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	الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب (الوحدة الخامسة)

	قواعد البيانات                                                                                 دليل التدريب



(5 -4) استرجاع المعلومات
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(5-4-1) العمليات الأساسية

(5-4-1-1) فتح قاعدة بيانات موجودة

	لفتح قاعدة بيانات عند  تشغيل برنامج أكسيس
	· في مربع الحوار المفتوح، حدِّد خيار فتح ملف موجود، ثم اضغط على زر موافق.


	لفتح قاعدة بيانات بعد تشغيل برنامج

أكسيس
	· من قائمة ملف، اختر فتح.
ملحوظة: توضع قواعد البيانات التي استخدمت في الفترة الأخيرة في الجزء السفلي من قائمة ملف. فإذا كانت قاعدة البيانات المطلوبة معروضة، اضغط عليها.
أو اضغط على أيقونة فتح على شريط الأدوات قياسي.
 حدِّد اسم الملف (قد تحتاج إلى تغيير المجلدات لكي تبحث عن قاعدة البيانات المطلوبة).
 اضغط على فتح لاستكمال العملية.


(5-4-1-2) البحث عن سجل تبعًا لمعيار معين
	لبداية البحث
	· اضغط داخل الحقل الذي ترغب في البحث فيه.
· اختر بحث من قائمة تحرير. 
أو اضغط على أيقونة بحث على شريط الأدوات قياسي. 

أو اضغط على Ctrl+F.
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يؤدي ذلك إلى عرض مربع حوار بحث واستبدال.
· أدخل القيمة التي ترغب في البحث عنها في مربع البحث عن:؛ حدِّد الخيارات المناسبة على النحو التالي:

	
	خيار البحث
	الوظيفة

	
	البحث في
	يسمح لك بتحديد إما الجدول بالكامل أو حقل فردي تبحث خلاله.

	
	مطابقة
	الإعداد الافتراضي هو الحقل بالكامل. الخيارات الأخرى هي أي جزء من الحقل وبداية الحقل.

	
	بحث عن
	يمكِّنك من تحديد اتجاه البحث من خلال اختيار إلى الأعلى أو إلى الأسفل أو الكل. الإعداد الافتراضي هو الكل.

	
	مطابقة حالة الأحرف
	إذا تم تحديد هذا المربع، يقوم أكسيس بالبحث عن نسخ القيمة المطابقة لحالة الأحرف.

	
	البحث عن حقول حسب تنسيقها
	يمكنك تحديد هذا الخيار إذا أردت البحث عن البيانات من خلال تنسيقها بدلاً من كيفية تخزينها في الجدول. 


	للبحث باستخدام الأحرف البديلة


	إذا لم تكن متأكدًا من الأحرف في سلسلة أحرف البحث (القيمة التي تدخلها في مربع البحث عن:)، يمكنك استخدام الأحرف البديلة. وفيما يلي قائمة بهذه الأحرف:

	
	حرف البدل
	الاستخدام

	علامة استفهام
	?
	يحل مكان أي حرف في نفس مكان علامة الاستفهام.
مثال:- استخدام J?ne للبحث عن June وJane.

	علامة نجمية
	*
	يحل مكان أي مجموعة من الأحرف في نفس مكان العلامة النجمية.

مثال:- استخدام B*ge للبحث عن Baggage وBarge وBrokerage وما إلى ذلك. 

	علامة الرقم
	#
	يُستخدم كرقم فردي في نفس مكان الرقم.
مثال:- استخدام # 199 للبحث عن جميع السنوات بين       1990   و1999.

	أقواس مستطيلة
	[ ]
	ويُستخدم حول حرفين أو أكثر عندما ترغب في البحث عن حقل يحتوي على أيٍ من هذه الأحرف.
مثال:- استخدام Jo[ha]n للبحث عن John وJoan.

استخدم علامة التعجب ! بعد أول قوس مستطيل لاستثناء الحرف الذي يليها من معيار البحث.

مثال:- استخدام Min[!t] للبحث عن Mine وMind وبحيث يستثنى البحث عن Mint.


	للبحث عن 
قيمة محدَّدة
	· اكتب القيمة التي ترغب في البحث عنها في مربع البحث عن:.
ملحوظة: عندما تضيف سجلاً إلى جدول وتترك أحد الحقول فارغاً (دون إدخال أي شيء فيه)، يقوم برنامج أكسيس بتخزين قيمة خالية في الحقل. أما إذا قمت بوضع مسافة أو كتابة '' ''، فيعتبر أكسيس هذه القيمة سلسلة أحرف صفرية. لذلك إذا أردت البحث عن سلسلة أحرف صفرية، اكتب '' ''.

 اضغط على زر بحث عن التالي أو اضغط على Enter.
ينقلك أكسيس إلى أول سجل حيث توجد القيمة ويتم تمييز الحقل.
· اضغط على زر بحث عن التالي للبحث عن التكرار التالي للقيمة.
أو اضغط على زر الإغلاق لإنهاء العملية.


	للبحث عن تكرار آخر لنفس القيمة بعد إغلاق مربع الحوار
	· اضغط على Shift+F4. 
أو اضغط على أيقونة بحث عن التالي (إذا كانت متاحة) على شريط الأدوات قياسي.


(5-4-1-3) إنشاء استعلام بسيط
	ما هي الاستعلامات؟
	يُستخدم نظام إدارة قواعد البيانات لتخزين واسترجاع المعلومات. ولضمان فاعلية العمل وكفاءته ولتجنب تكرار البيانات، لا يتم تخزين البيانات في جدول واحد ضخم ولكن في جداول صغيرة بسيطة يمكن ربطها مع بعضها. ونحتاج عادة إلى استرجاع المعلومات على شكل مجموعة فرعية من جدول أو أكثر وليس في جدول واحد لجميع السجلات.
افترض أنك ترغب في تقييم أداء موظفي قسم المبيعات في فترة معينة. وفي هذه الحالة ستحتاج إلى استخلاص المعلومات من ثلاثة جداول، هي: Employees وOrders وOrder Details. جدول Employees لمعرفة أسماء مندوبي المبيعات وجدول Order لتواريخ طلبات الشراء وجدول Order Details للكميات المباعة. حيث يتم ربط سجلي Employees وOrders من خلال رقم طلب الشراء. كذلك، قد ترغب في اختصار النتائج على سجلات Orders وOrder Details في فترة زمنية محدَّدة. كما أنك قد تهتم فقط بالأشخاص الذين سبق لهم العمل في هذه الفترة كمندوبي مبيعات.
وبطبيعة الحال، سترغب في عرض هذه المعلومات في تقرير، لكنك قد ترغب في البداية بعرضها من خلال استعلام.


	لإنشاء استعلام باستخدام معالج الاستعلامات
لتحديد الحقول التي سيتم إضافتها إلى الاستعلام البسيط
	 في إطار قاعدة البيانات، اضغط على علامة التبويب (أيقونة) استعلامات.
 اضغط على زر جديد لعرض مربع حوار استعلام جديد.
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· حدِّد خيار معالج الاستعلامات البسيطة، ثم اضغط على زر موافق للانتقال إلى الصفحة التالية من المعالج.
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تكون الصفحة التالية من معالج الاستعلامات بصورة مربع حوار مشابه للشكل التالي:
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اضغط على السهم المتجه لأسفل في مربع النص جداول/استعلامات لاستعراض الاستعلامات والجداول المتاحة والتي يمكنك من خلالها تحديد الحقول المطلوبة. في المثال الموضَّح أدناه، قمنا بتحديد جدول Products في قاعدة بيانات Northwind.
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	 لإضافة حقل، حدِّد الحقل واضغط على السهم المتجه لليسار.
 في المثال الموضَّح أدناه، قمنا بإضافة الحقول ProductID وProductName وUnitsInStock.
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عندما تنتهي من إضافة الحقول، اضغط على زر التالي، فيتم عرض مربع الحوار التالي:
 اضغط على زر التالي للاستمرار في العمل.
 اكتب اسمًا للاستعلام باستخدام مربع الحوار الموضَّح أدناه .
· اضغط على زر إنهاء لاستكمال إنشاء الاستعلام.
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ملحوظة: في المثال الموضَّح أعلاه، تم تحديد الحقول من جدول واحد فقط. تذكَّر أنه يمكنك تحديد حقول إضافية من استعلامات وجداول 
أخرى لا من جدول واحد فحسب.


 (5-4-1-4) إنشاء استعلام مع مجموعة معايير 
	إنشاء استعلام دون استخدام المعالج
	يقدم برنامج أكسيس عددًا من المعالجات لمساعدتك على إنشاء الاستعلامات الخاصة بك. إلا أن هناك بعض الحالات، قد لا يفيد فيها استخدام المعالج، وعند ذلك تحتاج إلى إنشاء الاستعلام بنفسك من خلال طريقة عرض التصميم. حيث تسمح لك طريقة العرض هذه، بتحديد الحقول التي ترغب في رؤيتها وكذلك المعايير التي سيتم استخدامها في الاستعلام.
· حدِّد طريقة عرض التصميم من مربع حوار استعلام جديد. فيقوم برنامج أكسيس بفتح مربع حوار إظهار جدول والذي يسمح لك بتحديد الجدول (أو الجداول) التي ترغب في استخدامها.


	استخدام شبكة الاستعلام
	تجدر الإشارة هنا إلى أنه يمكن استخدام جدول أو أكثر في الاستعلام الجديد الذي تقوم بإنشائه. بالإضافة إلى ذلك، يمكن استخدام استعلامات أخرى أو مجموعة من الجداول والاستعلامات. كما يمكن تحديد الحقول المطلوبة من خلال سحبها الى الشبكة، أو الضغط مرتين عليها أو تحديدها في صف الحقل. تذكَّر أن تحديد معيار أو عمليات تصفية لحقول محدَّدة سوف يؤثر على مخرجات الاستعلام.

كذلك يمكن أن يتم فرز الاستعلامات بواسطة حقل أو أكثر باستخدام صف فرز. وللقيام بذلك، اضغط على صف فرز، في المربع الخاص بالحقل الذي تريد فرزه، ثم اضغط على السهم المجاور وحدد خيار تصاعدي أو تنازلي. إذا كان لديك أكثر من حقل محدِّد للفرز، يتم الفرز حسب ترتيب الحقول من اليسار إلى اليمين. إذا أردت إلغاء الفرز من حقل، فحدِّد خيار غير مفروزة.
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قد ترغب في ضم بعض الحقول في الاستعلام ولكن ليس في النتائج المعروضة. ويكون ذلك مفيدًا عند الحاجة لاستخدام حقل لتحديد معيار أو أمر فرز، دون الحاجة إلى رؤية البيانات المعروضة فيه. عندما تقوم بإضافة حقل إلى شبكة الاستعلام فسوف يتم، افتراضيًا، تحديد المربع في صف إظهار، ولكي تمنع عرضه في نتيجة الإستعلام، ألغِ تحديد الحقل من خلال الضغط على المربع الخاص به في صف إظهار.
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تشغيل الاستعلام
	بعد أن تنتهي من إنشاء كل عناصر الاستعلام، يمكنك أن تقوم بتشغيله من خلال الضغط على أداة تشغيل.



	المعاملات المنطقية في المعيار
	يسمح لك استخدام المعاملات المنطقية بتحديد معيار مركب للبحث في الجداول. ويذكر أن هذه المعاملات تتميز بالمباشرة وسهولة إدراكها واستخدامها في أكسيس.


ويوضِّح الجدول التالي بعض الأمثلة لتغيير المعيار في صف معيار:

	المعنى
	الحقل المطبق عليه
	تعبير المعيار

	البحث عن معلومات العميل الذي رقم ID الخاص به هو 89.
	CustomerID
	89



	يبحث عن معلومات العملاء الذين تتراوح أرقام ID الخاصة بهم بين 1 و88.
	CustomerID
	89>

	يبحث عن معلومات العملاء الذين تبلغ أرقام ID الخاصة بهم أكبر من 89.
	CustomerID
	89<

	يبحث عن معلومات العملاء الذين تتراوح أرقام ID الخاصة بهم بين 1 و89 أو تساوي 89.
	CustomerID
	89=>



	يبحث عن معلومات العملاء الذين تبلغ أرقام ID الخاصة بهم أكبر من أو يساوي 89.
	CustomerID
	89=<

	يبحث عن معلومات العملاء الذين لا تساوي أرقام ID الخاصة بهم 89.
	CustomerID
	89<>

	يبحث عن معلومات Leeds أو Bristol.
	City
	''Leeds'' Or ''Bristol''

	يبحث عن معلومات الأشخاص الذين تبدأ أسماؤهم بـ Mc.
	Surname
	Like ''Mc*''

	يبحث عن معلومات الأشخاص الذين عملوا في الشركة في الفترة من الأول إلى الخامس عشر من ديسمبر عام 1994.
	JoinDate
	Between 1/12/94 And

15/12/94




	البحث باستخدام الأحرف البديلة
	إذا لم تكن متأكدًا من صحة الأحرف الموجودة في سلسلة أحرف البحث (مثل القيمة التي أدخلتها في مربع البحث عن:)، يمكنك استخدام الأحرف البديلة وفيما يلي قائمة بهذه الأحرف:


	
	حرف البدل
	الاستخدام

	
	
	

	علامة استفهام
	?
	حرف واحد فقط في نفس مكان علامة الاستفهام.
مثال:- استخدام J?ne للبحث عن June وJane.

	علامة نجمية
	*
	أي مجموعة من الأحرف في نفس مكان العلامة النجمية.
مثال:- استخدام B*ge للبحث عن Baggage وBarge وBrokerage وما إلى ذلك.

	علامة الرقم
	#
	تستخدم كرقم فردي في نفس مكان الرقم.
مثال:- استخدام #199 للبحث عن الأعوام بين1990  و1999.

	أقواس مستطيلة
	[ ]
	تستخدم حول حرفين أو أكثر عندما ترغب في البحث عن حقل يحتوي على أي من هذه الأحرف.
مثال:- استخدام Jo[ha]n للبحث عن John وjoan.

يمكن ضم علامة التعجب ! بعد أول قوس مستطيل لاستثناء الحرف الذي يليها من معيار البحث.

مثال:- استخدام Min[!t] للبحث عن Mine وMind ولكن يستثنى البحث عن Mint.


	تحديد معيار 
مركب
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تسمح لك شبكة الاستعلام بتحديد معيار بحث.
قد تقوم بإدخال معيار على حقل أو أكثر: مثلاً قد ترغب، كما هو موضَّح في الشكل أدناه، في وضع قائمة بكل المنتجات التي تبدأ أسماؤها بحرف C وقيمتها في سوق الأسهم أكبر من 20. وعليه يمكن عمل معيار بحث عبارة عن مزيج بين هذين المعيارين. يمكنك إدخال معيار في أي عدد من الأعمدة (الحقول) دون تحديد.

علاوة على ذلك، قد ترغب في تحديد معيارين أو أكثر كمعايير بديلة. لمزيد من التوضيح، قد ترغب في رؤية كل المنتجات التي تبدأ 
بحرف B أو حرف C. يمكنك تحديد العديد من المعايير البديلة إذا أردت.




	تجميع المعايير
	يمكنك عمل مجموعة من المعايير والمعايير البديلة. لمزيد من التوضيح، قد ترغب، كما يوضِّح المثال التالي، في رؤية كل المنتجات التي تبدأ أسماؤها بحرف C وقيمتها في سوق الأسهم أكبر من 20 أو تبدأ بحرف B بغض النظر عن قيمتها في سوق الأسهم. لاحظ أن صف (أو)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               يطبق على الاستعلام بالكامل وليس فقط على عمود واحد. على سبيل المثال، إذا أردت رؤية كل المنتجات التي تبدأ أسماؤها بحرف C وكانت قيمتها في سوق الأسهم أكبر من 20 أو التي تبدأ أسماؤها بحرف B وكذلك قيمتها في سوق الأسهم أكبر من 20 (لاحظ الاختلاف البسيط عن المثال السابق)، فإنك ستحتاج في هذه الحالة إلى تكرار معيار 20< تحت UnitsInStock في صف (أو).
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(5-4 -1-5) حفظ استعلام

	لحفظ استعلام
	· اضغط على قائمة ملف المنسدلة وحدِّد أمر حفظ.
أو اضغط على أيقونة حفظ على شريط الأدوات.


(5-4-1-6) إضافة عوامل تصفية

	ما هو عامل التصفية؟
	تعتبر التصفية بمثابة استعلامات بسيطة إلا أنها تطبق فقط على الجداول أو النماذج المفتوحة، وتستخدم لتغيير كيفية عرض البيانات.

فيما يلي بعض الاستخدامات المفيدة للتصفية:
 تصفية السجلات التي لا تريدها
 التركيز على جزء معين في العرض (مثلاً سنة محدَّدة)
 عرض السجلات التي تحقق معياراً مركباً
 فرز السجلات تبعًا لمحتويات عدد من الحقول
 فرز الحقول في عدة اتجاهات مختلفة (تصاعدي وتنازلي)
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لتصفية السجلات في ورقة بيانات الجدول حسب التحديد
	 [image: image19.png]


اعرض جدول قاعدة البيانات. 
 اضغط على الخلية التي تحتوي على  العنصر الذي ترغب في عمل تصفية له.
في المثال الموضَّح في الشكل المقابل، تم الضغط على الخلية التي تحتوي على كلمة "car".
· [image: image20.png]


اضغط على أيقونة تصفية حسب التحديد في شريط الأدوات، فيتم عرض السجلات التي تحتوي على الكلمة أو الكلمات المحدَّدة في الحقل. في هذا المثال، تم عرض السجلات التي تحتوي على كلمة   car في حقل 1، كما هو موضَّح في الشكل المقابل، على النحو الموضَّح جانبه.
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لتصفية سجلات في ورقة بيانات الجدول حسب النموذج
	 افتح جدول قاعدة البيانات. في المثال المقابل، يحتوي حقل 1 على العناصر Car وVan وTruck.
 [image: image24.wmf] 

اضغط على أيقونة تصفية حسب النموذج وسوف يتغير شكل الجدول على النحو الموضَّح في الشكل المقابل. 
 لاحظ السهم المنسدل في حقل1. 
 اضغط على السهم المنسدل، فيمكنك أن تقوم بتحديد أحد العناصر المعروضة لتصفية هذا الحقل.
 في المثال الموضَّح جانبا
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 قمنا باختيار Van.
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لتطبيق عامل التصفية
	 اضغط على أيقونة تطبيق عامل التصفية، فيتم فقط عرض الخلايا، داخل حقل1، التي تحتوي على عنصر Van. 


(5-4-1-7) إنهاء التصفية
	[image: image28.png]


لإنهاء التصفية
	· اضغط على أيقونة إزالة عامل التصفية. 



(5-4-2) معالجة الاستعلام
(5-4-2-1) إضافة حقول إلى الاستعلام
	لفتح استعلام في طريقة عرض التصميم
	 افتح قاعدة البيانات.
 اضغط على أيقونة استعلامات.
 اضغط بالزر الأيمن للفأرة على الاستعلام الذي ترغب في تحريره وحدِّد الأمر عرض التصميم من القائمة المنسدلة.
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لإضافة حقل إلى الاستعلام
	 اضغط داخل مربع نص حقل غير مستخدم. فيظهر سهم متجه لأسفل في مربع النص. 
 اضغط على السهم لعرض قائمة بالحقول، ثم حدِّد الحقل المطلوب من القائمة.



(5-4-2-2) حذف حقول من الاستعلام
	لحذف حقل من الاستعلام
	 اعرض الاستعلام في طريقة عرض التصميم.
 قم بالضغط مرتين على مربع نص حقل الذي يحتوي على اسم 
الحقل الذي ترغب في حذفه، فيتم تحديد اسم الحقل.
 اضغط على مفتاح Delete.
 اضغط على مفتاح Enter.


(5-4-3) التحديد والفرز
(5-4-3-1) تحديد وفرز البيانات من خلال معيار معين
	فرز السجلات
	إذا أردت عرض السجلات التي تعمل عليها في ترتيب آخر مختلف، يمكنك أن تستخدم فرز سريع. فقد تكون على سبيل المثال محتفظًا بسجلات الموظفين مرتبة حسب رقم الموظف، لكنك تريد عرض السجلات في ترتيب أبجدي حسب الاسم.

في ورقة بيانات الجدول، يمكنك أن تستخدم أكثر من حقل فرز متجاور. ولكن يمكنك استخدام حقل فرز واحد فقط في النموذج. إذا قمت بتحديد أكثر من حقل فرز في ورقة البيانات، يكون الحقل في أقصى اليسار هو الحقل الأساسي للفرز. لذلك، قد ترغب في إعادة ترتيب الأعمدة قبل الفرز.


	لفرز سجلات في ورقة بيانات جدول
	· حدِّد الأعمدة التي ترغب في فرز السجلات تبعاً لها.
· اختر فرز من قائمة سجلات وحدِّد فرز تصاعدي أو فرز تنازلي من القائمة الفرعية.
أو اضغط على فرز تصاعدي أو فرز تنازلي على شريط الأدوات قياسي.

ملحوظة: يقوم الفرز التصاعدي بترتيب القيم في ورقة البيانات بداية من أقل قيمة وحتى القيمة الأكبر (مثلاً، من 0 إلى 9 ومن أ إلى ي). يقوم الفرز التنازلي بعكس هذه العملية.


	لفرز سجلات في النموذج
	 حدِّد الحقول التي تريد فرزها.
 اضغط على أيقونة فرز تصاعدي أو فرز تنازلي على شريط الأدوات قياسي.


(5-4-3-2) تحديد وفرز البيانات تبعًا للمعاملات المنطقية
	لتصفية سجلات باستخدام أمر التصفية المتقدم
	 اعرض جدول في قاعدة البيانات.
 اضغط على قائمة سجلات المنسدلة، ثم حدِّد أمر تصفية، فيتم عرض قائمة فرعية.
 حدِّد عامل تصفية/فرز متقدم من القائمة الفرعية.
 يتم عرض إطار التصفية.
 اضغط داخل مربع نص الحقل الأول، فيظهر سهم متجه لأسفل في الجانب الأيمن من المربع.
 اضغط على السهم المتجه لأسفل لعرض قائمة منسدلة، ثم حدِّد الحقل الذي ترغب في تطبيق التصفية عليه.
 اضغط داخل مربع معايير وأدخل معيار البحث.
 إذا أردت فرز السجلات الموجودة داخل الحقل، اضغط داخل مربع نص فرز، فيظهر سهم داخل المربع. اضغط على السهم المتجه لأسفل 
لعرض قائمة منسدلة، ثم حدِّد إما فرز تصاعدي أو فرز تنازلي.
 كرِّر هذه العملية على أي من الحقول الأخرى.
 في المثال الموضَّح أدناه، قمنا باختيار عرض سجلات الموظفين في مدينة لندن والذين يعملون منذ 1/1/94.
 لتطبيق عامل التصفية، اضغط على أيقونة تطبيق عامل التصفية على شريط الأدوات.



	المعاملات المنطقية وتحديد المعيار
	يسمح لك استخدام المعاملات المنطقية بتحديد معيار مركب من أجل البحث في الجداول. على ذلك، ينبغي أن تكون هذه المعاملات مباشرة وواضحة حتى يسهل استخدامها في أكسيس.


	المعنى
	الحقل المطبق عليه
	تعبير المعيار

	يبحث عن معلومات عن العميل الذي يبلغ  رقم ID الخاص به 89.
	CustomerID
	89

	يبحث عن معلومات عن العملاء الذين تتراوح أرقام ID الخاصة بهم بين 1 و88.
	CustomerID
	89>

	يبحث عن معلومات عن العملاء الذين يبلغ رقم ID الخاص بهم أكبر من 89.
	CustomerID
	89<

	يبحث عن معلومات عن العملاء الذين تتراوح أرقام ID الخاصة بهم بين 1 و 89 أو تساوي 89.
	CustomerID
	89=<

	يبحث عن معلومات عن العملاء الذين تتراوح أرقام ID الخاصة بهم أكبر من أو يساوي 89.
	CustomerID
	89=>

	يبحث عن معلومات عن العملاء الذين لا تساوي أرقام ID الخاصة بهم 89.
	CustomerID
	89<>

	يبحث عن معلومات عن Leeds أو Bristol.
	City
	''Leeds'' Or ''Bristol''

	يبحث عن معلومات عن الأشخاص الذين تبدأ أسماؤهم بـ Mc.
	Surname
	Like ''Mc*''

	يبحث عن معلومات عن الأشخاص الذين عملوا في الشركة في الفترة من الأول إلى الخامس عشر من ديسمبر عام 1994.
	JoinDate
	Between1/12/94 And 15/12/94
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