
 انشاء لاعذة بياناث

 تشغيم انتطبيك

  نخشغٛم بشَايح الأكغظ-: 

  ابذأ(start )- >  كافت انبشايح(all prorams > - )microsoft access 2010  

 

 

 أنىاع لىاعذ  انبياناث

 إَٔاع لٕاػذ  انبٛاَاث انًًكٍ اَشاءْا يٍ ٔاخٓت بشَايح الأكغظ: 



  نضٚادة عشػت اَشاء لاػذة انبٛاَاث < -لاػذة بٛاَاث لانب

  لاػذة بٛاَاث فاسغت

 

 انشاء لاعذة بياناث جذيذة

 لاَشاء لاػذة بٛاَاث خذٚذة 

  (new)خذٚذ < - ( file)يهف .1

( blank database)لاػذة بٛاَاث فاسغت < - (Available templates)انمٕانب انًخٕفشة .2

.(  access)عٛخى اضافت الايخذاد <  - ( file name)اكخب اعى انًهف  .3

ازذد انًكاٌ انز٘ اسٚذ زفظ لاػذة انبٛاَاث فّٛ < -اخخاس  < -نخغٛٛش انًٕلغ الافخشاضٙ نهًهف  .4

  (.create)اخخش اَشاء  .5



 

 



 

  انجذيذةaccess 2010عناصر واجهت 

 ٔٚسخٕ٘ ػهٗ اٚمَٕاث , فّٛ حظٓش اعى لاػذة بٛاَاث انسانٛت :- (Title Bar)ششٚط انؼُٕاٌ  .1

ٚسخٕ٘ ػهٗ الأٔايش انخٙ حغخخذو بكثشة :- ششٚط أدٔاث انٕصٕل انغشٚغ  .2

. ٚؼخبش بذٚم ػٍ ششٚط انمٕائى ٔأششطت الأدٔاث انًٕخٕدة عابما:- (Ribbon)انششٚط .3

  ػلاياث انخبٕٚب(Tabs )

  انًدًٕػاث(groups )

  الأٔايش(commands  )

 

 (Navigation pane)خضء انخُمم  .4



  

5. F11  لاغلاق خضء انخُمم  

 (saving a database)حفظ لاعذة انبياناث 

  ٗبُٛت لاػذة انبٛاَاث ٚدب اخشاء أيش انسفظ ػه 

 يهف< -نسفظ خذٔل بؼذ اَشاءِ فٙ لاػذة بٛاَاث :- يثال(file)  - > زفظ(save)     أٔ   انُمش ػهٗ أٚمَٕت

انسفظ  

 ٍبشَايح ال نك  accessٚمٕو بانسفظ انخهمائٙ نهبٛاَاث انخٙ ٚخى ٔضؼٓا فٙ لاػذة انبٛاَاث  

 

 (closing a database)اغلاق لاعذة انبياناث 

 يهف(file)-  > اغلاق لاػذة انبٛاَاث(close database) 

  ٚخى اغلاق لاػذة انبٛاَاث يغ احازت فخر لاػذة بٛاَاث أخشٖ< =

 (opening a database)فتح لاعذة بياناث مىجىدة 

  نفخر لاػذة بٛاَاث يٕخٕدة ضًٍ انمائًت الأخٛشة-: 



اخخٛاس لاػذة انبٛاَاث انًشاد فخسٓا <  -(recent)أخٛش< -(file)يهف<  -access   حشغٛم ال 

 

 ارا كاَج غٛش يٕخٕدة ضًٍ انمائًت الأخٛشة-: 

َمش يضدٔج ػهٗ اعى انماػذة أٔ اخخاس انماػذة ثى < -حسذٚذ يكاٌ ٔخٕد لاػذة انبٛاَاث  < -(open)فخر < -(file) يهف

( open)فخر 

 



 

 انشاء و تعذيم انجذاول

 Creating a new tableانشاء جذول 

 حؼشٚف اندذٔل 

 لاَشاء خذٔل خذٚذ فٙ لاػذة بٛاَاث يٕخٕدة -:

  table2عٛخى اَشاء خذٔل خذٚذ باعى <  -(table)خذٔل <  -(create)    اَشاء 

  ًٗٚخى حسذٚذ زمم يفخاذ أعاعٙ ٚغID ٙانًؼشف َٕع بٛاَاحّ حشلٛى حهمائ Auto Numbering ٍبسٛث ًٚك 

  ززفّ أٔ حغٛٛشِ

 



 

 اظهار علاماث تبىيب انكائناث أو اخفائها

  لاظٓاس ػلاياث انخبٕٚب-: 

 application)خٛاساث انخطبٛك<  -(current database)لاػذة انبٛاَاث انسانٛت <-خٛاساث <  -(file)   يهف

options)- > ػشض ػلاياث حبٕٚب انًغخُذاث(display document tabs )

   

 



 

 اظهار علاماث تبىيب انكائناث أو اخفائها

  لاخفاء ػلاياث انخبٕٚب-: 

 application))خٛاساث انخطبٛك<  -(current database)لاػذة انبٛاَاث انسانٛت <-خٛاساث <  -(file)   يهف

options- >الاطاساث انًشكبت (ovelapping windows  )

 

 أنىاع انبياناث

 textَص  .1

 memoيزكشة  .2

 numberسلى  .3



 Date\timeانٕلج \حاسٚخ .4

 currencyانؼًهت  .5

 auto numberحشلٛى حهمائٙ  .6

 yes\noلا    \َؼى  .7

 ole objectكائٍ  .8

  look up wizardيؼانح انبسث  .9

 اضافت و اعادة تسميت انحمىل

  (ػُأٍٚ الأػًذة)لاضافت زمٕل اندذٔل-: 

  اَمش سأط انؼًٕد( اَمش نلاضافتclick to Add)- > اخخش اعى نهسمم < -اخخش َٕع انبٛاَاث انًُاعب- >

Enter ٙنلاَخمال انٗ انؼًٕد انخان  

 

 

 اعادة تسميت انحمىل



  يٍ يدًٕػت حُغٛك < -زذد انسمم < -نخغٛٛش َٕع بٛاَاث زممformatting يٍ حبٕٚب زمٕل fields اخخش 

  َٕع انبٛاَاث

  اػادة حغًٛت زمم  < -صس انفأسة الأًٍٚ ػهٗ انؼًٕد < -لاػادة حغًٛت انسممrename field يٍ انمائًت 

انفشػٛت انظاْشة  

 حفظ انجذول

 ًًّٛنسفظ خذٔل بؼذ حص 

(  save)زفظ <  -(file)يهف  .1

زفظ يٍ ششٚط الأدٔاث انغشٚغ   .2

  (ok)يٕافك< -اكخب اعى نهدذٔل <  -(save as) عٛظٓش يشبغ زٕاس زفظ باعى

 



 

 طرق انعرض

 (Dtasheet View)طشٚمت ػشض ٔسلت انبٛاَاث  .1

ًٚكٍ ػشض ٔ ادخال بٛاَاث انغدلاث 

 

 (Design View)طشٚمت ػشض انخصًٛى  .2

ًٚكٍ اضافت زمٕل أٔ اخشاء حؼذٚلاث ػهٛٓا ٔحؼٍٛٛ خصائص انسمم فٙ زال ػذو حؼُٛٛٓا فٙ طشٚمت ػشض ٔسلت انبٛاَاث 



 

 اضافت حمىل في طريمت عرض انتصميم

 ( field name)ادخم اعى انسمم أعفم سأط اعى انسمم < -(Design View)اخخش طشٚمت ػشض انخصًٛى  .1

نهخُمم  (Tab)اعخخذو < -حسذٚذ َٕع بٛاَاث انسمم انًضاف < - .2

(  زمم اخخٛاس٘)نًسخٕٚاث انسمم (Description)ادخم ٔصف .3

 (حخغٛش زغب َٕع بٛاَاث انسمم )ادخم خصائص انسمم  .4

عٛظٓش يشبغ زٕاس زفظ  نسفظ انخصًٛى  <-اَخمم انٗ طشٚمت ػشض ٔسق انبٛاَاث  .5

 

 استخذام نىع انبياناث مرفك

  اخخش طشٚمت ػشض انخصًٛى(Design View)- > اعى زمم انًشفك فٙ ػًٕد اعى انسمم 

  َسذد َٕع انسمم < -ػًٕد َٕع انبٛاَاث( يشفكattachment )

 َخخاس اضافت< -انُمش انًضدٔج ػهٗ انسمم انًشفك < -لاضافت يشفك نهدذٔل( Add)  يٍ يشبغ انسٕاس- >

  (open)اخخش فخر <  -choose fileَسذد انًهف انز٘ َشٚذ اسفالّ يٍ يشبغ انسٕاس



 

 

  نفخر انًهف انًشفك يٍ اندذٔل-: 

انُفش انًضدٔج فٕق انًهف انًشاد < -يٍ يشبغ زٕاس انًشفماث < -انُمش انًضدٔج فٕق انخهٛت انخٙ حسخٕ٘ ػهٗ انًشفك 

  فخسّ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


