
 

 

 

 

 

 

 
 

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

إجمالياتها. ستعرف فى ىذا و  البيانات وتقديم ملخص المعلومات
أساسيات التقارير وبطاقات التسمية، وفي الباب الخامس الفصل 

 . ةير متقدمسنشرح تصميم تقار 
 على:  تعرفبانتهاء ىذا الفصل ست

 .الفرق بين التقرير والنموذج 

 إنشاء التقرير التلقائي. 
 وتعديلو إنشاء التقرير باستخدام معالج التقارير. 

 شرح التبويبات الموضعية التى تظهر مع التقرير. 
 إنشاء بطاقات التسمية وتعديلها. 

 

 
 

 

 

 

عشر    السادسالفصل    
 التق ارير وبطاق ات التسمية
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و عرضو على شاشة الكمبيوتر أو حفظو فى ملف، التقرير عبارة عن مستند يمكن طباعتو أ
منها. ويشبو التقرير إلى حد كبير  يشتمل على البيانات الموجودة بقاعدة البيانات أو جزء  و 

طبع على الطابعة. حيث يمكن دمج بيانات مختلفة من لي   النموذج، ويصمم أساساً 
يحتاجون إليو وغير  الجداول والاستعلامات وطباعتها في تقرير يسهل تداولو بين من

المتخصصين بقواعد البيانات. ويمكن اعتبار النموذج المطبوع نوع من أنواع التقارير. وفي 
باستخدام معالج  تسميةىذا الفصل سوف نشرح كيف تصمم تقارير بسيطة وبطاقات 

التقارير وبطاقات التسمية، وسنشرح أيضاً كيف يمكنك تعديل تصميم التقرير الذي 
 بواسطة المعالج ليلبي حاجتك الخاصة. تحصل عليو 

 أوجو الاختلاف والشبو بين التقرير والنموذج
شارة إلى أن المفاىيم التى شرحناىا لإنشاء النماذج وتعديلها لإبادئ ذي بدء نود ا

 تنتهي أولاً أن وتنسيقها وإضافة عناصر تحكم إليها تنطبق على التقارير. ولذلك ننصحك 
قد انتهيت منها بعد ، لأننا سنعتمد في تكن لم  إذا 68، 67، 61من دراسة الفصول 

شرح تصميم التقارير واستخدامها على الشرح الذي تقدم في الفصول الثلاثة السابقة. 
 وفيما يلي نوضح الفرق بين النماذج والتقارير

  الهدف من تصميم التقارير ىو الحصول عليها مطبوعة على ورق أما الهدف من
 هارىا على الشاشة داخل نوافذ. النماذج فهو إظ

 يمكن تعديل بيانات التقرير عند معاينة طباعتو أو إظهاره أو بعد طباعتو، ولا  لا
 إضافةيمكن استخدامو لإدخال البيانات كما ىو الحال في النماذج التى تسمح ب

 عناصر تحكم لإدخال/تعديل البيانات. 
  اناتالبي ورقةلايمكن إظهار التقارير في طريقة عرض Datasheet view يمكن .

طريقتين بالإضافة إلى  رؤيتها فقط في معاينة قبل الطباعة وعلى الورق المطبوع.
 Layoutو "طريقة عرض التقرير"  Report Viewلعرض التقارير ىما ن يخريأ

View "طريقة عرض التخطيط" 
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 لتصميم في التقارير ذات الأعمدة، يستخدم مربع اعدادات الطباعة وليس نافذة ا
 .لضبط عدد الأعمدة، وعرضها ، والمسافات بينها 

 جمالها فيما يلي: إأما أوجو الشبو بين النماذج والتقارير فيمكن 
  يتم استخراج التقارير البسيطة بنقرة واحدة مثل النماذج على زرReport  "تقرير"

 ."إنشاء" Createمن تبويب 

  تعطيAccess النموذج. مثل رأس/تذييل التقرير  لأقسام التقرير نفس أسماء أقسام
للبيانات التى تظهر مرة واحدة فقط في بداية ونهاية التقرير مهما تعددت صفحاتو، 
ورأس/تذييل للصفحات التى تظهر في أول وآخر كل صفحة من صفحات التقرير، 

جماليات النهائية ويظهر في آخر لإقسم تذييل التقرير لطباعة ا ويستخدم عادةً 
 .التقرير

  يتم إضافة عناصر التحكم للتقرير ويتم تحجيمها ونقلها بنفس الطريقة المستخدمة
 في النماذج. 

 يمكن أن يشتمل التقرير على تقرير فرعي كما ىو الحال في النماذج. 

 أنواع التقارير 
تنقسم إلى ست أنواع رئيسية، وىى  Accessالتى يتم إنشاؤىا فى  Reportsالتقارير 

 نوجزىا فيما يلى: Layoutsتخطيطات يطلق عليها أيضا 
 Tabular reports  :"يقوم ىذا النوع من التقارير بعرض عمود "التقارير الجدولية

، ويقوم بطبع كل حقل من حقول السجلات لكل حقل فى الجدول أو الاستعلام
وإذا كان لديك الكثير من الأعمدة الموجودة فى الصفوف أسفل رأس العمود، 

صفحة واحدة سيتم طباعة الصفحات الإضافية بالتتابع حتى لها ع بحيث أنها لاتتس
 .تنتهى كل الأعمدة ثم يطبع الصفحة التالية وىكذا

 Single-column reports  يقوم ىذا النوع من  واحد": ذات عمود"تقارير
بعرض عمود واحد من مربعات النصوص لقيم الحقل فى كل سجل من  التقارير
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ظرا لأن ىذا النوع من التقارير يستهلك المزيد من الورق فإنو الجدول أو الاستعلام ون
 نادرا ما يستخدم.

 Multicolumn reports يقدم ىذا النوع التقرير فى عمود  " :الأعمدة "متعددة
واحد مكون من عدة أعمدة مثل الجريدة، فالمعلومات التى لايتسع لها العمود الأول 

ويتميز ىذا النوع من التقارير بإنو لايهدر  ،تكمل نفسها فى العمود الثانى وىكذا 
العديد من الأوراق بل يستغل مساحة الورقة كاملو، إلا أنو يعاب على ىذا النوع من 

  التقارير بأن محاذاة الأعمدة ربما تأتى مقابلة لبيانات غير صحيحة أو غير مطلوبة.

 Group/totals reports  النوع من يعد ىذا  إجماليات" :مجموعات/ "تقارير
بتلخيص أو  Accessمن أشهر الأنواع وأكثرىا استخداما حيث يقوم التقارير 

 تجميع بيانات مجموعة من السجلات معا ويقوم بإضافة الإجمالى فى نهاية التقرير.

 Mailing Labels :"متعددة الأعمدة  التقاريرىو نوع خاص من  "العناوين البريدية
وين فى مجموعات، لذلك نجد أن تصميم الملصق حيث تقوم بتجميع الأسماء والعنا

 نفسو ىو الذى يحدد عدد الصفوف والأعمدة الموجودة فى الصفحة.

 Unbound reports  تقارير غير مضمنة": يشتمل ىذا النوع من التقارير على"
تقارير فرعية مؤسسة طبقا لمصادر للبيانات غير مرتبطة، مثل الجداول أو 

 الاستعلامات.

 ير تلق ائيإنشاء تقر 
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: 
وىى  افتح قاعدة البيانات التي ستستخرج منها التقرير .6

Salesch16_befor.accdb .فى ىذه الحالة 
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 .Customersجدول  افتح Navigation Paneجزء التنقل من  .3

انقر زر "تقارير"  Reportsومن مجموعة "إنشاء"  Create التبويبنشط  .0
Report  "(.6-61)انظر شكل "تقرير 

 
 إنشاء تقرير تلقائى 6-61شكل 

يشبو قرير فى شكل الجدول المختار للتيشتمل علي حقول يظهر تقرير أمامك 
 Tabularيسمى والذى يظهر فيو تقرير تلقائى  3-61كما فى شكل   .الجدول

Report "لجدول  "جدولىCustomers . 

 
 .جدولىتقرير تلقائي  3-61شكل

لإظهاار أكبار كميااة مان البياناات داخاال شاشاة واحاادة، بإمكاناك ضابط مقاااس الفانط وعاارض 
، ماع أن طريقاة العارض ريقة عرض التخطيط""ط layout Viewالأعمدة فى طريقة العرض 

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



                                                        Access 2010ة البيانات المرجع الأساسي لقاعد

 

083 

Design View  "ر فى التحكم فى شكل التقرير تعطيك مرونة أكب"طريقة عرض التصميم
 . وحجمو

 وتنسيقوضبط التقرير 
"عرض التصميم" تحتاج لمزياد مان الخبارة فإنناا سانعود لشارح  Design Viewلأن طريقة 

ضابط التقريار وتنسايقو مان خالال طريقاة  ىذه الطريقة فى فصل لاحق، سنكتفى الآن بشارح 
Layout View "طريقة عرض التخطيط". 
التقريار بعاد إجاراء التعاديلات علياو لكاى تظهار جمياع الحقاول فاى  0-61يظهر فى شاكل 

 اتبع الآتى: 0-61ولإظهار التقرير كما فى شكل صفحة واحدة 
 Viewانقاااار زر "عاااارض"  View"تصااااميم" وماااان مجموعااااة  Designماااان التبويااااب  .6

 Layout View تأكاااد ماان اختياااار طريقااة العااارضوماان القائماااة المنساادلة "عاارض" 

 ."طريقة عرض التخطيط"

أول عمود من أعمدة التقرير. يظهر برواز بلون مخالف يحيط بالعمود كلاو داخل انقر  .3
 ىذا يدل على أن ىذا العمود محدداً ومختاراً. بما فيو رأس العمود.

أساى للبارواز المحايط باالعمود وعنادما يتحاول المؤشار وجو مؤشر الفاأرة إلاى الخاط الر  .0
اسااحب للااداخل لتقلياال عاارض العمااود، وعناادما تحصاال علااى  إلااى سااهم ىكااذا 

 العرض المناسب لحجم البيانات أطلق زر الفأرة.

مااع جميااع أعماادة التقرياار حتااى تحصاال علااى الشااكل المناسااب  0كاارر الخطااوة رقاام  .3
 احدة.لإظهار جميع أعمدة التقرير داخل شاشة و 

لرؤياة التغيارات التاى قمات "طريقاة عارض التقريار"  Report View بادل إلاى طريقاة  .5
 .0-61بها، حيث يظهر التقرير كما فى شكل 

 احفظ التقرير ثم أغلقو. .1
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 التقرير بعد تنسيقو 0-61شكل 

 إنشاء تقرير باستخدام معالج التق ارير
، يمكن استخراج التقرير من بواسطة معالج التقارير كما ىو الحال في معالج النماذج

مثال للتقرير  قبل قليلجدول واحد أو من أكثر من جدول. التقرير التلقائي الذي شرحناه 
يحتاج إلى شرح. ويمكن  الذي يستخرج من جدول واحد، وىو كما تري بسيط ولا

ما بإنشاء استعلام يستخدم بيانات أكثر إاستخراج التقرير من أكثر من جدول بطريقتين: 
ن جدول ثم استخراج التقرير من ىذا الاستعلام، أو استخراج التقرير مباشرة من أكثر من م

 جدول.
إجمالياات  مجموعاتمن نوع ر اة استخراج تقريافي ىذا الفصل سنشرح كيفي

Groups/Totals  من أكثر من جدول في قاعدة البيانات
Salesch16_befor.accdb. راء التى وردت من وظيفة التقرير ىي طباعة أوامر الش

أيضاً شراء عملاء الشركة بحيث تظهر أوامر كل عميل مع بعضها، وتظهر سجلات كل أمر 
ويظهر في نهاية كل أمر ملخصات عن ىذا الأمر، وفي نهاية أوامر كل عميل  ،مع بعضها

نهاية تظهر ملخصات عن أوامر شراء كل عملاء الملخصات لأوامر ىذا العميل، وفي 
رة أخرى توضع أوامر الشراء التى تخص كل عميل في مجموعة وفي داخل الشركة. بعبا
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المجموعة توضع سجلات كل أمر كمجموعة. وتشبو خطوات استخدام معالج التقارير 
من قبل. بإمكانك للحصول على تقرير، خطوات استخدام معالج النماذج التى شرحناىا 

عديلها فيما بعد لتناسب حاجتك استخدام التقارير التى ينتجها المعالج كما ىى أو ت
 الشخصية. 

 تابع الخطوات التالية: 
 إذا كانت مغلقة.  Salesch16_befor.accdbافتح قاعدة البيانات .6

 Reportsومن مجموعة "إنشاء"  Createنشط التبويب من إطار قاعدة البيانات،  .3
اشات . تظهر أول شاشة من ش"معالج التقارير" Report Wizardانقر زر "إنشاء" 

ىذا المربع مألوف لك من الفصل . (3-61)انظر شكل معالج إنشاء التقارير 
 .معو بنفس الطريقة تقريباً  السابق، فهو يشبو معالج النماذج ويتم التعامل

، "جداول/استعلامات" Tables/Queriesافتح القائمة المنسدلة الموجودة أسفل   .0
 المختار.ما لم يكن ىو الجدول  .Ordersاختر الجدول ثم 

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

 .باختيار الجدول أو الاستعلام التقارير
 

 
 .أول مربع من مربعات معالج النماذج 3-61شكل 
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انقر أول حقل ثم انقر زر "الحقول المتوفرة"  Available Fieldsمن قائمة  .3
ثم كرر ىذا "الحقول المحددة"  Selected Fieldsنقلو إلى قائمة ل 
لنقل كل الحقول في خطوة  انقر زر أو  ،لنقل كل الحقول المطلوبة .الإجراء
 . واحدة

 Available Fieldsعلى سبيل الخطأ وأردت إرجاعو إلى قائمة  إذا نقلت حقلاً  .5
وإذا قررت إرجاع   . ، اختر الحقل ثم انقر زرمرة أخرى "الحقول المتوفرة"

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

جدول آخر فمثلا يمكنك إضافة حقل من حقول  إليوأن تضيف 
Customer_name  من جدولCustomers . ولكن انتبو . يجب أن

 Ordersوجدول  Customerتكون أنشأت علاقة رأس بأطراف بين جدول 
 ،. إذا لم تكن أنشأت ىذه العلاقةCustomer_noبناء على حقل 

بإنشاء علاقة ارتباط قبل إتمام التدريب )راجع الفصل  Accessفسيطالبك 
وفى ىذه الحالة يجب أن تنشئ علاقة رأس بأطراف  "(.السابع "ربط الجداول

 ثم تعود لاستكمال التدريب.

ثم اختيار جدول  ."جداول/استعلامات" Tables/Queriesفتح قائمة ا .1
Customers تظهر حقول الجدول المختارة فى قائمة . Available 

Fields"الحقول المتوفرة". 

لنقلو إلى قائمة الحقول المختارة سيظهر فى  Customer_nameاختر حقل  .7
 نهاية القائمة وبالتالى سيظهر فى التقرير فى آخر عمود. ولكن لأننا نريد أن يظهر

مباشرة، اختر حقل  Customer_noالحقل فى التقرير بعد حقل 
Customer_no  من قائمةSelected Fields "وبعد "الحقول المحددة ،
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"الحقول  Available Fieldsمن قائمة  Customer_nameذلك اختر حقل 
 لنقلو. ثم انقر زر  المتوفرة"

 بعد حقل لمحددة""الحقول ا Selected Fieldsسيتم نقل الحقل إلى قائمة 
Customer_no  (.5-61مباشرة )انظر شكل 

 
 Customer_noيظهر بعد حقل  Customer_nameالحقل  5-61شكل 

 
 Customersمن جدول  Customer_nameالهدف من إضافة حقل 

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

. )انظر By Customersالمطلوب تجميع سجلات كل عميل مع بعضها اختر 
 (.1-61شكل 
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 تجميع سجلات كل عميل مع بعضها 1-61شكل 

 

الذى يظهر فى وسط مربع  Show me More Informationلاحظ زر 
المعالج. إذا نقرت ىذا الزر، سيفتح لك المعالج مربع حوار آخر ليعطيك 

 Show me Examplesمعلومات إضافية وىذا الأخير يشتمل على زر 
الحصول على مربع معلومات آخر ... وىكذا. انقر زر  ويتسبب نقره فى

Close  .لإغلاق أى من ىذه المربعات 
. يسألك المربع التالى عن الطريقة التى تريد بها عرض "التالى" Nextانقر زر  .9

 ( .7-61البيانات أى إظهار مستويات التجميع )شكل 
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 إضافة مستويات تجميع . 7-61شكل 

 عندما تختار حقلاً و  .ستخراج التقارير استخراجها بدون تجميعالوضع الافتراضي عند ا
وعندما يكون ىذا . نشطاً "خيارات التجميع"  Grouping Optionsللتجميع، يصبح زر 

حدد الفواصل "نطاقات التجميع"  Grouping Intervalsيظهر مربع ه انقر الزر نشطاً 
في المثال  .(8-61شكل انظر )الزمنية للمجموعة التي تريدىا لحقول مستوى المجموعة 

 مباشرةً. 63الذى بين أيدينا لن نختار أى حقل للتجميع لذلك انتقل إلى الخطوة رقم 

 
 . اختيار الفواصل الزمنية للمجموعة 8-61شكل 

يظهر مربع آخر يسألك ما ىو الترتيب الذي تريده  ،"التالى" Nextانقر زر  .63
لتقرير، افتح القائمة المنسدلة ثم للسجلات. إذا أردت ترتيب السجلات داخل ا

(. وبنفس الطريقة 9-61للفرز )انظر شكل  تخذ أساساً اختر الحقل الذي سي  
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 .حقول ليتم الفرز تبعا لمحتوياتها  3يمكنك اختيار حتى 

 
 . اختيار ترتيب سجلات التقرير بناء على بيانات حقل اسم العميل 9-61شكل  

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

 )يعنى ىذا الزر مفصلى(.. يتغير شكل الزر ويصبح ىكذا  ،الحقل
 Summaryيظهر مربع  ،"خيارات التلخيص"   Summary optionsانقر زر  .66

options  "ترغب في إظهار ملخصات لأحد أعمدة  . إذا كنت"خيارات التلخيص
أسماء الحقول  ي ظهر المعالج تلقائياً حيث . المطلوبة لذلكخيارات الالتقرير، نشط 

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

ت التى تقوم بتنشيطها، يقوم المعالج بإضافة ىذه الملخصات في على الخيارا بناءً 
  Summary optionsفي مربع"عرض"  Showنهاية التقرير. تسمح خانة 

  أن تختار بين إظهار حقول الملخصات فقط، أو إظهار التقرير "خيارات التلخيص"
ير كلو مع حقول الملخصات التى تظهر في نهاية كل مجموعة من مجموعات التقر 

لحقل ل Avgو Maxوفي نهاية التقرير كلو. في ىذا المثال نشط الخيارات: 
تنشيط الخيار ( ، 63-61)انظر شكل  Freightالموجود أمامك وىو حقل 
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Calculate Percent of total for sums  حساب نسبة الإجمالى"
العام  يللإجمالالمجموعة بالنسبة  لإجماليمعناه إظهار النسبة المئوية للمجاميع" 

"معالج  Report Wizardللعودة إلى مربع "موافق"  Okزر للتقرير. انقر 
 السابق. التقارير" 

 
 . اختيار الملخصات التى تريد إظهارىا في التقرير 63-61شكل 

تخطيط تتغير محتويات المعالج وتظهر شاشة لاختيار  ،"التالى"  Nextانقر زر  .63
. (66-61ويطلب منك تحديد اتجاه الطباعة )انظر شكل  Layoutالتقرير 

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

 تريد الطباعة بعرض الصفحة أم طباعة طولية.
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 . التقرير واتجاه الطباعة مربع اختيار تخطيط 66-61شكل 

يسألك  عن عنوان يظهر آخر مربع من مربعات المعالج و  ،"التالى" Nextانقر زر  .60
 التقرير. 

 ? What title do you want for your report تحتللتقرير  اكتب عنواناً  .63
. أو اترك العنوان المقترح كما ىو إذا راق لك"ما ىو العنوان الذى تريده للتقرير" 

 Preview the، اترك خيار repOrdersذا التقرير اكتب العنوان فى ى

Report  "محدداً لإظهار التقرير فى طريقة المعاينة."معاينة التقرير 
 ، يظهر التقرير بعد قليل في طريقة معاينة الطباعة )شكل"إنهاء" Finish زر انقر .65

عاينة "م Print Previewويظهر فى الشريط تبويب واحد فقط وىو  .(61-63
 الطباعة"
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 .فى طريقة معاينة الطباعة التقرير 63-61شكل 
ىناك بعض الأعمدة لاتظهر بشكل سليم وىذه المسألة سنعالجها فيما لاحظ أن 
يمكنك طباعة التقرير الطباعة من معاينة لك فكان شكل التقرير يروق بعد. إذا  

التقرير لتعديل  تصميم نافذةمباشرة بالنقر على زر الطباعة، أو الذىاب إلى 
 .التصميم 

وىو "معاينة قبل الطباعة"  Print Previewومن التبويب الطباعة معاينة من  .61
  Close Print Previewانقر زر التبويب الوحيد الذى يظهر فى ىذه الحالة، 

-61تنتقل مباشرة إلى عرض تصميم التقرير )شكل  ،"إغلاق معاينة قبل الطباعة"
ير في طريقة عرض التصميم لتستفيد منها عندما تقوم التقر  تفحص جيداً  .(60

 بتصميم التقرير بدون استخدام معالج التقارير. 
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 . التصميم عرضالتقرير في  طريقة  60-61شكل 

 تعديل التقرير الناتج من معالج التق ارير
السابق، تجد أن طريقة عرض تصميم التقرير تشبو كثيرا  60-61راجع مرة أخرى شكل 

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

 الذي تقدم عن تصميم النماذج، ونقل وتحجيم كائناتها، وتنسيقها وتعديلها. 
لى بشكل نهائى، وفيما يلى سنستخدم مزايا تصميم يقوم معالج التقارير بإنشاء تقرير مثا
من ليصبح أسهل فى القراءة والاستخدام،  63-61 التقرير الجديدة لتغير شكل التقرير

 Layoutخلال فهم تقنية تحرير التقارير وذلك من خلال طرق العرض "تخطيط التقرير" 
ديل التقرير بشكل تع"التخطيط"  Layoutطريقة العرض . تتيح لك Design و"التصميم"

 أسهل وأسرع.
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 حذف وتحرير أدوات تحكم التقرير
أول خطوة فى تعديل تقارير المعالجات )أى التى تم إنشاؤىا من خلال المعالج( ىى إعادة 

 Layoutوضع أدوات التحكم فى التقرير، ومن الجدير بالذكر ىنا أن طريقة العرض 
مواضع أدوات التحكم بشكل أسهل تشتمل على مزايا عديدة يمكنك استخدامها لضبط 

فمثلا فى التقرير الذى بين أيدينا يكون من المفيد أن يشتمل التقرير على سعر وأسرع، 
، وقيمة المخزون من ىذا المنتج أى لابد أن يشتمل على هالتكلفة لكل منتج على حد

ن ن العمودين لابد ميسعر تكلفة المنتج وعدد الوحدات الموجودة منو، ولإضافة ىذ
لإعادة تسمية التقرير والبدء فى إيجاد مسافة حقيقية  .تصغير المسافة بين الأعمدة الحالية

 لإضافة الأعمدة المطلوبة تابع الخطوات التالية:
 Layoutالذى أنشأناه فى التدريب السابق فى طريقة عرض التخطيط تقرير افتح ال .6

view ع التقرير الموجود فى شكل إذا كنت أغلقتو. فإذا لم يكن التقرير متطابقاً م
إذا لم تقم بإنشاء ىذا التقرير فى الخطوات السابقة فيمكنك السابق، أو  61-63

من  Salesch16_beforمباشرة من قاعدة البيانات  repOrders_afفتح التقرير 
 على مجلد الفصل الحالى من القرص المدمج المرفق بالكتاب.

"أدوات" انقر زر  Toolsة "تصميم" ومن مجموع Designمن التبويب  .3
Property Sheet "تظهر لوحة ، "ورقة الخصائصProperty Sheet  ورقة"

  .الخاصة بالتقرير وليس أحد أقسامو أو عناصره .الخصائص"

غير الاسم " للورقة "تسمية توضيحية Datasheet Captionمن أمام الخيار  .0
 .الموجود إلى "طلبات الشراء فى مجموعات"

لعنوان الموجود أعلى صفحة التقرير ثم قم بإجراء نفس التغيير، ثم من انقر مربع ا .3
"ورقة  Property sheetمن لوحة "حجم الخط"  Font Sizeخاصية 

 .33غير حجم الخط إلى الخصائص" 

  ."عرض التصميم"طريقة  Design Viewبدل إلى طريقة  .5
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لاختيار باقى  Ctrlانقر مربع العنوان "تاريخ الشحن" لاختياره ثم اضغط مفتاح  .1
المربعات التالية وىى مربع "الأجرة" و"اسم الشاحن" و"عنوان الشاحن" استمر 

و  Freightو  Charge_dateثم اضغط مربعات النص  Ctrlضاغطاً مفتاح 
Shiper_name  وShiper_addr.الآن أصبحت كل ىذه الحقول مختارة ، 

توسعة حقل "تاريخ الأمر" و"تاريخ قم بنقل ىذه الحقول قليلًا إلى اليسار حتى تقوم ب .7
 لعرض بياناتهما.و"الأجرة" الشحن" 

بنفس الطريقة السابقة ثم  order_dateاختر العنوان "تاريخ الأمر" ومربع النص  .8
مؤشر الفأرة على الحافة اليسرى لهما وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم حرك 

 اسحب لتكبير عرض ىذه الأعمدة. ذو رأسين ىكذا 

لاختيار باقى المربعات  Ctrlقر مربع العنوان "الأجرة" لاختياره ثم اضغط مفتاح ان .9
ثم  Ctrlالتالية وىى مربع "اسم الشاحن" و"عنوان الشاحن" استمر ضاغطاً مفتاح 

، الآن Shiper_addrو  Shiper_nameو  Freightاضغط مربعات النص 
 أصبحت ىذه الحقول مختارة.

إلى اليسار حتى تقوم بتوسعة حقل "تاريخ الشحن"  قم بنقل ىذه الحقول قليلاً  .63
 و"الأجرة" لعرض بياناتهما.

بنفس الطريقة السابقة  charge_date" ومربع النص الشحناختر العنوان "تاريخ  .66
ثم حرك مؤشر الفأرة على الحافة اليسرى لهما وعندما يتحول المؤشر إلى شكل 

 عمدة.اسحب لتكبير عرض ىذه الأ سهم ذو رأسين ىكذا 

، وكررىا أيضاً مع أى حقول ترغب  Freight و" الأجرةكرر نفس الخطوات لحقل " .63
"المتوسط"  Avgوقد قمنا بتكبير مربعات فى تكبيرىا أو تصغيرىا حسب الحاجة، 

 Customer_customer_no"أعلى قيمة" والموجودان فى قسم  Maxو

Footer  .وحتى يصبح التقرير ذو شكل جميل وجذاب 
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ى طريقة عرض التقرير لرؤية ناتج الخطوات الأخيرة على التقرير وىل أصبحت بدل إل .60
شكل الآن جميع البيانات واضحة أمامك أم لا، يظهر التقرير فى النهاية كما فى 

61-63. 

 
 التقرير فى شكلو النهائى بعد تنفيذ الخطوات السابقة 63-61شكل 

 كبر قسمانتقل إلى طريقة عرض التصميم مرة أخرى،   .63
Customer_Customer_no Footer  شريط عن طريق سحبPage 

Footer  "إلى أسفل."تذييل الصفحة 

 اختر مربعات القيماة Customer_Customer_no Footerمن نفس القسم  .65

=Avg([freight)  و=Max ([freight])  واسحبهم بجوار مربعات التسمية
 .ناحية اليمين الخاصة بهم

م العميل" و"رقم الأمر" و "رقم العميل" و...... "عنوان اختر مربعات العناوين "اس .61
"تنسيق" ومن  Formatالشحن ومربعات النصوص الخاصة بهم، ثم من التبويب 

 "خط" قم بمحاذاتهم فى الوسط. Fontمجموعة 

مرة أخرى ثم حرك مربع العنوان  Layout Viewبدل إلى طريقة عرض التخطيط  .67
 إلى منتصف صفحة التقرير تقريبا.
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 .65-61يصبح التقرير فى النهاية كما فى شكل 

 
 التقرير بعد تنسيقو 65-61شكل 

 
تجد ىذا التقرير على القرص المدمج المرفق بالكتاب فى قاعدة البيانات 

Salesch16_after  باسمRepOrdersGroup. 
 إظهار ملخصات المجموعات 

سطر لحساب عدد بإضافة  Report Wizardر بشكل تلقائى يقوم معالج التقاري
السابق  65-61السجلات لكل مجموعة فى نهاية كل مجموعة كما ترى فى شكل 

 Customer_Customer_noويظهر التعبير الذى ينشء ىذه النتيجة فى قسم 

Footer ، فى طريقة العرضDesign View   "كما يظهر من "طريقة عرض التصميم
. يقوم بعرض رقم العميل وعدد أوامر ىذا العميلىذا التقرير السابق. وفى  63-61شكل 

 عند عرض التقرير ىكذا: 
Summery for "Customers_Customer_no"= 123410 (4 detail records) 

ربع طلبات أتعنى أن ىذا العميل لو  detail 4يعنى رقم العميل ، بينما  630363الرقم 
 شراء.
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 التقريرظهر مع  شرح التبويبات الموضعية التى ت
"طريقة عرض التخطيط"، تعد من طرق العرض السريعة  Layout viewطريقة العرض 

فى مجموعات أو بشكل جدولى، بالإضافة إلى والتى تسمح لك بتجميع أدوات التحكم 
، أو معالجة مجموعة معينة تعرض هأنها تجعلك تقوم بمعالجة أدوات التحكم كل على حد

 بياناتها أمامك.
"الصفحة  Homeمن التبويب التخطيط" طريقة عرض  " Layout Viewاختيار  بمجرد

 ىجديدة وى تبويبات أربعةيظهر التقرير فى طريقة عرض التخطيط وتظهر الرئيسية" 
Design  "و "تصميمArrange و ""ترتيب Format تنسيق" و" Page Setup 

 ."إعداد الصفحة"
 "تنسيق" Formatالتبويب 

يشتمل على عدة مجموعات من الأزرار منها "تنسيق"  Format التبويب الموضعى
اختيار التقرير ككل أو أى من كائناتو، والتى تشتمل  "تحديد" Selectionمجموعة 

لتنسيق "رقم"  Numberومجموعة للتحكم فى خط التقرير "الخط"  Fontومجموعة 
نسيق عناصر "ت Control formattingو" خلفية"ال backgroundومجموعة الأرقام 

 .61-61كما فى شكل   التحكم" 

 
 Layout Viewالخاص بعرض التقرير  Formatالتبويب  61-61شكل 

 "تصميم" Designالتبويب 
"عرض"  Viewsيشتمل ىذا الشريط على مجموعات من الأدوات بعضها لطرق العرض 

وبعضها للمجموعات والتجميع "ن سق"  themesللسمات وبعضها 
Grouping&Totals رأس والتذييل وأخرى للHeader/Footer  "الرأس/التذييل"
 .67-61. انظر شكل "عناصر تحكم"  Controlsوأخرى لأدوات التحكم 
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 Report Design Toolمن مجموعة  Design التبويب 67-61شكل 

 "ترتيب" Arrangeالتبويب 
" ولجد" Tableعلى مجموعات الأدوات مثل "ترتيب"  Arrange التبويبيشتمل 

 Moveو "دمج وتقسيم"  Merge/Split"صفوف وأعمدة" و   Rows&Columnsو
 (.68-61"الموضع" )انظر شكل  Position"نقل" و 

 
 Arrangeالتبويب  68-61شكل 

 "إعداد الصفحة" Page Setup التبويب
 Page Sizeويشتمل على مجموعتين الأولى "إعداد الصفحة"  Page Setup التبويب

 Report layout الثانيةو لتحديد حجم صفحة التقرير وىوامشها.  "حجم الصفحة"
)انظر وفيها تستطيع أن تحدد اتجاه الطباعة وإعدادات صفحة الطباعة. "تخطيط التقرير" 

 ( 69-61شكل 

 
 Page setupالتبويب  69-61شكل 

 Mailing Labels التسميةإنشاء بطاق ات  
عبارة عن بطاقات روق للبعض تسميتها( كما يتسمية  )أو بطاقات العنونة بطاقات ال

للصقها على المظروف أو لصنف للصقها  فى طباعة عنوان لعميل تمهيداً  تستخدم غالباً 
التى  التسميةننى أميل إلى تسميتها ملصقات أكثر من بطاقات إفوق الصنف. ولذلك ف

 .Access وردت فى
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، العنونةات أو بطاقات سنستخدم فى ىذا الفصل معالج التقارير للحصول على الملصق
 على أنها تقرير جديد. Accessالتى سننشئها ستوضع داخل  العنونةن بطاقات إولذلك ف

 على شكل أعمدة.
 Customers "بيانات العملاء")ملصقات( مستخرجة من جدول  تسميةلإنشاء بطاقات 

 اتبع الخطوات التالية : Salesch16_befor.accdbفي قاعدة البيانات 
مجموعة الجداول ثم اختر جدول  ، نشطة قاعدة البياناتمن نافذ .6

Customers.وىو الجدول الذى سننشئ منو التقرير التالى . 
انقر زر "التقارير"  Reportsومن مجموعة "إنشاء"  Createنشط التبويب  .3

Labels "من معالج بطاقات العنونة مربعأول يظهر ، "تسميات Label Wizard 
 What label Size لك عن حجم بطاقة التسميةيسأ"معالج التسميات" 

would you like  "(.33-61)انظر شكل "ما ىو حجم التسمية الذى تريده 
 Unit Ofيتيح لك المربع الأول من المعالج اختيار وحدة قياس بطاقة العنونة 

Measure  التسميةونوع Label Type والشركة المصنعة Manufacturer. 

 
 . عنونةمعالج المن مربعات ع مربأول  33-61شكل 

 36xوالأبعاد  C2180ذو الرقم اختر الحجم الثاني من الأحجام المعروضة  .0
ثم انقر ، واترك باقى الخيارات كما ىى. 0مم وعدد الأعمدة فى الصفحة ىو 65
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اسم خط تتغير محتويات المربع وتظهر شاشة تسألك عن ، "التالى" Nextزر 
عند كتابة النص )انظر  اترغب في استخدامهاتو التى الكتابة وحجمو ولونو ومواصف

 (.36-61شكل 

 
 . تحديد خط الكتابة ولون البطاقات 36-61شكل 

ثم اختر خط الكتابة، وكذلك الحجم "اسم الخط"  Font Nameافتح قائمة  .3
Size  "ودقة الكتابة  والعرض."حجم الخطWeight.  إذا كان عندك طابعة ملونة

وعندما يظهر "لون النص"  Text Colorاقات التسمية، انقر وترغب في تلوين بط
للعودة إلى معالج "موافق"  Okزر ثم انقر  اختر الألوان التي تناسبك Colorمربع 

للحصول على "تسطير"  Underlineأو "مائل"  Italic. انقر مربع بطاقات العنونة
 . Sampleلاحظ خط الكتابة الذي تختاره فى مربع  خط مائل أو مسطر.

 ،"التالى" Nextعندما تنتهي من تحديد مواصفات وتأثيرات خط الكتابة انقر زر   .5
 تتغير محتويات مربع المعالج وتسألك عن محتويات بطاقة التسمية. 

"الحقول  Available Fieldsمن قائمة  Customer_nameاختر الحقل  .1
نموذج الأول "ال Prototype Labelلنقلو إلى مربع  ثم انقر زر  المتوفرة"

 .(33-61)انظر شكل للتسمية" 
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   .سطور  0كتابة بيانات البطاقة على   33-61شكل

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

 .Addressلنقل  1كرر 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.

 Cityلنقل حقل  1كرر الخطوة رقم  .63

يسألك المعالج ، "التالى" Nextبعد الانتهاء من اختيار بيانات البطاقة، انقر زر  .66
ا. اختر حقل له عن الحقول التي ترغب في إجراء الفرز وفقاً 

Customer_name  بالطريقة التي شرحناىا لاختيار حقول النموذج أو التقرير
 ( .30-61 )انظر شكل
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 . العميل لفرز البطاقات حسب بياناتو اختيار حقل اسم 30-61شكل

يسألك المعالج عن اسم التقرير. اكتب اسم التقرير أو  ،"التالى" Nextانقر زر  .63
  ىذا المثال اكتب الاسم "بطاقات العملاء".فى  ،اترك الاسم المقترح

للإجابات التي حددتها للمعالج  تظهر الملصقات تبعاً  ،"إنهاء" Finishانقر زر   .60
 ( .33-61في الخطوات السابقة داخل نافذة معاينة )انظر شكل 

 
 . بطاقات التسمية في طريقة المعاينة 33-61شكل 
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 .العنونةقات يتم حفظ تقرير بطا ،نافذة المعاينة أغلق .63
بيانات  .لاحظ أن الحفظ تم للتصميم الذى اخترتو للبطاقات وليس لبياناتها

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

 
قاعدة البيانات  ستجد ىذا التقرير باسم "بيانات العملاء" فى

Salesch16_after .على القرص المدمج المرفق بالكتاب 

 تعديل بطاق ات التسمية  
من و  .لتعديل تصميم بطاقات التسمية افتح التقرير في طريقة التصميم مثل أي تقرير آخر

ومن القائمة التى تظهر اختر "عرض"  Viewاختر التقرير ثم انقر زر  لوحة التنقل
Design View 61 ، تظهر نافذة تصميم البطاقات كما في شكلرض التصميم""ع-

. استخدم مفاىيم تعديل التقرير أو النموذج التي تعلمتها في ىذا الفصل والفصل 35
 السابق لتعديل تصميم بطاقات التسمية.

 
 .تقرير بطاقات التسمية في طريقة عرض التصميم  35-61شكل 
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