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�� ه� �آ��: اوً�   ( Access ) 

 

 . "�26�5 إدارة �0ا3� "���2ت �0ي و�.(- ",�+ *()' إ%�$�ا�# "�!� 

 
 

 �� ه: 3�0�ة ا �2��9ت ؟
 

 �@? وا<� *�=(' 3�ة آ�>;�ت
 Access  

 -A�;� B(C" �!D� B��D�E )ا�F
�G)2 آ6و ، و<�ات��ر*6 ، و<�ات �
E ، ت ، 2(�ذج��KD�%ول ، ا   
 
 

 �� ه� ا M�ول ؟
 

 *�- 	�# <PQ ا �2��9ت ، وه� �OE6 و	6G% N��;E N و3(�د <�+ *,��ي آB 3(�د
 

"  B
> ( BS� ' ا �2��9ت�,�داً �3�2ً�  " ?T�) ر0- ا " ، "?T�) ا%- ا )  
 

 6G% Bوآ ) BM% (ت ا���@D) ا Bآ ')=�* ?T�)" 
U�$ ت ا���@D) ا BS� وا<�ة 
@V�� 
)�
  
D"�� 
'�D�  

 
 BS� " ?T�) ر0- ا " ، " ?T�) ا%- ا " ، " 
9E6) ان " ، " ا�;D ا " ، "
ا (�*;  " . 

 
 

 �� ه� ا�%�KDم ؟
 


 <�ل ا �2��9ت 	: 3�0�ة ا �2��9ت ، و*()' �' KVل@Y%Z6ح ا\ # KV '� -�* 

 ود�5 ا  �Q.E مKD�%Z: 3�0�ة ا �2��9تا	اول �F ' 3�ة��2��9ت    

 
 6C3 '� 6Sأآ -!���V �@3 �=� ا ^ي '�QT�) ت ا���@D� 6ضD* مKD�%م "�.(�- إ�
<�+ *()' أن 2

 . %;�ات 	
a دون `�6ه-
 
 

 �� ه� ا ;(�ذج ؟
 


 ا �2��9ت �' ا M�اول او ا�%�KD��ت ا (��Fدة 	: 3�0�ة 	�b63ض أو إ �! KV '� -�* #!Fوا
���2تا 9  . 

 
 

 �� ه� ا �
6*6 ؟



 
 . *��$�م  6Dض ا �2��9ت و�' d- \�3�9!� ، و� *()' إ%�$�ا�# cد�Vل ا �2��9ت

 
 

 �� ه: ا .Q,�ت ؟
 

69�DE 2(�ذج �' �2ع �Vص 6D" f)�Eض وE,6*6 ا M�اول أو اKD�%c��ت "g%�$�ام ا (�.fQ ا $�ص 

(9C �" . 

 
 

 �� ه: و<�ات ا (�آ6و ؟
 

E BF' ا�م �$��E:	 B)D ا a��9  
 Access 


 وا<�ة D	م "!� د��
 . وه: %@�@
 �' ا6Fcاءات ا �: *()' ا 
 
 


 ؟�G); ه: ا �<�ات ا �� 
 

�9
�ت *()' 3' \6*
!� آ��"
 6Qjة "�26�5 *
�مG�@  k��" ال�M�	 
l@" O�(E 

 وا �: � *()' إ�M2زه�  � إ%�$��;� و<�ات U�$ ا (!�م ا '� 
 "�M2gز %@�@

 . ا (�آ6و 
 
 

 آ�? أ�0م "KUgح �@�Qت
 Access ؟ 
"�GD) ا 

 
#	^> k;()* ب�GD) 5 ه� ا�ـــــــــــــــــــ�ت ا �269Q@� أي -@DE o;إذا آ 

 B�lCE -d "�26�5 ا3c�اد وإ���Vر 
 " ( Add or Remove Features ) " 

 -��  

 �' ا (@? ,�,U 
$�2 
	�bإ . 

 
�ت ا �269�5 ه� ا (�GDب B�lC�" -0أ�� إذا  - E)' DE@- أي �@Qــــــــــ   

 "�26�5 ا3c�اد
 ( Setup ) 

 Vإ -d6�  
 ( Remove Office )  

o�9SE �3أ -d Access 
�2�d 3�ادc5 ا�ام "�26�$�%g" . 
 
 



 ��ه� ا ,M- ا�0.�  
�3�ة ا �2��9ت ؟
 

و )') وا<� �0
� "�*o ( ا ,� ا�0.�  
�3�ة ا �2��9ت 	: �آ�� 6A2*ً� ه�   
 �E ��
T�Q,� اول�F �� 6ى أوV3�0�ة "���2ت أ ��اول �M ا a"ر 
	6 إ�)��2  

 
�Fر�V ت�Q@)آ  
 

O@. 6ص ا
 %�)�ن آ(�
 ا �2��9ت ا �: *()' <AQ!� `�6 �,�ودة إ� ",M- ا 
 
 

 ا ,
�ل 	: اآ���
 
 

 �� ه: أ�2ع ا ,
�ل ا (��<
 3;� إ�C2ء F�ول ؟
 

 *�F� 3;� إ�C2ء F�ول
 Access  "ـ


 أ�2اع � D�E' ا �2��9ت�,�د ��2ع  PQ,  �!;� Bل *()' ا%�$�ام آ�
' ا ,  : 
 

�2 :  
 *��$�م  ,PQ ا 
�- ا ;.�
 6�.0ة

  ��> k أ<6ف أو)  <6ف 255( وذ 
@V�) ا -�
، و*()' أن E)�ن ا   
 . K3��ت �06E- أو 	6ا`�ت أو ر��ز  أر�0م أو

 
 : �^آ6ة

 (   ��> k وذ 
@*�G ا 
 .   <6ف46000( *��$�م  ,PQ ا 
�- ا ;.�
 

 : ر0-
  

 أو آ�6*
 أو 9 �% �ً)�0,�,U �ً)�0 ن ا�ر�0م�(E و*()' أن ، 
@)3 o��  
*��$�م  ,PQ "���2ت ر0(�


9
!� ا�jcرة ا �� 9�E . 
 

و�E /o0ر*�   : 
 . *��$�م  ,PQ ا ��ر*� أو ا �o0 أو آKه(� 

 

@)3 : 

  
@)D 6 و<�ة ا��lE k;()*و ، 
� �� -�0 PQ,  م�$��*
2
 إ3�ادات إ0@�(��

 �' KVل أ*�b6ا�	ا�  

 ا �,)- 	:>�  '�  Windows . 

 
:<�
@E -�06E : 


 ر0-  ))�

 %F BM�*� ، وه� دا>(ً� *9�أ "� 	�b!� إ�	6ة *�- � Bآ :	 
�<�
@E �ً)�0 :GD* 3�دي B
> )1 . 
 

 -D2 /�  :  



 
�
G;� -�0 PQ,  أو �( *��$�م -D2 ، 
Y\�V أو 
,�,U   . 
 

�>'آ  OLE : 
 *��$�م  ,PQ آ�>;�ت �' 

�9
�ت أ6Vى  ـ GE Windows 

 ر"a وE=(�' ا )�>;�ت�U�V -3�E :� وا 

، ()* +�> '  
 PQ> 

 
B)3 أوراق  

 . أو ���E�U #F# أو �Uر  أو ���;�ات
 

:9DCE �9طEار : 
Web ت ا ـ�,QU '*3;�و PQ,  م�$��* 

 O@. 6ص ا
 . أو �@? ���;� ���Fد 3@� ا 
 
 
 

 �� ه: V.�>� ا ,
�ل ؟
 

�!AQ> -��% :� �2ع ا �2��9ت ا O%�;E �<�.V k@�)* ول�M ا :	 #Q�=E B
> Bآ  
ا �Q@: �' ا ;�	^ة  	�# ، وV 6!AE.�>� ا ,
B 3;� ا ;
 #�@3 6	a)2 : ا 6Dض E.(�- 	: ا �Mء

 : وb(' ا �O*�9 �3م آ(� *A!6 	: ا C)B ا �� :
 

B
 : <M- ا ,

B �' ا ;�ع *��$�م  �,�*� ا �Gل ا�0.�  ,  " �2 " B
أو  �,�*� ا 06- ا ^ي � *�ME OMوز� 	: ا ,

ر0-" �' ا ;�ع   " . 
 

N��;E :  
o0ر*� أو و�E �2 أو ر0- أو 
 . *��$�م  �;��N 63ض أو \3�9

 

*6CD ا (;�زل ا : 


 ا �: %�A!6 إ �" 3(@
 " أو " ر��E " -0$�م �� ا ,
�ل �' ا ;�ع  *6CD 3�د ا (�ا�0 ا �*�,�  '�)* 

*6CD ا 
@U�Q ا . 

 
 : 0;�ع اcد�Vل

 ?E�! ر0- ا BS� ل ا �2��9ت�Vدc م  �,�*� 2(�ذج�$��* . 
 

N�@DE : 
 :b6ا�	6 ا�%- ا���l�  م�$��* ، B
,@  


,QU 63ض 

*6\ a)2 :	 B
  إذ *A!6 ذ k ا �N�@D "�ً� �' ا%- ا ,



 . ا �2��9ت أو 	: ا ;(�ذج أو ا �
�ر*6 
 


�b6ا�	ا� 
)�
 : ا 

B إذا  - *�- 6��lEه� > :	 �ً�<�
@E 6!AE 
�b6ا�	ا 
)�0 BDM  م�$��E . 

 

 : 3�0�ة ا �,
N �' ا .,

 
@V�) 3@� أ%�%!� ا �2��9ت ا B9
E م  �,�*� 3�0�ة�$��E . 
 


 : �2 ا �,
N �' ا .,
 � N

�3�ة ا �,  
Q �$� 
' ا .,
*��$�م Tc!�ر ر%� 
 3;��� *�- إد�Vل �0(  . 

 
 : �G@�ب

 

6b Bور*> :	 
@V�� 
)�0 o2إذا آ� ��م  �,�*� �$��* . 
 

  : ا �(�ح "�Gل 6QUي
 �,�*� �� إذا آ�ن �' ا (�(�ح أن *)�ن \�ل ا ;� 6QUاً أو 	�ر`�ً " �2 " *��$�م �� <
B �' ا ;�ع 


�.2 
 . أو %@�@
 ر��*
 

 : �Q!6س
*)�ن �Q!6%ً� أم �*��$�م  �,�*� �� إذا آ�ن ا ,
OM* B أن    . 

 
alb Unicode : 

 .  �,�*� �� إذا آ�ن *�(6Fg" fاء alb 3@�#" �2 " *��$�م �� <
B �' ا ;�ع  
 
 


B �' ا ;�ع ,  

 اc"��ا>�)�

�>: " آ�? *()' 6��lE ا @E -�06E " 6 ا ـ�` 
؟ " 1" إ � �0(  
 


�>: " ا�C2ء F�ول *,��ي 3@� <
B �' ا ;�ع  -@E -�06E "ه� ا ^ي 62*� أن، و   

 ا 9�ا*#  # ",�+ E)�ن `�6 ا 06- )6 �0�l2 )1 (  ' ا ;�ع�6 V� B
�2" و <  " . 

 
 : ��Sل

" "���2ت ا (�F " '�QT�ول "�%-    
 *,��ي


@�' ا ,
B ا�ول �2(�#  > " ?T�) 2:" ر0- ا�S ا B

�>: وا ,@E -�06E #3�2و  
"  #�)�2 "?T�) ا%- ا  

"و#3�2 �2 "   . 
 
 

رF  "-0�ول 2�d: *,��ي 3@� <
B وا<� �' ا ;�ع ا�C2ء -  " . 
  : ��Sل

 



 
*,��ي <
B وا<ــــــ�" ��F " o0�ول "�%-   

  -%g" a
	 " ?T�) ر0- ا " B
"ر0- " و*)�ن �2ع ا ,  
 
�U�$ ا BDFوأ "-M>   B
3�د B*�\ f�,U" ه: " ا ,  " . 

 
  <�+ *k�@3 OM،" "���2ت ا (�g" -0 " '�QTد�Vل %BM وا<� 	
a 	: ا M�ول  -


�م "gد�Vل E أن a
 ه;� 	
 KًS� '(� و ?T�� -%أي ا  " �),� "-و%�)�ن ر0  

  
)�

�>�ً� ) 1( ا (�T? ا @E  . 
 

وE)�ن أB0 "�ا<�" ��g" -0 " o0د�Vل �0(# 	: ا M�ول ا ^ي 0(;� "��(��#  -  
'"���2ت ا (��QT" �' ا 06- ا ^ي 6E*� أن * 6!A	F :�ول ا ^ي 0(;� "��(��#    " 

 
 : ��Sل

  " إذا أردت أن 9E�أ ا � -�06	F :�ول 
 '�QT�) �2ت ا��" " 
)�
أدBV 	: ا ,
B ا �F�)د "� M�ول ا ^ي 50 (( "�   

"  #��)��" �;)0 " o0�� "
)�
ا   
  49 . 
 


" إ�b	# ر�C2g" -0 " -0ء إ%�KDم إ ,�ق و0- "��(��#  -	�bإ BFأ '� k وذ ،   

 ا ,
B ا �<�� 	: ا M�ول )�0 " o0�) ول" ا�M ا :	 B
إ � �0(
 ا ,   

" '�QT�) �2ت ا��" " . 

 رB�lC�" -0 " -0 ا%�KDم اc ,�ق  -	�bإ "B

 ا ,)�0 
	�bإ -��% +�> ،   

"���2ت ا (��QT'" إ � �0(
 ا ,
 B	F :�ول " ��o0 " 	: ا M�ول   " .  
 
"���2ت ا (�f�Q" -0 "'�QT ا M�ول    


 <�+ %�M� 	: ا �BM ا�ول ا )�

B  ر0- ا (�T?  و*,�ي ا , )1 ( B
وا ,  
   
)�
) �,(� ( ا%- ا (�T? ا ^ي *,�ي 3@� ا   

  و%2�d BM: *,�ي ا ,
B ا�ول
 
)�

" وا ,
B  ا%- ا (  ?T�) 49( ر0- ا (�T?  ا � �V 
)�0 #" �F�*  . 

 

وا ^ي U�" �;)0" "���2ت ا (��QT' " 0- ",^ف ا �BM ا�ول وا  :2�S	F :�ول  -

6ة ا ��"Q ا :	 �)!Q  . 

 

 ر0- " 0- ",^ف ا%�KDم اc ,�ق  -	�bول " إ�M ا k ^وآ " o0�� "�)!  #F�," �DE -@	  . 

 
-  

%�M� أن" "���2ت ا (� �;3 " '�QT	�f ا M�ول   Access  
 
)�
3(@�
 ا ��06- "�ءً �' ا  �"��* �*�F BM�  k�	�b50( 3;� إ  ) . 

 
 
 



B
  , �2 PQ���a% ا ,M- ؟" �^آ6ة " أو <
B �' ا ;�ع " �2 "  �' ا ;�ع �� ه� ا�O�2 إ%�$�ام <
 

ه:"  " �2��D*�6 إ���Vر <
B �' ا ;�ع   : 
 

- 
0K3 '� ء�Mآ B
  . إذا آ;6E o*� إ%�$�ام ا ,
 

- B
 . إذا أردت 	!%6
 ا ,
 

-  '� B0أ #@V�) ا �2��9ت ا -M> 6ف255إذا آ�ن>  . 
 

ه:"  �^آ6ة "��D*�6 إ���Vر <
B �' ا ;�ع   : 
 

-  '� 6Sأآ PQ> ج��,�% k2أ o)@3 255إذاB
 .  <6ف 	: ا ,
 
 

 *O@G �آ�� دا>(ً�  ?*6DE���Qح أ%�%:  @M�ول ، 	!B ه� 6bوري ؟
 


 : *)�ن إ3�اد ا (��Qح ا�%�%: 6bوري 	: <� 
 

- 6V� ول�F �� 
0K3 : ";�ء	ول �M إ%�$�ام ا :	 
 . إذا آ�ن ه;�ك �2
 

- M% PQ,  #F�, ا�!@
Kت 	: ا M�ول و	D" ��> 6��l�* � O�E6E N� <^ف %KM ت أو 2  . 
 
 
 

 �� ه: ا �Q>�ة �'  ?*6DE���Qح أ%�%: "� M�ول ؟
 

 . إ�C2ء 	!6س *()' �' 6�E # KV*� 3(@��ت ا 6Qز وا�%�KDم -
 

 . ";�ء �0K3ت "�' ا M�اول -
 

 3�م و�Fد %KMت �)6رة ، -
 Access  إذ أن


 B���Qح� *�(�C2g" fء > :	 
)�
   %�Q;" '�@M ا 
 . أ%�%:

 
 


 ��  B��D;ً� آ(��Qح أ%�%: ؟> :	 
 آ�? *();;: E O;ME)6ار �0(
 

B

6 	�ق ا ,
B ا (G@�ب و2;�;2 -d -�).� 63ض ا a)2 :	 ول�M ا f�Q" م�
2 



( 

 Bإ � V.�>� ا ,�U�V �*�,� �"6س"  و!Q� " و2$��ر " -D2 )6ار(E ون�"    . 
 
 

؟" N��;E " و " 0;�ع اcد�Vل " 6Qق "�' �U�V: �� ه� ا   
 

-  
�U�V " ل�Vدc:" : 0;�ع ا	ا �: *()' آ��"�!�  
@V�) ا 
)�
E,�د �2ع ا   
 . ا ,
6QE +�> ، Bض  Kً(j�E �ً;�D)�ن �69Mاً 3@� %@�آ# 3;� اcد�Vل 

 
 
 

-  
�U�V " N��;E : "�lE :!	 ، �! �Vإد �D" B

 63ض ا �2��9ت6d�E 3@� ا �2��9ت 	: ا ,
*6\ 6  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


