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 ق٘اىب اىدداٗه:

ى ظٖتتل ىْتت  ٍدَ٘عتت  ٍتتِ ق٘اىتتب  "اىدتتداٗه"ٍدَ٘عتت   "إّشتت  "ٍتتِ وي٘يتتب  "ق٘اىتتب اىدتتداٗه"أخ يتت   بٗيتت ٌ كىتتل  

ٗي ٌ الاخ ي    " أص٘ه"ٗخدٗه  "الأزداث"أٗ "اىَش مو"أٗ   "اىَٖ ً"أٗ  " خٖ ت الاوص ه"اىدداٗه اىد ٕزة ٍثو 

 ٚ يليدٕ  اىَصٌَ ىق عدة اىيي ّ ت ٗبعد الاخ ي   يظٖل ىْ  خدٗه م ٍو اىسقت٘ه ٗيت ٌ اى ع ٍتو بْ   عيٚ غييع  اىيي ّ ت اى

ٍعٔ بئدخ ه اىيي ّ ت اىٚ اىضدلات مَ  يَنِ ايع  وغييل اصَ   اىسق٘ه فٚ ٕذٓ اىدتداٗه ٗوعيتيِ ّت٘ل اىيي ّت ت ٍٗ  ت ذ 

علض ٗ ق  اىيي ّ ت اىٚ عتلض اى صتَيٌ  الأص س ٗازاى   زق٘ه ٗي ٌ كىل ٍِ خلاه وس٘يو غليق  اىعلض ٍِ غليق 

وي٘يتب وصتَيٌ اىدتدٗه  فتٚىي ٌ اى سنٌ فٚ بْ   اىدداٗه زضب  غي ْ  ٗي ٌ كىل ٍتِ ختلاه ٍدَ٘عت  ادٗات اى تٚ وظٖتل 

 علض اى صَيٌ ىي ٌ اى ع ٍو ٍع اىددٗه.غليق  ٗاىذٙ يظٖل بدٗ ٓ عْد وشغيو اىعلض فٚ 

 

 (47 -3)شنو

 

 ص ه""خٖ ت الاوخدٗه   ( 47-3)شنو

 

 

 

 خدٗه "اىَٖ ً "  ( 47-3)شنو
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 خدٗه "اىَش مو "  ( 44-3)شنو

 

 

 خدٗه "الأزداث "  ( 47-3)شنو

 

 

 خدٗه "أص٘ه "  ( 47-3)شنو

 

 :  Share Pointئٌ  اىــ ق٘ا

 Access 2007 Microsoft officeيَنْتتتل ٍشتتت  م  اىيي ّتتت ت ٗادا وٖتتت  بعتتتدة غتتتل  ٍتتتِ ختتتلاه اصتتت  داً 

يَنْتل الاصت   دة ٍتِ ٍيتزات اى عت ُٗ اىَ٘خت٘دة فتٚ   Microsoft Windows Share Point Services 3.0ٍتع

اثْت   ٍ٘اصتي  اصت  داً ادخت ه اىيي ّت ت ٍٗيتزات اى سييتو اى  صت  بتئكُ اى٘صت٘ه يَنْتل وعقتب  Share pointٍ٘قتع 

لادا ة أكّٗت ت خ صت  اصدا ات اىيي ّ ت ٗالاش لاك فتٚ اى ْييٖت ت ى نتُ٘ عيتٚ عيتٌ بت ى غيلات اى تٚ وستدث اى غييتلات ٗ

 ب ىيي ّ ت.

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 78-3)شنو
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 :   SharePointّقو اىيي ّ ت اىٚ ٍ٘قع 

  SharePointي عيِ عييتل اّشت   قت٘ائٌ عيتٚ ٍ٘قتع  Share Pointعْدٍ  وقً٘ بْقو ق عدة بي ّ ت ٍِ اكُ ٗص٘ه اىٚ ٍ٘قع 

يض طيع الأفتلاد اصت  داً قت٘ائٌ   SharePointش   ق٘ائٌ بعد اّ عيٚ ّقو اىيي ّ ت ٍِ خَيع اىدداٗه اى  ص  بل فٚ ٗقت ٗازد

SharePoint  اىَ٘خ٘دة عيٚ ٍ٘قعSharePoint  أٗ فٚ اىدداٗه اىَلويط  فٚ إكُ اى٘صت٘ه أثْت   اصت  داٌٍٖ ٍيتزات ٍ٘قتع

SharePoint ٗ  الاصتدا ات لادا ة اىيي ّ ت ٗوسديثٖ  ب صت َلا  بَت  ٕت٘ خديتد. ب٘صت ل ٍضتك٘لا يَنْتل إدا ة اكّٗت ت اىيي ّت ت

 اى  ص  بٖ  ى  َنِ ٍِ ٍش ٕدة ٍِ يقً٘ ب غييلٕ  أٗ لإع دة اىيي ّ ت اىض بق .

 

 

 

 (78-3)شنو

 . SharePointّشل بي ّ ت عيٚ ٍ٘قع 

فتٚ ٍن يت  عيتٚ خت دً  لعتدة بي ّ وت يَنْل فٚ ز ى  ٍت  اكا مْتت ٍ ع ّٗت  ٍتع نختليِ أُ وقتً٘ ب  تزيِ ّضت   ٍتِ ق

Share Point  ٚق عدة اىيي ّ ت ب ص  داً اىَْ كج ٗاى ق  يلاىَ٘خ٘دة فٚ اكُ اى٘ص٘ه يَنْل ثٌ و٘اصو عَيل ف

عْدئتذ  Share Point بػ اىق٘ائٌ عيٚ شنو خداٗه فٚ ق عتدة اىيي ّت ت ٍَت  ي يتد فتٚ وعقتب اىيي ّت ت عيتٚ ٍ٘قتع 

كُ إت "يَنْتتل اّشتت   َّتت كج ٗاصتت علاٍ ت ٗوقتت  يل لاصتت  داً اىيي ّتت ت عيتتٚ صتتييو اىَثتت ه يَنْتتل اّشتت   وطييقتت 

وقتً٘ ب عقتب اى٘صت٘ه ٗاى قت  يل اى  صت  بتٔ  SharePoint" ي٘فل ىل اص علاٍ ت ٗوق  يل خ ص  بقت٘ائٌ ٗص٘ه

"اكُ اى٘صت٘ه"  "ٍشت مو"اكا ا دت عتلض وقت  يل  Share Pointعتلض اى  صت  بقت٘ائٌ اىٍِ اىق ئَ  غليق  

 . SharePointٗغي ع ٖ  فٚ اخ َ ل شٖلٙ فيَنْل اىقي ً بذىل ٍي شلة ٍِ ق ئَ  

 اى ع ٍو ٍع اىدداٗه :
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ٗو س٘ه ٍدَ٘ع ت أشلغ  الأدٗات   "خداٗه" ٍدَ٘ع  " إّش  يَنِ اى ع ٍو ٍع اىدداٗه ٍِ خلاه ف ر وي٘يب "

ى دٍ  وصَيٌ اىددٗه ٗون٘ئْ 

 

 ( 78-3)شنو

 

 ٍدَ٘ع  غل  علض  -8

 ٗوض  دً ى غييل غليق  علض ٗ ق  اىيي ّ ت.

 

 ٍدَ٘ع  اىس فظ  : -8

 ت اىددٗه ٍِ ّضخ ٗىصق ٗقطع ٗىصق ىي ع ٍو ٍع ٍس ٘ي 

 ٍدَ٘ع  خػ : -3

ي ٌ ٍِ خلاىٖ  اى ع ٍو ٍع اىددٗه  ى ْضيق اىَس ٘يت ت ٍتِ ّت٘ل اى تػ ٗزدَتٔ ٗىّ٘تٔ ٍٗس كاوتٔ لأغتلا  اىدتدٗه 

 ٗىُ٘ اىددٗه كاؤ ٗوسديد ز٘افٔ.

 

 ٍدَ٘ع  ّص ٍْضق: -7

اىَضتت ف  اىي دئتت  ٗاودتت ٓ اىتتْص ٕٗتتٚ لاعتتداد وعتتداد ّقطتتٚ ٗوعتتداد  قَتتٚ ىَس ٘يتت ت اىدتتدٗه ٗيَنتتِ ٍْٖتت  زيتت دة 

 ىَس ٘ي ت اىددٗه 

 

 :فلز ٗوص ي ٍدَ٘ع   -7

1 
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ىي ع ٍو ٍع ٍس ٘ي ت اىددٗه ٍِ فلز  ص٘ا  مت ُ فتلز ٍتِ الأميتل اىتٚ الأصتغل أٗ اىعنتش أٗ وصت ي  بسيت   ٕٗٚ 

 يظٖل فٚ اىددٗه فقػ اىيي ّ ت اى ٚ ّليد أُ ّلإ  ٍِ اخ ي  ٕ  فٚ ع ٍو اى ص ي .

 

 ٍدَ٘ع  بس  : -7

ييستت  عتتِ ميَتت  أٗ اٙ دختت ه فتتٚ ٍس ٘يتت ت بي ّتت ت اىدتتداٗه ٗيَنتتِ اصتت يداىٖ  ايعتت  بتتأخلٙ ٗو يتتد ٕتتذٓ ىٕٗتتٚ 

 اى  صي  اىٚ اى٘ص٘ه اىضليع ىنيَ  ٍدخي  ٍعيْ  ّليد اص يداىٖ  ٗخ ص  فٚ ق٘اعد اىيي ّ ت اىنييلة .

 

 اى ْقو بيِ اىضدلات : -4

ّ قت ه بتيِ اىضتدلات فتٚ اٙ اودت ٓ صت٘ا  ٍتِ الاٗه ٗوض  دً ىي ْقو بيِ اىضدلات اىَ٘خ٘دة فٚ اىددٗه ٗيَنِ الا

 اىٚ الاخيل اٗ اىعنش اٗ اى٘ص٘ه اىٚ اٗه صدو ٍي شلة ٗيَنِ م  ب   قٌ اىضدو ىي٘ص٘ه اىضليع اىئ .

 

 ق ئَ  اى ع ٍو ٍع اىسق٘ه أٗ الأعَدة: -7

ى٘ق٘  عيتٚ اىعَت٘د ٗوض  دً ٕذٓ اىق ئَ  ىي ع ٍو ٍتع زقت٘ه اىدتدٗه ٗاىت سنٌ اىن ٍتو بٖت  ٗوظٖتل ٕتذٓ اىق ئَت  بت 

اىَلاد اى ع ٍو ّعٔ ّٗقل ز  اى أ ة الايَِ ى ظٖل  ىْ  ٕذٓ اىق ئَ  اى ٚ يَنِ ٍتِ خلاىٖت  اىت سنٌ فتٚ اى ت ىٚ ٗصت٘  

 أقً٘ بذمل ٗو٘ظير اىدديد ٍْٖ  فقػ .

 " وظٖل اىق ئَ  اىَْضدى  اى  ىي : ٗ ق  اىيي ّ تب ىْقل ف٘   أس أٙ زقو فٚ اىددٗه فٚ غليق  علض "

 

 

 ( 73-3)وشن

 علض اىعَ٘د : -8

ٗوض  دً ى سديد علض اىعَ٘د ز ٚ ي ْ صب ٍع اىَس ت٘ٙ اىَ٘خت٘د بتٔع ٗعْتد اىْقتل عيتٚ الاخ يت   "عتلض اىعَت٘د" 

 ٍِ اىق ئَ  اىَْضدى  اىض بق   ب ى أ ة يظٖل اىَلبع اىس٘ا ٙ اى  ىٚ ىيضأىل عِ علض اىَق لذ ىيعَ٘د:
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 ( 77-3)شنو

ػ ٍ٘افق ع ٗاكا ا دت ظيػ علض اىعَ٘د اوٍ٘ ويني  لاز ٘ا  اىيي ّت ت اظتغػ فت٘  ام ب قيَ  اىعلض اىَق لذ ثٌ اظغ

 الاخ ي   الاز ٘ا  الأفعو.

 إخ    الأعَدة : -8

وظتو ٍ٘خت٘دة ٗىنْْت   لا بتو     بعط الاعَدة اى ٚ لا ّليد أُ وظٖل فتٚ ٍس ت٘ٙ اىدتدٗه ٗىنْٖت  لا وستذ  خلإوض  دً 

 Right Clickد ب سديد اىعَ٘د أٗ الأعَدة اىَطي٘ب اخ  ئٖ  ثتٌ بت ىْقل ّٗقً٘ ب خ    أٙ عَّ٘لإ  فٚ علض اى٘ ق  

 .( ّعغػ الاخ ي   اخ    الأعَدة 77-3ب ى أ ة عيٚ  اس ٕذا اىسقو وظٖل اىق ئَ  اىْضدى  ب ىشنو)

 

 (77 -3)شنو

 إظٖ   الأعَدة : -8

   يت  لا وظٖتل بد ّتب اصتٌ اىعَت٘د ز ىت  ٗخت٘د اعَتدة ٍفتٚ  ّٔتأوض  دً لاظٖ   الاعَدة اىَ   ي  ٍلة اخلٙ ّٗلازع 

ثتٌ  Right Click أس اىعَت٘د ب ى تأ ة  ب ىعتغػ عيتٍٚلة اخلٙ  ي اىَ   أٗ الأعَدة ٗيَنِ اظٖ   اىعَ٘د   علاٍ 

( وظٖتتل ق ئَتت  الاخ ي  بٖت  خَيتتع زقتت٘ه 77 -3" ٍتِ اىق ئَتت  اىَْضتتدى  شتنو)اظٖتت   الاعَتتدةالأخ يت   "ب ىعتغػ عيتتٚ 

 .اىسقو اىَطي٘ب اظٖ  ٓ أٍ ً   عع علاٍ ّ اىددٗه اىظ ٕلة ٗاىَ   ي 

 

 ودَيد الأعَدة : -3

ٕٗٚ خ صي  وض  دً فٚ ز ى  مثلة الاعَدة فٚ ختدٗه ق عتدة اىيي ّت ت ٗوضت  دً ى دَيتد عَت٘د ٍت  أٙ وثيي تٔ ٗوسليتل 

اىيي ّت ت اىضدو اى٘ازد ٗعدً قلا ة اىضتدو اى طتأ بضتيب مثتلة ب قٚ الأعَدة ى نُ٘ بد ّئ ٗكىل ىضٖ٘ى  قلا ة بي ّ ت 

عيتتٚ عيتتٚ  أس اىعَتت٘د ثتتٌ ّعتتغػ ب ى تتأ ة  Right Clickب ى تتأ ة  ى دَيتتد زقتتو ٍعتتيِ ّستتددٓ ثتتٌ ّعتتغػ  ٗاىسقتت٘ه.

 اىسقو أٗ اىعَ٘د. ويل "ودَيد أعَدة" ٍِ اىق ئَ  اىَْضدى  ّلازع ثي ت ٗودَد  الأخ ي

عَ٘د ٍ   ٚ لا يظٖل فٚ 

 اىددٗه  غٌ ٗخ٘دٓ

عَ٘د ظ ٕل ّٗلآ فٚ 

 هاىددٗ
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 (77 -3)شنو

 إىغ   ودَيد م ف  الأعَدة : -7

 ز ى ٖ  اىطييعي  ٗعدً وثييت أٙ عَ٘د ٕٗٚ اىس ى  اىطييعي  ىيددٗه. وض  دً لاع دة اىسق٘ه اىَدَدة اىٚ

 

 اد اج عَ٘د أٗ أعَدة : -7

وض  دً لاد اج عَ٘د خديد فٚ اىددٗه زي  ّقت  ب ى تأ ة عيتٚ اىعَت٘د اىَتلاد ادخت ه اىعَت٘د اىدديتد قييتٔ ّْٗقتل بت ىز  

 ي ٔ ٗاى ع ٍو ٍعٔ مَ  صيق.َخديد ّقً٘ ب ضىيظٖل ىْ  عَ٘د  "اد اج عَ٘د"لاظٖ   اىق ئَ  ّٗ     ىي أ ة الايَِ 

 

 عَ٘د اىيس  : -7

 يؤدٙ كىل الاخ ي   اىٚ بد  وشغيو "ٍع ىح اىيس " اىذٙ يلشدك خلاه عَيي  إّش   عَ٘د اىيس .

فٚ اىص س  الأٗىٚ ٍِ اىَع ىح يدب وسديد ٍ  اكا مْت وليتد اصتْ د عَت٘د اىيست  اىتٚ ختدٗه اٗ اصت علاًع أٗ اىتٚ ق ئَت   

قيٌ ودخيٖ  فٚ أغيب الأٗق تع اكا م ّت ق عدة اىيي ّ ت ٍصََ  خيداً ٗم ّت ٍعيٍ٘ وتل ٍقضتَ  اىتٚ ختداٗه وس ٘ٙ عيٚ 

 اخ ي  خدٗه أٗ اص علاً مَصد  ىييي ّ ت ىعَ٘د اىيس . فيَنِوض ْد اىٚ اىَ٘ظ٘ل  

 

 

 ( 74-3)شنو

 


