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 ŗشرك ƊتŞنتŒ ƐŦƃŒ ƑŪŒرťƃŒ Ŝلمنهاƃ ŔريŶت ŗمليŵ Ŝنتا ťŶت ŗلميŶƃŒ ŖťماƃŒ ƉŦƋ
باƃلƙŒ ŗźنŞليŨي�ŗ وتűويƃ ƊŶيتőƚم مŮŤ ŴوŮياŘ  ينجين تركمبيوترشيلتنهام 

 Ŵżو رšن ŖťاŞ Ŗرťكمبا ŖرƋاƀƃكو باŪيونƃŒ Ŕام بها مكتſ �ŗربيŶƃŒ ŗƀűمنƃŒ
تكنوƃوŞيا ƃŒمŶلوماŘ ومšو ŒميšƃŒ ŗاŔŪ مŪتوťƀƃŒ ƎرŶƃŒ ŘŒربيƑż ŗ مŞا¾ 

ƑƃƙŒ . ƑليمſƙŒ ŨمركƃŒ Ɗام بſ ƐŦƃŒ ¾اŶŽƃŒ ورťƃبا ťنشي ƇŒ مارŰمƃŒ ŒŦƋ Ƒż ťبƙو
 ŗليميŶتƃŒ ŘياŞبرمƃŒ ويرűتƃ)ReDSOFT ( ŗلميŶƃŒ ŖťماƃŒ ƉŦƋ ťŒťŵŒ Ƒż

 ŒŦƋ Ɗوم بƀي ƐŦƃŒ ťőŒرƃŒ ورťƃŒ žاűن Ƒż ƁƃŦو ŒŦƋ žيƀšتƃ ŗمŨƚƃŒ ¾بŪƃŒ يرżوتو
Œ ليمŶتƃŒ ¾اŞم Ƒż ŗلميŶƃŒ ŴŞŒمرƃŒو ŗريبيťتƃŒ ťŒموƃŒ ťŒťŵƙ ƑليمſƙŒ Ũمركƃ

ŔريťتƃŒو.  
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لا يتحمـل   و. تم اتخاذ جميع الاحتياطات اللازمة في إعداد هذا المستند، بما في ذلك عمليات المراجعة التقنية وغير التقنية                
 ـ  يه وجميع العاملين ف   اهرةبرنامج الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب بمكتب اليونسكو بالق        عـن أي أخطـاء أو      ولية  ئاي مس

ول عن اي   ئوالبرنامج غير مس  . ، تم تقديمها حيال هذه الملاحظات     ضمنيه ضمانات، صريحة أو     هأيهناك  وليس  . محذوفات
دة قد تنشأ كنتيجة لاسـتخدام المـا      على عوامل أدت إلى وقوعها،      اضرار سواء كانت اضرار مباشرة او طارئة او مترتبة          

  .العلمية لهذا المستند

بمكتب  ببرنامج الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب التدريبية، يمكنك الاتصال الموادإذا عثرت على أي أخطاء في هذه 
 قد بذل قصارى جهده من أجل معالجة أي أخطاء مطبعية أو تقنية، فنحن لبرنامجوعلى الرغم من أن ا. اليونسكو بالقاهرة

ويعتزم البرنامج تحديث هذه المادة العلمية بصفة دورية، لذا فأن اي ملحوظة . ي أخطاء قد تعثر عليهانلتمس العذر حيال أ
  .تأتي من جانبكم سيكون لها دورها الفعال في مساعدتنا على تحقيق أعلى القياسات

©UNESCO (Cairo Office 2002)  
©Cheltenham Computer Training 2000   

برنامج الرخصة الدولية سخ أي جزء من هذا المستند دون الحصول على تصريح مكتوب من من غير المسموح أن يتم ن
 ترينينج باستثناء ما إذا تم نسخ هذا الجزء كمبيوترشركة شيلتنهام وكذلك من  بمكتب اليونسكو بالقاهرة لقيادة الحاسوب

  .اتفاقية خاصة مع الجهتين المذكورتينضمن 

  !انتبه من فضلك
Ŷ ¾ŤŒťروƃŒ ŗŰمŶلوماƃŒ Řم

 žوťنŮ)وšنƃŒ ŒŦƋ Əلŵ(:- 
 Ƈم ŚƃاśƃŒ رŒťŮƗŒ Ƒż ŗيŪاŪŊ ŗلميŵ Ŗťما)ƃŒ ŗŮŤرƃŒ Ŗťياƀƃ ŗيƃوťƃŒŔوŪاš.(  

  

 ŗŰروŶمƃŒ ŘلوماŶمƃŒ Ƈوťب
žوťنŮ:- 

        Ƈم ŚƃاśƃŒ رŒťŮƗŒ Ƒż ŗيŪاŪŊ Ŗťما ŘŪيƃ)ƃŒ  ŗŮŤر  ƃŒ Ŗťياƀƃ ŗيƃوťƃŒŔوŪاš(  Ƈكƃو �
ŗيżاŰō Ŗťمينها كماŰتم ت.  

  !اقرأ من فضلك
على بطاقة المهارات   بطريقة رسمية   يجب أن تُستخدم هذه الوحدة الدراسية من قِبل المرشحين الحاصلين           

  . والتي تؤهلهم الى التقدم للاختبارات الرسمية للرخصةالدولية لقيادة الحاسوبرخصة الالخاصة ببرنامج 

  معلومات الاتصال
ƃŒ برنامج ŗŮŤرŔوŪاšƃŒ Ŗťياƀƃ ŗيƃوťƃŒ  

   باƀƃاƋرŖمكتƃŒ ŔيونŪكو
Õ Ƒهمż ƇمšرƃŒ ťبŵ ųشار   

 ƑيتŪ ƇťارŞ– ŖرƋاƀƃŒ   
ŗربيŶƃŒ رŮم ŗمهوريŞ  

ŻاتƋ :ÔÖÑÒÒÖÖ)  ÏÍÏ (  
ũاكż :ÔÖÑÒÏÖÓ)  ÏÍÏ(  

ƑكترونƃƙŒ ťبريƃŒ: org.cairo-icdl@unesco  
ŘنترنƙŒ  : org.unesco-icdl.www  
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  )لحاسوبالرخصة الدولية لقيادة ا( الدراسية المعتمدة مادةال

ŗميƋƖƃ º ƁلŰż Ƈم º ŊرſŒ       !  
لحاسوب أن لقيادة ارخصة الدولية ال مؤسسة اشترطت الدراسية، لمادةكشرط للحصول على الاعتماد الرسمي الخاص بهذه ا

 الدراسية المعتمدة لهذه المؤسسة، والتي تم وضعها من قِبل شركات أخرى مانحة المواديتم إرفاق البيان التالي بجميع 
   -: الدراسيةللمواد

لقيـادة   الأوروبيةرخصة  الات تجارية مسجلة تابعة لمؤسسة      معلاشعارها   و حاسوبلقيادة ال رخصة الدولية   التعتبر كلاً من    
 لين مسـتق  نين ترينينج كيا  كمبيوترشركة شيلتنهام   ليونسكو بالقاهرة و  مكتب ا عد  يو.  الكائنة في أيرلندا ودول أخرى     حاسوبال

 بهذه المادة، فيمكن أن تُسـتخدم       يتعلقوفيما  . من الأمور ر  ا في أي أم   م أي نوع من الشراكة بينه     هناكمؤسسة، وليس   العن  
 ضمان تقدمه أي مـن      هناك ادنى  يسلو. حاسوبلقيادة ال رخصة الدولية   الفي مساعدة الطلبة على الإعداد للتقدم إلى اختبار         

على أن استخدام   او مكتب اليونسكو بالقاهرة      ترينينج   كمبيوترمؤسسة رخصة القيادة الأوروبية للحاسوب أو شركة شيلتنهام         
رخصـة الدوليـة    لل الدراسية المعتمدة    لمادةويدل استخدام الشعار الخاص با    .  بها علقهذه المادة سيضمن اجتياز الاختبارالمت    

ــادة ــوب اللقيــ ــتج حاســ ــذا المنــ ــد  أن هــ ــقــ ــكل تتمــ ــاده بشــ ــه واعتمــ    مراجعتــ
  :مستقل في ظل ما يتوافق والمعايير التالية

رخصة ال من المنهج الخاص بمؤسسة ٣,٠التغطية الشاملة للمحتوى الكامل لهذه الوحدة الدراسية والمتعلقة بالإصدار رقم 
وليس هناك ما ة في هذه الوحدة الدراسية لعملية مراجعة تقنية  لم يتم إخضاع المادة المتضمن.حاسوبلقيادة ال الأوروبية

وفيما يتعلق بأي من الاختبارات التقييمية أو جميعها . حاسوبلقيادة الرخصة الدولية ال اجتياز المستخدم لاختبارات  يضمن
 المنتج ولا تشتمل، بشكل أو التدريبات القائمة على الأداء والمحتوي عليها هذا المنتج، فهي قاصرةٌ فقط على هذا/ و 

 او تعتبر وثيقة تأهيل لاجتياز ،حاسوبلقيادة ال الأوروبيةرخصة الصريح أو ضمني، على تصديق من جانب مؤسسة 
لقيادة رخصة الدولية ال اختبارات التقدم لاجتيازإذا أردت الحصول على مزيد من المعلومات بشأن . اختبارات الرخصة

 أو قم بزيارة موقع الويب حاسوبلقيادة الالدولية رخصة لللاتصال بالجهة المحلية المانحة االرجاء  في دولتك، حاسوبال
     http://www.ecdl.com:  في العنوان التاليحاسوبلقيادة ال الأوروبيةرخصة الالخاص بمؤسسة 

 ٣,٠ الإصدار رقم ويعد.  ايضاً الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب لقيادة الحاسوب يشملالأوروبية اشارة الى الرخصة أية
للاستخدام في برنامجي الرخصة حاسوب لقيادة ال الأوروبيةرخصة ال من قِبل مؤسسة المعتمدج الرسمي ا المنههو

  . والرخصة الدولية لقيادة الحاسوبالأوروبية
  

 Ƈŵ ŗمهم ŗŲوšملťماƃŒ ŗŪŪŌبم ŗŮاŤƃŒ ŗيŪŒرťƃŒ ŖƃŒ ŗŮŤرŒƕوور ŗتم بي ƑتƃŒو ŔوŪاšƃŒ Ŗťياƀƃ
 Ƈا مƋŌŒشرƃŒ برنامج ŗيƃوťƃŒ ŗŮŤرƃŒ ŖťياƀƃŔوŪاšŖرƋاƀƃكو باŪيونƃŒ Ŕبمكت :  

ƀƃيºاŖť  رťƃŒ ŗºŮŤوƃيŗº     ببرنºامج ſ  ƃŒب¾ ŞōرƐŊ ŇŒ تźييرŵ ŘŒلƃŒ ŒŦƋ Əمنتج� ƙ بŊ ťوĹƙ مƙŒ ƇتŮا¾             
ƃŒŔوŪاšŖرƋاƀƃكو باŪيونƃŒ Ŕبمكت  . ŘŒييرźتƃŒ ťتماŵŒ ¾ŞŊ Ƈم ƁƃŦوŗšترƀمƃŒ.  
 ترينينج Ŋيŵ ŗوŔſŒ تنتج مŞ ƇرƐŊ ŇŒ كمبيوترشركŗ شيلتنهام  يتšم¾ مكتƃŒ ŔيونŪكو باƀƃاƋرŖ وƙ ƙو

 ƉŦƋ Əلŵ اƋŌŒرŞō يتم ŘŒييرźتŖťماƃŒŗيŪŒرťƃŒ ťب  ťتماŵŒ ƇوƃŒ برنامج ŗيƃوťƃŒ ŗŮŤرƃŒ ŖťياƀƃŔوŪاš 
ŖرƋاƀƃكو باŪيونƃŒ Ŕبمكت. 
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  الفهـــــــــــــــرس
  رقم الصفحة  العنــــــــــــــــــــــــــــــوان

  ١  مقدمة) ١-٥(
)Ó-Ï-Ï ( مقدمة للتعامل مع قواعد البيانات  Ð  

  Ð  ما هي البيانات 
  Ð  ما هي قاعدة البيانات 

  ٣  مصطلحات أساسية
  Ò  قاعدة البيانات غير المفهرسة

  Ò  العلائقيةقاعدة البيانات 
  Ó  ع العلاقاتأنوا

  Ô  لماذا نستخدم قاعدة البيانات الإلكترونية 
  Ô لماذا نستخدم قاعدة بيانات أكسيس 

  Õ  مقدمة لقاعدة بيانات أكسيس
  Ö  تقديم أدوات أكسيس

  Ö  ما هي النماذج 
  Ö  ما هو الاستعلام 
  Ö  ما هي التقارير 

)Ó-Ï-Ï-Ï (فتح تطبيق قاعدة البيانات  ×  
  ×  يسلتشغيل برنامج أكس
  ×  إطار تطبيق أكسيس

  ×  شريط أدوات أكسيس
)Ó-Ï-Ï-Ð (فتح قاعدة بيانات موجودة مع تخطيط افتراضي  Ï٠  

  Ï٠  لفتح قاعدة بيانات عند تشغيل أكسيس
  Ï٠  تشغيل البرنامجعدلفتح قاعدة بيانات أكسيس ب

  Ï٠ "المفضلة"لإضافة قاعدة بيانات إلى مجلد 
  ÏÏ  "لمفضلةا"فتح قاعدة بيانات من مجلد 
  ÏÐ إطار قاعدة بيانات أكسيس

)Ó-Ï-Ï-تعديل سجل داخل قاعدة بيانات ) ٣  Ï٣  
  Ï٣  لفتح جدول
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  Ï٣ إطار الجدول 
  ÏÒ الفأرةللانتقال إلى حقل باستخدام مؤشر 

  ÏÒ لتعديل محتويات الحقل
  ÏÒ لحفظ جدول

)Ó-Ï-Ï-Ò (حفظ قاعدة بيانات على القرص الصلب أو قرص مرن  ÏÒ  
  ÏÒ  ظ قاعدة البياناتلحف

  ÏÒ لحفظ ملŽ قاعدة بيانات على قرص مرن
)Ó-Ï-Ï-Ó (إغلاق قاعدة البيانات  ÏÓ  

  ÏÓ  لإغلاق قاعدة البيانات
)Ó-Ï-Ï-Ô ( نظام التعليماتاستخدام  ÏÓ  

  ÏÓ  تلميح اليوم
  ÏÓ  ما هو مساعد أوفيس 

  ÏÔ  عرű مساعد مايكروسوفت أوفيس
  ÏÔ لإخفاء مساعد مايكروسوفت أوفيس

  ÏÔ  "ما هذا "ة مس
)Ó-Ï-Ð (ضبط الإعدادات الأساسية  ÏÕ  

)Ó-Ï-Ð-Ï (űتغيير أنماط العر  ÏÕ  
  ÏÕ   عرű تصميم الجدولنمط

  ÏÕ  للانتقال إلى طريقة عرű التصميم
  ÏÕ للانتقال إلى طريقة عرű ورقة البيانات

)Ó-Ï-Ð-Ð ( الخاصة بأشرطة الأدواتتعديل űأنماط العر  ÏÖ  
  ÏÖ   الأدواتتخصيص أشرطة

  ÏÖ  لعرű أو إخفاء شريط الأدوات
  ÏÖ الطريقة المبسطة لعرű أو إخفاء أشرطة الأدوات

  ×Ï لإنشاء شريط أدوات جديد
  Ð٠  شريط الأدواتمنلإضافة أو حذŽ أيقونة 

  ٢١  إنشاء قاعدة بيانات) ٢-٥(
)Ó-Ð-Ï (العمليات الأساسية  ÐÐ  

)Ó-Ð-Ï-Ï (تصميم وتخطيط قاعدة بيانات  ÐÐ  
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  ÐÐ  تصميم قاعدة بيانات
  ÐÐ  أسئلة مهمة

  ÐÐ  ما هو الهدŽ من قاعدة البيانات 
  ÐÐ  ما هي البيانات التي ينبغي إدخالها 

  ÐÐ   القيام به  إلىما الذي أحتاج
  Ð٣  تحديد الاحتياجات

  ÐÒ  القواعد الأساسية للتصميم
  ÐÒ  منع تكرار محتويات السجل 

  ÐÒ  منع تكرار الحقول
  ÐÒ  ول مرتبطةجعل الحق

  ÐÒ  تأكد من استقلال كل حقل 
  ÐÒ  تأكد من أن الحقول لا تحتوي على بيانات محسوبة أو مشتقة 

  ÐÒ  منطقى أصغر جزء حسب البيانات  تجزئةتأكد من
)Ó-Ð-Ï-Ð (إنشاء جدول مع حقول وسمات  ÐÓ  

  ÐÓ  إنشاء قاعدة بيانات
  ÐÔ  لإنشاء جدول باستخدام معالج الجداول

  ÐÕ ول باستخدام معالج الجداولإضافة حق
  ÐÕ لتحديد نموذج جدول 

  ÐÖ لإضافة حقول
  ×Ð لتغيير اسم حقل باستخدام معالج الجداول

  ٣Ï  معالج الجداول استخداملإنشاء جدول دون
  ٣Ï لإضافة اسم للحقل

  ٣Ð لتحديد نوع البيانات
  ٣Ð إضافة وصŽ للحقل

  ٣Ð اتإضافة حقول جديدة إلى جدول قاعدة البيان
  ٣٣  حفظ الجدول الجديد

)Ó-Ð-Ï-٣ التحرك داخل الجدول) ٣Ò  
  ٣Ò التحرك داخل الجدول لتحرير السجلات

  ٣Ò الفأرةللانتقال إلى الحقل باستخدام 
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  ٣Ó للتحرك داخل الجدول باستخدام لوحة المفاتيح
  ٣Ó  الفأرةللانتقال من سجل ƕخر باستخدام شريط التمرير و

  ٣Ô   باستخدام قائمة تحريرمحدČد للانتقال إلى سجل
  ٣Ô  باستخدام لوحة المفاتيحمحدČدللانتقال إلى سجل 

)Ó-Ð-Ï-Ò (٣ إدخال بيانات إلى الجدولÔ  
  ٣Ô لإضافة سجل إلى الجدول

)Ó-Ð-Ð (٣ تحديد المفاتيحÕ  
)Ó-Ð-Ð-Ï (٣ تحديد المفتاح الأساسيÕ  

  ٣Õ إعداد مفتاح أساسي
  ٣Õ أساسيلإعداد حقل واحد كمفتاح 

  ٣Ö لإعداد أكثر من حقل كمفتاح أساسي
)Ó-Ð-Ð-Ð (٣ إعداد فهرسÖ  

  ٣Ö ما هو الفهرس 
  ٣Ö لإنشاء فهرس

)Ó-Ð-٣ تصميم الجدول) ٣×  
)Ó-Ð-٣-Ï (٣ تعديل سمات تخطيط الجدول×  

  ×٣ الفأرةلتحديد عمود باستخدام 
  ×٣ الفأرةلتحديد أعمدة متجاورة باستخدام 

  ×٣ لنقل عمود
  ×٣ تغيير عرű عمودل

  ×٣ لتغيير عرű مجموعة من الأعمدة المتجاورة
  Ò٠  العمود إلى الاحتواء الأفضلعرűلتغيير 
  Ò٠  إلى الاحتواء الأفضلمجموعة من الأعمدة المتجاورةعرű لتغيير 

Žلتغيير ارتفاع ص Ò٠  
  Ò٠ لإخفاء عمود
  ÒÏ لإظهار عمود
  ÒÏ تجميد أعمدة

  ÒÏ مدةلإلغاء تجميد كل الأع
  ÒÏ لتطبيق تنسيق تأثير الخلية 
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  ÒÏ لعرű أو إخفاء خطوط شبكة الجدول
  ÒÐ لتغيير لون خطوط الشبكة 

  ÒÐ لاختيار تأثير خلية غير مفصل أو بارز أو غاطس
  ÒÐ ةمحدČدلتغيير لون خلفية الخلايا ال

  ÒÐ لتغيير الخط المستخدم في ورقة البيانات
)Ó-Ð-٣-Ð (لتعديل سمات الحق Ò٣  

  Ò٣ الخلفية
  Ò٣ حجم الحقل

  Ò٣ تنسيق
  Ò٣  قناع الإدخال

  Ò٣  تعليق
  ÒÒ  القيمة الافتراضية

  ÒÒ  قاعدة التحقق من الصحة
  ÒÒ  نص التحقق من الصحة

  ÒÒ  مطلوب
  ÒÒ  السماح بطول صفري

  ÒÒ  مفهرس
  Unicode  ÒÒضغط 

)Ó-Ð-Ò (تحديث قاعدة البيانات  ÒÓ  
)Ó-Ð-Ò-Ï (تعديل البيانات في جدول  ÒÓ  

  ÒÓ  لتعديل محتويات حقل
)Ó-Ð-Ò-Ð (بيانات من جدول Žحذ ÒÓ  

  ÒÓ لحذŽ سجل
  ÒÓ لحذŽ محتويات حقل

  ÒÓ لاستبدال محتويات الحقل بالكامل
)Ó-Ð-Ò-إضافة سجلات إلى قاعدة البيانات) ٣ ÒÔ  

  ÒÔ لإضافة سجلات إلى جدول ورقة البيانات
)Ó-Ð-Ò-Ò(السجلات من قاعدة البيانات Žحذ  ÒÔ  

  ÒÔ لحذŽ سجل



  ix

  ٤٧  إنشاء النماذج) ٣-٥(
)Ó-٣-Ï (إنشاء نموذج  ÒÖ  

)Ó-٣-Ï-Ï (إنشاء نموذج بسيط  ÒÖ  
  ÒÖ  لإنشاء نموذج باستخدام معالج نموذج تلقائي

  ÒÖ إنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج
  ÒÖ لإنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج

)Ó-٣-Ï-Ð (إدخال البيانات في قاعدة البيانات باستخدام نماذج بسيطة ÓÏ  
  ÓÏ البيانات إلى النموذجلإدخال 

)Ó-٣-Ð (تعديل تخطيط النموذج ÓÏ  
  ÓÏ طريقة عرű التصميم
  ÓÐ طريقة عرű النموذج
  ÓÐ معالجة تصميم النموذج

  ÓÐ  الفأرةلتحديد عنصر تحكم باستخدام 
  Ó٣  رةلتحديد عناصر تحكم متجاو

  Ó٣ لتحديد عناصر تحكم غير متجاورة
  Ó٣ لحفظ نموذج

  Ó٣ لتغيير حجم جزء
  Ó٣ لتغيير عرű النموذج

  Ó٣  واحدوقتلتغيير عرű النموذج وحجم الجزء في 
)Ó-٣-Ð-Ï  (تنسيق النص ÓÒ  

  ÓÒ لتنسيق نص في عنصر تحكم
)Ó-٣-Ð-Ð (تغيير لون الخلفية في تخطيط النموذج ÓÓ  

  ÓÓ لفية عنصر تحكملضبط لون خ
)Ó-٣-Ð-جلب صورة إلى النموذج) ٣ ÓÓ  

  ÓÓ  صورة في النموذجراجلإد
)Ó-٣-Ð-Ò (تغيير ترتيب الكائنات داخل تخطيط النموذج ÓÓ  

  ÓÓ لنقل عناصر التحكم أو العناوين
  ÓÔ لنقل مربع نص أو عنوان بشكل منفصل

  ÓÔ لتغيير حجم عنصر التحكم
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  ÓÔ لمحاذاة عناصر التحكم
  ÓÔ لتغيير المسافة بين عناصر التحكم

  ÓÔ إحياء الشبكة
  ÓÕ لحذŽ عنصر تحكم

  ÓÕ  المرتبط بهعنواناللتكرار عنصر تحكم و
  ÓÕ لنقل أو نسخ عنصر تحكم باستخدام قائمة تحرير

  ٥٨   المعلوماترجاعاست) ٤-٥(
)Ó-Ò-Ï (العمليات الأساسية  Ó×  

)Ó-Ò-Ï-Ï (فتح قاعدة بيانات موجودة  Ó×  
  ×Ó  لفتح قاعدة بيانات عن تشغيل برنامج أكسيس

  ×Ó  أكسيس تشغيل برنامجعدلفتح قاعدة بيانات ب
)Ó-Ò-Ï-Ð (ا لمعيار معينćالبحث عن سجل تبع Ô٠  

  Ô٠ لبداية البحث
  ÔÏ  ديلةحرŽ البالأللبحث باستخدام 
  ÔÐ  ةمحدČدللبحث عن قيمة 

  ÔÐ بع الحوارللبحث عن تكرار Ŋخر لنفس القيمة بعد إغلاق مر
)Ó-Ò-Ï-إنشاء استعلام بسيط) ٣ ÔÐ  

  ÔÐ ما هي الاستعلامات 
  Ô٣ لإنشاء استعلام باستخدام معالج الاستعلامات

  Ô٣ لتحديد الحقول التي سيتم إضافتها إلى الاستعلام البسيط
)Ó-Ò-Ï-Ò ( إنشاء استعلام مع مجموعة معايير ÔÓ  

  ÔÓ المعالجاستخدام إنشاء استعلام دون 
  ÔÓ  استخدام شبكة الاستعلام

  ÔÔ  تشغيل الاستعلام
  ÔÔ  المعاملات المنطقية في المعيار

  ÔÖ  يلةبدالحرŽ الأالبحث باستخدام 
  ×Ô   مركبتحديد معيار 

  Õ٠  تجميع المعايير
)Ó-Ò-Ï-Ó (حفظ استعلام  Õ٠  
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  Õ٠  لحفظ استعلام
)Ó-Ò-Ï-Ô (إضافة عوامل تصفية  ÕÏ  

  ÕÏ  ما هو عامل التصفية 
  ÕÏ لتصفية السجلات في ورقة بيانات الجدول حسب التحديد
  ÕÐ لتصفية سجلات في ورقة بيانات الجدول حسب النموذج

  ÕÐ  لتطبيق عامل التصفية
)Ó-Ò-Ï-Õ (إنهاء التصفية Õ٣  

  Õ٣ لإنهاء التصفية
)Ó-Ò-Ð (معالجة الاستعلام Õ٣  

)Ó-Ò-Ð-Ï (إضافة حقول إلى الاستعلام Õ٣  
  Õ٣ في طريقة عرű التصميملفتح استعلام 

  Õ٣ لإضافة حقل إلى الاستعلام
)Ó-Ò-Ð-Ð (حقول من الاستعلام Žحذ ÕÒ  

  ÕÒ لحذŽ حقل من الاستعلام
)Ó-Ò-التحديد والفرز) ٣ ÕÒ  

)Ó-Ò-٣-Ï (تحديد وفرز البيانات من خلال معيار معين ÕÒ  
  ÕÒ فرز السجلات

  ÕÓ  لفرز سجلات في ورقة بيانات جدول
  ÕÓ  ت في النموذجلفرز سجلا

)Ó-Ò-٣-Ð (ا للمعاملات المنطقيةćتحديد وفرز البيانات تبع ÕÔ  
  ÕÔ لتصفية سجلات باستخدام أمر التصفية المتقدم

  ÕÕ  المعاملات المنطقية وتحديد المعيار
  ٧٨  إصدار التقاریر) ٥-٥(

)Ó-Ó-Ï (إنشاء تقارير  Õ×  
  ×Õ  مقدمة 

)Ó-Ó-Ï-Ï (دتقديم البيانات الČفي ترتيب معين على الشاشة وفي ة محد
  التقرير

Ö٠  

  Ö٠  لإنشاء تقرير عمودي باستخدام معالج التقارير التلقائي
  ÖÏ لإنشاء تقرير جدولي باستخدام معالج التقارير التلقائي
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  ÖÐ لإنشاء تقرير باستخدام معالج التقارير
  Ö٣ لتحديد الحقول التي سيتم إضافتها إلى التقرير

  Ö٣  تجميع إلى التقريرلإضافة مستويات
  ÖÒ لفرز السجلات الموجودة داخل التقارير

  ÖÓ لتحديد تخطيط التقرير
  ÖÔ لتحديد نمط التقرير

  ÖÕ لتسمية التقرير
)Ó-Ó-Ï-Ð (تعديل تقرير ÖÖ  

  ÖÖ لفتح تقرير في طريقة عرű التصميم 
  ÖÖ لعرű مربع الأدوات

  ÖÖ عناصر التحكم في التقرير
  ×Ö ص منضملإنشاء مربع ن

  ×Ö لإنشاء مربع نص باستخدام مربع الأدوات
  ×Ö لإنشاء عنوان

  ٠× لإنشاء عنصر تحكم منضم باستخدام مربع الأدوات
لإنشاء عنصر تحكم غير منضم أو عنصر تحكم محسوب باستخدام 

  مربع الأدوات
×٠  

  ٠× لتغيير نص العنوان
  ٠× لإنشاء مربع نص محسوب

  Ï× ضبط الخصائص
 űصفحة الخصائصلعر  ×Ï  

)Ó-Ó-Ï-إنشاء وتخصيص رأس وتذييل التقرير) ٣ ×Ð  
  Ð× لتخصيص رأس وتذييل للتقرير

)Ó-Ó-Ï-Ò ( تجميع البيانات في إجماليات التقرير والإجماليات
  الفرعية وما إلى ذلك

×Ð  

  Ð×  التجميع باستخدام معالج التقارير
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  مقدمة) ١-٥(

  المنهاج الدراسي المعتمد 
  ٣٫٠ لقيادة الحاسوب ـ الإصدار للرخصة الدولية
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  مقدمة للتعامل مع قواعد البيانات ) ١-١- ٥(
  

�ŘبياناƃŒ ƑƋ الأحـوال                  ما űتعبر البيانات عن نصوص أو أرقام أو صـور وفـي بعـ
أصوات، حيث يتم معالجة كل من هذه العناصر أو تخزينها فـي جهـاز              

لـذلك،  . ومما يذكر أن البيانات في حد ذاتها قد تكون بلا معنى          . الحاسوب
لكي تصبح معلومـات نسـتطيع      ) معالجتها(وŽ 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 أمكـن تفسـيرها      .  إلى بيانات  Ï٠ و ÏÓ٠٠٠مثل، خدمة العملاء و   

ها بيانات خاصة بشركة معينة، فقد تشير البيانات مثلاً إلى أن قسم            على أن 
 موظفين ومتوسط الدخل السـنوي للموظـŽ هـو          Ï٠خدمة العملاء به    

ÏÓبطبيعة الحال، يمكن   . عندئذ تصبح هذه البيانات معلومات    .  دولار ٠٠٠
Žخر مختلŊ تفسير نفس هذه البيانات بشكل.  

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
  

 Ŗťŵاſ ƑƋ ما
�ŘبياناƃŒ  

  :أبسط تعريŽ لقاعدة البيانات هو
  .تŤتŭ بموŰوŊ ųو ŊكśرƃŒتƑ مŞموŗŵ مƃŒ ƇبياناƃŒ Řمرتبŗű مŴ بŰŶها و

  : يلي عدد من الأمثلة التي يمكن تشير إلى قاعدة بياناتفيما  

• Žدليل الهات 
 جدول مواعيد القطارات •
 دفتر العناوين •
 معلومات عن العملاء في شركة معينة •
  سجلات المبيعات في إحدى الشركات •
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 ŘاšلűŮم
ŗيŪاŪŊ  

ŻملƃŒ : الموضوعالمتعلقة بنفسمجموعة من السجلات .  

 قائمة العملاء •  

 منتجاتقائمة ال •

  مواعيد القطارات •

  ¾ŞŪƃŒ :المعلومات الخاصة بعنصر معين.  

 العميل •

 المنتج •

  القطار •

  ¾ƀšƃŒ :عناصر البيانات الفردية الخاصة بكل سجل.  

 رقم الهاتŽوالعنوان والعمل و الاسم –العميل  •

 سعر البيعوسعر التكلفة و وصŽ المنتج –المنتج  •

  ع عربات القطارنووعدد المقاعد والسائق و الجهة –القطار  •

 المعلومات التـي تحتـوي      ونوŞš ųم يتم تحديد الحقول من خلال       ،كذلك  
  .عليها
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  ƇييŪاŪŊ Ƈشكلي Ƒż Ƒتŋت ŘبياناƃŒ ťŵŒوſ ƇŊ كرŦمما ي:  

 ŘبياناƃŒ Ŗťŵاſ
ŗŪهرŽمƃŒ يرŹ  

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

  

 ŘبياناƃŒ ťŵŒوſ
ŗيƀőƚŶƃŒ  

 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

. افترű 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  

• Žالموظ 

 العميل •

 المنتج •

 طلب الشراء •

  تفاصيل طلب الشراء •

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

  :ة بأعلى لها علاقات ببعضها البعűالمحدČدالجداول   

 .الموظŽ يبيع للعميل •

 .العميل يطلب شراء منتج •

  .يحتوي طلب الشراء على تفاصيل الشراء •
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ŘاſƚŶƃŒ ųŒنوŊ  ا لعدد ديمتقعندما يقوم أحد العملاء بćطلب للشراء، قد يكون هذا الطلب موجه 
لمزيد من التوضيح، قد يكون هناك عدد من المنتجات في . من المنتجات

يعرŽ ذلك باسم علاقة جزء بمجموعة أجزاء وهي . طلب شراء واحد
أما علاقة . هناك كذلك علاقة جزء بجزء الأقل شيوعćا. العلاقة الأكثر شيوعćا

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

Đح 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 بعű الحالات، قد يكون المفتاح الأساسي عبارة        
مثـل  (وعـة مـن الحقـول       أو قد يكون مجم   ) CustomerIDمثل  (واحد  

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

  . السجلات الموجودة في هذا الجدولحدĐد ستالحقول التي
   كمفتـاح خـارجي    CustomerIDفي جدول طلبـات الشـراء، يعمـل           

  )foreign key (   يرتبط بالجدول الأساسي في العلاقة وهو هنـا جـدول
  .العميل
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ƃماŒŦ نŪتťŤم 
ſ ŘبياناƃŒ Ŗťŵا

ƃƗŒ�ŗكتروني  

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 بŐدخال 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 لـك 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

  

ƃماŒŦ نŪتťŤم 
 Řبيانا Ŗťŵاſ

�ũيŪكŊ  

عد البيانـات العلائقيـة     وادارة ق لإنظام  بمثابة  تعتبر قاعدة بيانات أكسيس     
ل وباوربوينت  يوورد وإكس : وتشكŅل 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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Õ

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 أيضćا بقدر كبير من إمكانية تعديل الحقول والجداول           سمحي  
  .بعد إدخال البيانات

 Ŗťŵاƀƃ ŗمťƀم
ũيŪكŊ Řبيانا  

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

Žاسم المل  

  السجلات

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

قد تكون قاعدة البيانات صغيرة الحجم جدćا مثـل دفتـر عنـاوين لأحـد               
الأشخاص، وقد تكون ضخمة تحتوي على كميات هائلة من البيانات التـي        

  .تختص بعمليات وأنشطة تجارية كبيرة جدćا
  

ťŊوŘŒ تťƀيم 
ũيŪكŊ  

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

  .لمجموعة من الأدوات أو الوسائل
�ŜŦنماƃŒ ƑƋ المعلومات فـي     ما űيمكنك أن تستخدم النموذج في إدخال أو تحرير أو عر

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

  .وبذلك، يمكنك إنشاء النماذج لكي تؤدي عمل المستندات الورقية  

  :الاستعلام عبارة عن سؤال خاص بالبيانات، مثل ما Ƌو ŪƙŒتƚŶم�
  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 وعرű المعلومات الموجودة فـي قاعـدة              ما ƃŒ ƑƋتƀارير�
  .البيانات

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

ƃتشźي¾ برنامج 
ũيŪكŊ  

 .Startانقر فوق أيقونة  •

 .Programsانقر فوق  •

  Microsoft Accessانقر فوق أيقونة  •
  .القائمة الفرعية المعروضةمن 

  

  
 žبيűار تűō

ũيŪكŊ  
ياسـي لكـل تطبيقـات      يستخدم إطار برنامج أكسيس نفس التخطـيط الق       

 أعلى الإطار مـع     شريŶƃŒ űنوƇŒ حيث يتم عرű    . مايكروسوفت ويندوز 
 في اليسار والأزرار الخاصة بـالإغلاق والتصـغير       ſاőمºƃŒ ŗتšكم  مربع  

تحت شريط العنوان هناك    و ،واستعادة الحجم في الجانب الأيمن من الإطار      
 ملŻº  اقط قائمت عندما تقوم بتشغيل برنامج أكسيس، تتاح ف      . شريƀƃŒ űوőŒم 

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

  
 ŘŒوťŊ űشري

ũيŪكŊ  
برنامج مايكروسوفت أكسـيس علـى أزرار تقـدم         أدوات  يحتوي شريط   

هناك العديد من أشـرطة     . ائمواختصارات لƘوامر الموجودة في شريط الق     
 من  ŊشرťƕŒ ŗűوŘŒ ة، حيث يمكن عرضها من خلال تحديد        الأدوات المتاح 

وإذا لم تكن عالمćا بوظيفة الزر، ضع مؤشر الفـأرة فـوق            . ŵرůقائمة  
  .الزر لتحصل على وصŽ بسيط لوظيفته
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  فتح قاعدة بيانات موجودة مع تخطيط افتراضي) ٢-١-١-٥(
  

 Ŗťŵاſ ŠتŽƃ
 ťنŵ Řبيانا

ũيŪكŊ ¾يźتش  

 الملŽ  حدĐدثم  . żتŠ ملŻ موŞوť   خيار   حدĐدوح،  من مربع الحوار المفت    •
 .موžżŒالمطلوب وانقر فوق زر 

  
  

 Ŗťŵاſ ŠتŽƃ
 ũيŪكŊ Řبيانا

بťŶ تشźي¾ 
  ƃŒبرنامج

 .żتŠ، اختر ƃŒملŻمن قائمة  •

ŗŲوšا      : ملćقد يتم وضع قواعد البيانات التي جرى اسـتخدامها مـؤخر
  Žفي القائمة، انقر   إذا وجدت قاعدة البيانات المطلوبة      . أسفل قائمة المل

 .فوقها لفتحها

 علـى شـريط الأدوات      ºżتŠ كما يمكنك فتح ملŽ بالنقر فوق أيقونة        
ƑŪياſ.  

  على الجانب الأيسر من المربع      المعروضة قائمةال من   ŪŒم ƃŒملŻ  حدĐد •
 إلى البحـث فـي مجلـدات أخـرى حتـى تصـل إلـى               قد تحتاج   (

   .)قاعدة البيانات المطلوبة

   .لإتمام العملية في مربع الحوارżتŠ  زر فوق أنقر •
  

 Ŗťŵاſ ŗżاŰƗ
 ťلŞم Əƃō Řبيانا

"ŗلŰŽمƃŒ"  

 مكـان   حـدĐد . ºżتŠ افتح برنامج أكسيس، ثم قم بعرű مربع الحوار          •
فـي المثـال    . ƃŒمºŰŽلŗ العنصر الذي ترغب في إضافته إلى مجلـد         

  .Northwind تم تحديد ملŽ قاعدة بياناتأدناه  الموضČح
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في شـريط أدوات مربـع الحـوار         (ťŊوŘŒفوق القائمة المنسدلة    انقر   •  
Šتż( د، ثمĐالأمر حد ŗلŰŽمƃŒ Əƃō ŗżاŰō. 

  

  

  

  .ƃŒمŰŽلŗ إلى مجلد المحدČدفيتم إضافة العنصر 
    

 Řبيانا Ŗťŵاſ Šتż
 ťلŞم Ƈم

"ŗلŰŽمƃŒ"  

 .żتŠ، اعرű في البداية مربع الحوار ƃŒمŰŽلŗلفتح ملŽ موجود في  •

  .żتŠ في الجانب الأيسر من مربع الحوار ƃŒمŰŽلŗة انقر فوق أيقون •

  
  

 في إطار مربـع الحـوار،       ƃŒمŰŽلŗيتم عرű العناصر المضافة إلى       •
  . أدناهالموضČحعلى النحو 

  

  

  

  

  

  

  

 ثـم   �Northwind.mdbانقر فوق العنصر المطلوب، في هذه الحالة         •
  . لفتح الملżŽتŠانقر فوق زر 
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 Ŗťŵاſ ارűō
ũيŪكŊ Řبيانا  

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  

 سوŽ نتعرű لبعű 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 

  . المنسدلةŵůر
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  تعدیل سجل داخل قاعدة بيانات ) ٣-١-١-٥ (
  

 .ŒťŞو¾في إطار قاعدة بيانات أكسيس، انقر مرة واحدة فوق أيقونة  •  ŽƃتťŞ Šو¾

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

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

•  űفيتم عرŘبياناƃŒ ŗſللجدول الذي قمت بتحديدهور .  

  

  

  

  

  
  

. ورŗſ بيانºاŘ  يظهر الجدول المفتوح من إطار قاعدة البيانات على شكل            űōار ťŞƃŒو¾
 ـ  القوائمويتغير شريطي    ملا علـى الخيـارات المرتبطـة       ت والأدوات ليش

  .بالجداول

  

  

  

  

  

  

 ، إلى أسماء الحقـول    ،شرةتشير رؤوس الأعمدة، تحت شريط العنوان مبا      
  .ويحتوي كل صŽ 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 حدĐدعرŽ المربعات المظللة يسار السجلات بم     تُ
 حـدĐد  مكـان م   )*(النجمة  توجد علامة   كما  .  حاليćا المحدČدل   إلى السج  فيها

  .السجل الخالي التالي
في أسفل الإطار، أعلى سطر الحالة، يوجد شريط تمرير يحتـوي أزرارćا              

ن من الانتقال من سجل ƕخر ومربعات تعرű رقم السـجل الحـالي             كĲÌÌÌŅتم
 فتح ملŽ، يشـير     وعند. والعدد الإجمالي للسجلات الموجودة في الجدول     

  .مربع رقم السجل الحالي بشكل طبيعي إلى السجل الأول
  

 ¾ƀš Əƃō ¾اƀنتƚƃ
  باŪتŒťŤم

ŖرŋŽƃŒ شرŌم  

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

، سـيتم   ) السـجل  حدĐدم( إذا قمت بالنقر فوق أقصى يسار الحقل         :ملحوظة
  .لحقل بأكملهتحديد ا

  

  ƃتťŶي¾

¾ƀšƃŒ Řتوياšم  

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

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

  

 .ملŻ من قائمة ŲŽšاختر  •  ťŞ ŲŽšƃو¾
  . الموجودة على شريط الأدواتحفظأو انقر فوق أيقونة  •

  
  

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

  

 Ŗťŵاſ ŲŽšƃ
ŘبياناƃŒ  

  .ملŻ من قائمة ŲŽšاختر   •

  . على شريط الأدواتŲŽšأو انقر فوق أيقونة 
  

 Ŗťŵاſ Żمل ŲŽšƃ
 Əلŵ Řبيانا
Ƈمر ŭرſ  

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

  .القرص المرن
  . برنامج ويندوز إكسبلورارشغĲل •
 ملŽ قاعدة البيانات على القرص الصلب الذي ترغب في نسخه إلى حدĐد •

  .القرص المرن
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  .Send To 3.5Floppy الأمرحدĐد فوق الملŽ وللفأرةانقر بالزر الأيمن  •
  

  إغلاق قاعدة البيانات) ٥-١-١- ٥(
  

 Ŗťŵاſ žƚŹƗ
ŘبياناƃŒ  

  .ملŻ من قائمة žƚŹōاختر  •

 في إطار قاعدة البيانـات ثـم اختـر          ſاőمƃŒ ŗتšكم أو انقر فوق مربع     
Close     .  

  .ƃŒتšكم ſاőمŗأو قم بالنقر المزدوج فوق مربع 

  .Ctrl+F4أو اضغط 
  

  نظام التعليمات استخدام ) ٦-١-١- ٥(
  

تلمºيŠ  افتراضيćا، يقوم أكسيس بعـرű        تلميƃŒ Šيوم
 في كل مـرة يـتم فيهـا تشـغيل           ƃŒيوم

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

ستستفيد كثيرćا منها في تطوير مهاراتـك       
  .في استخدام البرنامج

  

 ťŵاŪو مƋ ما
�ũيżوŊ  

 أن تطرح   كيمكن.  اليوم افتراضيćا، سوŽ ترى كائنًا لطيفًا عند ظهور تلميح       
سؤالاً على هذا الكائن، ويقوم مساعد أوفيس بعرű المعلومات المطلوبـة           

إذا لم تكن متأكدćا من كيفية استخدام هذا المنتج، ينبغي عليك           . على الشاشة 
يمكنك أن تختـار تنفيـذ التلمـيح أو         كما   ، المقدمة التعليماتقراءة فقرات   

  .تفسيره أو تجاهله
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ÏÔ

  

ŵ ťŵرů مŪا
 ŘżوŪمايكرو

ũيżوŊ  

•    űيتم عر   ũيżوŊ ťŵاŪامćإذا . افتراضي
كان المساعد مختفيćا وأردت تنشيطه، انقر      

  . Microsoft AccessتŶليماŘ فوق أيقونة 

  

  

  

  
 

 ťŵاŪم ŇاŽŤƗ
 ŘżوŪمايكرو

ũيżوŊ  

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

  

  
  

ŗمŪ" �ŒŦƋ ا على شكل علامـة             •  "ماćتجد رمز Žداخل العديد من مربعات الحوار سو
على سبيل المثال،   . استفهام في الجانب الأيمن العلوي من مربع الحوار       

 لعرű مربـع    ŤيارŘŒ الأمر   حدĐد المنسدلة، ثم    ťŊوŘŒانقر فوق قائمة    
 ، وسوŽ تجد إمكانية المساعدة فـي الجـزء الأيمـن          ŤيارŘŒالحوار  

 بعű مربعات الحوار على هذه      لا تشتمل قد  ( العلوي من مربع الحوار   
، انقـر فـوق      الخاصة بنظام التعليمات    ما ŒŦƋ  سمة لاستخدام   .)السمة

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

 ºŵرŶƃŒ ůمºوť   ، قمنا بفتح مربـع حـوار         أدناه الموضČحفي المثال    •
  .ŵرſ ůياƑŪ لمربع الاختيار ما �ŒŦƋ سمةوعرضنا 
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  ضبط الإعدادات الأساسية) ٢-١- ٥( 
  

  تغيير أنماط العرض) ١-٢-١- ٥(
űنم ůرŵ 

  تŮميم ťŞƃŒو¾
عندما تقوم بفتح جدول، سوŽ يتم عرű هذا الجدول باسـتخدام طريقـة             

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

  .الانتقال إلى طريقة عرű التصميم

  

  

  

  

  

  

  
  

 Əƃō ¾اƀنتƚƃ
 ůرŵ ŗƀريű

  ƃŒتŮميم

 .ŵرů من قائمة ŵرƃŒ ůتŮميماختر  •

   . على شريط الأدواتŵرƃŒ ůتŮميمأو انقر فوق أيقونة 

  

 Əƃō ¾اƀنتƚƃ
 ůرŵ ŗƀريű
ŘبياناƃŒ ŗſور  

 .ŵرů من قائمة ŵرů ورƃŒ ŗſبياناŘتر اخ •

  . على شريط الأدواتŵرů ورƃŒ ŗſبياناŘأو انقر فوق أيقونة 
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   الأدواتالخاصة بأشرطةعرض أنماط التعدیل ) ٢-٢-١-٥(
  

 ŗűشرŊ ŭيŮŤت
ŘŒوťƕŒ  

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 لعرű الأيقونات الخاصة بالأوامر التـي          
 يمكنك عرű مجموعة مـن أشـرطة الأدوات         ، كذلك ،يتكرر استخدامها 

على الشاشة في وقتÈ واحد، وسحب الأيقونات وإسـقاطها بـين أشـرطة             
  .الأدوات

  

 ŇاŽŤō وŊ ůرŶƃ
ŘŒوťƕŒ űشري  

Ŋشºرŗű   أمر   حدĐد أدوات،   لعرű شريط  •
ŘŒوťƕŒ    من قائمة ůرŵ     űفيـتم عـر 

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

 الذي ترغـب فـي      شريťƕŒ űوŘŒ اختر   •
  .عرضه من خلال النقر فوقه في القائمة

  

 ŗűŪمبƃŒ ŗƀريűƃŒ
 ŇاŽŤō وŊ ůرŶƃ
ŘŒوťƕŒ ŗűشرŊ  

• Šمن الطرق السري  : تلمي űإخفاء أشـرطة الأدوات النقـر       / عة لعر
 فوق شريط أدوات معروű، فيـؤدي ذلـك إلـى           للفأرةبالزر الأيمن   
 المنسدلة، حيث يمكنك تحديـد أو إلغـاء    ŊشرťƕŒ ŗűوŘŒ عرű قائمة   

  .تحديد أشرطة الأدوات
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 űشري ŇنشاƗ
ťيťŞ ŘŒوťŊ  

 ، فيـتم  تŮŤيŭ ثم انقر فوق     ŊشرťƕŒ ŗűوŘŒ ، اختر   ŵرůمن قائمة    •
  .تŮŤيŭعرű مربع الحوار 

  

  

  

  

  

  

  
 

 لعـرťŞ   űيťº  خيار   حدĐد، ثم   ŊشرťƕŒ ŗűوŘŒ  علامة التبويب    حدĐد •  
 .شريťŊ űوťŞ ŘŒيťمربع الحوار 

فيتم عرEnter .  ű لشريط الأدوات الجديد واضغط على       ا اسمć ادخل •
 .ŊشرťƕŒ ŗűوŘŒشريط الأدوات الجديد في القائمة في قسم 
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 ŻŦš وŊ ŗżاŰƗ
 ŗونƀيŊƇم űشري 

ŘŒوťƕŒ  

 ثـم   ŊشرťƕŒ ŗűوŘŒ لإضافة أيقونة إلى شريط أدوات معروű، اختر         •
، على  تŮŤيŭ لعرű مربع الحوار     ŵرů من قائمة    تŮŤيŭاختر  
 وابحث عن الزر الذي     ŊوŒمر علامة التبويب    حدĐد.  أدناه الموضČحالنحو  

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

  

  

  

  

  

  

  
  

، وأثناء ذلك اضـغط علـى زر        AltلحذŽ 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(

  المنهاج الدراسي المعتمد 
  ٣٫٠للرخصة الدولية لقيادة الحاسوب ـ الإصدار 
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  العمليات الأساسية) ١-٢- ٥(
  

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

Řبيانا  
من الأهمية بمكان، قضاء بعű الوقت في تصميم قاعدة بيانات خاصـة            

  . فالمعرفة النظرية لا تكفي وحدها أبدćا بل لابد من التجريب العملي،بك
  

ŗمهم ŗلőŪŊ  ا تشرع في إنشاء قاعدة بيانات، ينبغي الإجابة على مجموعة من عندم
  .الأسئلة التي ستحدĐد إجاباتها شكل قاعدة البيانات

  
 Ƈم ŻťهƃŒ وƋ ما

�ŘبياناƃŒ Ŗťŵاſ  
ومن المهم  . ينبغي عليك في البداية تحديد الهدŽ من إنشاء قاعدة البيانات         

  .جدćا تحديد احتياجاتك قبل بدء العمل

يرون عندما يحاولون تحديد البيانات الخاصة بقاعدة البيانـات         ويخطŒ الكث 
  .قبل تحديد الهدŽ منها

  
 ŘبياناƃŒ ƑƋ ما

 Ƒźينب ƑتƃŒ
  Ťťōاƃها�

يلي تحديد الهدŽ من إنشاء قاعدة البيانات، تحديد البيانات التـي ينبغـي             
  .إدخالها وتصميمها في حقولÈ وجداول

  
 ŜتاšŊ ƐŦƃŒ ما

 Əƃō�Ɗيام بƀƃŒ  
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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Ð٣

  
ŘاŞتياšƙŒ ťيťšت 

  

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 Ŋخرين، فينبغي عليك عرű الرسـم       
  .والتأكد من فهمك لحاجاتهم

  :مثال

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

 مـثلاً، قسـم لعـرű الـدمى وŊخـر          (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 السـندباد للعـب           
  :الأطفال

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  منتجات  فئات

طلبات   نمنتجو

 موظفون
  السندباد للعب الأطفال
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 ŗيŪاŪƕŒ ťŵŒوƀƃŒ
  ƃلتŮميم

  

  

منŴ تكرŒر 
¾ŞŪƃŒ Řتوياšم  

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

د حدĐ. المهم تحديد مفتاح أساسي للجدول للتأكد من عدم وجود سجلات مكررة          
 فسـوŽ يقـوم     ،سيالمفتاح الأساسي بنفسك، فŐذا تركت الأمر لبرنامج إكس       

وسوŽ يتزايد العدĉاد مع كـل سـجل        . بŐضافة حقل عدĉاد في بداية كل سجل      
 Žوعلى الرغم من أن ذلك يضمن تميز السجل وعدم         .  إلى الجدول  جديد يضا

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

  

منŴ تكرŒر 
  ƀšƃŒو¾

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

  

ƀšƃŒ ¾ŶŞو¾ 
ŗűمرتب  

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

  

 ¾ƚƀتŪŒ Ƈم ťكŋت
¾ƀš ¾ك  

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

  

 ƇŊ Ƈم ťكŋت
 ƙ ¾وƀšƃŒ

 Əلŵ Ɛتوšت
 ŗوبŪšم Řبيانا

ŗƀو مشتŊ  

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

  .الراتب حيث يمكن حسابه عند طباعة كشŽ الراتب

  

  

 ŗőŨŞت Ƈم ťكŋت
 ŔŪš ŘبياناƃŒ
 ŇŨŞ رźŮŊ

Ƒƀűمن  

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

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

 Ŗťŵاſ Ňنشاō
Řبيانا  

كما سبق وأن رأينا، فŐن أصعب مرحلة من مراحل إنشاء قاعـدة بيانـات       
  . هي مرحلة التصميم

 ـ            ćالتطبيقات القياسية، يمكنـك أن تسـتخدم معالج űافي بع (Wizard) 
 الخاصة بك، كما يمكنك إدخال البيانـات        في إنشاء كل الجداول   لمساعدتك  

 يعـرű معـالج الجـداول       ،إضافة إلي ذلـك   .  في هذه الجداول   مباشرةً
  . مساعدتك في إنشاء نموذج لƚدخال

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

  .حدةالولايات المت

 تستخدم المعالجـات،    مو سواء كنت تقوم بŐنشاء جداول جديدة من البداية أ         
كمـا  . سوŽ تحتاج إلى التعرŽ على أنواع البيانات وخصائص الجـداول   

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

 .ملŻمة  من قائťŞيťاختر  •

  .Ctrl+Nأو اضغط على 

  .ſياƑŪ على شريط الأدوات ťŞيťأو انقر فوق أيقونة 
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ƗنشاťŞ Ňو¾ 
باŪتŒťŤم مŶاƃج 

  ŒťŞƃŒو¾

  المنسـدلة داخـل إطـار أكسـيس، ثـم           ملŻº إذا نقرت فوق قائمة      •
 :، فسوŽ ترى مربع الحوار التاليťŞيťنقرت فوق أمر 

  

  

  

  

  

  

  
  

، ثم اكتب اسـمćا للملـŽ       موžżŒقر فوق زر     وان ſاŖťŵ بياناŘ حدĐد أيقونة    •  
 سوŽ ترى مـا     ōنشاŇبمجرد أن تنقر فوق زر      و. عندما يąطلب منك ذلك   

 : يلي
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ÐÕ

  

 

  
ōنشºاŇ  ، ثم قم بالنقر المزدوج فوق أمر        ŒťŞو¾تأكد من تحديد أيقونة      •

، مŶاƃج ŒťºŞƃŒو¾  فيتم عرű مربع الحوار     . ťŞو¾ باŪتŒťŤم ƃŒمŶاƃج  
 :اليكما في الشكل الت

  

  

  

  

  

  

  

  
Űōاƀš ŗżو¾ 

باŪتŒťŤم مŶاƃج 
  ŒťŞƃŒو¾

انقر فوق أحد أزرار الخيارات في يمين مربع الحوار لاختيـار إمـا              •
  .شƑŮŤ أو ŵم¾

  
 ŜŦنمو ťيťšتƃ

  ťŞو¾
 .نماŒťŞƃŒ ŜŦو¾حدĐد نموذج الجدول المناسب من قائمة  •
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ÐÖ

  

ر فوق اسم الحقل في     حدĐد الحقل الذي ترغب في إضافته من خلال النق         •  ŰƗاƀš ŗżو¾
  .نماƀšƃŒ ŜŦو¾قائمة 

ºƀšƃŒو¾  لإضافة الحقل إلى قائمة            انقر فوق السهم المتجه لليسار     •
  ťيťŞƃŒ ¾وťŞƃŒ Ƒż .       وقد تم في الشكل التالي، تحديـد قواعـد بيانـات

ſاőمŗº   ومن القائمة المعروضة، تم تحديـد نمـوذج الجـدول            �ŵم¾
ŘƚŪŒمرƃŒ وإضافة حقل ،ŻريŶت_ŗمőاſ_ƃŒŘƚŪŒمر.  

  

  

  

  

  

  

  

 داخـل   المحدČدعندما تقوم بŐضافة حقل، سوŽ يتم تلقائيا نقل العنصر           •
لإضـافة  . ƀšƃŒو¾ ťŞƃŒ Ƒżو¾ ťŞƃŒيťº     إلى قائمة    نماƀšƃŒ ŜŦو¾ قائمة  

 وانقر  نماƀšƃŒ ŜŦو¾ المزيد من الحقول، حدĐد الحقل المطلوب من جزء         
  .فوق السهم المتجه لليسار
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 ¾ƀš مŪŒ ييرźتƃ
ŒťŤتŪج باƃاŶم م

  ŒťŞƃŒو¾

ƀšƃŒو¾ ťŞƃŒ Ƒżو¾   حدĐد الحقل الذي ترغب في تغيير اسمه داخل جزء           •
ťيťŞƃŒ و¾ في مربع الحوارŒťŞƃŒ جƃاŶم. 

ºŵōاŖť  ، فيتم عرű مربع الحـوار       ŵōاŖť تŪميƀš ŗ¾  انقر فوق زر     •
¾ƀšƃŒ ŗميŪت. 

  

  

  

 .موžżŒ اسماً جديداً للحقل ثم انقر فوق زر ادخل •

 ƃŒتºاƑƃ ل الحقول المطلوبة، انقر فـوق زر        بعد أن تنتهي من إضافة ك      •
 .لعرű الصفحة التالية لمعالج الجداول

  

  

  

  

  

  

  

 . للجدولاً اسمادخل ما Ƌو ŪƙŒم ƐŦƃŒ تريƃ ƉťلťŞو¾�في مربع نص  •

يمكنـك    كمـا  ،يمكنك أن تترك للمعالج مهمة وضع المفتاح الأساسي        •
  .إعداد المفتاح الأساسي بنفسك

  



 ŔوŪاšƃŒ Ŗťياƀƃ ŗيƃوťƃŒ ŗŮŤرƃŒ)ŗŪامŤƃŒ ŖťšوƃŒ(  
ŔريťتƃŒ ¾يƃť                                                                                 ŘبياناƃŒ ťŵŒوſ  

  

٣٠

  

  .لانتقال إلى الصفحة التالية من المعالج لƃŒتاƑƃانقر فوق زر  •  

  

  

  

  

  

  
  

 .يمكنك هنا تحديد الإجراء التالي بعد إنشاء الجدول •  

 . وإنشاء الجدولŒťŞƃŒو¾ مŶاƃج لإغلاق ōنهاŇانقر فوق زر  •

•        űالجدول باستخدام نمط العر űيتم عر ŘبياناƃŒ ŗſللسماح لـك    ور 
  .بŐدخال البيانات إلي الجدول 
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اťŞ Ňو¾ Ɨنش
 Ƈوť مŒťŤتŪŒ

  مŶاƃج ŒťŞƃŒو¾

 .ťŞو¾في إطار قاعدة البيانات، انقر فوق أيقونة  •

  .ťŞيťانقر فوق زر  •

 ثـم انقـر     ƃŒتŮميم ŵرű ůريŗƀ حدĐد   ،ťŞو¾ ťŞيť في مربع الحوار     •
  .موžżŒفوق زر 

  

  

  

  

  

  . أدناهالموضČح على النحو ƃŒتŮميميتم عرű الجدول في تنسيق  •  

  

  

  

  

  

  
  

ŰƗاŪŒ ŗżم 
¾ƀšلƃ  

رºŪŒ ũŊم ºƀšƃŒ¾      اسم الحقل المطلوب في الخلية الخالية أسفل         ادخل •
 .مباشرة

  

  

  

اضـغط  . ºŪƙŒم ƕŒو¾  يمكنك على سبيل المثال إضافة اسم حقل مثل          •  
  .للانتقال إلى الخلية التالية Tabعلى مفتاح 
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 ųنو ťيťšتƃ
ŘبياناƃŒ  

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

 .لعرű قائمة بالخيارات المتاحة 

  

  

  

  
، فسوŽ يمكنك إضـافة البيانـات       رſمإذا قمت على سبيل المثال بتحديد       

 .، فسوŽ يمكنك إدخال نص فحسب وهكذانŭدت حدČإذا و ،الرقمية فقط

  .للانتقال إلى الخلية التالية Tabاضغط على مفتاح  •
  

 ŻŮو ŗżاŰō
¾ƀšلƃ  

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

          Žالوص űيتم عر ،Žالشخص داخل الحقل الذي يحتوي على الوص
  .في شريط الحالة

  

Űōاƀš ŗżو¾ 
Ş Əƃō ŖťيťŞ ¾وť

ŘبياناƃŒ Ŗťŵاſ  

وسوŽ تتمكن من إضافة مجموعة جديدة من        Tabاضغط على مفتاح     •
  .أسماء الحقول والخصائص والوصŽ على النحو المطلوب
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ťŞƃŒ ŲŽšو¾ 
ťيťŞƃŒ  

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

 .نŶمالتعديلات، انقر فوق زر 

  
  
  
 . سوŽ يąطلب منك إدخال اسم الجدولنŶمإذا قمت بالنقر فوق زر  •

  

  
 .موžżŒ الاسم المطلوب، ثم انقر فوق زر ادخل •

 .مفتاح أساسي  النظام إضافةعرűسوŽ ي •

  
  
  
  
 لإنشاء المفتاح الأساسي، فيقـوم برنـامج أكسـيس          نŶمانقر فوق زر     •

ن هذا الأمر قد يكون مفيـدćا إلا        أومع  .  إلى الجدول  بŐضافة حقل جديد  
أنه من الأفضل أن تحدĐد بنفسك الحقل أو مجموعة الحقول التي تجعل            
السجل فريدćا، كذلك عليك أن تحدĐد بنفسك المفتاح الأساسي قبل حفـظ            

 .تصميم الجدول

بعد حفظ التصميم، يظهر الجدول على شكل عنصر في علامة التبويـب             •
 الاسـم الافتراضـي      أدنـاه  الموضČحفي المثال   (لقاعدة البيانات    ŒťŞو¾

 ).ťŞÎو¾للجدول هو 
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 التحرك داخل الجدول) ٣-١-٢- ٥(
  

 ¾ŤŒť ƁرšتƃŒ
ťŞƃŒو¾ ƃتšرير 

ŘƚŞŪƃŒ  

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

 .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 محـدĐد            
Đح الرموز التالية حالة السجلالسجل، وتوض:  

  السجل الحالي    

  المحدČدالسجل     

   السجل في إطار التحرير    

  )خالي(Ŋخر سجل     
  

 Əƃō ¾اƀنتƚƃ
ƀšƃŒ¾ باŪتŒťŤم 

ŖرŋŽƃŒ  

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

ŗŲوšقمت بالنقر في الجانب الأيسر من الحقل، يتم تحديد الحقـل            إذا: مل 
  .بأكمله
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• ćخر، استخدم أيƕ خر ومن سجلƕ من الطرق التاليةاللانتقال من حقل :   ¾ŤŒť Ɓرšلتƃ
ťŞƃŒو¾ باŪتŒťŤم 

ŠاتيŽمƃŒ ŗšوƃ  

ŗŽيŲوƃŒ şتاŽمƃŒ 
Tab  .تنتقل إلى الحقل التالي

Shift+Tab  .تنتقل إلى الحقل السابق

Home  .تنتقل إلى أول حقل في السجل الحالي

 End  .تنتقل إلى Ŋخر حقل في السجل الحالي
  .تنتقل إلى السجل التالي

  .تنتقل إلى السجل السابق
Ctrl+Home  .تنتقل إلى أول حقل في أول سجل

Ctrl+End  .تنتقل إلى Ŋخر حقل في Ŋخر سجل

Page Up  .تنتقل صفحة واحدة لأعلى

Page Down  .فحة واحدة لأسفلتنتقل ص
 

  : استخدم الأزرار التالية،للانتقال من سجل ƕخر •
  

 ¾ŞŪ Ƈا¾ مƀنتƚƃ
ŤƓر باŪتŒťŤم 
شريƃŒ űتمرير 

ŖرŋŽƃŒو  

 Əƃō ¾ƀتنت žوż رƀنŒ   

      السجل التالي

      السجل السابق

      Ŋخر سجل 

      أول سجل
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 Əƃō ¾اƀنتƚƃ
 ŞŪċťšť¾ م
ſ ŗاőمباŪتŒťŤم 
  تšرير

 أو  ƕو¾ مـن الأوامـر ا     يćـا  وحدĐد أ  تšرير من قائمة    ƙŒنتƀا¾ Əƃō اختر   •
 .ťŞ ¾ŞŪيť أو ŪƃŒابž أو ƃŒتاƑƃ أو ŤƕŒير

  

  

  
  

 Əƃō ¾اƀنتƚƃ
 ťďťšم ¾ŞŪ

 ŗšوƃ مŒťŤتŪبا
ŠاتيŽمƃŒ  

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(
 Əƃō ¾ŞŪ ŗżاŰƗ

  ťŞƃŒو¾
 .افتح الجدول الذي ترغب في إضافة السجل إليه •

•        űتأكد من أنك في نمط العر ŘبياناƃŒ ŗſمن خلال النقـر فـوق       ور ،
 .ŵرů ورƃŒ ŗſبياناŘ المنسدلة وتحديد ŵرůقائمة 

  . على شريط الأدواتťŞ ¾ŞŪيťقر فوق أيقونة ان •

  

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

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

 ـوسوTab   Žعلى مفتاح   إدخال البيانات في جميع الحقول، اضغط        م تي
  .جديد سجل إنشاء
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 تحدید المفاتيح) ٢-٢- ٥ (
  

 تحدید المفتاح الأساسي) ١-٢-٢- ٥(
  

 şتاŽم ťŒťŵō
ƑŪاŪŊ  

  :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

 .يąستخدم المفتاح الأساسي في إنشاء العلاقات •

يتم عرű 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
  

 ťšŒو ¾ƀš ťŒťŵƗ
ƑŪاŪŊ şتاŽكم  

•     űو¾ في طريقة عرťŞƃŒ ميمŮد الحقل الذي ترغب في تعيينـه        تĐحد ،
ويمكنك القيام بذلك من خلال النقر في أي مكان فـي           . كمفتاح أساسي 

 .الحقل أو النقر فوق محدĐد الحقل في الجانب الأيسر من اسم الحقل

  .تšرير من قائمة مŽتاŪŊ şاƑŪاختر  •

 .ſياƑŪ على شريط الأدوات مŽتاŪŊ şاƑŪق أيقونة أو انقر فو

  

• Đح الشكل التالي جدول     يوضOrders )   التصميم űمـع  ) في طريقة عر
 .OrderIDرمز المفتاح الأساسي بجوار حقل 
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 Ƈر مśكŊ ťŒťŵƗ
 şتاŽكم ¾ƀš

ƑŪاŪŊ  

في طريقة عرű تصميم الجدول، انقر فوق محدĐد الحقل يسار اسـم             •
وأثناء ذلك انقـر فـوق محـدĐدات         Ctrlلى مفتاح   اضغط ع . أول حقل 

  . الحقول يسار كل الحقول الأخرى المكوĐنة للمفتاح الأساسي

 .تšرير من قائمة ŪŊاƑŪ مŽتاşاختر  •

  .ſياƑŪ على شريط الأدوات ŪŊاƑŪ مŽتاşأو انقر فوق أيقونة 

  
 

 إعداد فهرس) ٢-٢-٢- ٥(
  

�ũهرŽƃŒ وƋ ج أكسيس الفهارس لتسريع عمليات البحـث فـي جـدول           يستخدم برنام   ما
كما يتم استخدام الفهارس لضـمان عـدم تكـرار          . باستخدام حقل معين  

  .محتويات الحقل
  

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

انتقل إلى طريقة عرű تصميم الجدول من خلال النقر فـوق قائمـة              •
ůرŵميمة، وتحديد أمر  المنسدلŮتƃŒ ůرŵ.  

حدĐد الحقل الذي ترغب في عمل فهرس له، من خلال النقر فوق اسـم               •
 .ŪŒم ƀšƃŒ¾الحقل في عمود 

  .ŮŤاƀšƃŒ ŭő¾ في قسم ŵامتأكد من تحديد علامة التبويب  •

 فيظهر سهم متجـه     �مŽهرũانقر فوق مربع النص يسار خاصية حقل         •
 .لأسفل يساره

  .ئمة بخيارات الفهرسانقر فوق السهم لعرű قا •
  
  
 وسوŽ يقوم أكسيس بŐنشاء فهرس مع السماح        )تكرŒر موžżŒ (نŶم  حدĐد   •

 وسوŽ يقوم أكسيس بŐنشـاء      )بťوƇ تكرŒر ( نŶمحدĐد  . بتكرار البيانات 
فهرس لكنه لن يسمح بوجود أكثر من سجلين يحتفظان بنفس البيانـات            

  ).لن تتكرر محتويات الحقل(في الحقل 
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٣×

 يم الجدولتصم) ٣-٢-٥ (
  

 تعدیل سمات تخطيط الجدول) ١-٣-٢-٥(
  

 ťموŵ ťيťšتƃ
ŖرŋŽƃŒ مŒťŤتŪبا  

وسوŽ يتغير المؤشر إلى سـهم      . انقل مؤشر الفأرة إلى محدĐد العمود      •
 .متجه لأسفل

  .انقر فوق زر الفأرة •
  

 ŖťمŵŊ ťيťšتƃ
 ŖاورŞمت

ŖرŋŽƃŒ مŒťŤتŪبا  

ى محدĐدات الأعمدة   انقر فوق محدĐد العمود الأول واسحب مؤشر الفأرة إل         •
 .الأخرى

، وأثنـاء   SHIFTأو انقر فوق محدĐد العمود الأول ثم اضغط على مفتاح           
ذلك انقر فوق محدĐد Ŋخر عمود في مجموعة الأعمدة التي ترغب فـي             

  .تحديدها
 

 ¾ƀنƃŊťمŵŖ  •  ،د الأعمدة التي ترغب في نقلهاĐزر الفأرةافلتحد . 

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

  .الحالي الذي تم نقل الأعمدة إليه
 

 ůرŵ ييرźتƃ
ťموŵ  

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

  .اسحب حد العمود إلى الحجم المطلوب •
  

 ůرŵ ييرźتƃ
 Ƈم ŗŵموŞم

 ŖťمŵƕŒ
ŖاورŞمتƃŒ  

 .حدĐد الأعمدة •

حتى تحصل على الحجـم     ) الحقل( اسحب الحد الأيمن لمحدĐد العمود       •
  .المطلوب

 مـن القائمـة     ŵرŶƃŒ ůموť  زر الفأرة الأيمن، حدĐد      باستخدامأو انقر   
  . الجديد للعمود العرűادخلالمنسدلة و
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Ò٠

 ůرŵ ييرźتƃ
 Əƃō ťموŶƃŒ

¾ŰżƕŒ ŇŒتوšƙŒ  

 .انقل مؤشر الفأرة إلى يمين محدĐد الحقل •

  .قم بالنقر المزدوج باستخدام زر الفأرة •

 

ŵرů ر ƃتźيي
 Ƈم ŗŵموŞم

 ŖťمŵƕŒ
ŖاورŞمتƃŒ Əƃō 

¾ŰżƕŒ ŇŒتوšƙŒ  

 .حدĐد الأعمدة •

  .ةالمحدČدانقر باستخدام زر الفأرة الأيمن في أحد الأعمدة  •

  . من القائمة المنسدلةŵرŶƃŒ ůموťاختر  •

  .šƙŒتوŰżƕŒ ŇŒ¾انقر فوق زر  •
  

 ųاŽرتŒ ييرźتƃ
ŻŮ  

 .انقل مؤشر الفأرة إلى الخط الذي يفصل بين محدĐدي سجل •

  .اسحب الصŽ إلى الارتفاع الجديد •
 مـن القائمـة     ŒرتŽاŻŮƃŒ ų أو انقر باستخدام زر الفأرة الأيمن، ثم حدĐد         

 فتتغير كـل الصـفوŽ طبقـا        ، الارتفاع الجديد للصŽ   ادخلوالمنسدلة  
  .للارتفاع الجديد

  

ťموŵ ŇاŽŤƗ  الأعمدة التي تحتاجها فقط űيمكن إخفاء الأعمدة، وهو ما يفيد في عر.  

 .حدĐد العمود الذي ترغب في إخفائه •

فيختفـي  . ºŽŤōاŵƕŒ ŇمŖťº    المنسدلة، وحدĐد أمر     تنŪيžانقر فوق قائمة     •
  .عرű، إلا أن البيانات الموجودة فيه لن تتأثر بذلكالعمود من ال
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ÒÏ

 ťموŵ هارŲƗ
ƑŽŤم  

 ، فيـتم   Ųōهºار ŵŊمŖťº    ثم حدĐد أمر     ، المنسدلة تنŪيžانقر فوق قائمة     •
 . أدناهالموضČحعرű مربع الحوار 

  

  

  
لإظهار العمود، حـدĐد    . Description، تم إخفاء عمود     السابقفي المثال    •

  .žƚŹō ثم انقر فوق زر Description  ر حقلمربع اختيا
  

ŖťمŵŊ ťميŞعلـى          ، في المعتاد  ، الأعمدة  عدد كوني  ت űأكثر بكثير مما هـو معـرو 
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

• ćد عمودĐأو عدة أعمدةاحد . 

  .تنŪيž من قائمة تŞميŵŊ ťمŖťاختر  •

  .تŞميŵŊ ťمŖťأو انقر بزر الفأرة الأيمن فوق العمود واختر 
  
  

  źƃاŇ تŞميť لإ
ŖťمŵƕŒ ¾ك  

  .تنŪيž من قائمة źƃōاŇ تŞميť كاŵƕŒ ŗżمŖťاختر  •

 
 žيŪتن žبيűتƃ

Œ يرśŋتŗليŤƃ  
 فيؤدي ذلك إلى عـرű مربـع        ،ورŗſ بياناŘ  حدĐد   �تنŪيžمن قائمة    •

  .تنŪيž ورƃŒ ŗſبياناŘحوار 
 

 ŽŤōاŶƃŇرŊ ůو 
 ŗشبك űوűŤ

  ťŞƃŒو¾

 من مربع الحوار، حدĐد الخيـارات       űŤوƃŒ űشبكƃŒ ŗمŶروŗŰ  في جزء    •
  .المطلوبة
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ÒÐ

 Ƈوƃ ييرźتƃ
ŗشبكƃŒ űوűŤ  

المتجه لأسـفل وحـدĐد     ، انقر فوق السهم     ƃوűŤ ƇوƃŒ űشبكŗ  في جزء    •
  .اللون المطلوب

 
Ťƙتيار تśŋير 

 ¾ŮŽير مŹ ŗليŤ
Ŋو بارŊ Ũو 

ũűاŹ  

 من مربع الحوار، حدĐد الخيار المطلوب سـواء         تśŋير ŤƃŒليŗ في جزء    •
 .Źاũű م أبارŨ م أمŹ ¾ŮŽيركان 

  

 
 ŗيŽلŤ Ƈوƃ ييرźتƃ

  ƃŒŖمƚŤƃŒťċťšيا 
لسهم المتجه لأسفل    من مربع الحوار، انقر فوق ا      ƃوŤƃŒ ƇلŽيŗ في جزء    •

  .وحدĐد اللون المطلوب
  

 

 űŤƃŒ ييرźتƃ
 Ƒż مťŤتŪمƃŒ
ŘبياناƃŒ ŗſور  

 . لعرű مربع حوارتنŪيž من قائمة űŤاختر  •

 .حدĐد الخيارات المطلوبة في كل جزء من أجزاء مربع الحوار •

  .موžżŒانقر فوق زر  •
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Ò٣

  

 تعدیل سمات الحقل) ٢-٣-٢-٥(
  

ŗيŽلŤƃŒ  •    عدد وطبيعة خصائ Žا لنوع البيانات    يختلćص الحقل تبع .    űفـي بعـ
الحالات، يؤدي النقر فوق مربع خاصية الحقل إلى عرű سهم متجه           

انقر فوق هذا السهم لعرű قائمة تحديد       . منشƃŒ ŐتŶبير لأسفل أو زر    
  .منسدلة

  
  
  
  
  
  
  
  

  

¾ƀšƃŒ مŞš                د حجم الحقل عدد الخانات المسموحة إذا كان نصياً أو نوع الـرقم إذاĐحدąي
 علماً أنه يوجد خمسة أنواع للحقل الرقمي يمكن الإختيار مـن            ،ن رقميا كا

ºŮŤاºƀšƃŒ ŭő¾    انظر إلى المعلومات في الجزء الأيسر من قسم         . بينها
  . لمعرفة المزيد عن الحقل

ŗŲوšإذا قمت بربط الحقل مع حقـل         :ملCounter       فـي علاقـة جـزء 
  .šŮ ťťŵيű Šوي¾بمجموعة أجزاء، ينبغي عليك اختيار 

  

žيŪالتواريخ والأرقام       تن űاختر التنسيق المناسـب    . يستخدم لتنسيق طريقة عر
  .من القائمة المنسدلة

 

مºŶاƃج ſنºاų    يمكنك أن تستخدم    . يقدم قناعćا مرئيćا لتوجيه عملية الإدخال       ſناŤťƗŒ ųا¾
  . لبعű التنسيقات القياسيةŤťƗŒا¾

 

žليŶالعنـاوين فـي النمـاذج  يظهر بدلاً من اسم الحقل في رأس العمود وفي          ت 
  .والتقارير وما شابه ذلك
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ÒÒ

  

 ŗيمƀƃŒ
ŗيŰŒترżƙŒ  

ويستطيع . يتم إدخال القيمة الافتراضية تلقائيćا في الحقل عند إنشاء السجل         
  .يرها عند الحاجةيالمستخدم تغ

  

 žƀšتƃŒ Ŗťŵاſ
ŗšŮƃŒ Ƈم  

  .هو تعبير يستخدم للتحقق من صحة البيانات المدخلة

  

Ƈ نƃŒ ŭتžƀš م
ŗšŮƃŒ  

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

  

Ŕلوűلا يسمح بتركه خالياً(يجب إدخال بيانات فيه   م.(  
  

ŪƃŒماş بűو¾ 
ƐرŽŮ  

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

  .شيء فيه 
  

ũهرŽوإذا كنت بصدد القيام بعمليات بحث متكررة       . يزيد ذلك من سرعة البحث      م
القيمـة   (ƙ: والخيـارات هـي   . على الحقل، فينبغي أن تقـوم بفهرسـته       

ويتم تلقائيćا تعيـين    . )بťوƇ تكرŒر (نŶم   و )تكرŒر موžżŒ (نŶم  و) يةالافتراض
  .)Ƈ تكرŒربťو(نŶم حقول المفتاح الأساسي على 

  

 űźŰUnicode        يتاح هذا الخيار مع أنواع البيانات   ƑبŶتش űرتباŒو ŖكرŦوم ŭعنـدما  . ن
فـي  . يتم تمكينه، تقĲل مساحة التخزين المطلوبة لهذه الأنواع من البيانات         

  .أغلب الأحوال، يجب أن يتم تمكين هذا الخيار
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ÒÓ

  تحدیث قاعدة البيانات) ٤-٢-٥(
  

  انات في جدولتعدیل البي) ١-٤-٢- ٥(
  

 Řتوياšي¾ مťŶتƃ
¾ƀš  

 جارفيتم عرű 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 (
  

¾ŞŪ ŻŦšƃ  • د السجلĐحد. 

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

  

  

  

  . لتنفيذهنŶم للتراجع عن الأمر، أو انقر فوق ƙفوق زر انقر  •

  . بعد حذŽ السجلƃŒترŴŞŒلا يتاح أمر : تŦšير
  

 Řتوياšم ŻŦšƃ
¾ƀš  

  .DeleteحدĐد الحقل واضغط على مفتاح  •

  

 ¾ŒťتبŪƙ
 Řتوياšم  

  ƀšƃŒ¾ باƃكام¾

  .حدĐد الحقل واكتب القيمة الجديدة •
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ÒÔ

 ياناتإضافة سجلات إلى قاعدة الب) ٣-٤-٢-٥(
  

 ŘƚŞŪ ŗżاŰƗ
 ŗſو¾ ورťŞ Əƃō

ŘبياناƃŒ  

 . 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 Ŋخر 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(
  

¾ŞŪ ŻŦšƃ  • د السجلات المطلوب حذفهاĐحد. 

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

  . لتنفيذ الأمرنŶم للتراجع عن الأمر، أو انقر فوق ƙانقر فوق  •

  . بعد حذŽ السجلƃŒترŴŞŒر لا يتاح أم: تŦšير
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ÒÕ

  إنشاء النماذج) ٣-٥(

  اج الدراسي المعتمد المنه
  ٣٫٠للرخصة الدولية لقيادة الحاسوب ـ الإصدار 
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ÒÖ

  

  إنشاء نموذج) ١-٣- ٥(
  

  إنشاء نموذج بسيط) ١-١-٣-٥(
  

 ŜŦنمو ŇنشاƗ
باŪتŒťŤم مŶاƃج 

Ƒőاƀتل ŜŦنمو  

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

 .ŪŒتƚŶماŘ أو ŒťŞو¾

انقر فوق أحد الجـداول       •
 . لتحديدهŪƗŒتƚŶماŘأو 

نمºوŜŦ  انقر فـوق زر      •
Ƒőاººƀــريطتل ــى ش   عل
  .ſياƑŪالأدوات 

  

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

  

 ŜŦنمو Ňنشاō
باŪتŒťŤم مŶاƃج 

ŜŦنماƃŒ  

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

 
ŇنشاƗ ŜŦنمو 

باŪتŒťŤم مŶاƃج 
ŜŦنماƃŒ  

 .نماŜŦفي إطار قاعدة البيانات، انقر فوق أيقونة  •

 .ťŞيť نموŜŦ الذي يعرű مربع حوار ťŞيťاختر زر  •
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Ò×

  

  .مŶاƃج ƃŒنماŜŦحدĐد   •  

 .اختر الجدول أو الاستعلام الذي توجد فيه البيانات •

  .مŶاƃج ƃŒنماŜŦ لعرű الصفحة التالية من موžżŒانقر فوق زر  •

  

  

  

  

  

  

  

انقر فوق الحقل الذي ترغب في إضافته إلى النموذج، ثم انقـر فـوق               •  
 في مربع   ƀšƃŒو¾ ƃŒمŖťťš السهم المتجه لليسار لإضافة الحقل إلى جزء        

  .الحوار

  . كرĐر الإجراء السابق حتى يتم إضافة كل الحقول المطلوبة •

 ŪتƚŶماŒťŞ/ŒŘو¾تذكر أنه يمكنك استخدام السهم المتجه لأسفل في جزء 
 حقولفي مربع الحوار لتحديد مصدر مختلŽ للبيانات يحتوي على 

 .أخرى

 .ƃŒتاƑƃبعد إضافة الحقول المطلوبة، انقر فوق زر  •

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

  . باختيار نمط سبق تحديدهاŜŦمŶاƃج ƃŒنمتسمح لك الصفحة التالية من  •

  

  

  

  

  

  

 . للاستمرارƃŒتاƑƃحدĐد  الخيار المطلوب، ثم انقر فوق زر  •

 بتسمية النموذج وضبط مŶاƃج ƃŒنماŜŦتسمح لك الصفحة التالية من  •
  .الخيارات النهائية تمهيدćا لاستخدام النموذج

  

  

  

  

  

  
 . لإنشاء النموذجōنهاŇانقر فوق زر  •

، يـتم عـرŶƃ      űرƃŒ ůمŶلوماŊ Řو Ťťōاƃها    żتƃŒ ŠنموŜŦ إذا اخترت    •
 . أدناهالنموذج على النحو الموضح
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 إدخال البيانات في قاعدة البيانات باستخدام نماذج بسيطة) ٢-١-٣-٥(

ƃŒبياناŤťƗ Řا¾ 
ŜŦنموƃŒ Əƃō  

افتح النموذج الذي ترغب في استخدامه من خلال النقر فـوق علامـة             •
ثم قم بالنقر المزدوج    .  قاعدة البيانات   في إطار  نماŜŦ) أيقونة(التبويب  

 .űōار ƃŒنموŜŦ فيتم عرű ،فوق اسم النموذج

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

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

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

 .űōار ƃŒنموŜŦ أسفل ťŞ ¾ŞŪيťلإنشاء سجل جديد، انقر فوق أيقونة  •

  
  

 تعدیل تخطيط النموذج) ٢-٣-٥ (
  

 ůرŵ ŗƀريű
  ƃŒتŮميم

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

  .ŵرƃŒ ůتŮميمثم حدĐد 
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 ůرŵ ŗƀريű
ŜŦنموƃŒ  

، űريŵ ŗƀرƃŒ ůنمºوŜŦ   لرؤية النموذج في     •
ــة    ــوق أيقون ــر ف ــي ººŵرůانق    ف
űريºŵ ŗºƀرů   شريط الأدوات، ثم حـدĐد        

ŜŦنموƃŒ.  

  

  

  

  
  

  

مŶاŗŞƃ تŮميم 
ŜŦنموƃŒ  

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

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

يąطلق 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    ومربŴ نŵ    ŭنوƇŒ تتكون عناصر التحكم المنضمة من      
يحتوي مربع الـنص علـى بيانـات        العنوان على اسم الحقل أو عنوانه و      

  .الجدول
  

ƃتťšيŵ ťنŮر 
تšكم باŪتŒťŤم 

ŖرŋŽƃŒ  

 مربŴإذا قمت بالنقر فوق العنوان . ي جزء على عنصر التحكمانقر في أ
ŭنƃŒ حول مربع العنوان űستلاحظ ظهور ثمانية مقاب ،ŭنƃŒ Ŵمرب .

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

űبعضها البع.  
  ك الانتقال من عنصر تحكم إلى عنصر تحكم Ŋخر باستخدام مفتاحكما يمكن

Tabًالنقر فوق أحد عناصر التحكم، لكن ينبغي عليك أولا .  
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ƃتťšيŵ ťناŮر 
ŖاورŞكم متšت  

. انقر فوق نقطة خارج المجموعة واسحب المؤشر عبر عناصر التحكم          •
  .المحدČدةفيقوم المؤشر برسم مستطيل حول المجموعة 

  

ťيťšتƃ رŮناŵ 
تšكم Źير 
ŖاورŞمت  

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

  

ŜŦنمو ŲŽšƃ  •  اخترŲŽš من قائمة Żمل. 

• ćللنموذجااكتب اسم . 

  .موžżŒأو انقر فوق زر  Enter  علىاضغط •
  

ŇŨŞ مŞš ييرźتƃ  الأجزاءبعد إضافة ونقل عناصر التحكم، قد ترغب في تغيير حجم أحد. 

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

  .اسحب حد الجزء حتى تصل إلى الحجم المطلوب •
  

 ůرŵ ييرźتƃ
ŜŦنموƃŒ  

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 •
  

 ůرŵ ييرźتƃ
ƃŒنموŜŦ وŞšم 
Řſو Ƒż ŇŨŞƃŒ 

ťšŒو  

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(

 Ƒż ŭن žيŪتنƃ
  ŵنŮر تšكم

 .حدĐد عنصر التحكم الذي ترغب في تنسيقه •

  .تنŪيž المنسدلة على شريط الأدوات űŤƃŒحدĐد نوع الخط من قائمة  •

  

  

  

  

  

  المنسـدلة علـى     ºŞšم űºŤƃŒ   اضبط حجم الخط باسـتخدام قائمـة         •
 .تنŪيžشريط الأدوات 

  

  

  

  

  

  . إذا أردت ŵريů وماő¾ وتűŪيرŪŊوťأيقونات استخدم  •

  

 فـي   مšاƃŒ Əƃō ŖŒŦيميƇ وتوŪيű ومšاƃŒ Əƃō ŖŒŦيŪار      استخدم أيقونات    •
 .ضبط مكان النص داخل عنصر التحكم

  

 يمـين أيقونـة      على لضبط لون النص، انقر فوق السهم المتجه لأسفل        •
Ƈوƃ űŤƃŒ/ŗمťƀمƃŒد اللون من لوحة الألوانĐوحد . 
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 تغيير لون الخلفية في تخطيط النموذج) ٢-٢-٣-٥(
  

 ŗيŽلŤ Ƈوƃ űبŰƃ
  ŵنŮر تšكم

حدĐد عنصر التحكم الذي ترغـب فـي         •
 .تعديله

يمين على  انقر فوق السهم المتجه لأسفل       •
 الموجودة في   ŤƃŒلŽيƃ/ŗوƃŒ ƇتŶبŗő أيقونة  

  .تنŪيžط الأدوات شري

  

 سـتخدامه   انقر فوق اللون الذي ترغب فـي ا        .فيتم عرű لوحة الألوان    •
  .من أجل الخلفية

 

 جلب صورة إلى النموذج) ٣-٢-٣-٥ (
  

 ŖورŮ ŜŒرťƗ
ŜŦنموƃŒ Ƒż  

 .ŮورŖ المنسدلة وحدĐد أمر ťōرŜŒانقر فوق قائمة  •

 .رŪم ťōرŜŒيتم عرű مربع الحوار  •

 لإغلاق مربـع الحـوار      موžżŒحدĐد الصورة المطلوبة وانقر فوق زر        •
ŜŒرťō مŪدراج الصورة. رŐقم ب.  

  

 تغيير ترتيب الكائنات داخل تخطيط النموذج) ٤-٢-٣-٥(

ƃنŵ ¾ƀناŮر 
ƃŒتšكم Ŋو 
ƇناويŶƃŒ  

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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 ŭن Ŵمرب ¾ƀنƃ
Ŋو ŵنوƇŒ بشك¾ 

¾ŮŽمن  

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

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

 

ƃتźيير Şšم 
  ŵنŮر ƃŒتšكم

إلـى  انقل مؤشر الفأرة إلى أحد مقابű الحجم، فيتغير شكل المؤشـر             •
űسهم مزدوج الرأس يشير إلى الاتجاهات حيث يمكنك سحب المقب. 

اضغط على زر الفأرة الأيسر، واسحب مقبű الحجم لزيادة أو تقليـل             •
  .الحجم

  

ƃمšاŵ ŖŒŦناŮر 
 ƃŒتšكم

  

 .حدĐد  عناصر التحكم التي ترغب في إجراء محاذاة لها •

 ـ     تنŪيž من قائمة    مšاŖŒŦاختر   • ن القائمـة   ، ثم حدĐد الخيار المطلوب م
  .الفرعية

  

 ŗżاŪمƃŒ ييرźتƃ
بيŵ ƇناŮر 

  ƃŒتšكم

  .حدĐد  عناصر التحكم التي ترغب في ضبط المسافة بينها •

 .تنŪيž من قائمة تباŵ ťŵموƐť أو تباƑƀżŊ ťŵاختر  •

  . من القائمة الفرعيةمŪاوŊ ŖŒو ŨياŊ Ŗťو ōنƀاŭاختر  •
  

ŗشبكƃŒ Ňياšō  •   دĐحدžيŪمن شريط القائمةتن .  

بجانبه وهـذا يعنـي     ) √ ( علامة فيتم وضع šōياƃŒ Ňشبكŗ   ار  حدĐد  خي   •
 فتختفـي   šōياƃŒ Ňشبكŗ تنشيطه، لإلغاء التنشيط انقر ثانية على الخيار        

  .مةالعلا
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ŵ ŻŦšƃنŮر 
  تšكم

 .انقر في أي مكان داخل عنصر التحكم •

  .Delete مفتاح اضغط على •

ŗŲوšإذا قمت بتحديد عنوان وضغطت علـى         :مل Delete    Žيـتم حـذ ، 
، يتم  Deleteدت مربع نص وقمت بالضغط على       حدČمع ذلك، إذا    . العنوان

  .حذŽ كل من مربع النص والعنوان المرتبط به
  

ƃتكرŒر ŵنŮر 
ƇŒنوŶƃŒكم وšت  

Ɗب űمرتبƃŒ  

 .التحكم حدĐد عنصر •

تظهر نسخة من عنصر الـتحكم أسـفل        . تšرير من قائمة    تكرŒراختر   •
 .عنصر التحكم الأصلي

ŗŲوšر  بتحديد عنصر التحكم المكرر، ثم اختيار         إذا قمت  :ملŒرºمـرة   تك 
أخرى، سيقوم أكسيس بŐنشاء عنصر تحكم ثالث ويضعه أسـفل عنصـر            

  .التحكم المكرر
  

 ţŪو نŊ ¾ƀنƃ
ŵنŮر تšكم 

 ŗمőاſ مŒťŤتŪبا
 تšرير

  

 .حدĐد  عنصر التحكم •

 لوضـع عنصـر الـتحكم فـي         تšرير من قائمة    نţŪ أو   ŭſاختر   •
 .الحافظة

يضع أكسيس عنصر التحكم في الجانب      ف ،تšريرقائمة   من   žŮƃاختر   •
 .الأيسر العلوي من جزء التفاصيل

ŗŲوšعند اختيار أمـر       إذا كان أحد العناصر محدداً     :مل  žºŮƃ   سيضـع 
 .دحدČأو المنقول أسفل العنصر الم/أكسيس عنصر التحكم المكرر

 .انقل عنصر التحكم إلى مكانه الجديد •

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

  المنهاج الدراسي المعتمد 
  ٣٫٠للرخصة الدولية لقيادة الحاسوب ـ الإصدار 
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  العمليات الأساسية) ١-٤-٥(
  

  فتح قاعدة بيانات موجودة) ١-١-٤-٥(
  

 Ŗťŵاſ ŠتŽƃ
ťنŵ Řبيانا  

تشźي¾ برنامج 
ũيŪكŊ  

 ثم انقر فـوق     ،żتŠ ملŻ موŞوť   مربع الحوار المفتوح، حدĐد خيار       في •
  .موžżŒزر 

  

 Ŗťŵاſ ŠتŽƃ
 ťŶب Řبيانا

  تشźي¾ برنامج

ũيŪكŊ  

 .żتŠ، اختر ملŻ من قائمة •

 توضع قواعد البيانات التي استخدمت في الفترة الأخيـرة فـي      :ملحوظѧة 
فـŐذا كانـت قاعـدة البيانـات المطلوبـة          . ملŻالجزء السفلي من قائمة     

 .معروضة، انقر فوقها

 .ſياƑŪ على شريط الأدوات żتŠ ةأو انقر فوق أيقون

بحث عن قاعـدة    قد تحتاج إلى تغيير المجلدات لكي ت       (ŪŒم ƃŒملŻ حدĐد   •
 ).البيانات المطلوبة

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

ŚšبƃŒ ŗيŒťبƃ  •  الحقل الذي ترغب في البحث فيهداخلانقر . 

 . تšريرمن قائمة  بŚšاختر  •

   .ſياƑŪ على شريط الأدوات بŚšأو انقر فوق أيقونة 
  .Ctrl+Fأو اضغط على 

  .بŚš وŪŒتبŒť¾يؤدي ذلك إلى عرű مربع حوار 
  
  
  
  
 حـدĐد   �:ƃŒبƇŵ Śš ادخل القيمة التي ترغب في البحث عنها في مربع           •

  :الخيارات المناسبة على النحو التالي
  ƃŒوŲيƃŒ  ŗŽبŤ Śšيار  

  Ƒż ŚšبƃŒ             يسمح لك بتحديد إما الجدول بالكامل أو حقـل فـردي
  .تبحث خلاله

  ŗƀابűهو   يراضفتلااالإعداد   م    ¾ºكامƃبا ¾ºƀšƃŒ .  الخيـارات
  .بŒťيƀšƃŒ ŗ¾ وŇŨŞ ƐŊ مƀšƃŒ Ƈ¾الأخرى هي 

  Śšب Ƈŵ  Ĳخلال اختيـار   نك من تحديد اتجاه البحث من     يمك    Əºƃō
ƏلŵƕŒ   أو  ¾ŽŪƕŒ Əƃō   ك¾ أوƃŒ .  هو  يفتراضلااالإعداد 

  .ƃŒك¾

   ŗƃاš ŗƀابűم
ŻرšƕŒ  

 إذا تم تحديد هذا المربع، يقوم أكسيس بالبحث عن نسخ         
Žالقيمة المطابقة لحالة الأحر.  

   Ƈŵ ŚšبƃŒ
 ŔŪš ¾وƀš

  تنŪيƀها

 إذا أردت البحث عن البيانات      ريمكنك تحديد هذا الخيا   
  . من خلال تنسيقها بدلاً من كيفية تخزينها في الجدول
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ÔÏ

  

ƃلبŚš باŪتŒťŤم 
ŗيلťبƃŒ ŻرšƕŒ  

  

تدخلها القيمة التي   (إذا لم تكن متأكدćا من الأحرŽ في سلسلة أحرŽ البحث           
فيما يلي قائمـة    و. ، يمكنك استخدام الأحرŽ البديلة    )ƃŒبƇŵ Śš في مربع   

Žبهذه الأحر:  

  ¾ťبƃŒ Żرš  مŒťŤتŪƙŒ  

  .يحل مكان أي حرŽ في نفس مكان علامة الاستفهام  ? ƚŵمŪŒ ŗتŽهام

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

ŗميŞن ŗمƚŵ  *        في Žنفس مكان العلامة    يحل مكان أي مجموعة من الأحر 
  .النجمية

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

  .يąستخدم كرقم فردي في نفس مكان الرقم  #  ƚŵمƃŒ ŗرſم

       بين جميع السنواتللبحث عن  199 # استخدام -:مثال

  .1999و   1990

ŗيلűتŪم ũŒوſŊ  [ ] ستخدم حول حرفين أو     وąأكثر عندما ترغب في البحث عن      ي
Žمن هذه الأحر Èحقل يحتوي على أي.  

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

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

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

  

 Ƈŵ Śšلبƃ  
 ŗيمſŖťċťšم  

 .ƃŒبƇŵ Śšاكتب القيمة التي ترغب في البحث عنها في مربع  •

دون  (عندما تضيŽ سجلاً إلى جدول وتترك أحد الحقـول فارغـاً           :ملحوظѧة 
أما إذا  . ، يقوم برنامج أكسيس بتخزين قيمة خالية في الحقل        )إدخال أي شيء فيه   

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

  .Enter  على أو اضغطبƃŒ Ƈŵ ŚšتاƑƃانقر فوق زر  •
  .ينقلك أكسيس إلى أول سجل حيث توجد القيمة ويتم تمييز الحقل

 . للبحث عن التكرار التالي للقيمةبƃŒ Ƈŵ ŚšتاƑƃانقر فوق زر  •

  .نقر فوق زر الإغلاق لإنهاء العمليةأو ا
  

  

ƃلبƇŵ Śš تكرŒر 
 ũŽنƃ رŤň

 žƚŹō ťŶب ŗيمƀƃŒ
  مربšƃŒ ŴوŒر

  .Shift+F4اضغط على  •

علـى شـريط    ) إذا كانت متاحة   (بƃŒ Ƈŵ ŚšتاƑƃ  أو انقر فوق أيقونة     
  .ſياƑŪالأدوات 

  

 إنشاء استعلام بسيط) ٣-١-٤-٥(
  

 ƑƋ ما
�ŘماƚŶتŪƙŒ  

ولضمان .  البيانات لتخزين واسترجاع المعلومات    واعدقيąستخدم 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

. افترű 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

. محدČدة 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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Ô٣

وبطبيعة الحال، سترغب في عرű هذه المعلومات في تقرير، لكنك قد 
  .ترغب في البداية بعرضها من خلال استعلام

  

ƗنشاŪŒ ŇتƚŶم 
باŪتŒťŤم مŶاƃج 

ŘماƚŶتŪƙŒ  

  

  

  

  

  

ƃتťšيƀšƃŒ ťو¾ 
ƃŒتŪ Ƒيتم 

 Əƃō تهاżاŰō
űيŪبƃŒ مƚŶتŪƙŒ 

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

  .ŪŒتƚŶم ťŞيť لعرű مربع حوار ťŞيťانقر فوق زر  •

  

  

  

  

 موžºżŒ ، ثم انقـر فـوق زر        مŶاƃج ŪƙŒتƚŶماƃŒ ŘبŪيŗű  حدĐد خيار    •
 .للانتقال إلى الصفحة التالية من المعالج

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

  

  

 ºŪŒتƚŶماŒťºŞ/ Řو¾ انقر فوق السهم المتجه لأسفل في مربع الـنص           •  
لاستعراű الاستعلامات والجداول المتاحة والتي يمكنك من خلالهـا         

  قمنا بتحديد جـدول     أدناه، موضČحالفي المثال   . تحديد الحقول المطلوبة  
Products في قاعدة بيانات Northwind. 
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ÔÒ

 .ل وانقر فوق السهم المتجه لليسارلإضافة حقل، حدĐد الحق •  
  
 ProductID الحقـول  أدنـاه، قمنـا بŐضـافة        موضČـح الفي المثال    •

  .UnitsInStockو ProductNameو
  

، فيـتم عـرƃŒ     űتاƑƃعندما تنتهي من إضافة الحقول، انقر فوق زر          •  
  :مربع الحوار التالي

  
  
  
  
  

 

 .للاستمرار في العمل ƃŒتاƑƃانقر فوق زر  •
• ćحالللاستعلام باستخدام مربع الحوار ا اكتب اسمČأدناه موض .  
  
  
  
  
  
 . لاستكمال إنشاء الاستعلامōنهاŇانقر فوق زر  •

  
  
  
  
  

ŗŲوšحال في المثال    :ملČأعلاه، تم تحديد الحقول من جـدول واحـد          موض 
  أنه يمكنك تحديد حقولاً إضـافية مـن اسـتعلامات وجـداول             تذكİر. فقط

  .أخرى لا من جدول واحد فحسب
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ÔÓ

  

 إنشاء استعلام مع مجموعة معایير ) ٤-١-٤-٥ (
  

ōنشاŪŒ ŇتƚŶم 
ťوŪŒ ƇتŒťŤم 

  ƃŒمŶاƃج

يقدم برنامج أكسيس عددćا من المعالجات لمساعدتك على إنشاء 
إلا أن هناك بعű 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 العرű . طريقة عرű التصميم

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

فيقوم برنامج  . ŪŒتƚŶم ťŞيť حدĐد طريقة عرű التصميم من مربع حوار         •
يد الجـدول   بتحد والذي يسمح لك  Ųōهار ťŞو¾   أكسيس بفتح مربع حوار     

  .التي ترغب في استخدامها) أو الجداول(
  

 ŗم شبكŒťŤتŪŒ
  ŪƙŒتƚŶم

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

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

 Žفي ص¾ƀšƃŒ .رİدة أن تحديد معيار أو عمليات تصفية لحقول تذكČمحد 
  .سوŽ يؤثر على مخرجات الاستعلام

            Žكذلك يمكن أن يتم فرز الاستعلامات بواسطة حقل أو أكثر باستخدام ص
Ũرż . وللقيام بذلك،     Žانقر فوق ص Ũرż       في المربع الخاص بالحقل الـذي ،

 أو  تºŮاƐťŵ تريد فرزه، ثم اضغط على السهم المجاور وحـدد خيـار            
ƑƃŨد للفرز       . تناĐيتم الفرز حسب ترتيـب      ،إذا كان لديك أكثر من حقل محد 

 أردت إلغاء الفرز من حقل، فحدĐد خيار        إذا. الحقول من اليسار إلى اليمين    
  .مŽروŹ ŖŨير
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ÔÔ

ŘماƚŶتŪŒ وŊ ¾وŒťŞ 

 ƃŒك¾

ŗلوبűمƃŒ ¾وƀšƃŒ 

ŔترتيƃŒ)ارŪيƃŒ Ƈم
ƇيميƃŒ ƃō(

 مرťš ƑőوƃŒ ťتŞŪي¾

  

قد ترغب في ضم بعű الحقول في الاستعلام ولكن لـيس فـي النتـائج                 
ويكون ذلك مفيدćا عند الحاجة لاستخدام حقل لتحديد معيار أو          . المعروضة

أمر فرز، دون الحاجة إلى رؤية البيانات المعروضة فيـه عنـدما تقـوم              
ي  تحديد المربع ف   ، افتراضيćا ،بŐضافة حقل إلى شبكة الاستعلام فسوŽ يتم      

  ŽهارصŲō�           تحديد الحقل من źِولكي تمنع عرضه في نتيجة الإستعلام، أل 
 Žهارخلال النقر فوق المربع الخاص به في صŲō.  

  

  

  

  

  

  
  

بعد أن تنتهي من إنشاء كل عناصر الاستعلام، يمكنك أن تقوم بتشغيله من               تشźي¾ ŪƙŒتƚŶم
  .تشźي¾خلال النقر فوق أداة 

  
  

 ŘƚامŶمƃŒ
 Ƒż ŗيƀűمنƃŒ

ŒيارŶمƃ  

 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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ÔÕ

  : الجدول التالي بعű الأمثلة لتغيير المعيار في صŽ معياريوضĐحو
  

ƏنŶمƃŒ Ɗليŵ žبűمƃŒ ¾ƀšƃŒ ياŶمƃŒ بيرŶرت 

 الخـاص   IDالبحث عن معلومات العميل الذي رقم       
  .×Öبه هو 

CustomerID 89  
 

 ID الذين تتراوح أرقام  يبحث عن معلومات العملاء     
  .ÖÖ وÏ بهم بين ةالخاص

CustomerID 89< 

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

CustomerID 89>  

 ID ن تتراوح أرقام  العملاء الذي يبحث عن معلومات    
  .×Ö وÏ بهم بين ةالخاص

CustomerID 89=<  
 

 ID ن تتراوح أرقام  يبحث عن معلومات العملاء الذي    
  .×Öالخاص بهم أكبر من أو يساوي 

CustomerID 89=>  

 ID ن تتراوح أرقام  يبحث عن معلومات العملاء الذي    
  .×Öالخاص 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         

  .Ï××Òديسمبر عام 

JoinDate Between 
1/12/194 

And 
15/12/94 
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ÔÖ

  

ƃŒبŚš باŪتŒťŤم 
ŗيلťبƃŒ ŻرšƕŒ  

إذا لم تكن متأكدćا من صحة الأحرŽ الموجودة في سلسلة أحرŽ البحث            
، يمكنك استخدام الأحرƃŒ(    ŽبƇŵ Śš مثل القيمة التي ادخلتها في مربع       (

  :فيما يلي قائمة بهذه الأحرŽوبديلة 
 

 ¾ťبƃŒ Żرš مŒťŤتŪƙŒ 
     

  ƚŵمŪŒ ŗتŽهام
  . في نفس مكان علامة الاستفهامرŽ واحد فقطح  ?

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

ŗميŞن ŗمƚŵ 

* 
  .أي مجموعة من الأحرŽ في نفس مكان العلامة النجمية

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

  .ن الرقمتستخدم كرقم فردي في نفس مكا # ƚŵمƃŒ ŗرſم

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

ŗيلűتŪم ũŒوſŊ 

[ ] 

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

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

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

لكـن  و Mind وMine للبحث عن  Min[!t] استخدام   -:مثال
  .Mintيستثنى البحث عن 
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Ô×

  

  تťšيť مŶيار 

Ŕمرك  

  .تسمح لك شبكة الاستعلام بتحديد معيار بحث

 موضČحقد ترغب، كما هو     مثلاً  : قد تقوم بŐدخال معيار على حقل أو أكثر       
 بحـرŽ   ؤهاسماأبدأ  ت قائمة بكل المنتجات التي      في الشكل أدناه، في وضع    

C        وقيمتها في سوق الأسهم أكبر من Ðوعليه يمكن عمل معيار بحـث      . ٠
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                

 ŽبحرB Žأو حر C .يمكنك تحديد العديد من المعايير البديلة إذا أردت.  
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Õ٠

  

لمزيد من التوضيح،   . يمكنك عمل مجموعة من المعايير والمعايير البديلة        تŞميƃŒ ŴمŶايير
بـدأ  ت رؤية كل المنتجات التـي        المثال التالي، في   يوضĐحقد ترغب، كما    

 أو تبدأ بحـرŽ     Ð٠ وقيمتها في سوق الأسهم أكبر من        C بحرŽ   ؤهاسماأ
B       النظر عن قيمتها في سوق الأسهم űبغ  .     Žو  لاحظ أن صـŊ  يطبـق

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

 وكذلك قيمتهـا    Bها بحرŽ   اؤسمأبدأ  ت أو التي    Ð٠سوق الأسهم أكبر من     
لاحظ الاخـتلاŽ البسـيط عـن المثـال          (Ð٠في سوق الأسهم أكبر من      

تحـت  < 20، فŐنك ستحتاج في هذه الحالة إلـى تكـرار معيـار             )السابق
UnitsInStock Žو في صŊ.  

  

  

  

  

  
  

  

  حفظ استعلام) ٥-١- ٤-٥(
  

ƃمƚŶتŪŒ ŲŽš  •  انقر فوق قائمةŻد أمر ملĐالمنسدلة وحد ŲŽš. 

  . على شريط الأدواتŲŽšأو انقر فوق أيقونة 
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ÕÏ

  

  إضافة عوامل تصفية) ٦-١-٤-٥(
  

ما Ƌو ŵام¾ 
�ŗيŽŮتƃŒ  

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

  :فيما يلي بعű الاستخدامات المفيدة للتصفية

 .تصفية السجلات التي لا تريدها •

•  űدةمثلاً سنة (التركيز على جزء معين في العرČمحد(. 

 .اًركبعرű السجلات التي تحقق معياراً م •

 .فرز السجلات تبعćا لمحتويات عدد من الحقول •

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

 ŘƚŞŪƃŒ ŗيŽŮتƃ
 Řبيانا ŗſور Ƒż
 ŔŪš ¾وťŞƃŒ

ťيťšتƃŒ  

  .اعرű جدول قاعدة البيانات •

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

في الشكل المقابل، تم     موضČحالفي المثال   
النقر فوق الخلية التي تحتوي على كلمة       

"car."  

 في  تŽŮيƃŒ ŔŪš ŗتťšيť  يقونة  انقر فوق أ   •
فيتم عـرű السـجلات      شريط الأدوات، 

التي تحتوي علـى الكلمـة أو الكلمـات         
في هذا المثـال، تـم      .  في الحقل  محدČدةال

   عرű السجلات التي تحتوي على كلمـة      
car في   ¾ƀš Î�    ـح كما هوČفـي   موض 

 موضČـح الالشكل المقابل، علـى النحـو       
  .جانبه
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ÕÐ

 ŘƚŞŪ ŗيŽŮتƃ
ż Řبيانا ŗſور Ƒ

 ŔŪš ¾وťŞƃŒ
ŜŦنموƃŒ  

فـي المثـال    . افتح جدول قاعدة البيانات    •
 علـى العناصـر     ƀšÎ¾  المقابل، يحتوي   

Car وVan وTruck.  

  
  

 تŽŮيƃŒ ŔŪš ŗنموŜŦ  انقر فوق أيقونة     •
وسوŽ يتغير شكل الجدول على النحـو       

   .في الشكل المقابل موضČحال

  

   .Ïلاحظ السهم المنسدل في حقل •

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

 .لتصفية هذا الحقل

 

 .Vanقمنا باختيار جانبه  موضČحالفي المثال  •

  
  

ƃتűبيŵ žام¾ 
ŗيŽŮتƃŒ  

، تűبيŵ žام¾ ƃŒتŽºŮيŗ   انقر فوق أيقونة     •
، Ïفيتم فقط عرű الخلايا، داخل حقـل      

   .Vanالتي تحتوي على عنصر 
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Õ٣

  

 ء التصفيةإنها) ٧-١-٤-٥(

ŗيŽŮتƃŒ ŇنهاƗ  •  انقر فوق أيقونةŗيŽŮتƃŒ ¾امŵ ŗƃŒŨō.  

  
  

 معالجة الاستعلام) ٢-٤-٥(
  

 إضافة حقول إلى الاستعلام) ١-٢-٤-٥(
  

 Ƒż مƚŶتŪŒ ŠتŽƃ
 ůرŵ ŗƀريű

  ƃŒتŮميم

 .افتح قاعدة البيانات •

 .ŪŒتƚŶماŘانقر فوق أيقونة  •

غب في تحريره وحدĐد     فوق الاستعلام الذي تر    للفأرةانقر بالزر الأيمن     •
  . من القائمة المنسدلةŵرƃŒ ůتŮميمالأمر 

  

 Əƃō ¾ƀš ŗżاŰƗ
  ŪƙŒتƚŶم

فيظهر سهم متجه لأسفل في     .  غير مستخدم  ƀš¾انقر داخل مربع نص      •
 . مربع النص

•    űد الحقل المطلـوب مـن          انقر فوق السهم لعرĐقائمة بالحقول، ثم حد 
  .القائمة
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ÕÒ

 

  الاستعلامحذف حقول من) ٢-٢-٤-٥(
  

 Ƈم ¾ƀš ŻŦšƃ
  ŪƙŒتƚŶم

 .اعرű الاستعلام في طريقة عرű التصميم •

  الـذي يحتـوي علـى اسـم         ƀš¾قم بالنقر المزدوج فوق مربع نص        •
 . فيتم تحديد اسم الحقل،الحقل الذي ترغب في حذفه

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

  .Enterاضغط على مفتاح  •
  

 التحدید والفرز) ٣-٤-٥(
  

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

ŘƚŞŪƃŒ Ũرż               ،Žخـر مختلـŊ السجلات التي تعمل عليها في ترتيب űإذا أردت عر
فقد تكون علـى سـبيل المثـال محتفظًـا          . żرŪ ŨريŴ يمكنك أن تستخدم    

             űلكنـك تريـد عـر ،Žبسجلات الموظفين مرتبة حسب رقم الموظـ
  .السجلات في ترتيب أبجدي حسب الاسم

. قة بيانات الجدول، يمكنك أن تستخدم أكثر من حقل فرز متجـاور           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 ترتيـب الأعمـدة قبـل       ،لذلك. الحقل الأساسي للفرز  

  .الفرز
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ÕÓ

 Ƒż ŘƚŞŪ ŨرŽƃ
 Řبيانا ŗſور

  ťŞو¾

 . لهاحدĐد الأعمدة التي ترغب في فرز السجلات تبعاً •

 مـن   żرŨ تناƑƃŨ أو   żرŨ تŮاƐťŵ  وحدĐد   ŘƚŞŪ من قائمة    żرŨاختر   •
 .القائمة الفرعية

 شـريط الأدوات   ŵلż  ƏºرŨ تنºاƑƃŨ   أو   żرŨ تŮاƐťŵ أو انقر فوق    
ƑŪياſ.  

ب القيم في ورقة البيانات بداية من       يقوم الفرز التصاعدي بترتي    :ملحوظѧة 
يقـوم  ).  ومن أ إلـى ي   × إلى   ٠مثلاً، من   (أقل قيمة وحتى القيمة الأكبر      

  .الفرز التنازلي بعكس هذه العملية
 

 Ƒż ŘƚŞŪ ŨرŽƃ
ŜŦنموƃŒ  

 .الحقول التي تريد فرزهاحدĐد  •

 علـى شـريط الأدوات      żرŨ تناƑƃŨ  أو   żرŨ تŮاƐťŵ انقر فوق أيقونة     •
ƑŪياſ.  
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ÕÔ

 تحدید وفرز البيانات تبعًا للمعاملات المنطقية) ٢-٣-٤-٥(
  

 ŘƚŞŪ ŗيŽŮتƃ
باŪتŒťŤم Ŋمر 
  ƃŒتŽŮيƃŒ ŗمتťƀم

 .اعرű جدول في قاعدة البيانات •

 فيـتم عـرű     �تŽŮيŗ المنسدلة، ثم حدĐد أمر      ŘƚŞŪانقر فوق قائمة     •
 .قائمة فرعية

 . من القائمة الفرعيةżرŨ متťƀم/ŵام¾ تŽŮيŗحدĐد  •

•  űإطار التصفيةيتم عر. 

يظهر سهم متجـه لأسـفل فـي        ف الأول،   ƃŒ¾ƀšانقر داخل مربع نص      •
 .الجانب الأيمن من المربع

انقر فوق السهم المتجه لأسفل لعرű قائمة منسدلة، ثم حـدĐد الحقـل              •
 .الذي ترغب في تطبيق التصفية عليه

 . وادخل معيار البحثمŶاييرانقر داخل مربع  •

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

  .żرŨ تناƑƃŨ أو żرŨ تŮاƐťŵلعرű قائمة منسدلة، ثم حدĐد إما 

 . هذه العملية على أي من الحقول الأخرىكرĐر •

، قمنا باختيار عرű سجلات الموظفين فـي         أدناه موضČحالفي المثال    •
 .Ï/Ï/×Òنة لندن والذين يعملون منذ مدي

  

  

 علـى   تűبيŵ žام¾ ƃŒتŽºŮيŗ   لتطبيق عامل التصفية، انقر فوق أيقونة        •
 .شريط الأدوات
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ÕÕ

 

 ŘƚامŶمƃŒ
 ťيťšوت ŗيƀűمنƃŒ

  ƃŒمŶيار

 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
 

ƏنŶمƃŒ Ɗليŵ žبűمƃŒ ¾ƀšƃŒ يارŶمƃŒ بيرŶت 

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

CustomerID 89 

الذين تتراوح  يبحث عن معلومات عن العملاء      
  .ÖÖ وÏ بهم بين ة الخاصID أرقام

CustomerID 89< 

 ID الذي رقم يبحث عن معلومات عن العملاء      
  .×Öالخاص بهم أكبر من 

CustomerID 89>  

الذين تتراوح  يبحث عن معلومات عن العملاء      
  .×Ö وÏ بهم بين ة الخاصID أرقام

CustomerID 89=> 

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

CustomerID 89=<  

الذين تتراوح  يبحث عن معلومات عن العملاء      
  .×Ö 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 عـن الأشـخاص الـذين       يبحث عن معل  
عملوا في الشركة في الفترة مـن الأول إلـى          

  .Ï××Òمن ديسمبر عام  الخامس عشر

JoinDate Between1/12/
94 And 

15/12/94 
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ÕÖ

  إصدار التقارير) ٥-٥(

  المنهاج الدراسي المعتمد 
  ٣٫٠دار للرخصة الدولية لقيادة الحاسوب ـ الإص
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Õ×

  

  إنشاء تقارير) ١- ٥- ٥(
  

 ŗمťƀن أول خطوة فـي سـبيل إنشـاء قاعـدة بيانـات                  مŐكما أوضحنا سابقا، ف 
Ž عـرČ وتُ. تكمن في تحديد الهدŽ 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 كثيرćا عند الحاجة إلى معلومات تتعلق بمجموعـة سـجلات            
  .اجة إلى ملخص للمعلوماتخاصة وكذلك عند الح

عمـل  : ، مثـل  غراűيمكنك أيضćا استخدام التقارير في عدد كبير من الأ        
تقرير عن ملخص لعمليات البيع في فترة معينـة 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   

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

يسمح لك التجميع بتحديد وتنظيم البيانات في مجموعات منطقية لحسـاب           
يمكنـك  .  مجموعـات  Ï٠، حيث يąسمح بما يصل إلى       المجاميع الإجمالية 

  .كذلك ضم تقرير فرعي لتقريرك

      Čفضąأنـواع        قبل أن تحاول تصميم أي تقرير، ي űعلى بعـ Žل أن تتعر
 المقدمة مع مايكروسوفت    Northwindالتقارير الموجودة في قاعدة بيانات      

يمكنك أيضćا مشاهدة التقارير في طريقة عـرű معاينـة قبـل            . أكسيس
  .لطباعة وفي وضع التصميم للتعرŽ على الشكل العام للتقريرا
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 في ترتيب معين على الشاشة وفي ةدَّدالمحتقديم البيانات ) ١-١-٥-٥(
  التقرير

  

ƗنشاŇ تƀرير 
 Ɛťموŵ

باŪتŒťŤم مŶاƃج 
ƑőاƀتلƃŒ اريرƀتƃŒ  

 .تƀاريرافتح قاعدة البيانات، وانقر فوق أيقونة  •

  .ťŞيťانقر فوق زر  •

  

  

  

  

  

 في المثـال الموضČـح    . حدĐد الجدول أو الاستعلام حيث توجد البيانات       •
 .Northwind من قاعدة بيانات Customers، قمنا بتحديد جدول أعلاه

 .ŵموƐť: تƀرير تلƀاƑőحدĐد خيار  •

فيتم إنشاء التقرير المنسـق بصـورة مشـابهة         مو�žżŒ  انقر فوق زر     •
  :للشكل التالي ويعرű على الشاشة
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ƗنشاŇ تƀرير 
ťŞوƑƃ باŪتŒťŤم 
مŶاƃج ƃŒتƀارير 

ƑőاƀتلƃŒ  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 .تƀاريرافتح قاعدة بيانات وانقر فوق أيقونة  •

  .ťŞيťانقر فوق زر  •

  

  

  

  

  

 في المثـال الموضČـح    . حدĐد الجدول أو الاستعلام حيث توجد البيانات       •
 .Northwind من قاعدة بيانات Customers، تم تحديد جدول أعلاه

• Đد خيار حدƑőاƀرير تلƀت :ƑƃوťŞ. 

  .يتم عرű التقرير بتنسيق جدول على الشاشةفمو�žżŒ انقر فوق زر  •
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ƗنشاŇ تƀرير 
باŪتŒťŤم مŶاƃج 

  ƃŒتƀارير

 .افتح قاعدة البيانات •

 .تƀاريرانقر فوق أيقونة  •

  .تƀرير ťŞيť، فيتم عرű مربع الحوار ťŞيťانقر فوق أيقونة  •

  

  

  

  

  

 . أو الاستعلام حيث توجد البياناتحدĐد الجدول •

 .مŶاƃج ƃŒتƀاريرانقر فوق خيار  •

 .موžżŒانقر فوق زر  •

  .يتم عرű الصفحة التالية من معالج التقارير •

  

  

  

  

  

  

  

 فـي مربـع   ºŪŒتƚŶماŒťºŞ/ Řو¾ حدĐد الجدول أو الاستعلام في جزء     •
  .الحوار
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ƃتťšيƀšƃŒ ťو¾ 
ƃŒتŪ Ƒيتم 

 Əƃō تهاżاŰō
  ƃŒتƀرير

حقل المطلوب، ثم انقر فوق السهم المتجه لليسار لإضـافة          انقر فوق ال   •
 . في مربع الحوارƀšƃŒو¾ ƃŒمŖťďťšالحقل إلى جزء 

في الشكل  .  الإجراء السابق لإضافة الحقول المطلوبة إلى التقرير       كرĐر •
، قمنـا   NorthwindالموضČح أدناه والذي يعتمد على قاعـدة بيانـات          

 CompanyNameو CustomerIDبŐضـــــافة الحقـــــول 
  .Phoneو ContactNameو

  

  

  

  

  

  

  

  . للاستمرارƃŒتاƑƃانقر فوق زر  •
 

 ŘتوياŪم ŗżاŰƗ
 Əƃō ŴميŞت

  ƃŒتƀرير

  .تسمح لك الصفحة التالية المعروضة بŐضافة مستويات للتجميع •

  

  

  

  

  

  

  

 للانتقال إلى الصفحة التالية     ƃŒتاƑƃفي هذا المثال، قمنا بالنقر فوق زر         •
  .من معالج التقارير
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 ŘƚŞŪƃŒ ŨرŽƃ
 ¾ŤŒť ŖťوŞموƃŒ

  ƃŒتƀارير

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 بواسـطة          •
 . أدناه على النحو الموضČحPhoneثم بواسطة 

  

  

  

  

  

  

  

  . للانتقال إلى الصفحة التاليةƃŒتاƑƃانقر فوق زر  •
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 űيűŤت ťيťšتƃ
  ƃŒتƀرير

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

 .Űبű أو ťŞوƑƃ أو ŵموƐťيمكنك تحديد تخطيط  •

 .ƑƀżŊ أو ŵموƐťيمكنك ضبط اتجاه الصفحة على  •

Űبŵ űرš ¾ƀšƃŒ ůتƏº تšتºوƐ       يار  كذلك يمكنك تحديد مربع الاخت     •
  .، وذلك حتى تناسب الحقول حجم الصفحةŗšŽŮƃŒ كاƀšƃŒ ŗżو¾

  

  

  

  

  

  

  

 للانتقـال إلـى     ƃŒتºاƑƃ بعد تحديد الخيارات المطلوبة، انقر فوق زر         •
  .الصفحة التالية من معالج التقارير
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 űنم ťيťšتƃ
  ƃŒتƀرير

لـنمط المطلـوب    تسمح لك الصفحة التالية من معالج التقارير بتحديد ا         •
 أو  رºŪمƑ  أو   ºŪŊوºŵ ťريů   للتقرير من بين عدد من الأنماط مثل        

Šاتż Ɛťأو رما ŗأو شرك űźŰ أو ƑŰرŵ. 

  

  

  

  

  

  

  

 للانتقـال إلـى     ƃŒتºاƑƃ بعد أن تحدĐد النمط المطلوب، انقر فـوق زر           •
  .الصفحة التالية من معالج التقارير
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خيرة، وهي تسمح لك بمنح التقريـر       الصفحة التالية من المعالج هي الأ      •  ƃتŪميƃŒ ŗتƀرير
  .اسمćا

  

  

  

  

  

  

  

 . اسماً للتقرير في مربع النص العلويادخل •

 .مŶاينƃŒ ŗتƀريرافتراضيćا، يتم تحديد زر  •

 . لإنشاء التقرير ومعاينتهōنهاŇانقر فوق زر  •

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

 Ƒż ريرƀت ŠتŽƃ
 ůرŵ ŗƀريű

  ƃŒتŮميم

 .افتح قاعدة البيانات •

 .تƀاريرانقر فوق أيقونة  •

 فوق اسم التقرير الذي ترغب فـي تحريـره،          للفأرةانقر بالزر الأيمن     •
  . من القائمة المنبثقةűريŵ ŗƀرƃŒ ůتŮميموحدد أمر 

 

 Ŵمرب ůرŶƃ
ŘŒوťƕŒ  

 .ŵرů من قائمة مربťƕŒ ŴوŘŒاختر  •

  .ſياƑŪ على شريط الأدوات مربťƕŒ ŴوŘŒأو انقر فوق أيقونة 
  

ŵناŮر ƃŒتšكم 
  ƃŒ Ƒżتƀرير

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

  

تستخدم عناصر الـتحكم المنضـمة فـي عـرŵ           űنŮر تšكم منŰم
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

ŵنŮر ƃŒتšكم Źير   
  ƃŒمنŰم

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

  .عنصر التحكم غير المنضم من الجدول

ŵنºººŮر تšكºººم 
ŔوŪšم  

  .تعبيرلهو نتيجة 

ŘŒوťƕŒ Ŵهو نفسه مربع الأدوات المتاح في         مربŜŦنماƃŒ .  يمكـن
إنشاء كل أنواع عناصر التحكم باسـتخدام مربـع         

  .الأدوات
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 .ŵرů من قائمة مƀšƃŒ ŗو¾ſاőإذا لم يتم عرű قائمة الحقل، اختر  •

• Đمن الطرق التاليةحد Èد الحقل أو الحقول باستخدام  أي: 

ŖťďťšمƃŒ ¾وƀšƃŒ ŇŒرŞƗŒ 

 Ƈººم ŗººŵموŞم
ººººººƀšƃŒو¾ 

ŖاورŞمتƃŒ  

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

 Ƈººم ŗººŵموŞم
ŗſرŽمتƃŒ ¾وƀšƃŒ  

  .أثناء النقر فوق كل حقلفي  Ctrlغط على مفتاح اض

   Əلŵ ¾وƀšƃŒ ¾ك
  ſاőمƀšƃŒ ŗو¾

انقر نقرćا مزدوجćا فوق شـريط العنـوان فـي قائمـة          
  .الحقول

 ŭن Ŵمرب ŇنشاƗ
  منŰم

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

 
 ŭن Ŵمرب ŇنشاƗ

ŤتŪبا Ŵم مربŒť
ŘŒوťƕŒ  

 مؤشر الفـأرة    حرĐك. انقر فوق أيقونة مربع النص على مربع الأدوات        •
نحو النموذج، فتلاحظ تغيĉر 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 عرű عنوان مختلŽ، انقر فـوق مربـع العنـوان              
  .اا جديدćواكتب عنوانً

 

ƇŒنوŵ ŇنشاƗ  •  انقر فوق أيقونةƇŒنوŶƃŒفي مربع الأدوات . 

 .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

  



 ŔوŪاšƃŒ Ŗťياƀƃ ŗيƃوťƃŒ ŗŮŤرƃŒ)ŗŪامŤƃŒ ŖťšوƃŒ(  
ŔريťتƃŒ ¾يƃť                                                                                 ŘبياناƃŒ ťŵŒوſ  

  

×٠

Ɨنشاŵ ŇنŮر 
تšكم منŰم 

 Ŵم مربŒťŤتŪبا
ŘŒوťƕŒ  

 . لعرű قائمة الحقولŵرů من قائمة ſاőمƀšƃŒ ŗو¾اختر  •

 .انقر فوق أيقونة الأداة المناسبة في مربع الأدوات •

  .رير الحقول واسحبه إلى التق من قائمةحدĐد حقلاً •

  

Ɨنشاŵ ŇنŮر 
تšكم Źير منŰم 
Ŋو ŵنŮر تšكم 

مŪšوŔ باŪتŒťŤم 
ŘŒوťƕŒ Ŵمرب  

 . لعرű قائمة الحقولŵرů من قائمة ſاőمƀšƃŒ ŗو¾اختر  •

 .انقر فوق أيقونة الأداة المناسبة في مربع الأدوات •

  .انقر فوق التقرير •

  

 ŭيير نźتƃ
ƇŒنوŶƃŒ  

 .قم بالنقر المزدوج فوق العنوان •

  .لجديد ااكتب العنوان •
 

 ŭن Ŵمرب ŇنشاƗ
ŔوŪšم  

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

  .اكتب التعبير •
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 űبŰ
ŭőاŮŤƃŒ  

عندما نقوم بŐنشاء تقرير، يفترű 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

لعرű عـدد أكبـر مـن       . تظهر صفحة الخصائص مع عرű 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 بعű 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
  

 ŗšŽŮ ůرŶƃ
ŭőاŮŤƃŒ  

•       ćالتصميم، وانقر نقر űافتح التقرير بطريقة عر ćر ا فوق كائن  ا مزدوجŮنŵ
 .ƃŒتšكم

 مـن   ŮŤاŭő وحدĐد   للفأرة بالزر الأيمن    ŵنŮر ƃŒتšكم أو انقر فوق كائن     
 .القائمة المنسدلة

  .ŵرůئمة  من قاŮŤاŭőأو اختر 
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 إنشاء وتخصيص رأس وتذييل التقرير) ٣-١-٥-٥(

 ũŊر ŭيŮŤتƃ
  وتŦيي¾ ƃلتƀرير

في تعديل  ) Ó-Ó-Ï-Ð(استخدم التقنيات الموضČحة في الجزء السابق        •
  .محتويات جزء رأس أو تذييل التقرير

  

 

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

  

ƃŒتŞميŴ باŪتŒťŤم 
  مŶاƃج ƃŒتƀارير

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

  

  

  

  

  

  

  

  

حدĐد الحقل الذي ترغب في تجميع التقرير بواسطته وانقر فوق زر السـهم             
يمكنك استخدام الأسهم المتجهة لأعلى ولأسفل فـي ضـبط          . المتجه لليسار 

  .لأولوية الحق

  

  

  

  

  


