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 الفصل الأولل
أأسأسسال ق اعل السساسالل

يشرح ىذا الفصل مفاىيم عامة ك ضركرية ، عن قواعد البيانات عموما كقاعدة 
لابد أف تعرفها جيدا قبل أف تبدأ ىذه الدفاىيم .  بصفة خاصةAccess  Msالبيانات

ستتعرؼ علي العديد من الدفاىيم الجديدة .Access 2007 Msالعمل مع برنامج 
. التي تتعامل معها لأكؿ مرة كالتي لم تكن موجودة في الإصدارات السابقة

: بانتهاء ىذا الفصل ستتعرؼ علي 
  مقدمة عن قواعد البيانات بصفة عامة كقاعدة البياناتAccessبصفة خاصة . 

 كيفية تشغيل البرنامج ك إنهائو. 

 النافذة الافتتاحية للبرنامج كالعناصر الدختلفة التي تشتمل عليها. 

 فهم التبويبات كالشريط الذم يعتمد عليو العمل في البرنامج. 

 فهم شريط أدكات الوصوؿ السريع. 

  فهم قائمةOfficeالجديدة . 

 كيفية الحصوؿ علي التعليمات الدساعدة. 

 إنشاء قاعدة بيانات جديدة فارغة أك بواسطة قالب موجودة. 

 فتح قاعدة بيانات موجودة. 

  طرؽ عرض كائناتAccess .
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نحتاج أكلان إلي تعريف ماذا نقصد عندما نتكلم عن البيانات أك الدعلومات أك قواعد البيانات لأف 

. ىذه الدصطلحات شائعة كستًد  كثتَان في ىذا الكتاب
  Dataالبيانات  

"  65"ىي الأرقاـ أك الحركؼ أك الرموز أك الكلمات القابلة للمعالجة بواسطة الحاسب مثل الرقم 
 ."بيانات"أك كلمة 

 Informationالمعلومات 
 إذا 5 كالرقم 6مثلا الرقم . ىي بيانات تم تنظيمها أك معالجتها لتحقيق أقصى استفادة منها

.  أصبحا معلومة مفيدة6×5استخدما في عملية الضرب 
 Databases What are ماهي قواعد البيانات؟

قواعد البيانات ىي أساس الدعاملات التجارية كتبادؿ الدعارؼ ، بدكف قواعد البيانات ما كاف 
. ىناؾ شئ اسمو كيب كلا تبادؿ البيانات بتُ مستخدمي اإنتًنت في جميع أنحاء الدعمورة

كما استطاع شخص أف يتعامل ببطاقة الائتماف ك لا أف يسحب نقوده من ماكينات الصرؼ 
الآلي الدنتشرة في جميع أنحاء العالم كلا كانت ىناؾ خدمات متطورة في الدؤسسات الضخمة مثل 

. شركات الطتَاف حيث يقوـ نظاـ الحجز الآلي الدباشر علي قاعدة بيانات
. إذف لا يدكن أف نتصور عالدا بدكف شبكة اتصالات برتوم علي قواعد بيانات ىائلة

ىي بذميع لكمية كبتَة من الدعلومات أك البيانات كعرضها بطريقة أك بأكثر من طريقة تسهل 
فمثلا دليل الذاتف الذم يشتمل على أسماء كعناكين كأرقاـ ىواتف سكاف مدينة  .الاستفادة منها

القاىرة يدكن أف نعتبره قاعدة بيانات، كتتحقق الاستفادة من قاعدة البيانات ىذه بإدخاؿ رقم 
... الدشتًؾ كالحصوؿ على اسمو كعنوانو أك إدخاؿ اسم الدشتًؾ كالحصوؿ على رقم ىاتفة كعنوانو

 .كىكذا
 

 ل مع ملاعل ق اعل السساسالل1
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 RDBMS العلائقية  نظم إدارة قواعد البيانات
ىى لرموعة من البرامج الجاىزة التى تقوـ بتنفيذ جميع الوظائف الدطلوبة من قاعدة البيانات 

العلائقية فمثلا بعد إضافة عملاء جدد فى دليل الذاتف لددينة القاىرة، فإنك برتاج لإعادة ترتيب 
. أسماء الدشتًكتُ أبجديا أك لتًتيب عناكينهم، مثل ىذا العمل يطلق عليو إدارة قاعدة البيانات

كالبرنامج الذل يسمح بتخزين البيانات كاستعادتها من قاعدة بيانات علائقية يسمى نظاـ إدارة 
. Relational Database Management System قاعدة البيانات العلائقية أك

 الفرق بين مصمم قاعدة البيانات ومسئول قاعدة البيانات ومستخدم قاعدة البيانات 
 Database Designerمصمم قاعدة البيانات 

ىو شخص الشخص الذم بقوـ بتصميم قواعد البيانات ابتداء من شكل جداكؿ البيانات 
كالنماذج الدستخدمة لإدخاؿ البيانات كشكل التقارير كالدخرجات كتصميم العلاقة بتُ جداكؿ 

قاعدة البيانات كيجب أف يكوف ىذا الشخص مؤىل كمدَرَّب جيدا لذذا الأمر كىو عادة يكوف في 
. كظيفة مرموقة مثل مبرمج قواعد البيانات أك لزلل النظم

 Database Administrator مسئول قاعدة البيانات

ىذا الشخص الدسئوؿ عن إعطاء صلاحيات للمستخدمتُ بالتعديل في قاعدة البيانات أك حتي 
كعادة يخصص كلمة مركر لكل مستخدـ  كيحدد لو الصلاحيات . فتحها كالاطلاع عليها

فبعض الأفراد يسمح لذم بالاطلاع علي البيانات أك إدخالذا فقط كبعض الأفراد . الدمنوحة لو
كمن أىم الوظائف التي يقوـ بها مسئوؿ قاعدة البيانات كذلك عمل . يسمح لذم بتعديل البيانات

.  نسخ احتياطية من قاعدة البيانات كاستعادتها إذا لزـ الأمر
 Database User مستخدم قاعدة البيانات

ىو الشخص الذم يقوـ بوظائف إدخاؿ البيانات أك باستًجاعها بطرؽ شتي مثل الاستعلامات 
. كالنماذج كالتقارير كما يقوـ بصيانة قاعدة البيانات بدعتٍ تعديلها بالإضافة أك الحذؼ أك التغيتَ
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 Common uses of databasesوظائف نظم إدارة قواعد البيانات 
: تشتًؾ نظم إدارة قواعد البيانات في لرموعة من الوظائف يدكن تلخيصها فيما يلى 

 إضافة معلومة أك بياف جديد إلى الدلف .
 حذؼ البيانات القديدة كالتي لم تعد ىناؾ حاجة إليها .
 تغيتَ بيانات موجودة تبعان لدعلومات استُحدثت .
 البحث كالاستعلاـ عن معلومة أك معلومات لزددة .
 ترتيب كتنظيم البيانات داخل الدلفات .
 عرض البيانات في شكل تقارير أك نماذج منظمة .
 حساب المجموع النهائي أك المجموع الفرعي أك الدتوسط الحسابي لبيانات مطلوبة. 

 How a database is organizedتنظيم البيانات داخل قاعدة البيانات 
 لربط ملفاتها Relational Databaseالنظاـ العلائقى  Accessتستخدـ قاعدة البيانات 

 كلتقريب مفهوـ قواعد البيانات التي تستخدـ الدلفات ذات العلاقة الدشتًكة نوضح ما. كتنظيمها
:  يلى 

على أحد كسائط الجداكؿ ، كتوُضع ىذه جداكؿبُززف الدعلومات الدطلوبة لقاعدة البيانات داخل 
كل جدكؿ على لرموعة من السجلات كيشتمل . التخزين الدساعدة مثل القرص الدعناطيسى

Records ، لى عدد من الحقوؿ إكيحتل كل سجل سطرا داخل الجدكؿ، كيقُسم كل سجل
:  كلتقريب ىذا الدعتٌ نضرب الدثاؿ التالى.Fieldsتسمى 

إذا أردنا اعداد دليل تليفونات لسكاف مدينة القاىرة كبفرض أف الدلف الدطلوب يشتمل على 
: البيانات التالية

رقم الدشتًؾ                     الاسم                     العنواف               رقم الذاتف 
:  فإف عناصر البيانات يجب أف تتمثل فى جدكؿ بحيث تظهر كما ىى موضحة بالشكل التالى
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: دقق النظر فى ىذا الجدكؿ الذل يدثل ملف قاعدة البيانات بذد أنو يتكوف من الآتى

 جدكؿ البيانات Database Table: كيتكوف من كحدات منفصلة كمتميزة عن 
 كفى ىذا الدثاؿ فإف Recordبعضها كمتساكية فى مساحاتها، تسمى كل كحدة سجل 

.  سجلات3الدلف يشتمل على 
 سجل Record : يحتول على معلومات بزص ىذا السجل مثل الدعلومات الدتوفرة عن

كتسمى العناصر التى يتكوف منها . الدشتًؾ فى الذاتف كىى ىنا الاسم كالعنواف كرقم الذاتف
. Fieldالسجل حقل 

  حقلField : كىو أحد مكونات السجل كيحتول على معلومة كاحدة لزددة مثل رقم
 حقوؿ ىى رقم الدشتًؾ كالاسم كالعنواف كرقم 4الذاتف، كفى ىذا الدثاؿ يقسم السجل إلى 

الذاتف، كتبقى أسماء الحقوؿ ثابتة فى جميع السجلات رغم اختلاؼ لزتوياتها من سجل 
. لآخر

 Database planning البيانات التخطيط لقاعدة

لاشك أف التخطيط الجيد لقاعدة البيانات يسهل عليك الحصوؿ على البيانات التى برتاجها دكف 
قبل الشركع فى إنشاء قاعدة بيانات يجب أف بردد ماىى البيانات التى ستحتاج . تكرار أك فقد لذا

: فمثلا لو أف الددير طلب منك إعداد قاعدة بيانات لدتابعة العناصر الآتية. إليها
  ُسجلات الدوظفت
  ُمرتبات الدوظفت
   ُالدكرات التدريبية للموظفت

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



  Microsoft Access  (Databases)قواعد البيانات باستخدام : الوحدة الخامسة 

 

20 

فى ىذه الحالة لابد أف تضع فى اعتبارؾ عند تصميم قاعدة بيانات التى تسمح بإدارة ىذا النظاـ 
أف برفظ بيانات كل كائن من الكائنات الثلاثة فى جدكؿ على حده، كيجب أف يشتمل نظاـ 

. قاعدة البيانات على كسيلة لربط ىذه الكائنات أك الجداكؿ مع بعضها
: فيما يلى بعض الإرشادات التى يدكنك الأخذ بها عند بزطيط تصميم قاعدة البيانات ىذه

  الذدؼ من قاعدة البيانات
   عدد الجداكؿ كنوع البيانات التى سيحتويها كل جدكؿ
  الحقوؿ التى ستضعها فى كل جدكؿ
  كيفية إدخاؿ البيانات إلى الجداكؿ
  نوع البيانات التى تريد استًجاعها من قاعدة البيانات
 أنواع التقارير التى تريد الحصوؿ عليها .
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" MS Access  "  What's Microsoet Access ما هو برنامج

 بكونها الأكثر أهمية كالأكثر Accessتنفرد . Microsoft Office بخلاؼ جميع أفراد عائلة 
، Excel أك Wordبينما يستطيع أل شخص ذك خبرة بسيطة استخداـ . كفاءة كالأكثر طلبا

لابد أف يحصل من يريد تصميم قاعدة بيانات جديدة على قسط من الدراسة أك التدريب الذل 
. يؤىلو لبناء قاعدة بيانات يدكن الاستفادة منها

 يدكنك إدخاؿ كإدارة كمية ىائلة من البيانات لأغراض كثتَة Accessباستخداـ قاعدة بيانات 
قد تكوف أغراض بذارية أك حتى أغراض شخصية، إذا كاف سبق لك استخداـ قائمة بيانات أك 

 لأداء أعماؿ بسيطة، فستكتشف أف Excelقاعدة بيانات بسيطة مثل تلك التى يوفرىا 
Access عالم آخر، فهى تتمتع بكفاءة عالية كذلك لقدرتها على إدارة كربط عدد كبتَ من 

. جداكؿ البيانات، كإنشاء تطبيقات قوية باستخداـ لغة برلرة قوية
 Starting and exiting Access  وإنهائه البرنامجتشغيل 

كجود بيئة التشغيل الرسومية الدعركفة باسم  Access 2007يتطلب تشغيل برنامج 
Windows ( يفضل كجود إصدار حديث مثلWindows Vista) .  بعد تشغيل
Windows تستطيع تشغيل ،Access 2007 .بكل بساطة .

 Microsoft  لرموعة  يعمل كأفWindows تأكد أف نظاـ Accessبرنامج لتشغيل 

Office 2007 تابع الخطوات التالية  ،سبق تثبيتها على الجهاز  :
     كجو الدؤشر  ،" ابدأ"Start، كعندما تظهر قائمة "ابدأ"Startزر من سطح الدكتب انقر  .1

  لبرامج على يدتُ قائمةا تظهر قائمة ،" كافة البرامج"All Programs  إلي
Start"ابدأ." 

 كمن Microsoft Office  زر انقرة" كافة البرامج"All Programs من قائمة .2
  .القائمة التابعة اختً 

 "آكلس"لألأول جلمل ملل2
Fires look at access 2007 
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 Getting Started withنافذة  يفتح البرنامج تلقائيا Access 2007بدجرد تشغيل 

Microsoft office Access  " شاشة بدءAccess" .

 
 الشاشة الافتتاحية التى تظهر عند بداية تشغيل البرنامج 1-1شكل 

.   عدة خيارات لإنشاء قاعدة بيانات جديدةAccessتعرض عليك شاشة بدء 
 تظهر Blank Database الجديدة، انقر Access 2007كلكى نتعرؼ سويا على شاشة 

 ك" الغاء "Cancelمعاينة لقاعدة بيانات فارغة في الناحية اليمتٍ من الشاشة كتشتمل علي زرم 
 Create" انقر زر " إنشاءCreate الذل يظهر أمامك، تفتح نافذة قاعدة بيانات جديدة 

(. 2-1انظر شكل )فارغة كيظهر جدكؿ جديد فارغ عند بدء إنشاء قاعدة البيانات 
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نافذة قاعدة البيانات عند إنشاء قاعدة بيانات فارغة    2-1شكل 

 لتتمكن Access 2007نوضح فيما يلى العناصر التى تتكوف منها الشاشة الافتتاحية لبرنامج 
: من متابعة الشرح فى الفصوؿ التالية

 Exploring the Access 2007 Window للبرنامجالشاشة الافتتاحية فهم 

 : من العناصر الآتية3-2 كالدوجودة بشكل Access 2007تتكوف الشاشة الافتتاحية لبرنامج
شريط أدكات الوصوؿ السريع  .office 2 قائمة .1
. الشريط .4أسماء التبويبات  .3
. الحصوؿ على الدساعدة .6 (سياقى)شريط موضعى  .5
. فتح لوحة التنقل .8إدخاؿ سجل جديد  .7
طرؽ عرض الكائن الدختار  .10فتح كإغلاؽ لوحة التنقل   .9

تبويب الدستند  .12اغلاؽ تبويب الدستند  .11
 Accessأزرار التحكم فى نافذة  .14شريط الدعلومات  .13
 لوحة التنقل  .15
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 كفيما يلى نقدـ شرح لستصر لأىم ىذه العناصر
 " Office"  Office Button قائمةزر  .1

 تشتمل على office تظهر قائمة تسمى قائمة انقر الزر الدوجود فى أقصى يسار الشاشة 
 يظهر officeلستلفة مثل فتح، كإغلاؽ، طباعة كحفظ الدستندات، بعض أكامر قائمة عدة أكامر 

. في نهايتها سهم متجو لليمتُ دلالة على إمكانية فتح قائمة تابعة للأمر الدختار
 (. 4-1انظر شكل )

 
 Office داخل قائمة الطباعة القائمة التابعة لأمر 4-1شكل 

 SaveAsفي حقيقة الأمر ىناؾ نوعاف من الأسهم النوع الأكؿ ىو الدوجود بجوار الأكامػر 
كفيو يدكنك اختيار الأمر مباشرة بنقره من القائمة دكف الحاجة " طباعة "Printك " حفظ باسم"

مباشرة لفتح الدربع الحوارم " طباعة "Printالقائمة التابعة على سبيل الدثاؿ يدكن نقر زر  لفتح
Print" دكف الحاجة لاختيار أمر " طباعةPrint" من القائمة التابعة" طباعة .

حيث لا "إدارة "Mange ك "نشر"Publishالنوع الثاني من الأسهم ىو ما يظهر فى الأكامر 
يدكنك اختيار الأمر بشكل مباشر كلكن عليك اختيار الأمر الذم تريده من القائمة التابعة لكل 

. منهم
عندما لا يظهر أم من أكامر القوائم التابعة للأكامر  Officeيظهر فى الجزء الأيدن من قائمة 

قائمة بقواعد البيانات التي تم فتحها مؤخران، ىذه القائمة مشابهة لقائمة الدلفات الدستخدمة مؤخران 
. في الإصدار السابق Fileالتي كانت تظهر في أسفل قائمة 
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  Quick Access Toolbar  الوصول السريعشريط أدوات .2

كيشتمل على ثلاثة  (1-1راجع شكل ) Accessعبارة عن شريط صغتَ يقع أعلى شاشات 
: أزرار تسمح لك بالدهاـ الآتية

  حفظ الدستندات .
  التًاجع عن الأكامر 
  تكرار آخر تعديل. 

كذلك بإضافة أل أزرار أك أدكات أخرل موجودة داخل أل تبويب . بإمكانك توفيق ىذا الشريط
 ، لإضافة مزيد من الأزرار إلى شريط أدكات الوصوؿ السريع انقر Ribbonمن تبويبات الشريط 

" توفيق شريط أدكات الوصوؿ السريع "Customize Quick Access Toolbar زر 
الذل يظهر على يدتُ أزرار الشريط الدعركضة كمن القائمة التى تظهر اختً الأمر الدطلوب إضافتو 

. 5-1كما فى شكل ". فتح "Openك " جديد "Newمثل 

 
 تخصيص شريط الوصول السريع 5-1شكل 

يظهر شريط أدكات .  أماـ الأمر دلالة على اختيارهتظهر علامة " جديد "Newانقر أمر 
. 6-1إليو كما فى شكل " جديد "Newالوصوؿ السريع بعد إضافة أمر 

 
 إليه New شريط أدوات التشغيل السريع بعد إضافة زر 6-1شكل 
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 Tabsالتبويبات  .3

 تعد من Database Toolك  External Data ك Create ك Homeالتبويبات 
التبويبات الرئيسية كالأساسية فى البرنامج كىى تتفاكت قليلا فى أدكاتها حسب تغتَ 

 بعرض أك إخفاء Accessالكائنات كعرض النافذة كدرجة نقاء الشاشة، حيث يقوـ 
. 7-1شكل .. أزرار الأكامر حسب الحاجة إليها

 
 التبويبات الأربعة الرئيسية فقط 7-1شكل 

 Ribbonالشريط  .4
عندما تقوـ بتنشيط أحد التبويبات الدوجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل على 

يأتى ىذا الشريط كبو . أدكات خاصة بهذا التبويب كيختلف الشريط تبعا للتبويب النشط
. 8-1كما فى شكل . التبويبات الأربعة الأساسية فقط

 
 Home شكل لأحد الشرطة الرئيسية وهو شريط  8-1شكل 

 Accessسنقدـ فيما يلى شرح لستصر للتبويبات الرئيسية فى 
  التبويبHome "أكؿ تبويب أمامنا ىو التبويب: " الصفحة الرئيسية Home . يشتمل

كىى تسمح لك باختيار ". عرض"Viewالتبويب على عدة لرموعات أكؿ لرموعة ىى 
 Report أك" نموذج "Formأك " صفحة البيانات "Datasheet طرؽ العرض إما

بالإضافة إلى لرموعات أخرل ". تصميم "Design بزطيط أك "Layout أك" تقرير"
كتقدـ كظائف نسخ البيانات أك قصها ثم لصقها " الحافظة" Clipboard ىى لرموعة

للتحكم فى الخطوط الدستخدمة فى الجداكؿ " خط "Fontحيث ترد، كلرموعة الخط 
كالتى من شأنها برديث سجل " السجلات  "Recordsكالنماذج كالتقارير كلرموعة 

 Sort&Filter موجود أك إضافة سجل جديد كحذؼ أك حفظ السجلات كلرموعة
للبحث عن " البحث "Findلفرز كتصفية السجلات كأختَا لرموعة " فرز كتصفية"

 (.9-1انظر شكل ). السجلات كاستبدالذا
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 داخل الشريط Home التبويب 9-1شكل 

. على عدة أدكات أك أزرار (كغتَه من التبويبات الأخرل) Homeيشتمل التبويب 
تستخدـ كل أداة من الأدكات أك زر من الأزرار الدوجودة فى ىذا التبويب لأداء كظيفة 

معينة حسب المجموعة التى تنتمى إليها، حرؾ مؤشر الفأرة حتى يستقر فوؽ أل أداة من 
الأدكات الدوجودة بالشريط، تظهر عبارة لستصرة برت الأداة مباشرة بلوف لسالف لتوضح 

(. 9-1راجع شكل )لك كظيفة ىذه الأداة 
  التبويبCreate"كيسمح لك ىذا التبويب بإنشاء الجداكؿ بعدة طرؽ لستلفة : " إنشاء

قوالب "Table Templateفمثلا يدكنك إنشاء جدكؿ من قالب بالنقر علي زر  
" تصميم الجداكؿ "Table Designكأيضا إنشاء جدكؿ فارغ بالنقر علي زر "  الجداكؿ

 ، يوجد أيضا فى ىذا SharePointكأيضا يشتمل على قائمة لإنشاء قوائم الاتصاؿ 
 للجدكؿ أك الاستعلاـ Reports أك التقارير Formالتبويب لرموعات لإنشاء النماذج 

 التى تتيح إنشاء استعلاـ جديد كماكرك ككحدات Otherالدختار، بالإضافة إلى لرموعة 
. 10-1نمطية انظر شكل 

 
 داخل الشريط Create التبويب 10-1شكل 

  التبويبExternal Data"يشتمل ىذا التبويب على لرموعات :  "بيانات خارجية
 البيانات بالإضافة إلى حفظ ىذه Export كربط كتصدير Importتسمح لك باستتَاد 

البيانات، بالإضافة إلى ذلك يدكنك أيضا من خلاؿ ىذا التبويب التعامل مع قوائم 
SharePoint (.11-1انظر شكل ) حتى أثناء عدـ الاتصاؿ بالإنتًنت 
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 داخل الشريط External Data التبويب 11-1شكل 

  التبويبDatabase Tools"أكؿ لرموعة فى ىذا التبويب : " أدكات قاعدة البيانات
 للوحدات النمطية VBA كتسمح لك ىذه المجموعة بفتح لزرر Macroىى لرموعة 

ككحدات التصنيف، كتشغيل الداكرك، كإنشاء قائمة لستصرة من الداكرك أك برويل الداكرك إلى 
VBA كلرموعة ،Show/Hide" كالتى تسمح لك بفتح نافذة العلاقات " إخفاء/إظهار

(Relationships)  لتحرير أك إنشاء علاقة جديدة بتُ الجداكؿ، عرض أك إخفاء
للكائن، كأيضا توجد ( Property Sheet )الكائنات، عرض صفحة الخصائص

 Table )كالتى تتيح لك استخداـ معافً لزلل الجداكؿ  " برليل "Analyzeلرموعة 

Analyzer Wizard)  كلرموعة ،Move Data" كالتى تسمح لك " نقل البيانات
 SQLبنقل الجداكؿ إلى نهاية قاعدة البيانات، كبرويل الجداكؿ كالاستعلامات إلى 

Server 2005 Express Edition كأختَا لرموعة Database tools"  أدكات
 للجداكؿ Linked Table Mangerكالتى تسمح لك بتشغيل "قاعدة البيانات 

 كتشفتَ Switchboard Mangerالدرتبطة، كإنشاء أك بررير لوحة التبديل من خلاؿ 
 Accessقاعدة البيانات ككضع كلمة مركر لذا، التحكم فى البرامج الإضافية الخاصة بػ 

. 12-1انظر شكل 

 
 Database tools التبويب 12-1شكل 

 Group and Dialog Box Launcher  المجموعات والمربعات الحوارية
ىناؾ بعض المجموعات تشتمل على مربعات حوارية مصاحبة لذا، انظر إلى الركن الأيدن السفلي 

انقر ىذا الزر يفتح . (Launcherيسمي )من المجموعة لتًل زر فتح الدربع الحوارم الدصاحب 
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انظر )الدربع الحوارم الخاص بهذه المجموعة للحصوؿ على الدزيد من الاعدادات كالأدكات الخاصة 
(. 13-1شكل 

 
.  بعض المجموعات تحتوي على الأزرار مربعات حوارية مصاحبة لها13-1شكل 

من الجدير بالذكر ىنا أنو ليست كل الأزرار الدصاحبة للمجموعات تتسبب في فتح الدربعات 
 جزء الدهاـ  يعرضClipboardالحوارية الخاصة بها فمثلان نقر الزر الدصاحب لمجموعة الحافظة 

. Clipboard" الحافظة"
 Contextual Tabs (السياقى)التبويب الموضعى  .5

كالجداكؿ ) Accessىو ىذا الشريط الذل يظهر عند تنشيط أك اختيار أحد كائنات 
. يشتمل ىذا الشريط على أدكات خاصة بالكائن الدختار (.....كالاستعلامات كالتقارير كغتَىا

(. 14-1انظر شكل)

 
  Datasheet  والذى يظهر فقط عند التعامل مع الجداول فى طريقة عرضDatasheet شريط 14-1شكل 

 Minimize the Ribbon تقليص الشريط 
شرحنا بالتفصيل ماىو الشريط كماىي مكوناتو ككيفية التعامل مع تبويباتو كالأزرار التي يشتمل 

لكي تزيد مساحة الشاشة الدتاحة  (Minimize)كمع ذلك بإمكانك تقليص الشريط . عليها
 .لإظهار أكبر قدر من أكراؽ العمل

انظر )كيظهر فقط سطر التبويبات . يتم تقليص الشريط.انقر نقرا مزدكجان اسم التبويب الدفتوح
( 15-1الشكل  

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



  Microsoft Access  (Databases)قواعد البيانات باستخدام : الوحدة الخامسة 

 

30 

 
 بعد تقليصه 15-1شكل 

 كلإظهار الشريط مرة أخرم انقر اسم أم تبويب من التبويبات

 Access شرح باقي مكونات نافذة

 : Accessفيما يلي شرح لستصر لبقية مكونات شاشة 
 Online/Offline Helpالحصول على التعليمات المساعدة  .6

 يتسبب نقر ىذا الزر فى فتح يظهر زر الحصوؿ على الدساعدة فى أقصى اليسار العلول ىكذا 
.  كالتى بدكرىا تعرض لك كافة التعليمات الدساعدة التى برتاج لذاAccessنافذة تعليمات 

 New Recordسجل جديد  .7
 بعد آخر سجل لتدؿ على أنو بإمكانك إدخاؿ إدخاؿ سجل جديد تظهر ىذه العلامة 

 سجل جديد ىنا 
 Opening Navigation paneفتح لوحة التنقل  .8

  من فتح لوحة التنقل كالتى من خلالذا يدكنك برديد طريقة عرض كائنات  يدكنك ىذا الزر
. قاعدة البيانات الدوجودة أمامك، كسنشرح طرؽ عرض الكائنات بالتفصيل فيما بعد

 Navigation Pane Expand/Retractتوسيع وتقليص لوحة التنقل  .9

 لفتح أك إغلاؽ لوحة التنقل، نقر ىذا الرمز بزر الفأرة الأيدن يتسبب فى فتح قائمة انقر الزر 
 ك View By ك Sort By ك Categoryلستصرة تشتمػل على عدة أكامر أخرل مثل 

Show All groupsالخ...... ك. 
 Open Viewطرق فتح الكائن المختار  .10

 .  تغتَ طريقة عرض الكائن الدوجود على الشاشةنقر أل زر من ىذه المجموعة 
 Document Close Buttonإغلاق تبويب المستند  .11

يدكن أف يكوف ىذا الدستند جدكؿ أك ) يتسبب فى غلق تبويب الدستند النشط نقر ىذا الزر 
. (تقرير أك نموذج
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 Tabbed Documentتبويب المستند  .12

 ىى عرض ىذه الكائنات فى تبويبات، عند فتح أل كائن Accessالوضع الافتًاضى لكائنات 
 كالجداكؿ مثلان، يظهر ىذا الجدكؿ على شكل تبويب يظهر اسمو فى أعلى Accessمن كائنات 

. نافذة البرنامج كإذا قمت بفتح جدكؿ آخر يظهر اسم الجدكؿ الآخر بجوار التبويب السابق
. كتظهر كافة الكائنات الدفتوحة كتبويبات فى أعلى نافذة البرنامج

  Status bar المعلوماتشريط  .13
يُظهر معلومات عن الدلف الدفتوح مثل اسمو كعدد يوجد ىذا الشريط فى أسفل نافذة البرنامج ك

 .سجلاتو كموقع الدؤشر داخل الدلف، أك رسالة تتضمن معلومة معينة أك توجهك لعمل معتُ
 زر الإغلاق والتقليص وزر التكبير  .14

 في غلق توجد أزرار الإغلاؽ كالتقليص كالتكبتَ في طرؼ شريط العنواف ، يتسبب نقر الزر 
 .  أسفل النافذة في تقليص النافذة إلى رمز في تكبتَىا كالزر النافذة التي يوجد بها، كالزر 

 Navigation panesلوحة التنقل  .15
يظهر فى ىذا الجزء أسماء الكائنات التى تشتمل . Accessتظهر لوحة التنقل على يسار نافذة 

 Microsoft كىى تذكرؾ بلوحة التنقل التى يستخدمها. عليها قاعدة البيانات الدفتوحة

Outlook  للانتقاؿ بتُ عناصرOutlook كقد حلت لزل نافذة قاعدة البيانات التى كانت ،
.  كما قبلهاAccess 2003موجودة فى 

  "Exiting Access "  أكسس إنهاء
بعد الانتهاء من العمل أك عندما ترغب في توفتَ مساحة الذاكرة لبرامج أخرل يجب إنهاء 

Access . عندما بزتار إنهاءAccess في حالة كجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات 
. قعليها سيظهر مربع حوارم للتأكيد على حفظ كل كائن على حد

:  اتبع كاحدة من الطرؽ التالية"سطح الدكتب" نهائيا كالرجوع إلى  Accessلإغلاؽ
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 Exitتظهر قائمة منسدلة بأكامر التعامل مع الدلف، اختً ، Officeافتح قائمة  .1

Access .
. Alt+F4اضغط مفتاح  .2
 . الدوجود فى أقصى اليسار العلول لنافذة البرنامجانقر زر الإغلاؽ  .3

 Getting help الحصول علي التعليمات المساعدة
 الذل كاف Office، على سبيل الدثاؿ اختفى مساعد Access 2007تغتَ نظاـ الدساعدة فى 

أصبح الددخل إلى نظاـ .  بخياراتها الكثتَةHelpكاختفت أيضا قائمة . يظهر دائما على الشاشة
الدساعدة الجديد ىو رمز الدساعدة كىو عبارة عن قائمة صغتَة زرقاء بداخلها علامة استفهاـ 

. .ىكذا تظهر فى الركن الأيدن العلول من نافذة البرنامج 
 Access  from Getting Help   البرنامجاستخدام تعليمات

 الجديدة افتح البرنامج ثم تابع الخطوات  Microsoft Accessلاستخداـ تعليمات برنامج 
: الآتية

 Access، تظهر نافذة Access الدوجود أعلى يدتُ شاشة انقر زر التعليمات  .1

Help "16-1كما فى شكل " تعليمات الدساعدة. 

 
 نافذة التعليمات الجديدة 16-1شكل 
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 ثم انقره، تتغتَ لزتويات النافذة Queriesحدد الدوضوع الذم تريد تعليمات عنو كليكن  .2
 .Queriesلتشتمل على الخيارات الخاصة بدوضوع البحث 

تتغتَ لزتويات النافذة " تشغيل استعلاـ" Run a Queryاختً موضوع البحث كليكن  .3
 .مرة أخرل لتشتمل على شرح لذذا الدوضوع

 للعودة إلى النافذة السابقة  للعودة Backاقرأ التعليمات بعناية ثم انقر زر الرجوع  .4
 يشتمل Standard" قياسى" أنو يشتمل على شريط أدكات 16-1تلاحظ من شكل 

 :على عدة أدكات تسهل استخداـ نظاـ التعليمات كما يلى 

الوظيفــة  الأداة  
 Back العودة إلى نافذة الدساعدة السابقة .
 Forward  للتحرؾ إلى نافذة الدساعدة التالية .
 Stop لإيقاؼ برميل الصفحة .
 Refresh برديث عرض الصفحة .
 Home للعودة إلى صفحة التعليمات الرئيسية .
 Print لطباعة نافذة التعليمات الدوجودة أمامك .

 
Change Font size 

لتغيتَ حجم خط نافذة التعليمات فبالنقر عليو 
. تظهر قائمة بأحجاـ الخطوط الدتاحة

     
Show Table of 

Contents 

. يستخدـ ىذا الزر لعرض جدكؿ المحتويات

Keep On Top  لجعل نافذة التعليمات دائما فى الدقدمة كأماـ أل
. مستندات مفتوحة
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 Using Search box استخدام مربع البحث
يظهر برت شريط الأدكات القياسى مباشرة مربع يسمح لك بكتابة كلمة أك جملة يسمى مربع 

فمثلا لاستخداـ . Accessيستخدـ ىذا الدربع للبحث عن تعليمات مساعدة عن . البحث
: اتبع الخطوات الآتية ىذا الدربع للبحث عن عبارة معينة 

. مازالت مفتوحة أمامك" Accessتعليمات " Access Helpتأكد أف نافذة  .1
 " أنواع البيانات الدرفقة " Attachment Data Typeاكتب " بحث "Searchفى مربع  .2

تتغتَ لزتويات النافذة لتشتمل على الدوضوعات التى بزص " بحث "Searchثم انقر زر 
 . 17-1 كما فى شكل  Attachment Data Typeعبارة 

 موضوع مرتبطة بالعبارة التى تبحث عنها كيظهر فى أكؿ صفحة أمامك 100يظهر حوالى 
من ) بإمكانك الانتقاؿ إلى الصفحة التالية أك نقر رقم الصفحة 25 إلى 1الدوضوعات من 

 مباشرة ( صفحات4 – 1

 
 Attachment data type الموضوعات الخاصة بعبارة 17-1شكل 

اختً أكؿ موضوع الدطلوب كليكن أكؿ موضوع ثم انقره، تظهر تعليمات حوؿ موضوع  .3
 .البحث

  Homeانقر زر " قياسي "Standardاقرأ الدوضوع بعناية كمن شريط الأدكات  .4
. للعودة إلى شاشة الدساعدة الرئيسية
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قبل إنشاء الجداكؿ، يجب إنشاء قاعدة بيانات، كيدكن إنشاء قاعدة البيانات بإحدم طريقتتُ  
باستخداـ القوالب التي تقوـ نيابة عنك بإنشاء الجداكؿ كالنماذج كالتقارير التي ستحتاجها : الأكلي

إنشاء قاعدة بيانات فارغةبدكف إستخداـ القوالب ثم إنشاء الجداكؿ كالتقارير كالنماذج : كالثانية 
التي ستحتاجها يدكياه كقبل أف نشرح كيفية إنشاء قاعدة البيانات، نوضح فيما يلى العناصر 

. Accessالأساسية التى تتكوف منها قاعدة بيانات 
 Basic database Component المكونات الأساسية لقاعدة البيانات

 جداكؿ Tables  : ،كيعتبر الجدكؿ العمود الفقرل لأل قاعدة تقوـ بتخزين بيانات
بيانات، حيث يشتمل على البيانات الأساسية التى برتاجها للتعامل مع بقية كائنات 

 قاعدة البيانات
 نماذج Forms:  تقوـ بعرض بيانات من جداكؿ أك استعلامات، كيدكن أف تستخدـ

. لإدخاؿ البيانات، أك عرضها، أك برريرىا
 استعلامات Queries: تقوـ بتجميع البيانات التي تطلبها من جدكؿ أك أكثر .
 تقارير Reports:  تقوـ بتلخيص البيانات كعرضها أك طباعتها من الجداكؿ

. كالاستعلامات
 ماكرك كحدات Macros:  يتكرر استخدامها أك التى برتاج  التي الدهاـتقوـ بأداء

. بدكف الحاجة إلى البرلرةلاستخدامها أكثر مرة 
 نمطية كحدات Modules:  كود تقوـ بتخزينAccess VBAالذم يدكنك كتابتو  

 .لأداء مهمة معينة داخل قاعدة البيانات

سنعتمد ىذا الأسلوب في ىذا . أفضل طريقة لتتعلم موضوع جديد، ىي عادة بتنفيذ شئ عملي
الكتاب بتطوير قاعدة بيانات بسيطة لتخزين معلومات عن مبيعات الشركة ستجد قاعدة البيانات 

للحصوؿ علي أفضل النتائج . الذدية الدرفق بهذا الكتاب (CD)ىذه علي القرص الدضغوط 

  ساعةلبسساسال ق قوةللللألفتح لإاشسءل  ساعةلبسساسال عيعة3
Creating and opening adatabase 
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ننصحك بدتابعة الفصوؿ بشكل متسلسل حسب كركدىا في الكتاب لأف كل فصل يبتٍ علي 
. الفصوؿ السابقة/الدعلومات الدتقدمة في الفصل 

باستخداـ القوالب أك إنشاء قاعدة بيانات كفيما يلي نوضح كيف يدكنك إنشاء قاعدة البيانات 
  .فارغة

 القوالبإنشاء قاعدة بيانات باستخدام 
 Creating a new database using tamplates 

.  لأكؿ مرة غالبا ما يجدكف صعوبة فى إنشاء قاعدة بيانات تلبى احتياجاتهمAccessمستخدمو 
بل أف .  لأكؿ مرة ستجد نفسك تتعامل مع كائنات غتَ مألوفةAccessإذا كنت تستخدـ 

فإطلاؽ كلمة كائن على . الدصطلحات نفسها تبدك غريبة حتى على أصحاب اللغة الأصليتُ
.  سبيل الدثاؿ على جدكؿ البيانات أك النموذج يعتبر أمران صعبان لدن يقرأ ىذا الكلاـ لأكؿ مرة

 لرموعة من القوالب بعضها موجود فى شاشة البدء كالبعض الآخر Microsoftلذذا كفرت 
. للشركة على الإنتًنت Microsoft office Onlineموجود فى موقع 

 القالب الذل يناسب (Download)تثبيت أك إنزاؿ  (كحتى الدتمرسوف)يستطيع الدبتدئوف 
.  أعمالذم أك القريب منها تلقائيا

 
 كتسمح بأداء الكثتَ من Accessتباع ضمن حزمة قواعد البيانات عبارة عن قوالب اؿ

كتشتمل على عدة فئات يدكنك اختيار إحداىا حسب الأعماؿ بسهولة كسرعة فائقة، 
 . ىيكل قاعدة البيانات الذم يناسبكحاجتك الشخصية كمن ثم يدكنك إنشاء 

 
 يدكنك التعرؼ على Microsoftبعد تنزيل قاعدة البيانات سواء من شاشة البدء أك من موقع 

. الكائنات التى أنشأىا القالب كالإطلاع على العلاقات بتُ الكائنات كالجداكؿ الدنشأة
كيدكنك بعد ذلك بقليل من الخبرة إدخاؿ بيانات قاعدة البيانات كتوفيقها لتناسب 

. استخداماتك، كتعتبر ىذه طريقة جيدة لفهم قاعدة البيانات كالكائنات التى تشتمل عليها
القالب لإنشاء الجداكؿ كالنماذج كالتقارير التي برتاجها، كالدهم أف بزتار القوالب تُستخدـ 

 .الدناسب للغرض الذم تريده
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 انشاء قاعدة بيانات من قالب موجود
 Creating a database from an existing template 

 Getting Started with فمن خلاؿ نافذةإنشاء قاعدة بيانات أمر سهل جدا

Microsoft Office Access "التى تظهر عندما تبدأ تشغيل  "شاشة البدء مع اكسس
Access .كترغب في إظهار شاشة إذا كاف لديك قاعدة بيانات مفتوحة Getting 

started" زر انقر " شاشة البدءOffice  الدوجود فى أقصى اليمتُ العلول لنافذة 
Accessقائمة  ، كعندما تظهرOffice انقر زر 19-1 كما فى شكل New "جديد."  

 
. التى تظهر Office من قائمة  New اختر 19-1شكل 

 التى برتول على Getting Started with Microsoft Office Accessتظهر نافذة 
أك . عدة أكامر خاصة بفتح قاعدة بيانات موجودة أك استخداـ القوالب لإنشاء قاعدة بيانات

(. 20_1شكل )إنشاء قاعدة بيانات فارغة 
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 .  شاشة البدء تحتوي علي خيارات فتح قاعدة بيانات جديدة20-1شكل 

:  لإنشاء قاعدة بيانات جديدة باستخداـ قالب تابع الخطوات التالية
  من نافذةGetting Started with Microsoft office Access"  شاشة البدء

 Templata categoriesكمن الجزء الأيسر لذذه النافذة برت عنواف ". مع اكسس
اختً المجموعة الدناسبة ثم اختً القالب الذل تريده من الجزء الأكسط، فى ىذا الدثاؿ انقر 

 ستظهر لرموعة قوالب تشتمل العديد من قواعد Local Templateالمجموعة 
بررؾ بأشرطة التمرير إذا لزـ الأمر للوصوؿ إلى . )Studentsانقر القالب .البيانات

يظهر صورة للقالب الدختار كاسمو كالدسار كاسم المجلد الذل سيتم تنزيل  (القالب الدطلوب
 للرجوع عن العملية Cancelزرل أمر أحدهما في أسفل الشاشة كيظهر . القالب عليو

 (21-1كما فى شكل ) .Createكالثانى 
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 لتثبيته Studentsاختيار القالب  21-1شكل 

تشتمل . Students.accdb بإنشاء قاعدة بيانات باسم Studentsيقوـ القالب 
قاعدة البيانات على جميع عناصر قواعد البيانات مثل الجداكؿ كالنماذج كالتقارير، ككما فى 

 يظهر تلقائيا جدكؿ نموذج خاؿ داخل قاعدة البيانات كتظهر فى لوحة 22-1شكل 
. التنقل جميع كائنات قاعدة البيانات

 
 خالية من أى بيانات Students قاعدة البيانات 22-1شكل 
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  إذا لم يظهر أمامك جزء التنقلNavigation Pane" انقر زر " قسم التنقل

Shutter Bar لفتح ىذا الجزء . 
  إذا لم يظهر برت رءكس الكائنات فى لوحة التنقل الكائنات التى بزص المجموعة انقر

 (.23-1انظر شكل ) زر إظهار المجموعة 
 

 
 لوحة التنقل وبها كائنات قاعدة البيانات 23-1شكل 

لأننا ما زلنا فى بداية الطريق، ننصح بإغلاؽ ملف قاعدة البيانات الآف كالعودة إليو لتعديلو 
 فى الركن اليمتُ العلول Officeعندما تزيد خبرتك بالتعامل مع قواعد البيانات، انقر زر 

 بعد إغلاؽ ."اغلاؽ قاعدة البيانات" Close database ثم اختً أمر Accessلنافذة 
قاعدة البيانات سيظهر اسم الدلف ضمن قواعد البيانات الدوجودة فى شاشة البدء برت 

". فتح آخر قواعد بيانات"Open Recent Databaseعنواف 
 Creating a new blank databaseانشاء قاعدة بيانات فارغة 

تابع الخطوات  (سنقوـ بالتدريب عليها خلاؿ فصوؿ ىذا الكتاب)لإنشاء قاعدة بيانات فارغة 
: الآتية

 Getting Started with Microsoft Office  ستظهر نافذةAccessقم بتشغيل  .1

Access" أما إذا كاف لديك قاعدة بيانات مفتوحة ، انقر زر . "شاشة البدءOffice كمن 
 .Newانقر زر القائمة التي تظهر 
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يظهر فى ". قاعدة بيانات فارغة "Blank database زرانقر  Access من أعلى نافذة .2
 Access    Getting Started with Microsoft Officeالجانب الأيدن من نافذة

 (.24-1شكل ).   مكاف قاعدة البيانات كالاسم الدقتًح لذا" شاشة البدء"

 
  إنشاء قاعدة بيانات فارغة24-1شكل 

 اسم File Nameمربع كفى " قاعدة بيانات فارغة "Blank Databaseمن قسم  .3
 ستتولى Salesكليكن باسم يناسبك قاعدة البيانات الدلف استبدؿ الاسم الدقتًح ؿ

Accessإضافة الامتداد .accdbلذذا الاسم . 
لاحظ أف مكاف قاعدة البيانات سيتم برديده بشكل افتًاضى من قبل البرنامج كيظهر  .4

، إذا أردت تغيتَ مسار ىذا (22-1راجع شكل ) File Nameىذا الدسار أسفل مربع 
، يظهر "اسم الدلف "File name الدوجود بجوار مربع  Browseالدربع انقر زر 
 ".ملف قاعدة بيانات جديدة "File new Databaseالدربع الحوارل 

 يغلق الدربع الحوارل كترجع إلى نافذة Okثم انقر حدد الدكاف الجديد لقاعدة البيانات  .5
Getting Started. 

فى المجلد الذل  بإنشاء قاعدة بيانات جديدة Accessتقوـ  ".إنشاء "Create زرانقر  .6
كما فى ديد بالاسم الذم اختًتو افًكبعد ثواف يظهر إطار قاعدة بيانات قمت بتحديده 

 .25-1شكل 
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.  إطار قاعدة بيانات فارغة لا تشتمل علي أي بيانات25-1شكل 

 الذل اختًتو كتظهر نافذة الاسم إلى accdb.الجديد الامتداد إضافة Accessتتولى 
Access عنواف على اسم قاعدة البيانات الذل اؿيشتمل شريط . بياناتاؿعنواف قاعدة  كبها

كىذا يعتٌ أف  بجوار الاسم (Access 2007)بالإضافة إلى عبارة اختًتو فى الخطوة السابقة 
 .Access 2007تم إنشائها بتنسيق  Salesقاعدة بيانات 

 كتفتحو تلقائيا فى طريقة Table1 تلقائيا بإنشاء جدكؿ بيانات فارغ بالاسم Accessتقوـ 
 Add new Field كيظهر الدؤشر برت عمود Datasheet Viewعرض صفحة البيانات 

يتم إدخاؿ البيانات إلى صفحة البيانات بنفس طريقة إدخاؿ البيانات إلى .(أضف عمودان جديدان )
كلما قمت بكتابة عمود فى جدكؿ البيانات يتم . Microsoft Excelكرقة العمل فى برنامج 

 تلقائيا بتخمتُ نوع الحقل بناء على البيانات Accessتعريف حقل جديد لذذا الجدكؿ كتقوـ 
. التى تدخلها فى ىذا الحقل

. إذا لم ترغب فى إدخاؿ معلومات لجدكؿ البيانات كىذا ما ننصح بو فى ىذا الدستول من الدراسة
إذا كنت أجريت أل تعديلات أك أدخلت .  الذل يخص ىذا الجدكؿانقر زر الإغلاؽ 
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 لأننا لا No ىل تريد حفظ التعديلات أـ لا، انقر Accessمعلومات إلى الجدكؿ ستسألك 
. نرغب فى حفظ بيانات الجدكؿ الآف

 
ستتعرؼ فى الفصوؿ القادمة على أنواع الحقوؿ التى يدكن إدخالذا كعلى كيفية تصميم 

. جداكؿ البيانات كخصائصها
سنقوـ   sales.accdbبإتباع الخطوات السابقة أنشأنا ىيكل قاعدة بيانات فارغة باسم

. لاحظ أف قاعدة البيانات ىذه لا تشتمل علي أم كائنات. باستخدامها كملء بياناتها فيما بعد
تعيين المجلد الأفتراضي لقواعد البيانات  

Setting the defoult folder withen Access 

 الذم يقوـ  My Documentsعادة يتم حفظ قواعد البيانات التي تقوـ بإنشائها في لرلد 
كعادة يكوف ىو المجلد التلقائي لجميع الدستندات . بإنشائو علي المجلد الجذرم للقرص الدغناطيسي

 بإمكانك تعيتُ لرلد آخر ليكوف ىو المجلد .Ms Officeالتي تنشئها بواسطة أحدبرامج 
.  الافتًاضي لحفظ ملفاتك

:  اتبع الآتي My Documents لتعيتُ لرلد افتًاضي آخر غتَ المجلد 
خيارات " Access Options كمن القائمة التي تظهر انقر زر Officeانقر زر  .1

Access " يظهر مربعAccess Options"  خياراتAccess " 
 إذا كاف تبويبان آخر ىو النشط" شائع "Populerمن الناحية اليسرم انقر التبويب  .2
 Defaultكفي مربع ". إنشاء قاعدة بيانات"Creating Database برت العنواف  .3

Database Folder" اكتب الدسار الذم تريد أف برفظ بو " لرلد قاعدة البيانات التلقائي
 أك كاجراء بديل انقر زر . OKثم انقر ( 26-1انظر شكل )قواعد البيانات التي تنشئها 

Brouse"كمن مربع الحوار الذم يظهر حدد الدسار الدطلوب ثم انقر " استعراضOKُمرتت . 
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" Accessخيارات "Access Options  المربع الحواري 26-1شكل 

 Opening a database   فتح قاعدة بيانات موجودة
كاحدة من الطرؽ تبع اذا كنت أغلقتها، ثم إ Access ابدأ تشغيل ،لفتح قاعدة بيانات موجودة

 : الآتية 
  بدجرد تشغيل برنامجAccess تظهر نافذة Getting Started with Microsoft 

Office Access اختً الدلف الدطلوب من خانة ،Open Recent Database  
  .الدوجودة فى ىذه النافذة" فتح آخر قواعد بيانات  "

  ،انقر زرإذا كنت تعمل بالفعل داخل قاعدة بيانات Office. كعندما تظهر قائمة Office 
 27-1كما في شكل"فتح "Open في الحالتتُ يظهر الدربع الحوارم".فتح"Open انقر أمر 
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. فتح قاعدة البياناتمربع حوار  27-1شكل 

حدد اسم المجلد الدوجود برتو ملف قاعدة البيانات كمن قائمة ملفات قواعد البيانات الدعركضة 
 Fileانقر ملف قاعدة البيانات الدطلوب فتحو أك اكتب اسم ملف قاعدة البيانات أماـ مربع 

name" ثم انقر زر " اسم الدلفOpen" فتح ."
لAccessلطرق عرض كائنات

الدفتوحة تلقائيان   (الخ...  تقارير– استعلامات – نماذج –جداكؿ )تظهر كائنات قواعد البيانات 
-1انظر شكل ). حيث يظهر لكل كائن مفتوح تبويب باسمو. Tabbedعلى شكل تبويبات 

28 .)
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 تظهر الكائنات المفتوحة على شكل تبويبات 28-1شكل 

 إلى طريقة  Tabbed" التبويبات"إذا أردت تغتَ طريقة عرض الكائنات من طريقة 
Overlopping" كالعكس اتبع الآتى" التداخل :

خيارات  "Access Options كمن القائمة التى تظهر انقر زر Officeانقر زر  .1
Access" برصل على مربع حوار ،Access options " خياراتAccess". 

قاعدة البيانات " Current Databaseمن الجانب الأيسر لدربع الحوار انقر التبويب  .2
 ."قاعدة البيانات الحالية" Current Database تفتح صفحة خيارات  ،"الحالية

توجو   (أكؿ قسم فى الصفحة)" خيارات التطبيقات "Application options من قسم  .3
: ثم انقر" خيارات نافذة الدستند"  Document Window options      إلى لرموعة

 أماOverlopping "لعرض الكائنات داخل نافذة ": النوافذ الدتدخلةAccess 
 .بطريقة النوافذ الدتداخلة

  أكTabbed Documents" إذا أردت عرض الكائنات داخل " مستندات مبوبة ،
.  بطريقة التبويباتAccesنافذة 

 . لإغلاؽ الدربع الحوارلOkانقر  .4
 .أغلق قاعدة البيانات ثم أعد فتحها مرة ثانية لتًم طريقة عرض الكائنات التي اختًتها .5
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لClosing Databaseلإغلاق قاعدة البيانات
 Close كمن القائمة التي تظهر انقر أمر Officeلإغلاؽ قاعدة البيانات الدفتوحة انقر زر 

Database" يتم غلق قاعدة البيانات الدفتوحة". إغلاؽ قاعدة البيانات. 

لSummary جلخل الفصلل
بدأنا بشرح مقدمة عن قواعد البيانات عموما شملت التعريف بقواعد البيانات : الدرس الأول

كبنظم إدارة قواعد البيانات ثم شرحنا الفرؽ بتُ مصمم قاعدة البيانات كمسئوؿ قاعدة البيانات 
 كمستخدـ قاعدة البيانات كأختَان كيفية تنظيم البيانات كالتخطيط لقاعدة البيانات

 شملت التعريف بالبرنامج ككيفية تشغيلو Accessشرحنا مقدمة عن برنامج  : الدرس الثانى
شرحنا كيفية الحصوؿ علي  أيضا. كشرحنا الشاشة الافتتاحية للبرنامج كالعناصر التي تشتمل عليها

 Accessكأختَ إنهاء باستخداـ نافذة التعليمات أك باستخداـ مربع البحث تعليمات الدساعدة 

 القوالب ثم شرحنا خطوات باستخداـعرضنا في ىذا الدرس إنشاء قاعدة بيانات : الدرس الثالث
 كإغلاقها كتعيتُ لرلد فتح قاعدة بيانات موجودةشرحنا بعد ذلك  ،إنشاء قاعدة بيانات فارغة

 .Accessافتًاضي لقواعد البيانات كأختَا شرحنا طرؽ عرض كائنات 
 

 

 

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



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




