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  فهم قواعد البيانات

  :يلي بما القيام من ستتمكن س الدرهذا من الانتهاء بعد

  . وفتح قاعدة بيانات موجودةAccessبدء تشغيل  �

  .Accessالتنقل في  �

  .فتح جدول وإغلاقه �

  ".عرض التصميم"و" عرض ورقة البيانات"عرض جدول باستخدام الطريقة  �

  .التنقل داخل الجدول باستخدام مؤشر الماوس �

  .لتنقل داخل الجدول باستخدام لوحة المفاتيحا �

 أو المعلومات التي يتم تنظيمها بحيث يسهل تحديد البيانات هي مجموعة من قاعدة البيانات
فدفتر الهاتف يعد مثالاً لقاعدة بيانات لم يتم تمثيلها على . موقع معلومة محددة أو استرجاعها

ناوين وأرقام هواتف تم ترتيبها أبجديا حسب يحتوي دفتر الهاتف على أسماء وع .الكمبيوتر
  .اسم العائلة بحيث يسهل تحديد موقع معلومات عن شخص معين

 لإنشاء قواعد بيانات على )DBMS(نظام إدارة قواعد بيانات  Microsoft Accessويعتبر 
م ونظام إدارة قواعد البيانات هو مجموعة متكاملة من البرامج يت. الكمبيوتر واستخدامها

وتعتبر قواعد البيانات التي يتم  .استخدامها لإنشاء معلومات في قاعدة بيانات وإدارتها
إعدادها على الكمبيوتر أكثر فعالية من قواعد البيانات التي لا يتم إعدادها على الكمبيوتر 

حيث يمكن للمستخدمين إعادة تنظيم البيانات والبحث عن المعلومات ) مثل دفتر الهاتف(
، Accessعلى سبيل المثال، إذا تم تخزين دفتر هاتف كقاعدة بيانات في  .لطرقبمئات ا

سيمكنك البحث حسب العنوان أو الاسم الأول أو رقم الهاتف بدلاً من البحث حسب اسم 
  .العائلة فقط

وكمثال آخر لتوضيح مميزات قواعد البيانات التي يتم إعدادها على الكمبيوتر، فلتضع نصب 
، وهو منتجع خيالي لقضاء الإجازات خارج سانتا باربارا Adventure Worksعينيك 

)Santa Barbara ( بولاية كاليفورنيا)California.(  يريد مدير التسويق بالمنتجع إرسال
رسالة إخبارية بالأحداث الصيفية لكل من قام بزيارة المنتجع أثناء شهور الصيف في الخمس 

ظ سجلات زيارات النزلاء في دفاتر الأستاذ، ستحتاج إلى إذا كان قد تم حف. سنوات الماضية
بينما باستخدام . المرور بالصفحات صفحة بصفحة لإنشاء قائمة بالنزلاء في الصيف الماضي

قاعدة بيانات على الكمبيوتر، يمكنك إنشاء قائمة بالنزلاء في شهور الصيف السابقة في 
رسالة إخبارية إلى نزلاء الشتاء بدلاً من إذا قرر مدير التسويق فيما بعد إرسال  .ثوانٍ

  .إنشاء قائمة جديدة على الفورالكمبيوتر الصيف، يمكن لقاعدة البيانات الموجودة على 

  لاستكمال الإجراءات الواردة بهذا الدرس، سوف تحتاج إلى استخدام الملف 
Database Fundamentals 01 في المجلد Practiceتعقب قاعدة ت.  على القرص الثابت لديك

البيانات الموظفين وبيانات الموارد البشرية والنزلاء والحجوزات وبيانات الأجنحة بالمنتجع 
Adventure Worksالوهمي .  

 قد Accessعند فتح ملف في  :هام
الذي " تحذير أمان"ر ترى مربع حوا

 .يقرر أن الملف قد يكون غير آمن
 هذا التحذير للتأكد Accessيعرض 

مما إذا كان الملف الذي توشك على 
فتحه من مصدر موثوق به أم غير 

إذا صادفت هذا التحذير  .معروف
عند محاولة فتح ملفات التدريب 

العملي لأي من الدروس، انقر فوق 
تحذير  "لإغلاق مربع الحوار" فتح"

ثم قم بفتح ملف التدريب " أمان
 .العملي

  1الدرس 
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  تلميح

للحصول على أفضل توافق مع قواعد البيانات الموجودة، يكون التنسيق الافتراضي لقواعد 
  .Access 2000 هو تنسيق Access 2002البيانات الجديدة التي يتم إنشاؤها بواسطة 

  موجودة بيانات قاعدة وفتح Access تشغيل بدء
ثم  ®Microsoft Windowsمن شريط مهام " ابدأ" بالنقر فوق الزر Accessيتم بدء تشغيل 

وكما هو الحال في تطبيقات . Microsoft Accessالنقر فوق ثم " البرامج"الإشارة إلى 
Microsoft Officeي  الأخرى، يوجد فAccess شريط قوائم وشريط أدوات أو أكثر في 

وما تمت إضافته إلى البرامج في . أعلى الإطار، كما هو موضح في الشكل التالي
Microsoft Office XP في .  في الجانب الأيسر من هذا الإطارجزء المهام هوAccess ،

ئمة ملف أو عند يظهر إصدار مختلف من جزء المهام عند النقر فوق جديد أو بحث من القا
يمكنك الاختيار بين إنشاء قاعدة بيانات جديدة .  من القائمة تحريرOfficeالنقر فوق حافظة 

أو فتح قاعدة بيانات موجودة وذلك من خلال جزء المهام أو من شريط الأدوات أو من 
  ".ملف"القائمة 

 

 تكون مدرجة في المقطع إذا كنت قد استخدمت مؤخرا قاعدة البيانات التي تريد فتحها، فقد
في هذه الحالة، انقر فوق اسم الملف لفتح ". فتح ملف"العلوي من جزء المهام في المقطع 

إذا لم تكن قاعدة البيانات مدرجة بين الملفات التي تم فتحها مؤخرا، انقر فوق . قاعدة البيانات
 مربع حوار يمكنك التنقل سيتم بذلك فتح. الموجود في أسفل القائمة" ملفات إضافية"الارتباط 

  . منه في محركات الأقراص للعثور على الملف وفتحه

أسفل شريط القوائم  إطار قاعدة بياناتبعد فتح قاعدة البيانات، يظهر إطار منفصل يسمى 
 .Accessللتنقل في " قاعدة بيانات" يستخدم إطار .وشريط الأدوات

يمكنك أيضا فتح قاعدة بيانات 
موجودة عن طريق البحث عن الملف 

على القرص الثابت والنقر نقرا 
سيتم فتح  .مزدوجا فوق اسم الملف

Access وقاعدة البيانات في نفس 
 .الوقت

  عند فتح قاعدة بيانات 
Access 2002، قد ترى شاشة 

 .شاشة البدايةهيدية، يطلق عليها تم
قد تظهر عندئذ  .أغلق هذه الشاشة

شاشة لوحة التبديل وإذا قمت بإغلاق 
قاعدة "تلك الشاشة، سيظهر الإطار 

 ".بيانات
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  .Database Fundamentals 01دة البيانات  وفتح قاعAccessوتبدأ في هذا التمرين تشغيل 

  ".ابدأ"، انقر فوق الزر Windowsن شريط مهام م  1

  .Microsoft Accessوانقر فوق " البرامج"قم بالإشارة إلى " ابدأ"من القائمة   2

  .، ويظهر جزء المهام في الجانب الأيسر من الشاشةAccessتشغيل يتم بدء   3

يظهر . الموجود بالقرب من الجزء العلوي بجزء المهام" ضافيةملفات إ"نقر فوق الارتباط ا  4
  ."فتح"مربع الحوار 

، ثم انقر فوق رمز القرص الثابت لديك ثم انقر نقرا "بحث في"نقر فوق السهم للأسفل ا  5
  . Unlimited Potentialمزدوجا فوق المجلد 

قائمة بالملفات " فتح "يعرض مربع الحوار. Practiceنقر نقرا مزدوجا فوق المجلد ا  6
  .Database Fundamentals 01، مع تحديد Practiceالمخزنة في المجلد 

  ".فتح"نقر فوق ا  7
  .Database Fundamentals 01لـ " قاعدة بيانات"يظهر الإطار 

  "Office مساعد "حول
هو شخصية متحركة تساعدك على إيجاد إجابات للأسئلة التي قد تريد " Officeمساعد "
، يظهر Accessفي أول مرة تبدأ فيها تشغيل . Accessلحصول على إجابات لها حول ا
في أي وقت عن طريق النقر فوق " Officeمساعد "يمكنك أيضا عرض ". Officeمساعد "
عندما تحتاج إلى المساعدة في ميزة محددة، ". تعليمات"من القائمة " Officeإظهار مساعد "

  .ؤالاً محددا، وستظهر لك قائمة بالإجابات الممكنةس" Officeمساعد "اطرح على 

، لكنه يقدم إجابات خاصة Microsoft Officeفي كافة برامج " Officeمساعد "ويتوفر 
 Accessعلى سبيل المثال، إذا كنت تستخدم . بالبرنامج الذي تستخدمه عند توجيه سؤال له

، أما إذا كنت Accessصة ببرنامج ، سيقدم لك إجابة خا"Officeمساعد "ووجهت سؤالاً إلى 
، سيقدم لك إجابة خاصة "Officeمساعد " ووجهت سؤالاً إلى Microsoft Wordتستخدم 
  .Wordببرنامج 

معلومات التعليمات حسب طلبك، لكنه يحاول الابتعاد عن طريقك " Officeمساعد "يعرض 
مكان نقطة الإدراج أو باقي الوقت فينتقل إلى جزء آخر من الشاشة إذا تصادف وجوده في 

في أي وقت عن طريق " Officeمساعد "يمكنك إغلاق . في المكان الذي تقوم بالكتابة فيه
  ".تعليمات"من القائمة " Officeإخفاء مساعد "النقر فوق 

  

 مفتوحا بالفعل، Accessإذا كان 
يمكنك فتح قاعدة بيانات موجودة عن 

من " فتح"طريق النقر فوق الزر 
والتنقل " ناتقاعدة بيا"شريط الأدوات 

 .إلى الملف المطلوب وتحديده

يمكنك الاختيار فيما بين مجموعة 
مساعد "متنوعة من شخصيات 

Office."  انقر بزر الماوس الأيمن
وانقر فوق " Officeمساعد "فوق 

قد تحتاج إلى  ".اختيار المساعد"
  إدراج القرص المضغوط 

Microsoft Office 2002 أو 
  القرص المضغوط 

Microsoft Access 2002 لتثبيت 
 التي Officeشخصية مساعد 

 .تختارها
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  Access في التنقل
 في التمرين السابق، ظهر Database Fundamentals 01عندما قمت بفتح قاعدة البيانات 

في أعلى " قاعدة بيانات"يظهر شريط أدوات الإطار . على الشاشة" قاعدة بيانات"الإطار 
" حذف"والزر " جديد"والزر " تصميم"والزر " فتح"ويتضمن الزر " قاعدة بيانات"الإطار 

  ".قاعدة بيانات"وخيارات لعرض العناصر الموجودة في الإطار 

". قاعدة بيانات"لأيمن من الإطار  في الجانب االشريط مجموعات والشريط الكائناتيظهر 
 هو كائنو .الكائناتأسفل كلمة " قاعدة بيانات"جزء من الإطار " الكائنات"يتضمن الشريط 

الأنواع " الكائنات"يسرد الشريط  .Accessلفظ عام يشير إلى أي مكون في قاعدة بيانات 
 نماذج وستعلاماتا وجداول :Accessقاعدة بيانات الرئيسية من الكائنات الموجودة في 

  .وحدات نمطية ووحدات ماكروو صفحات وتقاريرو

 

 هو الجدول، حيث يقوم الجدول Accessوأساس كل الأنواع الأخرى من الكائنات في 
 Accessبتخزين البيانات التي تستخدمها الكائنات الأخرى لتنفيذ الإجراءات والأنشطة في 

نسيق أعمدة وصفوف وتمثل الحقول  يتم عرضها بتسجلات وحقوليتكون الجدول من 
يمكن أن يحتوي الحقل على بيانات عن شخص أو مكان أو . الأعمدة والسجلات الصفوف

على سبيل المثال، سيتضمن حقل كل أسماء العائلة أو . منتج أو خدمة أو حدث أو كيان آخر
سمية، يظهر  أيضا تويطلق عليه، اسم حقلكل حقل في الجدول له . أرقام الهواتف في جدول

على سبيل المثال، يمكن أن يسمى الحقل الذي يحتوي على الأسماء . في أعلى العمود
  ".الأخير_الاسم "Adventure Worksالأخيرة لنزلاء 

على سبيل المثال، تكون حقول . وتشكل كل مجموعة من الحقول المرتبطة سجلاً
ولاية والرمز البريدي لأحد نزلاء والعنوان والمدينة وال" الأخير_الاسم"و" الأول_الاسم"

يطلق على في هذا الكتاب،  .المنتجع سجل نزيل، كما هو موضح في الرسم التوضيحي التالي
  .خلية) عمودال(حقل مع ال) صفال(سجل التقاطع 

قاعدة "يمكنك التبديل إلى الإطار 
من أي إطار آخر في " البيانات

Access عن طريق ضغط مفتاح 
F11.  يسهل الترتيب الرأسي للشريط

 .استخدام هذا الشريط" الكائنات"

عند الإشارة إلى الحقول الفردية في 
 خليةدام الكلمتين سجل، يمكن استخ

 . بشكل متبادلحقلو
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تقوم الجداول بتخزين كل البيانات في قاعدة بيانات، لكن إذا أردت عرض الحقول والسجلات 
حيث يستخرج الاستعلام بيانات . قاعدة البيانات، يجب استخدام استعلامالمحددة فقط في 

على سبيل المثال، يمكنك . محددة من جدول أو أكثر من جدول على أساس معايير البحث
 لسرد السجلات فقط للنزلاء الذين Adventure Worksإنشاء استعلام في جدول الحجز في 

لكل نزيل ) أو رقم النزيل(الاستعلام رقم التعريف قد يسرد . 2000قاموا بالحجز بعد يونيه 
  .وتواريخ الحجز وعدد الشاغلين للغرفة ورقم الغرفة المحجوزة

هناك طريقة أخرى لعرض البيانات في قاعدة بيانات وهي استخدام نموذج، كما هو موضح 
كن كما يم. يعرض النموذج سجلاً واحدا في كل مرة بتنسيق محدد. في الرسم التوضيحي

  .استخدام النماذج لإضافة بيانات جديدة في قاعدة البيانات

  

يتم شرح الاستعلامات باستفاضة في 
إنشاء استعلامات  "4الدرس 

 ".واستخدامها

يتم شرح النماذج باستفاضة في 
 ".)'#&% $#"ذج "5الدرس 
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إذا كنت ترغب في عرض البيانات أو طباعتها من جدول أو استعلام، يمكنك أيضا إنشاء 
بالرغم من أن . على عكس النموذج، يمكن استخدام التقرير لعرض سجلات متعددة. تقرير

تنسيق التقرير بطرق مختلفة لجعل البيانات أسهل ذلك قد يبدو مشابها للجدول، إلا أنه يمكن 
على سبيل المثال، يمكنك إنشاء تقرير يحتوي على .  من الجدولجاذبيةفي الاستخدام وأكثر 

يمكن تخصيص التقارير، مثل الاستعلامات، . عنوان منسق ورأس أو تذييل وخلفية جذابة
  . من كل الحقوللعرض البيانات من الحقول المحددة فقط بدلاً من عرضها

  

 

أيضا " الكائنات"بالإضافة إلى الجداول والاستعلامات والتقارير والنماذج، يشتمل الشريط 
  :على هذه الأنواع الثلاثة من الكائنات

 . في قاعدة بياناتصفحة الوصول إلى البياناتكائن الصفحة هو اختصار لـ  .صفحات ■
 صورة  من قاعدة بيانات، لكن ذلك فيتعرض صفحة الوصول إلى البيانات بيانات محددة

  .والذي يمكن عرضه كصفحة ويب) لغة ترميز النص التشعبي (HTMLملف 

  .الماكرو هو سلسلة من الإجراءات يتم إجراؤها تلقائيا .وحدات ماكرو ■

  الوحدة النمطية هي برنامج يتم كتابته بلغة البرمجة  .وحدات نمطية ■
Microsoft Visual Basicجة أخرى أو لغة برم.  

 قائمة Access، يعرض "الكائنات"عند النقر فوق رمز نوع محدد من الكائنات بالشريط 
لا توجد رموز للحقول والسجلات . (بأسماء كل الكائنات من هذا النوع في قاعدة البيانات

  .)لأنها ليست كائنات، فالحقول والسجلات يتم تخزينها في جداول، وهي عبارة عن كائنات

ويحتوي على " قاعدة بيانات" في الإطار مجموعاتأسفل كلمة " مجموعات"يط يقع الشر
على قائمة بالاختصارات لأنواع مختلفة من الكائنات  المجموعةتحتوي . مجموعة أو أكثر
هو طريقة سريعة لإحضار كائن تم تخزينه في مكان آخر في  الاختصارو. في قاعدة البيانات

صار الكائن في المجموعة، بينما يتم تخزين الكائن نفسه في يتم تخزين اخت. قاعدة البيانات
رتبطة من تسمح المجموعات بحفظ الكائنات الم". الكائنات"القائمة المناسبة في الشريط 

على سبيل المثال، يمكنك إنشاء مجموعة تحتوي على اختصارات لكل  .الأنواع المختلفة معا
مثل  ،Adventure Worksي تتعلق بالنزلاء في الكائنات الموجودة في قاعدة البيانات الت

الجدول الذي يسرد بيانات الحجز والاستعلام الذي يستخرج بيانات الحجز للأسبوع القادم 
  . والنموذج الذي يتيح لك إدخال بيانات نزيل جديد

على " مجموعات"يحتوي الشريط 
صارات لكائنات مجموعات من الاخت

 .من أنواع مختلفة

يتم شرح التقارير باستفاضة في 
 ".تصميم تقرير "6الدرس 
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افتراضيا وتحتوي على أسماء أكثر " المفضلة"، يتم إنشاء مجموعة "مجموعات"من الشريط 
  .ت التي تستخدمها بشكل متكرر في قاعدة البياناتالكائنا

لعرض أنواع مختلفة من الكائنات في قاعدة " الكائنات"في هذا التمرين، تستخدم الشريط 
  .Database Fundamentals 01البيانات 

  .، إذا كان ذلك ضروريا"جداول"، انقر فوق "الكائنات"ن الشريط م  1
، كما تظهر Database Fundamentals 01تظهر أسماء الجداول الموجودة في 

" إنشاء جدول باستخدام المعالج"و" إنشاء جدول في طريقة عرض التصميم"الخيارات 
  ".إنشاء جدول بإدخال البيانات"و

  ".استعلامات"، انقر فوق "الكائنات"ن الشريط م  2
تخدام إنشاء استعلام باس"و" إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم"يظهر الخياران 

  .Database Fundamentals 01لا توجد استعلامات في قاعدة البيانات  "المعالج

  ".نماذج"، انقر فوق "الكائنات"ن الشريط م  3
إنشاء نموذج في طريقة "، مع الخيارين "frmEmployees"يظهر اسم أحد النماذج، 

  ".إنشاء نموذج باستخدام المعالج"و" عرض التصميم

  ".تقارير"، انقر فوق "اتالكائن"من الشريط   4
إنشاء تقرير باستخدام "و" إنشاء تقرير في طريقة عرض التصميم"يظهر الخياران 

  .Database Fundamentals 01لا توجد تقارير في قاعدة البيانات  ".المعالج

  ".صفحات"، انقر فوق "الكائنات"ن الشريط م  5
إنشاء "و" عرض التصميم في طريقة Accessإنشاء صفحة بيانات "تظهر الخيارات 
لا  ". الموجودة مسبقًاWebتحرير صفحة "و"  باستخدام المعالجAccessصفحة بيانات 

  .Database Fundamentals 01توجد صفحات في قاعدة البيانات 

  ".وحدات ماكرو"، انقر فوق "الكائنات"ن الشريط م  6
  .Database Fundamentals 01لا توجد وحدات ماكرو في قاعدة البيانات 

  ".وحدات نمطية"، انقر فوق "الكائنات"ن الشريط م  7

  .Database Fundamentals 01لا توجد وحدات نمطية في قاعدة البيانات 

يمكنك استخدام الاختصارات 
" قاعدة بيانات"الموجودة في الإطار 

لإنشاء كائنات جديدة بالمعالج أو 
 ".عرض التصميم"بالطريقة 

لا توجد اختصارات لإنشاء وحدات 
 .ماكرو أو وحدات نمطية
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  الكائنات تسمية اصطلاحات حول
حيث أنك تنقلت في قاعدة البيانات في التمرين السابق، ربما قد لاحظت أن أسماء الكائنات 

اصطلاح التسمية تتبع أسماء الملفات في هذا البرنامج التدريبي . تتبع اصطلاح تسمية قياسي
Leszynski والذي قام بوضعه خبير ،Access والكاتب Stan Leszynski لتشجيع وجود 

 من Leszynskiكما يسهل اصطلاح التسمية . طريقة قياسية لتسمية كائنات قاعدة البيانات
نظمة إدارة قواعد بيانات أخرى دون فقد تحويل الكائنات إلى التنسيقات المستخدمة في أ

  .لبيانات أو الإخلال بتنظيمهاا

يتطلب هذا الاصطلاح أن يتم تعريف كل كائن عن طريق تضمين نوع الكائن في اسم 
بهذه الطريقة، يمكنك بمجرد النظر معرفة إذا كان هذا الكائن جدولاً أو استعلاما أو . الكائن

يعرف الجدول التالي بادئات التسمية المستخدمة لكل نوع . تنموذجا أو نوع آخر من الكائنا
 .من الكائنات

  

  البادئة  الكائن

  tbl  جدول

  frm  نموذج

  qry  استعلام

  rpt  تقرير

 ليشمل أسماء الحقول والصور وجميع الكائنات Leszynskiيمتد اصطلاح التسمية 
 .ي المستخدمة في هذا الكتاب، لكن البادئات الموجودة أعلاه فقط هAccessالمستخدمة في 

  :Leszynskiطبقًا لاصطلاح تسمية 

تتم كتابة الأحرف الثلاثة الأولى لاسم الكائن بحروف صغيرة باللغة الإنجليزية ويتم من  ■
  .خلالها تحديد نوع الكائن

  ).خاص باللغات اللاتينية فقط(الاسم الذي يتبع بادئة الكائن يبدأ بحرف كبير  ■

يمكن التعويض عنها في اللغة العربية (سافات مطلقًا في أسماء الكائنات لا يتم استخدام الم ■
  ")._"باستخدام علامة التسطير أسفل السطر 

 .تحتوي أسماء الكائنات على أحرف وأرقام فقط ■

 

 عرض والطريقة البيانات ورقة عرض الطريقة فهم
  التصميم
 يتم عرض الجداول بأحد في الغالب،.  له طريقتين للعرض أو أكثرAccessكل كائن في 

 .عرض التصميموالطريقة  عرض ورقة البيانات الطريقة: التنسيقين أو طريقتي العرض
من شريطي أدوات " عرض"تقوم بالتبديل بين طريقتي العرض عن طريق النقر فوق الزر 

ويمكنك اختيار طرق عرض أخرى بالنقر فوق ". ورقة بيانات الجدول"و" تصميم الجدول"
  .وتحديد طريقة عرض من القائمة المنسدلة" عرض"سفل الموجود في يمين الزر السهم لأ

مثل  (Accessيمكن فتح كافة كائنات 
النماذج الجداول والاستعلامات و

" عرض التصميم"بالطريقة ) والتقارير
ويمكن إنشاؤها بصفة عامة في هذا 

 .العرض
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تصميم بنية الجدول عن طريق تحديد الحقول التي " عرض التصميم"تتيح لك الطريقة 
ستظهر في الجدول وتخصيص عملية إدخال البيانات في الحقول وتحديد كيفية ظهور 

 على الجدول Adventure Worksتحتوي قاعدة بيانات . البيانات للمستخدمين
tblEmployees وهو جدول يحتوي على بيانات أساسية، مثل عناوين وأرقام الهاتف ،

  ".عرض التصميم" بالطريقة tblEmployeesفيما يلي الجدول . للموظفين في المنتجع

  

نوع "يتيح لك عمود . على أسماء الحقول الواردة في الجدول" اسم الحقل"يحتوي عمود 
الذي يمكن إدخاله في ) على سبيل المثال، أبجدي أو رقمي(تحديد نوع البيانات " ياناتالب

تعيين خصائص محددة لكل " تصميم الجدول"يتيح لك الجزء الأسفل من إطار عرض . حقل
  .حقل

عرض "يتم شرح استخدام الطريقة 
لإنشاء جداول وتعديلها " التصميم

إنشاء "، 2باستفاضة في الدرس 
 ".الجداول
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، تظهر البيانات الفعلية في "عرض ورقة البيانات"عند عرض الجدول باستخدام الطريقة 
، تظهر أسماء الحقول التي يتم tblEmployees مثال، في الجدول سبيل العلى. الجدول

من اليسار إلى اليمين في أعلى " طريقة عرض التصميم"في " اسم الحقل"عرضها في عمود 
  .الجدول

 

والتبديل إلى " عرض ورقة البيانات" بالطريقة tblGuests ي هذا التمرين، تقوم بفتح الجدولف
  ".عرض ورقة البيانات"تبديل مرة أخرى إلى الطريقة ثم ال" طريقة عرض التصميم"

  ".جداول"، انقر فوق "الكائنات"من الشريط   1

  .tblGuestsفوق انقر   2
  . بتحديد الجدولAccessيقوم 

  ".فتح"، انقر فوق "قاعدة بيانات"من شريط أدوات الإطار   3
  ".عرض ورقة البيانات"يظهر الجدول بالطريقة 

 

قد تكون البيانات الموجودة في بعض 
وذلك لأن . الحقول مقطوعة جزئيا

Accessقوم بضبط عرض  لا ي
وتتم مناقشة تغيير . العمود تلقائيا

إنشاء "، 4عرض الأعمدة في الدرس 
  ".استعلامات واستخدامها

يمكنك أيضا النقر نقرا مزدوجا فوق 
عرض "اسم جدول لفتحه في الطريقة 

 ".ورقة البيانات
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  ".عرض"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"ت من شريط الأدوا 4
  ".طريقة عرض التصميم"يظهر الجدول في 

 

  ".عرض"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"من شريط الأدوات  5
  ".عرض ورقة البيانات"يظهر الجدول في الطريقة 

  الأدوات أشرطة حول
ف أزراره حسب نوع  وتختلAccessيختلف اسم شريط الأدوات الموجود في أعلى إطار 

طريقة عرض "على سبيل المثال، عند العمل في جدول باستخدام . الكائن الذي يتم عرضه
عندما يتم عرض ". تصميم الجدول"، تتم تسمية شريط الأدوات شريط الأدوات "التصميم

 ".ورقة بيانات الجدول"يكون اسم شريط الأدوات " عرض ورقة البيانات"الجدول في الطريقة 
  .فقط" قاعدة بيانات"إذا لم تكن هناك كائنات مفتوحة، يكون شريط الأدوات هو 

في القائمة التي تظهر، . لمعرفة اسم شريط الأدوات، يمكنك النقر فوقه بزر الماوس الأيمن
  .يمثل الاسم الذي تظهر أمامه علامة اختيار اسم شريط الأدوات

 

طريقة عرض "لفتح جدول في 
، انقر فوق اسم الجدول "التصميم

من شريط " تصميم"وانقر فوق الزر 
عند  ".قاعدة بيانات"أدوات الإطار 

عرض ورقة "التبديل بين الطريقتين 
، تتغير "عرض التصميم"و" البيانات

الصورة الموجودة على الزر 
لتوضيح أي طريقة عرض " عرض"

 النقر فوق بعدسيظهر بها الكائن 
 .الزر

لفتح شريط أدوات أو إغلاقه، يمكنك 
من فوق أي النقر بزر الماوس الأي

شريط أدوات ثم النقر فوق اسم 
شريط الأدوات الذي تريد فتحه أو 

 .إغلاقه من القائمة التي تظهر
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 تحتوي على أزرار Accessن كل أشرطة أدوات ، فإ"قاعدة بيانات"باستثناء شريط الأدوات 
يحتوي كل ". Microsoft Accessتعليمات "و" لصق"و" نسخ"و" قص"و" حفظ"و" عرض"

  .شريط أدوات على أزرار خاصة بذلك الشريط

  

 ورقة عرض الطريقة في للتنقل الماوس مؤشر استخدام
  البيانات

على . ند فتحها، لا تحتويها الشاشةتحتوي العديد من قواعد البيانات على جداول كبيرة، ع
 في التمرين الأخير، ظهرت بيانات أول tblGuestsسبيل المثال، عندما قمت بفتح الجدول 

لعرض .  نزيل تقريبا على الشاشة لديك، وذلك حسب حجم جهاز العرض وإطار العرض25
ي الجدول ، قد تحتاج إلى التنقل إلى أسفل ف49السجل الأخير، والذي يندرج تحت رقم 

لتحرير كل البيانات في قاعدة البيانات وعرضها، ستحتاج إلى . ليظهر السجل على الشاشة
  .معرفة كيفية التنقل في الجدول

، يمكنك استخدام مؤشر الماوس لتحديد خلية للتحرير "عرض ورقة البيانات"في الطريقة 
ما يمثل استخدام مؤشر غالبا . ببساطة عن طريق النقر فوق الخلية التي تريد تحديدها

الماوس أسرع طريقة للتنقل إذا كانت الخلية التي تريد التحرير فيها مرئية على الشاشة وإذا 
يمكنك أيضا استخدام مؤشر الماوس مع أشرطة . لم تكن قريبة من الخلية المحددة حاليا

حب مربعات يمكنك إما س. التمرير للانتقال إلى أجزاء الجدول غير المرئية على الشاشة
  .التمرير في أشرطة التمرير أو النقر فوق أسهم التمرير

  تلميح

وضع  : وضعين عامين لطرق عرض الجدولAccess، يدعم "عرض ورقة البيانات"في الطريقة 
، يمكنك "التنقل"في وضع  ".التنقل"عندما تفتح جدول، يكون في وضع  .وضع التنقل  والتحرير

عند تحديد البيانات في خلية  . تتمكن من عرض البيانات بسهولةالتنقل داخل الجدول وبالتالي
، كما يوحي الاسم، يمكنك التنقل "التحرير"في وضع  ".التنقل" في وضع Accessبالكامل، يكون 

عندما تظهر نقطة الإدراج الوامضة في  .في خلية في الجدول وتحرير أحرف فردية في الخلية
، اضغط "التحرير"ووضع " التنقل"للتبديل بين وضع  ".حريرالت" في وضع Accessالخلية، يكون 

F2.  

الموجودة في الجانب  أزرار التنقلهناك طريقة أخرى للتنقل في الجدول وهي استخدام 
  .السفلي الأيسر من الجدول

 

يعتمد عدد السجلات التي يمكنك 
عرضها في المرة الواحدة على حجم 

جهاز العرض ودقة الشاشة وحجم 
 15فجهاز العرض  .إطار الجدول

بوصة الذي يتم إعداده على دقة 
 25مكن أن يعرض  ي600 × 800
 .سجلاً
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 .يعرض الجدول التالي أزرار التنقل

  لتحديد  انقر فوق

  .السجل الأول في الجدول  "السجل الأول"الزر 

على سبيل المثال، للانتقال من السجل (السجل السابق   "السجل السابق"زر ال
  ).العاشر إلى التاسع

على سبيل المثال، للانتقال من السجل (السجل التالي   "السجل التالي"الزر 
  ).العاشر إلى الحادي عشر

  .السجل الأخير في الجدول  "السجل الأخير"الزر 

الأول بعد السجل الأخير في الجدول بحيث السجل الفارغ   "سجل جديد"الزر 
  .يمكنك إدخال سجل جديد

 .يتم نقل نقطة الإدراج إلى هذا السجل" مربع سجل محدد"بالإضافة إلى ذلك، فبكتابة رقم في 
يعتبر هذا مفيدا في . ، تنتقل نقطة الإدراج إلى السجل الخامس5على سبيل المثال، بكتابة 
ا تريد عدم إذاعة وقت كبير في النقر فوق أزرار للوصول إلى الجداول الكبيرة جدا عندم

  .السجل الذي تريده

، ثم تستخدم tblGuestsتستخدم مؤشر الماوس في هذا التمرين لتحديد خلية في الجدول 
  .أزرار التنقل وأشرطة التمرير للتنقل إلى مواقع مختلفة في الجدول

  .Jefferson و1000بالسجل الأول، انقر بين " العنوان"في حقل  1
  .تظهر نقطة الإدراج في الحقل

من شريط التمرير الموجود في الجانب الأيمن من الجدول، قم بسحب مربع التمرير إلى  2
  .، مرئياKim Ralls، 49أسفل حتى يصبح سجل تعريف النزيل 

  .Kim، انقر بعد كلمة "الأول_الاسم"في حقل  3
  .Kimتظهر نقطة الإدراج بعد كلمة 

ن شريط التمرير الموجود في أسفل الجدول، انقر فوق زر سهم التمرير الأيمن حتى م  4
  .مرئيا، إذا كان ذلك ضروريا" قائمة المراسلات"يصبح حقل 

  .يتم تمرير الجدول إلى اليمين

 

يظهر العدد الإجمالي للسجلات 
الموجودة في الجدول على يسار 

 سجلاً في 49يوجد  .أزرار التنقل
 .الجدول الموضح هنا

مربع "يمكنك تحريك نقطة الإدراج إلى 
  عن طريق ضغط " سجل محدد

 .F5مفتاح 
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من شريط التمرير الموجود في أسفل الجدول، انقر فوق زر سهم التمرير الأيسر حتى  5
  .مرئيا، إذا كان ذلك ضروريا" لنزيلا_تعريف"يصبح حقل 

  .يتم تمرير الجدول إلى اليسار

  .Kim Ralls، انقر داخل سجل "النزيل_تعريف"في الحقل  6

  .49تظهر نقطة الإدراج قبل رقم 

، ثم اضغط فوق 35وقم بحذف الرقم الموجود واكتب " مربع سجل محدد"انقر داخل  7
  ).Enter(مفتاح الإدخال 

  .35في السجل رقم " النزيل_تعريف"قل  حAccessيحدد 

  

  ".السجل السابق"انقر فوق الزر  8

  .34في السجل رقم " النزيل_تعريف" حقل Accessيحدد 

  ".السجل التالي"انقر فوق الزر  9

  .35في السجل رقم " النزيل_تعريف" حقل Accessيحدد 

  ".السجل الأخير"انقر فوق الزر  10
  .49في السجل رقم " نزيلال_تعريف" حقل Accessيحدد 

 

  ".السجل الأول" انقر فوق الزر  11

  .1في السجل رقم " النزيل_تعريف" حقل Accessيحدد 

، يتم فرز tblGuestsفي الجدول 
اس السجلات بترتيب مسلسل على أس

بالتالي، إذا  ".النزيل_تعريف"حقل 
 في مربع رقم السجل، 35كتبت 

سيتم عرض سجل تعريف النزيل 
لكن إذا تم فرز الجدول بطريقة . 35

 35مختلفة، قد لا يحتوي السجل رقم 
على سبيل . 35على تعريف النزيل 

 35المثال، فربما يحتوي السجل رقم 
 .B206على تعريف النزيل 

يظل " النزيل_عريفت"لاحظ أن حقل 
هو الحقل المحدد عند تغيير المكان 
من سجل إلى سجل باستخدام أزرار 

 .التنقل
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 ورقة عرض الطريقة في للتنقل المفاتيح لوحة استخدام
  البيانات

مفاتيح يمكنك أيضا استخدام لوحة المفاتيح للتنقل داخل جدول بضغط مفاتيح تسمى 
بعد أن تصبح محترفًا في استخدام مفاتيح الاختصار، قد .  المفاتيحعلى لوحةالاختصار 

  .تصبح هذه الطريقة أسرع في التنقل من استخدام الماوس

  :يمكن استخدام مفاتيح الاختصار التالية للتنقل داخل جدول

  للانتقال  اضغط
  .إلى الحقل التالي في السجل الحالي  )Tab(مفتاح الجدولة 

  .إلى الحقل التالي  )Enter(مفتاح الإدخال 
شاشة واحدة إلى أعلى مع تحديد سجل بعيد إلى الأعلى   )Page Up(مفتاح صفحة للأعلى 

  .في الجدول

 Page(مفتاح صفحة للأسفل 

Down(  
شاشة واحدة إلى أسفل وتحديد سجل بعيد إلى أسفل في 

  .الجدول

  .إلى الحقل التالي في السجل الحالي  مفتاح سهم لليمين

  .إلى الحقل السابق  ح سهم لليسارمفتا
  .إلى السجل التالي  مفتاح سهم للأسفل

  .إلى السجل السابق  مفتاح سهم للأعلى

  .إلى الحقل الأول من السجل الحالي  )Home(مفتاح البداية 

  .إلى الحقل الأخير من السجل الحالي  )End(مفتاح النهاية 

مفتاح سهم )+Ctrl(مفتاح التحكم 
  للأسفل

  .لسجل الأخير في الحقل الحاليإلى ا

مفتاح سهم )+Ctrl(مفتاح التحكم 
  للأعلى

  .إلى السجل الأول في الحقل الحالي

مفتاح البداية +مفتاح التحكم
)Ctrl+Home(  

  .إلى الحقل الأول من السجل الأول

مفتاح صفحة +مفتاح التحكم
  )Ctrl+Page Down(للأسفل 

بعيد إلى اليمين إلى اليمين شاشة واحدة مع تحديد حقل 
  .في الجدول

مفتاح صفحة +مفتاح التحكم
  )Ctrl+Page Up(للأعلى 

إلى اليسار شاشة واحدة مع تحديد سجل بعيد إلى اليسار 
  .في الجدول

مفتاح النهاية +مفتاح التحكم
)Ctrl+End(  

  .إلى الحقل الأخير من السجل الأخير

مفتاح الجدولة +مفتاح العالي
)Shift+Tab(  

  .قل السابقإلى الح

  .tblGuestsفي هذا التمرين، تستخدم مفاتيح الاختصار للتنقل داخل الجدول 

  ).Tab(في السجل الأول، اضغط مفتاح الجدولة " النزيل_تعريف"مع تحديد حقل  1
  .في السجل الأول" الأول_الاسم" حقل Accessيحدد 

  ).Enter(اضغط مفتاح الإدخال  2
  .في السجل الأول" يرالأخ_الاسم" حقل Accessيحدد 

لاستخدام مفاتيح الاختصار مثل 
مفتاح الجدولة +مفتاح العالي

)Shift+Tab ( أو مفتاح
مفتاح البداية +التحكم

)Ctrl+Home( يجب الاستمرار في ،
ضغط المفتاح الأول أثناء ضغط 

 .ثانيالمفتاح ال
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  ).Page Down(اضغط مفتاح صفحة للأسفل  3
 يقوم بتحديد سجل بعيد إلى Accessينتقل الجدول شاشة واحدة إلى الأسفل، ويجعل 

  .الأسفل في الجدول

  ).Page Up(اضغط مفتاح صفحة للأعلى  4
  . السجل الأولAccessينتقل الجدول شاشة واحدة إلى الأعلى، وبذلك يحدد 

  .اضغط مفتاح سهم لليمين 5
  .في السجل الأول" العنوان" حقل Accessيحدد 

  .اضغط مفتاح سهم لليسار 6
  .في السجل الأول" الأخير_الاسم" حقل Accessيحدد 

  ).Shift+Tab(مفتاح الجدولة +اضغط مفتاح العالي 7
  .في السجل الأول" الأول_الاسم" حقل Accessيحدد 

  .اضغط مفتاح سهم للأسفل 8
  .في السجل الثاني" الأول_الاسم" حقل Accessحدد ي

  .اضغط مفتاح سهم للأعلى  9

  .في السجل الأول" الأول_الاسم" حقل Accessيحدد 

  .)End( اضغط مفتاح النهاية 10

  .في السجل الأول" المراسلات_قائمة" حقل Accessيحدد 

  ).Home(اضغط مفتاح البداية  11
  .في السجل الأول" النزيل_تعريف" حقل Accessيحدد 

  ).Ctrl+End(مفتاح النهاية +اضغط مفتاح التحكم 12
  .في السجل الأخير" المراسلات_قائمة" حقل Accessيحدد 

  )Ctrl+Home(مفتاح البداية +اضغط مفتاح التحكم 13
  .في السجل الأول" النزيل_تعريف" حقل Accessيحدد 

  ".ملف"لقائمة من ا" إغلاق"يمكنك أيضا إغلاق جدول بالنقر فوق 

  .tblGuestsفي الزاوية العلوية اليمنى من الجدول " إغلاق"انقر فوق الزر  14
  .يتم إغلاق الجدول

  المرتبطة البيانات قواعد حول
Access في قواعد البيانات المرتبطة، يمكنك تجميع . قواعد بيانات مرتبطة هو تطبيق

لجداول المتعددة عن طريق ربط اسم حقل يتم إنشاء علاقة بين ا. البيانات من جداول مختلفة
  .في جدول باسم حقل في جدول آخر أو أكثر من جدول

 مثل تقليل الوقت الذي تستغرقه لكتابة - هناك العديد من المزايا لقواعد البيانات المرتبطة 
 حيث يمكن تخزين البيانات في جدول واحد - البيانات وتقليل المساحة اللازمة من القرص 

كما يمكن تحديث قواعد البيانات المرتبطة بطريقة .  من استخدام جداول متعددةفقط بدلاً
أسرع حيث يلزم تصحيح البيانات القديمة أو غير الصحيحة في جدول واحد فقط بدلاً من 

  .تغييرها في عدة جداول

  

يظل " الأخير_الاسم"لاحظ أن حقل 
هو الحقل المحدد عند ضغط مفتاح 

ثم ) Page Down(صفحة للأسفل 
  ).Page Up(مفتاح صفحة للأعلى 

عند تحديد حقل به خانة اختيار، 
 .تصبح حواف خانة الاختيار مسننة
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  الدرس ملخص
ل في الإطار  وفتح قاعدة بيانات موجودة والتنقAccessيتناول هذا الدرس كيفية بدء تشغيل 

  .وفتح جدول وإغلاقه والتنقل داخل جدول" قاعدة بيانات"

  :فإذا كنت ترغب في المتابعة والانتقال إلى الدرس التالي

  ".قاعدة بيانات"الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من الإطار " إغلاق"انقر فوق الزر  ■
  .Database Fundamentals 01يتم إغلاق قاعدة البيانات 

  :م تكن ترغب في المتابعة والانتقال إلى الدرس التاليإذا ل

الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من " إغلاق" الآن، انقر فوق الزر Accessلإنهاء  ■
  .Accessإطار 

  .Database Fundamentals 01 وقاعدة البيانات Access يتم إغلاق

  القصير الامتحان
  ي قاعدة بيانات؟كيف يمكنك التنقل إلى كائنات مختلفة ف 1

  ؟Accessكيف يمكنك بدء تشغيل  2

  ؟"Officeمساعد "ما هو  3

  عد البيانات الأخرى؟واكائنات قلكافة لماذا تعد الجداول أساسا  4

  لماذا تعتبر إمكانية ربط الجداول في قاعدة بيانات مرتبطة ميزة؟ 5

  ؟Accessما الطرق الثلاث التي يمكنك استخدامها للتنقل في جدول في  6

  ؟Accessكيف يمكنك عرض قائمة بكل أسماء النماذج الموجودة في قاعدة بيانات  7

  وما وجه الاختلاف بينهما؟" عرض ورقة البيانات"ما الوضعان المتاحان لجدول بالطريقة  8

  ؟"طريقة عرض التصميم" جدول في يمكنك فتحكيف  9

عرض "إلى الطريقة " ميمطريقة عرض التص"عرض جدول من طريقة كيف يمكن تغيير  10
   ؟"ورقة البيانات

  الشاملة التمارين
. frmEmployeesالنموذج وقم بفتح " نماذج"، انقر فوق "الكائنات"من الشريط  :1التمرين 

مساعد "غلق ثم أ ؟Access 2002 في ما الجديدمفاده  "Officeمساعد " على اطرح سؤالاً
Office " ثم النموذجfrmEmployees.  

قم  .tblEmployeesوافتح الجدول " جداول"، انقر فوق "الكائنات"من الشريط  :2التمرين 
قم ". عرض ورقة البيانات"ثم في الطريقة " طريقة عرض التصميم"بمعاينة الجدول في 

 18انتقل إلى السجل . بالتنقل إلى الحقل الأخير من السجل الأخير باستخدام مفاتيح الاختصار
 باستخدام 18في السجل " الموظف_تعريف"انتقل إلى الحقل ". دمربع سجل محد"باستخدام 

  .باستخدام أزرار التنقل، انتقل إلى السجل الأول ثم أغلق الجدول. مفاتيح الاختصار
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 قم بمعاينة .tblReservationsوافتح " جداول"، انقر فوق "الكائنات"من الشريط  :3التمرين 
بعد فحص ". عرض ورقة البيانات"طريقة ثم في ال" طريقة عرض التصميم"الجدول في 

الحقول المحددة لهذا الجدول، هل يمكنك التفكير في أي حقول أخرى قد تكون مفيدة في هذا 
  الجدول؟ هل تعتقد أنه يمكن حذف حقول من هذا الجدول دون التأثير على عمل المنتجع؟

قم بمعاينة  .tblReservationsوافتح " جداول"، انقر فوق "الكائنات"من الشريط  :4التمرين 
قاعدة " للوصول إلى الإطار F11اضغط المفتاح ". عرض ورقة البيانات"الجدول في الطريقة 

عرض ورقة "قم بعرض هذا الجدول في .  لفتحهtblSuitesوانقر فوق الجدول " بيانات
حد  قاعدة بيانات مرتبطة، يمكنك بالتالي ربط أ يعتبرAccessبما أن برنامج ". البيانات

 tblSuites الذي يمكنك استخدامه لربط الجدول) الحقول(ما الحقل . الجداول بجدول آخر
   لإنشاء علاقة بين هذين الجدولين؟tblReservationsبالجدول 

هل . لقد أوضح لك هذا الدرس كيفية تشغيل أشرطة الأدوات وإيقاف تشغيلها: 5التمرين 
ائما إلى إيقاف تشغيل أحد أشرطة الأدوات يمكنك التفكير في الأسباب التي قد تدفعك د

  المعروضة أمامك؟
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  إنشاء الجداول

  :يلي بما القيام من ستتمكن الدرس، هذا من الانتهاء بعد

  .إنشاء قاعدة بيانات �

  ."الجداولمعالج "إ��
ء ��ول �
	���ام  �

  ."طريقة عرض التصميم"إنشاء جدول وتعديله في  �

  .إضافة حقول إلى الجداول �

  .إضافة سجلات وتحريرها �

  . حقول وحذفهانقل �

  .حذف السجلات �

 حيث تقوم بتخزين البيانات التي Microsoft® Accessل الأساس لقواعد بيانات تمثل الجداو
ويحدد تنظيم الجداول في قاعدة بيانات مدى كفاءة .  الأخرىAccessتستخدمها كل كائنات 

قبل إنشاء  .قاعدة البيانات ومدى سهولة الوصول إلى البيانات التي تتضمنها قاعدة البيانات
أن تفكر في البيانات التي سوف تتضمنها قاعدة البيانات وكيفية قيام قاعدة البيانات، يجب 

  .جداول قاعدة البيانات بتنظيم هذه البيانات

بعد أن تقوم بتخطيط الجداول التي تريد تضمينها في قاعدة البيانات الخاصة بك، يمكنك 
و يمكنك  الذي يصحبك خلال مراحل إنشاء جدول جديد أمعالج الجداولإنشاؤها باستخدام 

  .إنشاء جدول يتميز بمزيد من التخصيص بنفسك دون مساعدة المعالج

في " طريقة عرض التصميم"في هذا الدرس، سوف تتعلم كيفية إنشاء الجداول ثم استخدام 
تعديلها عن طريق إنشاء حقول جديدة، وإعادة ترتيب الحقول الموجودة وحذف الحقول غير 

فة سجلات جديدة وتغيير المعلومات الموجودة كما سوف تتعلم إضا. المرغوب فيها
  .بالسجلات

  .وسوف تقوم بإنشاء كافة ملفات التدريب العملي المستخدمة في هذا الدرس

  بيانات قاعدة إنشاء

، عليك Accessقبل بدء تشغيل . يتطلب إنشاء قاعدة بيانات القيام ببعض العمل التحضيري
تحدد الجداول التي ستحتاج إلى إنشائها في قاعدة أن تخطط كيفية تنظيم قاعدة البيانات وأن 

  :يجب أن تقوم على الأقل بما يلي. البيانات

تحديد نوع المعلومات التي تريد تخزينها في قاعدة البيانات وتحديد أكثر الطرق منطقية  ■
يتم إنشاء جدول لكل فئة عامة من المعلومات لتجنب وضع نفس ما عادةً . لترتيب الجداول

  .ت في أكثر من جدولالمعلوما

■ من قاعدة البيانات كمستندات الكمبيوتر اتجميع كافة المعلومات التي سوف تصبح جزء 
  .الأخرى وجداول البيانات والملفات والأوراق ودفاتر الأستاذ وما إلى ذلك

سوف تتحول أنواع المعلومات . د نوع المعلومات التي تريد تخزينها في كل جدوليحدت ■
على سبيل المثال، في جدول يعرض . في الجدول الخاص بكمختلفة قول إلى حالمختلفة 
، قد ترغب في تضمين بعض Adventure Worksالحجز الخاصة بمنتجع بيانات 

المعلومات مثل رقم الحجز ورقم التعريف الخاص بالنزيل وتواريخ تسجيل الوصول 

 2الدرس 
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نزلاء يستحقون خصم والمغادرة وعدد النزلاء والأجنحة المخصصة لهم وما إذا كان ال
  .مجموعة

أعلمهم .  شخصية مع الأفراد الذين سوف يستخدمون قاعدة البياناتت مقابلاإجراء ■
قد يكون . بالجداول التي تخطط لإنشائها والحقول التي تخطط لوضعها في هذه الجداول

  .لدى المستخدمين اقتراحات تتعلق بفئات خاصة من المعلومات يرون أنها مفيدة

ك استخدام هذه الأساليب في بلورة الغرض من قاعدة البيانات وما إذا كان سوف يساعد ■
 على قوالب عديدة Accessيحتوي .  قاعدة بيانات في إنشائهاقالباستخدام  باستطاعتك

لقواعد البيانات بمعنى أنها قواعد بيانات جاهزة تحتوي على كافة التنسيقات المطلوبة 
على سبيل المثال، إذا كنت تحتاج . ت الاستخدام الخاصلإنشاء قاعدة بيانات تفي بمتطلبا

إلى قاعدة بيانات تساعدك في متابعة الوقت والفواتير، يمكنك استخدام قاعدة بيانات 
Accessيحتوي .  ذات خصائص متصلة بالوقت والفواتيرAccess على قوالب قواعد 

داث والنفقات والتحكم بيانات خاصة بمتابعة الأصول وإدارة جهات الاتصال وإدارة الأح
في المخزون ودفاتر الأستاذ وإدخال الطلبات ووضع جدول زمني للموارد وإدارة 

  .الاتصالات الخدمية والوقت والفواتير

  تلميح
ارسم  .عندما تقوم بتخطيط قاعدة بيانات، قد تجد من المفيد رسم أفكارك على ورقة خارجية

 خطوطج والتقارير في قاعدة البيانات، وقم برسم مربعات تمثل الجداول والاستعلامات والنماذ
كما يجب تضمين قائمة . بين المربعات لتحديد الجداول التي سوف تعتمد عليها العناصر الأخرى

  .بالحقول في كل جدول كي تتأكد من أنك لم تقم بتخزين نفس المعلومات في أكثر من مكان

" ملف جديد"نات، سيظهر أمامك جزء المهام  لبدء إنشاء قاعدة بياAccessعندما تقوم بتشغيل 
 أو إنشاء قاعدة بيانات من معالج قواعد البياناتالذي سوف يمنحك الاختيار بين استخدام 

 لتستخدمه في قاعدة ا، فسوف تحدد قالب"جديد من قالب"إذا حددت أحد خيارات . البداية
نشاء قاعدة بيانات من خلال خلال عملية إ" معالج قواعد البيانات"البيانات، ثم سيصحبك 

قاعدة كائنات بناءا على ردودك، يقوم المعالج بإنشاء  .سلسلة من الأسئلة يقوم بتوجيهها لك
  .التي تحتاج إليها قاعدة بياناتك) كالنماذج والاستعلامات والتقارير(بيانات 

ي التمرين إذا كنت بصدد إنشاء قاعدة البيانات دون مساعدة من المعالج كما هو الحال ف
  .في قاعدة البيانات بنفسككائن التالي، فسوف تحتاج إلى إنشاء كل 

  ."2أساسيات قواعد البيانات  "في هذا التمرين، سوف تقوم بإنشاء قاعدة بيانات جديدة باسم

ليس ظاهرا على الشاشة، يمكنك فتحه بالنقر فوق الزر " ملف جديد"إذا كان جزء المهام 
  ".ملف"من القائمة " جديد"، أو بالنقر فوق الخيار Accessات من شريط الأدو" جديد"

يعتبر إنشاء قاعدة بيانات شديد الشبه 
 تتم .بفتح قاعدة موجودة فعلا

مناقشة فتح قاعدة بيانات موجودة في 
 ". فهم قواعد البيانات"، 1الدرس

في هذا الدرس، سوف تقوم بإنشاء 
قاعدة بيانات وجدولين بدون استخدام 

 ".معالج قواعد البيانات"
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جديد "نشاء قاعدة بيانات باستخدام قالب، انقر فوق أحد الخيارات الموجودة في المقطع لإو
قواعد "الخاص بجزء المهام، وحدد القالب الذي تود استخدامه من علامة التبويب" من قالب

  .ي يظهر أمامكالموجودة في مربع الحوار الذ" بيانات

قاعدة بيانات "، انقر فوق الخيار "ملف جديد" وظهور جزء المهام Accessبعد فتح  1
  .الموجود بجزء المهام" جديد"من المقطع " فارغة

 

  ".ملف قاعدة بيانات جديدة"يظهر مربع الحوار 

را ، ثم انقر فوق رمز القرص الثابت لديك وانقر نق"حفظ في"انقر فوق السهم للأسفل  2
  .Practiceمزدوجا فوق المجلد 

  .Practiceبحفظ قاعدة البيانات الجديدة في المجلد  Accessسوف يقوم 

  ، قم بحذف النص الموجود، واكتب"اسم الملف"في المربع  3
  .2أساسيات قواعد البيانات 
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  ".إنشاء"انقر فوق  4

. Practice في المجلد "2أساسيات قواعد البيانات " بحفظ قاعدة البيانات Accessيقوم 
  الخاص بقاعدة البيانات " قاعدة بيانات"يظهر الإطار 

  ". الكائنات"شريط ال وبه جداول محددة بالفعل على "2أساسيات قواعد البيانات "

  

  تلميح

 نظائرها الخاصة بملفات Accessتتبع اصطلاحات التسمية الخاصة بملف قاعدة بيانات 
Microsoft Windows.  مع وجود ا حرف215ًيحتوي اسم الملف على ما يصل إلى يمكن أن 

ولا يمكن أن تتضمن أسماء الملفات . مسافات بينها، إلا أننا لا ننصح بإنشاء اسم ملف بهذا الطول
  .mdb. هو Accessويكون ملحق ملف قاعدة بيانات . | < > “ ? * : / \ :الرموز التالية

  "الجداول معالج" باستخدام جدول إنشاء
عد أن قمت بإنشاء قاعدة بيانات، سوف تحتاج إلى إنشاء بعض الجداول لاحتواء البيانات في ب

الذي يصحبك " معالج الجداول"وأسهل طريقة لإنشاء جدول هي استخدام  .قاعدة البيانات
  .خطوة بخطوة خلال عملية إنشاء الجدول

 على قوالب "عمل"فئة التحتوي ". شخصي" و"عمل ":فئتين للجداول" معالج الجداول"يقدم 
، توجد "شخصي"فداخل الفئة ". المنتجات"و" الموظفون"و" العملاء"للجداول الشائعة مثل 

". سجل التمرين"و" النباتات"و"  الطهيطرق"و" المخزون في المنزل"خيارات من بينها 
على . يحتوي كل نموذج جدول على الكثير من الحقول التي يمكنك استخدامها في الجدول

الاسم "و" الاسم الأول"، يمكنك التحديد من بين الحقول "العناوين"يل المثال، في جدول سب
ولإضافة ". الإلكتروني_البريد" و" هاتف العمل"و" المنزل_هاتف"و" الرمز البريدي"و" الأخير

  .حقل إلى جدولك، عليك فقط بالنقر فوق الحقل الذي تريد

في " ج الجداولمعال"عندما تستخدم 
إنشاء جدول، يمكنك تحديد حقول من 
  .بين عدد من جداول النماذج المختلفة
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والمفتاح  .للجدولمفتاح أساسي تحديد حقل يطلب منك أيضا " معالج الجداول"كما أن 
على سبيل المثال،  .الأساسي هو حقل يمكنه التعرف بأسلوب فريد على كل سجل في الجدول

يمكن أن يعمل رقم الضمان الاجتماعي في قاعدة بيانات موظف ما كمفتاح أساسي نظرا لأنه 
ي نفس رقم الضمان يشترك موظفان فيمكن أن يحدد كل موظف بصفة فريدة،؛ لأنه لا 

  .الاجتماعي

من  .Adventure Worksاعتبارك موظفي منتجع في  ضع ،ولفهم قيمة المفتاح الأساسي
 John(الممكن بل والعادي أن يعين المنتجع فردين لهما نفس الاسم بالضبط جون سميث 

Smith (التعريفلكن مع وجود مفتاح أساسي، سوف يكون لكل من الموظفين رقم . مثلا 
 وقد يكون لموظف آخر H110فقد يكون لأحد الموظفين رقم تعريف . لخاص به دون غيرها

 من اسمه الأخير سوف تستخدم إذًا رقم التعريف الخاص بالموظف بدلاً. M220رقم تعريف 
  .لمتابعة بيانات الموظفين المشتركين في اسم واحد

، وسوف يحتوي على "الموردونtbl"في هذا التمرين، سوف تقوم بإنشاء جدول باسم 
  .Asdventure Worksمعلومات عن الشركات التي تورد المواد والخدمات لمنتجع 

  ".إنشاء جدول باستخدام المعالج"انقر نقرا مزدوجا فوق  1
  .الأول" معالج الجداول"يظهر مربع الحوار 

 

  ".نالموردو"، قم بالتمرير للأسفل ثم انقر فوق "نماذج الجداول"وفي القائمة  2
مع تحديد الحقل " نماذج الحقول"في القائمة " الموردونl"تظهر الحقول الممكنة لجدول 

  .بالفعل" المورد_تعريف"

  ).إضافة(> انقر فوق الزر  3
 Access، ويقوم "الحقول في الجدول الجديد"إلى القائمة " المورد_تعريف"يتحرك الحقل 
  .ل التوضيحي في الصفحة القادمةكما هو وارد بالشك" اسم المورد"بتحديد الحقل 

) إضافة الكل(>> انقر فوق الزر 
حتى تقوم بإضافة كافة الحقول 

إلى " نماذج الحقول"الموجودة بالقائمة 
  ".الحقول في الجدول الجديد"القائمة 
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  ).إضافة(> انقر فوق الزر  4
  في قائمة الجدول الجديد" الحقول"إلى " المورد اسم"ينتقل الحقل 

  ).إضافة(> ، انقر فوق الزر " البريديالعنوان"انقر فوق  5
 Access، ويقوم "الحقول في الجدول الجديد"إلى القائمة " البريدي العنوان"يتحرك الحقل  

  ".المدينة"بتحديد الحقل 

  ).إضافة(> انقر فوق الزر  6
بتحديد  Access، ويقوم "الحقول في الجدول الجديد"إلى قائمة " المدينة"يتحرك الحقل 

  ".البريدي_الرمز"الحقل 

إلى القائمة " المقاطعة_أو_الولاية"و" البريدي_الرمز" لإضافة حقلي 6كرر الخطوة  7
  ". يدالحقول في الجدول الجد"

 

إذا أردت أن يظهر الحقل 
قبل الحقل " عةالمقاط_أو_الولاية"
في الجدول المنتهي، " البريدي_الرمز"

قم بإضافة الحقل 
إلى القائمة " المقاطعة_أو_الولاية"
قبل " الحقول في الجدول الجديد"

  ".البريدي_الرمز"إضافة الحقل 
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  ".التالي"انقر فوق  8
  .التالي" معالج الجداول"يظهر مربع الحوار 

  

 ، احذف النص الموجود، واكتب"دول؟ما هو الاسم الذي تريده للج"في المربع  9
tblمحدد."نعم قم بتعيين مفتاح أساسي نيابة عني"، ثم تحقق من أن الخيار الموردون .  

  ".التالي"انقر فوق  10
  .التالي" معالج الجداول"لحوار يظهر مربع ا

  

محدد، وأن خانة الاختيار " إدخال البيانات مباشرةً في الجدول"تحقق من أن الخيار  11
  .غير محددة." عرض التعليمات عند استخدام الجدول"

  ".إنهاء"انقر فوق  12
  ".عرض ورقة البيانات"طريقة بال، "الموردونtbl"يظهر الجدول الجديد 

إذا أردت أن تختار يدويا حقل 
المفتاح الأساسي الخاص بجدولك، 

وم أقلا، سوف "انقر فوق الخيار 
 ."لمفتاح الأساسي بنفسيبتعيين ا

معالج "سوف يساعدك مربع الحوار 
التالي الذي سوف يظهر " الجداول

 .أمامك في اختيار المفتاح الأساسي

عرض "إذا كانت خانة الاختيار 
" التعليمات عند استخدام الجدول

 "تعليمات"محددة، سوف تفتح 
Accessعندما يتم إنشاء الجدول . 

هو حقل " دتعريف المور"يعتبر حقل 
 Accessالمفتاح الأساسي الذي قام 

سوف تلي مناقشة نوع  .بإنشائه
 القسمفي " ترقيم تلقائي"البيانات 

  .التالي من هذا الدرس
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  ".عرض"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"يط الأدوات من شر 13
  ".طريقة عرض التصميم"يظهر الجدول في 

 

  ".الموردونtbl"في الزاوية العلوية اليمنى من " إغلاق"انقر فوق الزر  14
 في الجداول أسماء قائمة في الآن يظهر" الموردونtbl "أن لاحظ .الجدول إغلاق يتم

  ".اتبيان قاعدة "الإطار

   الحقولحول المسافات في أسماء
عرض ورقة "لعلك لاحظت في التمرين السابق أن أسماء الحقول تظهر بها مسافات في 

  فلما هذا؟ ".عرض التصميمطريقة "وتخلو أسماء الحقول من المسافات في  ،"البيانات

يس الحال  يسمح بوجود مسافات في أسماء الحقول وهذا لAccessبرنامج فإن على أية حال، 
 Accessوبالتالي، فإنك عندما تحتاج إلى تحويل بيانات من . مع كافة برامج قواعد البيانات

 أن تتجنب ايجب أيض .إلى تطبيق آخر، يجب أن تتجنب استخدام المسافات في أسماء الحقول
 Microsoft Visualالمسافات إذا كنت تخطط لاستخدام وحدات ماكرو أو برامج أو برنامج 

Basic في العمل على قاعدة بياناتك في Access . ا لهذه المحاذير، فإن هذالا الكتاب ونظر
  .)خاصةً في اللغات اللاتينية (يتم فيه استخدام المسافات في أسماء الحقول

هو أن كل " عرض ورقة البيانات"إن السبب الذي يجعلك ترى مسافات في أسماء الحقول في 
والحقول لا تحتاج إلى تسميات . تُستخدم بدلاً من اسم الحقلة توضيحيةتسميا له حقل أيض 
بدلاً  ― ، تظهر التسمية أعلى عمود الحقلإذا كان هناك تسمية توضيحية، إلا أنه توضيحية

على سبيل المثال  ".عرض ورقة البيانات"الطريقة من اسم الحقل ـ عندما يكون الجدول في 
ن التمرين السابق، لا تظهر مسافات في اسم  م13في الشكل التوضيحي الخاص بالخطوة 

تصميم "من إطار العرض " خصائص الحقل"، وإذا نظرت في المقطع المورد_تعريفالحقل 
عندما يظهر . ، أي باستخدام مسافةتعريف المورد، سوف ترى تسمية الحقل بالشكل "الجدول

بوضع رمز أساسي  Accessيقوم 
" المورد_تعريف"بعد اسم الحقل 

ليشير إلى أنه هو حقل المفتاح 
  .الأساسي

تظهر أسماء الحقول التي تم عرضها 
عرض "اليسار إلى اليمين في من 

من أعلى إلى أسفل " ورقة البيانات
  ".اسم الحقل"في العمود 

التسميات على الرغم من أن معظم 
الكتاب المستخدمة في هذا التوضيحية 

تعد مشابهة لأسماء الحقول 
المورد في مقابل تعريف _تعريف(

التسميات التوضيحية ، فإن )المورد
 إلى يمكن أن تحتوي على ما يصل

تحتوي على ألا  حرفًا، ويجب 2048
أي من المعلومات الواردة باسم 

على سبيل المثال، يمكن أن  .الحقل
 ويمكن أن 1البيانيكون اسم الحقل 

نتائج مايو  التسمية التوضيحيةكون ت
1999.  
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وبها (التوضيحية مية ، تظهر التس12كما يتم في الخطوة " عرض ورقة البيانات"الجدول في 
  .الحقلبدلاً من اسم ) مسافة

، فإن المعالج يقوم بإنشاء "معالج الجداول"عندما تقوم بإنشاء جدول عن طريق استخدام 
عندما تقوم بإنشاء جدول من البداية تماما، كما سيتم في . تتضمن مسافاتتوضيحية تسميات 

  .نت بإنشائهاالتمرين التالي، لا تظهر التسميات إلا إذا قمت أ

  "التصميم عرضطريقة " في وتعديله جدول إنشاء
يقدم طريقة بسيطة لإنشاء جدول، فقد تحتاج إلى إنشاء جدول من " معالج الجداول"رغم أن 

على سبيل المثال، لإنشاء جدول  .البداية تماما إذا لم تجد بالمعالج الحقول التي تحتاجها
تحتاج إلى إنشاء الجدول من فإنك ، Adventure Worksفي منتجع الأجنحة لمتابعة حالة 

 ،ليس به قالب يحتوي على الحقول التي تحتاجها" معالج الجداول"البداية تماما نظرا لأن 
عندما تقوم بإنشاء جدول من البداية تماما، قم بتحديد أسماء  .كنوع الجناح وسعر الجناح

  .الحقول

  :وهي . الحقولوغير مصرح باستخدام أحرف معينة في أسماء

  النقطة .

  علامة التعجب !

  ن الأيسر والأيمناالقوس [ ]

  علامة الاقتباس اليسرى المفردة ‘

، إلا أنه يجب تجنب استخدام أسماء الحقول ا حرف64ًيمكن أن يصل طول اسم الحقل إلى 
تشكل أسماء الحقول الطويلة مزيدا من الصعوبة على . الطويلة على وجه الخصوص

بالإضافة . نظرا لأن اسم الحقل لا يظهر كاملاً بدون تغيير حجم العمودفي القراءة المستخدم 
على شاشة المستخدم من الصعب احتواء الجدول إلى هذا، فإن أسماء الحقول الطويلة تجعل 

  ".عرض ورقة البيانات"إذا تم عرضه في 

وع البيانات الممكن  مما سيجعل هناك تحكم في ننوع بياناتكل حقل تحدد لا أن عليك أيض
على سبيل . إدخالها في الحقل، ويساعد على منع عمليات الإدخال غير الدقيقة في حقل ما

، سوف يتمكن رقم اتنوع البيانحددت له المثال، إذا كان لديك حقل لرقم هاتف و
تقوم بعض . المستخدمون من إدخال الأرقام فقط، وليس الأحرف أو الرموز، في هذا الحقل

 على سبيل المثال، إذا أعطيت. البيانات تلقائيا بتنسيق البيانات الموجودة في حقل ماأنواع 
 الأرقام التي يتم إدخالها إلى هذا  بتنسيقAccessسوف يقوم ، عملة ما نوع البيانات حقلاً

  .الجنيه المصريين وعلامة تين عشريتالحقل في شكل قيم مالية مع استخدام منزل

 نوع خاص من أنواع البيانات التي يمكن استخدامها في ترقيم تلقائي ويعتبر نوع البيانات
ترقيم " بإنشاء البيانات الموجودة في الحقل Accessيقوم . إنشاء حقل مفتاح أساسي لجدول ما

فعلى سبيل المثال، إذا قمت بترقيم كل . عندما يتم إضافة سجل جديد إلى جدول ما" تلقائي
لإنشاء الرقم تلقائيا " ترقيم تلقائي"، يمكنك استخدام الحقل مرة حجز للمنتجع حال ورودها

  . الحجز القادمةلحالة
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أنواع البيانات المتاحة لكل حقل، ونوع البيانات التي يمكن على الجدول التالي يحتوي 
هو نوع البيانات الافتراضي " نص"النوع . إدخالها في كل حقل، وعدد الأحرف المسموح بها

  .للحقول الجديدة
  

  تخزين الأحرف  قيم الحقل المسموح بها  نوع البيانات

أحرف أبجدية (أحرف أبجدية رقمية   نص
  )وأرقام

  ا حرف255ًحتى 

مشابهة لنوع (أحرف أبجدية رقمية   مذكرة
، إلا أنها تضم المزيد "نص"البيانات 

  )من الأحرف

   حرف64000حتى 

 ، بايت8 أو 4 أو 2 أو 1  قيم رقمية  رقم
  الرقميحسب التنسيق 

   بايت8  قيم رقمية  وقت/تاريخ

   بايت8  قيم رقمية  عملة

 بإنشائها Accessأرقام تسلسلية يقوم   ترقيم تلقائي
ا في كل مرة يضاف فيها سجل تلقائي
  .جديد

   بايت4

خطأ، /لا، صواب/قيم نعم  لا/نعم
   تشغيلإيقاف/تشغيل

  ) بايت1/8( بت 1

) هانيالكائنات وتضمربط  (OLE OLEكائن 
 Visual Basicلتي تتفاعل مع ا

   غيغا بايت1حتى 

عناوين الويب أو عناوين الإنترنت   ارتباط تشعبي
أو الارتباطات بكائنات أو تطبيقات 

  .قواعد البيانات الأخرى

   حرف64000حتى 

   بايت4عادة   قيم من جدول أو قائمة أخرى  معالج البحث

إذا كان الحقل هو .  على يمين الحقلصفمحدد عندما تقوم بإنشاء أو تعديل الحقول، يظهر 
ولكي تحدد أحد .  محدد الصفبجوارحقل المفتاح الأساسي للجدول، يظهر رمز مفتاح 

تصميم "من شريط الأدوات " مفتاح أساسي"حقول ليكون المفتاح الأساسي، انقر فوق الزر 
  .يمكنك اختيار حقل مفتاح أساسي واحد فقط لكل جدول". الجدول

شير البت إلى رقم ثنائي واحد ي
يستخدم في تمثيل و) 0 أو 1القيمة (

 في اامج داخليالبيانات وتعليمات البر
 .الذاكرة أو المعالج بجهاز الكمبيوتر

) 00101011مثل ( بت 8كل 
 يا بايت، والتي تمثل رقم1تساوي 

" A"ا من البيانات كالحرف ا واحدحرفً
  ".5"أو الرقم 

الارتباطات "سوف تلي مناقشة 
  .ا في هذا الدرسلاحقً" التشعبية

في الدرس " معالج البحث"ترد مناقشة 
 ".دام الجداولاستخ"، 3
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، لمتابعة حالة الأجنحة "فندقية_أجنحةtbl"مرين، سوف تقوم بإنشاء جدول جديد، في هذا الت
 .Adventure Worksفي منتجع 

  ".إنشاء جدول في طريقة عرض التصميم"انقر نقرا مزدوجا فوق  1
، مع وجود نقطة الإدراج بالفعل في الخلية "عرض التصميمطريقة "يظهر جدول فارغ في 

  ".م الحقلاس"الأولى في العمود 

 

  .الجناح_تعريفاكتب  2

  ".مفتاح أساسي"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"من شريط الأدوات  3
" الجناح_تعريف"، محددا "الجناح_تعريف"يظهر رمز لمفتاح أساسي على يمين الصف 

  .كنوع بيانات افتراضي" نص "كلمةتظهر . كحقل مفتاح أساسي

قر فوق الخلية الأولى، وانقر فوق السهم للأسفل الذي يظهر ، ان"نوع البيانات"وفي العمود  4
  ".ترقيم تلقائي"أمامك، ثم انقر فوق 

  ".الجناح_تعريف" بإنشاء الأرقام الخاصة بالحقل Accessسوف يقوم 

، ثم اضغط الجناح_نوع، انقر داخل الخلية الفارغة التالية، واكتب "اسم الحقل"وفي العمود  5
  .)Tab(مفتاح الجدولة 

، ويظهر سهم للأسفل، "نوع البيانات" الخلية الفارغة التالية في العمود Accessيحدد 
  .هو نوع البيانات الصحيح لهذا الحقل" نص". كنوع بيانات افتراضي" نص"كلمة وتظهر 

، ثم الجناح_سعر، انقر داخل الخلية الفارغة التالية، واكتب "اسم الحقل"وفي العمود  6
  ).Tab(ة اضغط مفتاح الجدول

، ويظهر سهم "نوع البيانات" الخلية الفارغة التالية في العمود Accessسوف يحدد 
  .كنوع بيانات افتراضي" نص"للأسفل، وتظهر 

  ".عملة"انقر فوق السهم للأسفل، وانقر فوق  7
على أنها " الجناح_سعر"بتنسيق البيانات التي يتم إدخالها في الحقل  Accessسوف يقوم 

  .ينتين عشريت ومنزلجنيه المصري بعلامة الةمميزن وتكوعملة 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"من شريط الأدوات  8
  ".حفظ باسم"يظهر مربع الحوار 

لإزالة تعيين المفتاح الأساسي من 
حقل ما، انقر داخل الصف الخاص 

مفتاح "بالحقل، وانقر فوق الزر 
 ".أساسي
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  ".موافق"وانقر فوق  فندقية_أجنحةtblاكتب  9
  ".فندقية_أجنحةtbl" بحفظ الجدول باسم Accessيقوم 

  ".عرض"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"من شريط الأدوات  10
  ".عرض ورقة البيانات"يظهر الجدول في الطريقة 

  

  جدول إلى تشعبية ارتباطات إضافة

الارتباط يسمح  .يعتبر الارتباط التشعبي أحد أنواع البيانات التي يمكن اختيارها لحقل ما
نترنت أو  لحقول الجداول بأن تبقى على ارتباط بالمواقع أو صفحات الويب على الإالتشعبي

عندما ينقر مستخدم ما فوق ارتباط تشعبي، يبدأ تشغيل  .على الإنترانت الخاصة بشركة ما
على سبيل المثال، إذا  .مستعرض الويب الخاص به وتظهر الصفحة التي يشير إليها الارتباط

تعامل معهم بصفة منتظمة، الذين ي الموردين جدول لمتابعة Adventure Worksكان لدى 
  .ن يشتمل الجدول على ارتباط تشعبي بموقع الويب الخاص بكل بائعيمكن أ

ارتباط "نوع البيانات بالحقل على الخيار بإعداد لإدراج ارتباط تشعبي في حقل ما، عليك 
طريقة  ب― www.microsoft.comمثل  ― نتا، واكتب عنوان الويب أو الإنتر"تشعبي

  :تباط تشعبي إلى جدولضافة ارلإ ".عرض ورقة البيانات"

للحقل " نوع البيانات"، انقر داخل الخلية "عرض التصميمطريقة "ثناء فتح الجدول في أ 1
  .الذي تريد إدراج ارتباط تشعبي به

  ".ارتباط تشعبي"انقر فوق السهم للأسفل الذي يظهر أمامك، وانقر فوق  2

 ليتم عرض الجدول في "عرض"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"ومن شريط الأدوات  3
  ."نعم"عندما تتم مطالبتك بحفظ التغييرات، انقر فوق  ".عرض ورقة البيانات"

  ".ارتباط تشعبي" على الذي تم إعدادهانقر داخل السجل الأول للحقل  4

  .اكتب عنوان الويب أو الإنترانت 5

عند كتابة عنوان الويب أو عنوان 
 هناك ضرورة لوضعالإنترانت، ليس 

http://في بداية العنوان . 
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  الجداول إلى حقول إضافة

  تابعة أجنحة النزلاء في منتجعالمختص بم" فندقية_أجنحةtbl"بعد إنشاء الجدول 
 Adventure Worksن اسم " (المبنى"حقل  :، قم بإضافة ثلاثة حقول جديدة إلى الجدولعيي

، )يحدد عدد الأفراد الذين تتسع لهم الجناح" (المقيمين_عدد"، حقل )المبنى الذي يقع به الجناح
صلاحات الواجب يتم تسجيل ملاحظات عن الأجنحة به مثل الإ" (ملاحظات"وحقل 

تشبه عملية إضافة حقول إلى جدول موجود بالفعل عملية إضافة الحقول إلى  ).إجراؤها
  .في التمرين السابقوهو ما تم  ،جدول جديد

إلى " ملاحظات"و" المقيمين_عدد"و" المبنى"في هذا التمرين، سوف تقوم بإضافة الحقول 
  ".فندقية_أجنحةtbl"الجدول 

  ".عرض"، انقر فوق الزر "رقة بيانات الجدولو"من شريط الأدوات  1
  ".عرض التصميمطريقة "في " فندقية_أجنحةtbl"يظهر الجدول 

 

، ثم اضغط مفتاح المبنى، انقر داخل أول خلية فارغة، واكتب "اسم الحقل"وفي العمود  2
  ).Tab(الجدولة 

ظهر سهم للأسفل، ، وي"نوع البيانات" الخلية الفارغة التالية في العمود Accessيحدد 
هو نوع البيانات الصحيح " نص. "كنوع بيانات افتراضي" نص"وتظهر طريقة العرض 

  .لهذا الحقل

، ثم المقيمين_عددانقر داخل الخلية الفارغة التالية، واكتب  ،"اسم الحقل"في العمود   3
  ).Tab(اضغط مفتاح الجدولة 

، ويظهر سهم "نوع البيانات " الخلية الفارغة التالية في العمودAccessسوف يحدد 
  .كنوع بيانات افتراضي" نص"النوع ظهر يللأسفل، و

  ".رقم"انقر فوق السهم للأسفل، وانقر فوق  4
  ".المقيمين_عدد"هو نوع البيانات الخاص بالحقل " رقم"يعد الخيار 

ضغط ، ثم املاحظات، انقر داخل الخلية الفارغة التالية، واكتب "اسم الحقل"في العمود  5
  ).Tab(مفتاح الجدولة 

إذا أردت إضافة حقل بين الحقول 
نقر داخل الصف الموجودة بالفعل، ا

الخاص بالحقل الذي تريد أن يسبقه 
الحقل الجديد، وانقر فوق الزر 

من شريط الأدوات " إدراج صفوف"
 ".تصميم الجدول"
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، ويظهر سهم "نوع البيانات" الخلية الفارغة التالية في العمود Accessسوف يحدد 
  .كنوع بيانات افتراضي" نص"النوع ظهر يللأسفل، و

  ".مذكرة"انقر فوق السهم للأسفل، وانقر فوق  6
  ".مذكرة"إلى نوع البيانات " ملاحظات"ينتمي الحقل 

 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"ات شريط الأدو من 7
  ".فندقية_أجنحةtbl" بحفظ الجدول Accessيقوم و

  ".عرض"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"من شريط الأدوات  8
" الجناح_تعريف: "مع أسماء الحقول" عرض ورقة البيانات"بالطريقة سوف يظهر الجدول 

لا توجد بيانات ". ملاحظات"و" المقيمين_عدد"و" المبنى"و" الجناح_سعر"و" الجناح_نوع"و
  .في الجدول

 

  وتحريرها السجلات إضافة

في هذا الدرس بإنشاء قاعدة بيانات وجدولين لهذه القاعدة وحقول لهذه حتى الآن  ت قم
.  أنت في حاجة إلى إدخال بعض البيانات في الجداول التي قمت بإنشائها،الآنو. الجداول

عن طريق النقر داخل الخلية " عرض ورقة البيانات"في جدول بطريقة يتم إدخال البيانات 
  . البيانات داخل هذه الخليةةباالتي تريد إدخال البيانات بها وكت

لتحرير البيانات الموجودة في جدول، انقر داخل الخلية التي تريد تغييرها، واستخدم مفاتيح 
 لحذف النص الموجود على يمين نقطة )Backspace(التحرير التقليدية كمفتاح مسافة للخلف 

لحذف النص الموجود على يسار نقطة الإدراج، ) Delete(الإدراج، واستخدم مفتاح الحذف 
ا تحديد جزء من الإدخال أو تحديد الإدخال كله بمؤشر يمكنك أيض. ثم اكتب البيانات الجديدة

  .ها بالبيانات الجديدةالماوس والكتابة فوقه، وسوف يتم حذف البيانات المحددة وإحلال

كنوع " مذكرة"يتم تحديد الخيار 
ا لأن حقول بيانات لهذا الحقل نظر

 ا حرف255ًعلى تقتصر لا " مذكرة"
 ".نص"حقول في حال ال وكما ه
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 على يمين محدد سجلعندما تقوم بتحديد أي جزء من سجل لإنشائه أو تغييره؛ ويظهر 
  .السجل لعرض الحالة الحالية للسجل

  
 

  الحالة  محدد السجل

  .السجل الحالي محدد وقد تم حفظ السجل حال ظهوره 

  .هذا سجل جديد يمكنك إدخال بيانات فيه 

 
 ولم يتم حفظ التغييرات حتى ير هذا السجلبتحرأنت تقوم 

  .الآن

هذا السجل مؤّمن من جانب مستخدم آخر ولا يمكنك   
تصبح السجلات مؤمنة في البيئة متعددة . تحريره

قاعدة لشخص إمكانية استخدام أكثر من أي  ― المستخدمين
عندما يقوم شخص آخر بتحرير  ― البيانات في نفس الوقت

  .سجل

 الأخرى فيما يتصل بحفظ Microsoft Office عن معظم تطبيقات Accessيختلف 
 عند إدخال .تقدم فيهالأثناء يدويا تحتاج إلى حفظ عملك  ففي معظم التطبيقات. التغييرات

وهذا  .، يقوم البرنامج بحفظ العمل بمجرد انتقالك إلى سجل آخرAccessبيانات في كائنات 
ن يطلب منك حفظ التغييرات نظرا لأن تغييراتك يعني أنه عندما تقوم بإغلاق جدول، ل

أو إجراء تغييرات هيكلية جديد إلا أنك عندما تقوم بإنشاء كائن  .تم حفظها بالفعلقد سيكون 
يطلب سوف  .إلى كائن موجود، سوف تحتاج إلى حفظ العمل يدويا) كإضافة حقول جديدة(

  .مل يزيد عن إدخال البياناتلحفظ إذا حاولت إغلاق كائن قمت فيه بعا Access منك

وتغيير " فندقية_أجنحةtbl"سجلات إلى الجدول ثلاثة في هذا التمرين، سوف تقوم بإضافة 
  .البيانات الموجودة بأحد هذه السجلات

، ثم اضغط  غرفة نوم2، انقر داخل أول سجل فارغ، واكتب "الجناح_نوع"في الحقل  1
  ).Tab(مفتاح الجدولة 

  .في السجل الأول" الجناح_سعر"ل  الحقAccessيحدد 

  ).Tab( واضغط مفتاح الجدولة 75اكتب  2
  .في السجل الأول" المبنى" الحقل Accessيحدد 

  ).Tab(، واضغط مفتاح الجدولة Lake Viewاكتب  3
  .في السجل الأول" المقيمين_عدد" الحقل Accessيحدد 

  ).Tab( واضغط مفتاح الجدولة 4اكتب  4
  .في السجل الأول" ملاحظات"حقل  الAccessيحدد 

  .غرفة خارجيةاكتب  5
  .السجل الأوليكتمل بذلك 

" ترقيم تلقائي"لاحظ أن نوع البيانات 
سوف " الجناح_تعريف"في الحقل 

يف الجناح لسجل الأول تعرل يحدد
  .اتلقائي 1رقم 

 يقوم تلقائيا Accessلاحظ أن 
بتنسيق البيانات الموجودة في الحقل 

بتنسيق العملة مثل " الجناح_سعر"
$75.00.  

  محدد السجل فارغا،إذا كان مربع
أنه لا يجري تعديله من هذا يعني 

جانب أحد المستخدمين في الوقت 
يتم تأمين السجلات الفردية،  .الحالي

بدلا من الصفحات الكلية، عندما يقوم 
 .مستخدم آخر بتحريرها
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، انقر داخل السجل الفارغ الأول، واتبع الخطوات السابقة لإدخال "الجناح_نوع"وفي الحقل  6
  :المعلومات التالية داخل السجل

   غرفة نوم3 :الجناح_نوع

  99 :الجناح_سعر
  Lake View: المبنى

  6 :يمينعدد المق
  . فارغًا"ملاحظات"حقل الاترك 

، انقر داخل السجل الفارغ الأول، واتبع الخطوات السابقة لإدخال "الجناح_نوع"وفي الحقل  7
  :المعلومات التالية داخل السجل

   غرفة نوم3 :الجناح_نوع

  99 :الجناح_سعر
  Mountain View: المبنى

  8 :عدد المقيمين
  ي غرفة نوم واحدةيوجد أسرة بأدوار ف :ملاحظات

 

غرفة ، واحذف النص الموجود، واكتب "الجناح_نوع"في السجل الأول، انقر داخل الحقل  8
  ).Tab(، ثم اضغط مفتاح الجدولة نوم واحدة

  ".الجناح_سعر"في الحقل الموجود  النص Accessيحدد 

  .69احذف النص الموجود ثم اكتب  9

  .2، واحذف النص الموجود، ثم اكتب "المقيمين_عدد"في السجل الأول، انقر داخل الحقل  10

 

  وحذفها حقول نقل

بعد أن تبدأ استخدام جدول، قد تجد أنك قمت بتضمين بعض الحقول غير الضرورية في 
. ترتيب مختلفبالجدول، أو أن إدخال البيانات سوف يصبح أكثر فعالية عندما تكون الحقول 

عن حذف " عرض ورقة البيانات"بالطريقة  يختلف حذف الحقول التي تظهر في أعمدة
فإذا قمت بحذف حقل، سوف تفقد كافة البيانات  .السجلات الفردية التي تظهر في صفوف

  .الموجودة في هذا الحقل والخاصة بكل سجل في قاعدة البيانات

 في لن تتمكن من رؤية النص كاملاً
ن عرض العمود لأ" ملاحظات"الحقل 

وسوف تتعلم كيفية تغيير  .اليس كافي
استخدام "، 3حجم الأعمدة في الدرس 

 ".الجداول

كل مرة تبدأ فيها العمل على سجل 
 .جديد، يتم حفظ بيانات السجل السابق

 التغييرات التي أردت إلغاءإذا 
أجريتها على أحد الحقول في سجل 

 ).Esc(ما، اضغط مفتاح الخروج 

ولحذف التغييرات التي أجريت على 
السجل ككل، اضغط مفتاح الخروج 

)Esc (مرتين. 
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عرض طريقة "يمكنك حذف الحقول أو إعادة ترتيبها عن طريق عرض الجدول في 
" تصميمالعرض طريقة "يمثل كل صف في . صفوف أو إعادة ترتيبهاثم حذف ال" التصميم

 إذا قمت بحذف صف في ،لذا". عرض ورقة البيانات"أحد الحقول التي تظهر كعمود في 
قل تنعندما ". عرض ورقة البيانات"حذفت حقلاً في قد ، ستكون "عرض التصميمطريقة "

تحديد كافة الخلايا ل محدد الصف تستخدمفإنك ، "عرض التصميمطريقة "وتحذف صفوفًا في 
  .الموجودة في الصف

وحذف " فندقية_أجنحةtbl"في هذا التمرين، سوف تقوم بتغيير ترتيب الحقول في الجدول 
  ".المقيمين_عدد"الحقل 

  ".عرض"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"من شريط الأدوات  1
  ".طريقة عرض التصميم"يظهر الجدول في 

  ".المبنى"، انقر داخل الصف "اسم الحقل"د في العمو 2
  .المبنىيظهر محدد الصف على يمين الكلمة 

  ".المبنى"انقر فوق محدد الصف لمعالجة الصف  3
  ".المبنى"الصف  Accessيحدد 

الذي و قم بسحب محدد الصف للأعلى حتى يصبح أسفل رمز المفتاح الأساسي مباشرةً 4
  ".حالجنا_تعريف"يوجد على يمين الصف 

  ".الجناح_تعريف"أسفل الصف " المبنى"يتحرك الصف 

  

  ".المقيمين_عدد"، انقر داخل الصف "اسم الحقل"في العمود  5
  .المقيمين_عدديظهر محدد الصف على يمين الكلمة 

  ".المقيمين_عدد"انقر فوق محدد الصف لمعالجة الصف  6
  ".المقيمين_عدد" الصف Accessيحدد 

  ".حذف صفوف"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"من شريط الأدوات  7
  .نهائيبشكل ) الحقول(يظهر مربع تنبيه يسألك عما إذا كنت تريد حذف الحقل 

  ".نعم"انقر فوق  8
  .من الجدول" المقيمين_عدد"الصف  Accessيحذف 

لحذف صف، يمكنك أيضا النقر فوق 
" تحرير"من القائمة " حذف صفوف"

أو النقر بزر الماوس الأيمن فوق اسم 
" حذف صفوف"الحقل والنقر فوق 

التي تظهر المختصرة قائمة المن 
 .أمامك



  19-2 الجداول إنشاء 2الدرس 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"من شريط الأدوات  9
  . بحفظ الجدولAccessيقوم 

  ".عرض"، انقر فوق الزر "تصميم الجدول"من شريط الأدوات  10
  ".عرض ورقة البيانات"الطريقة بيظهر الجدول 

 

  السجلات حذف

يعتبر حذف سجل، وهو صف فردي من البيانات يحتوي على معلومات تتبع العديد من 
 .فلن يمكن استعادة السجل بمجرد حذفه .الحقول، إجراءا بسيطًا يتعين إجراؤه بحرص

وإذا كنت تعتزم حذف العديد من  .وبالتالي تأكد من أنك تقوم بحذف السجلات الصحيحة
السجلات، فمن المستحسن أن تقوم بإنشاء نسخة احتياطية من قاعدة البيانات ككل للرجوع 

عرض ورقة "يتم حذف السجلات في . إليها في حالة حذفك لسجلات خاطئة عن غير قصد
  .ل على عكس الحقو،"البيانات

 .Lake Viewقاصرا على سجلات الأجنحة في المبنى " فندقية_أجنحةtbl"الجدول ولتجعل 
  .Mountain Viewفي هذا التمرين، سوف تقوم بحذف السجل الخاص بالجناح في المبنى 

  .Mountain Viewانقر فوق أي مكان في السجل الخاص بالجناح في المبنى  1
  .على يمين السجلالسجل يظهر محدد 

  ".حذف سجل"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"من شريط الأدوات  2
  ).السجلات(يظهر مربع تنبيه يسألك عما إذا كنت تريد حذف السجل 

 

  ".نعم"انقر فوق  3
  .بحذف السجل Accessيقوم 

  ".فندقية_أجنحةtbl"في الزاوية العلوية اليمنى من الجدول " إغلاق"انقر فوق الزر  4
  .ق الجدوليتم إغلا

ا النقر فوق لحذف سجل، يمكنك أيض
أو " تحرير"من القائمة " حذف سجل"

النقر بزر الماوس الأيمن فوق السجل 
قائمة المن " حذف سجل"والنقر فوق 
 . التي تظهر أمامكالمختصرة

عرض ورقة "إذا حاولت الانتقال إلى 
بدون حفظ التغييرات، سوف " البيانات
ظ تقوم بحفبأن  Accessينبهك 

  .التغييرات

ليس عليك أن تحدد السجل بالكامل 
 .عند حذفه
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  الدرس ملخص

" عرض التصميمطريقة "تناول هذا الدرس كيفية إنشاء قاعدة بيانات جديدة وإنشاء جدول في 
إضافة بيانات للجداول وتحرير وإضافة حقول للجداول إلى جانب ، "معالج الجداول"واستخدام 

  .البيانات في الجداول، ونقل الحقول وحذفها، وحذف السجلات

  :في المتابعة والانتقال إلى الدرس التاليفإذا كنت ترغب 

  ".قاعدة بيانات"الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من الإطار " إغلاق"انقر فوق الزر  ■
  ."2أساسيات قواعد البيانات "ت يتم إغلاق قاعدة البيانا

  :إذا لم تكن ترغب في المتابعة والانتقال إلى الدرس التالي

  .Accessالزاوية العلوية اليمنى من إطار في " إغلاق"انقر فوق الزر  ■
  ."2أساسيات قواعد البيانات " وقاعدة البيانات Access يتم إغلاق

  القصير الامتحان

   إضافة حقل إلى جدول؟يمكنككيف  1

  كيف يمكنك حذف سجل؟ 2

   التي قد تساعدك في تخطيط قاعدة بيانات؟الأساليبما   3

  ؟يتم نقل الحقلكيف   4

  ح الأساسي؟ما هو المفتا  5

  نشاء جدول؟لإما الطريقتان المستخدمتان   6

  كيف يمكنك إنشاء قاعدة بيانات؟  7

  كيف يمكنك إدخال سجل في جدول؟  8

  ؟"ترقيم تلقائي"ما فائدة نوع البيانات   9

  الشاملة التمارين

 المؤتمرات التي سيتم يتضمن" عرض التصميمطريقة "قم بإنشاء جدول جديد في  :1التمرين 
  :قم بإنشاء حقول للآتي .Adventure Works في منتجع عقدها

  " وقت/تاريخ"بنوع البيانات " المؤتمر_انعقاد_موعد"
  " رقم"بنوع البيانات " الأيام_عدد"
  " رقم"بنوع البيانات " المشاركين_عدد"
  " رقم"بنوع البيانات " الغرف_عدد"

م قم بحذف الحقل ، ث"الأيام_عدد"حتى يظهر فوق " الغرف_عدد" الحقل بنقلقم 
  .قم بإغلاق الجدول دون حفظ التغييرات ".المشاركين_عدد"
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وقم بحذف الحقول " عرض التصميمطريقة "في " الموردونtbl"قم بفتح الجدول  :2التمرين 
 بـ خاصقم بإضافة حقل  ".المقاطعة_أو_الولاية"و" البريدي_الرمز"و" المدينة"و" العنوان"
  :سجلين التاليينوقم بإدخال ال" العمل_نوع"

  Party Eternal: داسم المور
  مستلزمات ترفيهية: نوع العمل

  و
  Ritzy Restaurant Supply: رداسم المو

  مواد خاصة بديكورات المطاعم: نوع العمل

  .، وقم بإغلاق الجدولParty Eternalقم بطباعة الجدول ثم احذف السجل 

 الجذب والمطاعم شاء العديد من مناطق بإنAdventure Works يامقبالرغم من  :3التمرين 
الفاخرة، إلا أن النزلاء كثيرا ما يفضلون التعرف على المطاعم الأخرى وأماكن الترفيه 

قم بإضافة جدول جديد إلى قاعدة البيانات  .ومناطق الجذب الموجودة بالقرب من المنتجع
ي أن يشتمل الجدول على ينبغ .الجذب_مناطقtbl وقم بتسميته "2أساسيات قواعد البيانات "

تقريبا  عن المنتجع عدد الأميال التي يبعدهااسم مكان الجذب السياحي وموقعه وعنوانه، و
 موجز بيانورقم الهاتف وارتباط موقع الويب الخاص بهذا المكان، إذا كان هذا متاحا، و

. في هذا الجدولقم بتضمين أية حقول أخرى تعتقد أنها قد تكون مفيدة . للخدمات التي يقدمها
  .عندما تنتهي من إنشاء الجدول، قم بحفظه ثم قم بإغلاق قاعدة البيانات

   وقم بفتح الجدول "2أساسيات قواعد البيانات "قم بفتح قاعدة البيانات  :4التمرين 
"tblا" الجذب_مناطقعند الضرورة، " عرض ورقة البيانات"انتقل إلى  .الذي قمت بإنشائه تو

قد تتضمن أنواع الجذب التي قد يهتم بها النزلاء . س مناطق جذب على الأقلوقم بإدخال خم
دور السينما وملاعب الجولف ورحلات المنطاد والمنازل والمنشآت التاريخية أو أي شيء 

  .قم بإنشاء بيانات لمناطق الجذب الخمس، ثم أغلق الجدول وقاعدة البيانات .آخر قد تفكر فيه

 . الخاص بكالتدريب العملياعدة بيانات جديدة وقم بحفظها في مجلد قم بإنشاء ق :5التمرين 
قم بتسمية قاعدة . الشخصيةستتضمن قاعدة البيانات هذه معلومات عن المجموعة الموسيقية 

قم بإنشاء  . بالحروف الأولى من اسمكXXX حيث تقوم باستبدال XXX_موسيقى البيانات
قم بتضمين أية حقول ترى أنها  .وسيقيةجدول يحتوي على معلومات عن مجموعتك الم

 ينبغي أن تذكر على الأقل اسم المغني وشركة التسجيلات وسنة الإصدار إلا أنهمناسبة، 
وتقييم تقوم ) ، الخvinyl أو MP3قرص مضغوط أو قرص مضغوط صغير أو (تنسيق الو

عندما تفرغ ). من نجمة واحدة إلى خمس نجوم مثلاً(بتعيينه لكلٍ منها يعكس مدى حبك لها 
ثم قم بإضافة عشرة " عرض ورقة البيانات"من إنشاء الجدول، قم بحفظه والتبديل إلى 

  .عناصر على الأقل إلى الجدول



3-1 

  استخدام الجداول

  :يلي بما القيام من ستتمكن الدرس، هذا من الانتهاء بعد

  .تغيير تنسيق الجداول �

  .فرز السجلات في جدول �

  .البحث عن سجلات في جدول �

  .استخدام عوامل التصفية في جدول �

  .تأسيس علاقات بين الجداول �

  .إنشاء أوراق بيانات فرعية �

  .استيراد السجلات من مصدر خارجي �

 العديد من الطرق لتغيير إدخال البيانات وتنسيقاتها Microsoft® Accessبرنامج يوفر 
وكلما زادت فعالية الجداول . وخصائصها وتنظيمها وتخزينها في جداول قواعد بيانات لديك

  .الموجودة في قاعدة البيانات الخاصة بك، زادت فعالية قاعدة البيانات أيضا

دخال البيانات، يمكنك تعديل حقول فردية من تلك الحقول ولتقليل الأخطاء أثناء عملية إ
الموجودة بالجداول وجعلها قادرة على قبول أنواع معينة فقط من البيانات أو أنواع معينة 

بحيث يقبل ستة " التاريخ"على سبيل المثال، يمكنك تعيين الحقل . فقط من تنسيقات البيانات
 يقوم تلقائيا بإدراج خطوط مائلة بين هذه Access أرقام فقط إلى جانب إمكانية جعل برنامج

 كما يمكنك .27/10/99الأرقام بحيث تظهر كل التواريخ المدخلة في الحقل بالتنسيق 
بالإضافة إلى ذلك تقليل الفترة الزمنية المستغرقة في الكتابة وذلك باستيراد البيانات من 

  .Accessجداول أو جداول بيانات أخرى إلى 

 إجراءتم إدخال البيانات في الجدول، يمكنك تغيير تنظيم هذه البيانات عن طريق بعد أن ي
على سبيل المثال، يمكنك تنظيم . لسرد البيانات إما بترتيب رقمي أو بترتيب أبجديفرز 

جدول يحتوي على بيانات تعيين الموظفين حسب تاريخ التعيين أو الراتب المعروض أو 
رؤية جزء فقط من البيانات التي يحتويها الجدول، يمكنك فإذا كنت تريد  .حسب المنصب

 لقصر نوع البيانات التي تظهر وذلك عن طريق تحديد المعايير التي عامل تصفيةاستخدام 
، أو الذين تم .م.ج 30000تريد عرضها، مثل سجلات الموظفين الذين يتقاضون أكثر من 

  . يناير1تعيينهم بعد 

ل في قاعدة البيانات، ستكتشف أنك تستغرق وقتًا طويلاً في وعند وجود العديد من الجداو
ولهذا يمكن توفير هذا الوقت المستغرق عن طريق تأسيس علاقات بين . التنقل بين الجداول

الجداول التي تحتوي على حقول متشابهة وكذلك عن طريق إنشاء أوراق بيانات فرعية، 
  .ول آخروالتي تعرض البيانات الموجودة بجدول ما في جد

  لاستكمال الإجراءات الموجودة بهذا الدرس، سوف تحتاج إلى الاستعانة بالملفين 
Database Fundamentals 03و ImportPracticeداخل المجلد Practice الموجود على 

  .القرص الثابت لديك

  3الدرس 
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  جدول بيانات ورقة تنسيق

    تلقائيا بتنسيق الجدول باستخدامAccessعند إنشاء جدول، يقوم 
 Access والواقع أن برنامج .نقطة وخطوط شبكية فضية 10 بحجم Arialخط من النوع 

  .يستخدم هذا التنسيق الافتراضي لسهولة قراءته على شاشة جهاز الكمبيوتر

  

وإذا لم تكن تريد استخدام هذا التنسيق الافتراضي، يمكنك تخصيص مظهر الجدول عن 
كما  ).ما كنت تريده أسود عريض أو مائل مثلاًإذا (طريق تغيير الخط وحجمه وخصائصه 

يمكنك تغيير لون الخلفية أو تبديل لون خطوط الشبكة أو تعيين تأثير معين لجعل الخلايا تبدو 
وكذلك يمكنك تغيير ارتفاع وعرض الصفوف ). غائر(بارزة أو تبدو بشكل غاطس 

ود أدناه نفس الجدول يعرض الشكل الموج. والأعمدة، وتجميد الأعمدة وإخفاؤها أيضا
  الموضح مسبقًا ولكن باستخدام تأثير الخلية غاطس وكذلك باستخدام نوع الخط 

Times New Roman نقطة14 بحجم.  

  

للخلايا مرئيا " بارز"لا يكون تأثير 
إذا كانت خلفية الجدول بيضاء أو إذا 
  .كان الجدول به خطوط شبكية ملونة
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وكما ترى في الشكل السابق، فإن بعض البيانات غير مرئية بشكل تام لأن أعمدة هذه 
 بإعداد عرض الأعمدة على Accessوتبعا للإعدادات الافتراضية، يقوم . الحقول ضيقة جدا

 سم ولا يتم تعديل عرض الأعمدة إذا ما أدى حجم الخط والتنسيق إلى جعل النص 2.5
  . سم2.5أطول من 

وأسهل طريقة لتعديل عرض العمود وجعله مناسبا لإظهار كافة البيانات المدخلة فيه هي 
 تلقائيا Access وبذلك يقوم .النقر المزدوج فوق الخط الفاصل بين العمود والعمود الذي يليه

لزيادة عرض العمود أو تقليله عن . بتوسيع العمود إلى الحجم الصحيح لإظهار كافة البيانات
هذا الإعداد التلقائي، قم بتحريك مؤشر الماوس فوق الخط الموجود بين أسماء الحقول وذلك 

لعمود إلى اليسار أو حتى يتغير شكل المؤشر إلى سهم تغيير الحجم برأسين، واسحب حافة ا
  .اليمين

، وتغيير خط Database Fundamentals 03 هذا التمرين بفتح قاعدة البياناتوتقوم في 
نقطة، وكذلك تغيير 12 بحجم Times New Roman إلى النوع tblEmployeesالجدول 

 خلفية الجدول لتصبح باللون الأزرق الفاتح، كما ستستخدم تأثير خاص لجعل خلايا الجدول
تبدو بارزة، ثم تقوم بعد ذلك بضبط عرض العمود ليناسب التغييرات التي أجريتها على 

  .التنسيق

  ".قاعدة بيانات"الموجود على شريط الأدوات " فتح"، انقر فوق الزر Accessبعد فتح   1
  ".فتح"يظهر مربع الحوار 

 يك ثم انقر نقرا، ثم انقر فوق رمز القرص الثابت لد"بحث في"انقر فوق السهم للأسفل   2
  .Unlimited Potentialمزدوجا فوق المجلد 

  .Practiceانقر نقرا مزدوجا فوق المجلد   3

  ".فتح" ثم انقر فوق Database Fundamentals 03 انقر فوق قاعدة البيانات   4
  الخاص بقاعدة البيانات " قاعدة بيانات"يظهر الإطار 

Database Fundamentals 03.  

  .، إذا كان ذلك ضروريا"جداول"، انقر فوق "الكائنات"ط من الشري  5

  ".قاعدة بيانات"من شريط أدوات الإطار " فتح" ثم فوق tblEmployeesانقر فوق الجدول   6
  ".عرض ورقة البيانات"يتم فتح الجدول بطريقة 
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، )"بياناتورقة (تنسيق "، ثم انقر فوق "أشرطة أدوات"، قم بالإشارة إلى "عرض"من القائمة   7
  .إذا كان ذلك ضروريا
  ".تنسيق"يظهر شريط الأدوات 

، وقم بالتمرير لأسفل، ثم انقر "الخط"، انقر فوق السهم للأسفل "تنسيق"من شريط الأدوات   8
  .Times New Romanفوق 

  .Times New Romanالخط إلى يتغير نوع 

  ".أسود عريض"انقر فوق الزر " تنسيق"من شريط الأدوات   9
  .ير الخط إلى خط أسود عريضيتغ

  ، ثم "حجم الخط"، انقر فوق السهم للأسفل "تنسيق"من شريط الأدوات   10
  .12انقر فوق 

  . نقطة12يتغير حجم الخط إلى 

  

يمكنك أيضا تعديل خصائص الخط 
" تنسيق"قائمة من ال" خط"بالنقر فوق 

 ".خط"وذلك لعرض مربع الحوار 

لاحظ أن الجدول يظهر بالتنسيق 
  الافتراضي وهو 

 نقاط وخطوط شبكة 10خط بحجم 
 .فضية اللون
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، ثم انقر فوق "الخلفية/لون التعبئة"، انقر فوق السهم للأسفل "تنسيق"من شريط الأدوات   11
  .مربع اللون الأزرق الفاتح

  .ية الجدول إلى اللون الأزرق الفاتحتتغير خلف

، ثم انقر فوق الخيار "تأثيرات خاصة"، انقر فوق السهم للأسفل "تنسيق"من شريط الأدوات   12
  .وهو الخيار الثاني في القائمة" بارز"

  .يتغير الجدول إلى تأثير خلايا بارزة

  

  حتى " المدينة"و" انالعنو"قم بتحريك مؤشر الماوس فوق الخط الموجود بين الحقلين   13
  .يتحول شكل المؤشر إلى سهم تغيير حجم برأسين

  .انقر نقرا مزدوجا فوق الخط  14
  وهو" العنوان"يتسع العمود بحيث يصبح أكبر سجل في الحقل 

241 W. 29th Avenueا بالكاملمرئي .  

  ".الولاية"و" المدينة"انقر نقرا مزدوجا فوق الخط الواقع بين الحقلين   15
، Sandyland Cove، وهو"المدينة"يتسع العمود بحيث يصبح أكبر سجل في الحقل 

  .مرئيا بالكامل

" المنزل_هاتف"قم بالتمرير تجاه اليمين، ثم انقر نقرا مزدوجا فوق الخط الواقع بين الحقلين   16
  ".ملاحظات"و

  .يتسع العمود بحيث تصبح كل أرقام الهاتف مرئية

يمكنك أيضا تعديل تنسيق ورقة 
من " ورقة بيانات"البيانات بالنقر فوق 

وذلك ليتم عرض " تنسيق"القائمة 
 ".تنسيق ورقة البيانات"مربع الحوار 

يمكنك أيضا تغيير عرض العمود 
بالنقر داخل العمود الذي تريد تغييره 

من " ض العمودعر"ثم النقر فوق 
وذلك لعرض مربع " تنسيق"القائمة 
يتم قياس  ".عرض العمود"الحوار 

عرض الأعمدة بمقدار عدد الأحرف 
الموجودة في الحقل، فإذا كان قياس 

 فهذا يعني أنه يحتوي 4العمود هو 
 .على أربعة أحرف
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  ".حفظ"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"ت من شريط الأدوا  17
  . بحفظ الجدولAccessيقوم 

  .tblEmployeesفي الزاوية العلوية اليمنى من الجدول " إغلاق"انقر فوق الزر   18
  .يتم إغلاق الجدول

  .، وليست الجداول فقطAccessيمكن اتباع هذه الخطوات لتصدير أي كائن 

  جدول في السجلات فرز

م تتبع ترتيبا معينًا عند إدخالك البيانات لأول مرة في أحد الجداول، يمكنك تنظيم حتى لو ل
هذه البيانات بسرعة في حقل ما وترتيبها أبجديا أو رقميا وذلك عن طريق إجراء عملية 

في الفرز التصاعدي، يتم تنظيم . تصاعدي وتنازلي: هناك نوعان من عمليات الفرز. فرز
 بداية من أقل قيمة وحتى أعلى قيمة وكذلك في الترتيب الأبجدي، يتم البيانات في حقل ما

بينما يكون التنظيم في الفرز التنازلي على عكس ذلك، حيث يتم ". أ"التنظيم بدءا من الحرف 
تنظيم البيانات في حقل ما بداية من أعلى قيمة وصولاً إلى أقل قيمة أو بترتيب أبجدي 

  ".ي"عكسي، أي بداية من الحرف 

لإعادة تنظيم البيانات، يتم النقر داخل الحقل الذي يحتوي على القيم التي تريد فرزها ثم النقر 
على سبيل ". ورقة بيانات الجدول"بشريط الأدوات " فرز تنازلي"أو " فرز تصاعدي"فوق الزر

 جدول مخصص لتتبع بيانات موظف وهذا الجدول Adventure Worksالمثال، يوجد لدى 
لفرز . لتعريف الموظف والاسم الأخير والاسم الأول والعديد من الحقول الأخرىبه حقول 

السجلات الموجودة في قاعدة البيانات حسب تعريف الموظف، انقر داخل الحقل 
لعرض بيانات الموظف بترتيب أبجدي ". فرز تصاعدي"ثم انقر فوق الزر" الموظف_تعريف"

  ".فرز تصاعدي"ثم انقر فوق الزر " الأخير_سمالا"حسب الاسم الأخير، انقر داخل الحقل 

حتى لو قمت بالفرز باستخدام البيانات الموجودة في حقل واحد في سجل واحد، تتحرك كل 
تحتفظ هذه الخاصية بالبيانات ذات الصلة معا أثناء . الحقول الموجودة في السجل معا

  .اخل السجل بطريق الخطأعمليات الفرز وتمنعك من فصل البيانات المرتبطة عن بعضها د

يمكنك إعادة مساحة عرض العمود 
إلى الإعدادات الافتراضية بالنقر 

ود الذي تريد تغييره، ثم داخل العم
من القائمة " عرض العمود"النقر فوق 

عرض "، ثم النقر فوق "تنسيق"
وذلك من مربع الحوار " قياسي

يمكنك تغيير عرض  ".عرض العمود"
العمود الافتراضي بالنقر فوق 

، ثم "أدوات"من القائمة " خيارات"
ورقة "النقر فوق علامة التبويب 

، "خيارات "من مربع الحوار" البيانات
عرض "ثم كتابة قيمة جديدة في مربع 

 ".العمود الافتراضي
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 وبذلك يظهر tblHumanResourcesDataتقوم في هذا التمرين بفرز البيانات في الجدول 
ثم تقوم بعد ذلك . السجل الخاص بالموظف الذي يتقاضى أكبر راتب في الجزء العلوي

  .بعملية فرز أخرى وبذلك تظهر تعريفات الموظفين بالترتيب

الموجود بشريط " فرز تنازلي"، ثم انقر فوق الزر "المرتب "انقر داخل أي سجل في الحقل  1
  ".ورقة بيانات الجدول"الأدوات 

  . بإعادة تنظيم الجدول بترتيب تنازلي حسب المرتبAccessيقوم 

  

" فرز تصاعدي"، ثم انقر فوق الزر "الموظف_تعريف"انقر داخل أي سجل في الحقل   2
  ".لجدولورقة بيانات ا"الموجود بشريط الأدوات 

 بإعادة ترتيب الجدول بترتيب تصاعدي حسب تعريف الموظف، وذلك كما Accessيقوم 
  .هو موضح في الشكل الموجود بالصفحة التالية

 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"من شريط الأدوات   3
  . بحفظ الجدولAccessيقوم 

يظهر سجل الموظف الذي يتقاضى 
في . م.ج 45200أكبر مرتب وهو 

 .الأعلى

، والذي H101يظهر سجل الموظف 
يقع رقم تعريف الموظف الخاص به 

أولاً في ترتيب تصاعدي، في 
 .الأعلى
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  جدول في سجلات عن البحث

 كبيرة جدا، وبذلك تصبح عملية البحث Accessل الموجودة في برنامج غالبا ما تكون الجداو
لتحديد موقع بعض البيانات المحددة في . عن بيانات معينة عملية مهدرة للوقت بشكل كبير

على سبيل المثال، في الجدول الذي يسرد أسماء . بحثأحد الجداول، يمكنك استخدام الأمر 
لتحديد موقع سجل لموظف ما له اسم " بحث"ام الميزة الموظفين وعناوينهم، يمكنك استخد

  أخير محدد أو لتحديد موقع كافة العناوين للموظفين الذين يعيشون في
 Santa Barbara) سانتا باربارا.(  

فإذا كنت تتعامل . للبحث عن حقل واحد فقط أو جدول بالكامل" بحث"يمكنك استخدام الأمر 
بحث على حقل مفرد واحد مما يؤدي إلى زيادة سرعة مع جدول كبير، قم بقصر معايير ال

على سبيل المثال، إذا . عملية البحث حيث لا يتم البحث في كل البيانات الموجودة بالجدول
، فسوف تتم عملية البحث بشكل أسرع إذا Chaiكنت تبحث عن موظف الاسم الأخير له هو 

وتبعا .  البحث في الجدول بالكاملبدلاً من" الأخير_الاسم"ما قمت بالبحث فقط في الحقل 
 بالبحث في آخر حقل قمت بالنقر داخله قبل Accessللإعدادات الافتراضية، يقوم برنامج 

فإذا كنت تريد البحث في الجدول بالكامل، يمكنك تحديد الخيار . البدء في عملية البحث
  ".بحث واستبدال"الخاص بذلك من خلال مربع الحوار 

لتحديد موقع بيانات الموارد البشرية في الجدول " بحث"ستستخدم الأمر في هذا التمرين، 
tblHumanResourcesData  مضيف"لموظف المسمى الوظيفي له."  

  ".الوظيفي_المسمى"انقر داخل أي خلية في الحقل   1

  ".بحث"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"من شريط الأدوات   2
بالفعل في " الوظيفي_المسمى"، مع وجود النص "لبحث واستبدا"يظهر مربع الحوار 

  ".فيالبحث "المربع 

  

  ".بحث عن التالي"، ثم انقر فوق المضيف، اكتب "البحث عن"في المربع   3
  ".الوظيفي_المسمى"في الحقل " مضيفال" السجل الذي يحتوي على كلمة Accessيحدد 

  ".بحث واستبدال"علوية من مربع الحوار الموجود بالزاوية اليمنى ال" إغلاق"انقر فوق الزر   4
  ".بحث واستبدال"يتم إغلاق مربع الحوار 

، "بحث واستبدال"لفتح مربع الحوار 
من " بحث"يمكنك أيضا النقر فوق 

أو ضغط مفتاحي " تحرير"القائمة 
  ).F )Ctrl+Fالتحكم والحرف 

يمكنك تغيير عملية البحث التي تقوم 
بها لتشمل الجدول بالكامل، بدلاً من 
حقل مفرد، وذلك عن طريق النقر 

" البحث في"فوق السهم للأسفل 
  .وتحديد اسم الجدول
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  جدول في التصفية عوامل استخدام

باستخدام عامل التصفية، يمكنك تقييد البيانات بحيث يتم عرض السجلات التي تطابق معايير 
سجلات على سبيل المثال، يمكنك إنشاء عامل تصفية لعرض ال. معينة فقط في الجدول
 للموظفين الذين يتقاضون أكثر من tblHumanResourcesDataالموجودة في الجدول 

  . فقط.م.ج 30000

يسمح لك :  إنشاء عوامل التصفية بطريقتين مختلفتينAccessويمكنك من خلال برنامج 
بتحديد حقل ما وقيمة معينة في هذا الحقل وذلك لاستخدامهما " تصفية حسب النموذج"الخيار 

على محتويات الحقل " تصفية حسب التحديد"وتعتمد عوامل التصفية المسماة . مل تصفيةكعا
  .المحدد حاليا

ولا تؤثر عوامل التصفية على الجدول نفسه، كما يمكن تشغيلها وإيقاف تشغيلها باستخدام 
 والواقع أن هذه الأزرار ما هي إلا". إزالة عامل التصفية"و" تطبيق عامل التصفية"الأزرار 
وذلك ) بالرغم من عدم تغير الصورة الموجودة على الزر(حيث يتغير اسم الزر : نفس الزر

تطبيق عامل "بعد إنشاء عامل تصفية، يتغير اسم الزر . على حسب حالة عامل التصفية
، يعود "إزالة عامل التصفية"عند النقر فوق الزر ". إزالة عامل التصفية"إلى الاسم " التصفية

  .العرض الأصليالجدول إلى 

تقوم في هذا التمرين بإنشاء عامل تصفية يعمل على قصر البيانات الموجودة في الجدول 
tblHumanResourcesData أو أكثر في .م.ج 30000 على الموظفين الذين يتقاضون 

  .العام

  ".تصفية حسب النموذج"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"من شريط الأدوات   1
  .tblHumanResourcesDataالخاص بالجدول " تصفية حسب النموذج"ار يظهر الإط

  .40ثم انقر فوق السهم للأسفل الذي يظهر، ثم انقر فوق " الساعات"انقر داخل الحقل   2

  

قوائم المنسدلة القيم الموجودة في ال
هي قيم موجودة في واحد على الأقل 

  .من سجلات الجدول
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  ".تطبيق عامل التصفية"، انقر فوق الزر "فرز/عامل تصفية"من شريط الأدوات   3
  . ساعة في الأسبوع الواحد40ن لمدة يظهر الجدول وبه سجلات الموظفين الذين يعملو

  

  ".إزالة عامل التصفية"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"من شريط الأدوات   4
  .يعود الجدول إلى العرض الأصلي

  .، انقر فوق أي سجل يخص مندوب التسويق"الوظيفي_المسمى"في الحقل   5

  ".تصفية حسب التحديد"الزر ، انقر فوق "ورقة بيانات الجدول"الأدوات  من شريط  6
  ".مندوب تسويق"يظهر الجدول وبه سجلات الموظفين الذين يحملون المسمى الوظيفي 

  

  ".إزالة عامل التصفية"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"من شريط الأدوات   7
  .يعود الجدول إلى العرض الأصلي

  ".حفظ" الزر ، انقر فوق"ورقة بيانات الجدول"من شريط الأدوات   8
  .tblHumanResourcesData بحفظ الجدول Accessيقوم 

  .tblHumanResourcesDataفي الزاوية العلوية اليمنى من " إغلاق"انقر فوق الزر   9
  .يتم إغلاق الجدول

يمكنك إضافة سجلات جديدة لجدول 
 .من السجلات التي تمت تصفيتها

سيتم تضمين السجلات الجديدة في 
الجدول الأصلي بعد إزالة عامل 

 .التصفية
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  الجداول بين علاقات تأسيس

ثة هناك ثلا. يمكنك تأسيس علاقات بين الجداول التي تحتوي على بيانات أو حقول متشابهة
علاقة رأس برأس وعلاقة : أنواع من العلاقات التي يمكنك تأسيسها بين الحقول في الجداول

والواقع أن علاقة أطراف بأطراف بعيدة عن هدف . رأس بأطراف وعلاقة أطراف بأطراف
  .هذا البرنامج التدريبي

حتوي على نجد أنها تنشأ بين جدولين بهما حقل متماثل يعلاقة رأس برأس فإذا نظرنا إلى 
الجدول يحتوي على سجل مطابق في جدول مرتبط نفس البيانات، مما يعني أن كل سجل في 

 tblEmployeesعلى سبيل المثال، يوجد في كل من الجدولين . به
 سجلاً يسرد 28الذي يحتوي على " الموظف_تعريف"الحقل  tblHumanResourcesDataو

تكون هذه القوائم . Adventure Works في تعريفات الموظفين لنفس الموظفين الموجودين
 له سجل واحد في الجدول H101متماثلة، وهذا الأمر يعني أن الموظف الذي له التعريف 

tblEmployees) وله سجل واحد في الجدول ) رقم هاتفهالذي يندرج به عنوان الموظف و
tblHumanResourcesData) ه وساعات الذي يسرد مرتب الموظف ومنصبه وتاريخ تعيين
 tblEmployeesوتعتبر هنا العلاقة بين ). العمل في الأسبوع بالنسبة له

 هي علاقة رأس برأس لأنه إذا كان هناك سجل يحتوي على tblHumanResourcesDataو
، سيكون هناك سجل واحد tblEmployeesفي " الموظف_تعريف" في الحقل H101التعريف 

  .tblHumanResourcesDataول  في الجدH101فقط يحتوي على التعريف 

، فإننا نجد أن هذه العلاقة تنشأ في جدول ما يحتوي علاقة رأس بأطرافوإذا نظرنا إلى 
على سبيل المثال، يضم الجدول  .على سجل واحد مطابق أو أكثر في الجدول المرتبط

tblVendors كل الموردين الذين يقومون ببيع المنتجات إلى منتجع Adventure Works. 
ويتم سرد  .tblVendorsحيث يظهر كل مورد والتعريف الخاص به مرة واحدة فقط في 

، ولأن كل مورد يقوم ببيع tblProductsالمنتجات التي تم طلبها من هؤلاء الموردين في 
إذا قمت  .عدة مرات في هذا الجدول" المورد_تعريف"أكثر من منتج واحد، فقد يظهر 

، فسوف تكون النتيجة هي علاقة رأس tblProductsو tblVendorsبتأسيس علاقة بين 
  .بأطراف

، وهو الأمر تكامل مرجعيومن مميزات تأسيس علاقات بين الجداول هو إمكانية فرض 
ويتطلب التكامل . الذي يساعد على منع إدخال قيم غير صحيحة في الحقول المرتبطة

به علاقة سجل واحد أو أكثر الموجودة في جدول واحد ) للسجلات(المرجعي أن يكون للسجل
على سبيل المثال، إذا تم فرض التكامل المرجعي بين . مقابل في الجدول الآخر من العلاقة

، فلن تتمكن من إدخال منتج في الجدول tblProducts والجدول tblVendorsالجدول 
tblProducts إذا لم يكن المورد قد ورد ذكره في الجدول tblVendors.  

علاقات بين الجداول وتعديلها وفرض تكامل مرجعي عليها من الإطار يمكن إنشاء 
  ".قاعدة بيانات"على شريط الأدوات " علاقات"، والذي يتم فتحه بالنقر فوق الزر "علاقات"

طباعة "وذلك بالنقر فوق أمر " علاقات"يمكنك طباعة العلاقات كما تظهر في الإطار 
عة العلاقات، يتم إنشاء تقرير يحتوي على العلاقات عند طبا". ملف"من القائمة " العلاقات

ويمكنك تخصيص هذا التقرير وحفظه ككائن منفصل ". علاقات"كما تظهر تماما في الإطار 
  .في قاعدة البيانات

في " المورد_تعريف"في هذا التمرين، تقوم بإنشاء علاقة رأس بأطراف وذلك بين الحقول 
، ثم تقوم بطباعة العلاقات الموجودة في قاعدة tblProducts وtblVendorsالجدولين 

  .البيانات، ثم تقوم بفرض التكامل المرجعي

  ".علاقات"، انقر فوق الزر "قاعدة بيانات"من شريط الأدوات   1
  ".علاقات"يظهر الإطار 

 Access 2002يسمح لك الإصدار 
  بطباعة نسخة من العلاقات

  . في قاعدة البيانات لديكالموجودة

ستتم مناقشة التقارير بالتفصيل في 
 ".تصميم تقرير"، 6الدرس 

معظم علاقات قواعد البيانات هي 
  .بأطراف علاقات من النوع رأس
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  ".إظهار جدول"، انقر فوق الزر "علاقة"من شريط الأدوات   2
  ".إظهار جدول"يظهر مربع الحوار 

  

  ".إضافة"، ثم انقر فوق tblProductsانقر فوق الجدول   3
  ".علاقات" إلى الإطار tblProducts بإضافة قائمة بحقول الجدول Accessيقوم 

  ".إضافة"، ثم انقر فوق tblVendorsانقر فوق الجدول   4
  ".علاقات" إلى الإطار tblVendors بإضافة قائمة بحقول الجدول Accessيقوم 

  ".غلاقإ"انقر فوق   5
  .مرئيا بشكل تام" علاقات"، ويصبح الإطار "إظهار جدول" يتم إغلاق مربع الحوار 

  

يمكنك أيضا فتح مربع الحوار 
إظهار "بالنقر فوق " إظهار جدول"

  ".علاقات"من القائمة " جدول
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، ثم اسحب اسم الحقل "المورد_تعريف"، انقر فوق tblProductsفي قائمة حقول الجدول   6
  .tblVendorsفي قائمة حقول جدول " المورد_تعريف"لأعلى حقل 

  .هو موضح أدناه، كما "تحرير علاقات"يظهر مربع الحوار

  

  ".إنشاء"، وانقر فوق "فرض التكامل المرجعي" حدد خانة الاختيار   7
في " المورد_تعريف"، ويظهر خط بين حقلي "تحرير علاقات"يتم إغلاق مربع الحوار 

  .، مشيرا إلى وجود علاقةtblVendors وtblProducts الحقول بالجدولين يقائمت

  

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "علاقة"ت من شريط الأدوا  8
  ".علاقات" بحفظ الإطار Accessيقوم 

  ".طباعة العلاقات"، انقر فوق "ملف"من القائمة   9
  ".معاينة قبل الطباعة"تظهر العلاقات الموجودة في قاعدة البيانات على شكل تقرير في 

 الموجودة بجوار 1يشير الرقم 
"tblإلى أنه في جانب " الموردون

 الرأس من علاقة رأس بأطراف،
) ∞(بينما تشير علامة اللانهائية 

إلى " المنتجاتtbl"الموجودة بجوار 
  .أنه يقع في جانب الأطراف
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  ".طباعة"انقر فوق الزر " معاينة قبل الطباعة"من شريط الأدوات   10
  . يقوم حاليا بطباعة الجدولAccessيظهر مربع رسالة موضحا أن 

  ".معاينة قبل الطباعة"في الزاوية العلوية اليمنى للإطار " إغلاق"انقر فوق الزر   11
  .يظهر مربع تنبيه ويسأل عما إذا كنت تريد حفظ التغييرات

  ".لا"انقر فوق   12
  .يتم إغلاق مربع التنبيه

  ".علاقات"في الزاوية العلوية اليمنى من الإطار " لاقإغ"انقر فوق الزر   13
  ".علاقات"يتم إغلاق الإطار 

  ".قاعدة بيانات"بشريط أدوات الإطار " فتح" ثم فوق tblProducts انقر فوق  14
  ".عرض ورقة البيانات"يتم فتح الجدول بطريقة 

  ".سجل جديد"انقر فوق الزر   15

  ).Tab(  واضغط على مفتاح الجدولة،RQ، اكتب "المورد_تعريف"في حقل   16

 ، واضغط على مفتاح الإدخال)"1000(قطع من الشوكولاته "، اكتب "الوصف"في الحقل   17
)Enter.(  

يظهر مربع تنبيه يشير إلى عدم إمكانية إضافة هذا السجل لأن هناك سجل مرتبط مطلوب 
  .tblVendorsفي الجدول 

  ".موافق "انقر فوق  18
  .لتنبيهيتم إغلاق مربع ا

ثم اضغط على  RS، ثم احذف النص الموجود، واكتب "المورد_تعريف"انقر داخل الحقل   19
  ).Enter(مفتاح الإدخال 

لا يظهر أي مربع تنبيه؛ وبهذا تكون القيمة  ".الوصف" النص في الحقل Access يحدد
RSمقبولة .  

  .tblVendorsل في الزاوية اليمنى العلوية من الجدو" إغلاق"انقر فوق الزر   20
  .يتم إغلاق الجدول

  فرعية بيانات أوراق إنشاء

 ورقة بيانات فرعيةإذا كان لديك جدولان مرتبطان بعلاقة رأس بأطراف، يمكنك إنشاء 
للسماح بالاطلاع على السجلات الموجودة في أحد جداول العلاقة في الوقت الذي يكون 

على  . الفرعية بمثابة جدول داخل جدول آخرتعتبر ورقة البيانات. الجدول الآخر فيه مفتوحا
سبيل المثال، إذا قمت بإنشاء ورقة بيانات فرعية من علاقة رأس بأطراف بين الجدول 

tblVendors والجدول tblProducts يمكنك رؤية المنتجات التي يجلبها كل مورد واردة في ،
  .tblVendorsدول  وذلك من خلال توسيع السجل الموجود في الجtblProductsالجدول 

ولكي يمكنك استخدام ورقة البيانات الفرعية، يجب أن يكون هناك حقل واحد على الأقل 
متماثل في كلا الجدولين اللذين تستخدمهما وكذلك في الجدول الذي تريد إدراجه كورقة 

 بيانات فرعية، كما يجب أن يكون هذا الحقل هو المفتاح الأساسي لواحد على الأقل من هذين
، فإن هذا الحقل المتماثل tblProducts  وtblVendorsبالنسبة لكل من الجدولين . الجدولين

  .tblVendorsوهو المفتاح الأساسي في الجدول " المورد_تعريف"هو 

 هو اختصار لعبارة RSالرمز 
Ritzy Restaurant Supply وهو ،

أحد السجلات الموجودة في الجدول 
"tblالموردون."  

يمكنك استخدام ورقة بيانات فرعية 
لعرض السجلات المرتبطة 

ها في جداول بعلاقة رأس وتحرير
  .بأطراف
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 تحتوي tblVendorsفي هذا التمرين، سوف تقوم بإنشاء ورقة بيانات فرعية في الجدول 
  .tblProductsعلى البيانات المرتبطة من الجدول 

  ".قاعدة بيانات"بشريط أدوات الإطار " فتح"، ثم انقر فوق tblVendorsانقر فوق الجدول   1
  ".عرض ورقة البيانات"يتم فتح الجدول بطريقة 

  ".ورقة بيانات فرعية"، انقر فوق "إدراج"من القائمة   2
 محددا tblProducts، ويكون الجدول "إدراج ورقة بيانات فرعية" يظهر مربع الحوار 

  .بالفعل

  ".موافق" انقر فوق  3
 tblVendors، كما يظهر الجدول "إدراج ورقة بيانات فرعية"يتم إغلاق مربع الحوار 

على يسار السجلات، (+) ، كذلك تظهر علامات الجمع "عرض ورقة البيانات"بطريقة 
  .وهي تشير إلى وجود أوراق بيانات فرعية

  

موجودة على يسار السجل الأول، الخاص بـ ال(+) انقر فوق علامة الجمع   4
  .CH ،Erewhon Children’s Store" المورد_تعريف"

 Erewhon Children’sتظهر ورقة البيانات الفرعية التي توضح المنتجات التي يقدمها 

Store التجاري للأطفال والمأخوذة من الجدول tblProducts.  

 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الجدول"من شريط الأدوات   5
  .tblVendors بحفظ الجدول Accessيقوم 

  .tblVendorsفي الزاوية اليمنى العلوية من الجدول " إغلاق"انقر فوق الزر   6
  .يتم إغلاق الجدول

لحذف ورقة بيانات فرعية، قم 
" ورقة بيانات فرعية"بالإشارة إلى 

، وانقر فوق "تحرير"من القائمة 
  ".إزالة"

يمكنك إدخال بيانات جديدة مباشرةً 
في ورقة بيانات فرعية بالنقر داخل 
أول سجل فارغ في ورقة البيانات 

  .الفرعية ثم الكتابة
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  خارجي مصدر من السجلات استيراد

دة عند إضافة البيانات إلى الجداول، قد تجد بعض البيانات التي تريد إضافتها إلى قاع
 أو في Microsoft Excelالبيانات الخاصة بك موجودة بالفعل في إحدى أوراق عمل برنامج 

وبالرغم .  أو ملف نصي أو حتى في جدول من برنامج آخر لقواعد البياناتHTMLملف 
من إمكانية طباعة البيانات وكتابتها في قاعدة البيانات الخاصة بك، إلا أنه من الأسهل 

  . من المصدرAccessإلى  البيانات استيراد

لاستيراد البيانات، يجب أن تكون أسماء الحقول الموجودة في المصدر متماثلة مع أسماء 
كما يجب أن تكون أنواع البيانات . الحقول الموجودة في الجدول الجاري نسخ البيانات إليه

نسخ البيانات الموجودة في المصدر متوافقة مع أنواع البيانات الموجودة في الجدول الجاري 
على سبيل المثال، إذا كان أحد الحقول الموجودة في المصدر يحتوي على نص . إليه

وحاولت نسخ هذا النص في الحقل المقابل له في جدول آخر وكان هذا الحقل رقميا، فسوف 
  .تظهر رسالة خطأ

نامج  من برImportPracticeستقوم في هذا التمرين باستيراد البيانات من ورقة العمل 
Excel إلى جدول جديد في قاعدة البيانات Database Fundamentals 03.  

  ".استيراد"، ثم انقر فوق "إحضار بيانات خارجية" ، قم بالإشارة إلى "ملف"من القائمة   1
  ".استيراد"يظهر مربع الحوار 

  .Practice، تحقق من تحديد المجلد "بحث في"في المربع   2

  ).Microsoft Excel (*.xls، ثم انقر فوق "أنواع الملفات "انقر فوق السهم للأسفل  3

  ".استيراد"، ثم انقر فوق ImportPracticeانقر فوق   4
  .الأول" معالج استيراد جدول بيانات"يظهر مربع الحوار 

  

  ".التالي"، ثم انقر فوق "إظهار أوراق العمل"تحقق من تحديد الخيار   5
  .التالي" اد جدول بياناتمعالج استير"يظهر مربع الحوار 

إذا حدثت مشاكل أثناء استيراد 
 بإضافة Accessالسجلات، سيقوم 

صف إلى الجدول الخاص بك يسمى 
لى  للحصول ع".أخطاء الاستيراد"

قائمة بالأخطاء، انقر نقرا مزدوجا 
في " أخطاء الاستيراد"فوق جدول 

قاعدة "في الإطار " جداول"المقطع 
  ".بيانات

نت عملية استيراد ورقة إذا كا
البيانات تستغرق وقتًا طويلاً، فقد 

لإلغاء عملية . ينتج عنها خطأ
الاستيراد، اضغط مفتاح التحكم مع 

  .Break (Ctrl+Break)مفتاح 
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  ".التالي"، ثم انقر فوق "يتضمن الصف الأول عناوين أعمدة"حدد خانة الاختيار   6
  .التالي، كما هو موضح أدناه" معالج استيراد جدول بيانات"يظهر مربع الحوار 

  

أسماء (تظهر عناوين الأعمدة 
للبيانات التي تم استيرادها ) الحقول

  .1على يمين الرقم 

في جدول موجود "إذا اخترت الخيار 
، يجب التأكد من أن أسماء "مسبقًا

الحقول وأنواع البيانات الخاصة 
بالبيانات الجاري استيرادها تطابق 

  .مثيلاتها في الجدول الموجود
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  ".التالي"، ثم انقر فوق "في جدول جديد"تحقق من تحديد الخيار   7
  .التالي" معالج استيراد جدول بيانات"يظهر مربع الحوار 

  

  .لقبول كل الحقول" التالي"انقر فوق   8
  .التالي" معالج استيراد جدول بيانات"يظهر مربع الحوار 

  

إذا لم تكن تريد استيراد حقل معين، 
عدم "يمكنك تحديد خانة الاختيار 

  )".تخطي(استيراد الحقل 

يمكنك دائما تغيير مواصفات المفتاح 
" عرض التصميم"الأساسي في طريقة 

  .أن يتم إنشاء الجدولوذلك بعد 
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" النزيل_تعريف"، تحقق من ظهور "اختيار المفتاح الأساسي الخاص بي"انقر فوق الخيار   9
  ".لتاليا"في المربع الموجود جهة اليسار، ثم انقر فوق 

معالج استيراد جدول "كمفتاح أساسي، ويظهر مربع الحوار " النزيل_تعريف"يتم تحديد 
  .التالي" بيانات

  

، قم بحذف النص الموجود، ثم اكتب "استيراد إلى جدول"في المربع   10
tblImportPractice.  

 بعد استيراد أريد تحليل الجدول بواسطة معالج"تحقق من إلغاء تحديد خانات الاختيار   11
  ".إنهاء"، ثم انقر فوق "عرض تعليمات بعد انتهاء المعالج"و" البيانات

  . قد انتهى من استيراد الجدولAccessيظهر مربع رسالة، يخبرك أن برنامج 

  ".موافق "انقر فوق  12
قاعدة " الآن في قائمة الجداول في الإطار tblImportPracticeيظهر الجدول الجديد 

  ".بيانات

" معالج محلل الجداول"إذا لم يكن 
مثبتًا على جهاز الكمبيوتر الخاص 

أريد "بك، فلن تظهر خانة الاختيار 
تحليل الجدول بواسطة معالج بعد 

  ".استيراد البيانات

عرض "إذا تركت خانة الاختيار 
محددة، " تعليمات بعد انتهاء المعالج

بعد " Accessتعليمات "سيتم فتح 
  .استيراد الجدول
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بشريط " فتح"، إذا كان ذلك ضروريا، ثم انقر فوق tblImportPracticeانقر فوق الجدول   13
  ".قاعدة بيانات"أدوات الإطار 

  ".عرض ورقة البيانات"يتم فتح الجدول بالطريقة 

  

  .tblImportPracticeفي الزاوية اليمنى العلوية من " إغلاق"انقر فوق الزر   14
  .يتم إغلاق الجدول

  جدول إلى ناتالبيا نسخ

 إذا كانت السجلات التي تحتاج لنسخها في الجدول موجودة في جدول آخر، يمكن نسخ هذه
السجلات من جدول إلى آخر، وذلك حتى إذا كان الجدول الآخر موجودا في قاعدة بيانات 

فإذا كنت تريد نسخ البيانات من جدول إلى جدول آخر، يجب اتباع نفس القواعد التي . أخرى
ويجب أن تكون أسماء الحقول الموجودة في : ها عند استيراد البيانات من مصدر خارجيتتبع

الجدول الأصلي متماثلة مع أسماء الحقول الموجودة في الجدول الجاري نسخ البيانات إليه، 
كما يجب أن تكون أنواع البيانات الموجودة في الجدول الأصلي متوافقة مع أنواع البيانات 

  .لجدول الجاري نسخ البيانات إليهالموجودة في ا

بعد تحديد ". لصق"و" نسخ"لنسخ البيانات من جدول إلى جدول آخر، يمكنك استخدام الأزرار 
. Officeحافظة  ، يتم حفظ البيانات في"نسخ"الزر البيانات المراد نسخها والنقر فوق 

 Wordو Microsoft Excel مثل Officeهي ملف خاص يمكن لبرامج " Officeحافظة "و

AccessوOutlook® وPowerPoint®
الوصول إليه واستخدامه لنسخ البيانات ولصقها داخل  
  .ملف أو بين الملفات أو بين التطبيقات

لاختيار . على ما يقرب من أربعة وعشرين عنصرا مختلفًا" Officeحافظة "يمكن أن تحتوي 
ر الموجودة في الحافظة، قم العنصر المحفوظ المراد لصقه، أو للقيام بلصق كل العناص

، ثم انقر فوق أي عنصر في الحافظة تريد "تحرير"من القائمة " Officeحافظة "بعرض 
  .نسخه في قاعدة البيانات الحالية
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  الدرس ملخص

تناول هذا الدرس طريقة تغيير تنسيق الجداول وفرز السجلات والبحث عنها في جدول ما، 
 وتأسيس علاقات بين الجداول، وأيضا إنشاء أوراق كذلك تعلمت استخدام عوامل التصفية

  .بيانات فرعية واستيراد سجلات من مصدر خارجي

  :فإذا كنت ترغب في المتابعة والانتقال إلى الدرس التالي

  ".قاعدة بيانات"الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من الإطار " إغلاق"انقر فوق الزر  ■

  .Database Fundamentals 03قاعدة البيانات يتم إغلاق  ■

  :إذا لم تكن ترغب في المتابعة والانتقال إلى الدرس التالي

في الزاوية العلوية اليمنى من إطار " إغلاق" الآن، انقر فوق الزر Accessلإنهاء  ■
Access.  

    .Database Fundamentals 03  وقاعدة البياناتAccessيتم إغلاق برنامج 

  القصير الامتحان

   البيانات الفرعية؟ما هي ورقة  1

  ما هو التكامل المرجعي؟  2

  ما هما نوعا عوامل التصفية؟  3

  ما الفرق بين علاقة رأس برأس وعلاقة رأس بأطراف؟  4

  كيف تقوم باستيراد السجلات؟  5

  ؟"بحث"ما وظيفة الأمر   6

  ما التنسيق الافتراضي للجدول؟  7

  ما وظيفة أقنعة الإدخال وحقول البحث؟  8

  ا عمليات الفرز؟ما هما نوع  9

  ما وظيفة عامل التصفية؟  10

  الشاملة التمارين

 ثم قم ImportPractice والتي تسمى Excelقم باستيراد ورقة عمل برنامج  :1التمرين 
لعرض " المراسلات_قائمة"قم بتغيير الحقل  ".النزلاء_قائمةtbl"بتسمية الجدول الجديد باسم 

قم بفرز الجدول لترتيب السجلات  ).للحقل" تنسيق"لخاصية استخدم ا :تلميح". (لا"أو " نعم"إما 
 نقطة، ثم 12 بحجم Bookman Old Styleلى ع الخط بإعدادقم  .أبجديا حسب الاسم الأخير

قم بضبط عرض الأعمدة حتى يتسنى لك رؤية  .قم بتغيير خلفية الجدول إلى اللون الأصفر
في مربع  :تلميح( .Carter على الكلمة قم بالبحث عن العنوان الذي يحتوي .النص بأكمله

الزر  استخدم ").أي جزء من الحقل"لى ع" مطابقة" المربع بإعداد، قم "بحث واستبدال"الحوار 
  .قم بحفظ الجدول وأغلقه . فقطCA من النزلاءللبحث عن سجلات " تصفية حسب النموذج"
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 والجدول tblSuitesقم بإنشاء علاقة رأس بأطراف بين الجدول  :2التمرين 
tblReservations) .في الجدول " الجناح_تعريف" يحتوي الحقل :تلميحtblSuites على نفس 

قم بفرض ). tblReservationsفي الجدول " الجناح_رقم"البيانات التي يشتمل عليها الحقل 
قم . التكامل المرجعي حتى لا يتم إجراء حجز لجناح غير موجود وذلك بطريق الخطأ

من العلاقات الموجودة بقاعدة البيانات ولا تقم بحفظ التقرير الذي يقوم بطباعة نسخة 
Access ثم أغلقه" علاقات" قم بحفظ الإطار .بإنشائه.  

 Database Fundamentalsي قاعدة البيانات  فtblInsurance قم بفتح الجدول :3التمرين 

في  tblHumanResourcesData قم بفتح الجدول". عرض ورقة البيانات" ثم تفقده في 03
نوع "قم بإعداد خصائص . الخطة_تعريفثم قم بإضافة حقل يسمى " طريقة عرض التصميم"

ًـا للبيانات التي تراها في " طول الحقل"و" البيانات قم بإنشاء . tblInsuranceالجدول طبق
رها ذات دلالة للحقل، ثم قم بتعيين أحد تعريفات الخطط الموجودة باعتبا" تسمية توضيحية"

عرض " مع التبديل إلى tblHumanResourcesDataقم بحفظ الجدول . القيمة الافتراضية
قم بتعيين أحد رموز خطط الرعاية الصحية الموجودة لكل موظف في ". ورقة البيانات

  .أغلق الجدول عند الانتهاء من ذلك.tblHumanResourcesDataالجدول 

قم ". علاقات " ثم الإطارDatabase Fundamentals 03البيانات قم بفتح قاعدة  :4التمرين 
 والجدول tblInsuranceبإنشاء علاقة رأس بأطراف بين الجدول 

tblHumanResourcesData تأكد . كحقل ربط بينهما" الخطة_تعريف"، مع استخدام الحقل
 افتح الجدول. قم بطباعة العلاقة. من أنك قد قمت بفرض تكامل مرجعي

tblHumanResourcesData تذكر إدخال الموظف الجديد في ( ثم قم بإدراج موظف جديد
قم بتعيين تعريف جديد للموظف وإنشاء البيانات الأخرى ).  أيضاtblEmployeesالجدول 
 بتعيين Access هل يسمح لك. Fليكون " خطة الرعاية الصحية"حاول تعيين رمز . المطلوبة

   .يين تعريف خطة رعاية صحية صالح للسجلهذا الرمز؟ إذا كانت الإجابة هي لا، قم بتع

". عرض ورقة البيانات" في الطريقة tblHumanResourcesDataالجدول افتح  :5التمرين 
قم بطباعة ". خطة الرعاية الصحية"قم بفرز الجدول بترتيب تصاعدي باستخدام حقل البيانات 

للعودة " الموظف_تعريف"ل قم بفرز الجدول مرة أخرى باستخدام الحق. الجدول الذي تم فرزه
لتحديد الجدول وتصفيته لكل رموز " تصفية حسب التحديد"استخدم . إلى التسلسل الأصلي

قم بطباعة نتائج .  وهكذاB ثم الحرف A، بدايةً من الحرف "تعريف خطة الرعاية الصحية"
تجة عن قارن بيانات الموظفين النا. كل عامل من عوامل التصفية قبل إزالة عامل التصفية

هل . كل عامل تصفية مقابل قائمة الموظفين التي تم فرزها حسب رمز الرعاية الصحة
 ثم tblInsuranceيظهر كافة الموظفين في كل قائمة خاصة بكل تعريف خطة؟ افتح الجدول 

قم . قم بإدراج ورقة بيانات فرعية باستخدام العلاقة بين جدولي التأمين والموارد البشرية
 البيانات الفرعية لكل تعريف خطة رعاية صحية وقارن قائمة الموظفين بنتائج بتوسيع ورقة

  .النسخ المطبوعة لعامل التصفية لكل رمز تعريف خطة
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  إنشاء استعلامات واستخدامها

:يلي بما القيام من ستتمكن الدرس، هذا من الانتهاء بعد  

  .إنشاء استعلام وتشغيله �
  .تحديد معايير في استعلام �

  .إنشاء حقل محتسب �

  .إنشاء استعلام متعدد الجداول �

  .طباعة استعلام �

 الأشخاص بعدد  القدرة على توصيل المعلومات إلىMicrosoft® Accessتمنح الاستعلامات 
 هو كائن قاعدة بيانات يسمح لك باستخراج الحقول الاستعلامو .غير محدود من الطرق

يشبه إنشاء استعلام توجيه سؤال لبرنامج  .والسجلات من الجداول طبقًا لمعايير تقوم بإدخالها
Access.  وعند تشغيل الاستعلام، يقدمAccessالإجابة على سؤالك .  

 والذي يستخرج بيانات من استعلام تحديد، هو Accessمات الأساسية في أهم أنواع الاستعلا
 .للجداول" عرض ورقة البيانات"جدول أو أكثر ويعرض النتائج بتنسيق مماثل تقريبا لطريقة 

استعلامات التحديد التي تقوم بإنشائها تقتصر على البيانات الموجودة في قاعدة البيانات وتلك 
يمكنك إنشاء استعلامات تحديد تستخدم حقول من أكثر من جدول  .تهاالتي تقوم أنت بكتاب

على  .وإعادة ترتيب البيانات في جداول وإجراء عمليات حسابية على البيانات في جداول
 Adventure Worksسبيل المثال، يستخدم الموظفون الذين يعملون بمكتب الحجز في منتجع 

ستخراج سجلات كل الغرف المشغولة أثناء الشهر للإجازات استعلاما يقوم عند تشغيله با
الحالي كما يقوم بفرز السجلات حسب رقم الغرفة ويقوم بحساب التكاليف الإجمالية لكل 

  .كافة الاستعلامات التي تم إنشاؤها في هذا الدرس هي استعلامات تحديد .غرفة

فعند تغيير  .ستعلاماتهناك علاقة ترابط بين الاستعلامات والجداول التي تعتمد عليها الا
البيانات الموجودة في ورقة بيانات نتائج الاستعلام، يتم أيضا تغيير البيانات الموجودة في 

والعكس صحيح، فعند تغيير البيانات  .التي يعتمد عليها الاستعلام) الجداول(الجدول 
  .الموجودة في الجداول، تتغير نتائج الاستعلام أيضا

  لموجودة بهذا الدرس، سوف تحتاج إلى استخدام الملفلاستكمال الإجراءات ا
 Database Fundamentals 04 الموجود في المجلد Practice الموجود على القرص الثابت 

  .لديك

  وتشغيله استعلام إنشاء

معالج "أو باستخدام " عرض التصميم" إنشاء استعلام إما باستخدام طريقة Accessيمكنك، في 
إذا كنت على علم بالمعلومات المطلوب استخراجها وتريد إنشاء  ".الاستعلامات البسيطة

معالج "الاستعلام بدون استخدام أنماط إنشاء استعلام أو في حالة عدم معرفتها، يكون 
بعد فهم كيفية تكوين الاستعلامات  .هو أسهل الطرق لتحقيق ذلك" الاستعلامات البسيطة

 .أسهل وأكثر فعالية" عرض التصميم"تخدام طريقة وبناءها، قد تجد أن إنشاء استعلامات باس
بعد إنشائه بصرف النظر عن " عرض التصميم"من الممكن تعديل استعلام باستخدام طريقة 

  .طريقة إنشائه

  4الدرس 
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  .يوضح التمرين الموجود في المقطع التالي كيفية إنشاء استعلام بدون استخدام المعالج

تصميم "الموجود في شريط الأدوات " تشغيل"ق الزر بعد إنشاء استعلام، يتم تشغيله بالنقر فو
  ".الاستعلام

معالج " واستخدام Database Fundamentals 04تقوم في هذا التمرين بفتح قاعدة البيانات 
" الأخير_الاسم"و" الاسم الأول"لإنشاء استعلام يقوم باستخراج حقول " الاستعلامات البسيطة

  .tblEmployeesمن الجدول " المنزل_هاتف"و

  ".قاعدة بيانات"الموجود على شريط الأدوات " فتح"، انقر فوق الزر Accessبعد فتح  1
  ".فتح"يظهر مربع الحوار 

، ثم انقر فوق رمز القرص الثابت لديك ثم انقر نقرا "بحث في"انقر فوق السهم لأسفل  2
  .Unlimited Potentialمزدوجا فوق المجلد 

  .Practiceالمجلد انقر نقرا مزدوجا فوق  3

  ".فتح" ثم انقر فوق Database Fundamentals 04انقر فوق قاعدة البيانات  4
  .Database Fundamentals 04لـ " قاعدة بيانات"يظهر الإطار 

  ".استعلامات"، انقر فوق "الكائنات"من الشريط  5
باستخدام إنشاء استعلام "و" إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم"يظهر الخياران 

  .Database Fundamentals 04لا توجد استعلامات في قاعدة البيانات ". المعالج
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  ".إنشاء استعلام باستخدام المعالج"انقر نقرا مزدوجا فوق  6
، كما هو مبين في الرسم "معالج الاستعلامات البسيطة"يظهر مربع الحوار الأول لـ 

  .التوضيحي التالي

 

  .tblEmployees :وانقر فوق الجدول" استعلامات/جداول"سفل انقر فوق السهم لأ 7
  ".الحقول المتاحة" في قائمة tblEmployeesتظهر حقول 

  ).إضافة(> وانقر فوق الزر " الحقول المتاحة"في قائمة " الأول_الاسم"انقر فوق  8
  ".الحقول المحددة"إلى قائمة " الأول_الاسم" حقل Accessيضيف 

  ).إضافة(> وانقر فوق الزر " الحقول المتاحة"في قائمة " الأخير_سمالا"انقر فوق  9
  ".الحقول المحددة"إلى قائمة " الأخير_الاسم" حقل Accessيضيف 

  ).إضافة(> وانقر فوق الزر " الحقول المتاحة"في قائمة " المنزل_هاتف"انقر فوق  10
  ."الحقول المحددة"إلى قائمة " المنزل_هاتف" حقل Accessيضيف 

يمكنك أيضا النقر المزدوج على اسم 
الحقول "ه إلى قائمة الحقل لنقل
  ".المحددة

لتحديد حقول من أكثر من جدول، 
يجب أولاً أن تكون الحقول الموجودة 

ستتم  .في جداول مختلفة بينها علاقة
مناقشة الاستعلامات ذات الجداول 

  .المتعددة فيما بعد في هذا الدرس
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  ".التالي"انقر فوق  11
  .التالي" معالج الاستعلامات البسيطة"يظهر مربع حوار 

 

، الموظفين_هواتف_قائمةqry، اكتب "ما هو العنوان الذي تريده لاستعلامك؟"في مربع   12
  ".إنهاء"، ثم انقر فوق "فتح الاستعلام لعرض المعلومات"تحقق من تحديد خيار 

  ". ورقة البياناتعرض"يظهر الاستعلام بطريقة 

 

 في الزاوية العلوية اليمنى من الاستعلام" إغلاق"انقر فوق الزر   13
"qryالموظفين_هواتف_قائمة".  

يظهر الآن في " الموظفين_هواتف_قائمةqry"لاحظ أن الاستعلام . يتم إغلاق الاستعلام
  ".قاعدة بيانات"قائمة الاستعلامات في الإطار 

" الأول_الاسم"تظهر حقول 
من " المنزل_هاتف"و" الأخير_الاسم"و
" tblEmployees  " في" 

qryالموظفين_هواتف_قائمة."  

تعديل "إذا قمت بالنقر فوق خيار 
، سيظهر الاستعلام "تصميم الاستعلام

عند النقر " عرض التصميم"بطريقة 
  ".إنهاء"فوق 
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  استعلام في معايير تحديد

معايير الاستعلام هي .  للاستعلاممعاييريمكنك تنقيح نتائج الاستعلام عن طريق تعيين 
عند تعيين معايير . القواعد التي يتبعها الاستعلام لتحديد المعلومات التي يجب استخراجها

 باستخراج الحقول والسجلات فقط التي تتفق مع المعايير الخاصة Accessلاستعلام، يقوم 
  .بك

" معايير"، يمكنك الاطلاع على صف "عرض التصميم" استعلام باستخدام طريقة عند عرض
  .في مقطع شبكة التصميم

 

يمكنك تحديد  .لتحديد معايير تضع قيود على نتائج الاستعلام" معايير"يمكنك استخدام صف 
على سبيل  .، كنوع من المعايير التي يمكنك تحديدها في استعلامCHعبارة أبجدية مثل 

وأنك  .Adventure Worksمنتجع ثال، فلنفترض أن لديك جدول يتتبع الطلبيات الخاصة بالم
 للأطفال، والذي رمز المورد  التجاريErewhonبمحل تريد عرض كل الطلبيات الخاصة 

رمز "بعمود " معايير" في صف CHإذا قمت بإنشاء استعلام وتم إدخال الحرفين . CHله 
 للأطفال فقط في نتائج  التجاريErewhonاصة بمحل الخ، ستظهر الطلبيات "المورد

  .الاستعلام

الحرف البدل هو حرف مثل العلامة  .حرف بدليمكنك أيضا تخصيص معايير باستخدام 
يوضح الجدول  .النجمية أو علامة الاستفهام يمكن استخدامها مكان حرف أو أكثر في معيار

  .لتقييد معايير الاستعلام" معايير"الصف التالي الأحرف البدل التي يمكنك استخدامها في 
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  مثال  الإشغال  الحرف البدل
يطابق حرف بدل أو أكثر من  *

  .حرف
لماذا و لما يتم البحث عن * لمبإدخال

  .لمنو

 جيد يتم البحث عن د?جبإدخال   .يطابق أي حرف أبجدي واحد ?
  .جود وجادو

حروف من ) حرف(يطابق أي  [*]
  .واسالحروف الموجودة بين أق

 جاد يتم البحث عن د]او[جبإدخال 
  .جيد ولا يتم البحث عن جودو

) حروف(يطابق أي حرف  [*!]
  .ليست بين أقواس

 جيد يتم البحث عن د]او![جبإدخال 
 أو جاد ولا يتم البحث عن جددو

  .جود

يطابق أية حروف في نطاق   [*-*]
يجب أن يكون ترتيب  .معين

الحروف في هذا النطاق تنازلي 
  ).إلى ي وليس من ي إلى أأ (

 يتم البحث عن ن]ص-س[حبإدخال 
  .حصن وحشن وحسن

 يتم )# ثم 0 ثم 1(# 10بإدخال   .يطابق أي رقم واحد فقط #
  .109-100البحث عن 

تُعد الأحرف البدل طريقة مناسبة لاستخراج المعلومات التي تتبع نمط محدد أو التي لا تتذكر 
 عن الحقول  إلى البحثAccessالنجمية لمثال، توجه العلامة على سبيل ا .إلا جزء من قيمتها

 كمعيار لحقل الاسم *أفبإدخال  .التي تحتوي على حرف أو أكثر في هذا الجزء من الحقل
 أحمد ؛أالأول، سيتم إظهار السجلات التي تحتوي على الأسماء الأولى التي تبدأ بحرف 

يمكنك أيضا استخدام علامة  .مطابقة للمعياركأسماء أولى ) نفسه (أ وأميرةوأمنية وأسامة و
على سبيل المثال، للبحث عن كل الأسماء  .نجمية في بداية أو في وسط عبارة معيارية

  .*أ*، قم بكتابة أالأولى التي تحتوي على الحرف 

في حالة إدخال معيار في . يمكنك تحديد معايير لأكثر من حقل في استعلام في المرة الواحدة
، ستتضمن نتائج الاستعلام السجلات التي تتفق مع "معايير" عمود واحد في الصف أكثر من

على سبيل المثال، يمكنك إنشاء استعلام يقوم باستخراج السجلات من . كلا المعيارين فقط
الذين بدأوا و) ب( للموظفين الذين تبدأ الأسماء الأخيرة لهم بحرف tblEmployeesالجدول 

  .1996العمل في عام 

 لإنشاء استعلام tblHumanResourcesDataفي هذا التمرين، تقوم باستخدام الجدول 
ويقوم الاستعلام بتكوين قائمة بكل الموظفين الذين يحتوي " عرض التصميم"باستخدام طريقة 

  .1993الذين تم تعيينهم في عام  تسويق والمسمى الوظيفي لهم على كلمة

  ".تعلام في طريقة عرض التصميمإنشاء اس"انقر نقرا مزدوجا فوق  1
  ".إظهار جدول"ومربع حوار " عرض تصميم الاستعلام"يظهر إطار 

 وانقر tblHumanResourcesData، انقر فوق الجدول "إظهار جدول"من مربع حوار  2
  ".إضافة"فوق 

 في أعلى tblHumanResourcesDataتظهر قائمة حقول تعرض الحقول في الجدول 
  ". الاستعلامعرض تصميم"إطار 

ستخدام الأحرف البدل في يتم ا
العادة مع نوع البيانات النصية ولكن 

يمكن استخدامها أيضا مع أنواع 
على سبيل المثال،  .البيانات الأخرى

 لاستخراج 96/*/2يمكنك كتابة 
سجلات عن أي تواريخ في شهر 

  .1996فبراير عام 

يمكنك أيضا النقر المزدوج فوق اسم 
الجدول لإضافته إلى إطار عرض 

  .تصميم الاستعلام

عرض "لإنشاء استعلام جديد بطريقة 
فوق ، يمكنك أيضا النقر "التصميم

على شريط أدوات إطار " جديد"الزر 
طريقة "والنقر فوق " قاعدة بيانات"

في مربع حوار " عرض التصميم
  .الذي يظهر" استعلام جديد"
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  ".إغلاق"، انقر فوق "إظهار جدول"من مربع حوار  3
بالكامل " عرض تصميم الاستعلام"، ويصبح إطار "إظهار جدول"يتم إغلاق مربع حوار 

  .مرئيا

 

" الموظف_تعريف"، انقر فوق tblHumanResourcesDataمن قائمة حقول الجدول  4
  .في شبكة التصميم" الحقل"ى في صف واسحب اسم الحقل إلى الخلية الخالية الأول

 إلى الخلايا الخالية ”المرتب” و”العنوان” و”التعيين_تاريخ“ لإضافة حقول 4كرر الخطوة  5
  ".الحقل"في صف 

 

  .1993/*/*واكتب " معايير"، انقر فوق صف "التعيين_تاريخ"في عمود  6
  . فقط1993عام سيبحث الاستعلام عن سجلات الموظفين الذين تم تعيينهم خلال 

إذا لم تكن ترى خلية خالية أخرى في 
يط التمرير صف الحقل، استخدم شر

الموجود أسفل شبكة التصميم للتمرير 
  .إلى اليسار

، قم 6حتى يمكنك تنفيذ الخطوة 
بإعداد الكمبيوتر على إظهار 

بدلاً ) 00(السنوات تتكون من رقمين 
أن تتكون السنوات من أربعة من 
  ).2000( أرقام

يمكنك أيضا النقر المزدوج فوق اسم 
الحقل في قائمة الحقول لإضافته إلى 

الخلية الخالية الأولى في صف 
  .الحقل
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 ثم اضغط فوق *تسويق* ، اكتب"معايير"، انقر فوق عمود "الوظيفي_المسمى"في عمود  7
  ).Enter(مفتاح الإدخال 

الذين و 1993سيبحث الاستعلام فقط عن سجلات الموظفين الذين تم تعيينهم خلال عام 
  .تسويقيشمل المسمى الوظيفي لهم كلمة 

 

  ".تشغيل"، انقر فوق الزر "ستعلامتصميم الا"من شريط الأدوات  8
 1993تظهر نتائج الاستعلام، وتعرض سجلات لأي موظف تم تعيينه خلال عام 

  .تسويق والمسمى الوظيفي له يشمل كلمة

 

  .في أعلى الجانب الأيمن من إطار الاستعلام" إغلاق"انقر فوق زر  9
  .يظهر مربع تنبيه ويسأل عما إذا كنت تريد حفظ التغييرات

  ".لا"انقر فوق  10
  .يتم إغلاق الاستعلام بدون حفظ التغييرات

عند نقل نقطة الإدراج إلى خلية 
 وعلامتي مثلأخرى، تظهر كلمة 

يتم . اقتباس في الخلية مع المعيار
 قبل أي معيار مثلإدراج كلمة 

يستخدم حرف بدل ويتم وضع 
علامتي الاقتباس حول سلسلة 

 Accessالحروف التي سيستخدمها 
  .لتقييد البيانات
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  محتسب حقل إنشاء

في التمرين السابق، قمت بإنشاء استعلام يقوم باستخراج كل طلبيات الأصناف التي سعرها 
لكن، الاستعلام لم يخبرك ما هي التكلفة الإجمالية  . ولأكثر من وحدة.م.ج 100أكثر من 
د الاستعلام بحيث يقوم بحساب التكلفة الإجمالية عن طريق إنشاء يمكنك إعدا .لكل طلبية

  .حقل تم احتساب القيم الخاصة به

تتضمن الحقول التي تم احتساب القيم الخاصة بها حقل أو أكثر به عامل أو أكثر لإجراء 
يطلق على  .العمليات الحسابية التي قد يحتاج الشخص لاستخدام آلة حاسبة كي يقوم بإجرائها

 أي العمليات الحسابية عليه Access ويستخدم لإخبار تعبيرهذه التوليفة من العوامل والحقول 
  .إجراؤها

، والعوامل المستخدمة هي ([])في التعبيرات، يتم إحاطة كل أسماء الحقول بأقواس مربعة 
) الطرح (-و) الجمع+ ( :نفس الحروف المستخدمة في أغلب العمليات الحسابية الرياضية

تتبع التعبيرات نفس ترتيب العمليات التي قد تكون تعلمتها في  ).القسمة/ (و) الضرب (*و
  .مادة الرياضيات بالمدرسة الثانوية

 2) * 3 + 6(على سبيل المثال، . يتم إجراء العمليات الحسابية المحاطة بأقواس أولاً ■
  .12 وليس 18تساوي 

 5 * 2 +3 على سبيل المثال، .كما يتم حساب الضرب والقسمة قبل الجمع والطرح ■
  .25 أو 5* 5 وليس 13 يساوي 10 + 3يساوي 

وفي التعبيرات التي تتضمن الجمع والطرح فقط أو الضرب والقسمة فقط، يجري  ■
Access2 * 3 / 6على سبيل المثال، .  العمليات الحسابية من اليمين إلى اليسار 
  .1 أو 6 / 6، ولا يساوي 4 أو 2 * 2يساوي 

في " الحقل"حقل تم احتساب القيم الخاصة به، انقر في العمود الخالي الأول في عمود لإنشاء 
على سبيل المثال،  .شبكة التصميم واكتب اسم الحقل الجديد ثم اكتب تعبير العملية الحسابية

" السعر"يقوم بضرب حقلي " التكلفة_إجمالي"لإنشاء حقل تم احتساب القيم الخاصة به باسم 
لحساب إجمالي التكلفة للطلبية، يجب كتابة إجمالي " اتالوحد_عدد"و

  .]الوحدات_عدد[*]السعر[:التكلفة

في هذا التمرين، تقوم بإنشاء حقل تم احتساب القيم الخاصة به يحدد الأجر بالساعة للموظفين 
سيقوم الحقل بحساب عدد الساعات التي يعملها كل موظف في  .Adventure Worksبمنتجع 

  .سم مرتب الموظف على هذا الرقمكل عام ويق

  ".إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم"انقر نقرا مزدوجا فوق  1
  ".إظهار جدول"ومربع حوار " عرض تصميم الاستعلام"يظهر إطار 

 وانقر tblHumanResourcesData، انقر فوق الجدول "إظهار جدول"من مربع حوار  2
  ".إغلاق"، ثم انقر فوق "إضافة"فوق 

وتظهر قائمة حقول تعرض حقول الجدول " إظهار جدول"يتم إغلاق مربع حوار 
tblHumanResourcesData عرض تصميم الاستعلام" في أعلى إطار."  

، انقر نقرا مزدوجا فوق tblHumanResourcesDataمن قائمة حقول الجدول  3
  ".الموظف_تعريف"

في شبكة " الحقل"ولى في صف في الخلية الخالية الأ" الموظف_تعريف"يظهر حقل 
  .التصميم

يجب عدم وضع مسافات في 
  .التعبيرات
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  ".المرتب"و" الساعات" لحقلي 3كرر الخطوة  4

 

: بالساعة_لأجر، انقر فوق الخلية الخالية الأولى، ثم اكتب "الحقل"في صف  5
  .)52*]الساعات]/([المرتب[

  .للحقل الجديد، حدد خانة الاختيار" إظهار"في صف  6
  .تظهر علامة داخل خانة الاختيار

 

يحتوي حقل الساعات على عدد 
الساعات التي عملها الموظفون 

يحسب التعبير في الخطوة . أسبوعيا
 عدد الساعات التي يعملها 5

الموظفون في السنة عن طريق 
ضرب عدد الساعات التي يعملها 

تؤكد . 52الموظف في الأسبوع في 
 أن 52[*لساعاتا]الأقواس المحيطة 

Access يقوم بإجراء العملية 
  .الحسابية أولاً

يحدد مربع الخيار الموجود في صف 
إظهار ما إذا كان قد تم عرض حقل 

إذا تم تحديد  .في نتيجة الاستعلام
مربع خيار، سيظهر الحقل في نتائج 

  .الاستعلام
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  ".تشغيل"، انقر فوق الزر "تصميم الاستعلام"من شريط الأدوات  7
  ".بالساعة_الأجر"تظهر نتائج الاستعلام، وتظهر نتائج العملية الحسابية في حقل 

 

  ".عرض"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات الاستعلام"من شريط الأدوات  8
  ".طريقة عرض التصميم"ـ يظهر الاستعلام ب

وانقر فوق السهم لأسفل الذي يظهر ثم " فرز"، انقر فوق صف "بالساعة_لأجرا"من عمود  9
  ".تنازلي"انقر فوق 

 بفرز نتائج الاستعلام بترتيب تنازلي حسب القيم الموجودة في حقل Accessسيقوم 
  ".بالساعة_الأجر"

  ".تشغيل"، انقر فوق الزر "تصميم الاستعلام"من شريط الأدوات  10
يظهر سجل الموظف الذي يحقق أعلى أجر في الساعة في أعلى . ج الاستعلامتظهر نتائ

  .الجدول

 

  ".حفظ"، انقر فوق زر "ورقة بيانات الاستعلام"من شريط أدوات  11
  ".حفظ باسم"يظهر مربع الحوار 

  ".موافق"وانقر فوق  بالساعة_الأجرqry اكتب 12
  ".اعةبالس_الأجرqry" بحفظ الاستعلام باسم Accessيقوم 

  ".بالساعة_الأجرqry"في أعلى الجانب الأيمن من الاستعلام " إغلاق"انقر فوق زر  13
  .يتم إغلاق الاستعلام

لا يمكنك تغيير البيانات الموجودة في 
عندما يكون " اعةبالس_الأجر"حقل 

عرض ورقة "الاستعلام بطريقة 
 بإجراء Accessسيقوم ". البيانات

العملية الحسابية باستخدام البيانات 
الحالية في 

"tblفي كل " البشرية_الموارد_بيانات
  .مرة تقوم فيها بإجراء الاستعلام
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  لاوالجد  متعدداستعلام إنشاء
باستخدام  . الأكثر فعاليةAccess هي أحد ميزات استعلام متعدد الجداولالقدرة على إنشاء 

ج حقول من جدول أو أكثر من جدول مما يتيح الجداول، يمكنك استخرامتعددة الاستعلامات 
على سبيل المثال، يوفر الجدول  .لك تجميع المعلومات التي قد لا توجد في أي جدول مفرد

tblHourly بيانات عن ما يكسبه كل موظف في الساعة ولكن هذا لا يتضمن أسماء 
 يشتمل على  وهو لاtblEmployeesفأسماء الموظفين يتم سردها في الجدول  .الموظفين

يمكنك تجميع المعلومات الموجودة في كلا الجدولين . معلومات عن الأجور للموظفين
  .جداولمتعدد الباستخدام استعلام 

 الحقول الموجودة في جداول مختلفة أو ربطلاستخدام حقول من جدول أو أكثر، يجب أولاً 
في ربطهما يحتويان على بيانات إذا كان كلا الحقلين اللذان ترغب . إنشاء علاقة فيما بينها

 بشكل تلقائي بربط Accessمتطابقة وأحد الحقول على الأقل يمثل حقل مفتاح أساسي، يقوم 
  على سبيل المثال، يحتوي كل من الجدول  .الربط التلقائيالحقول، باستخدام إعداد يسمى 

tblEmployees والجدول tblHourly يمكن متطابقين و" الموظف_تعريف" على حقلي
  .الأسماء من جدولين منفصلينواستخدامهما لإنشاء استعلام يوضح بيانات الأجر بالساعة 

  حتى لو كان الحقلان يحتويان على بيانات  — إذا لم يكن أحد الحقلين مفتاح أساسي
لربط الحقلين  . تلقائيا بربط الحقلين؛ ويجب القيام بذلك يدوياAccessلا يقوم  — متطابقة
انقر فوق الحقل الموجود في قائمة الحقل الأول ثم قم بسحبه حتى يصبح في أعلى يدويا، 

  .يظهر سطر ربط .الحقل التابع له في قائمة الحقل الثاني

  وأضفت الجدول " عرض التصميم"ريقة إذا قمت بإنشاء استعلام في ط
tblEmployees والجدول tblHourly يقوم "عرض تصميم الاستعلام" إلى إطار ،Access 

 .ويظهر سطر ربط بين الحقلين اللذين تم ربطهما" الموظف_تعريف"تلقائيا بربط حقلي 
بالرغم من أن سطر الربط يبدو مثل السطر الذي يظهر عندما تكون هناك علاقة بين 

 يشير إلى أنه هناك علاقة بين حقلين من الجدولين، وليس معناه سطر الربطجدولين، إلا أن 
لقاعدة البيانات، لا يظهر " العلاقات" إذا قمت بعرض إطار .بين الجدولينأنه توجد علاقة 

يمكنك الإطلاع . جدولان بالحقلين المرتبطين إلا إذا كانت هناك علاقة بين الجدولين أيضا
  ".عرض تصميم الاستعلام"على سطر الربط بين الحقول المرتبطة فقط في إطار 

 يقوم باستخراج أسماء الموظفين من الجدول في هذا التمرين، يمكنك إجراء استعلام
tblEmployees ومرتب الموظف من الجدول tblHourly.  

  ".إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم"انقر نقرا مزدوجا فوق  1
  ".إظهار جدول"ومربع حوار " عرض تصميم الاستعلام"يظهر إطار 

  ".إضافة" وانقر فوق tblEmployees، انقر فوق الجدول "إظهار جدول"من مربع حوار  2
عرض " في أعلى إطار tblEmployeesتظهر قائمة حقول تعرض حقول الجدول 

  ".تصميم الاستعلام

  ".إضافة" وانقر فوق tblHourly، انقر فوق "إظهار جدول"من مربع حوار  3
عرض تصميم " في أعلى إطار tblHourlyتظهر قائمة حقول تعرض حقول الجدول 

  ".الاستعلام

 Access إذا كنت تريد أن يقوم
تلقائيا بربط الحقول المرتبطة، يمكن 

عن إيقاف تشغيل الربط التلقائي 
من قائمة " خيارات"طريق النقر فوق 

، والنقر فوق علامة تبويب "أدوات"
ومسح مربع " استعلامات/جداول"

  ".تمكين الربط التلقائي"خيار 

ن استخدام الاستعلامات ذات يمك
الجداول المتعددة أيضا لاستخراج 

البيانات من استعلامين أو مجموعة 
تمت  .من الجداول والاستعلامات

، 3مناقشة العلاقات في الدرس 
  .استخدام الجداول

تمت مناقشة المفاتيح الأساسية في 
  ."إ0/.ء ا,+*اول"، 2الدرس 

لاستخدام استعلام موجود كمصدر 
متعدد الجداول، انقر فوق  لاستعلام

أو علامة " استعلامات"علامة تبويب 
في مربع حوار " كلاهما"تبويب 

 ".الجدولإظهار "
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  ".إغلاق"، انقر فوق "إظهار جدول"من مربع حوار  4
" الموظف_تعريف"يشير سطر الربط بين حقلي ". إظهار جدول"يتم إغلاق مربع حوار 
  . إلى أنه تم ربط الحقلينtblHourly والجدول tblEmployeesالموجودين في الجدول 

 

  ".الأخير_الاسم"وق حقل ، انقر نقرا مزدوجا فtblEmployeesمن قائمة حقول الجدول  5
  .في شبكة التصميم" الحقل"في الخلية الخالية الأولى في صف " الأخير_الاسم"يظهر حقل 

" الساعات" ولحقول tblEmployeesفي الجدول " الأول_الاسم" لحقل 5كرر الخطوة   6
  .tblHourlyفي الجدول " الموظف_تعريف"و" بالساعة_الأجر"و" المرتب"و

وانقر فوق السهم لأسفل الذي يظهر ثم " فرز"، انقر فوق صف "بالساعة_رالأج"من عمود  7
  ".تنازلي"انقر فوق 

 بفرز نتائج الاستعلام بترتيب تنازلي حسب القيم الموجودة في حقل Accessسيقوم 
  ".بالساعة_الأجر"

 

 بربط الحقلين تلقائيا Accessقام 
لأن كلا الحقلين يحتوي على نفس 
المعلومات وفي هذه الحالة كلاهما 

يعد حقل مفتاح أساسي للجدول 
  .التابع له

يعرض صف الجدول المصدر 
  .للحقول الموجودة في صف الحقل
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  ".تشغيل"، انقر فوق الزر "تصميم الاستعلام"من شريط الأدوات  8
  .م، وقد تم فرزها بترتيب تنازلي حسب الأجر في الساعةتظهر نتائج الاستعلا

 

  ".حفظ"، انقر فوق زر "ورقة بيانات الاستعلام"من شريط أدوات  9
  ".حفظ باسم"يظهر مربع الحوار 

  ".موافق"وانقر فوق الأسماء _مع_بالساعةqryاكتب  10

  استعلام طباعة

نظرا لأن نتائج الاستعلام تمتد . تطريقة طباعة استعلام مماثلة لطريقة طباعة ورقة بيانا
أحيانًا إلى عدة صفحات، قد تحتاج إلى معاينة الاستعلام أولاً عن طريق النقر فوق زر 

ورقة بيانات "أو " تصميم الاستعلام"الموجود في شريط أدوات " معاينة قبل الطباعة"
ات التي سيشغلها بعد شكل الاستعلام وعدد الصفح" معاينة قبل الطباعة"يظهر لك ". الاستعلام
  :يمكنك طباعة استعلام. الطباعة

الموجود في شريط أدوات " طباعة"عن طريق النقر فوق زر " معاينة قبل الطباعة"من  ■
  ".معاينة قبل الطباعة"

الموجود في شريط أدوات " طباعة"عن طريق النقر فوق زر " عرض ورقة البيانات"من  ■
  ".ورقة بيانات الاستعلام"

  ".ملف"من قائمة " طباعة"عن طريق النقر فوق من أي عرض  ■
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" معاينة قبل الطباعة"من " الأسماء_مع_بالساعةqry"في هذا التمرين، تقوم بمعاينة الاستعلام 
  .ثم طباعته

  ".معاينة قبل الطباعة"، انقر فوق زر "ورقة بيانات الاستعلام"من شريط أدوات  1
  ".معاينة قبل الطباعة"يظهر الاستعلام في 

 

  ".إغلاق"انقر فوق " معاينة قبل الطباعة"على شريط الأدوات  2
  ".معاينة قبل الطباعة"يتم إغلاق 

  ".طباعة"، انقر فوق زر "ورقة بيانات الاستعلام"من شريط الأدوات  3
  ".الأسماء_مع_بالساعةqry"يشير مربع رسالة إلى أنه جاري طباعة الاستعلام 

 في الزاوية العلوية اليمنى من الاستعلامالموجود " إغلاق"انقر فوق زر   4
"qryالأسماء_مع_بالساعة."  

  .يتم إغلاق الاستعلام

يظهر الاستعلام في أكثر من صفحة، 
موجودة في يمكنك استخدام الأزرار ال

أسفل الجانب الأيسر من إطار 
لعرض " معاينة قبل الطباعة"

  .الصفحات الأخرى
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  الدرس ملخص

يغطي هذا الدرس كيفية إنشاء استعلام وتشغيله وتحديد معايير الاستعلام وإنشاء حقل تم 
  .جداول بالإضافة إلى طباعة استعلاممتعدد الاحتساب القيم الخاصة به وإنشاء استعلام 

  :فإذا كنت ترغب في المتابعة والانتقال إلى الدرس التالي

  ".قاعدة بيانات"الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من الإطار " إغلاق"انقر فوق الزر  ■
  .Database Fundamentals 04يتم إغلاق قاعدة بيانات 

  :إذا لم تكن ترغب في المتابعة والانتقال إلى الدرس التالي

في الزاوية العلوية اليمنى من إطار " إغلاق" الزر فوقالآن، انقر  Accessلإنهاء  ■
Access.  

  .Database Fundamentals 04 وقاعدة بيانات Accessيتم إغلاق 

  القصير الامتحان

  ؟Accessما الطريقتان المستخدمتان لإنشاء استعلام في  1

  ؟ الجداولمتعدد ما هو الاستعلام  2

  تعلام؟كيف يمكنك فرز نتائج الاس 3

  ما هو الحرف البدل؟ 4

  ؟"عرض ورقة البيانات"طريقة الكيف يمكنك طباعة استعلام في  5

   لتعديل استعلام ما؟اي تستخدمهت العرض الطريقةما  6

  كيف يمكنك تحديد معايير لاستعلام ما؟ 7

  كيف يمكنك تشغيل استعلام؟ 8
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  الشاملة التمارين

اسم "يقوم باستخراج حقل "  عرض التصميمطريقة"قم بإنشاء استعلام في : 1التمرين 
 .tblProductsمن الجدول " الوصف"و" الرمز" وحقلي tblVendorsمن الجدول " المورد

قم بتقييد نتائج  .قم بتشغيل الاستعلام ).في الجدولين" المورد_تعريف"قم بربط حقلي  :تلميح(
نتجات وقم بتشغيل  في رموز المKHالاستعلام للمنتجات فقط التي تحتوي على حرفي 

  .أغلق الاستعلام دون حفظ التغييرات .الاستعلام مرة أخرى

قاعدة "من الإطار " إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم"حدد الخيار : 2التمرين 
 والجدول tblEmployees حدد الجدول ،"إظهار جدول"طار الإمن ". بيانات

tblHumanResourcesData والجدول tblInsuranceسيقوم . ي يتم تضمينها في الاستعلام ك
Access ا بربط حقليينفي جدولي الموظف" الموظف_تعريف" تلقائي )employees ( والموارد
في " الصحية_الرعاية_خطة"حقل القم بإنشاء رابط من . )human resources (البشرية
في الجدول " الخطة_تعريف"حقل ال إلى tblHumanResourcesDataالجدول 

tblInsurance . الأول_الاسم"و" الأخير_الاسم"و" الموظف_تعريف"أضف حقول "
من جدول الموارد " الصحية_الرعاية_خطة" وحقل ين،من جدول الموظف" الوظيفي_المسمى"و

قم بفرز الاستعلام . )insurance (من جدول التأمين" المعدل"و" الخطة_نوع"البشرية وحقلي 
 قم بتشغيل الاستعلام وحفظه باسم ".الصحية_الرعاية_خطة"حقل الفي 

"qryالنوع_حسب_التأمين."  

وضح ي" طريقة عرض التصميم"استخدام قم بإنشاء استعلام باستخدام المعالج أو ب: 3التمرين 
قم بسرد . 2004 في المنتجع تم إشغالها خلال شهر يونيه ويوليو وأغسطس سنة الأجنحةأي 

للحقل الخاص  وقم بفرز الاستعلام طبقًا للأجنحةة  والمغادرالوصول وتواريخ جنحةأرقام الأ
  ".الوصول_تاريخqry"احفظ الاستعلام باسم  .وصولتاريخ الب

 الحروف البادئة XXXحيث تمثل  ("XXX_موسيقى"قم بفتح قاعدة البيانات : 4التمرين 
 وقم افتح الجدول الذي أنشأته لبيانات مجموعة الموسيقى. 2التي أنشأتها في الدرس  )لاسمك

إذا لم يحتوي الجدول على حقل يصف . إذا لزم الأمر" طريقة عرض التصميم"بالتبديل إلى 
أضف هذا الحقل إلى ) على سبيل المثال، روك، بوب، كلاسيكية، الخ(فئة الموسيقى ونوعها 

وأضف قيم لكل سجل في الجدول " عرض ورقة البيانات"قم بالتبديل إلى الطريقة . الجدول
، "طريقة عرض التصميم"قم بإنشاء استعلام باستخدام المعالج أو . ة كل إدخالالذي يصف فئ

أدخل معايير اختيار لاسترجاع كل الإدخالات الموجودة . واستخدم كل الحقول في الجدول
قم بتشغيل الاستعلام وفحص . على قرص مضغوط والموجودة في أي فئة من اختيارك

 كل السجلات غير الموجودة على قرص مضغوط ومن قم بتعديل الاستعلام لتحديد. النتائج
قم بإغلاق الاستعلام بدون حفظه وأغلق . نفس الفئة التي استخدمتها في الاستعلام الأول

  .قاعدة البيانات
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  تصميم نموذج

. 

:يلي بما القيام من ستتمكن الدرس، هذا من الانتهاء بعد  

  ".نموذج تلقائي"إنشاء نموذج باستخدام  �

  ".معالج النماذج"إنشاء نموذج باستخدام  �

  .إضافة عناصر تحكم إلى نموذج �

  .تعديل خصائص عنصر التحكم �

  .تغيير حجم عناصر التحكم وتحريكها �

  .إدخال سجلات في نموذج �

  .HTML إلى Accessر نموذج تصدي �

طريقة النموذج ، يوفر Microsoft® Accessعند التعامل مع البيانات الموجودة في برنامج 
تتيح لك النماذج عرض بيانات سجل واحد . مناسبة لإدخال السجلات وتحريرها وعرضها
  .ماتللجداول والاستعلا" عرض ورقة البيانات"في كل مرة، وذلك بتنسيق أكثر جاذبية من 

ستتم إضافة البيانات . يمكن إنشاء النماذج باستخدام حقول سواء من جدول أو استعلام
  .المضافة إلى النموذج إلى الجدول أو الاستعلام الذي يستند إليه النموذج، والعكس

، "طريقة عرض النموذج ":يمكن فتح النماذج، مثل الجداول والاستعلامات، بطريقتي عرض
، التي يتم استخدامها لإنشاء بنية "طريقة عرض التصميم"ت الفعلية، والتي تعرض البيانا
، يمكن تخصيص النماذج عن طريق إضافة "طريقة عرض التصميم"في . النموذج أو تعديلها

حقول أو إزالتها، أو تغيير لون الخلفية أو نقشها، أو الاختيار بين العديد من تخطيطات 
  .النماذج

ة التي تستغرقها في إدخال البيانات وتحسين دقة البيانات التي تقوم يمكن تقليل الفترة الزمني
سوف تتعلم في هذا الدرس كيفية تعيين نماذج لقبول قيم أو  .بإدخالها وذلك باستخدام نموذج

يمكنك أيضا  .تنسيقات بيانات معينة فقط، مثل ما هو أكبر من عدد محدد أو قبل تاريخ معين
بإجراء العمليات الحسابية للبيانات، مثل ضرب سعر صنف في إنشاء النماذج التي تقوم 

  .معدل الضريبة لاحتساب الضريبة على هذا الصنف

لاستكمال الإجراءات الموجودة بهذا الدرس، سوف تحتاج إلى استخدام ملف اسمه 
Database Fundamentals 05 في المجلد Practiceالموجود على القرص الثابت لديك .  

  باستخدام نموذج تلقائيإنشاء نموذج 

عنصر وبالمثل، يعتبر . ، يتم إنشاء الجداول من الحقول والسجلاتAccessفي برنامج 
تعد عناصر التحكم أكثر مرونة من الحقول والسجلات .  هو المكون الأساسي للنموذجالتحكم

 تصميم حيث أنها قد تحتوي على بيانات أو تقوم بتنفيذ إجراء أو تحسين. التي تشكل الجداول
يمكن استخدام العديد من  .النموذج بإضافة عناصر رسومية مثل الخطوط أو المستطيلات

أنواع عناصر التحكم المختلفة في النماذج، بما في ذلك خانات الاختيار والمستطيلات 
  .ومربعات النص وفواصل الصفحات وأزرار الخيار ومربعات القائمة

  5الدرس 

" عرض"يتيح أيضا السهم لأسفل 
ة عرض النموذج في الطريقة إمكاني

، التي تعرض "عرض ورقة البيانات"
البيانات الموجودة في النموذج كما 

تظهر في الجدول أو الاستعلام 
 .الأساسي
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 ".نموذج تلقائي"ل أو استعلام تحدده هي استخدام وأسهل طرق إنشاء نموذج يستند إلى جدو

يقوم بإنشاء النماذج بسرعة، إلا أن هذا الأسلوب لا يتيح قدر " نموذج تلقائي"بالرغم من أن 
" نموذج تلقائي"على سبيل المثال، يقوم  .كبير من التحكم في محتوى النموذج أو مظهره

جدول الذي يستند إليه النموذج، مما يعني بإنشاء نموذج به عناصر تحكم لكافة الحقول من ال
ومع ذلك، بعد إنشاء نموذج باستخدام  .أنه ليس لديك فرصة لتحديد الحقول كلٍ على حدة

  ."طريقة عرض التصميم"، يمكن تعديل النموذج وتحسينه في "نموذج تلقائي"

  بإضافة عنصري تحكم إلىAccessعند ظهور أحد الحقول في نموذج، يقوم برنامج 
، تسمية، الذي يعرض البيانات من النموذج، وعنصر  مربع نصعنصر: النموذج، وهما

عند إنشاء التسميات أو مربعات النص  .الذي يعرض اسم الحقل أو التسمية التوضيحية للحقل
  .من جدول أو استعلام، تظهر هذه العناصر معا ويتم تحريكها وتعديلها عادةً معا

، ستختار فقط الجدول الذي يستند إليه النموذج "ج تلقائينموذ"عند إنشاء نموذج في 
عمودي  :ثلاثة تخطيطات للنموذج" نموذج تلقائي"يقدم  .والتخطيط الذي سيتضمنه النموذج

  .وجدولي وورقة البيانات

تظهر مربعات النص  . يمكن عرض سجل واحد فقط في كل مرةالتخطيط العمودي،في 
تظهر التسميات على يسار كل مربع  .لى جنب في عمودينوالتسميات المرتبطة بها جنبا إ

 .نص وتعمل على تحديد البيانات في مربع النص

 

في هذا التخطيط العمودي، تمثل 
ريض الكلمات المكتوبة بخط أسود ع

تسميات، والمربعات البيضاء التي 
تحتوي على نص تمثل مربعات 

 .النص

يمكن أيضا إنشاء التسميات ومربعات 
النص بصورة منفصلة كعناصر تحكم 

 .فردية
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تظهر التسميات بأعلى النموذج، وتظهر قيم كل حقل في أعمدة أسفل التخطيط الجدولي، في 
  . يمكن عرض أكثر من سجل واحد في كل مرة،في التخطيط الجدولي. التسميات

 

السجلات في أعمدة وصفوف لذلك يتشابه النموذج مع  ورقة بيانات يعرض التخطيط
لا يمكن استخدام بعض تحسينات ". عرض ورقة البيانات"الجداول المعروضة في الطريقة 

إلا أن  .النموذج المتوفرة مع التخطيطات العمودية والجدولية في تخطيط ورقة البيانات
لا تزال تتميز عن الجداول الموجودة في الطريقة النماذج الموجودة في تخطيط ورقة البيانات 

، حيث توجد طرق لتخصيص النماذج في حين لا يمكن استخدامها "عرض ورقة البيانات"
  .لتخصيص الجداول

  

نموذج " واستخدام Database Fundamentals 05وتقوم في هذا التمرين بفتح قاعدة البيانات 
  .tblEmployees لإنشاء نموذج عمودي من الجدول" تلقائي

  ".قاعدة بيانات"الموجود في شريط الأدوات " فتح"، انقر فوق الزر Accessبعد فتح   1
  ".فتح"يظهر مربع الحوار 

، ثم انقر فوق رمز القرص الثابت لديك ثم انقر نقرا "بحث في"انقر فوق السهم لأسفل   2
  .Unlimited Potentialمزدوجا فوق المجلد 

3  ا مزدوجا فوق المجلد انقر نقرPractice.   
  .Practiceقائمة بالملفات المخزنة في المجلد " فتح"يعرض مربع الحوار  

في هذا التخطيط الجدولي، تمثل 
الكلمات المكتوبة بخط أسود عريض 

أعلى النموذج تسميات، وكافة 
المربعات البيضاء التي تحتوي على 

 .نص تمثل مربعات النص

في تخطيط ورقة البيانات هذا، تمثل 
الكلمات المكتوبة بخط أسود عريض 

أعلى النموذج تسميات، وكافة 
المربعات البيضاء التي تحتوي على 

 .نص تمثل مربعات النص
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  ".فتح" ثم انقر فوق Database Fundamentals 05انقر فوق قاعدة البيانات   4
  الخاص بقاعدة البيانات" قاعدة بيانات"يظهر الإطار 

Database Fundamentals 05.  

من شريط أدوات الإطار " جديد"ثم انقر فوق " نماذج"، انقر فوق "اتالكائن"من الشريط   5
  ".قاعدة بيانات"

  ".نموذج جديد"يظهر مربع الحوار 

  

  ".عمودي: نموذج تلقائي"، انقر فوق "نموذج جديد"من مربع الحوار   6

ق ، وانقر فو"اختر الجدول أو الاستعلام المصدر لبيانات الكائن"انقر فوق السهم لأسفل   7
  .tblEmployeesالجدول 

  ".موافق"انقر فوق   8
 ويعرض tblEmployeesيظهر نموذج يتضمن كافة الحقول الموجودة في الجدول 

  .tblEmployeesبيانات السجل الأول في 

  

إذا لم تقم بإجراء تغييرات، يسمي 
" معالج النماذج" و"نموذج تلقائي"
) الذي ستتم مناقشته في القسم التالي(

للنموذج نفس اسم الجدول الذي يستند 
لاتباع اصطلاح تسمية . إليه النموذج
Leszynski الذي تمت مناقشته في 

، "فهم قواعد البيانات"، 1الدرس 
 في مربع frm وكتابة tbl يجب حذف

  ".حفظ باسم"الحوار 

 فتح النموذج سيعتمد النمط الذي يتم
به على النمط الذي تم استخدامه آخر 

" نموذج تلقائي"مرة قمت فيها بتشغيل 
ويصبح النمط  ".معالج النماذج"أو 

الافتراضي هو الذي تم استخدامه في 
آخر مرة، وقد يعرض النموذج خلفية 

 .مختلفة عن النموذج المعروض هنا
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  ".حفظ"، انقر فوق الزر "عرض النموذج"على شريط الأدوات   9
  ".اسم النموذج"بع  في المرtblEmployeesوبه " حفظ باسم"يظهر مربع الحوار 

  ".موافق"، وانقر فوق الموظفونfrmاكتب اسم النموذج   10
  . بحفظ النموذجAccessيقوم برنامج 

  .في الزاوية العلوية اليمنى من النموذج" إغلاق"انقر فوق الزر   11
  .يتم إغلاق النموذج

  إنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج

ى لإنشاء نموذج، حيث يوفر خيارات أكثر من التي طريقة أخر" معالج النماذج"يمثل أسلوب 
يرشدك المعالج إلى كيفية إنشاء نموذج ويتيح لك تحديد الحقول التي  ."نموذج تلقائي"يوفرها 

وكما  .تريدها في النموذج والتخطيط الذي يفي باحتياجاتك ونمط الخلفية الذي تختاره للنموذج
النموذج الأساسي، يمكن تخصيص النموذج في ، فبعد إنشاء "نموذج تلقائي"هو الحال مع 

  ."عرض التصميم"الطريقة 

، بالإضافة إلى خيار "نموذج تلقائي"نفس خيارات التخطيط التي يوفرها " معالج النماذج"يوفر 
يعرض التخطيط ضبط سجل واحد في كل مرة، مثل التخطيط  .التخطيط ضبطيسمى 

  . بدلاً من أعلى لأسفلالعمودي، لكن تظهر الحقول من اليسار لليمين

 

تمثل الكلمات المكتوبة بخط أسود 
كما تمثل المساحات عريض تسميات، 

 .البيضاء مربعات النص
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لإنشاء نموذج من الجدول " معالج النماذج"تقوم في هذا التمرين باستخدام 
tblHumanResourcesData.  

  ".إنشاء نموذج باستخدام المعالج"انقر نقرا مزدوجا فوق   1
  .الأول" معالج النماذج"يظهر مربع الحوار 

 

:  وانقر فوق الجدول"استعلامات/جداول"انقر فوق السهم لأسفل   2
tblHumanResourcesData.  

  ".الحقول المتاحة" في القائمة tblHumanResourcesDataتظهر الحقول من الجدول  

  ).إضافة الكل(>> انقر فوق الزر   3
 من القائمة tblHumanResourcesDataتنتقل كافة الحقول الموجودة في الجدول 

  ".المحددةالحقول "إلى القائمة " الحقول المتاحة"

  ".التالي"انقر فوق   4
التالي، كما هو موضح في الرسم التوضيحي بالصفحة " معالج النماذج"يظهر مربع الحوار 

  .التالية، ويطلب منك تحديد تخطيط للنموذج

" معالج النماذج"يمكنك أيضا تشغيل 
على شريط أدوات " جديد"بالنقر فوق 

والنقر فوق " قاعدة بيانات"الإطار 
في مربع الحوار " معالج النماذج"
 ".نموذج جديد"
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  ".التالي"، ثم انقر فوق "عمودي"في قائمة التخطيطات، تأكد من تحديد الخيار   5
  .التالي، ويطلب منك اختيار نمط للنموذج" ذجمعالج النما"يظهر مربع الحوار 

 

عند تحديد تخطيط، يعرض المربع 
الموجود على يسار خيارات التخطيط 

 .كل التخطيطمثالاً لش

عند تحديد نمط، يعرض المربع 
الموجود على يمين خيارات النمط 

 .مثالاً لشكل النمط
يكون خيار النمط المحدد عند ظهور 
مربع الحوار هو خيار النمط الذي تم 
استخدامه آخر مرة قمت فيها بتشغيل 

كما سيكون النمط ". معالج النماذج"
الذي تحدده في مربع الحوار هذا هو 

النمط الذي يتم استخدامه في المرة 
التالية التي تقوم فيها بإنشاء نموذج 

  ".نموذج تلقائي"باستخدام 
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  ".التالي"، ثم انقر فوق "قياسي"في قائمة الأنماط، تأكد من تحديد   6
ويكون . التالي، ويطلب منك اختيار عنوان للنموذج" معالج النماذج"يظهر مربع الحوار 

 تريده ما هو العنوان الذي"موجودا في المربع  tblHumanResourcesData العنوان
  ".للنموذج؟

 

فتح النموذج لعرض "، تأكد من تحديد الخيار البشرية_الموارد_بياناتfrm اكتب  7
  ".إنهاء"ثم انقر فوق " المعلومات أو إدخالها

مع عرض السجل الأول من الجدول " طريقة عرض النموذج"يظهر النموذج في 
tblHumanResourcesData.  

 

يمكن أن تظهر التواريخ في النموذج 
بدلاً ) 1998(على شكل أربعة أرقام 

كما تظهر ) 98(رقمين من أن تكون 
 .هنا

، يقوم "معالج النماذج"عند استخدام 
 بحفظ النموذج بعد Accessبرنامج 

 ".إنهاء"النقر فوق
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  إضافة عناصر تحكم إلى نموذج

 أوكعنصر تحكم منضم مكن تصنيف كل عنصر تحكم، بغض النظر عن طريقة استخدامه، ي
يصف الجدول التالي أنواع عناصر التحكم  . عنصر تحكم محتسبأوعنصر تحكم غير منضم 

  .المختلفة

  

  الاستخدام  عنصر التحكم

  .يعرض بيانات من حقل في جدول أو استعلام أساسي  منضم 

 مثل الإرشادات أو الصور أو الخطوط أو -يعرض معلومات   غير منضم
  . غير مرتبطة بحقل في جدول أو استعلام-المستطيلات 

يعرض بيانات محتسبة من التعبير تستند إلى حقول في جدول أو   محتسب
  .استعلام أو عنصر تحكم محتسب آخر في نموذج

صر التحكم تضمنت النماذج التي قمت بإنشائها من قبل في هذا الدرس نوعين من عنا
ومع ذلك يمكن أن تكون التسميات أيضا عناصر  .التسميات ومربعات النص :المنضمة وهما

تحكم غير منضمة، كما يمكن أن تكون مربعات النص عناصر تحكم غير منضمة أو 
يمكن إضافة عناصر تحكم غير منضمة إلى نموذج باستخدام مربع الأدوات الذي  .محتسبة

  ."تصميم النموذج"من شريط الأدوات " مربع الأدوات"لزر يتم فتحه بالنقر فوق ا

يحتوي كل  .يمكنك تقسيم النموذج إلى أقسام مختلفة لعرض عناصر التحكم بطرق مختلفة
يمكنك  .، الذي يحتوي على البيانات الرئيسية الموجودة بالنموذجالمقطع تفصيلنموذج على 

المعلومات فقط في أجزاء محددة من أيضا إضافة مقاطع أخرى إلى النموذج بحيث تعرض 
 Access، يقوم "معالج النماذج"أو " نموذج تلقائي"إذا قمت بإنشاء نموذج باستخدام  .النموذج
يعرض رأس النموذج المعلومات فقط  . إلى النموذجتذييل النموذج ورأس النموذجبإضافة 

لمعلومات فقط في في أعلى أول صفحة مطبوعة من النموذج، كما يعرض تذييل النموذج ا
  .أسفل آخر صفحة مطبوعة من النموذج

 المعلومات في أعلى كل صفحة من النموذج، ويعرض رأس الصفحةبالمقارنة، يعرض 
على سبيل المثال، يظهر عنصر  . المعلومات في أسفل كل صفحة من النموذجتذييل الصفحة

وذج، بينما يظهر عنصر على كل صفحة من النم" رأس الصفحة"التحكم الموجود في المقطع 
  .فقط في أعلى الصفحة الأولى من النموذج" رأس النموذج"التحكم الموجود في المقطع 

لا تظهر رؤوس وتذييلات الصفحة 
 ".طريقة عرض النموذج"في 
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تذييل /لإضافة أو إزالة رأس الصفحة أو تذييلها أو رأس النموذج أو تذييله، انقر فوق رأس
ة عرض طريق"عندما يكون النموذج في " عرض"تذييل النموذج من القائمة /الصفحة أو رأس

لتغيير حجم مقطع، قم بتحريك مؤشر . من النموذج" تفصيل"لا يمكن إزالة المقطع ". التصميم
الماوس فوق أي حافة من حواف المقطع إلى أن يتحول إلى سهم تغيير حجم برأسين، ثم قم 

  .بسحب الحافة حتى يصل المقطع إلى الحجم المطلوب

لتحديد مقطع معين، انقر  .اسم المقطعولكل مقطع من النموذج شريط أعلاه يحتوي على 
يتغير شريط المقطع المحدد إلى نص أبيض على خلفية  .فوق الشريط الخاص بالمقطع

  .محدد" تفصيل"على سبيل المثال، في الرسم التوضيحي أعلاه، فإن المقطع  .سوداء

يمكنك إضافة رأس وتذييل أو 
 .إزالتهما كزوج فقط
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 يسار لتحديد نموذج بأكمله، يمكنك استخدام محدد النموذج، وهو عبارة عن زر موجود على
المسطرة الأفقية الموجودة بالزاوية العلوية اليسرى من النموذج عندما يكون النموذج في 

  ."طريقة عرض التصميم"

 

عند تحديد النموذج، يتضمن محدد النموذج مربع أسود اللون، كما في الرسم التوضيحي 
  .أعلاه

 لنموذجوتقوم في هذا التمرين بإضافة تسميات غير منضمة إلى رأس وتذييل ا
"frmالبشرية_الموارد_بيانات."  

  ".عرض"، انقر فوق الزر "عرض النموذج"من شريط الأدوات   1
مع فتح شريط " طريقة عرض التصميم"في " البشرية_الموارد_بياناتfrm"يظهر النموذج 

  .الأدوات

 

سهم قم بتحريك مؤشر الماوس فوق الحافة السفلية اليمنى لإطار النموذج حتى يتحول إلى   2
قطري ذو رأس مزدوج، وقم بسحب الإطار لأسفل ولليمين حتى يظهر النموذج بأكمله 

  ".تذييل النموذج"حيث توجد مسافة حوالي ثلاث بوصات أدنى الشريط 

يظهر مربع الأدوات كشريط أدوات 
يمكنك جعل مربع الأدوات  .متنقل

شريط أدوات ثابت عن طريق سحبه 
 .أعلى أشرطة الأدوات الأخرى
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إلى أن يتحول المؤشر إلى " تفصيل"قم بتحريك مؤشر الماوس فوق الحافة العلوية للشريط   3
  .ط لأسفل حوالي بوصةسهم تغيير حجم برأسين، وقم بسحب الشري

إلى أن يتحول " تذييل النموذج"قم بتحريك مؤشر الماوس فوق الحافة السفلية للشريط   4
  .المؤشر إلى سهم تغيير حجم برأسين، وقم بسحب الحافة لأسفل حوالي بوصة

 

  ".تسمية"في مربع الأدوات، انقر فوق الأداة   5
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د حوالي نصف بوصة من الحافة اليسرى على بع" رأس النموذج"انقر في منتصف المقطع   6
  .بيانات الموظفلإطار النموذج ، ثم اكتب 

 

مية حيث توجد علامة الجمع تبدأ التس
 .على مؤشر الماوس قبل النقر
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أدنى الشريط " تذييل النموذج"، وفي المقطع "تسمية"في مربع الأدوات، انقر فوق الأداة   7
، ثم "نموذج"على بعد حوالي نصف بوصة من الحافة اليسرى للإطار " تذييل النموذج"

  .ية ويجب أن يقوم بعرضها فقط موظفون مخولونهذه المعلومات سراكتب 

 

 أطوال الأسطر في Accessيحدد 
. النص بالنسبة لعرض النموذج

لتعيين أطوال خاصة بك للأسطر، 
يمكنك تغيير حجم التسمية بعد 

الانتهاء من الكتابة أو يمكنك ضغط 
مفتاح النهاية +مفتاح التحكم

)Ctrl+Enter ( في نهاية السطر
يتم تعيين الحد الأقصى لطول . ولالأ

كافة الأسطر من خلال طول السطر 
  .الأول
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  ".عرض"، انقر فوق الزر "تصميم النموذج"من شريط الأدوات   8
  ".طريقة عرض النموذج"يظهر النموذج في 

 

  طباعة نموذج

انقر فوق : بعد إنشاء نموذج، يمكنك طباعته بنفس طريقة طباعة أي كائن قاعدة بيانات آخر
  ."ملف"من القائمة " طباعة"انقر فوق الخيار بشريط الأدوات أو الموجود " طباعة"الزر 

كافة  سيقوم بطباعة Accessبالرغم من ذلك، عندما تقوم بطباعة نموذج، تذكر أن برنامج 
 نسخة من 27 سجلاً، ستتم طباعة 27أي أنه إذا كان لديك . السجلات الموجودة في النموذج

م نموذج كبير جدا، سيتم احتواء أكثر من سجل إذا لم تستخد.  نسخة لكل سجل-النموذج 
 سجلاً على أي عدد من 27 طباعة Accessيمكن لبرنامج . على الصفحة المطبوعة

  .الصفحات، وذلك تبعا لحجم النموذج

" معاينة قبل الطباعة"لمعرفة الشكل الذي سيظهر به النموذج قبل طباعته، انقر فوق الزر 
  ".ملف"من القائمة " ة قبل الطباعةمعاين"بشريط الأدوات أو فوق 

يظهر النموذج ببعض المسافات 
لإزالة  .المرئية غير المستخدمة

المسافات الزائدة وتصغير حجم 
النموذج بقدر الإمكان، انقر فوق 

من " تغيير الحجم لاحتواء النموذج"
  ".إطار"القائمة 

  
راضية، يقوم تبعا للإعدادات الافت

Access بمحاذاة النص إلى اليسار 
والأرقام إلى اليمين،مما يؤدي إلى 
محاذاة غير متطابقة في مربعات 

 .النص كما ترى هنا
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  تعديل خصائص عنصر التحكم

 الخاصة به، وهي عبارة عن الخصائصيحتوي كل جزء من النموذج على مجموعة من 
يمكن تغيير  .إعدادات تحدد المظهر ومواصفات البيانات للنموذج ولعناصر التحكم بالنموذج

وذج أو خصائص عناصر التحكم خصائص النموذج بأكمله أو خصائص مقاطع فردية بالنم
تتشابه الخصائص التي يمكن تعيينها للنماذج مع الخصائص التي يتم تعيينها لجدول . الفردية

على سبيل  ."طريقة عرض التصميم"من الإطار " خصائص الحقل"أو استعلام في المقطع 
لوان وأنواع والأ) مثل العلامات العشرية أو التواريخ(المثال، يمكن تعيين خصائص للتنسيق 

  .البيانات والقيم الافتراضية وأقنعة الإدخال وحقول البحث

. الخاصة بذلك الجزء من النموذجصفحة الخصائص يمكن تعديل الخصائص باستخدام 
صفحة الخصائص هي مربع حوار يعرض قائمة بكافة الخصائص المتوفرة لذلك الجزء من 

ائص عنصر تحكم، انقر نقرا مزدوجا فوق لاستخدام صفحة خص. النموذج وتتيح لك تغييرها
وبالمثل، لعرض صفحة خصائص أحد المقاطع، . عنصر التحكم، فتظهر صفحة الخصائص

لعرض صفحة خصائص النموذج . انقر نقرا مزدوجا فوق المقطع أو فوق شريط المقطع
  .بأكمله، انقر نقرا مزدوجا فوق المربع الأسود في محدد النموذج

تعديل العديد من الخصائص التي يمكن تغييرها باستخدام صفحة الخصائص يمكن أيضا 
على سبيل المثال، يمكن تعديل حجم ". تصميم النموذج"وذلك باستخدام أزرار شريط الأدوات 
لتغيير خصائص نموذج أو جزء منه باستخدام شريط . الخط ولونه باستخدام شريط الأدوات

لتعديل عنصر تحكم،  . الذي تريد تغييره من النموذج، يجب تحديد الجزء"تنسيق"الأدوات 
 عند تحديد عنصر تحكم، تظهر مربعات صغيرة تسمى. انقر فوق عنصر التحكم لتحدده

  . حول حواف عنصر التحكم، مشيرة إلى أنه قد تم التحديدمؤشرات

 

) Shift(يمكن تحديد أكثر من عنصر تحكم عن طريق الضغط باستمرار على مفتاح العالي 
لتحديد كافة عناصر التحكم في نموذج،  .ثم النقر فوق عناصر التحكم التي تريد تحديدها

لإلغاء تحديد  ".تحرير"من القائمة " تحديد الكل" أو انقر فوق Ctrl+(A(اضغط مفتاح التحكم 
وانقر فوق عنصر التحكم ) Shift(أحد عناصر التحكم، اضغط باستمرار مفتاح العالي 

لغاء تحديد كافة عناصر التحكم في نموذج عن طريق النقر فوق أية منطقة يمكن إ. المحدد
  .خالية في النموذج

تمت مناقشة أقنعة الإدخال والقيم 
استخدام "، 3الافتراضية في الدرس 

يمكنك عرض صفحة  ".الجداول
الخصائص بالنقر فوق الزر 

الأدوات على شريط " خصائص"
أو بالنقر فوق " تصميم النموذج"
 ".عرض"من القائمة " خصائص"
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" بيانات الموظف"لتغيير خصائص التسمية " تنسيق"تستخدم في هذا التمرين شريط الأدوات 
ثم تستخدم صفحة الخصائص لتغيير خصائص التسمية ". تفصيل"ومربعات النص في المقطع 

  ".هذه المعلومات"

  ".عرض"، انقر فوق الزر "عرض النموذج"من شريط الأدوات   1
  ".طريقة عرض التصميم"في " البشرية_الموارد_بياناتfrm"يظهر النموذج 

  ".الموظف_بيانات"انقر فوق التسمية   2
تظهر المؤشرات على التسمية، كما هو مبين في الرسم التوضيحي بالصفحة التالية، 

  .دمشيرة إلى أنه قد تم التحدي

  

  .14ثم انقر فوق " حجم الخط"، انقر فوق السهم لأسفل "تنسيق"من شريط الأدوات   3
  . نقطة14يتغير حجم خط التسمية إلى 

 

ثم انقر فوق " المقدمة/لون الخط"، انقر فوق السهم لأسفل "تنسيق"من شريط الأدوات   4
  .المربع الأرجواني

  .يتغير خط التسمية إلى اللون الأرجواني

  .قر فوق أي منطقة فارغة في النموذجان  5

لاحظ أنه لا يتم تغيير حجم التسمية 
تلقائيا، حتى إذا كان النص كبيرا جدا 

ستقوم بتغيير حجم  .بالنسبة للتسمية
 .التسمية في التمرين التالي
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) ليس التسميات(، ثم انقر فوق كافة مربعات النص )Shift(استمر في ضغط مفتاح العالي   6
  ".تفصيل"في المقطع 

 

  ".محاذاة إلى اليسار"، انقر فوق الزر "تنسيق"من شريط الأدوات   7
فة البيانات في مربعات ، ستتم محاذاة كا"طريقة عرض النموذج"عندما يظهر النموذج في 

  .النص إلى اليسار

  .انقر فوق أي منطقة فارغة في النموذج  8

  ".هذه المعلومات"انقر نقرا مزدوجا فوق حافة التسمية   9
  ".تسمية"تظهر صفحة خصائص 

بالرغم من ظهور مؤشر واحد في 
سميات الزاوية العلوية اليمنى للت

المرتبطة بمربعات النص، إلا أن هذا 
لا يعني تحديد التسميات أيضا، ولكن 
يعني ذلك أن التسمية مرتبطة بمربع 

النص ويمكنك تحريك التسمية ومربع 
 .النص معا
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  .عند الضرورة" تنسيق"انقر فوق علامة التبويب   10

 

  .الذي يظهر" إنشاء" ثم انقر فوق الزر "لون أمامي"قم بالتمرير لأسفل وانقر فوق المربع   11
  ".اللون"يظهر مربع الحوار 

  ".موافق"انقر فوق المربع الأحمر، ثم انقر فوق   12
  .يتحول نص التسمية إلى اللون الأحمر

  ".تسمية"في الزاوية العلوية اليمنى من صفحة الخصائص " إغلاق"انقر فوق الزر   13
" هذه المعلومات"نص الموجود في التسمية لاحظ أن ال. يتم إغلاق صفحة الخصائص

  .يتحول إلى اللون الأحمر

، ثم انقر "الخلفية/لون التعبئة"، وفوق السهم لأسفل لـ "رأس النموذج"انقر فوق الشريط   14
  .فوق المربع الأزرق الفاتح

  .إلى اللون الأزرق الفاتح" رأس النموذج"تتحول خلفية المقطع 

  ".الخلفية/لون التعبئة"، ثم فوق الزر "لتفصي"انقر فوق الشريط   15
  .إلى اللون الأزرق الفاتح" تفصيل"تتحول خلفية المقطع 

  ".الخلفية/لون التعبئة"، ثم فوق الزر "تذييل النموذج"انقر فوق الشريط   16
  .إلى اللون الأزرق الفاتح" تذييل النموذج"تتحول خلفية المقطع 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "تصميم النموذج"من شريط الأدوات   17
  . بحفظ النموذجAccessيقوم برنامج 

لاحظ أن نص التسمية يظهر في 
بعلامة " تسمية توضيحية"المربع 
يمكنك تغيير نص  ".تنسيق"التبويب 

 تغيير النص في التسمية عن طريق
 ".تسمية توضيحية"المربع 

لون "في حالة النقر فوق زر 
، سيستخدم الزر آخر "الخلفية/التعبئة

لون قمت بتحديده باستخدام السهم 
، 16 و15في الخطوتين  .لأسفل

يستخدم الزر نفس اللون الأزرق 
  الفاتح الذي قمت بتحديده في 

 .14الخطوة 
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  ".عرض"، انقر فوق الزر "تصميم النموذج"من شريط الأدوات   18
  ".طريقة عرض النموذج"يظهر النموذج في 

 

  تغيير حجم عناصر التحكم وتحريكها

مية أو كما لاحظت في التمرين الأخير، إذا قمت بتغيير تنسيق النص، لن يتم ضبط التس
في مثل هذه الحالات، يجب أن  .مربع النص الذي يوجد فيه النص تلقائيا مع التنسيق الجديد

قد تحتاج أيضا إلى  .تقوم بتغيير حجم عنصر التحكم يدويا بحيث يعرض النص بالكامل
تحريك عناصر التحكم أو تغيير النص في عناصر التحكم، تلك الأمور التي يمكن القيام بأي 

  .باستخدام الماوسمنها 

ة عن يمكنك أيضا تغيير لون الخلفي
طريق فتح صفحة خصائص المقطع 
الذي تريد تغييره والنقر فوق علامة 

لون "وفوق المربع " تنسيق"التبويب 
" إنشاء"، والنقر فوق الزر "الخلفية

الذي يظهر مع النقر فوق مربع اللون 
 .الذي تريد استخدامه



 21-5 نموذج تصميم 5الدرس 

بمجرد تحريك  . تدريب عملي بسيطبالماوسيتطلب تغيير حجم عناصر التحكم وتحريكها 
 فوق عنصر التحكم المحدد، يتغير مؤشر الماوس ليتيح القيام بإجراءات الماوسمؤشر 

  .مختلفة على عنصر التحكم
 

في حالة النقر   الظهور  الاسم  المؤشر
  فوقه

 
يك مؤشر الماوس عند تحر  نقطة الإدراج

فوق منتصف عنصر 
  .التحكم المحدد

يسمح بتحرير نص 
  .عنصر التحكم

 

 

 

 
  

أسهم أفقية أو رأسية أو 
  قطرية برأسين

عند تحريك مؤشر الماوس 
فوق أي مؤشر على حافة 
عنصر التحكم، فيما عدا 

  .المؤشر العلوي الأيسر

يسمح بتغيير حجم 
عنصر التحكم في 

 الاتجاهات التي يشير
   .إليها السهم

عند تحريك مؤشر الماوس   يد  
فوق حواف عنصر التحكم 
ولكن بين المؤشرات التي 

  .على شكل مقبض

يسمح بتحريك عنصر 
التحكم والتسمية أو 

  .مربع النص المقابل له

عند تحريك مؤشر الماوس   يد تشير لأعلى 
فوق المؤشر الموجود في 

الزاوية العلوية اليسرى 
  .لعنصر التحكم

يسمح بتحريك عنصر 
التحكم دون تحريك 

التسمية أو مربع النص 
  .المقابل له

تستخدم في هذا التمرين مؤشر الماوس لتغيير حجم النص وتحريكه وتغييره في بعض 
  ".البشرية_الموارد_بياناتfrm"عناصر التحكم في النموذج 

 ."عرض"، انقر فوق الزر "ورقة بيانات النموذج"من شريط الأدوات   1

  ".طريقة عرض التصميم"في " البشرية_الموارد_بياناتfrm"يظهر النموذج 

  ".الموظف_بيانات"انقر فوق التسمية " رأس النموذج"في المقطع   2
  .تظهر المؤشرات على التسمية مشيرة إلى أنه قد تم التحديد

 سهم قم بتحريك مؤشر الماوس فوق المقبض الأيمن السفلي على التسمية حتى يتحول إلى  3
قطري مزدوج الرأس، وقم بسحب حافة التسمية لأسفل ولليمين حتى يظهر نص التسمية 

  .بالكامل

 

إذا لم يكن لعنصر التحكم مربع نص 
أو تسمية مرتبطة به، يمكنك استخدام 

إما اليد أو اليد التي تشير لأعلى 
 .لتحريك عنصر التحكم
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  ).ليس التسمية" (الموظف_تعريف"، انقر فوق مربع النص "تفصيل"في المقطع   4
  .تظهر المؤشرات على مربع النص، مشيرة إلى أنه قد تم التحديد

وسط الأيمن حتى يتحول المؤشر إلى سهم أفقي قم بتحريك مؤشر الماوس فوق المقبض الأ  5
برأسين، ثم قم بسحب الحافة إلى اليسار حتى يكون حجم مربع النص مطابقًا لحجم مربع 

 ".التعيين_تاريخ"النص 

 

إلى أن يتحول المؤشر إلى " تفصيل"قم بتحريك مؤشر الماوس فوق الحافة العلوية للشريط   6
  .حب الشريط لأسفل حوالي بوصةسهم تغيير الحجم برأسين، وقم بس

  ".رأس النموذج"يزداد حجم المقطع 

 

بالرغم من أن مربع النص 
صغير جدا بحيث " الموظف_تعريف"

أنه لا يعرض الكلمة 
، إلا أنه سيصبح الموظف_تعريف

طريقة "كبيرا بدرجة كافية في 
بحيث يعرض أرقام " عرض النموذج

تعريفات الموظفين، والتي يبلغ طولها 
 .حرف فقطأربعة أ
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  ".هذه المعلومات"، انقر فوق التسمية "رأس النموذج"في المقطع   7
  .تظهر المؤشرات على التسمية مشيرة إلى أنه قد تم التحديد

ة قم بتحريك مؤشر الماوس فوق حافة التسمية إلى أن يتحول إلى يد، وقم بسحب التسمي  8
  ".الموظف_بيانات"، ثم قم بوضعها في منتصف التسمية "رأس النموذج"إلى المقطع 

 

  ".توسيط"، انقر فوق الزر "تنسيق"من شريط الأدوات   9
  ".هذه المعلومات"يتم توسيط النص الموجود في التسمية 

أن إلى " هذه المعلومات"قم بسحب مؤشر الماوس فوق بداية النص الموجود في التسمية   10
  .يتحول إلى نقطة إدراج

  ).قوس فتح( (، ثم اكتب العلامة "هذه المعلومات"انقر في بداية النص بالتسمية   11

يمكنك أيضا استخدام مؤشر الماوس 
على شكل يد تشير لأعلى لتحريك 

نظرا لعدم " هذه المعلومات"التسمية 
 .وجود مربع نص مقابل لها

هذه "يتم توسيط النص في التسمية 
بالنسبة لحجم التسمية، " المعلومات

وليس حجم النموذج أو أي عنصر 
 .تحكم في النموذج
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  ).قوس إغلاق() ، ثم اكتب العلامة "هذه المعلومات"انقر في نهاية النص بالتسمية   12

 

 يتحول إلى أن" تذييل النموذج"قم بتحريك مؤشر الماوس فوق الحافة السفلية للمقطع   13
  .المؤشر إلى سهم تغيير الحجم برأسين

  ".تذييل النموذج"حتى الشريط " تذييل النموذج"قم بسحب الحافة السفلية للمقطع   14
  .ظاهرا" تذييل النموذج"وبالتالي لا يصبح المقطع 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "تصميم النموذج"من شريط الأدوات   15
  . بحفظ النموذجAccessيقوم برنامج 

خدام صفحة يمكنك أيضا است
خصائص تذييل النموذج لإعداد 

، وبذلك "لا"على " مرئي"الخاصية 
 .يصبح تذييل النموذج غير مرئي
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  ".عرض"، انقر فوق الزر "تصميم النموذج"من شريط الأدوات   16
بالصفحة التالية، مع محاذاة كافة البيانات الموجودة في مربعات النص إلى اليسار  

  .والمسافات غير الضرورية حول النموذج
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  ".تغيير الحجم لاحتواء النموذج"، انقر فوق "إطار"من القائمة   17
  .ختفي المسافات غير الضروريةت

 

  في الزاوية العلوية اليمنى من النموذج " إغلاق"انقر فوق الزر   18
"frm البشرية_الموارد_بيانات."  

  .يتم إغلاق النموذج

  إنشاء نموذج في طريقة عرض التصميم

لإنشاء نموذج، يجب البدء بنموذج فارغ وإضافة " طريقة عرض التصميم"عند استخدام 
المزيد من الخيارات " طريقة عرض التصميم"تتيح لك . تحكم واحد أو اكثر للنموذجعنصر 

  ".النموذج التلقائي"أو " معالج النماذج"لإنشاء نماذج مخصصة أكثر مما يتيح 

إذا كنت ترغب في استخدام جدول أو استعلام موجود، يجب أن تقوم أولاً بتعيين ذلك 
وتقوم بتعيين مصدر النموذج باستخدام  .في النموذجالجدول أو الاستعلام كمصدر للجدول 

بعد أن تقوم بتعيين . في صفحة الخصائص الخاصة بالنموذج" مصدر السجل"خاصية 
الجدول أو الاستعلام كمصدر للنموذج، تظهر قائمة الحقول التي تحتوي على كافة الحقول 

 استخدامها من قائمة يمكنك بعد ذلك سحب الحقول التي تريد. من الجدول أو الاستعلام
طريقة عرض "تعتبر الحقول التي قمت بإضافتها إلى نموذج في . الحقول إلى النموذج

  .هي عناصر تحكم مضمنة نظرا لأنها تستند إلى جدول أو استعلام أساسي" التصميم

في حالة تكبير إطار النموذج، لا 
تغيير الحجم "يمكنك استخدام الأمر 

 ".لاحتواء النموذج

يمكنك عرض قائمة الحقول أو 
إخفاؤها عن طريق النقر فوق الزر 

ى شريط الأدوات عل" قائمة الحقول"
لاستخدام استعلام ". تصميم النموذج"

" إنشاء"كمصدر، انقر فوق الزر 
  ".مصدر السجل"المجاور للمربع 
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  ":طريقة عرض التصميم"لإنشاء نموذج في 

  . ذلك ضروريا، إذا كان"نماذج"، انقر فوق "الكائنات"على الشريط   1

  ".إنشاء نموذج في طريقة عرض التصميم"انقر نقرا مزدوجا فوق   2
  .، مع وجود مربع الأدوات مفتوحا"طريقة عرض التصميم"يظهر نموذج فارغ في 

  .انقر نقرا مزدوجا فوق محدد النموذج  3
  ".نموذج"تظهر صفحة الخصائص 

، وفوق السهم لأسفل "بيانات"بويب ، انقر فوق علامة الت"نموذج"في صفحة الخصائص   4
  .، ثم انقر فوق الجدول الذي تريد استخدامه كمصدر للنموذج"مصدر السجل"

  ".نموذج"أغلق صفحة الخصائص   5
  .تظهر قائمة الحقول للجدول الذي قمت بتحديده

  .قم بسحب الحقول التي تريد استخدامها من قائمة الحقول إلى النموذج  6

  .حكم إضافية باستخدام الأدوات في مربع الأدواتقم بإنشاء عناصر ت  7

  إدخال سجلات في نموذج

بعيدا عن عرض البيانات بطريقة أسهل، تعد الميزة الأساسية للنماذج هي إدخال البيانات 
توجد علاقة تبادلية بين الجداول والنماذج، أي أن إدخال سجل في جدول  .بطريقة أسهل

كذلك فإن إدخال  .النموذج الذي يستند إلى ذلك الجدوليؤدي أيضا إلى إدخال السجل في 
عند . البيانات في نموذج يؤدي أيضا إلى إدخال هذه البيانات في الجدول الأساسي للنموذج

يقوم . إدخال سجل جديد في نموذج، يتم حفظ السجل تلقائيا عند الانتقال إلى سجل آخر
  ".حفظ"النموذج بدون النقر فوق  بحفظ السجل حتى إذا قمت بإغلاق Accessبرنامج 

  هام

عند إدخال بيانات في نموذج أو تغييرها، تذكر أنه في حالة تغيير بيانات في نموذج، يتم تغييرها 
  . في الجدول الأساسي- بشكل غير قابل للاسترداد –أيضا 

ه، وبصفة عامة، يتضمن إدخال بيانات في نموذج تحديد موقع سجل فارغ وكتابة البيانات في
  .وذلك باستخدام مفاتيح الاختصار للانتقال من عنصر تحكم إلى آخر

، الذي يستند إلى الجدول frmVendorsوتقوم في هذا التمرين بفتح سجل جديد في النموذج 
tblVendorsا إلى الجدولوالتحقق لمعرفة ما إذا كان قد تمت إضافته أيض ، tblVendors.  

  ".جداول"ق ، انقر فو"الكائنات"من الشريط   1

من شريط أدوات الإطار " فتح"، إذا لزم الأمر، وانقر فوق tblVendorsانقر فوق الجدول   2
  ".قاعدة بيانات"

يمكنك الانتقال إلى أول سجل فارغ 
سجل "عن طريق النقر فوق الزر 

في الجزء السفلي من الإطار " جديد
  ".نموذج"
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لاحظ أنه توجد ثمانية سجلات خاصة ". عرض ورقة البيانات"يتم فتح الجدول بالطريقة 
  .Clocktower Sporting Goodsبالمورد، أما السجل الأخير فهو لـ 

  

  .tblVendorsفي الزاوية اليمنى العلوية من " إغلاق"وق الزر انقر ف  3
  .يتم إغلاق الجدول

  ".نماذج"، انقر فوق "الكائنات"من الشريط   4

من شريط أدوات " فتح"، إذا لزم الأمر، ثم انقر فوق frmVendorsانقر فوق النموذج   5
  ".قاعدة بيانات"الإطار 

  ."طريقة عرض النموذج"يتم فتح النموذج في 

  ".سجل جديد"انقر فوق الزر   6
  .، وهو أول سجل فارغ9يظهر السجل رقم 

  ).Enter(، ثم اضغط مفتاح الإدخال RS، اكتب "تعريف المورد"في مربع النص   7
  ".اسم المورد"تتحرك نقطة الإدراج إلى مربع النص 

ح ، ثم اضغط مفتاRitzy Restaurant Supply، اكتب "اسم المورد"في مربع النص   8
  ).Enter(الإدخال 

 ".عنوان المورد"تتحرك نقطة الإدراج إلى مربع النص 

إذا كنت ترغب في حذف التغييرات 
ى الحقل الحالي، التي أجريتها عل

لحذف ). Esc(اضغط مفتاح الخروج 
جميع التغييرات في السجل الحالي، 

  .مرتين) Esc(اضغط مفتاح الخروج 
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، ثم اضغط مفتاح الإدخال Elm Street 15، اكتب "عنوان المورد"في مربع النص   9
)Enter.(  

  ".المدينة"تتحرك نقطة الإدراج إلى مربع النص 

  ).Enter(لإدخال ، ثم اضغط مفتاح اSanta Barbara، اكتب "المدينة"في مربع النص   10
 ".الولاية"تتحرك نقطة الإدراج إلى مربع النص 

  ).Enter(، ثم اضغط مفتاح الإدخال CA، اكتب "الولاية"في مربع النص   11
  ".الرمز البريدي"تتحرك نقطة الإدراج إلى مربع النص 

  .80008، اكتب "الرمز البريدي"في مربع النص   12

 

  .frmVendorsاوية العلوية اليمنى من النموذج في الز" إغلاق"انقر فوق الزر   13
  .يتم إغلاق النموذج

  ".جداول"، انقر فوق "الكائنات"من الشريط   14

من شريط أدوات الإطار " فتح"، إذا لزم الأمر، وانقر فوق tblVendorsانقر فوق الجدول   15
  ".قاعدة بيانات"

  السجل التاسع بـويتعلق ". عرض ورقة البيانات"يظهر الجدول في الطريقة 
 Ritzy Restaurant Supply وهو السجل الذي قمت بكتابته الآن في النموذج ،

frmVendors.  

  .tblVendorsفي الزاوية اليمنى العلوية من الجدول " إغلاق"انقر فوق الزر   16
  .يتم إغلاق الجدول

 يقوم بحفظ Accessتذكر أن برنامج 
التغييرات بمجرد أن تقوم بإكمال 

السجل، حتى إذا قمت بإغلاق 
  .النموذج دون حفظه

 tblVendorsيمكنك عرض الجدول 
 frmVendors النموذج بدون إغلاق

" عرض"بالنقر فوق السهم لأسفل لـ 
  ".عرض ورقة البيانات"وفوق 
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  HTMLإلى  Accessتصدير نموذج 

 أو الذين لم يعتادوا Accessالذين ليس لديهم لإتاحة كائنات قاعدة البيانات للمستخدمين 
يستطيع . HTMLاستخدام قواعد البيانات، يمكن حفظ الجداول والنماذج والتقارير كمستندات 

شبكة اتصال داخل  وهي –الإنترانت  على الويب أو HTMLالمستخدمون عرض مستندات 
 باستخدام مستعرض - المؤسسة تُستخدم لمشاركة موارد ومعلومات الشركة بين الموظفين

   Accessيتضمن تثبيت . Microsoft Internet Explorerويب مثل 
   القياسي الإصدار الأخير من مستعرض ويب Microsoft Office 2002 أو

Internet Explorer.  

عند تصدير . تصدير) HTMLمثل (ويطلق على حفظ كائن قاعدة بيانات بتنسيق ملف آخر 
، يستطيع المستخدمون عرض البيانات لكن دون HTML إلى جدول أو نموذج أو تقرير

وكنتيجة لذلك، يجب أن تحاول تصدير النماذج بدلاً من الجداول لأن تنسيق النماذج . تغييرها
، يقوم HTMLفي حالة تصدير تقرير إلى .  يكون أكثر جاذبية من الجداولHTMLفي 

  .بوعة من التقرير منفصل لكل صفحة مطHTML بإنشاء مستند Accessبرنامج 

الموردين _قائمة_ يسمى نموذجHTMLتقوم في هذا التمرين بتصدير نموذج إلى مستند 
  .Internet Explorerوتقوم بفتح هذا المستند باستخدام 

  .frmVendors، ثم انقر فوق "قاعدة بيانات"قم بعرض قائمة النماذج في الإطار   1

  ".تصدير"، انقر فوق "ملف"من القائمة   2
  ".تصدير نموذج في"هر مربع الحوار يظ

 

  . الموجود على القرص الثابت لديكPracticeانتقل إلى المجلد   3

، وقم بحذف النص الموجود في حالة وجود أي نص، ثم "اسم الملف"انقر فوق المربع   4
  .الموردين_قائمة_نموذجاكتب 

 .الموردين_قائمة_ باسم نموذجHTMLستتم تسمية مستند 

، ثم )HTML Documents (*.html;*.htm، وفوق "حفظ بنوع"وق السهم لأسفل انقر ف  5
  ". الكلتصدير"انقر فوق 

  ".HTMLخيارات إخراج "يظهر مربع الحوار 

تصدير "قد يعرض مربع الحوار 
مجلدا مختلفًا عن المجلد " نموذج في
Practice . فإذا كان يعرض

أو أي " المستندات"محتويات المجلد 
أو . 3مجلد آخر، قم بتنفيذ الخطوة 

  .4تخطى إلى الخطوة 

عند تصدير كائن قاعدة بيانات إلى 
HTML ليس من الضروري ،

استخدام اصطلاح التسمية 
Leszynski . ومع ذلك، يجب عدم

سم ملف تضمين مسافات في ا
HTML ؛ حيث لا تستطيع أغلب

مستعرضات الويب قراءة الأسماء 
  .التي تحتوي على مسافات

 التي يتم HTMLلا يتم تخزين ملفات 
إنشاؤها من كائنات قاعدة البيانات في 

حيث يتم تخزينها . قاعدة البيانات
كملفات منفصلة في الموقع الذي 

  .تختاره
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  ".موافق"انقر فوق   6

، ثم انقر "كافة البرامج"، وقم بالإشارة إلى "ابدأ"، انقر فوق Windowsمن شريط مهام   7
  .Internet Explorerفوق 

  .Internet Explorerبدأ تشغيل ي

  ".فتح"انقر فوق " ملف"من القائمة   8
  ".فتح"يظهر مربع الحوار 

 

  ".استعراض"انقر فوق   9
  .Microsoft Internet Explorerيظهر مربع الحوار 

 الموجود على القرص الثابت لديك، انقر فوق Practiceانتقل إلى المجلد   10
  ".فتح"ر فوق الموردين، ثم انق_قائمة_نموذج

  ".فتح"يظهر مربع الحوار 

خيارات "يتيح لك مربع الحوار 
تحديد قالب يتحكم " HTMLإخراج 

إذا كنت . HTMLفي مظهر صفحة 
ترغب في استخدام قالب، انقر فوق 

" HTMLحدد قالب "خانة الاختيار 
لتحديده، ثم انقر فوق الزر 

 Access في تثبيت(و" استعراض"
 انتقل إلى المسار) القياسي

C:\Program Files\Microsoft 
Office\Templates\1033\Webs\  

  
تم إنشاء هذا المسار على افتراض أن 

القرص الثابت لديك هو محرك 
  .Cالأقراص 

 Internet Explorerقد يكون الزر 
" بدء تشغيل سريع"جزءا من الشريط 

ى شريط مهام الموجود عل
Windows . ،إذا كان الأمر كذلك

  يمكنك بدء تشغيل
Internet Explorer عن طريق 
  .النقر فوق هذا الزر
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  ".موافق"انقر فوق   11
  .HTMLيظهر النموذج كمستند 

  

  .Internet Explorerقم بإنهاء   12

  إجراء نسخ احتياطي لقاعدة البيانات واستعادتها

، يجب أن تقوم  Accessنظرا لأنك تعتمد بشدة على البيانات الموجودة في قواعد بيانات 
، يتم Accessعندما تقوم بحفظ قاعدة بيانات  .اء نسخ احتياطي لقاعدة البياناتأحيانًا بإجر

 حتى إذا كانت قاعدة البيانات تحتوي على - قاعدة البيانات نفسها -حفظ ملف واحد فقط 
لإجراء نسخ احتياطي لقاعدة بيانات، قم بنسخ الملف . جداول واستعلامات ونماذج وتقارير

إذا تم حذف . موقع آخر، لإنشاء نسخة مكررة من قاعدة البياناتبأكمله ثم قم بلصقه في 
البيانات الموجودة في قاعدة البيانات الأصلية أو إتلافها عن طريق الخطأ، يمكنك استعادتها 

  .باستخدام البيانات الموجودة في النسخة المكررة

ها في مكان على الرغم من أنه يمكنك إجراء نسخ احتياطي لقاعدة بيانات عن طريق حفظ
آخر على محرك الأقراص لديك، إلا إن أسرع طريقة لإجراء نسخ احتياطي هي حفظ قاعدة 

  .أو باستخدام تنسيق آخر متنقل) Zip(البيانات على قرص مرن أو قرص مرن مضغوط 

  :لإجراء نسخ احتياطي لقاعدة البيانات

  .تحقق من إغلاق قاعدة البيانات  1

  .تخزين قاعدة البيانات فيهانتقل إلى الموقع الذي تم   2

  .قم بنسخ قاعدة البيانات  3

  .انتقل إلى الموقع الذي تريد تخزين النسخة الاحتياطية لقاعدة البيانات به  4

  .قم بلصق قاعدة البيانات، وبذلك يتم إنشاء نسخة احتياطية من قاعدة البيانات الأصلية  5
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  :لاستعادة قاعدة البيانات من النسخة الاحتياطية

  .انتقل إلى المكان الذي تم تخزين النسخة الاحتياطية لقاعدة البيانات به  1

  .قم بنسخ النسخة الاحتياطية لقاعدة البيانات  2

  .انتقل إلى المكان الذي ترغب في وضع قاعدة البيانات المستعادة به  3

  .ناتقم بلصق قاعدة البيانات، لإنشاء نسخة جديدة من النسخة الاحتياطية لقاعدة البيا  4

  ملخص الدرس

وإضافة " معالج النماذج"أو " نموذج تلقائي"تناول هذا الدرس كيفية إنشاء نماذج باستخدام 
عناصر تحكم إلى نموذج وتعديل خصائص عنصر التحكم وتغيير حجم عناصر التنقل 

  كما تعلمت أيضا كيفية تصدير نموذج إلى  .وتحريكها وإدخال سجلات في نموذج
  .HTMLصفحة 

  : كنت ترغب في المتابعة والانتقال إلى الدرس التاليفإذا

  ".قاعدة بيانات"الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من الإطار " إغلاق"انقر فوق الزر  ■

  .Database Fundamentals 05يتم إغلاق قاعدة البيانات 

  :إذا لم تكن ترغب في المتابعة والانتقال إلى الدرس التالي

في الزاوية العلوية اليمنى لإطار " إغلاق"ن، انقر فوق الزر  الآAccessلإنهاء  ■
Access.  

  .Database Fundamentals 05 وقاعدة البيانات Accessيتم إغلاق برنامج 

  الامتحان القصير

  كيف تدرك تحديد عنصر تحكم ما؟  1

ما معنى تحول مؤشر الماوس إلى يد تشير لأعلى عندما تقوم بتحريكه فوق عنصر تحكم   2
  محدد؟

  ما الطرق الثلاث التي يمكنك استخدامها لإنشاء نموذج؟  3

  كيف يمكن تغيير حجم الخط لنص ما في عنصر تحكم باستخدام شريط الأدوات؟  4

  ما الطريقتان المستخدمتان لتعديل خصائص عنصر التحكم؟  5

وذج على عندما تقوم بإدخال سجل جديد إلى نموذج، ماذا يحدث للجدول الذي تم إنشاء النم  6
  أساسه؟

  ما الفئات الثلاث لعناصر التحكم؟  7

  ؟"طريقة عرض التصميم " نموذج فيلى إكيف يمكنك إضافة تسمية  8

  في أي نموذج؟" تفصيل"ما هو المقطع   9
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  التمارين الشاملة

، قم بإنشاء نموذج عمودي مستند إلى الجدول "تلقائي نموذج"باستخدام  :1التمرين 
tblReservations اسم  وتحت"frmحجوزات إلى رأس القم بإضافة التسمية  ".الحجوزات

 نقطة، ثم قم بتغيير حجم التسمية حتى يظهر النص 14النموذج بخط أسود عريض بحجم 
تم محاذاة النص بالكامل إلى ت، قم بتعديل مربعات النص حتى "تفصيل"في المقطع  .بالكامل

أدخل حجزا . م أصغر مربع نصجهة اليسار وتكون أحجام مربعات النص مطابقة لحج
الذي سيقيم في الفترة من " 4_النزيل_تعريف"مع نزلاء  6جديدا لحفلة تتكون من 

تأكد من أن  . مع خصم على المجموعة9رقم الجناح  في 15/2/2004 حتى 13/2/2004
  .tblReservationsالمعلومات الجديدة قد تمت إضافتها إلى الجدول 

ى إمكانية إنشاء نماذج بناء على جدول، يمكن أيضا إنشاء نماذج بناء بالإضافة إل :2التمرين 
والجداول التي سيتم . في هذا التمرين، ستقوم بإنشاء نموذج بناء على استعلام. على استعلام

يتعين عليك أولاً . tblEmployees  وtblHumanResourcesDataاستخدامها للاستعلام هي 
قم  .كحقل ربط" الموظف_تعريف"هذين الجدولين باستخدام الحقل أن تقوم بإنشاء علاقة بين 

حدد الحقول . بحفظ العلاقة ثم قم بإنشاء استعلام باستخدام معالج الاستعلامات
حدد  .tblHumanResourcesDataمن " المرتب"و" الوظيفي_المسمى"و" الموظف_تعريف"
  أدخل . tblEmployees من الجدول" المنزل_وهاتف" الأول_الاسم"و" الاسم الأخير"

qryعندما تصل إلى مربع حوار المعالج الذي يسألك عن الوظيفي_المسمى_حسب_الموظف 
، وانقر فوق الزر "عرض ورقة البيانات"عند عرض الاستعلام في الطريقة . اسم الاستعلام

من شبكة التصميم " فرز"انقر داخل الصف ". طريقة عرض التصميم"للدخول إلى " تصميم"
  ".تصاعدي"وقم بإعداد ترتيب الفرز إلى " الوظيفي_المسمى"قل للح

لمشاهدة النتائج " عرض ورقة البيانات" قم بحفظ الاستعلام والتبديل مرة أخرى إلى 
مستندا إلى الاستعلام " معالج النماذج"قم بإنشاء نموذج باستخدام . أغلق الاستعلام. وفحصها

"qryكافة الحقول التي سيتم تضمينها في النموذج حدد". الوظيفي_المسمى_حسب_الموظف 
قم بحفظ النموذج باسم . ، وحدد أي نمط نموذج تريده"عمودي"مستخدما التخطيط 

frmعرض ورقة البيانات" وقم بفحص النموذج في الوظيفي_المسمى_حسب_الموظف."  
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ن يتعامل  نموذجا يعرض قائمة بالموردين الذيAdventure Worksيريد مشتري  :3التمرين 
وأفضل وسيلة لتحقيق ذلك هي إنشاء نموذج . المنتجع معهم والمنتجات التي يقدمها كل مورد

. ويشبه هذا النموذج ورقة البيانات الفرعية التي رأيتها في درس سابق. به نموذج فرعي
 tblProducts وtblVendorsلإنشاء هذا النموذج، يجب عليك أولاً إنشاء علاقة بين الجدولين 

ثم " قاعدة بيانات"في الإطار " نماذج"انقر فوق الرمز . كحقل ربط" المورد_تعريف"باستخدام 
في الناحية ". إنشاء نموذج باستخدام المعالج"انقر نقرا مزدوجا فوق الخيار 

قم بإضافة . tblVendorsمن مربع الحوار الأول للمعالج، حدد الجدول " استعلامات/جداول"
. إلى النموذج" البريدي_الرمز"و" المورد_عنوان"و" المورد_اسم"و" وردالم_تعريف"الحقول 

إلى " الوصف" وقم بإضافة الحقل tblProducts، حدد الجدول "استعلامات/جداول"في المربع 
، سيسألك المعالج عن الطريقة التي تريد عرض النموذج "التالي"عندما تنقر فوق . النموذج

نموذج يتضمن " وأنه قد تم تحديد الزر tblVendorsل تأكد من تحديد حسب الجدو. بها
قم . وأي نمط تريده" ورقة بيانات"حدد التخطيط ". التالي"قبل النقر فوق " نماذج فرعية

والنموذج الفرعي باسم " الموردين_منتجاتfrm"بتسمية النموذج الرئيسي 
"frmعرض ورقة "وذج في ، سيتم فتح النم"إنهاء"عند النقر فوق ". للمنتجات_فرعي_نموذج

لاحظ أنك قد قمت بإنشاء نموذج داخل نموذج، وأن كل نموذج له أزرار التنقل ". البيانات
  .الخاصة به

الذي أنشأته في " الوظيفي_المسمى_حسب_الموظفfrm"استخدم النموذج  :4التمرين 
 باسم HTMLقم بتسمية ملف .  من هذا الدرس وقم بتصديره كصفحة ويب3التمرين 

   . مع فحصهاInternet Explorer قم بفتح الصفحة في .الوظيفي_المسمى_حسب_فالموظ
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  تصميم تقرير

  :يلي بما القيام من ستتمكن الدرس هذا من الانتهاء بعد

  .إنشاء تقرير باستخدام تقرير تلقائي �

  .إنشاء تقرير باستخدام معالج التقارير �

  .إضافة عناصر تحكم إلى تقرير �

  .تنسيق تقرير �

  .إنشاء عناصر تحكم محتسبة �

  .معاينة تقرير وطباعته �

إلا  . تعتمد على بيانات موجودة في جدول أو استعلام أساسي النماذج في أنهاتشبه التقارير
أن النماذج مصممة لتسهيل عملية عرض البيانات وإدخالها، بينما يتمثل الغرض من التقرير 

ولا يمكنك في حقيقة الأمر إدخال البيانات  .في طباعة البيانات بشكل جذاب سهل القراءة
  .فعليا إلى قاعدة بيانات باستخدام تقرير

على سبيل المثال، لتفترض أنك أردت إنشاء قائمة ببيانات الاتصال لكافة الموظفين العاملين 
يمكنك استخدام الجدول الذي يتضمن البيانات، لكن ربما . Adventure Worksفي شركة 

  .يصعب عليك قراءة عرض تقديمي بسيط وموجز

 

  6الدرس 
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قم . يزة على الصفحة المطبوعةيمكنك استخدام التقارير لعرض البيانات بطريقة تبدو متم
  .بمقارنة تنسيق الجدول السابق الذي يحتوي على نفس البيانات الموضحة في التقرير التالي

 

فكلا من التقارير والنماذج تستخدم . تتشابه عملية إنشاء التقرير تماما مع إنشاء النموذج
 من أساليب إنشاء النماذج ونتيجة لذلك، فإن الكثير. عناصر تحكم لتنظيم البيانات وعرضها

بمجرد إنشاء . ، تنطبق أيضا على التقارير"تصميم نموذج"، 5التي تمت مناقشتها في الدرس 
تقرير، يمكنك إضافة عناصر تحكم إلى التقرير وتعديل تنسيق التقرير وإنشاء عناصر تحكم 

  .محتسبة

ح التقارير وتعديلها في  الأخرى، فإنه بإمكانك فتMicrosoft® Accessوعلى غرار كائنات 
ولكن على عكس الكائنات الأخرى، فإنه يمكنك عرض التقرير ". التصميم"طريقة عرض 
، الخاصة بالتقارير، الصفحة الأولى فقط من عرض التخطيطتعرض طريقة . نفسه بطريقتين

يعرض . لفحص مظهر التقرير" عرض التخطيط"وبشكل عام، يتم استخدام طريقة . التقرير
  . التقرير بالكامل تماما كما ستتم طباعته، متضمنًا بياناته كافة والتخطيط" نة قبل الطباعةمعاي"

 لاستكمال الإجراءات الموجودة بهذا الدرس، سوف تحتاج إلى استخدام ملف اسمه
Database Fundamentals 06 في المجلد Practiceالموجود على القرص الثابت لديك .  

  .تلقائي قريرت باستخدام تقرير إنشاء
" تقرير تلقائي"إما باستخدام :  إنشاء التقارير بثلاث طرقAccessويمكنك من خلال برنامج 

وأسرع هذه الخيارات في إنشاء التقارير هو ". طريقة عرض التصميم"أو " معالج التقارير"أو 
كثير من وعلى الرغم من أن هذا الأسلوب سريع وبسيط، فهو لا يوفر ال". تقرير تلقائي"خيار 

، تقوم بتحديد تنسيق التقرير "تقرير تلقائي"ففي حالة استخدام . إمكانيات تخصيص التقرير
والجدول أو الاستعلام فقط الذي سيتم بناء التقرير على أساسه؛ لا يمكنك تحديد الحقول أو 

إذا أردت إجراء مزيد من . اتجاه الصفحة أو الخط الذي تريد استخدامه في التقرير
  .بعد إنشائه" عرض التصميم"ص للتقرير، تقوم بتعديل التقرير في طريقة التخصي

 أوتخطيط عمودي  :، يمكنك تحديد أحد تخطيطين للتقرير"تقرير تلقائي"وعند استخدام 
 تعرض التقارير العمودية البيانات سجلاً بسجل، كما هو الحال في النموذج، .تخطيط جدولي

ويعتبر الرسم التوضيحي بالصفحة التالية . كل سجلهذا إلى جانب عرض أسماء الحقول ل
  .tblVendorsمثالاً لتقرير عمودي يعتمد على الجدول 

طريقة عرض "يمكنك التبديل من 
عرض "إلى طريقة " التصميم
" معاينة قبل الطباعة"أو " التخطيط

والعودة مرة أخرى، لكنه يمكنك 
عرض "التبديل مباشرةً من طريقة 

" معاينة قبل الطباعة"إلى " التخطيط
إلى " معاينة قبل الطباعة"أو من 
  ".عرض التخطيط"طريقة 
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للجدول، تعرض التقارير الجدولية أسماء الحقول " عرض ورقة البيانات"وعلى غرار طريقة 
. أعلى كل صفحة كما تعرض السجلات من الجدول أو الاستعلام الأساسي سطرا بسطر

  .tblVendorsبر الرسم التوضيحي التالي مثالاً لتقرير جدولي يعتمد على الجدول ويعت

 

تقرير " واستخدام Database Fundamentals 06وتقوم في هذا التمرين بفتح قاعدة البيانات 
  .tblEmployeesلإنشاء تقرير جدولي من " تلقائي

  ".قاعدة بيانات" الأدوات الموجود في شريط" فتح"، انقر فوق الزر Accessبعد فتح  1
  ."فتح"يظهر مربع الحوار 

، ثم انقر فوق رمز القرص الثابت لديك ثم انقر نقرا "بحث في"انقر فوق السهم للأسفل  2
  .Unlimited Potential الموجود داخل المجلد Practiceمزدوجا فوق المجلد 

سجلات في عمودين يفصلها تظهر ال
  .سطور في تقرير عمودي

يظهر كل سجل في السطر الخاص 
  .به في تقرير جدولي

يتم تصميم معظم التقارير باستخدام 
 .التخطيط الجدولي
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  .Practiceانقر نقرا مزدوجا فوق المجلد  3
  .Practiceقائمة بالملفات المخزنة في المجلد " فتح"ار يعرض مربع الحو

  ".فتح" ثم انقر فوق Database Fundamentals 06انقر فوق قاعدة البيانات  4
  .Database Fundamentals 06لقاعدة البيانات " قاعدة بيانات"يظهر الإطار 

 الموجود في شريط "جديد"ثم انقر فوق الزر " تقارير"، انقر فوق "الكائنات"من الشريط  5
  ".قاعدة بيانات"أدوات الإطار 

  ."تقرير جديد"يظهر مربع الحوار 

  

  ".جدولي :تقرير تلقائي"، انقر فوق "تقرير جديد"من مربع الحوار  6

ثم انقر فوق " اختر الجدول أو الاستعلام المصدر لبيانات الكائن"انقر فوق السهم للأسفل  7
tblEmployees موافق" ثم فوق ."  
  .tblEmployees مع عرض كافة الحقول من" معاينة قبل الطباعة"يظهر التقرير في 

 

لاحظ أنه ليس هناك وجود للزر 
معاينة "على شريط الأدوات " حفظ"

  ".قبل الطباعة
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  ".عرض"، انقر فوق الزر "معاينة قبل الطباعة"على شريط الأدوات  8
مع وجود مربع الأدوات في وضع الفتح، كما " عرض التصميم"يظهر التقرير في طريقة 

  .التاليةهو موضح في الرسم التوضيحي الموجود بالصفحة 

 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "تصميم التقرير"على شريط الأدوات  9
  ".اسم التقرير" في المربع tblEmployees وبه" حفظ باسم"يظهر مربع الحوار 

  ".موافق"وانقر فوق الموظفون rptاكتب  10
  ".الموظفونrpt" بحفظ التقرير باسم Accessيقوم برنامج 

  ".الموظفونrpt"ي الزاوية العلوية اليمنى من ف" إغلاق"انقر فوق الزر  11
  .يتم إغلاق التقرير

  التقارير معالج باستخدام تقرير إنشاء

بأنه يوفر المزيد من المرونة " معالج التقارير"، يتميز "تقرير تلقائي"عند مقارنته بالنوع 
ب إنشاؤه أسئلة حول التقرير المطلو" معالج التقارير"حيث يطرح . لإنشاء تقرير وتخصيصه

تحديد " معالج التقارير"ويمكنك من خلال استخدام . ويقوم بتصميم التقرير بناء على الإجابات
الحقول التي تريد وجودها في التقرير وأفضل تخطيط يلبي احتياجاتك والنمط الذي تريد 

" اريرمعالج التق"وحتى إذا كنت تخطط لتعديل التقرير بعد إنشائه، فإن . استخدامه مع التقرير
 مثل -يمثل طريقة جيدة لإنشاء تقرير حيث أنه يساعد على أتمتة الكثير من العمليات 

 وهذه العمليات تستغرق وقتًا طويلاً عند إنشاء -عناصر التحكم الخاصة بتعيين الموضع 
  ".طريقة عرض التصميم"تقرير باستخدام 

 قراءة التقرير، يمكنك بالسجلات المرتبطة ببعضها البعض معا والتسهيل منللاحتفاظ 
مستويات يمكنك تعيين . وتجميعها في التقريرلفرز البيانات " معالج التقارير"استخدام 
على سبيل المثال، إذا قمت بتعيين .  لتنظيم البيانات حسب الحقل الذي تحددهالتجميع

التقرير ، يقوم tblVendorsعلى أنه مستوى التجميع لتقرير يعتمد على الجدول " وردالم_اسم"
 واحد في الجزء الأول من التقرير، والسجلات وردبوضع كافة السجلات الخاصة باسم م

" معالج التقارير"ويضم .  التالي في الجزء التالي من التقرير، وهكذاوردالخاصة باسم الم
  .عددا من خيارات التخطيط التي يمكن استخدامها لتأكيد مستويات التجميع

إذا لم تقم بإجراء أية تغييرات، يقوم 
" معالج التقارير"و" تقرير تلقائي"
) وهو ما ستتعلمه في القسم التالي(

بتسمية التقرير بنفس اسم الجدول 
لاتباع  .الذي يعتمد عليه التقرير

 الذي Leszynskiاصطلاح تسمية 
فهم "، 1تمت مناقشته في الدرس 

 tbl، يجب حذف "قواعد البيانات
 . قبل حفظ التقريرrptوكتابة 
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رز بالإضافة إلى مستويات التجميع إلى تنظيم بيانات التقرير بشكل ويؤدي تحديد ترتيب الف
على سبيل المثال، في حالة إنشاء . أكبر عن طريق تغيير ترتيب السجلات داخل المجموعة

، يمكنك Adventure Worksي شركة ورد من موردتقرير بالطلبيات المستلمة من كل م
 حسب التاريخ إما بترتيب وردلبيات كل م وفرز طوردتجميع بيانات التقرير حسب اسم الم

 بشكل افتراضي بفرز السجلات بترتيب تصاعدي وذلك Accessويقوم . تصاعدي أو تنازلي
المجاور للمربع الذي يتم فيه تحديد الحقل الذي سيتم الفرز على " فرز"إذا لم تنقر فوق الزر 

. نقر فوق الزر مرة أخرىويمكنك تغيير ترتيب الفرز إلى الترتيب التصاعدي بال. أساسه
  .فتتغير التسمية التوضيحية الموجودة على الزر بحيث تشير إلى طريقة فرز السجلات

اختيار ما إذا كانت ستظهر الصفحات باتجاه عمودي أو " معالج التقارير"كما يطلب منك 
 يتم في الاتجاه العمودي، تكون الحافة القصيرة من الورقة أعلى الصفحة، وبالتالي .أفقي

  .احتواء سجلات أكثر على الصفحة بشكل عمودي

 

أما في الاتجاه الأفقي، تكون الحافة الطويلة من الورقة أعلى الصفحة، وبالتالي يتم احتواء 
وإذا كان التقرير يحتوي على كثير من الحقول ومن . حقول أكثر على الصفحة بشكل أفقي

  .يك التفكير في استخدام الاتجاه الأفقيالمهم احتواء كافة الحقول في صفحة واحدة، فعل

 

في هذا المثال الخاص بالاتجاه 
العمودي، توجد حقول كثيرة جدا في 

كل سجل يتم احتواؤها جميعا في 
الحقلان الأخيران بكل  .صفحة واحدة

  .سجل موجودان بالصفحة الثانية

في هذا المثال الخاص بالاتجاه 
 يتم احتواء كافة الحقول بكل الأفقي،

  .سجل في نفس الصفحة

 مناقشة الاتجاهين تمت أيضا
 2العمودي والأفقي في الدرس 

  ".إنشاء الجداول"
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. tblAllOrdersلإنشاء تقرير يعتمد على " معالج التقارير"تقوم في هذا التمرين باستخدام 
بحيث تصبح كافة البيانات الخاصة بكل " (وردالم_اسم"وتقوم بتجميع بيانات التقرير حسب 

بحيث تظهر الطلبيات " (الطلبية_تاريخ"وبفرز البيانات بترتيب تنازلي حسب )  معاوردم
 ). بترتيب حسب التاريخ بحيث يكون آخر طلب هو الأولوردالخاصة بكل م

  ".إنشاء تقرير باستخدام المعالج"انقر نقرا مزدوجا فوق  1
في مربع  tblAllOrders :الأول، ومعه الجدول" معالج التقارير"يظهر مربع حوار 

  ".الحقول المتاحة"محددا في قائمة " وردلما_اسم"، والحقل "استعلامات/جداول"

 

  ).إضافة(> انقر فوق الزر  2
  ".الحقول المحددة"إلى قائمة " وردالم_اسم"ينتقل الحقل 

" الموظف_تعريف" فيما عدا tblAllOrders مع باقي الحقول في 2كرر الخطوة  3
  ".وردالم_تعريف"و

" الوصف"و" المنتج_رمز" و"الطلبية_تاريخ"و" الطلبية_رقم"يتم نقل الحقول 
  ".الحقول المحددة"إلى قائمة " الشحن"و" الوحدات_عدد"و

عن " معالج التقارير"يمكنك أيضا فتح 
قارير طريق عرض قائمة الت
" قاعدة بيانات"الموجودة في الإطار 

والنقر فوق شريط أدوات الإطار 
معالج "ثم النقر فوق " قاعدة بيانات"

الموجود في مربع الحوار " التقارير
مع تحديد جدول أو " تقرير جديد"

استعلام يتم إنشاء التقرير على أساسه 
 ". موافق"ثم النقر فوق 

بعد إنشاء تقرير، يمكنك تغيير اتجاه 
" إعداد الصفحة"الورقة بالنقر فوق 

ثم النقر فوق علامة " ملف"من القائمة 
والنقر فوق الاتجاه " الصفحة"التبويب 

  .الذي تريده
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  ".التالي"انقر فوق  4
محددا بالفعل في قائمة " وردالم_اسم"التالي ويكون " معالج التقارير"يظهر مربع حوار 

  .الحقول الموجودة على يسار مربع الحوار
  

 

 في أي "إلغاء الأمر"يمكنك النقر فوق 
بدون " معالج التقارير"وقت لإغلاق 
 .إنشاء التقرير

في حالة تحديد أكثر من مستوى 
للتجميع، يمكنك تغيير أولوية كل 

مستوى باستخدام أزرار أسهم 
  ".أولوية"
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  ".التالي" فوق ثم انقر) إضافة(> انقر فوق الزر  5
" معالج التقارير"يظهر مربع حوار  .على أنه مستوى التجميع" وردالم_اسم"يتم تحديد 

  .التالي

 

، وانقر فوق الزر "الطلبية_تاريخ"في المربع الأول، انقر فوق السهم للأسفل ثم انقر فوق  6
  ".التالي"ثم فوق " تصاعدي"

 بفرز البيانات في كل Accessلذي سيقوم باعتباره الحقل ا" الطلبية_تاريخ"يتم تحديد 
معالج "يظهر مربع حوار  .مجموعة على أساسه، وسيتم فرز البيانات بترتيب تنازلي

  .التالي" التقارير
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الموجود في المقطع " أفقي"محدد، وانقر فوق الخيار " تخطي"تحقق من أن التخطيط  7
قل حتى تحتوي الصفحة كافة ضبط عرض الح"، وتحقق من أن خانة الاختيار "الاتجاه"

  ".التالي"محددة ثم انقر فوق " الحقول
، بما يعني أن البيانات تظهر في أعمدة مقابلة "تخطي"سيظهر التقرير في التخطيط 

  .التالي" معالج التقارير"يظهر مربع حوار  .لمستويات التجميع

  

  ".التالي"، عند الضرورة، ثم انقر فوق "رسمي"انقر فوق  8
  .التالي" معالج التقارير"يظهر مربع حوار  ".رسمي"دم التقرير النمط سيستخ

 

يمكنك استخدام هذه الأنماط في أي 
تقرير، حتى إذا لم يتم إنشاء التقرير 

حد لتنسيق تقرير بأ .باستخدام المعالج
طريقة "هذه الأنماط، افتح التقرير في 

وانقر فوق الزر " عرض التصميم
بشريط الأدوات " تنسيق تلقائي"
 ".تصميم التقرير"

 سيقوم بشكل Accessتذكر أن 
افتراضي بتسمية التقرير بنفس اسم 
  .الجدول الذي تم إنشاؤه على أساسه

تعديل "في حالة النقر فوق الخيار 
 فتح التقرير في ، يتم"تصميم التقرير

  ".طريقة عرض التصميم"
عرض "في حالة تحديد خانة الاختيار 

، "تعليمات حول استخدام التقرير؟
 بعد Access" تعليمات"سيبدأ تشغيل 

 ".إنهاء"النقر فوق 
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، وتحقق من الطلبيات_كافةrpt، اكتب "ما هو العنوان الذي تريده للتقرير؟"في المربع   9
  ".إنهاء"، ثم انقر فوق "معاينة التقرير"تحديد الخيار 

" معاينة قبل الطباعة"لعرض  بطريقة اtblAllOrdersويظهر " معالج التقارير"يتم إغلاق 
 وفرزها حسب تاريخ ورد بعد تجميعها حسب اسم المtblAllOrdersوتظهر حقول 

  .الطلبية

  

  ".الطلبيات_كافةrpt"الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من " إغلاق"انقر فوق الزر  10
  .يتم إغلاق التقرير

  تقرير إلى تحكم عنصر إضافة

، يمكنك تخصيص التقرير في "معالج التقارير"أو " تقرير تلقائي"م بعد إنشاء تقرير باستخدا
  .بإضافة عناصر تحكم وتعديلها وإزالتها" طريقة عرض التصميم"

وكما هو الحال مع النماذج، فإن التقارير تتألف من عناصر تحكم منضمة وغير منضمة 
 Accessكم، يقوم عند إضافة حقول من جدول أو استعلام إلى تقرير كعنصر تح. ومحتسبة

وترتبط عناصر التحكم المنضمة بجدول أو . بتعيين عنصر التحكم كعنصر تحكم منضم
على سبيل المثال، في . استعلام أساسي بينما لا يوجد ذلك في عناصر التحكم غير المنضمة

 إلى تقرير كعنصر تحكم، سيقوم tblEmployeesمن " الموظف_تعريف"حالة إضافة الحقل 
  . بالتقريرtblEmployeesفي " الموظف_تعريف" بعرض البيانات من الحقل Accessتطبيق 

رير على قد تظهر السنوات في التق
جهاز الكمبيوتر لديك في شكل أربعة 

) 04(بدلاً من رقمين ) 2004(أرقام 
 .كما ترى هنا

، يقوم "معالج التقارير"عند استخدام 
Access بحفظ التقرير بعد النقر 

 ".إنهاء"فوق 

سنتناول الحديث عن عناصر التحكم 
  .المحتسبة لاحقًا في هذا الدرس

تمت مناقشة عناصر التحكم في 
  ".تصميم نموذج"، 5الدرس 
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: استخدمت التقارير التي أنشأتها سابقًا في هذا الدرس نوعين من عناصر التحكم المنضمة
.  إلى التقارير كزوجAccessالتسميات ومربعات النصوص، تلك التي عادةً ما يضيفها 

في مربعات النص بينما تعرض مربعات النص البيانات وتصف التسميات البيانات الموجودة 
  .من الجدول أو الاستعلام الذي يعتمد عليه التقرير

 

. يمكنك تخصيص تقرير بتقسيمه إلى مقطعين يعرضان البيانات في أماكن مختلفة من التقرير
 ، وهو يعرض البياناتمقطع التفاصيل :وتحتوي التقارير بشكل افترضي على ثلاثة مقاطع

، وهو يحتوي على "رأس الصفحة"من الجدول أو الاستعلام الذي يوفر البيانات للتقرير؛ و
تذييل "النص وعناصر التحكم الأخرى التي تظهر في أعلى كل صفحة تقرير مطبوعة؛ و

، وهو يحتوي على النص وعناصر التحكم الأخرى التي تظهر في أسفل كل صفحة "الصفحة
  .تقرير مطبوعة

الخاصة بالتقارير مع " تذييل الصفحة"و" رأس الصفحة"و" التفاصيل"تتطابق مقاطع وغالبا ما 
عند التعامل مع أحد التقارير، يتوفر لديك أيضا خيار تضمين . المقاطع الخاصة بالنماذج

  . في التقرير لديكتذييل مجموعة ورأس مجموعة وتقريررأس تقرير وتذييل 
 

  يعرض بيانات  المقطع

  . في أعلى أول صفحة مطبوعة من التقرير  رأس التقرير

  ). أسفل تذييل الصفحة(في أسفل آخر صفحة مطبوعة من التقرير   تذييل التقرير

وتتم تسمية الرأس بنفس اسم مستوى  .في بداية كل مجموعة سجلات  رأس المجموعة
  .التجميع الخاص بالسجلات

ة التذييل بنفس اسم مستوى وتتم تسمي .في نهاية كل مجموعة سجلات  تذييل المجموعة
  .التجميع الخاص بالسجلات

يجب إضافة رؤوس وتذييلات التقارير إلى التقارير على هيئة أزواج، إلا أنه يمكنك إضافة 
وكما هو الحال مع النماذج، يعلو كل مقطع  .رؤوس وتذييلات للمجموعات بصورة منفصلة

  .من التقرير شريط يعرض اسم المقطع

لا يؤدي إنشاء مجموعة إلى إنشاء 
حيث  .رأس للمجموعة أو تذييل لها
إنك تقوم بإنشاء هذه المقاطع 

فرز "باستخدام مربع الحوار 
 ".وتجميع

موذج في تمت مناقشة مقاطع الن
 ".تصميم نموذج"، 5الدرس 

ت بإزالة مقطع، فإنك تقوم إذا قم
بحذف كافة عناصر التحكم في ذلك 

 .المقطع

تمثل الكلمات المكتوبة بخط غامق 
ت أسفل السطر تسميات، وكافة البيانا

يعتبر العنوان  .في مربعات نص
"rptا تسمية" الموظفونأيض.  
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على سبيل . دي استخدام مقاطع متعددة في التقرير إلى حدوث بعض التعقيداتيمكن أن يؤ
 بوضع مربع النص والتسمية Access، يقوم "تفاصيل"المثال، عند إضافة حقل إلى المقطع 

 بالرغم من أنه غالبا ما يتم وضع التسميات في المقطع - " تفاصيل"المرتبطة به في المقطع 
  .ي أنه يلزم نقل التسمية يدويا وهو ما يعن-" رأس الصفحة"

ثم تقوم بإضافة " طريقة عرض التصميم" في rptPhoneBookتقوم في هذا التمرين بفتح 
  .تسمية في تذييل الصفحة

  ".قاعدة بيانات"من شريط أدوات الإطار " تصميم" ثم فوق rptPhoneBookانقر فوق  1
  .ات مفتوحاوبه مربع الأدو" طريقة عرض التصميم"يظهر التقرير في 

 

تذييل "ثم فوق أي منطقة فارغة في مقطع " تسمية"في مربع الأدوات، انقر فوق الأداة  2
أدنى عناصر التحكم الموجودة، التي تبعد حوالي نصف بوصة عن الحافة " الصفحة

  .اليسرى من المقطع
  .تظهر تسمية فارغة مع نقطة إدراج تومض

هو رأس " وردالم_اسم"الرأس 
المجموعة لمجموعة السجلات 

كمستوى " وردالم_اسم"الموجود بها 
 .تجميع
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  .ية منطقة خالية في التقرير، وانقر فوق أخاص بالشركة فقطاكتب  3

 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "تصميم التقرير"على شريط الأدوات  4
  . بحفظ التقريرAccessيقوم برنامج 

  التصميم عرض طريقة في تقرير إنشاء
، إلا أنه يمكنك أيضا "معالج التقارير"أو " تقرير تلقائي"من الأسهل إنشاء التقارير باستخدام 

" طريقة عرض التصميم" التقارير المخصصة بعرض تقرير فارغ في إنشاء مزيد من
مرونة أكبر " طريقة عرض التصميم"يوفر إنشاء التقرير في . وإضافة عناصر التقرير يدويا
  .ومزيد من خيارات التصميم

  ":طريقة عرض التصميم"لإنشاء تقرير في 

  ".تقارير"ثم انقر فوق " الكائنات"انقر فوق الشريط  1

  ".جديد"، انقر فوق "قاعدة بيانات" شريط أدوات الإطار من 2

  .، إذا لزم الأمر"طريقة عرض التصميم"، انقر فوق "تقرير جديد"ومن مربع الحوار  3

ثم انقر فوق " اختر الجدول أو الاستعلام المصدر لبيانات الكائن"انقر فوق السهم للأسفل  4
ت التي تريد استخدامها في التقرير ثم انقر الجدول أو الاستعلام الذي يحتوي على البيانا

  ". موافق"فوق 

بعد اتباع هذه الخطوات، يظهر تقرير فارغ ومربع الأدوات وقائمة حقول الجدول أو 
يمكنك بعد ذلك إضافة عناصر تحكم منضمة إلى التقرير بسحب . الاستعلام الذي حددته

لإنشاء عناصر تحكم غير منضمة، و. أسماء الحقول من قائمة الحقول إلى التقرير الفارغ
استخدم الأدوات الموجودة بمربع الأدوات، والذي يمكن فتحه وإغلاقه بالنقر فوق الزر 

  ".تصميم التقرير"بشريط الأدوات " مربع الأدوات"

إنشاء "هي بالنقر المزدوج فوق " طريقة عرض التصميم"وإحدى طرق إنشاء تقرير في 
إلا أن هذا الأسلوب لا يمنحك ". قاعدة بيانات"في الإطار " تقرير في طريقة عرض التصميم

فرصة تحديد جدول أو استعلام لسحب القيم منه وبالتالي لا يؤدي إلى فتح قائمة حقول 
لفتح قائمة حقول، يجب فتح صفحة خصائص  .للجدول أو الاستعلام الذي تريد استخدامه

ثم فوق " مصدر السجل"لنقر فوق المربع ثم ا" بيانات"التقرير مع النقر فوق علامة التبويب 
  .السهم للأسفل الذي يظهر وبعد ذلك انقر فوق الجدول المراد استخدامه

" خاص بالشركة فقط"تعتبر عبارة 
عنصر تحكم غير منضم لأنه لا 
يحصل على بياناته من جدول أو 

 .استعلام

، يتحول "تسمية"بعد النقر فوق أداة 
مع " A"مؤشر الماوس إلى حرف 

وتشير علامة  (+).علامة الجمع 
بداية التسمية بعد النقر الجمع إلى 

 .بالماوس
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  تقرير تنسيق

 خيارات عديدة لتحسين مظهر التقرير Accessويقدم . تعتمد قوة التقرير على مظهره
  .وفعاليته وذلك بتغيير تنسيقه

 على -م ومقاطع التقرير وحتى التقرير ذاته  عناصر التحك- ويحتوي كل جزء من التقرير 
مجموعة الخصائص الخاصة به والتي يمكن تغييرها باستخدام صفحة خصائص ذلك الجزء 

ويمكنك من خلال استخدام صفحة الخصائص تغيير تنسيق النص ليتضمن، على . من التقرير
أو ( نص التقرير كما يمكنك ضبط حجم.  أو المنازل العشريةالعملةسبيل المثال، علامات 

وخطه ولونه، إلى جانب إمكانية إضافة سطور ورسومات وعناصر تحكم ) التقرير نفسه
  .أخرى إلى التقرير

لفتح صفحة خصائص لتقرير أو جزء منه، انقر نقرا مزدوجا فوق الجزء الذي تريد تنسيقه 
وق محدد التقرير، ولفتح صفحة الخصائص لتقرير بالكامل، انقر نقرا مزدوجا ف. من التقرير

وهو عبارة عن مربع موجود في الزاوية العلوية اليسرى من التقرير، بجوار المسطرة 
  .الأفقية

 
  

، )"تقرير/نموذج(تنسيق "كما يمكن تعديل مقاطع كثيرة من التقرير باستخدام شريط الأدوات 
والنقر فوق " ضعر"بالقائمة " أشرطة أدوات"والذي يمكن فتحه أو إغلاقه بالإشارة إلى 

لتنسيق عنصر تحكم باستخدام الأزرار الموجودة على شريط  )".تقرير/نموذج(تنسيق "
، انقر فوق عنصر التحكم حتى يظهر المؤشر على شكل مقبض على حواف "تنسيق"الأدوات 

إذا أردت تحديد أكثر من عنصر  .عنصر التحكم، لتوضيح أنه قد تم تحديد عنصر التحكم
وانقر فوق كافة عناصر التحكم التي تريد ) Shift(تمرار مفتاح العالي تحكم، اضغط باس

 أو انقر فوق Ctrl(+A(لتحديد كافة عناصر التحكم بالتقرير، اضغط مفتاح التحكم  .تحديدها
لإلغاء تحديد أحد عناصر التحكم، اضغط باستمرار مفتاح ". تحرير"بالقائمة " تحديد الكل"

يمكنك إلغاء تحديد كافة عناصر التحكم . نصر التحكم المحددوانقر فوق ع) Shift(العالي 
  .بالتقرير عن طريق النقر فوق أية منطقة خالية في التقرير

لتعديل حجم " تنسيق"وتستخدم شريط الأدوات . rptPhoneBookتقوم في هذا التمرين بتعديل 
وتستخدم صفحة  ".تذييل الصفحة"في المقطع " خاص بالشركة فقط"خط ونمط ولون التسمية 

  ".رأس التقرير"في المقطع " الموظفونrpt"الخصائص لتعديل نص ونمط ولون التسمية 

خاص بالشركة "، انقر فوق التسمية rptPhoneBookمن " تذييل الصفحة"في المقطع  1
  ".فقط

  .تظهر المؤشرات على التسمية مشيرة إلى أنه قد تم التحديد

 وانقر Arialثم حدد موقع " خط"فوق السهم للأسفل ، انقر "تنسيق"على شريط الأدوات  2
  .فوقه

  .Arialيتغير نص التسمية إلى الخط 

  .14ثم انقر فوق " حجم الخط"، انقر فوق السهم للأسفل "تنسيق"على شريط الأدوات  3

  . نقطة14يتغير نص التسمية إلى خط بحجم 

عند تحديد التقرير، يظهر مربع أسود 
على محدد التقرير، كما في المثال 

  . هناالموضح

تمت مناقشة صفحات الخصائص في 
  ".تصميم نموذج"، 5الدرس 

في حالة عرض صفحة خصائص 
لعدة عناصر تحكم محددة، ستعرض 
صفحة الخصائص فقط الخصائص 

 .المشتركة في عناصر التحكم
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ثم انقر فوق " المقدمة/لخطلون ا"، انقر فوق السهم للأسفل "تنسيق"على شريط الأدوات  4
  .المربع الأحمر

  .يتغير نص التسمية إلى اللون الأحمر

 

  ".الموظفونrpt"، انقر نقرا مزدوجا فوق حافة التسمية "رأس التقرير"في المقطع  5
  ".تسمية"تظهر صفحة خصائص 

  .عند الضرورة" تنسيق"انقر فوق علامة التبويب  6

دفتر هاتف وقم بحذف النص الموجود ثم اكتب " حيةتسمية توضي"انقر فوق المربع  7
  .الموظفين

  .دفتر هاتف الموظفينتصبح قراءة نص التسمية 

  .الذي يظهر" إنشاء"ثم انقر فوق الزر " لون أمامي"قم بالتمرير لأسفل وانقر فوق المربع  8
  ".اللون"يظهر مربع الحوار 

  ".موافق"انقر فوق مربع أزرق ثم انقر فوق  9
  .يتحول نص التسمية إلى اللون الأزرق

ثم انقر فوق السهم للأسفل الذي " عرض الخط"قم بالتمرير لأسفل وانقر فوق المربع  10
  ".أسود عريض"يظهر ثم انقر فوق 

  .يتحول نص التسمية إلى نص بخط عريض

  ".تسمية"في الزاوية العلوية اليمنى من صفحة خصائص " إغلاق"انقر فوق الزر  11
دفتر لاحظ أن قراءة نص التسمية الآن أصبحت  ".تسمية"إغلاق صفحة خصائص يتم 

  . بخط أزرق وعريضهاتف الموظفين

 

لاحظ أنه بالرغم من أن خط التسمية 
كبير جدا الآن، إلا أنه لا يتم تغيير 

ستقوم بتغيير  .حجم التسمية تلقائيا
  .حجم التسمية في التمرين التالي

دفتر " تغيير حجم التسمية يمكنك
  .في التمرين التالي" هاتف الموظفين
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  ".حفظ"، انقر فوق الزر "تصميم التقرير"على شريط الأدوات  12
  .rptPhoneBook بحفظ Accessيقوم 

  محتسبة تحكم عناصر إنشاء

يات الحسابية التي تتم على البيانات الموجودة تمثل التقارير طريقة ملائمة لعرض نتائج العمل
يمكنك إنشاء عناصر تحكم محتسبة في تقرير لعرض نتائج التعبيرات . بقاعدة البيانات

الرياضية، مثل ضرب حقل في آخر أو ضرب حقل في رقم أو طرح حقل من آخر أو 
  .إضافة حقلين إلى بعضهما البعض

 Adventure Worksلشؤون المالية في شركة على سبيل المثال، افترض أن نائب رئيس ا
قام بطلب الحصول على تقرير يعرض التكلفة الإجمالية لكل طلبية قدمها المنتجع كما 

يمكنك إنشاء . يتضمن تكلفة الأصناف المطلوبة وعدد الوحدات في كل طلبية وتكلفة الشحن
كن لعرض البيانات  يحتوي على البيانات المطلوبة، ولtblAllOrdersاستعلام على أساس 

ويمكنك من خلال  .بتنسيق أكثر جاذبية سوف يلزمك إنشاء تقرير يعتمد على الاستعلام
عنصر التحكم المحتسب إجراء العمليات الحسابية للتكلفة الإجمالية لكل طلبية في التقرير 

  .نفسه

. ةحيث تقوم بإدخال تعبيرات عناصر التحكم المحتسبة إلى مربعات النص غير المنضم
ويمكنك إدخال التعبير الخاص بعنصر التحكم المحتسب مباشرةً إلى مربع النص غير 

" بيانات"في علامة التبويب " مصدر عنصر التحكم"المنضم أو بكتابة التعبير في المربع 
، يليها اسم (=)وتبدأ التعبيرات بعلامة المساواة . لصفحة الخصائص الخاصة بمربع النص

متبوعا بعامل التشغيل المناسب يليه الشرط )  بين أقواس متوسطةموضوعا(أحد الحقول 
الوحدات، ستكتب _على سبيل المثال، لضرب السعر في عدد. التالي في التعبير

  ].الوحدات_عدد[*]السعر[=

وتقوم في هذا التمرين بإنشاء عنصر تحكم محتسب سيعرض إجمالي كل طلبية في 
"rptالطلبيات_كافة."  

  ".قاعدة بيانات"بشريط الأدوات الإطار " تصميم"ثم فوق " الطلبيات_كافةrpt"انقر فوق  1
  .وبه مربع الأدوات مفتوحا" طريقة عرض التصميم"يظهر التقرير في 

 

إلى أن يتحول المؤشر " تفصيل"قم بتحريك مؤشر الماوس فوق الحافة السفلية من المقطع  2
 1.25(ة لأسفل حوالي نصف بوصة إلى سهم تغيير الحجم برأسين ثم قم بسحب الحاف

  ).سم

  ). سم1.25(حوالي نصف بوصة " تفصيل"يزداد حجم المقطع 

، 4تمت مناقشة التعبيرات في الدرس 
  ".إنشاء استعلامات واستخدامها"
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مع مؤشر (+) ثم قم بمحاذاة علامة الجمع " مربع النص"في مربع الأدوات، انقر فوق أداة  3
  .ثم انقر بالماوس" تفصيل"بالمقطع " وصف"الماوس أدنى الحافة اليسرى من مربع النص 

  .نص وتسمية غير منضمين في التقريريظهر مربع 

 

انقر فوق التسمية الجديدة مع تحريك الماوس فوق مؤشر التسمية في الجزء العلوي الأيسر  4
إلى أن يتحول المؤشر إلى يد تشير لأعلى ثم قم بسحب التسمية إلى اليمين حتى تلامس 

  .مربع النص غير المنضم

 

لأوسط من التسمية إلى أن يتحول المؤشر إلى قم بتحريك مؤشر الماوس فوق الجزء ا 5
  .الإجمالينقطة إدراج، انقر فوق الماوس ثم قم بحذف النص الموجود ثم اكتب 

  .انقر فوق أية منطقة خالية من التقرير 6

  .انقر نقرا مزدوجا فوق حافة مربع النص الجديد 7
  ".مربع النص"تظهر صفحة خصائص 

  ".بيانات"انقر فوق علامة التبويب ، "مربع النص"في صفحة خصائص  8

 

  ].الشحن]+[الوحدات_عدد[*]السعر=[، اكتب "مصدر عنصر التحكم"في المربع  9
يقوم هذا التعبير بضرب سعر الأصناف المطلوبة في عدد الوحدات المطلوبة وجمع تكلفة 

  .الشحن

عند إضافة مربع نص إلى التقرير، 
 تسمية بها رقم Accessيعطي 

سيختلف اسم  .لمربع النص الجديد
 في الرسم 22نص(مربع النص 

ام لآخر، من استخد) التوضيحي
ولذلك قد لا يطابق الرقم الخاص بك 

رقم مربع النص في الرسم 
 .التوضيحي



  19-6 تقرير تصميم 6الدرس 

  ".تنسيق"انقر فوق علامة التبويب  10

ثم انقر فوق السهم للأسفل " تنسيق"مر، وانقر فوق المربع قم بالتمرير لأعلى، إذا لزم الأ 11
  ".عملة"الذي يظهر ثم قم بالتمرير لأسفل وانقر فوق 

  .سيتم تنسيق البيانات الموجودة في مربع نص عنصر التحكم المحتسب باعتبارها عملة

ل الذي ثم انقر فوق السهم للأسف" محاذاة النص"قم بالتمرير لأسفل وانقر فوق المربع  12
  ".يسار"يظهر ثم انقر فوق 

  .ستتم محاذاة البيانات الموجودة في مربع نص عنصر التحكم المحتسب محاذاة إلى اليسار

  ".مربع النص"في الزاوية العلوية اليمنى من صفحة خصائص " إغلاق"انقر فوق الزر  13
  ".مربع النص"يتم إغلاق صفحة خصائص 

  ".حفظ"، انقر فوق الزر "يرتصميم التقر"على شريط الأدوات  14
  . بحفظ التقريرAccessيقوم برنامج 

  ".عرض"، انقر فوق الزر "تصميم التقرير"من شريط الأدوات  15
مع عرض إجماليات كل الطلبيات " معاينة قبل الطباعة"يظهر التقرير بطريقة العرض 

  .المعروضة

 

  وطباعته تقرير معاينة

كما هو الحال . الطباعة: ة التي تجعل التقارير ذات قيمةأصبحت الآن جاهزا للقيام بالوظيف
يمكنك .  الأخرى، فهناك طريقتان لطباعة التقريرAccessفي معظم كائنات قواعد بيانات 

أو النقر " معاينة قبل الطباعة"أو " تصميم التقرير"بشريط الأدوات " طباعة"النقر فوق الزر 
، يظهر مربع الحوار "ملف"من القائمة " طباعة"إذا قمت بالنقر فوق ". ملف"فوق القائمة 

على سبيل المثال، إذا أردت طباعة صفحة . عارضا خيارات عديدة لطباعة التقرير" طباعة"
 صفحات، يمكنك القيام بذلك من خلال استخدام مربع 10واحدة فقط من تقرير مكون من 

  ".طباعة"الحوار 

 يقوم بمحاذاة Accessتذكر أن 
بيانات النص إلى اليسار والأرقام إلى 

 .اليمين وذلك بشكل افتراضي
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 ".معاينة قبل الطباعة"أو " تخطيط"قة عرض قبل الطباعة، يمكنك عرض التقرير إما بطري
ن في نفس شريط الأدوات، لأ" معاينة قبل الطباعة"و" تخطيط"تشترك طريقة عرض 

وتذكر أن  .الطريقتين تهدفان إلى استعراض الشكل الذي سيظهر به التقرير عند طباعته
لزر تعرض فقط الصفحة الأولى من التقرير؛ إذا نقرت فوق ا" تخطيط"طريقة عرض 

 بطباعة الصفحة Access، يقوم "تخطيط"أثناء عرض التقرير في طريقة عرض " طباعة"
الموجود " طباعة"، يؤدي النقر فوق الزر "معاينة قبل الطباعة"في . الأولى فقط من التقرير

  .إلى طباعة التقرير بالكامل" معاينة قبل الطباعة"بشريط الأدوات 

  ".الطلبيات_كافةrpt"فحتين من تقوم في هذا التمرين بطباعة أول ص

  ".طباعة"، انقر فوق "ملف"من القائمة  1
  ."طباعة"يظهر مربع الحوار 

 

ثم " من" في المربع 1واكتب " الصفحات"، انقر فوق الخيار "نطاق الطباعة"في المقطع  2
  ".إلى" في المربع 2واكتب ) Tab(اضغط مفتاح الجدولة 

  ".موافق "انقر فوق 3

  . من التقرير2 و1 بطباعة الصفحتين Accessويقوم " طباعة"مربع الحوار يتم إغلاق 

  ".الطلبيات_كافةrpt"الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من " إغلاق"انقر فوق الزر  4
  .يتم إغلاق التقرير

 وإصلاحها بيانات قاعدة ضغط

قلل ضغط قاعدة وي. Access 2002لقد تم دمج عمليتي ضغط قاعدة البيانات وإصلاحها في 
كما يخزن البيانات في قاعدة ) KB(من حجم قاعدة البيانات آلاف الكيلو بايت  البيانات

يمكنك ضغط قاعدة البيانات مرة واحدة، أو بإمكانك إعطاء . البيانات بشكل أكثر فعالية
  . لضغط قاعدة البيانات في كل مرة تقوم بإغلاقهاAccessإرشادات لبرنامج 

لطباعة أكثر من نسخة من التقرير، 
قم بتغيير الرقم الموجود في المربع 

 ".عدد النسخ"

غالبا ما تطول التقارير إلى حد ما، 
وذلك على أساس مقدار البيانات التي 

 من 15ي الخطوة ف .يتضمنها التقرير
التمرين السابق، قمت بعرض 

"rptمعاينة قبل "في " الطلبيات_كافة
  ".الطباعة
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على سبيل المثال، في .  البيانات بشكل عرضي وتبدأ في العمل بطرق غريبةوقد تتلف قاعدة
 العمل بقاعدة بيانات، قد تتأثر بعض البيانات الموجودة بقاعدة أثناءحالة انقطاع التيار 

 أيضا بالتحقق من الحاجة إلى Accessوكل مرة يتم فيها ضغط قاعدة بيانات، يقوم . البيانات
  .إجراء إصلاحات

.  بالكشف عن الأخطاء من خلال الاحتفاظ بقائمة مختصرة لمحتويات كل سجلAccessيقوم 
 أثناء الضغط، يحاول إصلاح أخطاء البيانات بتغييرها لتلائم  لخطأAccessفي حالة اكتشاف 

إذا لم يكن هناك إمكانية لتوفيق البيانات مع السجل الداخلي، يعرض . السجل الداخلي
Accessفي أي وقت تواجه فيه مشكلات مع قاعدة  . إلى حدوث خطأ مربع تنبيه يشير

البيانات لديك وينتابك الشك بأنها قد تتلف، يجب ضغط قاعدة البيانات للتأكد من إمكانية حل 
  .المشكلات

  :لضغط قاعدة بيانات

إذا كانت قاعدة البيانات متعددة المستخدمين متعددة المستخدمين وموجودة على الملقم أو  1
  .مشترك، تحقق من أن قاعدة البيانات ليست مفتوحةمجلد 

  .افتح قاعدة البيانات التي تريد ضغطها 2

ضغط "ثم انقر فوق " أدوات مساعدة لقواعد البيانات"، قم بالإشارة إلى "أدوات"من القائمة  3
  ".قاعدة بيانات وإصلاحها

إذا لم يكن ( إغلاقها  بضغط قاعدة بيانات في كل مرة يتمAccessلإعطاء إرشادات لبرنامج 
  ):هناك مستخدم آخر يستخدمها

  .افتح قاعدة البيانات التي تريد ضغطها تلقائيا 1

  ".خيارات"، انقر فوق "أدوات"من القائمة  2

ضغط "وحدد خانة الاختيار " عام"، انقر فوق علامة التبويب "خيارات"في مربع الحوار  3
   ".موافق"ثم انقر فوق " عند الإغلاق

  الدرس ملخص

، وكيفية "معالج التقارير"و" تقرير تلقائي"تناول هذا الدرس كيفية إنشاء التقارير باستخدام 
تنسيق التقارير وإضافة مقاطع التقرير وإضافة عناصر تحكم إلى التقارير وإنشاء عناصر 

  .تحكم محتسبة ومعاينة التقرير وطباعته وضغط قاعدة بيانات وإصلاحها

  :متابعة والانتقال إلى درس آخر، قم بإجراء ما يليإذا كنت ترغب في ال

  ".قاعدة بيانات"الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من الإطار " إغلاق"انقر فوق الزر  ■
  .Database Fundamentals 06 إغلاق قاعدة البياناتيتم 

  :أما إذا كنت لا ترغب في المتابعة والانتقال إلى درس آخر، قم بإجراء ما يلي

الموجود في الزاوية العلوية اليمنى من " إغلاق" الآن، انقر فوق زر Accessخروج من لل ■
  .Accessإطار 

  .Database Fundamentals 06 وقاعدة البيانات Access يتم إغلاق

لإيقاف عملية الضغط، اضغط مفتاح 
 أو مفتاح Break+(Ctrl)التحكم 

 .(Esc)الخروج 
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  ؟"معاينة قبل الطباعة"و" تخطيط"ما الفرق بين طريقة العرض  1

  ما فوائد ضغط قاعدة البيانات؟ 2

  كيف تحدد الصفحات التي تريد طباعتها من التقرير؟ 3

  ما هي مستويات التجميع؟ 4

  ما أسرع أسلوب لإنشاء تقرير؟ 5

  ما المقاطع الثلاثة التي يتضمنها التقرير بشكل افتراضي؟ 6

 خيارات نمط وتخطيط أكثر من المتوفرة في باستخدامبإنشاء تقرير وسريعا كيف تقوم  7
  ؟"تقرير تلقائي"

  ما هو عنصر تحكم التسمية؟ 8

  الشاملة التمارين

، قم بإنشاء تقرير جدولي يعتمد على "تقرير تلقائي"باستخدام  :1التمرين 
tblHumanResourcesData باسم "rptقم بتغيير التسمية في ". البشرية_الموارد_بيانات

 20إلى حجم ، مع تغيير الخط بحيث تصبح بيانات الموارد البشرية" رأس التقرير"المقطع 
الأجر "، قم بإنشاء حقل محتسب تحت اسم "تفصيل"في المقطع . نقطة مائل باللون الأحمر

، وذلك Adventure Works والذي يعرض الأجر بالساعة لكل موظف في "بالساعة
معاينة قبل "قم بعرض التقرير في .  ساعة في السنة2000بافتراض أن كل موظف يعمل 

  .قبل إغلاقه" الطباعة

يتضمن كافة " المنتجاتrpt"، قم بإنشاء تقرير باسم "معالج التقارير"باستخدام  :2تمرين ال
على أنه مستوى التجميع وقم " وردالم_تعريف"استخدم . tblProductsالحقول الموجودة في 

" 1مخطط تفصيلي "استخدم التخطيط ". وصفال"بفرز التقرير بترتيب تصاعدي حسب 
، قم بتغيير حجم التسمية "وردالم_تعريف"في مقطع الرأس . قريرللت" رمادي فاتح"والنمط 

بحيث تصبح كبيرة بدرجة كافية تناسب نص التسمية مع تحريك مربع " وردالم_تعريف"
قم بتحويل النص ". وردالم_تعريف"إلى اليسار حتى يلمس التسمية " وردالم_تعريف"النص 

معاينة "قم بعرض التقرير في .  الأحمرإلى اللون" وردالم_تعريف"الموجود في مربع النص 
  .احفظ التقرير وأغلقه. ثم اطبعه" قبل الطباعة
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 والجدول tblHumanResourcesDataقم بإنشاء علاقة بين الجدول  :3التمرين 
tblEmployees معالج "باستخدام . كحقل ربط" الموظف_تعريف"، وذلك باستخدام الحقل

يتضمن حقول " الوظيفي_مسمىال_حسب_الموظفrpt"، قم بإنشاء تقرير باسم "التقارير
من الجدول " المرتب"و" الموظف_تعريف"و "الوظيفي_المسمى"

tblHumanResourcesData . من الجدول " الأول_الاسم"و" الأخير_الاسم"قم بتضمين حقول
tblEmployees . على أنه مستوى التجميع وقم بفرز التقرير " الوظيفي_المسمى"استخدم

واختر أي تنسيق " تخطي"استخدم التخطيط ". الموظف_تعريف"تصاعدي حسب بترتيب 
عند المعاينة، يجب أن يعرض التقرير كل مسمى وظيفي يتبعه كافة . يروق لك في التقرير

في " الموظف_تعريف"باستخدام تسلسل . الموظفين الذي تم تعيين هذا المسمى الوظيفي لهم
  . الأخير لكل موظفتب والاسم الأول والاسم، سيعرض التقرير المرمسمى وظيفيكل 

وقم بتنسيق الجدول بحيث يظهر " طريقة عرض التصميم"بعد معاينة الجدول، قم بالتبديل إلى 
بخط أكبر باستخدام لون من اختيارك، وذلك لتمييزه بشكل أكبر عن " مسمى وظيفي"كل 

  .البيانات التفصيلية

طريقة عرض "في " الوظيفي_المسمى_حسب_الموظفينrpt"افتح التقرير  :4التمرين 
تأكد في مربع . الموجود على شريط الأدوات" فرز وتجميع"انقر فوق الزر ". التصميم

تذييل "ثم انقر داخل مربع خاصية " المسمى الوظيفي"حقل الالحوار الذي يتم فتحه من تحديد 
ستتم إضافة ". نعم"دد انقر فوق السهم الموجود في الطرف الأيسر من المربع وح ".المجموعة

وانقر فوق " مربع الأدوات"في " مربع النص"انقر فوق أداة . إلى التقرير" العنوان"التذييل 
انقر داخل جدول مربع ". تفصيل"بالمقطع " المرتب"أسفل الحقل " العنوان"مقطع التذييل 
. )]المرتب([Sum =انقر داخل مربع النص نفسه وأدخل. إجمالي المرتبالنص وأدخل 

. لكل مسمى وظيفي في التقرير" تفصيل"سيعمل هذا على تجميع كافة المرتبات في المقطع 
" تنسيق"، قم بإعداد "صفحة خصائص"انقر نقرا مزدوجا فوق حافة مربع النص، وعند فتح 

إذا كان مظهر التقرير لا يروق لك، عد إلى . احفظ التقرير وقم بتشغيله". عملة"الحقل على 
  .وقم بإجراء أية تغييرات تريدها لتحسين التقرير"  التصميمطريقة عرض"

)  الأحرف الأولى لاسمكXXXحيث تمثل  (XXX_افتح قاعدة البيانات موسيقى :5التمرين 
قم بإنشاء تقرير باستخدام أي . 4 والمستخدمة مرة أخرى في الدرس 2المنشأة في الدرس 

رد التقرير المجموعة الموسيقية الخاصة يجب أن يس. Accessأسلوب تختاره لإنشاء تقارير 
قم بإضافة مستوى تجميع ). موسيقى روك أو بوب أو كلاسيكية(بك حسب الفئة أو النوع 

قرص مضغوط أو قرص (ثان باستخدام حقل قاعدة البيانات الذي يصف تنسيق العنصر 
قم بتضمين اسم الفنان أو ).  أو قرص فينيل، وما إلى ذلكMP3مضغوط صغير أو 

المجموعة وسنة إصدار هذه القطع الموسيقية وشركة التسجيل وتقديرك لكل عنصر في 
عند معاينة التقرير، يجب أن . قم بتنسيق التقرير بحيث يصبح جذابا وسهل القراءة. الجدول

تظهر كافة القطع الموسيقية الموجودة في الفئة الأولى والمجمعة في مجموعات فرعية حسب 
يجب . لمعلومات التفصيلية لكل عنصر في المجموعات الرئيسية والفرعيةتنسيق العنصر ثم ا

  .اتباع ذلك حسب كل فئة متبقية ومعلومات مجموعتها الفرعية
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