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ستتعلم إنشاء الله في هذا
الكتاب عن 


وسنتعرف على الكثير من مزاياه و قدراته
 إن شاء الله
الفهرس
الفهرس ___________________________________________________________________________(ص2)
الشكل العام__________________________________________________________________________( ص 4)
ما هو الاكسس  ______________________________________________________________________( ص5)
إنشاء قاعدة بيانات بإستخدام معالج__________________________________________________________( ص 6)
إنشاء قاعدة بيانات____________________________________________________________________( ص 9)
الجداول___________________________________________________________________________( ص 12)
إنشاء جداول بالطريقة السهلة ____________________________________________________________( ص 14)
التعامل مع الحقول____________________________________________________________________( ص 16)
معاينة عدة حقول_____________________________________________________________________( ص 17)
الإنتقال إلى سجل معين _________________________________________________________________( ص 18)
معاينة سجلات معينة بإستعمال عامل تصفية____________________________________________________ ( ص 19)
تغيير ترتيب السجلات__________________________________________________________________( ص 20)
فهم مختلف انواع الإستعلامات_____________________________________________________________( ص 21)
إنشاء إستعلام من الصفر________________________________________________________________( ص 22)
إنشاء إتعلام بوساطة معالج الإستعلامات_______________________________________________________( ص 25)
إستخراج السجلات التي تريدها فقط__________________________________________________________( ص 26)
حفظ عامل تصفية مخصص_______________________________________________________________( ص 29)
إنشاء نموذج بالطريقة السهلة_____________________________________________________________( ص 31)
إظهار النموذج في معاينة التصميم__________________________________________________________( ص 34)
إستكشاف الطرق المختلفة لإنشاء تقارير_______________________________________________________( ص 35)
إنشاء تقارير بالطريقة السهلة_____________________________________________________________( ص 37)
تعديل تقرير في معاينة تقرير______________________________________________________________( ص 38)
تدريبات___________________________________________________________________________(ص39)
المصممون_________________________________________________________________________( ص 39)
الشكل العام
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عندما تشغّل أكسس يظهر إطاره جاهزاً لكي تستعمله. يحتوي إطار أكسس على كل شيء تحتاج إليه للعمل مع قاعدة بياناتك. انظر إلى الصورة لتتعرف على مكونات إطار أكسس.
· مقدمة عن الاكسس و قواعد البيانات:
قواعد البيانات من اهم التطبيقات التي نتعامل معها يوميا فمثلا إنك تخزن اسماء اصدقائك في قاعدة بيانات هاتفك .
وتستخدم في البنوك والمدارس والشركات ....الخ .
وبخصوصا الاكٍسس يستخدم كثيرا في البنوك والمدارس والشركات......الخ , لأنه يعتبر اسهل برنامج لعمل قواعد بيانات ويترجم لعدة لغات وسهل الإستخدام كما ان سعره ليس كبيرا ولقد لقي قبولا عالميا كبيرا وهو يتبع مجموعة    (Microsoft office) .
ما هو الاكسس ( (Access) )
1- ما هو آكسس ( Access ) ؟
هو برنامج إدارة قواعد بيانات قوي ومصمم بحيث يمكن إستخدامه بسهولة .
2- ما المميزات التي يختص بها الاكسس عن جداول الإكسل و الوورد ؟

1- يمكن وضع خاصية عدم تكرار البيانات .
2- يمكن عمل إستعلامات .
3- سهولة تعاملها مع برامج البرمجة.
4- التحكم في نوع البيانات المدخلة.
3- كيفية إدخال البيانات ؟
هناك طريقتان الإدخال البيانات في الجداول :
1- مباشرة من الجدول .
عن طريق نموذج (form) .

إنشاء قاعدة بيانات بإستخدام معالج
1. شغّل أكسس وانقر زر الخيار معالج قاعدة البيانات ثم موافق. أو، إذا كان أكسس مشتغلاً من قبل، انقر الزر قاعدة بيانات جديدة في شريط الأدوات.
2. انقر علامة التبويب Databases (قواعد بيانات) وانقر نقراً مزدوجاً معالج نوع قاعدة البيانات التي تريد إنشاءها.
3. انقر سهم المربع حفظ في ثم انتق محرك الأقراص والمجلد حيث تريد تخزين ملف قاعدة البيانات.
4. اكتب اسم ملف قاعدة البيانات في مربع النص إسم الملف أو استعمل إسم الملف الافتراضي. يمكن أن يحتوي إسم ملف قاعدة البيانات على ما يصل إلى 255 حرفاً، بما في ذلك المسافات والأرقام والرموز.
5. انقر الزر إنشاء.
6. يعرّف أول مربع حوار لمعالج قواعد البيانات نوع المعلومات التي ستتمكن من تخزينها في قاعدة بياناتك الجديدة. يتوافق كل بند مع جدول ستنشئه بواسطة المعالج. انقر الزر التالي.
7. انتق جدولاً في الجهة اليمنى من مربع الحوار.
8. انقر مربع الاختيار لكل حقل اختياري (غير منتقى) تريد شمله. إذا غيّرت رأيك، يمكنك مسح مربع اختيار أي حقل اختياري تريد استبعاده. انقر الزر التالي.
9. انقر نمطاً للنماذج في قاعدة بياناتك، ثم انقر الزر التالي.
10. انقر نمطاً للتقارير في قاعدة بياناتك، ثم انقر الزر التالي.
11. اكتب إسماً لقاعدة بياناتك (يمكن أن يكون مختلفاً عن إسم ملف قاعدة البيانات). انقر الزر التالي.
12. حدّد ما إذا كنت تريد بدء قاعدة البيانات الجديدة فوراً أم لا. انقر الزر إنهاء لكي ينشئ أكسس قاعدة البيانات على أساس اختياراتك.
موضحة بالصور في الصفحة التالية <<<
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العمل مع لوحة التبديل: عندما تنشئ قاعدة بيانات العمل مع لوحة التبديل: عندما تنشئ قاعدة بيانات باستعمال معالج ما، يعرض أكسس تلقائياً لوحة تبديلها الرئيسية. إن لوحة التبديل الرئيسية (switchboard) هي مربع حوار مخصص يتيح لك استعمال الميزات في قاعدة بياناتك. إذا كنت تريد تعديل أي من كائنات قاعدة البيانات، انقر زر الاسترجاع في إطار قاعدة البيانات المصغّر. إذا نقرت زر الإغلاق في لوحة التبديل الرئيسية، سيتم إغلاق قاعدة البيانات بأكملها.
استعمال معالج دليل العناوين لإنشاء قاعدة بيانات تتضمن عناوينك الشخصية أو المهنية: إذا كان أكسس مشتغلاً من قبل، انقر زر قاعدة بيانات جديدة في شريط الأدوات. انقر نقراً مزدوجاً معالج دليل العناوين في علامة التبويب Databases واجري اختياراتك في مربعات حوار المعالج. استكشف مختلف الأنماط لنماذجك، كـ سحب مثلاً.
إنشاء قاعدة بيانات 
· تصميم الجداول :
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 بما أن قاعدة البيانات يمكن أن تحتوي على عدة جداول، فكّر في تنظيم معلوماتها في عدة جداول - كل واحد يحتوي فقط على الحقول المتعلقة بموضوع معيّن - بدلاً من وجود جدول واحد كبير يحتوي على كل الحقول التي تحتاج إليها. يمكنك مثلاً إنشاء جدول زبائن يحتوي فقط على معلومات الزبائن وجدول طلبيات يحتوي فقط على معلومات طلبيات أولئك الزبائن.
· ترسيخ العلاقات بين الجداول :
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سترغب أحياناً في استخراج البيانات من عدة جداول في الوقت نفسه. قد ترغب مثلاً في معاينة معلومات من جدول زبائن وجدول طلبيات بحيث تتمكن من رؤية الطلبيات التي قام بها كل زبون. من أجل استخراج البيانات من عدة جداول، تحتاج إلى ترسيخ العلاقات الضرورية بينها من خلال استعمال حقل مشترك. الحقل المشترك هو حقل يتواجد في أكثر من جدول واحد بحيث تتمكن من ربطها سوية. قد يحتوي جدول الزبائن على حقل رقم الزبون مثلاً. يمكنك شمل هذا الحقل نفسه في جدول الطلبيات لكي تتمكن من ربط الجدول معاً. وسيكون حقل رقم الزبون هو الحقل المشترك في هذه العلاقة.
باستثناء الحقل المشترك، انتبه إلى عدم إنشاء نفس الحقول في عدة جداول، فهذا سيوّفر عليك بعض المساحة ويخفّف الأخطاء الناتجة عن تحديث نفس المعلومات في عدة جداول.
· تحديد مفتاح أساسي :
عند تصميم الجدول يجب أن تحدد المفتاح الأساسي. المفتاح الأساسي (primary key) هو حقل واحد أو أكثر تعرّف قيمه كل سجل في الجدول بشكل فريد. يمكن أن يكون حقل رقم الضمان الاجتماعي (الصحي) الحقل الأساسي في جدول الموظفين مثلاً، كون كل موظف له رقم ضمان اجتماعي فريد خاص به. بالرغم من أن اختيار المفتاح الأساسي ليس إلزامياً، إلا أن اختيار واحد هو عمل جيد كونه يسهّل تخزين البيانات والعثور على تلك التي تريد رؤيتها. كما أنه يسهّل ترسيخ العلاقات بين الجداول.
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عندما تستعمل المفتاح الأساسي على أنه الحقل المشترك في علاقة بين جدولين، فإنه يدعى مفتاح غريب في الجدول الثاني. في المثال السابق، سيكون حقل رقم الزبون هو المفتاح الأساسي في جدول الزبائن ومفتاحاً غريباً في جدول الطلبيات.
· إختيار كيفية إنشاء ملف قاعدة بيانات:
كما الحال مع بقية الأمور التي تنشئها في أكسس، يمكنك إنشاء ملف قاعدة بيانات جديدة باستعمال أحد معالجات قواعد البيانات أو يمكنك استعمال الخيار "قاعدة بيانات الفارغة" لإنشاء ملف قاعدة بيانات بنفسك وتسميته. يرشدك معالج قواعد البيانات في عملية تسمية ملف قاعدة بيانات جديدة وتحديد الجداول التي ستحتوي عليها قاعدة البيانات تلك. يمكنك مع كل جدول تحديد الحقول التي يجب أن تحتوي عليها. باستعمال معالج ما يمكنك الاختيار من بين عدة أنواع من الجداول والحقول، بما في ذلك جداول معلومات الزبائن والاتصالات. إذا أنشأت قاعدة بيانات فارغة، عليك تسمية ملفها ثم بدء إنشاء جداول جديدة من إطار قاعدة البيانات .
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جداول
1- ما هي الجداول ؟
· الجداول (tables) هي المكان الذي تخزّن فيه معلومات متعلقة بجزء معيّن من عملك أو مهنتك.
·  قاعدة البيانات North wind (التي يزودها أكسس) مثلاً تحتوي على جدول بمعلومات الزبائن وجدول آخر بمعلومات المشتريات وواحد آخر بمعلومات السلع. الجداول منظّمة في صفوف وأعمدة. ويمثل كل صف مجموعة من المعلومات تسمى سجلاً (record).
·  في جدول الزبائن في قاعدة البيانات نورثويند مثلاً، يمثّل كل صف سجلاً لزبون مختلف. وتمثل الأعمدة جزءاً معيّناً من المعلومات يسمى حقلاً (field). يتم تخزين إسم شركة الزبون في جدول الزبائن مثلاً في الحقل Company Name (إسم الشركة).
· بالإضافة إلى ذلك، يمكنك ربط الجداول بعضها ببعض على أساس حقل مشترك بينها. ويتيح لك هذا أن تعمل مع بيانات مأخوذة من أكثر من جدول واحد كما لو أنها كانت موجودة في جدول واحد كبير.
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إدخال البيانات في جدول :
هناك طريقتان الإدخال البيانات في جدول :
· الإدخال المباشر (عن طريق الجدول نفسه)
· الإدخال عن طريق النموذج (سنأخذ عنه لاحقا)
إنشاء جداول بالطريقة السهلة
إنشاء جدول :
1. انقر الزر (جديد) في علامة التبويب (جداول) في إطار قاعدة البيانات ثم انقر نقراً مزدوجاً (معالج الجداول).
2. انقر زر الخيار (عمل) أو (شخصي).
3. اختر الجدول الذي يناسب احتياجاتك على أفضل وجه.
4. انقر نقراً مزدوجاً في اللائحة (نماذج الحقول) كل حقل تريد شمله في الجدول من أجل نسخه إلى اللائحة حقول (الجدول الجديد).
5. انقر الزر (التالي) للمتابعة.
6. اكتب إسماً جديداً للجدول أو اقبل الاسم المقترح.
7. انقر زر الخيار الأول لجعل معالج الجداول يعيّن المفتاح الأساسي، أو زر الخيار الثاني لتعيين المفتاح بنفسك. انقر الزر (التالي). إذا اخترت تعيين المفتاح بنفسك، سترى مربع حوار يبين خيارات المفتاح الأساسي. وبعد أن تحدد تفضيلاتك للمفتاح الأساسي، انقر الزر (موافق) للعودة إلى معالج الجداول.
8. راجع العلاقات بين هذا الجدول الجديد وبين الجداول الأخرى في قاعدة البيانات. إذا كنت تريد إجراء تغييرات على العلاقات، انتق العلاقة التي تريد تغييرها وانقر الزر (علاقات) وحدد علاقات الجدول الجديد، ثم انقر الزر (موافق). انقر الزر (التالي) للمتابعة.
9. أشر ما إذا كنت تريد بدء إدخال البيانات فوراً (إما في معاينة صفحة البيانات أو في نموذج سينشئه أكسس لك) أو رؤية تصميم الجدول في معاينة التصميم.
10. انقر الزر (إنهاء) لإكمال معالج وإنشاء الجدول.
الارقام موضحة بالصور في الصفحة التالية <<<<
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التعامل مع الحقول
· إضافة حقل جديد :
1. عاين الجدول في معاينة التصميم.
2. انقر زر منتقي صف الحقل الذي تريد إدراج الحقل الجديد فوقه.

3. انقر زر إدراج صفوف في شريط الأدوات. يظهر صف فارغ فوق الصف الذي انتقيته.

4. اكتب إسم الحقل الجديد في العمود إسم الحقل. يمكن أن يتألف إسم الحقل من 255 حرفاً كحد أقصى (بما في ذلك الأحرف والأرقام).

5. اضغط Tab للانتقال إلى العمود نوع البيانات.

6. انقر السهم المنسدل وحدد نوع البيانات الذي تريد تعيينه للحقل، أو اضغط Tab لقبول نوع البيانات الافتراضي نص.

7. اضغط Tab للانتقال إلى العمود الوصف.

8. اكتب وصفاً موجزاً (اختياري) عن نوع المعلومات التي يمكن أن يخزّنها هذا الحقل أو اكتب تعليمات عن كيفية إدخال البيانات.

9. اضبط أي خصائص إضافية.
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معاينة عدة حقول
· معاينة عدة حقول :
1. انقر القائمة إطار ثم الأمر:
· تجانب عمودي لإظهار أطر الجداول جنباً إلى جنب.

· تجانب أفقي لإظهار أطر الجداول فوق بعضها البعض.

· تتالي لإظهار أطر الجداول مكدسة ومزاحة بحيث تتمكن من رؤية شريط عنوان الأطر الأخرى.
· انقر أي جزء في الإطار لجعله نشطاً.
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الإنتقال إلى سجل معين
· الانتقال لسجل ما بواسطة الماوس :
1. رمز السجل الحالي: يشير إلى السجل الحالي.
2. مربع رقم السجل: للانتقال إلى سجل جديد، انتق رقم السجل الحالي واكتب رقم السجل الجديد.

3. زر السجل التالي: انقره لإنشاء صف فارغ جديد في نهاية الجدول.

4. شريط الانتقاء: انقر يمين السجل لانتقائه.

5. زر السجل الأول: انقره للانتقال إلى السجل الأول في الجدول.

6. زر السجل السابق: انقره للانتقال إلى السجل السابق في الجدول.

7. زر السجل التالي: انقره للانتقال إلى السجل التالي في الجدول.

8. زر السجل الأخير: انقره للانتقال إلى السجل الأخير في الجدول.
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معاينة سجلات معينة باستعمال عامل تصفية
· تصفية الجدول حسب الانتقال
1. عاين الجدول في معاينة صفحة البيانات.

2. ضع نقطة الإدراج في أي مكان في الحقل الذي تريد التصفية على أساسه.

3. انقر زر التصفية حسب التحديد في شريط أدوات صفحة بيانات الجدول. لاحظ أن أسفل إطار الجدول يبيّن الآن عدد السجلات التي طابقت معايير التصفية. لاحظ أيضاً الكلمة FLTR في شريط المعلومات التي تشير إلى تطبيق عامل تصفية ما حالياً.
[image: image11.png]Microsol Access BIEIEX

0407/%
20z
040579
o3je
1407797
13093
20

(o) oot ll T 2 [yt
[ 3 o i Il Uk e R

Sl gty MY e B 2




· مسح عامل التصفية من الجدول
1. انقر زر تطبيق/إزالة عامل التصفية في شريط الأدوات. لاحظ أن شريط المعلومات يزيل ما يشير إلى وجود عامل تصفية مطبّق.
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تغيير ترتيب السجلات
· ترتيب السجل تصاعديا على أساس حقل واحد :
1. عاين الجدول في معاينة صفحة البيانات.

2. ضع نقطة الإدراج في أي مكان في الحقل الذي يحتوي على القيم التي تريد فرز السجلات على أساسها.

3. انقر زر الفرز التصاعدي في شريط أدوات صفحة بيانات الجدول.
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· ترتيب السجل تنازليا على أساس حقل واحد :
1. عاين الجدول في معاينة صفحة البيانات.

2. ضع نقطة الإدراج في أي مكان في الحقل الذي يحتوي على القيم التي تريد فرز السجلات على أساسها.

3. انقر زر الفرز التنازلي في شريط أدوات صفحة البيانات.
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· يمكنك تحديد ترتيب الفرز عند تصميم الجدول: إن تغيير ترتيب السجلات المعروضة في الجدول ليس كتحديد ترتيب الفرز عند تصميم الجدول لأول مرة. استعمل ميزة الفرز عند تصميم الجدول لإظهار السجلات في الترتيب الذي ستستعمله في أغلب الأحيان، ثم استعمل أزرار الفرز التصاعدي أو التنازلي لمعالجة الاستثناءات عندما تعاين الجدول في معاينة صفحة البيانات.
فهم مختلف انواع الإستعلامات
· يستخرج استعلام الانتقاء السجلات من الجدول ويعرضها في معاينة صفحة البيانات.
· يعرض الاستعلام الجدولي قيماً ملخّصة (مجاميع وتعدادات وقيم وسطية) من حقل ما في الجدول ويجمعها سوية حسب مجموعة من الحقول مسرودة في الجهة اليمنى من صفحة البيانات وحسب مجموعة أخرى من الحقول مسرودة عند أعلى صفحة البيانات.
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ينفّذ الاستعلام الإجرائي أعمالاً على السجلات التي تطابق معاييرك.
هناك أربعة أنواع من الاستعلامات الإجرائية: استعلامات حذف تحذف السجلات من الجدول؛ واستعلامات تحديث تُجري تغييرات على السجلات في الجدول؛ واستعلامات إلحاق تضيف سجلات جديدة إلى نهاية الجدول (طبعاً سجلات تطابق معاييرك)؛ واستعلامات تكوين جدول تنشئ جداول جديدة تستند على السجلات المطابقة.
يتيح لك الاستعلام ذي الوسيطات الطلب من المستخدم بعض المعلومات لاستعمالها كمعايير الانتقاء في الاستعلام. مثلاً، بدلاً من إنشاء عدة استعلامات لاستخراج معلومات الزبائن لكل مدينة في البلد، يمكنك إنشاء استعلام ذي وسيطات يطلب من المستخدم كتابة إسم المدينة المطلوبة ثم يستخرج السجلات الخاصة بتلك المدينة فقط.
كما الحال مع معظم الكائنات التي تنشئها في قاعدة البيانات، هناك عدة طرق لإنشاء الاستعلام. يمكنك إنشاءه من الصفر أو استعمال معالج ما ليرشدك في عملية الإنشاء. يساعدك مايكروسوفت أكسس من خلال معالج الاستعلامات إنشاء استعلام بسيط لاستخراج السجلات التي تريدها. إن كل الاستعلامات التي تنشئها وتحفظها يتم سردها في علامة التبويب استعلامات في إطار قاعدة البيانات. يمكنك عندها النقر نقراً مزدوجاً الاستعلام من أجل تشغيله ورؤية نتائجه. عندما تشغّل استعلام انتقاء، ستبيّن نتائجه فقط الحقول المنتقاة في كل سجلات الجدول التي تطابق معايير الانتقاء. بالطبع، حالما تكون قد أكملت الاستعلام، يمكنك تخصيصه أكثر فأكثر في معاينة التصميم. كالعادة، يمكنك البدء بإنشاء استعلامك في معاينة التصميم من دون استعمال أي معالج على الإطلاق.
إنشاء إستعلام من الصفر
· إنشاء استعلام من الصفر
1. انقر علامة التبويب استعلامات في إطار قاعدة البيانات ثم الزر جديد.

2. انقر الخيار عرض تصميمي في مربع الحوار استعلام جديد.

3. انتق الجدول أو الاستعلام الذي يحتوي على السجلات التي تريد استخراجها.

4. انقر الزر إضافة.

5. كرّر الخطوتين 3 و4 لكل جدول أو استعلام تريد استعماله.

6. انقر الزر إغلاق لإظهار الاستعلام في معاينة التصميم.

7. قم في لائحة الحقول المعروضة في الجزء العلوي بنقر كل حقل تريد شمله في الاستعلام نقراً مزدوجاً.

8. اكتب في المربع معايير في شبكة التصميم محتويات الحقل التي تريد البحث عنها.

9. انقر سهم المربع فرز لتحديد ترتيب السجلات عندما تظهر في نتائج الاستعلام.
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إنشاء إستعلام باستعمال معالج الإستعلامات
· إنشاء استعلام باستعمال معالج الاستعلامات
1. انقر الزر جديد في علامة التبويب استعلامات في إطار قاعدة البيانات، ثم انقر المعالج الذي يتوافق مع نوع الاستعلام الذي تريد إنشاءه.

2. انقر سهم المربع جداول/استعلامات وانتق الجدول الذي يحتوي على الحقول التي تريد شملها في الاستعلام.

3. حدد الحقول التي تريد شملها في الاستعلام.

4. انقر الزر التالي للمتابعة.

5. إذا كنت قد انتقيت حقول أرقام أو تواريخ في الخطوة 3، يمكنك تحديد ما إذا كنت تريد رؤية معلومات مفصّلة أو ملخّصة. إذا اخترت ملخص انقر خيارات الملخص لتحديد العملية الحسابية لكل حقل. انتق المتوسط (average) والمجموع والحد الأدنى والأقصى، ثم انقر موافق.

6. انقر الزر التالي للمتابعة.

7. اكتب إسم الاستعلام في آخر مربع حوار للمعالج.

8. انقر خيار لمعاينة الاستعلام تمهيدياً أو لإظهاره في معاينة التصميم.

9. انقر الزر إنهاء.
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إستخراج السجلات التي تريدها فقط
· تحديد معايير في الاستعلام
1. عاين الاستعلام في معاينة التصميم.

2. انقر في المربع معايير التابع للحقل الذي تريد تعريف معايير انتقاء له.

3. اكتب المعيار الأول الذي تريده في الاستعلام.

4. انقر رز التشغيل في شريط أدوات تصميم الاستعلام.
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· توسيط المعايير بواسطة شرط "أو"
1. عاين الاستعلام في معاينة التصميم.

2. اكتب في الصف معايير المعايير الأولى التي تريدها في الاستعلام.

3. لكل معيار "أو" إضافي اكتبه في صف أو منفصل تابع للحقل.

4. انقر زر التشغيل في شريط أدوات تصميم الاستعلام.
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· تقيد المعايير بواسطة شرط "أو"
1. عاين الاستعلام في معاينة التصميم.

2. اكتب في الصف معايير المعايير الأولى التي تريدها في الاستعلام.

3. اكتب في نفس صف المعايير معياراً "و" آخر لحقل آخر في الاستعلام.

4. انقر زر التشغيل في شريط أدوات تصميم الاستعلام.
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· إنشاء استعلام ذي وسيطات يطلب المعايير منك
1. عاين الاستعلام في معاينة التصميم.

2. انقر في المربع معايير التابع للحقل الذي تريد طلب إدخال قيمة له.

3. اكتب نص الطلب محاطاً بمعقفات.

4. شغّل الاستعلام.

5. اكتب المعايير المطلوبة.

6. انقر الزر موافق.
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· تحديد النص الذي تريد البحث عنه في معايير الانتقاء: عندما يكون المعيار عبارة عن قيمة نصية، يجب حصره في علامات اقتباس. سيُدرج لك أكسس علامات الاقتباس بعد أن تكتب القيمة وتضغط Tab أو Enter.
· يمكنك فرز السجلات المستخرجة: يمكنك في معاينة صفحة البيانات انتقاء حقل ما ثم نقر زر الفرز التصاعدي أو التنازلي في شريط أدوات صفحة بيانات الجدول من أجل فرز نتائج الاستعلام إما في ترتيب تصاعدي أو تنازلي حسب القيم الموجودة في ذلك الحقل المنتقى.
حفظ عامل تصفية مخصص
· حفظ عامل تصفية كاستعلام 
1. عاين الجدول المصفّى في معاينة صفحة البيانات.

2. اختر الأمر سجلات ثم تصفية ثم عامل تصفية/فرز متقدم. تظهر تفاصيل عامل التصفية في معاينة التصميم.

3. اختر الأمر ملف ثم حفظ كاستعلام.

4. اكتب في المربع إسم الاستعلام الإسم الذي تريده للاستعلام. إذا كتبت إسم استعلام موجود من قبل، سيسألك أكسس إن كنت تريد الكتابة فوقه. تأكد من اختيار "لا" إذا كنت تريد المحافظة على الاستعلام الموجود، لكي تسنح لك فرصة أخرى لحفظ الاستعلام الجديد بإسم مختلف.

5. انقر موافق لحفظ عامل التصفية كاستعلام. يظهر الاستعلام الذي حفظته لتوك في علامة التبويب استعلامات في إطار قاعدة البيانات.
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يمكنك تشغيل عامل تصفية قمت بحفظه كاستعلام: انقر علامة التبويب استعلامات في إطار قاعدة البيانات ثم انقر نقراً مزدوجاً إسم عامل التصفية الذي حفظته كاستعلام.
إنشاء نموذج بالطريقة السهلة
· إنشاء نموذج بسيط بواسطة المعالج التلقائي
1. انقر علامة التبويب نماذج في إطار قاعدة البيانات وانقر الزر جديد.
2. انقر الخيار نموذج تلقائي: عمودي أو نموذج تلقائي: جدولي أو نموذج تلقائي: صفحة بيانات.

3. انقر السهم المنسدل لاختيار الجدول أو الاستعلام الذي تريد أن يستند النموذج عليه، ثم انقر إسم الجدول أو الاستعلام الذي تريده.

4. انقر الزر موافق.
هناك شرح بالصور بالصفحة التالية <<<
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بعد لحظة ينشئ أكسس نموذجاً ويعرضه في معاينة النماذج.
 

· حفظ النموذج
1. مع وجود النموذج معروضاً، انقر زر الحفظ في شريط الأدوات.
2. اكتب إسم النموذج في مربع الحوار حفظ بإسم.
3. انقر الزر موافق.
إنشاء نموذج بسرعة بواسطة الأمر نموذج تلقائي: قم في إطار قاعدة البيانات بفتح الجدول أو الاستعلام الذي يحتوي على البيانات التي تريد عرضها في نموذج. انقر سهم الزر كائن جديد في شريط أدوات قاعدة البيانات ثم انقر نموذج تلقائي. بعد لحظة ينشئ أكسس نموذجاً عمودياً بسيطاً (لكن غير منسّق).
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إظهار الموذج في معاينة تصميم
· إظهار النموذج في معاينة التصميم
1. انقر علامة التبويب نماذج في إطار قاعدة البيانات.

2. انقر النموذج الذي تريد استعماله.

3. انقر الزر تصميم.
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· التبديل بين المعاينات
1. انقر سهم مربع المعاينة المنسدل في معاينة التصميم لإظهار النموذج في معاينة النموذج لكي تتمكن من إدخال المعلومات بسهولة.

2. انقر سهم مربع المعاينة المنسدل في معاينة النموذج لإظهار النموذج في معاينة التصميم لكي تتمكن من تعديله.
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إستكشاف الطرق المختلفة لإنشاء تقرير
· طرق إنشاء التقارير
يقوم أكسس بواسطة معالج التقارير التلقائية (Auto Report Wizard) بإنشاء تقرير بسيط (إما عمودي أو جدولي) وفقاً للبيانات الموجودة حالياً في الجدول أو الاستعلام المنتقى. يتيح لك معالج التقارير تحديد نوع التقرير الذي تريد إنشاءه، ويرشدك في هذه العملية خطوة خطوة. وكل ما عليك فعله هو الإجابة على سلسلة من الأسئلة حول تقريرك، فينشئ أكسس التقرير على أساس أجوبتك.
حالما تُكمل التقرير، يمكنك تخصيصه أكثر فأكثر في معاينة التصميم. كالعادة، يمكنك بدء إنشاء تقريرك في معاينة التصميم من دون استعمال معالج على الإطلاق.
موضح بالصور في الصفحة التالية <<<
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إنشاء التقرير بالطريقة السهلة
· إنشاء التقرير بواسطة معالج التقارير التلقائي
1. انقر علامة التبويب تقارير في إطار قاعدة البيانات ثم الزر جديد.

2. انقر الخيار تقرير تلقائي: عمودي أو تقرير تلقائي: جدولي.

3. انقر السهم المنسدل لاختيار جدول أو استعلام تريد تأسيس التقرير عليه.

4. انقر الزر موافق.
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بعد لحظة ينشئ أكسس تقريراً ويعرضه في إطار المعاينة قبل الطباعة. يمكنك من هنا حفظه أو طباعته أو إغلاقه، أو يمكنك التبديل إلى معاينة التصميم
· حفظ التقرير                       
1. اختر الأمر ملف ثم حفظ.                   
2. اكتب إسماً لتقريرك.         
3. انقر الزر موافق.
تعديل تقرير في معاينة تقرير
· أقسام معاينة التصميم
عندما تعاين تصميم التقرير يمكنك رؤية كيف يعرض مايكروسوفت أكسس السجلات من الاستعلام ويضيف معلومات تسهّل قراءة التقرير. عندما تتصفح تصميم التقرير سترى ما يلي:
1. رأس التقرير: عند أعلى الصفحة الأولى من التقرير. يبين هذا القسم عنوان التقرير.
2. رأس الصفحة: عند أعلى كل صفحة في التقرير. يبين هذا القسم عنوان كل عمود بيانات.
3. قسم التفاصيل: بين رأس الصفحة وتذييل الصفحة. يبين هذا القسم السجلات التي اخترت رؤيتها من الاستعلام أو الجدول الذي يرتكز عليه التقرير.
4. تذييل الصفحة: عند أسفل كل صفحة في التقرير. يبين هذا القسم معلومات كرقم كل صفحة أو عدد الصفحات الإجمالي أو تاريخ طباعة التقرير، الخ.
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تدريبات و تطبيقات
· إصنع قاعدة بيانات جديدة بإسم (الموظفين)
1. إصنع الجداول التالية :
2- المحاسبيين .
3- المندوبين .
4- المدراء .
2. إصنع نوذج الإدخال موظف جديد وإختيار نوعه (محاسب – مندوب – مدير)
3. ضع إستعلامات و استخرج التقارير و ضع علاقات بين الجداول .
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·  إصنع قاعدة بيانات بإسم (المدرسة)
1. إصنع جدول طلاب و جدول اولياء الامور
2. إصنع نموذج لجدول الطلاب و لكن به حقل إسم ولي الامر .
3. إصنع إستعلام لمعرفة الطلبة المتفوقين .
4. إستخرج الطلاب اللذين اسمائهم احمد و إبراهيم .
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المصممون

مصادر المعلومات
· كتاب إلكتروني (تعلم الاكسس) مرفق بالأسطوانة .
· منهج الصف الحادي عشر .
تم بحمد الله
اي ملاحظة الرجاء مراسلة :
Robotdragon@ymail.com[image: image35.png]
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