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 الفصل الأول

 Database أسبسٍبد قبعذح الجٍبًبد
 ؟Database ب الوقصىد ثقبعذح الجٍبًبده

قاعدد البياٗايددداألَدددٕلميباليمدهٗددتلبيهظيّنددداألِ ًقٗهُدددابلٖهاددىلييّبعددد لبياٗايددداأل  ددسٖىلبيهظيّنددداألزدددّ ل

ٕلبريدانحلنظايدد لبلأش اصلمِلبيهًمداألمِلبيطيااألمِلمٔلشٕءلآخربل قُرلبيظ ٖ لنىلقّبع لبياٗاياألكيائهد ل د

بيايهاألمِلخ ِ لبياٗاياأبلكيهالزبيلزدملبييائه ،ل اد ملزدا ألعد للبيمًاضدللِبيمادربال دٕلبيقُدّالبدٗىلبياٗايداأبل

ٖظارلنىلبيظظبل ُملبياٗاياأل ٕليهّذجلبييائه ،لكهال اّولؽرقلبياسد لعدىلبيهدهّعداألبييرعٗد ليياٗايداألمِل

بيهشداك،،لٖادّولندىلبلأ ؼد،لييد،لبياٗايداألعيدٓلقاعد البٗايداأل دملضساُالييهربخظ لنسد ِيابلِبهددريلوُدّال يد ل

لبAccessلنث،(DBMS) لعيشاؤَالبّبضط ليقاللعيباالقاع البياٗاياأ

ٖهاىليياعد البٗايداألِبزد المول سمدّٔلعيدٓلمكثدرلل،يامرِيٗ لَٕلزاِٖ لنىلبيظًاطر ظمارلقاع البياٗاياألبلأ

 بِ لبي اطد لبُدال دٕلنيدرلنيدري،لندتلعًاطدرلمخدرْ،لنثد،ل  دسولبيدد Access نىلخ ِ لِبز بلقاع البٗاياأ

لبيًهاذجلِبيميااٖرلِِز بألبيهاكرِلِبيّز بألبيًهطٗ بلٖاّولبيهيسللبي داصلبيّبعد لبياٗايداألبيهًشدتالبمًطدٗياأ

mdbلب

خاش ثحٍاي ٌو اي كوٍخ كجٍشح هي الوعلىهبد الوشتجطخ ثعضهب ثابلجع  اَ) ظرفلقاع البياٗاياألعيٓلعيُالِعيٍٗل

ٍعهب وعشضهب ثطشٌقخ أو أكثش لتسهٍل الإستفبدح هٌهب وتطجٍق العولٍبد والششوط والإخشاءاد علٍهب طجقاب تدو

لبله(للٌظبم الزي ٌتن إًشبؤهب ثوىخج

 Microsoftِٖهاددىلعضددمظربعلبظددغلبلأنثيدد لبياطددٗط لبيمددٕلٖددمملعضددم  بنُالكيّبعدد لبٗايدداألػددهىلبريددانحل

Access:ل

 باقاللَّب يُممًُٖملِِلخُاألِعًاِمش اصلمضهاءلم طدٗ،ل .1

  طدٗ،لناٗظاألِنشمرٖاألشرك لنظًٗ لِبضم ربجلقّبئملنمًّع لعًُاب .2

 ب طدٗ،لياخاألِبٗاياألبيطيا ل ٕلخانظ لنالِبضم ربجليمائدُم .3

 بخربءلبزظاءبألنمًّع ليُمع طدٗ،لبٗاياألبيهرػٓلِ .4

 بعااالبيامبلِغٗرَاعليشط لبيهمظيي لبُالنىط بابأل ٕلبيهامااألِكا  لبلأع بيل ُااشلبيامبلِبلإع .5

 بخازبألِغٗرَابٗاياألبيظانيٗىل ٕلبيهؤضطاألِ يااٖرلبيهطمسياألِبلإ .6

 ببٗاياألشركاألِناا بلبيطيرلِبيسدّزبألبي اط لبُا .7

 بيشط لِبيمارعاألبي ٗرٖ لييهًقهاألبيه ميي بٗاياألبلأ .8

 بيباٖ لكايظايالِبيّبايخربءبألبلإبٗاياألبلإ .9

 :Microsoft Accessذ الجٍبًبد هوٍزاد واه بًٍبد ثشًبهح قىاع
ل:ٖيٕناايٗاألبيمٕل مهمتلبُالبربنحلقّبع لبياٗاياألٖهاىل ي ٗظُالكهالًَاي لكثٗرنىلبيههٗسبألِبلإ

 ب ايهطم  لليٗصلبساخ لبيٓلكهٗ لكاٗرالنىلبيهيياألبيّاقٗ لبيمٕل طم  لل ٕلزيظلبياٗاياأل:دهح الجٍبًبد .1

يادىليدٗصلبدًيصلبيطدرع لعًد للخربؤَدالٖد ِٖا لعبعد لبياٗايداألٖهادىلٕل يدّللبُدالقّغيبلبيظهيٗداألبيمدمل:السشعخ .2

 بضم  بللبربنحلقّبع لبياٗاياأب

كادرلباثٗدرلنًدٍلعًد لمولبيدُد لبيهادلِ لضدٗاّولإ لعً لبضم  بللبيظهيٗاألبيه ميي لِب ضمظلاناألٖ ِٖا لل:الدهذ .3

 ببضم  بللبربنحلقّبع لبياٗاياأ

 بثٗرليق لبيظهيٗاألبيٗ ِٖ لبيمٕلٖشّبُالبي طتيق لبربنحلقّبع لبياٗاياأل يّقلبال:الذقخ .4

 بيّبعلبياٗاياألبيًظٗ لِبيرقهٗ لِغٗرَام مٗرلبربنحلقّبع لبياٗاياألبضمظها لخهٗتلل:الشوىلٍخ .5

ِٖيظ لبايم ظٗضلَّلقابيٗد لقاعد البياٗايداألعيدٓل ظد ٖ،لييطدُالبهدالٖمًاضدبلندتلبضديّ لل:قبثلٍخ التخصٍص .6

 بضم  بللبيظهلاأبيظه،لبيهماتلنث،ل ظ ٖ،لبيرنّزلِب

يد لعًد ل رزٗد،لبياٗايداألندىليُدال همدازلبايهرِإيٗد لبيظهد،ليدلي ل آ مطملبربنحلقّبعد لبياٗايداألبدًيصلل:الوشوًخ .7

 بخرآيٓلعط بالع

يياٗاياألبيمٕل همازلبايطرٖ لكلي لن الطلازٗ لعه،لبيهطدم  لللعايٗا للمنايا ل ّ رلبربنحلقّبع لبياٗاياألل:هبىالأ .8

 بٔل ّقٗتلنطيّ ميٗ ل شيٗرَالزطبلعيُٗالكّيُال مٗرلبناا

كثدرلندىلنطدم  للندىلخدلا لبدربنحلقّبعد لم دٕلبيظهد،لعيدٓلقّبعد لبياٗايداألندىلٖهادىلبيهشدااك لل:الوشبسكخ .9

 ببياٗاياألِزطبلبيساخ ليلي 
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 :ٌو ٌك تٌفٍز هب ٌلً Access ثبستخذامو
 بعػا  لبٗاياألخ ٖ العيٓلقاع البٗاياأ،لنث،لعًظرلخ ٖ ل ٕلن سِو 

 بٗاياألبيهّخّيال ٕلقاع البياٗاياأ،لكمغٗٗرلبيهّقتلبيسايٕلييظًظر سرٖرلبيا 

 ٍبزلفلبيهظيّناأ،لابهالعذبل ملبٗتلعًظرلمِلعَهاي 

  ب ًقٗملبياٗاياألِعرػُالبطرقلن ميي 

 بنشااك لبياٗاياألنتلب٘خرٖىلنىلخلا لبيميااٖرلمِلاضائ،لبيارٖ لبلإيامرِيٕلمِلبلإيمربيتلمِلبلإيمريت 

 Access  بًبدأخزاء قبعذح ثٍ
 .بيًهّذخٕ Access بلأقطاللبيمايٗ لَٕلمِطافلن مظراللأخسبءلنىلقاع البٗاياأ

 الدذاول .1

 ستعامهبدالا .2

 الٌوبرج .3

 التقبسٌش .4

 وحذاد الوبكشو .5

 الىحذاد الٌوطٍخ .6

 :Tables الدذاولأولاً: 
ٖشاٍلخ ِ لقاع البياٗاياألخ ِ لبياٗاياألنىليازٗ لبيهقُرلزٗ لٖممل  سٖىلبياٗاياأل دٕلطديّفلِمعهد ابل 

يلي ل ٕلنظقملبلأزّب لٖاّولنىلبيطدُ،لبضدمٗربيلخد ِ لبٗايداألعيدٓلخد ِ لقاعد البياٗايداأبلمندالييطد لب خدملافل

رئٗطددٗ لبددٗىل  ددسٖىلبياٗايدداأل ددٕلخدد ِ لبٗايدداألمِل  سًُٖددال ددٕلخدد ِ لقاعدد البٗايدداأل ددماهىل ددٕلكٗيٗدد ل ًقددٗملبي

ل.بياٗاياأ

 مملبلإشااالعيٓلك،لطدرل دٕلبيدد ِ لكطدد،بلبيطددلاألَدٕلمنداكىل  دسٖىلمخدسبءل ريٖد لندىلبيهظيّنداأبل

بلعيٓلضاٗ،لبيهثدا ،لقد ل هميد لخد ِ  لٖسمّٔلك،لضد،لعيٓلزي،لِبز لمِلمكثربل ياب،لبيسيّ لبلأعه ال ٕلبيد ِ 

ٖطددهٓللبيهّويددّوللزٗدد لٖسمددّٔلكدد،لضددد،لوطددرعلعيددٓلنظيّندداألعددىلنّوددرلن ميددر،لِٖسمددّٔلكدد،لزيدد،ل

وعهّيعلعيٓليّعلآخرلنىلبيهظيّناأ،لكا ضملبلأِ لِبضملبيظائي لِبيظًّبولَِالببلٖدبل ظٗٗىليّعلبٗاياألنس يل

ل.ا لمللع يب لملليّعا لآخريا،لزي،،لضّبءلمكاوليظا لملل ااٖ ا لمللِقم

 :Queries الاستعامهبدثبًٍبً: 
خد،ل ظديٗ لِيندحلبياٗايداأليّن لنّخّيال ٕلقاع البياٗاياأللإَٔلبيبالٖمملنىلخلايُالؽرذلب ضئي لزّ لنظ 

ٖهاىليلاضمظلاناأل ًيٗللبيظ ٖ لنىلبيّوائرلبيه ميي ل ٕلقاع البياٗاياأبلِ مهث،لِوٗيمُدالبلأكثدرللنىلع الخ بِ ب

شّٗعا ل ٕلبضمريبيلبٗاياألنظًٗ لنىلبيدد بِ بلغايادا لندال ادّولبياٗايداألبيمدٕل رغدبل دٕلاؤٖمُدالنًمشدرال دٕلعد ال

خ بِ ،ل مهاً لب ضمظلاناألنىلعرػُال ٕلِاق لبٗاياألِبز ابلِكلي ،لبهالمي ل ل رغبليبئها ل ٕلاؤٖ لكا  ل

بياٗايداأليميمظدرلعيدٓلبيطددلاألبيمدٕل«ل ظديٗ »لبيطدلاألنرالِبز ا،ل طهرلي لب ضمظلاناألبإػا  لنظاٖٗرليد 

ل. رٖ َال يؾ

 ظ لبظغلب ضمظلاناأللقابي لييمس ٖ ل،لبهظًٓلميٍلٖهاً ل سرٖرلبياٗاياأل ٕلبيد بِ لبلأضاضدٗ لندىلخدلا ل

ِاق لبٗاياألب ضمظلالبلعذبلكًتل ظه،ل ٕلبضمظلاللقاب،لييمس ٖ ،ل ملكرلمولبيمغٗٗربألبيمٕل يّللبُال طادللباييظد،ل

 .عيٓلبيد بِ ،لِيٗصل يؾلعيٓلِاق لبٗاياألب ضمظلال

بلٖيدّللبضدمظلاللبيمس ٖد لالاساتعامهبد الإخشايٍاخلِلاساتعامهبد التحذٌاذلتٌقسن الاستعامهبد إلى ًىعٍي أسبساٍٍي:

باطاؽ لباضمريبيلبياٗاياألِخظيُالنمّ راليلاضم  بلبلٖهاً لعرعليمائحلب ضمظلاللعيٓلبيشاش ،لمِلؽااعمُا،لمِل

 .ُالعيٓلبيسا ق بلمِلٖهاً لبضم  بللعخربجلب ضمظلاللكهظ البيطدلاأليًهّذجلمِل يرٖريط 

منالب ضمظلاللبلإخربئٕ،لكهالٖمؼرلنىلب ضم،ل ٗيّللبمًيٗللنُه لباضم  بللبياٗاياأبلٖهادىلبضدم  بللب ضدمظلاناأل

ل. س ٖ لبياٗاياأ،لمِلزلفلبياٗاياأبلإخربئٗ للإيشاءلخ بِ لخ ٖ ا،لمِلعػا  لبٗاياألعيٓلبيد بِ لبيهّخّيا،لمِل

ل

ل

ل

ل

ل
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 :Forms الٌوبرجبً: ثبلث
 طدهرليد للبيًهّذجلَّلعاااالعىلِبخُ لٖمملنىلخلايُالعرعلبيًمائحلبيًا دد لندىلبيدد بِ لِب ضدمظلاناأب

بإيشدداءلِبخُدد لنطددم  للٖهاًدد ل ُٗددالعيخددا لبياٗايدداألمِل سرٖرَددابلغاياددا لنددال سمددّٔلبيًهدداذجلعيددٓلمزابالمِبنددرل

طرل ساملمخرْل ًيدللنُداللنمًّعد بلٖهاًد لعيشداءلقاعد البٗايداألبد ِولبضدم  بلليهداذجلب طدّالبطدٗط لعدىلِعًا

ؽرٖددلل سرٖددرلبٗايا دد ل ددٕلخدد بِ لبٗايدداألخدد ِ بلغٗددرلمولنظقددملنطددم  نٕلقّبعدد لبياٗايدداألٖيؼدديّولبضددم  بلل

 .بيًهاذجليظرعلبياٗاياألِعيخايُالِ سرٖرَال ٕلبيد بِ 

ٖهاً لبرند لمزابالبلأِبنرليمس ٖ لبياٗايداألبيمدٕل قُدرل دٕلبيًهدّذج،لمِل دمرليهداذجلمِل يدااٖرلمخدرْ،لمِل

ٖسمددّٔلعيددٓلبٗايدداأل«ليهددّذجلبيظهٗدد،» ًيٗدللنُدداللمخددرْلنمًّعدد بلعيددٓلضدداٗ،لبيهثددا ،لقدد ل هميدد ليهّذخددا لٖطددهٓل

 .يبلخ ٖ ل ٍٗليُلبلبيظهٗ،بيظهٗ،بلق لٖسمّٔلَلبلبيًهّذجلعيٓلزالٖيمرلؽياا لبسٗ لٖهاً لعيخا لؽ

 :Reports التقبسٌشساثعبً: 
ٖهادىلبضدم  بنٍل يخدا لليبال طم  لليظرعلبياٗايداألكهدالَدّلبيسدا ل دٕلبيًهدّذجلِيادىلًَدال مبيميرٖرلَّل 

ٖهادىلِغاياا لنالٖداِ لبيميرٖدرلعيدٓلضدؤب لنسد ي،لِيمًطٗللبياٗاياألِ ي ٗظُالِ ي ٖهُابللزٗ ل طم  للببياٗاياأ

 . يرٖرليظرعلبيهظيّناألبتكثرلؽرٖي لنهاً لقابي ليييربءال ًطٗللك،

ٖهاىل شغٗ،لبيميرٖرل ٕلمٔلِقدت،لِضدٗظاصليبئهدا لبياٗايداألبيسايٗد ل دٕلقاعد البياٗايداأبلٖدممل ًطدٗللبيميدااٖرل

بشا،لعالليممملؽااعمُا،لِياىلٖهاىلمٖؼا لعرػُالعيٓلبيشاش لمِل ظ ٖرَالعيٓلبريانحلآخرلمِلعاضايُالكهر لل

 .ائ،لبرٖ لعيامرِيٕبرض

 :Macros Units وحذاد الوبكشوخبهسبً: 
خد،ل اطدٗؾلبيمظاند،لندتلمضيطي لنىلب خدربءبألبيمدٕلٖهادىلبخربؤَدالعيدٓلقاعد البياٗايداألندىلوبيهاكرِلَّل 

لعبِٖهاىلبييٗاللبُالي ظ لِبز الMicrosoftلAccessبريانحل

هاًد لبضدم  بنُاللإػدا  لِودائرلعيدٓلكيغد لبرندد لناطدط لٖ Access ٖهادىلبعماداالِزد بألبيهداكرِل دٕ

قاع البياٗاياأبلعيٓلضاٗ،لبيهثا ،لٖهاً لعا اقلناكرِلعيٓلزالمنرل ٕليهّذجلبسٗ لٖظه،لبيهاكرِلكيهدال دملبيًيدرل

 ّقلبيسابل مؼهىلِز بألبيهاكرِلعخربءبأل يّللبمًيٗللنُال،لكيمرل يرٖر،لمِل شغٗ،لبضدمظلال،لمِلعغدلاقلقاعد ال

ٗ،لعهيٗاألقاع البياٗاياألبيٗ ِٖ ل ييائٗا لباضم  بللِز بألبيهاكرِ،لِنىلثدمل ظدارلِزد بألبٗاياأبلكهالٖهاىل شغ

 .بيهاكرِلنىلمَملمخُسال ّ ٗرلبيّقت

 :Modules Units الىحذاد الٌوطٍخ
لػا  لِوائرلعيٓلقاع البياٗايداأببيّز بألبيًهطٗ لَٕلعًاطر،لنث،لِز بألبيهاكرِ،لٖهاً لبضم  بنُاللإ

عىلؽرٖللب خمٗاالنىلقائهد لعخدربءبألبيهداكرِ،لبًٗهدال يدّلل Access بإيشاءلِز بألبيهاكرِل ٕغٗرلمي ل يّلل

لبVisual Basic for Applications (VBA)باماب لبيّز بألبيًهطٗ ل ٕليغ لبيارند 

عهدا لميددازلعيدٓلعيبال ظه،لبيغ ل ٗدّب لبٗط لٖهاىلنىلخلايُالكماب لشيربأل ُد فلمَٕل ايّز بألبيًهطٗ ل

ل بٖهاىليّز بألبيهاكرِلبيدازَال 

ل
ل

Access 

Reports 

Forms Queries 

Macros Tables 

Modules 
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 الفصل الثبًً

 وكٍفٍخ التعبهل هعهب  Microsoft Access 2010التعشف على ثٍئخ ثشًبهح 
 :Access 2010التعشف على ثٍئخ ثشًبهح 

خربءبألنظًٗد ل ظًد ل دمرلإيِبألبي اطد لبدبلأشدرؽ لمِبندرلِٗ ليملٖظ لًَايد لقائهد لائٗطدٗ ليأ  ميرل هانالعىلب ط بابألبيطابي لزلAccess 2010ولِبخُ لبريانحلع

ل:بياريانحلضمقُرلبيًا لالبيمايٗ 

ل
ل

ل
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ل:ِعً لبخمٗاالقاع البٗاياأل ااغ لضمقُرلبيًا لالبيمايٗ 

ل
ل

 :Microsoft Access 2010واخهخ ثشًبهح 
ُ ل متيرلنىلندهّع لندىلبلأشدرؽ لَِدٕل يرٖادا لنمشدابلAccessيلازظلنىلبيشا،لمعلاٌلمولِخُ لبريانحل

ل ٕلنظقملبربنحلبلأ ٗصلنالع بلبظغلب خملا األبياطٗط ،لَِلٌلبلأشرؽ لَٕ:

 شرٖؾلبيظًّبو 

 لشرٖؾلبيماّٖب

 لشرٖؾلبيهدهّعاأ

  لشرٖؾلبيساي

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل
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 :Microsoft Access 2010واخهخ ثشًبهح 

لل:Address Bar: ششٌظ العٌىاى ولاً أ
لخسبءلَِٕل:مَِّلشرٖؾلنيطملبيٓلثلاث ل

ِبيدلٔلل Quick Access Toolbarٖطدرلِٖسمدّٔلعيدٓلزال  ظدٗضلشدرٖؾلبيّطدّ لبيطدرٖتلبيددسءلبلأ .1

 ِبنرلبيمايٗ :ٖشه،لبلأ

New, Open, Save, E-mail, Quick print, Quick Preview, Undo, Redo,Mode, Refresh 

All, Sys All, More Commands, Show Blow the Ribbon. 

رلي مااٌلبايؼغؾلعيٍٗلنرالِبز الزٗ ل قُرلخاياٍلعلاند لوطدرعلِبايمدايٕلِعً لبيرغا لبمثاٗتلمز لَلٌلبلأِبن

لَلبلبلأنرل ٕلمعيٓلٖطاالشرٖؾلبيظًّبوبلتٖممل ثاٗ

ل
 ببيدسءلب ِضؾلِبيلٔلٖسمّٔلعيٓلبضملبياريانحلِبضملقاع البياٗاياألبيهيمّز  .2

 
 

 بMinِبيمظغٗرللMaxِبيمااٗرللCloseبيدسءلب ٖهىلِٖسمّٔلعيٓلب زابالبي اط لبا غلاقل .3
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 ً لل:Tab Bar: ششٌظ التجىٌت ثبًٍب
ولإبيادد ُٖٕلعًدد لبخمٗدداال اّٖددبلنظددٗىل ددكددانلالبشددرٖؾلبيهدهّعدداألبذلبيددٍلنددىللٖددر اؾلشددرٖؾلبيماّٖددبلبا ااؽددا ل

 لبخرآبيهدهّعاألبيهر اط لبٍل  يمرلعىلبيهدهّعاألبيهر اط لبماّٖبل

File Home Create External Data Database Tools Fields Table 

لبٗاياألخااخٗ  عيشاء بيظيس لبيرئٗطٗ  بيهير لميِبألقاع البياٗاياأ لزيّ  لخ بِ 

 

 :Group Bar  (Ribbon)ثبلثب : ششٌظ الودوىعبد 
لكهالقيًالضدابيالبولشدرٖؾلبيهدهّعداألٖمغٗدرلبمغٗدرلب ندرلبيهطدم  للندىلشدرٖؾلبيماّٖدبلِضدمملبيمطدرقليُدال ااعدا ل

لللبِشرذلخهٗتلناّيا ُا

 ِبنرلبيمايٗ :يِبألِبلأِٖسمّٔلعيٓلبيهدهّعاألِبلأ :File Tabتجىٌت هلف  (1
 Save لنراعوزيظلقاع البياٗاياأللألل ِ 

 Save Object As وزيظلبياائًاألبيه اخ ل ٕلقاع البياٗاياأعلل 

 Save Database As  عيسيظلقاع البياٗاياألباضملخ ٖ وللل 

 لOpen ع مرلقاع البٗاياألنّخّيالنطايا لوللل 

 Close Database عبغلاقلقاع البياٗاياألإولل 

 Info وبظدغلبيهظيّنداألعدىلقاعدد البياٗايداألبيمدٕلٖددرٔلبيظهد،لعيُٗددالِٖهادىلندىلخلايُدالبعطداءلبيمظددااٖرللل

 عياظغلبيهطم  نٗىلِ شيٗرَالِػغطُا

 Recent عاياألبيمٕل ملبيمظان،لنظُالنؤخرب لضهاءلقّبع لبياٗمولل 

 New ع ٖ ا مرلقاع البٗاياألخوللل 

  Print عطابظ لِؽرٖي لبيطااع لِع يلبيًطخوؽااع لناّياألقاع البياٗاياألِبخمٗااليّعلبي 

 Save & Publish خرٖىعآِلنتلنطم  نٗىلمخسولِنشااك لقاع البياٗاياأل ٕلطيساألبيّٖبلول 

 Help عبيمّػٗساألنىلقا،لبيشرك لبيهًمد بيسظّ لعيٓلنظيّناأل  ضلبياريانحلنىلخلا لبظغلولل 

 Add-Ins عنىلخلا لِضائ،لب  ظا لكايايّ ّثوباضا لبيهيرللل 

 Options عخظائضلكثٗرال  ضلبيمسامل ٕلشا،لِنظطٗاألشاش لبياريانحوللل 

ل

ٖشده،لؽربئدللبيظدرعلِبيسا قداألِبيمًطدٗياألِبياسد ل :Home Tabتجىٌات الصافحخ الشيٍساٍخ   (2

 ِبنربيمايٗ :يِبألِبلأِبيطدلاألِٖسمّٔلعيٓلبيهدهّعاألِبلأ
 View groups عوندهّع لؽرقلبيظرعل 

 Clipboards عوندهّع لبيسا ق ل 

 Sort & Filter عوندهّع لبييرزلِبيمظيٗ ل 

 Records ندهّع لبيطدلاأعول 

 Find وندهّع لبياس عل 

 Test Formatting وندهّع ل ًطٗللبيًضعل 

ل

بيهداكرِلِٖسمدّٔلٖطم  لل يشاءلبيد بِ لِبيًهداذجلِبيميدااٖرلِِزد بأل :Create Tabتجىٌت إًشبء  (3

 عيٓلبيهدهّعاألِب يِبألِب ِبنرلبيمايٗ ل:
 Templates عندهّع لبييّبيبول 

 Tables لعندهّع لبيد بِ ول 

 Queries عندهّع لب ضمظلاناأول 

 Forms عندهّع لبيًهاذجولل 

 Reports عندهّع لبيميااٖرول 

 Macros & Codes عندهّع لِز بألبيهاكرِلِبيشيربأول 
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ٖ دمضلباضددمٗربيلِ ظد ٖرلِبيباالبياٗايدداأل :External Data Tabالخبسخٍااخ  تجىٌات الجٍبًابد (4

 بي ااخٗ لِٖسمّٔلعيٓلبيهدهّعاألِب يِبألِب ِبنرلبيمايٗ ل:
 Import & Link  عندهّع لب ضمٗربيلِبيربؾول 

 Export عوندهّع لبيمظ ٖرلل 

 Collect Data  (ندهّع لبخمٗاالِ دهٗتلبياٗاياأول( 

ٖ ددمضلَددلبلبيماّٖددبلبيهدهّعدداأل :Database Tools Tabذ الجٍبًاابد ٌاات ادواد قىاعااتجى (5

ب يِبألبي اطدد لبددايباالقّبعدد لبياٗايدداألنددىلزٗدد لبيشدداءلبيظلاقدداألِكثٗددرلنددىلبيّوددائرلب ػددا ٗ لب خددرْل

 ِٖقُرل ٕلبيشا،لبيمايٕلِٖسمّٔلعيٓلبيهدهّعاألِب يِبألبيمايٗ ل:
 Toolsندهّع لب يِبأول( 

 Macrosعندهّع لناكرِول 

 Relationshipsندهّع لبيظلاقاأول( 

 Analysisندهّع لبيمسيٗ،ول( 

 Move Dataندهّع ليي،لبياٗاياأول( 

 Add-Insندهّع لبيّوائرلب ػا ٗ ول( 

 

يباالندهّعدداألبيظددرعلِبلإػددا  لِبيسددلفلإٖ ددمضلَددلبلبيماّٖددبلبدد :Fields Tab( تجىٌاات الحقااىل 6

 بلأيِبألِبلأِبنرلبيمايٗ :ِخظائضلبي ِب لِ ًطٗيُا ُالِٖسمّٔلعيٓلبيهدهّعاألِ

 Viewsندهّع لبيظرعول( 

 Add & Deleteندهّع لبلإػا  لِبيسلفول( 

 Propertiesندهّع لخظائضلبي ِب ول( 

 Field Validationعندهّع لبيم قٗلول 

 

يشداءلإِبندرلبي اطد لبيِبألِبلأَِدّل اّٖدبلٖشده،لبيهدهّعداألِبلأ :Tables Tab( تجىٌات الداذاول 7

بياٗايددداألِابطُدددالبايهددداكرِلِبخدددربءبألب ػدددا  لِبيسدددلفلِبيمظددد ٖ،لِٖسمدددّٔلعيدددٓللِ ًطدددٗللخددد بِ لقاعددد ا

لبيهدهّعاألِب يِبألبيمايٗ :

 Table Propertiesوندهّع لخظائضلبيد بِ ل( 

 Before Eventsندهّع لناقا،لب ز بث( 

 After Eventsندهّع لنابظ لب ز بثول( 

 Named Macrosندهّع ل طهٗ لبيهاكرِول( 

 Relationshipsندهّع لبيظلاقاأول( 

 

 ً  : Design Area: هٌطقخ التصوٍن ثبلثب
َِددّلبيدددسءلبيه ظددضلييظهدد،لعيددٓلبياائًدداألبيه اخدد لػددهىلبياريددانحلنددىلخدد بِ لِبضددمظلاناألِيهدداذجل

ِطيساألِ يااٖرلِغٗرَالِبيمٕل قُرلخهٗظُال دٕلخدسءلبيمًيد،لبدٗىلبياائًداألبيدلٔلٖهادىلندىلخلايدٍلبخمٗداالبٔل

لبنظٍل ٕلنًطي لبيظه،لَلٌلكائىلن اجلِبيمظان،

 : Status Barساثعب : ششٌظ الحبلخ 
َِّلبيدسءلبيلٔل قُدرل ٗدٍلؽدرقلعدرعلطديس لبيظهد،لعًد لبيمظدهٗملِيدّعلبيادائىلبيدلٔلٖدمملبيمظاند،لنظدٍل دٕل

  بنًطي لبيمظهٗم

 

 

 

 

 


