
 م
Access  وانهاء تشغيل كيفية بشرح الفصل هذا فى نبدا

 لتكون التشغيل، بداية عندAccess شاشة منها تتكون التى والعناصر

 نشرح ثم الله، شاء إن الكتاب فصول بقية فى معها التعامل أثناء واضحة

 على الحصول وكيفية والتويات الشريط تشمل ضرورية خلفية ذلك بعد
.Access  برنامج عن مساعدة تعليمات

 على ستتعرف الفصل هذا بانتهاء
 وإنهائه.Access تشغيل م

..Access  نافدة علي التعرف م

.Access 2010  لبرنامج الافتتاحية الشاشة٩

.Access  إنهاء4
.Access  مساعدة تعليمات على الحصول م



Access 2010  البيانات لقاعدة الأساسي المرجع

 وإنهائهAccess تشغيل
Microsoft Windows مجموعة وأن يعمل Access نظام أن تأكد  برنامج لتشغيل

Office : التالية الخطوات تابع ، الجهاز على تثبيتها سبق2010

 وجه "ابدأ"،Start قائمة تظهر وعندما "ابدأ"،Start زر انقر المكتب سطح من.١

 قائمة يمين على البرامج قائمة تظهر ، البرامج" "كافةProgramsAI١ إلى المؤشر

Start."ابدأ" 

AII قائمة من.٢ Programsزر انقر البرامج" "كافة Microsoft Officeالقائمة ومن 

»١-٢ لكا الر [عتفيناها اعر انامة

Wndowيs Media Cener
٥ wadow Medi ye فPl ف
wndow Update
- XP5٧ewer

cesoع A!لا 
 ا ء«ه د

Maintenanceي 
wcoroR oce8ًا 

-٥وفهي7
(] Mcrdoft bce zo

MicrosottltoPat Deigne zoIo[ق] 
(T] Merso#tlntoPat Fller 2٥
(N] Mcrooft OneNote mo٥
[] MRdroroft Outook m1٥
(P] Mcrosoft PowerPoint A10
(3] Midيo o# Publishe B1٥

Mcrosott ShsrePoint Wtorsp3e o1[&ر] 
(W] Marooft Word mo0

sا ott CFfree m10 Tooي MRcrلشا 

Access تشغيل١-٢ شكل  البرامج. قائمة من2010

Access  نافذة علي التعرنه
Backstage View Access تسمي نافذة تلقائيا البرنامج يفتح 2010  تشغيل بمجرد

(.٢-٢ شكل )انظر الكواليس" "معاينة

٤٦
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#vailable Templates

Home٩٢ قع

 نى
Recent

templates
Blank web
databaseئا 
 ها

 رحينا٥
C.\User\NOGA\DocumentR\

ample Mytempkatesق 

 ،ة ا=عسة

 هرا يفا
Contacts EducatonAsses

٢٦n3٨ce [mventoN IRues  &ي
Task6

 البرنامج تشغيل بداية عند تظهر التى الافتتاحية الشاشة٢-٢ شكل

 جديدة. بيانات قاعدة لإنشاء خيارات عدةAccess بدء شاشة عليك تعرض

Access شاشة على سويا نتعرف ولكى Blank انقر الجديدة،2010 Databaseقاعدة" 

 بيانات قاعدة نافذة تفتح أمامك، يظهر الذى "إنشاء"Create زر انقر ثم فارغة" بيانات

(.٣-٢ شكل )انظر البيانات قاعدة إنشاء بدء عند فارغ جديد جدول ويظهر فارغة جديدة

٤٧
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 فارغة بيانات قاعدة إنشاء عند البيانات قاعدة نافذة٣-٢ شكل

Access لبرنامج الافتتاحية الشاشة منها تتكون التى العناصر يلى فيما نوضح  لتتمكن2010

 التالية: الفصول فى الشرح متابعة من

Access 2010  لبرنامج الافتتاحية الشاشة
Access لبرنامج الافتتاحية الشاشة تتكون  العناصر من٣-٢ بشكل والموجودة2010

 الآتية:

 الشريط..٢

 السريع. الوصول أدوات شريط.٤

 المساعدة. على الحصول.٦

 التنقل. لوحة فتح.٨

File  التبويب.١

 التبويبات أسماء.٣

 )سيافى( موضعى شريط ه.

 جديد سجل إدخال.٧

٤٨



Access 2010  مع جلسة أول: الثانى الفصل

 التنقل لوحة وإغلاق فتح.٩

 المستند تبويب اغلاق.١١

 المعلومات شريط.١٣

 التنقل لوحة.١٥

 العناصر هذه لأهم مختصر شرح نقدم يلى وفيما

 "ملف"FiIe التبويب.١

 إليها الوصول يمكن البيانات قواعد بإدارة المتعلقة الأوامر أن تلاحظ٢-٢ شكل إلي بالرجوع

Backstage الكواليس معاينة إظهار يمكنك واحد. مكان من View، التبويب علامة بنقر 

 المختار الكائن عرض طرق.1٠

 المستند تبويب.١٢

Access  نافذة فى التحكم أزرار.١٤

 "ملف"File تغيير حالة فى اليمين )أو الشريط يسار أقصى في الموجودة الملونة

Office Microsoft في موجوداً كان الذي Office  زر محل حلت والتي الشاشة(. اتجاه

 قواعد لإدارة البسيطة الأوامر الأيسر. اللوح داخل الكواليس معاينة في الأوامر تظهر ،2007

Save و "حفظ"Save مثلWindows التشغيل نظام مع تتفاعل التي البيانات Asحفظ" 

 اللوح. أعلي في تتوفر "إغلاق"Close و "فتح"Open و ياسم"

Backstage " عرض طريقة فى وإرسال" حفظ Save&Send  يسمى جديد أمر يظهر

 عند أيضاً وإرسالها. المستندات لمشاركة الخيارات من العديد توفر والتي الكواليس"، "معاينة

 المفتوح. الملف عن معلومات ستظهر "معلومات"info أمر نقر

Ribbon  الشريط.٢

 على يشتمل شريط يظهر البرنامج نافذة أعلى فى الموجودة التبويبات أحد بتنشيط تقوم عندما

 وبه الشريط هذا يأتى النشط. للتبويب تبعا الشريط ويختلف التبويب بهذا خاصة أدوات

.٤-٢ شكل فى كما فقط. الأساسية الخمسة التبويبات

٤٩
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١٠٠ tc٩٥٥٥٥٥٥١٤٦٥٥٧٩٥٥٥٩٧٥٥٤
٦٩٠٧٢3٩4 د=« ه ا، -اأي B ;ق١٣ م I y 5Go35 و٦٥peIMnود g Copy و]١Adanced يو5 {[Descendinها 
ً[ & ±=ee A sا Bo« ،se-عا a٥٤ أY"ر/ "إ,, r٦ أووهso٠ (ء"""" رو٩ »ء٤atei«ي٢٥ 

٢etFormatting٤indRecordsSort&Fihter٢ اClpboard٧١es

 الشربط داخلHome التبويب وهو الرئيسية التبويبات لأحد شكل٤-٢ شكل

 المتعلقة الأوامر جميع الكواليس معاينة في يعرض والذي "ملف"File التبويب إلي بالإضافة

 البيانات قواعد مع بالتعامل تسمح تبويبات أربعة علي الشريط يشتمل البيانات، قواعد بإدارة

 وهي:

Tabs  التبويات.٣

 معاينة في يعرض والذي إلية الإشارة سبقت والذي "ملف"File التبويب إلي بالإضافة

 تبويبات أربعة علي الشريط يشتمل البيانات قواعد بإدارة المتعلقة الأوامر جميع الكواليس

Create " و الرئيسية" الصفحة Home  التبويبات وهي. البيانات قواعد مع بالتعامل تسمح

External و "إنشاء" Dataو الخارجية" "البيانات Database Toolsقاعدة "أدوات 

 أدواتها فى قليلا تتفاوت وهى البرنامج فى والأساسية الرئيسية التبويبات من تعد البيانات"

 أو بعرضAccess يقوم حيث الشاشة، نقاء ودرجة النافذة وعرض الكائنات تغير حسب

.٥-٢ شكل انظر إليها. الحاجة حسب الأوامر أزرار إخفاء

Home Create External Data Database Tools

 فقط الرئيسية الأربعة النبويات٥-٢ شكل

Access  فى الرئيسية للتبويبات مختصر شرح يلى فيما سنقدم

 "الصفحةHome التبويب هو أمامنا تبويب أول الرئيسية": "الصفحةHome التبويب ه

 وهى "عرض".View هى مجموعة أول مجموعات عدة على التبويب يشتمل الرئيسية".

Form " أو البيانات" صفحة Datasheet  إما العرض طرق باختيار لك تسمح

 بالإضافة "تصميم".Design أو "تخطيطLayout أو "تقرير"Report أو "نموذج"

 وظائف وتقدم "الحافظة"Clipboard الحافظة مجموعة هى أخرى مجموعات إلى

٥ ه



Access 2010  مع جلسة أول: الثانى الفصل

 فى للتحكم "خط"Font الخط ومجموعة ترد، حيث لصقها ثم قصها أو البيانات نسخ
Records  ومجموعة والتقارير والنماذج الجداول فى المستخدمة الخطوط

 أو وحذف جديد سجل إضافة أو موجود سجل تحديث شأنها من والتى "السجلات"

 وأخيرا السجلات وتصفية لفرز وتصفية" "فرزSort&Filter ومجموعة السجلات حفظ

(.٦-٢ شكل )انظر واستبدالها. السجلات عن للبحث "البحث"Find مجموعة

 قم
=== ري٤ :ذ3 يقيا5 إ;±;;%2 ;يج ا: E-"٥٥٠٩٢٠٥-sa٧٨%%٧٠g-ws٧ a9عاو في9٢١٤ »ر٤ م٥٤ 

 الشربط داخلHome التبويب٦-٢ شكل

 عدة على الأخرى( التبويبات من )وغيره الرئيسية" "الصفحةHome التبويب يشتمل

 هذا فى الموجودة الأزرار من زر أو الأدوات من أداة كل تستخدم أزرار. أو أدوات

 حتى الفأرة مؤشر حرك إليها، تنتمى التى المجموعة حسب معينة وظيفة لأداء التبويب

 الأداة تحت مختصرة عبارة تظهر بالشريط، الموجودة الأدوات من أداة أى فوق يستقر

 الأداة. هذه وظيفة لك لتوضح مخالف بلون مباشرة

 مختلفة طرق بعدة الجداول بإنشاء التبويب هذا لك ويسمح "إنشاء":Create التبويب ه

Table  البيانات صفحة عرض طريقة فى قالب من جدول إنشاء يمكنك فمثلا

Table Design Template التصميم عرض طريقة فى فارغ جدول إنشاء وأيضا
 هذا فى أيضا يوجد ،SharePoint الاتصال قوائم لإنشاء قائمة على يشتمل وأيضا

 الاستعلام أو للجدولReports التقارير أوForm النماذج لإنشاء مجموعات التبويب

 تتيح التى ورمز" ماكرو "وحداتMacros&Code مجموعة إلى بالإضافة المختار،

.٧-٢ شكل انظر نمطية ووحدات ماكرو إنشاء

٥١
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 ا
Table TaBle 5hsrePoint] Quer Qu

Desgn Lists- wuzard DesI
Iables[ Cueres

 الشربط داخلCreate التبويب٧-٢ شكل

External التبويب ه Data:باستيراد لك تسمح مجموعات على التبويب هذا يشتمل 

 البيانات، هذه حفظ إلى بالإضافة البياناتExport وتصدير ،Import&Link وربط

٠(٨-٢ شكل )انظر

d ؟ ي٣ي يهي-يم هو٦ بو-٤٠- Linked Table Ecel Arcess ODBC 53 ٤xceI Te٣
rs Manage1 Database More- Eportك Fe «ms€ ي3 4yMore-

External التبويب٨-٢ شكل Dataالشربط داخل 
Database التبويب ه Toolsالتبويب هذا فى مجموعة أول البيانات": قاعدة "أدوات 

Tools"يليها وإصلاحها، البيانات قواعد بدوج المجموعة هذه لك وتسمح "أدوات 

 النمطية للوحداتVBA محرر بفتح المجموعة هذه لك وتسمحMacro مجموعة

 تحويل أو الماكرو من مختصرة قائمة وإنشاء الماكرو، وتشغيل التصنيف، ووحدات

 بإنشاء لك تسمح والتى "العلاقات"Relationships ومجموعة ،VBA إلى الماكرو

 مجموعة توجد وأيضا الكائنات، تبعية إظهار/إخفاء إلى بالإضافة وعرضها جدول علاقات

Analyze"وأيضاً الأداء تحليل أو البيانات قاعدة توثيق تشغيل لك تتيح والتى "تحليل 

Table الجداول محلل معالج باستخدام لك تسمح Analyzer Wizard، ومجموعة 

Move Dataالبيانات، قاعدة نهاية إلى الجداول بنقل لك تسمح والتى البيانات" "نقل 

Microsoft إلى والاستعلامات الجداول وتحويل SOL Serverإلى بالإضافة 
 الجداول على يشتمل أحدهما ملفان إلى بك الخاصة البيانات قواعد تقسيم إمكانية

Access Database  الأداة خلال من والنماذج الاستعلامات على يشتمل الآخر بينما

٥٢
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 وظائف بإدارة لك تسمح والتى الإضافية" "الوظائفAdd-ins مجموعة وأخيرا

Access٩-٢ شكل انظر فيها والتحكم الإضافية.

harePoint Add-n
٢ Dat8b8s٤ 6asi Racro DepeneeRe٤ و٣Anabe Table erer Datsbnse [ -

Tools M٥cr٥ Relationships AnDhe M٥weData Add-lns

Database tools  التبويب٩-٢ شكل

Cuick Access Toolbar  السريع الوصول أدوات شريا.٤

 ثلاثة على ويشتمل(٣-٢ شكل )راجعAccess شاشات أعلى يقع صغير شريط عن عبارة

 الآتية: بالمهام لك تسمح أزرار

 المستندات حفظ ه

 الأوامر عن التراجع•
 تعديل آخر تكرار•

 أى داخل موجودة أخرى أدوات أو أزرار أى بإضافة وذلك الشريط. هذا توفيق بإمكانك

 الوصول أدوات شريط إلى الأزرار من مزيد لإضافة ،Ribbon الشريط تبويبات من تبويب

Customize[ زر انقر السريع @uick Access ToolbarLأدوات شريط "تخصيص 

 اختر تظهر التى القائمة ومن المعروضة الشريط أزرار يمين على يظهر الذى السريع" الوصول
.١٠-٢ شكل فى كما "فتح".Open و "جديد"New مثل إضافته المطلوب الأمر

٥٣
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 القائمة لإظهار هنا انقر

Mode

RefreshAll

Snc All

More Commands

 السربع الوصول شربط تخصيص١٠-٢ شكل

 أدوات شريط يظهر اختياره. على دلالة الأمر أمام٧ علامة تظهر "جديد"New أمر انقر

.١١-٢ شكل فى كما إليه "جديد"New أمر إضافة بعد السريع الوصول  متنا
New  زر

 إليهNew زر إضافة بعد السربع التشغيل شربط١١-٢ شكل

 أى فى الموجودة تلك من السريع الوصول أدوات شريط إلى أخرى أدوات أو أزرار لإضافة

 الأيمن الفأرة بزر التبويبات من تبويب أ فى الموجودة الأداة هذه انقر التبويبات، من تبويب

Add اختر تظهر التى القائمة ومن to Guick Access Toolbarشريط إلى "إضافة 

 الوصول شريط إلى الزر هذا إضافة يتم٠١٢-٢ شكل فى كما السريع" الوصول أدوات

 السريع.

٠ ين" عs يعييم "يج٩"=5 ""م t بنوا& woaملاpي مس r٤6/4g&٤dt٩٧rم٦٣ي٦ tberوا 

4}#rt41ه» &mwt Mpn
4 u Rلاtمmن tامaoي ،
 «لط#ب#برمم

 السربع الوصول شربط إلى التبوبات أحد من زر إضافة١٢-٢ شكل

٥٤
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 الموضعيةAccess أشرطة ه.

Access تشتمل  موضعية أشرطة سميت مختلف، موضعى شريط١٦ حوالى على2010

Contextual Ribbonإليها، الحاجة موضع فى أى فقط إليها الحاجة عند تظهر لأنها 

 وإعدادات والتنسيق التصميم لتسهيل أشرطة تظهر نموذج أو تقرير تصميم عند فمثلا

 من معين بكائن والخاصة المختلفة للأوامر أزرار على الأشرطة هذه تشتمل وهكذا،... الصفحة

Database tools Access، التبويب يمين على الموضعية الأشرطة جميع تظهر  كائنات

Print التبويب باستثناء البيانات" قاعدة "أدوات Previewالطباعة". "معاينة 

Print التبويب١٣-٢ شكل فى يظهر Previewمحل منفرداً يظهر الذى الطباعة" "معاينة 

 فى "التصميم"Design الشريط١٤-٢ شكل فى ويظهر الطباعة معاينة عند التبويات شريط

 الموضعية.Access لأشرطة مثالا يعتبر وكلاهما نموذج تصميم حالة فى التبويبات شريط
٤\nt pewew

• ؟F%--2-P٤٤335$٠٤ يتع
P٥٥4 LayoutF٥04 5he

Print التبويب١٣-٢ شكل Previewالأخرى. التبويبات محل منفرداً يظهر الطباعة" "معاينة 

DeIete Roج 
٢ Test Walidation

Rule wodiy ثع ae ما

Tools ShowmHde Field, Rttord & Table Ew

 التبوببات شربط ضمن يظهر "التصميم"Design التصميم شربط١٤-٢ شكل

Access  مساعدة عن تعليمات على الحصول.٦

 فى الزر هذا نقر يسببB هكذا العلوى اليسار أقصى فى المساعدة على الحصول زر يظهر
 تحتاج التى المساعدة التعليمات كافة لك تعرض بدورها والتىAccess تعليمات نافذة فتح

 لها.

٥٥
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New Record  جديد سجل.٧

 إدخال بإمكانك أنه على لتدل سجل آخر بعد ا] العلامة هذه تظهر جديد سجل إدخال
 هنا جديد سجل

 التنقل لوحة فتح.٨

 عرض طريقة تحديد يمكنك خلالها من والتى التنقل لوحة فتح من ا'! الزر هذا يمكنك
 بعد. فيما بالتفصيل الكائنات عرض طر وسنشرح أمامك، الموجودة البيانات قاعدة كائنات

Navigation Pane Expand/Retract  التنقل لوحة وإغلاق فتح.٩

 فتح فى يتسبب الأيمن الفأرة بزر الرمز هذا نقر التنقل، لوحة إغلاق أو لفتح!/ الزر انقر
Sort و "الفئة"Category مثل أخرى أوامر عدة على تشتمل مختصرة قائمة Byو ب" "فرز 

View Byو" "عرض Show All groupsالخ. و المجموعات" كل "عرض 

Open View  المختار الكائن عرض طرق.١٠

 الشاهة. على الموجود الكان عرض ضيقة [ث@@هاير انجموء، هذه من ند اى نقر

Document Close Button  المستند تبويب ا.إغلاق١

 المستند هذا يكون أن ريمكن النشط المسند تبويب غلق فى يسببB الر هذا نقر

 نموذج(. أو تقرير أو جدو

Tabbed Document  المستند تبويب ا.٢

 كائن أى فتح عند تبويبات، فى الكائنات هذه عرض هىAccess لكائنات الافتراضى الوضع
 فى اسمه يظهر تبويب شكل على الجدول هذا يظهر مثلاً، كالجداولAccess كائنات من

 التبويب بجوار الآخر الجدول اسم يظهر آخر جدول بفتح قمت وإذا البرنامج نافذة أعلى
 البرنامج. نافذة أعلى فى كتبويبات المفتوحة الكائنات كافة وتظهر السابق.
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Status bar  المعلومات شريط.١٣

 اسمه مثل المفتوح الملف عن معلومات ويظهر البرنامج نافذة أسفل فى الشريط هذا يوجد

 لعمل توجهك أو معينة معلومة تتضمن رسالة أو الملف، داخل المؤشر وموقع سجلاته وعدد

 معين.

Access  نافذة فى التحكم أزرار.1٤

 غلق في ا الزر نقر يتسبب ، العنوان شريط طرف في والتكبير والتقليص الإغلاق أزرار توجد

 أسهل ومر إلى انافدة غلي في= واللالا يكيرا في ه وانر ب، وجد الي"""

Navigation panes  التنقل لوحة

 التى الكائنات أسماء الجزء هذا فى يظهر.Access نافذة يسار على التنقل لوحة تظهر
 يستخدمها التى التنقل بلوحة تذكرك وهى المفتوحة. البيانات قاعدة عليها تشتمل

.Outlook Microsoft عناصر بين للانتقال Outlook
 تعد والعناصر، والمجموعات التصنيفات تشتمل هرمية قائمة على التحكم لوحة تشتمل

.١٥-٢ شكل انظر تستخدمه، الذى التطبيق فى للكائنات اختصار العناصر

 فارغة بيانات قاعدة فى التنقل لوحة قائمة١٥-٢ شكل
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 بالتعامل خبرتك تزيد عندما معها والتعامل التنقل لوحة استخدام كيفية على ستتعرف

.Access 2010  مع

Accoss  إنماء
 إنهاء يجب أخرى لبرامج الذاكرة مساحة توفير في ترغب عندما أو العمل من الانتهاء بعد

Access.إنهاء تختار عندما Accessتعديالات إجراء تم مفتوحة كائنات وجود حالة في 

 حده. على كائن كل حفظ على للتأكيد حواري مربع سيظهر عليها

 التالية: الطرق من واحدة اتبع المكتب" "سطح إلى والرجوع نهائياAccess لإغلاق

 "إنهاء".Exit اختر تظهر التى الكواليس معاينة نافذة ومن "ملف"File التبويب افتح.١

٢.. AIt+F4  مفتاح اضغط

 البرنامج. لنافذة العلوى اليسار أقصى فى رلموجود [ث] الإخدفق ز انقر.٣

Access  عن مساعدة تعليمات علي المصول
 كمبيوترك في تخزينها تم مساعدة وملفات أدوات من تركيبة عن عبارةOffice مساعدة نظام

Access 2010 Office. برنامج عن مساعدة علي الحصول ويمكن  بتثبيت قمت عندما

 طريقة. من بأكثر

 لإظهار شاشتة. تلميح إظهار يمكنك الشاشة، علي الظاهرة البنود أحد عن تعرف لكي ه

 إسم الشاشة تلميح لك يبين نقره. دون من الزر إلي أشر الأزرار، لأحد شاشتة تلميح

 الزر يفعلة عما ووصف واحد، هناك كان إذا به المقترن المفاتيح لوحة اختصار الزر،

 ذلك(. غير حددت قد تكن لم )إذا تنقره عندما

 )علامة البرنامج هذا عن مساعدة زر نقر يمكنك ،Access برامج أحد نافذة من•

 تغيير حافة في اليمن أو@[ هكذا الشريط يسار أقصي في زرقاء( دائرة في استفهام

 الشاشة( إتجاه
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Microsoft برنامج تعليمات لاستخدام Officeالآتية: الخطوات تابع الجديدة 

 حالة في اليسار أقصي )أو برنامج أي شاشة يمين أعلى الموجود]@[ التعليمات زر انقر.1

.١٦-٢ شكل فى كما التعليمات نافذة تظهر الشريط، أعلي الشاشة( إتجاه تغيير

Browse ACess Help

pccessSericesه ccess basicsم •

ccessibility Actiating Accessم •

• Add-ins • Adding and modrying
data

• Connedting to data sourees • Controls

Cن stomizing Derigning applications

Digital IDs and signatures Expressions

• Finding and filtering data Forms ه

Getting hep Getting ه started

• [stalling ٠ pacros

• Managing a databas programming ع ه

• (eries ٠ Reports

• Savng and printing ecurty ه و and prvaty

• $haring data with other Spelling and grammar
programs

Access  ببرنامج الخاصة الجديدة التعليمات نافذة١٦-٢ شكل

 اليسر الزاوية في الموجود المقبض بسحب حجمها تعديل أو النافذة تكبير يمكنك•

 الأدوات. شريط علي الخط حجم تغيير زر بنقر الخط حجم تغيير يمكنك السفلي.

Download، ه  )تتريلات الارتباطات أحد نقر سبؤدي بالانترنت، متصلاً كنت إذا

 في له الموازية الصفحة إلي ذهابك إلي(Templates وقوالب ،Images الصور

.Office  موقع

Browse النقطية اللائحة تحت.٢ Access 2010 supportدعم "استعراض 

Access،" انقر See allالكل". "عرض 
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 المساعدة. بمواضيع لائحة لإظهار النافذة تتغير

Access " مساعدة نظام يعرض الاستعلامات". Queries  انقر المواضيع، لائحة في.٣

 المعلومات لإظهار موضوع أي نقر يمكنك والطباعة. بالحفظ المرتبطة بالمواضيع لائحة

 له. الموازية

 المحتويات جدول كان إذا [ك]. المحتويات جدول إظهار زر انقر الأدوات، شريط علي.٤

 ليتسع النافذة تتوع الخطوة. هذه إلي تحتاج لن ،١٧-٢ شكل في كما أمامك ظاهراً

 كجداول بالفئات، منظماً اليمين، علي المحتويات جدول لوح يظهر لوحان. فيها

 والمواضيع الفئاتAccess يعرض بالانترنت، متصلاً كنت إذا الكتب. في المحتويات

 كمبيوترك. في المخزنة تلك وكذلكOnline أوOffice موقع من المتوفر والتدريب

Stop disabked mode from bkocking a auery

Make summary data easier to read by usMng a crosstab duerY

Add records t a tabke by ushng an append query

web compatibilty dhedk Ouery errors

Create or modify tables or indexes by usig a data- tefinitioM auery

8ooe

 التعليمات نافذة داخل المحتويات جدول عرض١٧-٢ شكل

 للتنقل والأمام السابق أزرار انقر ثم ومواضيع، فنات بضع انقر المحتويات، جدول في ه.

 الفئة بهذه الموجودة الموضوعات تظهر فئة نقر عند قبل. من عاينتها التي المواضيع بين

 الموضوع. لهذه شرح علي لتشمل أخري. مرة النافذة محتويات تتغيير موضوع نقر وعند
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 يشتملStandard "قياسى" أدوات شريط علي يشتمل أنه١٧-٢ شكل من تلاحظ
: يلى كما التعليمات نظام استخدام تسهل أدوات عدة على

 الوظيفة الأداة/
 السابقة. المساعدة نافذة إلى العودة ا@]
 التالية. المساعدة نافذة إلى للتحرك ا]
 الصفحة. تحميل لإيقاف]
 الصفحة. عرض تحديث]@)[

 الرئيسية. التعليمات صفحة إلى للعودة][

 أمامك. الموجودة التعليمات نافذة لطباعة ا@]

 الحطوط باحجام قائمة تطهر عليه فالقر العليمات نافذة خط اجم لقها

 اخفائة المحتويات.أو جدول لعرض الزر هذا يستخدم [gا

 مفتوحة. مسندات أ وأمام المقدمة فى دائما التعليمات نافذة لجعل ا [ة]

 البحث مريع استخدام

 اتبع "الاستعلامات"Oueries وليكن معين موضوع عن مساعدة تعليمات على للحصول

: الآتية الخطوات

 أمامك. مفتوحة مازالت المساعدة نافذة أن تأكد.١

Search " زر انقر ثم استعلامات" Queries " اكتب البحث" Search  مربع فى.2

@ueries " بكلمة خاصة موضوعات على لتشتمل النافذة محتويات تتغير بحث"

.١٨-٢ شكل فى كما "استعلامات"
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mcleم 

Le5rn the structure of an Access database
rcleم 

Make a query ask for inpu
#rticle

Ways to share anACress database
Arcle

lntrodudtion to Access 210 securiy
Arcle

Make summary data easier to read by using a crosstab query
mcleم 

Create or modiy tables or indexes by using datadefinition ة auery
rcle

Customize design settings for objecs inyur database
#rticle

tpdate data by using a 4uery

Edit  بكلمة الخاصة الموضوعات١٨-٢ شكل

 البحث. موضوع حول تعليمات تظهر انقره، ثم المطلوب الموضوع اختر.٣

 "الصفحةHome زر انقر "قياسى"Standard الأدوات شريط ومن بعناية الموضوع إقرأ.٤

 الرئيسية. المساعدة شاشة إلى للعودة ألعا الرئيسية"

 المفتوحة. المساعدة نافذة لإغلاق اا الاغدق زر القر ه.

Access مايكروسوت عن سؤلك كانً إذاً تي] 2o1oآخر برنامج عن أو 

 في البحث الرجاء مساعدته، نظام في الجواب إيجاد يمكنك ولا لمايكروسوفت

Microsoft Knowledge Base  في أو الملائم المنتج حلول مركز

 العنوان:
support.microsoft.com

 يججت
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