


 :نتعلم فً هذا القسم كٌفٌة عمل الآتً

 2010التعرف على بعض الممٌزات الجدٌدة لبرنامج أكسس 

فتح وإغلبق برنامج الأكسس 

تعرٌف وفهم بعض مصطلحات قواعد البٌانات 

تحدٌد سمات الواجهة المختلفة 

 استخدام طرٌقة عرض(Backstage( )قائمة ملف) 

 بهاالتفاعل مع علبمات التبوٌب والأوامر المتعلقة 



 على رسائل تحذٌر قاعدة البٌانات المختلفةالتعرف 

تمكٌن المحتوى فً الوقت المناسب 

تعٌٌن توقٌع رقمً وموقع موثوق به. 

تعٌٌن كلمة مرور قاعدة البٌانات 

 فتح واستخدام مركز الثقة 

فتح وتهٌئة ملف التعلٌمات 

استخدام ملف التعلٌمات للبحث عن المواضٌع 

 استعراض جدول محتوٌات ملف التعلٌمات 

 التبدٌل ما بٌن التعلٌمات أثناء الاتصال المباشر والتعلٌمات أثناء عدم
 .الاتصال المباشر



ٌُعد برنامج أكسس ! 2010لبرنامج ماٌكروسوفت أهلبً بك فً المساق 

فً مجموعة تطبٌقات  برنامج إدارة قاعدة البٌانات 2010

حٌث ٌتضمن هذا الإصدار على تحسٌنات فً . ماٌكروسوفت أوفٌس

واجهة المستخدم وٌمتاز بعدد من القوالب المُعدة مسبقاً لمساعدتك فً 
 .تشغٌلها بأسرع ما ٌمكن

  



فعادة ما . برنامج إدارة قاعدة البٌانات 2010ٌُعد ماٌكروسوفت أكسس 

تكون البٌانات إما نص أو أرقام، وٌجري تخزٌن هذه المعلومات فً 

معلومات أحد الجداول بمعلومات الجداول الأخرى أو  تتعلقوقد . جدول

وأحد جداول المعلومات أو . بأحدها أو بالعدٌد منها أو قد لا تتعلق بها

ٌشار إلٌها بشكل بالإجمال العدٌد منها، عند تجمٌعها معاً بطرٌقة منطقٌة 

وسنستعرض تلك المصطلحات لاحقاً فً هذا . قاعدة بٌاناتعلى أنها 
 .الدرس



 2010وبشكل عام، طُورت المٌزات الجدٌدة لبرنامج أكسس 

وٌناسب هذا الإصدار الأخٌر لأكسس . لسهولة استخدام البرنامج

بشكل جٌد المستخدم مُتوسط الخبرة والذي ٌرغب فً تتبع 

.  البٌانات وكذلك تناسب المؤسسات الصغٌرة والمتوسطة الحجم

والعدٌد من تلك المٌزات تتخطى نطاق هذا الدلٌل، إلا أنك 
 .نوعاً ما حول إمكانٌة عمل برنامج أكسسبمطالعتها قد تفهم 

  



كافة البرامج   قم بالنقر على ابدأ  2010لبدء تشغٌل ماٌكروسوفت أكسس 
  ماٌكروسوفت أوفٌس   ماٌكروسوفت أكسس 



لإمكانٌة فتحها والوصول إلٌها بأسرع   2010صُممت واجهه أكسس 
ونمضً فً هذا الدرس إلى الأجزاء المختلفة للواجهة . وقت ممكن

وهنالك الكثٌر من المواد للتعلم . وسنستعرض كٌفٌة عمل كل واحد منها
فً هذا الدرس لكننا سنستعرض كل مكون بتفصٌل أكثر من خلبل 

 .محتوى وتدرٌبات هذا الدلٌل
  



عند فتح برنامج أكسس لأول مرة، تفتح قائمة الملف تلقائٌاً وتظهر 
ومن هنا، ٌمكنك اختٌار قاعدة . Backstageطرٌقة عرض الملف 

بٌانات إما للعمل بها أو لعرض الخصائص المتعلقة بقاعدة البٌانات 
 :المفتوحة الحالٌة



رأٌته سابقاً،  عند فتح ملف قاعدة البٌانات، مثل قالب أحداث الذي
 :تظهر لك الصورة التالٌة



ٌستخدم التبوٌبات بدلاً من القوائم  2010كما نعلم بأن برنامج أكسس 

إكسل من خلبل حٌث تَظهر مٌزات برنامج . والقوائم الفرعٌة التقلٌدٌة

الصفحة "و" ملف"وهً  2010أربع تبوٌبات عند فتح برنامج أكسس 
 ":أدوات قاعدة البٌانات"و" بٌانات خارجٌة"و" إنشاء"و" الرئٌسٌة

والتً تحتوي على معظم " الصفحة الرئٌسٌة"إستعرض عرض تبوٌبة 
 :الأوامر الأكثر استخداما



أحٌانا، تلبحظ ظهور بعض التبوٌبات واختفائها عند العمل مع كائنات 

لأنها  تبوٌبات سٌاقٌةوتسمى هذه التبوٌبات . مختلفة فً برنامج أكسس
  .لا تظهر إلا عند العمل فً إطار كائن مُحدّد



، أحد البٌانات قواعد على والمشتملأمان الكمبٌوتر بجمٌع أنواعه ٌُعد 

 المتعلقة القصص أصبحت .العالم فً الٌوم إلحاحا المواضٌعأكثر 
 الكمبٌوتر أمان وأعطالوسرقة الهوٌة والاحتٌال  الإنترنت تهدٌداتب

 هولٌوود لأفلبم العام والمغذي الأحٌان من كثٌر فً الأخبار عناوٌن
 من العدٌد تؤثر لا أنه وبما .التذاكر شباك فً مبٌعات أعلى حققت التً

 أن المهم من أنه إلا، الفردي المستخدم على كبٌر بشكل الأمان قضاٌا
 بعض الدرس هذاحٌث سنستعرض فً  .المعلومات حماٌة كٌفٌة نفهم

 والتً أكسس برنامج مع العمل عند تواجهها قد التً التحذٌرات
 .معلوماتك حماٌة على تساعدك



تواجه على الأرجح عند فتح قواعد البٌانات من موقع غٌر معروف أو 

عند فتح قاعدة بٌانات تستخدم تستخدم نوعاً ما لوحدات الماكرو أو 

. من نوع ما فً شرٌط الرسائلغٌرها من الإجراءات الخاصة تحذٌر 

على سبٌل المثال، ٌظهر هذا التحذٌر عند فتح عٌنة قاعدة البٌانات 
Northwind: 



إن كنت متأكداً من أن ملف قاعدة البٌانات الذي تقوم بفتحه آمن أو أنك تثق فً 
.  الشخص الذي أرسل الملف اضغط على زر تمكٌن المحتوى فً شرٌط الرسائل
وبالاعتماد على طبٌعة المحتوى ٌؤدي الضغط على هذا الزر الى حدوث أمور 

 .  مختلفة
 Northwindجدٌد لقاعدة بٌانات مثال فعلى سبٌل المثال، إن قمت بفتح 

Traders (نورث وٌند التجارٌة)ولغرض . ، عندها تلبحظ ظهور شرٌط الرسائل
ولفتح مثال . )الاستخدام الكامل قاعدة البٌانات تلك، اضغط على تمكٌن المحتوى

نماذج  جدٌد   ملف : جدٌد لعٌنة قاعدة البٌانات هذه، اضغط على التالً
 (.إنشاء Northwind  اضغط على قالب  القوالب  



تؤدي التواقٌع الرقمٌة نفس غرض التواقٌع الخطٌة أو الشهادة 

التً تحدد هوٌة شخص ما أو تحدد هوٌة : المعتمدة البارزة الختم

شًء ما، حٌث أنه لا ٌوجد توقٌعٌن متشابهٌن بالضبط لفردٌن 

مع أن موضوع تطبٌق . فالأمر ذاته بالنسبة للتواقٌع الرقمٌة. مختلفٌن
 .التوقٌع الرقمً خارج نطاق هذا الدلٌل، إلا أن المبدأ بسٌط للغاٌة



ٌمكن الوصول إلى جمٌع مٌزات الأمان والخٌارات التً ذكرناها عبر 
 :خٌارات ولفتح مركز التوثٌق، اضغط على ملف . مركز التوثٌق



وٌمكنك إستخدام أحد أبسط الوسائل لحماٌة قاعدة البٌانات وذلك 

ومن أجل تعٌٌن كلمة مرور، ٌجب فتح الملف . باستخدام كلمة مرور

مما ٌعنً، أنه ٌجب فتح الملف بحٌث تكون وحدك . بإستخدام فتح خاص

تمتلك الوصول إلٌه فً هذا الوقت ولا ٌمكن لغٌرك من فتحها أو عمل 

ولإجراء ذلك، أغلق جمٌع قواعد البٌانات . أي تغٌٌرات علٌها عن بعد
 :  إغلبق قاعدة البٌانات المفتوحة من خلبل النقر على ملف 



تصبح معتاداً أكثر على استخدام برنامج أكسس، فمن المرجح أنه حالما 

وتتناسب . ٌكون لدٌك سؤال محدد حول مٌزة أو كٌفٌة عمل شًء ما

إستخدام واسع  2010جمٌع البرامج التً تتضمنها مجموعة أوفٌس 
بهدف تقدٌم معلومات التعلٌمات الأكثر  Office.comلوظائف 

وإن لم ٌستطع جهاز الكمبٌوتر الوصول إلى الإنترنت، فلب . تحدٌثاً 
هنالك ملف التعلٌمات لبرنامج الأكسس دون الاتصال  –حاجة للقلق 

التعلٌمات متوفرة فً أي وقت مع برنامج أكسس، لذا دعنا  .بالإنترنت

 .نستعرض كٌفٌة الاستفادة من ملف التعلٌمات



تُعد التعلٌمات متاحة فً أي وقت من خلبل النقر على زر تعلٌمات 
على لوحة  F1أسفل زر إغلبق أو من خلبل الضغط على مفتاح 

 :المفاتٌح



إذ ٌحتوي . ٌشبه ملف التعلٌمات فً تصمٌمه برنامج تصفح الانترنت

وشرٌط . على ازرار التنقل للتصفح عبر صفحات التعلٌمات المختلفة

البحث الذي ٌتٌح لك التصفح عن كلمه مُحدّده أو جملة، ومنطقة العرض 

 :  التً تتٌح لك رؤٌة ملف التعلٌمات الفعلٌة



تعلٌمات عبر الإنترنت : ٌتٌح برنامج أكسس نموذجٌن للتعلٌمات

عبر وكما ٌرتبط ملف التعلٌمات . بدون الاتصال بالإنترنتتعلٌمات و
.  للحصول على أحد مواضٌع التعلٌمات Office.comبـ  الإنترنت

معلومات التعلٌمات  بدون الاتصال بالإنترنتوتُستخدم التعلٌمات 

وقد لا تكون دائمة التحدٌث، . المخزنة على جهاز الكمبٌوتر المستخدم
غٌر متوفر أو لعدم  Office.comولكنها متوفرة حتى وإن كان 

ٌُحاول . وجود صلبحٌة الوصول إلى الإنترنت ومتى أصبح محتملبً، 
 .برنامج أكسس إستخدام التعلٌمات عبر الإنترنت



تتوفر هناك ثلبثة طرق رئٌسٌه للحصول على مزٌد من التعلٌمات 

 دعم حول موضوع، وبإستخدام إستعراض: باستخدام ملف التعلٌمات
 .فً المستند على الكلمات الرئٌسٌة البحثوجدول المحتوٌات، 

عند فتح التعلٌمات، ٌحتوي الجزء الرئٌسً لصفحة البداٌة على قائمة 
 :  بكافة مواضٌع التعلٌمات الرئٌسٌة



 :فً هذا القسم سنتعرف على كٌفٌة

استخدام الأوامر فً شرٌط أدوات الوصول السرٌع. 

تخصٌص الأوامر فً شرٌط أدوات الوصول السرٌع. 

 التعرف على التبوٌبات والمجموعات وأزرار الخٌار والأوامر
 . وواجهة الشرٌط

ًفتح مربع الحوار الإضاف. 

 استخدام قائمة الملف(Backstage). 

تصغٌر أوامر الشرٌط. 



لم تعُد تعتمد واجهة مستخدم أكسس على أشرطة الأدوات والقوائم 

المتعددة؛ ولكنه استعاض عنها باستخدام واجهة تبوٌبات أوضح وأكثر 

شرٌط أدوات الوصول )وٌعد شرٌط أدوات الوصول السرٌع . سهولة

حٌث أن هذا الشرٌط قابل . العنصر الأهم فً الواجهة( السرٌع القصٌر
 .للتعدٌل وٌتٌح الوصول إلى الممٌزات التً تعتمد علٌها بصورة كبٌرة

وفً هذا الدرس سوف تتعرف على كل ما ٌخص شرٌط أدوات 

الوصول السرٌع، حٌث نتعرف على الأزرار الافتراضٌة وكٌفٌة إضافة 
 .أو إزالة الأزرار وكٌفٌة تخصٌص شرٌط الأدوات



 : ٌقع شرٌط أدوات الوصول السرٌع فً الزاوٌة العلوي الٌمنى من الشاشة



إن أردت تخصٌص شرٌط أدوات الوصول السرٌع، فربما ٌمكنك 

إضافة الأوامر المتاحة على الشرٌط  مثل تنسٌق الأرقام أو أوامر 

ولإضافة أمر الى شرٌط أدوات الوصول السرٌع، . الخارجٌة البٌانات

أنقر بالزر الأٌمن على الأمر فً الشرٌط ثم انقر إضافة الى شرٌط 
 .         أدوات الوصول السرٌع



لإزالة الأوامر من شرٌط أدوات الوصول السرٌع، أنقر بالزر الأٌمن 
 : على أي أمر وأنقر إزالة من شرٌط أدوات الوصول السرٌع



%.  100ٌعتبر شرٌط أدوات الوصول السرٌع قابل للتخصٌص بالكامل 

حٌث ٌمكن إعادة تعٌٌن موقعه أو إضافة أي أمر ترٌده أو إزالة جمٌع 
 .  الأوامر 

ومن أجل نقل شرٌط أدوات الوصول السرٌع، أنقر على سهم الاسدال 
 :الى الٌسار من شرٌط الأدوات وأنقر على إظهار أسفل الشرٌط



بنظام تحكم بدٌهً للتبوٌٌة لمساعدة  2010صممت مزاٌا برنامج أكسس 
حٌث تحتوي كل . المستخدمٌن الجدد للنهوض والعمل بأسرع ما ٌمكن

فً . تبوٌبة على مجموعة مُعٌنة من الأوامر ذات العلبقة فقط بتلك التبوٌبة
 .هذا الدرس، سوف نتعلم كٌفٌة عمل التبوٌبات

وكذلك سوف نستعرض قائمة ملف، وهً مٌزة جدٌدة لبرنامج أكسس 
حٌث ٌمكنك بهذا . Backstage( ملف)، والتً تعرض قائمة 2010

العرض إدارة الإعدادات التً تتحكم بالملف ذاته، بدلاً من العناصر ضمن 
 الملف



. السٌاقٌةوالتبوٌبة  الأوامرتبوٌبة : ٌوجد هنالك نوعٌن من التبوٌبات

دائما مرئٌة عند إظهارك ( الأوامر المتماثلة)تكون التبوٌبات العامة و
 :  ملف قاعدة البٌانات



 :الشرٌطٌظهر أحٌانا زر خٌار صغٌر بجانب اسم مجموعة 
 
 
 
 
 

على هذه الأٌقونة لفتح مربع حوار جدٌد أو جزء المهام التً تحتوي على انقر 
وكما فً المثال . العدٌد من الوظائف المتقدمة بدلاً من تلك المُقدمة فً الشرٌط

جزء الحافظة فً الجزء الأٌمن من شاشة " حافظة"المبٌن أعلبه، ٌفتح زر خٌار 
 .أكسس

 



( Backstage)تفتح قائمة عرض . النقر على تبوٌبة ملفبمجرد 

 (:قائمة ملف)



هذا الدرس وما ٌلٌه، سوف نستعرض تفاصٌل كل تبوٌبة، بدءاً مع فً 

تحتوي الصفحة الرئٌسٌة على الأوامر المتوفرة  الأكثر . الصفحة الرئٌسٌة 

تذكر أن هذه نظرة عامة فقط؛ فلب . استخداماً عند العمل مع برنامج أكسس

فكلما تقدمنا أكثر فً هذا ! تقلق إن لم تدرك كل شًء فً الوقت الحالً
 .  الدلٌل، سوف تتاح الفرصة للبستعراض أكثر حول تلك الأوامر



تختلف . أنقر أمر عرض للتنقل عبر طرق العرض المختلفة لكل كائن
 .أنواع طرق العرض المتوفرة بالاعتماد على الكائن المفتوح حالٌاً 

ٌمكنك كذلك النقر على السهم الصغٌر الظاهر فً الأسفل تحت كلمة 

 :  عرض لرؤٌة جمٌع وجهات العرض المتوفرة

 طرٌقة عرض التقارٌر طرٌقة عرض النماذج طرٌقة عرض الاستعلامات طرٌقة عرض الجداول



تُعد الحافظة جزء هام من الذاكرة المُعدة لتخزٌن كائن فً الذاكرة 

المؤقتة لغاٌة إما لصقها فً مكان ما أو إستبدالها عندما ٌدخل عنصر 

جدٌد فً الذاكرة، عادة ٌحتفظ الكمبٌوتر بعنصر واحد فً وقت واحد فً 

إما نصوص أو : كائن 24تتسع حافظة أوفٌس بالكامل الى . الحافظة

تُخزن العناصر فً الحافظة إما . جداول بٌانات أو صور أو غٌر ذلك
(  نسخ)  Ctrl+Cعن طرٌق تحدٌد نص أو كائن ومن ثم الضغط على

 Ctrlحٌث ٌلصق أمر . من على لوحة المفاتٌح( قص)  Ctrl+Xأو 
+ V الكائن فً موقع جدٌد. 



تمكنك أوامر فرز وتصفٌة من فرز سجلبت قاعدة البٌانات وفقاً لبعض 

حٌث تُحلل أوامر التصفٌة البٌانات الموجودة وتمكنك من . المعاٌٌر

 .  إظهار أو إخفاء أجزاء معٌنة من البٌانات



ٌتعامل قسم السجلبت لتبوٌب الصفحة الرئٌسٌة مع إدارة البٌانات 
 :الأساسٌة، وبالتحدٌد، مع بٌانات الجداول



عندما ٌزداد حجم قاعدة البٌانات بصورة كبٌرة، تُصبح عملٌة إٌجاد 

ولذلك قام برنامج أكسس . قٌمة معٌنة بالطرٌقة الٌدوٌة غٌر مجدٌة
 .لتحدٌد البٌانات المخفٌة" بحث"بتوظٌف أمر 



تحتوي مجموعة تنسٌق نص لتبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة على جمٌع 
 :الأوامر التً تحتاجها لتعدٌل الخط



للقٌام بأي أمر مع قاعدة البٌانات، وبالتحدٌد قاعدة بٌانات فارغة، أنت 

تبرز . بحاجة لمعرفة كٌفٌة إنشاء جداول وإستعلبمات ونماذج وتقارٌر

تبوٌبة إنشاء تلك الأوامر وبالإضافة إلى تلك التً تتعامل مع وحدات 
 .  ماكرو ورمز



ٌحتوي أمر أجزاء التطبٌق على عدد من نماذج التنسٌق المنسقة مسبقاً 

وتساعد أوامر . لتساعد فً بدء إستخدام أنواع مختلفة من النماذج

التشغٌل السرٌع كذلك فً إنشاء علبقات بٌن الجداول الموجودة فً 
 : قاعدة البٌانات وأي جدول تشغٌل سرٌع مُضاف



دون . )تُعد الجداول الكائنات الرئٌسٌة المستخدمة فً قاعدة البٌانات

(!  الجداول وبالتالً بدون بٌانات فلن ٌكون لدٌك قاعدة بٌانات كبٌرة

بأن الجدول ٌحتوي على سجل أو العدٌد من  1تعلمنا فً القسم 

وٌحتوي السجل على حقل أو العدٌد ( أو صفوف من البٌانات)السجلبت 

لذلك، استخدم هذا القسم من التبوٌبة لإنشاء الجداول . من الحقول
 .المطلوبة لتخزٌن بٌانات قاعدة البٌانات



تُعد الاستعلبمات طرٌقة لتوجٌه سؤال إلى قاعدة البٌانات واستخراج 

أساسٌات وسوف نناقش . معلومات بالاستناد على معاٌٌر معٌنة
 :الاستعلبمات بتفصٌل أكثر لاحقاً 



تُعد النماذج طرٌقة إدخال أو عرض للبٌانات فً الجدول لسجل واحد 

ستخدم مثل لوحات المعلومات أو أداة تنقّل كما إنها تُ . فً الوقت الواحد

كما ٌمكن استخدام النماذج لفتح نماذج أخرى . مشابهة لصفحة وٌب

وتشغٌل الاستعلبمات وعرض بٌانات التقرٌر، وأكثر من ذلك تبعاً 
 .للحالة



تُستخدم التقارٌر مبدئٌاً لتلخٌص البٌانات المسترجعة بواسطة 

وٌمكن كذلك استخدام التقارٌر . استعلبم أو الموجودة فً جدول
 .لإنشاء جدول كامل المحتوٌات وملبئم للطباعة



 :خُصصت الماكرو والرمز لبناء الاستعلبمات ووحدات الماكرو



كنت بدأت للتو باستخدام برنامج أكسس فهناك إحتمالٌة لغالبٌة قواعد إذا 

.  البٌانات التً سوف تستخدمها أن تكون متوفرة على جهاز الكمبٌوتر

ٌعد هذا جٌداً لقاعدة . ربما، تقوم بإدخال معظم البٌانات بشكل ٌدوي

ٌُقدّم برنامج أكسس إمكانٌة استٌراد البٌانات  البٌانات الصغٌرة ، ولكن 

سوف نتعلم فً . تقرٌباً من أي مصدر ومن مجموعة واسعة من البرامج
  .هذا الدرس أكثر قلٌلبً عن تبوٌبة البٌانات الخارجٌة



ٌتٌح قسم الاستٌراد إمكانٌة جلب البٌانات من العدٌد من المصادر 
 .المختلفة، بما فً ذلك برامج ماٌكروسوفت أوفٌس الأخرى



بالإضافة إلى قدرة برنامج أكسس على استٌراد البٌانات من عدد من 

 .المصادر، كذلك لدٌه القدرة على تصدٌر البٌانات إلى عدة مصادر



أحد الخدمات العدٌدة الملبئمة لتجمٌع البٌانات والمتاحة فً برنامج 

وبما أن إستخدام تلك . أكسس تجدها فً مجموعة تجمٌع البٌانات
 .الأوامر خارج نطاق هذا الدلٌل، فوظٌفتها بالتحدٌد جدٌرة بالذكر



تُعد تبوٌبة أدوات قاعدة البٌانات التبوٌبة الأخٌرة فً تبوٌبات الأوامر 

وتحتوي على معظم الأوامر المتقدمة والأساسٌة . الأساسٌة الأربع

وسوف نستعرض . المُستخدمة فً قاعدة البٌانات التً تم إنشاؤها
 .أساسٌات وظٌفة هذه التبوٌبة فً هذا الدرس



ٌعمل أمر ضغط قاعدة البٌانات وإصلبحها على ضغط حجم قاعدة 

.  البٌانات لجعلها سهلة الإستخدام معها وسهلة لإعطائها للآخرٌن

وٌؤدي أٌضاً إلى فحص قاعدة البٌانات لأي مشاكل محتملة وإقتراح 
 :خٌارات إصلبحها



تُعد وحدات الماكرو، كما تعلم، وحدات رمز أنشأها مستخدم والتً هً مستخدمة 
استخدام تلك الأوامر لفتح . لأتمتة المهام المتكررة التً قد تُنفذ بقاعدة البٌانات

أو تحدٌدها ( ٌُستخدم لضبط وحدات الماكرو جٌداً ) Visual Basicمحرر 
 .لتشغٌل ماكرو

وكما أوضحنا سابقاً، ٌتم بناء قاعدة البٌانات من جدول . تُحدد العلبقات قاعدة البٌانات

ولكن، تكمن القوة الحقٌقٌة لقاعدة البٌانات فً . أو مجموعة من جداول المعلومات

حٌث تمكنك تلك الأوامر من . الطرٌقة التً ترتبط بها الجداول مع بعضها البعض
 :تحدٌد وإدارة العلبقات فً قاعدة البٌانات

 



ٌُستخدم قسم نقل البٌانات من التبوٌبة لأداء مقٌاس كبٌر من نقل وفرز 

وهً خارج نطاق هذا الدلٌل وأٌضاً ٌجب . العملٌات إلى قاعدة البٌانات
 .أن ٌقوم بأدائها وتنفٌذها المتخصصٌن فً تقنٌة المعلومات



تُعد الوظائف الإضافٌة برامج مُعدة من جهات أخرى التً تضٌف 

وظائف إضافٌة لقاعدة البٌانات أو تعمل على تقدٌم أدوات ٌمكن 

أنقر ذلك الأمر لفتح مدٌر الوظائف . استخدامها أثناء بناء قاعدة البٌانات
 .الإضافٌة



 :فً هذا القسم سوف تتعلم كٌفٌة

تخطٌط أساسٌات قاعدة البٌانات 

 إنشاء قاعدة بٌانات فارغة جدٌدة 

 إنشاء قاعدة بٌانات من قالب 

 فتح وعرض كائنات قاعدة البٌانات 

  تنصٌب جزء التنقل 

 التنقل فً أنحاء قاعدة البٌانات 

  إضافة وتحرٌر وحذف السجلبت 

 طباعة السجلبت 



إنشاء جدول فارغ جدٌد 
 إضافة وتحرٌر مكونات جدول 
 إضافة بٌانات إلى جدول 
 تنسٌق حقول جدول 
 تكبٌر وتصغٌر الكائنات المختلفة لقاعدة البٌانات 
 تحدٌد المكونات المختلفة لقاعدة البٌانات 
 قص ونسخ ولصق المعلومات 
 استخدام نسق التنسٌق 
  استخدام تراجع وإعادة 
 ًتدقٌق إملبئ 



 تخطٌط قاعدة البٌانات

قبل البدء باستخدام برنامج أكسس لإنشاء قاعدة بٌانات، خذ الوقت للئجابة 

بوجز )سوف نقوم بالإجابة من وجهة نظر . بشكل مناسب على تلك الأسئلة
 (:رابٌت

أرٌد أن أتعقب النفقات المصروفة من قبل  لماذا تحتاج لقاعدة البٌانات؟ 
 .الجمٌع فً الشركة، بما فً ذلك أنا شخصٌاً 

 (وارنر كزٌنز)أي موظف فً شركة  من سوف ٌستخدم قاعدة البٌانات؟
 .لدٌه صلبحٌة الوصول إلى قاعدة البٌانات

النفقات الإجمالٌة  ما نوع البٌانات المراد استخراجها من قاعدة البٌانات؟ 

للشركة والنفقات الإجمالٌة المصروفة من قبل كل موظف والنفقات 
 .المصروفة من قبل الفئة



وحال الإجابة على تلك الأسئلة، ٌأتً وقت اتخاذ قرار حول تصمٌم جداول 
 :قاعدة البٌانات

وهذا ٌعنً، ما نوع البٌانات التً ترٌد تخزٌنها  ما نوع الحقول التً تحتاجها؟  
 بالواقع فً قاعدة البٌانات؟

أنواع البٌانات إما فً العادة، ما هً أنواع البٌانات التً قد تتطلبها الحقول؟ 
 .أن تكون نص أو أرقام

ٌجب  ما الحقول التً تعمل فً أي جدول وإجراء التحدٌدات الضرورٌة؟ 

 .غٌر الضرورٌة لقاعدة البٌاناتعلٌك تجنب إضافة المزٌد من البٌانات 



مع أن برنامج أكسس ٌحتوي على عدد قوالب مبنٌة مسبقاً، فمن السهل 

اختر . جدٌد افتح أكسس أو أنقر ملف . إنشاء قاعدة بٌانات من البداٌة
 :قالب قاعدة بٌانات فارغة



جدٌد، تظهر قائمة القوالب  عند فتح برنامج أكسس أو النقر على ملف 

ورابط استعراض قوالب ( المثبتة أصلبً عند تثبٌت برنامج أكسس)المتوفرة 
Office.com . ٌمكنك تصفح تلك القوالب مثلما تتصفح محتوٌات جهاز

 . الكمبٌوتر

قم بالنقر المزدوج على الفئات ثم أنقر على قالب لإظهار التفاصٌل واستخدم 

أنقر زر الصفحة الرئٌسٌة . لتتبع خطواتك( ٌمٌن وٌسار)سهم السابق والأمام 
 :للعودة الى جزء القوالب الرئٌسة



ٌُعد كائن قاعدة البٌانات جزء منفرد من قاعدة البٌانات وٌمكن 

ولقد تطرقنا بشكل مختصر حول الكائنات الرئٌسٌة . استخدامه لوحده

الجداول والاستعلبمات والأشكال والتقارٌر ووحدات : والتً هً
 .ماكرو

ٌستخدم جزء التنقل للتحكم واستخدام الكائنات فً قاعدة بٌانات 

إغلبق شرٌط المصراع لتوسٌع /وللبدء إضغط على زر فتح. أكسس
 .  جزء التنقل



.  ٌمنحك برنامج أكسس القدرة الكاملة على تخصٌص جزء التنقل

ولإعداد خٌارات التنقل، قم بنقر الزر الأٌمن أعلى جزء التنقل وأنقر 
 :خٌارات التنقل



فمن الآن، . أننا قد قطعنا شوطاً طوٌلبً فً إستعراض برنامج أكسسبما 

ٌنبغً علٌك التعامل مع أساسٌات التنقل فً الواجهة وإستخدام جزء 

ففً هذا الدرس، سوف نتعرف على الأدوات . التنقل بشكل مرٌح
  .السجلبت التً تخزن البٌانات –الأساسٌة لقواعد البٌانات 



.  لقد حددنا السجل فً القسم الأول على أنه مجموعة حقول مُجمعة

ٌُعرف السجل على أنه حقل أو العدٌد من حقول  وبشكل رسمً أكثر، 

وكما تعلمنا، ٌنبغً أن ٌحتوي . البٌانات التً تنشأ قٌد واحد فً جدول

كل سجل على مفتاح أساسً، أي أن بعض المعرفات الفرٌدة التً ٌتم 
 .تحدٌدها هً عبارة عن جزء ٌتمٌز عن غٌره من كل سجل فً الجدول



 :تخٌل بأنك تعمل على هذا الجدول البسٌط لعرض ورقة البٌانات التالٌة



حاول استخدامها . هناك بعض الطرق المختلفة لإنشاء سجل جدٌد

وبالاعتماد على مستوى خبرتك باستخدام الكمبٌوتر، من . جمٌعها
 .المحتمل أن تجد طرٌقة أسهل لاستخدامها

أنقر داخل . انتقل إلى أسفل الجدول. لنبدأ بالعمل مباشرة على الجدول
سوف ٌتحرك الحقل المُحدّد . Enterواضغط على مفتاح ( جدٌد)الصف 

 :تلقائٌاً إلى الحقل الأول فً الجدول، وبإمكانك الآن إدخال البٌانات



إن قمت بعمل خاطىء أو كنت بحاجة لتغٌٌر المعلومات فً 

السجل ٌدوٌاً، ببساطة قم بفتح الجدول المتضمن على البٌانات، 

وإنتقل إلى أو ابحث عن حقل البٌانات الذي ترٌد تغٌٌره، ومن ثم 

وأنت تدخل البٌانات . أنقر داخل الحقل وأدخل المعلومات الجدٌدة

فً الجدول، تظهر أٌقونة قلم رصاص صغٌر على ٌسار السجل 
 :الذي تقوم بتحرٌره



إن رغبت فً حذف سجل واحد، أنقر أي من المربعات 

حٌث ذلك ما . الرصاصٌة اللون الموجودة على ٌسار السجلبت
 :بالكاملٌحدد صف البٌانات 

 

 

 

سهم الاسدال بجانب أمر حذف فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة أنقر 
 :وأنقر أمر حذف سجل

 



.  أكسس بطباعة مجموعة مُحددة من السجلبتٌسمح لك برنامج 
 :السجلبت التً ترٌد أن تطبعها/أولاً، حدد السجل

 

 

 

 

 :طباعة← طباعة ← ثم، أنقر ملف 

 



 انشاء جدول 

فتح جدول إ: بإنشاء جدول بعدة طرق مختلفةأكسس ٌسمح لك برنامج 

فارغ وأدخل القٌم باستخدام قالب أو باستخدام عرض تصمٌم لبناء 
 .الجدول بشكل ٌدوي 

 :  استخدم مجموعة القوالب والجداول من تبوٌب إنشاء لإنشاء جدول



 : عند إنشاء جدول بطرٌقة عرض التصمٌم، سوف تلبحظ التالً



، افتح جدول فً عرض ورقة البٌانات من خلبل النقر لإدخال البٌانات بشكل ٌدوي
فإن أخطأت أثناء إدخال البٌانات، مثل إدخال . المزدوج على اسمه فً جزء التنقل

بتنبٌهك فوراً برسالة أكسس كلمة بطرٌق الخطأ فً حقل الرقم، فسوف ٌقوم برنامج 
 .ٌبٌن فٌه الخطأ

على سبٌل المثال، تأمل جدول التالً لموظفً شركة وارنر كزٌنز، وخصوصاً نوع 
فإن حاولت إدخال أحرف غٌر رقمٌه فً هذا . البٌانات الرقمٌة لحقل رقم الموظف
 :الحقل، فسوف تلبحظ التحذٌر التالً



 إدخال نص

أنٌق فإنه ٌكون بشكل افتراضً إن نظرت فً جدول بطرٌقة عرض ورقة البٌانات،

 :  وبسٌط، وبألوان بدٌلة لكل صف فتصبح القراءة سهلة للسجلبت

 

 

 

 

بإمكانك تعدٌل خلفٌة الألوان بالنقر على زر خٌار تنسٌق النص فً تبوٌبة 
 :  الصفحة الرئٌسٌة

 

 



 تصغٌر/تكبٌرإستخدام مربع 

فتستخدم أداة . مربع التكبٌر جزء خاص من أمر معاٌنة الطباعةٌعتبر 
 .تكبٌر وتصغٌر بسرعة كبٌرة لمعاٌنة مظهر المستند قبل طباعته



بإمكانك تحدٌد حقل أو جمٌع الحقول المتجاورة وسجل أو جمٌع 

ولكً تُحدد جدول بأكمله من . السجلبت المتجاورة كدفعة واحدة

البٌانات، افتح الجدول بطرٌقة عرض ورقة البٌانات وأضغط على 
وكذلك، بإمكانك النقر على زر تحدٌد الجدول . Ctrl + Aمفتاحً 

(  الموجود فً أعلى كل من الزاوٌة الٌسرى أو عرض ورقة البٌانات)
 :لتنفٌذ إجراء التحدٌد

 

 

 



 نسخوبمجرد الانتهاء من تحدٌد البٌانات التً ترغب فٌها، عندها، ٌمكنك 

ولكً ننسخ البٌانات المُحددة من . البٌانات بسهولة فً مكان آخر لصقو

جدول، أنقر بالزر الأٌمن على البٌانات المُحددة وأنقر على زر نسخ، أنقر 
 : Ctrl + Cنسخ أو قم بالضغط على المفتاحٌن  الصفحة الرئٌسٌة 



كائنات " طلبء"لنسخ تنسٌق نمط أحد الكائنات و" نسخ التنسٌق"تُستخدم أداة 

هذه الأداة مفٌدة جداً فً حالة إعادة تجدٌد شكل ومظهر . أخرى بنفس التنسٌق

.  قاعدة بٌانات أو إن شعرت بحاجة تنفٌذ العدٌد من التغٌٌرات بسرعة كبٌرة

وفٌما ٌلً، ". نسخ التنسٌق"وٌظهر المثال التالً الاستخدام الأفضل لأداة 
 :Northwind Tradersتفاصٌل الموظف من قاعدة بٌانات 



ٌُستخدم كل من زر التراجع وزر الإعادة كوسٌلة للتراجع أو إعادة التغٌٌرات 

ٌمكنك مثل عملٌات القص والنسخ والصق، تنفٌذ أمر . التً قمت بها لكائن

تراجع وإعادة فً العدٌد من الحالات المختلفة باستخدام برنامج أكسس 

ولكلب الأمرٌن تراجع وإعادة، مثل، أوامر (. والعدٌد من البرامج الأخرى)

:  نسخ وقص ولصق، لدٌهما اختصاراتها الخاصة على لوحة المفاتٌح، وهً
 Ctrl + Yوالآخر الضغط على مفتاحً  Ctrl + Zالضغط على مفتاحً 

 .على التوالً



قد تكون قاعدة البٌانات بالاعتماد على البٌانات ملٌئة بالكلمات التً قد ٌعتبرها 
المدقق الإملبئً غٌر صحٌحة، بما فً ذلك الكلمات التً تأتً بشكل مختصر 

وأسماء ( مثل، رموز المنتجات)والكلمات المتضمنة على الأرقام والرموز 
ٌُقدم برنامج . العلم أكسس أداة التدقٌق الإملبئً التلقائٌة ومع ذلك، لا ٌزال 

على سبٌل المثال، دعنا . للتحقق من الأخطاء الإملبئٌة للكلمات فً الكائنات
 :Streetنعتبر بأن أخطأ إملبئٌاً بكلمة 



 :فً هذا القسم سنتعلم كٌفٌة القٌام ب
تحدٌد الاختلبف ما بٌن عناصر التحكم المُنضمة وغٌر المنضمة. 
ًإنشاء نموذج أساس 
 إنشاء نموذج باستخدام المعالج 
تعدٌل نموذج فً طرٌقة عرض التصمٌم 
استخدام التبوٌبات السٌاقٌة لأدوات طرٌقة عرض تصمٌم النموذج 
أو إدخال البٌانات/استخدام نماذج لعرض و 
إنشاء استعلبم باستخدام المعالج 
تعدٌل استعلبم باستخدام طرٌقة عرض التصمٌم 
استخدام التبوٌبة السٌاقٌة لأدوات تصمٌم الإستعلبم 

استخدام الاستعلبمات لاستخراج المعلومات من بٌاناتك 



إنشاء تقرٌر باستخدام المعالج 
تعدٌل تخطٌط التقرٌر باستخدام طرٌقة عرض التصمٌم 
استخدام التبوٌبات السٌاقٌة لأدوات تصمٌم تقرٌر 
استخدام التقارٌر لعرض المعلومات 
 استخدام أمر البحث وأمر استبدال لتعقب المعلومات 
 فرز البٌانات فً نتائج جدول أو استعلبم 
استخدام التصفٌات لتقلٌص أعداد النتائج الكبٌرة لتقارٌر الإستعلبم وبشكل سرٌع 
 استخدام طرق عرض الكائنات المختلفة 
 التنقل بٌن كائنات قاعدة البٌانات المتعددة 
 اغلبق كائنات قاعدة البٌانات المنفردة 
 طباعة كائنات قاعدة البٌانات 
 استخدام مربع حوار طباعة 
 استخدام معاٌنة قبل الطباعة 
 معرفة الفرق بٌن الطباعة والتصدٌر 



والآن وقد أصبح لدٌك فهم . لقد قطعنا شوطا طوٌلب منذ الصفحة الأولى

أساسً لما تقوم به الأوامر المختلفة وفهم لكٌفٌة تخصٌص واجهة 

سوف . ، فقد حان الوقت لبدء الكتابة"وورد"إستخدام معالج النصوص 

نقوم فً هذا الدرس بالتعرف على الطرق المختلفة التً تستطٌع من 

 خلبلها إنشاء مستند جدٌد



ٌُعد النموذج ببساطة طرٌقة سهلة لإدخال البٌانات فً قاعدة البٌانات أو 

حٌث ٌحتوي النموذج على حقول . عرض السجلبت كلٍ على حده

تُمكنك من كتابة أو عرض المعلومات لكل حقل أو تخصٌصها لتُنفذ 
 .مهمة مُعٌنة، مثل تشغٌل استعلبم أو ماكرو

وقد استعرضنا أمثلة قلٌلة من النماذج خلبل دراستنا لهذا الدلٌل، مثل 
 :Northwind Tradersتلك التً ظهرت فً نموذج قاعدة بٌانات 



مثل أي كائن مُتضمن ( فً سٌاق نموذج)بإمكاننا تعرٌف عنصر التحكم 

فعلى سبٌل المثال، تأمل فً إطار تسجٌل الدخول لقاعدة . فً النموذج
 :Northwind Tradersالبٌانات 



تُعد عملٌة إنشاء نموذج باستخدام جدول موجود مسبقاً أمراً فً غاٌة 

 افتح جدول فً عرض ورقة البٌانات ثم أنقر إنشاء . السهولة
 :نموذج



تحدٌد أكسس وهو معالج النماذج ٌمكنك باستخدام أحد مزاٌا برنامج 

ثم . شكل النموذج الذي ترٌده وما الجدول الذي ٌنبغً أن ٌستند علٌه

أكسس بالأعمال الصعبة وٌنشأ نموذج قابل للبستخدام من سٌقوم برنامج 
 .  خلبل نقرات بسٌطة على بعض الأوامر

 :معالج النماذج ولإنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج، أنقر إنشاء 



ٌسمح لك عرض التصمٌم التحكم الكامل بالكٌفٌة التً ٌنبغً أن ٌكون 

ولدخول عرض التصمٌم فوراً بعد استخدام معالج . علٌها النموذج

فً " تعدٌل تصمٌم النموذج"النماذج، تأكد من اختٌار زر الخٌار 
 :الخطوة الأخٌرة من المعالج



دعنا نتفحص المجموعات الموجودة فً كل من التبوٌبات السٌاقٌة 
 :تصمٌم –الثلبث، بدءاً من أدوات تصمٌم الجدول 



من استخدام النموذج، افتح بالنقر المزدوج على اسم النموذج فً للبستفادة 
 .جزء التنقل

فً قاعدة  إن كنت ترٌد القٌام بإستخذام النموذج لغاٌات إدخال البٌانات
جدٌد أو أنقر على أمر  البٌانات، أنقر على زر الصفحة الرئٌسٌة 

وأدخل البٌانات فً الحقول ومن ثم أنقر . تسجٌل جدٌد فً شرٌط الحالة

عادة )وٌنتقل أي من حقول الترقٌم التلقائً . مرة أخرى" جدٌد"على أمر 
 .إلى القٌمة التالٌة( المفتاح الأساسً

إذا كان النموذج ٌستخدم لغاٌات عرض البٌانات، فٌتوجب علٌك ملاحظة 
 .أزرار التنقل الموجودة أسفل إطار النموذج



الاستعلبم عبارة عن سؤال ٌطرح على برنامج تحكم قاعدة بٌانات حول 

حٌث ٌقوم الاستعلبم بتحدٌد الحقول التً سوف ٌتم . ما تتضمنه البٌانات
 .البحث فٌها وأٌن ٌمكن العثور على تلك البٌانات وما هً شروط البحث



حتى تتمكن بثقة أكبر من إنشاء الاستعلبمات بنفسك، فإن أسهل طرٌقة 
ومن أجل إنشاء استعلبم باستخدام . هً استخدام معالج الاستعلبمات

معالج الاستعلبمات، أنقر على أمر معالج الاستعلبمات فً تبوٌبة 
 :إنشاء



وللوصول إلى طرٌقة عرض التصمٌم بعد استخدام معالج 

، المبٌن "تعدٌل تصمٌم الاستعلبم"الاستعلبمات، حدد زر الاختٌار 
 :فً الشكل التالً



أدوات : تتضمن طرٌقة عرض تصمٌم الاستعلبم أٌضا على تبوٌبتها السٌاقٌة

ومع أن معظم الوظائف خارج نطاق هذا الدلٌل، لنلقً . تصمٌم -استعلبم 
 :نظرة سرٌعة على وظائف الأوامر لكل مجموعة



ٌُعد تشغٌل  مع أنه ٌمكن أن تكون عملٌة تصمٌم الاستعلبم شاقة جداً، إلا أنه 

ولتنفٌذ استعلبم، قم بالنقر المزدوج فقط على اسم . الاستعلبم سهلبً للغاٌة

فسٌتم عرض النتائج فً تبوٌبة جدٌدة بطرٌقة . الاستعلبم فً جزء التنقل
 :عرض ورقة البٌانات



 ما هو التقرٌر؟

.  إن التقرٌر عبارة عن طرٌقة رسمٌة لعرض البٌانات فً قاعدة البٌانات

حٌث ٌمكن أن ٌأتً مصدر البٌانات لتقرٌر من جدول أو من البٌانات 

ٌمكن تخصٌص التقارٌر بشكل كامل، مثل . التً ٌستردها استعلبم

فإن لم ٌكن . النماذج تماماً، حٌث من السهل إنشائها باستخدام المعالج

المعالج مُحدداً بشكل كافً لمتطلباتك، فلدٌك طرٌقة عرض التصمٌم 

التً تسمح لك بتغٌٌر اللون والتخطٌط والنمط وأكثر من ذلك بشكل 
 .كامل

إن تغٌرت البٌانات فً قاعدة البٌانات، فلب حاجة لعمل تغٌٌرات التصمٌم 
 .ببساطة، قم بإعادة تشغٌل التقرٌر واعرض النتائج. على التقرٌر



لذلك تُعد عملٌة . تعتمد التقارٌر على الاستعلبمات والجداول التً جرى إنشاؤها

.  إنشاء تقارٌر بسٌطة باستخدام معالج التقارٌر طرٌقة مباشرة وسهلة للغاٌة

ٌُعد التقرٌر المستند على استعلبم بسٌط وسٌلة أساسٌة مُحببة وقابلة للطباعة  و
 .لعرض نتائج هذا الاستعلبم

 :وٌمكنك إٌجاد أمر معالج التقارٌر فً تبوٌبة إنشاء



بنفس طرٌقة عمل النماذج والاستعلبمات، ٌمكنك الدخول إلى طرٌقة 

تعدٌل تصمٌم "عرض تصمٌم التقرٌر إما بالنقر على زر الاختٌار 

.  قبل إغلبق المعالج أو باستخدام قائمة عرض بعد فتح التقرٌر" التقرٌر
 Customers Extendedوٌظهر عرض تقرٌر التصمٌم لتقرٌر 

 :، الشكل التالً



دعنا بسرعة نتفحص المجموعات الموجودة فً التبوٌبات السٌاقٌة 
 :تصمٌم -الأربع، بدءاً من أدوات تصمٌم التقرٌر 



لعرض تقرٌر ما، قم بالنقر المزدوج على اسم هذا الكائن فً جزء 

وسوف ٌفتح هذا التقرٌر فً الجزء الرئٌسً لإطار برنامج . التنقل

 :أكسس



 والاستبدالاستخدام البحث 

ٌمكنك استخدام أوامر البحث والاستبدال على كل كائن فً قاعدة 

(  التً هً مجرد وثائق مُعدة للطباعة)البٌانات باستثناء كل من التقارٌر 

والتً هً مجموعة أوامر، ولا تحتوي على بٌانات )ووحدات الماكرو 

والتً هً سلسلة أوامر، ولا تحتوي على )والوحدات النمطٌة ( حقٌقة

وجمٌع الأوامر متوفرة فً مجموعة البحث الموجودة (. بٌانات حقٌقة
 .فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة

 



قد ترغب عند عرض نتائج جدول أو استعلبم بطرٌقة عرض ورقة البٌانات، 

ولكن ٌمتلك . فً فرز السجلبت بالطرٌقة الٌدوٌة إن كنت تعرف ما تبحث عنه

برنامج أكسس وسٌلة سرٌعة جدا لفرز البٌانات الواردة فً الأعمدة من البداٌة 
الموظفٌن لقاعدة البٌانات  Employeesلاحظ نموذج جدول . للنهاٌة

Northwind Traders: 



لتطبٌق عوامل التصفٌة المختلفة، أنقر رأس العمود لأي رأس عمود فً 

طرٌقة عرض ورقة البٌانات أو أنقر أمر تصفٌة فً قسم الفرز 

حتى ٌفتح الأمر قائمة مثل تلك . والتصفٌة من تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة
 :  المبٌنة فً الشكل التالً



فرز جدول البٌانات بسرعة بالاستناد أكسس من السهولة ٌجعل برنامج 
 Standard Costفعلى سبٌل المثال، أنظر عمود . على معٌار واحد

المنتجات من نموذج قاعدة  Productsفً جدول التكالٌف المعٌارٌة 

 :Northwindالبٌانات 



ٌُقدم برنامج أكسس خٌارات أخرى للتصفٌة المتقدمة التً ٌجري 

الوصول إلٌها من خلبل النقر على أمر خٌارات متقدمة فً تبوٌبة 

 :الصفحة الرئٌسٌة



 استخدام قائمة عرض

وعرفنا بأن قائمة . فً الواقع، استخدمنا قائمة العرض خلبل هذا الدلٌل

أكسس، عرض موجودة فً تبوٌبات مختلفة فً كل جزء من برنامج 

وتختلف باختلبف الكائن . وهً دائماً متاحة فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة
 :لنلقً نظرة على طرق العرض المختلفة لكل كائن على حدة. المفتوح

  



توجد عناصر التحكم بالتنقل ما بٌن طرق العرض لكائن فً 

فعلى سبٌل المثال، . الزاوٌة السفلٌة الٌمنى من نافذة برنامج أكسس

ٌظهر عند عرض جدول بطرٌقة عرض ورقة البٌانات الأوامر 
 :التالٌة



ٌستخدم برنامج أكسس، نظام التنقل المبوب لتصفح الكائنات 

حٌث تفتح جمٌع كائنات قاعدة البٌانات . المتعددة دفعة واحدة

 :تبوٌبة جدٌدة

 

 

وإن حدث أن أردت . أنقر ببساطة على التبوٌبة لعرض ذلك الكائن

فتح جمٌع الكائنات مرة واحدة، فبالتالً تظهر أسهم على كلب 

جانبً قائمة التبوٌبات تمكنك من التحرٌك عبر الكائنات المفتوحة 
 .والخلفللؤمام 



لإغلبق كائن فً قاعدة البٌانات، ظلل اسم الكائن من قائمة 

الكائنات ومن ثم أنقر على زر الاغلبق الموجود على الجانب 
 :الأٌسر



 أوامر طباعة

. ثلبثة أوامر للطباعة( قائمة ملف) Backstageتُقدم قائمة عرض 

 :طباعة ولاستعراض تلك الأوامر، أنقر ملف 



طباعة، وبالتالً ٌفتح مربع حوار  طباعة  أنقر على ملف 
 :طباعة على النحو الآتً



قم بفتح معاٌنة قبل الطباعة لكائن مُعٌن من خلبل فتح أو تحدٌد الكائن 
تظهر . معاٌنة قبل الطباعة← طباعة ← ومن ثم النقر على ملف 

صورة افتراضٌة للكائن الحالً على النحو الذي سوف ٌطبع علٌه 

وتظهر جمٌع مجموعات تبوٌبة معاٌنة . باستخدام الإعدادات الحالٌة
 :قبل الطباعة تلقائٌاً 



تعلمنا فً الجزء الأخٌر من هذا الدرس بأن تبوٌبة معاٌنة قبل الطباعة 
تقدم وظٌفة التصدٌر الى بعض الأشكال الرقمٌة الأخرى بدلاً من 

حٌث ٌمتاز أمر تصدٌر كائن قاعدة البٌانات . طباعتها إلى نسخة ورقٌة
 .فً برنامج أكسس عن الطباعة

  

ٌقوم بتخزٌن البٌانات فً جدول بنفس الطرٌقة أكسس بما أن برنامج 
ٌُخزن فٌها  إكسل فً جدول  Microsoft Excelبرنامج التً 

البٌانات، فإنه ٌعد تصدٌر البٌانات إلى برنامج إكسل أفضل خٌار من 
أكسس غٌر مثبت فعلى سبٌل المثال، اذا كان برنامج . طباعة الجدول

إكسل مُثبت على على جهاز الكمبٌوتر فً المنزل ولكن برنامج 
فبإمكانك تصدٌر جدول بصٌغة إكسل، والعمل على تلك الجهاز، 

البٌانات فً المنزل، ومن ثم تقوم باستٌراد البٌانات مره اخرى الى 
 .برنامج أكسس باستخدام أوامر الاستٌراد



 :نتعلم فً هذا القسم طرٌقة

  عرض خصائص الحقل 

 إضافة المفتاح الرئٌسً إلى جدول 

 فهرسة حقل لإجراءات البحث السرٌعة 

 إدخال وحذف وتحرٌك الحقول فً جدول 

 إضافة عناصر الوصول السرٌع الى قاعدة البٌانات 

 ًاستٌراد جدول من مصدر بٌانات خارج 

 تنسٌق الحقول النصٌة والرقمٌة 

 إضافة شروحات للحقل 



 تغٌٌر نوع بٌانات الحقل 

   إضافة تسمٌات توضٌحٌه للحقول 

 إعداد قٌم الافتراضٌة للحقل 

 مطلوب مدخلبت مستخدم فً حقل 

 إنشاء واستخدام قناع الإدخال 

 انشاء وحذف علبقات الجداول 

  تبوٌبة تصمٌم –تصنٌف أدوات على أدوات الجدول 

التحقق من صحة البٌانات لضمان التوافق 

انشاء وتعدٌل حقل البحث لقوائم الجداول والقٌمة 



 فهم خصائص الحقل

من نموذج قاعدة بٌانات ( الموظفٌن) Employeesإلى جدول أنظر 

Northwind الذي تم فتحه بطرٌقة عرض التصمٌم: 



وكما . لجمٌع الجداول مفتاح أساسًٌنبغً لتصمٌم قاعدة بٌانات جٌده تعٌٌن 

ٌنبغً أن تكون تلك القٌمة فرٌدة لكل صف فً الجدول بحٌث تحتوي جمٌع 

ففً الإصدارات . الصفوف على جزء واحد على الأقل من المعلومات الفرٌدة

ٌُعٌن المفتاح الأساسً بشكل ( وما قبله 2003)السابقة لبرنامج أكسس  لا 

عوضاً عن ذلك، ٌجري . تلقائً عند إنشاء جدول بطرٌقة عرض التصمٌم
 .إشعارك بإضافة مفتاح أساسً عندما تعطً أمر حفظ للجدول أو عند إغلبقه

 :على عمود فً كل جدول جدٌد باسم المعرف 2010ٌشتمل برنامج أكسس 



،  افتح الجدول فً طرٌقة عرض التصمٌم ثم قم بتعدٌل حقللفهرسة 
 .خاصٌة مفهرس



، قم إما بالنقر على الخلٌة الفارغة تحت الصف لإدخال حقل جدٌد

الأخٌر فً طرٌقة عرض التصمٌم وأدخل البٌانات أو قم  بإدخال صف 

قم بالنقر على الزر الأٌمن لحقل تارٌخ . ما بٌن الصفٌن الموجودٌن

 :الصنع وأختر أمر إدراج صفوف



تأكد اولاً من حذف جمٌع تبعٌات الكائن أو العلبقات التً  لحذف صف

ٌُساعد . )قد تكون موجودة مع كائنات قاعدة بٌانات الأخرى حٌث 

برنامج  أكسس فً هذه المهمة، ولكن لتكون بأمان، ٌنبغً إجراء نسخة 

أنقر (. إحتٌاطٌة من قاعدة البٌانات أو الجدول باستخدام الأمر حفظ

بالزر الأٌمن للماوس على المربع الأزرق بجانب اسم الحقل، ثم انقر 
 :حذف صفوف



لكً نجعل عملٌة إنشاء قاعدة البٌانات للبستخدامات الٌومٌة تسٌر بسرعة 

أمر جدٌد أجزاء التطبٌق فً تبوٌب  2010ٌُقدم برنامج أكسس . أكبر

ٌتٌح هذا الأمر إضافة عدد من الكائنات الجاهزة لقاعدة البٌانات . الإنشاء

فً الواقع  ، ٌوجد الأمر . فكر بها كقوالب صغٌرة. بدلا من بنائها ٌدوٌاً 
 :فً مجموعة قوالب  فً تبوٌب  انشاء 



نتعرف فً الجزء الأخٌر من القسم، على طرٌقة تصدٌر بٌانات قاعدة 

وسوف . بٌانات برنامج أكسس أو رابط للبٌانات من مصدر خارجً

نستعرض فً هذه النقطة، طرٌقة استٌراد الجدول بالكامل من مصدر 

وٌقصد بذلك، أنه لا ٌمكن إنشاء رابط؛ وتظهر البٌانات التً . خارجً
 .جرى استٌرادها بشكل مستقل من قاعدة بٌانات المصدر

نستورد فً هذا المثال محتوٌات جدول من نموذج قاعدة البٌانات 
Northwind . قم بالنقر على بٌانات خارجٌة أكسس: 



 تنسٌق حقول الأرقام

 رقمو ترقٌم تلقائً: هناك ثلبثة أنواع لحقول الأرقام فً برنامج أكسس

ومن أجل تطبٌق هذا التنسٌق الجدٌد، افتح أولا جدول فً . عملةو

 .طرٌقة عرض التصمٌم لتعدٌل خصائص الحقل



قم بفتح . مذكرةو نص: هناك نوعٌن من حقول النص فً برنامج أكسس
 .جدول فً طرٌقة عرض تصمٌم لتعدٌل خصائص الحقل



تقع حقول وصف الحقول فً الجزء الأٌسر من طرٌقة عرض تصمٌم 

مع أن هذه الحقول اختٌارٌة، إلا أنها مفٌدة عندما ٌتشارك العدٌد . جدول

ٌُساعد فً تذكر الغرض . من الأشخاص فً تشٌٌد قاعدة بٌانات حٌث 

كما ٌتم عرض وصف مكتوب هنا !. من تصمٌم الجدول فً المقام الأول

فً شرٌط المعلومات للنموذج، والذي سوف نقوم باستعراضه لاحقا فً 

 :هذا الدلٌل



.  متوفرة لكل نوع من أنواع البٌانات" تسمٌة توضٌحٌة"إن خاصٌة 

وتصبح التسمٌات التوضٌحٌة تسمٌة للحقل عند استخدام الحقل فً 

ٌُستخدم . نموذج أو تقرٌر فإن لم تقم بتعبئة خانة تسمٌة توضٌحٌة فإنه 
 :اسم الحقل بدلا من ذلك



أحد أكبر العقبات عند تصمٌم أي نظام متعلق بالحاسوب، عملٌة ٌعتبر 

حٌث إن المهندسٌن بحاجة للتأكد من . التعامل مع الأمور غٌر المتوقعة

أن المستخدم النهائً ٌستخدم البرنامج بطرٌقة صحٌحة وأن ٌتجنب أن 

لسوء حظ المهندسٌن فهذا . ٌعطً البرنامج معلومات خاطئة أو ردٌئة

عرضٌة أو )غٌر الصحٌحة  سٌنارٌو محتمل للبٌاناتٌعنً التفكٌر بأي 
  .التً من الممكن أن تفسد النظام( متعمدة



تعد القٌمة الافتراضٌة الشًء الذي ٌظهر دائما فً حقل معٌن فً كل 

على سبٌل المثال إذا كنت تملك شركة . مرة ٌتم فٌها إنشاء سجل جدٌد

مع عملٌاتها الأساسٌة فً نٌوٌورك، علٌك تعٌٌن قٌمة افتراضٌة 

وفً كل مرة تذهب لإدخال . لجمٌع حقول العناوٌن" نٌوٌورك"

معلومات الموظفٌن أو فواتٌر الزبائن، سٌتم تلقائٌا تسجٌل حقل البلد 
 .حتى ٌتم تغٌٌرها إلى شًء آخر" نٌوٌورك"

  



تعد القٌمة المطلوبة القٌمة التً ٌجب إدخالها إلى سجل بالترتٌب لقاعدة 

تحتوي معظم النماذج الموجودة على . البٌانات لاعتبارها مكتملة

الانترنت على الحقول المطلوبة للبٌانات مثل رقم الهاتف وتارٌخ 

لكً تُنجز )*( وعادة ما تُحدّد هذه الحقول المطلوبة بنجمة . المٌلبد
 :العملٌة



بتطبٌق تنسٌق البٌانات ضمن حقل، على " قناع الإدخال"تقوم خاصٌة 

بٌنما من  4827482234سبٌل المثال من الصعب قراءة رقم الهاتف 

"  قناع الإدخال"وثُبت خاصٌة (. 482) 748-2234السهل قراءة 

للمساعدة من التأكد من إتمام إدخال البٌانات بشكل كامل وصحٌح 
 .لتسهٌل عملٌة قراءة البٌانات

الموظفٌن فً نموذج   Employeesٌستخدم قناع الإدخال فً جدول

 : Northwindقاعدة البٌانات



نستعرض فً هذا الموضوع الخصائص التً تقوم بتغٌٌر قوائم البٌانات 

التً ٌتم إنشاءها  العلاقاتوهً : فً قاعدة البٌانات من الناحٌة الوظٌفٌة

بٌن جداول البٌانات المختلفة، حٌث ٌعد تصمٌم قاعدة البٌانات الخطوة 

على . الأكثر تحدٌا وغالبا المكان الأكثر إرباكا فً إنشاء قاعدة البٌانات

كل حال، ٌمكن للتخطٌط المناسب أن ٌصنع فرق فً العالم كما فً 
 !معظم أمور الحٌاة



 تبوٌبة التصمٌم –استخدام أدوات الجدول 

 –ٌظهر عند عرض الجدول بطرٌقة عرض التصمٌم، أدوات الجدول 

لنستعرض دقٌقه الأوامر الموجودة فً هذا . التبوٌبة السٌاقٌة تصمٌم
 :الجدول 



علبوة على إضافة الحماٌة مثل القٌمة المطلوبة وأقنعة الإدخال، ٌمكنك 

إضافة قواعد تحقق من الصحة إلى قاعدة البٌانات لضمان منطقٌة 
 .البٌانات المُدخلة



فعلى سبٌل . جرى تعبئة جدول المركبات الحالً ببعض المعلومات

ولكن لا . المثال، قمنا حقاً ببناء علبقات مع الجدولٌن البلدان والمصنعٌن

لبلد المنشأ أي معنى " 3"للصنع أو العلبمة " 6"ٌكون لوجود علبمة 
 :عند البحث فً جدول المركبات



بإمكانك الآن ومن معرفتك بإنشاء حقل البحث، من تعدٌل الحقل لٌناسب 

فإن فتحت جدول بطرٌقة عرض التصمٌم، . احتٌاجات قاعدة بٌاناتك

ٌمكنك عرض خواص حقل البحث بالنقر على تبوٌبة البحث فً أسفل 
 .جزء الإطار

وفٌما ٌلً خواص البحث لحقل بحث المصنعٌن التً جرى إنشاؤها فً 
 :الموضوع السابق



وبالتالً، . لاحظنا بأنه ٌمكن استخدام جدول لاسترجاع قٌم حقل البحث

ٌسمح لك برنامج أكسس من تحدٌد القٌم التً ٌمكن إستخدامها فً حقل 

البحث، مثل الأقسام المُخصصة فً قاعدة بٌانات شركتك أو أٌام 
 .الأسبوع



تشبه عملٌة تعدٌل خصائص لائحة القٌمة بشكل كبٌر تعدٌل حقول 

قم ببساطة بنقر تبوٌبة البحث الموجودة فً أسفل طرٌقة عرض . البحث
 :التصمٌم وقم بتغٌٌر العناصر فً مصدر الصف



 :سوف نتعلم فً هذا القسم كٌفٌة

التعرف على أنواع مختلفة من النماذج 

إضافة عناصر التحكم إلى نموذج 

استخدام معالج التحكم لإضافة عناصر تحكم إلى نموذج 

عناصر تحكم قص ونسخ ولصق فً نموذج 

ًتطبٌق تنسٌق التحكم الأساس 

تغٌٌر خصائص عنصر التحكم ومصدر البٌانات والقٌمة الافتراضٌة 

 محسوبإنشاء عنصر تحكم 

عرض وتعدٌل خصائص النموذج 

تنسٌق خطوط الشبكة فً طرٌقة العرض وتصمٌم النموذج 



تعدٌل الخطوط فً نموذج 

إضافة الشعارات إلى نموذج 

تغٌٌر تخطٌط النموذج 

تغٌٌر لون عنصر التحكم 

تعدٌل خصائص عنصر التحكم 

 عناصر المحاذاة والحجم 

تطبٌق تأثٌرات أشكال خاصة لأسلوب عناصر التحكم 

استخدام نُسق فً نموذج 

تعدٌل لون نُسق وخطوط النسق 

حفظ النُسق المخصصة 



 النماذجأنواع 

ففً هذا . ٌحتوي كل نموذج على بعض الأنواع من عناصر التحكم

استخدم . الدرس، سوف نستعرض بعض الوظائف التً تقدمها النماذج
 :تبوٌبة إنشاء لاستعراض أوامر النموذج



الأوامر التً ٌمكن بمجموعة واسعة من ٌمتاز برنامج أكسس 

ٌمكنك ملبحظة جمٌع الأوامر المتوفرة . استخدامها فً النموذج

وذلك بالنقر على سهم المزٌد فً  مجموعة عناصر التحكم لأدوات 
 :تبوٌبة تصمٌم تصمٌم النموذج 



 أولا، انقر على إنشاء . دعنا نضٌف عنصر تحكم لنموذج فارغ

 :نموذج فارغ

 

 

 

 :ثم انتقل إلى طرٌقة عرض التصمٌم

 



.  ٌظهر معالج عناصر التحكم عند إضافة بعض الكائنات إلى النموذج

ٌظهر المعالج عند إضافة مربع الحوار والسرد وٌطلب تحدٌد قٌم : مثال

اتبع الإرشادات المقدمة فً . المصدر للعناصر فً مربع الحوار والسرد

 :  المعالج من أجل تنسٌق التحكم



لإنشاء نماذج هو مستوى التفاعل المتوفر فً ٌُعد أحد الأمور المهمة 

كما ٌمكن نقل كل كائن فً نموذج بشكل مستقل عن . عرض التصمٌم

خذ على سبٌل المثال النموذج التالً مع بعض . الكائنات الأخرى
 :عناصر التحكم



قد ٌؤدي النمط الافتراضً للنموذج الوظٌفة المرجوة منه ولكن قد لا  

عندها، ٌمكنك تحسٌن مظهر النموذج باستخدام . ٌبدو ذو مظهر جذاب

قسم الخط فً شرٌط أدوات تصمٌم النموذج، وبإمكانك استخدام 

فإن كنت تجٌد العمل على . مجموعة الخط من أدوات تصمٌم النموذج

ماٌكروسوفت وورد أو ماٌكروسوفت أكسل أو أي تطبٌقات مشابهة، 
 :بالتالً، قد ٌبدو شرٌط الأدوات التالً مألوفاً لدٌك



           خصائص عنصر التحكم تعدٌل  

ٌحتوي كل عنصر تحكم فً النموذج على قائمه واسعة من الخصائص 

المستخدمة لوصف النوع والاسم والحجم والبٌانات المرتبطة بها 

ولاستكشاف وظائف خصائص التحكم، . وتجمٌع المعلومات، وغٌر ذلك
وفٌما . Northwindدعنا نتفحص أحد نماذج عٌنة قاعدة البٌانات 

 :الآتًٌلً بٌانات نموذج الموظف على النحو 



.  تبنى الغالبٌة العظمى من النماذج على بٌانات فً جدول واحد

فً حالة نموذج الموظف المعروض سابقا،  تم بناء النموذج من 

وٌقابل كل حقل فً النموذج . جمٌع البٌانات فً جدول الموظفٌن

 .  حقلب فً الجدول



 :  ٌتمركز حقل القٌمة الافتراضٌة تحت تبوٌبة البٌانات



ٌُعد عنصر التحكم المحوسب كائن فً نموذج الذي بإمكانه تنفٌذ نوع ما 

من العملٌات الحسابٌة بناء على البٌانات الموجودة فً النموذج أو بناء 

حٌث . على بٌانات المستخدم أو البٌانات المُستخرجة من مصدر آخر

أنظر . عملٌاً، ٌمكن إنشاء عنصر تحكم فً عنصر التحكم المحوسب
 :المثال التالً



نعرف أنه بمجرد النقر على أمر ورقة الخصائص من طرٌقة عرض 

وٌسمح لك مربع التحرٌر . التصمٌم، تظهر خصائص الكائن المُحدّد

والسرد فً أعلى الورقة بعرض خصائص كل كائن نشط فً النموذج 
 :كوحدة منفردة



 إضافة وإزالة الحقول

إن عملٌة إنشاء التقارٌر باستخدام برنامج أكسس تشبه إلى حد كبٌر عملٌة 

فإن قمت باستخدام معالج التقارٌر، فإن برنامج أكسس سٌطلب . إنشاء النماذج

.  منك تحدٌد الحقول من الجداول أو الاستعلبمات المختلفة فً قاعدة البٌانات

فً تبوٌبة )أما إن قمت أولا بفتح جدول أو استعلبم ونقرت على أمر تقرٌر 

، فبشكل تلقائً، ٌنشأ برنامج أكسس تقرٌر ٌحتوي على جمٌع الكائنات (إنشاء

 .كما ٌمكنك أٌضا إنشاء تقارٌر من البداٌة. الموجودة فً الكائن الأصلً



إن قمت بفتح تقرٌر فارغ جدٌد من طرٌقة عرض التصمٌم، ٌظهر 
 :رأس الصفحة والتفاصٌل –قسمٌن 



ربما قد مٌزت الآن أنه ٌمكن تعدٌل جمٌع أدوات برنامج أكسس تقرٌبا 

بٌنما تكون بطرٌقة . وأقسام التقرٌر غٌر مستثنٌة من ذلك. بطرٌقة ما

الشرٌط الرمادي الذي ) عرض التصمٌم، قم بالنقر على عنوان أي قسم 
 :لتحدٌده ثم انقر على أمر ورقة الخصائص( ٌحٌط بالتقرٌر



.  باستخدام التجمٌع والفرز، ٌمكنك جعل التقارٌر أسهل بكثٌر للقراءة

وٌمكنك أٌضا تنفٌذ بعض العملٌات الحسابٌة مثل مجموع القٌم التً 
 .جرى تجمٌعها أو فرزها

تأمل التقرٌر البسٌط الآتً الذي ٌحتوي على قائمة بجمٌع العملبء 
customers  فً عٌنة قاعدة بٌاناتNorthwind: 



لرؤٌة المزٌد من " أكثر"عند القٌام بعملٌة تجمٌع أو فرز، أنقر على أمر 
 :المعلومات المتعلقة بالعملٌة الحالٌة



.  التقارٌر مثل النماذج، ٌمكن أن تحتوي على عناصر تحكم محسوبة
وستستخدم مبدئٌا عناصر التحكم المحسوبة للبحث عن الإجمالٌات، بالرغم 

تأمل التقرٌر التالً . من أنه ٌمكنها أن تحتوي على عملٌات منطقٌة كذلك
 :Northwind Productsحول المنتجات التً تحمل اسم جدول 



 تنسٌق خطوط الشبكة

ٌمكن تعدٌل خطوط الشبكة فً التقارٌر بنفس الطرٌقة التً تقوم بها فً 

وبٌنما أنت فً طرٌقة عرض التصمٌم، انقر بشكل مزدوج . النماذج

على زر محدد التقرٌر فً الزاوٌة العلٌا الٌسرى من التقرٌر لفتح 
 .خصائص التقرٌر



إن تعدٌل الخط فً التقرٌر ٌعتبر بنفس سهولة تظلٌل عنصر 

التحكم أو الكائن الذي ترٌد تنسٌقه ثم استخدام مجموعة الخط فً 
 .تبوٌبة تنسٌق من أدوات تصمٌم التقارٌر



أثناء وجودك فً طرٌقة عرض التصمٌم أو التخطٌط، استخدم أمر 

تذٌٌل لأدوات /شعار فً قسم عناصر التحكم لتطبٌق مجموعة رأس
 :  تبوٌبة التصمٌم –تصمٌم التقرٌر 



ٌمتلك بعض الناس مهارة فً الأسلوب والتصمٌم، لكن ٌصبح مظهر 

.  التقرٌر فً بعض الأحٌان أولوٌة متدنٌة مقابل انجاز التقرٌر الفعلً

ولحسن الحظ، فإن أكسس ٌقدم أمر النسق التلقائً الذي ٌقوم بتنسٌق 

قم بفتح التقرٌر من طرٌقة عرض التصمٌم ثم انقر فوق ادوات . التقرٌر
 :اختٌار الموضوع -نُسق –تصمٌم  -تصمٌم التقرٌر



 مراجعة الاستعلامات
.  عبارة عن سؤال ٌطرح بشأن البٌانات فً قاعدة البٌانات الاستعلام

وبالرغم من أنها جزء منظم من تشفٌر الكمبٌوتر، إلا أنها مجرد سؤال 
من الأغذٌة البحرٌة السنة " س"كم باع مندوب المبٌعات "مثل 

وتحصل الاستعلبمات بشكل أساسً على البٌانات من ". الماضٌة؟
الجداول غٌر أنه ٌمكن للبستعلبم استخلبص المعلومات من استعلبم 

 .آخر أٌضا
استعلامات وتسمى معظم الاستعلبمات . التحدٌد و الإجراء: هناك نوعان من الاستعلبم

وصُمم . ، حٌث تقوم بالبحث عن معلومات وتُحدد على أساس المعاٌٌر التً تحددهامحددة
 .لإدراج أو حذف أو إلحاق البٌانات الموجودة أصلب فً قاعدة البٌانات استعلام الإجراء

 



ٌسمح لك برنامج أكسس بإنشاء استعلبم بطرٌقة سهلة من خلبل استخدام 

 دعنا نقوم بتلخٌص. معالج الاستعلبمات أو طرٌقة عرض التصمٌم

معالج  لاستخدام المعالج، أنقر على أمر إنشاء . أساسٌات كل طرٌقة
 .الاستعلبمات



عندما تنتهً من تصمٌم وتنفٌذ الاستعلبم، فٌجري عرض النتائج بطرٌقة 

وٌمكنك تطبٌق سمة الفرز بسهولة على نتائج . عرض ورقة بٌانات
 . الاستعلبم

تأمل فً الاستعلبم التالً الذي  تم استخدامه لإنشاء قائمة أساسٌة لمنتجات 
 :التً تم بٌعها Northwind Tradersشركة  



وهً . إحدى أسهل الطرق للتصفٌة التصفٌة بالتحدٌد تعتبر

تسمح لك بتحدٌد أي حقل عاد به الاستعلبم والقٌام بتصفٌة نتائج 
 .الاستعلبم بناءً على الحقل الواحد

فعلى سبٌل المثال، تأمل استعلبم المنتج التالً الذي تم تصفٌته 

 : بالفعل بترتٌب هجائً



.  ٌمنحك برنامج أكسس القدرة على إخفاء أعمدة البٌانات المختلفة

ومن أجل إخفاء عمود ما، أنقر بالزر الأٌمن على اسم العمود 
 :وأنقر زر إخفاء الحقول


