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 أشاء اٌبذث اسخٕادا اٌٝ جذٚي أٚ اسخؼلاَ:

ثثُ أمثش فثٛق  " فٝ لياَ ػّٛد اٌبذث باٌبذثث ػثٓ اٌمثيُ فثٝ جثذٚي أٚ اسثخؼلاَ سغب"أِؼاٌج اٌبذث" أمش فٛق "فٝ  -1

 :"اٌخاٌٝ"

 ."اٌخاٌٝ"لُ بخذذيذ جذٚي اٚ اسخؼلاَ ِٓ اٌمائّت ثُ أمش فٛق  -2

 ."عّٓ اٌذمٛي اٌخٝ حشيذ حغّيٕٙا فٝ اٌبذث"أمش  -3

 (<)دة . أمثثش فثثٛق اٌثثضس أوبثثش ِثثٓ ٌٕمثثً اٌذمثثٛي اٌخثثٝ ا خشحٙثثا اٌثثٝ لائّثثت اٌذمثثٛي اٌّذثثذ (<)أمثثش فثثٛق اٌثثضس وبثثش ِثثٓ  -4

 "اٌخاٌٝ"ٌٕمً وافت اٌذمٛي اٌٝ اٌمائّت اٌذمٛي اٌّذذدة ثُ أمش فٛق  (<<)اٌّضدٚج 

 ."اٌخاٌٝ"لُ بخذذيذ ِٓ ٚادذ اٌٝ أسبغ دمٛي ا خياسيا ٌفشص ػٕاصش اٌبذث ثُ أمش فٛق   -5

 ."اٌخاٌٝ"لُ بغبؼ ػشط الاػّذة فٝ دمً اٌبذث ، ػٕذ اٌذاجت ثُ أمش فٛق  -6

 حذمك ِٓ حذذيذ اٌسّاح بميُ ِخؼذدة . " ً٘ حشيذ حخضيٓ ليُ ِخؼذدة ٌؼٍّيت اٌبذث ٘زٖ؟"أسفً  -7

 ."إٔٙاء"أمش فٛق  -8

يخُ أشاء ػّٛد بذث ٚاٌزٜ حؼيٓ لثيُ اٌذمثٛي اٌخاصثت بثٗ اسثخٕادا  اٌثٝ الا خيثاساث اٌخثٝ دثذدحٙا  "ٔٙاء"إػٕذِا حٕمش فٛق 

 فٝ "ِؼاٌج اٌبذث".

 ."دفظ"ثُ أمش فٛق    Microsoft Office  فٛق صسٌذفظ اٌجذٚي ، أٔمش  -9

 بذث ِخؼذد اٌميُ يسخٕذ اٌٝ اٌميُ اٌخٝ ٔذ ٍٙا: أشاء

 ."اٌخاٌٝ"ثُ أمش فٛق  "سٛف اوخب اٌميُ اٌخٝ أسيذ٘ا"ِؼاٌج اٌبذث" أمش فٛق "فٝ  -1

  TABؼ اوخب  وً ليّت ، ٌلأخماي اٌٝ اٌضف اٌخاٌٝ ، أعغ  1اد ً ػذد الاػّذة ثُ اسفً اٌؼّٛد  -2

 ."اٌخاٌٝ"ػٕذ الأخٙاء ِٓ اد اي اٌميُ، أٔمش فٛق  -3

 فٝ "ِؼاٌج اٌبذث" ، أوخب حسّيت ٌؼّٛد اٌبذث. -4

 ."اٌسّاح بميُ ِخؼذدة"الا خياس  أت ، دذد"ً٘ حشيذ حخضيٓ ليُ ِخؼذدة ٌؼٍّيت اٌبذث ٘زٖ؟"أسفً  -5

 يجب حذذيذ  أت الا خياس ٘زٖ ٌخّىيٓ فشص اٌميُ اٌّخؼذدة.   ِلادظت:

 ."ٔٙاء"إش فٛق أم -6

، يخُ أشاء ػّٛد بذث ٚاٌزٜ حؼثيٓ لثيُ اٌذمثٛي اٌخاصثت بثٗ اسثخٕادا اٌثٝ الا خيثاساث اٌخثٝ "إٔٙاء"ػٕذِا ٕٔمش فٛق 

 دذدحٙا فٝ "ِؼاٌج اٌبذث".

 ."دفظ"ثُ أمش فٛق    Microsoft Office  ٌذفظ اٌجذٚي، أٔمش فٛق صس -7

 دزف ػّٛد : -1

 ٚي ٌسٕا بذاجت إٌيٗ.ٚ٘ٝ حسخخذَ ٌذزف أٜ ػّٛد ِٓ أػّذة اٌجذ

 إػادة حسّيت ػّٛد :-11

حسثثخخذَ لاػثثادة حسثثّيت اٌؼّثثٛد ِثثشة أ ثثشٜ ِثثغ اٌؼٍثثُ أٔثثٗ لا يّىثثٓ حىثثشاس اسثثُ اٌؼّثثٛد ِثثشة أ ثثشٜ فثثٝ ٔفثث  

 اٌجذٚي.
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 :إٌّارج اسخخذاَ )3-4

حذشيش٘ا أٚ ػشعثٙا يؼذ إٌّٛرج ِٓ وائٕاث لاػذة اٌبيأاث اٌخٝ يّىٕه اسخخذاِٙا لاد اي اٌبيأاث ِٓ جذٚي أٚ اسخؼلاَ أٚ 

. يّىٕه اسخخذاَ إٌّارج ٌٍخذىُ فٝ اٌٛصٛي اٌثٝ اٌبيأثاث، ِ ثً اٌذمثٛي أٚ صثفٛف اٌبيأثاث اٌخثٝ يثخُ ػشعثٙا ػٍثٝ سثبيً 

فمثثؼ فثثٝ جثثذٚي يذخثثٜٛ ػٍثثٝ دمثثٛي ِخؼثثذدة  ٚبخضٚيثثذ ٘ثث لاء  ؤيثثت دمثثٛي ِؼيٕثثتاٌّ ثثاي، سبّثثا يذخثثاج بؼثثظ اٌّسثثخخذِيٓ ٌش

، يّىٕثه ايغثا اعثافت اصساس اٌّسخخذِيٓ بّٕٛرج يذخثٜٛ ػٍثٝ ٘ثزٖ اٌذمثٛي فمثؼ يّىثُٕٙ بسثٌٙٛت اسثخخذاَ لاػثذة اٌبيأثاث

 ٚٚظائف أ شٜ اٌٝ ّٔٛرج  ٌىٝ حخُ الاجشاءاث اٌّخىشسة بشىً حٍمائٝ .

لاػثذة اٌبيأثاث ٚاٌٛصثٛي اٌيٙثا  يث دٜ إٌّثٛرج  اساث يسثخييغ الاخثخام ِثٓ  لاٌٙثا ِشثا٘ذة يّىٕه اػخباس إٌّثارج واػث

بشىً أسشع  ديث لا يذخثاج اٌّسثخخذِْٛ اٌثٝ اٌبذثث ػّثا يذخاجٛٔثٗ اْ اٌشثىً اٌجثزا  اٌفؼاي اٌٝ اسخخذاَ لاػذة اٌبيأاث 

، وّا يساػذ ايغا ػٍٝ ِٕثغ اد ثاي  اٌبيأثاث غيثش ٌٍّٕٛرج يساػذ ػٍٝ اٌخؼاًِ ِغ لاػذة اٌبيأاث بشىً أفغً ٚاو ش فؼاٌيت 

أدٚاث جذيذة ٌخساػذن ػٍٝ أشاء إٌّارج بسشػت، وّا يٛفش أٛاع  Microsoft Office Access 2007اٌضذيذت يٛفش

 ِٚيضاث ّٔارج جذيذة حذسٓ ِٓ اسخخذاَ لاػذة اٌبيأاث.

 

 (88 -3خىً)

 

 أشاء ّٔٛرج باسخخذاَ الأداة "ّٔٛرج" -1

 خذاَ الأداة "ّٔثثٛرج ٚرٌثه ِثثٓ حبٛيثب "أشثاء ِجّٛػثثت ّٔثارج" لأشثثاء ّٔثٛرج بٕمثشة ِفثثشدة ِثٓ اٌفثث سة يّىٕثه اسثخ

ػٕذِا حسخخذَ ٘ثزٖ الأداة يثخُ ٚعثغ وافثت اٌذمثٛي ِثٓ ِضثذس اٌبيأثاث الأساسثٝ حٍمائيثا فثٝ إٌّثٛرج يّىٕثه اٌبثذء فثٝ 

خيثثيؼ" أٚ "اٌخضثثّيُ" ٌثثيلائُ ادخياجاحثثه ػثثشط اٌخ"اسثثخخذاَ إٌّثثٛرج اٌجذيثثذ ِباخثثشة أٚ يّىٕثثه حؼذيٍثثٗ فثثٝ ػشيمثثت 

 بشىً أفغً.

 اسخخذاَ الأداة "ّٔٛرج" لأشاء ّٔٛرج جذيذ:

 فٝ "جضء اٌخٕمً" أٔمش فٛق اٌجذٚي أٚ الاسخؼلاَ اٌزٜ يذخٜٛ ػٍٝ اٌبيأاث اٌخٝ حشيذ سؤيخٙا فٝ إٌّٛرج. -1

 ."ّٔٛرج"أمش فٛق  "ّٔارج"فٝ اٌّجّٛػت  "أشاء"اٌخبٛيب  فٝ ػلاِت -2

ػٍثٝ حضثّيُ إٌّثٛرج اثٕثاء ػشعثٗ ٌٍبيأثاث  ٚيّىٕثه اجثشاء حغييثشاث "ػثشط اٌخخيثيؼ"شعٗ فٝ ػشيمت يخُ ػ -3

 ػٍٝ سبيً اٌّ اي يّىٕه حؼذيً دجُ ِشبؼاث إٌضٛم ػٕذ اٌذاجت ٌخلائُ اٌبيأاث.

 

 

 (89-3خىً)

2 
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 (91-3خىً)

 أشاء ّٔٛرج ِٕمسُ باسخخذاَ الأداة "ّٔٛرج ِٕمسُ": -2

ٚاٌثزٜ يثٛفش ٌثه ػثشيمخيٓ   Microsoft Office Access 2007ٓ اٌّيثضاث اٌجذيثذة فثٝ يؼخبثش إٌّثٛرج إٌّمسثُ ِث

 ٌؼشط اٌبيأاث فٝ ٔف  اٌٛلج ػشيمت ػشط "إٌّٛرج" ٚػشيمت ػشط "ٚسلت اٌبيأاث" 

حخضً ػشيمخٝ اٌؼشط بٕف  ِضذس اٌبيأاث وّا حخُ ِضإِخّٙا ِؼا  ػٍٝ اٌذٚاَ ي دٜ حذذيذ اٌذمً فثٝ جثضء ٚادثذ ِثٓ 

رج اٌٝ حذذيذ ٔف  اٌذمً فٝ اٌجضء الآ ش ِٓ إٌّٛرج، يّىٕه اعافت اٌبيأاث أٚ حذشيش٘ا أٚ دثزفٙا ِثٓ أٜ ِثٓ إٌّٛ

اٌجضئيٓ )بششػ أْ يىْٛ ِضذس اٌسجً لابلا ٌٍخذذيث ٚألا حىْٛ لذ ِٕؼج ٘زٖ الاجشاءاث أثٕاء حىثٛيٓ إٌّثٛرج(. ٚفثش 

رج فثٝ ّٔثٛرج ِفثشد ، ػٍثٝ سثبيً اٌّ ثاي يّىٕثه اسثخخذاَ ِثٓ ٔثٛػٝ إٌّثِٛيضاث وثً ٌه اٌؼًّ ِغ إٌّارج إٌّمسّت 

 جضء ٚسلت اٌبيأاث ٌٍّٕٛرج 

 ٌخذذيذ ِٛلغ اٌسجً بسشػت ثُ اسخخذاَ جضء إٌّٛرج ٌؼشط اٌسجً أٚ حذشيشٖ.

 

 (91-3خىً)
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 لأشاء ّٔٛرج ِٕمسُ باسخخذاَ الأداة "ّٔٛرج ِٕمسُ" لُ بؼًّ الآحٝ:

ٚ الاسثثخؼلاَ  اٌثثزٜ يذخثثٜٛ ػٍثثٝ اٌبيأثثاث اٌخثثٝ حشيثثذ٘ا فثثٝ إٌّثثٛرج، أٚ أفثثخخ فثثٝ "جضءاٌخٕمثثً" ، أٔمثثش فثثٛق اٌجثثذٚي أ -1

 اٌجذٚي أٚ الاسخؼلاَ فٝ ػشيمت ػشط "ٚسلت بيأاث".

 . "أمساَ إٌّٛرج"، أٔمش فٛق  "ّٔارج"فٝ ػلاِت حبٛيب "أشاء" ، فٝ ِجّٛػت  -2

اٌخخيثثيؼ" يّىٕثثه اجثثشاء إٌّثثٛرج ٚيؼشعثثٗ فثثٝ ػشيمثثت ػثثشط "اٌخخيثثيؼ"، فثثٝ ػشيمثثت ػثثشط " Accessيٕشثث   -3

حغييشاث ػٍٝ حضّيُ إٌّٛرج اثٕاء ػشعٗ ٌٍبيأاث، ػٍٝ سثبيً اٌّ ثاي ، يّىٕثه حؼثذيً دجثُ ِشبؼثاث إٌضثٛم، ػٕثذ 

 اٌذاجت ٌخلائُ اٌبيأاث.

 

 أشاء ّٔٛرج يؼشط اٌسجلاث اٌّخؼذدة باسخخذاَ الأداة "ػٕاصش ِخؼذدة" : -3

سثجً ٚادثذ فثٝ  Access"ّٔثٛرج بسثيؼ" يؼثشط إٌّثٛرج اٌثزٜ يٕشث ٗ ػٕذِا ٔمَٛ بأشثاء ّٔثٛرج باسثخخذاَ الأداة 

، ارا اسدث أْ يؼشط إٌّٛرج سجلاث ِخؼذدة ٚيىثْٛ لثابلا ٌٍخخضثيش بشثىً أوبثش ِثٓ ٚسلثت اٌبيأثاث ، يّىٕثه  اٌّشة

 Accessاسخخذاَ الأداة ػٕاصش ِخؼذدة  وّا أٔٗ ػٕذ اسثخخذاَ الاداة "ػٕاصثش ِخؼثذدة" يشثبٗ إٌّثٛرج اٌثزٜ يؼشعثٗ 

 .ٚسلت اٌبيأاث ، يخُ حشحيب اٌبيأاث فٝ صفٛف ٚأػّذة ، ٚيّىٕه ِشا٘ذة أو ش ِٓ سجً ٚادذ فٝ اٌّشة 

 

 ( 92-3خىً)

 فٝ "جضء اٌخٕمً" ، أٔمش فٛق اٌجذٚي أٚ الاسخؼلاَ اٌزٜ يذخٜٛ ػٍٝ اٌبيأاث اٌخٝ حشيذ سؤيخٙا فٝ إٌّٛرج. -1

 ."ػٕاصش ِخؼذدة"أٔمش فٛق  ،"ّٔارج"، فٝ اٌّجّٛػت  "أشاء"فٝ ػلاِت اٌخبٛيب -2

ػشط اٌخخييؼ" ، يّىٕه اجشاء حغييثشاث ػٍثٝ حضثّيُ إٌّثٛرج أثٕثاء "إٌّٛرج ٚيؼشعٗ فٝ ػشيمت  Accessيٕش   -3

 ػشعٗ ٌٍبيأاث.

 

 أشاء ّٔٛرج باسخخذاَ  "ِؼاٌج إٌّارج" : -4

اَ "ِؼثاٌج إٌّثارج" بثذلا  ِثٓ أدٚاث حىْٛ او ثش حذذيثذا  ػٕثذ ا خيثاس اٌذمثٛي اٌخثٝ حظٙثش فثٝ إٌّثٛرج ، يّىٕثه اسثخخذ ٌىٝ 

يغا ٚصف ويفيت حجّيغ اٌبيأاث ٚفشص٘ثا، وّثا يّىٕثه اسثخخذاَ اٌذمثٛي ِثٓ أيّىٕه  ء إٌّارج اٌّخؼذدة اٌسابمت اٌزوش،أشا

 أو ش ِٓ جذٚي أٚ اسخؼلاَ، بششػ ٚجٛد ػلالاث ِذذدة ِسبما  بيٓ اٌجذاٚي ٚالاسخؼلاِاث.
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 ، ثثُ أمثش فثٛق ِؼثاٌج إٌّثٛرج  "ِضيذ ِٓ إٌّارج"أمش فٛق  "ّٔارج"ٝ اٌّجّٛػت ** فٝ ػلاِت اٌخبٛيب "أشاء" ، ف

 حظٙش ػذة ِشبؼاث دٛاس حخٛاٌٝ  باٌغغؼ ػٍٝ " اٌخاٌٝ". 

 

 

 (93 -3خىً)

أٚي ِشبغ دٛاس لا خياس اسُ اٌجثذٚي اٌثزٜ ي  ثز ِٕثٗ اٌبيأثاث ٌخظٙثش فثٝ إٌّثٛرج ٚوٍّثا ٔسثؼشط اسثُ جثذٚي حظٙثش  

 أسفً اسُ اٌجذٚي. دمٌٛٗ فٝ اٌّشبغ

 

 (94-3خىً)

ا خياس  اٌجذٚي أٚ 

الاسخؼلاَ اٌزٜ حشيذ اْ 

حؼًّ ّٔٛرج ػشط 

 ٚاد اي بيأاث ٌٗ.
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ٚي ِضذس بيأاث إٌّٛرج ليذ الأشاء ٔخخثاس اٌذمثٛي اٌخثٝ ٔشغثب ظٙٛس٘ثا فثٝ إٌّثٛرج باٌغثغؼ ػٍثٝ ذبؼذ ا خياس اٌج 

ٌٕمً وً اٌذمٛي دفؼت ٚادثذة ثثُ   >>لا خياس دمٛي ِؼيٕت ٌٕمٍٙا  اٌٝ ِشبغ اٌذمٛي اٌّذذدة أٚ باٌغغؼ ػٍٝ  >اٌّفخاح 

 ٔغغظ "اٌخاٌٝ".

 

 (95-3خىً)

 ٔخخاس خىً إٌّٛرج اٌزٜ ٔشغب ٚ٘ٛ ادذٜ الا خياساث اٌّبيٕت باٌشىً اٌخاٌٝ. 

 

 (96 -3خىً)

 أ خاس ّٔؼ اٌؼشط إٌّاسب اٌزٜ حشغبٗ. 

اٌذمٛي اٌخٝ حُ 

ا خياس٘ا ٌؼشعٙا 

 فٝ إٌّٛرج
ا خش اٌذمٛي اٌّشاد ػشعٙا 

 فٝ إٌّٛرج
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 (97 -3خىً)

 أ خاس ػٕٛاْ ٌٍّٕٛرج. 

 

 ( 98-3خىً)

 باٌغغؼ ػٍٝ "إٔٙاء"  يظٙش إٌّٛرج فٝ ػشيمت  "ػشط اٌبيأاث" 
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 (99-3خىً)

 

 


