
 

 

 

 

 

 

ذAccessنبػػػػػ هذاػػػػػلذىػػػػػيفذف تشػػػػػإذهاػػػػػ  ذ  ت ػػػػػ ذ اػػػػػ  إذ  ن ػػػػػ  ذذ
عنػػ ذه ف ػػ ذف  اػػ  إنذ  مػػافذذAccess ف عن صػػ ذف  ػػلذ  مػػافذان ػػ ذ   ػػ ذ

 فضح ذهثن  ذف  ع اإذاع  ذالذهق  ذاشػاؿذف م ػ إذ فذ ػ  ذفثنذثػرذناػ  ذ
هعػػ ذك ػػطذف اػػ ؽذف  ل حتػػ ذ ححشػػاؿذعحػػلذ عح  ػػ نذاجػػ ع  ذعػػ ذه نػػ ا ذ

Access.ذ
ذ  ذىيفذف تشإذس  ع ؼذعحله ن  
 ا  إذ Accessذ  ن  ئو.ذ
  ذف  ع ؼذعحيذن ايAccess..ذ
 ف ا   ذفلاا   ح  ذ ب ن ا ذAccess 2010.ذ
 ن   ذ Access.ذ
 عح   نذاج ع  ذف حشاؿذعحلذ Access. 
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ذ
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 وإنهائه  Accessتشغيل  
ذ ذ  ا  إ ذذAccessه ن ا  ذنظ ـ ذهف ذذWindows أ    Microsoftذاج اع ذ هف ع إ

Office 2010ذ  هعذف لاافنذف      ذ:ذنذسبقذ ثب    ذعحلذف ج  زذ
ذ .1 ذفنق  ذف  م ب ذساح ذا  ذ"فه ه"Startزر ذق ئ   ذ ظ   ذ عن ا   جوذذن"فه ه"ذStartن

ذذ ب فا ذعحلذ    ذق ئ  ف ظ  ذق ئ  ذذن"  ا ذف ب فا "ذذAll Programsذف  ؤ  ذ  ل
Startذ."فه ه"ذ

 ا ذف ق ئ  ذذMicrosoft Officeذزرذفنق ا "ذ"  ا ذف ب فذAll Programsذا ذق ئ   .2
ذ.(1-2)فنظ ذ مإذذذف   هع ذفخ  ذ

ذ
ذذ.ا ذق ئ  ذف ب فا ذAccess 2010 ا  إذذ1-2 مإذ

  Accessذالتعرف علي نافذة

ذ ذ ا  إ ذذAccess 2010ه ج د ذ حق ئ   ذف ب ن ا  ذ ت ح ذBackstage Viewذ ج ين اي 
ذذ(.2-2)فنظ ذ مإذ "اع  ن ذف ماف  س"

o b e i k a n d l . c o m
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ذ
ذف ا   ذفلاا   ح  ذف  لذ ظ  ذعن ذه ف  ذ ا  إذف ب ن ا ذ2-2إذ م

ذلإنا  ذق ع  ذه  ن نذج    .ذع  ذخ  رفنذذAccess ع ضذعح طذ    ذه  ذ
"ق ع  ذذBlank Databaseف ج    نذفنق ذذAccess 2010  ملذن ع ؼذسا  ذعحلذ    ذ

ذ ذا رغ " ذه  ن ن ذزر ذفنق  ذذCreateثر ذ ت" نا  " ذها اطن ذ ظ   ذه  ن نذف يى ذق ع   ذن اي   ح
ذ(.3-2)فنظ ذ مإذ نا  ذق ع  ذف ب  ن نذه  ذ  ظ  ذج  ؿذج   ذا رغذعن ذج    ذا رغ ذ

o b e i k a n d l . c o m
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ذذذن اي ذق ع  ذف ب  ن نذعن ذ نا  ذق ع  ذه  ن نذا رغ ذ3-2 مإذ
  ػ  م ذذAccess 2010ناضحذا   ذ حلذف عن ص ذف  لذ  مافذان  ذف ا  ػ ذفلاا   ح ػ ذ ب نػ ا ذ

ذ ا  ذالذف تشاؿذف      :ا ذا  هع ذف

 Access 2010 لبرنامجالشاشة الافتتاحية  

ذ ب ن ا  ذفلاا   ح   ذف ا    ذهامإذAccess 2010ذ  ماف ذف عن ص ذذ3-2ذ ف  اجاد  ا 
ذفلآ   :

ذ.ف ا  ط .2ذFileف  با بذ .1
ذ.   طذهد فنذف اصاؿذف ج  ع .4ذهس   ذف  با ب ن .3
ذ.ف حشاؿذعحلذف  ج ع   .6ذ   طذااضعلذ)س  قل( .5

o b e i k a n d l . c o m
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ذف  نقإ.ذ اح ا حذ .8ذسجإذج    دخ ؿذ .7
ذط ؽذع ضذف م ئ ذف  ل  ر .11ذا حذ  غلاؽذ اح ذف  نقإذ .9

ذ با بذف  ج ن  .12ذفغلاؽذ با بذف  ج ن  .11
ذAccessهزرفرذف  حمرذالذن اي ذ .14ذف  عحاا ن   طذ .13
ذذ اح ذف  نقإ .15

ذىيهذف عن ص لأىرذ ا   ذ حلذنق ـذ   ذال ش ذ
ذذاحف""ذFileف  با بذ .1

ذ ذهإدفر  ذف   عحق  ذقفلأ فا  ذف ب  ن ن ذ ظ  رذافع  ذ  منط ذ فح . ذام ف ذا  ذ      ذف اصاؿ   م 
ف  حاّن ذذ"احف"ذذFileنذهنق ذعلاا ذف  با بذذBackstage Viewاع  ن ذف ماف  سذ

 ف  يذححتذاحإذذف  اجاد ذايذهقشلذ ج رذف ا  طذ)ه ذف     ذالذح   ذ     ذف ج هذف ا   (.
ذ ذذMicrosoft Officeزر ذاي ذااجادفً ذ  ف ذاع  ن ذOffice 2007ف يي ذاي ذفلأ فا  ذ ظ   .

ذ ذلإدفر  ذف بج ا  ذفلأ فا  ذفلأ ج . ذف حا  ذدفخإ ذف ماف  س ذف ب  ن ن ذنظ ـذقافع  ذاع ذ  ت عإ ف  ي
ذ ذذWindowsف  ا  إ ذذSaveاثإ ذ  ذذSave As"حتظ" ذ  ذهإسر" "ا ح"ذذOpen"حتظ

 Closeذ  اا ذايذهعحيذف حا .ذ" غلاؽ"ذذ
ذ  ذج    ذها  ذ ظ   ذ  رس ؿذحتظ"ذSave&Sendج ل ذال ذ" ذع ض ذBackstageط  ق 
ه ضً ذعن ذذنذ ف  يذ اا ذف ع   ذا ذف ل  رفنذ  ا ر  ذف  ج ن فنذ  رس    ."اع  ن ذف ماف  س"

ذ"اعحاا ن"ذس ظ  ذاعحاا نذع ذف  حفذف  ت ا .ذinfoنق ذها ذ
ذRibbonف ا  طذ .2

ذه نا طذهح ذف  با ب نذف  اجاد ذالذهعحلذن اي ذف ب نػ ا ذ ظ ػ   ػ  طذ اػ  إذعحػلذذعن ا ذ قاـ
 ػػػأ لذىػػػيفذف اػػػ  طذ هػػػوذذهد فنذخ صػػػ ذه ػػػيفذف  با ػػػبذ  ل حػػػفذف اػػػ  طذ بعػػػ ذ ح با ػػػبذف ناػػػط.

ذ.4-2ف  با ب نذفلأرهع ذفلأس س  ذاقط.ذ   ذالذ مإذ

o b e i k a n d l . c o m
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ذ
 Homeذ ىاذ   طذ  ط ذف  ئ ج   مإذلأح ذفلأذ4-2 مإذ

 Tabsف  با ب نذ .3

"ف ب  نػػ نذذExternal Data ذذ" ناػػ  "ذCreate ذ"ف شػػتح ذف  ئ جػػ  "ذذHomeف  با بػػ نذ
 عػػػ ذاػػػ ذف  با بػػػ نذف  ئ جػػػ  ذ"هد فنذق عػػػ  ذف ب  نػػػ ن"ذذDatabase Toolsذذ ف ل رج ػػػ "ذ

 فلأس سػػ  ذاػػلذف ب نػػ ا ذ ىػػلذ  تػػ  نذقحػػ لاذاػػلذهد ف  ػػ ذحجػػبذ   ػػ ذف م ئنػػ نذ عػػ ضذف ن اػػي ذ
ذ جػ ذ    ػ .ذهع ضذه ذ ختػ  ذهزرفرذفلأ فاػ ذحجػبذف ح ذAccess درج ذنق  ذف ا   نذح ثذ قاـ

ذ.5-2 مإذذفنظ 

ذذ
ذذف  با ب نذفلأرهع ذف  ئ ج  ذاقطذ5-2 مإذ

ذAccessسنق ـذا   ذ حلذ   ذال ش ذ ح با ب نذف  ئ ج  ذالذ
 ف  با ػػبذHomeذه ؿذ با ػػبذها انػػ ذىػػاذف  با ػػبذ"ف شػػتح ذف  ئ جػػ  "ذ:Homeف شػػتح ذذ"

ىػلذ جػ حذ.ذ ذView ا  إذف  با بذعحػلذعػ  ذاج اعػ نذه ؿذاج اعػ ذىػلذذ.ف  ئ ج  "
"ن ػػاك "ذه ذذForm"صػػتح ذف ب  نػػ ن"ذه ذذDatasheetه خ  ػػ رذطػػ ؽذف عػػ ضذ اػػ ذ ػػطذ

Reportق  ػػػػػػػػػ "ذه ذذ "Layoutلاػػػػػػػػػ طذه ذذ "Designه لإضػػػػػػػػػ ا ذ  ػػػػػػػػػلذذ." شػػػػػػػػػ  ر"ذ
"ف ح اظػػ "ذ  قػػ ـذ ظػػ ئفذنجػػ ذذClipboardاج اعػػ ذف ح اظػػ ذاج اعػػ نذهخػػ ىذىػػلذ

"خػػػط"ذ حػػػ حمرذاػػػلذذFontذنذ اج اعػػػ ذف لػػػطف ب  نػػػ نذه ذقشػػػ  ذثػػػرذ شػػػق  ذح ػػػثذ ػػػ د
ذذRecords اج اعػػػػػػػػ ذف لاػػػػػػػػادذف  جػػػػػػػػ ل ا ذاػػػػػػػػلذف جػػػػػػػػ ف ؿذ ف ن ػػػػػػػػ ك ذ ف  قػػػػػػػػ ر  ذ

 ف  ػػلذاػػ ذ ػػأن  ذ حػػ  ثذسػػجإذااجػػادذه ذ ضػػ ا ذسػػجإذج  ػػ ذ حػػيؼذه ذذ"ف جػػجلان"
ف ججلانذ هخ ػ فذ"ذ ت زذ  شت  ذا زذ  شت  "ذSort&Filter اج اع ذحتظذف ججلانذ

 ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ(.6-2)فنظ ذ مإذذ.جلانذ فس ب ف   "ف بحث"ذ حبحثذع ذف جذFindاج اع ذ

o b e i k a n d l . c o m
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ذ
ذدفخإذف ا  طذHomeف  با بذذ6-2 مإذ

) غ ػػ هذاػػ ذف  با بػػ نذفلأخػػ ى(ذعحػػلذعػػ  ذ"ف شػػتح ذف  ئ جػػ  "ذذHome اػػ  إذف  با ػػبذ
هد فنذه ذهزرفر.ذ جػػػػ ل ـذ ػػػػإذهدف ذاػػػػ ذفلأد فنذه ذزرذاػػػػ ذفلأزرفرذف  اجػػػػاد ذاػػػػلذىػػػػيفذ

 ظ تػػ ذاع نػػ ذحجػػبذف  ج اعػػ ذف  ػػلذ ن  ػػلذ    ػػ نذحػػ ؾذاؤ ػػ ذف تػػأر ذح ػػلذذف  با ػػبذلأدف 
 حػتذفلأدف ذذ  ج ق ذاػاؽذهىذهدف ذاػ ذفلأد فنذف  اجػاد ذه  اػ  طنذ ظ ػ ذعبػ ر ذال شػ ذ

ذاب    ذهحافذال  فذ  اضحذ طذ ظ ت ذىيهذفلأدف .
 ف  با ػبذCreateلاذجػ حذ ػطذىػيفذف  با ػبذهإناػ  ذف جػ ف ؿذهعػ  ذطػ ؽذال حتػ ذا ػػث  :ذ

ذTable Template  منػطذ ناػ  ذجػ  ؿذاػ ذق  ػبذاػلذط  قػ ذعػ ضذصػتح ذف ب  نػ نذ
 ه ضػػ ذ اػػ  إذذTable Design ه ضػػ ذ ناػػ  ذجػػ  ؿذاػػ رغذاػػلذط  قػػ ذعػػ ضذف  شػػ  رذ

نذ اجػػػػ ذه ضػػػػ ذاػػػػلذىػػػػيفذف  با ػػػػبذذSharePointعحػػػػلذق ئ ػػػػ ذلإناػػػػ  ذقػػػػافئرذفلا شػػػػ ؿذ
حجػػػػػػ  ؿذه ذفلاسػػػػػػ علاـذ ذReportsه ذف  قػػػػػػ ر  ذذFormف ن ػػػػػػ ك ذاج اعػػػػػػ نذلإناػػػػػػ  ذ

 ناػػ  ذاػػ    ذ  حػػ فنذف  ػػلذ  ػػ حذذMacros&Codeاج اعػػ ذف  ل ػػ رنذه لإضػػ ا ذ  ػػلذ
ذ.7-2ن ا  ذفنظ ذ مإذ

ذ
ذدفخإذف ا  طذCreateف  با بذذ7-2 مإذ

 ف  با ػبذExternal Dataذه سػ   فد اػ  إذىػيفذف  با ػبذعحػلذاج اعػ نذ جػ حذ ػطذ:ذ
نذه لإضػ ا ذ  ػلذحتػظذىػيهذف ب  نػ ننذف ب  نػ ذExport  ش   ذذنذImport&Linkذ رهط

o b e i k a n d l . c o m
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 .(8-2)فنظ ذ مإذ

ذ
ذدفخإذف ا  طذExternal Dataف  با بذذ8-2 مإذ

 ف  با بذDatabase Toolsذه ؿذاج اع ذالذىيفذف  با ب:ذToolsجػ حذ"هد فن"ذذ  
  جػػ حذذMacroاج اعػػ ذ ػػ ذ  ح ػػطذىػػيهذف  ج اعػػ ذهػػ   ذقافعػػ ذف ب  نػػ نذ  صػػلاح  نذ

 حاحػػ فنذف ن ا ػػ ذ  حػػ فنذف  شػػن فنذ  اػػ  إذذVBAحػػ رذهتػػ حذا ػػطذىػػيهذف  ج اعػػ ذ
 اج اعػػ ذنذVBAف  ػػ    نذ  ناػػ  ذق ئ ػػ ذال شػػ  ذاػػ ذف  ػػ    ذه ذ حا ػػإذف  ػػ    ذ  ػػلذ

Relationshipsهإناػػػػ  ذعلاقػػػػ نذجػػػػ  ؿذ ع ضػػػػ  ذ ف  ػػػػلذ جػػػػ حذ ػػػػطذ"ف علاقػػػػ ن"ذذ
ح ػػإ"ذ" حذAnalyze ه ضػػ ذ اجػػ ذاج اعػػ ذذنه لإضػػ ا ذ  ػػلذ ظ  ر/ ختػػ  ذ بع ػػ ذف م ئنػػ ن

 س ل فـذ ا  إذ اث قذق ع  ذف ب  ن نذه ذ حح إذفلأدف ذ ه ض ذً ج حذ طذه ف  لذ   حذ طذ
"نقػإذذMove Dataاج اعػ ذنذ ذTable Analyzer Wizardاعػ   ذاححػإذف جػ ف ؿذ

نقػػإذف جػػ ف ؿذ  ػػلذن   ػػ ذق عػػ  ذف ب  نػػ ننذ  حا ػػإذف جػػ ف ؿذف ب  نػػ ن"ذ ف  ػػلذ جػػ حذ ػػطذه
ه لإضػ ا ذ  ػلذ ام ن ػ ذ قجػ رذقافعػ ذذ Microsoft SQL Server فلاسػ علاا نذ  ػلذ

ف ب  ن نذف ل ص ذهطذ  لذاحت فذهحػ ى  ذ اػ  إذعحػلذف جػ ف ؿذه ن ػ ذفلآخػ ذ اػ  إذعحػلذ
-Addهخ ػ فذاج اعػ ذ ذذAccess Databaseفلاس علاا نذ ف ن  ك ذاػ ذخػلاؿذفلأدف ذ

insهإدفر ذ ظػ ئفذ ف  لذ ج حذ طذذAccess2 ػمإذفنظػ ذ  ػ ذف ػ حمرذا ذذفلإضػ ا  ذ-
ذ.9

ذ
ذذDatabase toolsف  با بذذ9-2 مإذ
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ذQuick Access Toolbarهد فنذف اصاؿذف ج  عذذ   ط .4
(ذ  اػ  إذعحػلذثلاثػ ذ3-2)رفجػعذ ػمإذذAccessعب ر ذع ذ ػ  طذصػ   ذ قػعذهعحػلذ   ػ نذ

ذهزرفرذ ج حذ طذه     ـذفلآ   :
 ذ.حتظذف  ج ن فنذ
 ذف   فجعذع ذفلأ فا ذ
 ذ م فرذآخ ذ ع  إ. 

 اا ػػػقذىػػػيفذف اػػػ  ط.ذ ك ػػػطذهإضػػػ ا ذهىذهزرفرذه ذهد فنذهخػػػ ىذااجػػػاد ذدفخػػػإذهىذذهإام نػػػط
نذلإضػػ ا ذاد ػػ ذاػػ ذفلأزرفرذ  ػػلذ ػػ  طذهد فنذف اصػػاؿذذRibbon با ػػبذاػػ ذ با بػػ نذف اػػ  طذ

" اا ػػقذ ػػػ  طذهد فنذذCustomize Quick Access Toolbarذف جػػ  عذفنقػػ ذزرذ
 اػ ذف ق ئ ػ ذف  ػلذ ظ ػ ذفخ ػ ذ  طذف  ع  ضػ ذف اصاؿذف ج  ع"ذف يىذ ظ  ذعحلذ  ػ  ذهزرفرذف اػ

ذ.11-2.ذ   ذالذ مإذ"ا ح"ذOpen ذ"ج   "ذذNewف  احاإذ ض ا وذاثإذفلأا ذ

ذ
ذ لش صذ   طذف اصاؿذف ج  عذ11-2 مإذ

هاػػ ـذفلأاػػ ذدلا ػػ ذعحػػلذفخ  ػػ ره.ذ ظ ػػ ذ ػػ  طذهد فنذذ"ج  ػػ "ذ ظ ػػ ذعلااػػ ذذNewفنقػػ ذهاػػ ذ
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ذ.11-2   "ذ   وذ   ذالذ مإذ"جذNewف اصاؿذف ج  عذهع ذ ض ا ذها ذ

ذ
ذ   وذNew   طذف  ا  إذف ج  عذهع ذ ض ا ذزرذذ11-2 مإذ

ف  اجػػاد ذاػػلذهىذ  ػػلذ ػػ  طذهد فنذف اصػػاؿذف جػػ  عذاػػ ذ حػػطذلإضػػ ا ذهزرفرذه ذهد فنذهخػػ ىذ
فنق ذىيهذفلأدف ذف  اجاد ذالذهىذ با ػبذاػ ذف  با بػ نذهػدرذف تػأر ذفلأ  ػ ذذن با بذا ذف  با ب ن

" ضػػ ا ذ  ػػلذ ػػ  طذذAdd to Quick Access Toolbar ذف  ػػلذ ظ ػػ ذفخ ػػ ذ اػػ ذف ق ئ ػػ
.ذ ػػػ رذ ضػػػ ا ذىػػػيفذف ػػػدرذ  ػػػلذ ػػػ  طذف اصػػػاؿذ12-2  ػػػ ذاػػػلذ ػػػمإذهد فنذف اصػػػاؿذف جػػػ  ع"ذذ

ذف ج  ع.

ذ
ذ ض ا ذزرذا ذهح ذف  با ب نذ  لذ   طذف اصاؿذف ج  عذ12-2 مإذ

ذف  اضع  ذAccessذه  ط  .5
سػػ  تذه ػػ ط ذااضػػع  ذ  طذااضػػعلذال حػػفنذ ػػذ16عحػػلذحػػاف لذذAccess 2010 اػػ  إذ

Contextual Ribbonلأن ػػ ذ ظ ػػ ذعنػػ ذف ح جػػ ذ    ػػ ذاقػػطذهىذاػػلذااضػػعذف ح جػػ ذ    ػػ نذذ
ا ػػػػثلاذعنػػػػ ذ شػػػػ  رذ ق  ػػػػ ذه ذن ػػػػاك ذ ظ ػػػػ ذه ػػػػ ط ذ  جػػػػ  إذف  شػػػػ  رذ ف  نجػػػػ قذ  عػػػػ فدفنذ

ل حت ذ ف ل ص ذهم ئ ذاع  ذا ذذ ا  إذىيهذفلأ  ط ذعحلذهزرفرذ لأ فا ذف  ف شتح ...ذ ىميفنذ
ذDatabase tools ظ ػػ ذج  ػػعذفلأ ػ ط ذف  اضػػع  ذعحػػلذ  ػ  ذف  با ػػبذ.ذAccess  ئنػ نذ

ذ"اع  ن ذف اب ع ".ذPrint Previewه س ثن  ذف  با بذ"هد فنذق ع  ذف ب  ن ن"ذ
"اع  نػ ذف اب عػ "ذف ػيىذ ظ ػ ذانتػ دفذًاحػإذذPrint Previewف  با ػبذذ13-2 ظ  ذالذ مإذ

"ف  ش  ر"ذاػلذذDesignف ا  طذذ14-2ف  با ب نذعن ذاع  ن ذف اب ع ذ  ظ  ذالذ مإذذ   ط
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ذف  اضع  .ذذAccess   طذف  با ب نذالذح   ذ ش  رذن اك ذ  لاى  ذ ع ب ذاث لاذلأ  ط ذ

ذ
ذ"اع  ن ذف اب ع "ذ ظ  ذانت دفذًاحإذف  با ب نذفلأخ ى.ذPrint Previewف  با بذذ13-2 مإذ

ذ
ذ ظ  ذض  ذ   طذف  با ب ن"ف  ش  ر"ذذDesignف  ش  رذ   طذذ14-2 مإذ

 Accessعحلذ عح   نذاج ع  ذع ذذف حشاؿ .6
  جببذنق ذىيفذف درذاػلذذ ظ  ذزرذف حشاؿذعحلذف  ج ع  ذالذهقشلذف  ج رذف عحاىذىميفذ

 ف  لذهػ  رى ذ عػ ضذ ػطذ  اػ ذف  عح  ػ نذف  جػ ع  ذف  ػلذ ح ػ  ذذAccessا حذن اي ذ عح   نذ
ذ   .

ذNew Record  ذج ذسجإ .7
هعػػ ذآخػػ ذسػػجإذ  ػػ ؿذعحػػلذهنػػوذهإام نػػطذ دخػػ ؿذذ دخػػ ؿذسػػجإذج  ػػ ذ ظ ػػ ذىػػيهذف علااػػ ذ

ذسجإذج   ذىن ذ
ذف  نقإذ اح ذا ح .8

  منػػطذ ح  ػػ ذط  قػػ ذعػػ ضذذذ اػػ ذخلا  ػػذ ف  ػػلف  نقػػإذذ احػػ اػػ ذاػػ حذذذ   منػػطذىػػيفذف ػػدر
ذ  تش إذا   ذهع .  ئن نذق ع  ذف ب  ن نذف  اجاد ذها اطنذ سنا  ذط ؽذع ضذف م ئن نذه 

 Navigation Pane Expand/Retractا حذ  غلاؽذ اح ذف  نقإذ .9
 تػػ حذه ذ غػػلاؽذ احػػ ذف  نقػػإنذنقػػ ذىػػيفذف  اػػدذهػػدرذف تػػأر ذفلأ  ػػ ذ  جػػببذاػػلذاػػ حذذف ػػدرذذفنقػػ 

 ذ"ا زذهػػػ"ذذSort Byذ "ف تئ "ذذCategoryإذعحلذع  ذه فا ذهخ ىذاثإذػق ئ  ذال ش  ذ ا  

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



ذذAccess 2010ذ  ج ػػػػ 

 

32 

View Byذ "ع ضذهػػ"ذذShow All groupsذ ذ......ف  ."ع ضذ إذف  ج اع ن"ذذ
 Open Viewف م ئ ذف  ل  رذذع ضط ؽذ .11

ذ    ذط  ق ذع ضذف م ئ ذف  اجادذعحلذف ا   .ذذا ذىيهذف  ج اع ذزرذهىذنق ذ
 Document Close Buttonف  ج ن ذذ با ب غلاؽذ .11

ىيفذف  ج ن ذذ  جببذالذغحقذ با بذف  ج ن ذف ناطذ)  م ذهفذ مافذنق ذىيفذف درذ
ذج  ؿذه ذ ق   ذه ذن اك (.

 Tabbed Documentذف  ج ن  با بذ .12
عن ذاػ حذهىذ ػ ئ ذذنىلذع ضذىيهذف م ئن نذالذ با ب نذAccess م ئن نذلذفلاا  فضذف اضع

 ظ ػ ذىػػيفذف جػػ  ؿذعحػػلذ ػمإذ با ػػبذ ظ ػػ ذفسػػ وذاػػلذذن   جػػ ف ؿذاػػثلاذًذذAccessاػ ذ  ئنػػ نذ
جػػ  ؿذآخػػ ذ ظ ػػ ذفسػػرذف جػػ  ؿذفلآخػػ ذهجػػافرذف  با ػػبذذهعحػػلذن اػػي ذف ب نػػ ا ذ  كفذق ػػتذهتػػ ح

ذف ج هق.ذ  ظ  ذ  ا ذف م ئن نذف  ت اح ذ  با ب نذالذهعحلذن اي ذف ب ن ا .
ذذStatus barذف  عحاا نذ   ط .13

ذ ذ ذف ب ن ا  ذن اي  ذهستإ ذال ذف ا  ط ذىيف ذف  ت ا ذاثإذفس وذ  ذ اج  ذف  حف ذع  ذاعحاا ن ظ  
حفنذه ذرس   ذ  ض  ذاعحاا ذاع ن ذه ذ اج طذ ع إذ ع دذسجلا وذ ااقعذف  ؤ  ذدفخإذف  

ذاع  .
ذذAccessف  حمرذالذن اي ذذهزرفر .14

ايذغحقذذ اج ذهزرفرذفلإغلاؽذ ف  قح صذ ف  مب  ذايذط ؼذ   طذف عناففذنذ  جببذنق ذف درذ
ذ ذ ف در ذه  ن ذ اج  ذف  ي ذذف ن اي  ذ ف در ذ مب  ى  ذرادذاي ذ  ل ذف ن اي  ذ قح ص هستإذذاي

ذ.ف ن اي 
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ذNavigation panesف  نقإذذاح  ذ
ظ ػػ ذاػػلذىػػيفذف جػػد ذهسػػ   ذف م ئنػػ نذف  ػػلذ ذ.Access جػػ رذن اػػي ذ ظ ػػ ذ احػػ ذف  نقػػإذعحػػلذ

حاحػػػػػ ذف  نقػػػػػإذف  ػػػػػلذ جػػػػػ ل ا  ذه ىػػػػػلذ ػػػػػي  ؾذذ اػػػػػ  إذعح  ػػػػػ ذق عػػػػػ  ذف ب  نػػػػػ نذف  ت احػػػػػ .
Microsoft Outlookلان ق ؿذه  ذعن ص ذذ Outlook.ذ

 ف  ج اعػػػ نذ ف عن صػػػ نذ عػػػ ذا ػػػ ذ اػػػ  إذف  شػػػن ت نذى ذ اػػػ  إذ احػػػ ذف ػػػ حمرذعحػػػلذق ئ ػػػ ذ
ذ.15-2 مإذفنظ ذف عن ص ذفخ ش رذ حم ئن نذالذف  اب قذف يىذ ج ل اونذ

ذ
ذق ئ  ذ اح ذف  نقإذالذق ع  ذه  ن نذا رغ ذ15-2 مإذ

ذ
ع اػإذس  ع ؼذعحلذ  ت  ذفسػ ل فـذ احػ ذف  نقػإذ ف  ع اػإذاع ػ ذعنػ ا ذ د ػ ذخب  ػطذه   

ذ.Access 2010اعذ

ذ Accessذإنهاء
ذ ن   ذ ذ جب ذهخ ى ذ ب فا  ذف يف    ذاج ح  ذ اا   ذاي ذ  غب ذعن ا  ذه  ذف ع إ ذا  ذفلان     هع 

Accessذ ذ ن    ذ ل  ر ذعن ا  .Accessذ ع  لانذذ ذ رذ ج ف  ذ  ئن نذات اح  ذ جاد ايذح   
ذ.هعح   ذس ظ  ذا هعذحافريذ ح أ   ذعحلذحتظذ إذ  ئ ذعحلذح 

ذف بعذ فح  ذا ذف ا ؽذف      :ذ"ن  ئ  ذ ف  جاعذ  لذ"ساحذف  م بذ Accessلإغلاؽ
ذ." ن   "ذExit"احف"ذ ا ذن اي ذاع  ن ذف ماف  سذف  لذ ظ  ذفخ  ذذFileف  با بذفا حذ .1
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ذ.ذAlt+F4فض طذات   ذ .2
 ف  اجادذالذهقشلذف  ج رذف عحاىذ ن اي ذف ب ن ا .ذفنق ذزرذفلإغلاؽذ .3

     Access مساعدةل على تعليمات  الحصو 
عب ر ذع ذ    ب  ذا ذهد فنذ احت نذاج ع  ذ رذ لد ن  ذايذ  ب ا  ؾذذOfficeنظ ـذاج ع  ذ

ذ ذه ثب ت ذق ت ذOfficeعن ا  ذه ن ا  ذع  ذاج ع   ذعحي ذف حشاؿ ذ   م  .Access 2010ذ
ذهأ ث ذا ذط  ق .

 ذ ح  حذ     .ذلإظ  رذف ا   نذ  منطذ ظ  ر ميذ ع ؼذع ذهح ذف بنادذف ظ ى  ذذعحيذ
ذ سرذ ذ بّ  ذ طذ ح  حذف ا    ذا ذد فذنق ه. ذ  يذف در ذه   ذفلأزرفرن ذلأح  ذ       ح  ح
ذف درذ ذ تعح  ذع   ذ  صف ذ فح ن ذىن ؾ ذ  ف ذ كف ذهو ذف  ق  ف ذف  ت   ح ذ اح  ذفخ ش ر ف درن

 عن ا ذ نق هذ) كفذ رذ م ذق ذحّ دنذغ  ذك ط(.
 ذ ذه فا  ذهح  ذن اي  ذAccessا  ذنق  ذ  منط ذ)علاا ذن ذف ب ن ا  ذىيف ذع  ذاج ع   زر

     ذذ)ه ذف    ذايذح ا ذ.ذىميفذفس ت  ـذايذدفئ  ذزرق  (ذايذهقشيذ ج رذف ا  طذ
 (ذ  ج هذف ا   

ذف ج    ذ  هعذف لاافنذفلآ   :ذMicrosoft Officeلاس ل فـذ عح   نذه ن ا ذ
ف  ج رذايذح   ذذف  اجادذهعحلذ    ذ    ذهيذه ن ا ذ)ه ذهقشيذفنق ذزرذف  عح   نذ .1

 .16-2     ذ  ج هذف ا   (ذهعحيذف ا  طنذ ظ  ذن اي ذف  عح   نذذ   ذالذ مإذ
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ذAccessن اي ذف  عح   نذف ج    ذف ل ص ذهب ن ا ذذ16-2 مإذ

 منطذ مب  ذف ن اي ذه ذ ع  إذحج   ذهجحبذف  قبضذف  اجادذايذف دف   ذف  ج ىذ  
ذ    ذحجرذف لطذعحيذ   طذفلأد فن.ف جتحي.ذ  منطذ     ذحجرذف لطذهنق ذزرذ 

 ذ)    لان ذفلار ب ط ن ذهح  ذنق  ذسبؤدي ذه لان  نتن ذا شلًا ذ نت نذDownloadذ كف
ذف  افز  ذ وذايذTemplatesنذ قاف بذImages ف شارذ ذ  يذكى هطذ  يذف شتح  )
 .Officeااقعذ

ذ .2 ذف نقا   ذف لائح  ذدعرذ Browse Access 2010 support حت "فس ع فض
Accessذ فنقذ"نSee all ."ع ضذف مإ" 
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ذ   ّ  ذف ن اي ذلإظ  رذلائح ذه افض عذف  ج ع  .
ذذاي .3 ذفنق  ذف  افض عن ذس علاا ن"فلاQueries لائح  ذاج ع   ذ ع ضذنظ ـ ."Accessذ

لائح ذه   افض عذف    با ذه  حتظذ ف اب ع .ذ  منطذنق ذهيذااضاعذلإظ  رذف  عحاا نذ
 ف  افز  ذ و.

.ذ كفذ  فذج  ؿذف  ح ا  نذ ظ  رذج  ؿذف  ح ا  نذعحيذ   طذفلأد فننذفنق ذزرذ .4
نذ  ذ ح   ذ  يذىيهذف لاا .ذ  اسّعذف ن اي ذ   جعذذ17-2ظ ى فًذها اطذ   ذايذ مإذ

ذ ج ف ؿذ ذه  تئ نن ذانظ ً  ذف     ن ذعحي ذف  ح ا  ن ذج  ؿ ذ ا  ذ ظ   ذ اح ف. ا   
تئ نذ ف  افض عذف ذAccessف  ح ا  نذايذف م ب.ذ كفذ نتذا شلًاذه لان  نتنذ ع ضذذ

   ي طذ حطذف  لدَّن ذايذ  ب ا  ؾ.ذOnlineه ذذOffice ف   ر بذف   اا ذا ذااقعذ

ذ
 ع ضذج  ؿذف  ح ا  نذدفخإذن اي ذف  عح   نذ17-2 مإذ

ذ ح نقّإذ .5 ذف ج هقذ فلأا ـ ذثرذفنق ذهزرفر ذفنق ذهضعذائ نذ اافض عن ايذج  ؿذف  ح ا  نن
 ذنق ذائ ذ ظ  ذف  اضاع نذف  اجاد ذه يهذف تئ ذعنذه  ذف  افض عذف  يذع  ن   ذا ذقبإ.
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 نق ذااضاعذ      ذاح ا  نذف ن اي ذا  ذهخ ي.ذ  ا إذعحيذ   ذ  يهذف  اضاع.ذ  عن
ذذوهنذ17-2 لاحظذا ذ مإذ  ا  إذذStandard ا  إذعحيذ   طذهد فنذ"ق  سل"

ذف  عح   نذ   ذ حلذ:ذعحلذع  ذهد فنذ ج إذفس ل فـذنظ ـ
ذف اظ تػػ ذدف فلأ

ذف عاد ذ  لذن اي ذف  ج ع  ذف ج هق .ذ

ذ ح ح ؾذ  لذن اي ذف  ج ع  ذف      .ذذ 

ذلإ ق ؼذ ح  إذف شتح .ذ 

ذ ح  ثذع ضذف شتح . 

ذ حعاد ذ  لذصتح ذف  عح   نذف  ئ ج  . 

ذ اب ع ذن اي ذف  عح   نذف  اجاد ذها اط. 

ذف لاادذ  ذهأحج ـ ذق ئ   ذ ظ   ذعح و ذاب  نق  ذف  عح   ن ذن اي  ذخط ذحجر       
ذف    ح .

ذ ج ل ـذىيفذف درذ ع ضذج  ؿذف  ح ا  ن.ه ذفخت ئ  

ذ عح   نذدفئ  ذالذف  ق ا ذ ها ـذهىذاج ن فنذات اح . جعإذن اي ذف  
 فس ل فـذا هعذف بحث

ذ ذ ح    ذ   م  ذاع   ذااضاع ذع  ذاج ع   ذ عح   ن ذعحل ف بعذف لاافنذذQueries ححشاؿ
ذفلآ   ذ:

ذ أ  ذهفذن اي ذف  ج ع  ذا زف تذات اح ذها اط. .1
ذ .2 ذا هع ذذSearchال ذف  ب ذفس علاا ن"ذQueries"ف بحث" ذ" ذزر ذفنق  ذSearchثر

ذ ذ"هحث" ذهمح   ذخ ص  ذااضاع ن ذعحل ذ  ا  إ ذف ن اي  ذاح ا  ن      Queriesذ
 .ذ18-2   ذالذ مإذ"ذفس علاا ن"
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ذEditف  اضاع نذف ل ص ذهمح  ذذ18-2 مإذ

 فخ  ذف  اضاعذف  احاإذثرذفنق هنذ ظ  ذ عح   نذحاؿذااضاعذف بحث. .3
"ف شتح ذذHomeفنق ذزرذ"ق  سل"ذذStandard ق هذف  اضاعذهعن   ذ ا ذ   طذفلأد فنذ .4

  حعاد ذ  لذ    ذف  ج ع  ذف  ئ ج  .ذف  ئ ج  "ذ
 لإغلاؽذن اي ذف  ج ع  ذف  ت اح .ذفنق ذزرذفلاغلاؽذ .5

ذ
ذ ذا  م  ساات ذع  ذسؤ ط ذ  ف ذآخ ذذAccess 2010 كف ذه ن ا  ذع  ه 

ذف  ج  ذف بحثذايذ    م  سااتذ لاذ  منطذ  ج دذ ف جافإذايذنظ ـذاج ع  ون
ذ ذاي ذه  ذف  لائر ذف  نَ   ذححاؿ عحيذذMicrosoft Knowledge Baseا  د

ذف عنافف:
Support.microsoft.com     

 

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




