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وؿ اليس فقط علي جد Accessتشتمل قاعدة البيانات في 
أخرى مثل الاستعلامات البيانات، ولكن أيضا على كائنات 

نشاء قاعدة بيانات إالخ. ولذلك لابد من  …والنماذج والتقارير
 نشاء ىذه الكائنات.إجديدة قبل 

 :على تعرؼتا الفصل سىذبانتهاء 
 .مكونات قاعدة البيانات 

 .تحديد طريقة إنشاء قاعدة البيانات 

  القوالبإنشاء قاعدة بيانات باستخداـ 

 إنشاء قاعدة بيانات فارغة.  
 فهم لوحة التنقل 

  طرؽ عرض كائناتAccess  

 جديدة فتح النماذج من لوحة التنقل وإضافة سجلات. 

 .إنشاء قاعدة بيانات فارغة 

 

 

    الثالثفصل  ال
 إنشاء ق اعدة بيانات جديدة  
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 مكونات ق اعدة البيانات
كنت أحد قراء سلسلة   إذاكانت لك خبرة سابقة ببرامج قواعد البيانات الأخرى، أو   إذا

 ف قاعدة البيانات مألوفة لك.تيسير علوـ الحاسب، فلا شك أف كلػمة مل
الجدوؿ الذى يشتمل على  dBaseبملف قاعدة البيانات فى الماضى كنا نقصد 

البيانات، وذلك لأف بقية عناصر قواعد البيانات يوضع كل منها فى ملف مستقل. مثلا 
الإصدارات  فى ملف... وىكذا. أما فى والاستعلاـالتقرير فى ملف، والنموذج فى ملف، 

ف جميع عناصر قاعدة البيانات من جداوؿ إف Accessقاعدة البيانات  ة منالحديث
واستعلامات وتقارير ونماذج ...الخ، توضع فى مكاف واحد ويخصص لها ملف واحد، 

 نشائو داخل قاعدة البيانات.إويخصص لكل عنصر اسم عند 
إنشاء قاعدة  بهذا يتضح لنا أف جدوؿ البيانات جزء من قاعدة البيانات. ولذلك لابد من

البيانات قبل إنشاء جدوؿ البيانات الذى سيشتمل على البيانات التى تستخدـ فى 
 الاستعلامات والتقارير والنماذج وبقية كائنات قاعدة البيانات.

وقبل أف نشرح كيفية إنشاء قاعدة البيانات، نوضح فيما يلى المكونات الأساسية لقاعدة 
 البيانات.

 Database engine  وىػػو عبػػارة عػػن برنػػامج لا يػػراه :  ؾ قاعػػدة البيانػػات""محػػر
وىػػػػػو البرنػػػػػامج الػػػػػذى يتػػػػػولى فهرسػػػػػة البيانػػػػػات وترتيبهػػػػػا  ،المسػػػػػتخدـ ولايشػػػػػعر بػػػػػو

ىػػذا المحػػرؾ  Accessعنػػدما تقػػوـ بإنشػػاء قاعػػدة البيانػػات. تسػػتخدـ  واسػػترجاعها.
 Accessعػػػػػرؼ المحػػػػػرؾ الػػػػػذى كػػػػػاف موجػػػػػودا فػػػػػى و . لإدارة ىػػػػػذه البيانػػػػػات

 Microsoft Data) ومعناىػا MSDEأو  Jet 4.0باسػم  2003/2002/2000

Engine)  فػػػػػىAccess 2000  ، وفػػػػػىAccess 2002/2003  معناىػػػػػا
Microsoft SQL Server Desktop Engine  اسػػتبدؿ ىػػذا المحػػرؾ فػػى

Access 2007/2010  بػSSX. 

 
SSX  مأخوذة من العبارةSQL Server  Expression Edition . 
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 Database objects "وىػى الكائنػات التػى ت هػر علػى  :"كائنػات قاعػدة البيانػات
والتػػى تقػػوـ باسػػتخراج البيانػػات مػن قاعػػدة البيانػػات وىػػى الجػػداوؿ  Accessواجهػة 

 والنماذج والاستعلامات والتقارير ووحدات الماكرو والوحدات النمطية.
 Design Tools "تسػتخدـ لإنشػاء كائنػات قاعػدة  : "مجموعة من أدوات التصميم

البيانػػات. مػػن ىػػذه الأدوات علػػى سػػبيل المثػػاؿ مصػػمم التقػػارير الػػذى يسػػهل عليػػك 
اسػػتخراج التقػػارير وترتيػػب بياناتهػػا. وتجميػػع الحقػػوؿ الرقميػػة الموجػػودة بهػػا، وإضػػافة 

 رأس/تذييل لصفحات التقرير. أو للتقرير كلو.
ى أىم ىذه المكونات وىى التى ت هر لك ى Accessن را لأف كائنات قاعدة البيانات 

. ولأنها العمود الفقرى لهذا الكتاب، سنوضح فيما يلى باختصار Accessعلى واجهة 
وستعرؼ الشرح التفصيلى لكل نوع منها في بقية المقصود بكل كائن من ىذه الكائنات، 

 فصوؿ الكتاب إف شاء  الله.
 جداوؿ Tables  :نا عنها فكرة مبسطة قبل  قليلتقوـ بتخزين بيانات، وقد شرح. 
 نماذج Forms:  تقوـ بعرض بيانات من جداوؿ أو استعلامات، ويمكن أف

 تستخدـ لإدخاؿ البيانات، أو عرضها، أو تحريرىا.
 استعلامات Queries: .تقوـ بتجميع البيانات التي تطلبها من جدوؿ أو أكثر 
 تقارير Reports: اعتها من الجداوؿ تقوـ بتلخيص البيانات وعرضها أو طب

 والاستعلامات.
 ماكرو وحدات Macros:  تقوـ بأداء الإجراءات التي قمت بتحديدىا بدوف

 الحاجة إلى البرمجة.
 نمطية وحدات Modules:   كود تقوـ بتخزينAccess VBA   الذي يمكنك

 لأداء مهمة معينة داخل قاعدة البيانات. كتابتو 

 
 

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



 Access 2010المرجع الأساسي لقاعدة البيانات  

 

68 

 

وىو عبارة عن برنامج  VBAيمكن أف تحتوى على كود  Accessنماذج 
يمكن  Access، والنماذج فى Class Moduleأو  Moduleصغير يسمى 

أف تحتوى على نوع جديد من الماكرو يعرؼ بالماكرو المضمن أو 
Embedded macro  وىو يوازى فى عملو عملClass Module لكن ،

شاء قاعدة بيانات كبيرة ومفيدة ضع فى اعتبارؾ قبل أى شيء أنو يمكنك إن
 .   VBAدوف كتابة سطر واحد من الماكرو أو من كود 

 تحديد طريقة إنشاء ق اعدة البيانات  
 التي تقوـ نيابةً القوالب يمكن إنشاء قاعدة البيانات بإحدى طريقتين: الأولى باستخداـ 

إنشاء قاعدة بيانات  عنك بإنشاء الجداوؿ والنماذج والتقارير التي ستحتاجها. والثانية
ثم إنشاء الجداوؿ والنماذج والتقارير التي ستحتاجها يدويا، بدوف استخداـ القوالب 

ويجب أف تحدد قبل إنشاء قاعدة البيانات أي من الطريقتين ستستخدـ لإنشاء قاعدة 
 بياناتك. 

لتحميل القالب الذى  Backstage Viewمعاينة الكواليس يمكنك استخداـ شاشة 
 على شبكة الإنترنت.  Microsoftه أو تحميل قوالب لقواعد بيانات أخرى من موقع تريد

 
وتسمح بأداء الكثير  Accessتباع ضمن حزمة قواعد البيانات عبارة عن قوالب ال

وتشتمل على عدة فئات يمكنك اختيار إحداىا من الأعماؿ بسهولة وسرعة فائقة، 
ىيكل قاعدة البيانات الذي ية ومن ثم يمكنك إنشاء حسب حاجتك الشخص

 . يناسبك
لحاجتك. القوالب وتتوقف الطريقة التي ستختارىا لإنشاء قاعدة بياناتك علي مدى تلبية 

يناسب حاجتك، فمن الأفضل والأسرع أف تستخدمو لإنشاء قالب فمثلا إذا كاف ىناؾ 
ق حاجتك تماما. )ستعرؼ بعد قليل ما ىي وافيقاعدة بياناتك، ثم تقوـ بتعديلو فيما بعد ل

 يوفر الوقت،القوالب المتوفرة وكيف ت هرىا(. ويتضح من ذلك أف استخداـ القوالب 

 ويناسب الأغراض البسيطة. 
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يناسبها أي من  أما إذا كنت ترغب في إنشاء قاعدة بيانات ذات مواصفات خاصة ولا
ثم قاعدة بيانات فارغة. مناسب إنشاء قد تجد من الالموجودة، ففي ىذه الحالة القوالب 

تقوـ بتصميم الجداوؿ والنماذج والاستعلامات والتقارير بنفسك وفى كل الأحواؿ فإننا 
 ننصح باستخداـ أحد القوالب وتعديلو ليناسب حاجتك الخاصة.

 من الطريقتين.  وفيما يلي نوضح كيف يمكنك إنشاء قاعدة البيانات بأي  

 ستخدام القوالب  إنشاء ق اعدة بيانات با
لأوؿ مػػػرة غالبػػػا مػػػا يجػػػدوف صػػػعوبة فػػػى إنشػػػاء قاعػػػدة بيانػػػات تلبػػػى  Access امسػػػتخدمو 

لأوؿ مرة سػتجد نفسػك تتعامػل مػع كائنػات غيػر  Accessاحتياجاتهم. إذا كنت تستخدـ 
 مألوفػػػة. بػػػل أف المصػػػطلحات نفسػػػها تبػػػدو غريبػػػة حتػػػى علػػػى أصػػػحاب اللغػػػة الأصػػػليين.

بيل المثاؿ على جدوؿ البيانات أو النموذج يعتبر أمراً صعباً لمػن فإطلاؽ كلمة كائن على س
 يقرأ ىذا الكلاـ لأوؿ مرة. 

التػػػى تسػػػهل لػػػك بنػػػاء قاعػػػدة البيانػػػات مجموعػػػة مػػػن القوالػػػب  Microsoftلهػػػذا وفػػػرت 
للشركة على  Microsoft office Onlineفى موقع  ةموجودبالإضافة إلى قوالب أخرى 

 الإنترنت.
 بيانات باستخداـ القوالب الموجودة فى البرنامجإنشاء قاعدة 

 لإنشاء قاعدة بيانات باستخداـ القوالب تابع معنا الخطوات الآتية:
"معاينة الكواليس" انقر  Backstage"ملف" ومن طريقة عرض  Fileافتح التبويب  .1

New  1-3"جديد". ت هر أمامك اللوحة الموجودة فى شكل. 
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 New ات جديدة باستخداـ التبويبإنشاء قاعدة بيان 1-3شكل 

"جديد" تحت العنواف  Newتتوفر عدة مجموعات من القوالب فى علامة التبويب  .2
Available Templates "مضمنة فى البرنامج. "المتوفرةقوالب ال 

"عينات القوالب"، ت هر مجموعة من القوالب  Sample Templatesانقر  .3
 المنتمية إلى ىذه المجموعة.

ت هر ، "طلاب" Studentsفى ىذا المثاؿ اختر ب الذى تريد استخدامو، القالقر ان .4
 .(2-3)ان ر شكل  معاينة لهذا القالب فى القسم الأيمن من اللوحة

 
 Studentsمعاينة للقالب الذى تم اختياره وىو قالب  2-3شكل 
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 "اسم الملف" إذا لزـ الأمر. File nameغير اسم الملف والموجود أماـ مربع  .5

 "استعراض"  Browseانقر زر أردت تغيير مسار ملف قاعدة البيانات، إذا  .6
 Fileلتغيير المجلد الذى سيتم حفظ قاعدة البيانات فيو، وعندما ي هر أمامك مربع 

new Database  ملف قاعدة البيانات الجديدة" انتقل إلى المجلد الذى تريد"
المربع الحوارى وترجع إلي يغلق  ."موافق" Okحفظ قاعدة البيانات فيو ثم انقر 

 ."جديد" Newلوحة 

 "إنشاء". Createانقر زر  .7

بإنشاء قاعدة بيانات جديدة بناء على القالب الذى اخترتو ويفتح لك  Accessسيقوـ 
 (.3-3جدوؿ جاىز لإدخاؿ البيانات )شكل 

 

 Studentإنشاء قاعدة بيانات بناء على القالب المختار وىو قالب  3-3شكل 

 
نتوقف عند إنشاء قاعدة البيانات لأف كائنات قاعدة البيانات مثل الجداوؿ 

   والاستعلامات .... الخ سيخصص لها الفصوؿ القادمة بإذف الله.
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 إنشاء ق اعدة بيانات ف ارغة  
ابع لإنشاء قاعدة بيانات فارغة )سنقوـ بالتدريب عليها خلاؿ فصوؿ ىذا الكتاب( ت

 الخطوات الآتية:
 "جديد". Newتلقائياً لوحة  هر تس Accessقم بتشغيل  .1

"قاعدة بيانات  Blank databaseثم انقر فوؽ  Accessمن أعلى نافذة  .2
"جديد" معاينة لقاعدة البيانات  Newي هر فى الجانب الأيمن من لوحة  .فارغة"

 (.4-3مكانها والاسم المقترح لها. )شكل الفارغة ويوجد أسفلها 

 
 إنشاء قاعدة بيانات فارغة 4-3شكل 

"قاعدة بيانات فارغة" الموجود فى الجهة اليمنى  Blank Databaseقسم من  .3
قاعدة "اسم الملف" استبدؿ الاسم المقترح ل File Name مربعمن اللوحة وفى 

 accdb.إضافة الامتداد  Accessستتولى  Salesوليكن باسم يناسبك البيانات 
 .لهذا الاسم

لاحظ أف مكاف قاعدة البيانات سيتم تحديده بشكل افتراضى من قبل البرنامج  .4
، إذا أردت تغيير مسار "اسم الملف" File Nameوي هر ىذا المسار أسفل مربع 
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"الاستعراض بحثاُ عن الموقع المراد وضع قاعدة  Browseانقر زر  لفالمومكاف 
، ي هر "اسم الملف" File nameالموجود بجوار مربع  البيانات فيو" 
 ."ملف قاعدة البيانات الجديدة" File new Databaseالمربع الحوارى 

"موافق" يغلق المربع الحوارى  Okثم انقر حدد المكاف الجديد لقاعدة البيانات  .5
 "جديد". Newوترجع إلى لوحة 

 المجلدفى بإنشاء قاعدة بيانات جديدة  Accessتقوـ  ."إنشاء" Create زرانقر  .6
جديد بالاسم الذي الوبعد ثواف ي هر إطار قاعدة بيانات ذى قمت بتحديده ال

 مشتملة على جدوؿ جاىز لإدخاؿ البيانات. .5-3شكل كما فى اخترتو  

 

 .إطار قاعدة بيانات فارغة لا تشتمل علي أي بيانات 5-3شكل 
نافذة الذى اخترتو وت هر  الاسم إلى accdb.الجديد الامتداد  إضافة Accessتتولى 

Access  عنواف على اسم قاعدة البيانات البيانات. يشتمل شريط العنواف قاعدة وبها
بجوار الاسم  (Access 2007)بالإضافة إلى عبارة الذى اخترتو فى الخطوة السابقة 

 .Access 2007تم إنشائها بتنسيق  Salesوىذا يعنى أف قاعدة بيانات 

وتفتحو تلقائيا فى  Table1ات فارغ بالاسم تلقائيا بإنشاء جدوؿ بيان Accessتقوـ 
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 Click toوي هر المؤشر تحت عمود  Datasheet Viewطريقة عرض صفحة البيانات 

add  انقر للإضافة" يتم إدخاؿ البيانات إلى صفحة البيانات بنفس طريقة إدخاؿ البيانات"
ى جدوؿ . كلما قمت بكتابة عمود فMicrosoft Excelإلى ورقة العمل فى برنامج 

 البيانات يتم تعريف حقل جديد لهذا الجدوؿ.
إذا لم ترغب فى إدخاؿ معلومات لجدوؿ البيانات وىذا ما ننصح بو فى ىذا المستوى من 

)زر إغلاؽ الجدوؿ وليس زر  الذى يخص ىذا الجدوؿ الدراسة. انقر زر الإغلاؽ 
إغلاؽ قاعدة البيانات(. إذا كنت أجريت أى تعديلات أو أدخلت معلومات إلى الجدوؿ 

لأننا لا نرغب فى حفظ  Noىل تريد حفظ التعديلات أـ لا، انقر  Accessستسألك 
 بيانات الجدوؿ الآف.

 
قوؿ التى يمكن إدخالها وعلى  ستتعرؼ فى الفصوؿ القادمة على أنواع الح

 كيفية تصميم جداوؿ البيانات وخصائصها.

 على الإنترنت Accessإنشاء ق اعدة بيانات من قوالب  
الموجػػود علػػى الإنترنػػت العديػػد مػػن قوالػػب  Microsoft office onlineيقػػدـ موقػػع 

Access  حيث يمكنك إنشاء قاعدة بيانات باسػتخداـ ،Access 2010  ىػذه أحػد مػن
 احتياجاتك.قوالب، ولكن ست ل دائما فى حاجة لتعديل ىذه القوالب حتى تتمشى مع ال

 لتثبيت أحد القوالب الموجودة على الإنترنت تابع معنا الخطوات الآتية:
 "جديد". New"ملف" ومنو انقر  Fileافتح التبويب  .1

 Office.com"جديد" التى ت هر، ومػن الجػزء السػفلى وىػو خانػة  Newمن لوحة  .2

Templates  حدد نوع القالب الذى تريده وليكن مثلًاAssets . 
  Newفػػػى الجػػزء الأيمػػػن مػػن لوحػػػة  ا القالػػبانقػػر شػػػكل القالػػب، ت هػػػر معاينػػة لهػػػذ .3

 .6-3"جديد" كما فى شكل 
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 الموجودة على الإنترنت Accessإنشاء قاعدة البيانات من قوالب  6-3شكل 

 Homeات الرئيسػػػية ، انقػػػر الارتبػػػا  إذا أردت العػػػودة مػػػرة أخػػػرى إلػػػى نافػػػذة الفئػػػ .4
"جديػػد"،  New"الصػػفحة الرئيسػػية" والموجػػود فػػى أعلػػى القسػػم الأوسػػط مػػن لوحػػة 

 لتحديد نوع آخر من القوالب.
 File nameبعد تحديد نػوع القالػب وشػكلو، أدخػل اسػم قاعػدة البيانػات فػى خانػة  .5

 "اسم الملف".
 بيانات."استعراض" لتحديد مكاف قاعدة ال Browseانقر زر  .6
"تنزيل" لبػدء تثبيػت القالػب المختػار ومػن ثػم البػدء فػى إنشػاء  Downloadانقر زر  .7

 قاعدة بيانات جديدة. 

 فهم لوحة التنق ل  
 Navigationلوحػػة التنقػػل والتػػى تسػػمى  Access 2010مػػن المزايػػا الموجػػودة فػػى 

Pane  وأحيانػػاً تختصػػر ىكػػذاNavPane  وت هػػر علػػى يسػػار نافػػذةAccess هػػر فػػىي  
  ىذا الجزء أسماء الكائنات التى تشتمل عليها قاعدة البيانات المفتوحة.

)لوحة التنقل( افتح قاعدة  Navpaneللتعرؼ على الوظائف التى يمكن أداءىا من خلاؿ 
فيمػا سػػبق. "طػلاب"  Studentالتػى أنشػأناىا مػن القالػب "طػلاب"  Studentsالبيانػات 
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الجػػػداوؿ المعروضػػػة أسػػػماءىا تحػػػت عنػػػػواف  ثػػػم انقػػػر بػػػزر الفػػػأرة الأيمػػػن أى جػػػدوؿ مػػػن
Students"ت هر قائمة منسدلة مشتملة على الوظائف التى يمكن إجراؤىا علػى "طلاب ،

 .7-3 الكائن المختار كما فى شكل

 
 من خلاؿ لوحة التنقلعلى الجداوؿ الوظائف التى يمكن إجراؤىا  7-3شكل 

 
بإتبػػاع الخطػػوات "طػػلاب"  Studentsالبيانػػات  إذا لػػم تكػػن أنشػػأت قاعػػدة

التػػى شػػرحناىا مػػن قبػػل يمكنػػك فػػتح أى قاعػػدة بيانػػات عنػػدؾ وإجػػراء التمػػرين 
 عليها.

 اختيار طريقة تصنيف الكائنات
تعتمػػد طريقػػة تصػػنيف كائنػػات قاعػػدة البيانػػات علػػى اختيػػارؾ مػػن لوحػػة التنقػػل. لكػػى تختػػار 

 طريقة تصنيف الكائنات اتبع الآتى:
"خيػػارات التنقػػل" الػػذى ي هػػر فػػى أعلػػى اللوحػػة  Navigation optionsقػػر زر ان .1

  .8-3كما فى شكل التنقل  ، تحصل على قائمة بخيارات  ىكذا 
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 خيارات لوحة التنقل 8-3شكل 

 Navigate to Categoryخمسػػة خيػػارات تحػػت عنػػواف   8-3ي هػػر فػػى شػػكل 
"تصػفية حسػب  Filter By Groupخيارات تحػت عنػواف  وأربعة"الانتقاؿ إلى الفئة" 

 Navigate to Categoryمػػػن مجموعػػػة  اً ويجػػػب أف تختػػػار واحػػػدالمجموعػػػة" 
"تصػػػفية حسػػػب  Filter By Groupوواحػػػدا مػػػن مجموعػػػة "الانتقػػػاؿ إلػػػى الفئػػػة" 

 .المجموعة"
فػػى أوؿ مػػرة "الانتقػػاؿ إلػػى الفئػػة"  Navigate To Categoryاختػػر مػػن مجموعػػة  .2

Students Navigations ومػن مجموعػة صػفح قاعػدة البيانػات" "تFilter By 

Group "اختػر  "تصفية حسب المجموعةShow All "ولاحػظ كيػف "عػرض الكػل .
خيػارات التنقػل والنتيجػة  9-3ست هر الكائنات داخل لوحػة التنقػل. ي هػر فػى شػكل 

 التى ت هر عليها اللوحة نتيجة اختيارؾ.
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 ونتيجتها Students Navigations شكل الخيار 9-3شكل 

مػػػػن مجموعػػػػة "نػػػوع الكػػػػائن"  Object Typeاختػػػر فػػػػى ثػػػػانى مػػػرة انقػػػر الػػػػزر ثػػػػم  .3
Navigate to Category "ومػػن مجموعػػة  "الانتقػػاؿ إلػػى الفئػػةFilter by 

Group "اختػر  "تصػفية حسػب المجموعػةAll Access objects  كافػة كائنػات"
Access" تيجتها.الخيارات ون 17-3. ي هر فى شكل 
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 ونتيجتو Object Typeالخيار  17-3 شكل

"الجػداوؿ وطػرؽ العػػرض  Tables and Related Viewsوفػى ثالػث مػرة اختػر  .4
ومػػػن  "الانتقػػػاؿ إلػػػى الفئػػػة" Navigate To Categoryمػػػن مجموعػػػة المرتبطػػة" 
"كافػة  All Tablesاختػر  "تصفية حسب المجموعػة" Filter by Groupمجموعة 

 .11-3الجداوؿ" ي هر فى الشكل الخيارات ونتيجتها ان ر شكل 
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 ونتيجتو Tables and Related Views الخيار 11-3 شكل

 Navigate Toمػن مجموعػة "تاريخ الإنشاء"  Created dataوفى رابع مرة اختر  .5

Category "واختػػر  "الانتقػػاؿ إلػػى الفئػػةAll dates مػػن مجموعػػة ريخ" "كافػػة التػػوا
Filter by Group  "الخيػارات  12-3ي هر فى الشكل "تصفية حسب المجموعة

 ونتيجتها.
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 ونتيجتو Created Date الخيار 12-3شكل 

 تابع الخطوات الآتية:
  لتقلػػػيص لوحػػػة التنقػػػل وإظهارىػػػػا علػػػى شػػػكل شػػػريط فػػػػى الجانػػػب الأيسػػػر مػػػن نافػػػػذة

Access يسػػمى ، انقػػر زر Shutter bar Open /Close Button  زر"
 .فتح/إغلاؽ شريط المصراع"

  لاحػظ أف اتجػاه الأسػهم ولإعادة لوحة التنقل إلػى وصػفها السػابق انقػر نفػس الػزر .
يشير إلى مكاف ظهػور لوحػة التنقػل. فػى الحالػة الأولػى يشػير السػهم إلػى اليسػار إشػارة 

فػى اليسػار وفػى الحالػة الثانيػة يشػير إلى أف النقر عليو ي هػر اللوحػة علػى شػكل شػريط 
 السهم إلى اليمين إشارة إلى أف اللوحة ست هر على يمين الشريط.

 ولإعػػػادة إظهػػػار كػػػل  فقػػط، انقػػػر الػػػزر  ولتقلػػيص محتويػػػات أى كػػػائن وإظهػػػار عنوانػػػ
لاحظ أف اتجاه السهم يكوف لأسفل فى حالة التوسػعة  محتويات الكائن. انقر الزر 

 نفهم من ىذا أف الزر مفصلى. .الة التقليصويكوف لأعلى فى ح

 

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



 Access 2010المرجع الأساسي لقاعدة البيانات  

 

82 

 Accessطرق عرض كائنات  

 اً تقػػارير ... الػػخ( تلقائيػػ –اسػػتعلامات  –نمػػاذج  –ت هػػر كائنػػات قواعػػد البيانػػات )جػػداوؿ 
 . حيػػث ي هػػر لكػػل كػػائن مفتػػوح تبويػػب باسػػمو )ان ػػر شػػكلTabbed علػى شػػكل تبويبػػات

3-13.) 

 
 لى شكل تبويباتت هر الكائنات المفتوحة ع 13-3شكل 

التػػػي تراىػػػا فػػػي  Tabbed "التبويبػػػات" طريقػػػة عػػػرض الكائنػػػات مػػػن طريقػػػة تغيػػػرأردت إذا 
 والعكس اتبع الآتى: Overlopping"التداخل" إلى طريقة  الشكل 

افتح أكثر من جدوؿ من جداوؿ قاعدة البيانات التى أمامك )لفتح الجدوؿ انقر اسم  .1
 الجدوؿ نقراً مزدوجاً(

 Optionsالتػػػى ت هػػػر انقػػػر زر "ملػػػف" ومػػػن معاينػػػة الكػػػواليس  Fileب افػػػتح التبويػػػ .2
 ."Access"خيارات  Access options، تحصل على مربع حوار "خيارات"

"قاعػػػدة  Current Databaseمػػػن الجانػػػب الأيسػػػر لمربػػػع الحػػػوار انقػػػر التبويػػػب  .3
"قاعػػدة البيانػػات  Current Database، تفػػتح صػػفحة خيػػارات البيانػػات الحاليػػة"

 .الحالية"
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"خيػػارات التطبيػػق" )أوؿ قسػػم فػػى الصػػفحة(  Application optionsمػػن قسػػم  .4
"خيػارات نافػذة المسػتند"  Document Window optionsتوجػو إلػى مجموعػة 

 :ثم انقر

 Tabbed Documents "إذا أردت عػػرض الكائنػػات "مسػػتندات مبوبػػة ،
 بطريقة التبويبات. Accessداخل نافذة 

 Overlopping "إذا أردت عػػػػػرض الكائنػػػػػات داخػػػػػل "فػػػػػذ المتراكبػػػػػةالنوا :
 بطريقة النوافذ المتداخلة. Accessنافذة 

مػػرة ثانيػػة لإغػػلاؽ "موافػػق"  Okلإغػػلاؽ المربػػع الحػػوارى ثػػم انقػػر "موافػػق"  Okانقػػر  .5
 الرسالة التى تطلب إغلاؽ قاعدة البيانات.

"إغػلاؽ  Close Database"ملػف" ومػن معاينػة الكػواليس انقػر  Fileانقر التبويػب  .6
 .غلق قاعدة البياناتت قاعدة البيانات"،

لتػرى ( 14-3عن طريق نقرىا من معاينػة الكػواليس ان ػر )شػكل  أعد فتحها مرة ثانية .7
  طريقة عرض الكائنات التى اخترتها.

 

 لكائنات المفتوحة على شكل متداخلا 14-3شكل 
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 فتح النماذج من لوحة التنق ل وإضافة سجلات جديدة
تم الحكػػم علػػى قاعػػدة البيانػػات أنهػػا جيػػدة التصػػميم أـ لا مػػن خػػلاؿ إمكانيػػة بوجػػو عػػاـ يػػ

قمنػػا بإضػػافة السػػجلات  لأننػػا إذااسػػتخداـ النمػػاذج لإضػػافة أو تحريػػر سػػجلات الجػػداوؿ. 
 .مباشرة إلى الجداوؿ ربما يحدث بعض الخلل

ب تػػػابع للتعػػديل فػػى النمػػػاذج الموجػػودة فػػى قواعػػػد بيانػػات تػػم إنشػػػاءىا باسػػتخداـ القوالػػ 
 الخطوات التالية:

"ملػػف" ومػػن نافػػذة معاينػػة الكػػواليس،  File، افػػتح التبويػػب  Accessبعػػد تشػػغيل  .1
"جديػد" ومػن القسػم الأوسػط ومػن  New"جديد" ومن صػفحة  Newانقر التبويب 

 .Sample Templateاختر "الرئيسية"  Homeخانة 

مػػن نافػػذة معاينػػة ومػػن القسػػم الأيمػػن  Tasksحػػرؾ شػػريط التمريػػر لأسػػفل ثػػم اختػػر  .2
نشػػاء قاعػػدة لإ"إنشػػاء" وذلػػك  Create"جديػػد" انقػػر  Newالكػػواليس فػػى صػػفحة 

والػػذى سػػنقوـ بػػإجراء التػػدريبات التاليػػة  Tasksبيانػػات جديػػدة باسػػتخداـ القالػػب 
 عليها.

 .عن طريق نقر الزر  NavPaneافتح لوحة التنقل  .3

مػػن لوحػػة  زر مػػن خػػلاؿ نقػػر الػػ"جهػػات الاتصػػاؿ"  Contactsافػػتح مجموعػػة  .4
 .15-3التنقل وذلك لفتحها كما فى شكل 

 
 Contactsتوسعة المجموعة  15-3شكل 
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)وفػػػى المثػػػاؿ  NavPaneانقػػػر النمػػػوذج المطلػػػوب نقػػػراً مزدوجػػػا مػػػن لوحػػػة التنقػػػل  .5
)ان ػر شػكل  .("تفاصػيل جهػة الاتصػاؿ" Contact Detailsانقػر النمػوذج الػذى 

3-16.) 

 
 البيانات عليو.النموذج قبل إدخاؿ  16-3شكل 

 . البيانات المطلوبة فى أوؿ سجل  أدخل .6

كملػػػف مرفػػػق   Access 2010إذا كػػػاف لػػػديك صػػػورة للعميػػػل بتنسػػػيق يدعمػػػو   .7
Attachment الصػػورة  نائػػب فػػى عمػػود "نػػوع البيانػػات"، انقػػر بػػزر الفػػأرة الأيمػػن

 Mangeالموجػػػػػػودة أمامػػػػػػك ومػػػػػػن القائمػػػػػػة المختصػػػػػػرة التػػػػػػى ت هػػػػػػر اختػػػػػػر 

Attachments ي هػر المربػع الحػوارى  .17-3كما فى شػكل رة المرفقات"  "إدا
Attachments "إذا لػػػػم يكػػػػن لػػػػديك صػػػػورة فيمكنػػػػك متابعػػػػة  "إدارة المرفقػػػػات(

 (8الخطوة 
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 من القائمة التى ت هر Manage Attachmentsاختر  17-3شكل 

"اختيػػار ملػػف"  Choose File، ي هػػر المربػػع الحػػوارى "إضػػافة" Addانقػػر زر  .8
 ة التى تريد إضافتها.حدد الصور 

"اختيػػار ملػػف"  Choose Fileالمربػػع الحػػوارى لإغػػلاؽ  "فػػتح" Openانقػػر زر  .9
 (.18-3)ان ر شكل "مرفقات"  Attachmentsوإضافة اسم الملف لمربع 

 
 إضافة الصورة كملف مرفق 18-3شكل 

والعػػودة "مرفقػػات"  Attachmentsلإغػػلاؽ المربػػع الحػػوارى " موافػػق" OKانقػػر   .17
لي هػر كمػا فػى شػػكل "تفاصػيل جهػة الاتصػػاؿ"  Contact Detailsنمػوذج إلػى ال

3-19. 
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 شكل النموذج بعد إدخاؿ كافة البيانات 19-3شكل 

 saveعندما تنتهى مػن إدخػاؿ ىػذه البيانػات وبعػد التأكػد مػن أنهػا سػليمة انقػر زر  .11

and  new  "وذلػػك  الموجػػود أعلػػى النمػػوذج "حفػػظ وجديػػد
وفػتح سػجل جديػد "جهات الاتصاؿ"  Contactsجدوؿ لإضافة ىذه السجل إلى 

 فارغ تمهيداً لإضافة سجل جديد.

 للعودة إلى شاشة قاعدة البيانات.  الإغلاؽانقر زر  .12

"قائمػػة  Contact listانقػػر نقػػراً مزدوجػػا النمػػوذج  NavPaneمػػن لوحػػة التنقػػل  .13
، والػػػذى يعػػػرض السػػػجل الجديػػػد الػػػذى أدخلتػػػو مػػػع إعطػػػاء رقػػػم جهػػػات الاتصػػػاؿ"

 .1لو ويأخذ القيمة  IDشخصى 

لإغػػلاؽ لوحػػة التنقػػل "إغػػلاؽ شػػريط المصػػراع"  Shutter bar Closeزر  انقػػر .14
 .27-3لرؤية مزيد من الحقوؿ أمامك كما فى شكل  
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 والتى تشتمل فقط على سبع حقوؿ Contact Listالنموذج  27-3شكل 

 إغلاؽ قاعدة البيانات
يمكنػك فػتح أكثػر مػن ملػف قاعػدة بيانػات. لا Microsoft Officeبعكػس جميػع بػرامج 

إذا أردت فػػتح قاعػػدة بيانػػات أخػػرى يجػػب إغػػلاؽ قاعػػدة البيانػػات المفتوحػػة. يػػتم إغػػلاؽ 
 قاعدة البيانات المفتوحة تلقائيا بمجرد فتح قاعدة بيانات جديدة.

 Closeانقػر زر معاينة الكػواليس ومن "ملف"  Fileافتح التبويب لإغلاؽ قاعدة البيانات 

Database "إغلاؽ قاعدة البيانات". 

 

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




