
 (3)إدارة قاعذة البياناث 

 

 فتخ اٌجذوي و إغلالح و دفظه 

   اػادج تسُّح اٌجذوي

  ًتذشَش اٌثُأاخ داخً اٌسج 

  ًدزف اٌثُأاخ ضّٓ سج

  استخذاَ اِش تشاجغ

  دزف اٌسجلاخ و دزف اٌجذوي

  ٍاٌّفتاح الاساس

  أشاء و دزف  فهشط ٌذمً وادذ و ٌذمىي ِتؼذدج

 فتخ جذول

  .اٌّشاد فتذح (اٌجذوي او اٌىائٓ) أمشا ٔمشا ِضدوجا فىق Navigation Paneِٓ جضء اٌتٕمً 

 

 اغلاق كائن

 أمش ػلاِح تثىَة اٌىائٓ اٌّشاد اغلالح. 

 أمش فىق         ِٓ الصً اٌضاوَح إًٌُّ لشب ػلاِاخ اٌتثىَة  



 

 اعادة تسميت كائن

  ًلاتذ ِٓ اغلاق اٌىائٓ لثً اػادج تسُّتح ِٓ جضء اٌتٕمNavigation Pane ٓأمش صس اٌفاسج الآَّ فىق اٌىائ 

 Renameاٌّشاد تغُُش اسّح وِٓ اٌمائّح اٌفشػُح أمش اػادج تسُّح 

  ادخً الاسُ اٌجذَذ ثُ اضغطEnter 

 

 تذزيز البياناث داخل السجل

 أمش فٍ اٌخلاَا اٌتٍ تشَذ تذشَشها. 



  اضغطF2 ادخً اٌمُّح اٌجذَذج ثُ اضغط  .  فتظًٍ اٌخٍُح اٌّذذدج

Enter   .  

 دذف البياناث ضمن السجل

 ثُ اضغط. أمش فٍ اٌخلاَا اٌتٍ تشَذ دزفهاF2  

  اضغط ِفتاحDelete او Backspace ٌىدح اٌّفاتُخ ِٓ .  

 استخذام الامز تزاجع

  اضغطCtrl+z  ٓاو أمش صس اٌتشاجغ ػ Undo ًششَط اٌىصىي اٌسشَغ وّا هى ِىضخ فٍ اٌشى ِٓ  

                      

 دذف السجلاث

 اضغط . دذد اٌسجً اٌّشاد دزفح تإٌمش فٍ الصً اٌجهح اٌُسشي ٌٍصف فُظًٍ اٌسجً تاوٍّحDelet ٌىدح ِٓ 

 .اٌّفاتُخ

  ٌتذذَذ ػذج سجلاخ أمش اٌسجً الاوي واسذة اًٌ تالٍ اٌسجلاخ اضغط Deletٌىدح اٌّفاتُخ ِٓ  .

  ُفتظهش سساٌه تاوُذ تخثشن تأه ػًٍ وشه دزف اٌسجً اٌّذذد فارا اختشخ ٔؼyes سُتُ دزف اٌسجً ػٕذها 

  .ٌٓ تتّىٓ ِٓ اٌتشاجغ ػٓ هزا اٌؼًّ

 

 دذف الجذول

  ًجضء اٌتٕم ِٓNavigation Paneأمش فىق اٌىائٓ اٌّشاد دزفح . 



  اضغط ِفتاحDelet ٌُىدح اٌّفاتُخ ستظهش سساٌه تاوُذَح ارا اختشخ ٔؼ ِٓ yes  سىف ٌٓ تتّىٓ ِٓ استؼادج 

  .اٌىائٓ اٌّذزوف

 دفظ كائن باسم

 َّىٕه ػًّ ٔسخح ٌىائٓ ِىجىد فٍ لاػذج تُأاخ تذُث تذافظ ػًٍ إٌسخح الاصٍُح ِٓ اٌتغُُش. 

 افتخ اٌىائٓ اٌّشاد أشاء ٔسخح ِٕح .

  أمش ػلاِح تثىَة ٍِفFile ُثُ أمشفىق دفظ وائٓ تاس Save Object As . 

  سُفتشضAccess ُتٍمائُا أه تشَذ ػًّ ٔسخح ِٓ اٌىائٓ اٌّذذد فُظهش ِشتغ دىاس تاس save as.   



 

 المفتاح الاساسي

 َستخذَ اٌّفتاح الاساسٍ ٌتٕظُُ سجلاخ اٌجذوي. 

  َضُفaccess ٍدمً جذَذ ٔىػح تشلُُ تٍمائٍ وّفتاح اساس 

. ٌضّاْ ػذَ تىشاس اٌمُّح - أ

. ػذَ تشوها فاسغح - ب

 :َّىٕه تؼُُٓ أٌ دمً ٌُىىْ اٌّفتاح الاساسٍ وّا ٍٍَ

. أمش ػًٍ ِؤشش اٌذمً اٌىالغ ػًٍ َساس اٌذمً اٌزٌ تشَذ استخذاِح وّفتاح اساسٍ,أتمً اًٌ ٔافزج ػشض اٌتصُُّ

 أمش فىق ِفتاح  tools وِٓ ِجّىػح ادواخ  design وِٓ تثىَة تصُُّ table tools اسفً ادواخ اٌجذوي

 . primary key اساسٍ

فُتُ اضافح ِؤشش اٌّفتاح ػًٍ َُّٓ اٌذمً اٌزٌ دذدتح وّفتاح اساسٍ  

  لاصاٌح اٌّفتاح الاساسٍ ِٓ دمً ِؼُٓ أمشج ِشج اخشي فىق ِفتاح اساسٍ ِٓ ِجّىػح ادواخ



 

 الفهارس

 اٌفهشط َساػذ ػًٍ اَجاد اٌصفىف فٍ اٌجذوي تشىً اسشع. 

انشاء فهزس لذقل وادذ 

 أتمً اًٌ ٔافزج ػشض اٌتصُُّ و أمش ػًٍ اٌذمً اٌزٌ تشَذ تذذَذ خاصُح اٌفهشسح ٌح 

  ًأتمً اًٌ ِٕطمح خصائص اٌذمfield properties ثُ أمش فٍ ِشتغ خاصُح اٌفهشط indexed 3 تظهش 

: خُاساخ ٌٍفهشسح أمش

. تذوْ فهشسح:(no)لا-أ

. َسّخ تؼًّ فهشسح وتتىشاس اٌّؼٍىِاخ:yes(duplicate ok)(تىشاس ِىافك)ٔؼُ- ب

َسّخ تؼًّ فهشسح وٌىٓ ٌٓ َسّخ تتىشاس اٌّؼٍىِاخ دُث ستظهش سساٌح :yes(no duplicate)(تذوْ تىشاس)ٔؼُ- ج

  .خطاء



 

 انشاء فهزس لذقىل متعذدة

 اخفاء/أتمً اًٌ ٔافزج ػشض اٌتصُُّ أتمً اًٌ تثىَة تصُُّ وِٓ ِجّىػه اظهاسshow/hide أمش اٌفهاسط 

indexes. 

  فُظهش ِشتغ دىاس فهاسطindexes .

  لاتذ ِٓ تذذَذ اسُ ٌٍفهشط فٍ اوي صف فاسؽ فٍ ػّىد اسُ فهشطindex name  ًٍَّىٓ تسُّح اٌفهشط ػ

. اسُ ادذ اٌذمىي او تاسُ اخش

  ًفٍ اٌؼّىد اسُ اٌذمfield name أمش فىق اٌسهُ ودذد اٌذمً الاوي ٌٍفهشط  .

  ًفٍ اٌصف اٌتاٌٍ فٍ اٌؼّىد اسُ اٌذمfield nameدذد اٌذمً اٌثأٍ ٌٍفهشط .  



 

 دذف فهزس دقىل متعذده

  ُُّأتمً اًٌ ٔافزج ػشض اٌتصُُّ أتمً اًٌ تثىَة تصdesignاخفاء / وِٓ ِجّىػه اظهاسshow/hide 

 . فُظهش ِشتغ دىاس اٌفهاسطindexesأمش اٌفهاسط 

 دذد اٌصف او اٌصفىف اٌتٍ تتضّٓ اٌفهشط اٌزٌ تشَذ دزفح ثُ اضغط ِفتاح delete  .

 

 

 

 

 

 

 

 

 


