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  ريرها

   تنفيذها

    ير ذلك

دء     أنشاءب
د جهة  عن

ل العمل مث
تظهر عني 

ة   د( دي وق
ور أشرطة
ت تصميم

  لاحقا
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لجدول وتحر

ت فيه ليتم
V (  

لعلاقات وغي

م ب"  ا ت آلم
هر في الواج

في صفحة 
ائن   المع الك

العادب لتبوي   
ة  ظهو لتالي

ويبين وأدوا
بالتفصيل لا
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حفظها في ال
  فيدم

ر أو إجراءا
VBA(مرئي

ال وإنشاءرو 

"الشريط" 
لتبويب تظه

فائن تحدده 
لتعامل مع  
 علامات الت

ال الأشكال ي    
نموذج بتبو
تم شرحها ب

                

رغب في ح
كل منظم وم
و عدة أوامر
غة بيسك الم

  ختلفة
VI الماآر و

 تراها على
ن علامات ال

مل مع آااعت
د   ،سم الوعن

ز بجوار مي
ي  نلاحظ ف
ت تصميم الن
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  لو يحيى  
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ورة أو رس

متمبلون "
، حيث) مل

أدواتاحد و
توبيب واحد

عداد ثامر مال

لإدخال البيان
 وطباعة الب
ئن يمكن وض

وهي برام:
دير البيانات

BASICرر

الحاجة فقط
لتبويب القي
وجد نوعان

ات التي تظ
أو صو قرير

"ت السياقية
 سياق العم
ل بتبويب وا
لاستعلام بت

أع             

هو مكان لإ 
R  :لعرض
M  :وهو آائ

MODU :
تيراد وتصد
 وتشمل محر

 تظهر عند 
ة علامات ال

يو ،لأآسس
  وهي ر
وهي الأدوا 

نموذج أو تق
الأدوات" من

ع  تظهر م
وات الجدول

ا وأدواتت  
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م المناسبة 
ا ياقية لأنه
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أدوات سياق

لابث التقرير

 

أ

ا
ا
ا
و
*
*

ع
ب
أ
ا
أ
ج
ا
س
أ
ا



 

  

 
 

thamery

م  عند 

ة ح القائم
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AC تح ويف

السابق ارات
تندات الاخير
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شريط واجه
 

CCESSة  

الإصدا في 
ة من المست

                

 التبويب لش
 شكل التالي

ذة ى لناف ن

ى مشاهدتها
A ومجموعة

  لو يحيى  
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عة علامات
ي تظهر بالش

اليمن

 أعتدنا على
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عداد ثامر مال

بديل مجموع
والتي" عة
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ة لوي

التي لأوامر
S وإنهاء 

أع             

  :رنامج
لبرنامج بتب
ة قبل الطباع

ICROSO
ة العل لزاوي

الأوعه من
ACCES
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AC ويوفر و

يط أدوات ال
الأ من هذه 

  لية

، ةـالتالي ة
و ات الوص

أضافيةوامر 
أو أي خيا مر

 يد إضافته
افتر(ستندات 

الإيقونات(مر
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 CCESS

شري"يص 
لنا ، وجزء

التالخطوات
ACC   
النافذةح ـنفت

ريط أدواش
نختار أو لة

الأوامق آافة 
 آل أمر تري
 لكافة المس

رتيب الأوام
  "سريع

                

             
 أعلى نافذة
مكنك تخصي

في عملن رار

  "سريع

ع حسب الخ
CESSات
ص فتنـخصي

تخصيص ش
المنسدل ئمة
انقر فوقة ثم

ضافة، آرر
ع، حدد إما

 لأسفل لتر
لوصول الس

  لو يحيى  
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تراضي في
يم. ل متكرر

باستمرجها
    بقة

لوصول الس

صول السريع
ثم  خيارا 

نقر فوق تخ
هم ترأس س
القائومن ى
أفتح القائمة)

نقر فوق إض
صول السريع

وتحريكى
ريط أدوات ا

عداد ثامر مال

             
يع بشكل افت
كلخدامها بش

التي نحتاج ر
الساب دارات

يط أدوات ا

أدوات الوص
Micro 
، انقن ـاليمي

ى ر عل رق
جهة اليسرى
) الأوامر من
ضافته، ثم ان
دوات الوص

حريك لأعلى
شر"على 

أع             

 :  السريع
صول السريع
ي يتم استخ

الأوامرضافة
الإصدفي  ها

شري"إلى ) 

شريط أ إلى
osoft Off

اعلى تظهـر
لال النق ن خ
ريط من الج

اختيار( طوية
لذي تريد إض
ص شريط أ
   معه فقط

 الأسهم تح
فيهن تظهر
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إضاواسطة 
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)أيقونات(مر

إ أيقونات ة
ficeق زر 

التي تة ـائم
ذة   ن الناف م

بجوار الشر
المط القائمة 

الذ الأمر ق 
ربع تخصيص
ي تتعامل م
وق أزرار
ي تريده أن
 ق موافق 
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أظهار (ر 
  لاه

ن القائمة 

على شكل 
المزيد من

د في يسار
ى زر      عل
ع أذا آانت

ذة    تح (ف )ف
لبحث عن
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فعيل الخيار
أعلا لظاهرة

ن عليه ومن

لمجموعة
م، وتوفير ا

الموجود ية
تح    النقرف ب

صول السريع
ة  سم نافإب ي

اهره أو ال ظ
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لمستخدم بتف
ال خيارات  

بالزر الأيمن

السفلى من 
جزء المهام

  ستخدام

يانات الحالي
ة ف ار  أيقون

دوات الوص
ذة  التالي لناف

آانت ظ إذا 

                

ط واجهة ال
ود في نافذة
ريع بالنقر ب

  ريع

الس ليسرى
مرتبط أو ج

اسشروع في 

ح قاعدة البي
اأو ود اختي

ي شريط أد
C   الفتظهر

تح م ف دها ث

  لو يحيى  
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 أسفل شريط
والموجو) ط

وصول السر
وصول السر

الي الجهة
ربع حوار م

الش نافذةهر
M  
عمود فتحن

 نفس العمو
تح في ة ف ون
CTRL +
د ج أو تحدي

عداد ثامر مال

ع أن يظهر
سفل الشريط
ط أدوات الو
ط أدوات الو

جموعات في
لى فتح مر

  عة

ACC فتظه
MICROSO
وجودا ضمن
موجودة في
أو من أيقو

احين O +ت
زدوج قر الم

أع             

السريع وات
أس  السريع

ر إلى شريط
ه إلى شريط

:  
 بعض المج
قر فوقها إ
هذه المجموع

  لتالية
CESS س

OFT OF
آان مو إذا 
المو) أآثر(ة 

MICRO
المفت تخدام
ة النق لمعني ب

  فيه  نة
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الأدوشريط 
ت الوصول
ضافة أي أمر
ختار أضافه
ربع الحوار
 تظهر في
م يؤدي النق
لمرتبطة بهذ

  :لبيانات
الالخطوات 

الأآسسنامج 
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القاعدةسم 
ختار أيقونة

OSOFT O
اسأو ريط   

ال القاعدةم 
المخزنمجلد 
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ويتم حسب ا

نفتح برن -١
ACCESS
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ار دلة نخت
تم  قاعدة  ي
ذة لاق للناف

عامل معها 

أن سابقة  ف
وان في عن
رض تحول

القائمةمن 
  و نموذج 
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بقى قاعدة
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الق إغلاق ض  

لان زر    الإغ

تها عند التع

2007  
الس لأآسس

ويظهر ف ، ة
ثلا   رم ولغ

MICR وم
ح آجدول أو

دة البي  لقاع
DB(ستطالة 

ACC وستب
يظهر ة س ح

MIC ومن
CESS200
لى تنسيق
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M ومن القا
، ولغرض 

ن ذة م لناف

ت بل لكائنات

7 أآسس ى
ا صداراتإ 

الجديدة 20
ACCES

ROSOFT
آائن مفتوح

م اء أس عط
طى ذات أس

CESS 20
ذة المفتوح

CROSOF
07ة بيانات 

ول القاعدة ا

                

MICROS
الأآسس م
لاق الإن غ

عدة البيانات
  آرو

إلى السابقة
في انشاؤه
007 أآسس

SS 2000
T OFFIC

أي آ لإغلاق

م لاع ظ بأس
راضي المعط

007 ملف     
وان الناف ن

FT OFFI
قاعدة(نختار
وتتحو ابقة

  لو يحيى  
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ارير والماآ
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أنقد تم  20

أمن ميزات
حة بتنسيق

CEعلى زر
لإ وار التالي

ظ ذة حف ناف
 الاسم الافتر

ى تنسيق ل
ي عن دة ف

ICEى زر
نسيق اخر ن
لطريقة السا

عداد ثامر مال

OFFICE
وح و)  المفت

CCESS

سوف لن س
ماذج والتقا

إصداراتفي
007 أآسس
م بعض خدام

ات مفتوح ن
يتم النقر ع
صندوق الحو

تظهر ن ها س
وافقة على

   ة

ات ال ة البيان
م القاع أس

ل النقر على
البيانات بتن
الطظاهره في
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 :لمفتوحة
ى زر ر عل

فأي ( المل
ة اءإئم نه

الأآسسنظام
علامات والنم

ف اأنشاؤهم 
أمن خلال  

استخيمكن
دة البيان قاع

2007 سس
ل فينفتح ص

ده، "م عن
ويمكن المو 

رسالة التالية

ترقية قاعدة
ديم ، وان ق

سم من خلا
حفظ قاعدة ا
 الترقية الظ
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عدة بيانات
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أآس إصدار
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ى    نع" عل
، 2007س
ظهور الرم 

 أنه قد تم ت
دار الق لإص

ACCE 
حفظ بأس يار

ومن جزء ح
ظهر رسالة

ACCE 
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ات دة بيان
ول  أو القب

يق ى تنس
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حدد جدول

ل ل حق ر آ
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آخر جدول      
يم تضمن ق

رار منع تك
  ل
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ظ قاع و حف
وب م المطل

ذة      ىلناف إل
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ل ج  مع حق
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لم القاعدةس 
ي آل سجل

  القاعدة 
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ACCE أو
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وان ال ي عن

 ع مكوناتها
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عدة مواضي

وب توفيره
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  لو يحيى  
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ظ ب  سإذة حف
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اعدة بيانات
د الهدف ا ي

تقسيم المعل
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ب ة ، الرات

حديد علاقة
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يد العلاقات
 معين آمفت
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عداد ثامر مال
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ا وب تحويله

دة ظ قاع حف
ذ تظهر ناف س

يق قر تنس
 

عند أنشاء قا
ك بتحدي وذل

حيث يمكن ت

ث يحدد لكل
المحافظ ،

ذلك بتحت  و
ب ة الرات ج

ستطيع تحد
ولين بحقل

و الأخطاءة
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أنشاؤهتم  د
و ات المطل

ار م نخت حث
دها س ، عن
يتغير ، وس

ACC  مثلا
         

ل أتباعها ع
ات و ة البيان

TABLE ح

FILE حيث
د م ، التول

 المعلومات
ل درج ثلا حق

  
 الجداول نس
شترك الجدو

لجةاميم لمع
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قد دة بيانات
ا دة البيان ع

ظ ب م ثإف س
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ي ، فتراض
CESS20
              

 التي يفضل
دة هدف قاع

ESجداول 
  وضوع 
EDSحقول 
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....  

علاقات بين
ثلا ات م لبيان
ختيار منها
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، بحيث يشها 
التصم ختبار
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ار حف واختي
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م الاف بالاس
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جلات( الس
ول مم ح ص
ات محدده
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ات دة بيان ع
 مجموعة
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ي ا مبين ف

ل ضافة  حق
افة لا ض حق

م ت التي ت
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ظهر 
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أو م صفوف       
الهامش الأ
في لوحة ا

د س م قاع ث
ى الأيمن     عل

ة عر  طريق
ا بأ ن مفتوح
صميم ومن
ة عر  طريق
ونة عرض
ات وظهور ن

o.com      

ين مفتاح أس
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ذة و نفتح ناف

  لو يحيى  

٢٣ 

 

لمبينة وعند
عدمه آما ب

الأآح نظام
ي جزء التنق
سدلة نختار
وق أس وج ف

ة البيا/ ورق
ة طري أيقون

ة الى أيقون
و صميم وظه

ول وو الحق
ف أو النقر با
حذف صفوف
فة للشريط
تأشير الحق
ة أدوات نخ

أو النق سريع
ى لضغط عل

سجلات الجد
في جزءي

تح  أيقونة ف
ة رض ورق
سية أو تبو
يانات، أو يم
نافذة المفتو
 عندها ستن

عداد ثامر مال

من الطرق ال
من ع ساسي

يتم ذلك بفتح
ل المعني في
لقائمة المنس
زدو لنقر الم
دول /ات الج
ار  أن نخت

ى النقر عل و ب
ذة التص  ناف

ل أوك الحق
ذف صفوف
ار ح لة نخت
 آانت مضاف
تم بت ول في
من مجموع
لوصول الس
صفوف أو ال

  حقول

ال الس لإدخ
جدول المعني
سدلة نختار
ة عر  طريق
صفحة الرئيس
ض ورقة البي
لة أسفل الن
ون مضافة

أع             

فظ في أي م
الأسالمفتاح

وي :تصميم
على الجدول

ومن ال م لا
ات اللبيان ب

ب أدوا تبوي
م ، أو يمكن
أومفتوحة

تنفتح ها س

دد ذل ل نح
حذ  أيقونة

ة المنسدل م
 السريع أذا
ين الحق ل ب

تصميم وم/
ال أدواتيط

ر أدراج ص
ي نهاية الح

ات لإو البيان
وج على الج
قائمة المنس
ي لجدول ف
تبويب الص
ريقة عرض
شريط الحال

دما تكوع عن

2             

لقبول بالحفظ
ار بتكوين ا

 لتحديث الت
للماوس ع ن

ة البيانات أم
ة ال ض ورق
ية أ و ترئيس

ض التصميم
ذة الم ل الناف

ده سريع عن

ذف أي حق
وات نختار

قائمومن ال  
الوصول  ت

ل ض حشر حق
/ت الجدول 
ف في شري
ار سدلة نخت

حقل في ة أي

ديث لل  تح
لنقر المزدو
نقل ومن الق
يمكن فتح ا

فمن ت خرى
ض نختار طر
وجودة في ش
صول السريع

2007أآسس

وفي حالة ال
صندوق حو

 
فتح الجدول

الأيمنالزر
عرض ورقة

ة عرض طريق
لصفحة الر
طريقة عرض
ة أسفل لحال
لوصول الس

  لتحديث
ذ ولغرض ح
مجموعة أدو
لاسم الحقل

أدواتشريط
ا لغرض أم
بويب أدوات
دراج صفوف
ة المنس لقائم
مكن إضافة

داول تح الج ف
لمعنية ثم ال
في جزء التن

أو ي،لبيانات
الاخلعرض

طرق العرض
لبيانات المو
دوات الوص

أ

 

 
و
ص

 
فت
با
ع
ط
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ط
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و
م
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من) ود ض

(*)علامة  
بالسجلات
ي يسية وف

ال  م إدخ ث
ه سدل قائم

، أو حذف  
ت ننقر 

  ذف سجل

رق د ط أح

عة جداول
داول ب الج
ي اول والت
قة البيانات

ya@yahoo

و(جلات   القي

ه  رغ أمام
 والخاصة ب
صفحة الرئي

ر ارغ الأخي
لأيمن فتنس

أيقونةختار 
موعة سجلات

  ف سجل
ر أيقونة حذ

تخدام أ م اس

من مجموع
ب ن قوال ة م
دا ذه الج  ه
عرض ورق

o.com      

ج ول الس حق

فر سجل فا
سفلي للنافذة
رئيسي الص
ا لسجل الف
ى الهامش ا

نخ  سجلات 
ة ومن مجم

 سجل 

ختار حذفة ن
نختارسريع 

م جلات ث س

ب أنشاء وم
ة ر مجموع
ب د قوال أح
ل وبطريقة 

                

ن ح ل م حق

ت حيث يتوف
 الجزء السف
التبويب الر
ي ا مؤشر ف
ى لأيمن عل

في مجموعة
فحة الرئيسية
ختار حذف س

مة المنسدلة
لوصول الس

ير الس  بتأش

ار التبويب تي
تظهر دلة س

ار أإتم ختي
فتح الجدول

  لحاجة

  لو يحيى  

٢٤ 

 

ديث لأيح

خر السجلات
موجودة في
ي سجل من
 إسقاط الم
الزر الأ نقر ب

N    
  التالية
وفي لرئيسية

تبويب الصف
 المنسدلة نخ

  مه

 ومن القائم
ا أدواتريط

ا أو جميعه

ك باختي وذل
د ة المنس ئم

في) لأصول
عندها سينف

حسب ا افة

عداد ثامر مال

نم التح يمك

أخ إلىنتقال
جل جديد المو
ن إضافة أي

د تم جدي في
الن ي سجل ب

NEW RE
جل بالطرق
ا ب الصفحة

جل ثم من الت
ومن القائمة
ف من عدم

 لأي سجل
ي ومن شر

جلات   الس

  ب جدول

قالب جدول
ن القائ ل وم

الأ،الأحداث،
لو جزئيا ، 

والإضاحذف

أع             

م ات ث لبيان

ل فارغ بالان
 أيقونة سج
د، آما يمكن
ة ج ار أيقون
ن إضافة أي

 ECORD
حذف أي سج

التبويبم من
حقل من السج

حذف و قونة
لتأآيد الحذف

لى الهامش
سجل المعني

  سجل
ن ه م موع

قالب إلى ادا

ق إلىستنادا
داول ب ج ل
هام،مشاآل،
ل عملنا حتى
جدول والح

2             

ة ا/ول ورق
  فتوح

فة أي سجل
علىضغط 

 سجل جديد
سجلات نخت
مكن ، آما ي

سجل جديد
يتم ح :لات 

جل المعني ثم
شر في أي ح

لإيقلمجاور 
ل التاليةسالة 

ر الأيمن عل
ؤشر في الس
مضافة للسج
ذف أي مجم

إستا جدول 

سإء جدول 
ة قوا  أيقون
ت اتصال،مه

ق مع عطاب
ح تصميم الج

2007أآسس

دو دوات الج
لجدول المفت

ضافإيمكن 
آما يمكن الض
لانتقال إلى
مجموعة س
لبيانات فيه

ختار منها س
حذف السجلا

السجنحدد *
سقاط المؤش
على السهم ال
فتظهر الرس

ننقر بالزر*
نسقط المؤ*
أذا آانت م 
ذ* ن ح يمك

  لحذف

 
أنشاء -٣

 
يمكن أنشا
ى ر عل ننق

ل ات(مث جه
يمكن أن تتط

يمكن فتح و
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ى ع عل موق

بجداول آة       
SH لترتبط

ـ ن موقع ال
SHARE
شاء ومن
ار أحد نخت
ع د موق حدي

ر د التمري ن
ل ر مث تمري
 من خلال

رجلات   ننق
ود الفاصل
ده م تجمي ت

ل  ومن )حق

ى ر عل النق
ود ين العم
ود وان العم

جدول وأن
الأخرى  دة 

ة الرئيسية
دة ء  الأعم

من القائمة

تم سجلات   ي
دوق حوار
ر ون غي تك

ار ، أو ظه

ya@yahoo

وفت وهي م
ع المشارآ ق
HAREPO
 تحديثها من
EPOINT
 التبويب أنش
 المنسدلة ن

تطلب تح ة

لجدول وعن
د التم ة عن بت
عد تحديدها

سج جموعة
ظ خط العمو

ذي ت لأول ال
الحأسم  (ود 

تم جلات   ا ي
ي ط الفاصل ب

و   ى عن عل

ند طباعة الج
د مع     الأعم

ب الصفحة
 نختار أخفا
ن العمود وم

س مجموعة 
سينفتح صند

ة  سوف تكي
يتم  الإظها س

o.com      

 مايكروسو
ذا الموق ل ه

OINT الـ 
لبيانات أو
ـ   ع ال Tبموق
ار ديثا نخت
ة من القائم

ة  دقائم جدي

دة  في الج عم
دة ثاب ة أعم
بعدة أعمدة 

ومن مج ةسي
ها سنلاحظ

ود     الأن العم
و   ان العموعن

سج جموعة
جوع الخط

الأيمنلزر    

خصوصا عند
 وعلاقاتها

ومن التبويب
ة المنسدلة
على عنوان

م ومن سية       
عندها سي ة

دة المخفي م
ده غلاق عن

                

S  

ت من شرآة
ن من خلال
نشاء قوائم
آة بقواعد ا
لمواضيع ب
 المنشأة حد

SHAR وم
سم أنشاء قا

  لوصف 

ر الأعمن   ي
ود أو عدة م
عمود أو عد

الرئيسفحة 
ده تجميد عن

م يكن وإذا ل
ى عن من عل

ومن مجسية
نلاحظ رج  ف
ال ر ب ن النق

ول معين خ
ة ة المخفي

ا و عناوينه
ومن القائمة

 الأيمنلزر

فحة الرئيس
الأعمدظهار
الأعموأن  ة

م  ا ث إغهاره

  لو يحيى  

٢٥ 

 

SHAREP

 المعلومات
نيت ، يمكن
نإالدخول و

المشارآ ين
د ا ة بأح ئم
بط بالقائمة

REPOIN
ذة ب سإر ناف

 الجديدة وا

اك عدد آبي
اك عم ن هن
كن تجميد ع

الصفتبويب
يضا نختار ت
ون غامق ،
الزر الأيم ب

فحة الرئيس
غاء التجميد

، أو يمك ي

مدة في جدو
ذه ده الأعم

ديها من ع ح
و "أآثر"ة

كن النقر بال

بويب الصف
ظهإ ة نختار

دةماء الأعم
وب ظهإطل

عداد ثامر مال

POINTة

سسة بوابة
خلال الانترن
ح لنا بأذن 

للآخريمكن
اء قائ ض أنش
ة التي ترتبط

وائم  NTق
دها ستظهر
سما للقائمة

ا ا يكون هن
ون ا أن يك ان
يمكلعمل ، و

ومن ت) حقل
المنسدلة أي
ي يليه بلون
مكن النقر

  عمدة
بويب الصف
لغإلة نختار

لونه الطبيعي
 ء التجميد

 أو عدة أعم
ة ه ى فاعلي
د تح دة بع م

أيقونة على
، أو يمكات

من خلال تب
مة المنسدلة
م ه أس ر في

دة المط لأعم

أع             

ادا إلى قائمة

SH هي مؤس
من خ إليها 

 بعد السماح
يم، وبيانات

، ولغرض  
انات الحالية
ة ق ار أيقون

ام د" مه عن
وتحديد أس  

  :لأعمدة
دة دما عم عن

أحيا الأمر   
 من تتبع ال

الحأسم (مود
من القائمة ا
جميده والذي

، أو يم لأول
ر تجميد أع

ومن التب ة 
مة المنسدلة

لو لىإي يليه
لغاءإ نختار

  :رها
خفاء عمود

ى ؤثر عل ن ي
دة أعم أو ع

يتم النقرت 
ورقة البيانا

  الأعمدة 
ة م ة  المخفي

ر ومن القائم
ث يظه  حي

ود أو الألعم

2             

استناجدول 

HAREP
كن الوصول
ي نصممها
ي قاعدة الب
SHARE
 قاعدة البيا
ا داول نخت ج

يك الم" ن ول
SHARE

الأتجميد  اء
الأع تجميد 

ب سارا يتطل
لنتمكن ماء

عنوان العم
وم) أآثر(ة 

 الذي تم تج
ود    الأو العم

نسدلة نختار
د   دمي الأعم

ر ومن القائم
ميده والذي
ة المنسدلة

ظهارإو مدة
مل أحيانا أخ

ن ء  سوف ل
ود أ اء عم ف

سجلات وعة
تفاءها من و
ختار أخفاء

دةهار  الأعم
أيقونة أآثر

دةار  الأعم
ير ال تم تأش

2007أآسس

 
أنشاء ج -٤

OINTالـ
الشبكة يمكن
البيانات التي
بالجداول في
EPOINT
وجدول في
مجموعة ج
المواضيع

EPOINT
 

وإلغاتجميد
تفيد عملية
يس يمينا أو
الأسمعمود

النقر على ع
على أيقونة
بين العمود
سيصبح هو
القائمة المن

تجم ولإلغاء
أيقونة أآثر
الذي تم تجم
ومن القائمة

 
الأعمأخفاء

يتطلب العم
اءهذا الإخف

ن أخفويمك
ومن مجمو

ختإفنلاحظ
المنسدلة نخ
ويمكن أظه
النقر على أ

اإب م أظه س
ت مؤشرة في

أ

ا
ا
ا
ب

T
و
م
ا
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دة  م لأعم ث

التبويبن      
وان ى عن ل
ود ض العم
ذي يليه وال

ين سحب ب
فوف ع ص

PGUP و

C ـال للانتق

زراختيار 
ظهر النافذة

، بارز طح
ون الخلفية

  سجل

ya@yahoo

الأر اار أظه      

لمعني ومن
عل الأيمن ر  

عرض لإدخال 
ي و د المعن

ن الس ا يمك م
ع يكون لجمي

تخدام        Pاس

CTRL +

من خلال ا
بيانات فتظه

مسط غير 
ولون الخط 

إضافة    ير

o.com      

ا نسدلة نخت

ود ا ي العم
الزر النقر ب

لإوق حوار    
وان العمود

دة ، آم عم
يلا    اع س رتف

 
اتيح آا لمف

END + و   

  

عام وذلك م
ختار ورقة ب
خلية  مثل

ولونمودية
  لوب

الأخيالسجل   

                

ة المن لقائم

ي  المؤشر ف
العمود أو 
ظهر صندو
و ين عن صل ب

ر   الأة تغيي
ر الا ن تغيي

 التاليةرق
ة ا دام لوح

سـجل الأول

 

تنسيقه الع
AC ثم نخ

لخفتراضي ل
لأفقية والعم
 الخط المطل

  

  التاليسجل

  لو يحيى  

٢٦ 

 

ود ومن ا م

سقاطإ خلال
ر ثم عرض
فيظ العمود

لخط الفاص

ة نفس طريق
اع ، أن لارتف

جلات بالطر
تخد  أو اس

ى الس ال إل

  تيح

 الجدول وت
CESSت
الاف تأثيرال

الأفتراضية
تنسيقات و

            الس

عداد ثامر مال

عمأي وان

جدول من خ
لات ثم أآثر
ختار عرض
ى ا ؤشر عل

ن دول ب  للج
ر الا لا لتغيي

قل بين السج
اوس ي الم

CT  للانتق

لوحة المفات
  ودي
  جلات

على حقول
M ثم خيارات

تحديد نوع
الافط الشبكة
وط الشبكة ،

جل السابق   

أع             

على عن من
  ت

للج الأعمدة
أيقونة سجلا
لمنسدلة نخت
سقاط المؤ

  طلوب
ع الصفوف
زولا ودا أو ن

يمكن التنق: 
ي ر ف لتمري

TRL + H

الأسهم في ل
تمرير العمو
لانتقال للسج

  
لتأثيرات ع
MICRO
ن خلالها تح
خفاء خطوط
لون خطوط

السج   الأول 

2             

الأيم بالزر 
قي الخطوات

ايير عرض 
رئيسية ثم أ
ن القائمة الم

سإ أو يمكن 
لاتجاه المط

اعإ ريي رتف
عو فين ص ص

: السجلات 
رة الت خدام آ
PG   

HOMEم 
  ير

يق مفاتيح ا
يق مربع الت
يق شريط الا

:البياناتة 
ة بعض ال
SOFT O
ي يمكن من
ظهار أو أخ

ولية البديل 

نتقال للسجل

2007أآسس

يمكن النقر
قنستكمل با

 
يمكن تغي*

الصفحة الر
ومنالعمود

وب ، المطل
والسحب با

ن تغي* يمك
امش الص ه

  الجدول
 

لانتقال بين
تخد  -١ باس

GDOWN
استخدا  -٢

لسجل الأخي
عن طري -٣
عن طري -٤
عن طري -٥

 
نسيق ورقة
مكن إضافة
OFFICE 

والتيلتالية
غاطس و إظ
ولون الخلفي
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الوصول ل
لال ن خ  م
في شريط
ها ستظهر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ya@yahoo

معين ليسهل
ر البحث م
ة المنظار ف

CTR ده عن

  ن

o.com      

حقل ميانات 
لوصول لأم
ن خلال أدا
RL + F

شخص معين

                

بيابحث عن 
ن ا  ، ويمك

أو من بحث 
احين  Fالمفت

يكون أسم ش

  لو يحيى  

٢٧ 

 

النموذج الب
رة ات الكبي
 ثم أيقونة ب
و استخدام ا

 عنه آأن ي

عداد ثامر مال

ستعلام أو ا
ا ة البيان حال
موعة بحث
أو مضافة

  هر فيه
لوب البحث

أع             

  :نه
جدول أو الاس

ي ح  ه ف مع
سية ثم مجم
ت ع أن آان

  ويبان
 بحث ويظه
لنص المطل

2             

 بيانات معين
لال فتح الج
ل ة والتعام
صفحة الرئيس
صول السريع

  ية

ي النافذة تبو
تبويب: ول 
لكتابة ا: ن 
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البحث عن
مكن من خلا
ه بسرعة لي
لتبويب الص

الوصدوات
التاليةلنافذة

وسيظهر في
لتبويب الأو

البحث عن*

أ

 

ا 
يم
إل
ال
أد
ال

و
ال
*
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ل ث في حق
يظهر أسم

ي اختلاف

ثلاث رف ال

ى      ت وللأعل
ط المؤشر

حرف الأول
رف ل بح

ل سيق الحق

ط المؤشر
نص ي ال ف

حيث خرى 
التاليةفات 

ي ستكتب

ya@yahoo

ل أو البحث
دها سي)  عن

 البحث وأي

ر بحث للأح

ع السجلات
ة سقوط نطق

ة الح نكليزي
رف     الأولح

م تنس ا ت آم

تم إسقاط  في
ر ف   المؤش

 

ات         أخن بيان
 عدا الإضاف
أخرى والت

o.com      

امل الجدول
)ملية البحث

  لحقل
ة ة لكلم ابق

ة البح ة آلم ي

ع ث في جمي
شمل من من

ة الان  باللغ
ة الح وآتاب

  تبته
يتم البحث آ

)عن التالي
قاط ى إس ل

 التاليةسالة 

ان ه مك معين
ويب البحث
ه أ مكان آلم

  ها
   الأمر

                

بحث في آا
قبل بدء عم

من بيانات ال
حقول المطا

ابق بداي تط

 ويتم البحث
لأسفل وتش

ة مثلا  آتاب
ه و ث عن
ص الذي آتب
ار سي  الخي

بحث ع(لزر
ل عل زر يعم
تظهر الرسا

ات م ال بيان
ه لنافذة تبو
لإبدال بها م

سيتم إيجاده
ا عند تنفيذ

  لو يحيى  

٢٨ 

 

ا ب نسدلة أم
 المطلوب ق

  ه
  سقاط

 أي جزء م
بحث عن الح

ذي تت ل ال حق

سقاط  الكل
م للأ ى ، ث عل

م ار وت لخي
د البح عن

م وجود النص
ذا ةتفعيل    ه

ضغط على ال
ز ذا ال ى ه
من البحث ت

خدم لاستبدا
 وهي مشابه
لتي نريد الإ

لأولى التي س
 التي يجدها

عداد ثامر مال

ة المن لقائم
ر في الحقل
ويتم اختياره
 قائمة الإس
 الكلمة في
سوف يتم الب

ث عن الحق

ن قائمة الإس
ى الأع ر وال

ذا ال ةفعيل    ه
CAP (وع

رسالة بعدم
د ت قها وعن

حث يتم الض
غط عل الض
ند الانتهاء م

حيث يستخ
ذا التبويب
ابة الكلمة ا

ل للكلمة الأ
يع الكلمات
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ياران من ال
قاط المؤشر
ة الإسقاط و
خيارات في
 للبحث عن
س الطريق
  ها البحث

يتم البحث  س

 خيارات من
قوط المؤشر

م تفع إذا ت  ف
PITAL(ر  

وف تظهر ر
حسب تنسيق

  خ
متطلبات البح
تمرار ب   الاس
ن وجد وعن

ح: استبدال
ند اختيار هذ
ويتم فيه آتا

اء ألاستبدال
ستبدال جمي
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وفيه خي:  ي
يه يجب إسق
ي في قائمة
وفيه ثلاث خ
 من الحقل
لكامل بهذه
سوف يهمله
ث ل حي حق

 وفيه ثلاث
ة سق منطق

الة الأحرف
ر رف آبي

SMA (سو
ن الحقول ح
حقل التاريخ
مال جميع مت
ي والا لمعن
بحث عنه أن

ني تبويب ا
عن التاليةة 

و:  بـ تبدال
  حث عن

لإجرا: بـ ال
لاس: ال الكل
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م سجلات ث
ستبدالإار 

م ة بحث ث
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ر من الس بي
احده باختيا

  عن ذلك 

م مجموعة ث
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دد آب) ية لع
عمليه وب و
التراجع ع ان

ة ثالرئيسي    

  

                

الناصري(ظة
لك بسرعة
نا ولا يمكنن

ب الصفحة
 

  لو يحيى  
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آتابة محافظ
كن أن يتم ذ
نعم إذا رغبن

تبويبل خلا
CTRL+

عداد ثامر مال

حافظة وتم آ
فيمك) ي قار

يتم اختيار ن

شرة من خ
H+غط على

أع             

سم المحإ ب
ذي(ا بكلمة

في التاليةلة

ستبدال مباش
أو الضغ دال
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ن لدينا حقل
ستبدالهاإك 

ظهر الرسال

سإ ىإل صول  
ستبدإيقونة 
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دول واحد
مكن حفظه
ات ز العملي
ذه وأحد ه
ذي نحدده
الماجستير
ار ل معي حم

ن في وضع
وع موعة ن

جدول واحد

ا بصوره ه
  ت

من جداول

ن ه م موع

ـ اص ب  خ

ة ار أيقون ت

الجوين  مع

  تنتقيها

ya@yahoo

ر من ج آث
ي بحيث يمك
لات وإنجاز
المنتسبين و
ذ ن للقسم ال
مل شهادة ا
ي تح ت الت

عندما نكون
ومن مجمو 

جلات من ج

ات لتحليله ن
من الحسابا
أو أجزاء م

  جدول
  

ي مجم ت ف

تعلامإو  س
   الهيكلية

  تحديد

ك   نخت) ر ذل

و ة تك مكاني

حقول التي ت
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من أآتكون  
ل استعلامي
زل للسجلا ع
لومات عن 
لذين ينتمون
مثلا من يحم
زل السجلا

عصول إليها 
"ستعلامإ/

عه من السج

ا  ء البيان بن
واع أخرى م
ديد من آل أ

 أآثر من جد
في الجدول
ات ى بيان عل

ر  و  أآث وه
لاستعلامات

و استعلام تح

  ة

ر(موعة    غي

ا أم ن خلاله

من الح حديد

                

أن تل يمكن 
ها في جدول
ن أجراء الع
يحتوي معلو
لمنتسبين ال
ل سجلات م
ز تم ع ة في ظ

ويمكن الوص
ت التصميم

تيار مجموع

تعلام ويعيد
تعداد أو أنو
ء جدول جد

ول واحد أو
ن السجلات ف
رات ع وتغيي

دولين أو ج
وهي لغة الا

  ا
SQ أيضا  

لاستعلام هو

التاليةطوات 

ء ومن مجم

 ونلاحظ من

ستعلام تحإ

  لو يحيى  
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لات وحقول
عينه لعرضه
ن ا يمك ، آم
ناك جدول ي
مكن عزل ال
دة فيتم عزل
 أو المحافظ

الاستعلام و
أدوات"ياقي

  تعلام هي
ستخدم لاخت

   معه
ب هذا الاست
سطات أو ت

M  :لإنشاء

ت من جدو
جموعه من
ديلات و  تع

ن ج ول م ق
TRUCS( و
SQL أيضا
QLص بـ

عند أنشاء الا

 حسب الخط

بويب أنشاء

د تعلام جدي

هذا المعالج

عداد ثامر مال

Q  :  
موعه سجلا
و معايير مع
ات  ر البيان

لو آان هنو
مي إليه فيم
 عن الشهاد
د ب أو التول

من قواعد ا
بويب السي

ع الاستعانو
SELE  :يس

يتم التعامل
CR :سبيح
أو متوس موع

MAKE TA

حذف سجلات
لإضافة مج

U  :راء لإج

دمج الحق ل
QCTURE 

Lم خاص بـ
ستعلام خاصإ

ي يظهر عن
  : لتالية

معالج ويتم

التب اختيار

ستإسم إة ب

ث ينشيء ه

أع             

QURIES
ن عزل مجم
ها شروط أو
ر بعد وتحري
الي القيم ،
ي الذي ينتم
ناك معلومة
ب عن الرات

 :  
عدة أنواع م
ث يظهر التب
لمطلوب وأ

ECT) قاء
تخداما وسي

ROSSTA
سب مجميح
ABLEول

DELE لح
APPEN :

UPDATE

UNION :
LUERY Q
ستعلامإهو

إوهو  يانات
فتراضي الذ
الم بالطرق

الم استخدام

 المعنية ثم
 

ة ذة التالي ف
  ية

لبسيطة حيث
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 Sالاستعلام 
و عبارة عن
ينطبق عليه
رضه فيما ب
ما فيها أجما
لقسم العلمي
 إذا آان هنا
ة   المعلوم

د الاستعلام
ع الأآسسج 

ستعلام حيث
حدد النوع ال

انتق( تحديد 
و الأآثر است

AB جدولي 
 يمكنه أن ي
 أنشاء جدو

  ودة
ETE حذف 
ND إلحاق 

ديث   Eم تح

د  Nم توحي
ANGUAL
وه  تمريري

 تعريف البي
ستعلام الاف
ء الاستعلام

باستعلام إء 

دة البيانات
  )ستعلامات

ستظهر الناف
لطرق التالي
ستعلامات ال
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ناء قواعد ا
لاستعلام هو
و استعلام ي
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بم لحسابية
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نواع قواعد
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استعلام -١
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في تنسيق

يم  ذات الق

 السجلات

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تعلام  الاس
ىآ ها ل عل
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ات ف ض البيان

ن السجلات

 يبحث عن
  ر

ا يبنى  منه
 تم اختياره
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ولي يعرض

 يبحث عن

ستعلامإج    
آخري جدول

ي ي س ت الت
لامات التي

                

ستعلام جدو

ستعلامإلج

الج ذا المع  ه
مرتبطة في

تعلامات الاس
ول والاستعلا

  لو يحيى  
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سإ المعالج

ء هذا المعال

ينشيءت
ي سجلات م

  مثلا طة

داول أو ا لج
ة من الجداو

عداد ثامر مال

ينشيء هذا

ينشيء كرار
  رد

ات ر المتطابق
وليس لها أي
مات البسيط

ا ال ار منه ت
ل المطلوبة

أع             

ي ت الجدولية
 

حث عن التك
ستعلام مفر
ر ث عن غي
في جدول و

لاستعلالج ا

ذة نخت ر ناف
ختيار الحقول
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لاستعلامات
 ت مضغوط
ستعلام البح
سإ جدول أو 

ستعلام البحث
الموجودة ف
ة على معال

تظهر دها س
ثم نقوم باخ
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جدول بيانات

سإمعالج  :ج
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بول بالاسم
   

أو علومات 

د الجدول ي
ر ن النق مك

م  م  نغلق ث
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علام أو القب
م الاستعلام

المعلعرض    
 

  ستعلام
ا بتحدي لاهم
افه ، ويم ض

ستعلامإ أو     
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 أسم الاستع
عديل تصميم

الاستعلام ل
 ث ترآيبته

  التالية 

تصميم الاس
لامات أو آلا
ى أض قر عل
 من جدول

                

يطلب تحديد
أو تعد ومات

تح اسابقة  ف
جدا من حيث

ب الخطوات

ار أيقونة تص
 أو الاستعلا
النق تعلام ب
ر ار أآث ختي

  لو يحيى  
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يط حقلفيها
رض المعلو

ي النافذة الس
علام بسيط ج

ميم وحسب

نختا) ر ذلك
ا الجداول ه
اء الاس نش
خإ، ويمكن 

عداد ثامر مال

ف افذة يظهر
ستعلامات لعر

ن الخيار في
وهذا الاستعلا

عرض التصم

غير(جموعة
لاختيار منه
ه لإن ل مع م
م لإضافته

أع             

ي فتظهر نا
ما فتح الاست

علام إذا آان
، ولاستعلام

ي طريقة ع

    المعنية
اء ومن مجم

لا التاليةفذة
ب بالتعام غ
أو الاستعلا
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ط على التالي
أموخيارات 

سينفذ الاستع
ل تصميم الا

 استعلام في

دة البيانات
تبويب أنشا
ستظهر الناف
ذي نرغ م ال
لى الجدول أ
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ظهار تعديل
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جزء الثاني
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ث نلاحظ ف
ة ، وفي الج
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ة حي التالي
ولها ظاهرة

  

                

ذة ي الناف ف
مع حقورها

  لو يحيى  
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ين ف ا مب آم
ختيارإتي تم

عداد ثامر مال

تعلام آ) نس
التيتعلامات

  ي

أع             

م إذة ب ا(س
داول والاست
كة وتحتوي
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تظهر ناف س
النافذة الجد
نلاحظ الشبك
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ل ة الحق خان
ة من القائم
في الجدول

دما )ون     عن

ذا يظهر ه
التعامل مع

(  

MICRO
أو السريع 

م رض أس
 الاستعلام

  
  
  
*

تح قاعدة ف
ى لأيمن عل

تح تم ف م في
ب ل التبوي
 من خلال
رض ة الع

  مات
ي في جزء
ة عرض ق
 تصميم أو

م  أدوات(س

ya@yahoo

سحب إلى خا
ل وم ع الحق
ى  الحقول ف
د المكو جدي

 

ى أن ي  بمعن
ويمكن ا(ح 

 عند التنفيذ

OSOFT O
الوصول ا ت

وم بف ي يق
يث تصميم

ات      بف البيان
الأنقر بالزر 
ى الاستعلام

من خلال رى
ات أو البيان
ة ى أيقون عل
ريط المعلوم

المعني علام 
تعلام بطريق
على أيقونة

  لة 
الي  سإب الت
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ستعلام بالس
ع ط في مرب

A في أعلى
لاستعلام الج

 قل الظاهر

لامة الصح
علامة الصح
ي الاستعلام

  ستعلام

OFFICE
شريط أدوات
ذي الي ال الت
دي د تح ، عن

ة رض ورق
النب )رة فيه

ى زدوج عل
الأخرطرق 

ة ا ض ورق
ر ع ائج ننق

ودة في شر
ى   الاستععل

ت تح الاس  ف
رض ننقر ع
شريط الحال

ياقيالب  س

                

جدول أو الاس
ة الإسقاط م

ASTERIS
في الا تعلام

ي إليه الحق
  ختياره

ه علا بداخل
 ستختفي ع

يظهر فين
 خلاله الاست

 
ى زر     E عل
 حفظ من ش
وار  ق الح
اء الأمر، لغ

ة عر بطريق
لامات ظاهر
ر الم و النق
 مفتوحا بالط

ة عرض طريق
ا ة النت موع
رض الموجو

ع الأيمن زر
ن  ، أو يمك
ة طرق العر
وجودة في ش

ور باله تبوي

  لو يحيى  

٣٤ 

 

ة حقول الجد
تح قائم و بف

* SKجمة
ول أو الاست

م الذي ينتمي
 الذي تم اخ

سيظهر ب ه
 مرة أخرى
أنن الحاجة
ن لينفذ من
عايير لاحقا
ر خلال النق
تيار أيقونة

ندوق ر ص ه
موافق أو إل

بي استعلام
كون الاستعلا
تح ار ف أو خت
ندما يكون

ار ط ض نخت
ن مجم  وم
 أدوات العر
الز النقر ب ب
ض التصميم
في مجموعة
لعرض المو
يتم ظه م س

عداد ثامر مال

ل من قائمة
ل أو ى الحق ل
نقر على النج
ول الجدو ق
  البيانات

و الاستعلام
ازلي للحقل

د تأشيرعن
بالنقر عليه
ر معين دون
 معيار معين
توضيح المع
ا من خه أم
ظ أو من اخت

CTR فيظه
ار م م نخت ث
 خزن سابقا

مكن فتح أي
بحيث تكو(ل

لمنسدلة نخ
لاستعلام عن

 طرق عرض
ميم/لام تص

لطريقة من
تم تكوينه ب
ار عرض خت

ة وفلرئيسي
 في طرق ال
ضع التصميم

أع             

تيار أي حقل
لمزدوج عل

النق(المعني
ر جميع حقا

ريقة عرض
سم الجدول أو
عدي أو تنا
ربع صغير ع
ند تنفيذه وب
لتنفيذ معيار

C  :لتكوين
ر ، وسيتم ت
د تصميمه ع

حفظ نختار
RL +Sين

ره ث كن تغيي
بالاسم المخ

يم :ظ سابقا
 جزء التنقل
ة ال ن القائم
يمكن فتح الا
ي مجموعة
تعلا ت الاس
الختيار هذه

استعلام ي
دلة نخ منس
ب الصفحة ال
ض التصميم
ي وض لام ف
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ث يمكن اخت
النقر الم و ب
ختار الحقل ا
ام يعني أظه
علام في طر
ث يظهر أس
يد فرز تصاع
ث يظهر مر
لاستعلام عند
لفي الشبكة 

CRITER
ة معيار آخر
لاستعلام بع
ة المنسدلة ن
احين ى المفت
لاستعلام يمك
 ذلك سيتم ب

لام المحفوظ
فيعنية ثم 

ي ومن لمعن
ما ي،آستعلام

ئيسية وفي
ياقي أدوا س

خإأو يمكن 
لأتصميم ال 

ة الم ن القائم
من التبويب
قونة عرض
تعلا ون الاس

  ) صميم
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ة التالية لاخ

أع             

النافذةتظهر

ظهر النافذة
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وذج وآذلك 

                

عنوان للنمو

  لو يحيى  
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تم تحديد الع

عداد ثامر مال

ة التالية ليتم
  نهاءإ

أع             

ظهر النافذة
إم ث أدخالها
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ى التالي لتظ
ات أو أمعلو

2007أآسس

 

 
ثم النقر على
لعرض المع

 

 

أ

ث
ل



 

  
 

   

  
 
     
 

        

   

 

 

   
  
 
 
       

thamery

 

ض التصميم
مخصصةل

ة ار أيقون ي

ل فحة وذي
ميم ت تص
ها سنشاهد
ار ة أظه ق

فحة تظهر

تظهر في 

وذج تظهر      
  مات

ي ر ف  تظه

ار وات نخت
ى النقر عل

لأيسحب        
طوله وغير
ات  التحكم
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ريقة عرض
اتحكم الصر 

اذج         ختيإنم

ف ر  أس الص
م  أدوات"س

ده صفحة عن
نفس طريق

 رأس الصف

الصفحة ل      

و  رأس النم
ل آل التحكم
وذج ل النم
  لتحكمات

ة أدو جموع
يتم فلنافذة 

تم الس ول في
ع الحقل وط
 وستوضح
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طر ن خلال
صانواع عن

 مجموعة ن

اك يل وهن
يظهر ب    سإس

ذييل الص/ ت
وذج ب النم

ي ضعها ف

ل عها في ذي

ي ضعها ف
ة واحده قبل
ل ي ذي عها ف
ه تحت آل ا
ن مج يم وم
سرى من ال
ذلك الجد  ل
تحكم بموقع
ه وذج وذيل

 

                

نموذج ومن
أن إضافةل

  آما يلي

نشاء وفي

م تفصإب    س
ذي س اقي ال

ة رأس   /قون
ذييل /س ت

تم وض التي ي

تم وضع ي ي

تم وض التي ي
طبعها لمرة
تم وضع ي ي
لمرة واحده

مي/وذج تص
ي الجهة اليس
ول ماء الحق
لك يمكن الت
رأس النمو

 ستعلامات 

  لو يحيى  
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تصميم الن
النماذج مثل

وآالتصميم

 التبويب أن

بكه ب ن ش ع
يا ب الس وي
ار أيق ء نخت
ار رأ ن أظه
   الطريقة

التحكمات ا

ي حكمات الت

 التحكمات ا
لباقية ويتم ط
ي ات الت حكم
ويتم طبعها ل
و ميم النم ص
الجداول في
فتظهر أسم
يه ثم بعد ذل
ا ور ة وذيله

جداول والاس

 ج

عداد ثامر مال

باستخدام
قدمة على
فيذ نموذج ا

ومن خلال

ارة ع ج عب
لال التبو خ

أخفاء/ظهار
ن ا يمك  آم

بنفس ءهما
PAG  : أن
  وذج
PA :أن التح
  ج

FOR :أن
لتحكمات الب

FOR :التح
ت الباقية و
ي أدوات تص
هر أسماء ا
فتر الجدول

لمزدوج علي
س الصفحة

قة حفظ الج

صميم النموذج

أع             

جديد فارغ
 تصميم متق

ويتم تنف جية

ة وت المعني

النموذج ة ب ص
ن  اهمر  خم

 مجموعة أظ
ا  ، وذيله

إخفاءيمكن
GE HEA
ند طبع النمو
AGE FO
طبع النموذج
RM HEA
ج فوق آل ال
RM FOO
حت التحكمات

ياقيب ا لس
فتظه وجودة

تكون بجوار
ل أو النقر ال

مات في رأس

آما في طريق

ستخدام تص
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ء نموذج ج
ء تغييرات
ناصر برمجي

ات عدة البيان
  وذج

ذة خاص ناف
ن أظهار مك

وفي" تيب
فحة س الص
 الصفحة وي

ADERحة 
ل صفحه عن

OOTERة 
صفحه عند ط

ADERذج 
فذة النموذج

OTERج 
النموذج تح
ب لال التبوي

موفة حقول 
التي ت(+) د

طقة تفصيل
ضافة التحكم

ظ النموذج آم

باسء نموذج 
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ات    أولكائن
وذج ح النم
ي عرض ف
ات في بيان

أدواتض 
ارال   لإظه
ترتيب/ذج

ت السياقية

ا يمكن 
 تعديل 

، مجموعة
ضافة حقول

ya@yahoo

ل    في ال لتنق
تحو يمكن   ف

ة الع مجموع
ن إدخال الب

ياقي    عرضس
ا ن الانتق مك
وذ صميم النم
ات ه التبويب

آما لنموذج
يانات أثناء

وط الشبكة ،
ضإوالوقت و

o.com      

من جزء ال
ار   تح  خت أوف

لال م ن خ م
دها يمكن عن

ب الس التبوي
ذلك يم ب ، آ

أدوات تصض 
ذ توضيح ه

ها لتعديل ال
مشاهدة البي

جموعة خطو
ت والتاريخ و

                

لنموذج ضم
منسدلة نخ
وذج  مللنم
ة      عيط الحال

ار ا يتم أظه
ب/وذج ترتي
عرضو يم
وسيتم تولام

ستخدامهإن
ع أمكانية م

نسيق ، مجم
ام الصفحات

 

  لو يحيى  
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دوج على ال
ة الم ن القائم
و التصميم
ض في شري

ابقا سي ة س
و يط النم خط

تصمي/وذج
ميم الاستعلا

طريقة يمكن
مع  النموذج

 ر آما يلي

  ة
جموعة التن
عنوان وأرقا

هر آما يلي

عداد ثامر مال

النقر المزد
وذج ومنم

يط أو التخط
وات العرض

ج الموضحة
تخ أدواتض

تصميم النم
ظهار تصمي

نموذج هي ط
ييرات على

    هما
والتي تظهر

جاميع التالية
ة الخط ، مج
لنموذج والع

 والتي تظه

أع             

 
 المعنية ثم

أسم النم ى
ة عرض ا ق
من خلال أدو

اذج اع النم
رضيق و ع
أدوات تصض

ضحت في أظ

  موذج
للن" خطيط

ير من التغي
ين فرعيين

و تنسيق/ج

سياقي المج
 ، مجموعة

ا شعارشمل
 يق تلقائي

ترتيب/وذج
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 ج للإدخال 
دة البيانات

ى الأيمن    عل
ي طريق ن ف

أو مسياقية 
  

   النموذج
و م أن  معظ

وذج ي/م تنس
عرضسياقي 

رق التي وض

تخطيط النم 
التخ"عرض 
الكثي لإجراء

شمل تبويبين
وذجمطيط الن

 التبويب الس
رق العرض
كم والتي تش
جموعة تنسي
خطيط النمو
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صر التحكم

رؤية جزء
ذا التصميم
ت وتحرير

  
  
  

 
 
 
 
 

ومجموعة

  
  
  
  
  
  
  
  

ومجموعة 

ق العرض
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محاذاة عنص

يث يمكن ر
ل أدوات هذ
المستطيلات

ط الشبكة و

صر التحكم و
  أخفاء/ر

أي من طرق

o.com      

مجموعة م

لنموذج حي
كن من خلال
الخطوط و

وعة خطوط

تخطيط عنص
موعة أظهار

ج مفتوحا بأ
 

                

ر التحكم وم

صيلا لبنية ا
يمك، وذيله 

والصور و
 
 

ض ومجمو
  الأدواتة
  ي

ومجموعة تخ
وضع ومجم

  لتصميم
ون النموذج
 لمعلومات

  لو يحيى  
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طيط عنصر

م أآثر تفص
س النموذج و
التسميات و
بويبين هما
هر آما يلي

طرق العرض
مع مجموعة

آما يليهر

و تلقائيق
جموعة المو
ط وعرض ا
ج عندما يكو
في شريط ال

عداد ثامر مال

جموعة تخط
  وات

موذج تقدم
يلها ورأس
تحكم مثل ا
ص وتشمل تب

ظهت والذي

مجموعة ط
حها لاحقا مع
ب والتي تظه

موعة تنسيق
 الحجم ومج
ض التخطيط
ض النموذج
لذي يظهر ف

أع             

لسياقي مج
مجموعة أدو

  لنموذج
للنم" صميم

لصفحة وذي
عناصر الت
مربع النص

تصميم /ذج

 السياقي م
سيتم توضيح

ترتيب/وذج

لسياقي مجم
 ومجموعة

هة في عرض
طرق عرض 

ت العرض ال
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 التبويب ال
لموضع وم
ت تصميم الن

التص"عرض
ذلك رأس ا
موعة من ع
م صر التحكم
صميم النموذ

ذا التبويب
التي س حكم

صميم النمو

 التبويب الس
صر التحكم
ميع متشابه

إلىوصول 
شريط أدوات
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  أدناه ةن

ميم ات تص
ان في المك
  لنص فيه

نوان وعند
ذة ب  مإاف س

VIS 
  
  
  
  
  

  حديد

  اج
activ  

  عالجات
 حكم

ya@yahoo

المبين صميم

ي    أدواميه ف
ر والسحب ف
 لنا إدخال ال
د إدخال العن
ستظهر النا

SUAL BA

   إفتراضيات
  صر التحكم

  تأثيرات     تح
    خاصة

ط   تحديد   أدرا
ve x     الكل  

     إستخدام مع
     عناصر التح

o.com      

تص/م نموذج

م ة تس يقون
ر تم النق م ي ث
بع سيسمح
ه وإنما بعد
ذ س دث حينئ

ASICلمرئية

ط          تعيين
            عناص
صل      سمك  
و أزالته   الخط  

مرفق  لون خط
         الرسم 

  نوع الخط   
                  

                

وات تصميم

ى أي لنقر عل
ث Aع حرف       

ب فيتكون مر
عنوان بداخله
د ر أنشاء ح

 لغة بيسك ال

   أدراج إرتباط
تشعبي         

ج    إدراج فاص
طط    صفحات أو

راج   صورة  م
فحة             

ر آائن          
 منضم          

  لو يحيى  

٤٨ 

 

أدو السياقي

ال ك ب تم ذل
ع د م ة الزائ
جم المطلوب
ط أظهار العن
ار سدلة نخت

  عين
الخطوات في

 علامة جدولة 
                  

عة    زر    أدراج
     تبديل    مخط

آائن    زر   أدر
       خيار  صف

أطار             
غير            

عداد ثامر مال

  : ذج
التبويبلال

  كم وهي
LAB  

وذج وي لنم
ة ى علام ر إل
لمربع بالحج

ليس فقط) ن
ة المنس قائم

 
ين تعبير مع
 سلسلة من ا

     مستطيل  
                 

خط     مجموعة
خيارات         

رعي    أطار آ
           منضم

     تيار       
                 

أع             

 في النموذ
حكم من خلا

أدوات التحك
BEL) وان

ي ال ين ف مع
شكل المؤشر

بير افيه وتك
عنوان(سميه

من ومن الق
حتوي على
ث يمكن تكوي
 يمكن تكوين

ية                
                  

خ       مربع    
       رير وسرد

نموذج فر    زر
                  

        خانة إخت
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مر التحكم
ة أوامر التح

رق لبعض أ
العنو(سميه 

ص م ال ن خ
فيتحول ش يم

رآيز النص ف
من عمل تس
الزر الأيم  ب

وتح) نشيء
لتعبير حيث
لبرامج حيث

تسمي            
                  

 ربع   م وان  
تحر   نص        

زأدراج           
قم الصفحة    

مربع قائمة    
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اآرو ه للم
تح ل ف ر مث
OPEN Q

 ) اتجراء
للإجراءات
ذي يوجد ل
اآرو ن الم

جل در الس
نسبة[مثلا 
   لتالية

ذلك يمكن

ين ة  زر مع
ورسم حكم

ال للسجل
جل، تراجع
غلق نموذج

ya@yahoo

سميه معين
ر ر من أم ث

QUIRYم  
  م اختيار

وسائط الإج(
ا بالنسبة للإ

الالنموذج   
د   وينوعن تك

د ي مص ا ف
 حسابيه  م
الة بالصيغ 

ات وآ لبيان

CO لإضافة
تح عناصر ال
جلات للانتق
إضافة سج
مثل فتح وغ

o.com      

ر وتعطى تس
ر أو أآث  أم

تح استعلام
 فمثلا لو تم
(من النافذة 

ذاوذج   وهك
د  )  تح عن ف

، وآخر وذج  

ا و تحريره
غة عمليات
 في الحاسبة

ع تحديث ال
  معنية 

OMMAN
زر ي ع ال ف

ين السج ل ب
تي تشمل إ
ت النماذج م

                

ر وعة أوام
ذ ار تنفي ختي

OPENت ،ف
ت الأخرى ،
زء الأسفل م

النموعرض 
وان (مية )عن
لفتح نمولا

ا أو و إدخاله
A أو صياغ

ريخ الحالي

سهل ويسرع
ر القيمة الم

D BUTT
ة ذا ا يقون ه

ل شمل التنق
سجلات والت
جل وعمليات

  رة التقري

  لو يحيى  

٤٩ 

 

مر أو مجمو
راءلإأ اخ ج

N REPOR
من العمليات
هر في الجز

ع طريقةلك
قونة التسم
ي يعمل مثلا

 تصميم/رو

ات أو لبيان
ACCESS
وقت والتار

ن التحكم ليس
ائمة لاختيار

TON WIZ
ى ر عل أيق نق
تش مر وهي

عمليات الس
طباعة سج
ينة وطباعة

عداد ثامر مال

ذ آم هو تنفي
ة ن في خان
ر RT تقري

وغير ذلك م
عندها سيظه
لإسقاط وآذل
نقر على أيق
ماآرو والذي
دوات الماآر

رض ا م لع
فحة بيانات
كن أدراج الو

ا النوع من
دال القاو إس

COMM
ZARDمر

د النق  ، وعن
ج زر الأوام
عن سجل و

حفظ وط جل،
ير مثل معاي

أع             

ن الماآرو ه
آرو، يمكن

OPE تح ،ف
OPEN  و
OPEN ع

من قائمة الإ
رو وعند الن
يتم تنفيذ الم

سم أدإاقي ب

تخدم: ص  يس
قرير أو صف

، أو يمكن ]ي
=T   

يعمل هذ:  
يمة حقل أو

MAND BU
 أزرار الأوا
ين ل مع عم

الجإب  سم مع
لي وبحث ع

حذف سج ،
باعة التقاري
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أن: لماآرو
اآ وين الم تك
EN FOR
TABLE

 N FORM
م النموذج 

حفظ الماآر
سيتلتسمية 

 تبويب سيا

ص ع ن مرب
موذج أو تق
اتب الاسمي

TIME()&
حرير وسرد
بحث عن قي
UTTON
الج خدام مع
ذ ع بقا وينف
ذة ب ظهر ناف
خير أو التال
تكرار سجل
وعمليات طب
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RMموذج
Eفتح جدول 

نموذجفتح
أسم اختيار
وبعد حلبقية

فيه أيقونة ال
سيتم ظهور

ة م -٢ أيقون
لأساسي لنم

الرا*لإيجار
&DATE(

مربع تح -٣
من خلاله الب

Nزر أمر  -٤
مكن استخ
مصمم مسب
يقونته ستظ
لأول أو الأخ
ت عن سجل،
وغير ذلك و
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لي فتظهر
ثلا الأمر م

  إنهاء
ارغ) وذج ف

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
ر والسحب
 م التقارير
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ال ار الت اختي
ى زر ا ه عل
يه لاحقا ثم إ

نمو( سجل
 

واسطة النقر
ت في تصميم

o.com      

م ا ل جديد ث
ب بظهوره
 الرجوع إلي
ار س يتم أظه
 وغير ذلك

ثم يرسم بو
ين السجلات

                

إضافة سجل
ذي نرغ  ال
يساعدنا في
ة سي لمكون
طبع سجل و

ة خط رسم ث
العمودية بي

  لو يحيى  

٥٠ 

 

جلات مثلا إ
نص ار ال تي

للزر لي مر أس
ة ال الأيقون

ف سجل وط

ختيار أيقونة
وا الأفقيةط

عداد ثامر مال

عمليات السج
ا اخت  خلاله

لاختيارخرى
ذه ى ه ر عل

رى مثل حذف

ط وذلك باخ
سم الخطوط

أع             

ه اختيار عم
 يمكن من
ظهر نافذة أخ
ر وذج والنق
ر أوامر أخر

لى رسم خط
يسـتخدم لرس

2             

لنافذة أعلا
ة  ، والتي ي

 سجل ثم تظ
ذ النمو تنفي
ضافة أزرار

يعمل عل: م 
خصــوصا ي

2007أآسس

ويمكن من ا
التاليلنافذة

آتابة إضافة
ذ عن ت عندئ
وهكذا يتم إض

خط رسم -٥
الماوس وخ

أ

 

و
ال
آ
ع
و
 

٥
با



 

 

 

 
  

       
      

      
      

 
   

   

        

thamery

ر ة  م النق ث

ج الأوفيس

تنسيق/ذج
حيث تظهر

مكون من
ا ة عليه ملي
رب  ، الض
ع ة الجم لي

  لتالية

م اء ث  أنش
ى زر ط عل

ابية  الحس

م اليتين ث ت

ya@yahoo

ى      ةل الأيقون
  

م في برامج

وذ يط النم ط
خصائص ح

ارغ الم ل الف
أجراء العم
رح  ، الط
ذ عمل  تنفي
التبالخطوات 

دث ار ح ختي
يانات نضغط

ة ار العملي ت

  حة
رتين متت بنق

o.com      

النقر عل ك ب
ل المراجع 

لتي تستخدم

أدوات تخط  
ه واختيار خ

ل ج في الحق
وب أ  المطل
ع ة الجم وب
ن ة ، ويمك
ة الحسابية ب

اوس وأخت م
ي تبويب بيا

م نخت ده ث ح

افذة المفتوح
ستعلامات ب

                

ك ين وذل  مع
تها من خلال

تنسيقات وال

 
  صفحة

ن خلال  م
لوب تنسيقه

ميم النموذج
ول ماء الحق
ابية المطلو
ة هدة النتيج

العملية تنفيذ

ن   للم ر الأيم
ر التحكم في

ره واح ه بنق

وي من النا
داول أو الاس

  نتيجة

  لو يحيى  

٥١ 

 

يل بعرض
يمكن معرفته

بعدد من الت

  ك

ك للنموذج
س وتذييل للص
صول إليها
لجزء المطل

  صائص

ره في تصم
واة ثم أسما
ا ة الحس لي
اه وذج ومش
آذلك يمكن ت

الزر ر ب لنق
صدر عنصر

ف مضمنه

المربع العلو
د ن أحد الج
ج لنرى النت

عداد ثامر مال

ع أو مستطي
ات أخرى ي

ق النموذج ب
  مل

ه وغير ذلك

حقول وآذلك
إضافة رأس
ن الوص  يمك
لأيمن على ال
حكم بالخص

 
صوره مباشر
علامة المساو
ا العمل ينهم
و رض النم
 والتقارير،آ

م ال ع نص ث
ص ثم من مص

ائف م وظ ت ث

في ا واحده
لناتج له من
رض النموذج

أع             

ع لرسم مرب
هناك تحكما

يمكن تنسيق
آسل وتشم

تغميقه خط و
  صوصن

الخلفية للح
 للنموذج وإ
ي قات والت
قر بالزر الأ
ن خلالها التح

: النموذج
حسابية بص
يتم آتابة علا
رة وبي لكبي
ة ع ى أيقون
يل النموذج
  ج المعني

ع الأداة مرب
يار خصائص

ى دالات ج عل
 ،AVG  

EXP نقره و
راد أيجاد ال
 أيقونة عر

2             

لمستطيل ل
لماوس ، وه

يم:  نموذج
 الورد والأآ
ع وحجم الخ
ون آتابة الن
ون التعبئة 
س وتذييل
ن التنسيق م
وذج أو النق

يمكن من ية

حسابية في 
العمليات الح
نص حيث ي
الأقواس ا ب
ى ر عل  النق
ير ذلك في ذ
ميم النموذج
ا ل ب ين حق

واختيأ عبير 
  ( ... )ر 

زدوج ر الم
، SUMثل 

PRط على 
ر الحقل المر
عد ذلك ننقر

2007أآسس

ة ا -٦ أيقون
والسحب بالم

لتنسيق للن
لأخرى مثل

تغيير نوع*
التحكم بلو*
التحكم بلو*
إضافة رأس*

ك م ر ذل وغي
النموترتيب
التاليةلنافذة

لعمليات الح
مكن تنفيذ ا
خلال مربع ن
ورة ب محص
م مة ث لقس
والمعدل وغي

فتح تصم -١
و -٢ تم تك ي

منشىء التعب
منشأ التعبير

ر -٣ تم النق ي
لمطلوبة مث

ثم نضغط -٤
ثم نختار -٥

موافق ثم بع

أ

٦
و
 
ال
الأ
*
*
*
*
و
ت/
ال
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ال
يم
خ
م
ال
و
١
٢
م
م
٣
ال
٤
٥
م



 

 
 
  
 

 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

thamery

ة ب حاج س
بعة معرفه

ستعلامإو     
قرير وذيله

  رقمية

رير عندها
جزء التنقل

فارغ يرقر
سم جزءإب

حد الجداول
ب الحقول

   

ونة معالج
ختيارإيتم 
يجب أن ل

لجداول ثم

 

ya@yahoo

ات حس بيان
ن هناك طاب
من جدول أو
 ورأس التق

 للبيانات الر

ر أيقونة تقر
ؤشر في ج

ر أيقونة تق
افذة تظهر ب

ختيار أحإم 
 فيتم سحب
ميم التقرير

 نختار أيقو
م المعني لي
ثر من جدول
م من هذه ا

o.com      

دة الب ن قاع
جب أن تكون
معلومات م
حات وذيلها

ي والمعدل

قارير نختار
ستعلام المؤ

تقارير نختار
صيل ، ثم نا
فتوحة فيتم
ل المعني ،
 تغيير تصم

وعة تقارير
و الاستعلام
قول من أآث

ستعلامإوين 

  

                

ن ة م مطلوب
باعته ، ويج
ى م قرير عل
رأس الصفح

  ة
  سبة

سب الإجمالي
 

مجموعة تق
دول أو الاس

  ر

 مجموعة ت
وجزء التفص
لبيانات المف
ول للجدول
ة تصميم أو

ومن مجمو
د الجدول أو

الحق باختيار
أو تكوقا ،

  لو يحيى  

٥٢ 

 

ول المط )حق
شاشة أو طب
 يحتوي التق
تسميات ور

التاليةيزات
طريقة المناس
ات ، ويحس
نه التقرير

شاء ومن م
دة من الجد
عات للتقرير

نشاء ومن
حة التقرير و
في قاعدة ال
سماء الحقو
 بيان آيفية

يب أنشاء و
ا يتم تحديد
باند الرغبة

توضح لاحق

  رغ

  ارير

عداد ثامر مال

ات الح( لوم
رير على الش
،ء التقارير
ترير مثل ال

ACC بالمي
ا فقط وبالط
ن عدة درجا
ل ما يتضمن

  الية

 التبويب أنش
ات الموجود
أو المجموع

 التبويب أن
 رأس صفح
ل المكونة ف
سيظهر أس
سيتم لاحقا

خلال التبوي
ومن خلالها

، وعنقرير
ات التي ست

  ة تقرير

فار ة تقرير

معالج التقا

أع             

REPO
ى المعل  عل
عرض التقر
 عملية بناء
تصميم التقر

CESSظام
التي تريدها
جلات ضمن
هر وحجم آل
بالطرق التا

ر من خلال
اسي للبيانا
أ لإجماليات

ر من خلال
تقرير فيها
ماء الجداول

"+"جمع
التقرير ، وس

تقرير من خ
 التالية ، و

في التق رها
تبطة بعلاقا
   التقارير

تخدام أيقونة

تخدام أيقونة

خدام أيقونة

2             

ORTSير 
ول و الحص
ها ويمكن ع
يل لكي تتم
مخزنة مع ت

   

قارير في نظ
لمعلومات ا
ن تجمع السج
لكامل بمظه
ء التقارير ب

 هذا التقرير
تقرير أسا 
الإميزات  فة

 هذا التقرير
هر نافذة للت
هر فيه أسم
ى علامة الج

في ا ظهارها

شاء هذا الت
هر النافذة

إظهارطلوب 
لجداول مرت
 في معالج

تقرير باستخ

تقرير باستخ

قرير باستخ

2007أآسس

بناء التقاري
و ر ه لتقري
لمستخدم له
نظام التشغي
ومعلومات م
والرسومات

وتختص التق
عرض ال -١
يمكن أن -٢
التحكم ال -٣

ويمكن أنشاء

ويتم أنشاء
إنشاءسيتم
إضافويمكن

ويتم أنشاء
عندها سيظه
لحقول يظه
والنقر على
إظلمطلوب

ويتم أنش -١
لتقرير فتظه
لحقول المط

ال هذهكون
لتعامل معه

إنشاء ت -١

إنشاء ت -٢

إنشاء تق -٣

أ

بن
ال
ال
لن
و
و
 
و
١
٢
٣
و
 
 
 
و
س
و
 
 
 
و
ع
ال
و
ال
 
 
 
 
١
ال
ال
تك
ال

٣
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DEP 

 

ya@yahoo

PT القسم 

o.com      

ختيارإمثلا 

  

                

ات تجميع م

  لو يحيى  

٥٣ 

 

تيار مستويا

عداد ثامر مال

 التالية لاخت
  كل قسم

أع             

ظهر النافذة
مجموعة لك

2             

فتظر التالي 
منتسبين آم

2007أآسس

ثم نختار -٢
فرز مثلا الم

أ

٢
لف
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صاعدي أم 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
ديط وتحدي

ya@yahoo

تص زع الفر

ر بها التخطي

o.com      

 الفرز ونوع

ب أن يظهر

                

لذي نرغب

ة التي نرغب

  لو يحيى  

٥٤ 

 

ديد الحقل ال

الطريقة ددي

عداد ثامر مال

 التالية لتحد
  حقول

 التالية لتحد
  فقي

أع             

ظهر النافذة
لحد أربعة ح

ظهر النافذة
عمودي أو أف

2             

ر التالي فتظ
مكن الفرز ل

ر التالي فتظ
ة التقرير ع

2007أآسس

ثم نختار -٣
نازلي ، ويم

ثم نختار -٤
صفحة تجاه

أ

٣
تن

٤
إت
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ينة 

 

ya@yahoo

  ه التقرير

معاي اختيار

o.com      

 أن يظهر به

واه للتقرير 

  

                

لذي نرغب

 الذي نريده

  لو يحيى  

٥٥ 

 

ديد النمط ال

ديد العنوان

عداد ثامر مال

 التالية لتحد

التالية لتحد
  نهاءإار

أع             

ظهر النافذة

ظهر النافذة 
يمه ثم نختا

2             

ر التالي فتظ

ر التالي لتظ
ظهار تصمي

2007أآسس

ثم نختار -٥

ثم نختار -٦
لتقرير أو أظ

أ

٥
 

٦
ال

 



 

      
 
   

     
    

   
   
   

  

thamery

ة ار أيقون ت
ار رأس ظه
ر اء النق خف

يب أدوات
وب ل المطل

  ها  
ا ا وحجمه
ة  المتوافق
ا يمكن  آم

  ر ذلك
تم أع  طاءي

 

ya@yahoo

ارير نخت تق
 ويمكن أظ

ار     أخ/ة أظه

 خلال التبوي
ار الجدول ي
لتي يتضمنه
ا سيق موقعه

ولوق الح          ق
تحكم   ،ر ال

لتقرير وغير
في) سم إظ ب 

o.com      

 مجموعة ت
ا ، حة وذيله
ن مجموعة

أدوات من
ا ختيإخلاله

الحقول ال ر
فصيل وتنس
و لصفحة ف
خلال عناصر
ت في ذيل ال

حفظ(حوار

  

                

نشاء ومن
أس الصفح

ترتيب ومن/

وعة أم مج        
تم من خ  في

لإظهارواره 
في قسم التف
في رأس ال

من خصفحة 
ية أن وجدت
ر صندوق ح

  لو يحيى  

٥٦ 

 

ل التبويب أن
تفصيل ورأ

ر يم /التقري

ل من خلال
مة الحقول

التي بجو+)
ها للتقرير ف
ول ف ن الحق
في ذيل الص
صيغ الحسابية
حفظ فيظهر

 التقرير

عداد ثامر مال

ير من خلال
قسم تضمن

دوات تصمي

ول ار الحق ه
سم قائمإذة ب

(+مة الزائد
وب أضافته
اوين ماء عن
 الصفحات ف
ووضع الصي
لمعروفة للح

  لي

تصميم انة

أع             

ع من التقري
ذة تتض ر ناف
ل التبويب أد
 ل التقرير

ة أظه أيقون
 فتظهر نافذ
ر على علام
حقول المطلو
م وضع أس
ريخ وعدد
س التقرير و
حد الطرق ال
  ثم موافق

تقرير آما يل

ستخدام أيقون

2             

ء هذا النوع
ر ر فتظه ري
له من خلال

تذييل/ رأس

ى أ ر عل لنق
تصميم/رير

 عليه بالنقر
 بسحب الح
تم ا ي ب ، آم
ن أدراج التار
وين في رأس
ار حفظ بأح
 المناسب ثم
ل عرض الت

ء تقرير باس

2007أآسس

يتم أنشاء -١
صميم التقر
لتقرير وذيل
على أيقونة

تم ال -٢ ثم ي
صميم التقر
ناء التقرير

ثم نقوم  -٣
حسب الطلب
معها ويمكن
وضع  عناو

يتم اختيا -٤
سم التقرير
ويظهر شكل

إنشاء -٤

أ

 
 
 
١
تص
ال
ع
 

 
٢
تص
بن
٣
ح
م
و
٤
أس
و
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والتي 

ya@yahoo

 الصفحة و

o.com      

أعداد/تيب 

                

ترت/ تنسيق 

  لو يحيى  

٥٧ 

 

ت/ط التقرير

عداد ثامر مال

 
دوات تخطيط

أع             

ن طريقين
 السياقي أد

  ما يلي ة

2             

 التقارير عن
يق التبويب
اته الفرعية

2007أآسس

مكن تعديل
عن طري –

تبويباظهر

أ

 

يم
أ

تظ
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جموعة 
تبويب  و 

ل الورقة 

ات ة البيان
ى أسم  عل

رىق  الأخ
ى ر عل  ننق
تم ة ي طريق
ة ريط الحال

ة من القائم
تح فيمكن ف
ى سهم عل
ار تم الاختي
ار ة نخت حال

ya@yahoo

 د الصفحة

ضافة مجإدا 
التخطيطب 
ختيار شكلإ

د تح قاع بف
الأيمنلزر 

رق د الط بأح
ق العرض

نفس الطوب
ن خلال شر

وم ء التنقل
ف الأخرىق 

ر ع رض ننق
تم ة ي الطريق
 شريط الح

o.com      

أعداد/ تيب 

 النماذج عد
تبويبفي " 

إم الورقة و

ر ب أي تقري
أو النقر بال 

ب ار مفتوح
موعة طرق
ر و ض التقري

أو مناعلا  

في جزء رير
بأحد الطرق
ر ة طرق الع
نفس ا م  وب
و من خلال

  طيط

                

ترت/ تصميم 

عند تكوين
"اد الصفحة
 تحديد حجم

  حة

ة أ ن معاين
جزء التنقل
ر ان التقري آ
 وممن مجم

ة عرض ريق
ا" تصميم  ف

أسم التقر ى
ير مفتوحا ب
ن مجموعة
ض التصميم

اعلا أو" ف

عرض التخط

  لو يحيى  

٥٨ 

 

ت/التقريريم

عاملنا معها 
أعدا"ويب
خلالها من

أعدا الصفح

ا يمك: طاته
لمعني في ج

ذا آإو ،" ح
ة الرئيسية
ار طرة نخت

ت"أو " طيط 

على الأيمن
ا آان التقري
ئيسية وممن
طريقة عرض

تصميم"و

ح طريقة عر

عداد ثامر مال

دوات تصمي

بات التي تعا
تبو وجود ى

واحدة يمكن
لهوامش وأ

تخطيط وها
سم التقرير ال

ار تح"خت ف
ب الصفحة
دلة ة المنس

تخط"ياقي
   ير

النقر بالزر
ذاإو، صميم

لصفحة الرئ
دلة نختار ط

أو" تخطيط
  رير

ير يمكن فتح

أع             

 السياقي أد

 مع التبويب
إلىضافة إ،  

مجموعة و
ك التحكم بال

ميماته ح تص
أسعلى وج

دلة نخ المنس
ب  خلال تبوي
ة ن القائم وم
لتبويب السي

التقري رض
لتقرير يتم

 عرض التص
لال تبويب ال
ائمة المنسد
ت"السياقي
التقر صميم

صميم التقري

2             

يق التبويب

ه التبويبات
"الإجمالي

حوي على م
أفقية وآذلك

تح ارير وف
لنقر المزدو
ة ا ن القائم
التقرير من
ة عرض و
دما يكون ال

عرة طريقة 
ح تصميم ال
ختار طريقة
رير من خلا
ض ومن القا
ن التبويب ا

عرض تصقة 
يقة فتح تص

2007أآسس

عن طري -ب

وتتشابه هذه
والتجميع "

لتصميم ويح
عمودية أو أ

ا ة التق معاين
اللمعنية ثم 

ن ر وم لتقري
فيمكن فتح ا
ة هم أيقون س
لاختيار عند
ختار أيقونة
ولغرض فتح
لمنسدلة نخ
صميم التقر
يقونة عرض
ون دما يك عن
يقونة طريق
وبنفس طري

أ

ب
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  تالية
 ]٢طاع

ة[-] الكمي

اويين ل عن

ى ر عل النق
 

ه أو أو ذيل

فذة التالية
 اذاة الرقم

ya@yahoo

الت المعادلة 
أستقط[-]١ع

افة ]ه المض

  ير
ل ر مث لتقري

تم ا لوقت ي
 ت تصميم

ر أ س التقري

ستظهر الناف
نسيق ومحا
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