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 المحاضرة الاولى 

 مقدمة عن قواعد البٌانات 

 

 : تعرٌف ووظٌفة قواعد البٌانات

 تتبع طلبات العملاء.مجموعة من المعلومات المتصلة بموضوع أو غرض معٌن مثل  قواعد البٌانات:

   إذا كانت بٌاناتك غٌر مخزنة فً قاعدة البٌانات بالحاسب, أو أن جزء منها فقط مخزن بالحاسب والبقٌة

 غٌر مخزنة ؟؟ كٌف تتبعٌن المعلومات ؟؟ وكٌف ٌتم تحدٌثها ؟؟ 

 تستخدم لحفظ البٌانات وسهولة استرجاعها . وظٌفتها:

مجموعة من البٌانات والمعلومات المتعلقة بموضوع أو غرض معٌن مثل هً مفهوم بناء قاعدة البٌانات : 

بٌانات ودرجات المتدربٌن التً ٌتم حفظها وتحدٌثها باستمرار وتتٌح القاعدة للمستخدم إجراء شتى العملٌات 

 وبالتالً ٌمكن استخراج التقارٌر والنتائج المطلوبة. الحسابٌة والمنطقٌة على البٌانات

 عد البٌانات :استعمالات قوا

 .دلٌل الهاتف 

 .جدول مواعٌد القطارات أو الطٌران 

 .ًسجلات المرضى فً النظام الصح 

 .نظام سجلات الموظفٌن ودرجاتهم ومؤهلاتهم 

 .معلومات عن الزبائن فً شركة معٌنة 

 .سجلات الطلاب ودرجاتهم 

صمم بحٌث ٌمكن عبارة عن برنامج إدارة قواعد بٌانات قوي وم:   Accessتعرٌف برنامج أكسس 

استخدامه بسهولة. وٌستخدم لحفظ البٌانات فً صورة قواعد بٌانات مكونة من مجموعة من الجداول 

المنظمة بطرٌقة معٌنة وعرضها بطرٌقة تسهل الاستفادة من تلك المعلومات وتخزٌن بٌانات جدٌدة 

 والاستعلام عن هذه البٌانات وطباعتها.

 Access : و برنامج قواعد البٌانات Excelرونٌة الفرق بٌن برنامج الجداول الإلكت

 :Excelفً برنامج الجداول الإلكترونٌة 

   ٌتم إدخال البٌانات فً خلاٌا ورقة العمل وٌمكن استخدام المعادلات والدوال لإظهار النتائج المطلوبة

 سواءً على نفس ورقة العمل أو على ورقة عمل أخرى.

  ًإمكانٌة الفرز والتنسٌق والتصفٌة وإظهار النتائج على شكل رسم تخطٌط.  

 لا ٌتٌح العمل مع حجم كبٌر من البٌانات ومن الصعوبة استخراج بعض النتائج المعقدة منه. :ولكنه 
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 أما قاعدة بٌانات أكسس فتحتوي على أربعة عناصر أساسٌة تعمل بشكل متكامل وهً:

 الجداول. .1

 الاستعلامات. .2

 النماذج. .3

 التقارٌر. .4

 

 

 

 مكونات ملفات قاعدة البٌانات :

 ٌمكن من خلال برنامج قواعد البٌانات إدارة كافة معلوماتك من خلال ملف قاعدة بٌانات واحد.

 ٌمكن استخدام المكونات التالٌة داخل ملف قواعد البٌانات:
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   : لتخزٌن البٌانات فً صفوف وأعمدة بحٌث أن كل صف ٌمثل سجلاً جداولRecord  وكل عمود

, وٌحتوي كل حقل على معلومة حول أحد العملاء بٌنما ٌحتوي السجل على كل  Fieldٌمثل حقلاً 

 المعلومات المتعلقة بأحد العملاء.

 : من خلال الاستعلام تحدٌث للبحث عن البٌانات التً تحقق الشروط  واسترجاعها, وٌمكن  استعلامات

 أو حذف أو تصفٌة ودمج البٌانات من عدة جداول فً قاعدة البٌانات.

  : واجهة لعرض أو إضافة البٌانات فً الجداول وتحدٌثها.نماذج 

 استخدامه لإدخال البٌانات. لا ٌمكنولتحلٌل وعرض البٌانات فً تخطٌط معٌن وطباعتها :   تقارٌر 

 قاعدة البٌانات :الغرض من استخدام تصمٌم 

 .سهولة صٌانة قاعدة البٌانات 

  ٌتم تخزٌن البٌانات فً جداول وٌحتوي كل جدول على بٌانات حول موضوع واحد مثل العملاء, بحٌث

 أنه عند تحدٌث أي جزء من البٌانات فً موضع واحد ٌظهر تلقائٌاً خلال قاعدة البٌانات.

  التً تعرض المعلومات التً نحتاج إلٌها.تتضمن القاعدة أنواع مختلفة من الاستعلامات 

 الخطوات الأساسٌة لتصمٌم قاعدة البٌانات :

 . تحدٌد الغرض من قاعدة البٌانات .1

 . تحدٌد الحقول التً ترٌدها فً قاعدة البٌانات .2

 . تحدٌد الجداول التً تحتاج إلٌها فً القاعدة .3

 . تحدٌد أي جدول ٌنتمً إلٌه كل حقل .4

 . ذات القٌم الفرٌدة فً كل سجلتعرٌف الحقل أو الحقول  .5

 . تحدٌد العلاقات بٌن الجداول  .6

 . إدخال تحسٌنات على التصمٌم .7

 . إدخال البٌانات وإنشاء كائنات أخرى فً القاعدة .8

 . استخدام أدوات تحلٌل برنامج قواعد البٌانات .9

والتً ٌخزن فٌها بٌانات تستخدم قاعدة البٌانات العلائقٌة مجموعة من الجداول  قواعد البٌانات العلائقٌة :

منفصلة. ٌتم ربط هذه الجداول مع بعضها مما ٌسهل عملٌة البحث وتحلٌل البٌانات وضمان عدم تكرار 

 البٌانات غٌر الضرورٌة.

 : الفرق بٌن البٌانات والمعلومات

  البٌاناتData: هً مجموعة من الحقائق الخام وقد تكون نصوصاً, أرقاماً, صوراً وأصواتاً قابلة 

 للمعالجة بالحاسب, نحتاج إلى تفسٌرها لكً تصبح معلومات نستطٌع فهمها وإدراكها.

 لمعلومات اInformation:  هً النتائج التً ٌتم استخلاصها من معالجة وتنظٌم البٌانات لتحقٌق هدف

 معٌن وللاستفادة منها فً اتخاذ القرارات.

 انتهت المحاضرة 

  إعداد : لذة غـــــرام
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 المحاضرة الثانٌة 

 انشاء قاعدة بٌانات

 تشغٌل التطبٌق :

 : لتشغٌل برنامج الأكسس- 

 .  microsoft access 2010<  -( all programs< كافة البرامج ) -( startابدأ )
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 أنواع قواعد  البٌانات :

 أنواع قواعد  البٌانات الممكن انشاءها من واجهة برنامج الأكسس:

 . < لزٌادة سرعة انشاء قاعدة البٌانات-قالب قاعدة بٌانات  .1

 . قاعدة بٌانات فارغة .2
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 : قاعدة بٌانات جدٌدة لا نشاء

 . (new< جدٌد )- ( fileملف) .1

 . (blank database< قاعدة بٌانات فارغة )- (Available templates)القوالب المتوفرة .2

 .( accdb< سٌتم اضافة الامتداد )-  ( file nameاكتب اسم الملف ) .3

 . < احدد المكان الذي ارٌد حفظ قاعدة البٌانات فٌه-< اختار  -لتغٌٌر الموقع الافتراضً للملف  .4

 (.createاختر انشاء ) .5
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 الجدٌدة : access 0202عناصر واجهة 

فٌه تظهر اسم قاعدة بٌانات الحالٌة , وٌحتوي على ( : Title Barشرٌط العنوان ) -1

 . وتصغٌر النافذةاٌقونات اغلاق وتكبٌر 

 . ٌحتوي على الأوامر التً تستخدم بكثرة شرٌط أدوات الوصول السرٌع : -2

 ٌعتبر بدٌل عن شرٌط القوائم وأشرطة الأدوات الموجودة سابقا. ( :Ribbonالشرٌط) -3

 ( علامات التبوٌبTabs) . 

 ( المجموعاتgroups) . 

 ( الأوامرcommands ). 
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 الجدٌدة)ٌتبع( : access 0202عناصر واجهة 

 . ( Navigation paneجزء التنقل ) .4

 

5. F11   لاغلاق جزء التنقل . 

 ( :saving a databaseحفظ قاعدة البٌانات )

  بنٌة قاعدة البٌاناتٌجب اجراء أمر الحفظ على  

 :لحفظ جدول بعد انشاءه فً قاعدة بٌانات  -مثال-(ملف >file)  -( حفظ >save    )

 .أو   النقر على أٌقونة الحفظ 

 برنامج ال  لكن access ٌقوم بالحفظ التلقائً للبٌانات التً ٌتم وضعها فً قاعدة

 . البٌانات

 

 close< اغلاق قاعدة البٌانات )-( fileملف) ( :closing a databaseاغلاق قاعدة البٌانات )

database) >= ٌتم اغلاق قاعدة البٌانات مع اتاحة فتح قاعدة بٌانات أخرى . 
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 ( :opening a databaseفتح قاعدة بٌانات موجودة )

-( file< ملف)- accessتشغٌل ال  ات موجودة ضمن القائمة الأخٌرة :لفتح قاعدة بٌان

 . < اختٌار قاعدة البٌانات المراد فتحها-( recent<أخٌر)

 

 : (opening a databaseموجودة ) فتح قاعدة بٌانات

<تحدٌد مكان وجود قاعدة -( open< فتح )-(fileملف) غٌر موجودة ضمن القائمة الأخٌرة:اذا كانت 

 . (open< نقر مزدوج على اسم القاعدة أو اختار القاعدة ثم فتح )-البٌانات  

 



11 
 

 

 انشاء و تعدٌل الجداول :

 :  Creating a new tableانشاء جدول 

 تعرٌف الجدول . 

 ول جدٌد فً قاعدة بٌانات موجودة : نشاء جد لا( انشاءcreate )-( جدول >table )- سٌتم انشاء >

 .  table2جدول جدٌد باسم 

  ٌتم تحدٌد حقل مفتاح أساسً ٌسمىID  ًالمعرف نوع بٌاناته ترقٌم تلقائAuto Numbering  بحٌث

 . ٌمكن حذفه أو تغٌٌره
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 : ٌب الكائنات أو اخفائهااظهار علامات تبو

 لإظهار علامات التبوٌب :

< خٌارات -( current database<قاعدة البٌانات الحالٌة )-< خٌارات -( fileملف) 

 display document<عرض علامات تبوٌب المستندات )-( application optionsالتطبٌق)

tabs) . 
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 : لإخفاء علامات التبوٌب 

< خٌارات -( current database<قاعدة البٌانات الحالٌة )- < خٌارات-( fileملف) 

 . ( ovelapping windows) <الاطارات المركبة- application options)التطبٌق)
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 : أنواع البٌانات

 . textنص  .1

 . memoمذكرة  .2

 . numberرقم  .3

 . Date\timeالوقت \تارٌخ .4

 . currencyالعملة  .5

 . auto numberترقٌم تلقائً  .6

 . yes\noلا    \نعم  .7

 . ole objectكائن  .8

 . look up wizardمعالج البحث  .9

 اضافة و اعادة تسمٌة الحقول :

< اختر نوع -(click to Add للإضافةانقر رأس العمود )انقر )عناوٌن الأعمدة( : حقول الجدول  لإضافة

 . للانتقال الى العمود التالً  Enter< -< اختر اسم للحقل -البٌانات المناسب 
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 اضافة و اعادة تسمٌة الحقول :

 

 

 : اعادة تسمٌة الحقول

  من مجموعة تنسٌق -< حدد الحقل -لتغٌٌر نوع بٌانات حقل >formatting  من تبوٌب حقولfields 

 . اختر نوع البٌانات
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  اعادة تسمٌة حقل   <-< زر الفأرة الأٌمن على العمود -لاعادة تسمٌة الحقلrename field  من

 . القائمة الفرعٌة الظاهرة 

 : حفظ الجدول

 : لحفظ جدول بعد تصمٌمه

 . ( save< حفظ )-( fileملف ) .1

 . حفظ من شرٌط الأدوات السرٌع  .2

 (ok< موافق)-< اكتب اسم للجدول -( save as) سٌظهر مربع حوار حفظ باسم
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 طرق العرض :

 . ٌمكن عرض و ادخال بٌانات السجلات:  (Dtasheet Viewالبٌانات )طرٌقة عرض ورقة  .0

 

ٌمكن اضافة حقول أو اجراء تعدٌلات علٌها وتعٌٌن  : (Design Viewطرٌقة عرض التصمٌم ) .0

 خصائص الحقل فً حال عدم تعٌٌنها فً طرٌقة عرض ورقة البٌانات .
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 اضافة حقول فً طرٌقة عرض التصمٌم :

< ادخل اسم الحقل أسفل رأس اسم -(Design Viewالتصمٌم )اختر طرٌقة عرض  .1

 . ( field nameالحقل )

 . ( للتنقلTab< استخدم )-< تحدٌد نوع بٌانات الحقل المضاف - .2

 .( لمحتوٌات الحقل)حقل اختٌاري( Descriptionادخل وصف) .3

 . ادخل خصائص الحقل )تتغٌر حسب نوع بٌانات الحقل ( .4

 . <سٌظهر مربع حوار حفظ  لحفظ التصمٌم -البٌانات  انتقل الى طرٌقة عرض ورق .5
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 : استخدام نوع البٌانات مرفق

 ( اختر طرٌقة عرض التصمٌمDesign View)- اسم حقل المرفق فً عمود اسم الحقل > . 

  مرفق -عمود نوع البٌانات( نحدد نوع الحقل >attachment) . 

 النقر المزدوج على الحقل المرفق  <-لاضافة مرفق للجدول- (نختار اضافة >Add من مربع الحوار )

 . (open< اختر فتح )- choose file< نحدد الملف الذي نرٌد ارفاقه من مربع الحوار-
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 لفتح الملف المرفق من الجدول :

لنفر المزدوج فوق < ا-< من مربع حوار المرفقات -النقر المزدوج فوق الخلٌة التً تحتوي على المرفق 

 . الملف المراد فتحه

 

 : سؤال تطبٌقً

  قومً بإنشاء قاعدة بٌانات باسمEmployee  

  قومً بإنشاء جدول ٌضم بٌانات الموظفٌن الذٌن ٌعملون فً شركة معٌنة, بحٌث

 ,EmpId(PrimaryKey),EmpName,Salaryتتضمن الحقول التالٌة: 

picture(Attachment),Gender,           Marreid(yes or 

No),Position 

  موظفٌن 3قومً بتعبئة بٌانات  

 

 

  

 

 انتهت المحاضرة 

  إعداد : لذة غـــــرام

 

 ( + مراجعه للمحاضرة الاولى والثانٌة  المباشرة الاولىالثالثة ) المحاضرة 

 انشاء قاعدة بٌانات+  مقدمة عن قواعد البٌانات 
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 الرابعة المحاضرة 

 (0إدارة قاعدة البٌانات )

 

 : دضبط عرض العمو

 

 : خطوات ضبط عرض العمود

  فوق الحافة الٌمنى للعمود ) الحقل(. الفأرةضع مؤشر 

  الاتجاهٌتغٌر شكل المؤشر إلى شرٌط رأسً متصل ٌتوسطه سهم أفقً مزدوج. 

 .نسحب حد العمود إلى الحجم المطلوب 

 : ضبط عرض عدة أعمدة

  حدد الأعمدة . 

   انقر فوق العمود الأول. 

 اسحب إلى الأعمدة الأخرى . 

  فوق الحافة الٌمنى للعمود ) الحقل( الفأرةضع مؤشر . 

  الاتجاهٌتوسطه سهم أفقً مزدوج ٌتغٌر شكل المؤشر إلى شرٌط رأسً متصل . 

 نسحب حد العمود إلى الحجم المطلوب . 

 : التناسب مع المحتوٌات

 : لضبط عرض العمود حتى ٌتناسب مع محتوٌاته

 انقر نقراً مزدوجاً فوق الحافة الٌمنى من عنوان العمود 
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  : العمودنقل 

 : لإعادة ترتٌب الأعمدة التً ترغبً فً نقلها

 انقر و اسحب إلى المكان الجدٌد . 

 أثناء سحب الأعمدة ٌظهر شرٌط متصل بٌن الأعمدة . 

 : إضافة سجلات إلى الجدول

 لإضافة سجلات إلى الجدول: نذهب طرٌقة عرض ورقة البٌانات . 

  للتنقل من حقل إلى حقل عن طرٌق مفتاحTab   أوEnter . 

 للتنقل من سجل إلى آخر فً الجدول, نستخدم شرٌط التمرٌر . 

 

   خصائص الحقول النصٌة و الرقمٌة:

  حجم الحقلField Size  . 

  تنسٌقFormat . 

 ة الافتراضٌة القٌمDefault value . 

 : Text Field Propertiesخصائص الحقول النصٌة

  حجم الحقلField Size  وٌتم من خلالها  النصٌة والرقمٌة فقطهذه الخاصٌة تظهر مع البٌانات ,

 ول للحقل. تحدٌد أقصى ط

  خلال حجم الحقل تحدٌد أقصى عدد من الخانات التً ٌمكن إدخالها بالنسبة للبٌانات النصٌة, ٌتم من

أي أنه سٌسمح  33سواءً كانت نصوص أو أرقام أو مسافات.  فمثلاً: عند جعل حجم حقل الاسم = 

 . خانة أو حرف فقط بما فً ذلك المسافات الفارغة 33خال بإد

  1الحجم الذي نستطٌع تحدٌده لابد أن ٌتراوح بٌن  , حرف 53العدد التلقائً للحقول النصٌة هو 

 هو أقصى حجم ٌسمح به الحقل النصً. 255فقط  حٌث أن  255و
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  خاصٌة تنسٌقFormat  ٌتم من خلالها تحدٌد شكل ظهور البٌانات بالحقل سواء

 .  كانت بٌانات نصٌة أو رقمٌة أو تارٌخ ووقت

 لرغبة فً تنسٌق لها لابد من كتابة التنسٌق حسب ا بالنسبة للنصوص , فإنه لعمل

خاصٌة تنسٌق, مثلا لاظهار البٌانات داخل الحقل بأحرف كبٌرة ٌجب ادخال اشارة 

 أكبر من )> ( ولاظهارها  صغٌرة ٌجب ادخال اشارة أصغر من ) <(.

 المثال الأول : 

إذا أردنا أن ننسق حقل البرٌد الإلكترونً للطالبات بحٌث ٌتم كتابة اسم البرٌد للطالبة ومن ثم عند الانتقال 

@ فإننا نقوم ud.edu.saللخلٌة التالٌة ٌتم إضافة الجزء الثابت التالً تلقائٌاً للبرٌد المكتوب وهو 

 بكتابة التالً فً حقل تنسٌق:

@"@ud.edu.sa" 

  ففً مثالنا هنا كان الجزء الثابت فً ٌمٌن الجملة فٌكفً أن نضعه ونضع رمز @ واحد

على الٌسار بمعنى أنه سٌضٌف الجزء الثابت على الٌمٌن ثم بعده أي حرف أو عدة 

 حروف تم إدخالها ستوضع على الٌسار. 

 : المثال الثانً

إذا أردنا أن ننسق رقم الهاتف بحٌث أنه بمجرد إدخال الرقم والانتقال للخلٌة التالٌة ٌضٌف فتح الخط  

 03و أن الشركة تعمل فً المنطقة الشرقٌة وجمٌع الهواتف التً ٌتم التعامل معها تبدأ بـ للمنطقة. فمثلاً ل

  إضافة فتح الخط تلقائٌاً بعد إدخال فٌمكننا كتابة التالً فً خاصٌة تنسٌق حتى ٌتم

 الرقم: 

"@@@@@@@03" 

  هنا كان الجزء الثابت ٌقع ٌسار الخلٌة فإننا سنحتاج إلى وضع علامة @ لكل حرف

من الٌمٌن قبل الجزء الثابت الذي ٌقع ٌساراً لأننا كما ذكرنا ٌبدأ بالتنسٌق من الٌمٌن إلى 

 الٌسار

 فً حالة كان فتح الخط لٌس ثابتاً سنستخدم نفس الطرٌقة ولكن سنجعل فتح الخط غٌر ثابت : ملاحظة

فً @@ وهنا فقط سٌضٌف الشرطة -بحٌث نكتب فً خاصٌة تنسٌق التالً: @@@@@@@

 المكان المحدد بعد الإدخال والانتقال للخلٌة التالٌة.

  :عند وضع نص فً خاصٌة تنسٌق وكل النص بٌن علامات تنصٌص لن ٌتم إضافته للخلٌة إلا ملاحظة

بعده بمعنى أنه سٌدخل قبله أو بعده بٌانات,  إذا استخدمنا معه الرمز @ سواءً قبل الجزء الثابت أو

  حٌث ان الجزء الثابت لوحده لن ٌظهر بالخلٌة.
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 :مثال آخر 

بحٌث ٌضاف تلقائٌاً لأرقام الجوال المدخلة فإننا  22900لوضع تنسٌق ٌضٌف فتح الخط الدولً للمملكة 

 نكتب فً خانة تنسٌق التالً:

 "@@@@@@@@@22900" 

 فإنه سٌضٌف فتح الخط له وسٌظهر بالشكل التالً: 883344559ولو أدخلنا الرقم 

 22900883344559  

الرجاء مراعاة عدد الرمز @ بحٌث ٌطابق عدد الخانات المطلوب إدخالها عندما ٌكون الجزء : ملاحظة

 الثابت على الٌسار.

 :Default valueالقٌمة الافتراضٌة 

تستخدم لإظهار قٌمة افتراضٌة فً الحقل فً كل سجل جدٌد, حٌث تستخدم إذا كان لدٌك بٌانات تتكرر من 

 سجل لآخر.  وعند إنشاء سجل جدٌد ستظهر هذه القٌمة بالحقل وٌمكنكِ إبقاء هذه القٌمة أو استبدالها.

 : Number Field Propertiesخصائص الحقول الرقمٌة 

 -تحدٌد نوع البٌانات الرقمٌة من خلال :حجم الحقل ة للبٌانات الرقمٌة, فٌتم من خلال خاصٌة بالنسب

 

 :Formatخاصٌة تنسٌق 

ئص الحقل بالأسفل من جزء خصا formatبالنسبة للأرقام, عند اختٌار حقل معٌن و الضغط على تنسٌق 

field properties  تظهر قائمة منسدلة فٌها التنسٌقات المختلفة للأرقام حتى ٌتم اختٌار المناسب منها

 ً:وهً كالتال
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 : Default valueخاصٌة القٌمة الافتراضٌة 

قل فً كل سجل جدٌد, حٌث تستخدم إذا كان لدٌك بٌانات تتكرر من تستخدم لإظهار قٌمة افتراضٌة فً الح

 سجل لآخر.  وعند إنشاء سجل جدٌد ستظهر هذه القٌمة بالحقل وٌمكنكِ إبقاء هذه القٌمة أو استبدالها.

 

 : سؤال تطبٌقً

  طبقً خاصٌة حجم الحقل , خاصٌة تنسٌق و خاصٌة القٌمة الافتراضٌة على حقول

 البٌانات النصٌة والرقمٌة على التطبٌق الموجود فً الشرٌحة السابقة.

 المحاضرة انتهت 

 : لذة غـــــرامإعداد 
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  )قواعد البیانات(المحاضرة الخامسة 

  :الاھداف

    خصائص حقل التاریخ والوقت  
Date and Time Field Properties 

  خصائص حقل العملةCurrency Field Properties  
  التحقق من صحة القواعدValidation Rules   
   قناع الادخالInput Mask  
  خاصیة مطلوبRequired Property  
  القیمة الافتراضیةDefault Value 

  
 خصائص حقل التاریخ و الوقتDate/Time Field Properties  

للتعدیل على خصائص حقل التاریخ . یمكنك اختیار أكثر من شكل لاظھار التاریخ و الوقت الذي یناسبك
  :والوقت اتبع ما یلي

 وقت /انقر في الحقل الذي نوع بیاناتھ تاریخ.Date/Time   
 خل مربع خاصیة تنسیق انقر داFormat. انقر رأس السھم فتظھر قائمة منسدلة تحتوي على

  .حدد تنسیق التاریخ الذي ترید.الخیارات

  -:مثال 

 Mediumوقت فإنھ یتم اختیار /في حقل نوعھ تاریخ ٢٠١٢-ینایر -١٢لجعل التاریخ یظھر بالشكل 
Date  ل القیمة والانتقال للخلیة التالیة سیتم تنسیقھا وعند إدخا، من خلال القائمة المنسدلة لخاصیة تنسیق

  .بحیث تظھر بنوع التنسیق المحدد في خاصیة تنسیق
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  Currency Field Propertiesخصائص حقل العملة 

 لتنسیق حقول العملة و اظھار رمز العملة الى جانب بیانات الحقل اتبع ما یلي:  
  انقر في الحقل الذي نوع بیاناتھ عملةCurrency.  
  انقر داخل مربع خاصیة تنسیق.Format انقر رأس السھم فتظھر قائمة منسدلة تحتوي على

 .حدد تنسیق العملة الذي ترید.تنسیق العملة حسب الاعدادات الاقلیمیة في جھازك

  

    

  التحقق من صحة القواعدValidation Rules  

ویتم من خلالھا وضع الشرط أو الصیغة التي سیتم تطبیقھا على البیانات المدخلة بالحقل واختبارھا ومن ثم 
  .     منع إدخال القیم غیر الموافقة لھذا الشرط أو الصیغة

  :مثال

 ,Microsoft Access:اذا كان لدیك حقل الدورة التدریبیة و ترید تحدید مدخلات الحقل ب 
Microsoft Word ,Microsoft Excel    

  Microsoftادخل : (سوف تظھر الرسالة التالیة  Excelاو  Wordاذا تم ادخال أي عبارة اخرى مثل 
  ،)قبل الادخال

  :لتوضیح  ذلك اتبع ما یلي

 انقر على الحقل الذي ترید تحدید قاعدة التحقق من الصحة.  
 ا  وذلك في مربع قاعدة التحقق من ادخل قیمة البیانات التي ترید ان تقید المستخدم باستخدامھ

  .  Validation Ruleالصحة
  ادخل الرسالة التي ترید اظھارھا في حال ادخال قیمة مختلفة عن القیمة المحددة في مربع نص

  . Validation Textالتحقق من الصحة 
 انتقل الى طریقة عرض ورقة البیانات و ادخل قیمة مختلفة فان رسالة خطا ستظھر .  
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 والشروط یتم إدخالھا باستخدام رموز المقارنة التالیة : 

  استخدامھ  الرمز   استخدامھ  الرمز
  اصغر من  >  اكبر من  <
اصغر من او   >=  اكبر من او یساوي  <=

  یساوي
  لا یساوي  <>  یساوي  =

 

  بالإضافة لإمكانیة استخدامھا مع استخدام الشروط المنطقیةAnd , OR , Not , 
Between   and   

  :Validation Textنص التحقق من الصحة 

  وھي رسالة الخطأ التي ستظھر للمستخدم في حال إدخال قیمة غیر متوافقة مع الشرط
وفي حال لم تكتبي فیھا رسالة الخطأ ستظھر رسالة .  في قاعدة التحقق من الصحة

  .تلقائیة من البرنامج نفسھ
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  Input Maskقناع الادخال 

  أي أن الشخص الذي سیدخل .  نموذج جاھز لتظھر بیانات الحقل مطابقة لھیتم من خلالھا اختیار
ً لإدخالھا بالتنسیق المحدد من خلال قناع الإدخال   .البیانات سیكون مجبرا

 یستخدم قناع الادخال للتحكم بالمدخلات الى الحقول النصیة و حقول التاریخ و الوقت.  
 الإدخال الخاص بكلمات المرور والذي یجعل البیانات یمكن استخدام قناع : بالنسبة للبیانات النصیة

یمكن القیام بذلك من خلال الضغط على النقط الثلاثة المقابلة .  لحمایتھا* المدخلة تظھر بشكل 
  . ومن ثم استخدام المعالج لاختیار كلمة المرور، لخاصیة قناع الإدخال

  

 بنفس الطریقة باستخدام المعالج واختیار القناع  أما بالنسبة للتواریخ والأوقات فیمكن القیام بھا كذلك
 . المناسب كما في الصورة السابقة

  بالنسبة للبیانات الرقمیة فإنھ لا یوجد قناع إدخال لھا من خلال المعالج ولكن یمكن كتابتھ حسب
  :الرغبة في خاصیة قناع الإدخال كالتالي

  0الرقم  ً   . یستخدم لوضع رقم واحد في مكانھ إجباریا
  أو علامة  9الرقم # ً   .یستخدمان لوضع رقم واحد في مكان الرمز اختیاریا
 بحیث )  ٠٣(-٨١١٣٤٥٦لو أردنا أن نجبر المستخدم على إدخال رقم الھاتف بالتنسیق التالي : مثال

ً بالتنسیق المحدد بقناع الإدخال   :فإنھ یتم كتابة التالي بخاصیة قناع الإدخال. یدخل الارقام ملتزما
  (00)-0000000  
   عند البدء بالإدخال أن یدخل جمیع الخانات لأننا استخدمنا الصفر ولكن لو لم ً وھنا سیكون مجبرا

 ً ً أو تركھ فارغا ً فلابد من إدخالھ كاملا ً فلن یتم إجباره أي أنھ إذا أدخل رقما   .یدخل أي رقم نھائیا
  فسیسمح بإدخال الأرقام كلھا أو بعضھا ٩بینما لو استخدمنا.   

فیمكن كتابة ، ولو أردنا أن نستخدم قناع إدخال مع بیانات نصیة غیر قناع كلمة المرور  - :ملاحظة
 . نكتبھا بالقناع Lفي خاصیة قناع الإدخال لإجبار المستخدم على إدخال حرف لكل  Lحرف 

  وھو أن التنسیق یستطیع المستخدم إدخال البیانات حسب  فرق بین التنسیق وقناع الإدخالوھناك
رغبتھ ولكنھ بمجرد الانتھاء من الإدخال والانتقال للخلیة التالیة یتغیر شكل تنسیقھا بحسب التنسیق 

أما قناع الإدخال فسیظھر التنسیق المكتوب فیھا للمستخدم وسیكون .  المحدد في خاصیة تنسیق
ً بإدخال البیانات وفق @ بالإضافة إلى أن التنسیق استخدمنا فیھ الرمز .  التنسیق المحدد بھ ملزما

  . Lو ، #   9،  0وقناع الإدخال استخدمنا فیھ الرموز 
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 :لتوضیح كیفیة استخدام قناع الادخال اتبع ما یلي

  .انقر على الحقل الذي ترید تحدید قناع الادخال لھ .١
ثم انقر في مربع خاصیة قناع  Field Propertiesانتقل الى منطقة خصائص الحقل  .٢

   .  Input Maskالادخال
ثم انقر التالي  phone numberحدد ، فیظھر مربع حوارمعالج قناع الادخال  .٣

Next   
بما یتلائم مع  ٠او  ٩نجري التعدیل على الأرقام ، فیظھر القناع في مربع قناع الادخال .٤

  .شكل رقم الھاتف الذي تتعامل معھ
   Finishانقر  .٥

  
  
 

  

  

  



6 
 

  Required Propertyخاصیة مطلوب 

 الحقل كان إذا ما تحدید خلالھا من ویتم  ً  حقل تحدید وعند.  لا أو فیھ قیمة إدخال یجب أي مطلوبا
 .فیھ قیمة إدخال یتم حتى التالي للسجل الانتقال یمكن لن فإنھ) نعم( مطلوب بخاصیة معین

 
 :بیانات فیھ اتبع ما یليلتحدید أحد الحقول بحیث یجب ان تكتب 

  .انقر على الحقل الذي ترید ان یكون المستخدم ملزما على ادخال بیانات فیھ )١
نعم  انقر السھم الموجود الى یمین المربع ثم اختر Required من خاصیة مطلوب )٢

yes.  
الان من ورقة البیانات عندما یقوم المستخدم بترك الحقل بدون بیانات ستظھر رسالة  )٣

   .تبلغك بضرورة ادخال بیانات في ھذا الحقل

  

  
 Default valueالقیمة الافتراضیة   

 بیانات لدیك كان إذا تستخدم حیث جدید، سجل كل في الحقل في افتراضیة قیمة لإظھار تستخدم 
 القیمة ھذه إبقاء ویمكنكِ  بالحقل القیمة ھذه ستظھر جدید سجل إنشاء وعند.  لآخر سجل من تتكرر

  .استبدالھا أو
 یلي ما اتبع الافتراضیة القیمة استخدام كیفیة لتوضیح:  

  .لھ افتراضیة قیمة تحدید ترید الذي الحقل على انقر )١
 القیمة خاصیة مربع في انقر ثم Field Properties الحقل خصائص منطقة الى انتقل )٢

 .القیمة بادخال قم و  Default value الافتراضیة
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   سؤال تطبیقي 
  ٢انشئي قاعدة بیانات باسم واجب   
 انشئي جدول باسم المرضى و قومي بانشاء الحقول التالیھ فیھ:   

   ).مفتاح أساسي: (رقم المریض-
   ٥٠= اختاري حجم الحقل : اسم المریض -
   )Meduim(استخدمي تنسیق التاریخ  : تاریخ الدخول -
  ) الباطنیة، العیون،الولادة،اسنان(تظھر القائمة التالیة :  قسم الدخول-
   )..حقل اجباري: (اسم الطبیب المعالج -
   46345-555: مع استخدام التنسیق كما بالمثال التالي:  رقم الھاتف-
و یجب ان یكون الرقم المدخل اكبر من  )٥٠٠.٠٠(تظھر بالتنسیق كما بالمثال التالي:  الفاتورة-

١٠٠   
و . استخدمي تنسیق العملة المناسب مع ظھور العملة السعودیة مع الرقم: القیمة المدفوعة -

   .في الحقل ٥٠استخدمي القیمة الافتراضیة 
 ) ١١(-٣٥٤:حسب المثال التالي InputMaskباستخدام خاصیة : رقم الموظف -

  ، دخال ما بین الأقواس  وباقي الأرقام اختیاريبحیث نجبر المستخدم على ا
  .و  یقبل الاعداد الصحیحة فقط

  اسم الموظف -ABC: و یدخل بالتنسیق التالي: اسم الموظف-
، ) فرع الدمام ، فرع الخبر: (لا یسمح الجدول بإدخال الفرع الا بالتنسیق الاتي : فرع المستشفى-

  قبل مكان الفرع" فرع " تظھر رسالة تخبر بانھ یجب كتابة اذا قمنا بإدخال الدمام او الخبر فقط 
   سجلات في الجدول ٥انشئي -
  

  انتھت المحاضرة
  

  ^_^عھود آل غنوم 
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 المحاضرة السادسة ) مباشرة ( 

 

 فتح جدول :

 انقرا نقرا مزدوجا فوق )الجدول او الكائن( المراد فتحة. Navigation Paneمن جزء التنقل 

 

 اغلاق كابن :

 .انقر علامة تبوٌب الكائن المراد اغلاقة 

      من اقصى الزاوٌة الٌمنى قرب علامات التبوٌب    انقر فوق . 
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 كابن :اعادة تسمٌة 

  لابد من اغلاق الكائن قبل اعادة تسمٌتة من جزء التنقلNavigation Pane  انقر زر الفارة الاٌمن فوق

 . Renameالكائن المراد تغٌٌر اسمة ومن القائمة الفرعٌة انقر اعادة تسمٌة 

  ادخل الاسم الجدٌد ثم اضغطEnter . 

 

 تحرٌر البٌانات داخل السجل :

 ًترٌد تحرٌرها. انقر فً الخلاٌا الت 

  اضغطF2   فتظلل الخلٌة المحددة. ادخل القٌمة الجدٌدة ثم اضغطEnter  . 

 حذف البٌانات ضمن السجل :

 انقر فً الخلاٌا التً ترٌد حذفها. ثم اضغطF2  . 

  اضغط مفتاحDelete  اوBackspace  .من لوحة المفاتٌح 

 استخدام الامر تراجع :

  من شرٌط الوصول السرٌع كما هو موضح فً الشكل  Undoع عن او انقر زر التراج  Ctrl+zاضغط 
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 حذف السجلات :

  حدد السجل المراد حذفة بالنقر فً اقصى الجهة الٌسرى للصف فٌظلل السجل باكملة. اضغطDelet  من

  . لوحة المفاتٌح

   لتحدٌد عدة سجلات انقر السجل الاول واسحب الى باقً السجلات اضغطDelet  المفاتٌحمن لوحة . 

  فتظهر رساله تاكٌد تخبرك بانك على وشك حذف السجل المحدد فاذا اخترت نعمyes  سٌتم حذف السجل

 عندها لن تتمكن من التراجع عن هذا العمل.

 

 حذف الجدول :

  من جزء التنقلNavigation Pane .انقر فوق الكائن المراد حذفة 

  اضغط مفتاحDelet له تاكٌدٌة اذا اخترت نعم من لوحة المفاتٌح ستظهر رساyes   سوف لن تتمكن من

 استعادة الكائن المحذوف.

 



36 
 

 حفظ كابن باسم :

 .ٌمكنك عمل نسخة لكائن موجود فً قاعدة بٌانات بحٌث تحافظ على النسخة الاصلٌة من التغٌٌر 

 .افتح الكائن المراد انشاء نسخة منة 

  انقر علامة تبوٌب ملفFile سم ثم انقرفوق حفظ كائن باSave Object As . 

  سٌفترضAccess  تلقائٌا انك ترٌد عمل نسخة من الكائن المحدد فٌظهر مربع حوار باسمsave as . 

 

 المفتاح الاساسً :

 .ٌستخدم المفتاح الاساسً لتنظٌم سجلات الجدول 

  ٌضٌفaccess ًحقل جدٌد نوعة ترقٌم تلقائً كمفتاح اساس : 

 لضمان عدم تكرار القٌمة. - أ

 كها فارغة.عدم تر - ب

 المفتاح الاساسً :

 ٌمكنك تعٌٌن أي حقل لٌكون المفتاح الاساسً كما ٌلً:

  انتقل الى نافذة عرض التصمٌم,انقر على مؤشر الحقل الواقع على ٌسار الحقل الذي ترٌد استخدامة كمفتاح

 اساسً.
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 اسفل ادوات الجدول table tools  ومن تبوٌب تصمٌمdesign   ومن مجموعة ادواتtools   انقر فوق

 . primary key مفتاح اساسً

 ًفٌتم اضافة مؤشر المفتاح على ٌمٌن الحقل الذي حددتة كمفتاح اساس . 

 لازالة المفتاح الاساسً من حقل معٌن انقرة مرة اخرى فوق مفتاح اساسً من مجموعة ادوات 

 

 : الفهارس

 .الفهرس ٌساعد على اٌجاد الصفوف فً الجدول بشكل اسرع 

 نشاء فهارس للحقول التً تحتوي على نص أو رقم أو عملة أو تارٌخ .ٌنصح با 

  برنامج الaccess .ٌنشئ فهرس للمفتاح الأساسً تلقائٌا دون السماح بتكرار القٌم 

 ( لا ٌمكن عمل فهرس على حقل من نوعOLE.) 

 رس للحقول كثرة الفهارس تؤدي الى بطئ تنفٌذ بعض الاستعلامات والاوامر لذلك ٌجب استخدام الفها

 الضرورٌة فقط

 : انشاء فهرس لحقل واحد

 انتقل الى نافذة عرض التصمٌم و انقر على الحقل الذي ترٌد تحدٌد خاصٌة الفهرسة لة . 

  انتقل الى منطقة خصائص الحقلfield properties  ثم انقر فً مربع خاصٌة الفهرسindexed  تظهر

 خٌارات للفهرسة انقر: 3

 (:بدون فهرسة.noلا) - أ
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 :ٌسمح بعمل فهرسة وبتكرار المعلومات.yes(duplicate okنعم)تكرار موافق()  - ب

:ٌسمح بعمل فهرسة ولكن لن ٌسمح بتكرار المعلومات حٌث yes(no duplicateنعم)بدون تكرار()  - ت

 ستظهر رسالة خطاء.

 

 : انشاء فهرس لحقول متعددة

 وعه اظهار/اخفاءانتقل الى نافذة عرض التصمٌم انتقل الى تبوٌب تصمٌم ومن مجمshow/hide  انقر

 .indexesالفهارس 

  فٌظهر مربع حوار فهارسindexes. 

  لابد من تحدٌد اسم للفهرس فً اول صف فارغ فً عمود اسم فهرسindex name  ٌمكن تسمٌة الفهرس

 على اسم احد الحقول او باسم اخر.

  فً العمود اسم الحقلfield name  ول للفهرس.انقر فوق السهم وحدد الحقل الا 

  فً الصف التالً فً العمود اسم الحقلfield name .حدد الحقل الثانً للفهرس 
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 : حذف فهرس حقول متعدده

  انتقل الى نافذة عرض التصمٌم انتقل الى تبوٌب تصمٌمdesign  ومن مجموعه اظهار/اخفاء

show/hide  انقر الفهارسindexes .فٌظهر مربع حوار الفهارس 

  الصفوف التً تتضمن الفهرس الذي ترٌد حذفة ثم اضغط مفتاححدد الصف او delete . 

 : سؤال تطبٌقً

  3أنشئً قاعدة بٌانات باسم واجب . 

 أنشئً جدول باسم محل ألوان للدهانات 

  -أنشبً فٌه الحقول التالٌة:

 رقم الكود علبة الدهان ,اسم الدهان , نوع الدهان, لون الدهان, عدد العلب 

 :( 3, ناشونال,دهان خارجً,أبٌض,12356)  -مثال 

 حددي حقل المفتاح الأساسً الأنسب فً الجدول السابق. .1

 قومً بعمل فهرسة لحقل )لون الدهان( مع السماح بتكرار البٌانات. .2

 قومً بادخال سجلٌن فً الجدول. .3

 انتهت المحاضرة 

 إعداد : لذة غـــــرام 
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 المحاضرة السابعة

 : خصابص الحقول النصٌة و الرقمٌة

  حجم الحقلField Size  . 

  تنسٌقFormat . 

  القٌمة الافتراضٌةDefault value . 

 : Text Field Propertiesخصابص الحقول النصٌة

هذه الخاصٌة تظهر مع البٌانات النصٌة والرقمٌة فقط , وٌتم من خلالها تحدٌد  Field Sizeحجم الحقل  -1

 أقصى طول للحقل. 

 م من خلال حجم الحقل تحدٌد أقصى عدد من الخانات التً ٌمكن إدخالها سواءً بالنسبة للبٌانات النصٌة, ٌت

 30أي أنه سٌسمح بإدخال  30كانت نصوص أو أرقام أو مسافات.  فمثلاً: عند جعل حجم حقل الاسم = 

 . خانة أو حرف فقط بما فً ذلك المسافات الفارغة

  فقط   255و 1ستطٌع تحدٌده لابد أن ٌتراوح بٌن حرف,الحجم الذي ن 50العدد التلقائً للحقول النصٌة هو

 هو أقصى حجم ٌسمح به الحقل النصً. 255حٌث أن 

ٌتم من خلالها تحدٌد شكل ظهور البٌانات بالحقل سواء كانت بٌانات نصٌة أو  Formatخاصٌة تنسٌق  -2

 رقمٌة أو تارٌخ ووقت

  حسب الرغبة فً خاصٌة تنسٌق, مثلا بالنسبة للنصوص , فإنه لعمل تنسٌق لها لابد من كتابة التنسٌق

لاظهار البٌانات داخل الحقل بأحرف كبٌرة ٌجب ادخال اشارة أكبر من )> ( ولاظهارها  صغٌرة ٌجب 

 ادخال اشارة أصغر من ) <(.

 :  Text Field Propertiesخصابص الحقول النصٌة

 المثال الأول : 

بحٌث ٌتم كتابة اسم البرٌد للطالبة ومن ثم عند الانتقال إذا أردنا أن ننسق حقل البرٌد الإلكترونً للطالبات 

@ فإننا نقوم بكتابة ud.edu.saللخلٌة التالٌة ٌتم إضافة الجزء الثابت التالً تلقابٌاً للبرٌد المكتوب وهو 

 التالً فً حقل تنسٌق:

@"@ud.edu.sa" 

رمز @ واحد على الٌسار بمعنى أنه  ففً مثالنا هنا كان الجزء الثابت فً ٌمٌن الجملة فٌكفً أن نضعه ونضع

 سٌضٌف الجزء الثابت على الٌمٌن ثم بعده أي حرف أو عدة حروف تم إدخالها ستوضع على الٌسار. 
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 : المثال الثانً

  إذا أردنا أن ننسق رقم الهاتف بحٌث أنه بمجرد إدخال الرقم والانتقال للخلٌة التالٌة ٌضٌف فتح الخط

 03لشركة تعمل فً المنطقة الشرقٌة وجمٌع الهواتف التً ٌتم التعامل معها تبدأ بـ للمنطقة. فمثلاً لو أن ا

  :فٌمكننا كتابة التالً فً خاصٌة تنسٌق حتى ٌتم إضافة فتح الخط تلقابٌاً بعد إدخال الرقم 

"@@@@@@@03" 

 ٌن قبل الجزء هنا كان الجزء الثابت ٌقع ٌسار الخلٌة فإننا سنحتاج إلى وضع علامة @ لكل حرف من الٌم

 . الثابت الذي ٌقع ٌساراً لأننا كما ذكرنا ٌبدأ بالتنسٌق من الٌمٌن إلى الٌسار

فً حالة كان فتح الخط لٌس ثابتاً سنستخدم نفس الطرٌقة ولكن سنجعل فتح الخط غٌر ثابت بحٌث نكتب : ملاحظة

محدد بعد @@ وهنا فقط سٌضٌف الشرطة فً المكان ال-فً خاصٌة تنسٌق التالً: @@@@@@@

 الإدخال والانتقال للخلٌة التالٌة.

عند وضع نص فً خاصٌة تنسٌق وكل النص بٌن علامات تنصٌص لن ٌتم إضافته للخلٌة إلا إذا ملاحظة: 

استخدمنا معه الرمز @ سواءً قبل الجزء الثابت أو بعده بمعنى أنه سٌدخل قبله أو بعده بٌانات, حٌث ان الجزء 

 الخلٌة. الثابت لوحده لن ٌظهر ب

 مثال آخر:

  بحٌث ٌضاف تلقابٌاً لأرقام الجوال المدخلة فإننا  00966لوضع تنسٌق ٌضٌف فتح الخط الدولً للمملكة

 : نكتب فً خانة تنسٌق التالً

 "@@@@@@@@@00966" 

   فإنه سٌضٌف فتح الخط له وسٌظهر بالشكل التالً: 554433889ولو أدخلنا الرقم 

 0096655443388 

جاء مراعاة عدد الرمز @ بحٌث ٌطابق عدد الخانات المطلوب إدخالها عندما ٌكون الجزء الثابت الر: ملاحظة 

 على الٌسار.

 :Default valueالقٌمة الافتراضٌة  -3

تستخدم لإظهار قٌمة افتراضٌة فً الحقل فً كل سجل جدٌد, حٌث تستخدم إذا كان لدٌك بٌانات تتكرر من سجل 

 تظهر هذه القٌمة بالحقل وٌمكنكِ إبقاء هذه القٌمة أو استبدالها.لآخر.  وعند إنشاء سجل جدٌد س

 

 

 -تحدٌد نوع البٌانات الرقمٌة من خلال :حجم الحقل بالنسبة للبٌانات الرقمٌة, فٌتم من خلال خاصٌة 
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 :Formatخاصٌة تنسٌق 

حقل بالأسفل من جزء خصابص ال formatبالنسبة للأرقام, عند اختٌار حقل معٌن و الضغط على تنسٌق 

field properties  تظهر قابمة منسدلة فٌها التنسٌقات المختلفة للأرقام حتى ٌتم اختٌار المناسب منها

 : وهً كالتالً

 

 :Default valueخاصٌة القٌمة الافتراضٌة 

جل تستخدم لإظهار قٌمة افتراضٌة فً الحقل فً كل سجل جدٌد, حٌث تستخدم إذا كان لدٌك بٌانات تتكرر من س

 لآخر.  

 وعند إنشاء سجل جدٌد ستظهر هذه القٌمة بالحقل وٌمكنكِ إبقاء هذه القٌمة أو استبدالها.

 

 Date/Time Field Propertiesخصابص حقل التارٌخ و الوقت
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ٌمكنك اختٌار أكثر من شكل لاظهار التارٌخ و الوقت الذي ٌناسبك. للتعدٌل على خصابص حقل التارٌخ والوقت 

 : اتبع ما ٌلً

  Date/Time.انقر فً الحقل الذي نوع بٌاناته تارٌخ/وقت  -1

.انقر رأس السهم فتظهر قائمة منسدلة تحتوي Formatانقر داخل مربع خاصٌة تنسٌق  -2

 على الخٌارات.حدد تنسٌق التارٌخ الذي ترٌد.

 -مثال:

 Medium Date فً حقل نوعه تارٌخ/وقت فإنه ٌتم اختٌار 2012-ٌناٌر -12لجعل التارٌخ ٌظهر بالشكل 

من خلال القابمة المنسدلة لخاصٌة تنسٌق , وعند إدخال القٌمة والانتقال للخلٌة التالٌة سٌتم تنسٌقها بحٌث 

 تظهر بنوع التنسٌق المحدد فً خاصٌة تنسٌق. 

 

 : Currency Field Propertiesخصابص حقل العملة 

 الحقل اتبع ما ٌلً: لتنسٌق حقول العملة و اظهار رمز العملة الى جانب بٌانات

 .Currencyانقر فً الحقل الذي نوع بٌاناته عملة  .1

انقر رأس السهم فتظهر قائمة منسدلة تحتوي Format.انقر داخل مربع خاصٌة تنسٌق  .2

 على تنسٌق العملة حسب الاعدادات الاقلٌمٌة فً جهازك.حدد تنسٌق العملة الذي ترٌد.

 

 : Currency Field Properties خصابص حقل العملة 
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 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 

وٌتم من خلالها وضع الشرط أو الصٌغة التً سٌتم تطبٌقها على البٌانات المدخلة بالحقل واختبارها ومن ثم منع 

 إدخال القٌم غٌر الموافقة لهذا الشرط أو الصٌغة.     

 مثال:

 Microsoft Access, Microsoftٌد مدخلات الحقل ب :اذا كان لدٌك حقل الدورة التدرٌبٌة و ترٌد تحد

Word ,Microsoft Excel   اذا تم ادخال أي عبارة اخرى مثلWord  اوExcel   سوف تظهر

 قبل الادخال(,  Microsoftالرسالة التالٌة: )ادخل 

 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 

 لتوضٌح  ذلك اتبع ما ٌلً:

 ذي ترٌد تحدٌد قاعدة التحقق من الصحة.انقر على الحقل ال .1

قاعدة التحقق  ادخل قٌمة البٌانات التً ترٌد ان تقٌد المستخدم باستخدامها  وذلك فً مربع .2

 .  Validation Ruleمن الصحة

مربع فً  ادخل الرسالة التً ترٌد اظهارها فً حال ادخال قٌمة مختلفة عن القٌمة المحددة .3

 . ion Text Validatنص التحقق من الصحة

  انتقل الى طرٌقة عرض ورقة البٌانات و ادخل قٌمة مختلفة فان رسالة خطا ستظهر. .4



45 
 

 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 

 

 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 
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 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 

 نة التالٌة: والشروط ٌتم إدخالها باستخدام رموز المقار

 

  بالإضافة لإمكانٌة استخدامها مع استخدام الشروط المنطقٌةAnd , OR , Not , Between   and  

 :Validation Textنص التحقق من الصحة 

وهً رسالة الخطأ التً ستظهر للمستخدم فً حال إدخال قٌمة غٌر متوافقة مع الشرط فً قاعدة التحقق من 

 فٌها رسالة الخطأ ستظهر رسالة تلقائٌة من البرنامج نفسه. الصحة.  وفً حال لم تكتبً

 : Input Maskقناع الادخال 

  .ٌتم من خلالها اختٌار نموذج جاهز لتظهر بٌانات الحقل مطابقة له 

 .أي أن الشخص الذي سٌدخل البٌانات سٌكون مجبراً لإدخالها بالتنسٌق المحدد من خلال قناع الإدخال  

 الى الحقول النصٌة و حقول التارٌخ و الوقت.ل للتحكم بالمدخلات ٌستخدم قناع الادخا 

  بالنسبة للبٌانات النصٌة: ٌمكن استخدام قناع الإدخال الخاص بكلمات المرور والذي ٌجعل البٌانات المدخلة

تظهر بشكل * لحماٌتها.  ٌمكن القٌام بذلك من خلال الضغط على النقط الثلاثة المقابلة لخاصٌة قناع 

 دخال, ومن ثم استخدام المعالج لاختٌار كلمة المرور. الإ

 

 القٌام بها كذلك بنفس الطرٌقة باستخدام المعالج واختٌار القناع  أما بالنسبة للتوارٌخ والأوقات فٌمكن

 المناسب كما فً الصورة السابقة.
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مكن كتابته حسب الرغبة فً بالنسبة للبٌانات الرقمٌة فإنه لا ٌوجد قناع إدخال لها من خلال المعالج ولكن ٌ

  : خاصٌة قناع الإدخال كالتالً

  ٌستخدم لوضع رقم واحد فً مكانه إجبارٌاً.  0الرقم 

  أو علامة # ٌستخدمان لوضع رقم واحد فً مكان الرمز اختٌارٌاً . 9الرقم 

 مثال:

حٌث ٌدخل الارقام (  ب03)-8113456لو أردنا أن نجبر المستخدم على إدخال رقم الهاتف بالتنسٌق التالً 

 ملتزماً بالتنسٌق المحدد بقناع الإدخال. فإنه ٌتم كتابة التالً بخاصٌة قناع الإدخال:

  (00)-0000000 

   وهنا سٌكون مجبراً عند البدء بالإدخال أن ٌدخل جمٌع الخانات لأننا استخدمنا الصفر ولكن لو لم ٌدخل أي

 قماً فلابد من إدخاله كاملاً أو تركه فارغاً.رقم نهائٌاً فلن ٌتم إجباره أي أنه إذا أدخل ر

  فسٌسمح بإدخال الأرقام كلها أو بعضها. 9بٌنما لو استخدمنا 

 :ولو أردنا أن نستخدم قناع إدخال مع بٌانات نصٌة غٌر قناع كلمة المرور, فٌمكن كتابة حرف   -ملاحظةL 

 كتبها بالقناع. ن Lفً خاصٌة قناع الإدخال لإجبار المستخدم على إدخال حرف لكل 

  وهو أن التنسٌق ٌستطٌع المستخدم إدخال البٌانات حسب رغبته ولكنه  فرق بٌن التنسٌق وقناع الإدخالوهناك

بمجرد الانتهاء من الإدخال والانتقال للخلٌة التالٌة ٌتغٌر شكل تنسٌقها بحسب التنسٌق المحدد فً خاصٌة 

توب فٌها للمستخدم وسٌكون ملزماً بإدخال البٌانات وفق تنسٌق.  أما قناع الإدخال فسٌظهر التنسٌق المك

 0التنسٌق المحدد به.  بالإضافة إلى أن التنسٌق استخدمنا فٌه الرمز @ وقناع الإدخال استخدمنا فٌه الرموز 

 . L, #  و  9, 

 لتوضٌح كٌفٌة استخدام قناع الادخال اتبع ما ٌلً:

 ال له.انقر على الحقل الذي ترٌد تحدٌد قناع الادخ .1

ثم انقر فً مربع خاصٌة قناع  Field Propertiesانتقل الى منطقة خصائص الحقل  .2

 .  Input Maskالادخال

 . Nextثم انقر التالً  phone numberفٌظهر مربع حوارمعالج قناع الادخال , حدد  .3

بما ٌتلائم مع  0او  9فٌظهر القناع فً مربع قناع الادخال, نجري التعدٌل على الأرقام  .4

 شكل رقم الهاتف الذي تتعامل معه.

 . Finishانقر  .5

 

 : Input Maskقناع الادخال 
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 Required Propertyخاصٌة مطلوب 

وٌتم من خلالها تحدٌد ما إذا كان الحقل مطلوباً أي ٌجب إدخال قٌمة فٌه أو لا.  وعند تحدٌد حقل معٌن بخاصٌة 

 ً حتى ٌتم إدخال قٌمة فٌه.مطلوب )نعم( فإنه لن ٌمكن الانتقال للسجل التال

 لتحدٌد أحد الحقول بحٌث ٌجب ان تكتب بٌانات فٌه اتبع ما ٌلً:

 انقر على الحقل الذي ترٌد ان ٌكون المستخدم ملزما على ادخال بٌانات فٌه. .1

 .yesنعم  انقر السهم الموجود الى ٌمٌن المربع ثم اختر Required من خاصٌة مطلوب .2

ما ٌقوم المستخدم بترك الحقل بدون بٌانات ستظهر رسالة تبلغك الان من ورقة البٌانات عند .3

 بضرورة ادخال بٌانات فً هذا الحقل.

 Required Propertyخاصٌة مطلوب 
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 :  المفتاح الاساسً

 .ٌستخدم المفتاح الاساسً لتنظٌم سجلات الجدول 

  ٌضٌفaccess ًحقل جدٌد نوعه ترقٌم تلقائً كمفتاح اساس 

 ر القٌمة.لضمان عدم تكرا - أ

 عدم تركها فارغة. - ب

 

 ٌمكنك تعٌٌن أي حقل لٌكون المفتاح الاساسً كما ٌلً:

  انتقل الى نافذة عرض التصمٌم,انقر على مؤشر الحقل الواقع على ٌسار الحقل الذي ترٌد استخدامة كمفتاح

 اساسً.
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 اسفل ادوات الجدول table tools  ومن تبوٌب تصمٌمdesign   ومن مجموعة ادواتtools   انقر فوق

 . primary key مفتاح اساسً

 ًفٌتم اضافة مؤشر المفتاح على ٌمٌن الحقل الذي حددتة كمفتاح اساس . 

 لازالة المفتاح الاساسً من حقل معٌن انقرة مرة اخرى فوق مفتاح اساسً من مجموعة ادوات . 

 

 : الفهارس

 .الفهرس ٌساعد على اٌجاد الصفوف فً الجدول بشكل اسرع 

 . ٌنصح بانشاء فهارس للحقول التً تحتوي على نص أو رقم أو عملة أو تارٌخ 

  برنامج الaccess .ٌنشئ فهرس للمفتاح الأساسً تلقائٌا دون السماح بتكرار القٌم 

 ( لا ٌمكن عمل فهرس على حقل من نوعOLE.) 

 م الفهارس للحقول كثرة الفهارس تؤدي الى بطئ تنفٌذ بعض الاستعلامات والاوامر لذلك ٌجب استخدا

 . الضرورٌة فقط

 

 : انشاء فهرس لحقل واحد

 انتقل الى نافذة عرض التصمٌم و انقر على الحقل الذي ترٌد تحدٌد خاصٌة الفهرسة لة . 
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تظهر  indexedثم انقر فً مربع خاصٌة الفهرس  field propertiesانتقل الى منطقة خصابص الحقل 

 خٌارات للفهرسة انقر: 3

 دون فهرسة.ب : (noلا) - أ

 ٌسمح بعمل فهرسة وبتكرار المعلومات. : yes(duplicate okنعم)تكرار موافق()  - ب

ٌسمح بعمل فهرسة ولكن لن ٌسمح بتكرار المعلومات حٌث  : yes(no duplicateنعم)بدون تكرار()  - ث

 ستظهر رسالة خطاء.

 

 : انشاء فهرس لحقول متعددة

 ٌب تصمٌم ومن مجموعه اظهار/اخفاءانتقل الى نافذة عرض التصمٌم انتقل الى تبوshow/hide  انقر

 .indexesالفهارس 

  فٌظهر مربع حوار فهارسindexes. 

  لابد من تحدٌد اسم للفهرس فً اول صف فارغ فً عمود اسم فهرسindex name  ٌمكن تسمٌة الفهرس

 على اسم احد الحقول او باسم اخر.

  فً العمود اسم الحقلfield name  هم وحدد الحقل الاول للفهرس.انقر فوق الس 

  فً الصف التالً فً العمود اسم الحقلfield name .حدد الحقل الثانً للفهرس 
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 : حذف فهرس حقول متعدده

  انتقل الى نافذة عرض التصمٌم انتقل الى تبوٌب تصمٌمdesign  ومن مجموعه اظهار/اخفاء

show/hide  انقر الفهارسindexes رس.فٌظهر مربع حوار الفها 

 حدد الصف او الصفوف التً تتضمن الفهرس الذي ترٌد حذفة ثم اضغط مفتاح delete . 

 : تطبٌق

 7قم بإنشاء قاعدة بٌانات تسمى تطبٌق  -

قم بإنشاء جدول ٌسمى الموظفٌن ٌحتوي على معلومات موظفٌن فً شركة معٌنة بحٌث ٌحتوي على   -

 الحقول التالٌة مع اختٌار نوع البٌانات الانسب:

 70حجم الحقل = الموظف:  اسم 

 .  ًالرقم الوظٌف 

  :حقل اجباري.العنوان 

   :منازل عشرٌة مع الرقم . 4اختر تنسٌق الٌورو مع اظهار الراتب 

 :اختر تنسٌق  تارٌخ التعٌٌنMedium Date 

  متزوج؟    
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"  بحٌث ان المستخدم  ”ahmed@scu.comٌظهر كالمثال الآتً : برٌد الموظف:  -

 بشكل تلقائً .   scu.comو البرنامج ٌضٌف    ٌدخل اسم الموظف

ٌظهر كقائمة منسدلة تحتوي القٌم التالٌة:  الادارة, قسم الموظف:  -

 المبٌعات,المحاسبة,شؤون الموظفٌن.

  :بحٌث انه اول ثلاث خانات تضاف بشكل تلقائً  764957-054ٌظهر كالمثال التالً : رقم الهاتف

 لبٌانات الحقل .

   :ما بٌن الاقواس اجباري و الباقً خانات اختٌارٌة. 5475-(02)ر كالمثال التالً: ٌظهرقم المكتب 

  فرع الشركة: بحٌث ٌدخل المستخدم احد الخٌارات التالٌة )فرع الظهران او فرع الرٌاض( و اذا ادخل

 قٌمة غٌر ذلك تظهر رسالة تخبر المستخدم بضرورة ادخال فرع الظهران او فرع الرٌاض فقط.

 واذا علمت ان المكافأة الشهرٌة ٌجب ان 300اجعل القٌمة الافتراضٌة للحقل هً :الشهرٌة:  المكافأة ,

, طبق الخاصٌة المناسبة التً تجبر المستخدم على ادخال  500و ان لا تزٌد عن  250لا تقل عن 

افأة , و اذا ادخل المستخدم غٌر ذلك تظهر رسالة تخبرة بأن قٌمة المك500و  250قٌمة تتراوح بٌن 

 للموظف. 250و ان لا تقل عن  500الشهرٌة ٌجب ان لا تزٌد عن 

 

 قم بفهرسة حقل اسم الموظف مع السماح بالتكرار. -

 قم باختٌار حقل المفتاح الاساسً الانسب فً الجدول.  -

 ادخل سجلٌن فً الجدول. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهت المحاضرة 

 إعداد لذة غـــــرام 
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 المحاضرة الثامنة

 

 :(Filter)التصفٌة 

 هً معٌار ٌحدد الخصائص أو الصفات المطلوبة من قبل المستخدم بالتالً ٌعرض السجلات التً تحقق الشرط.

 .الجداول والنماذج تعتبر بمثابة استعلام بسٌط وتطبق فقط على

 :مثال

تشتمل  إذا أردنا الحصول على معلومات طلاب ٌسكنون فً مدٌنة معٌنة الحل الأمثل هو أن نعزل السجلات التً

 على المدٌنة المطلوبة حتى نحصل على معلوماتهم . 

 تطبٌق عامل التصفٌة فً حقل واحد:

 .تصفٌة السجلات فً حقل واحد 

  ًتبحث عن القٌمة التً ترٌد تصفٌة السجلات التً تحتوي علٌها أو تحددها فً الجدول بالاعتماد عل

 بٌانات الحقل.

 مثال: 

 دٌنة معٌنة:لمعرفة الافراد الذٌن ٌعٌشون فً م

 نفتح الجدول المطلوب ثم نحدد الحقل )العمود( الذي سنطبق عامل التصفٌة علٌه بالنقر فوق إسم الحقل 

. 

  )فرز وتصفٌة  >من علامة تبوٌب )الصفحه الرئٌسٌة( مجموعةSort & Filter )<   عامل تصفٌة

(Filter) . 
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  اختٌار الكل( انقر خانةSelect Allلٌتم ازالة التحدٌد )  ًمن الخٌارات جمٌعها ثم نختار القٌمة الت

 نبحث عنها.

 

 

  تظهر السجلات التً تحقق الشرط المطلوب .  >اختر موافق 

 إزالة عامل التصفٌة من حقل واحد بشكل مؤقت :

 :  وعرض السجلات كما كانتلإزالة عامل التصفٌة بشكل مؤقت 

  فرز وتصفٌة( من مجموعةSort&Filter )<تبدٌل عامل ال( تصفٌةToggle Filter.) 

  لم تتم تصفٌته( أو  أنقر فوقUnfiltered.من شرٌط التمرٌر ) 
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 إزالة عامل التصفٌة من حقل واحد :

 من شرٌط التمرٌر .  filterعند ازالة عامل التصفٌة من الحقل لن تتمكن من اعادة تطبٌقه بالنقر على خٌار  

 لمسح عامل التصفٌة من حقل واحد :

 رمز التصفٌة الموجود ٌمٌن الحقل الذي تمت تصفٌته .انقر فوق  -1

 Clear filter from field        انقر فوق إلغاء تطبٌق عامل تصفٌة من اسم حقل  -2

name . 
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 : تطبٌق عوامل التصفٌة المتعددة

 ٌمكننا تصفٌة السجلات بالاعتماد علً بٌانات اكثر من حقل.

 مثال:

وبدأو العمل فً  8000 ن ٌعملون فً الدمام وٌتقاضون راتبا اكثر من ٌمكن اظهار سجلات الموظفٌن الذٌ 

 . 2011شهر أكتوبرعام 

 . المراد تصفٌته  cityأنقر السهم المنسدل ٌمٌن حقل   -1

من القائمه الفرعٌة نختار) ٌبدأ بـ  > (Text Filters)انقر فوق عوامل تصفٌة النصوص  -2

Begins with  ) . 

  ( أدخل المعٌار النصCustom filterًٌة مخصص ٌظهر مربع حوار ) عامل تصف -3

Dammam  الذي تبحث عنه ثم موافق , ستظهر السجلات التً تم تصفٌتها حسب الشرط

 الأول.

 

 تطبٌق عوامل التصفٌة المتعددة:

ثم انقر )عوامل تصفٌة الأرقام  Salaryحقل  انقر السهم المنسدل إلى جانب مربع  -4

Number filters)أكبر من  ( ومن القائمه( الفرعٌة انقرGreater than.) 

( ادخل المعٌار الذي تبحث custom filterٌظهر مربع حوار )عامل تصفٌه مخصص  -5

 ثم انقر موافق.  8000 اكبر من عنه

 تظهر السجلات التً تم تصفٌتها حسب الشرط الاول والثانً. -6
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 Date صفٌة التارٌخثم اختر عوامل ت  start-dateانقر السهم المنسدل الً جانب حقل  -7

filters  ومن القائمه اخترafter. 

 . custom filterٌظهر مربع حوار عامل تصفٌة مخصص  -8

 

 . ادخل المعٌار الذي تبحث عنه ثم موافق, فتظهر السجلات التً تطابق الشرط
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 (:Clearing Multiple Filtersإزالة عوامل التصفٌة المتعددة)

 قل الً الصفحة الربٌسٌة لإزالة كافة عوامل التصفٌة انتHome . 

  فرز وتصفٌة( ومن مجموعةSort&filter انقر متقدم )Advanced. 

  انقر مسح كافة عوامل التصفٌةClear all filters . 

 

  Sorting Records in aفرز السجلات فً الجدول 

 table: 

 و اردنا الفرز حسب ٌمكنك فرز السجلات فً الجدول حسب الرغبة تصاعدٌا او تنازلٌا , فمثلا ل

فً حالة  9صفر الى فً حالة البٌانات النصٌة أو من  الألف الى الٌاءترتٌب الحروف الهجائٌة من 

 البٌانات الرقمٌة .

  ضع المؤشر فً أي سجل من سجلات الجدول فً الحقل الذي سٌتم الفرز طبقا لمحتوٌاته ولٌكن حقل

(Emp-Name .) 

  فرز تصاعدي لعملAscending :بوٌب من تHome  ومن مجموعةSort& Filter  انقر فرز

  .Sort Ascendingتصاعدي 

 فرز تنازلً  انقرSort Descending  ًلاظهار السجلات تنازلٌا من الأكبر ال

 )للبٌانات الرقمٌة(. 0الى  9)للبٌانات النصٌه( أو من   ي الى أالاصغر أي من 
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 لإزالة الفرز التنازلً او التصاعدي :

 ٌب من تبوHome <  فرز وتصفٌةsort& filter <  مسح كافة عملٌات الفرزClear all sorts  

. 

  .لفرز السجلات لأكثر من حقل نظلل أسماء الأعمدة ثم نقوم بتنفٌذ الاوامر السابقة 

 : Searching&Replacingالبحث والاستبدال 

 البحث عن معلومة معٌنه هو توجٌه سؤال والحصول على اجابه.

 باستخراج بٌاناته . Accessمكن أن تسأل عن طالب باسمه أو رقمه وٌقومٌ مثال:

 للبحث عن كلمة أو نص:

فٌظهر مربع حوار  بحث  findانقر بحث   (Findمجموعة بحث) > homeمن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   -1

 .  Find & Replaceواستبدال 

 

 تبحث عنهأكتب الكلمة أو الرقم الذي   Find whatفً مربع البحث عن   -2

 Find nextانقر البحث عن التالً   -3

 ٌوفر ثلاثة أنواع للبحث: Matchخٌار مطابقة   -4

  أي جزء من الحقلAny part of field   . 

  الحقل بالكاملWhole Field . 

  بداٌة الحقلStart of field . 

 اذا أردنا استبدال كلمة معٌنة :

 .  Replaceمن تبوٌب استبدال > Findمن مربع حوار بحث   -1

أكتب الكلمة التً ترٌد استبدال الكلمة الموجودة فً  Replace withمن مربع استبدال ب -2

 بها .  Find whatمربع البحث عن 
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اذا أردت استبدال الكلمة واحدة تلو الاخرى وتقرر بعد رؤٌتها   Replaceانقر استبدال   -3

 بالموافقة او لا. 

 لمة اٌنما وجدت بالجدول .فً حال اردت استبدال الك  Replace Allانقر  -4

 

 : تمرٌن تطبٌقً

 أنشا قاعدة بٌانات باسم تاجٌر السٌارات ثم أنشا الجدول التالً :

 

 .قم باستبدال كلمة افٌرا ب سوناتا فً حقل اسم السٌارة 

  2011قم باظهار جمٌع السجلات للسٌارات التً مودٌلها اكبر من . 

 . قم بفرز السجلات تنازلٌا حسب الكمٌة 

 

 

 

 

 

 

 انتهت المحاضرة 

 إعداد : لذة غـــــرام 
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 المحاضرة التاسعة 

 Relationshipsالعلاقات 

 

 : Relationshipsالعلاقات 

تتكون قاعدة البٌانات من اكثر من جدول و ٌمكننا برنامج الاكسس من تجمٌع المعلومات من جدولٌن او اكثر و 

 : بالتالً

 ارها.استخراج بٌانات من كلا الجدولٌن و اظه .1

 إنشاء استعلامات و نماذج و تقارٌر لعرض معلومات من عدة جداول فً آن واحد. .2

 لكن ما الذي ٌجب القٌام به أولا حتى نستطٌع عرض المعلومات من أكثر من جدول فً آن واحد ؟؟

لبٌانات بٌن الجداول لأن العلاقات هً التً تمكننا وتمكن برنامج الأكسس من إحضار ا العلاقاتلابد من تعرٌف 

 من أكثر من جدول سواء باستعلام أو تقرٌر أو نموذج.

 : أنواع العلاقات

  علاقة رأس برأسOne to One . 

  علاقة رأس بأطرافOne to Many . 

  علاقة أطراف بأطرافMany to Many  . 

 : One to Oneعلاقة رأس برأس 

 ً.كل سجل فً الجدول الأول ٌقابل سجل واحد فً الجدول الثانتعرٌف: 

 شروطها : 

 . وجود حقل مشترك بٌن الجدولٌن لهما نفس نوع البٌانات -1

 . ٌأخذ خاصٌة المفتاح الأساسً بالجدولٌنالحقل المشترك  -2

 مثال:

كل سجل فً جدول العملاء والذي   {العلاقة بٌن جدول بٌانات العملاء وجدول بٌانات دخول النظام للعملاء.  

قابله سجل واحد فقط فً جدول بٌانات دخول النظام للعملاء لأن العمٌل له ٌحتوي على بٌانات العمٌل الشخصٌة ٌ

 بٌانات دخول واحدة فقط.
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 : One to Manyعلاقة رأس بأطراف 

 كل سجل فً الجدول الأول ٌقابل أكثر من سجل فً الجدول الثانً.تعرٌف: 

 شروطها :

 وجود حقل مشترك بٌن الجدولٌن لهما نفس نوع البٌانات.  (1

 ٌأخذ خاصٌة المفتاح الأساسً.بالجدول الأول فقط ل المشترك الحق  (2

 : ول العملاء وجدول طلبٌات العملاءمثال: العلاقة بٌن جد

العمٌل الشخصٌة ٌقابله أكثر من سجل فً جدول  كل سجل فً جدول العملاء والذي ٌحتوي على بٌانات {

 لأن العمٌل ٌستطٌع أن ٌطلب عدة طلبٌات. الطلبٌات
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 :  Many to Manyطراف بأطراف علاقة أ

 كل سجل فً الجدول الأول ٌقابل أكثر من سجل فً الجدول الثانً والعكس.تعرٌف: 

 Conjunction-جدول الربط  جدول وسٌطهذه العلاقة علاقة ضعٌفة لابد من كسرها ولكسرها نستخدم  ولكن

Table علاقتً  وبكسرها تتحول الى لجدولٌنو ٌتكون مفتاحه الأساسً من حقلً المفاتٌح الأساسٌة من كلا ا

 . رأس بأطراف

 : مثال على علاقة اطراف بأطراف

مثل جدول العملاء والذي ٌحتوي على معلومات عن العملاء وجدول المنتج الذي ٌحتوي على معلومات عن 

 المنتجات.

لأن العمٌل  فكل سجل فً جدول العملاء والذي ٌخص عمٌل معٌن ٌقابله أكثر من سجل فً جدول المنتج {

ٌستطٌع أن ٌطلب أكثر من منتج. وفً المقابل كل سجل فً جدول المنتج والذي ٌخص المنتجات ٌقابله أكثر من 

 سجل فً جدول العملاء باعتبار أن المنتج ٌطلبه أكثر من عمٌل.

 الأساسً هو مفتاحً الجدولٌن الآخرٌن. إنشاء جدول للربط بٌن الجدولٌن وٌكون مفتاحهالحل هو  {

 

 : شروط تكوٌن العلاقات)عملٌة الربط( بٌن الجداول

 .ٌجب معرفة الجدول الأساسً و الجدول المرتبط 

 .ٌجب ان ٌكون هناك حقل مشترك بٌن الجدولٌن 

 .ٌجب ان ٌكون الحقل المشترك بٌن الجدولٌن له نفس نوع البٌانات فً الجدولٌن 

 لمفتاح الأساسً فً الجدول الأساسً, اذا لم ٌشتمل الجدول المرتبط على حقل ٌتطابق مع حقل ا

 اضٌفً حقل جدٌد فً الجدول التابع ٌتوافق مع مواصفات الحقل الأساسً فً الجدول الأساسً.
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 .بعد إنشاء علاقة بٌن جدولٌن لن تتمكنً من تعدٌل او حذف الحقول الا اذا الغٌت العلاقة 

 : خطوات إنشاء علاقة بٌن الجداول

 وحة, اذ لا ٌمكن إنشاء علاقة بٌن جداول مفتوحة.اغلاق جمٌع الجداول المفت -1

و من مجموعة علاقات   Database Toolsمن تبوٌب أدوات قاعدة البٌانات  -2

Relationships     انقري فوق علاقاتRelationships .فتظهر نافذة علاقات 

 Showفٌظهر مربع حوار إظهار جدول   Show Tableانقري فوق إظهار جدول  -3

Table. 

, و بعد الانتهاء من Addإضافة  الجدول الذي ترغبً فً إنشاء علاقة له ثم انقريحددي  -4

 .Closeإضافة الجداول انقري اغلاق       

 . Relationsتظهر الجداول المراد انشاء علاقة بٌنها فً نافذة علاقات   -5

اسحبً حقل المفتاح الأساسً من الجدول الأساسً الى الحقل المطابق له فً الجدول  -6

 .Edit Relationsلمرتبط فٌظهر مربع حوار تحرٌر العلاقات ا

, لاحظً  Relations, فتعودي الى نافذة علاقات  Createلإنشاء العلاقة انقري إنشاء  -7

 وجود خط واصل بٌن الجدولٌن.

بعد الانتهاء انقري زر إغلاق فتظهر رساله تسالك اذا ترٌدٌن حفظ التغٌٌرات, انقري نعم  -8

Yes  الارتباط. لحفظ علاقة 

عند فتح الجدول الأساسً تظهر إشارة )+( الى جانب السجل و عند النقر فوقها تظهر  -9

 بٌانات الجدول المرتبط.
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 : Referential Integrityالتكامل المرجعً 

 و ٌستخدم: Accessٌعد التكامل المرجعً احد أنظمة القواعد المستخدمة فً 

 سجلات فً الجداول المرتبطة. لضمان صحة العلاقات بٌن ال  -1

 لضمان عدم حذف لبٌانات مرتبطة او تغٌٌرها بطرٌق الخطأ.  -2

 : خطوات فرض التكامل المرجعً

 Editانقري مزدوج على الخط الواصل بٌن الجدولٌن فٌظهر مربع حوار تحرٌر العلاقات  -1

Relations. 

ر بٌن تطبٌق الخٌارات حددي خانة فرض التكامل المرجعً, و بعد اختٌارها ٌمكن الاختٌا -2

 التالٌة:

A.  تتالً تحدٌث الحقول المرتبطةCascade Update Related Fields. 

B.  تتالً حذف السجلات المرتبطةCascade Delete Related Records. 
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 : Delete Relationshipsإلغاء العلاقة بٌن الجداول 

  من تبوٌب أدوات قاعدة البٌاناتDatabase Tools  علاقات  و من مجموعة  

Relationships  انقري فوق علاقات  Relationships  فتظهر نافذة علاقات, اذا لم تظهر

 .All Relationshipsالعلاقة انقري فوق كافة العلاقات 

  انقري على الخط الواصل بٌن الجدولٌن ثم اضغطً حذفDelete   فتظهر رسالة تأكٌد تنبهك الى

 .Ok حذف العلاقة , انقري موافق

 : 6بٌق تط

 ثم انشبً فٌها التالً: 6انشبً قاعدة بٌانات باسم واجب 

  انشبً جدول باسم الطالبات ٌحتوي على الحقول التالٌة مع مراعاة اختٌار نوع البٌانات المناسب لكل

 رقم الطالبة, اسم الطالبة, رقم المقرر. : حقل

 ر نوع البٌانات المناسب لكل انشبً جدول المقررات ٌحتوي على الحقول التالٌة مع مراعاة اختٌا

 رقم المقرر , اسم المقرر, المتطلب السابق. حقل :

  سجلات فً كل جدول . 3قومً بإنشاء 

 و انشاء العلاقة المناسبة بٌن جدول الطالبات و جدول المقررات. قومً بتحدٌد 

 

 انتهت المحاضرة 

 إعداد : لذة غـــــرام
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 المحاضرة العاشرة 

 Forms  النماذج

 

 : ف النموذجتعرٌ

 طرٌقة لعرض وتحرٌر البٌانات فً قاعدة البٌانات . 

 ٌمكن ان ٌكون ملون وممٌز الشكل , ٌمكن التحكم بحجمه ومظهر كل مكوناته . 

 : أنواع النماذج

 . ٌنشئ نموذج بسٌط مظهرا سجل واحد فقط:  Simple formالنموذج البسٌط  -1

 . انات فً الوقت نفسهٌوفر طرٌقتٌن لعرض البٌ :  Split formنموذج منقسم  -2

 . نرٌد التً نرٌدها ونقوم ٌتصمٌمه كمامن خلاله ٌتم اضافة الحقول :   Blank formنموذج فارغ  -3

 . ٌقوم بعرض سجلات متعددة  :  Multiple itemsنموذج عناصر متعددة  -4

ٌقودنا خطوة بخطوة لانشاء النموذج والذي من خلاله تحدد الحقول :   Form wizardمعالج النموذج  -5

 والتصمٌم وكٌفٌة تجمٌع البٌانات وفرزها.

 :   Create Forms انشاء النماذج

 : خطوات انشاء النموذج

 . من جزء التنقل نختار الجدول الذي نرٌد انشاء نموذج لبٌاناته -1

 . formنختار نموذج  >- formsمن مجموعة نماذج  >-  createمن تبوٌب انشاء  -2

وبالتالً نستطٌع اجراء   layout viewٌظهر النموذج لدٌنا بطرٌقة عرض التخطٌط  -3

 . تعدٌلات على تصمٌم النموذج

 Design)مع علامات التبوٌب  Form Layout Toolsتظهر أدوات تخطٌط النموذج  -4

, Arrange, Format) . 
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 : moving between recordsالتنقل بٌن سجلات النموذج 

 ٌمكننا النموذج من مشاهدة نموذج متعلق بسجل واحد . 

  للتنقل الى سجل آخر نستخدم شرٌط التمرٌرNavigation bar . 

 

 : Adding a New Recordاضافة سجل جدٌد الى النموذج 

الذي تم انشاء نموذج اضافة السجل بشكل تلقابً الى الجدول عملٌة اضافة سجل جدٌد الى النموذج تنتج عنها 

 . معتمدا على حقوله وسجلاته

 : لاضافة سجل جدٌد

أو    New نختار > - Recordsمن مجموعة سجلات > -من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  -1

 .   من شرٌط التمرٌر نختار 

 . ٌظهر سجل فارغ نقوم بإضافة البٌانات الٌه -2
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 : Form Viewطرق عرض النموذج 

 ٌانات ,كما ٌمكن ان نضٌف او نحذفتمكننا من مشاهدة الب:   Form viewطرٌقة عرض النموذج  -1

 سجلات أو نعدل على البٌانات وفرزها وتصفٌتها.

فً هذه الطرٌقة ٌكون النموذج قٌد التشغٌل , ٌمكن مشاهدة :   Layout viewطرٌقة عرض التخطٌط  -2

التحكم فً حجم عناصر تحكم )حقول( النموذج رات على التصمٌم, كما ٌمكننا من البٌانات أثناء اجراء تغٌٌ

 . عناصر تحكم, اٌضا ٌمكن تنسٌق وتحسٌن مظهر النموذج,حذف , واضافة 

هذه الطرٌقة تمكنننا من التحكم فً بنٌة النموذج حٌث ٌمكن :  Design viewطرٌقة عرض التصمٌم  -3

 . الخطوط , المستطٌلات( ت, الصور, اضافة مجموعة عناصر التحكم مثل )التسمٌا

 

 .كما ٌمكننا من تغٌٌر حجم مقاطع النموذج مثل منطقة رأس النموذج , وتغٌٌر خصائص النموذج 

 .فً هذا النوع من طرق العرض ٌتعذر علٌنا مشاهدة البٌانات أثناء اجراء تغٌٌرات على التصمٌم 

 ونة عرضللتنقل بٌن طرق العرض نستخدم السهم أسفل أٌقview  من الصفحة الرئٌسٌة . 

 

 : Form viewطرٌقة عرض النموذج  .1

 
 :  Layout viewطرٌقة عرض التخطٌط  .2
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 :  Design viewطرٌقة عرض التصمٌم  .3

 

 

 : Modifying Records تعدٌل السجلات 

  Enterاضغط  >-اكتب التعدٌل  >-انقر مزدوج  >-اختر السجل  >-   Form viewطرٌقة عرض النموذج 

 

 : Saving a formحفظ النموذج 

 لذلك ٌجب عمل حفظ  بنٌة قاعدة البٌانات ٌعتبر النموذج أحد عناصرSave  . 

 = فً حال نسٌت الحفظ للنموذج< Access ٌذكرك عند اغلاقه . 

  النموذج ٌتم حفظها بشكل تلقائً.البٌانات التً تكتب داخل 
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 : Deleting Records حذف السجلات

  الذي أنشأنا منه النموذج , لذلك ٌجب  سٌتم حذفه أٌضا من الجدولعند حذف سجل من النموذج فانه

 الانتباه قبل عملٌه الحذف.

 :  خطوات حذف سجل من نموذج

 . انتقل الى السجل المراد حذفه -1

 . انقر السهم الموجود اعلى الشرٌط الموجود الى ٌسار السجل لتحدٌده -2

 . من لوحة المفاتٌح  Deleteاختر مفتاح  -3

 

 : Auto Formatting a formي تنسٌق النموذج تلقائ

 ٌوجد مجموعة من أنماط التنسٌقات الجاهزة والتً ٌمكن تطبٌقها

 . Layout Viewاختر طرٌقة عرض التخطٌط  -1

 Formمن أدوات تخطٌط النموذج   Designمن تبوٌب تصمٌم  Themesاختر  -2

Layout Tools . 
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 : Closing Formsاغلاق النماذج 

 . انقر علامة تبوٌب النموذج -1

 الموجودة فً أقصى الزاوٌة الٌمنى فً نافذة النموذج. Xانقر فوق  -2

 : Opening a Formفتح النموذج 

انقر نقر مزدوج فوق   Navigation Paneمن جزء التنقل : منشأ من قبل فً قاعدة البٌانات لفتح نموذج

 النموذج المراد فتحه.

 : Deleting a Formحذف نموذج  

  انقر فوق النموذج المراد حذفه.  Navigation Paneمن جزء التنقل -1

 . من لوحة المفاتٌح Deleteاضغط مفتاح  -2

 ف, مع ملاحظه عدم المقدرة على استعادة ستظهر رسالة لتأكٌد الحذف اختر نعم لإتمام عملٌة الحذ

 . الكابن المحذوف

 : Modifying a formتعدٌل عنوان النموذج

  عند انشاء النموذج سٌتم بشكل تلقائً بإضافة اسم الجدول الذي اعتمدت علٌه فً انشاء النموذج

 . كعنوان للنموذج

 : لتعدٌل عنوان النموذج

 .  Layout Viewاختر طرٌقة عرض التخطٌط -1

 . انقر نقر مزدوج على عنوان النموذج لٌتم تظلٌله -2

 . Enterادخل العنوان الجدٌد ثم اضغط  -3
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 : Modifying a form Logoتعدٌل شعار النموذج 

 . عند انشاء النموذج سٌتم اضافة شكل الى جانب العنوان أعلى النموذج

 : إضافة صورة أو شعار الى النموذج

 .  Layout Viewاختر طرٌقة عرض التخطٌط -1

انقر  Header/Footerمن مجموعة رأس وتذٌٌل   Designانتقل الى تبوٌب تصمٌم  -2

 . Logoفوق شعار 

 . , حدد الصورةInsert Pictureٌظهر مربع حوار ادراج صورة  -3

ستتم اضافة الصورة أو الشعار أعلى النموذج, ٌمكن تغٌٌر موقع الصورة بسحبها لموقع  -4

 . آخر كما ٌمكن تغٌٌر حجمها

 

 : Changing the Font and Style of a Formتغٌٌر نوع و حجم خط النموذج

 ً النموذجٌمكن التحكم فً خصاص الخط )كالحجم والتنسٌق واللون( ف

 .  Layout Viewاختر طرٌقة عرض التخطٌط -1

 .  Ctrl + Aذي نرٌد تنسٌقه بالنقر فٌه, لتحدٌد جمٌع العناصر نضغط نحدد العنصر ال -2

 :  من مجموعة خط نستطٌع Homeمن الصفحة الربٌسٌة  -3

 . Font sizeحجم الخط من مربع حجم الخط تغٌٌر  - أ

 . Font  colorتغٌٌر لون الخط باختٌار السهم الموجود بجانب لون الخط - ب

 . Fill colorالتعبئة لتطبٌق لون على خلفٌة الحقل نختار لون  - ت

 . ٌمكن تطبٌق أي نوع من أنواع المحاذاة )ٌمٌن, وسط ,ٌسار( - ث

 .ٌمكن تطبٌق أنماط الخطوط )غامق, مائل , تحته خط( - ج

 

 



77 
 

 : Adding Attachmentاضافة مرفق الى النموذج 

 ٌمكن ارفاق صور وملفات الى السجلات الموجودة فً النموذج

فٌظهر رمز المشبك   Attachment انقر فً الحقل الذي تم اعداد نوع بٌاناته كمرفق -1

 . أعلى الحقل

 . Add, انقر فوق اضافة  Attachmentانقر رمز المشبك, ٌظهر مربع حوار المرفقات  -2

,نحدد الملف او الملفات التً نرٌد ارفاقها  Choose fileٌظهر مربع حوار اختٌار ملف  -3

 .  Open الى السجل ثم نختار فتح

 كرر الخطوات لإضافة المزٌد من المرفقات الى السجل . 

  لفتح الملف المرفق من النموذج, ننقر نقر مزدوج فوق الخلٌة التً تضم الحقل المرفق, ٌظهر مربع

 . حوار المرفقات, ننقر نقر مزدوج فوق الملف المراد فتحه

 : Rearranging Controls in a Formترتٌب عناصر التحكم 

 عند انشاء النموذج ٌتم ترتٌب عناصر التحكم تحت بعضها, ٌمكن تغٌٌر الترتٌب بحٌث تظهر عمودٌا أو أفقٌا

 .  Design viewانتقل الى طرٌقة عرض التصمٌم  -1

ومن  Arrangeومن تبوٌب  Form Layout Toolsمن أدوات تخطٌط النموذج  -2

 . Remove Layoutنختار ازالة التخطٌط   Tablesمجموعة جداول

ٌمكن التحكم مع كل عنصر تحكم على حده, ٌمكن فً عرضه وموقعه بنقله من خلال  -3

 . وضع المؤشر على حدوده لٌتحول الى سهم ذو أربعة رؤوس
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 : Changing a Field Width and Heightتغٌٌر عرض وارتفاع الحقل 

 : للتعدٌل على عرض العمود 

 .  Design viewانتقل الى طرٌقة عرض التصمٌم  -1

ومن  Arrangeومن تبوٌب  Form Layout Toolsمن أدوات تخطٌط النموذج  -2

 .  Remove Layoutنختار ازالة التخطٌط   Tablesمجموعة جداول

 .  انقر فوق الحقل المراد تغٌٌر عرضه -3

قل حتى ٌصبح سهم ذو رأسٌٌن انقر واسحب ضع المؤشر على الحد الأٌمن من الح -4

 . للحصول على التغٌٌر المطلوب

 لتغٌٌر ارتفاع الحقل :

 . انقر فوق الحقل المراد تغٌٌر ارتفاعه  -1

ضع المؤشر على الحد الأسفل من الحقل حتى ٌصبح سهم ذو رأسٌٌن انقر واسحب للأعلى  -2

 . أو للأسفل للحصول على التغٌٌر المطلوب

 :   Filtering a Form وذجتصفٌة النم

 تشبه طرٌقة التصفٌة التً طبقناها على السجلات فً الجداول

 .  Layout Viewاختر طرٌقة عرض التخطٌط -1

اختر   Sort & Filter, من مجموعة فرز وتصفٌة Homeمن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  -2

 . Filterعامل التصفٌة 

, نحدد الشرط كما شرحناه سابقا فً الجداول ثم نختار  Filterٌظهر مربع حوار تصفٌة  -3

 . موافق

 . تظهر السجلات حسب الشرط المحدد -4

  لإزالة التصفٌة , ننقر بزر الفأرة الاٌمن فوق الحقل الذي تم تصفٌة بٌاناته ومن القابمة الفرعٌة

 . Clear Filter from filed nameنختار الغاء تطبٌق عامل التصفٌة 
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 : Create a Blank Formإنشاء نموذج فارغ 

  ٌمكن انشاء نموذج فارغ ومن ثم تحدٌد الحقول التً نرٌد أن تظهر فً النموذج وبالترتٌب الذي

 . نرٌد

 . انقر على الجدول الذي نرٌد انشاء نموذج له Navigation Paneمن جزء التنقل -1

 . Blank Formنختار نموذج فارغ   Formsومن مجموعة نماذج   Createمن تبوٌب انشاء -2

 . وج فوق الحقل الذي نرٌد اضافتهٌظهر جزء قائمة الحقول , ننقر نقر مزد -3

 . وقم بإدخال البٌانات وتحرٌرها Form viewانتقل الى طرٌقة عرض النموذج  -4

  اذا لم ٌكن ظاهر جزء قابمة الحقول ,ننتقل الى تبوٌب تصمٌم ومن مجموعة أدواتTools  ننقر

 . Add Existing fieldsفوق اضافة حقول موجودة 
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 : Form Header and Footerرأس وتذٌٌل النموذج 

  رأس النموذجForm Header  ٌظهر معلومات فً أعلى كل شاشة فً طرٌقة عرض النموذج

Form view حة الأولى فقط عند الطباعةوفً أعلى الصف 

  تذٌٌل النموذجForm Footer ات فً أسفل نافذة طرٌقة عرض النموذج أو فً ٌظهر معلوم

 . الصفحة الأخٌرة عند طباعتها

ٌظهر مقطع رأس النموذج فً أعلى النموذج  Design viewانتقل الى طرٌقة عرض التصمٌم  -1

 . , ومقطع تذٌٌل النموذج فً أسفل النموذج 

  Form Design Tools التابع لتبوٌب أدوات تصمٌم النموذج Designمن تبوٌب تصمٌم  -2

 . Lableانقر فوق تسمٌة 

انتقل الى رأس النموذج انقر واسحب للحصول على الحجم المطلوب لمربع التسمٌة, اكتب العنوان  -3

 . الذي ترٌد

 للتعدٌل على محتوٌات رأس أو تذٌٌل النموذج , ننقر نقر مزدوج فوق المقطع ثم ندخل التعدٌل . 

  لتغٌٌر ارتفاع المقطع, نضع مؤشر الفأرة على الحافة السفلٌة للمقطع ثم نسحب لأعلى أو لأسفل

 . لتغٌٌر الحجم

 

 : Sorting Recordsفرز السجلات فً النماذج

 . ٌمكن فرز البٌانات فً النموذج بنفس طرٌقة  فرز البٌانات فً الجداول

 . ننقر بزر الفأرة الاٌمن على الحقل المراد فرزه -1

 .  Sort Descendingأو فرز تنازلً  Sort Ascendingنختار فرز تصاعدي  -2

 نختار مسح كافة عملٌات الفرز  لإزالة الفرزClear All Sorts  من مجموعة فرز وتصفٌة

Sort & Filter  من تبوٌب الصفحة الربٌسٌةHome . 

  



81 
 

  : (7تطبٌق )

 أنشبً نموذج بسٌط لجدول محل الدهانات 

 . أضٌفً سجل جدٌد على النموذج -1

 . للنموذج اختاري تنسٌق تلقابً مناسب -2

 . غٌري عنوان النموذج وشعاره -3

 . أضٌفً رأس وتذٌٌل للنموذج -4

 . طبقً خاصٌة فرز السجلات -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المحاضرة انتهت 

 لذة غـــــرام : إعداد 
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 المحاضرة الحادٌة عشر ) مباشرة ( 

 )العلاقات + النماذج ( للمحاضرة التاسعة والعاشرة  مراجعة

 

 : تطبٌق

 : , انشئ)ي( الجداول التالٌة فٌهاأنشئ)ي( قاعدة بٌانات باسم بنك 

على الحقول ) اسم العمٌل , رقم الحساب , الاٌمٌل تارٌخ  جدول العملاء والذي ٌحتوي -1

 . انشاء الحساب(

 . جدول القروض )رقم طلب القرض, رقم حساب العمٌل , نوع القرض, طرٌقة التسدٌد( -2

 . سجلات لكل جدول 3أضٌف)ي(  -3

 . حدد)ي( المفاتٌح الاساسٌة فً كلا الجدولٌن -4

 . الجدولٌنقم)ي( بتحدٌد وانشاء العلاقة المناسبة بٌن  -5

 . أنشئ)ي( نموذج لجدول العملاء  -6

 . اختار)ي( تنسٌق تلقائً مناسب , ثم قم)ي( بتنسٌق الخط ولونه وحجمه فً النموذج -7

 . عدل)ي( على عنوان وشعار النموذج, ثم طبق)ي( التصفٌة والفرز على حقول النموذج -8

 : تطبٌق

 

 

  التكامل المرجعًقم)ي( بتحدٌد العلاقة المناسبة بٌن الجدولٌن مع فرض . 

 قم)ي( بإنشاء نموذج على الجدول تفاصٌل الرحلات مع مراعاة الامور التالٌة 

 اضافة شعار للنموذج 

 تغٌٌر عنوان النموذج الى بٌانات الرحلات 
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  خاص بالادارة»اضافة الملاحظة التالٌة فً أسفل النموذج»» 

 اضافة الوقت فً أسفل النموذج 

 رك على النموذجتطبٌق تنسٌق تلقائً من اختٌا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهت المحاضرة 

 إعداد : لذة غــــــرام 
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 المحاضرة الثانٌة عشر 

 الإستعلامات

 

 : تعرٌف الإستعلام

 بجمع البٌانات التً تجٌب على السؤال, و ٌمكننا:  Accessهو سؤال نسأله عن البٌانات , حٌث ٌقوم 

  تحرٌرهامن عرض البٌانات من أكثر من جدول و 

 فرز السجلات 

 إجراء العملٌات الحسابٌة و حساب الإجمالٌات 

  تحدٌث السجلات 

 :  إنشاء استعلام باستخدام المعالج

  من تبوٌب إنشاءCreate    و من مجموعة استعلاماتQueries ننقر فوق معالج ,

 Query Wizardالإستعلامات 

  فٌظهر مربع حوار استعلام جدٌدNew Query انقر فوق معالج الإستعلامات البسٌطة ,

Simple Query Wizard ثم انقر موافق ,Ok. 

  نحدد الجدول الذي نرٌد إجراء استعلام له 

  ننقر نقرا مزدوجا فوق الحقول التً نرٌد إضافتها, ثم التالً, ثم إنهاء, فتظهر نتٌجة

 الإستعلام.
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  رموز الاستكشاف فً الاستعلامات:
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 : رموز المقارنة

  بالإضافة لنفس رموز المقارنة المستخدمة فً قاعدة التحقق من الصحة

Validation Rule :ًوه 

  

  وكذلك: الشروط  المنطقٌةAnd , OR , Not , Between   and     

 : انشاء استعلام بدون استخدام المعالج

  منCreate =< Queries =< Query Design =< show table =< Add  . 

 اسحب الحقل من الجدول الى خانة الحقل . 

  شغل الRun . 

 : خطوات مصورة للاستعلام بدون معالج)جدول واحد(
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 : انشاء استعلام من جدولٌن

  منCreate =< Queries =< Query Design =< show table =< Add  . 

  مزدوج علٌهاسحب الحقل من كل جدول الى خانة الحقل, او انقر نقر . 

  شغل الRun . 

 : حفظ الاستعلام

  )ٌجب حفظ الاستعلام أولا )بنٌة قاعدة البٌانات . 

  نختر زر الحفظ . 

 نكتب الاسم الذي نرٌد . 

 : الاستعلام عن القٌم النصٌة

  ندخل النص أو جزء منه فً مربع المعاٌٌرCriteria 

  أظهري سجلات  أرقامCrn  للأستاذة أ. وداد 

  م* >سجلات الطالبات التً تبدأ بحرف م=أظهري 

 = ى >أظهري سجلات الطالبات التً تنتهً بحرف ى* 

  64أو  65أظهري سجلات الأساتذة الذٌن ٌدرسون فً مبنى 
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 : الاستعلام عن القٌم الرقمٌة

 ٌتم الاستعلام عنها باستخدام المعاملات المنطقٌة 

  95أظهري سجلات الطالبات الحاصلات على درجة. 

  على ان تكون أسمائهم  77أظهري سجلات الطالبات الحاصلات على درجة أكتر من

 مرتبة ترتٌب تصاعدي.

  97أظهري سجلات الطالبات الحاصلات على درجة أقل أو ٌساوي. 

  77أظهري جمٌع السجلات عدا سجلات الطالبات الحاصلات على درجة. 

 : Querying Text Valuesالاستعلام عن القٌم النصٌة

 م الاستعلام عن القٌم النصٌة بادخال النص او جزء منه كما هو موضحا بالمثال التالً:ٌت

 اظهر سجلات الاشخاص الذٌن ٌعملون فً قسم المبٌعات :1مثال

انتقل الى نافذة عرض تصمٌم الاستعلام و اظهر الجداول التً ترٌد استخدامها فً  -1

 الاستعلام.

 ترٌد اظهارها فً الاستعلام.انقر نقرا مزدوجا على الحقول التً  -2

 . Criteriaوجه المؤشر الى مربع معاٌٌر  -3

 

ثم ادخل النص المراد الاستعلام عنه اسفل العمود الذي ٌضم البٌانات التً نرٌد  -

 استخراجها وهو فً مثالنا)مبٌعات(. 

 شغل الاستعلام فتظهر السجلات التً تحقق الشرط . -4
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 نتهً اسماؤهم بحرف)ن(اظهر سجلات الاشخاص الذي ت : 2مثال

انتقل الى نافذة عرض تصمٌم الاستعلام و اظهر الجداول التً ترٌد استخدامها فً  -1

 الاستعلام.

 انقر نقرا مزدوجا على الحقول التً ترٌد اظهارها فً الاستعلام. -2

 للعمود)الاسم(       Criteriaوجه المؤشر الى مربع معاٌٌر  -3

 البحث عن الكلمة التً تنتهً بحرف )ن( و)*( تعبر عن باقً الاحرف.ثم ادخل القٌمة )ن*( فهذا ٌعنً 

 شغل الاستعلام فتظهر السجلات التً تحقق الشرط . -4

 

 .4او3:اظهر سجلات الموظفٌن الذٌن درجتهم الوظٌفٌة 3مثال

انتقل الى نافذة عرض تصمٌم الاستعلام و اظهر الجداول التً ترٌد استخدامها فً  -1

 را مزدوجا على الحقول التً ترٌد اظهارها فً الاستعلام.الاستعلام. انقر نق

 للعمود)الدرجة الوظٌفٌة( ثم ادخل القٌمة التً ترٌد Criteriaوجه المؤشر الى مربع معاٌٌر  -2

 (.3على سبٌل المثال ) 

 ( .4و ادخل القٌمة الثانٌة) orانتقل الى مربع او   -3

 شغل الاستعلام فتظهر السجلات التً تحقق الشرط     -4



93 
 

 

 : Querying Number Values الاستعلام عن القٌم الرقمٌة

 ٌتم الاستعلام عن القٌم الرقمٌة باستخدام المعاملات المنطقٌة كما هو موضح بالمثال:

 دولار. 3333ٌن ٌتقاضون رواتب اكثر من  اظهر سجلات الموظفٌن الذ : 1مثال

التً ترٌد استخدامها فً انتقل الى نافذة عرض تصمٌم الاستعلام و اظهر الجداول  -1

 الاستعلام.

 انقر نقرا مزدوجا على الحقول التً ترٌد اظهارها فً الاستعلام. -2

للعمود)الراتب( . ادخل التعبٌر المراد الاستعلام  Criteriaوجه المؤشر الى مربع معاٌٌر  -3

 3777عنه وهو فً مثالنا الرواتب الاكثر من 

 الشرط . شغل الاستعلام فتظهر السجلات التً تحقق  -4
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دولار على ان تكون اسماؤهم مرتبة  5333ٌن ٌتقاضون رواتب اقل من  اظهر سجلات الموظفٌن الذ : 2مثال

 ترتٌبا تنازلٌا.

انتقل الى نافذة عرض تصمٌم الاستعلام و اظهر الجداول التً ترٌد استخدامها فً  -1

 الاستعلام.الاستعلام. انقر نقرا مزدوجا على الحقول التً ترٌد اظهارها فً 

للعمود)الراتب( . ادخل التعبٌر المراد الاستعلام  Criteriaوجه المؤشر الى مربع معاٌٌر  -2

 5777عنه وهو فً مثالنا الرواتب الاقل من 

فتظهر قائمة اختر منها فرز تنازلً sort  انتقل الى عمود )الاسم(و انقر فً مربع فرز -3

.Sort Descending 

 ت التً تحقق الشرط شغل الاستعلام فتظهر السجلا  -4

 

 : Querying Dates الاستعلام عن التارٌخ

ٌتم الاستعلام عن الحقول التً نوع بٌاناتها)تارٌخ و وقت( مثل السنة الدراسٌة و تارٌخ البدء بالعمل و تارٌخ 

 الدورة التدرٌبٌة كما ٌلً:

 الان.الى  2332عام  5من  شهر مثال: اظهر سجلات الموظفٌن الدٌن بدءوا العمل

انتقل الى نافذة عرض تصمٌم الاستعلام و اظهر الجداول التً ترٌد استخدامها فً  -1

 الاستعلام. انقر نقرا مزدوجا على الحقول التً ترٌد اظهارها فً الاستعلام.

 لا بد ان تظهر نافذة عرض تصمٌم الاستعلام كما فً الشكل. ٌستخدم التعبٌر  -2

Between..and ٌجب استخدام رمز # قبل التارٌخ وبعده(للبحث عن نطاق من القٌم( 
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 : الاستعلام عن نوع بٌانات نعم او لا

 مثال :لإظهار سجلات الموظفٌن المتزوجٌن اتبع ما ٌلً:

انتقل الى نافذة عرض تصمٌم الاستعلام و اظهر الجداول التً ترٌد استخدامها فً  -1

 الاستعلام.

. Yesالمطلوب )متزوج( ثم ادخل نعم للعمود  Criteriaوجه المؤشر الى مربع معاٌٌر  -2

 . انظر الشكل
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 : الاستعلام عن حقول بتحدٌد اكثر من شرط

 ٌمكنك تحدٌد أكثر من شرط فً الاستعلام للحصول على نتائج ادق.

 دولار و المتزوجٌن.3333مثال: اظهر سجلات الموظفٌن العاملٌن فً الادارة و الذٌن رواتبهم  اكثر من  

نافذة عرض تصمٌم الاستعلام و اظهر الجداول التً ترٌد استخدامها فً انتقل الى  -1

 الاستعلام .انقر نقرا مزدوجا على الحقول التً ترٌد اظهارها فً الاستعلام.

 لا بد ان تظهر نافذة عرض تصمٌم الاستعلام كما فً الشكل. -2

 

 : Performing Calculations اضافة عملٌات حسابٌة الى الاستعلام

, و التً تتضمن , Totalsف على استخدام العملٌات الحسابٌة المعرفة مسبقا, التً تسمى اجمالٌات سنتعر

المجموع , المتوسط ,العدد , الحد الادنى, الحد الاقصى , الانحراف المعٌاري , حساب التباٌن. فً ما ٌلً 

 سنقوم بحساب مجموع الرسوم المدفوعة لكل دورة.

الاستعلام و حدد الجداول التً ترٌد اجراء عملٌات حسابٌة  انتقل الى نافذة عرض تصمٌم -1

 علٌه.

 اضف الحقل الذي ترٌد اجراء العملٌة الحسابٌة علٌه الى شبكة الاستعلام. -2

فٌتم اضافة سطر اجمالً  Show Hideمن مجموعة اظهار/اخفاء  Totalsانقر اجمالٌات  -3

Totals .الى شبكة التصمٌم 

ل الذي ترٌد اجراء العملٌة الحسابٌة علٌه و ذلك فً الصف انقر فً الخلٌة الخاصة بالحق -4

ثم حدد المعٌار Count ثم انقر فوق الدالة التً ترٌد , ففً مثالنا حددنا دالة  Totalاجمالً 

 الذي ترٌد.

 من شرٌط الادوات لعرض النتائج.Run انقر تشغٌل  -5
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 المبٌعاتمثال:نرٌد التعرف على عدد الموظفٌن الذٌن ٌشتغلون فً قسم 

 

 : Hide a Field in a Query اخفاء احد الحقول فً الاستعلام

الى ظهور الحقل عند تشغٌل الاستعلام. اذا لم  Showو التً تظهر تلقائٌا امام سطر اظهار  تشٌر علامة

 مرة اخرى لتعطٌله.     ترغب فً اظهار هذا الحقل فً نتٌجة الاستعلام انقر المربع  

 : تطبٌق

  ًقاعدة بٌانات تحتوي على الآتً:انشئ 

 : أولا: انشً جدول باسم الموظفٌن ٌحتوي الحقول التالٌة 

 القسم. -الراتب  – ID –اسم الموظف 

 و السجلات التالٌة:

 , مبٌعات5777, 21محمد,

 , ادارة3777, 43علً,

 ,مبٌعات6777, 47سهى,

  رواتب قسم المبٌعات  ثانٌا: انشئً استعلام باستخدام جدول الموظفٌن و احفظٌه باسم

 متضمناً الآتً :



98 
 

 اظهري أسماء الموظفٌن بحٌث: .1

 ريال  . 17777ريال و  4777فقط الذٌن لدٌهم رواتب  بٌن  .1

 ٌشتغلون بقسم المبٌعات.  .2

 : ثالثاً : انشئً استعلام باسم عدد موظفً المبٌعات 

 .(COUNT)استعلمً عن عدد الموظفٌن فً قسم مبٌعات  .1

 .) SUM ( تبهماستعلمً عن مجموع روا .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهت المحاضرة 

 إعداد : لذة غــــــرام 
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 المحاضرة الثالثة عشر 

  التقارٌر

 : Reportsالتقارٌر 

  ٌستخدم التقرٌر لعرض معلومات قاعدة البٌانات فً معاٌنة قبل الطباعة وعلى الورق

 المطبوع فقط.

 حذفها لا ٌمكن التعدٌل على البٌانات او اضافة بٌانات او. 

  تتشابهه التقارٌر والنماذج فً كثٌر من الاوامر مثل التنسٌق الحقول , اضافة الانماط

الجاهزة , ترتٌب و تغٌٌرحجم عناصر التحكم , ادراج الصور والوقت والتارٌخ 

 ومقاطع التقرٌر.

 : انشاء تقرٌر بسٌط

 .من جزء التنقل , انقر الجدول او الاستعلام الذي ترٌد ان تنشى له 

  من تبوٌب انشاءCreate ومن مجموعة تقارٌرReport  انقر فوق تقرٌرReport. 

  فٌظهر التقرٌر فً طرٌقه عرض التخطٌطLayout View  والذي ٌمكنك من خلاله

 اعادة ترتٌب ومحاذاة وتنسٌق الحقول.

 كما ٌظهر ادوات تخطٌط التقرٌر مع أربعة علامات تبوٌب :

 . Designتصمٌم  -

 .  Formatتنسٌق  -

 . Arrange  ترتٌب -

 . Page Setupاعداد الصفحة  -
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 : انشاء تقرٌر باستخدام معالج التقارٌر

 ٌقوم معالج التقارٌر بطرح اسئلة ثم ٌنشى بعد ذلك تقرٌرا استنادا على اجابتك. -1

انقر فوق معالج التقارٌر  Reportومن مجموعة تقارٌر  Createانتقل الى تبوٌب انشاء  -2

Report Wizard .فٌظهر مربع حوار معالج التقارٌر 

 اختر الجدول او الاستعلام المصدر لبٌانات التقرٌر من مربع حوار معالج التقرٌر. -3

لنقلة الى  Available fieldsانقر نقرا مزدوجا فوق الحقول فً مربع الحقول المتاحة  -4

 .Nextثم انقر زر التالً   Selected Fieldsمربع الحقول المحددة 

  Next . ثم انقر زر التالً الحقل الذي ترٌده ان ٌتم تجمٌع حقول التقرٌر بناء علٌة انقر فوق -5

ٌظهر مربع حوار والذي ٌساعدك على فرز الحقول سواء ترتٌبا تصاعدٌا او تنازلٌا انقر  -6

 .Nextزر التالً 

, Landscapeحدد النمط الذي ترٌده لتقرٌرك , وحدد نمط الصفحة هل ترٌها افقٌة  -7

 . Portraitعمودٌة 

ٌظهر مربع الحوار الذي ٌسالك عن الاسم الذي ترٌدة للتقرٌر الذي انشائه انقر انهاء  -8

Finish. 

 Print Previewفٌظهر التقرٌر فً طرٌقة معاٌنة قبل الطباعة  -9
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  طرق عرض التقرٌر:

: والتً تمكنك من مشاهدة البٌانات وفرزها Report View طرٌقة عرض التقرٌر -1

 وتصفٌتها.

 : تمكنك من التحكم اكثر فً بنٌة التقرٌر Design Viewطرٌقة عرض تصمٌم التقرٌر  -2

مثل:) التسمٌات ,الصور ,الخطوط ,   ٌمكنك اضافة مجموعه من عناصر التحكم الى التقرٌر -

 . المستطٌلات(

 مثل: منطقة راس التقرٌر.تغٌٌر حجم مقاطع التقرٌر  -
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هً الجزء الذي ٌبٌن المظهر النهائً الذي   :Print Previewطرٌقة معاٌنة قبل الطباعة  -3

 سٌبدو علٌة التقرٌر عند طباعته.

  التنقل بٌن طرق عرض التقرٌر:

 

 : تعدٌل عنوان التقرٌر

تلقائٌا  باضافة  اسم الجدول الذي اعتمد علٌة فً انشاء التقرٌر كعنوان فً  accessعند انشاء التقرٌر ٌقوم 

 اعلى التقرٌر.

, انقر نقرا مزدوجا فوق عنوان   Layout View الى طرٌقة عرض التخطٌطانتقل  -1

 التقرٌر فٌتم تظلٌله.

 .  Enterادخل العنوان الجدٌد ثم اضغط مفتاح  -2
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 : تعدٌل عرض الاعمدة فً التقرٌر

 للتحكم فً زٌادة او تقلٌل عرض العمود لٌتلاءم مع البٌانات الموجودة فٌه اتبع ما ٌلً:

انقر اسم الحقل الذي ترٌد تعدٌل عرض   Layout Viewقة عرض التخطٌط انتقل الى طرٌ -1

 عموده.

وجه المؤشر الى الخط المنقط الموجود فً الجانب الاٌمن للعمود المحدد. فٌتغٌر شكل  -2

المؤشر الى سهم افقً , انقر واسحب للٌمٌن لزٌادة عرض العمود وللٌسار لتقلٌل عرض 

 العمود.
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 : التقرٌراضافة شعار الى 

عند انشاء التقرٌر ٌتم اضافة شكل الى جانب العنوان فً اعلى التقرٌر.  لاضافة  صورة او شعار الى التقرٌر 

 اتبع ما ٌلً:

ومن  Designانتقل الى تبوٌب تصمٌم  Layout Viewانتقل الى طرٌقة عرض التخطٌط  -1

 . Logoانقر فوق شعار  Header/Footerمجموعة راس/تذٌٌل 

 , حدد الصورة التً ترٌد.  insert picture بع حوار ادراج صورةفٌظهر مر -2

 فٌتم اضافة الصورة او الشعار الى اعلى التقرٌر. -3
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 : تنسٌق التقرٌر تلقائٌا

 مجموعه من انماط التنسٌقات الجاهزة والتً ٌمكنك تطبٌقها على التقرٌر. access2010ٌوفر 

 Layout Viewانتقل الى طرٌقة عرض التخطٌط  -1

ومن  Designومن تبوٌب تصمٌم Report Layout Toolsمن ادوات تخطٌط التقرٌر -2

 انقر فوق التنسٌق الذي ترٌد. Themesمجموعه 

 

 : تعدٌل اسماء الحقول فً التقرٌر

 لتعدٌل اسماء الحقول فً التقرٌر اتبع ما ٌلً:

 .Layout Viewانتقل الى طرٌقة عرض التخطٌط  -1

تعدٌله .قم بإعادة النقر مرة اخرى فٌظهر المؤشر ضمن انقر عنوان الحقل الذي ترٌد  -2

 المربع.

 . Enterاحذف الاسم الموجود ثم ادخل الاسم الجدٌد عند الانتهاء اضغط  -3

  ادراج وتنسٌق التارٌخ والوقت: 

 لادراج التارٌخ والوقت الحالٌٌن الى التقرٌر اتبع ما ٌلً:
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ومن  Designوٌب تصمٌم من تب Layout Viewانتقل الى طرٌقة عرض التخطٌط  -1

 Date and             انقر فوق التارٌخ والوقت Header/Footerمجموعة راس/تذٌٌل 

Time 

  Date and Timeفٌظهر مربع حوار التارٌخ والوقت  -2

 حدد نمط التارٌخ والوقت الذي ترٌد. -3

 اذا لم ترغب فً اظهار الوقت. Include Timeقم بازاله خانة تضمٌن الوقت  -4

 موافق فٌتم اضافه الوقت والتارٌخ الى راس التقرٌر.انقر  -5

 

 header page\footer pageعند إضافة أي معلومات مثل رقم الصفحة الى رأس او تذٌٌل الصفحة -

 فإنه ستظهر تلك المعلومات فً كل صفحة . 

ول فإنه ستظهر تلك المعلومات فقط فً ا header reportعند إضافة أي معلومات الى رأس التقرٌر -

 صفحة .

فإنه ستظهر تلك المعلومات فقط فً آخر  footer reportعند إضافة أي معلومات الى تذٌٌل التقرٌر -

 صفحة .

  اضافة حقول للتقرٌر: 

,انقر فوق اضافة حقول موجودة  Toolsومن مجموعة ادوات  Designمن تبوٌب تصمٌم  -1

Add Existing Fields  
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 المتاحة فً قاعدة البٌانات.فتظهر قائمة بالجداول والحقول  -2

 انقر نقرا مزدوجا فوق الحقل الذي ترٌد اضافته.    

 

 : تغٌٌر حجم التقرٌر للطباعة

حقل ٌقع خارج هذا الخط فانة لاحظ ظهور خطوط منقطة فً التقرٌر , تشٌر هذه الخطوط الى الهوامش واي 

حتى ٌكون جمٌع الحقول ضمن سٌظهر على الصفحة الثانٌة عند الطباعة, لذا ٌنصح بتعدٌل عرض الاعمدة 

 الاطار المنقط مع ملاحظة ان هذه الخطوط لا تظهر عند الطباعة.

 : تطبٌق

 : قم )ي( بإنشاء الجداول التالٌة -

 

 دولٌن مع فرض التكامل المرجعًقم)ي( بتحدٌد العلاقة المناسبة بٌن الج -

 قم)ي( بإنشاء نموذج على الجدول بٌانات المسافر مع مراعاة الامور التالٌة -

 اضافة شعار للنموذج 

 تغٌٌر عنوان النموذج الى بٌانات الحجز للمسافرٌن 

  معلومات المسافرٌن»اضافة الملاحظة التالٌة فً أسفل النموذج»» 
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 اضافة الوقت فً أسفل النموذج 

 تطبٌق تنسٌق تلقائً من اختٌارك على النموذج 

 تطبٌق : 

رقم الرحلة, رقم المسافر, اسم المسافر  : قم)ي( بإنشاء استعلام  ٌظهر الحقول التالٌة •

 إٌاب.\للمسافرٌن  الذٌن حجزوا ذهاب

 قم)ي( بإنشاء تقرٌر على الجدول تفاصٌل الرحلات مع مراعاة الامور التالٌة: •

 رقم المسافر تجمٌعهم على حسب حقل 

 اضافة شعار للتقرٌر 

 تغٌٌر عنوان التقرٌر الى الحجوزات 

 نسخة للادارة»اضافة الملاحظة التالٌة فً أسفل التقرٌر»» 

 .اضافة الوقت فً أسفل التقرٌر بحٌث ٌظهر فقط فً آخر صفحة مطبوعة فقط 

 تطبٌق تنسٌق تلقائً من اختٌارك على التقرٌر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهت المحاضرة 

 إعداد : لذة غــــــرام 
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 المحاضرة الرابعة عشر 

 الطباعة والتصدٌر

 

 : Import Dataاستٌراد البٌانات 

  هً عملٌة احضار البٌانات من ملفات أخرى ببرامج أخرى الى قاعدة البٌانات  الحالٌة

 سواء كانت هذه البٌانات مخزنة بملف نصً او اكسل او غٌرها.

  ًفAccess  لا ٌمكن استخدام امرOpen   لفتح بعض الملفات من برامج اخرى و

 استٌراد الملف. المخزنة بتنسٌق مختلف لذا لابد من

 : Exporting Dataتصدٌر البٌانات 

  هً عملٌة ارسال البٌانات الموجودة بقاعدة البٌانات الحالٌة الى ملف آخر فً البرامج

 عن تنسٌق التطبٌق المستخدم . الاخرى أي  حفظ البٌانات بتنسٌق مختلف

  ًفAcces  لاٌمكن استخدام امرSave as  لحفظ قاعدة البٌانات بتنسٌق مختلف لذا

 تصدٌر الملف. لابد من
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 : ( EXCELإكسل (تصدٌر بٌانات جدول أو استعلام إلى الجداول الإلكترونٌة 

 : Excelلتصدٌر بٌانات جدول او استعلام الى 

 بدون فتح الجدولانقر على الجدول المراد تصدٌره من جزء التنقل <<  -1

 Export to<<انقر  Export<< مجموعة تصدٌر External Dataمن تبوٌب  -2

Excel spread sheet . 

 لتحدٌد اسم ومسار الملف الجدول الالكترونً او ٌمكن تركه كما هو . Browseانقر  -3

الاصدار الذي ترٌد لحفظ << حدد File formatمن السهم المنسدل لمربع تنسٌق ملف   -4

 Okالملف ثم انقر 

 .closeٌظهر مربع حوار )تم تصدٌر الملف بنجاح( << انقر  -5

 .Excelعند فتح الملف سٌظهر فً تطبٌق الاكسل  -6

  



112 
 

 

 : تصدٌر بٌانات جدول أو استعلام إلى ملف نصً

وتفقد أي اذا كان لدٌنا جدول او استعلام ونرغب فً تصدٌره واستخدامه كملف نصً سٌتم حفظ النص فقط 

 .معلومات غٌر نصٌة مثل التنسٌقات

 تفتحه. من جزء التنقل <<انقر على الجدول المراد تصدٌره ولكن لا  -1

 . Text file<<انقر  Export<< من مجموعة تصدٌر External Dataمن تبوٌب  -2

<<انقر  استعراض  Export –Text fileملف نصً  -من مربع حوار تصدٌر -3

Browse .لتحدٌد اسم ومسار الملف النصً او اتركه كما هو 

انقر محدد   ٌظهر مربع حوار جدٌد ٌسألك عن تحدٌد نوع الملف النصً المراد انشاؤه << -4

Delimited ًثم التال>>Next 

نقر خانة اختٌار  تضمٌن أسماء الحقول فً قم بتعٌٌن الحرف الذي ٌفصل الحقول <<ا -5

(  لتضمٌن اسماء الحقول فً  Include Field names on first rowالصف الأول  )

 الملف النصً .

 .  Finish ٌمكن التعدٌل علً الاسم والمسار للملف أوٌمكن تركه<<< ثم انهاء -6
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 : معاٌنة قبل الطباعة

 )الجداول ,التقارٌر,النماذج أو الاستعلامات( قبل طباعتها :لمشاهدة كائنات قاعدة البٌانات 
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من جزء التنقل << انقر الكائن الذي ترٌد معاٌنته او انقر نقر مزدوج فوق الكائن المراد   -1

 معاٌنته.

<<من القائمة الفرعٌة انقر <<معاٌنة قبل الطباعة  Print<<طباعة  Fileانقر ملف   -2

Print preview .فتظهر نافذة معاٌنة قبل الطباعة 

 ٌظهر شرٌط معاٌنة قبل الطباعة والذي ٌمكننا من :  -3

  معاٌنة النتائج قبل طباعتها . 

 تعدٌل الهوامش . 

 )تحدٌد اتجاه ورقة البٌانات المطبوعة )افقٌا او عمودٌا . 

 حجم ورقة الطباعة . 

  . معاٌنة صفحة واحده او صفحتان او عرض الصفحة 

  تصغٌر  \تكبٌرمن مجموعةZoom لمعاٌنة عدد اكبر من الصفحات انقر >>Zoom  

. 

 . Close print previewللإغلاق << انقر اغلاق معاٌنة قبل الطباعة   -4
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 : طباعة الجداول الاستعلامات والتقارٌر

 لطباعة البٌانات فً الجداول او الاستعلامات او التقارٌر اتبع ماٌلً :

 الكائن المراد طباعته . من جزء التنقل << نحدد  -1

 << ٌظهر مربع حوار طباعه. Print<< طباعة Fileمن تبوٌب   -2

 لطباعة كل صفحات الجدول او الاستعلام او التقرٌر .  Allانقر الكل -3

لطباعة صفحات محدده << حدد ارقام صفحات البداٌة والنهاٌة فً مربع الصفحات   -4

Pages 

لسجلات المراد طباعتها قبل تنفٌذ الخطوة الثانٌة اذا اردنا طباعة سجلات معٌنه<< نحدد ا  -5

لبدء عملٌة  okمن مربع حوار طباعة << ثم موافق  Selection<< نختار التحدٌد 

 الطباعة .
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 تطبٌق :

ثم قم بإنشاء الجداول التالٌة مع مراعاة ادخال  14قم بإنشاء قاعدة بٌانات باسم تطبٌق .1

 نفس البٌانات فً كل جدول:

 

 

 بتحدٌد المفتاح الاساسً الانسب فً كل جدول ثم قم بانشاء العلاقة المناسبة بٌن الجدولٌن.. قم 2

 . قم بإنشاء استعلام مع مراعاة ما ٌلً:3
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اظهار الحقول التالٌة:اسم الموظف,رقم الادارة, و رقم المبنى لجمٌع الموظفٌن الذٌن  •

 زلٌا . ( بحٌث تظهر اسماءهم مرتبة تنا 5ٌعملون فً مبنى رقم )  

 .أنشئ نموذجا باسم )معلومات الموظفٌن( مع مراعاة الأمور التالٌة: 4

 إدراج جمٌع حقول جدول الموظفٌن.  •

 إضافة التارٌخ فقط فً تذٌٌل النموذج .  •

مع تنسٌقه بحٌث ٌظهر بشكل مائل « خاص للادارة»إدراج النص التالً فً تذٌٌل النموذج  •

 و تحته خط.

 حقول بحٌث ٌكون لون الخط أزرق.عدل التنسٌق على جمٌع ال •

 . أنشئً تقرٌرا باسم ) تفاصٌل الادارات( مع مراعاة الأمور التالٌة: 5

 إظهار جمٌع حقول جدول الإدارات  •

 تجمٌعهم على حسب عدد الموظفٌن  •

 إدراج رقم الصفحة بحٌث ٌظهر بأعلى كل صفحة فً المنتصف.  •

 ٌرإدراج الوقت بحٌث ٌظهر فقط فً آخر صفحة بالتقر •

 .قم بتصدٌر جدول الادارات بحٌث ٌظهر الملف بتنسٌق برنامج الاكسٌل.6

 

 

 

فً تمام  الساعة  1436-7-24الاربعاء الموافق سٌتم عقد الاختبار النهائً لمقرر قواعد البٌانات باذن الله ٌوم 

 الثانٌة ظهرا

 درجة( 23درجة( و نظري ) 33و سٌكون الاختبار عملً )

 ارجو من الجمٌع التواجد فً مراكز الاختبار قبل الموعد بنصف ساعة على الاقل

 

 انتهت المحاضرة 

 إعداد : لذة غــــــرام 



 حل الاختبار الاول 
 
 

و ٌعتبر بدٌل عن شرٌط القوائم  Microsoft Access 2010 أحد عناصر واجهة برنامج ال
 وأشرطة الأدوات الموجودة سابقا :

 (Ribbon)الشرٌط 
 

فً  (<) فً الحقول النصٌة لاظهار البٌانات داخل الحقل بأحرف صغٌرة ٌجب ادخال اشارة اصغر
 خاصٌة :

 format تنسٌق
 

 جبار المستخدم على ادخال ب ٌانات حقل معٌن نختار خاصٌة :
 Required Property خاصٌة مطلوب

 
احد العناصر الأساسٌة فً قاعدة بٌانات اكسس و تستخدم كواجهة لعرض او اضافة البٌانات فً 

 الجداول و تحدٌثها :
  نماذج

 
  نوع البٌانات الذي ٌعطى لحقول الملاحظات و الحد الاقصى له 00000 حرف ابجدي هو

 .المذكرة
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  حل الاختبار القصٌر الثانً لمقرر قواعد البٌانات للدكتورة وعد العوبٌنً
 

 :فً علاقة رأس بأطراف ٌدعى الجدول الذي ٌحتوي على المعلومات غٌر المكررة بـ .2
 

 جدول الربط .1
 

  الجدول الخارجً .2
 

  الجدول الأساسً .3
 

 الجدول المرتبط .4
 



----------------------------------------------------------- 
 

خٌار ٌستخدم لضمان صحة العلاقات بٌن السجلات فً الجداول المرتبطة بحٌث ٌضمن عدم  .3
 :حذف أو تغٌٌر بٌانات مرتبطة بطرٌق الخطأ

 
  المفتاح الأساسً .1

 
 التصفٌة .2

 
 التكامل المرجعً .3

 
 الفرز .4

 
----------------------------------------------------------- 

 
 :ٌعتبر بمثابة استعلام بسٌط وٌطبق فقط على الجداول والنماذج .1

 
 Find البحث .1

 
 Filter التصفٌة .2

 
 Replace الاستبدال .3

 
 Sort الفرز .4

 
----------------------------------------------------------- 

 
عند اضافة خاصٌة المفتاح الأساسً لحقل معٌن ٌتم تفعٌل خاصٌة الفهرس أٌضا مع السماح  .5

 : بتكرار البٌانات
 صواب
 خطأ

 
----------------------------------------------------------- 

 
 : ننقر على خٌار Sort & Filter لإزالة عوامل التصفٌة المتعددة من مجموعة .4

Clear all filters 
 
 

  من 5 5

 



  الاختبار النصفً قواعد البٌانات
 

ما  , Form View فً النماذج , جمٌع الآتً لا ٌتم تنفٌذه باستخدام طرٌقة عرض النموذج
 :عدا
 

 إدراج أرقام الصفحات .1
 

 إدراج شعار .2
 

 إدراج الوقت والتارٌخ .3
 

 إدخال البٌانات .4
---------------------------------------------------------------------- 

 :للتحكم فً إظهار عدد من السجلات من بٌن سجلات الجدول وفقاً لشروط محددة فإننا ننفذ عملٌة
 

 Replace الاستبدال .1
 

 Find oJJJ البحث خطاء
 

 Sort الفرز .3
 

  Filterالتصفٌة .4
---------------------------------------------------------------------- 

 :فهذا ٌؤدي إلى السماح بإدخال 00عند تغٌٌر حجم الحقل لاسم الطالبة إلى 
 

 255و  00بٌن  حروف ٌتراوح عددها .1
 

 حرف كحد أقصى 70 .2
 

 حرف أو أكثر 70 .3
 

4. 70  ً  حرف إجبارٌا
---------------------------------------------------------------------- 

 : نوع من أنواع البٌانات الرقمٌة ٌخزن أرقام صحٌحة فقط
 

 Single مفرد .1
 

 Decimal عشري .2
 

  Long Integerعدد صحٌح طوٌل .3



 
  Double مزدوج غلط .4

---------------------------------------------------------------------- 
 : لمفتوحة ثم نختار تبوٌبلإنشاء علاقة نقوم بإغلاق جمٌع الجداول ا

 
1. Database Tools 

 
2. Home 

 
 Createغلط .3

 
4. File 

---------------------------------------------------------------------- 
 : النتائج التً ٌتم استخلاصها من معالجة وتنظٌم البٌانات لتحقٌق هدف معٌن هً

 
 Data البٌانات .1

 
 للمعلومات .2

 
 Objects الكائنات .3

 
 Fields الحقول .4

---------------------------------------------------------------------- 
اغلاق قاعدة البٌانات واعادة فتحها من جدٌد لمشاهدة عند إخفاء علامات التبوٌب ٌشترط 

 :التغٌرات
 صواب .1

 
 خطاء .2

---------------------------------------------------------------------- 
 :تحتوي علً قوالب جاهزة لزٌادة سرعة الإنشاء Blank data base قاعدة البٌانات الفارغة

 صواب
 
 خطا
 

 بالاعتماد على الصورة التالٌة حقل المفتاح الأساسً الانسب فً جدول المدرسة هو
 سومفً جدول مر

 
 

 رقم الجوال .1
 



 عدد الحصص .2
 

 الراتب .3
 

 اسم المعلمة .4
---------------------------------------------------------------------- 

علاقة أطراف بأطراف هً علاقة ضعٌفة نقوم بكسرها بإنشاء جدول الربط لتتحول العلاقة الى 
 : علاقتً رأس برأس

 صواب
 
 خطأ

---------------------------------------------------------------------- 
 :فإنه ٌتم السماح بإدخال Input Mask فً قناع الإدخال (LLL)-LLL عند كتابة

 
1. 666-(123) 

 
2. AML -( 123)  

 
3. ALO)-222) 

 
MOB)-4. SLN) 

---------------------------------------------------------------------- 
 :عند إنشاء حقول لجدول فً برنامج الأكسس فإن النوع الافتراضً للبٌانات هو

 
 Memo مذكرة .1

 
  Textنص .2

 
 Yes\No نعم/لا .3

 
 Number رقم .4

---------------------------------------------------------------------- 
ى الشاشة او ٌستخدم لعرض النتائج عل Access أحد العناصر الأساسٌة لتكوٌن قاعدة بٌانات

 :الطابعة و لا ٌمكن استخدامه لإدخال البٌانات
 

 Tables الجداول .1
 

 Quires الاستعلامات .2
 

  Reportsالتقارٌر .3



 
 Forms النماذج .4

---------------------------------------------------------------------- 
 :لإغلاق جزء التنقل نستخدم الامر

 
1. F2 
 

2. F10 
 
f11 3. 

 
4. F1 

---------------------------------------------------------------------- 
 :د فقط فً الجدول الثانً هً علاقةفً العلاقات , كل سجل فً الجدول الأول ٌقابله سجل واح

 
 أطراف بأطراف .1

 
 أطراف برأس .2

 
 رأس برأس .3

 
 رأس بأطراف .4

---------------------------------------------------------------------- 
 :فً قاعدة التحقق من الصحة فإن هذا ٌشٌر إلى السماح بإدخال قٌمة <>120عند كتابة التعبٌر 

 
 120أكبر من  .1

 
 120أقل من  .2

 
 120لا تساوي  .3

 
 120أكبر او ٌساوي  .4

---------------------------------------------------------------------- 
 :المعرف بشكل تلقائً و نوع بٌاناته ID عند انشاء جدول ٌتم تحدٌد حقل مفتاح أساسً ٌسمى

 
 Text نص .1

 
 Currencyعملة    .2

 
  Auto Numberترقٌم تلقائً .3



 
 Number رقم .4

---------------------------------------------------------------------- 
 :من خصائص التكامل المرجعً , تتالً حذف السجلات المرتبطة وٌقصد بها

 
 تم حذف السجلات الأساسٌةعند حذف السجلات المرتبطة ٌ .1

 
2.  ً  عند حذف سجل من الجدول الأساسً ٌتم حذف السجلات المرتبطة تلقائٌا

 
 عند حذف سجل من الجدول الأساسً لا ٌتم حذف السجلات المرتبطة للمحافظة علٌها .3

 
4.  ً  عند تعدٌل سجل من الجدول الأساسً ٌتم تعدٌل السجلات المرتبطة تلقائٌا

---------------------------------------------------------------------- 
 .ــ.................... فإنه ٌكون بشكل نهائً ولا ٌمكن التراجع عنهعند القٌام ب

 
 تصفٌة سجلات .1

 
 إعادة تسمٌة جدول .2

 
 فرز حقل فرزاً تصاعدٌا   .3

 
 حذف سجل .4

---------------------------------------------------------------------- 
 :ٌمكن من خلال الجزء المحدد بالصورة والذي ٌظهر بشرٌط التمرٌر فً أسفل النموذج القٌام بـ

 فً صورررة
 

  Next Recordلى السجل التالًالانتقال إ .1
 

 Previous Record الانتقال إلى السجل السابق .2
 

 First Record الانتقال إلى السجل الأول .3
 

 Last Record الانتقال إلى السجل الأخٌر .4
---------------------------------------------------------------------- 

عند اضافة سجل جدٌد الى النموذج فإنه لن ٌتم اضافة السجل بشكل تلقائً الى الجدول الذي تم 
 :موذج بالاعتماد على حقوله و سجلاتهانشاء الن

 
 صواب
 
  خطا



---------------------------------------------------------------------- 
 Design جمٌع المهام التالٌة نستطٌع عملها على الجداول وهً فً طرٌقة عرض التصمٌم

View ما عدا: 
 

 إضافة سجل1 .
 

 إضافة حقل جدٌد .2
 

 تعٌٌن نوع البٌانات للحقل .3
 

 إعادة تسمٌة حقل .4
---------------------------------------------------------------------- 

 Close الأمر File لإغلاق قاعدة البٌانات الحالٌة دون اغلاق التطبٌق نفسه نستخدم من تبوٌب
Database: 

 صواب
 
 خطأ

---------------------------------------------------------------------- 
 Edit بعد إنشاء العلاقة , عند النقر مرتٌن على الخط الواصل بٌن الجدولٌن ٌظهر مربع حوار

Relationship والذي ٌستخدم لتحرٌر العلاقة. 
 
 صواب
 
 خطأ

---------------------------------------------------------------------- 
لنماذج التً توفر طرٌقتٌن لعرض البٌانات )طرٌقة عرض النموذج و عرض ورقة من أنواع ا

 :(البٌانات
 

 Form Wizard معالج النموذج .1
 

  Split Formالنموذج المنقسم .2
 

 Blank Form النموذج الفارغ .3
 

 Simple Form النموذج البسٌط .4
---------------------------------------------------------------------- 

او تعدٌلها حتى لو قمنا بحذف بعد إنشاء علاقة بٌن جدولٌن لن نتمكن من من حذف الحقول 
 : العلاقة
 صواب
 خطأ



---------------------------------------------------------------------- 
 : خٌار Sort & Filter لإزالة عامل التصفٌة بشكل مؤقت نختار من مجموعة

 
1. Remove filter 

 
 

2. Toggle Filter 
 

3. Remove all filters  
 

4. Clear filter 
---------------------------------------------------------------------- 

 :لًلتحرٌر بٌانات داخل سجل نضغط من لوحة المفاتٌح على الزر التا
 

1. F2 
 

2. F11 
 

3. F10 
 

4. F1 
---------------------------------------------------------------------- 

 :من مكونات قواعد البٌانات الجداول حٌث تتكون من صفوف وأعمدة وتسمى الصفوف بـ
 

 الخلاٌا .1
 

 السجلات .2
 

  بٌانات أفقٌة .3
 الحقول .4

---------------------------------------------------------------------- 
 :بالاعتماد على الصورة التالٌةأحد حقول جدول" الطالب" لا ٌسمح بتركه خالً, هذا الحقل هو

 دولٌوجد ج
 

 البرٌد الجامعً .1
 الرقم الجامعً .2

 الاسم .3
 المستوى .4
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