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المحتـويـات:
الجزء الأول

أساسيات لوحة المفاتيح

برنامج Microsoft Word
الجزء الثاني

برنامج Excel Microsoft
برنامج PowerPoint
الجزء الثالث

برنامج Access
مقدمة عامة:
بات من الضروري أن نتغلب على ضعفنا في استخدام الحاسب وقيادته بشكل سليم واحترافي وأن نتمكن من السيطرة على هذه التكنولوجيا والتعامل معها بما يخدم متطلباتنا واحتياجاتنا المتكررة والمتنوعة.

وقد ظهرت هناك العديد من البرامج الخدماتية والتي تتوافق مع احتياجاتنا ولكننا للأسف لا نتعامل معها بشكل احترافي يمكننا من معرفة كل إمكانياتها. ومن أهم هذه البرامج مجموعة برامج الـ Office والتي أصبحت من أهم البرمجيات التي لا يستغني عنها أي مستخدم للحاسب.

وسوف نعمل سويةً في هذا المنهاج على تغطية تلك المجموعة الهامة لنصل معاً إلى فهم واستيعاب كامل لما تحتويه هذه البرامج من إمكانيات تكاد تكون في بعض الأحيان مذهلة.

ولكن ما هو الـ Office ؟

هو مجموعة من البرامج الخدماتية تم إعدادها من شركة Microsoft وبالطبع Office تعني مكتب أي أن هذه المجموعة من البرمجيات تخدم احتياجات المكتب والأعمال الأخرى بشكل سليم ومناسب وكفء. إلا أنها قد تكون غير كافية لتخديم برامج محاسبية متعددة الخيارات والمواصفات.

وبرغم كل ما تتعرض له مجموعة Office من انتقادات أحياناً إلا أنها تبقى مفيدة جداً للأعمال المكتبية والمشاريع الصغيرة ولا غنى عن برنامج الـ Word في أي شركة أو مكتب أياً كان حجمهما.
الجــزء الأول

أساسيات لوحة المفاتيح
برنامج Microsoft Word
· مقدمة في Microsoft Word
· لوحة المفاتيح في برنامج Microsoft Word
· أشرطة الأدوات
· القوائم
· إدراج الصور والكائنات المختلفة
· المزايا الإضافية
· معلومات هامة
· تمــارين

أساسيات لوحة المفاتيح

قبل البدء في الدخول في أي برنامج دعونا نتعرف بشكل صحيح على أهم الأجزاء التي تتعامل معها البرامج وهذا الجزء هو لوحة المفاتيح، فإن الإلمام التام بالتعامل مع لوحة المفاتيح يسهل لنا الكثير من الأعمال ويوفر الوقت. لذا يجب علينا أن نتعرف على مفاتيح الاختصار الخاصة به والتي تمكننا من الوصول إلى العديد من البنود والخيارات والقوائم.

وتستخدم لوحة المفاتيح لإدخال البيانات والتعليمات إلى جهاز الحاسب. ولقد تطورت لوحة المفاتيح الخاصة بجهاز الحاسب منذ ظهورها معه، وذلك من ناحية الشكل وعدد المفاتيح. 
يوجد عدة أنواع للوحات المفاتيح القياسية وقد تم تطويرها لتتناسب مع العمل على أنظمة التشغيل ويندوز Windows وذلك بإضافة ثلاثة مفاتيح إلى الأنواع القديمة. منهم اثنان لهما نفس الوظيفة ويسمى كلاً منهما بمفتاح الويندوز Win Key ويستخدم هذا المفتاح لفتح قائمة ابدأ Start عن طريق لوحة المفاتيح بدلاً من الفأرة. ويمكن بعد ذلك استخدام مفاتيح الأسهم للتحرك على القوائم. أما المفتاح الثالث فيسمى مفتاح التطبيق Application Key وهو يعادل عمل الزر الأيمن للفأرة. مع ملاحظة أنه يمكن الجمع بين مفتاح الويندوز ومفاتيح أخرى لتنفيذ أحداث معينة كما في الجدول التالي: 
	المفاتيح المستخدمة
	الحدث

	WIN+M
	تصغير جميع النوافذ المفتوحة

	SHIFT+WIN+M
	إلغاء عملية تصغير جميع النوافذ

	WIN+F1
	استعراض تعليمات المساعدة

	WIN+E
	تشغيل برنامج متصفح الإنترنت Enternet Explorer

	WIN+F
	فتح صفحة البحث عن ملفات أو مجلدات

	WIN+Tab
	التنقل عبر النوافذ المفتوحة على شريط المهام Task Bar

	WIN+Break
	إظهار نافذة خصائص النظام System Properties


كما أنه يمكن بالضغط على المفاتيح Crt+Alt+Delete محاكاة عمل المفتاح Reset وإعادة تشغيل الجهاز من جديد. 
يقوم الحاسب عند بدء عمله باختبار وجود وصلاحية لوحة المفاتيح للعمل وإلا ظهرت رسالة حسب الحالة للتنبيه. وعادة فإن جهاز الحاسب لا يعمل بدون وجود لوحة مفاتيح متصلة به وفي حالة جيدة. 

قد تكون لوحة المفاتيح عربية وقد تكون إنجليزية أو قد تكون عربي/إنجليزي. ولوحات المفاتيح عموماً تعمل غالباً بين العربية والإنجليزية. حيث يمكن التحويل من العربية إلى الإنجليزية باستخدام المفتاحين Alt+Shift الموجودين على جهة اليمين من اللوحة. كما أنه يمكن التحويل من الإنجليزية إلى العربية باستخدام المفتاحين Alt+Shift الموجودين على جهة اليسار من لوحة المفاتيح. 
هناك ثلاث مؤشرات ضوئية صغيرة على لوحة المفاتيح:
· مفتاح تثبيت الحروف الكبيرة Caps Lock وعندما يكون هذا المؤشر مُضاء فإن الأحرف الإنجليزية سوف تكتب بالشكل الكبير Capital أما مفاتيح الترقيم مثل " و ; و / فلن تتأثر. 
· مفتاح إغلاق اللوحة العددية Num Lock وعندما يكون هذا المؤشر مضاءً فإن مفاتيح لوحة الأرقام يمكن أن تستخدم لكتابة الأرقام. أما عندما يكون المؤشر غير مضاء فإن مفاتيح يمكن أن تستخدم في الوظائف الأخرى كتحريك مؤشر الكتابة إلى أعلى وإلى أسفل وإلى اليمين أو اليسار. وكذلك للانتقال إلى بداية الصفحة أو نهايتها. 
· مفتاح إغلاق التمرير Scroll Lock وعندما يكون هذا المؤشر مضاءً فإن حركة المعلومات على بعض شاشة التطبيقات سوف تكون مختلفة. 
وتتكون لوحة المفاتيح من مجموعة المفاتيح الآتية:
أولاً: المنطقة الشبيهة بالآلة الكاتبة Typewriter Area :

وتشبه المفاتيح في هذه المنطقة لوحة مفاتيح الآلة الكاتبة. وبنفس ترتيب وضع هذه المفاتيح غير أن بعض مفاتيح الترقيم مثل ؟ و / ربما تكون في مكان آخر مخالف لنظيرها على الآلة الكاتبة. 
ثانياً: لوحة الأرقام Area Numeric Keypad:
يستخدم هذا الجزء عند إدخال بيانات أغلبها رقمية. مع ملاحظة أن جميع المفاتيح التي عليها مكررة. وهي تضم بجانب مفاتيح الأرقام مفاتيح العمليات الحسابية الأساسية. 
ثالثاً: مفاتيح الوظائف: Function Keys
هناك 12 مفتاح وظيفي أعلى لوحة المفاتيح. وهذه المفاتيح لها وظائف مختلفة باختلاف البرامج المستخدمة على الحاسب. فمثلا المفتاح F1 يستخدم للحصول على المساعدة Help .
رابعاً: مفاتيح تحريك المؤشر Cursor Keys Movement:
وهي أربعة مفاتيح تستخدم في تحريك مؤشر الكتابة في الاتجاهات الأربعة. 
خامساً: مفاتيح خاصة Keys Special:
المفتاح Enter: يقوم هذا المفتاح بتنفيذ الأوامر في دوس. ويقوم بالانتقال إلى سطر جديد في تطبيقات معالجة النصوص في ويندوز. 
المفتاح Alt: يقوم بتغيير وظائف مفاتيح أخرى وذلك عند الضغط عليه والضغط على المفتاح الآخر في نفس الوقت.
المفتاح Crtl: يقوم بتغيير وظائف مفاتيح أخرى وذلك عند الضغط عليه والضغط على المفتاح الآخر في نفس الوقت. 
المفتاح Backspace: ويسمى مفتاح الرجوع إلى الخلف مع الحذف ويقوم بحذف حرف واحد على يسار مؤشر الكتابة. 
المفتاح ESC: يستخدم في الكثير من التطبيقات لإلغاء عملية ما ويسميه البعض مفتاح الهروب. 
المفتاح Insert أو Ins: ويعتبر من المفاتيح التي تقوم بالوظيفة والوظيفة المضادة في نفس الوقت. ويستخدم لحشر حروف أو الكتابة على حروف عند الإدخال. 
المفتاح Del أو Delete: يقوم بحذف الحرف الموجود عليه المؤشر. 
المفتاح Page Up: يستخدم من قبل بعض التطبيقات للوصول إلى أعلى الصفحة. 
المفتاح Page Down: يستخدم من قبل بعض التطبيقات للوصول إلى أسفل الصفحة. 
المفتاح Home: يستخدم من قبل بعض التطبيقات للوصول إلى الصفحة الأولى. 
المفتاح End: يستخدم من قبل بعض التطبيقات للوصول إلى الصفحة الأخيرة. 
المفتاح Screen Print: يستخدم في طباعة محتويات الشاشة على هيئة صورة يمكن لصقها في تطبيقات معالجة الصور. 
برنامج Microsoft Word
· مقدمة في Microsoft Word
· لوحة المفاتيح في برنامج Microsoft Word
· أشرطة الأدوات
· القوائم
· إدراج الصور والكائنات المختلفة
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· تمــارين
مقدمة في Microsoft Word
إن برنامج مايكروسوفت وورد  Microsoft Word هو من ضمن مجموعة برامج مايكروسوفت أوفيس وهو أحد برامج معالجة الكلمات الذي يعمل تحت بيئة Windows والذي يتميز بعدة مميزات منها أنه يقوم بمعالجة الكلمات العربية والإنجليزية، كما يمكنه العمل مع عدة مستندات في وقت واحد.

ويتميز أيضاً بالتحكم في أنواع الخطوط و أحجامها وتنسيق الفقرات والصفحات وإدراج الجداول والصور والرسومات البيانية وكذلك يحتوي على تطبيق خاص وهام جداً وهو إمكانية كتابة المعادلات الرياضية بشكل كامل وصحيح وإدراج الرموز بمختلف أنواعها وغيرها من التطبيقات و المميزات اٌلأخرى.
وإن التعامل مع النصوص والإدخال يتطلب سرعة مقبولة في الإدخال لذلك فإن التعامل مع لوحة المفاتيح يؤدي إلى سرعة وسهولة في التعامل ويُغني في كثير من الأحيان عن استعمال الماوس.

ويمكننا من حيث المبدأ أن نقسم عمل البرنامج إلى قسمين أساسيين وهما:

· محرر نصوص احترافي.

· منسق جداول وصور ومعادلات رياضية وصفحات HTML.
ويتميز برنامج Word بسهولة استعمال الأوامر من خلال وجودها في قائمة الأوامر إضافة لوجودها على شكل شريط أدوات يحتوي على أيقونات خاص بمعظم تلك الأوامر.
لوحة المفاتيح في برنامج Microsoft Word:

في شريط القوائم Menu Bar يوجد خط _ تحت حرف معين وإن استخدم مفتاح Alt + الحرف الذي تحته خط يؤدي إلى فتح القائمة.
مفتاح Esc مرتين للخروج من القائمة والعودة لآخر مكان كان المؤشر فيه.
وسوف نعرض الآن كيف نستخدم لوحة المفاتيح لفتح القوائم والقيام بالمهام الأكثر شيوعاً:
	النسخة الإنكليزية
	النسخة العربية
	الأوامر

	Alt + F
	م + Alt
	فتح قائمة ملف

	Alt + E
	ح + Alt
	فتح قائمة تحرير

	Alt + V
	ع + Alt
	فتح قائمة عرض

	Alt + I
	ا + Alt
	فتح قائمة إدراج

	Alt +o
	ي + Alt
	فتح قائمة تنسيق

	Alt + T
	د + Alt
	فتح قائمة أدوات

	Alt + 
	ج + Alt
	فتح قائمة جدول

	Alt + W
	ط + Alt
	فتح قائمة نوافذ

	Alt +H
	ت + Alt
	فتح قائمة مساعدة


 أما بالنسبة لباقي الأوامر فيمكننا استعمال المفاتيح أدناه في كافة إصدارات Word

 Ctrl +F لفتح نافذة بحث واستبدال. 
 Ctrl + T لزيادة المسافة البادئة عند الكتابة. 
Ctrl + O  لفتح نافذة فتح open. 
 Ctrl + P لفتح نافذة طباعة. 
Ctrl + A لتحديد النص كاملا. 
 Ctrl + D لفتح نافذة خط Font. 
 Ctrl +G لفتح نافذة بحث واستبدال / اذهب إلى Find & Replace Go To. 
 Ctrl +H لفتح نافذة بحث واستبدال / استبدال Find & Replace Replace. 
Ctrl +K  لفتح نافذة ارتباط تشعبي Insert Hyperlink. 
Ctrl +w  لحفظ المستند والخروج. 
  Ctrl +Z للتراجع. 
 Ctrl +C نسخ. 
 Ctrl +V لصق. 
 Ctrl +N لفتح مستند جديد. 
Ctrl +E توسيط نص.
Ctrl +J ضبط الأسطر
Ctrl +L إرسال النص إلى جهة اليسار.
Ctrl +R إرسال النص إلى جهة اليمين.
Ctrl +U تحته خط
Ctrl +I خط مائل
Ctrl +B خط غامق (أسود)
 Esc للخروج من أي قائمة أو لوحة.
ملاحظات هامة:
· لإزاحة سطراً لأسفل بمقدار 12 نقطة اضغط على CTRL+0. 
· للانتقال من كلمة إلى كلمة انقر CTRL + ( ، ومع التحديد SHIFT + ( 
· لمسح جدول كامل وليس محتوياته فقط اضغط زر SHIFT + DELETE 
· لتحديد جملة التي تنتهي بنقطة وليس كامل الفقرة اضغط مفتاح CTRL + زر الماوس الأيسر على الجملة المراد تحديدها. 
· لتكرار عملية ما في وورد كلما عليك فعله هو الضغط على زر F4 وذلك لإعادة آخر عملية تنسيق قمت بها وتطبيقها في الحال. 
· لإدراج سطر خال (غير مرقم) وسط قائمة مرقمة : اضغط SHIFT + ENTER. 
· يمكننا التحديد العمودي للنص بالضغط على مفتاح  ALT+SHIFT + CTRL مع زر الفأرة للتحديد ثم يطبق على النص المحدد التنسيق المناسب. 
· للتحديد الممتد عبر كامل المستند بدون الإبقاء على زر الفأرة مضغوطاً: انقر علامة التحديد الممتد EXT الموجودة على شريط المعلومات في الأسفل لتنشيطها  بعد ذلك ابدأ في تحديد النص بكل سهولة وفي أي اتجاه وكذلك باستخدام المفاتيح PAGE UP  PAGE DOWN. 
· عند العمل على وثائق متعددة في الوورد فإن الانتقال بينها بواسطة CTRL + F6 
· لحفظ جميع الوثاق مجتمعة اضغط SHIFT ثم انقر ملف ثم اختر حفظ الكل. 
· عند العمل على وثيقة طويلة ثم أغلقتها وعندما فتحتها مرة أخرى تريد أن تبدأ من أخر مكان كنت فيه أي عند آخر تحرير أو تنسيق حفظته قبل الإغلاق : كلما عليك القيام به هو الضغط على مفتاحي SHIFT + F5 وذلك بعد فتح الوثيقة مباشرة. 
·  لتغيير مكان قائمة ما من قوائم وورد كقائمة تحرير مثلا : اضغط زر ALT ثم قم بسحب القائمة إلى المكان المطلوب ، وكذلك أزرار أشرطة الأدوات، أما عندما تريد حذف القائمة أو أي زر فما عليك سوى سحبه إلى داخل نافذة المستندات، وعند الرغبة في إعادته، من أدوات اختر تخصيص ثم الأوامر ثم قوائم مضمنة ثم اسحب القائمة المطلوبة وضعها في المكان المناسب من أشرطة الأدوات. 
·  لإضافة مسافة بين أسطر الفقرة الواحدة تباعدا مفردا أو مرة ونصف أو مرتين وذلك بالضغط على CTRL + 1 ، CTRL + 5 ، CTRL + 2 على التوالي وذلك بعد تحديد الفقرة أو الفقرات المطلوبة. 
أشرطة الأدوات:
تتميز واجهة Word بأنها تحتوي على أشرطة أدوات كما ذكرنا تساعد على تطبيق معظم الأوامر من خلالها دون الحاجة أحياناً إلى الدخول إلى القوائم. والشكل أدناه هو الشكل النظامي لبرنامج Word مع أهم أشرطة أدواته النظامية.
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شريط الأدوات القياسي:

	الـشـــرح
	اسم الأيقونة
	الشريط

	لفتح مستند جديدة
	جديد
	[image: image2.jpg]1x]|
DSEa GR Y BY o -0 QPORE H B TEE- G






	لفتح مستندات مخزنة سابقا
	فتح
	

	حفظ مستند
	حفظ
	

	إرسال المستند كبريد
	بريد إلكتروني
	

	طباعة مستند
	طباعة
	

	عرض الرسالة قبل الطبع
	عرض
	

	لتدقيق الإملاء و تصحيحه
	مدقق الإملاء
	

	قص أي جزء مظلل
	قص
	

	نسخ أي جزء مظلل
	نسخ
	

	لصق ما تم قصه أو نسخه
	لصق
	

	نسخ تنسيق معين من مكان ألي مكان
	نسخ ا لتنسيق
	

	تر اجع عن كل ما قمت به
	تراجع
	

	عكس السابقة
	إعادة
	

	ربط المستند بشبكة الإنترنت
	إدراج ارتباط تشعبي
	

	إدراج شريط تنسيق الجداول والحدود
	جدول و حدود
	

	إضافة جدول إلى النص
	إدراج جدول
	

	إدراج ورقة عمل اكسل
	إدراج اكسل
	

	تحويل النص إلى أعمدة
	أعمدة
	

	إدراج أدوات رسم
	رسم
	

	إظهار خريطة المستند
	خريطة المستند
	

	رؤية ما بين الكلمات
	إظهار / إخفاء
	

	التحكم في حجم الورقة
	تكبير / تصغير
	

	المساعدة
	تعليمات مايكروسوفت أوفس
	


شريط أدوات التنسيق:

	الـشـــرح
	اسم الأيقونة
	الشريط

	لتحديد النمط المستعمل
	نمط
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	لتحديد نوع الخط
	خط
	

	لتغيير حجم الخط
	حجم الخط
	

	تغيير لغة الكتابة
	لغة لوحة المفاتيح
	

	خط أسود عريض
	أسود عريض
	

	خط مائل
	مائل
	

	وضع خط تحت الكلمة
	تسطير
	

	وضع خطين تحت الكلمة
	تسطير مزدوج
	

	لتنسيق شكل النص داخل الصفحة
	محاذاة إلى اليسار
	

	
	توسيط
	

	
	محاذاة إلى اليمين
	

	
	ضبط
	

	لأعداد فقـرة إنجليزيـة أو عربية
	اليسار لليمين
	

	
	اليمين لليسار
	

	التعداد الرقمي و النقطي
	تعداد رقمي
	

	
	تعداد نقطي
	

	لزيادة أو إنقاص المسافة البادئة
	إنقاص المسافة البادئة
	

	
	زيادة المسافة البادئة
	

	تنسيق الخطوط و الحدود
	حد خارجي
	

	
	تمييز (دون تمييز)
	

	
	لون الخط (تلقائي)
	


 شريط أدوات الجداول:

	الـشـــرح
	اسم الأيقونة
	الشريط

	رسم جدول و تنسيقه ومسحه
	رسم جدول
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	ماسح
	

	اختيار نمط خط الرسم
	نمط خط الرسم
	

	تنسيق خط الرسم
	عرض خط الرسم
	

	
	لون الحدود
	

	تنسيق حدود الجداول والخلايا
	حد خارجي
	

	
	لون التظليل
	

	إضافة جدول إلى النص
	إدراج جدول
	

	دمج و تقسيم خلايا الجدول
	دمج خلايا
	

	
	تقسيم الخلايا
	

	تحديد موضع النص داخل الخلية
	محاذاة
	

	توزيع وتساوي الصفوف/ الأعمدة
	توزيع الصفوف
	

	تنسيق جاهز للجداول
	تنسيق تلقائي للجدول
	

	تغيير موضع النص داخل الجداول
	تغيير اتجاه النص
	

	فرز القوائم و الأرقام تصاعدياً وتنازلياً وجمع الأرقام .
	فرز تصاعدي
	

	
	فرز تنازلي
	

	
	جمع تلقائي
	


شريط أدوات الرسـم:

	الـشـــرح
	اسم الأيقونة
	الشريط

	اختيار الرسومات و الكائنات والتحكم في حركتها.

	رسم
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	تحديد كائنات
	

	
	استدارة حرة
	

	إدراج أشكال مختلفة وجاهزة في النص
	أشكال تلقائية
	


	رسم وتنسيق الخطوط والأسهم
	خط
	

	
	سهم
	

	إدراج شكل مستطيل أو بيضاوي في المستند
	مستطيل
	

	
	شكل بيضوي
	

	إدراج مربــع الــنص و التنسيق بواسطة WordArt  ـ ClipArt
	مربع نص
	

	
	إدراج WordArt
	

	
	إدراج ClipArt
	

	تنسيق مربع النص و الكائنات
	لون التعبئة
	

	
	لون خط الرسم
	

	
	لون الخط (تلقائي)
	

	ادرج وتنسيق الخطوط والأسهم
	نمط خط الرسم
	

	
	نمط الشرطة
	

	
	نمط السهم
	

	تنسيق النصوص باستخدام الظل والأبعاد الثلاثية
	ظل
	

	
	ثلاثي الأبعاد
	


بعد أن عرضنا الآن أشرطة الأدوات الأساسية، نذكر بأن هناك العديد من الأشرطة التي يمكننا إضافتها وذلك ممكن من خلال قائمة عرض ـ أشرطة أدوات ومن ثم اختيار أي شريط من القائمة ليظهر لنا مباشرة على البرنامج وبعدها يمكننا تحريكه ووضعه في المكان المناسب بالنسبة لنا.
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إضافة إلى إمكانية إضافة أزرار (أيقونات) بشكل مستقل وذلك في أي مكان وعلى أي شريط من خلال البند تخصيص والذي يمكننا الوصول إليها من القائمة الظاهرة في الشكل أعلاه. فيظهر لنا الشكل المجاور والذي نستطيع من خلاله سحب أي زر (أيقونة) ووضعها في أي مكان على الأشرطة.
القــوائـم

وهي عبارة عن تسعة قوائم رئيسية تحتوي على كافة الأوامر الخاصة بالبرنامج ويمكن أن تتضمن بعض البنود قوائم فرعية خاصة.

وهي على التوالي: ملف ـ تحرير ـ عرض ـ إدراج ـ تنسيق ـ أدوات ـ جدول ـ إطار ـ تعليمات. كما هو موضح في الشكل أدناه.
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قائمة ملف:

وهي من القوائم الهامة جداً حيث أنها تحتوي على أهم الأوامر الخاص بأي ملف Word وتظهر حسب الشكل أدناه.

	ملف جديد: مستند فارغ ـ صفحة ويب ـ رسالة بريد إلكتروني.
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	فتح ملف موجود مسبقاً. وتظهر لائحة لتحديد مساره.
	

	إغلاق ملف جلسة العمل ويطالب بتسجيله عند الحاجة.
	

	تسجيل الملف والتغيرات التي طرأت عليه.
	

	حفظ ملف باسم جديد مع تحديد المسار.
	

	حفظ الملف بصيغة HTML ليعمل على متصفحات الانترنيت.
	

	الإصدارات المرتبطة بالمستند
	

	استعراض أي صفحة على متصفح الانترنيت.
	

	يمكننا هنا تغيير كافة إعدادات الصفحة (الشرح في الأسفل)
	

	وتتم هنا معاينة الملف كما سيظهر على الورق بعد الطباعة.
	

	خيارات وإعدادات الطباعة (الشرح في الأسفل)
	

	إرسال الملف إلى ..... (الشرح في الأسفل)
	

	خصائص الملف وأهم ما فيها الإحصائيات (الشرح في الأسفل)
	

	إنهاء البرنامج والخروج منه.
	


وسنقوم الآن بشرح للأوامر الهامة والتي تم وضع خط تحتها في الجدول وذلك لأهميتها وتعدد خياراتها:

حفظ باسم:

يمكننا أيضاً الوصول إلى تلك اللائحة من خلال لوحة المفاتيح بضغط F12.
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وسنتعرف الآن على البنود المكونة لهذه اللائحة حسب تسلسل الأرقام في الشكل:

1 ـ تحديد المسار الخاص بالمكان المطلوب لتسجيل الملف فيه ويظهر بهذا البند المواضع القابلة للتسجيل (أقسام الهارد C  D  E…. إضافة إلى المستندات وسطح المكتب والقائمة الرسومية حفظ في توضح ذلك.

2 ـ يكتب اسم الملف بالطريقة التي نريدها (عربي أو إنكليزي) دون التقيد بعدد الأحرف أو الأرقام.
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3 ـ وهنا يمكننا تحديد اللاحقة الخاصة بالملف أي نوع الملف حيث يمكن أن يتعامل البرنامج مع عدة أنواع من الملفات والشكل المرفق يوضح هذه الأنواع، وهي عديدة جداً وبتحريك الشريط الخاص بها يظهر لنا العديد من هذه التنسيقات الإضافية.

4 ـ وهذا الرمز خاص بمواضع التسجيل ويعني تراجع خطوة واحدة للمكان السابق.

5 ـ وهو يشبه البند السابق ويعني تراجع لمستوى واحد.

6 ـ تسميته (بحث على ويب) أي يبحث عن ملفات معينة عبر الانترنيت.

7 ـ حذف الملف أو المجلد المحدد.

8 ـ إنشاء مجلد جديد.

9 ـ طرق عرض الملفات داخل هذه اللائحة وهي على عدة أنواع:

قائمة: تُظهر الملفات بشكل قائمة وبدون أي معلومات إضافية.

تفاصيل: تُظهر تفاصيل الملف (الحجم ـ النوع ـ تاريخ التعديل).

معاينة: ويظهر جزء من محتوى الملف في النافذة المجاورة له.

إضافة إلى بند خاص بترتيب الرموز وهذا البند متعارف عليه في كافة تطبيقات Windows تقريباً.

خصائص: تُظهر خصائص الملف على الشكل التالي:
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10 ـ  أدوات: وتحتوي على عدد من الخيارات كما هو موضح في الشكل. وكل هذه الخيارات تعرضنا لها ولكن الأهم هو خيارات عامة حيث يمكن من خلالها تحديد خيارات خاصة بعملية التسجيل وأهمها وضع كلمة مرور للملف، ويمكن أن تكون هذه الكلمة للقراءة فقط كما يمكن أن تكون للتعديل والقراءة. واللوحة المرافقة توضح ذلك.
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إعداد الصفحة:

يعتبر هذا الأمر من الأوامر الهامة في تنسيق وطباعة الملف حيث أنه يحتوي على المواصفات والقياسات الخاصة بالصفحات وتظهر لائحته على الشكل التالي...

ونلاحظ من الشكل أن البند الظاهر أمامنا (هوامش) يحدد لنا الهوامش الأربعة الخاصة بالصفحة إضافة إلى هامش توثيق حيث يمكننا تغيير القيم الخاصة بهم بسهولة وحسب الحاجة، إضافة إلى إمكانية تحديد المسافة الخاصة برأس وذيل الصفحة وكذلك إمكانية تحديد كامل المستند أو جزء منه لتطبيق هذه الإعدادات الجديدة.

حجم الورق: ويُظهر هذا البند أحجام الورق المتعارف عليها كما يمكننا تحديد الطباعة على الورقة (عامودي ـ أفقي).

مصدر الورق: تحديد مكان تواجد الأوراق في الطابعة.

تخطيط: وهنا تظهر لنا إعدادات خاصة بتخطيط الصفحات.

طباعة:

يقدم لنا هذا الخيار مساعدة كبيرة جداً في كل ما يتعلق بالطباعة لاحتوائه على مجموعة كبيرة من الخيارات الفرعية والتي تغطي كافة الاحتياجات التي يمكن أن يطلبها أي مستخدم في الطباعة. والشكل أدناه يوضح هذه الخيارات.
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وسنقوم الآن بشرح مبسط لأهم هذه الخيارات:
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الاسم: يمكننا هنا تحديد الطابعة التي نريد الطابعة من خلالها (في حال وجود أكثر من طابعة) حيث يمكننا الطباعة على الطابعة المحلية (الموصولة مباشرة إلى الجهاز) كما يمكننا الطباعة على طابعة الشبكة (في حال وجودها أو تعريفها على الجهاز) كما يمكننا الطباعة على طابعات (وهمية) وهذه تكون عبارة عن طابعات غير موصولة بالأجهزة ولكنها تتولد من بعض البرامج للقيام بأعمال محددة.

خصائص: يمكن من هذا البند الدخول إلى خصائص الطابعة المحددة وتعديل الخيارات الخاصة بها وهذا بالطبع يختلف من طابعة إلى أخرى.

خيارات: وهي خيارات الطباعة في البرنامج بشكل عام ويتم من خلالها تحديد خيارات قد تكون هامة وذلك حسب احتياجات المستخدم ورغبته. والشكل يوضح هذه الخيارات...

ويمكن الحصول على هذه اللائحة أيضاً من خلال بند خيارات والموجود في قائمة أدوات.
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إرسال إلى:

وحسب ما هو واضح في الشكل يتم إرسال الملف إلى أي جهة من الجهات الواردة في القائمة وهذا يسهل لنا أمور عديدة في التعامل مع البريد والفاكس وتجهيز ملفات عرض و.....

خصائص:
وتحتوي هذه اللائحة على الخصائص والمعلومات الخاصة بالملف إلا أن أهم بند في هذه الخصائص هو إحصائيات فهو يشتمل على معلومات مفيدة وإحصائية خاصة بالملف كما يظهرها الشكل.
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قائمة تحرير:
تحتوي هذه القائمة على مجموعة أوامر تساعد في التعامل مع الفقرات الخاصة بالمستند وكذلك إمكانيات كبيرة في نسخ وتكرار الفقرات والبحث والاستبدال.....

	للإعادة والرجوع إلى آخر خطوة
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	لتكرار آخر خطوة
	

	حذف النص المحدد أو إضافته في موضع أخر
	

	نسخ النص المحدد إلى الحافظة مع بقاءه في موضعه
	

	لصق النصوص أو الصور الموجودة في الحافظة
	

	لصق تطبيقات من برامج أخرى
	

	لصق كارتباط تشعبي
	

	مسح النص المحدد
	

	تحديد كامل المستند
	

	البحث عن كلمة ما ... (الشرح في الأسفل)
	

	(الشرح في الأسفل)
	

	الانتقال إلى سطر أو صفحة أو... (الشرح في الأسفل)
	

	ارتباط الملف مع ملفات أساسية
	

	يُظهر خصائص الكائن المحدد
	


وسنقوم الآن بشرح للأوامر الهامة والتي تم وضع خط تحتها في الجدول وذلك لأهميتها وتعدد خياراتها:

بحث:

اختر من قائمة تحرير الأمر بحث أو اضغط  Ctrl+ F
أدخل الكلمة أو النص المراد البحث عنها في مربع (البحث عن):
حدد مكان البحث ثم اضغط بحث عن التالي.
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استبدال:

اختر من قائمة تحرير الأمر استبدال

في مستطيل ـ بحث عن ـ أدخل النص المراد استبداله

في مستطيل ـ استبدال " بـ " ـ أدخل النص الجديد ثم أضغط على استبدال التالي أو استبدال الكل. وللحصول على تفاصيل اضغط ـ أكثر ـ لتحديد هذه التفاصيل .
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وهذه التفصيلات هامة جداً حيث يمكننا من خلالها تحديد خيارات خاصة بالخط والفقرة وكذلك كافة التنسيقات داخل التي نريدها داخل المستند.

ويكفي أن نحدد الخيارات المطلوبة في مربع ـ البحث عن ـ ومن ثم تحديد المطلوب في مربع ـ استبدال بـ ـ دون الحاجة إلى كتابة أي شيء أخر والشكل أدناه يوضح هذه الفكرة.

[image: image16.jpg]st | Lol s

LS B8 3380 s o1 321 0 e

53]

e 23550 s 3615 s sgf s i

st |t oo s | gt | ulsen

2t

Sl gaina
JeSeaa g
i B
P

ol ol

s s

18 e [
15 ol 15 [
e T
oz oo
RTINS P o
szl





الانتقال إلى:

يمكن من خلال هذا البند الانتقال إلى مواضع عديدة في المستند بسهوله.
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قائمة العرض:
وتقدم هذه القائمة خيارات متعددة جداً لطريقة عرض المستند من جميع النواحي:

	إظهار المستند بدون مسطرة جانبية وهوامش.
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	يظهر المستند كصفحة Web.
	

	يظهر المستند مع المسطرة الجانبية والهوامش.
	

	يُظهر علامات تفصيلية لتنسيقات المستند
	

	تم ذكرها بشكل مفصل سابقاً.
	

	حذف أو إدراج المساطر في المستند.
	

	يُظهر العناوين الرئيسية والثانوية في المستند.
	

	(الشرح في الأسفل)
	

	إظهار الحواشي (سنتكلم عنها في قائمة إدراج).
	

	يتم عرض التعليق في حال وجوده.
	

	تكبير المستند بحجم الشاشة دون أي أشرطة أدوات.
	

	التحكم بنسبة تكبير وتصغير إظهار المستند.
	


رأس وتذييل الصفحة:

يظهر شريط الأدوات أدناه والخاص برأس وتذييل الصفحة حسب الجدول التالي:

	يتم من هنا اختيار نصوص جاهزة 

لإدراجها في رأس أو تذييل الصفحات
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	إدراج رقم الصفحة في رأس أو أسفل الصفحة
	

	إدراج عدد الصفحات في رأس أو أسفل الصفحة
	

	تنسيق رقم الصفحة
	

	إظهار التاريخ في رأس أو أسفل الصفحة
	

	إظهار الوقت في رأس أو أسفل الصفحة
	

	الدخول إلى إعداد الصفحة
	

	إظهار/ إخفاء نص المستند
	

	كالسابق (مثل الصفحة السابقة)
	

	تبديل ما بين رأس/ تـذييل الصفحة
	

	إظهار الصفحة السابقة
	

	إظهار الصفحة التالية
	

	إغلاق البند
	


قائمة إدراج:

	إدراج فواصل صفحات ـ أعمدة وفواصل مقطعية.
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	إدراج أرقام الصفحات (الشرح في الأسفل).
	

	إدراج الوقت والتاريخ حسب التنسيق المطلوب.
	

	يحتوي على تنسيقات جاهزة يمكن إدراجها في المستند.
	

	إدراج معلومات خاصة: بالمستند ـ معادلات وصيغ.
	

	إدراج رمز من اللائحة الخاصة (الشرح في الأسفل)
	

	إدراج تعليق أو معلومات في مكان التوقف.
	

	مفيد في طباعة الكتب والتقارير (الشرح في الأسفل).
	

	خيارات خاصة لتسمية بعض الإدخالات بشكل تلقائي.
	

	إرفاقات خاصة تظهر كارتباط تشعبي.
	

	إنشاء فهرس بالمحتويات بشكل تلقائي حسب الخيارات.
	

	(الشرح في الأسفل)
	

	إدراج مربع داخل المستند في أي مكان والكتابة داخله.
	

	إدراج ملف جاهز في مكان التوقف داخل المستند.
	

	(الشرح في الأسفل)
	

	إدراج إشارة في نقطة معينة في المستند للعودة إليها.
	

	إدراج ارتباط بمواقع انترنيت أو صفحات خاصة أو عناوين
	


إدراج أرقام الصفحات:

يمكننا هنا إضافة ترقيم للصفحات وبخيارات متعددة حسب رغبة المستخدم كما يمكن أن نحدد نوعية ومكان الأرقام وتنسيقات أخرى عديدة موضحة في الشكل...
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إدراج رمز:

من اللائحة أدناه يمكن إضافة أي رمز كما يمكن تغيير هذه الرموز بتغيير نوع الخط.

[image: image22.png]B

FEEE

4[] c[o =]

0| @[ =[]+ | 1 |@]«[E[e][x]7

EREDRBREEE

] ] ] ] ] 21 © [ @[ 8 Bl ] 1 ] ¥

CEREE00S

z
E
=
s
v
<
[
o
i
|
"
A
3
[]
[}
v
3
v
]
&
E3
I

] o] | | |l

wi@(a| [olo|a|w | s~ |o]w| 4+ F|e|e[F[2[s]1]-|s|a]nmH

85 o|sslmnd 3 | o] el

|| 2 ] | 0] @[ | @[] 8] A eB| 5] B @] O[] 8]

4| 2|28 |=(n[®(6|d]r|+|4=[[[~[]~

rof v[a[wel@[6 o] [[.]"





إدراج حواشي سفلية:

وهذه من المزايا الهامة جداً في برنامج Word حيث يمكن إدراج حاشية سفلية في أسفل الصفحة مرتبطة برقم أو إشارة مع كلمة معينة داخل المستند (أي شرح للكلمة) وذلك من خلال اللوائح التالية:
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إدراج صورة:

وهذه أيضاً من المزايا الهامة في البرنامج حيث يمكننا إضافة أي صورة مخزنة كملف (وما سبق من رسومات في هذا المنهاج خير دليل على ذلك). كما يمكن إضافة رسومات جاهزة من مكتبة ClipArt. أو من الماسح الضوئي (سكانر) بشكل مباشر في حال وجوده، أو أشكال تلقائية أو من تطبيق WordArt كما يمكن إضافة مخطط بياني بشكل مباشر.

إدراج كائن:
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هذا البند يحقق لنا تلاحم وثيق بين معظم البرامج الموجودة لدينا حيث يمكننا إضافة أي تطبيق من أي برنامج. وهذا واضح من الشكل المرفق. فيمكن إدراج ذاك الكائن بشكل مباشر أو عرض رمز خاص به يمكننا من الدخول إلى تلك المعلومات عند النقر على الرمز.

وسنستعرض هنا أهم كائن من هذه القائمة الكبيرة وهو Microsoft Equation 3.0 وهو تطبيق خاص بكتابة المعادلات الرياضية. ويظهر لنا عند تشغيل شريط خاص بكافة الرموز والإشارات الرياضية على الشكل التالي:
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وإن استعمال هذه القوائم بشكل صحيح يمكننا من الحصول على معادلات أنيقة ونظامية أياً كان نوعها مثال (كنموذج فقط): 
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قائمة تنسيق:

وهذه القائمة تتعامل مع الأوامر الخاصة بتنسيق النص والفقرات وتحديد المقاييس الخاصة بالمستند بشكل عام وبكل جزء منه بشكل خاص وهي تحتوي على:

	لتغيير المواصفات الخاصة بالخطوط (الشرح في الأسفل) 
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	لتغيير إعدادات الفقرات (الشرح في الأسفل)
	

	إدراج تعداد تلقائي (رقم ـ رمز) مع خيارات متعددة.
	

	(الشرح في الأسفل)
	

	تحويل النص إلى أعمدة حسب الحاجة (الشرح في الأسفل)
	

	موضع يتم تحديده لتوضع ومحاذاة نص.
	

	(الشرح في الأسفل)
	

	تغيير اتجاه النص داخل خلية في الجدول.
	

	تُغير حالة الأحرف من كبيرة إلى صغيرة...
	

	تحديد لون لخلفية المستند.
	

	تغيير السمات الخاصة بالمستند حيث يوجد سمات جاهزة.
	

	وهو يقوم بتحويل محتويات النص إلى إطارات.
	

	وتحتوي على تنسيقات تلقائية للمستند (غير مستحسنة)
	

	تغيير الأنماط الخاصة بالمستند.
	

	(الشرح في الأسفل)
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خـط:

خيارات هذه اللائحة واضحة ولا تحتاج إلى شرح حيث يمكننا اختيار أي بند منها أو وضع إشارة عند البند المطلوب.
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ويمكن تغيير التباعد بين الأحرف وإضافة تأثيرات على النص كتحريك أو وميض أو ما شابه ولكن هذه التأثيرات ستكون على الشاشة فقط ولا يمكن أن تظهر بالطبع على الطابعة.

فقـرة:

يمكننا هنا تعديل المحاذاة وكذلك التباعد بين الأسطر والفقرات وتحديد مسافة إنزياح السطر في بداية كل فقرة للداخل.

حدود وتظليل:

ونستطيع من خلال هذا البند وضع حدود للجداول والصفحات والفقرات بنماذج مختلفة وكذلك تظليلها بألوان مناسبة والتحكم بهذه الإطارات من حيث العرض والظل واللون......
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أعمدة:

يمكننا هنا تحويل المستند بشكل كامل أو جزء منه إلى أعمدة، ويمكننا التحكم بعددها وحجمها والتباعد بينها.. حيث نحدد الجزء المطلوب تحويله ثم ندخل إلى الخيارات لتحديد التنسيق المناسب. 
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إسقاط الأحرف الاستهلالية:

يستعمل
 هذا الخيار بشكل مكثف في المجلات والصفحات الدعائية حيث يمكننا أن نحدد الحرف الأول من الكلمة التي في بداية الفقرة أو الكلمة بكاملها ويقوم هذا الخيار بتكبير الحرف وتوزيعه على عدد الأسطر المطلوبة وبالحجم المطلوب. وذلك حسب النموذج الواضح أمامنا. 

تنسيق كائن:

وهذا البند يتغير بحسب الكائن المحدد داخل المستند فقد يكون صورة أو إطار أو شكل تلقائي أو.... ولكنه بكل الحالات يمكننا من الدخول إلى التنسيقات الخاصة بذاك الكائن والتعامل معها بما يتناسب مع المستند.

قائمة أدوات:

	إجراء تدقيق إملائي ونحوي للمستند.
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	لإيجاد القاموس والبحث عن المعاني والمفردات.
	

	إحصائيات المستند (عدد الكلمات ـ الأسطر....)
	

	إجراء تلخيص تلقائي للمستند.
	

	(الشرح في الأسفل)
	

	تصحيح النص
	

	يقوم بمتابعة التغيرات التي تطرأ على المستند
	

	دمج عدة مستندات في مستند واحد
	

	حماية أجزاء من المستند بكلمة مرور
	

	يسمح بإرسال ملفات فورية عبر النت
	

	تجهيز مراسلات من عدة مصادر
	

	تجهيز مغلفات معنونة بأحجام مختلفة وخيارات
	

	يتيح لنا إمكانية تجهيز رسالة أنيقة وإرسالها
	

	(الشرح في الأسفل)
	

	تشكل ملف يحتوي على إعدادات اختيارية للبرنامج
	

	سبق شرحه
	

	وهي الخيارات العامة للبرنامج (تحدثنا عن بعضها)
	


للتدقيق الإملائي والنحوي:

نحدد النص الذي نريد إجراء التدقيق عليه. ومن قائمة أدوات أختار الأمر تدقيق إملائي ونحوي أو أضغط على المفتاح (F7) يظهر صندوق يحوى الكلمة وعدة خيارات لها موجودة في القاموس. دائماً الكلمة الخطأ يكون تحتها خط أحمر اللون.
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تصحيح التلقائي:

يحدث أحياناً أخطاء أثناء الطباعة وهذه الأخطاء قد تكون متكررة أو شائعة  الحدوث لذا تضمن البرنامج جدول بالكلمات التي يمكن أن تكتب خطأ بشكل كبير والكلمة الصحيحة إضافة إلى ما يمكن للمستخدم أن يضيفه على هذا الجدول. وأثناء الكتابة يتم التصحيح بشكل تلقائي في حال تمت كتابة أي كلمة قد سبق تثبيتها في ذلك الجدول. إضافة إلى ميزات عديدة تندرج تحت هذا المفهوم.

ماكرو:

يقوم هذا البند بتسجيل كافة العمليات والحركات التي نقوم بها داخل المستند وكافة الأوامر والتنسيقات التي نطبقها عليه وذلك عندما نطلب منه تسجيلها  فيظهر مربع حوار نحدد من خلاله المفتاح الذي نرغب بتثبيت تلك العمليات عليه أو تخصيص رمز على شريط الأدوات فيبدأ البرنامج بتسجيل تلك التحركات فور الانتهاء من تلك المرحلة إلى أن نضغط إيقاف التسجيل. وبذلك يمكننا إعادة كافة الحركات والتنسيقات التي تم تسجيلها بضغطة زر واحدة.

قائمـة جـدول:

وهذه القائمة تحتوي كافة الأوامر المتعلقة بالجداول.

	ميزة جديدة تمكننا من رسم الجدول والتعديل عليه.
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	إدراج جدول أو أعمدة أو صفوف.
	

	حذف جدول أو أعمدة أو صفوف أو خلايا.
	

	تحديد جدول أو أعمدة أو صفوف أو خلايا.
	

	دمج أكثر من خلية في خلية واحدة.
	

	حيث يمكن تقسيم الخلية الواحدة إلى عدة خلايا.
	

	تقسيم الجدول في نقطة الوقوف.
	

	هناك تنسيقات تلقائية للجداول يمكن استعمالها.
	

	يتم احتواء البيانات داخل الجدول حسب الخيارات.
	

	تكرر عناوين الجدول الرئيسية في كل صفحة جديدة
	

	يمكن هنا تحويل نص إلى جدول وبالعكس.
	

	يتم فرز محتويات الجدول بشكل تصاعدي أو تنازلي
	

	تضمين الخلية صيغ رياضية بسيطة.
	

	عدم إظهار الشبكة الخاصة بالجداول على الشاشة.
	

	(الشرح في الأسفل)
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خصائص الجدول:
ونستطيع من هذه اللائحة تحديد الخيارات الملائمة لنا حيث يمكن تحديد موقع الجدول من الصفحة وكذلك هناك إمكانية لضبط الأعمدة والصفوف والخلايا بالشكل المناسب لنا.

قائمة إطار وتعليمات:

وهما قائمتان بسيطتان يمكن فهم محتواهما بسهولة.

إدراج الصور والكائنات المختلفة
بات من الواضح لنا بعد أن استعرضنا أهم أشرطة الأدوات وكافة القوائم في ما سبق سنتكلم الآن عن بعض القواعد والملاحظات الخاصة بإدراج الصور والكائنات المختلفة:
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 يمكن إدراج أي صورة أو ملف صوتي أو رمز مرتبط بكائن أو ملف في أي مكان من المستند ولكن محاذاة هذا الكائن ضرورية جداً حيث يمكننا أن نضع صورة مثلاً وبجانبها الكتابة أو في منتصف الصفحة والكتابة من حولها وهذا الكلام ينطبق على كافة الكائنات ومربعات الحوار.

كما يمكننا أن نشكل صفحة من عدة صور وإطارات متراكبة مع بعضها البعض وذلك من خلال خيارات إرسال الكائن أو الصورة إلى الخلف أو الأمام.

كما يمكننا رسم أسهم توضيحية وخطوط ومربعات وأشكال تلقائية عند الحاجة وتحديد عرض هذه الخطوط بشكل عام وتغيير ألوانها.
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وإن إمكانيات الـ WordArt مفيدة جداً في الصفحات الدعائية حيث يمكن التلاعب بشكل الخط بطرق عديدة وأشكال مختلفة حيث يمكننا الكتابة بأشكال منحنية ودائرية وتغيير ألوان الخط والظلال ونوع الخط ووضع هذا الناتج في أي مكان على المستند وباللغتين العربية والأجنبية.

وبعض هذه الأشكال التلقائية موجود في لائحة WordArt:
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مـزايا إضـافيـة ومعلومات هامة:
هناك مزايا كثيرة في هذا البرنامج الضخم وهي تظهر دائماً عند الحاجة والممارسة العملية المكثفة لهذا البرنامج. وسنورد هنا بعضاً من هذه المزايا التي قد تكون بسيطة لكنها مفيدة حتماً:

التعامل كمستند HTML:


وهذه ميزة رائعة حيث يمكننا تصميم صفحات بشكل بسيط وسلس باستعمال معظم الإمكانيات المتوفرة في البرنامج من جداول وخلفيات وألوان وتنسيقات و... ومن ثم حفظ الملف بتنسيق HTML أو حفظه كصفحة ويب. ومن ثم يمكنك استعراضه على متصفحك الخاص بالانترنيت. بشكل جيد وسليم.

إدراج ورقة عمل أكسل:

وهنا تظهر ميزة أخرى حيث يمكننا تضمين المستند بورقة عمل من برنامج أكسل وتظهر لنا على شكل جدول عادي ولكن عند الإدخال تأخذ كافة أوامر أكسل. ويظهر عند الإدخال على الشكل التالي:
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بما أننا نتعامل مع محرر نصوص احترافي فمن الضروري أن نتعامل معه باحتراف لنصل إلى النتائج المطلوبة، وقد حاولنا في الأقسام السابقة أن نغطي معظم إمكانيات هذا البرنامج. ولكن يبقى السؤال هل سنتمكن من تحرير مستنداتنا بشكل أنيق عليه وتنسيقها بشكل مرتب أيضاً..؟؟

وللإجابة على هذا السؤال علينا أولاً أن نأخذ بعين الاعتبار بعض القواعد الأساسية في الإدخال وكذلك بعض الملاحظات والمعلومات الهامة:

· التأكيد دوماً على ضبط السطور بالنسبة للفقرات والأسطر العادية.
· عدم وضع مسافات قبل علامات الترقيم والإشارات (. : ، ؟ !) وإنما بعدها فقط.
· استعمال الكشيدة من مفتاح حرف ت + Shift فتظهر بالشكل التالي ـ وهي مستحسنة للمستندات التي تكتب باللغة العربية.
· عدم استعمال التنسيق التلقائي للجداول أو المستند إلا بعد التأكد من أن كافة العناوين والإدخالات الأخرى منسقة بشكل صحيح ومتساوي.
· التعامل مع حركات التشكيل بشكل صحيح وبالأخص الشدة حيث يمكن إضافة أي تشكيلة أخرى فوقها مباشرة دون الحاجة إلى أخذ مسافة والجدول أدناه يوضح أماكن هذه التشكيلات الأساسية:
	حركات التشكيل
	المفاتيح + Shift

	فتحةَ
	ض

	فتحتين ً
	ص

	ضمة ُ
	ث

	ضمتين ٌ
	ق

	كسرة ِ
	ش

	كسرتين ٍ
	س

	سكون ْ
	ء

	شدة ّ
	ذ


· في حال الرغبة بمد السطر على عرض الصفحة نضغط  Shift+Enter فيُمد السطر حسب العرض ويبدأ سطر جديد.
· يمكن في أي لحظة إضافة أزرار أو حذفها من أي شريط بالضغط على السهم الصغير في نهاية كل شريط.
· يمكن استعمال الميزة السابقة في التعامل مع القصائد الشعرية ذات الشطرين على الشكل التالي:
	والسيف والرمح والقرطاس والقلم
وأسـمعت كلمـاتي من به صممُ

	الخيل والليل والبيداء تعرفني
أنا الذي نظر الأعمى إلى أدبي



· ملاحظة هامة وهي أنه أحياناً نلاحظ أن هناك بعض الأحرف غير متصلة ببعضها على الشاشة مع أننا متأكدين من ذلك هذا سببه سوء إظهار خاص بالبرنامج خصوصاً عند تفعيل خيار الضبط. ولكن هذه المشكلة لا تظهر طبعاً عند الطباعة.
· في بعض الأحيان بعد حفظ أي مستند على قرص مرن أو ليزري أو... نقوم بفتحه على جهاز أخر فنجد أن التنسيقات قد اختلفت وهذا طبعاً سببه من تحديد نوع الطابعة فبعض الطابعات لديها إعدادات خاصة.
· [image: image32.jpg]


 هذان الرمزان مهمان جداً فيمكننا من خلالها رفع أو خفض أي رمز أو حرف أو كلمة. مثال:  125 ـ السيدأحمد
تمــارين:

أنشئ مجلد جديد باسم (تمارين وورد) وضمنه الملفات المطلوبة حسب رقم التمرين:

1 ـ أنشئ ملف Word يحتوي على فقرات وعناوين تستخدم فيها خيارات حجم الخط ونوعه وكافة المزايا الإضافية الخاصة بالخطوط والفقرات.

(يمكن كتابة أي نص ترغب كنموذج)

2 ـ أنشئ مستند يحتوي على أربعة كائنات رسومية متوضعة مع الكتابة بشكل مناسب.

3 ـ أنشئ مستند يحتوي على نموذج معادلة رياضية ضمن الفقرة.

4 ـ أنشئ مستند ويب يحتوي على جداول وخلفية رسومية للملف.

5 ـ اكتب نصاً من مخيلتك عشر أسطر على الأقل توضح فيه الإجراءات المتبعة في تنسيق كائن.

6 ـ اشرح بالتفصيل كيف يتم إرسال ملف Word عبر البريد الإلكتروني أو عبر الفاكس بشكل مباشر.

7 ـ أنشئ مستند يحتوي على جدول يحتوي بداخله صور وكتابات ورموز متنوعة.

8 ـ اشرح مع أمثلة طريق إنشاء ارتباط تشعبي مع (موقع ـ بريد إلكتروني).

9 ـ أنشئ مستند وضمنه أي كائن بشكل رمز.

10 ـ اذكر أهم الأوامر الرئيسية أو الفرعية في برنامج Word والتي تجدها مهمة من وجهة نظرك الخاصة. ولماذا.؟

الجــزء الثاني
برنامج Excel Microsoft
· خواص ورقة العمل والتعامل معها
· أشرطة الأدوات
· أهم العمليات الحسابية
· شرح بعض الدوال الهامة واستخدام أمر IF والمقارنات
· الوظائف
· إنشاء مخطط انسيابي
· ميزات إضافية ومعلومات هامة
· تمــارين

برنامج PowerPoint
· مقدمــة
· أشرطة الأدوات
· القوائم
· إعداد العروض وتنسيقها
· إدراج الرسومات والجداول والملاحظات
· إدراج التخطيطات والكائنات والمؤثرات الصوتية
·  معلومات هامة وميزات إضافية
· تمــارين
برنامج Excel Microsoft
برنامج Excel هو أحد البرامج التطبيقية التي تعمل ضمن حزمة برامج Office. وهو برنامج متخصص أساساً للتعامل مع البيانات الرقمية وإجراء العمليات الحسابية عليها والتفاعل معها وتحديثها ...
وهناك من يطلق عليه اسم ـ الجداول الإلكترونية ـ ولتبسيط هذا المسمى بصور أفضل دعونا نتصور أننا قمنا بتحرير فاتورة لمشتري (فاتورة عادية التي تكتب بواسطة القلم في دفتر الفواتير) وبعد كتابة أسماء الأصناف وأسعارها. وجمع الأسعار وكتابة مجموع الفاتورة. اتضح لنا وجود خطاء عير مقصود في سعر أحد الأصناف. ماذا سيحصل في هذه الحالة ؟
طبعاً سنقوم بإزالة الخطاء وتعديل السعر إلى الرقم الصحيح. ومن جديد سنقوم بتجميع الأسعار لتعديل مجموع الفاتورة. 
ما يحصل في الأكسل هو عند أي تغير في رقم وهو مرتبط ببقية الأرقام الأخرى. يتغير المجموع تلقائياً... 
لذلك يبدوا شكل الأكسل عند تشغيله مثل شكل الجداول. غير أن هذه الجداول ليست جداول اعتيادية بل تضاف إليها كلمة الإلكترونية. فهذه المربعات تحسب الأرقام وتظهر لك المجموع والنتائج.
خواص ورقة العمل والتعامل معها:
إن برنامج الأكسل هو برنامج أوراق عمل فعال كما يطلق عليه ويمكنك استخدامه لتقييم البيانات ومراجعتها بفعالية وكذلك في احتساب الأرقام ومقارنتها وإنشاء تخطيطات وتقارير إحصائية وغير إحصائية. وذلك من خلال معالجة ودعم الدوال المختلفة وكذلك قواعد البيانات والرسومات البيانية، ويقوم البرنامج بعرض ورقة عمل تتكون من صفوف وأعمدة.
تتعامل ملفات أكسل بنمط المصنفات فكل ملف في أكسل هو مصنفاً مستقلاً يتألف من عدة أوراق وكل ورقة لها اسمها الخاص والذي يظهر اسفل المصنف ويمكن التنقل بين هذه الأوراق بسهولة. وكل ورقة العمل تتألف من أعمدة وصفوف وتمتد الأعمدة عمودياً ويتم التعامل معها بالأحرف بينما تمتد الصفوف أفقياً ويتم التعامل معها بالأرقام، ولذا فإن حرف العمود ورقم الصف الذي يعـبر عن الخلية يسمى مرجع أو عنوان الخلية.

وهذه الصفوف والأعمدة عديدة جداً فالصفوف تبدأ من الرقم 1 إلى الرقم 16384
أما مجموعة الأعمدة فتبدأ بالحرف A إلى .IV
ويمكن إضافة وحذف وتغيير البيانات المدخلة على الخلية والذي يطرأ عنه تعديل النتيجة على ورقة العمل ونلاحظ:

· تمتاز ورقة العمل بالدقة المتناهية في تحليل البيانات والتحقق ذاتياً من صحة النتائج.

· يمكن إخراج النتائج بخيارات عديدة ومزايا كثيرة ويمكن أن تعد في شكل تقارير لطباعتها على ورق أو عرضها على الشاشة. 
· يمكن التحكم بالعمل على واجهة البرنامج باللغتين الإنجليزية أو العربية وكذلك تغيير اتجاه ورقة العمل من اليمين إلى الشمال أو العكس.
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ويجب أن نميز أنواع البيانات التي تتعامل معها مستندات أكسل وهي:

البيانات الرقمية: هي البيانات أو المفردات التي تتكون من أرقام فقط.

البيانات النصية: وهى البيانات المكونة من أحرف فقط.

التاريخ والوقت: أشكال رقمية في هيئة تواريخ وزمن.

المعادلات: وهي إقامة علاقة في صورة رياضية تظهر نتائجها في خلية أخرى.
الوظائف الجاهزة: علاقات منطقية تظهر نتائجها في الخلية بدلاً منها.

الصفحات والتعامل معها:

عند إنشاء ملف جديد يتكون كتاب عمل باسم (Book 1) يحتـوي على 16 ورقـة عمل.كما ذكرنا سابقاً فورقة العمل الرئيسية هي عبارة عن مصنف يحتوي على العديد من الصفحات أو الأوراق الفرعية والتي يمكننا التعامل معها بسهولة من حيث تغيير اسمها وبعض خصائصها كذلك يمكننا الربط بين خلاياها. وسوف نتحدث الآن بالتفصيل عن هذه الخصائص والخيارات الخاصة بها.
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يتضح لنا من الشكل بأن ورقة العمل الفرعية تتوضع تسميتها وخصائصها في أسفل المستند. ومن الخيارات المعروضة نرى أنه يمكننا إدراج صفحة جديدة كما يمكننا حذف أي صفحة أو إعادة تسميتها حسب ما نراه مناسباً إضافة إلى إمكانية نقلها أو نسخها، كما يمكننا استعراض كافة الأوامر البرمجية المحتواة فيها.

والفكرة الأساسية من وجود هذه الأوراق هو إمكانية التصنيف السليم حسب المحتوى العام للمستند. فعلى سبيل المثال لو أننا قمنا بإنشاء أي مستند خاص بحساباتنا الشخصية سيكون من المفيد جداً مثلاً وجود ورقة رئيسية لإدخال البيانات من خلالها وصفحة أخرى تعرض لنا مثلاً النتائج الخاصة لهذه الحسابات. والشكل أدناه يوضح لنا الفكرة المطلوبة:
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نرى في هذا المثال البسيط كيف قمنا بتغيير اسم الورقة وأيضاً كيف تظهر نتائج الورقة (يومية) في الورقة (أرصدة) وسنشرح الآن كيف تمت عملية الربط هذه.

بعد تغيير أسماء الأوراق حسب المطلوب نفتح الورقة التي نريد ربط بياناتها ببيانات ورقة أخرى، ثم نتوقف في الخانة التي نرغب بإظهار المعلومات بداخلها ثم نضغط على محرر الصيغة (سنأتي على شرحه لاحقاً). ثم نضغط ونفتح الصفحة الرئيسية المطلوبة (يومية) ونحدد الخانة المطلوبة ثم نضغط Enter.

بعد أن أخذنا فكرة مبسطة عن ورقة العمل سنتحدث الآن عن جزء هام من قائمة التنسيق وهو تنسيق الخلايا.

تنسيق الخلايا:

وهذه اللائحة هامة جداً لما تحتويه عن تنسيقات خاصة بالخلايا والجداول. ويمكننا الوصول إليها إما من قائمة تنسيق أو من خلال نقر الزر الأيمن للماوس داخل الخلايا المحددة أو من لوحة المفاتيح Ctrl+1.
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حيث يمكننا تحديد الفئة الخاصة بكل خلية وماهيتها حتى يتم التعامل معها بشكل سليم.

رقم: هنا نستطيع أن نحدد الفئة الخاصة للأرقام إضافة إلى نوع تلك الفئة وهو الذي سيظهر لنا عند التعامل مع الخانة المخصصة.
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محاذاة: وهذه اللائحة تعطينا خيارات واسعة للتنسيق والتحكم بالبيانات داخل الخلايا إضافة إلى التحكم باتجاه النص داخل الخلايا المحددة  والكتابة بشكل عامودي، كما هو موضح في الشكل.

خط: وهذه اللائحة خاصة بتنسيق الخط إلا أننا يمكننا التعامل مع خياراتها من خلال شريط الأدوات (تنسيق)
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حدود: وهي خاصة بحدود الخلايا والجدول بشكل عام من حيث عرض الحدود ونمطها.. حيث يمكننا اختيار النمط واللون الذي نريد ثم نضغط على الحدود المطلوبة كما يمكننا أن نضع لكل حد نمط ولون خاص به وذلك حسب رغبة المستخدم، وفور ضغط موافق بعد تحديد المطلوب تظهر التنسيقات مباشرة على الخلايا المحددة.

نقش: وهذه اللائحة أيضاً مهمة في حال الرغبة بوضع لون لخلفية الخلية كما يمكن أيضاً وضع نقش معين بدل اللون.

حماية: يعطي هذا الخيار حماية وتأمين للخلية ومحتوياتها.

كما يمكننا وضع خلفية عامة للمستند كصورة مثلاً والكتابة عليها بشكل عادي وذلك من خلال قائمة تنسيق حسب الشكل التالي:
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وبعدها يظهر مربع حوار نستطيع من خلاله تحديد أي صورة لتظهر لنا كخلفية لكامل المستند.

أشرطة الأدوات

إن أشرطة الأدوات متشابهة جداً في برامج Office من حيث طريقة التعامل معها والكثير من الأيقونات والأوامر إلا أننا سنقوم بعرض سريع ومبسط لأهم هذه الأشرطة:

شريط الأدوات القياسي:
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وهو مشابه كثيراً لشريط أدوات Word الذي سبق وتحدثنا عنه.

ملاحظة هامة: سـبق أن ذكرنا أن ويندوز على برنامج خـاص يسـمى الحافظـة (Clipboard) وهي مساحة ذاكرة مؤقتة تستعمل كوسيط لحفظ البيانات حتى نتمكن من نقلها إلى مكان آخر. عن طريق القص والنسخ فعند قص البيانات أو نسخها وقبل لصقها تحفظ في هذه الذاكرة. وتستعمل هذه الحافظة في كل البرامج التي تعمل من خلال ويندوز.

ونلاحظ من القائمة السابقة تطابق الكثير من الرموز مع قائمة تنسيق Word ولكن هناك بعض الأوامر الجديدة سنتطرق لها الآن.

لصق دالة: نستطيع من خلالها لصق أي دالة ويظهر لنا قائمة بأنواع الدوال الموجودة في البرنامج.
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معالج التخطيطات: ويقوم هذا المعالج بالسير بنا خطوة خطوة للوصول إلى تمثيل بياني يتناسب مع المعطيات المتوافرة في الجدول ويبدي مرونة كبيرة في التصميم وخيارات متعددة جداً للوصول للتصميم الذي يتوافق أيضاً مع حاجاتنا وأذواقنا.

تقريـر:

وهو معالج يسير بنا خطوة خطوة لإنشاء وربط جدول مع تقرير.

تصفية تلقائية:

وهذا الأمر يعطينا إمكانية إجراء تصفية للجدول وذلك حسب محتويات الخلية المتكررة، كما يمكننا إجراء عدة تصفيات لعدة أعمدة بوقت واحد. سنتطرق لشرحها لاحقاً.

شريط التنسيق:
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هذه الأشرطة الأساسية والهامة وننوه هنا إلى أن شريط أدوات الرسم هو مطابق تماماً لشريط برنامج الـ Word.

أهم العمليات الحسابية
قد نحتاج أحياناً عند التعامل مع أرقام إلى القيام ببعض العمليات الحسابية وذلك ممكن طبعاً من خلال الأكسل حيث يمكن أن نقوم بعدد كبير من العمليات الحسابية والرياضية.
ويقدم لنا الأكسل إمكانية كبيرة ومهمة لإجراء العمليات الحسابية على بيانات معينة مكتوبة مسبقاً وذلك عن طريق ما يسمى بالصيغ ، والصيغة Formula هي العلاقة القائمة بين كل من المراجع و الثوابت والتي تظهر نتيجتها كقيمة للخلية، وهي معادلة تبدأ حتماً بإشارة يساوي (=) وإلا فتعتبر جملة حرفية.
تعريف المعادلة الرياضية:

المعادلات الرياضية هي مجموعة مكونة من أرقام أو عناوين خلايا تحتوي على أرقام تفصل بينها معاملات مثل علامات الجمع أو الطرح أو الضرب أو القسمة ويمكن إضافة الأقواس إليها ويجب أن تسبق أي معادلة علامة يساوى (=) لتبيين أنها

معادلة لبرنامج الأكسل مثلاً:
=C6+ C5+ B7+ B6+ B5+ 88+ C7

يمكن وضعها في صورة مستخدمة باستخدام الأقواس:

=SUM( B5: B7)+ SUM( C5: C7)+ 88

القيمة (SUM (B5: B7 تسمى وظيفة أو دالة ويوجد عدد كبير من الدوال الرياضية

والإحصائية والتي تقوم بحساب المعادلات والعلاقات الإحصائية.

ولتطبيق هذه العمليات علينا أن نتعرف قليلاً على الصيغ ومحرر الصيغة:

محرر الصيغة كما ذكرنا عنه سابقاً يمكننا من وضع أي صيغة لأي خلية وذلك بمجرد الضغط على رمز = في الشريط فيظهر محرر الصيغة لنضع فيه القيم والعمليات والدوال التي نريدها، وبضغط السهم الصغير في أول الشريط تظهر قائمة الدوال. 
ثم نحدد الخلايا التي نريدها أن تدخل ضمن العملية الحسابية أو الرياضية.
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مفهوم الرقم الأكبر: أي إظهار أكبر قيمة في السجل وعرضها في خانة مستقلة. وذلك ممكن من خلال تحديد الخلية التي ستُظهر هذه القيمة ثم نضغط محرر الصيغة ونختار من الدوال MAX ثم نحدد الخلايا التي نريد معرفة الرقم الأكبر الموجود فيها. وفي المثال أدناه نحدد الخلية E2 ثم نحدد الصيغة الخاصة بها كما ذكرنا.

ونلاحظ أنه تحت خلية الرقم الأكبر ظهر الرقم 5000 والذي يعبر عن أكبر رقم.
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مفهوم الرقم الأصغر: نفس الطريقة السابقة ولكن نختار MIN بدل MAX.

نلاحظ وجود إشارة + في أسفل الخلية كما هو موضح في الشكل. وهذه الإشارة ميزتها الجيدة هي أننا نستطيع الضغط عليها بالماوس وسحبها إلى خلية أو خلايا مجاورة فتأخذ نفس الصيغة دون الحاجة لتكرار الصيغة في الخلايا الأخرى.

عوامل التشغيل:
وهي العلاقة التي تربط كل من الثوابت والمراجع مع بعضها البعض، وبالتالي فهي تؤثر بشكل مباشر على نتيجة الصيغة إذا قمت بضم عدة عوامل تشغيل في صيغة واحدة فإنه يتوجب عليك الإلمام بالقواعد العامة لأسبقيات العمليات الحسابية، حيث أن الأكسل يقوم بأداء العمليات بالترتيب من الأعلى إلى الأسفل.

وسنورد هنا عوامل التشغيل الهامة مع الشرح:

	: نقطتان

	مسافة مفردة

	; فاصلة منقوطة

	- إشارة سالب جانب الرقم (-5)

	% نسبة مئوية

	^ الرفع إلى قوة

	* , / , - , + عمليات الضرب والقسمة والجمع والطرح

	& دمج سلسلتين نصيتين

	< ، > ، <> ، = ، <= ، >= وهي عوامل المقارنة


النقطتان والمسافة المفردة تستخدمان في كتابة المراجع المختلفة، أمثلة:
 A3:F3تستخدم النقطتان للإشارة إلى نطاق الخلايا المحصور بين الخلتين A3 و F3 
وتستخدم المسافة المفردة للإشارة إلى نطاق الخلايا الناتج عن تقاطع نطاقين.

% نسبة مئوية:
وهي حصولنا على نسبة مئوية لخلية واحدة أو عدة خلايا ولكن في حال وجود عدة خلايا يجب مراعاة وضع الخلايا المطلوبة ضمن أقواس () ثم وضع إشارة %. حسب الصيغة أدناه.
=(A4+B4+C4+D4)%
^ الرفع إلى قوة:

وهي رفع رقم إلى قوة: 54 أو خلية إلى قوة حيث يجب وضع الرقم المعبر عن القوة بعد الرمز^. والشكل أدناه يوضح هذه الفكرة.
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حيث نجد أن الخلية E1 هي ناتج جمع (25+14+16)*22.

الجمع والطرح والضرب والقسمة: يمكننا القيام بهذه العمليات بنفس الطريقة حيث يمكن أن نأخذ مجموع (أو طرح أو ضرب أو قسمة) عدة خلايا ووضع الناتج في خلية جديدة. وبنفس الطرق السابقة نحدد الخلية الجديدة (التي ستظهر فيها النتائج) ثم نضغط محرر الصيغة ونبدأ بتحديد الخلايا المطلوب حسابها الواحدة تلو الأخرى مع وضع إشارة العملية الحسابية المطلوبة بين الخلايا وعند الانتهاء نضغط موافق أو Enter لتظهر النتيجة في الخلية الجديدة المحددة.
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نلاحظ في الشكل أعلاه أننا قد قمنا بضرب العدد في السعر للحصول على القيمة الإجمالية للصنف وهذا واضح في سطر محرر الصيغة.

ومن الواضح أيضاً أنه يمكننا تضمين محرر الصيغة عدة عمليات حسابية بين الخلايا لتغطي كافة الاحتياجات.

المحرف & يستخدم لدمج سلاسل نصية:
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نلاحظ هنا أننا استطعنا جمع النصوص من مختلف الخلايا ووضعها في خلية واحدة بواسطة المحرف &.

شرح بعض الدوال الهامة واستخدام أمر IF :

	تعنى المجموع أي مجموع قيم عدد معين من الخلايا.
	Sum

	تعنى المتوسط لمجموعة من القيم لمجموعة خلايا.
	Average

	أكبر قيمة لمجموعة من القيم
	Max

	أصغر قيمة لمجموعة من القيم.
	Min

	عد او حساب مجموعة من القيم محكومة بشرط معين.
	Count
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ويمكن الحصول على دوال إضافية من خلال الضغط على دالات إضافية من القائمة.

فنختار منها ما يتناسب مع العملية المطلوبة.

قواعد إدخال الدوال:

· ابدأ الدالة بعلامة = لكي يفهمها البرنامج ويتعامل معها على أنها دالة.
· كتابة الحروف باللغة الإنجليزية (ليس هنالك فرق بين الحروف الصغيرة والكبيرة).

· أختار وأحدد المجال ويفصل بين الخلية الأولى في المجال والخليـة الأخيـرة بالعلامة: مثلاً Sum(B2: B12) 
· يمكن إدخال عناوين خلايا، قد تحوى هذه الخلايا على أرقام أو حتى معادلات أو دوال مما يجعل النتيجة أكثر تعقيداً بربط معادلات ودوال بأخرى في خلايا متفرقة.

يجب مراعاة الآتي عند إنشاء الدوال:

· يجب ألا يزيد عدد المحارف في الدالة على 256 حرفاً أو رقماً.

· يمكن أن تحتوى المعطيات على ثوابت أو عناوين خلايا مثلاً 
=SUM(100+ B5)
رغم أن طريقة الكتابة اليدوية تتميز بالسرعة وعدم التعقيد، إلا أنها تتطلب معرفة جيدة بالدوال التي يتم إدخالها؛ وننصح حالياً بعدم استعمال هذه الطريقة والاستعانة بلاصق الدوال، وذلك إلى حين تمكنك من الدوال بشكل جيد إن استخدام لاصق الدوال أفضل وذلك لإمكانية تحديد الوسائط (أو المدخلات) بطريقة متسلسلة وسهلة وبدون أن ننسى أي وسيط أو ننسى ترتيبه، وبذلك نقلل قدر الإمكان من احتمال حدوث الأخطاء لأن الترتيب مهم جداً وسنحصل على خطأ إذا لم يكن ترتيب الوسائط أو عددها صحيحاً.
استخدام أمر IF وإجراء مقارنات:

سوف نطرح مثالاً نستطيع من خلاله توضيح الفكرة والتعامل مع أمر IF :

ليكن لدينا نموذج أسئلة امتحان متعدد الخيارات وسوف يقوم عدد كبير من الطلاب بإجراء هذا الامتحان ولتسهيل العمل قمنا بإنشاء جدول يحتوي على الإجابات الصحيحة ودرجة كل سؤال وذلك على الشكل التالي:
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والآن دعونا نحاول إدخال نتائج الامتحان لأي طالب على النحو التالي:
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إذاً سنحتاج إلى إضافة الأعمدة الإضافية الواردة في الشكل لتثبيت العلامات الخاصة بالطالب، وكما تلاحظون فقط أضفت ثلاثة أعمدة الأول ـ إجابة الطالب ـ وهو سيحتوي على الخيارات التي اختارها الطالب. ـ نتيجة السؤال ـ ويجب أن يذكر هنا هل إجابة الطالب صحيحة أم لا. ـ علامة الطالب ـ وهي العلامة التي سيستحقها نتيجة هذه الإجابة. ومن غير المنطقي أن نقوم بالإدخالات الخاصة بالعمودين الأخيرين بشكل يدوي مع وجود الإجابات الصحيحة لذا نكتفي بتسجيل خيارات الطالب فقط ويقوم أكسل بالباقي.

أولاً يجب أن تعرف أن إجابة الطالب صحيحة أم لا بشكل تلقائي، أي يجب أن يظهر في خلية (نتيجة السؤال) هل السؤال صح أو خطأ. ويتم ذلك باستعمال الأمر IF على النحو التالي:
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 نضغط على الخلية الأولى في جدول نتيجة السؤال ثم نضغط محرر الصيغة ونختار الأمر IF فتظهر لائحة خصائص الصيغة ونوضحها بالتفصيل بالشكل التالي:
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في السطر الأول نحدد الخلايا التي سيتم المقارنة بينها وطبيعة هذه المقارنة (مساواة ـ أكبر ـ أصغر ....). ثم نحدد في السطر الثاني الكلمة أو الرقم أو الرمز... الذي سيظهر في حال تطابق الخلايا المحددة. أما السطر الثالث فالتحديد الكلمة أو الرقم أو الرمز... الذي سيظهر في حال عدم تطابق الخلايا المحددة.

بعد ضغط موافق ستنفذ فوراً هذه الصيغة ضمن الخلية H3 ولتكرارها على باقي العمود H نضغط على إشارة + أسفل الخلية كما ذكرنا سابقاً وسحب إلى الأسفل حتى الخلية H14 لتظهر لنا نتائج كل سؤال بشكل مباشر على كامل العمود.

لذا نستطيع الآن استعمال هذا الجدول لمعرفة نتائج كل طالب ولكن كيف سيتم حساب العلامات الخاصة بالأسئلة وكذلك المجموع النهائي للعلامات من خلال العمود ـ علامة الطالب ـ الشكل أدناه يوضح لنا هذه الفكرة.
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حيث نقوم بتشكل صيغة شرطية على الخلية I وهذه الصيغة معناها أنه في حال تطابق B3 مع G3 يتم احتساب القيمة في C3 أما في حال عدم التطابق تكون القيمة 0.
ثم نأخذ أمر جمع تلقائي ونطبقه على الخلية I15 لتظهر لنا علامة الطالب النهائية.

كما يمكننا المقارنة مع رقم فإذا كان معدل النجاح للطلاب هو 60 درجة فيمكننا بسهولة معرفة الناجحين والراسبين.
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نلاحظ أننا وضعنا الصيغة في محرر الصيغة للخلية C2 وهي تعني أنه إذا كان المعدل (B2) أصغر من 60 يسجل كلمة راسب وإذا كانت أكبر من 60 يسجل ناجح.

بعد أن انتهينا من معرفة كيفية إجراء العمليات الحسابية داخل الخلايا وتعرفنا على الدوال دعونا نطبق هذه الإجراءات على مثال عملي موسع لنتأكد من مدى معرفتنا لهذه المعلومات:

أنشئ مستند Excel يحتوي على حركة مادة في المستودع وما يطرأ على هذه المادة من تغييرات. على أن يتضمن المثال عشرة مواد كحد أدنى وحركة هذه المادة والرصيد الدائم لها وقيمتها الإجمالية.

سنبدأ بإنشاء ورقة (بطاقة كرت شاشة) ثم نضيف الجدول التالي:
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أولاً: سنبدأ بالمستودع نقوم بإنشاء وتعبئة الخانات (أسم الصنف ـ التاريخ ـ العدد ـ السعر) وذلك حسب فاتورة الشراء. أما إجمالي السعر فهو نتيجة العملية الحسابية التالية: =D3*C3 أي أنه ناتج ضرب السعر في العدد. (نقصد بالسعر هنا هو سعر الشراء).

ثانياً: نقوم بتعبئة الخانات التالية (المشتري ـ العدد ـ السعر).(نقصد سعر المبيع) وذلك حسب فواتير البيع، أما بالنسبة للخانتين الباقيتين (مطابقة السعر ـ الإجمالي) فيظهران بشكل تلقائي نتيجة تضمينهما بعملية حسابية.

بالنسبة لمطابقة السعر فالمقصود منه هو هل سعر المبيع ضمن حدود سعر الشراء أم لا. لأن وجود تطابق بين السعرين أو أن سعر البيع أقل من الشراء فهذا سيؤدي بالطبع إلى الخسارة وهنا سيظهر في هذه الخلية هل سعر المبيع مناسب أم لا.

ولمعرفة ذلك علينا أن نقوم بمعرفة السعر الوسطي للشراء حيث أن الأسعار قد تختلف من يوم لأخر. ولذا نحسب متوسط السعر اليومي وذلك بتطبيق أمر المتوسط الحسابي على سعر الشراء والذي ستظهر نتيجته في إحصائيات (متوسط السعر)

ثم نقوم بإجراء العملية الحسابية التالية على خانة مطابقة السعر:

وهي إذا كان سعر المبيع أصغر من متوسط السعر فالناتج نعم أما إن كان أصغر منه الناتج هو لا. وذلك حسب الصيغة التالية: 
=IF(H3>L3, ("نعم","لا"
أما الإجمالي فهو كما ذكرنا سابقاً الإجمالي بشكل عام هو السعر ضرب العدد.

ثالثاً ـ ننشئ الإحصائيات: وهي تتكون من: رصيد الصنف ـ متوسط السعر ـ الحاجة إلى الصنف ـ.

ورصيد الصنف هنا مهم جداً ففي المرة الأولى نقوم بطرح العدد في المبيعات G3 من العدد في المستودع C3. ومن ثم نقوم بدأً من الخلية التالية في ـ رصيد الصنف ـ بالعملية التالية: C4+K3-G4 (يرجى الاطلاع على الشكل الأساسي).

أما متوسط السعر فقد تحدثنا عنه سابقاً.

والحاجة للصنف الهدف منها هو التأكد الدائم من وجود الحد الأدنى من المخزون لذلك الصنف وفي حال أصبح المخزون أقل من الحد الأدنى ستظهر كلمة شراء (وفي مثالنا حددنا الحد الأدنى بـ 5 قطع). أما إذا كان المخزون أكبر من الحد الأدنى ستظهر كلمة (لا ضرورة). والصيغة لذلك هي:
IF(K3<5, "شراء","لا ضرورة").

وبذلك نكون قد أنشأنا بطاقة مبسطة لصنف مستودع.

الوظائف:
بعد أن تحدثنا عن بعض الدالات والصيغ في السابق سنقوم الآن بتصنيفها من خلال الوظيفة التي تقوم بها كلٍ منها وسرد أهمها مع مثال مبسط.

الوظائف بشكل عام هي أوامر تقوم بتنفيذ مهام ما، وتتم كتابتها داخل الخلايا المختلفة لورقة العمل.

ويمكن تقسيم الوظائف إلى ست مجموعات كما يلي:

1 ـ الوظائف العامة.

2 ـ الوظائف المالية.

3 ـ الوظائف الرياضية.

4 ـ الوظائف الحرفية.

5 ـ الوظائف الخاصة بالتاريخ والوقت.

ولنبدأ الآن باستعراض الوظائف الهامة في كل مجموعة من تلك المجموعات:

الوظائف العامة:

هي مجموعة من الوظائف شائعة الاستخدام وسنتناول بعضها فيما يلي:

SUM 

الاستخدام: إيجاد مجموع نطاق من الخلايا الرقمية.

الصيغة العامة: (نطاق الخلايا) SUM(B1+B2+B3+B4+B5)
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في هذا المثال الذي يخص تلك الوظيفة (وكذلك في الأمثلة كلها الخاصة ببقية الوظائف التالية)، ستلاحظ أن النتيجة النهائية توجد في الخلية الواقف عندها المؤشر، وأن أصل الوظيفة يوجد بسطر التركيبات.
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AVERAGE 

الاستخدام: إيجاد متوسط نطاق من الخلايا. 

الصيغة العامة: (نطاق الخلايا) =AVERAGE 
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MAX 

الاستخدام: إيجاد أكبر قيمة داخل نطاق الخلايا. 

الصيغة العامة (نطاق الخلايا) =MAX
[image: image164.wmf]MIN 

الاستخدام: إيجاد أصغر قيمة داخل نطاق من الخلايا. 

الصيغة العامة: (نطاق الخلايا) =MIN 
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COUNT 

الاستخدام: لإيجاد عدد القيم داخل نطاق من الخلايا. 
الصيغة العامة: (نطاق الخلايا) =COUNT
ROUND 

الاستخدام: للتقريب. 
الصيغة العامة: (عدد الخانات العشرية؛ الخلية المراد تقريبها) 
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الوظائف المالية:

FV 

الاستخدام: لحساب القيمة المستقبلية لاستثمار ما.

الصيغة العامة: 
(قيمة الدفعة الشهرية؛ المدة بالشهر) =FV 

IPMT 

الاستخدام: إيجاد قيمة الفائدة خلال فترة زمنية محددة على قرض ما. 

الصيغة العامة: (قيمة القرض؛ عدد الفترات؛ الفائدة الشهرية) =IPMT 
=IPMT(B2;B3;B4;B5)
NPER 

الاستخدام: إيجاد عدد الأقساط الشهرية لسداد قرض ما. 

الصيغة العامة: (قيمة القرض ؛ القسط الشهري ؛ الفائدة الشهرية) =NPER 

=NPER(B2;B3;B4)
PMT 

الاستخدام: إيجاد قيمة القسط الشهري لقرض ما. 

الصيغة العامة: (قيمة القرض ؛ عدد الأقساط ؛ الفائدة الشهرية) =PMT 

=PMT(B2;B3;B4)
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PV 

الاستخدام: تحديد قيمة القرض. 

الصيغة العامة: 
(الدفعة الشهرية؛ عدد؛ الفائدة الشهرية) =PV 


=PV(B2;B3;B4)
RATE 

الاستخدام: حساب نسبة الفائدة الشهرية. 

[image: image168.png]0% sl ad
0893997 ol e




الصيغة العامة: (قيمة القرض ؛ قيمة القسط ؛ عدد الأقساط) =RATE 

=RATE(B2;B3;B4)
الوظائف الرياضية:
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SIN 

الاستخدام: إيجاد جيب الزاوية. 

الصيغة العامة: (قيمة الزاوية) =SIN 

=Sin(B2)
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COS 

الاستخدام: إيجاد جيب تمام الزاوية. 

الصيغة العامة: (قيمة الزاوية) =COS 

=Cos(B2)
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TAN 

الاستخدام: إيجاد ظل الزاوية. 

الصيغة العامة: (قيمة الزاوية) =TAN 
=TAN(B2)
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LOG 

الاستخدام: إيجاد لوغاريتم الرقم لأي أساس. 

الصيغة العامة: (الأس ؛ الرقم) =LOG 

=log(c3;12)
LOG10 
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الاستخدام: لإيجاد لوغاريتم الرقم للأساس 10 

الصيغة العامة: (الرقم) =LOG10 

=LOG10(c3)
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MOD 

الاستخدام: إيجاد باقي قسمة رقم على آخر. 

الصيغة العامة: (الرقم المقسوم عليه؛ الرقم المقسوم) =MOD 

=MOD(c3;c4)
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POWER 

الاستخدام: رفع رقم إلى أس. 

الصيغة العامة: (الأس ؛ الرقم) =POWER 

=POWER(c3;c4)
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PRODUCT 

الاستخدام: إيجاد حاصل ضرب مجموعة من الخلايا الرقمية. 

الصيغة العامة: (نطاق الخلايا) =PRODUCT 

=PRODUCT(c2;c4)
SQRT 
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الاستخدام: إيجاد الجذر التربيعي لرقم. 

الصيغة العامة: (الرقم) =SQRT 

=SQRT(C3)
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FACT 

الاستخدام: إيجاد مضروب رقم. 

الصيغة العامة: (الرقم) =FACT 

=FACT(C3)
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RAND 

الاستخدام: توليد رقم عشوائي بين 0 و 1. 

الصيغة العامة: =RAND() 
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ODD 

الاستخدام: التقريب إلى أقرب رقم فردي. 

الصيغة العامة: (الرقم) ODD =

=ODD(C3)
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EVEN 

الاستخدام: التقريب إلى أقرب رقم زوجي. 

الصيغة العامة: (الرقم) =EVEN 

=EVEN(C3)
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TRUNC
الاستخدام: حذف عدد من الخانات العشرية. 

الصيغة العامة: 
(عدد الخانات العشرية ؛ الرقم) =TRUNC 

=TRUNC(C3;1)
الوظائف الحرفية:

LEN 

الاستخدام: إيجاد عدد الحروف داخل خلية معينة. (يتم حساب المسافات)
الصيغة العامة: (الخلية) =LEN 

[image: image53.png]osoft Excel - Boo B
e e e Y|

Adobe POF | x|
DR & +@ - =6 @LHH 2

avil -uw -8B UlE - A2
BS | EN(B2)
o D) © B &
el 4135 dana

—

L] [1> ] s 5, 28,5 )\ 18,9/ 4[> M
peam b & | assusai- \ N OO
UM CAPS





LOWER 

الاستخدام: تحويل الحروف داخل خلية إلى حروف صغيرة (تعمل مع اللغة الإنكليزية فقط ) الصيغة العامة: (الخلية) =LOWER 

UPPER

الاستخدام: تحويل الحروف داخل خلية ما إلى حروف كبيرة (تعمل مع اللغة الإنكليزية فقط).  الصيغة العامة: (الخلية) =UPPER 

PROPER
الاستخدام: تحويل أول حرف من كل كلمة داخل خلية ما إلى كبيرة (تعمل مع اللغة الإنكليزية فقط). الصيغة العامة: (الخلية) =PROPER
REPT
الاستخدام: تكرار حرف (أو كلمة) عدة مرات داخل خلية معينة. 

الصيغة العامة: (عدد المرات ؛ الحرف) =REPT
CONCATENATE 

الاستخدام: دمج مجموعة من الخلايا في خلية واحدة. 

الصيغة العامة: (… ؛ الخلية الثانية ؛ الخلية الأولى) = CONCATENATE
NOW 

الاستخدام: كتابة التاريخ والوقت الحاليين. الصيغة العامة: =NOW() 

TODAY 

الاستخدام: كتابة التاريخ الحالي فقط. الصيغة العامة: =TODAY() 

 إنشاء مخطط انسيابي:

من المهم أحياناً أن نقوم بتمثيل بياني أو مخطط انسيابي للقيم التي نتعامل معها وهذا يؤدي إلى معرفة نقاط الذروة وكذلك نقاط الركود.

ولنتمكن من ذلك علينا أولاً أن نحدد الجزء المطلوب تمثيله بيانياً ثم نضغط على معالج التخطيطات في شريط الأدوات قياسي ليظهر لنا مربع حوار ينتقل بنا خطوة خطوة لإنشاء هذا المخطط.

ولتمثيل جزء من مثالنا السابق بيانياً نحدد أولاً الخلايا المطلوب تمثيلها ثم نضغط معالج التخطيطات:

[image: image54.jpg]osoft Exce =3

Glogled lel Sl ol Gt gbal whe s e

DEEH2 RY sBRS ©- ez - HEH WP - @&
Arabic Transparent  + 12« |B 1 U B -0 s%, @3 H-2-4- 7
i — —t]
K C y
o] 1
bl syl a-tsend | assnd | ol | @ | il ] 2
1 sl ol gl 20 | 12-Dec | i o8] 3
7 = 14 [ 13-Dec | il uys| 4
17 HEE 1EH m 5 150[ 14-Dec | Tt ue| 5
0 ) o | |2 | 15-Dee | Lasax| 6
0 = smo s | |74 6-Dee | Lals g 7
v woluo =
o W I =t
22 — | & s | |33 | 18-Dee | Lati s 9
8 @ & ko | |76 [10-Dee | it a5 10
o ol -
21 |-l et || 118]20-0ec | Ziue a e] 11
15 . 11 | 21-Dec | Laz a1z
ICHE | e 5 | 22-Dec | Tai a3
3 6 | 23-Dec | Lili wys| 14
14 13 | 24-Dec | Liz a5
39 25 | 25-Dec | Lati s 5[ 16
oy | [ solo sy | @) 7
[ R h T ) Ao 5 &3Uas /M| 4 b M
o sisusal- N NOCE 4B &-L-A-==50 4.

NUM [CAPS sal




[image: image183.png]Sl o

sl

wagag O

ot s
il s
sl o

olgisll oo




وكما نلاحظ في الشكل فإن هناك أنواع تخطيطات عديدة في معالج التخطيطات يمكننا اختيار أياً منها كما يمكن أن نشاهد نموذجاً عن ذلك التخطيط وهذه هي الخطوة الأولى في معالج التخطيطات أما الخطوة الثانية فهي تحديد المحاور الأفقية والعامودية (صفوف ـ أعمدة).
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أما الخطوة الثالثة فهي خاص بتنسيقات المخطط وتحتوي كما هو موضح في الشكل على خيارات خاصة بالعناوين الرئيسية للمحاور والمخطط. وكذلك التحكم بوضعية المحاور وخطوط الشبكة والتحكم بمكان توضع وسيلة الشرح وإظهار عناوين البيانات الواردة في المخطط إضافة إلى خيار لظهور جدول البيانات مع المخطط أم لا.

وهذه الخيارات كما هو واضح متعددة جداً لكنها تساعد بشكل كبير على إعداد المخطط بالصورة التي نريدها مع الحفاظ على بنية المخطط.
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أما الخطوة الرابعة والأخيرة فهي تحديد ما إذا كنا نرغب بتضمين هذا المخطط ضمن الورقة نفسها أو في إحدى الأوراق الموجودة مسبقاً، أم إظهاره في ورقة جديدة مع إمكانية تسمية الورقة الجديدة باسم جديد.

وعند الانتهاء من هذه الخطوة سيظهر المخطط على الشكل التالي:
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ملاحظة هامة: نلاحظ من الشكل أنه عندما نتوقف بمؤشر الماوس فوق أي جزء من داخل المخطط يظهر لنا رسالة توضيحية عن بيانات ذلك الجزء.

ويمكننا بعد ذلك التحكم بالتنسيقات الخاصة بالمخطط وذلك من خلال شريط أدوات تخطيط.
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	تنسيق الكائنات: وتحتوي على كافة عناصر المخطط للتحكم بها وهي موضحة في الشكل السابق.
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	نوع التخطيط: اختيار نوع التخطيط المراد استخدامه
	

	إخفاء أو إظهار وسيلة إيضاح عمل التخطيط
	

	جدول البيانات: ويُظهر لنا الجدول الخاص بالمخطط
	

	حسب الصف: أي تنسيق المخطط حسب الصف
	

	حسب العمود: أي تنسيق المخطط حسب العمود
	

	زاوية النص للأسفل وهي تتحكم باتجاه النص داخل المخطط
	

	زاوية النص للأعلى وهي تتحكم باتجاه النص داخل المخطط
	


ميزات إضافية ومعلومات هامة
في هذا الفصل سوف تتعرف على مجموعة من المهارات الأخرى المتقدمة، والتي سيمكنك إيجادها أيضاً إذا سرت معنا، كما حدث في الفصول السابقة، خطوة .. خطوة.

عرض أوراق العمل في أكثر من نافذة:

لا شك أنك تعلم أن تصميم ورقتين في كتاب عمل جديد يستدعي وجود نافذة لكل ورقة منها حتى تظهر أمامك على الشاشة. 

ولما كان برنامج اكسل يبدأ بنافذة افتراضية واحدة فلا بد من معرفة كيفية إنشاء نافذتين، ترى من خلالهما الورقتين معاً. وهذا أمر يسير إذا اتبعت الخطوات الآتية .

1 – قم أولاً بتصميم جدولين في ورقتين من كتاب عمل جديد.

2 – اذهب إلى الورقة الأولى.

3 – من قائمة ـ إطار ـ اختر ـ إطار جديد ـ وذلك لإنشاء نافذة جديدة. ستظن أنه لم يحدث أي تغيير، غير أن التغيير حدث فعلاً، فقد تم إنشاء نافذة جديدة يعرض داخلها الآن الورقة الأولى، إضافة إلى النافذة الأخرى في الخلفية التي يوجد بها الورقة الأولى أيضاً .

4 – اذهب إلى الورقة الثانية، ستلاحظ ظهور الجدول الخاص بها في النافذة الجديدة. وتذكر أن هناك في الخلفية نافذة أخرى تعرض بها الورقة الأولى. 

5 – اختر ـ ترتيب ـ من قائمة ـ عرض ـ وذلك حتى تتمكن من عرض النافذتين معاً.

لاحظ .. ظهور مستطيل حواري يطلب منك ما يلي :

تجانب: تعني ترتيب النوافذ بجوار بعضها البعض .

أفقي: تعني تقسيم الشاشة إلى نوافذ أفقية .

عمودي: تعني تقسيم الشاشة إلى نوافذ رأسية .

تتالي: تعني ترتيب النوافذ بصورة متوالية .

6 – انقر Click في دارة الخيار ـ عمودي ـ وذلك حتى يتم تقسيم الشاشة إلى نافذتين رأسيتين .

7 – انقر Click فوق ـ موافق ـ ستلاحظ تقسيم الشاشة إلى نافذتين.

تجميد العناوين :

إذا كان لديك في أكثر من 100 خلية، ثم أردت أن تذهب إلى الخلية رقم 70 على سبيل المثال، فإن النطاق المعروض من الجدول سيبدأ من الـ 70 فما فوق وهذا الشكل ليس موجوداً به رأس الجدول، حيث إن المعروض أمامك هو نهاية الجدول تقريباً في أن الرأس في بدايته.

لذلك يمكنك تجميد رأس الجدول، حتى إذا ذهبت إلى آخره يظل الرأس ظاهراً أمامك ولتنفيذ ذلك عليك اتباع الخطوات التالية:

1 ـ اذهب إلى السطر الذي يلي رأس الجدول مباشرة أي السطر الذي تبدأ عنده البيانات المدخلة.

2 ـ اختر ـ تجميد الألواح ـ من قائمة ـ إطار ـ وذلك حتى يتم تجميد الصفوف الواقعة أعلى المؤشر.

3 ـ تحرك الآن إلى السطر رقم 70 ستلاحظ أن رأس الجدول لم يختفي ، لأنه قد تم تجميده .

هذا ويمكنك فك تجميد رأس الجدول عند تنفيذك الخطوة التالية :

اختر ـ إلغاء تجميد الألواح ـ من قائمة ـ إطار ـ وذلك لفك تجميد رأس الجدول .

إظهار ارتباطات إحدى الخلايا بالمعادلات :

إذا أردت المعادلة المرتبطة بخلية ما الخاصة فإن الأمر سيكون شاقاً، لأنه يتطلب البحث عن ذلك في كل الخلايا. غير أن برنامج اكسل يمكنه أن يظهر رسمة توضيحية تشير إلى المعادلات المرتبطة بتلك الخلية.

وبذلك باتباع الخطوات التالية :

1 – اذهب إلى الخلية المراد معرفة المعادلات المرتبطة بها.

2 – من قائمة ـ أدوات ـ اختر ـ تدقيق ـ ومنها ـ تتبع التوابع ـ .

لاحظ .. وجود إشارة بالسهم إلى الخلية الموجود بها المعادلة المرتبطة بالخلية المحددة .

إعطاء أسماء للخلايا :

يمكنك إعطاء أسماء للخلايا، بحيث يمكنك من خلال تلك الأسماء تذكر ما تحتويه تلك الخلايا من بيانات.

1 – اذهب إلى الخلية المراد تغيير اسمها.

2 – اختر ـ اسم ـ من قائمة ـ إدراج ـ ومنها ـ تعريف ـ .

لاحظ .. ظهور مستطيل حواري .

لاحظ .. كتابة الاسم الحالي للخلية في مستطيل الكتابة ـ يشير إلى ـ والاسم الجديد في مستطيل الكتابة ـ الأسماء في المصنف ـ وقد افترض البرنامج الاسم الجديد للخلية ليكون نفس محتوياتها ويمكنك إذا أردت تغيير هذا الاسم إلى أي اسم تريده .

3 – انقر Click فوق ـ موافق ـ لتعود إلى ورقة العمل وقد تم إعطاء الخلية B2 اسماً آخر .

إضافة نص من وورد :

تحتاج أحياناً إلى كتابة نص ما، وإضافته إلى الجدول الذي تقوم بتصميمه. وحيث إن برنامج اكسل هو أحد تطبيقات شركة Microsoft الخاصة بكتابة النصوص والرسائل، فمن الممكن أن تقوم باستدعاء برنامج وورد داخل برنامج اكسل لتنفيذ تلك 
المهمة . وذلك باتباع الخطوات التالية:

1 ـ اختر ـ كائن ـ من قائمة ـ إدراج ـ .

لاحظ .. ظهور لك مستطيل حواري، الذي يعدد لك البرامج التي يمكن استدعاؤها داخل اكسل.

2 ـ انقر Click فوق الخيار Microsoft Word Document، وهو البرنامج المطلوب استدعاؤه.

3 ـ انقر موافق.

لاحظ .. ظهور نافذة تحتوي على الورقة التي تكتب داخلها النص في برنامج وورد.

ولاحظ .. تحول واجهة برنامج اكسل ـ مؤقتاً ـ إلى الواجهة الخاصة ببرنامج وورد.

4 – اكتب النص الذي تريده وقم بتنسيقه ـ كما يحلو لك ـ .
تصفية السجلات:

كلمة تصفية تعني إظهار مجموعة من السجلات ينطبق عليها شرط معين، في حين يتم إخفاء باقي السجلات. أي يمكننا مثلاً إظهار السجلات الخاصة بشهر معين مثلاً. ويمكن تنفيذ ذلك من خلال الخطوات التالية:

1 ـ اذهب بالمؤشر إلى أي خلية داخل قاعدة البيانات.

2 ـ من قائمة ـ بيانات ـ اختر ـ تصفية ـ ومنها (تصفية تلقائية).

سوف يظهر سهم خاص بجانب كل حقل من حقول قاعدة البيانات.

فإذا افترضنا أنك تريد إظهار السجل الخاص بشهر كانون الثاني فعليك أن تقوم بتنفيذ الخطوات التالية:

3 ـ انقر Click فوق سهم الترشيح الخاص بحقل الأشهر، ستظهر لك قائمة بأسماء الأشهر.

4 ـ انقر Click فوق شهر (كانون الثاني)، ستجد أن باقي السجلات قد اختفت وظهر السجل الخاص بشهر (كانون الثاني).

ولإظهار السجلات مرة أخرى عليك اتباع ما يلي:

1 – انقر فوق سهم التصفية الخاص بحقل الأشهر، ستظهر لك قائمة.

2 – انقر فوق الخيار (الكل) ستظهر كل السجلات مرة أخرى.

أما إذا أردنا إظهار السجلات الخاصة بالإيرادات التي تزيد على 5000 ليرة.

نتبع الخطوات التالية :

1 – انقر فوق سهم التصفية الخاص بحقل الإيرادات وستظهر قائمة.

2 – انقر فوق الخيار (مخصصة)، سيظهر مستطيل حواري.

4 – اختر معامل العلاقة المنطقية (أكبر من).

5 – انقر في مستطيل الكتابة الواقع بجوار معامل العلاقة الذي تم اختياره .

6 – اكتب الرقم 5000 .

7 – انقر فوق موافق ستلاحظ اختفاء السجلات، ما عدا التي فيها الإيرادات أكبر من خمسة آلاف ليرة.

بعد أن قمنا بترشيح ما أردت من سجلات فقد تريد إزالة أسهم الترشيح الموجودة بجانب اسم كل حقل من حقول قاعدة البيانات ويمكنك ذلك إذا اتبعت الخطوات التالية:

1 ـ اذهب إلى أي خلية داخل قاعدة البيانات .

2 ـ من قائمة ـ بيانات ـ اختر (تصفية) ومنها (تصفية تلقائية).

وبذلك يكون قد تم إزالة أسهم الترشيح.
إدراج نص أو رقم موجود في العمود داخل خلية جديدة:
تمكننا هذه الميزة من إدراج أي معلومات داخل أي خلية جديدة في نفس العمود دون الحاجة إلى نسخها ولصقها... وذلك بطريقتين:

الأولى: وهي إمكانية استشعار أكسل عن بدء الكتابة داخل الخلية عن الكلمات أو الأرقام التي تبدأ بنفس الأحرف وفي حال مطابقتها لما نريد نضغط Enter فقط لتظهر الكلمة داخل الخلية الجديدة.

الثانية: وهي ضغط زر الماوس الأيمن داخل الخلية فيظهر لنا خيار (انتقاء من القائمة) عن الضغط عليه ستظهر لنا قائمة بكل إدخالات الخلايا داخل العمود وعندها نختار المطلوب.

لوحة المفاتيح في أكسل:

أورد هنا بعض اختصارات لوحة المفاتيح في الأكسل، مع ذكر الاختصارات التي تستخدم بشكل متكرر أكثر من غيرها مقسمة إلى مجموعات تبعاً لنوع الوظيفة التي ينفذها الاختصار:
	 الوظيفة التي يؤديها
	الاختصار

	التنقل من أعلى إلى أسفل داخل النطاق المحدد
	ENTER

	التنقل من أسفل إلى أعلى داخل النطاق المحدد
	SHIFT+ENTER

	التحرك للأسفل بمقدار شاشة واحدة
	PAGE DOWN

	التحرك للأعلى بمقدار شاشة واحدة
	PAGE UP

	الانتقال إلى بداية ورقة العمل
	CTRL+HOME

	التحرك بمقدار شاشة واحدة مقترباً من بدايات الصفوف
	ALT+PAGE UP

	التحرك بمقدار شاشة واحدة مبتعداً عن بدايات الصفوف
	ALT+PAGE DOWN

	للانتقال إلى نهاية منطقة البيانات الحالية حسب اتجاه السهم
	CTRL+مفتاح السهم

	الانتقال إلى الورقة التالية في المصنف
	CTRL+PAGE DOWN

	الانتقال إلى الورقة السابقة في المصنف
	CTRL+PAGE UP

	التبديل إلى الجزء التالي في ورقة عمل تم تقسيمها
	F6

	التبديل إلى الجزء السابق في ورقة عمل تم تقسيمها
	SHIFT+F6

	  الوظيفة التي يؤديها
	الاختصار

	لزيادة التظليل بمقدار خلية حسب اتجاه الأسهم
	SHIFT +مفتاح السهم

	لزيادة التظليل حتى حافة نطاق البيانات حسب اتجاه الأسهم
	SHIFT+CTRL+ مفتاح السهم

	لزيادة التظليل إلى بداية الورقة
	SHIFT+CTRL+ HOME

	لزيادة التظليل صفحة إلى أعلى
	SHIFT+BAGE UP

	لزيادة التظليل صفحة إلى أسفل
	SHIFT+BAGE DOWN

	تحديد العامود بأكمله
	CTRL+مفتاح المسافة

	تحديد الصف بأكمله
	SHIFT+مفتاح المسافة

	تحديد كافة الخلايا التي تكون طرفاً في صيغة هذه الخلية بصورة مباشرة أو غير مباشرة
	SHIFT+CTRL+{

	تحديد كافة الخلايا التي تكون الخلية طرفاً في صيغهم
	CTRL+}

	تحديد ورقة العمل بأكملها
	CTRL+A

	تحديد الورقة الحالية و السابقة ، لإلغاء تحديد عدة أوراق اضغط علىCTRL+PAGE DOWN
	SHIFT+CTRL+ PAGE UP

	تحديد الورقة الحالية والتالية  ، لإلغاء تحديد عدة أوراق اضغط علىCTRL+ PAGE UP
	SHIFT+CTRL+PAGE DOWN

	 إدراج خلايا فارغة
	SHIFT+CTRL+ (علامة زائد)

	إدراج ورقة عمل جديدة
	SHIFT+F11

	عرض مربع الحوار Insert Function 
	SHIFT+F3

	إدخال التاريخ
	CTRL+;

	إدخال الوقت
	SHIFT+CTRL+:

	إدراج صيغة "جمع تلقائي" مع الدالة SUM
	ALT+=


 
	الوظيفة التي يؤديها
	الاختصار

	تحرير الخلية النشطة
	F2

	بدء سطر جديد في نفس الخلية
	ALT+ENTER

	تحرير تعليق خلية
	SHIFT+F2

	عرض قائمة منسدلة بالإدخالات الموجودة في العامود الحالي
	ALT+السهم إلى الأسفل

	إعادة فحص الصيغ المعتمدة ثم حساب كافة الخلايا الموجودة في كافة المصنفات المفتوحة ، بما في ذلك الخلايا التي لم يتم تحديدها للحساب
	CTRL+ALT+SHIFT+F9

	إظهار قائمة مختصرة بالأوامر المتوفرة
	SHIFT+F10

	إخفاء الأعمدة المحددة
	CTRL+0 (صفر)

	إظهار أية أعمدة مخفية في التحديد
	SHIFT+CTRL+(

	إخفاء الصفوف المحددة
	CTRL+9

	إظهار أية صفوف مخفية في التحديد
	SHIFT+CTRL+)


 

تمــارين:

1 ـ أنشئ مستند Excel يحتوي على عدة صفحات على الشكل التالي:

الصفحة الأولى: تحتوي جدولاً توضح فيه إمكانية تخطيط وتلوين الخلايا وكافة التنسيقات الخاصة بالخلايا.

الصفحة الثانية: وهي عبارة عن جدول يحتوي على عمليات الجمع والطرح والضرب والقسمة.

الصفحة الثالثة: تُظهر فيها نتائج البيانات التي في الصفحة السابقة.

الصفحة الرابعة: حسب المعطيات التي في الجدول الخاص بالصفحة 2 أنشئ مخططاً بيانياً يمثل ذلك الجدول.

2 ـ صمم ملف يحتوي على البيانات الخاصة بمستودع للتجهيزات التكنولوجية على أن يحتوي على 20 عنصر كحد أدنى مع حركة البيع الخاصة بكل عنصر وإنشاء صفحة مستقلة لرصيد المواد ورصيد الزبائن وكافة الأرصدة الأخرى، إضافة إلى تمثيل بياني لحركة المبيعات وحركة المستودع.

برنامج PowerPoint
· مقدمــة
· القوائم وأشرطة الأدوات
· إعداد العروض وتنسيقها
إدراج الرسومات والجداول والملاحظات
إدراج التخطيطات والكائنات والمؤثرات الصوتية
·  معلومات هامة وميزات إضافية
· تمــارين
مقدمــة:
في البداية سوف نتعرف على ما هو الـ PowerPoint
برنامج لعرض الشرائح، وبإمكانك إضافة الصور والأصوات والفيديو والفلاش والنصوص وتحريكها وتصميمها بأشكال وحركات جميلة. تستطيع أيضاً عمل المخططات والرسومات البيانية كما يحتوي على مميزات أخرى.... لقد أصبح شائعاً استعمال ملفات عرض PowerPoint في كافة الاجتماعات والندوات العلمية والثقافية و.... لما توفره لنا هذه الشرائح من سهولة في الشرح وتوضيح للأفكار مدعمة بالصور والأصوات. لعرضها بشكل راقي جداً يواكب العصر التكنولوجي الحديث. من خلال عرض الشرائح بالـ projector للطلبة وللحضور.
عن فتح البرنامج أول ما يظهر لنا عرض تقديمي فارغ على الشكل التالي:
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وإذا اخترنا هذا العرض الفارغ سيظهر لنا لائحة أنماطاً مختلفة من التخطيطات التلقائية التي يمكنها أن تساعدنا في إنشاء المخطط أو الشريحة المطلوبة.
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ويمكننا من هذه اللائحة اختيار ما نشاء من تلك التخطيطات وذلك بالضغط عليها فقط وسيظهر لنا عند الوقوف على الشريحة اسم هذه الشريحة وعملها، وفي حال رغبتنا بإنشاء تصميم خاص يمكننا اختيار  ـ فارغ ـ ثم نقوم بإدراج ما نريد بداخله.

أما الخيار الثاني في تلك اللائحة فهو قالب تصميم وهي عبارة عن قوالب جاهزة معرف عليها ألوان الشرائح وأنماط النصوص بعد الضغط عليها تظهر لك نماذج مختلفة منها يمكن مشاهدة نموذج منها (معاينة) يمكنك اختيار ما يناسبك منها للعمل عليه.
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أما الخيار الثالث (وهو الأول) ـ معالج المحتوى التلقائي ـ وهو يفتح مربع حوار يطلب منك اختيار نوع العرض الذي ترغب بإنشائه وكيفية إخراجه على الشاشة وعنوان العرض وهذا الخيار هو عبارة عن عرض تقديمي جاهز كل ما عليك هو إعادة تحرير النصوص الموجودة فيه أو التعديل عليه كما ترغب .. بالطبع هذه الطريقة لمن لا يملك الوقت لإنشاء عرضه الخاص أو لمن لم يتعلم بعد كيفية إنشاء العرض التقديمي.

ويبقى لدينا في هذه اللائحة خيار فتح عرض تقديمي موجود وهو أن تختار عرضاً موجوداً على جهازك ترغب في إكمال العمل عليه أو مشاهدته.

القوائم:

كما سبق وذكرنا فإن معظم القوائم وأشرطة الأدوات متشابهة في مجموعة Office لذلك سنمر هنا سريعاً عليها.

قائمة ملف:
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وسنقدم شرحاً مبسطاً عن عناصر هذه القائمة.

 جديد:

هذا الأمر يعنى فتح مشروع في البرنامج وبالطبع بعد النقر عليه تظهر لك ورقة العمل في نافذة البرنامج وتكون جاهزة للتطبيقات ...
 فتح:

هذا الأمر يعنى فتح مشروع مسبق الحفظ في الجهاز أي أنه يفتح ملفات بوربوينت فقط ....
إغلاق:

هذا الأمر يعنى إغلاق المشروع الحالي فقط وليس إغلاق البرنامج كله فمثلا إذا كنت تعمل في أكثر من مشروع وتريد أن تغلق أحدهما بدون إغلاق البرنامج كله فيمكنك استخدام زر إغلاق ...
حفظ:

هذا الأمر يقوم بحفظ المشروع على الجهاز وطبعا بعد الضغط عليه لأول مرة يطلب منك تحديد المسار واسم المشروع أما بعد ذلك عند النقر عليه لحفظ التعديلات يقوم بالحفظ تلقائيا على نفس الاسم والمسار...
حفظ باسم:

هذا الأمر يختلف عن أمر حفظ في حالة حفظ التعديلات المدخلة على مشروع سابق الحفظ فإذا قمت بالنقر على حفظ فيقوم البرنامج تلقائياً بالحفظ على نفس المسار والاسم أما إذا كنت تريد أن تحفظ التعديلات على اسم ومسار جديد فهذه هي وظيفة زر حفظ باسم أو Save as فيعطيك المربع الحواري والذي يمكنك من خلاله تحديد الاسم و المسار المطلوب...
حفظ كصفحة ويب:

يحفظ المشروع كصفحة ويب ويكون لك مجلد فيه الصور والكائنات والملف الثاني يكون صفحة الويب.

الحزم والذهاب:

عندما تريد تشغيل عرض شرائح على كمبيوتر آخر، يمكنك استخدام معالج الحزم والذهاب لحزم عرضك التقديمي. فيحزم المعالج كافة الملفات والخطوط المستخدمة في العرض التقديمي معاً في قرص أو على موقع ضمن الشبكة. وعندما تنوي تشغيل العرض على كمبيوتر لم يتم تثبيت PowerPoint فيه، فلديك خيار تضمين PowerPoint Viewer. يُمكنـك من تضمين الملفـات المرتبطة كجزء من الحزمة وإذا استخدمت خطوط تروتايب يمكنك تضمينها أيضاً. وإذا أجريت تغييرات في العرض التقديمي بعد استخدام معالج الحزم والذهاب، فشغل المعالج مجدداً لتحديث الحزمة.
معاينة صفحة ويب:

تستطيع أن تعاين صفحة الويب على متصفحك بهذا الأمر
إعداد الصفحة:

من هذا الأمر يمكنك التحكم في ورقة المشروع والشرائح من طول وعرض وشكل الشريحة إما أفقي وإما رأسي و.. (سبق شرحها بالتفصيل في الجزء الأول ضمن برنامج Word).

معاينة قبل الطباعة:

هذا الأمر يعرض لك الورقة أو الشريحة كما لو كانت مطبوعة لمعاينتها بشكل عام حتى تتمكن من ملاحظة المقاسات مثلاً وأوضاع الصور في الشريحة وغيره ...
طباعة:

يقوم هذا الأمر ـ بالطبع ـ بطباعة الشريحة أو المشروع وذلك حسب الرغبة.
إرسال إلى:

بهذا الأمر تستطيع إرسال المشروع للبريد الإلكتروني أو الورد وغيره، وسيتم التطرق له لاحقا.

خصائص:

هذا الأمر من الأوامر التي سيعاد شرحها بتفصيل فيما بعد ولكن إيجازا فيقوم بعرض كل ما يختص بالمشروع من عدد الشرائح وعدد الفقرات بل وعدد الكلمات، وهو مقسم إلى عدة تبويبات...
إنهاء:

الأمر يقوم بإغلاق البرنامج كليةً بجميع المشاريع المفتوحة بداخله ويقوم البرنامج تلقائياً بإعطاء رسائل عن حفظ المشاريع المفتوحة أثناء إغلاقه إذا لم يكن قد تم حفظها من قبل المستخدم.

قائمة تحرير:
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تراجع:
هذا الأمر مفيد جداً فعند اختيارك له يتم التراجع عن أخر أمر تم إجراءه.

تكرار:
تكرار الكتابة هذا الأمر هو عكس الأمر السابق
قص:
هذا الأمر يعنى حذف الكائن المحدد والاحتفاظ به في ذاكرة البرنامج
نسخ:
هذا الأمر يقوم بنسخ وحفظ الكائن المحدد في الذاكرة المؤقتة مع الاحتفاظ بالكائن في مكانه الموجود به.

لصق:
بعد قص أو نسخ أي كائن يبقى في الذاكرة المؤقتة وعند استدعاؤه نستخدم أمر لصق ليظهر الكائن المنسوخ أو المقصوص.
لصق خاص:
يعد مثل أمر لصق ولكنه يعطي المستخدم خيارات إضافية
لصق كارتباط تشعبي:
لصق كرابط (بريد ـ موقع إلكتروني .....)

مسح:
يقوم بحذف الكائن المحدد ويقوم بحذفه كلياً من البرنامج ومن الذاكرة
تحديد الكل:
يقوم بتحديد جميع العناصر والكائنات الموجودة في الورقة أو المشروع
تكرار:
يعمل نسخة مطابقة للشريحة المختارة
حذف الشريحة:
هذا الأمر يقوم بحذف الشريحة بكل محتوياتها وكائناتها وعناصرها
بحث:
يسمح لك هذا الأمر بالبحث عن نصوص في نفس الملف المفتوح
استبدال:
جيد في النصوص فهو يبحث عن الكلمة المطلوبة ويستبدلها.
ارتباط:
إظهار الارتباط
كائن:
هذا الأمر عبارة عن خاصية تحديد كائن أو كائن نصي لتسهيل التحديد داخل حقل العمل. ملاحظة: يتغير نوعية الكائن كنص أو صورة أو ملف وورد وهكذا
قائمة عرض:
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عادي:

يعني هذا الأمر عرض الشريحة في الوضع "عادي" حيث تكون الشريحة معروضة وحدها فقط.

فارز الشرائح:

هذا الأمر هام في حالة استعراض الشرائح كلها وبالطبع تكون أحجامها صغيرة ليتمكن البرنامج من عرضهم بالكامل، ويكون الشكل عندها هو شرائح متجاورة ومرقمة ... حسب الشكل أدناه.
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صفحات الملاحظات:

إذا أردت أن تضيف ملاحظة إلى أي شريحة مثلاً كتذكير وبالطبع لا تريد أن تظهر هذه الملاحظات إلا لك ولا تظهر للمشاهدين فقم بالنقر على أمر صفحة الملاحظات تظهر لك مساحة خاصة بتدوين الملحوظات قم بكتابة ملاحظاتك بها لتظهر بعد ذلك أسفل الشريحة.
عرض الشرائح:

عرض الشريحة يعنى إجراء العرض الذي تم تعيينه من قبل المستخدم .. فبعد القيام بعمل التأثيرات على الكائنات، يقوم هذا الأمر بعرض التأثيرات في كامل الشاشة ويعرض الشريحة المحدد فقط ولا يقوم بإجراء العرض كاملاً...
رئيسي:

تحديد تنسيقات الشرائح.

أسود وأبيض:

يحول هذا الخيار الشريحة تلقائياً إلى درجات الرمادي.
شكل مصغر للشريحة:

إظهار الشريحة بشكل مصغر.

أشرطة الأدوات:

هذا الأمر هو المختص بإظهار شرائط الأدوات.
المسطرة:

تستخدم المسطرة لتحديد المسافات الجانبية والعلوية ولمحاذاة الكائنات مع بعضها أو تنسيقها بشكل منتظم.
خطوط الإرشاد:

يظهر خطين على كامل مساحة العمل بشكل + للمساعدة في تنسيق الكائنات داخل الشريحة ولكنهما لا يظهران في العرض أو الطباعة.

اتجاه طرق العرض:

يعنى هذا الأمر تحديد اتجاه عرض العناصر داخل نافذة البرنامج، وداخل هذا الأمر خيارين إما من اليسار إلى اليمين وإما من اليمين إلى اليسار.
رأس وتذييل الصفحة:

عبارة عن أمر يستخدم لإضافة معلومات معينة إلى رأس المستند أو نهايته وذلك بدلاً من تكرارها في كل مرة.
تعليقات:

إظهار التعليقات.

تكبير/تصغير:

إنقاص أو زيادة مساحة عرض الشريحة.

قائمة إدراج:
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شريحة جديدة:


إدراج شريحة جديدة.

شريحة مكررة:

تكرار الشريحة الحالية.
رقم الشريحة:

إدراج رقم الشريحة.
التاريخ والوقت:

إدراج التاريخ والوقت داخل مربع نص حيث يمكن التحكم بالتنسيق الخاص بالتاريخ والوقت.
رمز:

إدراج رمز من اللائحة الخاصة بالرموز.
تعليق:

إدراج تعليق للتذكير يظهر على الشريحة ولا يظهر أثناء العرض.
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شرائح من ملفات:

إدراج بعض أو كل الشرائح من ملف أخر إلى الملف الحالي وذلك من خلال اللائحة أدناه. حيث يمكننا مشاهدة واختيار أي شريحة لإضافتها وحدها أو إضافة كل الشرائح وكما نلاحظ فإن أرقام الشرائح أصبحت من رقمين وذلك لعدم حدوث أي خلل في الملف.

شرائح من مخطط تفصيلي:

حيث يمكننا إضافة أي مخطط من أي برنامج متوافق. في شريحة أو شرائح جديدة.

صورة:

إدراج صورة من ملف أو...

مربع نص:

إدراج مربع نص....
أفلام وأصوات:

إدراج ـ فيلم من معرض ـ فيلم من ملف ـ صوت من معرض ـ صوت من ملف ـ قراءة المسار السمعي ـ تسجيل الصوت.
تخطيط:

إدراج مخطط بياني.

جدول:

إدراج جدول.
كائن:

إدراج كائن.
ارتباط تشعبي:

إدراج ارتباط تشعبي ـ بريد أو موقع إلكتروني أو صفحات...
قائمة تنسيق:
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هذه القائمة هي نفسها في البرامج السابقة والجديد فيها سنتطرق إليه أثناء البحث.

قائمة أدوات:
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هذه القائمة هي نفسها في البرامج السابقة والجديد فيها سنتطرق إليه أثناء البحث.

قائمة عرض الشرائح:
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تعتبر هذه القائمة من القوائم الهامة في هذا البرنامج وهي خاصة به ولأهميتها لن نتطرق إليها الآن وسنتركها لسياق البحث.

أشرطة أدوات:

شريط أدوات تنسيق:
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شريط أدوات قياسي:
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إعداد العروض وتنسيقها  Presentation
يوجد عدة طرق لإنشاء عروض والخيارات متعددة جداً قد لا نتمكن من الإلمام بها جميعها وخطرت لي فكرة ما رأيكم لو حاولنا التعرف على هذه الخصائص والإمكانيات لهذا البرنامج الممتع من خلال نموذج ننشئه معاً لنتمكن من المرور بهذه الخيارات والتنسيقات بشكل عملي.

لنبدأ..........

دعونا في البداية نفتح عرض تقديمي فارغ ومن ثم نختار من لائحة التخطيطات (فارغ).. ولنسمي الشريحة الأولى التي ظهرت على الشاشة باسم (مقدمة) وذلك من خلال كتابة (مقدمة) أمام رمز الشريحة في القائمة، ولكن ذلك سيؤدي بالطبع إلى ظهور عنوان الشريحة كعنوان رئيسي داخل صفحة العرض.
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والآن لنحاول تحريك العنوان الرئيسي إلى مكان مناسب وتغيير حجم ونوع ولون الخط من شريط أدوات تنسيق أو من خيار (خط) في قائمة تنسيق.
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ولوضع خلفية مناسبة يمكننا اختيار لون أو نقش أو صورة من خلال أمر خلفية في قائمة أو شريط أدوات (تنسيق) حيث يمكننا من خلال السهم أسفل لوحة تعبئة الخلفية اختيار اللون أو النقش أو حتى الصورة التي نريد لكن المهم هنا هو هل سنطبق هذه الخلفية على كامل الشرائح (أي في حال إدراج أي شريحة جديدة ستأخذ نفس الخلفية) أم سنضغط (تطبيق) ليتم تطبيق هذه الإعدادات على الشريحة الحالية فقط. هنا سوف نختار الشريحة الحالية فقط حتى نتمكن من تغيير الخلفية في الشرائح القادمة. وسأختار هنا إحدى خلفيات Windows Xp.

لنختار موضوعاً للعرض وليكن المبادئ العامة في الصيانة الوقائية للحاسب. ويمكننا إضافة هذا العنوان من خلال مربع نص في شريط الرسم أسفل الشاشة أو من خلال قائمة إدراج. مع مراعاة تغيير حجم ونوع ولون الخط بما يتناسب مع الخلفية وباقي عناصر الشريحة.

وقد يكون مفيداً أن ندرج التاريخ والوقت على الشريحة ووضعها في مكان مناسب. نأخذ مربع نص ثم ندرج الوقت والتاريخ من قائمة إدراج حسب الخيارات المناسبة لنا في الإظهار. كما يمكن إدراج ذلك على كل الشرائح وذلك من خلال أمر رأس وتذييل الصفحة.

وبذلك نكون قد أسسنا شريحة لبدء التعامل معها وتنسيقها. نقوم الآن بحفظ هذا المستند في مجلد مناسب من خلال الأمر حفظ في قائمة ملف أو من شريط أدوات قياسي.

تظهر لنا الآن الشريحة على الشكل التالي:
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لنضيف الآن بعض العناوين الفرعية لهذه الشريحة...

وسأكتفي هنا بذكر 6 عوامل تعرض سلامة الحاسب للخطر على سبيل المثال.

مع مراعاة تغيير حجم ونوع ولون الخط بما يتناسب مع الخلفية وباقي عناصر الشريحة.

نكون بهذا الشكل قد قمنا بتنسيق الشريحة الأولى وكتابة محتوياتها ولكن كيف ستظهر أثناء العرض..؟ أظن أنكم لاحظتم وجود قائمة جديدة في القوائم وهي عرض الشرائح ومن خلالها سنتمكن من إجراء عرض للشريحة وكافة الشرائح الأخرى.

حاول إجراء هذا العرض ماذا ستلاحظ...؟

لم يحدث شيء مجرد إظهار عادي للشريحة...

والتي ستظهر على الشكل التالي:
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إذاً ما الفائدة من ذلك حيث يمكننا تصميم مثل تلك الصفحة في برنامج Word بسهولة جداً... حسناً دعونا الآن نأخذ خيار ـ حركة مخصصة ـ من قائمة عرض الشرائح لنرى ما يمكن فعله.
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لاحظ أن كافة الخيارات معطلة وذلك بسبب عدم وضع علامة أمام أي كائن من كائنات الشريحة التي داخل القائمة...

لاحظ الفرق الآن... بعد أن حددنا الكائن عنوان1.
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إن جميع الخيارات الآن أصبحت متاحة وكما تلاحظ فيمكن التغيير في حركة وطريقة إدخال الكائن كما يمكن اختيار الصوت المناسب حيث يحتوي البرنامج على مجموعة من الأصوات الجاهزة إضافة إلى إمكانية اختيار أي صوت أو أغنية أو نغمة من جهازك. ولنحاول الآن تحديد حركة معينة مع صوت للكائن الأول في الشريحة وهو (عنوان1) وبعد إجراء المعاينة بنفس اللوحة نثبت خياراتنا بالضغط على موافق.

والآن دعونا نشاهد ما قمنا بعمله بإجراء العرض، وهنا سنلاحظ أن كافة كائنات الشريحة قد ظهرت ما عدا الكائن (عنوان1) ولكن عند الضغط بزر الماوس فوق العرض سيظهر فوراً بالحركة والصوت الذي حددناه. فما السبب...؟

بالعودة إلى لائحة حركة مخصصة نلاحظ أن هناك بند (الترتيب والتوقيت) وإذا ضغطنا عليه سنشاهد التالي:

[image: image188.jpg]il yoys ol s | 2l
M sspr szan )

oy

[EPETPEN
ciglls gt

s 3

walzno

wigaly pugl

s il
usax O

S
Qi eniobin @)





[image: image189.png]P T |
sélall - [SiALQUDSIs1ppt
il 5 81l

sz




بدء إظهار الحركة:

ونشاهد هنا خيارين واضحين ومعناهما هل سيبدأ الكائن بالظهور عند نقر الماوس أم أنه سيظهر بشكل تلقائي بعد عدد معين من الثواني...!! إذاً السبب في عدم ظهور الكائن (عنوان1) هو أن خيار إظهار الحركة كان مضبوطاً على (عند النقر بالماوس). لنحدد الآن عدد الثواني المطلوبة ليبدأ بعدها الكائن بالظهور وليكن 2 ثانية. ثم نجري العرض ونرى الفارق.

الفكرة الآن أصبحت واضحة فكلمة المقدمة ظهرت بعد مرور ثانيتين من إجراء العرض.. ويمكننا بنفس الطريقة إجراء حركة مخصصة لباقي الكائنات داخل هذه الشريحة. (حاول تجربة كافة خيارات حركة الإدخال وصوته). ووضع أزمان متفاوتة لظهور الحركة لكل كائن.
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لنقوم الآن بإدراج شريحة جديدة ونرى كيف يمكن ربطها مع الشريحة السابقة وذلك بسـيط جداً من خلال قائمة إدراج (شـريحة جديدة) أو عـن طريق لوحـة المفاتيح (Ctrl+M) ثم نختار شريحة فارغة من اللائحة.

نقوم الآن بعمل الخلفية المناسبة للشريحة الجديدة وسنتركها بدون عنوان فقط الرقم الخاص بها وهو 2.

وسنضع الخلفية هذه المرة لون وليس صورة وذلك من خلال خيار خلفية السابق الذكر ونختار تأثيرات التعبئة. لتظهر لنا بعد اختيارنا للألوان وأنماط التظليل على الشكل التالي.

ونقوم بوضع المعلومات المناسبة داخل الشريحة وسندرج أيضاً صورة مع الكتابة حيث يمكننا التعديل في حجم ومكان مربع النص كما يمكننا زيادة وإنقاص المسافة بين أسطر النص من شريط أدوات تنسيق.
ولإدراج صورة نتبع الخطوات التي سبق وأشرنا إليها في عدة مواضع، وذلك من خلال قائمة إدراج ثم بند صورة لنقوم بتحديد مكان الصورة المطلوب إدراجها. بعدها يمكننا التحكم بمكان الصورة داخل الشريحة بواسطة الماوس وكذلك التحكم بأبعادها. لتظهر لنا الشريحة على الشكل التالي:
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نقوم بإعدادات الحركة في الشريحة 2 حسب ما سبق ذكره من إعدادات لحركة الكائنات داخل الشريحة وما ينطبق على مربعات النصوص ينطبق على كافة الكائنات داخل الشريحة..

لنجرب الآن ما وصلنا إليه ونحاول إجراء العرض وملاحظة ما سيجري.

نلاحظ التالي:

الشريحة الأولى ظهرت كما في السابق دون أي مشاكل ولكن أين الشريحة الثانية؟؟

لنضغط زر الماوس أو أي مفتاح من لوحة المفاتيح... سنجد أن الشريحة الثانية قد ظهرت (حسب إعدادات الحركة الخاصة بها).

وهذا يدفعنا إلى التفكير هل نحن ملزمون بالإجراء السابق لعرض الشرائح بشكل متتالي في كل مرة أم أن هناك طريقة آلية لإجراء ذلك..

[image: image191.png]e

@

ey
e




الجواب طبعاً لا... فيمكننا ترتيب عرض الشرائح وفق عدة معايير وذلك من خلال المراحل الانتقالية للشرائح من قائمة عرض الشرائح. حيث ستظهر لنا لائحة الخيارات حسب الشكل المرفق. ونستطيع من خلالها إعطاء تأثير عام لدخول وخروج الشريحة وكذلك الزمن الفاصل بين ظهور الشرائح، وهذا مهم جداً حيث يمكننا مثالاً توقيت قراءة المعلومات داخل الشريحة ومن ثم إعطاء الزمن المناسب لدخول الشريحة التالية. كما يمكننا الاحتفاظ بميزة النقر على الماوس لدخول الشريحة التالية حتى قبل انتهاء التوقيت. ولا ننسى إمكانية إدراج صوت خاص بالشريحة وإعادة الصوت أو النغمة لحين ظهور الشريحة التالية.

جرب الآن إجراء العرض وتأكد من النتائج....

الشريحة الثالثة:

سنقوم الآن بمحاولة جديدة وهي إدراج تخطيط من قائمة إدراج أو من شريط أدوات قياسي. بعد إدراج شريحة جديدة نقوم بالضغط على خيار إدراج تخطيط فيظهر لدينا بشكل تلقائي مخطط وجدول البيانات الخاص به ويمكننا تعبئة الجدول بالمعلومات التي نريدها لتظهر مباشرة على المخطط. ودوماً يمكننا التعديل بالضغط المزدوج على المخطط ليظهر لنا جدول بياناته الخاص. وذلك على الشكل التالي:
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هذا الجدول والشكل التلقائي الذي يُظهره البرنامج وكما ذكرنا فيمكننا تعديل الجدول حسب المعطيات المتوفرة لدينا على سبيل المثال سأدرج بيانات خاصة بعدد الطلاب الملتزمين بموضوع الصيانة الوقائية لأجهزتهم خلال السنوات الأربع الماضية مصنفة حسب اختصاصات الطلاب. انظر الشكل أدناه...
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كما هو ملاحظ فقد قمت بتعبئة الخلايا الخاصة بالجدول بالطريقة التي أراها مناسبة ولكن هل يمكننا تعديل المخطط من حيث الشكل والتنسيق العام.؟ بالطبع يمكننا ذلك فالبرنامج يتمتع بمزايا رائعة جداً في هذا السياق حيث يمكن للبرنامج التحكم بأدق التفاصيل الخاصة بالمخطط وذلك من خلال الضغط عليها فقط ليظهر لنا لائحة خيارات وتنسيقات خاصة بها... والشكل أدناه يوضح لنا هذه العناصر حيث تم تلوين كل عنصر بلون خاص لسهولة الشرح.
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	التغييرات
	الموقع
	عناصر المخطط

	تغيير لون الخلفية والخط والإطار الخارجي.
	هي المنطقة الواقعة داخل الإطار الخارجي المنقط وتحتوي الخلفية العامة فقط
	ناحية التخطيط

	تغيير لون الخلفية والخط والإطار الخارجي والمكان داخل المخطط.
	المربع الذي يحتوي على عناصر المخطط ويكون لكل عنصر لون خاص يظهر على المخطط.
	وسيلة إيضاح

	تغيير لون الخلفية والإطار.
	هي المنطقة الواقعة داخل الإطار الثاني وتحتوي على عناصر المخطط.
	ناحية الرسم

	تغيير لون الخلفية والإطار.
	باللون الأخضر
	أرضية

	كلاهما لهما نفس لائحة التنسيق للتحكم بكافة الخيارات الممكنة.
	الخط الخمري أسفل الأرضية.
	محور الفئة

	
	الخط الأحمر العامودي.
	محور القيمة

	تغيير لون الخلفية والإطار والمقياس المطلوب.
	الخطوط الزرقاء على الجدران
	خطوط شبكة رئيسية لمحور القيمة

	تغيير لون الخلفية والإطار.
	باللون الأصفر
	جدران

	تغيير لون الخلفية والإطار وخيارات متعددة أخرى.
	(برتقالي ـ أزرق ـ رمادي)
	سلسة

	ويمكن الضغط عليها وتحريكها لتتغير زوايا المخطط.
	هي نقاط تقاطع المحاور
	زوايا


حاول الآن أن تقوم بتغيير الإعدادات الخاصة بالشكل التخطيطي ووضع خلفية مناسبة للشريحة وربطها مع الشرائح الأخرى. وماذا لو حاولنا إدخال حركة مخصصة على المخطط ... سنلاحظ هنا أن خياراً جديداً في اللائحة الخاصة قد أصبح فعال.
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وهو تأثيرات التخطيط... حاول تطبيق نفس الإعدادات التي في اللائحة السابقة وشاهد ما سيحدث...

والآن بعد أن وصلنا إلى هذه المرحلة المتقدمة من العمل لنحاول شيء آخر وهو وضع ارتباطات خاصة وارتباطات تشعبية...

لننشئ شريحة جديدة وسيكون رقمها طبعاً 4 ونضمنها أي معلومات نريدها (أنا سأضمنها معلومات عن إدارة الفرع العربي للأكاديمية الأمريكية للعلوم والتكنولوجيا).. وسأنشئ رابطاً للموقع الخاص بها. وذلك من خلال إنشاء رابط تشعبي والذي سبق وتحدثنا عنه في مواضع أخرى... 

العملية بسيطة نفتح مربع نص وثم نضغط الزر الأيمن للماوس ونختار إرتباط تشعبي ومن ثم نكتب النص الذي سيظهر في العرض ومن ثم عنوان الموقع الذي سيظهر لنا على الشكل التالي:

الموقع الإلكتروني الخاص
هذا الرابط سيمكننا من الدخول بشكل مباشر إلى موقع الأكاديمية. كما يمكننا الربط مع أي بريد إلكتروني و....
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وإذا اعتبرنا أن هذه الصفحة هي الأخيرة يمكننا إضافة كلمة خروج وتضمينها أوامر الخروج وذلك بعد كتابة كلمة خروج داخل مربع نص نضغط الزر الأيمن للماوس ونختار إعدادات الإجراء أو من قائمة عرض الشرائح.

حيث يمكننا مشاهدة عدة خيارات نختار منها نهاية العرض.

كما يمكننا ربط أي كائن في الشريحة بأي شريحة أخرى ولو أخذنا شريحة خامسة جديدة وضمناها بعض المعلومات عن الأكاديمية، ثم عدنا إلى الشريحة الأولى وأضفنا مربع نص الأكاديمية العربية البريطانية
 وعدنا إلى اللائحة السابقة لوجدنا أنه يمكننا ربط مربع النص بأي شريحة نريد فلو اخترنا الشريحة رقم 5 لعرضها البرنامج فور الضغط على الارتباط الخاص بها.

ولكن إذا دخلنا إلى الشريحة 5 فكيف سنعود إلى الصفحة الأولى أو غيرها...

هنا نأتي إلى مفهوم جديد وهو أزرار الإجراءات وهو موجود في قائمة عرض الشرائح حيث يعرض هذا البند مختلف أنواع الأزرار الخاصة بالعمليات ويمكننا اختيار أي زر ووضعه في أي مكان في الشريحة كما يمكننا تغيير بعض مواصفاته.. لذلك يمكننا هنا إضافة زر رجوع في الشريحة الخامسة وإعطائه الأمر لينتقل عند الضغط عليه إلى الشريحة الأولى.

وكم هو جميل أن نضيف موسيقى مرافقة للعرض والاستفادة من الميزات العديدة للوسائط. وذلك بالطبع ممكن من خلال بند أفلام وأصوات من قائمة إدراج.
ونشاهد عن فتح هذا البند قائمة فرعية نختار منها صوت من ملف ونحدد المسار الخاص بالملف الصوتي. وبعد تحديده ستظهر لنا الرسالة في الشكل أدناه.
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ومعنى الرسالة واضح فإذا ضغطنا سيظهر لنا الرمز الصوتي المرتبط بذلك الملف على الشريحة        ويمكننا بضغط زر الماوس الأيمن الحصول على الخيارات الخاصة به وأهمها طبعاً حركة مخصصة.
[image: image82.png]gty ot | | bl iyl S33miall biLugll obise |

T Syl sty

il el o sy O sl

oA
= il iy i &

Sl g il sy 3o 1y

et s B 5 e €

eyl s Al das) [





نلاحظ أيضاً أن خيارات إعدادات الوسائط المتعددة أصبحت متاحة حيث يمكننا التحكم بقراءة الصوت وعدد الشرائح التي سيستمر في القراءة أثنائها كما يمكننا من بند خيارات إضافية تحدد القراءة المستمرة أي أنه حتى ولو انتهى الملف الصوتي سيعود للتكرار من البداية طالما العرض مستمر.

ولا ننسى أن نجعل بند الوسائط 6 هو البند الأول في ترتيب الكائنات حتى يبدأ بالقراءة فور تشغيل العرض، وأن نحدد بدء إظهار الحركة تلقائياً.
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معلومات هامة وميزات إضافية
يحتوي برنامج الـ PowerPoint على ميزات هامة جداً ومفيدة من جميع النواحي وأظن أنكم لاحظتم من خلال العرض السابق إمكانية عرض الشرائح وتصميمها بعدة طرق وخيارات.

العروض المخصصة :
تستخدم العروض المخصصة لإنشاء عرض ضمن عرض آخر، حيث يتم جمـع الشرائح المختلفة في كلا العرضين وتسميتها كعرض مخصص مع الإبقـاء علـى الشرائح المتشابهة كما هي في عرض واحد بدل من عرضين. ويتم إنشائها حسب الخطوات التالية.

1 ـ افتح ملف العرض المراد استخدام شرائحه في إنتاج عروض مخصصة.

2 ـ  اختر الأمر (عروض مخصصة) وذلك من قائمة (عرض الشرائح) حيث

يظهر مربع بعنوان (عروض مخصصة) فارغ .
3 ـ انقر زر جديد فيظهر مربع  (تعريف عروض مخصصة).
اكتب اسم للعرض المخصص في خانة ( اسم عرض الشرائح) بعد ذلك قم باختيار الشرائح التي تريدها من قائمة (شرائح في العرض التقديمي) ثم انقر زر إضافة.

4 ـ انقر الزر موافق فترجع إلى المربع السابق (عروض مخصصة) وستجد اسم العرض المخصص موجود ضمن العروض المخصصة.
.5 لرؤية العرض المخصص قم بتحديده ثم انقر على زر إظهار.

تجهيز العرض:
ويستخدم لتجهيز العرض قبل أن يتم تشغيله ويتم تجهيز العرض كما يلي:
1 ـ افتح الملف المراد تجهيزه للعرض.

2 ـ اختر الأمـر (إعداد العرض) من قائمة (عرض الشرائح) فيظهر مربع (إعداد العرض). حيث يحتوي المربع على اختيارات ، قم بتحديد هذا عدة مـا تريد ثم انقر زر (موافق) .
تسجيل سرد صوتي في عرض شرائح:

السرد الصوتي أي تسجيل صوت خلال طول العرض، وممكن تسجيله قبل فترة العرض أو أثناء تقديم العرض وممكن تضمين تعليقات الجمهور.

ويجب توفر بطاقة صوت وميكروفون. ولعمل ذلك:

1 ـ افتح ملف العرض المطلوب.

2 ـ اختـر الأمر (تسجيل سرد) من قائمة (عرض الشرائح) فيظهر مربع (تسجيل سرد) حيث يظهر ضمن المربع القصوى للتسجيل والمساحة المدة المتوفرة هذا على القرص ونوعية الصوت .

3 ـ انقـر (موافق) وابدأ عملية التسجيل وعند انتهاء عرض الشرائح تظهر رسالة تخبرك بحفظ السرد مع كل شريحة انقر نعم حيث يظهر رمز الصوت على الشرائح في الزاوية اليمنى السفلية.

بمعنى أنه إذا كنت قد أنشأت عرض تريد تطبيق قالب موجود عليه:
1 ـ افتح ملف العرض المطلوب .

2 ـ اختر الأمر (تطبيق قالب التصميم) من قائمة (تنسيق) فيظهر مربع بعنـوان (تطبيق قالب تصميم) حدد القالب الذي تريده ثم انقر الزر (تطبيق) حيث يقـوم البرنامج في تطبيق تنسيق القالب المختار على الملف الحالي بالكامل.
النشر على الإنترنت:
يتم نشر العرض على الإنترنت بخطوتين هما:

حفظ العرض بتنسيق HTML.

تحويل الناتج إلى خادم ويب أو حفظ العرض مباشرة على صفحة ويب.

1 ـ افتح قائمة (ملف) ثم اختر (حفظ كصفحة ويب) سيظهر مربع حواري بعنوان حفظ باسم.

2 ـ حدد المكان الذي تريد الحفظ فيه في خانة حفظ في.

3 ـ ومن خانة حفظ الملف بنوعه اختار صفحات ويب

4 ـ انقر على زر ( حفظ) لحفظ العرض كصفحة ويب .

حفظ العرض مباشرة على صفحة ويب :

1 ـ افتح قائمة ملف ثم اختر (حفظ كصفحة ويب) سيظهر مربع حواري بعنوان

حفظ باسم.

2 ـ انقر على زر (نشر) لتخصيص عرض صفحة الويب. سيظهر مربع حواري (نشر كصفحة ويب)، قم بتحديد ما تريد نشره وقم باعتماد المستعرض ثم انقر زر نشر.
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قد يتساءل البعض عن إمكانية تحميل الصور المتحركة وأقصد هنا ملفات الفلاش وهذه الملفات قد تكون جميلة ومفيدة خصوصاً ونحن نتحدث عن شرائح وصور وأصوات و.... وهذا طبعاً غير ممكن بسبب اختلاف البنية ما بين الأفلام واللقطات المصورة وتلك الملفات الخاصة، إلا أن هذه الميزة أصبحت متوفرة الآن وذلك بواسطة برنامج يدعى SwiffPointPlayer20 هذا البرنامج هيأ لنا الإمكانية السهلة بإدراج هذه الفلاشات وعمله بسيط جداً، حيث يتم تحميله بصورة عادية جداً ولا تظهر له أي ملفات تشغيل إلا أننا لو عدنا إلى برنامج PowerPoint وتفحصنا قائمة إدراج لوجدنا أن هناك بند جديد قد ظهـر في أسفل القائمة وهو
Flash Movie وذلك كما في الشكل. فإذا أردنا أن نقوم بإدراج أي ملف فلاش ما علينا سوى أن نقوم بضغط البند Flash Movie وسيظهر مربع حوار نحدد من خلاله اسم ومسار الملف المطلوب. عندها سيظهر داخل الشريحة ضمن إطار خاص وعند عرض الشريحة سيعمل الملف ويظهر محتوياته..

تمــارين:
أنشئ عرض يتضمن على الأقل 6 شرائح مختلفة تحتوي على كافة التعليمات التي وردت في البحث مع الربط المتنوع بين الصفحات وتضمينها لملفات مختلفة من الصوت والصور و.... والفلاشات...

الجــزء الثالث
برنامج Access
· مقدمة في قواعد البيانات

· تحليل وتصميم قواعد البيانات
· الجداول
· استعلامات
· النماذج
· التقارير
· الصفحات 
· الماكرو
· التصميم العملي لقواعد البيانات
· معلومات هامة وميزات إضافية
· تمــارين
برنامج Access
مقدمة في قواعد البيانات:  

قواعد البيانات بشكل عام هي تجمع كمية كبيرة من المعلومات أو البيانات وعرضها بعدة طرق لتسهل الاستفادة منها ومن الإحصائيات والبحث و....

وبمعنى أخر فقاعدة البيانات هي أحد وسائل حفظ وترتيب البيانات بصورة معينة (جداول ـ حقول) مع إيجاد علاقات، وتحتوي على بعض التقنيات والأدوات التي تسهل الوصول إلى المعلومات. وتقلل من حجم التخزين .
وتشترك معظم نظم إدارة قواعد البيانات في مجموعة من الوظائف منها:

· إضافة معلومات أو بيانات إلى الملف.

· حذف البيانات القديمة.

· تغيير البيانات الموجودة.

· ترتيب وتنظيم البيانات داخل الملفات.

· عرض البيانات على شكل تقرير أو نموذج.

هذا ويعتبر برنامج Microsoft Access واحد من أشهر قواعد البيانات والتي تستخدم في ترتيب قواعد البيانات واستخراج النتائج منها وعمل الاستفسارات اللازمة.

وهو عبارة عن برنامج رسومي يعمل تحت بيئة Windows الرسومية. ويحتوي هذا البرنامج على مجموعة متنوعة من الكائنات التي يمكن استخدامها لعرض المعلومات وإدارتها مثل الجداول والنماذج والتقارير والاستعلامات ووحدات الماكرو والوحدات النمطية وصفحات والوصول للبيانات.

وتتميز هذه القواعد بعدة مزايا أهمها:
1 ـ وضع جميع البيانات في ملف واحد يأخذ الامتداد MDB، وهذا ولاشك أسهل في التعامل مع ملفات أو بيانات مجزئة إلا أن ذلك قد يمثل خطورة على القاعدة لأنه في حال تلف هذا الملف فسيتلف معه كل مكونات القاعدة.
2 ـ إمكانية التعامل مع برامج مجموعة الأوفس أو قواعد وبرامج أخرى من خلال أوامر استيراد وتصدير.

3 ـ تعدد درجات الأمان في القاعدة وتعدد المستخدمين.

4 ـ إمكانية وضع القاعدة على شبكة اتصالات داخلية وتشغيلها من عدة مستخدمين في آ ن واحد.

5 ـ وجود خصائص وطرق تمكن المستخدم من التحكم الكامل في القاعدة وبياناتها ومنع تغيير تصميمها.

يطلق على قواعد بيانات مايكروسوفت أكسس اسم قواعد البيانات العلائقية بها قواعد البيانات التي تكون الجداول فيها مترابطة بينها بعلاقات في حقل واحد أو أكثر.

والهدف الأساسي من ربط الجداول هو منع تكرار البيانات والحد من مساحات التخزين الضائعة والرفع من كفاءة قاعدة البيانات.

الخطوات الأساسية لتصميم أي قاعدة بيانات:‏

· ‏تحديد الغرض من قاعدة البيانات.‏

· ‏تحديد الجداول التي نحتاج إليها في قاعدة البيانات.‏

· ‏تحديد الحقول التي نحتاج إليها في الجداول.‏

· ‏تعريف الحقول بواسطة قيم فريدة.‏

· ‏تحديد العلاقات بين الجداول.‏

· ‏تحسين التصميم.‏

· ‏إضافة بيانات وإنشاء كائنات قاعدة بيانات أخرى.‏
‏1 ـ تحديد الغرض من قاعدة البيانات وكيفية استخدامها وهذا يشمل التالي:‏

· ‏ الإلمام بالمعلومات التي تريد الحصول عليها من قاعدة البيانات.‏

· تحديد المواضيع التي تحتاج إلى تخزين معلومات عنها في الجداول، والحقائق التي تحتاج إلى ‏تخزينها حول كل موضوع ( الحقول في الجداول).‏

· تكلم مع من تتوقع أنه سوف يستخدم قاعدة البيانات.‏

· ‏أمعن التفكير في الأسئلة التي تريد أن تجيب عنها قاعدة البيانات.‏

· ‏خطط أوصافاً للتقارير المطلوب إخراجها.‏

· ‏أجمع النماذج الورقية المستخدمة حالياً لتسجيل البيانات لأنها ستفيدك عند إنشاء ‏شاشات النظام.‏

· دراسة قواعد البيانات ذات التصميم الجيد والمشابهة لتلك التي ستقوم بتصميمها. ‏

‏2 ـ تحديد الجداول التي تحتاج إليها:‏

قد يكون تحديد الجداول أكثر الخطوات خداعاً في عملية تصميم قاعدة البيانات، ويرجع ‏السبب في ذلك إلى أن النتائج التي تريد الحصول عليها من قاعدة البيانات، من أمثلة ‏التقارير المراد طباعتها والنماذج المراد استخدامها والأسئلة المراد الإجابة عليها، لا توفّر ‏بالضرورة معلومات إرشادية حول هياكل الجداول التي تخرجها!! لست بحاجة إلى تصميم ‏الجداول باستعمال ‏Microsoft Access‏، بل قد يكون من الأفضل تخطيط ‏أوصاف التصميم ومراجعته على الورق أولاً. عند تصميم الجداول، عليك بتقسيم ‏المعلومات، وذلك من خلال تذكر مبادئ التصميم الأساسية الآتية:‏

‏ـ لا يجب أن يتضمن الجدول معلومات مكررة.‏

ـ لا يجب تكرار المعلومات بين الجداول، حيث أنه عند تخزين كل معلومة في جدول ‏واحد فقط، يتم تحديث هذه المعلومة في مكان واحد، مما يزيد من كفاءة العمل ويقضي ‏على احتمال الإدخال المكرر الذي يتضمن معلومات مختلفة. 

ـ يجب أن يتضمن كل جدول معلومات عن موضوع واحد، أي عند احتواء كل جدول ‏على حقائق عن موضوع واحد، يمكنك الاحتفاظ بمعلومات حول كل موضوع على حدة ‏بعيداً عن المواضيع الأخرى.‏

‏3 ـ تحديد الحقول التي تحتاج إليها:‏

ـ يجب أن يتضمن كل جدول معلومات حول نفس الموضوع، ويتضمن كل حقل في ‏الجدول حقائق فريدة عن موضوع هذا الجدول. 

ـ عند تخطيط أوصاف الحقول لكل جدول، تذكر التلميحات الآتية: 

· قم بربط كل ‏حقل بموضوع الجدول مباشرة

· لا تضع في الحقول بيانات مشتقة أو محسوبة (بيانات ‏ناتجة عن عملية حسابية)

· قم بتضمين كافة المعلومات التي تريدها.

· قم بتخزين ‏المعلومات بأشكالها المنطقية المبسطة (على سبيل المثال، "الاسم الأول" و"الاسم الأخير"، ‏أفضل من "الاسم").‏

‏4 ـ تعريف الحقول بواسطة قيم فريدة: ‏
· حتى يتمكن ‏Microsoft Access‏ من ربط المعلومات المخزَّنة في جداول ‏منفصلة، كربط عميل بجميع الطلبات الخاصة به.‏

· ‏يجب أن يتضمن كل جدول في قاعدة البيانات حقل (أو مجموعة من الحقول) يُعرّف ‏كل سجل في الجدول بشكل فريد، ويسمى هذا الحقل (أو مجموعة الحقول) مفتاحاً ‏أساسياً.‏

‏5 ـ تحديد العلاقات بين الجداول:

بعد تقسيم المعلومات إلى جداول وتعريف حقول المفاتيح ‏الأساسية، ستحتاج إلى طريقة لإبلاغ ‏Microsoft Access‏ بكيفية إحضار ‏المعلومات المرتبطة معاً مرة أخرى بطرق ذات معنى. ولعمل ذلك، عليك بتعريف ‏العلاقات بين الجداول.‏

‏6 ـ تحسين التصميم: 

بعد تصميم احتياجاتك من الجداول والحقول والعلاقات، يحين الوقت ‏لدراسة التصميم واكتشاف أي خلل لا يزال موجوداً، فمن الأسهل تغيير تصميم قاعدة ‏البيانات الآن عنه بعد تعبئة الجداول بالبيانات. استخدم ‏Microsoft Access‏ ‏لإنشاء الجداول، وتحديد العلاقات بينها، وأدخل بعض سجلات البيانات في كل جدول. ‏اختبر إمكانية استخدام قاعدة البيانات في الحصول على ما تريد من إجابات. أنشئ ‏مسودات تجريبية للنماذج والتقارير واختبر إظهارها للمعلومات كما كنت تتوقع. ابحث ‏عن التكرار غير الضروري للبيانات واستبعده.‏

‏7 ـ إدخال بيانات وإنشاء كائنات قواعد بيانات أخرى:
عندما تطمئن إلى أن هياكل ‏الجداول تحقق أهداف التصميم المشروحة هنا، يحين وقت الشروع في إضافة كافة بياناتك ‏إلى الجداول. ويمكنك عندئذ إنشاء ما تريد من استعلامات، نماذج، تقارير، وحدات ‏ماكرو، و وحدات نمطية.‏
وتتكون قاعدة البيانات من:
· الجداول: وهي مكان تخزين البيانات في القاعدة، وتتكون الجداول من حقول (أعمدة) وسجلات ( صفوف).

· استعلامات: وهي كما يتضح من اسمها استعلام عن بيانات معينة في القاعدة تنطبق عليها معايير محددة، أو كائنات لتنفيذ عمليات على البيانات في الجداول كحذف سجلات أو تحديثها أو إنشاء الجداول أو إلحاق سجلات بها.

· النماذج: وهي مكان تسجيل البيانات التي ترغب في حفظها في الجدول، وتحريرها.

· التقارير: وهي كائنات عرض وطباعة البيانات بطر ق وتنسيقات متنوعة.

· الصفحات: وهي صفحات تعرض البيانات في ملفات من نوع HTML منفصلة عن ملف القاعدة الأساسي وذلك لعرضها على شبكة الإنترنت.

· الماكرو: أبسط تعريف له هو كائن يمكن وضع أمر أو عدة أوامر أو إجراءات فيه ليتم تنفيذها.

· الوحدات النمطية: هي مكان تخزين أوامر وإجراءات ليتم تنفيذها أو استدعاؤها بأكثر من طريقة وتختلف عن الماكرو بإمكانية التحكم في هذه الأوامر بشكل أكبر وأنها ذات إمكانيات أوسع وأكبر وأد ق وتحكم أكثر فيها.

ونتيجة الربط والعلاقات بين هذه العناصر تتولد لدينا قاعدة بيانات وذلك حسب المهمة المطلوبة منها.

ولن نتطرق في هذا البحث لشرح القوائم وأشرطة الأدوات ولكن سنتعرض لأهم الأوامر التي تتضمنها خلال الدراسة والبحث.

تحليل وتصميم قواعد البيانات
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إنشاء قاعدة بيانات جديدة أو فارغة:
بعد تشغيل البرنامج يتم فتح مربع حوار نختار منه إنشاء قاعدة بيانات فارغة. 

ثم ننقر على موافق. أما في حالة عدم ظهور مربع الحوار السابق نقوم بفتح قائمة ملف ثم نختار جديد أو ننقر على زر قاعدة بيانات جديدة الموجود على شريط الأدوات، وفي كلا الحالتين تظهر نافذة جديد.
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من خلال التبويب عام ننقر على قاعدة بيانات ثم نختار موافق فيتم فتح نافذة مربع ملف قاعدة بيانات جديدة.

أمام خانة اسم الملف نكتب اسم قاعدة البيانات ثم ننقر على إنشاء، فيقوم البرنامج بإنشاء قاعدة بيانات جديدة فارغة.
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إنشاء قاعدة بيانات باستخدام المعالج:
1. بعد تشغيل البرنامج يتم فتح مربع حوار نختار منه إنشاء قاعدة بيانات باستخدام المعالج ثم ننقر على موافق، أما إذا لم يظهر المعالج السابق نختار ملف ثم جديد وفي كلا الحالتين يتم إظهار نافذة مربع جديد.


2. من خلال التبويب قواعد بيانات اضغط أحد المعالجات التي تريدها ثم اضغط موافق يتم فتح مربع ملف قاعدة بيانات جديدة.
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3. أمام خانة اسم الملف اكتب اسم قاعدة البيانات ثم اضغط إنشاء، فيبدأ المعالج بالعمل وتظهر بعد قليل معلومات توضح الخطوات المطلوبة لإتمام العمل.

4. اضغط زر التالي للاستمرار، فتظهر بعد قليل قائمة بأسماء الجداول التي أنشأها المعالج لقاعدة البيانات حيث تظهر أسماء الجداول على اليمين بينما تظهر أسماء الحقول الموجودة في الجدول المختار على اليسار. حسب الشكل أدناه.
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نقوم باختيار الحقول التي نريدها وذلك بنقر المربع الموجود على يسار الحقل.
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5. اضغط التالي للاستمرار فيظهر مربع آخر يطلب منك اختيار النمط الذي ترغب باستخدامه في عروض الشاشة، قم باختيار النمط الذي تريد ثم اضغط على التالي، فيظهر مربع حوار آخر يطلب منك تحديد النمط الذي ترغب باستخدامه في التقارير المطبوعة، اختر النمط الذي تريده ثم اضغط التالي.

 فيظهر مربع حوار آخر يطلب منا وضع عنوان لقاعدة البيانات وهل نريد تضمين صورة أم لا.
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6. اضغط زر التالي فيظهر آخر شكل من مربعات الحوار والذي يسأل هل نريد بدء قاعدة البيانات. نقوم بتنشيط الخيار نعم ثم ننقر على زر إنهاء.
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7 ـ يبدأ المعالج بإنشاء قاعدة بيانات التي تحتوي على جداول ونماذج وتقارير... الخ. وبعد الانتهاء تكون قاعدة البيانات قد أنجزت. بعد ذلك يظهر إطار يدعى لوحة التبديل: حيث لا تعتبر هذه اللوحة ذات قيمة كبيرة وإنما هي نموذج يسمح لك بأداء الأعمال التي تطلبها من قاعدة البيانات بمجرد النقر على الزر المناسب. وتظهر هذه اللوحة في كل مرة يتم فتح قاعدة البيانات حيث نقوم بإغلاقها وبمجرد إغلاقها يظهر إطار قاعدة البيانات حيث يحتوي على جميع الجداول والنماذج والاستعلامات... الخ، الذي قام المعالج بإنشائها.
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نلاحظ اختلاف كبير بين برنامج الأكسس وباقي برامج الأوفس الأخرى بحيث إن الأكسس يقوم أولاً بحفظ قاعدة البيانات قبل إنشائها أما باقي البرامج فتقوم بالحفظ بعد الانتهاء من العمل عليها.
إنشاء الجداول:

1 ـ إنشاء الجدول باستخدام المعالج:
الجدول هو الأساس في أي قاعدة بيانات حيث أن الكائنات الأخرى مثل النماذج والتقارير والاستعلامات تستخرج عادة من بيانات الجداول وليس من أي كائن آ خر.
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1. نقوم باختيار التبويب جداول من إطار قاعدة بيانات ثم ننقر على زر جديد الموجود في أعلى إطار قاعدة البيانات، حيث يظهر مربع جدول جديد، وممكن الحصول على نفس المربع من قائمة إدراج أو بالنقر على زر كائن جديد من شريط الأدوات.

2. نختار من المربع معالج الجدول ثم ننقر زر موافق فيظهر معالج الجداول، تظهر تلقائياً قائمة الجداول التي تخص العمل وإذا رغبت في إظهار قائمة الجداول الشخصية نشط خانة الاختيار " شخصي".
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3. من قائمة نماذج الجداول ننقر على الجدول الذي نريده، حيث تظهر حقول هذا الجدول في خانة نماذج الحقول، نقوم بعد ذلك باختيار الحقل الذي نريده ثم النقر على زر > حيث يؤدي إلى نقل إلى الجدول الجديد. ومن الممكن أيضاً اختيار حقول أخرى من خانة نماذج الجداول وإضافتها إلى الجدول الجديد، بعد اختيار الحقول التي نريدها وثم نقلها إلى الجدول الجديد ننقر على زر التالي فيظهر مربع معالج الجداول حيث نقوم بكتابة اسماً للجدول.

4. من مربع معالج الجداول نقوم بتنشيط الخيار (نعم) قم بتعيين مفتاح أساسي نيابة عنه، حيث يقوم المعالج بتعيين حقل معين ليكون مفتاح أساسي، (المفتاح الأساسي عبارة عن علامة مميزة تكون موجودة بجانب كل سجل نقوم بتمييزه عن غيره وذلك لمنع دخول نفس البيانات في نفس الحقل المستخدم كمفتاح أساسي. وعادة يتم اختيار السجل الذي يحتوي رقم وليس على اسم بحيث لا يتكرر). ثم اضغط التالي فتظهر آخر شاشة من شاشات معالج الجداول، حيث يحتوي على خيارات كثيرة. (اقرأ الشرح على الصورة).
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5. اضغط على الخيار الذي تريده ثم اضغط زر إنهاء فيتم إنشاء الجدول حسب الخيارات التي تم تحديدها سابقاً.

2 ـ إنشاء جدول بدون المعالج:
1. من إطار قاعدة البيانات نختار جداول ثم جديد فيظهر مربع جدول جديد (السابق الذكر) ومن هذا المربع اضغط طريقة عرض التصميم ثم اضغط موافق فتظهر نافذة عرض تصميم الجدول.
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2. في عمود اسم الحقل نكتب اسم أول حقل بعد ذلك ننقل المؤشر إلى العمود الثاني نوع البيانات حيث يوجد بجانبه سهم صغير وعند الضغط عليه تظهر قائمة مسندلة تحتوي على مجموعة من أنواع الحقول كما في الشكل أعلاه نقوم باختيار نوع الحقل حسب البيانات التي سيتم إدخالها في الحقل.

وسنذكر هنا أشهر أنواع البيانات :
· البيانات النصية :
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يحتوي هذا النوع من البيانات على جميع النصوص والأرقام بشرط أن لا يكون الرقم هو الخانة الأولى .
بعض الخصائص المهمة للحقول النصية :
حجم الحقل: تحتوي على الحد الأقصى من الخانات التي يمكن كتابتها في الحقل .
القيمة الافتراضية: تحتوي على القيمة الافتراضية للحقل .
مطلوب: إذا احتوت على نعم فهذا يعني أنه لا بد من إدخال قيمة وإلا لن تنجح عملية الإدخال .
· البيانات الرقمية: 

تحتوي على البيانات الرقمية بمختلف أنواعها والتي يمكن أن نحددها من خاصية حجم الحقل.
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الخصائص المهمة للحقول الرقمية :
حجم الحقل: تحتوي على أحد الخصائص التالية :
بايت: تحتوي على أرقام بين 1 و 255 بلا كسور .
عشري: يحتوي على أرقام بين بين 28^10 إلى -10^28 في ملفات .mdbالعادية كما يمكن أن يحتوي على كسور  .

عدد صحيح: تحتوي على أرقام بين -32768 إلى 32767 .
عدد صحيح طويل: تحتوي على أرقام بين -2147483648 إلى 2147483647 
مفرد:  وهو يسمح بالكسور (المنازل العشرية)

مزدوج: أيضاً يسمح بالكسور .
أما بقية الخصائص فهي مشابه لخصائص النصوص .
بيانات الوقت والتاريخ: تحتوي على بيانات تعرض الوقت والتاريخ، وأهم خصائصها هي خاصية تنسيق والتي تحتوي على أشكال مختلفة من تنسيقات الوقت والتاريخ 
بيانات العملة: لعرض العملة وأهم خصائصها هي تنسيق والتي تعرض أنواع مختلفة من تنسيقات العملة .
الترقيم التلقائي: يحتوي على تسلسل للأرقام يساوي عدد السجلات، والواقع أن هذا النوع يسبب مشكلة بعد الحذف حيث أنه لا يعيد الترقيم إلا بعد عمل اصلاح وضغط لقواعد البيانات ، كما أنه يجبرك على أن يكون نوع البيانات هو من عدد صحيح طويل، وهذا قد لا يكفي كما أنه على الجهة الأخرى قد يسبب هدراً كبيراً في البيانات الصغيرة .
المذكرة: يتميز هذا النوع بأنه يمكن أن يحتوي على بيانات من أي نوع بكمية ضخمة جداً . أو حتى GB 2  (حسب تصريحات شركة Microsoft !!!)  .
نعم/لا: يحتوي هذا الحقل على قيم تأخذ حالة من اثنتان، إما صحيحة أو خاطئة .
أهم خاصية هي خاصية القيمة الافتراضية والتي تحدد هل يكون في حالته الافتراضية صحيحاً أم خاطئاً .
كائن: يمكن أن نضع فيها كائناً مثل مستند وورد على سبيل المثال .
ارتباط تشعبي: يمكن وضع رابط لصفحة أو مسار لملف على جهاز الكومبيوتر .
نعود هنا لمتابعة مراحل إنشاء جدول

3. العمود الثالث الوصف نكتب وصف للحقل الذي نعمل عليه، وهو أمر اختياري.

4. نلاحظ أيضاً في النصف السفلي من النافذة السابقة، خصائص الحقل الحالي المختار حيث يتم تحديد خصائص الحقل بما يتناسب مع البيانات التي سيتم إدخالها.

مثل ( الحجم، التنسيق، الأماكن العشري، قناع الإدخال، تعليق... الخ).

5. بعد تعبئة أسماء الحقول التي نرغب بها مع تحديد نوع البيانات والخصائص. ننقر زر الإغلاق فتظهر رسالة خاصة بحفظ التغيرات، نختار نعم، فيظهر مربع حفظ باسم نكتب اسماً للجدول ثم موافق.

ضبط المفتاح الأساسي بدون معالج:
يجب تخصيص حقل أو أكثر من حقول الجدول لجعلها مفتاح أساسي ويراعى عند اختيار الحقل أن يشتمل على بيانات لا يسمح بتكرارها داخل الجدول مثل رقم حساب العميل أو الرقم الوطني... الخ.

نضع المؤشر أمام الحقل حتى يتحول إلى سهم أسود صغير ثم اضغط زر الفأرة حيث يظهر رأس سهم صغير على يمين اسم الحقل فيتم تحديد السجل كله ونضغط على الزر الأيمن للماوس ونختار مفتاح أساسي.

يتم عرض جداول البيانات بطريقتين:
1. طريقة عرض التصميم: حيث يظهر فيها أسماء الحقول وخصائصها.

2. طريقة عرض صفحة البيانات: حيث يظهر فيها البيانات المسجلة بالجدول. ويتم التبديل بين طريقتي العرض عن طريق الضغط على زر عرض الجدول الموجود في أقصى اليسار من شريط الأدوات. واختيار طريقة العرض. أو عن طريق فتح قائمة عرض ثم اختر طريقة العرض.

إضافة أو حذف حقول:

لإضافة أو حذف حقل يمكننا ذلك من خلال الوقوف في المكان المطلوب وضغط الزر الأيمن للماوس لتظهر لنا الخيارات الخاصة بذلك.

إدخال سجل إلى جدول:

1. افتح الجدول في طريقة عرض صفحة البيانات.

2. بمجرد كتابة أخر سجل في الجدول يتم فتح سجل جديداً تحته انتظاراً لكتابة سجل أخر، ويتم حفظ السجل بمجرد الانتقال إلى سجل جديد. 

إنشاء الاستعلامات واستخدامها:

الاستعلام هو تطبيق معايير بحث على بيانات الجدول ثم استعراض سجلات البيانات التي تتطابق مع الشروط المحددة.
طر ق إنشاء الاستعلام: توجد طريقتين لإنشاء الاستعلام:

الطريقة الأولى إنشاء استعلام باستخدام المعالج: 

يحتوي البرنامج على أربعة أنواع من المعالجات المستخدمة في الاستعلام هي:
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معالج الاستعلامات البسيط: وهو من أسهل أنواع الاستعلامات، وهو أكثر أنواع الاستعلامات استخداماً، حيث لا يتضمن أي معايير أو شروط يمكن تطبيقها على سجلات الجدول / الجداول.

معالج الاستعلامات الجدولية: حيث يظهر ملخصات مثل المجموع والعدد والمتوسط الحسابي لبيانات حقل معين، ويضعهم في مجموعة واحدة.

معالج استعلام البحث عن التكرار: حيث يقارن بين جدولين ويبحث عن السجلات المتطابقة في كليهما.

د) معالج استعلام البحث عن غير المتطابقات: حيث يقارن بين جدولين ويبحث عن السجلات غير المتطابقة في كليهما.

إنشاء استعلام باستخدام معالج الاستعلامات البسيط:
· اضغط معالج الاستعلامات البسيطة ثم اضغط موافق فيظهر أول مربع من مربعات معالج الاستعلامات البسيطة. انظر الشكل
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· اختر الجدول الذي ستختار منه حقول الاستعلامات وذلك من خانة جداول / استعلامات
· من خانة الحقول المتاحة حدد الحقول التي تريدها ثم قم بنقلها إلى خانة الحقول المحددة عن طريق نقر الزر > بعد ذلك اضغط التالي. فتظهر نافذة أخرى تطلب منك تحديد اسم للاستعلام اكتب الاسم الذي تريده ثم اضغط على زر إنهاء. تظهر بعد ذلك نتيجة الاستعلام في طريقة عرض صفحة بيانات.

إنشاء استعلام بطريقة عرض التصميم:
· من قاعدة البيانات نختار استعلامات، ثم نضغط جديد فيظهر مربع استعلام جديد.
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· اضغط طريقة عرض التصميم ثم اضغط موافق، فيظهر مربع (إظهار جدول)
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وكما هو ملاحظ من الشكل أعلاه يشتمل هذا المربع على ثلاثة بنود أساسية وهي:
1. جداول: يظهر قائمة بأسماء الجداول الموجودة.

2. استعلامات: يظهر قائمة بأسماء الاستعلامات الموجودة.

3. كلاهما: يظهر قائمة بأسماء الجداول والاستعلامات الموجودة.

· من بند جداول نحدد الجدول المطلوب ثم نضغط إضافة (إذا أضفنا أكثر من جدول يجب أن تنشأ علاقة ارتباط بينهما).

· قم بإغلاق مربع إظهار جدول فيظهر مربع استعلام تحديد.
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يحتوي هذا المربع على قسمين علوي وسفلي، القسم العلوي يحتوي على الجدول / الجداول التي تم اختيارها بالسابق والقسم الآخر يحتوي على منطقة معايير الاستعلام.

· قم بسحب الحقول التي تريدها من الجدول إلى منطقة معايير الاستعلام.

ملاحظة: يتم عمل التعديلات المطلوبة سواءً حذف أو إضافة أو ترتيب أو فرز بطريقة عرض التصميم. كما يمكن إضافة معايير معينة إلى الاستعلام وذلك في طريقة عرض التصميم أمام سطر معايير من شبكة. QBE وذلك لتحديد شرط أو أكثر من شرط.

ربط الجداول:

ربط الجداول يعني إنشاء علاقة ارتباط بين جدولين أو أكثر.

وتستخدم الحقول المشتركة بين الجداول في عملية الربط، ويجب أن تكون البيانات الموجودة بين الحقول المشتركة متشابهة.

العلاقات بين الجداول:
1 ـ علاقة ارتباط رأس برأس (واحد مقابل واحد)

2 ـ علاقة ارتباط رأس بأطراف (واحد مقابل مجموعة)

3 ـ علاقة ارتباط أطراف بأطراف (مجموعة مقابل مجموعة)

شروط إنشاء علاقة بين جدولين:
1. تأكد أن كلا الجدولين المراد إنشاء علاقة بينهما يشتملا على حقل أو حقول متشابهة في كل شيء.

2. يجب أن تعرف من سيكون الجدول الرئيسي ومن سيكون الجدول التابع. بحيث أنه إذا لم يكن الجدول التابع يشتمل على حقل يتطابق مع حقل المفتاح الأساسي في الجدول الرئيسي قم بإضافة حقلاً جديداً في الجدول التابع وبنفس مواصفات حقل المفتاح الأساسي في الجدول الرئيسي.

3. يقوم البرنامج بتحديد نوع العلاقة وفقاً لخصائص الحقول المستخدمة.

إنشاء العلاقات بين الجداول:
من خلال الأمر علاقات من قائمة أدوات نفتح نافذة قاعدة البيانات. ثم نقوم باختيار وإضافة الجداول التي نريدها، فتظهر نافذة العلاقات محتوية على الجداول التي تم اختيارها، نسحب الحقل من الجدول الذي تريد ربطه مع الجدول الآخر حيث يعتبر هذا الجدول هو الجدول الأساسي، كما في الشكل أدناه.
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هناك عدة أنواع للربط بين الجداول يمكننا أن نختار بينها من خلال الضغط على نوع [image: image204.jpg]S 13 158 Sy UL53] by
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الربط فتظهر لنا الخيارات الموضحة في الشكل المجاور حيث يمكن أن نحدد الهدف من الربط على ضوء الخيارات المطروحة.

كما يمكننا الربط بين الجداول بصورة قد تكون أسهل نفتح استعلام جديد ونضمنه الجداول التي نريدها، ثم نقوم بسحب حقل من جدول إلى حقل مناسب له في الجدول الأخر فيظهر خط بين الحقلين وبالضغط على الخط بشكل متكرر عن طريق الماس تظهر لنا لائحة خصائص الربط حيث يمكننا أن نعدل كما نريد في العلاقة بين الجدولين. انظر الشكل أدناه.
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تصميم النماذج واستخدامها:

النموذج هو عبارة عن مستند يشتمل على بيانات سجل واحد بحيث تظهر بشكل جذاب مع إمكانية التحكم في كل عنصر من عناصره.
يتم إنشاء النماذج بثلاث طرق:

· طريقة عرض التصميم
· معالج النماذج
· نموذج تلقائي (عمودي ـ جدولي ـ ورقة بيانات)

· معالج التخطيطات

· معالج Pivot Table
[image: image205.jpg]



إنشاء نموذج بطريقة عرض التصميم (يدوي):
من إطار قاعدة البيانات، نختار نماذج ثم نضغط جديد فيظهر مربع نموذج جديد.

نضغط على طريقة عرض التصميم، ونحدد الجدول الذي سوف تُأخذ منه الحقول. ثم نضغط موافق، فتظهر شاشة تصميم النموذج.

نقوم الآن بسحب الحقول التي نريدها من قائمة الحقول إلى شاشة تصميم النموذج في قسم تفصيل. ونحدد أماكنها بالطريقة التي نراها مناسبة ثم نحفظ النموذج.

كما نستطيع أن تتحكم في معظم العناصر الموجودة داخل شاشة تصميم النموذج مثل إضافة حقول جديدة أو نقل حقل إلى مكان آ خر أو ترتيب الحقول أو إضافة نص إلى الحقل أو إضافة رأس وتذييل إلى النموذج أو تغيير حجم الأقسام وحجم الحقول وإضافة عناصر تحكم داخل النموذج (أزرار أوامر) خانات اختيار، مربعات كتابة، مربعات سرد، مربعات كتابة سرد. وهذه الأزرار والأوامر سنتحدث عنها لاحقاً.
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إنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج:
من إطار قاعدة البيانات، نختار نماذج ثم نضغط جديد فيظهر مربع نموذج جديد.

ثم نضغط معالج النماذج ونحدد الجدول الذي سوف تأخذ منه الحقول. نضغط موافق فيظهر مربع معالج النماذج.
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نختار ونضيف الحقول التي نريدها من قائمة الحقول المتاحة عن طريق الزر >. بعد ذلك نضغط التالي.

يظهر مربع آخر يطلب تحديد نوع التخطيط الذي نريده، اختر النوع الذي تريده ثم اضغط التالي. فيظهر مربع حواري آخر يطلب تحديد النمط الخاص بالنموذج ثم مربع حوار آخر يطلب منا كتابة عنوان للنموذج، اكتب العنوان ثم اضغط إنهاء.

فيظهر النموذج على الشكل التالي وذلك بعد أن حددنا نوع التخطيط جدولي والنمط قياسي.
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إنشاء نموذج تلقائي:

من إطار قاعدة البيانات، نختار نماذج ثم نضغط جديد فيظهر مربع نموذج جديد.

كما لاحظنا فمربع نموذج جديد يحتوي هذا المربع على ثلاثة أشكال من النماذج التلقائية وهي:

1. نموذج تلقائي عامودي: حيث تظهر الحقول في عمود واحد.

2. نموذج تلقائي جدولي: حيث تظهر الحقول على شكل جدول.

3. نموذج تلقائي ورقة بيانات: حيث تظهر على شكل صفحة بيانات.

اختر النموذج التلقائي الذي تريد ثم حدد الجدول الذي سوف تأخذ منه الحقول. واضغط موافق.

وحسب الجدول الذي حددناه ونوع النموذج التلقائي عمودي سيظهر لنا النموذج على الشكل التالي:
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حيث يمكننا من خلال هذا النموذج إدخال البيانات الخاصة بالزبائن.

إنشاء نموذج بواسطة معالج التخطيطات:

من إطار قاعدة البيانات، نختار نماذج ثم نضغط جديد فيظهر مربع نموذج جديد.

ثم نضغط معالج التخطيطات ونحدد الجدول الذي سوف تأخذ منه الحقول. نضغط موافق فيظهر مربع معالج النماذج.

نختار ونضيف الحقول التي نريدها من قائمة الحقول المتاحة عن طريق الزر >. بعد ذلك نضغط التالي. (لا يمكن إضافة أكثر من 6 حقول).

تظهر لنا بعدها لائحة لتحديد نوع التخطيط الذي نرغب به وهذه اللائحة مفيدة جداً حيث تعرض لنا نموذج عن نوع التخطيط إضافة إلى شرح مفيد عنه. والشكل أدناه يوضح ذلك.
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وبعد تحديد نوع التخطيط الذي نريده نضغط التالي فتظهر لائحة جديدة لتحديد طريقة تخطيط البيانات داخل التخطيط. انظر الشكل.
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نضغط التالي لتحديد اسم (عنوان) التخطيط، ثم إنهاء.

معالج Pivot Table
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الشكل يوضح الهدف من ذلك المعالج ولن نخوض فيه لأن استعماله محدود جداً.

وهو عبارة عن جداول تحليلية بشرط أن يكون لدى العميل برنامج الـ Excel على جهازه.
إضافة عناصر التحكم: 
يتعامل برنامج Access مع عناصر التحكم بصفة مستقلة أي أن كل عنصر يعامل ككائن مستقل ولذلك يمكن اختياره وسحبه ونقله متى شئت.
ويتم إضافة عناصر التحكم من شريط مربع الأدوات الذي يظهر في نافذة تصميم النموذج. 

· إنشاء زر اختيار: يستخدم هذا الزر لاختيار قيمة من اثنين ( نعم) أو ( لا) ولإنشائها: اضغط زر خانة الاختيار الموجود في مربع الأدوات حيث يتحول المؤشر إلى مربع مصحوب بعلامة زائد حدد المكان الذي سوف تضع به خانة الاختيار فيتم ربط هذه الخانة بالحقل المنطقي لها. كما يمكن سحب حقل منطقي من نافذة الحقول ووضعه داخل النموذج فيقوم البرنامج بربطه بالخانة بحيث يظهر عنوان الحقل على يمين خانة الاختيار.
والطريقة السابقة تنطبق على معظم عناصر التحكم مع فروقات بسيطة وقد أوردنا العنصر السابق كمثال عليها.
العمليات الحسابية في النماذج:
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لإجراء أي عملية حسابية في النماذج نقوم بالخطوات التالية:
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1. نفتح النموذج على التصميم ونضغط على الحقل المراد إيجاد الناتج به بالزر الأيمن للماوس ثم نختار خصائص ثم من مصدر عنصر التحكم في باب بيانات نضغط على الزر منشأ التعبير. 
2.يتم حذف الكلمة القديمة ثم من يتم الضغط مرتين متتاليتين على دالات ثم على وظائف مضمنة ثم نختار العملية الحسابية المطلوبة مثل sum أو average المعدل (avg) نضغط مرتين متتاليتين.

3. نختار الحقل المراد إيجاد الناتج له مرتين متتاليتين ثم موافق ثم يتم التنفيذ. 

التقارير وبطاقات التسمية:

التقارير هي عبارة عن مستند يمكن طباعته أو عرضه على شاشة الكمبيوتر أو حفظه في ملف. 
طر ق إنشاء التقارير:
كما نلاحظ في الشكل هناك 6 طرق لإنشاء التقارير وكلها بسيطة وسهلة وتتم من خلال مربعات حوار خاصة وبعضها لا يحتاج وقد قمنا سابقاً بشرح مفصل لعمليات الإنشاء تلك فلو تغيرت المسميات إلا أن الطرق جميعها متشابه...
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الصفحــات:
كما ذكرنا سابقاً هي صفحات تعرض البيانات في ملفات وأفضلها تلك التي من نوع HTML المنفصلة عن ملف القاعدة الأساسي وذلك لعرضها على شبكة الإنترنت. ويمكن إنشائها بسهولة فقط اختر صفحة بيانات جديدة وبعدها اختر صفحة تلقائية عمودية وحدد الجدول ثم اضغط موافق لتظهر لنا الصفحة على الشكل التالي كصفحة ويب على المستعرض، ثم نحدد مكان لحفظها.
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كما يمكن التعامل معها من خلال البرنامج نفسه.

وحـدات مـاكـرو
الماكرو هو سلسلة من العمليات التي تنفذ كآمر واحد الهدف منه السرعة والسهولة في الوصول إلى غرض ما. ونستطيع من خلاله تجهيز بعض الأوامر البرمجية للعمل على قاعدة البيانات.
هنا سوف استعرض بالشر ح المبسط جدا لعملية إنشاء الماكرو 

يتم عمل الماكرو بالضغط على زر وحدات الماكرو في قاعدة البيانات ثم جديد ونختار الإجراء المناسب من القائمة المنسدلة للإجراءات يمكنك اختيار الإجراء (وهذه بعض الإجراءات):
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وهذا جدول يوضح هذه الإجراءات:

	إصدار صوت
	Beep

	إغلاق
	Close

	للتنقل بين السجلات
	Go to record

	لوضع رسالة
	Msgbox

	تكبير
	Maximize

	تصغير
	Minimize

	للخروج من البرنامج
	Quit

	لفتح نموذج
	Open form

	لفتح استعلام
	Open query

	لفتح جدول
	Open table

	طباعة
	Print out

	تشغيل أي برنامج
	Runapp


سنقوم الآن بإنشاء ماكرو يقوم بإغلاق قاعدة البيانات فور الضغط عليه، ولعمل ذلك قم بالنقر من يمين الشاشة على (وحدات ماكرو) ومن ثم اضغط على جديد .
 تحت خانة تعليق اكتب مثلاً (اضغط هنا للخروج من البرنامج)، وتحت قائمة إجراء قم باختيار Quit، وفي الأسفل يمكنك تحديد بعض الخيارات لهذا الإجراء، وفي حالة الخروج فإنك تستطيع تحديد خيارات الحفظ .
والآن احفظ الماكرو، ثم قم بتشغيله من (تشغيل) أو بالنقر عليه مرتين ستجد انه اغلق قاعدة البيانات، وإذا كنت قد اخترت إنهاء فلن يتم حفظ التغييرات على عكس حفظ التي يتم فيها الحفظ فورياً، أما المطالبة فهي حل وسط بين الاثنين .
 هذا هو أحد ابسط استخدامات الماكرو، يمكن استخدام الماكرو لإضافة القوائم على سبيل المثال إلى البرنامج وهو واحد من الاستخدامات الشائعة للماكرو.
عند عمل الماكرو يتم إغلاقه بعد تحديد وظيفته وحفظه باسم.

لإدراج الماكرو في النموذج مثلاً نفتح نموذج على التصميم ونضع حجمه مصغر جزئياً لكي تظهر قاعدة البيانات معه على نفس الشاشة ثم نضغط ضغط مستمر ونسحب الماكرو من قاعدة البيانات للنموذج ثم نقوم بتنسيق الأزرار.

يمكن حفظ عدة إجراءات في ماكرو واحد أي كملف واحد ومن ثم وضعها في الكائن كالنموذج مثلاً كزر واحد.

ملاحظة: لتعديل الماكرو يتم ذلك من زر تصميم.
التصميم العملي لقواعد البيانات 

بعد أن تعرفنا على قواعد البيانات ومكوناتها وخصائصها وطرق إنشائها دعونا الآن نقوم بتطبيق تمرين عملي خطوة بخطوة علنا نستطيع تطبيق ما سبق واستدراك ما لم يتم ذكره بالتفصيل. 

مطلوب عمل الأتي:

1) إنشاء قاعدة بيانات جديدة باسم A1.

2) إنشاء جدول جديد به الحقول الآتية:

	نص
	اسم الموظف

	نص
	العنوان

	نعم/لا
	نوع الموظف

	تاريخ/وقت
	تاريخ الميلاد

	رقم
	المرتب الأساسي

	كائن OLE
	صورة الموظف

	رقم
	رقم الهاتف


3) يحفظ الجدول باسم بيانات الموظفين
والآن لنحلل هذا الجدول ونرى الخيارات المتعددة لأنواع البيانات.

إن الجدول يجب أن يحقق عدة شروط وهي:

	الشروط المطلوبة
	نوع البيانات
	اسم الحقل

	إدخال اسم الموظف إجباري
	نص
	اسم الموظف

	عنوان ثابت للجميع
	نص
	العنوان

	في حال كونه ذكر (نعم) ـ أنثى (لا)
	نعم/لا
	نوع الموظف

	حسب التنسيق
	تاريخ/وقت
	تاريخ الميلاد

	المرتب يجب ألا يقل عن 5000 وألا يزيد عن 20000
	رقم
	المرتب الأساسي

	إدراج صورة
	OLE
	صورة الموظف

	قناع إدخال
	رقم
	رقم الهاتف
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إدخال اسم الموظف إجباري:
لإجبار المستخدم وضع اسم للموظف (وهذا منطقي جداً حيث لا يمكننا أن نفتح سجل لشخص غير موجود) نفتح الجدول بوضعية تصميم ثم نتوقف عند نوع البيانات الخاصة باسم الموظف ونذهب إلى أسفل اللائحة خصائص الحقل ثم إلى خيار مطلوب ونختار نعم فهذه الخاصية إذا جعلها المبرمج نعم فهذا معناه إجبار المستخدم على إدخال بيانات. و إذا جعلها لا فهذا معناه عدم إجبار المستخدم على إدخال بيانات.

· عنوان ثابت للجميع:

بفرض أن معظم من يعملون هم من نفس المنطقة السكنية ولتكن ضاحية .... السكنية فمن غير المنطقي أن نكرر دائماً العنوان وجميع العاملين من نفس المنطقة كون الشركة في تلك المنطقة أيضاً.

لتحقيق ذلك نقوم بما يلي:

1) نقف أمام حقل العنوان و نتأكد أن نوع هذا الحقل نص.

2) أمام عبارة القيمة الافتراضية نكتب عبارة "ضاحية .... السكنية".
3) يلاحظ ظهور عبارة "ضاحية .... السكنية" في حقل العنوان عند مشاهدة الجدول. حيث يمكن للمستخدم أن يوافق على هذه العبارة أو يمكن إلغاء هذه العبارة و تغييرها بعبارة أخرى (عنوان آخر).
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· في حال كونه ذكر (نعم) ـ أنثى (لا):
الخطوات:

1) نقف على حقل " نوع الموظف ".

2) ثم أمام خاصية القيمة الافتراضية نكتب نعم.

3) يلاحظ ظهور علامة (صح) أمام حقل "الجنس". وهذا معناه أن القيمة الافتراضية لهذا الحقل هي نعم.
· حسب التنسيق:
يمكن اختيار تنسيق للتاريخ حسب الرغبة.

· المرتب يجب ألا يقل عن 5000 وألا يزيد عن 20000
المعنى واضح ولكن التطبيق دقيق فالمطلوب أن ترفض قاعدة البيانات أي قيمة للمرتب تقل عن 5000 أو تزيد عن 20000 وهذا الإجراء وما يمكن أن نطبق عليه في المستقبل هام جداً للحد من الأخطاء في عمليات الإدخال.

ولتحقيق ذلك نقوم بما يلي:

1) يكتب الشرط between 5000 and 20000 أمام قاعدة التحقق من الصحة. كما يمكننا في هذا السياق استعمال شروط متعددة جداً.

2) بعد ذلك نحاول إدخال بيانات في الجدول و خاصة في حقل المرتب. فنلاحظ ظهور رسالة تنبيه في حال كون الشرط غير محقق ويمكننا أن نتحكم في هذه الرسالة وكتابة الرسالة التي نرغب بها وذلك من خلال نص التحقق من الصحة. فلو أردنا إظهار (إن المرتب غير متطابق يرجى التعديل) كرسالة تحذيرية ستظهر على الشكل التالي:
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· إدراج صورة:
هناك طرق عديدة لإدراج صورة سنتحدث عنها لاحقاً (في الميزات الإضافية) ولكن في عُجالة الآن يمكننا في هذا الحقل تضمين أي صورة من قائمة إدراج ثم نتبع الخيارات في مربع الحوار.

· قناع إدخال:
يقصد بقناع الإدخال الهيئة أو الشكل التي يتم فيها الاستخدام في إدخال البيانات ويتم ذلك عن طريق قناع الإدخال. فبعد أن نتأكد أن حقل رقم الهاتف نص نكتب الأتي: 000-000000 داخل قناع الإدخال.

ونعود إلى الجدول ونجرب الإدخالات. أدخل على الأقل 6 سجلات ولنتابع....

لنشاهد الآن البيانات التي قمنا بإدخالها.
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لنفرض أننا نريد البحث عن الموظفين الذين مرتباتهم تنحصر ضمن مبلغ معين، ونريد أن نحدد تلك الشروط ولتكن المرتبات التي أقل من 6000 وأكثر من 4000.

الخطوات:

نقوم بإنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم (سبق وتحدثنا عنها). نختار الجدول المطلوب (وهنا هو جدول وحيد) الذي سوف يبنى عليه الاستعلام. 

نسحب الحقول إلى الشبكة الموجودة بأسفل الشاشة، وليكن (الاسم ـ المرتب الأساسي).

ثم تحت حقل المرتب الأساسي وفي سطر المعايير نكتب الصيغة التالية:

Between (4000) And (6000)

وهي تمثل الحد الأدنى من القيمة والحد الأعلى والآن كل شخص مرتبه ضمن هذا النطاق سيظهر في الاستعلام الجديد. نحفظ الاستعلام ثم نشغله لنرى النتائج.
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نستنتج مما سبق أن هناك الكثير من المعايير التي يمكننا تطبيقها بسهولة لإمكانيات الفرز والتصنيف و... 

بفرض أننا نريد استخدام استعلام التحديث في رفع مرتبات الموظفين التي تتراوح ما بين (4000 – 6000) بمقدار 1000 (كقرار من الإدارة).

الخطوات:
· نفتح الاستعلام السابق ثم نختار من قائمة استعلام ـ استعلام تحديث.
· يظهر سطر جديد فوق سطر معايير عنوانه تحديث إلى. نضع المؤشر داخل هذا السطر الجديد ونضغط زر الماوس الأيمن ونختار إنشاء....

· فتظهر نافذة منشئ التعبير. ثم نضغط على علامة الـ (+) (وهي أخر رمز في شريط الرموز الخاص بمنشئ التعبير) ثم ضغطة واحدة على الجدول الذي به المرتبات فيظهر في القسم الأوسط من اللائحة نضع المؤشر على حقل المرتب الأساسي ونقرة مزدوجة ليظهر الحقل بالقسم العلوي (اسم الجدول واسم الحقل(.
· أتأكد من أن الكتابة في وضع اللغة الإنجليزية و اكتب +1000 بجانب اسم الحقل.

نغلق الاستعلام بعد تسجيله وعند تشغيله ستظهر رسالة تنبيه بأن الاستعلام سيؤثر على الجدول الأصلي وأن بعد البيانات سيتم تعديلها.. في حال ضغط موافق نفتح الجدول الأساسي لنرى أن المرتبات التي ينطبق عليها الشرط بالفعل قد زادت...!!
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قارن بين قيم المرتبات هنا مع قيمتها في بداية التمرين..!!

ولنطرح سؤال الآن هل يمكن أن ننشئ استعلام يظهر فيه فقط الموظفون الذكور أو الإناث فقط...؟ والجواب طبعاً نعم..

ننشئ استعلاماً جديداً وبما أننا حددنا سابقاً في حقل الجنس أن القيمة نعم تعني ذكر وتظهر إشارتها في الحقل ( وأن (لا) ترمز للإناث ويكون مربع الرمز فارغاً..

في تصميم الاستعلام نقف تحت الحقل جنس وفي سطر المعايير نكتب نعم نحفظ الاستعلام باسم بيانات الموظفين الذكور فيظهر على الشكل التالي:
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نشاهد أن الاستعلام يحتوي فقط على أسماء الذكور... وبنفس الطريقة يمكننا إنشاء استعلام خاص بالإناث ولكن في سطر المعايير نكتب لا بدلاً من نعم.
لنتذكر معاً مراحل إنشاء نموذج وننشأ نموذجاً خاص ببيانات الموظفين على أن يتم تنسيقه حسب البطاقة أدناه.
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نلاحظ أن صورة الموظف قد ظهرت في النموذج بعد أن تم تحديد مسارها سابقاً..

وفي النموذج يمكن إدخال الصورة الخاصة بالموظف من خلال قائمة إدراج ثم نختار كائن ثم نضغط على إنشاء من ملف، نحدد مكان الصورة ونضغط موافق.

وبما أننا لا نزال نتحدث عن إدراج الصور فإن البعض يجد صعوبة في وضع صورة كخلفية للنموذج والبعض الآخر يدعي أن ذلك لا يمكن والصحيح أننا يمكننا ذلك من خلال إتباع الخطوات التالية:

نفتح النموذج في عرض التصميم ثم نختار من قائمة تحرير تحديد نموذج  ثم من قائمة عرض  خصائص ثم ننقر التبويب تنسيق ثم ننتقل إلى الخاصية صورة عندها ستظهر ثلاث نقاط ( ... ) نضغط هذه النقاط ونقوم بإدراج الصورة. ثم بعد عرض النموذج ستقوم الصورة بتغطية كامل النموذج كخلفية له كما في الشكل.
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كما يمكننا إضافة صورة في أي مكان من النموذج وذلك من خلال مربع أدوات في وضعية تصميم النموذج حيث نختار أمر صورة ونضعها داخل النموذج ونحدد مكان الصورة ونقوم بالتنسيقات المناسبة لها. كما في الشكل.

مفهوم الأداة عناصر تحكم علامة الجدولة

هي أداة يستخدمها المبرمج لتقسيم شاشة عرض النموذج إلى أقسام.

1. ننشئ نموذجاً جديداً ونختار الجدول الذي سوف نطبق عليه أداة عناصر تحكم علامة الجدولة. فيظهر نموذج فارغ.

2. نختار أداة عناصر تحكم علامة الجدولة من مربع الأدوات.
3. نرسم هذه الأداة على النموذج على أن تغطي كامل مساحته.
4.  نلاحظ ظهور عبارة الصفحة 1 والصفحة 2.

5. نقف على الصفحة الأولى وبالزر اليميني للماوس نختار خصائص ومن ثم تنسيق.

6. نكتب العنوان الذي نريده أمام خاصية الوصف.

7. بعد ذلك نُظهر الصفحة التي نريدها ، ونسحب الحقل المطلوب لنضعه داخل هذه الصفحة.

ونلاحظ من الشكل أننا وضعنا بيانات الموظف في صفحة والصورة في الصفحة الثانية.

لقد حاولنا جاهدين أن نغطي معظم الأدوات والأوامر الهامة والرئيسية ولكن يبقى الأساس في مدى ما تحققه من فهم ونجاح في قواعد البيانات على الأمثلة والتمارين التي يمكن أن تنجزها وإن الآليات والأدوات والإجراءات المختلفة والمتشعبة تبقى جميعها تعمل ضمن نفس المبادئ العامة الأساسية وهنا يجد أن نؤكد بأن مبادئ قواعد البيانات تعتمد بالدرجة الأولى على التحليل المنطقي ومعرفة المطلوب بالضبط كما سبق وذكرنا في بداية هذا القسم.

معلومات هامة وميزات إضافية 
وضع صورة كأمر لإغلاق البرنامج
الخطوات:

· نفتح نموذج في وضع التصميم.

· نضع الأداة صورة ثم نختار صورة مناسبة ثم نضبط خصائص الصورة.

· من الخصائص نختار الحدث ثم عند النقر المزدوج ثم نضغط على الثلاث نقاط اختار إنشاء ماكرو.

· نختار Quit (الخروج) من إجراء، ثم ندخل على قسم غير ذلك وأمام نص تلميح عناصر التحكم نكتب رسالة مناسبة تظهر عندما يضع المستخدم مؤشر الفأرة على هذه الصورة.
حماية قاعدة البيانات:

بعد أن تقوم بفتح برنامج الأكسيس..قم بفتح قاعدة البيانات التي تريد حمايتها من فتح في قائمة ملف. وليس من قائمة المهام التي تظهر في أول البرنامج إذا كنت تعمل على أوفيس 2000/2002. ذلك لأننا إذا أردنا إنشاء كلمة المرور لتأمين قاعدة البيانات يجب أن نقوم أولاً فتحها بحيث تكون حصرية للذين يعرفوا كلمة المرور بعدما تختار قائمة البيانات اختر من خيارات زر فتح الخيار  فتح خاص.

من قائمة أدوات اختر أمان ومن ثم  تعيين كلمة مرور قاعدة البيانات
ببساطة سوف تظهر نافذة لإدخال كلمة المرور التي تريدها وطبعا قم بتكرارها للتأكيد من ثم اضغط  موافق.

هكذا انتهيت من إعداد كلمة المرور الخاصة بقاعدة البيانات ولن يتمكن أي كان من فتحها والتعديل بها دون معرفة كلمة المرور التي قمنا بتحديدها...

لكن تذكر الأمور المهمة التالية التي يجب مراعاتها :

· يجب أن تتذكر كلمة المرور التي ستختارها..لأنه في حال فقدانها لن تتمكن من فتح قاعدة البيانات أبداً. 
· كلمة المرور قد تتراوح ما بين 1 إلى 20 حرف/علامة أو رقم مع بعض الإستثناءات. 
· كذلك إدخال كلمة المرور حساس لحالة الأحرف إن كانت بالأحرف الكبيرة أم الصغيرة.
هنالك بعض الصلاحيات التي قد تود عدم إعطائها للمستخدمين مثل بعض أشرطة الأدوات أو أنك لا تريد لهم الوصول لقاعدة البيانات نفسها لذلك قم بإلغاء هذه الصلاحيات بالشكل التالي:
اختر من قائمة أدوات الخيار بدء التشغيل ثم قم بإزالة كل علامات الصح من أمام خيارات القوائم ويمكنك إبقاء الخيارات التي تريد حسب الصلاحيات التي تريد إعطائها للمستخدم:
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الآن قم بإغلاق قاعدة البيانات وأعد فتحها.. سيطلب منك البرنامج إدخال كلمة المرور قبل فتح القاعدة. وإن كنت قد منعت المستخدم من صلاحيات بدء التشغيل التي لا تسمح بالوصول لقاعدة البيانات نفسها سيفتح النظام القوائم لتي تختص بالتعامل مع المستخدم فقط... دون عرض قاعدة البيانات ومحتوياتها.

كيف نشفر قاعدة بياناتنا ونمنع مستخدمي النظام من العبث بها سواء بإضافة بعض الكائنات (جدول، نموذج، تقرير .... الخ) إلى القاعدة أو حذفها منها أو حتى التعديل عليها! أي أننا نريد لقائمة كائنات الأكسيس التي تظهر مع كل قاعدة بيانات عند فتحها، أن تختفي ولا تظهر للمستخدم، وتظهر له فقط واجهة البرنامج.

لكننا سنراعي هنا أن صلاحية التحكم بقاعدة البيانات سوف نعطيها فقط للمبرمج أو لمدير النظام ونجعل الوصول إليها مرهون بكلمة سر.

نعود ونذكر بما ورد سابقاً: في البداية قم بفتح قاعدة بياناتك فتح خاص كما سبق وذكرنا ثم من قائمة أدوات اختر بدء التشغيل ثم قم بإزالة علامات الصح من أمام جميع البنود أو حسب ما تريد. كما توضح الصورة:
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ثم اضغط  موافق هكذا ضمنا عدم وصول المستخدم إلى نافذة التحكم بالنظام.

أهم اختصارات لوحة المفاتيح في أكسيس:

كم هو سهل استخدام الفأرة للتعامل مع جميع البرامج المكتبية وأنظمة التشغيل والقوائم ‏فيهما، حتى أصبح استخدام لوحة المفاتيح محصوراً على كتابة النصوص فقط! ‏
ولكن بتركيز تعاملك مع الحاسب على وحدة مدخلات واحدة.. ‏وهي لوحة المفاتيح بلا شك! ‏ ستتمكن من إنجاز أعمالك بشكل أسرع ومركز. كل ما عليك فعله هو تعلم مفاتيح الاختصار للبرامج التي تستخدمها بكثرة.. وستجد أنك استغنيت جزئياً عن الفأرة، وبعد فترة لن تحتاج إليها إلا نادراً.. 
وأورد لكم الآن قائمة كاملة بجميع مفاتيح الاختصار في الـAccess:

	 مفتاح الاختصار Keystroke
	العمل Action


	عمليات التحرير Editing
CTRL+A
تحديد الكل Select all
CTRL+C
نسخ Copy
CTRL+X
قص Cut
CTRL+V
لصق Paste
CTRL+Z
تراجع Undo
CTRL+Y
تقدم Redo
CTRL+F
إيجاد أو بحث Find
CTRL+H
استبدال Replace
F7
مدقق إملائي Spell checker
F2
التنقل بين واجهة التحرير وواجهة المعاينة Toggle between Edit mode and Navigation mode
SHIFT+F2
فتح نافذة لتحرير كمية كبيرة من الحقول Open window for editing large content fields
ESC
الانتقال من الحقل الحالي إلى السجل الحالي Switch from current field to current record
عمليات قائمة على قاعدة البيانات Database Actions
CTRL+O
فتح قاعدة البيانات الحالية Open existing database
CTRL+N
فتح قاعدة بيانات جديدة Open a new database
CTRL+S
حفظ Save
SHIFT+ENTER
حفظ سجل Save record
CTRL+P
طباعة Print
F11
عرض نافذة كائنات قاعدة البيانات Display database window
CTRL+F
بحث واستبدال Find and Replace
CTRL+C
نسخ Copy
CTRL+X
قص Cut
CTRL+V
لصق Paste
CTRL+Z
تراجع Undo
F1
مساعدة Help
F5
التنقل مابين معاينة نموذج وعرضه في هيئة التصميم Toggle between Form and Design view
التنقل داخل الجدول  Navigating Through a datasheet
TAB
الذهاب إلى الحقل التالي Next field
SHIFT+TAB
الذهاب إلى الحقل السابق Previous field
HOME
الذهاب إلى أول حقل في السجل First field of record
END
الذهاب إلى آخر حقل في السجل Last field of record
Down Arrow
الذهاب إلى نفس الحقل في السجل التالي Next record
Up Arrow
الذهاب إلى نفس الحقل في السجل السابق Previous record
CTRL+HOME
الذهاب إلى أول حقل في أول سجل First field of first record
CTRL+END
الذهاب إلى آخر حقل في آخر سجل Last field of last record
CTRL+ Up Arrow
الذهاب إلى نفس الحقل في السجل الأول Same field in the first record
CTRL+ Down Arrow
الذهاب إلى نفس الحقل في السجل الأخير Same field in the last record
التنقل داخل الحقل Navigating Through a field
Right Arrow
التحرك حرف واحد لليمين
Left Arrow
التحرك حرف واحد لليسار
CTRL+Right Arrow
التحرك كلمة واحدة لليمين
CTRL+Left Arrow
التحرك كلمة واحدة لليسار
END
التحرك إلى نهاية السطر
HOME
التحرك إلى بداية السطر
عمليات أخرى Other
CTRL+ENTER
إدخال خط فاصل في حقل ذو نوع بيانات "مفكرة" Insert line break in a memo field
CTRL+;
إدخال اليوم الحالي Insert current date
CTRL+:
إدخال الوقت الحالي Insert current time
CTRL+'
نسخ البيان الخاص بنفس الحقل من السجل السابق Copy data from previous record
CTRL++
إضافة سجل Add a record
CTRL+-
حذف سجل Delete a record



تمـاريــن:

أنشئ قاعدة بيانات لذاتية طلاب جامعيين تحتوي على معلومات تفصيلية للطلاب مع مراعاة خصائص نوع البيانات لكل حقل ووضع قواعد أساسية للإدخال. أدخل على الأقل 20 سجلاً مختلفاً. ويمكنك من خلال هذه القاعدة إجراء عدة مهام أهمها:

· التأكيد على إدخال البيانات المهمة وإلا لن يتم تسجيل السجل الجديد.
· تضمين بطاقة الطالب صورته الخاصة.
· نموذج للإدخال ويتضمن ـ إضافة إلى العناصر الأساسية ـ خلفية رسومية مناسبة وكلمة مرور.

· سجلات خاصة للذكور وأخرى للإناث.

· سجلات خاصة للطلبة المتفوقين وأخر للناجحين وثالث للراسبين مع افتراض أن علامة النجاح 60 والتفوق أكثر من 90.

· سجلات خاصة للطلاب حسب الأحرف الأبجدية (يمكن اختيار 3 أحرف على الأقل كمثال).
· سجلات خاصة حسب الاختصاص.

· تقارير تتناسب مع البنود السابقة.
· دراسة إمكانيات الطباعة للتقارير وكذلك لبطاقة خاصة بالطالب.
مع تمنياتنا لكم بالتوفيق والنجاح الدائمين

For Any Information. Mail To: Azzam-k@mail.sy
1  2   3         4   5   6  7  8  9    10














قيادة الحاسب








PC Driving





محرر الصيغة








الصيغة وهي تمثل القيم الخاصة بالخلايا D2.C2.B2 ولكن تكتب من B2 إلى D2 (B2:D2)


في هذا الموضع توجد إشارة +
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