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Module 5: Access 

  )قواعد البيانات(أكسس : امسالموديول الخ
  

1) To start Access:  كیف تبدأ برنامج الأكسس      
 Start     All programs     Microsoft Office    Microsoft Office Access 2003 

 
 

2) To close the Access program: غلق برنامج الأكسس   
      Alt + F4باستخدام مفتاحي  ) ٢        )في الركن الأیمن العلوي(راء  الحم  علامة الإكس         باستخدام ) ١

  "غلق "Closeكلیك یمین على شریط العنوان ونختار ) ٤        " خروج  " Exitونختار منھا " ملف  " Fileبفتح قائمة ) ٣

   فقط ولیس من البرنامج كلھكسسسنخرج من صفحة الأف) أسفل الإكس الحمراء(لو ضغطنا على الإكس السوداء : ملحوظة  

  

3) To open a database: فتح قاعدة بیانات    
  )فتح (Openنختار أمر ) ملف (  Fileمن قائمة ) ١

 OKاسم قاعدة البیانات المطلوبة ثم نضغط تظھر نافذة نختار منھا ) ٢

  

4) To create a new database: إنشاء قاعدة بیانات جدیدة  

   New أو أن نضغط على الأداة –) جدید  ( Newنختار ) ملف (  Fileمن قائمة ) ١

  على الیمینمن النافذة التي تظھر ) قاعدة بیانات فارغة (Blank databaseنضغط على ) ٢

  تظھر نافذة أخرى تسألني أن أحفظ قاعدة البیانات في مكان ما وأعطیھا الاسم الذي أریده) ٣

  )إنشاء  ( Create ثم نضغط على File name بجانب نكتب اسم الملف) ٤

  

5) To save a database: لحفظ قاعدة بیانات  
  )في الجزء الأیسر العلوي" (حفظ  "Saveنضغط على الأداة   أو أن Save  نختار Fileمن قائمة ) ١

 OK ثم نضغط نكتب فیھا الاسم) حفظ باسم(Save as    صغیرةتظھر نافذة) ٢

 

6) To save a database to a diskette: دیسك(  قرص مرن علىحفظ قاعدة بیانات (  

  حدد قاعدة البیانات المراد حفظھا على القرص المرن ن) ١

     Floppy (A:) ½3ثم نختار) إرسال إلى  ( Send toنضغط كلیك یمین على قاعدة البیانات ونختار ) ٢

 

7) To display the Microsoft Office Assistant:  عرض مساعد الأوفیس 

  "عرض مساعد الأوفیس "Show the Office Assistantنختار " مساعدة "Helpمن قائمة * 
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8) To hide the Microsoft Office Assistant:  إخفاء مساعد الأوفیس 
  "إخفاء مساعد الأوفیس  "Hide the Office Assistant  نختار Helpمن قائمة ) ١

  Hide  على صورة مساعد الأوفیس ومن القائمة المنسدلة نختار right clickمین أو أن نضغط كلیك ی) ٢

 

9) To disable the Microsoft Office Assistant:  لتعطیل مساعد الأوفیس 
  )خیارات (Optionsكلیك یمین على مساعد الأوفیس ونختار ) ١

  OK ثم نضغط ) مساعد الأوفیساستخدام (Use the Office Assistantنزیل العلامة التي بجانب ) ٢

  

10) To use Microsoft Access Help:  استخدام مساعدة أكسس 
  Microsoft Access Help   نختارHelpمن قائمة ) ١

  تظھر قائمة نكتب ما نرید معرفتھ ثم نضغط السھم للبحث) ٢

  

11) To close a database:  ولیس البرنامج كلھ(لإغلاق قاعدة بیانات (  
  )إغلاق  (Close نختار Fileقائمة من ) ١

  . في الركن الأیمن العلوي لقاعدة البیانات)  x   (السوداءأو أن نضغط على الإكس ) ٢

12) To switch between views when using tables, forms or reports: 
  التبدیل بین العروض عند استخدام الجداول والنماذج والتقاریر

  :ل والنماذج والتقاریرللجداویوجد عرضین *   

١ (The Design View) عرض التصمیم (–   

  النموذج أو التقریرونستخدمھ عند إنشاء أو تصمیم الجدول أو 

٢ (The Datasheet View)  وھذا –) عرض ورقة البیانات   

  .العرض نستخدمھ عندما نُدخل بیانات أو معلومات في قاعدة البیانات

    في شریط الأدوات  Viewوعرض ورقة البیانات نضغط على الأداة وللتبدیل بین عرض التصمیم   

  
 

13) To display or hide a toolbar:   لعرض أو إخفاء شریط أدوات 
    ومنھا نختار أو نزیل الشریط المطلوبToolbars  نختار Viewمن قائمة ) ١

  ھو مطلوب من القائمة المنسدلةأشرطة الأدوات ونختار أو نزیل ما أو أن نقوم بعمل كلیك یمین على ) ٢

*********************************** 
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Tables  الجداول 
14) To create a table and specify field data types:  إنشاء جدول وتحدید أنواع بیانات الحقول 

   Tablesعلى یسار الشاشة نختار ) Objectsالكائنات (في قسم ) ١
   Create table in Design viewجا على نضغط ضغطا مزدو) ٢

   وھذا یؤدي بنا إلى نافذة تتیح –) إنشاء جدول في عرض التصمیم(
  .لنا إنشاء الجدول

  :لجدول وبھا ثلاث عناوین أو أقسام رئیسیةتظھر نافذة تصمیم ا
  Field Name (1اسم الحقل            Data Type (2نوع البیانات             Description (3وصف   

  
  

  
  ) الاسم الأول (First Name:  نُدخل الاسم ولیكن مثلاField Nameفي قسم ) ٣
  سھم نختار وھذا العمود یحتوي على  ) Data Typeنوع البیانات ( للانتقال إلى العمود التالي الذي یُسمى Tabنضغط مفتاح ) ٤

  : أخرى مثل وھناك أنواع بیانات–) نص (Textنختار من السھم كلمة . منھ نوع البیانات
      Text نص –       Memo مذكرة –             Number رقم –       Date/Timeوقت /تاریخ –
        Currency عملة –      Auto number ترقیم تلقائي –             Yes/Noلا / نعم–
 OLE Object )صورة ( كائن–       Hyperlink ارتباط تشعبي –    Lookup Wizard  البحثمعالج –
   لنذھب للصف Tabثم نضغط . لنصف الغرض من الحقل) الوصف (Descriptionذھب إلى العمود الثالث  لكي نTabنضغط ) ٥

  Field Nameمن عمود الثاني 
   أیضا في عمود نوع البیاناتText ونختار Tab ثم نضغط مفتاح –) الاسم الثاني (Second Nameنكتب مثلا ) ٦
   Tab نضغط  ونكتب وصف أو نترك العمود فارغا ثمTabنضغط ) ٧
  Number ونختار – Tab ثم – Company Numberنكتب ) ٨
   أو أن نضغط على أداة حفظ–فیطلب مني البرنامج حفظ الجدول ) إغلاق(نضغط على أداة ) ٩
  OKنكتب اسم للجدول ثم نضغط ) ١٠
    Primary Keyحدد مفتاح أساسي  تظھر نافذة أخرى تخبرني أنھ لم ن)١١

  ت ترید أن تنشئ واحد الآن أم لاللجدول ویسأل إذا كن
   فیتم الحفظ ویتم ضبط المفتاح الأساسيYesنضغط على ) ١٢
  Tablesسوف نرى اسم الجدول الذي حفظناه أمام الأسماء الموجودة في ) ١٣

 
15) To add records to a table:  لإضافة سجلات في جدول 

  جلات لھالسنضغط ضغطا مزدوجا على اسم الجدول المراد إضافة ) ١
  )بالشكل التالي(سیظھر الجدول بشكل یمكننا من إدخال البیانات فیھ ) ٢

  

  
  
  
  
  
   AutoNumber مكان 1 نلاحظ أن البرنامج یدرج الرقم – Tabنستخدم مفتاح ) ٣
  اھا في ھذا لو حاولنا أن نكتب أرقام بدلا من الحروف في خانة الاسم الأول فسوف تظھر رسالة تخبرنا أن القیمة التي أدخلن) ٤

  الحقل لیست صحیحة 
  غلق الونغلقھ من أداة             Saveسجلاتنا نحفظ الجدول من الأداة دما ننتھي من إدخال عن) ٥
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16) To delete records within a table:   حذف سجلات داخل الجدول 
  ) یشیر تجاه الصف المحددسھم على الیساریظھر  (ب الأیسر من الصفنحدد صف السجل كلھ وذلك بوضع المؤشر على الجان) ١
  
  
  

  
  نعم للحذف وأنقر لا للتراجع أنقر – سجل ١أنت على وشك القیام بحذف : رسالة تحذیریة تقول  تظھر -  Deleteنضغط مفتاح ) ٢
   لتأكید حذف السجلYesنضغط على ) ٣
  

17) To add a field to an existing table: لفعلإضافة حقل لجدول موجود با  
  )یتم ذلك بالضغط المزدوج على اسم الجدول(نفتح الجدول المطلوب إضافة الحقل إلیھ ) ١
  )Fileفي الركن العلوي الأیسر تحت قائمة (              Viewنضغط على الأداة ) ٢
  إلى عرض التصمیمسوف یتغیر عرض الجدول ) ٣
  )على المعاش أم لا؟ (?In company pension: الجدید ولیكن مثلانضغط بالماوس تحت آخر كلام مكتوب ونبدأ كتابة الحقل ) ٤
  Yes/No نختار Data Typeفي عمود ) ٥
   نقرر من –تحت الحقل الجدید مربع ظھر  وی–سنرى أن الحقل قد أضُیف                 Viewلو ضغطنا مرة أخرى على الأداة ) ٦

  "لا"، أو ترك المربع دون علامة لو " نعم"وضع علامة في المربع لو خلالھ إن كان ھذا الشخص على المعاش أم لا وذلك ب
  النص ونعدل فیھ  نفتح الجدول ثم نضغط ونضیف أو نحدد – بیانات داخل السجل modify أو تعدیل addلإضافة : ملحوظة  

   من لوحة المفاتیحdelete نحدد البیانات ثم نضغط – بیانات داخل السجل delete  وأیضاً لحذف –بطریقة الكتابة العادیة 
  

18) To use the Undo command:  استخدام أمر التراجع 
  في شریط الأدوات              Undoأداة یتم ذلك بالضغط على   

  
19) To navigate through a table to edit records:   التحرك داخل الجدول لتحریر السجلات 

  ")محدد السجل " Record selector  (Datasheet Viewسار كل سجل في الـ تسمى المنطقة الرمادیة التي على ی) ١
  :الرموز التالیة تشیر إلى الحالة التي علیھا السجل) ٢

  (Record is being edited)السجل في إطار التحریر 

  Last (empty) record) وھو خالي أو فارغ من البیانات(تشیر إلى آخر سجل                   

  Current recordالسجل الحالي                       

  Record is selected) مظلل(السجل محدد                           

  
20) To move to a field using the mouse:  إلى حقل ما باستخدام الفأرة ) للتحرك(للانتقال  

  یتم ذلك بالتحرك بمؤشر الماوس إلى الحقل المطلوب ثم الضغط فیھ  
  

21) To move through the table using the keyboard:  للتحرك داخل الجدول باستخدام لوحة المفاتیح 
 

¶ Tab:                                        تنتقل إلى الحقل التالي 
¶ Home:                  تنتقل إلى أول حقل في السجل الحالي 
¶ Down arrow key:  سفلالسھم لأ(تنتقل إلى السجل التالي(  
¶ Ctrl + Home:            تنتقل إلى أول حقل في أول سجل 
¶ Page Up:                            تنتقل صفحة واحدة لأعلى 

¶ Shift + Tab:                           تنتقل إلى الحقل السابق 
¶ End:                     تنتقل إلى آخر حقل في السجل الحالي 
¶ Up arrow key:    السھم لأعلى(نتقل إلى السجل السابق ت(  
¶ Ctrl + End:               تنتقل إلى آخر حقل في آخر سجل 
¶ Page Down:                       تنتقل صفحة واحدة لأسفل 
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22) To move from record to record using the scroll bar and mouse:  
  ریط التمریر والفأرةمن سجل لآخر باستخدام ش) التحرك(للانتقال 

   Datasheet Viewھذه المیزة تُتاح في عرض ورقة البیانات   
                       Å    Ç                              É    Ñ 
 
 

  

         (Previous) السجل السابق) ٢                                   (First)أول سجل ) ١
 (last record) آخر سجل )٤                             next recordالسجل التالي ) ٣

 
23) To move to a specific record using the Edit menu:  

 للانتقال إلى سجل محدد باستخدام قائمة تحریر 
  ) الذھاب إلى/ الانتقال إلى  (Go to نختار Editمن قائمة ) ١

  :ومن القائمة الفرعیة نختار ما نرید
                  – First  الأول       –    Last الأخیر      

–  Next التالي      –  Previous السابق   
–  New record سجل جدید 

 
24) To move to a specific record using the keyboard:  

 للانتقال إلى سجل معین باستخدام لوحة المفاتیح 
    لتظلیل رقم السجل الموجود على شریط التمریرF5نضغط على مفتاح ) ١

 
  وسوف یحل تلقائیا مكان الرقم المظللأكتب رقم السجل الذي تریده ) ٢
  

25) To delete a table:  لحذف جدول 
  Objects في قسم الـ Tables ونتأكد أننا واقفین على الـ – Databaseنحدد الجدول الذي نرید حذفھ وذلك في نافذة ) ١
  "؟)كذا(ھل ترید أن تحذف الجدول الذي یسمى " :ة تقول  من لوحة المفاتیح فتظھر رسالة تحذیری Deleteنضغط ) ٢
    لتأكید الحذفYesنضغط على ) ٣
  

26) To save a table:  لحفظ جدول 
  File من قائمة Saveلكي نحفظ جدول نختار   

  
27) To close a table:  لغلق جدول 

  في الركن الأیمن العلوي من نافذة الجدول) Closeغلق (نضغط على أیقونة   
 
28) To define a primary key (automatically when creating a table): 

  ) عند إنشاء جدول جدید (اتحدید المفتاح الأساسي أوتوماتیكی
والمفتاح یستخدم نوع البیانات (بعد الانتھاء من إنشاء جدول جدید وعند حفظھ تظھر رسالة أنھ لا یوجد مفتاح أساسي 

AutoNumber   " ئيترقیم تلقا "  
  ما ھو المفتاح الأساسي؟  
  .إنشاء فھرس أوتوماتیكیا وھذا یسّرع استعادة وتصنیف البیانات ویُستخدم لإنشاء العلاقاتیتم من خلالھ *   
  السجلات غیر المسموح بنسخھا أو تكرارھالا یسمح المفتاح الأساسي بنسخ *   
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29) To define a primary key (manually after a table has been created): 
  )بعد الانتھاء من إنشاء الجدول(تحدید المفتاح الأساسي یدویا 

   Design viewنفتح الجدول في عرض التصمیم ) ١
  ظاھرة ومرئیة في شریط الأدوات نلاحظ ظھور أداة المفتاح الأساسي) ٢
  لأدواتنختار الحقل الذي نرید إدراج المفتاح لھ ونضغط على أداة المفتاح في شریط ا) ٣
   یوجد بجانبھ Indexedالشاشة سنرى الفھرس لو أمعنا النظر في المعلومات المعروضة في خصائص الجدول أسفل ) ٤

 Yes (No Duplicates)" نعم بدون تكرار "  
   ھذا كتابة نفس الرقم مثلا في حقل المفتاح الأساسي ستظھر رسالة تخبرنا أن وحاولنا –بعد حفظ الجدول وفتحھ مرة أخرى ) ٥

  .عنھ تكرار للقیمة وبذلك لن یمكننا إدراج القیمة الجدیدة المطابقة للموجودة سابقاًینتج س
 
30) Modifying the way a field is indexed: فھرسة حقل تعدیل الطریقة التي تم بھا   

 ) رار موافقتك(نعم (من خصائص الحقل الذي بھ المفتاح نختار : الأساسيلتكرار قیمة رغم وجود المفتاح * 
   Yes (Duplicate OK)   
  

31) To change field format attributes: سمات تنسیق الحقل غییرت  
  )Design viewفي عرض التصمیم (نفتح الجدول الذي نرید التعدیل في سماتھ أو خصائصھ ) ١
یظھر في أسفل الشاشة خصائص الحقل  و–) نص (Text مثلا نلاحظ طبعا أن نوع بیاناتھ First Nameإذا وقفنا على حقل ) ٢

Field Properties      - ونرى فیھ حجم الحقل Field Sizeوأشیاء أخرى  .  
  فیمكننا ذلك في خصائص الحقل  Field Sizeإذا أردنا تعدیل حجم الحقل ف*   
   – عملة –رقم عام (الذي یعطینا و) تنسیق  (Formatوإذا وقفنا على حقل بھ رقم فیمكننا التعدیل في تنسیق الأرقام من خلال *   

  ) علمي– في المائة – قیاسي   
   – متوسط –تاریخ طویل ( والذي یعطینا Formatوإذا وقفنا على حقل بھ تاریخ فیمكننا التعدیل في تنسیق التاریخ من خلال * 

  ) عام– قصیر – متوسط – وقت طویل –   قصیر 
 
32) Make sure that your field size attributes are long enough:  

  الحقل طویلة بشكل كافي لتسع جمیع البیانات) خصائص(تأكد أن سمات 
خلنا كلمات د  وأ(characters 20) حرف ٢٠من مثلا  إذا ضبطنا أعلى قیمة یمكن إدخالھا تتكون Field Sizeفي حجم الحقل 

  . فلن یتم إدراج كل البیانات المطلوبة٢٠أو قیم أكبر أو أزید من 
  .لذلك یجب علینا تغییر حجم الحقل بما یناسب البیانات التي سندخلھا

  
33) To create a validation rule for a number:  إنشاء قاعدة التحقق من الصحة لرقم 

  Numberنفتح الجدول في عرض التصمیم ونختار حقل بھ رقم ) ١
  )قاعدة التحقق من الصحة (Validation Ruleنختار ) Field propertiesخواص الحقل (في ) ٢
  Validation Ruleبجانب الـ )  ١٠٠ من أو یساوي صغرأ(     100=>نكتب مثلا ) ٣
  قاعدة التحقق : " فسنرى رسالة تظھر تقول١٠٠من   وأدخلنا رقم أكثر  Datasheet Viewنتحول إلى عرض ورقة البیانات ) ٤

  "لھا أدخل قیمة یمكن قبو– ١٠٠تمنع إدخال قیمة أكبر من 
  فنكتب ) نص التحقق من الصحة (Validation Textیمكن جعل ھذه الرسالة أوضح عن طریق كتابة رسالة بنفسنا أمام الـ ) ٥

   Please enter a number between 1 and 100) ١٠٠ ، ١رقم بین  ادخلمن فضلك : (مثلا
  100 على الرسالة ونكتب رقم أقل من OKنضغط ) ٦
  

34) To create a validation rule for a date or time:  إنشاء قاعدة التحقق من الصحة للتاریخ والوقت 
 (Date/Time) تالبیاناي عرض التصمیم ونختار حقل بھ نوع نفتح الجدول ف) ١
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  )قاعدة التحقق من الصحة (Validation Ruleنختار ) Field propertiesخواص الحقل (في ) ٢
  31/12/2011=>:  كالآتي٢٠١١سنة نكتب مثلا تاریخ لا یتعدى ) ٣
  

35) To create a validation rule for currency:  إنشاء قاعدة التحقق من الصحة للعملة 
 (Currency) تنفتح الجدول في عرض التصمیم ونختار حقل بھ نوع البیانا) ١
  )الصحةقاعدة التحقق من  (Validation Ruleنختار ) Field propertiesخواص الحقل (في ) ٢
  )٥٠٠٠الصفر وأصغر من أو یساوي أكبر من  (  And <=5000 0<نكتب مثلا ) ٣
  

36) To change the width of a column:   تغییر عرض العمود 
  )على الخط الفاصل بینھما(بمؤشر الماوس بین عنوانین أعمدة في الجدول نقف ) ١
   لتغییر عرض العمودیمینا أو یسارافنقوم بالسحب            سھمین مقفولین  یتغیر شكل المؤشر إلى ) ٢
  

37) To move a column:  لنقل عمود أو أكثر 
  ونضغط فیظھر سھم اسود یتجھ إلى أسفل ) الاسم الأول مثلا(نقف بمؤشر الماوس على عنوان العمود  (نحدد العمود المراد نقلھ) ١

  )ضغطة شمال
   إلى المكان الجدید المطلوب) الضغطأثناء  (نضغط على العمود المظلل ونسحبھ) ٢
  

38) To create a one-to-one relationship between tables:  
  جدول واحد معإنشاء علاقة من جدول واحد 

   ) علاقات( Relationships  نختار Toolsمن قائمة ) ١
   في شریط الأدواتShow Table نضغط على الأیقونة (Show Table)لو لم یظھر في النافذة مربع حوار ) ٢
  "أضف "Add ونضغط على Tableاختار الجدول الذي ترید الإضافة منھ من خلال قائمة ) ٣
  "إغلاق  "Close  ثم نضغط على Add  ونضغط على Show Tableاختار جدول آخر من مربع حوار ) ٤
  سوف یظھر الجدولین بجانب بعضھما) ٥
  .على الحقل ونسحبھ ونضعھ على الحقل في الجدول الثانينضغط : ي الجدول الثانيلإنشاء علاقة من حقل في جدول إلى حقل ف) ٦
  )تحریر العلاقات  (Edit Relationshipsتظھر نافذة ) ٧

   Primary Key لابد أن یكون الحقلین بھما المفتاح الأساسي one-to-oneلكي نعمل علاقة من : ملحوظة  
  ین الجدولین یمثل الرابطة سیظھر خط ب–) إنشاء (Createغط على نض) ٨

 
39) To create a one-to-many relationship between tables:  

  عدید من الجداولمعإنشاء علاقة من جدول واحد 
  .فس الخطوات السابقة ولكن ھذه المرة نختار حقل بھ مفتاح أساسي مع أي حقل آخر في الجدول الثاني ن) ١
  جدول من الجدولین تتكرر في الآخر فإننا نضع علامة بجانب لكي تضمن أن أي تغییرات تتم في) ٢
    Enforce Referential Integrity ) وعلامة بجانب ) فرض التكامل المرجعي  
    Cascade Update Related Fields ) تتالي تحدیث الحقول المرتبطة(  
  . التي تظھر عند إنشاء العلاقةEdit Relationships" تحریر العلاقات"وھذه العلامات نضعھا في نافذة   

  
40) To delete a relationship between tables:  لحذف علاقة بین الجداول 

  Relationships  نختار Toolsمن قائمة ) ١
    في لوحة المفاتیحDeleteنضغط على الخط المراد حذفھ ثم نضغط على ) ٢
    لتأكید الحذفYesف العلاقة نھائیاً فنضغط على سوف تظھر رسالة تحذیریة تسأل إذا كنا نرید أن نحذ) ٣
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Forms النماذج  
 
41) To create a form using the Auto-Form Wizard:  لإنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج التلقائي 

  .في نافذة قاعدة البیانات نختار جدول أو استعلام تم إنشاؤه من قبل) ١
  ول أو الاستعلام لتحدیدهنضغط ضغطة واحدة على الجد) ٢
  )        كائن جدید (New Objectنضغط على أیقونة ) ٣

  )نموذج تلقائي (Auto Formومن القائمة المنسدلة نختار 
  نموذج الذي یمكننا من إدخال البیانات أو المعلومات من خلالھسیظھر أمامنا ال) ٤
  

42) To open a form:  استمارة(لفتح نموذج(  
   ثم نحدد النموذج المراد فتحھ ونضغط على –من قائمة الكائنات الموجودة   Forms نختار Databaseمن نافذة قاعدة البیانات 

Open  
  

43) To create a form using Form Wizard:     لإنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج 
  (Database)من نافذة قاعدة البیانات ) نماذج (Formsنختار ) ١
  "نموذج جدید" فتظھر نافذة – في شریط الأدوات Newنضغط على أیقونة ) ٢
  في أسفل النافذة الجدول أو الاستعلام من السھم الذي نختار  و) معالج النماذج  (Form Wizardنختار من النافذة ) ٣

  OKالذي سنستخدمھ في عمل النموذج ثم نضغط على 
     فنستخدم الأسھم –سنستخدمھ في عمل النموذج ختیار الجدول أو الاستعلام الذي تظھر نافذة أخرى تمكننا أیضا من ا) ٤

ثم نضغط ) السھم المزدوجمن خلال (أو كلھا مرة واحدة ) من خلال السھم المفرد(لإضافة الحقول التي نریدھا سواء بعضھا 
Next) التالي(  

  :لنموذجتظھر نافذة تسمح لنا باختیار التصمیم الذي سیكون علیھ ا) ٥
 عمودي                                              

  جدولي                                              

  ورقة بیانات                                              

  ضبط                                              

  جدول بیفت                                              

  تخطیط بیفت                                              

  .  بعد اختیار التصمیم الذي یروق لناNextنضغط على   
  :فذة أخرى تسمح لنا باختیار النمط الذي سیكون علیھ النموذجتظھر نا) ٦

  مزج                                        
  مخطط                                        
  معرض                                        
  صناعي                                        
  دولي                                        
  ورق الأرز                                        
  صخر رملي                                        
  قیاسي                                        
  حجري                                        
  رسم سومي                                        
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  .  بعد اختیار التصمیم الذي یروق لناNextنضغط على 
  . تظھر نافذة تسألني إذا كنت أرید أن أعطي اسم للنموذج أم أترك الاسم الافتراضي كما ھو) ٧
    یظھر النموذج–  Finish) إنھاء(نضغط ) ٨
  

44) To enter data into a form: نموذجإدخال البیانات في ال   
  .بیانات فیھنفتح النموذج المراد إدخال ) ١
 ولإدراج – Tab ونتحرك بمفتاح )طریقة اضغط واكتب(نُدخل البیانات في النموذج بنفس طریقة إدخال البیانات في الجدول ) ٢

  أسفل نافذة النموذج  (New (Blank) record)) سجل فارغ جدید(سجل جدید نضغط على زر 
 
 
 
45) To modify data using a form:  لتعدیل بیانات باستخدام نموذج 

 :نستخدم الأسھم لعرض السجل الذي نرغب في التغییر فیھ ونغیر في البیانات المطلوبة
 

  
46) To delete records using a form:  حذف سجلات في النموذج  

  . نحذف سجلات فیھنعرض النموذج الذي نرید أن) ١
  ) Delete recordحذف سجل (نحدد السجل ونظللھ ثم نضغط على أداة ) ٢

  في بعض الحالات لا یمكننا حذف سجلات وتظھر رسالة تقول أن السجل لا یمكن حذفھ أو التغییر فیھ لأن الجدول : ملحوظة  
  .یشتمل على سجلات متعلقة بھ   "..." 

 
47) To navigate through a form:  التحرك داخل النموذج 

  أسفل نافذة النموذج)  الأزرار–الأدوات  (الأیقوناتیتم ذلك باستخدام 
 
 

                

  )أول سجل(  )السابق(  )لسجل محددللذھاب )    (التالي  (     )آخر سجل   (
  

48) To add text into headers or footers within a form:  داخل النموذج " لالرأس والتذیی"لإضافة نص إلى  
   )رأس وتذییل النموذج( Form Header/Footerنفتح النموذج في عرض التصمیم ونختار ) ١

  Viewمن قائمة 
  )Viewعرض (نأتي بھ من قائمة ) Toolboxصندوق الأدوات (إن لم یظھر ) ٢
  من صندوق الأدوات) تسمیة (Labelنختار الأداة ) ٣
  . ثم نتحول إلى عرض النموذج الآخر لنرى نتائج التغییر– النص نضغط في الرأس والتذییل ونُدخل) ٤
  الرأس والتذییل نتبع نفس طرق التعامل مع النص من تظلیل   في النص داخل modifyولكي نعدل ) ٥

  وكتابة وتنسیق
 
49) To delete a form:  لحذف نموذج 

   من لوحة المفاتیح Delete نحدد النموذج المراد حذفھ ونضغط (Forms)في قسم النماذج ) ١
   لتأكید الحذفYesتظھر رسالة فنضغط على ) ٢

  Fileمن قائمة )  حفظ  (Saveلحفظ نموذج نختار : ملحوظة  
    في الجزء الأیمن العلوي) الاكس السوداء(   ولإغلاق نموذج نضغط على أداة إغلاق       
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Retrieve Information  
  استرجاع المعلومات

50) To begin a search:  لكي تبدأ بحث 
  الذي ترید البحث فیھ) الحقل(نضغط في المكان ) ١
   في شریط الأدوات Find أو أن نضغط على أداة Editمن قائمة ) بحث (Findنختار ) ٢

   .  في لوحة المفاتیح Ctrl + Fأو أن نضغط مفتاحي 
  ویمكن أن نختار المكان الذي یبحث فیھ من Find Next ثم نضغط على Find Whatنكتب ما نرید أن نبحث عنھ بجانب ) ٣

  Look inخلال 
  

51) To search using Wildcard characters:  البحث باستخدام الأحرف الذكیة 
   نضغط علامة – أو ما شابھ June أم Jane ولست متأكد إذا كان ne وتنتھي بـ Jیبدأ بـ لو كنت ترید أن تبحث عن أي أسم ) ١

   إذن العلامة تعبر عن حرف واحد – J?ne   رف استفھام مكان الح
٢ (The Asterisk (*)  نضعھا بدلا من مجموعة حروف مثل:  

B*ge     Baggageأمتعة ، حقائب السفر – Barge زورق بخاري  – Brokerage السمسرة – etc. الخ 
٣ (The Hash Sign (#)) رقم واحد تُستخدم بدلا من –) علامة الشباك:  

٢٠٠٠ ، ١٩٩٠ل السنین بین ك = 199#   
٤ (The Square Brackets ([ ]) )مثال–تجد لنا حرفین ) القوسین المربعین :  

 Jo[ha]n =  John and Joan یجد لنا البرنامج أسماء مثل 
  :مثال. إذا وضعنا بین القوسین علامة تعجب ثم حرف فھذا معناه أنني أقول للبرنامج استبعد ھذا الحرف في البحث) ٥

 Min[!t] =   (Mine – Mint  )یجد لنا البرنامج                         Mint  ویستبعد 
 
52) To filter records in a table datasheet by selection:  

  ):التظلیل(لتصفیة السجلات في ورقة بیانات الجدول حسب التحدید 
  نفتح الجدول من قاعدة البیانات) ١
  .ي تحتوي على العنصر الذي نرغب في تصفیة لھنضغط في الخلیة الت) ٢

            " تصفیة بالتظلیل  "Filter By Selection ثم ضغطنا على أداة carكلمة  لو ضغطنا على خلیة تحتوي على :مثال  
  carستظھر كل الكلمات باسم   

  
53) To filter records in a table datasheet by form:  

  : بیانات الجدول حسب النموذج ورقةلتصفیة السجلات في
  نفتح الجدول من قاعدة البیانات) ١
  "النموذجتصفیة حسب  "Filter By Formداة الأنضغط على ) ٢
   فنختار –) Recorder Levelمستوى التسجیل ( وحقل آخر اسمھ –) Product IDرقم تعریفي للمنتج (إذا كان الجدول بھ ) ٣

   ونرى ذلك بعد – 10 وكل مستوى لھ 2 فیظھر كل رقم تعریفي – 10 الصوت نختار   ومن مستوى2مثلا للرقم التعریفي 
  نفس الأداة مرة  ولإزالة التصفیة والرجوع إلى الجدول بكاملھ مرة أخري نضغط على -           Apply Filterتطبیق التصفیة 

  "إزالة التصفیة"  Remove Filterأخرى ، وفي ھذه الحالة تسمى الأداة 
****************************** 
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Queries  
  الاستعلامات

54) To create a query using the Simple Query Wizard:  استعلام باستخدام معالج الاستعلامات البسیط إنشاء  
   Newونضغط على  Objectsقائمة من ) استعلامات( Queriesنختار ) ١
 للصفحةلنذھب  OK ثم نضغط  Simple Query Wizard  ونختار منھ) استعلام جدید( New Queryیظھر مربع حوار ) ٢

   التالیة
  " Simple Query Wizardمعالج الاستعلامات البسیط "  نافذةتظھر ) ٣
   Tables/Queriesاسم الجدول من السھم الذي أسفل نختار ) ٤
   للنافذة التالیة ثم نعطي اسم للاستعلام أو Nextعلى  ثم نضغط – لنقل كل حقل       نختار الحقول التي نریدھا ونضغط على   ) ٥

  Finishثم نضغط نستخدم الاسم الافتراضي 
  

55) Create and name a two-table Query with specified criteria:  محددةمعاییراستعلام بإنشاء  
   New Queryلعرض نافذة ) جدید (New ثم Queriesنضغط على ) ١
  .ثم نتابع نفس الخطوات السابقة ونختار الجداول ونضیف منھا الحقول Simple Query Wizardنختار ) ٢

  .نلاحظ أن ھذه المرة اخترنا أكثر من جدول وأضفنا منھم حقول معینة  
 
56) To create a query without the wizard:  إنشاء استعلام دون استخدام المعالج 

  Design Viewلتصمیم في عرض ا) استعلام جدید (New Queryنفتح ) ١
  ) عرض الجداول / إظھار  " (how tablesٍS" ویظھر معھا نافذة ) Query Gridشبكة الاستعلام (تظھر ) ٢

  :الاستعلاملاحظ انھ یمكن إدخال معاییر معینھ في *  
  مكان إدراج الحقل                   )٨٨  ،١بین (اصغر من  > 89    
  م الجدول المدرج منھاس                    )٨٩اكبر من ( من اكبر<  89    
                      ٨٩اقل من أو یساوى > =89       

  في الاستعلامھذا الحقل  لیظھر  ھنانضع علامة          ٨٩اكبر من أو یساوى < =89         
  نكتب المعیار ھنا                 ٨٩ى الأرقام التي لا تساو< > 89      
  

 
57) To run a query:  تشغیل الاستعلام 

وھى             ) تشغیل ( Runأیقونھ الضغط على ب للاستعلام تستطیع تشغیل الاستعلام ة العناصر اللازم تكمل كلعندما*
  تشبھ علامة التعجب

والعدد الموجود في المخزن فإننا  Cعن اسم المنتج الذي یبدأ بـ إذا كان عندنا استعلام : یمكننا تحدید معیار مركب مثل: ملحوظة
 إذا كنا نرید الأعداد التي 20< وتحت عدد الوحدات الموجودة نكتب ”*Like “Cنكتب  Criteriaلمة تحت اسم المنتج وأمام ك

  ”*Like “b: كالآتي or أمام B  كما یمكننا إضافة أسماء المنتج التي تبدأ بـ  ٢٠تزید عن 
  

58) To add a field to a query:  إضافة حقل لاستعلام 
   یظھر سھم نختار منھ اسم الحقل المطلوب –كان الذي نرید أن نضیف الحقل إلیھ في الم نضغط –في عرض التصمیم ) ١

  :ملاحظات  
   من لوحة المفاتیحDeleteیمكن حذف الحقل في الاستعلام بالضغط على الحقل لتحدیده ثم نضغط على مفتاح  - ١
المؤشر إلى سھم أسود یشیر  یمكن نقل حقل من مكان لآخر داخل الاستعلام بالوقوف بالماوس فوق الحقل فیتغیر شكل - ٢

       وبالضغط بالماوس یتحدد الحقل كلھ فنضغط ونسحب للمكان المطلوبلأسفل 
 )عرض( Showلإخفاء حقل في استعلام نضع العلامة في المربع أمام  - ٣

    =Hide  )بوضع العلامة(       )إخفاء = (Show) إظھار الحقل(  
  من لوحة المفاتیحDeleteدة البیانات ونضغط نقف ونحدد اسمھ في قاع استعلام Deleteلحذف  - ٤
 File من قائمة Save نختار – استعلام Saveلحفظ  - ٥
 )الاكس السوداء( Close نضغط على أداة – استعلام Closeلغلق  - ٦

  
59) To sort records in a table datasheet:  لفرز سجلات في ورقة بیانات الجدول 

  ل فرز لسجلاتھانحدد العمود أو الأعمدة المراد عم) ١
  أو ) فرز تصاعدي (Sort Ascendingومن القائمة الفرعیة نختار  Records) سجلات (من قائمة) فرز (Sortنختار ) ٢

  Sort Descending) في شریط الأدوات       أو أن نضغط على الأدوات ) فرز تنازلي  
   بالطبع بعد فتح النموذج أو –تصاعدي أو تنازلي لھ مل فرز نقوم بنفس الخطوتین السابقتین للنموذج أو الاستعلام إذا أردنا ع) ٣

  .الاستعلام  
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Reports  
 التقارير

60) To create a columnar report using Auto-Report Wizard:  
  إنشاء تقریر عمودي باستخدام معالج التقاریر التلقائي

  ائنات ثم نضغط في جزء الك) التقاریر (Reportsفي قاعدة البیانات نضغط على ) ١
  )جدید (Newعلى أداة 

   ومن Auto Report: Columnar نختار منھا New Reportتظھر نافذة ) ٢
  . السھم أسفل النافذة نختار اسم الجدول أو الاستعلام المراد عمل تقریر علیھ

   یظھر التقریر– OKنضغط ) ٣
  
  
  

 
61) To create a tabular report using Auto Report Wizard:  

   باستخدام معالج التقاریر التلقائيإنشاء تقریر جدولي
  )جدولي: تقریر تلقائي(         New Report – Auto Report: Tabularنفس الخطوات السابقة ما عدا أننا نختار من نافذة   

  
62) To create a report using Report Wizard:  باستخدام معالج التقاریر إنشاء تقریر  

  Objects في جزء الكائنات Reports على نضغط) ١
  )معالج التقاریر (Report Wizard نختار New Reportمن نافذة ) ٢
  .نختار الجدول أو الاستعلام الذي سنأتي بالبیانات منھ) ٣
  ریرونختار الحقول المراد إضافتھا للتق.  فتظھر نافذة أخرى تمكننا من اختیار الجدول أو الاستعلام أیضاOKنضغط ) ٤
  Nextنضغط .  للتقریرgrouping levelsتجمیع  تظھر نافذة تسألني إذا كنا أرید أن أضیف مستویات – Nextنضغط ) ٥
  sort records within a report أفرز السجلات داخل التقاریر تظھر نافذة أخرى تسألني إذا كنا أرید أن) ٦
   Nextا ثم نختار الحقول التي ترید أن تفرز السجلات على أساسھ) ٧
  ) أفقي–رأسي (وعن الاتجاه )  ضبط– جدولي –عمودي  (determine the layoutتظھر نافذة لتحدید تخطیط التقریر ) ٨

  ضبط تلقائي لعرض  ( Adjust the field width so all fields fit on a pageبجانب ) √(یمكننا أیضا وضع علامة *  
  Next ثم نضغط –) الحقل حتى تحتوي الصفحة كافة الحقول

   رمادي – رسمي – شركة – مضغوط – عرضي –أسود عریض  (Styleتظھر نافذة تسألني إذا كنا أرید تحدید نمط التقریر ) ٩
  )فاتح
  نكتب اسم للتقریر أو نترك الاسم الافتراضي كما ھو ثم نضغط .  تظھر نافذة تسألني عن تسمیة الجدول– Nextنضغط ) ١٠

Finish )التقریر كما حددناه یظھر–) إنھاء .  
  

63) To alter the position of fields and headings in a report: تغییر مكان الحقول والعناوین في التقریر 
  نفتح التقریر في عرض التصمیم) ١
 سفل  وھكذا الأمر أ–نضغط ونسحب الحقل إلى المكان الذي نریده في منطقة التفاصیل ) تفاصیل (Detailsأسفل كلمة ) ٢
  Page Header  -نسحب العنوان إلى المكان المرغوب فیھ .  
  . لرؤیة التغیرReport Viewنتحول إلى عرض التقریر ) ٣
  

64) To group information in a report: التقریر في مجموعاتوضع معلومات    
  Design Viewنفتح التقریر في عرض التصمیم ) ١
  )فرز وتجمیع( یظھر مربع حوار – Viewمن قائمة ) فرز وتجمیع (Sorting and Groupingنختار أمر ) ٢
  .تطبیق التجمیع علیھونختار الحقل الذي نرید ) تعبیر/ حقل  (Field / Expressionنضغط داخل عمود ) ٣
   Descendingونختار ) ترتیب الفرز (Sort Orderافتراضیا سیتم فرز الحقل تصاعدیا ولتغییر ذلك نضغط داخل عمود ) ٤

  )تنازلي(
  ) x الاكس(من أداة إغلاق ) الفرز والتجمیع(نغلق مربع حوار ) ٥
  .نتحول إلى معاینة الطباعة لرؤیة نتیجة الفرز) ٦
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65) To calculate statistics for groups in a report:  حساب الإحصائیات للمجموعات في تقریر 
  نفتح التقریر في عرض التصمیم) ١
  Viewمن قائمة ) فرز وتجمیع (Sorting and Groupingنختار أمر ) ٢
  .نختار من النافذة التي تظھر الحقل الذي نرید أن تكون المجموعة على أساسھ) ٣
  .ثم نغلق النافذة) تجمیع في التذییل( Group Footer من الخیار Yesنختار ) ٤
   نضغط ونسحب داخل منطقة –) مربع نص (Text boxونختار منھ ) إن لم یكن ظاھراً( Toolboxنُظھر صندوق الأدوات ) ٥

Group Footer  
 

في سعر الواحدة  لحساب عدد اللعب [Price]*[Toy ID]= ونكتب في الخانة الأخرى Total كلمة Text 48نكتب بدلا من 
   Customersفي جدول العملاء 

  :في ھذا التقریركما   
  
  
  
  
  
  
  

 
66) To add text to a report Header or Footer:  لإضافة نص لرأس أو لتذییل التقریر 

  نفتح التقریر في عرض التصمیم) ١
لم یكونوا ظاھرین نأتي بھما من قائمة  فإن Header / Footerأو تذییل التقریر لابد من إدراج النص إما تحت رأس التقریر ) ٢

View       
  .التقریر الذي ترید إدخال النص فیھ ونضغط في رأس أو تذییل –من صندوق الأدوات  Labelنختار أداة ) ٣
  .نتحول إلى معاینة الطباعة لرؤیة نتائج تغییراتك) ٤
  

67) To modify text within a report Header or Footer:  تعدیل النص داخل رأس أو تذییل التقریر 
  نفتح التقریر في عرض التصمیم) ١
  دیل فیھنضغط على النص في الرأس أو التذییل المراد التع) ٢
  .نستخدم طرق الكتابة والتحریر العادیة لتعدیل النص) ٣
  لرؤیة التغییراتنتحول إلى معاینة الطباعة ) ٤
  

68) To delete a report: لحذف تقریر 
   في جزء الكائناتReportsعلى نفتح قاعدة البیانات ونضغط ) ١
  .ح من لوحة المفاتیDeleteنختار التقریر بالضغط فوقھ ثم نضغط ) ٢
  . لتأكید الحذفYesستظھر رسالة فنضغط على ) ٣
  

69) To save a report: لحفظ تقریر 
  )حفظ (Save نختار Fileمن قائمة *   

 
70) To close a report: لغلق تقریر 

   في الركن الأیمن العلويCloseنضغط على أداة إغلاق * 
******************** 
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Prepare to print  
  عةالإعداد للطبا

71) To preview a table, a form or a report, prior to printing: 
  لمعاینة جدول أو نموذج أو تقریر قبل الطباعة

  .نعرض الجدول أو النموذج أو التقریر على الشاشة) ١
  File من قائمة Print Previewنختار معاینة الطباعة ) ٢
وتظھر مع المعاینة مجموعة أدوات خاصة بأمر الطباعة أو . ھر في الطباعةیظھر الجدول أو النموذج أو التقریر كما سیظ) ٣

  .التعدیل في شكل الصفحة أو إعداد الصفحة
  

72) To change a report’s orientation: التقریرتغییر اتجاه   
  .نعرض التقریر على الشاشة) ١
  . ستظھر نافذة– Page Setup نختار Fileمن قائمة ) ٢
  OKثم ) Landscape أو أفقي Portraitرأسي ( نختار Pageمن تبویب ) ٣
  

73) To set what you want to print: إعداد ما ترید أن تطبعھ 
  .نعرض الجدول الذي نرید أن نطبع منھ) ١
   تظھر نافذة الطباعة –) طباعة  (Print  نختار Fileمن قائمة ) ٢
  :نختار) نطاق الطباعة( Print Rangeفي جزء ) ٣

  All) لطباعة كل صفحات التقریر أو الجدول الخ) الكل  
  Pages: From … to …) لطباعة صفحات معینة ...) إلى ... من : الصفحات  
  Selected Records) لطباعة السجلات التي حددناھا) السجلات المحددة.  

  
74) To print a query:  لطباعة استعلام 

  ھنعرض الاستعلام الذي نرید أن نطبع من) ١

  .لطباعة الاستعلام كلھ         ) طباعة (Printنضغط على أداة ) ٢

  . ونختار ما نرید أن نطبعFile من قائمة Printإذا أردنا أن نطبع جزء من الاستعلام نفتح نافذة ) ٣
75) To print specific page(s) of a report, complete report:  

  التقریر كلھلطباعة صفحات معینة من تقریر أو طباعة 
  نعرض التقریر الذي نرید أن نطبع منھ) ١
   تظھر نافذة الطباعة–) طباعة  (Print  نختار Fileمن قائمة ) ٢
  نحدد من النافذة التي تظھر صفحات محددة أو كل التقریر) ٣
  

 
76) To print a specified number of copies of a table, a form, a report, etc. 

  محدد من النسخ لجدول أو نموذج أو تقریر الخلطباعة عدد 
   –) طباعة  (Print  نختار Fileمن قائمة ) ١

  تظھر نافذة الطباعة
  نُدخل عدد النسخ المطلوبة ثم ) عدد النسخ (Copiesفي الجزء ) ٢

  OKنضغط 
  

 
77) To print a table, a form, a report, etc to a file:        الخ إلى ملفجدول أو نموذج أو تقریرلطباعة 

   تظھر نافذة الطباعة–) طباعة  (Print  نختار Fileمن قائمة ) ١
  OKثم نضغط ) طباعة إلى ملف  (Print to fileنضع علامة في المربع الصغیر الذي بجانب ) ٢
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