
MS – ACCESS    كلية التربية البدنية وعلوم الرياضة للبنات                 أعداد  م.م. رشا ماجد حسون  
 

١ 
 

 
 

 دورة عن 

 Micosoft Access ٢٠١٦ 

:أعداد  

 م.م. رشا ماجد حسون

 

 



MS – ACCESS    كلية التربية البدنية وعلوم الرياضة للبنات                 أعداد  م.م. رشا ماجد حسون  
 

٢ 
 

 

 

 



MS – ACCESS    كلية التربية البدنية وعلوم الرياضة للبنات                 أعداد  م.م. رشا ماجد حسون  
 

٣ 
 

 

  

 الدخول الى النظام  .١
١. Start        All programs           Microsoft access ٢٠١٦ 
٢. Right click / Access Icon            open 

  قاعدة جديدة . أنشاء أو تكوين ٢

File        New       blank data base    file name      تحديد الاسم      create 

 objects (access)تظهر نافذة تكوين عناصر  .٣
Tables , Queries, Forms, Reports, Pages, Macros, Modules 

  

  Tablesالنظام وهو سوف نبدأ بأهم عنصر من عناصر  :اولا

  الجدول :.بعدها ننتقل لنافذة أخرى للبدأ بالعمل ، هنالك ثلاث طرق لتكوين ٤
١.create table in Design view. 
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٢.create table by using wizard. 
٣.create table by entering data. 

نبدأ بالطريقة الثالثة وهي طريقة ادخال البيانات مباشرة       
 بعد الضغط عليها تظهر لنا نافذة الجدول.

 مثال / كون الجدول التالي

 

  ونكتب مكانه اسم الحقل في الجدول  R.C.    Rename columnنبدأ بتغيير أسم الحقل  

   Field ١      No 

Field٢       stname 

بأغلاق النافذة ويتم السؤال حول خزن نبدأ بإدخال البيانات وحسب الحقول ثم نقوم  بعدها
سبة لكي تخزن بأسم جديد أو بالاسم الافتراضي الذي توفره الحا Yesالجدول ام لا نختار 

لعدم وجود ربط للجدول  Noنختار لا  Primary keyوتظهر رسالة تكوين المفتاح الرئيسي 
  حالياً.

  

 يقة التصميم تكوين الجدول بطرcreate table in Design view  

  النافذة التالية المكونة من الحقول التالية :الطريقة تظهر  عد أختيار ب

Field name ,     data type ,    Description  



MS – ACCESS    كلية التربية البدنية وعلوم الرياضة للبنات                 أعداد  م.م. رشا ماجد حسون  
 

٥ 
 

  .نملأ أسم الحقل١

  Data type.نحدد نوع البيانات  ٢

   Textنصية   

   Numberرقمية    

    Date/Timeوقت وتاريخ   

     Currencyعملة    

       Auto Numberترقيم اوتماتيكي   

        Yes/ Noحقل منطقي  

    OLE Objectللصورة    

   General في اسفل الحقل تمثل خصائص البيانات  

      Field sizeحجم الحقل  

      Captionوضع اسم اخر للحقل    

تحديد في القائمة لغرض عرض الجدول بعد   viewبعد تحديد نوع البيانات نضغط على ايعاز 
  الى الجدول .الحقول ونوعها لأدخال البيانات 

  تكوين المفتاح الرئيسيCreate Primary Key 
وعند خزنه يسأل مساعد الاكسس عن  Design viewيقة ال جدول بطر.عند تكوين ال١

  تكوين حقل المفتاح الرئيسي فيكون الجواب نعم او لا 
  فيقوم بتكوين حقل المفتاج الرئيسي تلقائياً 

  
  ن سابقاً بدون حقل أساسي فلأضافة المفتاح الرئيسي .اما اذا كان الجدول مخزو٢

  Design viewنضع الجدول على طريقة -        
  نضع المؤشر بجانب اسم الحقل ونؤشر على ايقونة المفتاح الرئيسي من تبويب ال-        

         Table Design  نختار الايقونة  
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  ربط جدول بجدول آخرRelationships  
  ملاحظة مهمة : بعد تكوين الجداول يجب غلقها وحفظها فبل البدأ بعملية الربط

  Relationshipsنضغط على  Database Toolsنذهب الى تبويب  .١
 يظهر لنا مربع حوار نختار منه الجداول المطلوب ربطها . .٢
 أو نقرتين مزدوجة على اسم الجدول.Addاما بالضغط على  .٣

  

  .ستظهر نافذتين منفصلتين للجدولين نضغط ضغطة مستمرة على حقل المفتاح٤       

  ونقوم بسحب المؤشر الى حقل   Teacherمن الجدول  TeNoوهو  PKالرئيسي           

  نفسه لكن في جدول الطالب. TeNoالمفتاح الرئيسي للجدول الثاني          
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  ستظهر نافذة نستطيع من خلالها تحديد الحقول التي يمكن الربط بها وفيها خيارات .٥

  

ال عند ل المثنقوم بتفعيل هذه الخيارات ليسمح لنا بتحديث هذه السجلات او الاعمدة  على سبي
  حذف سجل لمعلم معين سوف يحذف الارتباط هذا السجل من الجدول الآخر .

  تظهر لنا النافذة الاتية: Create. عند الضغط على ٦

  Save حيث تم أنشاء علاقة بين جدول المعلم وجدول الطلاب ثم نقوم بضغط على الحفظ
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 Queryثانيا طريقة عمل 

 Createالموجود من تبويب  Queries Wizardطريق  ان اسهل طريقة لعمل استعلام عن
 Simple Queries Wizardلها اربع خيارات نختار  New Queriesسوف تظهر قائمة 
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  Formsثالثا الاستمارات  

  Create form by Wizardأن اسهل طريقة لعمل أستمارات هي عن طريق 

 ثم   Formبعدها الذهاب الى  Createعن فتح احدى الجداول بعدها الذهاب الى قائمة 

Form wizard بعدها يتم أنشاء استمارة بشكل تلقائي من الجول السابق.  

  

  وهذه الاستمارة لغرض ادخال البيانات بشكل انيق للجدول

  

  

 



MS – ACCESS    كلية التربية البدنية وعلوم الرياضة للبنات                 أعداد  م.م. رشا ماجد حسون  
 

١٠ 
 

  سؤال الواجب / أعمل قاعدة بيانات في برنامج الاكسس من الجدولين التاليين ؟

  

  
 


