
الطباعة والتصدير

أماني بن شفلوت: أستاذة المقرر

 Databasesقواعد البيانات

Microsoft Access 2010
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المحاضرةأهداف 

تصدير البيانات

إكسلة تصدير بيانات جدول أو استعلام إلى الجداول الإلكتروني.

 نصيتصدير بيانات جدول أو استعلام إلى ملف.

 الطباعةمعاينة قبل.

طباعة الجداول الاستعلامات والتقارير.
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Exporting Dataتصدير البيانات 

ق المستخدم هو حفظ البيانات بتنسيق مختلف عن تنسيق التطبي.

 فيAccessاستخدام امر لايمكنSave as لحفظ قاعدة

.تصدير الملفالبيانات بتنسيق مختلف لذا لابد من 

سمى عملية احضار البيانات من ملفات أخرى لبرنامج الاكسس ي

استيراد الملف

3



تصدير بيانات جدول أو استعلام إلى الجداول 

(EXCELإكسل(الإلكترونية 

 لتصدير بيانات جدول او استعلام الىExcel:

1- انقر على الجدول المراد تصديره بدون فتح الجدول<<من جزء التنقل

2- من تبويبExternal Data >> تصديرمجموعةExport

>> انقرExport to Excel spread sheet

3- انقرBrowseركه لتحديد اسم ومسار الملف الجدول الالكتروني او يمكن ت

.كما هو 

4- من السهم المنسدل لمربع تنسيق ملفFile format >> حدد الاصدار الذي

Okتريد لحفظ الملف ثم انقر 

5- انقر << ( تم تصدير الملف بنجاح)يظهر مربع حوارclose.

 عند فتح الملف سيظهر في تطبيق الاكسلExcel
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يتصدير بيانات جدول أو استعلام إلى ملف نص

اذا كان لدينا جدول او استعلام ونرغب في تصديره واستخدامه كملف نصي

.سيتم حفظ النص فقط وتفقد أي معلومات غير نصية مثل التنسيقات

1- لاتفتحهانقر على الجدول المراد تصديره ولكن <<من جزء التنقل.

2- من تبويبExternal Data  >> تصديرمن مجموعةExport>> انقر

Text file.

3-ملف نصي -تصديرمن مربع حوارExport –Text file>>  انقر

.لتحديد اسم ومسار الملف النصي او اتركه كما هوBrowseاستعراض 

4-اؤه يظهر مربع حوار جديد يسألك عن تحديد نوع الملف النصي المراد انش

Nextثم التالي <<Delimitedمحدد انقر <<
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5- ار  انقر خانة اختي<<قم بتعيين الحرف الذي يفصل الحقول
 Include Field names on)تضمين أسماء الحقول في الصف الأول  

first row  ) لتضمين اسماء الحقول في الملف النصي.

انهاءثم<<< يمكن التعديل علي الاسم والمسار للملف أويمكن تركه
Finish .
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معاينة قبل الطباعة

 النماذج أو ,التقارير,الجداول )كائنات قاعدة البيانات لمشاهدة

:قبل طباعتها ( الاستعلامات

1- نقر انقر الكائن الذي تريد معاينته او انقر<< من جزء التنقل

.مزدوج فوق الكائن المراد معاينته

2- انقر ملفFile>> طباعةPrint>> من القائمة الفرعية انقر

فتظهر نافذة معاينة قبل Print previewمعاينة قبل الطباعة <<

.الطباعة
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3- والذي يمكننا من الطباعهيظهر شريط معاينة قبل:

معاينة النتائج قبل طباعتها •

تعديل الهوامش•

(افقيا او عموديا)المطبوعهتحديد اتجاه ورقة البيانات •

حجم ورقة الطباعة•

.  الصفحهمعاينة صفحة واحده او صفحتان او عرض •

تصغير \من مجموعة تكبيرZoom >> لمعاينة عدد اكبر من الصفحات انقر

Zoom

Close print previewانقر اغلاق معينة قبل الطباعة << للاغلاق-4•
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لإغلاق النافذة

اتجاه ورقة الطباعة

السجــــــــــلات

حجم الورق



والتقاريرطباعة الجداول الاستعلامات 

مايليلطباعة البيانات في الجداول او الاستعلامات او التقارير اتبع

:

1- نحدد الكائن المراد طباعته << من جزء التنقل.

2- من تبويبFile >> طباعةPrint >>يظهر مربع حوار طباعه.

3- الكلانقرAll  لطباعة كل صفحات الجدول او الاستعلام او التقرير.

4- حدد ارقام صفحات البداية والنهاية في مربع<< لطباعة صفحات محدده

Pagesالصفحات 

5-فيذ نحدد السجلات المراد طباعتها قبل تن<< اذا اردنا طباعة سجلات معينه

ثم << من مربع حوار طباعة Selectionالتحديد نختار << الخطوة الثانية 

.لبدء عملية الطباعة okموافق 
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