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قدمت فٌما سبق عدة ملفات لشرح برامج الاوفٌس و الفوتوشوب،و هاهو هذا الملف سٌكون مخصصاً 

 لشرح برنامج الاكسس من البداٌة للاحتراف.

للمزٌد من المادة العلمٌة المدرجة فى هذا الملف غٌر مخصصة للبٌع،ٌمكنك إعادة نشرها لتعم الفائدة ، 

 الشروحات الخاصة بالمؤلفة أو الاستفسار عن شًء ٌمكنكم زٌارة صفحة الفٌس بوك على الرابط التالً:

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26 
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 مقدمة

البٌانات الأخرى  من أبسط و أسهل برامج قواعد البٌانات على الاطلاق،و هناك العدٌد من قواعدٌعد برنامج الاكسس 

      التى قد تطرق إلٌها فٌما بعد مثل :

MySQL ، Sql ، Oracle  

و ٌعد الاوراكل هو أقواها نظراً للكم الهائل من البٌانات الذي ٌستوعبه و عملٌات المعالجة التً تتم من خلاله، و لا 

تستخدمه الا الشركات الكبٌرة و المؤسسات الحكومٌة لارتفاع تكلفته،أما الاكسٌس فٌستخدم على نطاق محدود فى 

 المؤسسات الصغٌرة التى لا تحتاج لكم هائل من البٌانات.

 و فٌما ٌلً سٌتم الشرح بالتفصٌل للبرنامج و العملٌات التى تجرى و التى ٌمكن اٌجازها فى النقاط التالٌة :

 

 واجهة البرنامج

ٌختلف الاكسٌس عن برامج الاوفٌس الأخرى،ففى البرامج الأخرى نفتح الملف و نقوم بالكتابة و التعدٌل ثم نحفظ الملف 

 ،لكن فى الاكسٌس نحفظ الملف أولاً قبل أن نبدأ بإضافة أي شًء فعندما نفتح البرنامج تكون الواجهة كالتالً:

Access Table 

Form 

Query 

Report 

Relationships 
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قاعدة بٌانات جدٌدة فارغة ،و هى أول قاعدة بٌانات ٌمكننا ان نتعامل معها ٌشٌر السهم الأحمر فى الصورة السابقة الى 

أما الجزء الذى ٌلٌه فٌشٌر لمجموعة نماذج جاهزة ٌمكننا العمل على أى منها ،و للبدء فى عمل قاعدة البٌانات الخاصة 

مشار الٌه بالسهم الاحمر ثم نبدأ فى كتابة اسم قاعدة البٌانات فى مربع النص بنا نترك الخٌار الافتراضى للبرنامج ال

   Createلعمل قاعدة بٌانات خاصة بنا.    المجاور لصورة المجلد فى الجزء الأٌسر ثم نضغط على الأمر

ل معها ... ٌقوم البرنامج بعد أن حفظنا قاعدة البٌانات الخاصة بنا تعالو معاً نتعرف على واجهة البرنامج و كٌفٌة التعام

 بفتح جدول افتراضً واحد كما فى الصورة التالٌة.
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ٌشٌر السهم الأخضر الى المكان الذى تظهر فٌه جمٌع الجداول،النماذج،و الاستعلامات المحفوظة تابع قاعدة البٌانات 

تتضح لدٌك بعدما نقوم بانشاء جداول أخرى و استعلامات(.المفتوحة و لكل مساحة خاصة به )س  

  Tab أما السهم الأحمر فٌشٌر للجدول المفتوح ،و تسمى نافذة الجدول الملونة باللون البرتقالً ب

نفس الوقت،،و ٌختلف عرض الجداول فى برنامج الاكسٌس عن الاكسل ففى الاكسل   و ٌمكنك فتح العدٌد منها فى 

     فى الجزء السفلى و ٌمكن التنقل بٌنها كٌفما تشاء،أما فى الاكسٌس فالوضع الافتراضى أن تظهر ال          تظهر ال

تاب و ة فى نفس الشرٌط الاسود الخاص بالالتى ترٌد اغلاقها علام            فى الجزء العلوى و ٌمكنك إغلاق ال       

× .على علامة الضغط   

 الجداول 

و الآن بعد أن تعرفنا على واجهة البرنامج،دعونا نبدأ فى عمل أول جدول لنا...و لكن قبل أن نبدأ علٌك أن تعرف أن 

نوعٌة البٌانات و عدد الأعمدة لكل عمود )الاصطفاف الرأسى للخلاٌا( نوع معٌن من البٌانات تكتب بداخله،و علٌنا تحدٌد 

مسبقاً قبل أن نقوم بإدخال البٌانات،و قد ٌتساءل البعض لماذا نحتاج لعمل جداول على برنامج الاكسس فى حٌن ٌتٌح لنا 

الاكسل عمل جداول ممٌزة، سأجٌب على هذا التساؤل فٌما بعد و لكن ركز الآن معً فى بناء الجدول كً لا تشتت 

 .فكرك
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ا لٌس لدٌك تصور عن نوعٌة البٌانات التى ستحتاجها فى جدولك لذا سنقوم بعمل جدول متعدد البٌانات و نشرح علٌه ربم

و فٌها    بالتفصٌل كل شًء. ٌتٌح لنا البرنامج ان نقوم بعمل تصمٌم للجدول من خلال ما ٌسمى ب                      

 . اسم كل منها و كذلك نوعٌة البٌانات التى ٌتقبلهانحدد عدد الأعمدة التى نحتاجها فى الجدول و 

و لنبدأ بعد هذا التمهٌد بتحدٌد نوعٌة البٌانات و عدد الاعمدة للجدول الافتراضً الوحٌد الموجود فى قاعدة البٌانات لدٌنا 

غط على السهم الصغٌر سنقوم أولاً بعمل عرض للجدول بطرٌقة التصمٌم                         و ذلك من خلال الض

 فى ال  اسفل كلمة 

 

 تظهر لنا رسالة تحتوي على مربع نص نقوم بإدخال اسم الجدول فٌه و الضغط على ذر اوك.

 

 تظهر لنا النافذة التالٌة و التى تحتوى على اسماء الاعمدة و نوعٌة البٌانات. okبالضغط على 
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و ٌلاحظ ان الوضع الافتراضً للبرنامج ان ٌكون اسم العمود الاول           و بجواره علامة مفتاح ٌسمى بالمفتاح 

ٌفٌد هذا المفتاح فى عدم تكرار البٌانات فى العمود اكثر من مرة )مثل الرقم القومً و     الاساسً او                      

ٌحمله شخص واحد و لا ٌمكن ان ٌتكرر ابداً( ،و ٌمكن إزالة هذا المفتاح بالضغط على علامة المفتاح فى ال                 

خاصة بالبرنامج ،كما ٌمكننا النقر بذر الماوس )الجزء الذي ٌحتوي على أوامر البرنامج أسفل اسماء ال           ال

لازالة المفتاح الاساسً و ٌتم الاٌمن على علامة المفتاح الصغٌرة بجوار اسم العمود و اختٌار الامر 

 استعادته بنفس الطرٌقة.

أى ترقٌم تلقائى و إذا تركنا نوعٌة البٌانات فى    اسم العمود خلٌة محدد فٌها نوعٌة البٌانات                          و ٌلً

دون تدخل المستخدم فى  1هذا العمود بخٌار الترقٌم التلقائى سٌتم وضع تسلسل أرقام تلقائى من البرنامج ٌبدأ من رقم 

 شًء.

أ فى الخلٌة التى تلً الرقم التعرٌفً           و نكتب اسم العمود الخاص بنا و سأسمٌه و لإضافة أعمدة خاصة بنا نبد

 اسم الطالب،و ٌلاحظ أننى حٌنما انتقل للخلٌة التى تلٌها لكتابة اسم العمود الثالث سٌتم كتابة 

ة بٌانات أخرى فتكون البٌانات فى نوعٌة البٌانات ،و هذا هو الخٌار الافتراضً للبرنامج ما لم تقم بتحدٌد نوعٌ       

 المدخلة نصٌة،و هنا سأتركها نصٌة كما هى .

 تصنيف البيانات المستخدمة فى الاكسيس

 كما ٌحتوي البرنامج على انواع أخرى من البٌانات مذكورة فى الجدول التالً:

 نوعية البيانات التى يقبلها الاسم فى البرنامج

Auto number  البرنامج دون تدخل من المستخدم.أرقام تلقائٌة ٌكتبها 

text بٌانات نصٌة 

Memo .ًتسمح بإدخال بٌانات بأحجام كبٌرة كمقال مثلا 

Number بٌانات رقمٌة 

Date&Time .تسمح بادخال توارٌخ و مواقٌت زمنٌة 

Currency .تقبل الارقام و تقوم بكتابة رمز العملة بجوارها 

Yes/No  بالاٌجاب او النفى فمثلا وجود تسمح بالاجابة على سؤال
سٌارة لدٌك إذا كانت الاجابة نعم ستقوم بالنقر على 

 المربع،و إذا لم ٌكن لدٌك ستترك المربع فارغ.

OLE Object  تسمح بادخال عناصر تفاعلٌة مثل الصور المتحركة و
 غٌرها.

Hyperlink  تقوم بعمل رابط ٌفتح ملف خارجى من الجهاز او صفحة
 برٌد الكترونً. انترنت او

Attachment .تقوم بإرفاق ملف أو صورة 

Calculated .)تقوم بحساب قٌم من حقول أخرى )لا ٌوصى باستخدامها 

Look up wizard  تسمح بادخال بٌانات متعددة و الاختٌار بٌنها كأن نختار
 مثلاً النوع )ذكر/انثى/غٌر ذلك(.

دعونا نستكمل الجدول الخاص بنا و الذي بدأناه فٌما سبق و سأقوم بتحدٌد  و الآن بعد أن تعرفنا على نوعٌة البٌانات

 البٌانات كالتالً:
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ID Auto number 

 Text الاسم

 Text العنوان

أعرف أن الكثٌرون سٌستغربون لتحدٌد أرقام الموباٌل على أنها بٌانات نصٌة ،و لكن فكر  Text الموبايل

معً قلٌلاً إذا كان  الموباٌل مصنف كرقم فلٌس هناك قٌمة للصفر على الجهة الٌسرى و سٌقوم 
ن البرنامج بحذفه تلقائٌاً،أما البٌانات النصٌة فتقبل بوجود صفر على الٌسار،و إذا أردنا أن ٌكو

 لرقم الموباٌل تنسٌق كما ٌظهر فى بعض الكروت الشخصٌة كالمثال التالً:
1516 286 111  

 فقط اتبع معً الخطوات التالٌة:
 Textقم بتحدٌد نوعٌة البٌانات فى هذا الحقل ك نص 

 فى التاب المسماة سٌظهر لك بعد ذلك عدة خٌارات 
 General  اختر منها الامرInput mask 

 
 ذلك على الثلاث نقاط المشار الٌها بالسهم الاحمر فى الصورة السابقة.اضغط بعد 

 بعد ذلك تفتح لذك نافذة اخرى كالتالً Edit listستظهر لك نافذة اختر منها الامر 

 
و  descriptionقم بكتابة الوصف او الاسم الذى ترٌده لرقم التلٌفون فى مربع النص أمام الأمر 

بعدها ادخل شكل التنسٌق الخاص بكتابة رقم الموباٌل و ٌكون ثلاثة ارقام ثم مسافة ثم اربعة ارقام 
ثم مسافة ثم ثلاثة ارقام أخرى ،و ٌلاحظ هنا ان الارقام تم التعبٌر عنها بالصفر فقط كمثال لٌس 

ها،و بعد ذلك تعٌد أكثر و لكن حٌنما تكتب بعد ذلك ارقام الموباٌل ستظهر كل الارقام التى ترٌد
 Closeكتابة التنسٌق الذى ادخلته فى مربع النص الاخٌر او تنسخه ثم تضغط 

و بعد ذلك ٌظهر لك التنسٌق الذي قمت بإدخاله فى النافذة التى فتحتها مسبقا قم باختٌاره ثم اضغط 
next  و بعدهاFinish 
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 Attachment صورة شخصية

و بالضغط على هذا الخٌار تظهر لنا نافذة تحتوى على خٌارٌن اولهما ان  Look up wizard النوع

نقوم باستٌراد البدائل الخاصة بنا من ملف خارجى و الثانً ٌتٌح لنا امكانٌة عمل البدائل بأنفسنا و 
 هذا ما سأقوم باختٌاره.

 
 فتظهر لنا النافذة التالٌة Nextو بعد الاختٌار نضغط على الذر 
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)ربما ٌتسائل السهم الاحمر على عدد الاعمدة التى سنحتاجها لكتابة البدائل الخاصة بناٌشٌر 

البعض لما نحتاج الى عدة أعمدة،و سأقول لكم ربما نحتاج لتخصٌص أكثر فمثلاً كورسات 
كمبٌوتر ٌتفرع منها الجرافٌكس و الرخصة الدولٌة للحاسب و خلافه(،أما السهم الازرق فٌشٌر 

تى قمت أنا بكتابتها و طبعا لك مطلق الحرٌة فى كتابة الخٌارات الخاصة بك. و بعد للخٌارات ال
 لانهاء الامر. Finishثم  Nextذلك نضغط الذر 

 Number العمر

المصروفات 
 الشخصية

Currency 

 و الآن بعد أن انتهٌت من تحدٌد نوع البٌانات المطلوبة فى الجدول سٌكون الناتج كما ٌلً:
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و الآن أعرف ان هناك من ٌتسائل اٌن سنقوم بإدخال البٌانات الخاصة بكم ،سأقول لكم بكل بساطة اضغط على أمر 

و اختر الأمر  Viewثم اضغط على السهم الصغٌر اسفل الخٌار  CTRL+Sالحفظ فى البرنامج او من لوحة المفاتٌح 

datasheet view ات.سٌظهر لك شكل الجدول الذى سندخل به البٌان 

 

و الذي ٌسمح للبرنامج بالترقٌم  Auto numberلن ٌسمح لك بكتابة ارقام لأننا قمنا بترك الخٌار  IDفى العمود الاول 

 التلقائً دون تدخل منك فقط دعها فارغة و حٌنما تكتب بٌان بالخلٌة المجاورة سٌتم وضع رقم .

لاحظ معً شكل رقم الموباٌل بعد ان قمنا بتنسٌقه اسهل و أكثر وضوحاً فى القراءة ، العمود الذي ٌلٌه ٌظهر فٌه رمز 

بٌن  1المرفق و ٌظهر فى الصف الاول)الاصطفاف الافقى للخلاٌا( رقم  Attachmentربما لا تعرفه هذا رمز ال 

ما الخلاٌا التى تلٌها فتعطً الرقم صفر لأنها مازالت فارغة،و ٌمكننا الاقواس لأننا قمنا بإدراج صورة داخل هذه الخلٌة ،أ

إدراج أكثر من صورة او ملف داخل الخلٌة الواحدة،و لعمل ادراج لصورة فقط نضغط بالماوس مرتٌن على علامة 

و الملف الذي نرٌد و الذى ٌفتح لنا مكونات الكمبٌوتر لنختار الصورة ا Addالمرفق فتظهر لنا نافذة نختار منها الامر 

 إدراجه.

فى عمود النوع بمجرد الضغط على اي خلٌة ٌظهر لنا السهم الذي نضغط علٌه فتظهر لنا القائمة المنسدلة التى تحتوى 

 على خٌارات قمنا بإدخالها من قبل.

ثر عرضاً أما عمود المصروفات الشخصٌة فٌظهر فٌه رمز العملة بالجنٌه المصري و تلاحظ ان حجم العمود صار اك

عن بقٌة الاعمدة،ٌمكننا عمل ذلك بالوقوف بمؤشر الماوس على الخط الفاصل بٌن العمودٌن من أعلى و السحب ٌمٌنا او 

ٌسارا للوصول الى الحجم الذي ترٌده،كما ٌمكنك عمل نفس الشًء مع الصفوف ،و سنقوم بتغٌٌر الحجم بطرٌقة أخرى 

 لاحقاً.

 تنسيقات الجداول 

العدٌد من التنسٌقات على الجداول بما ٌتناسب و الشكل و الاسلوب الذي نرٌده و الٌكم طرٌقة عمل التنسٌقات ٌمكننا عمل 

 المختلفة.

 تلوين الجدول 

بٌن الوان كثٌرة و ٌطبق اللون على  الاداة المشار الٌها بالسهم الاحمرمن ٌمكنك اختٌار لون الجدول الذي ٌعجبك من

 صف و ٌترك ما بعده ابٌض و هكذا كما بالشكل التالً:
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 Textو فى حالة ما إذا أردنا تلوٌن كل الصفوف و إجراء تعدٌلات علٌها ٌمكننا الضغط على السهم الصغٌر بجوار 

formatting .و المشار الٌه بالسهم الاحمر بالصورة التالٌة 
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 ه تظهر لنا النافذة السابقة و لنتعرف معاً على الأوامر الخاصة بها.و بالضغط علٌ

 
Cell Effect 

 
 

 
 التأثيرات الخاصة بالخلايا و هى:

Flat مسطح 

Raised بارز 

Sunken غائر 

Gridlines shown  عرض الحدود الخاصة بالخلاٌا و بإزالة العلامة من
 المربع ٌتم اخفاء الحدود .

Horizontal .الحدود الافقٌة 

Vertical .الحدود الرأسٌة 

Background color  لون الخلفية
 للخلايا.

 

Alternate Background color .اللون الثاني فى الوان الصفوف 

Gridlines color .حدود الخلايا 

Datasheet border الحدود 
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Solid .لون واحد ليس به نقوش او زخارف 

Transparent border حدود شفافة 

Dot منقط 

Dashes  بشكل علامات- - - - - 

Direction  الاتجاه Left to right اتجاه الجدول من اليسار لليمين و نحتاجه للجدوال التى

 تحتوى بيانات انجليزية.

Right to left .من اليمين لليسار و يستخدم مع الجداول العربية 

 تعيين ارتفاع الصف

 HomemoreRow heightارتفاع الصف بالارقام من الامرٌمكننا تحدٌد 

 

 تعيين عرض العمود

 HomemoreField widthٌمكننا تحدٌد عرض العمود بالارقام من الامر

 

 للتحكم فى إظهار و إخفاء حدود الجدول

 وٌتٌح لنا عدة خٌارات هى : HomeGridlinesٌمكننا التحكم فى حدود الجدول من الامر 

eman
Textbox



 شٌرٌن المصريحتى البرٌق إذا اعتادت عٌناك على رؤٌاه تشعر بالملل،طور من نفسك حتى تستشعر السعادة فى كل شًء!!!  17

 

Gridlines both .إظهار الحدود الطولٌة و العرضٌة 

 Gridlines Horizontal .اظهار الحدود الافقٌة فقط 

Gridlines Vertical .اظهار الحدود الرأسٌة 

Gridlines None .اخفاء الحدود الطولٌة و العرضٌة 

 تثبيت عمود 

ٌمٌناً و ٌساراً و ذلك  Scroll barٌمكنك تثبٌت عمود أو بعض الاعمدة حتى لا تختفى حٌنما تتحرك بشرٌط التمرٌر 

 HomeMoreFreeze fieldsباختٌار الامر 

 HomeMoreunfreeze  all fieldsو لالغاء التثبٌت فقط اختر الامر    

 

 تنسيق الكتابات داخل الجدول

مع  Homeٌمكنك اختٌار نوع الخط الذي ترٌده من الجزء المشار الٌه بالسهم الاحمر فى  >--المستخدمتغٌٌر نوع الخط 

ملاحظة ان لٌس كل الخطوط تطبق على العربى و العكس فالخط الذي ٌطبق على اللغة العربٌة ٌكون مكتوب بجواره 

 . عٌنة بتنسٌق الخط باللغة العربٌة
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بجوار نوع الخط فى الصورة السابقة حجم الخط و لتغٌٌره ٌمكنك الضغط  11ثل رقم ٌم >--تغٌٌر حجم الخط المستخدم

 على الصغٌر الصغٌر بجوار الرقم و اختٌار مقاس الخط الذي ٌناسبك.

 تنسٌقات أخرى:

 

 ٌشٌر السهم الأحمر فى الصورة السابقة الى عدة تنسٌقات أخرى نجرٌها على الخطوط فى الجداول و هً:

B--< .ٌشٌر حرف الى الكتابات العرٌضة و بالضغط علٌه تتحول الكتابات الى كتابات بخط عرٌض 

I--<  أما حرف الI .المائل فهو ٌشٌر للكتابات المائلة 

U--< .أما هذا الرمز فٌشٌر للكتابات التى تحتها خط 

A--< .لون الكتابات 

 تشٌر لمحاذاة الكتابات ٌمٌنا و ٌسارا و فى منتصف الخلاٌا. >--

 تقوم بوضع علامة دائرة او رمز ممٌز للعنصر،أو رقم. >--

 .تقوم بترك مسافة بٌن حدود الخلٌة و الكلام و ٌمكن بالرمز المقابل ارجاع هذه المسافة >--
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 النسخ و اللصق للكتابات

 نسخ و لصق للبٌانات الموجودة فٌه و لعمل ذلك تابع معً الشرح التالً:الاكسٌس كأى برنامج آخر ٌمكننا عمل 

و لعمل لصق للكلمة نقف فى المكان الذي  CTRL+Cٌمكننا تحدٌد الكلمة التً نرٌد نسخها باستخدام الماوس ثم نضغط 

 مله.لع CTRL+X، أما خٌار قص الكلمة فنقوم باستخدام الاذرار CTRL+Vنرٌد وضع الكلمة ٌه ثم نضغط 

  Homeو ٌتٌح لنا البرنامج نفس هذه الخٌارات من 

 

 اللصق. Pasteالنسخ ، Copyقص الكلمات، Cutحٌث تعنى الكلمة 

فى حالة ما إذا كنا نحتاج لعمل نسخ و لصق متكرر ٌتٌح لنا البرنامج بالضغط على 
 24بعمل  Clipboardالسهم الصغٌر المشار الٌه بالسهم الاحمر و المجاور لكلمة 

عملٌة نسخ سواء لكلمات او عبارات و حفظها لاستخدامها مرات مختلفة فى الملف 
نافذة فى الجانب الاٌسر دون الحاجة للعودة الى مكان الكلمة مرة اخرى حٌث ٌفتح لنا 

من البرنامج تحتوي على جمٌع الكلمات و العبارات التى قمنا بنسخها فى قاعدة 
استخدام احداها فقط نضغط علٌها بالماوس فى الخلٌة التى  البٌانات،و عند الرغبة فى

 نرٌدها ان تكتب بها .

 

 خيارات البحث و التصفية للبيانات

ٌتٌح لك البرنامج البحث عن البٌانات التى ترٌدها،و كذلك عمل تصفٌة على بٌانات محددة دون غٌرها و لنبدأ فى توضٌح 

 مٌسرة.البحث و الانتقال بٌن السجلات بطرٌقة 

 البحث و الاستبدال
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ٌمكنك كتابة الكلمة التى ترٌد البحث عنها فى مربع البحث اسفل الجدول،كما ٌمكنك التنقل البحث عن بٌان محدد:  -

بالاسهم الى السجل السابق او اللاحق،و كذلك أول سجل فى البٌانات و آخر سجل كما هو موضح فً الصورة 

 التالٌة.

 
 Go toو ٌمكنك الانتقال أٌضاً بٌن السجلات من خلال البرنامج بالتنقل بٌن خٌارات الامر  -

 
لإظهار  CTRL+F،أو الضغط على اختصارات لوحة المفاتٌح  Home tabمن  Findكما ٌمكنك الضغط على  -

 نافذة البحث المتقدم و اختٌار الكلمة التى ترٌد البحث عنها،او استبدالها.

 
تظهر نافذة البحث المتقدم كما بالشكل السابق ،ٌمكننا كتابة الكلمة التى نبحث عنها فى مربع البحث،و هنا حددت 

و منها نحدد مكان البحث و تحتوي على  Look inكلمة البحث )الدقً(. و ٌظهر بعد ذلك خٌارات أخرى تبدأ ب 

و  Current documentمود معٌن،و الثانًو ٌقوم بالبحث عن الكلمة فى ع Current fieldخٌارٌن الاول 

ٌقوم بالبحث عن الكلمة فى الملف المفتوح ككل،أما الخٌار الثانً فٌتٌح للبحث أن ٌكون عن كلمة او عبارة كاملة 
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 Start of، او بداٌة كلمة Any part of field، او جزء من كلمة او عبارة Whole fieldمن خلال الامر 

fieldمحدد من البٌانات الذي سٌبحث فٌه و هناك عدة خٌارات ٌتٌحها البرنامج فى الخٌار ، و ٌتبقى الجزء ال

Search  أولها البحث فى جمٌع البٌاناتAll و ثانٌها أن ٌبحث فى البٌانات السابقة للسجل الذي نقوم بتعدٌله او،

 .Down،او البٌانات التالٌةUpالذي ٌتوقف عنده الماوس 

Match case : البحث عن الكلمة بنفس الشكل الذي كتبناه،فلو كانت كلمة انجلٌزٌة و تحتوي على حروف

capital .سٌقوم بمطابقة الحالة التى كتبتها فى البحث بالحالة الموجودة 

Search fields As Formatted : ٌقوم بالبحث عن الكلمة التى تكون حروفها نفس الحروف المطابقة للبحث

 .Smallاو  capitalتها بغض النظر عن حال

و فً حالة إذا كانت الكلمة موضوع البحث مكررة عدة مرات داخل الملف ،فٌمكنك الانتقال للبحث عن السجل 

 .Find nextالتالً المطابق لها من خلال الضغط على ذر 

و  replaceاستبدال الكلمة : كما ٌمكنك استبدال الكلمة موضوع البحث بكلمة أخرى من خلال الضغط على 

فى حالة ما إذا أردت استبدالها مرة  replaceكتابة الكلمة التى ترٌدها فى المربع الثانً ثم الضغط على 

 Replace allواحدة،و إذا أردت استبدالها عدة مرات فى نفس الملف اضغط 

 خيارات الترتيب و التصفية للبيانات

 Sort A to Zالصغٌر فى أعلى العمود و اختٌار ٌمكنك ترتٌب البٌانات فى جدول الاكسس بالضغط على السهم  -

و تعنً الترتٌب التصاعدي اى من القٌمة الاصغر للأعلى و لو كانت بالابجدٌة سٌكون الترتٌب بالحروف الاولى 

 و تعنً ترتٌب تنازلى . Sort Z to Aاولا ثم الاخٌرة،أو نختار 

 
كما ٌمكن اختٌار الترتٌب بالوقوف بالماوس داخل اى خلٌة فى العمود المراد ترتٌب القٌم به و اختٌار الامر  -

Ascending  منHome  للترتٌب التصاعدي ،وdescending .للترتٌب التنازلى 

 Homeمن التاب  Remove filterو لإزالة هذا الترتٌب ٌمكنك الضغط على  -

 
 تصفٌة البٌانات:

التعامل مع برنامج الاكسس قد نحتاج لتصفٌة بٌانات محددة كً نقوم بمراجعتها او تصحٌحها فمثلاً لدٌنا اثناء  -

قاعدة بٌانات لجمهورٌة مصر العربٌة نرٌد مراجعة البٌانات التى تخص محافظة معٌنة دون الباقً ٌمكننا عمل 

 فلتر او تصفٌة لهذه البٌانات بالطرق التالٌة:
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و الظاهر فى الصورة السابقة ستظهر لنا قائمة خٌارات فى العمود المراد تصفٌة  Filter بالضغط على الخٌار -

 بٌاناته:

 

و من هذه القائمة ٌمكننا الضغط على المربع امام كلمة 
Select all  فنزٌل الخٌارات عن جمٌع الكلمات الموجودة

،و بعد مراجعة البٌانات بالعمود و ٌمكننا اختٌار واحدة فقط 
ٌمكننا إظهار البٌانات الخاصة بالمحافظات الاخرى بعدة 

 طرق و هً:
من التاب  Toggle filter بالضغط على الامر -1

Home 

 

اسفل   Filteredبالضغط على كلمة  -2

 الجدول.

 

بالضغط على السهم الصغٌر بجوار  -3
العمود نفسه،فتظهر لنا القائمة التً ازلنا 

منها الخٌارات سابقا،و لكن هذه المرة 

لاستعادة  Select allنضغط على الامر 

جمٌع البٌانات الغٌر ظاهرة او نحدد 
 خٌار محدد نرٌده.

 

 ،و ذلك بعدة طرق دعونا نشرحها بالتفصٌل:و ٌمكننا عمل تصفٌة للبٌانات أكثر تحدٌداً من التصفٌة السابقة  -

 :فً حالة تصفٌة بٌانات نصٌة 

 text filterاو السهم الصغٌر بجوار العمود و اختٌار الامر  Homeمن  Filterبالضغط على كلمة  -1
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 و ٌحتوي هذا الامر على عدة خٌارات و تعنً:

Equals تساوي 

Does Not Equal لا تساوى 

Begins with تبدأ ب 

Does Not Begin With لا تبدأ ب 

Contains… تحتوي على 

Does Not Contain لا تحتوي على 

Ends With تنتهً ب 

Does Not End With لا تنتهً ب 

و باختٌار أي من الخٌارات السابقة تفتح لنا نافذة صغٌرة بها مربع نص نكتب فٌه ما شئنا سواء كلمة كاملة او حرف تبدأ 

 تنتهً به. به الكلمات او

 

 بالضغط بذر الماوس الاٌمن فى اى خلٌة فى العمود المراد تصفٌته فتظهر لنا نافذة الخٌارات التالٌة: -2
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هى نفس الخٌارات السابقة و لكن هنا ٌضٌف البرنامج تسهٌل إضافً  text filterو ٌلاحظ أن الخٌارات الخاصة ب 

بكتابة الكلمة الموجودة بالخلٌة التى ٌقف عندها مؤشر الماوس لتكون كبداٌة للبحث او ٌحتوي علٌها البحث حتى لا تحتاج 

 لكتابتها مرة اخرى.

 :فً حالة تصفٌة بٌانات رقمٌة 

بنفس الطرق السابقة و لكن الخٌارات الخاصة  Number filterٌمكننا عمل تصفٌة للبٌانات الرقمٌة 

 بتصفٌة البٌانات الرقمٌة تختلف عن النصٌة و هى كالتالً:

eman
Typewriter

eman
Typewriter

eman
Textbox



 شٌرٌن المصريحتى البرٌق إذا اعتادت عٌناك على رؤٌاه تشعر بالملل،طور من نفسك حتى تستشعر السعادة فى كل شًء!!!  25

 

 
Equals مساوٍ ل 

Does Not Equal 
 لا ٌساوي

Less than 
 أقل من

Greater than 
 أكبر من

Between 
و   الرقم الاصغر  Smallestواقع بٌن رقمٌن 

largest فى نافذة التخصٌص.  الرقم الاكبر 

 و هناك تصفٌة متقدمة سٌتم التحدث عنها لاحقا فى الجزء الخاص بالاستعلامات.

 استخدام الدوال مع الجداول

ٌمكننا برنامج الاكسٌس من عمل بعض العملٌات الحسابٌة البسٌطة على البٌانات المدرجة فى الجداول 

و الذي ٌدرج لنا صف  Homeمن  ∑من خلال بعض الدوال الجاهزة ،و لعمل ذلك نضغط على رمز 

ت المحددة فى جدٌد بالضغط على اى خلٌة فٌه ٌتم تطبٌق الدوال المختلفة التى نستخدمها مع نوعٌة البٌانا

 كما ٌظهر فى الشكل التالً: Columnال 
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 و تتمثل وظائف الدوال السابقة فى التالى:

Sum المجموع 

Average 
 المتوسط

Count 
 حساب عدد الخلاٌا التً تحتوي على بٌانات

Maximum 
 أعلى قٌمة

Minimum 
 أقل قٌمة

Standard deviation 
 الانحراف المعٌاري

Variance 
 التباٌن

 إضافة أعمدة مباشرة إلى الجدول 

و كذلك تحدٌد نوع البٌانات المسموح  Design viewٌمكننا إضافة أعمدة مباشرة الى الجدول بعد انشاؤه دون العودة الى 

 Fieldsبها فى هذه الأعمدة و ذلك بفتح التاب المسماة 
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 و تحتوي على عدة خٌارات هً كالتالً:

 

نوع البٌانات المحددة له بٌانات نصٌة و ٌتم الاضافة فور الضغط على  لإضافة عمود جدٌد
 هذا الشكل مباشرة.

 

 جدٌد ٌحتوي على بٌانات رقمٌة. عمودلإضافة 

 

تضٌف عمود جدٌد نوع البٌانات المحددة له عملة )اى ٌذكر رمز العملة مثلا الجنٌه المصري 
 بجوار الارقام(

 

 التارٌخ و الوقت.اضافة عمود لبٌانات 

 

اضافة عمود ٌحتوي على مربع صغٌر للاجابة بنعم او لا او الشًء موجود او غٌر موجود 
 )مثل لدٌك سٌارة فالاجابة تحتمل نعم او لا(.

 

 تحتوي على العدٌد من الخٌارات سٌتم شرحهم بالتفصٌل فٌما ٌلً:

على تقسٌمات داخلٌة حسب الفئة و هناك فئات تم تعرٌف البٌانات الخاصة بها مسبقاً و هً  More fieldsتحتوي 

Basic Types – Number – date and time – Yes/No  فلن نذكرها مجدداً أما الفئةQuick Start   فلم ٌتم

  التطرق لها من قبل و سٌتم شرحها فى السطور التالٌة:

Address 
 أعمدة لكتابة عنوان تفصٌلً بهذا الشكل:تقوم بإضافة عدة 

 

 
Address ش الامٌر.... 5: العنوان و ٌكتب مثلا 

City.المدٌنة : 

State Province.الولاٌة او المقاطعة : 

Zip Postal السعودٌة 12121: الرمز الخاص بالدولة او المفتاح فمثلاً دولة مصر ،

 +966ب مثلا و ٌمكن الاستعاضة عن الصفرٌن برمز+ فنكت 11966
Country region.الدولة التابع لها : 

category 
تسمح باضافة قائمة منسدلة تحمل خٌارات الفئة الاولى و الثانٌة و الثالثة و تظهر بالضغط 

 بذر الماوس الاٌسر على السهم الصغٌر فى اى خلٌة خاصة بالعمود كالشكل التالً:
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 اضافة فئة جدٌدة و هكذا.و بالضغط على علامة القلم بالاسفل ٌمكن 

Name 
 تضٌف عمودان لكتابة الاسم الأول و الاخٌر

 

 

payment type 
تضٌف عمود ٌحتوي على انظمة دفع مختلفة سواء دفع فوري أو ببطاقة ائتمان.،و ٌمكن 

 الضغط على علامة القلم لاضافة انظمة او طرق دفع أخرى.
 

 

Phone 
 تضٌف اربعة أعمدة لكتابة :

Fax :الفاكس 

Mobile phone.لكتابة رقم المحمول : 

Home phone.لكتابة رقم تلٌفون المنزل : 

Business phone.تلٌفون العمل : 

 

 

Priority 
 و تعنً الأولوٌة و تقوم بتحدٌد أولوٌات انجاز مهمة ما او شًء بالقٌم التالٌة:

High.أولوٌة مرتفعة : 

Normal.متوسطة : 

Low ٌمكن التأجٌل.: أولوٌة ضعٌفة أو 
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Start and end date 
تضٌف عمودان لموعد البدء و النهاٌة و بالوقوف على اى خلٌة من خلاٌا العمودٌن ٌظهر 

 صورة مربع صغٌر ٌمكن الضغط علٌه و اختٌار التارٌخ الذي نرٌده.
 

 

Status 
 ٌسمح باضافة عمود ٌحتوي على خٌارات خاصة بانجاز المهام:

In progress :.جاري العمل بها 

Completed.انتهت : 

Deferred.مؤجلة : 

Waiting.فى قائمة الانتظار : 

 

 

tag 
و ٌمكن تعدٌل الاسماء  3و 2و  1ٌسمح باضافة عمود ٌحتوي على عدة خٌارات باسم تاج 

 لاسماء اخرى مثلا المؤهل الدراسى او الوظٌفة و خلافه من علامة القلم اسفل الخٌارات:
 

 

 نوع معٌن من البٌانات ٌمكن ادراجه مباشرة كعمود جدٌدإضافة 

تعرفنا فى الصفحات السابقة على كٌفٌة انشاء اعمدة جدٌدة و اضافة اعمدة ،أما هذا الجزء فٌقدم طرٌقة تخصٌص نوع 

فى اى جدول معٌن من البٌانات و لٌكن مثلا قائمة بالمؤهلات الدراسٌة ترٌد ان تحفظها فى البرنامج لاستخدامها بعد ذلك 

 بمجرد ادراج عمود جدٌد دون الحاجة لاعادة كتابة البٌانات فٌمكنك عمل ذلك بأكثر من طرٌقة كالتالً:

فتفتح لك الخٌارات  click to add fieldالضغط على السهم الصغٌر اعلى العمود الاخٌر و المكتوب علٌه  -1

 التالٌة:
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 . Lookup & Relationshipاختٌار الأمر  -2

ثم  I will type in the values that I wantباختٌار الامر السابق تفتح لك نافذة اختر منها الامر الثانً  -3

 .Nextاضغط 

 تظهر لك نافذة قم بكتابة خٌارات فٌها كما هو موضح بالشكل التالً -4

 

 
 Finishاضغط ثم اكتب اسم العمود فى مربع النص المخصص له كما بالشكل التالً ثم  Nextاضغط بعد ذلك  -5
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--Fields-->More fieldsاضغط بعد ذلك بمؤشر الماوس على اى خلٌة فى هذا العمود ثم اختر من التاب  -6

>save selection as new date type 

ستفتح لك بعد ذلك نافذة قم بكتابة الاسم التى ترٌد ظهوره فى البرنامج للتعبٌر عن القائمة الخاصة بك و لٌكن  -7

 .نسمٌها الوظائف

ثم  Fields-->More fields-->User defined typesلادراج هذه القائمة فى اى جدول بعد ذلك نفتحها من  -8

نختار السم الذى قمنا بادخاله فٌفتح لنا عمود جدٌد بالضغط على اى من خلاٌاه ٌتم ظهور قائمة منسدلة نختر 

 منها ما شئنا.

و نستكمل باقً  Design viewٌث سننشًء العمود من خلال أما عن الطرٌقة الثانٌة فستختلف فقط فى البداٌة ح

 الخطوات.

 حذف الاعمدة و الصفوف

 ٌمكننا حذف الاعمدة و الصفوف التً لا نحتاجها بعدة طرق كالتالً:

 حذف الصفوف: -1

 .delete recordبالوقوف على الصف المراد حذفه و الضغط بذر الماوس الاٌمن ،و اختٌار  - أ

 .delete Recordثم نختار منه   Homeمن  deleteباختٌار الامر  - ب

 
 حذف الاعمدة: -2

 delete fieldباختٌار العمود المحدد و الضغط بذر الماوس الاٌمن ثم اختٌار الامر  - أ

 Delete columnو منها نختار  Homeمن  deleteتحدٌد العمود المراد حذفه و اختٌار  - ب

 

 

 fieldsمباشرة من التاب  deleteنختار العمود المراد حذفه ثم نضغط  -ج
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 إعادة تسمٌة الأعمدة فى جداول الاكسس

 ٌمكنك إعادة تسمٌة الأعمدة فى برنامج الاكسس بعدة طرق كالتالً:

 rename fieldبالضغط على العمود المراد تسمٌته بذر الماوس الاٌمن ثم اختٌار  -1

 
  Fieldsمن التاب  Name & captionباختٌار الامر  -2

 

 
 هذا الامر تفتح لنا نافذة كالتالً: و باختٌار
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و  captionكما ٌمكن التسمٌة فى مربع النص  Nameنقوم بكتابة الاسم الذي نرٌده فى مربع النص بجوار كلمة 

او نتركه  Descriptionتقوم أٌضاً بتسمٌة العمود، و بعد ذلك قد نقوم بكتابة وصف لبٌانات العمود فى مربع النص 

 فارغ كما نشاء.

 تحدٌد عدد الأحرف المسموح بها فى عمود معٌن

و كتابة عدد الاحرف التً نرٌد العمود ان ٌتقبلها فى اى  Fieldsمن التاب  Field sizeٌمكننا عمل ذلك باختٌار الامر 

 من خلاٌاه ، فإذا قام مدخل البٌانات بادخال عدد أحرف اكثر لا ٌتم كتابتها من قبل البرنامج.

 

 

  LOOKUP التعدٌل خٌارات 

خاص بنا فكٌف  Lookupو كٌفٌة عمله أما الآن و بعد ان تم عمل  Lookupدرسنا فى الصفحات السابقة ماهو ال 

 Modifyنضٌف احد الخٌارات الٌه او نحذف خٌار منه او نقوم باعادة تسمٌة احد الخٌارات فكل هذا ٌتم عمله من 

Lookups  من التابFields. 

 

 
 Modifyثم نضغط الى الأمر  Lookupعمود الذي قمنا بتخصٌص نوع البٌانات به لٌكون فقط نقوم بتحدٌد ال

Lookups :ًفتفتح لنا نافذة كالتال 
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 فتظهر لنا النافذة التالٌة: Nextٌمكن ازالة الخٌارات السابقة و كتابة خٌارات جدٌدة او التعدٌل علٌها ثم نضغط 

 

 
فٌتم تطبٌق ما نرٌده على  Finishلأى اسم آخر نرٌده للعمود ثم نضغط  Priorityو فى هذه النافذة ٌمكننا تغٌٌر الاسم 

 الفور.

 تخصٌص حقول إلزامٌة

بعض الاعمدة ٌمكنك ترك البٌانات المطلوبة فٌها و البعض الآخر لا ٌمكن تركه فارغ و لتخصٌص أعمدة لتكون 

 قط نقوم بالتالً:البٌانات فٌها إلزامٌة ف

  تحدٌد العمود المطلوب ثم اختٌار الأمرRequired  من التابFields 
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و بعد ذلك إذا قام المستخدم بتخطى كتابة بٌانات فى هذا العمود ٌظهر رسالة من البرنامج كالتالٌة تفٌد 

 بأن هذا الحقل غٌر مسموح بتركه فارغ.

 

 

 منع تكرار القٌم فى الاعمدة

ٌمكن منع تكرار القٌم فى اعمدة جداول الاكسس فقط بتحدٌد العمود المراد عمل المنع التكرار علٌه و اختٌار الامر 

Unique  من التابFields 

 

 
 و عند كتابة المستخدم قٌمة مكررة تظهر له رسالة خطأ كالتالٌة تفٌد بأنه ٌتوجب علٌه ألا ٌدخل قٌماً مكررة.

 

 لأحد الأعمدةتغٌٌر نوع البٌانات 

 dataٌمكنك بعد تحدٌد نوع البٌانات لأحد الأعمدة تغٌٌره مرة أخرى و ذلك باختٌار نوع البٌانات الذي ترٌده من 

type  من التابFields 
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اختٌار بعض التنسٌقات الخاصة بنوع البٌانات الذي اختارته فمثلاً مع الارقام ٌمكنك  formatكما ٌمكنك من الامر 

 اختٌار رمز عملة الٌورو لٌكون مع الرقم او رمز النسبة المئوٌة .

كما ٌمكنك تحوٌل الارقام فى عمود ما الى عملة مباشرة بالضغط على رمز العملات فى الصورة أعلاه،أو تحوٌلها 

الضغط على علامة % المجاورة لرمز العملة،كذلك ٌمكنك إضافة فواصل بٌن الارقام الكبٌرة لسهولة لنسبة مئوٌة ب

قراءتها بالضغط على رمز ، فى الصورة أعلاه،أو زٌادة الاصفار بالضغط على رمز الاصفار الاٌسر فى نفس 

 الصورة و إنقاصها بالضغط على رمز الاصفار المجاور له.

 ناتللبيا VALIDATIONعمل 

ٌمكنك البرنامج من عمل قواعد على إدخال البٌانات فمثلا لو كانت البٌانات رقمٌة ٌمكنك أن تحدد ألا تقل البٌانات 

 Validationله ثم نختار الأمر  validationالمدخلة عن قٌمة محددة و لعمل ذلك نقوم بتحدٌد العمود المراد عمل 

 Fieldsمن التاب المسماة 

 

 
 تظهر لنا عدة خٌارات كما ٌظهر بالصورة السابقة و تقوم هذه الخٌارات بعمل ما ٌلً: Validationو بالضغط على 

Filed Validation Rule .تخصٌص أمر معٌن لتطبٌقه على عمود 

Field Validation message 
تخصٌص رسالة تظهر للمستخدم فى حالة ادخل قٌمة تخالف الامر الذي 

 حددناه سلفا للعمود.

Record Validation Rule 
 تخصٌص أمر معٌن لتطبٌقه على سجل واحد.

Record Validation Message 
تخصٌص رسالة تظهر للمستخدم فى حال ادخل بٌانات غٌر المحددة سابقاً 

 لهذا السجل.

 سنبدأ فى تطبٌق بعض الأوامر على الاعمدة لنفهمها بالامثلة. Validationو الآن بعد أن تعرفنا على ماهٌة ال 

eman
Textbox



 شٌرٌن المصريحتى البرٌق إذا اعتادت عٌناك على رؤٌاه تشعر بالملل،طور من نفسك حتى تستشعر السعادة فى كل شًء!!!  37

 

 المثال الأول:

سنقوم باستثناء قٌمة رقمٌة معٌنة من عمود )أى سنحدد ان القٌم الرقمٌة فى هذا العمود تقبل كل الارقام عدا رقم 

 عرفنا كٌف نحدد نوع البٌانات.محدد(،و لعمل ذلك سنحدد نوع البٌانات فى هذا العمود بأنها بٌانات رقمٌة كما سبق و 

 Field Validation Ruleبعد ذلك نحدد هذا العمود بالوقوف بمؤشر الماوس علٌه ثم نختار الأمر  -2

 .11على سبٌل المثال اننا لا نرٌد ان ٌكتب فى هذا العمود الرقم  Not 10فٌفتح لنا نافذة نكتب فى مربع النص فٌها 

 

 
 فى احدى خلاٌا هذا العمود. 11و للتأكد مما قمنا بعمله سنكتب الرقم  Okنضغط  -3

 .11لاحظ معً رسالة الخطأ التً ظهرت من البرنامج عند كتابة الرقم  -4

 

 
ٌمكنك عمل رسالة خطأ خاصة بك لتظهر للمستخدم فى حال إدخاله قٌمة غٌر المحددة سلفاً و ذلك باختٌار الامر  -5

Field Validation Message :ًو كتابة الرسالة التى ترٌدها فى مربع النص كما ٌل 

 

 
بعد تعٌٌن رسالة الخطأ ، و لكن فى هذه المرة ستكون  11لاحظ معً الآن سنجرب مرة ثانٌة إدخال القٌمة  -6

 الرسالة التى تظهر كما ٌلً:
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 المثال الثانً:

و لٌكن الأحرف فً هذه المرة سٌكون الشرط احتواء البٌانات المدخلة فى عمود ما على كلمة محددة أو عدة أحرف 

the. 

 "*like "theإذا أردت ان تكون هذه الأحرف فى البداٌة تكتب الشرط كالتالً :                      -

محددة و ٌمكنك عملها بالضغط على الذر و تعنى علامة النجمة ان أى أحرف ٌمكنها أن تلى هذه الحروف ال

Shift  8من لوحة المفاتٌح مع الرقم . 

و إذا أردت أن تكون الاحرف المحددة بنهاٌة الكلمة و تسبقها أٌة أحرف أخرى سٌكون الشرط كالتالً:                         -

like "*the" 

 "*like "*the           أما إذا أردت أن تكون الاحرف فى المنتصف فسٌكون الشرط هكذا: -

 المثال الثالث:

 إذا أردت أن تكون البٌانات المدخلة أكبر من و تساوي قٌمة محددة فٌكون الشرط المكتوب :

         >=6000 

 المثال الرابع:

ٌكون الشرط المكتوب:                      21و  11إذا أردت أن ٌكون الرقم محصور بٌن رقمٌن و لٌكن رقمً  

Between 10 And 20 

 المثال الخامس:

إذا أردت أن تكون تكون البٌانات المدخلة لا تتعدى قٌمتٌن فقط فإما ان تكون القٌمة الاولى او الثانٌة و لٌكن 

Mohamed :ًاو أحمد فٌكون الشرط كالتال 

"Mohamed" Or "Ahmed" 

فمثلا بتكرار المثال السابق إذا أردنا ان ٌكون البٌانات المدخلة اما اسم محمد و  Andو  Orمع  Likeو ٌمكن استخدام 

 ٌلٌه اى اسم آخر او اسم احمد ٌكون الشرط كالتالً:

Like "Mohamed*" Or "Ahmed"  

 انشاء جدول جدٌد

  Tableو ذلك باختٌار الأمر و الآن بعد أن انتهٌنا من عمل الجدول الاول لنا،ٌمكننا انشاء العدٌد من الجداول كما نشاء 

 ، و ننشًء جدول كما سبق الشرح فى الصفحات الاولى من الكتابCreateمن التاب المسماة 
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من نفس التاب لعمل تصمٌم جدٌد لجدول و ٌقوم بفتح نافذة التصمٌم  table design،و نستطٌع أٌضاً اختٌار الأمر 

 مباشرة فنبدأ فٌها بإضافة اسماء الاعمدة و تخصٌص نوع البٌانات.

 

 استٌراد بٌانات من ملفات خارجٌة

و غٌرها من المصادر و ذلك  Xml,Access,excelٌمكنك البرنامج من استٌراد بٌانات من ملفات عدة مثل ملفات 

 و سنتناول بمثال كٌفٌة استٌراد بٌانات من جدول اكسل للتوضٌح. External dataختٌار التاب المسماة با

  External dataالخاصة بالتاب  Ribbonفى ال Excelنضغط على كلمة  -

-  
 من النافذة التى تفتح لنا. Browseنختار بعد ذلك ملف الاكسل المراد ادراج بٌاناته بالضغط على ذر  -

-  
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-  
 بعد اختٌار الملف . Okنضغط على الذر  -

 Nextالخاصة بالملف نختار منها ما نرٌد ثم نضغط  tabsاو ال  sheetsٌفتح لنا ال  -

-  

-  
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تظهر لنا بعد ذلك نافذة ٌمكننا ترك الاختٌار كما هو لترك الصف الاول لعناوٌن الاعمدة او إزالة الاختٌار كما  -

 .Nextنشاء ثم نضغط 

-  

-  
لتسمٌة العمود الاول ٌمكن تغٌٌره كما نرٌد،و ٌلٌها  Field nameبعد ذلك تظهر نافذة أخرى تعطٌنا خٌار  -

 Yes(Duplicates ok)اى لا نرٌد الفهرسة او  Noو تعنى بٌانات مفهرسة و ٌمكننا اختٌار  Indexedالخٌار 

و تعنى انه سٌقوم  Yes(no duplicates)و تعنً نعم نرٌد الفهرسة و لا بأس من تكرار البٌانات،و هناك خٌار 

فهى نوع البٌانات و ٌمكننا اختٌار نوع البٌانات الذي نرٌده ثم  data typeبفهرسة البٌانات مع منع التكرار،أما 

 Nextنضغط 
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-  
 تظهر بعد ذلك نافذة تحتوي على ثلاثة خٌارات و هى : -

- Let Access add primary key ضع و باختٌارها ٌقوم البرنامج بوprimary key .للجدول 

- Choose my own primary key  ٌتٌح لك اختٌار العمود الذي ترٌد تطبٌق الprimary key  علٌه من بٌن عدة

 خٌارات هى اعمدة الجدول.

- No primary key  و باختٌار هذا الامر فإنه تلغً وجودPrimary key 

 nextبعد اختٌار الامر الذي ترٌده منهم تضغط  -

-  
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-  
 بعد ذلك نافذة أخرى ٌمكنك من خلالها تغٌٌر اسم الجدول الذى تم ادراجه من برنامج الاكسلتظهر  -

-  
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-  
 Finishو فى النهاٌة نضغط  -

 و الآن و بعد إدراج الجدول سنجده موجود تحت الجزء الخاص بالجداول فى برنامج الاكسس فى الجهة الٌسرى  -

-  

-  
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 Openس الاٌسر او بالضغط بذر الماوس الاٌمن و اختٌار و ٌمكننا فتحه متى شئنا بالضغط علٌه بذر الماو -

 FORMعمل نموذج 

تدخل من خلاله البٌانات للجدول بدلاً كتابة البٌانات مباشرةً فى الجدول و ٌقدم لك النموذج  Formٌمكنك عمل نموذج 

 عدة مزاٌا منها:

بٌانات الجدول ،إذ لٌس له إلا أن ٌرى بٌانات الحفاظ على سرٌة المعلومات،فلن ٌتمكن مدخل البٌانات من رؤٌة  -1

 النموذج الذي ٌقوم بكتابته.

ٌمٌناً و ٌساراً فى حالة ما إذا كان الجدول ٌحتوي على أعمدة  Scroll barٌرٌحك من عناء السحب بشرٌط التمرٌر  -2

 كثٌرة فالنموذج ٌمكنه تقلٌص المساحة لتكون واضحة أمامك.

 دخال البٌانات لعدة جداول فى نفس الوقت .ٌمكنك من خلال النموذج إ -3

 Formو نختار منها  Createو الآن لنشرح كٌفٌة عمل النموذج نضغط على التاب المسماة 

 

 

 ٌفتح لنا الشكل التالً Formباختٌار الامر 
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ر جدول مفتوح و هذا هو شكل نموذج ادخال البٌانات و هو ٌحتوى على مربعات نص لاستٌعاب البٌانات المطلوبة فى آخ

لدٌك فى البرنامج و تظهر بٌانات اول سجل فى الجدول على النموذج ،و لابد من حفظ النموذج أولاً بالضغط على علامة 

 الحفظ فى شرٌط الدخول السرٌع .

 المشار إلٌها بالسهم الاسود فى الصورة السابقة( Xنقوم بالضغط على علامة  Form)لإغلاق ال

 

لبدء ادخال سجل  Newبعد حفظ النموذج ٌمكننا بدء إدخال بٌانات من خلاله و ذلك بفتحه ثم الضغط على علامة 

جدٌد)ملحوظة لا تدخل بٌانات على سجل قدٌم فربما تبدأ للكتابة و تجد اسم موجود مسبقا انت بذلك تحذف الاسم من 

 الجدول و تدخل بدلاً عنه سجل آخر(

 

 دخال الخاص بارفاق ملف او صورة بمجرد الوقوف بمؤشر الماوس داخله تظهر علامة و ٌلاحظ فى مربع الا

 

 

و بالضغط على علامة الدبوس الظاهرة فى الصورة أعلاه ٌتم فتح محتوٌات الجهاز لارفاق الملف التى ترٌده،و ٌمكنك 

 ارفاق عدة ملفات او صور لسجل واحد كما ترٌد.

 ارٌخ فٌظهر لنا مربع التارٌخ نختار منه التارٌخ الذى نرٌده.أما فى مربع الادخال الخاص بالت

 

لإضافة سجل جدٌد،و  Newإدخال البٌانات التً ترٌدها و لا تنسى ان تضغط على علامة  Formتستطٌع من خلال ال 

دخلة فى فى البرنامج لٌتم تسجٌل البٌانات الم Refreshبعد الانتهاء من ادخال البٌانات ٌمكنك الضغط على علامة 

 الجدول الذي أعددته سابقاً و إن لم ٌتم تسجٌل البٌانات فى الجدول فقط قم باغلاقه ثم أعد فتحه مرة أخرى .
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 Form Designعمل 

 ما قمنا باعداده ٌسمى نموذج بسٌط لإدخال البٌانات،ٌمكنك عمل تصمٌم للنموذج كما تشاء باتباع التالً: -

 Form designو اختر منها  Createاضغط على التاب  -1

 

 
 سٌفتح شكل شبكً فارغ ٌمكنك تعبئته بالأوامر التً ترٌدها. -2

 dateو الخاصة بتصمٌم النموذج  designسأختار من التاب   Formفمثلاً أرغب فى إضافة التارٌخ لل  -3

and time 

 

 
 ترٌدهو باختٌارها ستفتح نافذة كالتالٌة لتختار منها شكل التارٌخ الذي 
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أو إضافة الوقت فقط بإزالة  Include timeو ٌمكنك إضافة التارٌخ فقط بإزالة العلامة فى مربع الاختٌار 

 .Okاو تركهما معاً لإدراج الوقت و التارٌخ ثم نضغط  Include dateالعلامة فى مربع الاختٌار 

 Insert imageز باختٌار الأمر و ٌمكننا إضافة صورة للنموذج من الصور الشخصٌة او صور الوٌندو -4

 

 
إذا كنت تحتاج صورة جدٌدة  Browseو بالضغط على هذا الأمر ٌظهر آخر الصور التى تم إدراجها و كلمة 

 تضغط علٌها و تختار الصورة التى ترٌد إدراجها من جهازك.

 بعد اختٌار الصورة تقوم برسمها فى المكان الذي ترٌده باستخدام الماوس .

د اختٌارات عدة بجوار ادراج الصورة ٌمكننا اختٌار ما نرٌد منها مثل مربع النص و ارفاق ملف و و ٌوج -5

 خلافه و نقوم اٌضاً برسمها على مساحة النموذج المحددة باستخدام الماوس.

 Add existing fieldsلإظهار البٌانات الخاصة بالجداول نضغط على الأمر  -6
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فتظهر لنا نافذة فى الجزء الاٌمن من البرنامج تحتوى على اسماء الجداول فى قاعدة البٌانات التى تم انشاءها و 

 علامة + بجوار كل منهم فقط نضغط على علامة + لفتح محتوٌات الجدول 

 
دام الماوس و بعد ظهور مكونات الجدول فقط نختار البٌان الذي نرغب فى إضافته للنموذج و نقوم بسحبه باستخ

 نضعه فى المكان الذي نرٌده على النموذج.

 ٌظهر الشكل التالً النموذج الذي قمت بانشاؤه. -

-  

-  
 Viewمن   Form viewفقط ما ٌتبقى الآن هو حفظ النموذج و اختٌار الأمر  -

-  
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-  
 و الآن اصبح شكل النموذج كما ٌلً: -

 

 
 Blank Formعمل 

من  Blank formفارغ تقوم أٌضاً بتعبئته بالبٌانات التى ترٌد ادخالها باختٌار الأمر   Formو ٌمكنك عمل 

 فٌفتح لك الشكل التالً: Createالتاب المسماة 
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ٌحتوي الجزء الاٌمن على اسماء الجداول كما سبق الذكر نختار الجدول الذي نرٌد اخذ البٌانات منه ثم نضغط 

الجدول نختار منها ما شئنا و نسحب بالماوس لنضعه فى المكان الذي نرٌده  على علامة + فٌفتح لنا محتوٌات

 فٌظهر كما ٌلً Form viewعلى النموذج و بعد الانتهاء نحفظ النموذج ثم نختار الامر 

 

 

 تنسيقات النموذج

غٌر أصلٌة خاصة فقط بتنسٌقات النموذج و هذه  Tabsٌلاحظ عند انشاء نموذج جدٌد تظهر فى البرنامج 

، و فً هذا الجزء سنتعرف بالتفصٌل كٌفٌة عمل تنسٌقات design – Arrange – Formatاسماؤها  Tabsال

 النموذج من خلالها.
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الخاص بالنموذج و الذي ٌقوم بتغٌٌر ألوان و نوع كتابات  Themeتغٌٌر ألوان النموذج: تستطٌع تغٌٌر ال  -1

 Fontsو الكتابات فقط من  Colorsكما ٌمكنك تغٌٌر الألوان فقط من  Designلنموذج من التاب ا

 

 
و الذي ٌحتوي على  Gridlinesالامر  Arrangeفى النموذج تختار من التاب لتلوٌن حدود مربعات النص -2

 عدة خٌارات كالتالً:

 

 

 

Both  و هو الخٌار الذي ٌسمح لك بتطبٌق حدود أفقٌة

 مربعات الخاصة بالبٌانات كما ٌلً:لو رأسٌة ل
 

 
Horizontal .تسمح بعمل حدود أفقٌة فقط 

Vertical .تسمح بعمل حدود رأسٌة فقط 

Top .تسمح بعمل حدود علوٌة فقط 

Bottom .تقوم بعمل حدود سفلٌة فقط 

None .تلغً وجود أى حدود 

Color  تقوم بتلوٌن الحدود باللون الذي تختاره،شرط

 ان تحدد الحدود الذي ترٌد تلوٌنها.

Width .تحدد سمك الحدود 

Border .تحدد شكل الحدود 

و ذلك بعد تحدٌد الجزء المراد فصله  Stackedنختار الأمر لفصل أحد مكونات النموذج عن إطار النموذج  -3

 بذر الماوس.
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و منها نختار أي من  Arrangeلإدراج صف أو عمود جدٌد فى النموذج ٌمكننا اختٌار التاب المسماة  -4

 الخٌارات التالٌة:

 
Insert above .تقوم بإدراج صف جدٌد أعلى الصف الذي ٌقف علٌه مؤشر الماوس فى النموذج 

Insert below .تقوم بإدراج صف جدٌد أسفل الصف الذي ٌقف علٌه مؤشر الماوس فى النموذج 

Insert left .تقوم بإدراج عمود جدٌد فى الجهة الٌسرى من الجزء المشار الٌه بالماوس 

Insert right .تقوم بإدراج عمود جدٌد فى الجهة الٌمنى من الجزء المشار الٌه بالماوس 

Select layout ل عناصر النموذج مرة واحدة.تقوم بتحدٌدك 

Select Column .تقوم بتحدٌد عمود واحد 

Select row .تقوم بتحدٌد صف كامل 

 و نختار منها التالى: Arrangeلتقسٌم أو دمج أحد مربعات النص فى النموذج: فقط نختار التاب  -5

 

Merge .تقوم بعمل دمج لأكثر من مربع نص معاً بعد تحدٌدهم 

Split vertically .َتقوم بعمل قسم للمربع رأسٌا 

Split horizontally .ًتقوم بتقسٌم مربع النص أفقٌا 

 و نختار منها التالى: Arrangeتحرٌك مربع النص للأعلى أو أسفل: ٌمكنك عمل ذلك باختٌار التاب -5

 

Move up .تقوم برفع مربع ادخال البٌانات الذي تحدده للأعلى فى النموذج 

Move Down .تقوم بإنزال مربع ادخال البٌانات الذي تحدده للأسفل فى النموذج 

 و نختار منها التالى: Arrangeٌمكنك التحكم فى هوامش النموذج باختٌار التاب  التحكم فى الهوامش: -6
 

 

None .ٌلغً وجود هوامش 

Narrow .ٌجعل الهوامش صغٌرة الحجم 

Medium .ٌجعل الهوامش متوسطة الحجم 

Wide ٌجعل الهوامش عرٌضة 
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 Control paddingالتحكم فى المسافات بٌن العناصر: فقط تختار الامر الذى ترٌده من  -7
 

 

None ًالعناصر بٌن مسافات وجود ٌلغ. 

Narrow الحجم صغٌرة المسافات ٌجعل. 

Medium الحجم متوسطة المسافات ٌجعل. 

 
Wide عرٌضة مسافاتال ٌجعل 

و  Anchoringالتحكم فى حجم عناصر النموذج:ٌمكنك زٌادة اتساع أٌاً من عناصر النموذج من خلال الأمر  -8

 الذي ٌتٌح لك عدة خٌارات كالتالً: 

 
 ٌمكنك تجرٌب كل الخٌارات بنفسك حتى تشعر بالفرق.

و هو الجزء  labelتحدٌد أحد العناصر لإجراء تعدٌلات علٌه: ٌمكنك تحدٌد مربع نص فى النموذج او ال  -9

 Formatمن التاب المسماة الذي ٌكتب فٌه نوع البٌان المطلوب فمثلاً مكتوب فٌه اسم الطالب او رقم الهاتف 

 حٌث تختار الشًء الذي ترٌده او تقوم بعمل تحدٌد الكل:

 

تختار تحدٌد المكون الذي  Detailبالضغط على السهم الصغٌر بجوار كلمة 

 ترٌده.

Select all .تقوم بتحدٌد الكل 

و هى   Formatتنسٌقات الكتابات فى النموذج: ٌوجد عدة خٌارات لتعدٌل تنسٌقات الكتابات فى التاب  -11

 كالتالً:

 

Times new roman ٌٌر نوع تشٌر الى نوع الخط و ٌمكن تغ

 الخط كما ترٌد.
تشٌر إلى حجم الخط الافتراضً و بالضغط على السهم  11

 بجوارها تختار الحجم الذي ترٌده.
تقوم الفرشاة بجوار حجم الخط بنقل تنسٌق الكتابات و مربعات 

الادخال لعنصر آخر فقط تختار التنسٌق الذي ٌعجبك و تقف 
و من ثم  علٌه بمؤشر الماوس ثم تضغط على علامة الفرشاة

ل التنسٌق الٌه تسحب بعد ذلك بالفرشاة على الشًء المراد نق
 فٌتم نقل التنسٌق.
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الى الكتابات العرٌضة و بالضغط علٌه ٌصبح  B ٌشٌر حرف

 النص عرٌضاً.
I  ٌشٌر الحرف المائل الى الكتابات المائلة و ٌمكن الضغط علٌه

 .أٌضاً لجعل الكلام مائلاً 
U  ٌشٌر هذا الحرف للنصوص التى تحتها خط و غالباً ما نضع

 خطوط تحت العناوٌن الهامة و روابط الانترنت.

 
 الذي تحته لون الى لون الكتابات. Aٌشٌر حرف 

 
أما عن اللون المجاور له و الذي ٌقارب من السماوي فهذا هو 

 Highlightلون خلفٌة الكلام أو ما ٌسمى 

 
المتراصة فوق بعضها الى اتجاه الكلام أما ٌمٌناً تشٌر الخطوط 

 او ٌساراً أو فى المنتصف.

 Background imageإدراج خلفٌة للنموذج:ٌمكننا اختٌار صورة كخلفٌة للنموذج باختٌار الامر  -11

 
 Shape fillتعٌٌن لون مربعات الادخال، و الحدود الخاصة بها: ٌمكنك اختٌار اللون الذي ترٌده من الامر  -12

 Shape outlineو كذلك تعٌٌن لون الحدود من الامر 

 
التنسٌق الشرطً: ٌمكنك عمل تنسٌق شرطً لمربعات الادخال فى النموذج كما فى برنامج الاكسل و ٌعنً  -13

التنسٌق الشرطً أن هذا التنسٌق الذي ٌتم تخصٌصه سٌطبق بشرط حدوث شًء معٌن تخصصه انت مسبقاً 

وردٌة إذا كانت ذات خلفٌة  فمثلاً لو كانت بٌانات رقمٌة ٌمكنك عمل تنسٌق للكتابات ان تكون حمراء اللون

 Conditional formatting و لعمل ذلك نختار الامر 2111و  1111الارقام المكتوبة تتراوح بٌن 

 
 و باختٌار هذا الامر تظهر لنا النافذة التالٌة :
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 و باختٌار هذا الامر تظهر لنا النافذة التالٌة New ruleٌمكننا ان نختار منها الامر 

 
أى ان الرقم ٌكون فى فئة  Betweenو هنا ٌوضح الشكل ان الشرط الذي سأقوم بوضعه على قٌم رقمٌة هو 

و ٌمكننً طبعا تغٌٌرهم و بالضغط على السهم الصغٌر الموجود بجوار  11و  5الارقام الواقعة بٌن رقمٌن هم 

 نجد ان هناك عدة خٌارات أخرى و هى: Betweenكلمة 

Not between لرقم غٌر واقع بٌن مدى الارقام المذكور.أى ان ا 

Equal to 
 مساويٍ ل 

Not equal to 
 لا ٌساوى

Greater than 
 أكبر من 

Less than 
 أقل من

Greater than or equal to 
 أكبر من و ٌساوي

Less than or equal to 
 أقل من و ٌساوي

حددت أٌضاً لون النص إذا تحقق هذا الشرط أن  11و  5و الآن بعد أن حددت الشرط ان الرقم ٌكون ما بٌن 

 لتطبٌق الأمر. Okٌكون أحمر و خلفٌة النصوص باللون الازرق السماوي سأقوم بالضغط على 

ج نقوم ببنائه بعد عمل بكل أشكاله،و ٌتضح مما سبق أن النموذ  Formإلى هنا نكون قد انتهٌنا من عمل النموذج 

 الجدول لنأخذ البٌانات من الجدول و لٌس العكس.

 ،انتظروا الجزء الثانً قرٌباً ان شاء الله . 2111و بهذا نكون أنهٌنا الجزء الأول من كتاب شرح الاكسس 
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