
 

 

  

 

 

 

 

نشرح في ىذا الفصل العمل بطريقة عرض التصميم  
للحصوؿ على تقرير مجموعات قوي. ستعرؼ مفاىيم جديدة 

كثيرة   للحصوؿ على تقرير جيد بواسطة عرض التصميم وطرقاً 
 لاستخداـ كائنات التقرير وتطويعها. 

 على :  تعرؼبانتهاء ىذا الفصل ست 
 العمل بطريقة عرض التصميم . 
 الكائنات وتعديلها وتغيير أماكنها حذؼ . 
 ةإضافة حقوؿ محسوب. 

 .تنسيق التقرير 
 معاينة التقرير قبل طباعتو . 
 

 

 
 

 

 

 

 الثامن عشرالفصل  
   تصميم تق ارير متقدمة
 تصميم نماذج متقدمة
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 العمل بطريقة عرض التصميم
تتيح طريقة عرض التصميم إنشاء تقارير قوية تلبي حاجتك، حيث تتحكم في أماكن 

التقرير. سنستخدـ في ى فالحقوؿ داخل التقرير وفي الكائنات الأخرى التي ترى تضمينها 
 RepOrdersGroupإلى حد كبير التقرير  يشبووىو  Ordersتقرير الىذا الفصل 

 معالج التقرير.باستخداـ سابق الذي حصلنا عليو في فصل 
إنشاء التقارير بواسطة المعالج وتعديل التصميم فيما بعد، طريقة سهلة للحصوؿ على 

من  التصميمإنشاء التقرير بطريقة عرض  فيةكي تفيدؾ فى تعلمو  ،تقارير تلبي حاجتك
 البداية.

 Navigation Paneجزء ومن ، Salesch18_befor.accdbافتح قاعدة البيانات 
ه بزر الفأرة الأيمن ومن انقر و  Ordersثم اختر تقرير  "التقارير" Reportsنشط مجموعة 

يقة التقرير في طر  . يظهر"طريقة عرض التصميم" Design Viewالقائمة التى تظهر اختر 
، وىو كما ترى يحتاج لكثير من التعديلات 8-88عرض التصميم كما في شكل 

 والتحسينات لتتحقق أكبر فائدة منو. 

 
 التقرير فى طريقة عرض التصميم 8-88شكل 
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 حذؼ كائنات موجودة 
سنبدأ أوؿ خطوة في تعديل تصميم التقرير الذي أمامك بحذؼ بعض الكائنات أو عناصر 

تحكم الموجودة، لتوفير مساحة تمكننا من إضافة بعض الكائنات المطلوبة. تابع ال
 الخطوات التالية: 

لتحتفظ بالنسخة الأصلية كما ىي وبالتالي  Orders_copyاحفظ التقرير باسم  .8
 عادة متابعة التمرين متى شئت. إيمكنك 

ير نافذة التصميم تأكد أف التقرير أمامك في عرض التصميم ثم انقر زر التكبير لتكب .2
 وبالتالي يمكنك بسهولة مشاىدة عناصر التقرير.

 إلى "أوامر الشراء" Report Header رأس التقريرغير العنواف الموجود فى قسم  .3
 .قم بتغيير خط الكتابة وحجمو كما يروؽ لك

بمعرفة العميل لتحديد "رقم العميل" و "اسم العميل"في ىذا التقرير يقوـ كل من  .4
راء التي تخصو. سنكتفي باسم العميل وسنحذؼ رقم العميل. من قسم أوامر الش

reda HaegaP  اضغط مفتاح "رقم العميل" ثم انقر مربعCtrl  ًاستمر ضاغطا
، يتم حذؼ الحقل ومربع Detailمن قسم  Customer_noأثناء نقر مربع 

 من التقرير.  التسمية الخاص بو

 
ذاة عناصر التحكم بعد عمليات الحذؼ التى سنجريها، لا تهتم الآف بمحا

سنقوـ فيما بعد بضبط محاذاة عناصر التحكم وتغيير أماكنها بما يناسب 
 التقرير. 

 تغيير أماكن الكائنات وأحجامها
 تابع الخطوات التالية: 

، Page Headerفى قسم  "رقم العميل"في الفراغ الذي نشأ نتيجة لحذؼ حقل  .8
فراغ في أقصى اليسار لإضافة  لتوفيرالتى تقع على يساره ومسمياتها انقل الحقوؿ 

سعر الوحدة وطرح قيمة  Xحقل جديد يحسب قيمة الصنف وذلك بضرب الكمية 
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 الخصم من  الناتج.
 Shiftلنقل كل المربعات في خطوة واحدة، انقر أوؿ مربع تسمية ثم اضغط مفتاح  .2

في كل الأقساـ. تأكد من اختيار جميع واستمر ضاغطاً أثناء نقر باقي المربعات 
لحذؼ  الحقوؿ ثم اسحب لجهة اليمين لنقل الجميع في الفراغ الذي نشأ نتيجةً 

 Detailوبنفس الطريقة اسحب الحقوؿ المناظرة فى قسم . "رقم العميل" حقل
 .( 2-88)شكل 

 
 . نافذة التصميم بعد حذؼ الكائنات ونقلها من مكانها 2-88شكل 

الخط الأزرؽ الموجود  نقرثم ا"رأس الصفحة"  Page Headerقسم  قم بتكبير .3
لعناوين  أكبرغ فرا  لتوفيرقليلا لأسفل لتحديده ثم اسحبو تحت عناوين الحقوؿ 

 الحقوؿ .  
من "رقم الصنف" و"سعر الوحدة" ثم اسحب الضلع الأسفل  اختر مربع تسمية كل   .4

 ظاىرة . لكل منهما حتى تظهر التسمية على سطرين لأنها غير

 .3-88باتباع الخطوات السابقة، يجب أف يكوف الشكل الذي أمامك مثل شكل  .5
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 . نافذة التصميم بعد إجراء التعديلات السابقةقسم الرأس داخل  3-88شكل 

عرض عرض المعاينة لترى نتيجة عملك. سيظهر التقرير في طريقة طريقة ؿ إلى بد   .6
 . 4-88المعاينة كما في شكل 

 
 . معاينة التقرير بعد التعديلات السابقة 4-88شكل 

 تعديل كائنات التقرير
 لتعديل كائنات التقرير تابع الخطوات التالية:

 . عرض المعاينةطريقة تصميم إذا كنت ما تزاؿ في العرض طريقة ؿ إلى بد   .8

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



                                 Access 2010المرجع الأساسي لقاعدة البيانات 

 

444 

 Order_no footerفي قسمي  Sum ،Avgمن المناسب تعديل كلمة  .2
بدالهما بكلمتى "المجموع"، "المتوسط" ، واستCustomer _name footerو

لاختياره ثم اختر التسمية  Sumلأف بيانات التقرير عربية. انقر مربع التسمية 
(. لاختيار محتويات مربع التسمية، انقل نقطة الإدراج داخل Sumنفسها )كلمة 

ة المربع بعد اختياره ثم انقر نقراً مزدوجاً. اكتب كلمة "المجموع" بدلًا من الكلم
تنسي تحويل لغة لوحة المفاتيح إلى  الإنجليزية ثم اضغط مفتاح الإدخاؿ. لا

 العربية. 
قم بتنسيق  .إلى "المتوسط" Avgكرر الخطوة السابقة لتعديل مربع التسمية  .3

 خطوط ىذه المربعات إذا لزـ الأمر.

 Order_no footerقم بمحاذاة ىذه المربعات أسفل بعض فى قسمى  .4
 .Customer _name footerو

 إضافة حق ل محسوب  
في يسار  غضروري منها والحصوؿ على فرا  الغيربعد تحجيم ونقل حقوؿ التقرير وحذؼ 

التقرير، يمكننا الآف إضافة حقل جديد. الحقل الجديد مطلوب إضافتو بعد حقل 
 reda. يلزمنا ىنا إضافة عنواف )تسمية( للحقل الجديد في قسم tnuocsiD"الخصم" 

HaegaP ضافة مربع نص في قسم ثم إtaDenD  يشتمل على تعبير يحسب قيمة الصنف
من الناتج. سنختار لو  tnuocsiDوطرح  Quentity Unit_Price Xوذلك بضرب 

 . تابع الخطوات التالية: "القيمة" عنوانا )تسمية( ىي
تنشيط عرض تصميم التقرير إذا كنت في عرض المعاينة. تأكد من طريقة انتقل إلى  .8

 .  من شريط التبويبات وإلا انقره لتنشيطو."تصميم"  Designب التبوي
انقر زر "عناصر التحكم"  Controlsمجموعة  ومن"تصميم"  Designمن شريط  .2

على "رأس الصفحة"  Page Headerثم انقل المؤشر إلى قسم  "عنواف" 
كتابة ثم اكتب ثم انقر لتثبيت موضع ال tnuocsiD"الخصم" يسار العنواف 
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ضغط مفتاح الإدخاؿ. إذا جاء مربع العنواف في غير مكانو انقلو وا"القيمة" 
وانسخ تنسيق المربع المجاور لو من حيث  .بمحاذاة العنواف المجاور لو من أعلى

 حجم الخط ولونو.
ثم ارسم  انقر زر "مربع نص" "عناصر التحكم"   Controlsمجموعة من  .3

 . taDenDفي قسم  tnuocsiDحقل  يساربع نص علي مر 
، وفي مربع النص الذي رسمتو  إليهااحذؼ تسمية مربع النص لأننا لسنا في حاجة  .4

 اكتب التعبير الآتي: 
=([Quentity]*[Unit_price]*(1-[Discount])) 

ثم  *ثم علامة  Quantityاكتب: = )يجب أف يبدأ التعبير بعلامة =( ثم 
Unit_price  ثم –ثم علامة  1ثم علامة فتح القوس ثم  *ثم علامة Discount 

 . [ ]ثم علامة غلق القوس. يجب أف تكتب أسماء الحقوؿ بين علامة 
أثناء كتابة التعبير سيطوى مربع النص لأنو لن يتسع لإظهار التعبير كلو، لكن التعبير 

طينا عفي السعر ي ليك تفسير ىذا التعبير: ضرب الكميةإو سيبقى فى مربع النص . 
فلابد أف نضرب الناتج في  ثابتاً  القيمة ، ولأف الخصم ىنا نسبة مئوية وليس مبلغاً 

% ، 84الخصم" فإذا كاف مقدار الخصم -8نسبة المدفوع فقط وىي تساوى "
% 94%" أي مضروبا في 84-8السعر مضروبا في " Xفاف ناتج ضرب الكمية 
 عبارة عن صافي القيمة. 

 يما يلى.باستخداـ منشئ التعبير الذي سنوضحو ف التعبيرات دائماً  ننصح بكتابة
وذلك كبديل للخطوة السابقة فإذا لم تكتب التعبير السابق فيمكنك متابعة 

أما إذا نجحت فى كتابتو فانتقل مباشرة إلى الخطوة رقم  84-5ات من الخطو 
88. 

 Property Sheet ثم انقر زر تأكد أف مربع النص الذي أضفناه مازاؿ مختاراً  .5
 Designشريط داخل " أدوات" Toolsالمجموعة من "ورقة الخصائص" 

. من "ورقة الخصائص"  Property Sheet يظهر مربع الخصائص، "تصميم"
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 Control، وأماـ خاصية "بيانات" Dataالتبويب  نشطمربع الخصائص 

Source  "يظهر مربع منشئ  زر "منشئ التعبير"  انقر"مصدر عنصر التحكم .
عنا  التعبير. سنستخدـ العناصر الموجودة في مربع منشئ التعبير لكتابة التعبير نيابةً 

على "منشئ التعبير"  Expression Builderنقع في خطأ. يحتوي مربع  حتى لا
مربع كبير لكتابة/إظهار التعبير بداخلة، وأزرار أوامر وعدة أزرار لتسهيل  

أعمدة. الأوؿ لاختيار/إظهار العنصر  3التعبيرات. يشتمل كذلك على  كتابة/تعديل
)اسم الجدوؿ أو التقرير(، والثاني  لإظهار/اختيار محتويات العنصر )حقوؿ التقرير 

 .(5-88)انظر شكل .أو جدوؿ البيانات(، والثالث للقيم التى يحتويها الحقل
ة البيانات من العمود الأوؿ انقر علامة + الموجودة أماـ قاعد .6

Salesch18_befor  لتوسعتها ثم قم بتوسعة مجموعة التقاريرReports من ،
حتى تظهر حقوؿ ىذا التقرير  Orders_Copyقائمة التقارير الظاىرة أمامك انقر 

 فى العمود الأوسط.

اضغط مفتاح = من لوحة انقر داخل مربع التمرير تظهر نقطة الإدراج بداخلو.  .7
نقراً مزدوجاً )استخدـ أشرطة  Quentityود الأوسط انقر العم ، ومنالمفاتيح 

اضغط ينتقل الحقل إلى مربع منشئ التعبير بجوار علامة =. التمرير إذا لزـ الأمر( 
. انقر نقراً مزدوجاً  Quentityوذلك لإدراج علامة * بجوار  Shift  +8مفتاحى 

einDp_Pnoa  .اضغط مفتاحى ينتقل الحقل بعد علامة الضربShift  +8  وذلك
ثم علامة  8ثم اكتب  (فتحة القوس مرة أخرى ثم اضغط مفتاح لإدراج علامة * 

غلاؽ القوس. إ اضغط مفتاحثم  Discountثم انقر نقراً مزدوجاً حقل  -الطرح 
عنك في  تقوـ نيابةً  Access ب الوارد في ىذه الخطوة. لاحظ أفالتزـ بالترتي

 . [ ]قواس مربع منشئ التعبير بكتابة ىذه الأ
 . 5-88يجب أف يظهر التعبير في مربع منشئ التعبير كما في شكل  .8
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 .التعبير بعد الانتهاء من كتابتو داخل مربع منشئ التعبير 5-88شكل 

للعودة إلى مربع الخصائص. "موافق"  Okبعد الانتهاء من كتابة التعبير انقر زر  .9
ىو كما ترى يتبع الترتيب و  6-88يظهر التعبير في مربع الخصائص كما في شكل 

 المنطقي من اليسار إلى اليمن. 

 
 . التعبير كما يظهر في مربع الخصائص 6-88شكل 

يظهر التعبير الآف داخل مربع النص، فإذا كاف حجم المربع  ،اغلق مربع الخصائص .84
 لن يظهر كلو.  صغيراً 

ي ىذا اختر الحقوؿ ف"تفصيل"  Detailلضماف محاذاة بيانات الحقوؿ في قسم  .88
 Sizing&Orderingومن مجموعة "ترتيب"  Arrange التبويبمن القسم ثم 

. وبالمثل "أعلى" Topاختر  ومنها "محاذاة"  Alignافتح قائمة "حجم وترتيب" 
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 Page Headerفي قسم "القيمة" اجعل محاذاة مربع النص مع مربع التسمية 
 إلى اليمين."رأس الصفحة" 

لترى نتيجة عملك. يجب أف  "عرض المعاينة" Print Previewبدؿ إلى طريقة  .82
 .7-88يظهر التقرير حتى الآف كما في شكل 

 
 . معاينة التقرير بعد إضافة حقل محسوب 7-88 شكل

 
إذا لم يظهر حقل "القيمة" أمامك فى طريقة عرض المعاينة قم بتصغير 

 Print التبويبن خلاؿ ىوامش التقرير حتى يظهر العمود المطلوب وذلك م

Preview  ومن مجموعةPage Size قائمة  فتحاMargins  ومن القائمة
 حتى يظهر العمود المطلوب. Normalالتى تظهر اختر 

من إلى طريقة عرض التصميم مرة أخرى، . ترجع Print Previewاغلق التبويب  .83
 اختر مربعات النص التى تحتوى على تعبيرات Order_no Footerقسم 

قم بضبطها ثم  Unit_Priceو  Quentityحساب المجموع والمتوسط لكل من 
الموجود  Quentityبحيث تصير مربعات المجموع والمتوسط للكمية تحت حقل 

 Pageوتحت حقل "الكمية" الموجود فى قسم "تفصيل"  Detailفي قسم 
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Header "المجموع والمتوسط لحقل ، وبالمثل مربعات"رأس الصفحة 
Unit_Price . 

لحساب مجموع القيم سنقوـ فيما يلى بإضافة حقل محسوب يشتمل على تعبير  .84
 لإضافة الحقل المحسوب انقر زر. و Order_no Footerلكل أمر في قسم 

Text Box  جموعة من مControls  "صغيراً  ثم ارسم مربعاً "عناصر التحكم 
ذؼ . احOrder_no Footerقسم فى إلى يسار مربعات حساب المجموع 

تسمية مربع النص ثم اكتب في مربع النص تعبير حساب مجموع القيم للأوامر 
 التالي: 

=Sum([Quentity]*[Unit_price]*(1-[Discount])) 
للوقػػوع فػػي أخطػػاء الكتابػػة أف تنسػػخ محتويػػات  ننصػػح فػػي مثػػل ىػػذه الحالػػة تفاديػػاً 

أو  Quentityمربػػػػع الػػػػنص الػػػػذي يحتػػػػوى علػػػػى تعبيػػػػر لحسػػػػاب مجمػػػػوع حقػػػػوؿ 
Discount  فػػػػي مربػػػػع الػػػػنص الخػػػػاص بمجمػػػػوع الحقػػػػل الجديػػػػد الػػػػذي يحسػػػػب

، لأف معادلة حساب المجموع واحدة، ثم نغير التعبير ليشمل اسػم "القيمة"مجموع 
تمػاـ ذلػك انقػر مربػع الػنص الموجػود فػي سػطر لإالحقل الجديػد بػدلًا مػن القػديم. و 

رقػػػػػة "و  Property Sheetثػػػػػم انقػػػػػر زر  Quentityالمجمػػػػػوع تحػػػػػت حقػػػػػل 
لإظهار مربع الخصائص. يظهر التعبير بوضوح في مربع الخصائص أمػاـ الخصائص" 

 Dataتحػػػػت التبويػػػػب "مصػػػػدر عنصػػػػر الػػػػتحكم"  Control Sourceخاصػػػػية 
 (.8-88)انظر شكل "بيانات" 

 
 تعبير حساب مجموع الكميات 8-88شكل 
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صػر الػتحكم" "مصػدر عن Control Sourceانقػر داخػل التعبيػر الػذى يظهػر أمػاـ المربػع 
ثػػػم  لاختيػػػار محتويػػػات المربػػػع )أو اسػػػتخدـ الفػػػأرة لاختيػػػار التعبيػػػر( F2اضػػػغط مفتػػػاح ثػػػم 

ثم والمطلوب نسخ التعبير داخلو انقر داخل مربع النص الجديد . Ctrl+Cاضغط مفتاحى 
. Order_no Footerيظهػػر مربػػع الػػنص ومحتوياتػػو فػػي قسػػم  Ctrl+Vاضػػغط مفتػػاحى 

لى حيث تريد ثم اظهػر مربػع الخصػائص ثػم عػدؿ التعبيػر ليصػبح اسحب مربع النص لنقلو إ
 . 9-88مثل الموجود في شكل 

 
  .تعبير حساب مجموع قيمة كل أمر  9-88شكل 

الغرض من تعديل التعبير من مربع الخصائص بدلًا من مربع النص نفسو أف التعبير في مربع 
مسػػاحة مربػػع الػػنص الػػذي لأف مسػػاحة الخاصػػية تكػػوف أكبػػر مػػن  الخصػػائص يظهػػر واضػػحاً 

"الصػػفحة  Homeمػػن شػػريط "غػػامق"  Boldيحتػػوي التعبيػػر. بعػػد إضػػافة التعبيػػر انقػػر زر 
 . على نتيجة تنفيذ ىذه الخطوة 84-88. يشتمل شكل الرئيسية" 

طريقػػػة أخػػػرى لكتابػػػة التعبيػػػر داخػػػل مربػػػع الػػػنص إذا كانػػػت ىػػػذه الطريقػػػة ىػػػذه 
لمنع حػدوث أى خطػأ أثنػاء نسػخ لاتروؽ لك فيمكنك استخداـ منشئ التعبير 

 ولصق التعبير أو حتى أثناء كتابتو.
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في نافذة التصميم بعد نقل مربعات حساب الملخصات  Order_no Footerقسم  84-88شكل 

 . وإضافة تعبير حساب مجموع قيم الأوامر
لإضافة حقل محسوب يشتمل على تعبير لحساب متوسط  84كرر الخطوة رقم  .85

 استخدـ ىذا التعبير:  ،Order_no Footerالقيم لكل أمر في قسم 
=Avg([Quentity]*[Unit_price]*(1-[Discount])) 

الخطوات السابقة أضف مربعي نصوص يشتملا على تعبيرات لحساب  نفس باتباع .86
تعبير  مستخدماً  Customer_name Footerالمجموع والمتوسط في قسم 

 حساب المجموع وتعبير حساب المتوسط السابقين.  
أضف مربع نص آخر ليشتمل على "تذييل التقرير"  Report Footerفي قسم  .87

 . استخدـ ىذا التعبير :القيمة""العاـ لحقل  الإجماليتعبير لحساب 
              =Sum([Total]*[Unit_price]*(1-[Discount])) 

و مجموعة حقل  Unit_Priceفة حقوؿ لحساب مجموعة "سعر الوحدة" قم بإضا .88
باتباع الخطوات السابقة  Report Footerفى قسم  Quentity"الكمية" 

 . 88-88عرض التصميم كما في  شكل طريقة ،يجب أف يظهر التقرير في 
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 . عرض التصميم بعد التعديلات التى تمت 88-88شكل 

 Save انقر زر"الوصوؿ السريع"  Quick Access Toolbarمن شريط أدوات  .89
 لحفظ التقرير بالتعديلات التى تمت. "حفظ" 

  .82-88يظهر التقرير كما في شكل  ، عرض المعاينةطريقة ؿ إلى بد   .24

 
 . أوؿ صفحة من معاينة التقرير 82-88شكل 
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 تنسيق التقرير
ك ليظهر أكثر جاذبية يمكنك إجراء العديد من مفاىيم التنسيق على التقرير الذى أمام

وتوضيحاً لمحتوياتو. تستطيع رسم خطوط وحدود لإبراز جزء معين داخل التقرير، أو إعادة 
ضبط محتويات أعمدة التقرير أوإضافة المزيد من عناصر التحكم والصور كإضافة صورة أو 

 شعار فى بداية التقرير.
 رسم الخطوط والحدود

جمالي العاـ وذلك بوضعو داخل حدود لإفي ىذا التقرير من المناسب ابراز ا
 )برواز(. لإضافة حد حوؿ الاجمالي العاـ لقيمة أوامر الشراء اتبع الآتي: 

 . عرض تصميم التقرير إذا كنت ما تزاؿ في عرض المعاينةطريقة بدؿ إلى  .8
 "الإجمالى العاـ" لإجراء التعديلات الآتية عليو. انقر مربع نص .2

"تنسيق  Control Formattingمن مجموعة و تنسيق"  Format التبويبمن  .3
"المخطط التفصيلى للشكل"   Shape Outlineانقر زر عناصر التحكم" 

انقر اللوف الأسود. ىذا الاختيار ومن القائمة التى تظهر  
 .معناه أف لوف الحد ىو اللوف الأسود

ومن القائمة "سمك الخط"  Line Thicknessانقر أظهر القائمة مرة أخرى ثم  .4
  .حوؿ مربع النص  حداً  Accessتضع  ،2رقم سمك اختر الالتابعة 

بنفس الطريقة قم بوضع حد حوؿ القيم الموجودة فى أسفل التقرير والخاصة  .5
 بإجمالى الكمية والخصم.

ومن القائمة التى تظهر "عرض"  Viewانقر زر "تصميم"  Designمن التبويب  .6
 .المعاينة طريقة لتشاىد التقرير في "معاينة قبل الطباعة"  Print Previewاختر 

من شريط التنقل أسفل نافذة المعاينة انقر زر الصفحة الأخيرة لكي تشاىد  .7
جمالي العاـ للتقرير. استخدـ أشرطة ومربعات التمرير إذا لزـ الأمر. يشتمل لإا
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على آخر صفحة من صفحات التقرير، ويظهر فيها الحد حوؿ  83-88شكل 
 . ـ لقيم أوامر الشراءالعا الإجماليمربع 

 
 . معاينة آخر صفحة من صفحات التقرير 83-88شكل 

 إعادة ضبط محتويات الأعمدة
ستجد أف أرقاـ أعمدة  السابق83-88عرض المعاينة في شكل طريقة لاحظ التقرير في 

التقرير ليست تحت بعضها، مما يسبب صعوبة في قراءة التقرير ومتابعتو. سنقوـ فيما يلي 
من  مثلاً فللاستخداـ.  بعض التنسيقات التى تسهل قراءة التقرير وتجعلو مناسباً  جراءإب

التى تحتوى على الملخصات )المجموع ،  المناسب أف تظهر محتويات مربعات النصوص
المتوسط( تحت بعضها. وأف تظهر الفاصلة العشرية بعد رقمين في الأرقاـ التى يحتمل أف 

عادة تنسيق الأرقاـ داخل أعمدة التقرير لإر أو القيمة . ينتج عنها كسر عشرى مثل السع
 اتبع الآتي: 

( Detail( ومربع النص )في قسم Page Headerاختر مربع التسمية )في قسم  .8
   .وكل مربعات النص التى تحتوى على المجموع والمتوسط الخاص بالكمية
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م "حج Sizing&Orderingومن مجموعة "ترتيب"  Arrangeنشط التبويب  .2
. "يمين" Rightومن القائمة التى تظهر اختر "محاذاة"  Alignانقر زر وترتيب" 

الهدؼ من ىذه الخطوة أف تظهر الأرقاـ تحت بعضها في ىذا العمود، ليسهل 
 قراءتها ومتابعتها. 

 لمحاذاة بيانات عمود سعر الوحدة وبيانات عمود القيمة.    2، 8كرر الخطوتين رقم  .3
 ورقةلفتح "تفصيل"  Detailفي قسم  Unit_Priceمربع نص  انقر نقراً مزدوجاً  .4

 ."تنسيق" Formatالتبويب  نشطالخصائص ثم 
انقر لتثبيت زر الفأرة ثم افتح القائمة المنسدلة "تنسيق"  Formatأماـ خاصية  .5

 Decimal Places، ثم انقر خاصية Standardومن القائمة المنسدلة اختر 
 . غلق مربع الخصائصأة. ثم لعدد المنازؿ العشري 2واختر 

بنفس  Unit_Price بػ لتنسيق مربعات نص الملخصات الخاصة 5، 4كرر خطوة  .6
 الطريقة. وبالمثل اختر تنسيق مربعات نص ومربعات ملخصات القيمة. 

انقر مربع النص الخاص بإظهار ملخص رقم الأمر  Order_no Footerمن قسم  .7
تح قائمة الخطوط ثم اختر الحجم اف"الصفحة الرئيسية"  Homeثم من شريط 

لمربع نص إظهار ملخص أوامر  82وبنفس الطريقة اختر حجم  . 8بدلًا من  84
 العميل . 

بدؿ إلى طريقة المعاينة ثم انتقل إلى الصفحة الأخيرة . يجب أف تكوف معاينة  .8
 84-88. دقق النظر في شكل 84-88شكل  كما فىالتقرير الذي أمامك  

رقاـ في الأعمدة ، وكذلك العلامات العشرية واختلاؼ خط ولاحظ محاذاة الأ
 .الكتابة 
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 . التقرير بعد تنسيقوآخر صفحة من معاينة  84-88شكل 

 عناصر تحكم وصورإضافة 
يتم إضافة عناصر التحكم أو الصور والرسوـ إلى التقرير بنفس طريقة إضافة عناصر 

العملى لااحتاج إلى عناصر تحكم كثيرة التحكم والصور إلى النماذج. إلا أنو فى الواقع 
كما ىو الحاؿ فى النماذج. من الحالات التى تحتاج فيها إلى إضافة عناصر فى التقارير  

لطباعة أوؿ  Attachmentأو زر الإرفاؽ تحكم للتقرير، إضافة زر أمر لطباعة التقرير 
 .صورة أو مرفق آخر

 لآتى:لإضافة شعار الشركة فى قسم رأس التقرير اتبع ا
 . بدؿ إلى طريقة التصميم إذا كنت في طريقة المعاينة .8
حوالي نصف بوصة. لتكبير قسم "رأس التقرير"  Report Headerكبر قسم  .2

حرؾ مربع "أوامر رأس التقرير انقر شريط رأس الصفحة لاختياره ثم اسحبو لأسفل. 
لى ىذا الشراء" إلى أسفل ثم إلى المنتصف وذلك تمهيدا لوضع شعار الشركة أع

 العنواف.
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"تصميم"  Designداخل التبويب "عناصر التحكم"  Controlsمجموعة من  .3
 ." صورة" Imageانقر زر 

من الحافة العليا في وسط "قسم  اسحب المؤشر إلى قسم الرأس ثم انقر قريباً  .4
ثم اضغط زر الفأرة واسحب لرسم مستطيل أو مربع بالحجم الذى  الرأس" تقريباً 
أيضاً يمكنك . مربعات(  7وعرض حوالي  فاع قسم الرأس تقريباً ارتبيروؽ لك )
 فيما بعد ، بعد إضافة الكائن. الإطارضبط حجم 

  . Insert Pictureزر الفأرة يظهر مربع حوارى بعنواف  طلاؽإ بمجرد .5

والموجودة على مجلد الفصل  Logoولتكن مثلًا صورة حدد مكاف واسم الصورة  .6
كما فى   فى المكاف المحدد الشعار"فتح" يتم إدراج  Openثم انقر زر الحالى، 

 .85-88شكل 

 
 عرض التصميم بعد إدراج الصورة 85-88شكل 

يظهر ، يجب أف (Report View)التقرير ؿ إلى طريقة عرض احفظ التقرير ثم بد   .7
 . 86-88شكل فى  كماالتقرير في المعاينة  
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 . النهائيالتقرير في شكلو أوؿ صفحة من معاينة  86-88شكل 

 
يوجد ىذا التقرير بشكلو النهائى باسم "أوامر الشراء" فى قاعدة البيانات 

Salesch18_after  على مجلد الفصل الحالى فى القرص المدمج المرفق
 بالكتاب.

 معاينة التقرير قبل طباعته
لصفحة. لذلك من المفيد معاينة التقرير قبل طباعتو مفيدة لأنها توضح لك التوافق وحجم ا

 أف تعاين التقرير قبل طباعتو.
 Printثم اختر "عرض"  Viewانقر زر "تصميم"  Designمن التبويب لمعاينة التقرير 

Preview  "من القائمة المنسدلة يظهر الشريط "معاينة قبل الطباعةPrint Preview 
شتمل على أكثر من تبويب. محل الشريط الذى كاف ي اً منفردويحل "معاينة قبل الطباعة" 

 التى يشتمل عليها شريط معاينة الطباعة.وفيما يلى شرح مختصر للمجموعات والأزرار 
 Print Preview التبويب
 Office 2010يعد من أشهر تطبيقات "معاينة قبل الطباعة"  Print Preview التبويب
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 Printلتبويب يظهر ا .ولكن محتويات الشريط وأدواتو تختلف باختلاؼ البرنامج

Preview  "بجوار التبويب منفردا فى الشريط "معاينة قبل الطباعةFile  "فقط "ملف
-88)انظر شكل  "معاينة قبل الطباعة" Print Previewعندما تختار طريقة العرض 

87.) 

 
 Print Previewشريط  87-88شكل 

 يعرض الجدوؿ التالى أدوات الشريط مع شرح مختصر لها
 وظيفتو اسمو الزر 

 "طباعة"  Print مجموعة

 

Print 

 طباعة
 .التقرير يستخدـ ىذا الزر لطباعة

  "حجم الصفحة" Page Size  مجموعة

 

Size نقر ىذا الزر يفتح قائمة بأحجاـ الصفحة المتاحة التى  الحجم
 يمكنك استخدامها. 

 

Margins 
 ىوامش

 يعرض قائمة بالهوامش المتاحة للصفحة.

 Show 
Margins 

 "إظهار الهوامش"

 ىذا الزر مفصلى لعرض الهوامش وإخفائها.

 Print Data 

only 
"طباعة البيانات 

 فقط"

نقر ىذا الزر يتسبب فى طباعة البيانات فقط 
وص دوف طباعة الموجودة داخل مربعات النص

 العناوين.
 "تخطيط الصفحة" Page Layout مجموعة
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 وظيفتو اسمو الزر 

 

Portrait 
 عمودى

جعل اتجاه الصفحة عمودى )وىذا ىو الخيار 
 الافتراضى(.

 

Landscape 
 أفقى

 جعل اتجاه الصفحة أفقى.

 Columns 
 أعمدة

 Page Setupالمربع الحوارى  نقر ىذا الزر يفتح
 .Columnsمع تنشيط التبويب 

 
Page Setup 
 إعداد الصفحة

 Pageنقر ىذا الزر يتسبب فى فتح المربع الحوارى 

Setup  مع تنشيط التبويبPrint Options. 
 "تكبير/تصغير" Zoom مجموعة

 
Zoom 

 تكبير/تصغير
ين عرض التقرير فى صفحة واحدة وعرضو للتبديل ب

 .%100بنسبة 

 
One Page 
 صفحة واخدة

 لعرض صفحة واحدة داخل النافذة

 
Tow Pages 

 صفحتاف
 لعرض صفحتاف داخل النافذة.

 
More Pages 
 صفحات إضافية

ت لعرض عدد يفتح قائمة تشتمل على عدة خيارا
معين من الصفحات داخل النافذة فيمكنك اختيار 

صفحات  8، أو Four Pagesعرض اربع صفحات 
Eight pages  صفحة  82أوTwelve pages. 

 "بيانات" Data مجموعة

 
Refresh all 

 "تحديث الكل" 
 يقوـ بتحديث كافة محتويات أدوات التحكم.

 
Excel  للتصدير إلىExcel 
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 وظيفتو اسمو الزر 
 Text File 

 "ملف نصى"
 لحفظ التقرير كنص

 

PDF Or XPS 
 

 XPSأو  PDFلحفظ التقرير كنص منسق بػ 

 
E-mail 

 "إلكتروني"بريد 
 لإرساؿ التقرير بالبريد الإلكترونى.

 More 
 أكثر

 Accessكنة مثل يفتح قائمة بخيارات الحفظ المم

Database وXML File وSnapshot Viewer 
 . HTML Document و

 ضبط الهوامش وطباعة التقرير 
إذا ذىبت لطباعة التقرير الذي تراه في معاينة التقرير على الطابعة، ستتم طباعتو باستخداـ 

م ونصف للتقارير المطبوعة، ومقدارىا اثنين س Accessالهوامش التلقائية التى تخصصها 
ولكنها تسمح لك بتغيير ىذه  ،(88-88أعلى وأسفل ومن اليمين واليسار )انظر شكل 

 . "إعداد صفحة" Page Setupالهوامش من مربع 
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 . عرض صفحة كاملة من صفحات التقرير 88-88شكل 

 لتغيير ىوامش الطباعة للتقرير المطبوع اتبع الآتي: 
 Page Size ومن مجموعة الطباعة""معاينة قبل  Print Preview التبويبمن  .8

تظهر قائمة بالخيارات المتاحة "ىوامش"  Marginsانقر زر "حجم الصفحة" 
 حدد الهامش الذى يروؽ لك .89-88للهوامش كما فى شكل 

 
 خيارات الهوامش المتاحة 89-88شكل 
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فى مجموعة "طباعة البيانات فقط"  Print Data Onlyتنشيط خانة الاختيار  .2
Page Size  "يتسبب في طباعة بيانات التقرير بدوف طباعة رأس "حجم الصفحة

 وتذييل التقرير والصفحات. 
"إعداد  page Setupإذا لم يرؽ لك أى من الخيارات الموجودة أمامك انقر زر  .3

الموجودة فى شريط  "تخطيط الصفحة" Page Layoutمن مجموعة الصفحة" 
Print Preview "هر مربع يظ ،"معاينة قبل الطباعةpage Setup  إعداد"

 Windowsوىو مشابو لمربع إعداد الصفحة الذي تراه في تطبيقات ، الصفحة"
-88الأخرى ويستخدـ لطباعة النماذج أو التقارير أو صفحات البيانات )شكل 

24). 

 
 . مربع إعداد الصفحة 24-88شكل 

 تبويبات  3على "إعداد الصفحة"  Page Setupيشتمل مربع  .4

والذى يسمح لك بإدخاؿ قيم محددة  "خيارات الطباعة" Print Option:  الأوؿ
 لهوامش التقرير الذى أمامك.

 .ويسمح باختيار حجم الورؽ واتجاه الطباعة"صفحة"  Page:  الثانى
الطباعة لبطاقات  حديد مواصفاتنك تومنو يمك "أعمدة" Columns: الثالث

 التسمية )الملصقات(.
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ت في الصفحة المطبوعة الواحدة، قلل الهامش العلوي لزيادة كمية المعلوما .5
اختر حجم الهوامش الذي يناسب التقرير الذي تنوي طباعتو ثم انقر أو والسفلي 

 ."موافق" Okزر 

"طباعة"  Printستحصل على مربع حوار  لطباعة التقرير، انقر زر "طباعة"  .6
 . (28-88)شكل 

ة التقرير كلو أو جزء منو فقط، كما يمكنك اختيار طباع"طباعة"  Printمن مربع  .7
يمكنك اختيار طباعة التقرير على ملف لطباعتو فيما بعد، كما يمكنك تحديد عدد 

 Properties(. نقر زر 28-88النسخ التى تريد طباعتها )انظر شكل 
يتسبب في فتح مربع آخر يسمح لك بتغيير خصائص الطابعة "خصائص" 

 .لبدء عملية الطباعة "موافق" Okزر انقر  المستخدمة. بعد تحديد اختياراتك

 
 . Printمربع  28-88شكل 
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