
 (1)إدارة قاعدة البياناث 

 الأهداف

 ضثط عشع انعًٕد 

  َمم عًٕد 

  إضافح سجلاخ إنٗ انجذٔل 

  انرُمم يٍ سجم إنٗ آخش 

  ذعٍٛٛ خظائض انذمٕل انُظٛح

 ذعٍٛٛ خظائض انذمٕل انشلًٛح   

ضبط عرض العمود 

 

 خطواث ضبط عرض العمود

  (انذمم )ضع يؤشش انفأسِ فٕق انذافح انًُٛٗ نهعًٕد. 

 ِٚرغٛش شكم انًؤشش إنٗ ششٚط سأسٙ يرظم ٚرٕسطّ سٓى أفمٙ يزدٔج الإذجا .

 َسذة دذ انعًٕد إنٗ انذجى انًطهٕب .

 ضبط عرض عدة أعمدة

  دذد الأعًذج 

   اَمش فٕق انعًٕد الأٔل 

  ٖاسذة إنٗ الأعًذج الأخش

  (انذمم )ضع يؤشش انفأسِ فٕق انذافح انًُٛٗ نهعًٕد  

   ِٚرغٛش شكم انًؤشش إنٗ ششٚط سأسٙ يرظم ٚرٕسطّ سٓى أفمٙ يزدٔج الإذجا



  َسذة دذ انعًٕد إنٗ انذجى انًطهٕب

 التناسب مع المحتوياث

 :نضثط عشع انعًٕد درٗ ٚرُاسة يع يذرٕٚاذّ

  اَمش َمشاً يزدٔجاً فٕق انذافح انًُٛٗ يٍ عُٕاٌ انعًٕد

 

 نقل العمود

 لإعادج ذشذٛة الأعًذج انرٙ ذشغٙ فٙ َمهٓا: 

  اَمش ٔ اسذة إنٗ انًكاٌ انجذٚذ

  أثُاء سذة الأعًذج ٚظٓش ششٚط يرظم تٍٛ الأعًذج

 إضافت سجلاث إلى الجدول

 َزْة طشٚمح عشع ٔسلح انثٛاَاخ: لإضافح سجلاخ إنٗ انجذٔل 

  نهرُمم يٍ دمم إنٗ دمم عٍ طشٚك يفراحTab  ٔأ Enter 

  نهرُمم يٍ سجم إنٗ آخش فٙ انجذٔل، َسرخذو ششٚط انرًشٚش

 :خصائص الحقول النصيت و الرقميت

  دجى انذممField Size  

  ذُسٛكFormat  

 

 

 

 

 Field Sizeحجم الحقل 

  ٔٚرى يٍ خلانٓا ذذذٚذ ألظٗ طٕل نهذمم، ْزِ انخاطٛح ذظٓش يع انثٛاَاخ انُظٛح ٔانشلًٛح فمط . 



 ٚرى يٍ خلال دجى انذمم ذذذٚذ ألظٗ عذد يٍ انخاَاخ انرٙ ًٚكٍ إدخانٓا سٕاءً كاَد ، تانُسثح نهثٛاَاخ انُظٛح

 خاَح أٔ 30 أ٘ أَّ سٛسًخ تئدخال 30= عُذ جعم دجى دمم الاسى : فًثلًا.  َظٕص أٔ أسلاو أٔ يسافاخ

دشف فمط تًا فٙ رنك انًسافاخ انفاسغح 

  ٍٛألظٗ دجى ٚسًخ تّ انذمم 255 فمط  دٛث أٌ 255 1ٔانذجى انز٘ َسرطٛع ذذذٚذِ لاتذ أٌ ٚرشأح ت ْٕ 

  .انُظٙ

 :Formatتنسيق 

 ٚرى يٍ خلانٓا ذذذٚذ شكم ظٕٓس انثٛاَاخ تانذمم سٕاء كاَد تٛاَاخ َظٛح أٔ سلًٛح أٔ ذاسٚخ ٔٔلد 

  فئَّ نعًم ذُسٛك نٓا لاتذ يٍ كراتح انرُسٛك دسة انشغثح فٙ خاطٛح ذُسٛك ، تانُسثح نهُظٕص

  ٍٛسُعشع نكى يثان :

 البياناث النصيت – Formatتنسيق 

  المثال الأول : 

إرا أسدَا أٌ َُسك دمم انثشٚذ الإنكرشَٔٙ نهطانثاخ تذٛث ٚرى كراتح اسى انثشٚذ نهطانثح ٔيٍ ثى عُذ الاَرمال نهخهٛح انرانٛح ٚرى 

  :فئَُا َمٕو تكراتح انرانٙ فٙ دمم ذُسٛك@ ud.edu.saإضافح انجزء انثاتد انرانٙ ذهمائٛاً نهثشٚذ انًكرٕب ْٕٔ 

@"@ud.edu.sa" 

 : المثال الثاني

 إرا أسدَا أٌ َُسك سلى انٓاذف تذٛث أَّ تًجشد إدخال انشلى ٔالاَرمال نهخهٛح انرانٛح ٚضٛف فرخ انخط نهًُطمح .

 03فًثلًا نٕ أٌ انششكح ذعًم فٙ انًُطمح انششلٛح ٔجًٛع انٕٓاذف انرٙ ٚرى انرعايم يعٓا ذثذأ تـ 

 فًٛكُُا كراتح انرانٙ فٙ خاطٛح ذُسٛك درٗ ٚرى إضافح فرخ انخط ذهمائٛاً تعذ إدخال انشلى  :

"@@@@@@@03"  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


