
 

 

 

 
 
 
 

 Accessواحدة من التحسينات الجديدة التي طرأت علي برنامج 

ىي إمكانية تغيير خيارات البرنامج الافتراضية. قد تكون  2010
قواعد مرتاحاً مع خيارات بيئة العمل الافتراضية، لكن إذا كنت تنشئ 

كثيرة ومتنوعة، فقد تجد نفسك تتمني لو وجدت طريقة   بيانات
قواعد أكثر ملاءمة لأنواع  هالجعلالبيانات  قاعدةلتبسيط تطوير 

 التي تنشئها. البيانات 
 بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي: 

 تغيير خياراتAccess   الافتراضيةAccess Options . 

  تخصيص الشريطCustomizing Ribbon . 

  تخصييييص طيييريط ألوات الوسيييو  السيييريعCustomizing 

Quick Access Toolbar  . 

 لشريط عند حالتو الافتراضية.إعالة ضبط ا 

 
 
 
 
 
 

    والعشرون  الثالثالفصل  
 Accessوتوفيق  تخصيص  
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 تغيير خيارات البرنامج الافتراضية
لقد ذكرنا في مواضع كثيرة في الفصيو  السيابقة أنيو يمكنيك تغييير ااعيدالات فيي مربيع الحيوار 

Access Options خيييارات"Access  لتخصيييص بيئيية "Access  ،بطييرم مختلفيية. مييثلًا
 .مجلد افتراضى بصفة تلقائيةعلى  Accessحفظ ملفات قلنا لك كيفية 

بعدما تزيد خبرتك بالبرنامج، قد ترغب بصقل ااعيدالات أكثير لتكيييل البرنيامج وفيق طريقتيك 
 Access Optionsفييييي العمييييل. إن معرفيييية مكييييان وجييييول ااعييييدالات فييييي مربييييع الحييييوار 

 " سيجعل عملية التخصيص فعّالة أكثر.  Access"خيارات
" والتعيييرف عليييي كيفيييية تغييييير  Access"خييييارات Access Optionsلفيييتر مربيييع الحيييوار 

 Backstage"ملييل" لعيير   Fileالتلقائييية. ميين الشييريط انقيير التبويييب  Accessخيييارات 

View  معاينيية الكيييواليم"، قييي  انقيير"Options  خييييارات". ي هييير مربييع الحيييوار"Access 

Options خيارات"Access بات.يتسيبب نقير ". يشتمل المربع الحوارى علي عيدل مين التبوي
أي تبويب في إظهيار سيفحة تسيمر بيالتحك  فيي مجموعية خييارات تنتميي إليي عنيوان التبوييب. 

 (.1-32كما في الشكل ) "عام" Generalي هر تلقائياً سفحة التبويب 

 
 General الخيارات الافتراضية الموجولة فى التبويب 1-32طكل 
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 وتوفيقها.   Accessنوضر فيما يلى كيفية التحك  في أى  خيارات 
 "عام" Generalتبويب خيارات ال

)راجيع  Accessيشتمل ىذا التبويب على مجموعة خيارات ىى الأكثر طيوعا بيين مسيتخدمى 
 ( وىى : 1-32طكل 

 User Interface Options  " عليى  القسي : يشيتمل ىيذا "واجهية المسيتخدمخييارات
"ن يام الأليوان"  Color Scheme البرنيامج عيدة خييارات خاسية بيالتحك  فيى ليون طاطية

 والأسييول Blue والأزرم Silverحيييث يمكنييك اختيييار لييون ميين قييلاث ألييوان ىمييا الف ييى 
Black ىيو الليون الافتراضيى للبرنيامج إذا كنيت ترييد تغييير ليون طاطية  الأزرم. ويعد الليون

 البرنامج افتر ىذه القائمة ق  حدل اللون الذى يروم لك.
 Creating Databases "عليى عيدة خييارات  القسي ": يشيتمل ىيذا بيانات قواعداء إنش

 Default file Format Forلقاعدة البيانات الجديدة  الافتراضي التنسيقأىمها تحديد 

Blank Database  التيى تقيوم بشنشيائها لقاعيدة بيانيات فارغية"  الافتراضي"تنسيق الملل
-Access 2002أو  Access 2000حيث يمكنك اختيار واحدة من قلاقة خيارات ىيى 

 . Access 2007أو  2003
"مجلييد  Default Database Folderبااضييافة إلييى خيييار تحديييد المكييان الافتراضييى 

 لحفظ قاعدة البيانات الجديدة التى تقوم بشنشائها.قاعدة البيانات الافتراضى" 
 Personalize your copy of Microsoft office علييى  "إضيافة طييابع طخصييى

عليى مربييع نيص الخييا  القسيي   اشييتمل ىيذي: "الخاسيية بيك Microsoft Officeنسيخة 
 .حيث يسمر لك بتغيير اس  المستخدم الموجول User Nameاس  المستخدم 

 "قاعدة البيانات الحالية" Current Database تبويبخيارات ال
 Current Databaseانقيير "  Access"خيييارات  Access Optionsمربييع حييوار ميين 
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يشتمل ىذا التبويب على خيارات خاسة بتغييير الخصيائص الافتراضيية البيانات الحالية" "قاعدة 
 (.3-32)طكل  التالية: الأقساملقاعدة البيانات المفتوحة حاليا ويشتمل ىذا التبويب على 

 
 Current Database خيارات التبويب 3-32طكل 

 Application Options "يمكنك وضع عنوانقس  ا ال: من خلا  ىذ"خيارات التطبيق 
Application Title  "ورميز معيين "عنيوان التطبييقApplication Icon "التطبييق"  رميز

بااضيافة إليى . للتطبيق الحالى بدلا من الرمز الافتراضى الموجيول حالييا للنميوذج أو التقريير
علوميييات ىيييذه الخييييارات ىنيييام العدييييد مييين الخييييارات الخاسييية بشظهيييار أو إخفييياء طيييريط الم

Status bar  والييذى ي هيير أسييفل نافييذةAccess وآخيير خييار بعيير  كائنييات قاعييدة ،
على طكل نوافيذ "خيارات نافذة المستند"  Document Window Optionsالبيانات 

بييدلا ميين عرضييها "النوافييذ المتراكبيية"  Overlapping windowsفييوم بع ييها الييبع  
، ىنام أي يا خييار خيار "مستندات مبوبة" Tabbed Documents على طكل تبويبات
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"اسيتخدام  Use Access Special Keyباستخدام مفاتير الاختزا  الخاسية بالبرنيامج 
 F11حيييث يمكنييك إلغيياء اسييتخدام ىييذه المفيياتير )مثييل " Accessالمفيياتير الخاسيية بييي 

 Ctrl+ Breakو  VBAلفيييتر نافيييذة محيييرر  Ctrl+Gاظهيييار وإخفييياء لوحييية التنقيييل و 

 (.VBA للتوقل عن تنفيذ كول
بااضافة إلى العديد من الخيارات الأخيرى مثيل إزالية المعلوميات الشخصيية أو الممييزة مين 

وحفظ الصيور  ،Layout Viewطريقة عر  التخطيط تمكين أو تعطيل قاعدة البيانات، و 
وغيرىييييا ميييين  ،أو الاحتفييييان بتنسيييييقها Access 2003ليتوافييييق مييييع  bitmapبتنسيييييق 

 ك اختيارىا وتجربتها إذا لزم الأمر.الخيارات الأخرى التى يمكن
 Navigation "لوحييية التنقيييل  إخفييياءأو ، عليييى خييييار عييير  القسييي : يشيييتمل ىيييذا "التنقيييل

Navigation pane  بينما نقر زر ،Navigation options  "يتسيبب "خيارات التنقيل
كمييا فييى طييكل  "خيييارات التنقييل" Navigation optionsفييى إظهييار المربييع الحييوارى 

32-2. 

 
 خيارات لوحة التنقل 2-32طكل 

يسمر ىذا المربع الحوارى بشضافة أو حذف أو تغيير أسماء العناسر وفيى خييارات العير  
 الخاسة بلوحة التنقل.

 Ribbon and Toolbar Options "يشيتمل ىيذا "خييارات طيريط الألوات والشيريط :
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مجموعات و أزرار على خيارات تسمر لك باستبدا  جميع الأطرطة ومن ق  إضافة  القس 
أوامر للشريط ، فميثلا يمكنيك تخصييص القيوائ  المختصيرة عين طرييق إزالية تنشييط الخييار 

Allow Full Menus  "وميين قيي  تختفييى كافيية الأطييرطة ميين "السييماح بييالقوائ  الكامليية
 Allow Default Shortcutبينمييا إزاليية تنشيييط الخيييار  Homeأمامييك عييدا طييريط 

Menu يتسبب فى إخفاء القوائ  الموضعيةلمختصرة الافتراضية" "السماح بالقوائ  ا. 
 Name Autocorrect Options  " يشيتمل ىيذا "خييارات التصيحير التلقيائى للاسي :

فميثلا إذا   Accessعلى خيارات تتبع أخطاء الأسماء التى يمكنك وضعها لكائنيات القس 
 Track nameكنيييييت ترييييييد وضيييييع ىيييييذه الأسيييييماء بنفسيييييك أز  تنشييييييط الخييييييار 

Autocorrect info  " والخييار "تعقيب معلوميات التصيحير التلقيائى للاسيPerform 

Name AutoCorrect " إجراء التصحير التلقائى للاس". 
 Filter Lookup Options  "يسيمر ليك ىيذا المربيع بشلغياء "تصيفية خييارات البحيث :

 Localالغيييير مفهرسييية أو  Local indexed fieldsعييير  الحقيييو  المفهرسييية 

nonindexed Fields   وحقوODBC العميل./فى الجداو  المرتبطة وجداو  الخالم  
 "سفحة البيانات" Datasheet التبويبخيارات 

"سييييفحة  Datasheet" انقيييير Access"خيييييارات  Access Optionsميييين مربييييع حييييوار 
 (.4-32على الخيارات الافتراضية. )ان ر طكل ىذه الصفحة تشتمل البيانات" 
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 Accessوالتى تعر  الخيارات الافتراضية لكائنات  Datasheetسفحة  4-32طكل 

 Gridlines and Cell Effects "يسيييمر "خطيييول الشيييبكة وتيييخقيرات الخلاييييا :
"إظهييار خطييول  Default Gridlines Showingبتخصيييص عيير  خطييول الشييبكة 

وضيع تيخقير  إليى بااضيافة Verticalوالرأسيية  Horizontal الأفقييةالشبكة الافتراضية" 
وتحديد عر  العمول للخلية"  الافتراضي"التخقير  Default Cell Effectخار للخلية 

 ."عر  العمول الافتراضى" Default Column Width الافتراضي
 Default Font "يسيمر ليك بتغييير نيوع الخيط الافتراضيى للبرنيامج "الخيط الافتراضيى :

Font وحجمييو Size  وسييمكوWeight ء كييان خييط مسييطر وتنسيييقو سييواUnderline 
 ولتنسيق الخط حدل الخيارات التى ترغب فبها من ىذا المربع. Italicأو مائل 

 الكائنات"  و"مصمم Object Designersالتبويب خيارات 
 Objectالتبوييييييب" انقييييير Access"خييييييارات  Access Optionsميييين مربيييييع حيييييوار 
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Designers  "مصممو الكائنات". 
علييى  0-32كمييا فييى طييكل "مصييممو الكائنييات"    Object Designersيشييتمل التبويييب

 .والتقارير ااعدالات الافتراضية لطريقة عر  التصمي  فى الجداو  والاستعلامات والنماذج

 
 Object Designerسفحة  0-32طكل 

 يحتوى ىذا التبويب على أربع مجموعات كما يلى :
 Table Design View " تمل ىيذه المجموعية عليى : تشي"طريقة عر  تصيمي  الجيدو

"نييوع  Default Field Typeالعديييد ميين الخيييارات كتحديييد نييوع البيانييات الافتراضييي 
 Defaultالتى تقوم بشلخالها فى حقو  الجدو ، وحج  نص الحقل الحقل الافتراضى" 

Text Field Size  والييذى ي ييع خيييار افتراضييي لييو لحقييل اليينص"  الافتراضييي"الحقييل
ر ىييييذا العييييدل إذا لييييزم الأميييير، الوضييييع الافتراضييييي لبرنييييامج حييييرف يمكنييييك إنقييييا 300

Access  ىييو إضييافة علاميية للحقييو  التييى تشييتمل علييى الحييروفID  وKey  وCode 
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يمكنك حذف ىذه العلامة من مربع النص إذا لزم الأمر، إذا قمت بشزالية تنشييط  numو
ت "إظهيار أزرار خييارا Show Property Update Options Buttonsالخييار 

يخفيييييى القيييييوائ  المنسيييييدلة للخصيييييائص والتيييييى ت هييييير فيييييى التبوييييييب تحيييييديث الخاسيييييية" 
General  "فى طريقة عر  التصمي  فى الجزء السفلى منها."عام 

 Query Design "جييداو  أسييماء : يسييمر لييك بعيير  أو إخفيياء "تصييمي  الاسييتعلام
يير نيوع ، كذلك يمكنك تغي"إظهار أسماء الجداو " Show Table names الاستعلام

"خيط  Query Design Font الخيط الافتراضيي المسيتخدم فيى تصيمي  الاسيتعلامات
، إلا أننيا ننصيحك عزييزى القييارئ Size ، كيذلك يمكنيك تغييير حجميوتصيمي  الاسيتعلام"

 أنو إذا ل  تكن ىنام ضرورة ملحة لتغيير حج  خط تصمي  الاستعلام فلا تغيره. 
 Forms/Reports Design view  يسيمر   تصيمي  النماذج/التقيارير""طريقية عير :

 Selection Behavior النمييياذج والتقيييارير خيييياراتبيييالتغيير فيييى كيفيييية اليييتحك  فيييى 
 Form ، بااضييافة إلييى تحديييد أسييماء القوالييب الافتراضييية للنميياذج"سييلوم التحديييد"

Template  "والتقيارير"قاليب النميوذج Report Template  "حييث "قاليب التقريير .
تخدام نموذج أو تقريير موجيول كقاليب أو تقيوم بشنشياء تقريير أو نميوذج كقاليب يمكنك اس

 لأى كائن تقوم بشنشاءه.
 Error Checking "يشيييتمل عليييى العدييييد مييين الخييييارات الخاسييية "تيييدقيق الاخطييياء :

 بتمكين أو عدم تمكين تتبع الأخطاء الخاسة بنمط التصمي .
 "تدقيق" Proofingالتبويب خيارات 

يشتمل ىذا التبويب على خصيائص التصيحير وكيفيية تخصيصيها كميا  "تدقيق" Proofingانقر 
 .5-32فى طكل 
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 والذى يشتمل على خيارات التصحير التلقائى Proofingالتبويب  5-32طكل 

 AutoCorrect Options "عليى زر  القسي : يحتيوى ىيذا "خييارات التصيحير التلقيائى
AutoCorrect Options ر المربيع يوبنقير ىيذا اليزر ي هيتلقيائى" "خييارات التصيحير ال

والييذى يشييتمل علييى خيييارات التصييحير "تصييحير تلقييائى"   AutoCorrectالحييوارى 
 التلقائى.

 When Correcting Spelling in Microsoft office Programs  عنييد"
 القسيي يسييمر لييك ىييذا  :"Microsoft Officeتصييحير الأخطيياء ااملائييية فييي بييرامج 

التصحير ااملائي تشمل ىذه الخيارات وضيع قيواميم مخصصية حييث بتحديد خيارات 
 Customمييييين خيييييلا  نقييييير زر  اانجلييييييزييمكنيييييك اختييييييار قييييياموس رئيسيييييى غيييييير 

Dictionaries "قواميم مخصصة". 
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 "اللغة" Languageخيارات التبويب 
بلغات متعدلة، يمكنك جعل لغات  قواعد بيانات"اللغة". إذا كنت تنشئ  Languageانقر 

تحرير إضافية متوفرة في ىذه الصفحة. يمكنك أي اً تحديد لغات العر  والمساعدة 
 (5-32وتلميحات الشاطة.)الشكل 

 
 ".Access"خيارات  Access Options"اللغة" في مربع الحوار  Languageالصفحة  5-32طكل 

 "إعدالات العميل" Client Settingsخيارات التبويب 
 Clientيشيييتمل التبويييب "إعيييدالات العميييل"  Client Settingsميين اليييوح الأيسيير انقييير 

Settings  "5-32كما فى طكل   مجموعات ستعلى "إعدالات العميل. 
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 Accessىو التبويب النشط فى مربع خيارات  Advancedالتبويب  5-32طكل 

Editing "على خيارات تخصيص المؤطير  القس : يشتمل ىذا "تحريرMove after Enter 

"سيلوم االخيا   Behavior entering field الحقو إلخا  سلوم و   بعد االخا " "انتقا
"سييييلوم  Default Find/Replace Behavior والبحييييث والاسييييتبدا فييييى الحقييييو " 

 Default Direction، والاتجيييياه الافتراضييييى لقاعييييدة البيانييييات بحث/اسييييتبدا  افتراضييييى"
"اسيتخدام  Use hijri Calendar الهجيرى وإمكانيية اسيتخدام التقيوي "الاتجياه الافتراضيى" 

 .التقوي  الهجرى"
Display " بتغيير عيدل ملفيات )قواعيد بيانيات( التيى تي  فتحهيا  القس : يسمر لك ىذا "عر

"إظهييار العييدل الحييالى ميين  Show this number of Recent Document مييؤخرا
"أخيير"،  Recentسيفحة فيى "مليل"  Fileفي التبوييب ، والتى ت هر فى المستندات الأخيرة"

 Show، وعيير  الحركيية "المعلومييات"طييريط  Status Bar بااضييافة إلييى إمكانييية إخفيياء
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Animations  "وعير  العلاميات الذكيية فيى ورقية العميل "إظهيار الحركيةShow Action 

Tags on Datasheets  "والنميياذج والتقييارير"إظهييار علامييات ااجييراء فييى أورام البيانييات 
Show Action Tags on Forms and Reports  إظهييار علامييات ااجييراء فييى"

 .النماذج/التقارير"
Printing "يسمر لك بتغيير الهوامش الافتراضية للطباعة."طباعة : 
General "علييى خيييارات تسييمر لييي  القسيي : يشييتمل ىييذا "عييامAccess أى خطييخ فييى ظهييار بش

"إظهيار أخطيياء  Show add-in user interface errors الشيريط اليذى ييت  تخصيصيو
 ، وإضافة نماذج سوتية للوحة المفاتير.  واجهة المستخدم للوظيفة ااضافية"

 Use Four-digitييدع  اختييار تنسييق الأربيع حيروف للسينة الميلاليية  القسي كميا أن ىيذا 

year formatting    "كما يمكنك اختيار ىذا التنسيق فيى "استخدام تنسيق أربعة أرقام للسنة
 ة البيانات الحالية أو كافة قواعد البيانات.قاعد

Advanced "على العديد من الخيارات المتقدمة إلا أن  القس : يشتمل ىذا "خيارات متقدمة
ل ييييييا عنييييد تشغييالخيييييار الأكثيييير اسييييتخداما ىييييو خيييييار فييييتر آخيييير قاعييييدة بيانييييات تيييي  استخدامهيييي

Access Open last used database when Access starts آخير قاعيدة  "فيتر
 .، نشط ىذا الخيار إذا لزم الأمر"Accessبيانات مستخدمة عند بدء تشغيل 

Default theme  النُسيق الافتراضيى": يسيمر ليك ىيذا القسي  باختييار نُسيق قاعيدة البيانيات"
 "استعرا " من حاسبك  Browseحيث عليك اختيار أى تنسيق تريده من خلا  نقر زر 

 Quick Access Toolbar"تخصييص الشيريط" و   Customize Ribbon التبويب
 "طريط ألوات الوسو  السريع"

 سنناقشهما بعد قليل في ىذا الفصل. 
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 "برامج إضافية"  Add-Insالتبويب 
يسيييمر ليييك ىيييذا التبوييييب بيييشلارة تطبيقيييات نميييوذج "بيييرامج إضيييافية"  Add-insانقييير التبوييييب 

 Component Object Modelأو  "COM Add ins"ااضييافية  COMالكائنييات 

. 5-32كميييا فييى طيييكل  Access Add-insااضييافية  Accessبااضييافة إلييى تطبيقيييات 
وذليييك لليييتحك  فييييى أى واحيييد فقييييط  COMمايكروسيييوفت نمييييوذج الكائنيييات  وضيييعت طيييركة 

ت ارب أو مشاكل تحدث فى البرنامج حيث تكون ىذه الميزة متاحة فقط عند ال يرورة. وغيير 
 الأخرى. Access 2010تطبيقات قابلة للتطبيق على باقى 

  
 تبويب البرامج ااضافية 5-32طكل 

قي  انقير  COM Add-Insالموجيولة أسيفل المربيع الحيوارى اختير "إلارة"  Mangeمين قائمية 
الذى يسمر بشضافة أو إزالة )تمكيين  Com Add-Insي هر المربع الحوارى "انتقا "  Goزر 

-Access Addااضيافية. بينميا عنيدما تختيار  COMأو عدم تمكيين( مزاييا نميوذج الكائنيات 

Ins  ميين قائمييةMange  "قيي  تنقيير زر "إلارةGo  " ي هيير المربييع الحييوارى "انتقيياAccess 
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Add-Ins  واليذى مين خلاليو يمكنيك إضيافة مكتبيات إضيافية مين الملفيات )مثيل.accda , 

.accde, .mda, .mde وذلييك بنقيير زر )Add New أي ييا  كمييا يمكنييك" جديييد "إضييافة
 ."إزالة" Uninstallحذف ىذه الملفات بنقر زر 

 "توقيق"مركز  Trust-Centerالتبويب خيارات 
يشييتمل ىييذا التبويييب علييى عييدة ارتباطييات خاسيية بخمييان "مركييز التوقيييق"  Trust Centerانقيير 

(، الخييار الوحييد فيى ىيذه 15-32وسرية البيانات التى تتيحهيا مايكروسيوفت )كميا فيى طيكل 
والييذى يفييتر سييفحة "إعييدالات مركييز توقيييق"  Trust Center Settingsو زر الصييفحة ىيي

 أخرى تشتمل على خيارات إضافية لمزيد من التحك  فى أمان وسرية البيانات.

 
 Trust-Centerسفحة  15-32طكل 

   Customizing Ribbon تخصيص الشريط

، لكي يستطيع الأطخار الشائعة الاستعما  مرئية رلقد ت  تصمي  الشريط لجعل كل الأوام
اكتشاف الطاقة الكاملة للبرنامج بسهولة أكبر. لكن العديد من الأطخار الذين يستعملون 
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Access  نفم مجموعة المهام طوا  الوقت، يعتبرون رؤية أزرار )أو حتى مجموعات لتنفيذ
 كاملة من الأزرار( لا يستعملونها أبداً، نوعاً من أطكا  الازلحام.

 الشريط بالطرم التالية: يمكنك تخصيص
 .إذا كنت تستعمل إحدى علامات التبويب بشكل نالر، يمكنك تعطيلها 

  إذا كنت تستعمل الأوامر في ب ع مجموعات فقط في كل علامو تبويب، يمكنك إزالة
المجموعات التي لا تستعملها "لا تت  إزالة المجموعات من البرنامج، فقط من علامة 

 تبويبها".

 ة مخصصة وإضافة أوامر إليها.إنشاء مجموع 

 .إنشاء علامة تبويب ونقل مجموعات أزرار معرَّفة من قبل إليها 

 
إذا وجدت في أي وقت من الأوقات أن العمل مع طريطك الجديد أسبر أسعب 
وليم أسهل، يمكنك لائماً إعالة ضبط كل طئ إلي الوضع الافتراضي كما 

 حقاً.ستعرف لا
 علامات التبويب وإزالة مجموعات  تعطيل

 اتبع الآتى: للتدريب علي تعطيل علامات تبويب، وإزالة مجموعات.
 Customize"، ق  انقر  Access"خيارات  Access Optionsافتر مربع الحوار  .1

Ribbon  تخصيص الشريط". ت هر سفحة"Customize Ribbon  تخصيص"
 (. 11-32كما في )الشكل  الشريط"
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 Access Options"تخصيص الشريط" في مربع الحوار  Customize Ribbonالصفحة  11-32طكل 

 ". Access"خيارات 

، الغِ "تخصيص الشريط" Customize Ribbonفي اللائحة علي اليمين تحت عنوان 
بيانات "  External Dataو نشاء""إ Createتحديد مربعات اختيار علامات التبويب 

معاينة قبل " Print Preview" و ألوات قاعدة البيانات" Database tools" و خارجية
يعر  الشريط الآن علامات "موافق". ستعول إلي نافذة المستند وس  Ok". ق  انقر الطباعة
"الصفحة الرئيسية" فقط. حيث لا يمكنك تعطيل علامة  Home"ملل" و   Fileالتبويب
 (13-32"ملل".)كما في طكل  Fileالتبويب 

 
 الشريط بعد تعطيل عدل من علامات التبويب 13-32طكل 
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لاخل مربع الحوار  "تخصيص الشريط". Customize Ribbonأعد عر  الصفحة  .3
Access Options  خيارات"Access مرة أخرى. تحت عنوان ،"Customize 

Ribbon انقر مربع الاختيار ،Create "لتحديده ق  انقر علامة الجمع إنشاء ."
 ( 12-32ت الموجولة في علامة التبويب ىذه.)الشكل اظهار المجموعا

 
 ."إنشاء" Createالمجموعات الموجولة في علامة التبويب  12-32طكل 

 Chooseأعر  القائمة "،عربيالشاطة  هاتجا"أو الأيمن إذا كان  فوم اللوح الأيسر  .2

Commands from ار الأوامر من"، ومن القائمة المختصرة انقر "اختيMain 

Tabs  علامات تبويب رئيسية". ق  في القائمة تحت ذلك، انقر علامة الجمع بجانب"
Create "اظهار المجموعات المعرَّفة من قبل لعلامة التبويب ىذه.)الشكل إنشاء "

32-14.) 
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 "إنشاء" Createتوسعة علامة التبويب  14-32طكل 

تي تمت توسعتها في " الإنشاء" Createفي اللائحة اليمنى، وتحت علامة التبويب  .4
" لتحديدىا، ق  انقر الزر جداو "  Tablesالخطوات السابقة انقر المجموعة

Remove  إزالة". تزو  المجموعة من علامة التبويب"Create "علي الشريط " إنشاء
"اللائحة علي اليمين"، لكنها لا تزا  متوفرة في اللائحة علي اليسار. يمكنك إعالة 

، أو إضافتها إلي علامة تبويب أخرى، في "إنشاء" Createلتبويب إضافتها إلي علامة ا
 أي وقت.

كما في   Customizing Ribbonباتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون سفحة  .0
 (. 10-32)الشكل 

 ابقِ الوضع علي ما ىو علية لمتابعة التدريب التالي .5
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تعطيل علامات تبويب وإزالة  "تخصيص الشريط" بعد Customize the Ribbonالصفحة  10-32طكل 

 مجموعات 

 انشاء المجموعات المخصصة تابع الخطوات الآتية:
الشاطة عربى"، انقر علامة الجمع بجانب  اتجاهفي اللوح الأيمن "أو الأيسر إذا كان  .5

Home  الاس "الصفحة الرئيسية" اظهار مجموعاتها، ق  انقر Home  الصفحة"
 الرئيسية".

 New Group"، انقر الزر عربيالشاطة  اتجاه"أو الأيسر إذا كان  الأيمنتحت اللوح  .5
]مجموعة  Custom" New Group""مجموعة جديدة". ست اف المجموعة 

 "الصفحة الرئيسية" Homeجديدة )مخصص([ إلي أسفل علامة التبويب المجموعة 
 Renameإعالة تسمية"، وعندما ي هر مربع " Renameانقر الزر  وتبقى م اءة.
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العر "،  اس " Display name"مجموعتى" في المربع  My Groupكتب كلمة ا 
 "موافق". Okوانقر 

الموجول في أقصى يمين مربع  "التحريك لأعلي"  Move Upكرر نقر زر  .5
Access Options  خيارات"Access  إلي أن تصبر المجموعة "My Group 

، ست هر المجموعة الجديدة  "مجموعتى" في أعلي اللائحة. بسبب مكانها في اللائحة
 "الصفحة الرئيسية".  Homeكخو  مجموعة في علامة التبويب 

 (15-32باتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون الصفحة أمامك كما في )الشكل 

 
 "الصفحة الرئيسية" بعد إنشائها  Homeالمجموعات المخصصة الجديدة في علامة التبويب  15-32طكل 

 المجموعة الجديدة تابع الخطوات الآتية: واضافة أوامر إلي
فوم اللائحة علي اليسار "أو اليمين إذا كان إتجاه الشاطة عربى"، أعر  اللائحة  .15

Choose commands from  اختيار الأوامر من"، وانقر"File tab  علامة"
عاينة التبويب ملل". تتغيّر لائحة الأوامر المتوفرة لتشمل فقط الأوامر التي تتوافر في م

 My "ملل" انقر المجموعة الم افة Fileالكواليم، التي تعر  بنقر علامة التبويب 

Group .مجموعتى" لتحديدىا" 

 Add"، وانقر الزر تحويل" Convertومن لائحة الأوامر المتوفرة التي ظهرت، انقر  .11
 ". ي اف الأمران إلي المجموعةإنهاء" Exit"إضافة". ق  كرّر ىذه الخطوة اضافة 
 المخصصة. الموجولة في اللائحة اليمنى.
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"تخصيص الشريط" مرة أخرى حسب آخر  Customize Ribbonت هر الصفحة  .13
  (.15-32تعديلات أجريتها حتى الآن كما في )الشكل 

   
 "الصفحة الرئيسية" Homeالمجموعة المخصصة بعد إضافة أمرين في بداية التبويب  15-32طكل 

. ت هر الآن قاعدة البياناتالمربع الحواري والعولة إلي  "موافق" اغلام Okانقر  .12
 Mark asو  Inspect Documentالمجموعة التي أضفتها وبداخلها الأمرين 

final  في بداية علامة التبويبHome  ( 15-32"الصفحة الرئيسية".)طكل 

 
 رين بها الشريط بعد حذف تبويبات منو وإضافة المجموعة المخصصة وإضافة أم 15-32طكل 

 إنشاء علامة تبويب ونقل مجموعات أزرار معرفة من قبل 
 ابقِ علي التعديلات التي تمت علي الشريط حتى الآن ق  تابع الخطوات الآتية:

"تخصيص الشريط" لاخل مربع حوار  Customize Ribbonأعر  سفحة  .1
Access Options  خيارات"Access  مرة أخرى. ت هر الصفحة حسب آخر "

 نفذتها. خطوة 
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في اللائحة علي اليمين "أو اليسار إذا كان إتجاة الشاطة عربى"، ق  بشزالة المجموعات  .3
View " و عر "Find "و بحث "Window "و" نافذةText Formatting 

 ة"الصفحة الرئيسية"، وق  بشزالة المجموع Homeمن علامة التبويب "تنسيق النص" 
Table " من علامة التبويب جداو "Create "ت هر اللائحة على اليمين  ".إنشاء

 (.15-32كما في )الشكل حسب التعديلات التى أجريتها ،  

 
 " بعد حذف مجموعات منها. إنشاء" Create"الصفحة الرئيسية" والتبويب  Homeالتبويب  15-32طكل 

"الصفحة الرئيسية"، ق  تحت اللوح، انقر الزر  Homeمن اللوح الأيمن انقر الاس   .2
New Tab  علامة تبويب جديدة". تُ اف علامة التبويب جديدة إلي اللوح الأيمن"

"أو الأيسر إذا كان إتجاة الشاطة عربى" وتكون محدلة لت هر علي الشريط. لقد ت  
"علامة  New Group (Custom) بالاس  إعطاؤىا تلقائياً مجموعة مخصصة واحدة.

 ". (مخصص)تبويب جديدة 

ي أضيفت تلقائياً مع علامة التبويب مازالت محدلة ق  انقر الزر تخكد أن المجموعة الت .4
Remove "تزا  المجموعة وتبقي علامة التبويب المخصصة. إزالة ." 

"علامة تبويب جديدة )مخصص("، ق  انقر الزر   New Tab (Custom)انقر .0
Rename  إعالة تسمية". في مربع الحوار"Rename  إعالة تسمية" أكتب"My 
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format  تنسيقي" في المربع"Display name " العر "، وانقر  اسOk  ."موافق" 

"أو  اليمين"علامة تبويب رئيسية" في اللائحة الموجولة علي  Main Tabsأعر   .5
"الصفحة  Homeإذا كان اتجاه الشاطة عربى" ق  وسّع علامات التبويب  اليسار

 ". إنشاء" Createالرئيسية" و 

"تنسيقى "مخصص" في اللوح الأيمن، أضل  My format مع تحديد علامة التبويب .5
 Textو" نافذة" Window" و بحث" Find" و عر " View المجموعات

Formatting  "من "تنسيق النصHome   الصفحة الرئيسية" في اللوح الأيسر، ق"
" )اضافة مجموعة انقرىا أولًا ق  انقر إنشاء" Create" من جداو " Tablesأضل 
 Home. يبين اللوح الأيسر التكوين الجديد لعلامات التبويب "إضافة"( Addالزر 

كما في الشكل    ة".إنشاء" Create"تنسيقى" و  My format "الصفحة الرئيسية" و
32-35. 

 
 التكوين الجديد بعد إضافة مجموعات وعلامة تبويب جديدة 35-32الشكل 

"موافق" ترجع  Okنقر "، اAccess"خيارات  Access Optionفي مربع الحوار  .5
 إلي المستند وي هر الشريط بالشكل الجديد بعد تخصيصة. 
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"مجموعتى"  MyGroup"الصفحة الرئيسية" المجموعة  Homeتعر  علامة التبويب 
 السابق. 15-32الجديدة كما ي هر في الشكل 

 "تنسيقى".  My formatانقر علامة التبويب  .5

"تنسيقى".كما ي هر في  My format  التبويب أوامر التنسيق مجمًّعة الآن في علامة
 (31-32)الشكل 

 
 الشريط بعد إضافة علامة تبويب جديدة ونقل مجموعات معرفة إليها  31-32الشكل 

 الافتراضيةإعادة ضبط الشريط بالحالة  
إذا وجدت في أي وقت أن العمل مع طريطك الجديد أسبر أسعب وليم أسهل، أو إذا 

بعد التعديلات التي أجريت علية باتباع  الافتراضيريط إلي الوضع أرلت إعالة ضبط الش
 التمارين السابقة اتبع الخطوات التالية:

"تخصيص الشريط" في مربع الحوار  Customize Ribbonالصفحة  اعر  .1
Access Options  خيارات"Access ." 

"إعالة  Resetزر الشاطة عربى"، انقر ال اتجاهاليسرى إذا كان  أوفي الزاوية اليمني " .3
 "إعالة تعيين كافة التخصيصات".  Reset all customizationsتعيين"، ق  انقر 

في مربع الرسالة الذي يطلب منك تخكيد أنك تريد حذف كل تخصيصات الشريط   .2
 "نع " Yesألوات الوسو  السريع، انقر 

". تت   Access"خيارات  Access Options"موافق" اغلام مربع الحوار  Okانقر  .4
 استعالة الوضع الافتراضي للشريط. 
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  "أدوات الوصول السريع" Quick Access Toolbarتخصيص شريط  
بشكل افتراضي، ت هر أزرار الحفظ والتراجع والتكرار علي طريط ألوات الوسو  السريع. إذا  
كنت تستعمل بشكل لوري ب عة أزرار مبعثرة في علامات تبويب مختلفة علي الشريط ولا 
تريد التبديل بين علامات التبويب لكي تصل إلي الأزرار أو التسبّب بازلحام علي طريطك 

إضافة تلك الأزرار المستعملة كثيراً إلي  الأف لبشنشاء علامة التبويب مخصصة، فشن من 
 طريط ألوات الوسو  السريع. 

 ا اتبع الآتى: اضافة زرين إلي طريط ألوات الوسو  السريع لكل المستندات، ق  اختبارىم
 Quick"، ق  انقر Access"خيارات  Access Optionsافتر مربع الحوار  .1

Access Toolbar ."طريط ألوات الوسو  السريع" 

ت هر علي اليسار لائحة بالأوامر المتوفرة، وعلي اليمين لائحة بالأوامر المعروضة حالياً علي 
 (. 33-32 طريط ألوات الوسو  السريع. )ان ر طكل

 
     Access Optionsفي مربع الحوار  Quick Access Toolbarالصفحة  33-32 طكل
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 <Separator>في أعلي لائحة الأوامر المتوفرة علي اليسار، انقر نقراً مزلوجاً  .3
 "فاسل". ت هر الكلمة في اللوح الأيمن تحت الأوامر المتوفرة مباطرة. 

 Quick Print ة حتى تصل إلي الأمراستخدم طريط التمرير في لائحة الأوامر المتوفر  .2
 "إضافة". Add"طباعة سريعة"، ق  انقر الزر  Quick Print"طباعة سريعة"، انقر الأمر 

". لائحة الأوامر التي ست هر علي طريط بحث" Findاضافة الأمر  32كررّ الخطوة  .4
 ألوات الوسو  السريع تت من الآن البنول التي أضفتها.

    
 مر التي ت  إضافتها علي طريط ألوات الوسو  السريعالأوا 32-32طكل 

" معناه أن نقر ىذا الزر علي طريط بحث" Findالموجول أمام الأمر   النقطأن  لاحظ
 .مربع حوارى يشمل عدة خيارات.لوسو  السريع سيعر  األوات 

 ".  Access"خيارات  Access Options"موافق" اغلام مربع الحوار  Okانقر  .0

يط ألوات الوسو  السريع الآن أزرار الحفظ والتراجع والتكرار الافتراضية يت من طر 
 المخصصين، مفصولين بخط.  البحثوزريَ الطباعة السريعة 

 
 طريط ألوات الوسو  السريع بعد إضافة زرين وفاسل إلية 34-32طكل 

 Findالحوارى مربع ال" ي هر بحث" Findمن طريط ألوات الوسو  السريع انقر زر  .5
 "بحث". حتى يساعدم فى العثور على السجلات أو الحقو  المطلوبة سريعاً.

 نقل طريط ألوات الوسو  السريع من مكانو

عندما ت يل أزراراً إلي طريط الوسو  السريع، سيتوسّع لتتسع فيو. إذا أضفت كمية كبيرة 
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كل الألوات من الأزرار قد يصبر من الصعب رؤية النص في طريط العنوان، أو قد لا ت هر  
التي أضفتها إلي طريط ألوات الوسو  السريع. وىو ما يعنى أن الهدف من إضافتها أسبر 
لاغيا لحل ىذه المشكلة، يمكنك نقل طريط ألوات الوسو  السريع إلي تحت الشريط. 

 Showانقر زر تخصيص طريط ألوات الوسو  السريع ق  من القائمة التي ت هر انقر 

Below the Ribbon ظهار أسفل الشريط"."إ 

  الافتراضية وإعالة ضبط الشريط عند حالت

"طريط ألوات الوسو  السريع" في  Quick Access Toolbarأعر  الصفحة  .1
"إعالة  Reset"، انقر الزر Access"خيارات  Access Optionsمربع الحوار 

"إعالة تعيين طريط  Reset only Quick Access Toolbarتعيين"، ق  انقر 
 وسو  السريع فقط".ال

 Yes"إعالة تعيين التخصيصات"، انقر  Reset customizationsفي مربع الرسالة  .3
 "نع " اعالة طريط ألوات الوسو  السريع إلي محتوياتو الافتراضية. 

 ".  Access"خيارات  Access Options"موافق" اغلام مربع الحوار  Okانقر  .2
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