
 

 

 

 

 
 

الجدول ىو العمود الفقري في أي قاعدة بيانات ، ويجب 
أن تبدأ بإنشاء الجدول قبل إنشاء أي كائن آخر. ستعرف في ىذا 
الفصل كيف يمكنك إنشاء جدول باستخدام المعالج أو بدون 

 . استخدام المعالج
 بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي:

 .إنشاء الجداول 

 .تعيين المفتاح الأساسى 

 الفهارس. تعيين 

 .أنواع الحقول 

 .خصائص الحقول 

  استخدام قناع الإدخالInput Masks. 

 .طرق عرض الجداول 

 .تعيين خصائص الجداول 

 الرابعالفصل  
o b e i k a n d l . c o m إنشاء الجداول
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الجدول ىو الأساس في أي قاعدة بيانات حيث أن الكائنات الأخرى مثل النماذج 
 داول وليس من أي كائن آخر.والتقارير والاستعلامات تُستخرج عادة من بيانات الج

إنشاء الجدول بواسطة معالج الجداول أو بدونو. تناسب الحالة الأولى   Accessوتتيح
المبتدئين والذين يرغبون في تطوير نظم بسيطة وسريعة، وتناسب الطريقة الثانية المتمرسين 

 Access والذين يرغبون في تطوير نظم قوية لا يسعفهم المعالج في إعدادىا. تشتمل
ول الجاىزة التي يمكنك اختيارىا، ويمكنك اختيار الحقول التي على العديد من الجدا

تناسبك من جدول أو آخر لتحصل على الجدول الذي تريده. بل أكثر من ذلك يمكن أن 
الجدول الحقول التي تحتاجها فيما بعد، وفي  إلىتختار الحقول التي تناسبك ثم تضيف 

 التي سنشرحها بعد قليل.و ك ىذه الحالة يجب أن تلم بطريقة تصميم الجدول بنفس

 إنشاء الجدول  
لإنشاء الجداول يمكنك اختيار أى طريقة منها حسب احتياجك  طريقتينسنشرح فيما يلى 

 لهذه الطريقة وبما يتناسب مع قاعدة البيانات الموجودة لديك.
 Design View إنشاء الجداول باستخدام طريقة عرض التصميم

"عرض التصميم" ىو الطريقة المثلى  Design Viewإنشاء جدول باستخدام طريقة 
لإضافة جدول إلى قاعدة البيانات، ولذلك ننصح بشدة بإتباع ىذه الطريقة عندما تريد 

 إضافة جدول جديد إلى قاعدة البيانات.
 لإنشاء جدول باستخدام طريقة عرض التصميم تابع الخطوات التالية:

افتح ي سبق إنشائها في الفصل السابق أو افتح قاعدة بيانات من قواعد البيانات الت .1
الموجودة على القرص المدمج  Salesch04_befor.accdbقاعدة البيانات 
  تمهيداً لإنشاء عدة جداول بها.المرفق بالكتاب 
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ننصح بإنشاء قاعدة بيانات فارغة ليسهل عليك إنشاء كائنات قاعدة البيانات 

في ىذا الكتاب. اختر لقاعدة البيانات اسماً مميزاً وليكن  حسب الشرح الوارد
My database استعن بقاعدة البيانات الموجودة علي القرص المدمج .
  المرفق بالكتاب.

"تصميم الجدول"   Table Designثم انقر زر "إنشاء"  Createنشط التبويب  .2
 .1-4كما فى شكل 

 
 Create التبويبإنشاء الجداول من خلال  1-4شكل 

للجدول اسماً  Accessوتختار  .2-4شكل يظهر عرض تصميم الجدول كما في 
في ىذه الجلسة )سيتم  وباعتبار أن ىذا ىو أو جدول تنشئ Table 1تلقائياً ىو 

تظهر نقطة الإدراج تحت عمود  تغيير ىذا الاسم عندما تقوم بحفظ الجدول(.
Field Name  "وتظهر شبكة . الكتابة من ىنالتنبهك على أن بداية "اسم الحقل

بيانات فى البداية بدون أى بيانات، يظهر أيضا فى أسفل شبكة البيانات قسم 
Field Properties  خصائص الحقل" ويظهر التبويب"General  عام" مفتوحا"

تلقائيا. ويظهر ىو الآخر بدون أى بيانات لأننا لم ندخل مواصفات أى حقل من 
)سنفترض أن أول جدول نقوم بإنشائو ىو جدول حقول الجدول حتى الآن. 

Customers "وسنستخدم ىذا الجدول لوضع البيانات الخاصة بعملاء  "العملاء
الشركة وتشمل رقم العميل واسمو وعنوانو والمدينة التى يسكن بها ورقم الهاتف 
والمشتريات حتى تاريخو، يمكنك وضع أى بيانات أخرى ترى أنها تهمك وخاصة 

ت العميل فمثلا يمكنك وضع البريد الإلكترونى أو رقم المحمول أو الجنسية ببيانا
يفضل إنشاء ىذه الحقول الإضافية لأننا سنستخدمها فى  .أو النوع "ذكر أم أنثى"

 إنشاء الاستعلامات والنماذج فيما بعد إن شاء الله. 
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 إنشاء الجدول فى البداية وقبل إدخال بيانات الحقول 2-4شكل 
، اكتب اسم أول حقل "اسم الحقل" Field nameول سطر وتحت عمود في أ .3

للانتقال إلى العمود  Tabثم اضغط مفتاح )رقم العميل(  Customer_noوليكن 
 Textتلقائيا نوع البيانات  Accessتختار "نوع الحقل"  Data Typeالتالي وىو 

 ."نص"
سهم صغير لينبو على أن  ، يظهر"بيانات"نوع ال Data Typeعندما تنتقل إلى عمود  .4

حدىا. افتح أنقره يتسبب في ظهور قائمة منسدلة بأنواع الحقول التي يمكن اختيار 
. انقر قائمة أنواع الحقول ثم اختر نوع الحقل )سنشرح أنواع الحقول بعد قليل(

( ثم اختر النوع 3-4)انظر شكل السهم الصغير الذى يظهر فى يسار الخلية 
Number  "قائمة المنسدلة بأنواع بيانات الحقولمن ال"رقم. 

 

 إدخال الحقول وخصائصها . 3-4شكل 
 ثم اكتب وصفاً "الوصف"  Descriptionللانتقال إلى عمود  Tabاضغط مفتاح  .5
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بمعنى أن تركو لن يسبب ، يشرح ىذا الحقل. كتابة وصف يشرح الحقل أمر اختياري
 اكتب "رقم العميل". .مشكلة

"خصائص الحقل" فى  Field Propertiesال إلى قسم للانتق F6اضغط مفتاح  .6
النصف السفلى من شبكة تصميم الجدول، تنتقل مباشرة إلى أول خاصية للحقل، 

. ستجد أن "حجم الحقل" Field Sizeالذى أضفتو للجدول وىى خاصية 
Access  خصصت تلقائيا للحقل الحجمLong Integer  "عدد صحيح طويل"

 .(4-4شكل )كما يظهر فى 
من لوحة المفاتيح للانتقال إلى الخاصية التالية وىى  اضغط السهم المتجو لأسفل  .7

Format "افتح القائمة المنسدلة ثم اختر "تنسيق ،General Number  رقم"
 عام".

انتقل إلى باقى خصائص الحقل وحدد خصائص الحقل تبعا لما يناسبك )سنشرح  .8
ك الخصائص المحددة من قبل خصائص الحقول بعد قليل(، ولذلك ننصحك بتر 

Access الآن كما ىى. 

شكل . لتصبح كما فى لإدخال مواصفات بقية الحقول 8 لىإ 3كرر الخطوات من  .9
4-4. 

 
 Customerحقول جدول العملاء  4-4شكل 
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الآن وفى  4-4يكفى أن تدخل مواصفات الجدول كما ىى موضحة فى شكل 

سة. سنشرح بعد قليل بالتفصيل مفاىيم ضرورية عن ىذا المستوى من الدرا
مواصفات الحقول وأنواع بياناتها. وتنسيقاتها وأطوالها وسنشرح أيضا 
مواصفات الجداول. بعد أن تستكمل شرح ىذا الفصل يمكنك أن تعود إلى 

 الجداول، لفهم ما استشكل عليك فيها.
)زر إغلاق  ق الجدول عندما تنتهى من إدخال مواصفات الحقول انقر زر إغلا .19

الجدول وليس إغلاق نافذة قاعدة البيانات ويظهر فى شريط عنوان الجدول وليس 
. تظهر رسالة تسألك ىل تريد حفظ التغييرات فى جدول شريط عنوان النافذة

Table1 انقر .Yes "5-4كما فى شكل    "نعم. 

 
 رسالة الحفظ التى تظهر 5-4شكل 

 Tableفى مربع  Customers"حفظ باسم" اكتب  Save Asوعندما يظهر مربع 

Name  اسم الجدول" ثم انقر زر"Ok  (.6-4"موافق" )كما فى شكل 

 
 مربع حفظ الجدول 6-4شكل 

تخبرك بأن ىذا  Access"موافق" تظهر رسالة تحذيرية أخرى من  Okعند نقر زر 
ن انقر زر ويحثك على إنشاؤه الآ Primary Keyالجدول لايشتمل على مفتاح أساسى 

No .لا" لعدم إنشاء حقل المفتاح الأساسى وسنشرح لك طريقة إنشاؤه فيما بعد" 
 Datasheet إنشاء الجداول باستخدام طريقة عرض صفحة البيانات

تعطيك كل ما  لإنشاء الجداول، إلا أنها أحيانا لاالقوالب رغم سهولة وسرعة استخدام 
ل علي حقول غير موجودة في الجداول المعدة تتمناه، فعندما تحتاج لإنشاء جدول يشتم
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 . القالبإنشاء الجدول بنفسك وبدون استخدام يجب ، فالقالبسلفا والتي يستخدمها 
دون استخدام القالب ومن خلال طريقة عرض صفحة البيانات تابع لإنشاء جدول بنفسك  

 الخطوات التالية:
 قاعدة البيانات. تأكد أن قاعدة البيانات ما تزال مفتوحة، وإلا افتح .1

 Tableانقر زر "الجداول"  Tables"إنشاء" ومن مجموعة  Createنشط التبويب  .2
 .(1-4شكل  راجع)"جدول" 

سنعتبر أن ىذا ىو أول جدول نقوم  7-4شكل يظهر عرض تصميم الجدول كما فى 
والخااص بالمفتااح الأساساى ويظهار بجاواره عماود فاار   IDبإنشائو حيث يظهر عمود 

لأول جااادول اساااما ىاااو  Accessتختاااار  ."انقااار لإضاااافة " Click to Addىاااو 
Table1  ثمTable 2 .لثانى جدول .... وىكذا 

ياااذكرك ىاااذا الجااادول بالجااادول الاااذى ينشاااأ تلقائياااا عناااد إنشااااء قاعااادة بياناااات بااادون 
اسااتخدام أى ماان المعالجااات الااذى شاارحناه عنااد الحااديث عاان إنشاااء قاعاادة بيانااات 

 جديدة. 

 
 لجدول الجديد الذى تم إنشاؤها 7-4شكل 

"انقر لإضافة" الذى يظهر فى أعلى الجدول بعد   Click to addانقر الارتباط .3
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 . 8-4قائمة بأنواع الحقول كما فى شكل  Access. يعرض IDحقل 

 
 Accessالتى يعرضها لك  أنواع الحقول 8-4شكل 

 Accessختار ت ."رقمى"( Numberانقر فوق الحقل الذى تريد إضافتو )وليكن  .4
 .Field 1تلقائياً اسماً للحقل وىو 

"رقم  Customer_noاكتب اسم الحقل )وليكن لأن اسم الحقل لازال محدداً  .5
يستبدل اسم الحقل التلقائي من قبل.  .العميل"( ثم اضغط مفتاح الإدخال

Access بالاسم الذي كتبتو. 

جدول كما ىو موجود لإنشاء المزيد من الحقول فى ال 5إلى  3كرر الخطوات من  .6
 .9-4فى شكل 

 
 الجدول بعد اختيار الحقول 9-4شكل 

عندما تنتهى من إدخال مواصفات الحقول. انقر زر إغلاق الجدول. تظهر رسالة  .7
 (.19-4)انظر شكل  Table 1تسألك ىل تريد حفظ التغييرات فى الجدول 

 
 رسالة الحفظ التى تظهر 19-4شكل 
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 "نعم" لحفظ الجدول. Yesبدون حفظ أو "لا" لغلق الجدول  Noانقر  .8

 Save As"نعم" رداً على رسالة الحفظ، سيظهر مربع حوار  Yesإذا اخترت  .9
 "حفظ باسم" ويظهر بداخلو الاسم المختار من قبل قاعدة البيانات.

"نعم" سيظهر اسم  Ok"العملاء" ثم انقر  Customerاكتب اسماً للجدول وليكن  .19
 البيانات فى لوحة التنقل.الجدول ضمن كائنات قاعدة 

 
لإعادة تسمية حقول الجدول، انقر نقراً مزدوجاً فوق اسم الحقل ثم أعد كتابة 

 .Enterاسم الحقل وعندما تنتهى اضغط مفتاح 

 Setting the Primary المفتاح الأساسيتعيين  

كل سجل، تقوم ىذه علامة مميزة ل  Accessالمقصود بالمفتاح الأساسي أن تستخدم
العلامة المميزة بتعريف السجل وتمييزه عن غيره من سجلات الجدول. والهدف من 

ىو أن تمنع دخول نفس البيانات في نفس  Primary Keyتخصيص مفتاح أساسي 
الحقل المستخدم كمفتاح أساسي، فمثلا تخصيص رقم حساب لأكثر من عميل في البنك 

لمطلوب. يسهل المفتاح الأساسي البحث في الجدول لي العميل اإلن يسمح بالوصول 
ويمكنك تحديد المفتاح الأساسى عن طريق فيما بعد أو عمل الاستعلامات المطلوبة. 

ار واحد أو أكثر من حقول الجدول التي تحتوي علي بيانات لا ترغب أن يتشابو فيها اختي
 سجلان داخل الملف. 
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 ضبط المفتاح الأساسي
ات دائما إلى منع تكرار البيانات المتشابهة، وأحيانا يصبح تمييز تهدف قواعد البيان

، مثلا لا يمكن أن يتشابو رقم حساب سجلات الجدول بمنع تكرار بياناتها أمرا ضرورياً 
العميل فى البنك أو الرقم القومى للمواطن، إذا حدث ذلك فان عميلا يستطيع أن 

و انتحال شخصية مواطن آخر. يسحب من حساب الآخر فى البنك أو مواطنا يمكن
الطريقة الوحيدة لمنع تكرار بيانات الجدول ىى تخصيص حقل أو أكثر من حقول 

. يجب أن تراعى عند اختيار حقل Primary Keyالجدول وجعلو مفتاحا أساسيا أو 
المفتاح الأساسى أن يكون ىذا الحقل ىو الذى يشتمل على بيانات لا يسمح بتكرارىا 

 ثل رقم حساب العميل فى البنك.داخل الجدول م

 
يجب تعريف المفتاح الأساسى فى الجدول الرئيسى من قاعدة البيانات التى تشتمل 
على أكثر من جدول قبل تحديث بيانات الجداول الأخرى المرتبطة بالجدول 

 الرئيسى.
الخطوات ا سنستكمل معلتخصيص حقل معين ليكون ىو المفتاح الأساسى للجدول 

 التالية : 
( أو 4-4الذى أنشأناه قبل قليل )راجع شكل  Customersافتح جدول العملاء  .1

 انقر التبويب الذى يحمل اسمو إذا كان مازال مفتوحا للانتقال إليو.

 
"عرض التصميم" إذا لم  Design Viewيجب أن تفتح الجدول فى طريقة 

فى  ول فى طريقة "عرض التصميم" انقر زر تكن تعرف كيف تفتح الجد

ثم  "عرض"  Viewالسفلى لشريط المعلومات أو انقر زر  اليمينأقصى 
 من القائمة المنسدلة"طريقة عرض التصميم"   Design Viewاختر 

 حتى تضعو أمام حقل Field Selectorلى عمود اختيار الحقل إحرك مؤشر الفأرة  .2
Customer_noانقر زر ، المؤشر إلى سهم أسود صغير ىكذا  ، وعندما يتحول

يتم اختيار لى أعلى إذا لزم الأمر(. إالفأرة )استخدم شريط التامرير الرأسى للانتقال 
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 الحقل.
انقر "أدوات"  Toolsومن مجموعة "تصميم" إذا لزم الأمر  Designنشط التبويب  .3

 . "ضبط المفتاح الأساسى" Primary Keyرمز 
 Customer_noاسم الحقل  يساراح فى عمود اختيار الحقل على يظهر رمز المفت

 .(11-4شكل دلالة على أن ىذا الحقل مخصص كمفتاح أساسى. )انظر 
معناه أن الجدول سيشتمل  Customer_noتعيين المفتاح الأساسى لرقم العميل 

 على سجل واحد لكل عميل وىذا ىو الحقل الوحيد لتعريف العميل لقاعدة البيانات.

        
 .كمفتاح أساسي  عميلضبط تعريف ال 11-4شكل 

تظهر رسالة تسألك: ىل  ،عندما تنتهي من إدخال مواصفات الحقول انقر زر الإغلاق .4
 السابق. 19-5؟ راجع شكل Customersتريد حفظ التغييرات في تصميم جدول 

 لحفظ التعديلات على الجدول."نعم"  Yesانقر  .5

 ىتعيين أكثر من مفتاح أساس
مثلاً  أحيانا تحتاج لتخصيص أكثر من حقل داخل الجدول لتعمل كلها كمفتاح أساسى. 

" الأول لحقل عملاءال" Customersلتعيين أكثر من مفتاح أساسى فى جدول نحتاج 
Customer_name "والثانى لحقل  "عميلاسم الAddress "العنوان ." 

 لتعيين أكثر من حقل كمفتاح أساسى اتبع الآتى:
 كد أن قاعدة البيانات مفتوحة أمامك.تأ .1
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 فى طريقة عرض التصميم. Customersافتح الجدول  .2

انقر صف اختيار الحقال أماام أول حقال والاذى ترياد تخصيصاو كمفتااح أساساى. )ماثلًا  .3
 (.Customer _name" العميلاسم حقل "

اضااغط مفتاااح  .Address" العنااوانثاام انقاار صااف اختيااار حقاال " Ctrlاضااغط مفتاااح  .4
Ctrl  م تاالآن  .اختياار الحقال الأخياريمكنك من اختيار أكثر من حقال وبدوناو سايلغى

 .العنوان"" Addressو "  العميلاسم " Customer_nameاختيار كل من حقلى 

"مفتاااح  Primary Keyثاام انقاار زر "تصااميم"  Designتأكااد ماان تنشاايط التبويااب  .5

 ."أدوات" Toolsداخل مجموعة   أساسى"

ليعرفاك أن  4والخطاوة  3فتاح أماام الحقاول التاى اخترتهاا فاى الخطاوة سيظهر رمز الم
 ىذه الحقول تم تعيينها كمفتاح أساسى.

انقاار "تصااميم"  Designتحاات التبويااب "إظهار/إخفاااء"  Show/hideماان مجموعااة  .6
-4كمااا فااى شااكل "فهااارس"   Indexes. يظهاار مربااع حااوار "فهااارس" Indexesزر 
 لمستخدمة كمفتاح أساسى.، ويظهر فيو ترتيب الحقول ا12

 
 Indexesالمربع الحوارى  12-4شكل 

 ."فهارس" Indexesأغلق مربع حوار  .7

 الفهارستعيين  
يسااتخدم الفهاارس فااى البحااث عاان البيانااات الخاصااة بحقاال محاادد واحااد أو أكثاار وفرزىااا 
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بسرعة. ويجعل ذلك مهمة البحث عن البيانات وفرزىا داخل الجداول الكبيرة مهماة ساهلة 
، ورغااام أن يعة. وينشاااأ فهااارس أحاااادى الحقااال علاااى أسااااس حقااال واحاااد فاااى الجااادولوسااار 

Access  تقوم بإنشاء فهرس واحد أو أكثر بناء على المفتاح الأساسى الذى تحدده، ربماا
فمااثلا يمكنااك أن  تحتاااج لإنشاااء فهاارس لحقاال، أو فهاارس لحقااول أخاارى داخاال الجاادول.

كااى تااتمكن ماان البحااث بساارعة عاان  العماالاءفااى جاادول العمياال تنشااف فهاارس لحقاال اساام 
البيانااااات وفرزىااااا وفقااااا لأسااااماء مناااادوبى المبيعااااات. ويفهاااارس المفتاااااح الأساسااااى بشااااكل 

 افتراضى.
 لإنشاء فهرس يحتوى على حقل واحد تابع الخطوات التالية:

تأكد أن الجدول الذى تريد إنشاء فهرس لأحد حقولو مفتوحاً أمامك فى طريقة  .1
 (.Customers)وليكن جدول  Design Viewعرض التصميم 

 لاختياره. Customer_nameانقر فى عمود اختيار الحقل أمام حقل  .2

 للانتقال إلى قسم خصائص الحقل. F6اضغط مفتاح  .3

ثم انقر أمامها ثم انقر السهم الموجود على  "مفهرس" Indexedتوجو إلى الخاصية  .4
 خيارات.  3اليمين لفتح القائمة. حيث تشتمل القائمة على 

بمعنى قم بفهرسة الحقل مع "نعم )التكرار مقبول("  Yes (Duplicate ok)اختر  .5
(. إذا لم تشأ تكرار اسم العميل اختر  13-4السماح بتكرار الأسماء )انظر شكل 

Yes (No Duplicate) ")نعم )التكرار غير مقبول". 

 
 Indexedخيارات الخاصية  13-4شكل 

 اتبع الآتى:  Addressو  Cityىما  Multiple-Fieldلإنشاء فهرس لحقلين 
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انقر "تصميم"  Designإخفاء" داخل التبويب إظهار/" Show/Hideمن مجموعة  .1
يظهر فى  ."الفهارس" Indexesيظهر المربع الحوارى ، "الفهارس" Indexesزر 

المربع الحوارى المفتاح الأساسى المختار والفهرس الذى اخترتو فى الخطوات 
 (.14-4ل السابقة )انظر شك

 
 Indexesالمربع الحوارى  14-4شكل 

المدينة "اسم الفهرس" أدخل اسما للفهرس وليكن " Index Nameفى عمود  .2
 . Tab" ثم اضغط مفتاح والعنوان

"اسم الحقل"، الحقل الذى تريد أن تنشف الفهرس  Field nameمن قائمة  حدد .3
 .Tabثم اضغط مفتاح  City" المدينةعلى أساسو وليكن "

"ترتيب الفرز" حدد طريقة ترتيب الفرز ولتكن ترتيب  Sort Orderعمود  نم .4
 (.15-4شكل )انظر "تصاعدى"  Ascendingتصاعدى 

 
 Indexesالمربع الحوارى  15-4شكل 

"اسم الحقل" ثم اختر  Field Nameانقل المؤشر إلى الصف التالى فى حقل  .5
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 Multiple-Field)"العنوان" لإنشاء فهرس لحقلين معاً  Addressحقل 

Index). 

 "فهارس" ثم أغلق الجدول فى طريقة عرض التصميم. Indexesمربع  أغلق  .6

فهارس الأول ىو الذى تم إنشاؤه مع المفتاح الأساسى وىو  3أصبح عندك 
Customer_No  والثانى ىوCustomer_Name  والثالث لحقلىCity  و

Address. 

 أنواع الحقول
 Data Typeعمود "انقر لإضافة" أو فتح سهم  Click to addبمجرد نقر الارتباط 

"نوع البيانات" عند إدخال مواصفات الحقول فى الجدول فى طريقة عرض التصميم 
Design View  : تظهر قائمة بأنواع البيانات التى يمكنك اختيارىا لهذا الحقل وىى

 (16-4)انظر شكل 

 
 قائمة بأنواع الحقول المتاحة 16-4شكل 

  Text نص
ىذا الحقل يقبل أي حرف قابل للطباعة، ويمكن إدخالو من لوحة المفاتيح، ويشمل 

حرفا،  255الحروف والأرقام والمسافات الخالية والعلامات الخاصة، وأقصى طول لو ىو 
ولا يمكن إجراء عمليات حسابية على محتوياتو حتى لو كانت أرقاما كما فى حالة تسجيل 

ف فى حقل حرفى. ىذا النوع ىو الاختيار التلقائى عندما تبدأ رقم الهاتف أو رقم الموظ
 تسمية الحقل.
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  Memo مذكرة
يستخدم لتسجيل كمية كبيرة من النصوص بطريقة بعيدة عن قيود قاعدة البيانات، فعلى 
سبيل المثال يمكن أن تضع فى ىذا الحقل معلومات عامة عن سيرة الموظف السابقة أو 

عن صنف أو منتج معين. حقل المذكرة لا يمكن فهرستو. ويمكن تعليقات تراىا ضرورية 
 حرف(. 64999كيلو بايت )أكثر من   64أن يشمل الحقل الواحد من ىذا النوع حتى 

  Number رقم
يشتمل على الأرقام التى ستجرى عليها عمليات حسابية ومن الممكن أن يكون الحقل  

ى الحقل الذى يشتمل على راتب كلو رقم صحيح أو عشرى. ومن أمثلة الحقل الرقم
 الموظف أو تكلفة البضاعة أو معدل الفائدة ...الخ.

 Date/Time تاريخ/وقت
استخدم ىذا النوع إذا كان الحقل سيشتمل على بيانات تاريخية مثل تاريخ الميلاد أو 
تاريخ التعيين أو تاريخ انتهاء صلاحية الصنف. أو بيانات تشتمل على وقت مثل ساعة بدء 

لعمل أو إنهائو. يمكن إجراء عمليات حسابية على محتوياتو. ويظهر بأشكال كثيرة ا
 يمكنك الاختيار منها أو تصميم شكل خاص بك.

  Currency  عملة
يستخدم ىذا النوع لتسجيل العملة. ولذلك ننصح بعدم تسجيل العملة فى حقل رقمى، 

عادة جزء من العملة الرئيسية  لأن الحقل الرقمى قد يقرب ما بعد الفاصلة العشرية وىى
بعد العلامة  4رقم صحيح و 15مثل الجنية والقرش أو الدولار والسنت. يقبل حتى 

 العشرية.
  AutoNumber م تلقائييرقت

تلقائيا بتعبئة بياناتو كلما أضفت سجلا جديدا  Accessعبارة عن حقل رقمى تقوم 
خر سجل عند إضافة سجل جديد إلى آخر ترقيم لآ 1لجدول البيانات. وتقوم بإضافة 

لهذا  New Value)كما يمكن تعبئة الحقل برقم عشوائى طبقا لاختيارك لخاصية 
 وىذه الأرقام لا يمكن تعديلها فيما بعد.الحقل(، 
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  Yes/No نعم/لا
لى صح إتصنيفها  استخدم ىذا النوع مع الحقول التى يمكن أن تشتمل على بيانات يمكن

 عم/لا( لتحديد الجنسية، أو ذكر )نعم/لا( لتحديد الجنس.وخطأ فقط مثل مصرى )ن
   OLE Object كائن

 نوع خاص من الحقول يستخدم لتخزين كائن موجود فى برنامج آخر مثل الصور والرسوم
الرسم أو التمثيل البيانى ، ولكنك امج التى تنشئها برامج أخرى، مثل بر  والمستندات

 أو تضمينها بها.ترغب فى ربطها مع قاعدة البيانات 
  Hyperlink ارتباط تشعبي

يستخدم لتلك الحقول التي سوف تخزن الارتباطات التشعبية. تحتوي حقول الارتباطات 
كعنوان   تستخدمالتشعبية على نصوص أو مختلط من النصوص والأرقام مخزنة كنصوص 

 wwwربط الحقل بعنوان لموقع على برنامج يل Linkرابط  بإنشاءارتباط تشعبي. يسمح 
 . الإنترنتعلى 
 Attachment مرفق

المستخدم فى تخزين كائن موجود فى برنامج آخر مثل  OLEكبديل لاستخدام كائن 
لزيادة كفاءة تخزين  Access 2007وظهر ىذا الحقل مع الإصدار  ،الصور والرسوم

. يسمح ىذا النوع بربط مستند أو أكثر الكائنات خاصة الكائنات الكبيرة والمعقدة منها
بسجل داخل قاعدة البيانات وإذا أضفت حقل مرفق لنموذج سيظهر داخل النموذج رمزا 

لاحظ  لهذا المرفق. ويتم فتح المستند المرفق بالنقر المزدوج فوق الرمز الذى يشير إليو.
 يمكن تعيينو كمفتاح أساسى. أن ىذا النوع من الحقول لا

 Calculated حقل محسوب
يمكنك إنشاء حقل يعرض قيمة محسوبة من بيانات أخرى فى نفس الجدول، يمكنك 

"منشف التعبير" لإنشاء عملية حسابية كما  Expression Builderأيضاً استخدام 
يمكنك أيضاً بكل سهولة الوصول إلى "التعليمات" الخاصة بقيم التغيرات لاحظ أنو 

داول الأخرى كمصدر للبيانات المحسوبة حيث لايتم لايمكنك استخدام بيانات من الج
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 اعتماد بعض التغييرات بواسطة الحقول المحسوبة.
  Lookup Wizardمعالج البحث 

يسمح بالبحث عن قيمة فى جدول أو استعلام موجود ضمن قاعدة البيانات أو باختيار 
د ليسألك ىل تريد تظهر على شكل مربع كتابة وسر  ،القيمة التى تريدىا من قائمة خيارات

أن يبحث عمود البحث عن القيم فى جدول أو استعلام أم تريد أن تكتب القيم التى 
 تريدىا فى مربع كتابة وسرد وعليك أن تحدد الطريقة التى تناسبك.

 خصائص الحقول  
فى الجزء العلوى من تتيح لك قاعدة البيانات تحديد مجموعة من الخصائص لكل حقل 

، ووصفو Data typeونوع بياناتو  Field nameاسمو  شبكة التصميم مثل
Description. 

يتم تعيين باقى خصائص الحقول من الجزء السفلى الذى يظهر فى شبكة التصميم فى 
كما "عام"   Generalحالة عرض الجدول فى طريقة عرض التصميم داخل التبويب 

حاجتك، وتبعا ، ويمكنك تحديد كل أو بعض ىذه الخصائص حسب ستعرف بعد قليل
 لنوع بيانات الحقل وتصميم قاعدة البيانات. 

 فى شبكة التصميم.الحقول سنعرض فيما يلى تلخيص لخصائص 
Field name "أدخل اسم الحقل فى شبكة تصميم الجداول والموجود  "اسم الحقل :

حرف ويمكن أن تشتمل على  64فى أول عمود، يمكن لأسماء الحقول أن تصل إلى 
( )إلا  [ ]لامات تنصيص )عدا النقطة . وعلامة التعجب ! والأقواس المربعة مسافات وع

بناء قاعدة بيانات قوية ومتكاملة ألا تحتوى أسماء الحقول على  دأننا ننصحك عن
مسافات أو علامات تنصيص( وتعد أسماء الحقول من البيانات اللازم إدخالها ولا يمكن 

 لاسم.أن يشتمل حقلان فى الجدول على نفس ا
Data Type "من القائمة المنسدلة التى  البيانات: يمكنك اختيار أنواع  "نوع البيانات

 Memoنص،  Textتظهر فى شبكة التصميم فى العمود الثانى وتشمل الأنواع الآتية 
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العملة،  Currencyتاريخ/وقت،  Date/Timeرقم،  Numberمذكرة ،  
AutoNumber  ،ترقيم تلقائىYes/no نعم/لا  ،OLE Object   كائنOLE ،

Hyperlink  ،الارتباط التشعبىAttachment  ،مرفقLookup Wizard  معالج
 قبل قليل  ىاالبحث. وقد شرحنا

Description "أى يمكنك تجاىلو إذا كنت ترغب فى  ى: ىذا الحقل اختيار  "الوصف
العمود  ذلك وىو موجود فى العمود الثالث، لاحظ أنك إذا قمت بإدخال وصف فى ىذا

عند اختيار أو تحرير  Accessسيظهر فى شريط المعلومات الذى يظهر فى أسفل نافذة 
 البيانات.

Primary Key اختر ىذا الحقل عن : لاختيار حقل كمفتاح أساسى المفتاح الأساسى
"اسم الحقل" ثم  Field Nameطريق نقر حقل اختيار الحقل الموجود على يسار عمود 

"أدوات" داخل  Tools"المفتاح الأساسى" من مجموعة  Primary Keyانقر زر 
 "تصميم". Designالتبويب 

 خصائص أخرى للحقول
بناء على نوع البيانات الذى تختاره لخصائص الحقل، يمكنك تعيين خصائص أخرى لهذا 

"عام" الذى يظهر  Generalالحقل. ويتم تحديد ىذه الخصائص الإضافية من التبويب 
 Designى من شبكة التصميم عند عرض الجدول فى طريقة عرض فى القسم السفل

View "ويتم اختيار أو تعيين الخاصية عن طريق اختيارىا من "طريقة عرض التصميم .
 الذى يظهر أمامها. القائمة التى تظهر عند النقر على السهم المنسدل 

سم من ق"عام"  Generalمن التبويب الجداول حقول  خصائص 1-4 يوضح جدول
Field Properties  "الغرض و الذى يظهر أسفل شبكة التصميم "خصائص الحقل

 منها.
 

 

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



                                                       Access 2010المرجع الأساسي لقاعدة البيانات 

 

198 

 خصائص الحقول 1-4جدول 

 الغرض منها الخاصية
 حجم الحقل
Field Size 

يظهر مع البيانات النصية والرقمية فقط، لتحديد أقصى طول 
 تحديد أطوالها. Access للحقل، بقياة أنواع الحقول تتولى

 تنسيق
Format 

لتحدد الطريقة التى ستظهر بها أو تطبع بيانات الحقل، فمثلا 
ىل يظهر التاريخ بالأرقام الدالة على اليوم والشهر أم بأسماء 

)سنشرح تنسيقات أىم الحقول بعد ىذا  الأيام والشهور
 .الجدول(

Precision 
 ضبط

 Fieldيظهر ىذا النوع من الحقول عندما تختار من خانة 

Size النوع Decimal  فقط حيث يعرض لك العدد الكلى
ىو   Accessلقيمة العددية، وأعلى قيمة لو فىللأرقام لتمثيل ا

 .18والعدد الافتراضى الذى يتيحو البرنامج ىو  28
Scale 

 مدى
فاااااى كونهااااا لا تظهااااار إلا ماااااع حقااااال  Precisionمثاااال خاصاااااية 

Field Size  وىااى تقاايس عاادد الأرقااام الموجااودة علااى يمااين
ماااااة العشااااارية ولاباااااد أن تكاااااون ىاااااذه القيماااااة تسااااااوى قيماااااة العلا

Precision .أو أصغر منها 
 

 الأماكن العشرية
Decimal Places 

 

يظهر مع البيانات الرقمية والعملة فقط لتحدد عدد الخانات 
 العشرية التى ستظهر على الشاشة أو تطبع على الطابعة.

 الإدخال قناع
Input Mask 

بة للبيانات النصية أو شكل التاريخ بإظهار حروف نائيسمح 
للبيانات التاريخية أو الشكل الذى ستظهر بو العملة أو الأرقام 
عند إدخال بيانات الحقل أو تعديلها، ويتم اختيار شكل إظهار 

 Input. من مربع معالج قناع الإدخال Input Maskالبيانات 
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 الغرض منها الخاصية
Mask Wizard  الذى يظهر عند نقر زر المنشف 

 الموجود أمام الخاصية. 
 تعليق

Caption 

يسمح باختيار عنوان ليظهر فى التقارير والملصقات بدلا من 
اسم الحقل. بعبارة أخرى اختيار اسم آخر للحقل عند 

 استخدامو فى النماذج.
 القيمة الافتراضية

Default Value 

 تتسبب في إظهار قيمة افتراضية في الحقل مع كل سجل جديد
فى حالة إدخال البيانات، ولك الخيار فى قبولها أو استبدالها 
بقيمة أخرى. ىذه الخاصية مفيدة فى حالة إدخال بيانات تتكرر 

 من سجل لآخر.
من تحقق القاعدة 

  الصحة
Validation Rule 

تعبير لتحديد القيم التى يمكن إدخالها فى الحقل، ىذا التعبير 
لحقل، ليتحقق أنها موافقة لشرط يختبر البيانات الداخلة إلى ا

 معين، ويمنع إدخال بيانات غير موافقة لهذا الشرط.
 نص تحقق الصحة

Validation Text 

رسالة الخطأ التى تظهر عند إدخال قيمة غير مسموح بها من 
 قِبَلْ قواعد التحقق من الصحة.

 مطلوب
Required 

 يحدد ىل مطلوب قيمة لهذا الحقل أم لا 

 ىول صفر السماح بط
Allow zero 

length 

ىل يسمح بسلاسل فارغة أم لا فى البيانات النصية )حقل نص  
 ومذكرة فقط(.

 مفهرس
Indexed 

معناه ىل المطلوب إنشاء فهرس لهذا الحقل، ىذا الفهرس من 
 شأنو تسهيل البحث فى ىذا الحقل.

 ضغط
 Unicode 

Compression 

 الإصدارع وىى إحدى الخصائص الجديدة التى ظهرت م
والتى تسمح بضغط ىذا الحقل كى يأخذ  Accessالسابق من 

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



                                                       Access 2010المرجع الأساسي لقاعدة البيانات 

 

119 

 الغرض منها الخاصية
 مساحة أقل ، مع فك ىذا الضغط عند استعمال الحقل .

 و جملة IMEنمط 

IME sentence 

Mode  

 Textالخاصيتان يتم تطبيقهما على حقول النص  ىاتان
ىى اختصار  IMEوالارتباطات التشعبية و Memoوالمذكرة 
تتحكم فى الحروف )، Input Method Editorللعبارة 

وىى ليست موضوع ىذا  أسيا الشرقيةات المدخلة باستخدام لغ
 .الكتاب(

Smart tags  
 الرموز الذكية

 Internetفى الغالب ىى عبارة عن ارتباط لملفات 

resources وتستخدم أيضا ىذه الرموز لتطبيق التغيرات فى ،
 لمعتمدة.الخصائص على كائنات قواعد البيانات ا

Text Align 
 محاذاة النص

 Memoوالنوع  Textالبيانات يمكنك محاذاة النص فى نوع 
،  General  ،leftحيث تختار واحدة من الخيارات التالية 

Center  وDistributed  ويعد الخيارgeneral  "ىو "عام
وىو يقوم بضبط الأرقام ناحية اليمين وغير  الافتراضيالخيار 

 يسار.ذلك ناحية ال
Text Format 

 تنسيق النص
 اً معين اً وتختر لو تنسيق"مذكرة"  Memoعندما تختار الحقل  

فيمكنك ىذا  Fontأو مجموعة  Rich textمن مجموعة 
 Richمتاح من خلال الخيار  HTMLالخيار من جعل تنسيق 

text  أو غير متاح من خلالPlain Text  .أى بدون تنسيق
 .برنامجوىو الخيار الافتراضى لل

Append Only 
 إضافة فقط

تمنع جميع المستخدمين من التعديل فى النص المستخدم فى 
ولكن تسمح فقط بإضافة نص جديد، ىذه  Memoحقل 

الخاصية مفيدة فى عمليات التحكم والمتابعة والخيار 
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 الغرض منها الخاصية
 .Noالافتراضى لهذا الحقل ىو 

 

 
ا المستوى من الدراسة خصوصا لمن قد تبدو ىذه الخصائص غامضة فى ىذ

يتعاملون مع قواعد البيانات لأول مرة، ومع ذلك أوردناىا ىنا استكمالا للشرح 
ولأنها ذات فائدة عظمى عند تصميم قواعد البيانات. ستعرف كيفية استخدام ىذه 

 الخصائص أثناء شرح إدخال مواصفات الحقول الأخرى .
 اختيار تنسيق الحقول

الحقااااول الطريقااااة التااااى سااااتظهر بهااااا البيانااااات داخاااال ىااااذا الحقاااال. تظهاااار  نقصااااد بتنساااايق
Access  تنساااااااايقات حقااااااااولNumber  رقمااااااااى( و(Data/Time  و )تاااااااااريخ وقاااااااات(
yes/No  نعاام/لا( حسااب اختيااارك للخاصااية(Format  ماان قساام التنساايقات التااى يمكاان

ص التنسااايقات التاااى تخااا 2-5)رقماااى(. يوضاااح جااادول  Numberالاختياااار منهاااا لحقااال 
"نعااام/لا" حساااب  Yes/no"تااااريخ /وقااات" و  Date/Time)رقماااى( و Numberحقاااول 

"خصاائص الحقال"  Field Propertiesمان قسام "تنسايق"  Formatاختياارك للخاصاية 
التنساايقات التااى  17-4أثناااء عاارض الجاادول فااى طريقااة عاارض التصااميم. يظهاار فااى شااكل 

 )رقمى(.  Numberيمكن الاختيار منها لحقل 

 
 Numberالتنسيقات الخاصة بالحقل  17-4شكل 
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 Yes/no"تاريخ/وقت"و Date/Time)رقمى( و Numberالتنسيقات التى تخص حقول  2-4 جدول

 "نعم/لا".
 الشكل الذى سيظهر بو التنسيق نوع البيانات

 

 

 

 

 

Number 
 "رقم"

 رقم عام
General Number 

1234.5 

 ج.م Currency 1.2345عملة 
 € Euro 1.2345يورو 

يعتمااد  12345.99أو Fixed 12345محددة 
 ىذا على عدد المنازل العشرية.

 Standard 12.345.5قياسى 
 % Percent 9.12456=12.34بالمائة 
 Scientific  3.46E  +93علمى 

 
 
 

Date/Time 

 التاريخ/الوقت

 م General Date 3/1/99 4:9:9تاريخ عام 
 2997مارس ،  1ء ، الثلاثا Long Dateتاريخ طويل 
 .2997-مارس-Medium Date 1تاريخ متوسط 
 .Short Date 3/1/2997تاريخ قصير 
  Long time 4:99:99وقت الطويل 
 م Medium Time 16:99وقت متوسط 
 Short Time 17:34وقت قصير 

 
Yes/No 

 نعم/لا

 نعم أو لا  Yes/Noنعم/لا 
 بخطأ أو صوا True/Falseخطأ/صواب 

On/Off On/Off 

 أطوال الحقول الرقمية 
علاى العدياد مان  Numberعند اختيار نوع بياناات الحقال  Field Sizeتشتمل الخاصية 
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 الخيارات نوضحها فيما يلى :
 عدد الأرقام العشرية (Bytes)طولو  حجم الحقل

Byte  
 "بايت"

 لا يوجد 1

Integer "لا يوجد 2 "عدد صحيح 
Long integer د "عد
 صحيح طويل"

 لايوجد  4

Single "7 4 "مفرد  
Double   "15 8 "مزدوج  

Replication ID  
 "معرف النسخة المماثلة"

 لايوجد 16

Decimal "28 14 "عشرى  

  Input Masks الإدخالاستخدام قناع  
 إدخالىل لابد من  مثلاً . الحقل إلىللتحكم في المدخلات  للإدخالاستخدم قناع 

، أو اأو السكوت عنه إدخالهااختياري، بحيث يمكنك  إدخالهاالأرقام أم أن الحروف و 
ىل تقبل الحقول النصية حروفا فقط أم أرقاما فقط أم كليهما، ومن الحالات التي يكون 

 كلا يلزمكان توصيف حقل رقم الهاتف "نص" )لأنك   إذااستخدام ىذا القناع مفيدا، 
 ىذا الحقل بأرقام فقط.  إلىن تحدد المدخلات عمليات حسابيو عليو( فيمكن أ إجراء

الحروف النائبة التى يمكنك استخدامها داخل الحقول النصية كقناع  3-4يوضح جدول 
 . للنصوص التى تكتبها

 الإدخالالحروف النائبة للتحكم في قناع  3-4جدول 

 وظيفتو الحرف النائب
 . القناع غير مطلوب ءلاشى
 إشارتو .( أو 9-9 لابد من كتابة رقم )من 0
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 وظيفتو الحرف النائب
 . الأرقام للحقل اختياري إدخال 9
 . ات في الحقل اختياريغالأرقام أو الفرا إدخال #
L الحروف للحقل ضروري إدخال . 
 .الحروف للحقل غير مطلوب  إدخال ?
A الحروف والأرقام للحقل مطلوب إدخال. 
a الحروف والأرقام للحقل اختياري إدخال. 
 إدخالو.ا  مطلوب أى حرف أو فر  &
C   اختياري إدخالوأى حرف أو فرا. 

Password 
أى إظهار الحروف كنجوم مثل **** وذلك لمنع الآخرين من 

 رؤيتها
 .السماح بفواصل الأرقام والتواريخ  ( ) / ; : , .

 . حروف كبيرة إلىتحويل كل الحروف الموجودة على يمينها  <
 . حروف صغيرة إلىيمينها  تحويل كل الحروف الموجودة على >
 يملأ القناع من اليمين لليسار. !

 تعيين خصائص الجداول
قباال إضااافة جاادول جديااد إلااى قاعاادة البيانااات التااى قماات بإنشااائها أو إلااى أى ماان قواعااد 

ماان ، يجااب أن تحاادد خصااائص لكاال Accessالبيانااات المنشااأة باسااتخدام أحااد قوالااب 
دول علاااى الجااادول كلاااو بينماااا تنطباااق خصاااائص الجاااداول والحقاااول. تنطباااق خصاااائص الجااا

الذى خصصت لو فقط، تعيين خصاائص للجادول أمار اختياارى، إذا لام على الحقل الحقل 
 Accessالتااى تختارىااا تحاادد خصااائص معينااة للجاادول ساايتم تعيااين الخصااائص التلقائيااة 

و افتح الجادول فاى طريقاة عارض التصاميم أ لإظهار خصائص الجدول أو تعديلهاللجداول 
"ورقاة  Property Sheetانقار زر  ثام  Design Viewبدل إلاى طريقاة عارض التصاميم 
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 Designداخاال التبويااب "إظهار/إخفاااء"  Show/Hideماان مجموعااة  الخصااائص" 
"ورقة  Property Sheet، تظهر نافذة على يمين شبكة تصميم الجدول بعنوان "تصميم"

اصااية نوضااح فيمااا يلااى أىاام خ 15وىااى تشااتمل علااى  18-4كمااا فااى شااكل الخصااائص"  
 ىذه الخصائص:

 
 خصائص الجدول 18-4شكل 

 Subdatasheet (Expanded) "للتحكم فى عرض "ورقة بيانات فرعية موسعة :
السااجلات المرتبطااة والتابعااة لسااجلات محااددة فااى الجااداول، وضاابط ىااذه الخاصااية 

 دول.يتسبب فى فتح جميع الأوراق المرتبطة أثناء عرض الج Yesعلى القيمة 
 Subdatasheet Height "للااااتحكم فااااى عاااادد "ارتفاااااع ورقااااة بيانااااات فرعيااااة :

تسااامح بعااارض  0الساااجلات التاااى ساااتظهر فاااى الأوراق المرتبطاااة، القيماااة الافتراضاااية 
جميااع سااجلات الأوراق المرتبطااة حتااى يتساانى لااك قراءتهااا، وىااذه الخاصااية مقياادة 

 بطول ورقة البيانات الأصلية.  
 Orientation :"تعاد ىااذه الخاصاية واحاادة مان خصااائص "اتجااهAccess   حيااث

تساامح لااك بتحديااد اتجاااه البيانااات وذلااك طبقااا للغااة المسااتخدمة فمااثلا للغااة العربيااة 
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مان اليماين لليساار، وىاذه الخاصاية ىاى للعارض  Right –to-leftيستخدم الاتجاه 
للبياناااات، القيماااة  Accessفقاااط ولا تاااؤثر بحاااال مااان الأحاااوال علاااى طريقاااة تخااازين 

 .Left-to- rightالافتراضية للغات الأوربية ىى 
 Description  الوصف": تستخدم ىاذه الخاصاية لوصاف ساجلات الجادول وىاى"

 مفيدة فى ترتيب السجلات ترتيبا ابجديا.
 Default view " لاختياار طريقاة العارض التلقائياة وىاى يةالعارض الافتراضاقاة يطر :"

، والخياااااااااااار الافتراضاااااااااااى  PivotChartأو  PivotTableأو  Datasheetإماااااااااااا 
 .Datasheetللبرنامج ىو 

 Validation Rule :"ىااو عبااارة عاان تعبياار أو )صاايغة  "قاعاادة التحقااق ماان الصااحة
رياضااااية( تسااااتخدم لتطبيااااق شاااارط معااااين علااااى حقاااال أو أكثاااار ماااان حقااااول الجاااادول، 

 والقاعدة التى تقوم بإدخالها فى ىذه الخاصية يتم تطبيقها على الجدول ككل.
 Validation Text وذلاك لعارض الرساالة التاى ساتظهر مان الصاحة "نص التحقق :"

عنااااد عاااادم تطبيااااق القاعاااادة أو الصاااايغة الرياضااااية التااااى قماااات بإدخالهااااا فااااى خاصااااية 
Validation Rule. 

 Filter  التصافية" :ىااو عبااارة عاان شاارط أو قيااد يااتم تطبيقااو علااى الجاادول، والتصاافية"
 تظهر أمامك.من شأنها تقليل عدد سجلات الجدول التى س

 Order by  لوضاع ترتياب معاين للساجلات، إذا لام تقام بتحدياد حساب"ترتياب : "
ترتيب لسجلات الجداول فإن البرنامج يقوم تلقائياا بترتياب الساجلات طبقاا للمفتااح 

 الأساسى )إن وجد( بخلاف ذلك يتم ترتيب السجلات حسب ترتيب إدخالها.
 Subdatasheet Nameتحاادد ىاال سااتظهر البيانااات ""اساام ورقااة بيانااات فرعيااة :

المرتبطة بالسجل المعروض فى حالة الجداول المرتبطة بعلاقة واحاد مقابال مجموعاة 
One-to-many  الاحتيار التلقائى ىو .Auto ومعناىا إظهار السجلات المرتبطة ،

فلاااان تظهاااار السااااجلات  Noneبالجاااادول أثناااااء فااااتح جاااادول البيانااااات. إذا اختاااارت 
 رئيسى. المرتبطة بالجدول ال
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 Link Child Fields : "يستخدم لسرد الحقول فى الجادول  "ربط الحقول التابعة
 Link Masterأو الاستعلام المستخدمة لورقة البيانات الفرعية والمطابقة لخاصية 

Fields .ربط الحقول الرئيسية" المحددة بالجدول" 

  Link Master Fields  : "لحقااول فااى يسااتخدم لساارد ا"ربااط الحقااول الرئيسااية
المحاددة  "رباط الحقاول التابعاة" Link Child Fieldsالجادول المطابقاة لخاصاية 

 بالجدول.
 Filter on load "تعد ىذه الخاصية من مزايا "تصفية حسب التحميل :Access 

والتى يمكنك استخدامها فعندما تريد تطبيق معيار التصفية الذى تم وضعو للخاصية  
Filter تح الجادول حادد الخاصاية باا بشكل تلقاائى عناد فاYes "الخياار "نعام .No 
 للهذه الخاصية. الافتراضيىو الخيار "لا" 

 Order by on  "مان المزاياا الجديادة فاى تعاد ىاذه الخاصاية : "ترتياب حساب عناد
Access 2010  والتااى يمكنااك اسااتخدامها، فعناادما تريااد تطبيااق ترتيااب معااين تاام
ياب، تكاون القيماة الأساساية فاى البداياة حادد ىاذا الترت Order Byوضاعو للخاصاية 

 صفر.
 Order by on Load "تعاد ىاذه الخاصاية مان "ترتياب حساب تشاغيل التحميال  :

والتى يمكناك اساتخدامها فعنادما ترياد تطبياق ترتياب معاين تام وضاعو   Accessمزايا
ىاااو الخياااار "نعااام"  Yesتلقائيااااً الخياااار "ترتياااب حساااب"  Order byللخاصاااية 

 ويمكنك تغيره حسب الحاجة لذلك. الخاصية. الافتراضى لهذه

 إنشاء باقي الجداول
باانفس الطريقااة التااي تعلمتهااا لإنشاااء الجااداول فااي طريقااة عاارض التصااميم أو باسااتخدام أي 
طريقاااااااة أخاااااااري مااااااان الطااااااارق الساااااااابقة، قااااااام بإنشااااااااء بااااااااقي جاااااااداول قاعااااااادة البياناااااااات. 

Salesch04_After.accdb.  علاااي القااارص الموجاااودة علاااي مجلاااد الفصااال الحاااالي
 أو استعن بالجداول الموجودة بها. المدمج المرفق بالكتاب
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 طرق عرض الجداول  

منها على سبيل المثال طريقة : بعدة طرقبعرض جداول البيانات  Access تسمح
Design View  ،"عرض  وفيها تظهر أسماء الحقول وخصائصها، وطريقة"عرض التصميم

Datasheet View ،"فيها تظهر البيانات المسجلة بالجدول. و  "ورقة البيانات 
 تابع الخطوات التالية:للتبديل بين طرق عرض الجدول 

ىاو "جاداول "  Tablesجزء التنقل الموجود أقصى يسار الشاشاة تأكاد أن قسام من  .1
 القسم النشط أمامك. 

الموجاااود فاااي   "عااارض الجااادول" Viewزر الموجاااود أسااافل نقااار رأس الساااهم أ .2
 Homeالتبوياااب مااان يماااين فاااى حالاااة اساااتخدام واجهاااة عربياااة( )أو الأقصاااى اليساااار 

 "ورقاة البيانااات" Datasheet View طريقاة العارض اختاارثام ، "الصافحة الرئيساية" 
  (19-4شكل )انظر 

 
 طرق العرض.التبديل بين  19-4شكل 

دقااق النظاار فااي طريقااة عاارض ورقااة البيانااات تلاحااظ أن كاال عمااود يعتباار حقاالا ، بينمااا 
 .29-4كما فى شكل   سجلا. يعتبر كل صف
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 فى طريقة عرض البيانات Customerجدول  29-4شكل 

 
ولاحظات أن اتجااه الجادول  29-4إذا لم يظهر أمامك الجادول كماا فاى شاكل 

"الصااافحة  Homeمااان اليساااار إلاااى اليماااين فيمكناااك تغييااار اتجاىاااو مااان التبوياااب 
"تنسااايق الااانص" انقااار الساااهم  Text Formattingالرئيساااية" ومااان مجموعاااة 

الاااذى يظهااار فاااى الاااركن الأيمااان السااافلى مااان ىاااذه المجموعاااة، يظهااار  الصاااغير 
"تنسايق ورقاة البياناات" مان أسافل  Datasheet Formattingالمربع الحوارى 

 Right-to-left"الاتجاااااه" نشااااط الخيااااار  Directionىااااذا المربااااع وماااان خانااااة 

 الكتابة داخل الجدول.يتم تغيير اتجاه "اليمين إلى اليسار" 
 Design"عاارض" ثاام اختاار  View"طاارق العاارض" انقاار زر  Viewsماان مجموعااة  .3

View  عارض التصاميم" يظهار جادول البياناات فاى طريقاة"Design View  عارض"
التصميم" وفيها لاتستطيع إدخال بيانات الساجل وإنماا مواصافات أو تصاميم الساجل 

-4يل التوصايف الموجاود )انظار شاكل بعبارة أخرى توصايف لحقاول الساجل أو تعاد
21) 
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 فى طريقة عرض التصميم Customerجدول  21-4شكل 
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