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 2007عناصر واجهة أكسس•
حفظ قاعدة البيانات•
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البيانات والمعلومات

هي الأرقام أو الحروف أو الرموز أو الكلمات : Dataالبيانات -

يد أو القابلة للمعالجة بواسطة الحاسب، وهي عبارة عن قيم لا تف
.و خالد65تدل على شيء، مثل القيم 

هي بيانات تم تنظيمها أو معالجتها : Informationالمعلومات 

.لتحقيق أقصى استفادة منها، وهي تدل أو تفيد بشيء ما

أو دكتور ( 85)المتوسط الحسابي لدرجات الطلبة في شعبة :مثال

(خالد)2مادة تقنية معلومات 

.وماتعند وضع البيانات ضمن سياق ما لتفيد بأمر ما تصبح معل
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Data baseقواعد البيانات 

هي مجموعة هائلة من البيانات المتعلقة بعضها ببعض حيث يتم 

تنظيم تخزينها والوصول إليها لتقليل حيز التخزين والتسريع

.بالوصول للبيانات، ويتم استرجاع بيانات منها للاستفادة منها

دليل الهاتف الذي يشتمل على أسماء وعناوين وأرقام هواتف : مثال 

سكان مدينة الهفوف، يمكن اعتباره قاعدة بيانات، وتتحقق 

الأستفاده من قاعدة البيانات هذه بإدخال رقم المشترك والحصول 

على أسمه وعنوانه أو إدخال أسم المشترك والحصول على رقم 

.هاتفه وعنوانه وهكذا

نظام شؤون الموظفين: مثال
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نظم إدارة قواعد البيانات
Database Management Systems

هي نظم برمجية تسمح بإنشاء قواعد البيانات وتوفر الأدوات 

ون وتك. الضرورية للوصول إلى البيانات وتحديثها والاستفادة منها

ها هذه البرمجيات قوية وسهلة الاستخدام، يتم تنظيم البيانات وحفظ

بطريقة معينة مثل في جداول مع اكسس ثم العمل عليها 

منها . لاسترجاعها وعرضها على شكل تقارير للاستفادة منها
Access, Oracle, SQL Server

بعد إضافة عملاء جدد لدليل الهاتف في مدينة : مثال عن استخدامها

الهفوف، قد تحتاج لإعادة ترتيب أسماء المشتركين أبجدياً أو 
لترتيب عناوينهم، هذا من وظائف إدارة قواعد البيانات
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أهمية قواعد البيانات ووظائفها

دقيقه تخزين جميع البيانات بكافة الأنشطة لجهة ما بطرق متكاملة و•

.مستقبلتصنيف وتنظيم هذه البيانات بحيث يسهل استرجاعها في ال•

عديلات متابعة التغيرات التي تحدث في البيانات المخزنة وإدخال الت•

ها فور اللازمة عليها حتى تكون دائماً في الصورة الملائمة لاستخدام

.طلبها

ة في تذكر تخزين كم هائل من البيانات التي تتجاوز الإمكانيات البشري•

ي تفاصيلها، ومن ثم إجراء بعض العمليات والمعالجات عليها الت

 ً .يستحيل تنفيذها يدويا
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(تابع)أهمية قواعد البيانات ووظائفها 

تساعد على تخزين البيانات بطريقه متكاملة، بمعنى الربط بين 

.النوعيات المختلفة للبيانات المعبرة عن كافة الأنشطة

تاح تساعد على تحقيق السرية الكاملة للبيانات المخزنة بها بحيث لا ت
.أية معلومات لأي شخص ليس له الحق في الإطلاع عليها
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عمليات أساسية في قواعد البيانات 

.إضافة معلومة أو بيان جديد إلى الملف•

.  حذف البيانات القديمة والتي لم تعد هناك حاجة إليها•

.تغيير بيانات موجودة تبعاً لمعلومات استحدثت •

.معاينة البيانات الموجودة•

.البحث والاستعلام عن معلومة أو معلومات محددة •

.وتنظيم البيانات داخل الملفات ترتيب•

. البيانات في شكل تقارير أو نماذج منظمه عرض•

انوات المجموع النهائي أو المجمووع الفرعوي أو المتوسول الحسوابي لبيحساب•

.مطلوبة 
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أنواع نظم إدارة قواعد البيانات

:من حيث الحجم

Microsoft Access: للمشروعات الصغيره

Oracle, SQL Server: للمشروعات الكبيرة 

بيانات، تختلف نظم إدارة قواعد البيانات من خلال كيفية تخزينها لل

ي والنموذج المستعمل لقاعدة البيانات، والادوات البرمجية الت

الحمايةتوفرها لمستخدميها للعمل عليها، وسرعتها وكيفية تأمين
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نماذج قواعد البيانات

:تحدد كيفية تنظيم البيانات وترابطها ببعضها البعض

 Hierarchy Databasesقواعد البيانات الهرمية
كل عنصر يتفرع من عنصر واحد فقط ويتفرع منه عدة عناصر

Network Databasesقواعد البيانات الشبكية 
كل عنصر يتفرع من عدة عناصر ويتفرع منه عدة عناصر

Relational Databasesقواعد البيانات العلائقية 
(اكسس)تخزن البيانات في جداول ثنائية الابعاد وتربطها علاقات فيما بينها 

Object Oriented Databasesقواعد البيانات كائنية التوجه 
تخزن البيانات على شكل كائنات وعندها مفهوم الكبسلة والوراثة وتعدد الاشكال
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تنظيم البيانات داخل قاعدة البيانات أكسس

تخزن البيانات مع قاعدة بيانات اكسس، الذي يتبع تنظيم النموذج العلائقي

ملف واحد حيث أنه يحتوي كل المعلومات عن قاعدة لقواعد البيانات، داخل

البيانات، و يتم تخزين هذا الملف بشكل دائم على أحد وسائط التخزين 

.الثانوية المساعدة مثل القرص المغناطيسي

يخزن اكسس البيانات في جداول ثنائية الأبعاد تتألف من سطور وأعمده، تمثل

الاسطر السجلات وتمثل الاعمدة حقول هذه السجلات، يتألف كل سجل من 
.مختلفة الانواع( بيانات)عدد محدد من الحقول 

يمثل السجل كائن في الحياة الواقعية مثل الطالب والاستاذ والمقرر

تمثل حقول السجل خصائص الكائن مثل اسم الطالب وعمره وعنوانه
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بيانات الطلاب لكورس معينيضم الجدول 
Fields حقول

Recordsس
جلات

المعدل الكورسرقم الطالباسم الأكاديميالرقم

ISوجديمجدي39056 101B+

IS 101Aحسنسامح28976

-IS 101Aالنجارعمران45033

+IS 101Bالنهديفائق36144

تنظيم البيانات داخل قاعدة البيانات
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Primary Keyالمفتاح الأساسي 

زنة في هو حقل ضروري لكل جدول حيث يستخدم للتفريق بين كل السجلات المخ

لكائن الجدول بطريقة فريدة لا تحتمل اللبس، ويمكن ان لا يكون من صفات ا

:الواقعي الذي يمثله السجل، ومن ميزاته

.لا يسمح بتكرار نفس القيم في حقل المفتاح الاساسي•

.لا يسمح بترك قيمة حقل المفتاح الأساسي خاليه•

سريع غالبا ما يستخدم حقل المفتاح الأساسي لفهرسة الجدول من أجل البحث ال•

.عن السجلات التي في الجدول

.يراعى ألا يحتوى على عدد كبير من الأرقام أو الأحرف•

انية عدم تحديد واحد لها مع امكبضافة حقل مفتاح للجداول اذا لم نقم إيقترح اكسس 

تحديد حقل مفتاح لبعض الجداول
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2007Microsoft Accessمايكروسوفت اكسس 

ور قواعد يستخدم لحفظ البيانات في ص، إدارة قواعد بياناتنظام عبارة عن هو 

ا وعرضه،البيانات مكونة من مجموعة من الجداول المنظمة بطريقة معينة

ة وتخزين بيانات جديد، بطريقة تسهل الاستفادة من تلك المعلومات

. والاستعلام هذه البيانات وطباعتها

يعتمد النموذج العلائقي لقواعد البيانات 

يحفظ البيانات في جداول ثنائية الأبعاد

يربط الجداول بعلاقات مختلفة
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2007الكائنات المتوفرة في اكسس 

جداول ثنائية الأبعاد تستعمل لتخزين البيانات: لجداولا

، البيانات في قاعدة البياناتواسترجاع طرح أسئلة تستعمل ل:الاستعلامات 

يمكن تصفية البيانات ودمجها من عدة جداول

تها للجداولأو إضافالبيانات واجهة يتم من خلالها عرض: النماذج

وليس لإدخالهاستخدم لعرض البيانات ومن ثم طباعتهات: التقارير

أدوات تساعد في أتمتة الاعمال المعقدة والمستهلكة للوقت حيث : وحدات ماكرو

.التي تنفذ دفعة واحدةسلسلة من الإجراءات تأتي ك

مهام لإنجازفيجوال بيسك للتطبيقاتتضم شفرة برمجية بلغة :وحدات نمطية 
.لا يمكن القيام بها مع وحدات الماكرو
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تشغيل أكسس

/ميكروسوفت اوفس/ البرامج كافة / ابدأ من القائمة 

2007ميكروسوفت اوفيس أكسس 
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إنشاء قاعدة بيانات

قاعدة فتح 

موجودةبيانات 

إنشاء قاعدة بيانات من قالب

قاعدة بيانات فارغةإنشاء 

الاسم الامتداد

مكان التخزين
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عناصر واجهة اكسس

شريط العنوان

شريط أدوات الوصول السريع

زر أوفيس

الأوامر-المجموعات -علامات التبويب :  الشريط   

جزء التنقل

رز اوفيس

ةقائمة الوصول السريع

شريط العنوان

تشريط التبويبا

أوامر مجموعة

منطقة عرض الكائنات
جزء التنقل

اتبين الكائن

مجموعات تبويب
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حفظ قاعدة البيانات أو تحويلها إلى تنسيق اخر 

يها يقوم أكسس تلقائيا بحفظ البيانات المدخلة في الجداول أو المعدلة ف

وهي لا تحتاج إلى حفظ

بعد إنشائها أو حفظ الكائنات يمكن 

ثم الأمرزر أوفيس التغيرها من خلال 

، كما يقوم أكسس بطلب حفظ حفظ

التعديلات اذا لم نقم بحفظها

بتنسيق اكسسحفظ قاعدة البيانات يمكن 

الامر حفظ باسم في قائمة من خلال 2007غير تنسيق اكسس 

.الزر اوفيس
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فتح قاعدة بيانات موجودة 

موجودة من قائمةفتح قاعدة بيانات يمكن 

ن للذهاب إلى مكامربع حوار فتح ، حيث يتم فتح فتح ثم الامر زر أوفيس ال

تخزين قاعدة البيانات على وحدة التخزين واختيار اسمها وفتحها

كما أنه عند نفتح قائمة الزر اوفيس

يعرض اكسس ملفات قاعدات البيانات

التي تم العمل عليها مؤخرا ويمكن فتحها

من هنا أو اختيار الامر فتح لفتح ملف

غير مستخدم مؤخرا

زر اوفيسالبيانات من أغلاق قاعدة يمكن 

ثم الامر اغلاق
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إنشاء الجداول

لإنشاء قاعدة بيانات نقوم بإنشاء الجداول التي تؤلف قاعدة البيانات

ع في يجب تصميم قاعدة البيانات وفق معايير التصميم المتبعة قبل الشرو

إنشاء الجداول وتصميمها، وهذا ليس من المواضيع التي ندرسها في 

هذا المقرر فنحن سنحدد مجموعة جداول وسنقوم بإنشائها والعمل 

عليها وسنشير إلى بعض نواحي التصميم لاحقا في المحاضرات 

التطبيقية

أو الامر جدولثم المجموعة جداول ثم التبويب أنشاء لإنشاء جدول نفتح 

ويفتح الثاني ورقة بينات الجدول حيث يفتح الاول تصميم الجدول 

حيث يمكن إنشاء الجدول من إحداهماواجهة تصميم الجدول 
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إنشاء الجداول

إلى جزء التنقل ويفتح لإنشاء حقولهجدول جديد باسم افتراضي يضاف 

الذي يضم التبويب ورقة البيانات المحتوية علىالتبويب أدوات الجدول يظهر 

مجموعات أوامر تسمح بإنشاء حقول الجدول وتحديد خصائصها

مفتاح اضافة حقل 

ويسميهاساسي
المعرّف  ID

ويحدد نوع بياناته

ترقيم تلقائي
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اظهار علامات تبويب الكائنات أو إخفاؤها

أكسسخيارات/زر أوفيس 

حالية البيانات القاعدة 

خيارات التطبيقالقسم 

نحدد طريقة العرض من 

خيارات نافذة المستندات

اتعلامات تبويب الكائن
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بحمد الله

25
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السابعةالمحاضرة

عنوان المحاضرة

نظم إدارة قواعد البيانات

Microsoft Access 2007

2
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محتوى المحاضرة

مراجعة المحاضرة السابقة•

إنشاء حقول الجدول •

أنواع بيانات حقول الجدول•

خصائص حقول الجداول•

خصائص الحقول النصية•

خصائص الحقول الرقمية•

تنسيق حقل التاريخ والوقت•

حفظ الجداول وإغلاقها وإعادة •

قلتسميتها ونسخها وفتحها والتن

إدخال بيانات في الجداول•

الحقل المفتاح•

الفهارس•

العمل على حقول والسجلات•

البحث والاستبدال•

فرز السجلات في الجداول•

التصفية•

طباعة ورقة البيانات•

تمرين•
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مراجعة عن المحاضرة السابقة

قواعد البيانات•

نظم إدارة قواعد البيانات•

كائنات مايكروسوفت أكسس•

إنشاء، فتح، حفظ وإغلاق •
قاعدة بيانات

إنشاء الجداول•

واجهات عرض الجداول•
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طريقة عرض ورقة –إنشاء حقول الجدول 

البيانات
حذف حقل–أعادة تسمية حقل -إضافة حقل جديد •

تحديد خصائص الحقول وتغيير ترتيبها وعرض أعمدتها•

حفظ الجدول •

تغيير طريقة

عرض الجدول
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طريقة عرض التصميم–إنشاء حقول الجدول 

اسم الحقل•

نوع البيانات•

خصائص الحقل•

وصف الحقل•

الحقل المفتاحخصائص الجدول الحقول-إدارة الاسطر

قولتحكم أكثر في خصائص الح
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أنواع البيانات المتوفرة للحقول

.رمزا  255للأسماء والعناوين، حتى : نص•

رمزا  64000لحقول الملاحظات، حتى : مذكرة •

للقيم العددية : رقم•

للتواريخ والاوقات: وقت /تاريخ•

منزلة عشرية15للعملات، : العملة•

لاعطاء قيم عددية صحيحة بشكل تلقائي: ترقيم تلقائي•

للقيم المنطقية صح أو خطأ: لا/نعم•

كائن ، ارتباط تشعبي ، مرفقات ، يختار من قائمة   •
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الهاتف العنوان الاسمرقم المشترك 

436754الخالدية أيمن عادل منصور1

666555المبرزعلي محمد أحمد2

............

تطبيق على جدول دليل الهاتف

قم بإنشاء جدول دليل الهاتف لسكان مدينة الهفوف وأدخل بيانات 

.بعض السجلات فيه حسب ما هو مبين أدناه

fieldsالحقول 

السجلات 
records
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خصائص حقول الجدول

ة من يوفر أكسس تسعة أنواع من البيانات للحقول ولكل نوع منها مجموع•

الخصائص تسمى خصائص الحقل

عمل عليهاتستعمل أنواع بيانات الحقول وخصائصها حسب البيانات التي ن•

لعمل عليهايتم تحديد خصائص الحقول وفقا لطبيعة قيم الحقول وكيفية ا•

تحديد مدى يمكن استخدام خصائص الحقول لاختيار تنسيق محدد للبيانات و•

قيمها بحصرها ووضع شروط عليها لتقليل الاخطاء بإدخالها

إدخال القيم ( قناع)يمكن تحديد صيغة •
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خصائص الحقول النصية

هار تحديد كيفية إظ

<النص مثل الرمز

للأحرف الصغيرة

>والرمز 

للاحرف الكبيرة

:حجم الحقل•

:التنسيق•

للنص والتاريخ: قناع الادخال•

:القيمة الافتراضية•

:قاعدة التحقق من الصحة•

:نص تحقق الصحة•

:مطلوب•

:  السماح بطول صفري•

ومفهرس•
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خصائص الحقول العددية

يحدد مجال القيم: حجم الحقل•

يحدد عرض القيم: التنسيق•

بعد الفاصلة: المنازل العشرية•

:  قناع الادخال•

:القيمة الافتراضية•

:قاعدة التحقق من الصحة•

رسالة تنبيه: نص تحقق الصحة•

يجب إدخاله: مطلوب•

:ومفهرس•

محاذاة النص•
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تنسيق حقل التاريخ

/ ق مجموعة نوع البيانات والتنسي/ من تبويب ورقة البيانات •

تاريخ القائمة تنسيق ثم اختر ما يناسبك من خيارات تنسيق ال

:والوقت المتوفرة

تاريخ عام•

تاريخ طويل•

تاريخ وسط•

تاريخ قصير•

وقت طويل•

وقت وسط•

وقت قصير•
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إدخال البيانات في الجداول

اختر الجدول من جزء التنقل•

لجدول من طريقة عرض ورقة البيانات نستطيع إدخال البيانات ل•

سجلا سجلا 

للاتقدم للأمام أو Tabالانتقال بين حقول السجل باستعمال المفتاح •

للرجوع للخلفShift+Tabالمفتاحين 

تنقل العامةكما يمكنا التنقل بين خانات الجدول باستعمال مفاتيح ال•
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تعيين مفتاح أساسي للجداول

افتح الجدول بطريقة عرض التصميم•

عة حدد الحقل ثم من تبويب أدوات الجدول وتبويب التصميم ومن مجمو•

ادوات نختر الامر مفتاح أساسي

يظهر رمز المفتاح بجاني الحقل للإشارة إلى أنه مفتاح أساسي •

ةلازالة المفتاح الاساسي نضغط مرة ثانية على الامر مفتاح اساسي•

فتاح اذا لم نحدد مفتاح اساسي للجدول فينبهنا اكسس ويقترح اضافة م•
IDاساسي نوعة ترقيم تلقائي واسمه المعرّف 

السجلاتيقوم اكسس بالتنبيه اذا ادخلنا نفس القيمة للحقل المفتاح في•
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الفهارس

لهاتستخدم الفهارس مع الحقول التي مريد البحث عن السجلات من خلا•

ت والتقاريروذلك لتسريع عمليات البحث واسترجاع البيانات في الاستعلاما•

ينشئ اكسس فهرس تلقائي للحقول المفتاح الأساسية•

جب ولكن تؤدي كثرة الفهارس إلى بطء تنفيذ بعض الاستعلامات في•

استعمالها عند الحاجة لها

نحدد فهرس لحقل من مربع خصائص الحقل في الخاصية مفهرس •
indexed
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العمل على الجداول

حفظ الجدول•

نسخ الجدول•

حذف الجدول•

اغلاق الجدول•

اعادة تسمية جدول•

اضافة حقول للجدول•

حذف حقول من الجدول•
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البحث والاستبدال

يمكن البحث عن قيم بيانات في الجداول•

بحثثم مجموعةالصفحة الرئيسية تبويب •

بحثثم الأمر

يمكن استبدال قيم بيانات في الجداول بقيم•

أخرى

بحثثم مجموعةالصفحة الرئيسية تبويب •

استبدال ثم الأمر
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فرز السجلات في الجداول

هايمكن فرز السجلات حسب حقول محددة لتسهيل البحث في•

تحديد الحقل•

الامر ثمفرز وتصفية ثم مجموعةتبويب الصفحة الرئيسية •

أو الامر تنازليتصاعدي

كانت يمكن إلغاء عملية الفرز وإرجاع السجلات بالترتيب التي•

س عليه قبل عملية الفرز من خلال الامر إلغاء كل الفرز من نف

المجموعة
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التصفية  حسب النموذج

افتح الجدول المطلوب •

متقدمثمفرز وتصفية ثم المجموعةتبويب الصفحة الرئيسية •

اختر الشروط على الحقول التي تريد التصفية عليها•

Toggle Filterانقر على تبديل عامل التصفية •

ظهور كل سجلات 

ةالجدول قبل التصفي

اختيار شروط الحقول

يةالمشتركين بالتصف

ةنتيجة التصفي
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التصفية  حسب التحديد

افتح الجدول المطلوب •

ابحث عن القيمة التي تريد التصفية حسبها•

دتحديثمفرز وتصفية ثم المجموعةتبويب الصفحة الرئيسية •

اختر شرط التصفية •

نتيجة التصفية•
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طباعة ورقة البيانات في الجداول

افتح الجدول المطلوب •

ثم الامر معاينة قبل الطباعةطباعةثم القائمة زر أوفيس •

اتجاه الصفحة•

اعدادات الصفحة•

طباعة إلى ملف أو طباعة عادية على الطابعة•
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تطبيق على المحاضرة

أنشئ جدول للطلبة •

اضف الحقول التالية إليه•

oالرقم الأكاديمي

oالاسم الاول

oاسم الأب

oاسم الجد

oاسم العائلة

oتاريخ الميلاد

oمكان الميلاد

oصورة شخصية

تحديد حقل مفتاح•

تحديد فهرس على اسم العائلة•

تنسيق تاريخ الميلاد•

انات، تمرن على تغيير اسم، نوع بي•

وعرض عامود الحقول

احذف وانسخ والصق حقل•

حقل تختار قيمه من قائمة•

تمرن على إدخال بيانات•

جرب البحث والاستبدال •

جرب الفرز والتصفية•
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بحمد الله

23
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]1

جامعة الملك فيصل

دعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بع

المقرراسم 
2تقنية المعلومات 

المقرراستاذ 
محمد الجعفري / أ

1
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الثامنةالمحاضرة

عنوان المحاضرة

نظم إدارة قواعد البيانات

Microsoft Access 2007

2
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محتوى المحاضرة

العلاقات بالنموذج العلائقي واكسس

علاقة رأس بطرف

علاقة رأس برأس

علاقة أطراف بأطراف

جدول الربط

التكامل المرجعي

تحديث وحذف السجلات المرتبطة

الاستعلامات•
oإنشاء استعلام باستخدام المعالج

oإنشاء استعلام بدون المعالج

oأجزاء نافذة تصميم الاستعلام

oإضافة حقول للاستعلام

oتحديد معايير الاستعلام

oلاماضافة عمليات حسابية للاستع

oطباعة نتائج الاستعلام

oحفظ الاستعلام
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العلاقات

يتم بناء العلاقات بين الجداول لتجميع المعلومات منها من خلال الاستعلامات 1.

.والنماذج والتقارير

.والأجنبيةالرئيسيةيتم عادة بناء العلاقات بين الجداول من خلال مفاتيحها 2.

هو عبارة عن حقل في جدول ما يكون حقلا رئيسيا foreign keyالمفتاح الأجنبي 3.

في جدول أخر، مثل الحقل رقم الطالب موجود كحقل رئيسي في جدول الطلاب وهو

ل يمكن أن تتكرر نفس القيم للحق. موجود في جدول الدرجات ولكن كحقل اجنبي

ي الأجنبي، يتكرر مثلا رقم الطالب في جدول الدرجات بقدر ما هو مسجل له درجات ف

.مقررات مختلفة
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إنشاء العلاقات في اكسس

ثم مجموعة Database Toolsيتم إنشاء العلاقات من التبويب أدوات قاعدة البيانات 1.

Relationshipsوالأمر العلاقات Show/Hideأخفاء /إظهار

نقوم بإظهار مربح حوار2.

أظهار الجداول من مجموعة

العلاقات في التبويب تصميم الذي

في يظهر من خلال التبويب أدوات

العلاقات

لإظهار الجداول تباعا نكرر3.

تحديد الجدول ثم ننقر الزر إضافة
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إنشاء العلاقات في اكسس

نقوم بإنشاء علاقة بسحب بعد إظهار الجداول المعنية، •

حقل في الجدول الأول حتى حقل مقابل له في الجدول

الثاني وتركه عليه، بالتالي يتم فتح مربع تحرير العلاقة 

بين هذين الجدولين من خلال هذين الحقلين

لاذا اجرينا تعديل على الجداول لا يتوافق مع العلاقات فيرفض اكسس التعدي•

إسحب

حقول الربط ليست 

ةمفهرسة ولا حقول أساسي

التكامل 

المرجعي
علاقة

رأس 

بأطراف
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التكامل المرجعي للعلاقات في اكسس

هو أحد أنظمة قواعد البيانات المستعملة لضمان صحة العلاقات بين •

السجلات في الجداول، وضمان عدم إنشاء أو تعديل او حذف بيانات 

.   بطريقة الخطأ

:يمكن إعداد التكامل المرجعي عند تحقق الشروط التالية•

الحقل المطابق من الجدول الأساسي هو حقل أساسي•

ينتمي جدولي العلاقة لنفس قاعدة البيانات•

. الحقول المرتبطة لها نفس نوع البيانات•

من ناحية الرأس 1يظهر الرقم •

من ناحية الأطرافوالرمز لا نهاية 
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التكامل المرجعي للعلاقات في اكسس

:بعد اختيار فرض التكامل المرجعي يمكن اختيار تطبيق الأمرين المهمين•

عند تعديل قيمة المفتاح : Cascade Update Related Fieldsتتالي تحديث الحقول المرتبطة •

في كل السجلات الاساسي لسجل في الجدول الرئيسي يقوم اكسس تلقائيا بالتغيير إلى القيمة الجديدة

ة لهذا أذا تغير رقم الطالب في جدول الطلاب فيغير رقم الطالب في كل السجلات المناظر. المرتبطة

.الطالب في جدول الدرجات

تتالي حذف السجلات المرتبطة•

Cascade Update Related Records  :

عند حذف سجل كالب في الجدول الرئيسي يقوم 

اكسس تلقائيا بحذف كل السجلات المرتبطة به في

.الجدول الأخر
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أنواع العلاقات

: العلاقة رأس بأطراف1.

(   الجدول الرأس أو الأساسي)تعني أن كل سجل في الجدول الأول •

يقابله أكثر من سجل بالجدول الثاني

ول يتم الربط من خلال الحقل المفتاح أو المفهرس بشكل فريد بالجد•

الأول مع حقل في الجدول الثاني حيث عادة ما يكون حقلا أجنبيا،

يجب احترام الشروط المذكورة سابقا •

ولجانب الأطراف برمز اللا نهاية 1يرمز لجانب الرأس بالعلاقة بالرقم •

.
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أنواع العلاقات

:  العلاقة رأس برأس2.

تعني أن كل سجل في الجدول الأول يقابله •

سجل واحد وواحد فقط في الجدول الثاني، 

.حيث يتم الربط بحقل مفتاح أو مفهرس فريد في الجدولين

ننشئ جدول عنوان لتخزين تفاصيل عنوان الطالب•
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أنواع العلاقات

: العلاقة أطراف بأطراف3.

ل تعني أن كل سجل في الجدول الأول يقابله أكثر من سجل في الجدو•

سجل الثاني، وفي المقابل كل سجل في الجدول الثاني يقابله أكثر من

.  في الجدول الأول

ول يتم التعامل مع هذا النوع من العلاقات في اكسس من خلال إنشاء جد•
ي يتكون مفتاحه الأساسي من حقلي المفتاح الأساسJoin Tableربط 

.لكلا الجدولين

من هنا أنشأنا جدول الدرجات لأن علاقة المقرر بالطلاب هي علاقة •

أطراف بأطراف حيث المقرر يدرسه عدة طلاب والطالب يدرس عدة 

مقررات
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queriesالاستعلامات 

عبارة عن أسئلة أو استفسارات عن البيانات المخزنة في قاعدة البيانات•

في جدول واحد أو عدة جداول،( حقول)يمكن الاستفسار عن عدة بيانات •

شرط فقط يمكن تحديد شرط معينّ يمكّن من استخراج البيانات التي تحقق هذا ال•

التي وعرضها كنتيجة للأستعلام والتي تأتي على شكل جدول مؤلف من الحقول

.  تعلامأردنا إظهارها كنتيجة للاستعلام ويحتوي السجلات التي حققت شرط الاس

خزين نتيجة الاستعلام هي وقتية ولا تشكل جدول كجداول البيانات المعرفة لت•

تنفيذه وفقا البيانات فيها بشكل دائم، وقد تتغير نتيجة الاستعلام كل مرة نقوم ب

.لقيم السجلات المخزنة بالجداول المبني عليها الاستعلام

.يمكن أضافة حقول حسابية جديدة على الاستعلام كحساب الاجمالي•

.يمكن فرز السجلات حسب عدة حقول•
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إنشاء وتصميم الاستعلامات

.query wizardيمكن إنشاء الاستعلام باستخدام معالج الاستعلام •

ننقر فوق معالج الاستعلام Otherومجموعة غير ذلك createمن تبويب إنشاء •

Query Wizard.
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

.query wizardمعالج الاستعلام 

:يمكن إنشاء اربعة أنواع من الاستعلامات مع معالج الاستعلام•

معالج استعلام البسيط•

معالج استعلام تقاطع الجداول•

معالج استعلام إيجاد المتكرر•

معالج استعلام إيجاد غير المتطابق•

نختار معالج استعلام بسيط•
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simple query wizardمعالج استعلام بسيط 
اختيار الجدول الذي

م سنبني الاستعلا
على حقوله

اختيار حقل من 

قائمة الحقول 

المتوفرة، عن 

اليسار، من 
الجدول المختار (  للنقل كل الحقو>> أو )لنقل الحقل المحدد > انقر الزر 

ن في قائمة الحقول المتاحة إلى قائمة الحقول المختارة ع
(<<أو < أو بالعكس من خلال النقر على )اليمين 

كرر عملية اخيار الجدول

صل ثم اختيار الحقول لتح

على الحقول المطلوبة 
في الاستعلام
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simple query wizardمعالج استعلام بسيط 

لإظهار كل حقول 
السجلات لإضافة ملخص 

عن البيانات

نحدد ما نريد إضافته في 
لتالينختار تفصيل ثم نختار االملخص وبخصوص أي حقل
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simple query wizardمعالج استعلام بسيط 

ماختر اسم للاستعلا

ملفتح نتيجة الاستعلا

ملفتح تصميم الاستعلا

تعلامنختار فتح نتيجة ثم إنهاء الاس

نتيجة 
مالاستعلا
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إنشاء استعلام من دون استخدام المعالج

ومجموعة غير ذلك createمن تبويب إنشاء  Other ننقر فوق تصميم

.Query Designالاستعلام 

نختار 
الجداول
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إنشاء استعلام من خلال واجهة تصميم الاستعلام

ة الجداول المتعلق
بالاستعلام

ملة لتحديد الحقول المستع

بالاستعلام

يةلحساب قيم لحقول إظاف

ليا او لترتيب النتائج تناز

تصاعديا حسب الحقول

لتحديد الحقول التي 

علام  ستظهر بنتيجة الاست
جاع لتحديد معايير استر

البيانات حيث تربط 

ا بالعامل و فيما بينه

امل أو لمعايير إضافية ترتبط بالع

مع معايير السطر السابق 
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إنشاء استعلام لعرض درجات الطلبة في كل مقرر

ل نختار الحقول التي نريد إظهارها ونجع
الترتيب تصاعديا حسب اسم المقرر

اسمهلا تنسى حفظ الاستعلام وتغيير
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في المعاييرWildcardsاستعمال رموز الاستكشاف 

الوصفالاستكشافرمز

يمثل أي نص*

(رمز واحد فقط لكل ؟)يمثل أي رمز؟

(#رقم واحد فقط لكل )9إلى 0يمثل أي رقم من #

من الرموز التي بينهمايمثل أي رمز[]
a[ab]a : aaa, aba

غير الرموز التي بينهمايمثل أي رمز[]!
a[!ab]a : aca, ada, … aaa و aba باستثناء

يمثل أي رمز في المجال المحدد[-]
b[a-c]d : bad, bbd, bcd, bdd

استعمال

Like
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راستعمال العوامل العلائقية والمنطقية في المعايي

العلائقية العمليات

والمنطقية
الوصف

>, >=, <, <=, <>, =>25, <=50, <> 100

Between v1 and v2القيمة بينv1 والقيمةv2

and
عا صح إذا كانت القيمتان المطبقة عليهما صح متكون

and <=100 0=<: وإلا تكون خطأ، مثل

or
ا خطأ إذا كانت القيمتان المطبقة عليهما خطأ معتكون

الثانيorالأول : وإلا تكون صح، مثل

notالقيمة المطبقة عليهاعكس
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إضافة عمليات حسابية إلى الاستعلام 

هار مجموعة إظمن التبويب أدوات الاستعلام ثم التبويب تصميم ثم ال•
فيظهر سطر الاجماليات Totalsات إجمالينختر الأمروإخفاء
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طباعة نتائج الاستعلام

نفتح الاستعلام بعرض ورقة البيانات•

اعة منهاثم نفتح قائمة زر أوفيس ونختار طباعة أو معاينة قبل الطب•
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بحمد الله

25
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]1

جامعة الملك فيصل

دعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بع

المقرراسم 
2تقنية المعلومات 

المقرراستاذ 
محمد الجعفري / أ

1
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التاسعةالمحاضرة

عنوان المحاضرة

نظم إدارة قواعد البيانات

Microsoft Access 2007

2
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محتوى المحاضرة

المحاضرات السابقةتمرين على •

.النماذج•

.إنشاء نموذج بسيط•

.طرق عرض النموذج•

.جالتنقل من حقل إلى أخر في النموذ•

حذف، إضافة وحفظ السجلات من •
.النموذج

.تغيير تصميم النموذج•

ي الأنماط وترتيب عناصر التحكم ف•

.النموذج

.إنشاء نموذج فارغ•

.إضافة صورة إلى النموذج•

.ذجإضافة الوقت و التاريخ إلى النمو•

.فرز السجلات في النماذج•

.إدراج أرقام الصفحات إلى النموذج•

.مقاطع النموذج•

.تغيير حجم مقاطع النموذج•
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(1)المحاضرة السابعة والثامنة ى تمرين عل

.مثال تجريبيقاعدة بيانات باسم أنشأ•

اسم , الاسم الاول: دخل الحقول التالية وحدد نوع البيانات لكل حقلأ, جدولأنشأ بداخله •

.الرقم الوطني, الشركة, العائلة

.بياناتاحفظ الجدول باسم •

.ليكون المفتاح الاساسيالرقم الوطني حدد حقل •

.بحيث يتلاءم مع البيانات الموجودة فيهالاسم الاول غير عرض عمود حقل •

.أغلقهالجدول ثم ىاحفظ التغيرات عل, سجل جديدأضف •

.معلوماتليصبح بياناتتسمية الجدول أعد •

.قاعدة البياناتأغلق •
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(2)تمرين علي المحاضرة السابعة والثامنة 

.مثال تجريبيافتح قاعدة بيانات •

.معلوماتافتح الجدول •

.مع تحديد نوع بيانات الحقلالشركةبعد حقل تاريخ الميلاد الحقل أضف •

.الرقم الوطنيبعد الراتبحقل أضف •

.الشركةاحذف حقل •

.الجدولىثمانية سجلات علأدخل •

.أغلقهالجدول ثم ىاحفظ التغيرات عل•
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ي النموذج عبارة عن واجهة أو نافذة تعرض من خلالها البيانات المخزنة ف•

يانات قاعدة البيانات مع إمكانية تحريرها وتعديلها، كما تستعمل لإدخال ب

.إلى قاعدة البيانات

:يوفر أكسس عدة أنواع من النماذج•

.يظهر واجهة يحتوي سجل واحدSimple Formنموذج بسيط •

يقوم بعرض البيانات بطريقةSplit Formنموذج منقسم •

.النموذج بسيط في الأعلى وبشكل ورقة بيانات في الاسفل

.نموذج عناصر متعددة يعرض سجلات متعددة بشكل ورقة بيانات•

.نموذج فارغ يستعمل لإضافة العناصر إليه•

.يمكن استعمال معالج النماذج لإنشاء النماذج•

Formsالنماذج 

يطتطبيق إنشاء نموذج بس
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إنشاء نموذج بسيط

طريقة عرض تخطيط النموذج
التبويب أدوات تخطيط النموذج مع

التبويبين تصميم وترتيب

يمكن عرض البيانات وتعديلها والعمل على
السجلات والتعديل على مخطط النموذج 

طريقة عرض 
النموذج

طريقة عرض 
جتصميم النموذ

طريقة عرض 
تخطيط النموذج
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 Layout viewعرض التخطيط 

النموذج يمكن مشاهدة البيانات اثناء تغيير التصميم والتحكم في حجم حقول

وتنسيق وتحسين النموذج
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Form viewعرض النموذج 

هايمكن اضافة او حذف سجلات وكذلك تعديل البيانات وفرزها وتصفيت
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Design viewعرض تصميم النموذج 

ن رؤية كاملا وكذلك تغيير خصائص النموذج دويمكن تعديل تصميم النموذج 

البيانات
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من خلال شريط التمرير •
navigation barفي عرض النموذج.

العمل على السجلات من خلال•

مجموعة السجلات/الصفحة الرئيسية 

حذف  جديد أو حفظ أو

في النموذجالتنقل من حقل إلى أخر

والعمل على السجلات

السجل
الاول

السجل
الحالي

السجل
الاول

السجل
التالي

السجل
التالي

إنشاء سجل
جديد

حذف سجل
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تغيير عرض  و ارتفاع الحقل

وخصاص خط العناصر 

انتقل إلى طريقة عرض التخطيط•

هتغييرالعنصر المراد تحديد قم ب•

تك اذهب بمؤشر الفارة إلى أطراف العنصر ليتغير شكله لسهم واسحبه حسب رغب•

لتغيير حجمه

تغيير خصائص خط العنصر•

حدد العنصر وغير الخاصية•

المرغوبة من مجموعة الخط
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Stylesالأنماط الجاهزة 

المناسبواختر التنسيقتنسيق تلقائي/تنسيق /أدوات تخطيط النموذجإفتح 

انتقل لطريقة 

لتخطيطاعرض
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انقر على إزالة ترتيب عناصر التحكم
Remove

ضع المؤشر داخل العنصر المطلوب حتى ثم 

يتحول إلى سهم ذات أربع رؤوس ثم اسحبه إلى

الموقع الجديد
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نموذج فارغ 

نموذج فارغ/ مجموعة نماذج / تبويب إنشاء 
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إضافة صورة إلى النموذج

شعار/مجموعة عناصر التحكم / تنسيق  
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تاريخ ووقت/مجموعة عناصر التحكم / تنسيق  

إضافة تاريخ إلى النموذج
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طريقة عرض –فرز السجلات في النماذج 

التخطيط
انقر زر الفارة الأيمن فوق•

الحقل المراد فرزه  ثم

اختر فرز تصاعدي أو

أو من تبويب)تنازلي 

الصفحة الريسية فمجموعة

فرز وتصفية ثم أمر الفرز

من تبويب: لإلغاء الفرز•

ثمالصفحة الرئيسية 

مسح كافة عمليات الفرزثم فرز و تصفية
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افتح عرض تصميم النموذج•

صفحاتأرقام ال/تصميم / أدوات التصميم•

إدراج أرقام الصفحات

م افتح زر افيس ث

طباعة ثم معاينة 

قبل الطباعة
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مقاطع النموذج

فتح تصميم النموذج•

إظهار مقاطع النموذج•

رأس النموذج•

رأس الصفحة•

التفصيل•

تذييل الصفحة•

تذييل النموذج•

يمكن تغيير حجم مقاطع•

النموذج بسحب حدودها بالفأرة 

يظهر معلومات في أعلى كل شاشة بطريقة عرض

ةالنموذج وفي أعلى الصفحة الأولى عند الطباع

اعةيظهر معلومات في أعلى كل الصفحة عند الطب

مكان عرض السجلات 

حيث تمكن من التحكم 

عهابتنسيق السجلات ومواق

اعةيظهر معلومات في أسفل كل الصفحة عند الطب

يظهر المعلومات التي لا تتغير بالنسبة

موذج للسجل في أسفل نافذة طريقة عرض الن

وتظهر في آخر صفحة عند الطباعة
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 Formsالنماذجىتمرين عل

 مثال تجريبيافتح قاعدة بيانات.

 نموذج بسيطأنشأ معلوماتمستخدما الجدول.

 السجل الاخيرإلى انتقل.

 السجل الاولإلى انتقل.

احذف السجل الثاني  .

 الاسم الاولافرز السجلات حسب.

 السجل السابعإلى انتقل.

 اتصالاتاحفظ النموذج باسم.

 النموذجإلى صورة أدرج.

 الاسم الاولجانب عنصر التحكم إلى اسم العائلة انقل عنصر التحكم  .

 قاعدة البياناتأغلق النموذج ثم أغلق.
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جامعة الملك فيصل

دعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بع

المقرراسم 
2تقنية المعلومات 

المقرراستاذ 
محمد الجعفري / أ

1
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العاشرةالمحاضرة

عنوان المحاضرة

نظم إدارة قواعد البيانات

Microsoft Access 2007

2
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محتوى المحاضرة

التقارير•

تقرير مبسطإنشاء •

Report Wizardالتقرير باستخدام معالج التقارير إنشاء •

طرق عرض التقارير•

التقاريرعلى تمرين •

3
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التقارير

قبل تهاعاينمعلى شكل تقارير حيث يمكن يستخدم التقارير لعرض معلومات قاعدة البيانات

ي التقريرالتي فيمكن التعديل على البياناتعلى الورق المطبوع ولاطباعتها الطباعة و
أو إضافة بيانات إليه



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

نشاء تقرير مبسطإ

انقر الجدول أو الاستعلام الذي تريد ان تنشئ لهNavigation paneمن جزء التنقل •

 Reportانقر فوق تقرير  reportsومن مجموعة التقارير  createمن تبويب إنشاء •

يظهر التقرير في طريقة عرض التخطيط•

لعرض تفاصيل التقرير  Report viewعرض التقرير  ىانقر عل•
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نشاء تقرير باستخدامإ

Report Wizardمعالج التقارير

معالج التقارير / مجموعة التقارير / إنشاء 

ن اختر الحقول التي تريد إظهارها بالتقرير م

يرالجداول أو الاستعلامات المبني عليها التقر
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نشاء تقرير باستخدام معالج التقاريرإ

إختر كيف تريد أظهار البيانات حسب المقررات، الدرجات أو الطلاب
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نشاء تقرير باستخدام معالج التقاريرإ

..  .إختر كيف تريد تجميع البيانات حسب الطلاب ، السنوات، الفصول 
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نشاء تقرير باستخدام معالج التقاريرإ

إختر حسب أي حقول تريد ترتيب السجلات  

إضافة ملخصات



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

نشاء تقرير باستخدام معالج التقاريرإ

إختر كيف تريد أن يكون تخطيط التقرير



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

نشاء تقرير باستخدام معالج التقاريرإ

إختر كيف تريد أن يكون نمط التقرير
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نشاء تقرير باستخدام معالج التقاريرإ

إختر اسم للتقرير وانتقل لعرضه أو تصميمه
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تقريرعرض ال-نشاء تقرير باستخدام معالج التقاريرإ
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طرق عرض التقارير

VIEWSمن تبويب الصفحة الرئيسية ثم مجموعة •

ميم مشاهدة البيانات أثناء تغيير تص: طريقة عرض التخطيط•

وحجم العناصر وتحسين مظهر التقرير وتعديل الهوامش

هامشاهدة البيانات وفرزها وتصفيت: طريقة عرض التقرير•

رالتحكم في بنية التقري: طريقة عرض تصميم التقرير•

ر عند يبين المظهر النهائي للتقري: طريقة معاينة قبل الطباعة•

طباعته
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تغيير على تصميم التقارير
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مظهر النتيجة بعد تغيير على تصميم التقارير
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بحمد الله

17



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]1

جامعة الملك فيصل
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الحادية عشرالمحاضرة

عنوان المحاضرة

الأنترنت والاتصالات 

The Internet and Communication

2
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محتوى المحاضرة

مفاهيم عامة•

أدوات الاتصال بالانترنت•

طرق التواصل عبر الانترنت•

مستعرض الويب•

نافذة مستعرض الانترنت•

3
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الانترنت: مفاهيم عامة 

عمل هو نظام عالمي من الشبكات المتصلة فيما بينها والتي ت:The Internetالانترنت •

لخدمة ملايين المستخدمين ومن أجل تبادل TCP/IPوفق مجموعة بروتوكولات 

وهو شبكة الشبكات المؤلفة من ملايين الشبكات الخاصة والعامة . المعلومات

.والأكاديمية والتجارية والحكومية

.Client/Serverيكون تنظيم شبكة الانترنت بطريقة الخادم والعميل •

رنت يخزن عند الخادم صفحات المعلومات التي ترغب المؤسسة بتوفيرها على الانت•

.حيث يسمى هذا الخادم بخادم الويب

عادة ما يكون خادم الويب عبارة عن حاسب ذات قدرات عالية•

.  ويكون العميل عبارة عن أي نوع من الحاسبات

4
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الشبكة العالمية العنكبوتية : مفاهيم عامة

– World Wide Webالشبكة العالمية العنكبوتية • www : هو نظام مؤلف من وثائق

مكن ي.  مرتبطة فيما بينها يتم الوصول إليها عبر الانترنتhypertextنصية تشعبية 

حات باستعمال متصفح الانترنت من معاينة هذه الوثائق التي تكون عبارة عن صف

م التنقل ويت. مواقع الويب والتي قد تحتوي على نصوص وصور وصوتيات وفيديوهات
تؤلف هذه الوثائق مواقع . hyperlinksبيان هذه الوثائق عبر الارتباطات التشعبية 

.  نترنتالويب التي يتم تخزينها على خادمات ويب والاطلاع عليها من قبل متصفحي الا

للمتعاونين تم تطوير هذه الشبكة لتكون رابط للمعرفة والثقافة الانسانية والتي تسمح•

.في المواقع البعيدة من مشاركة أفكارهم و المشاريع العامة

وهي توفر خدمات الشركات والمؤسسات والحكومات ضمن ما يسمى بالخدمات •

.الألكترونية

5
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hyperlinkالارتباط التشعبي : مفاهيم عامة

ط بين هو مرجع يشير إلى صفحة او وثيقة ويشكل طريقة للرب: الارتباط التشعبي •

ر صفحات الويب حيث أنها تظهر على شكل نص ملون ومسطر، وتتميز بتحول مؤش

م الانتقال وعند النقر على هذا النص يت. الفأرة إلى يد عند التأشير عليها بمؤشر الفأرة

.فحةإلى الصفحة التي يشير إليها الارتباط أو الانتقال إلى مكان آخر في نفس الص

6
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emailالبريد الإلكتروني : مفاهيم عامة

وط هو طريقة لإرسال واستقبال الرسائل الرقمية الكترونيا عبر خط:البريد الإلكتروني•

وكلفة الاتصال لشبكة الانترنت وعلى مستوى جميع أنحاء العالم، وذلك بسرعة هائلة

ذه الرسائل قليلة مع إمكانية دمج الملفات النصية والصوتية والصورية والفيديوية مع ه

.أو إرفاقها بها

ل عند ارسال الرسالة تذهب إلى خادم البريد الإلكتروني وتخزن عنده وعندما يتص•

ليه المرسل إليه الرسالة بخادم الرسائل يتم نقل الرسالة إلى الحاسب الذي يعمل ع

.  لمعاينتها

.كي نتمكن من إرسال الرسالةاون لاين ولا يستوجب تواجد المرسل إليه الرسالة •

يد ويجب توفر عنوان بريد إالكتروني لإرسال الرسائل إليه ويكون في خادم البر•
username@kfu.edu.sa. الالكتروني

7
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Websiteموقع الويب : مفاهيم عامة
نها من هو مجموعة صفحات ويب تابعة لجهة معينة حيث تكون مترابطة فيما بي: موقع الويب•

يث أنها خلال الارتباطات التشعبية، وقد تحتوي على شتى انواع البيانات، ولها هدف واضح ح
.تعرض معلومات حول موضوع معين وتخزن في خادم ويب

ع لمواقع الويب عناوين خاصة يستخدمها جمهور الانترنت لاستعراض صفحات هذه المواق•
ويضم URLحيث يختصر بالاختصار  Uniform Resource Locatorوتكون بصيغة 

.معلومات مهمة لمعرفة الخادم المخزن الموقع فيه وكيفية الحصول عليه لمشاهدته

.يمكن أن يكون الغرض من مواقع الويب ربحي أو غير ربحي•

http://www.kfu.edu.sa/

8
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Home pageالصفحة الرئيسية : مفاهيم عامة

(:  Home pageالرئيسية الصفحة )المصطلح هناك عدة معان لهذا 

قد عادة ما يشير إلى الصفحة الأولى أو الصفحة الرئيسية في موقع الويب، و•
. front pageتسمى أحيانا بصفحة الواجهة 

اشرة عند وأبضا بالنسبة لمتصفح الانترنت هي صفحة الويب الذي يتم تحميله مب•
وتسمى . في متصفح الانترنتhomeفتح متصفح الانترنت أو عند النقر على رز 

.  start pageهذه الصفحة أحيانا بصفحة البداية 

خلال يمكن للمستخدم تغيير الصفحة الرئيسية الخاصة ببرنامج المتصفح من•
ثم toolsنذهب إلى قائمة أدوات internet explorerإعداداته حيث مع برنامج 

وهناك لتكون أول صفحة تظهر لديه عند تشغيل internet Optionsالعنصر 

.برنامج متصفح الانترنت والاتصال بالانترنت

9
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صفحة البداية : مفاهيم عامة Home page

في التبويب عام 
General نحدد عنوان

يةصفحة أو صفحات البدا

10
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httpبروتوكول نقل النصوص التشعبية : مفاهيم عامة

- Hyper Text Transfer Protocolبروتوكول • HTTP: هو بروتوكول نقل

لومات تستخدم لتبادل المعوضوابطعبارة عن مجموعة قواعدهوالنصوص التشعبية و

فحة يتم ذلك عندما يبدأ عنوان ص.ر الانترنتعببين الحواسيب الويبأو صفحات
وكي يعرف المتصفح أي بروتوكول يستعمل لتحميل httpالويب بالاختصار 

download صفحة الويب من عند خادم الويب الذي يكون بدوره مذكور مع العنوان

.أيضا

.الآمن لنقل البيانات الحساسة من مواقع البنوك مثلاhttpsوهناك البروتوكول •

11
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Home pageصفحة البداية : مفاهيم عامة

ب الشبكة هو البروتوكول المستخدم  في نقل الملفات بين  الحواسي: ftpبروتوكول•

.والانترنت

هو عملية إرسال البيانات أو الملفات من الحاسب الخادم : downloadالتحميل •

عبية فتبدأ حيث عند النقر على روابط التش. البعيد إلى حاسب المستخدم أو العميل

ينه من عملية التحميل إلى جهاز المستخدم وقد يطلب إذا نريد فتح الملف أو تخز

.خلال نافذة حموار

هو عملية إرسال البيانات أو الملفات من حاسب المستخدم إلى: uploadالرفع •

حديد ويتم ذلك من خلال الموقع على الخادم المعني حيث يتم ت. حاسب خادم بعيد

.  على الخادمالملف الذي نريد رفعه وننقر على زر محدد للرفع، فيتم تخزين الملف
4sharedمثل خادم 

12
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 hyper text markupلغة : مفاهيم عامة
language

رها الويب لنشصفحات كتابة هي لغة البرمجة المستخدمة في : htmlلغة•

.الانترنتعلى

sourceثم viewيمكن معاينة ملف المصدر لصفحة الويب من القائمة •

13
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Cookiesالكعكات : مفاهيم عامة

امج هو ملف نصي خاص يتم إنشاؤه تلقائيا من قبل برن:Cookieالكعكة •

.متصفح الانترنت وتخزينه في حاسب المستخدم

ي موقع يخزن في هذا الملف بيانات المصادقة على المستخدم عند تسجيله ف•

ي الويب، كما يخزن فيه أيضا بيانات خيارات اعدادات موقع الويب أو أ

.  شيء آخر

الكعكة بدلا عند الدخول لاحقا لنفس الموقع يتم استخدام البيانات المخزنة في•

.من طلبها من المستخدم

.يمكن تشفير البيانات لحمايتها•

.يمكن منع تخزينها أيضا بتحديد ذلك في خيارات المتصفح•

14
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Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

Cookiesالكعكات : مفاهيم عامة

حات هو مكان في القرص الصلب يتم استخدامه لتخزين صف: Cacheالمخبأ 

الويب التي تم زيارتها مؤخراً،

اقع يمكن استرجاعها لعرضها في المتصفح حين الذهاب مجدد إلى هذه المو•

لموقع وفقا لبعض المعايير المحددة، وذلك دون الحاجة إلى الاتصال بخادم ا

.المعني

.يسرع في الحصول على الصفحات التي تمت زيارتها حديثا•

15
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

عن ، وهو عبارة modelator-demodelatorاختصار لـ : modemمودم •

يل يتصل بالحاسب من جهة وبخط الهاتف من جهة أخرى حيث يقوم بتحوجهاز 

ر خط البيانات الرقمية الخارجة من الحاسب إلى صيغة تناظرية يمكن نقلها عب

ها ، وكما يستقبل البينات الواردة من خط الهاتف ويحول(modulator)الهاتف 

(.demodulator)إلى بيانات رقمية ليدخلها في الجهاز 

يمكن أن يكون المدوم خارجي بشكل صندوق صغير ورفيع ذات أضواء في•

اقة كما يمكن أن يكون عبارة عن بط. حدى منافذهإمقدمته يتم وصله بالجهاز ب

.لاسلكيأو يكون. توضع بإحدى ثقوب التوسعة داخل الحاسب في االوحة الرئيسة

أدوات الاتصال بالانترنت 
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

طرق التواصل عبر الانترنت

هي مجموعة من الاسماء وعناوين البريد إلكتروني يتم : mailing listالقوائم البريدية •

.استخدامها من قبل فرد أو مؤسسة لإرسال رسالة إلى مجموعة من المستفيدين

.  أي رسالة ترسل إلى القائمة يتم تحويلها إلى كل المسجلين فيه•

ي يمكن لأي شخص الانضمام للقوائم البريدية من خلال المسؤلين عنها أي مديري أو مالك•

.مثل القوائم البريدية مع ياهو. القوائم

.groupsوتسمة بالمجموعات •

لوحة إعلانية حاسوبية تحتوي على رسائل في : bulletin boardاللوحات الإخبارية •

والإجابة موضوعات مختلفة حيث يمكن للمشاركين التنقل بين الرسائل لقراءة هذه الرسائل

.عليها
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

طرق التواصل عبر الانترنت

هي غرف مجازية على شبكة الانترنت : Chat Roomsغرف المحادثة او الدردشة •

مواضيع مباشرة  مع بعضهم حول( كتابة)لإلتقاء المستخدمين من جميع أنحاء العالم للتحدث 

س الوقت ويمكن للموجودون في الغرفة من مشاهدة المحادثات الأخرى التي تتم في نف. مشتركة

.وكما يمكن الاستجابة لأي شخص

.هناك غرف محادثة خاصة يمكن من خلالها التحدث إلى شخص أو شخصين•

وهي نوعان: online conferencesالمؤتمرات عبر الانترنت •

ل في تتيح للإفراد عقد اجتماعات في الوقت نفسه، كما يستعم: المؤتمرات المتزامنة•

.التعليم عن بعد كاللقاءات المباشرة التي نقوم بها

يمكن لا تحتاج أن يكون الأفراد متصلين بالوقت نفسه بل:المؤتمرات غير المتزامنة•

ويتم الحوار ولو هناك فرد واحد. الاستجابة للعناصر الموجودة وقراءتها بأي وقت

.متصل
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

طرق التواصل عبر الانترنت

- Instant Messagingالمراسلة الفورية • IM : تتمتع بالقدرة على معرفة

.  ل فوريإذا كان المراد الاتصال به متصل بالانترنت للتراسل معه مباشرة بشك

يحدد كل شخص قائمة الأفراد الذين يريد التواصل معهم، وعند الاتصال 

متصل بتحديد المتصلين منهم بالانترنت وتبليغهم بأنكIMبالانترنت تقوم أداة 

.بالانترنت

لة الفورية والاختلاف بين الرسائل الإلكترونية والمراسلة الفورية هو أنه بالمراس•

قبل يكون التراسل فوري ومباشر بينما مع الأولى لا يتطلب اتصال المست

.بالانترنت لترسل له رسالة
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

طرق التواصل عبر الانترنت

هي عبارة عن نوع من مواقع الانترنت : Web Log (Blogs)المدونات الإلكترونية •

.  تحيث تكون كصحيفة مصغرة يحرر فيها مدوّن أو أكثر وتكون منشورة على الانترن

تتألف من منشورات متنوعة أو محددة باختصاص محدد،•

ا من وتكون مرتبة زمني. تحتوي على مقالات أو أبحاث أو خواطر تسمى مدخلات أو تدوينات•

.الأحدث إلى الأقدم

.  لمدونةما يكتب في المدونة يعبر عن رأي كاتبه وليس مالك المدونة، وهو الغرض الاساسي ل•

.اوهو عرض أراء المدونين وخبراتهم وأفكارهم الشخصية والسياسية والاجتماعية وغيره

.يمكن إعداد المدونات الخاصة بك مجاناً عند امتلاكك بريد الكتروني•
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

:web browserمستعرض أو متصفح الويب 

هي برامج  تمكن المستخدم من الوصول إلى مواقع الانترنت وعرض: تعريف•

.محتواه من ملفات تحتوى على نصوص وصور  وصواتيات و فيديو

NETSCAPE:من أشهرها • NAVIGATOR AND INTERNET EXPLORER

:فتح برنامج متصفح الانترنت•

، Internet Explorerثم All Programsثم startنفتح القائمة إبدأ •

أو من خلال الأيقونة الخاصة به على سطح المكتب،•

.أو في قائمة الوصول السريع في شريط المهام •
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

هناك عدة أشرطة في نافدة المتصفح 

شريط العنوان1.

شريط القوائم2.

شريط الأدوات3.

شريط عنوان الموقع4.

Title Barشريط العنوان 
Address Barشريط العنوان يحتوي اسم الصفحة المعروضة

ةيحتوي عنوان الصفحة المعروض

Tools Barشريط الادوات 
يحتوي مجموعة أزرار مهم محددة

Menu Barشريط القوائم 
يحتوي قوائم الأوامر

عرض مصدر الصفحة المكتوب 
htmlبلغة 

عرض الصفحة بكامل حجم شاشة 
F11العرض باستعمال مفتاح 

:نافدة مستعرض الانترنت

22



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

أشرطة الأدوات : نافدة مستعرض الانترنت

 INTERNET EXPLORERتظهر أشرطة الأدوات تلقائيا عند تشغيل •

من أهم الأشرطة

شريط أدوات قياسي1.

شريط أدوات العناوين2.

شريط أدوات ارتباطات3.

شريط أدوات قياسي أو 
شريط أدوات العنوانStandardالأوامر 

شريط أدوات الروابط
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بحمد الله
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]1

جامعة الملك فيصل

دعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بع

المقرراسم 
2تقنية المعلومات 

المقرراستاذ 
محمد الجعفري / أ

1
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

الثانية عشرالمحاضرة

عنوان المحاضرة

الأنترنت والاتصالات 

The Internet and Communication

2



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

محتوى المحاضرة

Sourceعرض المصدر •

بنية عناوين الويب •

اظهار واخفاء : متصفح الويب•
الصور

Historyالمحفوظات •

Favouritesالمواقع المفضلة •

الاعتبارات الامنية للانترنت •

3



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

من خلال القائمة HTMLيمكنك معاينة مصدر الصفحة بصيغة •

view ثمsource

sourceعرض المصدر : نافدة مستعرض الانترنت
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بنية عناوين الويب

الاسم كل مصدر على الانترنت له عنوانه الخاص به حيث تعُرف هذه العناوين ب•

Uniform Resource Locator – URL.

رض صفحة لموقع الويب عنوان أساسي عند كتابته في المتصفح يتم استكماله لع•

.الموقع الرئيسة

:تتألف عناوين الويب من قسمين رئيسين•

يحدد طريقة الاسترجاع وعادة ما يسمى بروتوكولالقسم الأول •

ال الأسماء يحدد موقع المصدر مثل موقع ويب وتتبع تركيبته قواعد نظام مجالقسم الثاني •

Domain Name System - DNS
":"يفرق بين القسمين برمز النقطتين العمودية •
.../http://kfu.efu.sa: مثال•
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

لويبالقسم الثاني من عنوان ا: بنية عناوين الويب

- Domain Name Systemنظام مجال الأسماء • DNS 
ات هو نظام تسمية ذات هيكلية هرمية مبني تدريجيا في قاعدة بيان•

و وه. موزعة من أجل الحاسبات ومصادر الانترنت والشبكات الخاصة

انات يربط المعلومات المختلفة بمجالات الأسماء المعينة لكل من الكي

. المشاركة

قمي يقوم بتحويل مجال الأسماء المفهوم من قبل الانسان إلى معرّف ر•

رة مرتبط بمعدات الشبكة بهدف تحديد موقعها وعنونة الأجهزة المنش

.عالميا
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

الويبالقسم الثاني من عنوان: بنية عناوين الويب

هو نوعان يتألف: المستوى الأعلى

،com،eduأحرف للمؤسسات  3من 

.sa ،lbأو من حرفين ويمثل الدول مثل 

ونمر من اليمين إلى اليسار من المستوى

الأعلى إلى المستويات الفرعية التي تمثل

مجالا تفرعية داخل المجال المتفرعة منه

.comهي مجال فرعي لـ googleمثل 

ونتابع هكذا حتى الوصول إلى الجهاز

.المستضيف لموقع الويب مثلا
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القسم الثاني من عنوان الويب: بنية عناوين الويب

:مثلأحرف3منيتكون1.

comتجاريةمؤسسة.

orgالدوليةالمنظماتإحدى.

netباختصاصتعنيمجموعة.

govحكوميةهيئة.

milالعسكريةالجهات.

eduتعليميةمؤسسة.

:مثلحرفينمنيتكون2.

saالسعوديةالعربيةالمملكة.

lbلبنان.

usالأمريكيةالمتحدةالولايات.

kwالكويت.

qaقطر.

aeالمتحدةالعربيةالإمارات.

:المستوى الأول•
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مثال عن بنية عناوين الويب•

subdomain name

protocol
http://www.kfu.edu.sa                                  

word wide 
web                         top level domain

القسم الثاني من عنوان الويب: بنية عناوين الويب
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أزرار أشرطة الأدوات–استعمل مستعرض الويب 

إذا كنت تعرف عنوان الموقع الذي تريد استكشافه •

فاكتبه في شريط العنوان
مربع العنوان

للرجوع " للخلف"زر 

للصفحة السابقة

إذا كنا “ للأمام”زر 

رجعنا للخلف ترجع 

اللصفحة التي بعده ةزر تحديث الصفح

زر إيقاف التحميل

زر للذهاب إلى 

"ةالصفحة الرئيس"

أزرار لبعض الصفحات 

المهمة اضفناها من المفضلة

أزرار 

النسخ 

والقطع 

والإلصاق
زر للعرض على 

F11كامل الشاشة 

د قائمة لتحدي

حجم الخط

زر يظُهر لوح بحث عن 

حيمين أو يسار المتصف

قائمة تحتوي 

خليط من الأوامر 

رزر لفتح وندوز مسنج

قائمة تشبه

قائمة الأدوات

قائمة 

مساعدة

لة زر يفتح المفض

والمحفوظات

زر للطباعة

يد البر"زر لفتح 

"الإلكتروني

تعديل أشرطة الأدوات
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إظهار الصور في المتصفح/ إخفاء 

•

تحديد ما نريد 

هتفعيله من عدم
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Historyالمحفوظات 

•

تح المراد يحتفظ لثلاثة أسابيع سابقة نف

منها وهي مرتبة حسب التاريخ هنا

ت عبارة عن مجلد على القرص الصلب يحتوي على وصلا

shortcutsإلى الصفحات التي زرناها قبل فترة محددة

كل الصفحات ضمن نفس 

ي الموقع يضعها في مجلد فرع

ارتهانحدد الموقع المعني وننقر عليه لنفتحه ثم نختار الصفحة المراد زي

في يمكن ترتيب العناصر

المحفوظات بعدة طرق

من خلال القائمة
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Historyالمحفوظات 

•

ت يمكن إدارة المحفوظات من قائمة الادوات ثم خيارات الانترن

Browsing historyالقسم –وداخل التبويب عام 

Deleteنختار الذي نريد حذفه ثم نختار 
Cancelأو نلغي الأمر مع نختار  اجعنختار ما نريد عمله ثم ننفذ أو نتر
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Favoritesالمفضلة 

•

ت عبارة عن مجلد على القرص الصلب يحتوي على وصلا

shortcutsإلى الصفحات التي نريد الرجوع لها لاحقا

لةلفتح صفحة من المفض

ضلةلإضافة الصفحة الحالية إلى المف

ضلةلإضافة الصفحة الحالية إلى شريط المف

ةلإضافة الصفحات الفتوحة إلى المفضل

ظتحديد مكان الحف

إنشاء مجلد جديد

لتنظيم المفضلة
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تنظيم المفضلة

حديد يمكن التنقل بين مجلدات المفضلة لت•

يطلب )عنصر ما لتغيير اسمه أو حذفه 

أوإنشاء مجلد جديد،( تأكيد

يمكن نقل عنصر أو مجلد إلى مجلد آخر مع•

اء إمكانية نقله إلى مجلد جديد تقوم بإنش

قبل عملية النقل
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Security Considerationsالاعتبارات الأمنية 

ومات الأمن هو من أهم النواحي التي يتم الاهتمام بها عند استخدام الانترنت وذلك لحماية المعل•

:يجب الأخذ بالاعتبار. الخاصة أو السرية من الوصول إليها

تلجأ المؤسسات إلى إنشاء حسابات للمستخدمين مع كلمات سر كي: التحكم بالوصول•

.يستطيعوا الوصول لمعلومات خاصة أو سرية

ت هي بطاقة إلكترونية للتثبت من الهوية عند التسوق أو إجراء معاملا: الشهادات الرقمية•

ثبات تقوم هيئة مستقلة، معترف بها وموثوقة بإصدار هذه الشهادات لإ. أخرى على الانترنت

. أن المدعي هو بالضبط مَنْ يدعي بأن يكون

لى مفتاحين وهي ترتكز على نظرية التشفير بالمفتاح العام حيث أن نظام هذا التشفير يرتكز ع

والهدف من هذه الشهادة . يعملان معاprivateوالآخر خاص publicمتكاملين الأول عام 

تضمن تتحقق الهيئة المُصدرّة للشهادة و.  خاص/هو الربط بأمانة بين مالكي مفتاحين عام

لزائري المواقع أن الموقع موثوق وهم من يدعي بأن يكون وذلك لإجراء المعاملات عبره 

.  بطريقة آمنة
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Security Considerationsالاعتبارات الأمنية 

هو عملية تحويل البيانات من صيغة مفهومة إلى صيغة غير مقروءة: encryptionالتشفير 

.تستعمل لنقل البيانات الحساسة على الشبكة بطريقة آمنة.  ومفهومة

فرة غير هي العملية العكسية للتشفير حيث يتم تحويل البيانات المش: decryptionفك التشفير 

(.  النص الأصلي)إلى صيغتها الأصلية ( الناتجة عن التشفير)المقروءة 

بات وهي برمجيات من عدة أنواع تسبب مشاكل أمنية لمستخدمي الانترنت والحاس: الفيروسات

:عموما، يمكن الحماية منها من خلال

تنصيب برنامج مضاد للفيروسات مع تحديثة دائما•

ة وذات عدم تحميل أي شيء من مواقع غير موثوقة، والانتباه للرسائل البريدية المشبوه•

.المرفقات الخطيرة
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Security Considerationsالاعتبارات الأمنية 

هو اي نوع من أنواع الخدع أو الحيل التي تستخدم : internet fraudاحتيال على الانترنت 

من خدمة أو أكثر من خدمات الانترنت، كغرف المحادثة أو البريد الإلكتروني أو أي موقع ويب

عادة ما يهدف المحتال إلى . أجل توجيه نداءات خادعة إلى ضحايا محتملين على الانترنت

عهم أو دف. سلب أموال الضحايا كسرقة أرقام بطاقاتهم الإئتمانية أو جعلهم يرسلون المال له

إلى الكشف عن معلومات شخصية بهدف التجسس أو انتحال الشخصية أو الحصول على

ب، وهي أنواع منها تزوير البريد الإلكتروني، تزوير موقع وي. حسابهم الخاص في أي جهة

.نيخداع المعاملات المالي، خدع النقر بالفأرة، خدع فرص العمل في المنزل والخداع التضام

تعمل التي تتعامل معها، تعامل مع مواقع آمنة تس( البنوك)تأكد من عناوين المواقع : الحماية•

httpsعي، لا ترسل تفاصيل بطاقة الائتمان من دون تشفير، إحذر من أي شيء غير طبي  .

.لحمايتك ومراقبة التراسلجدار ناري استعمال 
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الاعتبارات الامنية للانترنت 

  البرامج الضارةMalware

علم جهزة الحاسوب المتصلة بشبكة الانترنت دونأضرار بوهي مجموعة من البرامج التي تلحق الأ

و رغبتهأالمستخدم 

 برامج التجسسSpyware

هذه وتراقب, المستخدمين ىجهزة الحاسوب للتجسس علأىهي برامج حاسوبية تثبت خلسة عل

البرامج سلوك المستخدمين وتجمع مختلف المعلومات الشخصية 

 ضافية إالحاسوب وتتحكم به وتقوم بعدة مهام مثل تركيب برامجىن تسيطر علأيمكن لهذه البرامج
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الاعتبارات الامنية للانترنت 

عدادات حماية الاسرة بالمتصفحإ

عداداتيمكن استخدام هذه الإ

طفالللمساعدة في حماية الأ

من محتويات الانترنت الضارة

كما هو ظاهر في الصورة لطريقة

إعداد الحماية
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بحمد الله

21
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جامعة الملك فيصل

دعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بع

المقرراسم 
2تقنية المعلومات 

المقرراستاذ 
محمد الجعفري / أ

1
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الثالثة عشرالمحاضرة

عنوان المحاضرة

الأنترنت والاتصالات 

The Internet and Communication

2



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

محتوى المحاضرة

محركات البحث•

البحثطرق

البحثفيالدقة

الويبمواقعمنالنسخ

الويبصفحاتحفظ

الملفاتتحميل

الويبمستعرضفيالطباعة
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Search Engineمحركات البحث 

وي على هو برنامج مصمم للمساعدة في العثور على مواقع على الانترنت تحت: محركات البحث

نتائج لكل محرك بحث طريقته بالبحث عن المعلومات لذلك نحصل على. معلومات نبحث عنها

.مختلفة من محرك لآخر وفقا لطريقة عمله

:هناك ثلاثة أنواع 

لتصنيف المواقع إلى مجموعات مختلفة human editorsمحركات تستخدم الأشخاص 1.

yahoo ،ukيتم البحث فيها حسب المواضيع مثل  plus
وتصنفها  بأسلوب ما automated crawlersمحركات تستكشف المواقع تلقائيا 2.

لومات وتخزن معلومات عنها في قاعدة بيانات خاصة بها، يتم استعمالها للبحث عن المع

بة وفقا المطلوبة، ويرجع المحرك قائمة بالمواقع المذكور فيها تلك المعلومات تكون مرت

Google, Lycosلتصنيفه لها مثل 
للحصول meta searchمحرات ترسل طلب الباحث إلى محركات البحث الأخرى 3.

AskJeevesو Go2Netعلى معلومات مختلفة ومتنوعة مثل 
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البحث عن معلومات 

ات البحث كهي إحدى خدمات الانترنت الأساسية، وذلك باستعمال إحدى محر

:  ويمكن ذلك من خلال. Googleالمتوفرة على الانترنت مثل 

.انقر زر البحث  ليبدأ المحرك عمله1.

ة شروط ينقلك محرك البحث إلى صفحة تحتوي على قائمة بالمواقع المستوفي2.

.البحث مع بعض المعلومات عنها
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ة إفتح موقع جوجل بكتاب

نعنوانه في مربع العنوا

تي اكتب الكلمات المفتاحية ال

تبحث عنها في مربع النص

انقر بحث

البحث عن معلومات 
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king faisalنتائج البحث عن  university
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ة البحث الدقيق عن معلومات باستعمال رموز محدد

ما يتم يمكن استعمال بعض الرموز لحصر نتائج البحث والحصول على مواقع أكثر دقة وإفادة ل

:من هذه الرموز. البحث عنه

ي تستخدم للبحث عن صفحات تحتوي جملة كاملة كما ه: " " علامات التنصيص الزوجية •

.مكتوبة بين علامتي التنصيص

يستخدم للبحث عن صفحات تحتوي كل الكلمات المذكورة معا، وهذا ما يقوم به: +الرمز•

المحرك افتراضيا مع تجاهل الشائع منها

ا للبحث عن صفحات تحتوي كلمات معينة شرط أن لا تحتوي كلمات أخرى نحدده: -الرمز•

.-باستعمال الرمز 

*progمثل . لتوسيع دائرة البحث حيث يمثل أي نص: *الرمز•
لا يفرق ل المحرك يبحث عنها بالضبط إما الكلمات الصغير تجعلهاعالكتابة بأحرف كبيرة تج•

.بينهما
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king faisal"نتائج البحث عن  university"
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king faisalنتائج البحث عن  -university
–من دون فراغ بين 
والكلمة المستثناة

لا يوجد ما يشير إلى
universityجامعة 

بين النتائج
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King * Universityنتائج البحث عن 

أي جملة* يحل محل 

رأس نافذة النتائج

أسفل نافذة النتائج
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الخ ...صوراأونصوصاأو رسوما أو URLكانت يمكن نسخ النصوص من مواقع الويب سواء 

: كما يليأو برامج أخرىلاستخدامها في معالج النصوص 

ذي ترغب بنسخهال(أي شيء)النص أو الصور أو عنوان الموقعظلل1.

:النص مستخدما إحدى الطرق التاليةCopyبنسخقم 2.

انقر زر الفأر الأيمن على الشيء المظلل ثم اختر نسخ من القائمة•

Editاختر نسخ من القائمة تحرير •
من لوحة المفاتيحCtrl + cاختر نسخ من شريط الأدوات أو أعمل •

:النص في التطبيق Pasteللصق3.

لة، م انقر زر الفأر الأيمن في مكان اللصق ثم اختر لصق من القائمة المنسدWord eانتقل إلى مستند •

Ctrl+vإذهب لمكان النسخ ثم اختر لصق من القائمة تحرير أو من شريط الأدوات أو •

تطبيق آخرنسخ النصوص والعناوين والصور إلى 
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نظلل العنوانمثال لنسخ العنوان

ننقر عليه بزر ألفأرة الأيمن من القائمةCopyنختار 

ننتقل إلى وورد بالنقر

م على زره في شريط المها
Alt+Tabأو باستعمال 

من لوحة المفاتيح
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الإنترنتبمتصلا حال لم تكن صفحة الويب لاستخدامها مستقبلا في تخزين يمكن 

:الخطوات التاليةنفد •

.المتصفحمعروضة في الصفحة التي ترغب بتخزينها أن تأكد من 1.

.القائمة ملفمن بإسم اختر حفظ 2.

حفظ مربعترغب بتخزن الصفحة فيه من الذي الموقع على القرص اختر 3.

.في

تريد حفظ الملف بهاالصيغة التي غيرّ الاسم إن شئت ثم اختر 4.

اختر حفظ5.

تخزين صفحات الويب
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

أنوع حفظ صفحات الويب

:يمكن حفظ صفحات الويب بأربعة طرق أو صيغ مختلفة

لتخزين الصفحة كما هي حيث ينشئ مجلد Web page completeنختار 1.

.خاص بالصور الموجودة بالصفحة

لتخزين الصفحة بجميع محتوياتها فيWeb Archive single fileنختار 2.

.  ملف واحد لإرسالها عبر البريد الإلكتروني

لتخزين النصوص فقط دون الصور Web page HTML onlyنختار 3.

.والصوتيات والفيديوهات

حه بأي لتخزين النصوص فقط لكن دون أي تنسيق ويمكن فتText Fileنختار 4.

notepadمحرر نص عادي مثل تطبيق الدفتر 
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مثال حفظ صفحة ويب
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

حفظ صورة من صفحة ويب كملف

:يمكن حفظ صورة من صفحة ويب بالخطوات التالية

لة واختر من القائمة المنسد.انقر زر الفارة الأيمن على الصورة المراد حفظها •

.حفظ صورة ثم حدد مكان التخزين

زاوية أو عند توجيه المؤشر على الصورة يظهر شريط صغير قد يظهر زر في ال•

.اليمنى يمكنك تكبير 

.انقر رمز القرص المرن فيظهر مربع حفظ صورة 

،My Picturesيظهر المجلد الافتراضي 

حدد مكان التخزين الذي تريد التخزين فيه،  ثم اختر حفظ
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تحميل الملفات من الإنترنت

:  فاتتوفر موقع الويب بعض المعلومات على هيئة ملفات بعدة صيغ، من هذه المل

لى ملف نص ، ملف صورة، ملف صوت أو ملف فيديو أو برنامج يمكن تحميله ع

:محليا على وسط تخزين في جهازك كما يلي

هر مربع انقر على الارتباط التشعبي الذي يحتوي على الملف المراد تحميله فيظ•

تحميل الملف حوار  

.ثم حدد المكان الذي تريد حفظ الملف فيه ثم اختر حفظ حفظانقر •
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التحضير للطباعة

 Internetيمكنك  طباعة أي صفحة ويب معروضة في •
Explorerقد ترغب في معاينة الصفحة قبل طباعتها ،   و:

. ملفمن قائمة معاينة قبل الطباعة اختر •

يمكن التنقل بين الصفحات بنقر رمز زر •

. الصفحة السابقةأو الصفحة التالية

انقر زر إغلاق للعودة إلى واجهة •

.المتصفح العادية

19
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

التحضير للطباعة

رز الطباعة

اعدادات الصفحة

إخفاء رأس /إظهار

وتذييل الصفحة
إظهار بعرض 

الصفحة

إظهار على 

كامل الصفحة

عدد الصفحات

المعروضة معا

زووم
zoom

أول صفحة
ةالسابق ةالتالي

آخر صفحة

ةاتجاه الصفح

20
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إعدادت الصفحة 

حجم الورقة

اتجاه الورقة

لطباعة ألوان 

ور الخلفية والص

ضبط المحتوى 

على حجم الورقة

ضبط محتوى رأس 

وتذييل الصفحات

خيارات في القائمة
طتغيير الخ

تحديد هوامش 

الصفحة

21
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طباعة صفحات الويب

اختر 

الطابعة

من قائمة ملف ثم طباعة 

ما تريد 

طباعته

الكل.1

المظلل.2

نطاق .3

محدد عدد 

النسخ

نسخ في ملف

اعدادت 

الطابعة

22
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بحمد الله

23
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جامعة الملك فيصل

دعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بع

المقرراسم 
2تقنية المعلومات 

المقرراستاذ 
محمد الجعفري / أ

1
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الرابعة عشرالمحاضرة

عنوان المحاضرة

الأنترنت والاتصالات 

The Internet and Communication

2
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محتوى المحاضرة

البريد الإلكتروني وبرامجه•

البريد الإلكترونيميزات •

البريد الإلكتروني التوسلي•

الفيروسات•

آداب الشبكة •

كيف يعمل البريد الإلكتروني ؟•

عناوين البريد الإلكتروني•

Outlook Expressتشغيل•

إدارة الرسائل•

إرفاق ملف بالرسالة•

البحث عن رسالة •

3
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]4

وبرامجهالبريد الإلكتروني

ال يعتبر من أشهر الخدمات التي يوفرها الإنترنت وأكثرها شيوعا، تمكن إرس

 ,Outlook Express: واستقبال الرسائل النصية من خلال برامج خاصة مثل
Microsoft Outlook , Netscape Mail

:أهم ميزات البريد الإلكتروني

.سرعة التسليم1.

.ذو تكلفة زهيدة2.

.سهولة التسليم حيث تصل إليه من اي مكان3.

.إرساله إلى شخص أو مجموعة4.

القوائم البريدية5.

إرسال ملفات النص وصورة6.

4
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]5

Spamالتوسلي البريد الإلكتروني

ثل يحتوي هذا البريد على دعاية عن شيء ما، م: البريد الإلكتروني التوسلي•

ريد إلكتروني التسويق المباشر حيث تقوم الشركات والأفراد بشراء قوائم عناوين  ب

من كبيرة من شركات التسويق أو نماذج التسجيل وذلك لإرسالها إلى عدد هائل

.  الناس

وقد هو الاسم  البديل للبريد  التوسلي مجرد إعلان غير ضار: Spamالدعائيات •

.  يحتوي على مواد غير قانونية 

هالا يمكن إيقافه إنما توفر بعض الجهات إمكانية إزالة بريدك من القائمة التي لدي•

5
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]6

Virusesالفيروسات 

:حاسوبك اتبع ما يليولحماية .يمكن لحاسوبك إن يصاب بفيروس

.رتأكد من وجود برنامج مضاد للفيروسات وتحديثه  باستمرا1.

ه كن حذرا من أي ملف مرفق مرسل من شخص لا تعرفه أو تعرف2.

.ولكن الرسالة مشبوهة 

6
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

Network Etiquetteآداب الشبكة 

.بقاء الرسالة قصيرة ومختصرةإ1.

.اجتناب استخدام اللهجة المحلية2.

.إدخال عنوان للرسالة يعكس محتواها3.

.التدقيق اللغوي الإملائي والنحوي4.

.  عدم إرسال ملف كبير الحجم5.

.الانتباه عند كتابة عناوين المرسل له أو لهم6.

(احرف كبيرة وصغيرة)إجعل الرسالة مقروءة قدر الإمكان 7.

7
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

Network Etiquetteآداب الشبكة 

.  ريدراجع صاحب العمل لمعرفة سياسته بالنسبة لاستعمال الب8.

.لا تفترض أن البريد آمن كليا9.

.إذا كنت تعيد توجيه رسالة لا تغير الكلمات الأصلية. 10

.إذا كنت تقوم بالرد على رسالة اقتبس الأجزاء ذات الصلة. 11

.  انتظر بعض الوقت حتى يتم استلام الرسالة. 12

.   لا ترسل أو تعيد التوجيه أي رسالة بريد توسلي. 13

8
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]9

كيف يعمل البريد الالكتروني ؟

لك للتقليل استخدم أحد برامج البريد الإلكتروني في كتابة الرسائل وذ•

.من تكلفة الاتصال

.فسهاتصل بالانترنت وابعث الرسائل من خلال برنامج البريد ن•

الة إلى يقوم  حاسوب الشركة التي تزودك بالخدمة بتوصيل كل رس•

.مزود خدمة الانترنت للمرسل إليه وليس المرسل

لرسائل من عندما يقوم المستقبل بفتح بريده يتم عندها فقط تحميل ا•

.   خادم الرسائل لدى مزود خدمة الانترنت له

9
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

عناوين البريد الالكتروني

.عند الاشتراك مع مزود للخدمة يصبح لديك عنوان بريدي خاص

:يتميز العنوان البريدي بما يلي 

.عادة ما يكتب بالأحرف الصغيرة•

.لا يحتوي على فراغات•

.بين اسم المستخدم  والشركة  @ يفصل الرمز •

.  لا يمكن أن يتكرر@ الجزء من العنوان على يسار الرمز •

username@kfu.edu.sa

مجال خاص بالشركة       اسم مستخدم لدى الشركة 

10
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Outlook Expressتشغيل 

ترنت يمكن من خلال هذا البرنامج كتابة جميع الرسائل من دون الاتصال بالان

Offlineومن ثم تقوم بالإرسال عند الربط.

.Onlineكما يمكن الإرسال وأنت متصل بالانترنت 

من سطح المكتب أو Outlook Expressانقر  نقرا مزدوجاً على أيقونة 1.
.Outlook Expressثم كافة البرامج ثم ابدأ اختار من زر 

.تفتح نافذة البرنامج 2.

.  inboxإذا كنت ترغب بالاطلاع على بريدك انقر البريد الوارد 3.

11
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

Outlook Expressواجهة 

inboxالوارد 

outboxالصادر 

العناصر المرسلة 
sent items

العناصر المحذوفة 
deleted items

المسودات 
drafts

لعرض محتوى 

المجلدات، انقر نقرا 

مزدوجا على العنصر 

لفتحه

Outlook Expressيخزن برنامج 
الرسائل في مجلدات مختلفة

12
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

Layout Optionsتعديل الإعدادت الأساسية 

13

اء إخف/المربع الأساسي لإظهار

أجزاء البرنامح

تكييف وتعديل 

أشرطة الأدوات

ه لتحديد ما تريد إظهار

في أشرطة الأدوات
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Message Headingsرؤوس الرسائل 

14

الأولوية
المرفقات

المرسل

موضوع 

الرسالة
تاريخ 

الوصول

لتعديل الأعمدة

نحدد ما نريد 

إظهاره من عدمه

استعراض الرسائل

انقر على اسم العمود 

هلفرز الرسائل وفقا ل

علامة تمييز

الرسالة
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إنشاء رسالة جديدة

دواتمن شريط الأ newمن جزء التنقل ثم انقر جديد  Mailانقر زر البريد 1.

ليه وفي حالة إاكتب عنوان المرسل toإلى في مربع , تظهر نافذة رسالة جديدة 2.

;فصل بينهما بعلامة أكثر من شخص الارسال  لأ

موضوع الرسالة ى في مربع الموضوع اطبع جملة تدل عل3.

sendرسال إانقر زر 4.
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

رسال نسخة كربونية من الرسالةإ

سخة يمكنك ارسال نسخة كربونية من رسالتك بطباعة عنوان المرسل اليه في حقل ن1.
ccكربونية 

رسل ادخل عنوان الم, ليهم ذلك إالمرسلالاخرون رسال نسخة خفية بحيث لا يعرف لإ2.
Bccليه المراد إخفائه في حقل إ
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

وضع العلامات على الرسائل

ون غامق ذا الرسالة لم تقرأ فيكون شكل المغلف مغلقا ومواصفات الرسالة بلإ

.وبعد فتح الرسالة ثم إغلاقها يتغير المغلف ليصبح مفتوحا

يمكنك تغيير حالة الرسالة والعكس بالعكس بإتباع ما يلي 

.انقر الرسالة التي تمت قراءتها 1.

مفتوح فيتغير المغلف التحريرمن قائمة غير مقروء اختر وضع علامة 2.

.إلى مغلف مغلق

ع علامة وضوبنفس الطريقة يتم تعليم رسالة غير المقروءة ولكن اختر 3.

.تحرير من قائمة مقروء 

17
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

وضع العلامات على الرسائل

:يمكن وضع علامة مميزة على الرسالة الواردة للفت الانتباه من خلال

.انقر الرسالة التي تريد وضع علامة عندها•

.اختر وضع إشارة للرسالة من قائمة رسالة•

لعلم أو لإزالة تمييز الرسالة انقر نقرة واحدة على رمز العلم نفسه فيزول ا•

إشارة للرسالةوضع 

ويمكن من القائمة رسالة•

الدخول لإنشاء، الرد على

رسالة وإعادة وتوجيه رسالة

...

18
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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

الرد على الرسائل

:للرد على الرسائل التي تلقيتها  نفذ ما  يلي 

.يهامن علبة الواردة ، انقر على الرسالة التي ترغب بالرد عل1.

للرد على جميع من أرُسلت له replay all)أو replayالرد انقر على زر 2.

كن في الأماالعناوينفيتم إدراج رسالة جديدة،فتظهر نافدة ( الرسالة

.المخصصة لها وننتقل لواجهة ارسال رسالة

.الرد فوق الرسالةدخلانقر على مربع الرسالة وأ3.

.انقر زر إرسال4.

19
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إرفاق ملف بالرسالة

20

يرسل الاثنان معا بسرعة مع الرسالة بحيثيمكن إرفاق أي نوع من أنواع الملفات

اق ملف بعد فتح نافذة رسال جديد ومن القائمة إدراج نختار ارف.وبتكلفة زهيدة

فتظهر نافذة إدراج مرفق

ملف لإرفاق أكثر مناذهب الى مكان تخزين الملف واختاره ثم ارفقه وكرر العملية 

.الرسالةمع نفس
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انشاء توقيع

من قائمة أدوات ثم خيارات تبويب توقيع

21

نكتب هنا 

التوقيع

أو نأخذه من 

ملف

أو نحدد أمور أخرى تهما 

من التبويبات الأخرى
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إعداد خيارات الرسالة

22

مرسلةالاحتفاظ بنسخة من الرسالة المرسلة في مجلد العناصر ال

إرسال الرسالة مباشرة

ةوضع الاشخاص الذين أرد عليهم في دفتر العناوين مباشر

تابتهااكمل مباشرة عناوين البريد عند كتابتها لتسهيل ك

هاتضمين محتوى الرسالة عند الرد علي

لة بهالرد على الرسائل بنفس التشكيل المرس
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على الرسائل  بعض العمليات 
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findعن رسالة من قائمة تحرير ثم البحث•
deleteرسالة بعد تحديدها من تحرير ثم حذف•
printرسالة من ملف ثم طباعة•
Forwardingإعادة توجيه رسالة •
حذف مرفقات رسالتك بعد تحديدها للتراجع عنها أو تعديلها•

صياغة توقيع الرسالة من أدوات ثم خيارات•

اضافة مجموعات وأعضاء: إدارة دفتر العناوين •

إنشاء مجلدات•
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Phishingقرصنة المعلومات

شكال الاحتيال الاكتروني حيث تمكن المحتال من أحد أتعد قرصنة المعلومات ك

:مثال.جراميةإغراض بياناتك الشخصية ومن ثم استخدامها لأىالحصول عل

ب منك رسائل البريد الاكتروني التي تتقمص شخصية البنك الذي تتعامل معه وتطل

رابط دخال بياناتك الحالية عن طريقإموقع البنك بواسطة ىتعديل بيانات الدخول عل

معين وبذلك يتم سرقة هذه البيانات الحساسة

يجب امعان النظر في الرابط.
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بحمد الله
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