
 م
 أو برامج تستخدم مازت أو الماضى فى تستخدم كنت إذا

 تحضر كيف تعرف أن وتريد ،Access غير أخرى بيانات قواعد

 أوكيف ، الأخرى البيانات قواعد أو بالبرامج كتبتها التى بياناتك

 أوWord مثل أخرى ببرامج إلىAccess بيانات جداول تصدر

Excelأجلك. من الفصل فهذا ، أخرى بيانات قواعد إلى أو 

 الفصل: هذا من بالانتهاء

 البيانات. جداول وتصدير لاستيراد نلجا لماذا م

 الحسابية. الجداول ملفات واستيراد ربط م

 الأخرى البيانات قواعد فى جداول واستيراد ريط4

.Excel  إلى أو نصية ملفات إلى الجداول تصدير م

.Ms Word  مستند مع البريدى الدمج٩

.Excel Word و  ملفات إلى الجداول تصدير م
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Microsoft برنامج أن الكتاب هذا من الأول الفصل فى أشرنا Accessبرامج أحد هو 

 الناس استخدم التاريخ هذا .وقبل١٩٩٢ عام فى مرة لأول تطويره تم والذى البيانات قواعد

dBase  المثال سبيل على ومنها كبيرة شهرة نالت التى الأخرى البيانات قواعد إدارة برامج

 شركة مع أخيرا واستقرا "بورلاند" شركة منها واشترته تيت" "أشتن شركة طورته الذى

 شركة اشترته الذىFoxPro وبرنامج ،Access إلى تطويره بعد "مايكروسوفت"

 التى البرامج شهرة ولأن "بورلاند". شركة طورته الذىParadox وبرنامج "مايكروسوفت"

 هذه بيانات مع للتعامل حاجة هناك فستبقى ، طويل الأسواق في وعمرها كبيرة ذكرناها

 التى البيانات إحضار أمكن إذا عملائك. أحد حاجة أو أنت حاجتك سواء البرامج

 البيانات هذه إدخال وجهد وقت سنوفر فإنناAccess ب وقراءتها أخرى برامج تستخدمها

 جديد. من

 الحسابية والجداول البيانات قواعد برامج معظم بيانات مع بالتعاملAccess تسمح

 النصية. الملفات حتى أو الشهيرة

Microsoft برنامج بيانات جداول مع بالتعامل تسمح كما Outlook.عبارة سنستخدم 

 الفصل هذا وفى معها. التعامل يمكن التى الأخرى البرامج على للدلالة الخارجية البرامج

 الخارجية. البرامج وبينAccess بين البيانات تبادل كيفية ستعرف

 البيانات قاعدة طبيعة لشرح لحظات سنتوقف تصديرها أو البيانات إحضار نشرح أن قبل

Accessالأخرى. البيانات قواعد برامج عن اختلافها ووجه 

 البيانات جحاول وتصدير لاستيراد بلجا لماطا
 هذا على والمخزنة الخاصة بياناته له كمبيوتر جهاز لديه شخص كل أن فيه لاشك مما

 البيانات وجميع البيانات، قواعد مع التعامل تقنية خلال من تعالج أن يمكن والتى الجهاز

 معالجة برنامج فى موجودة الجداول هذه كانت ولو حتى جداول فى تخزينها يتم التى

 البيانات قواعد إدارة نظم قوة وتكمن البيانات قواعد جداول إلى تحويلها يمكن النصوص

Relational) العلائقية database management System (RDBMSالقدرة فى 

٥٠٢
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 هذه بيانات بين قوية علاقات إنشاء وكيفية الجداول من كبير عدد مع التعامل على

 الجداول.

RDBMs  العلائقية البيانات قواعد إدارة نظم مع بالتعامل الكمبيوتر مستخدموا ويقوم

 ومن معها، والتعامل البيانات هذه معالجة على البرنامج قدرة البيانات كمية تتجاوز عندما

 أن فنجدExcel أوWord بواسطة إنشاؤها يتم التى البريد قوائم ذلك على الأمثلة أشهر

 وضبط البريد لاختبارExcel أوWord برنامج واستخدام مستمرة زيادة فى الأسماء قائمة

 من النوع هذا مثل مع للتعامل البرامج أفضل أن نجد لذلك صعبه، تصبح استلامه تواريخ

.RDBMs  البيانات قواعد إدارة نظم هى البيانات

 العمل أوراق أو البيانات قواعد جداول تحويل على القدرة هىAccess مزايا أفضل من

 التنسيق إلى المتعددةWindows برامج باستخدام إنشاؤها تم التى النصوص وملفات

XML accdb.، مستندات ذلك في بما الملفات استيراد باسم تعرف العملية هذه

 بويندوز الخاصةSharePoint خدمات قوائم واستيراد تصدير أيضا يمكنك ،HTML و

.Moss WSS بأوفيس الخاصة أو

External التبويب يعرض Dataبرامج وتصدير لاستيراد أزرار خارجية" "بيانات 

Accessو Excelو SharePointو text Fileو XML file.برامج إلى بالإضافة 

More  زر انقر ملفاتها استيراد تصدير/ يمكن التى الأخرى البرامج على للتعرف أخرى.

 التبويب تحت "تصدير"Export مجموعة أو "استيراد"Import مجموعة من "المزيد"

More " زر نقر استيراد". Import " مجموعة فى الخارجية" البيانات External Data

 ببعض الخاصة التنسيقات وبعض أخرى ببرامج خاصة بأزرار قائمة تفتح "المزيد"

.١-٢١ شكل فى كما المستخدمين
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 البيانات نقل فى استخدامها يمكنك إضافية برامج على يشتملMore زر١-٢١ شكل

 الحسابية الجحاول ملفا واستيراد وبط
 يقوم التى المهام أهم من واحدة البيانات قواعد برامج إلى الحسابية الجداول ملفات نقل

.Excel Access، إصدارات بجميع إنشاؤها. تم ملفات يستورد أن يمكن حيث  بها

3,4,5,9,9x,200x xls. ملفات وأيضا ملفات ExcelExcel ملفات أى

.xlsx xlsm. و xlsb. و  الامتداد تأخذ والتى2007/2010

Excel  من عمل ورقة استيراد

 تنفيذ قبل الحسابية الجداول برامج بأحد العمل لك سبق يكون أن يجب البداية فى

 برامج بيانات إحضار وبخصوص جهازك على مثبتاً منها واحداً يكون وأن الآتية، الخطوات

: يلى ما نوضحAccess إلى الحسابية الجداول

 البيانات. صفحة فى حقل عمود كل ويقابل سجلاً العمل ورقة فى صف كل يقابل•

 فى فليس الحسابية الجداول برامج فى أما الحقول تسمية من لابدAccess فى•

 التى العمل لورقة صفاً تضيف أن يجب ولذلك الأعمدة. لتسمية نلجا الأحوال كل

 أسماء على الصف هذا ليشتملAccess بيانات قاعدة إلى استيرادها تنوى

 من الأول الصف فى العمل ورقة لأعمدة أسماء وجود عدم حالة فى للأعمدة.

 الورقة.
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 الفصل مجلد على المرفقة الاسطوانة منExcel عمل ورقة باستيراد سنقوم

.Salesch_21.accdb Sales البيانات قاعدة إلى 2010  باسم الحالى

 الخطوات اتع المفوحة البيانات قاعدة إلىe عe ا عمل ورقة استراه كيفية على لرف

 ج

 مفتوحة. إليهاExcel من البيانات جدول إضافة تريد التى البيانات قاعدة أن تأكد.١

Import&link " مجموعة ومن خارجية" بيانات External Data  التبويب نشط.٢

Get مربع يظهرExcel زر انقر وربط" "استيراد External Dataبيانات "إحضار 

File مربع يظهر "استعراض"Browse زر انقر خارجية"، Openالملف" "فتح 

.٢-٢١ شكل فى كما

Ar8nge by Folder٣
Hncludes: 2lecations

 رق(
My D3t3 SourcesmrcrogoftHt_fnes

٣6

op [4
nt Places

€5

ments

Pietresقا 
B weeos

Outlook FilesOneNoteM Games
Loc3l DisktC) -

٢١٠٠ ء٢ لدبوا.الد٢ام(-[
٠ اسا]لكا

 المطلوب الملف ومكان اسم حدد٢-٢١ شكل

Sales2010.xlsx  ملف سنستخدم المشتل هذا )فى الملف واسم مكان حدد.٣

Open  زر انقر ثم بالكتاب المرفق القرص على الحالى الفصل بمجلد الموجود

Get External " مربع إلى وتعود الملف" اسم File Name " مربع يغلق فتح"،

Dataخانة فى يحتويه الذى والمجلد الملف اسم ويظهر خارجية"، بيانات "إحضار 

File name٣-٢١ شكل فى كما الملف" "اسم.
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Spedify t¥ £rce of t@ datA.

Sجdfy Hw & were yا wnt to stcre tx dsa F t crent dAtabse

@@ Jmport the source data bto a new table in te curent database.
1F t pedfedو tabke does rt xt, Acce55 wl aeate It, Tte sحedfed tbe akeady exsكt Acces5 rght bverwrite It contents
wt t mgrtedر dta. Tres mde to te sorce dta nott ب refedte eرt م databR.

6 A»٥ «»v «ft+ reomds to t- tale [/- ءeو]
If t gxeofeedر tabke exEt, Acees w add tee reerrds to tx ,t eا Ifte tabk des rteKst, Arces w aeate Mt dhwres made
to t٤ 3te dAt8 w rtbe rfected F tee dAtAbAAG،

.nk to the data source by creating a lbked tabkeح ل 
Acce55 w aeateل table ه atw martai 8 b to t rce db h Excdl, @harwges made to te sorce dDb hExcdl w beلا
٢efeeted t ص red ر ا tbe. Houeer, te sorce dta carsotte daved fفo wttun Access.

 ا

et ٤xteral Data - Ece Spreadsheet

File name  خانة في يظهر الملف اسم٣-٢١ شكل

 شكل نفس لها يكون أن يجب المفتوح الجدول نهاية فى صفوف إرفاق أردت إذا

Append a Copy of the records to  الخيار نشط العمل، ورقة بيانات ونوع

the tableالقائمة من الجدول اختر ثم بالجدول" السجلات من نسخة "إلحاق 

Import the  الافتراضي الخيار اترك ذلك عدا الخيار، هذا أمام تظهر التى

source data into a new table in the current databaseاستيراد" 

 النشط. الخيار هو الحالية" البيانات قاعدة فى جديد جدول إلى المصدر بيانات

 فى جديد جدول إلى ؟ رقم الخطوة فى المختار الملف من البيانات استيراد ومعناه

 المفتوحة. البيانات قاعدة

Get مربع يغلق "موافق"Ok زر انقر External Dataخارجية" بيانات "إحضار 

Import شاشات من شاشة أول وتظهر Spreadsheet wizardاستيراد "معالج 

.٤-٢١ شكل فى كما العمل". ورقة

.٤
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@3 shs yokshxets

O 5hw Named Fangesم YeuIr sgeadheet fe cGrtans more tuncre wrkshEet cr tange, Whd1 wGrkseet O rare wok y ?o leن

 عمل ورقة استيراد معالج مربعات من مربع أول٤-٢١ شكل

Show  الخيار نشط العمل ورقة داخل الخلايا من معين نطاق باستيراد قمت إذا.٥

Named Rangesالمطلوب النطاق اسم حدد ثم المسماة". النطاقات "إظهار 

Show  الخيار اترك بأكملها العمل ورقة استيراد تريد كنت إذا أما استيراده،

Worksheetالورقة اختيار من وتأكد هو كما نشطا العمل" أوراق "إظهار 

 لجداول معاينة نافذة ستظهر الثانى أو الأول الخيار اختيارك حالة فى المطلوبة،

.Sample  مربع فى أمامك البيانات

 فى كما الاستيراد معالج مربعات من الثانى المربع إلى تنتقل "التالى".Next زر انقر.٦

.٥-٢١ شكل
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[3]FtstRow C tarEن Comms Headns

 العمل ورقة استيراد معالج مربعات من الثانى المربع٥-٢١ شكل

First Row  الخيار نشط الحقول، أسماء على يشتمل الأول الصف كان إذا.٧

Contains Column Headingانقر ثم أعمدة" عناوين الأول الصف "يتضمن 

٠٦-٢١ شكل فى كما التالى الحوارى المربع يظهر للاستمرار، "التالى"Next زر

Seect feds h tx area telo, Yل t\ tn modfy fe

 لك يروق ما حسب فهرس أو للحقل اسم حدد٦-٢١ شكل
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 عن العمود هذا اختر البيانات، قاعدة إلى تصديره من عمود أى استثناء أردت إذا.٨

Do) الخيار نشط ثم نقره طريق not import Field (Skipالحقل استيراد "عدم 

.١١ رقم الخطوة إلى مباشرة اذهب ثم )تخطى(".

 الذى العمود انقر للأعمدة. حقول أسماء تعديل أو بإضافة المربع هذا لك يسمح.٩

Field خانة فى الحقل اسم اكتب ثم إضافته أو تعديله تريد Nameالملف". "اسم 

 من المناسب الفهرس نوع اختر الحقول هذه بفهرسةAccess يقوم أن أردت .إذا١٠

Yes(Duplicates) اختيار يمكنك حيث "الفهرسة"Indexed قائمة Okنعم" 

Yes) أو مقبول" )التكرار (No Duplicatesمقبول(". غير )التكرار "نعم 

 الخلايا نطاق أو البيانات ورقة أعمدة من عمود لكل١٠ و٩ و٨ الخطوات كرر.١١

 تريد كما عمود بكل الخاصة خياراتك جميع أن تتأكد عندما تصديره، سيتم الذى

 التالى. المعالج مربع إلى للانتقال "التالى"Next زر انقر

Let الخيار .نشط١٢ Access Add Primary Keyالمساح" Accessبإضافة 

 تلقائى رقم حقل بإضافة عنك نيابةAccess يقوم حتى وذلك أساسى" مفتاح

AutoNumberسيقوم استيراده، سيتم الذى للجدول Accessالحالة هذه فى 

 كنت إذا استيرادها، سيتم التى العمل ورقة صفوف من صف لكل فريد رقم بوضع

 نشط تعيينه، فى وترغب أساسى كمفتاح استخدامه تريد الذى الحقل تماما تعرف

Chose الخيار my Own primary Keyبى" الخاص الأساسى المفتاح "اختيار 

 تريد الذى الأساسى المفتاح حقل اختر الخيار هذا أمام تظهر التى القائمة ومن

 باستيراده تقوم الذى للجدول أساسى مفتاح لتعيين حاجة فى تكن لم إذا استخدامه.

No الخيار نشط Primary Keyالمكونات حقل أن سنعتبر أساسى" مفتاح "بلا 

.٧-٢١ شكل فى يظهر كما أيدينا بين الذى للجدول الأساسى المفتاح حقل هو
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 الجديد لجدولك الأساسى المفتاح حدد٧-٢١ شكل

٨-٢١ شكل فى كما المعالج شاشات من شاشة آخر تظهر "التالى"Next زر انقر.1٣

Import خانة فى الجديد الجدول اسم اكتب To tableاكتب للجدول" "استيراد 

Book Salesالمثال. هذا فى 

 باستيراده تقوم الذى الجدول لتقسيم الجداول تحليل معالج استخدام تريد كنت إذا

would الخيار نشط ارتباط علاقة بينهما ثلاثة أو جدولين إلى Like a wizardا 

to analyze my table after lmporting the dataالجدول تحليل "أريد 

 البيانات". استيراد بعد معالج بواسطة

[]1woxd bke 8 wzd t gwye my kbat afterج mmgrtrg te dot8

 عمل. ورقة استيراد معالج شاشات من شاشة آخر٨-٢١ شكل
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Save Import Steps " مربع سيظهر المعالج. لإنهاء إنهاء" Finish  زر .انقر1٤

 الخيار نشط الملف استيراد خطوات حفظ أردت إذا الاستيراد". خطوات "حفظ

Save Import Stepsالخيار هذا تنشيط وعند الاستيراد". خطوات "حفظ 

 إضافية. حفظ خيارات ستظهر

Save زر انقر.١٥ Importالاستيراد. عملية لاستكمال الاستيراد" "حفظ 

 بإنشاءAccess سيقوم البيانات استيراد عملية أثناء خطا أى المعالج وجد إذا

 الجدول هذا معاينة يمكنك حيث خطا لكل واحد سجل به الاستيراد لأخطاء جدول

 وإصلاحها. أخطاء بها التى السجلات اختيار ثم ومن

 تحريره أو بإدخاله قمت الذى بالاسم جديد جدول التنقل منطقة فى الآن سيظهر

.Access  كائنات من ككائن معه والتعامل وتحريره الجدول فتح يمكنك حيث

Excel  عمل ورقة ربط

 )إصدار( صورة آخر على النهاية فى ستحصل أنك هىExcel عمل ورقة مع الربط ميزة

 بشكل تطبيقها سيتم هذه العمل ورقة على ستتم التى التغيرات أن أى الورقة، هذه من

Access Access، بيانات جدول مع عمل ورقة لربط  فى الموجود الجدول على تلقائى

 الآتية: الخطوات تابع2009

Link to the  الخيار تنشيط مع ولكن السابق التمرين فى خطوات٣ أول اتبع.١

data Source by Creating a linked Tableلإنشاء المصدر بيانات "ربط 

Get الحوارى المربع فى المرتبط" الجدول External Dataالبيانات "إحضار 

(.٣-٢١ شكل )راجع الخارجية".

 بيانات قاعدة مع عمل ورقة ربط معالج خطوات لبدء "موافق"Ok زر انقر.٢

Access.إلى المعالج عنوان يتغير Link Spreadsheet wizardربط "معالج 

Import من بدلا العمل" ورقة Spreadsheet wizardورقة استيراد "معالج 

.٤-٢١ شكل فى رأيته الذى عمل"
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 "التالى".Next زر انقر ثم ربطه فى ترغب الذى الخلايا نطاق أو العمل ورقة حدد.٣

First الخيار نشط.٤ Row Contains Column Heading"الصف يتضمن 

 "التالى".Next زر انقر ثم" أعمدة عناوين الأول

 ثم الأمر لزم إذا الاسم غير ربطه، سيتم الذى للجدول اسم المعالج عليك سيقترح.٥

 انقر الربط على التأكيد مربع يظهر وعندما المعالج لإنهاء "إنهاء"Finish زر انقر

 يأخذ ولكن التنقل جزء في المرتبط الجدول سيظهر الجدول، لربط "موافق"Ok زر

.٩-٢١ شكل فى كما أعلاه صغير سهم وبهExcel ملف شكل

 المرتبط الملف

 المرتبطةExcel عمل ورقة٩-٢١ شكل

 الرسالة على "نعم"Yes زر انقر التصميم، عرض طريقة فى المرتبط الجدول افتح.٦

 فيه. التعديل يتم لن الجدول هذا أن على وتحثك تظهر التى

 حدث إذا. بياناتك قاعدة مع ربطه بعد الجدول اسم أو مكان تغيير تحاول لا

Access Access أن والسبب خطأً. رسالة لك وستظهر الجدول  تجد لن ذلك

 البيانات. قاعدة مع المرتبط الجدول ومكان اسم إلى يشير بسجل تحتفظ

 الأحرى البيانا قواعد فى جاول واستيراد وبط
 البيانات قواعد برامج من آخر برنامج بأى إدخالها سبق قد العملاء بيانات أن بفرض

 مرة بياناتك إدخال وقت توفر أن وتريد ،Access إلى عملك تحويل قررت ولكنك

 تحت بياناتك لتشغيل حاجة فى تعد لم لأنك.Access فى بياناتك قاعدة إلى أخرى

 فى بياناتك قاعدة إلى البيانات ملفات استيراد أو لربط تلجاً الحالة هذه في البرنامج، هذا
Access

٥١٢
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 الخارجية البيانات مع العمل والعشرون: الحادى الفصل

 أوParadox أوdBase مثل أخرى بيانات قاعدة من جدول استيراد أو لربط

Visual FoxProالتالية الخطوات اتبع آخر برنامج أى من أو :

 جديدة بيانات قاعدة إنشاء )يفضل بياناتك قاعدة وافتحAccess تشغيل ابدأ.١

 التمرين(. هذا عليها لتنفذ

 ربطها. أو باستيرادها ستقوم الذى البيانات قاعدة جدول بتجهيز قم

External التبويب نشط Dataمجموعة ومن الخارجية" "البيانات 

mpor&nkزد القر وربط' "استراه ا Mor[هeeuE-]اكرا 

 فى ركما منها الاستيراد يمكنك التى البرامج أو البيانات قواعد بأنواع قائمة تظهر

 أو ربطه وتريد البرامج، هذه من واحد فى جدول لديك كان إذا (،١٠-٢١ شكل

dBase File  اختر وإلا البرنامج، اسم انقر المفتوحة البيانات قاعدة إلى استيراده

dbaselll db. مثل  الامتداد لها يخصص التى البيانات قواعد من جدول لاستيراد

dbase أو lVالبيانات. مصدر بتحديد يطالبك حوار مربع يظهر 

.٢

.٣

.٤

 استيرادها يمكن التى الجداول بأنواع قائمة١٠-٢١ شكل

 سيتم الذى الجديد الملف ومكان اسم لتحديد "استعراض"Browse زر انقر.٥

File حوار مربع يظهر استيراده، Openملف ومكان اسم حدد ملف". "فتح 

 ومكان اسم سيظهر "فتح"،open انقر ثم استيراده سيتم الذى البيانات قاعدة

٥١٣
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.١١-٢١ شكل في كما الملف

 ا
Sهp dfy h٣ a٣ wyre y wat stcre ما t¥ dsقا Fte arrent daاabse

G) mport ع the soure data to ة a new table tcurrent ة database,
1٤١٤e gpxedfed dbkeet does rt exEt, AcceGs w ,createit لأ If t gxdfdه Dbyject aready exsts, AcceGs w axerd لأ anmxe tote
nm of te mmerted oزect, dsnيs mae oا source obyect trdsg dsقا s (esالاbاض w rt be refected s tw arrent dsها bsse

.g a linked tableا souree by creaم k to the datقل ()
AcceGs wi ceate a tabye tut mnt1 ر a kkto te soyاre data, Changes madke to te data F1Acces wl txe reReected 8 te
S04Ce 8nwe we  8ك

 الملف ومكان اسم تحديد١١-٢١ شكل

 انقر الجدول، استيراد أو ربط تريد كنت إذا وما خياراتك تحديد من الانتهاء بعد.٦

 تمت قد الجدول استيراد عملية أن تخبرك تالية شاشة تظهر "موافق".Ok زر

 لا. أم الاستيراد خطوات حفظ تريد هل وتسألك بنجاح،

٧.Link to the data source by Creating a Linked  اخترت كنت إذا أما

tableهذه تظهر لن مرتبط" جدول إنشاء بواسطة البيانات بمصدر "الارتباط 

 الشاشة.

 كماAccess بيانات بقاعدة ربطه أو استيراده تم الذى الجدول يظهر الأحوال كل فى

.١٢-٢١ شكل فى

٥١٤
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rujillo Emparedadosy Ana Trujillo Owner Avda. dela Co/ MExico
Antonio Moreno Taquera Atonio Morer Owner Mataderos 23; MExico
Around the Homn ThomasHardy Sales Represer 12OHanover S London
Berglunds snabbknp Christina Bergl Order Adminis Berguvsvgen ٤ Lule
Blauer See Delikatessen Hanna Moos Sales Represe} Forsterstr.5 Mannhein
Blondel pEre etfils FrEd&riaue Cit MarketingMar 24, place KlEb Strasbour;
Bت lido Comidas preparadas Martn SommE Owner C/Araquil, 67 Madrid
Bon app' Laurence Lebi} Owner 12,redes Bo Marseille
Bottom-Dollar Markets Elizabeth Lincc Accounting Mz 23 Tsawassen I Tsawasser
B'5 Beverages Wictoria Ashwt Sales Represe) Fauntleroy Cir London
Cactus Comidas para llevar Patricio Simps Sales Agent Cerrit 333 Buenos
Centro comercial Mocteur Francisco Char MarketIngMar SIerras de Grar MExlco D.
ahop-stey Chinese YangWang Owner Hauptstr. 29 Bern
ComErcio Mineiro PedroAfonso Sale5Associat Av. dos Lusiad, Sao Paulo
Consolidated Holdings Elizabeth Brow Sales Represer Berkeley Gard London
Drachenblut Delikatessen 5ven Ottlieb Order Adminis Walsenweg21 Aachen

67, rue des Cin Nantes 4

Access Paradox بيانات قاعدة إلى  جدول استيراد١٢-٢١ شكل

 على} بناء العمل خطوات ستختلف آخر برنامج من بيانات استيراد حالة فى

 "أكثر".More قائمة من تختاره الذى البرنامج

Exce ١ أولي نصية ملفاى إلى الجحاول تصدير
 أو الجدول اختيار يمكنك نصوص، برنامج أوExcel برنامج إلى موجود جدول لتصدير

External التبويب نشط ثم التنقل، لوحة من الاستعلام Dataنفذ ثم خارجية" "بيانات 

 التالية: الخطوات

External التبويب داخل "تصدير"Export مجموعة من.١ Dataخارجية" "بيانات 

 بتحديد يطالبك والذى.Excel ملفات تصدير مربع فتح يتمExcel لعكفا زر انقر

 احضار لمربع مشابه وهو إليه البيانات جدول تصدير سيتم الذى الآخر الملف مكان

(.٣-٢١ شكل )راجع خارجية بيانات

Export الخيار نشط.٢ Data With Formatting and Layoutتصدير" 

Open the Destination File  نشط ثم والتخطيط". التنسيق مع البيانات

٥١٥
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After the Export Operation Is Completeبعد الوجهة الملف "فتح 

 مباشرة.Excel برنامج فى الجدول عرض ليتم التصدير." عملية إكمال
File حوار مربع يظهر وعندما "استعراض"Browse زر انقر.٣ Saveحفظ" 

 توافق لم إذا الافتراضي. والمجلد البيانات جدول اسم نفس عليك يقترح الملف".
 سيستقبل الذى الملف ومسار اسم حدد المجلد، مكان وعلى المقترح الاسم على

Save  زر انقر ثم فيه ترغب الذى والتنسيق تصديره المطلوب البيانات جدول
 "حفظ".

Ok  انقر الوجهة ملف ومسار اسم ستجد الوجهة ملف اختيار مربع إلى ترجع عندما.٤

 "موافق".

xlsx بتنسيق مصنف إنشاء يتم , xls.أو للجدول البرنامج( إصدار )حسب أو 

.١٣-٢١ شكل في كماExcel فى العمل كورقة ويعرضه المختار الاستعلام

9 تاع مكرر ورفي٠١١١٨  المكمة والتجه تلياه تميم .، حم اخه,

987 التحرير ميدان المزاحية حورس15.٨٣ م٤
2 ممة,النصر تشعن مفيد قفذي١ م٤

 ري ا"الجرو٤
4 رمسيس مهدان سيرالتجاية شركة ه١30 حم
987 التحرين ميدان السياحية حررس ه8.1٧ ح.م

12 العقاد عاس بوع لدمة الجديد الجيل م٩٨ ج, - 'الشص٢ ٠-
8 التوفيق معينة السياحية ريم شركة١٤٨٣٣ م

7 لدده موء المد با،٠٠٢3١ ء
76 معمد توع لتعن كيواقرا, ,و

 نياب توفيق الجوي م٤
67 بيد مكرم الياحية الائتمار١٤s١ م٤

 دس،» بدء لدمه الديه4إ+١ ه عم
 الميعة البحار تركة85.0 ؟ م٣

 المؤت قطار
 انبيذء عم""

·7 اأعطر07٠ أضطر٠ ه123450

 أمطرا·٠71٢ أفلر-123455٠٨

• [حيا
·٦ أعلس٠٦١١ أضطس123455٠٩
٦ أعطر٠٦١٦ اسلس123417٠

٠٦ عطس٠٦٢٣ أعط123592١١

·٦ أعطس٠1١٥ أعطن123593١٢

·7 طس-٠٦t1٧ أغلس-123594١

·٦ أطر٠7٢٢ أهلس-123595١٦

·7 أغسطس-٠٦1٣ ألس-123596١٧

·٦ أعطر1 ه٠7 أفطر-123596١٨

 لر-ا·07t1٩ أهر123597١٩

·٦ أعطر٠٦٣٠ أسلس123598١٩
 ر8

laا@ 

10249

10250

10251

10252
10253

10254

10255

10256

10257

10258

10259

10260

10261

 تصديره بعدExcel داخل البيانات جدول١٣-٢١ شكل

٥١٦
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Ms Word  مستند مع البريدى الدمي
 تسجيل المتدربين، أو العملاء مثل بيانات قاعدة في الشائعة الاستخدامات من واحد

 البيانات تدمج أن تستطيع بالبريد. مراسلتهم في ترغب الذين للأشخاص والعناوين الأسماء

Ms برنامج طريق عن إرسالها في ترغب التي الخطابات في عندك المخزنة Wordوفي 

 سترى. كما الجهد من بقليل الخطابات ألاف أو مئات إرسال تستطيع الحالة هذه

 للبيانات. كمصدر والاستعلامات الجداول البريدى الدمج معالج يستخدم

 الجديد الخطاب نموذج إنشاء

 من بريدى دمج مستند لإنشاء البريدى الدمج معالج لاستخدام الآتية الخطوات تابع

:Customers  بيانات جدول

 )أوCustomers جدول اختر ومنهاSalesch20.accdb البيانات قاعدة افتح.١

 للبيانات(. مصدر سيعتبر الذى الجدول

External التبويب نشط.٢ Dataمجموعة ومن خارجية" "بيانات Export"تصدير" 

Microsoft Word Mail Word" مربع يظهر " دمج Word Merge  زر انقر

Mergeالمراسلات". دمج "معالج 

Create a New Document and then link the data to it  الخيار نشط.٣

 مستند لإنشاء ،١٤-٢١ شكل فى كما به" بيانات ربط ثم جديد مستند "إنشاء

.Customers  جدول بيانات باستخدام جديد، بريدى دمج

٥١٧
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This wiaard links yor data to a Midosoft Word
doament, so that yo aan print form letters or
address envelopes،

What do yO want the wizard t do?

(Link your data to an existrg Miaosoft Word doment.

{) Create a new doament and ten link te data t it.

 جديد مستند إنشاء أو موجود مستند باستخدام لك يسمح الذى البربدى الدمج معالج١٤-٢١ شكل

 جديد بريدى دمج مستندWord يفتح ،Word برنامج يشتغل "موافق".Ok انقر.٤

 المهام جزء ويظهر نشطاMailingً التبويب ويظهرDocument1 الاسم له ويعطى

.Word Mail نافذة داخل Merge

Microsoft نافذة داخل.٥ Wordالمهام جزء وفي Mail Mergeدمج" 

Select وتحت المراسلات". a Document tyeانقر المستند"، نوع "حدد 

Letters"المستندات من آخر نوع تحديد طبعاً )يمكنك الأمر. لزم إذا "خطابات 

 إذاشئت(.

lnsert " زر انقر وإدراجها" الحقول كتابة Write& insert Fields  مجموعة من٠٦

Merge Fieldsجدول فى المتاحة الحقول من للتحقق دمج" حقل "إدراج 

Insert الحوارى المربع يظهر.Customers العملاء Merge Fieldsإدراج" 

 الحوارى المربع لإغلاقCancel زر انقر ثم٠١٥-٢١ شكل فى كما دمج"، حقل

Mail لوحة بإغلاق وقم Mergeالمراسلات". "دمج 

٥١٨
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Wat ty of mrent ae  yي
workiYg an?

@ Leters
mrsasع =/
Eesع 

isضbه uح 

nsert مربع١٥-٢١ شكل Merge Fieldsالدمج حقول من للتحقق ا 

Date and Time " انقر نص" Text " مجموعة ومن إدراج" Insert  التبويب نشط.٧

Data مربع ومن ، والوقت" "التاريخ and Timeتنسيق حدد والوقت" "التاريخ 

Update الخيار تنشيط من تأكد للتاريخ، تريده الذى Automaticallyتحديث" 

 "موافق".ok زر انقر ثم تلقائى بشكل التاريخ لتحديث وذلك تلقائى"

 قم ثم خال سطر لترك الإدخال مفتاح اضغط ثم التالى السطر إلى الفأرة مؤشر انقل.8

 التمارين. مجلد من الشركة شعار بإدراج

 "السادة:" اكتب ثم خاليين سطرين اترك.٩

Write&lnsert Fields " مجموعة ومن مراسلات"، Mailings  التبويب نشط.١٠

Insert الزر سهم انقر وإدراجها" الحقول "كتابة Merge Fieldحقل "إدراج 

 وهو(Fields) الحقول قائمة فى حقل ثانى انقر المنسدلة، القائمة ومن دمج".

Customer_name.مستند فى للحقل نائب يظهر١٦-٢١ شكل Wordفى 

 سيستبدل ملف إلى إرسالها أو الرسالة دمج تطلب عندما الإدراج، نقطة موقع

Wordالحقل. بمحتويات الحقل نائب 

٥١٩
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 الدمج حقول إدراج مربع١٦-٢١ شكل

 لإدراج السابقة. الخطوة كرر ثم التالى السطر إلى للانتقال الإدخال مفتاح اضغط.١١

 المدينة وحقلAddress العنوان حقل وهى الرسالة فى المطلوبة الحقول بقية

.Phone City والتليفون

 فى الخطاب ليصبح عملائك لجميع إرسالها تريد التى الرسالة مضمون اكتب.١٢

.١٧-٢١ شكل فى كما النهاية

٢٠١١/٠٣/٠٤

 عؤ كمبيوسابنسه
 انقرتا¢اأتب

«customer_name»
«Address»

«City»
«Phone»

 وبعر طبة فة

 عيد بحطول سيادتكم بتهنئة الحاسب علوم شركة تتشرف
 والتقدم الازدهار من بمزيد تمنياتنا ثالض مع البارك الأضحى

 التحية وافر بقبول ونطوا

 الإولارة

 المتدربين. لجميع ستظهر التى الرسالة رأس١٧-٢١ شكل

٥٢٠
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Preview مجموعة ومن "مراسلات"Mailing التبويب من.١٣ Resultsمعاينة" 

Preview زر انقر النتائج" Resultsالنهائية الصورة روية ا{ا الدلي. "معاينة 

 الخطاب لشكل

Start زر انقر "المراسلات"Mailing شريط من.١٤ mergeالمنسدلة القائمة ومن 

.Letters  انقر

 المستلمين قائمة تصفية

 للعملاء، المرسلة الخطابات من لها ضرورة لا التي الحقول بعض استبعاد إلي بالإضافة

 أننا بفرض مختارين. أو معينين )سجلات( عملاء علي للحصول الجدول تصفية بإمكانك

 الآتية: الخطوات تابع فقط )طنطا( مدينة عملاء إلي الخطابات إرسال نريد

Find ا.  زر انقر فقط طنطا مدينة عملاء إلى الخطاب يصل أن نريد أننا بفرض

Recipientمجموعة من المسلمين" "تحديد Preview Resultsمعاينة" 

Find entry " الحوارى مربع يظهر مراسلات" Mailing  التبويب من النتائج"

This قائمة ومن طنطا اكتب "بحث"Find خانة أمام fieldاختر الحقل" "هذا 

. City

Find زر انقر.٢ nextطنطا مدينة عملاء من حقل أول سيظهر التالى" عن "البحث 

 المربع من للتخلص الأمر" "إلغاءCancel زر انقر.١٨-٢١ شكل فى كما

.Find Entry  الحوارى

٥٢١
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 جو كمبيوسابنسه
 القزتا¢اآب

 اساة الإلكترونية للمعدات طنطا شركة
 الطب كلية أمام البحر شارع
 طنطا

401235692

 عيد بحلول سيادتكم بتهنئة الحاسب علوم شركة تتشرف
 والتقدم. الازدهار من بمزيد تمنياتنا خالص مع البارك الأضى

 التحية وافر بقبول وتنوا

 ولإوارة

 لإرسال٣.

 فقط طنطا مدينة عملاء تحديد١٨-٢١ شكل

 ومنMailing التبويب من فقط )طنطا( مدينة عملاء إلى الخطاب

Edit " زر انقر المراسلات" دمج بدء Start Mail Merge  مجموعة

Mail merge " الحوارى المربع يظهر المستلمين" قائمة تحرير Recipient list

recipientsانظر مختارا السابقة الخطوة فى حددناه الذى الحقل وسيظهر( 

 اختر ثمCity العمود رأس بجوار الموجود السهم انقر(.١٩-٢١ شكل

Advancedفقط. طنطا مدينة عملاء لتحديد وذلك متقدمة" "خيارات 

City advanced قائمة من  اختيار١٩-٢١ شكل

٥٢٢
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Filter مربع يظهر and sortقائمة من وفرز". "تصفية Field"اختر "حقل 

Cityخانة فى الافتراضى الخيار اترك ثم Comparison"هو كما نشطا "مقارنة 

Equal to"خانة وفى "يساوى Compare toطنطا(، اكتب مع" "مقارنة( 

 أن مثل أخرى معايير بإضافة الشروط من العديد تحديد يمكنك٢٠-٢١ شكل

 المعاير هذه تحديد من الانتهاء بعد ، التصفية عملية لتحديدOr أوAnd تختار

 "موافق".Ok زر انقر

Sort and Filter  مربع٢٠-٢١ شكل

 شكل فى كما فقط رطط مدية عملاه سجا«ت لظهر السجلات مصة

 فقط طنطا مدينة عملاء٢١-٢١ شكل

4..Word " مستند إلى والعودة الحوارى المربع لإغلاق موافق" Ok  زر انقر

٥٢٣
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٥.Next Record " زر انقر النتائج" معاينة Preview Results  مجموعة من

 الذى التالى السجل إلى ستنقل للسجل معاينة ستظهر [ك]، التالى" "السجل

 سابقا. حددناها التى الشروط عليه ينطبق

&Finish زر انقر "المراسلات"Mailing التبويب من.٦ Mergeودمج" "إنهاء 

Edit اختر تظهر التى القائمة ومن lndividual Documentsتحرير" 

Merge To New Document  الحوارى المربع يظهر المفردة" المستندات

 الخطاب إرسال ليتم هو كما نشطا "الكل"All الخيار اترك جديد" مستند مع دمج

letter1 " باسم مستند إنشاء سيتم موافق". ok  زر انقر ثم العملاء. كافة إلى

 )انظر مسبقا المحددة طنطا مدينة عملاء عدد هم خطابا١٦ على يحتوى والذى

 العملاء. خطابات باقى لمعاينة الرأسى التمرير شريط استخدم (،٢٢-٢١ شكل

 انقر ثم "ملف"File زر انقر بعد فيما استخدامه من لتتمكن المستند لحفظ.٧

Save Asحوار مربع يظهر وعندما باسم" "حفظ Save Asباسم" "حفظ 

 مثل للمستند معبراً اسماً واختر الأمر لزم إذا الحفظ مكان حدد لك، المعروف

That a Customersزر انقر ثم Save."حفظ" 

٨..Word  مستند أغلق

٥٢٤



 الخارجية البيانات مع العمل والعشرون: الحادى الفصل

 المستند اسم

 الإولارة

8rabrcfgw9 \\

Lett&rs -Micr£8Ft Word

 غؤ كمبيوسابيست
 انأت انقرأها

 الالكترونية للمعدات طنطا شركة
 الطب كلية أمام البحر شارع
 طنطا

401235692
٩  وبعر غيبة عية

ge =ة a/ا 

Pag4 ayout Reerentes HaMrgs

 عيد بطول سيادتكم بقنة الحاسب علوم شركة تقرف
 والتقدم الازدهار من بمزيد تنياننا خالص مع المبارك الأضى

 التحية واقر بقبول وتلوا

 الخطابات عدد

 طنطا مدينة عملاء لجميع خطابات على يحتوى الذىWord مستند٢٢-٢١ شكل

 3جع
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