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ما  -نظرة عامة مختصرة عن لواعد البٌانات  الؽرض من الملزمة هو ان ٌكون لدى الطالب
تموم بها  ، وما هً الوظابؾ المختلفة التًهاهً لواعد البٌانات، ولماذا لد ترؼب فً استخدام

 :سنتطرق الى لاعدة البٌانات

 ما الممصود بماعدة البٌانات؟ 
 أجزاء لاعدة بٌانات Access 

 ما الممصود بماعدة البٌانات؟

لاعدة البٌانات هً أداة لتجمٌع المعلومات وتنظٌمها. ٌمكن لمواعد البٌانات تخزٌن المعلومات 
حول الأشخاص أو المنتجات أو الطلبات أو أي شًء آخر. تظهر العدٌد من لواعد البٌانات 

مة فً برنامج معالجة الكلمات أو جدول البٌانات. كلما زاد حجم المابمة، تبدأ حالات عدم كماب
التناسك والتكرار فً الظهور بٌن البٌانات. ٌصبح من الصعب فهم البٌانات فً نموذج المابمة، 
كما تكون طرق البحث عن المجموعات الفرعٌة للبٌانات أو سحبها للمراجعة محدودة. وبمجرد 

تلن المشاكل، ٌكون من الأفضل نمل البٌانات إلى لاعدة بٌانات تم إنشاؤها بواسطة نظام ظهور 
 .Access  إدارة لاعدة البٌانات مثل

تعتبر لاعدة البٌانات الإلكترونٌة هً حاوٌة من العناصر. ٌمكن لماعدة بٌانات واحدة أن تحتوي 
تعمب المخزون الذي ٌستخدم  على أكثر من جدول واحد. على سبٌل المثال، لا ٌعتبر نظام

 ات واحدة تحتوي على ثلاثة جداول.ثلاثة جداول فً ثلاث لواعد بٌانات، ولكن لاعدة بٌان

 :، ٌمكنن تنفٌذ ما ٌلAccessً باستخدام

 إضافة بٌانات جدٌدة إلى لاعدة بٌانات، مثل عنصر جدٌد فً مخزون. 
 لمولع الحالً للعنصرتحرٌر البٌانات الموجودة فً لاعدة البٌانات، كتؽٌٌر ا. 
 حذؾ المعلومات، ربما إذا تم بٌع عنصر أو إهماله. 
 تنظٌم البٌانات وعرضها بطرق مختلفة. 
 أو الإنترنت ل البرٌد الإلكترونً مشاركة البٌانات مع الآخرٌن من خلال التمارٌر أو رساب. 

 

 

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A3%D8%B3%D8%A7%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%AA-%D9%82%D8%A7%D8%B9%D8%AF%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA-a849ac16-07c7-4a31-9948-3c8c94a7c204#__toc257378454
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A3%D8%B3%D8%A7%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%AA-%D9%82%D8%A7%D8%B9%D8%AF%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA-a849ac16-07c7-4a31-9948-3c8c94a7c204#__toc257378454
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A3%D8%B3%D8%A7%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%AA-%D9%82%D8%A7%D8%B9%D8%AF%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA-a849ac16-07c7-4a31-9948-3c8c94a7c204#__toc257378455


 Access أجزاء لاعدة بٌانات

 .النموذجً Access ن لاعدة بٌاناتالألسام التالٌة هً أوصاؾ مختصرة لأجزاء م

 الجداول 
 النماذج 
 ارٌرالتم 
 الاستعلامات 

 الجداول

ٌشبه جدول لاعدة البٌانات جدول البٌانات من ناحٌة المظهر حٌث ٌتم تخزٌن البٌانات فً 
صفوؾ وأعمدة. لذلن فً معظم الأحوال ٌكون من السهل استٌراد جدول بٌانات إلى جدول 
لاعدة البٌانات. أما نمطة الاختلاؾ الربٌسٌة بٌن تخزٌن البٌانات فً جدول بٌانات أو تخزٌنها 

 .فً جدول لاعدة بٌانات فتكمن فً كٌفٌة تنظٌم البٌانات

للحصول على أعلى معدل من المرونة فً لاعدة بٌانات، ٌجب تنظٌم البٌانات فً جداول بحٌث 
لا ٌحدث تكرار. على سبٌل المثال، إذا كنت تخزن معلومات عن الموظفٌن، ٌجب أن ٌتم 

تعٌٌنه لٌتضمن بٌانات الموظفٌن. ٌتم  إدخال كل موظؾ مرة واحدة فمط فً الجدول الذي تم
تخزٌن بٌانات المنتجات فً الجدول الخاص بها، وٌتم تخزٌن البٌانات الخاصة بالمكاتب 

 .التسوٌة الفرعٌة فً جدول آخر. تسمى هذه العملٌة

تتم الإشارة إلى كل صؾ فً الجدول كسجل. السجلات هً أماكن تخزٌن أجزاء فردٌة من 
ل سجل على حمل واحد أو أكثر. تمابل الحمول الأعمدة فً الجدول. على المعلومات. ٌحتوي ك

سبٌل المثال، لد تمتلن جدولاً ٌسمى "الموظفون" حٌث ٌحتوي كل سجل )صؾ( على 
معلومات عن موظؾ مختلؾ، وٌحتوي كل حمل )عمود( على نوع آخر من المعلومات، 

نوع بٌانات محدد لكل حمل، سواء  كالاسم الأول واسم العابلة والعنوان وهكذا. ٌجب تعٌٌن
 .أكان نصاً أم تارٌخاً أم ولتاً أم عدداً أم نوعاً آخر

تعُد الجداول كابنات أساسٌة فً لاعدة بٌانات لأنها تتضمّن كل البٌانات أو المعلومات. على 
سبٌل المثال، لد تتضمّن لاعدة بٌانات خاصة بإحدى الشركات جدول "جهات اتصال" لتخزٌن 

المورّدٌن وعناوٌن برٌدهم الإلكترونً وأرلام هواتفهم. لأن عناصر لاعدة البٌانات أسماء 
الأخرى تعتمد كثٌراً على الجداول، ٌجب أن تبدأ دابماً تصمٌم لاعدة بٌاناتن بإنشاء كل الجداول 
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الخاصة بها، ثم إنشاء أي عناصر أخرى. لبل إنشاء الجداول، راجع المتطلبات بعناٌة وحدد 
 جداول التً تحتاج إلٌها.كافة ال

 نظرة عامة

فً العادة عدداً من الجداول ذات الصلة. فً لاعدة  Access تضم لاعدة بٌانات ارتباطٌة مثل
بٌانات جٌدة التصمٌم، ٌخزّن كل جدول بٌانات حول موضوع معٌن، كالموظفٌن أو المنتجات 

الحمول على أنواع مثلاً. ٌحتوي الجدول على سجلات )صفوؾ( وحمول )أعمدة(. تحتوي 
 .مختلفة من البٌانات، مثل النصوص والأرلام والتوارٌخ والارتباطات التشعبٌة

 

 .سجل: ٌحتوى على بٌانات معٌنة، كالمعلومات المتعلمة بموظؾ أو منتج معٌّن .1
حمل: ٌحتوي على بٌانات حول جانب واحد من موضوع الجدول، مثل الاسم الأول أو عنوان  .2

 .البرٌد الإلكترونً

  لٌمة حمل: ٌحتوي كل سجل على لٌمة حمل. .3

 خصائص الجداول والحمول

 .تحتوي الجداول والحمول أٌضاً على خصابص ٌمكنن تعٌٌنها للتحكم فً سماتها أو سلوكها

 

 



 خصابص الجدول .1
 خصابص الحمل .2

مظهر  ىتؤثر علص الجدول بمثابة سماته، وهً ، تعد خصابAccess فً لاعدة بٌانات
كه ككل. ٌتم تعٌٌن خصابص الجدول فً ورلة خصابص الجدول، فً طرٌمة الجدول أو سلو

طرٌمة العرض  عرض "التصمٌم". على سبٌل المثال، ٌمكنن تعٌٌن الخاصٌة
 .الخاصة بالجدول لتحدٌد كٌفٌة عرض الجدول بشكلٍ افتراضً الافتراضٌة

 لامح سلوكه.د متنطبك خاصٌة الحمل على حمل معٌن فً جدول وتعرّؾ إحدى سماته أو أح
وٌمكنن تعٌٌن بعض خصابص الحمل فً طرٌمة عرض ورلة البٌانات. ٌمكنن أٌضاً تعٌٌن أٌة 

 .خصائص الحمل خاصٌة حمل فً طرٌمة عرض "التصمٌم" باستخدام الجزء

 أنواع البٌانات

ٌتمٌز كل حمل بنوع بٌانات خاص به. ٌشٌر نوع بٌانات الحمل إلى نوع البٌانات التً ٌخزنها 
 .، مثل الكمٌات الكبٌرة من النصوص أو الملفات المرفمةالحمل

 

 :ٌمثلّ نوع البٌانات خاصٌة حمل، ولكنها تختلؾ عن خصابص الحمول الأخرى كما ٌلً

 خصائص الحمل ٌمكنن تعٌٌن نوع بٌانات لحمل فً شبكة تصمٌم الجدول، ولٌس فً الجزء. 
 ٌحدد نوع بٌانات الحمل الخصابص الأخرى للحمل. 
 شاء الحمل، ٌجب تعٌٌن نوع بٌاناتهعند إن. 

بإدخال بٌانات فً عمود جدٌد فً طرٌمة عرض "ورلة  Access ٌمكنن إنشاء حمل جدٌد فً
 Access البٌانات". عند إنشاء حمل بإدخال بٌانات فً طرٌمة عرض "ورلة البٌانات"، ٌموم

ا. إذا لم ٌتضمن الإدخال أي نوع تلمابٌاً بتعٌٌن نوع بٌانات للحمل، وفماً للمٌمة التً تموم بإدخاله
نوع البٌانات إلى "نص". وٌمكنن تؽٌٌر نوع البٌانات، إذا لزم  Access بٌانات آخر، فسٌعٌّن

 .الأمر، باستخدام الشرٌط

 

 



 أمثلة حول الكشف التلمائً عن نوع البٌانات

 ٌظُهر الجدول التالً كٌفٌة عمل الكشؾ التلمابً عن نوع البٌانات فً طرٌمة عرض "ورلة 

 ."ناتالبٌا

حملاً من  Access ٌنشئ :إذا لمت بإدخال
 :نوع بٌانات

 نص أسامة

http://www.contoso.com 

ٌمكنن استخدام أٌة بادبة بروتوكول إنترنت صحٌحة. على سبٌل المثال، 
  https://‎و http://‎ تعد

 ارتباط تشعبً

 رلم، عدد صحٌح طوٌل {1}

 رلم، عدد صحٌح طوٌل 50,000

 رلم، مزدوج 50,000.99

 رلم، مزدوج 50000.389

 ارٌخ/الولتالت 12/67

 تارٌخ/ولت 2116دٌسمبر  31

 تارٌخ/ولت 10:50:23

 تارٌخ/ولت ص 10:50

 تارٌخ/ولت 17:50

 عملة .ر.س 12.50

 رلم، مزدوج 21.75

 رلم، مزدوج 123.00%

3.46E+03 رلم، مزدوج 

http://www.contoso.com/
http://www.contoso.com/


 علالات الجداول

بالرؼم من أن كل جدول ٌموم بتخزٌن بٌانات حول موضوع مختلؾ، إلا أن الجداول الموجودة 
تموم عادةً بتخزٌن بٌانات حول مواضٌع مرتبطة ببعضها. على  Access فً لاعدة بٌانات

 :سبٌل المثال، لد تحتوي لاعدة البٌانات على

 ٌنهمجدول عملاء ٌسرد عملاء الشركة وعناو. 
 جدول منتجات ٌسرد المنتجات التً تبٌعها، بما فً ذلن أسعارها وصور لكل عنصر. 
 جدول طلبات ٌتعمب طلبات العملاء. 

وبما أنن تموم بتخزٌن بٌانات حول مواضٌع مختلفة فً جداول منفصلة، ستحتاج إلى طرٌمة 
ً لتتمكن من جمع البٌانات المرتبطة ببعضها بسهولة  من هذه الجداول لربط البٌانات معا

المنفصلة. لتوصٌل البٌانات المخزنة فً الجداول المختلفة، ٌمكنن إنشاء علالات. العلالة هً 
 مول المشتركة بٌن هذٌن الجدولٌن.اتصال منطمً بٌن جدولٌن ٌحدد الح

 المفاتٌح

احد، تسمى الحمول التً تمثل جزءاً من علالة الجدول المفاتٌح. ٌتكون المفتاح عادة ً من حمل و
 :ولكن ٌمكنه أن ٌتكون من أكثر من حمل واحد. هنان نوعان من المفاتٌح

 ًلا ٌمكن أن ٌحتوي الجدول على أكثر من مفتاح أساسً. وٌتكون المفتاح  المفتاح الأساس

الأساسً من واحد أو أكثر من الحمول التً تعرّؾ كل سجل تموم بتخزٌنه فً الجدول بطرٌمة 
ً ما ٌكون ال ؾ أو رلم فرٌدة. ؼالبا مفتاح الأساسً عبارة عن رلم تعرٌؾ فرٌد مثل رلم معرِّ

تسلسلً أو تعلٌمة برمجٌة. على سبٌل المثال، لد ٌكون لدٌن جدول "العملاء" حٌث ٌوجد رلم 
ؾ العمٌل المفتاح الأساسً لجدول  ؾ فرٌد لكل عمٌل. فً هذه الحالة سٌكون حمل معرِّ معرِّ

اسً على أكثر من حمل واحد، فهو ٌتألؾ عادةً من حمول "العملاء". عندما ٌحتوي مفتاح أس
موجودة مسبماً توفر لٌماً فرٌدة عند تجمٌعها معاً. على سبٌل المثال، ٌمكنن استخدام مجموعة 

علك بأشخاص. مؤلفة من اسم العابلة والاسم الأول وتارٌخ المٌلاد كالمفتاح الأساسً لجدول مت
 .لمزٌد من المعلومات

 بإمكان الجدول أن ٌحتوي على مفتاح خارجً واحد أو أكثر. وٌحتوي  جًالمفتاح الخار

المفتاح الخارجً على لٌم مناظرة مع المٌم الموجودة فً المفتاح الأساسً الخاص بجدول آخر. 
ؾ عمٌل  على سبٌل المثال، لد ٌكون لدٌن جدول "الطلبات" ٌكون لكل طلب فٌه رلم معرِّ

ؾ العمٌل هو المفتاح الخارجً لجدول مناظر لسجل فً جدول "العملاء".  فسٌكون حمل معرِّ
 .""الطلبات



إن التناظر بٌن المٌم بٌن حمول المفاتٌح هو الأساس لعلالة الجدول. ٌمكنن استخدام علالة 
الجدول لجمع بٌانات من جداول مرتبطة. على سبٌل المثال، افترض أنه لدٌن جدول "العملاء" 

عملاء"، ٌتم تعرٌؾ كل سجل بحمل المفتاح الأساسً؛ ألا وجدول "الطلبات". فً جدول "ال
ؾ  ."وهو "المعرِّ

لإلران كل طلب بعمٌل، ٌمكنن إضافة حمل مفتاح خارجً إلى جدول "الطلبات" المناظر لحمل 
ؾ فً جدول "العملاء"، ثم إنشاء علالة بٌن المفتاحٌن. عند إضافة سجل إلى جدول  المعرِّ

ؾ العمٌل الآتً من جدول "العملاء". وعندما ترٌد "الطلبات"، ٌمكنن استخدام لٌ مة لمعرِّ
عرض أٌة معلومات حول عمٌل صاحب طلب ما، ٌمكنن استخدام العلالة لتعرٌؾ البٌانات 

 ."الموجودة فً جدول "العملاء" والمناظرة مع سجلات معٌنة فً جدول "الطلبات

 

 .وجودة بجانب اسم الحملمفتاح أساسً، تم تعرٌفه بواسطة أٌمونة المفتاح الم . 1

 .لاحظ عدم ظهور أٌمونة المفتاح — مفتاح خارجً .2

لا تمم بإضافة حمل إذا كنت تتولع أن تتطلب كل وحدة فرٌدة ممثلة فً الجدول أكثر 
من لٌمة للحمل. ومع متابعة المثال السابك، إذا أردت بدء تعمب الطلبات الخاصة 

ول، لأنه سٌكون هنان أكثر من طلب واحد بعملابن، فلا تمم بإضافة حمل إلى الجد
لكل عمٌل. بدلاً من ذلن، أنشا جدولاً جدٌداً لتخزٌن الطلبات، ثم أنشا علالة بٌن 

 .الجدولٌن



 فوائد استخدام العلالات

 :إن الاحتفاظ بالبٌانات منفصلة عن بعضها لكن فً جداول مرتبطة ٌؤدي إلى الفوابد التالٌة

 ل عنصر من البٌانات مرة واحدة فمط وفً جدول واحد، فستمل نظراً لتسجٌل ك    التناسك
احتمالات الؽموض أو عدم التناسك. على سبٌل المثال، ٌمكنن تخزٌن اسم عمٌل مرة واحدة 
فمط فً جدول حول العملاء، بدلاً من تخزٌنه بشكلٍ متكرر )وٌحتمل أن ٌكون ؼٌر متناسك( 

 .فً جدول ٌحتوي على بٌانات الطلبات
 ٌإن تسجٌل البٌانات فً مكان واحد فمط ٌعنً استخدام مساحة ألل على المرص.     ةالفعال

علاوةً على ذلن، توفر الجداول الصؽٌرة عادة ً البٌانات بسرعة أكبر من الجداول الكبٌرة. 
ً خالٌة )عدم  وأخٌراً، فً حال عدم استخدام جداول منفصلة لمواضٌع منفصلة، ستدُخل لٌما

اراً فً الجداول، وهما مشكلتان تؤدٌان إلى استهلان مساحة المرص وجود بٌانات( وتكر
 .وتدهور الأداء

 إن فهم تصمٌم لاعدة البٌانات سٌكون أسهل إذا تم تمسٌم المواضٌع بالشكل     سهولة الفهم
 .الملابم على جداول

 النماذج

ً بإنشاء واجهة مستخدم ٌمكنن فٌها إدخال البٌانات أ و تحرٌرها. تسمح لن النماذج أٌضا
ً ما تحتوي النماذج على أزرار أوامر وعناصر تحكم أخرى تنفذ مهام متنوعة. ٌمكنن  ؼالبا
إنشاء لاعدة بٌانات بدون استخدام نماذج بخطوة بسٌطة عن طرٌك تحرٌر بٌاناتن فً جداول 
بٌانات جدول. ؼٌر أن معظم مستخدمً لواعد البٌانات ٌفضلون استخدام النماذج لعرض 

 .ت وإدخالها وتحرٌرها فً الجداولالبٌانا

ٌمكنن برمجة أزرار الأوامر لتحدٌد البٌانات التً تظهر فً النموذج، أو فتح نماذج أو تمارٌر 
ً ٌسمى  نموذج »أخرى، أو تنفٌذ مهام أخرى متنوعة. على سبٌل المثال، لد تمتلن نموذجا

زر ٌفتح طلباً بحٌث ٌمكنن ٌحتوي على بٌانات العمٌل. لد ٌحتوي هذا النموذج على « العمٌل
 .إدخال طلب جدٌد فٌه لهذا العمٌل

تسمح لن النماذج أٌضاً بالتحكم فً كٌفٌة تفاعل المستخدمٌن الآخرٌن مع البٌانات الموجودة فً 
لاعدة البٌانات. على سبٌل المثال، ٌمكنن إنشاء نموذج ٌعرض فمط حمولاً معٌنّة وٌسمح فمط 

ا ٌساعد على حماٌة البٌانات وضمان إدخال البٌانات بشكل بتنفٌذ عملٌات معٌنّة. وهو م
 .صحٌح



 ممدمة حول النماذج

عبارة عن عنصر لاعدة بٌانات ٌمكنن استخدامه لإنشاء واجهة مستخدم  Access النموذج فً
لتطبٌك لاعدة بٌانات. النموذج "المرتبط" هو نموذج متصل بشكل مباشر بمصدر بٌانات مثل 

ٌمكن استخدامه لإدخال بٌانات أو تحرٌرها أو عرضها من مصدر جدول أو استعلام، و
البٌانات هذا. بدلاً من ذلن، ٌمكنن إنشاء نموذج "ؼٌر مرتبط" لا ٌرتبط مباشرةً بمصدر 
بٌانات، لكنه لا ٌزال ٌحتوي على أزرار أوامر أو أوصاؾ أو عناصر تحكم أخرى تحتاجها 

 .لتشؽٌل التطبٌك

مرتبطة للتحكم فً الوصول إلى البٌانات، مثل تحدٌد الحمول أو ٌمكنن استخدام النماذج ال
صفوؾ البٌانات التً ٌتم عرضها. على سبٌل المثال، لد ٌحتاج بعض المستخدمٌن للاطلاع 
على عدة حمول فمط فً جدول ٌحتوي على عدد كبٌر من الحمول. توفٌر نموذج ٌحتوي على 

لسهل علٌهم استخدام لاعدة البٌانات. ٌمكنن هذه الحمول فمط لهؤلاء المستخدمٌن ٌجعل من ا
ً إضافة أزرار لإجراءات التً ٌتم تنفٌذها بشكل أوامر ومٌزات أخرى إلى نموذج لا أٌضا

 .متكرر

ر فً النماذج المرتبطة باعتبارها نوافذ ٌموم الأشخاص باستخدامها لعرض لاعدة البٌانات  فكِّ
استخدام لاعدة البٌانات لدٌن، حٌث لا ٌحتاج لدٌن والوصول إلٌها. ٌموم نموذج فعال بتسرٌع 

ً على جعل استخدام  الأشخاص إلى البحث عما ٌحتاجونه. ٌساعد وجود نموذج جذاب مربٌا

 .لاعدة البٌانات أفضل وأكثر فعالٌة، كما ٌمكن أن ٌساعد على منع إدخال بٌانات ؼٌر صحٌحة

 فٌما ٌخص النماذج سنتناول المواضٌع الاتٌة:

 إنشاء نموذج باستخدام "معالج النماذج" 
 إنشاء نموذج باستخدام الأداة "نموذج فارغ" 
 التعرؾ على طرٌمة عرض التخطٌط وعرض التصمٌم 
 ضبط النموذج فً طرٌمة عرض التخطٌط 
 ضبط النموذج فً عرض التصمٌم 

 إنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج

ون أكثر تحدٌداُ حول الحمول التً ترٌد أن تظهر فً النموذج، ٌمكنن استخدام "معالج لتك
ً تعرٌؾ كٌفٌة تجمٌع البٌانات  .لأدوات المتعدد المُنشبة للنماذجالنماذج" بدلاً من ا ٌمكنن أٌضا

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC-e8d47343-c937-44e8-a80f-b6a83a1fa3ae#bmusingformwizard
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC-e8d47343-c937-44e8-a80f-b6a83a1fa3ae#bmusingblankform
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC-e8d47343-c937-44e8-a80f-b6a83a1fa3ae#bmunderstandformviews
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC-e8d47343-c937-44e8-a80f-b6a83a1fa3ae#bmunderstandformviews
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC-e8d47343-c937-44e8-a80f-b6a83a1fa3ae#bmfinetuneinlayoutview
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC-e8d47343-c937-44e8-a80f-b6a83a1fa3ae#bmfinetuneinlayoutview
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC-e8d47343-c937-44e8-a80f-b6a83a1fa3ae#bmfinetuneindesignview
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC-e8d47343-c937-44e8-a80f-b6a83a1fa3ae#bmfinetuneindesignview


وفرزها، كما ٌمكنن استخدام الحمول من أكثر من جدول أو استعلام، طالما أنن حددت 
ً العلالات بٌ  .ن الجداول والاستعلامات مسبما

 .معالج النماذج ، انمر فوقنماذج ، فً مجموعةإنشاء من علامة التبوٌب .1
 ."اتبع الإرشادات فً صفحات "معالج النماذج .2

إذا أردت تضمٌن حمول من جداول واستعلامات متعددة فً النموذج، فلا تنمر  :ملاحظة
الجدول أو الاستعلام الأول فً الصفحة الأولى  بعد تحدٌد الحمول من إنهاء أو فوق التالً فوق

من "معالج النماذج". بدلاً من ذلن، كرر الخطوات لتحدٌد جدول أو استعلام، ثم انمر فوق أي 
 .للمتابعة إنهاء أو التالً حمول إضافٌة ترٌد تضمٌنها فً النموذج. بعد ذلن، انمر فوق

 .إنهاء فً صفحة المعالج الأخٌرة، انمر فوق .3

 "نموذج باستخدام الأداة "نموذج فارغ إنشاء

إذا كان المعالج أو أدوات إنشاء النماذج لا تلبً احتٌاجاتن، ٌمكنن استخدام الأداة "نموذج 
فارغ" لإنشاء نموذج. ٌمكن أن تكون هذه طرٌمة سرٌعة جداً لإنشاء نموذج، لا سٌما إذا كنت 

 .تخطط لوضع الملٌل من الحمول فمط فً التمرٌر

 .نموذج فارغ ، انمر فوقنماذج ، فً مجموعةإنشاء ة التبوٌبمن علام .1

 .لائمة الحمول نموذجاً فارؼاً فً طرٌمة عرض التخطٌط، وٌعرض جزء Access ٌفتح

بجوار الجدول أو الجداول التً تحتوي  (+) ، انمر فوق علامة الجمعلائمة الحمول فً جزء .2
 .على الحمول التً ترٌد مشاهدتها فً النموذج

 .ة حمل إلى النموذج، انمر نمراً مزدوجاً فوله أو اسحبه إلى النموذجلإضاف .3
  بعد إضافة الحمل الأول، ٌمكنن إضافة عدة حمول فً الولت نفسه من خلال الضؽط باستمرار

 .والنمر فوق عدة حمول، ثم سحبها إلى النموذج فً الولت نفسه CTRL على المفتاح
 تبعاً للجزء المحدد حالٌاً من النموذج. إذا لم الحمول لائمة لد ٌتؽٌرّ ترتٌب الجداول فً جزء ،

ٌكن الحمل الذي ترٌد إضافته مربٌاً، فحاول تحدٌد جزء مختلؾ من النموذج ثم حاول إضافة 
 .الحمل مرة أخرى

لإضافة شعار أو  تصمٌم ضمن علامة التبوٌب رأس/تذٌٌل استخدم الأدوات فً مجموعة .4
 .تمرٌرعنوان أو التارٌخ والولت إلى ال

لإضافة مجموعة  تصمٌم من علامة التبوٌب عناصر التحكم استخدم الأدوات فً مجموعة .5
 .كبٌرة من عناصر التحكم إلى النموذج



للحصول على مجموعة من عناصر التحكم أكبر للٌلاً، لم بالتبدٌل إلى عرض التصمٌم بالنمر 
 .عرض التصمٌم بزر الماوس الأٌمن فوق النموذج، ثم النمر فوق

 التعرف على طرٌمة عرض التخطٌط وعرض التصمٌم

تعُد طرٌمة عرض التخطٌط الأكثر بدٌهٌة للاستخدام من أجل     طرٌمة عرض تخطٌط التنمل
 تعدٌل النماذج، وٌمكن استخدامه تمرٌباً لكل التؽٌٌرات التً لد ترٌد إجراءها على نموذج فً

Access. 

فعلٌاً. لذلن ٌمكنن رؤٌة بٌاناتن كما ستظهر فً طرٌمة عرض التخطٌط، ٌتم تشؽٌل النموذج 
ً تؽٌٌر تصمٌم النموذج فً طرٌمة العرض هذه. لأنه  عند استخدام النموذج. لكن ٌمكنن أٌضا
ٌمكنن رؤٌة البٌانات بٌنما تموم بتعدٌل النموذج. هذه طرٌمة عرض مفٌدة جداً لتعٌٌن حجم 

 .على مظهر النموذج وإمكانٌة استخدامهعناصر التحكم أو لتنفٌذ أي مهمة أخري تمرٌباً تؤثر 

إذا واجهت مهمة لا ٌمكن تنفٌذها فً طرٌمة عرض التخطٌط، ٌمكنن التبدٌل إلى طرٌمة 
رسالة تفٌد بأنه ٌجب التبدٌل إلى  Access عرض التصمٌم. فً بعض الحالات، ٌعرض

 .عرض التصمٌم لبل أن تتمكن من إجراء تؽٌٌر معٌِّن

منحن طرٌمة عرض التصمٌم طرٌمة عرض أكثر تفصٌلاً لبنٌة ت    طرٌمة عرض التصمٌم
النموذج. ٌمكنن الاطلاع على مماطع الرأس والتفصٌل والتذٌٌل للنموذج. لا ٌتم تشؽٌل النموذج 
ً عندما ٌتم عرضه فً طرٌمة عرض التصمٌم. لذلن لا ٌمكنن رؤٌة البٌانات الأساسٌة  فعلٌا

توجد بعض المهام التً ٌمكنن تنفٌذها بسهولة أكبر  أثناء إجراء تؽٌٌرات على التصمٌم. لكن
 :فً عرض التصمٌم من طرٌمة عرض التخطٌط. ٌمكنن تنفٌذ ما ٌلً

  أضؾ مجموعة كبٌرة من عناصر التحكم إلى النموذج، مثل إطارات العناصر المحددة
 .وفواصل الصفحات والمخططات

  نفسها بدون استخدام ورلة لم بتحرٌر مصادر عنصر التحكم لمربع نص فً مربعات النص
 .الخصابص

 لم بتؽٌٌر حجم مماطع النموذج، مثل "رأس النموذج" أو "ممطع التفاصٌل". 
 لم بتؽٌٌر بعض خصابص النموذج التً لا ٌمكن تؽٌٌرها فً طرٌمة عرض التخطٌط. 

 

 



 (للاطلاع) ضبط النموذج فً طرٌمة عرض التخطٌط

ستخدام طرٌمة عرض التخطٌط. بعد إنشاء نموذج، ٌمكنن بسهولة ضبط تصمٌمه من خلال ا
ٌمكنن استخدام بٌانات النموذج الفعلً كدلٌل، كما ٌمكنن إعادة ترتٌب عناصر التحكم وضبط 

 .أحجامها. ٌمكنن وضع حمول جدٌدة فً النموذج وتعٌٌن خصابص النموذج وعناصر تحكمه

اخل "جزء للتبدٌل إلى طرٌمة عرض التخطٌط، انمر بزر الماوس الأٌمن فوق اسم النموذج د
 .طرٌمة عرض التخطٌط التنمل"، ثم انمر فوق

 .النموذج فً طرٌمة عرض التخطٌط Access ٌعرض

ٌمكنن استخدام صفحة الخصابص لتؽٌٌر خصابص النموذج وعناصر تحكمه ومماطعه. 
 .F4 لعرض صفحة الخصابص، اضؽط على

علام الأساسً إلى لإضافة الحمول من الجدول أو الاست لائمة الحمول ٌمكنن استخدام جزء
 :لائمة الحمول تصمٌم النموذج. لعرض جزء

 أو استخدم  إضافة حمول موجودة ، انمر فوقأدوات ، فً مجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب
 .ALT+F8 اختصار لوحة المفاتٌح من خلال الضؽط على

 .إلى النموذج لائمة الحمول ٌمكنن عندبذٍ سحب الحمول مباشرةً من جزء

  أو اسحبه من جزءلإضافة حمل ً إلى الممطع فً  لائمة الحمول واحد، انمر فوله نمراً مزدوجا
 .النموذج حٌث ترٌد ظهوره

 لإضافة عدة حمول دفعة واحدة، اضؽط باستمرار على المفتاح CTRL  ثم انمر فوق الحمول

 .التً ترٌد إضافتها. بعد ذلن، اسحب الحمول المحددة إلى النموذج

 لتصمٌمضبط النموذج فً عرض ا

ً ضبط تصمٌم النموذج من خلال استخدام عرض التصمٌم. ٌمكنن إضافة حمول  ٌمكنن أٌضا
وعناصر تحكم جدٌدة إلى النموذج من خلال إضافتها إلى شبكة التصمٌم. تتٌح لن ورلة 
الخصابص إمكانٌة الوصول إلى عدد كبٌر من الخصابص التً ٌمكنن تعٌٌنها لتخصٌص 

 .النموذج

ٌمة عرض التصمٌم، انمر بزر الماوس الأٌمن فوق اسم النموذج داخل "جزء للتبدٌل إلى طر
 .طرٌمة عرض التصمٌم التنمل"، ثم انمر فوق



 .النموذج فً طرٌمة عرض التصمٌم Access ٌعرض

ٌمكنن استخدام صفحة الخصابص لتؽٌٌر خصابص النموذج وعناصر تحكمه ومماطعه. 
 .F4 لعرض صفحة الخصابص، اضؽط على

لإضافة الحمول من الجدول أو الاستعلام الأساسً إلى  لائمة الحمول استخدام جزءٌمكنن 
 :لائمة الحمول تصمٌم النموذج. لعرض جزء

 أو استخدم  إضافة حمول موجودة ، انمر فوقأدوات ، فً مجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب
 ..ALT+F8 اختصار لوحة المفاتٌح من خلال الضؽط على

 .إلى النموذج لائمة الحمول لحمول مباشرةً من جزءٌمكنن عندبذٍ سحب ا

 أو اسحبه من جزء ً إلى الممطع فً  لائمة الحمول لإضافة حمل واحد، انمر فوله نمراً مزدوجا
 .النموذج حٌث ترٌد ظهوره

 لإضافة عدة حمول دفعة واحدة، اضؽط باستمرار على المفتاح CTRL  ثم انمر فوق الحمول
 ذلن، اسحب الحمول المحددة إلى النموذجالتً ترٌد إضافتها. بعد 

 الاستعلامات

ٌمكن للاستعلامات تنفٌذ العدٌد من الوظابؾ المختلفة فً لاعدة البٌانات. وتتمثل وظٌفتها 
ً ما تكون البٌانات التً ترؼب فً  ً فً استرداد بٌانات معٌنة من الجداول. ؼالبا الأكثر شٌوعا

الاستعلامات من عرضها فً ورلة بٌانات واحدة. رؤٌتها منتشرة فً عدة جداول، فتمكنن 
ً فً رؤٌة كافة السجلات مرة واحدة، تسمح لن الاستعلامات  وكذلن، بما أنن لا ترؼب دابما

 .البٌانات لتمتصر على السجلات التً ترٌدها فمط« تصفٌة»بإضافة معاٌٌر لـ 

بٌانات فً الجداول تعد بعض الاستعلامات "لابلة للتحدٌث"، بمعنى أنه ٌمكنن تحرٌر ال
الأساسٌة من خلال ورلة بٌانات الاستعلام. إذا كنت تعمل فً استعلام لابل للتحدٌث، فتذكر أن 

 .التؽٌٌرات التً تموم بها تطبك بالفعل على الجداول، ولٌس فمط على ورلة بٌانات الاستعلام

ت الإجرابٌة. ٌموم تنمسم الاستعلامات إلى نوعٌن أساسٌٌن: استعلامات التحدٌد والاستعلاما
استعلام التحدٌد ببساطة باسترداد البٌانات وجعلها متوفرة للاستخدام. ٌمكنن عرض نتابج 
الاستعلام على الشاشة، أو طباعتها، أو نسخها إلى الحافظة. أو ٌمكنن استخدام إخراج 

 .الاستعلام كمصدر السجلات لنموذج أو تمرٌر



الاسم، فٌموم بتنفٌذ مهمة باستخدام البٌانات. ٌمكن أما الاستعلام الإجرابً، كما ٌتضح من 
استخدام الاستعلامات الإجرابٌة لإنشاء جداول جدٌدة، أو إضافة بٌانات إلى الجداول الموجودة، 

 .أو تحدٌث البٌانات، أو حذؾ البٌانات

 ممدمة حول الاستعلامات

ها أو تؽٌٌرها فً لاعدة ٌؤدي استخدام استعلام إلى تسهٌل عرض البٌانات أو إضافتها أو حذف
 :بعض الأسباب الأخرى لاستخدام الاستعلامات .Access بٌانات

 البحث عن بٌانات معٌنة بسرعة من خلال التصفٌة حسب معاٌٌر )شروط( محددة. 
 حساب البٌانات أو تلخٌصها 
 لٌة سنتناول المواضٌع التا.مهام إدارة البٌانات، كمراجعة البٌانات الأحدث بشكل متكرر اكمال

 الخاصة بالاستعلام:

 لاستعلامات تساعد فً العثور على البٌانات واستخدامهاا 
 إنشاء استعلام تحدٌد 
 إنشاء معلمة استعلام 
 إنشاء استعلام إجمالٌات 
 ًإنشاء استعلام جدول 
 إنشاء استعلام تكوٌن جدول 
 إنشاء استعلام الإلحاق 
 إنشاء استعلام تحدٌث 
 إنشاء استعلام حذؾ 

  (، بالً الانواع للاطلاع ذكرت للفابدة.استعلام تحدٌد) فمط ملاحظة : مطلوب من الطالب

 تساعدن الاستعلامات فً البحث عن بٌاناتن واستخدامها

ً ما تتواجد البٌانات التً ترٌد عرضها عبر  فً لاعدة بٌانات مصممة بشكل صحٌح، ؼالبا
نموذج أو تمرٌر فً جداول متعددة. وٌمكن للاستعلام أن ٌسحب المعلومات من جداول متعددة 

عرضها فً النموذج أو التمرٌر. لد ٌكون الاستعلام طلباً للحصول على نتابج بٌانات وٌجمعها ل
من لاعدة البٌانات أو لتنفٌذ إجراء على البٌانات، أو كلٌهما. وٌمكن للاستعلام تمدٌم إجابة عن 
سؤال بسٌط، أو إجراء حسابات، أو جمع بٌانات من جداول مختلفة، أو إضافة بٌانات أو 

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85%D8%A7%D8%AA-a9739a09-d3ff-4f36-8ac3-5760249fb65c#__toc355883436
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85%D8%A7%D8%AA-a9739a09-d3ff-4f36-8ac3-5760249fb65c#__toc355883437
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85%D8%A7%D8%AA-a9739a09-d3ff-4f36-8ac3-5760249fb65c#__toc355883437
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85%D8%A7%D8%AA-a9739a09-d3ff-4f36-8ac3-5760249fb65c#__toc355883438
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85%D8%A7%D8%AA-a9739a09-d3ff-4f36-8ac3-5760249fb65c#__toc355883438
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حذفها من لاعدة بٌانات. نظراً لتعدد استخدامات الاستعلامات، ثمة أنواع متعددة تؽٌٌرها أو 

 .منها ومن الأفضل إنشاء نوع الاستعلام حسب المهمة

أنواع الاستعلامات 
 الأساسٌة

 الاستخدام

 .لاستعادة بٌانات من جدول أو إجراء حسابات تحدٌد

همة نوع معٌن من الاستعلام إضافة بٌانات أو تؽٌٌرها أو حذفها. لكل م الإجراء
الإجرابً. لا تتوفر الاستعلامات المتعلمة باستعلامات الإجراءات فً 

 .على الوٌب Access تطبٌمات

 إنشاء استعلام تحدٌد

إذا أردت مراجعة بٌانات من بضعة حمول فمط فً جدول، أو مراجعة بٌانات من جداول 
معاٌٌر معٌنة فمط، فاستعلام التحدٌد هو  متعددة فً ولت واحد، أو ربما عرض البٌانات حسب

 الخٌار المناسب لن.

 مراجعة بٌانات من حمول محددة

على سبٌل المثال، إذا كانت لاعدة البٌانات تشتمل على جدول ٌضم الكثٌر من المعلومات عن 
المنتجات وأردت مراجعة لابمة بالمنتجات وأسعارها، فإلٌن كٌفٌة إنشاء استعلام تحدٌد ٌرُجع 

 :فمط أسماء المنتجات وسعر كل منها

 .تصمٌم الاستعلام ، انمر فوقإنشاء افتح لاعدة البٌانات ومن علامة التبوٌب .1
 ."جدول "المنتجات انمر نمرا مزدوجا فوق ،"التبوٌب "جداول على علامة .2
فً جدول "المنتجات"، لنفترض أن لدٌن الحملٌن "اسم المنتج" و"لابمة الأسعار". انمر نمراً  .3

 .لإضافة هذٌن الحملٌن إلى شبكة التصمٌم الاستعلام لائمة الأسعارو اسم المنتج دوجاً فوقمز
ٌتم تشؽٌل الاستعلام وٌعرض لابمة بالمنتجات  .تشغٌل ، انمر فوقتصمٌم فً علامة التبوٌب .4

 .وأسعارها



 مراجعة البٌانات من عدة جداول مرتبطة فً ولت واحد

مراجعة طلبات العملاء  على سبٌل المثال، لدٌن لاعدة بٌانات لمتجر ٌبٌع مواد ؼذابٌة وترٌد
الذٌن ٌعٌشون فً مدٌنة معٌنة. لنفترض أن بٌانات الطلبات وبٌانات العملاء مخزنة فً جدولٌن 
اسمهما "العملاء" و"الطلبات" على التوالً. وٌتضمن كل جدول الحمل "معرّؾ العمٌل" الذي 

ً علالة واحد لأكثر بٌن الجدولٌن. ٌمكنن إنشاء استعلام ٌُ  ل أساسا رجع طلبات خاصة ٌشكِّ
 :بعملاء ٌسكنون فً مدٌنة معٌنة، مثلاً جدة، باستخدام الإجراء التالً

تصمٌم  ، انمر فوقاستعلام ، فً المجموعةإنشاء افتح لاعدة البٌانات. من علامة التبوٌب .1
 .الاستعلام

 ."و"الطلبات "العملاء" انمر نمرا مزدوجا فوق ،"التبوٌب "جداول على علامة .2

ؾ" فً جدول العملاء والحمل لاحظ الخط )و ٌسُمى الرابط( الذي ٌصل بٌن الحمل "المعرِّ
ؾ العمٌل" فً جدول الطلبات. ٌوضح هذا الخط العلالة بٌن الجدولٌن  ."معرِّ

ً فوق .3 لإضافة هذٌن الحملٌن إلى  المدٌنةو الشركة فً الجدول "العملاء"، انمر نمراً مزدوجا
 .شبكة تصمٌم الاستعلام

، لم بإلؽاء تحدٌد خانة الاختٌار فً المدٌنة الاستعلام، فً العمودفً شبكة تصمٌم  .4
 .إظهار الصؾ

 .جدة ، اكتبالمدٌنة للعمود المعاٌٌر فً الصؾ .5

إلى منع الاستعلام من عرض المدٌنة ضمن نتابجه،  إظهار ٌؤدي إلؽاء تحدٌد خانة الاختٌار
جلات التً تكون لٌمة إلى أنن ترؼب فً عرض الس المعاٌٌر فً الصؾ جدة وتشٌر كتابة

الحمل "المدٌنة" فٌها هً "جدة" فمط. فً هذه الحالة ٌرُجع الاستعلام فمط العملاء الموجودٌن 
 .فً جدة. ولست بحاجة إلى عرض حمل لاستخدامه مع أحد المعاٌٌر

ً فوق .6 ف الطلب فً الجدول "الطلبات"، انمر نمراً مزدوجا لإضافة هذٌن  تارٌخ الطلبو معر ِّ
 .لى العمودٌن التالٌٌن فً شبكة تصمٌم الاستعلامالحملٌن إ

ٌتم تشؽٌل الاستعلام،  .تشغٌل ، انمر فوقالنتائج ، فً المجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب .7
 .وٌعرض لابمة بطلبات العملاء الموجودٌن فً جدة

 .لحفظ الاستعلام CTRL+S اضؽط على .8

 

 



  إنشاء استعلام معلمات

ن استخدام استعلام إذا أردت تشؽٌل أنواع مختلفة من استعلام معٌن بشكل متكرر، فٌمكن
معلمات. عندما تجري استعلام معلمات، ٌطالبن الاستعلام بإدخال لٌم للحمول، ثم ٌستخدم هذه 

 .المٌم التً توفرها لإنشاء معاٌٌر للاستعلام

إنشاء استعلام تحدٌد ٌرُجع طلبات العملاء استمراراً للمثال السابك الذي تعلمت فٌه كٌفٌة 
الموجودٌن فً جدة، ٌمكنن تعدٌل استعلام التحدٌد بحٌث ٌطالبن بتحدٌد المدٌنة كل مرة تموم 

 :فٌها بتشؽٌل الاستعلام. للمتابعة، افتح لاعدة البٌانات التً لمت بإنشابها فً المثال السابك

الذي ) الطلبات حسب المدٌنة الاستعلام المسمىفً جزء التنمل، انمر بزر الماوس الأٌمن فوق  .1
 .من المابمة المختصرة طرٌمة عرض التصمٌم لمت بإنشابه فً المسم السابك(، ثم انمر فوق

لأي   ثم اكتب جدة من العمود "المدٌنة"، احذؾ المعاٌٌر فً شبكة تصمٌم الاستعلام، فً الصؾ .2
 .مدٌنة؟

مة. تشٌر الألواس المربعة إلى أنن ترٌد من الاستعلام هً مطالبة المعل [لأي  مدٌنة؟ السلسلة
هو السؤال الذي تعرضه مطالبة  (لأي  مدٌنة؟ أن ٌطلب توفٌر إدخال، والنص )فً هذه الحالة

 .المعلمة

 .كنص فً مطالبة معلمة (!) أو علامة التعجب (.) لا ٌمكن استخدام النمطة :ملاحظة

فً العمود "المدٌنة"، بحٌث تظهر المدٌنة فً  هارإظ حدد خانة الاختٌار الموجودة فً الصؾ .3
 .نتابج الاستعلام

ٌطلب الاستعلام إدخال  .تشغٌل ، انمر فوقالنتائج ، فً المجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب .4
 .لٌمة للمدٌنة

لعرض طلبات العملاء فً  ENTER ، ثم اضؽط على مفتاح الإدخالنٌوٌورن اكتب .5
 .نٌوٌورن

المٌم التً ٌمكنن تحدٌدها؟ ٌمكنن استخدام أحرؾ البدل كجزء من ماذا لو لم تكن تعرؾ 
 :المطالبة

طرٌمة  ، انمر فوقطرق العرض ، فً المجموعةالشرٌط الرئٌسً من علامة التبوٌب .6
 .طرٌمة عرض التصمٌم ثم فوق العرض

 ."*"&لأي  مدٌنة؟ مثل ، اكتبالمدٌنة لعمود المعاٌٌر فً شبكة تصمٌم الاستعلام، فً صؾ .7

 والعلامة النجمٌة (&) وعلامة العطؾ Like ً مطالبة المعلمة هذه، تسمح الكلمة الربٌسٌةف
المحاطة بعلامتً التباس للمستخدم بكتابة تركٌبة من الأحرؾ، بما فً ذلن أحرؾ البدل،  (*)



، فٌعرض * للحصول على مجموعة متنوعة من النتابج. على سبٌل المثال، إذا كتب المستخدم
، فٌعرض كافة المدن التً تبدأ بالحرؾ "ج"، وإذا ج كافة المدن، أما إذا كتبالاستعلام 

 ."، فٌعرض كافة المدن التً تحتوي على الحرؾ "ا*ا* كتب

، وعندما ٌطلب منن تشغٌل ، انمر فوقالنتائج ، فً مجموعةالتصمٌم فً علامة التبوٌب .8
 .ENTER واضؽط على مفتاح الإدخال جدٌد الاستعلام، اكتب

 .تشؽٌل الاستعلام وٌعرض طلبات العملاء الموجودٌن فً الماهرةٌتم 

 تحدٌد أنواع بٌانات المعلمات

ً تحدٌد نوع البٌانات التً ٌجب أن تمبلها المعلمة. ٌمكنن تعٌٌن نوع البٌانات لأي  ٌمكنن أٌضا
لة معلمة، ولكن من الضروري بشكل خاص تعٌٌن نوع البٌانات للبٌانات الرلمٌة أو بٌانات العم

أو التارٌخ/الولت. عند تحدٌد نوع البٌانات التً ٌجب أن تمبلها المعلمة، ٌرى المستخدمون 
رسالة خطأ أكثر وضوحاً إذا أدخلوا نوع البٌانات الخطأ، مثل إدخال نص عندما ٌتطلب الأمر 

 .إدخال عملة

ٌتم عرض  إذا تم تعٌٌن معلمة لمبول بٌانات نصٌة، فٌتم تفسٌر أي إدخال على أنه نص، ولا
 .رسالة خطأ

 :لتحدٌد نوع البٌانات للمعلمات فً استعلام، استخدم الإجراء التالً

ً فً طرٌمة عرض التصمٌم، من علامة التبوٌب .1 ، فً تصمٌم عندما ٌكون الاستعلام مفتوحا
 .معلمات ، انمر فوقإظهار/إخفاء المجموعة

ب المطالبة الخاصة بكل معلمة ، اكتالمعلمة ، فً العمودمعلمات الاستعلام فً مربع الحوار .2
ترؼب فً تحدٌد نوع البٌانات لها. تأكد من تطابك كل معلمة مع المطالبة التً تستخدمها فً 

 .ضمن شبكة تصمٌم الاستعلام المعاٌٌر الصؾ

 .، حدد نوع البٌانات لكل معلمةنوع البٌانات فً العمود .3

  إنشاء استعلام إجمالٌات

إن الصؾ "الإجمالً" فً ورلة البٌانات مفٌد للؽاٌة، ولكن بالنسبة للأسبلة الأكثر تعمٌداً، 
دٌد ٌتٌح لن تجمٌع استخدم استعلام الإجمالٌات. استعلام الإجمالٌات عبارة عن استعلام تح

البٌانات وتلخٌصها، كما هو الحال عندما ترٌد عرض إجمالً المبٌعات حسب المنتج. فً 



وهً دالة تجمٌعٌة( لعرض إجمالً ) Sum استعلام الإجمالٌات، ٌمكنن استخدام الدالة
 .المبٌعات حسب المنتج

استخدم الإجراء التالً لتعدٌل استعلام الإجمالٌات الفرعٌة للمنتجات الذي لمت بإنشابه فً 
 .المثال السابك، بحٌث ٌلخص الإجمالٌات الفرعٌة حسب المنتج

 .طرٌمة عرض التصمٌم <عرض ، انمر فوقالشرٌط الرئٌسً فً علامة التبوٌب .1

 .ات فً طرٌمة عرض التصمٌمٌتم فتح استعلام الإجمالٌات الفرعٌة للمنتج

 .إجمالٌات ، انمر فوقإظهار/إخفاء ، فً مجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب .2

 .فً شبكة تصمٌم الاستعلام الإجمالٌات ٌتم عرض الصؾ

الموجود فً شبكة تصمٌم الاستعلام  الإجمالٌات بالرؼم من أن الصؾ  :ملاحظة
 :سماء متشابهة، إلا أنهما لٌسا متطابمٌنالموجود فً ورلة البٌانات لهما أ الإجمالً والصؾ

 فً شبكة التصمٌم الإجمالٌات ٌمكنن التجمٌع حسب لٌم الحمل باستخدام الصؾ. 
 فً ورلة البٌانات إلى نتابج استعلام الإجمالٌات الإجمالً ٌمكنن إضافة الصؾ. 
 حمل. إذا فً شبكة التصمٌم، ٌجب أن تختار دالة تجمٌع لكل  الإجمالٌات عندما تستخدم الصؾ

 .لم ترؼب فً إجراء حساب فً حمل معٌن، فٌمكنن التجمٌع حسب الحمل

 من المابمة المنسدلة جمع ، حددالإجمالً فً العمود الثانً من شبكة التصمٌم، فً الصؾ. 
 ٌتم تشؽٌل الاستعلام  .تشغٌل ، انمر فوقالنتائج ، فً المجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب

 .لإجمالٌات الفرعٌةوٌعرض لابمة بالمنتجات وا
 اضؽط على CTRL+S  ً  .لحفظ الاستعلام. اترن الاستعلام مفتوحا

 إنشاء استعلام جدولً

ض الآن أنن ترؼب فً مراجعة الإجمالٌات الفرعٌة للمنتجات، ولكنن ترٌد أٌضاً التجمٌع لنفتر
حسب الشهر، بحٌث ٌعرض كل صؾ الإجمالٌات الفرعٌة لأحد المنتجات، وٌعرض كل عمود 
الإجمالٌات الفرعٌة للمنتج فً شهر. لعرض الإجمالٌات الفرعٌة لمنتج وعرض الإجمالٌات 

 .هر، استخدم استعلام جدولًالفرعٌة للمنتجات فً ش

ٌمكنن تعدٌل استعلام الإجمالٌات الفرعٌة للمنتجات مرة أخرى بحٌث ٌؤدي الاستعلام إلى 
 .الحصول على صفوؾ إجمالٌات المنتج وأعمدة الإجمالٌات الفرعٌة الشهرٌة



طرٌمة  ، انمر فوقطرق العرض ، فً المجموعةرٌط الرئٌسًالش من علامة التبوٌب .1
 .طرٌمة عرض التصمٌم ثم فوق العرض

 فً "إظهار جدول" أو) "إضافة جداول" انمر فوق ،"إعداد الاستعلام" فً المجموعة .2
Access 2013 ). 

 ."إغلاق" ثم انمر فوق،"الطلبات" انمر نمرا مزدوجا فوق .3
فً شبكة  .جدولً ، انمر فوقنوع الاستعلام وعة، فً مجمالتصمٌم فً علامة التبوٌب .4

 .ظاهراً  جدولً مخفٌاً بٌنما ٌكون الصؾ العرض التصمٌم، ٌكون صؾ
، ثم انمر الحمل فً العمود الثالث من شبكة التصمٌم، انمر بزر الماوس الأٌمن فوق الصؾ .5

 .تكبٌر/تصغٌر فً المابمة المختصرة. ٌفتح المربع تكبٌر/تصغٌر فوق
 ,"DatePart("m & " الشهر: "الشهر :، اكتب ما ٌلً أو الصمهتكبٌر/تصغٌر فً المربع .6

 تارٌخ الطلب
 .موافك انمر فوق .7
للعمود الأول،  عنوان الصف :، حدد المٌم التالٌة من المابمة المنسدلةجدولً فً الصؾ .8

 .للعمود الثالث عنوان العمودللعمود الثانً، و المٌمةو
ٌتم تشؽٌل الاستعلام،  .تشغٌل ، انمر فوقالنتائج المجموعة ، فًتصمٌم من علامة التبوٌب .9

 .وٌعرض الإجمالٌات الفرعٌة للمنتجات مجمعة حسب الشهر
 .لحفظ الاستعلام CTRL+S اضؽط على .11

 إنشاء استعلام تكوٌن جدول

ٌمكنن استخدام استعلام تكوٌن جدول لإنشاء جدول جدٌد من البٌانات المخزنة فً جداول 
 .أخرى

على سبٌل المثال، لنفترض أنن ترؼب فً إرسال بٌانات عن طلبات بٌروت إلى شرٌن فً 
لإعداد التمارٌر. بدلاً من إرسال كافة بٌانات الطلبات الخاصة بن،  Access بٌروت ٌستخدم

 .ترٌد أن تمتصر البٌانات التً ترسلها على طلبات بٌروت

ي على بٌانات طلبات بٌروت، ثم استخدام استعلام التحدٌد ٌمكنن إنشاء استعلام تحدٌد ٌحتو
 :لإنشاء الجدول الجدٌد باستخدام الإجراء التالً

 .افتح نموذج لاعدة البٌانات من المثال السابك .1

 .لتشؽٌل استعلام تكوٌن جدول، لد تحتاج إلى تمكٌن محتوى لاعدة البٌانات

 .تصمٌم الاستعلام ، انمر فوقاستعلام ، فً المجموعةإنشاء من علامة التبوٌب .2



 ."و"الطلبات "فوق "تفاصٌل الطلب انمر نمرا مزدوجا .3
لإضافة هذٌن الحملٌن  مدٌنة الشحنو معرف العمٌل انمر نمراً مزدوجاً فوق، الطلبات فً جدول .4

 .إلى شبكة التصمٌم
ً فوقتفاصٌل الطلبات فً الجدول .5 معرف و معرف الطلب ، انمر نمراً مزدوجا

 .لإضافة هذه الحمول إلى شبكة التصمٌم الخصمو سعر الوحدةو الكمٌةو المنتج
مٌم، لم بإلؽاء تحدٌد خانة الاختٌار الموجودة فً فً شبكة التص مدٌنة الشحن فً العمود .6

لم بتضمٌن علامتً الالتباس المفردتٌن(. ) 'بٌروت' ، اكتبمعاٌٌر فً الصؾ .إظهار الصؾ
 .تأكد من نتابج الاستعلام لبل استخدامها لإنشاء الجدول

 .تشغٌل ، انمر فوقالنتائج ، فً المجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب .7
 .لحفظ الاستعلام Ctrl + S اضؽط على .8
 .موافك ، ثم انمر فوق الزراستعلام طلبات بٌروت ، اكتباسم الاستعلام فً المربع .9

طرٌمة  ، انمر فوقطرق العرض ، فً المجموعةالشرٌط الرئٌسً من علامة التبوٌب .11
 .طرٌمة عرض التصمٌم ثم فوق العرض

 .تكوٌن جدول ، انمر فوقنوع الاستعلام ، فً المجموعةتصمٌم فً علامة التبوٌب .11
، ثم انمر طلبات بٌروت ، اكتباسم الجدول ، فً المربعتكوٌن جدول فً مربع الحوار .12

 .موافك فوق
 .تشغٌل ، انمر فوقالنتائج ، فً المجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب .13
، وشاهد الجدول الجدٌد المعروض فً جزء نعم فً مربع حوار التأكٌد، انمر فوق .14

 .التنمل

 إنشاء استعلام إلحالً

ٌمكنن استخدام استعلام إلحالً للحصول على البٌانات من جدول واحد أو أكثر وإضافة هذه 
 .البٌانات إلى جدول آخر

لنفترض أنن لمت بإنشاء جدول لمشاركته مع شرٌن فً بٌروت، ولكن أدركت أن هذا الشرٌن 
ً تتضمن بٌانات منطمة  ً مع عملاء فً منطمة طرابلس. ترٌد أن تضٌؾ صفوفا ٌعمل أٌضا

نطمة طرابلس إلى طرابلس إلى الجدول لبل مشاركته مع شرٌكن. ٌمكنن إضافة بٌانات م
 :جدول طلبات بٌروت باستخدام الإجراء التالً

افتح الاستعلام المسمى "استعلام طلبات شٌكاؼو" الذي أنشأته سابما فً طرٌمة عرض  .1
 .التصمٌم

سٌفتح مربع  .إلحاق ، انمر فوقنوع الاستعلام ، فً المجموعةتصمٌم فً علامة التبوٌب .2
 .إلحاق الحوار



طلبات  ، ثم حدداسم الجدول انمر فوق السهم الموجود فً المربع ،إلحاق فً مربع الحوار .3
 .موافك من المابمة المنسدلة، وانمر فوق بٌروت

ضمن العمود "مدٌنة الشحن"، احذؾ 'بٌروت'،  المعاٌٌر فً شبكة التصمٌم، فً الصؾ .4
 .'طرابلس' واكتب

 .حدد الحمل المناسب لكل عمود إلحاق بـ فً الصؾ .5

، ولكن هذا لٌس الحمل مع لٌم الصؾ إلحاق بـ أن تتطابك لٌم الصؾ فً هذا المثال، ٌجب
 .مطلوباً لكً تعمل استعلامات الإلحاق

 .تشغٌل ، انمر فوقالنتائج ، فً المجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب .6

 إنشاء استعلام تحدٌث

خدام استعلام تحدٌث لتؽٌٌر البٌانات فً الجداول، وٌمكنن استخدامه لإدخال معاٌٌر ٌمكنن است
لتحدٌد الصفوؾ التً ٌنبؽً تحدٌثها. ٌوفر لن استعلام التحدٌث فرصة لمراجعة البٌانات 

 .المحدَّثة لبل إجراء التحدٌث

لمت فً المثال السابك بإلحاق صفوؾ إلى جدول طلبات بٌروت. فً جدول طلبات بٌروت، 
بٌانات فً ٌعرض حمل معرؾ المنتج معرؾ المنتج الرلمً. لإضفاء مزٌد من الأهمٌة على ال

 :التمارٌر، ٌمكنن استبدال معرفات المنتجات بأسماء المنتجات باتباع الإجراء التالً

 .افتح جدول طلبات بٌروت فً طرٌمة عرض التصمٌم .1
 .نص إلى رلم فً صؾ معرؾ المنتج، ؼٌر نوع البٌانات من .2
 .احفظ جدول طلبات بٌروت ثم أؼلمه .3
 .تصمٌم الاستعلام ، انمر فوقلاماستع ، فً المجموعةإنشاء من علامة التبوٌب .4
 .شٌكاغو طلبات ومنتجات انمر نمرا مزدوجا فوق .5
 .تحدٌث ، انمر فوقنوع الاستعلام ، فً مجموعةتصمٌم فً علامة التبوٌب .6
 .تحدٌث إلى ، وٌتم عرض الصؾإظهارو فرز فً شبكة التصمٌم، ٌختفً الصفان .7
لإضافة هذا الحمل إلى شبكة  المنتجمعرف  ، انمر نمراً مزدوجاً فوقطلبات بٌروت فً الجدول .8

 .التصمٌم
  :، اكتب أو الصك التالًمعرف المنتج من عمود التحدٌث إلى فً شبكة التصمٌم، فً صؾ .9

 اسم المنتج .المنتجات

 أو ("") ٌمكنن استخدام استعلام تحدٌث لحذؾ لٌم الحمول باستخدام سلسلة فارؼة  :تلمٌح
NULL تحدٌث إلى فً الصؾ. 



 المعرف المنتجات Like معرف المنتج ، اكتب ما ٌلً أو الصمهالمعاٌٌر فً الصؾ .11
ٌمكنن مراجعة المٌم التً سٌتم تؽٌٌرها بواسطة استعلام تحدٌث من خلال عرض  .11

 .الاستعلام فً طرٌمة عرض ورلة البٌانات
 .طرٌمة عرض التصمٌم <عرض ، انمر فوقالصفحة الرئٌسٌة فً علامة التبوٌب .12

 .لاستعلام لابمة بمعرفات المنتجات التً سٌتم تحدٌثهاٌعرض ا
 .تشغٌل ، انمر فوقتصمٌم ضمن علامة التبوٌب .13

عندما تفتح جدول طلبات بٌروت، سترى أن المٌم الرلمٌة فً حمل معرؾ المنتج لد تم استبُدلت 
 .بأسماء المنتجات من جدول المنتجات

 م حذفإنشاء استعلا

ٌمكنن استخدام استعلام حذؾ لحذؾ بٌانات من الجداول، وٌمكنن استخدام استعلام حذؾ 
لإدخال معاٌٌر لتحدٌد الصفوؾ التً ٌنبؽً حذفها. ٌوفر لن استعلام الحذؾ فرصة لمراجعة 

 ..الصفوؾ التً سٌتم حذفها لبل إجراء الحذؾ

على سبٌل المثال، لنفترض أنن أثناء التحضٌر لإرسال جدول طلبات بٌروت من المثال السابك 
إلى شرٌكن فً بٌروت، لاحظت أن بعض الصفوؾ تحتوي على عدد من الحمول الفارؼة. 
ولررت إزالة هذه الصفوؾ لبل إرسال الجدول. ٌمكنن ببساطة فتح الجدول وحذؾ الصفوؾ 

لكن إذا كان لدٌن العدٌد من الصفوؾ التً ترٌد حذفها ولدٌن معاٌٌر واضحة للصفوؾ ٌدوٌاً، و
 .التً ٌنبؽً حذفها، فمد تجد من المفٌد استخدام استعلام حذؾ

ٌمكنن استخدام استعلام لحذؾ صفوؾ فً جدول طلبات بٌروت التً لا تحتوي على لٌمة 
 :لمعرؾ الطلب، وذلن باتباع الإجراء التالً

 .تصمٌم الاستعلام ، انمر فوقإنشاء ة التبوٌبفً علام .1
 .طلبات شٌكاغو انمر نمرا مزدوجا فوق .2
فً شبكة التصمٌم،  .حذف ، انمر فوقنوع الاستعلام ، فً المجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب .3

 .حذف ، وٌتم عرض الصؾإظهارو فرز ٌختفً الصفان
 .لإضافته إلى الشبكة لبمعرف الط ، انمر نمراً مزدوجاً فوقطلبات بٌروت فً جدول .4
 .Is Null من العمود "معرؾ الطلب"، اكتب المعاٌٌر فً شبكة تصمٌم الاستعلام، فً الصؾ .5
 .تشغٌل ، انمر فوقنتائج ، فً المجموعةتصمٌم من علامة التبوٌب .6

 



 التمارٌر

التمارٌر هً ما تستخدمه لتنسٌك البٌانات وتلخٌصها لتمدٌمها. عادة ما ٌجٌب التمرٌر عن 
ل محدد، مثل "ما المبلػ الذي تلمٌناه من كل عمٌل هذه السنة؟" أو "ما هً المدن التً سؤا

 .ٌتواجد فٌها عملاؤنا؟" ٌمكن تنسٌك كل تمرٌر لتمدٌم المعلومات بالطرٌمة الأكثر لراءة الممكنة

ً البٌانات الحالٌة فً لاعدة البٌانات. ٌتم  ٌمكن تشؽٌل التمرٌر فً أي ولت، وسٌعكس دابما
ً عرضها على الشاشة أو تصدٌرها تن سٌك التمارٌر بشكل عام لتتم طباعتها، ولكن ٌمكن أٌضا

 .إلى برنامج آخر أو إرسالها كمرفك برسابل برٌد إلكترونً

 

 Access ممدمة حول التمارٌر فً

وتنسٌمها وتلخٌصها. على  Microsoft Access توفر التمارٌر طرٌمة لعرض البٌانات فً لاعدة بٌانات
سبٌل المثال، ٌمكنن إنشاء تمرٌر بسٌط لأرلام الهواتؾ الخاصة بكل جهات الاتصال، أو تمرٌر ملخّص حول 

 .المبٌعات الإجمالٌة عبر مناطك وفترات زمنٌة مختلفة

كما ستتعرّؾ على المبادئ الأساسٌة لإنشاء تمرٌر،  .Access ستحصل على نظرة عامة حول التمارٌر فً
 .واستخدام خٌارات مثل فرز البٌانات وتجمٌعها وتلخٌصها، وكٌفٌة معاٌنة التمرٌر وطباعته

 :سنتعرؾ على المواضٌع التالٌة 

 ًإنشاء تمرٌر ف Access 
 تخصٌص الألوان والخطوط 
 إضافة شعار أو صورة خلفٌة 
 معاٌنة تمرٌر أو طباعته 

 

 

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__toc307733501
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__toc307733504
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__toc307733504
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__toc307733505
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__toc307733505
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__toc307733506
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__toc307733506


 ما الذي ٌمكنن فعله باستخدام تمرٌر؟

بٌانات ٌسهل علٌن استخدامه عندما ترٌد تمدٌم إن التمرٌر عبارة عن كابن لاعدة 
 :المعلومات فً لاعدة بٌاناتن لأي من الاستخدامات التالٌة

 عرض ملخّص بٌانات أو توزٌعه. 
 أرشفة لمطات البٌانات. 
 توفٌر تفاصٌل حول سجلات فردٌة. 
 إنشاء تسمٌات. 

 Access إنشاء تمرٌر فً

باتباع  Access ٌمكنن إنشاء التمارٌر لماعدة بٌانات سطح المكتب فً
 :خطوات التالٌةال

 الخطوة الأولى: اختٌار مصدر سجلات

ً مضمناً.  ً مسمى، أو استعلاما ٌمكن أن ٌكون مصدر سجلات التمرٌر جدولاً، أو استعلاما
وٌجب أن ٌحتوي مصدر السجلات على كافة صفوؾ وأعمدة البٌانات التً ترٌد عرضها فً 

 .التمرٌر

 ،فحدد الجدول أو الاستعلام فً جزء التنمل، ثم  إذا كانت البٌانات من جدول أو استعلام موجود
 .الخطوة الثانٌة تابع إلى

 إذا لم ٌكن مصدر السجلات موجوداً بعد، فمم بأحد الإجراءات التالٌة: 
 تمرٌر فارغ واستخدم الأداة 2الخطوة  تابع إلى، 

 أو

  ٌحتوي على البٌانات المطلوبة. حدد الاستعلام أو الجدول ً أنشا جدولاً )جداول( أو استعلاما
 .الخطوة الثانٌة فً جزء التنمل، ثم تابع إلى

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__step_2__choose
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__step_2__choose
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__step_2__choose
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__step_2__choose
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__step_2__choose
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%AD%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-access-e0869f59-7536-4d19-8e05-7158dcd3681c#__step_2__choose


 خطوة الثانٌة: اختٌار أداة تمرٌرال

ٌصؾ الجدول  .التمارٌر بالشرٌط، فً مجموعة إنشاء توجد أدوات التمرٌر فً علامة التبوٌب
 :التالً الخٌارات

 الوصؾ الأداة

إنشاء تمرٌر جدولً بسٌط ٌحتوي على كافة الحمول الموجودة فً مصدر السجلات  تمرٌر
 .الذي حددته فً جزء التنمل

تصمٌم 
 تمرٌرال

فتح تمرٌر فارغ فً طرٌمة عرض التصمٌم، ٌمكنن إضافة الحمول وعناصر التحكم 
 .المطلوبة إلٌه

فتح نموذج فارغ فً طرٌمة عرض التخطٌط، وعرض لابمة الحمول التً ٌمكنن أن  تمرٌر فارغ
 .تضٌؾ منها حمولاً إلى التمرٌر

معالج 
 التمارٌر

حدٌد الحمول، ومستوٌات عرض معالج مكون من عدة خطوات ٌسمح لن بت
 .التجمٌع/الفرز، وخٌارات التخطٌط

عرض معالج ٌسمح لن بتحدٌد أحجام تسمٌات لٌاسٌة أو مخصصة، بالإضافة إلى  التسمٌات
 .الحمول التً ترٌد عرضها، والطرٌمة التً ترٌد استخدامها لفرزها

 الخطوة الثالثة: إنشاء التمرٌر

ترٌد استخدامها. إذا ظهر معالج، فاتبع الخطوات الواردة  انمر فوق الزر الخاص بالأداة التً .1
 .فً الصفحة الأخٌرة إنهاء فً المعالج وانمر فوق

 .التمرٌر فً طرٌمة عرض التخطٌط Access ٌعرض
 :نسّك التمرٌر بحٌث ٌتخّذ الشكل الذي ترٌده .2
  ترٌدهؼٌرّ حجم الحمول والتسمٌات بتحدٌدها ثم سحب الحواؾ حتى تصل إلى الحجم الذي. 
 انمل الحمل بتحدٌده )وكذلن تسمٌته، إن وجدت(، ثم اسحبه إلى المولع الجدٌد. 
  ،انمر بزر الماوس الأٌمن فوق حمل واستخدم أوامر المابمة المختصرة لدمج الخلاٌا أو تمسٌمها

 .وحذؾ الحمول أو تحدٌدها، والمٌام بمهام التنسٌك الأخرى

 

 



 تخصٌص الألوان والخطوط

 .لتخصٌص الألوان والخطوط نسك التطبٌك جرّب استخدام خٌارات

افتح التمرٌر فً طرٌمة عرض التخطٌط بالنمر بزر الماوس الأٌمن فوله فً "جزء التنمل"، ثم  .1
 .التخطٌط عرض طرٌمة النمر فوق

ووجّه  نسُك ، انمر فوقتصمٌم ، على علامة التبوٌبأدوات تخطٌط التمرٌر من خٌارات .2
المؤشر نحو النسُك المختلفة الموجودة فً المعرض لمعاٌنة تأثٌراتها. انمر فوق نسك لتحدٌده، 

 .ثم احفظ التمرٌر

 .لتعٌٌن الألوان أو الخطوط على حدة الخطوط أو الألوان استخدم معرضً .3

 إضافة شعار أو صورة خلفٌة

خلفٌة إلى تمرٌر وإذا لمت بتحدٌث الصورة، سٌطبكّ التحدٌث  ٌمكنن إضافة شعار أو صورة
 .تلمابٌاً أٌنما تم استخدام الصورة فً لاعدة البٌانات

 :لإضافة صورة أو إزالتها

 .طرٌمة عرض التخطٌط فً جزء التنمل، انمر بزر الماوس الأٌمن فوق التمرٌر ثم انمر فوق .1
، فً تصمٌم الصورة، وعلى علامة التبوٌبفً التمرٌر، انمر فوق الموضع حٌث ترٌد إضافة  .2

 .شعار ، انمر فوقرأس/تذٌٌل الصفحة المجموعة
 .الصورة المحددة إلى التمرٌر Access ٌضٌؾ .فتح انتمل إلى الصورة، ثم انمر فوق .3
 .لإزالة الصورة، انمر بزر الماوس الأٌمن فولها وانمر فوق "حذؾ" من المابمة المختصرة .4

 :لإضافة صورة خلفٌة

 .طرٌمة عرض التخطٌط جزء التنمل، انمر بزر الماوس الأٌمن فوق التمرٌر ثم انمر فوق فً .1
 .صورة خلفٌة ، انمر فوقالخلفٌة ، فً المجموعةتنسٌك على علامة التبوٌب .2
، وحدد صورة، ثم انمر استعراض أو انمر فوق معرض الصور حدد صورة من لابمة .3

 .موافك فوق

 



 معاٌنة تمرٌر وطباعته

 معاٌنة تمرٌر

وٌمكنن  .معاٌنة الطباعة ق التمرٌر فً جزء التنمل، ثم انمر فوقانمر بزر الماوس الأٌمن فو .1
 :لتنفٌذ أي إجراء مما ٌلً معاٌنة الطباعة استخدام الأوامر الموجودة فً علامة التبوٌب

 طباعة التمرٌر 
 ضبط حجم الصفحة أو تخطٌطها 
 التكبٌر أو التصؽٌر، أو عرض عدة صفحات على حدة 
 رٌرتحدٌث البٌانات الموجودة بالتم 
 تصدٌر التمرٌر إلى تنسٌك ملؾ آخر. 
 .إغلاق معاٌنة الطباعة انمر فوق .2

 طباعة تمرٌر

 :لطباعة تمرٌر دون معاٌنته

 ٌتم إرسال التمرٌر  .طباعة انمر بزر الماوس الأٌمن فوق التمرٌر فً جزء التنمل، ثم انمر فوق
 .إلى الطابعة الافتراضٌة

 طباعة لفتح مربع حوار ٌمكنن منه تحدٌد طابعة، وتحدٌد عدد النسَُخ وما إلى ذلن، انمر فوق. 

 


