
 

 

 

 

 

بعد أن شرحنا كيف تنشئ جدولا جديدا بنفسك ، سنشرح 
في ىذا الفصل كيف تعدل في تصميم الجدول بإضافة حقول 

وكيف تتحكم فى  جديدة أو حذف حقول موجودة أو إخفاء أعمدة
 محتويات إظهار الجدول.

 بانتهاء ىذا الفصل تكون قادرا على:
  فتح قاعدة بيانات موجودة. 

 .فتح جدول البيانات 

 تعديل مواصفات جدول البيانات. 

 تعديل أسماء الحقول. 

 .حذف جدول 

 .إعادة ترتيب الحقول داخل الجدول 

 .التحكم فى إظهار البيانات 

 .حفظ جدول البيانات باسم مختلف 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    الخامسالفصل  
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دخل بياناتك إلى الجدول، تأكد أن تصميم الجدول سليم وكما تريد لو أن يكون. قبل أن ت  
مراجعة تصميم الجدول وتعديلو إذا تراءى لك ذلك قبل إدخال أي ولذلك فإننا ننصح ب

 .بيانات إليو
بعد  إليهاسنشرح فى ىذا الفصل المفاىيم الأساسية لتعديل جدول البيانات والتى تحتاج 

قاعدة البيانات وتصميم جدول/جداول البيانات مثل تعديل خصائص الحقول  إنشاء
ضافة حقول جديدة، وحذف حقول إات نفسو بعادة ترتيبها، وتعديل جدول البيانإو 

. سنستخدم قاعدة بيانات موجودة على التحكم فى إظهار بيانات الجدول وأ موجودة
 لى المجلد المناسب. إالقرص المرفق بالكتاب. يجب أن تكون نسخت محتويات القرص 

 فتح ق اعدة بيانات موجودة   
واحدة من تبع اذا كنت أغلقتها، ثم إ Accessابدأ تشغيل  ،لفتح قاعدة بيانات موجودة

 الطرق الآتية : 
 معاينة الكواليس من نافذة فتح قاعدة البيانات 

  بمجرد تشغيل برنامجAccess  انقر التبويب  ،معاينة الكواليستظهر نافذة
Recent "من الملفات الموجودة تحت عنوان" ثم أخير Recent  "فى ىذه " أخير

 .ت المطلوبةانقر قاعدة البيانا النافذة

 انقر زر  المعروضة، إذا لم يكن الملف من ضمن ىذه الملفاتOpen "يظهر  "فتح
 (.2-6)انظر شكل "فتح"  Openالمربع الحوارى 
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 . فتح قاعدة البيانات 2-6شكل 

حدد اسم المجلد الموجود تحتو ملف قاعدة البيانات ومن قائمة ملفات قواعد البيانات 
البيانات المطلوب فتحو أو اكتب اسم ملف قاعدة البيانات  المعروضة انقر ملف قاعدة

"فتح". يتم فتح قاعدة البيانات  Open"اسم الملف" ثم انقر زر File nameأمام مربع 
 المطلوبة.

 فتح جدول البيانات
 لفتح جدول البيانات اتبع الخطوات التالية : 

القرص المدمج  الموجودة على Salesch05_befor.accdbافتح قاعدة البيانات  .2
من القائمة التى "جداول"  Tablesانقر ثم  )كما تعلمت سابقا(المرفق بالكتاب 

( الموجود فى منطقة التنقل 3-6تظهر عند نقر زر عرض الكائنات )كما فى شكل 
 إذا لم يكن ىو التبويب النشط .يسار قاعدة نافذة البرنامج. 
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 اختيار الجداول لعرضها 3-6شكل 

 جدول مزدوجاً  انقر نقراً مة الجداول الموجودة فى قاعدة البيانات بعد فتح قائ .3
Customers ،  يسمى ىذا الشكل 4-6كما فى شكل يظهر جدول البيانات ،

عرض صفحة البيانات ولذلك يظهر الجدول على شكل سطور وأعمدة ليسهل 
ليس تعديل مواصفات الجدول و بالآن سنقوم ليو وتعديلها. ولأننا إدخال البيانات إ
 .لى طريقة عرض التصميمإليو، يجب التبديل إدخال بيانات إ
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 صفحة البيانات .الجدول في طريقة عرض  4-6شكل 

تظهر قائمة تشتمل "عرض"  Viewsانقر زر "الصفحة الرئيسية"  Homeمن شريط  .4
"طريقة عرض التصميم"  Design Viewاختر  .على عدة خيارات لعرض الجدول

ننا من طريقة عرض التصميم وىو الشكل الذى يمك  فى يظهر الجدول  ، 
 (.5-6دخال وتعديل مواصفات الجدول )انظر شكل إ

 
 . تصميمالالجدول في طريقة عرض  5-6شكل 
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 انقر زر التحجيم الأقصى لتكبير نافذة الجدول. .5

 تعديل مواصف ات جدول البيانات
ات يجب مراجعتو لتتأكد أنو يشتمل على الحقول التى بعد الانتهاء من تصميم جدول البيان

تلبى حاجتك وأن الحقول تشتمل على المواصفات الصحيحة من حيث أطوالها وأنواعها. 
يناسب قاعدة البيانات  بفرض أنك اكتشفت أن جدول البيانات الذى قمت بتصميمو لا

التصميم. لإظهار  يتم التعديل في تصميم الجدول في طريقة عرض ،إنشاءىاالتى تنوى 
 اتبع الآتي:وتعديل حقولو الجدول في طريقة عرض التصميم 

وأن  .مفتوحة أمامك Salesch05_befor.accdbتأكد أن قاعدة البيانات  .2
 مازال مفتوحا فى طريقة عرض التصميم. Customersجدول 

 لتعديل اسم الحقل انقر اسم الحقل المطلوب تعديلو نقراً مزدوجا ثم اكتب الاسم .3
 الجديد أعلاه.

"خصائص الحقل"  Field Propertiesلتعديل خصائص الحقل توجو إلى قسم  .4
وأمام  Customer_noثم اختر حقل رقم العميل  الذى يظهر أسفل الجدول

انقر زر الفأرة ومن القائمة التى تظهر اختر "حجم الحقل"  Field Sizeحقل 
Integer  "قط. ليأخذ رقم العميل رقم صحيح ف"عدد صحيح 

من مربع خصائص الحقل الذى يظهر أسفل الجدول قم بوضع أسماء معبرة لحقول  .5
الجداول التى قمت بإنشائها والتى ستظهر فى طريقة عرض صفحة البيانات 

Datasheet View  فمثلا يمكنك اختيار الحقلCustomer_no  أمام و
 الموجود فى مربع الخصائص أسفل"تسمية توضيحية"  Captionالخاصية 

 "رقم_العميل".الجدول اكتب 

مع جميع حقول الجداول التى قمت بإنشائها حتى تظهر أمامك  7كرر الخطوة  .6
وأيضا مع جميع الجداول التى أنشأناىا  .عربية للحقول عند فتح الجداولأسماء 

 منذ قليل.
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لجداول لجميع حقول ا"تسمية توضيحية"  Captionلقد قمنا بتغيير الخاصية 

التى مرت بك وكتبنا فيها ترجمة لأسماء الحقول المختارة للجداول، ولذلك 
 فسترى أسماء حقول الجداول ابتداء من ىنا باللغة العربية

بعض مربعات النصوص لها قائمة منسدلة، انقر المربع ثم انقر السهم لفتح القائمة  .7
 .المنسدلة واختر قيمة منها

قل ترغب في تعديل اسمو أو نوع بياناتو أو كرر الخطوات السابقة لكل ح .8
 .خصائصو

 إضافة حقل إلى الجدول أو حذفو 
يظهر شريط موضعى  ".البيانات ورقة" Datasheetافتح الجدول فى طريقة العرض  .2

 Database Tools"أدوات الجدول" على يمين التبويب  Table Toolsبعنوان 
 Fieldsدول. ويظهر تحتو تبويب "أدوات قاعدة البيانات" لتتمكن من تعديل الج

 "جداول". Tables"حقول" و

 Accessانقر عنوان العمود الذى تريد إدراج الحقل الجديد بعده. سيضيف  .3
الحقل الجديد على يمين الحقل الذى حددتو. أو على اليسار إذا كان اتجاه 

 الشاشة عربى.

 "حقول". Fieldsانقر علامة التبويب من الشريط  .4

"حقول"  Fields"إضافة&حذف" داخل التبويب  Add& Deleteفى مجموعة  .5
 Currency"نص" أو  Textانقر الزر المناسب لنوع البيانات فى الحقل )مثلًا 

بإضافة حقل جديد على يمين الحقل الذى حددتو فى  Access"عملة"( سيقوم 
وىو  Access. بإمكانك تغيير الاسم التلقائى الذى تختاره 3الخطوة رقم 

Field1 .(6-6)انظر شكل  للإسم الجديد 
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 إضافة حقل جديد 6-6شكل 

 لحذف حقل من جدول انقر عنوان العمود للحقل الذى تريد حذفو. .6

"الحقول"  Fieldsحذف" داخل التبويب و  "إضافة Add&Deleteفى مجموعة  .7
"نعم"  Yes"حذف". عندما تظهر رسالة للتأكيد على الحذف، انقر  Deleteانقر 

 حقل ومحتوياتو من الجدول.يتم حذف ال

 نقل حقل فى جدول
 انقر عنوان العمود للحقل الذى تريد نقلو. .2

 اسحب العمود إلى الموقع الجديد فى الجدول. أثناء السحب يتحول المؤشر   .3
 وسيظهر خط رأسى سميك ليبين لك الموقع الجديد. إلى 

 حرر زر الفأرة. سينتقل الحقل إلى المكان الجديد. .4
 حذف جدول

ربما تكتشف أنك وقعت في أخطاء كثيرة أثناء تصميم الجدول وترى أن من الأفضل 
حذف الجدول وإعادة تصميمو من جديد، أو قد ترى أن ىناك جدولا أو أكثر لست في 
حاجة إليها ولذلك قررت حذفها من قاعدة البيانات. والأمر بسيط جدا كما سترى من 

 الخطوات التالية: 
تأكد من تنشيط  Navigation Paneومن جزء التنقل انات من إطار قاعدة البي .2

 .المتوفرة في قاعدة البيانات تظهر قائمة بالجداول ،"جداول" Tablesالتبويب 
 )يجب ألا يكون الجدول مفتوحاً(. .اختر الجدول الذي ترغب في حذفو .3
تظهر رسالة تحذيرية للتأكد من  ،"حذف" Delاضغط مفتاح من لوحة المفاتيح  .4

أو انقر بزر الفأرة الأيمن على اسم الجدول ومن  .ك في حذف الجدولجديت
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 "حذف". Deleteالقائمة المختصرة التى تظهر انقر 
لن تجد الجدول . تختفي الرسالة وترجع إلى نافذة قاعدة البيانات ،"نعم" Yesاختر  .5

 .ضمن قائمة الجداول
 حقل موجود مواصفاتحذف 

 تبع الآتى :من الجدول الاترغب فيو  لحذف حقل
المطلوب حذفو  حقلال إلىوجو مؤشر الفأرة تأكد أنك فى طريقة عرض التصميم،  .2

يضاء ىذا لزم الأمر(.  إذاالحقل  لإظهارثم انقر زر الفأرة )انقر شريط التمرير 
 .مختارللدلالة على أن ىذا الصف ىو الصف الالصف 

 Delete زرقر ان"أدوات"  Tools"تصميم" ومن مجموعة  Design من التبويب .3

Rows  "حذف الصفوف" . 
ذا كان الحقل يشتمل على بيانات ستظهر رسالة تحذيرية تفيد أن حذف ىذا إ

 .الحقل سوف يفقدك البيانات الموجودة فيو
. تختفى الرسالة ويحذف الحقل من الإدخالأو اضغط مفتاح "نعم"  Yesاختر  .4

 .الجدول ويحل الحقل التالى محلو
 ة عرض صفحة البيانات اتبع الآتي:ولحذف حقل من طريق

لي طريقة عرض صفحة البيانات إذا كنت ما تزال في طريقة عرض إ للتبديل .2
 Datasheet"عرض" ومن القائمة التى تظهر اختر  Viewنقر زر االتصميم 

View ."طريقة عرض صفحة البيانات" 
تيار( يتم تحديد )اخ .العمود الخاص بالحقل الذي ترغب في حذفو انقر عنوان .3

 العمود.

 
لاختيار عمود في الجدول، وجو المؤشر إلى عنوان الحقل )يظهر عنوان الحقل 

انقر زر الفأرة  باللون الرمادي عادة( وعندما يتحول المؤشر إلى سهم ىكذا 
 .الأيسر

"سجلات"  Recordsومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"  Homeنشط التبويب  .4
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. )إذا نقرت السهم المنسدل الموجود بجوار زر "حذف" Delete انقر زر
Delete  "تظهر قائمة منسدلة تشتمل على عدة خيارات خاصة بالحذف"حذف ) 

 لتأكيد الحذف"نعم"  Yesاختر  تظهر رسالة تحذيرية قبل حذف الحقل وبياناتو. .5
 (7-6)انظر شكل 

 
 . حذف حقل من الجدول 7-6شكل 

 إخفاء حقل
لكنك ربما تحتاج إليها فيما  إذا لم تكن بحاجة إلى بياناتو الآن،ما تحتاج لإخفاء حقل 

بعد، والحقول التي تخفيها تحتفظ ببياناتها وخصائصها كما ىي، فإذا قررت إظهار الحقل 
مرة ثانية، فلن تحتاج لإعادة إدخال البيانات والمواصفات كما ىو الحال عند الحذف. 

 في طريقة عرض صفحة البيانات فقط. تابع الخطوات التالية:يتم إخفاء الحقل 
 . بدل إلى طريقة عرض صفحة البيانات إذا كنت في طريقة عرض التصميم .2
 اختر الحقل الذي ترغب في إخفائو. .3
ما لم يكن ىو التبويب النشط ومن "الصفحة الرئيسية"  Homeنشط التبويب  .4

تظهر قائمة منسدلة يد" "المز  Moreانقر زر "سجلات"  Recordsمجموعة 
 .8-6تشتمل على عدة خيارات كما فى شكل 

 .العمود/الأعمدة المختارةيختفى "إخفاء الحقول"  Hide Fieldsاختر  .5

 
 تشتمل على عدة خيارات منها إخفاء الحقل وإظهاره Moreقائمة  8-6شكل 
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 العمود/الأعمدة المخفية مرة أخرى اتبع الآتي:  ولإظهار
ثم مرة أخرى "الصفحة الرئيسية"  Home التبويبمن "المزيد"  moreافتح قائمة  .2

 Unhideيظهر مربع  ،"عدم إخفاء الحقول" Unhide Fieldsاختر أمر 

Fields "(. لاحظ في مربع 9-6)انظر شكل  "عدم إخفاء الحقولUnhide 

Columns  "أن علامة "عدم إخفاء الأعمدة  تظهر أمام الأعمدة الظاىرة، ولا
 .ام الأعمدة المخفيةتظهر أم

 
 .Unhide Columnsمربع  9-6شكل 

انقر المربع الموجود على يسار الحقل المخفي لإظهاره )أو الظاىر لإخفائو(.  .3
 تظهر أمام الحقول الظاىرة فقط .  علامة لاحظ أن 

"عدم إخفاء  Unhide Columnsنافذة  غلق"إغلاق"، ت Closeانقر زر  .4
 .الأعمدة"

  نسخ ولصق الجداول
لنستتتخ جتتتدول   Windowsتستتتتخدم الطتتترق التقليديتتتة والتتتتى تستتتتخدمها معظتتتم تطبيقتتتات 
، حيتتث يمكنتتك Windowsكامتتل أو مجموعتتة متتن ستتجلات أحتتد الجتتداول إلتتى حافظتتة 

استخدام الحافظة لنسخ سجل أو مجموعة من السجلات من جدول إلتى جتدول رختر كمتا 
تستتتخدم ىتتذه الطريقتتة أثنتتاء يمكنتتك أيضتتا استتتخدام الحافظتتة فتتى نستتخ الجتتدول بأكملتتو و 

إنشاء نسخة احتياطية من الجدول، لنسخ جدول إلتى قاعتدة بيانتات أخترى، لابتد أن تكتون 
 قاعدة البيانات التى ستقوم بنسخ الجدول بها ظاىرة أمامك، تابع الخطوات الآتية:

ثتتتم قتتتم باستتتتعراض  Navigation Paneإذا لتتتزم الأمتتتر قتتتم بتوستتتيع لوحتتتة التنقتتتل  .2
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 وجودة فى قاعدة البيانات.الجداول الم
 اختر الجدول الذى تريد نسخو إلى قاعدة البيانات الجديدة. .3

"الحافظتتتة"  Clipboardومتتتن مجموعتتتة  "الصتتتفحة الرئيستتتية" Homeنشتتتط التبويتتتب  .4
 .Ctrl+C، أو اضغط مفتاحى  "نسخ"  Copyانقر زر 

 انتقل إلى قاعدة البيانات التى تريد نسخ الجدول فيها. .5

انقتر "الحافظتة"  Clipboardومتن مجموعتة  "الصفحة الرئيستية" Homeمن التبويب  .6

، يظهتتتتر المربتتتتع الحتتتتتوارى  Ctrl+V، أو اضتتتتغط مفتتتتتتاحى   "لصتتتتق" Pasteزر 
Paste Table As   6كما فى شكل-:. 

 
 لصق نسخة من الجدول الموجود فى الحافظة :-6شكل 

دة، ومتتتن أشتتتهر خيتتارات للصتتتق الجتتدول إلتتتى قاعتتدة البيانتتتات المحتتد 4يظهتتر أمامتتتك  .7
حيتتث تقتتوم بإنشتتاء جتتدول  Structure and Dataالخيتتارات الشتتائعة ىتتو الخيتتار 

جديتتد أو استتتبدال البيانتتات الموجتتودة فيتتو بالبيانتتات الجديتتدة علتتى أن يأختتذ الجتتدول 
، كمتتا يمكنتتك أيضتتا أن تقتتوم Table Nameالاستتم التتذى قمتتت بإدخالتتو فتتى مربتتع 

بإدخال البيانات التى ترغب فيهتا وذلتك متن فقط ثم تقوم بعد ذلك  المواصفاتبلصق 
 Append the records to، أو الخيتار Structure Onlyخلال تنشيط الخيار 

Existing Table. 

قاعدة البيانات الحالية أصبحت تشتمل على نسخة من الجدول الذى قمت باختياره 
دة فى لوحة ماء الجداول الموجو سمسبقا وسيظهر اسمو الذى أدخلتو فيما سبق ضمن أ

، يمكنك حفظ أكثر من نسخة من نفس الجدول باسماء Navigation Paneالتنقل 
 مختلفة، وذلك إذا احتجت أكثر من جدول وقمت بالتعديل فيها.
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 التحكم فى إظهار البيانات  
 تغيير خط الكتابة  

 قد تختار خط إذا لم يعجبك نوع ومقاس خط الكتابة ، يمكنك اختيار خط رخر ، فمثلاً 
أصغر من الموجود لمشاىدة أكبر قدر من البيانات داخل الخلية بدون حاجة لزيادة عرض 

العمود أو ارتفاع الصف. أو قد تختار خط أكبر من الموجود لزيادة وضوح البيانات. وفي  
ىذه الحالة سينطبق على كل بيانات الجدول. ويجب الانتباه أن خط الكتابة الذي 

 المختار في النماذج والتقارير.  ستختاره لن يؤثر في الخط
 :  لاختيار خط رخر اتبع الآتي

إذا لم يكن ىو التبويب النشط، نلاحظ  "الصفحة الرئيسية" Homeنشط التبويب  .2
تشتمل على عدة "تنسيق النص"  Text Formattingوجود مجموعة تسمى 

  .21-6خاصة بتنسيق خط الكتابة كما فى شكل  أزرار

 ."خط" Fontالقائمة المنسدلة  اختر خط الكتابة من .3

حدد نمط الخط ىل ىو غامق أو مائل أو مسطر بالنقر على الأزرار المناسبة التى  .4
 أمامك.

 
 .  homeمن التبويب  fontمجموعة  21-6شكل 

 ."حجم الخط" Sizeالقائمة المنسدلة اختر حجم الخط من  .5
 . "لون الخط" Font Colorاختر اللون من قائمة  .6
شكل ونوع ونمط الخط الذى تريده يمكنك العودة الآن لجدول  بعد اختيار .7

 البيانات لرؤية التغيرات التى أجريتها. 
 تجميد الأعمدة وإعادة تحريرىا 

خاصة في  -عندما تطوى الشاشة لجهة اليمين للإطلاع على الحقول الأخيرة من الجدول
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ي أول الجدول تنطوي ولا فان الحقول الموجودة ف -حالة الجداول ذات الأعمدة الكثيرة 
عندما تطوى الشاشة لجهة اليمين للإطلاع على مشتريات العميل، ينطوي  فمثلاً  .تظهر

حقل "رقم العميل" وبالتالي لا تستطيع أن تعرف لمن من العملاء ىذا الرقم من 
المشتريات. أفضل حل في ىذه الحالة ىو تثبيت حقل "رقم العميل" أو تجميده أثناء طي 

 تابع الخطوات التالية :  حتى لا ينطوي مع الشاشة أثناء طيها. الشاشة
وجو مؤشر الفأرة إلى سطر اختيار الحقول فوق عمود "رقم العميل" وعندما يتحول  .2

 العمود كلو دلالة على اختياره يضاء ،انقر زر الفأرة المؤشر إلى سهم ىكذا 
 .(من اختياره يكفى النقر فى أى مكان داخل العمود بدلاً )

ما لم يكن ىو التبويب النشط، ومن  "الصفحة الرئيسية" Homeنشط التبويب  .3
ومن القائمة المنسدلة "أكثر"  moreانقر زر "سجلات"  Recordsمجموعة 

 . "تجميد الحقول" Freeze Fieldsالتى تظهر اختر 
تنطوي النافذة لجهة اليمين  ،انقر شريط التمرير الأفقي على يسار مربع التمرير .4

لحقل "رقم العميل". ىذا يعني أن  ظهر حقل "المشتريات حتى تاريخو" ملاصقاً وي
-6( فى مكانو رغم طي الشاشة )انظر شكل )ثابتاً  عمود "رقم العميل" الآن جامداً 

22). 

 
 . يظهر رخر عمود بجوار أول عمود بعد تجميده 22-6شكل 
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 ر لتشاىد بقية الأعمدة.انقر شريط التمرير الأفقي مرة أخرى على يمين مربع التمري .5
"إلغاء  Unfreeze All Fieldsمرة أخرى ثم اختر "أكثر"  Moreافتح قائمة  .6

يتم تحرير العمود المجمد  من القائمة المنسدلة التى تظهر،تجميد كافة الحقول" 
 وأية أعمدة أخرى.

 

دار عمود )حقل( نقر سهم التمرير المتجو لليمين يطوى نافذة الجدول بمق
واحد لجهة اليسار، ونقر سهم التمرير المتجو لليسار يطوى النافذة بمقدار 
عمود )حقل( واحد لجهة اليمين. بينما يتسبب نقر شريط التمرير في طي 
النافذة بمقدار صفحة كاملة يمينا أو يسارا حسب موقع النقر يسار أو يمين 

 داخل سجلات الجدول. ال رأسياً مربع التمرير. استخدم نفس المفهوم للانتق
 وارتفاع الصفوفتغيير عرض الأعمدة 

 تحتتتاج لزيتتادة عتترض الأعمتتدة لكتتي ت ظهتتر كميتتة أكبتتر متتن البيانتتات داختتل العمتتود الواحتتد،
 اتبع الآتي : ،أمامك ذىالبيانات الجدول من  Addressلزيادة عرض العمود "العنوان" 

ين أسماء الحقول وعندما يتحول وجو المؤشر إلى الخط الرأسي الذي يفصل ب .2
حوالي  اليساراسحب الخط الرأسي لجهة المؤشر إلى شكل سهم ىكذا

يزيد عرض العمود بمقدار بوصة تقريبا وبالتالي تتمكن من رؤية محتويات  ،بوصة
 العمود في سطر واحد . 

 يمينا.بإمكانك اختيار تقليل عرض العمود بسحب الخط الرأسي للعمود 
وجو المؤشر إلى عمود اختيار السجل ثم ثبتو على أي خط من الخطوط الشبكية  .3

 التي تظهر تحت السطور. 
ليوضح لك أنو بإمكانك الآن تغيير ارتفاع  يتغير شكل المؤشر إلى سهم ىكذا 

 السطور.
أثناء السحب يظهر خط ثقيل  ،لأسفل لتزيد من ارتفاع السطور اسحب السهم  .4

ليوضح لك مساحة السطور الجديدة، وعندما تستشعر أن ارتفاع السطر الواحد 
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 يقرب من ارتفاع سطرين من قبل أطلق زر الفأرة.
يزيد ارتفاع جميع السطور، إذ لا يمكن زيادة ارتفاع سطر واحد كما ىو الحال فى 

 اسم العميل أو عنوانو بالكامل. برامج الجداول الحسابية وبالتالي تستطيع قراءة

 حفظ جدول البيانات باسم مختلف
الهتدف متن حفتظ الجتتدول )أو أى كتائن رختر( باستم مختلتتف أن تحتتفظ بالنستخة الأصتتلية 

أختتترى متتتتى شتتتنت، وليمكنتتتك كتتتذلك  عتتتادة التمتتتارين متتترةً إمتتتن الجتتتدول كمتتتا ىتتتى ليمكنتتتك 
عادتهتا متن إتمارين التواردة ىنتا و ذا واجهتتك مشتكلة فتى متابعتة التتإالرجوع للنسخة الأصلية 

 لحفظ جدول البيانات باسم مختلف اتبع الآتى: .البداية

 انقر الجدول المطلوب لتحديدة. Navpane لوحةمن  .2
"حفظ  Save Object As"ملف" ومن معاينة الكواليس اختر  Fileالتبويب  انقر .3

 لجدول.مشتملا على اسم ا"حفظ باسم"  Save Asيظهر مربع ، الكائن باسم" 
ثم اضغط مفتاح  Customers1اكتب: "حفظ ...."   .… Saveتحت خانة  .4

  .الإدخال
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