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ه)سوخء ه هخبب    ت ه   ل هلإ ش ء هخب  ب ة هإت  لههخبخطوة هىي ه قم( هبم هأم هخب ام م ه  ف  إ قمت
خى شيتهأ ط ءه قومه  ف  ل  .هذيههإذخخبب    توه  ف هإت  لهخبب    ته قومهع تةه مىخ ف   وهذ

ه ههخب رسىدخ ه        ه   إ هى   هإس فى  هإت  ب   هقبإ هخبب    ت هصحة همن ه  حقق بصه ى  
هأرتت.هإذخ ى  ه قومه  ف  ل  ه ف هإت  ب  ه ى  ه طبعهمح و  تهخبج  لهخبج خ لوه

 إدخال السجلات
ه   ترةه هعمل ة هب ست هخبطى قة ه ىده هخبب    تو هلإت  ل ه س طة هطى قة ه لي هذ م  سنشىح

ه هخلاس خ خمو هعمل ةهبكن ه طى قة همف  ه موذج هطى ق هعن ه  م هخبب    ت هلإت  ل هخبمثلص خبطى قة
ه هذسنك ييه شىحهطى قةه  خئ ةه  دخ ة. هح صهخلآنهبمه شىحهخبنم ذجه لاهى ي ةهإع ختى   لأ ن 

لإت  له     تهخبسجإه ىيه الحهذيهح بةهإت  لهسجلاتهقل لةهأ ه     تهخ  ب ر وهىم هىوه
هخبح لهىن .

هلإت  لهسجإهأ هأىثىهإبصه   لهخبب    تهخ بعهخلآ ي:ه
هخبب    تهخذ حه   لهخبب   .1 )خ قىه قىخ همزت    هذوقههCustomersه  تمنهإط رهق ع ة

هخبج  ل( هعىضهوخسم هطى قة هذي هخبج  ل صيحةه"هData sheet Viewه ظ ى
ه."خبب    ت

ه.خ قىهأ له ل ةه  ب ةهذيهخبج  لهذيهأ لهعموته .2
ه .3 ه     ت هخبخى ب هحقإ هخلأ ل همي  ح هخضغط هذيههوTabثم هخب  بي هخبحقإ هإبص  ن قإ

ه.خبج  ل
ه.بلا  ق لهإبصهخبحقإهخب  بيهTabمهخضغطهمي  حهثهخبحقإهخبث  صخى به     ته .4
عن م ههحقإ.هح صه اإهإبصهآ ىهTabخس مىهذيهى   ةهمح و  تهخبحقإه ضغطهمي  حه .5

ذيهخبسطىهخلأ لهحقإهخبوه ن قإه قطةهخلإترخجهإبصهخلأ  ىحقإهذصهخبهTab  غطهمي  حه
 .خب  بيه
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  ة.لإت  له     ته  قيهخبسجلاتهخبمطلوهه5إبصهه3ىىرهخبخطوختهمنه .6

 
ه همي  ح ههTabخضغط ههEnterأ  هحقإ همن ه مي  حهإبصبلا  ق ل هخب  بص هخبحقإ

Shift+Tabهخبحقإهخبس  ق.هإبصبلفوتةهه
هEscمى  نوهلاحظهأنهضغطهزرههEscوهخضغطهمي  حهى ب وهقبإهإض ذ ولإبغ ءهخبسجإهخبدىهه

هبصهذقط.همىةه خح ةه لغصهخب غ  ىختهخب صه جى   هعلصهخبحقإهخبح 
  جبهأنه ىخعصهإت  لهه.Sales نيسهخبطى قةهأت إهسجلاته  قصه  خ لهق ع ةهخبب    ته

ه     تهمنطق ةهبكصه  مكنهمنهم   فةه  قصهخب  ر ب تهذصهخبياولهخب  ب ة.

 التعرف على صفحة البيانات  
ه ه قوم ه خب ص هأم م  هخب ص هخبش شة هأ هه إت  ل سمص هخبب    ت هصيحة ه         ه ف  إ أ 

Datasheetىصهقى بةهخبشبوهمنهصيحةهخبب    تهخب صه س خ م  ه ىخمجهخبج خ لهخبحس   ةوهه 
هههذإذخ ه ى  مج همثإ هخبحس   ة هخبج خ ل ه بىخمج هس  قة ه بىة هب  هعل  ههExcelى  ت ذس س إ

هخبمو وتةه هخبفن صى ه  ب يا إ ه وضح ه لص ه ذ م  هخبج  ل. هتخ إ ه خلأعم ة هخبسطور  ح   
هخس خ خم  . ايحةهخبب    ته ى ي ةه

 و  هعلصهخبح ذةهخب منصهمنهصيحةهخبب    تهعموتهصغ ىوهىدخهخبفموتهب سهبوهعنوخنهمثإه ق ةه
هخبفموته هخب صه ف بىهحقولهذصهخبج  لوه سمصهىدخ أ ه"عموتههRecord Selectorخلأعم ة

خ    رهخبسجإ".ه ظ ىهتخ إهىدخهخبفموتهرمزه خ ل هشكلوهحسبهخبح بةهخب صه قومه   هأثن ءه
هخبسجإخب  همع هف مإ ه. ه   ل هخبسجإهه1-5 وضح هخ    ر هعموت هذص ه ظ ى هخب ص هخبىموز خب  بص

Record Selectorه. مفنصهىإهمن  هه
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هرموزهخ    رهخبسجلاته1-5   له

همفن ه خبىمز

هىدخهىوهخبسجإهخبح بص.  لونهىدخهخبمى عهخبمو وتهأم مهخبسجإه فنصهه

هخبدىهس   إهذ وهسجلاه    خ.ه وضحهىدخهخبىمزهخبمك نهه

ه.ح ثهعلصهخبسجإه بكنوهبمه حيظه ف   وضحهىدخهخبىمزهأنه غ  ىخه 
)أىه بو بهصيحةهخبب    ت(هىوههDatasheetخب بو به Access  ظ ىهأ   هذصهأعلصه  ذدةه

ه هعلص هخب بو ب هىدخ ه  ش مإ هخبنشط همنهخب بو ب هأتخة هىإ ه س خ م هخبب    تو هصيحة أت خت
لأتخءه ظ يةهمنهخبوظ ئ هخبش ئفةهذصهقوخع هخبب    ت.هحىكهذصهىدخهخب بو بهو وتةهخلأت ختهخبم

همخ اىةه هعب رة ه  بشى طه ظ ى همنهخلأت ختهخبمو وتة هذوقهأىهأتخة هح صه س قى هخبيأرة مؤشى
ه.(1-5شكإه)خ ظىهه حتهخلأتخةهمب شىةه لونهمخ ب هب وضحهب ه ظ يةهىدههخلأتخة

ه
همخ اىهب   ظ يةهخلأتخةهمعهشىحهه1-5شكإه

 تت ه خبمنطقتتةهخبستتيل ةهخب ستتىلإهمتتنهخلإطتت رهخبختت  ه طى قتتةهعتتىضه رقتتةهخبب   تت ته ظ تتىه 
ه.أزرخرهخب نقإه  نهخبسجلاتهوه رقمهخبسجإهخبنشطه ع تهخبسجلات

 
هDatasheet Viewبل فتتتى هعلتتتصهى ي تتتةهخب نقتتتإه تتت نهستتتجلاتهخبجتتت  لهذتتتصهطى قتتتةهخبفتتتىضه

هخ بعهخلآ ص:"صيحةهخبب    ت"ه
ةهإبتتتيهألإهعمتتتوتهذتتتيهخبستتتجإهخلأ لهثتتتمهخ قتتتىهب ثب تتتتهزرهخبيتتتأرةه خ   تتت ره  تتتوهمؤشتتتىهخبيتتتأره .1

 Datasheetذتتيهخبشتتى طهخبمو تتوتهأستتيإهإطتت رهطى قتتةهعتتىضهه1 ظ تتىهخبتتىقمهه.خبستتجإ

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



ههمف بجةه     تهخبج  ل:ههخبخ مسخبياإه

 

97 

Viewظ تىهمحت تهخبستجإههو1ب قتولهبت هأنهىتدخهىتوهخبستجإهرقتمهه"خبب   ت تهصيحة"ه  
هب  لهعليهأ وهىدخهخبسجإهخبنشطه.ههذيهأقاصهخب س رهىكدخ

)أستتيإهإطتت رهطى قتتةهعتتىضه رقتتةهخبب   تت ت(ه ن قتتإهإبتتيههههNext Recordهىهزر قتتخ .2
هأسيإهخلإط ر.ه2خبسجإهخب  بيه ظ ىهرقمه

ه.خبس  ق ن قإهإبيهخبسجإهههPrevious Records قىهزرهخ .3
ه.خلأ ل ن قإهإبيهخبسجإههههFirst Recordهزرخ قىه .4
ه .خلأ  ى ن قإهإبيهخبسجإهههLast Recordه قىهزرخ .5
هDesign View ظ تتىه تت  لهخبب   تت تهذتتيهطى قتتةهعتتىضه" اتتم م"هه Design قتتىهزرخ .6

 ذ  تت هلاه ستت ط عهإت تت له    تت تهخبستتجإه إ متت هموخصتتي تهأ ه اتتم مهخبستتجإهه"خب اتتم م"
 .(2-5)شكإهه فب رةهأ ىىه وص  هبحقولهخبسجإ

ه
هخبج  لهذصهطى قةهعىضهخب ام مه2-5شكإه

 التحقق من صحة البيانات
ه       هصح حةوه لأنهم  ليهلاش هأ  ه حى هعليهأنه ه ق ع ة  كونهخبب    تهخبمو وتة
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ت  ب مهخبب    تهإبيهخبسجلاتهإهى  تهق رخ  موهلا  هأنه قفوخهذيهأ ط ءهأثن ءهخبب    تهم م 
هأ هأ ىلإه  حكمهذيهخبب    تهخب هإبيهخبسجلاتوهمذمنهخبمن سبهأنه كونهىن كهصورة   لة

.هذإذخهح  لهم  إهخبب    تهى   ةه     ته  ف رضهمعه ح ثهلاه قبإهإلاهخبب    تهخباح حةهذقط
أ ههValidation Data Entryهقبإهمنوه  سميهىدخهخبمي وملاه  هإت  ب  وهخبمطلوبهخبب    ته

ه." اح حهخبم  لات"ه
 Validation Ruleهعلصهمس وىهخبحقإهق ع ةهخب حققهمنهخباحة

قهمنهخبب    ته  مهعلصهأس سه قا ه ق ع ةهخب حققهمنهخباحةهعلصهمس وىهخبحقإهأنهخب حق
ههإبصخبم  لاته ه ليه وضحه طوختهإض ذة هذ م  م ههبحقإهValidation Ruleحقإه خح .

ح ثهأنهخبمطلوبهإت  لهرقمهصح حهأىبىهمنهخبايىوههCustomer_no ب كنهرقمهخبفم إه
هلإ ىخءهذب ه   عهخبخطوختهخب  ب ة:ه

ه .1 هخبب    ت هق ع ة ه  ذدة هخلأهSalesمن هخبيأرة ه زر هه منخ قى ه ىوهCustomers   ل
ه هخب صهخبج  ل هخبق ئمة ه من هسجلا و هلأح  هخباحة همن هخب حقق هق ع ة هإض ذة خبمطلوب

ه هخ  ى هخ ظىهشكإههDesign View ظ ى هعىضهخب ام م" ه قىخ هه3-5"طى قة )أ هخ قى
خبج  لهذيهه Access ي حوه ام م(خبمزت    هبي حهخبج  لهثمه  لهإبيهطى قةهعىضه

ه هعىض هه ام مخبطى قة هخسم ه لق ئ    هخلأ ل  خ  ر هخبج  لهخبحقإ  ىوههذي
Customer_no. 
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ه
هخ    رهطى قةهعىضهخب ام مهمنهخبق ئمةهخب صه ظ ىه3-5شكإه

ه .2 ههF6خضغط هقسم هإبي ههField Propertiesبلا  ق ل هخبحقإ" هخ  قإهإبيه" ا ئص ثم
م مهأه)أ هخ قىهمب شىة ه"  ص ةهخب حققهمنهصحةهخبب    ت"ههValidation Rule  ص ةه

هخبخ ص ة(.
ه .3 ه" ه ه: هه0=<خى ب ه قبإ هخلإت  ل همي  ح هخضغط هثم "Accessه قطةهه ه  ن قإ خبشىط

هترخجهإبيهخبخ ص ةهخب  ب ةه.خلإ
ه .4 ه  ص ة هValidation Textأم م هو هرقم  هصح ح  و"خى ب هخت إ هذ ل  هأنههمن  جب

يه  مهقبولهخبىس بةه خلا  ق لهإب.هثمهخضغطهمي  حهخلإت  له" كونهخبىقمهأىبىهمنهصيى
خبخ ص ةهخب  ب ةوه لاحظهأنهخبنصه طوىهإبيهخب م نهأثن ءهخبك   ةهإذخهبمه  سعهمى عهخبنصه

ت  لهخبىس بةهىل  .بكن  ه حيظه ك مل  ه  ظ ىهى ملةهذ م ه ف هبلمشغإ.هبلا  ق لهإبيهلإ
ه همي  ح هخضغط ه)خبنص( هخبىس بة ههHomeأ ل همي  ح هخضغط هأ ىى  هإبي ه End بلا  ق ل

 .Shift + F2لةوهأضغطهمي  حصه لإظ  رهخبىس بةهى م

ه

أقإهمنهأ ه س  ىه طى قةهخبخطأهرقمههخبمس خ ممفن ىم هإذخهخت إهه4و3ه نخبخطو 
ه"هايىخب  جبهأنه كونههمنهذ ل هخت إهرقم  هصح ح  و ظ ىهب هرس بةهمح وخى 

ه".خبىقمهأىبىهمنهصيى
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س مهعليه س رهمى عهخبنصهخ قىهرأسه عن م ه ظ ىهرأسهخبهRequiredخ  قإهإبيه  ص ةه .5
همنهخبق ئمةهخبمنس بةه.هYesخبس مهثمهخ  ىه

ه ه ش مإ هه4-5شكإ هبحقإ هح ت  ى  هخب ي هخبخا ئص ذيههCustomer_noعلي
هخبخطوختهخبس  قة.

هه
ه.هى   ةهق ع ةه  صهخب حققهمنهخباحةهه4-5شكإه

وخسطةه "ه ا ئصهخبحقإ" قسمهه"شبكةه ام مهخبج  ل"خس مىهذيهخلا  ق له  نهقسمه .6
ه ه هأ ههF6مي  ح هخباحة همن هخب حقق هقوخع  هت إ هخباحة همن هخب حقق هحقوله ص ببق ة

ه.خبج  ل
هق ع ةهخب حققهمنهخباحةهعلصهمس وىهخبج  ل

هخبمطلوبهخب حققهمن  ه هعلصهمس وىهخبج  لهأنهخبق مة هخب حققهمنهخباحة ه ق ع ة خبمقاوت
ه.هذيهحقإهس  قهتخ إه يسهخبج  لهإت  ب   ف م هعلصهق مةهسبقه

منشئه  س خ خمههProductخبمن ج تهق ع ةهخب حققهمنهخباحةهعلصهمس وىه   لههلإض ذة
خبكم ةهخبمطلو ةه كونهتخئم هأقإهمنهخبكم ةهخبم  حةه) ب كنهىدههخبق ع ةه نصهعلصهأنههخب فب ى

هخ بعهخلآ ي:هلإ ىخءهذب هه. منف هبلخطأهسنقومه وضعهىدههخبق ع ة(بدب هه." ىدخهىلامهمنطقص"
 .ذصهطى قةهعىضهخب ام مهProducts   لهذ حهخ .1
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خ قىهزره"عىض/إ ي ء"ههShow/Hide منهمجموعةه" ام م"ههDesignخب بو بهمنه .2
Property Sheetهه هخبخا ئص" ه"صيحة هبوحة "صيحةههProperty Sheet ظ ى

 مكن ه حى  ههAccessذصهخبجزءهخلأ منهمنه  ذدةه(ه5-5)خ ظىهشكإهخبخا ئص"ه
هبزمهخلأ زرهه"صيحةهخبخا ئص"هProperty Sheetلاحظهأنهزرهه.مىىدههخبلوحةهإذخ

هى  هميالصو ههةظ ىىههProperty Sheetه  ذدةهتإذخ هعل و هخبن ذدة  قىت وه خ يص
 .ه ظ ىهخبن ذدةه  قىتهعل وهةمخ ي هخبن ذدةهتإذخهى  خبفكسه ه

ه
 Accessهتخ إه  ذدةهProperty Sheetبوحةهه5-5شكإه

 ."خبمن ج تمنهصحةه   لههخى ب:ه" حققهDescriptionأم مه  ص ةه .3

ه .4 ه  لأس م هأ  ه  بيأرة ههإبصخ  قإ ههValidation Rule  ص ة هزر هخ قى "إ ش ء"ههثم
ىم ه"همنشئهخب فب ى"ههExpression Builder ظ ىهمى عههخب م نوخبدلإه ظ ىهعلصه

 .6-5ذيهشكإه
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ه
همى عهمنشئهخب فب ىهعن هظ ورههذصهخبب خ ةه6-5شكإه

هى   ةهخب فب ى.هلب ءهذصههمى عهخبنصهخبمو وتهذيهأعلصهخبمى عهخبحوخرلإهبهىخ ق
إذخهىنتتتته فتتتى هى تتت ه ك تتتبهخب فب تتتىه مكنتتت هى    تتتوهخلآن.هأمتتت هإذخهى  تتتته بى تتت هقل لتتتةه

ه.ه6 هه5  س خ خمهخب فب ىختهذ جبهم   فةهخبخطو  نه
 ظ ىههوة""خبكم ةهخبم  حهAvl_Quantityحقإههمنهخبقسمهخلأ سطهخ قىه قىخ همزت    ه .5

ه.هذيهمى عهخبنصهخبمو وتهذيهأعلصهخبمى عهخبحوخرلإهخبحقإهخسم
ه<هخى ب .6 هرمز ه ظ ى همب شىةه<و هخبحقإ هخسم ه قىخ هه. ف   _Reqهحقإهمزت    ههخ قى

Quantityوبيهه"خبكم ةهخبمطلو ة"وه  Accessخ ظىه)خب فب ىههإبصخسمهخبحقإههإض ذةه
 .(7-5هشكإ

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



ههمف بجةه     تهخبج  ل:ههخبخ مسخبياإه

 

113 

ه
ه.مى عهمنشئهخب فب ىه ف هى   ةهخب فب ىهه7-5هشكإ

هخبى وع ه"منشئهخب فب ى"ههExpression Builderقهمى عهغلالإ"موخذق"ههOkزرهخ قىه .7
هخبب    ت"هProperty Sheetه  ذدةهإبص ه.هس ج هخب فب ىهخبدلإهأ شأ وهمك و   ه"صيحة

ه."ق ع ةهخب حققهمنهصحةهخبب    ت"هValidation Ruleأم مه  ص ةه
ه .8 ههإبصخ  قإ ههValidation Text  ص ة هأن ه" جب هخى ب: ه ثم هخبم  حةهكون خبكم ة

 .8-5شكإهىم ه  بخبخا ئصهخلآنهه ظ ىه  ذدةه جبهأنهأىبىهمنهخبكم ةهخبمطلو ة".ه

ه
ه.مى عه ا ئصهخبج  له ف هى   ةه فب ىه  صهق ع ةهخب حققهمنهخباحةه8-5شكإه
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ه .9 هزر هخببهProperty Sheetه  ذدةهلإغلاقهخلإغلاقخ قى ه"صيحة هزره    ت" هخ قى أ 
Property Sheetهه هخبب    ت" ه"صيحة همن ه"عىض/إ ي ء"ههShow/Hideمجموعة

 هلإغلاقهىدههخبن ذدة.ه." ام م"هDesignخب بو به حته

ه حيظه .11 ه ط بب  هحوخر همى ع هعلص هس حاإ هخبب    تو هصيحة هعىض هطى قة هإبص   ل
 بحيظهخب ف  لاتهخب صهأ ى    ." فم"ههYesخبج  لهأ لا .هخ  ىه

هخبكم ةه ىه .11 هحقإ هذص هخبمو وتة ه ل  همن هأىبى هخبمطلو ة هخبكم ة هحقإ هق مة هإت  ل ب
 .9-5خبم  حةهس حاإهعلصهرس بةه طأهىم هذصهشكإه

ه
هرس بةهخبخطأهخب صهس ظ ىه9-5شكإه

ه
 فب ىههلإ ش ء"منشئهخب فب ى"ههExpression Builder مكن هخس خ خمهمى عه

س وىهخبحقإه نيسهخبطى قةهخب يهشىحن ى هىن ه  لاهمنههخب حققهمنهخباحةهعلصهم
"ق ع ةهخب حققهمنهصحةههValidation Ruleى   ةهخب فب ىهمب شىةهأم مه  ص ةه

ه.خبب    ت"

 تعديل السجلات  
هلإض ذةه ه ح  ج هم  هىث ىخ ه إ هذقطو هخبحقإ همح و  ت هعلي هخبج  ل ه     ت ه ف  إ ه ق اى لا

هأ  هأ هحد هسجلاتهمو وتة  قإهأ ه سخه     تهخبج  ل.هسنوضحهذ م ههسجلاته    ة
ه ليهى  ه  مهىدههخب ف  لات.ه

هخ    رهخبسجلاته
قبإهحد هخبسجإهأ هإض ذةهسجإهقبلوهأ ه سخوهأ ه قلوه جبهأ لاهخ    رهوهبدب هسنشىحهه
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هى ي ةهخ    رهخبسجلاتهثمه شىحهى ي ةهإ ىخءه ف  لاتهعل   .ه
  هخبمى هإبص هخبمؤشى ه  و ه  بك مإ هسجإ هخبسجإهلا    ر ه م ن هعلص هخبمو وت هخبىم تلإ ع

هه خبدى هخبسجإ هخ    ر همنطقة هRecord Selection Area سمص ه  حوله.  عن م 
ه    ءهخبسجإه  بك مإهتلابةهعلصهخ    رهههوخ قىهزرهخبيأرةهخبمؤشىهإبصهس مهىكدخ

ه.(ه11-5شكإه)خ ظىه

ه
ه.هخ    رهخبسجإه11-5شكإه

 خضغطهمي  حهلا    رهسجلاتهم ج  رةهخ  ىهأ لهسجإهثمهShiftخس مىهض غط هأثن ءهه 
هأ هخ  ىهأ لهسجإهثمهخسحبهمؤشىهخبيأرةهلأعلصهأ هلأسيإه خ    ره  قيهخبسجلات.
هخبمطلو ةه هخبسجلات هىإ هخ    ر ه  م هح ص هخ    رى  هخبمطلوب هخبسجلات هخ ج ه حسب

 (.11-5شكإه)خ ظىه

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



ههAccess 2010ه  س تتتتى

 

116 

ه
هسجلاتهم ج  رةخ    رهه11-5شكإه

 به شطهخب بو لا    رهىإهخبسجلاتهHomeمنهمجموعةه"خبايحةهخبىئ س ة"هه Findه
 ظ ىهق ئمةهمنس بةه ش مإهعلصه   رختهخب ح   هه" ح   "ههSelectخ قىهزره" حث"ه

ه هذص هىم  ه12-5شكإ هخ  ى .Select allهخبكإ"ه هخبخ بيه" ح    هخبمى ع هخ قى هأ  و
 .Ctrl+Aخبدلإه ل قيهعن ههرء سهخبسطوره خلأعم ةوهأ هخضغطهمي  حه

ه
هلا    رهىإهخبسجلاتهSelect Allىهخلا    رهخ قه12-5شكإه

ه سخه  قإهمح و  تهخبج  له
 سخهخبب    ته  قل  هتخ إه   لهخبب    ته  مه نيسهخبمي ومهخبمس خ مهبنسخه  قإهخبب    ته

ه ه ظ م ههWindowsذي هح ذظة ه  س خ خم هق ع ةهه.Office ذب  هذص هخبمي وم هىدخ    لخص
ه مفنص هخبيفإ. هثم هخلا    ر ه ىص ه جبهأ لاهه س طة هأ هحدذو ه قلو هأ  أنهألإه صه ى  ه سخو

ه. خ    رههوه ف هذب ه أ يهخبيفإه ىوهخبنسخههأ هخبنقإهأ هخبحد هحسبهخبح بة
هى   ةههإذخ همن ه  لا هخلأ ل. ه  بفم إ هخبخ   هخبفنوخن ه يس هإبص هخ  قإ هخبث  ي هخبفم إ هأن علمت
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ه مكن ه سخهعنوخنهخب هث   ة هبلفم إهخبث  يهمىة فم إهخلأ لهإبصهعنوخنهخبفم إهخبفنوخنهخبج   
هخلآ يه:ه إ ب عخبث  يه ذب ه

منهشى طهخبمفلوم تهذصهأسيإهخبج  لهخ قىهزرهخلا  ق لهإبصهأ لهسجإهذصهخبج  له .1
ه ن قإهإبصهأ لهسجإهذصهخبج  ل.هوه

ه     ت .2 هذوق همزت     ه قىخ  ه"خبفنوخن"هخ قى هحقإ هخبشى طهو ه حت هخبفم إ هعنوخن  ظ ى
هعلصهخ    ره.هخبم  ءهتلابة ه

خ قىه"خبح ذظة"ههClipboard منهمجموعةه"خبايحةهخبىئ س ة"ههHome شطهخب بو به .3
.ه  مه سخه     تهعنوخنهأ لهعم إهإبصهخبح ذظةه من  ه مكن هباقه" سخ"هCopyهزر

مح و  تهخبح ذظةهذصهأىهمك نهذصهخبج  لهأ هح صهذصهأىه ى  مجهمنهخببىخمجهخبف ملةه
ه.Windows حته ظ م

ه
"قص"ههCutقصهأمىهخبإذخهى نهخبمطلوبه قإهخبب    ته  لاهمنه سخ  هخ  ىه

ه."خبايحةهخبىئ س ة"هHomeخب بو بهمنه
ه.خ  قإهإبصهخبسجإهخب  بيه .4
 منوهخ قىهزره"خبايحةهخبىئ س ة"ههHome شطهخب بو بههخ  ىه     تهعنوخنهخبفم إهثم .5

Pastهبصهبو. نهخبفم إهخلأ لهذصهحقإهخبفنوخنهذصهخبسجإهخب .ه ظ ىهعنوخ"باق"ه
ه     ته هخبح بةه سخن  لاقهمك نه     تهمو وتةوه يسهخلإ ىخءه  مهب    ةهذصهىده

هخبب    تهذصهمك نهأ هحقإه  لهمنهخبب    ت.
هخ  ىهخبنصهثمهخضغطهمي  حه هخ  ىهDelبحد ه     تهمو وتة خبنصهثمهه لاس ب خب  

هخى بهخبنصهخبج   .
ه.   لهخبب    ته   نهحيظهغلقأ .6

هتخ إهمى عهحوخرىه سأب هىإه ى  هحيظهخب غ  ىختهذيه خط طه ه حد ى ة هرس بة ه ظ ى عن م 
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هحيظهخبج  لهىم هىو.بعلصهىدههخبىس بةههرتخ ههNo.هخ  ىهCustomers   له
ه: حد ىه

هإبصه    ةهخبج  لهأ ه   لهآ ىه جبه هأ هإض ذ    عن ه سخه قصهسجلاته غىضهحدذ  
ه ةهخلآ صه:مىخع
 هألاه ه شىط ه بكن هخبج  ل ه يس هإبص هخبسجلات هإض ذة هثم هسجلات ه سخ هأ  هقص  مكن

ه مكنه هىم  ه  بج  لو هخبمي  حهخلأس سصهخبمو وت هذصه كىخر   سببهخبسجلاتهخبمنسو ة
هباقهخبسجلاتهخبمنسو ةهإبصه  خ لهأ ىى.

 هلا مكن هقصهسجلاتهمنه   لهأس سصهمى بطه ج  لهذىعصهذصهح هأ و هأ     بةهخ  بو
ه هخبمى فص" هخب ك مإ ه"ذىض هسجإههEnforce Referential Integrityخ    ر هىإ لأن

 ذصهخبج  لهخلأس سصهمى بطه وهمجموعةهسجلاتهذصهخبج  لهخبيىعص.

 ه هزر هخ قى ه   ل هإبص هخبح ذظة همن هسجلات همجموعةههPasteلإض ذة ه)من "باق"
Clipboardخبح ذظة"هتخ إهخب بو بهه"Homeهثمهه هخبىئ س ة"(  Pasteخ  ىه"خبايحة

Appendمنهخبق ئمةهخبمنس بة.ه 

 لاس ب خلهمجموعةهسجلاته غ ىى همو وتةه  بح ذظةوهخ  ىهخبسجلاتهخب صه ى  هخس ب خب  ه
 .Ctrl+Vثمهخضغطهمي  حصه

 بحد هسجإهأ هأىثىهخ  ىهخبسجإهأ همجموعةهخبسجلاتهأ لا هثمهخضغطهمي  حهDeleteه
هخبحد هى ن هذإذخ ه و همسموح  هخبحد  ه كون هأن هرس بةه شىط هس ظ ى ه وو همسموح هغ ى  

 بل أى  همنه     هقبإهخبق  مه  بحد .

ه خر ي عهخبايو  غ  ىهعىضهخلأعم ةه
متنهه ح  جهبز  تةهعىضهخلأعمت ةهبكتيه  ظ تىهىم تةهأىبتىهمتنهخبب   ت تهتخ تإهخبفمتوتهخبوخحت و

هخ بعهخلآ يه:هAddressبز  تةهعىضهخبفموته"خبفنوخن"هأم م ههدىخبب    تهخب   له
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بمؤشىهإبصهخبخطهخبىأسيهخبدلإه ياإه  نهأسم ءهخبحقوله عن م ه  حولهخبمؤشىه  وهخ .1
هىكدخ هس م هشكإ هإبص هو هبج ة هخبىأسي هخبخط ه وصةهخب س رخسحب  ز  ههوحوخبي

همح و  تهخبفموتهذيهسطىه ه   ب  بيه  مكنهمنهرؤ ة ه قى ب  ه وصة ه مق خر عىضهخبفموت
ه خح ه.ه

هعىضهخبفموته سحبهخبخطهخبىأسيهبلفموته م ن . إمك   هخ    ره قل إه
  وهخبمؤشىهإبصهعموتهخ    رهخبسجإهثمهثب وهعلصهألإه طهمنهخبخطوطهخبشبك ةهخب يه .2

ه ظ ىه حتهخبسطور.ه
ه هىكدخ هس م هإبص هخبمؤشى هشكإ هخر ي عهه  غ ى ه غ  ى هخلآن ه إمك    هأ و هب  ب وضح

هخبسطور.
ه .3 هخبس م هخبسطورهخسحب هخر ي ع همن هب ز   هثق إههولأسيإ ه ط ه ظ ى هخبسحب أثن ء

ب وضحهب همس حةهخبسطورهخبج   ةوه عن م ه س شفىهأنهخر ي عهخبسطىهخبوخح ه قىبه
همنهخر ي عهسطى نهمنهقبإهأطلقهزرهخبيأرة.

هذصه هخبح ل هىو هىم  ه خح  هسطى هخر ي ع هز  تة ه مكن هلا هإذ هخبسطورو ه م ع هخر ي ع  ز  
ه خ لهخبحس   ةه   ب  بيه س ط عهقىخءةهخسمهخبفم إهأ هعنوخ وه  بك مإ. ىخمجهخبج

 طباعة الجدول  
ه)سنشىحهخب ق ر ىههعمل   ه ه     تهخبج  لو ه طى قةه دخ ةهلإظ  ر ه مف ة همنظمة ه ق ر ى  س خ م

 خبنم ذجهذ م ه ف (وهإلاهأ وهذيهح لاتهقل لةهق ه ح  جهبلاطلاعهعليه     تهخبج  لهذيهشكإه
هذيهىدههخبح بةهخ بعهخلآ ي:همطبوع.ه

ه.  بج  زه أ   هذيه ضعهخب شغ إهه أى هأنهخبط  فةهم الةه   خ ه .1
ه.خذ حهخبج  لهخبمطلوبهطب عةهمح و   وه .2
 ."طب عة"هPrintخ قىهعن م ه ظ ىه  ذدةهمف  نةهخبكوخب سه ه"مل "ههFileخذ حهخب بو به .3
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ه .4 همن هعىض ههBackstageطى قة هخ  ى هخبكوخب س" "طب عةههQuick Print"مف  نة
ه هأرتته غ  ىهسى فة" هإذخ هأم  هخبطب عةو هعمل ة ه  ب أ هإبصهخبط  فة   مهإرس لهخلأمىهمب شىة

ه هأمى هذ   ى ه  بطب عة هخبخ صة هخلإع ختخت هخبمى عههPrint فض ه ظ ى هح ث "طب عة"
"موخذق"ههOk"طب عة"هح تهمنوهخبخ  رختهخب صه ى قهب هثمهخ قىهزرههPrintخبحوخرىه

 ذورخ .ب ب أهعمل ةهخبطب عةه

همف  نةهخبج  لهقبإهخبطب عة
مف  نةهخبج  لهقبإهطب ع وه فط ت هخبيىصتةهبل فتى هعلتيهخبشتكإهخبتدلإهست ظ ىه توهعنت هخبطب عتةه

هوه   عهخبخطوختهخلآ  ة:ههبمف  نةهخبج  لهقبإهطب ع و
هأ  ىه   لهخبب    تهإذخهى نهذب هضى ر  . .1
 Printخ  تىه نتةهخبكتوخب سهمف  متنه"طب عتة"ههPrintثتمهخ  تىه"مل "ههFileخب بو بهخذ حه .2

Previewههبمف  نةهخبج  لهقبإهطب ع و."همف  نةهقبإهخبطب عة"ه
خبتتدىه ظ تتىهأم متت ه متتنهمجموعتتةهه"مف  نتتةهقبتتإهخبطب عتتة"هPrint Previewخب بو تتبهمتتنه .3

Page Layoutخ قتتىهزره" خطتت طهخباتتيحة"ههPage Setupظ تتىه"إعتت ختهخباتتيحة"هه 
هPrint Optionsه  ظ تتىهخب بو تتبيحة"ه"إعتت ختهخباتتهPage Setupخبمى تتعهخبحتتوخرىه

 .13-5ىم هذصهشكإههه شط ه لق ئ  .ه"   رختهخبطب عة"
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ه
هىوهخب بو بهخبنشطهPrint Options  ظ ىهخب بو بههPage Setupخبمى عهخبحوخرىهه13-2شكإه

هح تهخب وخمشهحسبهم ه  ىخءىهب ه. .4
ه"خبايحة"هب نش طو.هPageأ قىهخب بو به .5
ه.A4لا    ره وعهخبورقه"همخبحج"هSizeمنهق ئمةههA4ح ته .6
ه  لاع ختتهخبمف بة.خبمف  نةه ظ ىهصيحةهه"موخذق"هOk قىهزرهخ .7
"إغتلاقههClose Preview"إغتلاقهخبمف  نتة"هخ قتىهزرههClose Previewمتنهمجموعتةه .8

هغلقهصيحةهخبمف  نة. خبمف  نة"ه
هطب عةهسجلاتهأ هصيح تهمح تههمنهخبج  له

عتتةهستتجلاتهمف نتتةهأ هصتتيح تهمحتت ته.هذتتيهىتتدههإذخهىتت نهخبجتت  لهىب تتىخهذقتت ه ىغتتبهذتتيهطب 
خبستتتجلاتوه خباتتتيح تهخب تتتيههب حتتت ت"طب عتتتة"ههPrintهخبح بتتتةهلا تتت همتتتنهخستتت خ خمهمى تتتعهحتتتوخر

هطب ع   وهبطب عةهسجلاته/هصيح تهمح تههأ بعهخلآ ي:ذصه ىغبه
هخبث بثه خبىخ ع. ب كنهسجل نهأىهح تهخبدىهأم م همنه   لهخبب    ته .1
مف  نتتتةهخبكتتتوخب سهخ قتتتىهزره"طب عتتتة"ه متتتنههPrintثتتتمهخ  تتتىهه"ملتتت "هFileخذتتت حهخب بو تتتبه .2

Print 14-5هىم هذصهشكإ"هبفىضهخبمى عهخبحوخرىه"طب عة"ههطب عة"ه. 
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ه
 Printخبمى عهخبحوخرىهه14-5شكإه

خبستتتتجإه"هSelected Record(s)"طب عتتتتة"ه شتتتتطهخبخ تتتت رههPrintمتتتتنهمى تتتتعهحتتتتوخره .3
ه.")خبسجلات(هخبمح تة

هخبسجلاتهخبمح تة.ه  مهطب عةه."موخذق"هOkه قىهزرخ .4
هغلقهخبج  لهثمهأغلقهق ع ةهخبب    ت.خ .5

ه
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