
 

 

 

 

 

 

 
 Accessنبػػػػػ ه اػػػػػل ىػػػػػيف ف تشػػػػػإ هاػػػػػ     ت ػػػػػ   اػػػػػ  إ   ن ػػػػػ    

عنػػ  ه ف ػػ  ف  اػػ  إن   مػػاف  Access ف عن صػػ  ف  ػػل   مػػاف ان ػػ     ػػ  
 فضح  هثن   ف  ع اإ اع   ال هق   اشػاؿ ف م ػ إ  ف  ػ   فثن ثػر ناػ   

علػل  خلت ػ  ضػ  ر    اػاإ ف اػ  ل  ف  با بػ ف    ت ػ  ف حشػاؿهع  ذ ك 
 .Accessس ع ة عن ه ن اج  عل ا ف ا

 ه ن     ىيف ف تشإ س  ع ؼ علل
  ا  إ Access .ن  ئو   
 ف  ع ؼ علي ن اية Access.. 
  ف ا    فلاا   ح    ب ن اجAccess 2010. 
     ن Access. 
  عل ا ف اس ع ة ف حشاؿ علل Access. 
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 وإنهائه  Accessتشغيل  
 Microsoft اجااع   هف عاإ  Windows أ   هف نظ ـ  Accessه ن اج   ا  إ 

Office 2010 هع ف خطافف ف       : ن سبق  ثب     علل ف ج  ز   
 جو  ن"فه ه" Startن  عن ا   ظ   ق ئا  "فه ه"Startزر ان سطح ف ام ب فنق   .1

   ب فاج علل  ا ن ق ئا ف ظ   ق ئا   ن"  ا  ف ب فاج"  All Programs ف اؤ     ل
Start "فه ه". 

 ان ف ق ئا   Microsoft Office زر فنق "  ا  ف ب فاج"  All Programs  ئا ان ق .2
 .(1-2)فنظ   مإ   ف   هع  فخ   

 
  .ان ق ئا  ف ب فاج Access 2010 ا  إ  1-2 مإ 

  Access التعرف علي نافذة

 Backstage View  ساين اية  ت ح ف ب ن اج  لق ئ    Access 2010هاج د  ا  إ 
  (.2-2)فنظ   مإ  ماف  س""اع  ن  ف 
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 ف ا    فلاا   ح   ف  ل  ظ   عن  ه ف    ا  إ ف ب ن اج 2-2 مإ 
 لإنا   ق ع ة ه  ن ف ج   ة. ع ة خ  رفف  Access ع ض عل ك      ه   

"ق ع ة  Blank Databaseف ج   ةن فنق   Access 2010  مل ن ع ؼ سا   علل      
ف يى  ظ   ها اكن  ت ح ن اية ق ع ة ه  ن ف " نا  "  Createثر فنق  زر ه  ن ف ا رغ " 

 (.3-2)فنظ   مإ  نا   ق ع ة ف ب  ن ف ه     ظ   ج  ؿ ج    ا رغ عن  ج   ة ا رغ  

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



                                               Access 2010ف ا جع فلأس سي  ق ع ة ف ب  ن ف 

 

48 

 

   ن اية ق ع ة ف ب  ن ف عن   نا   ق ع ة ه  ن ف ا رغ  3-2 مإ 
  ػ امن  Access 2010ناضح ا ا   لل ف عن ص  ف  ل   ماف ان   ف ا  ػ  فلاا   ح ػ   ب نػ اج 

 ان ا  هع  ف ا   ال ف تشاؿ ف      :

 Access 2010 لبرنامجالشاشة الافتتاحية  

ان ف عن ص   3-2  ف ااجادة هامإ Access 2010   ماف ف ا    فلاا   ح    ب ن اج
 فلآ   :

 .ف ا  ل .File 2ف  با ب  .1
 .   ل هد فف ف اصاؿ ف س  ع .4 هسا   ف  با ب ف .3
 .ف حشاؿ علل ف اس ع ة .6    ل ااضعل )س  قل( .5
 ف  نقإ.  اح ا ح  .8  دخ ؿ سجإ ج    .7
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 ط ؽ ع ض ف م ئن ف اخ  ر .11 ا ح   غلاؽ  اح  ف  نقإ  .9
  با ب ف اس ن  .12 فغلاؽ  با ب ف اس ن  .11
 Accessهزرفر ف  حمر ال ن اية  .14 ف اعلاا ف   ل  .13
   اح  ف  نقإ .15

 ىيه ف عن ص لأىر  ا ا   لل نق ـ     اخ ش  
  ف"ال" Fileف  با ب  .1

 امن ف اصاؿ       قافع  ف ب  ن ف فلأ فا  ف ا علق  هإدفرة  لاحظ هف  2-2ه   جاع   ي  مإ 
ن هنق  علاا  ف  با ب  Backstage Viewان ام ف  فح .  امنك  ظ  ر اع  ن  ف ماف  س 

File  "ف الاّن  ف ااجادة اي هقشل  س ر ف ا  ل )ه  ف  ا ن ال ح           "الف
 Officeف يي   ف ااجادفً اي  Microsoft Office ف  ي حلت احإ زر  (.ف ج ه ف ا   

قافع  .  ظ   فلأ فا  اي اع  ن  ف ماف  س دفخإ ف لا  فلأ س . فلأ فا  ف بس ط  لإدفرة 2007
"حتظ  Save As"حتظ"    Saveاثإ  Windowsف  ي   ت عإ اع نظ ـ ف  ا  إ ف ب  ن ف 
   اا  اي هعلي ف لا . ؽ" " غلا Close"ا ح"   Openهإسر"   

 Backstageط  ق  ع ض " ال حتظ   رس ؿ" Save&Sendسال  ظ   ها  ج     
ه ضً  عن   ن  ف  ي  اا  ف ع    ان ف خ  رفف  اا ر   ف اس ن فف   رس    ."اع  ن  ف ماف  س"

 "اعلاا ف" س ظ   اعلاا ف عن ف الف ف ات ا . infoنق  ها  
 Ribbonف ا  ل  .2

ه نا ل هح  ف  با ب ف ف ااجادة ال هعلل ن اية ف ب نػ اج  ظ ػ   ػ  ل  اػ اإ علػل  عن ا   قاـ
 ػػػأ ل ىػػػيف ف اػػػ  ل  هػػػو  هد فف خ صػػػ  ه ػػػيف ف  با ػػػب   خ لػػػف ف اػػػ  ل  بعػػػ   ل با ػػػب ف ناػػػل.

  .4-2فلأس س   اقل.  ا  ال  مإ  ف خاس ف  با ب ف 
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 خإ ف ا  لدف Home مإ لأح  ف  با ب ف ف  ئ س    ىا ف  با ب  4-2 مإ

"الف"  ف يي  ع ض اػي اع  نػ  ف مػاف  س جا ػع فلأ فاػ  ف ا علقػ    File  ي ف  با ب  ه لإض ا 
هإدفرة قافعػ  ف ب  نػ فن  اػ اإ ف اػ  ل علػي هرهعػ   با بػ ف  سػاح ه   ع اػإ اػع قافعػ  ف ب  نػ ف 

  ىي:
 Tabsف  با ب ف  .3

 ف ػػػيي  عػػػػ ض اػػػي اع  نػػػػ   "الػػػػف"  ف ػػػيي سػػػػبقت فلإ ػػػ رة    ػػػػ  Fileه لإضػػػ ا    ػػػػي ف  با ػػػب 
ف مػػاف  س جا ػػع فلأ فاػػ  ف ا علقػػ  هػػإدفرة قافعػػ  ف ب  نػػ ف  اػػ اإ ف اػػ  ل علػػي هرهعػػ   با بػػ ف 

 Create  "ف شػػتح  ف  ئ سػػ  "  Homeف  با بػػ ف  سػػاح ه   ع اػػإ اػػع قافعػػ  ف ب  نػػ ف  ىػػي. 
عػػ ة "هد فف ق  Database Tools   "ف ب  نػػ ف ف خ رج ػ "  External Data  " ناػ  " 

 عػػ  اػػن ف  با بػػ ف ف  ئ سػػ    فلأس سػػ   اػػل ف ب نػػ اج  ىػػل   تػػ  ف قلػػ لا اػػل هد ف  ػػ  ف ب  نػػ ف" 
هعػػ ض ه   Accessحسػػب    ػػ  ف م ئنػػ ف  عػػ ض ف ن اػػية  درجػػ  نقػػ   ف ا  ػػ ن ح ػػ   قػػاـ 

 .5-2 مإ  فنظ  خت   هزرفر فلأ فا  حسب ف ح ج       . 

  
  لف  با ب ف فلأرهع  ف  ئ س   اق 5-2 مإ 

 Accessسنق ـ ا ا   لل     اخ ش   ل با ب ف ف  ئ س   ال 
  ف  با ػػبHome "  ه ؿ  با ػػب ها انػػ  ىػػا ف  با ػػب "ف شػػتح  ف  ئ سػػ :Home   ف شػػتح"

.  ىػل "عػ ض" View ا اإ ف  با ب علل ع ة اجااع ف ه ؿ اجااع  ىل  .ف  ئ س  "
 Formه   "صػػػػػتح  ف ب  نػػػػػ ف" Datasheetه خ  ػػػػػ ر طػػػػػ ؽ ف عػػػػػ ض  اػػػػػ   سػػػػػاح  ػػػػػك 
ه لإضػػ ا   ." شػػا ر" Design" خطػػ ل ه   Layout" ق  ػػ " ه   Report"ناػػاذ " ه  

"ف ح اظػػػ "   قػػػ ـ  ظػػػ ئف  Clipboardاجااعػػػ  ف ح اظػػػ  اجااعػػػ ف هخػػػ ى ىػػػل   ػػػل 
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"خل"  لػ حمر اػل  Fontن  اجااع  ف خل نسخ ف ب  ن ف ه  قش   ثر  شق   ح     د
  Records اجااعػػػػػػػػ   ف  قػػػػػػػػ ر   ف خطػػػػػػػػاد ف اسػػػػػػػػ خ ا  اػػػػػػػػل ف جػػػػػػػػ ف ؿ  ف ناػػػػػػػػ ذ  

 ف  ػػل اػػن  ػػأن    حػػ    سػػجإ ااجػػاد ه   ضػػ ا  سػػجإ ج  ػػ   حػػيؼ ه   "ف سػػجلاف"
ف سجلاف  هخ ػ ف "  ت ز   شت   ا ز   شت  " Sort&Filter اجااع  حتظ ف سجلاف 

                            (.6-2)فنظ   مإ  ."ف بح "  لبح  عن ف سجلاف  فس ب ف    Findاجااع  

 
 دفخإ ف ا  ل Homeف  با ب  6-2 مإ 

) غ ػػ ه اػػن ف  با بػػ ف فلأخػػ ى( علػػل عػػ ة "ف شػػتح  ف  ئ سػػ  "  Home اػػ اإ ف  با ػػب 
هد فف ه  هزرفر.  سػػػػ خ ـ  ػػػػإ هدفة اػػػػن فلأد فف ه  زر اػػػػن فلأزرفر ف ااجػػػػادة اػػػػل ىػػػػيف 

ة ح ػػل ف  با ػػب لأدف   ظ تػػ  اع نػػ  حسػػب ف اجااعػػ  ف  ػػل  ن اػػل     ػػ ن حػػ ؾ اؤ ػػ  ف تػػأر 
 حػت فلأدفة  ة س ق  اػاؽ هى هدفة اػن فلأد فف ف ااجػادة ه  اػ  لن  ظ ػ  عبػ رة اخ شػ  

 اب   ة هلاف اخ  ف   اضح  ك  ظ ت  ىيه فلأدفة.
  ف  با بCreate "  ساح  ك ىيف ف  با ب هإنا   ف ج ف ؿ هع ة ط ؽ اخ لتػ     :" نا

 Table نػػػ ف ااػػػثلا  امنػػػك  ناػػػ   جػػػ  ؿ اػػػن ق  ػػػب اػػػل ط  قػػػ  عػػػ ض صػػػتح  ف ب 

Template  ه ضػػ   ناػػ   جػػ  ؿ اػػ رغ اػػل ط  قػػ  عػػ ض ف  شػػا ر Table Design 
ن  اجػػ  ه ضػػ  اػػل ىػػيف  SharePoint ه ضػػ   اػػ اإ علػػل ق ئاػػ  لإناػػ   قػػافئر فلا شػػ ؿ 

 لج  ؿ ه  فلاس علاـ  Reportsه  ف  ق ر    Formف نا ذ  اجااع ف لإنا   ف  با ب 
ف  ػػل   ػػ ح " حػػ فف اػػ      راػػ "  Macros&Codeاجااعػػ  ف اخ ػػ رن ه لإضػػ ا    ػػل 

 .7-2 نا   ا       ح فف ناط   فنظ   مإ 
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 دفخإ ف ا  ل Createف  با ب  7-2 مإ 

  ف  با ػبExternal Data : ه سػ   فد اػ اإ ىػيف ف  با ػب علػل اجااعػ ف  سػاح  ػك 
ن ف ب  نػ ف ه لإضػ ا    ػل حتػظ ىػيه ف ب  نػ ف Export  ش     ن Import&Link  رهل

 .(8-2)فنظ   مإ 

 
 دفخإ ف ا  ل External Dataف  با ب  8-2 مإ 

  ف  با ػبDatabase Tools "ه ؿ اجااعػ  اػل ىػيف ف  با ػب: "هد فف ق عػ ة ف ب  نػ ف 
Tools  "ػػ    ل  سػػاح  ػػك ىػػيه ف اجااعػػ  هػػ    قافعػػ  ف ب  نػػ ف   صػػلاح  ن "هد فف 

 لاحػػػ فف ف ناط ػػػ   VBAهتػػػ ح احػػػ ر   سػػػاح  ػػػك ىػػػيه ف اجااعػػػ   Macroاجااعػػػ  
  حػػػ فف ف  شػػػن فن   اػػػ  إ ف اػػػ    ن   ناػػػ   ق ئاػػػ  اخ شػػػ ة اػػػن ف اػػػ     ه   حا ػػػإ 

هإناػ    ف  ػل  سػاح  ػك "ف علاقػ ف"  Relationships اجااعػ  ن VBAف ا       ػل 
 ه ض   اج  اجااع   نعلاق ف ج  ؿ  ع ض   ه لإض ا    ل  ظ  ر/ خت    بع   ف م ئن ف

Analyze  ا  إ  اث ق ق ع ة ف ب  نػ ف ه   حل ػإ فلأدف   ه ضػ ً  ل    ح  ك " حل إ"  ف 
اجااعػ  ن   Table Analyzer Wizardاعػ  ج احلػإ ف جػ ف ؿ  سػ خ فـ  ساح  ك ه

Move Data نقإ ف ج ف ؿ   ل ن     ق ع ة ف ب  نػ فن "نقإ ف ب  ن ف"  ف  ل  ساح  ك ه
ه لإضػػ ا    ػػل   Microsoft SQL Server  حا ػػإ ف جػػ ف ؿ  فلاسػػ علاا ف   ػػل 

 ام ن ػػ   قسػػ ر قافعػػ  ف ب  نػػ ف ف خ صػػ  هػػك   ػػل التػػ ف هحػػ ىا   اػػ اإ علػػل ف جػػ ف ؿ 
 Access Databaseه نا  فلآخ   ا اإ علل فلاس علاا ف  ف نا ذ  ان خلاؿ فلأدفة 
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هػػػػإدفرة  ظػػػػ ئف  ف  ػػػػل  سػػػػاح  ػػػػك "ف اظػػػػ ئف فلإضػػػػ ا  "  Add-insهخ ػػػػ ف اجااعػػػػ    
Access   9-2فنظ   مإ     ا ف  حمر   فلإض ا. 

 
  Database toolsف  با ب  9-2 مإ 

 Quick Access Toolbarهد فف ف اصاؿ ف س  ع     ل .4
(   اػ اإ علػل ثلاثػ  3-2)رفجػع  ػمإ  Accessعب رة عن  ػ  ل صػ     قػع هعلػل    ػ ف 

 هزرفر  ساح  ك ه  ا  ـ فلآ   :
  حتظ ف اس ن فف. 
   ف   فجع عن فلأ فا 
 م فر آخ   ع  إ  . 

هإام نػػػك  اا ػػػق ىػػػيف ف اػػػ  ل.  ذ ػػػك هإضػػػ ا  هى هزرفر ه  هد فف هخػػػ ى ااجػػػادة دفخػػػإ هى 
ن لإضػػ ا  ا  ػػ  اػػن فلأزرفر   ػػل  ػػ  ل هد فف ف اصػػاؿ  Ribbon با ػػب اػػن  با بػػ ف ف اػػ  ل 

 ػ  ل هد فف   خشػ  " Customize Quick Access Toolbar ف سػ  ع فنقػ  زر 
 اػن ف ق ئاػ  ف  ػل  ظ ػ  فخ ػ  ن هزرفر ف اػ  ل ف اع  ضػ  ف اصاؿ ف س  ع" ف يى  ظ   علل  اػ 

 .11-2.  ا  ال  مإ "ا ح" Open  "ج   "  Newف اطلاإ  ض ا و اثإ فلأا  
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  خش      ل ف اصاؿ ف س  ع 11-2 مإ 

هاػػ ـ فلأاػػ  دلا ػػ  علػػل فخ  ػػ ره.  ظ ػػ   ػػ  ل هد فف  "ج  ػػ "  ظ ػػ  علااػػ   Newفنقػػ  هاػػ  
 .11-2"ج   "    و  ا  ال  مإ  Newها   ف اصاؿ ف س  ع هع   ض ا 

 
    و New   ل ف  ا  إ ف س  ع هع   ض ا  زر  11-2 مإ 

ف ااجػػادة اػػل هى   ػػل  ػػ  ل هد فف ف اصػػاؿ ف سػػ  ع اػػن  لػػك لإضػػ ا  هزرفر ه  هد فف هخػػ ى 
 فنق  ىيه فلأدفة ف ااجادة ال هى  با ػب اػن ف  با بػ ف هػ ر ف تػأرة فلأ اػن ن با ب ان ف  با ب ف

" ضػػ ا    ػػل  ػػ  ل  Add to Quick Access Toolbar اػػن ف ق ئاػػ  ف  ػػل  ظ ػػ  فخ ػػ  
.  ػػػ ر  ضػػػ ا  ىػػػيف ف ػػػ ر   ػػػل  ػػػ  ل ف اصػػػاؿ 12-2 اػػػ  اػػػل  ػػػمإ هد فف ف اصػػػاؿ ف سػػػ  ع"  

 ف س  ع.

 
  ض ا  زر ان هح  ف  با ب ف   ل    ل ف اصاؿ ف س  ع 12-2 مإ 

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



  Access 2010ه ؿ جلس  اع :  ف ث نلف تشإ 

 

55 

 ف ااضع   Access ه  ط  .5
سػػا ت ه ػػ ط  ااضػػع    ػػ  ل ااضػػعل اخ لػػفن  16علػػل حػػاف ل  Access 2010 اػػ اإ 

Contextual Ribbon  لأن ػػ   ظ ػػ  عنػػ  ف ح جػػ      ػػ  اقػػل هى اػػل ااضػػع ف ح جػػ      ػػ ن
ااػػػػثلا عنػػػػ   شػػػػا ر  ق  ػػػػ  ه  ناػػػػاذ   ظ ػػػػ  ه ػػػػ ط    سػػػػ  إ ف  شػػػػا ر  ف  نسػػػػ ق   عػػػػ فدفف 

خ لت   ف خ ص  هم ئن اع ن ان   ا اإ ىيه فلأ  ط  علل هزرفر  لأ فا  ف اف شتح ...  ىميفن 
 Database tools ظ ػػ  جا ػػع فلأ ػ ط  ف ااضػػع   علػػل  اػ ن ف  با ػػب . Access  ئنػ ف 

 "اع  ن  ف طب ع ". Print Previewه س ثن   ف  با ب "هد فف ق ع ة ف ب  ن ف" 
"اع  نػ  ف طب عػ " ف ػيى  ظ ػ  انتػ دفً احػإ  Print Previewف  با ػب  13-2 ظ   ال  مإ 

"ف  شا ر" اػل  Designف ا  ل  14-2ف  با ب ف عن  اع  ن  ف طب ع    ظ   ال  مإ     ل
 ف ااضع  .  Access   ل ف  با ب ف ال ح     شا ر نااذ    لاىا   ع ب  اث لا لأ  ط  

 
 "اع  ن  ف طب ع "  ظ   انت دفً احإ ف  با ب ف فلأخ ى. Print Previewف  با ب  13-2 مإ 

 
  ظ   ضان    ل ف  با ب ف"ف  شا ر"  Designف  شا ر    ل  14-2 مإ 

 Accessاس ع ة  عن علل  عل ا ف ف حشاؿ .6
  سبب نق  ىيف ف  ر اػل   ظ   زر ف حشاؿ علل ف اس ع ة ال هقشل ف  س ر ف علاى ىميف 

 ف  ل هػ  رى   عػ ض  ػك   اػ  ف  عل اػ ف ف اسػ ع ة ف  ػل  ح ػ    Accessا ح ن اية  عل ا ف 
.    
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 New Record   ج  سجإ .7
هعػػ  آخػػ  سػػجإ   ػػ ؿ علػػل هنػػو هإام نػػك  دخػػ ؿ   دخػػ ؿ سػػجإ ج  ػػ   ظ ػػ  ىػػيه ف علااػػ  

 سجإ ج    ىن  
 ف  نقإ  اح  ا ح .8

 امنػػك  ح  ػػ  ط  قػػ  عػػ ض    اػػن خلا  ػػ  ف  ػػلف  نقػػإ   احػػ اػػن اػػ ح     امنػػك ىػػيف ف ػػ ر
   تش إ ا ا  هع .  ئن ف ق ع ة ف ب  ن ف ف ااجادة ها اكن  سنا   ط ؽ ع ض ف م ئن ف ه 

 Navigation Pane Expand/Retractا ح   غلاؽ  اح  ف  نقإ  .9
 تػػ ح ه   غػػلاؽ  احػػ  ف  نقػػإن نقػػ  ىػػيف ف  اػػ  هػػ ر ف تػػأرة فلأ اػػن   سػػبب اػػل اػػ ح  ف ػػ ر  فنقػػ 

  "ا ز هػػػ"  Sort By  "ف تئ "  Categoryإ علل ع ة ه فا  هخ ى اثإ ػق ئا  اخ ش ة  ا ا
View By  "ع ض هػػ"  Show All groups  "ف خ."ع ض  إ ف اجااع ف......   

 Open Viewف م ئن ف اخ  ر  ع ضط ؽ  .11
      ط  ق  ع ض ف م ئن ف ااجاد علل ف ا   .  ان ىيه ف اجااع  زر هى نق  
 Document Close Buttonف اس ن    با ب غلاؽ  .11

ىيف ف اس ن     سبب ال غلق  با ب ف اس ن  ف نال ) امن هف  ماف نق  ىيف ف  ر 
 ج  ؿ ه   ق    ه  نااذ (.

 Tabbed Document ف اس ن  با ب  .12
عن  اػ ح هى  ػ ئن  نىل ع ض ىيه ف م ئن ف ال  با ب ف Access م ئن ف ل فلاا  فض ف اضع

 ظ ػ  ىػػيف ف جػػ  ؿ علػػل  ػمإ  با ػػب  ظ ػػ  فسػػاو اػػل  ن   جػػ ف ؿ اػػثلاً   Accessاػن   ئنػػ ف 
جػػ  ؿ آخػػ   ظ ػػ  فسػػر ف جػػ  ؿ فلآخػػ  هجػػافر ف  با ػػب  هعلػػل ن اػػية ف ب نػػ اج   ذف قاػػت هتػػ ح

 ف س هق.   ظ     ا  ف م ئن ف ف ات اح    با ب ف ال هعلل ن اية ف ب ن اج.
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  Status bar ف اعلاا ف    ل .13
ظ   اعلاا ف عن ف الف ف ات ا  اثإ فساو     اج  ىيف ف ا  ل ال هستإ ن اية ف ب ن اج   

لفن ه  رس      ضان اعلاا  اع ن  ه   اج ك  عاإ  ع د سجلا و  ااقع ف اؤ   دفخإ ف ا
 اع ن.

  Accessف  حمر ال ن اية  هزرفر .14
اي غلق   اج  هزرفر فلإغلاؽ  ف  قل    ف  مب   اي ط ؼ    ل ف عنافف ن   سبب نق  ف  ر 

هستإ  اي  قل   ف ن اية   ل را  اي  مب  ى   ف  ر  ف ن اية ف  ي  اج  ه  ن  ف  ر 
 .ف ن اية

 Navigation panesف  نقإ  اح   
ظ ػػ  اػػل ىػػيف ف جػػ   هسػػا   ف م ئنػػ ف ف  ػػل   .Access سػػ ر ن اػػية  ظ ػػ   احػػ  ف  نقػػإ علػػل 

لاحػػػػػ  ف  نقػػػػػإ ف  ػػػػػل  سػػػػػ خ ا   ه ىػػػػػل  ػػػػػي  ؾ   اػػػػػ اإ عل  ػػػػػ  ق عػػػػػ ة ف ب  نػػػػػ ف ف ات احػػػػػ .
Microsoft Outlook   لان ق ؿ ه ن عن ص Outlook. 

 ف اجااعػػػ ف  ف عن صػػػ ن  عػػػ  ا ػػػ   اػػػ اإ ف  شػػػن ت ف ى   اػػػ اإ  احػػػ  ف ػػػ حمر علػػػل ق ئاػػػ  
 .15-2 مإ فنظ  ف عن ص  فخ ش ر  لم ئن ف ال ف  طب ق ف يى  س خ اون 

 
 ق ئا   اح  ف  نقإ ال ق ع ة ه  ن ف ا رغ  15-2 مإ 
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ع اػإ س  ع ؼ علل   ت   فس خ فـ  اح  ف  نقإ  ف  ع اإ اع   عن ا     ػ  خب  ػك ه   

 .Access 2010اع 

  Access إنهاء
هع  فلان     ان ف عاإ ه  عن ا    غب اي  اا   اس ح  ف يف  ة  ب فاج هخ ى  جب  ن    

Access    عن ا   خ  ر  ن .Access  اي ح     جاد   ئن ف ات اح   ر  ج ف   ع  لاف
 .هعل    س ظ   ا هع حافري  ل أ    علل حتظ  إ   ئن علل ح 

 ف بع  فح ة ان ف ط ؽ ف      : "ن  ئ    ف  جاع   ل "سطح ف ام ب  Accessلإغلاؽ
 ." ن   " Exit"الف"  ان ن اية اع  ن  ف ماف  س ف  ل  ظ   فخ    Fileف  با ب فا ح  .1
 . Alt+F4فض ل ات     .2
 ف ااجاد ال هقشل ف  س ر ف علاى  ن اية ف ب ن اج. فنق  زر فلإغلاؽ  .3

     Access عن  مساعدةل على تعليمات  الحصو 
عب رة عن     ب   ان هد فف  الت ف اس ع ة  ر  خ  ن   اي  اب ا  ؾ  Officeنظ ـ اس ع ة 

 Access 2010.   امن ف حشاؿ علي اس ع ة عن ه ن اج Officeعن ا  قات ه ثب ت 
 هأ ث  ان ط  ق .

  ر  لا ح      . لإظ  رف ا   ن  امنك  ظ مي  ع ؼ عن هح  ف بناد ف ظ ى ة  علي   
 لا ح       لأح  فلأزرفرن ه     ي ف  ر ان د ف نق ه.  بّ ن  ك  لا ح ف ا     سر 
ف  رن فخ ش ر  اح  ف ات   ح ف اق  ف هو  ذف   ف ىن ؾ  فح ن   صف عا   تعل  ف  ر 

 عن ا   نق ه ) ذف  ر  من ق  حّ دف غ   ذ ك(.
  ان ن اية هح  ه فاجAccessق  زر اس ع ة عن ىيف ف ب ن اج )علاا  ن  امنك ن

       )ه  ف  ان اي ح ا  . ىميف فس ت  ـ اي دفئ ة زرق  ( اي هقشي  س ر ف ا  ل 
 (   ج ه ف ا   
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 ف ج   ة   هع ف خطافف فلآ   : Microsoft Officeلاس خ فـ  عل ا ف ه ن اج 
قشي ف  س ر اي ح    ف ااجاد هعلل  ا ن      هي ه ن اج )ه  ه فنق  زر ف  عل ا ف  .1

 .16-2        ج ه ف ا   ( هعلي ف ا  لن  ظ   ن اية ف  عل ا ف   ا  ال  مإ 

 
 Accessن اية ف  عل ا ف ف ج   ة ف خ ص  هب ن اج  16-2 مإ 

  امنك  مب   ف ن اية ه   ع  إ حجا   هسحب ف اقبض ف ااجاد اي ف  ف    ف  س ى 
 ر       حجر ف خل علي    ل فلأد فف.ف ستلي.  امنك       حجر ف خل هنق  ز 

 ذف  نت ا شلًا ه لان  نتن سبؤدي نق  هح  فلار ب ط ف )    لاف  Download ن
(   ي ذى هك   ي ف شتح  ف اافز    و اي Templatesن  قاف ب Images ف شار 
 .Officeااقع 

"فس ع فض دعر  Browse Access 2010 support حت ف لائح  ف نقط    .2
Accessفنق  "ن See all ."ع ض ف مإ" 
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    ّ   ف ن اية لإظ  ر لائح  هاافض ع ف اس ع ة.
 Access".  ع ض نظ ـ اس ع ة س علاا ف"فلاQueries لائح  ف اافض عن فنق   اي .3

لائح  ه  اافض ع ف ا  بط  ه  حتظ  ف طب ع .  امنك نق  هي ااضاع لإظ  ر ف اعلاا ف 
 ف اافز    و.

.  ذف   ف ج  ؿ ف اح ا  ف زر  ظ  ر ج  ؿ ف اح ا  ف علي    ل فلأد ففن فنق   .4
ن  ن  ح      ي ىيه ف خطاة.   اسّع ف ن اية    سع  17-2ظ ى فً ها اك  ا  اي  مإ 

ا     اح ف.  ظ    ا  ج  ؿ ف اح ا  ف علي ف  ا نن انظاً  ه  تئ فن  ج ف ؿ 
ف تئ ف  ف اافض ع  Accessف اح ا  ف اي ف م ب.  ذف  نت ا شلًا ه لان  نتن  ع ض  

   ي ك  لك ف اخ َّن  اي  اب ا  ؾ. Onlineه   Office ف   ر ب ف ا اا  ان ااقع 

 
 ع ض ج  ؿ ف اح ا  ف دفخإ ن اية ف  عل ا ف 17-2 مإ 

اي ج  ؿ ف اح ا  فن فنق  هضع ائ ف  اافض عن ثر فنق  هزرفر ف س هق  فلأا ـ  ل نقّإ  .5
عن  نق  ائ   ظ   ف ااضاع ف ف ااجادة ه يه ف تئ   ه ن ف اافض ع ف  ي ع  ن    ان قبإ.

 نق  ااضاع        اح ا  ف ف ن اية ا ة هخ ي.   ااإ علي       يه ف ااضاع.   عن
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 ا اإ  Standard ا اإ علي    ل هد فف "ق  سل"  وهن 17-2 لاحظ ان  مإ 
 ف  عل ا ف  ا   لل : علل ع ة هد فف  س إ فس خ فـ نظ ـ

 ػ ف اظ تػ دفةفلأ

 ف عادة   ل ن اية ف اس ع ة ف س هق . 

  ل ح ؾ   ل ن اية ف اس ع ة ف      .   

 لإ ق ؼ  حا إ ف شتح .  

  ح    ع ض ف شتح . 

  لعادة   ل صتح  ف  عل ا ف ف  ئ س  . 

  طب ع  ن اية ف  عل ا ف ف ااجادة ها اك. 

       حجر خل ن اية ف  عل ا ف اب  نق  عل و  ظ   ق ئا  هأحج ـ ف خطاد  
 ف ا  ح .

  س خ ـ ىيف ف  ر  ع ض ج  ؿ ف اح ا  ف.ه  فخت ئ  

 ف  عل ا ف دفئا  ال ف اق ا   ها ـ هى اس ن فف ات اح .  جعإ ن اية 
 فس خ فـ ا هع ف بح 

ف بع "فلاس علاا ف"  Queries لحشاؿ علل  عل ا ف اس ع ة عن ااضاع اع ن    من 
 ف خطافف فلآ    :

  أ   هف ن اية ف اس ع ة ا زف ت ات اح  ها اك. .1
 Searchر فنق  زر ث" فس علاا ف" Queries"ف بح " ف  ب  Searchال ا هع  .2

 Queries      اح ا  ف ف ن اية   ا اإ علل ااضاع ف خ ص  هملا  "هح " 
 . 18-2 ا  ال  مإ " فس علاا ف"
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 Editف ااضاع ف ف خ ص  هملا   18-2 مإ 

 فخ   ف ااضاع ف اطلاإ ثر فنق هن  ظ    عل ا ف حاؿ ااضاع ف بح . .3
"ف شتح   Home"ق  سل" فنق  زر  Standard ق ه ف ااضاع هعن     ان    ل فلأد فف  .4

  لعادة   ل      ف اس ع ة ف  ئ س  . ف  ئ س  " 
 لإغلاؽ ن اية ف اس ع ة ف ات اح . فنق  زر فلاغلاؽ  .5

 
ه  عن ه ن اج آخ   Access 2010 ذف   ف سؤ ك عن ا  م  ساات 

امنك   ج د ف جافإ اي نظ ـ اس ع  ون ف  ج   ف بح  اي  ا  م  ساات  لا  
علي  Microsoft Knowledge Baseا    حلاؿ ف انَ ج ف الائر ه  اي 

 ف عنافف:
Support.microsoft.com     
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