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 اختصارات لوحة المفاتيح  نافذة قاعدة البيانات

 :شريط الأدوات القياسى 
 
 

 
 

 :اختصارات عامة 
 <Ctrl> + <O>فتح قاعدة بيانات          

     <Ctrl> + <W>غلق قاعدة بيانات     
 <Ctrl> + <P>طباعة الشاشة             

 <Delete>        حذف
 <Ctrl> + <Z>تراجع                     

                                     <F1>مساعدة ال
 <+> + <Ctrl>سجل جديد                

                    <-> + <Ctrl>حذف سجل  
 <Shift> + <Enter>حفظ سجل          

 <Esc>الغاء التغيرات                      
 <;> + <Ctrl>إدراج التاريخ              

 <:>+<Shift>+<Ctrl>   إدراج الوقت  
 <'> + <Ctrl>إدراج نفس قيمة            

       (Apostrophe)     الحقل السابق
 <F7>التدقيق الإملائى                      

 <Alt>+<Tab>التنقل بين التطبيقات       
 :إلى  الذهاب – التحرك

        <Tab>الحقل التالى                   
 <Shift> + <Tab>الحقل السابق          

             <Page Down>الشاشة التالية    
      <Page Up>الشاشة السابقة            
> + <Ctrl>السجل الأول               > 
> + <Ctrl>السجل الأخير              > 

 :ر التحري
 <Ctrl> + <X>القص                     
 <Ctrl> + <C>النسخ                     
 <Ctrl> + <V>اللصق                    
 <Ctrl> + <F>البحث                     
 <Ctrl> + <H>الاستبدال                 
 <Ctrl> + <A>تحديد كلى                

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

حفظ البيانات المرتبطة  Tablesالجداول 
 ).حقول(وأعمدة ) سجلات(وف فى صف
عرض، تصفية،  Queriesالاستعلامات 

حساب، تغيير، فرز، ويفحص ويبحث فى 
 .البيانات المخزنة بالجداول

شاشات مخصصة التى  Formsالنماذج 
تقدم طريقة سهلة لإدخال ووالاحتفاظ بالبيانات 

 .فى جدول أو استعلام
تعرض البيانات من  Reportsالتقارير 

 .جدول أو استعلام فى نسق الطباعة
نماذج محفوظة  Pagesصفحات ويب 

كصفحات الإنترنت التى تمكن من الوصول 
 .لقاعدة البيانات عبر الإنترنت

مهام عامة  Macrosوحدات الماكرو 
 .دعى بضغط زر أو اختصار معينتلقائية، تست

مجموعة  Modulesالوحدات النمطية 
 وتستخدم VBمن الإجراءات المكتوبة بلغة 

 .بواسطة المهام التلقائية

 ضغطه مزدوجه عليه :لفتح كائن 
 .Double-clickبالماوس 

اختر نوع الكائن من : لإنشاء كائن جديد 
جديد شريط الكائنات، اضغط على زر 

أو ضغطه مزدوجه على رمز  
 لإنشاء الكائن خطوه Wizard المعالج 
 .خطوه

 اختر الكائن واضغط :للتعديل فى كائن 
 .بشريط الأدوات زر تصميم 

 اختر الكائن ثم اضغط مفتاح :لحذف كائن 
<Delete>. 

ط بزر الماوس  اضغ:لإعادة تسمية كائن 
الماوس الأيمن فوق الكائن، ثم اختر 

emRena من القائمة المختصرة، اكتب 
 .<Enter>الاسم الجديد واضغط 

 اختر قائمة :لعرض اطار قاعدة البيانات 
indowW ثم اختر اسم قاعدة البيانات من 
 .القائمة

 اختر قائمة :ضغط قاعدة بيانات/لإصلاح 
oolsT  atabase UtiliiesD  

ompact and Repair DatabaseC. 
ضغط بالزر الأيمن : لإستراد كائن 

للماوس فى منطقة فارغه بإطار قاعدة 
من القائمة  mportIالبيانات، اختر استيراد 

المختصرة، ثم اختر قاعدة البيانات التى 
تحتوى على الكائن المراد استيراده، 

 .Okحدد الكائن ثم  mportIاضغط 

 :عرض التصميم 
 <Tab>ص                          خصائ

 <Ctrl> + <Enter>   فتح كائن فى
     عرض تصميم  

   <Ctrl>+<Tab>تركيز المقاطع الفرعية 
 <Ctrl> + <S>حفظ الكائن                
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 عرضه

 إنشاء كائن جديد
Newزر بضغط 

أو باستخدام... 
 wizardالمعالج 

 كائنات قاعدة البيانات
 تظهر هنا

كائنات قاعدة كائنات قاعدة 
  البياناتالبيانات
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 إنشاء وتصميم الجداول العمل مع البيانات

 :شريط أداوت ورقة البيانات 
 
 
 
 
 
 

 :شريط التنقل 
 
 

معلومات قاعدة البيانات يمكن إضافتها وتعديلها من الجداول وبعض  
 .النماذج والاستعلامات

 . فى شريط التنقل اضغط زر سجل جديد :لإضافة سجل جديد 

ditE   Selectأو اختر   اضغط محدد السجل :لاختيار سجل 

Record من القائمة. 

 من شريط  اختر السجل ثم اضغط رمز حذف سجل :لحذف سجل 
 .من القائمة ditE  ecordR Deleteالأدوات، أو اختر 

 .اضغط رمز التدقيق الإملائى : للتدقيق الإملائى 

ضع المؤشر بالحقل الذى تبحث : للبحث عن معلومات بالجدول 
 من شريط الأدوات أو اضغط ته، ثم اضغط رمز بحث بمحتويا
اكتب القيمة الذى تريد البحث عنها فى مربع . <Ctrl> + <F>مفتاحى 

 وكرر الضغط حتى الحصول Find Nextالبحث واضغط زر البحث 
 .على ما تريد

ضع المؤشر بالحقل المحتوى على : لاستبدال معلومات داخل جدول 
من القائمة  ditE  placeeR مطلوب استبدالها، ، ثم اختر معلومات

ثم اكتب قيمة ما تريد البحث عنه . <Ctrl> + <H>أو اضغط مفتاحى 
، واكتب القيمة الجديدة فى مربع الاستبدال Find what boxفى مربع 

Replace with box اضغط زر البحث ،Find Next حتى تجد القيمة 
 أو زر استبدل Replaceغط على زر استبدل المطلوب استبدالها ثم اض

 .Replace All الكل

ضع المؤشر بالحقل المعنى بالترتيب، ثم اضغط على : فرز المعلومات 
 . تنازلى فرز أو  تصاعدىفرز أحد رموز الفرز إما 

  ضع المؤشر بسجل وحقل المكافئ واضغط على:للتصفية بالمحدد 
 Filter By Selection بشريط الأدوات. 

 . بشريط الأدواتاضغط على زر إلغاء التصفية : إلغاء التصفية 

 اضغط على :لإنشاء جدول جديد باستخدام المعالج 
Tables بشريط الكائنات وضغطاً مزدوجاً على الإنشاء 

 ثم  Create Table by using wizardبمساعدة المعالج 
 .اتبع التعليمات

 Tables اضغط على :لإنشاء جدول جديد بالتصميم 
بشريط الكائنات وضغطاً مزدوجاً على الإنشاء بعرض 

، اكتب اسم  Create Table in Design viewالتصميم 
 Fieldالحقل للعمود الأول الذى تريد إنشاءه فى خانة 

Name column اضغط ،<Tab> ثم اضغط على القائمة 
المنسدلة لنوع البيانات للحقل واختر النوع، كرر الخطوات 
لكل حقل جديد تريد إضافته للتصميم الجدول، اغلق إطار 

 .OK للحفظ وادخل اسم الجدول واختر Yesوالجدول، 
 :أنواع البيانات 

 الوصف نوع بيانات
Text 

حتى .  أو الاثنين معارقامالنص، أتخزين  )نص(
 .حرف٢٥٥طول 

Memo 
 )مذآرة(

 حتى طول نص طويلتخزين 
 .حرف٦٤٠٠٠

Number 
 )رقم(

 التى يمكن استخدامها فى الأرقامتخزين 
 . العمليات الحسابية

Date/Time 
 )وقت/تاريخ(

 . أو الاثنين معاًالتواريخ، الوقتتخزين 
Currency 

 .للقيمة الماليةثلَة تخزين أرقام ورموز المُمَ )عملة(
AutoNumber 

 . لكل سجلفريدملئ تلقائى برقم  )ترقيم تلقائى(
Yes/NO 

 .لا أو نعمتخزين قيمة من قيمتين فقط،مثل  )لا/نعم(
OLE 

 )آائن(
تخزين الكائنات المنشأة فى تطبيقات أخرى، 
 .مثل الجرافيك، ورقة إكسيل، مستند وورد

Hyperlink 
 )وصلات(

 لصفحات الويب على تخزين وصلات
 .الإنترنت أو الملفات على الشبكة المحلية

Lookup 
Wizard 

المعالج يساعدك لإنشاء حقل قيمته مختار 
 .من جدول آخر أو استعلام أو لائحة قيم

 :أمثلة لمعايير الاستعلامات 
"Egypt" Between 1/1/00 

and 12/31/00 
Not "Cairo" or 

<> "" 
Like "S*" IS NULL IS NOT NULL 

>100    
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حفظ الطباعة

التدقيق 
الإملائى

نسخ

تراجع

فرز

صفية 
ت

بالنموذج
بحث 

حذف سجل

كائن جديد

السجل 
الأول

 

رقم السجل 
الحالى

السجل  
الأخير

إجمالى  
السجلات

السجل 
السابق

السجل 
التالى

سجل 
جديد


