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  ) Access-MS( Database قواعد البياناتدورة  (

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

رامج                  • شارآين في التعامل مع ب ارات الم ة معلومات ومه اآتساب وتنمي

 .Accessقواعد البيانات 

 .تصميم نظم قواعد بياناتتحليل واآتساب مهارة  •

 .Accessمعرفة مكونات قاعدة بيانات  •

 .Accessمعرفة مميزات قواعد البيانات  •

 Accessإنشاء جداول بطرق مختلفة داخل اآتساب مهارة  •

 ضبط خصائص الحقولاآتساب مهارة  •

 إنشاء نماذجاآتساب مهارة  •

 إنشاء استعلاماتاآتساب مهارة  •

 إنشاء تقاريراآتساب مهارة  •

  أهداف الدورة : أولا
 

 القدرة على إعداد قواعد بيانات بسهولة •

 القدرة على إعداد وضبط الجداول •

 المقدرة على تنسيق البيانات داخل خلايا الجدول •

 ضبط الاستعلامات •

 إعداد النتائج و الإحصائيات المختلفة •

 القدرة على إنشاء النماذج •

 .التعامل مع جميع القوائم بالبرنامج •

  ضبط إعدادات البرنامج •
 

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

  
   تعريف قواعد البيانات-١

ي ن    ه ر م ة أو أآث ات و عرضها بطريق ات أو البيان ن المعلوم رة م ة آبي ع لكمي ن تجمي ارة ع  عب
 . طريقة لتسهل الاستفادة منها

  ملاحظات 
ل من البي      قواعد البيانات    • تفادة                هي آم هائ سهل الاس ة بحيث ي ة و منظم ا مرتب ات و لكنه ان

  .منها
   ).FoxPro, Sybase, ،Oracle( هناك برامج أخرى تتعامل مع قواعد البيانات مثل  •
ات     • د البيان ع قواع ل م ي تتعام رامج الت ى الب ق عل  Database Management" يطل

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

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

  
  . موجهة للمبرمجين و ليس المستخدمين Accessالـ  •

  
 ؟Access-MSما هي قاعدة البيانات 

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

  
 Access-MSمميزات قواعد بيانات 

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

  .برامج أخرى
  .اعدة و تعدد المستخدمين بالقالأمانتعدد درجات  •
ة   و  LANداخليةإمكانية وضع القاعدة على شبكة اتصالات  • شغيلها  WAN شبكة عالمي  ت

  . آن واحديمن عدة مستخدمين ف
  

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

  
 مصطلحات هامة

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

   عناصر البيانات الفردية الخاصة بكل سجل:Fieldالحقــــــــــــل 
  

  Excel-MS 2003لتشغيل برنامج 

 
  

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

  Run من خلال نافذة EXCEL-MS 2003لتشغيل برنامج 

  

Start  Run 
  ثم اآتب أمر
msaccess  
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   Officeلتغيير لغة واجهة برامج 
امج     ة برن ر واجه ن تغيي يس    Accessيمك ة الأوف ع مجموع رامج يتب  أو إي ب

Office     ة المفضلة                  ا  إنن  مع ملاحظة وائم باللغ ة الق ر لغ ة تغيي ر الواجه ا بتغيي نعنى هن
راد       إنيجب    أيضا تعنى بالعربية ملف و نلاحظ       Fileلديك فمثلا قائمة     ة الم  تكون اللغ

ذة  م Accessعرض ناف دادها ت ى الحاسب  إع يعل ة   الآل ا بمصر اللغ ا هن ا يهمن وم
ة و  ةالعربي ضل  الإنجليزي ة يف ع ملاحظ ون الواجإن م ة  تك ةه ة باللغ ا الإنجليزي  لأنه

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

  
 

Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office 
Tools  Microsoft Office 2003 Language Settings 
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شكل ال       رى بال دة        آما ن ين مع ة سابق توجد واجهت ار      English الإنجليزي ة اخت  و العربي
ة  يالواجه ق  الت غط مواف م اض دها ث د Ok تري ضا وتوج اص  أي ة الخ ار اللغ  اختي

 Access داخل برنامج Helpبالمساعدة 
 

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

ى مضال  ا    غط عل شغيلها مم ادة ت يس وإع رامج الأوف ع ب ق جمي د وافق بغل سبب ق ييت  ف
  فقدان ملفاتك المفتوحة حالياً

  
  --:عند تشغيل برنامج الأآسس تظهر النافذة التالية

  
  

  
  
  

لإنشاء قاعدة بيانات جديدة

تم إنشائها من قبل  قاعدة بيانات  لفتح

1 

 لإنشاء قاعدة بيانات جديدة فارغة

2 
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 Access Windows أآسسنافذة قاعدة بيانات مكونات 

  
  

 Accessدة بيانات  قاع)objectsآائنات  (مكونات
ول       في  وهى مكان تخزين البيانات      Tablesالجداول   .١  القاعدة ، و تتكون الجداول من حق

Fields)  دة جلات ) Columnsأعم م )Rowsصفوف  (Recordsو س ع العل ـ م  ال
Userالجدول لن يرى هذه الجداول أو يرى تصميم . 

 تحديد مكان حفظ ملف قاعدة البيانات

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

بعد ذلك نضغط 
على مفتاح أنشاء

create 

Menu Barشريط القوائم 

شريط أدوات قاعدات بيانات
Database bar 

أطار قاعدة البيانات 
Database window آائنات قاعدة البيانات

Database objects 

Status Barشريط الحالة 
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ايير محددة       القاعدة   فيلاستعلام عن بيانات معينة      Queriesاستعلامات   .٢ تنطبق عليها مع
شاء                  ديثها أو إن ، أو آائنات لتنفيذ عمليات على البيانات فى الجداول آحذف سجلات أو تح

  . سجلات بهاإلحاقالجداول أو 
   وهى مكان لتسجيل البيانات المراد حفظها داخل الجدولFormsالنماذج  .٣
ات بأشكال و           هي و   Reportsالتقارير   .٤ سيقات       آائنات عرض و طباعة البيان  طرق و تن

 .منوعة
وع          هي و   Pagesالصفحات   .٥ ات  HTML صفحات تعرض البيانات فى ملفات من ن  آملف

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

  .فيه ليتم تنفيذها
ة  .٧ دات النمطي ذها أو  يه Modulesالوح تم تنفي راءات لي ر و لإج زين أوام ان تخ  مك

شكل                  ذه الأوامر ب استدعاؤها بأآثر من طريقة و تختلف عن الماآرو بإمكانية التحكم فى ه
ا  ر فيه م أآث ر وأدق  وتحك ع وأآب ات أوس ا ذات إمكاني ر و أنه شاؤها عن أآب تم أن ث ي  حي

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

  
  
  
  
  
  

 Tablesالجداول 
و  دول ه اسالج ي الأس ات أي ف ث أن الكائن ات حي دة بيان ارير و الأخرى قاع اذج و التق ل النم  مث

ا نعرف يتكون الجدول                      الاستعلامات تستخرج عادة من بيانات الجدول و ليس اى آائن آخر و آم
فوف  ن ص جل Rowsم ا س ق عليه دة Record يطل ول Columns وأعم ا حق ق عليه  يطل

Fields.  
  

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

  
 Createأنشاء جدول في عرض التصميم : أولا
wtable in design vie  

  توجد طريقتين لإنشاء جدول في عرض التصميم
ن  • ار م داول     أط ار ج ات نخت دة البيان  قاع

Tables  لاث د ث شكل يوج ا بال  آم
ى        اختصارات نضغط ضغطة مزدوجة عل

شاء دول أن ي ج صميم  ف رض الت  ع
Create Table in Design View 

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

 تصميم جدول أو نموذج أو تقرير و قمت بإغلاقه يظهـر مربـع              فيو لكن إذا قمت بعمل تعديل       . إدخاله
 .  التي تمت فى عرض التصميماى انه لا يحفظ التعديلات( حوار يطلب منك هل تريد حفظ التغيرات أم لا
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د  • اح جدي ى مفت ة نضغط عل ة الثاني ه الخمس طNewالطريق رق  يظهر صندوق حوار ب
 .Ok ثم موافق Design view اختار منها عرض التصميم لإنشاء جدول

  

 
داول      ى ج غطنا عل سابقة ض ذة ال ي الناف د    Tablesف اح جدي ى مفت ضغط عل م ن ر New ث  يظه

  صندوق الحوار التالي الذي يسألنا ما هي طريقة أنشاء جدول جديد

  
صميم   ق الت ى طري دول عل شاء ج ة أن ددنا طريق وار ح م Design Viewصندوق الح  وهى أه

 .طريقة لأنها تمكنا من التحكم في خصائص الحقول و الجدول
  

  :ملاحظة
ول داخل الجدول         ٦٤اسم الجدول لا يزيد عن       ود ٢٥٥ حرف ، أقصى عدد حق ، أقصى عدد    عم

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

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

  
  Field Nameاسم الحقل  -١

  :الآتيةيكتب اسم الحقل مع مراعاة الشروط 
 . حرف أو رقم٦٤لا يزيد عن  •
 )[,],!,.( اسم الحقل فيوز لا يسمح باستخدامها رم •
 .من المستحسن أن يكون باللغة الإنجليزية •
ستخدم   • نهم ون سافة بي ستخدم م ضل ألا ن ل يف م الحق ي اس أآثر ف ين ف ود آلمت ة وج ي حال ف

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

ين                       نحدد نوع البيانات ا    اريخ التعي د إدخال ت دما نري ثلا عن دة فم ى ح ل عل لتي سيتم إدخالها بكل حق
   أنواع بيانات هما١٠يكون نوع البيانات تاريخ أو وقت وهكذا ولدينا في الأآسس 

  خصائصه  نوع البيانات
ام و يمكنه تخزين حروف و       وهو نوع البيانات الافتراضي       Textنص    ا    أرق  أو آلاهم

ه   م ل صى حج رف  ٢٥٥وأق ار نص  يا ( ٥٠ الافتراضيح دما نخت  عن
Text حجم الحقل أن نجد Field Size ٥٠ بها القيمة  

ه      Text مثل النص    Memoمذآرة  ا و أقصى حجم             يتم إدخال ب ام أو آلاهم حروف وأرق
  حرف  ٦٥٫٥٣٥له 

ادلات      في ستدخل   التي الأرقامتخزن به   رقمي  حقل    Numberرقم   عمليات حسابية أو مع

1
2

3

4
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  خصائصه  نوع البيانات
   عشري أو يكون رقم صحيح أنويمكن 

  تاريخ أو وقت
Date/time 

ال    سمح بإدخ ل ي اريخ  حق ات ت يلاد   أوبيان اريخ الم ل ت ت مث اريخ  وق ، ت
  )ويفيد في عمل عمليات حسابية على التاريخ ( التعيين 

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

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

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

 Yes /No  
م          ارين نع ل     تستخدم عندما تكون هناك اختي ثلا حق ة عضو      (فم هل الجمعي

  )بالاتحاد العام تكون الإجابة بنعم أو لا 
   منضمآائن

 OLE Object  
ات     Object Linking Embeddedو هو اختصار ل ـ   ه الكائن ويقصد ب
الكمبيوتر      (،   المرتبطة المنضمة  ضم  ) يشمل جميع الملفات الموجودة ب ومن

ان لآخر                        إذا نقلت من مك ائن ملف يحفظ داخل القاعدة ف تعنى أن هذا الك
 .Word أو صوت أو صور موظفين إدخال مثل ينقل معها

اط  شعبيارتب  ت
Hyperlink  

د  اط ببري ل ارتب يلعم ى الانترنت أو الكترون ع عل فأو موق  بالحاسب  مل
   .الآلي

  معالج البحث
 lookup Wizard  

ة من جدول آخر                أنشاء ار قيم سمح باختي ل ي القيم باستخدام       أو حق ة ب  قائم
  مربع نص

  
  تدريب

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

 
 

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

  عند تنفيذ اى طريقة من الطرق السابقة يظهر صندوق حوار 

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

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

اح    أنشاءتريد  فهل   لاحقا     أساسيوجود مفتاح    إذا  الآن أساسي  مفت م        ف ى نع و  Yes ضغطت عل  ميق
امج  شاءالبرن د  بإن ل جدي سميه حق ات  ID ي وع البيان رقيم  ن ائيت ا AutoNumber تلق  No لا أم

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

ا بعد الحفظ نجد    ا   أنن ا زلن ذي  وهو العرض   Design View عرض التصميم   في  م ا من   ال  يمكن
 إدخال ندخل البيانات لذا نريد عرض       أنصممنا الجدول نريد     فالآنتصميم وتعديل تصميم الجدول     

ات  ات  (البيان ة البيان ق ) Datasheet Viewعرض ورق ن طري ك ع ة عرض وذل  View قائم
ات  ة البيان ر ورق ار أم ات  او  View  Datasheetواخت ة البيان اح عرض ورق ى مفت ضغط عل ال

Datasheet View سار    أول ى الي اح عل  Design Tableيم جدول   تصم أدوات شريط  في  مفت
و   اح ه كل المفت   .عند الضغط علية يعرض نافذة ورقة البيانات  آما بالشكل          وش

  

                       
  

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

  
  

ر                 عشر سجلات حتى نستطيع    الأقل على   إدخاليفضل   د تغيي ا نري د ، إذا آن ا بع اختبار القاعدة فيم
ة (إدخال ورقة البيانات مثلا نريد أن يكون الاتجاه من اليمين لليسار         ين   ) لغة عربي سار لليم ( أو الي

ق         أنلتنفيذ ذلك يجب    ). لغة انجليزية  ة عرض      نذهب لعرض تصميم الجدول عن طري  Viewقائم
صميم  ر عرض الت ار أم ود   أوDesign Viewواخت صميم الموج اح عرض الت ق مفت  عن طري

   وهو Table Datasheetبشريد أدوات ورقة بيانات الجدول 
  

ة عرض                    وم بعرض صندوق حوار خصائص الجدول من قائم  Viewثم بعد عرض التصميم نق

ار  رواخت صائص أم اح  أو Properties خ ن مفت  م

صائص           صميم  الخ شريط أدوات ت ود ب موج

دول أو ن خ الج ق     م ن طري اتيح ع ة المف لال لوح

Alt+Enter     ضبط اص ب وار خ ندوق ح ر ص  يظه

اه       .خصائص الجدول آما بالشكل     نقوم بتغير خاصية اتج

 Right-to-left إلى اليمين لليسار Orientationالجدول 
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  Datasheetعرض ورقة البيانات 
ات       إلى أخرىنرجع مرة    ة البيان ة عرض            عرض ورق ق قائم ك عن طري ار أمر    واخت  Viewوذل

  . آما ذآرنا من قبلView  Datasheetورقة البيانات
ارة عن صفوف                 ل أن الجدول عب ا سجلات          Rowsآما ذآرنا من قب ا هن ق عليه ، Records يطل

  .Fieldsوأعمدة يطلق عليها حقول 

 
  

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

  :مةملاحظات ها
ل مباشرة     التينوع البيانات ترقيم تلقائي لا نستطيع تعديل القيمة   • ة الحق تم إدخال قيم   بداخله و ي

يم                       رار الق وم بتك ا لا يق ات آم دخلي البيان وفر وقت لم ذا ي يزداد بمقدار واحد آل سجل جديد وه
 . آل جمعية لها رقم مستقلأيبداخله 

اريخ يجب        أما وأرقام حروف   إدخال نوع البيانات نص يمكن      في • اريخ   إدخال  نوع البيانات ت  الت
ل            أو نص   إدخال و لا نستطيع     ١/٢/٢٠٠٩بشكل معين مثل     م لا يقب ات رق  رقم فقط ، نوع البيان

 .الأرقامغير 
ا من            في • الج البحث يمكنن ثلا في                   نوع البيانات مع يم فم ا احد الق ار منه سدلة نخت ة من عمل قائم

  محافظة الموجودة بمصر يتم ذلك آما يلي٢٩لــحالتنا هنا نريد عمل قائمة منسدلة با
 Design Viewنقوم بعرض تصميم الجدول  .١
ة   .٢ ل المحافظ اص بحق ات الخ وع البيان ى ن ث Governorateف الج البح ار مع  نخت

Lookup Wizardيظهر صندوق حوار آما يلى : 
٣.   

 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

) الاختيار الاول ( ستعلام في صندوق الحوار السابق يخبرنا هل القيم ستحصل من جدول او ا          
ا    ه ، أم وم بتعديل ا نق و م دة ه د بالقاع دول واح ود ج ا الآن لوج ر مناسب لن ار غي ذا الاختي وه
م                     اني ث ار الث ا بالاختي نقوم هن الاختيار الثاني يخبرنا سأقوم بإدخال القيم التي أريد عرضها وس

 Nextنضغط على التالي 
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  ملاحظات هامة
سجل، وتوضِّ             يطلق على المنطقة     دِّد ال ح الرموز   المظللة يسار آل سجل في ورقة البيانات اسم مح
   :التالية حالة السجل

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

 
 Filterالتصفية 

ة     يعطى جميع السجلات المولكي مجموعة من القيم أولعمل تصفية بقيمة معينه      ذه القيم ا ه جود به
   البيانات توجد طريقتينإدخال عرض إلى القيم نذهب أو
ة سجلات             • وائم من قائم صفية        Recordsمن شريط الق ار أمر ت وع       Filter نخت ار ن م نخت  ث

صفية  د  ( الت سب التحدي صفية ح ل ت وذج  Filter by Selectionه سب النم صفية ح  ، ت
Filter by Form 

يم  ال الق وم بإدخ نق
د عرضها      التي نري
بالقائمة آما بالشكل   
ضغط    م ن سابق ث ال

 Nextعلى التالي 
 

اء   ى إنه ضغط عل ن
Finish لاق  لإغ

  .صندوق الحوار
داد  وم بإع ذلك نق وب
ع   سدلة م ة المن القائم
وع   د أن ن ة تج ملاحظ
رة  ع م ات رج البيان

ى نص      Textأخرى إل
ق و لا  ر أي لا تقل تغي

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

ات جدول    أدواتمن شريط  ثم نضغط على اح      Table Datasheetورقة بيان ى مفت   نضغط عل

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

            التصفية نضغط على مفتاحلةالإز 

    نضغط على مفتاحFilter by Form تصفية حسب النموذج أما

  
   Filter by Form نافذة تصفية حسب النموذج يآما بالشكل ف

ق الت       التي القيم   أوثم نحدد القيمة     سدلة و لتطبي صفية نضغط   نريد عمل تصفية بها من القوائم المن

  ) مؤقتةةحيث أن التصفي ( آاستعلام الذي يقوم بحفظ التصفية  مفتاحماأ
  

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

 .الجمعيات الموجودة بالإسكندرية وعضو بالاتحاد العام

  
 Findالبحث 

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

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

      نضغط على مفتاح        Table Datasheetورقة بيانات جدول شريط أدوات 

  

ة البحث عن    في  نبحث عنها التينكتب القيمة  م   Find What خان اح    ث ى مفت نضغط عل
ى       أذا Find Next التاليبحث عن  رة أخرى نضغط عل ا م  وجد القيمة يقوم بتظليلها للبحث عنه

 Matchمطابقة  خيارات البحث في أما  التاليالبحث عن 
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ثلا       Whole Field البحث بالحقل بأآمله • ه بالكامل فم ذي أدخلت  يقوم بالبحث عن النص ال
ه لا يوجد فقط في اسم                   في هذه  )جمعية تنمية (أذا أدخلنا    ات لأن  الحالة لا يستخرج أي بيان

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

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

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

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

  ترتيب البياناتأوفرز 
ي ة عرض ف ات  طريق ة البيان  datasheet viewورق
راد ترتيب        أقف م         أو داخل الحقل الم ه ث ات ب رز البيان  ف

 ثم نحدد   Sort نختار فرز    Recordsمن قائمة سجلات    
ا   Ascendingتصاعديهل نريد عمل فرز  ازلي  إم  تن

Descending  ريط أدوات ن ش ات  أو م دول البيان ج
Table datasheet اضغط على   

  
    Ascendingتصاعديفرز 

  
  Descending تنازليفرز 

  
  -:تنسيق البيانات الموجودة بالجدول

في عرض ورقة العمل يمكن     
ا   سجلة به ات الم سيق البيان تن
و ذلك من خلال قائمة تنسيق      

Format  ط ر خ ار أم  واخت
Font  اتيح لال مف ن خ  أو م

ريط أدوات تنسيق   التنسيق بش 
ة العمل     Formattingورق

(Datasheet)  ر يمكن تكبي  ف
ر  Font Sizeالخط    ، وتغيي

ون   ، Font Colorالل
وتغيير نمط الخط عريض ،        

   عريض ومائل معاًأومائل 
  

 Insert New Recordإدراج سجل جديد 
ن   دول أدراجيمك د بالج ي سجل جدي ل ف ة العم ك  Datasheet View عرض ورق ن اأموذل  م

ة  ن قائم وائم م ريط الق ار Insert أدراجش ر واخت د أم نأو New Record سجل جدي ريط  م  ش
    اضغط على مفتاح Table datasheetأدوات جدول البيانات 
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 Delete recordحذف سجل 
سجل         إدخال مجموعة من السجلات داخل جدول نذهب لعرض         أولحذف سجل    م نحدد ال ات ث  البيان

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

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

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

 Delete Recordاختار أمر حذف سجل  Editمن قائمة تحرير  .٤

  
  
  

  )عمود(حذف حقل 
ل    ذف حق ن ح ود(يمك ي) عم صميم  ف رض الت رض  Design View  ع ةاو ع اتورق   البيان

Datasheet View 
ي .١ ة عرض ف اتورق ود datasheet View  البيان دد العم ل (  نح م ) الحق ه ث راد حذف الم

 Delete Columnضغطه يمين و اختار حذف عمود 
ة فى عرض    .٢ ات ورق ر         datasheet View  البيان ة تحري م من قائم ود ث  Editنحدد العم

  Delete Column حذف عمود أمراختار 
ي .٣ صميم ف رض الت ذف صف         ع ار ح ين و اخت غطة يم ه و ض راد حذف ل الم دد الحق  نح

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

  
 جديد)  عمود( حقل رجأدا

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

 Insert Column   عمود إدراجو اختار 
ي .٢ ة عرض ف اتورق ة   البيان ن قائم م م ود ث دد العم اInsert إدراج  نح رر  اخت ود أم  عم

Column  
راد        عرض التصميم    في .٣ ل الم ار      أدارج نحدد الحق ين و اخت ه و ضغطة يم ل قبل  إدراج حق

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

  
 ameField Ren )عمود( تسمية حقل أعادة

  البياناتورقة عرض أو عرض التصميم في) عمود( تسمية حقل أعادةيمكن  
راد   ) الحقل  (  نحدد العمود      البيانات ورقة عرض   في .١ ادة الم ين و          إع م ضغطه يم سميته ث  ت

 Rename Column  تسمية عمود إعادةاختار 
ة  عرض  في .٢ ات ورق سيق       البيان ة تن م من قائم ود ث ار   Format  نحدد العم  ادةأع  أمر  اخت

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

 الاسم الجديد

ة  ي :ملاحظ ل ف رقآ د عمل الط الة تأآي ر رس ة تظه ذف ي ا الح جل لا أم ذف س ة ح ث عملي   لا حي
  Undo  أمر التراجعنستطيع التراجع عنها من خلال
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 Primary Keyالمفتاح الأساسي 
  -:يفضل عمل مفتاح أساسي داخل الجداول لأنه

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

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

  
  -: بالحقليآيفية أنشاء مفتاح أساس

  -: من خلالDesign Viewيتم عمل المفتاح الأساسي في عرض التصميم 
  . بهاأساسي مجموعة الحقول المراد عمل مفتاح أو نحدد الحقل -١
   .Primary Key اختار أمر مفتاح أساسي Edit من قائمة تحرير -٢
اح أساس-٣ ر مفت ار أم ي و اخت اح أساس ى مفت ه إل راد تحويل ل الم ى الحق ين عل غطه يم ي  ض

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

  يتم وضع رمز مفتاح بجوار اسم الحقل آما في الشكل التالي

  
  
  
  
  
  
  

  البياناتإدخالإنشاء جدول عن طريق  الطريقة الثانية لإنشاء جدول
ع حو                    د يظهر مرب ى جدي ات من جداول نضغط عل ار  من أطار قاعدة البيان ات  إدخال ار اخت  البيان

Datasheet شاء  المزدوج على أو بالضغط ثم موافق ق    إن ات  إدخال  جدول عن طري  Create البيان
Table by Entering Data  ذة ر الناف ا تظه يآم ع  يل رة م دول مباش ذا الج يم به ال الق وم بإدخ  لنق

ل  أسماء ملاحظة الحقول تأخذ      ذا الجدول           Field1  ١ حق ذا ويمكن حفظ ه ديل     و هك  تصميمه  و تع
ا و عمل                     إلىبالدخول   ات الموجود به ول بأسماء مناسبة للبيان ة   عرض التصميم و تسمية الحق آاف
 التعديلات

 

  -:ملاحظة
وم   ب أن نق صميمه يج ا بت ذي قمن دول ال ي الج ف

 مفتاح أساسي لأننا    Foundation_IDبجعل حقل   

 بجدول   Foundation_IDسنقوم بربطه مع حقل     

  آخر في الجزء الخاص بالعلاقات

  :ملاحظة
  .ة البيانات  بجدول بقاعديأساس من مفتاح أآثريمكن عمل  •
   OLE Object لحقل نوع البيانات به آائن منضم أساسيآما لا نستطيع عمل مفتاح  •
  بالجدول الواحدأساسي حقول مفتاح ١٠ من أآثرآما لا نستطيع عمل  •
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 Wizardعن طريق المعالج جديد إنشاء جدول  
دول   الج ج ار مع وار اخت ع ح ر مرب د يظه ى جدي ضغط عل داول ن ن ج ات م دة البيان ن أطار قاع م

Wizard Tableق م مواف ى أو ok   ث زدوج عل ضغط الم شاء  بال الج  أن ق المع دول عن طري  ج
Create table by using Wizard 

 
  
 Importإنشاء جدول عن طريق الاستيراد  

ار                       ع حوار اخت د يظهر مرب ى جدي تيراد جدول     من أطار قاعدة البيانات من جداول نضغط عل اس
Import table تيراد   أطار في مكان يأ في  ضغطه يمين أو ثم موافق ار اس  قاعدة البيانات و نخت

Import                    تيراد ى اس م اضغط عل ات ث  Import يظهر صندوق حوار احدد مكان واسم قاعدة البيان
  آل الجداول ثم موافقأوثم يظهر مربع حوار احدد الجدول المطلوب استيراده 

 

  
  

ل    دول عم وع الج دد ن نح
Business صي  أو شخ
Personal دد م نح  ث

ه   د من ذي تري دول ال الج
بعض الحقول الجاهزة أو     

م ال ا ث الي آله  Nextت
شاء     تم إن ى ي ذا حت وهك

  .الجدول
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  Access إلى الـExcelإحضار جدول من الـ 
• File   Get External Data   Import. 
 .Files of type من Microsoft Excelاختار  •
 .Import أو Double clickأختار الملف الذي أريده ثم  •
 .Next الذي أريده ثم Sheetتظهر نافذة اختار منها اسم الـ  •
 .Next ثم First Row Contains Column Headings أنشط •
ـ  • ود    Accessال دول موج ى ج د أو عل دول جدي ي ج ات ف د وضع البيان ا نري سأل إذا آن  ي

 .سابقاً
• Next ثم Finish. 

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

table ق م مواف ين أو ث ي  ضغطه يم يان  مكيأ ف ار ف دول  أط ط ج ار رب ات و نخت دة البيان  قاع
Link table   ط ى رب م  Link يظهر صندوق حوار احدد مكان واسم قاعدة البيانات ثم اضغط عل  ث

م موافق        أويظهر مربع حوار احدد الجدول المطلوب ربطه          شى         ( آل الجداول ث ا نن ا لن نلاحظ هن
دة أخر ربط جدول من قاع ة ت ا بعمل إيقون تم جدول ولكن قمن م ي ة ول دة الحالي ى القاع شاءى إل  أن

  ) جدول فعلى

  

دد  ك نح د ذل بع
الجدول أو الجداول    

  . المراد استيرادها
ن   ظ يمك ا نلاح آم
ات  تيراد أي آائن اس
وليس الجداول فقط     
تيراد   يمكن اس ف
وذج ،  تعلام ، نم اس

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

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

  
  

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

ه  سدلة،      .إخفائ سيق المن ة تن ى قائم ار اضغط عل دة   واخت اء الأعم فيختفي  . Hide column  أمر إخف
  .العمود من العرض، إلا أن البيانات الموجودة فيه لن تتأثر بذلك

  
  Show Column لإظهار عمود مخفي

سدلة سيق المن ة تن ى قائم غط عل ر ،اض دِّد أم م ح  ث
ح     وار الموضَّ ع الح تم عرض مرب دة، في ار أعم إظه
ل    ى أن الحق ل تعن م الحق ام اس ة صح أم ود علام وج
ي      ل المخف ار الحق ذا لإظه حيح ل س ص اهر والعك ظ

  .نضع علامة صح أمامه
  
  
  
  
  
  
  

 Freeze Columns تجميد أعمدة
شاشة          ،في المعتاد  ،يكون عدد الأعمدة   ى ال ا هو معروض عل تمكن     .  أآثر بكثير مم ن ت ك، ل د ذل وعن

ين الجدول              تم     . من رؤية الحقول الموجودة في أقصى اليسار آلما انتقلت إلى يم ذي ي ود ال ولكن العم
دة     . تجميده، يبقى آما هو على الشاشة عند الانتقال إلى أعمدة أخرى في الجدول             د الأعم دِّد  ولتجمي ح

ودًا أ دة  عم د أعم ر تجمي دة ، اخت دة أعم سيق  Freeze Columnsو ع ة تن ن قائم ، أو Formatم
   .Freeze Columns  اضغط بزر الفأرة الأيمن على العمود واختر تجميد أعمدة

  

ى            نلاحظ وجود    دل عل  أنسهم صغير بجوار اسم الجدول لي
ط  و غيLinkالجدول رب دة  وه ل داخل قاع ود بالفع ر موج

  البيانات اى انه اختصار لجدول بقاعدة اخرى
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 Field Sizeحجم الحقل 
ل  م الحق ية حج ع Field Sizeخاص ود م ات موج  البيان

ة نق حالة الحقول النصية فيفالرقمية و النصية    وم بإدخال قيم
ات         ٢٥٥ و   ٠بين   وع البيان ة الافتراضية مع ن  ونلاحظ القيم

ة     فيونلاحظ  .  ٥٠ هي Textنص   ات مدخل  حالة وجود بيان
ل لا   م الحق ادة حج ا بزي ل وقمن أثربالحق ن تت ودة و لك ات الموج ل إذا البيان م الحق صغير حج ا بت  قمن

دار       وتوجد بيانات ممكن أن يسبب في ضياع البيانات ، آما ن         زادا المق ل في ا زاد حجم الحق لاحظ آلم
  .المحجوز في الذاآرة لذلك الحقل مما يودى إلى بطء في العمليات التي تتم على الحقل

  فنجد توجد القيم الآتية حالة البيانات الرقمية في حجم الحقل أما
Long Integer           ه م عشري يحول ا رق و أدخلن ى ل داد صحيحة حت ل يأخذ فقط أع   عدد صحيح طوي

  . آبيرةأرقاملأقرب رقم صحيح ويأخذ 
Integer ٣٢٧٦٧ عد صحيح يصل حتى  

Byte ٢٥٥ عدد صحيح موجب من صفر حتى  
Single      ام عشرية    ٧بحد أقصى    . يقبل أرقام صحيحة و أرقام عشرية ثلا  ةصغير   أرق ا  إذا فم  أردن
  . single يكون حجم الحقل  نقوم بضبط الحقل هذه الحالةفي ٢٥٫٥ إدخال

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

 Formatالتنسيق 
اريخ نطلب    ففي تستخدم مع البيانات الرقمية و التاريخ و نعم و لا           Formatخاصية تنسيق    ة الت  حال

تحكم         يكون تاريخ عام ، طويل، متوسط      إن ا يمكن ال د عرضه آم ذي تري اريخ ال  إي تحدد تنسيق الت
سيق          في ال  ود           ١٢/٠١/٢٠٠٩تاريخ فمثلا نريد أن يعرض التاريخ بهذا التن دخل الك ة ن ذه الحال  في ه

سيق  ي خاصية تن الي ف شير حرف ) Format) yyyy/mm/ddالت ث ي وم dحي ى الي  Day ،m إل
شهر   ى ال شير إل سنة Y و حرف Monthت ى ال شير إل ع Year ي سيق م ستخدم خاصية تن ا ن  ، آم

ود       البيانات الرقمية فمثلاً   ذا الك ة نكتب ه ذه الحال ) "جم " #( نريد أن يظهر الرقم بجواره نص في ه
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ة     ) جم (على مكان الرقم فهنا نقول الرقم الذي يتم إدخاله ضع آلمة            # ترمز علامة    ى جني و التي تعن
م    مع Formatخاصية تنسيق  ، آما يمكن استخدام مصري ات نع  فتوجد  Yes / Noلا / نوع البيان

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

 Decimal placesالعلامة العشرية 
ستخدم ية ت شرية  خاص ة الع د   Decimal placesالعلام ة لتحدي ات الرقمي ع البيان ل م د التعام  عن
 .الخ....بعد رقمين أو ثلاثة ) الافتراضي (  داخل الرقم هل تلقائي  العلامة العشريةموضع

  
 MaskInput  الإدخالقناع 

ا           يستخدم مع البيانات النصية و التاريخ        ات تحويله فمثلا نريد تشفير البيانات المدخلة من مدخل البيان
وم  ى نج ال  (*************) إل اع الإدخ راد ضبط خاصية قن ل الم ى الحق ذهب إل  Inputن

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

 Captionة التوضيحية التسمي
وان      تستخدم في    Caption ةخاصية التسمية التوضيحي   ل        أوعمل عن ذه الخاصية     اسم آخر للحق وه

د أن               دما نري ة وعن ة الانجليزي ل باللغ ا بإدخال اسم الحق ا قمن ا علمن ا آم راً لأنن دنا آثي م يظهر تفي  اس
وم        الحقل باللغة العربية لمدخل البيانات     ذه الخاصية فنق ستخدم ه ة         ن ة العربي ل باللغ   بإدخال اسم الحق

سمية التوضيحي      ات     caption ةفى خاصية الت دخل البيان اذا أدخلت في اسم      (  ليظهر لم سألني لم وت
ة يحدث            ة العربي ود يتعامل مع الاسم باللغ دما نكتب آ الحقل اسمه باللغة الانجليزية و الرد لأننا عن

  )ةأخطاء لذا فالأفضل يكون الاسم باللغة الانجليزي
  

 Default Valueالقيمة الافتراضية 
د و يمكن حذف             تظهر داخل الحقل عن   افتراضية   قيمة   هي سجيل سجل جدي دء ت ديله  أو هاد ب ثلا   تع ا فم

د     هي  القيمة الافتراضية    أن Number الحقل من نوع رقم      فينلاحظ   ذه الخاصية تفي  في  صفر و ه
دخل في           فمثلا أذا آنا نتعامل مع جم        البيانات   إدخالتوفير وقت    ا ن اهرة فإنن ات داخل محافظة الق عي

سجيل سجل   Default Valueخاصية القيمة الافتراضية   القاهرة لنجد أن آلمة القاهرة تظهر عند ت
اريخ الحالي افتراضي نكتب               جديد و يمكن تعديلها و حذفها      دخل الت ا   ()date= وعندما نريد إن ن  أم
 ()time= القيمة Default Value الافتراضية ةالوقت الحالي فنكتب في القيم

  
 Validation Ruleقاعدة التحقق 

ل    التي مجموعة شروط يتم وضعها للتحديد القيم        أو شرط   هي د       يتم وضعها بالحق  عمل   في  وهى تفي
د   تأتى القيم المدخلة صحيحة حيث المداخلات الخاطئة     أنتحقق من    ثلاً نري ل    بنتائج خطا فم دينا حق ل

ات       فإذا ١٠٠ و   ٠وهذه الدرجة بين     به درجة الطالب     إدخاليتم   دخل البيان دخل   ٥٠٠ بإدخال  قام م  ت
ين     أنالقيمة بدون مشكلة ولكن لو وضعنا شرط بها يجب           ا  ١٠٠ و ٠ يكون الرقم مثلا ب  سنتجنب  آن

  هذا الخطأ وجميع الشروط تكتب باللغة الانجليزية ومن أمثلتها
 

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

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

 Validation Textنص التحقق من صحة 
ستخدم  ر للم الة تظه يهى رس شرط داخل قاعف ق ال دم تحق ة ع ن صحة حال ق م ود دة التحق  الموج

ية  نص  Validation Ruleبخاص ب ال ثلا نكت فر و   (  فم ين ص م ب ال رق ذه  ) ١٠٠يجب إدخ فه
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ه    ١٠٠الرسالة تظهر لمدخل البيانات عندما لم يدخل قيمة بين صفر و          ا بعمل ذي قمن  حسب الشرط ال
  .between 0 and 100من قبل وهو 

 
 Requiredمطلوب 

وع        أي عدم ترآه فارغاً ،    ذا الحقل    قيمة به  إدخاللا بد من     مع ملاحظة هذه الخاصية غير موجودة بن
رقيم  ات ت ائيالبيان رةتلق ام مباش ال الأرق تم إدخ رمج  . حيث ي ا المب إذا جعله اه  " Yes" ف ذا معن فه

ات         ى إدخال بيان ستخدم عل ا     . إجبار الم ى             " No" و إذا جعله ستخدم عل ار الم اه عدم إجب ذا معن فه
  .إدخال بيانات

  
 Indexedمفهرس 

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

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

  
  ro LengthAllow Ze السماح بطول الحقل صفر 

 اى إذا قمت بضبط        بيانات إدخال الحقول النصية ويتم تخزين حجم الحقل صفر عند عدم           فيتعمل  
ى          ٧٠خاصية حجم الحقل      حرف وفى أحد السجلات لم تدخل قيمة بذلك الحقل يتم معاملة الحقل عل

دل        ل                     ٧٠انه حجم الحقل صفر ب ة الحق وم بمعامل ع حرف يق ة من أرب ا أذا أدخلت قيم ه   عل  أم ى ان
ة الافتراضية                 ٧٠أربع أحرف بدل من      ذاآرة أحسن استغلال والقيم د في استغلال ال  حرف ، ويفي

  .Yesتجدها نعم 
  

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

  تدريب
  أنشاء جدول جديد بنفس القاعدة

ا          ) Foundations_Purposes(سنقوم هنا بإنشاء جدول جديد باسم        ة به ادين عمل الجمعي  أي مي
  الحقول

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

  
 Relationshipsالعلاقات 

ك الجدول            هذه الحا  ففي آان لدينا جدول آبير و به بيانات آثيرة مكررة           أذا سيم ذل ة يفضل تق ى ل  إل
دولين  ر أوج ت    أآث وفير وق ك ت د ذل ضها و يفي ع بع دول م ذه الج ط ه م رب ال ث ات إدخ ذه البيان  ه
ررة  ـ  ، والمك ي ال ية ف د الأساس ن القواع رمج Accessم ى المب ه عل ه ان ى تجزئ ات إل دة البيان  قاع

س               ( جداول صغيرة    يس صغيرة في عدد ال ك للأسباب     ) جلات  أي صغيرة في عدد الحقول و ل و ذل
  :الآتية

 بمحتويات هذا الحقل   أخبارنا في و هو يفيد     Description عرض تصميم الجدول يوجد تبويب وصف        في :ملاحظة  
ى شريط ا                    إدخال  عرض    في و عند آتابة اى نص به يظهر         ا آتب عل ل يظهر م د التعامل مع الحق ات عن ة  البيان  لحال

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

  .  بينهاRelationship جداول عديدة يتم عمل إلىثم بعد تفتيت قاعدة البيانات 
 
  
  
  

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

  
 :عناصر بناء علاقات بين الجداول

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

  
 Types hipsRelations أنواع العلاقات 

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

  
 TypeshipsRelations أنواع العلاقات 

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

  الفرعي الجدول فيبمجموعة من السجلات  ) يالأساسالمفتاح 
  

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

 :one to one برأس رأسعلاقة 
تم     الفرعي  الجدول  في يرتبط بسجل واحد    الأول الجدول   في آل سجل    أنتعنى   ائع ، ي ر ش  و هو غي
 حسب عدد الحقول و يكون بكل         أآثر أو جدولين   إلى حالة الجدول آبير فيتم تقسيم الجدول        فيعمله  

  جلات موحدة بكل جدول تكون عدد السأن آما يجب يأساسجدول مفتاح 
  

 إنشاء العلاقاتطرق 
 . مفتاح علاقاتاضغط على الأدوات قاعدة البيانات من شريط أطار في • 
  .Relationships  ثم علاقاتTools أدوات من شريط القوائم اختار  • 
  .Relationships قاعدة البيانات ثم اختار علاقات أطار في ضغطة يمين  • 
دول  •  صميم الج ن ت يم دول ف يال الج ي فرع وع   ف ار ن ه نخت ة مع ل علاق راد عم ل الم  الحق

  .البيانات معالج البحث ثم نحدد الجدول و الحقل المراد عمل علاقة معه
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دول      ين ج إطراف ب وع رأس ب ن ن ة م شاء علاق دول ) Foundations(إن ، وج

)purpose_Foundation (  
  -:ملاحظات هامة

 .ين  بالجدولFoundation_idيتم أنشاء علاقة بين حقل  •
رقيم     Foundation_Id به حقل باسم     Foundations الأولنلاحظ الجدول    • ائي  نوعه ت  تلق

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

اح   Numberرقم  ذا الحق   أساسي وهو ليس مفت ذا ه اح   ل ل ل مفت  Foreign فرعى   هو حق
Key                    سمح ذي لا ي اح الأساسي ال ات بعكس المفت رار البيان  حيث المفتاح الفرعي يسمح بتك

 .بتكرار البيانات
دول    • ى ج ق عل دول Foundationsيطل ي بالج  Primary table الأب او الأساس

(Parent)  والجدول Foundations_purpose  رتبط  أو الفرعي  الجدول  Related الم
table (Child). 

 .يفضل إدخال بيانات في الجدول الأساسي وعدم إدخال بيانات في الفرعي •
ي     • ت ف إذا آان ات ف وع البيان م نفس ن ا له ة بينهم ل علاق راد عم ين الم ون الحقل يجب أن يك

م و لكن إذا       Text يكون الآخر نص    Textأحداهما نص    م فيكون الآخر رق ان رق  ، أذا آ
م   آان الجدول الأساسي ترقيم تلقائي في ه      ه  Numberذه الحالة يكون الحقل الفرعي رق  لأن

اح فرعى حيث      انه  لا يمكن أن يتم عمل له ترقيم تلقائي لأنه في هذه الحالة يفقد خاصية                مفت
 .لا يسمح بتكرار البيانات في حالة الترقيم التلقائي آما نعلم

 .يجب أن يكون الجدولين مغلقين أثناء عمل علاقة بينهما •
 يالتطبيق العمل •
ل  إعدادعد  ب • ابقا من         الجدولين آما ذآرنا من قب ا س ا ذآرن ات آم ذة علاق شغل ناف  أطار  في ن

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

 
  

نهم في          احدد الجداول المراد عمل علاقة بي
 ،  Foundationsحالتنا هذه الجدولين هما     

Foundations_purpose  فنحدد الجدول 
م نحدد     Addالأول ونضغط على إضافة       ث

افة     ى إض ضغط عل م ن اني ث دول الث الج
Addدو د الج د تحدي ى  بع ضغط عل لين ن

 .Closeإغلاق 
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آما نرى الجدولين تم عرضهما و بداخلهم       
ا      ظ هن دولين ونلاح ول بالج ع الحق جمي
يوجد حقل مشترك بالجدولين نلاحظ  في           

 حقل باسم   Foundationsالجدول الأول   
Foundation_id ريض ط ع ه ( بخ لأن

اح أساس اني ) يمفت دول الث ي الج و ف
Foundation_purpose  ل ه حق  ب

Foundation_id ين ة ب ل العلاق  ، لعم
ل    سحب الحق دولين ن الج

Foundation_id دول ود بج  الموج
Foundations ل ى الحق ضعه عل  ون

Foundation_id دول  بج
Foundation_purpose سحب  اى ن

 .المفتاح الأساسي و نضعه على الفرعي

بعد انتهاء عملية السحب يظهر صندوق      
ات   ر العلاق وار تحري  Editح

Relationships  ظ شكل وتلاح ا بال  آم
ة و اسم           نهم علاق اسم الجدولين المنشأ بي
و    م و ه زء مه ظ ج ا نلاح ين آم الحقل

ذة   فل الناف ة  أس وع العلاق و ن وه
Relationship type   ن ا م ى هن  وه

إطراف   وع رأس ب  Many-To-Oneن
اح   ى مفت ضغط عل ة ن ذه العلاق شاء ه لإن

 Createإنشاء 

 العلاقة بعد إنشائها
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  :حذف العلاقة بين الجدولين

  
  

إطراف       ة رأس ب  نلاحظ سجل واحد    Many-to-eOnصورة لمداخلات في جدولين بينهما علاق
  من الجدول الأساسي مرتبط بأآثر من سجل من الجدول الفرعي

  

  
  

  Enforce Referential Integrityفرض التكامل المرجعي 
  فوائد فرض التكامل المرجعي

ات في الجدول الأساس        يأ(  قبل الفرعي     يالتعامل مع الجدول الأساس    .١  ي يجب إدخال بيان
ه                قبل الفرعي وهذا منطق    سجل بيانات م ن سنة دراسية ول ي فلا يمكن تسجيل درجات طالب ب

 .اسيةسالأ
ة     ( يمنع حذف السجل الأساسي    .٢ ه سجلات فرعي رتبط مع ان م أي ) بالجدول الأساسي إذا آ

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

  ملاحظة 
ذة تحري  في مرجعييتم عمل فرض تكامل  ات   ناف ك بالضغط   Edit Relationshipsر العلاق  وذل

ة     الذييمين على الخط     شأت  آنت    أذا(  يمثل العلاق ل        أن ة من قب م        )  العلاق ل ث ذه من قب م تنفي ا ت آم
  Edit Relationships تحرير العلاقات أمراختيار 

  

  
  

  

ات   ذة العلاق لال ناف ن خ  م
ضغط يم  ط  ن ى الخ ين عل

ار        م نخت الذي يمثل العلاقة ث
ذف   ر ح ا Deleteأم  آم
   بالشكل المقابل
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  الخصائص الهامة

Cascade Update Related Fieldsرتبطة تتالى تحديث السجلات الم  
ل        بينهما  ويوجد حقل مشترك    بين جدولين   أي في حالة وجود علاقة       ة الحق اح  ( فإذا تغيرت قيم المفت

شيطها ويفضل أن               فسوف يتغير ) الأساسي شرط تن ه ب رتبط مع ل الم ة الحق شطها     قيم ى إذا   ( أن بمعن
دول     ي ج ف ف ود الموظ دلنا آ دول      " Personal_data" ع ي ج ف ف ود الموظ ضاً آ ر أي " يتغي

contacts."   
Cascade Delete Related Record تتالى حذف السجلات المرتبطة  

سجلات                  أي عند حذف سجل من الجدول الأساسي مرتبط بسجلات فرعية فسوف يتم حذف جميع ال
ع  ( وهى    المرجعي الفرعية مع ملاحظة هذه الخاصية توقف عمل احد خواص فرض التكامل                   من

  .معه بسجلات فرعيةحذف السجل الأساسي أذا آان مرتبط 
  

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

  
 الجدول الأول

Personal Data 
Employee_ID 

Name 
Address  

 الجدول الثاني 
Contacts 

Employee_ID 
Telephone 

Fax  
  

دولين  ين الج ة ب ظ أن العلاق ث  " One to One" نلاح دول  أنحي ي ج جل ف ل س "  آ
Personal_data "  يقابله و يكمله سجل في جدولContacts.  

  
  :شروط إنشاء هذه العلاقة

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

  .قل لا يمكن أن تكرر البيانات  بداخلهح •
  .لا يمكن أن يترك الحقل فارغاً بدون إدخال بيانات •
  .شرط من شروط العلاقات •
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ه  ذي ب دول ال سمى Primary Keyالج سمى  "Primary Table"  ي ر ي دول الأخ  Related" ، الج
Table."   

  
  
  

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

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

• Enforce Referential Integrity:ش رض تك( طها ـــ ن ي ـعـل مرجـامــأي ف
  ).ين الجدولين ـب
• Cascade Update Related Fields:   شطها ود (   أن دلنا آ ى إذا ع بمعن

دول   ي ج دول     " Personal_data" الموظف ف ي ج ود الموظف ف ضاً آ ر أي " يتغي
contacts."   

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

  .Createثم  )٢
ة  )٣ ور علاق ظ ظه م  " One to One" نلاح شاشة  Saveث ذه ال ق ه ك نغل د ذل ( ، بع

Relationships.(   
  

  Formsالنماذج 
ين     ل ب يط التعام و وس وذج ه النم

ات  داول البيان ستخدم و ج تخدام الم و اس
ة  سهل عملي وذج ي الالنم ات إدخ  البيان

ى ل  إل ن عم ديلها يمك داول و تع  الج
رتبطين     أونموذج من جدول        جدولين م

   استعلام أومعاً 
  

 Formsطرق إنشاء النماذج 
ق     .١ ن طري وذج ع شاء نم إن

  In Design Viewالتصميم 
الج      .٢ وذج باستخدام المع شاء نم إن

using wizard  



Prepared By Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 31 of 52 

  ) ، صفحة بياناتجدولي ، عمودي (  Auto formتلقائينموذج  .٣
  

ك                        ا وذل ه أو منهم وذج من ر لعمل نم ديك جدول أو أآث ات        يجب أولا يكون ل من أطار قاعدة البيان
ى        أو New ثم نضغط على جديد      Formsنضغط على نماذج     شاء  بالضغط المزدوج عل وذج   أن  نم

   باستخدام المعالجأو عرض التصميم في
  

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

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

  
 : خطوات أربعيظهر معالج من 

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

  
  

  
  
  

  ليعرضه بالنموذجلحقل المحدد يأخذ ا 

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

  ج من عرض النموذيحذف جميع الحقول  

ى   وة الأول ي الخط  ف
دد اسم الجدول أو  نح
الاستعلام المراد عمل   
ة   ن قائم ه م وذج ل نم
تعلامات   داول واس ج
Tables/Queries 

ول  دد الحق م نح ث
لال   ن خ ة م المطلوب
ة   ول المتاح الحق

Available 
Fields تخدام  وباس

ار   اح لاختي المفت
  الحقول
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ة   وة الثاني ي الخط سال ف  ي
رض    يط ع ن تخط ع

وذ ي   جالنم ده ف ل تري  ه
دة   ورة أعم ص

Columnar ث  حي
ي   جل ف ل س رض آ يع
دولي  ستقلة أو ج ة م شاش

Tabular ي  ليعرضهما ف
ة  دول أو ورق ورة ج ص

ل  ل Datasheetعم  مث
دول ى الج غط عل م اض  ث

 Nextالتالي 

ي الخ ة ف وة الثالث سال ط  ي
ن  طع وذنم ن  ( ج النم م

ط    ون الخ ث ل حي
ة خ.....والخلفي ار ) ال اخت

م  ده ث ذي تري نمط ال ال
 Nextاضغط على التالي 
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  إنشائه بعد Formالتعامل مع النموذج 
وذج أشهر وذهي طرق عرض النم ة عرض النم صميم Form Viewج  طريق     و عرض الت

Design View   ضيفها شأة باستخدام     Accessيُطلق على عناصر التحكم التي ي اذج المن ى النم  إل
ضمة  تحكم المن م عناصر ال وذج اس الج النم ي ) المرتبطة(مع الحقول ف ا مرتبطة ب ك أنه ي ذل ويعن

ستخدم تعلام الم دول أو الاس ن ع .الج ضمة م تحكم المن ون عناصر ال ث تتك ع نص حي وان ومرب ن
  .يحتوي العنوان على اسم الحقل أو عنوانه ويحتوي مربع النص على بيانات الجدول

  
  طرق عرض النموذج 

  Form Viewعرض النموذج  •
 Design Viewعرض التصميم  •

  
  التبديل بين طرق عرض النموذج

 Design Viewعرض التصميم  •

o  من قائمة عرضView ثم عرض التصميم Design View  

o من شريط أدوات عرض النموذج اضغط على مفتاح عرض التصميم   

 Form Viewعرض النموذج  •

o  من قائمة عرضView ثم عرض النموذج Form View  

o من شريط أدوات عرض النموذج اضغط على مفتاح عرض النموذج  

  

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

  Navigations buttons تالسجلا

ة ي الخطوة الرابع سال ف  ي
ن  ظع وذحف وم ج النم  ويق

ي   م افتراض اء اس بإعط
ع    دول م م الج و اس وه
ديل   ن تع ة يمك ملاحظ
ب    د و يطل ا تري م آم الاس

موذج منك هل تريد فتح الن    
ات    ال البيان رض وإدخ لع
د    صميمه بع ديل ت أو تع
يكن    ب ول ار المناس الاختي
ي   وذج ف تح النم ار ف نخت
ات   رض البيان ع ع وض

 Finishوإدخالها ثم إنهاء 
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  يقوم بعرض السجل التالي  

  يقوم بعرض السجل الأخير  

  يقوم بعرض سجل جديد  

 Enterنقوم بإدخال رقم السجل المراد الوصول إلية ثم نضغط على مفتاح 

  يقوم بعرض السجل السابق 

  سجل الأوليقوم بعرض ال 

  

  ViewDesign  التصميمالتعامل مع النموذج في عرض 

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

 Tool box مربع الأدوات أمر اختار View عرض من قائمة •

 مربع الأدوات  يوجد مفتاح Design Formالنموذج تصميم  أدوات من شريط •

  

 عرض النموذج     فيآما نرى   
سمية  ع ت د مرب ه يوج رى ان ن

ا      ل آم وان الحق  ( في وهو عن
 وهو هنا مربع  )آود الجمعية   

سمية  ع  ،Labelت ا مرب  ام
نص ا  Text Boxل
)Foundation_ID(  

يم الموجودة  وهو يعرض الق
رتبطين  ا م داخل الجدول وهم
ة    ى آيفي نتعرف عل ا وس مع

سمية       ع ت  Labelاضافة مرب
ص  ع ن  Text Boxومرب

ع   ى مرب رض ال دما نتع عن
 Tool Boxالادوات 
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  استخدامهحفتاالم

  
ع     Objectsيستخدم لتحديد الكائنات      افتراضي  وهو    Toolbox الأدوات الموجودة بمرب

 Tool box الموجودة ب Objectsنشط لتحديد الكائنات 

  
 )يجب أن يكون نشط باستمرار ( Control Wizardمعالج التحكم 

 Runtimeء الـ  التعديل فيها أثناUserلا يستطيع الـ  Labelمربع التسمية  

  
  التعديل فيه أو الكتابة فيهUserيستطيع الـ  Text Boxمربع النص 

  
ار ارات  أط ات الخي ا     Option Group المجموع ر به ث يظه ارات، حي ندوق الخي ص

 مجموعة من الخيارات

  
 )عندما يكون لدين اختيارين ( Toggle Buttonزر تبديل 

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

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

  
يمكن الإضافة   و  لاختيار قيمة من مجموعة من القيمCombo Boxمربع تحرير وسرد 

  Runtimeإليه أثناء الـ 

  
ة  ع قائم ةList Boxمرب ن قائم ة م ار قيم اف و لاختي ن الإض ـ لا يمك اء ال ه أثن ة إلي

Runtime  

 Command button أمرزر  

ع الأدوات ا نلاحظ من مرب ل Toolbox آم اتيح آ ه مجموعة من المف  ب
ة   ه وظيف اح ل سمية  مفت ع الت اح مرب ات  Labelفمفت شاء مربع وم بإن  يق

ع النص       وانين داخل النموذج ومرب ا من   Text boxتسمية أو عن  يمكنن
ة حسابية                أنشاء مربع نص يعرض قيمة حقل داخل الجدول أو عمل عملي

  داخله 
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  استخدامهحفتاالم

 
    صورةلإدراجصورة تستخدم 

 
  )غير موجود بملف قاعدة البيانات (  آائن غير منضمأطار

 
  )موجود بملف قاعدة البيانات ( آائن منضمأطار

 
  فاصل صفحات

 
 Tab Control الجدولة أداة

 
   تقرير فرعىأونموذج 

 
 Line Toolخط  رسم أداة

 
  Rectangleالمستطيل رسم  أداة

 
   عند الضغط عليها تظهر قائمة بجميع الأدوات المتاحةMore Controls أخرى أدوات

  

  
 Design View نموذج عن طريق التصميم إنشاء

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

لأدوات  أدارج  من  شي صميم آل   حيث تقوم بت   وب عرضها      ل ات و   وضبط  المطل تم    مصدر البيان ي

ى        Forms قاعدة البيانات ثم نماذج      أطارعمل ذلك من     شاء ثم اضغط ضغط مزدوج عل وذج   إن  نم

ق التصميم    ا    .Create Form in Design View عن طري ذة آم ي  تظهر ناف ا   يل ا م  وغالب

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

اح في عرض       شاء المفت تم إن تحكم    أنالنموذج مع ملاحظة    تصميم  ي الج ال  Controlمع

Wizard ) ى زر أمر     ) يجب أن يكون نشط باستمرار م نضغط عل  Command Buttonنشط ث

  ثم نرسم المفتاح بالنموذج يظهر صندوق حوار عبارة عن معالج 

  :الخطوة الأولىفي 
وع  دد الن  Categoriesنح

ا    اذج لأنن ى النم ات عل عملي

د    اح عن ل مفت د عم نري

م       الضغط عليه يفتح نموذج ث

داث    ن الإح ار م نخت

Actions وذج تح نم  ف

Open Form  ضغط م ن  ث

   Nextعلى التالي 
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  الخطوة الثانية 
راد   وذج الم م النم دد اس نح

ا       فتحه من القاعدة ويظهر هن

اذج ع النم ودة جمي  الموج

وذج  م النم ار اس اخت

د الضغط        المطلوب فتحه عن

ى       على المفتاح ثم نضغط عل

  Nextالتالي 

  
  :الخطوة الثالثة

ل   د عم ل نري ا ه يخبرن

ا  صفية للبيان د تت  اى تري

ن    ة م ات معين رض بيان ع

ل   رض آ ا ع وذج أم النم

البيانات وفى حالتنا هنا نريد     

م     ات ث ل البيان رض آ ع

  Nextنضغط على التالي 

  
  الخطوة الرابعة

د وضع       يطلب منك هل تري

اح  ى المفت ورة عل اص  أم

ص  ين د ف ا نري  أن حالتن

ى     ر عل ص يظه ون ن يك

ص   ار ن اح فنخت  Textالمفت

ونكتب النص المراد عرضه    

ى         م نضغط عل شكل ث آما بال

    Nextالتالي 
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  :الخطوة الخامسة
اح   م برمجي للمفت يعطى اس

اء       لا تغيره واضغط على إنه

Finishاح  لوض ع المفت

اح     بالقاعدة  مع ملاحظة المفت

ة في          د الضغط علي يعمل عن

  عرض النموذج

 
  

  -:تدريب
سمية                ع ت ع مرب م بوضع ب وذج باستخدام التصميم ق الي    Labelقم بإنشاء نم ه النص الت  ب

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

  .اذج الموجودة بقاعدة البياناتاحد النم

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

  
  عن طريق المعالجوذج من جدولين نمإنشاء

   يكون الجدولين مرتبطين معاً بعلاقة أنبشرط 
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شاء     ى إن زدوج عل غط م ضغط ض ن

الج    ق المع  Createنموذج عن طري

Form by using Wizard  وم  يق

م    ه اس دد ب ل نح الج المقاب تح المع بف

راد   ول الم دول الأول و الحق الج

ن    اني م دول الث دد الج م نح ها ث عرض

س القائم راد عرضها  نف ول الم ة و الق

 Next ثم نضغط على التالي بالنموذج

ة  وة الثاني رض  الخط ة ع دد طريق  نح

ق        البيانات فهل تريد عرضها عن طري

 هذه الحالة يكون    في (الرئيسيالجدول  

وذج  اك نم ى يأساسهن وذج فرع  ونم

ات     أو)  نماذج مرتبطة  أو  عرض البيان

دول     لال الج ن خ ي م رض  الفرع  ليع

ا  ع بيان دولين جمي وذج ت الج ي نم  ف

د ضل، واح ح والأف و موض ا ه  آم

شكل  ات يبال رض البيان ضل ع ف

دول   تخدام الج سيباس ذه  الرئي ى ه  وف

د      ل تري ارين ه د اختي ة يوج الحال

ى     وذج فرع ع نم وذج م تخدام نم اس

Form with subform اذج  أو  نم

  مرتبطة
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  في الخطوة الثالثة
ي  وذج الفرع يط النم دد تخط نح

ار ع ا الاختي ة وهن ى ورق ل

ا     Datasheetالبيانات   ر م  اخت

  .يناسب حالتك

  -:الخطوة الرابعة
وذج    ط النم دد نم ة ( ح الخلفي

  )الخ....ولون الخط و نوعه
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  الخطوة الخامسة
وهى حفظ النموذج مع ملاحظة       

ون      ة يتك ذه الحال ي ه وذج ف النم

وذج   ي و نم وذج أساس ن نم م

وذج          فرعى لذا إدخال آل اسم نم

ع ملا   دة م ى ح ام  عل ة ق حظ

سمية افتراضية  ل ت امج بعم البرن

م رض  له د ع ل تري دد ه  ، وح

ا   ات أم ال البيان وذج لإدخ النم

د           ا تري د تحد م تعديل التصميم بع

اء    ى إنه غط عل  Finishاض

  لإنشاء النماذج المطلوبة

  

  نموذج يفتح بمجرد فتح قاعدة البياناتضبط

ياءمن   ات الأش د البيان د التعامل مع قواع دة عن ط من خلال   المفي ستخدم يعمل فق  يفضل جعل الم

تم           ولا يرى الجداول أو الاستعلامات      النماذج   ات ي تح قاعدة البيان فلذلك لجعل نموذج يفتح بمجرد ف

  ذلك من طريقتين 

ة     .١ شغيل          Tools أدواتمن قائم دء الت ار ب م اخت ار          Startup ث م احدد النموذج من اختي  ث

 Display Form/Page صفحة أويعرض نموذج 

 
 Autoexec فتح نموذج ثم تسمية هذا الماآرو اسم أجراء باستخدام الماآرو بان نضع أو .٢
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شاء وذج إن ائي نم  تلق
Autoform 

ن  ك م ل ذل تم عم اري دة أط  قاع

اذج   م نم ات ث م  Formsالبيان ث

د   ى جدي ر  Newاضغط عل يظه

 تلقائيصندوق حوار احدد نموذج     

ا  عمودي م    جدولي  أم اسم  احدد    ث

دول  راد الج ه   الم وذج ل شاء نم إن

تعلام  دول أو اس ن ج  Tableم

or Query ثم موافق فيتم عمل النموذج مباشرة 

  

 Queriesالاستعلامات 

ة               يم من        أوالاستعلام هو جدول تحت شرط و يستخدم للاستعلام عن قيم  مجموعة من الق

وع      التي  من شرط مثلاً نريد جميع السجلات        أآثر أوجدول عند تحقق شرط      ا الن ى  به ع   وأ أنث  جمي

 عالي و مؤهلهم أنثى بها النوع التيالسجلات 

  

  استعلامإنشاءطرق 

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

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

  

   استعلام عن طريق المعالجإنشاءطريقة 

د    م عن ا نعل شاءآم تعلامات إن ن Queries اس ار م ى    أط ف عل ات نق دة البيان  قاع

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

ا مألوف أصبح يظهر صندوق حوار Create Query by using Wizardالمعالج   يتكون   لن

   من ثلاث خطوات
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  :الخطوة الأولى 
دول أو  م الج دد اس نح

راد الا ول الم م الحق تعلام ث س

  عرضها

   :الثانيةالخطوة 
يطلب منك هل تريد تفاصيل      

  أو ملخص من الاستعلام
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   :الثانيةالخطوة 
م       يطلب منك اسم الاستعلام ث

   Finishانتهاء 

 
د  شاءنلاحظ بع ق  إن سخة طب ه ن تعلام ان ن  الأصل الاس ا عرف م ن آم دول ولك ن الج  م

شروط        أوحت شرط    تعريف الاستعلام هو جدول ت     شروط         أذا مجموعة من ال وم بوضع ال  آيف نق

ل الجدول      وضع التصميم لان الاستعلام         في  تكون   والإجابة ه   مث ا      طريقتين ل عرض   للعرض هم

  .Design View وعرض التصميم Datasheet viewورقة البيانات 

  

   استعلام عن طريق المعالجإنشاءطريقة 

اران نضغط         Queriesلاستعلامات    من أطار قاعدة البيانات نقف على ا       ا اختي  ليظهر لن

ق التصميم        شاء استعلام عن طري ى إن  Create Query in design viewضغط مزدوج عل

  ليظهر لنا 
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  مكونات عرض تصميم الاستعلام

  لتحديد الحقل المراد عرضه بالاستعلام  Fieldالحقل 

  ستعلامالذي بُني عليه الا  الاستعلامأوالجدول   Tableالجدول 

  تنازلي أما تصاعديترتيب   Sortترتيب 

    لاأما الحقل أظهار  Show أظهار

   مجموعة شروطأوشرط  criteriaالمعايير 

  لتشغيل الاستعلام  

  
 المعاملات المنطقية في المعيار

  ٢٥للبحث عن العملاء رقمه   25

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

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

  ٢٥للبحث عن العملاء رقمه اصغر من  25>

  ٢٥للبحث عن العملاء رقمه اآبر من   25<

  ٢٥للبحث عن العملاء رقمه لا يساوى   25<>

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

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

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

?  
 .حرف واحد فقط في نفس مكان علامة الاستفهام

  .Jane وJune للبحث عن J?neاستخدام 

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

  .ذلك

#  
 .م آرقم فردي في نفس مكان الرقمتستخد

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

[ ]  

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

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

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

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

  .Mintولكن يستثنى البحث عن  Mind وMineللبحث عن 

Is null   ليس بها قيم بذلك الحقلالتيلعرض جميع السجلات   

   لتدخل اسم الموظفإدخاليعرض صندوق   ]ادخل اسم الموظف[

  

 Reportsالتقرير 

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

 Reports تقارير إنشاءطرق 

 Create Report using Wizard عن طريق المعالج -١

  Create Report in Design عن طريق التصميم -٢

  Auto Report تلقائي تقرير -٣

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

ارير أطارمن  ى تق ضغط عل ات ن دة البيان ى Reports قاع زدوج عل ضغط ضغط م م ن شاء ث  أن

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

  Report Wizard معالج التقرير أمرثم اختار 
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  :الخطوة الأولى
م الج  دد اس دول أو نح

وب  تعلام المطل الاس
م  ه ث ر من ل تقري عم
وب      ول المطل نحدد الحق

ها  ضغط   عرض م ن  ث
 Nextعلى التالي 

 
  الخطوة الثانية

د  ل تري ك ه ب من يطل
إضافة مستويات تجميع   
ات   ل مجموع اى عم
د عرض        فمثلا هل تري
الجمعيات بكل محافظة    
ال       ذا في مث ى حدة ل عل
ضيف  ا إن ن قررن
ة  المحافظ

Governorate 
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  الخطوة الثالثة
د  ل تري ك ه ب من يطل
عمل فرز تصاعدي أو     
ل  سب حق ازلي ح تن

  معين

 
  الخطوة الرابعة

د  ك تحدي ب من يطل
ل   ر ه يط التقري تخط

  تريد افقى إما راسي

 



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

Page 50 of 52 
[ 

  الخطوة الخامسة
د نمط        يطلب منك تحدي

  التقرير

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

ستطيع أي ا ن ن طريقه ث ع امج حي صل أن برن  نح
ات   ى إجاب ا    أيعل ا م امج ودائم ق بالبرن ؤال يتعل  س

ة    ة  متكامل ر دورة تدريبي ة تعتب ول علي ع نق ، م
ملاحظة إجابات الأسئلة أو الموضوعات الناتجة من          

ا   ت به ة المثب ون باللغ ت البحث تك إذا آان امج ف البرن
شغيل                ذلك، ولت ة و النتيجة آ واجهة البرنامج بالانجليزية فتكون أسئلتنا باللغة الانجليزي

ات  ة التعليم ن قائم ات م ار Helpالتعليم ر Microsoft Access Help نخت  يظه
 ثم اضغط على Search for اآتب ما تريد البحث عنه داخل المستطيل صندوق حوار

اح  ن لEnterمفت ع   م ة بجمي ك قائم ر ل اتيح تظه ة المف وح
ى الموضوع           الموضوعات التي تتعلق بسئوالك اضغط عل
ذلك        ة ب صيل الخاص ة التف ك آاف ر ل ب ليظه المناس

  .الموضوع
يس      ساعد الأوف ار م ن أظه ا يمك  office assistantآم

ار أمر    Helpوذلك من خلال قائمة تعليمات       ار    واختي  أظه
يس    اضغط  Show the Office Assistant مساعد الأوف

د                ا تري عليه ضغطه واحدة ليظهر صندوق حوار اآتب م
ر شكل مساعد               البحث عنه آما في الشكل ، آما يمكن تغيي
ر  ار أم ه واختي ين علي غط يم ق ض ن طري يس ع ساعدالأوف ار الم  choose اخت

Assistant  
ا    وار آم ندوق ح ر ص ليظه
ق        استعرض الإشكال عن طري

الي   اح الت شكل nextمفت  بال
اختار الشكل المناسب ثم موافق    

ok     اء المساعد  ، آما يمكن أخف
ه  ين علي ق ضغطه يم عن طري

 .Hideواختار أمر أخفاء 
  
  
  
  
  
  
  
  

  تم بحمد االله


