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 مقدمة

 اكسل برنامج عن اكسس برنامج ٌختلفماٌكروسوفت اكسس هو نظام ادارة لواعد البٌانات من ماٌكروسوفت و 

 طرق بعدة البٌانات بعض ارجاع ٌمكن كما ببعضها، مرتبطة جداول عدة نم مكونة بٌانات لاعدة إنشاء إمكانٌة فً

 جمٌع برامج الاوفٌس ٌمكنن العمل على البرنامج وحفظة فً ما بعد الا برنامج  .التمارٌر و الاستعلام خلال من

 اكسس فٌجب اولا عمل ملف وتسمٌته ثم العمل علٌة  
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  البيانات قاعدة 

تسمح  وهً مجموعة من البٌانات مرتبطة مع بعضها البعض وٌتم تخزٌنها فً جهاز الحاسوب على نحو منتظم

 . على هذه البٌانات ٌتم استرجاعها على شكل معلومات . وبعد عمل معالجةالوصول الٌها, وتعدٌلها, وادارتها

   Accessبرنامج غيلتش

 Microsoft Access 2010   ⟵ Microsoft Office   ⟵ All Programs    ⟵    start 
 

 بعد كتابة اسم الملف وانشائه ٌتم الدخول الى الشاشة الرئٌسٌة للبرنامج

 Accessبرنامج ة واجه

  شرٌط العنوان 

 شرٌط الموائم
 
 
 
 
 
 
 

جزء التنمل بٌن محتوٌات 
 لاعدة البٌانات

 

 شرٌط التبوٌب
 
 
 

 منطمة العمل 
 
 
 
 

 شرٌط الحالة

 



 

 

 

 شريط العنوان

ٌوجد فٌه اسم البرنامج واسم الملف  الذي ٌتم العمل علٌة وفً الصى الٌسار توجد ازرار التحجٌم )تكبٌر 

واستعادة اخر اجراء وزر تخصٌص  والى الٌمٌن ازرار الحفظ والتراجع عن الإجراءات وتصغٌر والاغلاق (

 .المعروفة فً جمٌع نوافذ وٌندوزشرٌط الوصول السرٌع 

 

 

 

                    

 شريط الحالة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ازرار التحجٌم
شرٌط الوصول  اسم الملف اسم البرنامج 

 السرٌع

 الحفظ والتراجع 



 

 

 

  القوائم شريط

  التبوٌبات من كثٌر ىعل شملٌ منها وكل ، البرنامج واجهة لمة فً تظهر لوائم عدة مكون شرٌط هو

 قائمة ملف  -1

 تحتوي على عدة اوامر تظهر بالضغط علٌها كما فً الصورة ادناه:

 

 

  Ctrl+sحفظ 
 

نستخدمها فً حالة ما اذا كان الملف مخزون بأسم مسبما واضفنا 
 الٌة شٌئا جدٌد نرٌد حفظه صورة مثلا او نص 

 

  Ctrl+s حفظ بأسم
 

لأول مرة  او لتغٌر مولع خزنة او  بأسمنستخدمها لحفظ الملف 
 صٌغته

 

 Ctrl+oفتح  
 

 نفتح من خلاله ملف مخزون مسبما  
 

 Ctrl+wاغلاق 
 

خلاله الملف المفتوح مع بماء البرنامج مفتوح اذا كان نغلك من 
 اكثر من ملف مفتوح فً نفس الولت

 

 المعلومات
 

تظهر لنا بعض المعلومات عن اصدار البرنامج , حجم الملف  
 و...
 

 تظهر اخر الملفات التً تم فتحها على الجهاز ومولع خزنها اخٌر
 

 Ctrl+nجدٌد 
 

 انشاء ملف جدٌد

 Ctrl+pطباعة 
 

نستخدمها لطباعة الملف وتحتوي على عدة خٌارات عدد النسخ 
من خلاله ٌمكن تحدٌد عدد النسخ التً سٌتم طباعتها واتجاه 

 طباعة الورلة بالطول او العرض 
 
  

 

 

 

 



 

 

 

 الصفحة الرئيسية -2

 تحتوي على عدد من التبوٌبات والاوامر كما موضحة بالصورة ادناه

 

  طرق عرض 

 الحافظة 

  فرز وتصفٌة 

 سجلات 

 بحث 

  تنسٌك النص 

 

 الحافظة

    Ctrl+vلصك 

 تموم بلصك ما تم نسخة مسبما فً المكان الذي نرٌده

     Ctrl+xلص 
 

 النص او الصورة الذي نحدده لنمله الى موضع اخر مص تموم ب

 

    Ctrl+cنسخ 
 

 تموم بنسخ النص او الصورة الذي نحدده 

 

 Ctrl+Shift+cنسخ التنسٌك 

 

نص معٌن لنص خر وذلن عن طرٌك تحدٌد النص المراد تنسٌك تموم بنسخ 
نسخ التنسٌك منه ثم الضغط علٌها وبعد ذلن تحدٌد النص المراد نسخ التنسٌك 

 له. 

 

 

 بحث

  الملفللبحث عن كلمة او نص داخل 

 لاستبدال كلمة بأخرى 
 

  Shift+Aلتحدٌد جزء معٌن وٌمكن تحدٌد كل المحتوى بالضغط على 

 



 

 

 

 تنسيق النص 

  اختٌار نوع   

 حجم     
 

  لون الخط    

  النص  بصورة مائلة

  النص تحته خط 

  النص منتصفه خط   

  النص له ظل  

 ٌمكن تعٌن المسافة بٌن الحروف   
 

  تحدٌد حالة الاحرف فً الكلمات  

  حذف التنسٌمات من الجزء الذي نحدده

  من خلاله نموم بعمل محاذاة للنص ٌمٌناٌ او ٌسارا  او فً المنتصف
  اضافة تعداد نمطً او رلمً  

  واضافة مسافه لبل بدأ النص او الغاء تلن المسافة 

  تحدٌد المسافات بٌن السطور والارلام

 تحدٌد اتجاه الكتابة
 

 تموم بعمل اعمدة للنص  
 

 تموم بتحدٌد زاوٌة النص فنستطٌع وضع النص رأسً بدلا من افمً او مائلا بعض الشًء
 

  تحدد اتجاه النص فً الصفحة لأعلى او اسفل اوفً المنتصف

  تحتوي على عدة اشكال ٌمكننا استخدامها فً الشروحات 

 

 

 

 

 

 

 


