
 فم
 جدول إلى بياناتك تدخل كيف الفصل هذا فى ستعرف

 كيف أيضا وستعرف إدخالها، بعد البيانات تعدل وكيف البيانات،

 على: ستتعرف الفصل هذا بانتهاء الجدول. تطبع
 السجلات. إدخال م
 البيانات. صفحة على التعرف م
 البيانات. صحة من التحقق م

 والجداول. السجالات تعديل4
 الجدول. طباعة م
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 إدخال هي تقم( لم أم التصميم بتعديل قمت )سواء البيانات جدول لإنشاء التالية الخطوة

 في بتعديلها. تقوم أخطاء اكتشفت فإذا بمراجعتها، عادة تقوم البيانات إدخال وبعد البيانات،

 إلى إدخالها قبل البيانات صحة من نتحقق وكيف بياناتك تدخل كيف ستعرف الدرس هذا

 أردت. إذا الجدول محتويات تطبع وكيف إدخالها بعد بتعديلها تقوم وكيف الجداول،

 السجلات إدخال
 ونادرة عملية ليست الطريقة وهذه البيانات، لإدخال بسيطة طريقة يلي فيما سنشرح

 عملية بطريقة معد نموذج طريق عن تتم البيانات لإدخال المثلى الطريقة لكن الاستخدام،

 بدائية طريقة بشرح فسنكتفي إعدادها كيفية ولا النماذج نشرح لم الآن حتى ولأننا وجذابة.

 هو كما اختباريه بيانات أو قليلة سجلات إدخال حالة في تصلح وهي السجل بيانات لإدخال

 هنا. الحال

 الآتي: اتبع البيانات جدول إلى أكثر أو سجل لإدخال

 فوق مزدوجاً نقرأً )انقرCustomers البيانات جدول افتح البيانات قاعدة إطار من.١

Data عرض طريقة في الجدول يظهر الجدول(، اسم sheet Viewصفحة" 

 البيانات".

. عمود أول في الجدول في خالية خلية أول انقر.٢

 في التالي الحقل إلى تنتقل ،Tab مفتاح اضغط ثم الأول الحقل بيانات اكتب.٣

 الجدول.

 التالي. الحقل إلى للانتقالTab مفتاح اضغط ثم الثانى الحقل بيانات اكتب.٤

 عندما حقل. آخر إلى تصل حتىTab مفتاح وضغط الحقل محتويات كتابة في استمر ه.

 السطر في الأول الحقل إلى الإدراج نقطة تنتقل الأخير، الحقل فىTab مفتاح تضغط

. التالي

٩٤



 الجدول بيانات معالجة: الخامس الفصل

 المطلوبة. السجلات باقي بيانات لإدخال ه إلى٣ من الخطوات كرر

 ومفتاح التالى الحقل إلى حقل من للانتقالEnter أوTab مفتاح اضغط

Shift+Tabالسابق. الحقل إلى للعودة 

Esc Esc زر ضغط أن لاحظ مرتين،  مفتاح اضغط إضافته، قبل كتبته الذى السجل لإلغاء

 فقط. الحالى الحقل على تجريها التى التغييرات يلغى واحدة مرة

 إدخال تراعى أن ويجب.Sales البيانات قاعدة جداول باقى سجالات أدخل الطريقة بنفس

 التالية. الفصول فى التدريبات باقى متابعة من تتمكن لكى منطقية بيانات

 البيانات صفعة على التعر
 أو البيانات صفحة بياناتها تعديل أو بإدخال تقوم والتى أمامك التى الشاشة تسمى

Datasheetالحسابية، الجداول برامج تستخدمها التى البيانات صفحة من الشبه قريبة وهى 

 عليك فسيسهلExcel برنامج مثل الحسابية الجداول ببرامج سابقة خبرة لك كانت فإذا

 الموجودة العناصر بالتفصيل نوضح يلى وفيما الجدول. داخل والأعمدة السطور تحديد

 استخدامها. وكيفية البيانات بصفحة

 بقية مثل عنوان له ليس العمود هذا صغير، عمود البيانات صفحة من اليمنى الحافة على يوجد

Record العمود هذا يسمى الجدول، فى حقول تعتبر التى الأعمدة Selectorعمود أو" 

 أثناء بها تقوم التى الحالة حسب شكله يختلف رمز العمود هذا داخل يظهر السجل". اختيار

 السجل اختيار عمود فى تظهر التى الرموز التالى١-٥ جدول يوضح السجل. مع التعامل

Record Selectorمنها كل ومعنى .

٩٥
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 السجلات اختيار رموز١-٥ جدول

 الرمز معناه

 الحالى. السجل هو هذا يعنى السجل أمام الموجود المربع هذا يتلون

 جديدا. سجلا فيه سيدخل الذى المكان الرمز هذا يوضح]3[

 بعد. يحفظ لم ولكنه السجل على يحدث تغييرا أن الرمز هذا ايوضح]8[

 هو البيانات( صفحة تبويب )أىDatasheet التبويبAccess نافذة أعلى فى أيضا ويظهر

 من أداة كل تستخدم البيانات، صفحة أدوات على التبويب هذا ويشتمل النشط التبويب

 حرك البيانات. قواعد فى الشائعة الوظائف من وظيفة لأداء التبويب هذا فى الموجودة الأدوات

 مختصرة عبارة تظهر بالشريط الموجودة الأدوات من أداة أى فوق يستقر حتى الفأرة مؤشر

(.١-٥ شكل )انظر الأداة هذه وظيفة لك لتوضح مخالف بلون مباشرة الأداة تحت

3 De١e¢ R
٢ Tert Watidation  يب" «و«#

oft Acces٨ و٦Rro}-Datab8e (AccesY AY:حت١ [عمامو 

 لها مختصر شرح مع الأداة وظيفة١-٥ شكل
 بها يظهر البيانات ورقة عرض بطريقة الخاص الإطار من اليسري السفلية المنطقة ه

 السجلات. وعدد النشط السجل ورقم ، السجلات بين التنقل أزرار

Datasheet View  العرض طريقة فى الجدول سجلات بين التنقل كيفية على للتعرف
 الآتى: اتبع البيانات" "صفحة

 واختيار الفأرة زر لتثبيت انقر ثم الأول السجل في عمود أي إلي الفأرة مؤشر وجه ا.

Datasheet  عرض طريقة إطار أسفل الموجود الشريط في ا الرقم يظهر السجل.

٩٦



 الجدول بيانات معالجة: الخامس الفصل

Viewالسجل محدد ويظهر ا، رقم السجل هو هذا أن لك ليقول البيانات" "صفحة 

. النشط السجل هذا أنه علي []لدل هكذا البسار أقصى في

Net زر انقر.2 Record[خ] إلي تنتقل البيانات ورقة عرض طريقة إطار )أسفل 

 الإطار. أسفل2 رقم يظهر التالي السجل
Previous زر انقر.3 Records][السابق. السجل إلي تنتقل 

First زر انقر.4 Recordالأول. السجل إلي []تقل 

ast زر انقر ه. Record[آخ] الأخير. السجل إلي تقل 

Design View " عرض طريقة في البيانات جدول يظهر تصميم" Design  زر انقر.٦
 السجل تصميم أو مواصفات وإنما السجل بيانات إدخال تستطيع لا وفيها "التصميم"

(.2-٥ )شكل السجل لحقول توصيف أخرى بعبارة

 لإ" اسد العهاد
Number الهاتف

Crency تلريحه جتى المشتريات
Yes/No الوع

،

Ateld n8m4 can be wpto 6 tharaders lonو ,
mndudng SpACes, Pre59 F1 forhelp onfeld

 التصميم عرض طربقة فى الجدول٢-٥ شكل

 البيانا صحة من التحقق
 مدخلي ولأن صحيحة، بياناتك بقاعدة الموجودة البيانات تكون أن علي تحرص أنك لاشك

٩٧
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 السجلات إلي البيانات إدخالهم أثناء أخطاء في يقعوا أن لابد قدراتهم، كانت مهما البيانات

 السجلات، إلي المدخلة البيانات في تتحكم أخري أو صورة هناك تكون أن المناسب فمن

 مع تتعارض بيانات كتابة البيانات مدخل حاول فإذا فقط. الصحيحة البيانات إلا تقبل لا بحيث

Validation المفهوم هذا ويسمي منه ثقبل لا إدخالها، المطلوب البيانات Data Entryأو 

. المدخلات" "تصحيح

Validation Rule  الحقل مستوى على الصحة من التحقق قاعدة

 أساس على يتم البيانات من التحقق أن الحقل مستوى على الصحة من التحقق بقاعدة نقصد

Validation إضافة خطوات نوضح يلي فيما واحد. حقل إلى المدخلات Ruleما لحقل 

 الصفر، من أكبر صحيح رقم إدخال المطلوب أن حيثCustomer_no العميل رقم وليكن

 التالية: الخطوات تابع ذلك لإجراء
 وهوCustomers جدول الأيمن الفأرة بزر انقرSales البيانات قاعدة نافذة من.١

 التى القائمة ومن سجالاته لأحد الصحة من التحقق قاعدة إضافة المطلوب الجدول

Design اختر تظهر Viewنقراً انقر )أو٣-٥ شكل انظر التصميم" عرض "طريقة 
 في الجدولAccess تفتح التصميم(، عرض طريقة إلي بدل ثم الجدول لفتح مزدوجاً

 وهو الجدول في الأول الحقل اسم تلقائياً وتختار التصميم عرض طريقة

.Customer_no

٩٨
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 تظهر التى القائمة من التصميم عرض طربقة اختيار٣-٥ شكل

Field قسم إلي للانتقالF6 اضغط.٢ Propertiesإلي انتقل ثم الحقل" "خصائص 

Validation خاصية Ruleأمام مباشرة انقر )أو البيانات" صحة من التحقق "خاصية 

 الخاصية(.

 نقطة وتنقل الشرطAccess يقبل الإدخال مفتاح اضغط ثم"=>٥": اكتب.٣

. التالية الخاصية إلي الإدراج

Validation خاصية أمام.٤ Text، أن يجب صحيحاً، رقماً ادخل فضلك "من اكتب 

 إلي والانتقال الرسالة قبول يتم الإدخال. مفتاح اضغط ثم صفر" من أكبر الرقم يكون

 النص مربع يتسع لم إذا الكتابة أثناء اليمين إلي يطوى النص أن تلاحظ التالية، الخاصية

 إلي للانتقال للمشغل. بعد فيما كاملة وتظهر بكاملها تحفظ كلها.لكنها الرسالة لإدخال

End Home مفتاح اضغط أخرها إلي وللانتقال  مفتاح اضغط )النص( الرسالة أول

.Shift + F2  مفتاحى أضغط كاملة، الرسالة ولإظهار

 يساوى أو من أقل رقم الخطا بطريقة المستخدم ادخل إذا معناهما٣،٤ الخطوتان

 يكون أن يجب صحيحاً، رقماً ادخل فضلك "من محتواها رسالة لك تظهر الصفر

 صفر". من أكبر الرقم

٩٩

 ة



Access 2010  تيسير

 رأس انقر النص مربع يسار علي السهم رأس يظهر وعندماRequired خاصية إلي انتقل.٥
. المنسدلة القائمة منYes اختر ثم السهم

 فيCustomer_no لحقل حددناها التي الخصائص علي٤-٥ شكل يشتمل
 السابقة. الخطوات

Field Properties

The data type determines the kind of values
that users can store in thefield, PressF1 for

help on data types،

. الصحة من التحقق ونص قاعدة كتابة٤-٥ شكل

 بواسطة الحقل" "خصائص وقسم الجدول" تصميم "شبكة قسم بين الانتقال في استمر.٦

 حقول لبقية الصحة من التحقق ونص الصحة من التحقق قواعد وأدخلF6 مفتاح

 الجدول.

 الجدول متوى على الصحة من التحقق قاعدة

 منها التحقق المطلوب القيمة أن الجدول مستوى على الصحة من التحقق بقاعدة المقصود

 الجدول. نفس داخل سابق حقل في إدخالها سبق قيمة على تعتمد

 منشئ باستخدامProduct المنتجات جدول مستوى على الصحة من التحقق قاعدة لإضافة

 المتاحة الكمية من أقل دائما تكون المطلوبة الكمية أن على تنص القاعدة هذه )ولتكن التعبير

 الآتي: اتبع ذلك لإجراء القاعدة(. هذه بوضع سنقوم للخطا ومنعا لذلك منطقى". كلام "وهذا

 التصميم. عرض طريقة فىProducts جدول افتح.١

١٠ ه



 الجدول بيانات معالجة: الخامس الفصل

 زر انقر "عرض/إخفاء"ShowlHide مجموعة ومن "تصميم"Design التبويب من.٢

Property Sheetلوحة تظهر الخصائص" "صفحة Property Sheetصفحة" 

 تحريك يمكنكAccess نافذة من الأيمن الجزء فى(٥-٥ شكل )انظر الخصائص"

Property زر أن لاحظ الأمر. لزم إذا اللوحة هذه Sheetزر الخصائص" "صفحة 

Property نافذة كانت إذا مفصلى، Sheetالنافذة، تختفى عليه ونقرت ظاهرة 

 النافذة. تظهر عليه ونقرت مختفية النافذة كانت إذا والعكس

Access Property نافذة داخل Sheet  لوحة٥-٥ شكل

 المنتجات". جدول صحة من "تحقق اكتب:Description خاصية أمام.٣

Validation خاصية إلى بالأسهم أو بالفأرة انتقل.٤ Ruleإنشاء" لتثلا زر انقر ثم" 

Expression مربع يظهر اليمين، على يظهر الذي Builderكما التعبير" "منشئ 

٠٦-٥ شكل في

١٠١
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 البداية في ظهوره عند التعبير منشئ مربع٦-٥ شكل

 التعبير. كتابة فى للبدء الحواري المربع أعلى في الموجود النص مربع انقر

 قليلة خبرتك كانت إذا أما الآن. كتابته يمكنك التعبير تكتب كيف تعرف كنت إذا

.٦ و٥ الخطوتين متابعة فيجب التعبيرات باستخدام

 يظهر المتاحة"، "الكميةAvl_@uantity حقل مزدوجاً نقراً انقر الأوسط القسم من.٥

. الحواري المربع أعلى في الموجود النص مربع في الحقل اسم

٦.Req_  حقل مزدوجاً نقراً انقر مباشرة. الحقل اسم بعد> رمز يظهر >، اكتب

Ouantityتتولي المطلوبة"، "الكمية Accessانظر التعبير إلى الحقل اسم إضافة( 

(.٧-٥ شكل

١٠٢
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. التعبير كتابة بعد التعبير منشئ مربع٧-٥ شكل

Expression مربع لإغلاق "موافق"Ok زر انقر.٧ Builderوالرجوع التعبير" "منشئ 

Property نافذة إلى Sheetمكتوباً أنشأته الذي التعبير ستجد البيانات". "صفحة 

Validation خاصية أمام Ruleالبيانات". صحة من التحقق "قاعدة 

Validation خاصية إلى انتقل.٨ Textالمتاحة الكمية تكون أن "يجب اكتب: ثم 

٠٨-٥ بالشكل كما الآن الخصائص نافذة تظهر أن يجب المطلوبة". الكمية من أكبر

 الصحة. من التحقق قاعدة ونص تعبير كتابة بعد الجدول خصائص مربع٨-٥ شكل

١٠٣
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Property نافذة لإغلاق الإغلاق زر انقر Sheetزر انقر أو البيانات" "صفحة 

Property Sheetمجموعة من البيانات" "صفحة ShowlHideإخفاء" "عرض/ 

 النافذة. هذه لإغلاق "تصميم".Design التبويب تحت

 بحفظ يطالبك حوار مربع على ستحصل البيانات، صفحة عرض طريقة إلى بدل.١٠

 أجريتها. التى التعديلات لحفظ "نعم"Yes اختر أولاً. الجدول

 الكمية حقل فى الموجودة تلك من أكبر المطلوبة الكمية حقل قيمة إدخال جرب.1١

.٩-٥ شكل فى كما خطأ رسالة على ستحصل المتاحة

.٩

 ستظهر التى الخطا رسالة٩-٥ شكل

Expression مربع استخدام يمكنك Builderتعبير لإنشاء التعبير" "منشئ 

 من بدلا هنا شرحناها التي الطريقة بنفس الحقل مستوى على الصحة من التحقق

Validation خاصية أمام مباشرة التعبير كتابة Ruleصحة من التحقق "قاعدة 

 البيانات".

 السبلا تعديل
 لإضافة تحتاج ما كثيرا بل فقط، الحقل محتويات علي الجدول بيانات تعديل يقتصر لا

 فيما سنوضح الجدول. بيانات نسخ أو نقل أو موجودة سجلات حذف أو جديدة سجلات
 التعديلات. هذه تتم كيف يلي

 السجلات اختيار

 سنشرح لذلك اختياره، أولا يجب نقله أو نسخه أو قبله سجل إضافة أو السجل حذف قبل

١٠٤
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 عليها. تعديلات إجراء كيفية نشرح ثم السجلات اختيار كيفية

 السجل يمين على الموجود الرمادي المربع إلى المؤشر وجه بالكامل سجل لاختيار•

Record السجل اختيار منطقة يسمى والذى Selection Area.يتحول وعندما 

 اختياره على دلالة بالكامل السجل يضاء الفأرة، زر انقر< هكذا سهم إلى المؤشر

(١٠-٥ شكل )انظر

86231568 medel_est@yahoo.ccm  الميا
8523L578 @rabia ة arablc.com.g  المها
401235692 elctrictanta@electro.cor  طنطا
401235702 mohmedaly0@yhoo.c  المحلة
401235p3 nhg@hotmail.com  نه
401285912 mansour1452@yahoo.co  قون
862589648 elgeel@elgyeel.com.eg  الميا
401598802 nh4569@yahoo.com  المنصورة
971253817 mlk@yahoo.com  سوات
401250896 gomrok41o@yahoo.com  قور ميدس الشاهر شارع الحارثي ادارة

 سبل أمو ميدل240 إ معيد محد

 هنا انقر

 السجل اختيار١٠-٥ شكل
 أثناء ضاغطا واستمرShift مفتاح اضغط ثم سجل أول اختر متجاورة سجالات لاختيار•

 لأسفل أو لأعلى الفأرة مؤشر اسحب ثم سجل أول اختر أو السجلات. باقي اختيار

 المطلوبة السجلات كل اختيار يتم حتى اختيارها المطلوب السجلات اتجاه حسب

(.١١-٥ شكل )انظر

١٠٥
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 متجاورة سجلات اختيار١١-٥ شكل

Find ه " مجموعة ومن الرئيسية" الصفحة Home  التبويب نشط السجلات كل لاختيار

 التحديد خيارات على تشتمل منسدلة قائمة تظهر "تحديد"Select زر انقر "بحث"

Select اختر.١٢-٥ شكل فى كما allالخالي المربع انقر أو الكل"، "تحديد 

.Ctrl+A  مفتاح اضغط أو والأعمدة، السطور رءوس عنده تلتقي الذي

Select الاختيار انقر١٢-٥ شكل Allالسجلات كل لاختيار 

 الجدول محتويات ونقل نسخ

 البيانات ونقل لنسخ المستخدم المفهوم بنفس يتم البيانات جدول داخل ونقلها البيانات نسخ
 قاعدة فى المفهوم هذا ويتلخص.Office حافظة باستخدام وذلكWindows نظام في

 أولا يجب حذفه أو نقله أو نسخه تريد نص أي أن بمعنى الفعل. ثم الاختيار وهى بسيطة
. الحالة حسب الحذف أو النقل أو النسخ وهو الفعل يأتي ذلك بعد ، اختياره

 كتابة من بدلا الأول. بالعميل الخاص العنوان نفس إلى انتقل الثاني العميل أن علمت إذا
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 العميل عنوان إلى الأول العميل عنوان نسخ يمكنك ثانية مرة الثاني للعميل الجديد العنوان

: الآتي باتباع وذلك الثاني

 الجدول فى سجل أول إلى الانتقال زر انقر الجدول أسفل فى المعلومات شريط من.١

 الجدول. فى سجل أول إلى تنقل ]،

 الشريط تحت العميل عنوان يظهر "العنوان"، حقل بيانات فوق مزدوجاً نقراً انقر.٢

 اختياره. على دلالة المضاء

 انقر "الحافظة"Clipboard مجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب نشط

 لصق يمكنك ومنها الحافظة إلى عميل أول عنوان بيانات نسخ يتم "نسخ".Copy زر

 العاملة البرامج من برنامج أى فى حتى أو الجدول فى مكان أى فى الحافظة محتويات

.Windows  نظام تحت

 اقصcu القص أمر اختر نسحها من بدلا البيانات نقل المطلوب قان ارا غ

 الرئيسية". "الصفحةHome التبويب من

. التالي السجل إلى اننتقل.٤

 زر انقر ومنه الرئيسية" "الصفحةHome التبويب نشط ثم العميل عنوان بيانات اختر.٥

Past."له. التالى السجل فى العنوان حقل فى الأول العميل عنوان يظهر "لصق 

 للصق يتم الإجراء نفس موجودة، بيانات مكان جديدة بيانات نسخنا الحالة هذه فى

 البيانات. من خال حقل أو مكان فى البيانات

 ثم النص اختر ولاستبدالهاDel مفتاح اضغط ثم النص اختر موجودة بيانات لحذف

 الجديد. النص اكتب

 حفظ. بدون البيانات جدول أغلق.٦

 تخطيط في التغييرات حفظ تريد هل تسألك حوارى مربع داخل تحذيرية رسالة تظهر عندما
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 هو. كما الجدول لحفظ الرسالة هذه على رداNoً اختر.Customers جدول

: تحذير

 يجب آخر جدول أو الجدول نهاية إلى إضافتها أو حذفها بغرض سجلات وقص نسخ عند
: الآتى مراعاة

 ألا بشرط ولكن الجدول نفس إلى السجلات إضافة ثم سجلات نسخ أو قص يمكن•

 يمكن كما بالجدول، الموجود الأساسى المفتاح تكرار فى المنسوخة السجلات تتسبب

 أخرى. جداول إلى المنسوخة السجلات لصق

 حالة فى فرعى بجدول مرتبط أساسى جدول من سجلات قص لايمكنك أنه أيضا انتبه ه

Enforce المرجعى" التكامل "فرض اختيار Referential lntegrityسجل كل لأن 

 الفرعى. الجدول فى سجلات مجموعة به مرتبط الأساسى الجدول فى

 مجموعة )من "لصق"Paste زر انقر جدول إلى الحافظة من سجلات لإضافة ه

Paste " اختر ثم الرئيسية"( الصفحة Home " التبويب داخل الحافظة" Clipboard

Appendالمنسدلة. القائمة من 

 استبدالها تريد التى السجلات اختر بالحافظة، موجودة بغيرها سجلات مجموعة لاستبدال ه

.Ctrl+  لا مفتاحى اضغط ثم

Delete ه  مفتاح اضغط ثم أولا السجلات مجموعة أو السجل اختر أكثر أو سجل لحذف

 رسالة ستظهر به، مسموح غير الحذف كان فإذا به مسموحا الحذف يكون أن بشرط

 بالحذف. القيام قبل جديتك من للتأكيد

 الصفوف وارتفاع الأعمدة عرض تغيير

 من الواحد، العمود داخل البيانات من أكبر كمية نظهر لكي الأعمدة عرض لزيادة تحتاج

: الآتي اتبعAddress "العنوان" العمود عرض لزيادة أمامك الذى البيانات جدول
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 المؤشر يتحول وعندما الحقول أسماء بين يفصل الذي الرأسي الخط إلى المؤشر وجه.١

 يزيد بوصة، حوالي اليسار لجهة الرأسي الخط اسحبt هكذا سهم شكل إلى

 سطر في العمود محتويات رؤية من تتمكن وبالتالي تقريبا بوصة بمقدار العمود عرض

. واحد

 يمينا. للعمود الرأسي الخط بسحب العمود عرض تقليل اختيار بإمكانك

 التي الشبكية الخطوط من خط أي على ثبته ثم السجل اختيار عمود إلى المؤشر وجه.٢

 السطور. تحت تظهر

 ارتفاع تغيير الآن بإمكانك أنه لك ليوضح+ هكذا سهم إلى المؤشر شكل يتغير

 السطور.

 ثقيل خط يظهر السحب أثناء السطور، ارتفاع من لتزيد لأسفل+ السهم اسحب.٣

 يقرب الواحد السطر ارتفاع أن تستشعر وعندما الجديدة، السطور مساحة لك ليوضح

 الفأرة. زر أطلق قبل من سطرين ارتفاع من

 فى الحال هو كما واحد سطر ارتفاع زيادة يمكن لا إذ السطور، جميع ارتفاع يزيد

 بالكامل. عنوانه أو العميل اسم قراءة تستطيع وبالتالي الحسابية الجداول برامج

 الجدول طباعة
 التقارير )سنشرح الجدول، بيانات لإظهار جذابة بطريقة ومعدة منظمة تقارير تستخدم عملياً

 شكل في الجدول بيانات علي للاطلاع تحتاج قد قليلة حالات في أنه إلا بعد(، فيما والنماذج

 الآتي: اتبع الحالة هذه في مطبوع.

. التشغيل وضع في وأنها بالجهاز جيداً متصلة الطابعة أن تأكد

. محتوياته طباعة المطلوب الجدول افتح

. "طباعة"Print انقر الكواليس معاينة نافذة تظهر وعندما "ملف"File التبويب افتح
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Quick اختر الكواليس" "معاينةBackstage عرض طريقة من.٤ Printطباعة" 

 تغيير أردت إذا أما الطباعة، عملية وتبدأ الطابعة إلى مباشرة الأمر إرسال يتم سريعة"

 المربع يظهر حيث "طباعة"Print أمر فاختر بالطباعة الخاصة الإعدادات بعض

 "موافق"Ok زر انقر ثم لك تروق التى الخيارات منه حدد "طباعة"Print الحوارى

 فوراً. الطباعة عملية لتبدأ

 الطباعة قبل الجدول معاينة

 الطباعة عند به سيظهر الذي الشكل علي للتعرف الفرصة تعطيك طباعته قبل الجدول معاينة

 الآتية: الخطوات تابع طباعته، قبل الجدول لمعاينة

 ضروريا. ذلك كان إذا البيانات جدول أختر.١

Print " اختر الكواليس معاينة ومن طباعة" Print " اختر ثم ملف" File  التبويب افتح.٢

Previewطباعته. قبل الجدول لمعاينة الطباعة" قبل "معاينة 

Print التبويب من.٣ Previewمجموعة ومن أمامك يظهر الذى الطباعة" قبل "معاينة 

Page Layoutزر انقر الصفحة" "تخطيط Page Setupيظهر الصفحة" "إعداد 

Print Options " التبويب ويظهر الصفحة" إعداد Page Setup  الحوارى المربع

.١٣-٥ شكل فى كما تلقائيا. نشطا الطباعة" "خيارات
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25,4

Eottm: 25,4

25,4

Right: 25.4

Prht Fgrm Only

Prht Datesheet Only

Page الحوارى المربع١٣-٢ شكل Setupالتبويب وبظهر Print Optionsالنشط التبويب هو 

. لك يتراءى ما حسب الهوامش حدد.٤

 لتنشيطه. "الصفحة"Page التبويب أنقر.٥

.A4 " الورق نوع لاختيار الحجم" Size A4 قائمة من  حدد.٦

 المعدلة. بالاعدادت المعاينة صفحة تظهر "موافق"Ok زر انقر.٧

Close مجموعة من.٨ Previewزر انقر المعاينة" "إغلاق Close Previewإغلاق" 

 المعاينة. صفحة تغلق المعاينة"

 الجدول من محدده صفحات أو سجلات طباعة

 هذه في محدده. صفحات أو معينة سجلات طباعة في ترغب فقد كبيرا الجدول كان إذا

 التي والصفحات السجلات، لتحدد "طباعة"Print حوار مربع استخدام من لابد الحالة

 الآتي: أتبع محدده صفحات/ سجلات لطباعة طباعتها، في ترغب

 والرابع. الثالث وليكن سجلين أى حدد أمامك الذى البيانات جدول من.١

 زر انقر الكواليس معاينة ومن "طباعة"Print اختر ثم "ملف"File التبويب افتح.٢

Print"١٤-٥ شكل فى كما "طباعة" الحوارى المربع لعرض "طباعة.
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HP Laserlet 24Z0 P5
5RD1ا 

٥ ءاء٢
Nmber G Ccpies:

 ا]iا5ا ة

 داكا مو
[Fiit to Fإ 

Print  الحوارى المربع١٤-٥ شكل

Selected) الخيار نشط "طباعة"Print حوار مربع من.٣ Record(sالسجل" 

 المحددة". )السجلات(

 المحددة. السجلات طباعة تتم "موافق".Ok زر انقر.٤

 البيانات. قاعدة أغلق ثم الجدول اغلق ه.

 وتع
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