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سنشرح في ىذا الفصل كيفية البحث عن سجل برقمو أو 

. سنشرح أيضاً كيف يتم فرز بمعلومة يشتمل عليها أو بجزء منها
سجلات قاعدة البيانات ليتم عرضها وفق ترتيب معين ليتوافق مع 

ترتيب أى معايير تحددىا. علي سبيل المثال ربما ترغب في 
أيضاً من  السجلات أبجدياً بحسب الاسم أو بحسب المدينة.

لعرض السجلات التي تتوافق  الممكن  استخدام عوامل التصفية
مع المعايير التي تحددىا فقط. مثلًا ربما ترغب في عرض كافة 

  العملاء الذين يسكنون في مدينة معينة.
 على:تعرف بانتهاء ىذا الفصل ست

  عن البياناتالبحث . 

 .فرز السجلات 

 .استخدام التصفية 

 

  الثامنالفصل  
البحث عن البيانات  
  وترتيبها وتصفيتها
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 البحث عن البيانات
بإمكانك أن تسأل  فمثلاً  .يعنى توجيو سؤال والحصول على الإجابة البياناتالبحث عن 

استخراج بيانات العميل من بين آلاف أو  Accessعن عميل باسمو أو رقمو، وتتولى 
قر على زر البحث. وبالمثل عندما ملايين العملاء، فى ىذه الحالة لن تتكلف أكثر من الن

ترغب فى الحصول على معلومات عن عملاء مدينة القاىرة، فلست فى حاجة للاطلاع 
على معلومات عملاءك في باقي المحافظات وفى ىذه الحالة يلزمك إنشاء عامل تصفية 

Filter  وىو عبارة عن معيار يحدد خصائص أو صفات السجلات المطلوبة، وتتولى
Access إظهار السجلات التي تنطبق عليها ىذه الصفات أو الخصائص. يضاً أ 

 البحث باستخدام خاصية البحث 
إذا طلب منك المدير الاتصال بشركة الحاسبات المتحدة فورا، ولكنو لم يعطك معلومات 
وافية عن ىذا العميل تتضمن رقم التليفون والعنوان، فى ىذه الحالة يجب أن تبحث عن 

 ي تعرف عنوانو وتليفونو.سجل العميل لك
 للبحث عن سجل ىذا العميل اتبع الخطوات التالية :

 وجدول البيانات Salesch08.accdbمن قاعدة البيانات  تأكد أن كلاً  .0
Customers .فى طريقة عرض   مفتوحاDatasheet "صفحة البيانات". 

تثبيتو داخل من صفحة البيانات وجو المؤشر إلى عمود "اسم العميل" ثم انقر الزر ل .1
العمود )أو اختر العمود كلو(. نقل نقطة الإدراج إلى العمود أو اختياره يعنى أن 

 .البحث سيتم فى ىذا العمود
زر انقر "بحث"  Findومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .2

Find   "يظهر مربع حواري بعنوان  ،"بحثFind and Replace  بحث"
 . (0-7شكل )انظر  نشطاً "بحث"  Findتبويب الويظهر واستبدال" 
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 فى حالة البحث . Find and Replaceمربع  0-7شكل 

 على مربعات وخيارات نوضحها فيما يلي: Find and Replaceيشتمل مربع 
Find what 
 البحث عن

 . لكتابة النص الذي تريد البحث عنو

Look In 
 البحث فى

مود الحالى أم على الجدول  لتحديد عملية البحث، ىل ىى على الع
 كلو.

Match 
 مطابقة

 خيارات ىي: 2عند النقر عليو تظهر قائمة منسدلة تشتمل على 

 

Whole 

Field 
الحقل 
 بالكامل

للبحث عن كل السجلات التي تتطابق محتويات 
 .Find whatحقولها مع القيمة المكتوبة أمام خانة 

 

Any part 

of field 
أى جزء من 
 الحقل

عن كل السجلات التي يحتوي حقلها في أي  للبحث
 .جزء منو علي القيمة التي تبحث عنها

 
Start of 

field 
 بداية الحقل

للبحث عن كل السجلات التي يبدأ حقل البحث فيها 
 بقيمة مطابقة للقيمة التى تبحث عنها
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Search 
 البحث عن

 خيارات ىي: 2عند النقر عليو تظهر قائمة منسدلة تشتمل على 

 All 
 الكل

تنشيط ىذا الخيار معناه أن البحث سيتم فى جميع 
لم تكن  إذاحقول الجدول. نشط ىذا الخيار فقط 
 تعرف أين توجد المعلومة التى تبحث عنها.

 UP 
 لأعلى

معناه أن البحث سيتم من أسفل الجدول إلى أعلاه أى 
 باتجاه بداية الجدول.

 Down 
 لأسفل

ية الجدول إلى نهايتو أى معناه أن البحث سيتم من بدا
 باتجاه نهاية الجدول.

Match case 
 مطابقة حالة الأحرف

معناه مطابقة الحروف الكبيرة مع الكبيرة فقط أو 
 .الصغيرة مع الصغيرة فقط أثناء البحث

Search fields As 

Formatted 
البحث عن الحقول حسب 

 تنسيقها

 لو.وذلك لاختيار النص موضوع البحث وليس الحقل ك

اكتب "شركة الحاسبات المتحدة" )غير لغة "البحث عن"  Find whatأمام خانة  .3
الكتابة إلى العربية إذا لزم الأمر(. لاحظ أنو بإمكانك البحث عن المعلومة فى كل 

اسم الحقل لكي تزيد من  Accessحقول الجدول، إلا أننا ننصح أن تحدد لـ 
 سرعة البحث عن المعلومة المطلوبة.

عن السجل وعندما  Accessتبحث  ،"بحث عن التالى" Find nextزر انقر  .4
 (.1-7شكل تجده تضعو تحت الشريط المضاء )انظر 
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على المعلومة التي "بحث واستبدال"  Find and Replaceأحيانا يغطى مربع 

ربع تبحث عنها. إذا حدث ذلك، وجو المؤشر إلى عنوان المربع ثم اسحب الم
 من مكانو لنقلو إلى مكان آخر داخل الشاشة.

 

 
 البحث عن اسم العميل 1-7شكل 

لاحتمال وجود سجل آخر بنفس الاسم داخل جدول البيانات، فيفضل أن  نظراً 
 تتأكد أنو لا يوجد سجل آخر بهذا الاسم.

سجلا آخر،  Access. إذا لم تجد "بحث عن التالى" Find Nextانقر زر  .5
وصل إلى نهاية السجلات، وىذا يعنى أنو لا   Accessتخبرك أنتظهر رسالة 

 .(2-7شكل يوجد سجل آخر باسم شركة الحاسبات المتحدة فى الجدول )انظر 
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 رسالة  تخبر عن نهاية البحث 2-7شكل 

 لغلق الرسالة."موافق"  Okزر  انقر .6
"إلغاء  Cancelزر انقر "بحث واستبدال"  Find and Replaceمن مربع  .7

يغلق المربع الحوارى وترجع إلى جدول البيانات، ومازال العميل المطلوب  ،مر"الأ
 تحت الشريط المضاء لتتمكن من قراءة بياناتو أو الاتصال بو.

 البحث بجزء من المعلومة
ولكن ما العمل إذا  .في المثال السابق لم تجد صعوبة لأن المدير أعطاك اسم العميل كاملاً 

 يذكر من اسم الشركة إلا كلمة "المتحدة". فى ىذه الحالة لابد أن قال لك المدير أنو لا
 تبحث عن أى سجل بو كلمة "المتحدة" فى حقل "اسم العميل".

 للبحث عن سجل لا نعرف إلا جزء من النص الذي يخصو اتبع الخطوات التالية: 
وأن  أمامك ظاىراً "بحث واستبدال"  Find and Replaceتأكد أن مربع  .0

 .ىو التبويب النشط"بحث"  Find التبويب
 ، اكتب "المتحدة"."البحث عن" Find whatفى خانة  .1

تظهر قائمة منسدلة بالاختيارات التى  ،انقر السهم "مطابقة"  Matchمن خانة  .2
 (.3-7يمكن البحث فيها )انظر شكل 
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 . البحث في أي جزء من الحقل في حالة توفر جزء من المعلومة فقط 3-7شكل 

. لأن كلمة "المتحدة" جزء من "أى جزء من الحقل"  Any part of fieldاختر  .3
 نعرف بالضبط أين تقع داخل الحقل. لا اسم العميل فنحن 

عن أول سجل توجد  Accessتبحث  ،"بحث عن التالى" Find nextاختر زر  .4
 "المتحدة"، وعندما تجدىا تضعها تحت الشريط المضاء. بو كلمة

"إلغاء الأمر"  Cancelأو نقر زر "بحث عن التالى"  Find Nextيمكنك نقر زر  .5
 لإنهاء البحث.

 البحث باستخدام خاصية الاستبدال 
البحث، ولكنها تزيد عنها في أنها تبحث عن المعلومة وتقوم عملية تشبو عملية الاستبدال 

بناء على طلبك باستبدالها بمعلومة أخري تحددىا أنت. فمثلا إذا اكتشفت أنك أخطأت 
ي كتابة اسم صنف معين في جدول المخازن، فيمكنك استبدال الاسم الخطأ بالاسم ف

الصحيح لسجل واحد أو لكل السجلات. فيما يلي خطوات البحث عن المعلومة 
 واستبدالها:

 تأكد أن كلا من قاعدة البيانات وجدول البيانات مفتوحا. .0
المعلومة التي تريد  من صفحة البيانات وجو المؤشر إلى العمود الذي يشتمل على .1

استبدالها ثم انقر الزر لتثبيتو داخل العمود )أو اختر العمود كلو(. نقل نقطة الإدراج 
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 .إلى العمود أو اختياره يعنى أن البحث سيتم فى ىذا العمود
ما لم يكن ىو التبويب النشط، ومن  "الصفحة الرئيسية" Homeنشط التبويب  .2

حوارى المربع اليظهر  ، "استبدال" Replaceانقر زر "بحث"  Findمجموعة 
Find and Replace  "السابق ولكن مع تنشيط التبويب "بحث واستبدال

Replace  "مربعويظهر فى "استبدال Look in الذى  "البحث فى" الحقل الحالى
 (.4-7شكل انظر )ستبحث فيو 

 
 فى حالة الاستبدال . Find and Replaceمربع  4-7شكل 

اكتب المعلومة التي ستبحث عنها وتريد "البحث عن"  Find whatأمام خانة  .3
 .استبدالها

اكتب المعلومة التي تريد استبدال "استبدال بــ"  Replace withأمام خانة  .4
 .القديمة بها

 . حدد الخيارات التي تناسبك في ضوء الشرح الذي تقدم في المثال السابق .5
في البحث عن المعلومة   Accessتبدأ ،"بحث عن التالى" Find Nextانقر زر  .6

 المطابقة لما تبحث عنو وعندما تجدىا تضعها تحت الشريط المضاء .
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"بحث  Find and Replaceستبدال الابحث و الأحيانا يغطى مربع 

ذا حدث ذلك، وجو المؤشر إلى إعلى المعلومة التى تبحث عنها. واستبدال" 
اسحب المربع من مكانو لنقلو إلى مكان آخر داخل عنوان المربع ثم شريط 
 الشاشة.

 .لاستبدال المعلومة القديمة بالجديدة"استبدال"  Replaceانقر زر  .7
عن أي سجل آخر   Accessلتبحث "بحث عن التالى" Find Nextانقر زر  .8

لتقوم "استبدال"  Replaceيشتمل علي نفس المعلومة، فإذا وجدتو انقر 
 .باستبدالو 

أردت استبدال النص القديم بالنص الجديد في كل سجلات الجدول في خطوة  إذا
 ."استبدال الكل" Replace Allواحدة انقر زر 

 .لإغلاق المربع الحواري"إلغاء الأمر"  Cancelعندما تنتهي انقر زر  .01

 فرز السجلات
مجيئها في  الفرز معناه ترتيب السجلات في جدول البيانات ترتيبا تصاعديا أو تنازليا وفق

حقل معين. والفرز التصاعدي معناه إظهار السجلات بترتيب الأصغر فالأكبر، بعبارة أخرى 
 في حالة البيانات الرقمية. 8من الألف إلى الياء في حالة البيانات الحرفية أو من صفر إلى 

الياء أما الفرز التنازلي فمعناه إظهار السجلات بترتيب الأكبر فالأصغر، بعبارة أخرى من 
 إلى صفر في حالة البيانات الرقمية. 8إلى الألف في حالة البيانات الحرفية أو من 

الفرز الذي سنشرحو ىنا فرز سريع أى تظهر نتائجو على الشاشة فقط، ولكن ترتيب 
السجلات داخل جدول البيانات يبقى كما ىو، عندما تفتح جدول البيانات في المرة 

 بها الأصلي.القادمة ستجد السجلات بترتي
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 الفرز التصاعدي
لترتيب سجلات الجدول ترتيبا تصاعديا أي بحسب الحروف الأبجدية من الألف إلى الياء 

 اتبع الآتي : 
افتح جدول  ، إذا لم تكن مفتوحة.Salesch08.accdbافتح قاعدة البيانات  .0

Customers  فى طريقة عرضDatasheet view "صفحة البيانات". 

جلات الجدول في الحقل الذي سيتم الفرز طبقا لمحتوياتو، انقر أي سجل من س .1
 وليكن حقل "المدينة".

"فرز  Sort & Filterومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .2
  . Ascending"فرز تصاعدي" انقر زر وتصفية" 

تجد  5-7شكل للترتيب المطلوب، انظر  يتغير ترتيب السجلات وتظهر السجلات تبعاً 
 .مدينة "أبوحماد" ىو  بالجدولن أول سجل أ

 
 . اسم المدينةحسب  ترتيب السجلات تصاعدياً  5-7شكل 
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 الفرز التنازلي
بحيث تظهر أكبر المشتريات في البداية يليها الأقل فالأقل  عادة ترتيب السجلات تنازلياً لإ

 اتبع الآتي : 
 . ريخو"انقر أي سجل من سجلات الجدول في حقل "المشتريات حتى تا .0
"فرز  Sort & Filterومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .1

يتغير ترتيب السجلات وتظهر  ، "فرز تنازلي" Descendingنقر زر ا وتصفية" 
 . (6-7شكل ) بالترتيب التنازلي

 

 . حسب المشتريات ترتيب السجلات تنازلياً  6-7شكل 
"الصفحة  Homeمن التبويب الفرز  عادة السجلات إلى وضعها الأصلي قبللإ .2

 ."إزالة الفرز"  Remove Sortانقر زر  الرئيسية"
 ترجع إلى إطار قاعدة البيانات.ل جدول البيانات أغلق .3

 فرز البيانات باستخدام القائمة الموضعية
طريقة سهلة وسريعة لفرز البيانات فى طريقة عرض صفحة البيانات  Accessقدمت 
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Datasheet View أو زر  كل ما عليك ىو نقر زر الترتيب التصاعدى   ،فقط
أو نقر السهم المنسدل الموجود بجوار الحقل المطلوب فرز بياناتو ، الترتيب التنازلى 

بزر الفأرة الأيسر تظهر قائمة موضعية تشتمل على عدة خيارات،  اختر منها إما ترتيب 
 Sort Z to Aأو ترتيب تنازلى " "فرز من أ الى ى Sort A to Zتصاعدى باختيار الأمر 
 لإجراء ذلك تابع الخطوات التالية:  "فرز من ى إلى أ".

ـــــــاتزال مفتوحـــــــة وأن الجـــــــدول Salesch08.accdbتأكـــــــد أن قاعـــــــدة البيانـــــــات  .0  م
Customers  فى طريقة عرضDatasheet "ورقة البيانات" . 

تى تظهـر اختـر ترتيـب انقر السهم المنسدل بجوار اسم العميل ومن القائمة الموضعية ال .1
)أو انقـر ىـذا الحقـل بـزر الفـأرة الأيمـن   "فـرز مـن أ إلـى ى" Sort A to Zتصـاعدى 

( كمـا فـى "فـرز مـن أ إلـى  ى" Sort A to Zومن القائمة الموضـوعية التـى تظهـر اختـر 
 .7-7شكل 

 
 اختر فرز البيانات تصاعديا من قائمة الحقل 7-7شكل 

يـتم ترتيـب حقـل اسـم العميـل ترتيبـا "فـرز مـن أ إلـى  ى"  Sort A to Zبمجـرد نقـر الأمـر 
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 تصاعديا.
 فرز بيانات أكثر من حقل

على الرغم من أن عملية فرز السجلات التى ذكرناىا فى الفقرة السـابقة عمليـة ىامـة ومفيـدة 
تفــى بـــالغرض المطلـــوب فمـــاذا نفعـــل لــو أننـــا نريـــد فـــرز حقـــل  إلا أنهــا فـــى بعـــ  الأحيـــان لا

 Accessاخل كل مدينـة نريـد فـرز أسـماء العمـلاء بهـا، مـن أجـل ىـذا قـدمت المدينة وفى د
طريقتــان لحــل ىــذه المشــكلة الأولــى ىــى إعــادة ترتيــب الســجلات والثانيــة ىــى فــرز البيانــات 
باستخدام نافذة تصفية البيانات، تابع الخطوات التالية لفرز البيانات باسـتخدام طريقـة إعـادة 

 ترتيب السجلات:
، إلــى عنــوان حقــل "المدينــة" وعنــدما يتحــول المؤشــر إلــى ســهم ىكــذا وجــو المؤشــر  .0

 انقر زر الفأرة يتم اختيار الحقل. 
ثـم حـرر زر  "اسـم العميـل"حقـل  يميناضغط على زر الفأرة مع السحب حتى تصل إلى  .1

 الفأرة يتم نقل عمود "المدينة" على يسار عمود "اسم العميل".

ــةل "أثنــاء اختيــار حقــ Shiftاضــغط مفتــاح  .2 "  يــتم تحديــد اســم العميــل" وحقــل "المدين
 الحقلين معا.

انقــر التحديــد بــزر الفــأرة الأيمــن ومــن أو  انقــر زر  Sort & Filterمــن مجموعــة  .3
يــتم ترتيــب "فــرز مــن أ إلــى  ى"  Sort A to Zالقائمــة الموضــعية التــى تظهــر اختــر 

 .8-7السجلات كما فى شكل 

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



 Access 2010 الأساسي لقاعدة البيانات المرجع
 

 

111 

 
 .ترتيب بيانات أكثر من حقل 8-7شكل 

 استخدام التصفية  
فى المثالين السابقين كنا نبحث عن سجل بمعرفة معلومة عنو أو جزء من المعلومة. ولكن 

 ما العمل إذا طلب منك المدير كشفا بعملاء مدينة طنطا.
الحل الأمثل فى ىذه الحالة أن تعزل السجلات التى تشتمل على مدينة طنطا فى حقل 
"المدينة"، ثم تظهر ىذه السجلات جميعا فى صفحة البيانات. ىذه العملية تسمى تصفية 

 . Filteringأو 

 

يها تشبو تصفية السجلات الاستعلامات، في أن كلاىما يظهر سجلات ينطبق عل
شرط أو شروط محددة. والفرق بينهما أن التصفية إجراء سريع لا نحفظو ولا 

 نسترجعو فيما بعد، أما الاستعلام فيمكن حفظو واسترجاعو فيما بعد.
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 : أنواع من التصفية أربعة  Accessتستخدم
 تصفية حسب التحديد. 

 تصفية حسب النموذج. 
 .عامل تصفية/فرز متقدم 

 قائمة الموضعيةفرز/تصفية باستخدام ال 
 وفيما يلي نوضح كيف يتم تصفية السجلات بكل ىذه الأنواع. 

 Selection  التصفية حسب التحديد

تصفية السجلات حسب التحديد ىي أسهل طريقة لتصفية السجلات، ولكن قبل إجراء 
التصفية أي قبل عزل السجلات المطلوبة، يجب أن تبحث عن القيمة التي تريد تصفية 

جدول لتي تحتويها أو تحددىا في الجدول، مثلا إذا كان المطلوب تصفية السجلات ا
عملاء مدينة طنطا، يجب البحث عن سجل يشتمل علي مدينة العملاء لكى تحصل على 

 طنطا في حقل "المدينة" ثم نجر التصفية المطلوبة. 
 بحيث تظهر سجلات مدينة "طنطا" Customersكان المطلوب تصفية جدول   فمثلا إذا

 فقط اتبع الخطوات التالية: 
"ورقة البيانات"   Datasheet viewفى طريقة عرض  Customersافتح جدول  .0

ثم انقل المؤشر إلى الحقل الذي تريد تصفية السجلات تبعا لمحتوياتو )حقل 
 "المدينة"( . 

حدد )اختر( القيمة التي تريد تصفية السجلات تبعا لها )"طنطا" مثلا( ثم انتقل إلى  .1
مباشرة، فإذا كان الجدول كبيرا ولا يمكنك تحديدىا بسهولة وتحتاج  5خطوة رقم ال

 . 4 - 2للبحث عنها نفذ الخطوات من 
 Find. يظهر مربع "بحث" Findانقر زر  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .2
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and Replace  "السابق( 0-7شكل )راجع "بحث واستبدال. 
"تطابق"  Matchاكتب "طنطا"، ومن خانة  "البحث عن" Find whatأمام خانة  .3

  فى ضوء ما سبق شرحو. انقر السهم لفتح القائمة المنسدلة ثم حدد اختيارك على 
"بحث  Find nextانقر زر "بحث واستبدال"  Find and Replaceمن مربع  .4

يغلق المربع وترجع إلى الجدول،  ،"إلغاء الأمر" Cancelثم انقر زر عن التالى" 
 .بارة التي تبحث عنها مضاءة ستجد الع

"فرز  Sort & Filterومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .5
 …Equalsومن القائمة التى تظهر اختر "تحديد"  Selectionانقر زر  وتصفية"
 (.01-7شكل )"يساوى" 

 
 Selectionقائمة  01-7شكل 

فقط ، ويبدو الجدول كما  "طنطا"تظهر صفحة البيانات مشتملة على عملاء مدينة 
تجد أن سجلات  00-7لو كان يشتمل على ىذه السجلات فقط. انظر شكل 

كما يظهر من الشريط الموجود   411سجل فقط بدلا من   05الملف صُفيت إلى 
 بأسفل الجدول.

 "تبديل عامل التصفية" Toggle Filterللعودة إلى الجدول قبل التصفية انقر زر  .6
 ."فرز وتصفية" Sort & Filterمن مجموعة 

 Doesn'tمرة ثانية ثم اختر من القائمة المنسدلة "تحديد"  Selectionانقر زر  .7

Equal ….  "؟وقل لى ماذا لاحظت"لايساوى. 
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 .تصفية سجلات الجدول بناء علي نتيجة البحث 00-7شكل 

 Text Filters التصفية باستخدام "نص التصفية"
 Textيد ىى استخدام طريقة "نص التصفية" من إحدى طرق التصفية حسب التحد

Filters  وىى تعد من الطرق السريعة لتطبيق التصفية على حقل معين ووحيد كحقل
 المدينة مثلا، لاستخدام طريقة نص التصفية تابع الخطوات التالية:

اختر الحقل المطلوب استخدامو كعامل للتصفية وىو فى حالة المثال الذى بين أيدينا  .0
" ثم انقره بزر الفأرة الأيمن. ومن القائمة الموضعية التى تظهر اختر مدينةالحقل "

Text Filters  نص التصفية" ومن القائمة التابعة اختر"Equals  "انظر "يساوى(
شكل )"تصفية مخصصة" Custom Filter(. يظهر المربع الحوارى 01-7شكل 
7-02.) 
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 التى تظهرالقائمة الموضوعية من  Equalاختر  01-7شكل 

 
 أدخل عامل التصفية فى المربع الذى أمامك 02-7شكل 

فى مربع النص الموجود أمامك اكتب اسم المدينة المطلوب استخدامها فى التصفية  .1
 وليكن "طنطا". 

يتم تطبيق عامل التصفية ويظهر "موافق"  Okاضغط مفتاح الإدخال أو انقر زر  .2
 . الجدول وقد تم تصفيتو

 فيةإزالة عامل التص
 توجد أكثر من طريقة لإزالة عامل التصفية:

  تلاحظ أن زر بعد الاطلاع على السجلاتToggle Filter  "تبديل عامل التصفية"
"إزالة التصفية".  Remove Filterقد تغير وأصبحت التلميحة الخاصة بو تقول 

امل انقر ىذا الزر لإزالة عامل التصفية، ىذا الزر يعتبر زر مفصلى بين تطبيق مع
 التصفية وإزالتو. 
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 لاحظ ظهور زر فى حالة تصفية السجلات تFiltered  "فى شريط "تمت تصفيتو
، كذلك يظهر (03-7شكل )كما فى مضاءً الموجود أسفل نافذة الجدول المهام 

فى ىذا المثال وىو رمز صغير للتصفية بجوار اسم الحقل الذى تم تصفيتو 
الموجود فى "تمت تصفيتو"  Filteredقر زر "المدينة". ولإزالة عامل التصفية ان

"خيارات  Advanced، أو انقر زر 03-7شكل كما فى   المعلوماتشريط 
تظهر قائمة منسدلة تشتمل "فرز وتصفية"  Sort & Filterمن مجموعة  متقدمة"

 ،"مسح كافة عوامل التصفية" Clear All filtersعلى عدة خيارات. اختر منها 
 .ول ويتوقف تأثير عامل التصفيةتظهر كل سجلات الجد

 
 فى شريط المهام أسفل نافذة الجدول Filteredإضافة زر  03-7شكل 

 Filter by Formالتصفية حسب النموذج 

تصفية السجلات حسب النموذج أفضل من الطريقة السابقة، حيث يمكنك استخدام أكثر 
نة طنطا وفي نفس الوقت من معيار لتصفية السجلات، مثلا "العملاء الذين يسكنون مدي

 جنيو"، أو "العملاء الذين يسكنون مدينة الإسكندرية".  4111عن مشترياتهم تزيد 
فيما يلي نوضح خطوات تصفية السجلات حسب النموذج بفرض أننا نريد تطبيق عامل 

 التصفية علي العملاء الذين ينطبق عليهم شرطين ىما: 
  جنيو  4111أكبر من يسكنون مدينة طنطا ومشترياتهم. 
 يسكنون مدينة الإسكندرية بصرف النظر عن رقم مشترياتهم. 
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"الصفحة  Homeومن التبويب مفتوحا  Customersتأكد أن جدول البيانات  .0
 Advancedانقر زر "فرز وتصفية"  Sort&Filterالرئيسية" ومن مجموعة 

 .04-7شكل تظهر قائمة تشتمل على عدة خيارات كما فى "خيارات متقدمة" 

 
 التى تظهر Advancedقائمة  04-7شكل 

"خيارات  Advancedمن قائمة "تصفية حسب النموذج"  Filter by formانقر  .1
 ."تصفية حسب النموذج" Filter by formيظهر نموذج خال بعنوان  ،متقدمة"

يظهر النموذج علي ىيئة صفحة بيانات تشتمل على سجل واحد بدون بيانات )انظر 
 .( 05-7شكل 

 
 . مربع تصفية حسب النموذج قبل تحديد معايير التصفية 05-7كل ش

وجو المؤشر إلى حقل "المدينة" ثم انقر السهم المتجو لأسفل. ثم اختر من القائمة  .2
 .المنسدلة "طنطا" . تظهر عبارة "طنطا" تحت حقل "المدينة"
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م يظهر الرق ، 5000<اكتب وجو المؤشر إلى حقل "المشتريات حتى تاريخو" ثم  .3
 .تحت حقل "المشتريات حتى تاريخو"  5000<

 اظهر السجلات التي تشتمل علي عملاء مدينة "طنطا" 2، 1معنى الخطوتين رقم 
 . (06-7شكل " )انظر 4111"عن  مشترياتهم  تزيدوفي نفس الوقت 

 
 . جنيو 4111عنمشترياتهم  تزيدعملاء مدينة طنطا الذين  06-7شكل 

الذي  Orوىو: أو المدينة "الإسكندرية"، انقر التبويب  لأننا نريد إضافة شرط آخر .4
 .يظهر سطر خال من البيانات لتكتب الشرط الثاني ،يظهر في أسفل المربع الحواري

وجو المؤشر إلى حقل "المدينة" ثم انقر السهم المتجو لأسفل ثم اختر من القائمة  .5
، بإضافة شرط آخرآخر ليسمح لك "أو"  Orيظهر تبويب  ،"الإسكندرية" المنسدلة

 . وىكذا يمكنك إضافة العديد من الشروط لمعايير التصفية
الموجود في أسفل المربع الحواري "البحث عن"  Look Forلاحظ أن نقر التبويب 
… يظهر المعيار الذي يخصو "أو"  Orونقر التبويب التصفية يُظهر أول معايير 

 وىكذا. 
 "الصفحة الرئيسية" Homeمن التبويب ية، بعد الانتهاء من كتابة كل معايير التصف .6

"تبديل عامل  Toggle Filterانقر زر "فرز وتصفية"  Sort& Filterومن مجموعة 
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"تطبيق  Apply Filterوالذى يكون فى حالة تطبيق عامل التصفية أى  التصفية"
. تظهر فقط السجلات التي ينطبق عليها معايير التصفية التي حددتها عامل  التصفية"

لاحظ أن رمز التصفية يظهر أمام اسم الحقل الذى اتخذ   .(07-7شكل )انظر 
 كمعيار للتصفية.

 
  نتيجة تطبيق عامل التصفية 07-7شكل 
نفس الزر مرة أخرى لإزالة عامل التصفية أو انقر زر بعد الاطلاع على السجلات انقر 

Advanced "ومن القائمة التى تظهر اختر "خيارات متقدمة Clear all Filter   مسح"
  .تظهر كل سجلات الجدول ويتوقف تأثير عامل التصفية، كافة عوامل التصفية"

 استخدام عامل تصفية/فرز متقدم
استخدام ى فيما يلي نوضح خطوات تصفية السجلات بالطريقة الثالثة لتصفية السجلات وى

تصفية، حيث يمكننا  عامل التصفية/الفرز متقدم. في ىذه الطريقة سنقوم بتعديل معايير ال
كتابة تعبير يستخدم عوامل التشغيل والمقارنة في تحديد معايير التصفية، وعلى ذلك 

 الشرطين المحددين في الطريقة السابقة كما يلي:  بتنفيذسنقوم 
    جنيو  4111يسكنون مدينة طنطا وتزيد مشترياتهم عن. 
  م يسكنون مدينة الإسكندرية بصرف النظر عن رقم مشترياته. 
ومن "الصفحة الرئيسية"  Homeنشط التبويب تأكد أن جدول البيانات مفتوحا ثم  .0
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من "خيارات متقدمة"  Advancedزر  انقر"فرز وتصفية"  Sort&filterمجموعة 
يظهر مربع  ،"تصفية/فرز متقدم" Advanced Filter/Sortالقائمة التى تظهر انقر

المربع الحواري على اسم جدول ، يشتمل عنوان "تصفية" Filterحواري بعنوان 
 .( 08-7)انظر شكل  Filter1البيانات واسم مقترح لعامل التصفية ىو 

 
 . قبل تحديد معايير التصفية Filterمربع  08-7شكل 

في  ظهريينقسم المربع الحواري إلى قسمين، في القسم العلوي يظهر جدول البيانات، و 
منهما.  ة، ويظهر بينهما شريط لتغيير حجم أى  القسم السفلي شبكة لتحديد معايير التصفي

استخدم الفأرة لسحب الشريط إلى أعلى عندما ترغب فى تكبير الجزء السفلي من 
 . أو اسحب الشريط لأسفل لتكبير الجزء العلوي من الجدول ،الجدول
يظهر حقل المدينة فى  ،مزدوجاً  نقراً  Cityانقر حقل  Customersمن جدول  .1

فى القسم السفلى وىو المخصص لتحديد  ."الحقل" Fieldصف أول عمود أمام 
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 معايير التصفية.
تنتقل نقطة الإدراج إلى أول  ،فى أول عمود"المعايير"  Criteriaانقر أمام صف  .2

 ."المعايير" Criteriaعمود أمام صف 
إضافة  Accessتتولى  ،اكتب "طنطا" فى الخلية ثم اضغط مفتاح الإدخال .3

أو علامات  ت، أما فى حالة كتابة نص يشتمل على فراغا علامتي التنصيص ""
 تنقيط فيجب كتابة علامتي التنصيص قبل وبعد النص.

انقر أمام صف وفى العمود الثانى من المربع في القسم السفلي في المربع الحواري  .4
Field "العمود دلالة على إمكانية فتح قائمة  يمينتظهر رأس سهم على  ،"الحقل

 "المشتريات حتى تاريخو" ر رأس السهم ثم اختر حقلمنسدلة. انق
Purchases_utd يظهر اسم الحقل في العمود الثاني ،من القائمة المنسدلة  ،

 . ىذه طريقة أخرى لتحديد اسم الحقل
تنتقل نقطة الإدراج إلى ثاني  ،فى ثاني عمود"المعايير"  Criteriaصف انقر أمام  .5

 .""المعايير Criteriaعمود أمام صف 
 .  5000 <اكتب  .6

باتباع الخطوات السابقة نكون حددنا المعيار الأول للتصفية وىو أن تكون المدينة 
 جنيها.  4111"طنطا" والمشتريات أكثر من  ىي

فى أول عمود لنقل نقطة الإدراج ثم اكتب: "أو"  Orانقر أمام صف  .7
ن يكون المربع "الإسكندرية". ىذا ىو الشرط أو المعيار الثاني للتصفية . يجب أ

 .11-7الحواري الآن مثل شكل 
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 . بعد تحديد معايير التصفية Filterمربع  11-7شكل 

"الصفحة  Homeالتبويب بعد الانتهاء من كتابة كل معايير التصفية، انقر من  .8
 Toggle Filter زرانقر "فرز وتصفية"  Sort & Filterومن مجموعة الرئيسية" 

تطبيق عامل " Apply filter  يكون فى حالة والذى"تبديل عامل لتصفية" 
نطبق عليها معايير التصفية التي حددتها )انظر ت. تظهر فقط السجلات التي "تصفية
 .(10-7شكل 

 
 . تصفية السجلات باستخدام الفرز الـمتقدم 10-7شكل  
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نفس الزر مرة أخرى والذى سيكون فى حالة بعد الاطلاع على السجلات انقر 
 .تظهر كل سجلات الجدول ويتوقف تأثير عامل التصفية ،التصفيةإزالة عامل 

 التصفية باستخدام القائمة الموضعية 
استخدام قائمة التصفية والتى تختلف باختلاف نوع البيانات،  Access 2010من مزايا 

إلا أنها تعد من طرق التصفية  Excelىذه الطريقة قريبة جدا من تلك المستخدمة فى 
ىذه الطريقة فى الحقول التى تشتمل على  ةوالغير كفء أيضا، فقط تظهر أىمي الغير مفيدة

 عدد كبير من أنواع البيانات المختلفة.
استخدام قائمة التصفية سهل للغاية، نفترض أننا نريد بيانات الفواتير الخاصة بفترة زمنية 

 معينة، للحصول على ىذه الفواتير تابع الخطوات التالية:
 .إذا لم تكن مفتوحة أمامك Salesch08.accdbالبيانات افتح قاعدة  .0

 .البيانات" ورقة" Datasheet View فى طريقة عرض Ordersافتح جدول  .1
 انقر السهم الصغير المجاور لاسم الحقل "تاريخ الأمر".  .2

ومن القائمة التابعة "عوامل تصفية التواريخ"  Date filtersمن القائمة التى تظهر اختر  .3
 Between. يظهر المربع الحوارى 11-7. كما فى شكل "بين" Betweenاختر 

Dates "بين التواريخ". 
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 وتصفيتها البحث عن البيانات وترتيبها: الثامنالفصل                              
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 قائمة التصفية التى تظهر 11-7شكل 

 5/01/1101و  Oldestفى خانة   1101/ 05/4اكتب التاريخ المطلوب وليكن  .4
 . 12-7. كما فى شكل Newestفى خانة 

 
 لتصفيةحدد التاريخ المطلوب استخدام فى ا 12-7شكل 

فى ىذه  الموجودةيتم تطبيق التاريخ كعامل تصفية وتظهر الطلبات "موافق"  okانقر  .5
 الفترة.

لتنشيطو "الصفحة الرئيسية"  Homeبعد الاطلاع على الطلبات المطلوبة انقر التبويب  .6
 لإزالة عامل التصفية. "إزالة عامل التصفية"  toggle Filterثم انقر زر 
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