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بِ��ال��نُّ��فُ��و���سِ يُ��فْ��تَ��دى

عاءْ بِالدُّ وَلْتَقيه  وَا�سْعَدي 

لنا احْ����فَ����ظْ  رَبَّ����ن����ا  ي���ا 
��عْ��بَ ف��ي الأَوْط����انْ وَال�����سَّ
يَّ�������دًا وَلْ���يَ�����������دُمْ م��ُ�وؤَ

���لْ���ط���انْ جَ�����الَ�����ةَ ال�������سُّ
بِ�����الْ�����عِ�����زِّ والأمَ�����������انْ
����دًا ع������اهِ������اً مُ����مَ����جَّ

يا عُمانُ نَحْنُ مِنْ عَهْدِ النَّبي
���ري ق��اب��و���سُ ج��اءْ اأَبْ�������سِ

اأَوفِ��ي��اءُ مِ��نْ كِ���رامِ الْ��عَ��رَب
��م��اءْ فَ���لْ���تُ���ب���ارِكْ���هُ ال�����سَّ

َُّّ َُ
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التقديم

�لحمد لله نحمده تمام �لحمد، ون�صلي ون�صلم على خير خلقه �صيدنا محمد وعلى �آله 
و�صحبه �أجمعين...وبعد

�لحمد لله رب �لعالمين، و�ل�صلاة و�ل�صلام على �أ�صرف �لمر�صلين، وعلى �آله و�صحبه �أجمعين،،،
�لمعايير  �صوء  في  �لدر��صية  �لمناهج  تطوير  �صرورة  على   2040 للتعليم  �لوطنية  �لا�صتر�تيجية  توؤكد 
ولتلبية  و�لتقانة،  �لمعرفة  مجال  في  �لمت�صارعة  �لتطور�ت  لمو�كبة  �لدولية؛  �لممار�صات  و�أف�صل  �لوطنية، 
�حتياجات �لمجتمع �لعماني، و�صمان مخرجات تعليمية تمتلك مهار�ت �لقرن �لحادي و�لع�صرين �للازمة 

لمتطلبات �صوق �لعمل، و�لتعليم �لعالي، وتتما�صى مع معطيات �لثورة �ل�صناعية �لر�بعة.
 وتت�صم �لمناهج �لدر��صية �لعمانية �لحالية بالتجديد و�لمرونة، وتتو�فق مع �لا�صتر�تيجية �لوطنية للتعليم 
ومبادئ فل�صفة �لتعليم بال�صلطنة في تهيئة �لفر�ص �لمنا�صبة لم�صاعدة �لمتعلمين على �لنمو �لمتكامل روحيا، 
وج�صديا، و�جتماعيا، وفكريا، ورفع م�صتوى وعيهم بالق�صايا �لاإن�صانية، وبقيم �ل�صلام و�لحو�ر و�لت�صامح 
و�لتقارب بين �لثقافات، وتحر�ص على تنمية مهار�ت ريادة �لاأعمال و�لابتكار، وغر�ص قيم �لعمل و�لاإنتاج 
لديهم، وتعزيز قدر�تهم على �لتعامل مع معطيات �لتكنولوجيا �لحديثة و�إنتاج �لمعرفة، وتوفير بيئات محفزة 
على �لتفكير و�لبحث �لعلمي، وتمكينهم من �لتعبير و�لم�صاركة �لفاعلة بالر�أي و�لنقد �لبناء ب�صكل ح�صاري. 
�إن �لكتاب �لمدر�صي بما يحويه من معارف ومهار�ت وقيم يعدّ �أحد م�صادر �لمعرفة، وهو دليل ي�صتر�صد 
به �لطالب للو�صول �إلى ما تختزنه م�صادر �لمعرفة �لمختلفة  من معلومات �صاملة ومعارف متنوعة كالمر�جع 
�لمكتبية وم�صادر �لتعلم �لاإلكترونية �لاأخرى، وعلى �لطالب  �لقيام بعملية �لبحث و�لتق�صي للو�صول �إلى ما 
هو �أعمق و�أ�صمل؛ لتحقيق ما ن�صعى �إليه من �أهد�ف تربوية ت�صهم في  تقدم هذ� �لوطن �لمعطاء ونمائه تحت 

ظل �لقيادة �لحكيمة لمولانا ح�صرة �صاحب �لجلالة �ل�صلطان قابو�ص بن �صعيد �لمعظم حفظه �لله ورعاه. 

 د.مديحة بنت اأحمد ال�صيبانية

 وزيرة التربية والتعليم
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 د.مديحة بنت اأحمد ال�صيبانية

 وزيرة التربية والتعليم



عزيزي �لطالب / عزيزتي �لطالبة
نا �أن ن�صع بين يديك كتاب تقنية �لمعلومات لل�صف �لثامن ) �لف�صل �لد�ر�صي �لثاني( و�لذي يتناول  ي�صرُّ
تقنية  مجالات  في  مهار�تك  وتطوير  معلوماتك  �إثر�ء  في  تُ�صهم  �أن  ناأمل  در��صيتين  وحدتين  مجمله  في 

�لمعلومات �لمختلفة.

�أما في وحدة قو�عد �لبيانات، حيث  �صتتعرف �إلى مفهوم قو�عد �لبيانات وكيفية �إد�رتها و��صتخد�م برنامج 
MS-Access لاإن�صاء قاعدة �لبيانات.

�أما  في وحدة �صيانة �لحا�صوب �صتتعرّف �إلى �أنو�ع �ل�صيانة وطرق تنفيذها، و�لاإجر�ء�ت �لمتبعة لحماية 
�لاأجهزة ومكوناتها �لمادية و�لبرمجية ورفع كفاءتها و�لمحافظة على �أمن بياناتها.

تلبي  كي  باهتماماتك؛  ومرتبطة  �لعمرية،  مرحلتك  مع  متنا�صبة  جاءت  �لكتاب  �أن�صطة  �أن  �صتلاحظ 
�حتياجاتك �لعلمية و�لعملية، وتوجهك �إلى تفعيل و��صتخد�م �لتقنية في كافة مجالات تعلُّمك. كما �صتلاحظ 
لت�صاعدك في �لاعتماد على نف�صك من خلال  �أن تعليمات �لاأن�صطة جاءت في خطو�ت و��صحة ومب�صطة 

�لتعلُّم �لذ�تي بح�صب قدر�تك، و�لوقت �لمتاح لديك �صو�ء في �لمدر�صة �أو �لمنزل.

كما �أننا نوجّه عنايتك عزيزي �لطالب / عزيزتي �لطالبة �إلى �لمحافظة على كتابك هذ�، باعتباره دليلك 
ومرجعك �أثناء تعلّمك للمادة وتنفيذ �أن�صطتها.وفقك �لله في م�صيرتك �لتعليمية.          

  �لموؤلفون              

المقدمة
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١٧

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb á«ªgCG

مقدمة في قواعد البيانات
:∫hC’G ¢SQódG

 ´ƒ°VƒªH  ≥∏©àJ  á`̀£`̀HGô`̀à`̀eh  áª¶æe  äÉ`̀fÉ`̀«`̀H  áYƒªée  »`̀g  :Data Base  äÉ`̀fÉ`̀«`̀Ñ`̀dG  ó`̀YGƒ`̀b
äÉ`̀fÉ`̀«`̀Ñ`̀dG  ó``̀YGƒ``̀b  IQGOEG  º`̀¶`̀f  ΩGó`̀î`̀à`̀°`̀SÉ`̀H  ó``YGƒ``≤``dG  √ò``̀g  AÉ``°``û``fEG  º`̀ à`̀ jh  ,ø`̀«`̀©`̀e  ±ó``̀g  hCG
 πjó©àdGh ,É¡æjõîJh äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEG ádƒ¡°S ∂d í«àJ »àdGh Database Management System

.É¡YÉLôà°SGh ,É¡«∏Y

 äÉfÉ«ÑdG  øjõîàd  áÑMÉ°üªdG  äÓµ°ûªdG  πM »a âª¡°SCG  »àdG  ÉjGõªdG  øe ójó©dG  äÉfÉ«ÑdG  óYGƒb  ôaƒJ
:É¡æe ,É¡JQGOEGh

ábódG 
 äÉ`̀fÉ`̀«`̀Ñ`̀dG å`̀jó`̀ë`̀J
 ô`̀«`̀aƒ`̀Jh ,á`̀dƒ`̀¡`̀°`̀ù`̀H
 á`̀≤`̀«`̀bO äÉ``eƒ``∏``©``e
 …CG  »`̀a  Ωóîà°ùª∏d

.âbh

QGôµJ øe qóëdG
äÉfÉ«ÑdG

 QGôµJ  øe  ¢ü∏îàdG
 »`̀ à`̀ dG ,äÉ```fÉ```«```Ñ```dG
 á`̀MÉ`̀°`̀ù`̀e ∂`̀∏`̀¡`̀à`̀°`̀ù`̀J
 ô``«``Z á```«```æ```jõ```î```J

.ájQhô°V

äÉfÉ«ÑdG ÜÉ©«à°SG
 äÉ```Ø∏ªdG ∫GóÑà```°SG
 ,áªî```°†dG  á«bQƒdG
 ºéëH  ®É```ØàM’Gh
 äÉfÉ«ÑdG ø```e ô```«Ñc

.É k«ªbQ

ájô°ùdGh ¿ÉeC’G
 ≈`̀ ∏`̀ Y ®É````̀Ø````̀ë````̀dG
 äÉ`̀fÉ`̀«`̀Ñ`̀dG á`̀eÓ`̀°`̀S
 ø`̀e É```̀¡```̀æ```̀«```̀eCÉ```̀Jh
 ób  »àdG  ôWÉîªdG

.É¡d ¢Vô©àJ

áYô°ùdG
 ∫ó`̀©`̀e IAÉ``̀Ø``̀c ™```aQ
 äÉ``̀fÉ``̀«``̀Ñ``̀dG ≥```̀aó```̀J
 É¡æY  å`̀ë`̀Ñ`̀dG  ó`̀æ`̀Y

.É¡YÉLôà°SGh
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١٧

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb á«ªgCG

مقدمة في قواعد البيانات
:∫hC’G ¢SQódG

 ´ƒ°VƒªH  ≥∏©àJ  á`̀£`̀HGô`̀à`̀eh  áª¶æe  äÉ`̀fÉ`̀«`̀H  áYƒªée  »`̀g  :Data Base  äÉ`̀fÉ`̀«`̀Ñ`̀dG  ó`̀YGƒ`̀b
äÉ`̀fÉ`̀«`̀Ñ`̀dG  ó``̀YGƒ``̀b  IQGOEG  º`̀¶`̀f  ΩGó`̀î`̀à`̀°`̀SÉ`̀H  ó``YGƒ``≤``dG  √ò``̀g  AÉ``°``û``fEG  º`̀ à`̀ jh  ,ø`̀«`̀©`̀e  ±ó``̀g  hCG
 πjó©àdGh ,É¡æjõîJh äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEG ádƒ¡°S ∂d í«àJ »àdGh Database Management System

.É¡YÉLôà°SGh ,É¡«∏Y

 äÉfÉ«ÑdG  øjõîàd  áÑMÉ°üªdG  äÓµ°ûªdG  πM »a âª¡°SCG  »àdG  ÉjGõªdG  øe ójó©dG  äÉfÉ«ÑdG  óYGƒb  ôaƒJ
:É¡æe ,É¡JQGOEGh

ábódG 
 äÉ`̀fÉ`̀«`̀Ñ`̀dG å`̀jó`̀ë`̀J
 ô`̀«`̀aƒ`̀Jh ,á`̀dƒ`̀¡`̀°`̀ù`̀H
 á`̀≤`̀«`̀bO äÉ``eƒ``∏``©``e
 …CG  »`̀a  Ωóîà°ùª∏d

.âbh

QGôµJ øe qóëdG
äÉfÉ«ÑdG

 QGôµJ  øe  ¢ü∏îàdG
 »`̀ à`̀ dG ,äÉ```fÉ```«```Ñ```dG
 á`̀MÉ`̀°`̀ù`̀e ∂`̀∏`̀¡`̀à`̀°`̀ù`̀J
 ô``«``Z á```«```æ```jõ```î```J

.ájQhô°V

äÉfÉ«ÑdG ÜÉ©«à°SG
 äÉ```Ø∏ªdG ∫GóÑà```°SG
 ,áªî```°†dG  á«bQƒdG
 ºéëH  ®É```ØàM’Gh
 äÉfÉ«ÑdG ø```e ô```«Ñc

.É k«ªbQ

ájô°ùdGh ¿ÉeC’G
 ≈`̀ ∏`̀ Y ®É````̀Ø````̀ë````̀dG
 äÉ`̀fÉ`̀«`̀Ñ`̀dG á`̀eÓ`̀°`̀S
 ø`̀e É```̀¡```̀æ```̀«```̀eCÉ```̀Jh
 ób  »àdG  ôWÉîªdG

.É¡d ¢Vô©àJ

áYô°ùdG
 ∫ó`̀©`̀e IAÉ``̀Ø``̀c ™```aQ
 äÉ``̀fÉ``̀«``̀Ñ``̀dG ≥```̀aó```̀J
 É¡æY  å`̀ë`̀Ñ`̀dG  ó`̀æ`̀Y

.É¡YÉLôà°SGh

١٦



١٩

äÉfÉ«H IóYÉb íàa

 Custom Web  ¢```ü°üfl Ö```jh ≥```«Ñ£J
 IójóL äÉfÉ«H IóYÉb AÉ```°ûfEG ∂d í«àJ :app

.âfÎf’G áµÑ°T ≈∏Y

Search for á∏°üàªdG ÖdGƒ≤dG øY åëÑdG
 øY  åëÑdG  ∂d  í«àJ  :online template

.âfôàfE’G áµÑ°T »a IõgÉédG ÖdGƒ≤dG

 ∂```d  í```«àJ  :Template  Iõ```gÉL  Ö```dGƒb
 áª¡e ò«Øæàd IõgÉL äÉfÉ«H óYGƒb ΩGóîà°SG

 .∫É°üJ’G äÉ¡L IQGOEG πãe áæ«©e

 :Open Other Files iô```NCG äÉ```Ø∏e í```àa
 »àdG äÉ```fÉ«H óYGƒ≤d äÉ```Ø∏e í```àa ∂```d í«àJ
 hCG RÉ¡÷G ≈∏Y áfõîŸG ,É k≤Ñ```°ùe ÉgDhÉ```°ûfEG ”
 hCG á«∏fi) á```Ø∏àîŸG ø```jõîàdG §FÉ```°Sh ≈∏Y

.(á«HÉë°S

 ∂d í«àJ :Recent Files IÒ```NC’G äÉ```Ø∏ŸG
.É k≤Ñ°ùe É¡àeóîà°SG »àdG äÉØ∏ŸG íàa

 Blank áZQÉa Ö```àµe í£°S äÉfÉ«H Ió```YÉb
 AÉ```°ûfEG ∂```d í```«àJ :Desktop Database

.∂Hƒ°SÉM »a IójóL äÉfÉ«H IóYÉb

 øjõFÉØ∏d äÉfÉ«H IóYÉb ≈∏Y …ƒàëj …òdG zVolunteerism Award.accdb{ ≥aôªdG ∞∏ªdG íàØd
:»∏j Ée ™ÑJG ,(Ω2016 -2011) IôàØdG ∫ÓN »Yƒ£àdG πª©∏d ¢SƒHÉb ¿É£∏°ùdG IõFÉéH

 :á«dÉàdG áªFÉ≤dG ∂d ô¡¶àd ;Open Other Files  iôNCG  äÉØ∏e  íàa  ô≤fG •

 Browse  í`̀ qØ`̀°`̀ü`̀J  ô`̀≤`̀ fG
≥aôŸG ∞∏ŸG ¿Éµe ójóëàd

٦ ٥

٣٤

١٢

١٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

MS Access »a äÉfÉ«ÑdG óYGƒb

 AÉ°ûfEG á«fÉµeEG ∂d í«àJ »àdG äGhOC’G øe ójó©dG MS Access èeÉfôÑd á«eƒ°SôdG á¡LGƒdG ∂d ôaƒJ
.áØ∏àîe ¥ô£H É¡JQGOEGh äÉfÉ«H óYGƒb

:»∏j Ée ™ÑJG äGhOC’G √òg ±É°ûµà°S’

:»∏j Éªe ¿ƒµàJ »àdG á«°ù«FôdG á¡LGƒdG ∂d ô¡¶àd ،MS- Access èeÉfôH íàaG •

.ÉæJÉ«M »a äÉfÉ«ÑdG óYGƒb äÉeGóîà°SG ≈∏Y á∏ãeCG

åëHG

معلومة تهمك

:É¡æeh ,Database Management System äÉfÉ«ÑdG óYGƒb IQGOEG áª¶fCG øe ójó©dG ôaƒàJ

.File Makerh Microsoft Access :πãe ,ájQÉéàdG äÉ«éeôÑdG l

.Oracleh OpenOffice Base h Liber Office Base  :πãe  ,Qó°üªdG  áMƒàØªdG  äÉ«éeôÑdG •
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 Blank áZQÉa Ö```àµe í£°S äÉfÉ«H Ió```YÉb
 AÉ```°ûfEG ∂```d í```«àJ :Desktop Database

.∂Hƒ°SÉM »a IójóL äÉfÉ«H IóYÉb

 øjõFÉØ∏d äÉfÉ«H IóYÉb ≈∏Y …ƒàëj …òdG zVolunteerism Award.accdb{ ≥aôªdG ∞∏ªdG íàØd
:»∏j Ée ™ÑJG ,(Ω2016 -2011) IôàØdG ∫ÓN »Yƒ£àdG πª©∏d ¢SƒHÉb ¿É£∏°ùdG IõFÉéH
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 Browse  í`̀ qØ`̀°`̀ü`̀J  ô`̀≤`̀ fG
≥aôŸG ∞∏ŸG ¿Éµe ójóëàd

٦ ٥
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١٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

MS Access »a äÉfÉ«ÑdG óYGƒb

 AÉ°ûfEG á«fÉµeEG ∂d í«àJ »àdG äGhOC’G øe ójó©dG MS Access èeÉfôÑd á«eƒ°SôdG á¡LGƒdG ∂d ôaƒJ
.áØ∏àîe ¥ô£H É¡JQGOEGh äÉfÉ«H óYGƒb

:»∏j Ée ™ÑJG äGhOC’G √òg ±É°ûµà°S’

:»∏j Éªe ¿ƒµàJ »àdG á«°ù«FôdG á¡LGƒdG ∂d ô¡¶àd ،MS- Access èeÉfôH íàaG •

.ÉæJÉ«M »a äÉfÉ«ÑdG óYGƒb äÉeGóîà°SG ≈∏Y á∏ãeCG

åëHG

معلومة تهمك

:É¡æeh ,Database Management System äÉfÉ«ÑdG óYGƒb IQGOEG áª¶fCG øe ójó©dG ôaƒàJ

.File Makerh Microsoft Access :πãe ,ájQÉéàdG äÉ«éeôÑdG l

.Oracleh OpenOffice Base h Liber Office Base  :πãe  ,Qó°üªdG  áMƒàØªdG  äÉ«éeôÑdG •
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∞°ûµà°SG
.èeÉfôÑ∏d á«°ù«FôdG á¡LGƒdG ≈dEG ´ƒLôdG á≤jôW  ●

 Tell me what you want to ¬H ΩÉ«≤dG ójôJ ÉªH »fôÑNCG ÖjƒÑJh           Help  IóYÉ°ùªdG QR ø«H ¥ôØdG  ●

.äGhOC’G §jô°T »a do

.É¡àØ«Xh Ö°ùM äÉYƒªée »a áÑJôe äGhOCG É¡H äÉÑjƒÑJ øª°†àj :RibbonTools äGhOC’G §jô°T

 áæ«©e áÄa ≥ah áÑJôe äÉfÉ«ÑdG IóYÉb äÉæFÉµH áªFÉb øª°†àJ :Navigation pane π≤æàdG áMƒd
.Object Type øFÉµdG ´ƒf áÄa πãe

 .äÉfÉ«ÑdG IóYÉb äÉæFÉc ≈∏Y πª©dG ¬«a ºàj …òdG AõédG :Workspace πª©dG áMÉ°ùe

.πª©dG á≤£æe »a §°ûædG øFÉµdG ∫ƒM äÉeƒ∏©e ¢Vô©j :Status bar ádÉëdG §jô°T

MS Access »a äÉfÉ«ÑdG IóYÉb äÉæFÉc íØ°üJ

 ,Forms  êPÉªædGh  ،Tables  ∫hGóédG  :πãe  ,Objects  äÉæFÉµdG  øe  áYƒªée  äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb  øª°†àJ
.Reports ôjQÉ≤àdGh ,Quires äÉeÓ©à°S’Gh

:»∏j Ée ™ÑJG ,äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a (∫hGóédG) øµ«dh äÉæFÉµdG √òg óMCG ±É°ûµà°S’
.Navigation Pane π≤æàdG áMƒd  ≈∏Y  äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb  äÉæFÉc  ™«ªL  Qƒ¡X  øe  ócCÉJ •

 Ió```YÉb  …ƒ```àëJ  ¿CG  Ö```éj
 ≈∏Y óMGh ∫hó```L  äÉfÉ«ÑdG
.äÉæFÉµdG  á«≤H AÉ°ûfE’ πbC’G

áÄØdG ≈dEG ∫É≤àf’G QR ô≤fG
Navigate To Category

 π```̀≤```̀æ```̀à```̀dG á``````̀Mƒ``````̀ d ø`````̀e
.Navigation Pane
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äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:á«dÉàdG  IòaÉædG  ∂d  ô¡¶àd  ∞∏ŸG  íàa  äGƒ£N  á«≤H  πªµà°SG •

.IOÉ©à°S’G hCG ô«ÑµàdG IGOCGh ,ô«¨°üàdG IGOCGh ,¥ÓZE’G IGOCG øª°†àj : Control Box ºµëàdG ¥hóæ°U

 .âfôàfE’ÉH ∫É°üJ’G óæY πª©J »àdG IóYÉ°ùªdG äÉª«∏©J øª°†àj : Help IóYÉ°ùªdG QR

.É¡H ¢UÉîdG øjõîàdG QÉ°ùeh áMƒàØªdG äÉfÉ«ÑdG IóYÉb ¿GƒæY øª°†àj :Title bar ¿Gƒæ©dG §jô°T

 :πãe  äGhOCG  çÓK  Év«°VGôàaG  øª°†àj  :Quick Access Toolbar  ™jô°ùdG  ∫ƒ°UƒdG  §jô°T
.iôNCG äGhOCG áaÉ°VEG Ωóîà°ùª∏d í«àj Éªc ,IOÉYE’Gh ,™LGôàdGh ,ßØëdG

ô uµa
 áªFÉb »a IOƒLƒªdG (Recent، One Drive، This PC، Add a Place) iôNC’G ôeGhC’G áØ«Xh Ée

?iôNCG äÉØ∏e íàa
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معلومة تهمك

:Éªg ,ø«àØ∏àîe ø«à≤jô£H Access èeÉfôH »a äÉfÉ«ÑdG IóYÉb ∫hGóL ¢VôY øµªj

äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôYº«ª°üàdG ¢VôY

 (∫ƒ≤M) IóªYCG áÄ«g ≈∏Y ∫hóédG äÉfÉ«H ¢Vô©J
 äÉfÉ«H ∫ÉNOEG É¡«a ºàjh ,(äÓé```°S)±ƒØ°Uh
 É¡«∏Y á```Ø∏àîªdG äÉ«∏ª©dG AGô```LEGh äÓé```°ùdG
 ≈dEG áaÉ°VE’ÉH ,Égô«Zh á«Ø°üJh Rôah åëH øe

.É¡°üFÉ°üNh ∫ƒ≤ëdÉH ºµëàdG

 á«ª```°ùàH ∂```d íª```°ùJh ∫hGó```édG á```«æH ¢```Vô©J
 äÉfÉ«ÑdG ´ƒ```fh É¡```°üFÉ°üN ójóëJh ,∫ƒ```≤ëdG

.á∏NóªdG

:»∏j Ée ´ÉÑJÉH ,Úà≤jô£dG ÚH π≤æàdG ∂æµÁ

.Status Bar ádÉëdG §jô°T ≥jôW øY hCG

 Home á«°ù«FôdG áëØ°üdG ÖjƒÑJ ÎNG 

View ¢VôY ô≤fG
áYƒª› øe

Views ¢VhôY

 á`̀≤`̀ jô`̀W Î`````̀NG  
∫hó÷G ¢VôY

٣

٢

١

٢٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY á≤jô£H ∫hóédG ∂d ô¡¶«d ;Tables ∫hGóédG øFÉc øe (¿hõFÉØdG) ∫hóL ô≤fG •
:»∏j Éªe ¿ƒµàj …òdGh ,Workspace πª©dG áMÉ°ùe ≈∏Y ¬H ¢UÉN ÖjƒÑJ »a  Datasheet View

.∫hóédG øe ∫hC’G πé°ùdG ÉjÓN É¡∏ãªJ ∫ƒ≤ë∏d øjhÉæY :Fields names ∫ƒ≤ëdG AÉª°SCG

.äÉfÉ«ÑdG øe áØ∏àîe ´GƒfCG É¡d ∫ƒ≤M IóY øe Évfƒµe É vØ°U π uãª oj :Record πé u°ùdG

 hCG É kªbQ hCG É v°üf ÉeEG äÉfÉ«ÑdG øe §≤a G kóMGh É kYƒf …ƒëjh ,∫hóédG »a G kOƒªY πãªoj :Field π≤ëdG
.πé°ùdG äÉfƒµe óMCG ƒgh h , kIQƒ°U

 äÉfÉ«ÑdG øY åëÑdGh ,áØ∏àîªdG äÓé°ùdG ø«H π≤æà∏d Ωóîà°ùoj :Navigation Bar π≤æàdG §jô°T
.IójóL äÓé°S áaÉ°VEGh

∞°ûµà°SG
.äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a äÓé°ùdG OóY  ●

.äÉfÉ«ÑdG øY åëÑdG á≤jôWh ,äÓé°ùdG ø«H π≤æàdG QGQRCG áØ«Xh  ●

١

٢

٣

٤

١

٢

٣

٤



٢٣

معلومة تهمك
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معلومة تهمك

.∫hóédG »a ôãcCG hCG ø«∏≤M º°†j »°SÉ°SCG ìÉàØe ø««©J ∂æµªj •
 ’h ,»°SÉ°SC’G ìÉàØªdG äÉfÉ«H ´ƒf ¢ùØf Éª¡d ø«∏é°S ≈∏Y ∫hóédG øª°†àj ¿CG  øµªj ’  •

.É kZQÉa ¬côJ øµªj

 hCG óMGh π≤M äÉjƒàfi Ö°ùM á«dRÉæJ hCG ájóYÉ°üJ á≤jô£H äÓé°ùdG Ö«JôJ øe RôØdG á«°UÉN ∂æ qµ o“
.∫ƒ≤M IóY

:»∏j Ée ™ÑJG ,ΩóbC’G ≈dEG çóMC’G øe Ék«dRÉæJ (á≤HÉ°ùŸG áæ°S) π≤M Ö«JÎd
.Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •

o

äÓé°ùdG Rôa

 áëØ°üdG ÖjƒÑJ ÎNG 
 Home á«°ù«FôdG

 øe  Descending  ‹RÉ``æ``à``dG  Rô``̀Ø``̀dG  ô`̀≤`̀fG  
Sort & Filter á«Ø°üàdGh RôØdG áYƒª›

٣١

 ;zá≤HÉ°ùŸG  áæ°S{  π≤M  ô≤fG  
√ójóëàd

٢

٢٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 ÖfÉéH       ìÉàØe õeQ Qƒ¡X ßMÓà°S Design View  º«ª°üàdG ¢VôY  á≤jô£H ∫hóédG ¢VôY óæY
 ≈∏Y …ƒàëj π≤M øY IQÉÑY ƒgh ,(Primary Key) »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG ¬«∏Y ≥∏£oj ∫hóédG »a ∫hC’G π≤ëdG
.åëÑdG á«∏ªY π«¡°ùàd äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a √ô«Z øY πé°S πc õ«ªJ QôµàJ ’ Iójôa á«°üf hCG á«ªbQ äÉfÉ«H

:»∏j Ée ™ÑJG ,(¿hõFÉØdG) ∫hóL »a »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG ≈dEG ±ô©ààd

:»∏j Ée ∂d ô¡¶«°S , Design View º«ª°üàdG ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •

       

 äÉ`̀fÉ`̀«`̀H ´ƒ``̀ f
∫ƒ≤◊G

 ìÉàØŸG  π≤M
 »°SÉ°SC’G

∞°ûµà°SG
.∫hóédG »a π≤M πc πHÉ≤e äÉfÉ«ÑdG ´GƒfCG  ●

»°SÉ°SC’G ìÉàØªdG
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معلومة تهمك

.∫hóédG »a ôãcCG hCG ø«∏≤M º°†j »°SÉ°SCG ìÉàØe ø««©J ∂æµªj •
 ’h ,»°SÉ°SC’G ìÉàØªdG äÉfÉ«H ´ƒf ¢ùØf Éª¡d ø«∏é°S ≈∏Y ∫hóédG øª°†àj ¿CG  øµªj ’  •

.É kZQÉa ¬côJ øµªj

 hCG óMGh π≤M äÉjƒàfi Ö°ùM á«dRÉæJ hCG ájóYÉ°üJ á≤jô£H äÓé°ùdG Ö«JôJ øe RôØdG á«°UÉN ∂æ qµ o“
.∫ƒ≤M IóY

:»∏j Ée ™ÑJG ,ΩóbC’G ≈dEG çóMC’G øe Ék«dRÉæJ (á≤HÉ°ùŸG áæ°S) π≤M Ö«JÎd
.Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •

o

äÓé°ùdG Rôa

 áëØ°üdG ÖjƒÑJ ÎNG 
 Home á«°ù«FôdG

 øe  Descending  ‹RÉ``æ``à``dG  Rô``̀Ø``̀dG  ô`̀≤`̀fG  
Sort & Filter á«Ø°üàdGh RôØdG áYƒª›

٣١

 ;zá≤HÉ°ùŸG  áæ°S{  π≤M  ô≤fG  
√ójóëàd

٢

٢٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 ÖfÉéH       ìÉàØe õeQ Qƒ¡X ßMÓà°S Design View  º«ª°üàdG ¢VôY  á≤jô£H ∫hóédG ¢VôY óæY
 ≈∏Y …ƒàëj π≤M øY IQÉÑY ƒgh ,(Primary Key) »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG ¬«∏Y ≥∏£oj ∫hóédG »a ∫hC’G π≤ëdG
.åëÑdG á«∏ªY π«¡°ùàd äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a √ô«Z øY πé°S πc õ«ªJ QôµàJ ’ Iójôa á«°üf hCG á«ªbQ äÉfÉ«H

:»∏j Ée ™ÑJG ,(¿hõFÉØdG) ∫hóL »a »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG ≈dEG ±ô©ààd

:»∏j Ée ∂d ô¡¶«°S , Design View º«ª°üàdG ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •
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∞°ûµà°SG
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»°SÉ°SC’G ìÉàØªdG
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.IOófi áeƒ∏©e ≈∏Y …ƒà– »àdG äÓé°ùdG OÉéjEG øe Filter á«Ø°üàdG πeÉY ∂æ qµ oÁ
 Ée ™ÑJG ,§≤a ∫hC’G õcôŸÉH øjõFÉØdG äÓé°S QÉ¡XEGh (õFÉØdG õcôe) π≤M äÉfÉ«H ≈∏Y á«Ø°üJ AGôLE’

:»∏j
.Datasheet view äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY  á≤jô£H  (¿hõFÉØdG)  ∫hóL  íàa  øe  ó qcCÉJ •

äÓé°ùdG á«Ø°üJ

(∫hC’G) ≈∏Y …ƒàëJ »àdG á«∏îdG ô≤fG  
(õFÉØdG õcôe) π≤M »a

ÖjƒÑJ § u°ûf  
Home á«°ù«FôdG áëØ°üdG

 áYƒªée øe Selection ójóëàdG IGOCG ô≤fG   
 ôàNG  ºK   ،Sort & Filter  á«Ø°üàdGh  RôØdG

Equals z∫hC’G{

٢

٣

١

 π≤◊G º°SG ≈∏Y         á«Ø°üàdG õeQ ™e (∫hC’G õcôŸÉH ¿hõFÉØdG) äÓé°S Qƒ¡X ßMÓà°S.(õFÉØdG õcôe)

٢٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:(á≤HÉ°ùªdG áæ°S) π≤ëdG º°SG ≈∏Y          RôØdG õeQ ™e áÑJôe äÉfÉ«ÑdG Q ƒ¡X ßMÓà°S

.äÉfÉ«ÑdG Ö«JôJ »a ¥ôØdG ßM’h ,É kjóYÉ°üJ (á≤HÉ°ùªdG áæ°S) π≤M Rôa Ü qôL

åëHG

ô uµa
:»∏j Ée ≥«Ñ£J ∂æµªj ∞«c

.iôNCG  á≤jô£H  »dRÉæàdG  hCG  …óYÉ°üàdG  RôØdG •
.¬°ùØf  âbƒdG  »a  (´hô°ûªdG  áÄah  á≤HÉ°ùªdG  áæ°S)  u»∏≤M  Rôa •

.äÓé°ùdG  øe  RôØdG  πeÉY  ádGREG •

.Text  ¢üf  ¬JÉfÉ«H  ´ƒf  π≤M  »a  OGóYC’G  Rôa  á«Ø«c •



٢٧
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٢

٣

١
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٢٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e
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٢٩

 øª°†jh âbƒdG ∂«∏Y ôaƒ«d äÉfÉ«H IóYÉb …CG AÉ°ûfEG πÑb É¡H ΩÉ«≤dG ∂«∏Y »¨Ñæj á«dhCG á∏Môe §«£îàdG ó©oj
 ∂æµÁ äGƒ£N IóY ∑Éæg  óLƒJh  ,IóYÉ≤dG  ò«ØæJ  AÉæKCG  π«dóc  ¬eGóîà°SG  ∫ÓN øe ,∂aGógCG  ≥«≤–

:äÉfÉ«ÑdG IóYÉ≤d §«£îà∏d É¡YÉÑJG

تصميم قاعدة بيانات
Access في برنامج

 ∫hGóédG πãe äÉæFÉµdG AÉ°ûfEGh IójóL äÉfÉ«H IóYÉb º«ª°üJ Iõ«e MS-Access èeÉfôH ∂d ôaƒj
 ≈dEG  áaÉ°VE’ÉH  ,áØ∏àîe  ¥ô£H  É¡ª«¶æJh  ,É¡JÉfÉ«H  ∫ÉNOEGh  ,ôjQÉ≤àdGh  êPÉªædGh  äÉeÓ©à°S’Gh
 ádƒ¡°Sh äÉfÉ«ÑdG QGôµJ øe óë∏d ;∫hGóédG ø«H äÉbÓY AÉ°ûfEÉH äÉfÉ«ÑdG √òg ø«H §HôdG á«fÉµeEG

 .É¡«dEG ∫ƒ°UƒdGh É¡ãjóëJ

:ÊÉãdG ¢SQódG

IójóL äÉfÉ«H IóYÉb AÉ°ûfE’ §«£îàdG

 πc ∫ƒ≤M O uó`̀M
 ´ƒ``````̀fh ∫hó``````````̀L

 É¡JÉfÉ«H

äÉeƒ∏©ªdG º u°ùb
 ™``̀«``̀°``̀VGƒ``̀e ≈```````̀dEG
 π````̀c π``````̀ã``````̀ª``````̀«``````̀d

k’hóL ´ƒ°Vƒe

 ∫ƒ`̀≤`̀ë`̀dG O uó`````̀M
»a á¡HÉ°ûàªdG

 π°Uh ,∫hGóédG
É¡æ«H

 π````̀≤````̀M O uó````````````````````̀M
 »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG
 ø``«``H õ``̀«``̀«``̀ª``̀à``̀∏``̀d
∫hóédG äÓé°S

™ªLG 
»àdG äÉeƒ∏©ªdG

 É¡«dEG  êÉ`̀à`̀ë`̀J  ó`̀b
 IóYÉb  AÉ°ûfEG  »a

äÉfÉ«ÑdG

 ±ó```̀¡```̀dG O uó````````̀M
 AÉ`````̀°`````̀û`````̀fEG ø````````̀e
äÉfÉ«ÑdG IóYÉb

56 4 3 2

 äÉ≤«Ñ£àdG  ¢†©H ΩGóîà°SG  ≈dEG  êÉàëJ ób
 Visio،  :πãe  ,äÉfÉ«ÑdG  IóYÉ≤d  §«£îà∏d

.XMind

1

٢٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

∞°ûµà°SG
.äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a (ôjQÉ≤àdGh ,êPÉªædG) iôNC’G äÉæFÉµdG òaGƒf

ô uµa
?iôNCG  ¥ô£H  á«Ø°üàdG  ≥«Ñ£J  ∂æµªj  ∞«c •

?É«FÉ¡f  ∫ƒ≤ëdG  ≈∏Y  É¡≤«Ñ£J  óæY  ∫hóédG  »a  äÉ«Ø°üàdG  áaÉc  í°ùe  ∂æµªj  ∞«c •

•É°ûf1
الاستفادة من قواعد البيانات في العثور على معلومات:

 äÉfÉ«H  IóYÉ≤d  êPƒªf  ≈∏Y  …ƒàëj  …òdGh  ،«Suspects_Info.accdb»  ≥aôªdG  ∞∏ªdG  íØ°üJ
 ∫RÉæªdG óMCG ≈∏Y AGóàY’G á«°†b »a º¡H ¬Ñà°ûªdG ¢UÉî°TC’G øe áYƒªée øY äÉeƒ∏©e øª°†àJ

 :»∏j Ée É k©Ñàe ,¿GóªdG ≈dEG π°UƒàdG »a É¡æe óØà°SGh ,ábô°ùdÉH
.á«°†≤dG  »a  ¬H  ¬Ñà°ûªdG  äÉØ°UGƒe  ≈dEG  ±ô©àdG  »a  ¬H  ø©à°SGh  zõ¨∏dG  ¢üf  {  ≥aôªdG  ∞∏ªdG  CGôbG•

 ¢UÉî°TC’G  ≈dEG  ±ô©àdG  »a  êPƒªædG  äÉfÉ«H  IóYÉb  äÓé°S  ø«H  π≤æàdGh  åëÑdG  á«°UÉN  Ωóîà°SG•
 .º¡JÉØ°UGƒeh

 ºàj  Iôe  πc  »a  á°Vhô©ªdG  äÓé°ùdG  OóY  π«∏≤Jh  èFÉàædG  ¢ü«∏≤àd  á«Ø°üàdG  πeÉY  ΩGóîà°SG  Q qôc•
.¥QÉ°ùdG πé°S ≈dEG π°üJ ¿CG ≈dEG ¢UÉî°TC’G óMCG OÉ©Ñà°SG É¡«a

  :»∏j Ée ™ÑJG ,äÓé°ùdG áaÉc QÉ¡XEGh âbDƒe πµ°ûH á«Ø°üàdG πeÉY ≥«Ñ£J ádGRE’

 á«Ø°üàdG ≥«Ñ£J ¿CG ßM’h ,Toggle Filter á«Ø°üàdG πeÉY πjóÑJ IGOCG ≈∏Y Iôe øe ÌcCG ô≤ædG Ü qôL
.É¡H ®ÉØàM’G ” …CG ;É k£°ûf ∫GR Ée äÓé°ùdG ≈∏Y

.Iôe  πc  É¡°VôY  ºàj  »àdG  äÓé°ùdG  OóY  ßM’h  ,π≤M  øe  ÌcCG  ≈∏Y  á«Ø°üàdG  ≥ uÑW •

 πeÉY  π`̀jó`̀Ñ`̀J  IGOCG  ô≤fG
Toggle Filter á«Ø°üàdG



٢٩
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٣١

.É¡JÉfÉ«H ´ƒfh ∫hóL πc ∫ƒ≤M O uóM .4
?∫hóL  πc  É¡«∏Y  …ƒàë«°S  »àdG  ∫ƒ≤◊G  Ée •

 ,á∏ªY  ,¢üf  ,ºbQ)  áÑ°SÉæŸG  äÉfÉ«ÑdG  ´ƒf  Ée •
?(ïjQÉJ

 ÚH õ««ªà∏d »°SÉ°SC’G ìÉàØŸG π≤M O uóM  .5
.∫hó÷G äÓé°S

 √QÉÑàYG øµÁh ¬JÉfÉ«H QôµàJ ’ …òdG π≤◊G Ée •
?äÓé°ùdG ≈dEG ∫ƒ°Uƒ∏d »°SÉ°SCG ìÉàØªc

 ?»°SÉ°SCG  ìÉàØe  ≈dEG  êÉàëà°S  ∫hGó÷G  πc  πg •
?GPÉŸh

 ,∫hGóédG »a á¡HÉ°ûàªdG ∫ƒ≤ëdG O uóM  .6
.É¡æ«H π°Uh

?äÉ«ª°ùªdG  »a  á¡HÉ°ûàªdG  ∫ƒ≤ëdG   Ée •
 ?äÉfÉ«ÑdG  ´ƒf  »a  ∫ƒ≤ëdG  √òg  ¬HÉ°ûàJ  πg •

٣٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

•É°ûf2
 التخطيط لقاعدة بيانات كتب المكتبة

 ,∂dõæe  áÑàµe  »a  IôaƒàªdG  ÖàµdG  áYƒªéªd  IójóL äÉfÉ«H  IóYÉb  AÉ°ûfE’  §«£îàdÉH  ºb
 .Iƒ£N πc »a í°VƒªdG ∫ÉãªdÉHh á«dÉàdG á∏Ä°SC’ÉH Ékæ«©à°ùe

.äÉfÉ«ÑdG IóYÉb AÉ°ûfEG øe ±ó¡dG O uóM .1
?IójóL  äÉfÉ«H  IóYÉb  AÉ°ûfEG  ójôJ  GPÉŸ •

?IóYÉ≤dG  √òg  øe  ó«Øà°ùŸG  øe •

É¡«dEG êÉàëJ ób »àdG äÉeƒ∏©ªdG ™ªLG .2
.äÉfÉ«ÑdG IóYÉb AÉ°ûfEG »a      

 É¡«dEG êÉàëà°S »àdG á«°SÉ°SC’G äÉeƒ∏©ªdG Ée •
?äÉfÉ«ÑdG IóYÉb º«ª°üàd

ób  iôNCG  äÉÑ∏£àe  ∑Éæg  πg •
.ÉgO uóM?É¡LÉàëJ

 πc πãª«d  ™«°VGƒe ≈dEG  äÉeƒ∏©ŸG  º u°ùb .3
. k’hóL ´ƒ°Vƒe

(∫hGó÷G)  á«°SÉ°SC’G  ™«°VGƒŸG  Ée •
?äÉfÉ«ÑdG IóYÉb É¡«∏Y …ƒàëà°S »àdG

?∫hGóé∏d  áÑ°SÉæŸG  øjhÉæ©dG  Ée•

 ≈∏Y  …ƒàëJ  äÉfÉ«H  IóYÉb  AÉ°ûfEG  ójQCG
 ®ÉØàMÓd »dõæe áÑàµe »a ÖàµdG ™«ªL
 åëÑdG  óæY  »Jô°SCG  OGôaCG  IóYÉ°ùeh  É¡H
.¬æY äÉeƒ∏©ªdG πc áaô©eh ÜÉàc …CG øY

.äÉÑàµªdG  »a  ÖàµdG  º«¶æJ  á≤jôW •
.ÖàµdG  áØ∏ZCG  äÉfƒµe •

 øY  ÖàµdG  É¡jƒàëJ  »àdG  äÉeƒ∏©ªdG  •
.∞dDƒªdG

:≈dEG êÉàëà°S
 äÉeƒ∏©e  ≈∏Y  …ƒàëj  Öàµ∏d  ∫hóL  •

.ÜÉàµdG øY
 ôãcCG  OƒLƒd  ∂dPh  ø«ØdDƒª∏d  ∫hóL  •

.ÖàµdG ¢†©H »a ÜÉàµ∏d ∞dDƒe øe



٣١
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٣٣

.äÉfÉ«ÑdG IóYÉb AÉ°ûfE’ IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

  πª©dG áMÉ°ùe ≈∏Y Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY á≤jô£H ÆQÉa »°VGôàaG ∫hóL ∂d ô¡¶«°S
:Table Tools ∫hóédG äGhOCG äÉÑjƒÑJ IòaÉædG ≈∏YCG »a ∂d ô¡¶à°S Éªc ,Work Space

 IóYÉ≤d É kª°SG πNOCG  
äÉfÉ«ÑdG

 øjõîJ ¿Éµe O uóM  
 ≈∏Y äÉfÉ«ÑdG IóYÉb

∑RÉ¡L

Create AÉ°ûfEG ô≤fG

 äGhOCG  äÉ`̀Ñ`̀jƒ`̀Ñ`̀J  ∂`̀ æ`̀ qµ`̀ o“
 øe Table Tools ∫hó÷G
 ¬JÉfƒµeh ∫hó÷G ™e πeÉ©àdG
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.É¡JÉ≤«°ùæJh

٢

١

٣

٣٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:»∏j Ée É k©Ñàe ,MS-Access èeÉfôH »a É¡d â££N ób »àdG äÉfÉ«ÑdG IóYÉb ò«ØæJ ∂æµªj
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معلومة تهمك
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.(ÖàµdG) »°ù«FôdG ∫hóédG »a ¬°VôYh ¬ØdDƒªH ÜÉàc πc äÉeƒ∏©e §HQ øe (¿ƒØdDƒªdGh

  IójóL äÉfÉ«H IóYÉb AÉ°ûfEG

áZQÉa Öàµe í£°S äÉfÉ«H IóYÉb ÎNG
Blank desktop database
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:»∏j Ée ´ÉÑJÉH ,äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a ójóL ∫hóL AÉ°ûfEG ∂æµªj

.Navigation Pane π≤æàdG áMƒdh Work Space πª©dG áMÉ°ùe ≈dEG Table1 ∫hóL áaÉ°VEG ßMÓà°S

ójóL ∫hóL AÉ°ûfEG

.Crate AÉ°ûfEG  ÖjƒÑJ  ô≤fG •
 øe  Table  ∫hó```̀L  Î`̀NG
 Tables ∫hGóL áYƒª›

.( ¿ƒØdDƒŸG)  º°SÉH  ∫hó÷G  ßØëH  ºb •

∞°ûµà°SG
.äÉfÉ«ÑdG IóYÉb øe ∫hóédG ±òM á≤jôW  ●

٣٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.Navigation Pane π≤æàdG áMƒdh Work Space πª©dG áMÉ°ùe »a ∫hóédG º°SG ô«¨J ßMÓà°S

 ∫hóédG ßØM

:»∏j Ée ™ÑJG ,äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a ∫hóédG ßØëd  

 . Save As º°SÉH ßØM IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

  ∫hóédG º```°SG RhÉéàj ’CG Ö```éj
 ìƒª```°ùªdG óëdG ƒ¡a ;É kaôM 64

.èeÉfôÑdG »a ¬H

.Table1  ∫hó÷G  º°SG  ÖjƒÑJ  ≈∏Y  IQCÉØ∏d  øÁC’G  QõdÉH  ô≤fG •

OK ≥aGƒe ô≤fG

Save ßØM ÎNG

É kª°SG πNOCG
∫hóé∏d É kÑ°SÉæe

٢

١
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معلومة تهمك

 ,á°TÉ°ûdG ≈∏Y É¡°VôY óæY É¡JÉfÉ«H äÉ≤«°ùæJh É¡°üFÉ°üNh É¡JÉeGóîà°SG »a ∫ƒ≤ëdG äÉfÉ«H ´GƒfCG  ∞∏àîJ
:»gh ,áØ∏àîe É kYGƒfCG áªFÉ≤dG øª°†àJh

äÉfÉ«ÑdG ´ƒfΩGóîà°S’G
AutoNumber »FÉ≤∏J º«bôJ ¬eGóîà°SG  øµÁh  ,πé°S  πµd  Iójôah  á∏°ù∏°ùàe  º«b  ó«dƒJ

 .»°SÉ°SCG ìÉàØªc
Short Text ô°üàfl ¢üf áeóîà°ùŸG  ÒZ  ΩÉbQC’G  hCG  RƒeôdG  hCG  ¢Uƒ°üædG  øjõîJ

.ºbQ hCG ±ôM 255 øY ójõJ ’ å«ëH ,á«HÉ°ù◊G äÉ«∏ª©∏d

Long Text πjƒW ¢üf ’ øµdh É kaôM 255 RhÉéàJ »àdGh á∏jƒ£dG ¢Uƒ°üædG øjõîJ
.É kaôM 65,535 øY ójõJ

Number ºbQ äÉ```«∏ª©dG ‘ Ωóîà```°ù oJ  »```àdG á```ª«bôdG äÉ```fÉ«ÑdG ø```jõîJ
.á«HÉ°ù◊G

Date/Time âbh/ïjQÉJ.áØ∏àfl äÉ≤«°ùæàH ïjQGƒàdGh äÉbhC’G øjõîJ

Currency á∏ªY.ájó≤ædG äÉfÉ«ÑdG øjõîJ

:Yes/No ’/º©f.(CÉ£N hCG ÜGƒ°U) á«≤£æŸG äÉfÉ«ÑdG øjõîJ

OLE Object øFÉc
 ™WÉ≤eh  äGóæà°ùŸGh  Qƒ°üdG  :πãe  ,áØ∏àfl  äÉæFÉc  øjõîJ
.âjÉHÉé«L 2 ∞∏ŸG ºéM RhÉéàj ’ å«ëH ,Ωƒ°SôdGh ƒjó«ØdG

Hyperlink »Ñ©°ûJ •ÉÑJQG    .âfÎf’G hCG RÉ¡÷G ≈∏Y äÉØ∏e hCG ™bGƒŸ §HGhQ øjõîJ

Attachment ≥aô oe
 Qƒ°üdG  :π`̀ã`̀e  ,äÓ`̀é`̀°`̀ù`̀dGh  ∫ƒ`̀≤`̀ë`̀dG  »`̀a  äÉØ∏ªdG  ¥É```̀aQEG

.äÉ££îªdGh äÉfÉ«ÑdG ∫hGóLh äGóæà°ùªdGh

Calculated Üƒ°ùfi ÚH  á«HÉ°ù◊G  äÉ«∏ª©dG  AGôLEGh  á«°VÉjôdG  ≠«°üdG  AÉ°ûfEG
.∫hó÷G ∫ƒ≤M

Lookup Wizard åëÑdG èdÉ©e
 ôNBG  ∫hóL äÉjƒàëe øY åëÑdG  »a  óYÉ°ù oj  èdÉ©e  π«¨°ûJ
 ´ƒf ¢ùØf øe IOó©àe º«b ∫ÉNOEG hCG ∫hóédG »a É¡eGóîà°SGh

.∫hóédG »a ∞°U πµd äÉfÉ«ÑdG

٣٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 ô«Z äÉfÉ«H ∫ÉNOEG øe óë∏d É¡JÉfÉ«H ´ƒf ójóëJ ≈dEG É¡FÉ°ûfEG óæY êÉàëJh ,∫hGóédG AÉæH ¢SÉ°SCG ∫ƒ≤ëdG tó©oJ
.äÓé°ùdG áÄÑ©J óæY áHƒ∏£ªdG äÉfÉ«Ñ∏d á≤HÉ£e

 :»∏j Ée ™ÑJG ∫ƒ≤ëdG áaÉ°VE’

.Navigation Pane π≤æàdG áMƒd »a áLhOõe Iô≤f ¬«∏Y ô≤ædÉH zÖàµdG{  ∫hóL  § u°ûf •
.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •

:Work Space πª©dG áMÉ°ùe »a

 64 π≤ëdG º```°SG RhÉéàj ’CG Öéj
 »a ¬H ìƒª°ùªdG óëdG ƒ¡a ;É kaôM

.èeÉfôÑdG

 äÉfÉ«H ´ƒ```f QÉ«àNG ≈∏Y ¢```UôMG
 º```éM  ™```e  Ö```°SÉæàJ  ¬àMÉ```°ùe
 »a É¡dÉNOEG ºà«```°S »àdG äÉfÉ«ÑdG

.π≤ëdG

áªFÉb ∂d ô¡¶àd º¡°ùdG ô≤fG 
Data Type äÉfÉ«ÑdG ´ƒf

 ´ƒ`̀f Î```NG
äÉfÉ«H
 π≤◊G

 π≤◊G  º`̀°`̀SG  π```̀NOG
Field Name

É¡JÉfÉ«H ´GƒfCG ójóëJh ∫ƒ≤ëdG áaÉ°VEG

٣

٢١
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معلومة تهمك

 ,á°TÉ°ûdG ≈∏Y É¡°VôY óæY É¡JÉfÉ«H äÉ≤«°ùæJh É¡°üFÉ°üNh É¡JÉeGóîà°SG »a ∫ƒ≤ëdG äÉfÉ«H ´GƒfCG  ∞∏àîJ
:»gh ,áØ∏àîe É kYGƒfCG áªFÉ≤dG øª°†àJh

äÉfÉ«ÑdG ´ƒfΩGóîà°S’G
AutoNumber »FÉ≤∏J º«bôJ ¬eGóîà°SG  øµÁh  ,πé°S  πµd  Iójôah  á∏°ù∏°ùàe  º«b  ó«dƒJ

 .»°SÉ°SCG ìÉàØªc
Short Text ô°üàfl ¢üf áeóîà°ùŸG  ÒZ  ΩÉbQC’G  hCG  RƒeôdG  hCG  ¢Uƒ°üædG  øjõîJ

.ºbQ hCG ±ôM 255 øY ójõJ ’ å«ëH ,á«HÉ°ù◊G äÉ«∏ª©∏d

Long Text πjƒW ¢üf ’ øµdh É kaôM 255 RhÉéàJ »àdGh á∏jƒ£dG ¢Uƒ°üædG øjõîJ
.É kaôM 65,535 øY ójõJ

Number ºbQ äÉ```«∏ª©dG ‘ Ωóîà```°ù oJ  »```àdG á```ª«bôdG äÉ```fÉ«ÑdG ø```jõîJ
.á«HÉ°ù◊G

Date/Time âbh/ïjQÉJ.áØ∏àfl äÉ≤«°ùæàH ïjQGƒàdGh äÉbhC’G øjõîJ

Currency á∏ªY.ájó≤ædG äÉfÉ«ÑdG øjõîJ

:Yes/No ’/º©f.(CÉ£N hCG ÜGƒ°U) á«≤£æŸG äÉfÉ«ÑdG øjõîJ

OLE Object øFÉc
 ™WÉ≤eh  äGóæà°ùŸGh  Qƒ°üdG  :πãe  ,áØ∏àfl  äÉæFÉc  øjõîJ
.âjÉHÉé«L 2 ∞∏ŸG ºéM RhÉéàj ’ å«ëH ,Ωƒ°SôdGh ƒjó«ØdG

Hyperlink »Ñ©°ûJ •ÉÑJQG    .âfÎf’G hCG RÉ¡÷G ≈∏Y äÉØ∏e hCG ™bGƒŸ §HGhQ øjõîJ

Attachment ≥aô oe
 Qƒ°üdG  :π`̀ã`̀e  ,äÓ`̀é`̀°`̀ù`̀dGh  ∫ƒ`̀≤`̀ë`̀dG  »`̀a  äÉØ∏ªdG  ¥É```̀aQEG

.äÉ££îªdGh äÉfÉ«ÑdG ∫hGóLh äGóæà°ùªdGh

Calculated Üƒ°ùfi ÚH  á«HÉ°ù◊G  äÉ«∏ª©dG  AGôLEGh  á«°VÉjôdG  ≠«°üdG  AÉ°ûfEG
.∫hó÷G ∫ƒ≤M

Lookup Wizard åëÑdG èdÉ©e
 ôNBG  ∫hóL äÉjƒàëe øY åëÑdG  »a  óYÉ°ù oj  èdÉ©e  π«¨°ûJ
 ´ƒf ¢ùØf øe IOó©àe º«b ∫ÉNOEG hCG ∫hóédG »a É¡eGóîà°SGh

.∫hóédG »a ∞°U πµd äÉfÉ«ÑdG

٣٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 ô«Z äÉfÉ«H ∫ÉNOEG øe óë∏d É¡JÉfÉ«H ´ƒf ójóëJ ≈dEG É¡FÉ°ûfEG óæY êÉàëJh ,∫hGóédG AÉæH ¢SÉ°SCG ∫ƒ≤ëdG tó©oJ
.äÓé°ùdG áÄÑ©J óæY áHƒ∏£ªdG äÉfÉ«Ñ∏d á≤HÉ£e

 :»∏j Ée ™ÑJG ∫ƒ≤ëdG áaÉ°VE’

.Navigation Pane π≤æàdG áMƒd »a áLhOõe Iô≤f ¬«∏Y ô≤ædÉH zÖàµdG{  ∫hóL  § u°ûf •
.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •

:Work Space πª©dG áMÉ°ùe »a

 64 π≤ëdG º```°SG RhÉéàj ’CG Öéj
 »a ¬H ìƒª°ùªdG óëdG ƒ¡a ;É kaôM

.èeÉfôÑdG

 äÉfÉ«H ´ƒ```f QÉ«àNG ≈∏Y ¢```UôMG
 º```éM  ™```e  Ö```°SÉæàJ  ¬àMÉ```°ùe
 »a É¡dÉNOEG ºà«```°S »àdG äÉfÉ«ÑdG

.π≤ëdG

áªFÉb ∂d ô¡¶àd º¡°ùdG ô≤fG 
Data Type äÉfÉ«ÑdG ´ƒf

 ´ƒ`̀f Î```NG
äÉfÉ«H
 π≤◊G

 π≤◊G  º`̀°`̀SG  π```̀NOG
Field Name

É¡JÉfÉ«H ´GƒfCG ójóëJh ∫ƒ≤ëdG áaÉ°VEG

٣
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٣٩

:»JB’G  πµ°ûdG  »a  í s°Vƒe  ƒg  Éªc  ,∫hóédG  »a  ∫ƒ≤ëdG  á«≤H  áaÉ°VEG  πªcCG •

∞°ûµà°SG

∞°ûµà°SG

 .äÉfÉ«ÑdG ´GƒfCG á«≤H »a iôNC’G ¢üFÉ°üîdG  ●

.π≤ë∏d Caption á«ë«°VƒàdG á«ª°ùàdGh ،Name  π≤ëdG  º°SG  ø«H  ¥ôØdG •

.Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY á≤jôW »a É¡JÉfÉ«H ´GƒfCGh ∫ƒ≤ëdG áaÉ°VEG  ●

 ,(ID) »°VGôàa’G π≤ëdG øe k’óH »°SÉ°SCG  ìÉàØªc ¬æ««©Jh ∫hóédG »a ∫ƒ≤ëdG óMCG  QÉ«àNG ∂æµªj
:»∏j Ée ´ÉÑJÉH

.Design View º«ª°üàdG ¢VôY á≤jôW ≈dEG ∫É≤àf’ÉH ºb ºK ,(ÖàµdG)  ∫hóL  íàa  øe  ó qcCÉJ •
.IQÉØ∏d  øªjC’G  QõdÉH  ô≤fG  ºK  ,»°SÉ°SCG  ìÉàØªc  ¬æ««©J  ójôJ  …òdG  π≤ëdG  O uóM •

 »°SÉ°SCG ìÉàØe ø««©J

٣٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:»∏j Ée ™ÑJG ∂dP πª©dh ,¬°üFÉ°üîH ºµëàdG π≤ëdG ´ƒf QÉ«àNG ó©H ∂æµªj
.Field Properties π≤ëdG ¢üFÉ°üN AõL »a IòaÉædG πØ°SCG ôgÉ¶dG (General ΩÉY) ÖjƒÑàdG § q°ûf •

π≤ë∏d á«ë«°VƒJ á«ª°ùJ πNOCG
∫É≤àf’G óæY ¬«a ¿Gƒæ©c ô¡¶àd

.äÉfÉ«ÑdG ¢VôY ≈dEG

π≤ë∏d á«°VGÎa’G áª«≤dG uÒZ
.z1{ øµ«dh

 Üƒ`̀∏`̀£`̀e á`̀«`̀°`̀UÉ`̀N »``̀a º`̀©`̀f ô`̀ à`̀ NG
Required

ΩóYh π≤ëdG äÉfÉ«H ∫ÉNOE’
.É kZQÉa ¬côàH ìÉª°ùdG

معلومة تهمك

:»a ¢üFÉ°üîdG √òg ¢†©H ΩGóîà°SG ∂æµªjh ,äÉfÉ«ÑdG ´ƒf ô«¨àH π≤ëdG ¢üFÉ°üN ô«¨àJ

á«°UÉÿGΩGóîà°S’G
Format ≥«°ùæàdG.¬àYÉÑW hCG ¬°VôY óæY π≤◊G É¡H ô¡¶j »àdG á≤jô£dG ójó–

Caption á«ë«°VƒàdG á«ª°ùàdG ºàj  áZQÉa  É¡côJ  ádÉM  »ah  ,π≤ë∏d  »°VGôàaG  ¿GƒæY  ™°Vh
.π≤ëdG º°SG ΩGóîà°SG

á«°VGÎa’G áª«≤dG
Default Value

 ¢VôY óæY á«°VGÎaG IQƒ°üH ô¡¶J π≤ë∏d á«dhCG áª«b Ú«©J
.∫hó÷G

≥≤ëàdG IóYÉb
Validation Rule áë°üdG øe

 ,Ú©e QÉ«©e Ö```°ùM á∏NóŸG π```≤◊G º«b áë```°U øe ≥```≤ëàdG
.(áë°üdG øe ≥≤ëàdG ¢üf) á«°UÉN ™e øeGõàdÉH πª©Jh

≥≤ëàdG ¢üf
Validation Text áë°üdG øe

 QÉ«©ªdG  º«b  ióMEG  áØdÉîe  óæY  É¡°VôY  ºàj  ádÉ°SQ  ∫ÉNOEG
.(áë°üdG øe ≥≤ëàdG IóYÉb) á«°UÉN »a OóëªdG

Text Align ¢üædG IGPÉëe hCG  ,§«°SƒJ  :πãe  ,π≤◊G  ÉjÓN  πNGO  ¢üædG  ™bƒe  §Ñ°V
.QÉ°ù«∏d hCG ,Úª«∏d



٣٩

:»JB’G  πµ°ûdG  »a  í s°Vƒe  ƒg  Éªc  ,∫hóédG  »a  ∫ƒ≤ëdG  á«≤H  áaÉ°VEG  πªcCG •

∞°ûµà°SG

∞°ûµà°SG

 .äÉfÉ«ÑdG ´GƒfCG á«≤H »a iôNC’G ¢üFÉ°üîdG  ●

.π≤ë∏d Caption á«ë«°VƒàdG á«ª°ùàdGh ،Name  π≤ëdG  º°SG  ø«H  ¥ôØdG •

.Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY á≤jôW »a É¡JÉfÉ«H ´GƒfCGh ∫ƒ≤ëdG áaÉ°VEG  ●

 ,(ID) »°VGôàa’G π≤ëdG øe k’óH »°SÉ°SCG  ìÉàØªc ¬æ««©Jh ∫hóédG »a ∫ƒ≤ëdG óMCG  QÉ«àNG ∂æµªj
:»∏j Ée ´ÉÑJÉH

.Design View º«ª°üàdG ¢VôY á≤jôW ≈dEG ∫É≤àf’ÉH ºb ºK ,(ÖàµdG)  ∫hóL  íàa  øe  ó qcCÉJ •
.IQÉØ∏d  øªjC’G  QõdÉH  ô≤fG  ºK  ,»°SÉ°SCG  ìÉàØªc  ¬æ««©J  ójôJ  …òdG  π≤ëdG  O uóM •

 »°SÉ°SCG ìÉàØe ø««©J

٣٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:»∏j Ée ™ÑJG ∂dP πª©dh ,¬°üFÉ°üîH ºµëàdG π≤ëdG ´ƒf QÉ«àNG ó©H ∂æµªj
.Field Properties π≤ëdG ¢üFÉ°üN AõL »a IòaÉædG πØ°SCG ôgÉ¶dG (General ΩÉY) ÖjƒÑàdG § q°ûf •

π≤ë∏d á«ë«°VƒJ á«ª°ùJ πNOCG
∫É≤àf’G óæY ¬«a ¿Gƒæ©c ô¡¶àd

.äÉfÉ«ÑdG ¢VôY ≈dEG

π≤ë∏d á«°VGÎa’G áª«≤dG uÒZ
.z1{ øµ«dh

 Üƒ`̀∏`̀£`̀e á`̀«`̀°`̀UÉ`̀N »``̀a º`̀©`̀f ô`̀ à`̀ NG
Required

ΩóYh π≤ëdG äÉfÉ«H ∫ÉNOE’
.É kZQÉa ¬côàH ìÉª°ùdG

معلومة تهمك

:»a ¢üFÉ°üîdG √òg ¢†©H ΩGóîà°SG ∂æµªjh ,äÉfÉ«ÑdG ´ƒf ô«¨àH π≤ëdG ¢üFÉ°üN ô«¨àJ

á«°UÉÿGΩGóîà°S’G
Format ≥«°ùæàdG.¬àYÉÑW hCG ¬°VôY óæY π≤◊G É¡H ô¡¶j »àdG á≤jô£dG ójó–

Caption á«ë«°VƒàdG á«ª°ùàdG ºàj  áZQÉa  É¡côJ  ádÉM  »ah  ,π≤ë∏d  »°VGôàaG  ¿GƒæY  ™°Vh
.π≤ëdG º°SG ΩGóîà°SG

á«°VGÎa’G áª«≤dG
Default Value

 ¢VôY óæY á«°VGÎaG IQƒ°üH ô¡¶J π≤ë∏d á«dhCG áª«b Ú«©J
.∫hó÷G

≥≤ëàdG IóYÉb
Validation Rule áë°üdG øe

 ,Ú©e QÉ«©e Ö```°ùM á∏NóŸG π```≤◊G º«b áë```°U øe ≥```≤ëàdG
.(áë°üdG øe ≥≤ëàdG ¢üf) á«°UÉN ™e øeGõàdÉH πª©Jh

≥≤ëàdG ¢üf
Validation Text áë°üdG øe

 QÉ«©ªdG  º«b  ióMEG  áØdÉîe  óæY  É¡°VôY  ºàj  ádÉ°SQ  ∫ÉNOEG
.(áë°üdG øe ≥≤ëàdG IóYÉb) á«°UÉN »a OóëªdG

Text Align ¢üædG IGPÉëe hCG  ,§«°SƒJ  :πãe  ,π≤◊G  ÉjÓN  πNGO  ¢üædG  ™bƒe  §Ñ°V
.QÉ°ù«∏d hCG ,Úª«∏d



٤١

 .¬JÉfÉ«H  ´ƒfh  (∞dDƒŸG  º°SG)  π≤M  ∞°VCG  ºK  ,(ÜÉàµdG  ºbQ)  π≤◊G  äÉfÉ«H  ´ƒf  qÒZ •

:»∏j Ée ™ÑJG ,É¡JÉfÉ«H ∫ÉNOEGh ∫hó÷G äÓé°S AÉ°ûfE’
 øjhÉæY  ™e  ∫hó÷G  Qƒ¡X  ßMÓà°S  ,Datasheet View  äÉfÉ«ÑdG  ábQh  ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG  •

.á∏NóŸG ∫ƒ≤◊G

∞°ûµà°SG
 .(ÜÉàµdG ºbQ) π≤M øY »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG ádGREG  ●

äÓé°ùdG »a äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEG

 É¡eóîà°ùJ »àdG á¨∏d É k≤ah πª©dG áMÉ°ùe ≈∏Y ∫hó÷G ¢VôY √ÉŒG uÒZ ,äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEÉH AóÑdG πÑb
:»∏j Ée ´ÉÑJÉH ,QÉ°ù«dG ≈dEG Úª«dG øe á«Hô©dG á¨∏dG »gh

٤٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.∫hóédG  »a  ô««¨àdG  ßØMG •
.Design View º«ª°üàdG ¢VôY á≤jôW ≈dEG π≤àfGh ,(¿ƒØdDƒªdG)  ∫hóL  íàaG •

.¬aòM øe k’óH (ID) »°VGôàa’G π≤ëdG º°SG ≈∏Y áHÉàµdG IOÉYEG Ü qôL

(»°SÉ°SCG ìÉàØe) ÎNG
Primary Key

معلومة تهمك

 AÉæKCG »FÉ≤∏J πµ°ûH ô¡¶j ,äÓé°ù∏d ójôah π°ù∏°ùàe º«bôJ ≈∏Y …ƒàëj π≤M ƒg (ID) »°VGôàa’G π≤ëdG
 πÑb øe »dhCG »°SÉ°SCG ìÉàØªc ø«©ojh ,Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY á≤jôW »a É¡JÉfÉ«H ∫ÉNOEG

.∫hGóédG AÉ°ûfEG óæY èeÉfôÑdG

∞°ûµà°SG
. »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG ø««©àd iôNCG á≤jôW  ●

 .»°VGôàa’G »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG π≤M ±òM  ●

º°SG πNOCG
π≤◊G



٤١

 .¬JÉfÉ«H  ´ƒfh  (∞dDƒŸG  º°SG)  π≤M  ∞°VCG  ºK  ,(ÜÉàµdG  ºbQ)  π≤◊G  äÉfÉ«H  ´ƒf  qÒZ •

:»∏j Ée ™ÑJG ,É¡JÉfÉ«H ∫ÉNOEGh ∫hó÷G äÓé°S AÉ°ûfE’
 øjhÉæY  ™e  ∫hó÷G  Qƒ¡X  ßMÓà°S  ,Datasheet View  äÉfÉ«ÑdG  ábQh  ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG  •

.á∏NóŸG ∫ƒ≤◊G

∞°ûµà°SG
 .(ÜÉàµdG ºbQ) π≤M øY »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG ádGREG  ●

äÓé°ùdG »a äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEG

 É¡eóîà°ùJ »àdG á¨∏d É k≤ah πª©dG áMÉ°ùe ≈∏Y ∫hó÷G ¢VôY √ÉŒG uÒZ ,äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEÉH AóÑdG πÑb
:»∏j Ée ´ÉÑJÉH ,QÉ°ù«dG ≈dEG Úª«dG øe á«Hô©dG á¨∏dG »gh

٤٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.∫hóédG  »a  ô««¨àdG  ßØMG •
.Design View º«ª°üàdG ¢VôY á≤jôW ≈dEG π≤àfGh ,(¿ƒØdDƒªdG)  ∫hóL  íàaG •

.¬aòM øe k’óH (ID) »°VGôàa’G π≤ëdG º°SG ≈∏Y áHÉàµdG IOÉYEG Ü qôL

(»°SÉ°SCG ìÉàØe) ÎNG
Primary Key

معلومة تهمك

 AÉæKCG »FÉ≤∏J πµ°ûH ô¡¶j ,äÓé°ù∏d ójôah π°ù∏°ùàe º«bôJ ≈∏Y …ƒàëj π≤M ƒg (ID) »°VGôàa’G π≤ëdG
 πÑb øe »dhCG »°SÉ°SCG ìÉàØªc ø«©ojh ,Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY á≤jôW »a É¡JÉfÉ«H ∫ÉNOEG

.∫hGóédG AÉ°ûfEG óæY èeÉfôÑdG

∞°ûµà°SG
. »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG ø««©àd iôNCG á≤jôW  ●

 .»°VGôàa’G »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG π≤M ±òM  ●

º°SG πNOCG
π≤◊G



٤٣

 ´ƒf øe º«b IóY ∫ÉNOEG ¬dÓN øe ∂æµÁ …òdGh ,(åëÑdG èdÉ©e) QÉ«N äÉfÉ«ÑdG ´ƒf áªFÉb øª°†àJ
 âbƒdG ∂«∏Y ôaƒj É‡ äÓé°ùdG äÉfÉ«H ∫ÉNOEG óæY ájQÉ«àNG ádó°ùæe áªFÉ≤c É¡°VôYh É¡°ùØf äÉfÉ«ÑdG

:»∏j Ée ™ÑJG ∂dP πª©dh ,ó¡÷Gh
.(ÜÉàµdG ´ƒ°Vƒe)  π≤M  »a  äÉfÉ«ÑdG  ´ƒf  áªFÉb  íàaG •

.∫ÉNOE’G AÉæKCG ∫ƒ≤◊G äÉfÉ«H ´ƒf IÉYGôe ™e ,(ÖàµdG)  ∫hóL  äÓé°S  áÄÑ©àH  ºb •

∞°ûµà°SG
 äÉfÉ«ÑdG  ábQh  ¢VôY  á≤jôW  »a  ∫ƒ≤ëdG  ¢üFÉ°üîH  ºµëàdGh  ∫hóédG  »a  ¢Uƒ°üædG  ≥«°ùæJ   ●

.Datasheet View

åëÑdG èdÉ©e ΩGóîà°SÉH IOó©àe º«b ∫ÉNOEG

åëÑdG èdÉ©e ÎNG
Lookup Wizard

١

٤٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.Enter Table Properties ∫hó÷G ¢üFÉ°üN ∫ÉNOEG IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

 √ÉŒG Ò¨J ßM’h ,Navigation Pane π≤æàdG áMƒd  øe  iôNCG  Iôe  ¬ëàØH  ºb  ºK  ,∫hó÷G  ≥∏ZCG •
.á°TÉ°ûdG ≈∏Y ¬°VôY

. Navigation Pane π≤æàdG áMƒd  øe  ∫hó÷G  §«°ûæJ  øe  ócCÉJ •

äGhOCG øe Table ∫hóL ÖjƒÑJ ô≤fG
Table Tools ∫hó÷G

Table Properties ∫hó÷G ¢üFÉ°üN ÎNG
Properties ¢üFÉ°üN áYƒª› øe

 Úª«dG  ÎNGh  º¡°ùdG  ô≤fG  
Right-to-Left QÉ°ù«dG ≈dEG

ô uµa

?iôNCG á≤jô£H ∫hóédG ¢VôY √ÉéJG ô««¨J ∂æµªj ∞«c  ●

OK ≥aGƒe ô≤fG

٣

٢

٤

١



٤٣

 ´ƒf øe º«b IóY ∫ÉNOEG ¬dÓN øe ∂æµÁ …òdGh ,(åëÑdG èdÉ©e) QÉ«N äÉfÉ«ÑdG ´ƒf áªFÉb øª°†àJ
 âbƒdG ∂«∏Y ôaƒj É‡ äÓé°ùdG äÉfÉ«H ∫ÉNOEG óæY ájQÉ«àNG ádó°ùæe áªFÉ≤c É¡°VôYh É¡°ùØf äÉfÉ«ÑdG

:»∏j Ée ™ÑJG ∂dP πª©dh ,ó¡÷Gh
.(ÜÉàµdG ´ƒ°Vƒe)  π≤M  »a  äÉfÉ«ÑdG  ´ƒf  áªFÉb  íàaG •

.∫ÉNOE’G AÉæKCG ∫ƒ≤◊G äÉfÉ«H ´ƒf IÉYGôe ™e ,(ÖàµdG)  ∫hóL  äÓé°S  áÄÑ©àH  ºb •

∞°ûµà°SG
 äÉfÉ«ÑdG  ábQh  ¢VôY  á≤jôW  »a  ∫ƒ≤ëdG  ¢üFÉ°üîH  ºµëàdGh  ∫hóédG  »a  ¢Uƒ°üædG  ≥«°ùæJ   ●

.Datasheet View

åëÑdG èdÉ©e ΩGóîà°SÉH IOó©àe º«b ∫ÉNOEG

åëÑdG èdÉ©e ÎNG
Lookup Wizard

١

٤٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.Enter Table Properties ∫hó÷G ¢üFÉ°üN ∫ÉNOEG IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

 √ÉŒG Ò¨J ßM’h ,Navigation Pane π≤æàdG áMƒd  øe  iôNCG  Iôe  ¬ëàØH  ºb  ºK  ,∫hó÷G  ≥∏ZCG •
.á°TÉ°ûdG ≈∏Y ¬°VôY

. Navigation Pane π≤æàdG áMƒd  øe  ∫hó÷G  §«°ûæJ  øe  ócCÉJ •

äGhOCG øe Table ∫hóL ÖjƒÑJ ô≤fG
Table Tools ∫hó÷G

Table Properties ∫hó÷G ¢üFÉ°üN ÎNG
Properties ¢üFÉ°üN áYƒª› øe

 Úª«dG  ÎNGh  º¡°ùdG  ô≤fG  
Right-to-Left QÉ°ù«dG ≈dEG

ô uµa

?iôNCG á≤jô£H ∫hóédG ¢VôY √ÉéJG ô««¨J ∂æµªj ∞«c  ●

OK ≥aGƒe ô≤fG

٣

٢

٤

١



٤٥

.∫hóédG  »a  ô«¨àdG  ßØMG •
.á∏NóªdG º«≤dG IógÉ°ûªd Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •

.åëÑdG èdÉ©e π≤ëd ¿GƒæY ójóëJ ∂æe Ö∏£J »àdGh ,åëÑdG èdÉ©e »a Iô«NC’G Iƒ£îdG ∂d ô¡¶à°S

.5• ,4• ,3• ,2• ,1• »gh (á©Ñ£dG) π≤◊ IOó©àe º«b ∫ÉNOEG Ü qôL

Finish AÉ¡fG ô≤fG   

É kfGƒæY πNOCG
èdÉ©e π≤◊

åëÑdG

 ∂d ô¡¶«d á«∏ÿG ô≤fG  
º«≤dG áªFÉbh º¡°ùdG

٧

٨

١

 πµ°ûH π≤ëdG ¿GƒæY ô¡¶j
 π≤ëd ¿Gƒ```æ©c »```°VGôàaG

.åëÑdG èdÉ©e

٤٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.Lookup Wizard åëÑdG èdÉ©e IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

.º«≤dG ∫ÉNOE’ IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

 ÉgójQCG »àdG º«≤dG ÖàcCG ±ƒ°S ÎNG
I will type in the values that I want 

٢

Next ‹ÉàdG ô≤fG ٣

 ¢Vô©à°S  »àdG  IóªYC’G  OóY  O uóM
á∏NóŸG º«≤dG ≈∏Y …ƒà– áªFÉ≤c

٤

º«≤dG πNOG ٥

Next ‹ÉàdG ô≤fG ٦



٤٥

.∫hóédG  »a  ô«¨àdG  ßØMG •
.á∏NóªdG º«≤dG IógÉ°ûªd Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •

.åëÑdG èdÉ©e π≤ëd ¿GƒæY ójóëJ ∂æe Ö∏£J »àdGh ,åëÑdG èdÉ©e »a Iô«NC’G Iƒ£îdG ∂d ô¡¶à°S

.5• ,4• ,3• ,2• ,1• »gh (á©Ñ£dG) π≤◊ IOó©àe º«b ∫ÉNOEG Ü qôL

Finish AÉ¡fG ô≤fG   

É kfGƒæY πNOCG
èdÉ©e π≤◊

åëÑdG

 ∂d ô¡¶«d á«∏ÿG ô≤fG  
º«≤dG áªFÉbh º¡°ùdG

٧

٨

١

 πµ°ûH π≤ëdG ¿GƒæY ô¡¶j
 π≤ëd ¿Gƒ```æ©c »```°VGôàaG

.åëÑdG èdÉ©e

٤٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.Lookup Wizard åëÑdG èdÉ©e IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

.º«≤dG ∫ÉNOE’ IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

 ÉgójQCG »àdG º«≤dG ÖàcCG ±ƒ°S ÎNG
I will type in the values that I want 

٢

Next ‹ÉàdG ô≤fG ٣

 ¢Vô©à°S  »àdG  IóªYC’G  OóY  O uóM
á∏NóŸG º«≤dG ≈∏Y …ƒà– áªFÉ≤c

٤

º«≤dG πNOG ٥

Next ‹ÉàdG ô≤fG ٦



٤٧

.Work Space πª©dG áMÉ°ùe  »a  áMƒàØªdG  ∫hGóédG  ™«ªL  ¥ÓZEÉH  ºb •

Relationships äÉbÓY ÎNG
Relationships äÉbÓ©dG áYƒª› øe

 øe Table ∫hóL ÖjƒÑJ ÎNG
Table ∫hó÷G äGhOCG

.Show Table ∫hó÷G QÉ¡XEG IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

ô¡¶«d Add áaÉ°VEG ô≤fG
áMÉ°ùe »a ∫hóédG ∂d
Work Space πª©dG

§«°ûæJ øe ócCÉJ 
Tables ∫hGóL ÖjƒÑJ ∫hó÷G O uóM

٣

٢

٤

٥

١

ô uµa
?»FÉ≤∏J πµ°ûH ÉgQƒ¡X ΩóY ádÉM »a Show Table  ∫hóL QÉ¡XEG  IòaÉf QÉ¡XEG  ∂æµªj ∞«c •

٤٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.(ÖàµdG)  ∫hóL  äÓé°S  áÄÑ©J  πªcCG •

 .∫ÉNOE’G AÉæKCG ∫ƒ≤◊G äÉfÉ«H ´ƒf IÉYGôe ™e äÓé°ùdG áÄÑ©àH ºb ºK ,(¿ƒØdDƒŸG)  ∫hóL  íàaG •

 ∫hGóédG ø«H äÉbÓ©dG AÉ°ûfEG

 É‡ ;É¡dƒ≤M ∫ÓN øe ∫hGó÷G ÚH §HôdGh  á«≤FÓY äÉfÉ«H  IóYÉb AÉ°ûfEG  Access  èeÉfôH  ∂d  í«àj
 .É¡«dEG ∫ƒ°UƒdGh É¡ãjó– ádƒ¡°Sh ÉgQGôµJ ΩóYh äÉfÉ«ÑdG ∑QÉ°ûJ Iõ«e É¡ëæÁ

 ∫hóL  ∫ƒ≤M  äÉfÉ«H  É¡dÓN  øe  ¢Vô©J  (¿ƒØdDƒªdGh  ÖàµdG)  »dhóL  ø«H  ábÓY  AÉ°ûfEG  ∂æµªj
:»∏j Ée ´ÉÑJÉH ,»Yôa ∫hóéc ÉgQÉ¡XEGh (ÖàµdG) ∫hóL »a (¿ƒØdDƒªdG)



٤٧

.Work Space πª©dG áMÉ°ùe  »a  áMƒàØªdG  ∫hGóédG  ™«ªL  ¥ÓZEÉH  ºb •

Relationships äÉbÓY ÎNG
Relationships äÉbÓ©dG áYƒª› øe

 øe Table ∫hóL ÖjƒÑJ ÎNG
Table ∫hó÷G äGhOCG

.Show Table ∫hó÷G QÉ¡XEG IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

ô¡¶«d Add áaÉ°VEG ô≤fG
áMÉ°ùe »a ∫hóédG ∂d
Work Space πª©dG

§«°ûæJ øe ócCÉJ 
Tables ∫hGóL ÖjƒÑJ ∫hó÷G O uóM

٣

٢

٤

٥

١

ô uµa
?»FÉ≤∏J πµ°ûH ÉgQƒ¡X ΩóY ádÉM »a Show Table  ∫hóL QÉ¡XEG  IòaÉf QÉ¡XEG  ∂æµªj ∞«c •

٤٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.(ÖàµdG)  ∫hóL  äÓé°S  áÄÑ©J  πªcCG •

 .∫ÉNOE’G AÉæKCG ∫ƒ≤◊G äÉfÉ«H ´ƒf IÉYGôe ™e äÓé°ùdG áÄÑ©àH ºb ºK ,(¿ƒØdDƒŸG)  ∫hóL  íàaG •

 ∫hGóédG ø«H äÉbÓ©dG AÉ°ûfEG

 É‡ ;É¡dƒ≤M ∫ÓN øe ∫hGó÷G ÚH §HôdGh  á«≤FÓY äÉfÉ«H  IóYÉb AÉ°ûfEG  Access  èeÉfôH  ∂d  í«àj
 .É¡«dEG ∫ƒ°UƒdGh É¡ãjó– ádƒ¡°Sh ÉgQGôµJ ΩóYh äÉfÉ«ÑdG ∑QÉ°ûJ Iõ«e É¡ëæÁ

 ∫hóL  ∫ƒ≤M  äÉfÉ«H  É¡dÓN  øe  ¢Vô©J  (¿ƒØdDƒªdGh  ÖàµdG)  »dhóL  ø«H  ábÓY  AÉ°ûfEG  ∂æµªj
:»∏j Ée ´ÉÑJÉH ,»Yôa ∫hóéc ÉgQÉ¡XEGh (ÖàµdG) ∫hóL »a (¿ƒØdDƒªdG)



٤٩

 ∫ƒ≤ëdG QÉ«àNG øe ócCÉàdG É¡dÓN øe ∂æµªoj »àdGh ,Edit Relations äÉbÓ©dG ôjôëJ IòaÉf ∂d ô¡¶à°S
.iôNCG ∫ƒ≤M QÉ«àNG ádÉM »a É¡∏jó©Jh ø«dhóédG ø«H áë«ë°üdG ácôà°ûªdG

∫hó÷G øe ¬H §ÑJôŸG π≤◊G
(…ƒfÉK ìÉàØe )ôNB’G

∫hó÷G øe §ÑJôŸG π≤◊G
(»°SÉ°SCG ìÉàØe )∫hC’G

AÉ°ûfEG ô≤fG
Create

ábÓ©dG ´ƒf QÉ¡XEG
Ú∏≤◊G ÚH ICÉ°ûæŸG

 ¢Vôa  äGQÉ`̀«`̀N  § u°ûf   
 ÚH »``̀©``̀Lô``̀ŸG π``eÉ``µ``à``dG
 πLCG øe á£ÑJôŸG ∫ƒ≤◊G
 É¡æ«H  »FÉ≤∏àdG  åjóëàdG

äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEG óæY

٣

٤

 ±GôWCÉH ¢SCGQ »gh ICÉ°ûæªdG ábÓ©dG ´ƒf ô¡¶oJ RƒeQ ™e ø«∏≤ëdG ø«H π°UGƒdG §îdG ∂d ô¡¶«°S
.ÖàµdG ¢†©H »a ÜÉàµ∏d ∞dDƒe øe ôãcCG OƒLƒd ∂dPh ;One-To-Many 

٤٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.∫hó÷G QÉ¡XEG IòaÉf ≥∏ZCG ºK ,(¿ƒØdDƒŸG)  ∫hóL  ∞°VCG •

.(ÖàµdG)  ∫hóL  »a  ÜÉàµdG  ºbQ  π≤M  § u°ûf •

معلومة تهمك

:Éª¡£HQ OGôŸG  Ú∏≤ë∏d ¿ƒµj ¿CG Öéj ∫hGó÷G ÚH äÉbÓ©dG AÉ°ûfEG øe øµªààd
.π≤◊G  ºéM  :πãe  ¢üFÉ°üÿG  ¢†©H  ≥HÉ£J  IÉYGôe  ™e  ,äÉfÉ«ÑdG  ´ƒf  ¢ùØf •

.Év«°SÉ°SCG  É kMÉàØe  πãÁ  ÉªgÓc  hCG  ÉªgóMCG •

 ºbQ) ∑ôà°ûªdG π≤ëdG ≈∏Y ≥∏£j
 (¿ƒØdDƒªdG)  ∫hóL  »a  (ÜÉàµdG
 Foreign …ƒfÉãdG ìÉàØªdG ≈ª°ùe
 Ωóîà°ùoj …òdG π≤ëdG ƒgh ,Key

 É kMÉàØe  ¿ƒµjh  ø«dhóL §HQ  »a
.ÉªgóMCG »a Év«°SÉ°SCG

 OGôŸG π≤◊G Öë°ùdG ™e ô≤fG 
∫hC’G ∫hó÷G øe ¬£HQ

 π≤◊G  ≈`̀∏`̀Y ô`̀°`̀TDƒ`̀ŸG  ™`̀°`̀V  
 ∫hó÷G øe ¬H §ÑJÒ°S …òdG

 √Q uôM ºK ,ôNB’G

٢
١



٤٩

 ∫ƒ≤ëdG QÉ«àNG øe ócCÉàdG É¡dÓN øe ∂æµªoj »àdGh ,Edit Relations äÉbÓ©dG ôjôëJ IòaÉf ∂d ô¡¶à°S
.iôNCG ∫ƒ≤M QÉ«àNG ádÉM »a É¡∏jó©Jh ø«dhóédG ø«H áë«ë°üdG ácôà°ûªdG

∫hó÷G øe ¬H §ÑJôŸG π≤◊G
(…ƒfÉK ìÉàØe )ôNB’G

∫hó÷G øe §ÑJôŸG π≤◊G
(»°SÉ°SCG ìÉàØe )∫hC’G

AÉ°ûfEG ô≤fG
Create

ábÓ©dG ´ƒf QÉ¡XEG
Ú∏≤◊G ÚH ICÉ°ûæŸG

 ¢Vôa  äGQÉ`̀«`̀N  § u°ûf   
 ÚH »``̀©``̀Lô``̀ŸG π``eÉ``µ``à``dG
 πLCG øe á£ÑJôŸG ∫ƒ≤◊G
 É¡æ«H  »FÉ≤∏àdG  åjóëàdG

äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEG óæY

٣

٤

 ±GôWCÉH ¢SCGQ »gh ICÉ°ûæªdG ábÓ©dG ´ƒf ô¡¶oJ RƒeQ ™e ø«∏≤ëdG ø«H π°UGƒdG §îdG ∂d ô¡¶«°S
.ÖàµdG ¢†©H »a ÜÉàµ∏d ∞dDƒe øe ôãcCG OƒLƒd ∂dPh ;One-To-Many 

٤٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.∫hó÷G QÉ¡XEG IòaÉf ≥∏ZCG ºK ,(¿ƒØdDƒŸG)  ∫hóL  ∞°VCG •

.(ÖàµdG)  ∫hóL  »a  ÜÉàµdG  ºbQ  π≤M  § u°ûf •

معلومة تهمك

:Éª¡£HQ OGôŸG  Ú∏≤ë∏d ¿ƒµj ¿CG Öéj ∫hGó÷G ÚH äÉbÓ©dG AÉ°ûfEG øe øµªààd
.π≤◊G  ºéM  :πãe  ¢üFÉ°üÿG  ¢†©H  ≥HÉ£J  IÉYGôe  ™e  ,äÉfÉ«ÑdG  ´ƒf  ¢ùØf •

.Év«°SÉ°SCG  É kMÉàØe  πãÁ  ÉªgÓc  hCG  ÉªgóMCG •

 ºbQ) ∑ôà°ûªdG π≤ëdG ≈∏Y ≥∏£j
 (¿ƒØdDƒªdG)  ∫hóL  »a  (ÜÉàµdG
 Foreign …ƒfÉãdG ìÉàØªdG ≈ª°ùe
 Ωóîà°ùoj …òdG π≤ëdG ƒgh ,Key

 É kMÉàØe  ¿ƒµjh  ø«dhóL §HQ  »a
.ÉªgóMCG »a Év«°SÉ°SCG

 OGôŸG π≤◊G Öë°ùdG ™e ô≤fG 
∫hC’G ∫hó÷G øe ¬£HQ

 π≤◊G  ≈`̀∏`̀Y ô`̀°`̀TDƒ`̀ŸG  ™`̀°`̀V  
 ∫hó÷G øe ¬H §ÑJÒ°S …òdG

 √Q uôM ºK ,ôNB’G

٢
١



٥١

معلومة تهمك

 ,ôjQÉ≤àdGh êPÉªædGh äÉeÓ©à°S’G AÉ°ûfEG óæY äÉfÉ«ÑdG IóYÉb ∫hGóL ø«H äÉbÓ©dG á«ªgCG ô¡¶J
.¬°ùØf âbƒdG »a IOó©àe ∫hGóL øe äÉfÉ«H ¢VôY í«àoJ å«M

 »YôØdG  ∫hóédG  »a  (∞dDƒªdG  º°SG)  π≤M  πNGO  É¡«ØdDƒe  AÉª°SCG  áaÉ°VEG  ™e  iôNCG  Öàc  ∫ÉNOEG  Ü qôL
 .∂d ô¡¶«°S GPÉe ógÉ°Th ,(¿ƒØdDƒªdG) ∫hóL íàaG ºK ô««¨àdG ßØMGh ,∫ó°ùæªdG

ô uµa
?∫hGóédG  ø«H  ICÉ°ûæªdG  äÉbÓ©dG  ±òM  ∂æµªj  ∞«c •

٥٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:É¡°†©ÑH á£ÑJôªdG ∫ƒ≤ëdG ¢VôYh ø«dhóédG ø«H ICÉ°ûæªdG äÉbÓ©dG IógÉ°ûªd
.Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY  á≤jôW ≈dEG  ∫É≤àf’ÉH  ºb  ºK  ,äÉbÓ©dG  »a  ô««¨àdG  ßØMG •

معلومة تهمك

 »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG π≤M ø«H §Hô∏d  Access  èeÉfôH »a (Relationship) ábÓ©dG Ωóîà°ùJ
 ìÉàØªdG) ôNB’G  ∫hóédG  »a É¡°ùØf  äÉeƒ∏©ªdG  ≈∏Y …ƒàëj …òdG  π≤ëdG ™e ,∫hC’G  ∫hóédG  »a

 ,(…ƒfÉãdG
 øY  ∞∏àîj  ΩGóîà°SG  É¡æe  ´ƒf  πµd  ∫hGóédG  ø«H  §HôJ  »àdG  äÉbÓ©dG  øe  ´GƒfCG  IóY  óLƒjh

:É¡æe ,ôNB’G

 ¢SCGôH ¢SCGQ ábÓY
One to One

±GôWCÉH ¢SCGQ ábÓY
One to Many

 πé°ùH ∫hC’G ∫hóédG »a πé°S πc §HQ øe CÉ°ûæJ
.ôNB’G ∫hóédG »a §≤a óMGh

 ∫hC’G ∫hóédG »a óMGƒdG πé°ùdG §HQ øe CÉ°ûæJ
.ôNB’G ∫hóédG »a äÓé°S Ió©H

+ áeÓY ógÉ°Th ,(ÖàµdG) ∫hóL § u°ûf •
.πé°S πc πHÉ≤e    

 ∫ƒ≤M ∂d ô¡¶àd áeÓ©dG ô≤fG
 (¿ƒØdDƒŸG)  ¬H  §ÑJôŸG  ∫hó÷G
 É`̀¡`̀dÓ`̀N ø```e ∂`̀ æ`̀µ`̀Á »```à```dGh
ÖàµdG »ØdDƒe AÉª°SCG ≈dEG ±ô©àdG



٥١

معلومة تهمك

 ,ôjQÉ≤àdGh êPÉªædGh äÉeÓ©à°S’G AÉ°ûfEG óæY äÉfÉ«ÑdG IóYÉb ∫hGóL ø«H äÉbÓ©dG á«ªgCG ô¡¶J
.¬°ùØf âbƒdG »a IOó©àe ∫hGóL øe äÉfÉ«H ¢VôY í«àoJ å«M

 »YôØdG  ∫hóédG  »a  (∞dDƒªdG  º°SG)  π≤M  πNGO  É¡«ØdDƒe  AÉª°SCG  áaÉ°VEG  ™e  iôNCG  Öàc  ∫ÉNOEG  Ü qôL
 .∂d ô¡¶«°S GPÉe ógÉ°Th ,(¿ƒØdDƒªdG) ∫hóL íàaG ºK ô««¨àdG ßØMGh ,∫ó°ùæªdG

ô uµa
?∫hGóédG  ø«H  ICÉ°ûæªdG  äÉbÓ©dG  ±òM  ∂æµªj  ∞«c •

٥٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:É¡°†©ÑH á£ÑJôªdG ∫ƒ≤ëdG ¢VôYh ø«dhóédG ø«H ICÉ°ûæªdG äÉbÓ©dG IógÉ°ûªd
.Datasheet View äÉfÉ«ÑdG ábQh ¢VôY  á≤jôW ≈dEG  ∫É≤àf’ÉH  ºb  ºK  ,äÉbÓ©dG  »a  ô««¨àdG  ßØMG •

معلومة تهمك

 »°SÉ°SC’G ìÉàØªdG π≤M ø«H §Hô∏d  Access  èeÉfôH »a (Relationship) ábÓ©dG Ωóîà°ùJ
 ìÉàØªdG) ôNB’G  ∫hóédG  »a É¡°ùØf  äÉeƒ∏©ªdG  ≈∏Y …ƒàëj …òdG  π≤ëdG ™e ,∫hC’G  ∫hóédG  »a

 ,(…ƒfÉãdG
 øY  ∞∏àîj  ΩGóîà°SG  É¡æe  ´ƒf  πµd  ∫hGóédG  ø«H  §HôJ  »àdG  äÉbÓ©dG  øe  ´GƒfCG  IóY  óLƒjh

:É¡æe ,ôNB’G

 ¢SCGôH ¢SCGQ ábÓY
One to One

±GôWCÉH ¢SCGQ ábÓY
One to Many

 πé°ùH ∫hC’G ∫hóédG »a πé°S πc §HQ øe CÉ°ûæJ
.ôNB’G ∫hóédG »a §≤a óMGh

 ∫hC’G ∫hóédG »a óMGƒdG πé°ùdG §HQ øe CÉ°ûæJ
.ôNB’G ∫hóédG »a äÓé°S Ió©H

+ áeÓY ógÉ°Th ,(ÖàµdG) ∫hóL § u°ûf •
.πé°S πc πHÉ≤e    

 ∫ƒ≤M ∂d ô¡¶àd áeÓ©dG ô≤fG
 (¿ƒØdDƒŸG)  ¬H  §ÑJôŸG  ∫hó÷G
 É`̀¡`̀dÓ`̀N ø```e ∂`̀ æ`̀µ`̀Á »```à```dGh
ÖàµdG »ØdDƒe AÉª°SCG ≈dEG ±ô©àdG



٥٣

 Work  πª©dG  á≤£æe  »a  Datasheet View  äÉfÉ«ÑdG  á`̀bQh  ¢VôY  á≤jô£H  ΩÓ©à°S’G  ∂d  ô¡¶«°S
.space

 :»∏j Ée ™ÑJG (»Yƒ£àdG πª©dG ) äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a ΩÓ©à°S’G øFÉc íØ°üàd
 •«Volunteerism Award.accdb» äÉfÉ«H IóYÉb ∞∏e íàaG 

الاستعلامات

 å«M ,É¡«∏Y ∫ƒ°üëdGh äÉfÉ«H IóYÉb »a áæ«©e äÉfÉ«H øY åëÑdG Queries äÉeÓ©à°S’G ∂d í«àJ
 øe hCG ∫hóL øe äÉfÉ«H ´ÉLôà°SG hCG á«HÉ°ùM á«∏ªY AGôLEG hCG O qóëe ∫GDƒ°S øY áHÉLEÓd Ωóîà°ùoJ

.É¡«dEG áaÉ°VE’G hCG É¡aòM hCG , É¡dGóÑà°SÉH äÉfÉ«ÑdG √òg ™e πeÉ©àdG ∂æµªj Éªc ,∫hGóL IóY

:ådÉãdG ¢SQódG

 (2016 ΩÉY »a ¿hõFÉØdG) ΩÓ©à°SG ô≤fG
Navigation Pane π≤æàdG ìƒd øe

 ΩÓ©à°SG ±É°ûµà°SG

٥٢



٥٣

 Work  πª©dG  á≤£æe  »a  Datasheet View  äÉfÉ«ÑdG  á`̀bQh  ¢VôY  á≤jô£H  ΩÓ©à°S’G  ∂d  ô¡¶«°S
.space

 :»∏j Ée ™ÑJG (»Yƒ£àdG πª©dG ) äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a ΩÓ©à°S’G øFÉc íØ°üàd
 •«Volunteerism Award.accdb» äÉfÉ«H IóYÉb ∞∏e íàaG 

الاستعلامات

 å«M ,É¡«∏Y ∫ƒ°üëdGh äÉfÉ«H IóYÉb »a áæ«©e äÉfÉ«H øY åëÑdG Queries äÉeÓ©à°S’G ∂d í«àJ
 øe hCG ∫hóL øe äÉfÉ«H ´ÉLôà°SG hCG á«HÉ°ùM á«∏ªY AGôLEG hCG O qóëe ∫GDƒ°S øY áHÉLEÓd Ωóîà°ùoJ

.É¡«dEG áaÉ°VE’G hCG É¡aòM hCG , É¡dGóÑà°SÉH äÉfÉ«ÑdG √òg ™e πeÉ©àdG ∂æµªj Éªc ,∫hGóL IóY

:ådÉãdG ¢SQódG

 (2016 ΩÉY »a ¿hõFÉØdG) ΩÓ©à°SG ô≤fG
Navigation Pane π≤æàdG ìƒd øe

 ΩÓ©à°SG ±É°ûµà°SG

٥٢



٥٥

 ábóH É¡«dEG êÉà– »àdG äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y ∫ƒ°üë∏dh ,√ò«ØæJh ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG MS Access èeÉfôH ∂d í«àj
:á«dÉàdG äGƒ£ÿG ´ÉÑJÉH ,ó«L πµ°ûH ¬d §£îJ ¿CG ∂«∏Y »¨Ñæj

 ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG

 IóYÉb  øe É¡àaô©e OGôŸG  äÉfÉ«ÑdG  ábóH  O qóM
 äÉfÉ«ÑdG ∂d »Yóà°ù«°S …òdG ∫GDƒ°ùdGh ,äÉfÉ«ÑdG

.áHƒ∏£ŸG

.áHƒ∏£ŸG äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y …ƒà– »àdG ∫ƒ≤◊G O qóM

.∫ƒ≤◊G √òg ≈∏Y …ƒà– »àdG äÉæFÉµdG O qóM

 ´ÉLÎ```°S’  á```eRÓdG  å```ëÑdG  Ò```jÉ©e  O qó```M
.IOóëŸG ∫ƒ≤◊G øe áHƒ∏£ŸG äÉfÉ«ÑdG

 ø```jhÉæ©d  ΩÓ©à```°SG  AÉ```°ûfEG
.ô°ûædG áæ°Sh ÖàµdG

ÜÉàµdG  ¿GƒæY •
ô°ûædG  áæ°S •

ÖàµdG ∫hóL

É¡eóîà°ùj ¿CG Öéj »àdG ÒjÉ©ŸG
äÓé°ùdG ≈∏Y Qƒã©∏d ΩÓ©à°S’G

:áHƒ∏£ŸG
 ΩÉY  πÑb  É¡Ø«dCÉJ  ” »àdG  ÖàµdG•

.Ω2015
 ™«°VGƒe ≈∏Y …ƒà– »àdG ÖàµdG•

.á«YÉªàL’G Ωƒ∏©dG

٥٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 •ΩÓ````©à°S’G º````ª°üe Iò```aÉf ∂```d ô```¡¶àd , Design View º```«ª°üàdG ¢```VôY á```≤jôW ≈```dEG π```≤àfG 
:Éªg ,Úª°ùb øe áfƒµŸGh ,Query Design

:…ƒ∏©dG º°ù≤dG
äÉæFÉµdG ≈∏Y …ƒàëj

CÉ°ûæj »àdG
.ΩÓ©à°S’G É¡æe

:»∏Ø°ùdG º°ù≤dG
∫ƒ≤◊G ≈∏Y …ƒàëj
øe É¡àaÉ°VEG ” »àdG
≈ª°ùJh …ƒ∏©dG º°ù≤dG

º«ª°üàdG áµÑ°T
.Design grid

معلومة تهمك

:»g ,áØ∏àîe ±ƒØ°U øe Design grid º«ª°üàdG áµÑ°T ¿ƒµàJ

∞°üdGΩGóîà°S’G
filed π≤◊G ΩÓ©à°S’G  Ωƒ≤«°S  »àdG  ∫hó÷G  ∫ƒ≤M  AÉª°SCG  ≈∏Y  …ƒàëj

.É¡YÉLÎ°S’ áHƒ∏£ŸG äÉfÉ«ÑdG øY É¡«a åëÑdÉH

table ∫hó÷G.π≤M πc ¬«dEG »ªàæj …òdG ∫hó÷G º°SG ≈∏Y …ƒàëj

sort RôØdG É vjóYÉ°üJ ÉeEG ,π≤ëdG äÉfÉ«H Rôa á≤jôW ójóëJ »a Ωóîà°ùoj
.Év«dRÉæJ hCG

show QÉ¡XEG.ΩÓ©à°S’G πNGO ¬FÉØNEG hCG π≤◊G äÉfÉ«H QÉ¡XE’ Ωóîà°ùoj

criteria ÒjÉ©ŸG IOóëe äÉfÉ«H ±ó¡à°ùJ •hô°T hCG ô«jÉ©e áHÉàc »a Ωóîà°ùj
.É¡FÉYóà°S’ ∫ƒ≤ëdG »a

or hCG.äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y á∏jóHÒjÉ©e §Ñ°†d Ωóîà°ùj



٥٥

 ábóH É¡«dEG êÉà– »àdG äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y ∫ƒ°üë∏dh ,√ò«ØæJh ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG MS Access èeÉfôH ∂d í«àj
:á«dÉàdG äGƒ£ÿG ´ÉÑJÉH ,ó«L πµ°ûH ¬d §£îJ ¿CG ∂«∏Y »¨Ñæj

 ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG

 IóYÉb  øe É¡àaô©e OGôŸG  äÉfÉ«ÑdG  ábóH  O qóM
 äÉfÉ«ÑdG ∂d »Yóà°ù«°S …òdG ∫GDƒ°ùdGh ,äÉfÉ«ÑdG

.áHƒ∏£ŸG

.áHƒ∏£ŸG äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y …ƒà– »àdG ∫ƒ≤◊G O qóM

.∫ƒ≤◊G √òg ≈∏Y …ƒà– »àdG äÉæFÉµdG O qóM

 ´ÉLÎ```°S’  á```eRÓdG  å```ëÑdG  Ò```jÉ©e  O qó```M
.IOóëŸG ∫ƒ≤◊G øe áHƒ∏£ŸG äÉfÉ«ÑdG

 ø```jhÉæ©d  ΩÓ©à```°SG  AÉ```°ûfEG
.ô°ûædG áæ°Sh ÖàµdG

ÜÉàµdG  ¿GƒæY •
ô°ûædG  áæ°S •

ÖàµdG ∫hóL

É¡eóîà°ùj ¿CG Öéj »àdG ÒjÉ©ŸG
äÓé°ùdG ≈∏Y Qƒã©∏d ΩÓ©à°S’G

:áHƒ∏£ŸG
 ΩÉY  πÑb  É¡Ø«dCÉJ  ” »àdG  ÖàµdG•

.Ω2015
 ™«°VGƒe ≈∏Y …ƒà– »àdG ÖàµdG•

.á«YÉªàL’G Ωƒ∏©dG

٥٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 •ΩÓ````©à°S’G º````ª°üe Iò```aÉf ∂```d ô```¡¶àd , Design View º```«ª°üàdG ¢```VôY á```≤jôW ≈```dEG π```≤àfG 
:Éªg ,Úª°ùb øe áfƒµŸGh ,Query Design

:…ƒ∏©dG º°ù≤dG
äÉæFÉµdG ≈∏Y …ƒàëj

CÉ°ûæj »àdG
.ΩÓ©à°S’G É¡æe

:»∏Ø°ùdG º°ù≤dG
∫ƒ≤◊G ≈∏Y …ƒàëj
øe É¡àaÉ°VEG ” »àdG
≈ª°ùJh …ƒ∏©dG º°ù≤dG

º«ª°üàdG áµÑ°T
.Design grid

معلومة تهمك

:»g ,áØ∏àîe ±ƒØ°U øe Design grid º«ª°üàdG áµÑ°T ¿ƒµàJ

∞°üdGΩGóîà°S’G
filed π≤◊G ΩÓ©à°S’G  Ωƒ≤«°S  »àdG  ∫hó÷G  ∫ƒ≤M  AÉª°SCG  ≈∏Y  …ƒàëj

.É¡YÉLÎ°S’ áHƒ∏£ŸG äÉfÉ«ÑdG øY É¡«a åëÑdÉH

table ∫hó÷G.π≤M πc ¬«dEG »ªàæj …òdG ∫hó÷G º°SG ≈∏Y …ƒàëj

sort RôØdG É vjóYÉ°üJ ÉeEG ,π≤ëdG äÉfÉ«H Rôa á≤jôW ójóëJ »a Ωóîà°ùoj
.Év«dRÉæJ hCG

show QÉ¡XEG.ΩÓ©à°S’G πNGO ¬FÉØNEG hCG π≤◊G äÉfÉ«H QÉ¡XE’ Ωóîà°ùoj

criteria ÒjÉ©ŸG IOóëe äÉfÉ«H ±ó¡à°ùJ •hô°T hCG ô«jÉ©e áHÉàc »a Ωóîà°ùj
.É¡FÉYóà°S’ ∫ƒ≤ëdG »a

or hCG.äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y á∏jóHÒjÉ©e §Ñ°†d Ωóîà°ùj



٥٧

 º«ª°üJ  IòaÉf  øe  …ƒ∏©dG  º°ù≤dG  »a  ÖàµdG  ∫hóL  ∂d  ô¡¶«d  ,∫hóédG  QÉ¡XEG  IòaÉf  ¥ÓZEÉH  ºb  •
.Query Design ΩÓ©à°S’G

 .ΩÓ©à°SEÓd  É¡àaÉ°VEG  ójôJ  »àdG  ∫ƒ≤ëdG  O qóM •

∞°ûµà°SG
.º«ª°üàdG  áµÑ°T  ≈dEG  ∫ƒ≤ëdG  áaÉ°VE’  iôNCG  á≤jôW • 

 É¡«∏Y ô≤ædÉH ∫ƒ≤ëdG êGQOEÉH ºb
ø«∏≤ë∏d É kLhOõe G kô≤f

 (ô°ûædG áæ°S) h(ÜÉàµdG ¿GƒæY)
 º«ª°üàdG  áµÑ°T  »a  Éª¡àaÉ°VE’

Design Grid Tables

 ábQh ¢VôY ≈dEG ∫É≤àf’ÉH hCG , äGhOC’G §jô°T øe              Run  π«¨°ûJ  QR ≈∏Y ô≤ædÉH  ΩÓ©à°S’G π ü °T •
.∂d ô¡¶à°S »àdG äÉfÉ«ÑdG ßM’h , Datasheet View äÉfÉ«ÑdG

            

٥٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 »a ΩÓ©à°SG AÉ°ûfE’h ,É¡YÉLôà°SGh óMGh ∫hóL øe äÉfÉ«H øY åëÑdÉH  Ωƒ≤j ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG ∂æµªj
:»∏jÉe ™ÑJG ,Égô°ûf ïjQÉJh ÖàµdG AÉª°SCG äÉfÉ«H ∂d ™Lôà°ùj (Books_Info.accdb) äÉfÉ«ÑdG IóYÉb

.create AÉ°ûfEG  ÖjƒÑJ  ô≤fG  ºK  ,äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb  íàaG •

óMGh ∫hóL øe ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG

Add áaÉ°VEG ô≤fG

 :äÉfÉ«ÑdG IóYÉb É¡æª°†àJ »àdG ∫hGó÷G ≈∏Y …ƒà– Show Table  ∫hóL QÉ¡XEG IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

Query Design  ΩÓ©à°SG º«ª°üJ ÎNG
Queries äÉeÓ©à°S’G áYƒª› øe

٤

١

 §«°ûæJ  ø```e  ó```cCÉ```J  
Tables ∫hGóL ÖjƒÑJ

٢
(ÖàµdG) ∫hóL ÎNG ٣



٥٧

 º«ª°üJ  IòaÉf  øe  …ƒ∏©dG  º°ù≤dG  »a  ÖàµdG  ∫hóL  ∂d  ô¡¶«d  ,∫hóédG  QÉ¡XEG  IòaÉf  ¥ÓZEÉH  ºb  •
.Query Design ΩÓ©à°S’G

 .ΩÓ©à°SEÓd  É¡àaÉ°VEG  ójôJ  »àdG  ∫ƒ≤ëdG  O qóM •

∞°ûµà°SG
.º«ª°üàdG  áµÑ°T  ≈dEG  ∫ƒ≤ëdG  áaÉ°VE’  iôNCG  á≤jôW • 

 É¡«∏Y ô≤ædÉH ∫ƒ≤ëdG êGQOEÉH ºb
ø«∏≤ë∏d É kLhOõe G kô≤f

 (ô°ûædG áæ°S) h(ÜÉàµdG ¿GƒæY)
 º«ª°üàdG  áµÑ°T  »a  Éª¡àaÉ°VE’

Design Grid Tables

 ábQh ¢VôY ≈dEG ∫É≤àf’ÉH hCG , äGhOC’G §jô°T øe              Run  π«¨°ûJ  QR ≈∏Y ô≤ædÉH  ΩÓ©à°S’G π ü °T •
.∂d ô¡¶à°S »àdG äÉfÉ«ÑdG ßM’h , Datasheet View äÉfÉ«ÑdG

            

٥٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 »a ΩÓ©à°SG AÉ°ûfE’h ,É¡YÉLôà°SGh óMGh ∫hóL øe äÉfÉ«H øY åëÑdÉH  Ωƒ≤j ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG ∂æµªj
:»∏jÉe ™ÑJG ,Égô°ûf ïjQÉJh ÖàµdG AÉª°SCG äÉfÉ«H ∂d ™Lôà°ùj (Books_Info.accdb) äÉfÉ«ÑdG IóYÉb

.create AÉ°ûfEG  ÖjƒÑJ  ô≤fG  ºK  ,äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb  íàaG •

óMGh ∫hóL øe ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG

Add áaÉ°VEG ô≤fG

 :äÉfÉ«ÑdG IóYÉb É¡æª°†àJ »àdG ∫hGó÷G ≈∏Y …ƒà– Show Table  ∫hóL QÉ¡XEG IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

Query Design  ΩÓ©à°SG º«ª°üJ ÎNG
Queries äÉeÓ©à°S’G áYƒª› øe

٤

١

 §«°ûæJ  ø```e  ó```cCÉ```J  
Tables ∫hGóL ÖjƒÑJ

٢
(ÖàµdG) ∫hóL ÎNG ٣



٥٩

 ∫hó`̀L QÉ`̀¡`̀XEG  ô≤fG  
Show Table

 ø«H  §HôJ »àdG  ábÓ©dG  Qƒ¡X ™e ,ΩÓ©à°S’ º«ª°üJ IòaÉf  øe …ƒ∏©dG  º°ù≤dG  »a ∫hóédG  Qƒ¡X ßM’
.ø«dhóédG

π≤M ∞°VCG
z∞dDƒŸG º°SG{

١

 ∫hó````````̀L  ∞````````̀ °````````̀VCG  
 ≥`̀∏`̀ZCG º``K ,(¿ƒ``̀Ø``̀ dDƒ``̀ ŸG)

IòaÉædG

٢

:ø«ØdDƒªdG ∫hóL áaÉ°VE’

٥٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 ™ÑJG ,Ω2015áæ°S »a Égô°ûf ºJ »àdG ÖàµdG øY äÉfÉ«H ∂d ™Lôà°ùj å«ëH ΩÓ©à°SÓd ô«jÉ©e áaÉ°VE’
:»∏j Ée

.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •
:ºK ,Criteria ô«jÉ©ªdG  ∞°U  ôàNG  ,ΩÓ©à°S’G  º«ª°üJ  áµÑ°T  øe •

.∂d  ô¡¶à°S  »àdG  äÉfÉ«ÑdG  ßM’h  ΩÓ©à°S’G  π«¨°ûàH  ºb •
.(ÖàµdG ΩÓ©à°SG)  º°SÉH  ΩÓ©à°S’G  ßØëH  ºb •

∫hGóL IóY øe ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG

Books_Info.)  äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb »a ,∫hGó`̀L IóY øe äÉfÉ«H  AÉYóà°SÉH  Ωƒ≤j  ΩÓ©à°SG  AÉ°ûfEG  ∂æµªj
 ∫hóL øe É¡«ØdDƒeh (ÖàµdG) ∫hóL øe Égô°ûf ïjQÉJh ÖàµdG  AÉª°SCG  äÉfÉ«H ∂d »Yóà°ùj  (accdb

:»∏jÉe É©Ñàe ,(¿ƒØdDƒªdG)

.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  »a  ΩÓ©à°S’G  íàaG •
.Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  íàaG •

.º«ª°üàdG  IòaÉf  øe  …ƒ∏©dG  º°ù≤dG  »a  zÖàµdG{  ∫hóL  OƒLh  øe  ócCÉJ •

 »a  z2015{  Ö`̀à`̀cG
ô°ûædG  áæ°S π≤M



٥٩

 ∫hó`̀L QÉ`̀¡`̀XEG  ô≤fG  
Show Table

 ø«H  §HôJ »àdG  ábÓ©dG  Qƒ¡X ™e ,ΩÓ©à°S’ º«ª°üJ IòaÉf  øe …ƒ∏©dG  º°ù≤dG  »a ∫hóédG  Qƒ¡X ßM’
.ø«dhóédG

π≤M ∞°VCG
z∞dDƒŸG º°SG{

١

 ∫hó````````̀L  ∞````````̀ °````````̀VCG  
 ≥`̀∏`̀ZCG º``K ,(¿ƒ``̀Ø``̀ dDƒ``̀ ŸG)

IòaÉædG

٢

:ø«ØdDƒªdG ∫hóL áaÉ°VE’

٥٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 ™ÑJG ,Ω2015áæ°S »a Égô°ûf ºJ »àdG ÖàµdG øY äÉfÉ«H ∂d ™Lôà°ùj å«ëH ΩÓ©à°SÓd ô«jÉ©e áaÉ°VE’
:»∏j Ée

.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •
:ºK ,Criteria ô«jÉ©ªdG  ∞°U  ôàNG  ,ΩÓ©à°S’G  º«ª°üJ  áµÑ°T  øe •

.∂d  ô¡¶à°S  »àdG  äÉfÉ«ÑdG  ßM’h  ΩÓ©à°S’G  π«¨°ûàH  ºb •
.(ÖàµdG ΩÓ©à°SG)  º°SÉH  ΩÓ©à°S’G  ßØëH  ºb •

∫hGóL IóY øe ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG

Books_Info.)  äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb »a ,∫hGó`̀L IóY øe äÉfÉ«H  AÉYóà°SÉH  Ωƒ≤j  ΩÓ©à°SG  AÉ°ûfEG  ∂æµªj
 ∫hóL øe É¡«ØdDƒeh (ÖàµdG) ∫hóL øe Égô°ûf ïjQÉJh ÖàµdG  AÉª°SCG  äÉfÉ«H ∂d »Yóà°ùj  (accdb

:»∏jÉe É©Ñàe ,(¿ƒØdDƒªdG)

.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  »a  ΩÓ©à°S’G  íàaG •
.Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  íàaG •

.º«ª°üàdG  IòaÉf  øe  …ƒ∏©dG  º°ù≤dG  »a  zÖàµdG{  ∫hóL  OƒLh  øe  ócCÉJ •

 »a  z2015{  Ö`̀à`̀cG
ô°ûædG  áæ°S π≤M



٦١

.Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  §«°ûæJ  øe  ó scCÉJ •

 áYƒª› øe Update åjó– ô≤fG
Query Type ΩÓ©à°S’G ´ƒf

٦٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 øeh É¡aòMhCG ,äÉfÉ«ÑdG ∫GóÑà°SG :πãe äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y äGô««¨J AGôLEG øe á«FGôLE’G äÉeÓ©à°S’G ∂æµªJ
»bÉëdEG  ΩÓ©à°SGh  ,Delete Query ±ò`̀M  ΩÓ©à°SGh  ,Update Query åjóëJ  ΩÓ©à°SG  É¡YGƒfCG

 .Append Query

 »àdG ±ƒØ°üdG O qóëJ ô«jÉ©e ∫ÉNOEGh ,∫hGóédG »a äÉfÉ«ÑdG ô««¨J ∂d í«àj åjóëJ ΩÓ©à°SG AÉ°ûfE’
:»∏jÉe ™ÑJG ,É¡ãjóëJ »¨Ñæj

. create AÉ°ûfEG ÖjƒÑJ ô≤fG ºK ,(Books_Info.accdb)  äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb  íàaG •
:»dÉàdG πµ°ûdG »a Éªc ∫ƒ≤ëdG ∞°VCG ºK ,(ÖàµdG)  øµ«dh  óMGh  ∫hóéd  É keÓ©à°SG  Å°ûfCG •

»FGôLEG ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG

.∂d  ô¡¶à°S  »àdG  äÉfÉ«ÑdG  ßM’h  ΩÓ©à°SE’G  π q̈ °T •

ô uµa

?ø«dhóéd  ΩÓ©à°S’Gh  óMGh  ∫hóéd  ΩÓ©à°S’G  ø«H  ¥ôØdG  Ée •



٦١

.Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  §«°ûæJ  øe  ó scCÉJ •

 áYƒª› øe Update åjó– ô≤fG
Query Type ΩÓ©à°S’G ´ƒf

٦٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 øeh É¡aòMhCG ,äÉfÉ«ÑdG ∫GóÑà°SG :πãe äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y äGô««¨J AGôLEG øe á«FGôLE’G äÉeÓ©à°S’G ∂æµªJ
»bÉëdEG  ΩÓ©à°SGh  ,Delete Query ±ò`̀M  ΩÓ©à°SGh  ,Update Query åjóëJ  ΩÓ©à°SG  É¡YGƒfCG

 .Append Query

 »àdG ±ƒØ°üdG O qóëJ ô«jÉ©e ∫ÉNOEGh ,∫hGóédG »a äÉfÉ«ÑdG ô««¨J ∂d í«àj åjóëJ ΩÓ©à°SG AÉ°ûfE’
:»∏jÉe ™ÑJG ,É¡ãjóëJ »¨Ñæj

. create AÉ°ûfEG ÖjƒÑJ ô≤fG ºK ,(Books_Info.accdb)  äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb  íàaG •
:»dÉàdG πµ°ûdG »a Éªc ∫ƒ≤ëdG ∞°VCG ºK ,(ÖàµdG)  øµ«dh  óMGh  ∫hóéd  É keÓ©à°SG  Å°ûfCG •

»FGôLEG ΩÓ©à°SG AÉ°ûfEG

.∂d  ô¡¶à°S  »àdG  äÉfÉ«ÑdG  ßM’h  ΩÓ©à°SE’G  π q̈ °T •

ô uµa

?ø«dhóéd  ΩÓ©à°S’Gh  óMGh  ∫hóéd  ΩÓ©à°S’G  ø«H  ¥ôØdG  Ée •



٦٣

.äÉfÉ«ÑdG  ≈∏Y  ÉgòØæJ  »àdG  äGAGôLE’G  h  á«FGôLE’G  äÉeÓ©à°SÓd  iôNCG  ´GƒfCG  øY  åëHG •

åëHG

.QÉ«©ªdG  Ö°ùM  IOóëªdG  äÓé°ù∏d  ÜÉàµdG  ´ƒ°Vƒe  ô««¨J  ßM’h  ÖàµdG  ∫hóL  íàaG •

٦٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 ´ƒ``̀ °``̀Vƒ``̀e π`````````̀NOCG
ójóédG ÜÉàµdG

(äÉeƒ∏©ªdG á«æ≤J)
 ≈dEG åjóëJ ∞°U »a

 update to

 áaÉµd (äÉeƒ∏©ªdG á«æ≤J)≈dEG  É«LƒdƒæµàdGh á«≤«Ñ£àdG øe øµ«dh ,ÜÉàµdG ´ƒ°Vƒe äÉfÉ«H ∫GóÑà°S’
:»∏j Ée ™ÑJG ,QÉ«©ª∏d á≤HÉ£ªdG äÓé°ùdG

 ,¬FGôLEG πÑb åjóëàdG ó«cCÉàH ∂ª∏©J ¬«ÑæJ ádÉ°SQ ∂d ô¡¶à°S ,äGhOC’G §jô°T øe Run  π«¨°ûJ QR ô≤fG •
.Iƒ£îdG √òg øY ™LGôàdG á«fÉµeEG Ωó©Hh

 ºà«°S »àdG äÓé°ùdG OóY
π≤◊G äÉfÉ«H Ò«¨J É¡«a

äÓé°ùdG åjóëàd Yes º©f ô≤fG

Design Grid º«ª°üàdG áµÑ°ûH  (Update to≈dEG åjóëJ) ∞°U áaÉ°VEG ßMÓà°S



٦٣

.äÉfÉ«ÑdG  ≈∏Y  ÉgòØæJ  »àdG  äGAGôLE’G  h  á«FGôLE’G  äÉeÓ©à°SÓd  iôNCG  ´GƒfCG  øY  åëHG •

åëHG

.QÉ«©ªdG  Ö°ùM  IOóëªdG  äÓé°ù∏d  ÜÉàµdG  ´ƒ°Vƒe  ô««¨J  ßM’h  ÖàµdG  ∫hóL  íàaG •

٦٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 ´ƒ``̀ °``̀Vƒ``̀e π`````````̀NOCG
ójóédG ÜÉàµdG

(äÉeƒ∏©ªdG á«æ≤J)
 ≈dEG åjóëJ ∞°U »a

 update to

 áaÉµd (äÉeƒ∏©ªdG á«æ≤J)≈dEG  É«LƒdƒæµàdGh á«≤«Ñ£àdG øe øµ«dh ,ÜÉàµdG ´ƒ°Vƒe äÉfÉ«H ∫GóÑà°S’
:»∏j Ée ™ÑJG ,QÉ«©ª∏d á≤HÉ£ªdG äÓé°ùdG

 ,¬FGôLEG πÑb åjóëàdG ó«cCÉàH ∂ª∏©J ¬«ÑæJ ádÉ°SQ ∂d ô¡¶à°S ,äGhOC’G §jô°T øe Run  π«¨°ûJ QR ô≤fG •
.Iƒ£îdG √òg øY ™LGôàdG á«fÉµeEG Ωó©Hh

 ºà«°S »àdG äÓé°ùdG OóY
π≤◊G äÉfÉ«H Ò«¨J É¡«a

äÓé°ùdG åjóëàd Yes º©f ô≤fG

Design Grid º«ª°üàdG áµÑ°ûH  (Update to≈dEG åjóëJ) ∞°U áaÉ°VEG ßMÓà°S



٦٥

:»∏jÉªH Éæ«©à°ùe ,¬d §«£îàdG ∂«∏Y »¨Ñæj ,êPƒªædG AÉ°ûfEG »a ´hô°ûdG πÑb

 النماذج

 »a áfõîe äÉfÉ«H  ™e πeÉ©àdG øe ∂æµªJ äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a äÉæFÉc øY IQÉÑY Forms êPÉªædG
 Éªe ;áØ∏àîe äÉ≤«°ùæàH É¡ª«ª°üJh ÉgDhÉ°ûfEG ∂æµªj IòaÉf ∫ÓN øe É¡°VôYh , ΩÓ©à°SG hCG ∫hóL

 .ÉgQó°üe øe ÉgôjôëJ hCG IójóL äÉfÉ«H ∫ÉNOEG ∂«∏Y π q¡°ùj

:™HGôdG ¢SQódG

êPƒªf AÉ°ûfEG

 (É keÓ©à°SG  hCG  k’hóL)  øFÉµdG  O qóM
 .êPƒªædG AÉ°ûfE’ ¬LÉàëà°S …òdG

 á¡LGh »a É¡°VôY OƒJ »àdG ∫ƒ≤ëdG O qóM
.êPƒªædG

 AÉ°ûfEG  »a  É¡eóîà°ùà°S  »àdG  IGOC’G  O qóM
.êPƒªædG

.óMGh  πé°ùd  äÉfÉ«H  ¢Vô©j  êPƒ‰ •
 áYƒª› ø```Y áHÉLE’G ≈```∏Y ó```ªà©j êPƒ```‰ •

.á∏Ä°SCG
.É vjhój ∫ƒ≤◊G ¬«dEG ±É°†J êPƒ‰

ÜÉàµdG  ´ƒ°Vƒe •       ÜÉàµdG  ¿GƒæY •
∞dDƒŸG  º°SG •          ô°ûædG  áæ°S •

∫hGó÷G                äÉeÓ©à°S’G

.äÉfÉ«Ñ∏d ¬°VôY á≤jôWh ,êPƒªædG AÉ°ûfEG øe ±ó¡dG O uóM •

٦٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e



٦٥

:»∏jÉªH Éæ«©à°ùe ,¬d §«£îàdG ∂«∏Y »¨Ñæj ,êPƒªædG AÉ°ûfEG »a ´hô°ûdG πÑb

 النماذج

 »a áfõîe äÉfÉ«H  ™e πeÉ©àdG øe ∂æµªJ äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a äÉæFÉc øY IQÉÑY Forms êPÉªædG
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٦٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e



٦٧

.Create AÉ°ûfEG  ÖjƒÑJ  ô≤fG •

:êPƒªæ∏d  É kÑ°SÉæe  √GôJ  …òdG  §«£îàdG  §ªf  O qóM •

 »a É¡```°Vô©H Ö```ZôJ »```àdG ∫ƒ```≤ëdG ô```àNG 
 á¡L ≈dEG É¡∏≤æd Qõ```dG ≈∏Y ô≤fG ºK ,êPƒ```ªædG

Selected Fields IO qóëªdG ∫ƒ≤ëdG

Next ‹ÉàdG ô≤fG

,º¡°ùdG ô≤fG
Qó°üe O qóMh

 ∫hóL êPƒªædG äÉfÉ«H
zÖàµdG{

Form Wizard êPÉªædG èdÉ©e ÎNG
Forms êPÉªædG áYƒª› øe

 Next ‹ÉàdG ô≤fG

§‰ ô≤fG
øµ«dh §«£îàdG

Columnar…OƒªY
áæjÉ©e á≤£æe
§«£îàdG §‰

O qóëŸG

٣ ٤

١

١

٢

٢

٦٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 : »gh  MS-Access äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a êPƒªædG AÉ°ûfE’ ¥ôW IóY óLƒJ
 øY êPƒªædG ≈dEG äÉfÉ«ÑdG Qó°üe øe ∫ƒ≤ëdG áaÉc áaÉ°VEG øe ∂æµªJ :      Form Tool  êPƒªædG IGOCG

.IGOC’G ≈∏Y IóMGh Iôe ô≤ædG ≥jôW
 πãe êPƒªædG AÉ°ûfEG AÉæKCG IOó©àe äGQÉ«N èdÉ©ªdG ∂d ôaƒj :                        Wizard Form êPƒªædG èdÉ©e

.êPƒªædG ≈∏Y äÓé°ùdGh ∫ƒ≤ëdG Ö«JôJ á«Ø«ch ,ΩÓ©à°SG øe hCG ∫hóL øe ôãcC’ ∫ƒ≤ëdG ójóëJ
 QGQRC’Gh ∫ƒ≤ëdG ójóëJ ≥jôW øY êPƒªædG AÉ°ûfEG øe ∂æµªJ :            Design Form êPƒªædG º«ª°üJ IGOCG

 .…hój πµ°ûH ô°UÉæ©dGh
:»∏jÉe ™ÑJG ,èdÉ©ªdG IGOCG ΩGóîà°SÉH êPƒªf AÉ°ûfE’h

 πÑb QÉ°ù«dG ≈dEG ø«ª«dG øe êPƒªædG √ÉéJG ô««¨àH ºb ºK ,(Books_info.accdb) äÉfÉ«ÑdG IóYÉb íàaG •
.á«Hô©dG á¨∏dG ™e Ö°SÉæà«d ¬FÉ°ûfEÉH AóÑdG

.Options äGQÉ«N ≈∏Y ô≤fG ºK ,File ∞∏e  ÖjƒÑJ  íàaG •
: Access Options ¢ù°ùcCG äGQÉ«N IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

QÉ«ÿG O qóM
QÉ°ù«∏d Úª«dG

Right- to – left
áYƒª› øe

»FÉ≤∏àdG √ÉŒ’G
 Default direction

ÖjƒÑJ § q°ûf
π«ª©dG äOGóYEG

Client Settings

.(ÖàµdG) ∫hóL øµ«dh ،Naviation Pan  π≤æàdG ìƒd  øe  êPƒªædG  ¬d  Å°ûæà°S  …òdG  øFÉµdG  § u°ûf •

 Ok ≥aGƒe QR ô```≤fG 
IòaÉædG ¥ÓZE’

٣

١ ٢

      F

                       W

          



٦٧

.Create AÉ°ûfEG  ÖjƒÑJ  ô≤fG •
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Selected Fields IO qóëªdG ∫ƒ≤ëdG
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٢

٦٦
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 Default direction
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Client Settings
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 Ok ≥aGƒe QR ô```≤fG 
IòaÉædG ¥ÓZE’

٣

١ ٢

      F

                       W

          



٦٩

 π≤æàdG  QGQRCG  ΩGóîà°SG  ∂æµªj
 π≤æà∏d  êPƒªædG  πØ°SCG  IOƒLƒªdG
 Éªc , êPƒ`̀ª`̀ æ`̀ dG äÓ`̀é`̀°`̀S ø`̀«`̀H
 äÓé°S ø«H π≤æà∏d  É¡àeóîà°SG

.∫hóédG

 h IójóL äÓé°S áaÉ°VEG ∂d í«àJ »àdGh  Form View êPƒªædG ¢VôY á≤jô£H êPƒªædG IòaÉf ∂d íàØà°S
.∫hóédG AÉ°ûfEG óæY É¡dÉNOEG ºJ »àdG äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y πjó©àdG

∞°ûµà°SG

.¬JÓé°Sh êPƒªædG  ∫ƒ≤M ø«H ∫É≤àfÓd iôNCG  á≤jôW •

٦٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

معلومة تهمك

:»gh ,êPƒªæ∏d ΩÉ©dG πµ°ûdG ójóëJ É¡dÓN øe ∂æµªj §«£îà∏d •ÉªfCG á©HQCG óLƒJ

§«£îàdG §‰¬eGóîà°SG øe ¢Vô¨dG
Columnar …OƒªY π q°†Øjh ,êPƒªædG π«¨°ûJ AÉæKCG  §≤a óMGh πé°S ¬«a ¢Vô©oj

.IÒãc ∫ƒ≤M OƒLh ádÉM ‘ ¬eGóîà°SG

Tabular ‹hóL å«M , m∫Éààe πµ°ûH  ±ƒØ°U áÄ«g ≈∏Y äÓé°ùdG  ¬«a ¢Vô©J
 »a ¬eGóîà°SG π°† qØjh ,¢Vô©dG á¡LGh ¢ùØf »a É¡°VôY ºàj

.∫hóédG »a ∫ƒ≤ëdG øe π«∏b OóY OƒLh ádÉM

Datasheet äÉfÉ«ÑdG ábQh ¬«a  ºàj  å«M  ,(»`̀dhó`̀L)  §£îe  Ée  óM  ≈`̀dEG  ¬HÉ°ûe  ƒ`̀gh
 ¬à¡LGh  ¿CG  ’EG  ,á«dÉààe  ±ƒØ°U  áÄ«g  ≈∏Y  äÓé°ùdG  ¢VôY

.Excel èeÉfôH äÉfÉ«H ábQƒc hóÑJ
Justified §Ñ°V π``` q°†Øjh ,z‹hó÷G{ h z…Oƒª©dG{ »à≤jôW ÚH èeódG ¬«a ºàj

.∫hóL øe ÌcCG ≈∏Y óªà©j êPƒ‰ AÉæH óæY ¬eGóîà°SG

 Finish AÉ¡fG ô≤fG

QÉ«îdG §« q°ûæJ øe ócCÉJ    
¢Vô©d êPƒªædG íàa
äÉeƒ∏©ªdG ∫ÉNOEG  hCG

Open the form to view
or enter information

 êPƒªædG  º°SG  ÖàcG   
 √DhÉ°ûfEG OƒJ …òdG

٣

٤

٥



٦٩

 π≤æàdG  QGQRCG  ΩGóîà°SG  ∂æµªj
 π≤æà∏d  êPƒªædG  πØ°SCG  IOƒLƒªdG
 Éªc , êPƒ`̀ª`̀ æ`̀ dG äÓ`̀é`̀°`̀S ø`̀«`̀H
 äÓé°S ø«H π≤æà∏d  É¡àeóîà°SG

.∫hóédG

 h IójóL äÓé°S áaÉ°VEG ∂d í«àJ »àdGh  Form View êPƒªædG ¢VôY á≤jô£H êPƒªædG IòaÉf ∂d íàØà°S
.∫hóédG AÉ°ûfEG óæY É¡dÉNOEG ºJ »àdG äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y πjó©àdG

∞°ûµà°SG

.¬JÓé°Sh êPƒªædG  ∫ƒ≤M ø«H ∫É≤àfÓd iôNCG  á≤jôW •

٦٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

معلومة تهمك
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.Excel èeÉfôH äÉfÉ«H ábQƒc hóÑJ
Justified §Ñ°V π``` q°†Øjh ,z‹hó÷G{ h z…Oƒª©dG{ »à≤jôW ÚH èeódG ¬«a ºàj

.∫hóL øe ÌcCG ≈∏Y óªà©j êPƒ‰ AÉæH óæY ¬eGóîà°SG

 Finish AÉ¡fG ô≤fG

QÉ«îdG §« q°ûæJ øe ócCÉJ    
¢Vô©d êPƒªædG íàa
äÉeƒ∏©ªdG ∫ÉNOEG  hCG

Open the form to view
or enter information

 êPƒªædG  º°SG  ÖàcG   
 √DhÉ°ûfEG OƒJ …òdG

٣

٤

٥



٧١

 ≈∏YCG »a ÉgQÉ¡XEG »a ÖZôJ »àdG äÉeƒ∏©ªdG º°ù≤dG Gòg øª°†àj  Form Headere êPƒªædG ¢SCGQ
.É¡fGƒæY hCG äÉfÉ«ÑdG IóYÉb QÉ©°T πãe ,êPƒªædG

.ÉgQÉ«àNG ºJ »àdG ∫ƒ≤ëdG øª°†àjh ,êPƒªæ∏d »°ù«FôdG º°ù≤dG tó© oj  : Detail π«°üØJ

 πØ°SCG  »a  ÉgQÉ¡XEG  »a  ÖZôJ  äÉeƒ∏©e  º°ù≤dG  Gòg  øª°†àj   :Form Footer   êPƒªædG  π«jòJ
 É k≤∏¨eh É kZQÉa π¶jh ,Égô«Zh AÉ¡fE’Gh ±òëdG QGQRCG ,äÓé°ùdG ø«H π≤æàdG QGQRCG πãe êPƒªædG

.»°VGôàaG mπµ°ûH

:á«dÉàdG ΩÉ°ùbC’G øe áfƒµªdG êPƒªædG º«ª°üJ IòaÉf ∂d ô¡¶à°S

٣

١

٢

٣

١

٢

:…OƒªY πµ°ûH É¡«a πª©dG áMÉ°ùe IOÉjRh ΩÉ°ùbC’G ºéM »a πjó©à∏d
.Form Header êPƒªædG ¢SCGQ  øµ«dh  ,√ô««¨J  OƒJ  …òdG  º°ù≤dG  ôàNG •

٧٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

ô uµa
:»∏jÉe ≥«Ñ£J ∂æµªj ∞«c

?ójóL  πé°S  AÉ°ûfG •
?πé°S  ßØM •
?πé°S  ±òM •

êPƒªædG ôjôëJ

êPƒªædG º«ª°üJ :1      
 hCG  ,É¡aòMhCG ∫ƒ≤ëdG ¢†©H áaÉ°VEG πãe  êPƒªædG πjó©àH ΩÉ«≤dG øe º«ª°üàdG ¢VôY á≤jôW ∂æ qµªJ

:»∏j Ée ™ÑJG ∂dP πª©dh ,Égô«Zh É¡JGPÉëeh øjhÉæ©dG ¢†©H áaÉ°VEG

ádÉëdG  §jô°T  ø`̀e             ≈```̀∏```̀Y  ô≤ædÉH   Design View  º«ª°üàdG  ¢`̀Vô`̀Y  á≤jôW  ≈``̀dEG  π≤àfG  •
 .Status Bar 

 ôaƒj Gòd ;¬≤«°ùæJh ¬°üFÉ°üN ¢†©H ô««¨Jh ,êPƒªædG º«ª°üJ ≈∏Y äÓjó©àdG ¢†©H AGôLEG ≈dEG êÉàëJ ób
 , Design º«ª°üJ ÖjƒÑJ : »g ,êPƒªædG ôjôëJ øe ∂ qæµªJ äÉÑjƒÑJ áKÓK MS-Access èeÉfôH ∂d

 .Format  ≥«°ùæJ ÖjƒÑJh ,Arrange  Ö«JôJ ÖjƒÑJh

                     



٧١
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٣

١

٢

٣

١

٢
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٧٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

ô uµa
:»∏jÉe ≥«Ñ£J ∂æµªj ∞«c

?ójóL  πé°S  AÉ°ûfG •
?πé°S  ßØM •
?πé°S  ±òM •

êPƒªædG ôjôëJ

êPƒªædG º«ª°üJ :1      
 hCG  ,É¡aòMhCG ∫ƒ≤ëdG ¢†©H áaÉ°VEG πãe  êPƒªædG πjó©àH ΩÉ«≤dG øe º«ª°üàdG ¢VôY á≤jôW ∂æ qµªJ

:»∏j Ée ™ÑJG ∂dP πª©dh ,Égô«Zh É¡JGPÉëeh øjhÉæ©dG ¢†©H áaÉ°VEG

ádÉëdG  §jô°T  ø`̀e             ≈```̀∏```̀Y  ô≤ædÉH   Design View  º«ª°üàdG  ¢`̀Vô`̀Y  á≤jôW  ≈``̀dEG  π≤àfG  •
 .Status Bar 

 ôaƒj Gòd ;¬≤«°ùæJh ¬°üFÉ°üN ¢†©H ô««¨Jh ,êPƒªædG º«ª°üJ ≈∏Y äÓjó©àdG ¢†©H AGôLEG ≈dEG êÉàëJ ób
 , Design º«ª°üJ ÖjƒÑJ : »g ,êPƒªædG ôjôëJ øe ∂ qæµªJ äÉÑjƒÑJ áKÓK MS-Access èeÉfôH ∂d

 .Format  ≥«°ùæJ ÖjƒÑJh ,Arrange  Ö«JôJ ÖjƒÑJh

                     



٧٣

 :ºK ،(Logos)  ≥aôªdG  íàaG  ,∂d  ô¡¶J  »àdG  QGƒëdG  IòaÉf  øe •

 áYƒª› øe Logo  QÉ©°T QR ô≤fG
Header/Footer π«jòJ /¢SCGQ

 IQƒ``̀°``̀ü``̀dG Î````̀NG
É¡LGQOEG OƒJ »àdG

 Ok ≥aGƒe ô≤fG

١

٢

٣

٧٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 º«ª°üJ) ÖjƒÑàdG áeÓY ô¡¶J
 øe  πjóÑàdG  óæY  (Design

 Form  êPƒªædG  ¢VôY  §ªf
 º«ª°üàdG  §`̀ª`̀f  ≈```̀dEG  View

 §ªf  ≈`̀dEG  hCG  Design View

.Layout View §«£îàdG

.Form Footer êPƒªædG π«jòJh ,Detail π«°üØJ  ºéM  ô««¨àd  á≤HÉ°ùdG  Iƒ£îdG  Q uôc •

.É¡°VôY IOÉjõd »≤aCG πµ°ûH ΩÉ°ùbC’G ºéM øe ô««¨J Ü qôL   

:êPƒªædG ¢SCGQ »a Logo QÉ©°T áaÉ°VE’

 .Form Header êPƒªædG ¢SCGQ O qóM •
 .Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  ô≤fG •

 ≈àM º°ù≤dG áaÉM πØ°SCG IQCÉØdG ô°TDƒe ™°V  
 ∂eÉeCG ôgÉ¶dG πµ°ûdG ≈dEG ¬∏µ°T ô«¨àj

 πØ°SCÓd Öë°ùdG ™e ,IQCÉØdÉH ô≤fG  
 Üƒ∏£ªdG ºéëdG ≈dEG π°üJ ≈àM

١ ٢



٧٣

 :ºK ،(Logos)  ≥aôªdG  íàaG  ,∂d  ô¡¶J  »àdG  QGƒëdG  IòaÉf  øe •

 áYƒª› øe Logo  QÉ©°T QR ô≤fG
Header/Footer π«jòJ /¢SCGQ

 IQƒ``̀°``̀ü``̀dG Î````̀NG
É¡LGQOEG OƒJ »àdG

 Ok ≥aGƒe ô≤fG

١

٢

٣

٧٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 º«ª°üJ) ÖjƒÑàdG áeÓY ô¡¶J
 øe  πjóÑàdG  óæY  (Design

 Form  êPƒªædG  ¢VôY  §ªf
 º«ª°üàdG  §`̀ª`̀f  ≈```̀dEG  View

 §ªf  ≈`̀dEG  hCG  Design View

.Layout View §«£îàdG

.Form Footer êPƒªædG π«jòJh ,Detail π«°üØJ  ºéM  ô««¨àd  á≤HÉ°ùdG  Iƒ£îdG  Q uôc •

.É¡°VôY IOÉjõd »≤aCG πµ°ûH ΩÉ°ùbC’G ºéM øe ô««¨J Ü qôL   

:êPƒªædG ¢SCGQ »a Logo QÉ©°T áaÉ°VE’

 .Form Header êPƒªædG ¢SCGQ O qóM •
 .Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  ô≤fG •

 ≈àM º°ù≤dG áaÉM πØ°SCG IQCÉØdG ô°TDƒe ™°V  
 ∂eÉeCG ôgÉ¶dG πµ°ûdG ≈dEG ¬∏µ°T ô«¨àj

 πØ°SCÓd Öë°ùdG ™e ,IQCÉØdÉH ô≤fG  
 Üƒ∏£ªdG ºéëdG ≈dEG π°üJ ≈àM

١ ٢



٧٥

:»∏jÉe ™ÑJG ,É¡«∏Y äGô«KCÉJ áaÉ°VEGh ∫ƒ≤ëdG ¢üFÉ°üN »a ºµëà∏d
 .Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  íàa  øe  ócCÉJ •

 ó```̀MCG ≈``̀∏``̀Y ô``̀≤``̀ fG  
 §¨°VG  º`̀K  ,∫ƒ`̀≤`̀◊G
 Shift ‹ÉY ìÉàØe ≈∏Y
 ™e  í«JÉØŸG áMƒd øe
 ójóëàd IQCÉØdÉH  ô≤ædG

∫ƒ≤◊G ™«ªL

١

¢üFÉ°üÿG ábQh  QõdG ô≤fG         
 Property Sheet 

٢

٧٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.êPƒªædG õeQ πëe ô¡X QÉ©°ûdG ¿CG ßMÓà°S

معلومة تهمك

:»∏jÉe ™ÑJG ,¬H á£«ëªdG OhóëdG ºéM ™e QÉ©°ûdG ºéM ΩAÓà«d
 ¢üFÉ°üÿG  á``bQh  Qõ`̀dG  ô≤fG    

 Property Sheet

Stretch O qó“  ÎNG   
 ºé◊G ™°Vh á«°UÉN øe

Size Mode

øe ócCÉJ
ÖjƒÑJ §«°ûæJ

Format ≥«°ùæJ
٣

١

٢

.∂Ñ°SÉæj …òdG ¿ÉµªdG »a ¬©°Vh QÉ©°ûdG ™°Vƒe ôu«Z



٧٥

:»∏jÉe ™ÑJG ,É¡«∏Y äGô«KCÉJ áaÉ°VEGh ∫ƒ≤ëdG ¢üFÉ°üN »a ºµëà∏d
 .Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  íàa  øe  ócCÉJ •

 ó```̀MCG ≈``̀∏``̀Y ô``̀≤``̀ fG  
 §¨°VG  º`̀K  ,∫ƒ`̀≤`̀◊G
 Shift ‹ÉY ìÉàØe ≈∏Y
 ™e  í«JÉØŸG áMƒd øe
 ójóëàd IQCÉØdÉH  ô≤ædG

∫ƒ≤◊G ™«ªL

١

¢üFÉ°üÿG ábQh  QõdG ô≤fG         
 Property Sheet 

٢

٧٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.êPƒªædG õeQ πëe ô¡X QÉ©°ûdG ¿CG ßMÓà°S

معلومة تهمك

:»∏jÉe ™ÑJG ,¬H á£«ëªdG OhóëdG ºéM ™e QÉ©°ûdG ºéM ΩAÓà«d
 ¢üFÉ°üÿG  á``bQh  Qõ`̀dG  ô≤fG    

 Property Sheet

Stretch O qó“  ÎNG   
 ºé◊G ™°Vh á«°UÉN øe

Size Mode

øe ócCÉJ
ÖjƒÑJ §«°ûæJ

Format ≥«°ùæJ
٣

١

٢

.∂Ñ°SÉæj …òdG ¿ÉµªdG »a ¬©°Vh QÉ©°ûdG ™°Vƒe ôu«Z



٧٧

∞°ûµà°SG
.IõgÉédG äÉ≤«°ùæàdG ΩGóîà°SÉH êPƒªædG •ƒ£Nh ¿GƒdCG ô««¨J á≤jôW

êPƒªædG ô°UÉæY Ö«JôJ :2      
 ≈∏Y  É¡JGPÉëeh  ∫ƒ≤ëdG  Ö«JôJ  »a  πjóÑàdGh  É¡©jRƒJ  IOÉ`̀YEGh  ô°UÉæ©dG  Qƒ¡X  á≤jô£H  ºµëàdG  ∂æµªj

. Arrange Ö«JôJ ÖjƒÑJ ∫ÓN øe ,êPƒªædG
:»∏jÉe ™ÑJG ,…OƒªY πµ°ûH ∫ƒ≤ëdG ø«H áaÉ°ùªdG IOÉjõd

.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  »a  (ÖàµdG  IóYÉb)  êPƒªædG  íàa  øe  ócCÉJ •
.∫ƒ≤ëdG  ™«ªL  ójóëàH  ºb •

.…OƒªY πµ°ûH ∫ƒ≤ëdG ø«H óYÉÑàdG ßM’
.áHƒ∏£ªdG áaÉ°ùªdG ≈dEG π°üJ ≈àM á≤HÉ°ùdG Iƒ£îdG Q qôc

. mhÉ°ùàe ∫ƒ≤ëdG ø«H …Oƒª©dG óYÉÑàdG π©éJ ¿CG Ü qôL

…Oƒª©dG IOÉjR ôeCG ÎNG 
Increase Vertical

Spacing óYÉÑJ áÄa øe

Ö«JôJ ÖjƒÑJ ô≤fG
Arrang

Size/Space áaÉ°ùŸGh ºé◊G QõdG ÎNG 
Ö«JôJh ºéM áYƒª› øe

Sizing & Ordering

٣

١
٢

٧٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.êPƒªædG ßØëH ºb ºK ,¢üFÉ°üîdG áëØ°U ≥∏ZCG ,äGô««¨àdG øe AÉ¡àf’G ó©H
.êPƒªædG »a É¡àØ°VCG »àdG äÓjó©àdG ßM’h Form View êPƒªædG  ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •

 OhóM ¿ƒd

  π≤◊G OhóM §‰

  ∫ƒ≤ë∏d  ¢UÉNÒKCÉJ áaÉ°VEG
:πãe §ÿG ¢üFÉ°üN

 ,º````̀é````̀◊Gh ,¿ƒ``````̀ ∏``````̀ dG
.ÉgÒZh IGPÉëŸGh

  π≤◊G áÄÑ©J ¿ƒd

Ohó◊G ¢VôY

:»∏jÉe ô u«Z ºK ,Format ≥«°ùæJ ÖjƒÑJ §«°ûæJ øe ó qcCÉJ ,Property Sheet ¢üFÉ°üîdG ábQh  øe •



٧٧

∞°ûµà°SG
.IõgÉédG äÉ≤«°ùæàdG ΩGóîà°SÉH êPƒªædG •ƒ£Nh ¿GƒdCG ô««¨J á≤jôW

êPƒªædG ô°UÉæY Ö«JôJ :2      
 ≈∏Y  É¡JGPÉëeh  ∫ƒ≤ëdG  Ö«JôJ  »a  πjóÑàdGh  É¡©jRƒJ  IOÉ`̀YEGh  ô°UÉæ©dG  Qƒ¡X  á≤jô£H  ºµëàdG  ∂æµªj

. Arrange Ö«JôJ ÖjƒÑJ ∫ÓN øe ,êPƒªædG
:»∏jÉe ™ÑJG ,…OƒªY πµ°ûH ∫ƒ≤ëdG ø«H áaÉ°ùªdG IOÉjõd

.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  »a  (ÖàµdG  IóYÉb)  êPƒªædG  íàa  øe  ócCÉJ •
.∫ƒ≤ëdG  ™«ªL  ójóëàH  ºb •

.…OƒªY πµ°ûH ∫ƒ≤ëdG ø«H óYÉÑàdG ßM’
.áHƒ∏£ªdG áaÉ°ùªdG ≈dEG π°üJ ≈àM á≤HÉ°ùdG Iƒ£îdG Q qôc

. mhÉ°ùàe ∫ƒ≤ëdG ø«H …Oƒª©dG óYÉÑàdG π©éJ ¿CG Ü qôL

…Oƒª©dG IOÉjR ôeCG ÎNG 
Increase Vertical

Spacing óYÉÑJ áÄa øe

Ö«JôJ ÖjƒÑJ ô≤fG
Arrang

Size/Space áaÉ°ùŸGh ºé◊G QõdG ÎNG 
Ö«JôJh ºéM áYƒª› øe

Sizing & Ordering

٣

١
٢

٧٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.êPƒªædG ßØëH ºb ºK ,¢üFÉ°üîdG áëØ°U ≥∏ZCG ,äGô««¨àdG øe AÉ¡àf’G ó©H
.êPƒªædG »a É¡àØ°VCG »àdG äÓjó©àdG ßM’h Form View êPƒªædG  ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •

 OhóM ¿ƒd

  π≤◊G OhóM §‰

  ∫ƒ≤ë∏d  ¢UÉNÒKCÉJ áaÉ°VEG
:πãe §ÿG ¢üFÉ°üN

 ,º````̀é````̀◊Gh ,¿ƒ``````̀ ∏``````̀ dG
.ÉgÒZh IGPÉëŸGh

  π≤◊G áÄÑ©J ¿ƒd

Ohó◊G ¢VôY

:»∏jÉe ô u«Z ºK ,Format ≥«°ùæJ ÖjƒÑJ §«°ûæJ øe ó qcCÉJ ,Property Sheet ¢üFÉ°üîdG ábQh  øe •



٧٩

معلومة تهمك

.óMGh øFÉµc É k©e ¿Écôëà«°S ¢üædG ™Hôeh ¿Gƒæ©dG ¿EÉa ,¿Gƒæ©dG áaÉM ≈∏Y ô°TDƒªdG ™°Vh óæY •

.π≤ëdG  ºéM  ô««¨àH  ∂jôëàdG  äÉ©Hôe  ∂d  íª°ùJ •

:»∏j  Éªc  hóÑàd  ,áµÑ°ûdG  •ƒ£îH  É kæ«©à°ùe  mhÉ°ùàe  mπµ°ûH  ∫ƒ≤ëdG  ÖuJQ •

.(ÜÉàµdG ºbQ )π≤M ¿GƒæY ºéM ô«ÑµJ Ü qôL

∞°ûµà°SG

.É¡«a ôeCG πc ø«H ¿QÉbh Size/Space  áaÉ°ùªdG  /ºéëdG  QR  øe  ºéëdG  ô««¨J  á≤jôW •

٧٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

معلومة تهمك

:Éªg ,ø««°SÉ°SCG øjô°üæY øe êPÉªædG »a π≤ëdG ¿ƒµàj

.π≤ëdG º°SG ¬«a ô¡¶jh :Label ¿GƒæY
.á∏NóªdG äÉfÉ«ÑdG ¢VôY ¬«a ºàj :Text Box ¢üf ™Hôe

:∫ƒ≤ëdG ô°UÉæY  ∂jôëàd
 QÉ°ùj ≈∏YCG »a ô«¨°üdG ™HôªdG Qƒ¡X ßM’h ,(ÜÉàµdG ºbQ)  π≤M  øµ«dh  ¬∏≤f  OƒJ  …òdG  π≤ëdG  O qóM •

.π≤ëdG
.(       )  »dÉàdG  πµ°ûdG  ≈dEG  ô°TDƒªdG  πµ°T  ∫ƒëàj  ≈àM  ô«¨°üdG  ™HôªdG  ≈∏Y  ô°TDƒªdG  ™°V •

.∫ƒ≤ëdG  á«≤H  ™e  á≤HÉ°ùdG  Iƒ£îdG  Q qôc •

٢

٢

١

١

Úª«dG á¡L ≈dEG Öë°ùdG ™e ô≤fG

     



٧٩

معلومة تهمك

.óMGh øFÉµc É k©e ¿Écôëà«°S ¢üædG ™Hôeh ¿Gƒæ©dG ¿EÉa ,¿Gƒæ©dG áaÉM ≈∏Y ô°TDƒªdG ™°Vh óæY •

.π≤ëdG  ºéM  ô««¨àH  ∂jôëàdG  äÉ©Hôe  ∂d  íª°ùJ •

:»∏j  Éªc  hóÑàd  ,áµÑ°ûdG  •ƒ£îH  É kæ«©à°ùe  mhÉ°ùàe  mπµ°ûH  ∫ƒ≤ëdG  ÖuJQ •

.(ÜÉàµdG ºbQ )π≤M ¿GƒæY ºéM ô«ÑµJ Ü qôL

∞°ûµà°SG

.É¡«a ôeCG πc ø«H ¿QÉbh Size/Space  áaÉ°ùªdG  /ºéëdG  QR  øe  ºéëdG  ô««¨J  á≤jôW •

٧٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

معلومة تهمك

:Éªg ,ø««°SÉ°SCG øjô°üæY øe êPÉªædG »a π≤ëdG ¿ƒµàj

.π≤ëdG º°SG ¬«a ô¡¶jh :Label ¿GƒæY
.á∏NóªdG äÉfÉ«ÑdG ¢VôY ¬«a ºàj :Text Box ¢üf ™Hôe

:∫ƒ≤ëdG ô°UÉæY  ∂jôëàd
 QÉ°ùj ≈∏YCG »a ô«¨°üdG ™HôªdG Qƒ¡X ßM’h ,(ÜÉàµdG ºbQ)  π≤M  øµ«dh  ¬∏≤f  OƒJ  …òdG  π≤ëdG  O qóM •

.π≤ëdG
.(       )  »dÉàdG  πµ°ûdG  ≈dEG  ô°TDƒªdG  πµ°T  ∫ƒëàj  ≈àM  ô«¨°üdG  ™HôªdG  ≈∏Y  ô°TDƒªdG  ™°V •

.∫ƒ≤ëdG  á«≤H  ™e  á≤HÉ°ùdG  Iƒ£îdG  Q qôc •

٢

٢

١

١

Úª«dG á¡L ≈dEG Öë°ùdG ™e ô≤fG

     



٨١

•É°ûf3
تنسيق النموذج

.Format  ≥«°ùæJ  ÖjƒÑàH  Ékæ«©à°ùe  ¬≤«°ùæJh  (ÖàµdG  IóYÉb  )  êPƒªf  ¢üFÉ°üN  ô««¨àH  ºb •

 ºµëàdG ô°UÉæY ™e πeÉ©àdG

:ô°UÉæ©dG √òg øeh , áæ«©e ΩÉ¡e ò«ØæJ øe ∂æµªJh ,êPÉªædG ™e πeÉ©àdG ºµëàdG ô°UÉæY ∂d π¡ q°ùJ

:»∏jÉe ™ÑJG ,êPƒªædG äÓé°S ø«H π≤æàdG ∂d π¡ q°ùj …òdG Button  Command ôeCG QR AÉ°ûfE’
.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  »a  êPƒªædG  íàa  øe  ócCÉJ •

.Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  íàaG •

 ô°UÉæY ™«ªL QÉ¡XE’ º¡°ùdG ≈∏Y ô≤fG  
 ºµëàdG áYƒª› øª°V IOƒLƒŸG ºµëàdG

Controls

١

ôeCG QR  :1      

٨٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:π≤ëdG ºéM ™e §îdG ºéM ΩAÓà«d
.Arrange Ö«JôJ  ÖjƒÑJ  íàa  øe  ócCÉJ •

.(ÜÉàµdG  ºbQ)  øµ«dh  øjhÉæ©dG  óMCG  O qóM •
.Sizing & Ordering Ö«JôJh ºéM áYƒªée øe Size/Space áaÉ°ùªdG /ºéëdG  IGOCG  ≈∏Y  ô≤fG •

.:»∏j  Éªc hóÑàd  ∫ƒ≤ëdG øjhÉæY á«≤H  ™e á≤HÉ°ùdG  Iƒ£îdG Q qôc •

To Fit AGƒàMÓd ÎNG
Size ºéM áÄa øe



٨١

•É°ûf3
تنسيق النموذج

.Format  ≥«°ùæJ  ÖjƒÑàH  Ékæ«©à°ùe  ¬≤«°ùæJh  (ÖàµdG  IóYÉb  )  êPƒªf  ¢üFÉ°üN  ô««¨àH  ºb •

 ºµëàdG ô°UÉæY ™e πeÉ©àdG

:ô°UÉæ©dG √òg øeh , áæ«©e ΩÉ¡e ò«ØæJ øe ∂æµªJh ,êPÉªædG ™e πeÉ©àdG ºµëàdG ô°UÉæY ∂d π¡ q°ùJ

:»∏jÉe ™ÑJG ,êPƒªædG äÓé°S ø«H π≤æàdG ∂d π¡ q°ùj …òdG Button  Command ôeCG QR AÉ°ûfE’
.Design View º«ª°üàdG ¢VôY  »a  êPƒªædG  íàa  øe  ócCÉJ •

.Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  íàaG •

 ô°UÉæY ™«ªL QÉ¡XE’ º¡°ùdG ≈∏Y ô≤fG  
 ºµëàdG áYƒª› øª°V IOƒLƒŸG ºµëàdG

Controls

١

ôeCG QR  :1      

٨٠

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:π≤ëdG ºéM ™e §îdG ºéM ΩAÓà«d
.Arrange Ö«JôJ  ÖjƒÑJ  íàa  øe  ócCÉJ •

.(ÜÉàµdG  ºbQ)  øµ«dh  øjhÉæ©dG  óMCG  O qóM •
.Sizing & Ordering Ö«JôJh ºéM áYƒªée øe Size/Space áaÉ°ùªdG /ºéëdG  IGOCG  ≈∏Y  ô≤fG •

.:»∏j  Éªc hóÑàd  ∫ƒ≤ëdG øjhÉæY á«≤H  ™e á≤HÉ°ùdG  Iƒ£îdG Q qôc •

To Fit AGƒàMÓd ÎNG
Size ºéM áÄa øe



٨٣

:ôeC’G QR èdÉ©e IòaÉf øe

 »dÉàdG πé°ùdG ≈dEG ∫É≤àf’G AGôLE’G ôàNG  
Go To Next Record

Actions äGAGôLE’G áªFÉb øe

٢

Next ‹ÉàdG ô≤fG

Next ‹ÉàdG ô≤fG

 ø«H  π`̀≤`̀æ`̀J  áÄØdG  O qó``̀M   
äÓé°ùdG

Record Navigation

 äÉ````̀Ä````̀Ø````̀dG á```̀ª```̀FÉ```̀b ø`````̀e
Categories

 ,Text ¢`̀ü`̀f  QÉ`̀«`̀î`̀dG O qó``̀M  
 øµ«dh  Qõ`̀ ∏`̀ d  É`` kfGƒ``æ``Y  Ö``̀à``̀cGh

(»dÉàdG πé°ùdG)

١

٣

٤

٥

٨٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

äÉ÷É©e ΩGóîà°SG IGOC’G §°ûqf  
ºµëàdG ô°UÉæY

Use Control Wizards 

٢

QR IGOCG ôàNG
Button

٣

 áaÉ°VEG  ºà«d  ;Öë°ùdG  ™e  ô≤fG
êPƒªædG π«jòJ á≤£æe ≈dEG QõdG

٤

    IGOC’G ∂æµªJ
 AÉ```°ûfEG AÉæKCG èdÉ©ªdG π```«©ØJ øe

 .ºµëàdG ô°UÉæY



٨٣

:ôeC’G QR èdÉ©e IòaÉf øe

 »dÉàdG πé°ùdG ≈dEG ∫É≤àf’G AGôLE’G ôàNG  
Go To Next Record

Actions äGAGôLE’G áªFÉb øe

٢

Next ‹ÉàdG ô≤fG

Next ‹ÉàdG ô≤fG

 ø«H  π`̀≤`̀æ`̀J  áÄØdG  O qó``̀M   
äÓé°ùdG

Record Navigation

 äÉ````̀Ä````̀Ø````̀dG á```̀ª```̀FÉ```̀b ø`````̀e
Categories

 ,Text ¢`̀ü`̀f  QÉ`̀«`̀î`̀dG O qó``̀M  
 øµ«dh  Qõ`̀ ∏`̀ d  É`` kfGƒ``æ``Y  Ö``̀à``̀cGh

(»dÉàdG πé°ùdG)

١

٣

٤

٥

٨٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

äÉ÷É©e ΩGóîà°SG IGOC’G §°ûqf  
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٤

    IGOC’G ∂æµªJ
 AÉ```°ûfEG AÉæKCG èdÉ©ªdG π```«©ØJ øe

 .ºµëàdG ô°UÉæY



٨٥

 ∫hGóL øe äÉfÉ«H QÉ¡XE’ ,¬JCÉ°ûfCG …òdG »°ù«FôdG êPƒªædG πNGóH  Subform »Yôa êPƒªf êGQOEG ∂æµªj
 .(One to Many ) ±GôWCÉH ¢SCGQ ábÓ©H á£ÑJôe äÉeÓ©à°SG hCG

  »°ù«FôdG êPƒªædG Ωƒ≤j ÉeóæY ø«ØdDƒªdG øY äÉfÉ«H ¢Vô©j (¿ƒØdDƒªdG) ∫hóéd »Yôa êPƒªf AÉ°ûfE’
:»∏jÉe ™ÑJG ,ÜÉàµdG øY äÉeƒ∏©e ¢Vô©H

.Design º«ª°üJ  ÖjƒÑJ  §«°ûæJ  øe  ó scCÉJ •
 IOƒLƒªdG               Use Control wizards ºµëàdG ô°UÉæY äÉédÉ©e ΩGóîà°SG  IGOCG  §«°ûæJ øe ó scCÉJ •

.Controls ºµëàdG ô°UÉæY áYƒªée øª°V
            

»Yôa ôjô≤J /»Yôa êPƒ‰ ô°üæ©dG ÎNG
Subform/Subreport

:»YôØdG êPƒªædG èdÉ©e IòaÉf ∂d íàØàd ,Detail π«°üØJ  á≤£æe  »a  Öë°ùdG  ™e  IQCÉØdÉH  ô≤fG •

 ‹ÉàdG ô≤fG
Next

ójó– øe ó scCÉJ
ΩGóîà°SG{ QÉ«ÿG

 äÉeÓ©à°SGh ∫hGóL
zIOƒLƒe

Use Existing
Tables and

Queries

٣

١

٢

  »Yôa êPƒªf AÉ°ûfG :2      

٨٤

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

.»dÉàdG πé°ùdG ≈dEG ∫É≤àf’G ßM’h QõdG ≈∏Y ô≤fG ºK ,Form View êPƒªædG ¢VôY  á≤jôW ≈dEG  π≤àfG •
:»∏jÉe áaÉ°VEG Ü qôL

.Previous Record  ≥HÉ°ùdG  πé°ù∏d  ∫É≤àf’G  QR  •
.Find Record  πé°S  øY  åëÑdG  QR •

:êPƒªædG π«jòJ »a ôeC’G QR áaÉ°VEG ßM’

∞°ûµà°SG
.¢üf  øe  ’óH  QõdG  ≈∏Y  IQƒ°U  QÉ¡XEG  á≤jôW •

:á«dÉàdG  QGQRC’G  áaÉ°VEG  á«Ø«c •
1 ..Print Record πé°S áYÉÑW
2 ..Save Record πé°S ßØM
3 ..Close Form êPƒªf ¥ÓZEG

AÉ¡fEG ô≤fG
Finish

٦
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٨٤
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AÉ¡fEG ô≤fG
Finish

٦



٨٧

معلومة تهمك

 øY ∫hGóédG  ø«H  §HôJ ábÓY OƒLh ádÉM »a »FÉ≤∏J  πµ°ûH   á£ÑJôªdG  ∫ƒ≤ëdG èdÉ©ªdG  O qóëj
 øe èdÉ©ªdG øµªàj ºd GPEGh ,Choose from a list áªFÉb øe QÉ«àN’G QÉ«îdG §«°ûæJ ≥jôW
 QÉ«îdG  §«°ûæàH …hój πµ°ûH §ÑJôJ ¿CG Öéj »àdG ∫ƒ≤ëdG O uóëJ ¿CG ∂æe Ö∏£à«°S ábÓ©dG ójóëJ

.Define my own »°ùØæH O qóMCG

 Finish  AÉ``̀¡``̀fEG  ô`̀≤`̀fG  
»YôØdG êPƒªædG ßØ◊

 º``°``S’G Ò`̀«`̀¨`̀J ∂`̀ æ`̀µ`̀Á
»YôØdG êPƒªæ∏d ìÎ≤ŸG

٣

٨٦

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

:ºK  ,äÉfÉ«ÑdG  Qó°üe  qOóM •

 ∫hóL ÎNG 
z¿ƒØdDƒŸG {

Next ‹ÉàdG ô≤fG  º°SG  π≤M  O qó``M  
¬∏≤æH ºbh ,∞dDƒŸG

:»YôØdG êPƒªædÉH »°ù«FôdG êPƒªædG §HQ É¡dÓN øe ºàj »àdG ∫ƒ≤ëdG ∞jô©àd

٣

١

٢

 §`̀«`̀°`̀û`̀æ`̀J ø````̀e ó````̀cCÉ````̀J 
 á``̀ª``̀FÉ``̀b ø`````̀e QÉ````̀«````̀à````̀N’G
Choose from  a list

١

Next ‹ÉàdG ô≤fG ٢



٨٧

معلومة تهمك
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٣

١
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١

Next ‹ÉàdG ô≤fG ٢



٨٩

•É°ûf4
إدخال البيانات في النموذج

 êPƒªædG  ¢VôY  á≤jôW  »a  (ÖàµdG  IóYÉb  )  êPƒªf  íàØH  ºbh  ,∂àÑàµe  øe  ÖàµdG  óMCG  ôàNG •
. ∫ƒ≤ëdG äÉfÉ«H áÄÑ©àH ºb ºK ،Form View

٨٨

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

 π≤æàdG  ìƒ`̀d  IòaÉf  »a  ±É°†«°Sh  ,»°ù«FôdG  êPƒªædG  π`̀NGO  êQóæ«°S  »YôØdG  êPƒªædG  ¿CG  ßMÓà°S
:»∏jÉªc ,Navigation Pane

º°SG O qóM
êPƒªædG
,»YôØdG

 ≈∏Y  ô≤fG  º`̀K
 ±ò```̀ë```̀dG  QR

 Delete

.»°ù«FôdG êPƒªæ∏d áfƒµªdG É¡°ùØf ΩÉ°ùbC’G ≈∏Y …ƒàëj »YôØdG êPƒªædG ¿CG ßM’
 ábQh á≤jô£H ¬°VôY ºàj »YôØdG êPƒªædG ¿CG ßM’h ,Form View êPƒªædG ¢VôY  á≤jôW ≈dEG  π≤àfG •

.Data Sheet View äÉfÉ«ÑdG

ô uµa

 .êPƒªædG  èdÉ©e  ΩGóîà°SÉH  »°ù«FQ  êPƒªf  πNGóH  »Yôa  êPƒªf  AÉ°ûfE’  iôNCG  á≤jôW •

ÒÑµàH ºb
 êPƒªædG ºéM

١

٢



٨٩

•É°ûf4
إدخال البيانات في النموذج
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٨٨
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١

٢



٩١

التقاريــر

 ,äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb »a É¡ª«¶æJh  äÉfÉ«ÑdG  ¢Vô©H ∂d  íª°ùJ  äÉæFÉc øY IQÉÑY Reports  ôjQÉ≤àdG
 ’ ∂fCG ’EG .»°üf ∞∏e hCG π°ùcEG ∞∏e :πãe áØ∏àîe ≠«°Uh äÉØ∏e ≈dEG Égôjó°üJh É¡¶ØM hCG É¡àYÉÑ£d

.á°Vhô©ªdG äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y πjó©J …CG AGôLEG ™«£à°ùJ

:¢ùeÉÿG ¢SQódG

•É°ûf5
التعامل مع التقارير 

 ¿hõFÉØdG) ôjô≤J ≈∏Y ô≤fG  ºK ,(Volunteerism Award.accdb)  äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb ∞∏e íàaG
 ò qØfh ,Navigation Pan π≤æàdG ìƒd øª°V OƒLƒªdG Reports ôjQÉ≤àdG áÄa øe (2016 ΩÉY »a

:»∏jÉe

.ôjô≤àdG  É¡H  íàØj  »àdG  ¢Vô©dG  á≤jôW  ∞°ûµà°SG •
.•ƒ£îdGh ¿GƒdC’G ô««¨àd Themes  ≥°ù of  áYƒªée  øe  IõgÉédG  äÉ≤«°ùæàdG  Ωóîà°SG •

 ô« qZ ºK ,ôjô≤à∏d áfƒµªdG ΩÉ°ùbC’G ßM’h ,Design View  º«ª°üàdG  ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •
.(Report Footer ôjô≤àdG π«jòJ ,Detail π«°üØJ ,Report Headerôjô≤àdG ¢SCGQ) É¡eÉéMCG øe

 ¢SCGQ  ≈dEG  QÉ©°ûc  É¡àaÉ°VE’  (report logo)  IQƒ°U  ôàNGh  ,(Logos)  ≥aôªdG  ∞∏ªdG  íàaG  •
.Report Header ôjô≤àdG

.É¡H  âªb  »àdG  äGô««¨àdG  ßØëH  ºb •

٩٠



٩١

التقاريــر

 ,äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb »a É¡ª«¶æJh  äÉfÉ«ÑdG  ¢Vô©H ∂d  íª°ùJ  äÉæFÉc øY IQÉÑY Reports  ôjQÉ≤àdG
 ’ ∂fCG ’EG .»°üf ∞∏e hCG π°ùcEG ∞∏e :πãe áØ∏àîe ≠«°Uh äÉØ∏e ≈dEG Égôjó°üJh É¡¶ØM hCG É¡àYÉÑ£d

.á°Vhô©ªdG äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y πjó©J …CG AGôLEG ™«£à°ùJ

:¢ùeÉÿG ¢SQódG

•É°ûf5
التعامل مع التقارير 

 ¿hõFÉØdG) ôjô≤J ≈∏Y ô≤fG  ºK ,(Volunteerism Award.accdb)  äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb ∞∏e íàaG
 ò qØfh ,Navigation Pan π≤æàdG ìƒd øª°V OƒLƒªdG Reports ôjQÉ≤àdG áÄa øe (2016 ΩÉY »a

:»∏jÉe

.ôjô≤àdG  É¡H  íàØj  »àdG  ¢Vô©dG  á≤jôW  ∞°ûµà°SG •
.•ƒ£îdGh ¿GƒdC’G ô««¨àd Themes  ≥°ù of  áYƒªée  øe  IõgÉédG  äÉ≤«°ùæàdG  Ωóîà°SG •

 ô« qZ ºK ,ôjô≤à∏d áfƒµªdG ΩÉ°ùbC’G ßM’h ,Design View  º«ª°üàdG  ¢VôY  á≤jôW  ≈dEG  π≤àfG •
.(Report Footer ôjô≤àdG π«jòJ ,Detail π«°üØJ ,Report Headerôjô≤àdG ¢SCGQ) É¡eÉéMCG øe

 ¢SCGQ  ≈dEG  QÉ©°ûc  É¡àaÉ°VE’  (report logo)  IQƒ°U  ôàNGh  ,(Logos)  ≥aôªdG  ∞∏ªdG  íàaG  •
.Report Header ôjô≤àdG

.É¡H  âªb  »àdG  äGô««¨àdG  ßØëH  ºb •

٩٠



٩٣

:äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a ôjô≤àdG ßØëd

معلومة تهمك

 IóªYCG »a É kÑJôe ôjô≤àdG §£îe ô¡¶j ,Report ôjô≤J IGOCG ΩGóîà°SÉH »FÉ≤∏J ôjô≤J AÉ°ûfEG óæY
.Tabular ( q»dhóL) ≈ª°ùj ∫hóL πµ°T ≈∏Y ±ƒØ°Uh

 º°SG ÖjƒÑJ  ≈∏Y øÁC’G QõdÉH ô≤fG  
º°SÉH ¬¶ØëH ºbh , ôjô≤àdG

(ÖàµdG äÉfÉ«H IóYÉb ôjô≤J )

áëØ°üdG OhóM

.äÉëØ°U IóY ≈dEG ôjô≤àdG  ΩÉ°ù≤fG ßM’

٣

٩٢

äÉfÉ«ÑdG óYGƒb »a áeó≤e

ôjô≤J AÉ°ûfEG

 ΩGóîà°SG : »gh MS-Access ΩGóîà°SÉH äÉfÉ«ÑdG IóYÉb »a ôjô≤J AÉ°ûfEG  øe ∂æ qµªJ ¥ôW IóY óLƒJ
 ôjô≤àdG  º«ª°üJ  IGOCG  ΩGóîà°SG  hCG  ,Report Wizard  èdÉ©ªdG  ΩGóîà°SG  hCG  ,Report  ôjô≤àdG  IGOCG

.Design Report

  :»∏jÉe ™ÑJG ,Report ôjô≤J IGOCG ΩGóîà°SÉH »FÉ≤∏J ôjô≤J AÉ°ûfE’

.(Books_Info.accbd)  äÉfÉ«ÑdG  IóYÉb  íàaG •
.Create AÉ°ûfEG  ÖjƒÑJ  ô≤fG •

 ∫hó````̀L  §```̀ q°```̀û```̀f   
 ø``̀e zÖ```````à```````µ```````dG{
  π```̀≤```̀æ```̀à```̀dG á```````̀Mƒ```````̀d
Navigation Pan

Report ôjô≤J IGOCG ≈∏Y ô≤fG     
Reports ôjQÉ≤J áYƒªée øe 

 ÖjƒÑJ ≈dEG áaÉ°VE’ÉH ,Layout View §«£îàdG ¢VôY á≤jô£H ∂d ô¡¶jh ,ôjô≤àdG AÉ°ûfEG ºJ ¬fCG ßM’
.ôjô≤àdG ¬d Å°ûfCG …òdG (ÖàµdG) ∫hóédG º°SG πªëj

١

٢



٩٣
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معلومة تهمك
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٣

٩٢
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ت�سمل ال�سيانة كل ما يتعلَّق بجهاز الحا�سوب:

مقدمة في صيانة الحاسوب
Computer Maintenance

ن اإجراءات يمكنك القيام بها بغر�ض الحفاظ  �سيانة الحا�سوب Computer Maintenance تت�سمَّ
على الجهاز واإبقائه بحالة جيدة، وتح�سين اأدائه، وعلاج م�سكلاته، ويمكنك تطبيق هذه الاإجراءات 

على اأجهزة الحوا�سيب باأنواعها المختلفة.

الدر�س الأول:

Hardware المكونات المادية
ن القطع المكونة للجهاز �سواء كانت داخلية،  تت�سمَّ

اأو خارجية.

Software البرمجيات
ن البرمجيات المثبتة على الجهاز �سواء كانت  تت�سمَّ

برمجيات النظام، اأو البرامج التطبيقية.
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Corrective Maintenance 2:  ال�صيانة العلاجية             
تهدف اإلى ت�سحيح الاأخطاء والم�سكلات من خلال ت�سخي�سها ومحاولة اإيجاد حلٍّ منا�سبٍ لاإ�سلاحها.

وتمر ال�سيانة العلاجية بعدة خطوات مت�سل�سلة ووا�سحة يمكن اتباعها في حلِّ الم�سكلات، وهي:

د الم�سكلة حدِّ

ابحث عن
اأفكار وحلول

للم�سكلة

اختر الفكرة اأو 
الحل الأن�سب

ب ال���ح���ل  ج���������رِّ
وراجع النتائج

ل اإجراءات �سجِّ
حل الم�سكلة

وتجنب تكرارها 

5

4

3

1
2

ثق بنف�سك وبقدرت���ك على اإ�سلاح 
الم�سكل���ة، وتحلَّ���ى بال�سب���ر عن���د 
محاول���ة الك�سف عنها واإيجاد الحل 

المنا�سب لها.

 ومن الجيد اأن تقوم بتنفيذ ال�سيانة الوقائية على جهازك واإعداد قائمة تذكرك بمواعيد اإجرائها كما 
في ال�سكل التالي: 

104

�سيانة الحا�سوب

توجد اأنواع مختلفة من ال�سيانة التي يمكنك تطبيقها على جهاز الحا�سوب، منها: 

Preventive Maintenance 1:  ال�صيانة الوقائية             
تهدف اإلى الحفاظ على جهاز الحا�سوب وحمايته من الاأخطاء والم�سكلات المفاجئة، وتلافيها قبل 
زمنية  فترات  على  دورية  ب�سورة  الجهاز  على  اإجراوؤها  وينبغي  حدوثها،  احتمال  تقليل  اأو  حدوثها 

متتالية. 

تظهر الحاجة اإلى �سيانة الحا�سوب والعناية به من اأجل:

رف��������������ع ك�������ف�������اءة 
البرمجيات واأمانها

اأهمية �صيانة الحا�صوب 

اأنواع �صيانة الحا�صوب

المحافظة على البيانات 
وال���م���ع���ل���وم���ات وع����دم 

فقدانها

ال��م��ح��اف��ظ��ة ع��ل��ى اأم���ان 
ال���ج���ه���از م����ن م��خ��اط��ر 
الات�سال ب�سبكة الاإنترنت

 تح�سي���ن اأداء الجه���از 
و�سرعته التي  الم�سكلات  الك�سف عن 

تحدث في وقت مبكر واتخاذ 
التدابير اللازمة لعلاجها
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Corrective Maintenance 2:  ال�صيانة العلاجية             
تهدف اإلى ت�سحيح الاأخطاء والم�سكلات من خلال ت�سخي�سها ومحاولة اإيجاد حلٍّ منا�سبٍ لاإ�سلاحها.

وتمر ال�سيانة العلاجية بعدة خطوات مت�سل�سلة ووا�سحة يمكن اتباعها في حلِّ الم�سكلات، وهي:

د الم�سكلة حدِّ

ابحث عن
اأفكار وحلول

للم�سكلة

اختر الفكرة اأو 
الحل الأن�سب

ب ال���ح���ل  ج���������رِّ
وراجع النتائج

ل اإجراءات �سجِّ
حل الم�سكلة

وتجنب تكرارها 

5

4

3

1
2

ثق بنف�سك وبقدرت���ك على اإ�سلاح 
الم�سكل���ة، وتحلَّ���ى بال�سب���ر عن���د 
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 ومن الجيد اأن تقوم بتنفيذ ال�سيانة الوقائية على جهازك واإعداد قائمة تذكرك بمواعيد اإجرائها كما 
في ال�سكل التالي: 
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توجد اأنواع مختلفة من ال�سيانة التي يمكنك تطبيقها على جهاز الحا�سوب، منها: 
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 توفّر معظم اأنظمة الت�سغيل في الاأجهزة اأدوات تُ�ساعدك في ت�سخي�ض بع�ض الم�سكلات واإعطاء حلول 
يمكنك  خلالها  فمن  العلاجية،  ال�سيانة  في  اأولي  كاإجراء  الاأدوات  هذه  ا�ستخدام  ويمكنك  حولها، 

ف اإلى طبيعة الم�سكلة وحلولها. التعرُّ

للو�سول اإلى اأدوات اكت�ساف الأخطاء في نظام الت�سغيل Windows، اتبع ما يلي:
.Control Panel  م l افتح لوحة التحكُّ

�ستظهر لك الفئات التي يقوم نظام الت�سغيل بفح�سها؛ لت�سخي�ض الم�سكلة اإن وجدت، كما في ال�سكل 
التالي:

اأدوات اكت�شاف الم�شكلات واإ�شلاحها

الم�ساكل  ا�ستك�ساف  انقر 
واإ�سلاحها

Find and fix problems
من النظام والاأمان

System and Security
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حل مشكلة بطء جهاز الحاسوب

ل خطوات المخطط وا�ستفد منها في اإ�سلاح م�سكلة بطء جهاز الحا�سوب، حيث يُمكنك  تاأمَّ
ال�ستعانة بالأ�سئلة المقترحة في كل خطوة للتو�سل اإلى الحل المنا�سب:

1ن�شاط1

احر����ض عل���ى فه���م الم�سكلة 
جي���دًا، فمعرفتك له���ا يعادل 

ن�سف الحل.

احر����ض على اأخ���ذ ن�سخة من 
البيانات المخزنة على جهازك 
قبل تطبيق الحل ل�سمان عدم 

فقدانها.

احر�ض على ت�سجيل اإجراءات 
ح���ل الم�سكلة لت�ستفي���د منها 
م�ستقب���لًا عند تك���رار حدوث 
الم�سكل���ة م���رة اأخ���رى؛ مم���ا 

�سيوفر عليك الوقت والجهد.

1

3

4

5

2

د الم�شكلة  حدِّ
ف الم�سكلة. �سِ

متى تحدث الم�سكلة؛ عند ت�سغيل الجهاز اأم اأثناء العمل؟
هل ظهرت لك ر�سائل تخبرك عن وجود خطاأ؟

اأين تتوقع الم�سكلة: بالمكونات المادية اأم بالبرمجيات اأم بحجم
البيانات المخزنة على الجهاز؟

ابحث عن اأفكار وحلول للم�شكلة
المكونات المادية

كيف توؤثر قطع المكونات المادية وموا�سفاتها على �سرعة الجهاز؟ 
ما الحلول التي ترفع كل من: �سرعة المعالج، والم�ساحة التخزينية

في الذاكرة والاأقرا�ض الداخلية؟ 
البرمجيات

كيف يوؤثر حجم البرمجيات على الم�ساحة التخزينية في القر�ض 
الداخلي و�سرعة الجهاز؟ 

ما الحلول التي يمكن اإجراوؤها في البرمجيات لزيادة �سرعة الجهاز؟
البيانات

كيف يوؤثر حجم البيانات المخزنة على الجهاز في �سرعته؟
ما الاإجراءات المنا�سبة في تنظيم البيانات وتخزينها؟

اختر الفكرة اأو الحل الأف�شل
ما الاأفكار التي تراها غير منا�سبة لعلاج الم�سكلة؟
اأي الحلول ترجح اأن يكون الاأف�سل لعلاج الم�سكلة؟

ب الحل وراجع النتائج جرِّ
ما اإجراءات تنفيذ الفكرة؟

ماذا حدث بعد تطبيق الفكرة؟
هل هذا الحل هو الاأن�سب لعلاج الم�سكلة؟

ل اإجراءات حل الم�شكلة وتجنب تكرارها �شجِّ
هل تتوقع حدوث الم�سكلة مرة اأخرى؟ ولماذا؟

كيف يمكنك الوقاية منها م�ستقبلًا؟
ما الطريقة المنا�سبة لت�سجيل الم�سكلة والاحتفاظ باإجراءات حلها؟
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توجد العديد من العوامل الموؤثرة على اأداء المكونات المادية، والتي قد تت�سبب بحدوث م�سكلات توؤدي 
توؤدي اإلى تلفها اأو اإ�سابتها بالأعطال، منها:

             1:  العوامل الطبيعية

يتاأثَّر جهاز الحا�سوب بالعوامل البيئية المحيطة به، مثل: الحرارة والرطوبة والاأتربة والقوى المغناطي�سية، 
وتُ�سبب له العديد من الم�سكلات عند تعر�سه لها ب�سورة م�ستمرة، ومن بين هذه الم�سكلات:

ارتفاع درجة حرارة جهاز الحا�سوب

تحدُث من:

ت��راك��م الاأت��رب��ة و���س��د فتحات 	•
التهوية.

حرارة 	• لدرجة  الجهاز  تعر�ض 
عالية.

ب�����طء ا����س���ت���ج���اب���ة الج���ه���از 	•
للاأوامر.

للجهاز، 	• الم��ف��اج��ئ  ال��ت��وق��ف 
واإعادة ت�سغيل نف�سه تلقائيًّا.

اإ�سدار �سوت من المروحة.	•

الأعرا�ض

نات المادية صيانة المكوِّ

الحا�سوب  جهاز  اأجزاء  على  الحفاظ  في  تُ�ساعدك  اإجراءات  ن  تت�سمَّ المادية  نات  المكوِّ �سيانة 
اأدائها  من  ترفع  اإجراءات  اإلى  بالاإ�سافة  للتلف،  �سها  تعرُّ احتمالية  لتقليل  بها؛  والعناية  وملحقاته 

وكفاءتها على اإنجاز المهام.

الدر�س الثاني:

نات المادية حماية المكوِّ
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اأدوات اكت�ساف الم�سكلات واإ�سلاحها في اأنظمة الت�سغيل الاأخرى، مثل:
ابحث

لتفعيل اأدوات اكت�ساف الأخطاء:
د الفئة التي تتوقع حدوث الم�سكلة فيها. l حدِّ

l اتبع تعليمات معالجة الم�سكلة.

ب اختيار فئة اأخرى، في حالة اإعلامك بعدم وجود اأي خطاأ في الفئة المحددة. l جرِّ

AndroidUbuntuiOS

2ن�شاط

حل مشكلة انقطاع الصوت عن السماعات

ا�ستعن بخطوات ال�سيانة العلاجية في حل م�سكلة عدم �سماع �سوت من ال�سماعات عند ت�سغيل 
الم�سكلة  لت�سخي�س  المتوفّرة في جهازك  الأخطاء  اكت�ساف  اأدوات  وا�ستخدم  ملف �سوتي، 

واإيجاد الحلول المنا�سبة لها.
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              2:  الم�شكلات الكهربائية

الاأجهزة  تزويد  عن  م�سوؤولة  وحدات  وتوجد  لت�سغيلها،  كهربائية  طاقة  اإلى  الحوا�سيب  اأجهزة  تحتاج 
بالطاقة اللازمة، وهي:

Power Supply وحدة مزود الطاقة
جهاز  م��ك��ون��ات  جميع  وت��غ��ذي��ة  اإم����داد  على  يعمل 

الحا�سوب بالطاقة الكهربائية المنا�سبة لها.

Charge Battery بطارية ال�سحن
تعم���ل عل���ى تخزي���ن الطاق���ة الكهربائية واإم���داد جهاز 
الحا�سوب بها في حالة ف�سل الكهرباء عن مزود الطاقة. 

ومن الم�سكلات الكهربائية التي تحدث في جهاز الحا�سوب: 

• ما م�سادر الطاقة البديلة للكهرباء والم�ستخدمة في ت�سغيل جهاز الحا�سوب؟	
• ما التقنيات الحديثة الم�ستخدمة في �سحن الاأجهزة الذكية؟	

ر فكِّ

عطل وحدة مزود الطاقة

تحدُث من:
انخفا�ض تردد التيار الكهربائي 	•

اأوانقطاعه ب�سكل مفاجئ.
ارت���ف���اع درج����ة ح�����رارة م���زود 	•

الطاقة.
عطل مروحة مزود الطاقة.	•

اه���ت���زاز اإ�����س����اءة ال�����س��ا���س��ة 	•
ب�سورة متكررة عند انخفا�ض 

التيار.
انطفاء الجهاز ب�سكل مفاجئ.	•

الأعرا�ض

110

�سيانة الحا�سوب

للحماية من هذه الم�سكلة:

تجنب �سد فتحات التهوية.

ا�ستخ���دم اأدوات تنظي���ف واإزال���ة الاأترب���ة، مث���ل: بخ���اخ الغب���ار 
.Compressed Air Dusters

قاعدة  مثل:  الداخلية،  الاأج��زاء  تبرد  قطع  اأو  اأدوات  ا�ستخدم 
.Laptop Cooling Pads تبريد الحا�سوب المحمول

�سع الجهاز في اأماكن معتدلة الحرارة، وبعيدًا عن الاأتربة.

• الم�سكلات التي قد تحدث لجهاز الحا�سوب عند تعر�سه لمجال مغناطي�سي.	
• الطريقة ال�سحيحة لتنظيف الاأجهزة باأنواعها المختلفة.	

ابحث

لتنظي���ف الاأجه���زة اللوحي���ة والذكية م���ن الداخل، 
ق���د تحت���اج للا�ستعان���ة بمخت�ض في مج���ال �سيانة 
الحا�س���وب؛ لاحتوائه���ا على قط���ع ح�سا�سة و�سغيرة 

الحجم ي�سعب فكها واإعادة تركيبها.



111

              2:  الم�شكلات الكهربائية
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RAM ذاكرة الو�سول الع�سوائي
RAM يزيد من �سعتها  اإ�سافة �سرائح من الذاكرة 

التخزينية، ويح�سن من اأداء جهاز الحا�سوب.

Expansion Cards بطاقات التو�سعة
بع�ض  من  يح�سن  ا�ستبدالها  اأو  التو�سعة  بطاقات  اإ�سافة 
ومن  ج��دي��دة،  موا�سفات  ي�سيف  اأو  الجهاز  موا�سفات 

 .Graphic Card الاأمثلة عليها: بطاقة ال�سا�سة

Internal Hard Disk القر�س ال�سلب الداخلي
ا�ستبدال القر�ض ال�سلب الداخلي يزيد من الم�ساحة 

التخزينية ويُح�سن من اأداء الجهاز.

معلومة تهمك

د من: قبل اإ�سافة اأو ا�ستبدال اأي قطعة في جهازك تاأكَّ

l تطابق موا�سفات الجهاز مع القطعة الجديدة.

.RAM تطابق موا�سفات القطعة الجديدة مع القطعة الأ�سلية في حالة اإ�سافة ذاكرة l

l توفر �سقوق فارغة على اللوحة الأم في حالة اإ�سافة ذاكرة RAM، اأو بطاقة تو�سعة.

 Antistatic المع�سم  اأ�سورة  ارت��داء  على  احر�ض 
Wrist Strap  اأثناء فك القطع وتركيبها؛ للتخل�ض 

من ال�سحنات الكهربائية الزائدة التي قد تلحق بك 
ال�سرر اأو بالقطع.
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توجد هناك اإجراءات يمكنك تطبيقها على جهازك، تُح�سّن من اأدائه وت�سيف اإليه بع�س المزايا في 
موا�سفاته، بالإ�سافة اإلى اإمكانية ا�ستخدامها كعلاج للعديد من الم�سكلات، ومنها:

نات المادية              1: ترقية المكوِّ

الاأداء  القديمة منخف�سة  القطع  اإزالة  اأو  الحا�سوب،  اإلى جهاز  باإ�سافة قطع جديدة  فيه  تقوم  اإجراء 
وا�ستبدالها بقطع اأخرى ذات موا�سفات اأف�سل لتحل محلها، ومن الاأمثلة عليها:

  CPU وحدة المعالجة المركزية
ا�ستب���دال قطع���ة المعال���ج يزي���د م���ن �سرعة 

الجهاز عند اإنجاز المهام.

نات المادية وجهاز الحا�شوب  رفع كفاءة المكوِّ

د من اإغلاق مقب�ض م�سدر التيار الكهربائي بعد اإغلاق الجهاز. تاأكَّ

ا�ستخدم اأجهزة اإمداد الطاقة الاحتياطية لتزويد الجهاز بالتيار 
الكهربائ���ي عند انخفا�سه اأو انقطاعه ب�سكل مفاجئ، مثل: وحدة 

.Uninterruptible Power Supply  اإمداد الطاقة الاحتياطية

ا�ستخدم اأجهزة تنظم تردد التيار الكهربائي المتغير قبل و�سوله 
.PC Voltage Regular اإلى وحدة مزود الطاقة،مثل: منظم الفولتية

للحماية من هذه الم�سكلة:
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.C د محرك الاأقرا�ض الذي تريد تطبيق اإلغاء التجزئة عليه، وليكن القر�ض l حدِّ

تح�������س���ين  ان������ق������ر   
Optimize

ليقوم النظام بعملية
اإلغاء التجزئة

 انق���ر تحلي���ل Analyze لعر����ض 
ن�سبة الملفات المجزئة في القر�ض

2

جهاز  على  ملفاتك  بحفظ  ت��ق��وم  عندما 
تخزينها  على  ال��ن��ظ��ام  يعمل  ال��ح��ا���س��وب، 
ع�سوائيًّا على القر�ض ال�سلب؛ مما يت�سبب 
بوجود م�ساحات فارغة كبيرة بينها، وهدر 

الم�ساحة التخزينية.

ر فكِّ

ا اأو �سهريًّا؟  ا اأو اأ�سبوعيًّ كيف يمكنك �سبط اإعدادات اإلغاء التجزئة لتعمل تلقائيًّا: يوميًّ
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             2: صيانة الأقراص

توجد هناك اإجراءات �سيانة يمكنك تطبيقها على الاأقرا�ض ال�سلبة ب�سورة دورية من اأهمها الاأدوات 
المتوفّرة في نظام الت�سغيل Windows، حيث تعمل على توفير م�ساحة تخزينية، وتُح�سن من اأداء جهاز 

الحا�سوب، منها:

لتطبيق اإلغاء تجزئة القر�س ال�سلب في جهازك اتبع ما يلي:

l اكتب كلمة )defrag( في مربع البحث الخا�ض بنظام الت�سغيل.

اإلغ���اء تجزئة  انقر 
محركات  وتح�س���ين 

الاأقرا�ض
 Defragment and
Optimize Drives

ابحث
بطاقات التو�سعة ومزايا ا�ستخدامها في جهاز الحا�سوب.	•
تحويل ذاكرة USB لتعمل ك�سريحة RAM بدلًا من اإ�سافة �سريحة اأخرى.	•

 
 Hard Disk defragmentation اإلغاء تجزئة القر�س ال�سلب

اإجراء يُ�ساعدك على اإعادة تنظيم الملفات المتفرقة واإزالة الم�ساحات 
الفارغة بينها وتجميعها في مكان معين على القر�ض ال�سلب.

اأول
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معلومة تهمك

l انتظر حتى ينتهي النظام من اإعداد قائمة بالملفات غير المهمة والم�ساحة التخزينية التي ت�سغلها 

والتي يمكنك تنظيفها.

ط الملفات التي تريد  ن�سِّ
التخلُّ�ض منها واإزالتها

ر تطبيقات تُ�ساعدك على تنظيف الأجهزة، ومن بينها تطبيق CCleaner المجاني، والذي يمكنك  تتوفَّ
تحميله من موقع المركز الوطني لل�سلامة المعلوماتية www.cert.gov.om ق�سم مكتبة البرامج.

l كما يمكنك تحميله على الأجهزة الذكية من المتجر الخا�س بتنزيل التطبيقات.

l الملفات التي يمكنك حذفها والفرق بينها.

l كيفية تنظيف ملفات النظام.

ا�شتك�شف

116
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د القر�ض الذي ترغب في تنظيفه.  l حدِّ

لتطبيق تنظيف القر�س ال�سلب في جهازك اتبع ما يلي:
l اكتب كلمة )disk cleanup( في مربع البحث الخا�ض بنظام الت�سغيل.

القر�ض  تنظيف  انقر 
Disk Cleanup

 
Hard Disk  Cleanup  تنظيف القر�س ال�سلب

المهمة والمخزنة في  الملفات غير  التخلُّ�ض من  يُ�ساعدك في  اإجراء 
الاأقرا�ض ال�سلبة الداخلية على جهاز الحا�سوب.

OK انقر موافق

ثانيًا
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حماية البرمجيات

ن اإجراءات تُ�ساعدك في الحفاظ على اأمان البرمجيات من المخاطر التي  حماية البرمجيات تت�سمَّ
اإلى  بالاإ�سافة  اأدائه،  على  التاأثير  دون  الحا�سوب  جهاز  على  ا�ستخدامها  و�سمان  لها  �ض  تتعرَّ قد 

اإجراءات ترفع من كفاءة هذه البرمجيات وتح�سن اأداءها.

الدر�س الثالث:

 اأمن البرمجيات

ح���ق الملكي���ة الفكرية عبارة ع���ن قانون  
يحم���ي  عملك الاإبداع���ي ويمنع الاآخرين 
م���ن ا�ستخدام���ه والتعديل في���ه، واإعادة 

ن�سخه وتوزيعه دون موافقة اأو اإذن منك.

Public Domain الملكية العامة
تمن���ح للم�ستخ���دم حري���ة ا�ستخ���دام برمجياته���ا واإعادة 
ن�سخه���ا وتوزيعه���ا بدون قي���ود، ولا تمتلك حق���وق للملكية 

الفكرية.

�سها للم�سكلات  توجد هناك اإجراءات تحافظ على البرمجيات واأمانها وا�سترجاعها في حالة تعرُّ
والمخاطر، منها:

Software License 1: رخ�شة البرمجيات             
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��شتخد�م �لبرمجيات و�إعادة توزيعها، كما تحدد �شروط 
الفكرية.  الملكية  حقوق  للمبرمج  وت�سمن  ا�ستخدامها 
من  جهازك  وقاية  من  اأنواعها  اإل��ى  ف  التعرُّ ويعينك 
�ض للم�سكلات الم�ساحبة لتثبيت هذه البرمجيات  التعرُّ
على  الاأمثلة  ومن  والفيرو�سات،  ال�سارة  البرامج  مثل 

رخ�ض البرمجيات: 
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حماية البرمجيات

ن اإجراءات تُ�ساعدك في الحفاظ على اأمان البرمجيات من المخاطر التي  حماية البرمجيات تت�سمَّ
اإلى  بالاإ�سافة  اأدائه،  على  التاأثير  دون  الحا�سوب  جهاز  على  ا�ستخدامها  و�سمان  لها  �ض  تتعرَّ قد 

اإجراءات ترفع من كفاءة هذه البرمجيات وتح�سن اأداءها.

الدر�س الثالث:

 اأمن البرمجيات

ح���ق الملكي���ة الفكرية عبارة ع���ن قانون  
يحم���ي  عملك الاإبداع���ي ويمنع الاآخرين 
م���ن ا�ستخدام���ه والتعديل في���ه، واإعادة 

ن�سخه وتوزيعه دون موافقة اأو اإذن منك.

Public Domain الملكية العامة
تمن���ح للم�ستخ���دم حري���ة ا�ستخ���دام برمجياته���ا واإعادة 
ن�سخه���ا وتوزيعه���ا بدون قي���ود، ولا تمتلك حق���وق للملكية 

الفكرية.

�سها للم�سكلات  توجد هناك اإجراءات تحافظ على البرمجيات واأمانها وا�سترجاعها في حالة تعرُّ
والمخاطر، منها:

Software License 1: رخ�شة البرمجيات             
حق  تمنحك  قانونية  وثيقة  البرمجيات  رخ�سة  تُ��ع��دُّ 
��شتخد�م �لبرمجيات و�إعادة توزيعها، كما تحدد �شروط 
الفكرية.  الملكية  حقوق  للمبرمج  وت�سمن  ا�ستخدامها 
من  جهازك  وقاية  من  اأنواعها  اإل��ى  ف  التعرُّ ويعينك 
�ض للم�سكلات الم�ساحبة لتثبيت هذه البرمجيات  التعرُّ
على  الاأمثلة  ومن  والفيرو�سات،  ال�سارة  البرامج  مثل 

رخ�ض البرمجيات: 

118



121

.Control Panel م l انقر النظام والأمان System and Security من لوحة التحكُّ

�ستظهر لك ال�سفحة التالية:

انقر النظام
system

انقر حماية النظام
system protection

120

�سيانة الحا�سوب

System Restore Point 2: اإن�شاء نقطة ا�شتعادة النظام             
اإجراء ي�ساعدك على ت�سجيل نقطة ا�سترجاع لملفات النظام في جهازك واللجوء اإليها في حالة حدوث 
ا�ستعادة  نقطة  ولاإن�ساء  النظام،  تعطل  اإلى  يوؤدي  وقد  اإ�سلاحه  عليك  ي�سعب  النظام  في  كبير  خطاأ 

النظام اتبع ما يلي:

Free & Open Source الحرة ومفتوحة الم�سدر
تمن���ح للم�ستخ���دم حرية ا�ستخ���دام برمجياته���ا، وتعديل 
م���ع  وتوزيعه���ا،  ن�سخه���ا  واإع���ادة  الم�سدري���ة،  �سفرته���ا 

الاحتفاظ بحقوق الملكية الفكرية.

Commercial التجارية
تمن���ح الم�ستخدم ح���ق ا�ستخ���دام برمجياتها فقط 
مقاب���ل ر�سوم ل�سرائها مع الاحتفاظ بحقوق الملكية 

الفكرية.

ر فكِّ

اذكر اأمثلة لبرمجيات خا�سعة للرخ�ض التالية:
• الحرة ومفتوحة الم�سدر.	
• التجارية.	

ابحث

�ض لها في حال ا�ستخدامك لتطبيقات غير مرخ�سة به. المخاطر التي قد تتعرَّ
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توجد هناك اإجراءات يمكنك تطبيقها ب�سورة دورية على جهازك؛ تعمل على تح�سينه وزيادة �سرعته، 
بالإ�سافة اإلى اإمكانية ا�ستخدامها كعلاج للعديد من الم�سكلات، منها:

Software Update 1: تحديث البرمجيات             
اإجراء ي�ساعدك في اإ�سافة تح�سينات ومزايا جديدة على البرمجيات، كما اأنه يعمل على علاج الثغرات 
د من وجود تحديثات  الاأمنية والتي يمكن اأن تنفذ منها الفيرو�سات والبرامج ال�سارة اإلى جهازك، وللتاأكُّ

جديدة اتبع ما يلي: 

انتبه !
�سيتم اإ�سافة وق���ت وتاريخ اإن�ساء 
نقط���ة الا�ستعادة الحالي���ة تلقائيًّا 

اإلى و�سف النقطة

كيفية ا�ستعادة النظام في حالة تعر�سه للمخاطر وفقدان بياناته.

ا�شتك�شف

رفع كفاءة البرمجيات وجهاز الحا�شوب

122

�سيانة الحا�سوب

�ستظهر لك نافذة يمكنك من خلالها و�سف نقطة ا�ستعادة النظام للرجوع اإليها عند ال�سرورة.

l انتظر حتى تظهر لك ر�سالة تو�سح لك انتهاء النظام من اإن�ساء نقطة الا�ستعادة.

.System Protection ستظهر لك �سفحة خ�سائ�ض النظام�

د من تن�سيط حماية النظام تاأكَّ
System Protection

Create انقر اإن�ساء 2

1

اكتب و�سفًا
لنقطة الا�ستعادة 

1

Create 2 انقر اإن�ساء
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Disable Startup Items 2: تعطيل عنا�شر بدء الت�شغيل              
اإجراء ي�ساعدك على ت�سريع الجهاز من خلال اإيقاف البرمجيات غير ال�سرورية لبدء ت�سغيل النظام 

ا اأثناء عملية اإقلاعه، ولتعطيل هذه البرمجيات، اتبع ما يلي: والتي تعمل تلقائيًّ

3ن�شاط

تحديث البرامج التطبيقية

اختر اأحد التطبيقات المثبتة على جهازك وليكن Google Chrome، ثم قم بما يلي:

ابحث حول التطبيق وتعرف اإلى نوع التحديث فيه :تلقائي اأم يدوي. 	•

ب تنفيذها.	• ا�ستك�سف طريقة تحديث التطبيق وجرِّ

ر فكِّ

• ما تاريخ اآخر تحديث تمَّ تحميله في جهازك؟	
• كيف يمكنك تثبيت التحديثات على جهازك؟ 	

ابحث

.Upgrade وترقيتها Update الفرق بين تحديث البرمجيات
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اختر اإعدادات تحديث الويندوز
Windows Update settings

�ستظهر لك نافذة الاإعدادات.

انقر فح�ض تحديثات
Check for updates

l اكتب كلمة )windows update( في مربع البحث الخا�ض بنظام الت�سغيل.



125

Disable Startup Items 2: تعطيل عنا�شر بدء الت�شغيل              
اإجراء ي�ساعدك على ت�سريع الجهاز من خلال اإيقاف البرمجيات غير ال�سرورية لبدء ت�سغيل النظام 

ا اأثناء عملية اإقلاعه، ولتعطيل هذه البرمجيات، اتبع ما يلي: والتي تعمل تلقائيًّ

3ن�شاط

تحديث البرامج التطبيقية

اختر اأحد التطبيقات المثبتة على جهازك وليكن Google Chrome، ثم قم بما يلي:

ابحث حول التطبيق وتعرف اإلى نوع التحديث فيه :تلقائي اأم يدوي. 	•

ب تنفيذها.	• ا�ستك�سف طريقة تحديث التطبيق وجرِّ

ر فكِّ

• ما تاريخ اآخر تحديث تمَّ تحميله في جهازك؟	
• كيف يمكنك تثبيت التحديثات على جهازك؟ 	

ابحث

.Upgrade وترقيتها Update الفرق بين تحديث البرمجيات

124

�سيانة الحا�سوب

اختر اإعدادات تحديث الويندوز
Windows Update settings

�ستظهر لك نافذة الاإعدادات.

انقر فح�ض تحديثات
Check for updates

l اكتب كلمة )windows update( في مربع البحث الخا�ض بنظام الت�سغيل.



127

l اأكمل بقية الخطوات لاإتمام عملية الحذف.

             3: اإزالة التطبيقات غير الم�شتخدمة
اإجراء ي�ساعدك في التخلُّ�ض من تراكم التطبيقات غير الم�ستخدمة، والتي ت�سغل م�ساحة تخزينية في 

القر�ض ال�سلب، ولاإزالة هذه التطبيقات اتبع ما يلي:
.Control Panel  افتح لوحة التحكم l

تغيير    اأو  اإزال����ة  ان��ق��ر   
Uninstall/Change

2

اختر اإلغاء التثبيت
Uninstall a Programs

 اختر التطبيق
الذي تريد

حذفه

1
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�ستلاحظ ظهور قائمة بالبرامج التي تعمل عند بدء ت�سغيل الويندوز.

 انقر بالزر الاأيمن على
البرنامج  واختر تعطيل

Disable

1

تعطي���ل  ع���دم  عل���ى  احر����ض 
الخا�س���ة  الاأمني���ة  التطبيق���ات 
بحماية جهازك كتطبيق مكافح 

الفيرو�سات.

2 اأغلق النافذة

تعطيل البرمجيات في الاأجهزة اللوحية والهواتف الذكية.

ا�شتك�شف

Startup اختر تبويب بدء الت�سغيل 1

انتبه !
اأثن���اء  تن�سي���ب  التطبيقات على 
جهاز الحا�سوب الخا�ض بك فقد 
يُطلب منك الموافقة على ت�سغيل 
���ا م���ع بدء  ه���ذا التطبي���ق تلقائيًّ

ت�سغيل النظام.

 Task Manager من لوحة المفاتيح، ثم اختر اإدارة المهام Ctrl+ Alt+ Delete ا�سغط المفاتيح l

لتظهر النافذة التالية:
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لهم،  الم�سرح  غير  الأ�سخا�س  دخول  وتقييد  الخ�سو�سية  حماية  باإمكانية  الت�سغيل  اأنظمة  تتميز 
وتوجد العديد من الأنماط لتحقيق الأمان:

حماية البيانات

ن اإجراءات تُ�ساعدك في الاحتفاظ ببياناتك وعدم فقدانها في حالة تعر�ض  حماية البيانات تت�سمَّ
تطبيق  اأثناء  في  تحدث  قد  التي  الم�سكلات  بينها  من  اأعطال،  اأو  م�سكلات  لاأي  الحا�سوب  جهاز 
اإجراءات ال�سيانة، اأو الم�سكلات المفاجئة مثل: تعر�ض الجهاز للفيرو�سات، اأو ال�سرقة، اأو غيرها.

الدر�س الرابع:

اإن�ساء كلمة المرور
Password

اأنظمة الب�سمة المختلفة مثل: ب�سمة 
الاإ�سبع، والعين، والوجه، وال�سوت

اأمان اأنظمة الت�شغيل 

128
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�ستظهر لك نافذة اإعدادات الح�سابات:

�ستظهر لك نافذة اإن�ساء كلمة المرور:

   اأدخل كلمة مرور
Password

1

باإعادة    قم 
ك��ل��م��ة الم���رور 
التي اأدخلتها

2

اأدخل تلميح
Password Hint

ي����ذك����رك ب��ك��ل��م��ة 
المرور

3

انقر التالي
Next

4

 انقر اإ�سافة 
Add

كلمة  لاإن�ساء 
المرور

2

 اختر خيارات
ت�سجيل الدخول

Sign- in Options

1
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يمكنك اإن�ساء كلمة مرور لجهازك، باتباع ما يلي:  

:Windows ستظهر لك  نافذة اإعدادات�

Settings  اختر اإعدادات

انقر الح�سابات
Accounts
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باإعادة    قم 
ك��ل��م��ة الم���رور 
التي اأدخلتها

2

اأدخل تلميح
Password Hint

ي����ذك����رك ب��ك��ل��م��ة 
المرور

3

انقر التالي
Next

4

 انقر اإ�سافة 
Add

كلمة  لاإن�ساء 
المرور

2

 اختر خيارات
ت�سجيل الدخول

Sign- in Options

1
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يمكنك اإن�ساء كلمة مرور لجهازك، باتباع ما يلي:  

:Windows ستظهر لك  نافذة اإعدادات�

Settings  اختر اإعدادات

انقر الح�سابات
Accounts
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Local Storage 1: التخزين المحلي          
الاحتفاظ بن�سخ البيانات على و�سائط  التخزين المادية الموجودة في جهاز الحا�سوب اأو المت�سلة 

.USB وذاكرة ،DVD به، مثل الاأقرا�ض ال�سلبة الداخلية اأو الخارجية، واأقرا�ض
تلفها  اإلى  توؤدي  قد  التي  العوامل  من  وحمايتها  بها  العناية  الخارجية  التخزين  و�سائط  وتتطلب 

وفقدان بياناتها، مثل: العوامل الطبيعية والحوادث، كالك�سر والخد�ض.

احر����ض عل���ى اختي���ار و�سيط���ة 
التخزين الاأكث���ر اأمانًا لبياناتك، 
حيث يف�سل و�سع ن�سخة البيانات 
ف���ي و�سائ���ط بعي���دة ع���ن جه���از 
الحا�سوب ل�سم���ان عدم فقدانها 

في حالة تعر�سه للخطر.

4ن�شاط

تطبيق النسخ الاحتياطي المحلي

ا�ستخدم اأداة File History المتوفرة في نظام الت�سغيل Windows في اأخذ ن�سخ احتياطية 	•
 ،Pictures �سور  مجلد  وليكن:  الداخلي  ال�سلب  القر�س  في  المخزنة  المجلدات  لأحد 

م�ستعينًا بما يلي:
د من ت�سغيلها.	• افتح اأداة File History من لوحة التحكم Control Panel، وتاأكَّ
قم بتو�سيل و�سيطة التخزين المتوفرة لديك مع جهاز الحا�سوب.	•
د و�سيطة التخزين في الأداة.	• حدِّ
قم با�ستبعاد المجلدات التي ل ترغب بن�سخها احتياطيًّا.	•
قم باإجراء الن�سخ الحتياطي للمجلد.	•
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�ستظهر نافذة الانتهاء من اإن�ساء كلمة المرور لجهازك.

انقر انتهاء

• التي 	 المعلومات  وناق�ض  المعلوماتية،  لل�سلامة  الوطني  المركز  ح درو�ض موقع  ت�سفَّ
تح�سل عليها حول اإر�سادات و�سوابط ال�سلامة المعلوماتية في اختيار كلمات المرور.

• �أنماط �أخرى لحماية خ�شو�شية �أنظمة �لت�شغيل و�لأجهزة �لذكية.	
• تغيير كلمة المرور وحذفها.	

ا�شتك�شف

 Backup الن�شخ الحتياطي

و�سائط  في  بها  والحتفاظ  جهازك  على  المخزنة  البيانات  من  ن�سخة  اأخذ  في  يُ�ساعدك  اإجراء 
يمكنك  البيانات  ن�سخ  ولحفظ  اإليها.  الحاجة  عند  ا�سترجاعها  من  لتتمكن  المختلفة،  التخزين 

ا�ستخدام نوعين من التخزين، هما:
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م خدمة التخزين ال�سحابي، ثمَّ قارن بينها من حيث:  اأف�سل المواقع التي تقدِّ
• الم�ساحة التخزينية المجانية.	
• اأنظمة الت�سغيل التي تتعامل معها. 	

ابحث

5ن�شاط

تطبيق التخزين الاحتياطي السحابي

اأن�سئ ن�سخة احتياطية لأحد المجلدات اأو الملفات المخزنة على جهازك في اأحد المواقع التي 
تقدم خدمة التخزين ال�سحابي وليكن Google Drive ، م�ستعينًا بما يلي:  

•	.Google Drive  واختر خدمة ،Google افتح موقع
•	.Google Drive اأدخل ح�سابك في
د المجلد اأو الملف الذي �ستجري عليه الن�سخ الحتياطي، وارفعه اإلى الم�ساحة الخا�سة 	• حدِّ

.Google Drive بك على

ر فكِّ

اأيهما اأكثر اأمانًا: التخزين المحلي اأم التخزين ال�سحابي؟ ولماذا؟
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Cloud Storage 2: التخزين ال�شحابي         
الاحتفاظ بن�سخ البيانات على م�ساحات تخزينية متوفّرة على �سبكة الاإنترنت، مما ي�سمن �سلامتها 
في حالة تعر�ض جهازك للم�سكلات والمخاطر، و�سهولة الو�سول اإليها من اأي جهاز حا�سوب مت�سل 

بالاإنترنت.

كيفية تطبيق الن�سخ الاحتياطي المحلي في الاأجهزة اللوحية والذكية.
ا�شتك�شف

احر����ض عل���ى اأم���ان و�سيط���ة التخزي���ن الت���ي 
�ست�ستخدمه���ا ف���ي الاحتف���اظ ببياناتك حتى لا 
تتعر�ض للمخاطر، واأهمها الفقدان، اأو ال�سرقة.

معلومة تهمك

تمنحك  والتي  الإنترنت  �سبكة  عبر  ال�سحابي  التخزين  خدمة  تقدم  التي  المواقع  من  العديد  ر  تتوفَّ
م�ساحة تخزينية مجانية ومحدودة، بالإ�سافة اإلى اإمكانية ح�سولك على م�ساحة اإ�سافية مقابل ر�سوم 

معينة، ومنها:

Microsoft OneDrive                 Google Drive                    Dropbox
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