
  
  
  

  
  

  

سنشـــرح فــــى هــــذا الفصــــل كيفيـــة البحــــث عــــن ســــجل برقمــــه أو 

ــتمل عليهـــا أو بجـــز منهـــا أو عـــرض ســـجلات معينـــة دون  بمعلومـــة يشـ

غيرهـــا، أو عـــرض الســـجلات وفـــق ترتيـــب معـــين. بإنتهـــاء هـــذا الفصـــل 

  ستتعرف على:

عن البيانات. البحث  

فرز السجلات.  

استخدام التصفية.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الفصل الثامن
البحث عن البيانات  
وترتيبها وتصفيتها  
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  ناتالبحث عن البيا
بإمكانك أن تسأل فمثلاً .يعنى توجيه سؤال والحصول على الإجابةالبياناتالبحث عن 

استخراج بيانات العميل من بين آلاف أو Accessعن عميل باسمه أو رقمه، وتتولى 

ملايين العملاء، فى هذه الحالة لن تتكلف أكثر من النقر على زر البحث. وبالمثل عندما 

معلومات عن عملاء مدينة القاهرة، فلست فى حاجة للاطلاع ترغب فى الحصول على 

على معلومات عملاءك في باقي المحافظات وفى هذه الحالة يلزمك إنشاء عامل تصفية 

Filter وهو عبارة عن معيار يحدد خصائص أو صفات السجلات المطلوبة، وتتولى

Access ًالخصائص.إظهار السجلات التي تنطبق عليها هذه الصفات أو أيضا  

  البحث باستخدام خاصية البحث 

إذا طلب منك المدير الاتصال بشركة الحاسبات المتحدة فورا، ولكنه لم يعطك معلومات 

وافية عن هذا العميل تتضمن رقم التليفون والعنوان، فى هذه الحالة يجب أن تبحث عن 

  سجل العميل لكي تعرف عنوانه وتليفونه.

  بع الخطوات التالية :للبحث عن سجل هذا العميل ات

Customersوجدول البيانات Sales.accdbمن قاعدة البيانات تأكد أن كلاً .١

  ."صفحة البيانات"Datasheetفى طريقة عرض  مفتوحا.

من صفحة البيانات وجه المؤشر إلى عمود "اسم العميل" ثم انقر الزر لتثبيته داخل .٢

راج إلى العمود أو اختياره يعنى أن العمود (أو اختر العمود كله). نقل نقطة الإد

  .البحث سيتم فى هذا العمود

زر انقر "بحث" Findومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"Homeالتبويب من .٣

Find  "يظهر مربع حواري بعنوان ،"بحثFind and Replace بحث"

  .)١-٨شكل (انظر نشطاً "بحث" Findالتبويب ويظهر واستبدال" 
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  فى حالة البحث .Find and Replaceمربع١-٨شكل 

اكتب "شركة الحاسبات المتحدة" (غير لغة "البحث عن" Find whatأمام خانة .٤

الكتابة إلى العربية إذا لزم الأمر). لاحظ أنه بإمكانك البحث عن المعلومة فى كل 

اسم الحقل لكي تزيد من Accessحقول الجدول، إلا أننا ننصح أن تحدد لـ 

  ث عن المعلومة المطلوبة.سرعة البح

عن السجل وعندما Accessتبحث ،"بحث عن التالى"Find nextانقر زر .٥

  ).٢-٨شكل تجده تضعه تحت الشريط المضاء (انظر 

  
على المعلومة التي "بحث واستبدال" Find and Replaceأحيانا يغطى مربع 

إلى عنوان المربع ثم اسحب المربع تبحث عنها. إذا حدث ذلك، وجه المؤشر

  من مكانه لنقله إلى مكان آخر داخل الشاشة.
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  البحث عن اسم العميل٢-٨شكل 

لاحتمال وجود سجل آخر بنفس الاسم داخل جدول البيانات، فيفضل أن نظراً 

  تتأكد أنه لا يوجد سجل آخر بهذا الاسم.

سجلا آخر، Access. إذا لم تجد"بحث عن التالى"Find Nextانقر زر .٦

وصل إلى نهاية السجلات، وهذا يعنى أنه لا  Accessتظهر رسالة تخبرك أن

  .)٣-٨شكل يوجد سجل آخر باسم شركة الحاسبات المتحدة فى الجدول (انظر 

  

  رسالة  تخبر عن نهاية البحث٣-٨شكل 

  لغلق الرسالة."موافق" Okزر انقر.٧

"إلغاء Cancelزر انقر دال" "بحث واستبFind and Replaceمن مربع .٨

يغلق المربع الحوارى وترجع إلى جدول البيانات، ومازال العميل المطلوب ،الأمر"

  تحت الشريط المضاء لتتمكن من قراءة بياناته أو الاتصال به.
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  البحث باستخدام خاصية الاستبدال 

ن المعلومة وتقوم البحث، ولكنها تزيد عنها في أنها تبحث ععملية تشبه عملية الاستبدال 

بناء على طلبك باستبدالها بمعلومة أخري تحددها أنت. فمثلا إذا اكتشفت أنك أخطأت 

في كتابة اسم صنف معين في جدول المخازن، فيمكنك استبدال الاسم الخطأ بالاسم 

الصحيح لسجل واحد أو لكل السجلات. فيما يلي خطوات البحث عن المعلومة 

  واستبدالها:

  من قاعدة البيانات وجدول البيانات مفتوحا.تأكد أن كلا.١

من صفحة البيانات وجه المؤشر إلى العمود الذي يشتمل على المعلومة التي تريد .٢

استبدالها ثم انقر الزر لتثبيته داخل العمود (أو اختر العمود كله). نقل نقطة الإدراج 

  .إلى العمود أو اختياره يعنى أن البحث سيتم فى هذا العمود

ما لم يكن هو التبويب النشط، ومن "الصفحة الرئيسية"Homeالتبويب نشط.٣

حوارى المربع اليظهر ،"استبدال"Replaceانقر زر "بحث" Findمجموعة 

Find and Replace "السابق ولكن مع تنشيط التبويب "بحث واستبدال

Replace "مربعويظهر فى "استبدالLook in "الذى الحقل الحالى"البحث فى

  ).٤-٨شكل انظر (ستبحث فيه 

  

  فى حالة الاستبدال .Find and Replaceمربع ٤-٨شكل 
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اكتب المعلومة التي ستبحث عنها وتريد "البحث عن" Find whatأمام خانة .٤

  .استبدالها

اكتب المعلومة التي تريد استبدال "استبدال بــ" Replace withأمام خانة .٥

  .القديمة بها

  .التي تناسبك في ضوء الشرح الذي تقدم في المثال السابقحدد الخيارات .٦

في البحث عن المعلومة  Accessتبدأ،"بحث عن التالى"Find Nextانقر زر .٧

  المطابقة لما تبحث عنه وعندما تجدها تضعها تحت الشريط المضاء .

  
"بحث Find and Replaceستبدال الابحث و الأحيانا يغطى مربع 

ذا حدث ذلك، وجه المؤشر إلى إعلى المعلومة التى تبحث عنها. واستبدال" 

عنوان المربع ثم اسحب المربع من مكانه لنقله إلى مكان آخر داخل شريط 

  الشاشة.

  .لاستبدال المعلومة القديمة بالجديدة"استبدال" Replaceانقر زر .٨

عن أي سجل آخر Accessلتبحث"بحث عن التالى"Find Nextانقر زر .٩

لتقوم "استبدال" Replaceيشتمل علي نفس المعلومة، فإذا وجدته انقر 

  .باستبداله 

إذا أردت استبدال النص القديم بالنص الجديد في كل سجلات الجدول في خطوة 

  ."استبدال الكل"Replace Allواحدة انقر زر 

  .ع الحواريلإغلاق المرب"إلغاء الأمر" Cancelعندما تنتهي انقر زر .١٠

  فرز السجلات
الفرز معناه ترتيب السجلات في جدول البيانات ترتيبا تصاعديا أو تنازليا وفق مجيئها في 

حقل معين. والفرز التصاعدي معناه إظهار السجلات بترتيب الأصغر فالأكبر، بعبارة أخرى 
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لبيانات الرقمية.في حالة ا٩من الألف إلى الياء في حالة البيانات الحرفية أو من صفر إلى 

أما الفرز التنازلي فمعناه إظهار السجلات بترتيب الأكبر فالأصغر، بعبارة أخرى من الياء 

  إلى صفر في حالة البيانات الرقمية.٩إلى الألف في حالة البيانات الحرفية أو من 

الفرز الذي سنشرحه هنا فرز سريع أى تظهر نتائجه على الشاشة فقط، ولكن ترتيب 

ت داخل جدول البيانات يبقى كما هو، عندما تفتح جدول البيانات في المرة السجلا

  القادمة ستجد السجلات بترتيبها الأصلي.

  الفرز التصاعدي

لترتيب سجلات الجدول ترتيبا تصاعديا أي بحسب الحروف الأبجدية من الألف إلى الياء 

  اتبع الآتي : 

فى Customersافتح جدول حة.، إذا لم تكن مفتو Salesافتح قاعدة البيانات .١

."صفحة البيانات"Datasheet viewطريقة عرض 

انقر أي سجل من سجلات الجدول في الحقل الذي سيتم الفرز طبقا لمحتوياته، .٢

  وليكن حقل "المدينة".

"فرز Sort & Filterومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"Homeالتبويب من .٣

  .Ascending"فرز تصاعدي" انقر زر وتصفية" 

تجد ٥-٨شكل للترتيب المطلوب، انظر يتغير ترتيب السجلات وتظهر السجلات تبعاً 

  .مدينة "أبوحماد" هو بالجدولأن أول سجل 
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  .اسم المدينةحسب ترتيب السجلات تصاعدياً ٥-٨شكل 

  الفرز التنازلي

يليها الأقل فالأقل بحيث تظهر أكبر المشتريات في البداية عادة ترتيب السجلات تنازلياً لإ

  اتبع الآتي : 

  .انقر أي سجل من سجلات الجدول في حقل "المشتريات حتى تاريخه".١

"فرز Sort & Filterومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"Homeالتبويب من .٢

يتغير ترتيب السجلات وتظهر ،"فرز تنازلي"Descendingنقر زر اوتصفية" 

  . )٦-٨شكل (بالترتيب التنازلي
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  .حسب المشترياتترتيب السجلات تنازلياً ٦-٨شكل 

"الصفحة Homeمن التبويب عادة السجلات إلى وضعها الأصلي قبل الفرز لإ.٣

  ."إزالة الفرز" Remove Sortانقر زر الرئيسية"

  ترجع إلى إطار قاعدة البيانات.لجدول البياناتأغلق.٤

  فرز البيانات باستخدام القائمة الموضعية

طريقة سهلة وسريعة لفرز البيانات فى طريقة عرض صفحة البيانات Accessقدمت

Datasheet Viewأو زر كل ما عليك هو نقر زر الترتيب التصاعدى   ،فقط

أو نقر السهم المنسدل الموجود بجوار الحقل المطلوب فرز بياناته ،الترتيب التنازلى 

على عدة خيارات،  اختر منها إما ترتيب بزر الفأرة الأيسر تظهر قائمة موضعية تشتمل 

Sort Z to Aأو ترتيب تنازلى "فرز من أ الى ى" Sort A to Zتصاعدى باختيار الأمر 

  "فرز من ى إلى أ".
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  استخدام التصفية  
فى المثالين السابقين كنا نبحث عن سجل بمعرفة معلومة عنه أو جزء من المعلومة. ولكن 

  ير كشفا بعملاء مدينة طنطا.ما العمل إذا طلب منك المد

الحل الأمثل فى هذه الحالة أن تعزل السجلات التى تشتمل على مدينة طنطا فى حقل 

"المدينة"، ثم تظهر هذه السجلات جميعا فى صفحة البيانات. هذه العملية تسمى تصفية 

  . Filteringأو 

  

كلاهما يظهر سجلات ينطبق عليها   تشبه تصفية السجلات الاستعلامات، في أن

شرط أو شروط محددة. والفرق بينهما أن التصفية إجراء سريع لا نحفظه ولا 

  نسترجعه فيما بعد، أما الاستعلام فيمكن حفظه واسترجاعه فيما بعد.

Selectionالتصفية حسب التحديد

بل إجراء تصفية السجلات حسب التحديد هي أسهل طريقة لتصفية السجلات، ولكن ق

التصفية أي قبل عزل السجلات المطلوبة، يجب أن تبحث عن القيمة التي تريد تصفية 

جدول السجلات التي تحتويها أو تحددها في الجدول، مثلا إذا كان المطلوب تصفية 

ا، يجب البحث عن سجل يشتمل علي مدينة عملاء مدينة طنطالعملاء لكى تحصل على 

  طنطا في حقل "المدينة" ثم نجر التصفية المطلوبة. 

بحيث تظهر سجلات مدينة "طنطا" Customersكان المطلوب تصفية جدول   فمثلا إذا

  فقط اتبع الخطوات التالية: 

Datasheet viewفى طريقة عرض صفحة البيانات Customersافتح جدول .١

ؤشر إلى الحقل الذي تريد تصفية السجلات تبعا لمحتوياته (حقل ثم انقل الم

  "المدينة") . 

حدد (اختر) القيمة التي تريد تصفية السجلات تبعا لها ("طنطا" مثلا) ثم انتقل إلى .٢
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مباشرة، فإذا كان الجدول كبيرا ولا يمكنك تحديدها بسهولة وتحتاج ٦الخطوة رقم 

  .٥-٨للبحث عنها نفذ الخطوات من 

 Find. يظهر مربع "بحث"Findانقر زر "الصفحة الرئيسية"Homeالتبويب من .٣

and Replace "السابق)١-٨شكل (راجع "بحث واستبدال.  

"تطابق" Matchاكتب "طنطا"، ومن خانة "البحث عن" Find whatأمام خانة .٤

  رحه. فى ضوء ما سبق شانقر السهم لفتح القائمة المنسدلة ثم حدد اختيارك على 

"بحث Find nextانقر زر "بحث واستبدال" Find and Replaceمن مربع .٥

يغلق المربع وترجع إلى الجدول، ،"إلغاء الأمر"Cancelثم انقر زر عن التالى" 

  .ستجد العبارة التي تبحث عنها مضاءة 

"فرز Sort & Filterومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"Homeالتبويب من .٦

…Equalsومن القائمة التى تظهر اختر "تحديد" Selectionزر انقروتصفية"

).٧-٨شكل ("يساوى" 

  
Selectionقائمة ٧-٨شكل 

فقط ، ويبدو الجدول كما "طنطا"تظهر صفحة البيانات مشتملة على عملاء مدينة 

تجد أن سجلات ٨-٨لو كان يشتمل على هذه السجلات فقط. انظر شكل 

كما يظهر من الشريط الموجود   ٥٠٠فقط بدلا من  سجل١٦الملف صُفيت إلى 

  بأسفل الجدول.

"تبديل عامل التصفية"Toggle Filterللعودة إلى الجدول قبل التصفية انقر زر .٧

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



  Access 2010تيسيــــر 

١٥٠

  ."فرز وتصفية"Sort & Filterمن مجموعة 

 Doesn'tمرة ثانية ثم اختر من القائمة المنسدلة "تحديد" Selectionانقر زر .٨

Equal ….؟وقل لى ماذا لاحظتاوى" "لايس.  

  

  .تصفية سجلات الجدول بناء علي نتيجة البحث٨-٨شكل 

  Text Filtersالتصفية باستخدام "نص التصفية"

Textمن إحدى طرق التصفية حسب التحديد هى استخدام طريقة "نص التصفية" 

Filtersل وهى تعد من الطرق السريعة لتطبيق التصفية على حقل معين ووحيد كحق

  المدينة مثلا، لاستخدام طريقة نص التصفية تابع الخطوات التالية:

اختر الحقل المطلوب استخدامه كعامل للتصفية وهو فى حالة المثال الذى بين أيدينا .١

" ثم انقره بزر الفأرة الأيمن. ومن القائمة الموضعية التى تظهر اختر المدينةحقل "

Text Filtersالتابعة اختر "نص التصفية" ومن القائمةEquals "انظر "يساوى)

Custom). يظهر المربع الحوارى ٩-٨شكل  Filter"شكل ("تصفية مخصصة

١٠-٨.(
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  القائمة الموضوعية التى تظهرمن Equalاختر ٩-٨شكل 

  
أدخل عامل التصفية فى المربع الذى أمامك١٠-٨شكل 

ب استخدامها فى التصفية فى مربع النص الموجود أمامك اكتب اسم المدينة المطلو .٢

وليكن "طنطا". 

يتم تطبيق عامل التصفية ويظهر "موافق" Okاضغط مفتاح الإدخال أو انقر زر .٣

.الجدول وقد تم تصفيته

  إزالة عامل التصفية

  توجد أكثر من طريقة لإزالة عامل التصفية:

 تلاحظ أن زر بعد الاطلاع على السجلاتToggle Filterفية" "تبديل عامل التص

."إزالة التصفية"Remove Filterقد تغير وأصبحت التلميحة الخاصة به تقول 

انقر هذا الزر لإزالة عامل التصفية، هذا الزر يعتبر زر مفصلى بين تطبيق معامل 

التصفية وإزالته. 
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 لاحظ ظهور زر تفى حالة تصفية السجلاتFiltered "فى شريط "تمت تصفيته

، كذلك يظهر )١١-٨شكل (كما فى مضاءً فذة الجدول الموجود أسفل ناالمهام 

فى هذا المثال وهو رمز صغير للتصفية بجوار اسم الحقل الذى تم تصفيته 

الموجود فى "تمت تصفيته" Filtered"المدينة". ولإزالة عامل التصفية انقر زر 

"خيارات Advanced، أو انقر زر ١١-٨شكل كما فى المعلوماتشريط 

تظهر قائمة منسدلة تشتمل "فرز وتصفية" Sort & Filterمجموعة من متقدمة"

،"مسح كافة عوامل التصفية"Clear All filtersعلى عدة خيارات. اختر منها 

  .تظهر كل سجلات الجدول ويتوقف تأثير عامل التصفية

  
  فى شريط المهام أسفل نافذة الجدولFilteredإضافة زر ١١-٨شكل 

Filter by Formج التصفية حسب النموذ 

تصفية السجلات حسب النموذج أفضل من الطريقة السابقة، حيث يمكنك استخدام أكثر 

من معيار لتصفية السجلات، مثلا "العملاء الذين يسكنون مدينة طنطا وفي نفس الوقت 

  جنيه"، أو "العملاء الذين يسكنون مدينة الإسكندرية". ٥٠٠٠عن مشترياتهم تزيد 

خطوات تصفية السجلات حسب النموذج بفرض أننا نريد تطبيق عامل فيما يلي نوضح

  التصفية علي العملاء الذين ينطبق عليهم شرطين هما: 

 جنيه ٥٠٠٠أكبر من يسكنون مدينة طنطا ومشترياتهم.  

يسكنون مدينة الإسكندرية بصرف النظر عن رقم مشترياتهم.  
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"الصفحة Homeتبويب ومن المفتوحا Customersتأكد أن جدول البيانات .١

Advancedانقر زر "فرز وتصفية" Sort&Filterالرئيسية" ومن مجموعة 

.١٢-٨شكل تظهر قائمة تشتمل على عدة خيارات كما فى "خيارات متقدمة" 

  
  التى تظهرAdvancedقائمة ١٢-٨شكل 

"خيارات Advancedمن قائمة "تصفية حسب النموذج" Filter by formانقر .٢

."تصفية حسب النموذج"Filter by formيظهر نموذج خال بعنوان ،متقدمة"

يظهر النموذج علي هيئة صفحة بيانات تشتمل على سجل واحد بدون بيانات (انظر 

  .) ١٣-٨شكل 

  

  .مربع تصفية حسب النموذج قبل تحديد معايير التصفية١٣-٨شكل 

سفل. ثم اختر من القائمة وجه المؤشر إلى حقل "المدينة" ثم انقر السهم المتجه لأ.٣

  .المنسدلة "طنطا" . تظهر عبارة "طنطا" تحت حقل "المدينة"
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يظهر الرقم ،5000<اكتب وجه المؤشر إلى حقل "المشتريات حتى تاريخه" ثم .٤

  .تحت حقل "المشتريات حتى تاريخه" 5000<

اظهر السجلات التي تشتمل علي عملاء مدينة "طنطا"٣، ٢معنى الخطوتين رقم 

  .)١٤-٨شكل " (انظر ٥٠٠٠"عن  مشترياتهم تزيدوفي نفس الوقت 

  

  .جنيه٥٠٠٠عنمشترياتهم تزيدعملاء مدينة طنطا الذين ١٤-٨شكل 

الذي Orلأننا نريد إضافة شرط آخر وهو: أو المدينة "الإسكندرية"، انقر التبويب .٥

  .ب الشرط الثانييظهر سطر خال من البيانات لتكت،يظهر في أسفل المربع الحواري

وجه المؤشر إلى حقل "المدينة" ثم انقر السهم المتجه لأسفل ثم اختر من القائمة .٦

، آخر ليسمح لك بإضافة شرط آخر"أو" Orيظهر تبويب ،"الإسكندرية"المنسدلة

  .وهكذا يمكنك إضافة العديد من الشروط لمعايير التصفية

لموجود في أسفل المربع الحواري ا"البحث عن" Look Forلاحظ أن نقر التبويب 

… يظهر المعيار الذي يخصه "أو" Orونقر التبويب التصفية يظُهر أول معايير 

  وهكذا. 

"الصفحة الرئيسية"Homeمن التبويب بعد الانتهاء من كتابة كل معايير التصفية، .٧

"تبديل عامل Toggle Filterانقر زر "فرز وتصفية" Sort& Filterومن مجموعة 
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"تطبيق Apply Filterوالذى يكون فى حالة تطبيق عامل التصفية أى لتصفية"ا

. تظهر فقط السجلات التي ينطبق عليها معايير التصفية التي حددتها عامل  التصفية"

لاحظ أن رمز التصفية يظهر أمام اسم الحقل الذى اتخذ  .)١٥-٨شكل (انظر 

  كمعيار للتصفية.

  

  التصفيةنتيجة تطبيق عامل١٥-٨شكل 

نفس الزر مرة أخرى لإزالة عامل التصفية أو انقر زر بعد الاطلاع على السجلات انقر 

Advanced"ومن القائمة التى تظهر اختر"خيارات متقدمةClear all Filter  مسح"

  .تظهر كل سجلات الجدول ويتوقف تأثير عامل التصفية، كافة عوامل التصفية"

  الموضعية التصفية باستخدام القائمة

استخدام قائمة التصفية والتى تختلف باختلاف نوع البيانات، Access 2010من مزايا 

إلا أنها تعد من طرق التصفية Excelهذه الطريقة قريبة جدا من تلك المستخدمة فى 

هذه الطريقة فى الحقول التى تشتمل على ةالغير مفيدة والغير كفء أيضا، فقط تظهر أهمي

  أنواع البيانات المختلفة.عدد كبير من

استخدام قائمة التصفية سهل للغاية، نفترض أننا نريد بيانات الفواتير الخاصة بفترة زمنية 

  معينة، للحصول على هذه الفواتير تابع الخطوات التالية:

.Salesافتح قاعدة البيانات .١
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  .Datasheet Viewفى طريقة عرض "صفحة البيانات" Ordersافتح جدول .٢

نقر السهم الصغير المجاور لاسم الحقل "تاريخ الأمر".ا.٣

Dateمن القائمة التى تظهر اختر .٤ filters "ومن القائمة التابعة "عوامل تصفية التواريخ

 Between. يظهر المربع الحوارى ١٦-٨. كما فى شكل "بين"Betweenاختر 

Dates"بين التواريخ".

  
قائمة التصفية التى تظهر١٦-٨شكل 

٦/١٢/٢٠١٠و Oldestفى خانة ٢٠١٠/ ١٦/٥كتب التاريخ المطلوب وليكن ا .٥

. ١٧-٨. كما فى شكل Newestفى خانة 

  
حدد التاريخ المطلوب استخدام فى التصفية١٧-٨شكل 

فى هذه الموجودةيتم تطبيق التاريخ كعامل تصفية وتظهر الطلبات "موافق" okانقر .٦

الفترة.

لتنشيطه "الصفحة الرئيسية" Homeالمطلوبة انقر التبويب بعد الإطلاع على الطلبات.٧

  لإزالة عامل التصفية. "إزالة عامل التصفية" toggle Filterثم انقر زر 
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