
 يا
 تبدأ أن ويجب بيانات، قاعدة أى فى الفقرى العمود هو الجدول

 الفصل هذا فى ستعرف آخر. كائن أى إنشاء قبل ، الجدول بإنشاء
 طريقة. من بأكثر جدول إنشاء يمكنك كيف

 على: ستتعرف الفصل هذا بانتهاء
 الجدول. إنشاء4

.Setting the Primary Key  الأساسى المفتاح تعيين

.Setting lndexes  الفهارس تعين م

.Field types  الحقول أنواع م
.Properties  الحقول خصائص م

 الجداول. عرض طرق

 البيانات. جدول مواصفات تعديل م
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 إنشاء يمكن كيف نشرح الفصل هذا وفى البيانات، قاعدة إنشاء السابق الفصل فى شرحنا
 استخدام بدون تنشئها التى البيانات لقاعدة جداول لإنشاء وتحتاج البيانات. قاعدة جداول

 أحد اختيار حالة فى القالب لك ينشئها التى الجداول إلى جديد جدول لإضافة أو القوالب
 البيانات. قاعدة لإنشاء البيانات قواعد قوالب

 الجدول إنشاء
 احتياجك حسب منها طريقة أى اختيار يمكنك الجداول لإنشاء طريقتين يلى فيما سنشرح

 لديك. الموجودة البيانات قاعدة مع يتناسب وبما الطريقة لهذه

Design View  التصميم عرض طريقة باستخدام الجداول إنشاء

Design طريقة باستخدام جدول إنشاء Viewلإضافة المثلى الطريقة هو التصميم" "عرض 

 جدول إضافة تريد عندما الطريقة هذه بإتباع بشدة ننصح ولذلك البيانات، قاعدة إلى جدول

 البيانات. قاعدة إلى جديد

 التالية: الخطوات تابع التصميم عرض طريقة باستخدام جدول لإنشاء

 عدة لإنشاء تمهيداSalesً باسم السابق الفصل فى أنشأناها التى البيانات قاعدة افتح.١

 التالية. الأمثلة في سنستخدمها بها جداول

Table زر انقر ثم "إنشاء"Create التبويب نشط.٢ Designفى كما الجدول" "تصميم 

.١-٤ شكل

Eternal Data Database Tools

 ج$=ي£4 ي45 ي2 -ج٢g يج٠=
R٤p٥rsF٥٢m5Cueriesb/٤3

Table Design Table ر  زر

Create  التبويب خلال من الجداول إنشاء١-٤ شكل
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 عمود تحت الإدراج نقطة تظهر.٢-٤ شكل في كما الجدول تصميم عرض يظهر

Field Nameبيانات شبكة وتظهر هنا. من الكتابة بداية أن على لتنبهك الحقل" "اسم 

Field  قسم البيانات شبكة أسفل فى أيضا يظهر بيانات، أى بدون البداية فى

Propertiesالتبويب ويظهر الحقل" "خصائص General"تلقائيا. مفتوحا "عام 

 الجدول حقول من حقل أى مواصفات ندخل لم لأننا بيانات أى بدون الآخر هو ويظهر

 "العملاء"Customers جدول هو بإنشائه نقوم جدول أول أن )سنفترض الآن. حتى

 العميل رقم وتشمل الشركة بعملاء الخاصة البيانات لوضع الجدول هذا وسنستخدم

 يمكنك تاريخه، حتى والمشتريات الهاتف ورقم بها يسكن التى والمدينة وعنوانه واسمه

 البريد وضع يمكنك فمثلا العميل ببيانات وخاصة تهمك أنها ترى أخرى بيانات أى وضع

 هذه إنشاء يفضل أنلى" أم "ذكر النوع أو الجنسية أو المحمول رقم أو الإلكترونى

 شاء إن بعد فيما والنماذج الاستعلامات إنشاء فى سنستخدمها لأننا الإضافية الحقول

 الله.

Atield name tan be upto 6 dharatters long,
mndudIng Spat٤5, Pe5 F1 torhelp onteld

 الحقول بيانات إدخال وقبل البداية فى الجدول إنشاء٢-٤ شكل

Field عمود وتحت سطر أول في.٣ nameوليكن حقل أول اسم اكتب الحقل"، "اسم 

Customer_noمفتاح اضغط ثم العميل( )رقم Tabوهو التالي العمود إلى للانتقال 
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.Text Access البيانات نوع تلقائيا " تختار الحقل" نوع Data Type

Data عمود إلى تنتقل عندما.٤ Typeنقره أن على لينبه صغير سهم يظهر الحقل"، "نوع 

 قائمة افتح أحدها. اختيار يمكن التي الحقول بأنواع منسدلة قائمة ظهور في يتسبب

 الصغير السهم انقر قليل(. بعد الحقول أنواع )سنشرح الحقل نوع اختر ثم الحقول أنواع

 القائمة منNumber النوع اختر ثم(٣-٤ شكل )انظر الخلية يسار فى يظهر الذى

 الحقول. بيانات بأنواع المنسدلة
 القائمة لفتح هنا انقر

 الحقل خصائص

. وخصائصها الحقول إدخال٣-٤ شكل

 يشرح وصفاً اكتب ثم "الوصف"Description عمود إلى للانتقالTab مفتاح اضغط.٥

 مشكلة. يسبب لن تركه أن بمعنى اختياري، أمر الحقل يشرح وصف كتابة الحقل. هذا

 العميل". "رقم اكتب

Field قسم إلى للانتقالF6 مفتاح اضغط.٦ Propertiesفى الحقل" "خصائص 

 الذى للحقل، خاصية أول إلى مباشرة تنتقل الجدول، تصميم شبكة من السفلى النصف

Field خاصية وهى للجدول أضفته Size.أن ستجد Accessللحقل تلقائيا خصصت 

Long الحجم lnteger٤-٤ شكل فى يظهر كما.

 وهى التالية الخاصية إلى للانتقال المفاتيح لوحة من٧ لأسفل المتجه السهم اضغط.٧
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General Number Format، اختر ثم المنسدلة القائمة افتح

 )سنشرح يناسبك لما تبعا الحقل خصائص وحدد الحقل خصائص باقى إلى انتقل.٨
 قبل من المحددة الخصائص بترك ننصحك ولذلك قليل(، بعد الحقول خصائص

Accessهى. كما الآن 

-٤ شكل فى كما لتصبح الحقول. بقية مواصفات لإدخال٨ إلى٣ من الخطوات كرر٩

Theeld descpion s optional Hhlpsyou
desdib4 thetield and is also displayed in the
statu5 barwhenyoU ٤٤let h١ teld ٥ 3 t٥rm,

P٢٤99F1 1or help on destriptons

Customer  العملاء جدول حقول٤-٤ شكل

 وفى الآن٤-٤ شكل فى موضحة هى كما الجدول مواصفات تدخل أن يكفى غ

 عن ضرورية مفاهيم بالتفصيل قليل بعد سنشرح الدراسة. من المستوى هذا

 مواصفات أيضا وسنشرح وأطوالها وتنسيقاتها بياناتها. وأنواع الحقول مواصفات

 لفهم الجداول، إلى تعود أن يمكنك الفصل هذا شرح تستكمل أن بعد الجداول.

 فيها. عليك استشكل ما

 إغلاق )زرB الجدول إغلاق زر انقر الحقول مواصفات إدخال من تنتهى عندما.١٠

 شريط وليس الجدول عنوان شريط فى ويظهر البيانات قاعدة نافذة إغلاق وليس الجدول
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 انقر.Table1 جدول فى التغييرات حفظ تريد هل تسألك رسالة تظهر النافذة. عنوان

Yes"٥-٤ شكل فى كما "نعم.

 تظهر التى الحفظ رسالة٥-٤ شكل

Table Name Customers مربع فى " اكتب باسم" حفظ Save As  مربع يظهر وعندما

٠(٦-٤ شكل فى ركما "موافق"Ok زر انقر ثم الجدول" "اسم

 الجدول حفظ مربع٦-٤ شكل

 الجدول هذا بأن تخبركAccess من أخرى تحذيرية رسالة تظهر "موافق"Ok زر نقر عند

Primary أساسى مفتاح على لايشتمل Keyزر انقر الآن إنشاؤه على ويحثك No"لعدم "لا 

 بعد. فيما إنشاؤه طريقة لك وسنشرح الأساسى المفتاح حقل إنشاء

Datasheet  البيانات صفحة عرض طريقة باستخدام الجداول إنشاء

 تتمناه، ما كل تعطيك لا أحيانا أنها إلا الجداول، لإنشاء القوالب استخدام وسرعة سهولة رغم
 والتي سلفا المعدة الجداول في موجودة غير حقول علي يشتمل جدول لإنشاء تحتاج فعندما

 القالب. استخدام وبدون بنفسك الجدول إنشاء فيجب القالب، يستخدمها

 تابع البيانات صفحة عرض طريقة خلال ومن القالب استخدام دون بنفسك جدول لإنشاء

 التالية: الخطوات
 البيانات. قاعدة افتح وإلا مفتوحة، تزال ما البيانات قاعدة أن تأكد.١

Table " زر انقر الجداول" Tables " مجموعة ومن إنشاء" Create  التبويب نشط.٢
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.١-٤ شكل راجع "جدول"

 نقوم جدول أول هو هذا أن سنعتبر٧-٤ شكل فى كما الجدول تصميم عرض يظهر
 هو فارغ عمود بجواره ويظهر الأساسى بالمفتاح والخاصID عمود يظهر حيث بإنشائه

Click to Add، تختار Accessهو اسما جدول لأول Table1ثم Table  لثانى2

 وهكذا..... جدول
 استخدام بدون بيانات قاعدة إنشاء عند تلقائيا ينشأ الذى بالجدول الجدول هذا يذكرك

 جديدة. بيانات قاعدة إنشاء عن الحديث عند شرحناه الذى المعالجات من أى

 إنشاؤه تم الذى الجديد الجدول٧-٤ شكل

Click الارتباط انقر.3 to addحقل بعد الجدول أعلى فى يظهر الذى لإضافة" "انقر 

ID.يعرض Access٠٨-٤ شكل فى كما الحقول بأنواع قائمة
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Access  لك يعرضها التى الحقول أنواع٨-٤ شكل

 "رقمى"(.Number )وليكن إضافته تريد الذى الحقل فوق انقر.٤

 الإدخال. مفتاح اضغط ثم العميل"( "رقمCustomer_no )وليكن الحقل اسم اكتب.٥

 فى موجود هو كما الجدول فى الحقول من المزيد لإنشاء ه إلى٣ من الخطوات كرر.٦

.٩-٤ شكل

 العنوان ا.المدينة].Emal الهاتف\.- حتى المشتريات العميل اسم

 الحقول اختيار بعد الجدول٩-٤ شكل

 تسألك رسالة تظهر الجدول. إغلاق زر انقر الحقول. مواصفات إدخال من تنتهى عندما.٧

Table الجدول فى التغييرات حفظ تريد هل ٠(١٠-٤ شكل )انظر1

 تظهر التى الحفظ رسالة١٠-٤ شكل

 الجدول. لحفظ "نعم"Yes أو حفظ بدون الجدول لغلق "لا"No انقر.8

Save حوار مربع سيظهر الحفظ، رسالة على رداً "نعم"Yes اخترت إذا.٩ Asحفظ" 
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 البيانات. قاعدة قبل من المختار الاسم بداخله ويظهر باسم"

 اسم سيظهر "نعم"Ok انقر ثم "العملاء"Customer وليكن للجدول اسماً .اكتب١٠

 التنقل. لوحة فى البيانات قاعدة كائنات ضمن الجدول

 اسم كتابة أعد ثم الحقل اسم فوق مزدوجاً نقراً انقر الجدول، حقول تسمية الإعادة3 {آ

.Enter  مفتاح اضغط تنتهى وعندما الحقل

Setting the Primary  الأساسي المفتاح تعيين
 العلامة هذه تقوم سجل، لكل مميزة علامةAccess تستخدم أن الأساسي بالمفتاح المقصود

 مفتاح تخصيص من والهدف الجدول. سجلات من غيره عن وتمييزه السجل بتعريف المميزة

Primary أساسي Keyكمفتاح المستخدم الحقل نفس في البيانات نفس دخول تمنع أن هو 

 العميل إلي بالوصول يسمح لن البنك في عميل من لأكثر حساب رقم تخصيص فمثلا أساسي،

 الاستعلامات عمل أو بعد فيما الجدول في البحث الأساسي المفتاح يسهل المطلوب.

 الجدول حقول من أكثر أو واحد اختيار طريق عن الأساسى المفتاح تحديد ويمكنك المطلوبة.

 الملف. داخل سجالان فيها يتشابه أن ترغب لا بيانات علي تحتوي التي

 الأساسي المفتاح ضبط

 سجلات تمييز يصبح وأحيانا المتشابهة، البيانات تكرار منع إلى دائما البيانات قواعد تهدف

 البنك فى العميل حساب رقم يتشابه أن يمكن لا مثلا ضرورياً، أمرا بياناتها تكرار بمنع الجدول

 الآخر حساب من يسحب أن يستطيع عميلا فان ذلك حدث إذا للمواطن، القومى الرقم أو

 بيانات تكرار لمنع الوحيدة الطريقة آخر. مواطن شخصية انتحال يمكنه مواطنا أو البنك فى

Primary  أو أساسيا مفتاحا وجعله الجدول حقول من أكثر أو حقل تخصيص هى الجدول

Key.الذى هو الحقل هذا يكون أن الأساسى المفتاح حقل اختيار عند تراعى أن يجب 

 البنك. فى العميل حساب رقم مثل الجدول داخل بتكرارها يسمح لا بيانات على يشتمل
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 تشتمل التى البيانات قاعدة من الرئيسى الجدول فى الأساسى المفتاح تعريف يجب

 بالجدول المرتبطة الأخرى الجداول بيانات تحديث قبل جدول من أكثر على

 الرئيسى.

: التالية الخطوات معا سنستكمل للجدول الأساسى المفتاح هو ليكون معين حقل لتخصيص

 انقر أو(٤-٤ شكل )راجع قليل قبل أنشأناه الذىCustomers العملاء جدول افتح.١

 إليه. للانتقال مفتوحا مازال كان إذا اسمه يحمل الذى التبويب

Design طريقة فى الجدول تفتح أن يجب Viewتكن لم إذا التصميم" "عرض 

 أقصى فى± زر انقر التصميم" "عرض طريقة فى الجدول تفتح كيف تعرف

H
 اخر ثم أج] "عرض:view زر انقر أو المعلومات لشريط السفلى اليمين

Design Viewالمنسدلة القائمة من التصميم" عرض "طريقة 

Field الحقل اختيار عمود إلى الفأرة مؤشر حرك.٢ Selectorحقل أمام تضعه حتى 

Customer_no، الفأرة زر انقر ، هكذا صغير أسود سهم إلى المؤشر يتحول وعندما 

 الحقل. اختيار يتم الأمر(. لزم إذا أعلى إلى للانتقال الرأسى التمرير شريط )استخدم

 رمز انقر "أدوات"Tools مجموعة ومن الأمر لزم إذا "تصميم"Design التبويب نشط.٣

٩
Primary Keyا"3". الأساسى" المفتاح "ضبط 

 دلالةCustomer_no الحقل اسم يسار على الحقل اختيار عمود فى المفتاح رمز يظهر

(.١١-٤ شكل )انظر أساسى. كمفتاح مخصص الحقل هذا أن على

 على سيشتمل الجدول أن معناهCustomer_no العميل لرقم الأساسى المفتاح تعيين

 البيانات. لقاعدة العميل لتعريف الوحيد الحقل هو وهذا عميل لكل واحد سجل
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 الأساسى المفتاح رمز

Text
Text

Tewt البريد العموات
Number الهاتف

Currency تاريخه حتى المشتريات
Yes/No النوع

Field Properties

 الحقل اختيار عمود
 أساسي. كمفتاح العميل تعربف ضبط١١-٤ شكل

 تريد هل تسألك: رسالة تظهر الإغلاق، زر انقر الحقول مواصفات إدخال من تنتهي عندما.٤

 السابق.١٠-٤ شكل راجع ؟Customers جدول تصميم في التغييرات حفظ
 الجدول. على التعديلات لحفظYes انقر.٥

 الجداول باقى إنشاء

 طريقة أى باستخدام أو التصميم عرض طريقة فى الجداول لإنشاء تعلمتها التى الطريقة بنفس
 وهوSales.accdb البيانات قاعدة فى الثانى الجدول بإنشاء قم السابقة الطرق من أخرى

-٤ شكل فى الموجودة المواصفات على ويشتمل الشراء بطلبات والخاصOrders جدول

 الطلب وتاريخCustomer_no العميل ورقمOrder_no الطلب رقم وهى.١٤
Order_Dateالاستحقاق وتاريخ Charge_dateوالأجرة Freightالشاحن واسم 

Shipre_nameالشاحن وعنوان Shiper_addr.طلب رقم على الأساسى المفتاح اضبط 

 فى موجود عنصر لكل واحد سجل علىOrders جدول يشتمل لكي.Order_no الشراء

.Order_no  الشراء طلب رقم وهو ألا الجدول
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Date/Time
Currency
Text
Text

Orders  الشراء طلبات جدول١٢-٤ شكل

 على ويشتمل الشراء" طلبات "تفصيلاتOrders_Details باسم آخر جدول بإنشاء قم

 الوحدة وسعرProduct_no المنتج رقم وOrder_no الشراء طلب رقم الآتية: الحقول

Unit_Priceوالكمية uantity@الخصم ونسبة Discountطلب رقم حقل تحديد مع 

 هذا فى(.١٣-٤ شكل )انظر أساسى كمفتاحProduct_no وحقلOrder_no الشراء

 بالشراء يقوم أن يمكن العميل لأن سجل من أكثر فى الطلب رقم يتكرر أن يمكن الجدول

 جديد. بأمر شراء طلب يرسل مرة كل وفى مرة من لأكثر

Number
Number

Description
Order_details  جدول فى الأمر رقم نغس

 الصف رقم
 الوحدة سعر

 الكمية
 الخصم

Order_detail "  الشراء طلبات "تفاصيل جدول مواصفات١٣-٤ شكل

 المنتج رقم الآتية: الحقول على ويشتملProducts المنتجات جدول بإنشاء قم وأخيرا
Product_noالمنتج لهذا ووصف أساسى( كمفتاح )تعيين Descriptionالمتاحة والكمية 

Avl_ @uantityالمطلوبة والكمية Req_@uantityالبيع وسعر Sale_Priceوسعر 

_Sold المباعة والكميةPurchase_price الشراء Ouantity.رقم الجدول هذا فى 

-٤ شكل )انظر كله الجدول فى لايتكرر الذى الفريد السجل هوProduct_no المنتج
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.(١٤

Number المتاحة الكمية
Number المطلوبة الكمية

Currency البيع سعر
Currency لتراء سعر
Number المباعة الكمية

Currency تاريخه حتى المبيعات

Field Properties

 المنتجاتProducts جدول١٤-٤ شكل

 البيانات قاعدة تكتمل لكى هذه. البيانات قاعدة فى تهمك أنها ترى حقول أى وضع يمكنك

.lnvoices_ Details Invoices الفواتير لتفصيلات وآخر  للفواتير جدول إنشاء يمكنك

 الأربعة. الجداول بهذه هذه البيانات قاعدة فى سنكتفى أننا إلا

 بافى فى الشرح متابعة من لتتمكن المواصفات بهذه الجداول هذه إنشاء من لابد

 الكتاب.

 الفهارس تعيين
 بسرعة. وفرزها أكثر أو واحد محدد بحقل الخاصة البيانات عن البحث فى الفهرس يستخدم

 وسريعة. سهلة مهمة الكبيرة الجداول داخل وفرزها البيانات عن البحث مهمة ذلك ويجعل

 تقومAccess أن ورغم الجدول، فى واحد حقل أساس على الحقل أحادى فهرس وينشأ

 لإنشاء تحتاج ربما تحدده، الذى الأساسى المفتاح على بناء أكثر أو واحد فهرس بإنشاء

 لحقل فهرس تنشى أن يمكنك فمثلا الجدول. داخل أخرى لحقول فهرس أو لحقل، فهرس

 لأسماء وفقا وفرزها البيانات عن بسرعة البحث من تتمكن كى العملاء جدول فى العميل اسم

 افتراضى. بشكل الأساسى المفتاح ويفهرس المبيعات. مندوبى

 التالية: الخطوات تابع واحد حقل على يحتوى فهرس لإنشاء

 عرض طريقة فى أمامك مفتوحاً حقوله لأحد فهرس إنشاء تريد الذى الجدول أن تأكد.١
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.(Customers ( جدول وليكن Design View  التصميم

 لاختياره.Customer_name حقل أمام الحقل اختيار عمود فى انقر.٢

 الحقل. خصائص قسم إلى للانتقالF6 مفتاح اضغط.٣

 لفتح اليمين على الموجود السهم انقر ثم أمامها انقر ثمIndexed الخاصية إلى توجه.٤

 خيارات.٣ على القائمة تشتمل حيث القائمة.

Yes) اختر ه. (Duplicate okالأسماء بتكرار السماح مع الحقل بفهرسة قم بمعنى 

.Yes (No Duplicate) ( اختر العميل اسم تكرار تشأ لم إذا(.1٥-٤ شكل انظر

An index spteds up $4arhes 8nd sortIg on
the tIeld, but may slow updates، SEledtin9 Yes

- No Duplicates" prohibits duplicate values in
th٤٤i٤/٥, Pr٤55F1 1orhelp on indexed fIelds,

Indexed  الخاصية خيارات١٥-٤ شكل

 الآتى: اتبعAddress وCity هماMultiple-Field لحقلين فهرس لإنشاء

 زر انقر "تصميم"Design التبويب داخل "إخفاء/عرض"ShowlHide مجموعة من ا.

Indexes،"الحوارى المربع يظهر "الفهارس Indexes."المربع فى يظهر "الفهارس 

 )انظر السابقة الخطوات فى اخترته الذى والفهرس المختار الأساسى المفتاح الحوارى

(.١٦-٤ شكل
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lndexes  الحوارى المربع١٦-٤ شكل

Index عمود فى.٢ Nameوالعنوان" "المدينة وليكن للفهرس اسما أدخل الفهرس" "اسم 

.Tab  مفتاح اضغط ثم

Field قائمة من حدد.٣ nameعلى الفهرس تنشئ أن تريد الذى الحقل الحقل"، "اسم 

.Tab City مفتاح اضغط ثم "  "المدينة وليكن أساسه

Sort عمود من.٤ Orderتصاعدى ترتيب ولتكن الفرز ترتيب طريقة حدد الفرز" "ترتيب 

Ascending(.١٧-٤ شكل )انظر

lndexes  الحورى المربع١٧-٤ شكل

Field حقل فى التالى الصف إلى المؤشر انقل ه. Nameحقل اختر ثم الحقل" "اسم 

.(Multiple-Field lndex) " معاً لحقلين فهرس لإنشاء العنوان" Address

 التصميم. عرض طريقة فى الجدول أغلق ثم "فهارس"Indexes مربع أغلق
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 وهو الأساسى المفتاح مع إنشاؤه تم الذى هو الأول فهارس٣ عندك أصبح

.Address City و Customer_Name لحقلى والثالث Customer_No هو والثانى

 العقول أنواع
Click الارتباط نقر بمجرد to addعمود سهم فتح أو لإضافة" "انقر Data Typeأنواع" 

Design  التصميم عرض طريقة فى الجدول فى الحقول مواصفات إدخال عند البيانات"

٧°٧i٤ شكل )انظر: وهى الحقل لهذا اختيارها يمكك التى البيانات بأنواع قائمة تظهر-

 المتاحة الحقول بأنواع قائمة١٨-٤ شكل

Text  نص

 الحروف ويشمل المفاتيح، لوحة من إدخاله ويمكن للطباعة، قابل حرف أي يقبل الحقل هذا

 يمكن ولا حرفا،٢٥٥ هو له طول وأقصى الخاصة، والعلامات الخالية والمسافات والأرقام

 أو الهاتف رقم تسجيل حالة في كما أرقاما كانت لو حتى محتوياته على حسابية عمليات إجراء

 الحقل. تسمية تبدأ عندما التلقائى الاختيار هو النوع هذا حرفى. حقل فى الموظف رقم

Memo  مذكرة

 سبيل فعلى البيانات، قاعدة قيود عن بعيدة بطريقة النصوص من كبيرة كمية لتسجيل يستخدم

 تعليقات أو السابقة الموظف سيرة عن عامة معلومات الحقل هذا فى تضع أن يمكن المثال

 يشمل أن ويمكن فهرسته. يمكن لا المذكرة حقل معين. منتج أو صنف عن ضرورية تراها
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 حرف(.٦٤٠٠٠ من )أكثر بايت كيلو٦٤ حتى النوع هذا من الواحد الحقل

Number  رقم

 كله الحقل يكون أن الممكن ومن حسابية عمليات عليها ستجرى التى الأرقام على يشتمل

 أو الموظف راتب على يشتمل الذى الحقل الرقمى الحقل أمثلة ومن عشرى. أو صحيح رقم

 الخ.... الفائدة معدل أو البضاعة تكلفة

Date/Time  تاريخ/وقت

 تاريخ أو الميلاد تاريخ مثل تاريخية بيانات على سيشتمل الحقل كان إذا النوع هذا استخدم

 أو العمل بدء ساعة مثل وقت على تشتمل بيانات أو الصنف. صلاحية انتهاء تاريخ أو التعيين

 منها الاختيار يمكنك كثيرة بأشكال ويظهر محتوياته. على حسابية عمليات إجراء يمكن إنهائه.

 بث. خاص شكل تصميم أو

Currency  عملة

 لأن رقمى، حقل فى العملة تسجيل بعدم ننصح ولذلك العملة. لتسجيل النوع هذا يستخدم

 الجنية مثل الرئيسية العملة من جزء عادة وهى العشرية الفاصلة بعد ما يقرب قد الرقمى الحقل

 العشرية. العلامة بعد4 و صحيح رقم١ حتى يقبل والسنت. الدولار أو والقرش

AutoNumber  تلقائي ترقيم

 لجدول جديدا سجلا أضفت كلما بياناته بتعبئة تلقائياAccess تقوم رقمى حقل عن عبارة

 يمكن ركما جديد سجل إضافة عند سجل لآخر ترقيم آخر إلى١ بإضافة وتقوم البيانات.

New لخاصية لاختيارك طبقا عشوائي برقم الحقل تعبئة Valueالأرقام وهذه الحقل(، لهذا 

 بعد. فيما تعديلها يمكن لا

Yes/No  نعم/لا

 صح إلى تصنيفها يمكن بيانات على تشتمل أن يمكن التى الحقول مع النوع هذا استخدم

٧٥



Access 2010  تيسير

 الجنس. لتحديد )نعم/لا( ذكر أو الجنسية، لتحديد )نعم/لا( مصرى مثل فقط وخطأً

OLE Object  كائن

 والرسوم الصور مثل آخر برنامج فى موجود كائن لتخزين يستخدم الحقول من خاص نوع

 فى ترغب ولكنك ، البيانى التمثيل أو الرسم برامج مثل أخرى، برامج تنشئها التى والمستندات

 بها. تضمينها أو البيانات قاعدة مع ربطها

Hyperlink  تشعبي ارتباط

 الارتباطات حقول تحتوي التشعبية. الارتباطات تخزن سوف التي الحقول لتلك يستخدم

 ارتباط كعنوان تستخدم كنصوص مخزنة والأرقام النصوص من مختلط أو نصوص على التشعبية

 علىwww برنامج على لموقع بعنوان الحقل ليربطLink رابط بإنشاء يسمح تشعبي.

 الإنترنت.

Atachment  مرفق

 الصور مثل آخر برنامج فى موجود كائن تخزين فى المستخدمOLE كائن لاستخدام كبديل

Access الإصدار مع الحقل هذا وظهر والرسوم،  خاصة الكائنات تخزين كفاءة لزيادة2007

 قاعدة داخل بسجل أكثر أو مستند بربط النوع هذا يسمح منها. والمعقدة الكبيرة الكائنات

 فتح ويتم المرفق. لهذا رمزا النموذج داخل سيظهر لنموذج مرفق حقل أضفت وإذا البيانات

 لا الحقول من النوع هذا أن لاحظ إليه. يشير الذى الرمز فو المزدوج بالنقر المرفق المستند

 أساسى. كمفتاح تعيينه يمكن

Calculated  محسوب حقل

 أيضاً يمكنك الجدول، نفس فى أخرى بيانات من محسوبة قيمة يعرض حقل إنشاء يمكنك

Expression استخدام Builderأيضاً يمكنك كما حسابية عملية لإنشاء التعبير" "منشئ 

 استخدام لايمكنك أنه لاحظ التغيرات بقييم الخاصة "التعليمات" إلى الوصول سهولة بكل

٧٦



 وتعديلها الجداول إنشاء: الرابع الفصل

 التغييرات بعض اعتماد لايتم حيث المحسوبة للبيانات كمصدر الأخرى الجداول من بيانات

 المحسوبة. الحقول بواسطة

Lookup Wizard  البحث معالج

 القيمة باختيار أو البيانات قاعدة ضمن موجود استعلام أو جدول فى قيمة عن بالبحث يسمح

 يبحث أن تريد هل ليسألك وسرد كتابة مربع شكل على تظهر خيارات، قائمة من تريدها التى

 مربع فى تريدها التى القيم تكتب أن تريد أم استعلام أو جدول فى القيم عن البحث عمود

 تناسبك. التى الطريقة تحدد أن وعليك وسرد كتابة

 الحقول خصائص
 من العلوى الجزء فى حقل لكل الخصائص من مجموعة تحديد البيانات قاعدة لك تتيح

Field اسمه مثل التصميم شبكة nameبياناته ونوع Data type، ووصفه 

.Description

 حالة فى التصميم شبكة فى يظهر الذى السفلى الجزء من الحقول خصائص باقى تعيين يتم

 قليل، بعد ستعرف كماGeneral التبويب داخل التصميم عرض طريقة فى الجدول عرض

 الحقل بيانات لنوع وتبعا حاجتك، حسب الخصائص هذه بعض أو كل تحديد ويمكنك

 البيانات. قاعدة وتصميم

 التصميم. شبكة فى الحقول لخصائص تلخيص يلى فيما سنعرض

Field nameفى والموجود الجداول تصميم شبكة فى الحقل اسم أدخل: الحقل"" "اسم 

 مسافات على تشتمل أن ويمكن حرف٦٤ إلى تصل أن الحقول لأسماء يمكن عمود، أول

 ننصحك أننا )إلا([] المربعة والأقواس! التعجب وعلامة. النقطة )عدا تنصيص وعلامات

 علامات أو مسافات على الحقول أسماء تحتوى ألا ومتكاملة قوية بيانات قاعدة بناء عند

 فى حقلان يشتمل أن يمكن ولا إدخالها اللازم البيانات من الحقول أسماء وتعد تنصيص(
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 الاسم. نفس على الجدول

Data Typeتظهر التى المنسدلة القائمة من البيانات أنواع اختيار يمكنك: البيانات" "نوع 

 ، مذكرةMemo نص،Text الآتية الأنواع وتشمل الثانى العمود فى التصميم شبكة فى

Number،رقم Date/Timeوقت، تاريخ/ Currency،العملة AutoNumberترقيم 

OLE نعم/لا،Yeslno تلقائى، Objectكائن Hyperlink ،OLEالتشعبى، الارتباط 

Attachment،مرفق Lookup Wizardقليل قبل شرحناها وقد البحث. معالج 

Description"فى ترغب كنت إذا تجاهله يمكنك أى اختيارى الحقل هذا: "الوصف 

 العمود هذا فى وصف بإدخال قمت إذا أنك لاحظ الثالث، العمود فى موجود وهو ذلك

 تحرير أو اختيار عندAccess نافذة أسفل فى يظهر الذى المعلومات شريط فى سيظهر

 البيانات.

Primary Keyطريق عن الحقل هذا اختر أساسى كمفتاح حقل لاختيار الأساسى: المفتاح 

Field عمود يسار على الموجود الحقل اختيار حقل نقر Nameزر انقر ثم الحقل" "اسم 

Design " التبويب داخل أدوات" Tools " مجموعة من الأساسى" المفتاح Primary Key

 "تصميم".

 للحقول أخرى خصائص

 لهذا أخرى خصائص تعيين يمكنك الحقل، لخصائص تختاره الذى البيانات نوع على بناء

 فى يظهر الذى "عام"General التبويب من الإضافية الخصائص هذه تحديد ويتم الحقل.

.Design View  عرض طريقة فى الجدول عرض عند التصميم شبكة من السفلى القسم

 السهم على النقر عند تظهر التى القائمة من اختيارها طريق عن الخاصية تعيين أو اختيار ويتم

 أمامها. يظهر الذى [ً] المسدل

Field General قسم من  التبويب من الجداول حقول خصائص١-٤ جدول يوضح
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Propertiesمنها. والغرض التصميم شبكة أسفل يظهر الذى 

 الحقول خصائص١-٤ جدول

 منها الغرض الخاصية

 حجم طول أقصى لتحديد فقط، والرقمية النصية البيانات مع يظهر ر لحقل
Field Size،تتولى الحقول أنواع بقية للحقل Accessأطوالها. تحديد 

 هل فمثلا الحقل، بيانات تطبع أو بها ستظهر التى الطريقة لتحدد تنسيق
Formatالأيام بأسماء أم والشهر اليوم على الدالة بالأرقام التاريخ يظهر 

 الجدول(. هذا بعد الحقول أهم تنسيقات )سنشرح والشهور
PrecisionField Size  خانة من تختار عندما الحقول من النوع هذا يظهر

 للأرقام الكلى العدد لك يعرض حيث فقطDecimal النوع ضبط

٢٨ هوAccess فى له قيمة وأعلى العددية، القيمة لتمثيل

.1٨ هو البرنامج يتيحه الذى الافتراضى والعدد
ScaleField Precision حقل مع إلا تظهر لا كونها فى  خاصية مثل
 مدى

Sizeالعلامة يمين على الموجودة الأرقام عدد تقيس وهى 
 أوPrecision قيمة تساوى القيمة هذه تكون أن ولابد العشرية

 منها. أصغر

 الخانات عدد لتحدد فقط والعملة الرقمية البيانات مع يظهر العشرية الأماكن
Decimal Placesالطابعة. على تطبع أو الشاشة على ستظهر التى العشرية 

 التاريخ شكل أو النصية للبيانات نائبة حروف بإظهار يسمح الإدخال قناع
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 منها الغرض الخاصية
lnput Maskالأرقام أو العملة به ستظهر الذى الشكل أو التاريخية للبيانات 

 إظهار شكل اختيار ويتم تعديلها، أو الحقل بيانات إدخال عند
lnput lnput. الإدخال قناع معالج مربع من Mask  البيانات

Mask Wizardالموجود [ع] المنشئ زر نقر عند يظهر الذى 

 الخاصية. أمام

 اسم من بدلا والملصقات التقارير فى ليظهر عنوان باختيار يسمح تعليق
Caption.فى استخدامه عند للحقل آخر اسم اختيار أخرى بعبارة الحقل 

 النماذج.

 جديد سجل كل مع الحقل في افتراضية قيمة إظهار في تتسبب الافتراضية القيمة
Default Valueاستبدالها أو قبولها فى الخيار ولك البيانات، إدخال حالة فى 

 تتكرر بيانات إدخال حالة فى مفيدة الخاصية هذه أخرى. بقيمة

 لآخر. سجل من

 التعبير هذا الحقل، فى إدخالها يمكن التى القيم لتحديد تعبير من التحقق قاعدة
 لشرط موافقة أنها ليتحقق الحقل، إلى الداخلة البيانات يختبر الصحة

Validation Rule،الشرط. لهذا موافقة غير بيانات إدخال ويمنع معين 

 قبل من بها مسموح غير قيمة إدخال عند تظهر التى الخطا رسالة الصحة تحقق نص
Validation Textالصحة. من التحقق قواعد 

 لا أم الحقل لهذا قيمة مطلوب هل يحدد مطلوب
Required

 نص )حقل النصية البيانات فى لا أم فارغة بسلاسل يسمح هل صفرى بطول السماح
Alow zero
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 منها الغرض الخاصية
lengthفقط(. ومذكرة 

 من الفهرس هذا الحقل، لهذا فهرس إنشاء المطلوب هل معناه مفهرس
lndexedالحقل. هذا فى البحث تسهيل شأنه 

 السابق الأصدار مع ظهرت التى الجديدة الخصائص إحدى وهى ضغط
Unicodeمن Accessمساحة يأخذ كى الحقل هذا بضغط تسمح والتى 

Compression
. الحقل استعمال عند الضغط هذا فك مع ، أقل

 والمذكرةText النص حقول على تطبيقهما يتم الخاصيتان هاتان جملة وIME نمط
IME sentenceInput IME للعبارة اختصار هى Memo و التشعبية والارتباطات

Mode
Method Editor، باستخدام المدخلة الحروف فى )تتحكم 

 الكتاب(. هذا موضوع ليست وهى الشرقية أسيا لغات
Smart tagsلملفات ارتباط عن عبارة هى الغالب فى lnternet

 فى التغيرات لتطبيق الرموز هذه أيضا وتستخدم ،resources- مور ر لن الذكة•

 المعتمدة. البيانات قواعد كائنات على الخصائص
Text AlignMemo Text والنوع  البيانات نوع فى النص محاذاة يمكنك

 النص محاذاة
، left ، General  التالية الخيارات من واحدة تختار حيث

Centerو Distributedالخيار ويعد general"هو "عام 

 ذلك وغير اليمين ناحية الأرقام بضبط يقوم وهو الافتراضى الخيار

 اليسار. ناحية
Text Formatالحقل تختار عندما Memo"من معيناً تنسيقاً له وتختر "مذكرة 

Rich مجموعة النص تنسيق textمجموعة أو Fontمن الخيار هذا فيمكنك 
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 منها الغرض

Rich الخيار خلال من متاحHTML تنسيق جعل textغير أو 

Plain خلال من متاح Textالخيار وهو تنسيق. بدون أى 

 للبرنامج. الافتراضى

 فى المستخدم النص فى التعديل من المستخدمين جميع تمنع

 هذه جديد، نص بإضافة فقط تسمح ولكنMemo حقل

 الافتراضى والخيار والمتابعة التحكم عمليات في مفيدة الخاصية

.No  هو الحقل لهذا
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 الخاصية

Append Only
 فقط إضافة

 لمن خصوصا الدراسة من المستوى هذا فى غامضة الخصائص هذه تبدو قد

 للشرح استكمالا هنا أوردناها ذلك ومع مرة، لأول البيانات قواعد مع يتعاملون
 هذه استخدام كيفية ستعرف البيانات. قواعد تصميم عند عظمى فائدة ذات ولأنها

. الأخرى الحقول مواصفات إدخال شرح أثناء الخصائص

 البيانات جداول فى الحقول خصائص ضبط

 قمنا التى الجداول على الخصائص هذه تطبيق الآن يمكنك الحقول خصائص على التعرف بعد

 شكل فى ظهر كما الخصائص بضبط قم ثم بإنشائها قمنا التى الجداول افتح بإنشائها،

 التصميم. عرض طريقة فى السابقة الجداول

 الجداول غرض طرق
Design Access طريقة المثال سبيل على منها طرق: بعدة البيانات جداول بعرض  تسمح

Datasheet " عرض وطريقة وخصائصها، الحقول أسماء تظهر وفيها التصميم"، عرض View

Viewبالجدول. المسجلة البيانات تظهر وفيها البيانات"، "ورقة 
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 وتعديلها الجداول إنشاء: الرابع الفصل

 التالية: الخطوات تابع الجدول عرض طرق بين للتبديل

.١

.٢

 هو" "جداولTables قسم أن تأكد الشاشة يسار أقصى الموجود التنقل جزء من
 أمامك. النشط القسم

 أقصى في الموجود ا±ا الجدول. "عرضWiew زر أسفل الموجود السهم رأس أنقر
 "الصفحةHome التبويب من عربية( واجهة استخدام حالة فى اليمين )أو اليسار

Batasheet العرض طريفة اتر "ثم viewشكل رانظر البيانات "ورقة 

 العرض. طرق بين التبديل١٩-٤ شكل

 يعتبر بينما ، حقلا يعتبر عمود كل أن تلاحظ البيانات ورقة عرض طريقة في النظر دقق

.٢٠-٤ شكل فى كما سجلا. صف كل

 المعطة الع33
 أسوان شارع14 الخيرية بنها جمعية

 الشرلة قم املم سالم عندالودوود منصور
 المعد شارع19 و التالوية الماك الحيل ة

 المررة كهرباء شركة

 س بو ميدان240 سيد محمد
 الترقية الحلويات ارع الحلمين تركة

 المدارس مارع45 التجارية الحجاز تركة
 التى رمسيس ميداس. أحد تمان

 المتعدة لحسبت شركة

401235692 elctricanta@electro.cor  طنطا
401235702 mohmedaly00@yhoo.e  المعلة
40135703 nhg@hotmail.com  لها
401285912 marsour145@yahoo.co  قطور
862589648 elgeel@elgyeel.com.eg  فمنيا
401598802 nhw569@yahoo.com  لمنوية

2,272.060 م
754.810 ج.

1,509.6m0.ج 
1,608.330 ج.
1,921.260 ج.م.

1,393.33٨ ج
5,A96.990ج.م 

161.m.ج 
7,144.63 ج.م.mlk@yahoo.com971253817 أسوان
4o1250896 قطور gomrok41o@yahGo.com.8,505.030.8 ج
975361o8 أسوان mohmedsaaid@hotmail.514.980 جم
4,635.010 جAlalmeen@yahoo.com97523610 أسوان
4,820.510 ج.Hegazeltogara@togara402565702. طنا

5,487.460 جم.

272.40 ج.م.
5,330.970.4 ج

778.4N0ج.م 
1,390.1m.ج 

370.730 جم.

 البيانات عرض طربقة فىCustomer جدول٢٠-٤ شكل
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 من الجدول اتجاه أن ولاحظت٢٠-٤ شكل فى كما الجدول أمامك يظهر لم إذا

 الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من اتجاهه تغيير فيمكنك اليمين إلى اليسار

Text مجموعة ومن Formattingالذى][ الصغير السهم انقر النص" "تنسيق 

 الحوارى المربع يظهر المجموعة، هذه من السفلى الأيمن الركن فى يظهر
Datasheet Formattingومن المربع هذا أسفل من البيانات" ورقة "تنسيق 

 يتم اليسار" إلى "اليمينRight-to-left الخيار نشط "الاتجاه"Direction خانة

 الجدول. داخل الكتابة اتجاه تغيير

Design View " اختر ثم عرض" View " زر انقر العرض" طرق Views  مجموعة من.٣

Design طريقة فى البيانات جدول يظهر التصميم" "عرض Viewالتصميم" "عرض 
 أخرى بعبارة السجل تصميم أو مواصفات وإنما السجل بيانات إدخال لاتستطيع وفيها

(٢١-٤ شكل )انظر الموجود التوصيف تعديل أو السجل لحقول توصيف

The labe/ tor the tield wen ustd on atomm, L
you don't enter a caption, thetield name Is

54d 8s the label Pr٤69F1 4٥rhlp 8n
captions

 التصميم عرض طريقة فيCustomer جدول٢١-٤ شكل
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 وتعديلها الجداول إنشاء: الرابع الفصل

 الييانا جدول مواصهاك تعديل
 التى الحقول على يشتمل أنه لتتأكد مراجعته يجب البيانات جدول تصميم من الانتهاء بعد

 وأنواعها. أطوالها حيث من الصحيحة المواصفات على تشتمل الحقول وأن حاجتك تلبى

 التى البيانات قاعدة يناسب لا بتصميمه قمت الذى البيانات جدول أن اكتشفت أنك بفرض

 في الجدول لإظهار التصميم. عرض طريقة في الجدول تصميم في التعديل يتم إنشاءها، تنوى

 الآتي: اتبع حقوله وتعديل التصميم عرض طريقة

 أمامك. مفتوحةSales البيانات قاعدة أن تأكد.١

Navigation التنقل جزء من "جداول"Tables مجموعة نشط.٢ Pane، تكن لم إذا 

 لفتحه. مزدوجا نقراCustomers جدول انقر ثم نشطة.

Design التصميم عرض طريقة إلى بدل.٣ View، عرض طريقة في الجدول يظهر 

 تعديل يمكنك التصميم، عرض طريقة في الجدول فتح بمجرد٠٢٢-٤ شكل التصميم

 حقل. أي

Tet
Text المدينة

Text البريدى العنوان
Text الهتف

Currency تاريخه حتى المشتريات
٢- مرء

 التصميم عرض طريقة فىCustomers جدول٢٢-٤ شكل

 الاسم اكتب ثم مزدوجا نقرأً تعديله المطلوب الحقل اسم انقر الحقل اسم لتعديل.٤

 أعلاه. الجديد

 إلى توجه ثمCustomer_name العميل اسم حقل اختر الحقل خصائص لتعديل.٥

Field قسم Propertiesحقل وأمام الجدول أسفل يظهر الذى Field Sizeانقر 

 الحقل. لحجم جديداً رقماً اكتب ثم زر
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 لحقول معبرة أسماء بوضع قم الجدول أسفل يظهر الذى الحقل خصائص مربع من٦

 البيانات صفحة عرض طريقة فى ستظهر والتى بإنشائها قمت التى الجداول

Datasheet Viewالحقل اختيار يمكنك فمثلا Customer_noالخاصية وأمام 

Captionالعميل". "رقم اكتب الجدول أسفل الخصائص مربع فى الموجودة 

 أسماء أمامك تظهر حتى بإنشائها قمت التى الجداول حقول جميع مع٦ الخطوة كرر.٧

 قليل. منذ أنشأناها التى الجداول جميع مع وأيضا الجداول. فتح عند للحقول عربية

 وكتبنا بك مرت التى الجداول حقول لجميعCaption الخاصية بتغيير قمنا لقد

 حقول أسماء فسترى ولذلك للجداول، المختارة الحقول لأسماء ترجمة فيها

 العربية باللغة هنا من ابتداء الجداول

 القائمة لفتح السهم انقر ثم المربع انقر منسدلة، قائمة لها النصوص مربعات بعض.٨

 منها. قيمة واختر المنسدلة

 خصائصه. أو بياناته نوع أو اسمه تعديل في ترغب حقل لكل السابقة الخطوات كرر.٩

 حذفه أو الجدول إلى حقل إضافة

 موضعى شريط يظهر البيانات". "صفحةDatasheet العرض طريقة فى الجدول افتح.١

Database Tools " التبويب يمين على الجدول" أدوات Table Tools  بعنوان

Fields " تبويب تحته ويظهر الجدول. تعديل من لتتمكن البيانات" قاعدة أدوات

. "جداول"Tables و "حقول"

 الحقلAccess سيضيف بعده. الجديد الحقل إدراج تريد الذى العمود عنوان انقر.٢

 عربى. الشاشة اتجاه كان إذا اليسار على أو حددته. الذى الحقل يمين على الجديد

 "حقول".Fields التبويب علامة انقر.٣

&Add مجموعة فى.٤ Delete"التبويب داخل "إضافة&حذف Fields"انقر "حقول 
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 وتعديلها الجداول إنشاء: الرابع الفصل

 "عملة"(Currency أو "نص"Text )مثلاً الحقل فى البيانات لنوع المناسب الزر

.٢ رقم الخطوة فى حددته الذى الحقل يمين على جديد حقل بإضافةAccess سيقوم

 الجديد. للإسمField1 وهوAccess تختاره الذى التلقائى الاسم تغيير بإمكانك

(٢٣-٤ شكل )انظر
Tabel

 العميل رقم• العميل اسعم-
(New)+]

 العنوان ا-المدينةا-E-mai الهاتف\--

 جديد حقل إضافة٢٣-٤ شكل

 حذفه. تريد الذى للحقل العمود عنوان انقر جدول من حقل لحذف.٥

 انقر "الحقول"Fields التبويب داخل "إضافة&حذف"Add&Delete مجموعة فى.٦

Delete."انقر الحذف، على للتأكيد رسالة تظهر عندما "حذف Yes"حذف يتم "نعم 

 الجدول. من ومحتوياته الحقل

 جدول فى حقل نقل
 نقله. تريد الذى للحقل العمود عنوان انقر.١

 إلي][ المؤشر يتحول السحب أثناء الجدول. فى الجديد الموقع إلى العمود اسحب.٢

 الجديد. الموقع لك ليبين سميك رأسى خط وسيظهر [لأ]

 الجديد. المكان إلى الحقل سينتقل الفأرة. زر حرر.٣
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 جدول حذذف

 حذف الأفضل من أن وترى الجدول تصميم أثناء كثيرة أخطاء في وقعت أنك تكتشف ربما

 إليها حاجة في لست أكثر أو جدولا هناك أن ترى قد أو جديد، من تصميمه وإعادة الجدول

 التالية: الخطوات من سترى كما جدا بسيط والأمر البيانات. قاعدة من حذفها قررت ولذلك

Navigation التنقل جزء ومن البيانات قاعدة إطار من.١ Paneتنشيط من تأكد 

 البيانات. قاعدة في المتوفرة بالجداول قائمة تظهر ،Tables التبويب

 حذفه. في ترغب الذي الجدول اختر.٢

 جديتك من للتأكد تحذيرية رسالة تظهر "حذف"،Del مفتاح اضغط المفاتيح لوحة من.٣

 المختصرة القائمة ومن الجدول اسم على الأيمن الفأرة بزر انقر أو الجدول. حذف في

 "حذف".Delete انقر تظهر التى

 الجدول تجد لن البيانات. قاعدة نافذة إلى وترجع الرسالة تختفي "نعم"،Yes اختر.4

 الجداول. قائمة ضمن

 موجود. حقل مواصفات حذف

: الآتى اتبع الجدول من فيه لاترغب حقل لحذف

 ثم حذفه المطلوب الحقل إلى الفأرة مؤشر وجه التصميم، عرض طريقة فى أنك تأكد.١

 الصف هذا يضاء الأمر(. لزم إذا الحقل لإظهار التمرير شريط )انقر الفأرة زر انقر

 المختار. الصف هو الصف هذا أن على لدلالة

٢.Delete " زر انقر أدوات" Tools " مجموعة ومن تصميم" Design  التبويب من

.[oeeeRo " " الصفوف حذف Rows

 الحقل هذا حذف أن تفيد تحذيرية رسالة ستظهر بيانات على يشتمل الحقل كان إذا

 فيه. الموجودة البيانات يفقدك سوف
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 وتعديلها الجداول إنشاء: الرابع الفصل

 من الحقل ويحذف الرسالة تختفى الإدخال. مفتاح اضغط أو "نعم"Yes اختر.٣

 محله. التالى الحقل ويحل الجدول

 الآتي: اتبع البيانات صفحة عرض طريقة من حقل ولحذف

 التصميم عرض طريقة في تزال ما كنت إذا البيانات صفحة عرض طريقة إلي للتبديل.١

Datasheet اختر تظهر التى القائمة ومن "عرض"View زر انقر Viewطريقة" 

 البيانات". صفحة عرض

 العمود. )اختيار( تحديد يتم حذفه. في ترغب الذي بالحقل الخاص العمود عنوان انقر

 الحقل عنوان )يظهر الحقل عنوان إلى المؤشر وجه الجدول، في عمود لاختيار

 الفأرة زر انقر٧ هكذا سهم إلى المؤشر يتحول وعندما عادة( الرمادي باللون

.٢

 ة
 الأيسر.

 انقر "سجلات"Records مجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب نشط

Delete " زر بجوار الموجود المنسدل السهم نقرت )إذا حذف". Delete  زر

 بالحذف( خاصة خيارات عدة على تشتمل منسدلة قائمة تظهر "حذف"

 )انظر الحذف لتأكيد "نعم"Yes اختر وبياناته. الحقل حذف قبل تحذيرية رسالة تظهر

(2٤-٤ شكل

Do you want to permanenty delete the sekected fieldts) and all the data in the fieldts)?

To permareentH delete the fields), clck Yes,

 ةا
. الجدول من حقل حذف٢٤-٤ شكل

.٣

.٤

 حقل إخفاء
 بعد، فيما إليها تحتاج ربما لكنك الآن، بياناته إلى بحاجة تكن لم إذا ما حقل لإخفاء تحتاج

 ثانية، مرة الحقل إظهار قررت فإذا هي، كما وخصائصها ببياناتها تحتفظ تخفيها التي والحقول
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 الحقل إخفاء يتم الحذف. عند الحال هو كما والمواصفات البيانات إدخال لإعادة تحتاج فلن

 التالية: الخطوات تابع فقط. البيانات صفحة عرض طريقة في

 التصميم. عرض طريقة في كنت إذا البيانات صفحة عرض طريقة إلى بدل.١

 إخفائه. في ترغب الذي الحقل اختر.٢

 مجموعة ومن النشط التبويب هو يكن لم ما الرئيسية" "الصفحةHome التبويب نشط.٣

Records"زر انقر "سجلات More"عدة على تشتمل منسدلة قائمة تظهر "المزيد 

.٢٥-٤ شكل فى كما خيارات

Hide اختر.٤ Fieldsالمختارة. العمود/الأعمدة يختفى الحقول" "إخفاء 

 وإظهار· الحقل إخفاء منها خيارات عدة على تشتملMore قائمة٢٥-٤ شكل

 الآتي: اتبع أخرى مرة المخفية العمود/الأعمدة ولإظهار

 ثم أخرى مرة الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من "المزيد"more قائمة افتح.١

Unhide Fields " مربع يظهر الحقول"، إخفاء عدم Unhide Fields  أمر اختر

Unhide Columns " مربع في لاحظ(.٢٦-٤ شكل )انظر الحقول" إخفاء عدم

 الأعمدة أمام تظهر ولا الظاهرة، الأعمدة أمام تظهر٧ علامة أن الأعمدة" إخفاء "عدم

 المخفية.
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 وتعديلها الجداول إنشاء: الرابع الفصل

.Unhide Columns  مربع٢٦-٤ شكل

 أن لاحظ لإخفائه(. الظاهر )أو لإظهاره المخفي الحقل يسار على الموجود المربع انقر.٢

. فقط الظاهرة الحقول أمام تظهر٧ علامة

Unhide نافذة تغلق "إغلاق"،Close زر انقر.٣ Columnsالأعمدة". إخفاء "عدم 

Sججتي 
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