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Access


HG


ü  ببعضھا البعض و عرضھا من البیانات المرتبطة قواعد البیانات عبارة عن تجمیع كمیة كبیرة

بطریقة أو أكثر من طریقة لتسھل الاستفادة منھا و تطبیق العملیات و الشروط علیھا طبقا 
 .للنظام الذي یتم إنشائھ 

§ Access 
Access

١- :  تقوم بتخزین بیانات.  
٢-  :  تقوم بتجمیع البیانات التي تطلبھا من جدول أو أكثر ویمكنك عرض البیانات أو

 .تحریرھا في نموذج ، كما یمكنك طباعتھا في تقریر 
٣- : بیانات ، عرضھا ، إدخال تقوم بعرض بیانات من جداول أو استعلامات، لذلك فإن بإمكانك 

 .أو تحریرھا 
٤-:   تقوم بتلخیص البیانات وعرضھا من الجداول والاستعلامات، لذلك فإن بإمكانك طباعة

  .البیانات أو تحلیلھا
٥- :   تقوم بإتمام قاعدة البیانات الخاصة بك عن طریق أداء الإجراءات التي قمت

 .ى البرمجة بتحدیدھا بدون الحاجة إل
٦- :   ھى مجموعة من الاجراءات التى تخزن سویا كوحدة واحدة لاداء مھام معینة و

 .تستخدم لغة الفجوال بیزك 
 

 
 


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

DATA: البیانات 
ھي الأرقام أو الحروف أو الرموز أو الكلمات القابلة وھى المادة الخام للمعلومة 

 .أو كلمة بیانات) ٦٥(الرقم: بواسطة الحاسب مثلللمعالجة 

  : Information المعلومات 
ھي بیانات تم تنظیمھا أو معالجتھا لتحقیق أقصى استفاده ھى ناتج معاجة البیانات اى 

 .منھا
 . أصبحا معلومھ مفیدة٦×٥إذا استخدما في عملیة الضرب ) ٥(والرقم ) ٦( الرقم :مثال 

  : base Data قواعد البیانات 
ھي تجمیع لكمیة كبیرة من المعلومات أو البیانات وعرضھا بطریقة أو بأكثر من 

 . طریقة تسھل الاستفادة منھا
 دلیل الھاتف الذي یشتمل على أسماء وعناوین وأرقام ھواتف سكان مدینة :مثال 

إدخال رقم ستفاده من قاعدة البیانات ھذه بتحقیق الاة یمكن أن نعتبره قاعدة بیانات والقاھر
 . وعنوانھ اسمھعلى  للبرنامج فنحصل المشترك

 نظم إدارة قواعد البیانات 
Database Management Systems :  
ھي مجموعھ من البرامج الجاھزة التي تقوم بتنفیذ جمیع الوظائف المطلوبة من قاعدة 

 .البیانات
ك قد تحتاج لإعادة  بعد إضافة عملاء جدد لدلیل الھاتف في مدینة القاھرة فإن:مثال 

ترتیب أسماء المشتركین أبجدیاً أو لترتیب عناوینھم، مثل ھذا العمل من أحد وظائف إدارة 
 .قواعد البیانات

 : أھمیة قواعد البیانات 
لجھة ما بطرق متكاملة ودقیقھ وتصنیف وتنظیم ة تخزین جمیع البیانات بكافة الانشط -أ

 .المستقبلھذه البیانات بحیث یسھل استرجاعھا في 
 متابعة التغیرات التي تحدث في البیانات المخزنة وإدخال التعدیلات اللازمة علیھا، -ب

 .حتى تكون دائماً في الصورة الملائمة لاستخدامھا فور طلبھا
 تخزین كم ھائل من البیانات التي تتجاوز الإمكانیات البشریة في تذكر تفاصیلھا ومن -ج

 .الجات التي یستحیل تنفیذھا یدویاًثم إجراء بعض العملیات والمع
 تساعد على تخزین البیانات بطریقھ متكاملة، بمعنى الربط بین النوعیات المختلفة -د

 . للبیانات المعبرة عن كافة الأنشطة
 تساعد على تحقیق السریة الكاملة للبیانات المخزنة بھا بحیث لا تتاح أیة معلومات -ھـ

 .ع علیھالأي شخص لیس لھ الحق في الإطلا
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 :  وظائف قواعد البیانات 
 . معلومة أو بیان جدید إلى الملف إضافة -أ
 .  البیانات القدیمة والتي لم تعد ھناك حاجة إلیھا حذف -ب
 .ر بیانات موجودة تبعاً لمعلومات استحدثت تغیی -ج
 . عن معلومة أو معلومات محددة البحث والاستعلام -د
 .اخل الملفات  وتنظیم البیانات دترتیب -ھـ
 .  البیانات في شكل تقاریر أو نماذج منظمھ عرض -و
 . المجموع النھائي أو المجموع الفرعي أو المتوسط الحسابي لبیانات مطلوبة حساب -ز

 :ممیزات قواعد البیانات
 .mdb تجمیع كل كائنات القاعدة فى ملف واحد یأخذ الامتداد -١

 .و ھذا یسھل التعامل مع القاعدة 
استیراد و تصدیر انواع مختلفة من البیانات الى باقى مجموعة الاوفیس او الى برامج  -٢

 .اخرى 
 . تعدد درجات الامان فى القاعدة و تعدد المستخدمین -٣
 امكانیة وضع القاعدة على شبكة اتصال داخلیة و تشغیلھا من عدة مستخدمین فى آن -٤

 .واحد
م فى القاعدة و بیاناتھا و منع تغییر  وجود خصائص تمكن المستخدم من التحك-٥

 .تصمیمھا 

 : تنظیم قواعد البیانات داخل قاعدة البیانات 
تخزن المعلومات المطلوبة لقواعد البیانات داخل ملفات ، وتوضع ھذه الملفات على أحد 

 . وسائط التخزین المساعدة مثل القرص المغناطیسي
ده ، ویشتمل كل ملف على مجموعھ كل ملف عبارة عن جدول یشتمل على سطور  وأعم

  ویحتل كل سجل سطراً داخل الملف ، ویقسم كل سجل إلى Recordsمن السجلات 
 Fields.  عدد من الحقول 


 . اسم قواعد البیانات العلائقیة Accessقواعد البیانات یطلق على 

 : بھدف أكثر أوحد  حقل وافيو یقصد بھا ان قواعد البیانات ھذه تكون مترابطة بعلاقات 
  منع تكرار البیانات -١
 . الحد من مساحات التخزین الضائعة -٢
 . الرفع من كفاءة قاعدة البیانات-٣

  . شرح العلاقاتفيو سیتم توضیح ذلك بالتفصیل 
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Acess
 


 و منھا انقر بزر All Programs اختر  Task Bar  فى شریط المھام  Startمن زر 

  .اكسیس برنامج میكروسوفت أیقونة على الأیسرالماوس 
 

 
 
 
 


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Access
 و الآتیة تظھر النافذة قبل التعرف على واجھة البرنامج ، نلاحظ انھ عند بدایة تشغیل البرنامج •

 .منھا اختر قاعدة بیانات فارغة 

 
 

 ملف قاعدة بیانات جدیدة و یطلب منك وضع اسم لقاعدة البیانات L الحواريفیظھر لك المربع  •
 . الأولو حدد مكان تخزینھا و لیكن باسم بیانات طلاب الصف 

 

 

 

 

 

٣ 

 
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ü ((  

 
 

Objects
 البیانات و استخراجھا من لإدخالوضعت شركة میكروسوفت فى ھذا البرنامج كائنات تساعد المستخدم 

 - :ھيالقاعدة و طباعتھا و ھذه البیانات 
Table

ü القاعدة و تتكون الجداول من في ت مكان  تخزین البیاناھي  : 
  . حقول٤و عددھا  )أعمدة اى( حقول  •
 .و عددھا سجلات) اى صفوف ( و سجلات  •

 

 
 

رقم 
 الطالب

 الھاتف العنوان الاسم

١- 
٢- 
٣- 

 

 احمد ایمن إسماعیل 
 عید سلامةمحمد 

 باسم إسماعیل 

 ش الزھور
  الجلاءش 

 ش الحلو 

٤٣٣٦٧٥٤ 
٢٤٨٤٣٥٤ 
٢٥٠٥٦٤٣ 

شریط 
العنوان 
  الرئیسي
اسم 

البرنامج و 
 اسم القاعدة

شریط 
 الأدوات

زر 
الاغلاق 

و 
الاستعادة 
 و التكبیر

شریط 
  القوائم

كائنات قاعدة 
 البیانات 
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 
 

Query 
 

ü القاعدة تنطبق علیھا معاییر محددة لتنفیذ عملیات على في استعلام عن بیانات معینة ھي 
 . الجداول إنشاء أویثھا د تحأوالجدول مثل حذف سجلات 

 
 

Form 
ü عامل مثل ھى مكان ادخال و تعدیل البیانات فى الجدول عن طریق شاشة منسقة و سھلة فى الت: 
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





Report 

ü  و ھى كائنات عرض و طباعة البیانات بأشكال و طرق و تنسیقات منوعة مثل: 
 
 
 
 

 
 
 


ü  صفحات تعرض الملفات من نوع ھيو HTML منفصلة عن ملف القاعدة الاساسى و ذلك 

 .لعرضھا على شبكة الانترنت 
 

Macro 
ü توفیر إلى فیھ لیتم تنفیذھا تلقائیا مما یؤدى إجراءات أو أوامر عدة أو أمر وضع ھو كائن یمكن 

 . برنامجا قویا كسیسالوقت و الجھد و یجعل من الا
Module 

ü لیتم تنفیذھا و استدعائھا بأكثر من طریقة إجراءات أو أوامر مكان تخزین ھي . 
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 و أدق و أوسع بشكل اكبر و ھى ذات إمكانیات الأوامره  ھذفي التحكم بإمكانیةو تختلف عن الماكرو 
 . فیھا أكثركم حت
  

 
 Access

  .الرئیسي یسار الشریط أقصى بأعلى الموجودة X    الإغلاق بالضغط على أداة -١
 . قم باختیار إنھاء من قائمة ملف أو -٢
 . من لوحة المفاتیح  Shift + F4 مفتاحي اضغط أو -٣
 
 
 





HG

ü 
 . قاعدة بیانات فارغة إنشاء -١
 .ج ل قاعدة بیانات باستخدام المعاإنشاء -٢
 . قاعدة البیاناتإغلاق -٣
 .فتح قاعدة البیانات  -٤
 .تخزین المستند -٥
 

 
 في فیظھر مربع حوار ملف جدید الأدوات من شریط أوقم باختیار جدید من قائمة ملف  •

 .منطقة العمل 
 )) . قاعدة بیانات فارغة ((  الارتباط اضغط على •
 .تظھر نافذة ملف قاعدة بیانات جدیدة  •
 . تریده لقاعدة البیانات و مكان التخزین الذيادخل الاسم  •
 )) .إنشاء (( اضغط زر  •
 . أدخلتھ الذي لقاعدة البیانات بالاسم ةالرئیسیتظھر بعد ذلك النافذة  •
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 Wizard
 


 نریدھا وفق خطوات صغیرة و ذلك بإتباع التيھو برنامج صغیر یستخدم لإنشاء قاعدة البیانات 

 :الخطوات الآتیة 
  .الأدوات من شریط أوئمة ملف اختر جدید من قا -١
 )) .جدید  (( تحت اسم   منطقة العمل  مربع حوارفيیظھر  -٢
 )) .قوالب عامة ((   اختر منھا -٣
 Inventory controlیظھر مربع حوار یضم القوالب الموجودة ، اختر منھا ما ترید و لیكن  -٤

 .وافق  ثم اختر م– على سبیل المثال –الخاص بإنشاء قواعد بیانات المخازن 

 
 
 .یظھر مربع حوار ملف قاعدة بیانات جدیدة اختر اسم الملف ثم اضغط إنشاء  -٥
 )) .إنھاء ((  و ھكذا إلى أن تضغط التالياتبع الخطوات اضغط  -٦

 اختر -١
جدید من 

قائمة 
 ملف

 اختر -٢
قوالب 
 عامة 

 اختر -٣
احد 

 اختر -٤ القوالب 
 موافق 
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 . ثم نغلق النافذة البریديتظھر شاشة لإدخال البیانات الأساسیة عن الشركة و العنوان  -٧
حیث تعتبر ھذه اللوحة ذات قیمة كبیرة لأداء الأعمال ))  التبدیل مفتاح((  تسمى أخرى نافذةتظھر  -٨

 . كل مرة في)) لوحة التبدیل (( المطلوبة و تظھر 
 
 
 
 

 
 
 

شكل معالج قاعدة البیانات 
 أثناء إنشاء القاعدة  

 لوحة التبدیل
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
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

 
 : الطرق بإحدى قاعدة البیانات إغلاقیتم 

 . قم باختیار إنھاء من قائمة ملف -١
 .مفاتیح  من لوحة ال Shift + F4 مفتاحي اضغط أو -٢


 من منطقة أو اضغط زر فتح من شریط الأدوات أو من قائمة ملف اختر فتح dbلفتح قاعدة البیانات 

 .العمل حدد الملف المطلوب و انقر علیھ نقرا مزدوجا 
 
 
 
 
 
 





HG


 ).بدون استخدام المعالج  ( التصمیمي جدول باستخدام العرض إنشاء •
 . جدول باستخدام المعالج إنشاء •
 . البیاناتأنواع •
 .ضبط القیمة الافتراضیة  •
 .استخدام منشئ التعبیرات  •
 .قاعدة التحقق من صحة المدخلات  •


 

 

 .اختر جدید من قائمة ملف  -١
 .دة بیانات فارغة من منطقة العملاختر قاع -٢
  )).إنشاء((مكان التخزین ثم اضغط ثم حدد )) بیانات الطلاب (( حدد اسم قاعدة البیانات و لیكن  -٣
 .تظھر النافذة الموضحة بالشكل  -٤
 . الكائنات نشط جداول إطارمن  -٥
 . طریقة عرض التصمیم في جدول إنشاءاختر  -٦
 . عرض تصمیم الجدول نافذةتظھر  -٧
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 .حقل  كل فيلبیانات ادخل ا -٨
 

 
 


لا  و ھذا الرقم سوف تلقائي خانة نوع البیانات اختر ترقیم في اسم الحقل اكتب رقم الطالب، و في

 الحق أمامو ذلك بوضع المؤشر PK يأساس و سوف نجعلھ مفتاح آخر لاى طالب أبدا ریتكر
 لفظ إغلاق اضغط رمز المفتاح ثم الأدواتصغیر و من شریط المطلوب فیتحول لسھم اسود 

  ) يأساس اختر مفتاح م كلك یمین ثأو.( التغیرات 
 :قم بملئ جمیع الحقول المطلوبة مثل

 التلیفون-العنوان -  المجموع- اسم ولى الامر- النوع- الدیانة- تاریخ المیلاد-اسم الطالب
  ملاحظات-تاریخ الالتحاق

 

نافذة 
عرض 
 التصمیم

 الكائنات
 اختر

  جداول

 جدول إنشاءاختر 
 طریقة عرض في

 التصمیم
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
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ü  Primary Key

ھو حقل بقاعدة البیانات لا یسمح بتكرار البیانات بداخلة و عن طریقھ یتم تمییز  
 یكون حقلا رقمیا مثل رقم جلوس الطالب لا یكون مكرر لاى أنسجلات الجدول و یجب 

 .طالب آخر 
 

 
 

 
ü  یاناتصفحة الب یوضح الجدول بعد الضغط على زر طریقة عرض الآتيو الشكل: 

 بعرض البیانات اكسیسمج یسمح برنا
 بطریقتین ھما
 و یظھر فیھا 

 أسماء  الحقول و خصائصھا  و
   و تظھر 

فیھا البیانات المسجلة فى الجدول و للتبدیل 
بینھما اضغط على زر العرض الموضح 

ر  لشریط الأدوات او بفتح قائمة ا الیسأعلىب
 یقة عرض التصمیمعرض ثم اختر طر

 خصائص الحقل
یحدد طول الكلمة او التحقق من الصحة و 

 رسائل التحقق من الصحة و غیرھا 
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
 : أنواع الحقول  •
 

  حرف255 حجم لھ أقصى كلاھما و أو أرقام أوتخزین حروف ل نص

 حرف و یصلح 64000 حجم لھ أقصى او كلاھما و أرقام أولتخزین حروف  مذكرة 
 للبیانات النصیة الكبیرة 

 ت الحسابیة علیھا العملیاإجراء سیتم التي و أرقاملتخزین البیانات على ھیئة  رقم 
 و یختلف حجمھا حسب نوع الرقم 

 لتخزین بیانات الوقت و التاریخ وقت/ تاریخ

  4 رقم على یسار فاصل العلامة العشریة و 15بیانات رقمیة تصل دقتھا حتى  عملھ
  الیمین إلى أرقام

اختیار  باكسیسلكل سجل ا یقوم برنامج  ))  1 ((  یزید بمعدل رقميترقیم  ترقیم تلقائى
  عشوائيرقم 

  لا أو نعم إما بیانات مكونة من قیمتین لإدخالیستخدم  لا/ نعم 

 أصوات أو رسومات أو صفحة وورد أو اكسلمثل جدول بیانات من  OLEكائن

  یتم تخزینھا كنصأرقام تركیبات من نص و أونص  ارتباط تشعبى 

 من قائمة و یكمن تحدید أول آخر  حقل یسمح لك باختیار قیمة من جدولإنشاء معالج البحث
 أنثى أوو اختیار القیم من سھم صغیر یخرج منھ الاختیارات مثل النوع ذكر 
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
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


ü  ي حقل  و یقوم البرنامج نیابة عنك بكتابة قیم افتراضیة كالاتلأيیمكن ضبط قیمة افتراضیة:  
 :مثلاافتح نافذة التصمیم بجدول بیانات الطلاب 

ü  الحقل المطلوب وضع قیمة افتراضیة لھ و لیكن المجموعإلىاذھب . 
ü  تریدھا التي القیمة الافتراضیة القیمة أمام الشاشة و اكتب أسفل في خصائص الحقل إلىاذھب 

 .٢٠٠و لیكن 
ü  المجموع أمام ٢٠٠ثم استعرض الجدول بعد حفظ التغیرات ستظھر لك القیمة . 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

القیمة 
 الافتراضیة

حقل 
 المجموع
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              

 




 إن أو بالجدول أخرى معادلات تعتمد على حقول إنشاء تساعدك على التي الھامة الأدواتھو احد 
  یوفرھا البرنامج التي الأخرىتستدعى عن طریقھا الدوال 


 : اتبع الاتى الحاليالتاريخ ليصبح  لضبط القيمة الافتراضية لحقل تاريخ الالتحاق

  . قائمة التصمیمفيافتح الجدول  •
 . حقل تاریخ الالتحاقإلىاذھب  -١
 . الخصائص ةنافذالقیمة الافتراضیة داخل )  الصفحة أسفل في(  اذھب للخاصیة  •
 .الموضحة بالصفحة التالیة تظھر النافذة ) المربع الصغیر (  منشئ التغیرات أداةاضغط  -٢
 )) .وظائف مضمنة((  ثم ))دالات ((  اضغطمن منشئ التعبیر -٣
 . وقت أو اختر تاریخ الأوسط العمود في -٤
  .Date اضغط الأخیر العمود في -٥
 ة خانفيالبیانات و یطلب منك حفظ التغیرات تلاحظ و جود التاریخ   طریقة عرضإلىانتقل  -٦

 .تاریخ الالتحاق 
 
 
 

 

١
٢ 

٣٤٥

٢ 

٦ 
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
ü 

:  
 .افتح نافذة التصمیم الخاصة بالجدول  -١
 . الحقول المطلوب الالتزام بالكتابة داخلھا إلىاذھب  -٢
 )) عم ن(( اذھب للخاصیة مطلوب داخل نافذة الخصائص و اضغط السھم و منھا اختر  -٣
 . ثم قم باستعراض الجدول بطریقة عرض البیانات  -٤
 ستظھر لك رسالة تفید بوجوب خالي نفذت علیھ العملیة الذي الحقل تترك أنحاول  -٥

 . ھذا الحقل في بیانات إدخال
 


ü  
 . التصمیم الخاصة بالجدول افتح نافذة -١
 . قاعدة للتحقق من صحة البیانات لھ و لیكن مثلا حقل المجموع  إضافةاذھب للحقل المطلوب  -٢
 . الصفحة بأسفلاذھب للخاصیة  -٣
 تكون اقل أن ھذا الحقل یجب في  اى المدخلات 280>اكتب    )) التحقق من الصحة  (( أمام -٤

 .درجة ٢٨٠من 
 )) .من فضلك تأكد من الرقم (( ة مثل حمن الصو یمكن كتابة نص للتحقق  -٥
 .قم باستعادة الجدول من عرض البیانات  -٦
 . خانة المجموع و سترى الرسالة في ٢٨٠ قیمة اكبر من إدخالحاول  -٧

 

 

 نص الرسالة

 مجموع إدخالفى حالة 
  درجة ٢٨٠اكبر من 
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 


 :الخطوات
ü اختر جداول من كائنات قاعدة البیانات-١ . 
ü ام المعالج جداول  باستخدإنشاء اضغط على -٢. 
ü تخص العمل التيیظھر مربع معالج الجداول و منھا قائمة الجداول  -٣ . 
ü شخصي –و لإظھار قائمة الجداول الشخصیة اضغط على احد الاختیارات  عمل -٤  
ü  حیث ان لكل جدول نماذج. 
ü او اختر الكل بالضغط على  > انقر على المطلوب بالضغط على  -٥ << .   
ü قم بتعیین مفتاح )) نعم (( قول اضغط التالي ثم اكتب الاسم ثم  و بعد اختیار الح-٦

 .اساسى 
ü فیظھر الجدول كما تریده ثم أغلق )) إنھاء ((  استمر فى الخطوات حتى تصل إلى -٧

 .الجدول و احفظھ 

 







١ 
انقر 
 ولجدا

٢ 
اختر 

باستخدام 
 ٣ المعالج

اختر نموذج جدول 

٤ 
شكل 

 الجدول
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
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
Query

HG 



 
ü  
ü  
ü  
ü  
ü  


 
  ھو تطبیق معاییر بحث على بیانات الجدول ثم استعراض سجلات البیانات التى  

 .تتطابق مع الشروط المحددة 
 :ھما  الاستعلام لإنشاءو یوجد طریقتین  •
 


 

 
 
 
 
 
 
 


 

ü یمكن تطبیقھا على سجلات الجدول و ھذه الطریقة أكثرھا استخداما لیس لھا معاییر أو شروط . 
 .اضغط على قائمة إدراج و منھا استعلام  •
 :تظھر نافذة استعلام جدیدة و یظھر بھا المعالجات الآتیة  •
  .البسیطةمعالج الاستعلامات  •
 .معالج الاستعلامات الجدولیة  •
 .معالج استعلام البحث عن التكرار •
 .معالج استعلام البحث عن غیر المتطابقات  •
 






 




 
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
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
ü  افتح ملف قاعدة بیانات ثم نشط استعلامات-١ . 
ü  من مربع الحوار استعلام جدید( جدید ثم اختر طریقة عرض التصمیم    انقر زر-٢.  ( 
ü  جدول إظھار اضغط موافق یظھر مربع -٣  
 

 

 كلاھما
 الاستعلامات 
 استعلامات و الجداول

تظھر قائمة بأسماء 
الاستعلامات 
 الموجودة

 جداول
تظھر قائمة 

باستخدام الجداول 
 الموجودة
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• 


 

 
 
 

ü  منطقة الاستعلام إلى تریدھا من الجدول التياسحب الحقول . 
ü  انقر زر عرض صفحة البیانات الموجودة على أقصى شریط الأدوات بالأعلى. 
ü  تظھر شاشة تحتوى على البیانات المختارة. 
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
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


ü يالإجرائلام الاستع 
 . عملیة واحدة فقط في ھو استعلام یجرى تغیرات على العدید من السجلات                         

 



Update Query  

  .أكثر أو جدول واحد في تغیرات عامة على مجموعة من السجلات أو تحدیث بإجراءیقوم 
 


 . جزء منھا أوینشئ ھذا الاستعلام جدول جدید بھ كافة البیانات 
 من قائمة استعلام و یستدعى عام و ١٨ عمرھم عن  یزیدمثل جدول یحتوى على الطلاب الذین

غط على زر التشغیل للاستعلام ضو للتشغیل ا)) 18< ((١٨ من رالمعاییر اكب ة خانفينكتب 

 )) .  ذات اللون الأحمر   !     علامة التعجب(( موضح بشریط الأدوات ال
 


یستخدم لحذف مجموعة سجلات من جدول واحد أو أكثر و یجب ملاحظة انھ بواسطة ھذا النوع من 
 .الاستعلام یمكنك دائما حذف سجلات بأكملھا و لیس فقط حقول محددة داخل السجلات 

 


و یعتبر عكس    ((     یستخدم لإضافة مجموعة من السجلات من جدول أو أكثر إلى جدول آخر أو أكثر 
 )) .استعلام الحذف 
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
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 

form

HG 
 

 : شاء االله على إن هذا الفصل فيسنتعرف 
ü تلقائي جإنشاء نموذ  . 
ü إنشاء نموذج باستخدام المعالج. 
ü إنشاء نموذج بطريقة عرض التصميم. 
ü إضافة عناصر التحكم. 
ü جالعمليات الحسابية في النموذ.  

 
 :النموذج 

 التحكم إمكانیة           عبارة عن مستند یشتمل على بیانات سجل واحد و لكن تظھر بشكل جذاب مع 
  . الجدول الواحدة تشكل نموذج كامل– سجل – خانة أن عنصر من عناصره ، اى في
 


 

  

 

  

 

  
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
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 


 . الكائنات نشط نماذج إطار من  -١
 .انقر جدید -٢
  :ھي  نماذج تلقائیةأشكال ٣یظھر مربع نموذج جدید ید یحتوى على  -٣

ü  البيانات تظهر على هيئة عمود ((  عمودى تلقائينموذج. (( 
ü  البيانات تظهر فى جدول ((  جدولى تلقائينموذج. (( 
ü  صفحة فيالبيانات تظهر ((  ورقة بيانات تلقائينموذج . (( 

  . و لیكن عمودى  تریدهالذياختر النموذج  -٤
 .نات الطلاب  سوف تأخذ منھ الحقول و لیكن جدول بیاالذيحدد الجدول  -٥
 .انقر موافق -٦

 
 
 

 

١ 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ 


 
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
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 
 


ü نشط التبویب نماذج ) كائنات (  قاعدة البیانات إطار من -١. 
ü انقر زر جدید فیظھر نموذج جدید  -٢ . 
ü انقر معالج النماذج و حدد الجدول الذي سوف تأخذ منھ الحقول ثم موافق-٣. 
ü ربع معالج النماذج یظھر م-٤. 
ü جمیع الحقول أو  > بالضغط على الزر ج النموذفياختر الحقول التي تریدھا -٥ 

 .  و قم بإضافتھا إلى الحقول المحددة  ثم انقر التالي >>بالضغط على الزر 
 

 
 

ü اختر ) الخ  ...- مجدول –عمودي (  یظھر مربع تحدید نوع التخطیط الذي تریده -٦
 .ده و لیكن عمودي ثم انقر التالي التخطیط الذي تری

ü سوف یظھر بھ النموذج اختر النمط الذي الذي یظھر مربع حوار یسأل عن النمط -٧ 
 .تریده و لیكن صناعي ثم اضغط التالي 

ü إنھاء اكتب العنوان ثم انقر – كتابة عنوان النموذج ب یظھر مربع حواري یطل-٨.  
ü شكل النھائي یظھر النموذج في صورة عرض البیانات بال-٩. 
 

 

الشكل النھائي 
 للنموذج
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
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


 .من كائنات نشط نماذج ثم جدید -١
 منھ تأخذ سوف الذيیظھر مربع نموذج جدید انقر طریقة عرض التصمیم و حدد الجدول  -٢

 .الحقول 
 انقر موافق تظھر شاشة تصمیم النموذج  -٣

 

 
 
 أماكن شاشة التصمیم ثم اضبط و نسق إلىائمة الحقول  تریدھا من قالتياسحب الحقول  -٤

  .ج النموذفيالعناصر 
 . من لوحة المفاتیح و تكتب اسم النموذج ثم موافق Ctrl+sاحفظ النموذج بالضغط على - ٥
 العملیات إجراء و جالنموذ النصوص و عناصر التحكم داخل إضافة ترتیب الحقول و إعادةو یمكن -٦

 .ة على اى حقل الحسابیة المختلف
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 )(  


 

لإظھار قائمة 
 الحقول 

مربع لإظھار 
  الأدوات
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
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 

Reports 

HG 
 

 :سنتعرف في هذا الفصل إن شاء االله على  
 .تلقائي تقرير إنشاء 
 . تقرير باستخدام معالج التقارير إنشاء 
 . تقرير بطريقة عرض التصميمإنشاء 
 ).الملصقات(  بطاقات العنونةإنشاء 

 
   ؟؟Reportهو التقرير  ما
 

 .بارة عن مستند یمكن طباعتھ و عرضھ على شاشة الكمبیوتر او حفظھ فى ملف التقریر ع
 









 
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

 
              


 :الخطوات

 )) تقریر جدید ((ئنات اضغط تقاریر ثم انقر زر جدید ، فیظھر مربع من قائمة الكا -١
 سوف تأخذ منھ الذيثم اختر الجدول  ... جدولي – عمودي – )) تلقائيتقریر (( اختر 

 .الحقول ثم موافق
 X التقریر اضغط لإغلاق صورة عرض البیانات و في النھائي شكلھ فيیظھر التقریر  -٢

نامج ھل ترید حفظ التغییرات انقر نعم و اكتب اسم التقریر  الیمین فیسأل البرأعلى في
 .ثم موافق

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١-
اضغط 
 تقاریر

٢-
اضغط 
 جدید

اختر -٣
 الجدول  


 
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
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 
 

 :الخطوات 
)) معالج التقاریر(( اختر)) جدید (( ثم انقر زر ))تقاریر (( اضغط)) كائنات((من قائمة  -١

 )) .موافق (( ول ثم  سوف تأخذ منھ الحقالذيوحدد الجدول 
 ))الحقول المتاحة ((  تریدھا من التيانقل الحقول )) معالج التقاریر (( یظھر مربع  -٢

  )).التالي((  ثم  >> جمیع الحقول بالزر أو  >بالزر )) الحقول المحددة ((  للـ 
 سجلات التفصیل حدد ما ترید ثم في تریده الذيیظھر مربع حوارات یسأل عن الترتیب  -٣

  )) .لتاليا(( 
 تریده ثم انقر الذيیظھر مربع طریقة تخطیط التقریر و اتجاه الطباعة ، حدد الشكل  -٤

  )) .التالي((
  )) .التالي((  تریده ثم الذيیظھر مربع یسأل عن نمط التقریر اختر النمط  -٥
فیظھر  )) إنھاء((  عنوان للتقریر ، ادخل عنوان التقریر ثم إدخالیظھر مربع یطلب  -٦

  .النھائي بشكلھ التقریر

 
 

  
 
 
 
 
 

  اضغط تقریر-١
 من معالج التقاریر -٢

 یظھر المربع 

شكل التقریر 
 النھائى 
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
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
 :الخطوات

طریقة (( ثم اختر )) جدید (( ثم انقر زر )) تقاریر (( قاعدة البیانات نشط )) كائنات  ((إطارمن  -١
 )) .موافق ((  سوف تأخذ منھ الحقول ثم انقر الذيثم حدد الجدول )) عرض التصمیم 

 و قائمة للجدول الأدواتصمیم التقریر حیث تحتوى على منطقة تفصیل  و مربع تظھر شاشة ت -٢
 .المختار لاختیار الحقول المطلوبة 

 جزء رأس الصفحة انشئ مربع نص في قسم التفصیل و رتبھا و إلىاسحب الحقول المطلوبة  -٣
 .اكتب فیھ اسم التقریر 

 .اكتب اسم التقریر ثم موافق أغلق التقریر فیسال ھل ترید حفظ التغیرات اختر نعم و  -٤
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
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



 . طباعة عنوان و ذلك لاستخدامھ كلاصق على مظروف معین فيعبارة عن بطاقات تستخدم غالبا 


ثم )) معالج بطاقات العنونة (( اختر )) جدید (( ثم انقر زر )) تقاریر ((نشط )) كائنات(( من -١

 )) .موافق (( حدد الجدول الذي سوف تأخذ منھ المعلومات المطلوبة ثم 
 ثم انقر زر )) حجم بطاقات العنونة  و نوعھا(( یظھر معالج بطاقات العنونة اختر  -٢

 )).التالي (( الخ ثم انقر ... فتظھر نافذة أخرى لتحدید نوع الخط و حجمھ و عرضة ))التالي (( 
یظھر مربع حوار یطلب منك اختیار الحقول التي ترید أن تظھر على بطاقة العنونة ، استخدم  -٣

 )) .التالي ((  لنقل الحقول المطلوبة ثم  >الزر 
  إجراء الفرز وفقا لھا ، حدد المطلوب ثم انقر فيیظھر مربع آخر یطلب منك الحقول التي ترغب  -٤

 )) . التالي (( 
 )) .إنھاء (( ب اسم التقریر الذي تریده ، حدد الاسم ثم یظھر مربع حواري یطل -٥
 .أغلق نافذة العنونة لیتم حفظ التقریر  -٦
 


 
 
 
 

١-
 اضغط 
-٢ تقاریر

 اضغط 
 تقاریر

٣-
اضغط 
معالج 

بطاقات 
العنونة 

اختر حجم -٤
البطاقة و اتبع 

 الخطوات 

 شكل -٥
 الملصقات
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
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 

Macro 

HG 
 

 :سنتعرف في هذا الفصل إن شاء االله على  
 .ما هو الماكرو  
 .عمل مجموعة ماكرو  
 .عمل قائمة تحتوى على الماكرو  
 .د بداية تشغيل قاعدة البيانات عمل ماكرو يعمل عن 

 


الماكرو ھو سلسلة من العملیات التى تنفذ كأمر واحد و یمكن تنفیذھا اتوماتیكیا ، بھدف السرعة و 
 .السھولة للوصول الى غرض ما 

 
 




 .قاعدة البیانات ))  كائنات ((من )) وحدات الماكرو (( یتم عمل الماكرو بالضغط على زر  -١
 .اضغط جدید فتظھر شاشة تصمیم الماكرو  -٢

 
 

٢ ١ 
شاشة تصمیم 

 الماكرو 
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
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 اى Close فتظھر الإجراءات المتاحة اختر الإجراء المناسب و لیكن إجراء الخانة فياضغط  -٣
 .إغلاق  بعد ذلك قم بحفظ الماكرو و إغلاقھ 

 
 


 






 Peep إصدار صوت 

 PrintOut طباعة 

 Close إغلاق

 GotoRecord التنقل بین السجلات

 MsgBox لوضع رسالة

 Maximize تكبیر

 Minimize تصغیر

 Quit للخروج من البرنامج

 OpenForm فتح نموذج

 OpenQurey فتح استعلام

 OpenReport فتح تقریر 

 OpenTable فتح جدول 

 RunApp غیل برنامج خارجي مثل اكسل تش

 Save حفظ الكائن المحدد
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

 .افتح وحدات الماكرو من كائنات -١
 )) .جدید (( انقر زر  -٢
  )).GotoRecord(( في منطقة الأجراء اختر  -٣
 -:من الجزء السفلى للنافذة اختر  -٤

 . اختر نموذج >-----ن                              من نوع الكائ
 . اختر اسم النموذج >-----                             من اسم الكائن 

 . اختر التالي >------                                 من تسجیل 
 )) .موافق (( ثم )) التالي (( ثم أغلق الماكرو و احفظھ و حدد لھ اسم و لیكن اسمھ  -٥


 


 
  
  
  
  






 اسم الماكرو
 )) التالى (( 

 زر
 ))التالى (( 

 فى النموذج
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
 التالي بترتیب معین و لیكن المثال الأوامرلتنفیذ مجموعة من:  
 
 

 
   OpenFormفتح النموذج                                         االأولالسطر  

  Maximize                كبر الشاشة                               الثانيالسطر  
 MsgBox رسالة ترحیب                        أضفالسطر الثالث                

 
بأسفل الشاشة مثل نوع  وسائط الإجراءات فيمواصفات حددھا  إجراء لكل أنمع ملاحظة  

   .ج الماكرو و احفظھ ثم قم بإدراجھ فى النموذأغلق.. الرسالة و الصوت و غیره 
 

 
 
 
 

  
 

الإجراءات 
 الثلاثة

وصف إجراء 
 الرسالة 
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 
 


ثم ))أشرطة الأدوات ((من شریط الأدوات ثم اختر )) عرض((افتح قائمة  

القائمة ، ضع الاسم و یطلب اسم لھذه ))جدید (( اختر الأمر )) تخصیص((
و ضعھا مع القوائم بالسحب )) موافق (( ثم )) فتح نموذج (( المطلوب و لیكن 

 .و الإفلات 
اكرو المطلوب و ضعھ مع القائمة الجدیدة و یمكن تغییر اسمھ و الماسحب  

 )) .تخصیص (( شكلھ من كلك یمین ثن 
 .رو  لتجربة الماكالأدوات الجدیدة فى شریط الأیقونةاضغط على  
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
 :لجعل الماكرو السابق یعمل عند بدایة تشغیل قاعدة البیانات اتبع الخطوات الآتیة  

 بالاسم  ) Renameكلك یمین ثم ( قم بإعادة تسمیة الماكرو 

autoexec 
 . الماكرو تم تفعیلھ تلقائیا أنأخرى تلاحظ ثم أغلق قاعدة البیانات و افتح قاعد البیانات مرة 

 
 

 
 







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 الفهرس


 ٢ التعرف على البرنامج  / الأولالفصل 
 ٣  قواعد البیاناتفيالمصطلحات المستخدمة 
 ٥ تشغیل برنامج اكسیس

 ٦ شرح واجھة برنامج اكسیس
 ١٠  قواعد البیاناتإنشاء  /الثانيالفصل 
 ١٠  بیانات فارغة قاعدةإنشاء
 ١١  قاعدة بیانات باستخدام المعالجإنشاء

 ١٣  الجداولإنشاء/الفصل الثالث 
 ١٣ التصمیمي جدول باستخدام العرض إنشاء
 ١٥  البیاناتأنواع

 ١٦ ضبط القیمة الافتراضیة للحقل
 ١٩ إنشاء جدول باستخدام المعالج 

 ٢٠ الاستعلامات/الفصل الربع 
 ٢١ بطریقة عرض التصمیم استعلام إنشاء

 ٢٤ النماذج/الفصل الخامس 
 ٢٥ تلقائي نموذج إنشاء
 ٢٦  نموذج باستخدام معالج النماذجإنشاء
 ٢٧  نموذج بطریقة عرض التصمیم یدویا إنشاء

 ٢٨ التقاریر/ الفصل السادس
 ٢٩ تلقائي تقریر إنشاء
 ٣٠ ج التقاریر ل تقریر باستخدام معاإنشاء
 ٣١ بطریقة عرض التصمیم تقریر إنشاء

 ٣٢ )الملصقات( إنشاء بطاقات العنونة
 ٣٣ الماكرو / الفصل السابع 

 ٣٦-٣٣  إجراءات الماكرو-عملیة إنشاء الماكرو
 ٣٨ تمرین عملي للماكرو و عمل ماكرو یعمل عند بدء تشغیل قاعدة البیانات
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



 
 












n_asmail@yahoo.com 

 
WWW.Nasser2010.spaces.live.com 

 
  

WWW.nasser2010.spaces.live.com 
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