجبػخ 

 .اٌزمش٠ش 

 

  : Report Footerرزييم انزقشيش    

٠ظٙش رز١٠ً اٌزمش٠ش فٟ ٔٙب٠خ آخش طفؾخ فٟ اٌزمش٠ش ، ٠ٚغزخذَ ٌؼشع ث١بٔبد ؽغبث١خ أٚ إؽظبئ١خ ِضً 

. الإعّبٌٟ اٌىٍٝ ٌٍفٛار١ش ، ٠ٚظٙش رز١٠ً اٌزمش٠ش لجً رز١٠ً اٌظفؾخ فٟ آخش طفؾخ ِٓ اٌزمش٠ش اٌّـجٛع 

رغزخذَ فٟ رظ١ُّ اٌزمش٠ش ٔفظ الأدٚاد اٌزٝ رُ ششؽٙب فٟ رظ١ُّ إٌّبرط 

وّب رؼبف اٌؾمٛي إٌٟ اٌزمش٠ش ِٓ اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌّؾذد ٌؼًّ رمش٠ش ٌٗ ، ٔزجغ ٔفظ اٌخـٛاد اٌزٝ رُ 

. ششؽٙب فٟ رظ١ُّ إٌّبرط 



 

 -91-  

 

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

  رشريت ٔرغًيغ انغغلاد في انزقبسيشSorting and Grouping record in report  

٠ّىٓ رشر١ت ٚرغ١ّغ اٌغغلاد فٟ اٌزمش٠ش ػٍٝ أعبط اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ فٟ أؽذ اٌؾمٛي اٌزٝ ٠زؼّٕٙب 

  :٠ٚزُ رٌه ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ . اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ 

 Design Viewٔزأوذ ِٓ فزؼ اٌزمش٠ش ػٍٝ اٌزظ١ُّ  .1

  Ribbon فٝ شش٠ؾ Design tabرج٠ٛت  ِٓ  Group & Sortخزبس أِش اٌزشر١ت ٚاٌزغ١ّغ صُ ْ .2

 .أعفً اٌزمش٠ش ظٙش إٌبفزح اٌخبطخ ثبٌزشر١ت ٚاٌزغ١ّغ فذ .3

 

 Add aثبٌؼغؾ ػٍٝ أِش أػبفخ ِغّٛػخ ٔمَٛ  .4

group  ٌؾمً اٌّشاد رؾذ٠ذٖ ِٓ اٌمبئّخ صُ ٔخزبس ا

  .إٌّغذٌخ 

إرا أسدٔب رغ١ّغ اٌج١بٔبد فٟ رمش٠ش الأطٕبف ػٍٝ : فّضلًا

فٕمَٛ ثزؾذ٠ذ ٘زا اٌؾمً ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ   ( إٌٛع )أعبط 

٠ّىٓ رؾذ٠ذ اوضش ِٓ ِغزٜٛ ٌزغ١ّغ اٌج١بٔبد ٚرٌه ػٓ  .5

اٌؼغؾ ِشح اخشٜ ػٍٝ أِش أػبفخ ِغّٛػخ ؿش٠ك 

Add a group ؽ١ش ٠زُ رغ١ّغ اٌج١بٔبد ثأ٠ٌٛٚخ  

 .رشر١ت اٌؾمٛي 

 اٌخبص ثٙزٖ  Headerثؼذ إػبفخ اٌؾمً اٌّشاد رغ١ّغ اٌج١بٔبد فٟ اٌزمش٠ش ػٍٝ أعبعٗ ٠ظٙش اٌشأط  .6

  .  Groupاٌّغّٛػخ 

 أداح اٌزغ١ّغ ٚاٌزشر١ت

 ٔبفزح اٌزغ١ّغ ٚاٌزشر١ت
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 Sectionصُ ٔمَٛ ثغؾت ِشثغ إٌض اٌّشرجؾ ثبٌؾمً اٌّشاد رغ١ّغ اٌج١بٔبد ػٍٝ أعبعٗ فٟ اٌمغُ  .7

 .  Headerاٌخبص ثٙزٖ اٌّغّٛػخ 

 

 

   انزُغيق انزهقبئٗ نهزقبسيشAutoFormat :   

 Arrange tabِٓ رج٠ٛت  ٠AutoFormatّىٓ اخز١بس رٕغ١ك رٍمبئٝ ٌٍزمش٠ش ػٓ ؿش٠ك اخز١بس اِش 

خزبس اٌز١ٕغك إٌّبعت ٌٍزمش٠ش ِٓ الاخز١بساد اٌّزبؽخ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ ْصُ ،  Ribbonفٝ شش٠ؾ 

.  ٌزـج١ك اٌزٕغ١ك اٌّؾذد ػٍٝ اٌزمش٠ش ثبٌّبٚط 

 

 

 

٠زُ ٔمً اٌؾمً إٌٝ 

اٌمغُ اٌخبص ثشأط 

اٌّغّٛػخ 

 Header Group 
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  انزُغيق انششؼٗ نهؾقٕل في انزقشيشConditional Format :   

ٔغزخذَ اٌزٕغ١ك اٌششؿٟ إرا أسدٔب رٕغ١ك اٌج١بٔبد فٟ أؽذ اٌؾمٛي ػٍٝ أعبط ششؽ ِؼ١ٓ  

  ثٍْٛ اؽّش ٚخؾ ع١ّه  2001إرا أسدٔب ػشع ربس٠خ إٔزبط الأطٕبف اٌزٞ ٠مً ػٓ ٠ٕب٠ش : ِضلًا 

: ٔزجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 Design viewٔزأوذ ِٓ فزؼ اٌزمش٠ش ػٍٝ اٌزظ١ُّ  .1

 

ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌؾمً اٌّشاد رـج١ك اٌزٕغ١ك اٌششؿٟ ػ١ٍٗ ٚرٌه ثبٌؼغؾ ػٍٝ ٘زٖ اٌؾمً فٟ لغُ  .2

  . Detailsاٌزفبط١ً 

 

 Ribbon فٝ شش٠ؾ  Design tab ِٓ رج٠ٛت  Conditionalٔخزبس أِش اٌزٕغ١ك اٌششؿٟ  .3

 

ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌششؽ اٌّشاد رٕغ١ك اٌج١بٔبد ػٍٝ أعبعٗ ، ٚرٌه ثبخز١بس اٌّؼبًِ إٌّـمٟ اٌّشاد  .4

صُ ٔؾذد  ( ..less thanاطغش ِٓ  -  greater thanاوجش ِٓ  -  ٠Equal toغبٜٚ  )رؾذ٠ذٖ 

ِضلًا فٟ ِضبٌٕب اٌغبثك إرا أسدٔب اخزجبس ربس٠خ إٔزبط الأطٕبف إرا وبْ . اٌم١ّخ اٌّشاد اخزجبس٘ب 

  (اؽّش ٌْٛ– خؾ ع١ّه )  ٔـجك ػ١ٍٗ اٌزٕغ١ك 2001الً ِٓ ٠ٕب٠ش 

صُ ٔؾذد اٌزٕغ١ك اٌّشاد رـج١مٗ ِٓ الأدٚاد  ( Less than 1/1/2001 )ٔخزبس فٟ اٌششؽ 

 .اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح فٟ ٔفظ إٌبفزح 

 

 

 لإػبفخ ششؽ عذ٠ذ ، ِغ << ٠Addّىٓ رـج١ك أوضش ِٓ ششؽ ٌٍزٕغ١ك ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس  .5

 .اٌؼٍُ أٗ ٠ّىٓ إػبفخ صلاس ششٚؽ ٌٍزٕغ١ك فمؾ ٌىً ؽمً فٟ اٌزمش٠ش 

 

  فٟ ٔبفزح اٌزٕغ١ك اٌششؿٟ ػٕذ ...Deleteٌؾزف أٞ ششؽ رُ رؾذ٠ذٖ  ٔؼغؾ ػٍٝ صس   .6

 .اٌششؽ اٌّشاد إٌغبءٖ 

 

اٌزٕغ١ك اٌششؿٟ 

Conditional   
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  رُفيز انًؼبدلاد انؾغبثيخ ٔالإؽصبئيخ في انزقبسيشExpressions  : 
 

ِضً رغ١ّغ اٌج١بٔبد فٟ – ٠ّىٓ رٕف١ز ثؼغ اٌّؼبدلاد اٌؾغبث١خ ٚالإؽظبئ١خ ػٍٝ اٌج١بٔبد فٟ اٌزمبس٠ش 

... اٌؾمٛي أٚ ػذ اٌغغلاد اٌّؼشٚػخ فٟ اٌزمش٠ش ٚغ١ش٘ب 

: اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ فٝ الاطذاس اٌغذ٠ذ أعًٙ ثىض١ش ٠ٚزُ ةرٕف١ز اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ٚأطجؼ 

  Design viewٔزأوذ ِٓ فزؼ اٌزمش٠ش ػٍٝ اٌزظ١ُّ  .1

  Detailsٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌؾمً اٌّشاد ػًّ اعّبٌٝ ٌٗ أٚ رٕف١ز ػ١ٍّٗ ؽغبث١خ ػ١ٍٗ فٝ لغُ  .2

. إرا أسدٔب رٕف١ز ػ١ٍّخ ؽغبث١خ ٌؾغبة إعّبٌٟ اٌّج١ؼبد فٟ رمش٠ش اٌفٛار١ش : فّضلًا 

  Detailsٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ؽمً أعّبٌٝ اٌفٛار١ش فٝ  .3

 ِٕٚٗ ٔؾذد اٌذاٌخ اٌّشاد رٕف١ز٘ب  Total ٔخزبس الاِش Ribbon فٝ شش٠ؾ Design tabِٚٓ رج٠ٛت  .4

 ػٍٝ اٌؾمً 

 

 . ٠ؾزٜٛ اٌذاٌخ اٌّشاد رٕف١ز٘ب  Report Footerف١زُ أشبء ِشثغ ٔض عذ٠ذ فٝ  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شىً اٌّؼبدٌخ فٝ 

اٌزظ١ُّ 

Design view 

اٌؾمً اٌّؾذد ٌزٕف١ز 

 اٌّؼبدٌخ ػ١ٍٗ

اداح اعشاء اٌؼ١ٍّبد 

 اٌؾغبث١خ

شىً اٌّؼبدٌخ ػٕذ 

 ػشع اٌزمش٠ش

Report view 
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  ؽفظ انزقشيشSave Report     :  

ثأٜ ؿش٠مخ ِٓ   Save As       ٌؾفظ اٌزمش٠ش ثؼذ الأزٙبء ِٓ رظ١ّّٗ ٔخزبس الاِش ؽفظ ثبعُ  

 :اٌـشق اٌزب١ٌخ 

i.  ٔخزبس الاِشSave  شش٠ؾ ِٓ Quick Access Toolbar 

ii.  ٌٚٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبؽٝ أ ِٓCtrl + S .  

   Save Asٚرٌه ػٕذ ؽفظ اٌزمش٠ش لاٚي ِشح  ، ؽ١ش ٠ظٙش اٌّشثغ اٌؾٛاسٜ ؽفظ ثبعُ 

 

ٔمَٛ ثىزبثخ اعُ اٌزمش٠ش ٠ٚغت أْ ٠ىْٛ الاعُ ِؼجش ػٓ 

. اٌج١بٔبد اٌزٝ ٠زؼبًِ ِؼٙب ٘زا اٌزمش٠ش 

.    ٌؾفظ اٌزمش٠ش   Okصُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس 

إرا لّٕب ثؾفظ اٌزمش٠ش ، صُ لّٕب ثزؼذ٠ً فٟ رظ١ّّٗ ، ف١غت 

   Saveؽفظ ٘زٖ اٌزؼذ٠لاد ػٓ ؿش٠ك اخز١بس الاِش ؽفظ 

ثبٜ ؿش٠مخ ِٓ اٌـشق اٌغبثك روش٘ب  

 

فؼٕذ غٍك ٘زا اٌزمش٠ش رظٙش . فٟ ؽبٌخ ػذَ ؽفظ اٌزمش٠ش ثؼذ رظ١ّّٗ أٚ ثؼذ اٌزؼذ٠ً فٟ رظ١ّّٗ 

:   اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ 

   No ٌؾفظ اٌزمش٠ش لجً غٍمٗ أٚ   Yesٔخزبس 

  Cancelٌغٍك اٌزمش٠ش ثذْٚ ؽفظٗ أٚ ٔخزبس 

 .ٌٕجمٝ اٌزمش٠ش ِفزٛؽبً إرا أسدٔب رىٍّٗ رظ١ّٗ 

 

 

  يؼبيُخ انزقشيش قجم انؽجبػخPrint Preview  

 

: ٌّؼب٠ٕخ اٌزمش٠ش لجً اٌـجبػخ ٔمَٛ ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 فٝ شش٠ؾ  Home tab ِٓ رج٠ٛت  Print Previewٔخزبس ؿش٠مخ اٌؼشع  -

  Ribbonالادٚاد 

 Printأٚ ثبٌؼغؾ ثبٌضس الا٠ّٓ ٌٍّبٚط ػٍٝ اٌزمش٠ش ٚأخز١بس ؿش٠مخ اٌؼشع  -

Preview  

خبص ثأدٚاد     Ribbon   ِغ ظٙٛس شش٠ؾ ادٚاد٠ظٙش اٌزمش٠ش فٝ اٌّؼب٠ٕخ -

اٌّؼب٠ٕخ ٚأػذاد اٌزمش٠ش ٌٍـجبػخ   

 

ششيػ أدٔاد يؼبيُخ انزقبسيش 

أداح رؾذ٠ذ 

ؽغُ ٚسق 

اٌـجبػخ 

أداح رؾذ٠ذ 

ارغبٖ 

اٌـجبػخ 

أداح رؾذ٠ذ 

اٌٙٛاِش 

أداح اػذاد 

اٌظفؾخ 

ٌٍـجبػخ 

أدٚاد رىج١ش 

ٚرظغ١ش 

ِؼب٠ٕخ اٌزمش٠ش 

أدٚاد رظذ٠ش 

ٌزمبس٠ش ثأشىبي 

ِخزٍفخ ِٓ اٌٍّفبد 

أداح اٌخشٚط ِٓ 

ِؼب٠ٕخ اٌزمش٠ش  
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  ؼجبػخ انزقشيشPrint Report   : 

ٌـجبػخ اٌزمش٠ش ثؼذ رؾذ٠ذ خظبئض اٌظفؾبد ٚاٌزأوذ ِٓ اٌشىً اٌزٞ ٠زُ ؿجبػزٗ ثٗ ِٓ اٌّؼب٠ٕخ ، 

: ثبٜ ؿش٠مخ ِٓ اٌـشق اٌزب١ٌخ  -  Printٔخزبس الاِش ؿجبػخ 

I.  رج٠ٛت ِٓPrint Preview  فٝ شش٠ؾ الادٚاد Ribbon ٔخزبس الاِش Print 

II.   ٌٝٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبؽ ِٓP+ Ctrl. 

 اٌزٞ ٠ز١ؼ ٌٍّغزخذَ رؾذ٠ذ اٌـبثؼخ  Printاٜ ِٓ الاخز١بساْ اٌغبثم١ٓ ٠ظٙش اٌّشثغ اٌؾٛاسٜ 

. اٌّغزخذِخ فٟ اٌـجبػخ ، ِذٜ اٌظفؾبد اٌّشاد ؿجبػزخ ، ٚػذد إٌغخ اٌّشاد ؿجبػزٙب ِٓ اٌزمش٠ش 

 

 

 :لجً اٌـجبػخ الاػذاداد اٌزب١ٌخ ٠ٚزُ رؾذ٠ذ 

  رؾذ٠ذ اعُ اٌـبثؼخ اٌّغزخذِخ فٟ اٌـجبػخ ٚرظٙش فٟ اٌغضء اٌخبص ثبٌـبثؼخPrinter .  

  رؾذ٠ذ ِذٜ اٌظفؾبد اٌّشاد ؿجبػزٙب ِٓ اٌزمش٠ش ٚرٌه ِٓ اٌغضء اٌخبص ثّذٜ اٌـجبػخ

 Print Range  

    ٌـجبػخ وً اٌظفؾبد  Allؽ١ش ٔمَٛ ثبخز١بس- 

  From  ٚرؾذ٠ذ سلُ اٌظفؾخ الاٌٚٝ فٟ ِشثغ إٌض   Pagesأٚ اخز١بس -

 ؽ١ش ٠زُ ؿجبػخ وً اٌظفؾبد Toٚسلُ اٌظفؾخ الاخ١شح فٟ ِشثغ إٌض 

 .ث١ٓ ٘ز٠ٓ اٌشل١ّٓ 

  صُ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ػذد إٌغخ اٌّشاد ؿجبػزٙب ِٓ اٌغضء اٌخبص ثؼذد إٌغخCopies  . 

 .  Number of Copiesٚرىزت ػذد إٌغخ اٌّشاد ؿجبػزٙب فٟ ِشثغ إٌض

 ، ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ٘زا الاخز١بس إرا أسدٔب رغ١ّغ إٌغخ اٌّـجٛػخ وً Collate  وّب ٠ٛعذ اخز١بس  

 . ٔغخخ ػٍٝ ؽذٖ 

  ثؼذ رؾذ٠ذ وً ِب عجك ٔؼغؾ ػٍٝ صسOk  ٌـجبػخ اٌّذٜ اٌّؾذد ِٓ اٌظفؾبد اٌزٝ ٠ؾز٠ٛٙب 

 .إٌّٛرط 

ِىبْ رؾذ٠ذ ٔٛع اٌـبثؼخ 

اٌّغزخذِخ فٟ اٌـجبػخ 

رؾذ٠ذ ِذٜ اٌظفؾبد اٌّشاد ؿجبػزٙب 

 أٚ ؿجبػخ Allؿجبػخ اٌىً 

ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌظفؾبد 

ِىبْ رؾذ٠ذ 

ػذد إٌغخ 
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          L e c t u r e  

Finalizing  Setting  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رظ١ُّ ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً اٌشئ١غ١خMain Switchboard  .  

  إػذاداد ثذا٠خ رشغ١ً لبػذح اٌج١بٔبدStartup Database .  

  ؽّب٠خ لبػذح اٌج١بٔبدDatabase Security .  

   َؽّب٠خ لبػذح اٌج١بٔبد ػٕذ اٌزٛص٠غ ٌلاعزخذا

Securing Database for Distribution                   
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C r e a t i n g  S w i t c h b o a r d   انشئيغيخ انزجذيم نٕؽخ إَشبء         

ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً اٌشئ١غ١خ ٟ٘ ػجبسح ػٓ ّٔٛرط ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ اصساس رغزخذَ ٌٍذخٛي ػٍٝ ِىٛٔبد 

لبػذح اٌج١بٔبد ، ٠مَٛ ِظُّ لبػذح اٌج١بٔبد ثزظ١ُّ ٘زٖ اٌٍٛؽخ ١ٌغًٙ ػٍٝ اٌّغزخذَ اٌزؼبًِ ِغ لبػذح 

  (..  ؿجبػخ اٌزمبس٠ش ٚغ١ش٘ب – اٌجؾش ػٓ اٌج١بٔبد –إدخبي اٌج١بٔبد  )اٌج١بٔبد 

 . ٠ٚغت أْ رظٙش ٘زٖ اٌٍٛؽخ رٍمبئ١بً ِغ ثذا٠خ رشغ١ً لبػذح اٌج١بٔبد

: ٌزظ١ُّ ٘زٖ اٌٍٛؽخ ٔزجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 فٝ شش٠ؾ Database Toolsِٓ رج٠ٛت   Switchboard Managerِذ٠ش ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً ٔخزبس  .1

 .Ribbonالادٚاد 

 
 

لجً ثذا٠خ رشغ١ً ِذ٠ش ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً ، ٠مَٛ ثبٌجؾش ػٓ أٞ ٌٛؽخ رجذ٠ً رُ أشبء٘ب فٟ لبػذح اٌج١بٔبد ِٓ  .2

:   رظٙش اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ  –لجً ، فٟ ؽبٌخ ػذَ ٚعٛد ٌٛؽخ رجذ٠ً فٟ لبػذح اٌج١بٔبد

 

ٌٕجذأ إٔشبء ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً  Yes ٔؼغؾ ػٍٝ صس –ٚرغأي ٘زٖ اٌشعبٌخ ٍ٘ٝ رش٠ذ إٔشبء ٌٛؽخ رجذ٠ً عذ٠ذح 

 

 

. يًكٍ إَشبء اكضش يٍ نٕؽخ رجذيم في َفظ قبػذح انجيبَبد : يهؾٕظخ 

 

 

رظٙش ٔبفزح ِذ٠ش ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً ٚرؾزٜٛ ػٍٝ  .3

ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً الافزشاػ١خ 

 Main Switchboard (Default)  وّب ،

 : رؾزٜٛ ٘زٖ إٌبفزح ػٍٝ الاصساس اٌزب١ٌخ 

- Close  ٠غزخذَ ٌغٍك ٔبفزح ِذ٠ش ٌٛؽخ 

  Switchboraed Managerاٌزجذ٠ً 

-  New  ٠غزخذَ لإٔشبء ٌٛؽخ رجذ٠ً عذ٠ذح  

- Edit  ً٠غزخذَ ٌٍزؼذ٠ً فٟ ٌٛؽخ اٌزجذ٠ 

 .اٌزٝ رُ أشبء٘ب ِٓ لجً 

- Delete ُ٠غزخذَ ٌؾزف أٞ ٌٛؽخ رجذ٠ً ر 

 .أشبء٘ب ِٓ لجً 

-   Make Default ٠غزخذَ ٌزؾذ٠ذ أٞ ِٓ ٌٛؽبد اٌزجذ٠ً اٌزٝ رُ أشبء٘ب ٌزىْٛ ٌٛؽخ  اٌزجذ٠ً اٌشئ١غ١خ

 .فٟ لبػذح اٌج١بٔبد 

أداح أشبء 

ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً 
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، صُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس  Main Switchboard (Default )ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً الافزشاػ١خ  .1

 ٌٕمَٛ ثبٌزؼذ٠ً فٟ ِىٛٔبد ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً الافزشاػ١خ ٚاػبفخ اٌؼٕبطش اٌخبطخ ثمبػذح   Editاٌزؼذ٠ً 

 .اٌج١بٔبد ف١ٙب 

رظٙش ٔبفزح اٌزؼذ٠ً فٟ ٌٛؽخ  .2

اٌزجذ٠ً ٚرؾزٜٛ ػٍٝ اعُ ٌٛؽخ 

 Switchboardاٌزجذ٠ً 

Name  ُ٠ّٚىٓ رغ١١شٖ ثبلاع 

وّب رؾزٜٛ ػٍٝ ، اٌزٞ ٔش٠ذٖ 

لبئّخ ثبٌؼٕبطش اٌزٝ رؾز٠ٛٙب 

ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً ؽ١ش ٠زُ إػبفخ 

اٌؼٕبطش اٌغذ٠ذح اٌخبطخ ثمبػذح 

.  اٌج١بٔبد فٟ ٘زٖ اٌمبئّخ 

 

 .  Newلإػبفخ ػٕبطش عذ٠ذح ثٍٛؽخ اٌزجذ٠ً ٔؼغؾ ػٍٝ صس عذ٠ذ  .3

 

   . Textٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اعُ اٌؼٕظش اٌزٞ ٠ظٙش ثٗ فٟ ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً فٟ ِشثغ إٌض  .4

، ٚرٛعذ ِغّٛػخ ِٓ الاٚاِش اٌّزؼذدح   Commandصُ ٔؾذد الاِش اٌّشاد سثـخ ثٙزا اٌؼٕظش  .5

: ٠ّىٓ اعزخذاِٙب ِغ ػٕبطش ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً ٚ٘ٝ وبٌزبٌٟ 

 

Go to switchboard ٠غزخذَ ٌلأزمبي ِٓ ٌٛؽخ رجذ٠ً إٌٝ اخشٜ فٟ ٔفظ لبػذح اٌج١بٔبد  

Open Form in Add Mode  ٠غزخذَ ٌفزؼ ّٔٛرط فٟ ؿٛس إدخبي اٌج١بٔبد ، ؽ١ش ٠زُ فزؼ

 .إٌّٛرط ثغغً عذ٠ذ لادخبي ث١بٔبد عذ٠ذح 

Open Form in Edit Mode  ً٠غزخذَ ٌفزؼ ّٔٛرط فٟ ؿٛس اٌزؼذ٠ً ، ؽ١ش ٠ؼشع إٌّٛرط و

اٌغغلاد فٟ اٌغذٚي أٚ الاعزؼلاَ اٌّشرجؾ ثٗ ١ٌّىٓ ٌٍّغزخذَ 

اعزؼشاع اٌج١بٔبد أٚ اٌجؾش ػٓ ث١بٔبد ِؼ١ٕخ ، أٚ رؼذ٠ً اٌج١بٔبد 

 .، أٚ ؽزفٙب 

Open Report  ً٠غزخذَ ٌفزؼ أٞ رمش٠ش فٟ لبػذح اٌج١بٔبد فٟ شىً ِؼب٠ٕخ لج

   Print Previewاٌـجبػخ 

Design Appliction  ً٠غزخذَ ٌٍزؼذ٠ً فٟ ػٕبطش ٌٛؽخ اٌزجذ٠Switchboard 

Exit Application  ٠غزخذَ ٌٍخشٚط ِٓ لبػذح اٌج١بٔبد. 

Run Macro  ٠غزخذَ ٌزشغ١ً ٚؽذح  ِبوشٚ رُ أشبء٘ب فٟ لبػذح اٌج١بٔبد. 

Run Code  ٠غزخذَ ٌزشغ١ً ٚؽذح  ثشِغ١خ  رُ أشبء٘ب فٟ لبػذح اٌج١بٔبد. 
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 ثؼذ رؾذ٠ذ الاِش اٌّشاد رٕف١زٖ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٜ ِٓ ِىٛٔبد لبػذح اٌج١بٔبد ٔش٠ذ سثـخ ثٙزا الاِش  .6

ارا اسدٔب فزؼ ّٔٛرط ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اعُ إٌّٛرط اٌّشاد فزؾٗ ، أٚ ارا اسدٔب فزؼ رمش٠ش ٔمَٛ : فّضلًا 

 ...ثزؾذ٠ذ اعُ اٌزمش٠ش اٌّشاد فزؾٗ ٚ٘ىزا 

 

 وّضبي عٕمَٛ ثزؾذ٠ذ ػٕظش فٟ  .7

ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً ٌفزؼ ّٔٛرػ الاطٕبف 

فٟ ؿٛس اٌزؼذ٠ً  

 

لاػبفخ ػٕظش عذ٠ذ ٔؼغؾ ػٍٝ  .8

  . Newصس 

 عٕمَٛ ثزؾذ٠ذ ػٕظش فٟ ٌٛؽخ 

.  اٌزجذ٠ً ٌفزؼ رمش٠ش اٌّٛسد٠ٓ 

 لإػبفخ  Okصُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس 

 .٘زا اٌؼٕظش إٌٝ ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً 

لاػبفخ ػٕظش عذ٠ذ ٔؼغؾ ػٍٝ  .9

 .  Newصس 

عٕمَٛ ثزؾذ٠ذ ػٕظش فٟ ٌٛؽخ 

.   اٌزجذ٠ً ٌغٍك لبػذح اٌج١بٔبد 

 

 لإػبفخ  Okصُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس 

 .٘زا اٌؼٕظش إٌٝ ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً 

 ٌٍخشٚط ِٓ ٔبفزح رؼذ٠ً  Closeثؼذ إػبفخ اٌؼٕبطش اٌّـٍٛثٗ إٌٝ ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً ٔؼغؾ ػٍٝ صس  .10

 . ِشح اخشٜ ٌٍخشٚط ِٓ ٔبفزح ِذ٠ش ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً  Closeٌٛؽخ اٌزجذ٠ً ، ٚٔؼغؾ ػٍٝ 

   Forms  ِٓ Navigation Paneٔخزبس إٌّبرط –  ٌّؼب٠ٕخ ّٔٛرط ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً ٚاخزجبس ػٕبطشٖ  .11

  ِٓ ػّٓ إٌّبرط اٌّٛعٛدح فٟ لبػذح اٌج١بٔبد  Switchboardعٕغذ ّٔٛرط ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً 

 

 D-click ، أٚ اٌؼغؾ ِشر١ٓ ِززب١ٌزٓ  Openٔمَٛ ثفزؼ ٘زا إٌّٛرط ثزؾذ٠ذٖ ٚاٌؼغؾ ػٍٝ صس  .12

 .  ثبٌشىً اٌزبٌٟ  Switchboardف١ظٙش ّٔٛرط ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً . ػٍٝ ٘زا إٌّٛرط 
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   انجيبَبد قبػذح رشغيم ثذايخ إػذاداد

S t a r t u p  D a t a b a s e  s e t t i n g s                              
 

 :ٌزؾذ٠ذ اٌشىً اٌّشاد ظٙٛس لبػذح اٌج١بٔبد ثٗ ػٕذ ثذا٠خ رشغ١ٍٙب ، ٔزجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 

  ٍٝٔؼغؾ ػOffice Button  ٚٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ 

Access Options  . 

  فزظٙش ٌٕب ٔبفزحAccess Otions   ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ

 :الاػذاداد اٌزب١ٌخ 

 اعُ اٌزـج١ك                  Application Title  

٠ظٙش ٘زا الاعُ فٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ اٌخبص  )

 (ثبٌجشٔبِظ ثذي اعُ ثشٔبِظ أوغ١ظ 

  سِض اٌزـج١ك               Application Icon     

٠ظٙش ٘زا اٌشِض فٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ اٌخبص  )

ثبٌجشٔبِظ ثغٛاس اعُ اٌجشٔبِظ ثذي سِض ثشٔبِظ 

ٚلاخز١بس ٘زا اٌشِض ٔؼغؾ ػٍٝ  (أوغ١ظ 

Browse… . ٗصُ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌٍّف اٌّخضْ ث

 .اٌشِض اٌّشاد اػبفزٗ ٌمبػذح اٌج١بٔبد 

  ٗإٌّٛرط اٌّشاد ػشػDisplay Form   

ٚٔخزبس ٘زا إٌّٛرط ِٓ اٌمبئّخ . ٠زُ اخز١بس إٌّٛرط اٌّشاد ظٙٛسٖ ػٕذ ثذا٠خ رشغ١ً لبػذح اٌج١بٔبد 

ػبدح ٔخزبس ّٔٛرط – إٌّغذٌخ اعفً ٘زا الاخز١بس ؽ١ش ٔغذ ثٙب وً إٌّبرط اٌّٛعٛدح فٟ لبػذح اٌج١بٔبد 

 . فٟ ٘زا الاخز١بس  Switchboardٌٛؽخ اٌزجذ٠ً 

رؾذيذ انًُٕرط انزٖ يظٓش رهقبئيب 

ػُذ ثذايخ رشغيم انقبػذح 

إخفبء نٕؽخ يكَٕبد انجشَبيظ ػُذ 

ثذايخ رشغيم انقبػذح 

إخفبء انقٕائى ػُذ ثذايخ رشغيم 

انقبػذح 
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D a t a b a s e  S e c u r i t y   انجيبَبد قبػذح ؽًبيخ                        
 

٠زُ ؽّب٠خ لبػذح اٌج١بٔبد ػٓ ؿش٠ك ٚػؼ وٍّخ عش ٌٙزٖ اٌمبػذح ثؾ١ش لا ٠ّىٓ لاٜ ِغزخذَ فزؼ ٘زٖ اٌمبػذح 

. إلا ثّؼشفخ وٍّخ اٌغش 

وّب ٠ز١ؼ ثشٔبِظ أوغ١ظ ِغز٠ٛبد ٌؾّب٠خ لبػذح اٌج١بٔبد فٟ ؽبٌخ اعزخذاَ ٘زٖ اٌمبػذح لأوضش ِٓ ِغزخذَ 

ثؾ١ش لا ٠ّىٓ  User and Group Permissions ؽ١ش ٠زُ رؾذ٠ذ الاِىب١ٔبد اٌّزبؽخ ٌىً ِغزخذَ 

. اٌخشٚط ػٕٙب ، ؽ١ش لا ٠غزـ١غ أٞ ِغزخذَ اٌزؼبًِ ِغ اٌج١بٔبد فٟ اٌمبػذح إلا اٌج١بٔبد اٌّزبؽخ ٌٗ فمؾ 

. ٚثبٌزبٌٝ ٔؾبفظ ػٍٝ عش٠خ اٌج١بٔبد 

 .  Open Exclusiveػذَ اٌّشبسوخ ثـش٠مخ ٌزٕف١ز اٌؾّب٠خ ٌمبػذح اٌج١بٔبد ٠غت فزؼ لبػذح اٌج١بٔبد 
: ٠ٚزُ رٌه ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 . ٔمَٛ ثفزؼ اٌجشٔبِظ  .1

أٚ ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد   Office Button ثبٌؼغؾ ػٍٝ . Openٔخزبس اِش فزؼ لبػذح اٌج١بٔبد  .2

 .ٔؼغؾ ػٍٝ الاداح            

 فٟ اٌّشثغ اٌؾٛاسٜ فزؼ  Openٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ٍِف لبػذح اٌج١بٔبد صُ ٔؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ اٌّغبٚس لاِش  .3

 .وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ اٌشعُ . ٍِف 

.   ٌفزؼ اٌٍّف ثـش٠مخ ػذَ اٌّشبسوخ  Open Exclusiveٔخزبس الاِش  .4

 

 

 ، وّب ٘ٛ ِٛػؼ    Open Exclusive فٟ ؽبٌخ ػذَ فزؼ لبػذح اٌج١بٔبد ثـش٠مخ ػذَ اٌّشبسوخ :يهؾٕظخ 

: ػٕذ رؾذ٠ذ وٍّخ عش ٌمبػذح اٌج١بٔبد رظٙش اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ . فٟ اٌخـٛاد اٌغبثمخ 
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 ٚ٘ٝ رٛػؼ إٌضا١ِخ فزؼ لبػذح اٌج١بٔبد ثـش٠مخ ػذَ اٌّشبسوخ ١ٌّىٓ ٚػؼ أٚ ؽزف وٍّخ اٌغشٌمبػذح 

 .اٌج١بٔبد 

. رؾذيذ كهًخ عش نقبػذح انجيبَبد 
ٔزجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ ٌٛػغ وٍّخ عش  .  Open Exclusiveثؼذ فزؼ لبػذح اٌج١بٔبد ثـش٠مخ ػذَ اٌّشبسوخ 

. ٌمبػذح اٌج١بٔبد 

 فٝ شش٠ؾ الادٚاد Database Toolsرج٠ٛت ِٓ    Encrypt with Passwordٔخزبس .1

Ribbon   . 

 

ٔمَٛ ثىزبثخ وٍّخ اٌغش .  رظٙش ٔبفزح ٚػغ وٍّخ اٌغش   .2

اٌزٝ ٔش٠ذ٘ب ٌمبػذح اٌج١بٔبد ِغ اٌزأوذ ِٓ اٌٍغخ اٌزٝ 

ٔىزت ثٙب وٍّخ اٌغش ، ٚا٠ؼبً اٌزأوذ ِٓ ؽبٌخ الاؽشف 

ٔمَٛ ثىزبثخ وٍّخ اٌغش  (ؽشٚف وج١شح ، أٚ طغ١شح  )

 ٚاػبدح وزبثزٙب فٟ  Passwordفٟ اٌّشثغ إٌظٝ 

صُ ٔؼغؾ ػٍٝ .  ٌٍزأو١ذ ػ١ٍٙب  Verifyاٌّشثغ إٌظٝ 

  . Okصس 

 ٔمَٛ ثغٍك لبػذح اٌج١بٔبد ٚاػبدح فزؾٙب ِشح اخشٜ  .3

 لاخزجبس وٍّخ اٌغش اٌزٝ رُ ٚػؼٙب 

ػٕذ فزؼ لبػذح اٌج١بٔبد ِشح اخشٜ رظٙش اٌشعبٌخ  .4

 . اٌزب١ٌخ لادخبي وٍّخ عش لبػذح اٌج١بٔبد 

 ، ٌفزؼ  Okٔمَٛ ثىزبثخ وٍّخ اٌغش صُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس  .5

. لبػذح اٌجب٠ٕبد 

  إنغبء كهًخ عش نقبػذح انجيبَبد .
ٔزجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ لإٌغبء وٍّخ عش  .  Open Exclusiveثؼذ فزؼ لبػذح اٌج١بٔبد ثـش٠مخ ػذَ اٌّشبسوخ 

 .لبػذح اٌج١بٔبد 

 فٝ شش٠ؾ الادٚاد Database Toolsرج٠ٛت  ِٓ Decrypt with Password الاِش  ٔخزبس .1

Ribbon   . 

 

 .   ٠Okظٙش اٌّشثغ اٌؾٛاسٜ اٌغبء وٍّخ اٌغش ، فٕمَٛ ثىزبثخ وٍّخ اٌغش صُ ٔؼغؾ ػٍٝ صس  .2



 

 -104-  

 

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

 .فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ ػٕذ غٍك لبػذح اٌج١بٔبد ، ٚاػبدح فزؾٙب ِشح اخشٜ لا ٠ـٍت إدخبي وٍّخ عش  .3

 

 

  نلاعزخذاو انزٕصيغ ػُذ انجيبَبد قبػذح ؽًبيخ

S e c u r i n g  D a t a b a s e  f o r  d i s t r i b u t i o n                               
 

ػٕذِب رمَٛ ثزٛص٠غ لبػذح اٌج١بٔبد اٌزٝ لّذ ثزظ١ّّٙب رفمذ اٌزؾىُ ف١ٙب ٚلا رذسٜ و١ف ع١زؼبًِ ِؼٙب اٌّغزخذَ 

ٌٍٚؾّب٠خ ِّب عجك ٠غت رؾ٠ًٛ لبػذح . ًٚ٘ ع١ؾبٚي اٌزغ١١ش فٟ رظ١ّّٙب ٚالاؿلاع ػٍٝ رفبط١ً رظ١ّّٙب 

 ACCDE (Access Database Executable )اٌج١بٔبد اٌٝ إٌٛع      

. ٚ٘زا اٌشىً ِٓ لبػذح اٌج١بٔبد ٠ّٕغ اٌّغزخذَ ِٓ اٌزغ١١ش اٚ اٌزؼذ٠ً فٟ لبػذح اٌج١بٔبد 

: ٠ٚزُ رٌه ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

  . Ribbon فٝ شش٠ؾ الادٚاد Database Toolsرج٠ٛت  ِٓ Make ACCDE الاِش ٔخزبس .1

  Saveف١ظٙش ِشثغ ؽٛاسٜ ٌزؾذ٠ذ ِىبْ رخض٠ٓ اٌٍّف اٌغذ٠ذ ، فٕمَٛ ثزؾذ٠ذٖ صُ ٔؼغؾ ػٍٝ  .2

 

:  يهؾٕظخ 

فٝ ؽبٌخ اٌزؼبًِ ػٍٝ اٌجشٔبِظ ِغ لبػذح ث١بٔبد رُ أشبء٘ب ػٍٝ اطذاس عبثك ٠غت رؾ٠ٍٛٙب أٚلا اٌٝ 

:  ٠ٚزُ رٌه ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ . الاطذاس اٌغذ٠ذ لجً أٔشبء ٍِف رٕف١زٜ ِٕٙب 

 

 .ٔمَٛ ثفزؼ لبػذح اٌج١بٔبد اٌّشاد رؾ٠ٍٛٙب اٌٝ الاطذاس اٌغذ٠ذ  .1

 Convert ٚ ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ الاِش  Office Buttonصُ ٔؼغؾ ػٍٝ  .2

 .  
ف١ظٙش ِشثغ ؽٛاسٜ ٌفزؼ اٌٍّف اٌّشاد رؾ٠ٍٛخ فٕمَٛ ثزؾذ٠ذ ِىبْ  .3

 . Saveاٌٍّف ٚاعّٗ صُ ٔؼغؾ ػٍٝ 

 

فزظٙش سعبٌخ رؾز٠ش اْ لبػذح اٌج١بٔبد ثبلاطذاس اٌغذ٠ذ لا ٠ّىٓ  .4

 أٚ الالذَ  Access 2003رشغ١ٍٙب ػٍٝ الاطذاساد اٌمذ٠ّخ ِضً 

  . Okفٕؼغؾ ػٍٝ 
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Final Practice  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رّش٠ٓ ٌزظ١ُّ لبػذح ث١بٔبد 

                       لإداسح أعبصاد اٌّٛظف١ٓ 
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. ِـٍٛة رظ١ُّ لبػذح ث١بٔبد لاداسح ث١بٔبد اعبصاد اٌّٛظف١ٓ ثأؽذ اٌّؤعغبد 

 

. لُ ثزظ١ُّ اٌغذاٚي اٌزب١ٌخ ٚاٌؼلالبد ث١ٕٙب  (1

 

 
 

 

 :لُ ثزٕف١ز اٌخظبئض اٌزب١ٌخ ػٍٝ اٌؾمٛي فٟ اٌغذاٚي اٌزٟ لّذ ثزظ١ّّٙب  (2

                                                                                                  عذٔل ثيبَبد انًٕظفيٍ

  Format 

 

 Input Mask 

 

25 

 Input Mask6 

 Look Up Column  ًثؾ١ش ٠ؾٜٛ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ  [اٌّؤً٘] ٌؾم:

 

 

                                                                                    عذٔل ثيبَبد الإعبصاد  

 Format 

 

 Input Mask 

 Look Up Column  ًثؾ١ش ٠ؾٜٛ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ  [ٔٛع الإعبصح] ٌؾم:
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: ِـٍٛة رظ١ُّ الاعزؼلاِبد اٌزب١ٌخ ػٍٝ اٌغذاٚي اٌغبثك  (3
 

  ٍاعزؼلاو ػٍ ثيبَبد يٕظف يؼي

 

: ٠ٚشًّ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ 

 وٛد اٌّٛظف -

 اعُ اٌّٛظف -

 ربس٠خ اٌزؼ١١ٓ -

  (٠ؾغت ثـشػ ربس٠خ ا١ٌَٛ ِٓ ربس٠خ ا١ٌّلاد)اٌغٓ  -

  اٌؼٕٛاْ -

 اٌز١ٍفْٛ -

 اٌّؤً٘ -

 اٌٛظ١فخ -

 الإداسح -

 اٌمغُ -

 اٌشلُ اٌزأ١ِٕٟ -

 

 أدخم اعى انًٕظف ِغ إظٙبس اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ ٌٍغؤاي ػٓ اٌّٛظف اٌّشاد إظٙبس ث١بٔبرٗ ػٕذ رشغ١ً الاعزؼلاَ * 
 

   ٍاعزؼلاو نؾغبة ػذد أيبو إعبصاد انًٕظفي

 

ِـٍٛة رظ١ُّ ٘زا الاعزؼلاَ ٌؾغبة ػذد أ٠بَ الإعبصاد ٌٍّٛظف١ٓ ػٍٝ أعبط ربس٠خ اٌم١بَ ٚربس٠خ اٌؼٛدح ِٓ 

:  ٠ٚشًّ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ –الإعبصح 

 وٛد اٌّٛظف -

 اعُ اٌّٛظف -

 ٔٛع الإعبصح -

 ربس٠خ اٌم١بَ ثبلإعبصح -

 ربس٠خ اٌؼٛدح -

 (٠ؾغت ثـشػ ربس٠خ اٌؼٛدح ِٓ ربس٠خ اٌم١بَ)ػذد أ٠بَ الإعبصح  -

 

: ِـٍٛة رظ١ُّ إٌّبرط اٌزب١ٌخ  (4

             

  ًٍَٕرط ثيبَبد انًٕظفي

:  ٠ٚشًّ ػٍٝ اٌزبٌٟ Columnar ٠ظُّ ٘زا إٌّٛرط ثبٌشىً اٌؼّٛدٞ 

. وً اٌؾمٛي فٟ عذٚي اٌّٛظف١ٓ - 

   Tabularّٔٛرط فشػٝ ٌج١بٔبد اٌٛظبئف  ثبٌشىً اٌغذٌٚٝ- 

 (٠شرجؾ ِغ إٌّٛرط اٌشئ١غٟ ػٓ ؿش٠ك وٛد اٌٛظ١فخ  )  

. ٚآخش ٌٍـجبػخ - ٚآخش ٌٍجؾش - ٌغٍك إٌّٛرط  .Command Button صس - 
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  ًَٕرط ثيبَبد الإعبصاد

:  ٠ٚشًّ ػٍٝ اٌزبٌٟ Columnar ٠ظُّ ٘زا إٌّٛرط ثبٌشىً اٌؼّٛدٞ 

. وً اٌؾمٛي فٟ اعزؼلاَ ػذد أ٠بَ إعبصاد اٌّٛظف١ٓ - 

. ٚآخش ٌٍـجبػخ - ٚآخش ٌٍجؾش - ٌغٍك إٌّٛرط  .Command Button صس  - 

 

 

:  ِـٍٛة رظ١ُّ اٌزمبس٠ش اٌزب١ٌخ  (5

 

  ٍرقشيش ثيبَبد إعبصاد انًٕظفيٍ خلال شٓش يؼي .

 

 . (ِٓ اعزؼلاَ ػذد أ٠بَ إعبصاد اٌّٛظف١ٓ  )٠شًّ ػٍٝ ث١بٔبد الإعبصاد 

ِٚشاػبح رغ١ّغ اٌج١بٔبد فٟ اٌزمش٠ش ػٍٝ أعبط اعُ اٌّٛظف  

 .ٚػًّ ِؼبدٌخ ٌؾغبة اعّبٌٝ أ٠بَ إعبصاد ٌىً ِٛظف ػٍٝ ؽذٖ 

 

 Switchboard ِـٍٛة رظ١ُّ ٌٛؽـــــخ اٌزـجــذ٠ً  (6

:  رشًّ ػٍٝ  

ػٕظش ٌفزؼ ّٔٛرط ث١بٔبد اٌّٛظف١ٓ   -

ػٕظش ٌفزؼ ّٔٛرط ث١بٔبد الإعبصاد  -

ػٕظش ٌفزؼ رمش٠ش ث١بٔبد الإعبصاد  -

 ػٕظش ٌٍخشٚط  -

 

ثؾ١ش ٠زُ فزؼ ّٔٛرط ٌٛؽخ اٌزجذ٠ً  Start upِـٍٛة رؾذ٠ذ خظبئض ثذء رشغ١ً لبػذح اٌج١بٔبد  (7

ػٕذ ثذء رشغ١ً اٌجشٔبِظ  

. ٚإخفبء ٔبفزح لبػذح اٌج١بٔبد 

"  لبػذح ث١بٔبد ِشرجبد اٌّٛظف١ٓ " ٚرؾذ٠ذ أعُ اٌزـج١ك ثبلاعُ اٌزبٌٟ 

 

  .( DB )لُ ثؼًّ وٍّخ عش ٌفزؼ لبػذح اٌج١بٔبد وبٌزبٌٟ  (8

 

 


