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 0202فتح برنامج مايكروسوفت أكسس 
 من خلال الخطوات التالية: أكسسيتم فتح برنامج مايكروسوفت  

Start All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office Access 2010 

 لتظير لنا النافذة التالية والتي تتكون من:
 

 
 

 إنشاء قاعدة بيانات فارغة
يتم اختيار قاعدة 0202عند فتح البرنامج لأول مرة تظير لنا شاشة الشروع في استخدام مايكروسوفت أكسس 

ويتم اختيار اسم قاعدة بيانات وكتابتو في الجزء المخصص لذلك أسفل يسار الشاشة كما بيانات جديدة فارغة 
ويمكن تغيرىا   my documentفي الصورة أدناه ونلاحظ إن مسار التخزين لقاعدة البيانات ىو في الحافظة 

 حسب رغبتك.
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 أي انو يكون عمى الشكل التالي accdbيتم عمل ممف ولو الامتداد وعند الضغط عمى زر إنشاء 
(filename.accdb ) وىذا ىو امتداد ممفات الأكسس لقواعد البيانات وىو اختصار لكممةaccess data 

base   نجده في حافظة المستنداتmy document  وتظير لنا الشاشة التالية وفييا جدول افتراضي مسمى
اتنا لإنشاء قاعدة البيانات وىو مخزن تمقائيا في قاعدة ويمكن تغير مسماه حسب رغبتك وىو أول خطو  0جداول
 بياناتك.

 
 

حقول الجدول والتي يتم 
 التعامل معها

جدول البيانات والذي هو 
 أساس قاعدة البيانات
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م البرنامج حيث تظير لنا نلاحظ تغير في شاشة الشروع في استخداعند إغلاق البرنامج وا عادة فتحو من جديد 
 .قواعد البيانات التي تم إنشائيا ومنيا نختار قاعدة البيانات التي نريد التعامل معيا وفتحيا تمقائيا اليمينفي 

 
 

 الجداول:
أو المنتجات. يحتوي كل سجل في الجدول  ينيحتوي الجدول عمى بيانات حول موضوع معين مثل الموظف

ل من حقول مثل الاسم والعنوان ورقم عمى معمومات حول عنصر واحد موظف معين مثلا. يتكون السج
 الياتف . من الشائع  تسمية السجل بالصف  وتسمية الحقل بالعمود.

 
 

أن  يمكن أن تحتوي قاعدة البيانات عمى أكثر من جدول التي تخزن معمومات حول مواضيع مختمفة. يمكن
 يحتوي كل جدول عمى حقول عديدة بيا أنواع بيانات مختمفة تتضمن نصوص وأرقام وتواريخ وصور.

 
 طرق إنشاء الجدول:

 )إنشاء( نختار المجموعة )جداول( ومن ثم نختارمن تبويب 
 :جدول فارغ طريقة .1
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الكتابة ويتم  ويتم ذلك بالضغط عمى جدول ليظير لنا جدول فارغ بطريقة عرض ورقة البيانات في منطقة
  التعامل معو كالتالي

 
النقر عمى كممة إضافة حقل جديد وكتابة اسم الحقل المراد إدخالو ضمن الجدول وىكذا حتى ننتيي من  يتم

 أدناه.إدراج جميع الحقول المراد تضمينيا لمجدول البيانات كما في الصورة 

 
فيو  البيانات إدخالوالذي سيتم  التاليونجد في بداية الجدول العلامة * وىي ترشدنا ان السجل ىو السجل 

 :عمى سبيل المثالفي كل جدول  إدخالياتحديد نوع البيانات التي سيتم  الأفضلالبيانات ولكن من  إدخالويتم 
  

  (دينار، يورويكون بو رقم الراتب )مقداره( وتمييز العممة )دولار ،  أنحقل الراتب لابد...، 

 الوظيفة لابد أن يكون بو نص كتابي وليس رقم فلا توجد وظيفة برقم وكذلك حقل الاسم. حقل 

 .رقم البطاقة لابد أن يكون نوع الحقل ليا رقم 

  
 إنشاء جدول بطريقة عرض التصميم: .2

 جداولمجموعة لك من خلال تبويب الصفحة انشاء عرض التصميم وذ إلىيتم ذلك من خلال الانتقال 
 ويتم منيا اختيار طريقة عرض التصميم كما في الصورة أدناه:

 

اضغط بزر الفأرة الأيمن 
واختار إعادة تسمية لتضع 
اسم جيدي للحقل بدل الاسم 

 الافتراضي
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وعند النقر عمى طريقة عرض التصميم تظير لنا النافذة التالية والتي تطمب منا حفظ الجدول باسم معين 
 :أدناهكما في الشكل 

 
 عمى موافق لتظير لنا النافذة التالية: رنضع اسم معين ومن ثم ننق

 

 بعض الأنواع البيانية التي يمكن تضمينها داخل حقول الجدول:

 حرف. 022يشمل بيانات أبجدية نصوص وأرقام ويمكن آن يخزن أكثر من  :نص -0

جيجا بايت من     0: يشمل بيانات أبجدية نصوص وأرقام ويمكن آن يخزن أكثر ويمكن أن تخزن مذكرة -0

يدويا فيمكنك إدخال  تإذا كنت تدخل البيانا أكسس.البيانات وىو الحد الأقصى لكافة قواعد بيانات 

جيجا بايت من البيانات  0تذكر بان إضافة  ل.و حرف وعرضيا في حقل الجد 52252أكثر من 

 يتسبب في تشغيل قاعدة البيانات ببطيء.

تستخدم الحقول الرقمية الإعداد حجم الحقل الذي يتحكم في حجم القيم التي يمكن ان يحتوييا رقم:  -5

 بايت 05،،،،،0،0 إلىقل  يمكنك تعين حجم الحقل الح
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 بايت ذات دقة مزدوجة. ،كافة التواريخ كأعداد  أكسسيخزن برنامج  تاريخ/وقت: -،

 بيانات نقدية وتخزن البيانات كأعداد وتقريبيا إلى أربع مراتب عشرية.عممة:  -2

تتكرر( يتم إنشائيا في أكسس عند تكوين سجل جديد، وتخزن البيانات  قيم فريدة )لا:  ترقيم تمقائي -5

 .الأساسيةبايت ، ويستخدم عادة في المفاتيح  ، كأعداد

 .Noلكافة القيم  0و يستخدم   yesلكافة القيم  1 يستخدم   falseأو   true: بيانات نعم/لا -7

 تر نفسو.رابط لموقع ويب أو موقع ممف عمى جياز الكومبيو : ارتباط تشعبي -،

 وثائق ، مخططات. أية نوع ممفات مدعمة مثل صور،مرفقات:  -9


