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 ٓوذٓس ػحٓس ػٖ جلاًغظ 

ك٤ٔح ػذج ضـ٤٤ش صس جٝك٤ظ        ك٢   Microsoft Access 2007لا ضخطِق ًػ٤شج ػٖ جُ٘غخس جُغحذوس ٖٓ   Microsoft Access 2013 ٗلاقع جٕ جُر٤ثس جُؿذ٣ذز ُـ

ٝجُزٟ ٖٓ شحٜٗح جُطكٌْ ك٢ ٤ٔٓضجش جُرشٗحٓؽ ٖٓ قلع ٝؽرحػس ٝكطف ٝخ٤حسجش ٝجُط٢ عٞف ٗوّٞ ذششقٜح ضلظ٤ِ٤ح  2013ك٢ أٝك٤ظ  Fileذٔؿٔٞػس  2007أٝك٤ظ 

 ٝجُطؼشف ػ٠ِ ٝجؾٜس جٗشحء جُِٔق ٝجُط٢ ضظٜش ضِوحت٤ح ػ٘ذ كطف جُرشٗحٓؽ  Access 2013 ٝجلإ عٞف ضوّٞ ٓؼح ذطشـ٤َ ذشٗحٓؽ

 

 

 

 

٣ٌٔ٘ي كطف ِٓق ٓٞؾٞد ك٢ أ١ ٌٓحٕ ذ جُطؼحَٓ ٓغ جُرشٗحٓؽ لأٍٝ ٓشز ضظٜش ُ٘ح جُ٘حكزز جُطح٤ُس ٝجُط٢ ٣ظٜش ذٜح ؾ٤ٔغ جُِٔلحش جُط٢ ضْ جُطؼحَٓ ٓؼٜح ٖٓ هرَ ٜٝٓ٘ح أ٣ؼح ػ٘

 ذؿٜحصى جٝ ػرش جلاٗطشٗص ًٔح ٣ٌٔ٘ي أ٣ؼح ٖٓ خلاٍ جُ٘حكزز جُطح٤ُس ٖٓ جٗشحء ِٓق هحػذز ذ٤حٗحش ؾذ٣ذز

 

 

 

  

 

Microsoft Access 2013 

2010 

SkyDrive Login Open Other File 

Access Recent Used Files 

Templates ready to use 

 ِٓكٞظس

جُؼَٔ غْ  ٝضغ٤ٔطٚك٤ؿد جٝلا ػَٔ جُِٔق   ٤Accessٔح ذؼذ جلا ذشٗحٓؽ جُــ ك ٝقلظسؾ٤ٔغ ذشجٓؽ جلاٝك٤ظ ٣ٌٔ٘ي جُؼَٔ ػ٠ِ جُرشٗحٓؽ 

 ػ٤ِس

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/about
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  كطف ِٓق جخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جٗشحء ِٓق ؾذ٣ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ذؼذ ًطحذس جعْ جُِٔق ٝئٗشحتٚ ٣طْ جُذخٍٞ ج٠ُ شحشس جُشت٤غ٤س ُِرشٗحٓؽ

 ٖٓ هرَ جُطؼحَٓ ٓؼٜحجُط٢ ضْ  جُوذ٣ٔس جُِٔلحشُلطف 

 ػ٠ِ جلاٗطشٗص SkyDriveٖٓ ٓٞهغ ِٓق ُلطف 

 ٓخضٕ ػ٠ِ ؾٜحصى جُخحصِٓق ُلطف 

 ضخض٣ٖ جخش ٖٓ ٓٞهغ ِٓق ُلطف 

 هْ ذٌطحذس جعْ هحػذز جُر٤حٗحش جُؿذ٣ذز

 هحػذز جُر٤حٗحش جُؿذ٣ذز هْ ذطكذ٣ذ ٌٓحٕ قلع

 لأٗشحء هحػذز جُر٤حٗحش جُؿذ٣ذز ٝجُذخٍٞ ج٤ُٜح Greatهْ ذحُ٘وش ػ٠ِ 
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 ٝجؾٜس جُرشٗحٓؽ ذحُطلظ٤َٝعٞف ٗوّٞ جلإ جٕ شحء الله ذششـ 

 

 

Access 2013 Interface 

 ِٓكٞظس

 جلا ذؼذ جلاؽلاع ػ٠ِ ًطحخ 2013جٝ جٟ ذشٗحٓؽ ٖٓ ٓؿٔٞػس أٝك٤ظ  Access 2013 لا جٗظف ذحُطؼحَٓ ٓغ ذشٗحٓؽ

Word 2013 ٝرُي ُطؼشف ػ٠ِ ًَ ٗٞجكز جُرشٗحٓؽ ٝجُطؼحَٓ ٓؼٜح ذغُٜٞس 

Status Bar 
Navigation Pane 

Design Area 

Tab Bar Group Bar (Ribbon) Address BAr 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-office-2013
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 ٝٛٞ شش٣ؾ ٓوغْ ج٠ُ غلاغس جؾضجء 

  ٣ٝٞؾذ ذس جصسجس قلع  جلا٣غشجُؿضءSave ٝضشجؾغ ػٖ جلإؾشجءجش Redo حدز جخش جؾشجء ٝجعطؼUndo  ٝصس

 Quick Access Toolbar ظ٤ض شش٣ؾ جُٞطٍٞ جُغش٣غضخ

  جُؿضء جلاٝعؾ ٣ٞؾذ ذس جعْ جُرشٗحٓؽDatabase  ْجُزٟ ٗطؼحَٓ ٓؼٜح جُر٤حٗحشهحػذز ِٓق ٝجع 

  ٣ٞؾذ ذس صس جُطؼحَٓ ٓغ ٗحكزز جُرشٗحٓؽ ذحلإؿلام  جلا٣ٖٔجُؿضءClose ٝجُطٌر٤شMax ٝجُطظـ٤شMin  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ػ٠ِ  ٖٝٓ جُرذ٢ٜ٣ إٔ ضخطِق جُٔؿٔٞػحش ػ٘ذ جخط٤حس ضر٣ٞد أخش  ٖٓ شش٣ؾ جُطر٣ٞد  ًٔح ٣ٞؾذ ذٚ ٗؿذ إٔ  شش٣ؾ جُطر٣ٞد ٛزج ٓشضرؾ جسضرحؽح ًحٓلا ذشش٣ؾ جُٔؿٔٞػحش

ًٔح خ٤حسجش ضـ٤٤ش ٌٓٞٗحش شش٣ؾ جُطر٣ٞد ٖٓ خلاٍ جُوحتٔس  ي٣ٌٔ٘ ٝ Hotmailجُخحص ذي ٝٛٞ ػحدز ٣ٌٕٞ جعْ ذش٣ذز ذـ  SkyDriveجعْ ٓغطخذّ جهظ٠ ج٤ٔ٤ُٖ 

 عٞف ٗطؼشف ػ٤ِٜح لاقوح ٝجُط٢ٖٝٓ جُطر٣ٞرحش جُذسجؾس ُِرشٗحٓؽ  ع٘ٞػف

 

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Create Tab 

4. External Data Tab 

5. Database Tools Tab 

6. Add-Ins Tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٜٝٓ٘ح ٝذؼغ جُٔؿٔٞػحش جلأخشٟ جُط٢ ضظٜش قغد ؽر٤ؼس جُؼَٔ  Tab Bar ٛزج هذ ٣طـ٤ش ذطـ٤٤ش ٓغ٠ٔ شش٣ؾ جُطر٣ٞد Group Barٝهذ ػِٔ٘ح إٔ شش٣ؾ جُٔؿٔٞػحش 

 ػ٠ِ جُٔغط٘ذ ٝجُط٢ عٞف ٣طْ عشدٛح لاقوح ٝششـ ؾ٤ٔغ ٌٓٞٗحضٜح 

 

 

 ِٓكٞظس

 ٣Access 2007ؼطٔذ ػ٠ِ هٞجػذ جُر٤حٗحش ُِ٘غخس جُغحذوس ُس  Access 2010لاقع ٖٓ جعْ شش٣ؾ جُؼ٘ٞجٕ جٕ ذشٗحٓؽ 

Tab Bar 

Adress bar 

Group Bar (Ribbon) 

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/about
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/about
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  Microsoft Access 2007ك٢ ٗغخس   أٝك٤ظ        صس ٓوحّ ػَِٔٓق  ق٤ع هحّ ضر٣ٞد Access 2013 ضْ ئػحدز ضظ٤ْٔ ٝجؾٜس جُٔغطخذّ ذشٌَ ًر٤ش ك٢ ذشجٓؽ             

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝئػذجدٙ ُلطف ِٓق ٝقلظٚ ٝؽرحػطٚ ٝئؿلاهٚ  Microsoft Officeعطشٟ ٗلظ جلأٝجٓش جلأعحع٤س جُط٢ ًحٗص ٓطٞكشز ك٢ ئطذجسجش عحذوس ُـ  Fileػ٘ذ جُ٘وش كٞم ضر٣ٞد    

 ٓػَ  ٓؼٚٝجُطؼحَٓ 

( Info – New- Open - Save - Save as - Print - Close – Account - Options –Add-Ins ) 

 

 جُط٠ٛٝ٢  Access 2013 ٗلاقع جٕ ٓؼظْ جلاٝجٓش جُغحذوس ٤ُغص ذحُؿذ٣ذز ػ٤ِ٘ح ٝٗؼِْ ضٔحٓح ٓح ٛٞ جُٔوظٞد ٜٓ٘ح ٌُٖٝ ٛ٘حى ذؼغ جلاٝجٓش جُٔغطكذغس ك٢ ٗغخسًٔح    

 عٞف ٗوّٞ ذغشدٛح ٓؼح ُٔؼشكس كوؾ جُٜذف جُٔشؾٞ ٜٓ٘ح 

 

 

Info   ٖ(  ٝػـطٜح٣ٌٝٔ٘ي ٖٓ خلاُٜح جػطحء جُطظحس٣ف ُِٔغطخذ٤ٖٓ ٝضشل٤شٙ  ٜحجُزٟ ضوّٞ ذحُؼَٔ ػ٤ِ هحػذز جُر٤حٗحش) ٝك٤ٜح ضؿذ ذؼغ جُٔؼِٞٓحش ػ  

New  ؾذ٣ذ ٝعٞف ضؿذ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُوٞجُد جُؿحٛضز ٣ٌٔ٘ي جلاعطؼحٗس ذٜح ٝذطظ٤ٔٔحضٜح  ( هحػذز ذ٤حٗحش) ٠ٛٝ ؽرؼح ضغطخذّ ُلطف  

Open  (  هحػذز جُر٤حٗحش ٓٞؾٞدز ٖٓ هرَ هطف)  

Save ( هحػذز جُر٤حٗحش  قلع)  

Save as (ؾذ٣ذ جخش  قلع هحػذز جُر٤حٗحش ذحعْ )    

Print  (ٌٓٞٗحش هحػذز جُر٤حٗحشؽرحػس ٖٓ ٌٔ٘ي ض ٝ) جخط٤حس ٗٞع جُطحذؼس ٝؽش٣وس جُطرحػس ٝػذد ٗغخ جُطرحػس ٝخلاكس  

Close           (  دٕٝ جُرشٗحٓؽ جؿلام هحػذز جُر٤حٗحش)  

 Account ٝرُي ٖٓ خلاٍ ذؼغ جُطٞػ٤كحش ٖٓ هرَ جُششًس جُٔ٘طؿس  ( ُِكظٍٞ ػٖ ٓؼِٞٓحش ُِرشٗحٓؽٝأ٣ؼح   ٢ٛSkyDrive لأػذجد جشطشجى جُذخٍٞ ج٠ُ )           

Add-Ins   قحُس ٝؾٞد ذِٞضٞظ ذؿٜحصى  ( ك٢ؾٜحص جخش ؽرؼح  لأ٣ٌٟٔ٘ي جسعحٍ جُِٔق ٖٓ خلاٍ جُرِٞضٞظ ٜٝٓ٘ح  كس ؾذ٣ذزئػح ) 

 

 ٖٓ أْٛ ٛزٙ جُخ٤حسجش ٖٝٓ ٝظ٤لطٜح جٗٚ ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜح جُطكٌْ ك٢ شٌَ ٝٓؼط٤حش شحشس جُرشٗحٓؽ ػٖ ؽش٣ن جلاخط٤حسجش جُٔٞؾٞدز ذٜح  ٝ Optionsًٔح ٣ٞؾذ ذٜح أ٣ؼح 

 

 

 

File Tab 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
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1. General 

ٜٝٓ٘ح  أًغظٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ ك٢ ضـ٤٤ش جُخ٤حسجش جلأًػش ش٤ٞػح ك٢ ذشٗحٓؽ ػحّ ضط

جلاذ٤غ ٝجُشٓحد١ جُلحضف جُطكٌْ ك٢ ُٕٞ شحشس جُرشٗحٓؽ ذ٤ٖ غلاغس أُٞجٕ ٛٔح 

ٌٓحٕ قلع هحػذز جُر٤حٗحش ًٔح ٣ٞؾذ ذٜح جعْ جُٔغطخذّ ٝٝجُشٓحد١ جُذجًٖ 

 جُطِوحت٢ ػ٠ِ جٌُٔر٤ٞضش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Current Database  

هحػذز  ٓكط٣ٌٟٖٝٞٔ ٖٓ خلاُٜح ضـ٤٤ش ٤ًل٤س ػشع هحػذز جُر٤حٗحش جُكح٤ُس 

٣وٞٗطٜح ًٔح ٣ٌٔ٘ي ضكذ٣ذ شٌَ ػشع هحػذز جُر٤حٗحش ججُر٤حٗحش ٝجعٜٔح ٝشٌَ 

 ُٜح ٝؽش٣وس جُظٜٞس ُس جُٜ٘حت٢ذحُ٘غرس ُِٔغطخذّ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Datasheet 

 ػشع ٝسهس جُر٤حٗحش ك٠ٝٛٞ خ٤حس ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ ضـ٤٤ش ٤ًل٤س ٝسهس جُر٤حٗحش 

ذشٗحٓؽ جلاًغظ ٤ًٝل٤س ظٜٞس شٌَ جُؿذجٍٝ ٝشٌَ جُخؾ ذٜح ذحُ٘غرس ُِوحتْ ػ٠ِ 

 جُؼَٔ ػ٠ِ هحػذز جُر٤حٗحش جُكح٤ُس
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4. Object Designers 

ٓظٔٔٞ جُر٤حٗحش ٜٝٓ٘ح ٣غطط٤غ جُوحتْ ػ٠ِ هحػذز جُر٤حٗحش ضـ٤ش شٌَ ػشع 

ضظ٤ْٔ ًَ ٖٓ جُؿذجٍٝ ٝ جلاعطؼلآحش ٝجُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش ٝؽش٣وس ػشع 

 ضكذظ جغ٘حء جُطظ٤ْٔ جُط٢جلاخطحء 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Proofing 

جُغٔحـ ُرشٗحٓؽ جلاًغظ ذؼَٔ ٓشجؾؼس ٝٛٞ خ٤حس ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ ضذه٤ن 

ٝضذه٤ن ُٔكط٣ٞحش جُ٘ض ذحُرشٗحٓؽ قغد جُوٞجػذ جُط٠ عٞف ٣وّٞ جُٔظْٔ 

ذطؼذ٣ِٜح ٖٓ خلاٍ ٛزٙ ج٤ُٔضز ٓػَ جُغٔحـ ذحُطذه٤ن جُطِوحت٢ ٝجخط٤حس هحٓٞط 

 جُطذه٤ن جُٔغطخذّ ُِرشٗحٓؽ

 

 

 

 

 

 

  

6. Language 

ٖٓ ذ٤ٖ ػذز  جلاًغظ ذشٗحٓؽٝٛٞ خ٤حس ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ ضـ٤٤ش ٝجؾٜس ُـحش 

ُـحش ٣طْ ضك٤ِٜٔح ٓغروح ٖٓ  ٓٞهغ جُششًس ًٔح ٣ٌٔ٘ي ج٣ؼح جُطكٌْ ك٠ ُـس 

جُٔؼِٞٓحش ُذ٣ي كوؾ ٓغ جُكلحظ ذٞجؾٜس جُرشٗحٓؽ ذِـس جخشٟ كٔػلا ٣ٌٔ٘ي  جظٜحس

ؾؼَ ٝجؾٜس جُرشٗحٓؽ ذحُِؼس جلاٗؿ٤ِض٣س ٝجظٜحس جُكٞجسجش ٝجعٔحء جلاصسجس 

 س جٝ ؿ٤شٛح٤ٝٝظ٤لطٜح ذحُِـس جُؼشذ
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7. Client Settings 

ٝٛٞ ُِطكٌْ ك٠ ؽش٣وس ٝجعِٞخ جدخحٍ جُر٤حٗحش ذحُ٘غرس ج٠ُ ئػذجدجش جُؼ٤َٔ 

جُؼ٤َٔ جٝ ٓغطخذّ هحػذز جُر٤حٗحش ذؼذ جلاٗطٜحء ٖٓ ٓشقِس جُطظ٤ْٔ كٜٔ٘ح ٣ٌٔ٘ي 

ُطش٣وس  جُٜ٘حت٢جُو٤حّ ذطكذ٣ذ ذؼذ جُؼٞجَٓ ٝجُطـ٤٤ش ذٜح ُطط٤ف ُي ضكذ٣ذ جُٔظٜش 

 جدخحٍ جُر٤حٗحش ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش ٖٓ هرَ جُؼ٤َٔ

 

 

 

 

 

 

 

8. Customize Ribbon 

٣ٌٔ٘٘ح ٖٓ أًغظ ٖٓ خلاٍ ٛزٙ ج٤ُٔضز ذرشٗحٓؽ ضخظ٤ض شش٣ؾ جلادٝجش 

ًٔح ٣ٌٔ٘ح ٖٓ جدخحٍ جُطؼذ٣لاش  ٝجُطر٣ٞدضخظ٤ض ٌٓٞٗحش جششؽس جُٔؿٔٞػحش 

ػ٠ِ جخطظحسجش ُٞقس جُٔلحض٤ف ذك٤ع ٣غَٜ جعطخذجٓي ُٜح ُٝٞجؾٜس جُرشٗحٓؽ 

 قغد ؽر٤ؼس جعطخذجٓي ٝجقط٤حؾحضي ُلأٝجٓش ٝعُٜٞس جُٞطٍٞ ج٤ُٜح

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Quick Access Toolbar 

٣ٌٔ٘٘ح ٖٓ  جًغظ ٖٓ خلاٍ ٛزٙ ج٤ُٔضز ذرشٗحٓؽشش٣ؾ أدٝجش جُٞطٍٞ جُغش٣غ 

ضخظ٤ض ٌٓٞٗحش جلادٝجش جُٔٞؾٞدز ك٠ شش٣ؾ جُؼ٘ٞجٕ ٝجُطؼذ٣َ ذ٤ٜ٘ح ٓٔح 

٣غَٜ جُٞطٍٞ ُلأٝجٓش جُٔغطخذٓس ٣ٌػشٙ ٝ ٣غحػذ ػ٠ِ عُٜٞس ًطحذس 

 جُ٘ظٞص ٝجُطؼحَٓ ٓؼٜح
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10. Add-Ins 

جُٞظحتق جلإػحك٤س ٠ٛٝ خذٓس ؾذ٣ذز ضْ جدسجؾٜح ك٠ ٓؿٔٞػس ذشجٓؽ جٝك٤ظ 

ٜٝٓ٘ح ضغطط٤غ ضكذ٣ذ ؽش٣وس ٝجعِٞخ جُطؼحَٓ ك٠ قحُس جعطخذجّ ذشٗحٓؽ  2013

جًغظ ك٠ جسعحٍ جُر٤حٗحش ػرش جُرِٞضٞظ جٝ جٟ ٤ٓضز جػحك٤س جخشٟ ٓٞؾٞدز 

 ذؿٜحصى كٜٔ٘ح ضغطط٤غ جػذجد خذٓس جُرِٞضٞظ ُلاعطؼحٗس ذٜح ك٠ رُي جلآشس

 

 

 

 

 

 

  

11. Trust Center 

جُٔؼِٞٓحش ػٖ ؽش٣وس ضٞغ٤ن هحػذز ٓشًض جُطٞغ٤ن ٜٝٓ٘ح ٣غحػذى ذرؼغ 

جُر٤حٗحش ٝضأ٤ٜٓ٘ح ٝرُي ٖٓ خلاٍ ػَٔ جػذجد ُٔشًض جُطٞغ٤ن ٖٓ هرَ ششًس 

 ٓح٣ٌشٝعٞكص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٓكٞظس

 جُخحص ذس  Group Bar ٓشضرؾ جسضرحؽح ضحٓح ذشش٣ؾ جُٔؿٔٞػحش Tab Barًٔح رًشش ٖٓ هرَ جٕ شش٣ؾ  جُطر٣ٞد ذحُرشٗحٓؽ 

جُط٢ ٗغطخذٜٓح ُِطؼحَٓ ٓغ ضظ٤ْٔ هٞجػذ جُر٤حٗحش ٝعٞف ٗطؼشف جلإ ذطش٣وس  Toolsٝجُط٢ ٣كطٟٞ ذذٝسز ػ٠ِ جلادٝجش 

 ٓرغطس ػ٠ِ ًَ ضر٣ٞد ٝشش٣ؾ جُٔؿٔٞػحش جُٔشضرؾ ذس
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 ٣ٝكطٟٞ ضر٣ٞد جُظلكس جُشت٤غ٤س ػ٠ِ جُٔؿٔٞػحش Groups  جُطح٤ُس 

 (Views Group )   ػشعٓؿٔٞػس ؽشم  .1

  Clipboard ))  جُكحكظس ٓؿٔٞػس .2

 (Sort & Filter ) كشص ٝضظل٤س ٓؿٔٞػس .3

 (Records ) عؿلاش ٓؿٔٞػس .4

 ( Find ) ذكع ٓؿٔٞػس .5

 (Text Formatting ) ض٘غ٤ن جُ٘ض ٓؿٔٞػس .6

 

 

 

 

 

 ٣كطٟٞ ضر٣ٞد ئٗشحء ػ٠ِ ًَ ٖٓ جُٔؿٔٞػحش  Groups جُطح٤ُس 

 ( Templates )  ٓؿٔٞػس هٞجُد .1

 ( Tables )  ؾذجٍٝ ٓؿٔٞػس .2

 (Queries )  جعطؼلآحش ٓؿٔٞػس .3

 (Forms )  ٗٔحرؼ ٓؿٔٞػس .4

 (Report )  ضوحس٣ش ٓؿٔٞػس .5

 (Macros & Code )  ٝقذجش ٓحًشٝ ٝسٓض ٓؿٔٞػس .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ػ٠ِ ًَ ٖٓ جُٔؿٔٞػحش ذ٤حٗحش خحسؾ٤س٣كطٟٞ ضر٣ٞد Groups جُطح٤ُس 

 (Import & link )   جعط٤شجد ٝسذؾٓؿٔٞػس  .1

 (Export )   ضظذ٣ش ٓؿٔٞػس .2

 

Home Tab 

Create Tab 

External Data Tab 
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  ػ٠ِ ًَ ٖٓ جُٔؿٔٞػحشأدٝجش هحػذز جُر٤حٗحش ٣كطٟٞ ضر٣ٞد Groups جُطح٤ُس 

 (Tools )   أدٝجشٓؿٔٞػس  .1

 (Macro )   ٓحًشٝ ٓؿٔٞػس .2

 (Relationships )   جُؼلاهحش ٓؿٔٞػس .3

 (Analyze )   ضك٤َِٓؿٔٞػس  .4

 (Move Data )   ٓؿٔٞػس ٗوَ جُر٤حٗحش .5

 (Add-Ins )   ٓؿٔٞػس جُٞظحتق جلإػحك٤س .6

 

 

 

 

 

 

 

 

  س ػ٠ِ ًَ ٖٓ جُٔؿٔٞػجُٞظحتق جلأػحك٤س ٣كطٟٞ ضر٣ٞدGroup جُطح٤ُس 

 (Menu Commands )   أٝجٓش جُوحتٔسٓؿٔٞػس  .1

 

 

 

 

 

 

٠ٛٝ جُؿضء جُٔخظض ُِؼَٔ ػ٠ِ جٌُحت٘حش جُٔذسؾس ذحُرشٗحٓؽ ٖٓ ؾذجٍٝ ٝجعطؼلآحش 

ٝٗٔحرؼ ٝضوحس٣ش ٝؿ٤شٛح ٖٓ جٌُحت٘حش جُٔذسؾس ذحُرشٗحٓؽ ٝجُط٢ ضظٜش ؾ٤ٔؼح ك٠ ؾضء 

جُط٘وَ ذ٤ٖ جٌُحت٘حش ٝجُزٟ ٣ٌٔ٘ي ٖٓ جخط٤حس جٟ ًحتٖ ٓذسؼ ٝجُطؼحَٓ ٓؼٚ ك٠ ٓ٘طوس 

 جُؼَٔ ٛزٙ

 

 

 

 

Database Tools Tab 

Add-Ins Tab 

Design Area 

Design Area 
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٣ٝطْ جُطؼحَٓ ٓغ ٛزٙ جٌُحت٘حش جُٔؼٔ٘س ك٠ هحػذز جُر٤حٗحش ٖٓ خلاٍ ؾضء جُط٘وَ ٝجُط٢  Objects ػشك٘ح ٓٔح عرن جٕ هٞجػذ جُر٤حٗحش ػرحسز ػٖ ٓؿٔٞػس ٖٓ جٌُحت٘حش

 ٣كطٟٞ ًَ ؾ٤ٔغ كثحش جٌُحت٘حش ػ٠ِ جُ٘كٞ جُطح٢ُ

 ( Table ) جُؿذجٍٝ .1

ػ٠ِ جًػش ٖٓ ؾذٍٝ جْٛ ٛزٙ جٌُحت٘حش ذَ ٢ٛ جُٔكٞس جلأعحع٢ لأٟ هحػذز ذ٤حٗحش ق٤ع جٗس ٣كطٟٞ ػ٠ِ جُر٤حٗحش جٌُحِٓس ُٜح ٣ٌٖٝٔ ُوحػذز جُر٤حٗحش جٕ ضكطٟٞ  ٠ٛ

ٝجُؿذٍٝ جُٞجقذ ٣كطٟٞ ػ٠ِ ػذد ٖٓ جُظلٞف ٠ٛ جُغؿلاش ٝجلاػٔذز ٠ٛ جُكوٍٞ جُط٠ ضذسؼ ك٤ٜح جُٔؼِٞٓحش ٣ٝطْ 

ذٍٝ ٣ٌٖٝٔ سذؾ ذ٤ٖ ؾ٤ٔغ جُؿذجٍٝ ذوحػذز جُر٤حٗحش ػٖ ؽش٣ن جُٔلطحـ جلأعحع٢ ُطغ٤َٜ جُكظٍٞ قلظٜح دجخَ جُؿ

 ػ٠ِ جُر٤حٗحش ٝسذطٜح ٓؼح ذٌحكس ًحت٘حش هحػذز جُر٤حٗحش

 

 ( Query )جلاعطؼلآحش  .2

ٓؿٔٞػس ٓكذدز ٖٓ ذ٤حٗحش جُؿذجٍٝ ٣طْ ضكذ٣ذٛح جٝ كِطشضٜح ٝضظل٤طٜح قغد ششٝؽ جٝ خظحتض ٓؼ٤٘س ٣ٝشؾغ 

 ج٠ُ سؿرس ٓظْٔ هحػذز جُر٤حٗحش رُي

 

  ( Forms ) جُ٘ٔحرؼ .3

٠ٛ جُشٌَ جُٜ٘حت٢ جُزٟ ٣ٞػغ ذس جُر٤حٗحش ُٝزُي ٣ظٜش ك٤س ٤ٔٓضجش جُطظ٤ْٔ ٝجقطشجك٤س ٓظْٔ هحػذز جُر٤حٗحش 

 ٝلاذذ جٕ ٣طْ ٝػغ جُر٤حٗحش ذٜح ذشٌَ ٓ٘غن ُطٌٕٞ عِٜس جلاعطؼٔحٍ ػ٠ِ جُٔغطخذّ ُوٞجػذ جُر٤حٗحش

 

 ( Report )    جُطوحس٣ش .4

 ٝضغطخذّ ُطكذ٣ذ جُر٤حٗحش ج٠ُ ضطْ ؽرحػطٜح ٝضظ٤ٜٔٔح ٣ٝطْ جلاخط٤حس ٖٓ خلاُٜح شٌَ ٝضظ٤ْٔ ٝسهس جُطرحػس 

 

  ( Macro )   ٓحًشٝٝقذجش  .5

 ٠ٛ ٓؿٔٞػس جلاؾشجءجش جُٔغؿِس ٖٓ خلاٍ ػ٤ِٔس ٓؼ٤٘س ٝرُي لاٗؿحص ػ٤ِٔس ٓؼ٤٘س

 

 ( Module )ٝقذجش ٗٔط٤س  .6

 Visual Basic 2008ذشجٓؽ طـ٤شز ضِطضّ ذادجء أٓش ٓؼ٤ٖ ػ٘ذ جُ٘وش ػ٢ِ صس ٓؼ٤ٖ ٣ٝغطخذّ ُزُي جٝجٓش جُل٤ؿٞجٍ ذ٤غي قَٔ ًطحخ  ٠ٛ

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Navigation Pane 

Status Bar 

 ِٓكٞظس 

ٖٓ خلاٍ ًَ جٌُٔٞٗحش جُغحذوس ضطٌٕٞ ُ٘ح هحػذز ذ٤حٗحش ًحِٓس ضظٜش ٓكط٣ٞحضٜح ك٢ ؾضء جُط٘وَ ٖٝٓ جُرذ٢ٜ٣ ًٔح رًشش ٖٓ هرَ 

ٝجلا ُٖ ضغطط٤غ ض٤ُٞذ  ؾذٍٝ ٝجقذ ػ٠ِ جلاهَجٕ جعحط جٟ هحػذز ذ٤حٗحش ٠ٛ جُؿذجٍٝ ٝلا ذذ جٕ ضكطٟٞ جٟ هحػذز ذ٤حٗحش ػ٠ِ 

 لاعطؼلآحش لأٜٗح ك٢ جلاطَ ضؼطٔذ ػ٠ِ ذ٤حٗحش جُؿذجٍٝجٟ ٖٓ جُطوحس٣ش جٝ جُ٘ٔحرؼ جٝ ج

 

 ػشع ُ٘ٞع جٌُحتٖ جُٔطؼحَٓ ٓؼس ػ٘ذ جُطظ٤ْٔكس جُؼَٔ لؽشم ػشع ط

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
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ٝؿ٤شز ٖٓ جلإطذجسجش جُغحذوس لاذذ ٖٓ أٗشحء ِٓق هحػذز جُر٤حٗحش جٝلا غْ جُؼَٔ ػ٤ِس كؼ٘ذ كطف جُرشٗحٓؽ ٣طْ جُطؼحَٓ ٓؼٚ لإٗشحء  Access 2013 ًٔح رًشش ٖٓ هرَ جٕ ذشٗحٓؽ

 هحػذز ذ٤حٗحش ؾذ٣ذز ًحُطح٠ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٖٝٓ جُؿذ٣ش ذحُزًش جٕ ًَ ذشٗحٓؽ ٣طْ جُطؼحَٓ ٓؼٚ ُٚ ٗٞع ٓؼ٤ٖ  ٣ٝMy Documentsطْ قلظٜح ك٠ ٓؿِذ  ٣Database2013طْ ذؼذ رُي جٗشحء هحػذز جُر٤حٗحش ذحعْ 

ٝك٠ ٛزٙ جُكحُس ٣ٌٕٞ جلآطذجد ج٤ُٔٔض  (extensions)ٝض٤ٔض ٛزٙ جُِٔلحش ٓؿٔٞػس ٖٓ جُكشٝف ضٞؾذ ذؼذ جعْ جُِٔق ٝضغ٠ٔ جلآطذجد  ٓؼٖٚٓ جُِٔلحش جُزٟ ضطؼحَٓ 

 ٝػ٘ذ جلاٗطٜحء ٣طْ كطف ٗحكزز جُرشٗحٓؽ ُِطؼحَٓ ٓؼس Database2013.Accdbػ٠ِ جٕ ٣ٌٕٞ جعْ جُِٔق ًحٓلا ًحُطح٢ُ Accdb ُِٔلحش هٞجػذ جُر٤حٗحش ٛٞ

 

 

 

 

 

 

 

 

Create New Database 

 ئخط٤حس هحػذز ذ٤حٗحش كحسؿس Createضغ٤ٔس هحػذز جُر٤حٗحش جٝلا غْ جُ٘وش ػ٠ِ 

 

 لأٗشحء هحػذز ذ٤حٗحش ؾذ٣ذز Newجُ٘وش ػ٠ِ 

 

 هحػذز جُر٤حٗحش جُط٠ ضْ جٗشحتٜ٘ح

 ٌٓحٕ قلع جُِٔق ًٔح ضْ ضكذ٣ذز
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ٝٛٞ جعحط هحػذز جُر٤حٗحش  1 ًٔح رًشش ػ٘ذ أٗشحء جُِٔق جُغحذن ٣طْ كطف ٗحكزز جُرشٗحٓؽ ٤ُطْ جُطؼحَٓ ٓغ ِٓق هحػذز جُر٤حٗحش ًٔح ٣طْ جػحكس ؾذٍٝ ضِوحت٢ ٣غ٠ٔ ؾذٍٝ

 ٝٛٞ ٣ظٜش ك٠ قحُس جُطؼحَٓ ٓغ جُؿذجٍٝ كوؾ ٣ٌٕٝٞ شٌَ ٗحكزز جُرشٗحٓؽ ك٠ ٛزٙ جُكحُس ًحُطح٢ُ أدٝجش جُؿذًٍٝٔح ٣ظٜش ضر٣ٞد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُوحػذز كٔػلا ٛزٙك٠ جُششٝع ذحُؼَٔ ػ٠ِ هحػذز جُر٤حٗحش لاذذ جٕ ضطٞكش ُذ٣ي ػذز جكٌحس ٤ُطْ ض٘ل٤زٛح ػ٠ِ   ٗرذأٌُٖٝ هرَ جٕ 

 ٟ؟ ٛزٙحٗحش ٤ٓششٝع عٞف ضٌٕٞ هحػذز جُر ػٖ ج 

  هحػذز جُر٤حٗحش ؟ ك٢ضش٣ذٛح  جُط٢ؽر٤ؼس جُٔؼِٞٓحش 

 عطكطحؼ ج٠ُ جعطؼلآحش ُطظل٤س ًْ جُٔؼِٞٓحش ُِٔغطخذّ ؟ َٛ 

  جُوحػذز ؟ ُٜزَٙٛ ضش٣ذ جٕ ضوّٞ ذؼَٔ ضوحس٣ش ٓطرٞػس 

  جعطخذجٓٚ ُوحػذز جُر٤حٗحش؟جلأُحّ جُطحّ ذطر٤ؼس جُٔغطخذّ ُوحػذز جُر٤حٗحش ُطكذ٣ذ ؽر٤ؼس 

 ضش٣ذ جٕ ضظٜش شحشحش ضشق٤ر٤س جٝ ضكز٣ش٣س جٝ سذؾ ذشجٓؽ جخشٟ ذوٞجػذ جُر٤حٗحش )ٓحًشٝ( ؟ َٛ 

 

 

 

 

ػ٠ِ هحػذز ذ٤حٗحش ًحِٓس عٞف ضوّٞ ذطظ٤ٜٔٔح ٓؼح خطٞز ذخطٞز قط٠ ٣طػ٠٘ ُ٘ح ٓؼشكس جُطش٣وس جُظك٤كس ُر٘حء هٞجػذ  Access 2013ٝجلإ عٞف ٣ؼطٔذ ششق٢ ُرشٗحٓؽ 

 جٝلاهحػذز ذ٤حٗحش كغٞف ٗوّٞ ذحُرذء ذحُؼَٔ ػ٤ِس  جُر٤حٗحش ًٝٔح ٗؼِْ ؾ٤ٔؼح ٓٔح عرن جٕ جُؿذٍٝ ٛٞ جعحط جٟ

 

ٖٓ جُرذ٢ٜ٣ جٕ ضؿذ جؾحذحش ٌَُ ٓح عرن ُط٣ٌٖٞ كٌشز ػحٓس ػٖ ٓششٝػي ك٤ؿد هرَ جُرذء ك٢ أ١ ٓششٝع جٕ ضؼشف ؾ٤ذج ٓح ٛٞ 

 جدخحُٜح ٝجُكظٍٞ ػ٤ِٜح ٖٓ هرَ جُٔغطخذّجُٜذف ٓ٘س ٝؽر٤ؼس جُر٤حٗحش ٝؽشم 

 

 شش٣ؾ جُط٘وَ ٓغ جُغؿلاش

 شش٣ؾ جُؼ٘ٞجٕ ٝذٚ جعْ جُِٔق جُزٟ ٣طْ جُطؼحَٓ ٓؼس

 

 ضر٣ٞد أدٝجش جُؿذٍٝ

 

 ؾذٍٝ جُر٤حٗحش ٝٛٞ جعحط هحػذز جُر٤حٗحش

 

 ٣طْ جُطؼحَٓ ٓؼٜح عؿلاش جُؿذٍٝ جُط٢

 

 شش٣ؾ جُكحُس ٝٓٞػف ذس ؽش٣وس جُؼشع

 قوٍٞ جُؿذٍٝ جُط٢ ٣طْ جُطؼحَٓ ٓؼٜح
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جُؿذٍٝ ػ٠ِ ٓؼِٞٓحش قٍٞ ػ٘ظش ٝجقذ ٓٞظق ٓؼ٤ٖ  ك٣٢كطٟٞ جُؿذٍٝ ػ٠ِ ذ٤حٗحش قٍٞ ٓٞػٞع ٓؼ٤ٖ ٓػَ جُٔٞظلٕٞ جٝ جُٔ٘طؿحش جٝ جُؼ٘ٞجٕ ٣ٝكطٟٞ ًَ عؿَ 

 ٓػلا ٣ٝطٌٕٞ جُغؿَ ٖٓ قوٍٞ ٓػَ جلاعْ ٝجُؼ٘ٞجٕ ٝجُٜحضق ٣ٝش٤غ ضغ٤ٔس جُغؿَ ذحُظق ٝج٣ؼح ضغ٤ٔٚ جُكوٍٞ ذحُؼٔٞد 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ػذ٣ذز ذٜح جٗٞجع ٣ٌٖٝٔ جٕ ضكطٟٞ هحػذز جُر٤حٗحش ػ٠ِ جًػش ٖٓ ؾذٍٝ جُزٟ ٣خضٕ ًَ ٜٓ٘ح ٓؼِٞٓحش ٓؼ٤٘س ػٖ ٓٞػٞع ٓؼ٤ٖ ٣ٌٖٝٔ جٕ ٣كطٟٞ جٟ ؾذٍٝ ػ٠ِ قوٍٞ 

 ًحُطح٢ُذ٤حٗحش ٓخطِلس ضطؼٖٔ ٗظٞص ٝجسهحّ ٝضٞجس٣خ ٝطٞس .... ٣ٝطْ جٗشحء ؾذٍٝ ؾذ٣ذ ٖٓ دجخَ هحػذز جُر٤حٗحش 

 

 ٍٝضر٣ٞد أٗشحء ٓؿٔٞػس ؾذج ٖٓ 

جعٔس جُطِوحت٢ ٛٞ ٣ٌٕٝٞ ذطش٣وس ػشع ٝسهس جُر٤حٗحش ٢ٝ ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش ت٣طْ جُ٘وش ػ٠ِ ؾذٍٝ ٤ُطْ جػحكس ؾذٍٝ ضِوح

 ذ٤ٖ جُؿذجٍٝ ٣ٌٖٝٔ ضـ٤٤ش جعْ جُؿذٍٝ ك٤ٔح ذؼذ ٚضشض٤رػ٠ِ قغد   3جٝ  2ؾذٍٝ 

 ؾذٍٝ قوَ ضِوحت٢ ٣ٝغ٠ٔ جُٔؼشف ٝٛٞ ٓلطحـ جلأعحع٢ ُٜزج جُؿذٍٝ ٝعٞف ٗطؼشف ػ٤ِس ك٤ٔح ذؼذ ٗلاقع جٕ ك٠ ًَ 

  )جُؿذٍٝ ػ٘ذ جُ٘وش ػ٤ِس ُطظٜش هحتٔس ٣طْ ٜٓ٘ح جخط٤حس ؽر٤ؼس جُكوَ  ك٢قوَ جٗوش ُلإػحكس ٝٛٞ ٣طْ جػحكس قوَ ؾذ٣ذ )ػٔٞد

 ضرؼح ُطشض٤رٚ ذ٤ٖ جُكوٍٞ  3جٝ قوَ  2جٝ قوَ  1س جُطِوحت٢ قوَ ٣ٌٕٝٞ جعٔ ذٚجُٔشجد أدسجؾٚ ج٠ُ جُؿذٍٝ جٝ ًطحذس أ١ ذ٤حٗحش 

 ٚذحُ٘وش ٓشض٤ٖ ػ٠ِ جعْ أ١ قوَ ٣طْ جػحدز ضغ٤ٔط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُؿذجٍٝ

 ِٓكٞظس 

جدخحٍ  ٖٓ جُْٜٔ ؾذج جٕ ٗوّٞ ٗكٖ ذطكذ٣ذ ٗٞػ٤س جُر٤حٗحش ج٠ُ ٣طْ جدسجؾٜح ذٌَ قوَ ٝرُي ُطو٤َِ ٗغرس جُخطأ ك٠

٣ٝطْ رُي ٖٓ خلاٍ جُٞهٞف ػ٠ِ قوَ جٗوش ُلإػحكس ٣طْ ظٜٞس جُ٘حكزز  جُر٤حٗحشجُٔؼِٞٓحش ٖٓ هرَ جُٔغطخذّ ُوحػذز 

 ضكطٟٞ ػ٠ِ ؾ٤ٔغ جٗٞجع جُر٤حٗحش ج٠ُ ضش٣ذ جٗشحء قوَ ؾذ٣ذ ُٜح ٖٝٓ ٛزز جُر٤حٗحش ٝجُط٢جُطح٤ُس 

 

 جػحكس قوَ ؾذ٣ذ
 جعْ جُؿذٍٝ جُزٟ ٣طْ جُطؼحَٓ ٓؼس

 

 ػلآس ُطكذ٣ذ جُغؿَ جُطح٢ُ ٤ُطْ جدخحٍ جُر٤حٗحش ج٤ُس 

 

Colum Or 

Field 

 

 

 

 

 

 

 

 قوَ جٝ ػٔٞد

Row Or Record                                                                                                                               طق أٝ عؿَ                                                                                                                     
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 Data Type 

 ٗض  (Text )  

 ( جُكوَ ذحُ٘ظٞص ٠ٛٝ جسهحّ ٝقشٝفضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج  )

  ْسه (Number )  

 ( ضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ذحلأسهحّ كوؾ )

 ػِٔس (Currency )  

 ( ضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ذحُؼِٔس ٣ٝطْ جػذجد ٗٞع جُؼِٔس ٖٓ جلاػذجدجش جلاه٤ٔ٤ِس ٣ُِٞ٘ذٝص )

 جُطحس٣خ ٝجُٞهص  (Date & Time )  

 ( ضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ذحُطٞجس٣خ ٝجُٞهص )

  ٗؼْ /لا (yes/No )  

 ( كحسؽ ٤ٌُٕٞ جلاخط٤حس لا       جلاخط٤حس ٓشذغلاخط٤حس ٗؼْ ٝ  ضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ذٞػغ ػلآس طف  )

  ذكع ٝػلاهس (Lookup & Relationship )  

 ( ذكعضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ذكوَ  )

  ٗض ٓ٘غن (Rich Text )  

 ( ضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ذحُ٘ظٞص ٓ٘غوس )

  ٓزًشز (Memo )  

 ( ضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ًٔزًشز ٗظ٤س )

  ٓشكن (Attachment )  

 ( ضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ذٔشكوحش ًحُظٞس ٓػلا )

  جسضرحؽ ضشؼر٢ (Hyperlink )  

 ( جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ذشجذؾ ُٔٞهغ جٝ ذشٗحٓؽضكذ٣ذ ٗٞع  )

 

 ْجُطؼحَٓ ٓغ جُؿذجٍٝ ػٖ ؽش٣ن ػشع جُطظ٤ٔ  (Design View ) 

ُطظٜش ُ٘ح ٗحكزز ضكطٟٞ ػ٠ِ  جُشت٤غ٤س ٓؿٔٞػس ػشع ٣طْ جخط٤حس ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔذحُٞهٞف ػ٠ِ جُؿذٍٝ ٖٝٓ خلاٍ ضر٣ٞد جُظلكس 

 ٗطٌٖٔ ٖٓ خلاُٜح ٖٓ ضكذ٣ذ ٗٞػ٤س  ٝجُط٢قوٍٞ جُؿذٍٝ جُٔذسؾس ٌُٖ ك٠ ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ 

 ًحُطح٢ُجُر٤حٗحش جُٔذسؾس ذٌَ قوَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ششـ ٓخطظش ُطر٤ؼس ٗٞع جُر٤حٗحش جُٔغطخذّ

 ضكذ٣ذ ٗٞػ٤س جُر٤حٗحش ٌَُ قوَ 

 

ػلآس ُطٞػ٤ف قوَ 

 ٓلطحـ جلأعحع٢
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ٞس ٝجُشٝجضد ٓطشحذٜس ُٜح ًٔح ٗؼِْ جٕ ًػ٤ش ٖٓ جُٔؼِٞٓحش ضرذٝ ٓطشحذٜس ُ٘لظ جُكوَ كٔػلا جلاعْ هذ ٣طٌشس لأًػش ٖٓ شخض ك٠ قحُس ضشحذٚ جلاعٔحء جٝ جٕ ضٌٕٞ جلاؾ

ٝٛٞ ػرحسز ػٖ ه٤ٔس  ٢ٓلطحـ أعحع ح ٣غ٠ٔٗلظ جُو٤ٔس جٝ ضٌٕٞ جُٞظحتق ٓطشحذٜس ٝهذ ضظ٤د ٛزٙ جُٔطشحذٜحش هٞجػذ جُر٤حٗحش ذحُخَِ ٝػذّ جُذهس ُٝزُي ظٜش ذٔح ٓ

ٞجص جُغلش جٝ جلاسهحّ جُٔغِغِس ٌُشٞكحش جٝعٔس لا ٣ٌٖٔ جٕ ضطٌشس لأٟ شخض ٓشز جخشٟ ٜٓٔح ًحٗص جلاعرحخ ٓػَ سهْ جُؿِٞط ك٢ جلآطكحٗحش جٝ جُشهْ جُو٢ٓٞ جٝ سهْ ؾ

 ذطؼ٤٤ٖ ٛزٙ جُو٤ٔس ضِوحت٤ح ػٔحٗح ُؼذّ جُخَِ ٝهذ ضوّٞ جٗص ذطؼ٤٤ٜ٘ح  Access 2013 جُطِرس ذحُٔذجسط ٣ٝوّٞ ذشٗحٓؽ

 

 ؟ ( Primary Key)         ٓح ٛٞ ٓلطحـ جلأعحع٢ .1

ٝؿحُرح ٓح ٣ٌٕٞ سهْ جُطؼش٣ق كش٣ذ ٓػَ سهْ جُٔؼشف ٣ٝٞػغ ضِوحت٤ح  Access 2013هحػذز ذ٤حٗحش  ك٢ٓلطحـ جلأعحع٢ ٛٞ قوَ ٣ٞكش ٓؼشف كش٣ذ ٌَُ طق )عؿَ( 

 لا ٣ٌٖٔ ضٌشسجٛح لأٟ شخض ٖٝٓ جذشص طلحش ٓلطحـ جلأعحع٢ جٕ ٣ٌٕٞ جُط٢ػ٘ذ جٗشحء جُؿذٍٝ  جٝ جُشهْ جُطغِغ٢ِ جٝ ؿ٤شز ٖٓ جُٔؼشكحش 

 ٣ؼشف ًَ طق ذطش٣وس كش٣ذز .1

قوٍٞ جُٔلطحـ جلأعحع٢ ُِٞطٍٞ جُغش٣غ ج٠ُ جُر٤حٗحش  Access 2013 ٣ؿد جٕ ٣كطٟٞ دجتٔح ػ٠ِ ه٤ٔس لا ضطٌشس ٣ٝغطخذّ جٕ لا ٣ٌٕٞ خح٤ُح جٝ كحسؿح جٟ .2

 لأٟ عؿَ 

جُر٤حٗحش ٝجخطلاؽٜح  ك٢وحت٤ح جُٔلطحـ جلأعحع٢ ٤ٗحذس ػ٘ي ًٞع٤ِس ُكلع ػذّ جُخَِ ضِ Access 2013ة لاقع جٗس ػ٘ذ جٗشحء ؾذٍٝ ؾذ٣ذ ك٠ ؽش٣وس ػشع جُر٤حٗحش ٣٘ش

ؽش٣وس ػشع ٝسهس جُر٤حٗحش ٌُٖٝ ٣ٌٔ٘ي  ك٢ٓخل٤ح ذشٌَ جكطشجػ٢  جلأعحع٢ُٜزج جُكوَ ٣ٌٕٝٞ ٛزج ٓلطحـ  ضشه٤ْ ضِوحت٢ٝٗٞع جُر٤حٗحش ٣ٌٕٞ  ٓؼشف٣ٝؼ٤ٖ جعْ قوَ 

 ٓشحٛذضٚ ػ٘ذ جٗطوحُي ج٠ُ ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ

 

 

 

 

 

 

 

 

حت٢ ٝضؼ٤٤٘ٚ ًٔلطحـ أعحع٢ ُِؿذٍٝ كٔػلا هذ ضشه٤ْ ضِو ُٝٚرٛ٘ي جعْ قوَ ٣ظِف ًلطحـ أعحع٢ ُِؿذٍٝ جضشى جُرشٗحٓؽ ٤ُوّٞ ذاٗشحء قوَ ٓؼشف  ك٢كإ ُْ ٣ٌٖ قحػشج 

 لاٟ شخض جخشهٔص ذطـ٤٤ش قوَ ٓلطحـ جلاعحط ٖٓ ٓؼشف ج٠ُ قوَ جُشهْ جُو٢ٓٞ لاٗس قوَ جٗغد ٤ٌُٕٞ ٓلطحـ أعحع٢ ُِؿذٍٝ ق٤ع جٕ جُشهْ جُو٢ٓٞ لا ٣طٌشس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضؼ٤٤ٖ ٓلطحـ جلأعحع٢ .2

 

 15هْ ذطـ٤٤ش ؽش٣وس جُؼشع ئ٠ُ ؽش٣وس ػشع ضظ٤ْٔ جُؿذٍٝ جٗظش طلكس  .1

 ٗلاقع ظٜٞس ضر٣ٞد ضظ٤ْٔ جدٝجش جُؿذٍٝ  .2

 هْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جُكوَ جُزٟ ضش٣ذ ضؼ٤٤٘ٚ ًكوَ ٓلطحـ جلأعحع٢ ُِؿذٍٝ .3

 ٖٓ خلاٍ ٓؿٔٞػس جدٝجش هْ ذحُ٘وش ػ٠ِ ٓلطحـ أعحع٢ .4

 ٓلطحـ جلأعحع٢      ذؿٞجس جُكوَ جُٔخطحس  لاقع جٗطوحٍ شٌَ .5

ٖٓ ُٞقس جُٔلحض٤ف غْ جُ٘وش ػ٠ِ جُكوَ جُػح٢ٗ ٌٝٛزج غْ ضؼ٤٤ٖ  ٣Ctrlٌٔ٘ي جدسجؼ جًػش ٖٓ قوَ ًٔلطحـ أعحع٢ ٝرُي ذحُ٘وش ػ٠ِ جُكوَ جلاٍٝ غْ جػـؾ ٓلطحـ  .6

 ٓلطحـ جلأعحع٢  ًٔح عرن

 

Primary Key 

 ظٜٞس ػلآس جُٔلطحـ جٓحّ جُكوَ ضؼ٠٘ جٕ ٛزج جُكوَ ٛٞ ٓلطحـ جلأعحع٢ ُِؿذٍٝ 

 

 لاقع ضـ٤٤ش ٓٞهغ جُٔلطحـ ج٠ُ ٓٞهغ جُكوَ جُٔخطحس ًٔلطحـ أعحع٢ ُِؿذٍٝ

 ِٓكٞظس 

لطحـ هذ هٔص ذحخط٤حس قوَ جُشهْ جُو٢ٓٞ ًٔلطحـ أعحع٢ ٝضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ذحلأسهحّ ٝٛ٘ح ٗطغحءٍ ُٔحرج ُْ جهْ ذحخط٤حس سهْ جُٜحضق ٓػلا ًٔ

ْ هأعحع٢ ٝٛٞ ج٣ؼح ٗٞع ذ٤حٗحضٚ جسهحّ ؟؟؟ ٝٛ٘ح لا ذذ جٕ ٗؼشف جٕ جُشهْ جُو٢ٓٞ سهْ ٤ٔٓض ٌَُ شخض ػ٠ِ قذز ٝلا ٣طٌشس جذذج لأٟ ظشف جٓح س

جُٜحضق هذ ٣طٌشس ٓػلا ك٠ قحُس ٝؾٞد شخظ٤ٖ ٣ؼ٤شحٕ ٓؼح ٝٓغؿلإ ك٢ ٗلظ هحػذز جُر٤حٗحش ٛزٙ  جٜٗح كشطس ػؼ٤لس ؾذج جػشف رُي ٌُٜٝ٘ح 

 ٣ٌٖٔ جٕ ضكذظ سؿْ جلاقطٔحٍ جُؼؼ٤ق ٝٓؿشد ٝؾٞد جلاقطٔح٤ُس ٛزٙ ٣ؿؼَ ٛزج جُكوَ ؿ٤ش ٓ٘حعد ٤ٌُٕٞ ٓلطحـ أعحع٢ ٝٛزج ٣ٌل٠ ُؼذّ جخط٤حسٙ 
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ٝجدخحٍ جُر٤حٗحش ج٠ُ جخشز  ػ٘ذ كطف ذشٗحٓؽ جًغظ ٝجٗشحء هحػذز ذ٤حٗحش ٣وّٞ جُرشٗحٓؽ ذاٗشحء ؾذٍٝ ضِوحت٢ ًٔح رًشٗح عحذوح ٣ٝطْ جُطؼحَٓ ٓؼٚ ذطـ٤٤ش جعٔحء جُكوٍٞ

ذز جُر٤حٗحش ك٢ رُي ٣ٌٝٔ٘٘ح جػحكس ؾذٍٝ هحػذز ذ٤حٗحش جٕ ضكطٟٞ ػ٠ِ جًػش ٖٓ ؾذٍٝ قغد ٗٞػ٤س ٝؽر٤ؼس جُر٤حٗحش جُٔذسؾس ذٜح ٝسؿرس ٓ٘شة هحػ لأٌُٟٖٝ ٣ٌٖٔ 

 ؾذ٣ذ ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش ًحُطح٠ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 جػحكس ؾذٍٝ ؾذ٣ذ .3

 ( Tables) ٓؿٔٞػس ؾذجٍٝ  ( Create) ٖٓ ضر٣ٞد ئٗشحء 

 جُر٤حٗحش ُِطؼحَٓ ٓؼٚ (ؾذٍٝ ) لإٗشحء ؾذٍٝ ؾذ٣ذ ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش ٝكطكس ضِوحت٤ح ذطش٣وس ػشع ٝسهس  .1

 ضظ٤ْٔ جُؿذجٍٝ ) لإٗشحء ؾذٍٝ ؾذ٣ذ ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش ٝكطكس ضِوحت٤ح ذطش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ ُِطؼحَٓ ٓؼٚ ( .2

  SharePointهٞجتْ  .3

٣ٌٖٝٔ جلاعطلحدز ٖٓ ٤ٔٓضجش   Microsoft SharePointٓغ  Access 2013ٜٝٓ٘ح ٣ٌٔ٘ي ٓشحسًس جُر٤حٗحش ٝئدجسضٜح ذؼذز ؽشم ٖٓ خلاٍ جعطخذجّ 

جغ٘حء ٓٞجطِس جعطخذجّ ئدخحٍ جُر٤حٗحش ٤ٔٓٝضجش جُطك٤َِ جُخحطس ذارٕ جُٞطٍٞ ٣ٌٝٔ٘ي ضؼود ئطذجسجش جُر٤حٗحش  SharePointجُطؼحٕٝ جُٔٞؾٞد ذٔٞهغ 

 ٝجلاشطشجى ك٠ جُط٘ر٤ٜحش ُطٌٕٞ ػ٠ِ ػِْ ذحُطـ٤٤شجش جُط٠ ضكذظ ٝلإدجسز جرٝٗحش خحطس ذحُر٤حٗحش

 

 SharePointر٤حٗحش ج٠ُ ٓٞهغ ٗوَ جُ .4

٣طؼ٤ٖ ػ٤ِي أٗشحء هٞجتْ ػ٠ِ ٓٞهغ  SharePointػ٘ذٓح ضوّٞ ذ٘وَ هحػذز ذ٤حٗحش ٖٓ ئرٕ ٝطٍٞ ج٠ُ ٓٞهغ 

SharePoint هحػذز جُر٤حٗحش جُخحطس ذي كؼ٘ذ ٗوَ هحػذز ذ٤حٗحش ٣وّٞ أرٕ  ضٌٕٞ ٓشضرطس ًحُؿذجٍٝ جُٔٞؾٞدز ك٠

جُٞطٍٞ ذاٗشحء ضطر٤ن ٝجؾٜس أٓح٤ٓس ؾذ٣ذ ٣كطٟٞ ػ٠ِ ًَ جُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش جُؿذ٣ذز ػلاٝز ػ٠ِ جُؿذجٍٝ جُٔشضرطس 

جُؿذجٍٝ ٗوَ ؾ٤ٔغ جُر٤حٗحش ٖٓ ؾ٤ٔغ  جSharePoint٠ُ جُؿذ٣ذز ج٠ُ ضْ ضظذ٣شٛح ٣ٝغحػذ ٓؼحُؽ جلاٗطوحٍ ج٠ُ ٓٞهغ 

 جُخحطس ذي ك٠ ٝهص ٝجقذ 

جُٔٞؾٞدز ػ٠ِ ٓٞهؼس جٝ ك٠ جُؿذجٍٝ  ٣SharePointغطط٤غ جُلشد جعطخذجّ هٞجتْ  SharePointكرؼذ أٗشحء هٞجتْ 

لإدجسز جُر٤حٗحش ٝضكذ٣ػٜح ذحعطٔشجس ذٔح ٛٞ  SharePointجُٔشضرطس ك٠ أرٕ جُٞطٍٞ أغ٘حء جعطخذجْٜٓ ٤ٔٓضجش ٓٞهغ 

ي ئدجسز أرٝٗحش جُر٤حٗحش ٝجلاطذجسجش جُخحطس ذٜح ُططٌٖٔ ٖٓ ٓشحٛذز ٖٓ ٣وّٞ ذطـ٤٤شٛح ؾذ٣ذ ٝذٞطلي ٓغإٝلا ٣ٌٔ٘

 آٝ لإػحدز جُر٤حٗحش جُغحذوس

 

 SharePointٗشش جُر٤حٗحش ػ٠ِ ٓٞهغ  .5

هحػذز جُر٤حٗحش  ك٢غْ ضٞجطَ ػِٔي  SharePointقحُس ٓح ً٘ص ٓطؼحٝٗح ٓغ أخش٣ٖ إٔ ضوّٞ ذطخض٣ٖ ٗغخس ٖٓ هحػذز ذ٤حٗحش ٓٞؾٞدز ك٠ ٌٓطرس خحدّ  ك٣٢ٌٔ٘ي 

  SharePointأرٕ جُٞطٍٞ ٣ٌٝٔ٘ي سذؾ جُوٞجتْ ػ٠ِ شٌَ ؾذجٍٝ ك٠ هحػذز جُر٤حٗحش ٓٔح ٣ل٤ذ ضؼود جُر٤حٗحش ػ٠ِ ٓٞهغ  ك٢ذحعطخذجّ جُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش جُٔٞؾٞدز 

 ػ٘ذتز ٣ٌٔ٘ي ئٗشحء ٗٔحرؼ ٝضوحس٣ش ٝجعطؼلآحش ذحعطخذجّ جُر٤حٗحش 

 

  

 Download 

Create Tables 

 جعْ جُؿذٍٝ جُٔلطٞـ ٝجُٔطؼحَٓ ٓؼس ػلآس جؿلام جُؿذٍٝ ٣ٝطْ جُكلع ضِوحت٤ح

 

ػلآس ضٞػف جٕ ٛزج جُغؿَ ٛٞ 

 جُغؿَ جُطِوحت٢ جُطح٢ُ

 

ٛٞ  ػلآس ضٞػف جٕ جُغؿَ جُكح٠ُ

جُغؿَ جُ٘شؾ جُزٟ ٗوّٞ ذادخحٍ 

 جُر٤حٗحش ك٤س 

 ػذد جُغؿلاش جُزٟ ٣طْ جُطؼحَٓ ٓغ ذ٤حٗحضٜح

 

SharePoint Server 2013 
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  جُطؼحَٓ ٓغ جُؿذجٍٝ ك٢ ؽش٣وس ػشع ٝسهس جُر٤حٗحش (Datasheet View ) 

 ػ٘ذ كطف جُؿذجٍٝ ٣طْ جظٜحس ضر٣ٞد جُظلكس جُشت٤غ٤س ٖٓ جدٝجش جُؿذٍٝ  ضِوحت٤ح ٝجُزٟ ٣كطٟٞ ػ٠ِ جُٔؿٔٞػحش جُطح٤ُس 

 

 

  

  

 ( Views)  ٓؿٔٞػس ؽشم ػشع .1

 ٜٓ٘ح ٗغطط٤غ ضـ٤٤ش ؽشم ػشع جُؿذٍٝ 

 

 ( Clipboard)  ٓؿٔٞػس جُكحكظس .2

 ُِطؼحَٓ ٓغ ٓكط٣ٞحش جُؿذٍٝ ٖٓ ٗغخ ُٝظن ٝهطغ

 

 ( Sort & Filter)  ٓؿٔٞػس كشص ٝضظل٤س .3

ضطر٤ن ػٞجَٓ جُطظل٤س  ٜٓ٘ح ٣طْ جُطؼحَٓ ٓغ ذ٤حٗحش جُؿذٍٝ ٝضطر٤ن ػ٤ِٔحش جُلشص ػ٤ِٜح عٞجء ًحٕ جُلشص ٖٓ جلاًرش ج٠ُ جلاطـش جٝ جُؼٌظ ٣ٌٖٝٔ ٖٓ خلاُٜح ج٣ؼح

 ُِر٤حٗحش ذك٤ع ٣ظٜش كوؾ جُر٤حٗحش جُط٠ ضش٣ذ جلاؽلاع ػ٤ِٜح

 

 ( Records)  ٓؿٔٞػس عؿلاش .4

٣طْ جُطؼحَٓ ٓغ جُغؿلاش ذحلإػحكس ٝجُكلع ٝجظٜحس جلإؾٔح٢ُ ٝجُطذه٤ن جُِـ١ٞ ٜٝٓ٘ح ج٣ؼح ٜٝٓ٘ح 

٣ٌٔ٘ي جُطؼحَٓ ٓغ جُكوٍٞ ذحُطؿ٤ٔذ ٝجلاخلحء ٝجلاظٜحس ٝضكذ٣ذ جسضلحػحش جُخلا٣ح ) ٓشذغ ضلاه٠ جُكوَ 

 ٓغ جُغؿَ ٝك٤س ٣طْ ًطحذس ذ٤حٗح جُكوَ ُٜزج جُغؿَ (

 

 ( Find)  ٓؿٔٞػس ذكع .5

 ٖ ًِٔس جٝ جٟ ٓكطٟٞ ٖٓ ذ٤حٗحش جُؿذٍٝ ٣ٌٖٝٔ جعطرذجُٜح ج٣ؼح ٣ٝل٤ذ ٛزج جُركع ذغشػس جُٞطٍٞ ج٠ُ جُر٤حٗحش جُٔطِٞذس ٠ٛ ُِركع ػ

 

 

Home Tab 

 جلاٝجٓش جُغش٣ؼس هٞجتْ ؽش٣وس ػشع ٝسهس جُر٤حٗحش

6 1 3 5 2 4 

01 

7 
8 

9 11 
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 ( Text Formatting)  ٓؿٔٞػس ض٘غ٤ن جُ٘ض .6

 ُٜح  سه٢ٔجٝ  ٗوط٢ٝضغطخذّ ُِطؼحَٓ ٓغ ٓكط٣ٞحش جُؿذٍٝ ٝض٘غ٤وٜح ٖٓ ق٤ع جُٔٞػٞع ٝجُِٕٞ ٝجُخؾ ٝقؿٔس ٝجُٔكحرجز ٝقذٝد جُؿذجٍٝ ٝجػحكس ضؼذجد 

 

 ( list Orders records) هحتٔس أٝجٓش جُغؿلاش .7

ٖٓ خلاُٜح ٣طْ جُطؼحَٓ ٓغ جُغؿلاش ٝضطر٤ن ػ٤ِٔحش جُوض ٝجُِظن ٠ٛٝ ضظٜش ذحُٞهٞف ػ٠ِ ذذج٣س جُغؿَ ٝٗوش صس جُلحسز جلا٣ٖٔ ُطظٜش ٛزٙ جُوحتٔس ٝجُط٢ 

 ٝجُكزف ٝجلاػحكس ٝضكذ٣ذ جسضلحع جُظلٞف

 

 ( list Orders Cells  )   هحتٔس جٝجٓش جُخلا٣ح .8

س ٝجُط٢ ٖٓ خلاُٜح ٣طْ ضطر٤ن ٠ٛٝ ضظٜش ذحُٞهٞف ػ٠ِ جٟ خ٤ِس ) ضوحؽغ جُغؿَ ٓغ جُكوٍٞ جٝ جُظلٞم ٓغ جلاػٔذز ( ٝٗوش صس جُلحسز جلا٣ٖٔ ُطظٜش ٛزٙ جُوحتٔ

 ػ٤ِٔحش جُلشص ٝجُطظل٤س ػ٠ِ جُؿذٍٝ ٖٓ خلاٍ ٗٞػ٤س ذ٤حٗحش ٛزج جُكوَ

 

 (list Orders Add Fields  ) هحتٔس جٝجٓش جػحكس قوٍٞ .9

ٗحش جُط٠ ٣طْ جدخحُٜح ك٤س ٠ٛٝ ضظٜش ذحُٞهٞف ػ٤ِٜح ٝٗوش صس جُلحسز جلا٣ٖٔ ُطظٜش ٛزٙ جُوحتٔس ٝجُط٢ ٖٓ خلاُٜح ٣طْ جػحكس قوَ ؾذ٣ذ ج٠ُ جُؿذٍٝ ٝضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤ح

 ًٔح دسع٘ح ٖٓ هرَ ك٠ ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ

 

 (Slider Between Records Bar) شش٣ؾ جُطٔش٣ش ذ٤ٖ جُغؿلاش .10

٣وّٞ ذاظٜحس سهْ جُغؿَ ذحُ٘غرس ج٠ُ ػذد جُغؿلاش  جٗٚذلا ٖٓ ٓؿٔٞػس جلاعْٜ جُٔٞؾٞدز ك٠ ُٞقس جُٔلحض٤ف ُِط٘وَ ذ٤ٖ جُغؿلاش ذحُؿذٍٝ ٝٗلاقع ٝٛٞ ٣غطخذّ ذ

 ذحُؿذٍٝ ٝٓ٘س ج٣ؼح ٣ٌٔ٘ي جؾشجء ػحَٓ ضظل٤س جٝ جُركع ػٖ ًِٔس ذحُؿذٍٝ 

 

 ( list Orders Columns  )    هحتٔس جٝجٓش جُكوٍٞ .11

٤ع جُوض ٝجُِظن ٝجُلشص ٠ٛٝ ضظٜش ذحُٞهٞف ػ٠ِ ذذج٣س جُكوَ ) جُؼٔٞد( ٝٗوش صس جُلحسز جلا٣ٖٔ ُطظٜش ٛزٙ جُوحتٔس ٝجُط٢ ٖٓ خلاُٜح ٣طْ جُطؼحَٓ ٓغ جُكوٍٞ ٖٓ ق

 ٝجلاخلحء ٝجُطؿ٤ٔذ ٜٝٓ٘ح ٣ٌٔ٘ي ضـ٤٤ش جعْ جُكوَ جٝ ػشػس ج٣ؼح ًحُطح٠ُ  

 

 

 َػشع جُكو    (  Column Width ) 

 ضغطخذّ ُطكذ٣ذ ػشع جُكوَ قط٠ ٣ط٘حعد ٓغ جُٔكطٟٞ جُٔٞؾٞد ذس 

 

 

 

 ٍٞئخلحء جُكو   (  Hide Fields ) 

 ٝضغطخذّ لإخلحء جٟ قوَ ٖٓ جُكوٍٞ ك٠ جُؿذٍٝ كٔػلا ٛ٘ح هٔ٘ح ذاخلحء قوَ جُٜحضق ٖٓ جُؿذٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍٞئظٜحس جُكو    (  Unhide Fields ) 

  ًحُطح٢ُضغطخذّ لإظٜحس جُكوٍٞ جُط٢ ضْ جخلحتٜح عحذوح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٓكٞظس 

 لا ٣ؼ٠٘ جٕ هذ ضْ قزكس ذَ ٓٞؾٞد ذٌَ ذ٤حٗحضٚ ٌُٝ٘س ٓخل٠ لاٟ عرد جخلحء جُكوَ ٝػذّ سؤ٣س ذ٤حٗحضس

 

 قوَ ظحٛش ذحُؿذٍٝ

 

 قوَ ٓخطل٠ ذحُؿذٍٝ

 

ٗوّٞ ذٞػغ ػلآس طف جٓحّ 

 جُكوَ جُٔشجد ئظٜحسٙ ك٠ جُؿذٍٝ
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 ٍٞضؿ٤ٔذ جُكو    (  Freeze Fields ) 

طْ ضٔش٣ش ذحه٢ ٠ٛ ٤ٓضز ضغطخذّ ك٠ قحُس ٝؾٞد قوٍٞ ًػ٤شز ك٠ جُؿذٍٝ ك٘وّٞ ذطؿ٤ٔذ جٝ ذػر٤ص قوَ ٓؼ٤ٖ جٟ ٓ٘غ قشًطٚ ػ٘ذ ضكش٣ي ذحه٢ جُكوٍٞ ذحُؿذٍٝ ٣ٝ

جُؿذٍٝ ٓٔح ٣وَِ ٖٓ ٗغرس جُخطأ ك٠ جدخحٍ جُر٤حٗحش ُِؿذجٍٝ جٌُر٤شز ًٝػ٤شز جُكوٍٞ كٔػلا ٛ٘ح  جُكوٍٞ ػ٤ِس ٝذزُي ٣غَٜ ػَٔ جُططحذن ذ٤ٖ جٟ قوَ ٝقوَ جخش ك٠

 ضْ ضؿ٤ٔذ قوَ جلاعْ ٝضٔش٣ش ذحه٢ جلاػٔذز ػ٤ِس 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍٞأُـحء ضؿ٤ٔذ ًحكس جُكو (  Unfreeze Fields ) 

 جُؿذٍٝضغطخذّ لإُـحء ضؿ٤ٔذ ًحكس جُكوٍٞ ٝجػحدضٜح ؾ٤ٔؼح ج٠ُ ؽر٤ؼطٜح دجخَ 

 

 ذكع (  Find ) 

 ٝضغطخذّ ُِركع ػٖ ًِٔس ذحُؿذٍٝ ٣ٌٖٝٔ جعطرذجُٜح ج٣ؼح ذحخشٟ 

 

 

 

 َجدسجؼ قو(  Insert Fields ) 

ٝجخط٤حس جدسجؼ جُكوَ ضغطخذّ لا دسجؼ قوَ ؾذ٣ذ ج٠ُ جُؿذٍٝ ٣ٌٖٝٔ ضكذ٣ذ ٌٓحٕ جدسجؼ جُكوَ جُؿذ٣ذ ٝرُي ذحُٞهٞف ػ٠ِ جُكوَ جُٔشجد جدخحٍ جُكوَ جُؿذ٣ذ هرِس 

 ٤ُطْ ئدسجؾٚ ٝضغ٤ٔطٚ ضِوحت٤ح هرَ جُكوَ جُٞجهق ػ٤ِس 

 

 

 

 

 

 

 

 َجػحدز ضغ٤ٔس جُكو (  Rename Fields ) 

 ضغطخذّ لاػحدز ضغ٤ٔس جُكوٍٞ ذحُؿذٍٝ ٓغ ٓلاقظس ػذّ جٌٓح٤ٗس ضٌشجس جعٔحء جُكوٍٞ

 

 

 

 

 

 َقزف جُكو (  Delete Fields ) 

 لا ٗكطحؼ ج٤ُٜح  ضغطخذّ ُكزف جُكوٍٞ ٖٓ جُؿذٍٝ جُط٠

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٓكٞظس 

ٝجلإ ع٘ططشم   Datasheet View جٍٝ ك٠ ؽش٣وس ػشع ٝسهس جُر٤حٗحشضؼشك٘ح ػ٠ِ ؽش٣وس جُطؼحَٓ ٓغ جُؿذ

  Design View ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ُْٔطش٣وس جُطؼحَٓ ٓغ جُؿذجٍٝ ك٠ 
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 ْجُطؼحَٓ ٓغ جُؿذجٍٝ ك٢ ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ٔ ( Design View ) 

 ٣ٌٕٝٞ رُي ٖٓ خلاٍ ٓؿٔٞػس ػشع ٝجخط٤حس ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٓكٞظس 

 ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ ػ٘ذ أدسجؼ طق ك٠  Design View ٣طْ جُٞهٞف ػ٠ِ ذذج٣س جُظقRow   جُزٟ ضش٣ذ جدسجؼ

 جدسجؼ جُظق جُؿذ٣ذ  ك٤طْ Insert Rows ٘حكزز جُغحذوس ٝجخط٤حس جدسجؼ طلٞفجُكوَ جُؿذ٣ذ هرِس ٝجظٜحس جُ

 جُظلٞف ك٢ ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ ٠ٛ جُكوٍٞ ك٠ ؽش٣وس ػشع ٝسهس جُر٤حٗحش 

 

 ُطـ٤٤ش ؽش٣وس ػشع جُؿذٍٝ

 
 ُطؼ٤٤ٖ ٓلطحـ جلاعحع٠ ُِكوَ 

 

 ُِطؼحَٓ ٓغ جُكوٍٞ ذحلإػحكس ٝجُكزف

 

 ػلآس ُطٞػ٤ف قوَ ٓلطحـ جلأعحع٢

 

 ُطكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ك٠ جُكوٍٞ

 

 ػلآس ُطٞػ٤ف قوَ ٓلطحـ جلأعحع٢

 

ػ٘ذ جُٞهٞف ػ٠ِ ذذج٣س جٟ طق ٝجُ٘وش ػ٠ِ صس جُلحسز 

جلا٣ٖٔ ضظٜش جُ٘حكزز جُطح٤ُس ٝجُط٢ ٖٓ شأٜٗح جُطؼحَٓ ٓغ 

جُظلٞف جُٔذسؾس ذحُوض ٝجُ٘غخ ٝجُِظن ٝجُكزف 

 ٝجدسجؼ جُظلٞف جُؿذ٣ذز
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ٗحش ٛٞ ؽِد ٗطحتؽ ذ٤حٗحش أٝ أؾشجء ػ٠ِ جُر٤حٗحش جٝ ًلاٛٔح ٣ٌٝٔ٘ي جعطخذجّ جعطؼلاّ ُلإؾحذس ػ٠ِ عإجٍ ذغ٤ؾ جٝ جؾشجء قغحذحش جٝ ضؿ٤ٔغ ذ٤ح Queriesجلاعطؼلآحش 

 ٖٓ ؾذٍٝ ٝجقذ جٝ ػذز ؾذجٍٝ جٝ لإػحكس ذ٤حٗحش ج٠ُ ؾذٍٝ جٝ ضـ٤٤شٛح جٝ قزكٜح . 

 جعطؼلآحش جُطكذ٣ذ ( Select Queries)  ٠ٛ جلاعطؼلآحش جُط٢ ضغطخذّ لاعطشدجد ذ٤حٗحش ٖٓ ؾذٍٝ جٝ جؾشجء ػ٤ِٔحش قغحذ٤س 

  جعطؼلآحش جلاؾشجء( Action Queries) ٠ٛ جلاعطؼلآحش جُط٠ ضغطخذّ ك٠ جػحكس جُر٤حٗحش جٝ قزكٜح جٝ ضـ٤٤شٛح 

  جعطؼلاّ ضؿ٤ٔغ ذ٤حٗحش(Data Collection Queries) ُط٠ ضغطخذّ ك٠ ضؿ٤ٔغ جُر٤حٗحش ٖٓ جُؿذجٍٝ ٝػشػٜح ذحعطخذجّ ٗٔٞرؼ جٝ ٠ٛ جلاعطؼلآحش ج

 ضوش٣ش 

 

 ٣ٝطْ جٗشحء جلاعطؼلآحش ٖٓ خلاٍ ضر٣ٞد ئٗشحء ٓؿٔٞػس جعطؼلآحش ٣ٝطْ جٗشحء جلاعطؼلآحش ذطش٣وط٤ٖ 

 

A. ٓؼحُؽ جلاعطؼلآحش  Query Wizard ))  

جٗشحءجش جخشٟ ٖٓ جعطؼلاّ ٝؿ٤شز لا ذذ ٝجٕ ضؼطٔذ ػ٠ِ جُؿذٍٝ ٝذلشع جٕ  رًشش عحذوح جٕ جعحط هٞجػذ جُر٤حٗحش ٠ٛ جُؿذجٍٝ ٝجٟ

 ُذ٣٘ح هحػذز ذ٤حٗحش ذٜح ؾذٍٝ جعٔس جُطلاخ ٝذس ػذز قوٍٞ 

 (ضوذ٣ش جُطحُد  –دسؾحش جُطحُد  –جعْ جُطحُد  –)سهْ جٌُشق 

 ؟( ٣ٝطْ ك٤ٚ ٝؾٞد جعْ جُطحُد ٝضوذ٣شٙ كوؾجُطلاخ ضوذ٣شجش جعطؼلاّ  ٝٗش٣ذ ػَٔ جعطؼلاّ ٓغطخذٓح ٓؼحُؽ جلاعطؼلآحش ُؼَٔ جعطؼلاّ ضكذ٣ذ ٝجعٔس )

 

 (( Simple Query Wizard  ٓؼحُؽ جلاعطؼلآحش جُرغ٤طس .1

 ٗوّٞ ذحُ٘وش ػ٠ِ سٓض ٓؼحُؽ جلاعطؼلآحش Query Wizard ) )  ضر٣ٞد جٗشحء ٖٓ Create )) ٓؿٔٞػس جعطؼلآحش  Queries ))   ٝٗطرغ جُخطٞجش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Queries 

 ٓؼحُؽ جلاعطؼلآحش جُرغ٤طسهْ ذحخط٤حس 

Simple Query Wizard )) 

هْ ذحخط٤حس جُؿذٍٝ جُٔشجد جُكظٍٞ ػ٠ِ 

 جلاعطؼلاّ ٓ٘س

 

هْ ذحخط٤حس جُكوٍٞ جُٔشجد جُكظٍٞ ػ٠ِ 

 جلاعطؼلاّ ٜٓ٘ح
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هْ ذطكذ٣ذ جعْ جلاعطؼلاّ جُؿذ٣ذ ٝجٜٗحء 

 جُٔؼحُؽ

 

جعطؼلاّ جُطلاخ ٓلطٞـ ٝذٚ جُر٤حٗحش جُٔطِٞذس كوؾ 

 ٝجُٔغطخِظس ٖٓ جُؿذٍٝ جلأعحع٢ جُطلاخ

 

 جعطؼلاّ جُطلاخ جُؿذ٣ذ ضْ جػحكطس ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش
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 ( Crosstab Query Wizard)  ٓؼحُؽ جلاعطؼلآحش جُؿذ٤ُٝس .2

 قوَ ضخطحسٙ ٖٓ جُكوٍٞ لأ٣ٌٟٔ٘ي ٖٓ ػَٔ جعطؼلاّ ُؿذٍٝ ك٠ طلٞف ٝجػٔذز ٝك٠ جُٞعؾ ٣ؼشع ه٤ْ جُٔؿٔٞع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هْ ذحخط٤حس ٓؼحُؽ جلاعطؼلآحش جُؿذ٤ُٝس   

 (Crosstab Query Wizard ) 

هْ ذحخط٤حسجُؿذٍٝ جُط٠ ضش٣ذ جعطخلاص 

 جُٔؼِٞٓحش ٓ٘س

هْ ذحخط٤حس ضوذ٣ش جُطلاخ ٤ُظٜش ك٠ جُؿضء 

 جُغل٠ِ ًؼ٘ٞجٕ ُِظلٞف
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 هْ ذحخط٤حس ه٤ْ جُكوٍٞ ًؼ٘ح٣ٖٝ ُلاػٔذز

هْ ذحخط٤حس جُؼ٤ِٔس جُط٠ ضؿشٟ ػ٠ِ قوَ دسؾحش   

 جػ٠ِ دسؾس  Maxجُطلاخ ٝٛ٘ح جخطشش 

جخطحس جعْ جلاعطؼلاّ ٝؽش٣وس جُؼشع ػ٘ذ 

 جلاٗطٜحء غْ جٗوش ػ٠ِ جٜٗحء
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 ( Find Duplicates Query Wizard)  جعطؼلاّ جُركع ػٖ جُطٌشجسٓؼحُؽ  .3

 ٣غطخذّ ُِركع ػٖ جٟ ه٤ْ ٌٓشسز ك٠ جُؿذٍٝ جٝ جعطؼلاّ ٓلشد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هْ ذحخط٤حس جُؿذٍٝ جُزٟ ضش٣ذ جُركع ػٖ 

 جُكوٍٞ جٌُٔشسز ك٤س

 هْ ذحخط٤حس ٓؼحُؽ جعطؼلاّ جُركع جٌُٔشس

 (Find Duplicates Query Wizard ) 

جعطؼلاّ جُطلاخ ٓلطٞـ ٝذس جُر٤حٗحش جُٔطِٞذس كوؾ 

 ٝجُٔغطخِظس ٖٓ جُؿذٍٝ جلاعحع٠ جُطلاخ

 

 جعطؼلاّ جُطلاخ جُؿذ٣ذ ضْ جػحكطس ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش
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هْ ذحخط٤حس جُكوَ جُزٟ ضش٣ذ جُركع ػٖ 

 جُر٤حٗحش جٌُٔشسز ك٤س

قوٍٞ جخشٟ لاظٜحسٛح ك٠  هْ ذحخط٤حس

 جلاعطؼلاّ

 هْ ذطغ٤ٔس جلاعطؼلاّ جُؿذ٣ذ ٝجخط٤حس ؽش٣وس

 ػشع جُ٘طحتؽ
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 ( Find Unmatched Query Wizard) ٓؼحُؽ جعطؼلاّ جُركع ػٖ ؿ٤ش جُٔططحذوحش .4

 ٝٛٞ ُِركع ػٖ عؿلاش جُٔٞؾٞدز ذحُؿذٍٝ ٤ُٝظ ُٜح جٟ جسضرحؽ ذغؿلاش جخشٟ ك٠ جٟ ؾذٍٝ جخش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شٌَ جعطؼلاّ جٌُٔشسجش ػ٘ذ جُؼشع

 ذحخط٤حس ٓؼحُؽ جعطؼلاّ جُركع ػٖ ؿ٤ش جُٔططحذوحشهْ 

 (Find Unmatched Query Wizard ) 

 

هْ ذحخط٤حس جُؿذٍٝ جُزٟ ضش٣ذ جلاعطؼلاّ ػٖ 

 ٓططحذوحضس
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هْ ذحخط٤حس ؾذٍٝ جلاعطؼلاّ جُزٟ ضٞؾذ ذٚ جُغؿلاش 

 جُٔشضرطس ذحُؿذٍٝ جُغحذن

هْ ذحخط٤حس جُكوٍٞ جُط٠ ضش٣ذ جظٜحسٛح 

 ك٠ جلاعطؼلاّ

 هْ ذحخط٤حس قوَ جُططحذن ذ٤ٖ جُؿذ٤ُٖٝ

 هْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جُضس ُطكذ٣ذ جُؼلاهس ذ٤ٖ جُكو٤ِٖ
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هْ ذحخط٤حس جعْ جلاعطؼلاّ ٝؽش٣وس ػشػس 

 ٝجلاٜٗحء

جعطؼلآحش ذغ٤طس  هٔ٘ح ذط٘ل٤زٛح ٖٓ خلاٍ ٓؼحُؽ جلاعطؼلآحش ُِكظٍٞ ػ٠ِ ذ٤حٗحش ٓؼ٤٘س  جلاعطؼلآحش جُغحذوس ٠ٛ

ٖٓ ؾذٍٝ ٝجقذ جٝ جًػش جٝ جعطؼلاّ جخش ٌُٖٝ ُٞ جسدٗح جُكظٍٞ ػ٠ِ ذ٤حٗحش جخشٟ ك٠ جعطؼلاّ جخش ٖٓ ػذز ؾذجٍٝ 

 ٗٞع جُؼلاهس ذ٤ٖ جُؿذجٍٝ ٣ٌٕٞ ٖٓ جلاكؼَ ك٠ ٛزز جُكحُس جعطخذجّ ؽش٣وس ضظ٤ْٔ جلاعطؼلآحش ٝرُي ُطكذ٣ذ 

جعطؼلاّ جُطلاخ ٓلطٞـ ٝذٚ جُر٤حٗحش جُٔطِٞذس كوؾ 

 ٝجُٔغطخِظس ٖٓ جُؿذٍٝ جلأعحع٢ جُطلاخ

 

 جعطؼلاّ جُطلاخ جُؿذ٣ذ ضْ أػحكطٚ ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش
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B. ّضظ٤ْٔ جلاعطؼلا 

 ًحُطح٢ُع٘وّٞ جلإ ذاػحكس ؾذٍٝ ؾذ٣ذ ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش ٝضغ٤ٔس )جُٔٞجد جُذسجع٤س ( ٝضٌٕٞ جُكوٍٞ جُٔٞؾٞدز ذس 

 ٓحدز جُشعْ جُٜ٘ذع٢ ( –ٓحدز جُش٣حػ٤حش  –ٓحدز جُٞطل٤س  –ٓحدز ٛ٘ذعس جلاٗطحؼ  –جعْ جُطحُد  –) سهْ جٌُشق 

 ؟ جعٔحء جُٔٞجد ٝٓؿٔٞع جُذسؾحش ( ٣ٝطْ ك٤ٚ ٝؾٞد جعْ جُطحُد ٝجُطلاخ  دسؾحش ٝجعٔس ) ؼلاّجلاعطؼلاّ ُؼَٔ جعط ؽش٣وس ضظ٤ْٔٝٗش٣ذ ػَٔ جعطؼلاّ ٓغطخذٓح 

 

 

 

 

 

 

 

ٖٓ ٓشذغ جُكٞجس أظٜحس ؾذجٍٝ ٣طْ جُ٘وش جُٔضدٝؼ ػ٠ِ جُؿذٍٝ جُٔشجد جُكظٍٞ ػ٠ِ ٝضظ٤ْٔ  جلاعطؼلاّ ٖٓ ضر٣ٞد جٗشحء ٓؿٔٞػس جعطؼلآحش ذحُ٘وش ػ٠ِ ٗوّٞ  .1

 جُر٤حٗحش ٜٓ٘ٔح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٝذاؿلام جُ٘حكزز ٣طْ جػحكس جُؿذ٤ُٖٝ ج٠ُ ٓغحقس ػَٔ ضظ٤ْٔ جلاعطؼلاّ  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٗلاقع جٕ

 ٓؿٔٞع جُذسؾحش ( –جعٔحء جُطلاخ  )........ ؾذٍٝ جُطلاخ ذس 

 ( جعٔحء جُٔٞجد ٝدسؾحضٜح )........  ؾذٍٝ جُٔٞجد ذس 

 ٝجُٔطِٞخ جُشذؾ ذ٤ٖ ذ٤حٗحش جُؿذ٤ُٖٝ ُِكظٍٞ ػ٠ِ جلاعطؼلاّ جُٔطِٞخ

ٛ٘ح ضظٜش ؾ٤ٔغ ؾذجٍٝ هحػذز جُر٤حٗحش ٣ٝطْ 

 جدسجؼ جُٔشجد ٜٓ٘ح ك٢ ضظ٤ْٔ جلاعطؼلاّ

 

 جُؿذجٍٝ جُط٢ ضْ جدسجؾٜح ك٠ ٓغحقس جُطظ٤ْٔ ُِكظٍٞ ػ٠ِ جُر٤حٗحش ٜٓ٘ح
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  جُػح٢ٗجلاعطؼلاّ جُؿذ٣ذ عٞجء ٖٓ جُؿذٍٝ جلاٍٝ جٝ ٖٓ جُؿذٍٝ  ك٢ضش٣ذ جظٜحسٛح  جُط٢جٗوش ٗوشج ٓضدٝؾح كٞم ًَ جُكوٍٞ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  َجُكو( Field )) ّجعْ جُكوَ جُٔغطخذ ( ........ 

  ٍٝجُؿذ( Table )ٛزج جُكوَ ( ..... ) جعْ جُؿذٍٝ جُطحذغ ُس 

  كشص( Sort )) ٍٞجعطخذجّ ؽش٣وس جُلشص ُؼشع ذ٤حٗحش جُكو ( ......... 

  ئظٜحس( Show )) لا ظٜحس ٝجخلحء ػشع جُكوَ ك٠ جلاعطؼلآحش ( ...... 

 جُٔؼح٤٣ش( Criteria ) ) ْجعطخذجّ جُٔؼح٤٣ش ُِكوٍٞ ػ٘ذ ػشع جُطظ٤ٔ ( ..... 

 

 ٝقلظس ٣طْ كطف جلاعطؼلاّ ذطش٣وس ػشع ٝسهس جُر٤حٗحش ًحُطح٠ُ ذحُ٘وش ػ٠ِ ضشـ٤َ جٝ جؿلام ضظ٤ْٔ جلاعطؼلاّ .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٓلاقظس 

جلاعطؼلاّ جُغحذن هٔ٘ح ذؼَٔ جلاعطؼلآحش ذذٕٝ جعطخذجّ جُٔؼح٤٣ش ٝعٞف ٗوّٞ ذططر٤ن جػحكس  ك٠

 ( جعطؼلاّ جُطلاخ دسؾحشٓؼح٤٣ش ػ٠ِ جعطؼلاّ ) 

ذحُ٘وش جُٔضدٝؼ ػ٠ِ جُكوٍٞ ٣طْ جػحكطٜح 

 ك٠ ٓ٘طوس جُطظ٤ْٔ ُِؼَٔ ػ٤ِٜح

 

 ضظٜش ٛ٘ح ذ٤حٗحش جُكوٍٞ جُط٠ ضْ جدسؾٜح ذحلاعطؼلاّ كوؾ

 

جػحكس جلاعطؼلاّ جُؿذ٣ذ ج٠ُ 

 هحػذز جُر٤حٗحش
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 جُٔؼح٤٣ش  ٠ٛ ٓؿٔٞػس ششٝؽ ضغطخذّ ُِطظل٤س ذ٤ٖ ٓؼِٞٓحش جلاعطؼلآحش ُوحػذز جُر٤حٗحش ٖٝٓ جٗٞجع ٛزز Criteria جُٔؼح٤٣ش

 : ٣ٝغطخذّ ُلشص جُر٤حٗحش جُٔؼشٝػس ك٠ جلاعطؼلاّ كشصج ضظحػذ٣ح جٝ ض٘حص٤ُح  ( Sort Criteria ) ٓؼ٤حس كشص  .1

 : ٣ٝغطخذّ لإظٜحس جٝ ئخلحء جٟ قوَ ٖٓ قوٍٞ جلاعطؼلاّ ( Show Criteria )ٓؼ٤حس ئظٜحس  .2

 ُٚ: ٠ٛٝ ُطكذ٣ذ ه٤ٔس ُلِطشز ٝضظل٤س ذ٤حٗحش جلاعطؼلاّ ٝرُي ذٞػغ ششؽ ٝجقذ كوؾ  ُِكوَ جُٔشجد ضظل٤س جُر٤حٗحش ضرؼح  ( Criteria )ٓؼ٤حس ٝ  .3

ض٘طرن  جُط٢: ٝٛٞ ٓؼ٤حس ٌَٓٔ ُٔؼ٤حس ) ٝ ( ٝك٤س ٣طْ ٝػغ ششؽ جخش ُلِطشز ٝضظل٤س جُٔؼِٞٓحش ذك٤ع ٣طْ ػشع جُٔؼِٞٓحش كوؾ  ( Or Criteria )ٓؼ٤حس أٝ  .4

 جُٔؼ٤حس ) ٝ ( ٝ ) أٝ ( ٓؼح ٤ُٝظ ششؽ ٝجقذ  ك٢ششؽحٕ ػ٤ِٜح جُ

 

 

 

 

 

 

  ٖٓ دسؾس  100جعطؼلاّ ُِطلاخ جُكحط٤ِٖ ػ٠ِ ٓؿٔٞع جطـش 

 ٝػغ جُطظ٤ْٔ  ك٢هْ ذلطف جلاعطؼلاّ جُغحذن  .1

 ( 100>دسؾس )   100ك٠ قوَ جُٔؿٔٞع ج٠ٌُِ ُِذسؾحش هْ ذٞػغ ششؽ جلاعطؼلاّ )جُٔؼ٤حس ٝ ( جطـش ٖٓ  .2

 ًحُطح٢ُكْ ذكلع ٝضشـ٤َ جلاعطؼلاّ ُطشٟ جُ٘ط٤ؿس  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٓلاقظس 

 ٝجلإ دػٞٗح ٗطرن ٛزز جلآٞس ػ٠ِ جلاعطؼلاّ جُغحذن ُِكظٍٞ ػ٠ِ جُطح٠ُ 

  ٖٓ دسؾس  100جعطؼلاّ ُِطلاخ جُكحط٤ِٖ ػ٠ِ ٓؿٔٞع جطـش 

  ك٢ ٓحدز ٛ٘ذعس جلاٗطحؼ 45جٝ  40جعطؼلاّ ُِطلاخ جُكحط٤ِٖ ػ٠ِ ٓؿٔٞع 

Criteria 

 دسؾس 100ٝػغ جُششؽ ٛ٘ح ُلِطشز دسؾحش جُطلاخ ٝجعطؼشجع كوؾ ٖٓ ْٛ جهَ ٖٓ 

 

 جلاعطؼلاّ ذؼذ ضطر٤ن جُششؽ
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  ك٠ ٓحدز ٛ٘ذعس جلاٗطحؼ 45جٝ  40جعطؼلاّ ُِطلاخ جُكحط٤ِٖ ػ٠ِ ٓؿٔٞع 

  ٝػغ جُطظ٤ْٔ  ك٢هْ ذلطف جلاعطؼلاّ جُغحذن 

 دسؾس 40دسؾس ٝجُٔؼحس ) أٝ (  45قوَ ٓحدز ٛ٘ذعس جلاٗطحؼ هْ ذٞػغ ششؽ جلاعطؼلاّ )جُٔؼ٤حس ٝ (  ك٠ 

  ًحُطح٢ُكْ ذكلع ٝضشـ٤َ جلاعطؼلاّ ُطشٟ جُ٘ط٤ؿس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٓلاقظس 

ك٠ جُطٔش٣ٖ جُغحذن ٣ٞؾذ ػلاهس ٝجػكس ذ٤ٖ جُؿذ٤ُٖٝ ٠ٛٝ جُؼحَٓ جُٔشطشى ُطٞق٤ذ جُٔؼِٞٓحش ذ٤ْٜ٘ ٝٛٔح 

ٛزز جُؼلاهس ٌُٖٝ ٓحرج ٣كذظ ُٞ ٗش٣ذ ػَٔ جعطؼلاّ ) سهْ جٌُشق ٝجعْ جُطحُد ( ٝٝجقذ ْٜٓ٘ ٣ٌل٠ ُطكذ٣ذ 

 لاًػش ٖٓ ؾذٍٝ لا ضٞؾذ ذ٤ْٜ٘ ػٞجَٓ ٓشطشًس ُطكذ٣ذ جُؼلاهس

 ٣ٌٔ٘ي جخلحء جُكوٍٞ جلاخشٟ قط٠ لا ضظٜش ك٠ جلاعطؼلاّ ذاصجُس جُؼلآس ٖٓ جٓحّ جُكوَ

 

 45) أٝ (   ٣40طْ ٝػغ جُٔؼح٤٣ش ) ٝ ( 

 

 جلاعطؼلاّ ذؼذ ضطر٤ن جُششؽ٤ٖ
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٣غطخذٜٓح ُطؿ٤ٔغ ٛزٙ جُٔؼِٞٓحش ٓشز جخشٟ ٝجُشذؾ ذ٤ٜ٘ح  جُط٢ذحُٞعحتَ   Access 2013ذؼذ ه٤حٓ٘ح ذاٗشحء جُؿذجٍٝ ٌَُ ٓٞػٞع ك٠ هحػذز جُر٤حٗحش ٣ؿد ضض٣ٝذ 

  جُطح٢ُضظ٘ق ج٠ُ  ٝجُط٢ذ٤ٖ جُؿذجٍٝ   ( join )٣ٌٝٔ٘ي ض٘ل٤ز رُي ذٞػغ جُكوٍٞ جُٔشطشًس ك٠ ؾذجٍٝ ٓشضرطس ًٝزُي ٖٓ خلاٍ ٝطق جُؼلاهحش ػ٘ذ جُكحؾس

 

  (One-to-one Join) ػلاهس سأط ذشجط .1

"جُٔٞجد ػلاهس سجط ذشجط ٣ٌٖٔ ٌَُ عؿَ ك٢ جُؿذٍٝ جلاٍٝ "جُطلاخ" عؿَ ٝجقذ كوؾ ٓطحذن ُٚ ك٢ جُؿذٍٝ جُػح٢ٗ "جُٔٞجد جُذسجع٤س" ٝجُؿذٍٝ جُػح٢ٗ  ك٠

ضخض٣ٖ جُٔؼِٞٓحش جُٔشضرطس ذحُؿذٍٝ جلاٍٝ "جُطلاخ". ٝٛزٙ جُؼلاهس ؿ٤ش شحتؼس ٗظشج لأٗٚ ك٢ جؿِد جلاقٞجٍ ٣طْ  ُٚجُذسجع٤س" لاذذ ٖٓ ٝؾٞد عؿَ ٝجقذ كوؾ ٓطحذن 

ٖ ٓؼِٞٓحش ضْ ذٜزز جُطش٣وس ك٢ ٗلظ جُؿذٍٝ ٝهذ ضغطخذّ ػلاهس سجط ذشجط ُطوغ٤ْ ؾذٍٝ ٣كطٟٞ ػ٠ِ ػذز قوٍٞ أٝ ُؼضٍ ؾضء ٖٓ ؾذٍٝ لأعرحخ أ٤٘ٓس جٝ ُطخض٣

 ٠ قوَ ٓشطشىضطر٤وٜح ػ٠ِ ٓؿٔٞػس كشػ٤س ٖٓ جُؿذٍٝ جلأعحع٢ ٣ٝؿد ػ٘ذ ضؼش٣ق ٛزز جُؼلاهس جٕ ٣شطشى ًلا جُؿذ٤ُٖٝ ك

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  (One-to-many Join) ػلاهس سأط ذأؽشجف .2

ػذد ٖٓ جٌُطد  لاقع ك٠ هحػذز جُر٤حٗحش )ػلاهحش ( جُٔذسؾس ٓغ ضٔحس٣ٖ جٌُطحخ ضطؼٖٔ ؾذٍٝ " جُٔإُل٤ٖ " ٝ "جعٔحء جٌُطد" ٣ٌٖٝٔ ُِٔإُق ضوذ٣ْ جٟ

ُٔإُل٤ٖ " ٝضرؼح ُزُي ٣ٌٖٔ جٕ ٣وحذَ ًَ ٓإُق ٓٞؾٞد ك٠ ؾذٍٝ " جُٔإُل٤ٖ " ػذز ًطد ك٠ ؾذٍٝ "جعٔحء جٌُطد" ٌٝٛزج ضٌٕٞ جُؼلاهس ذ٤ٖ جُؿذ٤ُٖٝ " ج

 ٝ "جعٔحء جٌُطد" ٠ٛ ػلاهس سجط ذأؽشجف

 

 

 

 

 

 

 

  

  (Parties many Join)  ػلاهس جؽشجف ذأؽشجف .3

 ُطٔػ٤َ ػلاهس جؽشجف ذأؽشجف ٣ؿد جٗشحء ؾذٍٝ غحُع ٣ٝغ٠ٔ ك٠ ٛزز جُكحُس ؾذٍٝ جُٞطَ ٝٛٞ جُزٟ ٣وغْ ػلاهس جؽشجف ذأؽشجف ج٠ُ ػلاهط٤ٖ سجط

 جُؼلاهس ك٢ذأؽشجف ٣ٝطْ جدسجؼ ٓلطحـ جلأعحع٢ ٌَُ جُؿذ٤ُٖٝ ج٠ُ جُؿذٍٝ جُػحُع ٓٔح ٣إدٟ ج٠ُ جٕ ٣غؿَ جُؿذٍٝ جُػحُع ًَ ضٌشجس جٝ ٓػ٤َ 

 

  ٢ٛ ف ٗوّٞ ذططر٤ن ٛزز جُلٌشز ػ٠ِ هحػذز جُر٤حٗحش جُزٟ ٗطؼحَٓ ٓؼٜح ك٘وْ ذاػحكس ؾذٍٝ ؾذ٣ذ ٝٗغ٤ٔٚ )جعٔحء جُٔذسع٤ٖ ( ػ٠ِ جٕ ضٌٕٞ قوُٞٚٝعٞ

 سهْ جُغٌشٖ( –جعْ ٓؼ٤ذ جُٔحدز  –جعْ دًطٞس جُٔحدز  –) جعْ جُٔحدز 

ٖٓ ٓشذغ جُكٞجس أظٜحس ؾذجٍٝ ٣طْ جُ٘وش جُٔضدٝؼ جلاعطؼلاّ ٖٓ ضر٣ٞد جٗشحء ٓؿٔٞػس جعطؼلآحش ٝذؼذ جلاٗطٜحء ٖٓ ًطحذس ذ٤حٗحضٚ ٝقلظس ٗوّٞ ذحُ٘وش ػ٠ِ ضظ٤ْٔ  

 ) ٝعٞف ٗوّٞ ذحخط٤حس جُؿذجٍٝ جُػلاغس جُٔطٞكشز ُذ٣٘ح ( ًٔح عرن ٝضؼِٔ٘ح ٍٝ جُٔشجد جُكظٍٞ ػ٠ِ جُر٤حٗحش ٜٓ٘ٔح جػ٠ِ جُؿذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Join 

لاقع جٕ جُرشٗحٓؽ هحّ ذطكذ٣ذ جُؼلاهس ذ٤ٖ جُؿذ٤ُٖٝ 

ُٞؾٞد قوَ ٓشطشى ٓلطحـ جلأعحع٢ ٝهحّ ذٞػغ ػلآس 

 جُشذؾ ٛزز ُطكذ٣ذ جُؼلاهس ذ٤ْٜ٘

 

ٗلاقع ػذّ ٝؾٞد ػلآس ذ٤ٖ جُؿذ٤ُٖٝ ٛ٘ح 

ٝرُي ُؼذّ ضكذ٣ذ ػلاهس ذ٤ْٜ٘ ٝػذّ ضطحذن 

 ٓلطحق٠ جلأعحع٢ 

 

 ػلاهس سأط ذشجط

 

0 
0 

0 
∞ 

 ػلاهس سأط ذأؽشجف
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جُٔٞجد جُذسجع٤س ( ٣ٌٕٝٞ رُي ذحُٞهٞف ػ٠ِ قوَ جعْ جُطحُد ذؿذٍٝ جُطلاخ عكرس ٝئكلاضٚ كٞم قن جعْ جُطحُد ذؿذٍٝ  –ٗوّٞ ذأٗشحء ػلاهس ذ٤ٖ جُؿذ٤ُٖٝ ) جُطلاخ 

ذسجع٤س ٝذزُي ٣ٌٖٔ جُكظٍٞ ػ٠ِ جٟ جعطؼلاّ جُٔٞجد جُذسجع٤س ك٘لاقع جٗشحء ػلاهس ذ٤ْٜ٘ ٝذزُي جطرف ؾذٍٝ جُطلاخ ًٞع٤ؾ ذ٤ٖ جُؿذ٤ُٖٝ جعٔحء جُٔذسع٤ٖ ٝ جُٔٞجد جُ

 ٖٓ ج٣ْٜ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػلآس ُطٞػ٤ف ٝؾٞد ػلاهس ذ٤ٖ جُؿذ٤ُٖٝ 

 

 ٓلاقظس 

جلاعطؼلاّ جُٔطِٞخ ٛٞ جعطؼلاّ ذ٤ٖ جُؿذٍٝ جلاٍٝ جعٔحء جُٔذسع٤ٖ ٝجُؿذٍٝ جُػحُع جُٔٞجد جُذسجع٤س ٝٛٞ 

 جُطحذؼس ٌَُ ؽحُد جعطؼلاّ خحص ذأعٔحء جُطلاخ ٝجُغٌحشٖ

 قوَ جعْ جُطحُد ٖٓ ؾذٍٝ جُٔٞجد جُشجع٤س قوَ سهْ جُغٌشٖ ٖٓ ؾذٍٝ جعٔحء جُٔذسع٤ٖ
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 ٓلاقظس 

ٛزٙ جُكحُس ج٣ؼح جُكظٍٞ ػ٠ِ  جلاعطؼلاّ ذطش٣وس جخشٟ ذذٕٝ ضذخَ ٓ٘ح ُؼَٔ جُؼلاهس جٕ ٗوّٞ  ٣ٌٖٔ ك٠

ذحػحكس ٓلطحـ أعحع٢ جخش ج٠ُ ؾذٍٝ جُطلاخ ٝٛٞ ؾذٍٝ جُٞطَ ك٠ قحُط٘ح ٛزٙ ٣ٌٕٞ ُٚ ػلاهس ذحُؿذٍٝ 

 جُػحُع ج٣ؼح ٝذزُي ٣ٌٕٞ شٌَ جُؼلاهس ًحُطح٢ُ

 ذ٤حٗحش جلاعطؼلاّ جُٔكذدز

جلاعطؼلاّ جُؿذ٣ذ ٓؼحكح 

 ج٠ُ هحػذز جُر٤حٗحش

 

 ضِوحت٤حجٗشحء جُؼلاهحش 
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ُِطكٌْ ٖٓ ًحت٘حش هحػذز جُر٤حٗحش جُط٠ ٣ٌٔ٘ي جعطخذجٜٓح ُلإدخحٍ جُر٤حٗحش ٖٓ ؾذٍٝ جٝ جعطؼلاّ جٝ ضكش٣شٛح جٝ ػشػٜح ٣ٌٝٔ٘ي جعطخذجّ جُ٘ٔحرؼ  ( Form )٣ؼذ جُ٘ٔٞرؼ 

٣طْ ػشػٜح. كؼ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ سذٔح ٣كطحؼ جقذ جُٔغطخذ٤ٖٓ ُشؤ٣س قوٍٞ ٓؼ٤٘س كوؾ ٖٓ ؾذٍٝ ٣كطٟٞ ػ٠ِ  ك٠ جُٞطٍٞ ج٠ُ جُر٤حٗحش ٓػَ جُكوٍٞ جٝ طلٞف جُر٤حٗحش جُط٠

جُكوٍٞ كوؾ هذ ٣ٌْٜٔ٘ ذغُٜٞس ك٠ جعطخذجّ هحػذز جُر٤حٗحش ٣ٌٝٔ٘ي ج٣ؼح جػحكس ػذد ٖٓ جلاصسجس  ٛزٙقوٍٞ ٓطؼذدز ٝذطض٣ٝذ ٛإلاء جُٔغطخذ٤ٖٓ ذ٘ٔٞرؼ ٣كطٟٞ ػ٠ِ 

 خشٟ ك٠ جُ٘ٔحرؼ ٠ٌُ ضطْ جلاؾشجءجش جُٔطٌشسز ذشٌَ ضِوحت٢ ٝعَٜ ُِٔغطخذّجُٔغحػذز ٝٝظحتق ج

 

ػذز جُر٤حٗحش ذشٌَ جعشع ٣ٌٔ٘ي جػطرحس جُ٘ٔحرؼ ًاؽحسجش ٣غطط٤غ جلاشخحص ٖٓ خلاُٜح ٓشحٛذز هحػذز جُر٤حٗحش ٝجُٞطٍٞ ج٤ُٜح ٣ٝإدٟ جُ٘ٔٞرؼ جُلؼحٍ ج٠ُ جعطخذجّ هح

كطحؾٞٗٚ ًٔح جٕ جُشٌَ جُؿزجخ ُِ٘ٔٞرؼ ٣غحػذ ػ٠ِ جُطؼحَٓ ٓغ هحػذز جُر٤حٗحش ذشٌَ جكؼَ ٝجًػش كحػ٤ِس ًٔح ٣غحػذ ج٣ؼح ق٤ع لا ٣كطحؼ جُٔغطخذٕٓٞ ج٠ُ جُركع ػٔح ٣

جدٝجش ؾذ٣ذز ضغحػذى ػ٠ِ جٗشحء جُ٘ٔحرؼ ذغشػس ًٔح ٣ٞكش ُي جٗٞجع ٤ٓٝضجش ٗٔحرؼ ؾذ٣ذز ضكغٖ ٖٓ  Access 2013 ػ٠ِ ٓ٘غ جدخحلاش جُر٤حٗحش ؿ٤ش جُظك٤كس ٣ٝٞكش

 جعطخذجّ هحػذز جُر٤حٗحش ٝٛ٘حى ػذز ؽشم لإٗشحء جُ٘ٔحرؼ ٠ٛٝ 

 

  ( Form ) جٗشحء ٗٔٞرؼ ذحعطخذجّ جلادجز ٗٔٞرؼ .1

ٝػ٘ذ   ( Form )ػ٠ِ جلادجز ٗٔٞرؼهْ ذحُ٘وش  ( Forms )ٓؿٔٞػس ٗٔحرؼ  ( Create )ٖٓ خلاٍ ضر٣ٞد ئٗشحء 

جعطخذجٓي ُٜزز جلادجز ٣طْ ٝػغ ًحكس جُكوٍٞ ٖٓ ٓظذس جُر٤حٗحش جلأعحع٢ عٞجء ًحٕ ؾذٍٝ جٝ جعطؼلاّ ضِوحت٤ح ج٠ُ 

جُ٘ٔٞرؼ جُؿذ٣ذ ٣ٌٝٔ٘ي جُرذء ك٠ جعطخذجّ جُ٘ٔٞرؼ جُؿذ٣ذ ٓرحششز ٝ جؾشجء جُطؼذ٣لاش ػ٤ِس ذطك٣َٞ ؽش٣وس ػشػس ج٠ُ  

 ٤ْ جٝ جُطخط٤ؾ ُط٘غ٤ن جُشٌَ ٤ُلاتْ جقط٤حؾحضي ذشٌَ جكؼَؽش٣وس ػشع جُطظٔ

 

  ًحُطح٢ُٝضٌٕٞ خطٞجش جٗشحء جُ٘ٔٞرؼ 

 جُ٘ٔٞرؼ ك٢ضش٣ذ سؤ٣طٜح  جُط٢ك٠ ؾضء جُط٘وَ كْ ذحُ٘وش كوؾ ػ٠ِ جُؿذٍٝ جٝ جلاعطؼلاّ جُزٟ ٣كطٟٞ ػ٠ِ جُر٤حٗحش 

 ك٠ ػلآس جُطر٣ٞد جٗشحء ٓؿٔٞػس ٗٔحرؼ هْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز ٗٔٞرؼ

ظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ جغ٘حء ٣طْ جٗشحء جُ٘ٔٞرؼ ضِوحت٤ح ذٌَ ذ٤حٗحش جُؿذٍٝ جٝ جلاعطؼلاّ جُغحذن جخط٤حسز ٝكطكس ك٠ ؽش٣وس ػشع جُطخط٤ؾ ٣ٌٝٔ٘ي جؾشجء ضؼذ٣لاش ػ٠ِ ض

 ػشػس ُِر٤حٗحش كؼ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ ٣ٌٔ٘ي ضـ٤٤ش جذؼحد جُكوٍٞ ٝض٘غ٤ن جُٔكط٣ٞحش ٖٓ خؾ ُٕٝٞ ٝقؿْ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Forms 

 ٣وس ػشع جُطخط٤ؾكطف جُ٘ٔٞرؼ ك٠ ؽش

 

 جُ٘وش ػ٠ِ جُؿذٍٝ جُٔشجد ػَٔ ٗٔٞرؼ ُس

 

 ٗٔٞرؼ جُطلاخ ٝجُر٤حٗحش ٓذسؾس ذس ضِوحت٤ح

 

 جُط٘وَ ذ٤ٖ جُغؿلاش
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 ( Form Design ) جٗشحء ٗٔٞرؼ ذحعطخذجّ جلادجز ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ  .2

ُطظٜش ُ٘ح جُ٘حكزز جُطح٤ُس ٠ٛٝ خحطس ُِطؼحَٓ ٓغ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔحرؼ ٠ٛٝ جُطش٣وس جُٔلؼِس  ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼٖٓ خلاٍ ضر٣ٞد ئٗشحء ٓؿٔٞػس ٗٔحرؼ هْ 

ش ٖٓ جْٛ س جُطظ٤ْٔ ٝؾٔحٍ جُٔظٜش جُزٟ ٣ؼطرق٤ع جٜٗح ضؼط٠ كشطس ًر٤شز ُِٔظْٔ ُلاذطٌحس ٝقش٣ Access 2013ُذٟ ًػ٤ش ٖٓ ٓكطشك٤ٖ ذشٓؿس هٞجػذ جُر٤حٗحش 

 ػٞجَٓ ٗؿحـ جٟ هحػذز ذ٤حٗحش لاٜٗح ضإدٟ ج٠ُ عُٜٞس جُطؼحَٓ ٓغ ٝجؾٜس جدخحٍ جُر٤حٗحش جٝ جعطؼشجػٜح ٖٓ خلاٍ جُٔغطخذّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Form Design Tools Tab ضر٣ٞد أدٝجش ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼلأدجز ضظ٤ْٔ ٝظٜٞس جُ٘حكزز جُغحذوس لاقع جٗس كطف ٓؼٜح ضر٣ٞد ؾذ٣ذ ٝٛٞ ػ٘ذ ػَٔ جٗشحء ُِ٘ٔٞرؼ ذح

( ٝجُط٢ ذذٝسٛح ضكطٟٞ ػ٠ِ ٓؿٔٞػحش   (Format Tab)ض٘غ٤ن –  (Arrange Tab)ضشض٤د – (Design Tab) ٣ٝكطٟٞ ػ٠ِ غلاظ ضر٣ٞرحش جخشٟ ) ضظ٤ْٔ

 خحطس ُِطؼحَٓ ذٜح ٠ٛٝ ضغحػذى ُِطؼحَٓ ٓغ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ ٝض٘غ٤وس ذحقطشجف .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٓلاقظس 

ضل٤ٌشى جٗٚ ٓؿشد ٓغطخذّ ػحدٟ لا ٣ؿ٤ذ  ُ٘ؿحـ جٟ ضظ٤ْٔ هْ ذٞػغ ٗلغي ٌٓحٕ جُٔغطخذّ ُٚ ٝدجتٔح ػغ ك٠

جُطؼحَٓ ٓغ هٞجػذ جُر٤حٗحش ٝجٗٚ ٣ؿد ػ٤ِي جٕ ضٌٕٞ ذٔغطٟٞ ضل٤ٌشٙ ٛٞ ػ٘ذ جلاعطخذجّ ٓٔح ٣إدٟ ج٠ُ عُٜٞس 

 ػِٔي ػ٠ِ جُطظ٤ْٔ ُؿؼِس عَٜ جلاعطخذجّ لأٟ ٓغطخذّ جخش ٝعٞف ٣إدٟ رُي ج٠ُ ٗشش ذشٗحٓؿي ُغُٜٞطٚ

 عٞف ٗوّٞ جلإ ذحُطؼشف ػ٠ِ ذؼغ ٌٓٞٗحش جُطر٣ٞرحش جُغحذن رًشٛح ٤ًٝل٤س جُطؼحَٓ ذٜح

 كطف جُ٘ٔٞرؼ ك٠ ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ ٣طْ جػحكس جُكوٍٞ ذؼذ أظٜحسجٛح ذحُغكد ٝجلاكلاش ك٠ ٓ٘طوس ػَٔ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ

 

 جدٝجش ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼٓؿٔٞػحش خحطس ذطر٣ٞد 

 

 جُكوٍٞ جُط٠ ٣ٌٖٔ جدسجؾٜح ك٠ جُ٘ٔٞرؼ ضرؼح ُِؿذجٍٝ 

 

 ٓ٘طوس جُؼَٔ ػ٠ِ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ
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ُ٘ٔٞرؼ ٝٛٞ ضر٣ٞد خحص ُٔغحػذضي ػ٠ِ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ ٣ٝكطٟٞ ػ٠ِ ٓؿٔٞػحش ذٜح ٓؿٔٞػس ٖٓ جلادٝجش ٝجُرشجٓؽ جُخحطس ٠ٌُ ضغحػذى ذحُٞطٍٞ ذطظ٤ْٔ ج

 ج٠ُ جُٜذف جُٔشؾٞ ٓ٘س 

 

 ٓؿٔٞػس ؽشم جُؼشع (Views)   

ٓؿٔٞػس خحطس ُطشم ػشع جُ٘ٔٞرؼ ٝضغطخذّ ُِط٘وَ ذ٤ٖ ؽشم جُؼشع جُٔخطِلس ُٔؼشكس شٌَ جُ٘ٔٞرؼ ٝأػحدضٚ ٓشز  ٠ٛ

 جقشٟ ُِؼَٔ ػ٤ِس  ك٠ ٝػغ جُطظ٤ْٔ قط٠ جلاٗطٜحء ٓ٘س

 

 ٓؿٔٞػس ض٘غ٤ن(Themes)  

 ٠ٛ ٓؿٔٞػس خحطس ذط٘غ٤ن جُخطٞؽ ٝجلاٗٔحؽ جُخحطس ذٜزج جُ٘ٔٞرؼ ٝضـ٤٤ش شٌَ جُخؾ ٝجُٞجٗس

 

 ٔٞػس ػ٘حطش جُطكٌْٓؿ (Controls)  

 ٠ٛٝ ٖٓ جْٛ ٓؿٔٞػحش جُطظ٤ْٔ ق٤ع جٜٗح ضغحػذٗح ػ٠ِ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ ٝجُطكٌْ ك٠ ًَ جٌُحت٘حش جُٔذسؾس ذس

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Design Tab 

 

 ضغطخذّ لادسجؼ ٓشذغ ٗض ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 

 ضغطخذّ ُطكذ٣ذ جٌُحت٘حش ٝجُطكٌْ ذٔٞػؼٜح ذحُ٘ٔٞرؼ

 ضغطخذّ لأدسجؼ ضغ٤ٔس ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ 

 

ضغطخذّ لأدسجؼ صس ػ٘ظش ضكٌْ 

 جُ٘ٔٞرؼ

 
 ضغطخذّ لأدسجؼ ػ٘ظش ضكٌْ ػلآس ؾذُٝس

 

 ضغطخذّ لأدسجؼ ػ٘ظش ضكٌْ ٓغطؼشع ٣ٝد

 ضغطخذّ لأدسجؼ جسضرحؽ ضشؼر٠ 

 

 ضغطخذّ لأدسجؼ طٞسز ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 

 ضغطخذّ لأدسجؼ ػ٘ظش ضكٌْ جُط٘وَ

 

 ضغطخذّ لإدسجؼ ػ٘ظش ضكٌْ جُخ٤حسجش

3 

2 

0 

 ضغطخذّ لادسجؼ جٝ جصجُس كحطَ ذ٤ٖ طلكحش جُ٘ٔٞرؼ

 ٓشذغ ضكش٣ش ٝعشد ُؼشع ه٤ْ ٣ٌٖٔ جلاخط٤حس ٜٓ٘ح

 

 ضغطخذّ لادسجؼ ٓخطؾ سعْ ذ٤ح٠ٗ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 ضغطخذّ لادسجؼ خطٞؽ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ 

 ضغطخذّ لادسجؼ صس ضرذ٣َ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ 

 

 ضغطخذّ لادسجؼ ٓغطط٤َ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 ضغطخذّ لادسجؼ ٓشذغ هحتٔس ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 

 ضغطخذّ لادسجؼ طٞسز ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 

 ضغطخذّ لادسجؼ خحٗس جخط٤حس ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 

 ضغطخذّ لادسجؼ ًحتٖ ؿ٤ش ٓ٘ظْ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

4 

5 
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  (Insert Image) جدسجؼ طٞسز ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ .1

 لإدسجؼ طٞسز ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ضٌٕٞ غحذطس ُؿ٤ٔغ جُغؿلاش هْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز جدسجؼ طٞسز ٝكطف جُٔغطؼشع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ٓلاقظس 

عٞف ٗوّٞ جلإ ذششـ جُؼ٘حطش جُٔطوذٓس 

 جلاخؼشكوؾ ٝج٤ُٔٔضز ذحُِٕٞ 

ذلطف ٓؿِذ جُظٞس ُذ٣ي ٝجخطحس طٞسز ٤ُطْ  هْ

 ٝػؼٜح دجخَ جُ٘ٔٞرؼ غْ جٗوش ػ٠ِ جُضس كطف

 

٣طْ جُؼٞدز ج٠ُ طلكس جُطظ٤ْٔ 

٣ٝطـ٤ش شٌَ جُلحسز ج٠ُ جُشٌَ 

 جُطح٠ُ 

 

هْ ذحُ٘وش ك٠ ٌٓحٕ ٝػغ جُظٞسز ك٠ 

 طلكس جُطظ٤ْٔ ٤ُطْ جدسجؼ جُظٞسز ك٤ٜح

 

 ٓلاقظس 

٣وّٞ ذحُطكٌْ ك٠ جذؼحد جُظٞسز ذحُض٣حدز ٝجُ٘وظحٕ ٖٓ خلاٍ قذٝد جُظٞسز ٓح ػذج جُكذ جػ٠ِ ج٤ُغحس 

كٜٞ ُطـ٤٤ش ٓٞهغ جُظٞسز ذحُ٘ٔٞرؼ ُِٝطكٌْ جُشحَٓ ك٠ جُظٞسز ٣طْ جُ٘وش ػ٤ِٜح ٓشض٤ٖ ٤ُظٜش ٝسهس 

 خظحتض جُظٞسز ٝجُط٠ ضغطط٤غ ٖٓ خلاُٜح جُطكٌْ ك٠ جُظٞسز ذشٌَ جقطشجك٠

 جُ٘ٔٞرؼضغطخذّ لأدسجؼ ٗٔٞرؼ كشػ٠ ج٠ُ 

 

 ضغطخذّ لأدسجؼ خحٗس جخط٤حس ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 ضغطخذّ لأدسجؼ ًحتٖ ٓ٘ظْ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ 

 

 ضغطخذّ لأدسجؼ طٞسز ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ضغطخذّ لأدسجؼ ٓشكن ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 

 ضغطخذّ لأدسجؼ طٞسز ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

 6 

7 

8 
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  (Button) أدسجؼ صس ػ٘ظش ضكٌْ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ .2

ضخظض ُِو٤حّ ذأٝجٓش ٓؼ٤٘س ػ٠ِ جُغؿلاش ٝجُطوحس٣ش ٝجُ٘ٔحرؼ ٣ٌٝٔ٘ي ٖٓ خلاُٜح جٕ ضوّٞ ذرؼغ جُؼ٤ِٔحش جٝ  ضغطخذّ لادسجؼ ٓؿٔٞػس ٖٓ جلاصسجس جُط٠

 طح٤ُسجُططر٤وحش جلاخشٟ ٓػَ جؿلام جُرشٗحٓؽ جٝ كطف ذشٗحٓؽ جٝ ؿ٤شز.. ٣ٌٕٝٞ جدسجؼ صس ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز صس ٝجضرحع جُخطٞجش جُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جخطحس جعْ جُضس دجخَ هحػذز جُر٤حٗحش غْ 

 جٜٗحءجٗوش ػ٠ِ 

 

٣ٝطـ٤ش شٌَ جُلحسز ج٠ُ جُشٌَ 

 جُطح٠ُ 

 

ٌٓحٕ ٝػغ جُضس ذظلكس  هْ ذحُ٘وش ك٠

 جُطظ٤ْٔ ٝجضرغ جُخطٞجش جُطح٤ُس

 

 ٓلاقظس 

 ذلشع جٗي ضش٣ذ جٗشحء صس ذحُ٘ٔٞرؼ ٖٓ شحٗس جلاٗطوحٍ ج٠ُ جُغؿَ جُطح٠ُ ػ٘ذ جُ٘وش ػ٤ِس ضٌٕٞ جُخطٞجش ًحُطح٠ُ

هْ ذحخط٤حس شٌَ ػشع جُضس ذحُ٘ٔٞرؼ ٣ٝطْ جلاخط٤حس ذ٤ٖ 

 ٗض جٝ طٞسز ضظٜش ػ٠ِ جُضس غْ جٗوش جُطح٠ُ

 

  ٖٓ خحٗس جُلثحشهْ ذحخط٤حس جُط٘وَ ذ٤ٖ جُغؿلاش 

 جخطحس جلاٗطوحٍ ج٠ُ جُغؿَ جُطح٠ُ ٖٓ خحٗس جؾشجءجش 

 غْ جُ٘وش ػ٠ِ جُطح٠ُ 
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  (Option Group) لإدسجؼ ػ٘ظش ضكٌْ جُخ٤حسجش .3

٠ ُـس ٝضغطخذّ لأدسجؼ ٓؿٔٞػس جخط٤حسجش ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ٝعٞف ٗوّٞ ذلشع جٗي ضش٣ذ جدسجؼ ٓؿٔٞػس خ٤حسجش ُِـحش ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ٝٝػغ جُِـس جُؼشذ٤س ٛ

 جلاخط٤حس جلاعحع٤س ٣ٌٕٝٞ جضرحع خطٞجش جػحكطٜح ًحُطح٠ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 شٌَ جُضس ذؼذ جلاٗطٜحء ٓ٘س ذحُ٘ٔٞرؼ

 

 ٓلاقظس 

ٖٓ جُرذ٢ٜ٣ جٕ ضخطِق جُخطٞجش جلا٠ُٝ ٖٓ جلاػذجدجش 

جُغحذوس قغد ؽر٤ؼس ػَٔ جُضس ذحُ٘ٔٞرؼ ٌُٖ خطٞجش 

 ضغ٤ٔس جُضس ٝجخط٤حس شٌَ جُضس دجتٔح ٓطشحذٜس

 ٣طْ ضـ٤٤ش شٌَ جُلحسز ج٠ُ جُشٌَ جُطح٠ُ 

 

 هْ ذحُ٘وش ك٠ ٌٓحٕ ٝػغ جُضس ذظلكس جُطظ٤ْٔ

 هْ ذحُ٘وش ك٠ ٌٓحٕ ٝػغ جُضس ذظلكس جُطظ٤ْٔ

 هْ ذطكذ٣ذ ًٝطحذس جُِـحش ك٠ خحٗس جلاخط٤حسجش

 ًَ جخط٤حس ٝضٌٕٞ ػحدز ضِوحت٤س ٝسه٤ٔس هْ ذطؼ٤٤ٖ ه٤ْ

 هْ ذطكذ٣ذ جُِـس جُؼشذ٤س ٠ٛ جُِـس جلاكطشجػ٤س
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  (List Box)   جدسجؼ ٓشذغ هحتٔس ُِ٘ٔٞرؼ .4

 ٣ٝطْ جدسجؼ ٓشذغ جُوحتٔس ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ذحضرحع جُخطٞجش جُطح٤ُس Listٝٛٞ ٣طْ ٖٓ خلاُٚ جدسجؼ ٓؿٔٞػس ه٤ْ ٝضظٜش ك٠ جُ٘ٔٞرؼ ػ٠ِ شٌَ هحتٔس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هْ ذطغ٤ٔس ٓؿٔٞػس جُخ٤حسجش ٝجلاٜٗحء

 هْ ذطؼ٤٤ٖ ض٘غ٤ن شٌَ ٝ ٗٔؾ ػشع ٓؿٔٞػس جُخ٤حسجش ذحُ٘ٔٞرؼ

شٌَ ظٜٞس ٓؿٔٞػس جُخ٤حسجش قغد جُط٘غ٤ن 

 جُٔخطحس ٝجلاػذجدجش جُغحذوس ك٠ جُ٘ٔٞرؼ

 ٣طْ ضـ٤٤ش شٌَ جُلحسز ج٠ُ جُشٌَ جُطح٠ُ 

 

 هْ ذحُ٘وش ك٠ ٌٓحٕ ٝػغ جُوحتٔس ذظلكس جُطظ٤ْٔ

 ٓلاقظس 

ذلشع جٗي ضش٣ذ ػَٔ ٓشذغ هحتٔس ضؼطٔذ ػ٠ِ ؾذٍٝ جُطلاخ ٣ٝظٜش ذٜح جعْ جُطحُد 

 ٝدسؾحضٚ ٝضوذ٣شٙ ٣ٝطْ ػشع جُوحتٔس ض٘حص٤ُح قغد جُٔؿٔٞع
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 ؽش٣وس جُكظٍٞ ػ٠ِ جُو٤ْ ٖٓ جُؿذجٍٝ ُٔشذغ جُوحتٔس هْ ذاخط٤حس

 

 هْ ذطكذ٣ذ جُؿذٍٝ جُزٟ ضش٣ذ جُكظٍٞ ػ٠ِ جُو٤ْ ٓ٘س ُٔشذغ جُوحتٔس

 

 هْ ذطكذ٣ذ جُكوٍٞ جُط٠ ضش٣ذ جعطؼشجع ه٤ٜٔح ك٠ ٓشذغ جُوحتٔس

 

 ٓؼطٔذج ػ٠ِ ه٤ْ قوَ دسؾحش جُطلاخ هْ ذطكذ٣ذ جُطشض٤د ض٘حص٠ُ
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 ٣ٌٔ٘ي جُطكٌْ ك٠ ػشع جلاػٔذز ٝرُي ُلاقطٞجء جُٔ٘حعد ُِو٤ْ جُٔذسؾس ذس

 

 هْ ذطكذ٣ذ طق ٖٓ جُكوٍٞ جُٔطٞكشز ك٠ هحػذز جُر٤حٗحش لاعطخذجٜٓح 

 

 هْ ذطغ٤ٔس ٓشذغ جُوحتٔس ٝجُ٘وش ػ٠ِ جٜٗحء 

 

 شٌَ ٓشذغ جُوحتٔس ك٠ جُ٘ٔٞرؼ ذؼذ جلاػذجدجش جُغحذن رًشٛح
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  (Combo Box)  جدسجؼ ٓشذغ ضكش٣ش ٝعشد .5

غ ضكش٣ش ٝعشد ٠ٛٝ جدجز ضٌٔ٘ي ٖٓ ٓشحٛذز هحتٔس ذؿ٤ٔغ جُر٤حٗحش جٝ ئدسجؼ ه٤ٔس ؾذ٣ذز إٔ جسدش رُي ٝضٌٕٞ خطٞجش جلاػحكس ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز جدسجؼ ٓشذ

 ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ذحضرحع جُخطٞجش ًحُطح٠ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  (SubForm / Subreport)  جدسجؼ ٗٔٞرؼ كشػ٠/ ضوش٣ش كشػ٠ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ .6

ٗٔٞرؼ جخش دجخَ جُ٘ٔٞرؼ جلأعحع٢ ٝذلشع جٗي ضش٣ذ جػحكس ٗٔٞرؼ دجخَ جُ٘ٔٞرؼ جلاط٠ِ ٓغطخذٓح ذ٤حٗحش  ٗٔٞرؼ كشػ٠ جٟ لإػحكسضغطخذّ ٛزز جلادجز 

 ؾذٍٝ جعٔحء جُٔذسع٤ٖ ٣ٝكطٟٞ جُ٘ٔٞرؼ جُلشػ٠ ػ٠ِ جعْ جُذًطٞس ٝجُٔحدز هْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز ٗٔٞرؼ كشػ٠ ٝجضرحع جُخطٞجش جُطح٤ُس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٓلاقظس 

جُطٔش٣ٖ جُغحذن ٣ٞؾذ ػلاهس ٝجػكس ذ٤ٖ جُؿذ٤ُٖٝ ٠ٛٝ جُؼحَٓ جُٔشطشى ُطٞق٤ذ جُٔؼِٞٓحش ذ٤ْٜ٘ ٝٛٔح  ك٠

) سهْ جٌُشق ٝجعْ جُطحُد ( ٝٝجقذ ْٜٓ٘ ٣ٌل٠ ُطكذ٣ذ ٛزز جُؼلاهس ٌُٖٝ ٓحرج ٣كذظ ُٞ ٗش٣ذ ػَٔ جعطؼلاّ 

 لاًػش ٖٓ ؾذٍٝ لا ضٞؾذ ذ٤ْٜ٘ ػٞجَٓ ٓشطشًس ُطكذ٣ذ جُؼلاهس

ذ جخط٤حس قوَ ٝجقذ كوؾ ُِؼشع ػ٘ذ جػذجدج ٓشذغ ضكش٣ش ٝعشد ٤ٌُٖٝ قوَ جعْ جُطلاخ ػ٘

 ٣ٌٕٞ جُشٌَ جُٜ٘حت٠ ُس ًحُٔػحٍ

 

 ٣طْ ضـ٤٤ش شٌَ جُلحسز ج٠ُ جُشٌَ جُطح٠ُ 

 

 ٌٓحٕ ٝػغ ٓشذغ جُطكش٣ش ٝجُغشد ذظلكس جُطظ٤ْٔ هْ ذحُ٘وش ك٠

 ٓلاقظس 

هْ ذاؾشجء ٗلظ جُخطٞجش جُغحذن رًشٛح ٓغ ٓشذغ جُوحتٔس ٌُٖٝ ذحعطخذجّ جلادجز ٓشذغ ضكش٣ش ٝعشد ُطٌٕٞ 

 جُ٘ط٤ؿس ػ٘ذ ػشع جُ٘ٔٞرؼ ًحُطح٠ُ

٣طْ ضـ٤٤ش شٌَ جُلحسز ج٠ُ جُشٌَ 

 جُطح٠ُ 

 

 هْ ذحُ٘وش ك٠ ٌٓحٕ ٝػغ جُ٘ٔٞرؼ جُلشػ٢ ذظلكس جُطظ٤ْٔ

 هْ ذلطف جُوحتٔس
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 جخطحس ؾذٍٝ جعٔحء جُٔذسع٤ٖ ٝقذد قوٍٞ جُٔحدز ٝجعْ جُذًطٞس

 

 هْ ذطغ٤ٔس جُ٘ٔٞرؼ جُلشػ٠ ٝجٜٗحء جُٔؼحُؽ

 هْ ذحخط٤حس ؾذجٍٝ ٓٞؾٞدز لاعطخذجّ ذ٤حٗحضٜح ك٠ جُ٘ٔٞرؼ جُلشػ٠

 

 شٌَ جُ٘ٔٞرؼ جُلشػ٠ دجخَ جُ٘ٔٞرؼ جلاعحع٠

 

 ٓلاقظس 

٣ٌٔ٘ي جخط٤حس جٟ ٗٔٞرؼ ٓؼذ ٓغروح ٤ٌُٕٞ ً٘ٔٞرؼ كشػ٠ دجخَ جُ٘ٔٞرؼ جلأعحع٢ ٣ٝطْ أدسجؾٚ ذؿ٤ٔغ 

ٗوظحٕ ٌُٖٝ لا كحتذز ٖٓ ٛزز ج٤ُٔضز ذذٕٝ جسضرحؽ ذ٤ٖ  ض٘غ٤وحضٚ ٝأٝجٓشٙ ًٔح ضْ جُؼَٔ ػ٤ِٜح ذذٕٝ جٟ

 جُ٘ٔٞرؼ جلأعحع٢ ٝجُلشػ٢ ٝٛزج ٓح عٞف ٗذسعٚ ذحُططر٤وحش ك٤ٔح ذؼذ
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  (Check Box)  جدسجؼ خحٗس جخط٤حس ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ  .7

جُط٠ ضش٣ذ جظٜحسٛح ذٜح ٝضٌٕٞ جُخطٞجش ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز ضغحػذى ػ٠ِ جدسجؼ خحٗس جخط٤حس جٝ ػلآس جخط٤حس دجخَ جُ٘ٔٞرؼ ٝسعٜٔح دجخَ جُٔ٘طوس  ٝٛزٙ

 جلادجز جدسجؼ  خحٗس جخط٤حس ٝجضرحع جُطح٠ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Bound Object Frame) ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ  OLEجؽحس ًحتٖ ٓ٘ظْ جدسجؼ  .8

ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ عٞجء ًحٕ ٛزج جٌُحتٖ طٞسز جٝ ك٤ذ٣ٞجٝ ِٓق طٞش ٝذحُطح٠ُ ج٠ُ ؾذٍٝ هحػذز جُر٤حٗحش  OLEدسجؼ جؽحس ًحتٖ ٓ٘ظْ ضغطخذّ ٛزز جلادجز لأ

 جلأعحع٢  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

٣طْ ضـ٤٤ش شٌَ جُلحسز ج٠ُ جُشٌَ 

 جُطح٠ُ 

 

 هْ ذحُ٘وش ك٠ ٌٓحٕ ٝػغ خحٗس جلاخط٤حس ذظلكس جُطظ٤ْٔ

 شٌَ خحٗس جلاخط٤حس ك٠ ٝػغ جلاخط٤حس لا 

 

 شٌَ خحٗس جلاخط٤حس ك٠ ٝػغ جلاخط٤حس ذ٘ؼْ

 

 ٓلاقظس 

ضظ٤ْٔ جُؿذٍٝ كلاذذ  ج٠ُ جٟ هحػذز ذ٤حٗحش ٣ؿد جٝلا ضؿ٤ٜض أدسجؾٚ ٖٓ خلاٍ جػذجدجش ٓغروس ك٠ OLEلاػحكس ًحتٖ ٓ٘ظْ 

ٝذؼذ  OLEجٕ ٣كطٟٞ جُؿذٍٝ ػ٠ِ قوَ لأدسجؼ ٛزج جٌُحتٖ عٞجء طٞسز جٝ ؿ٤شز ٝضكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٜزج جُكوَ ذٌحتٖ 

 جدسجؼ جلاؽحس جُٔ٘ظْ ٌُِحتٖ ك٠ جُ٘ٔٞرؼ ػ٘ذ جُطظ٤ْٔ ٣طْ جُشذؾ ذ٤ٖ ٛزج جلاؽحس ٝجُكوَ جُطحذغ ُس ك٠ جُؿذٍٝ ًحُطح٠ُ

 ٓلاقظس 

هْ ذاػحكس قوَ ؾذ٣ذ ج٠ُ ؾذٍٝ جُطلاخ ٝع٤ٔس 

طٞسز جُطحُد ٝهْ ذطكذ٣ذ ٗٞع جُر٤حٗحش ُٚ 

 ًحُطح٢ُ OLEذٌحتٖ 

 OLEقوَ طٞسز جُطحُد جُزٟ عٞف ٣كطٟٞ ػ٠ِ جٌُحتٖ 

 

 ٓلاقظس 

 OLEجػحكس لاٟ ًحتٖ ك٠ جؽحس ًحتٖ  جٟ

ذحُ٘ٔٞرؼ عٞف ٣طْ جدسجؾٜح ٓرحششز ج٠ُ ؾذٍٝ 

 جُطلاخ ً٘ٞع ٖٓ جٗٞجع جُر٤حٗحش جُٔذسؾس ذس

 ٓلاقظس 

ذؼذ جدسجؼ ٛزج جُكوَ جلإ جُ٘ٔٞرؼ هحذَ لاعطورحٍ 

 ٝجُطؼحَٓ ٓؼس  OLEجؽحس ٓ٘ظْ ًحتٖ 
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 هْ ذحخط٤حس جلادجز جؽحس ًحتٖ ٓ٘ظْ ٝجضرغ جُخطٞجش جُطح٤ُس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  هْ ذحُ٘وش جُٔضدٝؼ ػ٠ِ شٌَ جلاؽحس جُٔذسؼ ذحُ٘ٔٞرؼ ٤ُطْ جظٜحس ٝسهس جُخظحتض جُخحطس ذس ٝضظٜش ػ٠ِ ٣غحس جُرشٗحٓؽ 

 خلاٍ خحٗس ٓظذس ػ٘ظش جُطكٌْ هْ ذحخط٤حس قوَ طٞسز جُطحُد ٖٓ 

  ذٜزج هذ ضْ جُشذؾ ذ٤ٖ جؽحس ػ٘ظشOLE ٝقوَ طٞسز جُطحُد ذؿذٍٝ جُطلاخ 

 طٞسز ٖٓ خلاٍ جؽحس ٓ٘ظْ  ٝلأدسجؼOLE  ٣طْ ػَٔ جُخطٞجش جُطح٤ُس 

  ك٠ ؽش٣وس ػشع جُ٘ٔٞرؼ جٗوش ذضس جُلحسز جلا٣ٖٔ ػ٠ِ جؽحسOLE ُطظٜش ُي جُوحتٔس جُطح٤ُس 

  ٖهْ ذحخط٤حس جدسجؼ ًحتٖ ٜٝٓ٘ح جخطحس ٗٞع جٌُحتBitmap Image طٞسز 

 ٞسز جُٔ٘حعرس ك٠ قحُس ػذّ جخط٤حسٛح ٣طْ ضك٣ِٞي ج٠ُ جخطحس جٗشحء ٖٓ ِٓق ُطغطط٤غ جعطؼشجع جُظٞس ُذ٣ي ٝجخط٤حس جُظ 

 ذشٗحٓؽ جُشعحّ ُطشعْ جُظٞسز ذ٘لغي 

  جٟ ضكذ٣ع ػ٠ِ جُظٞسز ٣طْ أدسجؾٚ ضِوحت٤ح ٝذحُطح٢ُػ٘ذ جخ٤حسى ُلاخط٤حس جسضرحؽ ٣طْ سذؾ جُظٞسز ٖٓ ؾٜحصى ذوحػذز جُر٤حٗحش 

 ج٠ُ عؿِٜح ك٠ هحػذز جُر٤حٗحش ُذ٣ي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٣طْ ضـ٤٤ش شٌَ جُلحسز ج٠ُ جُشٌَ 

 جُطح٠ُ 

 

 هْ ذحُ٘وش ك٠ ٌٓحٕ ٝػغ جلاؽحس جُٔ٘ظْ  ذظلكس جُطظ٤ْٔ

شٌَ جُظٞسز ذؼذ جدسجؾٜح ك٠ جؽحس ٓ٘ظْ 

 OLEًحتٖ 

 

 ٓلاقظس 

هْ ذحُؼٞدز ج٠ُ ؾذٍٝ جُطلاخ قوَ طٞسز جُطحُد 

 ٝجٗظش جُطكذ٣ػحش جُطِوحت٤س ػ٤ِس ذؼذ جدسجؼ جُظٞسز
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 َٓؿٔٞػس جُشأط ٝجُطز٤٣ (Header/Footer)  

 

ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ً٘ٞع ٖٓ (Date & Time) ٝجُطحس٣خ ٝجُٞهص (Title) ٝجُؼ٘ٞجٕ  (Logo) ًَ ٖٓ جُشؼحس لأدسجؼ٠ٛٝ ضغطخذّ 

 جٗٞجع جُط٘غ٤وحش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٓؿٔٞػس أدٝجش(Tools)  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٖٓ خلاٍ   جُطح٢ُر٤ن ٝٛٞ ٣كطٟٞ ػ٠ِ ػذز ٓؿٔٞػحش ٖٓ شأٜٗح ؾ٤ٔؼح ػَٔ ضشض٤د لأٟ ًحتٖ ٓذسؼ ٓٔح عرن رًشز ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ك٤ٌٖٔ جخط٤حس جٟ ًحتٖ ٖٓ جُ٘ٔٞرؼ ٝضط

 ٓؿٔٞػحضٜح

 

 ٍٝٓؿٔٞػس ؾذ(Table)  ……………..... ٝجُطؼحَٓ ٓغ ضغ٤ٔحش جُكوٍٞ ٖٓ ٌٓذط ٝؾذ٢ُٝ ٝجصجُس جُطخط٤ؾ ٌُِحت٘حش جُٔخطحسز() ضغطخذّ ُطكذ٣ذ خطٞؽ جُشرٌس 

  ٓؿٔٞػس طلٞف ٝأػٔذز(Rows & Columns) (  ضغطخذّ لإدسجؼ طلٞف ٝجػٔذز ج٠ُ جُطظ٤ْٔ ك٠ جلاضؿحٙ جُٔخطحس ذؿحٗد جٌُحتٖ جُٔذسؼ) 

 ْٓؿٔٞػس دٓؽ / ضوغ٤(Merge/ Split )  ...……(  ضغطخذّ ُذٓؽ جٝ ضوغ٤ْ جُكوٍٞ جُٔذسؾس ذحُ٘ٔٞرؼ) 

  َٓؿٔٞػس ٗو(Move) ………………………(   ضغطخذّ ك٠ ضكش٣ي ٓٞػغ جٌُحت٘حش جُٔذسؾس ذحُ٘ٔٞرؼ ٝضـ٤٤ش ٌٓحٜٗح) 

  ٓؿٔٞػس جُٔٞػغ(Position) ……………….(  جُطكٌْ ك٠ ٓٞػغ جٌُحت٘حش جُٔذسؾس ٝضكذ٣ذ ؽش٣وس جلاسضغحء ٝجُٔكحرجز ٝجُٜٞجٓش ُٜح) 

Arrange Tab 

 

 ٓ٘طوس ضلظ٤َ ُطظ٤ْٔ  جُ٘ٔٞرؼ

 ٓ٘طوس ضز٤٣َ جُ٘ٔٞرؼ

 

 ٓ٘طوس سأط جُ٘ٔٞرؼ

 ٓ٘طوس جُشجط ك٠ ػشع جُ٘ٔٞرؼ

جُكوٍٞ ٜٝٓ٘ح ٣ٌٔ٘ي ٝضغطخذّ لإظٜحس هحتٔس 

 جدسجؼ جُكوٍٞ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ

ٝضغطخذّ لإظٜحس ٝسهس جُخظحتض ٌَُ ًحتٖ ٓذسؼ 

 ذحُ٘ٔٞرؼ ػ٠ِ قذز ُِطكٌْ ك٠ خظحتظس

 ٝضغطخذّ ُطشض٤د ؾذُٝس جُظلٞف جُٔذسؾس ذحُ٘ٔٞرؼ

 ضغطخذّ لأدسجؼ ٗٔٞرؼ كشػ٠ ٌُٖٝ ك٠ جؽحس ؾذ٣ذ

 VBضغطخذّ ُؼشع جُٔؼِٞٓحش جُرشٓؿ٤س 
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ٝٛٞ ضر٣ٞد ٓطخظض ك٠ ض٘غ٤ن جٌُحت٘حش جُٔذسؾس ك٠ جُ٘ٔٞرؼ ػ٘ذ جُطظ٤ْٔ ٣ٌٝٔ٘ي ٖٓ خلاٍ ٓؿٔٞػحضٜح جُطكٌْ ك٠ ض٘غ٤ن ؾ٤ٔغ  (Format)ضر٣ٞد ض٘غ٤ن 

 جٌُحت٘حش جُٔذسؾس ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ًحُطح٠ُ

 

  ٓؿٔٞػس جُطكذ٣ذ(Selection)  ك٠ جُ٘ٔٞرؼ ٖٓ خلاٍ جُ٘وش ػ٠ِ جعٔس ذذلا ٖٓ جخط٤حسٙ ٝجُ٘وش ػ٤ِس ٖٓ دجخَ جُ٘ٔٞرؼ () ٣ٌٔ٘ي ٖٓ خلاُٜح ضكذ٣ذ جٟ ًحتٖ ٓذسؼ 

  ٓؿٔٞػس خؾ(Font) ) ُط٘غ٤ن جُخطٞؽ ٝجٗٔحؽٜح ُٜٝٞٗح دجخَ جُ٘ٔٞرؼ ( 

  ْٓؿٔٞػس سه(Numbers)  ٝجُطكٌْ ك٠ قوٍٞ جلاسهحّ ذاػحكس ذؼغ جُؼلآحش ج٤ُٜح ٓػَ ػلآس % جٝ ٗٞع ػِٔس $ ج (€ ) 

  ٓؿٔٞػس خِل٤س(Background) ) جُطكٌْ ك٠ خِل٤س جُ٘ٔٞرؼ ٣ٌٝٔ٘ي ٝػغ طٞسز ُس (  

 

 ٌْٓؿٔٞػس ض٘غ٤ن ػ٘حطش جُطك(Control Formatting)   

 ٤شجش جلاشٌحٍ ُط٘غ٤وٜح دجخَ ػ٘حطش جُطكٌْ ٖٓ ضـ٤٤ش شٌَ ُٕٝٞ ٝٗٔؾ ٝؿ٤شٛح ٖٓ ضأغ ٝضغطخذّ ُِطكٌْ ك٠

 جُ٘ض ٠ٛٝ ضغطخذّ ج٣ؼح ك٠ ػَٔ ض٘غ٤ن ششؽ٢ لاٟ قوَ ٖٓ جُكوٍٞ جُٔذسؾس ذحُ٘ٔٞرؼ ٝضظ٤٘لٚ ذحُِٕٞ

 

o جُط٘غ٤ن جُششؽ٢ 

جُ٘ٔٞرؼ ض٘غ٤ن ٓؼ٤٘ح ٓؼطٔذج ػ٠ِ ششؽ ٣ٌٖٔ جخط٤حسٙ ٖٓ ػذز ششٝؽ ُططر٤وحش هغْ جُكوٍٞ جُٔذسؾس  ٣ٝغطخذّ جُط٘غ٤ن جُششؽ٢ ك٠ ض٘غ٤ن ٗض ٓح ك٠

 ذحُ٘ٔٞرؼ

 

 

 

 

 

 

 كطف جُ٘ٔٞرؼ جُٔزًٞس ك٠ ٝػغ جُط٘غ٤ن .1

 جُٞهٞف ػ٠ِ قوَ دسؾحش جُطحُد  .2

 كطف ض٘غ٤ن ششؽ٢ ٖٓ ٓؿٔٞػس "ض٘غ٤ن ػ٘حطش جُطكٌْ" جُطحذؼس ُطر٣ٞد "ض٘غ٤ن أدٝجش جُ٘ٔٞرؼ " .3

 هْ ذحضرحع جُخطٞجش جُطح٤ُس .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Format Tab 

 

 ٓلاقظس 

٣ٌٔ٘ي ٓؼشكس ضلغ٤ش جًػش ٌَُ ٓٔح عرن ذٔشجؾؼس 

 ٖٓ خلاٍ جُ٘وش ٛ٘ح  WORD 2013 ًطحخ 

 ٓلاقظس 

عٞف ٗوّٞ ذططر٤ن جُط٘غ٤ن جُششؽ٢ ػ٠ِ ٗٔٞرؼ " جُطلاخ جلادجز جُ٘ٔٞرؼ " جُٔٞؾٞد ذوحػذز جُر٤حٗحش جُٔشكوس ٝٛٞ 

جٕ ٣ٌٕٞ ُٕٞ  دسؾس 100جهَ ٖٓ ضؼذ٣َ ذغ٤ؾ ذحٕ ٣ٌٕٞ ُٕٞ قوَ "دسؾحش جُطحُد" ٝجُزٟ ٣٘طرن ػ٤ِس ششؽ جٗس 

 ٣طْ جضرحع جُطح٠ُُٝطكو٤ن ٛزج   Uخؾ ٝضكطس  Bػش٣غ ٝقؿٔس جذ٤غ ُٕٝٞ جُخؾ جلاقٔش جُكوَ ذحُِٕٞ 

 جُكوَ جُٔخطحس ُؼَٔ ض٘غ٤ن ششؽ٠ ُس 

 جخطحس هحػذز ض٘غ٤ن ؾذ٣ذز

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-office-2013
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-office-2013
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 هْ ذطكذ٣ذ ٗٞع جُوحػذز ج٠ُ ه٤ْ جُغؿَ جُكح٠ُ
 هْ ذطكذ٣ذ ششؽ جُط٘غ٤ن

 هْ ذطكذ٣ذ شٌَ ض٘غ٤ن جُكوَ ػ٘ذ ضكو٤ن جُششؽ
 دسؾس 100جُششؽ ٛٞ ه٤ٔس جُكوَ جطـش ٖٓ 

 ضْ جدسجؼ جُوحػذز جُؿذ٣ذز ج٠ُ جُط٘غ٤ن جُششؽ٠ ضكطس خؾٓؼح٣٘س ض٘غ٤ن جُكوَ ذحُِٕٞ جلاقٔش ٝجُخؾ جذ٤غ ػش٣غ 

 شٌَ جُط٘غ٤ن ُِكوٍٞ جُٔطحذوس ُِششؽ جُغحذن ذحُ٘ٔٞرؼ جٗوش ػ٠ِ ٓٞجكن ُلاٗطٜحء ٝضطر٤ن جُط٘غ٤ن جُششؽ٠

 هْ ذحُط٘وَ ذ٤ٖ جُغؿلاش ٝلاقع جُلشم
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 (Blank Form) جٗشحء ٗٔٞرؼ كحسؽ .3

ٜٝٓ٘ح ٣ٌٔ٘ي جٗشحء ٗٔٞرؼ كحسؽ ٣ٝطْ كطكس ضِوحت٤ح ك٠ ٝػغ جُطخط٤ؾ ٣ٝطْ جُطؼحَٓ ٓؼس ًٔح ٛٞ جٝ ذطك٣ِٞس ج٠ُ 

 ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ ٝجضرحع ؽشم جُطظ٤ْٔ جُٔؼشٝهس ٓغروح ُِطؼحَٓ ٓؼس ٝجدسجؼ جُكوٍٞ 

 

  (Form Wizard) ذحعطخذجّ ٓؼحُؽ جُ٘ٔحرؼجٗشحء ٗٔٞرؼ  .4

ز جلاخشٟ ٣ٌٝٔ٘ي ج٣ؼح ٠ٌُ ضوّٞ جًػش ضكذ٣ذج ػ٘ذ جخط٤حس جُكوٍٞ جُط٠ ضظٜش ك٠ جُ٘ٔٞرؼ ٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ "ٓؼحُؽ جُ٘ٔحرؼ" ذذلا ٖٓ جدٝجش أٗشحء جُ٘ٔحرؼ جُٔطؼذد

جعطؼلاّ ذششؽ ٝؾٞد ػلاهس ٓكذدز ٓغروح ذ٤ٖ جُؿذٍٝ ٝجلاعطؼلاّ ُٝؼَٔ  ٝطق ٤ًل٤س ضؿ٤ٔغ جُر٤حٗحش ٝكشصٛح ٝؽش٣وس جعطخذجّ جُكوٍٞ ٖٓ جًػش ٖٓ ؾذٍٝ جٝ

 ٗٔٞرؼ ذحعطخذجّ ؽش٣وس ٓؼحُؽ جُ٘ٔحرؼ جضرغ جُخطٞجش جُطح٤ُس

 

  ضر٣ٞد جٗشحء ٓؿٔٞػس ٗٔحرؼ هْ ذحخط٤حس ٓؼحُؽ جُ٘ٔحرؼ ُطظٜش جُ٘حكزز جُطح٤ُس ٖٓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متابعة لطرق انشاء النماذج

جخطحس جعْ جُ٘ٔٞرؼ ٝجٜٗحء ٓؼحُؽ 

 جُ٘ٔحرؼ

هْ ذحخط٤حس جُطخط٤ؾ جُزٟ ضش٣ذز ػ٘ذ 

شٌَ ٣ٞػف ٓؼح٣٘س ُِطخط٤ؾ جُزٟ ضْ  ػشع جُ٘ٔٞرؼ

 جخط٤حسز ُِ٘ٔٞرؼ

هْ ذحخط٤حس جُؿذٍٝ جُٔطِٞخ جُكظٍٞ ػ٠ِ 

 جُ٘ٔٞرؼ ٓ٘س
جُكوٍٞ جُٔكذدز ٝجُط٠ عٞف ضظٜش كوؾ 

 ذحُ٘ٔٞرؼ
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  (Navigation)جٗشحء ٗٔٞرؼ جُط٘وَ .5

 ػذز جُر٤حٗحش ٝٛٞ ٗٔٞرؼ ٣غٔف ُي ذٞؾٞد ػلآحش ضر٣ٞد جكو٤س جٝ سجع٤س ضغٔف ُِٔغطخذ٤ٖٓ جُط٘وَ ٝجُركع ذ٤ٖ جُؿذجٍٝ ٝجُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش جُٔطٞكشز ذوح

 

  (More Forms)ٗٔحرؼ جػحك٤س .6

 ٣ٝٞؾذ ذٜح ؽشم ٓخطِلس لأٗشحء ٗٔٞرؼ ؾذ٣ذ ٝجرًش ٜٓ٘ح 

 

  جٗشحء ٗٔٞرؼ ذحعطخذجّ ػ٘حطش ٓطؼذدز(Multiple Items) 

 

عؿَ   ٣Access 2013ؼشع جُ٘ٔٞرؼ جُزٟ ٣٘شثٚ (Form) ػ٘ذٓح ضوّٞ ذأٗشحء ٗٔٞرؼ ٓغطخذٓح جلادجز "ٗٔٞرؼ ذغ٤ؾ " 

ًَ ٓشز ٌُٖٝ جرج جسدش جٕ ٣ؼشع جُ٘ٔٞرؼ عؿلاش ٓطؼذدز ٣ٌٕٝٞ هحذلا ُِطخظ٤ض ذشٌَ جًرش ٖٓ ٝسهس  ٝجقذ كوؾ ك٠

جُر٤حٗحش ٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ جلادجز  "ػ٘حطش ٓطؼذدز" ٌُٖٝ ػ٘ذ جعطخذجّ جلادجز "ػ٘حطش ٓطؼذدز "٣ٌٕٞ جُ٘ٔٞرؼ جُزٟ ٣وّٞ 

حٗحش ك٠ طلٞف ٝجػٔذز ٝٓشحٛذز جًػش ٖٓ عؿَ ٝجقذ ٝسهس جُر٤حٗحش ج٠ُ قذ ًر٤ش ٣ٝطْ ضشض٤د جُر٤ Access 2013 ذؼشػٚ

 ًَ ٓشز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  جٗشحء ٗٔٞرؼ ذحعطخذجّ ٝسهس ذ٤حٗحش(DataSheet) 

ُر٤حٗحش ٖٝٓ خلاُٜح ٣طْ جٗشحء ٗٔٞرؼ ٣ٌٕٝٞ ؽش٣وس ػشػس ك٢ جُ٘ٔٞرؼ ؽش٣وس ػشع ٝسهس جُر٤حٗحش ٓػِس ٓػَ جُؿذجٍٝ ضٔحٓح ٣ٝطْ جٗشحء ٗٔٞرؼ ٝسهس ج

 ذحُخطٞجش جُطح٤ُس 

 هْ ذحُٞهٞف ػ٠ِ جُؿذٍٝ جُٔشجد ػَٔ ٗٔٞرؼ ٝسهس ذ٤حٗحش ُس  .1

 ٖٓ هحتٔس ٗٔحرؼ ئػحك٤س  ٖٓ ضر٣ٞد جٗشحء ٓؿٔٞػس ٗٔحرؼ هْ ذحخط٤حس ٝسهس ذ٤حٗحش .2

 ذاٗشحء ٗٔٞرؼ ًحَٓ ُِؿذٍٝ جُٔخطحس عحذوح ٣ٝطْ ػشػس ًٞسهس ذ٤حٗحش ؾذ٤ُٝس  Access 2013عٞف ٣وّٞ ذشٗحٓؽ  .3

 

 

٣ٌٔ٘ي جدسجؼ ُٔغطي ك٠ جُطظ٤ْٔ 

ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ذطك٣ِٞس ج٠ُ ؽش٣وس 

 ػشع جُطظ٤ْٔ ٝجُؼَٔ ػ٤ِس

 شٌَ جُ٘ٔٞرؼ ذؼذ جلاٗطٜحء ٓ٘س

 شٌَ جُ٘ٔٞرؼ ذحعطخذجّ ػ٘حطش ٓطؼذدز
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 ْجٗشحء ٗٔٞرؼ ذحعطخذجّ ٗٔٞرؼ ٓ٘وغ (Split Form) 

 

ٝجُزٟ ٣ٞكش ُي ؽش٣وط٤ٖ ُِؼشع ك٠ ٗلظ جُٞهص ٝٛٔح ؽش٣وس "ػشع جُ٘ٔٞرؼ " ٝؽش٣وس   ٣Access 2013ؼطرش جُ٘ٔٞرؼ جُٔ٘وغْ ٖٓ ج٤ُٔضجش جُؿذ٣ذز ك٠ 

ٞرؼ ج٠ُ ػشع " ٝسهس جُر٤حٗحش " ٝضطظَ ؽش٣وط٢ جُؼشع ذ٘لظ ٓظذس جُر٤حٗحش ًٔح ضطْ ٓضجٓ٘طْٜ ٓؼح ػ٠ِ جُذٝجّ ٣ٝإدٟ ضكذ٣ذ قوَ ك٠ جٟ ؾضء ٖٓ جُ٘ٔ

جػحكس ذ٤حٗحش ٝضكش٣شٛح جٝ قزكٜح ٖٓ جٟ ٖٓ جُؿضت٤ٖ ) ٝرُي ذششؽ جٕ ٣ٌٕٞ ٓظذس جُغؿَ هحذلا  ضكذ٣ذ ٗلظ جُكوَ ك٠ جُؿضء جلاخش ٖٓ جُ٘ٔٞرؼ ٣ٌٝٔ٘ي

 ُِطكذ٣ع ٝجلا ضٌٕٞ هذ ٓ٘ؼص ٛزز جلاؾشجءجش جغ٘حء ض٣ٌٖٞ جُ٘ٔٞرؼ (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جٗشحء ٗٔٞرؼ ذحعطخذجّ ٓشذغ قٞجس ٝششؽ (Modal Dialog) 

ٝجٕ ًحٕ ٣ٌٖٔ ضطر٤وٜح ك٢ جُ٘غخ جُغحذوس ذغُٜٞس ٌُٖٝ ذأعِٞخ جُطظ٤ْٔ ٤ُٝظ ً٘ٔٞرؼ ؾحٛض ٓػَ ٛزٙ   ٢ٛAccess 2013 ٤ٓضز ؾذ٣ذز ٝجػحكس ج٠ُ ٗغخس 

جٝ ضشـ٤َ أ١ ذشٗحٓؽ ػ٠ِ جٌُٔر٤ٞضش ٓح ٣غ٠ٔ ذحضلحه٤س جُطشـ٤َ ٠ٛٝ ػٖ ذؼغ جُششٝؽ جُط٢ ٣ؿد جضرحػٜح ٠ٌُ ٣ط٤ف ُي  جُ٘غخس كٌػ٤شج ٓح ٗشٟ ػ٘ذ ضغط٤د

ذجّ جُرشٗحٓؽ ٝك٠ ٓحُي جُرشٗحٓؽ جٝ جُششًس جُٔ٘طؿس جعطخذجٓٚ ٣ٝغ٠ٔ رُي ذحضلحه٤س جُطشـ٤َ ُِرشٗحٓؽ ٝك٠ قحُس هرُٞي جُششٝؽ ٣طْ جُغٔحـ ُي ذطك٤َٔ ٝجعطخ

ذحٗس ٣ؼط٤ي ششؽ ك٢ شٌَ قٞجسٟ ٝجٗص  ) ٝٛزٙ ٢ٛ كٌشز ٗٔٞرؼ ٓشذغ جُكٞجس ٝجُششؽ (ٛزٙ جُششٝؽ ٣طْ جٜٗحء جُطؼحَٓ ٝ جُخشٝؼ ٖٓ جُرشٗحٓؽ  قحُس سكغ

ػ٠ِ جُٔحًشٝ  ًر٤ش ضشكغ جٝ ضورَ ٝذ٘حء ػ٠ِ هشجسى ٣طْ جُطؼحَٓ ٓغ جُرشٗحٓؽ ٝعٞف ٗوّٞ ذششـ ٛزج جلأعِٞخ ٖٓ جُ٘ٔحرؼ ك٢ جُطٔش٣ٖ جُٜ٘حت٢ لأٗٚ ٣ؼطٔذ ذشٌَ

 ٝؽشم جُط٘ل٤ز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؽش٣وس ػشع جُ٘ٔٞرؼ

 ؽش٣وس ػشع ٝسهس جُر٤حٗحش

 ٓلاقظس 

ذٜزج ٌٕٗٞ هذ ػشك٘ح ٝضؼِٔ٘ح ٓؼح ٓؼظْ ؽشم جٗشحء جُ٘ٔحرؼ ٝجُطؼحَٓ ٓؼٜح ُٝي قش٣س جخط٤حس جلاعِٞخ ٝجُطش٣ن جُزٟ ضطرؼٚ 

ُِٞطٍٞ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ جُٔطِٞخ ٝجٕ ً٘ص جكؼَ جُطؼحَٓ ذطش٣وس جُطظ٤ْٔ لأٜٗح ضؼغ هذس ًر٤ش ُِكش٣س ٝجُط٘غ٤ن ضرؼح لإٌٓح٤ٗس 

 حٗحشجُٔظْٔ ٝجقطشجكس ُطظ٤ْٔ هٞجػذ جُر٤

 

 صس جلإُـحء ٝػذّ جُٔٞجكوس ػ٠ِ جلاضلحه٤س 

 صس هرٍٞ جلاضلحه٤س ٝجُٔطحذؼس ُِرشٗحٓؽ
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٠ٛٝ ػرحسز ػٖ ٓطرٞػحش ٝسه٤س ٣طْ ضظ٤ٜٔٔح ٝجػذجدٛح ُِكظٍٞ ػ٠ِ ضوش٣ش لاعطؼلاّ ٓؼ٤ٖ ( Reports ) جُطوحس٣ش 

جٝ ؾذٍٝ جٝ ذ٤حٗحش ٓؼ٤٘س ٝضطشحذٚ جُطوحس٣ش ٓغ جُ٘ٔحرؼ ضشحذٜح ًر٤شج ؾذج ك٠ ؽشم جُطظ٤ْٔ ٌُٜٝ٘ح ضخطِق جخطلاكح 

ؽشم جلاخشجؼ ق٤ع ٣ٌٔ٘ي جلاؽلاع ػ٠ِ جُطوحس٣ش ٖٓ خلاٍ ؽرحػطٜح ٌُٖٝ جُ٘ٔحرؼ ٣طْ جُطؼحَٓ ٓؼٜح ٖٓ خلاٍ  ظحٛش ك٠

 ٗٞجكز جُطظ٤ْٔ ػرش شحشحش جُكحعد جلأ٢ُ .

 

 ٓظحدس جُطوحس٣ش 

ٝجُشعٞٓحش ٝئرج  ضكطٟٞ جُطوحس٣ش ػ٠ِ ٓؼِٞٓحش ضْ عكرٜح ٖٓ ؾذجٍٝ جٝ جعطؼلآحش ذحلإػحكس ج٠ُ ٓؼِٞٓحش ضْ قلظٜح ٓغ ضظ٤ْٔ جُطوش٣ش ٓػَ جُطغ٤ٔحش ٝجُشؤٝط

ش جُط٠ ضٞكش جُر٤حٗحش ًحٗص ًحكس جُكوٍٞ جُٔشجد ضؼ٤ٜٔ٘ح ٓٞؾٞدز ك٠ ؾذٍٝ ٝجقذ ٣ؿد جعطخذجّ ٛزج جُؿذٍٝ ًٔظذس جُغؿَ  ق٤ع ضؼشف جُكوٍٞ ٝجلاعطؼلآح

ٕٞ ٛزز جلاعحع٤س " ذٔظذس عؿَ جُطوش٣ش " جٓح جرج ًحٗص جُكوٍٞ ٓٞؾٞدز ك٠ جًػش ٖٓ ؾذٍٝ ٣ؿد جعطخذجّ جعطؼلاّ ٝجقذ جٝ جًػش ًٔظذس جُغؿَ ٝهذ ضٌ

 جُطوش٣شجلاعطؼلآحش ٓٞؾٞدز ذحُلؼَ ك٠ هحػذز جُر٤حٗحش جٝ هذ ضكطحؼ ج٠ُ جٗشحء جعطؼلآحش خحطس ؾذ٣ذز ُطلاتْ جقط٤حؾحش 

 

 ٣ٝطْ جٗشحء جُطوحس٣ش ذؼذز ؽشم ٣طْ جضرحع جقذجٛح ٠ٛٝ ًحُطح٢ُ 

 

  ( Report ) جٗشحء ضوش٣ش ذٞجعطس جلادجز ضوش٣ش .1

ٝػ٘ذ جعطخذجٓي ُٜزٙ جلادجز ٣طْ ٝػغ ًحكس  ( Report ) ضوش٣شهْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز  ( Reports ) ضوحس٣شٓؿٔٞػس ( Create ) ٖٓ خلاٍ ضر٣ٞد ئٗشحء 

جُؿذ٣ذ ٓرحششز ٝ جؾشجء  جُطوش٣شجُؿذ٣ذ ٣ٌٝٔ٘ي جُرذء ك٠ جعطخذجّ  جُطوش٣شٓظذس جُر٤حٗحش جلأعحع٢ عٞجء ًحٕ ؾذٍٝ جٝ جعطؼلاّ ضِوحت٤ح ج٠ُ جُكوٍٞ ٖٓ 

ٔٞرؼ ٝضٌٕٞ خطٞجش جٗشحء جُ٘ جُطؼذ٣لاش ػ٤ِس ذطك٣َٞ ؽش٣وس ػشػس ج٠ُ  ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ جٝ جُطخط٤ؾ ُط٘غ٤ن جُشٌَ ٤ُلاتْ جقط٤حؾحضي ذشٌَ جكؼَ

 ًحُطح٠ُ

 

  َك٠ ؾضء جُط٘و ( Navigation Pane )هْ ذحُ٘وش كوؾ ػ٠ِ جُؿذٍٝ جٝ جلاعطؼلاّ جُزٟ ٣كطٟٞ ػ٠ِ جُر٤حٗحش جُط٠ ضش٣ذ سؤ٣طٜح ك٠ جُطوش٣ش 

 ك٠ ػلآس جُطر٣ٞد جٗشحء ( Create ) ٓؿٔٞػس ضوحس٣ش ( Forms ) هْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز ضوش٣ش ( Form ) 

 ظ٤ْٔ جُطوش٣ش ٣طْ جٗشحء جُطوش٣ش ضِوحت٤ح ذٌَ ذ٤حٗحش جُؿذٍٝ جٝ جلاعطؼلاّ جُغحذن جخط٤حسٙ ٝكطكس ك٠ ؽش٣وس ػشع جُطخط٤ؾ ٣ٌٝٔ٘ي جؾشجء ضؼذ٣لاش ػ٠ِ ض

 جغ٘حء ػشػس ُِر٤حٗحش كؼ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ ٣ٌٔ٘ي ضـ٤٤ش جذؼحد جُكوٍٞ ٝض٘غ٤ن جُٔكط٣ٞحش ٖٓ خؾ ُٕٝٞ ٝقؿْ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reports 

 

 ؽش٣وس ػشع جُطوش٣ش كطف جُطوش٣ش ك٠

 

 جُ٘وش ػ٠ِ جُؿذٍٝ جُٔشجد ػَٔ ضوش٣ش ُس

 

 ضوش٣ش جُطلاخ ٝجُر٤حٗحش ٓذسؾس ذس ضِوحت٤ح
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 ( Report Design ) جٗشحء جُطوحس٣ش ذحعطخذجّ جلادجز ضظ٤ْٔ جُطوحس٣ش  .2

ُطظٜش ُ٘ح جُ٘حكزز جُطح٤ُس ٠ٛٝ  ( Report Design ) جُطوش٣شهْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز ضظ٤ْٔ ( Reports )  ضوحس٣شٓؿٔٞػس ( Create ) ٖٓ خلاٍ ضر٣ٞد ئٗشحء 

ق٤ع جٜٗح ضؼط٠ كشطس ًر٤شز ُِٔظْٔ  Access 2013خحطس ُِطؼحَٓ ٓغ ضظ٤ْٔ جُطوحس٣ش ٠ٛٝ جُطش٣وس جُٔلؼِس ُذٟ ًػ٤ش ٖٓ ٓكطشك٤ٖ ذشٓؿس هٞجػذ جُر٤حٗحش 

جُر٤حٗحش جٝ جعطؼشجػٜح  ُلاذطٌحس ٝقش٣س جُطظ٤ْٔ ٝؾٔحٍ جُٔظٜش جُزٟ ٣ؼط٤ش ٖٓ جْٛ ػٞجَٓ ٗؿحـ جٟ هحػذز ذ٤حٗحش لا ٜٗح ضإدٟ ج٠ُ عُٜٞس جُطؼحَٓ ٓغ ٝجؾٜس جدخحٍ

 ٖٓ خلاٍ جُٔغطخذّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝ ٣كطٟٞ   Repot Design Toolsد أدٝجش ضظ٤ْٔ جُطوش٣شػ٘ذ ػَٔ جٗشحء ضوحس٣ش ذحلأدجز ضظ٤ْٔ ٝظٜٞس جُ٘حكزز جُغحذوس لاقع جٗس كطف ٓؼٜح ضر٣ٞد ؾذ٣ذ ٝٛٞ ضر٣ٞ

( ٝجُط٢ ذذٝسٛح ( Page Setup ) ئػذجد جُظلكس  – ( Format ) ض٘غ٤ن  – ( Arrange ) ضشض٤د  –  ( Design ) ػ٠ِ جسذغ ضر٣ٞرحش جخشٟ ٠ٛ ) ضظ٤ْٔ

 ضكطٟٞ ػ٠ِ ٓؿٔٞػحش خحطس ُِطؼحَٓ ذٜح ٠ٛٝ ضغحػذى ُِطؼحَٓ ٓغ ضظ٤ْٔ جُطوش٣ش ٝض٘غ٤وس ذحقطشجف .

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عٞف ٗرذج جلإ ذششـ ضر٣ٞد ئػذجد جُظلكس ُِطؼشف ػ٠ِ ٌٓٞٗحش جُطر٣ٞرحش 

 40ضشض٤د ( ٤ًٝل٤س جُطؼحَٓ ذٜح جُشؾحء ٓشجؾؼس طلكس  -ض٘غ٤ن –)ضظ٤ْٔ 

 ُِطشحذس ذ٤ٜ٘ح ٝذ٤ٖ جدٝجش ضظ٤ْٔ جُ٘ٔحرؼ

 حلاقع ظٜٞس سأط ٝضزذ٤َ جُظلكس ػ٘ذ ضظ٤ْٔ جُطوحس٣ش ضِوحت٤

 

 كطف جُطوش٣ش ك٠ ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ

 

 ٓؿٔٞػحش خحطس ذطر٣ٞد جدٝجش ضظ٤ْٔ جُطوحس٣ش

 

 جُكوٍٞ جُط٠ ٣ٌٖٔ جدسجؾٜح ك٠ جُطوش٣ش ضرؼح ُِؿذجٍٝ 

 

 ٓ٘طوس جُؼَٔ ػ٠ِ ضظ٤ْٔ جُطوش٣ش
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  جُطح٢ُٝٛٞ خحص ذاػذجد طلكس جُطوش٣ش ٣ٝكطٟٞ ػ٠ِ   ( Page Setup Tab ) ضر٣ٞد ئػذجد جُظلكس

 

 ٓؿٔٞػس قؿْ جُظلكس  ( Page Size )  

٠ٛٝ خحطس ذطكذ٣ذ قؿْ جُظلكس جُٞسه٤س ُِطوحس٣ش ػ٘ذ جُطرحػس ٝضكذ٣ذ جذؼحد جُٜٞجٓش ُِطرحػس 

 ًٔح ٣ٌٔ٘ي جُطكٌْ ٖٓ خلاُٜح ك٠ ؽش٣وس جظٜحس جُٜٞجٓش ٝؽرحػس جُر٤حٗص كوؾ ػ٘ذ جُطرحػس 

 

 ٓؿٔٞػس ضخط٤ؾ جُظلكس  ( Page Layout )  

كو٠ ٣ٌٝٔ٘ي ضك٣َٞ ؽرحػس جُظلكس ج٠ُ ٜٓ٘ح ٣طْ جُطكٌْ ك٠ شٌَ ؽرحػس جُظلكس ٖٓ ػٔٞد١ ج٠ُ ج

جػٔذز ُطكذ٣ذ ػذد جلاػٔذز جُٔذسؾس ذٌَ طلكس ٝجسضلحع جُظلٞف ذٜح ٜٝٓ٘ح ج٣ؼح ضطٌٖٔ ٖٓ جػذجد 

 جٝجٓش جُطرحػس ُِطوحس٣ش ٝؽرحػطٜح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Page Setup Tab 

 

 جُطوش٣ش ٝجدسجؼ جُٞهص ٝجُطحس٣خ ج٤ُسهْ ذطظ٤ْٔ سجط  هْ ذطظ٤ْٔ جُطوش٣ش ٝجدسجؼ جُكوٍٞ جُٔؼ٤٘س ذحُغكد ٝجلاكلاش ج٠ُ طلكس جُطظ٤٤ْٔ

 هْ ذطظ٤ْٔ ضز٤٣َ جُظلكس   هْ ذطظ٤ْٔ ضز٤٣َ جُطوش٣ش   
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  ( Blank Report )  كحسؽ جُطوحس٣ش ذحعطخذجّ جلادجز ضوش٣شجٗشحء  .3

ًٔح ٛٞ جٝ ذطك٣ِٞس ج٠ُ ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ ٝجضرحع ؽشم جُطظ٤ْٔ  ٜٝٓ٘ح ٣ٌٔ٘ي جٗشحء ضوش٣ش كحسؽ ٣ٝطْ كطكس ضِوحت٤ح ك٠ ٝػغ جُطخط٤ؾ ٣ٝطْ جُطؼحَٓ ٓؼس

 ٝجدسجؼ جُكوٍٞ  ٓؼٚجُٔؼشٝهس ٓغروح ُِطؼحَٓ 

 

  ( Report Wizard ) جٗشحء جُطوحس٣ش ذحعطخذجّ ٓؼحُؽ جُطوحس٣ش .4

جُطوش٣ش ٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ "ٓؼحُؽ جُطوحس٣ش" ذذلا ٖٓ جدٝجش أٗشحء جُطوش٣ش جُٔطؼذدز جلاخشٟ ٣ٌٝٔ٘ي ج٣ؼح  ٠ٌُ ضوّٞ جًػش ضكذ٣ذج ػ٘ذ جخط٤حس جُكوٍٞ جُط٠ ضظٜش ك٠

 جش جُطح٤ُسٝطق ٤ًل٤س ضؿ٤ٔغ جُر٤حٗحش ٝكشصٛح ٝؽش٣وس جعطخذجّ جُكوٍٞ ٖٓ ؾذٍٝ جٝ جعطؼلاّ ُٝؼَٔ ضوش٣ش ذحعطخذجّ ؽش٣وس ٓؼحُؽ جُطوحس٣ش جضرغ جُخطٞ

 

  ضر٣ٞد جٗشحء ٖٓ( Create )  ٓؿٔٞػس ضوحس٣ش( Reports )  هْ ذحخط٤حس ٓؼحُؽ جُطوحس٣ش(Report Wizard )  ُطظٜش جُ٘حكزز جُطح٤ُس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متابعة لطرق انشاء النماذج

هْ ذحخط٤حس جُؿذٍٝ جُٔطِٞخ جُكظٍٞ ػ٠ِ 

 جُطوش٣ش ٓ٘س
جُكوٍٞ جُٔكذدز ٝجُط٠ عٞف ضظٜش كوؾ 

 ذحُطوش٣ش

هْ ذطكذ٣ذ كشص جُطوش٣ش ض٘حص٢ُ ٖٓ 

 خلاٍ ضكذ٣ذ ه٤ْ قوَ دسؾحش جُطلاخ

 هْ ذحػحكس ٓغطٟٞ جخش ُِطؿ٤ٔغ
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 جخطحس جعْ جُطوش٣ش ٝجٜٗحء ٓؼحُؽ جُطوحس٣ش

هْ ذحخط٤حس جُطخط٤ؾ جُزٟ ضش٣ذز ػ٘ذ 

 ػشع جُطوش٣ش ٝٓؼح٣٘طس

 جخط٤حس ؽش٣وس ػشع جُطوش٣ش

 شٌَ جُطوش٣ش ذؼذ جلاٗطٜحء ٖٓ ضظ٤ٔٔس ٖٓ قلاٍ ٓؼحُؽ جُطوحس٣ش

 شٌَ جُطوش٣ش ذؼذ جُطرحػس
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ٛٞ جدجز ضغٔف ُي ذط٘ل٤ز جُٜٔحّ ذظٞسز ضِوحت٤س ٝجػحكس ٝظحتق ج٠ُ جُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش ٝػ٘حطش جُطكٌْ   (Macro)جُٔحًشٝ

كؼ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ ٣ٌٔ٘ي جػحكس صس جٓش ج٠ُ ٗٔٞرؼ ٝجسكحم قذظ صس ػ٘ذ جُ٘وش ػ٤ِس ذٔحًشٝ ٝٗوّٞ ذطؼ٤ٖٔ جُٔحًشٝ جلاٝجٓش 

 جُط٠ ضش٣ذ ض٘ل٤زٛح ك٠ قحُس جُ٘وش ػ٠ِ ٛزج جُضس 

ُـس ذشٓؿس ذغ٤طس ضطْ ًطحذطٜح ػٖ ؽش٣ن جٗشحء هحتٔس ُط٘ل٤زٛح ٝػ٘ذٓح ضوّٞ ذأٗشحء   Access 2013ش جُٔحًشٝ ك٠ ٣ٝؼطر

ٓحًشٝ ٣طْ ضكذ٣ذ جلاؾشجءجش ٖٓ هحتٔس ٓ٘غذُس غْ ًطحذس جُٔؼِٞٓحش جُٔطِٞذس ٌَُ جؾشجء ٣ٌٝٔ٘ي ٖٓ خلاٍ جُٔحًشٝ جػحكس 

ٝٛ٘حى ؽش٣وس ٝجقذز لإٗشحء  Visual Basic For Applicationsجُٞقذز جُ٘ٔط٤س  ٝظحتق ج٠ُ جُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش ٝػ٘حطش جُطكٌْ ذذٕٝ ًطحذس ضؼ٤ِٔحش ذشٓؿ٤س ك٠

 ٝضٌٕٞ ذحضرحع جُخطٞجش جُطح٤ُس  Access 2013جُٔحًشٝ ك٠ 

  خلاٍ ضر٣ٞد جٗشحء ٖٓ(Create)  ًٖٓشٝ ٝسٓض ٓؿٔٞػس ٝقذجش ٓح(Macros & Code )  ٝهْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز ٓحًش(Macro ) ُ٘ح جُ٘حكزز جُطح٤ُس جضظٜش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝ ٣كطٟٞ ػ٠ِ ضر٣ٞد   Macro Design Tools كطف ٓؼٜح ضر٣ٞد ؾذ٣ذ ٝٛٞ ضر٣ٞد أدٝجش جُٔحًشٝ جٗٚػ٘ذ ػَٔ جٗشحء ٓحًشٝ ٣طْ ظٜٞس جُ٘حكزز جُغحذوس لاقع 

 ضظ٤ْٔ ٝجُز١ ذذٝسٙ ٣كطٟٞ ػ٠ِ ٓؿٔٞػحش خحطس ضغحػذى لإٗشحء جُٔحًشٝ ٝضؿشذطٚ هرَ أدسجؾٚ ذ٘ٔٞرؼ هحػذز جُر٤حٗحش .

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

Macros 

 

 عٞف ٗرذج جلإ ذششـ ضر٣ٞد جدٝجش ٓحًشٝ ُِطؼشف ػ٠ِ ٌٓٞٗحضٚ ٤ًٝل٤س جُطؼحَٓ ٓؼٜح

 ضر٣ٞد جدٝجش جُٔحًشٝ

 ًطحُٞؼ جلاؾشجءجش

 ٓ٘طوس جػحكس جُٔحًشٝ

 ؾضء جُط٘وَ 
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  ٓؿٔٞػس جدٝجش(Tools)) ٜٝٓ٘ح ٣ٌٔ٘ي ضشـ٤َ جُٔحًشٝ لاخطرحسٙ ٝضك٣َٞ ٝقذجش جُٔحًشٝ جُٔٞؾٞد ج٠ُ جًٞجد ك٤ؿٞجٍ ذ٤غي (...................... 

  ٓؿٔٞػس ؽ٢ / ضٞع٤غ(Collapse/Expand)ؽ٢ ٝضٞع٤غ ٓ٘طوس جػحكس ٝٝؾٞد جُٔحًشٝ ُشؤ٣س جُٔحًشٝ جُٔٞؾٞدز جٝ جخلحتٜح ( ..............) ضغطخذّ ك٠ 

  ٓؿٔٞػس جظٜحس / جخلحء(Show/Hide))ٜٓ٘ح ٣ٌٔ٘ي جُطكٌْ ك٠ جظٜحس جٝ جخلحء ًَ ٖٓ ًطحُٞؼ جلاؾضجء ٝ جظٜحس ًحكس جلاؾشجءجش (............ 

 

 ٝجٗشحء جُٔحًش 

 

جُوحتٔس جُٔ٘غذُس ٝجُط٢ ٖٓ خلاُٜح ٣طْ جخط٤حس ٗٞػ٤س جُٔحًشٝ جُٔ٘حعد ٖٓ ٓ٘طوس جػحكس جُٔحًشٝ ٗوّٞ ذحعطؼشجع 

 ٝجؾشجء جُططر٤ن ػ٤ِس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٝضٌٕٞ خطٞجش جٗشحء جُٔحًشٝ جُغحذن ًحُطح٠ُ 

 ٖٓ ٓ٘طوس جدسجؼ ٝجػحكس جُٔحًشٝ هْ ذلطف خحٗس جعطؼشجع هٞجتْ جُٔحًشٝ  .1

 ٖٓ جُوحتٔس جُٔ٘غذُس MessageBoxهْ ذحخط٤حس ٗٞع جُٔحًشٝ  .2

 ذطْ ضـ٤٤ش شٌَ ٓكطٟٞ جػحكس جُٔحًشٝ ج٠ُ جُشٌَ جُطح٠ُ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

Macro Design Tools Tab 

 ِٓكٞظس 

" ُٔؼِٞٓس ٣ٌٕٞ ػ٘ٞجٕ ٛزز Message Boxعٞف ٗوّٞ ذحٗشحء ٓحًشٝ ػ٘ذ جُ٘وش ػ٤ِس ٣وّٞ ذأظٜحس ط٘ذٝم سعحُس "

 "Join Us On Facebook page" ٝٓكطٞجٛح "Computer Learn Booksجُشعحُس "

 ػ٘ٞجٕ جُشعحُس

 ظٜٞس ٓكطٟٞ جُشعحُس

ػلآس ضٞػف جٕ جُشعحُس 

 ضطؼٖٔ ٓؼِٞٓحش

 ٗٞع جُٔحًشٝ جُٔغطخذّ ٓكطٟٞ جُشعحُس

 ٗٞع جُشعحُس

 لاػحكس ٓحًشٝ ؾذ٣ذ ػ٘ٞجٕ جُشعحُس
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 جُغحذنهْ ذاػحكس جُر٤حٗحش ج٠ُ جُٔحًشٝ ًٔح ذحُشٌَ  .4

 ٝضغ٤ٔطٚ سعحُس ٓؼِٞٓحش ذؼذ جلاٗطٜحء هْ ذكلع جُٔحًشٝ .5

 هْ ذحخطرحس ػَٔ جُٔحًشٝ ٝضشـ٤ِٚ .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٝض٘ط٠ٜ جُخطٞجش ذاػحكس جُٔحًشٝ ج٠ُ جُ٘ٔٞرؼ  .7

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ط٘ذٝم جُشعحُس ذؼذ جُطؿ٤ٜض

 ِٓكٞظس

ضخطِق جٗٞجع جؾشجءجش جُٔحًشٝ كٜٔ٘ح ٓح ٛٞ ٓخظض ُِوٞجتْ ٝكطف جُطوحس٣ش ٝجُؿذجٍٝ ٝجُ٘ٔحرؼ جٝ قزكٜح جٝ جُؼَٔ 

ػ٤ِٜح جٝ قط٠ جؿلام ٝجٜٗحء جُؼَٔ ذحُرشٗحٓؽ جٝ جػحكس سعحتَ ضشق٤د جٝ ضكز٣ش جٝ قط٠ جػحكس جطٞجش ضكز٣ش٣س ج٠ُ 

 ٝ ك٠ ٗلظ جُ٘ٔٞرؼ جٝ جًػش ٖٓ جؾشجء ك٠ ٗلظ جُٔحًشٝجُ٘ٔٞرؼ ُِط٘ر٤س ٖٓ قذظ ٓح ٣ٌٖٝٔ ئدسجؼ جًػش ٖٓ ٓحًش

 ِٓكٞظس

هْ ذؼَٔ ٗٔٞرؼ ذحعْ ٗٔٞرؼ ٓحًشٝ ٝجػحكس 

 صس ٝئػذجدٙ ُطشـ٤َ جُٔحًشٝ جُغحذن ًحُطح٠ُ

هْ ذحخط٤حس جُلثس ٓط٘ٞع ٖٝٓ جلاؾشجءجش 

 ٓحًشٝهْ ذحخط٤حس ضشـ٤َ 

جخطحس جُٔحًشٝ جُغحذن أػذجدٙ ُٞػؼس 

 ًاؾشجء ض٘ل٤ز جُ٘وش ػ٠ِ جُضس
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هْ ذاػذجد ؽش٣وس ػشع جُضس ك٠ 

 جُ٘ٔٞرؼ جُخحص ذحُٔحًشٝ

هْ ذطغ٤ٔس جُضس لإػحكطٚ ًٌحتٖ ج٠ُ 

 هحػذز جُر٤حٗحش

 شٌَ جُضس ذحُ٘ٔٞرؼ

 ظٜٞس جُشعحُس ػ٘ذ جُ٘وش ػ٠ِ جُضس 

 ِٓكٞظس 

 Visual Basic ُذسجعس ذحه٠ ٓؿٔٞػس جُٔحًشٝ ٝجُخحطس ذِـس جُرشٓؿس

 سؾحء ٓشجؾؼس ًطحخ ك٤ؿٞجٍ ذ٤غي جٝلا ُِطك٤َٔ جٗوش ٛ٘ح

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
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ِٞٓحش ُؼذد ٓؼح ذؼَٔ ضٔش٣ٖ هحػذز ذ٤حٗحش جعٜٔح " ذ٤حٗحش جلاشخحص " ٠ٛٝ ُلإُٔحّ ذٌَ ٓح عرن دسجعطٚ ك٤ٜح ٝع٤ٌٕٞ ضٔشٕ ػٖ هحػذز ذ٤حٗحش ُٔؼشكس ٓؼ عٞف ٗرذج

 جكشجد ػ٠ِ جٕ ضٌٕٞ هحػذز جُر٤حٗحش ٓطؼٔ٘س جُر٤حٗحش جُطح٤ُس  5

 طٞسز ( –جُرش٣ذ جلإٌُطش٢ٗٝ  –ٝؾٞد جذ٘حء   -جُكحُس جلاؾطٔحػ٤س –جُؼ٘ٞجٕ  –سهْ جُٜحضق  -ش١ جُشجضد ذحُؿ٤٘س جُٔظ -جُٞظ٤لس –جُغٖ  –جلاعْ  -) جُشهْ جُو٠ٓٞ

 ٝجٕ ضٌٕٞ ٓطؼٔ٘س جلاؾشجءجش جُطح٤ُس

 صس عؿَ ؾذ٣ذ ( –صس قزف عؿَ  -صس جؿلام ٝجظٜحس سعحُس ضكز٣ش٣س ػ٘ذ جلاؿلام -صس ذكع –صس جُغؿَ جُغحذن  –) صس جُغؿَ جُطح٢ُ 

 جُٔٞػكس شػ٠ِ جٕ ٣ٌٕٞ شٌَ هحػذز جُر٤حٗحش ػ٠ِ جهَ ضوذ٣ش ًحُطح٢ُ ٓغ ٓلاقظس جُط٘ر٤ٜحلاش ُوذسجضي ػ٠ِ جلاذطٌحس ٝجُطظ٤ْٔ ٤جُؼحّ ٝجُشؤٝط ٝجُطز٣ٓطشٝى جُطظ٤ْٔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝجلاعطؼلآحش ٝجُ٘ٔحرؼ جُٔطِٞذس ًَٝ ٓح ٣ِضّ ُٜح ٝضؿ٤ٜضٛح ٗوّٞ ذطؿ٤ٔغ هحػذز جُر٤حٗحش ك٠ ِٓق ٜٗحت٠ ذك٤ع ٣ورَ ٛزج جُِٔق ذؼذ جلاٗطٜحء ٖٓ هحػذز جُر٤حٗحش ٝػَٔ جُطوحس٣ش 

لاشٌحٍ ج٠ُ جػحكس ذَ ذحٟ شٌَ ٖٓ ججُر٤حٗحش جُؿذ٣ذز ٝج٣ؼح ضغطؼشع ٖٓ خلاُس جُر٤حٗحش جُغحذن ضذ٣ٜٝ٘ح ك٠ هحػذز جُر٤حٗحش ٝجُطؼحَٓ ٓؼٜح ٣ٌٕٝٞ ٛزج جُِٔق جُٜ٘حت٠ ؿ٤ش هح

جُر٤حٗحش ٖٓ خلاٍ جٟ  جٟ ضؼذ٣َ جخش ػ٠ِ خٞجص جُؿذجٍٝ جٝ جُ٘ٔحرؼ جٝ جٟ ٓكطٟٞ ٖٓ ٓكط٣ٞحش هحػذز جُر٤حٗحش ٝرُي ُؼٔحٕ ػذّ جُطلاػد ذرشٓؿس ٝؽش٣وس ػَٔ هحػذز

 ف عؿلاش ٝذكع ُِٝكظٍٞ ػ٠ِ ٛزج جُِٔق ٣طْ ػَٔ جُطح٠ُشخض جخش ؿ٤ش جُٔظْٔ كوؾ ك٤غطط٤غ جُٔغطخذّ جُطؼحَٓ ٓغ جُر٤حٗحش ٖٓ جدخحٍ ٝجعطؼشجع ٝٗغخ ٝجػحكس ٝقز

  ضر٣ٞد ِٓق هْ ذلطف جلادجز خ٤حسجش ٖٓAccess  ٍطكٌْ ك٠ جُر٤حٗحش جُٔٞؾٞد ًحُطح٠ُُهْ ذحػذجد خٞجص جُِٔق جُٜ٘حت٠ ذح" هحػذز جُر٤حٗحش جُكح٤ُس "ٖٝٓ خلا 

 

 

 

 

 

 ضٔش٣ٖ

 

 ِٓكٞظس 

٣طْ  ذؼذ ػَٔ جُطظ٤ْٔ جُغحذن ُوحػذز جُر٤حٗحش ٝجلاٗطٜحء ٖٓ جدخحٍ جُر٤حٗحش جُغحذن رًشٛح ٓغ ٓشجػحز ششٝؽ هحػذز جُر٤حٗحش جُط٠ ضْ ضطر٤وٜح

لا ٣ٌٖٔ جؾشجء جٟ ضؼذ٣َ جخش ػ٤ِٜح كوؾ ٣ٌٔ٘ي ٖٓ خلاُٜح جدخحٍ  ضك٣َٞ هحػذز جُر٤حٗحش ج٠ُ شٌَ جلاعطخذجّ كوؾ " ًحُشٌَ جُغحذن "جٟ

 ٝجعطؼشجع جُر٤حٗحش ٠ٛٝ جخش خطٞز ك٠ جٗشحء جٟ هحػذز ذ٤حٗحش جٕ ٣طْ ضك٣ِٜٞح ج٠ُ ٝجؾٜس جُٔغطخذّ ٝضكذ٣ذ جعِٞخ جعطخذجٓٚ ُٜح

 

 ز جُر٤حٗحش ُِؼٞدز ج٤ُٜح ك٢ قحُس جُخطأهرَ ذذء جُؼَٔ ذحُخطٞجش جُطح٤ُس ٣٘رـ٢ ػ٤ِي جٝلا جخز ٗغخس ٖٓ هحػذض٘ر٤ٚ ٛحّ ..... 

 جٜٗحء هحػذز جُر٤حٗحش

 

 لاقع جلاخطلحء جُطحّ ُؿضء جُط٘وَ

 جُظٞسز ظحٛشز ٤ُٝغص ج٣وٞٗس

 جُشجضد ذحُؿ٤٘س جُٔظش١

 ذش٣ذ ٓشضرؾ ذشٗحٓؽ جلاٝضِٞى

 لاقع جُطـ٤٤ش ك٠ شٌَ جُطر٣ٞرحش ٝجعْ جُرشٗحٓؽ ٝشٌَ جلا٣ٌٞٗس جُخحطس ذس

 عؿلاش كوؾ 5

 لاقع جلاػذجدجش جُخحطس ذٌَ صس ٝخحطس صس جلاؿلام جُٔشضرؾ ذحُٔحًشٝ
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 ٓؼ٘حٛح ػذّ ضطر٤ن جلأػذجد    ٓؼ٘حٛح ضطر٤ن جلإػذجد ٝضشى قوَ جلاخط٤حس كحسؽ ػلآس جخط٤حس 

1 

4 

2 

3 

5 

10 

8 

7 

6 

9 
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 كوؾ Access 2013 ذشٗحٓؽٛ٘ح ٣طْ ًطحذس جعْ جُططر٤ن جُٔشجد جظٜحسز ُِٔغطخذّ ٝج٣ؼح ٣ظٜش ك٠ شش٣ؾ ػ٘ٞجٕ  .1

 ٝػغ ج٣وٞٗس ُشٌَ جُططر٤ن  .2

 جُٞجؾٜس جُزٟ عٞف ٣ظٜش ذٔؿشد كطف جُططر٤ن جخطرحس جُ٘ٔٞرؼ .3

 ػشع شش٣ؾ جُٔؼِٞٓحش جٝ جخلحتس .4

 ػـؾ هحػذز جُر٤حٗحش ػ٘ذ جلاؿلام ُطو٤َِ ٓغحقس ضخض٣ٜ٘ح  .5

 جخلحء ؾضء جُط٘وَ ٖٓ ٗحكزز جُططر٤ن .6

 ضخظ٤ض جُشش٣ؾ جلاعحع٠ ػ٘ذ كطف جُططر٤ن  .7

 جُطظك٤ف جُطِوحت٠ ُِر٤حٗحش جُٔذسؾس .8

 حٗحشُِطكٌْ ك٠ خ٤حسجش جُركع ُِر٤ .9

 ُٔغف جٝ جُروحء ػ٠ِ رجًشز جُطخض٣ٖ جُٔإهص ػ٘ذ جلاؿلام .10

 ٞجكن ُطظٜش ُي جُ٘حكزز جُطح٤ُسػ٘ذ جلاٗطٜحء ٖٓ جلاػذجدجش جُغحذوس ٝجُطكٌْ ك٤ٜح ٖٓ خلاٍ سؤ٣طي جٗص ُشٌَ هحػذز جُر٤حٗحش ٝؽر٤ؼس جُٔغطخذ٤ٖٓ ُٜح هْ ذحُ٘وش ػ٠ِ صس ٓ

 

 

 

 

 

 

 

٤ُطْ كطكس ٝضشـ٤ِٚ ٌُٖٝ جُخطٞجش جُطح٤ُس عٞف ضؿؼَ  Access 2013ٝٛٞ ذكحؾس ج٠ُ ذشٗحٓؽ  accdbٓٔح عرن ٗغطط٤غ جُكظٍٞ ػ٠ِ جُططر٤ن ًحٓلا ذحلآطذجد 

 ٝٛٞ ِٓق ض٘ل٤ز١ رجض٢ جُطشـ٤َ ُِٝكظٍٞ ػ٤ِس جضرغ جُطح٢ُ ذؼذ جؾشجء جُخطٞجش جُغحذوس ذذٕٝ ض٘ل٤ز جٓش جلاؿلام  ACCDEجلآطذجد  ُٖٚٓ جُططر٤ن ِٓق 

حكزز قلع ذحعْ هْ ذٌطحذس جعْ جُِٔق جُؿذ٣ذ ٝ قلظس ٝجلاؿلام جُٜ٘حت٢ ُرشٗحٓؽ ٤ُطْ كطف ٗ ACCDBٗشش ٝهْ ذحخط٤حس جٗشحء  &ٖٓ ضر٣ٞد ِٓق هْ ذلطف ٗحكزز قلع 

Access 2013  لاقع جُطـ٤٤ش ك٢ شٌَ جُِٔق جُؿذ٣ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

هحػذز  ذاؿلاملا ضوْ 

جُر٤حٗحش جلإ ٌُٖٝ جضرغ 

ُطك٣َٞ ِٓق هحػذز  جُطح٠ُ

 جُر٤حٗحش ج٠ُ ِٓق ض٘ل٤ز١

ُِط٘ر٤س لاؿلام هحػذز جُر٤حٗحش ٜٗحت٤ح غْ جػحدز كطكٜح 

 ُشؤ٣س جُططر٤ن جُٜ٘حت٠

 ٝجُكلع  ACCDBهْ ذحُ٘وش ػ٠ِ جلادجز جٗشحء 

ُٔح عرن ٌٓ٘ي جشحء هحػذز ذ٤حٗحش ًحِٓس ٝضؿ٤ٜضٛح  ذحلإُٔحّ

ك٠ جُذخٍٞ ج٠ُ ٓشقِس جخشٟ ٖٓ ٌُٖٝ ع٘رذأ جلإ ٓؼح 

 جُطظ٤ْٔ ٝجُرشٓؿس جًػش جقطشجك٤س ُوٞجػذ جُر٤حٗحش
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لإؾشجء ػ٤ِٔس قغحذ٤س ٝجعطؼحدز ه٤ٔس قوَ أٝ ػ٘ظش ضكٌْ ٝضٞك٤ش ٓؼح٤٣ش ئ٠ُ جعطؼلاّ ٝ ٝطق جُوٞجػذ ٝئٗشحء ػ٘حطش ضكٌْ ٝقوٍٞ  (Expression)  ٣غطخذّ جُطؼر٤ش

 Office Access ٓكغٞذس ٝٝطق ٓغطٟٞ ضؿ٤ٔغ ُطوش٣ش ًٔح ٣غطخذّ جُطؼر٤ش ػ٘ذ جُكحؾس ئ٠ُ ئٗشحء ه٤ْ ؿ٤ش ٓٞؾٞدز ٓرحششًز ك٢ جُر٤حٗحش ٝضؼطرش جُطؼر٤شجش ك٢

٣ٝطٌٕٞ جُطؼر٤ش ٖٓ ػذد ٖٓ جُؼ٘حطش جُط٢ ضغطخذٜٓح ئٓح  ذٔلشدٛح أٝ ٓشًرس ٓغ ػ٘حطش أخشٟ   ٣Office Excel 2013ٌٕٞ جُطؼر٤ش ٛٞ جٌُٔحكة ُِظ٤ـس ك٢  2013

 ُِكظٍٞ ػ٠ِ ٗط٤ؿس ٝضشَٔ ٛزٙ جُؼ٘حطش

  

 جُٔؼشّكحش(Identifiers)  

 ٛٞ جعْ جُكوَ أٝ جُخحط٤س أٝ ػ٘ظش جُطكٌْ. ٣غطخذّ جُٔؼشّف ك٢ ضؼر٤ش ُلإشحسز ئ٠ُ جُو٤ٔس جُٔوطشٗس ذكوَ أٝ خحط٤س أٝ ػ٘ظش ضكٌْ جُٔؼشّف

 

 َػٞجَٓ جُطشـ٤ (Operators)  

( ٝ/ )ػلآس  )ػلآس جُؼشخٝ*  ( -) ٝ(  +" )ذٔح ك٢ رى ػٞجَٓ جُطشـ٤َ جُكغحذ٤س جُٔؼشٝكس ٓػَ  ٓؿٔٞػس ٓط٘ٞػس ٖٓ ػٞجَٓ جُطشـ٤َ ٣Access 2013ذػْ 

ٝػٞجَٓ جُطشـ٤َ جُٔ٘طو٤س ُطكذ٣ذ جُو٤ْ جُظٞجخ  ٝػٞجَٓ جُطشـ٤َ جُ٘ظ٤س ُذٓؽ جُ٘ض َٓ ضشـ٤َ جُٔوحسٗس ُٔوحسٗس جُو٤ًْٔح ٣ٌٔ٘ي أ٣ؼح جعطخذجّ ػٞج " ( جُوغٔس

 ٝجُخطأ

 

 جُذجلاش ٝجُٞع٤طحش (Functions)  

 ضغطخذّ جُذجلاش لإؾشجء ٓؿٔٞػس ًر٤شز ٖٓ جُؼ٤ِٔحش ٝ جُطؼر٤شجش ٘س ٣ٌٔ٘ي جعطخذجٜٓح ك٢جُذجلاش ٢ٛ ئؾشجءجش ٓؼٔ

 

 جُػٞجذص (Constants)  

 ه٤ذ جُطشـ٤َ Access 2013 جُػحذص ٛٞ ػ٘ظش ٓغ٠ٔ ضظَ ه٤ٔطٚ غحذطس ذ٤٘ٔح ٣ٌٕٞ

 

 ْجُو٤ (Values)  

ًٔح ٣ٌٖٔ إٔ ضٌٕٞ جُو٤ْ جُشه٤ٔس عِغِس ٖٓ جلأسهحّ ضطؼٖٔ ". 10ٝ 1أٝ جُغِغِس "ئدخحٍ سهْ ذ٤ٖ  ٣1,254ٌٔ٘ي ضٞظ٤ق ه٤ْ قشك٤س ك٢ جُطؼر٤شجش، ٓػَ جُشهْ 

 (-ه٤ٔس ٓٞؾرس. ُؿؼَ جُو٤ٔس عحُرس، هْ ذطؼ٤ٖٔ ػلآس جُطشـ ) Accessػلآس ٝكحطِس ػشش٣س، ئرج جهطؼص جُكحؾس. ئرج ُْ ضٞؾذ ػلآس، ٣لطشع 

 

 ُٔحرج ضغطخذّ جُطؼر٤شجش (Expression) 

 ػ٘ذٓح ضش٣ذ ئؾشجء أ١ ٓٔح ٢ِ٣: Access 2013ضغطخذّ جُطؼر٤شجش ك٢ 

 

 قغحخ جُو٤ْ ؿ٤ش جُٔٞؾٞدز ٓرحششًز ك٢ جُر٤حٗحش. ٣ٌٔ٘ي قغحخ جُو٤ْ ُكوٍٞ جُؿذٍٝ ٝجلاعطؼلآحش ٝػ٘حطش جُطكٌْ ك٢ جُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش. .1

 جُؿذٍٝ أٝ جُ٘ٔٞرؼ أٝ جُطوش٣ش. ضؼ٤٤ٖ ه٤ٔس جكطشجػ٤س ُكوَ ؾذٍٝ أٝ ػ٘ظش ضكٌْ ك٢ ٗٔٞرؼ أٝ ضوش٣ش. ضظٜش جُو٤ْ جلاكطشجػ٤س ذؼذ رُي ًِٔح ضلطف .2

 .ئٗشحء هحػذز ضكون ٖٓ جُظكس. ضطكٌْ هٞجػذ جُطكون ٖٓ جُظكس ك٢ جُو٤ْ جُط٢ ٣ٌٖٔ أٝ ٣طؼزس ػ٠ِ جُٔغطخذ٤ٖٓ ئدخحُٜح ك٢ قوَ أٝ ػ٘ظش ضكٌْ .3

 ضؼ٤٤ٖ ٓؼح٤٣ش لاعطؼلاّ. .4

 

 

 

 

 

ك٢ أٓحًٖ ًػ٤شز ك٢ هحػذز جُر٤حٗحش. ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، عطؿذ إٔ ًَ ٖٓ جُؿذجٍٝ ٝجلاعطؼلآحش ٝجُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش ٝٝقذجش   (Expression)٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ جُطؼر٤شجش

 ٣لؼَ جعطخذجٜٓح ك٠ جلاعطؼلآحش غْ ئظٜحسٛح ك٠ جُطوحس٣ش جٝ جُ٘ٔٞرؼ جُٜ٘حت٢ ػ٘ذ جُكحؾس  ٌُٖٝ جُطؼر٤شجُٔحًشٝ ُٜح خظحتض ضورَ 

 

 

 

ؿحُرحً جُر٤حٗحش جُٔٞؾٞدز ك٢ جُؿذجٍٝ ٝجلاعطؼلآحش ًٝزُي جُٔخضٗس ك٢ ػ٘حطش جُطكٌْ ك٢ جُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش. لاعطخذجّ ٛزٙ  (Expression)ضغطخذّ جُطؼر٤شجش 

ٝأعٔحء ػ٘حطش جُطكٌْ. لاعطخذجّ جع٢ٔ جُكوَ ٝػ٘ظش جُطكٌْ ك٢ جُطؼر٤شجش، هْ ذاقحؽطٜٔح  جُر٤حٗحش، ضشؾغ جُطؼر٤شجش ئ٠ُ أعٔحء جُكوٍٞ ك٢ جُؿذجٍٝ ٝجلاعطؼلآحش

ح لا ٣طؼٖٔ ٓغحكحش ذأهٞجط )] [(. ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، ئرج أسدش جعطخذجّ قوَ ؾذٍٝ ٣غ٠ٔ "عؼش جُٞقذز" ك٢ ضؼر٤ش، كوْ ذادخحُٚ ًحُطح٢ُ ]عؼش جُٞقذز[. ئرج أد ًٔ خِص جع

 ضِوحت٤حً ذأهٞجط "". ئرج جقطٟٞ جلاعْ ػ٠ِ ٓغحكحش أٝ أقشف خحطس، ٣ؿد ػ٤ِي ًطحذس جلأهٞجط ذ٘لغي. Access 2013 أٝ أقشف خحطس، ع٤ك٤طٜح

 

 

Expressions 

 أ٣ٖ ٤ًٝق ضغطخذّ جُطؼر٤شجش

 

 ؾِٔس جُطؼر٤شٗظشز ٓٞؾضز ػ٠ِ ذ٘حء 
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 ُٚجُوحتٔس جُٔخطظشز  لا ظٜحسك٢ "ؾضء جُط٘وَ"، جٗوش ذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم جلاعطؼلاّ جُٔشجد ضـ٤٤شٙ  .1

 ( 22طلكس  جٌُطحخ ٓشجؾؼسؼلاّ جُشؾحء ) ُٔؼشكس ؽش٣وس ػَٔ جعط              

 ػشع جُطظ٤ْٔ ٖٓ جُوحتٔس جُٔخطظشزجٗوش كٞم ؽش٣وس  .2

 Criteria ُؼٔٞد جُز١ ضش٣ذ ئدخحٍ ٓؼح٤٣ش ُٚجٗوش ك٢ خ٤ِس جُٔؼح٤٣ش ك٢ ج .3

 Buildٖٓ جُوحتٔس جُٔخطظشز هْ ذحخط٤حس جلآش جٗشحء  .4

 أٝ ٣ٌٔ٘ي ًطحذس جُطؼر٤ش  ٣ٌٔ٘ي ئدخحٍ جعْ ُِكوَ ٓطرٞػًح ذ٘وطط٤ٖٝ لإظٜحس ٓ٘شة جُطؼر٤ش .5

ح، ٣ؼ٤ق            ًٔ  ٛٞ سهْ ضغِغ٢ِ nق٤ع  ":Access 2013  "Exprnئرج ُْ ضذخَ جع

 ش جُٔؼح٤٣ش.٤جًطد ضؼر .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ؽش٣وس ئدخحٍ جُٔؼح٤٣ش ك٢ شرٌس ضظ٤ْٔ 

 جلاعطؼلاّ

 

6 

5 

4 

3 

2 

1 
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 ٓوحؽغ، ٣طكذد ٓٞجهؼٜح ٖٓ جلأػ٠ِ ُلأعلَ ًٔح ٢ِ٣: 4ٓ٘شة جُطؼر٤ش ػ٠ِ ٣كط١ٞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Expression Area) ٓشذغ جُطؼر٤ش .1

ٝجُذجلاش، ٝأعٔحء ضش٤ًرس ٖٓ ػٞجَٓ جُطشـ٤َ جُش٣حػ٤س أٝ جُٔ٘طو٤س، ٝجُػٞجذص، ٛٞ ٣ٝٞؾذ ك٢ جُٔوطغ جُؼ١ِٞ ُِٔ٘شة ٓشذغ ضؼر٤ش ق٤ع ضوّٞ ذاٗشحء جُطؼر٤ش 

 جُكوٍٞ، ٝػ٘حطش جُطكٌْ، ٝجُخظحتض جُط٢ ض٘طؽ ه٤ٔس ٝجقذز. ٣ٌٖٔ ُِطؼحذ٤ش ئٗؿحص جُكغحذحش، أٝ ٓؼحُؿس جلأقشف، أٝ ككض جُر٤حٗحش

  (Expression Elements) ػ٘حطش جُطؼر٤ش .2

  جُؼٞجَٓٝ ٝجُطوش٣ش ٝجُٞظحتق جُٔؼٔ٘س ٝجُٔؼشكس ٖٓ هرَ جُٔغطخذّػ٠ِ ٓؿِذجش ضغشد ًحت٘حش هحػذز ذ٤حٗحش جُؿذٍٝ ٝجلاعطؼلاّ ٝجُ٘ٔٞرؼ جلأ٣غش ٣كط١ٞ جُٔشذغ 

 ٝجُطؼر٤شجش جُشحتؼس

  (Expression Categories) جُطؼر٤شكثحش  .3

جُٔشذغ جلأ٣ٖٔ، ٣وّٞ ٣غشد جُٔشذغ جلأٝعؾ ػ٘حطش أٝ كثحش ُؼ٘حطش ٓكذدز ُٔؿِذ ٓكذد ك٢ جُٔشذغ جلأ٣ٖٔ ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، ئرج هٔص ذحُ٘وش كٞم ٝظحتق ٓؼٔ٘س ك٢ 

 Accessجُٔشذغ جلأٝعؾ ذغشد كثحش ُٞظحتق 

  (Expression Values) ه٤ْ جُطؼر٤ش .4

جُو٤ْ، ئرج ضٞكشش، ُؼ٘حطش هٔص ذطكذ٣ذٛح ك٢ جُٔشذؼ٤ٖ جلأ٣ٖٔ ٝ جلأٝعؾ. ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، ئرج هٔص ذحُ٘وش كٞم ٝظحتق ٓؼٔ٘س ك٢ جُٔشذغ  جلأ٣ٖٔ٣غشد جُٔشذغ 

 جلأ٣ٖٔ ٝكثحش ُٞظحتق ك٢ جُٔشذغ جلأٝعؾ، ٣وّٞ جُٔشذغ جلأ٣غش ذغشد ًحكس جُٞظحتق جُٔؼٔ٘س ك٢ جُلثس جُٔكذدز.

  

جلأخ٤ش ٖٓ  ٘حُٜٝح ذارٕ الله ضؼح٠ُ ك٢ جُؿضءضٞؾذ دٝجٍ ُٔشجقَ ٓطوذٓس ٖٓ جُرشٓؿس عٞف ٗط لأٗٚجُذٝجٍ جُٔٞؾٞدز ذحلأًغظ ك٢ ٛزٙ جُٔشقِس ٖٓ جُرذ٢ٜ٣ أٗ٘ح ُْ ٗزًش ًَ 

  ٠ٛٝVB جُخحطس ذحُطؼحٓلاش ٓغ ذشٓؿس   ACCESS 2013  جُطؼحَٓ ٓغ

 طشم ضظ٤ْٔ جُؿذجٍٝ ٝجلاعطؼلآحش ٝجُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣شجُغحذن ُجُششـ ٛ٘ح ذظذد ششـ ٓ٘ش٠ جُطؼر٤شجش ٝدٝجُٚ كوؾ ٣ٝؿد جلاػطٔحد ػ٠ِ  جٗح

  

 

 

 

 

 

Expression Builder 

٠ ػ٘ذ ضظ٤ٔٔي ُوحػذز ذ٤حٗحش ٣ؿد جٕ ضٌٕٞ ٓكذدج ٝػَٔ ؾذٍٝ ٌَُ ؾضء ٖٓ ذ٤حٗحش هحػذز جُر٤حٗحش ٝخحطس ُٞ ًحٗص ٛ٘حى قوٍٞ ًػ٤شز ٝٓخطِطس ك

 ٣ٌٖٔ ضذجسى جلأخطحء ذس ذغُٜٞس ٣ٝغش ٝعُٜٞس جُطؼذ٣َ ٝجُؼَٔ ػ٤ِٜح ػ٘ذ جُكحؾس ج٠ُ رُي هحػذز جُر٤حٗحش ٝٛٞ جلأعِٞخ جُظك٤ف ك٠ جُرشٓؿس ق٤ع جٗس

حُٔؼٕٔٞ ٣ٌٝٔ٘ي أضرحع رُي ك٠ جُطٔحس٣ٖ جُط٢ عٞف ٗوّٞ ذٜح ٓؼح ك٤ٌٔ٘ي ػَٔ ؾذٍٝ ٓ٘لظَ ٌَُ ضٔش٣ٖ ٝػذّ جلاُطضجّ ذؿذ٢ُٝ ك٠ قحُس طؼٞذطٚ ػ٤ِي ك

جُكوٍٞ ك٠ ؾذٍٝ ٝجقذ لا٠ٗ ٛ٘ح ُغص ذظذد ششـ جُؿذجٍٝ ٝؽشم ضظ٤ٜٔٔح ٌُٖٝ ُششـ ٓ٘ش٠  ٝجقذ لا ٣طـ٤ش ٌُٖٝ ض٤غشج ػ٠ِ ٗلغ٢ ؾٔؼص ًَ

 جُطؼر٤شجش ًٔح جٕ جُطٔحس٣ٖ ٤ُغص ذشٗحٓؽ ُِطذجٍٝ ذَ ٓؿشد ضٔحس٣ٖ ػ٤ِٔس ػ٠ِ جُرشٓؿس خحطس ذ٘ح ٛ٘ح 

 

2 

4 

1 

3 
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 جٗظش جُٔشكوحش ضٔش٣ٖ ) ضٔحس٣ٖ جلاًغظ ( ( 14 جٌُطحخ طلكس) ُؼَٔ ؾذٍٝ سجؾغ  ػَٔ ؾذٍٝ أٝ ػذز ؾذجٍٝ ٝذٜح جُكوٍٞ جُطح٤ُس .1

 ٝلاذذ ٖٓ ضخظ٤ض ٗٞع جُر٤حٗحش ًٔح ٛٞ ٓٞػف ذحُظٞسز ٓ٘ؼح ُكذٝظ جٟ أخطحء ػ٘ذ جعطخذجّ ٓ٘ش٠ جُطؼر٤شجش  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 22طلكس جٌُطحخ ) ُؼَٔ جعطؼلاّ سجؾغ  ٣طْ ػَٔ جلاعطؼلآحش قغد جُطٔش٣ٖ جُٔكذد ٌَُ ٓشقِس   .3

 ك٠ جخش جٌُطحخ جٕ شحء الله عٞف ضؿذز  قس ك٢ ِٓق هحػذز ذ٤حٗحش ٝجقذز ًَ جُطٔحس٣ٖ جُٔششٝخطٞز ذخطٞز ٝسجؾغ رُي ٖٓ خلاٍ ضك٤َٔ  ٓؼ٢قحٍٝ ضطر٤ن جُطٔحس٣ٖ  .4

 

 ٚدٝجٍ ) ٗض ( جُطؼر٤شجش جُط٢ ضذٓؽ جُ٘ض أٝ ضؼحُؿ  

 ٓكغٞخجُطؼر٤شجش جُٔٞؾٞدز ك٢ جُؿذٍٝ جُطح٢ُ ػح٢ِٓ جُطشـ٤َ & ٝ+ )ػلآس جُؿٔغ( ُذٓؽ جُغلاعَ جُ٘ظ٤س، أٝ جُؼَٔ ػ٠ِ جُ٘ض لإٗشحء ػ٘ظش ضكٌْ  ضغطخذّ

 جُ٘ط٤ؿس جُطؼر٤ش

 

 

[ stringexpr] & " " & [stringexpr ] 

جلأٍٝ" ٝ"جُكوَ  ػشع جُو٤ْ جُٔٞؾٞدز ك٢ جُكو٤ِٖ "جُكوَ

ُذٓؽ قوَ  &   ؾذٍٝ ٝ ٣غطخذّ ػحَٓ جُطشـ٤َجُػح٢ٗ" ك٢ 

 "جُكوَ جلأٍٝ"، ٝقشف جُٔغحكس )ٓؼٖٔ ذ٤ٖ ػلآحش

 جهطرحط(، ٝقوَ "جُكوَ جُػح٢ٗ"

 

=Left([stringexpr],1) 

ُؼشع جُكشف جلأٍٝ ٖٓ ه٤ٔس جُكوَ أٝ  Left ٣غطخذّ جُذجُس

 ػ٘ظش جُطكٌْ

 

 

=RIGHT([stringexpr],1) 

ُؼشع آخش قشك٤ٖ ٖٓ جُو٤ٔس ك٢ قوَ  Right ٣غطخذّ جُذجُس

 أٝ ػ٘ظش جُطكٌْ

 

 

Mid («stringexpr», «start», «length») 

  

ُؼشع جُػلاغس أقشف جُز٣ٖ ٣رذإٔٝ  Mid ٣غطخذّ جُذجُس 

 جُػح٢ٗ ٖٓ جُو٤ٔس جُٔٞؾٞدز ك٢ قوَ جٝ ػ٘ظش ضكٌْ ذحُكشف

  

 

 

 

 

 جُٔؼحدُس ك٠ ٓ٘شة جُطؼر٤شجش ذؼذ ػَٔ جعطؼلاّ ٌٕٓٞ ٖٓ جلاعْ جلأٍٝ ٝجلاعْ جلأخ٤ش ٝجُكحُس جلاؾطٔحػ٤س ٛزُِٙطٞػ٤ف ؾشخ 

 [جُكحُس جلاؾطٔحػ٤س]&" "&[جلاعْ جلأخ٤ش]&" "&[جلاعْ جلأٍٝ]

 [جُكحُس جلاؾطٔحػ٤س]+" "+[جلاعْ جلأخ٤ش]+" "+[جلاعْ جلأٍٝ]

لأخش ٗكظَ ػ٠ِ جُ٘ض لا ٣ٞؾذ كشم ك٠ جُ٘ٞجضؽ لإ ٗٞع جُر٤حٗحش ك٠ جُكوٍٞ ؾ٤ٔؼٜح ) ٗض (  ٖٝٓ جُرذ٢ٜ٣ أٗ٘ح ُٞ ُْ ٌٗطد  " ذذجخِٜح ٓغحكس " ذ٤ٖ ًَ قوَ ٝج

 جُٜ٘حت٢ ٓطلاطن ذذٕٝ جٟ ٓغحكحش .

 

1 

Exercise  Step 

2 

3 

4 

 ٗلاقع 

ُٝطشى ٓغحكس ذ٤ٖ قوَ ٝأخش ٗغطخذّ جُؼلآس " " ٝدجخِٜح ٓغحكس ٖٝٓ ضؿحسذ٢ جعطط٤غ إٔ أهٍٞ ٌُْ أٗس  إٔ ُشذؾ أًػش ٖٓ قوَ ٣طْ جعطخذجّ جُشٓض &

ٗٞع  ٍ ػ٘ذ ضظ٤ٔٔٚ  ذـ ) ٗض ( لأٜٗح٣ٌٖٔ جعطرذجٍ جُؼلآس & ذحُشٓض) + ( ُذٓؽ أًػش ٖٓ قوَ ٌُٖٝ ششؽ ضكون رُي ٛٞ جخط٤حس ٗٞع جُر٤حٗحش ك٠ جُؿذٝ

 ) سهْ ( عٞف ٣وّٞ ذؼ٤ِٔس جُؿٔغ ٤ُٝظ جُذٓؽجُر٤حٗحش ٓطخظض ك٠ جُؿذٍٝ ذـ 
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 جُطٔش٣ٖ جلأٍٝ                 

ذؼَٔ قوَ ئػحك٢ ٣ٝؿٔغ ك٤ٚ جلاعْ جلأٍٝ ٝجُٜذف ٓ٘س ػَٔ قوَ ؾذ٣ذ ػ٘ذ جُو٤حّ ذادخحٍ جلاعْ جلأٍٝ ٝجلاعْ جلأخ٤ش ًَ ٝجقذ ْٜٓ ٓ٘لظَ ك٢ قوَ ٓؼ٤ٖ  ٣وّٞ 

 ٝجلأخ٤ش ٤ُظٜش جلاعْ ًحٓلا  ٝعٞف جػشع جُششـ ٓذػٞٓح ذحُظٞس ُِطرغ٤ؾ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لاعْ جلأخ٤ش جلاعْ جلأٍٝ ٝج ٝذٚػَٔ جعطؼلاّ  ٖٓ جُؿذٍٝ  .1

 ٣طْ جُؼـؾ ػ٠ِ ًَ ٖٓ جُٔذخلإ ٤ُطْ أدسجؾٜح ضِوحت٤ح ك٢ ٓشذغ جُطؼر٤ش  .2

 ٓشذغ جُطؼر٤ش ًحُطح٢ُ ك٢أٝ ًطحذس جُطؼر٤ش  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٗلاقع 

هْ ٝ ذؼذ جلاٗطٜحء  " "ٓغحكس ذ٤ٖ جُؼلآط٤ٖ ُػح٢ٗ  ذٞػغ ُِذٓؽ ذ٤ٖ جُكو٤ِٖ ًٔح ٝػؼ٘ح ٓغحكس ذ٤ٖ جُكوَ جلأٍٝ ٝج &ئٗ٘ح جعطخذٓ٘ح جُؼحَٓ 

٤َ  ًْ أس٣ذى إٔ ضطخًٔح ذطشـ٤َ جلاعطؼلاّ ٝئدخحٍ جُر٤حٗحش ك٢ جُكوَ جلأٍٝ ٝجُػح٢ٗ ٝجٗطظش جُ٘ط٤ؿس ُطكظَ ػ٠ِ قوَ ؾذ٣ذ ذحلاعْ جٌُحَٓ ُِؼ٤َٔ 

 ٖٓ جُكوٍٞ ٝضشض٤رٜح ٝئظٜحسٛح ٓؼح ً٘ض ٝجقذ ك٢ قوَ ؾذ٣ذ  شجلأٓش ك٢ دٓؽ جُؼذ٣ذ ٖٓ جُٔذخلا ٖٓ جٌُٖٔٔ جعطخذجّ ٛزج

 

1 

ؽرؼح ذؼذ ػَٔ جُؿذٍٝ ٝجلاعطؼلاّ ٣طْ ضشـ٤َ 

ك٠ ػشع جُطظ٤ْٔ ٝجُٞهٞف ػ٠ِ جلاعطؼلاّ 

قوَ ؾذ٣ذ ٝذحعطخذجّ صس جٝجٓش جُلحسز جلا٣غش 

ٗظٜش جُوحتٔس ٝٗخطحس ٜٓ٘ح ئٗشحء ٤ُظٜش ُ٘ح 

 جُطح٠ُ

 

 جلاعْ جلأخ٤ش ]&" "&[جلاعْ جلأٍٝ]

 

ػ٘ذ جُؼـؾ ػ٤ِس ٣ٌطد ه٤ٔس جُكوَ ضِوحت٤ح 

 ك٠ ٓشذغ ٓ٘شة جُطؼر٤ش

ع٤وّٞ  ضٌطرٚكوَ جُؿذ٣ذ جٕ ُْ عْ جُأ

 Expr1 ضِوحت٢ٔ٘شة ذٌطحذس جعْ قوَ جُ

 ٣ٌٝٔ٘ي ضؼذ٣ِٚ ك٤ٔح ذؼذ
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 جُطٔش٣ٖ جُػح٢ٗ                 

ئظٜحس جُكشف جلأٍٝ ك٢ قوَ جُكحُس جلاؾطٔحػ٤س ك٢ قوَ ؾذ٣ذ أعٔس سٓض جُكحُس جلاؾطٔحػ٤س ٝٛ٘ح ٗوّٞ ذؼَٔ جعطؼلاّ ؾذ٣ذ  LIFTٝجُٜذف ٓ٘س جعطخذجّ جُذجُس 

 ذحعْ جُكحُس جلاؾطٔحػ٤س ٝكطكس ك٢ ػشع جُطظ٤ْٔ ) جضرغ جُخطٞجش جُغحذوس ( ٝٗوّٞ ذٌطحذس ٓ٘ش٠ جُطؼر٤ش ٝٛٞ ًحُطح٢ُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُطٔش٣ٖ جُػحُع                 

( ٣ٌٖٝٔ 1ذذلا ٖٓ جُشهْ )  (٣2طْ ئظٜحس أخش قشف ذذلا ٖٓ جُكشف جلأٍٝ أٝ أخش قشك٤ٖ ُٞ جعطخذٓ٘ح جُشهْ )  LIFTذذلا ٖٓ جُذجُس   RIGHTٝذحعطخذجّ جُذجُس  

  ًطحذس ٓ٘شة جُطؼر٤ش ًحُطح٢ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ُْ جهْ ذحخط٤حس جعْ جُكوَ ك٠ ٛزٙ جُكحُس 

٣ٌٝٔ٘ي ضؼذ٣ِٚ ٖٓ كطف ٓ٘شة جُطؼر٤ش ٓشز 

 ذحعْ جُكوَ جُٔطِٞخ Expr1جخشز ٝجعطرذجٍ 

3 

=RIGHT([جُكحُس جلاؾطٔحػ٤س],1) 

 

 ٗلاقع 

كحُشهْ ٛ٘ح ٣ذٍ ػ٠ِ ػذد جُكشٝف  ( ذذلا ٓ٘س عٞف ٗظٜش أٍٝ قشك٤ٖ 2( لإظٜحس أٍٝ قشف ٌُٖٝ ُٞ جعطخذٓ٘ح جُشهْ )1أٗ٘ح جعطخذٓ٘ح سهْ )

 ٝئدخحٍ جُر٤حٗحش ُ٘شٟ جُ٘ط٤ؿس ٌٝٛزج ُٝٔشحٛذز جُطٔش٣ٖ ٗوّٞ ذلطف جلاعطؼلاّجُٔحخٞرز ٖٓ ذ٤حٗحش جُكوَ جُٔطِٞخ 

 

ًطحذس ٓؼحدُس جُطؼر٤ش ك٢ ٓ٘شة جُطؼر٤ش 

 ًحُطح٠ُ

=LIFT([جُكحُس جلاؾطٔحػ٤س],1) 

 

 ٗلاقع 

ٝأس٣ذى إٔ ضطِن جُؼ٘حٕ ُٔخ٤ِطي ك٢ ئٌٓح٤ٗس جعطخذجّ ٛزج جلأٓش ٓغ جلأٓش جُغحذن ك٤ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜح جعطخلاص ٗض ؿ٤ش ٓٞؾٞد ٖٓ جلأعحط 

 ٓكط٣ٞحضٚجٝ ػَٔ كٜشعس ُكَ ٓح ٖٓ خلاٍ جُكشف جلاٍٝ ٝكشص  جُكشٝف ٝضشض٤رٜح ٓؼح ٛزٙذحعطخلاص 

 

2 



ENG. M. ABO EL-ELA                                                                                                                                                            Microsoft Access 2013 

                                                                                                                                         
 

 

76  

 

 جُطٔش٣ٖ جُشجذغ                

 ٓؼ٤ٖ أ٣ؼح ٓػلا  ذطٍٞٓؼ٤ٖ  ضشض٤دك٢ قوَ ٓح ٝجُز٣ٖ ٣رذإٔ ذؼذ   جُٔٞؾٞدز   سهحّجلأأٝ  ٖٓ جلأقشف ٓؼ٤ُٖؼشع ػذد  Mid ٣غطخذّ جُذجُس              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4 

 ضٞػ٤ف جُطٔش٣ٖ

                        ُِكوَ جُٔخطحس 8ئ٠ُ  3سهحّ ٖٓ جلأأٝ  ذٔؼ٠٘ ػشع جُكشٝف 3شهْ جُأٝ  أٝ أسهحّ جذطذجء ٖٓ جُكشف قشٝف 5ؼشع ػذد ذ هْ

 ( ضطٞهق ػ٠ِ ٗٞع ذ٤حٗحش جُكوَ جُٔخطحس  ) قشٝف أٝ أسهحّ

 

 ٗلاقع جٗٚ ػ٘ذ ًطحذس جُطؼر٤ش ٣وّٞ

Access 2013  ذحهطشجـ جُطؼحذ٤ش

ٓؼطٔذج ػ٠ِ جدسجؾي ُٚ ٠ٛٝ ٤ٓضز ُْ 

  Accessضٌٖ ٓطٞكشز ٖٓ هرَ ك٢ 

ٝضغحػذى ػ٠ِ ضظك٤ف ٝجخط٤حس 

 جُٔؼحدُس جلاٗغد ُِطؼر٤ش

 

Mid ( [1ؾذٍٝ]![جُٜحضق سهْ, ] 3,5 )  

 هْ ذلطف جلاعطؼلاّ ٝجعطؼشجػٚ
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  ( ػٞجَٓ ضشـ٤َ دٝجٍ)  قغحذ٤سجُطؼر٤شجش جُط٢ ضؿش١ ػ٤ِٔحش  

ذجّ جُطؼر٤شجش لإؾشجء ٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ جُطؼر٤شجش لإػحكس جُو٤ْ جُٔٞؾٞدز ك٢ جغ٤ٖ٘ أٝ أًػش ٖٓ قوَ أٝ ػ٘حطش جُطكٌْ ٝؽشقٜح ٝػشذٜح ٝهغٔطٜح ٣ٌٝٔ٘ي أ٣ؼًح جعطخ

 ؼ٠ِ عر٤َ جُٔػح٤ٍٔح ذؼذ كف ٣طْ ششقٜح كٞػ٤ِٔحش قغحذ٤س ػ٠ِ جُطٞجس٣خ ٓػلا ٝع

 جُ٘ط٤ؿس جُطؼر٤ش

   

 ]جعْ جُكوَ[+] جعْ جُكوَ[+]جعْ جُكوَ[

 

 

 ٣غطخذّ صس ػحَٓ جُطشـ٤َ ) + ( ُؼَٔ ػ٤ِٔس قغحذ٤س

 

 

 ( ٝجُوغٔس )/( ٝجُؼشخ )*(-ش جُطشـ )ٓحلاجُٔػحٍ جُغحذن ٣طْ جُطؼحَٓ ٓغ ػ ٝؽرؼح ػ٠ِ ٜٗؽ

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُطٔش٣ٖ جُخحٓظ                  

٣طْ ك٤ٚ ؾٔغ جُو٤ْ جُٔٞؾٞدز ك٠ قوٍٞ أخشٟ ٝعٞف ٗوّٞ ذؼَٔ جعطؼلاّ ذس دسؾس ٓحدز جُؼِّٞ ٝدسؾس ٓحدز  "ٓؿٔٞع جُذسؾحش" قوَجُٜذف ٓ٘س ٛٞ ػَٔ 

 جُش٣حػ٤حش ٝدسؾس ٓحدز جُطحس٣خ ٝك٠ جلاعطؼلاّ ٣طْ ًطحذس أٓش ٓ٘ش٠ جُطؼر٤ش ًحُطح٢ُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 ٓلاقظس

جُكوٍٞ قط٠ ٗكظَ ػ٠ِ جُ٘حضؽ جُظك٤ف كؼذّ ٝؾٞد  ٛزٙ ك٢ سه٤ٔس لاذذ ٖٓ ٝؾٞد ه٤ْٗلاقع جٗٚ ػ٘ذ ئؾشجء ػ٤ِٔحش قغحذ٤س ػ٠ِ ػذد ٖٓ جُكوٍٞ 

 (0جُكوَ قط٠ ُٞ طلش ) ك٢قوَ دجخَ جُٔؼحدُس ٣إدٟ ئ٠ُ ػذّ جُكظٍٞ ػ٠ِ ٗحضؽ ك٠ جُٜ٘ح٣س ٝٛزج ذذ٢ٜ٣ كلاذذ ٖٓ ٝؾٞد ه٤ٔس  أ١ك٢ سه٤ٔس ه٤ٔس 

جُؼ٤ِٔحش ذطش٣وس طك٤كس لاذذ  ٛزٙقط٠ ضطْ  جٗٚجُؼ٤ِٔحش جُطو٤ِذ٣س ٓغ ٓلاقظس   ٛز٠ٙ ضٔش٣ٖ ػِ أ١جُٔشقِس ٣ططِد  ٛزٙ ك٢ٝلا جػطوذ جٕ ٓغطٞجًْ 

 ٖٓ ضخظ٤ض ٗٞع جُر٤حٗحش ك٠ جُؿذٍٝ ػ٘ذ ضظ٤ٔٔٚ ج٠ُ ) سهْ ( ٝلا ٗطشًٚ جٕ ٣كذد ٛٞ ٗٞع جُر٤حٗحش ضِوحت٢ ًـ ) ٗض ( ٓ٘ؼح ُِذٓؽ ًٔح عرن

5 

ه٤ْ جُكوٍٞ جُٔطِٞذس هْ ذٌطحذس ضؼر٤ش ُؿٔغ  

 هْ ذحعطؼشجع جلاعطؼلاّ ذؼذ جلاٗطٜحء ٓ٘س

 ٓلاقظس

 ٤ُ1ٌٕٞ جُ٘حضؽ ًحُطٔش٣ٖ سهْ جُؿٔغ٤ُٝظ  جُذٓؽك٠ قحُس ػذّ ٝؾٞد ه٤ْ سه٤ٔس ك٠ جُكوٍٞ عٞف ٣طْ 
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  ( دٝجٍ ضذكن جُرشٗحٓؽ) جُطؼر٤شجش جُط٢ ضؿش١ ػ٤ِٔحش 

 جُ٘ط٤ؿس جُطؼر٤ش

 

IIf («expr», «truepart», «falsepart»)  

  

ُؼشع ه٤ٔس ك٠ قحُس ضكو٤ن ششؽ ٓؼ٤ٖ  IIf ضغطخذّ جُذجُس

 ك٠ ػ٘ظش ضكٌْ قوَ ٓح

 

 

Switch («varexpr1», «varexpr1»,  

«varexpr2», «varexpr2») 

 

ُؼشع ه٤ٔس ك٠ قحُس ضكو٤ن  أًػش ٖٓ  switch ضغطخذّ جُذجُس

 ششؽ  ك٠ ػ٘ظش ضكٌْ قوَ ٓح

 

 

Choose («indexnum», «varexpr») 

 

 

ُؼشع ه٤ٔس ك٠ قحُس جخط٤حس   CHOOSE ضغطخذّ جُذجُس

 ششؽ ٓح ك٠ ػ٘ظش ضكٌْ جُكوَ

 

 

 جُطٔش٣ٖ جُغحدط                  

ٓح جًرش ٖٓ ه٤ٔس ٓؼ٤٘س  قحُس جٕ ٣ٌٕٞ ه٤ٔس قوَ ُؼَٔ قوَ ؾذ٣ذ ضٌٕٞ جُو٤ٔس ذس ٓؼطٔذز ػ٠ِ ٗحضؽ ك٠ قوَ عحذن ٓػلا ك٠ IIFٝجُٜذف ٓ٘س جعطخذجّ جُذجُس 

٠ٛٝ دجُس ٖٓ دٝجٍ ضذكن جُرشٗحٓؽ جُػلاغس ُط٘ل٤ز ٛزز جُٜٔٔس    IIFٗحضؿس ك٠ جُكوَ جلأٍٝ ٣ٌٕٞ جُ٘حضؽ ذحُكوَ جُؿذ٣ذ ه٤ٔس جٝ ٗض ٓطشضد ػ٤ِٜح ٝضغطخذّ جُذجُس 

 ُطح٤ُس ك٠ ٓ٘ش٠ جُطؼر٤شٝٛ٘ح ٗوّٞ ذؼَٔ جعطؼلاّ ٖٓ جعطؼلاّ جُٔؿٔٞع ٣ٝطْ ًطحذس جُٔؼحدُس ج

IIf([Expr1]>70,"سجعد", ٗحؾف") 

دسؾس ٣ٌٕٞ جُ٘ض جُظحٛش ك٠ جُكوَ جُؿذ٣ذ  70جًرش ٖٓ    5)ٝٛٞ ه٤ٔس ٗحضؿس ٖٓ ػ٤ِٔس ؾٔغ عحذوس ُكوٍٞ أخشٟ ضٔش٣ٖ  [EXP1]ذٔؼ٠٘ ُٞ ئٕ قحطَ جُ٘ط٤ؿس ك٢ جُكوَ 

 ٛٞ ٗحؾف ك٠ قحُس ضكون جُششؽ ٝ سجعد ك٠ قحُس ػذّ ضكو٤وٚ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

7 

8 

6 

ك٠ قحُس ضكو٤ن ٝؾٞد جُو٤ٔس ك٠ جُكوَ جُٔغ٠ٔ 

Expr1   ٖٓ دسؾس "ٗحؾف" ٝؿ٤ش رُي  70جًرش

 ٣ٌٕٞ "سجعد"

 هْ ذحعطؼشجع جلاعطؼلاّ ذؼذ جلاٗطٜحء ٓ٘س

 هْ ذحػحدز ضغ٤ٔس جُكوٍٞ جٕ جسدش

 <ج٠ُ = <هْ ذطؿشذس ٗلظ جُطٔش٣ٖ ٌُٖٝ هْ ذطـ٤ش جُششؽ ٖٓ 



ENG. M. ABO EL-ELA                                                                                                                                                            Microsoft Access 2013 

                                                                                                                                         
 

 

79  

 جُطٔش٣ٖ جُغحذغ                 

ؼَٔ قوَ ؾذ٣ذ ضٌٕٞ جُ٘ط٤ؿس ك٤ٚ ٓؼطٔذز ػ٠ِ ػذز ٗٞجضؽ عحذوس كٔػلا ػ٘ذٓح ٣ٌٕٞ جُكوَ جُغحذن ذس ه٤ٔس ٓح ضظٜش ُ   Switchجعطخذجّ جُذجُس ٝجُٜذف ٓ٘س ٛٞ 

 ٝضٌٕٞ جُٔؼحدُس  ًحُطح٢ُٗض جٝ ه٤ٔس ذحُكوَ جُؿذ٣ذ ٝجٕ ضـ٤شش ضظٜش ه٤ٔس أخشٟ ٝجٕ ضـ٤شش ضظٜش ه٤ٔس غحُػس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُطٔش٣ٖ جُػحٖٓ                   

قوَ ؾذ٣ذ ٗط٤ؿس جخط٤حس ضشض٤د ٓؼ٤ٖ ُٜزٙ جُو٤ٔس  ٓػلا ػ٘ذ جلاخط٤حس جلأٍٝ ضظٜش جُو٤ٔس جلأ٠ُٝ  لإظٜحس ه٤ٔس ٓؼ٤٘س ك٠  CHOOSEضغطخذّ دجُس ضذكن جُرشٗحٓؽ   

 ٌٝٛزج قط٠ ض٘ط٢ٜ جُخ٤حسجش      2ٝجُػح٢ٗ سهْ  1ك٠ جُٔؼحدُس ٝػ٘ذ جلاخط٤حس جُػح٢ٗ ضظٜش جُو٤ٔس جُػح٤ٗس ٌٝٛزج ٣ٌٕٝٞ جخط٤حس جُخ٤حس جلأٍٝ ذٌطحذس سهْ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

Switch([Expr1]<70,"سجعد",[Expr1] Between 70 And 74 ,"ٍٞٓور",[Expr1] Between 75 And 

 )"جٓط٤حص",Between 121 And 150 [Expr1],"ؾ٤ذ ؾذج", Between 91 And 120 [Expr1],"ؾ٤ذ", 90

 

8 

ضطـ٤ش جُ٘ط٤ؿس ك٠ قحُس ضكو٤ن ٝؾٞد جُششؽ 

 Expr1جُكوَ جُٔغ٠ٔ  ك٠

هْ ذحعطؼشجع جلاعطؼلاّ ذؼذ 

 جلاٗطٜحء ٓ٘س ُطشٟ جُ٘ط٤ؿس

 

Choose ","ٓظش١", عٞس١","٤ُر٠"," ٓـشذ٠" "عٞدج٠ٗ,") 

 ]جُؿ٘غ٤س[

 

ك٠ قحُس ضكو٤ن ٝؾٞد جُششؽ ضطـ٤ش جُ٘ط٤ؿس 

 Expr1ك٠ جُكوَ جُٔغ٠ٔ 

جلاعطؼلاّ ٝٓلاقظس  ذحعطؼشجعهْ 

 جُطـ٤٤شجش
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 جُطؼر٤شجش جُط٢ ضكغد ػذد جُو٤ْ ٝٓؿٔٞػٜح ٝٓطٞعطٜح  ( ٍدٝج  SQL ) 

 

ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، سذٔح  Avg ٝ Count  ٝSum أًػش ٓػ٣ٌَٔ٘ي جعطخذجّ ٗٞع ٖٓ جُذٝجٍ ٣غ٠ٔ جُذجُس جُطؿ٤ٔؼ٤س ُكغحخ جُو٤ْ ُكوَ أٝ ػ٘ظش ضكٌْ ٝجقذ أٝ 

٘حطش ك٢ قوَ ضكطحؼ ئ٠ُ قغحخ ئؾٔح٢ُ جُٔؿٔٞػس ُطز٤٣َ ٓؿٔٞػس ك٢ ضوش٣ش جٝ ٗٔٞرؼ أٝ ئؾٔح٢ُ كشػ٢ ُطِد ُِؼ٘حطش ك٢ ٗٔٞرؼ. ٣ٌٔ٘ي أ٣ؼًح قغحخ ػذد جُؼ

 ٝجقذ أٝ أًػش أٝ قغحخ ٓطٞعؾ جُو٤ٔس ُؼذد ٖٓ جُكوٍٞ

 

 جُ٘ط٤ؿس جُطؼر٤ش

 

=Sum («expr») 

  

 ُؼشع ٓؿٔٞع ه٤ْ ػ٘ظش جُطكٌْ Sum ضغطخذّ جُذجُس

 

Count («expr») 

 

ُؼشع ػذد جُغؿلاش ك٢ ػ٘ظش  Count ضغطخذّ جُذجُس

 جُطكٌْ

 

Avg («expr») 

 

ُؼشع ٓطٞعؾ جُو٤ْ ُكوَ ؾذٍٝ أٝ  Avg ضغطخذّ جُذجُس

 ػ٘ظش ضكٌْ ٣غ٠ٔ 

 

 

 جُطٔش٣ٖ جُطحعغ                   

ٝضٌٕٞ جُٔؼحدُس   sumُؼشع ٓؿٔٞع قوَ ٓح ٓػلا ُٞ ٗش٣ذ إٔ ٗكغد ًْ ػذد ٖٓ جُغِغ جُط٢ ضْ ذ٤ؼٜح ك٢ ٣ّٞ ػَٔ ٓح ٗخطحس جُذجُس   sumضغطخذّ جُذجُس  

 ًحُطح٢ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

11 

9 

10 

Sum([ػذد ٓر٤ؼحش جُغِؼس]) 

 

 هْ ذؿٔغ قوٍٞ جُكوَ ػذد ٓر٤ؼحش جُغِؼس

عِغ ٝٛزج ئؾٔح٢ُ جُٔر٤ؼحش ك٠ ٣ّٞ ػَٔ  5هذ ضْ ذ٤غ  ٣ٌٕٝٞ جُ٘حضؽ أٗس

ٓػلا  ؽرؼح جُ٘حضؽ ذ٘حء ػ٠ِ جُٔذخلإ ك٠ جُ٘ٔٞرؼ جٝ جُؿذٍٝ قغد 

 ضظ٤ٔٔي ُوحػذز جُر٤حٗحش
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 شجُطٔش٣ٖ جُؼحش                  

جٝ ػذد ٓر٤ؼحش جُغِؼس  قوَ ٓح كٔػلا ُٞ ٗش٣ذ إٔ ٗكظ٠ ػذد جُطلاخ جُٔذ٤ٖٗٝ ك٠ ؾذٍٝ ٓح قغد جعْٜٔ ٝرُي لإقظحء ػذد ٓؼ٤ٖ ك٠ count ضغطخذّ جُذجُس 

 ضٌٕٞ ٓؼحدُس ٓ٘ش٠ جُطؼر٤ش ًحُطح٢ُ ذكوَ جخش 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُطٔش٣ٖ جُكحد١ ػشش                    

ُِكظٍٞ ػ٠ِ ٓطٞعؾ  ه٤ْ ُكوَ ٓح ك٤وّٞ ٓ٘ش٠ جُطؼر٤ش ذؿٔغ جُكوٍٞ ٝهغٔطٜح ػ٠ِ ػذدٛح ) ٓؼحدُس جُٔطٞعؾ ( ٝئظٜحس جُ٘حضؽ   ٣avgطْ جعطخذجّ جُذجُس  

 جُٜ٘حت٢ كٔػلا ُٞ أسدٗح ٓؼشكس جُٔطٞعؾ جُكغحذ٢ ُؼذد جُغِغ جُٔرحػس ٤ٓٞ٣ح ٣ٌٕٞ ًحُطح٢ُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 Countهْ ذٌطحذس جُطؼر٤ش ُِذجُس 

 

 لاقع ٗط٤ؿس جلاعطؼلاّ

 

  sumلاقع جُلشم ذ٤ٖ جُذجُس 

جقذٛٔح ُِؿٔغ   countٝجُذجُس 

 ٝجلأخشٟ ُلإقظحء أٝ جُؼذ

 

11 

جٗظش ج٠ُ جُؿذٍٝ ُطلْٜ جٕ جُغِغ جُٔرحػس 

قوٍٞ  5ٓؿٔٞع عِؼس ْٝٛ  15ػذدْٛ 

ٓطٞعطْٜ 
  

 
  =3 

 

 Avgهْ ذٌطحذس جُطؼر٤ش ُِذجُس 

 = ٔطٞعؾجُ
مجموعهم

عددهم 
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 ( دٝجٍ ضحس٣خ / ٝهص)  جُطؼر٤شجش جُط٢ ضؼحُؽ جُطٞجس٣خ ٝضكغرٜح 

 

عر٤َ جُٔػحٍ، ٣ٌٔ٘ي قغحخ ػذد جلأ٣حّ جُط٢ ٓشش ٓ٘ز ضحس٣خ جُلحضٞسز ُطكذ٣ذ ػٔش جُٔرحُؾ  ئٕ ضؼود جُطٞجس٣خ ٝجلأٝهحش ٛٞ ٗشحؽ أعحع٢ ُوحػذز جُر٤حٗحش. ػ٠ِ

 جُٔغطكوس ُِورغ ك٢ قغحذحضي. ٣ٌٔ٘ي ض٘غ٤ن جُطٞجس٣خ ٝجلأٝهحش ذطشم ٓطؼذدز، ًٔح ٛٞ ٓٞػف ك٢ جُؿذٍٝ جُطح٢ُ

 جُ٘ط٤ؿس جُطؼر٤ش

 

  Date() 

  

ُؼشع جُطحس٣خ جُكح٢ُ ك٢ جُ٘ٔٞرؼ  Date ٣غطخذّ جُذجُس

 mm-dd-yy  ذط٘غ٤ن

 

 =Format(Now(), "ww") 

 

ُؼشع سهْ جلأعرٞع ٖٓ جُغ٘س  Format ٣غطخذّ جُذجُس

 .53ئ٠ُ  1جلأعحذ٤غ ٖٓ  ww ُِطحس٣خ جُكح٢ُ، ق٤ع ٣ٔػَ

 

DateAdd («interval», «number», «date»)  

 

ُؼشع ضحس٣خ ٠ِ٣  ه٤ٔس ػ٘ظش  DateAdd ٣غطخذّ جُذجُس

 جُطكٌْ ذو٤ٔس ٓؼِٞٓس

  

DateDiff («interval», «date1», «date2», 

«firstweekday», «firstweek») 

 

 ُؼشع ػذد كشم جلأ٣حّ ذ٤ٖ  ضحس٣خ DateDiff ٣غطخذّ جُذجُس

 ه٤ْ ػ٘ظش١ جُطكٌْ

 

 جُطٔش٣ٖ جُػح٢ٗ ػشش                  

 mm-dd-yy  ُؼشع جُطحس٣خ جُكح٢ُ ك٢ جُ٘ٔٞرؼ ذط٘غ٤ن Date جُذجُسٝجُٜذف ٓ٘س ٛٞ ئظٜحس ضحس٣خ ج٤ُّٞ ذحلاعطؼلاّ ٝضغطخذّ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ًٔح عطلاقع أ٣ؼًح  جلاخشٟ ِر٢ جُطؼر٤شجش جُؼذ٣ذ ٖٓ جلأؿشجعض كوذ ٤ِس قغحذ٤س س٣حػ٤سٓؿشد ػٔ Access 2013لا ٣ؼطرش جُطؼر٤ش ك٢  ًٔح ضشٟ ك٢ جلأٓػِس جُغحذوس

ٔس ُؼ٘ظش ضكٌْ ك٢ ؼ٘ذٓح ضكغد ه٤ك طؼر٤شجش ذؼحَٓ جُطشـ٤َ = )٣غح١ٝ(ضرذأ ذؼغ جُ عر٤َ جُٔػحٍؼ٠ِ ك ضخطِق ػٖ ذؼؼٜح جُرؼغ ئ٠ُ قذ ٓح إٔ ٗٔحرؼ جُطؼر٤شجش

ػ٘ذٓح ضٌطد ضؼر٤شًج ك٢ جعطؼلاّ  ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍٝ= أخشٟ لا ضغطخذّ ػحَٓ جُطشـ٤َ  ٌُٖٝ ك٢ قحلاش خذّ ػحَٓ جُطشـ٤َ = ُرذء جُطؼر٤شكاٗي ضغط ٗٔٞرؼ أٝ ضوش٣ش

٤ق ضؼر٤شًج ئ٠ُ قوَ "ٗض" كاٗي لا ضغطخذّ ػحَٓ جُطشـ٤َ = ئلا ئرج ً٘ص ضؼ جُظكس ُكوَ أٝ ػ٘ظش ضكٌْ ٖٓ جُطكون جلاكطشجػ٤س أٝ هحػذز سأٝ ك٢ جُخحط٤س جُو٤ٔ

 ػحَٓ جُطشـ٤َ = ضِوحت٤حً Access 2013 ٓػَ ئػحكس ضؼر٤شجش ئ٠ُ جلاعطؼلآحش، ٣ض٣َ ك٢ ؾذٍٝ ك٢ ذؼغ جُكحلاش

 

13 

14 

15 

12 

12 

 جٗظش جُ٘حضؽ ك٠ ػشع جلاعطؼلاّ

 

 ()Dateجًطد ضؼر٤ش ُذجُس جُطحس٣خ 

 

ms-help://MS.MSACCESS.12.1025/MSACCESS/content/HA01228839.htm


ENG. M. ABO EL-ELA                                                                                                                                                            Microsoft Access 2013 

                                                                                                                                         
 

 

83  

 جُطٔش٣ٖ جُػحُع ػشش                   

   ُؼشع سهْ جلأعرٞع ٖٓ جُغ٘س ُِطحس٣خ جُكح٢ُ، ق٤ع ٣ٔػَ Format ٣غطخذّ جُذجُسٝجُٜذف ٓ٘س ٛٞ ئظٜحس ػذد جلأعرٞع جُكح٢ُ ٖٓ أعحذغ جُغ٘س جُكح٤ُس  ٝ 

ww   ٖٓ ٠ٛٝ ػذد أعحذ٤غ جُغ٘س ًِٜح  53ئ٠ُ  1جلأعحذ٤غ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُطٔش٣ٖ جُشجذغ ػشش                   

ضحس٣خ ٢ِ٣ ضحس٣خ قوَ ٓح ذٔذز ٓؼِٞٓس ٓػلا ضحس٣خ جعطكوحم جُوغؾ كٜٞ ضحس٣خ ٢ِ٣ ضحس٣خ جُششجء ذلطشز ٓؼ٤٘س غحذطس ٝٓطلن  جُٜذف ٓ٘س ٛٞ ػَٔ قوَ ؾذ٣ذ ذس

 ذو٤ٔس ٓؼِٞٓس "ُؼشع ضحس٣خ ٢ِ٣  ه٤ٔس ػ٘ظش جُطكٌْ "ضحس٣خ جُر٤غ DateAdd ٣غطخذّ جُذجُسػ٤ِٜح ٝ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 

 جٗظش جُ٘حضؽ ك٠ ػشع جلاعطؼلاّ

 

 ٖٓ جُغ٘س جُكح٤ُس 46جلأعرٞع سهْ 

 

14 

جػحكس ضحس٣خ ٣ٌٕٞ ذلحسم ص٠٘ٓ 

 ضحس٣خ جلاعطلا٣ّّٞ + ذؼذ  30ُٔذز 

 

جُض٠٘ٓ ذ٤ٖ جُطحس٣خ٤ٖ لاقع جُلشم 

+ ٞٛٝ30 ّٞ٣ 

 

(  -( ج٠ُ ه٤ٔس أخشٟ ض٢ِ ضحس٣خ ٓؼ٤ٖ جٝ ضغروٚ ك٤ٌٖٔ ضـ٤٤ش جلإشحسز )+(  ج٠ُ )  30جلإٌٓحٕ ٖٝٓ جُرذ٢ٜ٣ إٔ ٗـ٤ش جُو٤ٔس ) +ك٠ 

 ًٔح ٛٞ ٝجػف ُذ٣٘ح )  dd -ُِكظٍٞ ػ٠ِ ضحس٣خ عحذن ذؼذد أ٣حّ ٓؼِٞٓس ػٖ قوَ جُطحس٣خ جُٔذخَ  )
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 جُطٔش٣ٖ جُخحٓظ ػشش                            

ُؼشع ػذد كشم جلأ٣حّ ك٠ جُطحس٣خ ذ٤ٖ ه٤ْ ػ٘ظش١ جُطكٌْ  DateDiff جُذجُس  ٝجُٜذف ٓ٘س ٛٞ ئٗشحء ضؼر٤ش ٣كغد جُلشم ٣غٖ ضحس٣خ٤ٖ ٓؼ٤ِٖٓٞ ٝضغطخذّ 

 ُ٘كظَ ٓػلا ػ٠ِ ه٤ٔس ٢ٛ ػذد أ٣حّ جُشكٖ ٓػلاٝ"ضحس٣خ جلاعطلاّ"  ""ضحس٣خ جُر٤غ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 

( ئ٠ُ ٓؼحدُس ٓ٘شة جُطؼر٤ش ٝرُي لإػحكس جُط٤٤ٔض ٣ّٞ ئ٠ُ جُ٘حضؽ ٤ٌُٕٞ ًحُطح٢ُ ٝٛٞ  ٗلاقع ٛ٘ح أ٠ٗ هٔص ذاػحكس جُطؼر٤ش ) " ٣ّٞ "&

 ٤ُظ ُٚ ػلاهس ذحُذجُس جُغحذوس ٣ٌٖٝٔ جلاعطـ٘حء ػ٘س

 

 

لاقع جُلشم جُض٠٘ٓ ذ٤ٖ جُطحس٣خ٤ٖ 

 ٝٛٞ ؿ٤ش غحذص 

 

ٓؼحدُس لإ٣ؿحد جُلشم جُض٠٘ٓ ذ٤ٖ 

ضحس٣خ٤ٖ ٓطـ٤ش٣ٖ ٓغ جدسجؼ جُِلع 

 "٣ّٞ" ًط٤٤ٔض ُِ٘حضؽ 

 

 ضطر٤ن

ك٤س ٓؼظْ ٓح عرن ٖٓ ضؼر٤شجش ٝٓؼحدلاش ضْ جخطرحسٛح ٓغ جلاعطؼحٗس عٞف ٗرذأ ٓؼح ذارٕ الله ذؼَٔ ضٔش٣ٖ شحَٓ ٗكحٍٝ جٕ ٗؿٔغ 

٤ٌُٕٞ  ٝئػذجدٙذطشم جػذجد ضظ٤ْٔ جُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش ٝجلاعطؼلآحش جلاػحك٤س ٝجُط٘غ٤ن جُششؽ٢ ٝجدسجؼ ػ٘حطش جُطكٌْ ُِ٘ٔحرؼ 

  ضطر٤وٚضٔش٣ٖ شحَٓ ٝػحّ ٣ٌٖٔ 
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س ٝذ٤حٗحش ٞجلأٓ ٤ُٝحءش خحطس ذحُطحُد ٝذ٤حٗحش خحطس لأجُر٤حٗحش ئ٠ُ ذ٤حٗح ٛزٙػَٔ هحػذز ذ٤حٗحش ُٔذسعس ٗٔٞرؾ٤س ذٜح ذ٤حٗحش ُؿ٤ٔغ جُطلاخ ٝض٘وغْ  ٛٞ جُٔطِٞخ

ٌٕٞ ٝجؾٜٚ جُ٘ٔٞرؼ ٌٓٞٗٚ خحطس ذكحلاش جُطٞجسب ٝجُطحس٣خ جُظك٢ ُٜإلاء جُطِرس ٤ًٝل٤س جُطؼحَٓ ٓؼْٜ ػ٠ِ ئٕ ٣ٌٕٞ جُطؼحَٓ ٓغ هحػس جُر٤حٗحش ٖٓ خلاٍ ٗٔحرؼ ٝجٕ ض

 ٓؼٜح ٝجٕ ٣ٌٕٞ ذٜزج جُط٘غ٤ن ٝجُشٌَ ذوذس جلإٌٓحٕٖٓ ٓؿٔٞػس ٖٓ جلأٝجٓش ك٠ أصسجس ٓٞؾٜس ُلطف أٝ جُطؼحَٓ ٓغ ٗٔحرؼ أخشٟ أٝ ضوحس٣ش ٝئؾشجء ذؼغ جُطؼحٓلاش 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  ٗٔٞرؼ جُطلاخ 

 ٖٓ خلاُس جُطح٤ُس ٝٛٞ ٗٔٞرؼ ٝجؾٜس جُرشٗحٓؽ ٝذٚ قو٤ِٖ ٛٔح جعْ جُطحُد ٝسهْ جُؿِٞط جُخحص ذٚ ٝٛٞ جُ٘ٔٞرؼ جلأعحع٢ جُزٟ ٣ٌٔ٘ي جُط٘وَ ج٠ُ ًحكس جُ٘ٔحرؼ

 

 ٗٔٞرؼ جػحكس ؽلاخ ؾذد .1

 ٗٔٞرؼ ػشع ضكش٣ش جُر٤حٗحش .2

 ٗٔٞرؼ ذكع ػٖ ؽحُد .3

 ٗٔٞرؼ قلع جُر٤حٗحش .4

 ٗٔٞرؼ جُ٘ط٤ؿس ٝدسؾحش جُطلاخ .5

 جُطحُد ٗٔٞرؼ قزف عؿَ .6

 ٝخشٝؼ قلعٗٔٞرؼ  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضٔش٣ٖ ػحّ

 

0 4 

5 

2 

7 

3 

6 

 ِٓكٞظس 

٣وّٞ ذحُطؼحَٓ ٓغ ٗٔٞرؼ خحص كلاذذ ٖٓ ٝؾٞد جُ٘ٔٞرؼ هرَ جػذجد جُضس كحؾؼَ ٗٔٞرؼ جُطلاخ جُغحذن جخش ٗٔٞرؼ  ًَ صس ٓٔح عرن

 ُي ػ٘ذ جُطظ٤ْٔ قط٠ ضطٌٕٞ جُلٌشز جُؼحٓس ُوحػذز جُر٤حٗحش ُذ٣ي

حٗحش ضؼطٔذ ػ٠ِ عُٜٞس قحٍٝ ك٠ ٛزج جُطٔش٣ٖ إٔ ضؼغ ًحكس هذسضي ػ٠ِ جُط٘غ٤ن ٝئظٜحس جُشٌَ جُؿٔح٢ُ ُِ٘ٔحرؼ ك٘ؿحـ هحػذز جُر٤

لاذذ ٖٓ جضخحر هحػذز ٜٓٔس ؾذج ػ٘ذ ضظ٤ْٔ جٟ  ذأٗٚجُكظٍٞ ػ٠ِ جُٔؼِٞٓس ٝعُٜٞس ئدخحُٜح ٝشٌَ جُكظٍٞ ػ٤ِٜح ٝذغحؽطٚ ػِٔح 

٤ُظ ٓذسذح ٓػِي ٝلا ٣لْٜ أكٌحسى ٝلا ٛٞ ذٔغطٟٞ ضل٤ٌشى دجتٔح ضظٞس  ٛزٙهحػذز ذ٤حٗحش ٠ٛٝ ئٕ ٖٓ ع٤طؼحَٓ ٓغ هحػذز جُر٤حٗحش 

 جهَ ٓ٘ي ك٠ جُطل٤ٌش قط٠ لا ضؼط٤ٚ جٟ ٓغحقس ُِخطأ ك٠ ئدخحٍ جُر٤حٗحش  أٗس

 

 ٗٔٞرؼ جُطلاخ

 

 ٓلاقظس

لاقع جٗس ػ٘ذ جُ٘وش ػ٠ِ جٟ صس ٓٔح عرن ُلاٗطوحٍ ج٠ُ 

 جُ٘ٔٞرؼ جُخحص ذس ٣طْ ؿِن جُ٘ٔٞرؼ جلأعحع٢ ) ٓحًشٝ (

 

 عٞف ٗوّٞ جلإ ذارٕ الله ذششـ ٛزٙ جلاصسجس ٝجُ٘ٔحرؼ جُخحطس ذٌَ صس ٝؽشم جػذجدٛح قحٍٝ جلاعطؼحٗس ذحُؿضء جُغحذن ٖٓ ًطحخ

Access 2013  ُٖلاؽلاع ػ٠ِ جٓحًٖ جُ٘وض ُذ٣ي ُِٝطٞػ٤ف جًػش ٌَُ جػحكس ٝجدسجؼ ك٢ جُطٔش٣ 

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-access-2010-part1
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-access-2010-part1
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 ئػحكس ؽلاخ ؾذد            

ُطح٢ُ ٜٝٓ٘ح ٣ٌٔ٘٘ح جعطخلاص أعٔحء جُكوٍٞ جُط٢ عٞف ٌٗطرٜح ُشٌَ جػ٠ِ إٔ ضٌٕٞ جُر٤حٗحش ك٠ جُ٘ٔٞرؼ ٢ٛ ًح ئدخحٍ ذ٤حٗحش ؽلاخ ؾذدٝٛٞ صس ُِطؼحَٓ ٓغ ٗٔٞرؼ 

 َ جُؿذٍٝ ػ٘ذ ضظ٤ٔٔٚ ٣ٌٝٔ٘ي ػَٔ ؾذٍٝ ٝجقذ أٝ أًػش ٖٓ ؾذٍٝ قغد ضظ٤ٔٔي ُوحػذز جُر٤حٗحش أٝ قغد كٌشضي ٜٝٓ٘ح ٗوّٞ ػَٔ ٗٔٞرؼ ًٔح ذحُشٌ ك٠

جُطحُد جُؿذ٣ذ  ( ػ٘ذ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ ُؿؼَ ًَ ٖٓ ٗٔٞرؼ ٓؼِٞٓحشجُؿضء جلاٍٝ  40طلكس ٝضٞك٤شج ُؼذد جُ٘ٔحرؼ هذ هٔص ذحعطخذجّ صس) ػ٘ظش ضكٌْ ػلآس ؾذُٝس 

ُظٞس جُ٘ٔحرؼ جُٔٞؾٞدز  3ٝ 2ٝ 1ٝٓؼِٞٓحش ٠ُٝ جلأٓش ٝجُطٞجسب ك٠ ٗٔٞرؼ ٝجقذ ًٔح ٣ٌٔ٘ي ػَٔ غلاظ ٗٔحرؼ ٌَُ ْٜٓ٘ ػ٠ِ قذز قغد ضظ٤ٔٔي ٖٝٓ جلأشٌحٍ 

 ٣ٌٔ٘ي جعطخلاص أعٔحء جُكوٍٞ ك٠ جُؿذٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 

2 

0 

نموذج معلومات 

 الطلاب

 زر اتصال هاتفى

نموذج معلومات 

 اولياء الامور

 راس النموذج يام اعاداة فى وضع التصميم
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 ػشع ضكش٣ش جُر٤حٗحش             

ٝلا ٣ٞؾذ كشم ذ٤٘س ٝذ٤ٖ جُ٘ٔحرؼ جُغحذوس ئلا جٗٚ ٣ٞؾذ ذس صس أٓش ُٔؼح٣٘س ٝؽرحػس ضوش٣ش  ٗٔٞرؼ ػشع ٝضكش٣ش ذ٤حٗحش جُطلاخ جُٔو٤ذز ٖٓ هرَٝٛٞ صس ُِطؼحَٓ ٓغ 

ٝجُغرد ذغ٤ؾ ؾذج أٗس لا ٣ٞؾذ ذس قوَ سهْ ٓؼشف ٝٛٞ ٓلطحـ جلأعحط ٝلا ٣ٌٔ٘ي إٔ ضذخَ  لا ٣ٌٔ٘ي ٖٓ خلاُٚ ئػحكس ؽحُد ؾذ٣ذذحُر٤حٗحش جُٔذسؾس ذحُ٘ٔٞرؼ ٝأ٣ؼح 

ك٠ ٝؾٞد ٓلطحـ جلأعحط ) قشًس ذغ٤طس ؾذج ٌُٜ٘ح ٓ٘ؼص جلاخطلاؽ ذ٤ٖ جُ٘ٔحرؼ ( ٝع٘لاقع جلاخطلاف ك٠ جُ٘ٔٞرؼ جلأٍٝ كوؾ ٝٛٞ ٗٔٞرؼ جٟ ذ٤حٗحش ئ٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ئلا 

 6ٝ 5ٝ 4ذ٤حٗحش جُطحُد ق٤ع إٔ جُ٘ٔٞرؾ٤ٖ ج٥خش٣ٖ ٓؼِٞٓحش ٠ُٝ جلأٓش ٝجُطٞجسب ٓشضرطس ذ٘ٔٞرؼ ذ٤حٗحش جُطلاخ ًٔح ع٘شٟ ك٠ جُ٘ٔحرؼ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جلأٓش ػَٔ ضوش٣ش ُِر٤حٗحش جُٔؼٔ٘س ك٠ جُ٘ٔٞرؼ ًٝزُي  لاخ ك٤ؿد ػ٤ِي هرَ ض٘ل٤ز ٛزجٝٛٞ صس ُطرحػس جُطوش٣ش جُطح٢ُ ٝٛٞ ضوش٣ش ذس ذ٤حٗحش ٛزج جُ٘ٔٞرؼ ُِط

 A,B,Cجُطوحس٣ش ػ٠ِ جُطٞج٢ُ ٠ٛ  3ٝ 2ٝ 1ًطوحس٣ش ٝ ٤ٌُٕٞ ضظ٤ْٔ جُطوحس٣ش ُِ٘ٔحرؼ   صس ؽرحػس جُر٤حٗحش ذٜحجُغرن رًشٛح لإ ذٜح ج٣ؼح ٔحرؼ ُرحه٢ جُ٘

 

A 

2 

3 

نموذج معلومات 

 اتصال الطوارئ

نموذج اضافة وتعديل 

على البيانات الموجودة 

 4 فقط للطلاب

4 
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A 

تقرير لطباعة بيانات 

 الطلاب 

A 

B 

C 

تقرير لطباعة بيانات 

 ولى الامر  

تقرير لطباعة بيانات 

 الطوارئ 
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 ذكع ػٖ ؽحُد             

 جلاعْ أٝ سهْ جُؿِٞط ) جُشهْ جُٔؼشف (  "جُطلاخ" ٛٔح ٤ِٖ ك٠ جُ٘ٔٞرؼ جلأٍٝوق ٝٛٞ صس ٥ٓش جُركع ػٖ ؽحُد ٝرُي ذحُٞهٞف ػ٠ِ جُكوَ جُٔشجد جُركع ذس ٝٛٔح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قلع جُر٤حٗحش             

 جُؿضء جلاٍٝ ٖٓ جٌُطحخ ًٔح رًشٗح ٖٓ هرَ غٝٛٞ صس ُكلع ذ٤حٗحش جُغؿَ ٣ٌٖٝٔ أدسجؾس ٖٓ ٓؿٔٞػس ئصجس ػٖ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ سجؾ

 

 جُ٘ط٤ؿس ٝدسؾحش جُطلاخ             

 جُؿضء جُز١ عٞف ٗغطخذّ ك٤ٚ ًَ ٓح ضؼِٔ٘ح ٖٓ دٝجٍ ُٔ٘شة جُطؼر٤ش  أٗٚق٤ع  ٛز٣ٙؼطرش أْٛ ؾضء ٖٓ هحػذز جُر٤حٗحش  ٝٛٞ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٛ٘ح ٣طْ ًطحذس ٓح ضش٣ذ جٕ ضركع ػ٘س ُٞ 

جخطشش جلاعْ ٖٓ جُ٘ٔٞرؼ ضٌطد جعْ جُطحُد 

ُٝٞ جخطشش سهْ جُؿِٞط ضٌطد سهٔٚ ٛ٘ح 

 ُِركع ػ٘س

3 

4 

5 

 ِٓكٞظس 

 6ُطٞك٤ش ػذد جُ٘ٔحرؼ هٔص ذطظ٤ٔٔٚ ذحخط٤حس جُطش٣وس جُغحذوس ٠ٛٝ جعطخذجّ صس) ػ٘ظش ضكٌْ ػلآس ؾذُٝس ( ٝٛٞ ٣طٌٕٞ ٖٓ ػذد 

ضر٣ٞد أٝ طلف جُظلكس جلأ٠ُٝ ٝذس جعْ جُطحُد ٝسهْ ؾِٞعٚ ) سهْ ٓؼشف ذحُؿذٍٝ ٝجُر٤حٗحش ( ٝػذد ٖٓ أصسجس جلأٝجٓش جُٔٞظلس 

 ٤ٜح ذحُطلظ٤َ لإظٜحس ٗط٤ؿس ٓح عٞف ٗطؼشف ػِ

 

4 

8 

6 5 4 

3 

0 
2 

7 

 ٗٔٞرؼ ٗط٤ؿس جُطلاخ
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  جُطلاخ                

ق ( ُِطحُد ُٔ٘غ ٣ؼشضشضرطس ذحلاعْ ٝسهْ جُؿِٞط ) سهْ ( ك٠ طلكحش جُطر٣ٞد جُٔٞؾٞدز لأٜٗح ٓ  ٠ٛٝB,C ٝجؾٜس جُ٘ٔٞرؼ ٝضؼطرش ٢ٛ جُذ٤َُ ُرحه٢ جُ٘ٔحرؼ ) 

 جخطلاؽ جُر٤حٗحش ٝضْ ئدخحُٜح ٓرحششز ئ٠ُ جُ٘ٔٞرؼ ٖٓ جُؿذٍٝ 

 

 دسؾحش جُٔٞجد جُذسجع٤س                

٣ٌٝٔ٘ي إٔ ضؼ٤ق أٝ ضض٣ذ أٝ  ضـ٤ش ك٢ ( جُِـس جُؼشذ٤س ٝجُِـس جلاٗؿ٤ِض٣س ٝجُش٣حػ٤حش ٝجُٔٞجد جلاؾطٔحػ٤س ) ٓٞجد دسجع٤س ٠ٛٝ  4رؼ ُٔؿٔٞػس حٝٛٞ ػرحسز ػٖ ٗٔ

 أعٔحء جُٔٞجد قغد ضظ٤ٔٔي ػ٠ِ إٔ ضٌٕٞ ًَ ٓحدز ك٠ ٗٔٞرؼ ٝٛزج جُ٘ٔٞرؼ ٣كطٟٞ ػ٠ِ ػذد ٖٓ جُكوٍٞ ٠ٛٝ غحذطس ُؿ٤ٔغ جُٔٞجد ٠ٛٝ 

  ٖٓ دسؾحش ( 10دسؾس جُلطشز جلأ٠ُٝ        ) دسؾس جٓطكحٕ جُشٜش جلأٍٝ ٠ٛٝ 

 دسؾحش ( 10س جٓطكحٕ جُشٜش جُػح٢ٗ ٠ٛٝ ٖٓ دسؾس جُلطشز جُػح٤ٗس         ) دسؾ 

  ٖٓ دسؾحش ( 10دسؾس جُلطشز جُػحُػس         ) دسؾس جٓطكحٕ جُشٜش جُػحُع ٠ٛٝ 

  ٖٓ دسؾحش ( 10دسؾس جُٔشحسًس                  ) دسؾس أػٔحٍ جُغ٘س ٠ٛٝ 

  ٖٓ دسؾس ( 30دسؾس جُظق جلأٍٝ          ) دسؾس جخطرحس جُطشّ جلأٍٝ ٠ٛٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 )ٓؿٔٞع جُِـس جُؼشذ٤س ك٠ ٛزٙ جُكحُس (جُٔؿٔٞع ج٠ٌُِ      

) دسؾس جُلطشز جلأ٠ُٝ + دسؾس جُلطشز جُػح٤ٗس +  جعطؼلاّ جُٔحدز ٌَُ ٓحدز ػ٠ِ قذز ػٖ ؽش٣ن ٓ٘شة جُطؼر٤ش ٣طْ ك٤ٚ ؾٔغ ٓطٞعؾ ًَ ٖٓ ٝٛٞ قوَ ؾذ٣ذ ٣طْ ئػحكطٚ ك٠ 

 ٙٛز٣طْ ئػحكس دسؾس جُٔشحسًس ٝدسؾس جُظق جلأٍٝ ًٔح ٢ٛ ٝؽرؼح ُِكظٍٞ ػ٠ِ ٓػَ جُغحذوس دسؾحش  ُِػلاظدسؾس جُلطشز جُػحُػس ( ٝذؼذ جُكظٍٞ ػ٠ِ جُٔطٞعؾ 

( 11ضٔش٣ٖ  13)ص   ٣ٝavgٌٖٔ جلاعطؼحٗس ذحُذجُس  "جُٔؿٔٞع"ٝجُكظٍٞ ػ٠ِ جُ٘ط٤ؿس ذحُكوَ جُٔطِٞخ ٝضغ٤ٔطٚ ػ٠ِ قذز ٌَُ ٓحدز  جُؼ٤ِٔس لاذذ ٖٓ ئٗشحء جعطؼلاّ

 ح ٢ِ٣ أٝ ًطحذس ٓؼحدُس ٓ٘ش٠ جُطؼر٤ش ٓرحششز ًٔ

 

 

 

0 

2 

2 

 جُٔؼحدُس

 جُٔؿٔٞع ج٠ٌُِ= /) دسؾس جُلطشز جلا٠ُٝ+ دسؾس جُلطشز جُػح٤ٗس + دسؾس جُلطشز جُػحُػس ((+ دسؾس جُٔشحسًس + دسؾس جُظق جلأ3ٍٝ)
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 جُطوذ٣ش ُِٔحدز      

ٌَُ ٓحدز ػ٠ِ قذز ػٖ ؽش٣ن ٓ٘شة جُطؼر٤ش ٝك٤س ٣طْ ضكذ٣ذ ضوذ٣ش جُٔحدز قغد ٓؿٔٞع جُذسؾحش ج٠ٌُِ جُغحذن جُكظٍٞ  ٞجدٝٛٞ قوَ ٣طْ ئػحكطٚ ك٠ جعطؼلاّ جُٔ

 ػ٠ِ إٔ ٣ٌٕٞ جُششٝؽ ًحُطح٢ُ (  7ضٔش٣ٖ  11) ص   Switchػ٤ِس ٜٝٓ٘ح ٣طْ ضكذ٣ذ ضوذ٣ش جُطحُد ك٠ ًَ ٓحدز ػ٠ِ قذز ٣ٌٝٔ٘ي جلاعطؼحٗس ذحُذجُس 

 

 سؾس جُطحُد سجعدد 30جُٔؿٔٞع جهَ ٖٓ 

 دسؾس جُطحُد ضوذ٣شٙ ٓورٍٞ 35ئ٠ُ  30جُٔؿٔٞع ذ٤ٖ

 دسؾس جُطحُد ضوذ٣شٙ ؾ٤ذ 40ئ٠ُ  36جُٔؿٔٞع ذ٤ٖ

 دسؾس جُطحُد ضوذ٣شٙ ؾ٤ذ ؾذج 45ئ٠ُ  41جُٔؿٔٞع ذ٤ٖ

 دسؾس جُطحُد ضوذ٣شٙ جٓط٤حص 50ئ٠ُ  46جُٔؿٔٞع ذ٤ٖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 ٓلاقظس

دجُطٚ ػ٠ِ ٓؿٔٞع ٝٛٞ ٓؿٔٞع جُذسؾحش جُغحذن جُكظٍٞ ػ٤ِس ٖٓ هرَ ك٠ ٗلظ  ٗلاقع إٔ قوَ جُطوذ٣ش ٣ؼطٔذ ك٠

 حٓؼٜؼحَٓ ٔطجلاعطؼلاّ جُخحص ذحُٔحدز جُ

ًطحذس جُطؼر٤ش ُِٔؼحدُس جُغحذوس ك٠ 

ٓ٘شة جُطؼر٤ش ُلاعطؼلاّ جُخحص 

 ذحُِـس جُؼشذ٤س

ًطحذس جُطؼر٤ش قغد جُششٝؽ جُغحذن 

 رًشٛح
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 جُ٘ط٤ؿس                

ٝجُطوذ٣ش ج٠ٌُِ ُكحطَ ؾٔغ دسؾحش ٛزز جُٔٞجد  ٓؿٔٞع جُذسؾحش ج٠ٌُِ ُؿ٤ٔغ جُٔٞجد جُغحذوس ٝٛٞ ػرحسز ػٖ ٗٔٞرؼ ؾذ٣ذ ٝؽرؼح ٓر٠٘ ػ٠ِ جعطؼلاّ أخش ذس

 ٤ٔؼٜح ؾ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُٔؿٔٞع ج٠ٌُِ     

جلاعطؼلاّ ٝضٌٕٞ دجُطٚ  ك٠ ٓ٘شة جُطؼر٤ش ٢ٛ دجُس ؾٔغ ػحد٣س ؾذج ٌُٖٝ ُكحطَ ؾٔغ ًَ ٓحدز ػ٠ِ قذز ٝذزُي ٌٖٓٔ إٔ ٗكظَ ػ٠ِ جُٔؿٔٞع  ٝٛٞ قوَ ؾذ٣ذ ك٠

 ًحُطح٢ُ( 9ضٔش٣ٖ  12)ص  أٝ ذٌطحذس جُٔؼحدُس ذحعطخذجّ صس جُؼحَٓ ) + (  sumج٠ٌُِ ُذسؾحش جُٔٞجد جُغحذوس ذحعطخذجّ جُذجُس 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٓلاقظس

لاذذ ٖٓ ػَٔ جعطؼلاّ ٓ٘لظَ ٌَُ ٓحدز ػ٠ِ قذز ٣طْ ك٤ٚ ئدسجؼ دسؾحش جُٔحدز ٝئػحكس قوٍٞ أخشٟ ذٜح ػٖ  ٗلاقع أٗس

 ؽش٣ن ٓ٘شة جُطؼر٤ش ٝٛٔح قو٢ِ جُٔؿٔٞع ٝجُطوذ٣ش ك٠ ًَ جعطؼلاّ

 

3 

ًطحذس جُطؼر٤ش ُؿٔغ ٓؿٔٞع جُذسؾحش 

 جُٜ٘حت٤س ٌَُ جُٔٞجد جُذسجع٤س

3 

 ٗٔٞرؼ ُؼشع ٗط٤ؿس جُطلاخ
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 جُكحُس ) سجعد أٝ ٗحؾف (       

إٔ ٣طْ ًطحذس ٗض ٓؼ٤ٖ ٝٛ٘ح عٞف ٣ٌٕٞ جُششؽ ٛٞ ُٞ ضكون جٕ ه٤ٔس  90>ٝٛٞ أ٣ؼح قوَ ؾذ٣ذ ك٠ ٗلظ جلاعطؼلاّ ٝضٌٕٞ دجُطٚ ششؽ٤س ك٠ قحُس ضكون ششؽ ٝٛٞ 

ٝضٌٕٞ جُٔؼحدُس ذٔ٘شة (  6ضٔش٣ٖ  10) ص   IIFجُٔؿٔٞع ج٠ٌُِ ُِٔٞجد جًرش ٖٓ جُو٤ٔس  ٣ٌٕٞ جُطحُد ٗحؾف ُٝٞ جطـش ٣ٌٕٞ جُطحُد سجعد  ٣ٌٖٝٔ جعطخذجّ جُذجُس 

 جُطؼر٤ش ٢ٛ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُطوذ٣ش جُؼحّ       

٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ إٔ ٝٛٞ أ٣ؼح قوَ ؾذ٣ذ ك٠ ٗلظ جلاعطؼلاّ ٝضٌٕٞ دجُطٚ ششؽ٤س أ٣ؼح ػ٠ِ جٗس  ك٠ قحُس ضكون أًػش ٖٓ ششؽ ٓح ٣ٌٕٞ جُ٘حضؽ ك٠ جُكوَ ضرؼح ُس ػ

ٝضٌٕٞ (  7ضٔش٣ٖ  11) ص SWITCH   جلاعطؼلاّ ٝٛٞ جُكوَ جُز١ ٣ؼطٔذ ػ٤ِس ٓؼشكس ضوذ٣ش جُطحُد ج٠ٌُِ  ٣ٌٖٝٔ جعطخذجّ جُذجُس   ًحٕ قوَ جُٔؿٔٞع ج٠ٌُِ ك٠

 جُو٤ْ ٓكذد ًحُطح٢ُ  

 

 دسؾس جُطحُد لا ٣ٞؾذ 90جُٔؿٔٞع جهَ ٖٓ 

 دسؾس جُطحُد ضوذ٣شٙ ٓورٍٞ 120ئ٠ُ  90جُٔؿٔٞع ذ٤ٖ

 ُد ضوذ٣شٙ ؾ٤ذدسؾس جُطح 145ئ٠ُ  121جُٔؿٔٞع ذ٤ٖ

 دسؾس جُطحُد ضوذ٣شٙ ؾ٤ذ ؾذج 175ئ٠ُ  146جُٔؿٔٞع ذ٤ٖ

 دسؾس جُطحُد ضوذ٣شٙ جٓط٤حص 200ئ٠ُ  176جُٔؿٔٞع ذ٤ٖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ًطحذس جُطؼر٤ش ُطكو٤ن جُششؽ ك٠ 

 ٓ٘شة جُطؼر٤ش

ًطحذس جُطؼر٤ش ُطكو٤ن جُششؽ ك٠ 

 ٓ٘شة جُطؼر٤ش
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 ذكع ػٖ جُطحُد       

 جلاعْ جٝ سهْ جُؿِٞط ) جُشهْ جُٔؼشف (  ٝٛٞ صس ٥ٓش جُركع ػٖ ؽحُد ٝرُي ذحُٞهٞف ػ٠ِ جُكوَ جُٔشجد جُركع ذس ٝٛٔح قل٤ِٖ ك٠ جُ٘ٔٞرؼ جلأٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قزف عؿَ جُطحُد                 

ٌٖٔ جعطشدجدٙ ٓشز ٝٛٞ صس ُِطؼحَٓ ٓغ جُغؿلاش جُٔٞؾٞد ذحُ٘ٔٞرؼ ٝٛٞ ُكزف عؿَ ؽحُد ٝذ٤حٗحضٚ ٖٓ هحػذز جُر٤حٗحش ٓغ    ٓلاقظس جُغؿَ جُز١ ٣طْ قزكٚ لا ٣ 

 ح ٝرُي ُطأ٤ًذ جُكزفأخشٟ أذذج ٝػ٘ذ جُؼـؾ ػ٠ِ صس قزف جُغؿَ ضظٜش ُ٘ح جُشعحُس جُطح٤ُس ٠ٛٝ سعحُس ضأ٤ًذ٣س ٖٓ هحػذز جُر٤حٗحش ٝٓرشٓؿس ضِوحت٤

 

 

 

 

 ٓلاقظس

قحُس جُ٘ؿحـ ٝٛٞ ًٕٞ جُٔؿٔٞع  ٗلاقع ئٕ جُكوَ جُز١ ٣ظٜش ك٤ٚ جُٔؿٔٞع ج٠ٌُِ ُٚ ض٘غ٤ن خحص ذس ٝٛٞ ُٕٞ ٓػلا ٣ٌٕٞ جُِٕٞ جخؼش ك٠

 ٤90ٔس قوَ جُٔؿٔٞع جهَ ٖٓ هػذّ ضكو٤ن جُششؽ ٝجٕ ٣ٌٕٞ دسؾس ٣ٝظٜش جُكوَ ذحُِٕٞ جلأقٔش ك٠ قحُس جُشعٞخ ٝٛٞ  90ج٠ٌُِ جًرش ٖٓ 

 52طلكس  .. سجؾغ جٌُطحخدسؾس ٝجعطخذٓ٘ح ك٠ رُي جُط٘غ٤ن جُششؽ٢ ػ٘ذ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔٞرؼ 

 

جُششؽ٢ ُط٘غ٤ن جعطخذّ جُط٘غ٤ن 

 جُكوٍٞ

 سعحُس ضكز٣ش ُكزف جُغؿَ

4 

ٛ٘ح ٣طْ ًطحذس ٓح ضش٣ذ جٕ ضركع ػ٘س ُٞ جخطشش 

جُ٘ٔٞرؼ ضٌطد جعْ جُطحُد ُٝٞ جخطشش جلاعْ ٖٓ 

 سهْ جُؿِٞط ضٌطد سهٔٚ ٛ٘ح ُِركع ػ٘س

 

5 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-access-2010-part1
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-access-2010-part1
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-access-2010-part1
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-access-2010-part1
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-access-2010-part1
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 قلع جُر٤حٗحش              

 ٖٓ ٓؿٔٞػس ئصجس  ًٔح رًشٗح ٖٓ هرَ أدسجؾٚٝٛٞ صس ُكلع ذ٤حٗحش جُغؿَ ٣ٌٖٝٔ               

 

 دسؾحش جُٔٞجد جُذسجع٤س             

ٌَُ جُٔٞجد ٝجُٔوظٞد ٓ٘س جٗس ٣طؼحَٓ ًشٜحدز ذٜح  ش جُطحُدك٤ٚ ئدسجؼ دسؾحش جُطلاخ ٌَُ ٓحدز ُٔؼشكس دسؾحٝٛٞ صس ُِطؼحَٓ ٓغ ضوش٣ش ضْ ض٘ل٤زٙ ٖٓ هرَ ٝ ٣طْ 

 دسؾحش جُطحُد كوؾ جُط٢ ضْ جُكظٍٞ ػ٤ِٜح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قلع ٝخشٝؼ               

٤ُطْ جُطؼحَٓ ٓؼٚ ٖٓ ٝٛٞ صس أٓش ُِطؼحَٓ ٓغ ٗٔٞرؼ جُ٘ط٤ؿس ذاؿلاهٚ ٝقلع جُطؼحٓلاش جُط٠ ضٔص ػ٤ِس ٝجُؼٞدز ئ٠ُ جُ٘ٔٞرؼ جلأعحع٢ ٝٛٞ ٗٔٞرؼ ذ٤حٗحش جُطلاخ 

 ؾذ٣ذ ػ٠ِ قغد سؿرس ٓذخَ جُر٤حٗحش 

 

 

 ُطحُدقزف عؿَ ج

جعطشدجدٙ ٓشز  ٝٛٞ صس ُِطؼحَٓ ٓغ جُغؿلاش جُٔٞؾٞد ذحُ٘ٔٞرؼ ٝٛٞ ُكزف عؿَ ؽحُد ٝذ٤حٗحضٚ ٖٓ هحػذز جُر٤حٗحش ٓغ ٓلاقظس جُغؿَ جُز١ ٣طْ قزكٚ لا ٣ٌٖٔ

 ضِوحت٤ح ٝرُي ُطأ٤ًذ جُكزفأخشٟ أذذج ٝػ٘ذ جُؼـؾ ػ٠ِ صس قزف جُغؿَ ضظٜش ُ٘ح جُشعحُس جُطح٤ُس ٠ٛٝ سعحُس ضأ٤ًذ٣س ٖٓ هحػذز جُر٤حٗحش ٝٓرشٓؿس 

 

 

 

       

 

 

 قلع ٝخشٝؼ              

ضٔص ػ٤ِس ٝجُؼٞدز ئ٠ُ جُ٘ٔٞرؼ جلأعحع٢ ٝٛٞ ٗٔٞرؼ ذ٤حٗحش جُطلاخ ٤ُطْ جُطؼحَٓ ٓؼٚ ٖٓ  ٝٛٞ صس أٓش ُِطؼحَٓ ٓغ ٗٔٞرؼ جُ٘ط٤ؿس ذاؿلاهٚ ٝقلع جُطؼحٓلاش جُط٠

 ؾذ٣ذ ػ٠ِ قغد سؿرس ٓذخَ جُر٤حٗحش 

 

ٗرذأ ٖٓ ٛ٘ح جُؼٞدز ج٠ُ ٗٔٞرؼ جُطلاخ   

ٗٔٞرؼ ٝجؾٜس هحػذز جُر٤حٗحش ( ) 

 جُ٘ٔٞرؼ جلأعحع٢ ٝجعطٌٔحٍ ٌٓٞٗحضٚ

6 

7 

8 

 ضوش٣ش ُذسؾحش جُطحُد ُِطرحػس

6 

 سعحُس ضكز٣ش ُكزف جُغؿَ

7 
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ٝٛٞ (  Modal Dialog)  ٓشذغ قٞجس ٓششٝؽذؼذ جلاٗطٜحء ٖٓ جُ٘ٔحرؼ جُغحذوس ٗوّٞ ٓؼح ذطظ٤ْٔ ٗٔٞرؼ ٝجؾٜس هحػذز جُر٤حٗحش ٝهذ ضْ جلاضلحم ٖٓ هرَ جٕ ٣ٌٕٞ ٗٔٞرؼ 

صس ٣طْ ذشٓؿطْٜ ُط٘ل٤ز قذظ ٓح قغد سؿرس جُٔظْٔ ُوحػذز جُر٤حٗحش  2ٝجُط٢ ٖٓ خلاُٜح ٣طْ ئػحكس ٗٔٞرؼ ًحَٓ ذٚ ػذد  ٤ٓAccess 2013ضز ؾذ٣ذز ٓٞؾٞدز ذرشٗحٓؽ 

طٌٔحٍ جُطؼحَٓ ٓغ جُرشٗحٓؽ ك٢ قحُس جُٔٞجكوس ٝجُخشٝؼ ٝجٜٗحء جُرشٗحٓؽ ٣ٝطْ جػذجد جلاصسجس ذحُذخٍٞ ٝجلاع جضلحه٤س ضشـ٤َٝػحدز ٣غطخذّ ٛزج جُ٘ٞع ٖٓ جُ٘ٔحرؼ ك٢ ًطحذس 

 جُطؼحَٓ ٓغ جُرشٗحٓؽ ك٢ قحُس جُشكغ لاضلحه٤س جُطشـ٤َ جُٔششٝؽس ٖٓ هرَ جُٔظْٔ ُٝط٘ل٤ز ٛزٙ جُخطٞز ٣طْ جضرحع جُطح٢ُ 

 قٞجس ٓششٝؽ  ٖٓ خلاٍ ٗٔحرؼ ئػحك٤س  ٓشذغٖٓ ضر٣ٞد جٗشحء ٓؿٔٞػس ٗٔحرؼ هْ ذحخط٤حس  .1

 ػ٤ِس ٣طْ ئػحكس ٗٔٞرؼ ؾذ٣ذ ج٠ُ جُ٘ٔحرؼ جُغحذوس  ػ٘ذ جُ٘وش .2

 هْ ذكلع جُ٘ٔٞرؼ ذحعْ "جضلحه٤س جُطشـ٤َ" .3

 هْ ذلطف جُ٘ٔٞرؼ ك٢ ؽش٣وس ػشع جُطظ٤ْٔ ذ٤ٌٕٞ شٌِس ًحُ٘ٔٞرؼ جُطح٢ُ  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صس عٞف ٗوّٞ ٓؼح ذؼَٔ جُكذظ جُٔشجد ض٘ل٤زٙ ك٢ قحُس جُ٘وش ػ٤ِْٜ ٖٓ خلاٍ ٓحًشٝ  2ػذد ٗلاقع ٝؾٞد  .5

 ٖٓ خلاٍ ضر٣ٞد جٗشحء ٓؿٔٞػس ٓحًشٝ ٗوّٞ ذأؾشجء ٓحًشٝ جُخشٝؼ ٖٓ جُرشٗحٓؽ ٣ٌٕٝٞ ًحُطح٢ُ  .6

 

 

 

  

 

  

 كْ ذكلع جُٔحًشٝ جُغحذن ذحعْ "خشٝؼ" .7

 ٗوّٞ ذؼَٔ ٓحًشٝ جخش ذ٘لظ جُطش٣وس جُغحذوس ٝٛٞ ٓحًشٝ ُس جًػش ٖٓ جؾشجء  .8

 َٓٓغ هحػذز جُر٤حٗحش ٝعٞف  جلاؾشجء جلأٍٝ : ٛٞ جؾشجء كطف ٗٔٞرؼ جخش ٖٓ جُ٘ٔحرؼ جُٔٞؾٞد ذوحػذز جُر٤حٗحش ٝٛٞ جُ٘ٔٞرؼ جُزٟ عٞف ٣ٌٕٞ ذذج٣س جُطؼح

 ٣ٌٕٞ ك٢ قحُط٘ح ٛ٘ح ٛٞ ٗٔٞرؼ " جُطلاخ "

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٛ٘ح ٣طْ ًطحذس ششٝؽ جلاعطخذجّ 

 ٝجلاضلحه٤س

 هْ ذحخط٤حس جُكذظ ٖٓ ٛ٘ح ٝٛٞ جٜٗحء  ٝجٜٗحء جُطؼحَٓ ٓغ جُرشٗحٓؽ  ُلأؿلامٝٛٞ جُٔخظض  QuitAccessجخط٤حس جلاؾشجء 

 OpenFormجخط٤حس جلاؾشجء 

 ٝٛٞ جُٔخظض ُلطف ٗٔٞرؼ ٓؼ٤ٖ

 جخطحس ٝػغ جُر٤حٗحش ئػحكس ٤ُطْ ضكش٣ش جُر٤حٗحش جعْ جُ٘ٔٞرؼ جُزٟ عٞف ٗوّٞ ذلطكس
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  جُٔغ٠ٔ " ذحضلحه٤س جُطشـ٤َ " دٕٝ ؿِن ُِرشٗحٓؽ جُ٘ٔٞرؼ كوؾ ٛٞ ٖٓ ع٤٘ط٠ٜ جُطؼحَٓ ٓؼٚ ٝجُذخٍٞ ج٠ُ جلاؾشجء جُػح٢ٗ : ٛٞ جؾشجء جؿلام ُِ٘ٔٞرؼ

 جُرشٗحٓؽ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػ٘ذ جلاٗطٜحء ٖٓ جُٔحًشٝ جُغحذن هْ ذكلظس ذحعْ "ذذج٣س " .9

 

  أؾشجءٙذؼذ جلاٗطٜحء ٖٓ ػَٔ جُٔحًشٝ ًٔح عرن ٣طرو٠ ُ٘ح سذؾ ًَ ٓحًشٝ ذحُضس جُزٟ عٞف ٣وّٞ ذط٘ل٤ز 

  ًحُطح٢ُٝسهس جُخظحتض ٌَُ صس ػ٠ِ قذز ٝضٌٕٞ جُخطٞجش خلاٍ  ٣ٌٖٕٝٞ رُي ٓ

 

 هْ ذطـ٤٤ش جعْ جُضس "جُـحء جلآش" ج٠ُ "ؿ٤ش ٓٞجكن" ٝ ذحُٞهٞف ػ٤ِس ٖٝٓ خلاٍ ٝسهس جُخظحتض جُخحطس ذس ٣طْ ػَٔ جُطح٢ُ  .10

 ٝٛٞ ٓحًشٝ "خشٝؼ"ٖٓ ضر٣ٞد قذظ ٣طْ جخط٤حس ٗٞع جلاؾشجء ٝك٠ قحُط٘ح ٛ٘ح ٣طْ ضطر٤ن جلاؾشجء ػ٘ذ جُ٘وش ػ٠ِ جُضس ٖٝٓ خلاُٚ ٣طْ جخط٤حس جُٔحًشٝ جُٔطِٞخ  .11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ج ٌَُ ٖٓ جلاصسجس جُٔٞؾٞدز  ٝذحُٞهٞف ػ٠ِ جُضس "ٓٞجكن" ٝذ٘لظ جُطش٣وس جُغحذوس ٣طْ جخط٤حس جُٔحًشٝ "ذذج٣س" ٌٝٛزج ٌٕٗٞ هذ جٗط٤ٜ٘ح ٖٓ جػذجد جلاؾشجء .12

 ذحُ٘ٔٞرؼ ٝضؿ٤ٜضٛح ُِطؼحَٓ ٖٓ خلاٍ جُٔغطخذّ 

 هْ ذكلع جُ٘ٔٞرؼ ذؼذ ضؿ٤ٜض ئؾشجءجش جُكذظ ُِٔحًشٝ ػ٠ِ جلاصسجس جُٔٞؾٞدز .13

 

 

 

 

 

 

 ِٓكٞظس

٣طْ ئػحكس جلإؾشجت٤٤ٖ جُغحذو٤ٖ ػ٠ِ ٗلظ جُٔحًشٝ ٖٓ خلاٍ 

حكس جلاؾشجء جلأٍٝ غْ ٖٓ خلاٍ ئػحكس جؾشجء ؾذ٣ذ ٣طْ ػج

 ئػحكس جلاؾشجء جُػح٠ٗ

 

 ِٓكٞظس

لا ضوْ ذشؼ٤َ ٓحًشٝ خشٝؼ جٝ جُ٘وش ػ٠ِ جُضس خشٝؼ ك٢  ٝػغ ؽش٣وس ػشع جُ٘ٔٞرؼ جلا ذؼذ قلع 

 جُ٘ٔٞرؼ أٝلا ٝجلا عٞف ضلوذ ًَ ضؿ٤ٜضجضي ػ٤ِس 

 

 ذاؿلاهٚجعْ جُ٘ٔٞرؼ جُزٟ عٞف ٗوّٞ  ٗٞع جٌُحتٖ جُزٟ عٞف ٣طؼحَٓ ٓؼس ٝجؿلاهس

 CloseWindowsجخط٤حس جلاؾشجء 

 ٝٛٞ جُٔخطض ذاؿلام ٗحكزز ٓلطٞقس

ٖٓ خلاٍ جُكذظ ػ٘ذ جُ٘وش هْ ذحخط٤حس جعْ 

 جُٔحًشٝ جُٔشجد أؾشجءٙ ػ٘ذ جُ٘وش ػ٠ِ ٛزج جُضس 
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 ٣طْ ًطحذس جلاضلحه٤س ً٘ض ذحُ٘ٔٞرؼ ٝض٘غ٤وس قغد جُٔظٜش جُٔطِٞخ  .14

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝجخط٤حس خ٤حسجش ٜٝٓ٘ح ٣طْ جخط٤حس هحػذز جُر٤حٗحش جُكح٤ُس ًٔح عرن   Fileذؼذ جلاٗطٜحء ٓٔح عرن ٗوّٞ ذاػذجد جُخطٞجش جُٜ٘حت٤س ُطؿ٤ٜض جُرشٗحٓؽ ٝرُي ٖٓ خلاٍ ضر٣ٞد 

 ًحُطح٢ُ ٓغ ٓشجػحز جُٔلاقظحش جُغحذن رًشٛح  68ٝرًشش سجؾغ طلكس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُ٘ٔٞرؼ ذؼذ جُط٘غ٤ن جُٔلطشع قغد سؿرطي ٛ٘ح ٣طْ ًطحذس جضلحه٤س جُطشـ٤َ ًٔح ضش٣ذ
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 انتهى بحمد الله

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ض٘ر٤ٚ

ذؼذ جلاٗطٜحء ٖٓ ضظ٤ْٔ جُ٘ٔحرؼ ٝجُطوحس٣ش ٝجلاعطؼلآحش ًٔح ٛٞ عرن ٝذ٤٘ح ٗوّٞ ذؿؼَ هحػذز جُر٤حٗحش ِٓق 

 ض٘ل٤ز١ ٝؾؼَ جُ٘ٔٞرؼ جُٔغ٠ٔ ) جُطلاخ ( ٛٞ جُ٘ٔٞرؼ جلأعحع٢ ٝجُز١ ٣ظٜش ػ٘ذ ذذج٣س ػَٔ هحػذز جُر٤حٗحش

 68جٌُطحخ طلكس  سجؾغ

 

 ِٓكٞظس

 هْ ذطك٤َٔ ؾ٤ٔغ جُطٔحس٣ٖ جُخحطس جٌُطحخ ٖٓ ٛ٘ح

 

 

جٗطظش ؽش٣وس ػَٔ هحػذز جُر٤حٗحش ذشٗحٓؽ ًحَٓ ٣ٌٔ٘ي ضك٤ِٔس ػ٠ِ أ١ ؾٜحص 

 ُِكظٍٞ ػ٠ِ جُطش٣وس Facebookضحذغ طلكس  Setupًٔر٤ٞضش جخش 

 

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZzhKRUM3aHhYaTg/edit
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066?sk=app_4949752878
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZzhKRUM3aHhYaTg/edit
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066?sk=app_4949752878
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZzhKRUM3aHhYaTg/edit
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066?sk=app_4949752878
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 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 إٔ إًٔٞ هذ ٝكوص ك٢ ضغ٤َٜ كْٜ جُرشٗحٓؽ ػ٠ِ جُٔغطل٤ذ٣ٖ ٓ٘س ٣ٌٌْٝٔ٘ ٗششز ٝٓشحسًطٚ ٓغ جُـ٤ش ٓؿحٗح أسؾٞ

 ٓغ جُكلحظ ػ٠ِ قوٞم ج٤ٌُِٔس جُلٌش٣س

 ٝلا أسؾٞ ٌْٓ٘ ؿ٤ش طحُف جُذػحء

 

 ك٢ قحُس ٝؾٞد أ١ جعطلغحس لا ضطشدد ك٢ جُٔشجعِس ػ٠ِ جُؼ٘ٞجٕ جُرش٣ذ١ جُطح٢ُ

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ُطك٤َٔ ٓض٣ذ ٖٓ ًطد ششـ جُرشجٓؽ جُخحطس ذغِغِس

 ٓح٣ٌشٝعٞكص أٝك٤ظ

2003 - 2007 - 2010 - 2013 

 أسؾٞ ص٣حسز جُشجذؾ ذحُظٞسز جُطح٤ُس

 Facebookطلكس ًطد جُطؼ٤ٔ٤ِس ػ٠ِ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٓغ ضك٤حض٢                                                                                                            

 ٜٓ٘ذط / ٓكٔذ أذٞ جُؼلا

 
 

mailto:M.ABOELELA@HOTMAIL.COM
mailto:M.ABOELELA@HOTMAIL.COM
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066?sk=app_4949752878

