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:ACCESSكیفیة التعامل مع برنامج 

إنشاء قاعدة بیانات جدیدة)1

قاعدة البیانات ھي  .(New) ، ثم انقر على الزرّ جدید(File)  الملفتبویبانقر على لسان -
الكیان الذي سیحتوي على كلّ البیانات بأشكالھا المختلفة. یمكنك إنشاء قاعدة بیانات فارغة، أو 

.قاعدة بیانات فارغة لاستخدام ویب، أو الاختیار من ضمن قوالب متعدّدة

 قاعدة البیانات الفارغة ھي قاعدة بیانات قیاسیة، ویكون ھذا النوع من قواعد البیانات مناسبًا
للاستخدام المحلّي على الجھاز. سیؤدّي إنشاء قاعدة بیانات فارغة إلى إنشاء جدول واحد فقط 

.أیضًا
تكون قواعد بیانات ویب متوافقة مع أدوات النشر الموجودة ببرنامج Access.  سیؤدّي إنشاء

.قاعدة بیانات فارغة إلى إنشاء جدول واحد فقط أیضًا
 أمّا القوالب فھي قواعد بیانات معدّة مُسبقًا للعدید من الاستخدامات المختلفة. اختر قالبًا إن لم

.تكن ترغب بقضاء وقت طویل في إعداد ھیكلیة قاعدة البیانات

 طبیعتھا. یعكسبعد اختیار نوع قاعدة البیانات، قم بتسمیتھا باسمٍ  .اختر اسمًا لقاعدة البیانات-  
 وجھ الخصوص إن كنت ستعمل مع قواعد بیانات مختلفة. اكتب علىیكون ھذا الأمر مفیدًا 

انقر على زر الإنشاء لإنشاء ملف  .(File Name)  قاعدة البیانات في صندوق اسم الملفاسم
. البیانات الجدیدةقاعدة

إضافة البیانات إلى قاعدة البیانات)2

 كنت تقوم بإنشاء قاعدة بیانات فارغة، یتوجّب علیك التفكیر إن حدّد الھیكلیة الأفضل لبیاناتك.1
بأفضل طریقة ممكنة لتنظیم البیانات، وإضافة ھیكلیة مناسبة. ھناك العدید من الطرق لتنسیق 

.Microsoft Access  برنامجفيالبیانات والتعامل معھا 
الجداول (Tables) -  ھذه ھي الطریقة الأساسیة لتخزین البیانات في قاعدة البیانات. یمكن

یتم تنظیم البیانات في أعمدة وصفوف. بسبب  :Excel مقارنة الجداول بجداول بیانات برنامج
وبرامج جداول البیانات الأخرى عملیة بسیطة  Excel ذلك، تكون عملیة استیراد البیانات من

.للغایة
النماذج (Forms) -  النماذج ھي طریقة إضافة البیانات إلى قاعدة البیانات. على الرغم من

أنّھ یمكنك إدخال البیانات إلى قاعدة البیانات من خلال الجداول مباشرة، إلاّ أنّ استخدام النماذج 
.یسمح لك بإدخال البیانات من خلال واجھة رسومیة بسھولة



التقاریر (Reports) -  .تقوم التقاریر بتلخیص البیانات الموجودة في قاعدة البیانات وعرضھا
تُستخدم التقاریر لتحلیل البیانات والإجابة عن أسئلة محدّدة، كمعرفة حجم أرباح الشركة مثلاً، 

.أو مكان تواجد العملاء. عادة ما یتم تصمیم التقاریر لطباعتھا
الاستعلامات (Queries) -  ھذه ھي طریقة عرض البیانات وترشیحھا. یمكنك استخدام

الاستعلامات لعرض مُدخلات محدّدة من جداول مختلفة. یمكنك استخدام الاستعلامات لتولید 
.البیانات وتحدیثھا أیضًا

إن كنت قد أنشأت قاعدة بیانات فارغة، سیتم إنشاء جدول فارغ  .قم بإنشاء جدولك الأوّل.2
 البدء بتعبئة ھذا الجدول ببیاناتك، سواءً عن طریق ملء خلایا الجدول یدویًّا، یمكنكأوتوماتیكیًّا. 

.أو عن طریق نسخ البیانات من مصدر آخر ولصقھا بالجدول
یتم تعیین عمود (حقل) مخصّص لكل وحدة من البیانات، بینما یتم تعیین صفّ منفصل -

لكل سجلّ. على سبیل المثال، یمكن أن یمثّل كلّ صفّ عمیلاً مختلفًا، بینما یمثّل كلّ 
حقل معلومة مختلفة عن ھذا العمیل (الاسم الأول، أو الاسم الأخیر، أو عنوان البرید 

.(الإلكتروني، أو رقم الھاتف، وما إلى ذلك
یمكنك إعادة تسمیة الأعمدة لتسھیل معرفة طبیعة محتویات الحقل. انقر نقرًا مزدوجًا -

.على ترویسة العمود لتغییر اسمھ

إن كنت ترغب باستیراد البیانات من ملف أو أيّ  .قم باستیراد البیانات من مصدر مختلف.3
مصدر مدعوم آخر، یمكنك ضبط البرنامج للتحصّل على البیانات من المصدر وإضافتھا إلى 

 الویب أو أيّ مصدر مُشارك خوادمقاعدة بیاناتك. یفید ھذا الأمر في التحصّل على البیانات من 
.آخر

.(External Data) انقر على لسان تبویب البیانات الخارجیة-
 Import and) اختر نوع الملف الذي تقوم باستیراده. في قسم الاستیراد والربط-

Link) ستجد بعض خیارات أنواع الملفات. یمكنك النقر على زر الخیارات ،
اختصار  ODBC للاطلاع على المزید من الخیارات. الخیار (More) الإضافیة

، أو اتّصال قاعدة بیانات Open Database Connectivity للعبارة
.مثلاً SQL مفتوحة، ویتضمّن ذلك أنواع قواعد بیانات منھا

توجّھ إلى مكان وجود البیانات. إن كانت قاعدة البیانات على خادم ویب، سیتوجّب -
.علیك إدخال عنوان الخادم

 Specify) اختر خیار مكان وكیفیة تخزین البیانات في قاعدة البیانات الحالیة-
how and where you want to store the data in the current 

database) في النافذة التالیة. انقر على خیار الموافقة (OK).  اتبع الإرشادات
.الموضّحة على الشاشة لاستیراد البیانات

یتوجّب علیك حفظ السجّلات المختلفة في جداول مختلفة. سیساعد ذلك  .قم بإضافة جدول آخر.4
في الحفاظ على سرعة عمل قاعدة البیانات. على سبیل المثال، قد تقوم بإعداد جدول لبیانات 



العملاء، وجدول آخر لبیانات الطلبات. ستتمكّن بعد ذلك من ربط جدول بیانات العملاء بجدول 
.بیانات الطلبات

oانقر على زرّ الجداول (Table) في قائمة الإنشاء (Create) 
سیظھر جدول جدید في  .(Home) الموجودة بلسان التبویب الرئیسي

.قاعدة البیانات. یمكنك إدخال البیانات بنفس طریقة الجدول الأوّل

إعداد علاقات الجداول)3

 primary) یمتلك كل جدول مفتاحًا أساسیًّا واحدًا .(Keys)  المفاتیحعملافھم طبیعة .1
key) بشكل افتراضي، یقوم برنامجالمُدخلات، ویكون ھذا المفتاح فریدًا لكل مُدخل من . 

Access بإنشاء عمود معرّف (ID)  یزید في القیمة مع كل مُدخل جدید. یتم ضبط ھذا العمود
 أن تمتلك الجداول مفاتیح خارجیة أیضًا. تكون ھذه یمكن  .(primary key) كمفتاح أساسي

المفاتیح الخارجیة حقولاً مربوطة بجدول آخر في قاعدة البیانات. تحتوي الحقول المربوطة 
.على نفس البیانات

على سبیل المثال، قد یحتوي جدول الطلبات (Orders) على حقل معرّف المستخدم 
(Customer ID)  لمعرفة المنتجات التي طلبھا كل عمیل. یمكنك إنشاء علاقة لھذا الحقل مع

.(Customer) الموجود في جدول العملاء ID حقل
یساعد استخدام العلاقات في الحفاظ على تناسق، وكفاءة، وإمكانیة عرض البیانات.

الموجود  (Relationships)  على زر العلاقاتانقر Tools انقر على لسان تبویب الأدوات.2
سیؤدّي ذلك إلى فتح نافذة جدیدة تحتوي على مُعاینة  .(Relationships) )في قسم العلاقات

. اسم جدولھتحتلجمیع الجداول الموجودة في قاعدة البیانات. سیتم سرد كل حقل 
 ستحتاج إلى إنشاء الحقل لتولید العلاقة قبل أن تتمكّن من إنشاء العلاقة؟ على سبیل

في جدول  (Customer ID) المثال، إن كنت ترغب باستخدام معرّف المستخدم
 یسمّى (Orders) ، قم بإنشاء حقل في جدول الطلبات(Orders) الطلبات

Customer  واترك الحقل فارغًا. احرص على أن یكون تنسیق الحقل نفس تنسیق
.(الحقل الذي تربطھ بھ (أرقام في ھذه الحالة

 قم بإلقائھ في      .(forign key)  اسحب الحقل الذي ترغب باستخدامھ كمفتاح خارجي.3
في النافذة التي  (Create) للمفتاح الخارجي. انقر على زر الإنشاء الحقل الذي قمت بإنشائھ

. سیظھر خطّ بین الجدولین، ویقوم ھذا الخط بربط ببعضھاستظھر لضبط علاقات الحقول 
.ببعضھماالحقلین 

قم بتفعیل صندوق فرض التكامل المرجعي (Enforce Referential Integrity)  عند
إنشاء العلاقة. یعني ذلك أنّھ عند تغیّر البیانات الموجودة في أحد الحقلین، یتم تحدیث الحقل 

.الآخر أوتوماتیكیًا. سیساعد ذلك في الحفاظ على دقّة البیانات



المثال التطبیقي :
لدینا موظف :
ستار ملوك بسكرة186العنوان:شارع 

الاسم و اللقب: أحمد سلطان 
08/10/1979تاریخ الازدیاد: 
09/12/2013تاریخ التوظیف:

%10نسبة الخبرة المھنیة : 
DA 3654000الأجر القاعدي: 

المنصب: عون الأمن 
CCPطریقة الدفع و السداد: 

1320000السلة: 
%9نسبة الضمان الاجتماعي: 

%25نسبة المردودیة الفردیة:
89737التعاضدیة: 

خطوات حل المثال التطبیقي:

1 ( FICHE DE PAIE  )   :   جدول)1

TABLE ثم على  créerننقر على -
 NOM فيAFFICHAGE في اعلى ثم على ACCUEIL-یظھر الجدول ثم ننقر على 

DU CHAMP نملئ  المعلومات وفي TYPE DE DONNEES نختار نوع
.المعلومة 

 ونختار NOM DU CHAMPفيSALAIRE DE BASE-نكتب 
NUMERIQUE منTYPE DE DONNEES

      ونكتبCALCULE ونختار NOM DU CHAMP فيIEP- نكتب
(SALAIRE DE BASE)*0,10

 NOM DU CHAMP فيPRIME DE RENDEMENT-نكتب
(SALAIRE DE BASE) 0,25* ونكتبCALCULEونختار

 CALCULEونختارNOM DU CHAMPفي SALAIRE DE POSTE- نكتب 
(PRIME DE RENDEMENT)+(IEP)+(SALAIRE DE BASE)ونكتب 
 NUMERIQUE ونختارNOM DU CHAMP فيPANIER- نكتب
 ونكتب CALCULE ونختارNOM DU CHAMPفيSALAIRE BRUT-نكتب 

(SALAIRE DE POSTE)+(PANIER)



       CALCULE          ونختارNOM DU CHAMPفيAS-نكتب 
(SALAIRE DE POSTE)*0,09

 NUMERIQUEونختارNOM DU CHAMP في MUTUELLE-نكتب
 و نختار NOM DU CHAMPفيSALAIRE NET-نكتب 

CALCULEونكتب(SALAIRE BRUT)-(AS)-(MUTUELLE)

2(LES INFORMATIONTS PERSONNELLES) :جدول)2

TABLEثم علىCREER-ننقر على 
 ونختار NOM DU CHAMPفيADRESS تم نكتب AFFICHAGE-ننقر على
TEXTE في(RUE 186 STAR MLOUKE BISKRA) TYPE DE 

DONNEES 
TEXTE (SOLTANE)ونختارNOM- ثم نكتب 
TEXTE (AHMED) ونختارPRENOM-ثم نكتب

DATE/HEUR (08/10/1979)ونختارDATE DE NAISSANCE-ثم نكتب 
TEXTE (12/09/2013)ونختارDATE D EMBAUCHE-ثم  نكتب 
TEXTE (10%) ونختارIEP- ثم نكتب
TEXTE (CCP)ونختارMODE PAIMENT-ثم نكتب 

TEXTE (AGENT)    ونختارFONCTION- ثم نكتب 

 (RELATION)العلاقة )3

في اعلى ثم على OUTILS DE BASE DE DONNEESننقر على -
RELATIONS

 LESثم عل جدول FICHE DE PAIE1 ننقر عل الجدول -
INFORMATION PERSONNELLES) 2

وفي FONCTION1في جدول SALAIRE DE BASEثم ننقر على -
 ثم تظھر العلاقة 2جدول 

 


