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 الأولى المحاضرة
 

 شرح عن عبارة محاضراته نصؾ كانت واللً المعلومات تقنٌة مقرر وأساسٌات مبادئ السابق الترم فً درسنا

 .للمقرر توضٌحً

 استقبال على تساعد التً الأدوات مجموعة عن عبارة هو واللً المعلومات ا تكنولوجًمصطلح ٌعنً وش فهمنا

 باستخدام وذلك ،(نوعها كان أٌا )الكترونٌا نقلها أو وطباعتها واسترجاعها، وتخزٌنها ومعالجتها، المعلومات

 .الحاسوب

  والاتصالاتالمعلومات اتكنولوجً لٌصبح التعلٌم قطاع فً المعلومات ا تكنولوجًمصطلح تطورمع الوقت و

(Information and Communication Technology) 

 

 توجٌهها ثم ربطها ٌتم منفصلة مكونات من مجمع الكترونً جهاز عنعبارة  :  "computer " الحاسوب

  : الأساسٌة الثلاثة التالٌةالعملٌات تنفٌذ خلال من البٌانات لمعالجة خاصة أوامر باستخدام

 . المجردةالحقابق على الحصول فً وتتمثل  : المدخلةالبٌانات استقبال .1

 .والمقارنات الحاسبات إجراء فً وتتمثل  :المعلومات على للحصول البٌانات معالجة .2

 . المرجوةالنتابج على الحصول فً وتتمثل  : المخرجةالمعلومات إظهار .3

 

 :الحواسٌب أنواع

 super Computer العملاقة الحاسبات .1

 Mainframes الكبٌرة الحاسبات .2

 Minicomputers المتوسطة الحاسبات .3

 Microcomputers المصؽرة الحاسبات .4

 ومنها الشخصٌة الحاسبات وهو بكثرة والمتداول الحاسبات أنواع من نوع المصؽرة الحاسبات تحت وٌندرج

 .الجٌب وحاسبات المحمولة والحاسبات المكتبٌة الحاسبات

 : Computer network or Server الخادم أو الشبكة بـحاسبات ٌسمى الحاسبات أنواع من نوع أٌضا ٌوجد

 وذاكره صؽٌر مٌكروي معالج على ٌحتوي صؽٌر وصندوق مفاتٌح ولوحه شاشه من ٌتكون نظام عن عبارة وهو

 الشبكة حاسب وٌستعمل ، أقراصمشؽلات وجود دون ومن الشخصٌة بالحواسٌب الخاصة تلك من قدره أقل ربٌسٌه

. به المرتبطة الأجهزة بٌن العملٌات وتنفٌذ الشبكة على للدخول ربٌسً كمركز
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  :عن عبارة، الثلاثة الحاسوب مكونات

 : وتتمثل بما ٌلً الحاسوب من المادٌة الملموسة الأجزاء وهً" : Hardware  "المعدات .1

 .System or CPU Box النظام وحدة . أ

 :ومن مكونات وحدة النظام 

  اللوحة الأمMotherboards:  

(،  Central Processing Unit– CPU)هً لوحة الدابرة الربٌسٌة فً الحاسب وتحمل وحدة المعالجة المركزٌة 

 .و هً الوحدة المسؤولة عن عمل الحاسب وتنفٌذ البرامج وتقاس سرعتها بملاٌٌن العملٌات بالثانٌة

 :وتتكون وحدة المعالجة المركزٌة من 

ٌات لوالعم البٌانات لتخزٌن تستعمل: Registers مسجلات  . أ

 .والمنطقٌة الحسابٌة اتلًالعم تنفذ: Arithmetic and Logic Unit وحدة الحساب والمنطق  . ب

 ونقل الربٌسٌة الذاكرة من والبٌانات ٌماتلالتعلب وج بالعمل تتحكم:   Control Unit وحدة التحكم . ت

 .الناقل ىلع البٌانات

  الذاكرةMemory :  وأنواعها: 

 إلكترونٌة شرٌحة عن عبارة : Random Access Memory – RAMذاكرة الوصول العشوابً   . أ

( Volatile)ا التطاٌر مٌزته، حالٌا ٌهالع العمل ٌتم التً مجاالبر فٌها وتخزن حاسبلل الأم وحةلال فً

 ذلك والحاسب أداء فًثٌرا ك تؤثر، عنها التٌارالكهربابً قطاع انعند فٌها المخزنة البٌانات تفقد حٌث

 .مهاوحج لسرعتها

 أسرع ولكنها العشوابً الوصول ذاكرة مواصفات نفس لها: Cache Memory الذاكرة المخبأة  . ب

 عمل لتسرٌع المركزٌة المعالجة ووحدةي العشوائ الوصول ذاكرة بٌن وسٌطة وهً، منها صؽرأو

 .سرعتهما فً كبٌر تفاوت هناك حٌث الحاسب

 نظام لوحة فً متضمنة خاصة شرٌحة هً: Read Only Memory – ROM ذاكرة القراءة فقط  . ت

 نظام مع وٌعمل ٌملس بشكل ٌستنهض الحاسوب لجعل اللازمة البرمجٌات ىلع تحتوي وحاسوبال

 .التشؽٌل

 :وهناك وحدات تخزٌن ثانوٌة تستخدم لتخزٌن البٌانات بشكل دابم، ومن أنواعها 

، Compact Disk – CD المدمج القرص،  Hard Disk الصلب القرص،  Floppy Disk المرن القرص

 Flash Memory، نطغالمم طيالشر

  مصدر الطاقةPower Supply : لتزوٌد الحاسب بالطاقة الكهربابٌة اللازمة لتشؽٌله. 

 المنافذ أو القوابٌس Ports : لوصل العناصر الخارجٌة بالحاسوب. 

 التوسعة ثقوب Expansion Slot :  لإضافة بطاقات جدٌدة مثل بطاقة الشاشة وبطاقة الصوت وبطاقة

 .المودم وبطاقة الشبكة

 الأجهزة متحكمات Device controllers 

 الأقراص مشؽلات Disk Drive 

 النظام ساعة The System clock 

 الأضواءLED Displays 

 والكامٌرا الضوبً والماسح رةأوالؾ المفاتٌح لوحة أنواعها من نعرؾ: Input Devices الإدخال وحدات . ب

 .الأكواد وقارئوالمٌكرفون 

 



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope:      إعداد     ||          2   تقنٌة المعلومات  3
 

 .والطابعة الصوت ومكبرات الشاشة ومنها: Output Devices الإخراج وحدات . ت

. اللمس كشاشات الوقت بنفس والإخراج الإدخال وحدات من تعتبر أجهزة وهنالك

 Peripherals أخرى طرفٌات . ث

 

 الحاسوب تقوم بتشؽٌل تعلٌمات ومجموعة برامج من ملموسة الؽٌر المكونات وهً" :Software "البرمجٌات .2

 :والتحكم به، وهناك نوعان من البرمجٌات 

  خاصة بالنظام الربٌسً لتشؽٌل الحاسب وتعتبر وسٌلة التواصل بٌن المستخدم ومعدات : برمجٌات النظم

 .الحاسب

 :ومن برمجٌات النظم 

ولها عدة لؽات منها لؽة الآلة ولؽة التجمٌع واللؽات عالٌة المستوى ومولدات التطبٌقات : نظم التشؽٌل  . أ

 .واللؽات كابنٌة التوجٌه

هً برمجٌات تقوم بتحلٌل واختبار صحة برنامج مكتوب بلؽة عالٌة : مترجمات ومفسرات لؽات البرمجة  . ب

بتحلٌل كامل ملؾ المصدر  (Compiler)المستوى للتمكن من تنفٌذه على الحاسب، تقوم المترجمات 

ٌقوم بتحلٌل  (Interpreter)وترجمته إلى ملؾ مستقل عن المصدر وٌمكن تنفٌذه مباشرة، أما المفسرات 

 .كل أمر من أوامر برنامج المصدر على حده وٌنفذها مباشرة دون انتاج ملؾ تنفٌذي خاص به

 هً عبارة عن برامج إضافٌة لا ٌؤثر فقدانها على تشؽٌل النظام الربٌسً وتقوم  : البرمجٌات التطبٌقٌة

بمهمات كثٌرة ومفٌدة ٌقوم المبرمج ببرمجتها حسب الحاجة، ومنها برامج قواعد البٌانات وبرامج 

 .العروض التقدٌمٌة والنشر المكتبً واستعراض الوٌب وؼٌرها

 

 .المهام لتنفٌذ المعدات على العاملة البرامج مستخدمً " :Users "المستخدمون .3

 

 :تراسل البٌانات والشبكات 

مع تطور الاتصالات فً الأجٌال الأخٌرة، تطورت تقنٌة المعلومات حتى تخطت حدود الاستخدامات المحلٌة 

للحاسوب فأصبحت تستخدم على نطاق أوسع من ذي قبل، وبعد أن كانت محصورة فً جهاز واحد أصبحت الآن 

تربط بٌن العدٌد من الأجهزة وفً أكثر من منطقة واحدة فً وقت واحد سلكٌا ولا سلكٌا ومشاركة المعدات بٌن 

وهذا من خلال ما ٌسمى بالشبكات والتً ٌمكن ، مجموعة مستخدمً الشبكة الواحدة والعمل علٌها فً نفس الوقت

 :تقسٌمها حسب معٌارٌن 

 :أنواع الشبكات حسب الامتداد الجؽرافً  .1

 .Personal Area Network – PANالشبكة الشخصٌة  . أ

 .Local Area Network – LANالشبكة المحلٌة  . ب

 .Metropolitan Area Network – MANالشبكة المنطقٌة  . ت

 .Wide Area Network – WANالشبكة الواسعة  . ث

 :أنواع الشبكات حسب طرٌقة العمل  .2

عبارة عن جهاز خادم واحد ٌوفر الخدمات لأجهزة العمٌل  : Client/Serverالخادم والعمٌل  . أ

 .المتصلة به

ٌكون كل جهاز من أجهزة الشبكة عبارة عن خادم وعمٌل بنفس الوقت  : Peer-to-Peerالند للند  . ب

 .(ٌأخذ وٌعطً  )
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 :أشكال الشبكات 

  Meshشبكة  .1

 Starشبكة النجمة  .2

 Ringشبكة الحلقة  .3

  Busشبكة الناقل  .4

 :وٌتم تراسل البٌانات بٌن الأطراؾ عبر عدة طرق 

 :سلكٌة  .1

 ألٌاؾ ضوبٌة. أسلاك محورٌة    ج.  أسلاك مجدولة    ب . أ

 :لا سلكٌة  .2

 موجات الماٌكروٌؾ.  موجات الرادٌو    ب . أ

 

 

 

 نقدر نقول إن الحاسب صار من أهم الأشٌاء فً حٌاتنا سواء كانت العلمٌة ودراستنا أكبر مثال أو فً الحٌاة وأخٌرا

العملٌة والشخصٌة ، وصار من الصعب جدا جدا جدا إن الواحد ٌستؽنً عن الحاسب وتطبٌقاته وبرامجه وطرق 

التواصل من خلاله، وخاصة بعد ما اجتاح كل المجالات الحكومٌة والطبٌة والهندسٌة والتسوٌقٌة إلى ما وصلت 

 .لمجال المبٌعات

ومثل كل الأمور اللً نستخدمها فً حٌاتنا، لكل شً اٌجابٌات وسلبٌات لكن الأكٌد إن اٌجابٌاته أكثر من سلبٌاته 

 .متى ما اتبع المستخدم طرق الوقاٌة الصحٌة والخصوصٌة والاجتماعٌة
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 ثانيتالمحاضرةال

Microsoft PowerPoint 2007 
(: Presentation )العروض التقدٌمٌة

التً ٌمكن أن  (Slides )الشرابحعبارة عن مجموعة من  (PowerPoint)برنامج العرض التقدٌمً

تحتوي على نصوص، ورسوم بٌانٌة، وصور، وجداول، ورسوم متحركة، وأشكال مختلفة، وؼٌرها والتً 

. ٌمكنك عرضها بواسطة شاشة جهاز الحاسوب 

لكل شرٌحة لاستخدامها لكً تتذكر النقاط الربٌسٌة أثناء  (Speaker's )صفحة ملاحظاتكما ٌمكنك إنشاء 

تساعد المشاهدٌن على متابعة العرض  (Handouts )نشراتالعرض التقدٌمً، وٌمكنك أٌضاً طباعة 

. التقدٌمً

: ٌمكن استعراض العرض التقدٌمً بواسطة 

 (Screen)شاشة جهاز الحاسوب  -

 (Transparencies)بإستخدام الشفافٌات  -

 (Overhead Projector)بإستخدام جهاز عرض الشفافٌات  -

( Web Page)كــ صفحة وٌب  -

( Opening a Presentation Application )تشؽٌل تطبٌق العروض التقدٌمٌة

ثم انقر فوق  (Start )قابمة ابدأمن  (All Programs)كافة البرامج انقر PowerPointلتشؽٌل 

(Microsoft Office)  ومن القابمة الفرعٌة انقر(Microsoft Office PowerPoint 2007  )
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 Title )شرٌحة عنوانفتظهر نافذة تطبٌق العرض التقدٌمً والتً تحتوي على الشرٌحة الأولى وهً 

Slide )

 

( PowerPoint Window )نافذة العرض التقدٌمً

:  قبل البدء بإنشاء الشرابح PowerPointلابد من التعرؾ على أجزاء نافذة 

  :(Title Bar )شرٌط العنوان -1

 .الذي ٌظهر علٌه اسم العرض التقدٌمً الحالً  -
 

 
 

 كما ٌحتوي على أٌقونات إؼلاق وتصؽٌر وتكبٌر النافذة   -

 

 

 (:Quick Access Toolbar )شرٌط أدوات الوصول السرٌع -2

 

 . بحٌث تكون الأوامر ضمن هذا الشرٌط مربٌة على الدوام ،ٌضم الأوامر التً تستخدمها بكثرة
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 (:Office Button )زر أوفٌس -3

 

فً الإصدارات السابقة  (File)ملؾ وهو مشابه لقابمة 

 .إؼلاق  وحفظ، طباعة، فتح: وٌضم الأوامر الأساسٌة مثل 

 

 

 

 

 (:Ribbon )الشرٌط -4

 .PowerPointٌعد الشرٌط البدٌل الأساسً للقوابم وأشرطة الأدوات الموجودة فً الإصدارات السابقة من 

 
 :وٌحتوي على 

 ( :Tabs )علامات التبوٌب . أ

. موجودة أعلى الشرٌط وتضم كل منها مجموعة من الأوامر الخاصة بها 

 
 ( :Groups )المجموعات . ب

فً الزاوٌة السفلٌة  ()وهً عبارة عن مجموعات من الأوامر المتعلقة ببعضها وعندما ترى سهم صؽٌر 

. فهذا ٌعنً أن هناك خٌارات إضافٌة متوفرة للمجموعة ، الٌمنى لمجموعة

 
 ( :Commands )الأوامر . ت

:  ٌمكن أن ٌكون الأمر،وهً مرتبة فً مجموعات

  أٌقونة -

  أو قابمة -

 .أو مربع حٌث تقوم بإدخال البٌانات -
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 (Slide )الشرٌحة -5

 ، مخططات، صور،جداول، النص الأساسً، العنوان: وفٌها ٌتم إدخال العناصر المكونة للعرض التقدٌمً مثل 

. ٌتم إدخالها فً مربعات الحدود المنقطة 

 
 

(: Notes Pane )الملاحظات -6

 .هً النافذة التً ٌتم إدخال الملاحظات الخاصة بالمعلق والتً تتعلق بالشرٌحة المعروضة 

 
 

(: Slides Pane )جزء الشرٌحة -7

تعرض فٌها صورة مصؽرة عن الشرابح المكونة للعرض التقدٌمً 

 .وتمكنك من إعادة ترتٌب الشرابح بالإضافة إلى التنقل بٌن الشرابح 

 

 

 

 

 

 

 

(: Status Bar )شرٌط الحالة -8

 
 :ٌعطً معلومات عن العرض التقدٌمً المفتوح وٌمكنك من 

 .تحدٌد نسبة تكبٌر الشرٌحة على الشاشة  . أ

. التحكم فً طرق عرض الشرابح  . ب
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(  Saving a Presentation )حفظ العرض التقدٌمً

: بعد الانتهاء من العمل فً العرض التقدٌمً لابد من حفظه لتتمكن من 

 فتحه مره أخرى للإطلاع علٌه  -

 تعدٌله  -

عمل نسخة أخرى بإسم جدٌد  -

ومن القابمة الفرعٌة اختر احد  (Office ) أوفٌسقابمة ()من زر  (Save )حفظانقر فوق  -1

 :الخٌارات التالٌة 

 
 

 PowerPointلحفظ العرض التقدٌمً بحٌث ٌكون فتحه فقط فً  -

 (.pptx) هو PowerPoint 2007 وٌكون امتداد ملفات PowerPoint Presentationانقر فوق 

 
 

 أو فً إصدارات سابقة من PowerPoint 2007للحصول على عرض تقدٌمً ٌمكن فتحه إما فً  -

PowerPoint 

ولكنك لن تتمكن من استخدام المٌزات الجدٌدة  (PowerPoint  97-2003  Presentation)انقر 

  حٌث تتحول هذه المٌزات إلى صور ؼٌر قابلة للتحرٌر PowerPoint  2007الموجودة فً 
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: أو من قابمة اوفٌس ضع المؤشر على حفظ بإسم فتظهر الخٌارات الأخرى 

 

 (.Save As )حفظ بإسمإذا كان تخزٌن الملؾ ٌتم لأول مرة فسٌظهر مربع حوار  -2

 .الذي ترٌد حفظ ملفك فٌه ( القرص أو المجلد ) لتظهر قابمة  (Save In )حفظ فًانقر على مربع سرد  -3

 (.File Name)اسم الملؾ اطبع اسم الملؾ فً مربع  -4

 
تأخذ ملفات العروض التقدٌمٌة ، فٌظهر اسم الملؾ على شرٌط العنوان فً أعلى النافذة  (Save )حفظانقر  -5

 (pptx)الامتداد 

 
:  إذا قمت بإجراء بعض التعدٌلات أو إضافة عناصر إلى العرض التقدٌمً #

(Save)حفظ  أو اختر من شرٌط الوصول السرٌع  (Save() ) حفظ انقر

(. ) من قابمة أوفٌس من زر 
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 (:Opening a Presentation )فتح عرض تقدٌمً مخزن

: لفتح عرض تقدٌمً عملت به مسبقاً وأردت إجراء تعدٌلات علٌه أو الإطلاع علٌه اتبع الخطوات التالٌة 

 ( Open )فتحفٌظهر مربع حوار  (Open )فتحثم  ()انقر زر أوفٌس  -1

 
( Drives)محرك الأقراصحدد  (Look in )بحث فًانقر فوق مربع السرد فً  -2

 .الموجود به الملؾ الذي ترٌد فتحه  (Directory)المجلدو

 
 (.File Name )اسم الملؾالذي ترٌد فتحه فٌظهر فً مربع  (File Name )اسم الملؾانقر فوق  -3

 
 

 .  فٌتم فتح الملؾ(  Open )فتحانقر فوق  -4
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( : Zoom )التصؽٌر/  التكبٌرتعدٌل مستوى

: ولتؽٌٌر الحجم اتبع ما ٌلً .. ٌمكنك التحكم فً حجم الشرٌحة على الشاشة حٌث ٌمكنك التكبٌر والتصؽٌر 

 .انقر فوق الجزء الذي ترٌد تؽٌٌر درجة التكبٌر أو التصؽٌر فٌها -1

التصؽٌر إلى أن تصل النسبة / انقر فوق منزلق التكبٌر  (الشرٌط السفلً للبرنامج)ضمن شرٌط الحالة  -2

 .المبوٌة التً ترٌدها 

(: Close Presentation Application )إؼلاق عرض تقدٌمً

: ثم قم بأي مما ٌلً  ()لإؼلاق عرض تقدٌمً انقر زر أوفٌس 

 .لإؼلاق النافذة الحالٌة  (Close )إؼلاقانقر فوق  -

 .اختر  للخروج نهابٌاً من التطبٌق  -

. انقر  من شرٌط العنوان -

(: PowerPoint Views)عرض العرض التقدٌمًطرق 

:  ثلاث طرق عرض ربٌسٌة PowerPointٌوفر 

 (.Normal)العرض العادي  -1

 .(sorter View)عرض فارز الشرابح  -2

 .(Slide show View)عرض الشرابح  -3
 

. تظهر أدوات طرق عرض الشرابح على شرٌط الحالة أسفل النافذة للبرنامج 

 (:Normal View)العرض عاديطرٌقة  -1

: تحتوي طرٌقة العرض هذه على ثلاث نواحً عمل ، تمكنك من كتابة العرض التقدٌمً وتصمٌمه

  علامات التبوٌب  على الٌسار - أ

 

 لتفصٌلًا( Outline) 

 حٌث تظهر نص الشرٌحة

 

 

 (Slides )وتبوٌب الشرابح -

(. Thumbnails )كصور مصؽرةالذي ٌظهر الشرابح 

 

 .الذي ٌعرض معاٌنة كبٌرة للشرٌحة المعروضة (Slide Pane )جزء الشرٌحةعلى الٌمٌن - ب
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والذي ٌمكنك من إضافة الملاحظات المتعلقة  (Notes Pane )جزء الملاحظاتفً الأسفل و - ت

 .بمحتوى كل شرٌحة 

 

 ( :Slide Sorter View )فارز الشرابح -2

ٌظهر جمٌع الشرابح التً أنشأتها مرة واحدة على شكل مصؽرات مما ٌسهل إعادة ترتٌب الشرابح أو 

. إضافتها أو حذفها ومعاٌنة التأثٌرات الانتقالٌة وتأثٌرات الحركة

 

 

  :(Slide Show )عرض الشرابح -3

ٌظهر الشرٌحة كما هً عند عرضها أمام الحضور حٌث ٌمكنك مشاهدة الصور والتوقٌت والأفلام 

. والتأثٌرات الانتقالٌة فً العرض الفعلً 
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 ( : Setup Your Own Presentation )إنشاء عرض تقدٌمً جدٌد

: لإنشاء عرض تقدٌمً فارغ اتبع ماٌلً 

 فٌظهر مربع حوار عرض تقدٌمً ( New )جدٌدثم انقر فوق  ()انقر زرؾ أوفٌس  -1

 (Presentation)جدٌد 

 

 سترى الخٌارات التً ٌمكنك استخدامها ( Templates )قوالبضمن فبة  -2

 :لإنشاء

 (Blank and recent )عرض تقدٌمً فارغ -

 .ٌمكنك من إنشاء عرض تقدٌمً من تصمٌمك

 
 (Installed Template )عرض تقدٌمً من قالب -

. ٌمكنك من اختٌار احد التصمٌمات الجاهزة لتطبقها على الشرابح 

 
 ( New from existing )عرض تقدٌمً جدٌد من ملؾ موجود -

لإنشاء نسخة عن عرض تقدٌمً موجود أصلاً بحٌث ٌمكنك من إدخال تؽٌٌرات على التصمٌم والمحتوى 

. لإنشاء العرض التقدٌمً الجدٌد دون التأثٌر على الأصلً 
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(:  Adding Text into a Slide )إضافة نص إلى شرٌحة

 

: عند إنشاء عرض تقدٌمً فإن الشرٌحة الأولى تظهر هً شرٌحة العنوان والتً تحتوي على 

 عنوان ربٌسً  -

 

 عنوان ثانوي  -

 

: لإدخال نص إلى شرٌحة اتبع ماٌلً 

قسم  )على سبٌل المثال ، وادخل النص ( (Click to Add Title ) انقر لإضافة عنوان )انقر فوق مربع  -1

 .وبهذا تكون قد أدخلت العنوان الربٌسً  (إدارة أعمال 

 
،  وادخل نص العنوان الثانوي ( Click to add subtitle )انقر لإضافة عنوان ثانوي )انقر فوق مربع  -2

  .(المستوى الثالث  )على سبٌل المثال 
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 :عند الانتهاء تحصل على شرٌحة العنوان المبٌنة فً الصورة  -

 
 

 (: Inserting a New Slide)إضافة شرٌحة جدٌدة 

: عند إنشاء عرض تقدٌمً ستحتاج إلى إضافة شرابح جدٌدة إلٌه ولإضافة المزٌد من الشرابح أتبع ما ٌلً 

 ننقر على 2مثلا نرٌدها بعد الشرٌحة رقم  )اظهر الشرٌحة التً ترٌد ظهور الشرٌحة الجدٌدة بعدها  -1

 .( لإظهارها 2شرٌحة 

 

( Slides)شرابح  ومن مجموعة ( Home )الصفحة الربٌسٌةانتقل إلى تبوٌب  -2

 ( .New Slide )شرٌحة جدٌدة انقر فوق 

والذي ( (Title and Content)عنوان ومحتوى )تظهر شرٌحة جدٌدة تحت الشرٌحة الموجودة بنوع  -3

 بالإضافة إلى ٌتضمن منطقة منفصلة للعنوان وأخرى للنص ٌمكنك من إضافة قابمة نقطٌة إلٌها 

وسنتعرؾ علٌها أو قصاصة فنٌة  أو صورة  أو تخطٌط  إدراج جدول 

 .فً دروس لاحقة 
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(: Changing the Layout Of a Slide )تؽٌٌر تخطٌط الشرٌحة

: كما ٌلً  (نوعها )بعد أن تكون قد أضفت شرٌحة أو إذا كان لدٌك شرٌحة ٌمكنك تؽٌر نوع تخطٌطها 

 . حدد الشرٌحة التً ترٌد تؽٌٌر نوعها (  slides )شرابحمن تبوٌب  -1

( Slides )شرابح ومن مجموعة (  Home)الصفحة الربٌسٌة انتقل إلى تبوٌب  -2

  .(  Layout )تخطٌط  انقر فوق 

ٌظهر معرض ٌعرض مصؽرات لأنواع الشرابح المتوفرة وٌوضح الاسم الخاص المحتوٌات التً ٌحتوٌها  -3

 .كل نوع 

 
 

وجه المؤشر إلى تخطٌط الشرٌحة الذي ترٌد ثم انقر فوقه فٌتم تطبٌق التخطٌط الجدٌد على الشرٌحة  -4

 .المحددة 
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(: Creating a Blank Slide )إنشاء شرٌحة فارؼة

: وإضافة العناصر إلٌها وتقوم بتصمٌمها كما ٌلً ، ٌمكنك إنشاء شرٌحة فارؼة 

( Slides )شرابح  ومن مجموعة (  Home )الصفحة الربٌسٌةانتقل إلى تبوٌب  -1

 (   New Slide )شرٌحة جدٌدة  انقر السهم الموجود إلى أسفل 

 .فٌظهر معرض بأنواع الشرابح  

 
 .فتظهر شرٌحة فارؼة  (Blank )فارؼةانقر فوق شرٌحة  -2

 

 (   Insert )إدراجمن تبوٌب ،استخدم مربعا النص لإضافة النص إلى أي مكان على الشرٌحة -3

  .( Text Box )مربع نص انقر فوق (  Text )نصومن مجموعة 

ضع مؤشر الفأرة على الشرٌحة انقر واسحب المؤشر فٌظهر مربع مدده إلى أن تصل إلى الحجم الذي  -4

 .ترٌد 

 
 

 .اكتب النص الذي ترٌد ، حرر زر الفأرة لٌظهر المؤشر داخل المربع  -5

 
 .عند الانتهاء انقر فً أي مكان فارغ فً الشرٌحة  -6
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  ( :Moving Through Slides)التنقل بٌن الشرابح 

ولكن عندما ٌكون لدٌك أكثر من ، فً العرض العادي للشرابح تظهر على الشاشة شرٌحة واحدة فً كل مرة 

الأسهم .) للانتقال إلى الشرٌحة التً ترٌدها  (Scroll Bar )شرٌط التصفحشرٌحة فإنه لابد من استخدام 

الموجودة على ٌمٌن جزء الشرٌحة  انقر باستمرار على شرٌط التمرٌر إلى أسفل أو أعلى  للانتقال بٌن 

 (الشرابح 

  للانتقال إلى عناوٌن الشرابح ( Outline )المخطط التفصٌلًكما ٌمكنك استخدام 

 

. وذلك بالنقر فوق الشرٌحة المراد الانتقال إلٌها  (Thumbnails )مصؽرات الشرابح أو بإستخدام 

 

( : Deleting Slide )حذؾ شرٌحة

: قد ترؼب فً حذؾ شرٌحة ولعمل ذلك 

 . انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد حذفها (  Slides ) شرابحمن تبوٌب -1

 .من لوحة المفاتٌح  (Delete )حذؾاضؽط مفتاح  -2

 ( Slides ) شرابحمن الممكن أٌضاً حذؾ الشرٌحة بطرٌقة أخرى وذلك من خلال تبوٌب

حذؾ انقر بالزر الأٌمن للفأرة على الشرٌحة المصؽر ستظهر قابمة من الأوامر الخاصة بالشرٌحة اختر 

(. Delete slide )شرٌحة

 

 

 

 

 

 



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope:      إعداد     ||          2   تقنٌة المعلومات  20
 

 ( : Slides Background )خلفٌة الشرابح

لكن ٌمكنك تؽٌٌر لون الخلفٌة علماً ، عند اختٌار قالب افتراضً للشرابح فإن لون وتظلٌل الخلفٌة ٌحدد مسبقاً 

: ولتؽٌٌر لون خلفٌة الشرٌحة اتبع ما ٌلً . بأن اختٌار لون الخلفٌة ٌختلؾ من شرٌحة إلى أخرى 

 .انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد تؽٌٌر لون خلفٌتها  -1

(  Background )خلفٌة  ومن مجموعة ( Design )تصمٌمانتقل إلى تبوٌب  -2

( Background Styles )أنماط الخلفٌة  انقر السهم الموجود بجانب 

.  

: لتطبٌق نمط الخلفٌة انقر بزر الفأرة الأٌمن فوق نمط الخلفٌة الذي ترٌده ثم انقر فوق  -3

 
لتطبٌق نمط الخلفٌة على شرٌحة : (Apply to Selected Slides)تطبٌق على الشرابح المحددة

 .محددة

 
لتطبٌق نمط الخلفٌة على كافة الشرابح فً : (Apply to All Slides )تطبٌق على كافة الشرابح

 .العرض التقدٌمً

 
 (  Background Format  )تنسٌق الخلفٌةانقر فوق  -4

 
ٌظهر لك  (تنسٌق الخلفٌة موجود فً نفس أنماط الخلفٌة تجده بالأسفل  ).للتحكم أكثر فً ألوان الخلفٌة 

. مربع حوار تنسٌق الخلفٌة 
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( : Themes)السمات

تحدٌد لون وحجم  ) مجموعة من السمات الجاهزة والتً تقوم بتنسٌق الشرابح PowerPointٌوفر تطبٌق 

. بعملٌة واحدة حسب شكل السمة المختارة  (الخ .... النص ولون الخلفٌة والقابمة النقطٌة 

 

 سمات  ومن مجموعة (  Design )تصمٌمانتقل إلى تبوٌب ، للتعرؾ على السمات المتوفرة -1

(Themes  ) استعرض السمات المتوفرة بوضع المؤشر فوق الصورة المصؽرة لتلك  

 .السمة فتظهر معاٌنة لمظهر الشرٌحة الحالٌة عند تطبٌق سمة علٌها 

 
 

 :انقر بزر الفأرة الأٌمن فوق السمة التً تعجبك ومن القابمة الفرعٌة انقر  -2

 
 .لتطبٌق السمة على الشرٌحة المحددة: (Apply to Selected Slides )تطبٌق على الشرابح المحددة

 
لتطبٌق السمة على كافة الشرابح فً العرض : (Apply to All Slides )تطبٌق على كافة الشرابح

 .التقدٌمً

 

 : للتحكم فً (  Themes )سماتاستخدم الأوامر الموجودة ضمن مجموعة 

 
 تأثٌرات السمة                        وألوان وخصابص خط السمة
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(: Adding Text into Footer )إضافة معلومات إلى تذٌٌل الشرابح

: نفذ الخطوات التالٌة ، لإضافة نص إلى التذٌٌل كً ٌظهر على كل شرٌحة فً عرضك التقدٌمً 

الصفحة رأس وتذٌٌل انقر فوق ، (Text )نص ومن مجموعة ،(Insert )إدراجانتقل إلى تبوٌب  -1

(Header & Footer) 

 
 

 ( .Header & Footer) الصفحة رأس وتذٌٌلٌظهر مربع حوار  -2

 
 

 : ثم نفذ أحد الخٌارات التالٌة ( Slide )شرٌحةانقر تبوٌب  -3

 Update )تحدٌث تلقابً انقر فوق  ( Date and Time )التارٌخ والوقتمن مربع  -

automatically )  ًلإضافة تارٌخ ووقت ٌتم تحدٌثه تلقابٌا  

 ثم حدد تنسٌقاً للتارٌخ والوقت 

  . ثم اكتب تارٌخاً ووقتاً ( Fixed )ثابتانقر فوق ، لإضافة تارٌخ ووقت ثابتٌن  -

 ثم اكتب النص  ( Footer )تذٌٌل الصفحةلإضافة نص إلى تذٌٌل الصفحة انقر فوق  -

.  

 (Do not Show on title slide )عدم الإظهار على شرٌحة العنوانانقر فً مربع  -

 - .الشرٌحة الأولى - إذا لم ترؼب فً ظهور المعلومات على شرٌحة العنوان 

 . لإضافة المعلومات إلى الشرٌحة المحددة (  Apply )تطبٌقانقر فوق  -

 لإضافة المعلومات إلى كل شرٌحة (  Apply to All Slide )تطبٌق على الكلانقر فوق  -

 .فً العرض التقدٌمً 

 



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope:      إعداد     ||          2   تقنٌة المعلومات  23
 

(: Slide Numbering )ترقٌم الشرابح

: لترقٌم الشرابح اتبع ما ٌلً 

 Slide )رقم الشرٌحةانقر فوق (Text )نصومن مجموعة  (Insert )إدراجانتقل إلى تبوٌب  -1

Number)   الصفحة رأس وتذٌٌلفٌظهر مربع حوار (Header & Footer. )  

 

 .(  Slide Number )رقم الشرٌحةانقر فً مربع  -2

إذا لم ترؼب فً (Do not Show on title slide )عدم الإظهار على شرٌحة العنوانانقر فً مربع  -3

 . -الشرٌحة الأولى- ظهور الترقٌم على شرٌحة العنوان 

  فٌتم إدراج أرقام الصفحات إلى جمٌع  ( Apply All )تطبٌق على الكلانقر فوق  -4

 .الشرابح الموجودة فً العرض التصمٌمً 

  ثم قم بإضافة ترقٌم استخدم مربع النص  ، لوضع الترقٌم فً موضع معٌن ضمن الشرٌحة -5

 .الشرابح أو التارٌخ ثم ضعه فً الموضع الذي ترٌد 

 

 :قم بما ٌلً ، لتؽٌٌر الرقم الذي ٌظهر على الشرٌحة الأولى فً العرض التقدٌمً

إعداد انقر فوق   (Page Setup )إعداد الصفحةومن مجموعة  (Design ) تصمٌمانتقل إلى تبوٌب -1

  (Page Setup )الصفحة

 
 

  (Page Setup )إعداد الصفحةٌظهر مربع حوار  -2

 

 
 

 ادخل الرقم الذي ( Number slides from )ترقٌم الشرابح بدءاً من فً المربع 

 . ( Ok )موافقثم انقر ترٌد إظهاره على الشرٌحة الأولى فً عرضك التقدٌمً  
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 ( : Slide Orientation) اتجاه الشرٌحة تؽٌٌر

: ٌمكنك تؽٌٌر اتجاه الشرابح بإتباع ما ٌلً ، ٌتم عرض الشرابح فً اتجاه أفقً للصفحة ، بشكل تلقابً 

 )اتجاه الشرٌحةانقر   ( Page Setup )إعداد الصفحةومن مجموعة     (Design )تصمٌممن تبوٌب  -

Slide Orientation) 

 
 

   أو عمودي  ثم انقر الاتجاه الذي ترٌد  أفقً  

 

 ( : Duplicating a Slide )تكرار الشرٌحة

إذا كانت لدٌك شرٌحة ما وأردت إنشاء شرٌحة أخرى تحتوي على نفس العناصر ولكن مع تؽٌٌر بسٌط فٌها 

: فٌمكنك إنشاء شرٌحة مشابهة لها وذلك بإتباع الخطوات التالٌة 

  – 2على سبٌل المثال شرٌحة رقم – اظهر الشرٌحة التً ترٌد تكرارها  -1

 
شرٌحة جدٌدة انقر فوق   (Slides )الشرابحومن مجموعة   (Home )الصفحة الربٌسٌةانتقل إلى تبوٌب  -2

(New Slide) 

 
 

. فٌظهر معرض التخطٌطات 
 

 

  (  Duplicate Selected Slides )تكرار الشرابح المحددةانقر فوق 

فتظهر شرٌحة أخرى تحتوي على نفس عناصر الشرٌحة التً حددتها  (تجده أسفل معرض التخطٌطات )

 .الشرٌحة التً تم تحدٌدها   (أسفل  )مباشرة أدنى 
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 المحاضرة الثالثت
  تؽٌٌر مظهر النص: 

عند اخراج العروض التقدٌمٌة، ٌقدم لنا برنامج البوربوٌنت خٌارات متعددة لتحسٌن وتجمٌل الشكل العام 

للعرض الذي نعمل علٌه، ومن ضمن هذه الخٌارات تؽٌٌر مظهر النص وذلك من خلال تبوٌب الصفحة 

 .، أو بالضؽط على السهم الموجود أسفل المجموعة (Font/ خط  )مجموعة < الربٌسٌة 
 

           أو        
 

ٌمكن القٌام بعدة تعدٌلات على الخط بعد تحدٌد الجزء المراد التعدٌل  (Font/ خط  )ومن خلال مجموعة 

 :علٌه، ومن هذه التعدٌلات 

 .  بالضؽط علٌه والاختٌار من قابمة الخطوط المنسدلة:تؽٌٌر نوع الخط  .1
 

 
 

 وذلك باختٌار الحجم من قابمة احجام الخطوط المنسدلة أو ٌمكن كتابة الحجم :تؽٌٌر حجم الخط  .2

 المطلوب مباشرة من خلال 

 أو بتكبٌر الحجم درجة واحدة أو تصؽٌره درجة واحدة من خلال   

 وذلك بالنقر على المكان المخصص له للحصول على قابمة الألوان وٌتم الاختٌار منها :تؽٌٌر لون الخط  .3

 .أو من خلال النقر على ألوان اضافٌة للحصول على تشكٌلة واسعة أخرى من الألوان
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 بالضؽط المباشر على الزر الخاص به، وٌتم تعدٌله بخٌارات واسعة من خلال :تطبٌق تأثٌرات الظل  .4

 ثم الاختٌار من الخٌارات ظل< تأثٌرات النص< مجموعة أنماط < تبوٌب تنسٌق < تحدٌد النص 

 .المعروضة مباشرة
 

 
 

 
 

 .أو بالنقر على خٌارات الظل أسفل القابمة للحصول على خٌارات أشمل

 :عند الكتابة باللؽة الانجلٌزٌة ٌمكن تؽٌٌر حالة الأحرؾ بعدة خٌارات  .5
 

 
 

 . تحوٌل الحرؾ الأول من الجملة إلى الحالة الكبٌرة:حالة الجملة  .1

 . تحوٌل جمٌع الأحرؾ إلى الحالة الصؽٌرة:الأحرؾ الصؽٌرة  .2

 . تحوٌل جمٌع الأحرؾ إلى الحالة الكبٌرة:الأحرؾ الكبٌرة  .3

 .حرؾ كبٌر فً بداٌة كل كلمة .4
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  مجموعة فقرة: 
 :ٌمكن الوصول إلى هذه المجموعة من خلال

  (Paragraph/ فقرة ) مجموعة <  ( Home/ الصفحة الربٌسٌة  )تبوٌب 

 
 

 :وتحتوي هذه المجموعة على عدة تعدٌلات، منها 
 :محاذاة النص داخل الفقرة  .1

 :للعمل على خٌارات محاذاة النص والتحكم باتجاه النص داخل الفقرة أفقٌا 

 
 

 :للعمل على خٌارات محاذاة النص والتحكم باتجاه النص داخل الفقرة عمودٌا 

 
 

 وٌمكن الوصول إلى خٌارات المحاذاة بالضؽط على مزٌد من الخٌارات
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 :تباعد الأسطر داخل الفقرة  .2
 :للتحكم بالمسافة بٌن أسطر النص داخل الفقرة الواحدة ٌمكن التعدٌل علٌها من خلال 

 
 

 
 وٌمكن الوصول إلى خٌارات تباعد الأسطر بالضؽط على خٌارات تباعد الأسطر

 
 
 
 

 :اتجاه النص  .3
ٌقدم برنامج البوربوٌنت خاصٌة التحكم باتجاه النص بعدة خٌارات لاستدارة النص، حٌث ٌمكن قلبها 

  درجة، وٌمكن استخدام هذه الخاصٌة من خلال180 درجة أو 90بمقدار 
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 وٌمكن الوصول إلى خٌارات التحكم باتجاه النص بالضؽط على خٌارات اضافٌة
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  ًالتعداد النقطً والرقم: 
 ٌمكن عمل شرٌحة ذات عناصر متعددة نقطٌا أو رقمٌا وذلك من خلال

 شرٌحة جدٌدة< مجموعة شرابح < تبوٌب الصفحة الربٌسٌة 
 

 
 

 نقوم باختٌار نوع التعداد المطلوب< مجموعة فقرة < ثم من تبوٌب الصفحة الربٌسٌة 
 

 
 

 أشكال التعداد النقطً     أشكال التعداد الرقمً

 
 

كما ٌمكن العمل على عدة مستوٌات فً التنقٌط والترقٌم من خلال استعمال الأزرار الخاصة بذلك أو من لوحة 

 لتنقٌص المستوى، بشرط أن ٌتم تنفٌذ Shift + Tab لإضافة مستوى أو Tabالمفاتٌح من خلال المفتاح 

 .المستوٌات على أسطر جدٌدة بحٌث متفرعة من السطر السابق
 

 مثال لمستوٌات التعداد النقطً والرقمً
 

  ًالاولىالمستو- تعداد نقط  

 الثانًىالمستو  

o الثالثىالمستو  

  الاولىالمستو– تعداد رقمً  .1

I. الثانًى المستو  

A. الثالثى المستو  
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  التحكم بالشرٌحة: 

ٌمكن التحكم بالشرٌحة إما بنقلها من مكانها فً نفس الشرٌحة أو إلى شرٌحة أخرى وذلك بتحرٌك مؤشر  .1

 فوقه (زابد  )لنرى علامة  (.. نص، صورة، قصاصة فنٌة  )الفارة إلى العنصر المراد نقله 
 

 
 

إلى  (مع استمرار الضؽط على زر الفارة الأٌسر  )ثم بالضؽط على العنصر بزر الفارة الأٌسر وتحرٌكه 

 .المكان المطلوب

 من لوحة CTRL+ ٌمكن أٌضا نسخ الشرٌحة بالضؽط على العنصر المراد نسخه بزر الفارة الأٌسر  .2

 .المفاتٌح ثم تحرٌك العنصر للمكان المراد نسخه إلٌه

ٌمكن استخدام تقنٌة القص والنسخ واللصق التً ٌوفرها برنامج البوربوٌنت من خلال تبوٌب الصفحة  .3

 مجموعة الحافظة< الربٌسٌة 

 
 

 :وٌمكن أٌضا القٌام بالعملٌات السابقة باختصارات لوحة المفاتٌح  .4

 CTRL + Cنسخ  . أ

 CTRL + Xقص  . ب

 CTRL + Vلصق  . ت

 فً لوحة DELETEلحذؾ عنصر نقوم بالضؽط على الكابن المراد حذفه بزر الفارة الأٌسر ثم الضؽط على  .5

 .المفاتٌح
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  ادراج قصاصة فنٌة: 

ٌوفر برنامج البوبوٌنت مجموعة واسعة من القصاصات الفنٌة التً ٌمكن استخدامها لدعم مادة العرض بما 

 .ٌتناسب معها

 وٌمكن ادراج القصاصات الفنٌة من خلال

  (Clip Art/ قصاصة فنٌة ) <  ( Illustrations/ رسومات توضٌحٌة ) <  ( Insert/ إدارج  )تبوٌب 

 

 
 

 سٌتم عرض عمود ٌسار الصفحة (قصاصة فنٌة  )عند النقر على 
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  (Search for/ البحث عن  )وللحصول على قصاصة معٌنة، نقوم بكتابة اسم القصاصة فً مربع البحث 

 
 

 :و ٌمكن تقلٌل مجال البحث من خلال النافذتٌن التالٌتٌن 

  لحصر مكان البحث عن القصاصة المطلوبة ( :Search In/ البحث فً  )قابمة  .1

 
 

 لحصر نوع القصاصة أو العنصر المطلوب  ( :Results should be/ ٌجب أن تكون النتابج  )قابمة  .2

 البحث  عنه

 
 

 . بجانب مربع البحث(انتقال  )ثم بعد عمل الخطوات السابقة نقوم بالضؽط على 

ولاستخدام القصاصة فً العرض التقدٌمً، ٌمكن الضؽط مرتٌن على أحد نتابج البحث لٌنتقل تلقابٌا إلى 

 .الشرٌحة، أو بسحب القصاصة بزر الفارة الأٌسر إلى المكان المطلوب فً الشرٌحة
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  ادراج صورة من ملؾ: 

من العناصر المهمة فً أي عرض تقدٌمً هً الصور، لأن الؽرض الأساسً من العرض التقدٌمً هو 

 .التوضٌح والشرح بطرٌقة سلسة، سهلة وممتعة ولعل من أبلػ ما ٌؤدي هذا الؽرض هو الصور

 ولإضافة صورة فً الشرٌحة نذهب إلى

  (Picture/ صورة ) <  (Illustrations/ رسومات توضٌحٌة ) <  ( Insert/ إدارج  )تبوٌب 

 
 

 سٌتم فتح نافذة لاختٌار الصورة من المسار المحفوظة فٌه، نقوم باختٌار الصورة (صورة  )وعند النقر على 

 (إدراج  )ثم نضؽط 

 
 

 .بعد إدراجها سٌتم اضافتها إلى الشرٌحة، وٌمكن بعد ذلك نقلها أو نسخها كما تعلمنا سابقا
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  التحكم فً حجم كابنات الشرٌحة: 

، وذلك بعدة (.. صورة، قصاصة، مربع نص، شكل  )ٌمكن التحكم فً حجم كابنات الشرٌحة أٌا كان نوعها 

 :طرق

 وتكون عن طرٌق الضؽط على العنصر نفسه بزر الفارة الأٌسر، فتظهر حدوده :الطرٌقة المباشرة  .1

الخارجٌة وتظهر دوابر على زواٌا العنصر التً تستخدم لتؽٌٌر حجم العنصر اجمالا، وتظهر أٌضا مربعات 

، كما تظهر (حسب موقع المربع المستخدم  )على أطرافه وتستخدم لتؽٌٌر حجم العنصر عمودٌا أو أفقٌا 

 .دابرة خضراء أعلى العنصر وتستخدم لتدوٌر العنصر حول نفسه

 
 

  نقوم بالضؽط على العنصر المراد التحكم فً حجمه ثم نذهب إلى:تبوٌب أدوات الرسم  .2

 مجموعة ترتٌب+ مجموعة الحجم < تبوٌب تنسٌق 

 
 

  نقوم بالضؽط على العنصر المراد التحكم فً حجمه ثم نذهب إلى:تبوٌب الصفحة الربٌسٌة  .3

 مجموعة رسم< تبوٌب الصفحة الربٌسٌة 

حٌث تحتوي على مجموعة من التأثٌرات التً ٌمكن استخدامها على العنصر من تعببة وحدود وتلوٌن 

 .وأنماط
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 المحاضرة الرابعت
 إضافة جدول إلى شرٌحة( Adding a Table to a Slide:) 

 :ٌمكنك إضافة جدول إلى الشرٌحة التً تعمل بها وإدخال بٌانات إلٌه كما ٌلً 

 .حدد الشرٌحة التً ترٌد إضافة جدول إلٌها  -1

فتظهر  (Table )جدولانقر فوق  (Tables )جداولومن مجموعة ، (Insert)إدراج انتقل إلى تبوٌب  -2

 .قابمة قم بالسحب لتحدٌد عدد الصفوؾ والأعمدة التً ترٌد 

                          

عند الانتهاء   ،انقر فوق الخلٌة ثم قم بإدخال النص، لإضافة نص إلى خلاٌا الجدول -3

 .انقر خارج الجدول 

 تخطٌطو (Design)تصمٌم مع علامتً تبوٌب  (Table Tools ) أدوات الجدوللاحظ ظهور تبوٌب 

(Layout)  والذي ٌمكنك من تطبٌق بعض الأنماط الجاهزة على الجدول مما ٌضفً مظهراً مناسباً إلٌه كما

 .ٌمكنك تنسٌق النصوص ومحاذاة البٌانات فٌه كما تعلمت سابقاً 

 
 

 العمل على تنسٌق الجدول : 

 .إدراج سطر وعمود -

/ ٌسار / ٌمٌن  ) نختار إدراج  ثممجموعة صفوؾ وأعمدةثم تبوٌب أدوات الجدول تبوٌب فرعً تخطٌط 

. (أسفل/ أعلى 

                                

إدراج -من القابمة المنسدلة ننقر إدراج – ومن الممكن أٌضاً من خلال النقر على الجدول بزر الفأرة الأٌمن 

  (أسفل / أعلى  )إدراج صفوؾ  (ٌمٌن / ٌسار )أعمدة 
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 تؽٌٌر نمط تصمٌم الجدول -

 .ولنختار النمط المراد للجد ومجموعة أنماط الجدولثم تبوٌب فرعً تصمٌم  ثم تبوٌب أدوات الجدول

                                

 
 تؽٌٌر الحدود بٌن الخانات -

من القابمة و <  نختار الحدود<مجموعة أنماط الجدول < تبوٌب فرعً تصمٌم  < تبوٌب أدوات الجدول

 .(خال.. حد سفلً قطري – الحد العلوي – حدود خارجٌة – كافة الحدود – بلا حدود  )المنسدلة نختار 

                               
 

 .إدخال البٌانات فً الجدول  -

 .ننقر على أي خلٌة ترٌد إدخال البٌانات فٌها ونبدأ بكتابة النص

 .دمج خلٌتٌن من أجل عنصر العنوان -

نختار دمج < مجموعة دمج < تبوٌب فرعً تخطٌط < تبوٌب أدوات الجدول< نظلل الخلاٌا المراد دمجها 

. الخلاٌا

                                      
 

 

 .تطبٌق محاذاة التوسٌط أفقٌاً وعمودٌاً  -

من خلال الأزرار نؽٌر و < مجموعة محاذاة <تبوٌب فرعً تخطٌط  < تبوٌب أدوات الجدول< ظلل النص 

 .(محاذاة لأسفل– توسٌط عمودي – محاذاة لأعلى )المحاذاة 

                          
 .(عمودٌاً /أفقٌا ) ولتؽٌٌر اتجاه النص من اتجاه النص
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 .والجدول (انعكاس– ظل – مٌول  )تؽٌٌر التأثٌرات على الخلاٌا  -

(انعكاس/ ظل  )تأثٌرات < مجموعة أنماط الجدول  < تبوٌب فرعً تصمٌم < تبوٌب أدوات الجدول

                    
 

  إنشاء وتعدٌل مخطط(Creating and Modifying Charts: ) 

 :ٌمكنك إنشاء شرٌحة تحتوي على مخطط وإلى جانبه نص وذلك بإتباع الخطوات التالٌة 

 .أنشا شرٌحة جدٌدة فارؼة  -1

 انقر فوق < (Illustrations )رسومات توضٌحٌةومن مجموعة  < (Insert) إدراجانتقل إلى تبوٌب  -2

 (Chart )مخطط

                          
 ( .Insert Chart) إدراج مخططفٌظهر مربع حوار 

 
 ( .OK) موافقحدد نوع المخطط ثم انقر  -3

 .Excelفً  (Worksheet )ورقة البٌاناتفتظهر نافذة  -4
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 .بٌاناتك الخاصة  (Worksheet) ورقة العملاستبدل بٌانات  -5

 . فٌظهر المخطط على الشرٌحةExcelأؼلق نافذة ، بعد الانتهاء من إدخال البٌانات الجدٌدة  -6

 

: إذا أخطأت فً إدخال البٌانات ٌمكنك العودة إلى جدول ورقة البٌانات وذلك كما ٌلً 

 ( .Chart Tools )أدوات المخططانقر فوق المخطط فٌظهر تبوٌب  -1

 Edit )تحرٌر البٌاناتانقر فوق  < (Data ) بٌانات مجموعة <(Design )تصمٌمانتقل إلى تبوٌب  -2

Data) قم بإجراء التعدٌل الذي ترٌده، فتظهر ورقة البٌانات مرة أخرى. 

                            
 

  تؽٌٌر لون الخلفٌة فً المخطط(Changing the Background Color in a Chart : ) 

 :ٌمكنك تؽٌٌر لو الخلفٌة فً المخطط وذلك كما ٌلً 

 .انقر فوق المخطط لتنشٌطه  -1

  مجموعة أنماط الأشكال <(Format )تنسٌق تبوٌب  <(Chart Tools) أدوات المخططمن تبوٌب  -2

                        

 .وانقر فوق اللون الذي ترٌده (Shape Fill) تعببة الشكل ثم انقر السهم الموجود إلى جانب -3

 
 No )بلا تعببةثم اختر  (Shape Fill)تعببة الشكل انقر السهم الموجود إلى جانب ، لإزالة لون الخلفٌة -4

Fill).  
 

 Chart )أدوات المخططضمن ، انقر فوق سلسله بٌانات فً المخطط: (أعمدة)لتؽٌٌر لون سلسلة بٌانات  -5

Tools) ،تنسٌقانتقل إلى تبوٌب ( Format )  تعببة الشكل ثم انقر السهم الموجود إلى جانب

(Shape Fill) وانقر فوق اللون الذي ترٌده. 
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  تؽٌٌر نوع المخطط(Changing the Chart Type : ) 

 :د أن تقوم بإدراج مخطط إلى شرٌحتك قد ترؼب فً تؽٌٌر نوع المخطط وذلك كما ٌلً عب

 .نشط المخطط وذلك بالنقر علٌه  -1

 النوع مجموعة  <(Dosing )تصمٌم تبوٌب  < (Chart Tools) أدوات المخطط من تبوٌب -2

(Type ) > تؽٌٌر نوع المخططانقر فوق( Change Chart Type.) 

                                  
انقر فوق نوع المخطط الجدٌد الذي  (Change Chart Type )تؽٌٌر نوع المخططٌظهر مربع حوار  -3

 (.OK )موافقثم انقر ، ترٌد 

 
 

  ًإنشاء وتعدٌل مخطط هٌكل(Organization Chart:) 

ولإنشاء مخطط هٌكلً اتبع ، ٌمكنك إنشاء شرٌحة بمخطط هٌكلً لإظهار بنٌة التوظٌؾ فً الشركة  رسومٌاً 

 :ماٌلً 

 .أنشا شرٌحة جدٌدة فارؼة  -1

انقر فوق  < (Illustration)رسومات توضٌحٌة مجموعة < ( Insert )إدراجانتقل إلى تبوٌب  -2

(Smart Art.) 

                          
 

 (.Smart Art)ٌظهر مربع حوار اختٌار رسم  -3

ثم انقر فوق شكل المخطط الهٌكلً الذي ترٌده ثم انقر  (Hierarchy )التسلسل الهرمً انقر فوق  -4

 (.OK)موافق 
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 .تبدو الشرٌحة كالتالً  -5

 
 :نفذ أي من الإجراءات التالٌة ، لإضافة نص إلى شكل -6

 .من جزء الشرٌحة ثم قم بكتابة النص الخاص بك  (Text )النصانقر فوق  -

 .واكتب النص  (Text Pane )جزء النصأو استخدم  -

 مجموعة < (Design )تصمٌم تبوٌب < (Smart Art)أدوات تبوٌب ، لتبدٌل اتجاه المخطط الهٌكلً -7

 (.Right To Left )من الٌمٌن للٌسارانقر فوق < ( Create Graphic )إنشاء رسم

                                  
: اتبع ماٌلً ، لإضافة مربعات جدٌدة للمرؤوسٌن أو الزملاء أو المساعدٌن إلى مخططك الهٌكلً 

 .حدد الشكل الذي ترٌد إضافة الشكل الجدٌد تحته أو إلى جانبه  -1

 Create )إنشاء رسم مجموعة  <(Design ) تصمٌم تبوٌب<  (Smart Art)أدوات من تبوٌب  -2

Graphic) >  إضافة شكلانقر( Add Shape) 

                                        
 :ومن القابمة المنسدلة 

 
 إضافة الشكل بعد ( Add Shape After) لإدراج شكل فً نفس مستوى الشكل المحدد ولكن بعده. 

 إضافة الشكل قبل( Add Shape Before) لإدراج شكل فً نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله. 

  إضافة الشكل أعلاه(Add Shape Above) لإدراج شكل أعلى الشكل المحدد. 

 إضافة الشكل أدناه( Add Shape Below) لإدراج شكل فً أدنى الشكل المحدد. 

  إضافة مساعدانقر فوق( Add Assistant)  لوضع الشكل الجدٌد فً أسفل الشكل المحدد مع رابط على

 .شك مرفق 
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أنماط  مجموعة  <(Design )تصمٌم تبوٌب  <(Smart Art)أدوات لتؽٌٌر لون المخطط  الهٌكلً من 

)ٍSmart Art)  > تؽٌٌر الألوانانقر( Change Colors )

                                         
. ثم انقر فوق اللون الذي ترٌد 

 
 

 

  تصمٌم تبوٌب <(Smart Art)أدوات رسم انتقل إلى تبوٌب ، إذا أردت إضافة أحد التصامٌم الجاهزة 

(Design)>  أنماط  مجموعة(Smart Art) 

                           
 

 

 

 .انقر فوق النمط السرٌع الذي ترٌده ثم 

 
( Design ) تصمٌملإزالة كافة تؽٌٌرات التنسٌقات التً أضفتها انقر فوق إعادة تعٌٌن الرسم من تبوٌب
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  الكابنات المرسومة(Drawn Objects:) 

ولعمل ، وأشكال هندسٌة كالمربع والدابرة ، وأشكال تلقابٌة ، ٌمكنك رسم خطوط مستقٌمة وبأنماط مختلفة 

 :مثل هذه الأشكال نفذ ماٌلً 

 رسممجموعة < ( Home )الصفحة الربٌسٌةانتقل إلى تبوٌب ، أنشا شرٌحة جدٌدة فارؼة .1

(Drawing) > أشكال انقر فوق (Shapes.) 

                        
 .انقر فوق السهم لإظهار المزٌد من الأشكال  .2

 
وباستمرارٌة ، + انقر فوق الشكل الذي ترٌده ثم انتقل إلى ناحٌة الشرٌحة فٌتؽٌر شكل المؤشر إلى إشارة  .3

 من لوحة المفاتٌح عند رسم الخطوط  Shiftاضؽط مفتاح ، النقر مدد الشكل بالاتجاه والحجم الذي ترٌده 

 .حرر زر الفأرة، وبعد الانتهاء الأفقٌة والعمودٌة بشكل دقٌق

 
: لتؽٌٌر حجم الشكل الذي أنشأته اتبع ماٌلً 

 .حول الكابن  (دوابر صؽٌرة )انقر فوق الكابن الذي رسمته حتى تظهر مقابض التحكم  -1

، ضع مؤشر الفأرة على أحد مقابض التحكم المحٌطة بالرسم حتى ٌتؽٌر شكل المؤشر إلى سهم برأسٌن -2

حرر زر  وبعد الانتهاء انقر وباستمرارٌة النقر تحرك بالاتجاه الذي ترٌده حتى تصل إلى الحجم المطلوب

 .الفأرة
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  تؽٌٌر مظهر كابن مرسوم(Changing the Appearance of a Drawn Object: ) 

إذا رسمت خطاً مستقٌماً ٌمكنك التحكم بشكل خط الرسم وبأنماط رأس السهم وكذلك ٌمكنك التحكم بمظهر 

 :إطار الأشكال التً ترسمها وذلك كما ٌلً 

 .انقر فوق الكابن الذي ترٌد تعدٌل مظهره  -1

  ( Home )الصفحة الربٌسٌةانتقل إلى تبوٌب  -2

 :نفذ أي مما ٌلً ،  (Drawing )رسمومن مجموعة  -3

ثم انقر   ( Shape Fill )تعببة الشكلانقر فوق ، لتعببة المنطقة الداخلٌة للكابن بلون ما

 .لإزالة التعببة  ( No Fill )بلا تعببةأو انقر فوق ، فوق اللون المطلوب 

 :ثم نفذ ما ٌلً ، (  Shape Outline )المخطط التفصٌلً للشكلانقر فوق 

  لتحدٌد لون الخط أو حدود الكابن انقر فوق اللون الذي ترٌد. 

  ٌطبق هذا على الخط المستقٌم ، انقر فوق الوزن  ثم انقر فوق نمط الخط الذي ترٌد ، لتحدٌد شكل الخط

 .الأشكال الحرة ، مربعات النص ، الدابرة ، 

 

  ٌظهر لنا مربع حوار تنسٌق شكل نحدد سماكة   من خطوط إضافٌة

 (.Weight )العرضالخطوط من مربع 
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  أسهمانقر ، للتحكم فً نمط السهم فً الخط المستقٌم( Arrows)  ثم انقر فوق اتجاه رأس السهم (

 .(عند أحد الطرفٌن أو عند كلٌهما 

 
 Quick )الأنماط السرٌعةانقر السهم الموجود أسفل ، لتطبٌق أحد الأنماط الجاهزة على الشكل المحدد  -4

Styles) ٌعتمد ظهور الأنماط على الشكل المحدد،   ثم انقر النمط الذي ترٌد. 

 
  تنسٌقومن تبوٌب (Drawing Tools )أدوات الرسمٌمكنك استخدام الأوامر الموجودة ضمن 

(Format) ، لتنفٌذ الأوامر التً تم شرحها أعلاه. 
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  إضافة تأثٌر إلى الشكل(Applying an Effect to a Drawn Object: ) 

 :ٌمكنك تؽٌٌر مظهر الشكل بإضافة تأثٌر إلٌه مثل الظلال والانعكاسات والتوهجات

 .حدد الكابن الذي ترٌد أن تضٌؾ تأثٌراً إلٌه  -1

 تأثٌرات الشكلانقر فوق < ( Drawing )رسممجموعة  < (Home )الصفحة الربٌسٌةمن تبوٌب  -2

(Shadow Effects.) 

                        
 :ثم قم بواحد أو أكثر مما ٌلً -3

 .ثم انقر فوق الظل الذي ترٌده  (Shadow )ظلقم بالإشارة إلى ، لإضافة ظل أو تؽٌٌره

 
 .ترٌدهاي ثم حدد الخٌارات الت (Shadow Options )خٌارات الظلانقر فوق  لتؽٌٌر لون الظل

 

ثم انقر فوق اختلاؾ الانعكاس  (Reflection )انعكاسقم بالإشارة إلى ، لإضافة انعكاس أو تؽٌٌره

 .المطلوب 
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 .هثم انقر فوق تباٌن التوهج الذي ترٌد (Glow )توهجقم بالإشارة إلى ، لإضافة توهج أو تؽٌٌره

 
. استعرض الخٌارات الأخرى واختر ما ترٌد

 
 

 

  ًالكتابة داخل كابن رسوم(Adding Text to an Object: ) 

 :ٌمكنك الكتابة داخل الكابن الرسومً الذي رسمته وذلك كما ٌلً 

 .حدد الكابن بالنقر علٌه  -1

 .فٌظهر المؤشر داخل الكابن  (Edit Text )تحرٌر نصانقر زر الفأرة الأٌمن علٌه ثم انقر  -2

 
 .عند الانتهاء انقر فً أي مكان فً الشرٌحة فٌظهر النص داخل الكابن الرسومً  -3
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  (الدوران  )استدارة حرة ( Free Rotation  : )

: ولعمل ذلك اتبع ماٌلً ، ٌمكنك تحرٌك الشكل الذي أنشأته بشكل حر وكما ترٌد 

لاحظ ظهور دابرة ، انقر الشكل الذي ترٌد عمل استدارة له حتى تظهر دوابر صؽٌرة محٌطة بالشكل  -1

هذه الدابرة هً التً تستخدم فً تحرٌك الشكل الذي أنشأته ، فً أعلى الدوابر المحٌطة  ()خضراء 

 .بشكل حر 

فٌتؽٌر شكل المؤشر وٌظهر شكل استدارة على  (الدابرة الخضراء  )ضع المؤشر فوق دابرة الدوران  -2

 .المربع

 .بالنقر المستمر على زر الفأرة الأٌسر تحرك إلى أن تحصل على الاستدارة المطلوبة  -3

 تنسٌقتبوٌب  < (Drawing Tools )أدوات الرسممن تبوٌب ، لتحدٌد الاستدارة لزاوٌة معٌنة

(Format ) > ترتٌبمجموعة( Arrange ) > استدارةانقر فوق( Rotate )

                                  

: قم بأحد الإجراءات التالٌة 

 

  درجة نحو الٌمٌن 90لتدوٌر الكابن بمقدار ،  درجة 90انقر استدارة إلى الٌمٌن . 

  درجة نحو الٌسار 90لتدوٌر الكابن بمقدار ،  درجة 90انقر استدارة إلى الٌسار . 

  استدارة إضافٌةانقر فوق خٌارات( More Rotation Options) الحجم فٌظهر مربع حوار 

قم بإدخال مقدار زاوٌة الاستدارة التً  (Size )الحجمومن تبوٌب  (Size and Position)والموضع 

 ( .Rotation )استدارةترٌده للكابن فً المربع 
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  ًانعكاس كابن رسوم(Flipping a Drawn Object: ) 

 :ولإجراء انعكاس انقً اتبع الخطوات التالٌة ، ٌمكنك إجراء انعكاس لكابن أفقٌاً أو عمودٌاً 

تبوٌب  < (Drawing Tools ) أدوات الرسمانتقل إلى تبوٌب ، حدد الكابن الذي ترٌد إجراء انعكاس له -1

 (.Rotate)استدارة انقر فوق <  (Arrange )ترتٌب مجموعة  <(Format ) تنسٌق

                                    
 (.Flip Horizontal )انعكاس أفقًانقر فوق ، لعكس الكابن أفقٌاً  -2

 ( .Flip Vertical )انعكاس عموديانقر فوق ، لعكس الكابن عمودٌاً  -3

 

 
 

  نقل كابن إلى المقدمة أو المؤخرة(Bringing an Object the Front or Back) : 

فمثلاً وجدت ، إذا رسمت كابنات رسومٌة فأن أحدها ٌؽطً الأخر ولتؽٌٌر ترتٌب ظهور الكابن الرسومً

 :مستطٌلاً أسفل الدابرة ومثلث وترٌد أن ٌظهر المستطٌل فوق الدابرة اتبع الخطوات التالٌة 

 .انقر فوق المستطٌل  -1

 
ترتٌب  مجموعة < ( Format ) تنسٌق تبوٌب <(Drawing Tools )أدوات الرسمانتقل إلى تبوٌب  -2

(Arrange). 

                          
 .لإظهار الكابن المحدد فوق جمٌع الكابنات التً حوله (Bring to Front )إحضار إلى المقدمةاختر 
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 لإرجاع الكابن الرسومً المحدد إلى الخلؾ (Send to Back )إرسال إلى الخلؾاختر  -3

 

 

  تكرار ونقل وحذؾ الكابنات(Duplicating Moving and Deleting a Chart / Drawn 

Object: ) 

ٌمكنك تكرار أو نقل المخططات والكابنات المرسومة ضمن العرض التقدٌمً نفسه أو إلى أي عرض تقدٌمً 

 :وذلك كما ٌلً ، نشط

 .انقر فوق المخطط أو الكابن المرسوم لتحدٌده  -1

 < (Clipboard ) الحافظةمجموعة < (Home )الصفحة الربٌسٌةمن تبوٌب ، لنسخ المخطط أو الكابن  -2

 ( Copy ) نسخاختر

                         
 

 (  .Cut ) قصأما لنقل المخطط أو الكابن فعلٌك أن تختار

 اختر ،(Clipboard)الحافظة من مجموعة  انتقل إلى الشرٌحة الجدٌدة المراد نسخ أو نقل الكابن إلٌها ثم -3

 (.Past )لصقالأمر 

 
 

: اتبع ماٌلً ، لحذؾ المخطط أو الكابن المرسوم

 .انقر فوق المخطط أو الكابن المرسوم الذي ترٌد حذفه إلى أن تظهر الدوابر الصؽٌرة المحٌطة بالرسم -1

.  من لوحة المفاتٌحDeleteاضؽط مفتاح  -2
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 المحاضرة الخامست
  اضافة تأثٌرات الحركة: 

من ممٌزات برنامج البوربوٌنت للعروض التقدٌمٌة، توفٌره لعدد من التأثٌرات الحركٌة لعرض النصوص 

والكابنات والتنقل بٌنها، وتتنوع هذه التأثٌرات بٌن مربٌة وصوتٌة، وٌمكن عمل هذه التأثٌرات من خلال 

 .التبوٌب حركات، حٌث نجد العدٌد من خٌارات مؤثرات العرض التً ٌمكن التحكم بها
 

 
 

  ًلإضافة التأثٌر الحرك: 

ثم من مجموعة <  ( Animations/ حركات  )نذهب إلى تبوٌب < نحدد الكابن المراد التطبٌق علٌه 

 .ثم نقوم بالاختٌار من القابمة المنسدلة< حركات نفتح القابمة المنسدلة 
 

    
 

 .ٌمكن رؤٌة التأثٌر دون تطبٌقه، وذلك بوضع مؤشر الفأره على التأثٌر المراد رؤٌته: ملاحظة

من نفس القابمة المنسدلة أو من  (حركة مخصصة)وللحصول على مزٌد من التأثٌرات ٌمكن اختٌار 

 .الأٌقونة المخصصة لها فً مجموعة حركات
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بالضؽط على حركة مخصصة ٌتم فتح عمود على ٌسار برنامج البوربوٌنت لاستعراض الحركات الاضافٌة 

 :التً ٌعرضها البرنامج، والتً تحتوي على 
 

 
 

 : وٌحتوي على مجموعة من التأثٌرات منها:اضافة تأثٌر .1

 . لعمل تأثٌر دخول الكابن على الشرٌحة:تأثٌر الدخول . أ

 ٌستخدم لتكرار الحدٌث عن كابن معٌن أثناء العرض التقدٌمً أو للفت الانتباه له :تأثٌر التوكٌد . ب

 .أثناء العرض

 . لعمل تأثٌر خروج الكابن من الشرٌحة:وتأثٌر إنهاء . ت

 . تستخدم لتحرٌك الكابن الحالً إلى مكان آخر لاستبدال كابن آخر مكانه:وتأثٌر مسارات الحركة . ث
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 .وٌمكن فتح مزٌدا من التأثٌرات بالضؽط على تأثٌرات اضافٌة أسفل نوافذ التأثٌرات السابقة

 وتكون مفعلة بشكل تلقابً، وتقوم بتطبٌق التأثٌر مباشرة بعد اختٌار من مجموعة :معاٌنة تلقابٌة .2

 .التأثٌرات

 تستخدم لتشؽٌل جمٌع التأثٌرات المطبقة على جمٌع الكابنات فً الشرٌحة بدون تؽٌٌر طرٌقة :تشؽٌل .3

 .العرض

بعرض الشرٌحة على الشاشة كاملة ) تستخدم للانتقال إلى طرٌقة عرض الشرابح :عرض الشرابح .4

 .(وإخفاء جمٌع الأشرطة والقوابم فً البرنامج

، وٌمكن من خلالها التعدٌل على التً تم عمل تأثٌر علٌها ٌعرض فٌها الكابنات :قابمة التأثٌرات المطبقة .5

 :الكابنات بما ٌلً

 وٌتم ذلك بالنقر على الكابن بزر الفأرة الٌسار وتحرٌكه للأعلى أو :تؽٌٌر ترتٌب عرض الكابنات . أ

 .، مع ملاحظة تؽٌر رقم ترتٌبها فً قابمة التأثٌرات وفً الشرٌحة أٌضا(مع استمرار النقر)الأسفل 
 

        
 

 أو من خلال أسهم الترتٌب الموجود أسفل القابمة بعد اختٌار الكابن 
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، وٌمكن حذفها (تؽٌٌر  ) وذلك باختٌار العنصر المراد تعدٌله واختٌار الأٌقونة :تعدٌل حركة العنصر . ب

 .(إزالة  )أٌضا بالنقر على أٌقونة 

 الكابنات التً تم عمل تأثٌر مع ملاحظة اختفاء الكابن من قابمة التأثٌرات، لأن القابمة تعرض

 .علٌها فقط
 

 
 

 :وٌمكن من خلالها تؽٌٌر : تؽٌٌر خصابص التأثٌر . ت

 سرعة حركة التأثٌر: اتجاه تطبٌق التأثٌر  السرعة: وقت بدء حركة التأثٌر  الاتجاه: البدء
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 اضافة تأثٌر صوتً مع حركة الشرابح: 

، وذلك من (بعد اضافة تأثٌر حركً له)ٌمكن اضافة تأثٌر صوتً لأي من الكابنات فً القابمة الٌسرى 

 :خلال

 خٌارات التأثٌر< النقر بزر الفأرة الٌمٌن على الكابن المراد تعدٌله 
 

 
 

ٌمكن تحدٌد الصوت المراد من القابمة المنسدلة للأصوات،  (تأثٌر )من نافذة خٌارات التأثٌر ومن تبوٌب 

 بجانب أٌقونة السماعةكما ٌمكن التحكم بمستوى الصوت بعد اختٌار الصوت المطلوب، وذلك بالنقر على 

 قابمة الأصوات
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 :وٌمكن من خلال هذه النافذة القٌام بتوجٌه المطلوب بعد عمل الحركة من قابمة
 

 
 

 :وٌمكن التحكم أٌضا بحركة النص وذلك بتحرٌكه كاملاً، أو كلمة بكلمة، أو حرفا بحرؾ من قابمة
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 ضبط توقٌت حركة التأثٌرات: 

 :ٌمكن ضبط توقٌت حركة التأثٌرات من خلال

 خٌارات التأثٌر< النقر بزر الفأرة الٌمٌن على الكابن المراد تعدٌله 
 

 
 

 :ٌمكن التحكم بتوقٌت العرض وحركة التأثٌرات كالتالً (التوقٌت )من نافذة خٌارات التأثٌر ومن تبوٌب 
 

 
 

 . وقت بدء حركة التأثٌر:البدء .1

 . للتحكم فً تأخٌر عرض الكابن عن الكابن السابق:المهلة .2

 . للتحكم بسرعة عرض الكابن:السرعة .3

 . لتشؽٌل خاصٌة التكرار والتحكم بعددها:التكرار .4

 .وٌتم عرض خٌارات كلٍ منها عن طرٌق القابمة المنسدلة الخاصة بها
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  المراحل الانتقالٌة للشرابح: 

هناك عدة طرق ٌمكن من خلالها التنقل بٌن الشرابح أثناء تقدٌم العرض التقدٌمً أما بالتمرٌر العرضً أو 

العمودي أو بالتلاشً أو التضابل وؼٌرها من الحركات التً ٌمكن الحصول علٌها من خلال برنامج 

 :البوربوٌنت، وٌمكن الوصول لهذه الخٌارات من خلال

ثم < (Transition to this slide)مجموعة الانتقال إلى هذه الشرٌحة < (Animations)تبوٌب حركات 

 الاختٌار من مجموعة الخٌارات المتوفرة
 

 
 

 
 

 .كما ٌمكن التعرؾ على التأثٌرات بتمرٌر مؤشر الفأرة فقط على التأثٌر فً المجموعة

 :وٌمكن أٌضا اضافة

 مؤثرات صوتٌة عند الانتقال لشرٌحة معٌنة وبصوت معٌن .1

 وٌمكن التحكم بسرعة الانتقال بٌن الشرابح .2

 :أو لجمٌع الشرابح، وهذا جمٌعه من خلال .3
 

         
 

وٌمكن أٌضا التحكم بطرٌقة الانتقال إما بواسطة النقر بزر الفأرة، أو بالتحكم الزمنً ووضع فترة زمنٌة بٌن 

 الشرابح
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  التمرٌن على التوقٌت: 

للقٌام بعمل انتقال تلقابً للشرابح حسب توقٌت معٌن تقوم بتحدٌده لكل شرٌحة، نقوم أول بتؽٌٌر طرٌقة 

 من خلال الشرٌط السفلً لبرنامج البوربوٌنت" فارز الشرابح " العرض الحالٌة إلى طرٌقة عرض 
 

 

 :لٌتؽٌر طرٌقة العرض إلى الشكل التالً

 
 

  أوقات التمرٌن.3( < Set up/ إعداد ) مجموعة .2( < Slide Show/ عرض الشرابح ) تبوٌب .1ثم من 
 

 
 

سٌتم تكبٌر العرض ملأ الشاشة وستظهر نافذة توقٌت صؽٌرة بالأعلى، وللتحكم بالتوقٌت بٌن الشرابح نستخدم 

 :أزرار التحكم فً هذه النافذة كالتالً
 

 
للإنتقال للشرٌحة التالٌة، وٌمكن الانتقال بواسطة النقر على زر الفأرة الأٌسر أو الضؽط على  .1

 .فً لوحة المفاتٌح (SPACE/ مسافة)أو  (ENTER/ادخال)

 .(3)لإٌقاؾ التوقٌت مؤقتا فً المؤقت  .2

 .المؤقت الخاص بالشرٌحة الحالٌة .3

 .لإعادة المؤقت الخاص بالشرٌحة الحالٌة إلى الصفر .4

 .المؤقت الإجمالً لجمٌع الشرابح .5
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  إعداد الشرابح: 

 :ٌمكن الوصول التحكم بإعداد الشرابح بالذهاب إلى

 .الضؽط على إعداد الصفحة<  ( PAGE SETUP/إعداد الصحفة )مجموعة <  (DESIGN/ تصمٌم )تبوٌب 
 

 
 

 
 

 عند الضؽط على إعداد الصفحة، سٌتم فتح نافذة لعرض خٌارات إعداد الصفحة
 

 
 

 :ٌمكن العمل على إعداد الشرابح والتحكم بـ 

 .بحجمها وطولها وعرضها .1

 .التحكم بترقٌم الشرابح واختٌار العدد الذي ٌبدأ منه .2

 .تؽٌٌر اتجاه الشرٌحة وكذلك الملاحظات والنشرات والمخطط التفصٌلً .3
 

  ملاحظات المعلق: 

عند عمل العرض التقدٌمً، ٌحرص الكثٌر من مستخدمً هذا البرنامج إلى وضع بعض الملاحظات التً ٌرٌد 

 .الحدٌث عنها أثناء العرض دون عرضها، فتكون بمثابة المذكرة الخارجٌة له أثناء شرحه لما ٌقوم بتقدٌمه

وٌمكن اضافة بعض الملاحظات على الشرابح، وذلك بتعدٌل طرٌقة العرض إلى العرض العادي من الشرٌط 

 السفلً للبرنامج
 

 
 

ثم بالذهاب اللً الشرٌحة المراد اضافة الملاحظة علٌها، والكتابة فً المربع الأبٌض المخصص للملاحظات 

 .أسفل الشرٌحة فً العرض الأساسً
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  اعادة ترتٌب الشرابح: 

ٌمكن اعادة ترتٌب الشرابح بعد الانتهاء من اعدادها وذلك من خلال عمود المهام الذي ٌظهر بطرٌقة العرض 

الذي ٌعرض " فارز الشرابح " وٌعرض الشرابح بترتٌب عمودي، أو من خلال طرٌقة عرض " العادٌة " 

 .الشرابح بترتٌب أفقً
 

       
 

 (فارز الشرابح  )طرٌقة العرض العادٌة                                                     طرٌقة عرض 

 

النقر بزر الفأرة الأٌسر وسحب الشرٌحة مع استمرار النقر ثم  )وتتم اعادة الترتٌب بطرٌقة السحب والترك 

أو بنسخ الشرٌحة المراد تؽٌٌر مكانها ثم لصقها على الشرٌحة التً نرٌدها أن  (تركها فً المكان المطلوب

 :تكون قبل الشرٌحة المنسوخة، ونضرب مثالا للتوضٌح

( 2)، ونرٌد نقل الشرٌحة رقم (6، 5، 4، 3، 2، 1): لدٌنا مجموعة شرابح ترقٌمها فً شرٌط المهام كالتالً 

 (.5)لتكون الشرٌحة رقم 

 .نسخنقوم بالنقر على الشرٌحة رقم اثنٌن بزر الفأرة الأٌمن واختٌار الأمر  .1

هً رقم  (2)، فتصبح الشرٌحة رقم لصقبزر الفأرة  الأٌمن ونختار الأمر  (5)ننقر على الشرٌحة رقم  .2

الشرٌحة التً نرٌدها أن تكون قبل الشرٌحة )<  (4)هً الشرٌحة رقم  (5)وتصبح الشرٌحة رقم  (5)

 .(المنسوخة
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  اعادة ترتٌب الشرابح: 

 

 

ٌمكن أخفاء شرٌحة أو مجموعة من الشرابح وذلك 

باختٌار الشرٌحة المراد اخفاءها من قابمة المهام 

اخفاء بالنقر علٌها بزر الفأرة الأٌمن واختٌار الأمر 

 .الشرٌحة

 

 

 
 

 

 

وٌمكن اخفاء مجموعة من الشرابح وذلك باختٌار شرٌحة واحدة أولا من قابمة المهام بالنقر علٌها بزر الفأرة 

والذهاب إلى الشرٌحة الأخرى المراد  (دون تركه) من لوحة المفاتٌح CTRLالأٌسر ثم بالضؽط على الزر 

 (.CTRLمع استمرار الضؽط على الزر )اخفاءها واختٌارها بزر الفأره الأٌسر 

الشرابح المخفٌة ستضل ظاهرة فً قابمة المهام ولكننا سنجد : ملاحظة 

علامة على رقمها تمٌزها عن ؼٌرها من الشرابح كما أن الشرابح 

 .المخفٌة تصبح باهته أكثر من ؼٌرها فً قابمة المهام
 

 
 

 

 

وٌمكن اعادة اظهار الشرابح أو مجموعة من الشرابح بنفس  -

 .الطرٌقة المتبعة فً اخفاء الشرابح

 (اظهار الشرٌحة)بالأمر  (اخفاء الشرٌحة) لن ٌتم ابدال الأمر :ملاحظة 

وٌتم اختٌارها لإخفاء الشرٌحة إذا  (اخفاء الشرٌحة)بل ستبقى كما هً 

 .كانت ظاهرة وٌتم اختٌارها لإظهار الشرٌحة إذا كانت مخفٌة

  



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope:      إعداد     ||          2   تقنٌة المعلومات  63
 

  المعاٌنة قبل الطباعة: 

بعد الانتهاء من عمل العرض التقدٌمً ٌمكن طباعته واستخدامه، كما ٌمكن معاٌنة  الملؾ قبل طباعته 

 .كمراجعة نهابٌة له 

 .معاٌنة قبل الطباعة< طباعة < من خلال زر الأوفٌس وٌمكن معاٌنة العرض قبل طباعته 
 

            
 

وٌمكن من خلال المعاٌنة التنقل بٌن الشرابح لمراجعة الإخراج النهابً قبل الطباعة، كما ٌمكن تكبٌر وتصؽٌر 

حجم الشرابح فً المعاٌنة من خلال الشرٌط السفلً للبرنامج، وٌمكن أٌضا التحكم بخٌارات الطباعة والألوان 

 .وتنسٌق الشرابح داخل ورقة الطباعة، كما ٌمكن تحدٌد شرابح معٌنة للطباعة من الملؾ كاملا
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  ًطباعة العرض التقدٌم: 

 .طباعة< طباعة < نذهب إلى زر الأوفٌس لطباعة العرض التقدٌمً بعد الانتهاء من اعداده ومعاٌنته، 
 

 
 

  :عند الضؽط على أمر الطباعة، سٌتم فتح نافذة للتحكم بـ 
 

 
 

 .اختٌار الطابعة المراد استخدامها وخصابصها .1

 .تحدٌد نطاق الطباعة، سواء أردنا طباعة الملؾ كاملا أو شرٌحة معٌنة أو عدة شرابح معٌنة .2

 .تحدٌد عدد النسخ المراد طباعتها حسب الحاجة والطلب .3
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كل شرٌحة فً صفحة )اختٌار طرٌقة اخراج العرض على الورق حٌث ٌمكن طباعته على شكل شرابح  .4

أو ( كل شرٌحة فً صفحة منفصلة مع ترك مسافة كافٌة فً الصفحة للملاحظات)أو ملاحظات  (منفصلة

ٌتم طباعة أكثر من شرٌحة فً الصفحة الواحد وٌمكن تحدٌد العدد بعد اختٌار هذه الطرٌقة، )نشرات 

 .أو مخطط تفصٌلً مختصر لجمٌع الشرابح فً صفحة واحدة (وٌمكن ترتٌبها أفقٌا أو عمودٌا

 .كما ٌمكن التحكم بألوان الطباعة ملونة أو أحادٌة أو أبٌض وأسود
 

    
 

عند اختٌار طرٌقة النشرات للطباعة، ٌتم تفعٌل التحكم بالنشرات باختٌار العدد المراد من الشرابح فً كل 

 .(أفقٌا أو عمودٌا)صفحة، وكذلك اختٌار اتجاه الصفحة 
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  تقدٌم العرض: 

، نقوم بتقدٌم العرض بتؽٌٌر طرٌقة عرض (PowerPoint)وأخٌرا فٌما ٌتعلق ببرنامج العروض التقدٌمٌة 

 :، وٌمكن الوصول إلٌها بطرٌقتٌن(عرض الشرابح)الشرابح إلى طرٌقة 

 .    عن طرٌق شرٌط الحالة أسفل البرنامج .1

 .(عرض الشرابح)واختٌار الأمر < طرٌق عرض العروض التقدٌمٌة < تبوٌب عرض أو عن طرٌق  .2
 

 

 
 

 وأثناء العرض ٌمكن القٌام بكتابة الملاحظات على العرض بعدة خٌارات
 

 
وعند اؼلاق العرض ٌقوم البرنامج بتنبٌهك إذا ما أردت الاحتفاظ بهذه الملاحظات أو تجاهلها، علما بأن هذه 

 .الملاحظات تحفظ ككابنات رسومٌة على الشرابح
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 المحاضرة السادست

 Microsoft Access2007إدارة قواعد البياناث 

 

 قواعد البٌانات( Data base: ) 

هً مجموعة هابلة من البٌانات المتعلقة ببعضها البعض حٌث ٌتم تنظٌم تخزٌنها والوصول إلٌها لتقلٌل  -

 .وٌتم استرجاع بٌانات منها للاستفادة منها ، حٌز التخزٌن والتسرٌع بالوصول للبٌانات 

قاعدة البٌانات هً عبارة عن تجمٌع وترتٌب كمٌة كبٌرة من البٌانات وعرضها بطرٌقة تسهل الاستفادة  -

 المعلومات وتقلل من حجم إلى التً تسهل الوصول والأدواتمنها حٌث تحتوي علً بعض التقنٌات 

 التخزٌن

ٌمكن اعتباره ، دلٌل الهاتؾ الذي ٌشتمل على أسماء وعناوٌن وأرقام هواتؾ سكان مدٌنة الهفوؾ : مثال  -

 .قاعدة المشترك والحصول على رقم هاتفه وعنوانه وهكذا

 .نظام شؤون الموظفٌن: مثال  -
 

 امثلة علً استعمالات قواعد البٌانات 

 دلٌل الهاتؾ -

 سجلات المرضى فً النظام الصحً -

 نظام سجلات الموظفٌن -

  معلومات عن زبابن الشركة -
 

 قواعد البٌانات العلابقٌة( Relational Databases: ) 

ٌتم ربط هذه الجداول . تستخدم قواعد البٌانات العلابقٌة مجموعة من الجداول والتً ٌخزن فٌها البٌانات

 . مع بعضها مما ٌسهل عملٌة البحث وتحلٌل البٌانات وضمان عدم تكرار البٌانات ؼٌر الضرورٌة

 

  تنظٌم البٌانات داخل قاعدة البٌانات أكسس: 

داخل ملؾ ، الذي ٌتبع تنظٌم النموذج العلابقً لقواعد البٌانات ، تخزن البٌانات مع قاعدة بٌانات أكسس  -

وٌتم تخزٌن هذا الملؾ بشكل دابم على أحد ، واحد حٌث أنه ٌحتوي كل المعلومات عن قاعدة البٌانات 

 .وسابط التخزٌن الثانوٌة المساعدة مثل القرص المؽناطٌسً 

تمثل الأسطر السجلات وتمثل ، ٌخزن أكسس البٌانات فً جداول ثنابٌة الأبعاد تتألؾ من سطور وأعمده  -

 .مختلفة الأنواع  (بٌانات)ٌتألؾ كل سجل من عدد محدد من الحقول ، الأعمدة حقول هذه السجلات 

 .ٌمثل السجل كابن فً الحٌاة الواقعٌة مثل الطالب والأستاذ والمقرر  -

 .تمثل حقول السجل خصابص الكابن مثل اسم الطالب وعمره وعنوانه  -

  تنظٌم البٌانات داخل قاعدة البٌانات: 

ٌمكن بناء جدول ٌضم سكان الهفوؾ ٌحتوي على ، إذا أردنا إعداد دلٌل هاتؾ لسكان مدٌنة الهفوؾ 

 :بٌاناتهم التً تهمنا 

 السجلات

Records 

 Fieldsالحقول 

 الهاتف العنوان الاسم  رقم المشترك 

 436754 الخالدية ايمن عادل منصور 1

 666555 المبرز علي محمد أحمد 2
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  ًالمفتاح الأساس: 

هو حقل ضروري لكل جدول حٌث ٌستخدم للتفرٌق بٌن كل السجلات المخزنة فً الجدول بطرٌقة فرٌدة لا 

 :ومن مٌزاته ، وٌمكن  أن لا ٌكون من صات الكابن الواقعً الذي ٌمثله السجل ، تحتمل اللبس 

 .لا ٌسمح بتكرار نفس القٌم فً حقل المفتاح الأساسً  .1

 .لا ٌسمح بترك قٌمة فً حقل المفتاح الأساسً خالٌه  .2

ؼالباً ما ٌستخدم حقل المفتاح الأساسً لفهرسة الجدول من أجل البحث السرٌع عن السجلات  .3

 .التً فً الجدول 

 .ٌراعً أن لا ٌحتوي على عدد كبٌر من الأرقام أو الأحرؾ  .4

ٌقترح أكسس إضافة حقل مفتاح للجداول إذا لم نقم بتحدٌد واحد لها مع إمكانٌة عدم تحدٌد  .5

 .حقل مفتاح لبعض الجداول 

 

  البٌانات والمعلومات(Information & data:) 

  البٌاناتData:  

  الطلاب لصؾ معٌنأعمار مثل أرقام أوهً مجموعة من الحقابق الخام وقد تكون نصوص 

 المعلوماتInformation   : 

   الطلاب لصؾ معٌنأعمارهً النتابج التً ٌتم استخلاصها من معالجة البٌانات مثل متوسط 

 

  ماٌكروسوفت أكسس(Microsoft Access 2007:) 

ٌستخدم لحفظ البٌانات فً صور قواعد البٌانات مكونه من ، هو عبارة عن نظام إدارة قواعد البٌانات  -

، وعرضها بطرٌقة تسهل الاستفادة من تلك المعلومات ، مجموعة من الجداول المنظمة بطرٌقة معٌنة 

 .وتخزٌن بٌانات جدٌدة والاستعلام عن هذه البٌانات وطباعاتها 

 .ٌعتمد النموذج العلابقً لقواعد البٌانات  -

 .ٌحفظ البٌانات فً جداول ثنابٌة الأبعاد  -

 .ٌربط الجداول بعلاقات مختلفة  -

 

  2007الكابنات المتوفرة فً أكسس( Objects:) 

  تستخدم لعرض البٌانات ومن ثم طباعتها ولٌس لإدخالها :التقارٌر . 

  أدوات تساعد فً أتمتة الأعمال المعقدة والمستهلكة للوقت حٌث تأتً كسلسلة من :وحدات ماكرو 

 .الاجراءات التً تنفذ دفعة واحدة 

  تضم شفرة برمجٌة بلؽة فٌجوال بٌسك للتطبٌقات لإنجاز مهام لا ٌمكن القٌام بها مع :وحدات نمطٌة 

 .وحدات الماكرو 

  جداول ثنابٌة الأبعاد تستعمل لتخزٌن البٌانات :الجداول . 

  ٌمكن تصفٌة البٌانات ودمجها ،  تستعمل لطرح أسبلة واسترجاع البٌانات فً قاعدة البٌانات :الاستعلامات

 .من عدة جداول 

  واجهة ٌتم من خلالها عرض البٌانات أو إضافتها للجداول :النماذج . 
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  تشؽٌل أكسس(Starting Access: ) 

الموجودة فً أسفل  (Start/ ابدأ )من قابمة  (All Programs/ كافة البرامج ) انقر Accessلتشؽٌل تطبٌق 

 فتظهر نافذة ومن القابمة الفرعٌة انقر  Microsoft Officeانقر فوق ، الشاشة
 

 
 

 . Microsoft Office Accessفتظهر نافذة الشروع فً استخدام 
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 :وٌمكنك من خلال هذه النافذة 

  حٌث ٌوفر :إنشاء قاعدة بٌانات من قالب Access قاعدة بٌانات : تعرٌؾ القوالب  ) مجموعة من القوالب

التً ٌمكنك استخدامها  (جاهزة تحتوي على كافة الجداول والاستعلامات والنماذج والتقارٌر التً تحتاجها 

 .Local Templates لزٌادة سرعة إنشاء قاعدة البٌانات وتجد هذه القوالب ضمن فبة 
 

 
 

  تقوم من خلالها بتحدٌد عناصرها بإضافة جداول ونماذج وتقارٌر :إنشاء قاعدة بٌانات فارؼة 

 .واستعلامات 

 

  فتح قاعدة بٌانات موجودة(Open Recent Database: ) ًقاعدة بٌانات كنت قد عملت علٌها مؤخرا . 
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  إنشاء قاعدة بٌانات جدٌدة(Creating a New Database:) 

اتبع ، لإنشاء قاعدة بٌانات فارؼة تقوم بتحدٌد عناصرها من إضافة جداول ونماذج وتقارٌر وكابنات أخرى

 :ماٌلً 

 Blank ) انقر قاعدة بٌانات فارؼة Microsoft Office Accessمن نافذة الشروع فً استخدام  .1

Database.) 

 
 

 (.Blank database)فٌظهر جزء قاعدة بٌانات فارؼة  .2

 
 

  (File name)اكتب اسم الملؾ فً مربع اسم الملؾ  .3
 

 
 

  .Access 2007تلقابٌاً وهو امتداد ملفات  (accdb.) امتداد الملؾ Accessٌضٌؾ  .4
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، ولتؽٌٌر الموقع الافتراضً (My Documents)لاحظ أن الموقع الافتراضً لحفظ الملؾ هو المستندات  .5

فٌظهر مربع حوار ملؾ قاعدة بٌانات  (File name)بجانب مربع اسم الملؾ  (        )انقر ، للملؾ 

حدد المجلد الذي ترٌد حفظ قاعدة البٌانات فٌه فً مربع حفظ فً ، (File new database)جدٌدة 

(Save In) ، وحدد اسم قاعدة البٌانات فً مربع اسم الملؾ(File name)  ثم انقر موافق(OK)  فتعود

 .Microsoft Office Accessإلى نافذة الشروع فً استخدام 

 
 

 (. Create)انقر فوق إنشاء  .6

 ( Table 1 )1 قاعدة بٌانات تحتوي على جدول فارغ ٌسمى جدولAccessفٌنشا  .7
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  عناصر واجهة أكسس: 

 ( :Title Bar )شرٌط العنوان .1

 الذي ٌظهر علٌه اسم قاعدة البٌانات الحالٌة  -

 كما ٌحتوي على أٌقونات إؼلاق وتصؽٌر وتكبٌر النافذة   -

 (:Quick Access Toolbar)شرٌط أدوات الوصول السرٌع  .2

 .بحٌث تكون الأوامر ضمن هذا الشرٌط مربٌة على الدوام، ٌضم الأوامر التً تستخدمها بكثرة

 

 (: Office Button)زر أوفٌس  .3

، حفظ، طباعة، فتح : فً الإصدارات السابقة وٌضم الأوامر الأساسٌة مثل  (File)وهو مشابه لقابمة ملؾ 

 .إؼلاق 

 
 

 (:Ribbon)الشرٌط  .4

 .Accessٌعد الشرٌط البدٌل الأساسً للقوابم وأشرطة الأدوات الموجودة فً الإصدارات السابقة من 

 ( :Tabs )علامات التبوٌب . أ

. موجودة أعلى الشرٌط وتضم كل منها مجموعة من الأوامر الخاصة بها 
 

 
 

 ( :Groups )المجموعات . ب

فً الزاوٌة  ()وهً عبارة عن مجموعات من الأوامر المتعلقة ببعضها وعندما ترى سهم صؽٌر 

. فهذا ٌعنً أن هناك خٌارات إضافٌة متوفرة للمجموعة ، السفلٌة الٌمنى لمجموعة 
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 ( :Commands )الأوامر . ت

 :ٌمكن أن ٌكون الأمر ، وهً مرتبة فً مجموعات

                   
 .أٌقونة        أو قابمة      أو مربع حٌث تقوم بإدخال البٌانات

 

 (:Navigation Pane)جزء التنقل  .5

جزء التنقل " ٌعتبر ، وهو المنطقة الموجودة فً الجانب الأٌمن من النافذة وتعرض كابنات قاعدة البٌانات 

 .Accessالموجود فً الإصدارات السابقة من " قاعدة البٌانات " بدٌلاً عن نافذة " 

 
، تقرٌر، جدول)حذؾ  كابنات قاعدة بٌانات ، نسخ، لفتح (Navigation Pane)ٌستخدم جزء التنقل 

 . (نموذج، استعلام

 .لإؼلاقه مؤقتاً  (       ) أو انقر F11ٌبقى هذا الجزء ظاهراً على الدوام إلى أن تضؽط 
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   حفظ قاعدة البٌانات( Saving database)  أو تحوٌلها إلى تنسٌق آخر: 

ٌقوم أكسس تلقابٌاً بحفظ البٌانات المدخلة فً الجداول أو المعدلة فٌها وهً لا تحتاج إلى حفظ، لكن لا ٌحفظ 

التؽٌٌرات التً تجرى على بنٌة قاعدة البٌانات تلقابٌاً كإضافة جداول أو كابنات لا ٌحفظ تلقابٌاً ٌجب أن تحفظه 

 .بنفسك كما ٌقوم أكسس بطلب حفظ التعدٌلات إذا لم نقك بحفظها 

( )أو انقر  ، ( Save)ثم انقر فوق حفظ ، (Office)انقر فوق زر ، لحفظ التؽٌٌرات 

 .من شرٌط أدوات الوصول السرٌع 

 Access 2007 ٌمكنك فتحها فً Accessإذا كان لدٌك قاعدة بٌانات قد أنشأتها فً الإصدارات السابقة من 

للاستفادة من  ،  Access 2007 الموجودة فً ةوالعمل فٌها ولكنك لن تتمكن من الاستفادة من المٌزات الجدٌد

تذكر إذا تم  # Accessالمٌزات الجدٌدة لابد من تحوٌل قواعد بٌانات الإصدارات السابقة إلى تنسٌق ملؾ 

 .Access عندها لا ٌمكنك فتحها فً إصدارات سابقة من Accessتحوٌل قاعدة البٌانات إلى 

 : اتبع ما ٌلً Access 2007لتحوٌل قاعدة البٌانات إلى تنسٌق ملؾ 

 ( Save As)ثم وجه المؤشر إلى حفظ بإسم  (Office)انقر زر ، افتح الملؾ المراد تحوٌله

(   Save  the database in another format)ثم تحت حفظ قاعدة البٌانات بتنسٌق آخر 

 Access 2007 databaseاختر 

 
 

 ستظهر لنا هذه الرسالة 

 
 

(  Save)، قم بتحدٌد اسم وموقع قاعدة البٌانات ثم انقر حفظ (Save)فٌظهر مربع حوار حفظ 
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 وإنك لن تتمكن من فتحها فً Access 2007فتظهر رسالة تبلؽك بأنه قد تم حفظ قاعدة البٌانات بتنسٌق ملؾ 

. الإصدارات السابقة

 .  قاعدة البٌانات الأصلٌة تلقابٌاً Accessوٌؽلق ،  نسخة عن قاعدة البٌانات ثم ٌفتحهاAccessفٌنشا 

 : ٌمكنك القٌام بهذا كما ٌلً Accessلفتحها فً إصدار سابق من  (accdb.)إذا كان لدٌك قاعدة بٌانات 

ثم تحت حفظ قاعدة البٌانات بتنسٌق آخر  ( Save As)ثم وجه المؤشر إلى حفظ بإسم  (Office)انقر زر 

(Save the database in another format)  انقر فوق تنسٌق الملؾ المراد التحوٌل إلٌه  ٌمكنك تحوٌل

( . Access2000 , Access 2000-2003 )قاعدة البٌانات إلى أي من تنسٌقات 
 

 
 

 

  فتح قاعدة بٌانات موجودة(Opening a Database: ) 

  Microsoft Office Accessٌمكنك فتح قاعدة بٌانات عملت فٌها مؤخراً من نافذة الشروع فً استخدام 

 Open )فتح قاعدة البٌانات الحالٌةحٌث تظهر أسماء قواعد البٌانات أسفل مربع ، وذلك عند تشؽٌل التطبٌق

Recent Database .)
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لفتح مربع حوار فتح                (More/ أكثر )أو انقر ، ثم انقر فوق قاعدة البٌانات التً ترٌد فتحها 

(Open) ومنه حدد موقع قاعدة البٌانات .
 

 
 

فتظهر أسماء  (Office)انقر زر ، وأردت فتح قاعدة بٌانات مستخدمة مؤخراُ ،  قٌد التشؽٌل Accessإذا كان 

. انقر فوق قاعدة البٌانات التً ترٌد، قواعد البٌانات التً عملت علٌها مؤخراً إلى ٌسار القابمة 
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 :اتبع ما ٌلً  (Office)إذا لم تكن موجودة ضمن قابمة زر 

 ( .Open)  فٌظهر مربع حوار فتح (  Open)ثم انقر فتح  (Office)انقر فوق زر 

 .حدد القرص والمجلد الذي ٌحتوي على قاعدة البٌانات التً ترٌدها 

 .فتظهر نافذة قاعدة البٌانات  (Open)انقر نقراً مزدوجاً فوقها أو انقر فتح 
 

 
 

 

 

  إؼلاق قاعدة البٌانات(Closing Database: ) 

( Close Database)لإؼلاق قاعدة البٌانات المفتوحة اختر إؼلاق قاعدة البٌانات  

 Microsoftفتؽلق قاعدة البٌانات المفتوحة مع الإبقاء على نافذة الشروع فً استخدام   (Office)من زر 

Office Access مفتوحاً مما ٌتٌح لك فتح قاعدة بٌانات أخرى إذا أردت . 

بما أن التؽٌٌرات التً تجرٌها على البٌانات فً قاعدة البٌانات تحفظ تلقابٌاً فور إجرابك لها فإنه عند : ملاحظة 

. إؼلاق قاعدة البٌانات لن ٌظهر مربع حوار ٌسألك هل ترٌد حفظ التؽٌٌرات التً أجرٌتها 
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  إنشاء الجداول(Creating a New Table:) 

 .الجدول عبارة عن تنظٌم مجموعة من المعلومات حول موضوع محدد فً قواعد البٌانات -

 .و لإنشاء قاعدة بٌانات نقوم بإنشاء الجداول التً تؤلؾ قاعدة البٌانات -

 .ٌجب تصمٌم قاعدة البٌانات وفق معاٌٌر التصمٌم المتبعة قبل الشروع فً إنشاء الجداول وتصمٌمها -

 (.Recordsسجلات ) وصفوؾ تدعى  (Fieldsحقول )ٌنظم الجدول البٌانات فً أعمدة تدعى  -

 (.Table 1 1الجدول  )عند إنشاء قاعدة بٌانات ٌتم إنشاء جدول جدٌد تلقابٌاً اسمه  -

 :لإنشاء جدول فً قاعدة بٌانات موجودة اتبع ما ٌلً  -

 (Table)جدول <  ( Tables)مجموعة جداول <  (Create)انتقل إلى تبوٌب إنشاء  .1

      . 

 (.Table2 2الجدول ) الجدول الجدٌد بإسم  (Navigation Pane)ٌتم إدراج جدول جدٌد فً جزء التنقل  .2

 
 ( .Database)والذي ٌضم ورقة تبوٌب البٌانات  (Table Tools)لاحظ ظهور تبوٌب أدوات الجدول  .3

 
 .مما ٌسهل التنقل فٌما بٌنها واستعراضها والتعدٌل علٌها،  الجداول بعلامات تبوٌبAccessٌفصل  .4

 
 وٌقوم بتعٌٌن نوع البٌانات الحقل ID حقل مفتاح أساسً ٌسمى المعرؾ Accessعند إنشاء الجدول ٌضٌؾ 

ٌمكنك تؽٌٌر المفتاح الأساسً أو إزالته لمزٌد من المعلومات راجع بند  (Auto Numbering)ترقٌم تلقابً 

 .المفتاح الأساسً 

 رقم المشتركة لدٌنا بٌانات متدربات فً نادي صحً فً هذا الجدول المفتاح الأساسً هنا هو :مثال 
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  إظهار علامات تبوٌب الكابنات أو إخفاؤها(Showing or Hiding Objects Tabs:) 

 ٌفصل بٌن الكابنات بعلامات تبوٌب مما ٌسهل التنقل فٌما Accessعند إضافة كابنات إلى قاعدة بٌاناتك فإن 

بٌنها واستعراضها والتعدٌل علٌها قد لا تظهر علامات تبوٌب الكابنات وقد تظهر الكابنات فً نوافذ منفصلة 

 .فوق بعضها 

 :وٌمكنك إظهارها بإتباع ما ٌلً 

 Accessثم انقر فوق خٌارات  (Office)انقر زر  .1

 (.Current Database)انقر فوق قاعدة البٌانات الحالٌة ، (Accessخٌارات )فٌظهر مربع حوار  .2
 

 
 

قم بتحدٌد خانة اختٌار عرض  (Application Options)خٌارات التطبٌق < من قاعدة البٌانات الحالٌة 

(. Display Document Tabs)علامات تبوٌب المستندات 
 

     
 

. فتظهر رسالة تعلمك أنه لابد من إؼلاق قاعدة البٌانات وإعادة فتحها لمشاهدة علامات التبوٌب
 

 
 

اعد الخطوات السابقة واختر خانة اختٌار الإطارات المتراكبة ، قد ترؼب فً إخفاء علامات تبوٌب الكابنات

(Overlapping Windows)  فتظهر الكابنات فً نوافذ منفصلة. 
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 المحاضرة السابعت
  (طرٌقة عرض البٌانات)انشاء حقول الجدول:  

، (سجلات/ صفوؾ )و  (حقول/ أعمدة )ٌتم انشاء الجداول لتوزٌع وترتٌب عناصر قاعدة البٌانات ضمن 

لتنظٌمها وتسهٌل الوصول إلٌها عند البحث عنها فٌما بعد، كما ٌمكن ان تحتوي قاعدة البٌانات الواحدة على 

 .العدٌد من الجداول، وٌمكن أن ٌحتوي الجدول على عدة حقول تتضمن نصوصا أو أرقاما أو توارٌخ أو صور

 (ورقة بٌانات)عند فتح الأكسس واختٌار انشاء قاعدة بٌانات جدٌدة، سٌتم فتح البرنامج تلقابٌا على التبوٌب 
 

 
 

ولإنشاء الجدول، مثلا لقاعدة بٌانات طلاب كلٌة العلوم الإدارٌة تخصص إدارة أعمال مستوى ثالث، ٌمكن 

والآخر  (المعرؾ)العمل مباشرة على مساحة العمل التً تحتوي تلقابٌا على جدول فارغ ذو حقلٌن أولهما 

 .(إضافة حقل جدٌد)
 

 
 

والذي ؼالبا ما ٌكون  (ترقٌم تلقابً)ذو البٌانات من النوع  (المعرؾ)ونقوم ببدء انشاء الجدول من الحقل 

حٌث نقوم بكتابة أسمٍ للحقل ٌمٌزه عن ؼٌره،  (إضافة حقل جدٌد)للرقم التسلسلً للصفوؾ، وثم نكمل من 

 . من لوحة المفاتٌحENTERبالنقر علٌه بزر الفأره الأٌسر مرتٌن ثم نقوم بكتابة اسم الحقل ونضؽط 

كل مرة ٌتم فٌها تسمٌة الحقل الذي ٌسبقه، ثم نقوم بتعببة  (إضافة حقل جدٌد)ونلاحظ تكوّن حقل جدٌد بإسم 

 :الجدول وعمل الحقول حسب الحاجة، مثلا 
 

 

التالً لإدخال البٌانات  (الصؾ) عند الصؾ الأول، للدلالة على أنه هو السجل *ونلاحظ وجود علامة النجمة 

 .فٌه
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، ٌجب تحدٌد نوعٌة البٌانات التً سٌتم ادخالها فً السجل (الصفوؾ)ولكن قبل ادخال البٌانات فً السجلات 

ٌجب أن ٌكون ترقٌما تلقابٌا لأنه عبارة عن رقم متسلسل  (م)الخاص بكل حقل، مثلا السجل الخاص بالحقل 

لأنه سٌحتوي أسماءً، والسجل  (نص)ٌجب أن ٌكون نوعه  (اسم الطالب)للسجلات، والسجل الخاص بالحقل 

 .(نعم أو لا)ٌجب أن ٌكون  (النجاح)ٌجب أن ٌكون رقما، والسجل الخاص بالحقل  (المستوى)الخاص بالحقل 

المطلوب بالذهاب إلى رأس الحقل المطلوب، لتظهر  (العمود)ولتحدٌد نوع البٌانات نقوم بالتحدٌد على الحقل 

 .علامة سهم للأسفل ثم النقر علٌه بزر الفأرة الأٌسر نقرة واحدة
 

 
 

ثم نذهب إلى مجموعة نوع البٌانات والتنسٌق فً تبوٌب ورقة البٌانات، ونختار نوع البٌانات من القابمة 

 المنسدلة عند فتح القابمة
 

    
 

 .ٌمكن ملاحظة نوع البٌانات المتعددة، والتً ٌجب اختٌارها بما ٌتناسب مع الحقل

وذلك إما بالنقر المزدوج على خلٌة الإسم بزر الفأرة الأٌسر، أو بالنقر  (العمود)كما ٌمكن تؽٌٌر اسم الحقل 

  اعادة تسمٌة العمودعلٌه بزر الفأرة الأٌمن واختٌار الأمر
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نقوم بالنقر على " حقل الكلٌة"كما ٌمكن اضافة حقل اضافً بٌن الحقول الموجودة، فإذا أردنا اضافة حقل قبل 

 (اسم الطالب) لٌتم اضافة الحقل قبله فٌكون بٌن الحقل ادراج عمودحقل الكلٌة بزر الفأرة الأٌمن واختٌار الأمر 

 .، ونقوم بتسمٌته بنفس الطرٌقة السابقة(الكلٌة)والحقل 
 

 

 
 

 . من نفس القابمةحذؾ عمودوٌمكن حذفه أٌضا بإتباع نفس الخطوات السابقة ولكن بإختٌار الأمر 

، حٌث نقوم بالنقر على (المسك والإفلات)ٌمكن أٌضا اعادة ترتٌب الحقول وتؽٌٌرها، وذلك باستخدام طرٌقة 

وإفلاته فً  (مع استمرار النقر على زر الفأرة الأٌسر)الحقل المراد تؽٌٌر مكانه بزر الفأرة الأٌسر، ثم تحرٌكه 

 .المكان المراد

، أو قابمة زر أوفٌسبعد الانتهاء من تعببة كافة الحقول وتحدٌد نوع البٌانات لكل منها، نقوم بحفظ الجدول من 

 . أعلى الصفحةاٌقونة الحفظ فً شرٌط الوصول السرٌعمن 

سٌقوم البرنامج بعرض نافذة لتسمٌة الجدول، وكما قلنا سابقا فإن قاعدة البٌانات الواحدة ٌمكن أن تحوي عددا 

 .من الجداول، لذا ٌجب تسمٌة كل جدول لتسهٌل الوصول والتعدٌل والبحث فٌما بعد
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  (طرٌقة عرض التصمٌم)انشاء حقول الجدول:  

اختٌار < والنقر على الأمر عرض < مجموعة طرٌق عرض < ٌتم ذلك بالذهاب إلى تبوٌب الصفحة الربٌسٌة 

 .طرٌقة عرض التصمٌم من القابمة المنسدلة
 

    
 

 :عند اختٌار طرٌقة عرض التصمٌم، تتحول طرٌقة العرض لتصبح بالشكل التالً
 

 
 

 .وذلك للعمل على تصمٌم الجدول وخصابصه (تصمٌم)نلاحظ تكوّن تبوٌب جدٌد فً شرٌط التبوٌبات بإسم 
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 .محتوٌا على ثلاثة أعمدة فقط وعدة صفوؾ (بٌانات الطلاب)كما ٌظهر الجدول المحفوظ مسبقا بإسم 

 .الصفوؾ هنا هً الحقول فً الجدول فً طرٌقة عرض البٌانات: ملاحظة 

و الثانً لنوع  (مرتبة من أعلى إلى أسفل  حسب الجدول السابق) الأول لإسم الحقل :فتكون الأعمدة هً 

 .البٌانات فٌه، والثالث لوصؾ الحقل
 

 
 

مساحة لعرض خصابص الحقل ووصفه، وٌمكن معرفة خصابص  (بٌانات الطلاب)وٌوجد فً الأسفل من جدول 

 .(الحقول هنا هً الصفوؾ)حقل ما، بتحدٌده فقط وذلك بالنقر علٌه بزر الفأرة الأٌسر 
 

 
 

وٌجدر الإشارة هنا إلى أن الفرق بٌن طرٌقة عرض البٌانات وطرٌقة عرض التصمٌم، أن طرٌقة عرض 

فً طرٌقة عرض البٌانات اطلاقا ولا  (الصفوؾ)التصمٌم لا تعرض البٌانات التً تم ادخالها فً السجلات 

 .تعرض الصفوؾ أساساً، بل إن طرٌقة عرض التصمٌم تهتم بتصمٌم الجدول وحقوله وخصابصه فقط

 

  انواع البٌانات المتوفرة للحقول: 

 . رمزا255للأسماء والعناوٌن وٌسمح حتى : نصوص  .1

 . رمزا64000لحقول الملاحظات وتسمح حتى : مذكرة  .2

 .للقٌم العددٌة: رقم  .3

 .للتوارٌخ والأوقات: وقت / تارٌخ  .4

 . منزلة عشرٌة15للعملات، وٌمكن تعدٌلها لتحتوي على : العملة  .5

 .لإعطاء قٌم عددٌة صحٌحة بشكل تلقابً: ترقٌم تلقابً  .6

 .(صح أو خطأ)للقٌم المنطقة : لا / نعم  .7

 .كابن، ارتباط شعبً، مرفقات وؼٌرها .8
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  انواع البٌانات المتوفرة للحقول: 

 .للحقول البٌانات من انواع 9 اكسس ٌوفر .1

 .علٌها نعمل التً البٌانات حسب وخصابصها الحقول بٌانات نواعأ تستعمل .2

 .ة قٌم الحقول وكٌفٌة العمل علٌهالطبٌع وفقا الحقول خصابص تحدٌد ٌتم .3

ٌمكن استخدام خصابص الحقول لاختٌار تنسٌق محدد للبٌانات وتحدٌد مدى قٌمها بحصرها ووضع شروط  .4

 .علٌها لتقلٌل الأخطاء بإدخالها

 .القٌم ادخال (قناع) صٌؽة تحدٌد ٌمكن .5

 :ولكل نوع من أنواع البٌانات خصابصه الخاصة، التً نستعرضها كما ٌلً

 

  خصابص الحقول النصٌة: 

عند تحدٌد أحد الحقول ذات نوع البٌانات النصً، ٌظهر فً أسفل الجدول خصابص هذا الحقل التً ٌمكن 

 .تعدٌلها حسب الحاجة، وعند التنقل بٌن هذه الخواص نجد توضٌحا مبسطا عن هذه الخاصٌة على الٌسار
 

 
 

بقٌة انواع الحقول تتولى  ل،لتحدٌد أقصى طول للحق ٌظهر فً البٌانات النصٌه فقط :حجم الحقل  .1

 .الأكسس تحدٌد أطوالها

على الٌوم ة فمثلا هل ٌظهر التارٌخ بالأرقام الدال ، الحقلسٌظهر بهالتحدٌد الطرٌقه التً  :تنسٌق  .2

 .والشهر أم بأسماء الأٌام والشهور

 . لهةلتظهر بٌانات الحقل مطابقجاهز ٌسمح باختٌار نموذج  :قناع الإدخال  .3

مربع  )أو فً تسمٌات تعرّؾ الحقل عند استخدامه ضمن نموذجعلامة لاعتماد  :تسمٌة توضٌحٌة  .4

 .LIST BOX) / القابمة

ة، فً حقل لى الحقل فً السجلات الجدٌدإدخالها تلقابٌا إلاعتماد قٌمه مفترضه ٌتم  :القٌمة الافتراضٌة  .5

، كما ٌمكن فً حقل النجاح أن (المستوى الثالث)ٌمكن جعل القٌمة تُسجل تلقابٌا بـ : المستوى مثلا 

، وٌمكن 2، ولا إذا كانت النتٌجة أصؽر من 2نجعل القٌمة تلقابٌة بنعم إذا كان المعدل أكبر أو ٌساوي 

 :القٌام بها عن طرٌق الضؽط على الأٌقونة الصؽٌرة المقابلة لهذه الخاصٌة، وفتح النافذة المنبثقة منها
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 .لن نتوسع فً شرح هذه النقطه لأنها مرحلة متقدمة بعض الشًء

، مثلا لقبول الإدخال فً حقل دخلها كشرط ٌجب توفره لقبول الإدخالن ةعبار: قاعدة التحقق من الصحة  .6

 .، وؼٌر هذا لن ٌقبل الإدخال لأي قٌمة كانت(213)أن ٌكون مبتدبا بـ الأرقام  (رقم الطالب)

تتوفر فٌها الشروط  رسالة الخطأ التً ترٌد أن تظهر فً حالة أدخلت بٌانات لا: نص تحقق الصحة  .7

لا  (رقم الطالب)ة، مثلا فً حال ادخال رقم فً حقل لتحقق من الصحالسابقة لقاعدة الالمعروفه ضمن 

 ".الرقم المدخل ؼٌر صحٌح، اعد ادخال الرقم الصحٌح" ، تظهر رسالة تقول (213)ٌبدأ بـ الأرقام 

 .لتحدٌد ما إذا كان تعببة هذا الحقل إلزامٌا أو اختٌارٌا: مطلوب  .8

 السماح بطول صفري .9

 .عدم تكرار البٌاناتلٌضا وأالبحث فً هذا الحقل عملٌة تسهٌل لالفهرس ٌستخدم : مفهرس  .10

 

  خصابص الحقول العددٌة: 

عند تحدٌد أحد الحقول ذات نوع البٌانات العددي، ٌظهر فً أسفل الجدول خصابص هذا الحقل التً ٌمكن 

 .تعدٌلها حسب الحاجة، وعند التنقل بٌن هذه الخواص نجد توضٌحا مبسطا عن هذه الخاصٌة على الٌسار
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 .ٌحدد حجم ونوع الأرقام التً سٌتم ادخالها فً الحقل: حجم الحقل  .1
 

 
 

 

 
 

  .ستظهر بها القٌمة المدخلة فً الحقللتحدٌد الطرٌقه التً : تنسٌق  .2
 

 
 

 . رقم14عدد الأرقام العشرٌة على ٌمٌن الفاصلة العشرٌة، وٌمكن تحدٌدها حتى : المنازل العشرٌة  .3

 .جاهز لاستنساخه على جمٌع بٌانات الادخال فً الحقلٌسمح باختٌار نموذج : قناع الإدخال  .4

 .الخاصة بالنص (تسمٌة توضٌحٌة)مطابقة لخاصٌة  :تسمٌة توضٌحٌة  .5

 .الخاصة بالنص (القٌمة الافتراضٌة)مطابقة لخاصٌة  :القٌمة الافتراضٌة  .6

 .الخاصة بالنص (قاعدة التحقق من الصحة)مطابقة لخاصٌة  :قاعدة التحقق من الصحة  .7

 .الخاصة بالنص (نص التحقق من الصحة)مطابقة لخاصٌة  :نص التحقق من الصحة  .8

 .الخاصة بالنص (مطلوب)مطابقة لخاصٌة  :مطلوب  .9

 .الخاصة بالنص (مفهرس)مطابقة لخاصٌة : مفهرس  .10

  



 M U A T H       -        F-fatimah                     -   Soul Hope:      إعداد     ||          2   تقنٌة المعلومات  89
 

  تنسٌق حقل التارٌخ: 

بنفس طرٌقة التؽٌٌر إلى )ٌمكن تنسٌق حقل التارٌخ، بتؽٌٌر طرٌقة العرض إلى طرٌقة عرض البٌانات 

مجموعة نوع البٌانات < تبوٌب ورقة بٌانات <  (طرٌقة عرض التصمٌم ولكن نختار طرٌقة عرض البٌانات

 اختٌار التنسٌق<  (وقت/ تارٌخ )اختٌار نوع البٌانات < والتنسٌق 
 

 
 

 

 

 

 :التنسٌقات المتوفرة 

 .تارٌخ عام .1

 .تارٌخ طوٌل .2

 .تارٌخ وسط .3

 .تارٌخ قصٌر .4

 .وقت طوٌل .5

 .وقت وسط .6

 .وقت قصٌر .7

 

 

 

 

  ادخال البٌانات فً الجداول: 

ٌمكن ادخال البٌانات فً الجدول سجلا تلو الآخر، وٌمكن التنقل بٌن السجلات باستخدام لوحة المفاتٌح عن 

كما ٌمكن استخدام الأسهم فً لوحة ، للتأخر ( SHIFT + Tab) للتقدم أو المفتاحٌن  ( Tab )طرٌق الأمر 

 . المفاتٌح، وأٌضا عن طرٌق النقر على السجل المراد الكتابة علٌه بزر الفأرة الأٌسر
 

 
 

 :ملاحظات على الجدول 

 .(الصؾ)وجود علامة القلم على الطرؾ ٌعنً بأن ادخال البٌانات جارٌة على هذا السجل  .1

 .هو السجل التالً لإدخال البٌانات علٌه (الصؾ)وجود علامة النجمة على الطرؾ ٌعنً بأن هذا السجل  .2

الأخٌر ٌقوم الأكسس تلقابٌا بإدراج سجل بإسم  (الصؾ)عند ادخال البٌانات على أي خلٌة فً السجل  .3

 .أسفل السجل الأخٌر (جدٌد)

 .هو حقل تلقابً ٌقوم بإدخال البٌانات تلقابٌا، ولا ٌمكن التعدٌل علٌه (م)الحقل الأول  .4

وذلك، لأن نوع البٌانات فً هذه القٌمة هو  (صح)ٌظهر فٌهما مربع علامة  (التخرج)و  (النجاح)حقلً  .5

 .(لا/ نعم )
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  تعٌٌن مفتاح أساسً للجداول: 

إن من بعض المشاكل التً قد تواجهها قاعدة البٌانات هو التكرار أو التشابه فً المعلومات المدخلة فً حقول 

وسجلات مختلفة، فقد تتشابه أسماء الطلاب مثلا أو معدلاتهم وؼٌرها من التشابهات وهذه التشابهات قد تؤثر 

 ".المفتاح الأساسً " سلبا على قاعدة البٌانات، ومن أجل هذا دعت الحاجة إلى ما ٌسمى 

وهو عبارة عن قٌمة لا ٌمكن أن تتكرر لأي شخص مرة أخرى مهما كانت الأسباب، وقد ٌقوم البرنامج 

 .بتعٌٌنها تلقابٌا ضمانا لعدم الخلل فً السجلات وٌمكن تعٌٌنها ٌدوٌا بواسطة المستخدم

وإن من أفضل الحقول التً ٌمكن تعٌٌنها كمفتاح أساسً، هً الحقول التً تحتوي على البٌانات من نوع 

 .، حٌث أن هذا النوع من البٌانات ٌضمن عدم وجود معرفٌن اثنٌن متشابهٌن لسجلٌن مختلفٌن"ترقٌم تلقابً"
 

 :ولتعٌٌن المفتاح الأساسً  -

<  (بالنقر علٌه)نحدد الحقل المراد تعٌٌنه كمفتاح أساسً < نقوم بفتح الجدول بطرٌقة عرض التصمٌم 

 ".مفتاح أساسً"نختار الأمر < مجموعة أدوات < نذهب إلى تبوٌب التصمٌم 
 

 
 

للحقل المحدد، تنتقل علامة المفتاح من الحقل السابق صاحب المفتاح " مفتاح أساسً"عند اختٌار الأمر 

 . الأساسً، إلى الحقل الجدٌد الذي تم تعٌٌنه
 

 
 

 :ولإزالة المفتاح من الحقل  -

 ".مفتاح أساسً"نحدد الحقل صاحب المفتاح الأساسً ونختار الأمر 

إذا لم نحدد مفتاح أساسً للجدول ٌقوم برنامج الأكسس بتنبٌهنا وٌقترح اضافة مفتاح اساسً نوعه ترقٌم  -

  (.ID/ المعرؾ )تلقابً اسمه 

 .ٌقوم برنامج الأكسس بتنبٌهنا إذا ادخلنا نفس القٌمة للحقل فً السجلات -
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  الفهارس: 

ح المفتا لحقول تلقابً فهرس اكسس برنامج وٌنشا، البٌانات واسترجاع البحث عملٌة لتسرٌع تستخدم

، نقوم بإنشابه نعًم لحقل فهرس ولتحدٌد، السجلات بعض تنفٌذ بطء لىإ الفهارس كثرة تؤدي ولكنسً، الأسا

 .Indexed  مفهرس خاصٌة< اختٌار الحقل <  بتؽٌٌر العرض إلى طرٌقة عرض التصمٌم
 

 
 

 

 

 

 

 

  العمل على الجداول: 

بٌانات )ٌمكن العمل على الجداول والتعدٌل علٌها، وتظهر بعض هذه المهام بالنقر على اسم الجدول  -

 .فً مساحة العمل بزر الفأره الأٌمن لٌظهر لنا خٌارات متعددة ٌمكن العمل على الجداول من خلالها (الطلاب
 

 
 

 
 

 .ٌمكن من خلال هذه الطرٌقة القٌام بحفظ الجدول بعد العمل علٌه وكذلك اؼلاقه
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وٌمكن الوصول إلى مهام أخرى بالنقر بزر الفأرة الأٌمن على الجدول المراد التعدٌل علٌه من قابمة  -

 .الجداول الموجودة فً عمود الجداول على ٌمٌن البرنامج
 

    
 

 .فتح الجدول فً حال لم ٌكن هو الجدول المعروض فً مساحة العمل .1

 .اعادة تسمٌة الجدول .2

 .حذؾ الجدول .3

 .قص ونسخ الجدول .4

كما ٌمكن اضافة حقول للجدول وحذفها، وذلك من خلال طرٌقة عرض البٌانات بالنقر على الحقل المراد  -

 .مجموعة حقول وأعمدة، واختٌار الأمر المطلوب< تبوٌب ورقة بٌانات < تطبٌق العمل علٌه 
 

 
 

المراد تعدٌله، والنقر علٌه بزر الفأره الأٌمن  (الصؾ)وٌمكن العمل على السجلات من خلال اختٌار السجل  -

 .واختٌار المطلوب من القابمة، اضافة سجل أو حذؾ سجل أو نسخه أو قصه أو لصقه أو التحكم بإرتفاعه
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  البحث والاستبدال: 

عند القٌام بقاعدة بٌانات كبٌرة تضم العشرات من الحقول والعشرات من السجلات أو أٌا كان عددها، ٌصبح 

من الصعب البحث عن قٌمة معٌنة داخل هذا الجدول سواء لتعدٌلها أو فقط لمراجعتها، وٌستؽرق وقت بالبحث 

 :فً كل الحقول والسجلات واحدا تلو الآخر، ولكن ٌمكن اختصار هذا الوقت والجهد بالذهاب إلى 

 الأمر بحث أو استبدال< مجموعة بحث < تبوٌب الصفحة الربٌسٌة 
 

 

 
 

 : عند النقر على الأمر بحث، سٌقوم البرنامج بفتح النافذة التالٌة 
 

 
 

 . نكتب القٌمة المراد البحث عنها:البحث عن 

 فً حال وجود أكثر من جدول ٌتم تفعٌل هذه الخاصٌة، ولكن لوجود جدول واحد هنا فقط فهً :البحث فً 

 .لٌست مفعلة

 :  وتحتوي على ثلاثة خٌارات :مطابقة 

 
 

 بداٌة الحقل. 3الحقل بالكامل   .  2أي جزء من الحقل    .1

 

 :  ولها ثلاثة خٌارات :بحث عن 

 
 

 (الافتراضً والأفضل)الكل . 3لأسفل    .  2لأعلى     .1

 .بعد تحدٌد جمٌع معاٌٌر البحث، نقوم بالنقر على الأمر بحث عن التالً فً ٌسار النافذة
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وٌمكن من نفس نافذة البحث الانتقال مباشرة إلى الأمر استبدال بالانتقال إلٌه عن طرٌق التبوٌب فً أعلى 

 : النافذة، لٌتم فتح نافذة الاستبدال 
 

 
 

ونلاحظ اضافة مستطٌل الاستبدال بالأسفل من مستطٌل البحث، وذلك فً حال الرؼبة بتؽٌٌر القٌمة بعد البحث 

ثم نكتب القٌمة التً نرٌدها بدٌلة للقٌمة  (من خلال هذه النافذة)عنها، حٌث نقوم بنفس عملٌة البحث السابقة 

. التً بحثنا عنها، وننقر على الامر استبدال فً ٌسار النافذة

 

 

  فرز السجلات فً الجداول: 

تستخدم للتعامل مع محتوٌات الجدول من فرز سواء من الأكبر إلى الأصؽر أو العكس، وٌمكن عمل الفرز 

: بطرٌقتٌن

فرز من الأكبر إلى المراد العمل على فرزه بزر الفأره الأٌمن واختٌار الأمر  (العمود) بالنقر على الحقل :الأولى 

 ، حسب المطلوب(تصاعدي)فرز من الأصؽر إلى الأكبر أو الأمر  (تنازلً)الأصؽر 
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 :اختٌار أحد الأوامر الثلاثة < التبوٌب فرز وتصفٌة < أو بالذهاب إلى التبوٌب الصفحة الربٌسٌة 
 

           
 

للفرز من كبٌر إلى صؽٌر      للفرز من صؽٌر إلى كبٌر  إلؽاء تطبٌق عملٌة الفرز 
 

، نجد سهم عند الحقل للأعلى أو الأسفل حسب نوع (الأعمدة)وعند تطبٌق الفرز على أي حقل من الحقول 

  .الفرز المطبق
 

 
 

  التصفٌة حسب النموذج: 

وهً لتصفٌة البٌانات بحٌث ٌظهر فً الجدول فقط البٌانات التً نرٌد أن نراها من خلال اختٌارها فً عامل 

واختٌار عامل < المجموعة فرز وتصفٌة < التصفٌة، وٌمكن الوصول إلٌه من التبوٌب الصفحة الربٌسٌة 

 (بعد تحدٌد الحقل المراد تصفٌته)التصفٌة 
 

 
 

بالضؽط على عامل التصفٌة، تظهر لنا نافذة متضمنة السجلات الموجودة فً الحقل المحدد، ونقوم من خلال 

هذه النافذة تحدٌد السجلات التً نرٌد اظهارها ثم الأمر موافق 
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.  عند عمل التصفٌة ٌظهر رمز التصفٌة على الحقل المطبق علٌه، وٌتم اخفاء السجل الؽٌر محدد فً التصفٌة
 

 
 

نختار الأمر تبدٌل عامل < نحدد الحقل المحتوي على رمز التصفٌة  (دون إزالته)ولإخفاء عامل التصفٌة 

.  التصفٌة، فتزول التصفٌة، ولإظهارها نختار الأمر تبدٌل عامل التصفٌة مرة أخرى فتظهر
 

 
 

إلؽاء تطبٌق عامل ولكن لإزالتها تماما، إما بالنقر على رمز التصفٌة الموجود على الحقل واختٌار الأمر 

.  (الحقل المطبق علٌه التصفٌة) التصفٌة من اسم الطالب
 

 
 

وٌمكن عمل التصفٌة حسب التحدٌد باختٌار الأمر تحدٌد فً مجوعة فرز وتصفٌة 
 

 
 

 

: ثم اختٌار شرط التصفٌة من القابمة المنسدلة 

 ".جامعة الملك فٌصل" القٌمة نفسعرض السجلات التً لها  .1

 ".جامعة الملك فٌصل" القٌمة نفسعرض  السجلات التً لٌس لها  .2

 .داخله" جامعة الملك فٌصل" القٌمة ٌتضمن عرض أي سجل .3

 .اطلاقا" جامعة الملك فٌصل"القٌمة  لا تتضمنعرض السجلات التً  .4
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  قناع الادخال: 

عندما ٌدخل عدة أشخاص البٌانات فً قاعدة بٌاناتك، ٌمكنك تحدٌد الطرٌقة التً ٌتعٌن بها على المستخدمٌن 

 .إدخال البٌانات فً حقول معٌنة للمساعدة فً المحافظة على التناسق ولتسهٌل عملٌة إدارة قاعدة بٌاناتك

 سعودي، ٌمكنك تعٌٌن قناع إدخال لنموذج بحٌث ٌمكن للمستخدمٌن إدخال أرقام الهواتؾ وفق التنسٌق المثلا

. ط فقماراتًأو العناوٌن وفق التنسٌق الإ

 

 إضافة قناع إدخال إلى حقل جدول:  

باستثناء معرّؾ )ورقم  ٌمكنك استخدام أقنعة الإدخال مع الحقول التً تم تعٌٌنها إلى أنواع البٌانات نص

. (توق / تارٌخ)كذلك و وعملة (النسخة المماثلة

 

نحدد الحقل المراد اضافة < ولعمل قناع إدخال نقوم بتؽٌٌر طرٌقة العرض إلى طرٌقة عرض التصمٌم 

كما )ثم من خصابص الجدول فً الأسفل < قناع ادخال له وذلك بالنقر على الحقل بزر الفأرة الأٌسر 

انقر على الزر إنشاء فً الجهة الٌسرى < الأمر قناع الإدخال انقر على <  (درسنا سابقا
 

 
 

ستفتح نافذة معالج قناع الإدخال، نقوم بتحدٌد نوع الإدخال الذي نرٌد اضافته من القابمة 
 

 

 
 

 .وأدخل البٌانات لاختبار كٌفٌة ظهور القناع المحاولة انقر فوق -

 .التالً للمحافظة على قناع الإدخال بدون أي تؽٌٌرات، انقر فوق -

 .واحفظ تؽٌٌراتك إنهاء انقر فوق -
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 المحاضرة الثامنت

  العلاقات: 

 .ٌتم بناء العلاقات بٌن الجداول لتجمٌع المعلومات منها من خلال الاستعلامات والنماذج والتقارٌر -
 .ٌتم عادة بناء العلاقات بٌن الجداول من خلال مفاتٌحها الربٌسٌة والأجنبٌة -

، هو عبارة عن حقل فً جدول ما ٌكون حقلاً ربٌسٌاً فً جدول آخر ( :Foreign Key )المفتاح الأجنبً -

مثل الحقل رقم الطالب موجود كحقل ربٌسً فً جدول الطلاب وهو موجود فً جدول الدرجات ولكن حقل 

 .أجنبً

ٌتكرر مثلاً رقم الطالب فً جدول بقدر ما هو مسجل له درجات ، ٌمكن أن تتكرر نفس القٌم للحقل الأجنبً

 .فً مقررات مختلفة

 

  أنواع العلاقات: 

 :هناك ثلاثة أنواع من العلاقات 
 : علاقة رأس بأطراؾ  -1

تنشأ على أساس أن كل سجل من الجدول الأول ٌقابله أكثر من سجل من الجدول الثانً ولابد من وجود 

 .حقل واحد من الحقول المرتبطة فقط كمفتاح أساسً 

 :علاقة رأس برأس  -2

تنشأ على أساس أن كل سجل من الجدول الأول لا ٌقابله أكثر من سجل واحد من الجدول الثانً ولابد أن 

 .ٌكون لكلا الحقلٌن المرتبطٌن مفاتٌح أساسٌة 

 :علاقة أطراؾ بأطراؾ  -3

تنشأ على أساس أن كل سجل واحد من الجدول الأول ٌقابله أكثر من سجل من الجدول الثانً فً المقابل 

وهذا النوع من العلاقة ٌكون ، أن كل سجل من الجدول الثانً ٌقابله أكثر من سجل من الجدول الأول 

الذي ٌتكون مفتاحه  (Junction Table/ ٌدعى جدول الربط )ممكناً فقط بواسطة تعرٌؾ جدول ثالث 

 .الأساسً من حقلً المفاتٌح الأساسٌة من كلا الجدولٌن 

 

 

  ًإنشاء العلاقات فAccess 2007:  

:  اتبع ما ٌلً Accessلإنشاء علاقات مابٌن الجداول فً 

اختر <  (Show/Hide)إخفاء /مجموعة إظهار<  (Database Tools)من تبوٌب أدوات قاعدة البٌانات 

 (.Relationships)الأمر العلاقات 
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(. Relationships )تظهر نافذة علاقات 
 

 
 

( Show Table)انقر فوق إظهار جدول  (Relations)من مجموعة علاقات 

    
 

(. Show Table)فٌظهر مربع حوار إظهار جدول 
 

 
 

(. Add)حدد الجدول الذي ترؼب فً إنشاء علاقة له ثم انقر إضافة 
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(. Relationships)فتظهر الجداول المراد إنشاء علاقة بٌنها فً نافذة علاقات 
 

 
 

 اسحب حقل المفتاح الأساسً من الجدول الأساسً إلى الحقل المطابق فً الجدول المرتبط
 

 
 

( . Edit Relations)فٌظهر مربع حوار تحرٌر علاقات 
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 ستظهر لك كما فً الصورة  (عملت علاقة بٌن دكتور المادة والمستوى  )بعد تحدٌد العلاقة 
 

 
 

، فتظهر رسالة تسألك فٌما إذا أردت حفظ التؽٌرات فً تخطٌط علاقات ؟  (Close)بعد الانتهاء انقر زر إؼلاق 
 

   
 

ستظهر العلاقة التً  (Relationships)حدد نعم لتحفظ علاقة الارتباط وبالتالً عند فتح نافذة علاقات 

 .أنشأتها بٌن الجدولٌن

 

 :ملاحظات 

إلى جانب السجل وعند النقر فوقها تظهر بٌانات الجدول  (+)عند فتح الجدول الأساسً تظهر إشارة  -

 .المرتبط 

إذا قمت بسحب حقل لٌس مفتاحاً أساسٌاً ولا ٌحتوي على فهرس فرٌد إلى حقل آخر لٌس مفتاحاً أساسٌاً  -

 (.Indeterminate)ولا ٌحتوي على فهرس فرٌد تنشأ علاقة ؼٌر معرفة 

إذا حاولت إجراء أي تعدٌل على محتوٌات الجداول مثل حذؾ سجل أو تؽٌٌر قٌمة مفتاح أساسً فإنك لن  -

فقم بإزالة علاقة الارتباط ثم قم بإجراء التؽٌٌرات التً ، تتمكن من ذلك لوجود علاقة ارتباط بٌن الجدول 

 .ترٌد
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  ًالتكامل المرجع(Referential Integrity: ) 

 لضمان صحة العلاقات بٌن السجلات فً Accessٌعد التكامل المرجعً أحد أنظمة القواعد التً ٌستخدمها 

وٌمكنك إعداد التكامل ، وكذلك ضمان عدم حذفك لبٌانات مرتبطة أو تؽٌٌرها بطرٌق الخطأ، الجداول المرتبطة

 : المرجعً عند تحقق الشروط التالٌة 

 ( .Primary Key)الحقل المطابق من الجدول الأساسً هو مفتاح أساسً  .1

 . نفسها Accessٌنتمً كلا الجدولٌن إلى قاعدة بٌانات   .2

 :الجداول المرتبطة لها نوع البٌانات نفسه وهناك استثناءان  .3

ولكن لابد من إعداد  (Number)الارتباط بحقل رقم  (Auto Number)ٌجوز لحقل ترقٌم تلقابً  -

 ( .Long Integer)إلى عدد صحٌح طوٌل  (Field Size)خاصٌة حجم الحقل 

إلى تعرٌؾ النسخة  ( Field Size)ٌجوز لحقل ترقٌم تلقابً الارتباط مع  إعداد خاصٌة حجم الحقل  -

إلى  (Field Size)و أٌضا الارتباط بحقل رقم إعداد خاصٌة حجم الحقل  (Replication ID)المماثلة 

  (.Replication ID)تعرٌؾ النسخة المماثلة 

فحدد خانة الاختٌار فرض التكامل المرجعً ،  هذه القواعد لإحدى العلاقاتAccessإذا أردت أن ٌفرض 

(Enforce Referential Integrity )  عند إنشاء العلاقة
 

 
 

 سٌعرض رسالة Accessوإذا فرض التكامل المرجعً وأخطأت فً إحدى القواعد مع الجداول المرتبطة فإن 

 .ولا ٌسمح بالتؽٌٌر

 1ٌظهر خط ٌصل الحقلٌن المتشابهٌن فً الجدول حٌث ٌظهر  ( One to Many)فً علاقة رأس بأطراؾ 

. لإظهار ناحٌة الأطراؾ (∞)على سطر الصلة لإظهار ناحٌة الرأس فً الجدول ورمز لانهاٌة 
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 . فً ناحٌة النهاٌة الأخرى 1 فً ناحٌة ورقم 1أما فً علاقة رأس برأس ٌظهر رقم 

ٌمكننا الاختٌار بٌن تطبٌق  (Enforce Referential Integrity)بعد اختٌار فرض التكامل المرجعً 

 :الخٌارات

(   Cascade Update Related)عند تعٌٌن خانة تتالً تحدٌث الحقول المرتبطة 

 
 تلقابٌاً Accessعند تعرٌؾ علاقة فعندما تقوم فٌه بتؽٌٌر المفتاح الأساسً لسجل فً الجدول الأساسً ٌتولى 

 .تحدٌث المفتاح الأساسً إلى القٌمة الجدٌدة فً جمٌع السجلات المرتبطة

(  Cascade Delete Related Fields)إذا قمت بتحدٌد خانة تتالً حذؾ السجلات المرتبطة 

 
.  تلقابٌاً  السجلات المرتبطة فً الجدول المرتبط Accessعندما تحذؾ سجلات من الجدول الأساسً ٌحذؾ 

 

 

 الاستعلامات ( Queries : )  

 بجمع البٌانات التً تجٌب على سؤالك فً Accessالاستعلام هو سؤال تسأله عن بٌاناتك حٌث ٌقوم  -

. أي هو عبارة عن أسبلة واستفسارات عن البٌانات المخزنة فً قاعدة البٌانات ، جدول أو أكثر 

. فً جدول واحد أو عدة جداول  (حقول)ٌمكن الاستفسار عن عدة بٌانات  -

ٌمكن تحدٌد شرط معٌن ٌمكن من استخراج البٌانات التً تحقق هذا الشرط فقط  وعرضها كنتٌجة  -

للاستعلام والتً تأتً على شكل جدول مؤلؾ من الحقول التً أردنا إظهارها كنتٌجة للاستعلام وٌحتوي 

. السجلات التً حقق شرط الاستعلام 

نتٌجة الاستعلام هً وقتٌة ولا تشكل جدول كجداول البٌانات المخزنة المعرفة لتخزٌن البٌانات فٌها بشكل  -

وقد تتؽٌر نتٌجة الاستعلام كل مرة نقوم بتنفٌذه وفقاً لقٌم السجلان المخزنة بالجداول المبنً علٌها ، دابم 

. الاستعلام 

. ٌمكن إضافة حقول حسابٌة جدٌدة على الاستعلام كحساب الإجمالً  -

 .ٌمكن فرز السجلات حسب عدة حقول  -

 

  ٌمكن إنشاء أربعة أنواع من الاستعلامات مع معالج الاستعلام: 
 .معالج استعلام البسٌط  .1

 .معالج استعلام تقاطع الجداول  .2

 .معالج استعلام إٌجاد المتكرر  .3

 .معالج استعلام إٌجاد ؼٌر المتطابق  .4
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  إنشاء وتصمٌم الاستعلامات: 

ولإنشاء الاستعلام البسٌط اتبع ما  (query wizard )معالج الاستعلامٌمكن إنشاء الاستعلام بإستخدام 

: ٌلً 

. افتح قاعدة البٌانات التً ترٌد إجراء الاستعلام فٌها  .1

 معالج الاستعلاماتانقر فوق  ( Other )ؼٌر ذلكومن مجموعة  (Create ) إنشاءمن تبوٌب  .2

(Query Wizard) 

       
 Simple )معالج الاستعلامات البسٌطةانقر فوق  (New Query )استعلام جدٌدٌظهر مربع حوار  .3

Query )  موافقانقر( OK. ) 
 

 
 

 ٌظهر مربع حوار معالج الاستعلامات البسٌطة .4
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 (Table / Queries )استعلامات/ جداول حدد الجدول الذي ترٌد إجراء الاستعلام له من مربع  . أ
 

 
 

الحقول ثم انقر نقراً مزدوجاً فوق الحقول التً ترٌد ظهورها فً الاستعلام فٌتم إضافتها إلى قابمة  . ب

لإظهار  (>>)لٌظهر الحقل فً الاستعلام  (>)أو من خلال الأزرار ،  (Selected Fields )المحددة

للرجوع عن إظهار  (<<)للرجوع عن إظهار الحقل فً الاستعلام  (<)جمٌع الحقول فً الاستعلام 

 .جمٌع الحقول فً الاستعلام 

 
 .لٌظهر لنا كما فً الصورة( معالج الاستعلامات البسٌطة)فً نفس مربع الحوار  (Next )التالًانقر  . ت
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أو ملخصاً  (إظهار كل حقل لكل سجل  )مربع الحوار هذا ٌسألك فٌما إذا أدرت استعلاماً مفصلاً  . ث

 التالًثم انقر زر  (Detail )مفصلولكن الآن انقر فوق استعلام ، وسنوضح الاستعلام الملخص لاحقاً 

(Next. ) 

 ٌظهر مربع حوار جدٌد ادخل اسم الاستعلام  . ج
 

 
 

 (.Datasheet )ورقة البٌاناتفتظهر نتٌجة الاستعلام فً نافذة عرض  (Finish )إنهاءثم  انقر زر  . ح
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  إنشاء استعلام بدون استخدام معالج(Creating a Query Without Using Query Wizard: ) 

. إنشاء استعلام بدون استخدام معالج الاستعلامات ٌمكنك من إنشاء الاستعلام بنفسك والتحكم به

 (Query Design )تصمٌم استعلامانقر   (Other )ؼٌر ذلكومن مجموعة  ( Create ) إنشاءمن تبوٌب .1

       
 

 (Design View )عرض التصمٌمفتظهر نافذة الاستعلام فً طرٌقة 
 

 
 

الذي ٌشتمل على قابمة بأسماء الجداول الموجودة فً  (Show Table )إظهار جدولكما ٌظهر مربع حوار 

 قاعدة البٌانات

 
 

 (Add)انقر فوق اسم الجدول الذي ترٌد ثم انقر زر إضافة  .2
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 .فٌظهر الجدول فً شبكة الاستعلام داخل إطار صؽٌر كما فً الصورة  .3
 

 
 

 ( .Close)أؼلق مربع حوار إظهار جدول باختٌار إؼلاق  .4

 ( .Select Query)هذا النوع من الاستعلامات ٌدعى استعلام التحدٌد  .5
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  أجزاء نافذة استعلام التحدٌد(Query Design Window: ) 
 

 
 

حٌث تظهر قابمة الحقول وجدولاُ  (Design)للاستعلام عن بٌانات معٌنة ٌجب أن تكون فً نافذة تصمٌم 

: ٌمكنك من وضع الشروط التً ترٌدها 

 انقر على الحقل فً قابمة الحقول مع استمرارٌة لضؽط على زر الفارة اسحب الحقل ( :Field)حقل  .1

 .وضعه فً المكان المناسب فً مربع الحقل

 
 

فٌظهر مربع سرد حدد الحقل الذي ترٌد بالنقر  (Field)أو ضع مؤشر الفأرة فً الجانب الأٌسر من مربع حقل 

.. علٌه ثم انتقل إلى مربع آخر لاختٌار حقل آخر وهكذا 
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ضع مؤشر الفأرة فً المربع بجانب جدول لتظهر قابمة بأسماء الجداول المخزنة فً ( : Table )جدول  .2

 .قاعدة البٌانات ومنها حدد الجدول الذي ترٌد 

 

لترتٌب حقل ما تصاعدٌاً أو تنازلٌاً انقر فً هذا المربع فتظهر قابمة منسدلة منها اختر ( : Sort)فرز  .3

 .تصاعدي أو تنازلً 

 
 

فإنه ٌتم إظهار ذلك الحقل فً نافذة  ()عند النقر على المربع الموجود فً هذا الخٌار( : Show )إظهار  .4

 ".ورقة البٌانات " عرض الاستعلام 

 .حٌث تدخل صٌػ معٌنة وٌتم إظهار السجلات التً تتفق مع هذا المعٌار ( : Criteria)معاٌٌر  .5

وهو المربع الذي ٌمكنك من إظهار الملفات التً تحتوي على أحد الشرطٌن ولٌس على ( : OR)أو  .6

 .الشرطٌن كلٌهما 

 

  إضافة حقول للاستعلام(Add Fields to a Query Grid: ) 

لإضافة حقول إلى ، لابد أن تحدد الحقول التً ستظهر فً الاستعلام فً طرٌقة عرض تصمٌم الاستعلام

 :الاستعلام اتبع ما ٌلً 
 .من نافذة استعلام التحدٌد انقر فوق الحقل الذي ترٌد  -1

فً شبكة الاستعلام أو انقر نقراً مزدوجاً  (Field )الحقلاسحب الحقل حتى ٌستقر فً أول خلٌة أمام سطر  -2

  (راجع الصور والطرٌقة فً أجزاء نافذة الاستعلام ).فوق اسم الحقل 

 راجع الصور . )اسم الجدول الذي ٌتضمن بٌانات هذا الحقل (Table )جدولٌظهر تلقابٌاً فً سطر  -3

 (والطرٌقة فً أجزاء نافذة الاستعلام 

إذا لم ترؼب فً إظهار هذا الحقل فً الاستعلام انقر  (Show )إظهارأمام سطر  ()تظهر تلقابٌاً علامة  -4

 .مرة أخرى لتعطٌله  ()المربع 

انقر السهم الموجود إلى ، ثم انقر زر الفأرة  (sort )فرزوجه المؤشر إلى الحقل المراد فرزه أمام صؾ  -5

راجع الصور والطرٌقة  ). حدد نوع الفرز، جانب المربع فتظهر قابمة تحتوي على الطرق المتاحة للفرز 

  (فً أجزاء نافذة الاستعلام

استمر فً تحدٌد الحقول بالنقر المزدوج فوقها إلى أن تنتهً من تحدٌد الحقول التً ترٌد إظهارها فً  -6

 .الاستعلام 
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  تحدٌد معاٌٌر الاستعلام (Adding Criteria to a Query: ) 

فمثلاً إذا أردت أن تبحث عن موظؾ ولكنك لا ، ٌمكنك الاستعلام عن سجل أو سجلات ذات مواصفات محددة 

تتذكر اسمه بالكامل أو ؼٌر متأكد من التهجبة الصحٌحة للاسم فإنك فً هذه الحالة تستخدم رموز الاستكشاؾ 

(Wildcards) ، وفٌما ٌلً توضٌح لاستخدامات رموز الاستكشاؾ ودلالة كل منها: 

 النتٌجة مثال البحث عن الرمز

حرؾ أو مجموعة  *
 *عبد حروؾ فً مكانه

تبحث عن أي كلمة تبدأ 
، عبد الرحمن، بــ عبد الله

 .عبد الؽفور 

 ؟حمد حرؾ واحد فً مكانه ؟

تبحث أي حرؾ تبدأ به 
الكلمة وتنتهً بالحروؾ 

مثل " حمد " الثلاثة 
 .محمد،أحمد 

# 
خانة واحدة فً مكانه 

 4#1 داخل الرقم
، 491، 441تبحث عن 
451,401. 

[] 
أي حرؾ من الحروؾ 
 المكتوبة بٌن الأقواس

 د]نقب[ع
، عند، تبحث عن عبد 

 .عقد

[?] 
أي حرؾ من ما عدا 

الحروؾ المكتوبة بٌن 
 الأقواس

  د]ق[ع
تبحث عن عبد وعند ولا 

 .تبحث عن عقد 

 

: كما ٌمكنك إجراء مقارنات مع التوارٌخ والأرقام أو النصوص كما ٌلً 
 

 مثال معناه الحرؾ

 ٌطابق الصفوؾ ذات 250> أصؽر من >

 .250القٌم الأصؽر من 

 ٌطابق الصفوؾ ذات 200< أكبر من <

 .200القٌم أكبر من 

 ٌطابق كل الأرقام ماعدا 20<> لا ٌساوي <>

20. 

 وكل الأرقام 20 ٌطابق 20=> أصؽر من أو ٌساوي =>
 .الأصؽر 

 وكل الأرقام 20 ٌطابق 20=< أكبر من أو ٌساوي =<
 .الأكبر

Between and نطاق من القٌم Between 12/10/2007 
and 12/2/2007 ٌطابق كل 

 .التوارٌخ بٌن هذٌن التارٌخٌن 

OR 2الدرجة الوظٌفٌة  إحدى القٌمتٌن or 1 ٌطابق 

 أو القٌمة  1أي صؾ فٌه القٌمة 

2 

And 1/4/1430 =< القٌمات سوٌة and 
 ٌنتقً كل 1/12/1430=>

 1التارٌخ التً تلً أو تساوي  
 وتسبق أو 1430ربٌع الثانً 

 1430 ذو الحجة 1تساوي 

Not عكس Not b* إظهار فقط الصفوؾ 
التً لا تحتوي على كلمة تبدأ 

 bبالحرؾ 
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  حفظ استعلام(Saving a Query: ) 

 التؽٌٌرات التً تجرٌها على الاستعلامات تلقابٌاً لذا ٌجب حفظ الاستعلام دورٌاً بإستخدام زر Accessلا ٌحفظ 

 ٌطلب منك Accessأما إذا نسٌت أن تحفظ الاستعلام فإن ، على شرٌط أدوات الوصول السرٌع (Save )الحفظ

 .فعل ذلك عند إؼلاق نافذة الاستعلام

 

  إضافة عملٌات حسابٌة إلى الاستعلام(Performing Calculations: ) 

 أو Microsoft Accessٌمكنك استخدام حساب معرؾ مسبقاٌ ٌوفره ، لعرض نتابج عملٌة حسابٌة فً حقل

التً ، وسنتعرؾ على العملٌات الحسابٌة المعرفة مسبقاً ، استخدام عملٌات حسابٌة مخصصة تعرفها بنفسك

أو ، أو الحد الأقصى، أو الحد الأدنى، أو المتوسط، المجموع: والتً تتضمن ما ٌلً  (Totals )إجمالٌاتتسمى 

. وتختار بنفسك حساباً إجمالٌاً واحداً لكل حقل ترٌد حسابه، أو حساب التباٌن، الانحراؾ المعٌاري

نختار الإجمالٌات لإضافتها < إخفاء / مجموعة إظهار < تبوٌب فرعً تصمٌم < من تبوٌب أدوات الاستعلام 

 إلى الاستعلام

        

 
 

شبكة تصمٌم الاستعلام على مجموعة من الدوال التجمٌعٌة وٌظهر الجدول التالً   (Total)ٌوفر صؾ إجمالً 

 :توضٌحاً لاستخدامات هذه الدوال 

 معناه الحرؾ 

Sum()  إجمالي القيم في أحد الحقول 

Count()  وليس من ضمنها القيم , عدد القيم في حقل
 الخالية 

Max()  أكبر قيمة في أحد الحقول 

Min()  أصغر قيمة في أحد الحقول 

Avg ()  متوسط القيم في أحد الحقول 
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.  لعرض النتابج  (Run)عند الانتهاء انقر فوق زر تشؽٌل 

 (لا ٌوجد لدي أي بٌانات فً الجداول لذلك لم تظهر معً النتابج): ملاحظة 

 

 
 

 

 

  طباعة نتابج الاستعلام(Print a Query: ) 

ٌمكنك طباعة هذه النتابج بنفس الطرٌقة تماماً ، عند تشؽٌل الاستعلام تظهر النتابج فً نافذة عرض البٌانات 

 .راجع بند طباعة ورقة البٌانات فً الجداول ،  التً تطبع بها أي جدول 

 


