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  ) Access-MS( Database قواعد البياناتدورة  (

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

اآتساب وتنميѧة معلومѧات ومهѧارات المѧشارآين فѧي التعامѧل مѧع بѧرامج                  •

 .Accessقواعد البيانات 

 .تصميم نظم قواعد بياناتتحليل واآتساب مهارة  •

 .Accessمعرفة مكونات قاعدة بيانات  •

 .Accessمعرفة مميزات قواعد البيانات  •

 Accessإنشاء جداول بطرق مختلفة داخل اآتساب مهارة  •

 ضبط خصائص الحقولاآتساب مهارة  •

 إنشاء نماذجاآتساب مهارة  •

 إنشاء استعلاماتاآتساب مهارة  •

 إنشاء تقاريراآتساب مهارة  •

  أهداف الدورة : أولا
 

 القدرة على إعداد قواعد بيانات بسهولة •

 القدرة على إعداد وضبط الجداول •

 المقدرة على تنسيق البيانات داخل خلايا الجدول •

 ضبط الاستعلامات •

 إعداد النتائج و الإحصائيات المختلفة •

 القدرة على إنشاء النماذج •

 .التعامل مع جميع القوائم بالبرنامج •

  ضبط إعدادات البرنامج •
 

 النتائج المتوقعة: ثانيا
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 Access 0320استخدامات برنامج 
 إنشاء قواعد بيانات بسهولة •
  أنشاء نماذج لإدخال البيانات بالجداول •
 خل البيانات الموجودة بالقاعدةالبحث دا •
 .عمل تقرير عن بيانات معينة •
  فرز أو ترتيب البيانات •

  
   تعريف قواعد البيانات-١

 عبѧѧارة عѧѧن تجميѧѧع لكميѧѧة آبيѧѧرة مѧѧن المعلومѧѧات أو البيانѧѧات و عرضѧѧها بطريقѧѧة أو أآثѧѧر مѧѧن    هѧѧي
 . طريقة لتسهل الاستفادة منها

  ملاحظات 
انѧات و لكنهѧا مرتبѧة و منظمѧة بحيѧث يѧسهل الاسѧتفادة                هي آم هائѧل مѧن البي      قواعد البيانات    •

  .منها
   ).FoxPro, Sybase, ،Oracle( هناك برامج أخرى تتعامل مع قواعد البيانات مثل  •
 Database Management" يطلѧѧق علѧѧى البѧѧرامج التѧѧي تتعامѧѧل مѧѧع قواعѧѧد البيانѧѧات     •

System " هو الاختصارو DBMS " " أي نظام إدارة قواعد البيانات.  
  :الامتداد تأخذ Accessملفات الـ  •

o  "MDB "  أي"  Microsoft Database."  
o  "MDE "   أي "Microsoft Data Encrypt."  

  
  . موجهة للمبرمجين و ليس المستخدمين Accessالـ  •

  
 ؟Access-MSما هي قاعدة البيانات 

 نماذج، ستعلامات،ا جداول،( تتعامل معها بشكل منتظم  Access ملف واحد يتضمن عدة آائنات
  ) ، وحدات نمطية تقارير ، وحدات ماآرو

  
 Access-MSمميزات قواعد بيانات 

   mdb. ملف واحد يأخذ الامتدادفيجمع جميع آائنات القاعدة  •
 أو إلѧى قواعѧد و   الأوفيساستيراد و تصدير أنواع مختلفة من البيانات إلى برامج مجموعة     •

  .برامج أخرى
  .اعدة و تعدد المستخدمين بالقالأمانتعدد درجات  •
 تѧشغيلها  WAN شѧبكة عالميѧة   و  LANداخليةإمكانية وضع القاعدة على شبكة اتصالات  •

  . آن واحديمن عدة مستخدمين ف
  

 وظائف و مهام قواعد البيانات
 . الجداول داخل قاعدة البياناتإلى بيانات جديدة إضافة •
  حذف بيانات قديمة •
  لموجودة داخل الجداولتغيير و تعديل و تحديث البيانات ا •
  .ترتيب و فهرسة تنظيم البيانات داخل الجداول •
  .البحث و الاستعلام و طباعة المعلومات و النتائج •
   نماذجأو شكل تقارير في البيانات أظهارعرض و  •
  عمل عمليات حسابية على البيانات •
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 خطوات تصميم قاعدة بيانات
 .تحديد الهدف و الغرض من قاعدة البيانات .١
  . القاعدةفي إليها ستحتاج التي الجداول تحديد .٢
  . الجداولفي إليها ستحتاج التيتحديد الحقول  .٣
  .تحديد العلاقات بين الجداول .٤
  .تحسين التصميم و مراجعة الخطوات السابقة .٥
  . الجداولإلى البيانات إضافة .٦
  .  لاأمااختبار القاعدة هل تعطى نتائج صحيحة  .٧

  
 مصطلحات هامة

  مجموعة من السجلات المتعلقة بنفس الموضوع: ) Tableالجدول ( الملف
  المعلومات الخاصة بعنصر معين:Recordالسجــــــل 

   عناصر البيانات الفردية الخاصة بكل سجل:Fieldالحقــــــــــــل 
  

  Excel-MS 2003لتشغيل برنامج 

 
  

   آما يليStart من قائمة أبدا  AccessMSاى يتم تشغيل برامج 
Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office Access 2003 

  Run من خلال نافذة EXCEL-MS 2003لتشغيل برنامج 

  

Start  Run 
  ثم اآتب أمر
msaccess  
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   Officeلتغيير لغة واجهة برامج 
 أو إي بѧѧرامج يتبѧѧع مجموعѧѧة الأوفѧѧيس    Accessيمكѧѧن تغييѧѧر واجهѧѧة برنѧѧامج    

Office     ةѧمع ملاحظ  ѧضلة                  ا  إننѧة المفѧوائم باللغѧة القѧر لغѧة تغييѧر الواجهѧا بتغييѧى هنѧنعن
 تكѧون اللغѧة المѧراد       إنيجѧب    أيضا تعنى بالعربية ملف و نلاحظ       Fileلديك فمثلا قائمة    

ومѧѧا يهمنѧѧا هنѧѧا بمѧѧصر اللغѧѧة   الآلѧѧيعلѧѧى الحاسѧѧب  إعѧѧدادها تѧѧم Accessعѧѧرض نافѧѧذة 
 لأنهѧѧا الإنجليزيѧѧة باللغѧѧةهѧѧة  تكѧѧون الواجإن مѧѧع ملاحظѧѧة يفѧѧضل  الإنجليزيѧѧةالعربيѧѧة و 

  نلاحظ أيضا سيتم هنا الشرح على الواجهة باللغة الإنجليزية  انتشاراً والأآثر
  يتم تغيير الواجهة عن طريق

  
 

Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office 
Tools  Microsoft Office 2003 Language Settings 
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      ѧشكل الѧرى بالѧدة        آما نѧين معѧد واجهتѧة سابق توجѧالإنجليزي English      ارѧة اختѧو العربي 
 اختيѧѧѧار اللغѧѧѧة الخѧѧѧاص  أيѧѧѧضا وتوجѧѧѧد Ok تريѧѧѧدها ثѧѧѧم اضѧѧѧغط موافѧѧѧق  التѧѧѧيالواجهѧѧѧة 

 Access داخل برنامج Helpبالمساعدة 
 

  -:ملاحظة
مغلقة قبل تغيير أعدادات اللغة حيث يقوم بمجѧرد          الأوفيس تكون جميع برامج     إنيجب  

 ѧى مضالѧѧا    غط علѧشغيلها ممѧѧادة تѧѧيس وإعѧرامج الأوفѧѧع بѧѧق جميѧق بغلѧѧد وافѧѧسبب قѧѧييتѧѧف 
  فقدان ملفاتك المفتوحة حالياً

  
  --:عند تشغيل برنامج الأآسس تظهر النافذة التالية

  
  

  
  
  

لإنشاء قاعدة بيانات جديدة

تم إنشائها من قبل  قاعدة بيانات  لفتح

1 

 لإنشاء قاعدة بيانات جديدة فارغة

2 
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 Access Windows أآسسنافذة قاعدة بيانات مكونات 

  
  

 Accessدة بيانات  قاع)objectsآائنات  (مكونات
 القاعѧدة ، و تتكѧون الجѧداول مѧن حقѧول       فѧي  وهى مكان تخزين البيانات      Tablesالجداول   .١

Fields)  دةѧѧأعمColumns ( جلاتѧѧو سRecords)  فوفѧѧصRows( مѧѧع العلѧѧـ مѧѧال 
Userالجدول لن يرى هذه الجداول أو يرى تصميم . 

 تحديد مكان حفظ ملف قاعدة البيانات

 مع ملاحظة انه( نكتب هنا اسم القاعدة 
 تم حفظ القاعدة قبل العمل عليها

بعد ذلك نضغط 
على مفتاح أنشاء

create 

Menu Barشريط القوائم 

شريط أدوات قاعدات بيانات
Database bar 

أطار قاعدة البيانات 
Database window آائنات قاعدة البيانات

Database objects 

Status Barشريط الحالة 
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تنطبق عليها معѧايير محѧددة       القاعدة   فيلاستعلام عن بيانات معينة      Queriesاستعلامات   .٢
، أو آائنات لتنفيذ عمليات على البيانات فى الجداول آحѧذف سѧجلات أو تحѧديثها أو إنѧشاء                 

  . سجلات بهاإلحاقالجداول أو 
   وهى مكان لتسجيل البيانات المراد حفظها داخل الجدولFormsالنماذج  .٣
 طѧرق و تنѧسيقات       آائنات عѧرض و طباعѧة البيانѧات بأشѧكال و           هي و   Reportsالتقارير   .٤

 .منوعة
 آملفѧات  HTML صفحات تعرض البيانات فى ملفات من نѧوع          هي و   Pagesالصفحات   .٥

 انترنت منفصلة عن القاعدة لعرضها على شبكة الانترنت
 أبسط تعريف له هو آائن يمكن وضع أمر أو عدة أوامѧر أو إجѧراءات                Macrosالماآرو   .٦

  .فيه ليتم تنفيذها
 مكѧѧѧان تخѧѧѧزين أوامѧѧѧر و لإجѧѧѧراءات ليѧѧѧتم تنفيѧѧѧذها أو  يهModules ѧѧѧالوحѧѧѧدات النمطيѧѧѧة  .٧

استدعاؤها بأآثر من طريقة و تختلف عن الماآرو بإمكانية التحكم فى هѧذه الأوامѧر بѧشكل                 
 حيѧѧث يѧѧتم أنѧѧشاؤها عѧѧن أآبѧѧر و أنهѧѧا ذات إمكانيѧѧات أوسѧѧع وأآبѧѧر وأدق  وتحكѧѧم أآثѧѧر فيهѧѧا 

 Visual الام للغة  وهى اللغةVisual Basic for Application (VBA)طريق لغة 
Basic  

  
  
  
  
  
  

 Tablesالجداول 
 مثѧѧل النمѧѧاذج و التقѧѧارير و الأخѧѧرى قاعѧѧدة بيانѧѧات حيѧѧث أن الكائنѧѧات أي فѧѧي الأسѧѧاسالجѧѧدول هѧѧو 

الاستعلامات تستخرج عادة من بيانات الجدول و ليس اى آائن آخѧر و آمѧا نعѧرف يتكѧون الجѧدول                     
 يطلѧѧѧق عليهѧѧѧا حقѧѧѧول Columns وأعمѧѧѧدة Record يطلѧѧѧق عليهѧѧѧا سѧѧѧجل Rowsمѧѧѧن صѧѧѧفوف 

Fields.  
  

  -:توجد خمس طرق لإنشاء جدول
 Data Sheet View البيانات إدخالحالة  .١
 Design Modeحالة تصميم الجدول  .٢
  Wizardعن طريق المعالج  .٣
 Import Tableاستيراد جدول  .٤
 Link Tableربط جدول  .٥

  
 Createأنشاء جدول في عرض التصميم : أولا
wtable in design vie  

  توجد طريقتين لإنشاء جدول في عرض التصميم
 قاعѧѧدة البيانѧѧات نختѧѧار جѧѧداول     أطѧѧار مѧѧن  •

Tables  لاثѧѧѧѧѧѧد ثѧѧѧѧѧѧشكل يوجѧѧѧѧѧѧا بالѧѧѧѧѧѧآم 
اختصارات نضغط ضغطة مزدوجѧة علѧى       

 عѧѧѧѧѧرض التѧѧѧѧѧصميم  فѧѧѧѧѧي جѧѧѧѧѧدول أنѧѧѧѧѧشاء
Create Table in Design View 

  -:ملاحظة
 بميزة حفظ القاعدة بمجرد تسميتها و يـتم أيـضاً حفـظ أى سـجل بمجـرد              MS-Accessيمتاز برنامج   

 تصميم جدول أو نموذج أو تقرير و قمت بإغلاقه يظهـر مربـع              فيو لكن إذا قمت بعمل تعديل       . إدخاله
 .  التي تمت فى عرض التصميماى انه لا يحفظ التعديلات( حوار يطلب منك هل تريد حفظ التغيرات أم لا
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رق  يظهѧѧر صѧѧندوق حѧѧوار بѧѧه الخمѧѧس طNewѧѧالطريقѧѧة الثانيѧѧة نѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح جديѧѧد  •
 .Ok ثم موافق Design view اختار منها عرض التصميم لإنشاء جدول

  

 
 يظهѧѧر New ثѧѧم نѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح جديѧѧد    Tablesفѧѧي النافѧѧذة الѧѧسابقة ضѧѧغطنا علѧѧى جѧѧداول     

  صندوق الحوار التالي الذي يسألنا ما هي طريقة أنشاء جدول جديد

  
 وهѧѧى أهѧѧم Design Viewصѧѧندوق الحѧѧوار حѧѧددنا طريقѧѧة أنѧѧشاء جѧѧدول علѧѧى طريѧѧق التѧѧصميم  

 .طريقة لأنها تمكنا من التحكم في خصائص الحقول و الجدول
  

  :ملاحظة
، أقѧصى عѧدد    عمѧود ٢٥٥ حѧرف ، أقѧصى عѧدد حقѧول داخѧل الجѧدول         ٦٤اسم الجدول لا يزيد عن      

   جيجا بايت ، ٢، أقصى حجم للجدول ٢٠٤٨من الجداول المفتوحة 
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   جدولفي آلتا الحالتين تظهر نافذة تصميم

  
   هامةأجزاء أربع تتكون من أنها النافذة السابقة فينلاحظ 
 Field Nameاسم الحقل  .١
 Data Typeنوع البيانات  .٢
 Description الوصف .٣
 Field Propertiesخصائص الحقول  .٤

  
  Field Nameاسم الحقل  -١

  :الآتيةيكتب اسم الحقل مع مراعاة الشروط 
 . حرف أو رقم٦٤لا يزيد عن  •
 )[,],!,.( اسم الحقل فيوز لا يسمح باستخدامها رم •
 .من المستحسن أن يكون باللغة الإنجليزية •
فѧѧѧي حالѧѧѧة وجѧѧѧود آلمتѧѧѧين فѧѧѧأآثر فѧѧѧي اسѧѧѧم الحقѧѧѧل يفѧѧѧضل ألا نѧѧѧستخدم مѧѧѧسافة بيѧѧѧنهم ونѧѧѧستخدم   •

underscore_ فى الفصل بين الكلمات مثل Foundation_ID 
  
 Data Type نوع البيانات -٢

لتي سيتم إدخالها بكѧل حقѧل علѧى حѧدة فمѧثلا عنѧدما نريѧد إدخѧال تѧاريخ التعيѧين                       نحدد نوع البيانات ا   
   أنواع بيانات هما١٠يكون نوع البيانات تاريخ أو وقت وهكذا ولدينا في الأآسس 

  خصائصه  نوع البيانات
 أو آلاهمѧا    أرقѧام و يمكنه تخزين حѧروف و       وهو نوع البيانات الافتراضي       Textنص   

 عنѧѧدما نختѧѧار نѧѧص  يا ( ٥٠ الافتراضѧѧيحѧѧرف  ٢٥٥وأقѧѧصى حجѧѧم لѧѧه  
Text حجم الحقل أن نجد Field Size ٥٠ بها القيمة  

حѧروف وأرقѧام أو آلاهمѧا و أقѧصى حجѧم             يتم إدخال بѧه      Text مثل النص    Memoمذآرة 
  حرف  ٦٥٫٥٣٥له 

 عمليات حسابية أو معѧادلات      في ستدخل   التي الأرقامتخزن به   رقمي  حقل    Numberرقم 

1
2

3

4
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  خصائصه  نوع البيانات
   عشري أو يكون رقم صحيح أنويمكن 

  تاريخ أو وقت
Date/time 

، تѧѧاريخ  وقѧѧت مثѧѧل تѧѧاريخ المѧѧيلاد   أوبيانѧѧات تѧѧاريخ  حقѧѧل يѧѧسمح بإدخѧѧال   
  )ويفيد في عمل عمليات حسابية على التاريخ ( التعيين 

  ، آما في حالة سعر الوحدة ، المرتب  رمز العملةإليه يضاف رقميبيان    Currencyعملة 
 تلقائيترقيم 

 Auto Number 
هو يفيد في توفير    ( ١ يتزايد بمعدل واحد لكل سجل تبدأ بالرقم         رقميحقل  

  ) المتدرب آما لا يسمح بتكرار البياناتأوإدخال رقم الموظف 
  لا/ نعم

 Yes /No  
هѧل الجمعيѧة عѧضو      (فمѧثلا حقѧل     تستخدم عندما تكون هناك اختيѧارين نعѧم         

  )بالاتحاد العام تكون الإجابة بنعم أو لا 
   منضمآائن

 OLE Object  
ويقѧصد بѧه الكائنѧات     Object Linking Embeddedو هѧو اختѧصار لѧ ـ  
ومنѧضم  ) يشمل جميع الملفات الموجѧودة بѧالكمبيوتر      (،   المرتبطة المنضمة 

تعنى أن هذا الكѧائن ملѧف يحفѧظ داخѧل القاعѧدة فѧإذا نقلѧت مѧن مكѧان لآخѧر                       
 .Word أو صوت أو صور موظفين إدخال مثل ينقل معها

 تѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧشعبيارتبѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاط 
Hyperlink  

 بالحاسѧѧب  ملѧѧفأو موقѧѧع علѧѧى الانترنѧѧت أو الكترونѧѧيلعمѧѧل ارتبѧѧاط ببريѧѧد 
   .الآلي

  معالج البحث
 lookup Wizard  

 قائمѧة بѧالقيم باسѧتخدام       أو حقѧل يѧسمح باختيѧار قيمѧة مѧن جѧدول آخѧر                أنشاء
  مربع نص

  
  تدريب

  -:وحدد نوع البياناتحقول التالية  به ال)Foundations(قم بإنشاء جدول جديد سيأخذ الاسم 
• Foundation_ID 
• Foundation_Name 
• Address 
• Reg_No 
• Reg_Date 
• Telephone 
• Fax 
• Email 
• Website 
• Activities 
• GFNF_member 
• Computer_No 

 
 

  Access-MSحفظ الجداول داخل  
 Save اختار أمر حفظ Fileمن قائمة ملف  .١
 Table Designات تصميم الجدول بالضغط على مفتاح حفظ الموجود بشريط أدو .٢
 Ctrl+Sعن طريق لوحة المفاتيح بالضغط على  .٣
  

  عند تنفيذ اى طريقة من الطرق السابقة يظهر صندوق حوار 

  
   اآتب الاسم المراد وأيضا يفضل الاسم باللغة الانجليزيةTable Nameفي خانة اسم الجدول 

   التالى يظهر الصندوق الحوارOKبعد الضغط على مفتاح موافق 
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 أهميѧة سنتعرف على  Primary Key أساسي حقل مفتاح أيويخبرنا هذا الصندوق انك لم تعرف 

 ميقѧو  Yes ضѧغطت علѧى نعѧم        فѧإذا  الآن أساسѧي  مفتѧاح    أنشاءتريد  فهل   لاحقا     أساسيوجود مفتاح   
 No لا أمѧѧا AutoNumber تلقѧѧائيتѧѧرقيم  نѧѧوع البيانѧѧات  ID يѧѧسميه حقѧѧل جديѧѧد  بإنѧѧشاءالبرنѧѧامج 

   . تعنى إلغاء عملية الحفظ بأآملهاCancel إلغاء أما أساسي بدون مفتاح الآن الجدول أحفظعنى فت
  .يأساس حتى يتم حفظ الجدول بدون مفتاح Noلذا سنضغط على لا 

 يمكنѧا مѧن   الѧذي  وهѧو العѧرض   Design View عѧرض التѧصميم   فѧي  مѧا زلنѧا   أننѧا بعد الحفѧظ نجѧد   
 إدخال ندخل البيانات لذا نريد عرض       أنصممنا الجدول نريد     فالآنتصميم وتعديل تصميم الجدول     

 View قائمѧѧة عѧѧرض وذلѧѧك عѧѧن طريѧѧق ) Datasheet Viewعѧѧرض ورقѧѧة البيانѧѧات  (البيانѧѧات 
الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح عѧѧرض ورقѧѧة البيانѧѧات  او  View  Datasheetواختѧѧار أمѧѧر ورقѧѧة البيانѧѧات 

Datasheet View سار    أولѧى اليѧاح علѧي  مفتѧريط  فѧصم أدوات شѧدول   تѧيم جDesign Table 
  .عند الضغط علية يعرض نافذة ورقة البيانات  آما بالشكل          وشѧѧѧѧѧѧكل المفتѧѧѧѧѧѧاح هѧѧѧѧѧѧو  

  

                       
  

  )البيانات الموجودة للاختبار فقط وهى غير صحيحة( يلي نقوم بإدخال البيانات آما 
  

  
  

اختبار القاعѧدة فيمѧا بعѧد ، إذا آنѧا نريѧد تغييѧر                 عشر سجلات حتى نستطيع    الأقل على   إدخاليفضل  
( أو اليѧسار لليمѧين   ) لغة عربيѧة (إدخال ورقة البيانات مثلا نريد أن يكون الاتجاه من اليمين لليسار        

 Viewقائمѧة عѧرض      نذهب لعرض تصميم الجدول عن طريѧق         أنلتنفيذ ذلك يجب    ). لغة انجليزية 
 عѧѧن طريѧѧق مفتѧѧاح عѧѧرض التѧѧصميم الموجѧѧود   أوDesign Viewواختѧѧار أمѧѧر عѧѧرض التѧѧصميم 

   وهو Table Datasheetبشريد أدوات ورقة بيانات الجدول 
  

 Viewثم بعد عѧرض التѧصميم نقѧوم بعѧرض صѧندوق حѧوار خѧصائص الجѧدول مѧن قائمѧة عѧرض                   

 مѧѧѧѧѧن مفتѧѧѧѧѧاح  أو Properties خѧѧѧѧѧصائص أمѧѧѧѧѧرواختѧѧѧѧѧار 

موجѧѧѧѧѧود بѧѧѧѧѧشريط أدوات تѧѧѧѧѧصميم  الخѧѧѧѧѧصائص          

لال لوحѧѧѧѧة المفѧѧѧѧاتيح عѧѧѧѧن طريѧѧѧѧق     مѧѧѧѧن خѧѧѧѧ الجѧѧѧѧدول أو

Alt+Enter     ضبطѧѧѧѧѧاص بѧѧѧѧѧوار خѧѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧѧر صѧѧѧѧѧيظه 

 نقوم بتغير خاصѧية اتجѧاه       .خصائص الجدول آما بالشكل   

 Right-to-left إلى اليمين لليسار Orientationالجدول 
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  Datasheetعرض ورقة البيانات 
ار أمѧر    واختView  ѧوذلѧك عѧن طريѧق قائمѧة عѧرض            عرض ورقѧة البيانѧات       إلى أخرىنرجع مرة   

  . آما ذآرنا من قبلView  Datasheetورقة البيانات
، Records يطلѧق عليهѧا هنѧا سѧجلات          Rowsآما ذآرنا مѧن قبѧل أن الجѧدول عبѧارة عѧن صѧفوف                

  .Fieldsوأعمدة يطلق عليها حقول 

 
  

 Field يمثل حقل Address أما عمود Recordلصف المحدد يمثل هنا سجل ففي الشكل السابق ا
  

  :مةملاحظات ها
  بداخله و يѧتم إدخѧال قيمѧة الحقѧل مباشѧرة     التينوع البيانات ترقيم تلقائي لا نستطيع تعديل القيمة   •

يزداد بمقدار واحد آل سجل جديد وهѧذا يѧوفر وقѧت لمѧدخلي البيانѧات آمѧا لا يقѧوم بتكѧرار القѧيم                      
 . آل جمعية لها رقم مستقلأيبداخله 

 التѧاريخ   إدخѧال  نوع البيانات تѧاريخ يجѧب        أما وأرقام حروف   إدخال نوع البيانات نص يمكن      في •
 رقم فقط ، نوع البيانѧات رقѧم لا يقبѧل            أو نص   إدخال و لا نستطيع     ١/٢/٢٠٠٩بشكل معين مثل    

 .الأرقامغير 
عمѧل قائمѧة منѧسدلة نختѧار منهѧا احѧد القѧيم فمѧثلا فѧي                   نوع البيانات معѧالج البحѧث يمكننѧا مѧن            في •

  محافظة الموجودة بمصر يتم ذلك آما يلي٢٩لــحالتنا هنا نريد عمل قائمة منسدلة با
 Design Viewنقوم بعرض تصميم الجدول  .١
 نختѧѧѧار معѧѧѧالج البحѧѧѧث Governorateفѧѧѧى نѧѧѧوع البيانѧѧѧات الخѧѧѧاص بحقѧѧѧل المحافظѧѧѧة   .٢

Lookup Wizardيظهر صندوق حوار آما يلى : 
٣.   

 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

) الاختيار الاول ( ستعلام في صندوق الحوار السابق يخبرنا هل القيم ستحصل من جدول او ا          
وهѧѧذا الاختيѧѧار غيѧѧر مناسѧѧب لنѧѧا الآن لوجѧѧود جѧѧدول واحѧѧد بالقاعѧѧدة هѧѧو مѧѧا نقѧѧوم بتعديلѧѧه ، أمѧѧا   
الاختيار الثاني يخبرنا سأقوم بإدخال القيم التي أريد عرضѧها وسѧنقوم هنѧا بالاختيѧار الثѧاني ثѧم                    

 Nextنضغط على التالي 
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  ملاحظات هامة
ح الرمѧوز   المظللة يسار آل سجل في ورقة البيانات اسم محѧدِّد الѧسجل، وتوضѧِّ             يطلق على المنطقة    
   :التالية حالة السجل

  السجل الحالي  
  السجل المحدَّد  
  السجل في إطار التحرير  
  )سجل جديد(آخر سجل   

 
 Filterالتصفية 

جود بهѧا هѧذه القيمѧة     يعطى جميع السجلات المولكي مجموعة من القيم أولعمل تصفية بقيمة معينه     
   البيانات توجد طريقتينإدخال عرض إلى القيم نذهب أو
 ثѧم نختѧار نѧوع       Filter نختѧار أمѧر تѧصفية        Recordsمن شѧريط القѧوائم مѧن قائمѧة سѧجلات             •

 ، تѧѧصفية حѧѧسب النمѧѧوذج  Filter by Selectionهѧѧل تѧѧصفية حѧѧسب التحديѧѧد  ( التѧѧصفية 
Filter by Form 

نقѧѧѧوم بإدخѧѧѧال القѧѧѧيم 
التي نريѧد عرضѧها     
بالقائمة آما بالشكل   
الѧѧسابق ثѧѧم نѧѧѧضغط   

 Nextعلى التالي 
 

نѧѧѧѧѧضغط علѧѧѧѧѧى إنهѧѧѧѧѧاء  
Finish لاقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلإغ 

  .صندوق الحوار
وبѧѧѧѧѧذلك نقѧѧѧѧѧوم بإعѧѧѧѧѧداد 
القائمѧѧѧѧة المنѧѧѧѧسدلة مѧѧѧѧع  
ملاحظѧѧة تجѧѧѧد أن نѧѧѧوع  
البيانѧѧѧѧѧات رجѧѧѧѧѧع مѧѧѧѧѧرة 

 Textأخرى إلѧى نѧص    
تغيѧѧѧѧر أي لا تقلѧѧѧѧق و لا 

  شي
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  :  يوجد مفتاحينTable Datasheetجدول من شريط أدوات ورقة بيانات  •
 لهѧا عمل تصفية  نريد التي نقف على القيمة Filter By selection تصفية حسب التحديد :الأول 

  نѧضغط علѧى مفتѧاح      Table Datasheetورقة بيانѧات جѧدول    أدواتمن شريط  ثم نضغط على

   عمل تصفية بقيمة أخرى هذه القيمة ، آما يمكن  جميع السجلات الموجود بهاأظهارسيتم 

            التصفية نضغط على مفتاحلةالإز 

    نضغط على مفتاحFilter by Form تصفية حسب النموذج أما

  
   Filter by Form نافذة تصفية حسب النموذج يآما بالشكل ف

صفية نѧضغط   نريد عمل تصفية بها من القوائم المنѧسدلة و لتطبيѧق التѧ       التي القيم   أوثم نحدد القيمة    

  ) مؤقتةةحيث أن التصفي ( آاستعلام الذي يقوم بحفظ التصفية  مفتاحماأ
  

من أمثلة التصفية نريد استخراج آشف بجميع الجمعيات الموجودة بالقاهرة أو آشف بجميع 

 .الجمعيات الموجودة بالإسكندرية وعضو بالاتحاد العام

  
 Findالبحث 

المـراد   (  خلية بهذا الحقل   بأي أولالقيم نقف    قيمة من ا   أيللبحث داخل حقل معين عن      

 أو من Ctrl + F من خلال لوحة المفاتيح أو ثم بحث Editمن قائمة تحرير  ثم )البحث بداخله

      نضغط على مفتاح        Table Datasheetورقة بيانات جدول شريط أدوات 

  

نѧضغط علѧى مفتѧاح    ثѧم   Find What خانѧة البحѧث عѧن    فѧي  نبحث عنها التينكتب القيمة 
 وجد القيمة يقوم بتظليلها للبحѧث عنهѧا مѧرة أخѧرى نѧضغط علѧى       أذا Find Next التاليبحث عن 

 Matchمطابقة  خيارات البحث في أما  التاليالبحث عن 
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 يقوم بالبحث عѧن الѧنص الѧذي أدخلتѧه بالكامѧل فمѧثلا       Whole Field البحث بالحقل بأآمله •
 الحالة لا يستخرج أي بيانѧات لأنѧه لا يوجѧد فقѧط فѧي اسѧم                   في هذه  )جمعية تنمية (أذا أدخلنا   

 .و لكن توجد جمعية تنمية المجتمع المحلى بالقاهرة) جمعية تنمية ( الجمعية نص 
 آان فإذا بداية الحقل في أدخلته الذيعن النص يقوم بالبحث  Start of Field بداية الحقل •

 . لا يستخرج بياناتآخره في أوموجود بمنتصف الحقل 
 التي أدخلتهѧا فѧي اى    يقوم بالبحث عن القيمة عنany part of Field  من الحقلجزء أي •

 .مكان في الحقل في البداية أو المنتصف أو في آخر الحقل
 UP يمكِّنك من تحديد اتجاه البحث من خلال اختيار إلى الأعلى في searchأما خيارات البحث 

 .د الافتراضي هو الكلالإعدا. ALL  أو الكلDOWN أو إلى الأسفل
  

  ترتيب البياناتأوفرز 
 datasheet viewورقѧѧة البيانѧѧات  طريقѧѧة عѧѧرض فѧѧي
 فѧرز البيانѧات بѧه ثѧم         أو داخل الحقل المѧراد ترتيѧب        أقف

 ثم نحدد   Sort نختار فرز    Recordsمن قائمة سجلات    
 تنѧازلي  إمѧا   Ascendingتصاعديهل نريد عمل فرز 

Descending  ريط أدواتѧѧن شѧѧات  أو مѧѧدول البيانѧѧج
Table datasheet اضغط على   

  
    Ascendingتصاعديفرز 

  
  Descending تنازليفرز 

  
  -:تنسيق البيانات الموجودة بالجدول

في عرض ورقة العمل يمكن     
تنѧѧسيق البيانѧѧات المѧѧسجلة بهѧѧا  
و ذلك من خلال قائمة تنسيق      

Format  طѧѧѧر خѧѧѧار أمѧѧѧواخت 
Font  اتيحѧѧѧلال مفѧѧѧن خѧѧѧأو م 

ريط أدوات تنسيق   التنسيق بش 
 Formattingورقѧة العمѧل   

(Datasheet)  رѧѧيمكن تكبيѧѧف 
 ، وتغييѧر  Font Sizeالخѧط  

 ، Font Colorاللѧѧѧѧѧѧون 
وتغيير نمѧط الخѧط عѧريض ،        

   عريض ومائل معاًأومائل 
  

 Insert New Recordإدراج سجل جديد 
 مѧѧن اأمѧѧوذلѧѧك  Datasheet View عѧѧرض ورقѧѧة العمѧѧل فѧѧي سѧѧجل جديѧѧد بالجѧѧدول أدراجيمكѧѧن  

 شѧѧريط  مѧѧنأو New Record سѧѧجل جديѧѧد أمѧѧر واختѧѧار Insert أدراجشѧѧريط القѧѧوائم مѧѧن قائمѧѧة 
    اضغط على مفتاح Table datasheetأدوات جدول البيانات 
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 Delete recordحذف سجل 
 البيانѧات ثѧم نحѧدد الѧسجل         إدخال مجموعة من السجلات داخل جدول نذهب لعرض         أولحذف سجل   

  :الآتي طريقة من يأنحذف بوثم  مجموعة السجلات أو
 . من لوحة المفاتيح  Deleteنضغط على مفتاح  .١

  Table datasheetجدول البيانات  أدواتمن شريط حذف سجل نضغط على مفتاح  .٢

  Delete Recordنضغط ضغطه يمين على السجلات المحددة ثم نختار حذف سجل  .٣

 Delete Recordاختار أمر حذف سجل  Editمن قائمة تحرير  .٤

  
  
  

  )عمود(حذف حقل 
  البيانѧѧاتورقѧѧةاو عѧѧرض  Design View  عѧѧرض التѧѧصميم  فѧѧي) عمѧѧود(يمكѧѧن حѧѧذف حقѧѧل   

Datasheet View 
المѧѧراد حذفѧѧه ثѧѧم ) الحقѧѧل (  نحѧѧدد العمѧѧود datasheet View  البيانѧѧاتورقѧѧة عѧѧرض فѧѧي .١

 Delete Columnضغطه يمين و اختار حذف عمود 
 Editنحѧدد العمѧود ثѧم مѧن قائمѧة تحريѧر         datasheet View  البيانѧات ورقѧة فѧى عѧرض    .٢

  Delete Column حذف عمود أمراختار 
 نحѧѧدد الحقѧѧل المѧѧراد حذفѧѧه و ضѧѧغطة يمѧѧين و اختѧѧار حѧѧذف صѧѧف         عѧѧرض التѧѧصميم فѧѧي .٣

Delete Row 
   احدد الحقل المراد حذفه ثم اضغط على عرض التصميم في .٤
  Delete Row حذف صف Editعرض التصميم اختار من قائمة تحرير  .٥

  
 جديد)  عمود( حقل رجأدا

  البياناتورقة عرض أو عرض التصميم في) عمود( حقل أدراجيمكن 
 عمود قبله ثم ضغطه يمين     أدارجالمراد  ) الحقل  (  نحدد العمود      البيانات ورقة عرض   في .١

 Insert Column   عمود إدراجو اختار 
 عمѧѧود أمѧѧرر  اختѧѧاInsert إدراج  نحѧѧدد العمѧѧود ثѧѧم مѧѧن قائمѧѧة   البيانѧѧاتورقѧѧة عѧѧرض فѧѧي .٢

Column  
 إدراج حقѧل قبلѧه و ضѧغطة يمѧين و اختѧار      أدارج نحѧدد الحقѧل المѧراد        عѧرض التѧصميم    في .٣

 Insert Rowصف 
    حقل قبله ثم اضغط علىإدراج احدد الحقل المراد  عرض التصميمفي .٤
  Rows  ثم صفوف Insert  إدراج اختار من قائمة عرض التصميم .٥

  
 ameField Ren )عمود( تسمية حقل أعادة

  البياناتورقة عرض أو عرض التصميم في) عمود( تسمية حقل أعادةيمكن  
 تѧسميته ثѧم ضѧغطه يمѧين و          إعѧادة المѧراد   ) الحقل  (  نحدد العمود      البيانات ورقة عرض   في .١

 Rename Column  تسمية عمود إعادةاختار 
 ادةأعѧ  أمѧر  اختѧار   Format  نحѧدد العمѧود ثѧم مѧن قائمѧة تنѧسيق       البيانѧات ورقѧة  عѧرض  في .٢

  Rename Columnتسمية عمود 
 اسم الحقل ادخѧل  في تسميته ثم إعادةاحدد الحقل المراد  Design Viewعرض التصميم  .٣

 الاسم الجديد

  لا حيѧѧث عمليѧѧة حѧѧذف سѧѧجل لا أمѧѧا الحѧѧذف يѧѧة تظهѧѧر رسѧѧالة تأآيѧѧد عمل الطѧѧرقآѧѧل فѧѧي :ملاحظѧѧة 
  Undo  أمر التراجعنستطيع التراجع عنها من خلال
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 Primary Keyالمفتاح الأساسي 
  -:يفضل عمل مفتاح أساسي داخل الجداول لأنه

 .يفيد في عمل علاقات بين الجداول بعضها البعض .١
 .ر السجلاتيفيد في عدم السماح بتكرا .٢
 )سرعة البحث وفرز البيانات( يفيد في الفهرسة والتي تفيد  .٣
  يفيد في عدم ترك قيمة الحقل فارغة .٤

لذا عندما قمنا بحفظ الجدول سألنا أن الجدول غير موجود به مفتاح أساسي ومن الضروري وجѧود       
  .مفتاح أساسي في الجدول للفوائد السابقة

  
  -: بالحقليآيفية أنشاء مفتاح أساس

  -: من خلالDesign Viewيتم عمل المفتاح الأساسي في عرض التصميم 
  . بهاأساسي مجموعة الحقول المراد عمل مفتاح أو نحدد الحقل -١
   .Primary Key اختار أمر مفتاح أساسي Edit من قائمة تحرير -٢
٣-ѧѧѧاح أساسѧѧѧر مفتѧѧѧار أمѧѧѧي و اختѧѧѧاح أساسѧѧѧى مفتѧѧѧه إلѧѧѧراد تحويلѧѧѧل المѧѧѧى الحقѧѧѧين علѧѧѧغطه يمѧѧѧي  ض

Primary Key 
  اضغط على مفتاح Table Design من شريط أدوات تصميم جدول -٣
  

  يتم وضع رمز مفتاح بجوار اسم الحقل آما في الشكل التالي

  
  
  
  
  
  
  

  البياناتإدخالإنشاء جدول عن طريق  الطريقة الثانية لإنشاء جدول
 البيانѧات  إدخѧال ار اختѧار  من أطار قاعدة البيانѧات مѧن جѧداول نѧضغط علѧى جديѧد يظهѧر مربѧع حѧو                   

Datasheet شاء  المزدوج على أو بالضغط ثم موافقѧق    إنѧن طريѧدول عѧال  جѧات  إدخѧالبيان Create 
Table by Entering Data  ذةѧѧر النافѧѧا تظهѧѧيآمѧѧع  يلѧѧرة مѧѧدول مباشѧѧذا الجѧѧيم بهѧѧال القѧѧوم بإدخѧѧلنق 

 تѧصميمه  و تعѧديل     و هكѧذا ويمكѧن حفѧظ هѧذا الجѧدول           Field1  ١ حقѧل  أسѧماء ملاحظة الحقول تأخѧذ     
آافѧة   عرض التصميم و تسمية الحقѧول بأسѧماء مناسѧبة للبيانѧات الموجѧود بهѧا و عمѧل                     إلىبالدخول  
 التعديلات

 

  -:ملاحظة
فѧѧѧي الجѧѧѧدول الѧѧѧذي قمنѧѧѧا بتѧѧѧصميمه يجѧѧѧب أن نقѧѧѧوم  

 مفتاح أساسي لأننا    Foundation_IDبجعل حقل   

 بجѧدول   Foundation_IDسنقوم بربطه مع حقل     

  آخر في الجزء الخاص بالعلاقات

  :ملاحظة
  .ة البيانات  بجدول بقاعديأساس من مفتاح أآثريمكن عمل  •
   OLE Object لحقل نوع البيانات به آائن منضم أساسيآما لا نستطيع عمل مفتاح  •
  بالجدول الواحدأساسي حقول مفتاح ١٠ من أآثرآما لا نستطيع عمل  •
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 Wizardعن طريق المعالج جديد إنشاء جدول  
مѧѧن أطѧѧار قاعѧѧدة البيانѧѧات مѧѧن جѧѧداول نѧѧضغط علѧѧى جديѧѧد يظهѧѧر مربѧѧع حѧѧوار اختѧѧار معѧѧالج جѧѧدول  

Wizard Tableقѧѧم موافѧѧث   ok ى أوѧѧزدوج علѧѧضغط المѧѧشاء  بالѧѧالج  أنѧѧق المعѧѧن طريѧѧدول عѧѧج 
Create table by using Wizard 

 
  
 Importإنشاء جدول عن طريق الاستيراد  

اسѧتيراد جѧدول     من أطار قاعدة البيانات من جѧداول نѧضغط علѧى جديѧد يظهѧر مربѧع حѧوار اختѧار                      
Import table تيراد   أطار في مكان يأ في  ضغطه يمين أو ثم موافقѧار اسѧقاعدة البيانات و نخت 

Import                    تيرادѧى اسѧغط علѧم اضѧات ثѧدة البيانѧيظهر صندوق حوار احدد مكان واسم قاع Import 
  آل الجداول ثم موافقأوثم يظهر مربع حوار احدد الجدول المطلوب استيراده 

 

  
  

نحѧѧدد نѧѧوع الجѧѧدول عمѧѧل   
Business صيѧѧѧѧѧأو شخ 
Personal ددѧѧѧѧѧѧѧѧم نحѧѧѧѧѧѧѧѧث 

الجѧѧѧدول الѧѧѧذي تريѧѧѧد منѧѧѧه  
بعض الحقول الجѧاهزة أو     

 Nextتѧѧѧѧѧالي آلهѧѧѧѧѧا ثѧѧѧѧѧم ال
وهكѧѧѧذا حتѧѧѧى يѧѧѧتم إنѧѧѧشاء    

  .الجدول
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  Access إلى الـExcelإحضار جدول من الـ 
• File   Get External Data   Import. 
 .Files of type من Microsoft Excelاختار  •
 .Import أو Double clickأختار الملف الذي أريده ثم  •
 .Next الذي أريده ثم Sheetتظهر نافذة اختار منها اسم الـ  •
 .Next ثم First Row Contains Column Headings أنشط •
 يѧѧسأل إذا آنѧѧا نريѧѧد وضѧѧع البيانѧѧات فѧѧي جѧѧدول جديѧѧد أو علѧѧى جѧѧدول موجѧѧود    Accessالѧѧـ  •

 .سابقاً
• Next ثم Finish. 

 Link Table  جدولإنشاء جدول عن طريق ربط
 Linkربط جدول من أطار قاعدة البيانات من جداول نضغط على جديد يظهر مربع حوار اختار 

table قѧѧم موافѧѧين أو ثѧѧغطه يمѧѧي  ضѧѧيأ فѧѧيان  مكѧѧار فѧѧدول  أطѧѧط جѧѧار ربѧѧات و نختѧѧدة البيانѧѧقاع 
Link table   طѧى ربѧيظهر صندوق حوار احدد مكان واسم قاعدة البيانات ثم اضغط عل Link  مѧث 

نلاحѧظ هنѧا لنѧا ننѧشى         ( آѧل الجѧداول ثѧم موافѧق        أويظهر مربع حوار احدد الجدول المطلوب ربطѧه         
 أنѧѧشاءى إلѧѧى القاعѧѧدة الحاليѧѧة ولѧѧم يѧѧتم جѧѧدول ولكѧѧن قمنѧѧا بعمѧѧل إيقونѧѧة تѧѧربط جѧѧدول مѧѧن قاعѧѧدة أخѧѧر

  ) جدول فعلى

  

بعѧѧѧѧѧѧد ذلѧѧѧѧѧѧك نحѧѧѧѧѧѧدد 
الجدول أو الجѧداول    

  . المراد استيرادها
آمѧѧѧا نلاحѧѧѧظ يمكѧѧѧن  
اسѧѧتيراد أي آائنѧѧات 
وليس الجѧداول فقѧط     
فѧѧѧѧѧѧѧيمكن اسѧѧѧѧѧѧѧتيراد  
اسѧѧتعلام ، نمѧѧوذج ، 

 الخ....تقرير
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 استيراد و ربط البيانات من شريط القوائم

 Get External data بيانات خارجية إحضار أمر اختار Fileمن قائمة ملف  •
 Import استيراد أو Link Table ربط جداول أمرمن القائمة الفرعية اختار  •

  
  

 umnHide Col) حقل (لإخفاء عمود
حدِّد العمود الذي ترغب في     .يمكن إخفاء الأعمدة، وهو ما يفيد في عرض الأعمدة التي تحتاجها فقط           

فيختفѧي  . Hide column  أمѧر إخفѧاء الأعمѧدة   واختѧار اضѧغط علѧى قائمѧة تنѧسيق المنѧسدلة،      .إخفائѧه 
  .العمود من العرض، إلا أن البيانات الموجودة فيه لن تتأثر بذلك

  
  Show Column لإظهار عمود مخفي

 ثѧѧѧم حѧѧѧدِّد أمѧѧѧر ،اضѧѧѧغط علѧѧѧى قائمѧѧѧة تنѧѧѧسيق المنѧѧѧسدلة
إظهѧѧار أعمѧѧدة، فيѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار الموضѧѧَّح    
وجѧѧود علامѧѧة صѧѧح أمѧѧام اسѧѧم الحقѧѧل تعنѧѧى أن الحقѧѧل   
ظѧѧاهر والعكѧѧس صѧѧحيح لѧѧذا لإظهѧѧار الحقѧѧل المخفѧѧي     

  .نضع علامة صح أمامه
  
  
  
  
  
  
  

 Freeze Columns تجميد أعمدة
وعنѧد ذلѧك، لѧن تѧتمكن     .  أآثر بكثير ممѧا هѧو معѧروض علѧى الѧشاشة          ،في المعتاد  ،يكون عدد الأعمدة  

ولكѧن العمѧود الѧذي يѧتم     . من رؤية الحقول الموجودة في أقصى اليسار آلما انتقلت إلى يمѧين الجѧدول             
حѧدِّد  ولتجميѧد الأعمѧدة     . تجميده، يبقى آما هو على الشاشة عند الانتقال إلى أعمدة أخرى في الجدول            

، أو Formatمѧѧن قائمѧѧة تنѧѧسيق  Freeze Columnsو عѧѧدة أعمѧѧدة ، اختѧѧر تجميѧѧد أعمѧѧدة  عمѧѧودًا أ
   .Freeze Columns  اضغط بزر الفأرة الأيمن على العمود واختر تجميد أعمدة

  

 أنسهم صغير بجوار اسѧم الجѧدول ليѧدل علѧى            نلاحظ وجود   
ر موجѧѧود بالفعѧѧل داخѧѧل قاعѧѧدة  وهѧѧو غيLinkѧѧالجѧѧدول ربѧѧط 

  البيانات اى انه اختصار لجدول بقاعدة اخرى
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 Field Sizeحجم الحقل 
 البيانѧѧѧات موجѧѧѧود مѧѧѧع Field Sizeخاصѧѧѧية حجѧѧѧم الحقѧѧѧل 

 وم بإدخال قيمѧة نق حالة الحقول النصية فيفالرقمية و النصية  
 ونلاحѧظ القيمѧة الافتراضѧية مѧع نѧوع البيانѧات         ٢٥٥ و   ٠بين  

 حالة وجѧود بيانѧات مدخلѧة     فيونلاحظ  .  ٥٠ هي Textنص  
 قمنѧѧا بتѧѧصغير حجѧѧم الحقѧѧل إذا البيانѧѧات الموجѧѧودة و لكѧѧن تتѧѧأثربالحقѧѧل وقمنѧѧا بزيѧѧادة حجѧѧم الحقѧѧل لا  

لاحѧظ آلمѧا زاد حجѧم الحقѧل فيѧزادا المقѧدار       وتوجد بيانات ممكن أن يسبب في ضياع البيانات ، آما ن        
  .المحجوز في الذاآرة لذلك الحقل مما يودى إلى بطء في العمليات التي تتم على الحقل

  فنجد توجد القيم الآتية حالة البيانات الرقمية في حجم الحقل أما
Long Integer           هѧشري يحولѧم عѧا رقѧو أدخلنѧى لѧحيحة حتѧداد صѧط أعѧذ فقѧل يأخѧعدد صحيح طوي  

  . آبيرةأرقاملأقرب رقم صحيح ويأخذ 
Integer ٣٢٧٦٧ عد صحيح يصل حتى  

Byte ٢٥٥ عدد صحيح موجب من صفر حتى  
Single      صى    . يقبل أرقام صحيحة و أرقام عشريةѧشرية    ٧بحد أقѧام عѧغير   أرقѧثلا  ةصѧا  إذا فمѧأردن 
  . single يكون حجم الحقل  نقوم بضبط الحقل هذه الحالةفي ٢٥٫٥ إدخال

Double آبير  أرقام عشرية١٥بحد أقصى . قبل أرقام صحيحة و أرقام عشريةي.  
  

 Formatالتنسيق 
 حالѧة التѧاريخ نطلѧب    ففѧي تستخدم مع البيانات الرقمية و التاريخ و نعم و لا           Formatخاصية تنسيق   

 إي تحدد تنسيق التѧاريخ الѧذي تريѧد عرضѧه آمѧا يمكѧن الѧتحكم         يكون تاريخ عام ، طويل، متوسط      إن
 فѧي هѧذه الحالѧة نѧدخل الكѧود           ١٢/٠١/٢٠٠٩تاريخ فمثلا نريد أن يعرض التاريخ بهذا التنѧسيق          في ال 

 Day ،m إلѧѧى اليѧѧوم dحيѧѧث يѧѧشير حѧѧرف ) Format) yyyy/mm/ddالتѧѧالي فѧѧي خاصѧѧية تنѧѧسيق 
 ، آمѧѧا نѧѧستخدم خاصѧѧية تنѧѧسيق مѧѧع Year يѧѧشير إلѧѧى الѧѧسنة Y و حѧѧرف Monthتѧѧشير إلѧѧى الѧѧشهر  

) "جѧم " #( نريد أن يظهر الرقم بجواره نص فѧي هѧذه الحالѧة نكتѧب هѧذا الكѧود       البيانات الرقمية فمثلاً  
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و التѧي تعنѧى جنيѧة     ) جѧم (على مكان الرقم فهنا نقول الرقم الذي يتم إدخاله ضع آلمة            # ترمز علامة   
 فتوجѧد  Yes / Noلا / نوع البيانѧات نعѧم    مع Formatخاصية تنسيق  ، آما يمكن استخدام مصري

  ).Yes/No or on/ Off, True/ False( يد اختيارات هل تر
  

 Decimal placesالعلامة العشرية 
 عنѧѧد التعامѧѧل مѧѧع البيانѧѧات الرقميѧѧة لتحديѧѧد   Decimal placesالعلامѧѧة العѧѧشرية  خاصѧѧية تѧѧستخدم
 .الخ....بعد رقمين أو ثلاثة ) الافتراضي (  داخل الرقم هل تلقائي  العلامة العشريةموضع

  
 MaskInput  الإدخالقناع 

فمثلا نريد تشفير البيانات المدخلة من مدخل البيانѧات تحويلهѧا           يستخدم مع البيانات النصية و التاريخ       
 Inputنѧѧذهب إلѧѧى الحقѧѧل المѧѧراد ضѧѧبط خاصѧѧية قنѧѧاع الإدخѧѧال  (*************) إلѧѧى نجѧѧوم 

Mask و نضع بها آلمة password رموز سنجد أن جميع البيانات تم تحويلها إلى.  
  

 Captionة التوضيحية التسمي
وهѧذه الخاصѧية     اسѧم آخѧر للحقѧل        أوعمѧل عنѧوان      تستخدم في    Caption ةخاصية التسمية التوضيحي  

 اسѧѧم يظهѧر تفيѧدنا آثيѧراً لأننѧا آمѧا علمنѧا قمنѧا بإدخѧال اسѧم الحقѧل باللغѧة الانجليزيѧة وعنѧدما نريѧد أن              
  بإدخѧال اسѧم الحقѧل باللغѧة العربيѧة         نѧستخدم هѧذه الخاصѧية فنقѧوم        الحقل باللغة العربية لمدخل البيانات    

وتѧسألني لمѧاذا أدخلѧت فѧي اسѧم      (  ليظهѧر لمѧدخل البيانѧات     caption ةفى خاصية التѧسمية التوضѧيحي     
الحقل اسمه باللغة الانجليزية و الرد لأننا عنѧدما نكتѧب آѧود يتعامѧل مѧع الاسѧم باللغѧة العربيѧة يحѧدث           

  )ةأخطاء لذا فالأفضل يكون الاسم باللغة الانجليزي
  

 Default Valueالقيمة الافتراضية 
ا فمѧثلا   تعѧديله  أو هاد بѧدء تѧسجيل سѧجل جديѧد و يمكѧن حѧذف             تظهر داخل الحقل عن   افتراضية   قيمة   هي

 فѧي  صѧفر و هѧذه الخاصѧية تفيѧد     هѧي  القيمة الافتراضية    أن Number الحقل من نوع رقم      فينلاحظ  
عيѧات داخѧل محافظѧة القѧاهرة فإننѧا نѧدخل فѧي           فمثلا أذا آنا نتعامѧل مѧع جم        البيانات   إدخالتوفير وقت   

 القاهرة لنجد أن آلمة القاهرة تظهر عند تѧسجيل سѧجل   Default Valueخاصية القيمة الافتراضية 
 أمѧا   ()date= وعندما نريد إن نѧدخل التѧاريخ الحѧالي افتراضѧي نكتѧب               جديد و يمكن تعديلها و حذفها     
 ()time= القيمة Default Value الافتراضية ةالوقت الحالي فنكتب في القيم

  
 Validation Ruleقاعدة التحقق 

 عمѧل   فѧي  وهѧى تفيѧد       يتم وضعها بالحقѧل    التي مجموعة شروط يتم وضعها للتحديد القيم        أو شرط   هي
لѧدينا حقѧل    بنتائج خطا فمѧثلاً نريѧد   تأتى القيم المدخلة صحيحة حيث المداخلات الخاطئة     أنتحقق من   

 تѧدخل   ٥٠٠ بإدخѧال  قام مѧدخل البيانѧات       فإذا ١٠٠ و   ٠وهذه الدرجة بين     به درجة الطالب     إدخاليتم  
 سѧنتجنب  آنѧا  ١٠٠ و ٠ يكون الرقم مثلا بѧين     أنالقيمة بدون مشكلة ولكن لو وضعنا شرط بها يجب          

  هذا الخطأ وجميع الشروط تكتب باللغة الانجليزية ومن أمثلتها
 

 10=<  أي يجب أن تكون البيانات اآبر أو تساوى عشرة
 Between 0 and 100  ١٠٠أي يجب أن تكون البيانات من صفر إلى 
 5>  أي يجب أن تكون البيانات اقل من خمسة

 "Male "Female" Or "male أو Femaleأي يجب أن تكون القيمة المدخلة أما 
  

 Validation Textنص التحقق من صحة 
 الموجѧѧود دة التحقѧѧق مѧѧن صѧѧحة حالѧѧة عѧѧدم تحقѧѧق الѧѧشرط داخѧѧل قاعѧѧفѧѧيهѧѧى رسѧѧالة تظهѧѧر للمѧѧستخدم 

فهѧѧذه  ) ١٠٠يجѧѧب إدخѧѧال رقѧѧم بѧѧين صѧѧفر و   (  فمѧѧثلا نكتѧѧب الѧѧنص  Validation Ruleبخاصѧѧية 
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 حسب الشرط الѧذي قمنѧا بعملѧه    ١٠٠الرسالة تظهر لمدخل البيانات عندما لم يدخل قيمة بين صفر و         
  .between 0 and 100من قبل وهو 

 
 Requiredمطلوب 

مع ملاحظة هذه الخاصية غير موجѧودة بنѧوع        أي عدم ترآه فارغاً ،    ذا الحقل    قيمة به  إدخاللا بد من    
فهѧѧذا معنѧѧاه  " Yes" فѧѧإذا جعلهѧѧا المبѧѧرمج  . حيѧѧث يѧѧتم إدخѧѧال الأرقѧѧام مباشѧѧرةتلقѧѧائيالبيانѧѧات تѧѧرقيم 

فهѧذا معنѧاه عѧدم إجبѧار المѧستخدم علѧى             " No" و إذا جعلهѧا     . إجبار المѧستخدم علѧى إدخѧال بيانѧات        
  .إدخال بيانات

  
 Indexedمفهرس 

  وفرز البيانات يسهل البحثحيث فهرس لهذا الحقل إنشاءهل مطلوب 
  : احتمالات٣ خاصية مفهرس لها و

• No :أن يكون الحقل غير مفهرس.  
• Yes (Duplicates Ok) :مفهرس مع السماح بالتكرار.  
• Yes (No Duplicates) :مفهرس مع عدم التكرار. 

  
  ro LengthAllow Ze السماح بطول الحقل صفر 

 اى إذا قمѧت بѧضبط        بيانات إدخال الحقول النصية ويتم تخزين حجم الحقل صفر عند عدم           فيتعمل  
 حرف وفى أحد السجلات لم تدخل قيمة بذلك الحقل يتم معاملة الحقل علѧى          ٧٠خاصية حجم الحقل    

ى انѧه   علѧ  أمѧا أذا أدخلѧت قيمѧة مѧن أربѧع حѧرف يقѧوم بمعاملѧة الحقѧل                     ٧٠انه حجم الحقل صفر بѧدل       
 حرف ، ويفيѧد فѧي اسѧتغلال الѧذاآرة أحѧسن اسѧتغلال والقيمѧة الافتراضѧية                 ٧٠أربع أحرف بدل من     

  .Yesتجدها نعم 
  

 Unicode Compressionضغط الحقل 
  يحتل مساحة اقل لكيالبيانات داخل الحقل ضغط  فيتعمل مع البيانات النصية وتفيد  هي
  
  
  
  
  

  تدريب
  أنشاء جدول جديد بنفس القاعدة

 أي ميѧادين عمѧل الجمعيѧة بهѧا          ) Foundations_Purposes(سنقوم هنا بإنشاء جدول جديد باسم       
  الحقول

• Foundation_id   (Number) 
• Purpose_id   (autonumber, primary Key) 
• Purpose (Text, 60) 

  
 Relationshipsالعلاقات 

 إلѧى لѧة يفѧضل تقѧسيم ذلѧك الجѧدول            هذه الحا  ففي آان لدينا جدول آبير و به بيانات آثيرة مكررة           أذا
 هѧѧذه البيانѧѧات إدخѧѧال ثѧѧم ربѧѧط هѧѧذه الجѧѧدول مѧѧع بعѧѧضها و يفيѧѧد ذلѧѧك تѧѧوفير وقѧѧت    أآثѧѧر أوجѧѧدولين 
 قاعѧѧدة البيانѧѧات إلѧѧى تجزئѧѧه انѧѧه علѧѧى المبѧѧرمج Accessمѧѧن القواعѧѧد الأساسѧѧية فѧѧي الѧѧـ  ، والمكѧѧررة 

و ذلѧك للأسѧباب     ) جلات  أي صغيرة في عدد الحقول و لѧيس صѧغيرة فѧي عѧدد الѧس               ( جداول صغيرة   
  :الآتية

 بمحتويات هذا الحقل   أخبارنا في و هو يفيد     Description عرض تصميم الجدول يوجد تبويب وصف        في :ملاحظة  
 لحالѧة  البيانѧات عنѧد التعامѧل مѧع الحقѧل يظهѧر مѧا آتѧب علѧى شѧريط ا                    إدخѧال  عѧرض    فѧي و عند آتابة اى نص به يظهر        

 .ليقوم بإرشاد مدخل البيانات ما يجب إدخاله بذلك الحقل
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  .عندما تكون عدد الحقول صغيرة في الجدول يسهل الاستعلام منه •
  . من مرةأآثرمنع تكرار إدخال البيانات المتشابه  •
  .الأمن و السرية •

  .  بينهاRelationship جداول عديدة يتم عمل إلىثم بعد تفتيت قاعدة البيانات 
 
  
  
  

  : العلاقاتفوائد
 )لعدم لتكرار البيانات( ي إدخال البيانات توفير الوقت ف •
  .Relationship من جدول طالما بينهم أآثرعمل استعلام على  •
  .Relationship من جدول طالما بينهم أآثرعمل نموذج على  •
  .Relationship من جدول طالما بينهم أآثرعمل تقرير على  •

  
 :عناصر بناء علاقات بين الجداول

  Primary Key يالأساسالمفتاح  .١
  Foreign key) الأجنبي (الفرعيالمفتاح  .٢
   Enforce Referential Integrity المرجعيفرض التكامل  .٣

  
 Types hipsRelations أنواع العلاقات 

   One To Many  بأطرافرأسعلاقة  .١
  Many to Many بإطرافعلاقة أطراف  .٢
  One to One برأس رأسعلاقة  .٣

  
 TypeshipsRelations أنواع العلاقات 

 :One to Many بإطراف  رأسلاقة ع
المحتوى على   ( الرئيسي يرتبط سجل الجدول     أن هذه العلاقة يمكن     في العلاقات انتشارا و     أآثر هي

  الفرعي الجدول فيبمجموعة من السجلات  ) يالأساسالمفتاح 
  

 :Many to Many بإطراف إطرافعلاقة 
  بإطراف لكل منهم رأس عبارة عن ثلاث جداول مرتبطين من خلال علاقة هي
  

 :one to one برأس رأسعلاقة 
 و هѧو غيѧر شѧائع ، يѧتم     الفرعѧي  الجѧدول  في يرتبط بسجل واحد    الأول الجدول   في آل سجل    أنتعنى  
 حسب عدد الحقول و يكѧون بكѧل         أآثر أو جدولين   إلى حالة الجدول آبير فيتم تقسيم الجدول        فيعمله  

  جلات موحدة بكل جدول تكون عدد السأن آما يجب يأساسجدول مفتاح 
  

 إنشاء العلاقاتطرق 
 . مفتاح علاقاتاضغط على الأدوات قاعدة البيانات من شريط أطار في • 
  .Relationships  ثم علاقاتTools أدوات من شريط القوائم اختار  • 
  .Relationships قاعدة البيانات ثم اختار علاقات أطار في ضغطة يمين  • 
 الحقѧѧل المѧѧراد عمѧѧل علاقѧѧة معѧѧه نختѧѧار نѧѧوع   فѧѧي فرعѧѧيال الجѧѧدول فѧѧيمѧѧن تѧѧصميم الجѧѧدول  • 

  .البيانات معالج البحث ثم نحدد الجدول و الحقل المراد عمل علاقة معه
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، وجѧѧѧѧѧѧѧدول ) Foundations(إنѧѧѧѧѧѧѧشاء علاقѧѧѧѧѧѧѧة مѧѧѧѧѧѧѧن نѧѧѧѧѧѧѧوع رأس بѧѧѧѧѧѧѧإطراف بѧѧѧѧѧѧѧين جѧѧѧѧѧѧѧدول     

)purpose_Foundation (  
  -:ملاحظات هامة

 .ين  بالجدولFoundation_idيتم أنشاء علاقة بين حقل  •
 تلقѧائي  نوعه تѧرقيم     Foundation_Id به حقل باسم     Foundations الأولنلاحظ الجدول    •

AutoNumber أساسي تم ضبطه ليكون مفتاح أيضا وهو. 
 نوعѧه  Foundation_Id  به حقل باسѧم    Foundations_purpose الثانينلاحظ الجدول    •

 Foreign فرعѧى   هѧو حقѧل مفتѧاح   ل لѧذا هѧذا الحقѧ   أساسѧي وهو ليس مفتѧاح   Numberرقم 
Key                    سمحѧذي لا يѧي الѧاح الأساسѧس المفتѧات بعكѧرار البيانѧحيث المفتاح الفرعي يسمح بتك 

 .بتكرار البيانات
 Primary table الأب او الأساسѧѧѧي بالجѧѧѧدول Foundationsيطلѧѧѧق علѧѧѧى جѧѧѧدول    •

(Parent)  دولѧوالج Foundations_purpose  دولѧي  الجѧرتبط  أو الفرعѧالم Related 
table (Child). 

 .يفضل إدخال بيانات في الجدول الأساسي وعدم إدخال بيانات في الفرعي •
يجѧѧب أن يكѧѧون الحقلѧѧين المѧѧراد عمѧѧل علاقѧѧة بينهمѧѧا لهѧѧم نفѧѧس نѧѧوع البيانѧѧات فѧѧإذا آانѧѧت فѧѧي     •

 ، أذا آѧان رقѧم فيكѧون الآخѧر رقѧم و لكѧن إذا       Text يكѧون الآخѧر نѧص    Textأحѧداهما نѧص   
 لأنѧه  Numberذه الحالة يكون الحقل الفرعѧي رقѧم   آان الجدول الأساسي ترقيم تلقائي في ه     

مفتѧاح فرعѧى حيѧث      انه  لا يمكن أن يتم عمل له ترقيم تلقائي لأنه في هذه الحالة يفقد خاصية               
 .لا يسمح بتكرار البيانات في حالة الترقيم التلقائي آما نعلم

 .يجب أن يكون الجدولين مغلقين أثناء عمل علاقة بينهما •
 يالتطبيق العمل •
 أطѧار  فѧي نѧشغل نافѧذة علاقѧات آمѧا ذآرنѧا سѧابقا مѧن         الجدولين آما ذآرنا من قبѧل  إعدادعد  ب •

  . مفتاح علاقاتاضغط على الأدواتقاعدة البيانات من شريط 
 تظهر النافذة التالية •

 
  

احدد الجداول المراد عمل علاقة بيѧنهم فѧي         
 ،  Foundationsحالتنا هذه الجدولين هما     

Foundations_purpose  فنحدد الجدول 
 ثѧم نحѧدد     Addالأول ونضغط على إضافة     

الجѧѧѧدول الثѧѧѧاني ثѧѧѧم نѧѧѧضغط علѧѧѧى إضѧѧѧافة    
Addدوѧѧѧد الجѧѧѧد تحديѧѧѧى  بعѧѧѧضغط علѧѧѧلين ن

 .Closeإغلاق 
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آما نرى الجدولين تم عرضهما و بداخلهم       
جميѧѧѧع الحقѧѧѧول بالجѧѧѧدولين ونلاحѧѧѧظ هنѧѧѧا     
يوجد حقل مѧشترك بالجѧدولين نلاحѧظ  فѧي           

 حقل باسم   Foundationsالجدول الأول   
Foundation_id ريضѧѧѧط عѧѧѧه ( بخѧѧѧلأن

ѧѧѧѧاح أساسѧѧѧѧاني ) يمفتѧѧѧѧدول الثѧѧѧѧي الجѧѧѧѧو ف
Foundation_purpose  لѧѧѧѧѧѧѧه حقѧѧѧѧѧѧѧب 

Foundation_id ينѧѧѧة بѧѧѧل العلاقѧѧѧلعم ، 
الجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدولين نѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧسحب الحقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧل   

Foundation_id دولѧѧѧѧѧѧѧود بجѧѧѧѧѧѧѧالموج 
Foundations لѧѧѧѧѧى الحقѧѧѧѧѧضعه علѧѧѧѧѧون 

Foundation_id دولѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧبج 
Foundation_purpose سحبѧѧѧѧѧѧاى ن 

 .المفتاح الأساسي و نضعه على الفرعي

بعد انتهاء عملية السحب يظهѧر صѧندوق      
 Editحѧѧѧѧѧѧوار تحريѧѧѧѧѧѧر العلاقѧѧѧѧѧѧات  

Relationships  ظѧѧشكل وتلاحѧѧا بالѧѧآم 
اسم الجدولين المنشأ بيѧنهم علاقѧة و اسѧم          
الحقلѧѧѧين آمѧѧѧا نلاحѧѧѧظ جѧѧѧزء مهѧѧѧم و هѧѧѧو   

وهѧѧѧѧѧѧو نѧѧѧѧѧѧوع العلاقѧѧѧѧѧѧة  أسѧѧѧѧѧѧفل النافѧѧѧѧѧѧذة  
Relationship type   نѧѧا مѧѧى هنѧѧوه 

 Many-To-Oneنѧѧوع رأس بѧѧإطراف  
لإنѧѧشاء هѧѧذه العلاقѧѧة نѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح  

 Createإنشاء 

 العلاقة بعد إنشائها
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  :حذف العلاقة بين الجدولين

  
  

 نلاحѧظ سѧجل واحѧد    Many-to-eOnصورة لمداخلات في جدولين بينهما علاقѧة رأس بѧإطراف      
  من الجدول الأساسي مرتبط بأآثر من سجل من الجدول الفرعي

  

  
  

  Enforce Referential Integrityفرض التكامل المرجعي 
  فوائد فرض التكامل المرجعي

 ي يجѧب إدخѧال بيانѧات فѧي الجѧدول الأساسѧ        يأ(  قبل الفرعѧي     يالتعامل مع الجدول الأساس    .١
ي فلا يمكن تسجيل درجات طالب بѧسنة دراسѧية ولѧم نѧسجل بياناتѧه                قبل الفرعي وهذا منطق   

 .اسيةسالأ
أي ) بالجدول الأساسي إذا آѧان مѧرتبط معѧه سѧجلات فرعيѧة     ( يمنع حذف السجل الأساسي    .٢

 .إذا آان السجل الأساسي له سجلات فرعية لا يمكن حذف ذلك السجل الأساسي
  

  ملاحظة 
 وذلѧك بالѧضغط   Edit Relationshipsر العلاقѧات   نافѧذة تحريѧ  في مرجعييتم عمل فرض تكامل 

آمѧا تѧم تنفيѧذه مѧن قبѧل ثѧم        )  العلاقѧة مѧن قبѧل        أنѧشأت  آنѧت    أذا(  يمثل العلاقѧة     الذييمين على الخط    
  Edit Relationships تحرير العلاقات أمراختيار 

  

  
  

  

 مѧѧѧن خѧѧѧلال نافѧѧѧذة العلاقѧѧѧات  
 ѧѧѧضغط يمѧѧѧط  نѧѧѧى الخѧѧѧين عل

الذي يمثل العلاقة ثѧم نختѧار       
 آمѧѧѧѧا Deleteأمѧѧѧѧر حѧѧѧѧذف  
   بالشكل المقابل
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  الخصائص الهامة

Cascade Update Related Fieldsرتبطة تتالى تحديث السجلات الم  
المفتѧاح  ( فإذا تغيѧرت قيمѧة الحقѧل        بينهما  ويوجد حقل مشترك    بين جدولين   أي في حالة وجود علاقة      

بمعنѧى إذا   ( أنѧشطها     قيمѧة الحقѧل المѧرتبط معѧه بѧشرط تنѧشيطها ويفѧضل أن               فسوف يتغير ) الأساسي
" يتغيѧѧر أيѧѧضاً آѧѧود الموظѧѧف فѧѧي جѧѧدول      " Personal_data" عѧѧدلنا آѧѧود الموظѧѧف فѧѧي جѧѧدول    

contacts."   
Cascade Delete Related Record تتالى حذف السجلات المرتبطة  

أي عند حذف سجل من الجدول الأساسي مرتبط بسجلات فرعية فسوف يتم حذف جميع الѧسجلات                 
منѧع  ( وهѧى    المرجعѧي الفرعية مع ملاحظة هذه الخاصية توقѧف عمѧل احѧد خѧواص فѧرض التكامѧل                  

  .معه بسجلات فرعيةحذف السجل الأساسي أذا آان مرتبط 
  

  One to Oneالعلاقة 
 :تصميمه آالأتي" بيانات شخصية  " يننا جدوليبفرض أن لد •

  
 الجدول الأول

Personal Data 
Employee_ID 

Name 
Address  

 الجدول الثاني 
Contacts 

Employee_ID 
Telephone 

Fax  
  

"  آѧѧѧѧل سѧѧѧѧجل فѧѧѧѧي جѧѧѧѧدول  أنحيѧѧѧѧث  " One to One" نلاحѧѧѧѧظ أن العلاقѧѧѧѧة بѧѧѧѧين الجѧѧѧѧدولين 
Personal_data "  يقابله و يكمله سجل في جدولContacts.  

  
  :شروط إنشاء هذه العلاقة

   ).Employee_idو هو في حالتنا هذه ( أن يكون هناك حقل مشترك  .١
  .في إحـدى الجدولين  " Primary Key" أن يكــون هنــاك حقـل مشــــترك  .٢
   ":Primary Key" المقصود بالـ  .٣

  .قل لا يمكن أن تكرر البيانات  بداخلهح •
  .لا يمكن أن يترك الحقل فارغاً بدون إدخال بيانات •
  .شرط من شروط العلاقات •
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 Related" ، الجѧѧدول الأخѧѧر يѧѧسمى  "Primary Table"  يѧѧسمى Primary Keyالجѧѧدول الѧѧذي بѧѧه 
Table."   

  
  
  

  :خطوات
  .Design Viewفي وضع الـ  " Personal_data"  يفتح جدول  •
   ".Employee_ID"  حقل نحدد •
   "Primary Table" فيكـون بالتالـي  " Primary Key" نـضـغـط عـلى علامة المـفتاح  •
  .نغلق هذا الجدول •
  .Design Viewفي وضع الـ  " Contacts"  يفتح جدول  •
  ". Employee_ID"  حقل نحدد •
  .Relationships و نختار Toolsنفتح قائمة  •
  .بها أسماء الجدولين " Show Table" تظهر نافذة  •
  .Addثم "  Personal_data" أشير إلى جدول  •
  .Close ثم بعد ذلك Addثم "  Contacts" أشير إلى جدول  •
و نѧضعه علѧى آѧود الموظѧف الموجѧود           "  Personal_data" نسحب آود الموظف من جѧدول        •

  ". Contacts" في جدول 
  :بها الأتي " Relationships" تظهر نافذة  •

• Enforce Referential Integrity:شѧѧرض تك( طها ـــ نѧѧــأي فѧѧـل مرجـامѧѧي ـع
  ).ين الجدولين ـب
• Cascade Update Related Fields:   شطهاѧѧѧود (   أنѧѧѧدلنا آѧѧѧى إذا عѧѧѧبمعن

" يتغيѧѧر أيѧѧضاً آѧѧود الموظѧѧف فѧѧي جѧѧدول     " Personal_data" الموظѧѧف فѧѧي جѧѧدول  
contacts."   

• Cascade Delete Related Record:ذفنا سجل من جدول ـإذا ح( طها ــنش   أ "
Personal_data  " يحذف تلقائياً سجل من جدول "contacts ."  

  .Createثم  )٢
( ، بعѧѧѧد ذلѧѧѧك نغلѧѧѧق هѧѧѧذه الѧѧѧشاشة  Saveثѧѧѧم  " One to One" نلاحѧѧѧظ ظهѧѧѧور علاقѧѧѧة  )٣

Relationships.(   
  

  Formsالنماذج 
النمѧѧѧѧѧوذج هѧѧѧѧѧو وسѧѧѧѧѧيط التعامѧѧѧѧѧل بѧѧѧѧѧين    

و اسѧѧتخدام المѧѧستخدم و جѧѧداول البيانѧѧات 
 البيانѧѧѧات إدخѧѧѧالالنمѧѧѧوذج يѧѧѧسهل عمليѧѧѧة 

 الجѧѧѧѧداول و تعѧѧѧѧديلها يمكѧѧѧѧن عمѧѧѧѧل  إلѧѧѧѧى
 جѧدولين مѧرتبطين     أونموذج مѧن جѧدول      

   استعلام أومعاً 
  

 Formsطرق إنشاء النماذج 
إنѧѧѧѧѧشاء نمѧѧѧѧѧوذج عѧѧѧѧѧن طريѧѧѧѧѧق     .١

  In Design Viewالتصميم 
إنѧشاء نمѧوذج باسѧتخدام المعѧالج      .٢

using wizard  
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  ) ، صفحة بياناتجدولي ، عمودي (  Auto formتلقائينموذج  .٣
  

مѧن أطѧار قاعѧدة البيانѧات        يجب أولا يكѧون لѧديك جѧدول أو أآثѧر لعمѧل نمѧوذج منѧه أو منهمѧا وذلѧك                       
 نمѧوذج   أنѧشاء  بالѧضغط المѧزدوج علѧى        أو New ثم نضغط على جديد      Formsنضغط على نماذج    

   باستخدام المعالجأو عرض التصميم في
  

  Wizard create Form by using أنشاء نموذج عن طريق المعالج
   عن طريق المعالجFoundations  واحد وهوأنشاء نموذج من جدول

  Create Form by using Formنضغط ضغط مزدوج على أنشاء نموذج عن طريق المعالج 
  يظهر صندوق حوار 

  
 : خطوات أربعيظهر معالج من 

  .الحقولمل نموذج منه و  الاستعلام المراد عأو نحدد اسم الجدول الأولىالخطوة 
  . مضبوطبيانات، صفحة جدولي، عمودي، نحدد تخطيط النموذج هل تريد الخطوة الثانية
   )خ ال،لون الخلفية لون الخط(نحدد نمط النموذج : الخطوة الثالثة
   تعديل التصميمأما بيانات مباشرة إدخال نكتب اسم النموذج و هل نريد الخطوة الرابعة

  
  

  
  
  

  ليعرضه بالنموذجلحقل المحدد يأخذ ا 

  ليعرضه بالنموذج  الموجودة بالجدول أو الاستعلاميأخذ جميع الحقول 
  جمن عرض النموذيحذف الحقل المحدد  

  ج من عرض النموذيحذف جميع الحقول  

 فѧѧѧي الخطѧѧѧوة الأولѧѧѧى  
نحѧѧدد اسѧѧم الجѧѧدول أو 
الاستعلام المراد عمل   
نمѧѧوذج لѧѧه مѧѧن قائمѧѧة  
جѧѧѧداول واسѧѧѧتعلامات  
Tables/Queries 

ثѧѧѧѧѧѧم نحѧѧѧѧѧѧدد الحقѧѧѧѧѧѧول 
المطلوبѧѧѧة مѧѧѧن خѧѧѧلال  
الحقѧѧѧѧѧѧѧѧول المتاحѧѧѧѧѧѧѧѧة  

Available 
Fields تخدامѧѧѧѧѧوباس 

المفتѧѧѧѧѧѧѧѧاح لاختيѧѧѧѧѧѧѧѧار  
  الحقول
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 يѧѧسال فѧѧي الخطѧѧوة الثانيѧѧة  
عѧѧѧѧѧѧن تخطѧѧѧѧѧѧيط عѧѧѧѧѧѧرض   

 هѧѧѧل تريѧѧѧده فѧѧѧي   جالنمѧѧѧوذ
صѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧورة أعمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدة  

Columnar ثѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧحي 
يعѧѧѧѧرض آѧѧѧѧل سѧѧѧѧجل فѧѧѧѧي  
شاشѧѧѧة مѧѧѧستقلة أو جѧѧѧدولي 

Tabular يѧѧهما فѧѧليعرض 
صѧѧѧѧورة جѧѧѧѧدول أو ورقѧѧѧѧة 

 مثѧѧѧѧل Datasheetعمѧѧѧѧل 
 ثѧѧѧم اضѧѧѧغط علѧѧѧى الجѧѧѧدول

 Nextالتالي 

 يѧѧسال طѧѧوة الثالثѧѧة فѧѧي الخ
مѧѧѧن  ( ج النمѧѧѧوذنمѧѧѧطعѧѧѧن 

حيѧѧѧѧѧѧѧѧѧث لѧѧѧѧѧѧѧѧѧون الخѧѧѧѧѧѧѧѧѧط   
اختѧѧѧار ) الѧѧѧخ.....والخلفيѧѧѧة

الѧѧѧѧѧنمط الѧѧѧѧѧذي تريѧѧѧѧѧده ثѧѧѧѧѧم 
 Nextاضغط على التالي 
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  إنشائه بعد Formالتعامل مع النموذج 
    و عѧѧرض التѧѧصميم Form Viewج  طريقѧѧة عѧѧرض النمѧѧوذهѧѧي طѧѧرق عѧѧرض النمѧѧوذج أشѧѧهر

Design View   ضيفهاѧيُطلق على عناصر التحكم التي يAccess     تخدامѧشأة باسѧاذج المنѧى النمѧإل 
ويعنѧѧي ذلѧѧك أنهѧѧا مرتبطѧѧة بѧѧالحقول فѧѧي ) المرتبطѧѧة(معѧѧالج النمѧѧوذج اسѧѧم عناصѧѧر الѧѧتحكم المنѧѧضمة 

نѧѧوان ومربѧѧع نѧѧص حيѧѧث تتكѧѧون عناصѧѧر الѧѧتحكم المنѧѧضمة مѧѧن ع .الجѧѧدول أو الاسѧѧتعلام المѧѧستخدم
  .يحتوي العنوان على اسم الحقل أو عنوانه ويحتوي مربع النص على بيانات الجدول

  
  طرق عرض النموذج 

  Form Viewعرض النموذج  •
 Design Viewعرض التصميم  •

  
  التبديل بين طرق عرض النموذج

 Design Viewعرض التصميم  •

o  من قائمة عرضView ثم عرض التصميم Design View  

o من شريط أدوات عرض النموذج اضغط على مفتاح عرض التصميم   

 Form Viewعرض النموذج  •

o  من قائمة عرضView ثم عرض النموذج Form View  

o من شريط أدوات عرض النموذج اضغط على مفتاح عرض النموذج  

  

  Form View عرض النموذج فيالتعامل مع النموذج 
استعراض خاصة بمفاتيح ها في الجدول ونلاحظ وجود عرض البيانات وإدخالهذا العرض يتيح 

  Navigations buttons تالسجلا

 يѧѧسال فѧѧي الخطѧѧوة الرابعѧѧة
 ويقѧѧوم ج النمѧѧوذحفѧѧظعѧѧن 

بإعطѧѧѧѧاء اسѧѧѧѧم افتراضѧѧѧѧي  
وهѧѧѧѧو اسѧѧѧѧم الجѧѧѧѧدول مѧѧѧѧع   
ملاحظѧѧѧѧѧة يمكѧѧѧѧѧن تعѧѧѧѧѧديل  
الاسѧѧم آمѧѧا تريѧѧد و يطلѧѧب   

موذج منك هل تريد فتح الن    
لعѧѧرض وإدخѧѧال البيانѧѧات   
أو تعѧѧѧѧديل تѧѧѧѧصميمه بعѧѧѧѧد   
الاختيѧѧار المناسѧѧب ولѧѧيكن   
نختѧѧѧار فѧѧѧتح النمѧѧѧوذج فѧѧѧي  
وضѧѧѧѧع عѧѧѧѧرض البيانѧѧѧѧات  

 Finishوإدخالها ثم إنهاء 
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  يقوم بعرض السجل التالي  

  يقوم بعرض السجل الأخير  

  يقوم بعرض سجل جديد  

 Enterنقوم بإدخال رقم السجل المراد الوصول إلية ثم نضغط على مفتاح 

  يقوم بعرض السجل السابق 

  سجل الأوليقوم بعرض ال 

  

  ViewDesign  التصميمالتعامل مع النموذج في عرض 

  
  )Design View عرض تصميم النموذج فييتم عرضه  ( Tool Box الأدواتعرض مربع 

 Tool box مربع الأدوات أمر اختار View عرض من قائمة •

 مربع الأدوات  يوجد مفتاح Design Formالنموذج تصميم  أدوات من شريط •

  

 عѧرض النمѧوذج     فيآما نرى   
نѧѧرى انѧѧه يوجѧѧد مربѧѧع تѧѧسمية 

 ( فѧي وهو عنѧوان الحقѧل آمѧا     
 وهو هنا مربع  )آود الجمعية   

 امѧѧѧا مربѧѧѧع  ،Labelتѧѧѧسمية 
 Text Boxلѧѧѧѧѧѧѧѧنص ا
)Foundation_ID(  

وهѧѧو يعѧѧرض القѧѧيم الموجѧѧودة 
داخل الجѧدول وهمѧا مѧرتبطين 
معѧѧѧا وسѧѧѧنتعرف علѧѧѧى آيفيѧѧѧة   

 Labelاضافة مربѧع تѧسمية      
 Text Boxومربѧѧѧع نѧѧѧص 

عنѧѧѧѧدما نتعѧѧѧѧرض الѧѧѧѧى مربѧѧѧѧع  
 Tool Boxالادوات 
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  استخدامهحفتاالم

  
 افتراضѧي  وهѧو    Toolbox الأدوات الموجودة بمربѧع     Objectsيستخدم لتحديد الكائنات    

 Tool box الموجودة ب Objectsنشط لتحديد الكائنات 

  
 )يجب أن يكون نشط باستمرار ( Control Wizardمعالج التحكم 

 Runtimeء الـ  التعديل فيها أثناUserلا يستطيع الـ  Labelمربع التسمية  

  
  التعديل فيه أو الكتابة فيهUserيستطيع الـ  Text Boxمربع النص 

  
صѧѧندوق الخيѧѧارات، حيѧѧث يظهѧѧر بهѧѧا     Option Group المجموعѧѧات الخيѧѧارات  أطѧѧار

 مجموعة من الخيارات

  
 )عندما يكون لدين اختيارين ( Toggle Buttonزر تبديل 

  
 Radio Button)  مجموعة من القيماختيار قيمة واحدة من( زر اختيار 

  
 Check box)  من قيمة من مجموعة من القيمأآثراختيار ( مربع اختيار 

  
يمكѧن الإضѧافة   و  لاختيار قيمة من مجموعة من القيمCombo Boxمربع تحرير وسرد 

  Runtimeإليه أثناء الـ 

  
ة إليѧѧѧه أثنѧѧѧاء الѧѧѧـ لا يمكѧѧѧن الإضѧѧѧاف و لاختيѧѧѧار قيمѧѧѧة مѧѧѧن قائمѧѧѧةList Boxمربѧѧѧع قائمѧѧѧة 

Runtime  

 Command button أمرزر  

 بѧѧه مجموعѧѧة مѧѧن المفѧѧاتيح آѧѧل Toolbox آمѧѧا نلاحѧѧظ مѧѧن مربѧѧع الأدوات
 يقѧѧوم بإنѧѧشاء مربعѧѧات  Labelفمفتѧѧاح مربѧѧع التѧѧسمية  مفتѧѧاح لѧѧه وظيفѧѧة  

 يمكننѧا مѧن   Text boxتسمية أو عنѧوانين داخѧل النمѧوذج ومربѧع الѧنص      
أنشاء مربع نص يعرض قيمة حقل داخل الجدول أو عمѧل عمليѧة حѧسابية               

  داخله 
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  استخدامهحفتاالم

 
    صورةلإدراجصورة تستخدم 

 
  )غير موجود بملف قاعدة البيانات (  آائن غير منضمأطار

 
  )موجود بملف قاعدة البيانات ( آائن منضمأطار

 
  فاصل صفحات

 
 Tab Control الجدولة أداة

 
   تقرير فرعىأونموذج 

 
 Line Toolخط  رسم أداة

 
  Rectangleالمستطيل رسم  أداة

 
   عند الضغط عليها تظهر قائمة بجميع الأدوات المتاحةMore Controls أخرى أدوات

  

  
 Design View نموذج عن طريق التصميم إنشاء

  نمѧوذج لإنشاء وهى من الطرق الصعبة Design View نموذج عن طريق التصميم إنشاءيمكن 

يѧتم    مѧصدر البيانѧات و   وضѧبط  المطلѧوب عرضѧها      لѧلأدوات  أدارج  مѧن  شѧي صميم آل   حيث تقوم بت  

 نمѧوذج   إنѧشاء ثم اضغط ضغط مزدوج علѧى        Forms قاعدة البيانات ثم نماذج      أطارعمل ذلك من    

 وغالبѧا مѧا   يلѧي  تظهѧر نافѧذة آمѧا    .Create Form in Design View عѧن طريѧق التѧصميم   

   Toolboxيظهر معها مربع الأدوات 
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   عند الضغط عليها يفتح نموذج أخرجشاء مفتاح بالنموذإن

 Controlمعѧالج الѧتحكم    أنالنمѧوذج مѧع ملاحظѧة    تѧصميم  يѧتم إنѧشاء المفتѧاح فѧي عѧرض      

Wizard ) ر     ) يجب أن يكون نشط باستمرارѧى زر أمѧضغط علѧم نѧنشط ثCommand Button 

  ثم نرسم المفتاح بالنموذج يظهر صندوق حوار عبارة عن معالج 

  :الخطوة الأولىفي 
 Categoriesنحѧѧѧѧدد النѧѧѧѧوع 

عمليѧѧات علѧѧى النمѧѧاذج لأننѧѧا   

نريѧѧѧѧѧد عمѧѧѧѧѧل مفتѧѧѧѧѧاح عنѧѧѧѧѧد   

الضغط عليه يفتح نموذج ثѧم      

نختѧѧѧѧѧѧѧѧار مѧѧѧѧѧѧѧѧن الإحѧѧѧѧѧѧѧѧداث   

Actions وذجѧѧѧѧѧѧѧѧѧتح نمѧѧѧѧѧѧѧѧѧف 

Open Form  ضغطѧѧم نѧѧث 

   Nextعلى التالي 



MS Access 2003 Material (Special Version for Resala Training Center) 
 

Page 38 of 52 
[ 

  الخطوة الثانية 
نحѧѧѧدد اسѧѧѧم النمѧѧѧوذج المѧѧѧراد  

فتحه من القاعدة ويظهر هنѧا      

 الموجѧѧѧѧѧودة جميѧѧѧѧѧع النمѧѧѧѧѧاذج

اختѧѧѧѧѧѧѧѧѧار اسѧѧѧѧѧѧѧѧѧم النمѧѧѧѧѧѧѧѧѧوذج 

المطلوب فتحѧه عنѧد الѧضغط       

على المفتاح ثم نضغط علѧى      

  Nextالتالي 

  
  :الخطوة الثالثة

يخبرنѧѧѧѧѧا هѧѧѧѧѧل نريѧѧѧѧѧد عمѧѧѧѧѧل  

 اى تريѧѧѧѧد تتѧѧѧѧصفية للبيانѧѧѧѧا 

عѧѧѧرض بيانѧѧѧات معينѧѧѧة مѧѧѧن   

النمѧѧѧѧوذج أمѧѧѧѧا عѧѧѧѧرض آѧѧѧѧل  

البيانات وفى حالتنا هنا نريد     

عѧѧѧѧرض آѧѧѧѧل البيانѧѧѧѧات ثѧѧѧѧم    

  Nextنضغط على التالي 

  
  الخطوة الرابعة

يطلѧب منѧك هѧل تريѧد وضѧع      

 أمѧѧѧѧاصѧѧѧѧورة علѧѧѧѧى المفتѧѧѧѧاح 

 أن حالتنѧѧѧѧا نريѧѧѧѧد فѧѧѧѧينѧѧѧѧص 

يكѧѧѧѧون نѧѧѧѧص يظهѧѧѧѧر علѧѧѧѧى    

 Textالمفتѧѧاح فنختѧѧار نѧѧص  

ونكتب النص المراد عرضه    

آما بالѧشكل ثѧم نѧضغط علѧى        

    Nextالتالي 
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  :الخطوة الخامسة
يعطѧѧى اسѧѧم برمجѧѧي للمفتѧѧاح  

لا تغيره واضغط على إنهѧاء      

Finishѧѧѧѧѧѧѧاح  لوضѧѧѧѧѧѧѧع المفت

 مع ملاحظة المفتѧاح     بالقاعدة

يعمل عنѧد الѧضغط عليѧة فѧي         

  عرض النموذج

 
  

  -:تدريب
 بѧه الѧنص التѧالي    Labelقم بإنشاء نمѧوذج باسѧتخدام التѧصميم قѧم بوضѧع بѧع مربѧع تѧسمية               

عند الضغط عليه يفتح    قاعدة بيانات الجمعيات الأهلية بمصر وقم بإضافة مفتاح عند الضغط عليه            (

  .اذج الموجودة بقاعدة البياناتاحد النم

  مهارة إضافة صورة للمستخدم
  .Form Viewنذهب إلى وضع الـ  •
  .ننشط الإطار الذي سوف يظهر الصورة •
  . أي إدراج آائنInsert   Objectنفتح قائمة  •
  .Create from Fileنضغط على  •
  . و نختار الصورةBrowseنضغط على  •

  
  عن طريق المعالجوذج من جدولين نمإنشاء

   يكون الجدولين مرتبطين معاً بعلاقة أنبشرط 
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نѧѧѧضغط ضѧѧѧغط مѧѧѧزدوج علѧѧѧى إنѧѧѧشاء    

 Createنموذج عن طريѧق المعѧالج   

Form by using Wizard  ومѧيق 

بفѧѧѧتح المعѧѧѧالج المقابѧѧѧل نحѧѧѧدد بѧѧѧه اسѧѧѧم   

الجѧѧѧѧѧѧѧدول الأول و الحقѧѧѧѧѧѧѧول المѧѧѧѧѧѧѧراد  

عرضѧѧها ثѧѧم نحѧѧدد الجѧѧدول الثѧѧاني مѧѧن   

ѧѧس القائمѧѧها  نفѧѧراد عرضѧѧول المѧѧة و الق

 Next ثم نضغط على التالي بالنموذج

 نحѧѧدد طريقѧѧة عѧѧرض  الخطѧѧوة الثانيѧѧة 

البيانات فهل تريد عرضها عن طريѧق       

 هذه الحالة يكون    في (الرئيسيالجدول  

 ونمѧѧوذج فرعѧѧى يأساسѧѧهنѧѧاك نمѧѧوذج 

 عѧرض البيانѧات     أو)  نماذج مرتبطة  أو

 ليعѧѧرض  الفرعѧѧي مѧѧن خѧѧلال الجѧѧدول    

 فѧѧѧي نمѧѧѧوذج ت الجѧѧѧدولين جميѧѧѧع بيانѧѧѧا 

 آمѧѧѧѧا هѧѧѧѧو موضѧѧѧѧح والأفѧѧѧѧضل، واحѧѧѧѧد

فѧѧѧѧѧѧضل عѧѧѧѧѧѧرض البيانѧѧѧѧѧѧات يبالѧѧѧѧѧѧشكل 

 وفѧѧى هѧѧذه  الرئيѧѧسيباسѧѧتخدام الجѧѧدول  

الحالѧѧѧѧة يوجѧѧѧѧد اختيѧѧѧѧارين هѧѧѧѧل تريѧѧѧѧد     

اسѧѧѧتخدام نمѧѧѧوذج مѧѧѧع نمѧѧѧوذج فرعѧѧѧى    

Form with subform اذج  أوѧنم 

  مرتبطة
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  في الخطوة الثالثة
نحѧѧѧدد تخطѧѧѧيط النمѧѧѧوذج الفرعѧѧѧي 

لѧѧѧѧѧѧى ورقѧѧѧѧѧѧة وهنѧѧѧѧѧѧا الاختيѧѧѧѧѧѧار ع

 اختѧر مѧا     Datasheetالبيانات  

  .يناسب حالتك

  -:الخطوة الرابعة
الخلفيѧѧѧѧة ( حѧѧѧѧدد نمѧѧѧѧط النمѧѧѧѧوذج   

  )الخ....ولون الخط و نوعه
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  الخطوة الخامسة
وهى حفѧظ النمѧوذج مѧع ملاحظѧة       

النمѧѧوذج فѧѧي هѧѧذه الحالѧѧة يتكѧѧون     

مѧѧѧѧن نمѧѧѧѧوذج أساسѧѧѧѧي و نمѧѧѧѧوذج  

فرعى لذا إدخال آѧل اسѧم نمѧوذج         

حظѧѧѧѧة قѧѧѧѧام  علѧѧѧѧى حѧѧѧѧدة مѧѧѧѧع ملا  

البرنѧѧامج بعمѧѧل تѧѧسمية افتراضѧѧية 

 ، وحѧѧѧدد هѧѧѧل تريѧѧѧد عѧѧѧرض  لهѧѧѧم

النمѧѧѧѧوذج لإدخѧѧѧѧال البيانѧѧѧѧات أمѧѧѧѧا  

تعديل التصميم بعѧد تحѧد مѧا تريѧد          

 Finishاضѧѧѧѧѧغط علѧѧѧѧѧى إنهѧѧѧѧѧاء   

  لإنشاء النماذج المطلوبة

  

  نموذج يفتح بمجرد فتح قاعدة البياناتضبط

 يفѧѧضل جعѧѧل المѧستخدم يعمѧѧل فقѧѧط مѧѧن خѧѧلال   المفيѧѧدة عنѧѧد التعامѧѧل مѧع قواعѧѧد البيانѧѧات الأشѧѧياءمѧن  

فلذلك لجعل نموذج يفتح بمجѧرد فѧتح قاعѧدة البيانѧات يѧتم           ولا يرى الجداول أو الاستعلامات      النماذج  

  ذلك من طريقتين 

 ثѧم احѧدد النمѧوذج مѧن اختيѧار          Startup ثѧم اختѧار بѧدء التѧشغيل          Tools أدواتمن قائمѧة     .١

 Display Form/Page صفحة أويعرض نموذج 

 
 Autoexec فتح نموذج ثم تسمية هذا الماآرو اسم أجراء باستخدام الماآرو بان نضع أو .٢

 



Prepared By Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 43 of 52 

 تلقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧائي نمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوذج إنѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧشاء
Autoform 

 قاعѧѧѧدة أطѧѧѧاريѧѧѧتم عمѧѧѧل ذلѧѧѧك مѧѧѧن 

ثѧѧѧم  Formsالبيانѧѧѧات ثѧѧѧم نمѧѧѧاذج  

يظهѧѧر  Newاضѧѧغط علѧѧى جديѧѧد  

 تلقائيصندوق حوار احدد نموذج     

اسѧم  احѧدد    ثѧم    جѧدولي  أمѧا  عمودي

إنѧѧشاء نمѧѧوذج لѧѧه   المѧѧراد الجѧѧدول 

 Tableمѧѧن جѧѧدول أو اسѧѧتعلام 

or Query ثم موافق فيتم عمل النموذج مباشرة 

  

 Queriesالاستعلامات 

 مجموعѧة مѧن القѧيم مѧن        أوالاستعلام هو جدول تحت شرط و يستخدم للاسѧتعلام عѧن قيمѧة              

 جميѧع   وأ أنثѧى  بهѧا النѧوع      التѧي  من شرط مثلاً نريد جميع السجلات        أآثر أوجدول عند تحقق شرط     

 عالي و مؤهلهم أنثى بها النوع التيالسجلات 

  

  استعلامإنشاءطرق 

 by using Wizardعن طريق المعالج  .١
  in Design Viewعن طريق التصميم  .٢

  استعلامأو) بينهم علاقة( جدولين أومع ملاحظة يمكن عمل استعلام من جدول 

  

   استعلام عن طريق المعالجإنشاءطريقة 

 قاعѧѧѧدة البيانѧѧѧات نقѧѧѧف علѧѧѧى    أطѧѧѧار مѧѧѧن Queries اسѧѧѧتعلامات إنѧѧѧشاءآمѧѧѧا نعلѧѧѧم عنѧѧѧد   

 استعلام عن طريق    إنشاء ليظهر لنا اختياران نضغط ضغط مزدوج على         Queriesالاستعلامات  

 يتكѧون   لنѧا مألوف أصبح يظهر صندوق حوار Create Query by using Wizardالمعالج 

   من ثلاث خطوات
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  :الخطوة الأولى 
نحѧѧѧѧѧѧѧѧدد اسѧѧѧѧѧѧѧѧم الجѧѧѧѧѧѧѧѧدول أو 

سѧѧتعلام ثѧѧم الحقѧѧول المѧѧراد الا

  عرضها

   :الثانيةالخطوة 
يطلب منك هل تريد تفاصѧيل      

  أو ملخص من الاستعلام
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   :الثانيةالخطوة 
يطلب منك اسم الاسѧتعلام ثѧم      

   Finishانتهاء 

 
 مѧѧن الجѧѧدول ولكѧѧن آمѧѧا عѧѧرف مѧѧن  الأصѧѧل الاسѧѧتعلام انѧѧه نѧѧسخة طبѧѧق  إنѧѧشاءنلاحѧѧظ بعѧѧد 

 آيѧف نقѧوم بوضѧع الѧشروط         أذا مجموعѧة مѧن الѧشروط        أوحت شѧرط    تعريف الاستعلام هو جدول ت    

عѧرض   للعѧرض همѧا      طѧريقتين لѧه   مثѧل الجѧدول      وضѧع التѧصميم لان الاسѧتعلام         فѧي  تكون   والإجابة

  .Design View وعرض التصميم Datasheet viewورقة البيانات 

  

   استعلام عن طريق المعالجإنشاءطريقة 

 ليظهѧر لنѧا اختيѧاران نѧضغط         Queriesلاسѧتعلامات    من أطار قاعدة البيانات نقف على ا      

 Create Query in design viewضغط مزدوج علѧى إنѧشاء اسѧتعلام عѧن طريѧق التѧصميم       

  ليظهر لنا 
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  مكونات عرض تصميم الاستعلام

  لتحديد الحقل المراد عرضه بالاستعلام  Fieldالحقل 

  ستعلامالذي بُني عليه الا  الاستعلامأوالجدول   Tableالجدول 

  تنازلي أما تصاعديترتيب   Sortترتيب 

    لاأما الحقل أظهار  Show أظهار

   مجموعة شروطأوشرط  criteriaالمعايير 

  لتشغيل الاستعلام  

  
 المعاملات المنطقية في المعيار

  ٢٥للبحث عن العملاء رقمه   25

  ٢٥للبحث عن العملاء رقمه اصغر من او يساوى   25=>

  ٢٥ العملاء رقمه اآبر من او يساوى للبحث عن  25=<

  ٢٥للبحث عن العملاء رقمه اصغر من  25>

  ٢٥للبحث عن العملاء رقمه اآبر من   25<

  ٢٥للبحث عن العملاء رقمه لا يساوى   25<>

“Giza” or “Cairo”   للبحث عن العملاء عنوانهم اماassiut or cairo  

Like '‘m*'' ــللبحث عن العملاء اسمهم يبدا بm  

Between 30 and 45 ٤٥ و ٣٠للبحث عن العملاء رقمه بين  

?  
 .حرف واحد فقط في نفس مكان علامة الاستفهام

  .Jane وJune للبحث عن J?neاستخدام 

استخدام .أي مجموعة من الأحرف في نفس مكان العلامة النجمية  *
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B*ge للبحث عن Baggageو Bargeو Brokerage وما إلى 

  .ذلك

#  
 .م آرقم فردي في نفس مكان الرقمتستخد

  .1999 و 1990 للبحث عن الأعوام بين199# استخدام -:مثال

[ ]  

تستخدم حول حرفين أو أآثر عندما ترغب في البحث عن حقل يحتوي 

 للبحث عن Jo[ha]n استخدام -:مثال .على أي من هذه الأحرف

Johnو joan.  بعد أول قوس مستطيل ! يمكن ضم علامة التعجب

 Min[!t] استخدام -:مثال .ستثناء الحرف الذي يليها من معيار البحثلا

  .Mintولكن يستثنى البحث عن  Mind وMineللبحث عن 

Is null   ليس بها قيم بذلك الحقلالتيلعرض جميع السجلات   

   لتدخل اسم الموظفإدخاليعرض صندوق   ]ادخل اسم الموظف[

  

 Reportsالتقرير 

  و طباعة البيانات الموجودة بالجدول فى صورة منظمة و منسقةيستخدم التقرير لعرض
  

 Reports تقارير إنشاءطرق 

 Create Report using Wizard عن طريق المعالج -١

  Create Report in Design عن طريق التصميم -٢

  Auto Report تلقائي تقرير -٣

  استعلامأو )بينهم علاقة( جدولين أومع ملاحظة يمكن عمل تقرير من جدول 
  تقرير عن طريق المعالجإنشاء

 أنѧѧشاء ثѧѧم نѧѧضغط ضѧѧغط مѧѧزدوج علѧѧى Reports قاعѧѧدة البيانѧѧات نѧѧضغط علѧѧى تقѧѧارير أطѧѧارمѧѧن 

 New اضغط على جديد أو create Report by using Wizardتقرير عن طريق المعالج 

  Report Wizard معالج التقرير أمرثم اختار 
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  :الخطوة الأولى
 ѧѧѧم الجѧѧѧدد اسѧѧѧدول أو نح

الاسѧѧѧѧѧѧتعلام المطلѧѧѧѧѧѧوب 
عمѧѧѧѧل تقريѧѧѧѧر منѧѧѧѧه ثѧѧѧѧم 
نحدد الحقѧول المطلѧوب     

 ثѧѧѧѧم نѧѧѧѧضغط   عرضѧѧѧѧها 
 Nextعلى التالي 

 
  الخطوة الثانية

يطلѧѧѧب منѧѧѧك هѧѧѧل تريѧѧѧد 
إضافة مستويات تجميع   
اى عمѧѧѧѧѧل مجموعѧѧѧѧѧات  
فمثلا هѧل تريѧد عѧرض       
الجمعيات بكل محافظѧة    
علѧى حѧدة لѧذا فѧي مثѧال      
قررنѧѧѧѧѧѧѧѧѧا إن نѧѧѧѧѧѧѧѧѧضيف 
المحافظѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

Governorate 

 



Prepared By Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 49 of 52 

  الخطوة الثالثة
يطلѧѧѧب منѧѧѧك هѧѧѧل تريѧѧѧد 
عمل فرز تѧصاعدي أو     
تنѧѧѧѧѧازلي حѧѧѧѧѧسب حقѧѧѧѧѧل 

  معين

 
  الخطوة الرابعة

يطلѧѧѧѧѧѧب منѧѧѧѧѧѧك تحديѧѧѧѧѧѧد 
تخطѧѧѧѧيط التقريѧѧѧѧر هѧѧѧѧل  

  تريد افقى إما راسي
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  الخطوة الخامسة
يطلب منѧك تحديѧد نمѧط       

  التقرير

  :الخطوة السادسة
 يطلب منك اسم التقرير
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 Help ) المساعدة( قائمة التعليمات 
 من القوائم الهامة داخѧل      Helpقائمة التعليمات   

 نحѧѧѧصل أن برنѧѧѧامج حيѧѧѧث عѧѧѧن طريقهѧѧѧا نѧѧѧستطيع أي
 سѧѧؤال يتعلѧѧق بالبرنѧѧامج ودائمѧѧا مѧѧا    أيعلѧѧى إجابѧѧات  

، مѧѧѧѧع نقѧѧѧѧول عليѧѧѧѧة تعتبѧѧѧѧر دورة تدريبيѧѧѧѧة  متكاملѧѧѧѧة   
ملاحظة إجابات الأسئلة أو الموضѧوعات الناتجѧة مѧن          

البرنѧѧامج فѧѧإذا آانѧѧت البحѧѧث تكѧѧون باللغѧѧة المثبѧѧت بهѧѧا  
واجهة البرنامج بالانجليزية فتكون أسئلتنا باللغة الانجليزيѧة و النتيجѧة آѧذلك، ولتѧشغيل               

 يظهѧѧѧر Microsoft Access Help نختѧѧѧار Helpالتعليمѧѧѧات مѧѧѧن قائمѧѧѧة التعليمѧѧѧات 
 ثم اضغط على Search for اآتب ما تريد البحث عنه داخل المستطيل صندوق حوار

وحѧѧة المفѧѧاتيح تظهѧѧر لѧѧك قائمѧѧة بجميѧѧع   مѧѧن لEnterمفتѧѧاح 
الموضوعات التي تتعلق بسئوالك اضѧغط علѧى الموضѧوع          
المناسѧѧѧѧب ليظهѧѧѧѧر لѧѧѧѧك آافѧѧѧѧة التفѧѧѧѧصيل الخاصѧѧѧѧة بѧѧѧѧذلك       

  .الموضوع
 office assistantآمѧѧا يمكѧѧن أظهѧѧار مѧѧساعد الأوفѧѧيس     

 أظهѧار    واختيѧار أمѧر    Helpوذلك من خلال قائمة تعليمات      
 اضѧغط  Show the Office Assistant مѧساعد الأوفѧيس  

عليه ضغطه واحدة ليظهѧر صѧندوق حѧوار اآتѧب مѧا تريѧد               
البحث عنه آما في الشكل ، آما يمكن تغييѧر شѧكل مѧساعد              
 choose اختѧѧѧار المѧѧѧساعدالأوفѧѧѧيس عѧѧѧن طريѧѧѧق ضѧѧѧغط يمѧѧѧين عليѧѧѧه واختيѧѧѧار أمѧѧѧر 

Assistant  
ليظهѧѧѧѧر صѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧوار آمѧѧѧѧا   
استعرض الإشѧكال عѧن طريѧق       

 بالѧѧѧѧѧشكل nextمفتѧѧѧѧѧاح التѧѧѧѧѧالي  
اختار الشكل المناسب ثم موافق    

ok     ساعدѧاء المѧن أخفѧآما يمك ، 
عѧѧن طريѧѧق ضѧѧغطه يمѧѧين عليѧѧه 

 .Hideواختار أمر أخفاء 
  
  
  
  
  
  
  
  

  تم بحمد االله


