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 الفصل الخاملل
 فصديل البخاخال ولخاعتخلل

Exporting and Printing 

 فإن تصدير البيانات واستيرادىا أصبح MS Officeنظرا للتكامل الشديد بين لرموعة برامج 
 إلي برامج ذات Accessأمرا لاغني عنو فيمكنك تصدير جداول البيانات التي تنشئها بواسطة 

أيضا كثيرا ما تحتاج لطباعة تقرير أو جدول أو . تنسيقات لستلفة ليتسني لك الاستفادة منها 
. استعلام للاطلاع عليو أو الاحتفاظ بو 

: بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي 
  ما ىو الدقصود بتصدير البيانات 

  تصدير بيانات جدول أو استعلام إلي ملفاتExcel.  

  تصدير بيانات جدول أو استعلام إلي ملف نصي. 

  تصدير بيانات جدول أو استعلام إلي ملفاتXML أو HTML.  

  معاينة الجداول قبل طباعتها وطباعتها أو طباعة سجلات لزددة. 

  طباعة النماذج أو الاستعلامات. 

  طباعة التقارير ومعاينتها قبل الطباعة .
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ل

 ىى القدرة على تحويل جداول قواعد البيانات أو أوراق العمل Access من أفضل مزايا
 الدتعددة إلى التنسيق Windows وملفات النصوص التى تم إنشاؤىا باستخدام برامج

.accdb ،ىذه العملية تعرف باسم استيراد الدلفات بما فى ذلك مستندات XML وHTML ، و
 إلي أوراق عمل أو ملفات accdb. ذات التنسيق Accessبالدثل يمكن تصدير ملفات 

 . HTML. أو XML.نصية أو مستندات 
 أو XLSxمن نوع ) Excelفى ىذا التمرين ستقوم بتصدير جدول أو استعلام إلى ملفات 

.XLS)  أول مرة وإلى ملف نصى(.txt) فى المرة الثانية وفى المرة الثالثة إلى ملف ويب 
(XML أو HTML) .ستعرف كيف تطبع جدول أو تقرير وكيف تعاينو قبل الطباعة .

 

  ثم احفظها باسمSalesch05.accdbلإكمال ىذا التمرين افتح قاعدة البيانات 

Salesch05_ed.accdb .

ل(XLSX. أو XLS. )Excelل  إلى ملفاتجدول أو استعلامتصدير 
Export table or query as an excel spreadsheet 

بيانات  "External Data  ثم نشط التبويبInvoicesمن لوحة التنقل اختً جدول  .1
".  خارجية

، انقر "بيانات خارجية" External Data داخل التبويب" تصدير" Export من لرموعة .2
 للجدول أو Excelيتم فتح مربع معافً تصدير ملفات .   Excel زر

( 1-5انظر شكل )الاستعلام، 

 Exporting Dataل فصديلل البخاخالل.1
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 Excel مربع تصدير ملفات 1-5شكل

حدد اسم ومسار الجدول الدطلوب تصدير ملف " اسم الدلف "File Nameأمام مربع  .3
Excel إليو وأمام مربع ،File format" حدد التنسيق الدطلوب مثلًا " تنسيق*.XLSX 
 Excel 97-2003 لدلفات XLS.* والتنسيق  Excel 2007لدلفات 

إذا لم ترغب في تصدير الجدول أو الاستعلام إلي الدسار الدختار أمامك ، انقر زر  .4
Browse" ثم حدد الدسار والاسم من مربع حوار " استعراضFile save" حفظ الدلف "
 Export Excel تعود إلى مربع. 2-5كما في شكل " حفظ "Saveثم انقر زر 

Spreadsheet. 
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 لتحديد مكان الجدول أو الالتسعلام الذى سيتم تصديره File save المربع الحوارى 2-5شكل 

تصدير البيانات مع  "Export Data with formatting and layoutنشط الخيار  .5
وذلك حتى يتم تصدير البيانات بنفس تنسيقها الدوجودة عليو فى برنامج " التنسيق

Access. 

 Open the Destination File After the Export opertationنشط الخيار  .6

is completed" وذلك حتى يتم فتح " فتح ملف الواجهة بعد إكمال عملية التصدير
إذا لم تقم بتنشيط ىذا الخيار ستحتاج إلى فتح برنامج .  وعرض الدلف بوExcelبرنامج 

Excel فيما بعد ومن ثم فتح الدلف الذى تم تصديره للإطلاع عليو وسيظهر كما فى 
 .3-5شكل 

  إذا حددت الخيارOpen the Destination File After the Export 

opertation is completed" فتح ملف الواجهة بعد إكمال عملية التصدير "
 فى ىذه الحالة، اغلق كلا من ملف 3-5 الدلف مباشرة كما فى شكل Excelسيفتح 
 .  للعودة إلى مربع حوار التصديرExcelوبرنامج 
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 Excel استيراد جدول داخل 3-5شكل 

 فى Excelلإغلاق الدربع الحوارى وإنهاء عملية التصدير حيث يتم حفظ ملف  Ok انقر زر .7
 .الدسار الذى حددتو

 Save نشط الخيار" حفظ خطوات التصدير" Save Export Steps يظهر مربع .8

Export steps زر ثم انقر Save Export "لإغلاق الدربع الحوارى" حفظ التصدير .
يتم حفظ ملف خطوات تصدير الدلف حتى يمكن استعادتها بعد ذلك بسهولو بالاسم 

 .والدسار المحددين

 
. "Ch05" من لرلد الفصل الحالى Excelيمكنك الإطلاع على ملف 

 (TXT.)تصدير بيانات جدول أو استعلام إلي ملف نصي

Exporting table or query as a text file 

 :لتصدير الجدول كنص تابع الخطوات الآتية
، نشط  (Customersوليكن جدول )اختً الجدول الدطلوب تصديره من منطقة التنقل  .1

اختً " تصدير "Exportومن لرموعة " بيانات خارجية "External Dataالتبويب 
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Text File" يفتح معافً التصدير مربع حوار " ملف نصىExport-text file وىو 
(. 1-5راجع شكل ) Export-Excel Spreadsheetمشابو تداما لدربع حوار 

حفظ  "File Saveيفتح الدربع الحوارى " استعرض "Browseحسب حاجتك ، انقر زر  .2
حدد الدكان الذى تريد وضع ملف النص بو وقم بتسمية ىذا الدلف ، ثم انقر زر " الدلف

Save تعود إلى مربع Export-text file . 

تصدير البيانات مع  "Export Data with formatting and layoutنشط الخيار  .3
كما  Encode 'Customers' Asيظهر الدربع الحوارى " موافق "Okثم انقر " التنسيق

 .OK ثم انقر Windows(default) حدد التنسيق الدطلوب وىو ىنا 4-5في شكل 

يتم تصدير الجدول الذى تم تصديره إلي ملف نصي ويمكن فتحو فيما بعد فى برنامج 
Notepad الخاص بنظام التشغيل Windows .

 
 Encode" Customers" As   مربع حوار4-5شكل 

 Save Export steps نشط الخيار Export-text fileعندما ترجع إلى مربع حوار  .4
 . Save Exportلحفظ خطوات التصدير ثم انقر زر 

 مرتبة تبعا للمفتاح الأساسى أما أى ترتيب آخر Accessيتم تصدير سجلات جداول 
فسيتم تجاىلو، أما إذا لم تقم بإنشاء مفتاح أساسى فيتم ترتيب السجلات حسب البيانات 

. التى تم إدخالذا فى الجداول
يظهر الجدول علي شكل ملف .  ، ثم افتح الدلف الذي صدرتوNotepadافتح برنامج  .5

  .5-5نصي كما في شكل 
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 Notepad عرض الجدول الذي تم تصديرة فى برنامج النصوص 5-5شكل 

 
 Ch05يمكنك الإطلاع على الدلف النصى الذى تم تصديره من لرلد الفصل الحالى 

. على القرص الددمج الدرفق بالكتاب
 HTML أو XML تصدير جدول أو استعلام إلي ملفات

ويمكنك ضبط  ثابتة، XML يعمل على إنشاء مستندات XMLتصدير جدول أو استعلام إلى 
،  HTML إلى XML والذى يقوم بتحويل بيانات XSLTالجدول وتنسيقو من خلال تحرير كود 
: XML من خلال تصدير جدول أو استعلام كـ HTMLتابع الخطوات الآتية لإنشاء صفحة 

من منطقة التنقل انقر بزر الفأرة الأيمن الجدول أو الاستعلام الدطلوب تصديره ومن القائمة  .1
 يظهر مربع XML File ومن القائمة التابعة اختً Exportالدوضوعية التى تظهر اختً 

Export-XML File 6-5 كما فى شكل. 
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  مربع تصدير الاستعلام6-5شكل 

غير .  عليوXML ثم حدد المجلد الدطلوب حفظ ملفات Browseإذا لزم الأمر انقر زر  .2
 .Saveاسم الدلف إذا لزم الأمر ثم انقر زر 

  (.7-5انظر شكل ) Export XML يظهر الدربع الحوارى  Ok انقر زر .3
 .XLS  لإضافة نمطPresentation of your Data (XSL) نشط الخيار .4

(*.XLS) تإلى بياناXML  (*.xml)  (الدخطط)وإلى ملفات الرسم البيانى (*.xsd) 

، الإعدادات الافتًاضية للمربع تقوم  (7-5كما فى شكل )الدوجودين فى المجلد الحالى 
 .(الدخطط)بإنشاء بيانات منفصلة للرسم البيانى 

 
 Export XML المربع الحوارى 7-5شكل 

 .Export XML File وتعود إلى مربع Export XML يغلق مربع Okانقر  .5

 لحفظ Save Export ثم انقر زر Save Export Stepsنشط الخيار  .6
خطولاالتصدير وبدء عملية التصدير، والتى تأخذ لحظات بسيطة، حسب حجم الاستعلام 

 .الجدولأو 
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افتح مستعرض الإنتًنت ثم افتح المجلد الذى تم تحديده فى فى الخطوة الثالثة، سيتم فتح  .7
 .8-5الاستعلام فى مستعرض الإنتًنت ويظهر كما فى شكل 

 
 الغير منسق HTML جدول 8-5شكل 

 

 
 Ch05 الذى تم تصديره من لرلد الفصل الحالى HTMLيمكنك الإطلاع على ملف 

. على القرص الددمج الدرفق بالكتاب
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أو استخدام النماذج عملياً تستخدم تقارير منظمة ومعدة بطريقة جذابة لإظهار بيانات الجدول، 
إلا أنو في حالات قليلة قد تحتاج للاطلاع علي بيانات الجدول أو التقارير كما لاحظت من قبل 

  .ىذا ما ستعرفو فيما يلي.  مطبوعفي شكلأو النموذج أو التقرير 
 Printing complete table طباعة الجدول بالكامل

: لطباعة جدول بالكامل كما ىو بدون تحديد خيارات للتحكم في الطباعة اتبع الآتي
 .تأكد أن الطابعة متصلة جيداً بالجهاز وأنها في وضع التشغيل  .1
 . الجدول الدطلوب طباعة لزتوياتو اختً .2
 .Print ومن القائمة التى تظهر انقر زر Office انقر زر .3

( 9-5انظر شكل )، Print يظهر الدربع الحوارى Print من القائمة التابعة التى تظهر اختً .4
 .تبدأ الطابعة في طباعة الجدول .Ok انقر زر

 
 Print المربع الحواري 9-5شكل 

 Previewing a table معاينة الجدول قبل الطباعة
معاينة الجدول قبل طباعتو تعطيك الفرصة للتعرف علي الشكل الذي سيظهر بو عند الطباعة 

:   ، تابع الخطوات الآتيةلدعاينة الجدول قبل طباعتو

 Printing اللخاعلل.2
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. ختً جدول البيانات إذا كان ذلك ضرورياا .1
 Print ومن القائمة التابعة اختً" طباعة" Print ثم اختً Office افتح قائمة .2

Preview" تتغير لزتويات الشريط ويظهر  .لدعاينة الجدول قبل طباعتو" الطباعة معاينة قبل
-5شكل )وتظهر معاينة للجدول المحدد " معاينة الطباعة "Print Preview التنويب
10) 

 
 Print Preview  معاينة للجداول المحددة من التنويب10-5شكل 

 Page الذى يظهر أمامك ومن لرموعة" معاينة الطباعة "Print Preview التبويبمن  .3

Layout "انقر زر" تخطيط الصفحة Page Setup "يظهر الدربع " إعداد الصفحة
خيارات " Print Options  ويظهر التبويب"إعداد الصفحة" Page Setup الحوارى
 .11-5 كما فى شكل .يانشطا تلقائ" الطباعة
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ىو التبويب النشط  Print Options ويظهر التبويب Page Setup المربع الحوارى 11-5شكل 

  (Right) واليمين(Left) واليسار (Bottom)وأسفل  (Top)من أعلي حدد الذوامش  .4
 . حسب ما يتًاءى لك

 .لتنشيطو" الصفحة" Page نقر التبويبمن الدربع الحواري ا .5
 Orientationواتجاه الطباعة من خانة " الحجم "Size  من قائمةحجم الورقةحدد  .6

. "رأسي "Landscapeأو " أفقي "Portraitوىو إما " اتجاه الطباعة"
. بالاعدادت الدعدلةالدعاينة تظهر صفحة . "موافق" Ok نقر زرا .7
 Closeلطباعة الجدول أو انقر زر " طباعة "Printانقر زر " طباعة "Printمن لرموعة  .8

Preview" لاغلاق صفحة الدعاينة بدون طباعة" اغلاق معاينة الطباعة . 
  Printing selected records طباعة سجلات أو صفحات محدده من الجدول

في ىذه الحالة . إذا كان الجدول كبيرا فقد ترغب في طباعة سجلات معينة أو صفحات لزدده
فى  السجلات، والصفحات التي ترغب لتحدد" طباعة" Print لابد من استخدام مربع حوار

: تبع الآتياصفحات لزدده /  لطباعة سجلات .طباعتها
. الثالث والرابعوليكن سجلين ثم حدد أى جدول البيانات افتح  .1
يظهر الدربع  Print ومن القائمة التابعة اختً" طباعة" Print ثم أختً Office فتح قائمةا .2

 .9-5كما فى شكل  "طباعة" Print الحوارى

 السجل" Selected Record(s) نشط الخيار" طباعة" Print من مربع حوار .3
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 ."المحددة (السجلات)
 .للرجوع عن الطباعة "إلغاء الأمر" Cancel للطباعة أو زر" موافق "OK نقر زرا .4
 .غلق الجدولا .5

 Printing formsطباعة النماذج 
طباعة النموذج أمر مفيد جداً في أغلب الأحيان ، لأنو يمكن استعمال النماذج لاستخراج بيانات 
من جدول واحد أو أكثر ، وقد تحتاج إلي استعمال الدعلومات الناتجة عن ذلك بعيدا عن شاشة 

إذا كان النموذج يشتمل علي زر للطباعة يكفي أن تنقر علي زر الطباعة داخل .الكمبيوتر 
 :النموذج لطباعة نموذج اتبع الأتي

 .اختً النموذج الدطلوب طباعتو  .1
 ".طباعة" Print ومن القائمة التى تظهر انقر زر Office انقر زر .2
-5، راجع الشكل Print يظهر الدربع الحوارى Print من القائمة التابعة التى تظهر اختً .3

 التى تريدىا بنفس الطريقة التي شرحناىا لطباعة الجدول ثم انقر زر  حدد الإعدادات9
Ok . تبدأ الطابعة في طباعة النموذج. 

 . النموذجانقر زر الإغلاق لإغلاق  .4

 Printing a report or query أو الاستعلام طباعة التقرير
تتم طباعة التقرير أو الاستعلام بنفس طريقة طباعة الجدول أو النموذج التي شرحناىا من قبل 

:  ثم تحدد أحد خيارات القائمة التابعة وىي Office من قائمة Printحيث تختار أمر 
Print" لطباعة التقرير كما ىو أو تحديد خيارات الطباعة من داخل مربع حوار " : طباعة
Print . 

 quick print" لطباعة التقرير مباشرة كما ىو " : طباعة سريعة. 
 Print preview" وفي ىذه الحالة ستعرض لك " : معاينة قبل الطباعةAccess 

 .10-5مع معاينة للتقرير راجع شكل " معاينة قبل الطباعة "Print previewالتبويب 

 
 . ثم اغلقها Salesch05-ed.accdbاحفظ قاعدة البيانات 
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للSummaryلاللصل الفص
شرحنا تصدير جداول البيانات أو الاستعلامات إلي ملفات خارجية :  الدرس الأول

 أو ملفات نصية أو ملفات Excelشملت تصدير الجداول أو البيانات إلي ملفات 
   (HTML أو XML) ويب

شرحنا كيفية طباعة الجداول أو النماذج أو التقارير كما ىي أو بعد :  الدرس الثانى
. معاينتها قبل الطباعة للتحكم في الذوامش واتجاة الطباعة ومادة الطباعة 
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 نموذج أسئلة لهذا الامتحان
المجموعة الأولى 

 اختً الإجابة الصحيحة 
 ما الدقصود بقاعدة البيانات .1
 .لرموعة من البيانات مرتبطة ببرنامج آخر_ ب.    لرموعة من الدلفات لا توجد بينها علاقة - أ

 . لرموعة من الدستندات-  د.    لرموعة من البيانات مرتبطة بموضوع معين-  جــــــ
 صل الإجابة الصحيحة   .2

 "سجل"Recordيحتوى علي عناصر يسمى كل منها  -أ السجل    - أ
 كل  يحتوى علي معلومة واحدة لزددة ويبقى اسمو ثابت_  بقل    افٌ- ب

 السجلات وإن اختلفت لزتوياتو

". حقلا"Fieldيتكون من عناصر يسمى كل منها _  جدول البيانات              ج- ج

 :يتم تديز سجلات الجدول بمنع تكرار بياناتها بواسطة .3
 .النموذج_  ب.       قاعدة التحقق من الصحة - أ

  .التصفية-   د.                الدفتاح الأساسي - ج
 :يجب أن يحتوي كل سجل من سجلات الجدول علي .4

 .جميع عناصر البيانات الدطلوبة - أ
 . أكثر من عنصر من عناصر البيانات - ب
  .عنصر بيانات واحد_ ج

 : الذدف من إنشاء علاقة ارتباط بين الجداول في قاعدة البيانات ىو .5
 .السماح بإظهار البيانات الخارجية فقط - أ

 . السماح بتخزين البيانات قبل طباعتها علي شكل تقرير - ب
 .السماح بإجراء العمليات الحسابية بسهولة - ج
               .تجنب تكرار البيانات-  د
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المجموعة الثانية 
 .Accessابدأ تشغيل برنامج  .6
 .باستخدام خيار يسمح لك بإنشاء قاعدة البيانات طبقا لقالب أنشئ قاعدة بيانات  .7

 . لا تستخدم الانتًنت:ملاحظة
  موضوع  عنمعلوماتعلى  للحصول Accessنظام الدساعدة الخاص بــــــــ استخدم  .8

Create an Access Database" إنشاء قواعد البيانات." 
 .أغلق قاعدة البيانات الدفتوحة .9

 .  Accessأغلق برنامج  .10
تحذير " Security Warningإذا ظهر مربع ". Purchuses"افتح قاعدة البيانات  .11

، ثم Enable this contentثم انقر مربع الخيار " خيارات" Optionsانقر زر " أمان
. OKانقر 

:  التاليةيشتمل علي أربعة حقول طبقا بالدواصفاتأنشئ جدولا  .12
 سم الحقلا

Field Name 

 البيانات نوع
Data Type 

حجم الحقل أو التنسيق 
Field Size or Format 

الرقم القومي  
ID 

 تلقائي رقم
Auto Number 

Long integer 

الأول الاسم 
First Name 

 نص
Text 

25 

 الدرتب
Salary 

 عملو
Currency 

 
Standerd 

 تاريخ التعيين
Appointment date 

 وقت/ تاريخ 
Date/time 

Long date 

 . 3000عين قاعدة التحقق من الصحة بحيث لا يقل الدرتب عن  .13
". الدوظفون "ختً للجدول أسم ا .14
 . "الاسم الأول" بنفس مواصفات حقل "رتبالم"قبل حقل " العائلةحقل اسم "ادرج  .15

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



      تصدير البيانات وطباعتها : الفصل الخامس

 

163 

. 30إلي " الاسم الأول" حجم حقل زد .16
.  كمفتاح أساسي"الرقم القومي "حقلعين  .17
. نتقل إلي طريقة عرض ورقة البيانات ا .18
: أضف السجل الدوضح فيما يلي إلي الجدول .19

 تاريخ التعيين الدرتب اسم العائلة الاسم الأول الرقم القومي
 12/7/2003 1200 لزمد ميسرة 12536

 .Design View  فى طريقة عرض التصميم"طلبيات"افتح جدول  .20
 ".الطالب-طلبيات " احفظ الجدول باسم  .21
 .فى الجدول كلو" كمبيوتر" بكلمة "جهاز" كلمة استبدل .22
" 15"قم بتصفية السجلات بحيث يحتوى الجدول على السجلات التى باعها الدوظف رقم  .23

 .فقط
 .أزل عامل التصفية .24
 "تاريخ الطلبية"افرز السجلات بتًتيب تصاعدى حسب حقل  .25
اسم : يشتمل ثلاثة حقول فقط ىى بحيث " العملاء"جدول بسيطاً من أنشئ استعلاما  .26

 "الجيزة"سجلات كل العملاء الذين عنوانهم الشركة، ورقم الذاتف، والعنوان ويحتوى على 
 .فقط

 ".عملاء الجيزة"احفظ الاستعلام باسم  .27
 بالتنسيق Microsoft Excelإلي برنامج " العملاء"قم بتصدير جدول البيانات  .28

".XLSX" بنفس الاسم وقم بحفظ ملف Excelإلي لرلد تدارينك . 
 :بالإرشادات التالية مستعينا.  تفاصيل الطلبياتأنشئ نموذجا يعتمد على جدول .29

  يجب أن يشتمل النموذج على جميع حقول الجدول
  الطالب-تفاصيل الطلبيات"العنوان حدد للنموذج ."
 وسط عنون اتقرير، وغير نوع الخط وكبر حجمو. 
 احفظ النموذج ثم اغلقو. 
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 .مستخدماً جميع حقول الجدول" الدنتجات"تقريرا من جدول أنشئ  .30
 ثم أجر التعديلات الآتية عى التقرير Design Viewبدل إلى طريقة عرض التصميم  .31

 .الناتج
  الأصناف"غير العنوان التلقائى للتقرير إلى ."
 وسط عنوان التقرير .
 احذف الوقت التلقائى الذى يظهر فى قسم الرأس .
 صغر حجم أعمدة التقرير لتناسب البيانات الدوجودة بها .

 ".تقرير الأصناف"احفظ التقرير باسم  .32
 .اطبع نسخة واحدة من ىذا التقرير .33
 . احفظ جميع كائنات قاعدة البيانات الدفتوحة ثم اغلقها .34
 .MS.Access اغلق برنامج  .35

 نماذج الإجابة علي الاسئلة
المجموعة الأولى 

ج  .1
 أ مع ج ، ب مع ب ، ج مع أ .2

 ج .3

 ج  .4

 ه .5
 

المجموعة الثانية 
 Sample Access Test من لرلد Purchses_ed.accdbراجع قاعدة البيانات 

. من القرص الددمج الدرفق
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