
���� ����	�
� ���
� �����                      ������ ��� Microsoft Access XP 

��د���� ا   إ��اد ��آ� ا���� ا
�	 و ا����ت� ����                 ���  ١ا�
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������
������
������
� 
     Dataا��
�	�ت؟    �� ه�
�ر أو ��� ب��� ا��
��ن           ه�� ����رة ���   Data     ا��
�	��ت ���ص أو أر���م أو !�	
�ات�ه�78 ا��
�	��ت و456ی��23 ��� 0�1ل          �
. ی',� إ*(اء �'$
��ت ����&�% �$�#   . أ
�� أ*@ ا:>
��ب�2 و�2'�2 6;>��ج      ا��
�	�ت و�<ه� = ی',� ا:>
��ب�2 أ�
�	�. ا�;�:9

���تا$�� A�!6 #<� %&���� ت إ�# 6(*'% أو�	�

<ة    ��B�    

    ه�� ا�'�!A$F ا��8ي یE�$F �$�# ا��
�	��ت ا�>�� Information :            D<�6ا�'�$����ت 

A�!6 ه� �� أ*@ أن)
HB6�2 و<&����    %��2B�    

     Data Baseا��
�	�ت؟    �� ه� ��ا�<
�ا�<I� JH�'�ا Kت    ا�>�(ی�	�
    : ه�Data Base ا��
	�
�ل ��ض�ع     �ت ا�'(6�F% وا�'>�$I% ب���2M ا�����&'��% �(آ�% �� ا���

)Pوا�< أو أآ    

    ب
�	�ت؟؟؟    6(آ
�% ���<ة

�     Tableا�&<ول؟    �� ه

�،       Tableا�&<ول ��� K3����P@ *�<ول ا�'3>&��ت أو        ه�� ����رة ��� ب
�	��ت ���ل 
  ا�'�ردی�
�     Recordا�H&@؟    �� ه
@&H���ا RecordJ�6)��6ت ا�>��� 6>��!@ و���������% ���� ا�'�$'&� �
    ه������ K3!ب�� �

د�>�(      �$�# :��
@ ا�'��Pل، ��< ی;>��ي ا��H&@ ��� *�<ول         ض'� *�<ول ����<ة ا��
�	��ت   
       S�	ا�    ا���3وی� �$# ا=:D ا�ول وا�1
( ��U5V ���، ب�Tض���% إ��# ر��D ه�S�B6 و�3

@!B'�ا     #'Hی @&H�ض'� ا K3�  "�I@" آ@ 
�   Field؟ا�;I@    �� ه
 @��I;�اField ������<ة     �ا�����3ف ا�B(دی��% وا�>��� V��6,@ ب'&'�����2 ا���H&@ ���    ه��
ا�ول وا��P	�     ��B ا�'�Pل ا��HبE ا��5ص ب&<ول د�>( ا���3وی�، ی�>�( ا=:D ا��
�	�ت

D�)� %�H3�ا��( ب� Y�8ل،آ�I� �'آ0ه    K6�2�ا    

�
�م بZ	�Vء ا��0��ت بI	 ا�&<اول؟    �'�ذا    

  E��
�F6 ��3< ا:��>5<ام� "\Hم ����دة " ا�آ�����I	       �]ا�4ب��� @P�،ء ���<ة *��<اول�V��	Zب 

�وا�'3>&�ت وا�F$��ت B^����3 �6(ی�K ا��0���ت ب�
� ه�78          ا�_،��3<ه� ی>F$�9  ...وا�'

      ����23
ی���>D �6(ی���K ه���78       ���'����    ا�&���<اول �>���# ی���>D رب���J ا�'�$������ت �
'���� ب
 ی',���33 �
���23 إ	���Vء ا:��>���0ت أو 	'���ذج أو ���I6ری(    Relationshipsا��0����ت
 ا�'�$�����ت ا�>���� ��36<رج ض���'� ه��78 ا�'&'�����% ���� ا�&���<اول ب��F(ی���I%        ����(ض 
  .%ا�'�3:�
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�����  ��! "#$�����  ��! "#$�����  ��! "#$�����  ��! "#$ �����
������
������
������
� 

�	% اب<Iأی #$� Jbأاض  start %']�I�ض ا)�� 
  آ��%ا��5�% ب�2 ثD ضf� gش( ا�dBرة ��ق

i(ا��ا� all programs  د>� Dث 
Microsoft Access XP 

        

�����
� �%��&�����
� �%��&�����
� �%��&�����
� �%��&        
�ل ا�# ���<ة ا��
�	�ت ���ش(ة ���@ 6;<ی�< ��ه
�% ا����I<ة                 �� �� ی',Y3 اآH\ �� ا�


Y ا=1>
�ر ب
� ا��ر �<ة ��23�8ا و*9 $�  
�ا���<   . ١I����2 ���� ض��'� ا;<� D<1(اً وی��f��� ���2ا��'��@ ب D��6 78ت ه�����	�
ان �����<ة ا��

�دة ���� *��4ء ا�'���2م ��*�
���2 ب��4ر  Task paneا=رب���% ا�'$� )I3�ب��� Y���وذ
 K$� %']�� �� او )Hرة ا=یdB�اFile%ب�$F'�ة ا>��I�ر ا�
     وا1>

�^��S �$��# ا���I(ص ا���!$9 وی��>D     او ان ه��78 ا�����I<ة �fV��3ة ���� ����@ و�     . ٢B;
 او ا=داة ���>A ���� ش��(یJ ا=دوات ���B$�More filesت ا��1(ىا1>
�ره��� ���� 

K$� %']�� �� A<� او �:�
I�ا    

٣ .  %m<ة ��ر���ر �
    Blank Databaseاو ا	�Vء ���<ة ب
�	�ت *<ی< �� ا1>

�ا�9 ا����% . ٤I�<ة �� ا���ر �
  General Templatesاوا1>
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�م بA<��B ا�����I<ة Microsoft Access XP ا=ول ���dن���3< ا1>
���ر ا�5
���ر ��Iی

�اري    ��� gب�ر:���ل �(ب�� i����	)��م ا���Iی �	���P�ر ا���
�ب��% ���ش��(ة ���� ا�5$F'�ا Y��2*� ی
�ب%$F'�ة ا>��I�ر ا�
<1=  

�م بd	��Vء ا����I<ة                   �I6 S��01 ��� اري��� gب)� i��	)��ا Y� @:)ی .��P�ر ا�
�� ا=1>
   و��2oB و6;<ی< ��Hر ��2oB وا:D ا���I<ة

  

١ 

٢ 

٣ 

٤ 
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�اري ��� S��01 56>���ر             �� gب�)� Y�� @�:)ی i���	)��ن اd�� gر ا�(اب���
و��3< ا1>
��ر ا�5
�ا�9 ا����%I�ب% ض'� ا�$F'�ة ا>��I�ا  
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����� '���(����� '���(����� '���(����� '���( ������������������������♣♣♣♣        
�اري ���       ا�5
�ر ا��P�. ا�8ي ی>
qV36     Y� A ���<ة ب
�	�ت *<ی<ة ا:>5<م    �,�  �� gب)�

�م بd	�Vء ا���I<ة و���2oB و6;<ی�< ���Hر         I6 S�01      ة>���I�ا D�:��2 واoB�      وب��< ا6'��م 
�م ا��(	��i بd	�Vء ���<ة ا��
�	�تIی %
  .ه78 ا��'$

   
                D�:=ه�� ا�Fت وا���	�
وه��   Aisserآ'� 6(ى �Zن ب(	��i اآH\ �< ا	dV ����<ة ا��

  ا=ن *�ه4ة �$�'@ 
Dه )�  آ'� ان ���<ة ا��
�	�ت DHI36 �� ا�<ا1@ ا�# :��% ��3


������I� #H<ة ا��
�	���ت وی�>'��< �$
��S آ��@     وه��� ا�',���ن ا� Tablesا�&��<اول . ١])
%
 .ا���3�( ا�>��

�بQueriesا=:>���0ت . ٢$F'�ر ا�
 . وH6>5<م =:>;�Mر ا��
�	�ت �9H ا�'�
 . وه� ش,@ �H$� J'3&@ ی�(ض بF(یI% �(دی%Formsا�3'�ذج . ٣
 .ا:>05ص ا�'�$��% �� ش,$�2 ا�Reports�]�23ا�>�Iری( . ٤
�B;�ت . ٥Pages 
 Macrosو�<ات ��آ(و . ٦

%و�<ات  . ٧F'	Modules 

                              
♣♣♣♣ �� u��
D ���<ة ب
�	�ت �1�% بY �� ا�ه'
% ، ��Mء ب�� ا�'!6 �b�3<ة  ی���ء �V	<ای% 6;<ی< ا�2<ف �� إ�ا� �� Y
$�

  .ا�>
�*�Y6 ��@ ب<ء ا��'@ �� ا�'D2 *ً<ا 6;<ی<. ا��
�	�ت
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 )&�� '���( )&�� '���( )&�� '���( )&�� '���( 
6�*< ث0ث v(ق T	�Vء ا�&<ول  

 Create table in Design view �(ض ا�>!'
D    إ	�Vء *<ول ب�:>5<ام
  zardCreate table by using wi ا�'���i    إ	�Vء *<ول ب�:>5<ام

  Create table by entering data إ	�Vء *<ول بZد�1ل ا��
�	�ت

  

    Create table by entering data إ	�Vء *<ول بZد�1ل ا��
�	�ت

    JbM��ب� D�� Dاول، ث�>�* %	�Iآ< �� 6;<ی< أیd6        )أ�� #�$� �
	��Vء *�<ول بZد��1ل    إ��(6
ور��% ا��
��ن   :��ف ی�>D ��(ض    Create table by entering data  ا��
�	��ت 


>Field1       0ًP�� S�D ب��I3( ا�'4دوج ب4ر ا�dBرة ا=یH( �$�# ا�;�I@ ا=ول          'H�6 دة���= 
ID  �وب��<                    وه,8ا ا %'
�ل ا�&�<ول ا�'�(اد �6!'�I� %آ��� %
'H�6 ان 36>�2 �� ا��دة #


>�2 و6,��ن ه��                'H�6 ل ا�>� ا��<ت�I;�ء ا�I<	ب� i��	)��م ا�I
: xB;�ا %
ا*(اء �'$
       %
�ف ی����F :��'�ت و ��1�اص ا�>(اض����: i����	)��ب���ن ا D��$��ا g��� �]���23�ا�&��<ول ا

�ل ه8ا ا�&<ولI;�.  
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  table by using wizardCreate  ا�'���i    إ	�Vء *<ول ب�:>5<ام

 ی��< 	����   Create table by using wizardا�'����i   إ	�Vء *<ول ب�:>5<ام
 Y��� A
 ���� ا	���اع ا�&��<اول ا�&���ه74 وا�'���<ة ���H� ���� �ًI����i<��3� @ ب(	����i اآ��H\ ی>��

�ل  ��I� %ان     *��<اول���� إض���� D��$��ا g��� %��
��
% ا��'����1 ���2� �ًI�H��� ة>���� %��B$<5� 
�ل ��<I;�اص و:'�ت ه78 ا�1�ًI�= �6d

(ه� آ'� :b6 �,'و�,� ی �Mای �ًI�H� ة.  

إ	��Vء   d6آ< ان ا��3!( *<اول D6 6;<ی<7 دا1@ ا���I<ة �D ب��I3( ا�'4دوج �$# ا�5
��ر             
 ا��� ی�2o( �(ب�Create table by using wizard    gا�'���i  *<ول ب�:>5<ام

 i���������������������� ارى��������������������
    Table Wizardا�&<ول

اض���Jb �$���# أ����< أزرار   ♣
    � �(ب���gا�5
����رات ����

ا�;�������ار =1>
�������ر إ��������  
@��������'�Business أو 
     Personalش5!�

���<د 	'���ذج *��<ول ����     ♣
    ا�&�<اول     ��['�% 	'��ذج  

Sample Tables    

♣   9��m)6 ا���8ي @��I;�د ا>���
����� إض�����>S ����� 0���1ل   

�لI;�ذج ا�'	 %']�� �� @I;�ا D:ا #$� JbM�ا    

♣     
$� S�&<'�ا D2H��ا #�$� Jbاض� �
�ل ��� ا�&�<ول            Tض���% '��I;�['�% ا��إ��#  @�I;�ا
  ا�&<ی<

آY�8 �� ا��I['�% ا�'�(وض�%،      .  ش5!�   �� ا�V,@ ا�>���، �'�3 ب>;<ی< ��ا�< ب
�	�ت      
 و BookID ا�,>��ب  �6(ی�K �إض���% �I$�      آ'�� Books .  D�6آ>�9     ا�&�<ول D6 6;<ی< 
3�ان�Title.      

 Create table in Design view �(ض ا�>!'
D    إ	�Vء *<ول ب�:>5<ام

  
D ا���3�ع ا=آ��v ���� �ً�>��I6 )��P(ق ا	���Vء   ی���< إ	���Vء ا�&��<ول ب�:��>5<ام ���(ض ا�>��!'
     �ًMت وای�����	�
�ل وآ��Y�8 ا1>
���ر 	���ع ا����I;�ا %
'H��6ء و�V��	ا Y��� A
ا�&��<اول ���2� ی>��
�ل             �I;�ا Yء ��� 6;(ی��V�6 �'�H�� ا�&�<ول K�6!(ی Y�� A
ا��5�اص وا��H'�ت آ'�� ی>�


( ذ�Y �� ا��'$
�ت ا�%��2 �� 6!'
D ا�&<ولmل *<ی<ة و�I� وادراج.  
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�	��% *��<اأن d6آ��<Iا�'��4دوج �$��#  ول ه��� ا�'5>���رة، أی )I3�ب���<ه� ب��� D��� ء *��<ول�V��	إ
 6&< ان ا��(	���Create table in Design view  i �(ض ا�>!'
D ب�:>5<ام

D
 . آ'� ی2o( ب��Design view@,V ♣♣♣♣�< ا	>I@ بY ا�# �(ض ا�>!'

  
 �
  	&< ان وا*2% �(ض ا�>!'
D �$&<ول DHI36 ا�# *4[

�د '��<ة ا=ولا��$���ي وی>,���ن ���� ث0ث��% ا�   . ١��'�  @��I;�ا D��:اField Name 
�	�����P�ت  وا�����	�
�د 	�����ع ا������'�Data Type  .������P�و اK�������د ا�����'� 

Description  ���  د��د 	��ع ا��
�	��ت      ا=:�D     ا:�D ا�;�I@ اآ>�9    �'��'� ���
��..... (    K	U،ر�D،��8آ(ة ( ا�'�(اد ا	��Vؤه�      ا1>�ر 	�ع ا��
�	�ت��د ا��'� ���
�'���ذا D��6 / (اه��� ���:�3�V��� %(ح آ
��Kأی��% ����o�0ت أو $�6
���Iت 6    ی',Y��3 آ>�ب��%


D ا�;I@ ب782'!6    %Iی)F�ا    

 Field �� وا*2% �(ض ا�>!'
D �$&<ول ه� U]�!1 ا�&<ولا�BH$� ا�&4ء .٢
Properties 

                              
♣♣♣♣               �� gM�6 ��<�ا i(ا���ت ��� او��# ا��	�
�ا�< ا��� i��	)ب               i���	)��(�&�% �'�� 0�1ل ه�8ا ا�ا�>��ب ا� #�$� Y�>

        \Hاآ� i���	)ب Y�� gا��< ��8ا وض��I�78�2 ا� D'!� �
�ا�< ا��
�	�ت وبI� 5<م<H� �
�ل ب;<6Microsoft 
Accessض)�$� �
F'	  :  

 ���Datasheet(ض ور���% ا��
���ن "ا�&��<اول*وه�یDH��I3 ا���# ارب��g ا	���اع   (ا=ول 	'��J ���(ض ا�'��H>5<م
View " �آ�د��1ل �$'�$���% او   " ��Form View(ض ا�3'��ذج   "ا�3'��ذج **��% او �(ض��2 و  آ�د��1ل �$'�$

�. v ��� J�I� Y�3,'6����% ا�>I(ی�(        "ا�>��Iری( ***�(ض��2 و � %����F�ی�3% ا��� Print Preview "  ض)���

�ب% و$F'�ا %�m)�9 اH� %�����ت �$'�$B!�****ن  "ا=:>���0ت��
" �Datasheet View(ض ور�% ا��

�ر ا�'<رج �H�Iً���(ض ا��
�	�ت �9H ا��'(  
 D

D او ��6<ی@ ا�&�<ول او ا�3'��ذج او ا�>I(ی�( او       (Design Viewا��P	� �(ض ا�>!''!�6 Y� A
ا�8ي ی>

  )ا=:>�0م �H�'� ی>(ائ �$'H>5<م

١ 

٢ 
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�����
� *�������
� *�������
� *�������
� *��Data Type  

�ع ا��
�	�ت ؟	�ع ا��	 �
� �g� S اي ب
�ن 
�� ه�<� @I;$� gض�6 %
��1 ��	�ت ه
  �2ی>���@ وا	�اع ا��
�	�ت �<ی<ة �3

U	  Text 

 - آ'��� 6(ی��<   )ر�'
��%/ أب&<ی��% (ی',Y��3 آ>�ب��% أی��% أ���(ف  
�0 ی',Y3 إ*(اء     	U،    أ�!#، ه8ا �I@ آ;<  �(ف٢٥٥

 S���
$� %

����ت �����Hب$'� %���$Pم  : أ������ان، أر�اD���:T، ا�����3
�3<وق ،K6�2�(ی<    ا�ا�  

 Memo  �8آ(ات

��..ه��8ا ا�;��I@ ���� أ*��@ آ'
��% أآ���( ���� ا���3!�ص    �    

��9 آ;< ا�!# <Hف٣٢٠٠٠ی)�   

D�ر  Number  

 @�����I;�ا=ه�����8ا ا @������Iم ا�>������= ی�������إ*�����(اء  6(ی�����<  ا�ر
�2
$�          g�

�ت ا�&'g وا�F(ح وا��M(ب وا�H�I'% و*'$'�
  .ىا�1(    ا�;�Hب
% ا��'$
�ت

  . ه8ا ا�;I@ = یI�@ ا= اد�1ل  و�u او �6ری_ Date/time  و�u////�6ری_

 Currency  ا��'$%
��2�  ه��8ا ا�;��I@ = یI���@ ا= ار����م وی>�����@ �����2 آ�'    � %��$
�ر اد�1��2� %'
I�ر�4 ا��'$% ا��م ا K
Mی.  

D
�)6    

�]�I$6  
AutoNumber    

  @���I;�ه���8ا ا)�,
6������
���. ی���>D إدراج ر����D   )أ6� ،�]����I$6

� ��� آ�@ ��(ة ی�>D إدراج ب
�	��ت *<ی�<ة ���                 ]�I$6 �$H$H6

 و= ی',��� اض����% ار����م ���� ����@ ا�'��H>5<م او ���I@ *<ی��<
2� �;�ط ب;'�� �]�I$<�ا D
  .ی% �� ا��(	���6i<ی@ ا�>(�

 D�	 /=  Yes/No 
�ع ��	 ���� @��I� ه��8ا ) A��� /d��F1 ( أو)D���	 / =(  .��
� 
  .=ی;>'@ 1
�ر ث��.

 OLE   OLE Object آ�[�

أي ) Object Link Embedding(ـوه� ا1>!�ر �� 
�ت  ����رة أو ���رب��J آ���[� ض��'�3، �
��. ی',Y��3 إد���1ل 

�1��% ب,�@ :�&@              . إ�_..  %
�ر ش�5!���9:�3 ���(ض 
�ر أ�����3ف   ض���'� *���<ول ا� ����
% أو !���5V�ت ا������$�'

�دع<H'�دة �� ا�*�  .ا�gFI ا�'

  ����i ا��;.
Lookup 
Wizard 

  ���,� S��6�	�
�م ب�د���1ل ب��I6 ����)� @��I� ء�V��	Zب Y��� A'Hی��
یY� A'H ب�1>
�ره� �3< اد��1ل ا��
�	��ت ب�<= ��� آ>�ب>��2               
�1���% اذا آ�	��u ه��78 ا��
�	���ت =ش��
�ء ث�ب>����P� S@ ا���3�ع     

<ن ���������������P@ او ا:��������������'�ء ���������������) ا	��������������P#/ذآ��������������((
  )ا�_........ا�(ب�ط /ب
(وت/ا�(ی�ض/ا��Iه(ة(
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�ل وا1>
�ر 	�ع ا��
�	�ت ا�'�3:�%؟I;�ذا ب�< آ>�ب% ا:'�ء ا��  
�6dیY�ب�< ذ  :  
١. @I� %إض��Add Field    

٢. @I� Y6;(ی Move Filed     
٣. @I� 8ف� Delete Filed    

٤. @I;$� �:�:ح ا�<B� %إض�� Primary Key    

٥. @I;�ا U]�!1Field Properties    

٦.  xBا���ول� Save Table    

    Close Table ا0mق ا�&<ول .٧

    Open Table in Design View ا���
	��>A ا�&<ول �� �(ض  .٨

 A<� Open Table in Datasheet View ا�&<ول �� �(ض ا��
�ن .٩

١٠. S3� ض)b�ا��(وض وا �
    ا�>I3@ ب

    Enter Data ا���ولاد�1ل ب
�	�ت ��  .١١

    Navigate in Table ا�>;(ك دا1@ ا�&<ول .١٢


J ا�&<ول:    �6<ی@ .١٣F56 ت�'    

        6;<ی. ���<ة ا��
�	�ت .١٤

    Delete Table �8ف ا�&<ول .١٥


J *<ول آ��6F56 �� >ب= Eب�H�م ب,@ ا�I	 �,�:  
  ��o�0ت  ا�<1@

�ن B
$6
�ل';�  

%��F��ا D�0د  ا�&3\  ر
  �6ری_ ا�'
�رة �
%
!5:  

D:=ا  @H$H�  K��  ا�

Income Notes Mobil Card Sex 
Berth 
date 

Photo Name ID 
 D:ا
 �;I@ا

Currency Memo Yes/No Number 
Lookup 
Wizard 

Date/time 
OLE 

Object  
Text AutoNumber 

�ع 	
 ا��
�	�ت

�ل    ��I;�واد1$���3 ا:��'�ء ا %Iب�H���ا %��Iی)F�ء ا�&��<ول ب��V��	Z���3 ب'�)@H��$Hرة   و�����
%

J �>���    ) ���6ری_ ا�'��
0د و :��5!��F5<�9 اH��� ت���	�
�ع ا����	 @��I� @��,� ���	)<1وا

 ار:�@  Lookup Wizardا��
�	�ت 3\ ا�8ي �3< ا1>
�ر 	�ع و�$�3 ا�# �I@ ا�&
9��$ �
��S ب
�	���ت ������i ا��;��. Fاري ی���� gب��)�.  %
����ف ا����م (���D ب�1>
���ر ا��5��:
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D ا�>�� اری�<ه�    �I�ب,>�ب�% ا    I will type in the values that I want. (   Dث�
  .NextاضJb ا�>��� 

  


D ا�>�       I�ب�د�1ل ا D� )1اري ا�� gب)� Y� )2oف ی�:   D
�I�ن ا�9 �
�2 وه6 �3,�m)6 
  )ذآ( و ا	P#(ه� 

(Male & Female) Jbاض Dث Finish 

  
Eب�H�ا J
F5<�9 اH� ا�&<ول D
  ثD ا:>,'@ ب��� 6!'

  



���� ����	�
� ���
� �����                      ������ ��� Microsoft Access XP 

��د���� ا   إ��اد ��آ� ا���� ا
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+,- �$�.(+,- �$�.(+,- �$�.(+,- �$�.(Add Field 
      @I;�ا Eب�H�ا�&<ول ا �� D'!'�ا �H	 >I�) D�:=اName (        S<اض��� S�
��8ا و*�9 �$
  .و�,� ی;<ث ذ�Y =ب< �� اض��% �I@ *<ی<

�% �I@ *<ی< =ب�< ��� 6;<ی�< ����g ه�8ا ا�;�I@ و��� ا�'��Pل ا���HبE یg�I ا�;�I@                         =ض�
Name       @I;�ا�$# ا �	�P�9 ا
 �8ا =ب< �� 6;<ی< ا�;I@ ا�8ى یPhoto  g�I �� ا�>(6

%
  ا�70 ا�;I@ ا�'(اد ادرا*S ثD �'@ ا�<ى ا�F(ق ا�6
    Row ♣♣♣♣ ا1>( ���InsertK ��['% ادراج  �

                              
♣♣♣♣ @I;�ا #'Hی Field  D
�Design ViewK  �� �(ض ا�>!'  Row  
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ا��8ى یg�I ا��70 ا�;�I@ ا�'�(اد            �$�# ا�;�I@    او ب��JbM ب4ر ا�dBرة ا=ی'�     �
S*ر ادرا�
    ) Insert Rowادراج �K ( ثD ا1>

    

�  K�  Insert Row او �� 01ل ش(یJ ا=دوات ا1>( ا�'B>�ح ادراج 
 K�
>D ادراج �)@I� (ت�	�
  *<ی< اآ>9 ا:D ا�;I@ وا1>( 	�ع ا��

+,- /0�1!+,- /0�1!+,- /0�1!+,- /0�1!    Move Filed     

S ب4ر ا�dBرة$� JbM�ب� D� @I� @I3� ا�# ا�',�ن ا�8ي JbM�ا:>'(ار ا g� )Hا=ی 

 �� @I;�ا )I<H
�ل ا6(ك زر ا�dBرة �I;�ا �
�ف یJ1 Y� )2o ا:�د ب: S
� 9m)6
    )v(یI% ا�H;9 و ا=�0ت(ا�',�ن ا�&<ی< 
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+,- 23-+,- 23-+,- 23-+,- 23- Delete Filed    

 @I;�اPhoto Dث @I;�اوً= ب>;<ی< ه8ا ا D� Y�و��'@ ذ S�8;3: 8ا� S
� 9m)	 = 
   ا�F(ق ا�6
%ا:>5<م ا�<

6
B�Delete A>�ح ا�;8ف   ��B'�ا %��� ��     

    Delete Row  ا1>( �8ف �6EditK;(ی(او �� ��['%  �

�  K� او ب��JbM ب4ر ا�dBرة ا=ی'� �$# ا�;I@ وا1>
�ر �8ف 
Delete Row 

� K�  �� ش(یJ ا=دواتDelete Row  او ا1>
�ر ا�'B>�ح �8ف 

+,1�
 45�5� ��#6� �$�.(+,1�
 45�5� ��#6� �$�.(+,1�
 45�5� ��#6� �$�.(+,1�
 45�5� ��#6� �$�.(    Primary Key    

 �  ؟Primary Key ا�'B>�ح ا=:�:���ه
�م یI �:�:ح ا��<B'�ا�&<ول     ب>;<ی< آ@ :&@ ��ا �
� یfدي ♣♣♣♣�2(س�2ً]�I$6 qV3ی 


g ا:��>5<ام . إ���# زی���دة :��(�% �'$
���ت ���(ز وا:��>(*�ع ا��
�	���ت Sا:��>5<ا�Vآ'��� ی��
�دة ��� 	'��ذج          آ'�  .ا�'B>�ح ا�:�:� �� إ	�Vء ا��0��ت    �*�ی>D �(ض ا��H&0ت ا�'

9 6(6
�9 ا�'B>��ح ا�:�:��     �ا�ور�%     أوH�� ت��	�
=   A'H0ت  ب>,�(ار  ی�&H��ا: Y�8��  
  .�(ی<ة    �,@ ا�H&0ت 6,�ن

 �D اوً= ب>;<ی< �� v(یI% �(ض 6!'
D ا�&<ول    أ:�:�    �T<اد �I@ وا�< آ'B>�ح
%
  :ه8ا ا�;I@ ثD ا:>5<م ا�< ا�F(ق ا�6

    Primary Key  اB� )<1>�ح أ:�:�6Edit;(ی(    �� ��['% �

 B�  Primary>�ح أ:�:�ا�dBرة ا=ی'� �$# ا�;I@ وا1>
�راو ب��JbM ب4ر  �
Key    

�	% �B>�ح �Iأی #$� Jbأ:�:�    أو اض Primary Key �� ا�دوات Jش(ی 
�:�
�    

*%Iب�H�ق ا)F�ا \B	 g�6ح ا=:�:� ا�<B'�ا=زا�% ا    

 

                              
�ع ا��
�	�ت  ♣♣♣♣	 S� ا�8ي @I;$� �:�:=ح ا�<B'�اض��% ا @MBی) �]�I$6 D
�)6AutoNumber(  
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+,1
� 78�9:+,1
� 78�9:+,1
� 78�9:+,1
� 78�9:Field Properties        
�دة أ:�B@ ور��% ��(ض ا                 ا� ی>D �6<ی@     �*�
�I; D@ ��� 0�1ل ا�$���% ا�''!�<�   K�$<5ی

U]�!1 %�
�vت     �<د و��	�
ً�� �3�ع ا���6 @I;�دي     .اfب��� ا�;��=ت، ی� ���      JbM��ا

% ا�;��I@ إ���# ���(ض :��B��:� S��&<� D2@ أو زر   ����1 gاو دا��1@ �(ب�� )��
b<� د���1ل=

)
�ل U]�!1 �<ی<ة ��6 . �23�I;$���3ع ا=د��1ل ـ          (و�ـ  @�I;�ا E
H�36 ـ @�I;�ا D�&�
 %

'% ا=�>(اضI�ا–I;<�<ة ا���2(:% B�ا�!;% ـ ا �� E(   

 

D&�    @I;�اField Size    

�ع ا��
�	��ت      ��	 %���� ���) U�	Text ( 
 ی����������H>5<م ������������ 6;<ی����������< �����������<د  

 .اد�1�����2 ����� ا�;���I@ ا�'���(اد ا�����(ف
 S3� وی�(ف *       D�&� gان �� ���% وض�
   %'
I�ب� @I;�٢٥ا       @��Iی J�I� S	�� 4ر� 

 �(ف  (٢٥ا�;(وف و ا�'���Hت �>�     
 +%��H�( **.       @�I;�ا D�&� )�
b6 ��,'ی 

�اءأً آ�ن ا�;I@ ی;>��ي        : u�اي و ��
اذا آ��ن ا�;�I@     *** �$# �<01ت ام =     

��0ًP� (  S(�$# ب
�ن   ی;>�ي  vا��#       ١٢ S'&� �	)
m١٣ �(ف و     = )�
b<�ن ا���
�ل ا�;�I@ ا��#                �v ��	)
m ن ا��� اذا��
�ف         ١١یfث( �$# ا���: @�I;�ن اZ�� ف)�� 
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 ا�;��I@ آ$'��� آ$'��� ���@ �&��D.*** ی��IB< ب���� �;>�ی�S��6 آ��� یD��]0 ا�;&��D ا�&<ی��<
    .   :(�% ����i ا��;. �� ��ا�< ا��
�	�تةادز

�ع ا��
�	�ت  �	 %��� �� )D�ر Number(#$� ي�
E ی;>H3<�ن اZ� :  

uب�ی  Byte  

456ن بS أر��م 

;�;%�*�� % JI� 

 )B� �� :٢٥٥  

�<د 
A
;�  

Integer  
  

 456ن �� ���% ا�(m�% �� آ>�ب% ا�<اد ��*�% او :���%
  ٣٢٧٦٧: ٣٢٧٦٨ -بS أر��م �� 

 A
;�
�ی@v  

Long 
Integer 

JI� S;
;� : ٢١٤٧٤٨٣٦٤٨ -  �� 456ن بS أر��م 
 و ی&9 ا:>5<ا�S �3< ا	�Vء �0�% ٢١٤٧٤٨٣٦٤٧


�I$6 D[� و�I@ ر�'��)6 @I� �
  ب

; Single  ي�(د;�  ر�١٥D �># % و�V(ی%456ن بS أر��م 

; Double  �4دوج;�   أر��م٧ �># % و�V(ی%456ن بS أر��م 
  ر�٢٨D �># ا�<اد �V(ی%456ن بV�  Decimal  S(ي
E
H3<�اFormat 


E =ى     H3<�ا %
ی',� ا*(اء �'$
����I@ و�,���� ا�'D���2 ا*���(اء ه���78  
�ع  ����	 ������ @����I� #����$� %����
ا��'$

=ش��,��S ) و���u/���6ری_(ا��
�	���ت 
  : ه�ا�'>�<دة
  General Date  6/19/1994 5:34:23PM  �6ری_ ��م
�ی@v _�6ری  Long Date  Sunday, June 19, 1994  
�:�6Jری_<�   Medium Date 19-Jun-94 

(�6ری_ !�  Short Date 6/19/1994 

�ی@v u�و  Long Time 5:34:23PM 
J:�<� u�و  Short Time 5:34PM 
)
!� u�و  Short Time 17:34 
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 Input Mask:اTد�1ل ��3ع 


'% ا�H&@ وی;<د7Iد�1ل بT�3ع ا� D,;<ی    �
�� E
H3<ب .�V� د�1لT�3ع ا�ی�<  Sب

E ا��HبI% �,� ا�B(ق ه� أن ��3عH3<�ا %
�
E �$# ور�%     ��5H3<�د�1ل ی�(ض اTا


E ر�D ا�K6�2 ب�3Iع .ا��
�	�ت ��@ �'$
% إد�1ل ا��
�	�تH36 �,'ل، ی�P'�ا @
�: #$�
@�Iا�>���    10    إد�1ل آ� ی @,V�م ب���٠١٦ (٥٦٤-٧٩٨٩  أر(   �
]�I$6 . ف�:

  . (___) ___-____ :ی2o( ا�;I@ ا��Bرغ آ��>���
%

'% ا�T>(اضI�ا:Default Value  


� �>�Vب%2 �&'
g ا�H&0ت    هY��3 ب�� ا�;�=ت ا�>��� @I� %'
� �2
�ن �,6 . ��
%'

( �># 6>&93 آ>�ب% 	U     ه78 ا�;��% ی',Y3 6;<ی< �
b<$� %$ب�� %
ا�>(اض

�

% �<ة �(ات �� v(یE 6;<ی<  ����1    %

'% ا�T>(اضI�ل(.ا�P�(  ل�P'�ا ��
 @I;� %

'% ا=�>(اضI�ا gی',� وض Eب�H�ا�&3\ (اSex (  %'
I�ب�Male .
 ب;

 %'
I�6<رج ا @&H�ا �� �
  . ���ش(ةً Maleا	S �3< �<م آ>�ب% 	�ع ��
 Index:ا�2B(س

\
Hأآ i��	)5<م ب<Hت و    ی�	�
اT:(اع �� �'$
�ت ا��;.  ا��2Bرس �� �(ز ا��
�
�� @I� ا:>5<    آ'�. �� *<ول ب�:>5<ام D<ن �<م 6,(ار ی�'M� �2رسB�ام ا

@I;�ی�ت ا�  .آ'� ا	�2 ض(وری% �4ی�دة :(�% �xB و456ی� ا��
�	�ت.�;>
�اد1$�3 ا��
�	�ت ا�6
%)��Pل(� D:=ا @I� �� :  

�د آZ� @I<H� @&: �� 0ًن ';� ،u'ه ،)Hد، ش2<، �$�، أی�ی�:(، أ:'�ء، �;'
�ن �� ث0ث 1
�رات,6 @I;�2(:% �82ا اB�ا.  

  No =: ولا=ا�5
�ر 
)i��	)��ا=�>(اض� �� ا (

وهo6 �3@ ا=:'�ء �� 
9
  .ا�H&0ت بB3\ ا�>(6

�م ا��(	��Yes (Duplicates Ok) i )ا��@ ا�>,(ار(	�D: ا��P	�ا�5
�ر Iوه�3 ی 
�ن ا=:'�ء آ��>��� ,<� D:=ا @I� 9H� �2 اب&<ی��
ب2B(:% ا�H&0ت وا��دة 6)6

)،)Hد، �$�، ش2<، أ:'�ء، أی��د،�;' �;' ،u'ی�:( ه.(  
.��P�ر ا�
�م ا��)	��6( Yes (No Duplicates) i,(ارب<ون (	�D :ا�5Iوه�3 ی 

�ن ا=:'�ء آ��>��� ,<� D:=ا @I� 9H� �2 اب&<ی��
ب2B(:% ا�H&0ت وا��دة 6)6
)،)Hد، �$�، ش2<، أ:'�ء، أی�';� ،u'ی�:( ه( @&H�ار ا),6 @�Iب<ون ان ی 


%  �8ا =ب< ان 	�. �(ة ا1(ى�;'�د��ل ا�>� ی&9 ا:>5<ام ا��5I;�ف �� ه� ا)

% �<م ���ل ا�>,(ار���ل 6,(ار��ل ا�>� ی&9 ان H6>5<م ا��5I;��2 وا
� .  

�ل I6�@ ا�>,(ارI�   ،0د
  ا�_........ ا=:D ، ا��3�ان، �6ری_ ا�'
�ل = I6�@ ا�>,(ارI�   ،%ی�  ا�_....... ،ب�F�% ا=[>'�ن IDا�(�D ا�>�(ی�B ر�D ا�2

 



���� ����	�
� ���
� �����                      ������ ��� Microsoft Access XP 
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@I;�ا %;� �� EI;<�ة ا>���:Validation Rule 

�;% H6>5<م �� EI;<�ا�< ا�� @I;�اValidation Rule �>وط ا�>�     >;<ی)V�ا
  .ا ا�;I@ی&9 أن F36�g� E ا��
�	�ت ا�'<%$1 �82

   )��Pل(
و= ) Femaleا	P# (او ا��
�ن ) Maleذآ( (ی;>�ي �I@ ا�&3\ دا['ً� �$# ا��
�ن 
�;% ث��. �2'� �8ا =ب< �� ا:>5<ام  �� EI;<�ا�< ا��@I;�اValidation 

Rule �>ط    >;<ی)V�ذآ( ( ا�� اMale (او) #P	ا
Female ( 5<م<H'$� ك ا�'&�ل)<	 = #<�) ��
dF5�ا Eی)v (آ>�ب% بEی)v �� Y�ن ذ�
�ن ث��. وی,  

•  JbM�ا=د�1لا gدا1@ �(ب )Hرة ا=یdB�ا��م ب4ر ا 
%
� اضMale Or Female. Jb  وآ>�ب% ا�'�
�رValidation Rule  ا��5

2�ر ���0ت oب Y�وذ A
;� @,Vر ب�
�B>�ح ا=د�1ل �>�آ< �� اد�1ل ا�'�
�

J ب,$>� ا�,$'>;6 U
    .ا�>3!

•  #$� JbM�او ب�
�ه( ��  ا�oا�'B>�ح

	�2ی% �(بg ا=د�1ل 
�اري �  g2( �(بo
�

) qV3�
)
    Expressionا�>��

Builder (%'$اآ>9 آ 
Male ح�<B'�ا1>( ا Dث 

Or %'$اآ>9 آ Dث 
Female Jbاض Dث 
 Eا���Ok  ء�V	ا D<
� 

    .ا�'�
�ر ا�0زم 
   )�P�)1ل �(


'% �� �I@ ا�<1@ I�ی< ا= 46ی< ا)	Income �� ب�:>5<ام ا�<ى ١٠٠٠٠ 
F�ا %'
I�1@ ا>	 �
<Iب�H�ا �
<I% 10000=>(ی�ل ا�# �(ض ور�I<	=ا �	اذا أرد 


'% وا�>� ه� اآ�( �� I�ا A;!� @I� �� D�ت واد�1ل ر�	�
2o6(  ، ١٠٠٠٠ا��
�ب% �82ا ا�;I@ ا�@ �� او �H6وي 
 B6ر:��%$F'�ا %'
I�١٠٠٠٠< ان ا . 
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EI;<�ا U	:TextValidation   

% �>��رف �$
36 �2�S ا�'H>5<م �� ��ل إد�1ل ش �� ا�'',� إ	�Vء ر:��%!5

�ا�< ا�';<دةI�ا g� E�F36= ت�	�
:�ب�I، ه78  ب

% ا�(:��% ی',���1 Eی)v �� ؤه��V	ا  U	 

ا�>;EI ی',�33 ان 	&�@ ه78 ا�(:��% واض;% 
)Pاآ . JbM�;>�ج ا�# ا	ف �: Y�8م ب�
I�ا �	اذا ارد

%'
I�ا U	 #$� %;;!'�ا Validation Text 
� @P� ، >(ی	ار واد�1ل ا�(:��% ا�>� � :� �(بg ا�;

Chose Male Or Female >3ل ا�#   و��I<	=ا

>D �(ض ب
�ن �K��5 ا��
�	�ت واد�1ل  �(ض ور�%�
�اه� ا�U3 ا��HبEر:��%<;� .  

�ا�< ا�>;EI �� ا�!;%� #$� %$Pأ�  
<> 0   @&H�ا �� )B�  ا�@ ��  >  �'g3 إد�1ل أي �
'% �H6وي 
�ل ا�;I@ ی&9 أن  ؟؟؟v ن�  اآ�( ��  <  �JI  أ�(ف٣ ی,

> 0   JI� %�*�
D ا�'I�د�1ل اT  <=  وي�H@ �� او ی�ا  
Or �
<'
I�وي  =<  =د�1ل ا�<ى ا�H( �� او ی�اآ  

�ب$F�:Required 
�ل ا�>� I;�5<م �� ا<H6 وه�

و=ی&�ز     �
'% ب<ا1$�2 ی>�*9 إد�1ل
%m6(آ�2 ��ر Y�ذ D<دا1@  وی )I3�ب�

�ر �(بg ا=د�1ل وا<1) D�	Yes.(   

)&�;
� <6-)&�;
� <6-)&�;
� <6-)&�;
� <6-Save Table 
 #$� JbM�ا�&<ول =ول �(ة ب� xB� D<ی

�:� او I�ا=دوات ا Jش(ی �� xB� ح�<B'�ا

 K$� %']�� ��File xB� ر�
 Save ثD ا1>
�اري اآ>9 ا:D ا�&<ول � g2( �(بo
�

Eا��� Jbا�>�<ی0ت �$# ا�&<ول . واض xB� >3� %Iی)F�ي ه78 ا)H6و.   
 ثD ا1>
�ر �xB ب�:File D��K$� %']  آ�ن ا�&<ول :�E ا	�Vو7 ��1>(ا�� اذا 

Save As 9<اري اآ�� g2( �(بo
� 
Eا��� Jbا�&<ول واض D:ا . Y3,'آ'� ی

�ی@ ا�&<ول ا�# ا:>�0م او ;6 �� Y�ذ
�ذج او I6(ی('	.  
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)&�;
� =>?�)&�;
� =>?�)&�;
� =>?�)&�;
� =>?�Close Table 
�د ا�$# 	�*��8ة ا�&<ول �
>D ا0mق =0mق ا�&<ول �JI ا	I( �$# زر ا=0mق ا�'

 i��	)��ت او ا�	�
  .ا�&<ول دون E$m ���<ة ا��

@��9#
� A�� 4$ )&�;
� "#$@��9#
� A�� 4$ )&�;
� "#$@��9#
� A�� 4$ )&�;
� "#$@��9#
� A�� 4$ )&�;
� "#$ Open Table in Design View 

�A<B ا�&<ول �� �(ض 
 D
  ا�>!'

•  �� S;<� د ا�&<ول ا�'(اد>�
 #$� )I	ا Dث D
�(ض ا�>!'


D ا�'B>�ح'!6 
Design.   

او اضJb ب4ر  •
ول ا�dBرة ا=ی'� �$# ا�&<

ا�'(اد �>;% �� �(ض 
 Designا�>!'
D وا1>( 

View.  
  

���
� A�� 4$ )&�;
� "#$���
� A�� 4$ )&�;
� "#$���
� A�� 4$ )&�;
� "#$���
� A�� 4$ )&�;
� "#$ Open Table in Datasheet View 
  �A<B ا�&<ول �� �(ض ا��
�ن 

  �>A �<د ا�&<ول ا�'(اد �>;S �� �(ض ا�>!'
D ثD ا	I( �$# ا�'B>�ح •
�ن ا��
او اضJb ب4ر ا�dBرة ا=ی'� �$# ا�&<ول ا�'(اد �>;% �� �(ض  •

     Open وا1>( 

 .او ب��I3( ا�'4دوج �$# ا�&<ول ا�'(اد �>;S �� �(ض ا��
�ن •
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BC� A�D
�& A&��
� ��� +,C#
�BC� A�D
�& A&��
� ��� +,C#
�BC� A�D
�& A&��
� ��� +,C#
�BC� A�D
�& A&��
� ��� +,C#
�))))A��
� F���G ���D!A��
� F���G ���D!A��
� F���G ���D!A��
� F���G ���D!(((( 

اDesign View  )��<1ا�>��!'
0�    D	���I<ل إ���# v(ی��I% ���(ض �
  D
    View  ��� ��['�% ��(ض   Design View ��(ض ا�>�!'

�	% �(ض ا�>!'
D �$# ش(یJ ا�دوااوIأی #$� Jbتاض    
D
ه78 ا�F(ی�I% ��� ا���(ض �0ش��5ص ا��8ی� یfV�3ون           H6>5<م :�(ض ا�>!'

�م ب�د���1ل ا��
�	���ت      ب�,��\( �����<ة ب
�	���ت �$'��(ة ا�و���#، ��I5<م ا���8ي ی<H��'�ا
    ��2
=	��Vء *�<ول ، I6(ی�( أو        �	��2 بی����   ، وآ'�� ا=:�D  ) وا��8ي ��� ی;>��ج ا�

�ذج'	  
اDatasheet View   )�<1 ا��
�	��ت  �0	�I<ل إ�# v(یI% �(ض ور��%   �

  �� ��['% ��(ض Datasheet View �(ض ور�% ا��
�	�ت

View       @�'��% ا��ض ور)�� %�	�Iأی #�$� Jbأو اض�    Jش�(ی #�$�
     ا�دوات
  ��@ ا�U5V ا�8ي ی<1@ ا��
�	�ت H6>5<م ه78 ��  :�(ض ور�% ا��
�	�ت

)&�;
� 4$ ������ )�:��)&�;
� 4$ ������ )�:��)&�;
� 4$ ������ )�:��)&�;
� 4$ ������ )�:��Enter Data  
dآ< �� أ	v �� Y(یI% �(ض 6    ا�H&@ إ�
    S�D بA<B ا�&<ول ا�8ي 9m)6 �� إض��%

�دة    ا��
�	�ت    ور�%*��	% :&@ *<ی< ا�'Iأی #$� Jbا�دوات    اض Jش(ی #$�     @I3ی

\ �fش( ا�dBرة إ�# أولHأآ i��	)ا�&<ی<    ب @&H�ا �� @I�    

%
 36Tab>�2 �� ا��'@، اضB� #$� Jb>�ح ب'&(د أن. اآ>9 ا��
�	�ت �� ا�$5
ا��
�	�ت  �3<�� 36>�2 �� إد�1ل ا��
�	�ت �0	�I<ل إ�# ا�;I@ ا�>��� واب<أ �� إد�1ل

�ل، اضB� #$� Jb>�حI;�إ�# آ@ ا Tab @&: ء�V	إ D<ف ی�   .*<ی< و:

\ ب;xB ا�H&@ ب��,��@ ب'&(دHم أآ�Iا�>��� ی @&H�إ�# ا @I<36 أن  
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)&�;
� +:�� I�1#
�)&�;
� +:�� I�1#
�)&�;
� +:�� I�1#
�)&�;
� +:�� I�1#
� Navigate in Table        
 %B$<5'�0ت ا&H�ا �
 وی',� ذ�Y �$&<ولیI!< ب��>;(ك دا1@ ا�&<ول ه� ا�>I3@ ب


� ا=و�# ه� ا:>5<ام ش(یJ ا=دوات ا�'(�E ا:B@ ا�&<ول<Iی)Fب.  

  
   0�  Next Record	�I<ل إ�# ا�H&@ ا�>���
Eب�H�ا @&H�ل إ�# ا�I<	0�  Previous Record    
    0�  Last Record	�I<ل إ�# �1( :&@
    0�  First Record	�I<ل إ�# أول :&@
      0�  New Record	�I<ل ا�# :&@ *<ی<

�0� D	�I<ل ا�# اي :&@ بH(�% اآ>9 ر
، Enterا�H&@ ثD اضJb زر ا=د�1ل 
  آ'� ا	S ی�(ض ا�H&@ ا�;���

Navigate quickly  to 
any  Record   

   Number of Record  ی�(ض �<د ا�H&0ت �� ا�&<ول
%
	�P�ا %Iی)F�['%ا��6;(ی(     ��  

Edit ��Jش(ی     D]ا�I�ا1>(    ا  
 و�� Go To "إ�#    ا	>�Iل"ا�(


% ا1>( �)B�ا %']�I�ل إ�# اا�I<	T
او ا�1
( أو ا��HبE     ا�H&@ ا�ول
      . او :&@ *<ی<أو ا�>���

+0��!+0��!+0��!+0��! )&�;
� J��K! ���5)&�;
� J��K! ���5)&�;
� J��K! ���5)&�;
� J��K! ���5 

�د'� @I	 ColumnsMove  
9��'ا��<د m)6 �<�د ا     #$� Jbاض ،S$I	 رأس��@I;�ا�وا:;9      ا'�� إ�# �,�	S د
�م �
�2 بH;9 . ا�&<ی<I6 ا��� آ@ �(ة'��
( ش(یJدVد�>!@    ، ی�  ب
� ا��'<ة ا:

 @I	 D6 ا�إ�# ا�',�ن ا�;��� ا�8ي'��    . إ�
Sد

( �(ض
b<�    د�'�    Column Width    

رأس (ا�J5 �� ی'
� ا�;I@  ا	f� @Iش( ا�dBرة إ�#

( ش,@ ا�'fش( إ�# ش(یJ رأ:� ). ا��'�دb<ی

D2: SF:��D بH;9 �<  �4دوج ا=6&�7 �>!@ ی>
�با�;&D ا� ا��'�د إ�#$F' د� او ا1>( �(ض �'

Column Width  E
H36 %']�� ��Format7>و�<د ا��(ض ا�8ي 6(ی.  
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>
 Freeze Columns  أ�'<ة �>&'


( �'� ه� ��(وض �$# ا��Vش%    �� ا�'�>�د ی,�ن �<دP,ب )P3<�� . ا��'<ة أآ�
�� �,'<6 �� ،gض��دة �� أ�!# ا�
�Hر آ$'�     ی,�ن ذ�Y ه� ا�*��ل ا�'I;�رؤی% ا

I<	ا�&<ولا �

< ا��'�د �>#.$u إ�# ی''&<� d&$	 د �8ا�
<7      ی�I# ا��''&6 D<ا�8ي ی
، آ'� ان ا��'�د او ا�&<ول    آ'� ه� �$# ا��Vش% آ$'� ا	>u$I إ�# أ�'<ة أ1(ى ��

�ن اول ا=�'<ة �� 6(6
9 ا�&<ول,<� @I<36 ه�>
'&6 D6 #<�ا=�'<ة اY�و��'@ ذ :    
��['%     �� Freeze Columns أ�'<ة  ا1>( 6&'
<أ�'<ة    �<د �'�د أو �<ة •

E
H36 Format .    
• Jbأو اض     >
ب4ر ا�dBرة ا�ی'� �$# ا��'�د وا6 )<1&'

 .Freeze Columns أ�'<ة
  reeze ColumnsUnf أ�'<ة 6&'
<�b�Tء 

• ��     E
H36 %']��  Format)<1ء ا�b�إ>
 �Unfreeze All'<ة ا�  آ@ 6&'
Columns     

• Jbرة ا�ی'� �$    أو اضdB�دب4ر ا�
<7# ا��''&6 D6 ء ا1>(  ا�8ي�b�إ>
  آ@ 6&'
     �Unfreeze All Columns'<ة ا�

    Hide Columns ا�B1ء ا=�'<ة
ه�3ك ب�� ا=�'<ة 6;'@ ب
�	�ت 6,�ن �� �mی% ا�H(ی% �8ا 	$&d ا�# ا�B1ءه� و��'@ 

Y�ذ:    
��['%  �� Hide Columns أ�'<ة ا�B1ءأ�'<ة ا1>(   �<د �'�د أو �<ة •

E
H36Format   . 
• Jbأو اض     >
ب4ر ا�dBرة ا�ی'� �$# ا��'�د وا6 )<1&'

 .Hide Columns أ�'<ة
 %
B5'�ا^�2ر ا=�'<ة ا ColumnshideUn    


�ر �=^�2ر ا�'<ة �< D6 ا�B1ءه� �D ب<1 %
B5'�ء ا=�'<ة ا�b�اUnhide 
Columns E
H36 %']�� �� 

Format اري�� g2( �(بo
� 
D:=ء ا=�'<ة  (ی;'@ ا�b�ا %
B5'�ا

Unhide Columns ( @�� Dث
ا:D ا��'�د ا�8ي 6(ی< ا��bء ا�B1ء7 

�� 	B\ ا�'(بg ا�;�اري آ'� ی',� 
=�x ان ا�'(بg . ا�B1ء اي �'�د 

   .ا�;�اري ی8B3 ا=�( ���ش(ةً
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)

b<� K�  Row Height ار�B6ع 
ا�J5 ا�8ي یB!@ ب
�  ا	f� @Iش( ا�dBرة إ�#

ا=ر�B6ع  �D بH;9 ا�!K إ�# ،H&@ا� ي�;<د
 ا1>(زر ا�dBرة ا�ی'�،  أو اضJb ب�:>5<ام ا�&<ی<

 K!�ع ا�B6ارRow Height  %']�I�ا ��
�ف v��Iً �0ر�B6ع ا�&<ی<. �$!K ا�'H3<�% وأد1@ ا=ر�B6ع ا�&<ی<B!�آ@ ا )
b<6.  

����� L0�1!����� L0�1!����� L0�1!����� L0�1! �����
������
������
������
� 
 ا�H&@ �6<ی@ ا��
�	�ت ��

�� 9m)6 ا�8ي @I;�دا1@ ا Jbض 6;(ی(7    اض)� D<یgدراج دا1@ �(بTا %FI	     

@I;�ا gت ا�&<ی<ة �� �(ب�	�
    .Enter     ا=د�1لاضB� #$� Jb>�ح ا�;I@    اآ>9 ا��
  ا�H&@ �8ف ب
�	�ت ��

 .Delete�;8ف �;>�ی�ت �I@ �<د ا�;I@ واضB� #$� Jb>�ح 
       Delete Record�;8ف :&@
@&H�ا�&4    �<د ا #$� )I3�ءب�%Iی)v ب�ي @&H�او ا1>( ا @&H$� ث ا�';<د D:  

6
Delete     A    اضB� #$� Jb>�ح •�B'�ا %��� ��.    
 �� ش(یJ ا=دوات Delete Record او ا1>( ا�'B>�ح �8ف :&@ •

�:�
I�ا. 
 �� ��['% Delete Record او ا1>( �8ف :&@ •

    .6Edit;(ی(
 او اضJb ب4ر ا�dBرة ا=ی'� �$# ا�H&@ ا�'(اد �S�8 وا1>( �8ف :&@ •

Delete Record.    
�م ب(	��i اآH\ ب�Iا�;8فی >
�اري �>dآ� gر:�ل �(ب  #$� Jbاض)=No ) g*(ا<$�

#$� Jbا��(، أو اض �� ) D�	Yes( )8 ا��
B3<� ة)� @&H�ی',� ا��دة ا= .
�،
>
 .ا1(ى��< ا�>dآ
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23-23-23-23- )&��)&��)&��)&��Delete Table  
    : ث6D(ی< �S�8    �� ���<ة ا��
�	�ت، �<د ا�&<ول ا�8ي

6
Delete     A    اضB� #$� Jb>�ح •�B'�ا %��� ��.    

�:�  Deleteاو ا1>( ا�'B>�ح �8ف  •I�ا=دوات ا Jش(ی ��. 
    .6Edit;(ی(�� ��['%   Deleteاو ا1>( �8ف  •
او اضJb ب4ر ا�dBرة ا=ی'� �$# ا�&<ول ا�'(اد �S�8 وا1>(  •

     8�Deleteف 

�اري �>dآ
< ا�;8ف� gب�ر:�ل �(ب \Hاآ i��	)م ب�Iی  #$� Jbاض)=No ( g*ا)<$�
#$� Jbا��(، أو اض �� ) D�	Yes(  )8 ا��
B3<�.  

 

  

4$ ������#
�4$ ������#
�4$ ������#
�4$ ������#
� M	N�M	N�M	N�M	N� Microsoft Access Help 
�ل �$#!;$�         Jbة اض>��H'�ة ا>��H'�ا %	�Iدة �$#    �$# ای�*�ش(یJ  ا�'
 :>Y� )2o وا*%2 �1�% Standard Toolbar . ا�دوات
  ب��'��H<ة
   Microsoft Access Help  	5>�رHelpاو �� ��['% 
اآ>��9 ���� 6(ی��< ان dH��6ل     "Search";��. ���� ب ���� �1	��% 

  S�3� >��H�'�ا     #�$� Jbاض� Dث�Search    ��� %�']�� )2o<�: ، 
Yض��)b� %��']0� ه���)Pا1>��( اآ ، i]���<3�;��.. ا�ول أن  ���3< ا�����

�ب ا��;��. ����23 إ���# أآ��P( ش��,@ �5>��!(   ��$F'�ا�&'$��% ا U��$I6
     .إ�_.. ی',� ..آ
K: ا�,$'�ت ا�4ا[<ة، �P@ ب�=ض��% إ�# 6&�وز
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�
��
��
��
�)&��;
� ��� ���>)&��;
� ��� ���>)&��;
� ��� ���>)&��;
� ��� ���>Relationship 
�� Y��2، وذ$��لی',� ربJ ا�&<اول أو وI� @ت �� آ���
E ا�'�$H36 @*أ  

<ة �� 6&93 . ا�&<اول ا�'(6�g� %F ب��2M ا����B� %
إن ربJ ا�&<اول �'$

%Fت �� �<ة *<اول �>(اب���ب�Tض��%، A'H6 ا��0��ت . ا�;�*% �>,(ار إد�1ل ا�'�$
V	Zا�&<اول ب �
�ء �I6ری( و 	'�ذج  وا:>���0ت �� 01ل *<اول ا�'�$���ت ب

  .  ا�'>(ابF% و �K$� �� �2oB ���<ة ا��
�	�ت
K6�2�م ا��أ:'�ء ا��'0ء و ا���3وی� و أر �� K�d<ء *<ول ی�V	0 ی',� إP� . �'آ


@ ب; ی',Y3 أی�M أن 6<رج ر�D �6(ی�B �(ی< �,@'� �� �H

. ی,�ن ا�'B>�ح ا�([

�. ا�&<ول]�I$6 Y�8م ب�Iی \Hا�آ E
�F6 @�&6 أو D�)�ه8ا ا qV36 أن Y3,'ی . Dث

 @�� �� %��
�ت ا�'�ض�$F�ا �� JI� K�d<ی @!B3� )1� ول>* qV36 أن Y3,'ی
ه8ا ا�&<ول :�ف ی;>�ي أیI� #$� �M@ ا�(�D ا�>�(ی�B ا�B(ی< �$�'
@ . ا��'0ء
�� 01ل ربJ ا�&<و�
� ب�ا:F% ) .ا:'S و�3�ا	S ور�D ه�SB6و= ی;>�ي �$# (

 D

@ وا�'V>(ك �� ا�&<و�
� ،= ��*% �Y ب�<ه� Tد�1ل �'�$� �Bا�>�(ی D�)�ا @I�

�ت�$F�9 �� *<ول ا$v @,� K6�2�م ا��ل أ:'�ء ا��'0ء وا���3وی� وأر�I� ��.  


� �� ا��0��ت

� أ:�:��	 \Hا�آ E
�F6 �'M<ی:  
 �0�% رأس ب(أس �F� >3� @!;6بOne to One: @&: %I رأس ب(أس .١

 �H
>�بg :&@ وا�< �JI �� ا�&<ول ا� Parentوا�< �� ا�&<ول ا�([
Child�H
    . ا�'(6�J ب��&<ول ا�([

 �0�% رأس بvd(اف �F� >3� @!;6بOne to Many : %Iرأس بvd(اف .٢
�H
 >�بgا��<ة :&0ت �� ا�&<ول  Parent :&@ وا�< �� ا�&<ول ا�([

Child �H
    .ا�'(6�J ب��&<ول ا�([
 Y�و��'@ ذ:  

او اضRelationships #$� Jb   ا1>( �0��تTools �� ��['% أدوات
�:�
I�ا=دوات ا Jت �� ش(ی��2( ،ا�4ر �0oت و���2 ی��8ة �0��	 Y� )2o<�

�اري ا^�2ر *<ول� gب)� Show 
Table @'� ا�&<اول ا�'(اد S3� 5>�ر<�

 �23
�ارإذا �D،�0�% ب� g2( �(بoإ^�2ر   ی

�، �D بShow Table �� Y�8*<ول]�I$6 

 #$� )I3�إ^�2ر *<ول ا�4ر01ل ا 
�دة �$# ش(یJ ا�دوات *�ا�'

%�0�.  
 Parent    ا�([
�H �<د ا�&<ول •

 S<% وا�8ي ا�'(اد اض���0� @'��
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 �� ا�'(بAdd g أ	I( �$# زر إض��%ی;>�ي �$# �B� @I>�ح ا:�:� 
 Show Tableل ا�;�اري ا^�2ر *<و

، و ا�8ي ا^�2ر *<ول ي;�ارا�'(بg ا� �� Child �6بg �<د *<ول ث�ن •
 ���<B� \
�د ب<ا1@ ا�&<ول ا�([
�H و�,� �*�ی;>�ي �$# 	B\ ا�;I@ ا�'

،�
 .أ	I( �$# زر إض��% ا:�:
   :ی&9 أن 2o6( 	��8ة �0��ت ب��V,@ ا�>���. أ	I( �$# زر إ0mق •

   OG�� OGP ��>� '���(OG�� OGP ��>� '���(OG�� OGP ��>� '���(OG�� OGP ��>� '���( One to One)&��;
� ���)&��;
� ���)&��;
� ���)&��;
� ���          
�� ا�3�ع رأس T	�Vء �0�% 6(بI� J@ �� *<ول �� �I� g@ �1( �� *<ول �1(، 

ث D�D بS60�Z  ا�8ي ه� �B>�ح ا:�:� �� ا�&<ول ا�([
 �H�D بH;9 ا�;I@ب(أس 
#$� @I;�اgح ا:�:� �� ا�&<ول ا�>�ب�<B� �         . ا�8ي ه

�ار 6;(ی( �0��ت� gب)� Y� )2oف ی�
E ا ،:�F6 م�Iع ی�
� ب>;<ی< 	]�I$6 \Hآ�
�2]�V	% �3< إ�ءا��0�V	ا Jbاض ،.  
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2��QR� OGP ��>� '���(2��QR� OGP ��>� '���(2��QR� OGP ��>� '���(2��QR� OGP ��>� '���( One to Many)&��;
� ���)&��;
� ���)&��;
� ���)&��;
� ���        
I� g� �� ول>* �� @I� J% 6(ب�ء �0�V	T��� ا�3�ع رأس ل �� *<ول �1(، 

ث D�D بS60�Z  ا�8ي ه� �B>�ح ا:�:� �� ا�&<ول ا�([
 �H�D بH;9 ا�;v� @I(افب
#$� � SHB	)1=ا�&<ول ا ��
\ ا�8ي ه� ��<B� �
   . �� ا�&<ول ا�>�ب�g ا:�:

�ار 6;(ی( �0��ت� gب)� Y� )2oف ی�
� ب>;<ی< 	�ع  ،:]�I$6 \Hا�آ E
�F6 م�Iی
�2]�V	% �3< إ�ءا��0�V	ا Jbاض ،.        

x�= اف)vdار وه� رأس ب��د �� أ:B@ �(بg ا�;*��ع ا��0�% ا�'	 .    

4����
� +��S#
� A�$4����
� +��S#
� A�$4����
� +��S#
� A�$4����
� +��S#
� A�$Enforce Referential Integrity  

��  �6ItemNo<ی@ �� �I@  �3< أي
 Tableا���3�(*<ول 

Items9&ی،  @I� )

b6ItemNo 
 Table �� *<ول 

Tracking ،�
]�I$6 Y�ن ذ�'M�
1
�ر �(ض ا�>,��@  @
�B6 Y3,'ی

 Enforce Referentialا�'(*��
Integrity ن���	 �  :وه

�ل  ا=ولI;�6>��� 6;<ی. ا
%F�6)'�ا e Update Cascad

Related Fields   >3� S	وه8ا ی��3 ا)
b6 )
b6 ی;<ث �H
 ب
�ن �� ا�&<ول ا�([
gا�&<ول ا�>�ب �� J�6)'�ا @I;$�.  

���9 ا�H&@ ر��P�( Dل( D:ا )
b<'�3 ب�ا�# ٥ اذا  >';� �� �H
 �� ا�&<ول ا�([

( ه� ا�1( �� �;'b<ف ی�H� @I;�ا \B	 #$� ي�< ا�'< وآ�ن ا�&<ول ا�>�بg ی;>

  .ا�# ا�'<
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 �	�P�0ت ا��8ف6>��� ا&H%F�6)'�ا Cascade Update Related Fields 
 >3� S	ی;<ث :&@ �8فوه8ا ی��3 ا �H
 ا�'(6�H �� J&@ �$�8ف �� ا�&<ول ا�([
gا�&<ول ا�>�ب.  

�(6�J ب&<ول ا1( آ�ن و �� ا�&<ول ا�([
�H ٥ ا�H&@ ر�D ب;8ف اذا �'�P�( �3ل(
  .ا�1( :�ف ی>��S�8� Dن 	B\ ا�H&@ �� ا�&<ول 
2�ر ر�4 ا�'�=	�2ی% ^ x�=  

  
  
  
  
  
  
  

��� ��>�
� 23-��� ��>�
� 23-��� ��>�
� 23-��� ��>�
� 23- )&��;
�)&��;
�)&��;
�)&��;
�Delete Relationship  

• S�8� >% ا�8ي 6(ی�ا��0 J1 #$� Jbح    اض�<B� #$� Jb8ف    اض�Delete     �� 
A
6�B'�ا %���)2oف ی��ار 6;8ی(ي �>dآ
< ا�;8ف    ، :� gب)� Y�    D]ا�<ا 

%�0�$� .)I	ا    D�	    
$'� >
  .ا�;8ف    %�>dآ
 �� �8فواJ1    )<1 ا��0�% ا�8ي 6(ی< �S�8او اضJb ب4ر ا�dBرة ا=ی'� �$#  •

�ار 6;8ی(ي �>dآ
< ا�;8ف    ، :�ف ی2o(    ا��I['% ا�'5>!(ة� gب)� Y�    D]ا�<ا 
%�0�$� .)I	ا    D�	    %
$'� >
  . ا�;8ف    �>dآ
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�>�#5T��>�#5T��>�#5T��>�#5T���������    Queries        
���ن	 \Hن �� ا=آ�
  :ی�< ا=:>�0م �� :&@ او ب


J ��: ا=ولH��ا=:>�0م ا @'Vوی  
9 ��
�ر ��
� �Sort(ز  .١H� 0ت&H�ا     

��Find��Sا��;.  .٢I� >ا� %
��    . :&@ ب'�$
٣. %
B!6Filter>9 ا�>;<یH� 0ت&H�ا .    
�	�P�ما=:>�0م : ا>I<'�اQuery     ود ا�'<ى>;� )
m ;. او�ر ���� ا��
�� 9H� 


�ر�� �� )Pآdاو ب.  

UUUUVVVVW�$W�$W�$W�$�>;	
� �>;	
� �>;	
� �>;	
� Sort        
 .و�E ��2 ة ا�>� 9m)6 �� �(ز ا�H&0ت�<د ا��'<

 Sortو�<د �(ز 6!��<يRecords �� ��['% :&0ت Sortا1>( �(ز �
Ascending أو �(ز �36زل  Sort Descending %']�I�ا �� 

%
�)B�ا.  

 أو �(ز �36ز��  Sort Ascendingأو اضJb �$# �(ز 6!��<ي �

Sort Descending ��  �:�
 .ش(یJ ا�دوات �
%o�0�:    ا)b��م بB(ز ا��
�	�ت �� ا�Iز ا�>!��<ي ی)B�(     ن ا�٩ ا�# ��٠ ( ��آ ( 
�م) ا��K ا�# ا�
�ء ( و�� Iز ا�>�3ز�� ی)B�ب���,\    وا.    
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XXXXVVVV�� L1
��� L1
��� L1
��� L1
�    +;5+;5+;5+;5        Find 


�    ا��;. �� :&@ 6�ً�� �'�
�ر��     

�� ��['%  Findا1>( ب;.  �
S اضJb �� ا�;I@ ا�8ي 9m)6 �� ا��;. -
  .6Edit;(ی(

- � Jbا�دواتأو اض Jب;. �$# ش(ی %	�Iأی #$ �:�
� 

- #$� Jbأو اض Ctrl+F 
g;. ��23 �� �(ب�ا�'(اد ا� %'
I�;. �� "أد1@ ا�ا�Find what" ة>� Y��3ه

  :آ��>��� 1
�رات ی',Y3 ا:>5<ا��2 �>;<ی< v(ق ا��;.


.   ا=:>�2Bم ��0%   ؟   �،U3�ف وا�< �� ا)� gض�� 81d6 ل�P�: ، >'؟�
  �;'<  و:�ف ی�;. �� أ�'<

��% �� ا�;(وف �� ا�U3،  ا�3&'%   *'&� gض�� 81d6 .
� 
   د ، :�ف ی�;. �� �;'< و�;'�د*��P�:Aل

#   g�0% ا�'(ب�  gض�� 81d6 .
، �P�: #199ل �� ا�U3، ر�D وا�< �

g ا�ر��م ��  :�ف ی�;. ��'*٢٠٠٠ �># ١٩٩٠   

 ��0% ا���اس [ ]
  ا�'(ب�%

.
ی',� أن     ف ا�>�ی',� أن gM6 ب<ا1$�2 ا��(  �
    :ی,�ن ا�<اه� ض'� ا�U3 ا�'(اد ا��;. ��P� ،S3ل

D� ];. ��  دي]او�ف ی�    �'�دي و �'�دي ، :

  و�'<ي
ی',� أن gM6 ب<ا1$�2 ا��(ف ا�>� =ی',� أن   �
.  ��0% ا�>�&9 !

)Pن ا�<اه� أو أآ�ا�U3 ا�'(اد ا��;.  �� ض'� ی,
 :��P� ،S3ل

D�!];. �� دي]و�ف ی�و�,�  ي�'�دي و �'<  ، :
�دي'� \
�  
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YYYYVVVV��69!��69!��69!��69! �>;	
�  �>;	
�  �>;	
�  �>;	
� Filter  
�� �
% ؟    هB!<�ا @���        


% ب'�Pب% ا:>���0تB!<�ا�@ ا�
F% إ= أ	F6 �2�A<� �� JI� E ا�&<اول     �6>�( �Hب
ا��
�	�ت �� ا�&<ول �
.     أ�M@ ا:>5<ام �$3'�ذج ی,�ن �� �(ض، أو ا�3'�ذج


�م ب'� ی$�I�ا �� Y�ذ Dه�Hی:    

% ا�H&0ت ا�>� �B!6=     6(ی<ه�.    
  )��م �;<د    �0ًP(ا�>(آ
4 �$# *4ء ��
� �� ا��(ض  �

�    �(ض ا�H&0ت ا�>� �B6 ب'�
�ر ���    

• 9H� %
B!<�ا�>;<ی< اFilter By Selection 

% ا�H&0ت �� ور�% ب
�	�ت ا�&<ولB!<�    >9 ا�>;<یH�  <ة���ب�(ض *<ول  D�


% ا��3!( ا�8ي 9m)6     اضJb �$# ا�$5
% ا�>� 6;>�ي �$# ا��
�	�تB!6 @'� ��
،S�    Aض�$# أ: ،S$B�D ب��JbM �$# ا�$5
% ا�>� 6;>�ي �    �� ا�'�Pل ا�'

 CDا��3!(

  

• Jbاض #$� %	�Iأی %
B!6 9H� >ا�>;<ی Filter By Selection   
�� Jا�دوات ش(ی�:�
I�ا   


%ا1>( او  •B!6 Filter0ت&: %']�� ��Records  و�<د%
B!6 9H� 

%��   Filter By Selection ا�>;<ی<�)B�ا %']�I�ا.  
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  .CD	x�0 ان ا=آH\ �< ��م ب�(ض آ@ ا�H&0ت ا�>� ��2 ا��3!( 

  
• 9H� %
B!<�ذج  ا�  Filter By Formا�3'


% ب�آI� �� )P@ دا1@ ا�A<� >3� @&H أي *<ول �� ���<ة ا��
�	�تB!<�ا Y3,'ی 

 Y�ذجو��'@ ذ�
% �9H ا�3'B!6 %	�Iأی )I	ا        D�)�ا @I� #$� )I	ا
�Bا�>�(یItemNo%�>H3� %']�� x�0<: ، @B:�  S&<'�ا D2H�ا #$� )I	ا

)�
% ه8ا ا�;I@ ی',Y3 6;<ی<  �:B@، ثD ا1>( ا�< ا���3B!6 @*2( �� اo<: �<�ا
�ل I;�ا ����� %

% ا�&<ول ��ا1>
�رات اض��B!<�ا E
�F<� ج ا�ن�<;	. 

@��� E
�F6 %	�Iأی )I	ا ،Y�ذ E
�F<� %
B!<�ا Apply Filter . ف�:  D<ی

% �JI �(ضB!<�ر ا�
�'� %Iب�F'�0ت ا&H�ا . 

• %
B!<�إزا�% ���@ ا Remove Filter ♣♣♣♣ 

�	% إزا�% �Iأی #$� Jbاض %
B!<�ا @��� Remove Filter  

%ا1>( او  او ا �� �B!<�ز /ازا�% ا)B�ا Remove Filter/Sorter ��

  Records ��['% :&0ت
• <:dآ %
B!<�ا xB0م��  


% آ�:>�0م، �># ی',Y3 ا:>5<ا��I�= �2 ض'� ��['% B!<�ه78 ا xB� Y3,'ی
  :Y وی',� �'@ ذ�Y ب�:>5<ام ا�F(یI%ا��
�	�ت ا��5�% ب    ا=:>���0ت ض'� ���<ة


% ا�0ز�% �D ب�1>
�ر B!<�ب�< ا*(اء ا %
B!6 Filter0ت&: %']�� �� 
Records)<1وا   %
B!6 @���/ م>I<� ز)�Advanced Filter/Sort… ��
%
�)B�ا %']�I�ا.  

                              
♣♣♣♣ D6 اء�
% �9H ا�>;<ی< :B!6 ب�:>5<ام Y�ذ E
�F6 Filter By Selectionذج� Filter By Form  أو �9H ا�3'
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% آ�:>�0م یY$I3 ا=آH\ ا�#B!<�ا xB�  

  

�	% �xB آ�:>�0مIای #$� )I	اSave As Query ا=دوات Jاد1@  �� ش(ی

>D ا=�>�Bظ ب�=:>�0م ض'� *<اول ا=:>�0م� Eا��� Jbا=:>�0م اض D:ا. 

  

 D:اد�1ل �3!( *<ی< ب� %��� ��CD S�8� ت �� * او�	�

>D ا*(اء <ول ا��: 
   .	B\ ا�>�<ی@ �$# *<ول ا=:>���0ت
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 Z>�#5T� Z>�#5T� Z>�#5T� Z>�#5T�Z�,#�
�Z�,#�
�Z�,#�
�Z�,#�
�Query        

% ب�:>5<ام 	�P�وا  D

� ا=و�# ا:>5<ام �(ض ا�>!'<�)Fء ا=:>���0ت ب�V	ا D<ی

 i���'�ت    ا�	�

� �D ب�1>
�ر ا:>���0ت �� 	��8ة ���<ة ا��<Iی)F�و��'@ ا. 

 

 Create Query in Design view ض ا�>!'
�D(     ب�:>5<اما:>�0مإ	�Vء 

@I� 6;<ی< اي �� Y3,'6 %Iی)F�ر 6(ی<    ه78 ا�
  .    6(ی< ا=:>�0م �S3 وبdي ��
 Create �(ض ا�>!'
D  ب�:>5<اما:>�0مإ	�Vء  ا	 )I	I(	ً� �4دوج �$# ا=�(

Query in Design view اري ا^�2ر *<ول�� gب�ر:�ل �(ب \Hم ا=آ�I
� 
Show Table D�gر ا�&<اول ا�>� 6(ی< ا=:>�0م ��23 �� �� 01ل �(ب�
     ب�1>

    . Show Table ا^�2ر *<ول
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% ا1>
�ر ا:>�0م :�بS3� . E ی',Y3 ا1>
�ر *<ول أو اآP( �0:>�0م	�,�T %ب�=ض��
�
ا�&<اول وا=:>���0ت ا�'dV3ة �H��I ��     �� ا:>�0م *<ی<، آ'� ی',Y3 ا�<�i ب

  .اE$m ا�'(بg ا�;�اري ا^�2ر *<ول  .ا	�Vء ا:>�0م *<ی<

    

• Y3,'ل    ی�I;�9 وا=�0ت،أو    6;<ی< ا;H�ا Eی)v �� ا�>� 6(ی< ا��  )I3�ا
     .ا�;I@ ���ش(ة �� �K ا�;I@    ا�'4دوج �$# آ@ �I@، أو ب�1>
�ر

fدي: )
    .ا=:>�0م    	>�[i  إ�# 6;<ی< ا1>
�رك ��'$
% ا�B(ز وا�'��ی

" 01ل ا�!K اآP( �� ا=:>���0ت �;I@ أو Sortی',Y3 �(ز •
�>;<ی< v(ی�Sort " %I(ز "، ا	I( ب<ا1@ ا�!�Sort"K(ز

أو 6Ascending!��<ي  ا�B(ز ا��
�ن ا�و��ی% ا�36Descendingز��,6 @I� �� )Pز �آ)� %
$'� uذا أ*(ی

�  ثDا�
�Hر���'<ة ا�>� �$#   ا�B(ز ��'
اذا أردت ا��bء �'$
% ا�B(ز . ا�

@I� أ�(  ا1>(  �ي"B� )
mوزة) Not sorted " ز)B�رات ا�
1 �� .  
• @I� %اض�� Y3,'آ'� ی     Y�ا=:>�0م، وذ %&
�0:>�0م دون ا^�2ر7 �� 	>

�
�� @I;� ر أو �(ز�
�� E
�F6 ض)bب     @I;�ت ا�	�
و�,Y3 =6(ی< ا^�2ر ب

&% ا=:>�0م<	 �� SHB	 .ء أي�B1ا^�2ر أو ا Y3,'ی     �� @I�


.)=/ D �	(وا�8ي 	��Show" Sا^�2ر"�K 01ل� ، �
    ی>D ا�>(اض


'% ه8ا ا�'(بg ب 6;<ی<� "D�	 " Y3,'ی Y3,�0:>�0م، و� @I� %3< اض���

(ه� 
b6ا=:>�0م" =    "#�ا �� @I;�ء ا�B1اذا أردت ا gا�'(ب #$� )I3�ب�.    
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  by using wizardCreate Query ا�'���i     ب�:>5<اما:>�0مإ	�Vء 

 Create Query by using ا�'���v >�6 i(یI% إ	�Vء ا:>�0م ب�:>5<ام
wizard%F
Hات ب�F1 �� ء ا:>�0م�V	= %$2: %Iی)v �6=آ� :  

 Create Queryإ	�Vء ا:>�0م ب�:>5<ام ا�'���i  ا	 )I	I(	ً� �4دوج �$# ا=�(
by using wizard J
H��ا=:>�0م ا i���� اري�� g2( �(بo
� Simple 

Query wizard  �
ا:>�0م :�بE �� ا:>�0م  ر ا�&<ول او ا�8ي ی',Y3 �� ا1>
�
ا�&<اول وا=:>���0ت ا�'dV3ة �H��I �� ا	�Vء     *<ی<، آ'� ی',Y3 ا�<�i ب

  .ا:>�0م *<ی<

  
 �� @B:� S&<'�ا D2H�ا #$� Jbاض%�>H3'�ا %']�I�ا:>���0ت/ *<اولا 

Tables/Queries �� Y3,'ض ا=:>���0ت وا�&<اول ا�'>��% ا�>� ی)�� 
�ب% 01��2$F'�ل ا�I;�6;<ی< ا.  

 table Items *<ول �� ا�'�Pل ا�'�ضA ه�3، �'�3 ب>;<ی<
D2H�ا #$� Jbواض @I;�د ا>� ،@I� %ض��T    
$� S&<'�ا �$6 @I� ل�I;�ض��% ا= �
'

�ل او ا��bء I;�ر آ��% ا�
�ال ا�'(اد �'@ ا:>�0م ��2 او ا1>I;�ء ا�I<	ا�1( او ا
�ل ا�>� D6 ا1>
�ره� ا6�g ا�&<ول ا��6ا��bء آ@ ا��D6 @I ا1>
�ر7 او I;:        

�لI;�ل ا�&<ول=ض��% ا�I� �'ض �
��     
�لI� %ر آ���
     ا�&<ولا1>
    ا��bء �D6 @I ا1>
�ر7

�ل ا�>� D6 ا1>
�ره�I;�ء آ@ ا�b�ا    
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�ل، اضJb �$#�3<�� 36>�2 �� إI;�زر ا�>���    ض��% ا    Next    

    

    .ا��'@     �0:>'(ار ��Next  ی>D �(ض �(بg ا�;�ار اضJb �$# زر ا�>���

    

gن (د�1ل ا= اآ>9 ا:ً'� �0:>�0م ب�:>5<ام �(ب��� ه� ا��3�ان ا�8ي 6(ی< ان ی,
 اضY�0�<:=what title do you want for your query? ( Jb؟ 

Y� )2o *<ول ا=:>�0م �� �(ض ور�% ا��
�ن . �ء ا=:>�0م �	FinishVا	�2ء �

�� �ًI0ت ا�&<ول :�ب&: g� @���<6 u3آ'� آ S60&: gو� S�� @���<�ا Y3,'و ی:  
     



���� ����	�
� ���
� �����                      ������ ��� Microsoft Access XP 

��د���� ا   إ��اد ��آ� ا���� ا
�	 و ا����ت� ����                 ���  ٣٩ا�

 

  Navigate in Table ا�>;(ك دا1@ ا�&<ول .١
�د .٢'� @I	 Move Columns 

( �(ض .٣
b<� د�'�Column Width  
٤. >
  Freeze Columns أ�'<ة �>&'

   �B1 Hide Columnsء ا=�'<ة ا .٥
  Update Recordا�H&@ �6<ی@ ا��
�	�ت �� .٦
  Delete ا�H&@ �8ف ب
�	�ت �� .٧
   Delete Record �;8ف :&@ .٨
 Sort ا�H&0ت�(ز .٩
 Find :&@  ا��;. �� .١٠


% ا�H&0ت  .١١B!6Filter 

****    ���>�#5T� �0������>�#5T� �0������>�#5T� �0������>�#5T� �0ت����

% ��I� @Pر	%     �� �K ا�'��ی
( ی',Y3 ا:>5<ام �'$IF3�:        
'
� )b� 1000>         )١٠٠٠ا�b( ��(    %أ

%'
I�( �� ا�أآ %'
  1000<        )١٠٠٠اآ�( �� (ا�'��Fة    Tی&�د �
  1000=>        )١٠٠٠ا�@ �� او ی�Hوي(أ�@ أو ی�Hوي
  1000=<        )١٠٠٠اآ�( �� او ی�Hوي(أآ�( أو ی�Hوي

g ا���3�( ���<ا (H6>5<م �&'
g ا��
�	�ت) �� �<ا (=ی�Hوي'*CD(  <>CD 

)V�ا�<ى ا E�F3وطی&9 ان ی %�� cd or dvd(  Or( ا�'�ض

 C  Like*C    ی�;. �� *'
g ا�3!�ص ا�>� 6�<أ ب;(ف

 Between  ی�;. �� ا�>�اری_ ا�>� gI6 ب
� ا�>�اری_ ا�';<دة

    �� )Pر �$# أآ�
�� �� )Pاض��% أآ Y3,'ی    @I�    .    



���� ����	�
� ���
� �����                      ������ ��� Microsoft Access XP 

��د���� ا   إ��اد ��آ� ا���� ا
�	 و ا����ت� ����                 ���  ٤٠ا�

****+�D�!+�D�!+�D�!+�D�!    Z>�#5T�Z>�#5T�Z>�#5T�Z>�#5T�Run    

ا�'�
�ر ا	>I@ ا�# �(ض ا�>!'
D �># 6>',� �� �'@ ا=:>�0م ا�0زم اد1@ 
�ب ثD شb@ ا=:>�0م$F'�ا. 

• %	�Iا�ی #$� )I	ا=:>�0م، ا @
bV<�  9&�6 %�0� @';6 �<�ا ( ! )
  .�$# ش(یJ ا�دوات

• %']�� #$� JbM�ب� D� ا:>�0م أو Query )ا1>( أ� Dث  "@
bV6Run " 
****Z>�#5� <6-Z>�#5� <6-Z>�#5� <6-Z>�#5� <6-Saving Query        

• K$� %']�� #$� JbاضFilexB� )و�<د أ� %�>H3'�ا .Save  

�	% �xB    أو •Iأی #$� Jbا�دوات  اض Jش(ی #$� �� .  

 

*231
231
231
231
 Z>�#5�Z>�#5�Z>�#5�Z>�#5� QueryDeleting     

    : ث6D(ی< �S�8     ا�8ي ا=:>�0م�� ���<ة ا��
�	�ت، �<د *<ول
6
    Delete    اضB� #$� Jb>�ح •�B'�ا %��� �� A.    

�:�  Deleteاو ا1>( ا�'B>�ح �8ف  •I�ا=دوات ا Jش(ی ��. 
    .6Edit;(ی(�� ��['%   Deleteاو ا1>( �8ف  •
او اضJb ب4ر ا�dBرة ا=ی'� �$# ا�&<ول ا�'(اد �S�8 وا1>(  •

     8�Deleteف 

�اري �>dآ
< ا�;8ف� gب�ر:�ل �(ب \Hاآ i��	)م ب�Iی  #$� Jbاض)=No ( g*ا)<$�
Jbا��(، أو اض ��#$�  ) D�	Yes(  )8 ا��
B3<�.  
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\]��C
� Z��K#5(\]��C
� Z��K#5(\]��C
� Z��K#5(\]��C
� Z��K#5(Using Form  

 �� ا��H ا�F(ق Tد�1ل ا��
�	�ت او ا:>�(اضForms �2م ا�3'�ذجی�< ا:>5<ا

. g<'<6 ب��H(ی% اث�3ء اد�1ل ا��
�	�ت ��2 �6(ض ا�H&0ت �� ش,@ �B(د آ@ �


� ا=و�# v(یI% �(ض . :&@ �$# �<ى<Iی)Fء ا�3'�ذج ب�V	وی',� ا D
ا�>!'
 Y�و��'@ ذ i���'�ا:>5<ام ا %Iی)v %
	�P�وا:  

  in Design viewFormsCreate  �(ض ا�>!'
D     ب�:>5<اما�3'�ذجإ	�Vء  

وه78 ا�F(یI% = �6>'< �$# و*�د *<ول و�,� �6>'< �$# �<رة ا�'H>5<م �� 
�ب$F'�ذج ا�
D ا�3''!6Y�4دوج �$# ا=�(  و��'@ ذ� �ً	)I	 )I	ء  ا�V	ذجإ�'	 

 ض'� 	��8ة Create Forms in Design view �(ض ا�>!'
D ب�:>5<ام
�م ا=آH\ بY$I3 ا�# �(ض Forms���<ة ا��
�	�ت ب�< 6;<ی< ا�5
�ر 	'�ذجI
� 

D
    . �(:0 ش(یJ ادوات یH>5<م �� 6!'
D ا�3'�ذج Design view ا�>!'

�ب% �� �;<د $F'�ر ا=دوات ا�

%�D ب�1>'H<�ا Label U	 gو �(ب Text Box 
 xB;� ت�	�
�م ا=آH\ ب�< �xB ا�3'�ذج ب�	�Vء *<ول بI

(ه� �� ا=دوات �mو

S
 .ب
�	�ت ا�3'�ذج �
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  by using wizard FormCreate ا�'���i     ب�:>5<ام	'�ذجإ	�Vء 

�ذجv >�6(یI% إ	�Vء '	 i���'�ب�:>5<ام ا Create Form by using 
wizardHات ب�F1 �� ذج�
F% آ�=v �6(ی= %$2: %I	�Vء 	':  

 .  Forms 	'�ذج�<د ���<ة ا��
�	�ت، 	��8ة��  •

�ذجإ	�Vء  ا	 )I	I(	ً� �4دوج �$# ا=�( •'	 i���'�ب�:>5<ام ا Create 
Form by using wizard ذج�'	 i���� اري�� g2( �(بo
� Form 

wizard ر�
�ذج �Sا:>�0م :�بE *<ول او ا�8ي ی',Y3 �� ا1>'	 @'�� .  
�ذجT:>�0م ا�8ي 6(ی< �'@ ا1>( ا�&<ول أو ا  •'	 S�%�>H3'�ا %']�I�ا ��  

Tables/Queries. 

�ل ا�'>��%*4ء��  •I;�ا  Available Fields، @I;�ا�8ي 6(ی<  �<د ا
Dذج ث�
�ا�D2H ا�'>&S �$  ا	I( �$# اض��>S إ�# ا�3''
%']�I� @I;�ض��% اT  

�ل ا�';<دةI;�اSelected Fields6 إ�# أن %Iب�H�ة ا�F5�3>�2 �� آ(ر ا
�لI;�ب% إض��% ا�$F'�ا. 
� Y3,'ی S	أ x�=� %�>H3'�ا %']�I�ا:>���0ت / *<ولاTables/Queries )

b6 

�ل �B$<5% �!<رI� ت ��(ض��� .ا�'�$

�ب% ا	I( �$# زر •$F'�ل ا�I;�ا�>��� �3<�� 36>�2 �� إض��% اNext.  

J ا�'9:�3 �� ا�!B;% ا�>��
% �� �(بg ا�;�ار ی',Y3 6;<ی< •F5<�ذج ا�'3$� 

Form ،اJbا�>��� ض #$�Next.  
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ا�J'3 ا�'9:�3 �3$'�ذج  �� ا�!B;% ا�>��
% �� �(بg ا�;�ار ی',Y3 6;<ی< •
Form ،اJbا�>��� ض #$�Next. 
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• %
'H6 Y3,'ا�3'�ذج ی i���� �� %
ا�3'�ذج ا=:D ا�8ي  �� ا�!B;% ا�>��
 .و6;<ی< ا�5
�رات ا��23[
%  6(ی<

 .ا�3'�ذج T	�VءFinishإ	�2ء   اضJb �$# زر •
 ذج ����<ة ا��
�	�ت ب�:>5<ام 	' إد�1ل ا��
�	�ت ��

S9 �� ا:>5<ا�m)6 ذج ا�8ي��� 01ل ا�JbM �$# ��0% ا�>��ی  9�D بA<B ا�3'
6
�.  ���<ة ا��
�	�ت	��8ة	'�ذج �� )� JbM�ب� D� Dذج ث�ی>D �(ض .�$# ا:D ا�3'
�< ب�
< إد�1ل ا��
�	�ت ��  إ�#یV�S إد�1ل ا��
�	�ت �� ا�3'�ذج . ا�3'�ذج	��8ة
 ب'&(د أن 36>�2، اضB� #$� Jb>�ح .�D ب,>�ب% ا��
�	�ت �� �I@ ا�3'�ذج.*<ول

Tab ���<�ا @I;�ل إ�# ا�I<	0� .#$� JbM�دي اfح ی�<B� Tab  #�إ @I� )1� ��
  .ا	>Y��I إ�# ا�H&@ ا�>���

 ا�3'�ذج ا�>I3@ دا1@

ا�&<ول ه� ا�>I3@ ب
� ا�H&0ت ا�'B$<5% ا�>;(ك دا1@ یV�S ا�>;(ك دا1@ ا�3'�ذج 
�ذج�$'3�
<Iی)Fب Y�وی',� ذ : 

     �� ��['%و�#ا�F(یI% ا=  •

     ش(یEdit ��J 6;(ی(

D]ا�I�ل"ا�(  ا1>(    ا�I<	ا    

 و�� ا�Go To %']�I "إ�#

% ا1>( �)B�ل إ�# اا�I<	T
او ا�1
( أو     ا�H&@ ا�ول
      . او :&@ *<ی<ا��HبE أو ا�>���
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• P�ا %Iی)F�ا%
�� ا�&�	9  . ه� ا:>5<ام ش(یJ ا=دوات ا�'(�E ا:B@ ا�&<ول�	

%  ی',Y3ا�8��3ة �� یH(ا�BH$� ا=:�
I�ت ا�	�Iه<ة ا�ی�V� @I3<$�   @1دا
  .ا�3'�ذج

  
   0�  Next Record	�I<ل إ�# ا�H&@ ا�>���
Eب�H�ا @&H�ل إ�# ا�I<	0�  Previous Record    
    0�  Last Record	�I<ل إ�# �1( :&@
    0�  First Record	�I<ل إ�# أول :&@
      0�  New Record	�I<ل ا�# :&@ *<ی<

 D�اآ>9 ر %�)Hل ا�# اي :&@ ب�I<	0�
، Enterا�H&@ ثD اضJb زر ا=د�1ل 
  آ'� ا	S ی�(ض ا�H&@ ا�;���

Navigate quickly  to 
any  Record   

   Number of Record  ی�(ض �<د ا�H&0ت �� ا�&<ول
�C
� J��K! +0��!�C
� J��K! +0��!�C
� J��K! +0��!�C
� J��K! +0��!\]�\]�\]�\]�  

    ^
( �P�_ `��^
( �P�_ `��^
( �P�_ `��^
( �P�_ `��    \]��C
�\]��C
�\]��C
�\]��C
�  

• D
    Design view ا	>I@ ا�# �(ض ا�>!'

�رة ا	I( �$# ا=داة  •�Imageذج�     �� ش(یJ ا=دوات 	'

•  \Hا=آ Y� @:)ذج ی� �D ب>;<ی< ���H% ا�!�رة �$# *4ء ا�3'
�اري� gب)�    

• Eا��� Jb% اض�رة ا�'�3:�    . �D ب�1>
�ر ا�!
�_�C�
� `�!�! ���D!�_�C�
� `�!�! ���D!�_�C�
� `�!�! ���D!�_�C�
� `�!�! ���D!    \]��C
� J��K! +:��\]��C
� J��K! +:��\]��C
� J��K! +:��\]��C
� J��K! +:��     

�3�( ا�>;,D أو ا���3وی� •� @I3�        

• D,;<�9 �3!( ا	رة إ�# *�dB�ش( اf� @I	ن �$# ش,@ ی<     ا�إ�# أن ی,
%��<B�.    

• xB<رة وا�dB�زر ا #$� Jbإ�#     اض D,;<�3!( ا� @I	 أث�3ء S
$� JbM�ب�
    .ا�dBرة    �,�	S ا�&<ی<، ثD ار�g ی<ك �� زر

4$ 7� +0��!& �$�.(4$ 7� +0��!& �$�.(4$ 7� +0��!& �$�.(4$ 7� +0��!& �$�.(    +�03!& OGP+�03!& OGP+�03!& OGP+�03!& OGPFooter/Header\]��C
� \]��C
� \]��C
� \]��C
�  

• @I<	ا Dث S$ذج ا�8ي 6(ی< �6<ی� Design إ�# ور�% �(ض ا�>!'
D    ا�>A ا�3'
view .���<�ذج آ���ف Y� )2o6 	��8ة ا�3'::    
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•  �� U3�اض��% ا Y3,'ی
 أ:B@ ش(یJ رأس أو 

@
 .ا�3'�ذج 86ی
  )
m %v)ا�ش u	إذا آ�

86ی
@ / رأس  أ�( ا1>(  ^�ه(ة،
 �� Header/Footerا�3'�ذج

J['% �(ض �� ش(ی��ا�دوات . 
�F(ف ا�3'�ذج  �(ك ا�dBرة  •

Jی)V� �$BH�رأس أو  ا
@

(  86یb<ف ی�ا�3'�ذج، :

�fش( ا�dBرة �D2H رأ:� 
 .�4دوج

•  @B:�� رةdB�ا:;9 ا Dث )I	ا
g
:�ی',Y3 ا�ن ا1>
�ر ا�'��H% .ذی@ ا�3'�ذج/  �(أس  ا�'IF3% ا�'5!!% �>
%
 .Tد�1ل ا�U3 ا�8ي 6(ی< ا�,��

•  %
'H<�د أداة ا>�Label gا�دوات  �� �(ب gا�دوات، إذا آ�ن �(ب

( ^�ه(، اذه9 إ�# ��['% �(ض mView ا�دوات Jش(ی ��

Tool Bar)<1ا�دوات وا gب)�.Tool Box 

ا�3'�ذج �� ا�',�ن  86ی
@/ ا�'��H% ا�'5!!% �(أس  ا	I( ب<ا1@ •
�
�� U	 ا�8ي 6(ی< إد�1ل. 

 أد1@ ا�U3 ا�8ي 6(ی<7 •

(ات ا�>� �'u ب�2 <ة 	>�[iا	>I@ إ�# �(ض ا�3'�ذج �'�Vه
b<�ا. 

231
231
231
231
    \]���\]���\]���\]���Deleting Form 

 .بB3\ ا�F(ق ا�'>��% �� �8ف ا�&<اول وا=:>���0ت ی',� �8ف ا�3'�ذج
%o�0� :78ا�;8ف ه %
$'� �� g*ا�>(ا Y3,'ی= . 

  



���� ����	�
� ���
� �����                      ������ ��� Microsoft Access XP 

��د���� ا   إ��اد ��آ� ا���� ا
�	 و ا����ت� ����                 ���  ٤٧ا�

�0P�,#
��0P�,#
��0P�,#
��0P�,#
�Reports        
ا��
�	�ت ا�';<دة ��  >I<یD� �� ا��H ا�F(ق Reportsی�< ا:>5<ام ا�>�Iری(

9 ��
� �$# ا��Vش% و�� I6(ی6
�ع(6�F� ). �
<Iی)Fری(ب�I<�ء ا�V	وی',� ا 
 Y�و��'@ ذ i���'�ا:>5<ام ا %Iی)v %
	�P�وا D
  :ا=و�# v(یI% �(ض ا�>!'

  in Design viewReportsCreate  �(ض ا�>!'
D    ب�:>5<ام ا�>�Iری(إ	�Vء  

رة ا�'H>5<م �� 6!'
D ه78 ا�F(یI% = �6>'< �$# و*�د *<ول و�,� �6>'< �$# �<
�ب و��'@ ذ�I< Y(ی(ا�$F'�4دوج �$# ا=�(ا� �ً	)I	 )I	ء  ا�V	ی(إ)I6ب�:>5<ام  

D
 ض'� 	��8ة ���<ة Create Report in Design view �(ض ا�>!'
�م ا=آH\ بY$I3 ا�# �(ض Reportsا�>�Iری(ا��
�	�ت ب�< 6;<ی< ا�5
�ر I
� 

D
     . >I(ی(ت یH>5<م �� 6!'
D ا� �(:0 ش(یJ ادواDesign view ا�>!'

�ب% �� �;<د $F'�ر ا=دوات ا�

%�D ب�1>'H<�ا Label U	 gو �(ب Text Box 
�م ا=آH\ ب�< �xB ا�I

(ه� �� ا=دوات �mی(و)I< xB;� ت�	�
 ب�	�Vء *<ول ب


I<S(ی(ب
�	�ت ا�� .  
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  by using wizard ReportCreate ا�'���i     ب�:>5<امI6(ی(إ	�Vء 

v >�6 ء�V	إ %Iی((ی)I6 i���'�ب�:>5<ام ا Create Report by using 
wizard%$2: %Iی)v %ء  و :(ی��V	= )ی)I6�6=آ� %F
Hات ب�F1 �� :  

 . �I6Reportsری( �<د ���<ة ا��
�	�ت، 	��8ة��  •

 Create ب�:>5<ام ا�'���I6 i(ی(إ	�Vء  ا	 )I	I(	ً� �4دوج �$# ا=�( •
Report by using wizard)2o
�  i���� اري�� gری( �(ب�I<�ا 

Report wizard ر�
 ��'@ ا:>�0م :�بE *<ول او ا�8ي ی',Y3 �� ا1>
S� )ی)I6.  

  �� ا��I['% ا�'I6 S�%�>H3(ی(ا1>( ا�&<ول أو اT:>�0م ا�8ي 6(ی< �'@  •
Tables/Queries. 

�ل ا�'>��%*4ء��  •I;�ا Available Fields ،  @I;�ا�8ي 6(ی<  �<د ا

�ا�D2H ا�'>&S �$ ا	I( �$#  ثI<D(ی(�اض��>S إ�# ا'
%']�I� @I;�ض��% اT  
�ل ا�';<دI;�ة اSelected Fields �� �2<36 إ�# أن %Iب�H�ة ا�F5�آ(ر ا
�لI;�ب% إض��% ا�$F'�ا. 
� Y3,'ی S	أ x�=� %�>H3'�ا %']�I�ا:>���0ت / *<ولاTables/Queries )

b6 

�ل �B$<5% �!<رI� ت ��(ض��� .ا�'�$

�ب% ا	I( �$# زر�3<�� •$F'�ل ا�I;�ا�>���  36>�2 �� إض��% اNext.  

g �� ا�!B;% ا�>��
% �� �(بg ا�;�ار  •'&9 �� 6m)6 ا�8ي @I;�د ا>�

�ن �3�ا	ب�ا:S<F  ا�>I(ی(,
��ً � %
�ل ا����I;�ا S��� g'&<6 .
$>I(ی( �
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$� S&<'�ا D2H�زر ا #$� Jbواض�
' ، �

� ا�'>&2'2H�ا:>5<ام ا Y3,'ی
#$�� @I;�ی% ا�   .�Next$# ا�>��� ضJbا، و�:B@ �� 6;<ی< أو�

•  %
�ة ا�>��F5�ن ���@ا1>(�� ا�,
 ا�B(ز  و>(6
9ا�  ا�;I@ ا�8ي 6(ی<7 �
    . �$H&0ت

• Y3,'ی( آ'� ی)I<�ت �� ا���
�ت �$'&']�!�Tب ا�H� ر�
1 �� Y�وذ 
 وا1>
�ر 	�ع  )Summary Options ... ...  ا�'U$5ا�<ادات(

� %
B!<�9اH)J:�
'% ا��o'#،ا�'>I�ع،ا�  )ا�_.......ا�'&'
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 �� )Pر اآ�

'%آ'� ی',� ا1>� %
B!6 summary values اع� �� ب
� ا	
%B$<5'�ا %
B!<�ا.  Eا��� JbاضOK gد ا�'(ب��
� %
B!<�ع ا� ب�< ا1>
�رك 	

 ا�# ا�'(بg )Summary Options ... ...  ا�'U$5ا�<ادات(ا�;�اري 
�I<�ا i���� اري�   .�Next$# ا�>��� ضJbا،Report wizard ری(ا�;

�لI�%
B!<�ا : Summary Options 

D ا��
�	�ت ا�>�ب�% �B3\ ا�'&'��% ا�';<دةI� �$,�ع ا��م ب;�Hب ا�'&'Iف ی�:.  Sum  

@I� ت�	�

'% ا�!b(ى ��I�ب ا�H;م ب�Iف ی�  Min  .ا�'&'��% ا�';<دة :

'% ا�  :�فI�ب ا�H;م ب�Iی#'o� @I� ت�	�
��% ا�';<دةا� ��'&'.  Max  

�م ب;�Hب ا�'Iف ی�:J:��ل >I;�ا D
I� .  Avg  
�ل ا��oه(ة �� ا�>I(ی(I;��2ر �<د ا^Zم ب�Iف ی�:.  Count 

•  %
�ة ا�>��F5�ا �� Y3,'ی

J ا
�را1>F5<�9:�3'�ا  
 و I<$ Layout(ی(�

Sا6&�ه  Orientation 
 .�Next$# ا�>��� ضJbا
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• %
�ة ا�>��F5�ا��  ا1>( �� ا J'	ان�3 style، اJbا�>��� ض #$�Next. 

•  %
�ة ا�>��F5�ی(�� ا)I<�ا D:زر أد1@ ا #$� Jb�2ء  اض	إFinish  �2ء	T
  . ا�>I(ی( T	�Vء
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�0�,#
� +0��!�0�,#
� +0��!�0�,#
� +0��!�0�,#
� +0��!  
  %���F�ی( �� �(ض ���ی3% ا)I<�ی',� �'@ اي �6<ی@ �� ا=Print Preview 

@ �� ا�>I(ی( �0 ب< �2� ��(ض ا�>I(ی( �JI ا�� �� ���% ا�(m�% �� �'@ اي �6<ی
D

( . Design view �� ا=	>�Iل ا�# �(ض ا�>!'b6 S�01 �� �,'و ی

9
���ت ا�B(ز و ا�>(6'&�Sorter and Group )ی)I<�او �6<ی@ رأس و 86ی@ ا 
Header and Footerل �� ا�&<ول�I;�ا gاو �6<ی@ وض.  

 ������� ������� ������� ������� ����
� ����
� ����
� ����
�Print Setting 

�C0����C0����C0����C0�������
� ����
� ����
� ����
�  Print Preview   

   ��@ ا�F���Report% أو ا�>I(ی(Form أو ا�3'�ذجTableا�&<ول  ���ی%3
  .�$# ش�ش>Report Y أو ا�>I(ی(Form أو ا�3'�ذجTableا�&<ول ا�(ض •
    . �� K$�  File��Print Preview %'] ا�F���% ا1>( ���ی%3 ��@ •
      �� ش(یJ ا=دواتPrint Preview ا�F���% ���ی3% ��@او ا1>( زر  •

�ف:  �v D<ی%�� %;B!�6'���  ا Yت  .آ'� ه� ^�ه(ة أ����	�I2( ایo<: S	ا x�=
�	% . *<ی<ة �$# ش(یJ ا=دواتIای #$� Jb0قاضmاClose ه<ة�V� #�دة ا��$� 

 %Iب�H�ا %;B!�ا.    

 �169
� ����� �169
� ����� �169
� ����� �169
� �����Page Setup 

  . �$# ش�ش>ReportY أو ا�>I(ی(Form أو ا�3'�ذجTableا�&<ول ا�(ض •
•  %;B!�ا1>( ا�<اد اPage SetupK$� %']�� ��   File. 
 ��Margins ا�>��ی9 ه�ا�� •

 Jbا����2 واض %'
�<د �
Eا���OK. 

�� ا�>��ی9 �B;% ا1>( ا6&�7  •
%;B!�ا  Orientation 

 او Portrait ا�'9:�3 �'�دي
واضLandscape  Jb �(ض�
Eا���OK. 
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 ����
� ����
� ����
� ����
�Print  

 .Y �$# ش�ش>Report أو ا�>I(ی(Form أو ا�3'�ذجTableا�&<ول ا�(ض •
 أو Tableا�&<ولاذا آu3 6(ی< v��� %	5H% وا�<ة �� آ@ :&0ت  •


JI� Y ا�I3( �$# زر Report أو ا�>I(ی(Formا�3'�ذج$�� 
%���vprint �:�
I�ا=دوات ا Jش(ی ��  . 

•  %3
�� %Iی)Fب %���v >ی>;<�K$� %']�� #$� JbاضFile  )<1وا %�>H3'�ا 
%���vPrint  ، ار�  . vPrint���%وا�>� :�ف 2o6( �(بg ا�;

o %;B!�ا %���F� : %���F�ق ا�F	 gFI� ��Print Range gب)� ��
%���v ار�ا�>� 6(ی< B!$�To;�ت From اد1@ �<د ا�!B;�ت ، ا�;
�2<���v.  

o  0ت ا�';<دة&H�ا :%���F�ق ا�F	 gFI� �� Print Range �� 
%���v ار� SelectedاضJb �$# ا�H&0ت ا�';<دة، �(بg ا�;

Record(s) .) ا1>(ته8ا Y	( ا�ر ی�>�
   ) �� ���% v���% ا�>I(ی(ا�5
o  %$0ت آ��&H�ا %���F� :%���F�ق ا�F	 gFI� �� Print Range �� 

%���v ار�  .AllاضJb �$# ا�,@، �(بg ا�;
o  _H3ُ�د ا>� : gFI� ��_H	ُCopies  %���v ار��<د ، �� �(بg ا�;

  .ا�>� 6(ی< v���H Number of Copies�2<_ 3ُا��<د 
o $� JbاضEا�� . �>�<أ �'$
% ا�F���OK %# زر �
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������ �	��� 
� ���   

""""           �b� �b%c�d�b�b& cebb	dN �b� �b%d
 �b%b�c5f& gTh( i�	j6b� fBg�
� fkg�dSf0 dT           �b� �b%c�d�b�b& cebb	dN �b� �b%d
 �b%b�c5f& gTh( i�	j6b� fBg�
� fkg�dSf0 dT           �b� �b%c�d�b�b& cebb	dN �b� �b%d
 �b%b�c5f& gTh( i�	j6b� fBg�
� fkg�dSf0 dT           �b� �b%c�d�b�b& cebb	dN �b� �b%d
 �b%b�c5f& gTh( i�	j6b� fBg�
� fkg�dSf0 dT

          dTb& �bCl�bP �b�jRd�c:dG c&dG mbC�n	l� �h( �b�j3o:�bpf! dT �bCl�bP cebb	b#jN�          dTb& �bCl�bP �b�jRd�c:dG c&dG mbC�n	l� �h( �b�j3o:�bpf! dT �bCl�bP cebb	b#jN�          dTb& �bCl�bP �b�jRd�c:dG c&dG mbC�n	l� �h( �b�j3o:�bpf! dT �bCl�bP cebb	b#jN�          dTb& �bCl�bP �b�jRd�c:dG c&dG mbC�n	l� �h( �b�j3o:�bpf! dT �bCl�bP cebb	b#jN�

b�dN i��c_h( mbCc�d�b� j+o�c1b!b�dN i��c_h( mbCc�d�b� j+o�c1b!b�dN i��c_h( mbCc�d�b� j+o�c1b!b�dN i��c_h( mbCc�d�b� j+o�c1b! �bCl�bP �bCo�cd� �o� b�0o3g
� ^d�b� fBb#j�b�b- � �bCl�bP �bCo�cd� �o� b�0o3g
� ^d�b� fBb#j�b�b- � �bCl�bP �bCo�cd� �o� b�0o3g
� ^d�b� fBb#j�b�b- � �bCl�bP �bCo�cd� �o� b�0o3g
� ^d�b� fBb#j�b�b- �

              �qbCd
 c�qo6j?�b& �qlCb� fkc��b& oBh� �bCd
 d�d��dQ dT �b� �bCj�l�b1f! dTb&              �qbCd
 c�qo6j?�b& �qlCb� fkc��b& oBh� �bCd
 d�d��dQ dT �b� �bCj�l�b1f! dTb&              �qbCd
 c�qo6j?�b& �qlCb� fkc��b& oBh� �bCd
 d�d��dQ dT �b� �bCj�l�b1f! dTb&              �qbCd
 c�qo6j?�b& �qlCb� fkc��b& oBh� �bCd
 d�d��dQ dT �b� �bCj�l�b1f! dTb&

b�0h�o$�dSj
� hZc�d,j
� ^d�b� �b�c�f9c��d$ �b�dTc�b� be�dG mbCc�b-cP�b&b�0h�o$�dSj
� hZc�d,j
� ^d�b� �b�c�f9c��d$ �b�dTc�b� be�dG mbCc�b-cP�b&b�0h�o$�dSj
� hZc�d,j
� ^d�b� �b�c�f9c��d$ �b�dTc�b� be�dG mbCc�b-cP�b&b�0h�o$�dSj
� hZc�d,j
� ^d�b� �b�c�f9c��d$ �b�dTc�b� be�dG mbCc�b-cP�b& " " " "        
 ]٢٨٦:  ا�ی%-ا��I(ة : :�رة[                                                    
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