
������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

�

���
������
���� ������

�

�
������������	
�

�
�
�

�
��������� � �
����!�"�����

� �����������
������������ 	
#��

�

�

�������������	 



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

$

�������������������

��������������������������������������	
�����
���

��������	
����

���������� �
������	������������������	
����

����������� �
�����

�� �
�������	������������

����� �� �!�"# ��$�

��%&'����%�(�� �
�������	����)�

��
*+����� �
�������	����)�

� ��+����,��
 ���

���
�%�-�.��� �
�������	����/	0��
��1����2�

�3 ��- �� �
�����	����/	0��
��1��� 2�

3 ��- �� �
�����	��
����	
��4�

3 ��- �� ��	 �/�	
��5�

�61��
���������5�

�/+���7��������5�

�%�%�
����������5�

����������� �
�������	����8��"��9�:�;�

3 ��- �<��
%����=>���;�

3 ��- �8��"��%�"?�;�

3 ��- �� ��	 �"�%>�;�

�����������@ �%�:��"�"0������	�A���� �
�����	����9�:��B�

3 ��- ���=>��	
��� �
�����	����9�'���B�

�<��
%������=>��	���3 ��- �� �
�����	����9�' �B�

�	�A��C�?�� �
�����	�����:�@ .D��@ '���D �B�

�	�A��E��� �
�����	����9�:D��@ '���D����



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

%

3 ��- �� �
�����	����%�"? ���

�������$���� �
�����	�����0�	��A����	����$�

��	A�9�'���$�

���	A���%�"? �$�

�/�	0������
!�C�?���
�
+��%F'���%>G� �)�

�
!���� ����!����	��� �)�

��	A�H'!� �)�

�������)��E%��I %��� �J �# ���I %
���C���� �
�����	����H'!��)�

� �
�������	����H'!���)�

E%��I %��C���� �
�����	����K ���H'!� �)�

����������� �
�������	����8+(?����

� �
�������	����8+(.����

�������2���/�	0���H
� ���������/�����

/�����9��������

�3 �:� �	��������������

3 �:� �� :���%-����	�����L %���2�

3 �:� �� :���%-����	�����M�'0. �2�

����D��1����D��2�

�������������N��� �	�	�.��"�@��4�

����������L %����"��
 �%��=���4�

��	A���/��# ��L %��"�
��4�

���L %���
�%"�C�?���
�
+�/��# ���4�

� �
��������%��L %���
�%"�C�?���
�
+� �4�

�������������	��� ��	N���"%>F���# �0���L %����"��
 ��5�

� ��	N���"%> �I �# 0���5�

� ��	N��"�%>�M�'0?�� �L %����5�

� ��	N���"%> �M�'0?�� �L %����"�������
�%"�� �5�

	�	A�� ��	 �"�%>�M�>
. �;�



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

&

��
�
� �K 1!�� ��:�@ .� ��	N��"�%>�E� �B�

������� �
�����	����M�>
?����

�������������N��� �����������

����������� �
�����	����"�"0���/��# �����

� �
�����	����/��# �����

��&����*� ����

�� �
�������	����E��K 	&������������

��&��0	?��=�
�������� �
���������������

6��! �O1�����C�?��/��
����P�����

� �A���!7��	�	!���$�

/��# ���������N��	���
����)�

��A����� ����!��%�%-���
���)�

��
!���%�%-���
���)�

�"��%����
!�����A��)�

��
!��-��+
����E��	-F���)�

��
�>��� �����!��� �
����C���O��!��7���
!���E �E��	-F���)�

"
��MQA�%=#  �J �!�� �
�������*QA��E��	-F�C
��)�

����������� �������
!������	A�M�>
?����

� �
�����	����M�>
?����

���	A���<�����/�	0�������	A�M�>
.��2�

���	A���<�����/�	0�������
!��:�@ ? �4�

���	A�61��
�	�	!�� �4�

��
!��:�@ . �5�

���	A���<�����/�	0������
!�/���%��=�� �;�

E�	���	A�M�>
./�	0����<��������	A��� $��

�
!���/����:�@ . $��

� �
������,�
�	�	!�� $��

�
!���K # ���:�@ ? $��



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

'

� �
�������	������	A�C�?��	�	A���
!��:�@ ? $��

	�	A�����	A���H'!�$$�

�������$����	A����0�	�R%!��� $)�

� +A����%�%!�����	A����0�	�R%!��� $)�

�%F'���/�	0������
!���C�?���
�
+� $)�

�9���'�����!���/�	0�������	A����0�	�R%!�� $��

�%F'����%�%�����"�%>�/�	0�����%0S��A��E����
�
+��$��

%�%!����*���/�	0�����	T	!���A��C�?���
�
+��$2�

9���'�����!���/�	0�����	T	!���A��C�?���
�
+� $2�

�������)����	A���C�?�� �
������0	? $2�

A���C�?��A���:�@ .��	 $2�

��������9���'����	�	!� $4�

��������������N��U��'����	�	!� $4�

���� �U��'��	�	�? $4�

���� �U��'�-�	!����
!�	�	�. $4�

���� �U��'�-��
!�E��%V- �	�	�. $5�

����������3 %&:�	�	�? $5�

�3 %&'�������� $5�

3 %&:�M�>
. $5�

�����$����	A���/��# � $;�

�����$������	A���"�"0��� ������	�� $;�

�%F'���/�	0�����	����	�	!�� $;�

�%F'���/�	0������%��A����	�� �	�	!�� $;�

	�����

� $;�

	����L %��%��=�� $;�

�%��A������	��N��E������A��L %��%��=�� $;�

�@ :N��M���!7��C�?�	������L %��%��=�� )B�

��A������	��N��E������A��L %��%��=���%�@ :N��M���!7��C�?� )B�



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

(

K # �,�'�%��%��=�� )B�

	����M�'0. )B�

	����%�&H. )��

�	�� �	��A� )��

�	��N���-�	��A��M�=�. )��

����0���%�VF��8��
��8��"�� )��

��	A����-�>�"�"0�M�'0?�� �L %�� )��

��-�>���"�"0�E���%��=�� )��

� �Q%���� ��# '��%�(����0�%�VF��%���073 "�(� )��

�	T	!������+0�����'�0�E���%��=�� )��

� �
��������%���:�/	0������"0���%��=�� )��

�����$�����
!���� ������	�� )$�

��'�0�� )$�

�
!���/A! )$�

8��
� )$�

��0	.��,�
��)$�

8�����)$�

��@ �%�:7�����
���))�

�!# ���E��8
!�����	����))�

�!# ���E��8
!����I 
�))�

J ��"��))�

O%'# ���"��U������))�

3 %&'��))�

�"=@Unicode�))�

�����)��� �
�������	����W �	!��)��

�����)������	A��:�� �
��������	���)��

�
!�� ����!����	����)��

�����)������	A�E��� �
����K 1! )��



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

)

�A��K 1!� )��

�
!�� ����!��K 1!� )��

���-�����
!���� ����!����	���7 )��

�����)�$��� �
�������	����C�?�� +A���:�@ ? )2�

� �
��������%����	A�C�?�� +A���:�@ . )2�

�����)�)��� �
�������	����E��� +A����K 1! )2�

�A��K 1!� )2�

���$��61��
���M�>
?�)4�

���$����61��
�M�>
?�)5�

���$������"����61��
�M�>
?�)5�

��61��
�<�����/�	0�����61��
�M�>
.�*�
��)5�

61��
���<�����/�	0�����61��
�M�>
? )5�

61��
���<�����/�	0�����61��
�M�>
. )5�

���$�������"����61��
�/�	0������ �
�������	�����:�� �
��������0	? ���

���0	.61��
���C�?�� �
����� ���

���$����61��
���"�"0����	�� ���

/��# ����L %���
�%" ���


���L %���
�%"61�� ���

61��
���/��# ���A���� ���

�%F'���/�	0�����/-!��%# 
��	�	!������

�%��A���/-!��%# �
��	�	!����$�

�%��A���%�(�/-!��%# �
��	�	!�� �$�

61��
�H'!� �$�

MQA�/A!�%��=�� �$�

61��
���L %��%��=�� �$�

� ����:�MQA���/A!��61��
���L %��%��=��	!��� �$�

���$���������8��
�I 
� �)�

/-!��%# 
���:�I 
�8��
�� �)�



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

*

���$������61��
���"�"0���:���'�0���E���%��=� ���

/-!��%# 
����'�0�E���"�@ � ���

���$���$��61��
���C�?��%�# �J �A ���

61��
����:��%�# �6�%	. ���

���$���)��61��
���"�"0���0�	�� �
*�-���J ��%��%��=� ���

��
����� �/-!����%# �
���

�E� ���

�# '
���->��E��
��� �I 
���%���

� �2�

/-!����%# 
��/A!�%��=�� �2�

/-!����%# �
����1�!�� �2�

/-!����%# �
��E����:������%��=�� �2�

�-�>���M��!? �2�

/-!��%# 
��K 1!� �4�

P��"��%����E��
�����/-!��%# 
��%�%-�� �4�

%�%!����*���/�	0�����/-!��%# 
��X�
�� ��

� �4�

���)������ ���������,�A%��5�

���)���������N��� ���������;�

���)�������	�A���� �
�����	����9�:��;�

3 ��- �<��
%����=>��E��� �
�����	����9�'���;�

3 ��- �<��
%����=>��	���� �
�����	����9�'� �;�

���)������E����%�������Y�����A��E��W !��� 2B�

W !�������	�� 2B�

����W !������	����K %!N��/�	0��2��

�	T	!�������E��W !����2��

%��!�����%��8+(?�	������
���3 '
��%0Z�%�%-��E��W !��� 2��

���)���$��"����/+�����M�>
? 2��

�� ��+���7������� 2��

� ��+���7��<�����/�	0�����/+�����M�>
. 2$�

�/+���7��C�?��&�:�@ ?�/�����������
!���	�	!��"����� 2$�



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

+

���)���)���%����������A�����/+�����M�>
? 2��

<�������/�	0����E�	�/+�����M�>
? 2��

/+���7���-�>�/�	0����2��

/+���7����=>��22�

%��������:���
"
����� +�������22�

���	����K %!N��/�	0�����W !����25�

�J -%��%�����	�	!��2;�

%�����������A��4B�

���)������/+�����H'!�4B�

/+�����H'!��4B�

���)���2����'# ���������:�@ ?�4��

���'# ���������������4��

	�	!����J �!���	A���� �
������%���:�� +A������'# �� 4��

61��
���J �!���	A���� �
������%���:�� +A����'# �� 4��

��'# ���������8��"���4��

���)���4����'# ����M�&
? 4$�

M�&
.��'# ���� 4$�

���)����/+���7���A���� 4$�

���)������/+���7��C�?���
!��:�@ ? 4$�

/��# ����L %���
�%"��:�/+�����9�'� 4$�

/+���7��C�?��
!��:�@ . 4$�

���)������/+���7��E����
!�K 1! 4)�

/+���7��E���
!�K 1!� 4)�

���)�$��Q%'����	�	!��� 4)�

���)�$����%:��	�	!�E����%������+0�E��� �
������Q 4)�

� +A����Q%: 4)�

��	A�� �
������%���:�� +A��Q%'��4��

61��
����:�� +A��Q%'��4��



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

�,

���)�$������
"
����� +��������Y����� �
������Q%:��	�	!� 42�

/	
�������'# ����%� �/�	0������ +A����'# �� 42�

%�������	�	!�����
"
����� +�������44�

������%�%�
����%�	# ?�45�

��������%�%�
��M�>
?�4;�

���	
��4;�

������������:���>�>���C���E����J ��%���:��	T	!����� �
������/�	
�

%�%
����

5B�

�*�
�����%�%�
����<�����/�	0�����O	����%�%
��M�>
.�5B�

�*�
�����%�%�
����<�����/�	0��������	A�%�%
��M�>
. 5��


��M�>
.%�%�
����<�����/�	0�����%�% 5��

%�%
����C�?��&�:�@ ?�/�����������
!���	�	!�� 5$�

%�%
����C�?����A��� ��������:�@ . 5$�

%�%�
�����0�	��	�A������ +A����Q%'� 5)�

%�%
����"�"0��	�	!�� 5��

%�%
����"�
�	�	!�� 52�

%�%
���������� 54�

����������%�%
����	�� 55�

��9�'��/��# ����L %���
�%"��:�%�%
 55�

� ��	N����%��L %�� 55�

%�%
�����:�/-!����%# �
� 55�

/@ 
��I 
���%��M�>
. 5;�

� ��	N����%��/�	0�����I 
���%��M�>
. 5;�

E��
��M�>
. 5;�

� ��	N����%��/�	0�����/@ 
��/-!��%# 
��M�>
. ;B�

�J ��!��/-!��%# 
��� �/@ 
��%�(�/-!��%# 
��M�>
.�/�	0����

� ��	N����%��

;B�

E��
����I 
�%��=�� ;B�



������������� 	
������
��� �������������������	��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

��

J ��!��I 
���%��M�>
. ;B�

I *�# 0���"�@ ;��

I *�# 0����!'# �L %���;��

�������$��%�%
�������1���3  %�I �# 0���M�>
? ;��

%�%
�������1���3  %�I �# 0�� ;��

�������)���� �����A.���%�%
����� �����A?��:�� �
���������A�

��������%'��R�1�C�?�

;��

%�%�
����<�����/�	0��������A����;��

 



 )الوحدة الخامسة( لقيادة الحاسوب الرخصة الدولية
  قواعد البيانات                                                                                 دليل التدريب

www.alarqm.net 

١٢

 مقدمة) ١-٥(
 
 
 
 
 
 
 

 

 مقدمة للتعامل مع قواعد البيانات ) ١-١- ٥(
 

تعبر البيانات عن نصوص أو أرقام أو صـور وفـي بعـض الأحـوال                 ما هي البيانات؟
أصوات، حيث يتم معالجة كل من هذه العناصر أو تخزينها فـي جهـاز              

لذلك، . ومما يذكر أن البيانات في حد ذاتها قد تكون بلا معنى           . الحاسوب
لكي تصبح معلومـات نسـتطيع      ) معالجتها(وف نحتاج إلى تفسيرها أو      س

 .فهمها وإدراكها

 . تعتبر المعلومات بيانات ذات مغزى معين،لذلك 

ولكي نوضح الفرق بين مفهومي البيانات والمعلومات، مثلاً تشير كلمـات    
لكن إذا أمكن تفسـيرها     .  إلى بيانات  ١٠ و ١٥٠٠٠مثل، خدمة العملاء و   

ها بيانات خاصة بشركة معينة، فقد تشير البيانات مثلاً إلى أن قسم            على أن 
 موظفين ومتوسط الدخل السـنوي للموظـف هـو          ١٠خدمة العملاء به    

بطبيعة الحال، يمكن . عندئذ تصبح هذه البيانات معلومات   .  دولار ١٥٠٠٠
 .تفسير نفس هذه البيانات بشكل آخر مختلف

تبر بمثابة المكونات الأساسية التي يقـوم       من الجدير بالذكر أن البيانات تع      
عليها أي عمل، وعندما يتم معالجتها ودمجها مع بعضها باستخدام تقنيات           

 .متعددة تظهر نتائج مختلفة
 

ما هي قاعدة 
 البيانات؟

 :أبسط تعريف لقاعدة البيانات هو
 .تختص بموضوع أو أكثرالتي مجموعة من البيانات المرتبطة مع بعضها و

 : يلي عدد من الأمثلة التي يمكن تشير إلى قاعدة بياناتفيما 

 دليل الهاتف •
 جدول مواعيد القطارات •
 دفتر العناوين •
 معلومات عن العملاء في شركة معينة •
 سجلات المبيعات في إحدى الشركات •
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مصطلحات 
 أساسية

 . الموضوعالمتعلقة بنفسمجموعة من السجلات : الملف

 قائمة العملاء • 

 منتجاتقائمة ال •

 مواعيد القطارات •

 .المعلومات الخاصة بعنصر معين: السجل 

 العميل •

 المنتج •

 القطار •

 .عناصر البيانات الفردية الخاصة بكل سجل: الحقل 

 رقم الهاتفوالعنوان والعمل و الاسم –العميل  •

 سعر البيعوسعر التكلفة و وصف المنتج –المنتج  •

 ع عربات القطارنووعدد المقاعد والسائق و الجهة –القطار  •

 المعلومات التـي تحتـوي      ونوع حجم يتم تحديد الحقول من خلال       ،كذلك 
 .عليها
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 :مما يذكر أن قواعد البيانات تأتي في شكلين أساسيين 

قاعدة البيانات 
 غير المفهرسة

تستخدم قاعدة البيانات غير المفهرسة في حالة القوائم البسيطة، وقد تكون           
 .ل قاعدة البياناتالبيانات مكررة داخ

 

قواعد البيانات 
 العلائقية

 يتم وضع البيانات في عـدد مـن الملفـات           ،العلائقيةفي قاعدة البيانات    
تتميز عمليات البحث   . المرتبطة مع بعضها وذلك للحد من تكرار البيانات       

من خلال قاعـدة البيانـات العلائقيـة     التي تتم    والتحليل والتأمين للبيانات  
 .يسربالسهولة وال

. افترض مثلاً وجود شركة بها موظفين وعملاء وتقدم منتجات أو خدمات           
ويجب على العميل أن يسجل طلب شراء للحصول على هذه المنتجات أو            

 .الخدمات

 :قمنا بتحديد خمس ملفات أو جداول مختلفة هي 

 الموظف •

 العميل •

 المنتج •

 طلب الشراء •

 تفاصيل طلب الشراء •

 فسوف نحتـاج    ، لذلك .بات شراء لأكثر من منتج    بطبيعة الحال، هناك طل    
 .إلى جدول مرتبط من أجل تفاصيل طلب الشراء

 :ة بأعلى لها علاقات ببعضها البعضالمحددالجداول  

 .الموظف يبيع للعميل •

 .العميل يطلب شراء منتج •

 .يحتوي طلب الشراء على تفاصيل الشراء •
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 طلب للشراء، قد يكون هذا الطلب موجها لعدد ديمتقعندما يقوم أحد العملاء ب أنواع العلاقات
لمزيد من التوضيح، قد يكون هناك عدد من المنتجات في . من المنتجات

يعرف ذلك باسم علاقة جزء بمجموعة أجزاء وهي . طلب شراء واحد
أما علاقة . هناك كذلك علاقة جزء بجزء الأقل شيوعا. العلاقة الأكثر شيوعا

يتم معالجتها :  فغير مسموح بها في أكسيس،عة أجزاءمجموعة أجزاء بمجمو
. كعلاقة جزء بمجموعة أجزاء من خلال إعداد جداول مرتبطة إضافية

ح الشكل أدناه هذه العلاقاتويوض. 
الـذي   ∞  الذي يشير إلى الجانب الفردي من العلاقة ورمز        1لاحظ رمز   

 .يشير إلى الجانب المتعدد
 هـو   CustomerID أجزاء، يعتبر حقـل      في مثال علاقة جزء بمجموعة     

في جدول العملاء، يعمل هذا الحقـل كمفتـاح         . الذي يربط بين الجدولين   
إذ يقوم المفتاح الأساسي بتحديد كل سجل فـي   ).primary key( أساسي 

 حقـل    عن الجدول، وفي بعض الحالات، قد يكون المفتاح الأساسي عبارة        
مثـل  (وعـة مـن الحقـول       أو قد يكون مجم   ) CustomerIDمثل  (واحد  

OrderID + LineNo  د الذي سيفي جـدول طلـب الشـراء        سجلاً حد  .(
لحقل أو مجموعة   وبمعرفتك للبيانات الموجودة في الجدول، يمكنك تحديد ا       

 . السجلات الموجودة في هذا الجدولحدد ستالحقول التي
  كمفتـاح خـارجي    CustomerIDفي جدول طلبـات الشـراء، يعمـل          

  )foreign key (   يرتبط بالجدول الأساسي في العلاقة وهو هنـا جـدول
 .العميل
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لماذا نستخدم 
اعدة البيانات ق

 كترونية؟الإل

قواعد في   التي تتم     نفسها  بتنفيذ المهام  الإلكترونيةتسمح لنا قواعد البيانات     
 :البيانات التقليدية ولكن مع المميزات التالية

 السرعة الفائقة •

 سهولة الاستخدام •

 تخزين قدر هائل من البيانات •

 السماح بإدخال وتحرير البيانات بسهولة شديدة •

 التحديث التلقائي وإعادة حساب البيانات •

 السماح بفرز البيانات في سرعة وسهولة •

 السماح بالبحث عن البيانات وتحديدها •

 تنسيق وتنظيم وتقديم البيانات بالطريقة التي تفضلها •

 تطبيقات أخرى / لومات مع برامجمشاركة المع •

وعلى شبكات الاتصال، تسمح لك قواعـد البيانـات بمشـاركة             •
مجموعة واحدة من المعلومات مع العديد من المستخدمين وهو ما          

 .يقلل من تكرار البيانات

تقلل من عملية تكرار البيانات وبالتالي تعالج مشكلة الاحتفاظ بعدد          •
 . نفسهااتمن النسخ المحدثة لقاعدة البيان

 

لماذا نستخدم 
قاعدة بيانات 

 أكسيس؟

عد البيانـات العلائقيـة     وادارة ق لإنظام  بمثابة  تعتبر قاعدة بيانات أكسيس     
ل وباوربوينت  يوورد وإكس : وتشكّل مع باقي تطبيقات مايكروسوفت مثل       

والبريد الإلكتروني مجموعة برامج مايكروسـوفت أوفـيس بروفيشـنل          
(Microsoft Office Professional). 

 ادةاسـتع وتقدم قاعدة بيانات أكسيس طريقة فعالة لتخزين وفرز ومعالجة           
 .البيانات

التي طورت نظام   نفسها  تم تطوير أكسيس بواسطة مايكروسوفت، الشركة        
 .ويندوزالتشغيل 

تجدر الإشارة إلى أن أهم سمات أكسيس تكمن فـي سـهولة الاسـتخدام               
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ك باستخدام عمليات بسـيطة تطـوير قواعـد         بالنسبة للمبتدئين حيث يمكن   
كما تُستخدم قواعد البيانات أكسيس لتطوير نظم       . البيانات في سهولة كبيرة   

 .التطبيق المتقدمة

 برنامج أكسيس أيضا بقدر كبير من إمكانية تعديل الحقول والجداول           سمحي 
 .بعد إدخال البيانات

مقدمة لقاعدة 
 بيانات أكسيس

التي سبق لنا نفسها ات أكسيس إلى حد بعيد المصطلحات تستخدم قاعدة بيان
وذلك باستثناء استخدام مصطلح الجـداول بـدلاً مـن    . توضيحها من قبل  

الملفات، وهذا الأمر مناسب حيث معظم المعلومات التي تستخدمها تكـون       
 .بطبيعتها بصورة جداول

  

 

 

 

 

 

 

Telephone Directory
Aardvark  A.A.   Railway Cuttings             Cheltenham     (01242) 123456
Aardvark  S.F.   23 High Street                 Cirencester      (01285) 654321
Aaron       A.M.  The Paddock                   Cheltenham     (01242) 101010

Records

File Name

Fields

 اسم الملف

 السجلات

 الحقول
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  البيانات، وهـي عـادةً      عرض هذا الجدول اسم ورقة      طريقة يطلق على 
بطبيعة الحـال،   . الطريقة التي يعرض من خلالها برنامج أكسيس البيانات       

قد تكون قاعدة البيانات صغيرة الحجم جدا مثـل دفتـر عنـاوين لأحـد               
الأشخاص، وقد تكون ضخمة تحتوي على كميات هائلة من البيانات التي           

 .تختص بعمليات وأنشطة تجارية كبيرة جدا
 

أدوات تقديم 
 أكسيس

بأكثر من مجرد عـرض     القيام  عند العمل في قاعدة بيانات، سيطلب منك        
ولكي تقوم بمعالجة البيانات وتقديمها على شكل معلومات، تحتاج      . البيانات

 .لمجموعة من الأدوات أو الوسائل
يمكنك أن تستخدم النموذج في إدخال أو تحرير أو عرض المعلومات في             ما هي النماذج؟

 .ت قاعدة البياناتسجلا
 .يسمح لك كذلك بعرض ما ترغب فيه بالطريقة المفضلة لديك 

 .وبذلك، يمكنك إنشاء النماذج لكي تؤدي عمل المستندات الورقية 

 :الاستعلام عبارة عن سؤال خاص بالبيانات، مثل ما هو الاستعلام؟
 ما عدد الحسابات المتأخرة؟ •
 ين؟ما عدد عملاء الشركة في مملكة البحر •

عندما تقوم بالاستعلام من قاعدة البيانات، ستحصل على أحدث المعلومات           
 .المتوفرة

يتم استخدام التقرير في طباعة وعرض المعلومات الموجودة فـي قاعـدة     ما هي التقارير؟
 .البيانات

 :نك منتسمح لك التقارير بتقديم معلوماتك بالطريقة التي ترغب فيها وتمكِّ 
 اتتجميع المعلوم •
 حساب الإجماليات والمتوسطات •
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 فتح تطبيق قاعدة البيانات) ١-١-١-٥(
 

لتشغيل برنامج 
 أكسيس

 .Startانقر فوق أيقونة  •

 .Programsانقر فوق  •

  Microsoft Accessانقر فوق أيقونة  •
 .القائمة الفرعية المعروضةمن 

 

 
إطار تطبيق 

 أكسيس
ياسـي لكـل تطبيقـات      يستخدم إطار برنامج أكسيس نفس التخطـيط الق       

 أعلى الإطار مـع     شريط العنوان حيث يتم عرض    . مايكروسوفت ويندوز 
 في اليسار والأزرار الخاصة بـالإغلاق والتصـغير         قائمة التحكم مربع  

تحت شريط العنوان هناك و ،واستعادة الحجم في الجانب الأيمن من الإطار
 ملـف  اقط قائمتعندما تقوم بتشغيل برنامج أكسيس، تتاح ف   . شريط القوائم 

 ويتم تعطيل بقية الأزرار على شريط الأدوات، يرجع ذلك إلـى        وتعليمات
 .عدم فتح أي قاعدة بيانات

 
شريط أدوات 

 أكسيس
برنامج مايكروسوفت أكسـيس علـى أزرار تقـدم         أدوات  يحتوي شريط   

هناك العديد من أشرطة    . ائمواختصارات للأوامر الموجودة في شريط الق     
 من أشرطة الأدواتة، حيث يمكن عرضها من خلال تحديد الأدوات المتاح

وإذا لم تكن عالما بوظيفة الزر، ضع مؤشر الفـأرة فـوق            . عرضقائمة  
 .الزر لتحصل على وصف بسيط لوظيفته
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 فتح قاعدة بيانات موجودة مع تخطيط افتراضي) ٢-١-١-٥(
 

لفتح قاعدة 
بيانات عند 
 تشغيل أكسيس

 الملف حددثم . فتح ملف موجود خيار  حددوح،  من مربع الحوار المفت    •
 .موافقالمطلوب وانقر فوق زر 

 
 

لفتح قاعدة 
بيانات أكسيس 

بعد تشغيل 
 البرنامج

 .فتح، اختر الملفمن قائمة  •

قد يتم وضع قواعد البيانات التي جرى استخدامها مـؤخرا          : ملحوظة
في القائمة، انقر   إذا وجدت قاعدة البيانات المطلوبة      . أسفل قائمة الملف  

 .فوقها لفتحها

 علـى شـريط الأدوات      فـتح كما يمكنك فتح ملف بالنقر فوق أيقونة        
 .قياسي

  على الجانب الأيسر من المربع      المعروضة قائمةال من   اسم الملف  حدد •
 إلى البحـث فـي مجلـدات أخـرى حتـى تصـل إلـى               قد تحتاج   (

  .)قاعدة البيانات المطلوبة

  .لإتمام العملية في مربع الحوارفتح  زر فوق أنقر •
 

لإضافة قاعدة 
بيانات إلى مجلد 

 "المفضلة"

 مكـان  حـدد . فـتح افتح برنامج أكسيس، ثم قم بعرض مربع الحوار     •
فـي المثـال   . المفضـلة العنصر الذي ترغب في إضافته إلى مجلـد       

 .Northwind تم تحديد ملف قاعدة بياناتأدناه  الموضح
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في شـريط أدوات مربـع الحـوار         (أدواتفوق القائمة المنسدلة    انقر   • 
 .إضافة إلى المفضلة الأمر حدد، ثم )فتح

 

 

 

 .المفضلة إلى مجلد المحددفيتم إضافة العنصر 
  

فتح قاعدة بيانات 
من مجلد 

 "المفضلة"

 .فتح، اعرض في البداية مربع الحوار المفضلةلفتح ملف موجود في  •

 .فتح في الجانب الأيسر من مربع الحوار المفضلةة انقر فوق أيقون •

 
 

 في إطار مربـع الحـوار،     المفضلةيتم عرض العناصر المضافة إلى       •
 . أدناهالموضحعلى النحو 

 

 

 

 

 

 

 

 ثـم   ،Northwind.mdbانقر فوق العنصر المطلوب، في هذه الحالة         •
 . لفتح الملففتحانقر فوق زر 
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إطار قاعدة 
 بيانات أكسيس

يظهر إطار قاعدة بيانات أكسيس داخل إطار تطبيق أكسيس عند فتح قاعدة 
 .ويقدم الإطار طريقة سهلة للوصول إلى كل كائنات قاعدة البيانات. البيانات

 

 

 

 

 

 

 

تتيح الأيقونات الموجودة في الجانب الأيمن إمكانية الوصول إلى الجداول          
الاستعلامات أو النماذج أو التقارير أو وحدات المـاكرو أو الوحـدات            أو  

 سوف نتعرض لبعض هذه الكائنات بشيء مـن التفصـيل فـي            . النمطية
يمكنك تحديد الكائن من خلال النقر فوقه لمرة واحـدة          . الأجزاء اللاحقة   
كذلك، يمكن تحديد الكائن من خلال اختياره من قائمـة          و. باستخدام الفأرة 

 . المنسدلةضعر
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 تعديل سجل داخل قاعدة بيانات ) ٣-١-١-٥ (
 

 .جداولفي إطار قاعدة بيانات أكسيس، انقر مرة واحدة فوق أيقونة  • لفتح جدول

في قائمة الجداول، قم بالنقر المزدوج فوق اسم الجدول الذي ترغـب             •
 . في فتحه

 .فتح زر أو انقر فوق اسم الجدول الذي ترغب في فتحه، ثم انقر فوق   

 . للجدول الذي قمت بتحديدهورقة البياناتفيتم عرض  •

 

 

 

 

 
 

. ورقة بيانـات  يظهر الجدول المفتوح من إطار قاعدة البيانات على شكل           إطار الجدول
 ـ  القوائمويتغير شريطي    ملا علـى الخيـارات المرتبطـة       ت والأدوات ليش

 .بالجداول

 

 

 

 

 

 

 ، إلى أسماء الحقـول    ،شرةتشير رؤوس الأعمدة، تحت شريط العنوان مبا      
 .ويحتوي كل صف على سجل منفصل
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قد يحتوي الجدول على عدد أكبر من الأعمدة عما يمكن عرضـه داخـل             
.  فقـط   الأعمدة التي في أقصـى اليسـار       تظهرفي هذه الحالة،    و ،الإطار

يشير السـهم   و ،ات السجل حددعرف المربعات المظللة يسار السجلات بم     تُ
 حـدد  مكـان م   )*(النجمة  توجد علامة   كما  .  حاليا المحددل   إلى السج  فيها

 .السجل الخالي التالي
في أسفل الإطار، أعلى سطر الحالة، يوجد شريط تمرير يحتـوي أزرارا             

ن من الانتقال من سجل لآخر ومربعات تعرض رقم السجل الحـالي            كِّّّّّتم
 فتح ملف، يشـير     وعند. والعدد الإجمالي للسجلات الموجودة في الجدول     

 .مربع رقم السجل الحالي بشكل طبيعي إلى السجل الأول
 

للانتقال إلى حقل 
 باستخدام

 مؤشر الفأرة

ضع مؤشر الفأرة فوق الحقل المطلوب وانقـر فوقـه، فيتغيـر شـكل                •
 .المؤشر، حسب نوع الحقل

:         دم( إذا قمت بالنقر فوق أقصى يسار الحقلسـيتم   ) السجل حد ،
 .لحقل بأكملهتحديد ا

 

 لتعديل

 محتويات الحقل

انقر فوق الحقل الذي ترغب في تحريره، فيتم وضـع نقطـة الإدراج              •
 .داخل مربع الحقل

 .اكتب البيانات الجديدة داخل مربع الحقل •
 .Enterاضغط على مفتاح  •

 

 .ملف من قائمة حفظاختر  • لحفظ جدول
 . الموجودة على شريط الأدواتحفظأو انقر فوق أيقونة  •

 
 

حفظ قاعدة بيانات على القرص الصلب أو قرص ) ٤-١-١- ٥(
 مرن

 

لحفظ قاعدة 
 البيانات

  .ملف من قائمة حفظاختر   •
 . على شريط الأدواتحفظأو انقر فوق أيقونة 

 

لحفظ ملف قاعدة 
بيانات على 
 قرص مرن

لا توجد طريقة سهلة داخل برنامج أكسيس لحفظ قاعدة بيانات مفتوحة على 
مع ذلك، يمكنك استخدام ويندوز إكسبلورار في نسخ الملف إلى . نقرص مر

 .القرص المرن
 . برنامج ويندوز إكسبلورارشغِّل •
 ملف قاعدة البيانات على القرص الصلب الذي ترغب في نسخه إلى حدد •

 .القرص المرن
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 .Send To 3.5Floppy الأمرحدد فوق الملف وللفأرةانقر بالزر الأيمن  •
 

 إغلاق قاعدة البيانات) ٥-١-١- ٥(
 

لإغلاق قاعدة 
 البيانات

 .ملف من قائمة إغلاقاختر  •

 في إطار قاعدة البيانـات ثـم اختـر          قائمة التحكم أو انقر فوق مربع     
Close     . 

 .التحكم قائمةأو قم بالنقر المزدوج فوق مربع 

 .Ctrl+F4أو اضغط 
 

 نظام التعليمات استخدام ) ٦-١-١- ٥(
 

تلمـيح  افتراضيا، يقوم أكسيس بعـرض       تلميح اليوم
 في كل مـرة يـتم فيهـا تشـغيل           اليوم

ــامج ــراءة . البرن ــى ق إذا حافظــت عل
يحات باستمرار، ما من شك في أنـك    مالتل

ستستفيد كثيرا منها في تطوير مهاراتـك       
 .في استخدام البرنامج

 

ما هو مساعد 
 أوفيس؟

 أن تطرح كيمكن.  اليومافتراضيا، سوف ترى كائنًا لطيفًا عند ظهور تلميح
سؤالاً على هذا الكائن، ويقوم مساعد أوفيس بعرض المعلومات المطلوبة          

إذا لم تكن متأكدا من كيفية استخدام هذا المنتج، ينبغي عليك           . على الشاشة 
يمكنك أن تختار تنفيـذ التلمـيح أو        كما   ، المقدمة التعليماتقراءة فقرات   

 .تفسيره أو تجاهله
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عد عرض مسا
مايكروسوفت 

 أوفيس

إذا . افتراضيامساعد أوفيس   يتم عرض    •
كان المساعد مختفيا وأردت تنشيطه، انقر      

 . Microsoft Accessتعليمات فوق أيقونة 

 

 

 

 
 

لإخفاء مساعد 
مايكروسوفت 

 أوفيس

انقر بالزر الأيمن للفأرة فوق مساعد أوفيس، ومن القائمة المعروضـة          •
 .إخفاءانقر فوق أمر 

 

 
 

داخل العديد من مربعات الحوار سوف تجد رمزا على شكل علامـة             • "ما هذا؟ "سمة
على سبيل المثال، . استفهام في الجانب الأيمن العلوي من مربع الحوار

 لعرض مربـع    خيارات الأمر   حدد المنسدلة، ثم    أدواتانقر فوق قائمة    
 ، وسوف تجد إمكانية المساعدة فـي الجـزء الأيمـن          خياراتالحوار  

 بعض مربعات الحوار على هذه لا تشتملقد ( العلوي من مربع الحوار   
، انقـر فـوق    الخاصة بنظام التعليمات؟ما هذا سمة لاستخدام   .)السمة

علامة الاستفهام ثم انقر فوق العنصر في مربع الحوار الذي ترغـب            
 .عليهعرف التفي 

 عـرض العمـود   ، قمنا بفتح مربـع حـوار         أدناه الموضحفي المثال    •
 .عرض قياسي لمربع الاختيار ما هذا؟ سمةوعرضنا 
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 ضبط الإعدادات الأساسية) ٢-١- ٥( 
 

 تغيير أنماط العرض) ١-٢-١- ٥(
 عرض نمط

 تصميم الجدول
عندما تقوم بفتح جدول، سوف يتم عرض هذا الجدول باستخدام طريقـة            

وعند إنشاء جدول جديد سوف تـرى هـذا         . عرض ورقة البيانات  ) نمط(
لتعديل جدول ينبغي عليك في البداية      . دول في طريقة عرض التصميم    الج

 .الانتقال إلى طريقة عرض التصميم

 

 

 

 

 

 

 
 

للانتقال إلى 
طريقة عرض 

 التصميم

 .عرض من قائمة عرض التصميماختر  •

  . على شريط الأدواتعرض التصميمأو انقر فوق أيقونة 

 

للانتقال إلى 
طريقة عرض 
 ورقة البيانات

 .عرض من قائمة عرض ورقة البياناتتر اخ •

 . على شريط الأدواتعرض ورقة البياناتأو انقر فوق أيقونة 
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  الأدواتالخاصة بأشرطةعرض أنماط التعديل ) ٢-٢-١-٥(
 

تخصيص أشرطة 
 الأدوات

تسمح لك أشرطة الأدوات في برنامج أكسيس بتحديد الأوامر والسمات في           
ن أن هنـاك أشـرطة أدوات افتراضـية،    وعلى الرغم م. سرعة وسهولة 

يمكنك تخصيص هذه الأشرطة لعرض الأيقونات الخاصة بالأوامر التـي          
 يمكنك عرض مجموعة مـن أشـرطة الأدوات         ، كذلك ،يتكرر استخدامها 

على الشاشة في وقتٍ واحد، وسحب الأيقونات وإسقاطها بـين أشـرطة            
 .الأدوات

 

لعرض أو إخفاء 
 شريط الأدوات

أشـرطة   أمر   حدد أدوات،   لعرض شريط  •
 فيـتم عـرض     عرض من قائمة    الأدوات

: قائمة بأشرطة الأدوات المتاحة، ومنهـا     
 .ويب وما إلى ذلكوتنسيق وقياسي 

 الذي ترغـب فـي      شريط الأدوات اختر   •
 .عرضه من خلال النقر فوقه في القائمة

 

الطريقة المبسطة 
لعرض أو إخفاء 
 أشرطة الأدوات

إخفاء أشـرطة الأدوات النقـر       / عة لعرض من الطرق السري  : تلميح •
 فوق شريط أدوات معروض، فيـؤدي ذلـك إلـى    للفأرةبالزر الأيمن   
 المنسدلة، حيث يمكنك تحديد أو إلغـاء        أشرطة الأدوات عرض قائمة   

 .تحديد أشرطة الأدوات
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لإنشاء شريط 
 أدوات جديد

 ، فيـتم  تخصيص ثم انقر فوق     أشرطة الأدوات ، اختر   عرضمن قائمة    •
 .تخصيصعرض مربع الحوار 

 

 

 

 

 

 

 
 

 لعـرض   جديـد  خيار   حدد، ثم   أشرطة الأدوات  علامة التبويب    حدد • 
 .شريط أدوات جديدمربع الحوار 

فيتم عرض  . Enter لشريط الأدوات الجديد واضغط على       ا اسم ادخل •
 .أشرطة الأدواتشريط الأدوات الجديد في القائمة في قسم 
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لإضافة أو حذف 
 شريط منأيقونة 

 الأدوات

 ثـم   أشرطة الأدوات لإضافة أيقونة إلى شريط أدوات معروض، اختر         •
، على  تخصيص لعرض مربع الحوار     عرض من قائمة    تخصيصاختر  
 وابحث عن الزر الذي     أوامر علامة التبويب    حدد.  أدناه الموضحالنحو  

إلـى  انقر على الزر الذي قمت باختياره واسحبه        . ترغب في إضافته  
 .شريط الأدوات الذي ترغب في إضافته إليه

 

 

 

 

 

 

 
 

، وأثناء ذلك اضـغط علـى زر        Altلحذف أيقونة، اضغط على مفتاح       •
الفأرة الأيسر فوق الأيقونة التي ترغب في حذفها، واسـحبها خـارج            

 . وزر الفأرةAlt مفتاح افلتشريط الأدوات ثم 
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 إنشاء قاعدة بيانات) ٢-٥(
 
 العمليات الأساسية) ١-٢- ٥(
 

 تصميم وتخطيط قاعدة بيانات) ١-١-٢-٥(
تصميم قاعدة 

 بيانات
من الأهمية بمكان، قضاء بعض الوقت في تصميم قاعدة بيانات خاصـة            

 . فالمعرفة النظرية لا تكفي وحدها أبدا بل لابد من التجريب العملي،بك
 

ا تشرع في إنشاء قاعدة بيانات، ينبغي الإجابة على مجموعة من عندم أسئلة مهمة
 .الأسئلة التي ستحدد إجاباتها شكل قاعدة البيانات

 
ما هو الهدف من 
 قاعدة البيانات؟

ومن المهم  . ينبغي عليك في البداية تحديد الهدف من إنشاء قاعدة البيانات         
 .جدا تحديد احتياجاتك قبل بدء العمل

يرون عندما يحاولون تحديد البيانات الخاصة بقاعدة البيانـات         ويخطئ الكث 
 .قبل تحديد الهدف منها

 
ما هي البيانات 

التي ينبغي 
 إدخالها؟

يلي تحديد الهدف من إنشاء قاعدة البيانات، تحديد البيانات التـي ينبغـي             
 .إدخالها وتصميمها في حقولٍ وجداول

 
ما الذي أحتاج 

 القيام به؟إلى 
ا السؤال للتفكير في عمليات المعالجة التي تحتاج إلى تنفيذها يقودك هذ

التي تريدها، وتتضمن المعالجة القيام ) النتائج(للحصول على المعلومات 
 .بعمليات مثل البحث والفرز والحساب وما إلي ذلك
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 تحديد الاحتياجات

 

تحديد احتياجاتك ينبغي عليك فـي البدايـة عمـل رسـم            من  لكي تتمكن   
إذا كان تصميم قاعدة البيانات مـن       و. ضيحي مع وضح التوثيق اللازم    تو

والتوثيـق علـيهم     أجل مستخدمين آخرين، فينبغي عليك عرض الرسـم       
 .والتأكد من فهمك لحاجاتهم

 :مثال

ويتم شراء هـذه اللعـب مـن        .  ببيع لعب الأطفال   السندباديختص متجر   
شخاص، ويتم عرض   كما يعمل في المتجر أربعة أ     . مجموعة من المنتجين  

 مـثلاً، قسـم لعـرض الـدمى وآخـر          (البضائع وفقًـا لنـوع المنـتج        
إضافة إلي ذلك، قـد تـرتبط طلبـات         ). لألعاب الفيديو جيم وما إلى ذلك     

 .الشراء بشراء منتج واحد أو عدة منتجات

الرسم التوضيحي التالي يوضح الجداول المطلوبة لمتجر السندباد للعـب          
 :الأطفال

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 منتجات فئات

طلبات   نمنتجو

 موظفون
 السندباد للعب الأطفال
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القواعد الأساسية 
 للتصميم

 

 

منع تكرار 
 محتويات السجل

ويكون المفتاح الأساسي عبـارة     . ينبغي تخصيص مفتاح أساسي لكل جدول     
ومـن  . عن حقل أو مجموعة حقول بياناتها غير قابلة للتكرار بين السجلات          

د حد. المهم تحديد مفتاح أساسي للجدول للتأكد من عدم وجود سجلات مكررة
 فسـوف يقـوم     ،سيالمفتاح الأساسي بنفسك، فإذا تركت الأمر لبرنامج إكس       

وسوف يتزايد العداد مع كـل سـجل        . بإضافة حقل عداد في بداية كل سجل      
وعلى الرغم من أن ذلك يضمن تميز السجل وعدم .  إلى الجدولجديد يضاف

ين تكراره، فإنه يعني كذلك أن هناك احتمالية لتطابق البيانـات فـي سـجل             
 ).باستثناء المفتاح نفسه(

 

منع تكرار 
 الحقول

إذا قمت بتكرار نفس النوع من المعلومات في الجدول، ينبغي عليك وضع            
 .هذه المعلومات المكررة في جدول آخر

 

جعل الحقول 
 مرتبطة

إذا لم يكن . ينبغي أن يرتبط كل حقل موجود في السجل بموضوع السجل
 . آخركررا أو قد يخص جدولاًالأمر كذلك، فقد يكون الحقل م

 

تأكد من استقلال 
 كل حقل

ينبغي أن تتمكن من تغيير أي حقل في السجل دون التأثير على الحقول 
 .الأخرى

 

تأكد من أن 
الحقول لا 

تحتوي على 
بيانات محسوبة 
 أو مشتقة

على سبيل المثال، سوف تحتاج فقط إلى الاحتفـاظ بالراتـب الإجمـالي             
ات في سجل راتب الموظف ولا داعي لتخزين صـافي         ومجموع الإقتطاع 

 .الراتب حيث يمكن حسابه عند طباعة كشف الراتب

 

 

تأكد من تجزئة 
البيانات حسب 
أصغر جزء 
 منطقي

قد يكون من المفيد الاحتفاظ بالأكواد البريدية للعملاء في حقل منفصل عن      
اكن التي يقيم بها بقية العنوان، حتى يمكن تحليل المبيعات اعتمادا على الأم

 .العملاء
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 إنشاء جدول مع حقول وسمات) ٢-١-٢- ٥(
 

إنشاء قاعدة 
 بيانات

كما سبق وأن رأينا، فإن أصعب مرحلة من مراحل إنشاء قاعدة بيانـات             
 . هي مرحلة التصميم

 ـ           افي بعض التطبيقات القياسية، يمكنـك أن تسـتخدم معالج (Wizard) 
 الخاصة بك، كما يمكنك إدخال البيانـات       في إنشاء كل الجداول   لمساعدتك  

 يعـرض معـالج الجـداول       ،إضافة إلي ذلـك   .  في هذه الجداول   مباشرةً
 . مساعدتك في إنشاء نموذج للإدخال

افترضت مايكروسوفت أن كل دولـة مـن دول العـالم تسـتخدم نفـس               
التقسيمات الجغرافية وتنسيق الهاتف وهيكل الكـود البريـدي كمـا فـي             

 .حدةالولايات المت

 تستخدم المعالجـات،  مو سواء كنت تقوم بإنشاء جداول جديدة من البداية أ  
كمـا  . سوف تحتاج إلى التعرف على أنواع البيانات وخصائص الجداول        

ويمكن اعتبار هذا   . ستحتاج إلى التعرف على المفاتيح الأساسية والفهارس      
 .أصعب جزء في عملية إنشاء ومعالجة الجداول

 .ملفمة  من قائجديداختر  •

 .Ctrl+Nأو اضغط على 

 .قياسي على شريط الأدوات جديدأو انقر فوق أيقونة 
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لإنشاء جدول 
باستخدام معالج 

 الجداول

  المنسـدلة داخـل إطـار أكسـيس، ثـم           ملـف إذا نقرت فوق قائمة      •
 :، فسوف ترى مربع الحوار التاليجديدنقرت فوق أمر 

 

 

 

 

 

 

 
 

، ثم اكتب اسـما للملـف   موافققر فوق زر  وانقاعدة بيانات حدد أيقونة    • 
 سوف ترى مـا     إنشاءبمجرد أن تنقر فوق زر      و. عندما يطلب منك ذلك   

 : يلي
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إنشـاء  ، ثم قم بالنقر المزدوج فوق أمر        جداولتأكد من تحديد أيقونة      •

، معالج الجـداول  فيتم عرض مربع الحوار     . جدول باستخدام المعالج  
 :اليكما في الشكل الت

 

 

 

 

 

 

 

 
إضافة حقول 

باستخدام معالج 
 الجداول

انقر فوق أحد أزرار الخيارات في يمين مربع الحوار لاختيـار إمـا              •
 .شخصي أو عمل

 
لتحديد نموذج 

 جدول
 .نماذج الجداولحدد نموذج الجدول المناسب من قائمة  •
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ر فوق اسم الحقل في     حدد الحقل الذي ترغب في إضافته من خلال النق         • لإضافة حقول
 .نماذج الحقولقائمة 

الحقول لإضافة الحقل إلى قائمة            انقر فوق السهم المتجه لليسار     •
وقد تم في الشكل التالي، تحديد قواعـد بيانـات          . في الجدول الجديد  

قائمـة   ومن القائمة المعروضة، تم تحديـد نمـوذج الجـدول            ،عمل
 .مراسلاتال_قائمة_تعريف، وإضافة حقل المراسلات

 

 

 

 

 

 

 

 داخـل   المحددعندما تقوم بإضافة حقل، سوف يتم تلقائيا نقل العنصر           •
لإضـافة  . الحقول في الجدول الجديـد     إلى قائمة    نماذج الحقول قائمة  

 وانقر نماذج الحقول المزيد من الحقول، حدد الحقل المطلوب من جزء         
 .فوق السهم المتجه لليسار
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لتغيير اسم حقل 
م معالج باستخدا

 الجداول

الحقول في الجدول   حدد الحقل الذي ترغب في تغيير اسمه داخل جزء           •
 .معالج الجداول في مربع الحوار الجديد

إعـادة  ، فيتم عرض مربع الحـوار       إعادة تسمية حقل  انقر فوق زر     •
 .تسمية الحقل

 

 

 

 .موافق اسماً جديداً للحقل ثم انقر فوق زر ادخل •

 التـالي ل الحقول المطلوبة، انقر فوق زر       بعد أن تنتهي من إضافة ك      •
 .لعرض الصفحة التالية لمعالج الجداول

 

 

 

 

 

 

 

 . للجدولاً اسمادخل ما هو الاسم الذي تريده للجدول؟في مربع نص  •

يمكنـك    كمـا  ،يمكنك أن تترك للمعالج مهمة وضع المفتاح الأساسي        •
 .إعداد المفتاح الأساسي بنفسك
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 .لانتقال إلى الصفحة التالية من المعالج لالتاليانقر فوق زر  • 

 

 

 

 

 

 
 

 .يمكنك هنا تحديد الإجراء التالي بعد إنشاء الجدول • 

 . وإنشاء الجدولالجداول معالج لإغلاق إنهاءانقر فوق زر  •

 للسماح لـك    ورقة البيانات يتم عرض الجدول باستخدام نمط العرض        •
 .بإدخال البيانات إلي الجدول 
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اء جدول لإنش
استخدام دون 

 معالج الجداول

 .جدولفي إطار قاعدة البيانات، انقر فوق أيقونة  •

 .جديدانقر فوق زر  •

 ثـم انقـر     التصميم عرض طريقة حدد   ،جدول جديد في مربع الحوار     •
 .موافقفوق زر 

 

 

 

 

 

 . أدناهالموضح على النحو التصميميتم عرض الجدول في تنسيق  • 

 

 

 

 

 

 
 

لإضافة اسم 
 للحقل

رأس اسـم الحقـل     اسم الحقل المطلوب في الخلية الخالية أسفل         ادخل •
 .مباشرة

 

 

 

اضـغط  . الاسـم الأول يمكنك على سبيل المثال إضافة اسم حقل مثل      • 
 .للانتقال إلى الخلية التالية Tabعلى مفتاح 
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لتحديد نوع 
 البيانات

حكم في نـوع    وهي تسمح لك بالت   . تعرف الخلية التالية بنوع البيانات     •
   انقر فوق السهم المتجه لأسـفل      . البيانات التي سيتم إدخالها في الحقل     

 .لعرض قائمة بالخيارات المتاحة 

 

 

 

 
، فسوف يمكنك إضـافة البيانـات       رقمإذا قمت على سبيل المثال بتحديد       

 .، فسوف يمكنك إدخال نص فحسب وهكذانصدت حدإذا و ،الرقمية فقط

 .للانتقال إلى الخلية التالية Tabاضغط على مفتاح  •
 

إضافة وصف 
 للحقل

هذه الخاصية اختيارية وهي تسمح لك بوصف مهمة الحقل للشـخص            •
فعنـدما ينقـر ذلـك    . الذي سوف يستخدم جدول قاعدة البيانات لاحقاً     

الشخص داخل الحقل الذي يحتوي على الوصف، يتم عرض الوصف          
 .في شريط الحالة

 

إضافة حقول 
دول جديدة إلى ج

 قاعدة البيانات

وسوف تتمكن من إضافة مجموعة جديدة من        Tabاضغط على مفتاح     •
 .أسماء الحقول والخصائص والوصف على النحو المطلوب
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حفظ الجدول 
 الجديد

انقر فوق أيقونة الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي من إطار تصـميم           •
ك في حفـظ    الجدول وعندما ترى مربع الحوار الذي يسألك عن رغبت        

 .نعمالتعديلات، انقر فوق زر 

 
 
 
 . سوف يطلب منك إدخال اسم الجدولنعمإذا قمت بالنقر فوق زر  •

 

 
 .موافق الاسم المطلوب، ثم انقر فوق زر ادخل •

 .مفتاح أساسي  النظام إضافةعرضسوف ي •

 
 
 
 
 لإنشاء المفتاح الأساسي، فيقـوم برنـامج أكسـيس          نعمانقر فوق زر     •

ن هذا الأمر قد يكون مفيـدا إلا        أومع  .  إلى الجدول  بإضافة حقل جديد  
أنه من الأفضل أن تحدد بنفسك الحقل أو مجموعة الحقول التي تجعل            
السجل فريدا، كذلك عليك أن تحدد بنفسك المفتاح الأساسي قبل حفـظ            

 .تصميم الجدول
بعد حفظ التصميم، يظهر الجدول على شكل عنصر في علامة التبويـب             •

 الاسـم الافتراضـي      أدنـاه  الموضحفي المثال   (لقاعدة البيانات    جداول
 ).١جدولللجدول هو 
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 التحرك داخل الجدول) ٣-١-٢- ٥(
 

التحرك داخل 
الجدول لتحرير 
 السجلات

سواء كنت تقوم بتحرير السجلات من خلال ورقة البيانـات أو نمـوذج،             
ل، ينبغي عليك اختيار    بطبيعة الحا . نك من القيام بذلك   هناك عدة طرق تمكِّ   

 .ها قدر الإمكانمنالطرق الأسهل 

على سبيل  .تتطلب الكثير من عمليات التحرير تحديد العنصر أو العناصر        
المثال، لاستبدال حقل، ينبغي عليك في البداية تحديده ثـم كتابـة القيمـة             

 .الجديدة

 يطلق على المنطقة المظللة يسار كل سجل في ورقة البيانات اسم محـدد            
ح الرموز التالية حالة السجلالسجل، وتوض: 

 السجل الحالي  

 المحددالسجل   

 السجل في إطار التحرير  

 )خالي(آخر سجل   
 

للانتقال إلى 
الحقل باستخدام 

 الفأرة

 فيتغير شكل مؤشر    ،انقل مؤشر الفأرة إلى الحقل المطلوب وانقر فوقه        •
 .الفأرة، حسب نوع الحقل

 قمت بالنقر في الجانب الأيسر من الحقل، يتم تحديد الحقـل            إذا: ملحوظة
 .بأكمله
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• للتحرك داخل  : من الطرق التاليةاللانتقال من حقل لآخر ومن سجل لآخر، استخدم أي
الجدول باستخدام 
 لوحة المفاتيح

 المفتاح الوظيفة
 Tab .تنتقل إلى الحقل التالي

 Shift+Tab .تنتقل إلى الحقل السابق

 Home .تنتقل إلى أول حقل في السجل الحالي

 End .تنتقل إلى آخر حقل في السجل الحالي
 ê .تنتقل إلى السجل التالي

 é .تنتقل إلى السجل السابق

 Ctrl+Home .تنتقل إلى أول حقل في أول سجل

 Ctrl+End .تنتقل إلى آخر حقل في آخر سجل

 Page Up .تنتقل صفحة واحدة لأعلى

 Page Down .فحة واحدة لأسفلتنتقل ص
 

 : استخدم الأزرار التالية،للانتقال من سجل لآخر •
 

للانتقال من سجل 
لآخر باستخدام 
شريط التمرير 

 والفأرة

  انقر فوق تنتقل إلى 

   السجل التالي

   السجل السابق

   آخر سجل 

   أول سجل
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للانتقال إلى 
 دحدسجل م
ة قائمباستخدام 
 تحرير

 أو  لأول مـن الأوامـر ا     يا وحدد أ  تحرير من قائمة    الانتقال إلى اختر   •
 .سجل جديد أو السابق أو التالي أو الأخير

 

 

 
 

للانتقال إلى 
سجل محدد 

باستخدام لوحة 
 المفاتيح

رقم السجل علـى شـريط      ) تظليل(لتمييز   F5اضغط في البداية على      •
 .التمرير

 . الذي ترغب في الانتقال إليهلسجلااكتب رقم  •

 

 .Enterاضغط على  • 
 

 إدخال بيانات إلى الجدول) ٤-١-٢- ٥(
لإضافة سجل إلى 

 الجدول
 .افتح الجدول الذي ترغب في إضافة السجل إليه •

، من خلال النقـر فـوق       ورقة البيانات تأكد من أنك في نمط العرض        •
 .عرض ورقة البيانات المنسدلة وتحديد عرضقائمة 

 . على شريط الأدواتسجل جديدقر فوق أيقونة ان •

 

 .فيضع برنامج أكسيس المؤشر في أول حقل في السجل الجديد •

 Tab البيانات في الخلية، وعند الانتهاء، اضـغط علـى مفتـاح             ادخل •
عندما تنتهي مـن    . للانتقال إلى الحقل التالي وابدأ في إدخال البيانات       

 ـوسوف  Tabعلى مفتاح إدخال البيانات في جميع الحقول، اضغط       م تي
 .جديد سجل إنشاء
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 تحديد المفاتيح) ٢-٢- ٥ (
 

 تحديد المفتاح الأساسي) ١-٢-٢- ٥(
 

إعداد مفتاح 
 أساسي

 :تقوم المفاتيح الأساسية بتحديد كل سجل في الجدول وتقدم المميزات التالية

ويؤدي ذلـك إلـى     . يتم تلقائيا إنشاء فهرس من أجل المفتاح الأساسي        •
 . ة سرعة عمليات فرز واسترجاع البياناتزياد

 .يستخدم المفتاح الأساسي في إنشاء العلاقات •

يتم عرض السجلات الموجودة في نموذج أو ورقـة بيانـات حسـب              •
 .ترتيب المفتاح الأساسي

 . لذلك فكل السجلات تكون فريدة،لا يسمح بالسجلات المتكررة •

 .قد يتكون المفتاح الأساسي من حقل أو أكثر
 

لإعداد حقل واحد 
 كمفتاح أساسي

، حدد الحقل الذي ترغب في تعيينه       تصميم الجدول في طريقة عرض     •
ويمكنك القيام بذلك من خلال النقر في أي مكان فـي           . كمفتاح أساسي 

 .الحقل أو النقر فوق محدد الحقل في الجانب الأيسر من اسم الحقل

 .تحرير من قائمة مفتاح أساسياختر  •

 .قياسي على شريط الأدوات مفتاح أساسيق أيقونة أو انقر فو

 

• ح الشكل التالي جدول     يوضOrders )   مـع  ) في طريقة عرض التصميم
 .OrderIDرمز المفتاح الأساسي بجوار حقل 
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لإعداد أكثر من 
حقل كمفتاح 
 أساسي

في طريقة عرض تصميم الجدول، انقر فوق محدد الحقل يسار اسـم             •
وأثناء ذلك انقـر فـوق محـددات         Ctrlلى مفتاح   اضغط ع . أول حقل 

 . الحقول يسار كل الحقول الأخرى المكونة للمفتاح الأساسي

 .تحرير من قائمة أساسي مفتاحاختر  •

 .قياسي على شريط الأدوات أساسي مفتاحأو انقر فوق أيقونة 

 
 

 إعداد فهرس) ٢-٢-٢- ٥(
 

ج أكسيس الفهارس لتسريع عمليات البحـث فـي جـدول           يستخدم برنام  ما هو الفهرس؟
كما يتم استخدام الفهارس لضـمان عـدم تكـرار          . باستخدام حقل معين  

 .محتويات الحقل
 

 .افتح الجدول الذي يحتوي على حقل ترغب في إنشاء فهرس فيه • لإنشاء فهرس

انتقل إلى طريقة عرض تصميم الجدول من خلال النقر فـوق قائمـة              •
 .عرض التصميمة، وتحديد أمر  المنسدلعرض

حدد الحقل الذي ترغب في عمل فهرس له، من خلال النقر فوق اسـم        •
 .اسم الحقلالحقل في عمود 

  .خصائص الحقل في قسم عامتأكد من تحديد علامة التبويب  •

 فيظهر سهم متجه    ،مفهرسانقر فوق مربع النص يسار خاصية حقل         •
 .لأسفل يساره

 .ئمة بخيارات الفهرسانقر فوق السهم لعرض قا •
 
 
 وسوف يقوم أكسيس بإنشاء فهرس مع السماح )تكرار موافق(نعم حدد  •

 وسوف يقوم أكسيس بإنشـاء      )بدون تكرار ( نعمحدد  . بتكرار البيانات 
فهرس لكنه لن يسمح بوجود أكثر من سجلين يحتفظان بنفس البيانات           

 ).لن تتكرر محتويات الحقل(في الحقل 
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 يم الجدولتصم) ٣-٢-٥ (
 

 تعديل سمات تخطيط الجدول) ١-٣-٢-٥(
 

لتحديد عمود 
 باستخدام الفأرة

وسوف يتغير المؤشر إلى سـهم      . انقل مؤشر الفأرة إلى محدد العمود      •
 .متجه لأسفل

 .انقر فوق زر الفأرة •
 

لتحديد أعمدة 
متجاورة 

 باستخدام الفأرة

ى محددات الأعمدة   انقر فوق محدد العمود الأول واسحب مؤشر الفأرة إل         •
 .الأخرى

، وأثنـاء   SHIFTأو انقر فوق محدد العمود الأول ثم اضغط على مفتاح           
ذلك انقر فوق محدد آخر عمود في مجموعة الأعمدة التي ترغب فـي             

 .تحديدها
 

 . زر الفأرةافلتحدد الأعمدة التي ترغب في نقلها،  • ةعمدألنقل 

. ظللة واسحبها إلى مكانها الجديـد     انقر فوق محدد أي من الأعمدة الم       •
إلى المكان يشير ر شريط متصل بين الأعمدة ظهأثناء سحب الأعمدة، ي

 .الحالي الذي تم نقل الأعمدة إليه
 

لتغيير عرض 
 عمود

فيتغير شكل  ). الحقل(انقل مؤشر الفأرة إلى الحد الأيمن لمحدد العمود          •
 .زدوج الاتجاهالمؤشر إلى شريط رأسي متصل يتوسطه سهم أفقي م

 .اسحب حد العمود إلى الحجم المطلوب •
 

لتغيير عرض 
مجموعة من 

الأعمدة 
 المتجاورة

 .حدد الأعمدة •

حتى تحصل على الحجـم     ) الحقل( اسحب الحد الأيمن لمحدد العمود       •
 .المطلوب

 مـن القائمـة     عرض العمود  زر الفأرة الأيمن، حدد      باستخدامأو انقر   
 . الجديد للعمود العرضادخلالمنسدلة و
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لتغيير عرض 
العمود إلى 
 الاحتواء الأفضل

 .انقل مؤشر الفأرة إلى يمين محدد الحقل •

 .قم بالنقر المزدوج باستخدام زر الفأرة •

 

عرض ر لتغيي
مجموعة من 

الأعمدة 
 إلى المتجاورة

 الاحتواء الأفضل

 .حدد الأعمدة •

 .ةالمحددانقر باستخدام زر الفأرة الأيمن في أحد الأعمدة  •

 . من القائمة المنسدلةعرض العموداختر  •

 .الاحتواء الأفضلانقر فوق زر  •
 

لتغيير ارتفاع 
 صف

 .انقل مؤشر الفأرة إلى الخط الذي يفصل بين محددي سجل •

 .اسحب الصف إلى الارتفاع الجديد •
 مـن القائمـة   ارتفاع الصف أو انقر باستخدام زر الفأرة الأيمن، ثم حدد         

 فتتغير كـل الصـفوف طبقـا        ، الارتفاع الجديد للصف   ادخلوالمنسدلة  
 .للارتفاع الجديد

 

 .يمكن إخفاء الأعمدة، وهو ما يفيد في عرض الأعمدة التي تحتاجها فقط لإخفاء عمود

 .حدد العمود الذي ترغب في إخفائه •

فيختفـي  . إخفـاء الأعمـدة    المنسدلة، وحدد أمر     تنسيقانقر فوق قائمة     •
 .عرض، إلا أن البيانات الموجودة فيه لن تتأثر بذلكالعمود من ال
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لإظهار عمود 
 مخفي

 ، فيـتم   إظهـار أعمـدة    ثم حدد أمر     ، المنسدلة تنسيقانقر فوق قائمة     •
 . أدناهالموضحعرض مربع الحوار 

 

 

 
لإظهار العمود، حـدد    . Description، تم إخفاء عمود     السابقفي المثال    •

 .إغلاق ثم انقر فوق زر Description  ر حقلمربع اختيا
 

 أكثر بكثير مما هـو معـروض علـى          ، في المعتاد  ، الأعمدة  عدد كوني تجميد أعمدة
وعند ذلك، لن تتمكن من رؤية الحقول الموجـودة فـي أقصـى      . الشاشة

يبقى  ولكن العمود الذي يتم تجميده،    .  إلى يمين الجدول    انتقلت اليسار كلما 
 . اشة عند الانتقال إلى أعمدة أخرى في الجدولكما هو على الش

• د عمودأو عدة أعمدةاحد . 

 .تنسيق من قائمة تجميد أعمدةاختر  •

 .تجميد أعمدةأو انقر بزر الفأرة الأيمن فوق العمود واختر 
 
 

 لغاء تجميد لإ
 كل الأعمدة

 .تنسيق من قائمة إلغاء تجميد كافة الأعمدةاختر  •

 
لتطبيق تنسيق 

 لخليةتأثير ا
 فيؤدي ذلك إلى عـرض مربـع        ،ورقة بيانات  حدد   ،تنسيقمن قائمة    •

 .تنسيق ورقة البياناتحوار 
 

 إخفاءلعرض أو 
خطوط شبكة 
 الجدول

 من مربع الحوار، حدد الخيـارات    خطوط الشبكة المعروضة  في جزء    •
 .المطلوبة
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لتغيير لون 
 خطوط الشبكة

المتجه لأسـفل وحـدد     ، انقر فوق السهم     لون خطوط الشبكة  في جزء    •
 .اللون المطلوب

 
لاختيار تأثير 

خلية غير مفصل 
أو بارز أو 
 غاطس

 من مربع الحوار، حدد الخيار المطلوب سـواء         تأثير الخلية في جزء    •
 .غاطس م أبارز م أمفصل غيركان 

 

 
لتغيير لون خلفية 

 ةالمحددالخلايا 
لسهم المتجه لأسفل    من مربع الحوار، انقر فوق ا      لون الخلفية في جزء    •

 .وحدد اللون المطلوب
 

 

لتغيير الخط 
المستخدم في 
 ورقة البيانات

 . لعرض مربع حوارتنسيق من قائمة خطاختر  •

 .حدد الخيارات المطلوبة في كل جزء من أجزاء مربع الحوار •

 .موافقانقر فوق زر  •
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 تعديل سمات الحقل) ٢-٣-٢-٥(
 

فـي بعـض    . ص الحقل تبعا لنوع البيانات    يختلف عدد وطبيعة خصائ    • الخلفية
الحالات، يؤدي النقر فوق مربع خاصية الحقل إلى عرض سهم متجه           

انقر فوق هذا السهم لعرض قائمة تحديد       . منشئ التعبير لأسفل أو زر    
 .منسدلة

 
 
 
 
 
 
 
 

 

يحدد حجم الحقل عدد الخانات المسموحة إذا كان نصياً أو نوع الـرقم إذا               حجم الحقل
 علماً أنه يوجد خمسة أنواع للحقل الرقمي يمكن الإختيار مـن           ،ن رقميا كا

خصـائص الحقـل    انظر إلى المعلومات في الجزء الأيسر من قسم         . بينها
 . لمعرفة المزيد عن الحقل

 فـي علاقـة جـزء       Counterإذا قمت بربط الحقل مع حقـل         :ملحوظة
 .عدد صحيح طويلبمجموعة أجزاء، ينبغي عليك اختيار 

 

اختر التنسيق المناسـب    . يستخدم لتنسيق طريقة عرض التواريخ والأرقام      تنسيق
 .من القائمة المنسدلة

 

معـالج قنـاع    يمكنك أن تستخدم    . يقدم قناعا مرئيا لتوجيه عملية الإدخال      قناع الإدخال
 . لبعض التنسيقات القياسيةالإدخال

 

 العنـاوين فـي النمـاذج            يظهر بدلاً من اسم الحقل في رأس العمود وفي         تعليق
 .والتقارير وما شابه ذلك
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القيمة 
 الافتراضية

ويستطيع . يتم إدخال القيمة الافتراضية تلقائيا في الحقل عند إنشاء السجل         
 .يرها عند الحاجةيالمستخدم تغ

 

قاعدة التحقق 
 من الصحة

 .هو تعبير يستخدم للتحقق من صحة البيانات المدخلة

 

ن نص التحقق م
 الصحة

هو النص الذي يتم عرضه عند حدوث تعارض مع قاعدة التحقـق مـن              
 .الصحة

 

 ).لا يسمح بتركه خالياً(يجب إدخال بيانات فيه  مطلوب
 

السماح بطول 
 صفري

 .حيث يسمح بوضـع قيمـة للفـراغ       . يطبق على حقول النص والمذكرة    
م إدخال أي   يختلف ذلك عن القيمة الخالية، التي تكون للحقل عندما لا يت          و

 .شيء فيه 
 

وإذا كنت بصدد القيام بعمليات بحث متكررة       . يزيد ذلك من سرعة البحث     مفهرس
القيمـة   (لا: والخيـارات هـي   . على الحقل، فينبغي أن تقوم بفهرسـته      

ويتم تلقائيا تعيين   . )بدون تكرار (نعم   و )تكرار موافق (نعم  و) يةالافتراض
 .)ن تكراربدو(نعم حقول المفتاح الأساسي على 

 

عنـدما  . نص ومذكرة وارتباط تشعبي   يتاح هذا الخيار مع أنواع البيانات        Unicodeضغط 
فـي  . يتم تمكينه، تقِّل مساحة التخزين المطلوبة لهذه الأنواع من البيانات         

 .أغلب الأحوال، يجب أن يتم تمكين هذا الخيار
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 تحديث قاعدة البيانات) ٤-٢-٥(
 

 انات في جدولتعديل البي) ١-٤-٢- ٥(
 

لتعديل محتويات 
 حقل

 جارفيتم عرض نقطـة الإد    . انقر داخل الحقل الذي ترغب في تحريره       •
 .داخل مربع الحقل

 .اكتب البيانات الجديدة في مربع الحقل •

 .Enterاضغط على مفتاح  •
 

 حذف بيانات من جدول) ٢-٤-٢- ٥ (
 

 .حدد السجل • لحذف سجل

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 

 

 

 . لتنفيذهنعم للتراجع عن الأمر، أو انقر فوق لافوق زر انقر  •

 . بعد حذف السجلالتراجعلا يتاح أمر : تحذير
 

لحذف محتويات 
 حقل

 .Deleteحدد الحقل واضغط على مفتاح  •

 

لاستبدال 
 محتويات 
 الحقل بالكامل

 .حدد الحقل واكتب القيمة الجديدة •
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 ياناتإضافة سجلات إلى قاعدة الب) ٣-٤-٢-٥(
 

لإضافة سجلات 
إلى جدول ورقة 

 البيانات

 . في أول حقل في السجل الخاليراجضع نقطة الإد •

 Tabاضغط علـى مفتـاح      (اكتب قيمة في كل حقل من حقول السجل          •
 ).للانتقال إلى الحقل التالي

إلى وضع نقطـة     Tabعندما تصل إلى آخر حقل، يؤدي الضغط على          •
ويقوم أكسيس بحفـظ    . يد التالي  في أول حقل من السجل الجد      راجالإد

 .السجل بالكامل بمجرد أن تنتقل إلى السجل التالي
 

 حذف السجلات من قاعدة البيانات) ٤-٤-٢-٥(
 

 .حدد السجلات المطلوب حذفها • لحذف سجل

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 . لتنفيذ الأمرنعم للتراجع عن الأمر، أو انقر فوق لاانقر فوق  •

 . بعد حذف السجلالتراجعر لا يتاح أم: تحذير
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 إنشاء النماذج) ٣-٥(
 

 إنشاء نموذج) ١-٣- ٥(

 إنشاء نموذج بسيط) ١-١-٣-٥(
 

لإنشاء نموذج 
باستخدام معالج 
 نموذج تلقائي

ــدة    • ــار قاع ــي إط  ف
البيانات، انقر فوق أيقونة    

 .استعلامات أو جداول

انقر فوق أحد الجـداول       •
 . لتحديدهالإستعلاماتأو 

نمـوذج  انقر فـوق زر      •
ــائي ــريطتلق ــى ش   عل
 .قياسيالأدوات 

 

يمكنك الآن استخدام هذا النموذج في إدخال المعلومات إلى الجدول أو            •
 .الاستعلام

 

إنشاء نموذج 
باستخدام معالج 

 النماذج

من المستحسن استخدم معالج النماذج في إنشاء النماذج لسهولة استخدامه 
 .تعديل التصميم حسب ما تريد وفعاليته، ويمكنك بعد ذلك

 
 نموذج لإنشاء

باستخدام معالج 
 النماذج

 .نماذجفي إطار قاعدة البيانات، انقر فوق أيقونة  •

 .جديد نموذج الذي يعرض مربع حوار جديداختر زر  •
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 .معالج النماذجحدد   • 

 .اختر الجدول أو الاستعلام الذي توجد فيه البيانات •

 .معالج النماذج لعرض الصفحة التالية من موافقانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 

 

انقر فوق الحقل الذي ترغب في إضافته إلى النموذج، ثم انقـر فـوق               • 
 في مربع الحقول المحددةالسهم المتجه لليسار لإضافة الحقل إلى جزء   

 .الحوار

 . كرر الإجراء السابق حتى يتم إضافة كل الحقول المطلوبة •

 ستعلاماتا/جداولتذكر أنه يمكنك استخدام السهم المتجه لأسفل في جزء 
 حقولفي مربع الحوار لتحديد مصدر مختلف للبيانات يحتوي على 

 .أخرى

 .التاليبعد إضافة الحقول المطلوبة، انقر فوق زر  •

 .تسمح لك الصفحة التالية بتحديد تخطيط النموذج •
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 .التاليحدد  الخيار المطلوب، ثم انقر فوق زر  • 

 . باختيار نمط سبق تحديدهاذجمعالج النمتسمح لك الصفحة التالية من  •

 

 

 

 

 

 

 . للاستمرارالتاليحدد  الخيار المطلوب، ثم انقر فوق زر  •

 بتسمية النموذج وضبط معالج النماذجتسمح لك الصفحة التالية من  •
 .الخيارات النهائية تمهيدا لاستخدام النموذج

 

 

 

 

 

 
 . لإنشاء النموذجإنهاءانقر فوق زر  •

، يتم عـرض     لعرض المعلومات أو إدخالها    فتح النموذج إذا اخترت    •
 . أدناهالنموذج على النحو الموضح
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 إدخال البيانات في قاعدة البيانات باستخدام نماذج بسيطة) ٢-١-٣-٥(
البيانات لإدخال 

 إلى النموذج
افتح النموذج الذي ترغب في استخدامه من خلال النقر فوق علامـة             •

ثم قم بالنقر المزدوج    .  قاعدة البيانات   في إطار  نماذج) أيقونة(التبويب  
 .إطار النموذج فيتم عرض ،فوق اسم النموذج

يشبه إدخال البيانات في النموذج إلى حد بعيد إدخال البيانات في جدول          •
اكتب البيانات المطلوبة في الحقل الأول من        . من خلال ورقة البيانات   

نتقـال إلـى    للاTabالنموذج وبمجرد أن تنتهي، اضغط على مفتـاح   
 . الحقل التالي

 في آخر حقل إلى انتقالـك إلـى         Tabيؤدي الضغط على مفتاح     
 .السجل التالي

 .إطار النموذج أسفل سجل جديدلإنشاء سجل جديد، انقر فوق أيقونة  •

 
 

 تعديل تخطيط النموذج) ٢-٣-٥ (
 

طريقة عرض 
 التصميم

لرؤية النموذج في طريقة عرض التصميم،       •
 في شريط الأدوات، عرض انقر فوق أيقونة

 .عرض التصميمثم حدد 
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طريقة عرض 
 النموذج

، طريقة عرض النمـوذج   لرؤية النموذج في     •
ــة    ــوق أيقون ــر ف ــرضانق ــي ع   ف
طريقـة عـرض    شريط الأدوات، ثم حدد       

 .النموذج

 

 

 

 
 

 

معالجة تصميم 
 النموذج

 ج، قد ترغب في بعد أن تنتهي من إنشاء النموذج باستخدام معالج النموذ
 يمكنك تطبيق نفس ،وللقيام بذلك. نقل أو إضافة أو حتى حذف بعض الحقول

القواعد الأساسية لتقنية التحديد ثم المعالجة المستخدمة في كل تطبيقات 
 .مايكروسوفت

يطلق على عناصر التحكم التي يضيفها أكسيس إلـى النمـاذج المنشـأة             
ويعنـي  ) المرتبطة(لتحكم المنضمة   اسم عناصر ا  النموذج  باستخدام معالج   

 .ذلك أنها مرتبطة بالحقول في الجدول أو الاستعلام المستخدم

حيـث يحتـوي    ومربع نص    عنوان تتكون عناصر التحكم المنضمة من      
يحتوي مربع الـنص علـى بيانـات        العنوان على اسم الحقل أو عنوانه و      

 .الجدول
 

لتحديد عنصر 
تحكم باستخدام 

 الفأرة

 مربعإذا قمت بالنقر فوق العنوان . ي جزء على عنصر التحكمانقر في أ
. مربع النص، ستلاحظ ظهور ثمانية مقابض حول مربع العنوان النص

في الجانب الأيسر العلوي من المربع، حيث يسمح لك استرى كذلك مقبض 
 بشكل منفصل أو مع وصن والنصيواهذا المقبض بنقل مربعات العن

 .بعضها البعض
 ك الانتقال من عنصر تحكم إلى عنصر تحكم آخر باستخدام مفتاحكما يمكن

Tabًالنقر فوق أحد عناصر التحكم، لكن ينبغي عليك أولا . 
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لتحديد عناصر 
 تحكم متجاورة

. انقر فوق نقطة خارج المجموعة واسحب المؤشر عبر عناصر التحكم    •
 .المحددةفيقوم المؤشر برسم مستطيل حول المجموعة 

 

 عناصر لتحديد
تحكم غير 
 متجاورة

 وأثناء ذلك انقر فوق العناصر التـي تريـد          Shiftاضغط على مفتاح     •
 .تحديدها

 

 .ملف من قائمة حفظاختر  • لحفظ نموذج

• للنموذجااكتب اسم . 

 .موافقأو انقر فوق زر  Enter  علىاضغط •
 

 .الأجزاءبعد إضافة ونقل عناصر التحكم، قد ترغب في تغيير حجم أحد  لتغيير حجم جزء

 الجزء، فيتغير شكل المؤشر إلى سهم رأسـي         أسفلمؤشر الفأرة   ب قف •
 .وسطه شريط أفقي متصلفي مزدوج الرأس و

 .اسحب حد الجزء حتى تصل إلى الحجم المطلوب •
 

لتغيير عرض 
 النموذج

انقل مؤشر الفأرة إلى الجانب الأيمن من أي جـزء علـى النمـوذج،               •
وسطه شريط رأسـي    في   مزدوج الرأس و   فيتغير شكله إلى سهم أفقي    

 .متصل

 .اسحب حد الجزء حتى تصل إلي الحجم المطلوب •
 

لتغيير عرض 
النموذج وحجم 
 الجزء في وقت

 واحد

انقل المؤشر إلى الركن الأيمن السفلي من الجزء، فيتغير شكل المؤشر            •
 . الرأسي مزدوجين متقاطعينإلى سهم

 . الحجم المطلوباسحب جانب الجزء والنموذج حتى تصل إلى •
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 تنسيق النص)  ١-٢-٣-٥(
لتنسيق نص في 
 عنصر تحكم

 .حدد عنصر التحكم الذي ترغب في تنسيقه •

 .تنسيق المنسدلة على شريط الأدوات الخطحدد نوع الخط من قائمة  •

 

 

 

 

 

  المنسـدلة علـى     حجـم الخـط   اضبط حجم الخط باسـتخدام قائمـة         •
 .تنسيقشريط الأدوات 

 

 

 

 

 

 . إذا أردت عريض ومائل وتسطيرأسودأيقونات استخدم  •

 

 فـي   محاذاة إلى اليمين وتوسيط ومحاذاة إلى اليسار      استخدم أيقونات    •
 .ضبط مكان النص داخل عنصر التحكم

 

 يمـين أيقونـة      على لضبط لون النص، انقر فوق السهم المتجه لأسفل        •
 . وحدد اللون من لوحة الألوانالمقدمة/الخط لون
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 تغيير لون الخلفية في تخطيط النموذج) ٢-٢-٣-٥(
 

لضبط لون خلفية 
 عنصر تحكم

حدد عنصر التحكم الذي ترغـب فـي         •
 .تعديله

يمين على  انقر فوق السهم المتجه لأسفل       •
 الموجودة في   الخلفية/لون التعبئة أيقونة  
 .تنسيقط الأدوات شري

 

 سـتخدامه   انقر فوق اللون الذي ترغب في ا       .فيتم عرض لوحة الألوان    •
 .من أجل الخلفية

 

 جلب صورة إلى النموذج) ٣-٢-٣-٥ (
 

لإدراج صورة 
 في النموذج

 .صورة المنسدلة وحدد أمر إدراجانقر فوق قائمة  •

 .رسم إدراجيتم عرض مربع الحوار  •

 لإغلاق مربع الحـوار  موافـق حدد الصورة المطلوبة وانقر فوق زر   •
 .قم بإدراج الصورة. رسم إدراج

 

 تغيير ترتيب الكائنات داخل تخطيط النموذج) ٤-٢-٣-٥(
لنقل عناصر 
التحكم أو 
 العناوين

انقل مؤشر الفأرة إلى أحد حدود عنصر التحكم إلى أن يصـبح علـى           •
 .شكل يد مفتوحة

 زر  افلتثم   ،اضغط على زر الفأرة واسحب العنصر إلى مكانه الجديد         •
 .الفأرة
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لنقل مربع نص 
أو عنوان بشكل 

 منفصل

نقل مؤشر الفأرة إلى المقبض بالجانب الأيسر العلوي من العنوان أو           ا •
 .مربع النص إلى أن يتغير شكل المؤشر إلى يد مغلقة

اضغط على زر الفأرة واسحب مربع النص أو العنوان إلـى مكانـه              •
 .الجديد

 

لتغيير حجم 
 عنصر التحكم

إلـى  انقل مؤشر الفأرة إلى أحد مقابض الحجم، فيتغير شكل المؤشـر      •
 .سهم مزدوج الرأس يشير إلى الاتجاهات حيث يمكنك سحب المقبض

اضغط على زر الفأرة الأيسر، واسحب مقبض الحجم لزيادة أو تقليل            •
 .الحجم

 

لمحاذاة عناصر 
 التحكم

 

 .حدد  عناصر التحكم التي ترغب في إجراء محاذاة لها •

 ـ     تنسيق من قائمة    محاذاةاختر   • ن القائمـة   ، ثم حدد الخيار المطلوب م
 .الفرعية

 

لتغيير المسافة 
بين عناصر 
 التحكم

 .حدد  عناصر التحكم التي ترغب في ضبط المسافة بينها •

 .تنسيق من قائمة تباعد عمودي أو تباعد أفقياختر  •

 . من القائمة الفرعيةمساواة أو زيادة أو إنقاصاختر  •
 

 . من شريط القائمةتنسيقحدد   • إحياء الشبكة

بجانبه وهـذا يعنـي     ) √ ( علامة فيتم وضع إحياء الشبكة   ار  حدد  خي   •
 فتختفـي   إحياء الشبكة تنشيطه، لإلغاء التنشيط انقر ثانية على الخيار        

 .مةالعلا
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لحذف عنصر 
 تحكم

 .انقر في أي مكان داخل عنصر التحكم •

 .Delete مفتاح اضغط على •

 ، يـتم حـذف    Delete إذا قمت بتحديد عنوان وضغطت علـى         :ملحوظة
، يتم  Deleteدت مربع نص وقمت بالضغط على       حدمع ذلك، إذا    . العنوان

 .حذف كل من مربع النص والعنوان المرتبط به
 

لتكرار عنصر 
 تحكم والعنوان

 المرتبط به

 .التحكم حدد عنصر •

تظهر نسخة من عنصر الـتحكم أسـفل   . تحرير من قائمة   تكراراختر   •
 .عنصر التحكم الأصلي

 مـرة  تكـرار  بتحديد عنصر التحكم المكرر، ثم اختيار     إذا قمت  :ملحوظة
أخرى، سيقوم أكسيس بإنشاء عنصر تحكم ثالث ويضعه أسـفل عنصـر            

 .التحكم المكرر
 

لنقل أو نسخ 
عنصر تحكم 

باستخدام قائمة 
 تحرير

 

 .حدد  عنصر التحكم •

 لوضـع عنصـر الـتحكم فـي         تحرير من قائمة    نسخ أو   قصاختر   •
 .الحافظة

يضع أكسيس عنصر التحكم في الجانب      ف ،تحريرقائمة   من   لصقاختر   •
 .الأيسر العلوي من جزء التفاصيل

 سيضـع  لصـق  عند اختيار أمـر      إذا كان أحد العناصر محدداً     :ملحوظة
 .دحدأو المنقول أسفل العنصر الم/أكسيس عنصر التحكم المكرر

 .انقل عنصر التحكم إلى مكانه الجديد •

 نصـر الـتحكم الـذي قمـت بلصـقه،           إذا احتجت إلى نقل ع     :ملحوظة
 .يفضل أن تستخدم الفأرة للقيام بذلك
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 استرجاع المعلومات) ٤- ٥(
 
 
 
 
 
 

 العمليات الأساسية) ١-٤-٥(
 

 فتح قاعدة بيانات موجودة) ١-١-٤-٥(
 

لفتح قاعدة 
  بيانات عند

تشغيل برنامج 
 أكسيس

 ثم انقر فـوق     ،فتح ملف موجود   مربع الحوار المفتوح، حدد خيار       في •
 .موافقزر 

 

لفتح قاعدة 
بيانات بعد 
 تشغيل برنامج

 أكسيس

 .فتح، اختر ملف من قائمة •

:           توضع قواعد البيانات التي استخدمت في الفترة الأخيـرة فـي 
فـإذا كانـت قاعـدة البيانـات المطلوبـة          . ملفالجزء السفلي من قائمة     
 .معروضة، انقر فوقها

 .قياسي على شريط الأدوات فتح ةأو انقر فوق أيقون

بحث عن قاعـدة  قد تحتاج إلى تغيير المجلدات لكي ت       (اسم الملف حدد   •
 ).البيانات المطلوبة

 . لاستكمال العمليةفتحانقر فوق  •
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 البحث عن سجل تبعًا لمعيار معين) ٢-١-٤-٥(
 

 . الحقل الذي ترغب في البحث فيهداخلانقر  • لبداية البحث

 . تحريرمن قائمة  بحثاختر  •

  .قياسي على شريط الأدوات بحثأو انقر فوق أيقونة 
 .Ctrl+Fأو اضغط على 

 .بحث واستبداليؤدي ذلك إلى عرض مربع حوار 
 
 
 
 
 حـدد   ؛:البحث عن ادخل القيمة التي ترغب في البحث عنها في مربع           •

 :الخيارات المناسبة على النحو التالي
 الوظيفة البحث خيار 

يسمح لك بتحديد إما الجدول بالكامل أو حقـل فـردي            البحث في 
 .تبحث خلاله

الخيـارات  . الحقـل بالكامـل    هو   يراضفتلااالإعداد   مطابقة 
 .بداية الحقل وأي جزء من الحقلالأخرى هي 

إلـى    خلال اختيـار   نك من تحديد اتجاه البحث من     يمكِّ عن بحث 
 هو  يفتراضلااالإعداد  . الكل أو   إلى الأسفل  أو   الأعلى
 .الكل

مطابقة حالة  
 الأحرف

 إذا تم تحديد هذا المربع، يقوم أكسيس بالبحث عن نسخ         
 .القيمة المطابقة لحالة الأحرف

البحث عن  
حقول حسب 
 تنسيقها

 إذا أردت البحث عن البيانات      ريمكنك تحديد هذا الخيا   
 . من خلال تنسيقها بدلاً من كيفية تخزينها في الجدول
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للبحث باستخدام 
 الأحرف البديلة

 

تدخلها القيمة التي (إذا لم تكن متأكدا من الأحرف في سلسلة أحرف البحث 
فيما يلي قائمـة    و. ، يمكنك استخدام الأحرف البديلة    )البحث عن في مربع   

 :بهذه الأحرف

 الاستخدام حرف البدل 

 .يحل مكان أي حرف في نفس مكان علامة الاستفهام ? علامة استفهام

 .Jane وJune للبحث عن J?ne استخدام -:مثال

 نفس مكان العلامة    يحل مكان أي مجموعة من الأحرف في       * علامة نجمية
 .النجمية

 Barge و Baggage للبحـث عـن      B*ge اسـتخدام    -:مثال
 .  وما إلى ذلكBrokerageو

 .يستخدم كرقم فردي في نفس مكان الرقم # علامة الرقم

       بين جميع السنواتللبحث عن  199 # استخدام -:مثال

 .1999و   1990

أكثر عندما ترغب في البحث عن      يستخدم حول حرفين أو     و [ ] أقواس مستطيلة
 .حقل يحتوي على أيٍ من هذه الأحرف

 .Joan وJohn للبحث عن Jo[ha]n استخدام -:مثال

بعد أول قوس مستطيل لاسـتثناء      !  علامة التعجب    استخدم
 .الحرف الذي يليها من معيار البحث

 وبحيـث  Mind و Mine للبحث عن    Min[!t] استخدام   -:مثال
 .Mintيستثنى البحث عن 
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 للبحث عن 
 محددةقيمة 

 .البحث عناكتب القيمة التي ترغب في البحث عنها في مربع  •

:           ًدون  (عندما تضيف سجلاً إلى جدول وتترك أحد الحقـول فارغـا
أما إذا  . ، يقوم برنامج أكسيس بتخزين قيمة خالية في الحقل        )إدخال أي شيء فيه   

بر أكسيس هذه القيمـة سلسـلة أحـرف    ، فيعت'' ''قمت بوضع مسافة أو كتابة 
 .'' ''لذلك إذا أردت البحث عن سلسلة أحرف صفرية، اكتب . صفرية

 .Enter  على أو اضغطبحث عن التاليانقر فوق زر  •
 .ينقلك أكسيس إلى أول سجل حيث توجد القيمة ويتم تمييز الحقل

 . للبحث عن التكرار التالي للقيمةبحث عن التاليانقر فوق زر  •
 .نقر فوق زر الإغلاق لإنهاء العمليةأو ا

 

 

للبحث عن تكرار 
آخر لنفس 

القيمة بعد إغلاق 
 مربع الحوار

  .Shift+F4اضغط على  •

علـى شـريط    ) إذا كانت متاحة   (بحث عن التالي  أو انقر فوق أيقونة     
 .قياسيالأدوات 

 

 إنشاء استعلام بسيط) ٣-١-٤-٥(
 

ما هي 
 الاستعلامات؟

ولضمان .  البيانات لتخزين واسترجاع المعلوماتواعدقيستخدم نظام إدارة 
فاعلية العمل وكفاءته ولتجنب تكرار البيانات، لا يتم تخزين البيانات فـي            
جدول واحد ضخم ولكن في جداول صغيرة بسيطة يمكـن ربطهـا مـع              

مجموعة فرعية  شكل  ونحتاج عادة إلى استرجاع المعلومات على       . بعضها
 . جدول واحد لجميع السجلاتمن جدول أو أكثر وليس في

. افترض أنك ترغب في تقييم أداء موظفي قسم المبيعات في فترة معينة
:  هي،وفي هذه الحالة ستحتاج إلى استخلاص المعلومات من ثلاثة جداول

Employeesو Ordersو Order Details . جدولEmployees لمعرفة 
 الشراء وجدول  لتواريخ طلباتOrderأسماء مندوبي المبيعات وجدول 

Order Detailsحيث يتم ربط سجلي .  للكميات المباعةEmployees 
 قد ترغب في اختصار ،كذلك.  من خلال رقم طلب الشراءOrdersو

. محددة في فترة زمنية Order Details وOrdersالنتائج على سجلات 
 قد تهتم فقط بالأشخاص الذين سبق لهم العمل في هذه الفترة ما أنكك
 .ندوبي مبيعاتكم
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وبطبيعة الحال، سترغب في عرض هذه المعلومات في تقرير، لكنك قد 
 .ترغب في البداية بعرضها من خلال استعلام

 

لإنشاء استعلام 
باستخدام معالج 
 الاستعلامات

 

 

 

 

 

لتحديد الحقول 
التي سيتم 

إضافتها إلى 
 الاستعلام البسيط

 .استعلامات) أيقونة( التبويب في إطار قاعدة البيانات، انقر فوق علامة •

 .استعلام جديد لعرض مربع حوار جديدانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 موافـق ، ثم انقـر فـوق زر        معالج الاستعلامات البسيطة  حدد خيار    •
 .للانتقال إلى الصفحة التالية من المعالج

ستعلامات بصورة مربـع حـوار      لاتكون الصفحة التالية من معالج ا      •
 :مشابه للشكل التالي

 

 

 اسـتعلامات /جـداول انقر فوق السهم المتجه لأسفل في مربع الـنص        • 
لاستعراض الاستعلامات والجداول المتاحة والتي يمكنك من خلالهـا         

  قمنا بتحديد جـدول     أدناه، موضحالفي المثال   . تحديد الحقول المطلوبة  
Products في قاعدة بيانات Northwind. 
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 .ل وانقر فوق السهم المتجه لليسارلإضافة حقل، حدد الحق • 
 
 ProductID الحقـول  أدنـاه، قمنـا بإضـافة        موضـح الفي المثال    •

 .UnitsInStockو ProductNameو
 

، فيـتم عـرض   التاليعندما تنتهي من إضافة الحقول، انقر فوق زر       • 
 :مربع الحوار التالي

 
 
 
 
 

 

 .للاستمرار في العمل التاليانقر فوق زر  •
• حالللاستعلام باستخدام مربع الحوار ا اكتب اسمأدناه موض . 
 
 
 
 
 
 . لاستكمال إنشاء الاستعلامإنهاءانقر فوق زر  •

 
 
 
 


 أعلاه، تم تحديد الحقول من جـدول واحـد          موضحال في المثال    :ملحوظة
  أنه يمكنك تحديد حقولاً إضـافية مـن اسـتعلامات وجـداول         تذكَّر. فقط

 .أخرى لا من جدول واحد فحسب
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 إنشاء استعلام مع مجموعة معايير ) ٤-١-٤-٥ (
 

إنشاء استعلام 
دون استخدام 
 المعالج

يقدم برنامج أكسيس عددا من المعالجات لمساعدتك على إنشاء 
إلا أن هناك بعض الحالات، قد لا يفيد فيها . الاستعلامات الخاصة بك

سك من خلال استخدام المعالج، وعند ذلك تحتاج إلى إنشاء الاستعلام بنف
بتحديد  هذه،حيث تسمح لك طريقة العرض . طريقة عرض التصميم

الحقول التي ترغب في رؤيتها وكذلك المعايير التي سيتم استخدامها في 
 .الاستعلام

فيقوم برنامج . استعلام جديدحدد طريقة عرض التصميم من مربع حوار       •
يد الجـدول   بتحد والذي يسمح لك  إظهار جدول   أكسيس بفتح مربع حوار     

 .التي ترغب في استخدامها) أو الجداول(
 

استخدام شبكة 
 الاستعلام

تجدر الإشارة هنا إلى أنه يمكن استخدام جدول أو أكثر في الاستعلام 
بالإضافة إلى ذلك، يمكن استخدام استعلامات . الجديد الذي تقوم بإنشائه

د الحقول كما يمكن تحدي. مجموعة من الجداول والاستعلامات أخرى أو
أو تحديدها فوقها المطلوبة من خلال سحبها الى الشبكة، أو النقر المزدوج 

 محددة أن تحديد معيار أو عمليات تصفية لحقول تذكَّر. الحقلفي صف 
 .سوف يؤثر على مخرجات الاستعلام

كذلك يمكن أن يتم فرز الاستعلامات بواسطة حقل أو أكثر باستخدام صف            
، في المربع الخاص بالحقل الذي فـرز  انقر فوق صف   ،وللقيام بذلك . فرز

 أو  تصـاعدي تريد فرزه، ثم اضغط على السهم المجاور وحـدد خيـار            
 يتم الفرز حسب ترتيب     ،إذا كان لديك أكثر من حقل محدد للفرز       . تنازلي

 أردت إلغاء الفرز من حقل، فحدد خيار        إذا. الحقول من اليسار إلى اليمين    
 .مفروزة غير
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 جداول أو استعلامات

 الكل

 الحقول المطلوبة

من اليسار (الترتيب 
 )إلى اليمين

 مرئي حدود التسجيل

 

قد ترغب في ضم بعض الحقول في الاستعلام ولكن لـيس فـي النتـائج                
ويكون ذلك مفيدا عند الحاجة لاستخدام حقل لتحديد معيار أو          . المعروضة

أمر فرز، دون الحاجة إلى رؤية البيانات المعروضة فيـه عنـدما تقـوم              
ي  تحديد المربع ف   ، افتراضيا ،بإضافة حقل إلى شبكة الاستعلام فسوف يتم      

 ولكي تمنع عرضه في نتيجة الإستعلام، ألغِ تحديد الحقل من ،إظهارصف 
 .إظهارخلال النقر فوق المربع الخاص به في صف 

 

 

 

 

 

 
 

بعد أن تنتهي من إنشاء كل عناصر الاستعلام، يمكنك أن تقوم بتشغيله من           تشغيل الاستعلام
 .تشغيلخلال النقر فوق أداة 

 
 

المعاملات 
المنطقية في 

 لمعيارا

 للبحـث فـي     ركبيسمح لك استخدام المعاملات المنطقية بتحديد معيار م       
ويذكر أن هذه المعاملات تتميز بالمباشـرة وسـهولة إدراكهـا            .الجداول

 .واستخدامها في أكسيس
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 : الجدول التالي بعض الأمثلة لتغيير المعيار في صف معياريوضحو
 

 رتعبير المعيا الحقل المطبق عليه المعنى

 الخـاص   IDالبحث عن معلومات العميل الذي رقم       
 .٨٩به هو 

CustomerID 89 
 

 ID الذين تتراوح أرقام  يبحث عن معلومات العملاء     
 .٨٨ و١ بهم بين ةالخاص

CustomerID 89< 

 ID ن تتراوح أرقام  يبحث عن معلومات العملاء الذي    
 .٨٩ بهم أكبر من ةالخاص

CustomerID 89> 

 ID ن تتراوح أرقام  العملاء الذي يبحث عن معلومات    
 .٨٩ و١ بهم بين ةالخاص

CustomerID 89=< 
 

 ID ن تتراوح أرقام  يبحث عن معلومات العملاء الذي    
 .٨٩الخاص بهم أكبر من أو يساوي 

CustomerID 89=> 

 ID ن تتراوح أرقام  يبحث عن معلومات العملاء الذي    
 .٨٩الخاص بهم لا يساوي 

CustomerID 89<> 

 Bristol. City ''Leeds'' Or أو Leedsن معلومات يبحث ع
''Bristol'' 

هم ؤيبحث عن معلومات الأشخاص الذين تبدأ أسما      
 .Mcبـ 

Surname Like ''Mc*'' 

يبحث عن معلومات الأشخاص الذين عملـوا فـي         
الشركة في الفترة من الأول إلى الخامس عشر من         

 .١٩٩٤ديسمبر عام 

JoinDate Between 
1/12/194 

And 
15/12/94 

 

 



 )الوحدة الخامسة(الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
                                            دليل التدريبقواعد البيانات                                      

 

www.alarqm.net 

٧٦

 

البحث باستخدام 
 الأحرف البديلة

إذا لم تكن متأكدا من صحة الأحرف الموجودة في سلسلة أحرف البحث            
، يمكنك استخدام الأحرف )البحث عنمثل القيمة التي ادخلتها في مربع   (

 :فيما يلي قائمة بهذه الأحرفوبديلة 
 

 الاستخدام حرف البدل 
   

 علامة استفهام
 . في نفس مكان علامة الاستفهامرف واحد فقطح ?

 .Jane وJune للبحث عن J?ne استخدام -:مثال

 علامة نجمية

* 
 .أي مجموعة من الأحرف في نفس مكان العلامة النجمية

 Barge و Baggage للبحث عـن     B*ge استخدام   -:مثال
 . وما إلى ذلكBrokerageو

 .ن الرقمتستخدم كرقم فردي في نفس مكا # علامة الرقم

  1990 للبحث عن الأعـوام بـين  199# استخدام -:مثال
 .1999و

 أقواس مستطيلة

[ ] 

تستخدم حول حرفين أو أكثر عندما ترغب في البحـث          
 .عن حقل يحتوي على أي من هذه الأحرف

 .joan وJohn للبحث عن Jo[ha]n استخدام -:مثال

بعـد أول قـوس مسـتطيل       ! يمكن ضم علامة التعجب     
 .الحرف الذي يليها من معيار البحثلاستثناء 

لكن و Mind و Mine للبحث عن    Min[!t] استخدام   -:مثال
 .Mintيستثنى البحث عن 
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 تحديد معيار 

 مركب

 .تسمح لك شبكة الاستعلام بتحديد معيار بحث

 موضحقد ترغب، كما هو     مثلاً  : قد تقوم بإدخال معيار على حقل أو أكثر       
 بحرف  ؤهاسماأبدأ  ت قائمة بكل المنتجات التي      في الشكل أدناه، في وضع    

C        وعليه يمكن عمل معيار بحث     . ٢٠ وقيمتها في سوق الأسهم أكبر من
يمكنك إدخال معيار في أي عـدد       . عبارة عن مزيج بين هذين المعيارين     

 .دون تحديد) الحقول(من الأعمدة 

. لـة علاوة على ذلك، قد ترغب في تحديد معيارين أو أكثر كمعـايير بدي            
 لمزيد من التوضيح، قد ترغب في رؤيـة كـل المنتجـات التـي تبـدأ                

 .يمكنك تحديد العديد من المعايير البديلة إذا أردت. C أو حرف Bبحرف 
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لمزيد من التوضيح،   . يمكنك عمل مجموعة من المعايير والمعايير البديلة       تجميع المعايير
بـدأ  ت رؤية كل المنتجات التـي        المثال التالي، في   يوضحقد ترغب، كما    

 أو تبدأ بحرف    ٢٠ وقيمتها في سوق الأسهم أكبر من        C بحرف   ؤهاسماأ
B       يطبـق  أو  لاحظ أن صـف     .  بغض النظر عن قيمتها في سوق الأسهم

على سبيل المثال، إذا . على الاستعلام بالكامل وليس فقط على عمود واحد 
 وكانت قيمتها فـي     C  بحرف ؤهاسماأبدأ  تأردت رؤية كل المنتجات التي      

 وكذلك قيمتهـا    Bها بحرف   اؤسمأبدأ  ت أو التي    ٢٠سوق الأسهم أكبر من     
لاحظ الاخـتلاف البسـيط عـن المثـال         (٢٠في سوق الأسهم أكبر من      

تحـت  < 20، فإنك ستحتاج في هذه الحالة إلـى تكـرار معيـار        )السابق
UnitsInStock أو في صف. 

 

 

 

 

 
 

 

 حفظ استعلام) ٥-١- ٤-٥(
 

 .حفظ المنسدلة وحدد أمر ملفانقر فوق قائمة  • حفظ استعلامل

 . على شريط الأدواتحفظأو انقر فوق أيقونة 
 



 )الوحدة الخامسة(الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
                                            دليل التدريبقواعد البيانات                                      

 

www.alarqm.net 

٧٩

 

 إضافة عوامل تصفية) ٦-١-٤-٥(
 

ما هو عامل 
 التصفية؟

تعتبر التصفية بمثابة استعلامات بسيطة إلا أنها تطبق فقط على الجـداول         
 .ية عرض البياناتأو النماذج المفتوحة، وتستخدم لتغيير كيف

 :فيما يلي بعض الاستخدامات المفيدة للتصفية

 .تصفية السجلات التي لا تريدها •

 .)محددةمثلاً سنة (التركيز على جزء معين في العرض  •

 .اًركبعرض السجلات التي تحقق معياراً م •

 .فرز السجلات تبعا لمحتويات عدد من الحقول •

 .)اعدي وتنازليتص( مختلفة فرز الحقول في عدة اتجاهات •
 

لتصفية السجلات 
في ورقة بيانات 
الجدول حسب 

 التحديد

  .اعرض جدول قاعدة البيانات •

انقر فوق الخلية التـي تحتـوي علـى           •
 .العنصر الذي ترغب في عمل تصفية له

في الشكل المقابل، تم     موضحالفي المثال   
النقر فوق الخلية التي تحتوي على كلمة       

"car." 

 في  تصفية حسب التحديد  يقونة  انقر فوق أ   •
فيتم عـرض السـجلات      شريط الأدوات، 

التي تحتوي علـى الكلمـة أو الكلمـات         
في هذا المثـال، تـم      .  في الحقل  محددةال

   عرض السجلات التي تحتوي على كلمـة      
car ـح كما هو    ،١ حقل   فيفـي   موض 

 موضـح الالشكل المقابل، علـى النحـو       
 .جانبه
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لتصفية سجلات 
ي ورقة بيانات ف

الجدول حسب 
 النموذج

فـي المثـال    . افتح جدول قاعدة البيانات    •
 على العناصـر  ١حقـل   المقابل، يحتوي   

Car وVan وTruck. 

 
 

 تصفية حسب النموذج  انقر فوق أيقونة     •
وسوف يتغير شكل الجدول على النحو      

  .في الشكل المقابل موضحال

 

  .١لاحظ السهم المنسدل في حقل •

سهم المنسدل، فيمكنـك أن     انقر فوق ال   •
تقوم بتحديد أحد العناصر المعروضـة      

 .لتصفية هذا الحقل

 

 .Vanقمنا باختيار جانبه  موضحالفي المثال  •

 
 

لتطبيق عامل 
 التصفية

، تطبيق عامل التصـفية   انقر فوق أيقونة     •
، ١فيتم فقط عرض الخلايا، داخل حقـل      

  .Vanالتي تحتوي على عنصر 
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 ء التصفيةإنها) ٧-١-٤-٥(
  .إزالة عامل التصفيةانقر فوق أيقونة  • لإنهاء التصفية

 
 

 معالجة الاستعلام) ٢-٤-٥(
 

 إضافة حقول إلى الاستعلام) ١-٢-٤-٥(
 

لفتح استعلام في 
طريقة عرض 
 التصميم

 .افتح قاعدة البيانات •

 .استعلاماتانقر فوق أيقونة  •

غب في تحريره وحدد     فوق الاستعلام الذي تر    للفأرةانقر بالزر الأيمن     •
 . من القائمة المنسدلةعرض التصميمالأمر 

 

لإضافة حقل إلى 
 الاستعلام

فيظهر سهم متجه لأسفل في     .  غير مستخدم  حقلانقر داخل مربع نص      •
 . مربع النص

 قائمة بالحقول، ثم حدد الحقل المطلـوب مـن    انقر فوق السهم لعرض    •
 .القائمة
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  الاستعلامحذف حقول من) ٢-٢-٤-٥(
 

لحذف حقل من 
 الاستعلام

 .اعرض الاستعلام في طريقة عرض التصميم •

  الذي يحتـوي علـى اسـم    حقـل قم بالنقر المزدوج فوق مربع نص    •
 . فيتم تحديد اسم الحقل،الحقل الذي ترغب في حذفه

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 .Enterاضغط على مفتاح  •
 

 التحديد والفرز) ٣-٤-٥(
 

 يد وفرز البيانات من خلال معيار معينتحد) ١-٣-٤-٥(
 

إذا أردت عرض السجلات التي تعمل عليها في ترتيب آخـر مختلـف،              فرز السجلات
فقد تكون علـى سـبيل المثـال محتفظًـا         . فرز سريع يمكنك أن تستخدم    

بسجلات الموظفين مرتبة حسب رقم الموظـف، لكنـك تريـد عـرض             
 .السجلات في ترتيب أبجدي حسب الاسم

. قة بيانات الجدول، يمكنك أن تستخدم أكثر من حقل فرز متجاور          في ور 
إذا قمت بتحديـد    .  في النموذج   فقط ولكن يمكنك استخدام حقل فرز واحد     

أكثر من حقل فرز في ورقة البيانات، يكون الحقل في أقصى اليسار هـو            
 قد ترغب في إعادة ترتيب الأعمـدة قبـل          ،لذلك. الحقل الأساسي للفرز  

 .الفرز
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لفرز سجلات في 
ورقة بيانات 

 جدول

 . لهاحدد الأعمدة التي ترغب في فرز السجلات تبعاً •

 مـن   فرز تنازلي أو   فرز تصاعدي  وحدد   سجلات من قائمة    فرزاختر   •
 .القائمة الفرعية

 شـريط الأدوات   علـى  فرز تنـازلي   أو   فرز تصاعدي أو انقر فوق    
 .قياسي

    ب القيم في ورقة البيانات بداية من     يقوم الفرز التصاعدي بترتي
يقـوم  ).  ومن أ إلى ي    ٩ إلى   ٠مثلاً، من   (أقل قيمة وحتى القيمة الأكبر      

 .الفرز التنازلي بعكس هذه العملية
 

لفرز سجلات في 
 النموذج

 .الحقول التي تريد فرزهاحدد  •

 علـى شـريط الأدوات    فرز تنازلي  أو   فرز تصاعدي انقر فوق أيقونة     •
 .قياسي
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 تحديد وفرز البيانات تبعًا للمعاملات المنطقية) ٢-٣-٤-٥(
 

لتصفية سجلات 
باستخدام أمر 
 التصفية المتقدم

 .اعرض جدول في قاعدة البيانات •

 فيـتم عـرض     ،تصفية المنسدلة، ثم حدد أمر      سجلاتانقر فوق قائمة     •
 .قائمة فرعية

 . من القائمة الفرعيةفرز متقدم/عامل تصفيةحدد  •

 .إطار التصفيةيتم عرض  •

يظهر سهم متجـه لأسـفل فـي        ف الأول،   حقلالانقر داخل مربع نص      •
 .الجانب الأيمن من المربع

انقر فوق السهم المتجه لأسفل لعرض قائمة منسدلة، ثم حـدد الحقـل              •
 .الذي ترغب في تطبيق التصفية عليه

 . وادخل معيار البحثمعاييرانقر داخل مربع  •

ودة داخل الحقل، انقر داخل مربع نص       إذا أردت فرز السجلات الموج     •
 انقر فـوق السـهم المتجـه لأسـفل         . فرز، فيظهر سهم داخل المربع    

 .فرز تنازلي أو فرز تصاعديلعرض قائمة منسدلة، ثم حدد إما 

 . هذه العملية على أي من الحقول الأخرىكرر •

، قمنا باختيار عرض سجلات الموظفين فـي         أدناه موضحالفي المثال    •
 .١/١/٩٤نة لندن والذين يعملون منذ مدي

 

 

 علـى   تطبيق عامل التصفية  لتطبيق عامل التصفية، انقر فوق أيقونة        •
 .شريط الأدوات
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المعاملات 
المنطقية وتحديد 

 المعيار

 مـن أجـل     مركـب يسمح لك استخدام المعاملات المنطقية بتحديد معيار        
معـاملات مباشـرة    على ذلك، ينبغي أن تكون هذه ال      . البحث في الجداول  

 .وواضحة حتى يسهل استخدامها في أكسيس
 

 تعبير المعيار الحقل المطبق عليه المعنى

الذين تتراوح  البحث عن معلومات عن العميل      
 .٨٩ به هو ة الخاصID أرقام

CustomerID 89 

الذين تتراوح  يبحث عن معلومات عن العملاء      
 .٨٨ و١ بهم بين ة الخاصID أرقام

CustomerID 89< 

 ID الذي رقم يبحث عن معلومات عن العملاء      
 .٨٩الخاص بهم أكبر من 

CustomerID 89> 

الذين تتراوح  يبحث عن معلومات عن العملاء      
 .٨٩ و١ بهم بين ة الخاصID أرقام

CustomerID 89=> 

الذين تتراوح  يبحث عن معلومات عن العملاء      
 .٨٩ بهم أكبر من أو يساوي ة الخاصID أرقام

CustomerID 89=< 

الذين تتراوح  يبحث عن معلومات عن العملاء      
 .٨٩ بهم لا يساوي ة الخاصID أرقام

CustomerID 89<> 

 Bristol. City ''Leeds'' Or أو Leedsيبحث عن معلومات عن 
''Bristol'' 

يبحث عن معلومات عن الأشخاص الذين تبدأ       
 .Mcهم بـ ؤأسما

Surname Like ''Mc*'' 

ومات عن الأشـخاص الـذين      يبحث عن معل  
عملوا في الشركة في الفترة مـن الأول إلـى          

 .١٩٩٤من ديسمبر عام  الخامس عشر

JoinDate Between1/12/
94 And 

15/12/94 
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 إصدار التقارير) ٥-٥(
 

 

 إنشاء تقارير) ١- ٥- ٥(
 

 كما أوضحنا سابقا، فإن أول خطوة فـي سـبيل إنشـاء قاعـدة بيانـات                 مقدمة 
ف عـر وتُ. تكمن في تحديد الهدف من إنشاءها والمخرجات المطلوبة منها        

المخرجات بأنها المعلومات المعروضة على الشاشة أو تلـك التـي يـتم             
لشاشة المعروضة في المعتاد ورقة بيانات أو نمـوذج،         وتكون ا . طباعتها

كما يمكن طباعـة النمـاذج، إلا أن التقـارير          . ناتج عن استعلام أو أمر    
. المطبوعة تعتبر الطريقة الفضلى لتقديم نسخة مطبوعة من المخرجـات         

ويفيد التقرير كثيرا عند الحاجة إلى معلومات تتعلق بمجموعـة سـجلات            
 .اجة إلى ملخص للمعلوماتخاصة وكذلك عند الح

عمـل  : ، مثـل  غراضيمكنك أيضا استخدام التقارير في عدد كبير من الأ        
تقرير عن ملخص لعمليات البيع في فترة معينة أو لأسـعار الأسـهم أو              

 .لقوائم المراسلات أو للفواتير

تتمثل الطريقة الأسهل لإنشاء التقارير في استخدام معالجات مايكروسوفت         
يمكن اختيار التقرير المناسب من بين مجموعة كبيرة مـن          أكسيس، حيث   

 إنشاء تقريـر باسـتخدام معـالج        فتتمثل في  ، أسهل طريقة  أما. التقارير
 .التقارير التلقائي الذي ينشئ التقرير بالكامل وفقًا لتعليماتك

يسمح لك التجميع بتحديد وتنظيم البيانات في مجموعات منطقية لحسـاب           
يمكنـك  .  مجموعـات  ١٠، حيث يسمح بما يصل إلى       المجاميع الإجمالية 

 .كذلك ضم تقرير فرعي لتقريرك

      فضل أن تتعرف على بعـض أنـواع        قبل أن تحاول تصميم أي تقرير، ي
 المقدمة مع مايكروسوفت    Northwindالتقارير الموجودة في قاعدة بيانات      

يمكنك أيضا مشاهدة التقارير في طريقة عـرض معاينـة قبـل            . أكسيس
 .لطباعة وفي وضع التصميم للتعرف على الشكل العام للتقريرا
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 في ترتيب معين على الشاشة وفي ةدَّدالمحتقديم البيانات ) ١-١-٥-٥(
 التقرير

 

لإنشاء تقرير 
عمودي 

باستخدام معالج 
 التقارير التلقائي

 .تقاريرافتح قاعدة البيانات، وانقر فوق أيقونة  •

 .جديدانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 في المثـال الموضـح    . حدد الجدول أو الاستعلام حيث توجد البيانات       •
 .Northwind من قاعدة بيانات Customers، قمنا بتحديد جدول أعلاه

 .عمودي: تقرير تلقائيحدد خيار  •

فيتم إنشاء التقرير المنسـق بصـورة مشـابهة         موافق،  انقر فوق زر     •
 :للشكل التالي ويعرض على الشاشة
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لإنشاء تقرير 
جدولي باستخدام 
معالج التقارير 

 التلقائي

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .تقاريرافتح قاعدة بيانات وانقر فوق أيقونة  •

 .جديدانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 في المثـال الموضـح    . حدد الجدول أو الاستعلام حيث توجد البيانات       •
 .Northwind من قاعدة بيانات Customers، تم تحديد جدول أعلاه

• جدولي: تقرير تلقائيد خيار حد. 

 .يتم عرض التقرير بتنسيق جدول على الشاشةفموافق، انقر فوق زر  •
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لإنشاء تقرير 
باستخدام معالج 

 التقارير

 .افتح قاعدة البيانات •

 .تقاريرانقر فوق أيقونة  •

 .تقرير جديد، فيتم عرض مربع الحوار جديدانقر فوق أيقونة  •

 

 

 

 

 

 . أو الاستعلام حيث توجد البياناتحدد الجدول •

 .معالج التقاريرانقر فوق خيار  •

 .موافقانقر فوق زر  •

 .يتم عرض الصفحة التالية من معالج التقارير •

 

 

 

 

 

 

 

 فـي مربـع     اسـتعلامات /جداولحدد الجدول أو الاستعلام في جزء        •
 .الحوار
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لتحديد الحقول 
التي سيتم 

إضافتها إلى 
 التقرير

حقل المطلوب، ثم انقر فوق السهم المتجه لليسار لإضـافة          انقر فوق ال   •
 . في مربع الحوارالحقول المحددةالحقل إلى جزء 

في الشكل  .  الإجراء السابق لإضافة الحقول المطلوبة إلى التقرير       كرر •
، قمنـا   Northwindالموضح أدناه والذي يعتمد على قاعـدة بيانـات          

 CompanyNameو CustomerIDبإضـــــافة الحقـــــول 
 .Phoneو ContactNameو

 

 

 

 

 

 

 

 . للاستمرارالتاليانقر فوق زر  •
 

لإضافة مستويات 
تجميع إلى 
 التقرير

 .تسمح لك الصفحة التالية المعروضة بإضافة مستويات للتجميع •

 

 

 

 

 

 

 

 للانتقال إلى الصفحة التالية     التاليفي هذا المثال، قمنا بالنقر فوق زر         •
 .من معالج التقارير
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لفرز السجلات 
الموجودة داخل 

 التقارير

تسمح لك هذه الصفحة من معالج التقارير بفرز السجلات التي تعمـل             •
 .عليها حتى أربعة حقول، وذلك بترتيب تصاعدي أو تنازلي

 

 

 

 

 

 

 

 أولاً،  CompanyNameفي هذه الحالة، قمنا باختيار الفرز بواسطة         •
 . أدناه على النحو الموضحPhoneثم بواسطة 

 

 

 

 

 

 

 

 . للانتقال إلى الصفحة التاليةالتاليانقر فوق زر  •
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لتحديد تخطيط 
 التقرير

 .تسمح لك الصفحة التالية من معالج التقارير بتحديد تخطيط التقرير •

 .ضبط أو جدولي أو عمودييمكنك تحديد تخطيط  •

 .أفقي أو عمودييمكنك ضبط اتجاه الصفحة على  •

ضبط عرض الحقل حتـى تحتـوي     يار  كذلك يمكنك تحديد مربع الاخت     •
 .، وذلك حتى تناسب الحقول حجم الصفحةالصفحة كافة الحقول

 

 

 

 

 

 

 

 للانتقـال إلـى     التـالي بعد تحديد الخيارات المطلوبة، انقر فوق زر         •
 .الصفحة التالية من معالج التقارير
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لتحديد نمط 
 التقرير

لـنمط المطلـوب    تسمح لك الصفحة التالية من معالج التقارير بتحديد ا         •
 أو  رسـمي  أو   أسـود عـريض   للتقرير من بين عدد من الأنماط مثل        

 .عرضي أو ضغط أو شركة أو رمادي فاتح

 

 

 

 

 

 

 

 للانتقـال إلـى     التـالي بعد أن تحدد النمط المطلوب، انقر فـوق زر           •
 .الصفحة التالية من معالج التقارير
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خيرة، وهي تسمح لك بمنح التقرير      الصفحة التالية من المعالج هي الأ      • لتسمية التقرير
 .اسما

 

 

 

 

 

 

 

 . اسماً للتقرير في مربع النص العلويادخل •

 .معاينة التقريرافتراضيا، يتم تحديد زر  •

 . لإنشاء التقرير ومعاينتهإنهاءانقر فوق زر  •

 :، على النحو التاليتهيتم عرض التقرير النهائي على الشاشة لمعاين •
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 ديل تقريرتع) ٢-١-٥-٥(
 

لفتح تقرير في 
طريقة عرض 
 التصميم

 .افتح قاعدة البيانات •

 .تقاريرانقر فوق أيقونة  •

 فوق اسم التقرير الذي ترغب فـي تحريـره،   للفأرةانقر بالزر الأيمن     •
 . من القائمة المنبثقةطريقة عرض التصميموحدد أمر 

 

لعرض مربع 
 الأدوات

 .عرض من قائمة مربع الأدواتاختر  •

 .قياسي على شريط الأدوات مربع الأدواتأو انقر فوق أيقونة 
 

عناصر التحكم 
 في التقرير

 :هناك ثلاثة أنواع من عناصر التحكم، نوضحها فيما يلي •

 

تستخدم عناصر الـتحكم المنضـمة فـي عـرض           عنصر تحكم منضم
البيانات من الحقول الموجـودة فـي الجـداول أو          

يم عبارة عن نص    يمكن أن تكون الق   . الاستعلامات
أو أرقام أو بيانات أو صـور أو رسـوم أو قيمـة          

أشـهر أنـواع عناصـر      ). مثل نعم أو لا   (منطقية  
يذكر أن إنشـاء    . التحكم المنضمة هو مربع النص    

 .عناصر التحكم المنضمة سهل للغاية

عنصر التحكم غير   
 المنضم

هو عنصر التحكم الذي يعرض معلومات مثل نص        
 لا يشــتق . ت أو صــورأو أســطر أو مســتطيلا

 .عنصر التحكم غير المنضم من الجدول

عنصــر تحكــم   
 محسوب

 .تعبيرلهو نتيجة 

يمكـن  . النماذجهو نفسه مربع الأدوات المتاح في        مربع الأدوات
إنشاء كل أنواع عناصر التحكم باسـتخدام مربـع         

 .الأدوات
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 .عرض من قائمة مة الحقولقائإذا لم يتم عرض قائمة الحقل، اختر  •

• د الحقل أو الحقول باستخدام  أيٍ من الطرق التاليةحد: 

 الإجراء الحقول المحددة

ــن  مجموعــة م
ــول  الحقــــ

 المتجاورة

، Shiftانقر فوق الحقل الأول ثم اضغط على مفتـاح          
 .وأثناء ذلك انقر فوق آخر حقل في مجموعة الحقول

ــن  مجموعــة م
 الحقول المتفرقة

 .أثناء النقر فوق كل حقلفي  Ctrlغط على مفتاح اض

كل الحقول على   
 قائمة الحقول

انقر نقرا مزدوجا فوق شريط العنـوان فـي قائمـة           
 .الحقول

لإنشاء مربع نص 
 منضم

. اسحب الحقل أو الحقول إلى منطقة النموذج حيث ترغب في وضـعها           •
 .سوف تحتفظ الحقول بترتيبها كما في قائمة الحقول

 
لإنشاء مربع نص 

دام مربع باستخ
 الأدوات

 مؤشر الفـأرة    حرك. انقر فوق أيقونة مربع النص على مربع الأدوات        •
نحو النموذج، فتلاحظ تغير شكله إلى مربع صغير يشبه أيقونة مربـع            
النص، لكن مع وجود علامة زائد خارج الحد الأيسـر العلـوي مـن              

 .المربع

 . فيهانقر فوق التقرير في المكان الذي ترغب بوضع مربع النص •

إذا أردت من التقرير عرض عنوان مختلف، انقر فـوق مربـع العنـوان              
 .اا جديدواكتب عنوانً

 

 . في مربع الأدواتالعنوانانقر فوق أيقونة  • لإنشاء عنوان

 .انقر فوق التقرير في المكان الذي ترغب بوضع العنوان فيه •

 .المطلوباكتب العنوان  •

أرة وسحب المؤشر لإنشاء مربع     بدلاً من ذلك، يمكنك الضغط على زر الف       
 .من أي حجم، حيث يمكنك كتابة العنوان فيه
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لإنشاء عنصر 
تحكم منضم 

باستخدام مربع 
 الأدوات

 . لعرض قائمة الحقولعرض من قائمة قائمة الحقولاختر  •

 .انقر فوق أيقونة الأداة المناسبة في مربع الأدوات •

 .رير الحقول واسحبه إلى التق من قائمةحدد حقلاً •

 

لإنشاء عنصر 
تحكم غير منضم 
أو عنصر تحكم 

محسوب باستخدام 
 مربع الأدوات

 . لعرض قائمة الحقولعرض من قائمة قائمة الحقولاختر  •

 .انقر فوق أيقونة الأداة المناسبة في مربع الأدوات •

 .انقر فوق التقرير •

 

لتغيير نص 
 العنوان

 .قم بالنقر المزدوج فوق العنوان •

 .لجديد ااكتب العنوان •
 

لإنشاء مربع نص 
 محسوب

 . إلى مربع النص، فيتغير شكله إلى نقطة إدارجالفأرةانقل مؤشر  •

 .اكتب التعبير •
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ضبط 
 الخصائص

عندما نقوم بإنشاء تقرير، يفترض أكسيس خصائص لكل عناصر التحكم 
 عناصر وتكتب. الخاصة به وكذلك للتقرير والأجزاء المختلفة الموجودة فيه

. المرتبطة بهالمنضمه خصائص من الجداول أو الاستعلامات التحكم ا
 .الخصائص من خلال صفحة الخصائصهذه يمكنك عمل تعديلات في و

لعرض عـدد أكبـر مـن       . تظهر صفحة الخصائص مع عرض للخصائص     
 .الخصائص، تحرك خلال القائمة

من خلال النقر فوق علامات التبويب، يمكنك أن تختـار رؤيـة خصـائص              
 . أو الحدث أو التخطيط أو خصائص أخرىالبيانات

يمكن التعبير عن الأنواع المختلفة للخاصية من خلال الخصائص الموجـودة           
 .في النماذج

 :فيما يلي بعض الخصائص المرتبطة بالتقارير
 HideDuplicates  تستخدم في إخفاء البيانات الموجودة في عنصر

مة  القيهاالتحكم عندما تكون لهذه البيانات نفس
 .الموجودة في السجل السابق

 RunningSum وصتحدد الإجمالي الموجود في مربعات النص .
 .Run over Groupيمكنك ضبط الخاصية على 

 CanGrow, 
CanShrink  تشير هذه الخاصية إلى إمكانية تصغير أو تكبير

جزء التقرير أو مربع النص أو التقرير الفرعي 
لا يمكن . ياناتلكي يضم القدر المطلوب من الب

 .استخدام هذه الخاصية مع رأس أو تذييل الصفحة
 

لعرض صفحة 
 الخصائص

• افتح التقرير بطريقة عرض التصميم، وانقر نقرعنصر ا فوق كائن ا مزدوج
 .التحكم

 مـن  خصائص وحدد للفأرة بالزر الأيمن   عنصر التحكم أو انقر فوق كائن     
 .القائمة المنسدلة

 .عرضئمة  من قاخصائصأو اختر 
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 إنشاء وتخصيص رأس وتذييل التقرير) ٣-١-٥-٥(
لتخصيص رأس 
 وتذييل للتقرير

في تعديل  ) ٢-١-٥-٥(استخدم التقنيات الموضحة في الجزء السابق        •
 .محتويات جزء رأس أو تذييل التقرير

 

 

تجميع البيانات في إجماليات التقرير والإجماليات الفرعية وما ) ٤-١-٥-٥ (
 إلى ذلك

 

التجميع باستخدام 
 معالج التقارير

تعتبر أسهل طريقة لتجميع المعلومات في التقرير هـي اسـتخدام معـالج             
 .التقارير

 

 

 

 

 

 

 

 

حدد الحقل الذي ترغب في تجميع التقرير بواسطته وانقر فوق زر السـهم             
يمكنك استخدام الأسهم المتجهة لأعلى ولأسفل في ضـبط         . المتجه لليسار 
 .لأولوية الحق
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



 ١ مقدمة) ١-٥(

 ٢ مقدمة للتعامل مع قواعد البيانات) ١-١-٥(
 ٢ فتح تطبيق قاعدة البيانات) ١-١-١-٥(
 ٣ فتح قاعدة بيانات موجودة مع تخطيط افتراضي) ٢-١-١-٥(
 ٤ يل سجل داخل قاعدة بيانات تعد) ٣-١-١-٥(
 ٥ حفظ قاعدة بيانات على القرص الصلب أو قرص مرن) ٤-١-١-٥(
 ٥ إغلاق قاعدة البيانات) ٥-١-١-٥(
 ٦ نظام التعليماتاستخدام ) ٦-١-١-٥(
 ٨ ضبط الإعدادات الأساسية) ٢-١-٥(

 ٨ تغيير أنماط العرض) ١-٢-١-٥(
 ٩  الأدواتبأشرطةأنماط العرض الخاصة تعديل ) ٢-٢-١-٥(

 ١٠ إنشاء قاعدة بيانات) ٢-٥(
 ١١ العمليات الأساسية) ١-٢-٥(

 ١١ تصميم وتخطيط قاعدة بيانات) ١-١-٢-٥(
 ١١ إنشاء جدول مع حقول وسمات) ٢-١-٢-٥(

 ١٤ معالج الجداولاستخدام لإنشاء جدول دون 
 ١٨ التحرك داخل الجدول) ٣-١-٢-٥(
 ١٩ ى الجدولإدخال بيانات إل) ٤-١-٢-٥(
 ٢٠ تحديد المفاتيح) ٢-٢-٥(

 ٢٠ تحديد المفتاح الأساسي) ١-٢-٢-٥(
 ٢٠ كمفتاح أساسيواحد لإعداد حقل 

 ٢٠ إعداد فهرس) ٢-٢-٢-٥(
 ٢٠ لإنشاء فهرس

 ٢٢ تصميم الجدول) ٣-٢-٥(
 ٢٢ تعديل سمات تخطيط الجدول) ١-٣-٢-٥(

 ٢٢ لتحديد عمود باستخدام الفأرة 



 )خامسةالوحدة ال(لحاسوب اقيادة لرخصة الدولية ال
 دليل التدريب                                                                              قواعد البيانات   

 

www.alarqm.net 

١٠١

 ٢٢ دة متجاورة باستخدام الفأرةلتحديد أعم
 ٢٢ لنقل عمود

 ٢٣ لتغيير عرض عمود
 ٢٣ صفلتغيير ارتفاع 

 ٢٣ تعديل سمات الحقل) ٢-٣-٢-٥(
 ٢٣ لتعديل سمات الحقل

 ٢٥ تحديث قاعدة البيانات) ٤-٢-٥(
 ٢٥ تعديل البيانات في جدول) ١-٤-٢-٥(

 ٢٥ لتعديل محتويات حقل
 ٢٥ جدولحذف بيانات من ) ٢-٤-٢-٥(

 ٢٥ لحذف محتويات حقل
 ٢٥ لاستبدال محتويات حقل بالكامل

 ٢٦ إضافة سجلات إلى قاعدة البيانات) ٣-٤-٢-٥(
 ٢٦ حذف السجلات من قاعدة البيانات) ٤-٤-٢-٥(

 ٢٧ إنشاء النماذج) ٣-٥(
 ٢٨ إنشاء نموذج) ١-٣-٥(

 ٢٨ إنشاء نموذج بسيط) ١-١-٣-٥(
 ٢٨ نموذج تلقائيلج لإنشاء نموذج باستخدام معا

 ٢٩ لإنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج 
 ٣١ إدخال البيانات في قاعدة البيانات باستخدام نماذج بسيطة) ٢-١-٣-٥(
 ٣٢ تعديل تخطيط النموذج) ٢-٣-٥(

 ٣٢ لعرض نموذج في طريقة عرض التصميم
 ٣٢ لتحديد ونقل عناصر تحكم متجاورة

 ٣٢ جاورةلتحديد عناصر تحكم غير مت
 ٣٢ لتغيير حجم جزء

 ٣٣ لتغيير عرض النموذج
 ٣٣  واحدوقتلتغيير عرض النموذج وحجم الجزء في 

 ٣٣ تنسيق النص)  ١-٢-٣-٥(
 ٣٣ لتنسيق نص في عنصر تحكم

 ٣٥ تغيير لون الخلفية في تخطيط النموذج) ٢-٢-٣-٥(
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 ٣٥  لون خلفية عنصر تحكملتحديد
 ٣٥ موذج النفىجلب صورة ) ٣-٢-٣-٥(

 ٣٥  النموذجفىلإدراج صورة 
 ٣٦ تغيير ترتيب الكائنات داخل تخطيط النموذج) ٤-٢-٣-٥(

 ٣٦ لنقل عناصر التحكم أو العناوين
 ٣٦ لنقل مربع نص أو عنوان بشكل منفصل

 ٣٦ لتغيير حجم عنصر التحكم
 ٣٦ لمحاذاة عناصر التحكم

 ٣٧ لتغيير المسافة بين عناصر التحكم
 ٣٧ لحذف عنصر تحكم

 ٣٧  بهالمرتبطلتكرار عنصر تحكم والعنوان 
 ٣٧ تحريرلنقل أو نسخ عنصر تحكم باستخدام قائمة 

 ٣٨ إغلاق النموذج دون حفظ التعديلات
 ٣٩  المعلوماتاسترجاع) ٤-٥(

 ٤٠ العمليات الأساسية) ١-٤-٥(
 ٤٠ فتح قاعدة بيانات موجودة) ١-١-٤-٥(
 ٤٠ ن سجل تبعا لمعيار معينالبحث ع) ٢-١-٤-٥(

 ٤٠  البحثلبدء عملية
 ٤١ إنشاء استعلام بسيط) ٣-١-٤-٥(

 ٤١ لإنشاء استعلام باستخدام معالج الاستعلامات 
 ٤٤ إنشاء استعلام مع مجموعة معايير ) ٤-١-٤-٥(

 ٤٤ معالجاستخدام إنشاء استعلام دون 
 ٤٧ تشغيل الاستعلام

 ٤٧ حفظ استعلام) ٥-١-٤-٥(
 ٤٧ لحفظ استعلام

 ٤٨ إضافة عوامل تصفية) ٦-١-٤-٥(
 ٤٨ لتصفية السجلات في ورقة بيانات الجدول حسب التحديد

 ٤٩ جدول حسب النموذجاللتصفية سجلات في ورقة بيانات 
 ٥٠ إنهاء التصفية) ٧-١-٤-٥(
 ٥٠ الاستعلام) تحرير(معالجة ) ٢-٤-٥(
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 ٥٠ إضافة حقول إلى الاستعلام) ١-٢-٤-٥(
 ٥٠ لفتح استعلام في طريقة عرض التصميم

 ٥٠ ستعلامالالإضافة حقل إلى 
 ٥١ حذف حقول من الاستعلام) ٢-٢-٤-٥(

 ٥١ لحذف حقل من الاستعلام
 ٥١ التحديد والفرز) ٣-٤-٥(

 ٥١ تحديد وفرز البيانات من خلال معيار معين) ١-٣-٤-٥(
 ٥١ لفرز سجلات في ورقة بيانات جدول

 ٥١ تحديد وفرز البيانات تبعا للمعاملات المنطقية) ٢-٣-٤-٥(
 ٥١ لتصفية سجلات باستخدام أمر التصفية المتقدم

 ٥٣ التقارير) ٥-٥(
 ٥٤ إنشاء تقارير ) ١-٥-٥(

)١-١-٥-٥ (٥٤ دة في ترتيب معين على الشاشة وفي التقريرتقديم البيانات المحد 
 ٥٤ ر التلقائيلإنشاء تقرير عمودي باستخدام معالج التقاري

 ٥٥ لإنشاء تقرير جدولي باستخدام معالج التقارير التلقائي
 ٥٦ لإنشاء تقرير باستخدام معالج التقارير

 ٦٠ تعديل تقرير) ٢-١-٥-٥(
 ٦٠ لفتح تقرير في طريقة عرض التصميم 

 ٦٠ لعرض مربع الأدوات
 ٦١ لإنشاء مربع نص منضم

 ٦١ تلإنشاء مربع نص باستخدام مربع الأدوا
 ٦١ لإنشاء عنوان

 ٦١ لتغيير نص العنوان
 ٦٢ لحذف كائن من التقرير

 ٦٢ إنشاء وتخصيص رأس وتذييل التقرير) ٣-١-٥-٥(
 ٦٢ لتخصيص رأس وتذييل للتقرير

تجميع البيانات في إجماليات التقرير والإجماليات الفرعية ) ٤-١-٥-٥(
 وما إلى ذلك

٦٣ 

 ٦٣ يرالتجميع باستخدام معالج التقار
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 مقدمة ) ١-٥(
  
 مقدمة للتعامل مع قواعد البيانات) ١-١-٥(

 فتح تطبيق قاعدة البيانات) ١-١-١-٥(
 .Start من قائمة Microsoft Access مكان أيقونة حدد •

 .، فيتم فتح برنامج أكسيسMicrosoft Accessانقر فوق أيقونة  •

 

 

 

 

 

 

 
 

 .Microsoft Accessو عرض مربع الحوار  •
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  فتح قاعدة بيانات موجودة مع تخطيط افتراضي)٢-١-١-٥(

، ثم انقر فوق زر فتح ملف موجود خيار حدد، Microsoft Accessمن مربع حوار  •
 .فتح فيتم عرض مربع حوار ،موافق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المقدمة كنموذج مع برنامج     Northwindفي هذا المثال، سوف نقوم بفتح قاعدة بيانات          •
 . أكسيس

 لعرض قائمة منسدلة لأقراص التشغيل      بحث في لمتجه لأسفل في مربع     انقر فوق السهم ا    •
 .C من القائمة، فيتم عرض محتويات قرص التشغيل :C حدد. والمجلدات

 . لفتحهProgram Filesقم بالنقر المزدوج فوق مجلد  •

 .Microsoft Officeقم بالنقر المزدوج فوق مجلد  •

 .Officeقم بالنقر المزدوج فوق مجلد  •

 .Samples، فيتم عرض محتويات مجلد Samplesالنقر المزدوج فوق مجلد قم ب •

 .Northwindانقر فوق ملف  •

 . لفتح قاعدة البياناتOpenانقر فوق زر  •

 .OK هذه الشاشة فوق زر داخلقد ترى شاشة افتتاحية مشابهة للشكل التالي، انقر  •
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 تعديل سجل داخل قاعدة بيانات ) ٣-١-١-٥( 
 . في إطار قاعدة بيانات أكسيسجداولق أيقونة انقر فو •

 

 

 

 

 فـي   Employees، من خلال النقر المزدوج فوق جـدول         Employeesافتح جدول    •
 .قائمة الجداول

 

 

 

 

 

 

 

 .يتم عرض الجدول الذي قمت بتحديده في طريقة عرض ورقة البيانات •
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في  (Dodsworth اسم   ددحفي هذه الحالة،    . انقر داخل الحقل الذي ترغب في تحريره       •
 .Dodswell الاسم إلى غير، ثم )السجل التاسع

 . لحفظ التعديلاتEnterاضغط على مفتاح  •

 إطار الجدول، من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاق في أعلى الجانب الأيمن مـن               اغلق •
 .Employeesإطار 

 حفظ قاعدة بيانات على القرص الصلب أو قرص مرن) ٤-١-١-٥(
نه لحفظ ملف قاعدة بيانات أكسيس على قرص مرن، سوف تحتاج إلى استخدام برنامج تذكر أ

اعد ووقد لا يساعدك هذا الخيار، حيث تتميز ملفات  ق. مايكروسوفت ويندوز إكسبلورار
 ). ميجابايت١,٥حوالي (البيانات في المعتاد بكبر حجمها الذي يتعدى سعة القرص المرن 

 ياناتإغلاق قاعدة الب) ٥-١-١-٥(
 .ملف من قائمة إغلاقاختر  •

 .إغلاق في إطار قاعدة البيانات واختر قائمة التحكم انقر في مربع أو

 .التحكمقائمة  قم بالنقر المزدوج فوق مربع أو

 .Ctrl+F4 اضغط على أو

 .Northwind بعد إغلاقه، ثم افتح قاعدة بيانات  برنامج إكسيس ثانيةًشغِّل •
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 نظام التعليماتاستخدام ) ٦-١-١-٥(

، الموجـودة فـي شـريط الأدوات    Microsoft Access تعليماتانقر فوق أيقونة  •
 .لتنشيط مساعد أوفيس

 
 

 . أدناهالموضحيتم عرض مساعد أوفيس على النحو  •

 .ة هناالموضح قد تختلف التعليمات المعروضة عن :ملحوظة

 

 

 

 

 
 

عد أوفيس، ثم اضـغط علـى مفتـاح      اكتب سؤالاً في المربع في الجزء السفلي من مسا         •
Enter .    ،فيتم عـرض شاشـة      ،اختصارات لوحة المفاتيح   العبارة   ادخلفي هذه الحالة 

 :مشابهة للشكل التالي
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 :، فيتم عرض ما يلي)اختصارات لوحة المفاتيحمثلاً، (انقر فوق أول خيار معروض  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .اقرأ التعليمات المذكورة •

من قراءة التعليمات، انقر فوق أيقونة الإغلاق في الجانب الأيمن العلـوي            بعد أن تنتهي     •
 .Microsoft Access تعليماتمن إطار 
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 ضبط الإعدادات الأساسية) ٢-١-٥(

 تغيير أنماط العرض) ١-٢-١-٥(
 .Northwind برنامج أكسيس، ثم افتح قاعدة بيانات شغِّل •

 .جداولفوق أيقونة داخل إطار قاعدة البيانات، انقر مرة واحدة  •

 
 
 

)  في هذه الحالة   Employeesجدول  (قم بالنقر المزدوج فوق أيٍ من الجداول الموجودة          •
 .لفتح إطار الجدول وعرضه

عرض ورقة البيانات، حيث يسمح لـك       ) نمط(افتراضيا، يتم عرض الجدول في طريقة        •
 .هذا النمط بعرض وتحرير البيانات

 .الموجودة على شريط الأدوات، عرض التصميمانقر فوق أيقونة  •
 
 

 الحقـول إلـى    يتم عرض الجدول في طريقة عرض التصميم، والتي تسمح لك بإضافة           •
 .وضبط الخصائص على حقول فرديةالجدول أوحذفها منه 

 عرض ورقـة   من خلال النقر فوق أيقونة       انتقل إلى طريقة عرض ورقة البيانات ثانيةً       •
 . الموجودة على شريط الأدواتالبيانات

 
 

 . الجدولاغلق •
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  الأدواتةشرطالخاصة بأعرض أنماط التعديل ) ٢-٢-١-٥(

أشرطة  لعرض قائمة    عرض من قائمة    أشرطة الأدوات  أمر   حددلعرض شريط أدوات،     •
 .قاعدة بيانات وما إلى ذلكوتنسيق وقياسي :  والتي تشتمل على، المنسدلةالأدوات

حاول تجربة  . ل النقر فوقه في القائمة    اختر شريط الأدوات الذي ترغب بعرضه من خلا        •
 .عرض شريط أدوات ويب، ثم إخفاء شريط أدوات ويب

 .قاعدة البيانات تأكد من عرض شريط أدوات ،قبل الاستمرار في العمل •



 )الوحدة الخامسة(الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
                       تدريباتقواعد البيانات                                                                 

www.alarqm.net 

١١٢

 إنشاء قاعدة بيانات) ٢-٥(
   
 العمليات الأساسية) ١-٢-٥(

 تصميم وتخطيط قاعدة بيانات) ١-١-٢-٥(
 .راجع الملاحظات المذكورة في القسم الأول من هذه الوحدة •

 مع حقول و سماتإنشاء جدول ) ٢-١-٢-٥(
تُغلـق برنـامج    لا  لكـن   ( مفتوحة، قم بإغلاقهـا      Northwindإذا كانت قاعدة بيانات      •

 ).يسأكس

، فيـتم عـرض     جديد المنسدلة في إطار أكسيس، ثم انقر فوق أمر          ملفانقر فوق قائمة     •
 : مربع الحوار التالي

 

 

 
 
 
 

 
 
 

ملف قاعدة بيانات   يتم عرض إطار    ف ،موافق وانقر فوق زر     قاعدة البيانات  أيقونة   حدد •
 .جديدة

 ).لملفا( كاسم لقاعدة البيانات قاعدة البيانات الرئيسية العبارة ادخل •

، قاعدة البيانات، وفتح إطار ملف قاعدة بيانات جديدة لإغلاق إطار إنشاءانقر فوق زر  •
 : في الشكل التاليالموضحعلى النحو 
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 إنشاء جـدول باسـتخدام    ، ثم قم بالنقر المزدوج فوق أمر        جداولتأكد من تحديد أيقونة      •
 .معالج الجداول؛ فيتم عرض مربع الحوار المعالج

 

 

 

 

 

 

 
 

 .عملتأكد من تحديد خيار  •

 .نماذج الجداول من قائمة قائمة المراسلات حدد •

 نماذج الحقل الذي ترغب في إضافته من خلال النقر فوق اسم الحقل في قائمة حدد •
 في الحقول، ثم انقر فوق أيقونة السهم الذي يشير لليسار لإضافة الحقل إلى جزء الحقول

ضافة حقل واحد فقط في كل مرة أو إضافة جميع الحقول يمكنك إ. الجدول الجديد
 على النحوالحقول في الجدول الجديد   أضف بعض الحقول إلى جزء .«باستخدام زر 

: في الشكل التاليالموضح
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 :، فيتم عرض الصفحة التالية لمعالج الجداولالتاليانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 .اتصالات، اكتب تريده للجدول؟ما هو الاسم الذي في مربع نص  •

 

 
 

 . للانتقال إلى صفحة المعالج التاليةالتاليانقر فوق زر  •
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تأكـد  . يمكنك من خلال هذه الشاشة تحديد كيفية الاستمرار في العمل بعد إنشاء الجدول             •
 .إدخال البيانات مباشرةً في الجدولمن تحديد خيار 

 .لجداول، فيتم إنشاء الجدول لإغلاق معالج اإنهاءانقر فوق زر  •

يتم عرض الجدول باستخدام نمط العرض ورقة البيانات، حيث يمكنك إدخال البيانـات              •
 .مباشرة في الجدول 

 

 

 

 

 

 
 

 إطار الجدول من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي مـن               اغلق •
 .الإطار

 معالج الجداولاستخدام لإنشاء جدول دون 
 .جدولار قاعدة البيانات، انقر فوق أيقونة في إط •

 .جديدانقر فوق أيقونة  •
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 .موافق، ثم انقر فوق زر طريقة عرض التصميم حدد، جدول جديدفي مربع حوار  •

 

 

 

 

 

 

 :يتم عرض الجدول في طريقة عرض التصميم، على النحو التالي •

 

 

 

 

 

 

 

 .مباشرةلحقل اسم ا اسم الحقل في الخلية الخالية أسفل رأس ادخل •

 

 
 

 اضـغط علـى مفتـاح      . الاسـم الأول  على سبيل المثال، يمكنك إضافة اسم الحقـل         
Tabللانتقال إلى الخلية التالية . 
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حيث تسمح لك هذه الخلية بالتحكم في نـوع         . نوع البيانات يطلق على الخلية التالية اسم       •
 لعرض قائمة بالخيارات         انقر فوق السهم المتجه لأسفل      . البيانات المدخلة في الحقل   

 .المتاحة

 

 

 

 

أما إذا قمت بتحديد . ، فسيمكنك إضافة البيانات الرقمية فقطرقمإذا قمت مثلاً بتحديد  •
 . في هذه الحالةنص حدد.  فيمكنك إدخال نصوص فقط وهكذانص

 . للانتقال إلى الخلية التاليةTabاضغط على مفتاح  •

هذه الخاصية اختيارية تسمح لك بتوضيح وظيفـة        ،  الوصفيطلق على هذه الخلية اسم       •
 .الحقل لشخص آخر سوف يستخدم جدول قاعدة البيانات فيما بعد

 . إلى الانتقال إلى الصف التالي لإضافة حقول أخرىTabيؤدي الضغط على مفتاح  •

 : الحقول التالية مع تحديد خصائصها وكتابة وصف مناسب لهاادخل
 الاسم الأول
 الاسم الثاني

 مؤسسةال
)كنوع بيانات رقميةدد حي(رقم الهاتف 

بعد أن تنتهي من تحديد كل الحقول، انقر فوق أيقونة الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي                •
 .من إطار تصميم الجدول

 .لا تنقر فوق أيقونة إغلاق أكسيس، حتى لا يغلق البرنامج بأكمله :تحذير

ك في حفظ ما قمت به من تعديلات، انقر    عندما ترى مربع الحوار الذي يسألك عن رغبت        •
 .نعمفوق زر 
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 .يتم عرض مربع حوار لإدخال اسم الجدول •

 

 
 
 

 .موافق، ثم انقر فوق زر )الجدول الثانىمثلاً، ( للجدول  اسماًادخل •

 .يعرض النظام إنشاء مفتاح أساسي •

 

 

 

 

 .لاانقر فوق زر  •

 في قاعدة جداولالتبويب سوف ترى بعد ذلك الجدول وهو مخزن كعنصر داخل علامة  •
 .البيانات

 
 

 .إغلاق المنسدلة وتحديد أمر ملف قاعدة البيانات من خلال النقر فوق قائمة أغلق •
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 التحرك داخل الجدول) ٣-١-٢-٥(

 .Northwindافتح قاعدة بيانات  •

 في إطار قاعدة البيانـات، ثـم        جداول من خلال النقر فوق أيقونة       Ordersافتح جدول    •
 في طريقة   Orders فيتم عرض جدول     ، في القائمة  Ordersدوج فوق جدول    النقر المز 

 .عرض ورقة البيانات

للانتقال إلى حقل باستخدام الفأرة، ضع مؤشر الفأرة فوق الحقل المطلوب وانقر بزر الفأرة               •
 .الأيسر 

 في الموضحيمكنك أيضا التحرك داخل الجدول باستخدام لوحة المفاتيح على النحو  •
 .ك داخل الجدولللتحرحاول استخدام هذه المفاتيح .  أدناهالجدول

 المفتاح الوظيفة
 Tab .تنتقل إلى الحقل التالي
 Shift+Tab .تنتقل إلى الحقل السابق

 Home .تنتقل إلى أول حقل في السجل الحالي
 End .تنتقل إلى آخر حقل في السجل الحالي

 ê .تنتقل إلى السجل التالي
 é .لسجل السابقتنتقل إلى ا

 Ctrl+Home .تنتقل إلى أول حقل في أول سجل
 Ctrl+End .تنتقل إلى آخر حقل في آخر سجل

 Page Up .تنتقل صفحة واحدة لأعلى
 Page Down .تنتقل صفحة واحدة لأسفل

يوجد أسفل إطار الجدول خمسة أزرار يمكنك أيضا استخدامها في التحرك داخل الجدول          •
 .ك داخل الجدولالأزرار للتحرهذه حاول استخدام .  أدناهحالموضعلى النحو 

 انقر فوق تنتقل إلى 
  السجل التالي
  السجل السابق

  آخر سجل 
  أول سجل
  سجل جديد
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 F5وللقيام بذلك، اضغط على مفتاح      . محدديمكنك أيضا أن تنتقل مباشرة إلى رقم سجل          •
 .مرير واكتب رقم السجللتمييز رقم السجل على شريط الت

 
 

 .Enterاضغط على مفتاح  •

 إدخال بيانات إلى الجدول) ٤-١-٢-٥(
 . الموجودة على شريط الأدواتسجل جديدانقر فوق أيقونة  •

 
 .يقوم برنامج أكسيس بنقل المؤشر إلى الحقل الأول في السجل الجديد •

 ط علـى مفتـاح      أن تضـغ   تـذكَّر ).  بيانـات سـجلين    ادخل(اكتب البيانات في الخلية      •
Tab    ا عندما تستكمل إدخال بيانات السجل أن تضغط         تذكَّر.  للتحرك من حقل لآخرأيض 

 . للإنتقال إلى سجل جديدTabعلى مفتاح 

 .Northwind قاعدة بيانات اغلقعندما تنتهي،  •
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 تحديد المفاتيح) ٢-٢-٥(

 تحديد المفتاح الأساسي) ١-٢-٢-٥(
 كمفتاح أساسيواحد لإعداد حقل 

 ).قاعدة البيانات الرئيسية(افتح قاعدة البيانات التي سبق لك إنشاؤها  •

 .الجدول الثانىجدول افتح  •

 المنسدلة وتحديد أمر    عرضانتقل إلى طريقة عرض التصميم من خلال النقر فوق قائمة            •
 .عرض التصميم

قـل  استخدم في هذه الحالة ح    ( الحقل الذي ترغب أن يكون المفتاح الأساسي للسجل          حدد •
 إما بالنقر في أي مكان داخل الحقل أو النقـر فـوق             ،ويمكنك القيام بذلك  ). الأول الاسم
الحقل يسار اسم الحقلدمحد . 

 اسم الحقل، يشـير     مين فيتم عرض رسم مفتاح ي     ،تحرير من قائمة    مفتاح أساسي اختر   •
   . أساسياًهذا المفتاح إلى أن الحقل يعد مفتاحاً

 
 إعداد فهرس) ٢-٢-٢-٥(

 لإنشاء فهرس
 اسـم  الحقل الذي ترغب في إنشاء فهرس له من خلال النقر فوق اسمه في عمود                حدد •

 . الحقل

 .عامفي الجزء الأيسر السفلي من إطار الجدول، تأكد من تحديد علامة التبويب  •

 فيظهر سهم متجه لأسـفل داخـل هـذا          ،مفهرسانقر داخل مربع النص لخاصية حقل        •
 .المربع

 .م لعرض خيارات قائمة الفهرسانقر فوق السه •
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، يقوم أكسيس بإنشاء فهرس والسماح بتكرار البيانات في         )تكرار موافق (نعم   عند تحديد  •
، فيقوم برنامج أكسيس بإنشاء فهـرس إلا        )بدون تكرار (نعم   أما إذا قمت بتحديد   . الحقل

حقل في سجلين   يجب ألا تتكرر محتويات ال    (أنه لن يسمح لك بتكرار البيانات في الحقل         
 ).مختلفين

 . إطار الجدول واحفظ التعديلاتاغلق •

 .قاعدة البيانات الرئيسية اغلق •
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 تصميم الجدول) ٣-٢-٥(

  تخطيط الجدولسماتتعديل ) ١-٣-٢-٥(
 .Northwindافتح قاعدة بيانات  •

 .Ordersافتح جدول  •

 ـتأكد من أنك في طريقة عرض ورقة البيانات، من خلال النقـر فـوق قائمـة        •  رضع
 .المنسدلة وتحديد طريقة عرض ورقة البيانات

 لتحديد عمود باستخدام الفأرة 
 . العمود، فيتغير شكله إلى سهم متجه لأسفلدمحدانقل مؤشر الفأرة إلى  •

 

 

 

 .انقر بزر الفأرة وسوف يتم تحديد العمود •

 .انقر مرة واحدة داخل الجدول لإلغاء تحديد العمود •

 تخدام الفأرةلتحديد أعمدة متجاورة باس
فلت تُعندما  . ات الأعمدة الأخرى  دمحد العمود واسحب مؤشر الفأرة إلى       دمحدانقر فوق    •

 .زر الفأرة سوف يتم تحديد مجموعة الأعمدة

 .انقر مرة واحدة داخل الجدول لإلغاء تحديد الأعمدة •

 لنقل عمود
 . زر الفأرةافلت الأعمدة التي ترغب في نقلها، ثم حدد •

يظهـر فـي أثنـاء سـحب        .  الحقل واسحب الأعمدة إلى مكانها الجديد      محددانقر فوق    •
 .الأعمدة، شريط متصل يشير إلى المكان الحالي الذي تم نقل الأعمدة إليه

 . الأعمدة في مكانها الجديدلإفلاتارفع يدك عن زر الفأرة  •
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 لتغيير عرض عمود
 فيتغيـر  ، Employee) العمـود دمحد(انقل مؤشر الفأرة إلى الحد الأيمن لرأس العمود  •

 .شكل المؤشر إلى شريط رأسي متصل يتوسطه سهم أفقي مزدوج الاتجاه
 
 
 
 

 .اسحب حد العمود إلى الحجم المطلوب •

  لتغيير عرض عمود إلي الاحتواء الأفضل

 . Employee العمود محدد الحد الأيمن ل إلىانقل مؤشر الفأرة •

 .لعمود كي يناسب أكبر مدخلقم بالنقر المزدوج وسوف يتغير عرض ا •

 صفلتغيير ارتفاع 
 .ي سجليندمحدانقل مؤشر الفأرة إلى الخط الذي يفصل بين  •

 
 
 
 

 .اسحب الصف إلى الارتفاع الجديد •

 . إطار الجدول دون حفظ التعديلاتاغلق •

 .Northwind قاعدة بيانات اغلق •

  الحقلسماتتعديل ) ٢-٣-٢-٥(
  الحقلسماتلتعديل 

 .قاعدة البيانات الرئيسية البيانات التي سبق لك إنشاؤهاافتح قاعدة  •

 .الجدول الثانىافتح جدول  •

 المنسدلة وتحديد عرضانتقل إلى طريقة عرض التصميم من خلال النقر فوق أيقونة  •
 .عرض التصميمأمر 
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 الاسم الأولفي هذه الحالة، انقر فوق حقل .  الحقل الذي ترغب في تعديل خصائصه   حدد •
 . أدناهالموضححو على الن

 
 تـم ضـبط     ،كما ترى . يتم عرض خصائص الحقل في الجزء السفلي من إطار الجدول          •

 . حرفا٣٠ً قم بتغييره إلى ، حرفا٥٠ًحجم الحقل على 

 أنه يمكنك دائما استخدام المساعدة المضمنة في        تذكَّر.  بعض الخصائص لهذا الحقل    حدد
.  أثناء وجودك في حقول الخصائص    في   F1ح  وللقيام بذلك، اضغط على مفتا    . البرنامج

، وضغطت علـى    تنسيقسوف ترى شاشة المساعدة التالية، إذا نقرت داخل مربع نص           
 .F1مفتاح 

 
 

 . إطار الجدول دون حفظ التعديلات من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاقاغلق •

 . قاعدة البياناتاغلق •
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 تحديث قاعدة البيانات) ٤-٢-٥(

 يل البيانات في جدولتعد) ١-٤-٢-٥ (
 .Northwindافتح قاعدة بيانات  •

 .Employeesافتح جدول  •

 عـرض تأكد من وجودك في طريقة عرض ورقة البيانات، من خلال النقر فوق قائمـة    •
 .عرض ورقة البياناتالمنسدلة وتحديد 

 لتعديل محتويات حقل
 ـ راج فيتم وضـع نقطـة الإد      ،انقر داخل الحقل الذي ترغب في تحريره       •  ل مربـع    داخ

 Titleفي هذه الحالة، انقر فـوق حقـل         .  اكتب البيانات الجديدة في مربع الحقل      .الحقل
 إلـى  Sales Representative المهنة من غيرو Margaret Peacockالمرتبط بـ 

Sales Director. 

 .Enterاضغط على مفتاح  •

 حذف بيانات من جدول) ٢-٤-٢-٥(
 لحذف محتويات حقل

 المرتبط  Titleفي هذه الحالة، انقر فوق حقل       . Deleteط على مفتاح     الحقل واضغ  حدد •
 . واحذف المهنةMargaret Peacockبـ 

 لاستبدال محتويات حقل بالكامل
  الخـاص   Titleفي هذه الحالة، انقـر فـوق حقـل          .  الحقل واكتب القيمة الجديدة    حدد •

 .Dr المهنة إلى غير وMichael Suyamaبـ 
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 ة سجلات إلى قاعدة البياناتإضاف) ٣-٤-٢-٥(

 . في الحقل الأول للسجل الخالي في ورقة البياناتراجضع نقطة الإد •

 . للانتقال إلى الحقل التاليTab بيانات مناسبة في كل حقل واضغط على ادخل •

 في الحقل راج، فيتم وضع نقطة الإدTabعندما تصل إلى آخر حقل، اضغط على مفتاح  •
 .الأول من السجل الجديد

 . يقوم أكسيس بحفظ السجل الجديد بمجرد انتقالك إلى السجل التالي:تذكَّر

 حذف السجلات من قاعدة البيانات) ٤-٤-٢-٥(
السجل الذي قمت بإضافته إلـى       حددفي هذه الحالة،    ( السجل الذي ترغب في حذفه       حدد •

 ).قاعدة البيانات

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 

 

 

 

 . لقبول التعديلاتنعمالتعديلات، أو انقر فوق  للتراجع عن لاانقر فوق  •

 . إطار الجدول دون حفظ التعديلاتاغلق •

 . إطار برنامج أكسيساغلق •
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 إنشاء النماذج) ٣-٥(
 

 إنشاء نموذج) ١-٣-٥(

 إنشاء نموذج بسيط) ١-١-٣-٥(
 لإنشاء نموذج باستخدام معالج نموذج تلقائي

 .Northwind برنامج أكسيس وافتح قاعدة بيانات شغِّل •

 .جداولفي إطار قاعدة البيانات، انقر فوق أيقونة  •

 . لتحديدهEmployeesانقر فوق جدول  •

 .قياسي على شريط الأدوات ج تلقائينموذانقر فوق زر  •
 
 

 .يمكنك أن تستخدم النموذج في إدخال معلومات في الجدول أو في تعديل بيانات موجودة •

 

 

 

 

 

 

 

 

 .استعرض السجلات المخزنة •

 .استخدم النموذج في تعديل سجل موجود •

 .استخدم النموذج في إنشاء سجل جديد •

 .نة الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي من الإطار إطار النموذج من خلال النقر فوق أيقواغلق •

 .لا النموذج، اختر حفظقد يتم عرض مربع حوار يسألك عن رغبتك في  •
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 لإنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج 
 .نماذجفي إطار قاعدة البيانات، انقر فوق أيقونة  •

 .جديداختر زر  •

 

 
 

 .نموذج جديديؤدي ذلك إلى عرض مربع حوار  •
 
 
 

 

 

 

 

 .معالج النماذج حددفي الجزء الأيسر العلوي من مربع الحوار،  •

 . الجدول أو الاستعلام الذي توجد فيه البيانـات    حددفي الجزء السفلي من مربع الحوار،        •
 . لهذا التدريبEmployees جدول حدد

 .معالج النماذج لعرض الصفحة التالية من موافقانقر فوق زر  •
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ترغب في إضافته إلى النموذج، ثم انقر فوق السهم المتجه لليسار           انقر فوق الحقل الذي      •
  حـدد  ،في هـذا التـدريب    .  في مربع الحوار   ةحددالحقول الم لإضافة الحقل إلى جزء     

 :الحقول التالية
EmployeeID 

LastName 
FirstName 

Title 
HomePhone) قد يكون عليك الانتقال إلي الأسفل لعرض هذا الحقل( 

 .التالي انقر فوق زر ،وم بإضافة الحقول المطلوبةعندما تق •
 .تسمح لك الصفحة التالية من مربع الحوار بتحديد مخطط النموذج •

 

 

 

 

 

 

 

 .التالي، ثم انقر فوق زر عمودياختر خيار  •
 .تسمح لك الصفحة التالية من معالج النماذج باختيار نمط سبق تحديده •
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 . للاستمرار في العملالتالي  وانقر فوق زرصناعي  نمط حدد •

تسمح لك الصفحة التالية من معالج النماذج بتسمية النموذج وضبط الخيارات النهائيـة               •
 .لاستخدام النموذج

 
 

 

 

 

 

 

 . لإنشاء النموذجإنهاءانقر فوق زر  •

 . أدناهالموضحيتم عرض النموذج على النحو  •

 

 

 

 

 .استخدم هذا النموذج في إضافة وتعديل البيانات •

• ا وانتقل إلى التدريب التالياترك النموذج مفتوح. 

 إدخال البيانات في قاعدة البيانات باستخدام نماذج بسيطة) ٢-١-٣-٥(

 اكتـب البيانـات فـي      .  أن إدخال بيانات في نموذج يشبه إدخال بيانات في جدول          تذكَّر •
قـال إلـى     للانت Tab اضغط على مفتاح     ، وبمجرد أن تنتهي   .الحقل الأول من النموذج   

 في آخر حقل إلى الانتقال إلـى السـجل          Tabيؤدي الضغط على مفتاح     . الحقل التالي 
 .التالي

 . في الجزء السفلي من إطار النموذجسجل جديدلإنشاء سجل جديد، انقر فوق أيقونة  •
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 إطار النموذج من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاق في أعلى الجانب الأيمـن مـن                اغلق •
 .الإطار

 
 تعديل تخطيط النموذج) ٢-٣-٥( 

 لعرض نموذج في طريقة عرض التصميم
 .افتح النموذج الذي قمت بإنشائه في التدريب السابق •

 . طريقة عرض التصميمحدد في شريط الأدوات، وعرضانقر فوق أيقونة  •

 

 

 

 

 

 

 
 

 لتحديد ونقل عناصر تحكم متجاورة
ر لرسم مستطيل حول  مناسب خارج المجموعة واسحب المؤشأي موضعانقر فوق  •

 .عناصر التحكم المطلوب تحديدها

  لتحديد عناصر تحكم غير متجاورة

 . أثناء النقر فوق عناصر التحكم المطلوبة لتحديدهاShiftاضغط على مفتاح  •

 لتغيير حجم جزء
رأس النموذج والتفاصـيل    :  هي ،كما ستلاحظ، يتكون النموذج السابق من ثلاثة أجزاء        •

د إضافة ونقل عناصر التحكم، قد ترغب في تغييـر حجـم الجـزء              بع. وتذييل النموذج 
 .لإفساح مجال أمام عناصر تحكم أخرى
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 فيتغير شكل المؤشر إلى ،انقل مؤشر الفأرة إلى الحد السفلي للجزء المطلوب تغير حجمه •
 .سهم رأسي مزدوج به شريط أفقي متصل

 .اسحب حد الجزء إلى أن تصل إلى الحجم المطلوب •
 

 ض النموذجلتغيير عر
 فيتغير شكل المؤشر إلى     ،انقل مؤشر الفأرة إلى الحد الأيمن من أي جزء على النموذج           •

 .وسطه شريط رأسي متصليتسهم أفقي مزدوج 

 
 
 

 .اسحب حافة الجزء حتى تصل إلى الحجم المطلوب •

  واحدوقتلتغيير عرض النموذج وحجم الجزء في 

 فيتغير شكل المؤشر إلى سهم متقاطع       ،جزءانقل المؤشر إلى الركن الأيمن السفلي من ال        •
 .مزدوج الرأس

 
 

 .اسحب حافة الجزء والنموذج حتى تصل إلى الحجم المطلوب •

 تنسيق النص)  ١-٢-٣-٥(
 لتنسيق نص في عنصر تحكم

، فيظهر حوله مقبض ذو ثمانية رؤوس على First Name عنوان عنصر التحكم حدد •
 . أدناهالموضحالنحو 
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 .تنسيق المنسدلة على شريط أدوات خط خط جديد من قائمة نوع حدد

 
 

 

 

 

 

 .تنسيق المنسدلة على شريط أدوات حجم الخطاضبط حجم الخط باستخدام قائمة  •

 

 

 

 

 

 .تسطير ومائل وأسود عريضحاول استخدام أيقونات  •
 
 

 ـ بط مكـان   لض محاذاة إلى اليسار   و توسيط و محاذاة إلى اليمين  استخدم أيقونات    • نص  ال
 .داخل عنصر التحكم

 
 

  حـدد  والمقدمة/لون الخطلتغيير لون النص، انقر فوق السهم المتجه لأسفل يمين أيقونة    •
 .اللون من لوحة الألوان
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 تغيير لون الخلفية في تخطيط النموذج) ٢-٢-٣-٥( 
 لتحديد لون خلفية عنصر تحكم

 الموجودة فـي شـريط      الخلفية/عبئةلون الت انقر فوق السهم المتجه لأسفل يمين أيقونة         •
 .تنسيقأدوات 

 
 

 

 
 .يتم عرض لوحة الألوان، انقر فوق اللون الذي تريد استخدامه في الخلفية •

  
 جلب صورة إلى النموذج) ٣-٢-٣-٥(

 لإدراج صورة في النموذج
 .صورة أمر حدد المنسدلة وإدراجانقر فوق قائمة  •

 .إدراج رسميتم عرض مربع الحوار  •

 .:C مدخل حدد المنسدلة، بحث فية من قائم •

 .Program Filesافتح مجلد  •

 .Microsoft Officeافتح مجلد  •

 .Officeافتح مجلد  •

 .Bitmapsافتح مجلد  •

 .Stylesافتح مجلد  •

 .Globe اسم الملف حدد •

 .، فيتم إدراج الرسمإدراج رسم لإغلاق مربع الحوار موافقانقر فوق زر  •

 . حجمها إن رغبتغيرمطلوب، واسحب الصورة إلى المكان ال •
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 تغيير ترتيب الكائنات داخل تخطيط النموذج) ٤-٢-٣-٥(
 لنقل عناصر التحكم أو العناوين

 . عنصر التحكم الذي تريد نقلهحدد •

 .انقل مؤشر الفأرة إلى أحد حدود عنصر التحكم حتى يصبح على شكل يد مفتوحة •

 افلتنصر التحكم إلى مكانه الجديد ثم أثناء سحب ع  اضغط على زر الفأرة واستمر بذلك      •
 .زر الفأرة

 لنقل مربع نص أو عنوان بشكل منفصل
 . عنصر التحكم الذي تريد نقلهحدد •

ضع مؤشر الفأرة فوق المقبض بالجانب الأيسر العلوي من العنوان أو مربع النص،  •
 .فيتغير شكل المؤشر إلى يد مغلقة

 . العنوان إلى مكانه الجديداضغط على زر الفأرة واسحب مربع النص أو •
 

 لتغيير حجم عنصر التحكم
 . عنصر التحكم الذي تريد تغيير حجمهحدد •

ضع مؤشر الفأرة فوق أحد مقابض الحجم، فيتغير شكل المؤشر إلى سهم مزدوج الرأس               •
 .يشير إلى الاتجاهات حيث يمكنك سحب المقبض

 .هأو إنقاصالحجم  اضغط على زر الفأرة الأيسر، واسحب مقبض الحجم لزيادة •

 لمحاذاة عناصر التحكم
 . عناصر التحكم التي ترغب في محاذاة البيانات فيهاحدد •

 . الخيار المطلوب من القائمة الفرعيةحدد، ثم تنسيق من قائمة محاذاةاختر  •
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 لتغيير المسافة بين عناصر التحكم
 . عناصر التحكم التي ترغب في ضبط المسافة بينهاحدد •

 .تنسيق من قائمة تباعد عمودي أو تباعد أفقيتر اخ •

 . من القائمة الفرعيةإنقاص أو زيادة أو مساواةاختر  •

 لحذف عنصر تحكم
 .انقر في أي مكان داخل عنصر التحكم الذي تريد حذفه •

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 .، يتم حذف العنـوان    Deleteإذا قمت بتحديد عنوان وضغطت على مفتاح         :ملحوظة
، يتم حذف كل من مربع النص       Delete  مفتاح ت مربع نص وضغطت على    دحدإذا  أما  

 .والعنوان
 

 بهالمرتبط لتكرار عنصر تحكم والعنوان 
 . عنصر التحكمحدد •

، فتظهر نسخة من عنصر التحكم أسـفل عنصـر الـتحكم    تحرير من قائمة  تكراراختر   •
 .الأصلي

 لنقل أو نسخ عنصر تحكم باستخدام قائمة تحرير
 . عنصر التحكمددح •

 . لوضع العنصر في الحافظةتحرير من قائمة نسخ أو قصاختر  •

، فيضع أكسيس عنصر التحكم في الجانب الأيسر العلـوي          تحرير من قائمة    لصقاختر   •
 .من جزء التفاصيل

 .انقل عنصر التحكم إلى مكانه الجديد •

كسيس نسخة العنصر  أثناء تحديد أحد العناصر، يضع ألصق إذا تم اختيار أمر :ملحوظة
أسفل العنصر الم) المنقول(ر المكردحد. 
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 إغلاق النموذج دون حفظ التعديلات
 فيتم عرض مربع ،انقر فوق أيقونة الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي من إطار النموذج    •

 :الحوار التالي

 

 
 
 

 .لاانقر فوق زر  •

  .Northwind قاعدة بيانات اغلق •
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 استرجاع المعلومات) ٤-٥(
 

 العمليات الأساسية) ١-٤-٥(

 فتح قاعدة بيانات موجودة) ١-١-٤-٥(
آخر الملفات  " من قائمة    Northwind قاعدة بيانات    حدد المنسدلة و  ملفانقر فوق قائمة     •

 .ملففي أسفل قائمة " المستخدمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البحث عن سجل تبعًا لمعيار معين) ٢-١-٤-٥( 
 في إطار قاعدة البيانات لعرض قائمة بالجداول الموجـودة فـي     جداولق أيقونة   انقر فو  •

 .Northwindقاعدة بيانات 

 .Customersافتح جدول  •

 لبدء عملية البحث
 .Country في هذا المثال، انقر داخل حقل .انقر فوق الحقل الذي ترغب بالبحث فيه •

 .يانات لرؤية الحقلقد يكون عليك التمرير لليمين داخل ورقة الب :ملحوظة
 .تحرير من قائمة بحثاختر  •

 .قياسي على شريط الأدوات بحث انقر فوق أيقونة أو
 .Ctrl+F اضغط على أو
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 .بحث واستبدالفيؤدي ذلك إلى عرض مربع الحوار 

 

 

 

 

 
 

في هذا التـدريب،  . البحث عناكتب القيمة التي ترغب في البحث عنها في مربع حوار            •
 .Mexicoقم بكتابة 

، فينقلك برنامج أكسيس إلى     Enter أو اضغط على مفتاح      بحث عن التالي  انقر فوق زر     •
 .السجل الأول حيث توجد القيمة ويتم تمييز الحقل

 هذه الخطوة حتـى     كرر.  نفسها  للبحث عن تكرار القيمة    بحث عن التالي  انقر فوق زر     •
ار بمجرد الانتهاء   يقوم برنامج أكسيس بعرض مربع حو     . يتم العثور على كل التكرارات    

 . لإغلاق مربع الحوارموافقمن البحث في الجدول كاملاً، انقر فوق زر 

 بحـث واسـتبدال   انقر فوق أيقونة الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي من مربع حوار             •
 .لإغلاق مربع الحوار

 .اغلق إطار الجدول •

 إنشاء استعلام بسيط) ٣-١-٤-٥(
 ستعلامات لإنشاء استعلام باستخدام معالج الا

 .استعلاماتفي إطار قاعدة البيانات، انقر فوق أيقونة  •

 . في إطار قاعدة البياناتجديدانقر فوق زر  •

 
 
 

 .استعلام جديدفيؤدي ذلك إلى عرض مربع الحوار 
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 للانتقال إلى الصـفحة     موافق، ثم انقر فوق زر      معالج الاستعلامات البسيطة   خيار   حدد •
 .التالية للمعالج

 :تم عرض مربع حوار مشابه للشكل التاليي •

 

 

 

 

 

 

 
 :الجـدول  حدد، ثم   استعلامات / جداولانقر فوق السهم المتجه لأسفل في مربع النص          •

Products. 
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 . الحقل ثم انقر فوق السهم المتجه لليمينحددلإضافة حقل،  •

 

 .UnitsInStock وProductName وProductID: أضف الحقول التالية •

 

 

 

 

 

 

 

 

، فيـتم عـرض مربـع الحـوار         التاليعندما تنتهي من إضافة الحقول، انقر فوق زر          •
 . أدناهالموضح

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 . للاستمرارالتاليانقر فوق زر  •

 . أدناهالموضحامنح اسما للاستعلام، باستخدام مربع الحوار  •
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 :نتائج على النحو التالي فيتم بعد ذلك عرض ال، لإنشاء الاستعلامإنهاءانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 
 

 من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي استعلام تحديداغلق إطار   •
 .من الإطار

 إنشاء استعلام مع مجموعة معايير ) ٤-١-٤-٥(
 إنشاء استعلام دون استخدام المعالج

يقيمون فـي الولايـات     سوف نقوم بإنشاء استعلام لعرض بيانات جميع العملاء الذين             •
 .المتحدة

 .استعلاماتفي إطار قاعدة البيانات، انقر فوق أيقونة  •

 .استعلام جديد في إطار قاعدة البيانات لعرض مربع الحوار جديدانقر فوق زر  •
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 .استعلام جديد من مربع الحوار  طريقة عرض التصميمحدد •

، كما يتم عـرض     لام تحديد استع، فيقوم برنامج أكسيس بفتح إطار       موافقانقر فوق زر     •
الـذي  ) جـداول الأو  ( بتحديد الجدول    إظهار جدول يسمح لك إطار    . إظهار جدول إطار  

 .ترغب باستخدامه في الاستعلام

 

 

 

 

 

 

 

 من القائمـة،    Customers، وانقر فوق جدول     جداولتأكد من تحديد علامة التبويب       •
 .أعلاه الموضح على النحو اسم الجدولفيتم تمييز 

 Customers، فيتم عرض قائمة بالحقول الموجودة فـي جـدول           إضافةر فوق زر    انق •
 .أعلى شبكة الاستعلام

 . لإغلاق الإطارإظهار جدولانقر فوق زر الإغلاق داخل إطار  •

 : بصورة مشابهة للشكل التالياستعلام تحديدسيبدو إطار  •
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م من خلال النقر المـزدوج      أضف الحقول التي ترغب في استخدامها إلى شبكة الاستعلا         •
 CustomerID: أضـف الحقـول التاليـة     . Customersفوق اسم الحقل في قائمة جدول       

 .Country وPhone وContactTitle وContactNameو

 . استخدم شريط التمرير الرأسي في قائمة الجدول لرؤية باقي الحقول:ملحوظة

 :الي على نحو مشابه للشكل التاستعلام تحديدسيبدو إطار  •

 

 

 

 

 

 

 

 المرتبط بالحقل معاييرولإجراء ذلك، انقر داخل مربع نص       . سنقوم الآن بضبط المعايير    •
ContactTitle واكتب Marketing Manager، ثم اضغط على مفتاح Enter. 

 ثم اضغط علـى مفتـاح       ،USA واكتب   Country في حقل    معاييرانقر داخل مربع نص      •
Enter. 

 :على النحو التالي استعلام تحديدسيبدو إطار  •
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  الاستعلامتشغيل
 . على شريط الأدواتتشغيلذ الاستعلام من خلال النقر فوق أيقونة نفِّ •

 

 .يتم عرض السجلات التي تحقق معايير الاستعلام •

 

 

 

 

 

 

 
 

 حفظ استعلام) ٥-١-٤-٥( 
 لحفظ استعلام

 .حفظ أمر حدد المنسدلة وملفانقر فوق قائمة  •

 . على شريط الأدواتحفظونة أو انقر فوق أيق

 

 .اسم الاستعلام للاستعلام في مربع نص ااكتب اسم. حفظ باسميتم عرض مربع حوار  •

 

 
 
 

 . لحفظ الاستعلامموافقانقر فوق زر  •

 من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاق الموجودة في الجزء استعلام تحديداغلق إطار  •
 .الأيمن العلوي من الإطار
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 إضافة عوامل تصفية) ٦-١-٤-٥(

  السجلات في ورقة بيانات الجدول حسب التحديدلتصفية
 . واعرضه في طريقة عرض ورقة البياناتCustomersافتح جدول  •

 ،في هذا التـدريب   . انقر فوق الخلية التي تحتوي على العنصر الذي ترغب في تصفيته           •
 .Contact Title في حقل Owner ةانقر فوق السجل الذي يحتوي على كلم

 

 

 

 

 . شريط الأدواتعلى تصفية حسب التحديدانقر فوق أيقونة  •

 

 فـي حقـل     Ownerفي هذا المثال، سوف يتم عرض السجلات التي تحتوي على كلمة             •
Contact Title. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .، لإنهاء التصفية وعرض الجدول كاملاًإزالة عامل التصفيةانقر فوق أيقونة  •
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 ورقة بيانات الجدول حسب النموذجلتصفية سجلات في 
 .Contact Titleانقر داخل حقل  •

 الموضح وسوف يتغير شكل الجدول على النحو تصفية حسب النموذجانقر فوق أيقونة  •
 .أدناه

 

 

 

 

 

 

، ثم اختر أحد العناصـر المعروضـة        )دحدفي الحقل الم  (انقر فوق السهم المتجه لأسفل       •
 .Marketing Assistantي هذا التدريب، اختر ف. لتصفية هذا الحقل تبعا له

 

 

 

 

 
، فيتم عرض السجلات التي تحتوي على عنصر        تطبيق عامل التصفية  انقر فوق أيقونة     •

Marketing Assistant في الحقل Contact Title. 
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 إنهاء التصفية) ٧-١-٤-٥(

 .إزالة عامل التصفيةانقر فوق أيقونة  •
 
 
 الاستعلام )تحرير(معالجة ) ٢-٤-٥(

 إضافة حقول إلى الاستعلام) ١-٢-٤-٥(
 لفتح استعلام في طريقة عرض التصميم

 . إطار قاعدة البياناتحدد •

 .استعلاماتانقر فوق أيقونة  •

 انقر بالزر الأيمن للفأرة فوق اسم الاستعلام الذي سبق لك إنشاؤه •

  )US Marketing Managers(، دوالمنبثقة أمر عرض التصميم من القائمةحد . 

 .يتم عرض إطار استعلام تحديد •

 ستعلامالالإضافة حقل إلى 
 . في الجزء العلوي من الإطارCustomersيتم عرض قائمة بالحقول المتاحة في جدول  •

سوف يـتم إدخـال   . لإضافة حقل إلى استعلام، قم بالنقر المزدوج فوق اسمه في القائمة  •
 .Fax تم إضافة حقل ،أدناه في المثال. الحقل في العمود التالي المتاح

 
 



 )الوحدة الخامسة(الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
  قواعد البيانات                                                                                      تدريبات

www.alarqm.net 

١٥٠

 
 حذف حقول من الاستعلام) ٢-٢-٤-٥(

 لحذف حقل من الاستعلام
 ، الذي يحتوي على اسم الحقل الـذي ترغـب          الحقلقم بالنقر المزدوج فوق مربع نص        •

 . الذي أضفته في التدريب السابقFax استخدم حقل ،في هذا المثال. بحذفه

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 .Enter مفتاح اضغط على •

اغلق إطار استعلام تحديد من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاق في الجزء الأيمن العلوي               •
 .من الإطار

 التحديد والفرز) ٣-٤-٥(

  معيار معينمن خلالتحديد وفرز البيانات ) ١-٣-٤-٥(
 لفرز السجلات في ورقة بيانات جدول

 . في طريقة عرض ورقة البياناتCustomersافتح جدول  •

 .Contact Title عمود حدد •

 .فرز تصاعدي  حدد وسجلات من قائمة فرزاختر  •

 . لعكس الفرزفرز تنازلي  حدد من قائمة السجلات وفرزاختر  •

اغلق إطار الجدول من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاق في الجزء الأيمن العلـوي مـن       •
 .الإطار

 ت المنطقيةتحديد وفرز البيانات تبعًا للمعاملا) ٢-٣-٤-٥(
 لتصفية سجلات باستخدام أمر التصفية المتقدم

 .Employeesافتح جدول  •

 والذين التحقوا بالعمـل  Londonسوف نقوم بعمل تصفية لعرض الموظفين المقيمين في       •
 .١٩٩٤بعد أول يناير 

 . فيتم عرض قائمة فرعية،تصفية أمر حدد المنسدلة وسجلاتانقر فوق قائمة  •
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 .تصفية من القائمة الفرعية، فيتم عرض إطار فرز متقدم / ةعامل تصفي حدد •

 .، فيتم عرض سهم متجه لأسفل داخل المربعالحقلانقر داخل مربع نص  •

 فيها الحقل الذي ترغب فـي       حددوانقر فوق السهم المتجه لأسفل لعرض قائمة منسدلة،          •
 .City حقل حددفي هذه الحالة، . تصفيته

 واضغط  London ادخل ،في هذا التدريب  . لإدخال معيار البحث   معاييرانقر داخل مربع     •
Enter. 

 . الثانيحقلالانقر داخل مربع نص  •

  حقـل    حـدد انقر فوق السهم المتجه لأسفل في هذا المربع لعرض قائمـة منسـدلة و              •
HireDate. 

 .Enter كمعيار للبحث واضغط 1/1/94< ادخل ومعاييرانقر داخل مربع  •

 :ية التاليسوف ترى إطار التصف •

 

 
 

 علـى شـريط     ة الموجود تطبيق عامل التصفية  لتطبيق عامل التصفية، انقر فوق أيقونة        •
 .الأدوات

 

 يحققـان متطلبـات عامـل       Employeesفي هذه الحالة، هناك سجلان فقط في جـدول           •
 .التصفية

 

 
 

 . لإنهاء التصفية وعرض الجدول بالكاملإزالة عامل التصفيةانقر فوق أيقونة  •

 

  .ق إطار الجدول دون حفظ التعديلاتاغل •
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 التقارير) ٥-٥(
 
 إنشاء تقارير ) ١-٥-٥(

 ة في ترتيب معين على الشاشة وفي التقريرحدِّدتقديم البيانات الم) ١-١-٥-٥(
 لإنشاء تقرير عمودي باستخدام معالج التقارير التلقائي

 .تقاريرانقر فوق أيقونة ثم افتح قاعدة البيانات،  •

 .في إطار قاعدة البيانات جديدانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 

 حـدد  ،في هذا المثال  .  الجدول أو الاستعلام حيث توجد البيانات التي تريد طباعتها         حدد •
 .Northwind من قاعدة بيانات Customersجدول 

 .عمودي: تقرير تلقائي حدد •

 فيتم إنشاء التقرير بتنسيق عمودي على نحو مشابه للشكل التـالي            ،موافقانقر فوق زر     •
 :ويعرض على الشاشة
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 التقرير دون حفظ ما قمت به من تعديلات من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاق في                اغلق •
 . في مربع الحوار المعروضلاالجانب الأيمن العلوي من الإطار ثم النقر فوق زر 

 لإنشاء تقرير جدولي باستخدام معالج التقارير التلقائي
 .تقارير) نةأيقو(افتح قاعدة بيانات وانقر فوق علامة التبويب  •

 .في إطار قاعدة البيانات جديدانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 
 

، تـم تحديـد    أعـلاه الموضحفي المثال .  الجدول أو الاستعلام حيث توجد البيانات  حدد •
 .Northwind من قاعدة بيانات Customersجدول 

 .جدولي: تقرير تلقائي حدد •

 .لي على الشاشة، فيتم عرض التقرير بتنسيق جدوموافقانقر فوق زر  •
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 من خلال النقر فوق أيقونة الإغلاق في الجانب ، التقرير دون حفظ التعديلاتاغلق •
 . في مربع الحوار المعروضلا ثم النقر فوق زر ،الأيمن العلوي من الإطار
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 لإنشاء تقرير باستخدام معالج التقارير
 . افتح إطار قاعدة البيانات •

 .تقاريرانقر فوق أيقونة  •

 .تقرير جديد، فيتم عرض مربع الحوار جديدانقر فوق أيقونة  •

 

 

 

 

 

 
 

 . أن يقوم التقرير على أساسه في الجدول أو الاستعلام الذي ترغبحدد •

 .معالج التقاريرانقر فوق  •

 : عرض الصفحة التالية من معالج التقاريرفيتم ،موافقانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 

 
 

ر فوق السهم المتجه لليسار لإضافة الحقل إلـى جـزء           انقر فوق الحقل المطلوب، ثم انق      •
اسـتخدم هـذا الإجـراء فـي إضـافة الحقـول            .  في مربع الحـوار    ةدحدالحقول الم 

CustomerIDو CompanyNameو ContactNameو Phone. 
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 فيتم عرض الصفحة التالية والتي تسمح لـك بإضـافة           ، للاستمرار التاليانقر فوق زر     •
 .ميعمستويات التج

 

 

 

 

 

 

 

 . للانتقال إلى الصفحة التالية من معالج الجداولالتاليانقر فوق زر  •
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تسمح هذه الصفحة من معالج التقارير بفرز السجلات حتى أربعة حقول، سـواء فـي                •
 . تنازليمترتيب تصاعدي أ

مـن   Company Name حددانقر فوق السهم المتجه لأسفل في جانب المربع الأول، و •
 .ةالقائم

 . من القائمةPhone حددانقر فوق السهم المتجه لأسفل في جانب المربع الثاني، و •

 : الذي يشبه الشكل التاليالتقارير  معالجحواريتم عرض مربع  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 . للانتقال إلى الصفحة التاليةالتاليانقر فوق زر  •

 . بتحديد تخطيط التقريرمعالج التقاريرتسمح لك الصفحة التالية من  •
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 .تخطيط من جزء جدولي حدد •

 .معالج التقارير للانتقال إلى الصفحة التالية من التاليانقر فوق زر  •

 أسـود :  بتحديد النمط الذي تريده من بـين       معالج التقارير تسمح لك الصفحة التالية من       •
 .عرضي أو ضغط أو شركة أو رمادي فاتح أو رسمي أو عريض

 

 

 

 

 

 
 

 .لقائمة من اشركة نمط حدد •

 . للانتقال إلى الصفحة التالية من معالج التقاريرالتاليانقر فوق زر  •

 .الصفحة التالية من المعالج هي الأخيرة، وهي تسمح لك بمنح التقرير اسما •

 

 

 

 

 

 

 

 . اسم التقرير في مربع النص العلويادخل •
 . لإنشاء وعرض التقريرإنهاءانقر فوق زر  •
فوق زر الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي من إطار  التقرير من خلال النقر اغلق •

 .التقرير
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 تعديل تقرير) ٢-١-٥-٥(
 لفتح تقرير في طريقة عرض التصميم 

 .افتح إطار قاعدة البيانات •

 .تقاريرانقر فوق أيقونة  •

عـرض   أمر   حددانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق اسم التقرير الذي ترغب في تحريره، و            •
 .ئمة المنبثقة من القاالتصميم

 .يفتح إطار التقرير ويتم عرض التقرير في طريقة عرض التصميم •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 لعرض مربع الأدوات

 .افتراضيا، يتم عرض مربع الأدوات •

 

 
 

 
 مربـع  يمكنك عرضه من خلال النقر فـوق أيقونـة           ،إذا لم يكن مربع الأدوات مرئيا      •

 . الموجودة على شريط الأدواتالأدوات

Company Name  Phone Customer ID Contact Name 

CompanyName Phone CustomerID ContactName 

=Mow()         = ''page'' & {Page} & ''of'' & {Pages} 
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 مربع نص منضملإنشاء 

يتم عرض قائمـة    . عرض من قائمة    قائمة الحقول إذا لم يتم عرض قائمة الحقل، اختر         •
 . أدناهالموضحالحقول على النحو 

 

 

 
 

 . فيتم تحديد الحقل،انقر فوق الحقل الذي ترغب في إضافته إلى التقرير داخل قائمة الحقول •

 .اسحب الحقل إلى الموضع الذي تريده على التقرير •

 نشاء مربع نص باستخدام مربع الأدواتلإ
 .انقر فوق أيقونة مربع النص على مربع الأدوات •

 

 بتحريك مؤشر الفأرة من مربع الأدوات إلى النموذج، سوف يتغير        في كل مرة تقوم فيها     •
شكل المؤشر إلى مربع صغير يشبه أيقونة مربع النص، لكن مع وجود علامـة زائـد                

 .ن المربعخارج الحد الأيسر العلوي م

 .انقر فوق التقرير في المكان الذي ترغب بوضع مربع النص فيه •

 لإنشاء عنوان
 . في مربع الأدواتالعنوانانقر فوق أيقونة  •

 
 .انقر فوق الجزء في التقرير حيث ترغب في وضع العنوان •

 .اكتب العنوان المطلوب •

 لتغيير نص العنوان
 .قم بالنقر المزدوج فوق العنوان •

 .ن الجديداكتب العنوا •
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 لحذف كائن من التقرير
 .انقر فوق العنوان الذي سبق لك إنشاؤه من قبل لتحديده •

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 . إطار التقرير دون حفظ التعديلاتاغلق •

 إنشاء وتخصيص رأس وتذييل التقرير) ٣-١-٥-٥(
 لتخصيص رأس وتذييل للتقرير

 . إطار قاعدة البياناتحدد •

 .قاريرتانقر فوق أيقونة  •

 التصـميم  عرض أمر   حدد فوق التقرير الذي سبق لك إنشاؤه و       للفأرة بالزر الأيمن    انقر •
 .من القائمة المنبثقة

 .يتم فتح إطار التقرير ويتم عرض التقرير في طريقة عرض التصميم •

 المنسدلة وتحديـد  عرضاحذف رأس وتذييل الصفحة الحالية من خلال النقر فوق قائمة           •
يقوم برنامج أكسيس بعرض مربع حوار يحذرك من أنك على .  الصفحةتذييل/رأسأمر 

عـاود تحديـد أمـر      . نعـم وشك حذف أجزاء رأس وتذييل الصفحة، انقر فـوق زر           
 . المنسدلة لإعادة عرض رأس وتذييل الصفحةعرض من قائمة تذييل الصفحة/رأس

 

 

 

 
 
 
 
 
 

، فيتم عرض مربـع حـوار       أرقام الصفحات  أمر   حدد المنسدلة و  إدراجانقر فوق قائمة     •
 : في الشكل التاليالموضح أرقام الصفحات

CompanyName Phone CustomerID ContactName 
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تـذييل  [أسـفل الصـفحة    خيار حدد، أرقام الصفحات من مربع حوار  موضعفي جزء    •

 .]الصفحة

، فيتم إدخال التعليمات المناسبة أرقام الصفحات لإغلاق مربع حوار موافقانقر فوق زر  •
 . من التقريرالصفحةتذييل لعرض رقم الصفحة في جزء 

 
 

 المنسدلة، إذا لم تكن الصـفحة ظـاهرة         عرض من قائمة    معاينة قبل الطباعة   أمر   حدد •
 .بالكامل تحرك لأسفل الصفحة لرؤية تذييل الصفحة الذي قمت بإنشائه

 . دون حفظ التعديلاتالتقرير إطار اغلق •

 الفرعي ة وم ا إل ى       البيانات ف ي إجمالي ات التقري ر والإجمالي ات         تجميع) ٤-١-٥-٥(
 ذلك

 التقسيم باستخدام معالج التقارير

معالج استخدام  فى  ، هي    فى التقرير   أن أسهل طريقة لتقسيم البيانات في مجموعات       تذكَّر •
 .التقارير

 

 

 

 

 

 الحقل الذي ترغب في تقسيم التقرير على أساسه وانقر فـوق زر السـهم المتجـه                 حدد •
 .تجهة لأعلى ولأسفل في ضبط مستوى الحقليمكنك استخدام الأسهم الم. لليسار


