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 الأولى المحاضرة..!!

 

 شرح عن عبارة محاضراته نصف كانت واللي المعلومات تقنية مقرر وأساسيات مبادئ السابق الترم في درسنا
 .للمقرر توضيحي

 استقبال على تساعد التي الأدوات مجموعة عن عبارة هو واللي المعلومات ا تكنولوجيمصطلح يعني وش فهمنا
 باستخدام وذلك ،)نوعها كان أيا (الكترونيا نقلها أو وطباعتها واسترجاعها، وتخزينها ومعالجتها، المعلومات
 .الحاسوب

  والاتصالاتالمعلومات اتكنولوجي ليصبح التعليم قطاع في المعلومات ا تكنولوجيمصطلح تطورمع الوقت و
)Information and Communication Technology( 

 

 توجيهها ثم ربطها يتم منفصلة مكونات من مجمع الكتروني جهاز عنعبارة  :  "computer " الحاسوب
  : الأساسية الثلاثة التاليةالعمليات تنفيذ خلال من البيانات لمعالجة خاصة أوامر باستخدام

 . المجردةالحقائق على الحصول في وتتمثل  : المدخلةالبيانات استقبال .۱
 .والمقارنات الحاسبات إجراء في وتتمثل  :المعلومات على للحصول البيانات معالجة .۲
 . المرجوةالنتائج على الحصول في وتتمثل  : المخرجةالمعلومات إظهار .۳

 

 :الحواسيب أنواع

 super Computer العملاقة الحاسبات .۱
 Mainframes الكبيرة الحاسبات .۲
 Minicomputers المتوسطة الحاسبات .۳
 Microcomputers المصغرة الحاسبات .٤

 ومنها الشخصية الحاسبات وهو بكثرة والمتداول الحاسبات أنواع من نوع المصغرة الحاسبات تحت ويندرج
 .الجيب وحاسبات المحمولة والحاسبات المكتبية الحاسبات

 : Computer network or Server الخادم أو الشبكة بـحاسبات يسمى الحاسبات أنواع من نوع أيضا يوجد
 وذاكره صغير ميكروي معالج على يحتوي صغير وصندوق مفاتيح ولوحه شاشه من يتكون نظام عن عبارة وهو

 الشبكة حاسب ويستعمل ، أقراصمشغلات وجود دون ومن الشخصية بالحواسيب الخاصة تلك من قدره أقل رئيسيه
. به المرتبطة الأجهزة بين العمليات وتنفيذ الشبكة على للدخول رئيسي كمركز
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  :عن عبارة، الثلاثة الحاسوب مكونات

  وتتمثل بما يلي :الحاسوب من المادية الملموسة الأجزاء وهي" : Hardware  "المعدات .۱
 .System or CPU Box النظام وحدة .أ

 ومن مكونات وحدة النظام :
  :Motherboardsاللوحة الأم  •

)،  Central Processing Unit– CPU(هي لوحة الدائرة الرئيسية في الحاسب وتحمل وحدة المعالجة المركزية 
 و هي الوحدة المسؤولة عن عمل الحاسب وتنفيذ البرامج وتقاس سرعتها بملايين العمليات بالثانية.

 وتتكون وحدة المعالجة المركزية من :
يات لوالعم البيانات لتخزين تستعمل: Registers مسجلات  .أ

 .والمنطقية الحسابية اتليالعم تنفذ: Arithmetic and Logic Unit وحدة الحساب والمنطق  .ب
 ونقل الرئيسية الذاكرة من والبيانات يماتلالتعلب وج بالعمل تتحكم:   Control Unit وحدة التحكم .ت

 .الناقل ىلع البيانات
  : وأنواعها :Memoryالذاكرة  •

 إلكترونية شريحة عن عبارة : Random Access Memory – RAMذاكرة الوصول العشوائي   .أ
) Volatileا التطاير (ميزته، حاليا يهالع العمل يتم التي مجاالبر فيها وتخزن حاسبلل الأم وحةلال في

 ذلك والحاسب أداء فيثيرا ك تؤثر، عنها التيارالكهربائي قطاع انعند فيها المخزنة البيانات تفقد حيث
 مها.وحج لسرعتها

 أسرع ولكنها العشوائي الوصول ذاكرة مواصفات نفس لها: Cache Memory الذاكرة المخبأة  .ب
 عمل لتسريع المركزية المعالجة ووحدةي العشوائ الوصول ذاكرة بين وسيطة وهي، منها صغرأو

 .سرعتهما في كبير تفاوت هناك حيث الحاسب
 نظام لوحة في متضمنة خاصة شريحة هي: Read Only Memory – ROM ذاكرة القراءة فقط  .ت

 نظام مع ويعمل يملس بشكل يستنهض الحاسوب لجعل اللازمة البرمجيات ىلع تحتوي وحاسوبال
 .التشغيل

 وهناك وحدات تخزين ثانوية تستخدم لتخزين البيانات بشكل دائم، ومن أنواعها :
، Compact Disk – CD المدمج القرص،  Hard Disk الصلب القرص،  Floppy Disk المرن القرص

 Flash Memory، نطغالمم طيالشر
  : لتزويد الحاسب بالطاقة الكهربائية اللازمة لتشغيله.Power Supplyمصدر الطاقة  •
  : لوصل العناصر الخارجية بالحاسوب.Ports المنافذ أو القوابيس •
 : لإضافة بطاقات جديدة مثل بطاقة الشاشة وبطاقة الصوت وبطاقة Expansion Slot التوسعة ثقوب •

 المودم وبطاقة الشبكة.
 Device controllers الأجهزة متحكمات •
 Disk Drive الأقراص مشغلات •
 The System clock النظام ساعة •
 LED Displaysالأضواء •
 والكاميرا الضوئي والماسح رةأوالف المفاتيح لوحة أنواعها من نعرف: Input Devices الإدخال وحدات .ب

 .الأكواد وقارئوالميكرفون 
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 .والطابعة الصوت ومكبرات الشاشة ومنها: Output Devices الإخراج وحدات .ت
. اللمس كشاشات الوقت بنفس والإخراج الإدخال وحدات من تعتبر أجهزة وهنالك

 Peripherals أخرى طرفيات .ث
 

 الحاسوب تقوم بتشغيل تعليمات ومجموعة برامج من ملموسة الغير المكونات وهي" :Software "البرمجيات .۲
 والتحكم به، وهناك نوعان من البرمجيات :

برمجيات النظم : خاصة بالنظام الرئيسي لتشغيل الحاسب وتعتبر وسيلة التواصل بين المستخدم ومعدات  •
 الحاسب.

 ومن برمجيات النظم :
نظم التشغيل : ولها عدة لغات منها لغة الآلة ولغة التجميع واللغات عالية المستوى ومولدات التطبيقات  .أ

 واللغات كائنية التوجيه.
مترجمات ومفسرات لغات البرمجة : هي برمجيات تقوم بتحليل واختبار صحة برنامج مكتوب بلغة عالية  .ب

) بتحليل كامل ملف المصدر Compilerالمستوى للتمكن من تنفيذه على الحاسب، تقوم المترجمات (
) يقوم بتحليل Interpreterوترجمته إلى ملف مستقل عن المصدر ويمكن تنفيذه مباشرة، أما المفسرات (

 كل أمر من أوامر برنامج المصدر على حده وينفذها مباشرة دون انتاج ملف تنفيذي خاص به.
 : هي عبارة عن برامج إضافية لا يؤثر فقدانها على تشغيل النظام الرئيسي وتقوم البرمجيات التطبيقية •

بمهمات كثيرة ومفيدة يقوم المبرمج ببرمجتها حسب الحاجة، ومنها برامج قواعد البيانات وبرامج 
 العروض التقديمية والنشر المكتبي واستعراض الويب وغيرها.

 
 .المهام لتنفيذ المعدات على العاملة البرامج مستخدمي " :Users "المستخدمون .۳

 

 تراسل البيانات والشبكات :
مع تطور الاتصالات في الأجيال الأخيرة، تطورت تقنية المعلومات حتى تخطت حدود الاستخدامات المحلية 

للحاسوب فأصبحت تستخدم على نطاق أوسع من ذي قبل، وبعد أن كانت محصورة في جهاز واحد أصبحت الآن 
تربط بين العديد من الأجهزة وفي أكثر من منطقة واحدة في وقت واحد سلكيا ولا سلكيا ومشاركة المعدات بين 

مجموعة مستخدمي الشبكة الواحدة والعمل عليها في نفس الوقت، وهذا من خلال ما يسمى بالشبكات والتي يمكن 
 تقسيمها حسب معيارين :

 أنواع الشبكات حسب الامتداد الجغرافي : .۱
 .Personal Area Network – PANالشبكة الشخصية  .أ

 .Local Area Network – LANالشبكة المحلية  .ب
 .Metropolitan Area Network – MANالشبكة المنطقية  .ت
 .Wide Area Network – WANالشبكة الواسعة  .ث

 أنواع الشبكات حسب طريقة العمل : .۲
 : عبارة عن جهاز خادم واحد يوفر الخدمات لأجهزة العميل Client/Serverالخادم والعميل  .أ

 المتصلة به.
 : يكون كل جهاز من أجهزة الشبكة عبارة عن خادم وعميل بنفس الوقت Peer-to-Peerالند للند  .ب

 ( يأخذ ويعطي ).
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 أشكال الشبكات :

  Meshشبكة  .۱
 Starشبكة النجمة  .۲
 Ringشبكة الحلقة  .۳
  Busشبكة الناقل  .٤

 ويتم تراسل البيانات بين الأطراف عبر عدة طرق :

 سلكية : .۱
  أسلاك مجدولة    ب. أسلاك محورية    ج. ألياف ضوئية .أ

 لا سلكية : .۲
  موجات الراديو    ب. موجات المايكرويف .أ

 
 
 

 نقدر نقول إن الحاسب صار من أهم الأشياء في حياتنا سواء كانت العلمية ودراستنا أكبر مثال أو في الحياة وأخيرا
العملية والشخصية ، وصار من الصعب جدا جدا جدا إن الواحد يستغني عن الحاسب وتطبيقاته وبرامجه وطرق 
التواصل من خلاله، وخاصة بعد ما اجتاح كل المجالات الحكومية والطبية والهندسية والتسويقية إلى ما وصلت 

 لمجال المبيعات.
ومثل كل الأمور اللي نستخدمها في حياتنا، لكل شي ايجابيات وسلبيات لكن الأكيد إن ايجابياته أكثر من سلبياته 

 متى ما اتبع المستخدم طرق الوقاية الصحية والخصوصية والاجتماعية.
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 ثانيةال المحاضرة

Microsoft PowerPoint 2007 

): Presentationالعروض التقديمية( 

) التي يمكن أن Slides (الشرائح) عبارة عن مجموعة من PowerPointبرنامج العرض التقديمي(
تحتوي على نصوص، ورسوم بيانية، وصور، وجداول، ورسوم متحركة، وأشكال مختلفة، وغيرها والتي 

يمكنك عرضها بواسطة شاشة جهاز الحاسوب . 

) لكل شريحة لاستخدامها لكي تتذكر النقاط الرئيسية أثناء Speaker's (صفحة ملاحظاتكما يمكنك إنشاء 
) تساعد المشاهدين على متابعة العرض Handouts (نشراتالعرض التقديمي، ويمكنك أيضاً طباعة 

التقديمي. 

يمكن استعراض العرض التقديمي بواسطة : 

 )Screenشاشة جهاز الحاسوب ( -
 )Transparenciesبإستخدام الشفافيات ( -
 )Overhead Projectorبإستخدام جهاز عرض الشفافيات ( -
) Web Pageكــ صفحة ويب ( -

) Opening a Presentation Application (تشغيل تطبيق العروض التقديمية

) ثم انقر فوق Start (قائمة ابدأ) من All Programsكافة البرامج( انقر PowerPointلتشغيل 
)Microsoft Office) ومن القائمة الفرعية انقر (Microsoft Office PowerPoint 2007  (
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 Title (شريحة عنوانفتظهر نافذة تطبيق العرض التقديمي والتي تحتوي على الشريحة الأولى وهي 
Slide (

 

) PowerPoint Window (نافذة العرض التقديمي

 قبل البدء بإنشاء الشرائح : PowerPointلابد من التعرف على أجزاء نافذة 

  :)Title Bar (شريط العنوان -۱
 الذي يظهر عليه اسم العرض التقديمي الحالي . -

 

 
 

 كما يحتوي على أيقونات إغلاق وتصغير وتكبير النافذة   -
 
 
 ):Quick Access Toolbar (شريط أدوات الوصول السريع -۲

 
  بحيث تكون الأوامر ضمن هذا الشريط مرئية على الدوام .،يضم الأوامر التي تستخدمها بكثرة
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 ):Office Button (زر أوفيس -۳
 

) في الإصدارات السابقة File(ملف وهو مشابه لقائمة 
 إغلاق . وحفظ، طباعة، ويضم الأوامر الأساسية مثل : فتح

 
 

 
 

 ):Ribbon (الشريط -٤
 .PowerPointيعد الشريط البديل الأساسي للقوائم وأشرطة الأدوات الموجودة في الإصدارات السابقة من 

 
 ويحتوي على :

 ) :Tabs (علامات التبويب .أ
موجودة أعلى الشريط وتضم كل منها مجموعة من الأوامر الخاصة بها . 

 
 ) :Groups (المجموعات .ب

) في الزاوية السفلية وهي عبارة عن مجموعات من الأوامر المتعلقة ببعضها وعندما ترى سهم صغير (
فهذا يعني أن هناك خيارات إضافية متوفرة للمجموعة . ، اليمنى لمجموعة

 
 ) :Commands (الأوامر .ت

 يمكن أن يكون الأمر: ،وهي مرتبة في مجموعات

  أيقونة -

  أو قائمة -

 .أو مربع حيث تقوم بإدخال البيانات -
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 )Slide (الشريحة -٥
 ، مخططات، صور،جداول، النص الأساسي، وفيها يتم إدخال العناصر المكونة للعرض التقديمي مثل : العنوان

يتم إدخالها في مربعات الحدود المنقطة . 

 
 
): Notes Pane (الملاحظات -٦

 هي النافذة التي يتم إدخال الملاحظات الخاصة بالمعلق والتي تتعلق بالشريحة المعروضة .

 
 
): Slides Pane (جزء الشريحة -۷

تعرض فيها صورة مصغرة عن الشرائح المكونة للعرض التقديمي 
 وتمكنك من إعادة ترتيب الشرائح بالإضافة إلى التنقل بين الشرائح .

 
 
 
 
 
 
 
): Status Bar (شريط الحالة -۸

 
 يعطي معلومات عن العرض التقديمي المفتوح ويمكنك من :

 تحديد نسبة تكبير الشريحة على الشاشة . .أ
التحكم في طرق عرض الشرائح .  .ب
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)  Saving a Presentation (حفظ العرض التقديمي

بعد الانتهاء من العمل في العرض التقديمي لابد من حفظه لتتمكن من : 

 فتحه مره أخرى للإطلاع عليه  -
 تعديله  -
عمل نسخة أخرى بإسم جديد  -

) ومن القائمة الفرعية اختر احد Office ( أوفيس) قائمة) من زر (Save (حفظانقر فوق  -۱
 الخيارات التالية :

 
 

 PowerPointلحفظ العرض التقديمي بحيث يكون فتحه فقط في  -
 ).pptx هو (PowerPoint 2007 ويكون امتداد ملفات PowerPoint Presentationانقر فوق 

 
 

 أو في إصدارات سابقة من PowerPoint 2007للحصول على عرض تقديمي يمكن فتحه إما في  -
PowerPoint 

) ولكنك لن تتمكن من استخدام الميزات الجديدة PowerPoint  97-2003  Presentationانقر (
  حيث تتحول هذه الميزات إلى صور غير قابلة للتحرير PowerPoint  2007الموجودة في 
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أو من قائمة اوفيس ضع المؤشر على حفظ بإسم فتظهر الخيارات الأخرى : 

 

 ).Save As (حفظ بإسمإذا كان تخزين الملف يتم لأول مرة فسيظهر مربع حوار  -۲
 ) لتظهر قائمة ( القرص أو المجلد ) الذي تريد حفظ ملفك فيه .Save In (حفظ فيانقر على مربع سرد  -۳
 ).File Name(اسم الملف اطبع اسم الملف في مربع  -٤

 
) فيظهر اسم الملف على شريط العنوان في أعلى النافذة ، تأخذ ملفات العروض التقديمية Save (حفظانقر  -٥

 )pptxالامتداد (

 
 إذا قمت بإجراء بعض التعديلات أو إضافة عناصر إلى العرض التقديمي : #

)Save(حفظ  أو اختر ) من شريط الوصول السريع Save)( ( حفظ انقر

).  من قائمة أوفيس من زر (
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 ):Opening a Presentation (فتح عرض تقديمي مخزن

لفتح عرض تقديمي عملت به مسبقاً وأردت إجراء تعديلات عليه أو الإطلاع عليه اتبع الخطوات التالية : 

 ) Open (فتح) فيظهر مربع حوار Open (فتح) ثم انقر زر أوفيس ( -۱

 
) Drivesمحرك الأقراص() حدد Look in (بحث فيانقر فوق مربع السرد في  -۲

 ) الموجود به الملف الذي تريد فتحه .Directory(المجلدو

 
 ).File Name (اسم الملف) الذي تريد فتحه فيظهر في مربع File Name (اسم الملفانقر فوق  -۳

 
 

   فيتم فتح الملف.)  Open (فتحانقر فوق  -٤
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) : Zoom ( التكبير/ التصغيرتعديل مستوى

يمكنك التحكم في حجم الشريحة على الشاشة حيث يمكنك التكبير والتصغير .. ولتغيير الحجم اتبع ما يلي : 

 انقر فوق الجزء الذي تريد تغيير درجة التكبير أو التصغير فيها. -۱
ضمن شريط الحالة (الشريط السفلي للبرنامج) انقر فوق منزلق التكبير / التصغير إلى أن تصل النسبة  -۲

 المئوية التي تريدها .

): Close Presentation Application (إغلاق عرض تقديمي

) ثم قم بأي مما يلي : لإغلاق عرض تقديمي انقر زر أوفيس (
 ) لإغلاق النافذة الحالية .Close (إغلاقانقر فوق  -
 اختر  للخروج نهائياً من التطبيق . -
انقر  من شريط العنوان.  -

): PowerPoint Views(عرض العرض التقديميطرق 

 ثلاث طرق عرض رئيسية : PowerPointيوفر 

 ).Normalالعرض العادي ( -۱
 .)sorter Viewعرض فارز الشرائح ( -۲
 .)Slide show Viewعرض الشرائح ( -۳

 

تظهر أدوات طرق عرض الشرائح على شريط الحالة أسفل النافذة للبرنامج . 
 ):Normal View(العرض عاديطريقة  -۱

تحتوي طريقة العرض هذه على ثلاث نواحي عمل : ، تمكنك من كتابة العرض التقديمي وتصميمه
  علامات التبويب  على اليسار -أ

 

 )Outline (لتفصيليا •
 حيث تظهر نص الشريحة

 
 

 )Slides (وتبويب الشرائح -
). Thumbnails (كصور مصغرةالذي يظهر الشرائح 

 
 ) الذي يعرض معاينة كبيرة للشريحة المعروضة.Slide Pane (جزء الشريحةعلى اليمين -ب
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) والذي يمكنك من إضافة الملاحظات المتعلقة Notes Pane (جزء الملاحظاتفي الأسفل و -ت

 بمحتوى كل شريحة .

 
 ) :Slide Sorter View (فارز الشرائح -۲

يظهر جميع الشرائح التي أنشأتها مرة واحدة على شكل مصغرات مما يسهل إعادة ترتيب الشرائح أو 
إضافتها أو حذفها ومعاينة التأثيرات الانتقالية وتأثيرات الحركة. 

 
 

  :)Slide Show (عرض الشرائح -۳
يظهر الشريحة كما هي عند عرضها أمام الحضور حيث يمكنك مشاهدة الصور والتوقيت والأفلام 

والتأثيرات الانتقالية في العرض الفعلي . 
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 ) : Setup Your Own Presentation (إنشاء عرض تقديمي جديد

لإنشاء عرض تقديمي فارغ اتبع مايلي : 

 فيظهر مربع حوار عرض تقديمي ) New (جديد) ثم انقر فوق انقر زرف أوفيس ( -۱
 )Presentationجديد (

 

 سترى الخيارات التي يمكنك استخدامها ) Templates (قوالبضمن فئة  -۲
 لإنشاء:

 )Blank and recent (عرض تقديمي فارغ -
 يمكنك من إنشاء عرض تقديمي من تصميمك.

 
 )Installed Template (عرض تقديمي من قالب -

يمكنك من اختيار احد التصميمات الجاهزة لتطبقها على الشرائح . 

 
 ) New from existing (عرض تقديمي جديد من ملف موجود -

لإنشاء نسخة عن عرض تقديمي موجود أصلاً بحيث يمكنك من إدخال تغييرات على التصميم والمحتوى 
لإنشاء العرض التقديمي الجديد دون التأثير على الأصلي . 
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):  Adding Text into a Slide (إضافة نص إلى شريحة
 

عند إنشاء عرض تقديمي فإن الشريحة الأولى تظهر هي شريحة العنوان والتي تحتوي على : 
 عنوان رئيسي  -

 

 عنوان ثانوي  -

 

لإدخال نص إلى شريحة اتبع مايلي : 

)) وادخل النص ، على سبيل المثال (قسم  Click to Add Title ( انقر لإضافة عنوانانقر فوق مربع (  -۱
 إدارة أعمال ) وبهذا تكون قد أدخلت العنوان الرئيسي .

 
 وادخل نص العنوان الثانوي ، ) Click to add subtitle (انقر لإضافة عنوان ثانويانقر فوق مربع (  -۲

 على سبيل المثال ( المستوى الثالث ) .
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 عند الانتهاء تحصل على شريحة العنوان المبينة في الصورة : -

 
 

 ): Inserting a New Slideإضافة شريحة جديدة (
عند إنشاء عرض تقديمي ستحتاج إلى إضافة شرائح جديدة إليه ولإضافة المزيد من الشرائح أتبع ما يلي : 

 ننقر على 2اظهر الشريحة التي تريد ظهور الشريحة الجديدة بعدها ( مثلا نريدها بعد الشريحة رقم  -۱
  لإظهارها ).2شريحة 

 

) Slides(شرائح  ومن مجموعة ) Home (الصفحة الرئيسيةانتقل إلى تبويب  -۲

 ) .New Slide (شريحة جديدة انقر فوق 
)) والذي Title and Contentعنوان ومحتوى(تظهر شريحة جديدة تحت الشريحة الموجودة بنوع (  -۳

 بالإضافة إلى يتضمن منطقة منفصلة للعنوان وأخرى للنص يمكنك من إضافة قائمة نقطية إليها 

وسنتعرف عليها أو قصاصة فنية  أو صورة  أو تخطيط  إدراج جدول 
 في دروس لاحقة .
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): Changing the Layout Of a Slide (تغيير تخطيط الشريحة

بعد أن تكون قد أضفت شريحة أو إذا كان لديك شريحة يمكنك تغير نوع تخطيطها ( نوعها) كما يلي : 

  حدد الشريحة التي تريد تغيير نوعها .)  slides (شرائحمن تبويب  -۱

) Slides (شرائح ومن مجموعة )  Home(الصفحة الرئيسية انتقل إلى تبويب  -۲

  .)  Layout (تخطيط  انقر فوق 
يظهر معرض يعرض مصغرات لأنواع الشرائح المتوفرة ويوضح الاسم الخاص المحتويات التي يحتويها  -۳

 كل نوع .

 
 
وجه المؤشر إلى تخطيط الشريحة الذي تريد ثم انقر فوقه فيتم تطبيق التخطيط الجديد على الشريحة  -٤

 المحددة .
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): Creating a Blank Slide (إنشاء شريحة فارغة

يمكنك إنشاء شريحة فارغة ، وإضافة العناصر إليها وتقوم بتصميمها كما يلي : 

) Slides (شرائح  ومن مجموعة )  Home (الصفحة الرئيسيةانتقل إلى تبويب  -۱

 )   New Slide (شريحة جديدة  انقر السهم الموجود إلى أسفل 
 فيظهر معرض بأنواع الشرائح  .

 
 ) فتظهر شريحة فارغة .Blank (فارغةانقر فوق شريحة  -۲

 

 )   Insert (إدراجمن تبويب ،استخدم مربعا النص لإضافة النص إلى أي مكان على الشريحة -۳

  .) Text Box (مربع نص انقر فوق )  Text (نصومن مجموعة 
ضع مؤشر الفأرة على الشريحة انقر واسحب المؤشر فيظهر مربع مدده إلى أن تصل إلى الحجم الذي  -٤

 تريد .

 
 

 حرر زر الفأرة ليظهر المؤشر داخل المربع ، اكتب النص الذي تريد . -٥

 
 عند الانتهاء انقر في أي مكان فارغ في الشريحة . -٦
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  ) :Moving Through Slidesالتنقل بين الشرائح (

في العرض العادي للشرائح تظهر على الشاشة شريحة واحدة في كل مرة ، ولكن عندما يكون لديك أكثر من 
) للانتقال إلى الشريحة التي تريدها .( الأسهم Scroll Bar (شريط التصفحشريحة فإنه لابد من استخدام 

الموجودة على يمين جزء الشريحة  انقر باستمرار على شريط التمرير إلى أسفل أو أعلى  للانتقال بين 
الشرائح ) 

  للانتقال إلى عناوين الشرائح ) Outline (المخطط التفصيليكما يمكنك استخدام 

 

) وذلك بالنقر فوق الشريحة المراد الانتقال إليها . Thumbnails (مصغرات الشرائح أو بإستخدام 

 

) : Deleting Slide (حذف شريحة

قد ترغب في حذف شريحة ولعمل ذلك : 

  انقر فوق الشريحة التي تريد حذفها .)  Slides ( شرائحمن تبويب -۱
 ) من لوحة المفاتيح .Delete (حذفاضغط مفتاح  -۲

 ) Slides ( شرائحمن الممكن أيضاً حذف الشريحة بطريقة أخرى وذلك من خلال تبويب
حذف انقر بالزر الأيمن للفأرة على الشريحة المصغر ستظهر قائمة من الأوامر الخاصة بالشريحة اختر 

). Delete slide (شريحة
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 ) : Slides Background (خلفية الشرائح

عند اختيار قالب افتراضي للشرائح فإن لون وتظليل الخلفية يحدد مسبقاً ، لكن يمكنك تغيير لون الخلفية علماً 
بأن اختيار لون الخلفية يختلف من شريحة إلى أخرى . ولتغيير لون خلفية الشريحة اتبع ما يلي : 

 انقر فوق الشريحة التي تريد تغيير لون خلفيتها . -۱

)  Background (خلفية  ومن مجموعة ) Design (تصميمانتقل إلى تبويب  -۲

) Background Styles (أنماط الخلفية  انقر السهم الموجود بجانب 

.  
لتطبيق نمط الخلفية انقر بزر الفأرة الأيمن فوق نمط الخلفية الذي تريده ثم انقر فوق :  -۳

 
لتطبيق نمط الخلفية على شريحة : )Apply to Selected Slidesتطبيق على الشرائح المحددة(

 محددة.

 
لتطبيق نمط الخلفية على كافة الشرائح في : )Apply to All Slides (تطبيق على كافة الشرائح

 العرض التقديمي.

 
 )  Background Format  (تنسيق الخلفيةانقر فوق  -٤

 
للتحكم أكثر في ألوان الخلفية .( تنسيق الخلفية موجود في نفس أنماط الخلفية تجده بالأسفل ) يظهر لك 

مربع حوار تنسيق الخلفية . 
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) : Themes(السمات

 مجموعة من السمات الجاهزة والتي تقوم بتنسيق الشرائح ( تحديد لون وحجم PowerPointيوفر تطبيق 
النص ولون الخلفية والقائمة النقطية .... الخ ) بعملية واحدة حسب شكل السمة المختارة . 

 

 سمات  ومن مجموعة )  Design (تصميمانتقل إلى تبويب ، للتعرف على السمات المتوفرة -۱
)Themes  ( استعرض السمات المتوفرة بوضع المؤشر فوق الصورة المصغرة لتلك  

 السمة فتظهر معاينة لمظهر الشريحة الحالية عند تطبيق سمة عليها .

 
 

 انقر بزر الفأرة الأيمن فوق السمة التي تعجبك ومن القائمة الفرعية انقر : -۲

 
 لتطبيق السمة على الشريحة المحددة.: )Apply to Selected Slides (تطبيق على الشرائح المحددة

 
لتطبيق السمة على كافة الشرائح في العرض : )Apply to All Slides (تطبيق على كافة الشرائح

 التقديمي.

 

  للتحكم في :)  Themes (سماتاستخدم الأوامر الموجودة ضمن مجموعة 

 
 تأثيرات السمة                        وألوان وخصائص خط السمة
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): Adding Text into Footer (إضافة معلومات إلى تذييل الشرائح

لإضافة نص إلى التذييل كي يظهر على كل شريحة في عرضك التقديمي ، نفذ الخطوات التالية : 
الصفحة رأس وتذييل انقر فوق ، )Text (نص ومن مجموعة ،)Insert (إدراجانتقل إلى تبويب  -۱

)Header & Footer( 

 
 

 ) .Header & Footer الصفحة (رأس وتذييليظهر مربع حوار  -۲

 
 

  ثم نفذ أحد الخيارات التالية :) Slide (شريحةانقر تبويب  -۳
 Update تحديث تلقائي( انقر فوق  ) Date and Time (التاريخ والوقتمن مربع  -

automatically (  ًلإضافة تاريخ ووقت يتم تحديثه تلقائيا  

 ثم حدد تنسيقاً للتاريخ والوقت 

  . ثم اكتب تاريخاً ووقتاً ) Fixed (ثابتلإضافة تاريخ ووقت ثابتين ، انقر فوق  -
 ثم اكتب النص  ) Footer (تذييل الصفحةلإضافة نص إلى تذييل الصفحة انقر فوق  -

.  
 )Do not Show on title slide (عدم الإظهار على شريحة العنوانانقر في مربع  -

 الشريحة الأولى - .- إذا لم ترغب في ظهور المعلومات على شريحة العنوان 

  لإضافة المعلومات إلى الشريحة المحددة .)  Apply (تطبيقانقر فوق  -

 لإضافة المعلومات إلى كل شريحة )  Apply to All Slide (تطبيق على الكلانقر فوق  -
 في العرض التقديمي .
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): Slide Numbering (ترقيم الشرائح

لترقيم الشرائح اتبع ما يلي : 
 Slide (رقم الشريحة)انقر فوق Text (نص) ومن مجموعة Insert (إدراجانتقل إلى تبويب  -۱

Number الصفحة (رأس وتذييل)  فيظهر مربع حوار Header & Footer. (  

 
 .)  Slide Number (رقم الشريحةانقر في مربع  -۲
)إذا لم ترغب في Do not Show on title slide (عدم الإظهار على شريحة العنوانانقر في مربع  -۳

 . -الشريحة الأولى- ظهور الترقيم على شريحة العنوان 

  فيتم إدراج أرقام الصفحات إلى جميع  ) Apply All (تطبيق على الكلانقر فوق  -٤
 الشرائح الموجودة في العرض التصميمي .

  ثم قم بإضافة ترقيم استخدم مربع النص  ، لوضع الترقيم في موضع معين ضمن الشريحة -٥
 الشرائح أو التاريخ ثم ضعه في الموضع الذي تريد .

 
 قم بما يلي :، لتغيير الرقم الذي يظهر على الشريحة الأولى في العرض التقديمي

إعداد )  انقر فوق Page Setup (إعداد الصفحة) ومن مجموعة Design ( تصميمانتقل إلى تبويب -۱
  )Page Setup (الصفحة

 
 

  )Page Setup (إعداد الصفحةيظهر مربع حوار  -۲
 

 
 

 ادخل الرقم الذي ) Number slides from (ترقيم الشرائح بدءاً من في المربع 

 . ) Ok (موافقثم انقر تريد إظهاره على الشريحة الأولى في عرضك التقديمي  
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 ) : Slide Orientation( اتجاه الشريحة تغيير

بشكل تلقائي ، يتم عرض الشرائح في اتجاه أفقي للصفحة ، يمكنك تغيير اتجاه الشرائح بإتباع ما يلي : 

 اتجاه الشريحة( )  انقر Page Setup (إعداد الصفحة)    ومن مجموعة Design (تصميممن تبويب  -
Slide Orientation( 

 
 

   أو عمودي  ثم انقر الاتجاه الذي تريد  أفقي  
 

 ) : Duplicating a Slide (تكرار الشريحة

إذا كانت لديك شريحة ما وأردت إنشاء شريحة أخرى تحتوي على نفس العناصر ولكن مع تغيير بسيط فيها 
فيمكنك إنشاء شريحة مشابهة لها وذلك بإتباع الخطوات التالية : 

  – 2اظهر الشريحة التي تريد تكرارها – على سبيل المثال شريحة رقم  -۱

 
شريحة جديدة )  انقر فوق Slides (الشرائح)  ومن مجموعة Home (الصفحة الرئيسيةانتقل إلى تبويب  -۲

)New Slide( 

 
 

فيظهر معرض التخطيطات . 
 

 
  )  Duplicate Selected Slides (تكرار الشرائح المحددةانقر فوق 

(تجده أسفل معرض التخطيطات ) فتظهر شريحة أخرى تحتوي على نفس عناصر الشريحة التي حددتها 
 مباشرة أدنى ( أسفل )  الشريحة التي تم تحديدها .
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 المحاضرة الثالثة

 تغيير مظهر النص : •
عند اخراج العروض التقديمية، يقدم لنا برنامج البوربوينت خيارات متعددة لتحسين وتجميل الشكل العام 

للعرض الذي نعمل عليه، ومن ضمن هذه الخيارات تغيير مظهر النص وذلك من خلال تبويب الصفحة 
 ) ، أو بالضغط على السهم الموجود أسفل المجموعة.Fontالرئيسية > مجموعة ( خط / 

 

           أو        
 

) يمكن القيام بعدة تعديلات على الخط بعد تحديد الجزء المراد التعديل Fontومن خلال مجموعة ( خط / 
 عليه، ومن هذه التعديلات :

  بالضغط عليه والاختيار من قائمة الخطوط المنسدلة. تغيير نوع الخط : .۱
 

 
 

 وذلك باختيار الحجم من قائمة احجام الخطوط المنسدلة أو يمكن كتابة الحجم تغيير حجم الخط : .۲
 المطلوب مباشرة من خلال 

 أو بتكبير الحجم درجة واحدة أو تصغيره درجة واحدة من خلال   
 وذلك بالنقر على المكان المخصص له للحصول على قائمة الألوان ويتم الاختيار منها تغيير لون الخط : .۳

 أو من خلال النقر على ألوان اضافية للحصول على تشكيلة واسعة أخرى من الألوان.
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 بالضغط المباشر على الزر الخاص به، ويتم تعديله بخيارات واسعة من خلال تطبيق تأثيرات الظل : .٤
 ثم الاختيار من الخيارات تحديد النص > تبويب تنسيق > مجموعة أنماط > تأثيرات النص> ظل

 المعروضة مباشرة.
 

 
 

 
 

 أو بالنقر على خيارات الظل أسفل القائمة للحصول على خيارات أشمل.
 عند الكتابة باللغة الانجليزية يمكن تغيير حالة الأحرف بعدة خيارات : .٥

 

 
 

  تحويل الحرف الأول من الجملة إلى الحالة الكبيرة.حالة الجملة : .۱
  تحويل جميع الأحرف إلى الحالة الصغيرة.الأحرف الصغيرة : .۲
  تحويل جميع الأحرف إلى الحالة الكبيرة.الأحرف الكبيرة : .۳
 حرف كبير في بداية كل كلمة. .٤
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 مجموعة فقرة : •
 يمكن الوصول إلى هذه المجموعة من خلال:

  )Paragraph ) > مجموعة ( فقرة / Homeتبويب ( الصفحة الرئيسية / 

 
 

 وتحتوي هذه المجموعة على عدة تعديلات، منها :
 محاذاة النص داخل الفقرة : .۱

 للعمل على خيارات محاذاة النص والتحكم باتجاه النص داخل الفقرة أفقيا :

 
 

 للعمل على خيارات محاذاة النص والتحكم باتجاه النص داخل الفقرة عموديا :

 
 

 ويمكن الوصول إلى خيارات المحاذاة بالضغط على مزيد من الخيارات
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 تباعد الأسطر داخل الفقرة : .۲
 للتحكم بالمسافة بين أسطر النص داخل الفقرة الواحدة يمكن التعديل عليها من خلال :

 
 

 
 ويمكن الوصول إلى خيارات تباعد الأسطر بالضغط على خيارات تباعد الأسطر

 
 
 
 

 اتجاه النص : .۳
يقدم برنامج البوربوينت خاصية التحكم باتجاه النص بعدة خيارات لاستدارة النص، حيث يمكن قلبها 

  درجة، ويمكن استخدام هذه الخاصية من خلال180 درجة أو 90بمقدار 

 
 



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope    ||          إعداد :      2   تقنية المعلومات  29
 

 
 
 

 ويمكن الوصول إلى خيارات التحكم باتجاه النص بالضغط على خيارات اضافية
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 التعداد النقطي والرقمي : •
 يمكن عمل شريحة ذات عناصر متعددة نقطيا أو رقميا وذلك من خلال

 تبويب الصفحة الرئيسية > مجموعة شرائح > شريحة جديدة
 

 
 

 ثم من تبويب الصفحة الرئيسية > مجموعة فقرة > نقوم باختيار نوع التعداد المطلوب
 

 
 

 أشكال التعداد النقطي     أشكال التعداد الرقمي

 
 

كما يمكن العمل على عدة مستويات في التنقيط والترقيم من خلال استعمال الأزرار الخاصة بذلك أو من لوحة 
 لتنقيص المستوى، بشرط أن يتم تنفيذ Shift + Tab لإضافة مستوى أو Tabالمفاتيح من خلال المفتاح 

 المستويات على أسطر جديدة بحيث متفرعة من السطر السابق.
 

 مثال لمستويات التعداد النقطي والرقمي
 

 الاولىتعداد نقطي - المستو  
 الثانيىالمستو  

o الثالثىالمستو  
  الاولىتعداد رقمي – المستو .۱

I. الثانيى المستو  
A. الثالثى المستو  
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 التحكم بالشريحة : •
يمكن التحكم بالشريحة إما بنقلها من مكانها في نفس الشريحة أو إلى شريحة أخرى وذلك بتحريك مؤشر  .۱

 الفارة إلى العنصر المراد نقله ( نص، صورة، قصاصة فنية .. ) لنرى علامة ( زائد ) فوقه
 

 
 

ثم بالضغط على العنصر بزر الفارة الأيسر وتحريكه ( مع استمرار الضغط على زر الفارة الأيسر ) إلى 
 المكان المطلوب.

 من لوحة CTRLيمكن أيضا نسخ الشريحة بالضغط على العنصر المراد نسخه بزر الفارة الأيسر +  .۲
 المفاتيح ثم تحريك العنصر للمكان المراد نسخه إليه.

يمكن استخدام تقنية القص والنسخ واللصق التي يوفرها برنامج البوربوينت من خلال تبويب الصفحة  .۳
 الرئيسية > مجموعة الحافظة

 
 

 ويمكن أيضا القيام بالعمليات السابقة باختصارات لوحة المفاتيح : .٤
 CTRL + Cنسخ  .أ

 CTRL + Xقص  .ب
 CTRL + Vلصق  .ت
 في لوحة DELETEلحذف عنصر نقوم بالضغط على الكائن المراد حذفه بزر الفارة الأيسر ثم الضغط على  .٥

 المفاتيح.
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 ادراج قصاصة فنية : •
يوفر برنامج البوبوينت مجموعة واسعة من القصاصات الفنية التي يمكن استخدامها لدعم مادة العرض بما 

 يتناسب معها.
 ويمكن ادراج القصاصات الفنية من خلال

  )Clip Art ) > ( قصاصة فنية / Illustrations ) > ( رسومات توضيحية / Insertتبويب ( إدارج / 
 

 
 

 عند النقر على ( قصاصة فنية ) سيتم عرض عمود يسار الصفحة
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  )Search forوللحصول على قصاصة معينة، نقوم بكتابة اسم القصاصة في مربع البحث ( البحث عن / 

 
 

 و يمكن تقليل مجال البحث من خلال النافذتين التاليتين :
  لحصر مكان البحث عن القصاصة المطلوبة ) :Search Inقائمة ( البحث في /  .۱

 
 

 لحصر نوع القصاصة أو العنصر المطلوب  ) :Results should beقائمة ( يجب أن تكون النتائج /  .۲
 البحث  عنه

 
 

  بجانب مربع البحث.( انتقال )ثم بعد عمل الخطوات السابقة نقوم بالضغط على 
ولاستخدام القصاصة في العرض التقديمي، يمكن الضغط مرتين على أحد نتائج البحث لينتقل تلقائيا إلى 

 الشريحة، أو بسحب القصاصة بزر الفارة الأيسر إلى المكان المطلوب في الشريحة.
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 ادراج صورة من ملف : •
من العناصر المهمة في أي عرض تقديمي هي الصور، لأن الغرض الأساسي من العرض التقديمي هو 

 التوضيح والشرح بطريقة سلسة، سهلة وممتعة ولعل من أبلغ ما يؤدي هذا الغرض هو الصور.
 ولإضافة صورة في الشريحة نذهب إلى

  )Picture) > ( صورة / Illustrations ) > ( رسومات توضيحية / Insertتبويب ( إدارج / 

 
 

 سيتم فتح نافذة لاختيار الصورة من المسار المحفوظة فيه، نقوم باختيار الصورة ( صورة )وعند النقر على 
 ( إدراج )ثم نضغط 

 
 

 بعد إدراجها سيتم اضافتها إلى الشريحة، ويمكن بعد ذلك نقلها أو نسخها كما تعلمنا سابقا.
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 التحكم في حجم كائنات الشريحة : •
يمكن التحكم في حجم كائنات الشريحة أيا كان نوعها ( صورة، قصاصة، مربع نص، شكل .. )، وذلك بعدة 

 طرق:
 وتكون عن طريق الضغط على العنصر نفسه بزر الفارة الأيسر، فتظهر حدوده الطريقة المباشرة : .۱

الخارجية وتظهر دوائر على زوايا العنصر التي تستخدم لتغيير حجم العنصر اجمالا، وتظهر أيضا مربعات 
على أطرافه وتستخدم لتغيير حجم العنصر عموديا أو أفقيا ( حسب موقع المربع المستخدم )، كما تظهر 

 دائرة خضراء أعلى العنصر وتستخدم لتدوير العنصر حول نفسه.

 
 

  نقوم بالضغط على العنصر المراد التحكم في حجمه ثم نذهب إلىتبويب أدوات الرسم : .۲
 تبويب تنسيق > مجموعة الحجم + مجموعة ترتيب

 
 

  نقوم بالضغط على العنصر المراد التحكم في حجمه ثم نذهب إلىتبويب الصفحة الرئيسية : .۳
 تبويب الصفحة الرئيسية > مجموعة رسم

حيث تحتوي على مجموعة من التأثيرات التي يمكن استخدامها على العنصر من تعبئة وحدود وتلوين 
 وأنماط.
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 المحاضرة الرابعة
 ):Adding a Table to a Slide (إضافة جدول إلى شريحة •

 يمكنك إضافة جدول إلى الشريحة التي تعمل بها وإدخال بيانات إليه كما يلي :
 حدد الشريحة التي تريد إضافة جدول إليها . -۱
) فتظهر Table (جدول) انقر فوق Tables (جداولومن مجموعة ، )Insert(إدراج انتقل إلى تبويب  -۲

 قائمة قم بالسحب لتحديد عدد الصفوف والأعمدة التي تريد .

                          

عند الانتهاء   لإضافة نص إلى خلايا الجدول، انقر فوق الخلية ثم قم بإدخال النص، -۳
 انقر خارج الجدول .

 تخطيط) وDesign(تصميم ) مع علامتي تبويب Table Tools ( أدوات الجدوللاحظ ظهور تبويب 
)Layout والذي يمكنك من تطبيق بعض الأنماط الجاهزة على الجدول مما يضفي مظهراً مناسباً إليه كما (

 يمكنك تنسيق النصوص ومحاذاة البيانات فيه كما تعلمت سابقاً .

 
 

 : العمل على تنسيق الجدول •
 إدراج سطر وعمود. -

 نختار إدراج ( يمين / يسار /  ثممجموعة صفوف وأعمدةثم تبويب أدوات الجدول تبويب فرعي تخطيط 
أعلى / أسفل). 

                                

ومن الممكن أيضاً من خلال النقر على الجدول بزر الفأرة الأيمن – من القائمة المنسدلة ننقر إدراج -إدراج 
أعمدة ( يسار/ يمين ) إدراج صفوف ( أعلى / أسفل )  
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 تغيير نمط تصميم الجدول -
 ول.نختار النمط المراد للجد ومجموعة أنماط الجدولثم تبويب فرعي تصميم  ثم تبويب أدوات الجدول

                                

 
 تغيير الحدود بين الخانات -

من القائمة  > و نختار الحدود>مجموعة أنماط الجدول > تبويب فرعي تصميم  > تبويب أدوات الجدول
 خ).المنسدلة نختار ( بلا حدود – كافة الحدود – حدود خارجية – الحد العلوي – حد سفلي قطري .. ال

                               
 

 إدخال البيانات في الجدول . -
 ننقر على أي خلية تريد إدخال البيانات فيها ونبدأ بكتابة النص.

 دمج خليتين من أجل عنصر العنوان. -
نختار دمج > مجموعة دمج > تبويب فرعي تخطيط > تبويب أدوات الجدول> نظلل الخلايا المراد دمجها 

الخلايا. 

                                      
 
 
 تطبيق محاذاة التوسيط أفقياً وعمودياً . -

من خلال الأزرار نغير و > مجموعة محاذاة >تبويب فرعي تخطيط  > تبويب أدوات الجدول> ظلل النص 
 .المحاذاة (محاذاة لأعلى – توسيط عمودي – محاذاة لأسفل)

                          
 .(أفقيا /عمودياً ) ولتغيير اتجاه النص من اتجاه النص
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 تغيير التأثيرات على الخلايا ( ميول – ظل – انعكاس) والجدول. -
تأثيرات ( ظل / انعكاس)> مجموعة أنماط الجدول  > تبويب فرعي تصميم > تبويب أدوات الجدول

                    
 

 ) :Creating and Modifying Chartsإنشاء وتعديل مخطط ( •
 يمكنك إنشاء شريحة تحتوي على مخطط وإلى جانبه نص وذلك بإتباع الخطوات التالية :

 أنشئ شريحة جديدة فارغة . -۱
 انقر فوق > )Illustrations (رسومات توضيحيةومن مجموعة  > )Insert( إدراجانتقل إلى تبويب  -۲

 )Chart (مخطط

                          
 ) .Insert Chart( إدراج مخططفيظهر مربع حوار 

 
 ) .OK( موافقحدد نوع المخطط ثم انقر  -۳
 .Excel) في Worksheet (ورقة البياناتفتظهر نافذة  -٤
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 ) بياناتك الخاصة .Worksheet( ورقة العملاستبدل بيانات  -٥
  فيظهر المخطط على الشريحة.Excelبعد الانتهاء من إدخال البيانات الجديدة ، أغلق نافذة  -٦

 
إذا أخطأت في إدخال البيانات يمكنك العودة إلى جدول ورقة البيانات وذلك كما يلي : 

 ) .Chart Tools (أدوات المخططانقر فوق المخطط فيظهر تبويب  -۱
 Edit (تحرير البياناتانقر فوق  > )Data ( بيانات مجموعة >)Design (تصميمانتقل إلى تبويب  -۲

Data.فتظهر ورقة البيانات مرة أخرى، قم بإجراء التعديل الذي تريده ( 

                            
 

 ) : Changing the Background Color in a Chartتغيير لون الخلفية في المخطط ( •
 يمكنك تغيير لو الخلفية في المخطط وذلك كما يلي :

 انقر فوق المخطط لتنشيطه . -۱
  مجموعة أنماط الأشكال >)Format (تنسيق تبويب  >)Chart Tools( أدوات المخططمن تبويب  -۲

                        

 وانقر فوق اللون الذي تريده. )Shape Fill( تعبئة الشكل ثم انقر السهم الموجود إلى جانب -۳

 
 No (بلا تعبئة) ثم اختر Shape Fillتعبئة الشكل (لإزالة لون الخلفية، انقر السهم الموجود إلى جانب  -٤

Fill(.  
 

 Chart (أدوات المخططلتغيير لون سلسلة بيانات (أعمدة): انقر فوق سلسله بيانات في المخطط، ضمن  -٥
Tools( ،تنسيقانتقل إلى تبويب ) Format (  تعبئة الشكل ثم انقر السهم الموجود إلى جانب

)Shape Fill.وانقر فوق اللون الذي تريده ( 
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 ) : Changing the Chart Typeتغيير نوع المخطط ( •
 د أن تقوم بإدراج مخطط إلى شريحتك قد ترغب في تغيير نوع المخطط وذلك كما يلي :عب
 نشط المخطط وذلك بالنقر عليه . -۱
 النوع مجموعة  >)Dosing (تصميم تبويب  > )Chart Tools( أدوات المخطط من تبويب -۲

)Type ( < تغيير نوع المخططانقر فوق) Change Chart Type.( 

                                  
) انقر فوق نوع المخطط الجديد الذي Change Chart Type (تغيير نوع المخططيظهر مربع حوار  -۳

 ).OK (موافقتريد ، ثم انقر 

 
 

 ):Organization Chartإنشاء وتعديل مخطط هيكلي ( •
يمكنك إنشاء شريحة بمخطط هيكلي لإظهار بنية التوظيف في الشركة  رسومياً ، ولإنشاء مخطط هيكلي اتبع 

 مايلي :
 أنشئ شريحة جديدة فارغة . -۱
انقر فوق  > )Illustration(رسومات توضيحية مجموعة > ) Insert (إدراجانتقل إلى تبويب  -۲

)Smart Art.( 

                          
 

 ).Smart Artيظهر مربع حوار اختيار رسم ( -۳
) ثم انقر فوق شكل المخطط الهيكلي الذي تريده ثم انقر Hierarchy (التسلسل الهرمي انقر فوق  -٤

 ).OK(موافق 
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 تبدو الشريحة كالتالي . -٥

 
 لإضافة نص إلى شكل، نفذ أي من الإجراءات التالية : -٦

 ) من جزء الشريحة ثم قم بكتابة النص الخاص بك .Text (النصانقر فوق  -
 ) واكتب النص .Text Pane (جزء النصأو استخدم  -

 مجموعة > )Design (تصميم تبويب > )Smart Artأدوات (لتبديل اتجاه المخطط الهيكلي، تبويب  -۷
 ).Right To Left (من اليمين لليسارانقر فوق > ) Create Graphic (إنشاء رسم

                                  
لإضافة مربعات جديدة للمرؤوسين أو الزملاء أو المساعدين إلى مخططك الهيكلي ، اتبع مايلي : 

 حدد الشكل الذي تريد إضافة الشكل الجديد تحته أو إلى جانبه . -۱
 Create (إنشاء رسم مجموعة  >)Design ( تصميم تبويب>  )Smart Artأدوات (من تبويب  -۲

Graphic( <  إضافة شكلانقر) Add Shape( 

                                        
 ومن القائمة المنسدلة :

 
 إضافة الشكل بعد ) Add Shape Afterلإدراج شكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن بعده (. 
 إضافة الشكل قبل) Add Shape Before( لإدراج شكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله. 
  إضافة الشكل أعلاه)Add Shape Above( لإدراج شكل أعلى الشكل المحدد. 
 إضافة الشكل أدناه) Add Shape Below( لإدراج شكل في أدنى الشكل المحدد. 
  إضافة مساعدانقر فوق) Add Assistant لوضع الشكل الجديد في أسفل الشكل المحدد مع رابط على (

 شك مرفق .
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أنماط  مجموعة  >)Design (تصميم تبويب  >)Smart Artأدوات (لتغيير لون المخطط  الهيكلي من 
(ٍSmart Art(  < تغيير الألوانانقر) Change Colors (

                                         
ثم انقر فوق اللون الذي تريد . 

 
 
 

  تصميم تبويب >)Smart Artأدوات رسم (إذا أردت إضافة أحد التصاميم الجاهزة ، انتقل إلى تبويب 
)Design(<  مجموعة ) أنماطSmart Art( 

                           
 
 
 

 انقر فوق النمط السريع الذي تريده .ثم 

 
) Design ( تصميملإزالة كافة تغييرات التنسيقات التي أضفتها انقر فوق إعادة تعيين الرسم من تبويب
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 ):Drawn Objectsالكائنات المرسومة ( •
يمكنك رسم خطوط مستقيمة وبأنماط مختلفة ، وأشكال تلقائية ، وأشكال هندسية كالمربع والدائرة ، ولعمل 

 مثل هذه الأشكال نفذ مايلي :
 رسممجموعة > ) Home (الصفحة الرئيسيةأنشئ شريحة جديدة فارغة، انتقل إلى تبويب  .۱

)Drawing( < أشكال انقر فوق )Shapes.( 

                        
 انقر فوق السهم لإظهار المزيد من الأشكال . .۲

 
انقر فوق الشكل الذي تريده ثم انتقل إلى ناحية الشريحة فيتغير شكل المؤشر إلى إشارة + ، وباستمرارية  .۳

 من لوحة المفاتيح عند رسم الخطوط  Shiftالنقر مدد الشكل بالاتجاه والحجم الذي تريده ، اضغط مفتاح 
 حرر زر الفأرة.، وبعد الانتهاء الأفقية والعمودية بشكل دقيق

 
لتغيير حجم الشكل الذي أنشأته اتبع مايلي : 

 انقر فوق الكائن الذي رسمته حتى تظهر مقابض التحكم (دوائر صغيرة ) حول الكائن . -۱
ضع مؤشر الفأرة على أحد مقابض التحكم المحيطة بالرسم حتى يتغير شكل المؤشر إلى سهم برأسين،  -۲

حرر زر  وبعد الانتهاء انقر وباستمرارية النقر تحرك بالاتجاه الذي تريده حتى تصل إلى الحجم المطلوب
 الفأرة.
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 ) :Changing the Appearance of a Drawn Objectتغيير مظهر كائن مرسوم ( •
إذا رسمت خطاً مستقيماً يمكنك التحكم بشكل خط الرسم وبأنماط رأس السهم وكذلك يمكنك التحكم بمظهر 

 إطار الأشكال التي ترسمها وذلك كما يلي :
 انقر فوق الكائن الذي تريد تعديل مظهره . -۱

  ) Home (الصفحة الرئيسيةانتقل إلى تبويب  -۲

 ، نفذ أي مما يلي : )Drawing (رسمومن مجموعة  -۳

ثم انقر   ) Shape Fill (تعبئة الشكلانقر فوق ، لتعبئة المنطقة الداخلية للكائن بلون ما

 .) لإزالة التعبئة  No Fill (بلا تعبئةفوق اللون المطلوب ، أو انقر فوق 

 ، ثم نفذ ما يلي :)  Shape Outline (المخطط التفصيلي للشكلانقر فوق 
 . لتحديد لون الخط أو حدود الكائن انقر فوق اللون الذي تريد 
  لتحديد شكل الخط ، انقر فوق الوزن  ثم انقر فوق نمط الخط الذي تريد ، يطبق هذا على الخط المستقيم

 ، الدائرة ، مربعات النص ، الأشكال الحرة .

 

  يظهر لنا مربع حوار تنسيق شكل نحدد سماكة   من خطوط إضافية
 ).Weight (العرضالخطوط من مربع 
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  أسهمللتحكم في نمط السهم في الخط المستقيم ، انقر) Arrows ) ثم انقر فوق اتجاه رأس السهم (
 عند أحد الطرفين أو عند كليهما ).

 
 Quick (الأنماط السريعةلتطبيق أحد الأنماط الجاهزة على الشكل المحدد ، انقر السهم الموجود أسفل  -٤

Styles( .ثم انقر النمط الذي تريد، يعتمد ظهور الأنماط على الشكل المحدد   

 
  تنسيق) ومن تبويبDrawing Tools (أدوات الرسميمكنك استخدام الأوامر الموجودة ضمن 

)Format. لتنفيذ الأوامر التي تم شرحها أعلاه ،( 
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 ) :Applying an Effect to a Drawn Objectإضافة تأثير إلى الشكل ( •
 يمكنك تغيير مظهر الشكل بإضافة تأثير إليه مثل الظلال والانعكاسات والتوهجات:

 حدد الكائن الذي تريد أن تضيف تأثيراً إليه . -۱
 تأثيرات الشكلانقر فوق > ) Drawing (رسممجموعة  > )Home (الصفحة الرئيسيةمن تبويب  -۲

)Shadow Effects.( 

                        
 ثم قم بواحد أو أكثر مما يلي: -۳

 )  ثم انقر فوق الظل الذي تريده.Shadow (ظللإضافة ظل أو تغييره، قم بالإشارة إلى 

 
 تريدها.ي ) ثم حدد الخيارات التShadow Options (خيارات الظلانقر فوق  لتغيير لون الظل

 

) ثم انقر فوق اختلاف الانعكاس Reflection (انعكاسلإضافة انعكاس أو تغييره، قم بالإشارة إلى 
 المطلوب .
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 ه.) ثم انقر فوق تباين التوهج الذي تريدGlow (توهجلإضافة توهج أو تغييره، قم بالإشارة إلى 

 
استعرض الخيارات الأخرى واختر ما تريد. 

 
 
 

 ) :Adding Text to an Objectالكتابة داخل كائن رسومي ( •
 يمكنك الكتابة داخل الكائن الرسومي الذي رسمته وذلك كما يلي :

 حدد الكائن بالنقر عليه . -۱
 ) فيظهر المؤشر داخل الكائن .Edit Text (تحرير نصانقر زر الفأرة الأيمن عليه ثم انقر  -۲

 
 عند الانتهاء انقر في أي مكان في الشريحة فيظهر النص داخل الكائن الرسومي . -۳
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) :  Free Rotationاستدارة حرة ( الدوران ) (  •
يمكنك تحريك الشكل الذي أنشأته بشكل حر وكما تريد ، ولعمل ذلك اتبع مايلي : 

انقر الشكل الذي تريد عمل استدارة له حتى تظهر دوائر صغيرة محيطة بالشكل ، لاحظ ظهور دائرة  -۱
) في أعلى الدوائر المحيطة ، هذه الدائرة هي التي تستخدم في تحريك الشكل الذي أنشأته خضراء (

 بشكل حر .
ضع المؤشر فوق دائرة الدوران ( الدائرة الخضراء ) فيتغير شكل المؤشر ويظهر شكل استدارة على  -۲

 المربع.
 بالنقر المستمر على زر الفأرة الأيسر تحرك إلى أن تحصل على الاستدارة المطلوبة . -۳

 تنسيقتبويب  > )Drawing Tools (أدوات الرسملتحديد الاستدارة لزاوية معينة، من تبويب 
)Format ( < ترتيبمجموعة) Arrange ( < استدارةانقر فوق) Rotate (

                                  

قم بأحد الإجراءات التالية : 

 

  درجة نحو اليمين .90 درجة ، لتدوير الكائن بمقدار 90انقر استدارة إلى اليمين  
  درجة نحو اليسار .90 درجة ، لتدوير الكائن بمقدار 90انقر استدارة إلى اليسار  
  استدارة إضافيةانقر فوق خيارات) More Rotation Optionsالحجم ) فيظهر مربع حوار 

) قم بإدخال مقدار زاوية الاستدارة التي Size (الحجم) ومن تبويب Size and Position(والموضع 
 ) .Rotation (استدارةتريده للكائن في المربع 
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 ) :Flipping a Drawn Objectانعكاس كائن رسومي ( •
 يمكنك إجراء انعكاس لكائن أفقياً أو عمودياً ، ولإجراء انعكاس انقي اتبع الخطوات التالية :

تبويب  > )Drawing Tools ( أدوات الرسمحدد الكائن الذي تريد إجراء انعكاس له، انتقل إلى تبويب  -۱
 ).Rotate(استدارة انقر فوق >  )Arrange (ترتيب مجموعة  >)Format ( تنسيق

                                    
 ).Flip Horizontal (انعكاس أفقيلعكس الكائن أفقياً ، انقر فوق  -۲
 ) .Flip Vertical (انعكاس عموديلعكس الكائن عمودياً ، انقر فوق  -۳

 

 
 

 : )Bringing an Object the Front or Backنقل كائن إلى المقدمة أو المؤخرة ( •
إذا رسمت كائنات رسومية فأن أحدها يغطي الأخر ولتغيير ترتيب ظهور الكائن الرسومي، فمثلاً وجدت 

 مستطيلاً أسفل الدائرة ومثلث وتريد أن يظهر المستطيل فوق الدائرة اتبع الخطوات التالية :
 انقر فوق المستطيل . -۱

 
ترتيب  مجموعة > ) Format ( تنسيق تبويب >)Drawing Tools (أدوات الرسمانتقل إلى تبويب  -۲

)Arrange(. 

                          
 ) لإظهار الكائن المحدد فوق جميع الكائنات التي حوله.Bring to Front (إحضار إلى المقدمةاختر 
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 ) لإرجاع الكائن الرسومي المحدد إلى الخلفSend to Back (إرسال إلى الخلفاختر  -۳

 

 

 Duplicating Moving and Deleting a Chart / Drawnتكرار ونقل وحذف الكائنات ( •
Object: ( 

يمكنك تكرار أو نقل المخططات والكائنات المرسومة ضمن العرض التقديمي نفسه أو إلى أي عرض تقديمي 
 نشط، وذلك كما يلي :

 انقر فوق المخطط أو الكائن المرسوم لتحديده . -۱
 > )Clipboard ( الحافظةمجموعة > )Home (الصفحة الرئيسيةلنسخ المخطط أو الكائن ، من تبويب  -۲

 ) Copy ( نسخاختر

                         
 

 )  .Cut ( قصأما لنقل المخطط أو الكائن فعليك أن تختار
 اختر ،)Clipboard(الحافظة من مجموعة  انتقل إلى الشريحة الجديدة المراد نسخ أو نقل الكائن إليها ثم -۳

 ).Past (لصقالأمر 

 
 

، اتبع مايلي : لحذف المخطط أو الكائن المرسوم
 انقر فوق المخطط أو الكائن المرسوم الذي تريد حذفه إلى أن تظهر الدوائر الصغيرة المحيطة بالرسم. -۱
 من لوحة المفاتيح. Deleteاضغط مفتاح  -۲
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 المحاضرة الخامسة

 اضافة تأثيرات الحركة : •
من مميزات برنامج البوربوينت للعروض التقديمية، توفيره لعدد من التأثيرات الحركية لعرض النصوص 
والكائنات والتنقل بينها، وتتنوع هذه التأثيرات بين مرئية وصوتية، ويمكن عمل هذه التأثيرات من خلال 

 التبويب حركات، حيث نجد العديد من خيارات مؤثرات العرض التي يمكن التحكم بها.
 

 
 

 : لإضافة التأثير الحركي 
 ) > ثم من مجموعة Animationsنحدد الكائن المراد التطبيق عليه > نذهب إلى تبويب ( حركات / 

 حركات نفتح القائمة المنسدلة > ثم نقوم بالاختيار من القائمة المنسدلة.
 

    
 

 ملاحظة: يمكن رؤية التأثير دون تطبيقه، وذلك بوضع مؤشر الفأره على التأثير المراد رؤيته.
وللحصول على مزيد من التأثيرات يمكن اختيار (حركة مخصصة) من نفس القائمة المنسدلة أو من 

 الأيقونة المخصصة لها في مجموعة حركات.
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بالضغط على حركة مخصصة يتم فتح عمود على يسار برنامج البوربوينت لاستعراض الحركات الاضافية 
 التي يعرضها البرنامج، والتي تحتوي على :

 

 
 

  ويحتوي على مجموعة من التأثيرات منها:اضافة تأثير: .۱
  لعمل تأثير دخول الكائن على الشريحة.تأثير الدخول: .أ

 يستخدم لتكرار الحديث عن كائن معين أثناء العرض التقديمي أو للفت الانتباه له تأثير التوكيد: .ب
 أثناء العرض.

  لعمل تأثير خروج الكائن من الشريحة.وتأثير إنهاء: .ت
  تستخدم لتحريك الكائن الحالي إلى مكان آخر لاستبدال كائن آخر مكانه.وتأثير مسارات الحركة: .ث
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 ويمكن فتح مزيدا من التأثيرات بالضغط على تأثيرات اضافية أسفل نوافذ التأثيرات السابقة.
 وتكون مفعلة بشكل تلقائي، وتقوم بتطبيق التأثير مباشرة بعد اختيار من مجموعة معاينة تلقائية: .۲

 التأثيرات.
 تستخدم لتشغيل جميع التأثيرات المطبقة على جميع الكائنات في الشريحة بدون تغيير طريقة :تشغيل .۳

 العرض.
 تستخدم للانتقال إلى طريقة عرض الشرائح (بعرض الشريحة على الشاشة كاملة عرض الشرائح: .٤

 وإخفاء جميع الأشرطة والقوائم في البرنامج).
، ويمكن من خلالها التعديل على التي تم عمل تأثير عليها يعرض فيها الكائنات قائمة التأثيرات المطبقة: .٥

 الكائنات بما يلي:
 ويتم ذلك بالنقر على الكائن بزر الفأرة اليسار وتحريكه للأعلى أو تغيير ترتيب عرض الكائنات: .أ

 الأسفل (مع استمرار النقر)، مع ملاحظة تغير رقم ترتيبها في قائمة التأثيرات وفي الشريحة أيضا.
 

        
 

 أو من خلال أسهم الترتيب الموجود أسفل القائمة بعد اختيار الكائن 
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 وذلك باختيار العنصر المراد تعديله واختيار الأيقونة ( تغيير )، ويمكن حذفها تعديل حركة العنصر: .ب
 أيضا بالنقر على أيقونة ( إزالة ).

 الكائنات التي تم عمل تأثير مع ملاحظة اختفاء الكائن من قائمة التأثيرات، لأن القائمة تعرض
 .عليها فقط

 

 
 

 ويمكن من خلالها تغيير :تغيير خصائص التأثير:  .ت
 البدء: وقت بدء حركة التأثير  الاتجاه: اتجاه تطبيق التأثير  السرعة: سرعة حركة التأثير
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 :اضافة تأثير صوتي مع حركة الشرائح 
يمكن اضافة تأثير صوتي لأي من الكائنات في القائمة اليسرى (بعد اضافة تأثير حركي له)، وذلك من 

 خلال:
 النقر بزر الفأرة اليمين على الكائن المراد تعديله > خيارات التأثير

 

 
 

من نافذة خيارات التأثير ومن تبويب ( تأثير) يمكن تحديد الصوت المراد من القائمة المنسدلة للأصوات، 
 بجانب أيقونة السماعةكما يمكن التحكم بمستوى الصوت بعد اختيار الصوت المطلوب، وذلك بالنقر على 

 قائمة الأصوات
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 ويمكن من خلال هذه النافذة القيام بتوجيه المطلوب بعد عمل الحركة من قائمة:
 

 
 

 ويمكن التحكم أيضا بحركة النص وذلك بتحريكه كاملاً، أو كلمة بكلمة، أو حرفا بحرف من قائمة:
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 :ضبط توقيت حركة التأثيرات 
 يمكن ضبط توقيت حركة التأثيرات من خلال:

 النقر بزر الفأرة اليمين على الكائن المراد تعديله > خيارات التأثير
 

 
 

 من نافذة خيارات التأثير ومن تبويب ( التوقيت) يمكن التحكم بتوقيت العرض وحركة التأثيرات كالتالي:
 

 
 

  وقت بدء حركة التأثير.البدء: .۱
  للتحكم في تأخير عرض الكائن عن الكائن السابق.المهلة: .۲
  للتحكم بسرعة عرض الكائن.السرعة: .۳
  لتشغيل خاصية التكرار والتحكم بعددها.التكرار: .٤

 ويتم عرض خيارات كلٍ منها عن طريق القائمة المنسدلة الخاصة بها.
 

  



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope    ||          إعداد :      2   تقنية المعلومات  58
 

 المراحل الانتقالية للشرائح : •
هناك عدة طرق يمكن من خلالها التنقل بين الشرائح أثناء تقديم العرض التقديمي أما بالتمرير العرضي أو 

العمودي أو بالتلاشي أو التضائل وغيرها من الحركات التي يمكن الحصول عليها من خلال برنامج 
 البوربوينت، ويمكن الوصول لهذه الخيارات من خلال:

)> ثم Transition to this slide)> مجموعة الانتقال إلى هذه الشريحة (Animationsتبويب حركات (
 الاختيار من مجموعة الخيارات المتوفرة

 

 
 

 
 

 كما يمكن التعرف على التأثيرات بتمرير مؤشر الفأرة فقط على التأثير في المجموعة.
 ويمكن أيضا اضافة:

 مؤثرات صوتية عند الانتقال لشريحة معينة وبصوت معين .۱
 ويمكن التحكم بسرعة الانتقال بين الشرائح .۲
 أو لجميع الشرائح، وهذا جميعه من خلال: .۳

 

         
 

ويمكن أيضا التحكم بطريقة الانتقال إما بواسطة النقر بزر الفأرة، أو بالتحكم الزمني ووضع فترة زمنية بين 
 الشرائح
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 التمرين على التوقيت : •
للقيام بعمل انتقال تلقائي للشرائح حسب توقيت معين تقوم بتحديده لكل شريحة، نقوم أول بتغيير طريقة 

 العرض الحالية إلى طريقة عرض " فارز الشرائح " من خلال الشريط السفلي لبرنامج البوربوينت
 

 

 ليتغير طريقة العرض إلى الشكل التالي:

 
 

  أوقات التمرين.Set up < (3 مجموعة (إعداد / .2) > Slide Show تبويب (عرض الشرائح / .1ثم من 
 

 
 

سيتم تكبير العرض ملأ الشاشة وستظهر نافذة توقيت صغيرة بالأعلى، وللتحكم بالتوقيت بين الشرائح نستخدم 
 أزرار التحكم في هذه النافذة كالتالي:

 

 
للإنتقال للشريحة التالية، ويمكن الانتقال بواسطة النقر على زر الفأرة الأيسر أو الضغط على  .۱

 ) في لوحة المفاتيح.SPACE) أو (مسافة/ ENTER(ادخال/
 .)3(لإيقاف التوقيت مؤقتا في المؤقت  .۲
 المؤقت الخاص بالشريحة الحالية. .۳
 لإعادة المؤقت الخاص بالشريحة الحالية إلى الصفر. .٤
 المؤقت الإجمالي لجميع الشرائح. .٥
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 إعداد الشرائح : •
 يمكن الوصول التحكم بإعداد الشرائح بالذهاب إلى:

 ) > الضغط على إعداد الصفحة. PAGE SETUP) > مجموعة (إعداد الصحفة /DESIGNتبويب (تصميم / 
 

 
 

 
 

 عند الضغط على إعداد الصفحة، سيتم فتح نافذة لعرض خيارات إعداد الصفحة
 

 
 

 يمكن العمل على إعداد الشرائح والتحكم بـ :
 بحجمها وطولها وعرضها. .۱
 التحكم بترقيم الشرائح واختيار العدد الذي يبدأ منه. .۲
 تغيير اتجاه الشريحة وكذلك الملاحظات والنشرات والمخطط التفصيلي. .۳

 

 ملاحظات المعلق : •
عند عمل العرض التقديمي، يحرص الكثير من مستخدمي هذا البرنامج إلى وضع بعض الملاحظات التي يريد 

 الحديث عنها أثناء العرض دون عرضها، فتكون بمثابة المذكرة الخارجية له أثناء شرحه لما يقوم بتقديمه.
ويمكن اضافة بعض الملاحظات على الشرائح، وذلك بتعديل طريقة العرض إلى العرض العادي من الشريط 

 السفلي للبرنامج
 

 
 

ثم بالذهاب اللي الشريحة المراد اضافة الملاحظة عليها، والكتابة في المربع الأبيض المخصص للملاحظات 
 أسفل الشريحة في العرض الأساسي.
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 اعادة ترتيب الشرائح : •
يمكن اعادة ترتيب الشرائح بعد الانتهاء من اعدادها وذلك من خلال عمود المهام الذي يظهر بطريقة العرض 

" العادية " ويعرض الشرائح بترتيب عمودي، أو من خلال طريقة عرض " فارز الشرائح " الذي يعرض 
 الشرائح بترتيب أفقي.

 

       
 

 طريقة العرض العادية                                                     طريقة عرض ( فارز الشرائح )
 

وتتم اعادة الترتيب بطريقة السحب والترك ( النقر بزر الفأرة الأيسر وسحب الشريحة مع استمرار النقر ثم 
تركها في المكان المطلوب) أو بنسخ الشريحة المراد تغيير مكانها ثم لصقها على الشريحة التي نريدها أن 

 تكون قبل الشريحة المنسوخة، ونضرب مثالا للتوضيح:
) 2)، ونريد نقل الشريحة رقم (6، 5، 4، 3، 2، 1لدينا مجموعة شرائح ترقيمها في شريط المهام كالتالي : (

 ).5لتكون الشريحة رقم (
 .نسخنقوم بالنقر على الشريحة رقم اثنين بزر الفأرة الأيمن واختيار الأمر  .۱
) هي رقم 2، فتصبح الشريحة رقم (لصق) بزر الفأرة  الأيمن ونختار الأمر 5ننقر على الشريحة رقم ( .۲

) > (الشريحة التي نريدها أن تكون قبل الشريحة 4) هي الشريحة رقم (5) وتصبح الشريحة رقم (5(
 المنسوخة).
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 اعادة ترتيب الشرائح : •
 

 
يمكن أخفاء شريحة أو مجموعة من الشرائح وذلك 
باختيار الشريحة المراد اخفاءها من قائمة المهام 

اخفاء بالنقر عليها بزر الفأرة الأيمن واختيار الأمر 
 .الشريحة

 
 
 
 

 
 

ويمكن اخفاء مجموعة من الشرائح وذلك باختيار شريحة واحدة أولا من قائمة المهام بالنقر عليها بزر الفأرة 
) والذهاب إلى الشريحة الأخرى المراد دون تركه من لوحة المفاتيح (CTRLالأيسر ثم بالضغط على الزر 

 ).CTRLمع استمرار الضغط على الزر اخفاءها واختيارها بزر الفأره الأيسر (

الشرائح المخفية ستضل ظاهرة في قائمة المهام ولكننا سنجد ملاحظة : 
علامة على رقمها تميزها عن غيرها من الشرائح كما أن الشرائح 

 المخفية تصبح باهته أكثر من غيرها في قائمة المهام.
 

 
 
 
 

ويمكن اعادة اظهار الشرائح أو مجموعة من الشرائح بنفس  -
 الطريقة المتبعة في اخفاء الشرائح.

 لن يتم ابدال الأمر (اخفاء الشريحة) بالأمر (اظهار الشريحة) ملاحظة :
بل ستبقى كما هي (اخفاء الشريحة) ويتم اختيارها لإخفاء الشريحة إذا 

 كانت ظاهرة ويتم اختيارها لإظهار الشريحة إذا كانت مخفية.
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 المعاينة قبل الطباعة : •
بعد الانتهاء من عمل العرض التقديمي يمكن طباعته واستخدامه، كما يمكن معاينة  الملف قبل طباعته 

 كمراجعة نهائية له .
 من خلال زر الأوفيس > طباعة > معاينة قبل الطباعة.ويمكن معاينة العرض قبل طباعته 

 

            
 

ويمكن من خلال المعاينة التنقل بين الشرائح لمراجعة الإخراج النهائي قبل الطباعة، كما يمكن تكبير وتصغير 
حجم الشرائح في المعاينة من خلال الشريط السفلي للبرنامج، ويمكن أيضا التحكم بخيارات الطباعة والألوان 

 وتنسيق الشرائح داخل ورقة الطباعة، كما يمكن تحديد شرائح معينة للطباعة من الملف كاملا.
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 طباعة العرض التقديمي : •
 نذهب إلى زر الأوفيس > طباعة > طباعة.لطباعة العرض التقديمي بعد الانتهاء من اعداده ومعاينته، 

 

 
 

  عند الضغط على أمر الطباعة، سيتم فتح نافذة للتحكم بـ :
 

 
 

 اختيار الطابعة المراد استخدامها وخصائصها. .۱
 تحديد نطاق الطباعة، سواء أردنا طباعة الملف كاملا أو شريحة معينة أو عدة شرائح معينة. .۲
 تحديد عدد النسخ المراد طباعتها حسب الحاجة والطلب. .۳
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اختيار طريقة اخراج العرض على الورق حيث يمكن طباعته على شكل شرائح (كل شريحة في صفحة  .٤
منفصلة) أو ملاحظات (كل شريحة في صفحة منفصلة مع ترك مسافة كافية في الصفحة للملاحظات) أو 

نشرات (يتم طباعة أكثر من شريحة في الصفحة الواحد ويمكن تحديد العدد بعد اختيار هذه الطريقة، 
 ويمكن ترتيبها أفقيا أو عموديا) أو مخطط تفصيلي مختصر لجميع الشرائح في صفحة واحدة.

 كما يمكن التحكم بألوان الطباعة ملونة أو أحادية أو أبيض وأسود.
 

    
 

عند اختيار طريقة النشرات للطباعة، يتم تفعيل التحكم بالنشرات باختيار العدد المراد من الشرائح في كل 
 صفحة، وكذلك اختيار اتجاه الصفحة (أفقيا أو عموديا).
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 تقديم العرض : •
)، نقوم بتقديم العرض بتغيير طريقة عرض PowerPointوأخيرا فيما يتعلق ببرنامج العروض التقديمية (

 الشرائح إلى طريقة (عرض الشرائح)، ويمكن الوصول إليها بطريقتين:
 عن طريق شريط الحالة أسفل البرنامج.     .۱
 تبويب عرض > طريق عرض العروض التقديمية > واختيار الأمر (عرض الشرائح).أو عن طريق  .۲

 

 

 
 

 وأثناء العرض يمكن القيام بكتابة الملاحظات على العرض بعدة خيارات
 

 
وعند اغلاق العرض يقوم البرنامج بتنبيهك إذا ما أردت الاحتفاظ بهذه الملاحظات أو تجاهلها، علما بأن هذه 

 الملاحظات تحفظ ككائنات رسومية على الشرائح.
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 المحاضرة السادسة

 Microsoft Access2007إدارة قواعد البيانات 

 
 ) :Data base (قواعد البيانات •

هي مجموعة هائلة من البيانات المتعلقة ببعضها البعض حيث يتم تنظيم تخزينها والوصول إليها لتقليل  -
 حيز التخزين والتسريع بالوصول للبيانات ، ويتم استرجاع بيانات منها للاستفادة منها .

قاعدة البيانات هي عبارة عن تجميع وترتيب كمية كبيرة من البيانات وعرضها بطريقة تسهل الاستفادة  -
 المعلومات وتقلل من حجم إلى التي تسهل الوصول والأدواتمنها حيث تحتوي علي بعض التقنيات 

 التخزين
مثال : دليل الهاتف الذي يشتمل على أسماء وعناوين وأرقام هواتف سكان مدينة الهفوف ، يمكن اعتباره  -

 قاعدة المشترك والحصول على رقم هاتفه وعنوانه وهكذا.
 مثال : نظام شؤون الموظفين. -

 

 امثلة علي استعمالات قواعد البيانات 
 دليل الهاتف -
 سجلات المرضى في النظام الصحي -
 نظام سجلات الموظفين -
  معلومات عن زبائن الشركة -

 

 قواعد البيانات العلائقية) Relational Databases: ( 
تستخدم قواعد البيانات العلائقية مجموعة من الجداول والتي يخزن فيها البيانات. يتم ربط هذه الجداول 

 . مع بعضها مما يسهل عملية البحث وتحليل البيانات وضمان عدم تكرار البيانات غير الضرورية
 

 تنظيم البيانات داخل قاعدة البيانات أكسس : •
تخزن البيانات مع قاعدة بيانات أكسس ، الذي يتبع تنظيم النموذج العلائقي لقواعد البيانات ، داخل ملف  -

واحد حيث أنه يحتوي كل المعلومات عن قاعدة البيانات ، ويتم تخزين هذا الملف بشكل دائم على أحد 
 وسائط التخزين الثانوية المساعدة مثل القرص المغناطيسي .

يخزن أكسس البيانات في جداول ثنائية الأبعاد تتألف من سطور وأعمده ، تمثل الأسطر السجلات وتمثل  -
 الأعمدة حقول هذه السجلات ، يتألف كل سجل من عدد محدد من الحقول (بيانات) مختلفة الأنواع .

 يمثل السجل كائن في الحياة الواقعية مثل الطالب والأستاذ والمقرر . -
 تمثل حقول السجل خصائص الكائن مثل اسم الطالب وعمره وعنوانه . -
 : تنظيم البيانات داخل قاعدة البيانات 

إذا أردنا إعداد دليل هاتف لسكان مدينة الهفوف ، يمكن بناء جدول يضم سكان الهفوف يحتوي على 
 بياناتهم التي تهمنا :

 السجلات
Records 

 Fieldsالحقول 
 الهاتف العنوان الاسم  رقم المشترك 

 436754 الخالدية ايمن عادل منصور 1
 666555 المبرز علي محمد أحمد 2
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 : المفتاح الأساسي 
هو حقل ضروري لكل جدول حيث يستخدم للتفريق بين كل السجلات المخزنة في الجدول بطريقة فريدة لا 

 تحتمل اللبس ، ويمكن  أن لا يكون من صات الكائن الواقعي الذي يمثله السجل ، ومن ميزاته :
 لا يسمح بتكرار نفس القيم في حقل المفتاح الأساسي . .۱
 لا يسمح بترك قيمة في حقل المفتاح الأساسي خاليه . .۲
غالباً ما يستخدم حقل المفتاح الأساسي لفهرسة الجدول من أجل البحث السريع عن السجلات  .۳

 التي في الجدول .
 يراعي أن لا يحتوي على عدد كبير من الأرقام أو الأحرف . .٤
يقترح أكسس إضافة حقل مفتاح للجداول إذا لم نقم بتحديد واحد لها مع إمكانية عدم تحديد  .٥

 حقل مفتاح لبعض الجداول .
 

 ):Information & dataالبيانات والمعلومات ( •
  البياناتData:  

  الطلاب لصف معينأعمار مثل أرقام أوهي مجموعة من الحقائق الخام وقد تكون نصوص 
 المعلوماتInformation   : 

   الطلاب لصف معينأعمارهي النتائج التي يتم استخلاصها من معالجة البيانات مثل متوسط 
 

 ):Microsoft Access 2007مايكروسوفت أكسس ( •
هو عبارة عن نظام إدارة قواعد البيانات ، يستخدم لحفظ البيانات في صور قواعد البيانات مكونه من  -

مجموعة من الجداول المنظمة بطريقة معينة ، وعرضها بطريقة تسهل الاستفادة من تلك المعلومات ، 
 وتخزين بيانات جديدة والاستعلام عن هذه البيانات وطباعاتها .

 يعتمد النموذج العلائقي لقواعد البيانات . -
 يحفظ البيانات في جداول ثنائية الأبعاد . -
 يربط الجداول بعلاقات مختلفة . -
 

 ):Objects (2007الكائنات المتوفرة في أكسس  •
 : تستخدم لعرض البيانات ومن ثم طباعتها وليس لإدخالها .التقارير  
 : أدوات تساعد في أتمتة الأعمال المعقدة والمستهلكة للوقت حيث تأتي كسلسلة من وحدات ماكرو 

 الاجراءات التي تنفذ دفعة واحدة .
 : تضم شفرة برمجية بلغة فيجوال بيسك للتطبيقات لإنجاز مهام لا يمكن القيام بها مع وحدات نمطية 

 وحدات الماكرو .
 : جداول ثنائية الأبعاد تستعمل لتخزين البيانات .الجداول  
 : تستعمل لطرح أسئلة واسترجاع البيانات في قاعدة البيانات ، يمكن تصفية البيانات ودمجها الاستعلامات 

 من عدة جداول .
 : واجهة يتم من خلالها عرض البيانات أو إضافتها للجداول .النماذج  
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 ) :Starting Accessتشغيل أكسس ( •
) الموجودة في أسفل Start) من قائمة (ابدأ / All Programs انقر (كافة البرامج / Accessلتشغيل تطبيق 

  فتظهر نافذة ومن القائمة الفرعية انقر Microsoft Officeالشاشة، انقر فوق 
 

 
 

  .Microsoft Office Accessفتظهر نافذة الشروع في استخدام 
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 ويمكنك من خلال هذه النافذة :
 : حيث يوفر إنشاء قاعدة بيانات من قالب Access مجموعة من القوالب ( تعريف القوالب : قاعدة بيانات 

جاهزة تحتوي على كافة الجداول والاستعلامات والنماذج والتقارير التي تحتاجها ) التي يمكنك استخدامها 
 .Local Templates لزيادة سرعة إنشاء قاعدة البيانات وتجد هذه القوالب ضمن فئة 

 

 
 

 : تقوم من خلالها بتحديد عناصرها بإضافة جداول ونماذج وتقارير إنشاء قاعدة بيانات فارغة 
 واستعلامات .

 
 ) فتح قاعدة بيانات موجودةOpen Recent Database: (. ًقاعدة بيانات كنت قد عملت عليها مؤخرا  
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 ):Creating a New Databaseإنشاء قاعدة بيانات جديدة ( •
لإنشاء قاعدة بيانات فارغة تقوم بتحديد عناصرها من إضافة جداول ونماذج وتقارير وكائنات أخرى، اتبع 

 مايلي :
 Blank انقر قاعدة بيانات فارغة ( Microsoft Office Accessمن نافذة الشروع في استخدام  .۱

Database.( 

 
 

 ).Blank databaseفيظهر جزء قاعدة بيانات فارغة ( .۲

 
 

  )File nameاكتب اسم الملف في مربع اسم الملف ( .۳
 

 
 

  .Access 2007) تلقائياً وهو امتداد ملفات accdb. امتداد الملف (Accessيضيف  .٤
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)، ولتغيير الموقع الافتراضي My Documentsلاحظ أن الموقع الافتراضي لحفظ الملف هو المستندات ( .٥
) فيظهر مربع حوار ملف قاعدة بيانات File nameللملف ، انقر (        ) بجانب مربع اسم الملف (

)، حدد المجلد الذي تريد حفظ قاعدة البيانات فيه في مربع حفظ في File new databaseجديدة (
)Save In) وحدد اسم قاعدة البيانات في مربع اسم الملف ،(File name) ثم انقر موافق (OK فتعود (

 .Microsoft Office Accessإلى نافذة الشروع في استخدام 

 
 

 ). Createانقر فوق إنشاء ( .٦
 ) Table 1 (1 قاعدة بيانات تحتوي على جدول فارغ يسمى جدولAccessفينشئ  .۷
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 عناصر واجهة أكسس : •
 ) :Title Bar (شريط العنوان .۱

 الذي يظهر عليه اسم قاعدة البيانات الحالية  -
 كما يحتوي على أيقونات إغلاق وتصغير وتكبير النافذة   -

 ):Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع ( .۲
 يضم الأوامر التي تستخدمها بكثرة، بحيث تكون الأوامر ضمن هذا الشريط مرئية على الدوام.

 
 ): Office Buttonزر أوفيس ( .۳

) في الإصدارات السابقة ويضم الأوامر الأساسية مثل : فتح ، طباعة، حفظ، Fileوهو مشابه لقائمة ملف (
 إغلاق .

 
 

 ):Ribbonالشريط ( .٤
 .Accessيعد الشريط البديل الأساسي للقوائم وأشرطة الأدوات الموجودة في الإصدارات السابقة من 

 ) :Tabs (علامات التبويب .أ
 موجودة أعلى الشريط وتضم كل منها مجموعة من الأوامر الخاصة بها .

 

 
 

 ) :Groups (المجموعات .ب

) في الزاوية وهي عبارة عن مجموعات من الأوامر المتعلقة ببعضها وعندما ترى سهم صغير (
 السفلية اليمنى لمجموعة ، فهذا يعني أن هناك خيارات إضافية متوفرة للمجموعة .
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 ) :Commands (الأوامر .ت
 وهي مرتبة في مجموعات، يمكن أن يكون الأمر :

                   
 أيقونة        أو قائمة      أو مربع حيث تقوم بإدخال البيانات.

 
 ):Navigation Paneجزء التنقل ( .٥

وهو المنطقة الموجودة في الجانب الأيمن من النافذة وتعرض كائنات قاعدة البيانات ، يعتبر " جزء التنقل 
 .Access" بديلاً عن نافذة " قاعدة البيانات " الموجود في الإصدارات السابقة من 

 
) لفتح، نسخ، حذف  كائنات قاعدة بيانات (جدول، تقرير، Navigation Paneيستخدم جزء التنقل (

 استعلام، نموذج) .
  أو انقر (       ) لإغلاقه مؤقتاً .F11يبقى هذا الجزء ظاهراً على الدوام إلى أن تضغط 
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 ) أو تحويلها إلى تنسيق آخر :Saving databaseحفظ قاعدة البيانات  (  •
يقوم أكسس تلقائياً بحفظ البيانات المدخلة في الجداول أو المعدلة فيها وهي لا تحتاج إلى حفظ، لكن لا يحفظ 

التغييرات التي تجرى على بنية قاعدة البيانات تلقائياً كإضافة جداول أو كائنات لا يحفظ تلقائياً يجب أن تحفظه 
 بنفسك كما يقوم أكسس بطلب حفظ التعديلات إذا لم نقك بحفظها .

)  ، أو انقر () Save)، ثم انقر فوق حفظ (Officeلحفظ التغييرات ، انقر فوق زر (
 من شريط أدوات الوصول السريع .

 Access 2007 يمكنك فتحها في Accessإذا كان لديك قاعدة بيانات قد أنشأتها في الإصدارات السابقة من 
 ، للاستفادة من  Access 2007 الموجودة في ةوالعمل فيها ولكنك لن تتمكن من الاستفادة من الميزات الجديد

 # تذكر إذا تم Accessالميزات الجديدة لابد من تحويل قواعد بيانات الإصدارات السابقة إلى تنسيق ملف 
 .Access عندها لا يمكنك فتحها في إصدارات سابقة من Accessتحويل قاعدة البيانات إلى 

  اتبع ما يلي :Access 2007لتحويل قاعدة البيانات إلى تنسيق ملف 
  )Save As) ثم وجه المؤشر إلى حفظ بإسم (Officeافتح الملف المراد تحويله، انقر زر (

 )  Save  the database in another formatثم تحت حفظ قاعدة البيانات بتنسيق آخر (
 Access 2007 databaseاختر 

 
 

 ستظهر لنا هذه الرسالة 

 
 

 ) Save)، قم بتحديد اسم وموقع قاعدة البيانات ثم انقر حفظ (Saveفيظهر مربع حوار حفظ (
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 وإنك لن تتمكن من فتحها في Access 2007فتظهر رسالة تبلغك بأنه قد تم حفظ قاعدة البيانات بتنسيق ملف 
 الإصدارات السابقة.

  قاعدة البيانات الأصلية تلقائياً . Access نسخة عن قاعدة البيانات ثم يفتحها، ويغلق Accessفينشئ 
  يمكنك القيام بهذا كما يلي :Access) لفتحها في إصدار سابق من accdb.إذا كان لديك قاعدة بيانات (

) ثم تحت حفظ قاعدة البيانات بتنسيق آخر  Save As) ثم وجه المؤشر إلى حفظ بإسم (Officeانقر زر (
)Save the database in another format انقر فوق تنسيق الملف المراد التحويل إليه  يمكنك تحويل (

 ) .Access2000 , Access 2000-2003قاعدة البيانات إلى أي من تنسيقات ( 
 

 
 
 

 ) :Opening a Databaseفتح قاعدة بيانات موجودة ( •
  Microsoft Office Accessيمكنك فتح قاعدة بيانات عملت فيها مؤخراً من نافذة الشروع في استخدام 
 Open (فتح قاعدة البيانات الحاليةوذلك عند تشغيل التطبيق، حيث تظهر أسماء قواعد البيانات أسفل مربع 

Recent Database.( 
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)               لفتح مربع حوار فتح Moreثم انقر فوق قاعدة البيانات التي تريد فتحها ، أو انقر (أكثر / 
)Open.ومنه حدد موقع قاعدة البيانات ( 
 

 
 

) فتظهر أسماء Office قيد التشغيل ، وأردت فتح قاعدة بيانات مستخدمة مؤخراُ ، انقر زر (Accessإذا كان 
 قواعد البيانات التي عملت عليها مؤخراً إلى يسار القائمة ، انقر فوق قاعدة البيانات التي تريد.

 

 
 
 
 
 
 



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope    ||          إعداد :      2   تقنية المعلومات  78
 

 ) اتبع ما يلي :Officeإذا لم تكن موجودة ضمن قائمة زر (

 ) .Open  فيظهر مربع حوار فتح ()  Open) ثم انقر فتح (Officeانقر فوق زر (
 حدد القرص والمجلد الذي يحتوي على قاعدة البيانات التي تريدها .

 ) فتظهر نافذة قاعدة البيانات .Openانقر نقراً مزدوجاً فوقها أو انقر فتح (
 

 
 

 
 

 ) :Closing Databaseإغلاق قاعدة البيانات ( •
 )Close Databaseلإغلاق قاعدة البيانات المفتوحة اختر إغلاق قاعدة البيانات  (

 Microsoft) فتغلق قاعدة البيانات المفتوحة مع الإبقاء على نافذة الشروع في استخدام  Officeمن زر (
Office Access. مفتوحاً مما يتيح لك فتح قاعدة بيانات أخرى إذا أردت  

ملاحظة : بما أن التغييرات التي تجريها على البيانات في قاعدة البيانات تحفظ تلقائياً فور إجرائك لها فإنه عند 
 إغلاق قاعدة البيانات لن يظهر مربع حوار يسألك هل تريد حفظ التغييرات التي أجريتها .
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 ):Creating a New Tableإنشاء الجداول ( •
 الجدول عبارة عن تنظيم مجموعة من المعلومات حول موضوع محدد في قواعد البيانات. -
 و لإنشاء قاعدة بيانات نقوم بإنشاء الجداول التي تؤلف قاعدة البيانات. -
 يجب تصميم قاعدة البيانات وفق معايير التصميم المتبعة قبل الشروع في إنشاء الجداول وتصميمها. -
 ).Records) وصفوف تدعى ( سجلات Fieldsينظم الجدول البيانات في أعمدة تدعى (حقول  -
 ).Table 1 1عند إنشاء قاعدة بيانات يتم إنشاء جدول جديد تلقائياً اسمه ( الجدول  -
 لإنشاء جدول في قاعدة بيانات موجودة اتبع ما يلي : -
 )Table ) > جدول (Tables) > مجموعة جداول (Createانتقل إلى تبويب إنشاء ( .۱

      . 
 ).Table2 2) الجدول الجديد بإسم ( الجدول Navigation Paneيتم إدراج جدول جديد في جزء التنقل ( .۲

 
 ) .Database) والذي يضم ورقة تبويب البيانات (Table Toolsلاحظ ظهور تبويب أدوات الجدول ( .۳

 
  الجداول بعلامات تبويب، مما يسهل التنقل فيما بينها واستعراضها والتعديل عليها.Accessيفصل  .٤

 
 ويقوم بتعيين نوع البيانات الحقل ID حقل مفتاح أساسي يسمى المعرف Accessعند إنشاء الجدول يضيف 

) يمكنك تغيير المفتاح الأساسي أو إزالته لمزيد من المعلومات راجع بند Auto Numberingترقيم تلقائي (
 المفتاح الأساسي .

 رقم المشتركة لدينا بيانات متدربات في نادي صحي في هذا الجدول المفتاح الأساسي هنا هو مثال :
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 ):Showing or Hiding Objects Tabsإظهار علامات تبويب الكائنات أو إخفاؤها ( •
 يفصل بين الكائنات بعلامات تبويب مما يسهل التنقل فيما Accessعند إضافة كائنات إلى قاعدة بياناتك فإن 

بينها واستعراضها والتعديل عليها قد لا تظهر علامات تبويب الكائنات وقد تظهر الكائنات في نوافذ منفصلة 
 فوق بعضها .

 ويمكنك إظهارها بإتباع ما يلي :
 Access) ثم انقر فوق خيارات Officeانقر زر ( .۱
 ).Current Database)، انقر فوق قاعدة البيانات الحالية (Accessفيظهر مربع حوار (خيارات  .۲

 

 
 

) قم بتحديد خانة اختيار عرض Application Optionsمن قاعدة البيانات الحالية > خيارات التطبيق (
 ).Display Document Tabsعلامات تبويب المستندات (

 

     
 

 فتظهر رسالة تعلمك أنه لابد من إغلاق قاعدة البيانات وإعادة فتحها لمشاهدة علامات التبويب.
 

 
 

قد ترغب في إخفاء علامات تبويب الكائنات، اعد الخطوات السابقة واختر خانة اختيار الإطارات المتراكبة 
)Overlapping Windows.فتظهر الكائنات في نوافذ منفصلة  ( 
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 المحاضرة السابعة

 انشاء حقول الجدول (طريقة عرض البيانات) : •
يتم انشاء الجداول لتوزيع وترتيب عناصر قاعدة البيانات ضمن (أعمدة / حقول) و (صفوف / سجلات)، 

لتنظيمها وتسهيل الوصول إليها عند البحث عنها فيما بعد، كما يمكن ان تحتوي قاعدة البيانات الواحدة على 
 العديد من الجداول، ويمكن أن يحتوي الجدول على عدة حقول تتضمن نصوصا أو أرقاما أو تواريخ أو صور.
 عند فتح الأكسس واختيار انشاء قاعدة بيانات جديدة، سيتم فتح البرنامج تلقائيا على التبويب (ورقة بيانات)

 

 
 

ولإنشاء الجدول، مثلا لقاعدة بيانات طلاب كلية العلوم الإدارية تخصص إدارة أعمال مستوى ثالث، يمكن 
العمل مباشرة على مساحة العمل التي تحتوي تلقائيا على جدول فارغ ذو حقلين أولهما (المعرف) والآخر 

 (إضافة حقل جديد).
 

 
 

ونقوم ببدء انشاء الجدول من الحقل (المعرف) ذو البيانات من النوع (ترقيم تلقائي) والذي غالبا ما يكون 
للرقم التسلسلي للصفوف، وثم نكمل من (إضافة حقل جديد) حيث نقوم بكتابة أسمٍ للحقل يميزه عن غيره، 

  من لوحة المفاتيح.ENTERبالنقر عليه بزر الفأره الأيسر مرتين ثم نقوم بكتابة اسم الحقل ونضغط 
ونلاحظ تكوّن حقل جديد بإسم (إضافة حقل جديد) كل مرة يتم فيها تسمية الحقل الذي يسبقه، ثم نقوم بتعبئة 

 الجدول وعمل الحقول حسب الحاجة، مثلا :
 

 

 عند الصف الأول، للدلالة على أنه هو السجل (الصف) التالي لإدخال البيانات *ونلاحظ وجود علامة النجمة 
 فيه.

  



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope    ||          إعداد :      2   تقنية المعلومات  82
 

ولكن قبل ادخال البيانات في السجلات (الصفوف)، يجب تحديد نوعية البيانات التي سيتم ادخالها في السجل 
الخاص بكل حقل، مثلا السجل الخاص بالحقل (م) يجب أن يكون ترقيما تلقائيا لأنه عبارة عن رقم متسلسل 
للسجلات، والسجل الخاص بالحقل (اسم الطالب) يجب أن يكون نوعه (نص) لأنه سيحتوي أسماءً، والسجل 
 الخاص بالحقل (المستوى) يجب أن يكون رقما، والسجل الخاص بالحقل (النجاح) يجب أن يكون (نعم أو لا).
ولتحديد نوع البيانات نقوم بالتحديد على الحقل (العمود) المطلوب بالذهاب إلى رأس الحقل المطلوب، لتظهر 

 علامة سهم للأسفل ثم النقر عليه بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة.
 

 
 

ثم نذهب إلى مجموعة نوع البيانات والتنسيق في تبويب ورقة البيانات، ونختار نوع البيانات من القائمة 
 المنسدلة عند فتح القائمة

 

    
 

 يمكن ملاحظة نوع البيانات المتعددة، والتي يجب اختيارها بما يتناسب مع الحقل.
كما يمكن تغيير اسم الحقل (العمود) وذلك إما بالنقر المزدوج على خلية الإسم بزر الفأرة الأيسر، أو بالنقر 

  اعادة تسمية العمودعليه بزر الفأرة الأيمن واختيار الأمر
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كما يمكن اضافة حقل اضافي بين الحقول الموجودة، فإذا أردنا اضافة حقل قبل "حقل الكلية" نقوم بالنقر على 
 ليتم اضافة الحقل قبله فيكون بين الحقل (اسم الطالب) ادراج عمودحقل الكلية بزر الفأرة الأيمن واختيار الأمر 

 والحقل (الكلية)، ونقوم بتسميته بنفس الطريقة السابقة.
 

 

 
 

  من نفس القائمة.حذف عمودويمكن حذفه أيضا بإتباع نفس الخطوات السابقة ولكن بإختيار الأمر 
يمكن أيضا اعادة ترتيب الحقول وتغييرها، وذلك باستخدام طريقة (المسك والإفلات)، حيث نقوم بالنقر على 

الحقل المراد تغيير مكانه بزر الفأرة الأيسر، ثم تحريكه (مع استمرار النقر على زر الفأرة الأيسر) وإفلاته في 
 المكان المراد.

، أو قائمة زر أوفيسبعد الانتهاء من تعبئة كافة الحقول وتحديد نوع البيانات لكل منها، نقوم بحفظ الجدول من 
  أعلى الصفحة.ايقونة الحفظ في شريط الوصول السريعمن 

سيقوم البرنامج بعرض نافذة لتسمية الجدول، وكما قلنا سابقا فإن قاعدة البيانات الواحدة يمكن أن تحوي عددا 
 من الجداول، لذا يجب تسمية كل جدول لتسهيل الوصول والتعديل والبحث فيما بعد.
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 انشاء حقول الجدول (طريقة عرض التصميم) : •
يتم ذلك بالذهاب إلى تبويب الصفحة الرئيسية > مجموعة طريق عرض > والنقر على الأمر عرض > اختيار 

 طريقة عرض التصميم من القائمة المنسدلة.
 

    
 

 عند اختيار طريقة عرض التصميم، تتحول طريقة العرض لتصبح بالشكل التالي:
 

 
 

 نلاحظ تكوّن تبويب جديد في شريط التبويبات بإسم (تصميم) وذلك للعمل على تصميم الجدول وخصائصه.
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 كما يظهر الجدول المحفوظ مسبقا بإسم (بيانات الطلاب) محتويا على ثلاثة أعمدة فقط وعدة صفوف.
 ملاحظة : الصفوف هنا هي الحقول في الجدول في طريقة عرض البيانات.

 الأول لإسم الحقل (مرتبة من أعلى إلى أسفل  حسب الجدول السابق) و الثاني لنوع فتكون الأعمدة هي :
 البيانات فيه، والثالث لوصف الحقل.

 

 
 

ويوجد في الأسفل من جدول (بيانات الطلاب) مساحة لعرض خصائص الحقل ووصفه، ويمكن معرفة خصائص 
 حقل ما، بتحديده فقط وذلك بالنقر عليه بزر الفأرة الأيسر (الحقول هنا هي الصفوف).

 

 
 

ويجدر الإشارة هنا إلى أن الفرق بين طريقة عرض البيانات وطريقة عرض التصميم، أن طريقة عرض 
التصميم لا تعرض البيانات التي تم ادخالها في السجلات (الصفوف) في طريقة عرض البيانات اطلاقا ولا 

 تعرض الصفوف أساساً، بل إن طريقة عرض التصميم تهتم بتصميم الجدول وحقوله وخصائصه فقط.
 

 انواع البيانات المتوفرة للحقول : •
  رمزا.255نصوص : للأسماء والعناوين ويسمح حتى  .۱
  رمزا.64000مذكرة : لحقول الملاحظات وتسمح حتى  .۲
 رقم : للقيم العددية. .۳
 تاريخ / وقت : للتواريخ والأوقات. .٤
  منزلة عشرية.15العملة : للعملات، ويمكن تعديلها لتحتوي على  .٥
 ترقيم تلقائي : لإعطاء قيم عددية صحيحة بشكل تلقائي. .٦
 نعم / لا : للقيم المنطقة (صح أو خطأ). .۷
 كائن، ارتباط شعبي، مرفقات وغيرها. .۸

  



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope    ||          إعداد :      2   تقنية المعلومات  86
 

 انواع البيانات المتوفرة للحقول : •
 .للحقول البيانات من انواع 9 اكسس يوفر .۱
 .عليها نعمل التي البيانات حسب وخصائصها الحقول بيانات نواعأ تستعمل .۲
 ة قيم الحقول وكيفية العمل عليها.لطبيع وفقا الحقول خصائص تحديد يتم .۳
يمكن استخدام خصائص الحقول لاختيار تنسيق محدد للبيانات وتحديد مدى قيمها بحصرها ووضع شروط  .٤

 عليها لتقليل الأخطاء بإدخالها.
 .القيم ادخال (قناع) صيغة تحديد يمكن .٥

 ولكل نوع من أنواع البيانات خصائصه الخاصة، التي نستعرضها كما يلي:
 
 : خصائص الحقول النصية 

عند تحديد أحد الحقول ذات نوع البيانات النصي، يظهر في أسفل الجدول خصائص هذا الحقل التي يمكن 
 تعديلها حسب الحاجة، وعند التنقل بين هذه الخواص نجد توضيحا مبسطا عن هذه الخاصية على اليسار.

 

 
 

بقية انواع الحقول تتولى  ل،لتحديد أقصى طول للحق يظهر في البيانات النصيه فقط حجم الحقل : .۱
 .الأكسس تحديد أطوالها

على اليوم ة فمثلا هل يظهر التاريخ بالأرقام الدال ، الحقلسيظهر بهالتحديد الطريقه التي  تنسيق : .۲
 .والشهر أم بأسماء الأيام والشهور

 . لهةلتظهر بيانات الحقل مطابقجاهز يسمح باختيار نموذج  قناع الإدخال : .۳
مربع  (أو في تسميات تعرّف الحقل عند استخدامه ضمن نموذجعلامة لاعتماد  تسمية توضيحية : .٤

 .LIST BOX) / القائمة
ة، في حقل لى الحقل في السجلات الجديدإدخالها تلقائيا إلاعتماد قيمه مفترضه يتم  القيمة الافتراضية : .٥

المستوى مثلا : يمكن جعل القيمة تُسجل تلقائيا بـ (المستوى الثالث)، كما يمكن في حقل النجاح أن 
، ويمكن 2، ولا إذا كانت النتيجة أصغر من 2نجعل القيمة تلقائية بنعم إذا كان المعدل أكبر أو يساوي 

 القيام بها عن طريق الضغط على الأيقونة الصغيرة المقابلة لهذه الخاصية، وفتح النافذة المنبثقة منها:
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 لن نتوسع في شرح هذه النقطه لأنها مرحلة متقدمة بعض الشيء.
، مثلا لقبول الإدخال في حقل دخلها كشرط يجب توفره لقبول الإدخالن ةعبارقاعدة التحقق من الصحة :  .٦

 )، وغير هذا لن يقبل الإدخال لأي قيمة كانت.213(رقم الطالب) أن يكون مبتدئا بـ الأرقام (
تتوفر فيها الشروط  رسالة الخطأ التي تريد أن تظهر في حالة أدخلت بيانات لانص تحقق الصحة :  .۷

ة، مثلا في حال ادخال رقم في حقل (رقم الطالب) لا لتحقق من الصحالسابقة لقاعدة الالمعروفه ضمن 
 )، تظهر رسالة تقول " الرقم المدخل غير صحيح، اعد ادخال الرقم الصحيح".213يبدأ بـ الأرقام (

 لتحديد ما إذا كان تعبئة هذا الحقل إلزاميا أو اختياريا.مطلوب :  .۸
 السماح بطول صفري .۹
 .عدم تكرار البياناتليضا وأالبحث في هذا الحقل عملية تسهيل لالفهرس يستخدم مفهرس :  .۱۰

 
 : خصائص الحقول العددية 

عند تحديد أحد الحقول ذات نوع البيانات العددي، يظهر في أسفل الجدول خصائص هذا الحقل التي يمكن 
 تعديلها حسب الحاجة، وعند التنقل بين هذه الخواص نجد توضيحا مبسطا عن هذه الخاصية على اليسار.
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 يحدد حجم ونوع الأرقام التي سيتم ادخالها في الحقل.حجم الحقل :  .۱
 

 
 
 

 
 

  ستظهر بها القيمة المدخلة في الحقل.لتحديد الطريقه التي تنسيق :  .۲
 

 
 

  رقم.14عدد الأرقام العشرية على يمين الفاصلة العشرية، ويمكن تحديدها حتى المنازل العشرية :  .۳
 جاهز لاستنساخه على جميع بيانات الادخال في الحقل.يسمح باختيار نموذج قناع الإدخال :  .٤
 مطابقة لخاصية (تسمية توضيحية) الخاصة بالنص. تسمية توضيحية : .٥
 مطابقة لخاصية (القيمة الافتراضية) الخاصة بالنص. القيمة الافتراضية : .٦
 مطابقة لخاصية (قاعدة التحقق من الصحة) الخاصة بالنص. قاعدة التحقق من الصحة : .۷
 مطابقة لخاصية (نص التحقق من الصحة) الخاصة بالنص. نص التحقق من الصحة : .۸
 مطابقة لخاصية (مطلوب) الخاصة بالنص. مطلوب : .۹
 مطابقة لخاصية (مفهرس) الخاصة بالنص.مفهرس :  .۱۰
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 : تنسيق حقل التاريخ 
يمكن تنسيق حقل التاريخ، بتغيير طريقة العرض إلى طريقة عرض البيانات (بنفس طريقة التغيير إلى 

طريقة عرض التصميم ولكن نختار طريقة عرض البيانات) > تبويب ورقة بيانات > مجموعة نوع البيانات 
 والتنسيق > اختيار نوع البيانات (تاريخ / وقت) > اختيار التنسيق

 

 
 

 

 
 

 التنسيقات المتوفرة :
 تاريخ عام. .۱
 تاريخ طويل. .۲
 تاريخ وسط. .۳
 تاريخ قصير. .٤
 وقت طويل. .٥
 وقت وسط. .٦
 وقت قصير. .۷

 
 
 
 

 ادخال البيانات في الجداول : •
يمكن ادخال البيانات في الجدول سجلا تلو الآخر، ويمكن التنقل بين السجلات باستخدام لوحة المفاتيح عن 

 ) للتأخر، كما يمكن استخدام الأسهم في لوحة SHIFT + Tab ) للتقدم أو المفتاحين ( Tabطريق الأمر ( 
 المفاتيح، وأيضا عن طريق النقر على السجل المراد الكتابة عليه بزر الفأرة الأيسر. 

 

 
 

 ملاحظات على الجدول :
 وجود علامة القلم على الطرف يعني بأن ادخال البيانات جارية على هذا السجل (الصف). .۱
 وجود علامة النجمة على الطرف يعني بأن هذا السجل (الصف) هو السجل التالي لإدخال البيانات عليه. .۲
عند ادخال البيانات على أي خلية في السجل (الصف) الأخير يقوم الأكسس تلقائيا بإدراج سجل بإسم  .۳

 (جديد) أسفل السجل الأخير.
 الحقل الأول (م) هو حقل تلقائي يقوم بإدخال البيانات تلقائيا، ولا يمكن التعديل عليه. .٤
حقلي (النجاح) و (التخرج) يظهر فيهما مربع علامة (صح) وذلك، لأن نوع البيانات في هذه القيمة هو  .٥

 (نعم / لا).
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 تعيين مفتاح أساسي للجداول : •
إن من بعض المشاكل التي قد تواجهها قاعدة البيانات هو التكرار أو التشابه في المعلومات المدخلة في حقول 
وسجلات مختلفة، فقد تتشابه أسماء الطلاب مثلا أو معدلاتهم وغيرها من التشابهات وهذه التشابهات قد تؤثر 

 سلبا على قاعدة البيانات، ومن أجل هذا دعت الحاجة إلى ما يسمى " المفتاح الأساسي ".
وهو عبارة عن قيمة لا يمكن أن تتكرر لأي شخص مرة أخرى مهما كانت الأسباب، وقد يقوم البرنامج 

 بتعيينها تلقائيا ضمانا لعدم الخلل في السجلات ويمكن تعيينها يدويا بواسطة المستخدم.
وإن من أفضل الحقول التي يمكن تعيينها كمفتاح أساسي، هي الحقول التي تحتوي على البيانات من نوع 

 "ترقيم تلقائي"، حيث أن هذا النوع من البيانات يضمن عدم وجود معرفين اثنين متشابهين لسجلين مختلفين.
 

 ولتعيين المفتاح الأساسي : -
نقوم بفتح الجدول بطريقة عرض التصميم > نحدد الحقل المراد تعيينه كمفتاح أساسي (بالنقر عليه) > 

 نذهب إلى تبويب التصميم > مجموعة أدوات > نختار الأمر "مفتاح أساسي".
 

 
 

عند اختيار الأمر "مفتاح أساسي" للحقل المحدد، تنتقل علامة المفتاح من الحقل السابق صاحب المفتاح 
 الأساسي، إلى الحقل الجديد الذي تم تعيينه. 

 

 
 

 ولإزالة المفتاح من الحقل : -
 نحدد الحقل صاحب المفتاح الأساسي ونختار الأمر "مفتاح أساسي".

إذا لم نحدد مفتاح أساسي للجدول يقوم برنامج الأكسس بتنبيهنا ويقترح اضافة مفتاح اساسي نوعه ترقيم  -
  ).IDتلقائي اسمه (المعرف / 

 يقوم برنامج الأكسس بتنبيهنا إذا ادخلنا نفس القيمة للحقل في السجلات. -
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 الفهارس : •
ح المفتا لحقول تلقائي فهرس اكسس برنامج وينشئ، البيانات واسترجاع البحث عملية لتسريع تستخدم

، نقوم بإنشائه نعيم لحقل فهرس ولتحديد، السجلات بعض تنفيذ بطء لىإ الفهارس كثرة تؤدي ولكنسي، الأسا
 .Indexed  مفهرس > اختيار الحقل > خاصية بتغيير العرض إلى طريقة عرض التصميم

 

 
 

 
 
 
 
 

 العمل على الجداول : •
يمكن العمل على الجداول والتعديل عليها، وتظهر بعض هذه المهام بالنقر على اسم الجدول (بيانات  -

 الطلاب) في مساحة العمل بزر الفأره الأيمن ليظهر لنا خيارات متعددة يمكن العمل على الجداول من خلالها.
 

 
 

 
 

 يمكن من خلال هذه الطريقة القيام بحفظ الجدول بعد العمل عليه وكذلك اغلاقه.
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ويمكن الوصول إلى مهام أخرى بالنقر بزر الفأرة الأيمن على الجدول المراد التعديل عليه من قائمة  -
 الجداول الموجودة في عمود الجداول على يمين البرنامج.

 

    
 

 فتح الجدول في حال لم يكن هو الجدول المعروض في مساحة العمل. .۱
 اعادة تسمية الجدول. .۲
 حذف الجدول. .۳
 قص ونسخ الجدول. .٤
كما يمكن اضافة حقول للجدول وحذفها، وذلك من خلال طريقة عرض البيانات بالنقر على الحقل المراد  -

 تطبيق العمل عليه > تبويب ورقة بيانات > مجموعة حقول وأعمدة، واختيار الأمر المطلوب.
 

 
 

ويمكن العمل على السجلات من خلال اختيار السجل (الصف) المراد تعديله، والنقر عليه بزر الفأره الأيمن  -
 واختيار المطلوب من القائمة، اضافة سجل أو حذف سجل أو نسخه أو قصه أو لصقه أو التحكم بإرتفاعه.
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 البحث والاستبدال : •
عند القيام بقاعدة بيانات كبيرة تضم العشرات من الحقول والعشرات من السجلات أو أيا كان عددها، يصبح 

من الصعب البحث عن قيمة معينة داخل هذا الجدول سواء لتعديلها أو فقط لمراجعتها، ويستغرق وقت بالبحث 
 في كل الحقول والسجلات واحدا تلو الآخر، ولكن يمكن اختصار هذا الوقت والجهد بالذهاب إلى :

 تبويب الصفحة الرئيسية > مجموعة بحث > الأمر بحث أو استبدال
 

 

 
 

 عند النقر على الأمر بحث، سيقوم البرنامج بفتح النافذة التالية : 
 

 
 

  نكتب القيمة المراد البحث عنها.البحث عن :
 في حال وجود أكثر من جدول يتم تفعيل هذه الخاصية، ولكن لوجود جدول واحد هنا فقط فهي البحث في :

 ليست مفعلة.
  وتحتوي على ثلاثة خيارات : مطابقة :

 
 

 . بداية الحقل3.  الحقل بالكامل   2أي جزء من الحقل    .۱
 

  ولها ثلاثة خيارات : بحث عن :

 
 

 . الكل (الافتراضي والأفضل)3.  لأسفل    2لأعلى     .۱

 بعد تحديد جميع معايير البحث، نقوم بالنقر على الأمر بحث عن التالي في يسار النافذة.
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ويمكن من نفس نافذة البحث الانتقال مباشرة إلى الأمر استبدال بالانتقال إليه عن طريق التبويب في أعلى 
 النافذة، ليتم فتح نافذة الاستبدال : 

 

 
 

ونلاحظ اضافة مستطيل الاستبدال بالأسفل من مستطيل البحث، وذلك في حال الرغبة بتغيير القيمة بعد البحث 
عنها، حيث نقوم بنفس عملية البحث السابقة (من خلال هذه النافذة) ثم نكتب القيمة التي نريدها بديلة للقيمة 

 التي بحثنا عنها، وننقر على الامر استبدال في يسار النافذة.
 
 

 فرز السجلات في الجداول : •
تستخدم للتعامل مع محتويات الجدول من فرز سواء من الأكبر إلى الأصغر أو العكس، ويمكن عمل الفرز 

 بطريقتين:
فرز من الأكبر إلى  بالنقر على الحقل (العمود) المراد العمل على فرزه بزر الفأره الأيمن واختيار الأمر الأولى :

 ، حسب المطلوبفرز من الأصغر إلى الأكبر (تصاعدي)أو الأمر الأصغر (تنازلي) 
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 أو بالذهاب إلى التبويب الصفحة الرئيسية > التبويب فرز وتصفية > اختيار أحد الأوامر الثلاثة :
 

           
 

 للفرز من كبير إلى صغير      للفرز من صغير إلى كبير  إلغاء تطبيق عملية الفرز
 

وعند تطبيق الفرز على أي حقل من الحقول (الأعمدة)، نجد سهم عند الحقل للأعلى أو الأسفل حسب نوع 
  الفرز المطبق.

 

 
 

 التصفية حسب النموذج : •
وهي لتصفية البيانات بحيث يظهر في الجدول فقط البيانات التي نريد أن نراها من خلال اختيارها في عامل 
التصفية، ويمكن الوصول إليه من التبويب الصفحة الرئيسية > المجموعة فرز وتصفية > واختيار عامل 

 التصفية (بعد تحديد الحقل المراد تصفيته)
 

 
 

بالضغط على عامل التصفية، تظهر لنا نافذة متضمنة السجلات الموجودة في الحقل المحدد، ونقوم من خلال 
 هذه النافذة تحديد السجلات التي نريد اظهارها ثم الأمر موافق
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 عند عمل التصفية يظهر رمز التصفية على الحقل المطبق عليه، ويتم اخفاء السجل الغير محدد في التصفية. 

 

 
 

ولإخفاء عامل التصفية (دون إزالته) نحدد الحقل المحتوي على رمز التصفية > نختار الأمر تبديل عامل 
 التصفية، فتزول التصفية، ولإظهارها نختار الأمر تبديل عامل التصفية مرة أخرى فتظهر. 

 

 
 

إلغاء تطبيق عامل ولكن لإزالتها تماما، إما بالنقر على رمز التصفية الموجود على الحقل واختيار الأمر 
  (الحقل المطبق عليه التصفية). التصفية من اسم الطالب

 

 
 

 ويمكن عمل التصفية حسب التحديد باختيار الأمر تحديد في مجوعة فرز وتصفية
 

 
 

 

 ثم اختيار شرط التصفية من القائمة المنسدلة :
  القيمة "جامعة الملك فيصل".نفسعرض السجلات التي لها  .۱
  القيمة "جامعة الملك فيصل".نفسعرض  السجلات التي ليس لها  .۲
  القيمة "جامعة الملك فيصل" داخله.يتضمن عرض أي سجل .۳
 القيمة "جامعة الملك فيصل" اطلاقا. لا تتضمنعرض السجلات التي  .٤
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 قناع الادخال : •
عندما يدخل عدة أشخاص البيانات في قاعدة بياناتك، يمكنك تحديد الطريقة التي يتعين بها على المستخدمين 

إدخال البيانات في حقول معينة للمساعدة في المحافظة على التناسق ولتسهيل عملية إدارة قاعدة بياناتك. 
 سعودي، يمكنك تعيين قناع إدخال لنموذج بحيث يمكن للمستخدمين إدخال أرقام الهواتف وفق التنسيق المثلا

 ط. فقماراتيأو العناوين وفق التنسيق الإ
 
 إضافة قناع إدخال إلى حقل جدول:  

ورقم (باستثناء معرّف  يمكنك استخدام أقنعة الإدخال مع الحقول التي تم تعيينها إلى أنواع البيانات نص
 ت).وق / تاريخكذلك (و النسخة المماثلة) وعملة

 
ولعمل قناع إدخال نقوم بتغيير طريقة العرض إلى طريقة عرض التصميم > نحدد الحقل المراد اضافة 

قناع ادخال له وذلك بالنقر على الحقل بزر الفأرة الأيسر > ثم من خصائص الجدول في الأسفل (كما 
 الأمر قناع الإدخال > انقر على الزر إنشاء في الجهة اليسرىدرسنا سابقا) > انقر على 

 

 
 

 ستفتح نافذة معالج قناع الإدخال، نقوم بتحديد نوع الإدخال الذي نريد اضافته من القائمة
 
 

 
 

 .وأدخل البيانات لاختبار كيفية ظهور القناع المحاولة انقر فوق -

 .التالي للمحافظة على قناع الإدخال بدون أي تغييرات، انقر فوق -

 .واحفظ تغييراتك إنهاء انقر فوق -
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 المحاضرة الثامنة

 العلاقات : •
 يتم بناء العلاقات بين الجداول لتجميع المعلومات منها من خلال الاستعلامات والنماذج والتقارير. -
 يتم عادة بناء العلاقات بين الجداول من خلال مفاتيحها الرئيسية والأجنبية. -
هو عبارة عن حقل في جدول ما يكون حقلاً رئيسياً في جدول آخر،  ) :Foreign Key (المفتاح الأجنبي -

مثل الحقل رقم الطالب موجود كحقل رئيسي في جدول الطلاب وهو موجود في جدول الدرجات ولكن حقل 
 أجنبي.

يمكن أن تتكرر نفس القيم للحقل الأجنبي، يتكرر مثلاً رقم الطالب في جدول بقدر ما هو مسجل له درجات 
 في مقررات مختلفة.

 

 أنواع العلاقات : •
 هناك ثلاثة أنواع من العلاقات :

 علاقة رأس بأطراف :  -۱
تنشأ على أساس أن كل سجل من الجدول الأول يقابله أكثر من سجل من الجدول الثاني ولابد من وجود 

 حقل واحد من الحقول المرتبطة فقط كمفتاح أساسي .
 علاقة رأس برأس : -۲

تنشأ على أساس أن كل سجل من الجدول الأول لا يقابله أكثر من سجل واحد من الجدول الثاني ولابد أن 
 يكون لكلا الحقلين المرتبطين مفاتيح أساسية .

 علاقة أطراف بأطراف : -۳
تنشأ على أساس أن كل سجل واحد من الجدول الأول يقابله أكثر من سجل من الجدول الثاني في المقابل 

أن كل سجل من الجدول الثاني يقابله أكثر من سجل من الجدول الأول ، وهذا النوع من العلاقة يكون 
) الذي يتكون مفتاحه Junction Tableممكناً فقط بواسطة تعريف جدول ثالث (يدعى جدول الربط / 

 الأساسي من حقلي المفاتيح الأساسية من كلا الجدولين .
 
 

  :Access 2007إنشاء العلاقات في  •
  اتبع ما يلي :Accessلإنشاء علاقات مابين الجداول في 
) > اختر Show/Hide) > مجموعة إظهار/إخفاء (Database Toolsمن تبويب أدوات قاعدة البيانات (

 ).Relationshipsالأمر العلاقات (
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 ).Relationshipsتظهر نافذة علاقات ( 
 

 
 

 )Show Table) انقر فوق إظهار جدول (Relationsمن مجموعة علاقات (

    
 

 ).Show Tableفيظهر مربع حوار إظهار جدول (
 

 
 

 ).Addحدد الجدول الذي ترغب في إنشاء علاقة له ثم انقر إضافة (
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 ).Relationshipsفتظهر الجداول المراد إنشاء علاقة بينها في نافذة علاقات (
 

 
 

 اسحب حقل المفتاح الأساسي من الجدول الأساسي إلى الحقل المطابق في الجدول المرتبط
 

 
 

 ) .Edit Relationsفيظهر مربع حوار تحرير علاقات (
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 بعد تحديد العلاقة ( عملت علاقة بين دكتور المادة والمستوى ) ستظهر لك كما في الصورة 

 

 
 

 )، فتظهر رسالة تسألك فيما إذا أردت حفظ التغيرات في تخطيط علاقات ؟ Closeبعد الانتهاء انقر زر إغلاق (
 

   
 

) ستظهر العلاقة التي Relationshipsحدد نعم لتحفظ علاقة الارتباط وبالتالي عند فتح نافذة علاقات (
 أنشأتها بين الجدولين.

 
 ملاحظات :

عند فتح الجدول الأساسي تظهر إشارة (+) إلى جانب السجل وعند النقر فوقها تظهر بيانات الجدول  -
 المرتبط .

إذا قمت بسحب حقل ليس مفتاحاً أساسياً ولا يحتوي على فهرس فريد إلى حقل آخر ليس مفتاحاً أساسياً  -
 ).Indeterminateولا يحتوي على فهرس فريد تنشأ علاقة غير معرفة (

إذا حاولت إجراء أي تعديل على محتويات الجداول مثل حذف سجل أو تغيير قيمة مفتاح أساسي فإنك لن  -
تتمكن من ذلك لوجود علاقة ارتباط بين الجدول ، فقم بإزالة علاقة الارتباط ثم قم بإجراء التغييرات التي 

 تريد.
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 ) :Referential Integrityالتكامل المرجعي ( •
 لضمان صحة العلاقات بين السجلات في Accessيعد التكامل المرجعي أحد أنظمة القواعد التي يستخدمها 

الجداول المرتبطة، وكذلك ضمان عدم حذفك لبيانات مرتبطة أو تغييرها بطريق الخطأ، ويمكنك إعداد التكامل 
 المرجعي عند تحقق الشروط التالية : 

 ) .Primary Keyالحقل المطابق من الجدول الأساسي هو مفتاح أساسي ( .۱
  نفسها .Accessينتمي كلا الجدولين إلى قاعدة بيانات   .۲
 الجداول المرتبطة لها نوع البيانات نفسه وهناك استثناءان : .۳

) ولكن لابد من إعداد Number) الارتباط بحقل رقم (Auto Numberيجوز لحقل ترقيم تلقائي ( -
 ) .Long Integer) إلى عدد صحيح طويل (Field Sizeخاصية حجم الحقل (

 ) إلى تعريف النسخة Field Sizeيجوز لحقل ترقيم تلقائي الارتباط مع  إعداد خاصية حجم الحقل ( -
) إلى Field Size) و أيضا الارتباط بحقل رقم إعداد خاصية حجم الحقل (Replication IDالمماثلة (

  ).Replication IDتعريف النسخة المماثلة (
 هذه القواعد لإحدى العلاقات، فحدد خانة الاختيار فرض التكامل المرجعي Accessإذا أردت أن يفرض 

)Enforce Referential Integrity عند إنشاء العلاقة ( 
 

 
 

 سيعرض رسالة Accessوإذا فرض التكامل المرجعي وأخطأت في إحدى القواعد مع الجداول المرتبطة فإن 
 ولا يسمح بالتغيير.

 1) يظهر خط يصل الحقلين المتشابهين في الجدول حيث يظهر  One to Manyفي علاقة رأس بأطراف (
 ) لإظهار ناحية الأطراف.∞على سطر الصلة لإظهار ناحية الرأس في الجدول ورمز لانهاية (
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  في ناحية النهاية الأخرى .1 في ناحية ورقم 1أما في علاقة رأس برأس يظهر رقم 
) يمكننا الاختيار بين تطبيق Enforce Referential Integrityبعد اختيار فرض التكامل المرجعي (

 الخيارات:
 )  Cascade Update Relatedعند تعيين خانة تتالي تحديث الحقول المرتبطة (

 
 تلقائياً Accessعند تعريف علاقة فعندما تقوم فيه بتغيير المفتاح الأساسي لسجل في الجدول الأساسي يتولى 

 تحديث المفتاح الأساسي إلى القيمة الجديدة في جميع السجلات المرتبطة.
 ) Cascade Delete Related Fieldsإذا قمت بتحديد خانة تتالي حذف السجلات المرتبطة (

 
  تلقائياً  السجلات المرتبطة في الجدول المرتبط. Accessعندما تحذف سجلات من الجدول الأساسي يحذف 

 
 

  ) : Queries ( الاستعلامات •
 بجمع البيانات التي تجيب على سؤالك في Accessالاستعلام هو سؤال تسأله عن بياناتك حيث يقوم  -

 جدول أو أكثر ، أي هو عبارة عن أسئلة واستفسارات عن البيانات المخزنة في قاعدة البيانات .
 يمكن الاستفسار عن عدة بيانات (حقول) في جدول واحد أو عدة جداول . -
يمكن تحديد شرط معين يمكن من استخراج البيانات التي تحقق هذا الشرط فقط  وعرضها كنتيجة  -

للاستعلام والتي تأتي على شكل جدول مؤلف من الحقول التي أردنا إظهارها كنتيجة للاستعلام ويحتوي 
 السجلات التي حقق شرط الاستعلام .

نتيجة الاستعلام هي وقتية ولا تشكل جدول كجداول البيانات المخزنة المعرفة لتخزين البيانات فيها بشكل  -
دائم ، وقد تتغير نتيجة الاستعلام كل مرة نقوم بتنفيذه وفقاً لقيم السجلان المخزنة بالجداول المبني عليها 

 الاستعلام .
 يمكن إضافة حقول حسابية جديدة على الاستعلام كحساب الإجمالي . -
 يمكن فرز السجلات حسب عدة حقول . -

 
 : يمكن إنشاء أربعة أنواع من الاستعلامات مع معالج الاستعلام 

 معالج استعلام البسيط . .۱
 معالج استعلام تقاطع الجداول . .۲
 معالج استعلام إيجاد المتكرر . .۳
 معالج استعلام إيجاد غير المتطابق . .٤
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 : إنشاء وتصميم الاستعلامات 
) ولإنشاء الاستعلام البسيط اتبع ما query wizard (معالج الاستعلاميمكن إنشاء الاستعلام بإستخدام 

 يلي :
 افتح قاعدة البيانات التي تريد إجراء الاستعلام فيها . .۱
 معالج الاستعلامات ) انقر فوق Other (غير ذلك) ومن مجموعة Create ( إنشاءمن تبويب  .۲

)Query Wizard( 

       
 Simple (معالج الاستعلامات البسيطة) انقر فوق New Query (استعلام جديديظهر مربع حوار  .۳

Query  (موافق) انقر OK. ( 
 

 
 

 يظهر مربع حوار معالج الاستعلامات البسيطة .٤
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 )Table / Queries (جداول / استعلاماتحدد الجدول الذي تريد إجراء الاستعلام له من مربع  .أ
 

 
 

الحقول ثم انقر نقراً مزدوجاً فوق الحقول التي تريد ظهورها في الاستعلام فيتم إضافتها إلى قائمة  .ب
) لإظهار >>) ليظهر الحقل في الاستعلام (>) ، أو من خلال الأزرار (Selected Fields (المحددة

) للرجوع عن إظهار <<) للرجوع عن إظهار الحقل في الاستعلام (<جميع الحقول في الاستعلام (
 جميع الحقول في الاستعلام .

 
 ) في نفس مربع الحوار (معالج الاستعلامات البسيطة) ليظهر لنا كما في الصورة.Next (التاليانقر  .ت
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مربع الحوار هذا يسألك فيما إذا أدرت استعلاماً مفصلاً ( إظهار كل حقل لكل سجل ) أو ملخصاً  .ث
 التالي) ثم انقر زر Detail (مفصلوسنوضح الاستعلام الملخص لاحقاً ، ولكن الآن انقر فوق استعلام 

)Next. ( 
 يظهر مربع حوار جديد ادخل اسم الاستعلام  .ج

 

 
 

 ).Datasheet (ورقة البيانات) فتظهر نتيجة الاستعلام في نافذة عرض Finish (إنهاءثم  انقر زر  .ح
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 ) :Creating a Query Without Using Query Wizardإنشاء استعلام بدون استخدام معالج ( •
 إنشاء استعلام بدون استخدام معالج الاستعلامات يمكنك من إنشاء الاستعلام بنفسك والتحكم به.

 )Query Design (تصميم استعلام)  انقر Other (غير ذلك ) ومن مجموعة Create ( إنشاءمن تبويب .۱

       
 

 )Design View (عرض التصميمفتظهر نافذة الاستعلام في طريقة 
 

 
 

) الذي يشتمل على قائمة بأسماء الجداول الموجودة في Show Table (إظهار جدولكما يظهر مربع حوار 
 قاعدة البيانات

 
 

 )Addانقر فوق اسم الجدول الذي تريد ثم انقر زر إضافة ( .۲
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 فيظهر الجدول في شبكة الاستعلام داخل إطار صغير كما في الصورة . .۳
 

 
 

 ) .Closeأغلق مربع حوار إظهار جدول باختيار إغلاق ( .٤
 ) .Select Queryهذا النوع من الاستعلامات يدعى استعلام التحديد ( .٥
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 ) :Query Design Windowأجزاء نافذة استعلام التحديد ( •
 

 
 

) حيث تظهر قائمة الحقول وجدولاُ Designللاستعلام عن بيانات معينة يجب أن تكون في نافذة تصميم (
 يمكنك من وضع الشروط التي تريدها :

 انقر على الحقل في قائمة الحقول مع استمرارية لضغط على زر الفارة اسحب الحقل ) :Fieldحقل ( .۱
 .وضعه في المكان المناسب في مربع الحقل

 
 

) فيظهر مربع سرد حدد الحقل الذي تريد بالنقر Fieldأو ضع مؤشر الفأرة في الجانب الأيسر من مربع حقل (
 عليه ثم انتقل إلى مربع آخر لاختيار حقل آخر وهكذا ..
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ضع مؤشر الفأرة في المربع بجانب جدول لتظهر قائمة بأسماء الجداول المخزنة في ) : Tableجدول (  .۲
 قاعدة البيانات ومنها حدد الجدول الذي تريد .

 
لترتيب حقل ما تصاعدياً أو تنازلياً انقر في هذا المربع فتظهر قائمة منسدلة منها اختر ) : Sortفرز ( .۳

 تصاعدي أو تنازلي .

 
 

) فإنه يتم إظهار ذلك الحقل في نافذة عند النقر على المربع الموجود في هذا الخيار() : Showإظهار (  .٤
 عرض الاستعلام " ورقة البيانات ".

 حيث تدخل صيغ معينة ويتم إظهار السجلات التي تتفق مع هذا المعيار .) : Criteriaمعايير ( .٥
وهو المربع الذي يمكنك من إظهار الملفات التي تحتوي على أحد الشرطين وليس على ) : ORأو ( .٦

 الشرطين كليهما .
 

 ) :Add Fields to a Query Gridإضافة حقول للاستعلام ( •
لابد أن تحدد الحقول التي ستظهر في الاستعلام في طريقة عرض تصميم الاستعلام، لإضافة حقول إلى 

 الاستعلام اتبع ما يلي :
 من نافذة استعلام التحديد انقر فوق الحقل الذي تريد . -۱
) في شبكة الاستعلام أو انقر نقراً مزدوجاً Field (الحقلاسحب الحقل حتى يستقر في أول خلية أمام سطر  -۲

  )راجع الصور والطريقة في أجزاء نافذة الاستعلامفوق اسم الحقل .( 
 راجع الصور ) اسم الجدول الذي يتضمن بيانات هذا الحقل. (Table (جدوليظهر تلقائياً في سطر  -۳

 )والطريقة في أجزاء نافذة الاستعلام 
) إذا لم ترغب في إظهار هذا الحقل في الاستعلام انقر Show (إظهار) أمام سطر تظهر تلقائياً علامة ( -٤

 ) مرة أخرى لتعطيله .المربع (
) ثم انقر زر الفأرة ، انقر السهم الموجود إلى sort (فرزوجه المؤشر إلى الحقل المراد فرزه أمام صف  -٥

راجع الصور والطريقة جانب المربع فتظهر قائمة تحتوي على الطرق المتاحة للفرز ، حدد نوع الفرز. ( 
  )في أجزاء نافذة الاستعلام

استمر في تحديد الحقول بالنقر المزدوج فوقها إلى أن تنتهي من تحديد الحقول التي تريد إظهارها في  -٦
 الاستعلام .
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 ) :Adding Criteria to a Query تحديد معايير الاستعلام ( •
يمكنك الاستعلام عن سجل أو سجلات ذات مواصفات محددة ، فمثلاً إذا أردت أن تبحث عن موظف ولكنك لا 

تتذكر اسمه بالكامل أو غير متأكد من التهجئة الصحيحة للاسم فإنك في هذه الحالة تستخدم رموز الاستكشاف 
)Wildcards: وفيما يلي توضيح لاستخدامات رموز الاستكشاف ودلالة كل منها ،( 

 النتيجة مثال البحث عن الرمز

حرف أو مجموعة  *
 عبد* حروف في مكانه

تبحث عن أي كلمة تبدأ 
بــ عبد الله، عبد الرحمن، 

 عبد الغفور .

 ؟حمد حرف واحد في مكانه ؟

تبحث أي حرف تبدأ به 
الكلمة وتنتهي بالحروف 

الثلاثة " حمد " مثل 
 أحمد ،محمد.

خانة واحدة في مكانه  #
، 491، 441تبحث عن  4#1 داخل الرقم

451,401. 

أي حرف من الحروف  []
تبحث عن عبد ، عند،  د]نقب[ع المكتوبة بين الأقواس

 عقد.

[?] 
أي حرف من ما عدا 

الحروف المكتوبة بين 
 الأقواس

تبحث عن عبد وعند ولا   د]ق[ع
 تبحث عن عقد .

 

 كما يمكنك إجراء مقارنات مع التواريخ والأرقام أو النصوص كما يلي :
 

 مثال معناه الحرف
 يطابق الصفوف ذات 250> أصغر من >

 .250القيم الأصغر من 
 يطابق الصفوف ذات 200< أكبر من <

 .200القيم أكبر من 
 يطابق كل الأرقام ماعدا 20<> لا يساوي <>

20. 
 وكل الأرقام 20 يطابق 20=> أصغر من أو يساوي =>

 الأصغر .
 وكل الأرقام 20 يطابق 20=< أكبر من أو يساوي =<

 الأكبر.
Between and نطاق من القيم Between 12/10/2007 

and 12/2/2007 يطابق كل 
 التواريخ بين هذين التاريخين .

OR 2الدرجة الوظيفية  إحدى القيمتين or 1 يطابق 
 أو القيمة  1أي صف فيه القيمة 

2 
And 1/4/1430 =< القيمات سوية and 

 ينتقي كل 1/12/1430=>
 1التاريخ التي تلي أو تساوي  

 وتسبق أو 1430ربيع الثاني 
 1430 ذو الحجة 1تساوي 

Not عكس Not b* إظهار فقط الصفوف 
التي لا تحتوي على كلمة تبدأ 

 bبالحرف 
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 ) :Saving a Queryحفظ استعلام ( •
 التغييرات التي تجريها على الاستعلامات تلقائياً لذا يجب حفظ الاستعلام دورياً بإستخدام زر Accessلا يحفظ 

 يطلب منك Access) على شريط أدوات الوصول السريع، أما إذا نسيت أن تحفظ الاستعلام فإن Save (الحفظ
 فعل ذلك عند إغلاق نافذة الاستعلام.

 

 ) :Performing Calculationsإضافة عمليات حسابية إلى الاستعلام ( •
 أو Microsoft Accessلعرض نتائج عملية حسابية في حقل، يمكنك استخدام حساب معرف مسبقاٌ يوفره 

استخدام عمليات حسابية مخصصة تعرفها بنفسك، وسنتعرف على العمليات الحسابية المعرفة مسبقاً ، التي 
) والتي تتضمن ما يلي : المجموع، أو المتوسط، أو الحد الأدنى، أو الحد الأقصى، أو Totals (إجمالياتتسمى 

 الانحراف المعياري، أو حساب التباين، وتختار بنفسك حساباً إجمالياً واحداً لكل حقل تريد حسابه.
من تبويب أدوات الاستعلام > تبويب فرعي تصميم > مجموعة إظهار / إخفاء > نختار الإجماليات لإضافتها 

 إلى الاستعلام

        

 
 

)  شبكة تصميم الاستعلام على مجموعة من الدوال التجميعية ويظهر الجدول التالي Totalيوفر صف إجمالي (
 توضيحاً لاستخدامات هذه الدوال :

 معناه الحرف 
Sum()  إجمالي القيم في أحد الحقول 

Count()  عدد القيم في حقل ، وليس من ضمنها القيم
 الخالية 

Max()  أكبر قيمة في أحد الحقول 
Min()  أصغر قيمة في أحد الحقول 
Avg ()  متوسط القيم في أحد الحقول 
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 ) لعرض النتائج . Runعند الانتهاء انقر فوق زر تشغيل (
 ملاحظة : (لا يوجد لدي أي بيانات في الجداول لذلك لم تظهر معي النتائج)

 

 
 
 
 

 ) :Print a Queryطباعة نتائج الاستعلام ( •
عند تشغيل الاستعلام تظهر النتائج في نافذة عرض البيانات ، يمكنك طباعة هذه النتائج بنفس الطريقة تماماً 

 التي تطبع بها أي جدول ،  راجع بند طباعة ورقة البيانات في الجداول .
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 المحاضرة التاسعة

  ) :Formsالنماذج (  •
النماذج هي عبارة عن الواجهة التي تمثل قاعدة البيانات للمستخدمين، والتي تمكنهم من الوصول إلى حقول 

قاعدة البيانات وسجلاتها بسلاسة ويسر وتعديلها، بالإضافة إلى شكلها الجذاب الذي يمكن تصميمه حسب طلب 
 المستخدم، وحسب حاجته للمعلومات المراد عرضها.

ومن الأمثلة على نماذج قواعد البيانات هو نموذج التسجيل في ملتقى طلاب جامعة الملك فيصل الذي يعد 
 واجهة لقاعدة بيانات ضخمة تم إخراجها بشكلها الأخير لتسهيل العمل عليها من قبل المسجلين الجدد.

 من خلال التبويب إنشاء > مجموعة نماذجيمكن العمل على النماذج 
 

 
 

 
 : يوفر برنامج الأكسس عدة أنواع من النماذج وهي 

 : يظهر واجهة تحتوي على (سجل / صف) واحد فقط، ويسمح Simple Formنموذج بسيط /  .۱
 بإدخال المعلومات لكل سجل على حده

 

 
 

 وتحتوي قاعدة البيانات عند اختيار نوع النموذج على ثلاثة أمور أساسية في كل انواع النماذج:
 قاعدة البيانات الأصلية وهنا اسمها ( بيانات الطلا ). .أ

 النموذج الذي تم اختيار ويحمل نفس اسم قاعدة البيانات الأًصلية. .ب
 قائمة الحقول الموجودة في جدول قاعدة البيانات الأصلية. .ت
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نموذج  : يظهر واجهة منقسمة إلى قسمين، قسم علوي يحتوي على Split Formنموذج منقسم /  .۲
  في الأعلى، وقسم سفلي يحتوي على ورقة البيانات.بسيط

 

 
 

  بنفس ترتيبها في ورقة البيانات.جميع السجلاتنموذج عناصر متعددة، يعرض  .۳
 

 
 

نموذج فارغ، يتيح لك اختيار ما تريد من الحقول في يسار النموذج وسحبه إلى داخل النموذج  .٤
 (بالضغط المستمر على العنصر المراد اضافته وسحبه إلى النموذج الفارغ ثم افلاته).

 

 
 

 
 نماذج اضافية > معالج النماذجويمكن انشاء النماذج أيضا باختيار  .٥
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 التحكم بالسجلات بواسطة شريط التمرير : •

 تظهر هذه الخاصية في جميع أنواع النماذج وجميع طرق عرضها، ويوجد أسفل النموذج :
 عنصر التنقل أفقيا من اليمين إلى اليسار والعكس. -

 

 
 

 وأيضا نجد أدوات التنقل والعمل على السجلات. -
 

 
 

 ويمكن التعديل على النموذج من خلال تبويب الصفحة الرئيسية > مجموعة سجلات، لحذف الحقول وإضافتها.
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 طرق عرض النماذج : •
 بعد اختيار نوع النموذج المطلوب لجدول قاعدة البيانات وإنشاءه.

 التبويب تنسيق > مجموعة طرق العرضيمكن تغيير طريقة عرض النموذج من خلال 
 

  طرق لعرض النماذج هي :3وهناك 
 

 
 

  طريقة عرض التخطيطLayout View:  
تستخدم هذه الطريقة لإجراء تغييرات على تصميم النموذج أثناء مشاهدة البيانات، على سبيل المثال 

يمكنك التحكم في حجم حقول النموذج وتنسيقها وتحسينها، وهي طريقة العرض التلقائية التي تعرض بها 
 ونجدها بعد عمل النموذج عند التبويب تنسيق > مجموعة طرق العرضالنماذج عند انشائها، 

 نلاحظ شكل التحديد على السجلات ( شكل مؤشر الفأرة ) ، لا يوفر امكانية التعديل على السجل. 
 

 
 

ملاحظة : عند فتح النموذج بهذه الطريقة يظهر تبويب جديد اسمه تنسيق، ولا يظهر في طريقة العرض 
 التالية ( طريقة عرض النموذج ).
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  طريقة عرض النموذجForm View:  
باستخدام هذه الطريقة يمكن التعديل على قاعدة البيانات نفسها بإضافة السجلات أو حذفها وكذلك تعديل 

البيانات وفرزها وتصفيتها، على عكس طريقة التخطيط التي تعنى بتعديل التصميم ولا يمكن تعديل 
 البيانات من خلالها إلا في النموذج المنقسم حيث انه يوفر جدول البيانات أسفل النموذج. 

 

 
 

نلاحظ هنا بأنه يمكن التعديل على البيانات في السجلات من خلال طريقة عرض النموذج، ونلاحظ أيضا 
 اختفاء عمود قائمة الحقول.

 

  طريقة عرض تصميم النموذجDesign View:  
يمكنك من اضافة عناصر متنوعة مثل شعارات جديد تصميم عند التحويل إلى هذه الطريقة يظهر تبويب 

وتسميات وعناوين وأزرار وصور ومرفقات وروابط، ويمكنك أيضا من تغيير خصائص النماذج ولكن 
 دون رؤية البيانات. 
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  :Design Viewتخطيط النموذج في طريقة عرض تصميم النماذج  •
 عند تغيير طريقة العرض إلى طريقة عرض تصميم النماذج، يظهر النموذج مقسما إلى خمسة أجزاء

 

 
 

يتضح من الصورة أن النموذج يحتوي على صفحة ادخال البيانات، وأنا كلاً من النموذج وصفحة ادخال 
 البيانات لديهما رأس وتذييل خاص بهما، فيصبح تقسيم النموذج كالتالي :

 يظهر معلومات في أعلى كل شاشة بطريقة بطريقة عرض النموذج وفي أعلى الصفحة رأس النموذج : .۱
 عند الطباعة، وتحتوي على شعار النموذج وعنصر التاريخ والوقت.

 يظهر معلومات في أعلى صفحة ادخال البيانات وغالبا ما تكون عنوان هذه الصفحة من رأس الصفحة : .۲
 النموذج.

  وهي مساحة العمل أو مكان ادخال البيانات للمستخدمين.تفصيل الصفحة : .۳
  يظهر معلومات أسفل الصفحة عند الطباعة.تذييل الصفحة : .٤
 يظهر المعلومات التي لا تتغير بالنسبة للسجل أسفل النموذج في طريقة عرض النموذج تذييل النموذج : .٥

 وفي آخر الصفحة عند الطباعة.
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  :تغيير خصائص العنصر •
يمكن تغيير عناصر النموذج إما بتغيير حجمه أو بتغيير خصائص الخطوط فيه، وللتعديل على عناصر النموذج 

 من ناحية الحجم ننتقل إلى طريقة عرض التخطيط من تبويب الصفحة الرئيسية > مجموعة طرق العرض
 

 
 

ثم  من نفس النموذج، نضع مؤشر الفأرة فوق أي عنصر من عناصر النموذج (سيكون شكل المؤشر رباعي 
 الرؤوس). 

 

 
 

 ثم تحريك المؤشر إلى أطراف العنصر، ليتغير شكل المؤشر إلى سهم ثنائي الرأس، ثم نقوم بالمسك والسحب.
 فإذا أردنا تعديل عرض عناصر النموذج، نذهب إلى أي خطٍ عموديٍ فيه ونسحبه أفقيا.

 

 

 وإذا أردنا تعديل ارتفاع عناصر النموذج، نذهب إلى أي خطٍ أفقيٍ فيه ونسحبه عموديا. 



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope    ||          إعداد :      2   تقنية المعلومات  121
 

 

 
 

وإذا أردنا تعديل عرض عناصر النموذج وارتفاعها في آنٍ واحد، نذهب إلى زاوية أي عنصر من عناصر 
 النموذج ونحركه.

 

 
 

ولتغيير خصائص الخط لعناصر الخط، نقوم بتحديد (الحقل / العمود) المراد تعديله الخط فيه > تبويب تنسيق 
 > مجموعة خط > ثم القيام بالتغيير المطلوب من هذه المجموعة.
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  :التنسيق التلقائي •
يقدم برنامج أكسس مجموعة من التصاميم الجاهزة لتنسيق النماذج والتي يمكن الاختيار منها بما يتناسب مع 

 النموذج المنشئ واستخدامه.
طريقة عرض التخطيط > تبويب تنسيق > ولاختيار إحدى هذه التصاميم نغير طريقة عرض النموذج إلى 

 مجموعة تنسيق تلقائي
 لنجد العديد من التصاميم الجاهزة التي يمكن الاختيار منها وتطبيقها على النموذج الذي نعمل عليه.

 

 
 

  :ترتيب عناصر التحكم •
 لإعادة ترتيب العناصر من تقديم وتأخير وغيرها، نغير طريقة عرض النموذج إلى طريقة عرض التخطيط.

ثم نحرك مؤشر الفأرة إلى العنصر المراد تغيير مكانه، ليصبح شكل المؤشر (رباعي الرؤوس)، ثم ننقر على 
 العنصر بزر الفأرة الأيسر ونحركه إلى المكان المطلوب (مع استمرار النقر عليه) ونتركه في المكان المطلوب.

 

 
 

نلاحظ هنا قمنا بتحريك حقل اسم الطالب (مُحاط بإطار برتقالي) بمؤشر الفأرة الرباعي، ونلاحظ أيضا المكان 
الجديد الذي سنضعه فيه ليكون تاليا بعد حقل رقم الطالب (نلاحظ الخط البرتقالي العمودي بعد حقل رقم الطالب 

 والذي يدل على المكان الجديد للعنصر.
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  :تعديل شعار النموذج •
 يظهر  شعار النموذج في :

 

 
 

ويمكن تغيير هذا الشعار بتغيير طريقة العرض إلى طريقة عرض التخطيط > تبويب تنسيق > مجموعة 
 عناصر التحكم

 

 
 

   
 

 وأيضا من خلال طريقة عرض تصميم النموذج > تبويب تصميم > مجموعة عناصر التحكم
 

 
 

 
 

 بالنقر على الأمر (شعار) تفتح نافذة اختيار الصورة، فنقوم بتحديد الصورة والنقر على الأمر موافق بالأسفل. 
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 فتتغير الصورة في رأس النموذج

 

 
 
 
 
 
 
 

 
  :اضافة تاريخ للنموذج •

تستخدم هذه الخاصية لإظهار التاريخ والوقت على النماذج عند عرضها بتصميمها النهائي للمستخدمين أثناء 
 عملهم على هذه النماذج.

ويمكن اضافة التاريخ والوقت للنموذج بتغيير طريقة العرض إلى طريقة عرض التخطيط > تبويب تنسيق > 
 مجموعة عناصر التحكم

 

 
 

    
 

 وأيضا من خلال طريقة عرض تصميم النموذج > تبويب تصميم > مجموعة عناصر التحكم
 

 
 

 
 

بالنقر على الأمر (التاريخ والوقت) يقوم  -
البرنامج بفتح نافذة اختيار اضافة التاريخ 

 والوقت أو لا.
كما يمكن اختيار تنسيق عرض التاريخ والوقت  -

 بعدة خيارات.
ثم بالنقر على موافق، يتم عرض عنصر  -

 التاريخ والوقت في أعلى النموذج.
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  :فرز السجلات •
يمكن القيام بخاصية فرز السجلات عن طريق النماذج من خلال تغيير العرض إلى طريقة عرض النموذج أو 

 طريقة عرض التخطيط.
 ثم بالنقر على  العنصر المراد فرزه بزر الفأره الأيمن واختيار أحد الأمرين :

 .  فرز من الأكبر إلى الأصغر2فرز من الأصغر إلى الأكبر        .۱
 

 
 

أو عن طريق النماذج من خلال تغيير العرض إلى طريقة عرض النموذج أو طريقة عرض التخطيط > تبويب 
 الصفحة الرئيسية > مجموعة فرز وتصفية
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  :تعديل الرأس والتذييل •
يمكن تعديل الرأس والتذييل في حال انشاءه وذلك بالنقر المزدوج عليهم بزر الفأرة الأيسر لتتمكن من تعديل 

 النص أو  الاضافة عليه.
 

 
 

كما يمكن حذف عنصر من عناصر الرأس والتذييل سواء الخاص بالنموذج نفسه أو الخاص بالصفحة، وذلك 
  من القائمة.حذفبالنقر عليه بزر الفأرة الأيمن واختيار الأمر 

 

    
 

    القائمة بطريقة عرض النموذج   القائمة بطريقة عرض تصميم النموذج
 

ويمكن أيضا حذف الرأس والتذييل جملة واحدة سواء الخاص بالنموذج نفسه أو الخاص بالصفحة، وذلك 
  بتغيير طريقة العرض إلى طريق عرض تصميم النموذج > تبويب ترتيب > مجموعة إظهار/إخفاء.
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  :فتح واغلاق وحذف النموذج •
 : لإغلاق النموذج بعد العمل عليه، هناك طريقتين 

 من علامة تبويب النموذج بالنقر عليه بزر الفأره الأيمن واختيار الأمر اغلاق. -
 

 
 

  ) الموجودة في أقصى الزاوية في الجهة الأخرى من تبويب النموذج.Xأو بالنقر على علامة ( -
 

 
 

  ولحذف النموذج، نذهب إلى عمود التنقل للجداول والنماذج
وننقر على النموذج بزر الفأره الأيمن ونختار الأمر حذف 

 من القائمة.
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ولفتح النموذج، نذهب إلى عمود التنقل للجداول والنماذج
وننقر على النموذج بزر الفأره الأيمن ونختار الأمر فتح 

  من القائمة.
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 المحاضرة العاشرة

  :)Reports (التقارير •
يستخدم التقرير لعرض معلومات قاعدة البيانات في معاينة قبل الطباعة وعلى الورق المطبوع فقط ولا يمكن 

 التعديل على البيانات أو إضافة بيانات إليه .
تتشابه التقارير والنماذج في كثير من الأوامر مثل تنسيق الحقول، إضافة الأنماط الجاهزة، ترتيب وتغيير حجم 

 عناصر التحكم، إدراج الصور والوقت والتاريخ ومقاطع التقارير، لذا ينصح بالرجوع إلى الدرس السابق.
 
 إنشاء تقرير تلقائي) Create a Report Using Auto Report: ( 

 لإنشاء تقرير بسيط وبسرعة اتبع الخطوات التالية :
 ) انقر الجدول أو الاستعلام الذي تريد أن تنشئ له.Navigation Pane (جزء التنقلمن  .۱

 

 
 

 )Report (تقرير) انقر فوق Reports (تقارير) ومن مجموعة Create (إنشاءمن تبويب  .۲
 

       
 

الجدول لابد أن يكون في طريقة عرض ورقة البيانات لكن إذا كان في طريقة عرض التصميم ستظهر 
 لنا هذه الرسالة عند النقر على تقرير
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)، والذي يمكنك من خلاله إعادة ترتيب Layout View (عرض التخطيطيظهر التقرير في طريقة  .۳
 ومحاذاة وتنسيق الحقول.

 
 

 

   يظهر أدوات تخطيط التقرير مع ثلاث علامات تبويب : .٤
 

 ) :Format(تنسيق  .أ
 

 
 

 ) :Arrange (ترتيب .ب
 

 
 

 ) :Page Setup (إعداد الصفحة .ت
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والذي يمكنك من تعديل الهوامش وتغيير اتجاه الصفحة من صفحة عمودية إلى صفحة أفقية، لاحظ 
ظهور خطوط منقطة في التقرير، تشير هذه الخطوط إلى الهوامش وأي حقل يقع خارج هذا الخط فإنه 
سيظهر على الصفحة الثانية عند الطباعة، لذا ينصح بتعديل عرض الأعمدة حتى تكون جميع الحقول 

 ضمن الإطار المنقط وكذلك بتعديل الهوامش مع ملاحظة أن هذه الخطوط لا تظهر عند الطباعة.
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  ) إنشاء تقرير بإستخدام معالج التقاريرCreate Report Using Wizard: ( 
) ومن مجموعة تقارير Createلإنشاء تقرير بإستخدام معالج التقرير انتقل إلى تبويب إنشاء (

)Reports) انقر فوق معالج التقارير (Report Wizard( 

     

  فيظهر مربع حوار معالج التقارير.

 

اختر الجدول أو الاستعلام المصدر لبيانات التقرير من مربع حوار معالج التقرير، ثم انقر نقراً  -۱
الحقول ) لنقله إلى مربع Available Fields (الحقول المتاحةمزدوجاً فوق الحقول في مربع 

) ليظهر مربع الحوار كما في الصورة، Next ( التالي) ثم انقر زرSelected Fields (المحددة
 نفس الطريقة التي تم عملها في الاستعلام في المحاضرة الثامنة)(

انقر فوق الحقل الذي تريده أن يتم تجميع حقول التقرير بناءاً عليه ،ويمكن ترك هذا المربع بدون  -۲
 ).Next (التاليتعديلات ثم انقر زر 
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يظهر مربع حوار والذي يساعدك على فرز الحقول سواء ترتيباً تصاعدياً أو تنازلياً ، في كل مره  -۳
 تضغط على زر تصاعدي يتغير من تصاعدي إلى تنازلي مع كل نقرة أو العكس .

 
 أفقية) ، حدد النمط الذي تريده لتقريرك ، وحدد نمط الصفحة هل تريدها Next (التاليانقر زر  -٤

)Landscape (عمودية ) أوPortrait. ( 
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يظهر مربع الحوار الذي يطلب منك تحديد نمط ظهور التقرير استعرض الأنماط المتاحة واختر النمط  -٥
 ) . Next( التالي الذي تريد ثم انقر زر

 

) Finish ( إنهاءيظهر مربع الحوار الذي يسألك عن الاسم الذي تريده للتقرير الذي أنشأته ، ثم انقر
 لتحصل على التقرير النهائي.
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 ) :Views of a Reportطرق عرض التقرير ( •
  عدة طرق لعرض التقارير  وهي :Accessيوفر 

 ) :Layout View (طريقة عرض التخطيط .أ
تمكنك هذه الطريقة من مشاهدة البيانات أثناء إجراء تغييرات على التصميم والتحكم في حجم عناصر 
تحكم ( حقول ) التقرير ، حذف ، إضافة عناصر تحكم ، بالإضافة إلى تنسيق وتحسين مظهر التقرير 

 والتعديل على هوامش التقرير بالإضافة إلى تغيير اتجاه صفحة الطباعة .
 ) :Report View (طريقة عرض التقارير .ب

 تمكنك من مشاهدة البيانات ، وفرزها وتصفيتها .
 ) :Design View (طريقة عرض تصميم التقرير .ت

تمكنك من التحكم أكثر في بنية التقرير حيث يمكنك إضافة مجموعة من عناصر التحكم إلى التقرير ، مثل 
 التسميات والصور والخطوط والمستطيلات ، وتغيير حجم مقاطع التقرير مثل منطقة رأس التقرير.

 ) :Print Preview (طريقة معاينة قبل الطباعة .ث
 وهي الجزء الذي يبين المظهر النهائي الذي سيبدو عليه التقرير عند طباعته.

 
 الصفحة الرئيسيةللتنقل بين طرق عرض التقرير ق=في طريقة عرض تقرير ، من تبويب  -

)Home (عرض ) وفي المجموعةView (عرض) انقر السهم أسفل View ثم انقر فوق ،  (
 طريقة العرض التي تريد . 

    
في طريقة عرض التصميم يمكنك تغيير طريقة العرض من تبويب أدوات تصميم التقرير، تبويب  -

 فرعي تصميم من مجموعة طرق عرض نختار عرض   تظهر لنا قائمة بطرق العرض

    


