
 Forms      انًُارج

 الأهذاف

 ٗرؼشٌف إٌّٛرط ٚأٔٛاػ. 

 ٗوٍفٍخ أشبء إٌّٛرط ٚاٌزؼشف ػٍى عشق ػشض .

  اغلاق إٌّٛرط ,فزخ إٌّٛرط , وٍفٍخ دفظ إٌّٛرط .

 ٖوٍفٍخ رؼذًٌ ػٕٛاْ إٌّٛرط ٚشؼبس .

 عشٌمخ اضبفخ ِشفك اٌى إٌّٛرط .

 ئٔشبء ّٔٛرط فبسؽ .

 ٍٗوٍفٍخ رظفٍخ إٌّٛرط ٚ فشص اٌغجلاد ف .

تعشٌف انًُىرج 

 طشٌمت نعشض وتحشٌش انبٍاَاث فً لاعذة انبٍاَاث 

  ًٌكٍ انتحكى بحجًه ويظهش كم يكىَاته, ًٌكٍ اٌ ٌكىٌ يهىٌ ويًٍض انشكم 

 أَىاع انًُارج

 أَىاع انًُارج: 

 Simple formانًُىرج انبسٍط  .1

ٌٕشئ ّٔٛرط ثغٍظ ِظٙشا عجً ٚادذ فمظ     

 Split formًَىرج يُمسى  .2

     ٌٛفش عشٌمزٍٓ ٌؼشع اٌجٍبٔبد فً اٌٛلذ ٔفغٗ 

  (ٚعشٌمخ ػشع ٚسلخ اٌجٍبٔبد, عشٌمخ ػشع إٌّٛرط )

 Blank formًَىرج فاسغ  .3

     ِٓ خلاٌٗ ٌزُ اضبفخ اٌذمٛي اٌزً ٔشٌذ٘ب ٚٔمَٛ ٌزظٍّّٗ وّب    

       ٔشٌذ

 Multiple itemsًَىرج عُاصش يتعذدة  .4

ٌمَٛ ثؼشع عجلاد ِزؼذدح       

 Form wizardيعانج انًُىرج  .5

  .ٌمٛدٔب خغٛح ثخغٛح لأشبء إٌّٛرط ٚاٌزي ِٓ خلاٌٗ رذذد اٌذمٛي ٚاٌزظٍُّ ٚوٍفٍخ رجٍّغ اٌجٍبٔبد ٚفشص٘ب     

    Create Forms اَشاء انًُارج

 خطىاث اَشاء انًُىرج-: 



ِٓ جضء اٌزٕمً ٔخزبس اٌجذٚي اٌزي ٔشٌذ أشبء ّٔٛرط ٌجٍبٔبرٗ  .1

  form ٔخزبس ّٔٛرط > -forms ِٓ ِجّٛػخ ّٔبرط > - createِٓ رجٌٛت أشبء  .2

 ٚثبٌزبًٌ ٔغزغٍغ اجشاء رؼذٌلاد ػٍى رظٍُّ  layout viewٌظٙش إٌّٛرط ٌذٌٕب ثغشٌمخ ػشع اٌزخغٍظ  .3

إٌّٛرط 

  (Design , Arrange, Format) ِغ ػلاِبد اٌزجٌٛت Form Layout Toolsرظٙش أدٚاد رخغٍظ إٌّٛرط  .4

 Create Forms اَشاء انًُارج

 

 moving between recordsانتُمم بٍٍ سجلاث انًُىرج 

 ٌّىٕٕب إٌّٛرط ِٓ ِشب٘ذح ّٔٛرط ِزؼٍك ثغجً ٚادذ 

  نهتُمم انى سجم آخش َستخذو ششٌط انتًشٌشNavigation bar 

 

 Adding a New Recordاضافت سجم جذٌذ انى انًُىرج 

  انزي تى اَشاء اضافت انسجم بشكم تهمائً انى انجذول عًهٍت اضافت سجم جذٌذ انى انًُىرج تُتج عُها

 ًَىرج يعتًذا عهى حمىنه وسجلاته

 لاضافت سجم جذٌذ-: 



  أٚ ِٓ ششٌظ اٌزّشٌش  Newٔخزبس >  -Recordsِٓ ِجّٛػخ عجلاد >- ِٓ رجٌٛت اٌظفذخ اٌشئٍغٍخ  .1

ٔخزبس  

  ٌظٙش عجً فبسؽ ٔمَٛ ثاضبفخ اٌجٍبٔبد اٌٍٗ .2

 Form Viewطشق عشض انًُىرج 

 Form viewطشٌمت عشض انًُىرج  .1

   وّب ٌّىٓ اْ ٔضٍف اٚ ٔذزف ,رّىٕٕب ِٓ ِشب٘ذح اٌجٍبٔبد     

. عجلاد أٚ ٔؼذي ػٍى اٌجٍبٔبد ٚفشص٘ب ٚرظفٍزٙب    

 Layout viewطشٌمت عشض انتخطٍط  .2

ٌّىٓ ِشب٘ذح  ,  فً ٘زٖ اٌغشٌمخ ٌىْٛ إٌّٛرط لٍذ اٌزشغًٍ     

وّب ٌّىٕٕب ِٓ   ,     اٌجٍبٔبد أصٕبء اجشاء رغٍٍشاد ػٍى اٌزظٍُّ

ٚاضبفخ  , دزف ,إٌّٛرط  (دمٛي)    اٌزذىُ فً دجُ ػٕبطش رذىُ 

  اٌضب ٌّىٓ رٕغٍك ٚرذغٍٓ ِظٙش إٌّٛرط,     ػٕبطش رذىُ

 Design viewطشٌمت عشض انتصًٍى  .3

   ٘زٖ اٌغشٌمخ رّىٕٕٕب ِٓ اٌزذىُ فً ثٍٕخ إٌّٛرط دٍش ٌّىٓ   

,  اٌظٛس, اٌزغٍّبد)    اضبفخ ِجّٛػخ ػٕبطش اٌزذىُ ِضً 

 (اٌّغزغٍلاد,     اٌخغٛط 

  ٚرغٍٍش خظبئض إٌّٛرط, وّب ٌّىٕٕب ِٓ رغٍٍش دجُ ِمبعغ إٌّٛرط ِضً ِٕغمخ سأط إٌّٛرط .

 ٍُّفً ٘زا إٌٛع ِٓ عشق اٌؼشع ٌزؼزس ػٍٍٕب ِشب٘ذح اٌجٍبٔبد أصٕبء اجشاء رغٍٍشاد ػٍى اٌزظ .



 ٌٍزٕمً ثٍٓ عشق اٌؼشع ٔغزخذَ اٌغُٙ أعفً أٌمٛٔخ ػشعview  اٌظفذخ اٌشئٍغٍخ ِٓ 

 Form viewطشٌمت عشض انًُىرج . 1

 

 Layout viewطشٌمت عشض انتخطٍط . 2

 

 Design viewطشٌمت عشض انتصًٍى . 3



 

 Modifying Records تعذٌم انسجلاث 

 

 

 Saving a formحفظ انًُىرج 

  ٌزٌه ٌجت ػًّ دفظ ثٍٕخ لبػذح اٌجٍبٔبد ٌؼزجش إٌّٛرط أدذ ػٕبطشSave  

  فً دبي ٔغٍذ اٌذفظ ٌٍّٕٛرط=< Access ٌٗزوشن ػٕذ اغلال 

 ًاٌجٍبٔبد اٌزً رىزت داخً إٌّٛرط ٌزُ دفظٙب ثشىً رٍمبئ  .

 Deleting Records حزف انسجلاث

  ٌٗٔزٌه ٌجت الأزجبٖ لجً , اٌزي أٔشأٔب ِٕٗ إٌّٛرط عٍزُ دزفٗ أٌضب ِٓ اٌجذٚي ػٕذ دزف عجً ِٓ إٌّٛرط فب

 .ػٍٍّٗ اٌذزف



 خغٛاد دزف عجً ِٓ ّٔٛرط -:

أزمً اٌى اٌغجً اٌّشاد دزفٗ  .1

أمش اٌغُٙ اٌّٛجٛد اػٍى اٌششٌظ اٌّٛجٛد اٌى ٌغبس اٌغجً ٌزذذٌذٖ  .2

 ِٓ ٌٛدخ اٌّفبرٍخ   Deleteاخزش ِفزبح  .3

 

 Auto Formatting a formتُسٍك انًُىرج تهمائً

 ٌٛجذ ِجّٛػخ ِٓ أّٔبط اٌزٕغٍمبد اٌجب٘ضح ٚاٌزً ٌّىٓ رغجٍمٙب 

 Layout Viewاخزش عشٌمخ ػشع اٌزخغٍظ  .1

  Form Layout Tools ِٓ أدٚاد رخغٍظ إٌّٛرط  Design ِٓ رجٌٛت رظٍُّ Themesاخزش  .2

 

 Closing Formsاغلاق انًُارج 

 لإغلاق إٌّٛرط-: 

أمش ػلاِخ رجٌٛت إٌّٛرط  .1

.   اٌّٛجٛدح فً ألظى اٌضاٌٚخ إٌٍّى فً ٔبفزح إٌّٛرطXأمش فٛق  .2



 Opening a Formفتح انًُىرج 

 ٌفزخ ّٔٛرط ِٕشأ ِٓ لجً فً لبػذح اٌجٍبٔبد-: 

.   أمش ٔمش ِضدٚط فٛق إٌّٛرط اٌّشاد فزذٗ Navigation Paneِٓ جضء اٌزٕمً

 Deleting a Formحزف ًَىرج 

  ٌذزف ّٔٛرط-: 

.  أمش فٛق إٌّٛرط اٌّشاد دزفٗ Navigation Paneِٓ جضء اٌزٕمً .1

 ِٓ ٌٛدخ اٌّفبرٍخ Deleteاضغظ ِفزبح  .2

 ِغ ِلادظٗ ػذَ اٌّمذسح ػٍى اعزؼبدح اٌىبئٓ , عزظٙش سعبٌخ ٌزأوٍذ اٌذزف اخزش ٔؼُ لإرّبَ ػٍٍّخ اٌذزف

اٌّذزٚف  

 Modifying a formتعذٌم عُىاٌ انًُىرج

 ػٕذ أشبء إٌّٛرط عٍزُ ثشىً رٍمبئً ثاضبفخ اعُ اٌجذٚي اٌزي اػزّذد ػٍٍٗ فً أشبء إٌّٛرط وؼٕٛاْ ٌٍّٕٛرط 

 ٌزؼذًٌ ػٕٛاْ إٌّٛرط -:

  Layout Viewاخزش عشٌمخ ػشع اٌزخغٍظ .1

أمش ٔمش ِضدٚط ػٍى ػٕٛاْ إٌّٛرط ٌٍزُ رظٍٍٍٗ  .2

  Enterادخً اٌؼٕٛاْ اٌجذٌذ صُ اضغظ  .3

 

 \Modifying a form Logoتعذٌم شعاس انًُىرج 

 ػٕذ أشبء إٌّٛرط عٍزُ اضبفخ شىً اٌى جبٔت اٌؼٕٛاْ أػٍى إٌّٛرط 

 لإضبفخ طٛسح أٚ شؼبس اٌى إٌّٛرط -:

  Layout Viewاخزش عشٌمخ ػشع اٌزخغٍظ .1

  Logo أمش فٛق شؼبس Header/Footer ِٓ ِجّٛػخ سأط ٚرزًٌٍ  Designأزمً اٌى رجٌٛت رظٍُّ  .2



دذد اٌظٛسح , Insert Pictureٌظٙش ِشثغ دٛاس ادساط طٛسح  .3

ٌّىٓ رغٍٍش ِٛلغ اٌظٛسح ثغذجٙب ٌّٛلغ آخش وّب ٌّىٓ رغٍٍش , عززُ اضبفخ اٌظٛسح أٚ اٌشؼبس أػٍى إٌّٛرط .4

دجّٙب  

 

 Changing the Font and Style of a Formتغٍٍش َىع و حجى خط انًُىرج

  فً إٌّٛرط (وبٌذجُ ٚاٌزٕغٍك ٚاٌٍْٛ)ٌّىٓ اٌزذىُ فً خظبص اٌخظ 

  Layout Viewاخزش عشٌمخ ػشع اٌزخغٍظ .1

  Ctrl + Aٌزذذٌذ جٍّغ اٌؼٕبطش ٔضغظ , ٔذذد اٌؼٕظش اٌزي ٔشٌذ رٕغٍمٗ ثبٌٕمش فٍٗ .2

:-  ِٓ ِجّٛػخ خظ ٔغزغٍغHomeِٓ اٌظفذخ اٌشئٍغٍخ  .3

 Font sizeرغٍٍش دجُ اٌخظ ِٓ ِشثغ دجُ اٌخظ  - أ

  Font  colorرغٍٍش ٌْٛ اٌخظ ثبخزٍبس اٌغُٙ اٌّٛجٛد ثجبٔت ٌْٛ اٌخظ - ة

 Fill colorٌزغجٍك ٌْٛ ػٍى خٍفٍخ اٌذمً ٔخزبس ٌْٛ اٌزؼجئخ  - د

 (ٌغبس,ٚعظ , ٌٍّٓ)ٌّىٓ رغجٍك أي ٔٛع ِٓ أٔٛاع اٌّذبراح  - س

 (رذزٗ خظ, ِبئً , غبِك)ٌّىٓ رغجٍك أّٔبط اٌخغٛط  - ط

 Adding Attachmentاضافت يشفك انى انًُىرج 

 ٌّىٓ اسفبق طٛس ٍِٚفبد اٌى اٌغجلاد اٌّٛجٛدح فً إٌّٛرط 

 فٍظٙش سِض اٌّشجه أػٍى اٌذمً  Attachment أمش فً اٌذمً اٌزي رُ اػذاد ٔٛع ثٍبٔبرٗ وّشفك .1

 Addأمش فٛق اضبفخ  , Attachmentٌظٙش ِشثغ دٛاس اٌّشفمبد , أمش سِض اٌّشجه .2

ٔذذد اٌٍّف اٚ اٌٍّفبد اٌزً ٔشٌذ اسفبلٙب اٌى اٌغجً صُ ٔخزبس  ,Choose fileٌظٙش ِشثغ دٛاس اخزٍبس ٍِف  .3

  Open فزخ



  ًوشس اٌخغٛاد لإضبفخ اٌّضٌذ ِٓ اٌّشفمبد اٌى اٌغج

 ٌظٙش ِشثغ دٛاس , ٕٔمش ٔمش ِضدٚط فٛق اٌخٍٍخ اٌزً رضُ اٌذمً اٌّشفك, ٌفزخ اٌٍّف اٌّشفك ِٓ إٌّٛرط

ٕٔمش ٔمش ِضدٚط فٛق اٌٍّف اٌّشاد فزذٗ , اٌّشفمبد

 Rearranging Controls in a Formتشتٍب عُاصش انتحكى 

 ٌّىٓ رغٍٍش اٌزشرٍت ثذٍش رظٙش ػّٛدٌب أٚ أفمٍب, ػٕذ أشبء إٌّٛرط ٌزُ رشرٍت ػٕبطش اٌزذىُ رذذ ثؼضٙب 

 Design viewأزمً اٌى عشٌمخ ػشع اٌزظٍُّ  .1

  Tables ِٚٓ ِجّٛػخ جذاٚيArrange ِٚٓ رجٌٛت Form Layout Toolsِٓ أدٚاد رخغٍظ إٌّٛرط  .2

 Remove Layoutٔخزبس اصاٌخ اٌزخغٍظ 

ٌّىٓ فً ػشضٗ ِٚٛلؼٗ ثٕمٍٗ ِٓ خلاي ٚضغ اٌّإشش ػٍى , ٌّىٓ اٌزذىُ ِغ وً ػٕظش رذىُ ػٍى دذٖ .3

دذٚدٖ ٌٍزذٛي اٌى عُٙ رٚ أسثؼخ سؤٚط  

 

 

 

 Changing a Field Width and Heightتغٍٍش عشض واستفاع انحمم 

  ٌٍزؼذًٌ ػٍى ػشع اٌؼّٛد-: 

 Design viewأزمً اٌى عشٌمخ ػشع اٌزظٍُّ  .1

  Tables ِٚٓ ِجّٛػخ جذاٚيArrange ِٚٓ رجٌٛت Form Layout Toolsِٓ أدٚاد رخغٍظ إٌّٛرط  .2

  Remove Layoutٔخزبس اصاٌخ اٌزخغٍظ 

أمش فٛق اٌذمً اٌّشاد رغٍٍش ػشضٗ  .3



ضغ اٌّإشش ػٍى اٌذذ الأٌّٓ ِٓ اٌذمً دزى ٌظجخ عُٙ رٚ سأعٍٍٓ أمش ٚاعذت ٌٍذظٛي ػٍى اٌزغٍٍش  .4

اٌّغٍٛة 

  ًٌزغٍٍش اسرفبع اٌذم -:

 أمش فٛق اٌذمً اٌّشاد رغٍٍش اسرفبػٗ   .1

ضغ اٌّإشش ػٍى اٌذذ الأعفً ِٓ اٌذمً دزى ٌظجخ عُٙ رٚ سأعٍٍٓ أمش ٚاعذت ٌلأػٍى أٚ ٌلأعفً ٌٍذظٛي  .2

ػٍى اٌزغٍٍش اٌّغٍٛة 

   Filtering a Form تصفٍت انًُىرج

 رشجٗ عشٌمخ اٌزظفٍخ اٌزً عجمٕب٘ب ػٍى اٌغجلاد فً اٌجذاٚي 

  Layout Viewاخزش عشٌمخ ػشع اٌزخغٍظ .1

 Filter اخزش ػبًِ اٌزظفٍخ  Sort & Filterِٓ ِجّٛػخ فشص ٚرظفٍخ , Homeِٓ رجٌٛت اٌظفذخ اٌشئٍغٍخ  .2

ٔذذد اٌششط وّب ششدٕبٖ عبثمب فً اٌجذاٚي صُ ٔخزبس ِٛافك  , Filterٌظٙش ِشثغ دٛاس رظفٍخ  .3

رظٙش اٌغجلاد دغت اٌششط اٌّذذد  .4

  ٕٔمش ثضس اٌفأسح الآٌّ فٛق اٌذمً اٌزي رُ رظفٍخ ثٍبٔبرٗ ِٚٓ اٌمبئّخ اٌفشػٍخ ٔخزبس اٌغبء , لإصاٌخ اٌزظفٍخ

  Clear Filter from filed nameرغجٍك ػبًِ اٌزظفٍخ 

 

 Create a Blank Formإَشاء ًَىرج فاسغ 

 ٌّىٓ أشبء ّٔٛرط فبسؽ ِٚٓ صُ رذذٌذ اٌذمٛي اٌزً ٔشٌذ أْ رظٙش فً إٌّٛرط ٚثبٌزشرٍت اٌزي ٔشٌذ 

 أمش ػٍى اٌجذٚي اٌزي ٔشٌذ أشبء ّٔٛرط ٌٗ Navigation Paneِٓ جضء اٌزٕمً .1

 Blank Form ٔخزبس ّٔٛرط فبسؽ  Forms ِٚٓ ِجّٛػخ ّٔبرط  Createِٓ رجٌٛت أشبء .2

ٕٔمش ٔمش ِضدٚط فٛق اٌذمً اٌزي ٔشٌذ اضبفزٗ , ٌظٙش جضء لبئّخ اٌذمٛي  .3

 ٚلُ ثادخبي اٌجٍبٔبد ٚرذشٌش٘ب Form viewأزمً اٌى عشٌمخ ػشع إٌّٛرط  .4



  ٕٔزمً اٌى رجٌٛت رظٍُّ ِٚٓ ِجّٛػخ أدٚاد ,ارا ٌُ ٌىٓ ظب٘ش جضء لبئّخ اٌذمٛيTools ٕٔمش فٛق اضبفخ 

  Add Existing fieldsدمٛي ِٛجٛدح 

 

 Form Header and Footerسأط وتزٌٍم انًُىرج 

  سأط إٌّٛرطForm Header ٌظٙش ِؼٍِٛبد فً أػٍى وً شبشخ فً عشٌمخ ػشع إٌّٛرط Form view 

 ٚفً أػٍى اٌظفذخ الأٌٚى فمظ ػٕذ اٌغجبػخ

  رزًٌٍ إٌّٛرطForm Footer ٌظٙش ِؼٍِٛبد فً أعفً ٔبفزح عشٌمخ ػشع إٌّٛرط أٚ فً اٌظفذخ الأخٍشح 

ػٕذ عجبػزٙب 

ِٚمغغ رزًٌٍ ,  ٌظٙش ِمغغ سأط إٌّٛرط فً أػٍى إٌّٛرط Design viewأزمً اٌى عشٌمخ ػشع اٌزظٍُّ 

إٌّٛرط فً أعفً إٌّٛرط  

  Lable أمش فٛق رغٍّخ  Form Design Tools اٌزبثغ ٌزجٌٛت أدٚاد رظٍُّ إٌّٛرط Designِٓ رجٌٛت رظٍُّ 

اوزت اٌؼٕٛاْ اٌزي رشٌذ , أزمً اٌى سأط إٌّٛرط أمش ٚاعذت ٌٍذظٛي ػٍى اٌذجُ اٌّغٍٛة ٌّشثغ اٌزغٍّخ

 ٕٔمش ٔمش ِضدٚط فٛق اٌّمغغ صُ ٔذخً اٌزؼذًٌ, ٌٍزؼذًٌ ػٍى ِذزٌٛبد سأط أٚ رزًٌٍ إٌّٛرط 

ٔضغ ِإشش اٌفأسح ػٍى اٌذبفخ اٌغفٍٍخ ٌٍّمغغ صُ ٔغذت لأػٍى أٚ لأعفً ٌزغٍٍش اٌذجُ , ٌزغٍٍش اسرفبع اٌّمغغ



 

 Sorting Recordsفشص انسجلاث فً انًُارج

 ٌّىٓ فشص اٌجٍبٔبد فً إٌّٛرط ثٕفظ عشٌمخ  فشص اٌجٍبٔبد فً اٌجذاٚي 

ٕٔمش ثضس اٌفأسح الآٌّ ػٍى اٌذمً اٌّشاد فشصٖ  .1

  Sort Descending أٚ فشص رٕبصًٌ Sort Ascendingٔخزبس فشص رظبػذي  .2

  لإصاٌخ اٌفشص ٔخزبس ِغخ وبفخ ػٍٍّبد اٌفشصClear All Sorts ِجّٛػخ فشص ٚرظفٍخ ِٓ Sort & Filter ِٓ 

  Homeرجٌٛت اٌظفذخ اٌشئٍغٍخ 

 (5)واجب

  ٌٕٗأٔشئً ّٔٛرط ثغٍظ ٌجذٚي رخزبس 

أضٍفً عجً جذٌذ ػٍى إٌّٛرط  .1

اخزبسي رٕغٍك رٍمبئً ِٕبعت ٌٍّٕٛرط  .2

غٍشي ػٕٛاْ إٌّٛرط ٚشؼبسٖ  .3

أضٍفً سأط ٚرزًٌٍ ٌٍّٕٛرط   .4

عجمً خبطٍخ فشص اٌغجلاد  .5

 

 

 

 


