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 المحاضرة السادسة ) مباشرة ( 

 

 فتح جدول :

 انقرا نقرا مزدوجا فوق )الجدول او الكائن( المراد فتحة. Navigation Paneمن جزء التنقل 

 

 اغلاق كائن :

 .انقر علامة تبوٌب الكائن المراد اغلاقة 

      من اقصى الزاوٌة الٌمنى قرب علامات التبوٌب    انقر فوق . 
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 اعادة تسمٌة كائن :

  لابد من اغلاق الكائن قبل اعادة تسمٌتة من جزء التنقلNavigation Pane  انقر زر الفارة الاٌمن فوق

 . Renameالكائن المراد تغٌٌر اسمة ومن القائمة الفرعٌة انقر اعادة تسمٌة 

 س  الجدٌد م  اغغ  ادخل الاEnter . 

 

 تحرٌر البٌانات داخل السجل :

 .انقر فً الخلاٌا التً ترٌد تحرٌرها 

   اغغF2    فتظلل الخلٌة المحددة. ادخل القٌمة الجدٌدة م  اغغEnter  . 

 حذف البٌانات ضمن السجل :

  انقر فً الخلاٌا التً ترٌد حذفها. م  اغغF2  . 

  اغغ  مفتاحDelete  اوBackspace  .من لوحة المفاتٌح 

 استخدام الامر تراجع :

  من شرٌ  الوصول السرٌع كما هو موغح فً الشكل  Undoاو انقر زر التراجع عن   Ctrl+zاغغ  
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 حذف السجلات :

   حدد السجل المراد حذفة بالنقر فً اقصى الجهة الٌسرى للصف فٌظلل السجل باكملة. اغغDelet  من

  . لوحة المفاتٌح

    لتحدٌد عدة سجلات انقر السجل الاول واسحب الى باقً السجلات اغغDelet من لوحة المفاتٌح . 

   فتظهر رساله تاكٌد تخبرك بانك على وشك حذف السجل المحدد فاذا اخترت نعyes  سٌت  حذف السجل

 عندها لن تتمكن من التراجع عن هذا العمل.

 

 حذف الجدول :

  من جزء التنقلNavigation Pane .انقر فوق الكائن المراد حذفة 

  اغغ  مفتاحDelet   من لوحة المفاتٌح ستظهر رساله تاكٌدٌة اذا اخترت نعyes   سوف لن تتمكن من

 استعادة الكائن المحذوف.
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 حفظ كائن باسم :

 ٌٌر.ٌمكنك عمل نسخة لكائن موجود فً قاعدة بٌانات بحٌث تحافظ على النسخة الاصلٌة من التغ 

 .افتح الكائن المراد انشاء نسخة منة 

  انقر علامة تبوٌب ملفFile   م  انقرفوق حفظ كائن باسSave Object As . 

  سٌفترضAccess   تلقائٌا انك ترٌد عمل نسخة من الكائن المحدد فٌظهر مربع حوار باسsave as . 

 

 المفتاح الاساسً :

  الجدول.ٌستخد  المفتاح الاساسً لتنظٌ  سجلات 

  ٌغٌفaccess ًحقل جدٌد نوعة ترقٌ  تلقائً كمفتاح اساس : 

 لغمان عد  تكرار القٌمة. - أ

 عد  تركها فارغة. - ب

 المفتاح الاساسً :

 ٌمكنك تعٌٌن أي حقل لٌكون المفتاح الاساسً كما ٌلً:

 امة كمفتاح انتقل الى نافذة عرض التصمٌ ,انقر على مؤشر الحقل الواقع على ٌسار الحقل الذي ترٌد استخد

 اساسً.
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 اسفل ادوات الجدول table tools   ٌومن تبوٌب تصمdesign   ومن مجموعة ادواتtools   انقر فوق

 . primary key مفتاح اساسً

 ًفٌت  اغافة مؤشر المفتاح على ٌمٌن الحقل الذي حددتة كمفتاح اساس . 

  اساسً من مجموعة ادواتلازالة المفتاح الاساسً من حقل معٌن انقرة مرة اخرى فوق مفتاح 

 

 : الفهارس

 .الفهرس ٌساعد على اٌجاد الصفوف فً الجدول بشكل اسرع 

 . ٌنصح بانشاء فهارس للحقول التً تحتوي على نص أو رق  أو عملة أو تارٌخ 

  برنامج الaccess . ٌٌنشئ فهرس للمفتاح الأساسً تلقائٌا دون السماح بتكرار الق 

  لا ٌمكن عمل فهرس على حقل( من نوعOLE.) 

  كمرة الفهارس تؤدي الى ب ئ تنفٌذ بعض الاستعلامات والاوامر لذلك ٌجب استخدا  الفهارس للحقول

 الغرورٌة فق 

 : انشاء فهرس لحقل واحد

 انتقل الى نافذة عرض التصمٌ  و انقر على الحقل الذي ترٌد تحدٌد خاصٌة الفهرسة لة . 

  انتقل الى من قة خصائص الحقلfield properties  م  انقر فً مربع خاصٌة الفهرسindexed  تظهر

 خٌارات للفهرسة انقر: 3

 (:بدون فهرسة.noلا) - أ
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 :ٌسمح بعمل فهرسة وبتكرار المعلومات.yes(duplicate okنع )تكرار موافق()  - ب

:ٌسمح بعمل فهرسة ولكن لن ٌسمح بتكرار المعلومات حٌث yes(no duplicateنع )بدون تكرار()  - ت

 رسالة خ اء.ستظهر 

 

 : انشاء فهرس لحقول متعددة

 انتقل الى نافذة عرض التصمٌ  انتقل الى تبوٌب تصمٌ  ومن مجموعه اظهار/اخفاءshow/hide  انقر

 .indexesالفهارس 

  فٌظهر مربع حوار فهارسindexes. 

  لابد من تحدٌد اس  للفهرس فً اول صف فارغ فً عمود اس  فهرسindex name  الفهرس ٌمكن تسمٌة

 على اس  احد الحقول او باس  اخر.

  فً العمود اس  الحقلfield name  .انقر فوق السه  وحدد الحقل الاول للفهرس 

  فً الصف التالً فً العمود اس  الحقلfield name .حدد الحقل المانً للفهرس 
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 : حذف فهرس حقول متعدده

   ٌانتقل الى نافذة عرض التصمٌ  انتقل الى تبوٌب تصمdesign  ومن مجموعه اظهار/اخفاء

show/hide  انقر الفهارسindexes .فٌظهر مربع حوار الفهارس 

 حدد الصف او الصفوف التً تتغمن الفهرس الذي ترٌد حذفة م  اغغ  مفتاح delete . 

 : سؤال تطبٌقً

  3أنشئً قاعدة بٌانات باس  واجب . 

 أنشئً جدول باس  محل ألوان للدهانات 

  -أنشئً فٌه الحقول التالٌة:

 رق  الكود علبة الدهان ,اس  الدهان , نوع الدهان, لون الدهان, عدد العلب 

 :( 3, ناشونال,دهان خارجً,أبٌض,12356)  -ممال 

 حددي حقل المفتاح الأساسً الأنسب فً الجدول السابق. .1

 الدهان( مع السماح بتكرار البٌانات.قومً بعمل فهرسة لحقل )لون  .2

 قومً بادخال سجلٌن فً الجدول. .3

 انتهت المحاضرة 

 إعداد : لذة غـــــرام 
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 المحاضرة السابعة

 خصائص الحقول النصٌة و الرقمٌة: 

  حج  الحقلField Size  . 

  تنسٌقFormat . 

  القٌمة الافتراغٌةDefault value . 

 : Text Field Propertiesخصائص الحقول النصٌة

هذه الخاصٌة تظهر مع البٌانات النصٌة والرقمٌة فق  , وٌت  من خلالها تحدٌد  Field Sizeحجم الحقل  -1

 أقصى  ول للحقل. 

  ًبالنسبة للبٌانات النصٌة, ٌت  من خلال حج  الحقل تحدٌد أقصى عدد من الخانات التً ٌمكن إدخالها سواء

 30أي أنه سٌسمح بإدخال  30: عند جعل حج  حقل الاس  = كانت نصوص أو أرقا  أو مسافات.  فمملاً 

 . خانة أو حرف فق  بما فً ذلك المسافات الفارغة

  فق    255و 1حرف,الحج  الذي نست ٌع تحدٌده لابد أن ٌتراوح بٌن  50العدد التلقائً للحقول النصٌة هو

 هو أقصى حج  ٌسمح به الحقل النصً. 255حٌث أن 

ٌت  من خلالها تحدٌد شكل ظهور البٌانات بالحقل سواء كانت بٌانات نصٌة أو  Formatخاصٌة تنسٌق  -2

 رقمٌة أو تارٌخ ووقت

  بالنسبة للنصوص , فإنه لعمل تنسٌق لها لابد من كتابة التنسٌق حسب الرغبة فً خاصٌة تنسٌق, مملا

رها  صغٌرة ٌجب لاظهار البٌانات داخل الحقل بأحرف كبٌرة ٌجب ادخال اشارة أكبر من )> ( ولاظها

 ادخال اشارة أصغر من ) <(.

 :  Text Field Propertiesخصائص الحقول النصٌة

 المثال الأول : 

إذا أردنا أن ننسق حقل البرٌد الإلكترونً للطالبات بحٌث ٌتم كتابة اسم البرٌد للطالبة ومن ثم عند الانتقال 

@ فإننا نقوم بكتابة ud.edu.saللخلٌة التالٌة ٌتم إضافة الجزء الثابت التالً تلقائٌاً للبرٌد المكتوب وهو 

 التالً فً حقل تنسٌق:

@"@ud.edu.sa" 

ان الجزء المابت فً ٌمٌن الجملة فٌكفً أن نغعه ونغع رمز @ واحد على الٌسار بمعنى أنه ففً ممالنا هنا ك

 سٌغٌف الجزء المابت على الٌمٌن م  بعده أي حرف أو عدة حروف ت  إدخالها ستوغع على الٌسار. 
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 : المثال الثانً

 لٌة التالٌة ٌضٌف فتح الخط إذا أردنا أن ننسق رقم الهاتف بحٌث أنه بمجرد إدخال الرقم والانتقال للخ

 03للمنطقة. فمثلاً لو أن الشركة تعمل فً المنطقة الشرقٌة وجمٌع الهواتف التً ٌتم التعامل معها تبدأ بـ 

  :فٌمكننا كتابة التالً فً خاصٌة تنسٌق حتى ٌتم إضافة فتح الخط تلقائٌاً بعد إدخال الرقم 

"@@@@@@@03" 

  الخلٌة فإننا سنحتاج إلى وغع علامة @ لكل حرف من الٌمٌن قبل الجزء هنا كان الجزء المابت ٌقع ٌسار

 . المابت الذي ٌقع ٌساراً لأننا كما ذكرنا ٌبدأ بالتنسٌق من الٌمٌن إلى الٌسار

فً حالة كان فتح الخ  لٌس مابتاً سنستخد  نفس ال رٌقة ولكن سنجعل فتح الخ  غٌر مابت بحٌث نكتب : ملاحظة

@@ وهنا فق  سٌغٌف الشر ة فً المكان المحدد بعد -تالً: @@@@@@@فً خاصٌة تنسٌق ال

 الإدخال والانتقال للخلٌة التالٌة.

عند وغع نص فً خاصٌة تنسٌق وكل النص بٌن علامات تنصٌص لن ٌت  إغافته للخلٌة إلا إذا ملاحظة: 

أو بعده بٌانات, حٌث ان الجزء استخدمنا معه الرمز @ سواءً قبل الجزء المابت أو بعده بمعنى أنه سٌدخل قبله 

 المابت لوحده لن ٌظهر بالخلٌة. 

 مثال آخر:

  بحٌث ٌضاف تلقائٌاً لأرقام الجوال المدخلة فإننا  00966لوضع تنسٌق ٌضٌف فتح الخط الدولً للمملكة

 : نكتب فً خانة تنسٌق التالً

 "@@@@@@@@@00966" 

    له وسٌظهر بالشكل التالً:فإنه سٌغٌف فتح الخ   554433889ولو أدخلنا الرق 

 0096655443388 

الرجاء مراعاة عدد الرمز @ بحٌث ٌ ابق عدد الخانات الم لوب إدخالها عندما ٌكون الجزء المابت : ملاحظة 

 على الٌسار.

 :Default valueالقٌمة الافتراضٌة  -3

ٌك بٌانات تتكرر من سجل تستخد  لإظهار قٌمة افتراغٌة فً الحقل فً كل سجل جدٌد, حٌث تستخد  إذا كان لد

 لآخر.  وعند إنشاء سجل جدٌد ستظهر هذه القٌمة بالحقل وٌمكنكِ إبقاء هذه القٌمة أو استبدالها.

 

 

 -تحدٌد نوع البٌانات الرقمٌة من خلال :حجم الحقل بالنسبة للبٌانات الرقمٌة, فٌتم من خلال خاصٌة 
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 :Formatخاصٌة تنسٌق 

من جزء خصائص الحقل بالأسفل  formatبالنسبة للأرقام, عند اختٌار حقل معٌن و الضغط على تنسٌق 

field properties  تظهر قائمة منسدلة فٌها التنسٌقات المختلفة للأرقام حتى ٌتم اختٌار المناسب منها

 : وهً كالتالً

 

 :Default valueخاصٌة القٌمة الافتراضٌة 

تستخد  لإظهار قٌمة افتراغٌة فً الحقل فً كل سجل جدٌد, حٌث تستخد  إذا كان لدٌك بٌانات تتكرر من سجل 

 لآخر.  

 وعند إنشاء سجل جدٌد ستظهر هذه القٌمة بالحقل وٌمكنكِ إبقاء هذه القٌمة أو استبدالها.

 

 Date/Time Field Propertiesخصائص حقل التارٌخ و الوقت
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أكثر من شكل لاظهار التارٌخ و الوقت الذي ٌناسبك. للتعدٌل على خصائص حقل التارٌخ والوقت ٌمكنك اختٌار 

 : اتبع ما ٌلً

  Date/Time.انقر فً الحقل الذي نوع بٌاناته تارٌخ/وقت  -1

.انقر رأس السه  فتظهر قائمة منسدلة تحتوي Formatانقر داخل مربع خاصٌة تنسٌق  -2

 الذي ترٌد. على الخٌارات.حدد تنسٌق التارٌخ

 -مثال:

 Medium Dateفً حقل نوعه تارٌخ/وقت فإنه ٌتم اختٌار  2012-ٌناٌر -12لجعل التارٌخ ٌظهر بالشكل 

من خلال القائمة المنسدلة لخاصٌة تنسٌق , وعند إدخال القٌمة والانتقال للخلٌة التالٌة سٌتم تنسٌقها بحٌث 

 تظهر بنوع التنسٌق المحدد فً خاصٌة تنسٌق. 

 

 : Currency Field Propertiesخصائص حقل العملة 

 لتنسٌق حقول العملة و اظهار رمز العملة الى جانب بٌانات الحقل اتبع ما ٌلً:

 .Currencyانقر فً الحقل الذي نوع بٌاناته عملة  .1

انقر رأس السه  فتظهر قائمة منسدلة تحتوي Format.انقر داخل مربع خاصٌة تنسٌق  .2

 حسب الاعدادات الاقلٌمٌة فً جهازك.حدد تنسٌق العملة الذي ترٌد.على تنسٌق العملة 

 

 : Currency Field Properties خصائص حقل العملة 
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 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 

وٌت  من خلالها وغع الشر  أو الصٌغة التً سٌت  ت بٌقها على البٌانات المدخلة بالحقل واختبارها ومن م  منع 

 ال القٌ  غٌر الموافقة لهذا الشر  أو الصٌغة.     إدخ

 مثال:

 Microsoft Access, Microsoftاذا كان لدٌك حقل الدورة التدرٌبٌة و ترٌد تحدٌد مدخلات الحقل ب :

Word ,Microsoft Excel   اذا تم ادخال أي عبارة اخرى مثلWord  اوExcel   سوف تظهر

 قبل الادخال(,  Microsoftالرسالة التالٌة: )ادخل 

 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 

 لتوضٌح  ذلك اتبع ما ٌلً:

 انقر على الحقل الذي ترٌد تحدٌد قاعدة التحقق من الصحة. .1

قاعدة التحقق  ادخل قٌمة البٌانات التً ترٌد ان تقٌد المستخد  باستخدامها  وذلك فً مربع .2

 .  Validation Ruleمن الصحة

مربع فً  ادخل الرسالة التً ترٌد اظهارها فً حال ادخال قٌمة مختلفة عن القٌمة المحددة .3

 .  Validation Textنص التحقق من الصحة

  انتقل الى  رٌقة عرض ورقة البٌانات و ادخل قٌمة مختلفة فان رسالة خ ا ستظهر. .4
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 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 

 

 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 
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 : Validation Rulesالتحقق من صحة القواعد 

 والشروط ٌتم إدخالها باستخدام رموز المقارنة التالٌة: 

 

  بالإضافة لإمكانٌة استخدامها مع استخدام الشروط المنطقٌةAnd , OR , Not , Between   and  

 :Validation Textنص التحقق من الصحة 

وهً رسالة الخ أ التً ستظهر للمستخد  فً حال إدخال قٌمة غٌر متوافقة مع الشر  فً قاعدة التحقق من 

 الصحة.  وفً حال ل  تكتبً فٌها رسالة الخ أ ستظهر رسالة تلقائٌة من البرنامج نفسه.

 : Input Maskقناع الادخال 

  .ٌت  من خلالها اختٌار نموذج جاهز لتظهر بٌانات الحقل م ابقة له 

 .أي أن الشخص الذي سٌدخل البٌانات سٌكون مجبراً لإدخالها بالتنسٌق المحدد من خلال قناع الإدخال  

  الى الحقول النصٌة و حقول التارٌخ و الوقت.ٌستخد  قناع الادخال للتحك  بالمدخلات 

  بالنسبة للبٌانات النصٌة: ٌمكن استخدا  قناع الإدخال الخاص بكلمات المرور والذي ٌجعل البٌانات المدخلة

تظهر بشكل * لحماٌتها.  ٌمكن القٌا  بذلك من خلال الغغ  على النق  الملامة المقابلة لخاصٌة قناع 

 الإدخال, ومن م  استخدا  المعالج لاختٌار كلمة المرور. 

 

 القٌا  بها كذلك بنفس ال رٌقة باستخدا  المعالج واختٌار القناع  سبة للتوارٌخ والأوقات فٌمكنأما بالن

 المناسب كما فً الصورة السابقة.
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بالنسبة للبٌانات الرقمٌة فإنه لا ٌوجد قناع إدخال لها من خلال المعالج ولكن ٌمكن كتابته حسب الرغبة فً 

  : خاصٌة قناع الإدخال كالتالً

   ٌستخد  لوغع رق  واحد فً مكانه إجبارٌاً.  0الرق 

   أو علامة # ٌستخدمان لوغع رق  واحد فً مكان الرمز اختٌارٌاً . 9الرق 

 مثال:

(  بحٌث ٌدخل الارقام 03)-8113456لو أردنا أن نجبر المستخدم على إدخال رقم الهاتف بالتنسٌق التالً 

 ٌتم كتابة التالً بخاصٌة قناع الإدخال:ملتزماً بالتنسٌق المحدد بقناع الإدخال. فإنه 

  (00)-0000000 

   وهنا سٌكون مجبراً عند البدء بالإدخال أن ٌدخل جمٌع الخانات لأننا استخدمنا الصفر ولكن لو ل  ٌدخل أي

 رق  نهائٌاً فلن ٌت  إجباره أي أنه إذا أدخل رقماً فلابد من إدخاله كاملاً أو تركه فارغاً.

 فسٌسمح بإدخال الأرقا  كلها أو بعغها. 9 بٌنما لو استخدمنا 

 :ولو أردنا أن نستخد  قناع إدخال مع بٌانات نصٌة غٌر قناع كلمة المرور, فٌمكن كتابة حرف   -ملاحظةL 

 نكتبها بالقناع.  Lفً خاصٌة قناع الإدخال لإجبار المستخد  على إدخال حرف لكل 

  تنسٌق ٌست ٌع المستخد  إدخال البٌانات حسب رغبته ولكنه وهو أن ال فرق بٌن التنسٌق وقناع الإدخالوهناك

بمجرد الانتهاء من الإدخال والانتقال للخلٌة التالٌة ٌتغٌر شكل تنسٌقها بحسب التنسٌق المحدد فً خاصٌة 

تنسٌق.  أما قناع الإدخال فسٌظهر التنسٌق المكتوب فٌها للمستخد  وسٌكون ملزماً بإدخال البٌانات وفق 

 0لمحدد به.  بالإغافة إلى أن التنسٌق استخدمنا فٌه الرمز @ وقناع الإدخال استخدمنا فٌه الرموز التنسٌق ا

 . L, #  و  9, 

 لتوضٌح كٌفٌة استخدام قناع الادخال اتبع ما ٌلً:

 انقر على الحقل الذي ترٌد تحدٌد قناع الادخال له. .1

ً مربع خاصٌة قناع م  انقر ف Field Propertiesانتقل الى من قة خصائص الحقل  .2

 .  Input Maskالادخال

 . Nextم  انقر التالً  phone numberفٌظهر مربع حوارمعالج قناع الادخال , حدد  .3

بما ٌتلائ  مع  0او  9فٌظهر القناع فً مربع قناع الادخال, نجري التعدٌل على الأرقا   .4

 شكل رق  الهاتف الذي تتعامل معه.

 . Finishانقر  .5

 

 : Input Maskقناع الادخال 
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 Required Propertyخاصٌة مطلوب 

وٌت  من خلالها تحدٌد ما إذا كان الحقل م لوباً أي ٌجب إدخال قٌمة فٌه أو لا.  وعند تحدٌد حقل معٌن بخاصٌة 

 م لوب )نع ( فإنه لن ٌمكن الانتقال للسجل التالً حتى ٌت  إدخال قٌمة فٌه.

 بٌانات فٌه اتبع ما ٌلً: لتحدٌد أحد الحقول بحٌث ٌجب ان تكتب

 انقر على الحقل الذي ترٌد ان ٌكون المستخد  ملزما على ادخال بٌانات فٌه. .1

 .yesنع   انقر السه  الموجود الى ٌمٌن المربع م  اختر Required من خاصٌة م لوب .2

الان من ورقة البٌانات عندما ٌقو  المستخد  بترك الحقل بدون بٌانات ستظهر رسالة تبلغك  .3

 بغرورة ادخال بٌانات فً هذا الحقل.

 Required Propertyخاصٌة مطلوب 
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 :  المفتاح الاساسً

 .ٌستخد  المفتاح الاساسً لتنظٌ  سجلات الجدول 

  ٌغٌفaccess ًحقل جدٌد نوعه ترقٌ  تلقائً كمفتاح اساس 

 لغمان عد  تكرار القٌمة. - أ

 عد  تركها فارغة. - ب

 

 المفتاح الاساسً كما ٌلً:ٌمكنك تعٌٌن أي حقل لٌكون 

  انتقل الى نافذة عرض التصمٌ ,انقر على مؤشر الحقل الواقع على ٌسار الحقل الذي ترٌد استخدامة كمفتاح

 اساسً.
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 اسفل ادوات الجدول table tools   ٌومن تبوٌب تصمdesign   ومن مجموعة ادواتtools   انقر فوق

 . primary key مفتاح اساسً

 المفتاح على ٌمٌن الحقل الذي حددتة كمفتاح اساسً فٌت  اغافة مؤشر . 

 لازالة المفتاح الاساسً من حقل معٌن انقرة مرة اخرى فوق مفتاح اساسً من مجموعة ادوات . 

 

 : الفهارس

 .الفهرس ٌساعد على اٌجاد الصفوف فً الجدول بشكل اسرع 

  أو تارٌخ .ٌنصح بانشاء فهارس للحقول التً تحتوي على نص أو رق  أو عملة 

  برنامج الaccess . ٌٌنشئ فهرس للمفتاح الأساسً تلقائٌا دون السماح بتكرار الق 

 ( لا ٌمكن عمل فهرس على حقل من نوعOLE.) 

  كمرة الفهارس تؤدي الى ب ئ تنفٌذ بعض الاستعلامات والاوامر لذلك ٌجب استخدا  الفهارس للحقول

 . الغرورٌة فق 

 

 : انشاء فهرس لحقل واحد

 انتقل الى نافذة عرض التصمٌ  و انقر على الحقل الذي ترٌد تحدٌد خاصٌة الفهرسة لة . 
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تظهر  indexedثم انقر فً مربع خاصٌة الفهرس  field propertiesانتقل الى منطقة خصائص الحقل 

 خٌارات للفهرسة انقر: 3

 بدون فهرسة. : (noلا) - أ

 بعمل فهرسة وبتكرار المعلومات.ٌسمح  : yes(duplicate okنعم)تكرار موافق()  - ب

ٌسمح بعمل فهرسة ولكن لن ٌسمح بتكرار المعلومات حٌث  : yes(no duplicateنعم)بدون تكرار()  - ث

 ستظهر رسالة خ اء.

 

 : انشاء فهرس لحقول متعددة

 انتقل الى نافذة عرض التصمٌ  انتقل الى تبوٌب تصمٌ  ومن مجموعه اظهار/اخفاءshow/hide  انقر

 .indexesالفهارس 

  فٌظهر مربع حوار فهارسindexes. 

  لابد من تحدٌد اس  للفهرس فً اول صف فارغ فً عمود اس  فهرسindex name  ٌمكن تسمٌة الفهرس

 على اس  احد الحقول او باس  اخر.

  فً العمود اس  الحقلfield name  .انقر فوق السه  وحدد الحقل الاول للفهرس 

 لً فً العمود اس  الحقل فً الصف التاfield name .حدد الحقل المانً للفهرس 
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 : حذف فهرس حقول متعدده

   ٌانتقل الى نافذة عرض التصمٌ  انتقل الى تبوٌب تصمdesign  ومن مجموعه اظهار/اخفاء

show/hide  انقر الفهارسindexes .فٌظهر مربع حوار الفهارس 

 الذي ترٌد حذفة م  اغغ  مفتاح حدد الصف او الصفوف التً تتغمن الفهرس delete . 

 : تطبٌق

 7قم بإنشاء قاعدة بٌانات تسمى تطبٌق  -

قم بإنشاء جدول ٌسمى الموظفٌن ٌحتوي على معلومات موظفٌن فً شركة معٌنة بحٌث ٌحتوي على   -

 الحقول التالٌة مع اختٌار نوع البٌانات الانسب:

  :70حج  الحقل = اسم الموظف 

 .  ًالرق  الوظٌف 

  :حقل اجباري.العنوان 

   :منازل عشرٌة مع الرق  . 4اختر تنسٌق الٌورو مع اظهار الراتب 

 :اختر تنسٌق  تارٌخ التعٌٌنMedium Date 

  متزوج؟    
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"  بحٌث ان المستخد   ”ahmed@scu.comٌظهر كالممال الآتً : برٌد الموظف:  -

 بشكل تلقائً .   scu.comٌدخل اس  الموظف و البرنامج ٌغٌف   

ٌظهر كقائمة منسدلة تحتوي القٌ  التالٌة:  الادارة, قسم الموظف:  -

 المبٌعات,المحاسبة,شؤون الموظفٌن.

  :بحٌث انه اول ملاث خانات تغاف بشكل تلقائً  764957-054ٌظهر كالممال التالً : رقم الهاتف

 لبٌانات الحقل .

   :ما بٌن الاقواس اجباري و الباقً خانات اختٌارٌة. 5475-(02)ٌظهر كالممال التالً: رقم المكتب 

  فرع الشركة: بحٌث ٌدخل المستخد  احد الخٌارات التالٌة )فرع الظهران او فرع الرٌاض( و اذا ادخل

 قٌمة غٌر ذلك تظهر رسالة تخبر المستخد  بغرورة ادخال فرع الظهران او فرع الرٌاض فق .

  :واذا علمت ان المكافأة الشهرٌة ٌجب ان 300اغٌة للحقل هً :اجعل القٌمة الافترالمكافأة الشهرٌة ,

,  بق الخاصٌة المناسبة التً تجبر المستخد  على ادخال  500و ان لا تزٌد عن  250لا تقل عن 

, و اذا ادخل المستخد  غٌر ذلك تظهر رسالة تخبرة بأن قٌمة المكافأة 500و  250قٌمة تتراوح بٌن 

 للموظف. 250و ان لا تقل عن  500عن الشهرٌة ٌجب ان لا تزٌد 

 

 ق  بفهرسة حقل اس  الموظف مع السماح بالتكرار. -

 ق  باختٌار حقل المفتاح الاساسً الانسب فً الجدول.  -

 ادخل سجلٌن فً الجدول. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهت المحاضرة 

 إعداد لذة غـــــرام 
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 المحاضرة الثامنة

 

 :(Filter)التصفٌة 

 أو الصفات الم لوبة من قبل المستخد  بالتالً ٌعرض السجلات التً تحقق الشر .هً معٌار ٌحدد الخصائص 

 .الجداول والنماذج تعتبر بممابة استعلا  بسٌ  وت بق فق  على

 :مثال

إذا أردنا الحصول على معلومات طلاب ٌسكنون فً مدٌنة معٌنة الحل الأمثل هو أن نعزل السجلات التً تشتمل 

 على المدٌنة المطلوبة حتى نحصل على معلوماتهم . 

 تطبٌق عامل التصفٌة فً حقل واحد:

 .تصفٌة السجلات فً حقل واحد 

 ٌها أو تحددها فً الجدول بالاعتماد علً تبحث عن القٌمة التً ترٌد تصفٌة السجلات التً تحتوي عل

 بٌانات الحقل.

 مثال: 

 لمعرفة الافراد الذٌن ٌعٌشون فً مدٌنة معٌنة:

 نفتح الجدول الم لوب م  نحدد الحقل )العمود( الذي سن بق عامل التصفٌة علٌه بالنقر فوق إس  الحقل 

. 

  )فرز وتصفٌة  >من علامة تبوٌب )الصفحه الرئٌسٌة( مجموعةSort & Filter )<   عامل تصفٌة

(Filter) . 
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  اختٌار الكل( انقر خانةSelect All ًلٌت  ازالة التحدٌد من الخٌارات جمٌعها م  نختار القٌمة الت )

 نبحث عنها.

 

 

  تظهر السجلات التً تحقق الشر  الم لوب .  >اختر موافق 

 إزالة عامل التصفٌة من حقل واحد بشكل مؤقت :

 :  وعرض السجلات كما كانتلإزالة عامل التصفٌة بشكل مؤقت 

  فرز وتصفٌة( من مجموعةSort&Filter )<( تبدٌل عامل التصفٌةToggle Filter.) 

  ل  تت  تصفٌته( أو  أنقر فوقUnfiltered.من شرٌ  التمرٌر ) 
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 إزالة عامل التصفٌة من حقل واحد :

 من شرٌ  التمرٌر .  filterمكن من اعادة ت بٌقه بالنقر على خٌار  عند ازالة عامل التصفٌة من الحقل لن تت

 لمسح عامل التصفٌة من حقل واحد :

 انقر فوق رمز التصفٌة الموجود ٌمٌن الحقل الذي تمت تصفٌته . -1

 Clear filter from field        انقر فوق إلغاء ت بٌق عامل تصفٌة من اس  حقل  -2

name . 
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 : المتعددة تطبٌق عوامل التصفٌة

 ٌمكننا تصفٌة السجلات بالاعتماد علً بٌانات اكمر من حقل.

 مثال:

وبدأو العمل فً  8000 ٌمكن اظهار سجلات الموظفٌن الذٌن ٌعملون فً الدمام وٌتقاضون راتبا اكثر من  

 . 2011شهر أكتوبرعام 

 . المراد تصفٌته  cityأنقر السه  المنسدل ٌمٌن حقل   -1

من القائمه الفرعٌة نختار) ٌبدأ بـ  > (Text Filters)انقر فوق عوامل تصفٌة النصوص  -2

Begins with  ) . 

  ( أدخل المعٌار النصCustom filterًٌظهر مربع حوار ) عامل تصفٌة مخصص  -3

Dammam   الذي تبحث عنه م  موافق , ستظهر السجلات التً ت  تصفٌتها حسب الشر

 الأول.

 

 التصفٌة المتعددة: تطبٌق عوامل

م  انقر )عوامل تصفٌة الأرقا   Salaryحقل  انقر السه  المنسدل إلى جانب مربع  -4

Number filters) ( ومن القائمه الفرعٌة انقر )أكبر منGreater than.) 

( ادخل المعٌار الذي تبحث custom filterٌظهر مربع حوار )عامل تصفٌه مخصص  -5

 وافق.م  انقر م  8000 اكبر من عنه

 تظهر السجلات التً ت  تصفٌتها حسب الشر  الاول والمانً. -6
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 Date م  اختر عوامل تصفٌة التارٌخ  start-dateانقر السه  المنسدل الً جانب حقل  -7

filters  ومن القائمه اخترafter. 

 . custom filterٌظهر مربع حوار عامل تصفٌة مخصص  -8

 

 . فتظهر السجلات التً ت ابق الشر  ادخل المعٌار الذي تبحث عنه م  موافق,
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 (:Clearing Multiple Filtersإزالة عوامل التصفٌة المتعددة)

  لإزالة كافة عوامل التصفٌة انتقل الً الصفحة الرئٌسٌةHome . 

  فرز وتصفٌة( ومن مجموعةSort&filter انقر متقدم )Advanced. 

  انقر مسح كافة عوامل التصفٌةClear all filters . 

 

  Sorting Records in aفرز السجلات فً الجدول 

 table: 

  ٌمكنك فرز السجلات فً الجدول حسب الرغبة تصاعدٌا او تنازلٌا , فمملا لو اردنا الفرز حسب

فً حالة  9صفر الى فً حالة البٌانات النصٌة أو من  الألف الى الٌاءترتٌب الحروف الهجائٌة من 

 البٌانات الرقمٌة .

 فً أي سجل من سجلات الجدول فً الحقل الذي سٌت  الفرز  بقا لمحتوٌاته ولٌكن حقل  غع المؤشر

(Emp-Name .) 

  فرز تصاعدي لعملAscending : من تبوٌبHome  ومن مجموعةSort& Filter  انقر فرز

  .Sort Ascendingتصاعدي 

 فرز تنازلً  انقرSort Descending  ًلاظهار السجلات تنازلٌا من الأكبر ال

 )للبٌانات الرقمٌة(. 0الى  9)للبٌانات النصٌه( أو من   ي الى أالاصغر أي من 

 

 



60 
 

 لإزالة الفرز التنازلً او التصاعدي :

  من تبوٌبHome <  فرز وتصفٌةsort& filter <  مسح كافة عملٌات الفرزClear all sorts  

. 

   حقل نظلل أسماء الأعمدة م  نقو  بتنفٌذ الاوامر السابقة.لفرز السجلات لأكمر من 

 : Searching&Replacingالبحث والاستبدال 

 البحث عن معلومة معٌنه هو توجٌه سؤال والحصول على اجابه.

 باستخراج بٌاناته . Accessٌمكن أن تسأل عن  الب باسمه أو رقمه وٌقو  مثال:

 للبحث عن كلمة أو نص:

فٌظهر مربع حوار  بحث  findانقر بحث   (Findمجموعة بحث) > homeمن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   -1

 .  Find & Replaceواستبدال 

 

 أكتب الكلمة أو الرق  الذي تبحث عنه  Find whatفً مربع البحث عن   -2

 Find nextانقر البحث عن التالً   -3

 ٌوفر ثلاثة أنواع للبحث: Matchخٌار مطابقة   -4

  أي جزء من الحقلAny part of field   . 

  الحقل بالكاملWhole Field . 

  بداٌة الحقلStart of field . 

 اذا أردنا استبدال كلمة معٌنة :

 .  Replaceمن تبوٌب استبدال > Findمن مربع حوار بحث   -1

أكتب الكلمة التً ترٌد استبدال الكلمة الموجودة فً  Replace withمن مربع استبدال ب -2

 بها .  Find whatمربع البحث عن 
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اذا أردت استبدال الكلمة واحدة تلو الاخرى وتقرر بعد رؤٌتها   Replaceانقر استبدال   -3

 بالموافقة او لا. 

 فً حال اردت استبدال الكلمة اٌنما وجدت بالجدول .  Replace Allانقر  -4

 

 : بٌقًتمرٌن تط

 أنشئ قاعدة بٌانات باسم تاجٌر السٌارات ثم أنشئ الجدول التالً :

 

 .ق  باستبدال كلمة افٌرا ب سوناتا فً حقل اس  السٌارة 

  2011ق  باظهار جمٌع السجلات للسٌارات التً مودٌلها اكبر من . 

 . ق  بفرز السجلات تنازلٌا حسب الكمٌة 

 

 

 

 

 

 

 انتهت المحاضرة 

 إعداد : لذة غـــــرام 


