
 4 إدارة قاعذة البياناث

 الأهذاف

 انرظفٛح. 

 ذطثٛك ػايم انرظفٛح فٙ حمم ٔاحذ .

 ئصانح ػايم انرظفٛح يٍ حمم ٔاحذ .

 ذطثٛك ػٕايم انرظفٛح انًرؼذدج .

 فشص انسجلاخ فٙ انجذٔل  .

  انثحث ٔالاسرثذال .

: (Filter)التصفيت 

 .ْٙ يؼٛاس ٚحذد انخظائض أٔ انظفاخ انًطهٕتح يٍ لثم انًسرخذو تانرانٙ ٚؼشع انسجلاخ انرٙ ذحمك انششط

. انجذأل ٔانًُارجذؼرثش تًثاتح اسرؼلاو تسٛط ٔذطثك فمط ػهٗ 

: يثال

ئرا أسدَا انحظٕل ػهٗ يؼهٕياخ طلاب ٚسكٌُٕ فٙ يذُٚح يؼُٛح انحم الأيثم ْٕ أٌ َؼضل انسجلاخ انرٙ ذشرًم ػهٗ 

.  انًذُٚح انًطهٕتح حرٗ َحظم ػهٗ يؼهٕياذٓى 

 :تطبيق عامل التصفيت في حقل واحذ

 ذظفٛح انسجلاخ فٙ حمم ٔاحذ. 

  ذثحث ػٍ انمًٛح انرٙ ذشٚذ ذظفٛح انسجلاخ انرٙ ذحرٕ٘ ػهٛٓا أٔ ذحذدْا فٙ انجذٔل تالاػرًاد ػهٙ تٛاَاخ

. انحمم

 نًؼشفح الافشاد انزٍٚ ٚؼٛشٌٕ فٙ يذُٚح يؼُٛح: يثال : 

  انز٘ سُطثك ػايم انرظفٛح ػهّٛ تانُمش فٕق ئسى انحمم (انؼًٕد)َفرح انجذٔل انًطهٕب ثى َحذد انحمم .

  يجًٕػح > (انظفحّ انشئٛسٛح)يٍ ػلايح ذثٕٚة ( فشص ٔذظفٛحSort & Filter )<  ػايم ذظفٛح (Filter .)



 
 .نٛرى اصانح انرحذٚذ يٍ انخٛاساخ جًٛؼٓا ثى َخراس انمًٛح انرٙ َثحث ػُٓا (Select Allاخرٛاس انكم )اَمش خاَح 

  ذظٓش انسجلاخ انرٙ ذحمك انششط انًطهٕب >اخرش يٕافك   .

 

 

 :إزالت عامل التصفيت من حقل واحذ 

 .لإصانح ػايم انرظفٛح تشكم يإلد ٔػشع انسجلاخ كًا كاَد



(. Toggle Filter)ذثذٚم ػايم انرظفٛح >( Sort&Filterفشص ٔذظفٛح )يٍ يجًٕػح 

. يٍ ششٚط انًؼهٕياخ (Unfilteredنى ذرى ذظفٛرّ )أٔ  أَمش فٕق 

 

 

  ػُذ اصانح ػايم انرظفٛح يٍ انحمم نٍ ذرًكٍ يٍ اػادج ذطثٛمّ تانُمش ػهٙ ذى ذظفٛرّ يٍ ششٚط انًؼهٕياخ. 

  نًسح ػايم انرظفٛح يٍ حمم ٔاحذ :

. اَمش فٕق سيض انرظفٛح انًٕجٕد ًٍٚٛ انحمم انز٘ ذًد ذظفٛرّ  (1

  Clear filter) (from field nameاَمش فٕق ئنغاء ذطثٛك ػايم ذظفٛح يٍ اسى حمم  (2



 

 :تطبيق عوامل التصفيت المتعذدة

 ًٚكُُا ذظفٛح انسجلاخ تالاػرًاد ػهٙ تٛاَاخ اكثش يٍ حمم. 

 ٔتذأٔ انؼًم فٙ 400 ًٚكٍ اظٓاس سجلاخ انًٕظفٍٛ انزٍٚ ٚؼًهٌٕ فٙ ػًاٌ ٔٚرماضٌٕ ساذثا اكثش يٍ : يثال 

. 2008شٓش أكرٕتشػاو 

أَمش انسٓى انًُسذل ًٍٚٛ انحمم انًشاد ذظفٛرّ   (1

 (  Begins withٚثذأ تـ  ) يٍ انمائًّ انفشػٛح َخراس> (Text Filters)اَمش فٕق ػٕايم ذظفٛح انُظٕص  (2

أدخم انًؼٛاس انُظٙ انز٘ ذثحث ػُّ ثى يٕافك  (Custom filterػايم ذظفٛح يخظض  )ٚظٓش يشتغ حٕاس  (3

  .سرظٓش انسجلاخ انرٙ ذى ذظفٛرٓا حسة انششط الأٔل, 

 



ٔيٍ انمائًّ  ((Number filtersػٕايم ذظفٛح الأسلاو )اَمش انسٓى انًُسذل ئنٗ جاَة يشتغ انشاذة ثى اَمش  (4

 (.Greater thanأكثش يٍ )انفشػٛح اَمش 

. ادخم انًؼٛاس انز٘ ذثحث ػُّ ثى اَمش يٕافك (custom filterػايم ذظفّٛ يخظض )ٚظٓش يشتغ حٕاس  (5

.  ذظٓش انسجلاخ انرٙ ذى ذظفٛرٓا حسة انششط الأل ٔانثاَٙ (6

 ٔيٍ انمائًّ Date filters عوامل تصفيت التاريخ ثى اخرش  start-dateاَمش انسٓى انًُسذل انٙ جاَة حمم  (7

 .Betweenاختر 

  custom filterعامل تصفيت مخصص ٚظٓش يشتغ حٕاس  (8

  .فرظٓش انسجلاخ انرٙ ذطاتك انششط, ادخم انًؼٛاس انز٘ ذثحث ػُّ ثى يٕافك

 

 



 (:Clearing Multiple Filters)إزالت عوامل التصفيت المتعذدة

  Homeلإصانح كافح ػٕايم انرظفٛح اَرمم انٙ انظفحح انشئٛسٛح  •

 .Advancedمتقذم اَمش  (Sort&filterفرز وتصفيت )ٔيٍ يجًٕػح  •

  .Clear all filtersمسح كافت عوامل التصفيت اَمش  •

 

  Sorting Records in aفرز السجلاث في الجذول 

 table: 

  فًثلا نٕ اسدَا انفشص حسة ذشذٛة , ًٚكُك فشص انسجلاخ فٙ انجذٔل حسة انشغثح ذظاػذٚا أ ذُاصنٛا

 . فٙ حانح انثٛاَاخ انشلًٛح 9انحشٔف انٓجائٛح يٍ الأنف انٗ انٛاء فٙ حانح انثٛاَاخ انُظٛح أٔ يٍ طفش انٗ 

  (الاسى )ضغ انًإشش فٙ أ٘ سجم يٍ سجلاخ انجذٔل فٙ انحمم انز٘ سٛرى انفشص طثما نًحرٕٚاذّ ٔنٛكٍ حمم .

  ٘يٍ ذثٕٚة :نؼًم فشص ذظاػذHome ٔيٍ يجًٕػح Sort& Filter ٘اَمش فشص ذظاػذ Sort Ascending 

. (طٕسِ) 

  فشص ذُاصنٙ  (       )اَمشSort Descending ٗلاظٓاس انسجلاخ ذُاصنٛا يٍ الأكثش انٙ الاطغش أ٘ يٍ أ ان 

 .(نهثٛاَاخ انشلًٛح) 0 انٗ 9أٔ يٍ  (نهثٛاَاخ انُظّٛ)٘  

  ٘لإصانح انفشص انرُاصنٙ أ انرظاػذ :

  يٍ ذثٕٚةHome < فشص ٔذظفٛح sort& filter < يسح كافح ػًهٛاخ انفشص Clear all sorts  

 ّنفشص انسجلاخ لأكثش يٍ حمم َظهم أسًاء الأػًذج ثى َمٕو ترُفٛز الأايش انساتم .  

 Searching&Replacingالبحث والاستبذال 

 ّانثحث ػٍ يؼهٕيح يؼُّٛ ْٕ ذٕجّٛ سإال ٔانحظٕل ػهٗ اجات. 

 ًٚكٍ أٌ ذسأل ػٍ طانة تاسًّ أٔ سلًّ ٔٚمٕو: يثالAccess  ّتاسرخشاج تٛاَاذ .

 نهثحث ػٍ كهًح أٔ َض :

 1 - يٍ ذثٕٚة انظفحح انشئٛسٛحhome <يجًٕػح تحث (Find)   اَمش تحثfind .

   Find & Replace  فٛظٓش يشتغ حٕاس  تحث ٔاسرثذال 



 

 2 - ٍفٙ يشتغ انثحث ػFind what ُّأكرة انكهًح أٔ انشلى انز٘ ذثحث ػ  

  < 3 - ٙاَمش انثحث ػٍ انرانFind next  

 4 - خٛاس يطاتمحMatchٕٚفش ثلاثح إَٔاع نهثحث  :

  أ٘ جضء يٍ انحممAny part of field   

  انحمم تانكايمWhole Field 

  تذاٚح انحممStart of field 

  ارا أردنا استبذال كلمت معينت: 

 1 - يٍ يشتغ حٕاس تحثFind <يٍ ذثٕٚة اسرثذال Replace  

 2 -يٍ يشتغ اسرثذال بReplace with ٍأكرة انكهًح انرٙ ذشٚذ اسرثذال انكهًح انًٕجٕدج فٙ يشتغ انثحث ػ 

Find what  تٓا  .

 3 - اَمش اسرثذالReplace ارا أسدخ اسرثذال انكهًح ٔاحذج ذهٕ الاخشٖ ٔذمشس تؼذ سؤٚرٓا تانًٕافمح أ لا   .

  اَمشReplace All  فٙ حال اسدخ اسرثذال انكهًح اًُٚا ٔجذخ تانجذٔل .  

 

 

 

 



 


