
 
 
 
 
 

 

 
 

إذا كنت تستخدم فى الماضى أو مازلت تستخدم برامج 
، وتريد أن تعرف كيف تحضر  Accessقواعد بيانات أخرى غير 

بياناتك التى كتبتها ببرامج قواعد البيانات الأخرى، أو كيف تصدر 
قواعد بيانات أخرى، برامج أو إلى إلى  Accessبيانات جداول 

 من ىذا الفصل: ءبالانتهافهذا الفصل من أجلك. 
 تصدير جداول البيانات. لماذا نلجأ لاستيراد/ 
 .ربط واستيراد ملفات الجداول الحسابية 
  قواعد البيانات الأخرى. فىجداول التعامل مع 
 نصية أو إلى برنامج  ملفات تصدير الجداول إلىExcel . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الفصل السابع
تصدير واستيراد جداول  
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ات والجداول الحسابية بالتعامل مع بيانات معظم برامج قواعد البيان  Accessتسمح
 أو حتى الملفات النصية.الشهيرة 

سنستخدم عبارة  Microsoft Outlookكما تسمح بالتعامل مع جداول بيانات برنامج 
البرامج الخارجية للدلالة على البرامج الأخرى التى يمكن التعامل معها. وفى ىذا الفصل 

 ج الخارجية.وبين البرام Accessستعرف كيفية تبادل البيانات بين 
قبل أن نشرح إحضار البيانات أو تصديرىا سنتوقف لحظات لشرح طبيعة قاعدة البيانات 

Access .ووجو اختلافها عن برامج قواعد البيانات الأخرى 
 تصدير جداول البيانات/ستيرادلماذا نلجأ لا

عمل ىى القدرة على تحويل جداول قواعد البيانات أو أوراق ال Accessمن أفضل مزايا 
إلى التنسيق المتعددة  Windowsوملفات النصوص التى تم إنشاؤىا باستخدام برامج 

.accdb ىذه العملية تعرف باسم استيراد الملفات بما فى ذلك مستندات ،XML 
الخاصة بويندوز  SharePoint، يمكنك أيضا تصدير واستيراد قوائم خدمات HTMLو

WSS  أو الخاصة بأوفيسMOSS. 
  Excelو  Access لاستيراد وتصدير برامـج أزرار External Dataط ـيعرض شري

بالإضافة إلى برامج أخرى. للتعرف على . XML fileو  text Fileو  SharePointو 
من مجموعة "المزيد"  Moreالبرامج الأخرى التى يمكن تصدير/ استيراد ملفاتها انقر زر 

Import  "أو مجموعة "استيرادExport  "ت التبويب تح"تصديرExternal Data 
تفتح قائمة "المزيد"  Moreنقر زر  ."استيراد" Importفى مجموعة "البيانات الخارجية" 

بأزرار خاصة ببرامج أخرى وبعض التنسيقات الخاصة ببعض المستخدمين كما فى شكل 
7-4. 
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 استخدامها فى نقل البيانات يمكنكيشتمل على برامج إضافية  Moreزر  4-7شكل 

 ملف ات الجداول الحسابيةاستيراد  بط و ر 
التـى يقـوم  المهـامنقل ملفات الجداول الحسابية إلى برامج قواعد البيانات واحـدة مـن أىـم 

 .Excelإصدارات بجميع  .، حيث يمكن أن يستورد ملفات تم إنشاؤىاAccessبها 
والتـى  Excel 2007وأيضـا ملفـات  xls.أى ملفـات  Excel 3,4,5,7,9x,200xملفات 

 .xlsxو  xlsm.و  xlsb.تأخذ الامتداد 
 Excelاستيراد ورقة عمل من 

حسابية قبل تنفيذ فى البداية يجب أن يكون سبق لك العمل بأحد برامج الجداول ال
الخطوات الآتية، وأن يكون واحداً منها مثبتاً على جهازك وبخصوص إحضار بيانات برامج 

 :نوضح ما يلى  Accessالجداول الحسابية إلى 
  ويقابل كل عمود حقل فى صفحة البيانات. رقة العمل سجلاً يقابل كل صف فى و 
  فىAccess   لابد من تسمية الحقول أما فى برامج الجداول الحسابية فليس فى

يجب أن تضيف صفاً لورقة العمل التى كل الأحوال نلجأ لتسمية الأعمدة. ولذلك 
اء ليشتمل ىذا الصف على أسم Accessتنوى استيرادىا إلى قاعدة بيانات 

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

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



  Access 2010تيسيــــر 

 

426 

إلى قاعدة البيانات المفتوحة اتبع الخطوات  Excelللتعرف على كيفية استيراد ورقة عمل 
 الآتية:

 مفتوحة. إليها  Excelالتى تريد إضافة جدول البيانات من بيانات التأكد أن قاعدة  .4

 Import&linkومن مجموعة "بيانات خارجية"  External Dataنشط التبويب  .2
"إحضار بيانات  Get External Dataيظهر مربع  Excelانقر زر " ربطو  "استيراد
"فتح الملف"   File Openمربع  يظهر"استعراض"  Browse، انقر زر خارجية"

 .2-7كما فى شكل 

 
 حدد اسم ومكان الملف المطلوب 2-7شكل 

"اسم  File Nameيغلق مربع ، "فتح" Openزر سم الملف ثم انقر حدد مكان وا  .3
، ويظهر "إحضار بيانات خارجية" Get External Dataوتعود إلى مربع الملف" 

كما فى "اسم الملف"   File nameفى خانة والمجلد الذى يحتويو اسم الملف 
 .3-7شكل 
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 File nameاسم الملف يظهر فى خانة  3-7شكل 

يكون لها نفس شكل فى نهاية الجدول المفتوح يجب أن فاق صفوف إذا أردت إر 
 Append a Copy of the records toنشط الخيار  ،ونوع بيانات ورقة العمل

the table  "ثم اختر الجدول من القائمة "إرفاق نسخة من السجلات بالجدول
 Import the الافتراضيالتى تظهر أمام ىذا الخيار، عدا ذلك اترك الخيار 

source data into a new table in the current database  ىو الخيار
إلى جدول  3ومعناه استيراد البيانات من الملف المختار فى الخطوة رقم  النشط.

 جديد فى قاعدة البيانات المفتوحة.
"إحضار بيانات خارجية"  Get External Dataيغلق مربع "موافق"  Okزر  انقر .4

"معالج استيراد  Import Spreadsheet wizardمن شاشات  وتظهر أول شاشة
 .4-7. كما فى شكل ورقة العمل"
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 أول مربع من مربعات معالج استيراد ورقة عمل 4-7شكل 

 Showداخل ورقة العمل نشط الخيار إذا قمت باستيراد نطاق معين من الخلايا   .5

Named Ranges "مطلوب ثم حدد اسم النطاق ال ."عرض نطاق الأسماء
 Showاستيراده، أما إذا كنت تريد استيراد ورقة العمل بأكملها اترك الخيار 

Worksheet ك، فى حالة اختيار وتأكد من اختيار الورقة المطلوبة نشطا كما ىو 
لخيار الأول أو الثانى ستظهر نافذة معاينة لجداول البيانات أمامك فى مربع ا

Sample . 
الاستيراد كما فى إلى المربع الثانى من مربعات معالج ل . تنتق"التالى" Nextانقر زر  .6

 .5-7شكل 
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 المربع الثانى من مربعات معالج استيراد ورقة العمل 5-7شكل 

 First Rowإذا كان الصف الأول يشتمل على أسماء الحقول، نشط الخيار  .7

Contains Column Heading  "ثم "الصف الأول يشتمل على رأس العمود
-7للاستمرار، يظهر المربع الحوارى التالى كما فى شكل "التالى"  Nextانقر زر 

6. 

 
 حدد اسم للحقل أو فهرس حسب ما يروق لك 6-7شكل 
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ود من تصديره إلى قاعدة البيانات، اختر ىذا العمود عن أردت استثناء أى عمإذا  .8
 ثم اذىب مباشرة إلى Do not import Field (Skip)طريق نقره ثم نشط الخيار 

 .44الخطوة رقم 

حقول للأعمدة. انقر العمود الذى  أسماءعديل بإضافة أو تيسمح لك ىذا المربع  .9
 ."اسم الملف" Field Nameأو إضافتو ثم اكتب اسم الحقل فى خانة  تعديلوتريد 

بفهرسة ىذه الحقول اختر نوع الفهرس المناسب من  Accessإذا أردت أن يقوم  .41
أو  Yes(Duplicates Ok)يمكنك اختيار  حيث"الفهرسة"  Indexedقائمة 

Yes (No Duplicates). 

لكل عمود من أعمدة ورقة البيانات أو نطاق الخلايا  41و 9و  8كرر الخطوات   .44
كما تريد الذى سيتم تصديره، عندما تتأكد أن جميع خياراتك الخاصة بكل عمود  

 إلى مربع المعالج التالى. للانتقال"التالى"  Nextانقر زر 

يضيف مفتاح  Access"اترك   Let Access Add Primary Keyشط الخيار ن .42
نيابة عنك بإضافة حقل رقم تلقائى  Accessوذلك حتى يقوم أساسى" 

AutoNumber  للجدول الذى سيتم استيراده، سيقومAccess  فى ىذه الحالة
إذا كنت بوضع رقم فريد لكل صف من صفوف ورقة العمل التى سيتم استيرادىا، 

نشط  ،تعرف تماما الحقل الذى تريد استخدامو كمفتاح أساسى وترغب فى تعيينو
ومن القائمة التى تظهر أمام ىذا  Chose my Own primary Keyالخيار 

إذا لم تكن فى حاجة تاح الأساسى الذى تريد استخدامو. الخيار اختر حقل المف
 No Primaryخيار لتعيين مفتاح أساسى للجدول الذى تقوم باستيراده نشط ال

Key  "سنعتبر أن حقل المكونات ىو حقل المفتاح الأساسى "بدون مفتاح أساسى
 .7-7فى شكل يظهر كما للجدول الذى بين أيدينا  
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 حدد المفتاح الأساسى لجدولك الجديد 7-7شكل 

 8-7تظهر آخر شاشة من شاشات المعالج كما فى شكل "التالى"  Nextانقر زر  .43
اكتب "استيراد للجدول"  Import To tableاكتب اسم الجدول الجديد فى خانة 

Book Sales  .فى ىذا المثال 
إذا كنت تريد استخدام معالج تحليل الجداول لتقسيم الجدول الذى تقوم باستيراده 

 I would Like a wizardنشط الخيار إلى جدولين أو ثلاثة بينهما علاقة ارتباط 

to analyze my table after Importing the data. 

 
 آخر شاشة من شاشات معالج استيراد ورقة عمل. 8-7شكل 
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 Save Import Stepsسيظهر مربع  .لإنهاء المعالج"إنهاء"  Finishانقر زر  .44
. إذا أردت حفظ خطوات استيراد الملف نشط الخيار "حفظ خطوات الاستيراد"
Save Import Stepsوعند تنشيط ىذا الخيار تيراد""حفظ خطوات الاس .

 .إضافيةستظهر خيارات حفظ 

 لاستكمال عملية الاستيراد."حفظ الاستيراد"   Save Importانقر زر  .45

بإنشاء  Accessإذا وجد المعالج أى خطأ أثناء عملية استيراد البيانات سيقوم 
دول جدول لأخطاء الاستيراد بو سجل واحد لكل خطأ حيث يمكنك معاينة ىذا الج

 ومن ثم اختيار السجلات التى بها أخطاء وإصلاحها.
ظهر الآن فى منطقة التنقل جدول جديد بالاسم الذى قمت بإدخالو أو تحريره يس

 .Accessحيث يمكنك فتح الجدول وتحريره والتعامل معو ككائن من كائنات 
 Excel ربط ورقة عمل

اية على آخر صورة )إصدار( ىى أنك ستحصل فى النه Excelميزة الربط مع ورقة عمل 
من ىذه الورقة، أى أن التغيرات التى ستتم على ورقة العمل ىذه سيتم تطبيقها بشكل 

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

 تابع الخطوات الآتية: 2007
 Link to the ولكن مع تنشيط الخيار التمرين السابقخطوات فى  3اتبع أول  .4

data Source by Creating a linked Table  ربط بيانات المصدر لإنشاء"
"إحضار البيانات  Get External Dataفى المربع الحوارى الجدول المرتبط" 

 (.3-7)راجع شكل  .الخارجية"
لبدء خطوات معالج ربط ورقة عمل مع قاعدة بيانات "موافق"  Okانقر زر   .2

Access.  ان المعالج إلى يتغير عنوLink Spreadsheet wizard  معالج ربط"
"معالج استيراد ورقة  Import Spreadsheet wizardبدلا من ورقة العمل" 

 .4-7الذى رأيتو فى شكل عمل" 
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 ."التالى" Nextالخلايا الذى ترغب فى ربطو ثم انقر زر حدد ورقة العمل أو نطاق  .3

"الصف الأول  First Row Contains Column Headingنشط الخيار  .4
 ."التالى" Nextثم انقر زر يشتمل على رؤوس الأعمدة" 

سيقترح عليك المعالج اسم للجدول الذى سيتم ربطو، غير الاسم إذا لزم الأمر ثم  .5
 لإنهاء المعالج وعندما يظهر مربع التأكيد على الربط انقر "إنهاء"  Finishزر  انقر
الجدول المرتبط فى جزء التنقل ولكن يأخذ لربط الجدول، سيظهر "موافق"  Okزر 

 .9-7وبو سهم صغير أعلاه كما فى شكل  Excelشكل ملف 

 
 المرتبطة Excelورقة عمل  9-7شكل 

على الرسالة "موافق"  Yesافتح الجدول المرتبط فى طريقة عرض التصميم، انقر زر  .6
 التى تظهر وتحثك على أن ىذا الجدول لن يتم التعديل فيو.

 

لا  تحاول تغيير مكان أو اسم الجدول بعد ربطو مع قاعدة بياناتك . إذا حدث  
 Accessالجدول وستظهر لك رسالة خطأ. والسبب أن   Accessذلك لن تجد 

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

 رىجداول فى قواعد البيانات الأخربط واستيراد  
بأى برنامج آخر من برامج قواعد البيانات بفرض أن بيانات العملاء قد سبق إدخالها 

، وتريد أن توفر وقت إدخال بياناتك مرة  Accessولكنك قررت تحويل عملك إلى 
لأنك لم تعد فى حاجة لتشغيل بياناتك تحت  .Accessبياناتك فى  أخرى إلى قاعدة

لربط أو استيراد ملفات البيانات إلى قاعدة بياناتك فى  في ىذه الحالة تلجأ ،ىذا البرنامج
Access   

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



  Access 2010تيسيــــر 

 

434 

اتبع الخطوات أى برنامج آخر قاعدة بيانات أخرى أو من  لربط أو استيراد جدول من
 التالية :

)يفضل إنشاء قاعدة بيانات جديدة  وافتح قاعدة بياناتك Accessابدأ تشغيل  .4
 لتنفذ عليها ىذا التمرين(. 

 . أو ربطوالذى ستقوم باستيراده قاعدة البيانات ل قم بتجهيز جدو  .2
ومن مجموعة "البيانات الخارجية"  External Dataنشط التبويب  .3

Import&link &انقر زر ربط"  "استيرادMore  "المزيد". 

التى يمكنك الاستيراد منها )كما فى أو البرامج تظهر قائمة بأنواع قواعد البيانات  .4
وتريد ربطو أو فى واحد من ىذه البرامج، يك جدول (، إذا كان لد41-7شكل 

 dBase File، وإلا اختر انقر اسم البرنامجاستيراده إلى قاعدة البيانات المفتوحة 
 dbaseIIIمثل  db.لاستيراد جدول من قواعد البيانات التى يخصص لها الامتداد 

 يطالبك بتحديد مصدر البيانات. ريظهر مربع حوا dbase IVأو 

 
 قائمة بأنواع الجداول التى يمكن استيرادىا 41-7 شكل

يظهر لتحديد اسم ومكان الملف الجديد الذى سيتم استيراده،  Browseانقر زر  .5
"فتح ملف". حدد اسم ومكان ملف قاعدة البيانات  File Openمربع حوار 

سيظهر اسم ومكان الملف كما فى "فتح"،  openالذى سيتم استيراده ثم انقر 
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 .44-7شكل 

 
 تحديد اسم ومكان الملف 44-7شكل 

بعد الانتهاء من تحديد خياراتك وما إذا كنت تريد ربط أو استيراد الجدول، انقر  .6
تخبرك أن عملية استيراد الجدول قد تمت بنجاح، تالية . تظهر شاشة Okزر 

 الاستيراد أم لا. وتسألك ىل تريد حفظ خطوات

 Link to the data source by Creating a Linkedأما إذا كنت اخترت  .7

table تظهر ىذه الشاشة. ن ل 

كما   Accessفى كل الأحوال يظهر الجدول الذى تم استيراده أو ربطو بقاعدة بيانات 
 .42-7فى شكل 
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 Accessإلى قاعدة بيانات  Paradoxاستيراد جدول  42-7شكل 

 

مج آخر ستختلف خطوات العمل بناء على فى حالة استيراد بيانات من برنا
 .Moreالبرنامج الذى تختاره من قائمة 

  Excelنصية أو إلى    ملف ات  تصدير الجداول إلى
يمكنـك اختيـار الجـدول أو  ،نصـوصأو برنـامج  Excelبرنـامج إلـى لتصدير جدول موجود 

ثـم نفـذ يـة" "بيانـات خارج External Dataالتنقل، ثـم نشـط التبويـب  لوحةالاستعلام من 
 :الخطوات التالية

"بيانـات خارجيـة"  External Dataداخـل التبويـب "تصدير"  Exportمن مجموعة  .4

والذى يطالبك بتحديـد  .Excel ملفاتتصدير مربع يتم فتح  Excel   انقر زر
مكان الملف الآخر الذى سيتم تصدير جدول البيانات إليو وىـو مشـابو لمربـع اختيـار 

 (.2-7راجع شكل الملف المستورد )

"تصــدير  Export Data With Formatting and Layoutنشــط الخيــار  .2
 Open the Destination File After طنشـ .البيانـات بالتنسـيق والتخطـيط"
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the Export Operation Is Complete  برنــامج يــتم عـرض الجــدول فــى ل
Excel  .مباشرة 

 Export-Export"اســــتعراض" وعنــــدما يظهــــر مربــــع حــــوار  Browseانقــــر زر  .3

Spreadsheet. إذا  .يقترح عليك نفس اسـم جـدول البيانـات والمجلـد الافتراضـى
الملـف الـذى حـدد اسـم ومسـار  ،لم توافق على الاسـم المقتـرح وعلـى مكـان المجلـد

المطلــوب تصــديره والتنســيق الــذى ترغــب فيــو ثــم انقــر زر  سيســتقبل جــدول البيانــات 
Save "حفظ". 

 Okيار ملف الوجهة ستجد اسـم ومسـار ملـف الوجهـة انقـر ترجع إلى مربع اختعندما  .4
 "موافق".

للجــدول أو إصــدار البرنــامج( حســب )أو  xlsx , xls.  بتنســيقيـتم إنشــاء مصــنف 
 .43-7كما فى شكل   Excelورقة العمل فى كويعرضو  الاستعلام المختار 

 
 بعد تصديره Excelداخل البيانات جدول  43-7شكل 
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