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 خظبئض اىسقو:

اىددٗه اىَفز٘ذ فٚ ٗػع اىزظَيٌ يَنْل رسديد خظبئض ملو زقلو لاىجيبّلبد لاخلو اىسقلو  " أظفو خظبئض اىسقوٍِ خدٗه "

" ّللض اىزسقلل  ٍللِ اىظللسخ" اىجيبّللبد لاخللو اىسقللو ، "فٖسظللخ" اىجيبّللبد لاخللو اىسقللو ، "رْعللي " ،"زدللٌ اىسلل ٍللِ زيلل  "

 .....اىخ .اىجيبّبد فٚ اىسقو 

 

  60-3لشنو

 

 

 ٍلازظخ: 

ملو ٍْٖلب ٍديٍ٘لبد زل٘ه ٍ٘ػل٘ل ٍ زيل  .  فلٚ يَنِ أُ رسز٘ٙ قبعدح اىجيبّبد عيلٚ اىدديلد ٍلِ اىدلداٗه اىزلٚ ي لصُ

 ٗيَنِ أُ يسز٘ٙ مو خدٗه عيٚ زق٘ه عديدح ثٖب أّ٘ال ثيبّبد ٍ زيفخ رزؼَِ ّظ٘ص ٗأزقبً ٗر٘ازيخ ٗط٘ز.

 

 قبعدح ثيبّبد خبطخ ثل :طٌَ 

 و اىجدء فٚ شسذ ميفيخ اّشبء مبئْبد قبعدح اىجيبّبد لاثد ٍِ رسديد ٍثبه فديٚ ىقبعدح ثيبّبد ثعيطخ ىيشسل عييٖب.قج

 ّعْلبٗيِ-لأظلَبء  اىطللاةشٍلائلل ثَدزظلزل ردَلع فيٖلب ثيبّلبد ىز ظظلل  ٍطي٘ة ٍْل عَو قبعدح ثيبّبدٔ ر يو أ- 

ٗثيبّبد زؼ٘ز ٗأعَبه اىعْخ ىيطلاة ٍٗسز٘يبرٔل م٘ل اىطبىت    اىزدييَيخزبىزٔ  -رييفُ٘ ٗىٚ الأٍس -ٗر٘ازيخ اىَيلال

 -لزخبد أعَبه اىعْخ فٚ مو ٍلبلح  ، خلدٗه اىَل٘ال اىدزاظليخ لمل٘ل اىَلبلح -ّعجخ زؼ٘ز اىطبىت –عدل أيبً اىغيبة  –

ىٖلرا  ٖبعليردزيلزٌ اىَ٘ال ىٖرا اىز ظض ٗاىَ٘ال اىدزاظيخ اىزٚ ٍدزظيِ ثيبّبد ٗاىْٖبيخ اىظغسٙ   –اىْٖبيخ اىدظَٚ 

 اىقعٌ ّٗزيدخ اىفظو اىدزاظٚ الأٗه ٗاىثبّٚ ىصٍلائل اىطلاة.

  ًّظل٘ص  –ر يو مٌ خدٗه يدت عييل اّشبؤٓ ٍٗبٕٚ اظَبء اىسق٘ه ىٖرٓ اىدداٗه ٍٗب ٍ٘اطفبد ٕلرٓ اىسقل٘ه لأزقلب

 ربزيخ...  ٗمي  رسثؾ ثيِ ٕرٓ اىدداٗه ثبىدلاقبد ٗمٌ علاقخ لاثد ٍِ اّشبئٖب ثيِ ٕرٓ اىدداٗه . –

  خلاىٔمي  ينُ٘ شنو اىَْ٘ذج اىرٙ رسغت الخبه اىجيبّبد اىدديدح ٍِ. 

   ينُ٘ شنو ٍٗسز٘ٙ اىزقبزيس ىطجبعخ ٍ سخبد قبعدح اىجيبّبد اىَظََخمي. 



 Access 2007   البيـــــانات قـواعــد برناهج حاسوبالورحلة الثانية / تطبيقات قسن العلوم الوالية والوصرفية / 

  

   

2 
 

 

 اىدداٗه اىَفزسع رظَيَٖب:

 -ِعْل٘اُ اىعلن –رلبزيخ اىَليلال  –اظلٌ اىطبىلت  –خدٗه ثيبّبد اىطلاة ٗيسز٘ٙ عيلٚ اىسقل٘ه اىزبىيلخ لمل٘ل اىطبىلت  .1

 زبىخ اىطبىجخ اىزدييَيخ  –رييفُ٘ ٗىٚ أٍس اىطبىت   -اىَسبفظخ 

 –اظلٌ اىَلدزض  –خدٗه ثيبّبد اىَدزظيِ  اىقبئَيِ عيٚ اىزدزيط ثبىز ظض ٗيشَو اىسق٘ه اىزبىيخ لم٘ل اىَلدزض  .2

 .اىسارت  -اىَبلح اىزٚ يقً٘ ثزدزيعٖب

 اىْٖبيخ اىظغسٙ  –ظَٚ اىْٖبيخ اىد -اظٌ اىَبلح  -خدٗه اىَ٘ال اىدزاظيخ لم٘ل اىَبلح .3

 –لزخلخ اىفظلو اىدزاظلخ الأٗه  –اىَبلح اىدزاظليخ  –خدٗه ّزيدخ اىطبىت ٗيسز٘ٙ عيٚ اىسق٘ه اىزبىيخ ل م٘ل اىطبىت  .4

 زبىخ اىطبىت  –اىَدَ٘ل  –لزخخ اىفظو اىدزاظٚ اىثبّٚ

د رْفيلرٕب ٗقظل٘ز فلٚ مَب رسٙ ردزجس قبعدح اىجيبّلبد ٕلرٓ ثعليطخ ٗغيلس ٍنزَيلخ اىدْبطلس ٗيَنلِ أُ يظٖلس قظل٘ز عْل

 معطأٍسػيخ ىيزدسف عيٚ ثسّبٍح ق٘اعد اىجيبّبد اىْزبئح ٗىنْٖب ردزجس ثدايخ 

 

 ّشبء اىدداٗه:أثدأ ثا

رظٖلس شبشلخ ٍقعلَخ اىلٚ "رظَيٌ اىدلدٗه"  اخزس  "ٗهاخد"ٍدَ٘عخ  " "ئّشبء ٍِ رج٘يت" اىَدزظُ٘لإّشبء خدٗه "

  .3 ،ل2  ،ل1لثلاثخ ٍْبؽ  

 

   61-3لشنو
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  62 -3لشنو

 –ّ٘ل اىجيبّبد  –ٍْطقخ رسديد زؤٗض اىسق٘ه ّٗ٘ل اىجيبّبد اىزٚ ظ٘ف يزٌ رعدييٖب فٚ اىسق٘هلاظٌ اىسقو  -1

 اى٘ط  .

 ...اىخ . -فٖسظخ  –ٍْطقخ رسديد خظبئض ثيبّبد اىسق٘ه لرْعي   -2

 ٍعبزخ قساءح الأٗاٍس . -3

 ٗأخزبزثبىفأزح ّ٘ل اىجيبّبداىٚ عَ٘ل " ٗاّزقو ثبلأظٌٖ أٗ ثبىفأزح " م٘ل اىَدزضالأٗه " وأمزت أظٌ زأض اىسق "

زي  أّٔ لا يدخو فٚ أٙ عَييخ  "ريقبئٚ رسقيٌ" أٗ " ّض" أٗ "زقٌّ٘ل ثيبّبد م٘ل اىطبىت ٗيَنِ أخزيبزٓ "

 زعبثيخ.

 "اّزقو اىٚ اىظ  اىثبّٚ ٗامزت اظٌ زأض اىسقو "اظٌ اىَدزض" ٗزدل ّ٘ل ثيبّبد اىسقو "ّض 

  "ٍثو ٗاػجؾ ثدغ ٍ٘اطفبد اىسقواّزقو اىٚ ٍْطقخ "خظبئض اىسقو. 

 ٍفٖسض.....اىخ  –قبعدح اىزسق  ٍِ اىظسخ  –رْعي   –لزدٌ اىسقو      

 

   63-3لشنو

2 

1 

3 



 Access 2007   البيـــــانات قـواعــد برناهج حاسوبالورحلة الثانية / تطبيقات قسن العلوم الوالية والوصرفية / 

  

   

4 
 

 " ٚؽسيقلخ علسع ٗزقلخ ثدد مزبثخ أظَبء اىسق٘ه ٗرسديلد ّل٘ل اىجيبّلبد ٗرسديلد خظلبئض ملو زقلو ّدلسع اىدلدٗه فل

 ."اىطلاةثأظٌ "يظٖس ٍسثع يطيت زفظ اىددٗه أٗه قٌ ثسفظ اىددٗه " اىجيبّبد

 

  64 -3لشنو

 قٌ ثبلخبه ثيبّبد شٍلائل اىطلاة فٚ اىددٗه ٗرسسك ثيِ الأعَدح ثبىفأزح أٗ ثأظٌٖ ى٘زخ اىَفبرير 

 

   65-3لشنو

 عيٚ زأض اىدَ٘ل  Right Clickثبىفأزح ٗيَنِ ئخساء ثدغ اىَدبىدبد عيٚ ثيبّبد الأعَدح ثبىْقس 

 

   66-3لشنو

 عيٚ أٙ خبّخ ثبىددٗه يَنِ رْفير ئخساءاد عيٚ ثيبّبد اى ييخ.  Right Clickأٗ ثبىؼغؾ ثبىفأزح 
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   67-3لشنو

  لازظخ:ٍ

ٕٗٚ ىزسشدّب اىلٚ أُ اىعلدو ٕل٘ اىعلدو اىزلبىٚ ٗاىلرٙ ظل٘ف يلزٌ الخلبه " *  " ّٗدد فٚ ثدايخ اىعدو اىدديد اىدلاٍخ

  .٘عيخ اىجيبّبد اىَطي٘ثخ فٚ مو خدٗه اىجيبّبد فئ ٗيزٌ الخبه اىجيبّبد اىٚ اىعدلاد ٗىنِ ٍِ الافؼو رسديد ّ

 

 .ربزيخ أٗ ٗقذ  يَنِ رسديد طيغخ اىزبىيخ ثبىؼغؾ عيٚ لاثد أُ ي٘خد ثٔ  "ربزيخ اىَيلال"زقو  -1

ثلسقٌ   اظلٌ  ٘خلديلاثلد أُ رنزلت ثلٔ ّلض مزلبثٚ ٗىليط زقلٌ فللا  " اىعلنِ عْل٘اُ"  ، "اىطبىت م٘ل" ، "الاظٌ"زقو  -2

 .دْ٘اُ ىل اىرٗم

 مبّذ غيس ذىل.ٖب لا ردخو فٚ عَييبد زعبثيخ ً الا اّبزقأنُ٘ ر" الأٍس ٗىٚ رييفُ٘"،  "اىجطبقخ زقٌ" -3
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  68 -3لشنو

 :أّ٘ال اىجيبّبد اىزٚ يَنِ أُ ردخيٖب فٚ رظَيٌ اىددٗه

 اىقي٘ل يعز دً ىز صيِ ّ٘ل اىجيبّبد

ثيبّبد أثدديلخ زقَيلخ ّظل٘ص  ّض

 ٗأزقبً

 زسفب    255ر صيِ أمثس ٍِ 

يلخ زقَيلخ ّظل٘ص ثيبّبد أثدد ٍرمسح

 ٗأزقبً

ٍِ اىجيبّبد اىسد الأقظٚ ىنبفخ ق٘اعد ثيبّبد   GB 2ر صيِ أمثس ٍِ 

Access   2، ئذا قَذ ثزدجئخ اىسقو ثسٍديب  . ررمس أُ ئػبفخGB  ٍِ

ئذا  مْللذ رللدخو  اىجيبّللبد يزعللجت فللٚ رشللغيو قبعللدح اىجيبّللبد  ثجطلل .

سػللٖب فللٚ ٗع زسفللب 65535اىجيبّللبد يللدٗيب  فيَنْللل الخللبه امثللس ٍللِ 

 .زقو اىددٗه ٗفٚ أيخ عْبطس رسنٌ رسثطٖب ثبىددٗه 

 Office Access 207عْلد اّشللبء قبعللدح ثيبّللبد فللٚ ٍيل  رْعللي  

 ردعٌ اىسق٘ه "ٍرمسح" أيؼب  رسسيس اىْض اىَْع .

ىَصيللد ٍللِ اىَديٍ٘للبد ، زاخللع اىَقللبلاد رْعللي  اىجيبّللبد فللٚ اىدللداٗه 

يسٕلب فلٚ عْظلس رسنلٌ أٗ ٗاىَْبذج ٗاىزقبزيس أٗ الخلبه ثيبّلبد أٗ رسس

عَلل٘ل يللدعٌ اىللْض اىَْعلل  أٗ الزاج زقللو "ٍللرمسح" أٗ رغييللسٓ أٗ 

 زرفٔ.
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رعز دً اىسق٘ه اىسقَيخ الإعدال زدٌ اىسقو اىرٙ يزسنٌ فٚ زدٌ اىقيٌ  ثيبّبد زقَيخ زقٌ

 4 , 2 , 1اىرٙ يَنِ أُ يسز٘ئ اىسقو . يَنْل ردييِ زدٌ اىسقو اىٚ 

 ثبيذ  16 , 8 ,

 ثبيذ ذاد لقخ ٍصلٗخخ .  8مبفخ اىز٘ازيخ مأعدال  Accessي صُ  ٘ازيخ ٗأٗقبدر ربزيخ/ٗقذ

ثبيلذ ٗرقسيجٖللب اىللٚ ازثلع أعللدال عشللسيخ.   8ر لصيِ اىجيبّللبد مأعلدال  ثيبّبد ّقديخ عَيخ

يعللز دً ٕللرا اىْلل٘ل ٍللِ اىجيبّللبد ىز للصيِ اىجيبّللبد اىَبىيللخ ٗعْللدٍب لا 

 اىقيٌ. Accessرسيد أُ يقسة 

يٌ فسيدح يزٌ ئّشلبئٖب ث٘اظلطخ ق رسقيٌ ريقبئٚ

Access  عْللللد اّشللللبء ظللللدو

 خديد

 ثبيذ يعز دً عبلح فٚ اىَفبرير الأظبظيخ .  4ر صيِ اىجيبّبد مقيٌ 

 . Noىنبفخ اىقيٌ  0ٗيعز دً  Yesىنبفخ اىقيٌ  1يعز دً  Falseأٗ  trueثيبّبد  ّدٌ/لا

 

 

 

 أّ٘ال اىجيبّبد اىزٚ يَنِ أُ ردخيٖب فٚ رظَيٌ اىددٗه

 اىقي٘ل يعز دً ىز صيِ اىجيبّبد ّ٘ل

اىظلل٘ز ٗاى٘ثللبئ  ٗاىسظللٍ٘بد  OLEاىنبئِ 

اىجيبّيللللخ ٗمبئْللللبد أخللللسٙ ٍللللِ 

Office  ٗاىجساٍح اىزلٚ  رعلزْد

 . Windowsاىٚ 

ٍلِ اىجيبّلبد اىسلد الأقظلٚ ىنبفلخ ق٘اعلد ثيبّلبد   GB 2ر لصيِ أمثلس ٍلِ 

Access 2رلرمس أُ اػلبفخ GB  ٍلِ اىجيبّلبد يزعلجت فلٚ رشلغيو قبعلدح

طلل٘زا  ّقطيللخ ىي٘ثللبئ   OLEاىجيبّللبد  ثللجؾء . رْشلل  زقلل٘ه "اىنللبئِ" 

الأطللييخ أٗ اىنبئْللبد الأخللسٙ ثللٌ ردللسع ٕللرٓ اىظلل٘ز اىْقطيللخ فللٚ زقلل٘ه 

 اىددٗه ٗعْبطس رسنٌ اىَْبذج أٗ اىزقبزيس اىَ٘خ٘لح قبعدح اىجيبّبد.

ثسّبٍح ي٘فس  OLEليدت ر٘فس خبلً    Accessىدسع ٕرٓ اىظ٘ز فٚ 

اىَيفبد لٗيدت أُ ينُ٘ ٍعدو عيٚ اىنَجي٘رس اىرٙ ظيزٌ ٕرا اىْ٘ل ٍِ 

زٍللص طلل٘زح ٍنعلل٘زح .  Accessرشللغيو قبعللدح اىجيبّللبد عييللٔ ، يدللسع 

   JPEGٕٗٚ ٍشنيخ ٍزدبزف عييٖب ىجدغ أّ٘ال اىظ٘ز ، خبطخ ط٘ز 

 accdbمقبعدح  يدت اظز داً زق٘ه ٍِ ّ٘ل ثيبّلبد  "ٍسفل " ىَيفلبد 

زقل٘ه اىَسفقلبد ٍعلبفبد اىز لصيِ  رعلز دً OLEثدلا ٍِ زق٘ه اىنبئِ 

 ٍعديخ. OLEثنفبءح أمثس ٗلا رزقيد ثددً ر٘فس خ٘الً 

ٍللِ اىجيبّللبد. يَنْللل ر للصيِ ازرجبؽللبد ىَ٘اقللع  1GBر للصيِ امثللس ٍللِ  عْبٗيِ اى٘يت ازرجبؽ رشدجٚ

، (LAN)ٗيت. ٗىَ٘اقع أٗ ٍيفبد عيلٚ ئّزسّلذ أٗ شلجنخ ارظلبه ٍسييلخ 

 اى بص ثل.ٗىَ٘اقع أٗ ٍيفبد عيٚ اىنَجي٘رس 

 . اىَ٘خ٘لح فٚ  accdbالآُ فٚ ٍيفبد  يَنْل  أيخ أّ٘ال ٍيفبد ٍدعَخ ٍسفقبد

Office Access2007     ازفلب  طل٘ز ٍٗيفلبد خلدٗه ثيبّلبد ٗٗثلبئ
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ٍٗ ططبد ٗأّ٘ال أخسٙ ٍِ اىَيفلبد اىَدعَلخ اىلٚ اىعلدلاد اىَ٘خل٘لح 

جسيللد فللٚ قبعللدح اىجيبّللبد ٍثللو ٍللب رفدللو عْللد ازفللب  ٍيفللبد اىللٚ زظللبئو اى

الاىنزسّٗللٚ يَنْللل ايؼللب عللسع اىَيفللبد اىَسفقللخ ٗرسسيسٕللب اظللزبلا اىللٚ 

ميفيلللخ اعلللدال ٍظلللٌَ قبعلللدح اىجيبّلللبد ىيسقلللو "ٍسفللل " ٗرللل٘فس زقللل٘ه  

 OLEاىَسفقللبد ٍسّٗللخ امثللس ٍللِ ريللل اىزللٚ ر٘فسٕللب زقلل٘ه "اىنللبئِ"  

ٗرعللز دً ٍعللبفبد اىز للصيِ ثنفللبءح أمجللس لاّٖللب لا رْشلل  طلل٘زح ّقطيللخ 

 ىيَي  الاطيٚ.

 ظبظٚ:لأَفزبذ ااى

ّديٌ أُ مثيسا  ٍِ اىَديٍ٘بد رجدٗ ٍزشبثٖخ ىْفط اىسقو اى٘ازد فَثلا الاظٌ ٍَنِ أُ يزنسز لامثلس ٍلِ شل ض رشلبثٔ  ميْب

اظلَبء أٗ أُ رنلُ٘ الأخل٘ز ٍزشللبثٖخ لأمثلس ٍلِ شل ض ٗايؼللب ٍَنلِ أُ رنلُ٘ اى٘لايفلخ ٍزنللسزح لامثلس ٍلِ شل ض فقللد 

د ثبى يو ٗىٖرا لاٖس ٍب يعَٚ ثبىَفزبذ الاظبظلٚ ٕٗل٘ عجلبزح علِ قيَلخ لا يَنلِ اُ رظيت ٕرٓ اىَزشبثٖبد قبعدح اىجيبّب

ثزدييْٖلب ريقبئيلب ػلَبّب ىدلدً اى يلو فلٚ اىعلدلاد رزنسز لاٙ ش ض ٍسح اخلسٙ ٍَٖلب مبّلذ الاظلجبة ٗقلد يقلً٘ اىجسّلبٍح 

 ٗيَنِ أُ رقً٘ أّذ ثزدييْٖب.

 

   69-3لشنو

 ٍبٕ٘ اىَفزبذ الأظبظٚ:

 :الأظبظٚاىَفزبذ 

غبىجلب يلإلٙ زقلٌ اىزدسيل  اىفسيلد ٍثلو اىلسقٌ   Microsoft Office Access 2007ىنو ط  فلٚ ٍدسف فسيد  ٍصزٕ٘ زقو ٗ 

اىَدللسف أٗ اىللسقٌ اىزعيعلليٚ أٗ اىسٍللص ّفللط لٗز اىَفزللبذ الأظبظللٚ فللٚ اىدللدٗه عيللٚ ظللجيو اىَثللبه يَنْللل اى٘طلل٘ه اىللٚ خللدٗه 

 ٕ٘ اىَفزبذ الأظبظٚ. اىطبىت"ٍدسف "نُ٘ زقو زقٌ ٍدسف فسيد ٗي ؽبىت " عْدٍب ينُ٘ ىنو اىطلاة"
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 ىيَفزبذ الأظبظٚ عدح طفبد ٍِ أثسشٕب.

 .يدسف مو ط  ثطسيقخ فسيدح -1

زقلل٘ه اىَفزللبذ الأظبظللٚ لازؼللبز  Accessألا ينللُ٘ فبزغللب  أٗ خبىيللب أٙ يدللت أُ يسزلل٘ٙ لائَللب عيللٚ قيَللخ ٗيعللز دً  -2

 اىجيبّبد ثعسعخ ٍع ثدؼٖب ٍِ خداٗه عديدح.

 بز اىعي  ىيَفزبذ الأظبظٚ . اظٌ أٗ عْ٘اُ فنلإَب يسز٘ٙ عيٚ ٍديٍ٘بد قد رزغيس ثَسٗزاى٘قذ.ٗمَثبه ىلاخزي -3

ريقبئيلب فٖلسض ىيَفلبرير الأظبظليخ اىزلٚ رعلبٌٕ فلٚ رعلسيع  Accessيدت لائَب رسديد ٍفزلبذ أظبظلٚ ىيدلدٗه ٗيْشل   -4

قيَلخ فلٚ زقلو اىَفزلبذ الأظبظلٚ . أيؼب  أُ مو ظدو يسز٘ٙ عيلٚ  Accessالاظزدلاٍبد ٗاىدَييبد الأخسٙ . ٗيؼَِ 

 ٗأّٖب قيَخ فسيدح.

ريقبئيب  اىَفزبذ الأظبظلٚ ّيبثلخ عْلل ٗيدليِ  Accessعْد اّشبء خدٗه خديد فٚ ؽسيقخ عسع" ٗزقخ اىجيبّبد" يْش   -5

اظٌ زقو "ٍدسف" ّٗ٘ل اىجيبّبد "رسقيٌ ريقبئٚ" ىٖرا اىددٗه . ٗينُ٘ ٕرا اىسقو ٍ فيب  ثشلنو افزساػلٚ فلٚ ؽسيقلخ 

 يَنْل ٍشبٕدرٔ عْد الاّزقبه اىٚ ؽسيقخ عسع "رظَيٌ". ِ"ٗزقخ ثيبّبد" ٗىن عسع

ىٌ ينِ زبػسا  فٚ ذْٕل اظٌ زقو أٗ ٍدَ٘عخ زق٘ه رظير مَفبرير أظبظيخ خيدح . فنس فٚ اظلز داً الأعَلدح اىزلٚ ئذا  -6

غيس زقيقيخ ى٘طل  اىظل  ٍِ ّ٘ل اىجيبّبد "رسقيٌ ريقبئٚ" ٕٗرا اىَدسف لا يدزجس زقيقيب لأّٔ يسز٘ٙ عيٚ ٍديٍ٘بد 

اىرٙ يَثئ ٗيفؼو اظز داً اىَدسفبد غيس اىسقيقيخ لأُ قيَٖب لا رزغيس أٍب اىَفزبذ الأظبظٚ اىرٙ يسز٘ٙ عيٚ ٍدي٘اد 

 زقيقيخ فَِ اىَسزَو أُ يزغيس عيٚ ظجيو اىَثبه زقٌ اىزييفُ٘ أٗ اظٌ اىَيو لأُ اىَديٍ٘بد اىسقيقيخ ّفعٖب قد رزغيس.

ل اىرٙ يزؼَِ ّ٘ل اىجيبّبد "رسقيٌ ريقبئٚ" خيبزا  خيدا مَفزبذ أظبظٚ ، لأّٔ يؼَِ علدً ٗخل٘ل يَنِ أُ ينُ٘ اىدَ٘ -7

 ٍدسفيِ أثْيِ ٍزشبثٖيِ ىَْزديِ ٍ زيفيِ.

  

 ػبفخ ٍفزبذ أظبظٚ "رسقيٌ ريقبئٚ"ئ

جيبّلبد ريقبئيب  ٍفزبذ أظبظٚ ٗيدليِ ّل٘ل اى Access". يْش  ٗزقخ اىجيبّبدعْد اّشبء خدٗه خديد فٚ ؽسيقخ عسع "

 " ىٔ.رسقيٌ ريقبئٚ" 

 ".اىزظَيٌىديل خدٗه ٍ٘خ٘ل رسيد ئػبفخ زقو ٍفزبذ أظبظٚ اىئ يدت فزر اىددٗه فٚ ؽسيقخ عسع "ئذا مبُ 

 . فزرثٌ أّقس ف٘     Microsoft Office أّقس ف٘  شز -1

 ، زدل قبعدح اىجيبّبد ٗافزسٖب. "فزر"فٚ ٍسثع اىس٘از  -2

الأيَلِ فل٘  اىدلدٗه اىلرٙ رسيلد اػلبفخ اىَفزلبذ الأظبظلٚ اىيلٔ. ٗفلٚ اىقبئَلخ فٚ "خصء اىزْقو"  أّقس ثصز اىفلأزح  -3

 ".عسع اىزظَيٌاىَ زظسح ، أّقس ف٘  ؽسيقخ "

 زدل ٍ٘قع أٗه ط  فبزغ ٍٗزبذ فٚ شجنخ رظَيٌ اىددٗه. -4

 فٚ عَ٘ل اظٌ اىسقو ، أمزت اظَب  ٍثو ٍدسف اىدَيو. -5

 عدىخ ثٌ اّقس ف٘  رسقيٌ ريقبئٚ.فٚ اىدَ٘ل ّ٘ل اىجيبّبد ، أّقس ف٘  ظٌٖ اىقبئَخ اىَْ -6

لاظز داً قيٌ زقَيلخ ٍزصايلدح ىيَفزلبذ الاظبظلٚ أٗ أّقلس  "شيبلح"اظفو خظبئض اىسقو فٚ قيٌ خديدح ، أّقس ف٘   -7

 لاظز داً أزقبً عش٘ائيخ. " عش٘ائٚ"ف٘  
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  70 -3لشنو

 :ثعٖ٘ىخ ىددٗه ٗازدظبظٚ أٍفزبذ  أمثس ٍِ ردييِ 

  ثلٔ عيلٚ زقللٌ فسيلد . ملسقٌ ردسيل  أٗ زقلٌ رعيعليٚ أٗ زٍلص . يظلير ٕلرا اىسقللو اذا ملبُ ىلديل خلدٗه يسزل٘ٙ ملو طل

يدت أُ يدسف اىسقو مو ط  ثطسيقخ فسيدح. ٗألا يسز٘ٙ اثدا    مَفزبذ اظبظٚ خيد. ٗىنٚ يدَو اىَفزبذ الاظبظٚ خيدا  

 عيٚ قيٌ خبىيخ أٗ فبزغخ ّٗبلزا  ٍب رزغيسلٗالأفؼو ألا يزغيس أثدا  .

 ".اىزظَيٌالاظبظٚ ثعٖ٘ىخ، يدت اظز داً ؽسيقخ عسع "ىزدييِ اىَفزبذ 

 ثٌ أّقس ف٘  فزر.     Microsoft Officeشز  أّقس ف٘  -1

 زدل قبعدح اىجيبّبد ٗافزسٖب. " فزر"ٍسثع اىس٘از  فٚ  -2

، ٗفللٚ اىقبئَللخ ىللٔ " أّقللس ثللصز اىفللأزح الأيَللِ فلل٘  اىدللدٗه زيلل  رسيللد رديلليِ اىَفزللبذ الاظبظللٚخللصء اىزْقللوفللٚ " -3

 ."ؽسيقخ عسع اىزظَيٌ"، أّقس ف٘  اىَ زظسح

 زدل اىسقو أٗ اىسق٘ه اىزٚ رسيد اظز داٍٖب مَفبرير أظبظيخ . -4

 ىزسديد زقو ٗازد ، اّقس ف٘  ٍسدل اىظف٘ف ىيسقو اىرٙ رسيدٓ.

 ثٌ أّقس ف٘  ٍسدل اىظف٘ف ىنو زقو. CTRLىزسديد أمثس ٍِ زقو أػغؾ ثبظزَساز عيٚ 

 أّقس ف٘  ٍفزبذ اظبظٚ. "ألٗاد"٘عخ . فٚ اىَدَ"رظَيٌ"عيٚ علاٍخ اىزج٘يت  -5

 يزٌ اػبفخ ٍإشس اىَفزبذ عيٚ يَيِ اىسقو أٗ اىسق٘ه اىزٚ زدلرٖب مَفزبذ أظبظٚ.

 

   71-3لشنو
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  72 -3لشنو

 اشاىخ اىَفزبذ الأظبظٚ :

 عْللد اشاىللخ اىَفزللبذ الأظبظللٚ فيللِ  يلل٘فس اىسقللو أٗ اىسقلل٘ه اىزللٚ ردَللو مَفزللبذ أظبظللٚ اى٘ظللبئو الأظبظلليخ ىزدسيلل  

 اىعدلاد.

  ِأظبظلٚ اىسقلو مَفزلبذ ٍٗع ذىل فاُ اشاىخ اىَفزبذ الأظبظٚ لا يدْٚ زرف اىسقو أٗ اىسق٘ه ٍِ اىددٗه ثو ئشاىخ رديي

 ٍِ ٕرٓ اىدداٗه.

 . عْد اشاىخ اىَفزبذ الأظبظٚ يزٌ اشاىخ اىفٖسض اىرٙ رٌ اّشبؤٓ ىيَفزبذ الأظبظٚ أيؼب 

 س ف٘  فزر.ثٌ أّق   Microsoft Office  أّقس ف٘  شز -1

 فٚ ٍسثع اىس٘از فزر ، زدل قبعدح اىجيبّبد ٗافزسٖب.

قجللو اشاىللخ اىَفزللبذ الأظبظللٚ يدللت اىزأمللد أّللٔ لا يشللبزك فللٚ أٙ علاقللبد ثلليِ اىدللداٗه ، ٗئذا زبٗىللذ اشاىللخ ٍفزللبذ 

 يدت زرف اىدلاقخ أٗلا .  ٍِ أّٔ Accessأظبظٚ ٍشبزك فٚ علاقخ ٍ٘خ٘لح ، فيسرزك 

ىزلٚ رسيلد ئشاىلخ اىَفلبرير الأظبظلٚ عْٖلب، ىزسديلد زقلو ٗازلد ، اّقلس فل٘  ٍسلدل زدل اىسقلو أٗ اىسقل٘ه ا -1

ثلٌ أّقلس فل٘  ٍسلدل  CTRLاىظف٘ف ىيسقو اىرٙ رسيدٓ، ٗىزسديد أمثس ٍِ زقو أػغؾ ثبظلزَساز عيلٚ 

 اىظف٘ف ىنو زقو.

عيلٚ ٍسلدل اىسقلو أٗ اىسقل٘ه ٍٗلِ اىقبئَلخ اىزلٚ رظٖلس اػلغؾ علاٍلخ   Right Clickأػلغؾ ثبىفلأزح  -2

 اىَفزبذ الأظبظٚ رصٗه علاٍخ اىَفزبذ ٍِ خ٘از اىسقو أٗ اىسق٘ه اىزٚ اخزسرٖب. 

 رغييس اىَفزبذ الأظبظٚ :

 اذا قسزد رغييس ٍفزبذ أظبظٚ لأزد اىدداٗه ، فيَنْل اىقيبً ثٖرا ثبرجبل اى ط٘اد اىزبىيخ :

 .قٌ ثبشاىخ اىَفزبذ الأظبظٚ اىَ٘خ٘ل مَب ظج   -1

 دديد.قٌ ثزدييِ اىَفزبذ الأظبظٚ اى -2

 اىسقو ٍسدل
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   73-3لشنو

 

 ىيزْقو ثيِ اىعدلاد

ٕرٓ اىدلاٍخ* ردْٚ اىعدو 

 اىزبىٚ ىيعدو اىْشؾ

 شسيؾ اىزَسيس
ىيجس  عِ ٍديٍ٘خ 

 ٗاى٘ط٘ه اىعسيع اىيٖب

لاغلا  اىددٗه ٍع 

 اىسفظ اىزيقبئٚ

اظٌ اىددٗلاىَفز٘ذ 

 ىيزدبٍو ٍدٔ 


