
 

 

 

 

 
 

 
على الرغم من إمكانية طباعة الجداول وصفحات البيانات، 
إلا أن التقرير يمنحك المزيد من القدرة على التحكم فى كيفية 

ىذا  بانتهاءعرض البيانات وتقديم ملخص المعلومات وإجمالياتها. 
 الفصل ستتعرف على :

  إنشاء تقرير تلقائى 
 .إنشاء تقرير باستخدام معالج التقارير 
 ديل تصميم تقرير المعالج.تع 
  بطاقات العنونة إنشاءMailing Labels. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 الفصل الحادى عشر
    طاق ات العنونةالتق ارير وب

Reports and Mailing Labels 
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 إنشاء تقرير تلق ائي
سهل طريقة للحصول علي تقرير البيانات ىي استخدام التقرير التلقائي، إذ يقوم ألاشك أن 

أنها  إلا، وبرغم سهولتها Tabularجدولى  بسرعة بتجميع حقول الجدول في شكل تقرير
  ضعيفة.

 تابع الخطوات التالية: 
فى ىذه  Sales.accdbوىى  افتح قاعدة البيانات التي ستستخرج منها التقرير .8

 الحالة.
من جزء التنقل "الجداول"  Tablesمجموعة  نشطمن إطار قاعدة البيانات،  .2

Navigation Pane  ثم اختر جدولCustomers. 

لتقارير" انقر زر "ا Reportsومن مجموعة "إنشاء"  Createنشط التبويب  .3
Report  (.8-88"تقرير" )انظر شكل 

 
 إنشاء تقرير تلقائى 8-88شكل 

يشبو الجدول المختار للتقرير فى شكل يشتمل علي حقول يظهر أمامك تقرير 
 Tabularوالذى يظهر فيو تقرير تلقائى يسمى  2-88. كما فى شكل الجدول

Report  جدولى" لجدول"Customers . 
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 جدولى.قرير تلقائي ت 2-88شكل 

وعــرض  الخــطلإظهــار أكبــر كميــة مــن البيانــات داخــل شاشــة واحــدة، ب مكانــك ضــبط مقــاس 
، مـــع أن طريقـــة العـــرض "عـــرض التخطـــيط" layout Viewالأعمـــدة فـــى طريقـــة العـــرض 

Design View ر فــى الــتحكم فــى شــكل التقريـــر "عــرض التصــميم" تعطيـــك مرونــة أكبــ
 . وحجمو

 معالج التق ارير  إنشاء تقرير باستخدام
إجماليـات  مجموعاتمن نوع ر ـة استخراج تقريـسنشرح كيفي الدرسفي ىذا 

Groups/Totals  من أكثر من جدول في قاعدة البياناتSales.accdb.  وظيفة
التقرير ىي طباعة أوامر الشراء التى وردت من عملاء الشركة بحيث تظهر أوامر كل عميل 

ويظهر في نهاية كل أمر  ،أيضاً مع بعضهاشراء ر مع بعضها، وتظهر سجلات كل أم
ملخصات عن ىذا الأمر، وفي نهاية أوامر كل عميل ملخصات لأوامر ىذا العميل، وفي 

نهاية تظهر ملخصات عن أوامر شراء كل عملاء الشركة. بعبارة أخرى توضع أوامر الشراء ال
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كل أمر    التى تخص كل عميل في مجموعة وفي داخل المجموعة توضع سجلات
ب مكانك استخدام التقارير التى ينتجها المعالج كما ىى أو تعديلها فيما بعد كمجموعة. 

 لتناسب حاجتك الشخصية. 
 تابع الخطوات التالية: 

 إذا كانت مغلقة.  Sales.accdbافتح قاعدة البيانات .8

 Reportsومن مجموعة "إنشاء"  Createنشط التبويب من إطار قاعدة البيانات،  .2
"معالج التقارير". تظهر أول شاشة من  Report Wizardتقارير" انقر زر "ال

ىذا المربع مألوف لك من . (3-88)انظر شكل شاشات معالج إنشاء التقارير 
 .معو بنفس الطريقة تقريباً  السابق، فهو يشبو معالج النماذج ويتم التعامل الدرس

 
 .أول مربع من مربعات معالج النماذج 3-88شكل 

"جداول/استعلامات"،  Tables/Queriesح القائمة المنسدلة الموجودة أسفل افت .3
 ما لم يكن ىو الجدول المختار. .Ordersاختر الجدول ثم 

 
معالج يسمح  إذيمكنك إرجاء اختيار جدول البيانات لما بعد الخطوة التالية، 

 .باختيار الجدول أو الاستعلام التقارير
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sdFlaF aibمة من قائ .4 aliavA  "انقر أول حقل ثم انقر زر "الحقول المتاحة
siaiiFivbلنقلو إلى قائمة   aliavA  "ثم كرر  ىذا "الحقول المختارة

لنقل كل الحقول في خطوة  الإجراء لنقل كل الحقول المطلوبة. انقر زر 
 . واحدة

 sdFlaF aibaliavAعلى سبيل الخطأ وأردت إرجاعو إلى قائمة  إذا نقلت حقلاً  .5
وإذا قررت إرجاع كل  . ، اختر الحقل ثم انقر زرمرة أخرى"الحقول المتاحة" 

 . انقر زر ، الحقول
لكى تعرف كيف تستخدم المعالج لاستخراج تقرير من أكثر من جدول، يجب أن  .6

 Customer_nameتضيف إلى حقول جدول آخر فمثلا يمكنك إضافة حقل 
 Tables/Queriesخلال فتح قائمة  . وذلك منCustomersمن جدول 

. تظهر حقول الجدول Customersثم اختيار جدول  ."جداول/استعلامات"
 ."الحقول المتاحة" Available Fieldsالمختارة فى قائمة 

الآن لنقلو إلى قائمة الحقول المختارة  Customer_nameإذا اخترت حقل  .7
رير فى آخر عمود. ولكن لأننا نريد سيظهر فى نهاية القائمة وبالتالى سيظهر فى التق

مباشرة، اختر حقل  Customer_noأن يظهر الحقل فى التقرير بعد حقل 
Customer_no  من قائمةSelected Fields  الحقول المختارة"، وبعد ذلك"

"الحقول  Available Fieldsمن قائمة  Customer_nameاختر حقل 
 لنقلو. ثم انقر زر المتاحة" 

"الحقول المختارة" بعد حقل  Selected Fieldsلحقل إلى قائمة سيتم نقل ا
Customer_no  (.4-88مباشرة )انظر شكل 
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 Customer_noيظهر بعد حقل  Customer_nameالحقل  4-88شكل 

 
 Customersمن جدول  Customer_nameالهدف من إضافة حقل 

من جدول، وإذا وقعت فى خطأ، ىو تدريبك على استخراج تقرير من أكثر 
 للعودة إلى الخطوة السابقة وتصحيح الخطأ. Backانقر زر 

تتغير محتويات مربع  "التالى"، Nextعندما تنتهي من نقل جميع الحقول انقر زر  .8
أى جدول تريد تجميع سجلات التقرير تبعا لو، ولأن ويسألك عن  المعالج

 . By Customersاختر المطلوب تجميع سجلات كل عميل مع بعضها 

 

"عرض المزيد من المعلومات"  Show me More Informationلاحظ زر 
الذى يظهر فى وسط مربع المعالج. إذا نقرت ىذا الزر، سيفتح لك المعالج مربع 

 Show meحوار ليعطيك معلومات إضافية وىذا الأخير يشتمل على زر 

Examples لحصول على مربع معلومات آخر ... وىكذا. ويتسبب نقره فى ا
 لإغلاق أى من ىذه المربعات.  Closeانقر زر 

"التالى". يسألك المربع التالى عن الطريقة التى تريد بها عرض  Nextانقر زر  .9
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 ( .5-88البيانات أى إظهار مستويات التجميع )شكل 

 
 إضافة مستويات تجميع . 5-88شكل 

 عندما تختار حقلاً و  .خراج التقارير استخراجها بدون تجميعالوضع الافتراضي عند است
 . انقر زرنشطاً "خيارات التجميع" Grouping Optionsbللتجميع، يصبح زر 

Grouping Options "وعندما يظهر مربع  "خيارات التجميعGrouping Intervals 
-88شكل ظر انحدد الفواصل الزمنية للمجموعة التي تريدىا لحقول مستوى المجموعة )

 .لغلق المربع "موافق"  kOانقر زر   فى ىذا التقرير لانريد أى فواصل خاصة لهذا .(6

 
 . اختيار الفواصل الزمنية للمجموعة 6-88شكل 

يظهر مربع آخر يسألك ما ىو الترتيب الذي تريده  "التالى"، tieFانقر زر  .82
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ائمة المنسدلة ثم للسجلات. إذا أردت ترتيب السجلات داخل التقرير، افتح الق
(. وبنفس الطريقة 7-88للفرز )انظر شكل  تخذ أساساً اختر الحقل الذي سي  

 .حقول ليتم الفرز تبعا لمحتوياتها  4يمكنك اختيار حتى 

 
 . اختيار ترتيب سجلات التقرير بناء على بيانات حقل اسم العميل 7-88شكل  

السجلات  إذا أردت فرز .)من الألف للياء( يتم فرز السجلات تصاعدياً  عادةً 
 ،مربع الحقل يمينالذي يظهر على  انقر زر ، )من الياء للألف( تنازلياً 

 . يتغير شكل الزر ويصبح ىكذا 
 Summaryيظهر مربع  "ملخص الخيارات"،  Summary optionsانقر زر .88

options  "إذا كنت ترغب في إظهار ملخصات لأحد أعمدة "ملخص الخيارات .
أسماء الحقول  ي ظهر المعالج تلقائياً حيث . المطلوبة لذلكخيارات الشط التقرير، ن

أزرار خيارات لكى  وأمامو  يمكن استخراج ملخصات لوذى الرقمية في التقرير ال
 تختار مجموع أو متوسط أو أكبر أو أصغر قيمة في ىذا العمود. 

ىذه الملخصات في على الخيارات التى تقوم بتنشيطها، يقوم المعالج ب ضافة  بناءً 
  Summary optionsفي مربع"عرض"  Showنهاية التقرير. تسمح خانة 
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ات فقط، أو إظهار التقرير  أن تختار بين إظهار حقول الملخص"ملخص الخيارات" 
كلو مع حقول الملخصات التى تظهر في نهاية كل مجموعة من مجموعات التقرير 

لحقل ل Avgو Maxوفي نهاية التقرير كلو. في ىذا المثال نشط الخيارات: 
تنشيط الخيار ( ، 8-88)انظر شكل  Freightالموجود أمامك وىو حقل 

Calculate Percent of total for sums  حساب النسبة المئوية لإجمالى"
العام  للإجماليالمجموعة بالنسبة  لإجماليمعناه إظهار النسبة المئوية المجموعة" 

"معالج التقرير"  diazeFbtloFevللعودة إلى مربع "موافق"  Okزر للتقرير. انقر 
 السابق. 

 
 . اختيار الملخصات التى تريد إظهارىا في التقرير 8-88شكل 

تخطيط تتغير محتويات المعالج وتظهر شاشة لاختيار  "التالى"، Nextانقر زر  .82
جرب . (9-88ويطلب منك تحديد اتجاه الطباعة )انظر شكل  Layoutالتقرير 

ستحصل عليو عند اختيار كل شكل التقرير الذى التخطيطات المتاحة ولاحظ 
ىل تريد  ة.وحدد اتجاه الطباع فى مربع المعاينة الذى يظهر على اليسار. تخطيط

 الطباعة بعرض الصفحة أم طباعة طولية.
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 . مربع اختيار تخطيط التقرير واتجاه الطباعة 9-88شكل 

وتسألك عن النمط الذي تريده  المعالجتتغير محتويات  "التالى"، tieFانقر زر  .83
. ستحصل عليو عند كل اختيارذى للتقرير. جرب الأنماط المتاحة ولاحظ النمط ال

 عاينة الذى يظهر أمامك.فى مربع الم
يسألك  يظهر آخر مربع من مربعات المعالج و  "التالى"، tieFثم انقر زر  اختر نمطاً  .84

 عن عنوان التقرير. 
 What title do you want for your reportللتقرير أمام خانة  اكتب عنواناً  .85

. ذا راق لكأو اترك العنوان المقترح كما ىو إ"ما العنوان الذى تريده للتقرير"؟  ?
فى ىذا التقرير اكتب العنوان "طلبات الشراء فى مجموعات"، اترك خيار 

Preview the Report  معاينة التقرير" محدداً لإظهار التقرير فى طريقة"
 المعاينة.

 )شكل يظهر التقرير بعد قليل في طريقة معاينة الطباعة "إنهاء" ، Finish انقر زر .86
88-82)  
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 . التقريرمعاينة  82-88شكل 
من شاشة المعاينة يمكنك طباعة التقرير مباشرة بالنقر على زر الطباعة، أو الذىاب 

 .إلى شاشة تصميم التقرير لتعديل التصميم 
وىو التبويب الوحيد الذى يظهر  Print Previewومن التبويب من شاشة المعاينة  .87

  Close Print Previewانقر زر ، "ملف" Fileفى ىذه الحالة مع التبويب 
 .(88-88تنتقل مباشرة إلى عرض تصميم التقرير )شكل  "إغلاق معاينة الطباعة"،

التقرير في طريقة عرض التصميم لتستفيد منها عندما تقوم بتصميم  تفحص جيداً 
 التقرير بدون استخدام معالج التقارير. 
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 . التقرير في  طريقة عر ض التصميم 88-88شكل 

 عالجتعديل تصميم تقرير الم
السابق، تجد أن طريقة عرض تصميم التقرير تشبو كثيرا  88-88راجع مرة أخرى شكل 

طريقة عرض تصميم النموذج التي شرحناىا فى الفصول السابقة، ويتم التعامل مع الكائنات 
بنفس الطريقة التي شرحناىا عند شرح النماذج. ولذلك ف ننا ننصحك بمراجعة الشرح 

 نماذج، ونقل وتحجيم كائناتها، وتنسيقها وتعديلها. الذي تقدم عن تصميم ال

 
يم التقرير بدون استخدام المعالج، للحصول على معلومات تفصيلية عن تصم

 "Access 2007المرجع الأساسى لقاعدة البيانات انظر كتابنا "

 Mailing Labelsالعنونة  إنشاء بطاق ات  
عبارة عن بطاقات تستخدم لتسمية كما يروق للبعض تسميتها( عنونة )أو بطاقات ابطاقات ال

للصقها على المظروف أو لصنف للصقها فوق  فى طباعة عنوان لعميل تمهيداً  غالباً 
 التى وردت فى العنونةننى أميل إلى تسميتها ملصقات أكثر من بطاقات  الصنف. ولذلك ف
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Access. 
، العنونةل على الملصقات أو بطاقات سنستخدم فى ىذا الفصل معالج التقارير للحصو 

 على أنها تقرير جديد. Accessالتى سننشئها ستوضع داخل  العنونةن بطاقات  ولذلك ف
 على شكل أعمدة.

 Customers "بيانات العملاء")ملصقات( مستخرجة من جدول  عنونةلإنشاء بطاقات 
 اتبع الخطوات التالية : Sales.accdbفي قاعدة البيانات 

. Customersمجموعة الجداول ثم اختر جدول  ، نشطفذة قاعدة البياناتمن نا .8
 وىو الجدول الذى سننشئ منو التقرير التالى.

 Labelsانقر زر "تقارير"  Reportsومن مجموعة "إنشاء"  Createنشط التبويب  .2
يسألك "معالج التسمية"  Label Wizardمعالج المن  مربعأول يظهر ، "تسميات"

)انظر شكل  What label Size would you like ة التسميةعن حجم بطاق
يتيح لك المربع الأول من المعالج اختيار وحدة قياس بطاقات العنونة  (.88-82

Unit& Measure  ونوع الملصقlabel Type  والصانعManufacturer 

 
 عنونة .معالج المن مربعات مربع أول  82-88شكل 
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مم 28x 85والأبعاد  C2180ذو الرقم المعروضة  اختر الحجم الثاني من الأحجام .3
زر ثم انقر ، واترك باقى الخيارات كما ىى. 3وعدد الأعمدة فى الصفحة ىو 

tieF ، اسم خط الكتابة وحجمو تتغير محتويات المربع وتظهر شاشة تسألك عن
-88عند كتابة النص )انظر شكل  اترغب في استخدامهولونو ومواصفاتو التى 

83.) 

 
 . تحديد خط الكتابة ولون البطاقات 83-88 شكل

 والعرض. Sizeثم اختر خط الكتابة، وكذلك الحجم  Font Nameافتح قائمة  .4
إذا كان عندك طابعة ملونة وترغب في تلوين بطاقات  .Weightودقة الكتابة 

اختر الألوان "الألوان"  Colorوعندما يظهر مربع  Text Colorالتسمية، انقر 
. انقر مربع بطاقات العنونةللعودة إلى معالج "موافق"  kOزر ثم انقر  التي تناسبك

Italic  أوUnderline .لاحظ خط الكتابة  للحصول على خط مائل أو مسطر
 . Sampleالذي تختاره فى مربع 

 ،"التالى" tieFعندما تنتهي من تحديد مواصفات وتأثيرات خط الكتابة انقر زر   .5
 لج وتسألك عن محتويات بطاقة التسمية. تتغير محتويات مربع المعا
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sdFlaF aibمن قائمة  Customer_nameاختر الحقل  .6 aliavA  الحقول"
)انظر شكل  Prototype Labelلنقلو إلى مربع  ثم انقر زر المتاحة" 

88-84). 

 
   .سطور  3كتابة بيانات البطاقة على   84-88شكل

يظهر لأننا نريد أن  جديداً  تبدأ سطراً ل اضغط مفتاح الإدخال بعد نقل الحقل مباشرةً  .7
 العنوان على أكثر من سطر.

 .Addressلنقل  6كرر الخطوة رقم  .8

لاتترك ىذه المسافة  Accessلأن  Addressاترك مسافتين خاليتين بعد حقل  .9
بين الحقول وتنقل الحقول بجانب بعضها فى حالة وضع أكثر من حقل فى نفس 

 السطر.

 . Cityحقل لنقل  6كرر الخطوة رقم  .82

يسألك المعالج عن ، "التالى" tieFبعد الانتهاء من اختيار بيانات البطاقة، انقر زر  .88
 Customer_nameلها. اختر حقل  الحقول التي ترغب في إجراء الفرز وفقاً 

 ( .85-88 بالطريقة التي شرحناىا لاختيار حقول النموذج أو التقرير )انظر شكل

o b e i k a n d l . c o m
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 . العميل لفرز البطاقات حسب بياناتو اختيار حقل اسم 85-88 شكل

يسألك المعالج عن اسم التقرير. اكتب اسم التقرير أو  ،"التالى" Nextانقر زر  .82
 فى ىذا المثال اكتب الاسم "بطاقات العملاء". اترك الاسم المقترح

للإجابات التي حددتها للمعالج  تظهر الملصقات تبعاً  ،"إنهاء" Finishانقر زر   .83
 ( .86-88لسابقة داخل نافذة معاينة )انظر شكل في الخطوات ا

o b e i k a n d l . c o m
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 . بطاقات التسمية في طريقة المعاينة  86-88شكل 

 .العنونةيتم حفظ تقرير بطاقات  ،نافذة المعاينة أغلق .84
بيانات  .لاحظ أن الحفظ تم للتصميم الذى اخترتو للبطاقات وليس لبياناتها

كل مرة تطبع بطاقات ولذلك ففي   Customersالبطاقات تستخرج من جدول 
 التسمية ستحصل على نسخة من آخر بيانات لعملائك.

 

o b e i k a n d l . c o m




