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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -١-

MS-ACCESSبرنامج قواعد البیانات 
ACCESSتعریف

یتم استخدامھ لإنشاء والتحكم ومعالجة أحد اكثر أشكال  أنظمة المعلومات  شیوعا  آلا و ھو نظام إدارة قواد البیاناتجھو برنام
تنظام قاعدة البیانا

من المعلومات المتكاملة التي تشرح موضوعا             ةھو مجموع
البیانات

ھي أي شيء یمكن تخزینھ والرجوع ألیھ  في موقت لاحق 
ھي حقائق عن شيء ویمكن تسجیلھا  وتخزینھا وقد تكون البیانات نصوص آو

ملفاتطأرقاما أو  تواریخ  أو صورا وارتبا
بمعنى تشتق المعلومات من البیانات نتیجة معالجتھاتھو نظام إدارة قواعد البیانا-المعلومات

٠لبیانات والمعلوماتاىأمثلة عل
ھذه البیانات ھي لیست لھا أي معنى واضح ولكن إذا كانت متعلقة بشركة معینة )  سنة -علي-محمد--5س ٠ل٠15000(٠البیانات

فمثلن نقول 
س نكون قد حصلنا على معلومة وبتالي كل ھذه البیانات تشكل معلومة ٠ل 15000يومرتبة الشھر-سنوات5علي موظف منزو-محمد

ددةمح
٠٠قواعد البیاناتىأمثلة عل

سجلات -بسجلات الطلا-ندفتر العناوی-نظام معاملات الشركة مع العملاء-نظام حسابات الشركة-سجلات الموظفین-دلیل الھاتف
٠المبیعات

والسحب لفرز ھذه  البطاقات في المربعات الصحیحةطاستخدم الضغ:سؤال دورة

أي مما یلي یمكن تخزینھ في قاعدة البیانات -سؤال

قائمة المدعوین إلى حفل رفاف ٤-ة           سجل المدرس٣- قاءمة المطعم   ٢-دلیل الھاتف    -١

مجموعةمن البیانات المنظمة بشكل یسرع ویسھل استرجاعھا والبحث عنھا١-أي من الخیارات التالیة یصف قاعدة البیانات : سؤال 

نموذج واجھة المستخدم الرسومیةنجزء م-٢

تخزینأي جھاز یستطیع الاحتفاظ والبیانات بشكل واضح على وسط -٣

سلسة من الأرقام یتم التعامل معھا بواسطة الكمبیوتر-٤

یمكن وصف قاعدة البیانات على أنھا-سؤال

غیر المترابطةمجموعة من البیانات -١

مجموعة من البیانات المتعلق تطبیق اكسل-٢

مجموعة من البیانات المتعلقة بعدة مواضیع مختلفة -٣

وع معینمجموعة من البیانات المتعلقة بموض-٤

تكتالوج المبیعا
سجل الطلبة

ةروای
قائمة مشتریات
سجلات العملاء

كتالوج الشراء عن طریق 
البرید   
مذكرة
جریدة

ندفتر عناوی
موسوعة

لیست قاعدة بیانات قاعدة بیانات  
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تما ھي  قاعدة البیانا-سؤال

مجموعة من البیانات بدون أي بینة-٤بینة منھجیة  يمجموعة من البیانات المجمعة ف-٣تجمیع البیانات بشكل عشوائي -٢قائمة بیانات -١

أي واحدة من التالي لست قاعدة بیانات -سؤال

جریدة–تقائمة مشتریا-–كتالوج المبیعات -دلیل الھاتف

تیمكن أن تكون قاعدة بیانايأي اثنین مما یل-سؤال

نشرة أخباریة- ٥روایة  -٤دالبریطریقنعالشراءكتالوج- ٣كشف حساب مصرفي -٢الطلبةسجل-١

-الارتباطیة–العلائقیة تقاعدة البیانا
التعدیلات  فیھا یكون ءنیة البحث فیھا بفعالیة كبیرة وأجرابضعھا للحد من تكرار البیانات وإمكاعأي تخزین وتنظیم البیانات في جداول مرتبطة م

)صیانتھا(أسھل

أي عبارتین مما صحیحتان فیما یتعلق بقواعد البیانات الارتباطیة -سؤال دورة

من المكن البحث في قواعد البیانات الارتباطیة بفعالیة اكبر -١

على العدید من السجلات المرتبطة تتكون قاعدة البیانات الارتباطیة من جدول واحد یحتوي-٢

تم تصحیح قاعدة البیانات الارتباطیة من اجل التقلیل من تكرار البیانات -٣

تستخدم قاعدة البیانات الارتباطیة في تخزین المعلومات ذات النوع الواحد -٤

ا یتم عمل نسخة احتیاطیة بصورة تلقائیة من قاعدة البیانات الارتباطیة بمجرد حفظھم-٥

أي عبارتین مما صحیحتان فیما یتعلق بقواعد البیانات الارتباطیة -سؤال دورة

من المكن البحث في قواعد البیانات الارتباطیة بفعالیة اكبر -١

ارتباطیھمن صیانة قاعدة بیانات عیر أسھلیكون ارتباطیھصیانة قاعدة بیانات –٢

تتكرار البیاناإلىفي قاعدة البیانات الارتباطیة یزداد الحاجة–٣

جداول واحد كبیرمن ادرارة أصعبإدارة جداول صغیرة مرتبطة مع بعضھا یكون -٤

ول مرتبطة مع بعضھا اتحتوي على جدارتباطیھقاعدة بیانات -٥

العلائقیة صحیح ؟تأي خیاران من الحالات التالیة حول قاعدة البیانا: سؤال دورة

من قاعدة البیانات العلائقیة أكثرعملیات البحث قاعدة البیانات تستطیع أنجاز-١

للحفظ من قاعدة البیانات أسھلالعلائقیة تقاعدة البیانا-٢

العلاقات في قاعدة البیانات لأجل تكرار البیانات المتزاید إلىبحاجة أنت-٣

بأطراف اصغر من الجداول المرتبطة بعلاقة رأس برأس رأسةالجداول المرتبطة بعلاق-٤

قات في قاعدة البیانات عبارة عن ارتباط الجداول المحتواة بداخلھا العلا-٥

)أعمدة(وحقول ) صفوف(معین ومخزنة في سجلات عبموضوھو عبارة عن مجموعة من البیانات المتعلقة : الجدول في قاعدة البیانات

حقول ویحتوي كل حقل على جزء محدد من البیانات ویتألف كل سجل من مجموعة من الیبعضھاھو مجموعة من المعلومات المرتبطة : السجل 

)fields(حقول  : مثال 

)record(١سجل 
٢سجل 

العنوان رقم الھاتفاسم الموظففالموظرقم 
دمشق٥٤٦٥٤٨احمد١
قامشلي ٥٥٤٧٤٥٥الیاس٢
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -٣-

معلومة محددة في ؟بأیةحتفاظ في قاعدة البیانات یتم الا: سؤال دورة

جدول -٤ملف                        -٣حقل              -٢سجل                        -١

:اختر العبارة الصحیحة مما یلي : سؤال دورة

عدة سجلات إلىتتكون الجداول من سجلات تنقسم -١

عدة جداول إلىتتكون الحقول من سجلات تنقسم -٢

عدة حقول إلىالسجلات من جداول تنقسم تتكون -٣

عدة سجلات إلىتتكون الجداول من حقول تنقسم -٤

تتكون الجداول من عدة ملفات مرتبطة -٥

یتكون السجل من عدد من :سؤال دورة

حقول -٤خطوط                    -٣علاقات           -٢جداول             -١

كونات جدول قاعدة البیانات ؟أي مما یلي لیس من م: سؤال دورة

نمط الخط -٤حقل                      -٣سجل                    -٢جدول                -١

: )Access(تشغیل برنامج أكسس 

یارات التالیة كویتضمن الخ:قاعدة بیانات باستخدام إنشاءفیظھر مربع حوار باسم Microsoft Accessقائمة أبدأ  ثم برامج ثم نختار 

على البیانات التي یملكھا المستثمر دویستخدم من اجل تصمیم قاعدة بیانات بالاعتما: قاعدة بیانات فارغة -١

Accessویستخدم من اجل تصمیم قاعدة بیانات بالاعتماد على المعلومات المخزنة داخل برنامج ال : Accessمعالج قاعدة البیانات -٢

Accessمخزنة مسبقا في برنامج قاعدة بیانات دم من اجل فتح تستخ: ملف موجود فتح-٣

حدد الخیار الذي یزودك بنطاق من القوالب الجاھزة لإنشاء قاعدة بیانات جدیدة ؟ : سؤال دورة

2535باستخدام اسم المستخدم سمیر وكلمة مرور car hirادخل على قاعدة البیانات المسماة : سؤال دورة

الإعدادقاعدة بیانات خاصة بناء على خیارات سابقة إنشاءإمكانیةقاعدة بیانات باستخدام الخیار الذي یتیح لك نشئأ: سؤال دورة

)قاعدة بیانات جدیدة باستخدام إنشاءمفتوح دون مربع حوار Accessواجھة برنامج (قاعدة بیانات أنشئ: سؤال دورة

:الكائنات في قاعدة البیانات

)ھو سؤال یطرح على قاعدة البیانات أو(یستخرج بیانات من قاعدة البیانات بناء على ما یطلبھ المستخدم : الاستعلامات

قاعدة لرواتب الموظفین مثلا ماھو صافي راتب محمد حسین ؟ وللإجابة على ھذا السؤال لابد من تنفیذ استعلام على قاعدة البیانات في :مثال

البیانات 

أكثرأواستعلام واحد أووتحریر وعرض وطباعة المعلومات في جدول إدخالن اجل یستخدم م: النماذج

وتستخدم من اجل طباعة وعرض المعلومات والطریقة التي یحتاجھا المستثمر: التقاریر 

:بعد تشغیل البرنامجأكسسقاعدة بیانات فتح 

وار بحث في نحدد مكان القاعدة ثم نختار القاعدة المطلوبة ثم فتح في مربع ح. من القائمة ملف نختار فتح فیظھر مربع حوار باسم فتح 

My Documentsالمسماة قطاع جنوبي المخزنة في المجلد الحالي المسماة قاعدة البیانات افتح : سؤال دورة
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -٤-

: المفضلةإلىقاعدة البیانات إضافة

إلىإضافتھامربع حوار بحث في نحدد مكان القاعدة ثم نختار القاعدة المطلوب في . من القائمة ملف نختار فتح فیظھر مربع حوار باسم فتح 

المفضلة  إلىإضافةالأمرونختار أدواتمربع حوار الفتح نضغط على القائمة المنسدلة أدواتالمفضلة ومن شریط 

)القاعدة موجودة في المستندات (المفضلة إلىى المسماة بیانات المرضقاعدة البیانات إضافةاستخدم الخیار الذي یمكنك من سؤال دورة

المفضلة الموجودة في الیسار إیقونةنضغط على . من القائمة ملف نختار فتح فیظھر مربع حوار باسم فتح :من المفضلةقاعدة البیانات فتح 

ثم نختار القاعدة المطلوبة ثم فتح 

: معاینة الجداول

: البیاناتفتح الجداول بطریقة عرض ورقة أولا

المطلوباونقر مزدوج فوق رمز الجدولحنختار فتقاعدة البیانات أدواتنختار جداول ثم نحدد الجدول المطلوب ثم من شریط قاعدة البیانات إطارمن 

افتح جدول الموظفین ؟ : سؤال دورة

فتح الجداول بطریقة عرض التصمیم: ثانیا 
نختار تصمیم قاعدة البیانات أدواتثم نحدد الجدول المطلوب ثم من شریط نختار جداولقاعدة البیانات إطارمن 

افتح جدول المؤلفین في طریقة عرض التصمیم : سؤال دورة

بالعكسأوطریقة التصمیم إلىالانتقال من طریقة عرض ورقة البیانات 
عرض ورقة البیانات أومن القائمة عرض ثم نختار عرض التصمیم : ١ط

الیسار أقصىعرض ورقة البیانات الموجودة في أوعرض التصمیم الأداةبالنقر على الأدواتشریط من : ٢ط

انتقل لعرض ھذا الجدول في عرض ورقة البیانات ؟ : سؤال دورة

عرض التصمیم إلىانتقل :سؤال دورة

TABاح مفتأوالأربعةالأسھممن خلال بواسطة المفاتیح یتمللانتقال:التنقل ضمن الجدول

الوظیفةالمفتاح 

TAB الحقل التاليإلىتنقل:

Shift TAB الحقل السابق الحالي المحدد إلىتنقل

Home حقل في السجل أولإلىتنقل

End حقل في السجن الحالي المحدود أخرتنقل

للأسفل السجل التالي إلىتنقل ↓

للأعلى السجل السابق إلىتنقل ↑

CTRL+HOMe سجل أولحقل في ولأإلىتنقل

CTRL+ end أخر حقل في أخر سجل إلىتنقل

Page up تنقل صفحة واحدة للأعلى

Page down تنقل صفحة واحدة للأسفل

ثم نختار المطلوب إلىمن القائمة تحریر نختار الانتقال : التنقل بواسطة القائمة تحریر 

enterالجدول ثم نضغط أسفلالتنقل الموجودة في أزرارقمھ في مربع سجل محدد بكتابة رإلىیمكن الانتقال : ملاحظة 
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في ھذا الجدول الأولالسجل إلىانتقل :سؤال دورة

) 25( السجلإلىانتقل مباشرة :سؤال دورة

:البیانات في الحقولإدخال

أوالحقل التالي إلىات الجدیدة داخل مربع الحقل ثم انتقل داخل مربع الحقل ثم اكتب البیانالإدراجاضغط على الحقل المطلوب فیتم وضع نقطة 

Enter اضغط 

التالي في ھذا السجل عند الانتھاء الحقل إلىانتقل .الأولأدخل اسم محمد في حقل الاسم :سؤال دورة

من القائمة تحریر ثم أوdeleteح الحقل المطلوب حذف محتویاتھ ثم نحدد محتویاتھ ثم نضغط على المفتاإلىننتقل : حذف محتویات حقل 
حذف 

من السجل الخاص بھ الإبراھیمیة28من فضلك احذف قیمة الحقل المحدد . مقره ) الحریة للزھور(لقد غیر المحل التجاري : سؤال دورة

) سمي: المكتوب في الحقل ھو : ملاحظة (الیاس بوزو إلىغیر المدخل في حقل الاسم : سؤال دورة

الصف التالي في الجدول عند انتھائك من مھمتك إلىانتقل . طالبا بدوام كامل أصبحعدل سجل تامر یوسف لتوضیح انھ قد ةسؤال دور

من القائمة ملف نختار حفظ : ١ط: حفظ الجدول

حفظ  إیقونةنختار الأدواتمن شریط : ٢ط

رقة البیانات ؟الجدول مفتوح بطریقة عرض و(الجدول ثم أغلقھ أحفظ: سؤال دورة

: الأدواتأشرطةتعدیل 

)ملف مثلا(المطلوبة ةنختار الفئثم نختار تخصیص فیظھر مربع حوار باسم تخصیص وفي قسم الفئات الأدواتأشرطةمن القائمة عرض ثم 

الأدواتر على شریط الذي یظھالأسودفوق السھم والإفلاتالمطلوب ونسحب مع استمرار الضغط الأمرنضغط على الأوامروفي قسم 

وبنفس الطریقة لحذف أداة من شریط الأدوات

الموجود ضمن فئة ملف ؟الأدواتشریط إلىإغلاقالأمرأضف: سؤال دورة

ثم نفعل الشریط المطلوب لإظھارھا ونزیل التفعیل للإخفاء أدواتأشرطةمن القائمة عرض نختار : أدواتشریط إخفاءأوعرض 

؟ )ورقة البیانات (شریط تنسیق بإخفاءقم:سؤال دورة

: قاعدة البیاناتإغلاق

F4CTRLأوقاعدة البیانات إطارفي الإغلاقأداةبالنقر على أوإغلاقمن القائمة ملف نختار  +

؟ ACCESSتطبیق إغلاقدون قاعدة البیانات أغلق : سؤال دورة

برنامج مایكرو سوفت أكسس ؟إغلاقجنوبي دون القطاع القاعدة البیانات أغلق سؤال دورة

فیظھر لوح التعلیمات ویتضمن ثلاث تبویبات وھي MS-ACCESSمن القائمة تعلیمات  نختار تعلیمات ):التعلیمات (استخدام المساعدة 

أساسیةوھنا یتم البحث بناء على كلمات :فھرس 

بحث ثم نحدد الموضوع المطلوب  حیث نكتب المطلوب البحث عنھ ثم الإجابةوتبویب معالج 
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -٦-

وتتضمن كتب یمكن الحصول على المساعدة منھا : وتبویب محتویات 

ننقر الإشارةننقر علیھا فیرفق بالماوس ھذه ) ؟ (استفھام إشارةبعض مربعات الحوار تتضمن زر أومن القائمة تعلیمات : تعلیمات ما ھذا

فتظھر المساعدة مفھومعلى أي شئ غیر 

العشریة الأرقامتعلیمات مایكروسوفت أكسس للحصول على معلومات عن استخدام: دورةسؤال

إنشاءیمكننا من خلالھ Microsoft Accessیظھر مربع حوار باسم Accessعند الدخول لأول في برنامج : قاعدة بیانات جدیدةإنشاء

باستخدام المعالجاتأوفارغة قاعدة بیانات 

: )حفظھا (فارغة اعدة بیانات قإنشاءطریقة 

: ملف یحوي ھذه الكائنات ویتم بالشكل التالي إنشاءفي قاعدة البیانات لابد من ) استعلامات أوجداول (أي كائن بإنشاءقبل البدء 

للبرنامج یظھر مربع حوار نحدد فیھ قاعدة بیانات فارغة ثم موافق إلىعند الدخول -١

جدیدة عدة البیانات قایظھر مربع حوار باسم ملف -٢

قاعدة البیانات لإنشاء إنشاءنكتب الاسم الذي نریده ونحدد مكان تخزین الملف فیھ ثم نضغط على زر -٣

باسم كتب في مجلد المستندات ؟قاعدة البیانات أحفظ : سؤال دورة

؟:Cالأقراصباسم أطباء  في المستوى الجذري من محرك قاعدة البیانات أحفظ : سؤال دورة

: أنشاء الجداول

تصمیم جدول بالاعتماد على بعض النماذج المتوفرة والجاھزة للجداول في تستخدم من اجل : الجداول بطریقة معالج الجداولإنشاء: أولا

البرنامج 

نختار جداول قاعدة البیانات من الكائنات ضمن -١:الخطوات 

نختار جدیدقاعدة البیانات أدواتمن شریط -٢

جدولا ٢٠التجاریة والإعمالجدولا من فئة ٢٥یظھر مربع حوار جدول جدید نختار منھ معالج الجداول فیظھر مربع معالج الجداول ویتضمن -٣

نختار عمل ومن القائمة نماذج الجداول نختار مثلا الموظفون وضمن نماذج الحقول نختار الحقل المطلوب . الشخصیة الإعمالمن شریحة 

الباقیة ھي عكس ھذه والإشاراتكل الحقول إضافةفیتم >>الإشارةلتضمینھ في الجدول الجدید  وعند الضغط على >الإشارةعلى ونضغط 

الإشارات

شغل معالج الجداول . بحاجة لإنشاء جدول جدید أنت: سؤال دورة

؟ جدولك الجدید من مربع معالج الجداول إلىأضف حقل رقم الموظف سؤال دورة

تسمیة حقل بعد تحدید الحقل إعادةتسمیة حقل بالضغط على زر إعادةیمكن -٤

لیصبح الاسم في الجدول الجدید ؟الأولاعد تسمیة حقل الاسم : سؤال دورة

یمكن تغیره ثم التالي ) الموظفون(نضغط على زر التالي فیظھر مربع فیھ الاسم الافتراضي للجدول -٥

إنھاءنختار لا ثم التالي ثم التالي ثم التالي ثم أساسيكنت ترغب في تعین مفتاح إنتظھر رسالة تسأل -٦
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -٧-

:جدول بطریقة عرض التصمیمإنشاء: ثانیا 

نختار من الكائنات جداول ثم جدید یظھر مربع حوار باسم جدول جدید ثم نختار طریقة عرض التصمیم ثم موافق 

جدول التصمیم إطار

جدولا بطریقة عرض التصمیم ؟أنشئ: سؤال دورة

نحتار ثم Tabتحت اسم الحقل ونكتب اسم الحقل مثلا الرقم التعریفي للمریض ثم نضغط الأولىنضع المشیرة في الخلیة : اسم للحقلإضافة

لإدخال Tab عند وضع المشیرة فیھ ثم في شریط الحالة للجدول نكتب وصفا للحقل لیظھر إنرغبنا وإذاTabالبیانات المناسب للحقل ثم عنو

اسم الحقل الثاني ونوعھ وھكذا 

عمود نوع البیانات ؟إلىالفارغ عندما تنتھي انتقل ) الصف(السطر إلى) اسم المندوب (أدخل اسم الحقل : سؤال دورة

القائمة المنسدلة فتظھر قائمة تتضمن ما ىننقر عل. في الحقل إدخالھاسیتم إليفي عمود نوع البیانات یتم اختیار نوع البیانات: نوع البیانات
: یلي 

عملیات حسابیة كأرقام الھواتف  إلىالرقمیة التي لا تحتاج أوتستخدم للحقول النصیة : نص-١

تستخدم من اجل الحقول النصیة الطویلة كحقل الملاحظات : مذكرة -٢

ستجرى علیھا عملیات حسابیة مثل حقل الكمیة تستخدم مع الحقول التي: رقم -٣

یرفضھ البرنامج وإلاالتاریخ بالیوم والشھر والسنة إدخالتستخدم من اجل حقول التاریخ مثل تاریخ البیع ویجب : وقت /تاریخ-٤

تستخدم لتحدید العملة مثل حقل الرواتب : عملة -٥

سجلا یرقم الحقل تلقائیا والبیانات أضفناوكلما ) ١(بالترقیم المتزاید بمقدار Accessیبدأ إنتستخدم للحقول التي نرید : ترقیم تلقائي-٦

تتكرر فیھ لا

ICDLشھادة . لا كحقل متزوج  أونعم تحتملتستخدم مع الحقول التي :لا/نعم -٧

رسومات أووتستخدم مع الحقول التي بیاناتھا صور OLEكائن -٨

موقع ما على الانترنت أومكان ما أوومة معلإلىیستخدم لیشیر : ارتباط تشعبي-٩

یستخدم من اجل تخزین مجموعة من البیانات المحددة داخل الحقل وذلك لتصمیم قائمة منسدلة ویتم تحدید البیانات : معالج البحث- ١٠

البیانات من القائمة المنسدلة إحدىثم نختار F4أوباستخدام الماوس 
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -٨-

: حقل الصنف نطبق على : استخدام معالج البحث

ونأخذ التالي ثم نكتب أریدھانختار معالج البحث فیظھر مربع بعنوان معالج البحث نفعل الخیار سوف اكتب القیم التي ع البیاناتفي حقل نو

حافظ على وھكذا ثم التالي ثم ن)نسائي(ثم نكتبTabثم )رجالي(ثم نكتب في العمود الثاني الجدیدTabثم )ولادي(عمودأسفلضمن الخلیة في 

إنھاءالاسم ثم 

؟m54wt لحقل كود الرمز البریدي أكثرالبیانات ملائم أنواعأي نوع من :سؤال دورة

ترقیم تلقائي  -٤وقت/تاریخ-٣نص-٢رقم -١

اختر من حقل نوع البیانات نوع البیان الذي یحدد تلقائیا زبون فرید لا یتكرر لھذا الجدول : سؤال دورة

الخلیة التالیة عندما تنتھي ؟ إلىانتقل . مع حقل التكلفة لكل وحدة في الجدول أعلاه تلاءماأكثرحدد نوع البیانات الذي تعتقد انھ :دورةسؤال 

:خصائص الحقل الرقمي 
:وھي خصائصھإلىنضع المشیرة في الحقل الذي نوع البیانات فیھ رقمي مثل حقل رقم الفاتورة ثم ننتقل 

استعمالا عدد صحیح طویل ومزدوج والأكثرأیضاتستخدم من اجل تعین حجم الحقل المحدد وھذا خاص بالحقول النصیة : قل حجم الح

الإجازاتفي حقل  الأیامإنصافإدخالتفذ الخطوات اللازمة لضمان قدرتك على سؤال دورة

نوع البیانات اسم الحقل 

رقم الإجازات

من اجل تنسیق الحقول الرقمیة وذلك حسب نوع الحقل تستخدم : تنسیق-٢

بعد الرقم الصحیح 15-0في الحقل وھي من إظھارھاتستخدم من اجل تحدید عدد المنازل العشریة المراد : المنازل العشریة-٣

ا یخرج عنھإنالبیانات بشكل معین ولا یستطع لإدخالالمستخدم لإجباروتستخدم : الإدخالقناع -٤

أرقامأربعةمن أكثریدخل في ھذا الحقل إنلا یمكن للمستخدم :ھذا یعني الإدخالفي قناع 9999نكتب : مثلا 

عنوان الحقل لإظھار اسم واضح في طریقة عرض ورقة البیانات ةلتغیر خاصتستخدم: تعلیق-٥

طریقة عرض ورقة البیانات لنجد الاسم الجدید لحقل رقم الزبون مثلا في حقل رقم الزبون نكتب في تعلیق رقم العمیل ثم نحفظ ثم ننتقل ل

تستخدم في حال وجود بیانات سوف تتكرر في ھذا الحقل مما یفیدنا في عدم كتابتھا في كل سجل جدید : القیمة الافتراضیة-٦

عة افتراضیا البیانات في سجل جدید یكون قیمة الحقل قطإدخالقطعة حیث عند :مثلا نكتب في حقل الوحدة 

في رالمستثممیلزأي القیمة التي إدخالھارفض البیانات وذلك لضمان صحة أوتستخدم لضبط قواعد لقبول : قاعدة التحقق من الصحة-٧

إدخالھا

في حقل السعر ١٠٠قیمة اصغر من إدخالالمستخدم لا یمكنھ إنھذا یعني ١٠٠> نكتب في حقل السعر : مثلا 

القیمة المدخلة إلىوھي الرسالة التي ستظھر كتنبیھ المستخدم : ن الصحةنص التحقق م-٨

في حقل السعر ١٠٠من اصغرھذه الرسالة ستظھر عندما یدخل المستخدم رقم " في ھذا الحقل ١٠٠لا تدخل رقم اصفر من " مثلا نكتب

اضغط على مفتاح 10دخلات في ھذا الحقل ستكون اكبر من المإنادخل قاعدة للتحقق من صحة البیانات لضمان : سؤال دورة:سؤال دورة

عندما تنتھي الإدخال

لا أوقیمة في ھذا الحقل وخیاراتھا ھي نعم أوبیانات إدخالیعني ھل مطلوب : مطلوب-٩

) لاأمھرس لھذا الحقل فإنشاءأي ھل المطلوب (بحیث تكون كل السجلات متماثلة إظھارھاتستخدم لضبط تنسیق البیانات عند مفھرس-١٠



التوفیق ليومحاسبة      واالله –برمجة –٠٩٨٨٤١٥٣٩٠ICDL:ھ/سمیر .أأعداد

سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -٩-

عملیات الفرز وخیارتھاأووعملیا الفھرس تسھل علینا البحث في ھذا الحقل 

من زبون اسمھ الیاس أكثریكون ھناك إنفھرسنا الحقل فان  البیانات فیھ سوف تتكرر مثل حقل الاسم حیث یمكن إذایعني : نعم تكرار موافق 

كود المنتج أولا تتكرر في الحقل مثل حقل رقم الزبون إنحقل فالبیانات فالبیانات یجب فھرسنا الإذایعني : ربدون تكرانعم 

الفھرس المناسب لھذا الحقل أنشئ. یفھرس إناجل البحث لذلك یجب نیستخدم كثیرا مالأولحقل الاسم : سؤال دورة

:أي الجمل من بین الجمل التالیة المتعلقة بالفھارس صحیحتان :سؤال دورة

یتم استخدام الفھرس لعرض جمیع الحقول المدرجة بقاعدة البیانات -١

یمكنك فھرسة أي حقل بغض النظر عن نوع البیانات التي یتضمنھا-٢

تقوم بفھرسة الحقل الذي یتم فرزه بصفة متكررة إنینبغي -٣

طءببقاعدة البیانات تنفیذ عملیات البحث في إلىتم استخدام فھرسة ما فإن ذلك یؤدي إذا-٤

الفھارس یعد مفیدا ولا سیما عند التعامل مع الجداول الكبیرة إنشاءإن-٥

إنسیتم استخدام ھذا الحقل في العدید من العملیات البحث لذا فإنھ یتوجب علینا . یحتوي كود المنتج على مرجع فرید لكل منتج: سؤال دورة

فھرس مناسبة لھذا الحقل أنشئ. ننشئ فھرسا لھ 

أي من الخیارات التالیة یصف الغرض من وجود الفھرس : سؤال دورة

أخرتمیز جدول عن -١

تزید من قدرة استیعاب البیانات المخزنة في السجل -٢

تسرع عملیة الاستعلام وتقوم بعملیات الفرز والتجمیع -٣

تضمن عدم تطابق اسم الجدول مع اسم أي حقل ضمن ھذا الجدول -٤

لحقل في جدول ما ) نعم بدون تكرار (ھرس نتیجة ضبط خاصیة فةماھی:سؤال دورة

یقتصر احتواء الجدول على سجل واحد فقط -١

یحتوي الحقل على سجلات متكررة إنلایمكن -٢

یحتوي على سجلات متكررة إنیمكن -٣

السجلات في الجدول إیجادیسھل عملیة -٤

:خصائص الحقول النصیة

:إلىبالإضافةھي نفسھا للحقول الرقمیة 

كان لدینا حجم حقل كبیر ولم تستخدم إذاوتعني : تستخدم مع الحقول النصیة والمذكرة والارتباطات التشعبیة : ل صفريالسماح بطو-١

فإنھ یتم استخدامھا على ) نعم(في حال الخیار إما) لا(في حال الخیارأصفاربالكامل فإن بقیة المحارف الزائدة لا یتم تخزینھا على شكل 

ن ھذا یساعد في توفیر مساحة على القرص الصلب وبالتاي فإأصفارشكل 

تعني السماح بضغط البیانات في ھذا الحقل ضغط -٢

اضغط ) غیر متفرغ/متفرغ(البیانات المدخلة في ھذا الحقل ستكون شیئا من اثنین إنادخل قاعدة للتحقق من صحة البیانات لضمان : سؤال دورة

عندما تنتھي الإدخالمفتاح 
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -١٠-

ي من الجمل التالیة المتعلقة بضبط خاصیة حجم الحقل في جدول ما صحیحة أ:سؤال دورة

فلن یطرأ أي تغیر على البیانات الحالیة 15إلىغیرت خاصیة حجم الحقل مرجع المخزون إذا-١

صغرت حجم حقل مرجع المخزون فلن تفقد أي البیانات إذا-٢

ول على البیاناتلا یمكنك تصغیر حجم حقل مرجع المخزون نظرا لاحتواء الجد-٣

عن ذي قبل أسرعكبرت حجم حقل مرجع المخزون فیتم معالجة البیانات بصورة إذا-٤

ھي نفسھا للحقول الرقمیة مع تغیر في خاصیة التنسیق وتحتوي : خصائص حقل التاریخ والوقت

General dateویظھر التاریخ الطویل والوقت الطویل

Long date١٩٩٥حزیران  ١٩: كل تاریخ طویل على الش

Medium date ٩٤حزیران  ١٩تاریخ متوسط على الشكل

Short date  ١٩/٦/١٩٩٤تاریخ قصیر
وھكذا بالنسبة للوقت 

2000حزیران 12قم بتخصیص حقل تاریخ البیع لعرض الجدول بتنسیق :سؤال دورة
ملاحظة الجدول معروض بطرقة عرض التصمیم 

من القائمة ملف ثم حفظ : ١ط:حفظ الجدول
حفظ إیقونةعلى والنقرالأدواتشریط٢ط

كان الجدول جدید یظھر مربع حوار ندخل الاسم المناسب للجدول ثم موافق إذاوفي كلا الحالتین
مبیعات مالجدول وقم بإعطائھ اسأحفظ: سؤال دورة

) :صف(حقل في طریقة عرض التصمیم إدراج
أعلاهصف إدراجاد نحدد الحقل المر-١
صفوف إدراجإیقونةبالنقر على الأدواتمن شریط أوصفوف إدراجزر یمیني ثم أوثم صفوف إدراجمن القائمة -٢

)الجدول معروض بطریقة عرض التصمیم :( حقل الاسم في ھذا الجدول ملاحظة أعلاحقل فارغ بإضافةقم :سؤال دورة

القیمة نفسھا في حقل سجلینیمتلك إنة الحقول التي تعرف أي سجل في الجدول بشكل وحید ولا یمكن مجموعأوھو حقل : الأساسيالمفتاح 
:ولتحدید حقل المفتاح لابد من توفر الشروط التالیة . الأساسيالمفتاح 
في الحقل )أساسيشرط (البیانات غیر مكررة -١
أخطاءیحدد السجل المطلوب دون إن-٢
لجدول وھو یساعد في عملیات البحث والفرز والعثور على البیانات ویرسخ العلاقات بین الجداول یسھل تقدیم البیانات في ا-٣

في طریقة عرض التصمیم للجدولالأساسيتعین المفتاح 
نحدد الحقل المتوفر فیھ الشروط مثل حقل رقم الزبون بوضع المشیر فیھ -١
أساسير ثم مفتاح من القائمة تحریأوالأدواتنضغط على المفتاح من شریط -٢

لھذا الجدول الأساسيالحقول ملائمة للمفتاح أكثراجعل ) في الجدول المعروض بطریقة عرض التصمیم : (سؤال دورة
نوع البیانات اسم الحقل 

)راجع خصائص الحقول الرقمیة (ترقیم تلقائي  الرقم التعریفي للمریض
نصاللقب 
نصالأولالاسم 
نصالنوع

وقت /تاریخ تاریخ المیلاد

الأساسيلوصف مصطلح المفتاح الأفضلأي مما یلي ھو :سؤال دورة
في الجدول الأولالمفتاح -١
في الجدول الأولعبارة عن طریقة لفرز الحقل -٢
یتم من خلالھ تمییز السجلات عن بعضھا أكثرأویحدد حقلا -٣
طة مرتبجداولفي أخرىعبارة عن حقل یحدد مفاتیح -٤
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -١١-

ماذا سینتج عن تقلیل حجم الحقل في الجدول : سؤال دورة
نقص عدد السجلات في الجدول-١
یتغیر ترتیب السجلات في الجدول إنیمكن -٢
فقدان جزء من البیانات -٣
للجدول الأساسیةحذف كل المفاتیح -٤

:بسیسمح 20إلى10تغیر حجم الحقل النصي من : سؤال دورة
ھذا الحقل كلمة في 20إدخال-١
حرفا في ھذا الحقل 30إدخال-٢
حرفا في ھذا السجل 20إدخال-٣
20إلى10تكبیر حجم الخط من -٤
حرفا في ھذا الحقل 20إدخال-٥

)ربط الجداول (العلاقات بین الجدول 
بإنشاءوغالبا ما تقوم Accessئقیة مثل ال فعالیة وقوة في برامج قواعد البیانات العلاالأكثروظائف إحدىالقدرة على ربط عدة جداول ھي إن

مفتاحیھعلاقات بین الجداول بحیث تحوي ھذه الجداول على حقول 

) ربط الجداول (العلاقات بین الجدول أنواع

ı←ı:   ورمزه :طرف بطرف أورأسبعلاقة رأس -١
والعكس بالعكس ) الجدول المرتبط(واحد فقط في الجدول الثاني مرتبط بسجل ) ذاتیة الدارسین:الأساس(الأولأي كل سجل في الجدول 

العلاقة بین جدول ذاتیة الدارسین وجدول علامات الدارسین : مثال 

:جدول الذاتیة یصمم على الشكل التالي 

الراتب الجنستاریخ المیلاد الكنیة الاسمالرقم :      اسم الحقل 

عملة معالج البحثوقت/تاریخنصنصرقم : نوع البیانات 

ونحفظ الجدول باسم ذاتیة الدارسین 

:جدول علامات الدارسین یصمم على الشكل التالي 

أكسساكسلویندوزوردالرقم :     اسم الحقل 

رقم رقمرقمرقمرقم:   نوع البیانات

ونحفظ الجدول باسم علامات الدارسین 

∞←ı:  وبرمز لھا: طرف بمتعدد أوعلاقة رأس بأطراف -٢
)جدول المبیعات: الجدول الثانوي(في الجدول المرتبط أكثرأومرتبط بسجل واحد ) جدول الزبائن:الأساسالجدول (الأولأي كل سجل في الجدول 

)الأول(الأساسوكل سجل في الجدول الثانوي مرتبط بسجل واحد فقط في الجدول 

نفترض ) (الثانوي(عدة كتب في جدول الكتب ) الأساسالجدول (حیث لكل مؤلف في جدول المؤلفین : وجدول الكتب جدول المؤلفین : أخرمثال 

)من مؤلف في تألیف كتابأكثرعدم اشتراك 

:جدول المؤلفین ویصمم على الشكل التالي 

جنسیة المؤلف اسم المؤلف تعریف المؤلف :    اسم الحقل 

نصنص)أساسيمفتاح (تلقائي نوع البیانات     رقم 

: جدول الكتب ویتم تصمیمھ على الشكل التالي 

موضوع الكتاب تاریخ النشر اسم دار النشرتعریف المؤلفعنوان الكتابتعریف الكتاب :            اسم الحقل 

نصتوق/ختارینصرقم نصنوع البیانات           ترقیم تلقائي 
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -١٢-

:متعدد بمتعددأوبأطراف إطرافعلاقة -٣

)جدول المبیعات: الجدول الثانوي(مرتبط بعدة سجلات في الجدول المرتبط ) جدول الزبائن:الأساسالجدول (الأولأي كل سجل في الجدول 

جدول إنشاءبواسطة إلاAccessفي نشائھاإوھذا النوع لا یجوز ) الأول(الأساسوكل سجل في الجدول الثانوي مرتبط بعدة سجلات في الجدول 

وذلك لتجنب تكرار البیانات مثال جدول السیارات وجدول المستأجر للسیارات ) جدول وسیط(ثالث 

:العلاقات بین الجداول إنشاء
الأدواتعلاقات من شریط أداةنضغط على أونختار علاقات أدواتمن القائمة -١

في حال عدم ظھور نافذة الجداول من القائمة علاقات (الجداول المنشأة ضمن القاعدة المفتوحةءأسماتظھر نافذة الجداول وفیھا -٢

ثم نغلق المربع إضافةنحدده ثم ) مبیعات(وكذلك الجدول الثانيإضافةثم نضغط زر )الزبائن(الأولثم نحدد الجدول )نختاراظھار جداول

إغلاقمن زر 

حقل رقم الزبون في (لتي تم إضافتھا نضغط بالماوس الأیسر على حقل المفتاح في الجدول الأولتظھر نافذة العلاقات وفیھا الجداول ا-٣

حقل رقم الزبون في جدول (فوق الحقل المشترك في الجدول الثانوي والإفلاتومع استمرار الضغط علیھ مع السحب ) جدول الزبائن

)المبیعات 

وكذلك نوع العلاقة ) حقل رقم الزبون(الحقول المشتركة ما بین الجدولین سماءأیظھر مربع حوار بعنوان تحریر علاقة ویظھر فیھ -٤

علاقة بین الجدولین إنشاءفیتم . إنشاءثم نضغط زر ) برأس رأستكون إنیجب (

أجعل العلاقة رأس بأطراف بین جدول الكتب وجدول المؤلفین :سؤال دورة

علاقة طرف بطرف  بین جدولي كتب واستخراج بإعدادكل كتاب في جدول استخراج قم یتم تخزین ملخص واحد من :سؤال دورة

علاقة طرف بمتعدد بین جدولي المرضى و المدفوعات بإنشاءلقد تم تحریر فاتورة لكل مریض عدة مرات قم سؤال دورة

قاعدة البیانات عبارة لوصف سبب ترابط الجداول في أفضلاختر :سؤال دورة

نفسھا للجدول من نوع واحد الأسماءتخدام لضمان اس-١
لجلب معلومات من جدولین مجتمعین-٢
لتسریع معالجة البیانات -٣
لضمان تكرار نوع البیانات في عدة جداول -٤

قاعدة البیانات في یبعضھالماذا ترتبط الجداول : سؤال دورة
لضمان تكرار نوع البیانات في عدة جداول -١
المتشابھة معاالأسماءذات عرض الجداول إمكانیةلضمان -٢
لضمان عدم احتواء الجداول على بیانات متكررة -٣
عرض الجداول التي تحتوي على نفس نوع البیانات معا إمكانیةلضمان -٤

:بتسمح الجداول المترابطة في قاعدة البیانات  :سؤال دورة
معاینة البیانات الخارجیة -١
معاینة بیانات من جداول واحد -٢
نات من عدة جداول في آن واحد معاینة بیا-٣
وأسرعأفضلالحسابات بشكل إجراء-٤

:فرض التكامل المرجعي

قاعدة البیانات للمحافظة على التناغم بین الجداول المرتبطة عند القیام بتحدیث البیانات في Accessھو مجموعة من القواعد یفرضھا برنامج ال 

تغیر البیانات المرتبطة أووبالتالي لا نستطیع بطریقة الخطأ حذف 
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شروط فرض التكامل المرجعي
أساسيھو مفتاح الأساسيیكون الحقل المشترك في الجدول إن-١

قاعدة البیانات لنفس نینتمي الجدولاإن-٢

تكون الحقول المرتبطة لھا نفس نوع البیانات إن-٣

عند فرض التكامل المرجعي تحدث القواعد التالیة
الأساسيیكون ھناك سجل مطابق لھ في الجدول إنجدول مرتبط یجب لىإعندما نضیف سجلا -١

كان ھناك سجلات مطابقة في الجدول المرتبط إذاAccessیمنعنا ال الأساسفي الجدول الأساسيعندما نحاول تغیر قیمة المفتاح -٢

:طریقة فرض التكامل المرجعي 
)جدول المؤلفین وجدول الكتب مثلا(لین المرتبطین في نافذة العلاقات نضغط على الخط الواصل بین الجدو-١

)زر یمیني فوق الخط الواصل بین الجدولینأونقرة مزدوجة فوق الخط الواصل بین الجدولین أو(من القائمة علاقات نختار تحریر علاقات-٢

فیظھر مربع حوار باسم تحریر علاقات نفعل الخیار فرض التكامل المرجعي 

قم بتنسیق العلاقة القائمة بین ھذین الجدولین . كتب في جدول كتب من جدول المؤلفین أسماءذف المؤلفین المذكورة لھم لا یجب ح: سؤال دورة

)الجداول معروضة في نافذة العلاقات : ملاحظة (لتجنب حدوث ذلك 

لأنھالمرجعي في العلاقات بین الجداول مھم لیعتبر التكام:سؤال دورة
الأسماءسمیة الكائنات المتشابھة كالجداول والنماذج بنفس یمنع المستخدم من ت-١
على تخزین البیانات بشكل فعال قاعدة البیانات یجبر -٢
یقلل من مساحة المطلوبة على القرص الصلب حیث یحذف السجلات الفائضة من الجداول -٣
حذف أي سجل عن طریق الخطأأوضمان صحة الترابط بین السجلات وعدم تغیر -٤

:حذفھا عن طریق الخطأ ھو أومن عدم تغیرھا والتأكدالمصطلح الذي یطلق على عملیة المحافظة على الترابط السجلات : ةسؤال دور
التقدم المرجعي -٥التكامل المرجعي  -٤تكامل السجلات - ٣الفھرسة المرجعیة  -٢فھرسة السجلات  -١

:لتكامل المرجعي أي عبارتین من العبارات التالیة صحیحتان عن ا: سؤال دورة
الأصليمرتبط بسجل في الجدول الفرعي فإن التكامل المرجعي یمنعك من حذف السجل في الجدول الأصليكان ھناك سجل في الجدول إذا-١
قاعدة بإدخالیطبق التكامل المرجعي الأكسسفي -٢
یمكنك وضع قواعد حول التكامل المرجعي في جدول من قاعدة البیانات -٣
التكامل المرجعي یؤكد بان السجلات في الجداول المرتبطة یتم تحدیثھا بشكل تلقائي عندما تقوم بتغیرھا-٤
المرتبط بھ في حال فرض التكامل المرجعي الأصليلم یكن موجود في الجدول إذاسجل فرعي في جدول ما إدخاللا یمكن -٥

حذف علاقة بین جدولین
الأدواتعلاقات من شریط أداةنضغط على أوات نختار علاقأدواتمن القائمة -١
)جدول المؤلفین وجدول الكتب مثلا(في نافذة العلاقات نضغط على الخط الواصل بین الجدولین المرتبطین -٢
زر یمیني فوق الخط ثم حذف أومن القائمة تحریر نختار حذف  أومن لوحة المفاتیح Deleteنضغط المفتاح -٣

قة رأس بأطراف بین جدولي المرضى والمدفوعات أحذف علا:سؤال دورة

:العملیات على الجداول 
:نختار من الكائنات جداول -١: نسخ الجدول - أولا

) الزبائن مثلا(نحدد الجدول المراد نسخھ -٢
زر یمیني ثم نسخ أونختار نسخ الأدواتمن شریط أومن القائمة تحریر نختار نسخ -٣
زر یمیني ثم لصق أونختار لصق الأدواتمن شریط أوق من القائمة تحریر نختار لص-٤
ثم موافق ) حسب الطلب أو(یظھر مربع حوار تكتب اسم الجدول ونفعل الخیار البنیة والبیانات -٥

انسخ جدول المؤلفین مع بیاناتھ باسم الكتاب سؤال دورة
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)تقریرأونموذج أواستعلام (أخرأي كائن أوحذف جدول –ثانیا 
) الخ....استعلام أوجداول (نختار الكائن المطلوب -١
نحدد الكائن المطلوب حذفھ مثلا جدول الزبائن-٢
زر یمیني ثم حذف أومن لوحة المفاتیح Deleteأومن القائمة تحریر نختار حذف -٣

الرجاء قم بحذفھ . جدول الكتاب إلىلم تعد بحاجة :سؤال دورة

:جدولالبحث والاستبدال ضمن ال–ثالثا 
نضع المشیرة في الحقل المطلوب البحث ضمنھ -١
نختار بحث الأدواتمن شریط أومن القائمة تحریر نختار بحث -٢
من مربع حوار البحث  تكتب الشيء المراد البحث عنھ ثم بحث عن التالي -٣

البحث الموجودة في برنامج أكسس للبحث عن مریض اسم عائلتھ أباظة أدواتاستخدم : سؤال دورة

) ٧-١٢٣٦- ٣٥٤٦(والرقم ھو isbnالبحث لإیجاد الكتب مع رقم جدید لحقل أداةاستخدم : سؤال دورة
:الاستبدال بمعلومات محددة : رابعا

نضع المشیرة في الحقل المطلوب -١
من القائمة تحریر نختار استبدال -٢
مثلا محمد ثم بحث عن التالي فیتحدد واستبدالھد البحث عنھ من مربع حوار البحث والاستبدال نختار تبویب استبدال تكتب الشيء المرا-٣

الشيء ضمن الحقل 
بفي مربع استبدال نكتب الشيء المراد الاستبدال بھ مثلا الیاس  ثم نضغط على زر استبدال -٤

استبدل الزبون محمد بالزبون ماھر سؤال دورة

)التنازليأوالفرز التصاعدي (ماذج الخالنأوالاستعلامات أوترتیب السجلات في الجداول –خامسا 
نضع المشیرة في الحقل المطلوب -١
نختار نوع الفرز الأدواتمن شریط أوتنازلي أومن القائمة سجلات  نختار فرز ثم تصاعدي -٢

في الجزء العلوي من ورقة ) أ(أفرز ھذه السجلات حتى یتم وضع المؤلفین الذین تبدأ ألقابھم بحرف : سؤال دورة
انات البی

ورقة البیانات اعليفي الأحدثقم بفرز الاستعلام لیعرض المبیعات : سؤال دورة

):الشيء المحدد:التصفیة حسب التحدید (استخدام عامل التصفیة –سادسا 
نفتح الجدول في صفحة ورقة البیانات -١
أساسھنضع المشیرة في الحقل الذي نرید التصفیة على -٢
من القائمة سجلات نختار تصفیة ثم تصفیة حسب التحدید أوالأدواتب التحدید من شریط تصفیة حسأداةننقر على -٣

ةكمعیار للتصفییمكن تحدید حرف واحد من كلمة : ملاحظة
١٩٥٦أستخدم تصفیة حسب التحدید لتصفیة سجلات جمیع الموظفین الذین ولدوا في عام : سؤال دورة

) م(لھم یبدأ بالحرف الأولید لتصفیة السجلات لكل الموظفین الذین الاسم أستخدم التصفیة بالتحد: سؤال دورة
:عامل التصفیة إزالة

)عامل التصفیة إزالةأداةبالنقر على الأدواتمن شریط أو(الفرز /عامل التصفیة إزالةمن القائمة سجلات نختار 
إزالة عامل التصفیة قم ب. تم بتطبیق تصفیة حسب التحدید على ھذا الجدول :سؤال دورة

أفقيأومن القائمة أطار نختار عمودي : معاینة عدة جداول –سابعا 
) نقر مزدوج فوق رمز الجدول (نفتح الجدول في طریقة عرض ورقة البیانات - ١: الأعمدةأعادة ترتیب –ثامنا 

نحدد العمود بالنقر على رأي العمود -٢
)الخط اسود(في المكان المطلوبوالإفلاتسھم مرفق بمربع ومع السحب إلىر ترتیبھ فیتحول المؤشر نضغط على رأس العمود المراد تغی-٣

انقل العمود المحدد بین حقلي اللقب والنوع . الضغط والسحب إمكانیةباستخدام:سؤال دورة

نفعل الخیار . الأعمدةإظھاریظھر مربع حوار باسم ھارھاإظو في حال الأعمدةمن القائمة تنسیق نختار أخفاء : وإظھارھاالأعمدةأخفاء-تاسعا
إغلاقثم إخفاؤهنزیل التفعیل عن الحقل المراد أوإظھارهللحقل المراد 

قم بإخفاء عمود الكمیة من جدول المبیعاتسؤال دورة
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -١٥-

زر یمیني ثم حذف أونحدد السجل المطلوب حذفھ ثم من القائمة تحریر نختار حذف سجل : حذف السجلات-عاشرا
أحذف سجل خالد محمد :سؤال دورة

: تجمیدھا وإلغاءالأعمدةتجمید –عشرإحدى
الأعمدةنحدد العمود ثم من القائمة تنسیق نختار تجمید 

تجمید إلغاءتجمیدھا من القائمة تنسیق نختار ولإلغاء
قم بتجمید حقل الكمیة في ھذا الجدول ةسؤال دور

أعمدةحدید ت–اثني عشر 
المطلوبة الأعمدةبالضغط والسحب فوق رؤوس أوعمود مطلوب  أخرفوق أخرثم نقر shiftعمود بالنقر على رأس العمود ثم أولنحدد : للمتجاورة
الأعمدةثم بالنقر على رؤوس باقي Ctrlعمود ثم أولنحدد : للمتباعدة 

بالضغط أوثم موافق الأفضلنختار الاحتواء أویق نختار عرض العمود ثم نحدد الرقم المطلوب من القائمة تنس: تغیر عرض العمود : ثلاثة عشر 
یسار رأس العمود أقصىوالسحب في 

لتغیر عرض مجموعة أعمدة نحددھا ثم من القائمة تنسیق نختار عرض العمود ثم ندخل الرقم المطلوب ثم موافق : ملاحظة 
)السجل(تغیر ارتفاع الصف –عشر أربعة

نحدد الصف ثم من القائمة تنسیق نختار ارتفاع الصف ثم نختار المطلوب ثم موافق 
من القائمة تنسیق نختار ورقة البیانات فیظھر مربع حوار نختار منھ التنسیقات المطلوبة ثم موافق : تنسیقات على ورقة البیانات إجراء

مة تنسیق نختار خط ثم نختار ما نرید ثم موافق من القائ: تغیر الخط المستخدم في ورقة البیانات 
:طباعة الجدول 

نفتح الجدول ثم من القائمة ملف نختار طباعة ومن مربع حوار الطباعة نختار ما نرید ثم موافق 

الاستعلامات 
قاعدة البیانات أن المعلومات في المحددة بشالأسئلةعن الإجابةیساعدنا في قاعدة البیانات من استخدامھاھو وصف للسجلات التي نرید 

في جدول وھمي بطریقة ورقة البیانات الإجابةللحصول على معلومات محددة تتعلق بھذا السؤال وتعرض قاعدة البیانات ھو سؤال یطرح على 
:ویتم وفق الخطوات التالیة : استعلام باستخدام معالج الاستعلامات إنشاء

قاعدة البیانات ثم نختار معالج الاستعلامات البسیطة من مربع الحوار ثم موافق أدواتثم نختار جدید من شریط من الكائنات نحدد استعلامات-١
استعلاما باستخدام معالج الاستعلامات البسیط أنشئ:سؤال دورة

الاستعلام المطلوب تطبیق أولجدول استعلامات ا/یظھر مربع حوار باسم معالج الاستعلامات البسیطة نحدد من القائمة المنسدلة جداول-٢

فتظھر كافة حقول الجدول في قسم الحقول المتاحة ) جدول الزبائن مثلا(الاستعلام علیھ 

كافة إضافةوھكذا وفي حال >الأداةثم نحدد الحقل الثاني ونضغط على >الأداةنحدد القول التي نریدھا مثلا رقم الزبون ثم نضغط على -٣

ثم التالي >>الأداةعلى الحقول نضغط 

في الاستعلامیظھرتعید الحقل المضاف لكي لا <الأداةملاحظة 

ملخص نحدد ما نرید ثم التالي أمم تفصیل خداكنا نرید استإذافي ھذه الخطوة یسأل المعالج -٤

إنھاءفي ھذه الخطوة نسمي الاستعلام ونأخذ -٥

ذا الاستعلام علیھ استخدم جدول الكتب لبناء ھ: سؤال دورة

: الاستعلامات بطریقة عرض التصمیمإنشاء
ثم استعلام نختار طریقة عرض التصمیم إدراجمن القائمة أونختار جدید ومن مربع حوار جدید قاعدة البیانات أدواتمن شریط -١
)مثلا جدول الزبائن وجدول المبیعات (إغلاقثم فةإضاجداول نختار منھ الجداول المطلوبة بتحدیدھا ثم إظھاریظھر مربع حوار باسم -٢

مربع الحوار عند الانتھاء أغلق. أجعل جدول الزبائن وجدول المبیعات مصدرا لھذا الاستعلام :سؤال دورة

:قسمین إلىتظھر صفحة تصمیم الاستعلام وتكون مقسمة ٣
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -١٦-

: فیكون بشكل شبكة شبكة یظھر فیھا القسم السفليإمایظھر فیھ الجداول المضافة : القسم العلوي

نقر مزدوج ) رقم الزبون مثلا(وذلك بالنقر على الحقل ) الزبائن(نضع فیھ اسم الحقل من الجدول المراد الاستعلام ضمنھ :الحقل -١

الحقل المطلوب نضغط ضمن الحقل فتظھر قائمة منسدلة نختارأومنطقة الحقل  إلىوالإفلاتبالضغط على الحقل فع السحب : أو

یظھر فیھ اسم الجدول المختار منھ الحقول :جدول -٢

)غیر مفروزأوتنازلي أوتصاعدي (نحدد فیھ نوع الفرز :فرز -٣

یستخدم ھذا الحقل لكتابة شروط معینة تطبق على ھذا الحقل :معاییر -٤

حال كتبت فیھا شروط معینة لحقل المعاییر فيوالأولویةھي عملیة اختیار للكتابة فیھا : أو-٥

العمود الثالث من الدرجات حتى یكون ھذا الاستعلام قادرا على فرز الموظفین حسب إلىجدول الاستعلام إلىحقل مناسب أضف:سؤال دورة

العمر 

م ثم موافق نختار حفظ فیظھر مربع حوار نسمي الاستعلاالأدواتمن شریط أومن القائمة ملف نختار حفظ :حفظ الاستعلام 
الاستعلام وقم بتسمیتھ باسم رواتب الموظفین أحفظسؤال دورة

من القائمة استعلام نختار تشغیل استعلام أو! تشغیل الأداةبالضغط على الأدواتمن شریط :تشغیل الاستعلام 
قم بتشغیل ھذا الاستعلام ٢٠٠٣/كانون الثاني/١ھذا الاستعلام قد صمم لإیجاد المبیعات التي بیعت منذ :سؤال دورة

:المعاملات المنطقیة في حقل المعاییر 
فعند تشغیل الاستعلام سوف یجد كل السجلات التي حقل اسم الزبون فیھا محمد : كتبنا في حقل اسم الزبون وضمن صف معاییر مثلا محمد إذا-١

٣٥٠لاستعلام سوف یجد كل السجلات التي حقل السعر فیھا فعند تشغیل ا: ٣٥٠كتبنا في حقل السعر وضمن صف معاییر مثلا إذا-٢

> كتبنا في حقل تاریخ البیع وضمن صف معاییر مثلاإذا-٣ فعند تشغیل الاستعلام سوف یجد كل ): 06/06/2009اصغر من (06/06/2009

السجلات التي تمت قبل ھذا التاریخ 

٤-> بعد ھذا التاریخ تعني عملیات البیع التي تمت ) : اكبر(06/06/2009

٥-<= قبلھ أوعملیات البیع التي تمت في ھذا التاریخ ) تساويأواصغر (06/06/2009

بعده أوعملیات البیع التي تمت في ھذا التاریخ ) تساوي أواكبر (06/06/2009=<-٦

٧-<> لا حقل السعر مث100تظھر كافة السجلات ما عدا التي قیمة الحقل فیھا تساوي ) لا مساواة (100

كلیھما أوعند تشغیل الاستعلام یظھر السجلات الخاصة بمحمد و الیاس  : الیاس orفي حقل الاسم نكتب محمد -٨

٩-Between 01/01/2006 and وأخرهالعام أولأي بین ٢٠٠٦یظھر كافة السجلات الخاصة بعام 31/12/2006

: دورات أسئلة
للمتابعة enterأضغط. ٠٦/٠٦/٢٠٠٢ت التي وضعت بعد عام المبیعاقم بإیجاد جمیع-١

:١٩٧٠) ١٢(دیسمبر ٣١أي من المعاییر الظاھرة في الشاشة سوف یبحث عن الموظف المولود قبل  -٢

١٩٧٠دیسمبر ٣١>-ج١٩٧٠دیسمبر ٣١<-ا

١٩٧٠دیسمبر ٣١= <- د١٩٧٠دیسمبر ٣١= >-ب

: الخیاران الصحیحان من الخیارات التالیة ما ھما-٣
10تساوي أوسوف تجد القیم التي تكون اكبر 10=<-ب100سوف تجد القیم التي تكون اكبر من 100>-ا

=<-ج sep 30 sepقبل أوالتي تكون مساویة الأیامأجدسوف 1950 30 1950

=>- د oct 31 octبعد وأالتي تكون مساویة الأیامسوف تجد 1956 31 1956
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -١٧-

>- ز Jan 1 1965 and  dec 31 1964الخاصة بعام الأیامسوف تجد 1963

مصري ثم قم بتشغیل الاستعلام بعد ذلك أصلعن الكتب الخاصة بمؤلفین من قم بتغیر ھذا الاستعلام بحیث یبحث فقط-٤

عندما تنتھي enterاضغط . الكتب لجمیع المؤلفین غیر الروس بإیجادقم -٥

بعده أو٢٠٠٢سنة ) الشھر السادس(الفواتیر التي دفعت في السادس من یونیوقم بتغیر ھذا الاستعلام بحیث یبحث فقط عن جمیع-٦

غیر مصري الجنسیة أصلفقط عن الكتب الخاصة بمؤلفین من قم بتغیر ھذا الاستعلام بحیث یبحث-٧

سوري الجنسیة أومصري الجنسیة أصلعن الكتب الخاصة بمؤلفین من فقطقم بتغیر ھذا الاستعلام بحیث یبحث -٨

في طریقة عرض التصمیم نلغي التفعیل عن مربع الخیار في حقل أظھار : في الاستعلامالأعمدةأخفاء 
)اولكما في الجد(الأعمدةإخفاءنختار ) عند تشغیلھ(من القائمة تنسیق في طریقة ورقة البیانات للاستعلامأو

غیرھا حتى لا یتم عرض المبلغ الفعلي الذي تم دفعھ في نتائج . یوضح ھذا الاستعلام جمیع عملیات السداد التي قام بھا المرضى :سؤال دورة
الاستعلام 

)نفس طریقة حذف جدول (حذف الاستعلام 
ألانم احذف ھذا الاستعلا. استعلام كتب المؤلفین المصریین إلىلم تعد بحاجة سؤال دورة

:تحدید معیار مركب 
ثم في الحقل الثاني نكتب المعیار الثاني ) ١(مثلا في حقل رقم الزبون نكتب الأولالمعیار الأولفي طریقة عرض التصمیم نكتب في عمود الحقل 

<مثلا في حقل السعر نكتب  ثم نشغل الاستعلام 200

النماذج
مھام النماذج ھي حذف وتحریر أھمفمن ) استعلامات–جداول (قاعدة البیانات إلىالبیانات إدخالھات رسومیة من اجل وھي واج:النماذج

جداول قاعدة البیانات إلىالبیانات وإضافة

:نموذج باستخدام معالج نموذج تلقائيإنشاء

لبیانات في الجدول وصیانتھ الإدخالأخرىطریقة ھيأي . النماذج تبنى على الجداول والاستعلامات -

ولإنشاء النموذج وفقا لھذه الطریقة نتبع الخطوات التالیة
)مثلا جداول(استعلامات حسب الطلب أونحدد من الكائنات جداول -١

مثلانالمؤلفیأوولیكن الزبائن لھنحدد الجدول المراد بناء نموذج -٢

القائمة ثم نحفظ النموذج ولكن أسفلنختار نموذج تلقائي في إدراجمن القائمة أوالقیاسي الأدواتبالنقر على رز نموذج تلقائي على شریط -٣

باسم الزبائن ثم موفق 

نموذج تلقائي لجدول الزبائن من فضلك نفذ الخیار الذي یمكنك من ذلك لإنشاءانك بحاجة :سؤال دورة 

من الكائنات نختار جداول - ١الجواب 

نحدد جدول الزبائن -٢

نموذج تلقائي الأدواتمن شریط أونختار نموذج تلقائي  إدراجمن القائمة -٣
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -١٨-

:نموذج باستخدام معالج النماذج إنشاء
قاعدة البیانات نختار من الكائنات نماذج إطارفي -١

جدید زرقاعدة البیانات نقر على أدواتمن شریط -٢

نماذج یظھر مربع حوار باسم نموذج جدید نحدد معالج ال-٣

ثم موافق )الاستعلامأو(أساسةنختار الجداول المراد بناء النموذج على ةالقائمة المنسدلمن -٤

فیندرج ضمن الحقول المتاحة ثم التالي >یظھر مربع حوار معالج النماذج نحدد الحقل المتاح ثم نقر على الزر -٥

)استعلامات /ربع وذلك من القائمة المنسدلة جداول من ھذا الم(الاستعلام أویمكن اختیار الجدول :ملاحظة 

ضمن الخطوة التالیة نختار الطریقة التي نرید بھا عرض البیانات ثم التالي-٦

)نختار جدولي مثلا(في ھذه الخطوة نحدد نوع التخطیط ثم التالي -٧

في ھذه الخطوة نختار النمط ولیكن قیاسي ثم التالي -٨

إنھاءذج ثم نختار عنوان للنمو-٩

النموذج على جدولین مرتبطین إنشاءفي ) الحقول (تظھر في حال الاعتماد على البیانات ) ٦(الخطوة رقم ملاحظة 

شغل معالج النماذج الآن . انك بحاجة لإنشاء نموذج جدید : سؤال دورة

:ولإدخال البیانات نتبع الخطوات التالیة . ھ النموذج الجدول المبنى علیإلىندخل البیانات إنناأي : النموذجإلىالبیانات إدخال
نفتح النموذج بالنقر على الكائن نموذج ثم اختیار النموذج المطلوب ولیكن الزبائن فیتم عرض النموذج -١
ندخل البیانات في الحقول من لوحة المفاتیح -٢
للتنقل ضمن الحقول Tabنضغط المفتاح -٣

كتابة سجل جدید 
لنقر على الكائن نموذج ثم اختیار النموذج المطلوب ولیكن الزبائن فیتم عرض النموذج نفتح النموذج با-١
►*ثم نختار سجل جدید إدراجمن القائمة أو►*ثم سجل جدیدإلىمن القائمة تحریر ثم نختار الانتقال -٢

*◄الأداةر على النموذج بالنقأسفلالتنقل في أزرارمن أو►*نختار سجل جدید الأدواتمن شریط أو
النصیة نكتب البیانات اللازمة وبالترتیب في الحقول -٣

)الزبائن (سجل جدید في ھذا النموذج بإدراجقم : سؤال دورة

: نتبع الخطوات التالیة: التنقل بین السجلات ضمن النموذج 
بطریقة عرض النموذجن فیتم عرض النموذج نفتح النموذج بالنقر على الكائن نموذج ثم اختیار النموذج المطلوب ولیكن الزبائ-١
التنقل أزرارمن أوثم من القائمة الفرعیة نختار السجل المطلوب إلىمن القائمة تحریر ثم نختار الانتقال -٢

السجل التالي في ھذا النموذج إلىانتقل :سؤال دورة
التنقل ثم بأزرارمن لوحة المفاتیح في مربع النص الخاص ) ٣(نكتب الرقم: مباشرة ) مثلا ٣(سجل محدد ولیكن إلىللانتقال :ملاحظة 
Enter

) ٢٥(السجل الذي رقمھ إلىانتقل مباشرة سؤال دورة

:تعدیل السجلات في الجدول عن طریق النموذج 
قة عرض النموذجنفتح النموذج بالنقر على الكائن نموذج ثم اختیار النموذج المطلوب ولیكن الزبائن فیتم عرض النموذج بطری-١
وفق الفقرة السابقة السجل المطلوب إلىننتقل -٢
)محمد :ولیكن حقل اسم الزبون (نضع المشیرة في الحقل المطلوب تعدیلھ ونحذف بیاناتھ -٣
)نكتب الیاس مثلا (نكتب البیانات الجدیدة-٤

عندما تنتھي Enterاضغط . محمد إلىغیر اسم الزبون في السجل الثالث :سؤال دورة

:حذف السجلات عن طریق النموذج 
نفتح النموذج بالنقر على الكائن نموذج ثم اختیار النموذج المطلوب ولیكن الزبائن فیتم عرض النموذج بطریقة عرض النموذج--١
السجل المطلوب حذفھ إلىننتقل -٢
حذف سجل أداةبالضغط على الأدواتمن شریط أومن القائمة تحریر ثم حذف سجل -٣
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -١٩-

)في الامتحان محدد السجل الخامس: ملاحظة (قاعدة البیانات احذف ھذا السجل من . الكتب في السجل الخامس لیست مناسبة :رةسؤال دو

: فرز السجلات ضمن النموذج 
ولیكن حقل اسم الزبونأساسھالفرز على إجراءنحدد الحقل المطلوب -١
زر یمیني فوق أوالفرز المطلوبة أداةبالنقر على الأدواتمن شریط أوزلي تناأومن القائمة سجلات ثم نختار فرز ثم نختار تصاعدي -٢

الحقل 
في حقل الاسم ) أ(قم بفرز السجلات في ھذا النموذج بدءا من الحرف :سؤال دورة

حفظ أداةنختار الأدواتمن شریط أومن القائمة ملف ثم حفظ : حفظ النموذج 
مرة یظھر مربع حوار حفظ باسم دائما لحفظ أي ملف لأول: ملاحظة 

النموذج باسم بیانات المرضى أحفظسؤال دورة

إغلاقمن القائمة ملف ثم :النموذج إغلاق
)استعلامأونفس خطوات حذف جدول (حذف النموذج

قاعدة البیانات نموذج استخراج من فضلك احذفھ من إلىلم تعد بحاجة :سؤال دورة

الخطوات: عرض التصمیم نموذج بطریقة إنشاء
نحدد من الكائنات نماذج -١
ثم نموذج إدراجمن القائمة أونختار جدید قاعدة البیانات أدواتمن شریط -٢
یظھر مربع حوار باسم نموذج جدید نختار طریقة عرض التصمیم -٣
ثم موافق) الكتب مثلا(النموذج ساسھأالجدول الذي سنبني على استعلامات لمربع نموذج جدید نختار /في القائمة المنسدلة جداول-٤
فوق صفحة والإفلاتبالضغط على اسم الحقل ضمن الجدول مع السحب إلیھانضیف حقول الجدول . تظھر صفحة عرض التصمیم -٥

التصمیم وھكذا بالنسبة لكل الحقول 
الأبیضالمربع الثاني إماتسمیة أوان ھو عنصر تحكم عنو) تعریف الكتاب(مثلا الأولیظھر حقلین في كل مرة نسمي الحقل الباھت -٦

فیسمى عنصر تحكم مربع نص تظھر فیھ البیانات للسجل الخاص لحقل تعریف الكتاب 
نموذج دون مساعدة المعالج إنشاءقم بالوصول اى الخیار الذي یمكنك من :سؤال دورة

ننقر فوقھ في أي جزء منھ إنیكفي : تحدید عنصر التحكم •
Tabر التحكم یتم باستخدام التنقل بین عناص•
اضغط بالماوس في نقطة خارج المجموعة واسحب مع استمرار الضغط : لتحدید عناصر تحكم متجاورة •
shiftباستخدام : لتحدید عناصر تحكم غیر متجاورة•
وعند تغیر شكل ) ضالیمین لتغیر العرأقصىمثلا في (المكان المطلوب إلىانقل المشیرة : ارتفاعھ أولغیر عرض النموذج •

المؤشر نضغط ونسحب 
تذییل النموذج/رأسالأمرمن القائمة عرض نختار : تذییل النموذج / رأسعرض 
الذي یعرض معلومات من خارج الجداول أي مالتحكھو عنصر : عنصر تحكم غیر منضم أي غیر مرتبط : (عنصر تحكم غیر منضمإدراج

)()date()nowھي من قبل المصمم مثل حقل التاریخ 
Aaورمزه )عنوان(تسمیة العائم في الشاشة نقر على العنصر المطلوب ولیكنأدواتمن مربع -١
ضمن صفحة التصمیم نضغط ونسحب المؤشر -٢
Enterنرید ثم نكتب ما) جاھز للكتابة (الإدراجیندرج العنصر في وضع -٣
: تنسیقات على النص في عنصر التحكم إجراء
متحكالنحدد عنصر -١
الخ ...نختار التنسیقات المطلوبة من حیث الخط وحجمھ ونمطھ ولونھ ) تقریر/نموذج(التنسیق أدواتمن شریط -٢

عندما تنتھي إدخالاضغط على . بیانات المرضى إلى) مربع العنوان(غیر النص الرأسي :سؤال دورة

حذف عنصر تحكم
یر ثم حذف نحدد العنوان ثم القائمة تحر: لحذف مربع عنوان •
أیضامربع النص ثم من القائمة تحریر ثم حذف فیتم حذف مربع النص ومربع عنوانھ نحدد : لحذف مربع نص •

تغلق النموذج إنالتغیرات دون أحفظاحذف كلمة الفئة من مربع الفئة :سؤال دورة
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -٢٠-

لنموذج اإغلاقالتغیرات دون أحفظ. احذف مربع النص الفئة من ھذا النموذج :سؤال دورة

التسمیة الفئة من ھذا النموذج احذف مربع النص مع سؤال دورة

:الطباعة في النماذج 
نفتح النموذج المراد الطباعة منھ -١
من القائمة ملف ثم نختار طباعة ثم نختار ما نرید ثم موافق -٢

الطباعة الحالیة إعداداتالموجودة في ھذا النموذج باستخدام ) ٦-٤(قم بطباعة الصفحات من :سؤال دورة

التقاریر
:وتستخدم من اجل طباعة معلومات محددة 

:تقریر باستخدام معالج التقاریر التلقائي إنشاء
)ثم موافق ثم تحفظ التقریر ثم نحدد الجداول يتقاریر تلقائمعالج (نختار كائنات تقاریر ثم جدید ثم یظھر مربع حوار نختار 

باستخدام معالج التقاریر التلقائيانشأ تقریر عمودي :سؤال دورة

)التنفیذ على جدول المبیعات (تقریر باستخدام معالج التقاریر إنشاء
تقاریر نختار من الكائنات -١

وقاعدة البیانات أدواتجدید من شریط الأمرنختار -٢

حوار تقریر جدید نختار معالج التقاریر في مربع -٣

التقریر یبنى على أساسھر وفي قسم جداول واستعلامات نختار الجداول الذي فیظھر مربع حوار معالج التقاری-٤

ثم التالي >>دفعة واحدة نضغط على لأضافتھ ضمن الحقول المحددة ولإضافة كل الحقول >ة نحدد الحقل ونقر على زر حفي قسم الحقول المتا-٥

ثم التالي >حدد حقل واضغط . تصمیم التقریر إلىمستویات تجمیع أربعفةإضایمكنك .أخرىمستویات تجمیع إدخالفي ھذه الخطوة یطلب -٦

مجموعة من تنازلیا ویمكن الضغط على خیارات الملخص لاختیار ةشاحقول تصاعدیا أربعةیمكن فرز السجلات حتى ) الثالثة(في ھذه الخطوة -٧

نضغط التالي ثم ) اختیار التخطیط(في حال ظھور مربع حوار في ھذه  الخطوة : ظة ملاح(ثم التالي ثم اختیار نوع التخطیط موافقنأخذالمعاییر ثم 

إنھاءثم التالي ثم اختیار النمط ثم ) إنھاءالتالي ثم 

كلا من حقلي وأضفاستعلام كتب حسب جنسیة المؤلف أساسھذا التقریر على انشأ. تقریر جدید تم استخدام المعالج لإنشاء :سؤال دورة

إجابتكاضغط زر التالي لتسلیم . تصمیم التقریر إلىوعنوان الكتاب الموجودین في الجدول باللق

مكانھ ضمن الحقول إلىلأعادتھ و. احد الحقول إضافةفي أخطأنافي حال :ملاحظة 
<<ولإعادة كل الحقول نضغط على <أداةالمتاحة ننقر على 

إنھاءاضغط على . أبجديي ھذا التقریر باستخدام لقب المؤلف مع عرض عناوین الكتب بترتیب اجمع الكتب ف) مستویات التجمیع(:سؤال دورة
التعدیلات اللازمة إدخالعندما تنتھي من 

الإجماليھذا التقریر لفرز النتائج بترتیب الشھور وعرض العدد إلىفنحن بحاجة . خاصة بمجال السیاحة إحصائیاتنجمع إننا:سؤال دورة
نفذ الخطوات اللازمة حتى یقوم التقریر بعرض ھذه المعلومات التفصیلیة . التي تم بیعھا للیالي

: فتح تقریر في طریقة معاینة قبل الطباعة
نختار من الكائنات تقاریر-١
نقر مزدوج فوق رمز التقریر المطلوب أو قاعدة البیانات أدواتنختار التقریر المطلوب ثم معاینة من شریط -٢
افتح تقریر المدفوعات حسب المرضى في معاینة قبل الطباعة :دورةسؤال 

فتح تقریر في طریقة عرض التصمیم
نختار من الكائنات تقاریر-١
قاعدة البیانات أدواتنختار التقریر المطلوب ثم تصمیم من شریط -٢
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -٢١-

من شریط الأدواتمربع أداةبالضغط على أواتالأدومن القائمة عرض ضمن صفحة التصمیم للتقریر نختار مربع : الأدواتعرض مربع 
القیاسي الأدوات

عناصر التحكم في التقریر 
مربع النص مثل حقل رقم وأشھرھاالاستعلامات أوتستخدم في عرض البیانات من الحقول الموجودة في الجداول :عنصر التحكم المنضم-١

الفاتورة
الذي یعرض معلومات من خارج الجداول أي ھي من قبل المصمم مثل مالتحكعنصر ھو):غیر مرتبط (عنصر التحكم غیر المنضم -٢

) ()date()nowحقل التاریخ 
احذف عنصر التحكم الخاص بالتاریخ من ھذا التقریر:سؤال دورة

من القائمة عرض أولأدواتاعرضھ بطریقة عرض التصمیم من شریط إلىانتقل :لم یكن التقریر مفتوح بطریقة عرض التصمیم إذا:ملاحظة
ثم عرض التصمیم 

الأدواتحفظ من شریط أداةبالضغط على أومن القائمة ملف نختار حفظ : لحفظھ:التقریر وإغلاقحفظ 
عة وذلك عند فتح التقریر في معاینة قبل الطباإغلاقأداةبالضغط على الأدواتمن شریط أوإغلاقمن القائمة ملف م :التقریر لإغلاق

ھذا أحفظ.الأكسسالعمل في برنامج إكمالإلىولكنك مازلت في حاجة . لقد تم الانتھاء من العمل في تقریر مدفوعات المرضى سؤال دورة
قاعدة البیانات تطبیقتغلق إندون بإغلاقھالملف وقم 

:تقریر في طریقة عرض التصمیم إنشاء
نختار من الكائنات تقاریر-١
نحتار جدید قاعدة البیانات تأدوامن شریط -٢
ثم ولیكن جدول المبیعاتاستعلامات/ یظھر مربع حوار جدید نختار طریقة عرض التصمیم ثم نختار الجدول من القائمة المنسدلة جداول-٣

فیظھر صفحة تصمیم التقریر . موافق 
م قائمة الحقول نختار من القائمة عرض ث) حقول جدول المبیعات (لم یتم عرض قائمة الحقول إذا-٤
كل الحقول بالضغط على شریط العنوان في قائمة الحقول أو) للمتباعدةctrlللمتجاورة  shiftباستخدام (الحقول أوحدد الحقل -٥
فوق منطقة التصمیم والإفلاتالحقول مع استمرار الضغط أواسحب الحقل -٦

الزبائندول طریقة عرض التصمیم معتمدا على جبانشىء تقریر :سؤال دورة

:الأدواتلإنشاء مربع نص باستخدام مربع 
|abالأدواتاضغط على مربع النص من مربع -١
اضغط على التقریر في المكان المطلوب ثم اسحب فیتشكل مربع نص -٢
)تسمیة (مربع عنوان إنشاء
Aaالأدواتاضغط على مربع النص من مربع -١
اسحب فیتشكل مربع عنوان ثم نكتب العنوان المطلوب اضغط على التقریر في المكان المطلوب ثم -٢

الصفحة رأسالزبائن في أسماءذا التقریر وسمیھ لھانشىء مربع عنوان :سؤال دورة

نضغط مرتین على العنوان ثم نكتب العنوان الجدید : تغیر نص العنوان 
نفتح التقریر في طریقة عرض التصمیم -١:عرض خصائص عنصر التحكم

دد العنصر المطلوب معرفة خصائصھ ولیكن اسم الزبون نح-٢
نقر مزدوج على العنصر أوزر یمیني ثم خصائص أومن القائمة عرض نختار خصائص -٣

: وتذییل التقریر رأسعرض 
نفتح التقریر في طریقة عرض التصمیم-١
تذییل التقریر /رأسمن القائمة عرض نختار-٢

:یحتان فیما یتعلق بتخطیط حقول البیانات رؤوس الصفحات مما یلي صحعبارتینأي : سؤال دورة
الصفحة رأسنقل إلىنحتاج فقط لنقل الحقل وعنوانھ -١
یمكنك تغیر تخطیط أي تقریر في معاینة قبل الطباعة -٢
یمكنك باستخدام عرض التصمیم تغیر تخطیط أي تقریر -٣
الخاص بعملیتي الفرز والتجمیع ترتیب الحقول في أي تقریر باستخدام مربع الحوارإعادةیمكنك -٤
المعالج الكیفیة التي سیتم عرضھا بھا داخل التقریر إلىالحقول إضافةیتحدد من خلال الترتیب المتبع في -٥
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سمیر . أتطلب من لملخص ملحق بقاعدة بیانات      ھذا ا: ملاحظة ھامة  -٢٢-

:طباعة التقریر 
نفتح التقریر في طریقة المعاینة -١
فق من القائمة ملف نختار طباعة فیظھر مربع حوار الطباعة نختار منھ ما نرید ثم موا-٢

غیر اتجاه طباعة الورقة بحیث تطبع بشكل عرضي بدلا من طولي : سؤال دورة
عرضي : أفقي–طولي : عمودي : ملاحظة 

الصفحة إعدادیمكن الحل من القائمة ملف ثم 
الطباعة الحالیة لطباعة جمیع صفحات ھذا التقریر إعداداتاستخدم : سؤال دورة

ھذا التقریر لطباعة نسختین من الطابعةإعداداتغیر : سؤال دورة

أفقيالطباعة بحیث یتم طباعة الصفحات بشكل إعداداتقم بتغیر :سؤال دورة

:صورة إدراج
نفتح التقریر في طریقة عرض التصمیم-١
الصفحة رأسالصورة ضمنھ ولیكن إدراجننقر ضمن المكان المطلوب -٢
صورة نستعرض فیھ مكان الصورة ثم نحدد الصورة ثم نضغط على زر إدراجم نختار صورة فیظھر مربع حوار باسإدراجالقائمة من -٣

إدراج

لكم النجاح والتوفیق أتمنى

الجدید دائما اوترقبو
لي التوفیق وواالله 

سمیر  سالمدرمع تحیات 

٤٥٩٤٠٥/٤٥٨٢٥٢-٠٩٨٨٤١٥٣٩٠: للاتصال والاستفسار 


