
 

 Openس الاٌسر او بالضغط بذر الماوس الاٌمن و اختٌار و ٌمكننا فتحه متى شئنا بالضغط علٌه بذر الماو -

 FORMعمل نموذج 

تدخل من خلاله البٌانات للجدول بدلاً كتابة البٌانات مباشرةً فى الجدول و ٌقدم لك النموذج  Formٌمكنك عمل نموذج 

 عدة مزاٌا منها:

بٌانات الجدول ،إذ لٌس له إلا أن ٌرى بٌانات الحفاظ على سرٌة المعلومات،فلن ٌتمكن مدخل البٌانات من رؤٌة  -1

 النموذج الذي ٌقوم بكتابته.

ٌمٌناً و ٌساراً فى حالة ما إذا كان الجدول ٌحتوي على أعمدة  Scroll barٌرٌحك من عناء السحب بشرٌط التمرٌر  -2

 كثٌرة فالنموذج ٌمكنه تقلٌص المساحة لتكون واضحة أمامك.

 دخال البٌانات لعدة جداول فى نفس الوقت .ٌمكنك من خلال النموذج إ -3

 Formو نختار منها  Createو الآن لنشرح كٌفٌة عمل النموذج نضغط على التاب المسماة 

 

 

 ٌفتح لنا الشكل التالً Formباختٌار الامر 
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ر جدول مفتوح و هذا هو شكل نموذج ادخال البٌانات و هو ٌحتوى على مربعات نص لاستٌعاب البٌانات المطلوبة فى آخ

لدٌك فى البرنامج و تظهر بٌانات اول سجل فى الجدول على النموذج ،و لابد من حفظ النموذج أولاً بالضغط على علامة 

 الحفظ فى شرٌط الدخول السرٌع .

 المشار إلٌها بالسهم الاسود فى الصورة السابقة( Xنقوم بالضغط على علامة  Form)لإغلاق ال

 

لبدء ادخال سجل  Newبعد حفظ النموذج ٌمكننا بدء إدخال بٌانات من خلاله و ذلك بفتحه ثم الضغط على علامة 

جدٌد)ملحوظة لا تدخل بٌانات على سجل قدٌم فربما تبدأ للكتابة و تجد اسم موجود مسبقا انت بذلك تحذف الاسم من 

 الجدول و تدخل بدلاً عنه سجل آخر(

 

 دخال الخاص بارفاق ملف او صورة بمجرد الوقوف بمؤشر الماوس داخله تظهر علامة و ٌلاحظ فى مربع الا

 

 

و بالضغط على علامة الدبوس الظاهرة فى الصورة أعلاه ٌتم فتح محتوٌات الجهاز لارفاق الملف التى ترٌده،و ٌمكنك 

 ارفاق عدة ملفات او صور لسجل واحد كما ترٌد.

 ارٌخ فٌظهر لنا مربع التارٌخ نختار منه التارٌخ الذى نرٌده.أما فى مربع الادخال الخاص بالت

 

لإضافة سجل جدٌد،و  Newإدخال البٌانات التً ترٌدها و لا تنسى ان تضغط على علامة  Formتستطٌع من خلال ال 

دخلة فى فى البرنامج لٌتم تسجٌل البٌانات الم Refreshبعد الانتهاء من ادخال البٌانات ٌمكنك الضغط على علامة 

 الجدول الذي أعددته سابقاً و إن لم ٌتم تسجٌل البٌانات فى الجدول فقط قم باغلاقه ثم أعد فتحه مرة أخرى .
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 Form Designعمل 

 ما قمنا باعداده ٌسمى نموذج بسٌط لإدخال البٌانات،ٌمكنك عمل تصمٌم للنموذج كما تشاء باتباع التالً: -

 Form designو اختر منها  Createاضغط على التاب  -1

 

 
 سٌفتح شكل شبكً فارغ ٌمكنك تعبئته بالأوامر التً ترٌدها. -2

 dateو الخاصة بتصمٌم النموذج  designسأختار من التاب   Formفمثلاً أرغب فى إضافة التارٌخ لل  -3

and time 

 

 
 ترٌدهو باختٌارها ستفتح نافذة كالتالٌة لتختار منها شكل التارٌخ الذي 
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أو إضافة الوقت فقط بإزالة  Include timeو ٌمكنك إضافة التارٌخ فقط بإزالة العلامة فى مربع الاختٌار 

 .Okاو تركهما معاً لإدراج الوقت و التارٌخ ثم نضغط  Include dateالعلامة فى مربع الاختٌار 

 Insert imageز باختٌار الأمر و ٌمكننا إضافة صورة للنموذج من الصور الشخصٌة او صور الوٌندو -4

 

 
إذا كنت تحتاج صورة جدٌدة  Browseو بالضغط على هذا الأمر ٌظهر آخر الصور التى تم إدراجها و كلمة 

 تضغط علٌها و تختار الصورة التى ترٌد إدراجها من جهازك.

 بعد اختٌار الصورة تقوم برسمها فى المكان الذي ترٌده باستخدام الماوس .

د اختٌارات عدة بجوار ادراج الصورة ٌمكننا اختٌار ما نرٌد منها مثل مربع النص و ارفاق ملف و و ٌوج -5

 خلافه و نقوم اٌضاً برسمها على مساحة النموذج المحددة باستخدام الماوس.

 Add existing fieldsلإظهار البٌانات الخاصة بالجداول نضغط على الأمر  -6
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فتظهر لنا نافذة فى الجزء الاٌمن من البرنامج تحتوى على اسماء الجداول فى قاعدة البٌانات التى تم انشاءها و 

 علامة + بجوار كل منهم فقط نضغط على علامة + لفتح محتوٌات الجدول 

 
دام الماوس و بعد ظهور مكونات الجدول فقط نختار البٌان الذي نرغب فى إضافته للنموذج و نقوم بسحبه باستخ

 نضعه فى المكان الذي نرٌده على النموذج.

 ٌظهر الشكل التالً النموذج الذي قمت بانشاؤه. -

-  

-  
 Viewمن   Form viewفقط ما ٌتبقى الآن هو حفظ النموذج و اختٌار الأمر  -

-  
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-  
 و الآن اصبح شكل النموذج كما ٌلً: -

 

 
 Blank Formعمل 

من  Blank formفارغ تقوم أٌضاً بتعبئته بالبٌانات التى ترٌد ادخالها باختٌار الأمر   Formو ٌمكنك عمل 

 فٌفتح لك الشكل التالً: Createالتاب المسماة 
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ٌحتوي الجزء الاٌمن على اسماء الجداول كما سبق الذكر نختار الجدول الذي نرٌد اخذ البٌانات منه ثم نضغط 

الجدول نختار منها ما شئنا و نسحب بالماوس لنضعه فى المكان الذي نرٌده  على علامة + فٌفتح لنا محتوٌات

 فٌظهر كما ٌلً Form viewعلى النموذج و بعد الانتهاء نحفظ النموذج ثم نختار الامر 

 

 

 تنسيقات النموذج

غٌر أصلٌة خاصة فقط بتنسٌقات النموذج و هذه  Tabsٌلاحظ عند انشاء نموذج جدٌد تظهر فى البرنامج 

، و فً هذا الجزء سنتعرف بالتفصٌل كٌفٌة عمل تنسٌقات design – Arrange – Formatاسماؤها  Tabsال

 النموذج من خلالها.
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الخاص بالنموذج و الذي ٌقوم بتغٌٌر ألوان و نوع كتابات  Themeتغٌٌر ألوان النموذج: تستطٌع تغٌٌر ال  -1

 Fontsو الكتابات فقط من  Colorsكما ٌمكنك تغٌٌر الألوان فقط من  Designلنموذج من التاب ا

 

 
و الذي ٌحتوي على  Gridlinesالامر  Arrangeفى النموذج تختار من التاب لتلوٌن حدود مربعات النص -2

 عدة خٌارات كالتالً:

 

 

 

Both  و هو الخٌار الذي ٌسمح لك بتطبٌق حدود أفقٌة

 مربعات الخاصة بالبٌانات كما ٌلً:لو رأسٌة ل
 

 
Horizontal .تسمح بعمل حدود أفقٌة فقط 

Vertical .تسمح بعمل حدود رأسٌة فقط 

Top .تسمح بعمل حدود علوٌة فقط 

Bottom .تقوم بعمل حدود سفلٌة فقط 

None .تلغً وجود أى حدود 

Color  تقوم بتلوٌن الحدود باللون الذي تختاره،شرط

 ان تحدد الحدود الذي ترٌد تلوٌنها.

Width .تحدد سمك الحدود 

Border .تحدد شكل الحدود 

و ذلك بعد تحدٌد الجزء المراد فصله  Stackedنختار الأمر لفصل أحد مكونات النموذج عن إطار النموذج  -3

 بذر الماوس.
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و منها نختار أي من  Arrangeلإدراج صف أو عمود جدٌد فى النموذج ٌمكننا اختٌار التاب المسماة  -4

 الخٌارات التالٌة:

 
Insert above .تقوم بإدراج صف جدٌد أعلى الصف الذي ٌقف علٌه مؤشر الماوس فى النموذج 

Insert below .تقوم بإدراج صف جدٌد أسفل الصف الذي ٌقف علٌه مؤشر الماوس فى النموذج 

Insert left .تقوم بإدراج عمود جدٌد فى الجهة الٌسرى من الجزء المشار الٌه بالماوس 

Insert right .تقوم بإدراج عمود جدٌد فى الجهة الٌمنى من الجزء المشار الٌه بالماوس 

Select layout ل عناصر النموذج مرة واحدة.تقوم بتحدٌدك 

Select Column .تقوم بتحدٌد عمود واحد 

Select row .تقوم بتحدٌد صف كامل 

 و نختار منها التالى: Arrangeلتقسٌم أو دمج أحد مربعات النص فى النموذج: فقط نختار التاب  -5

 

Merge .تقوم بعمل دمج لأكثر من مربع نص معاً بعد تحدٌدهم 

Split vertically .َتقوم بعمل قسم للمربع رأسٌا 

Split horizontally .ًتقوم بتقسٌم مربع النص أفقٌا 

 و نختار منها التالى: Arrangeتحرٌك مربع النص للأعلى أو أسفل: ٌمكنك عمل ذلك باختٌار التاب -5

 

Move up .تقوم برفع مربع ادخال البٌانات الذي تحدده للأعلى فى النموذج 

Move Down .تقوم بإنزال مربع ادخال البٌانات الذي تحدده للأسفل فى النموذج 

 و نختار منها التالى: Arrangeٌمكنك التحكم فى هوامش النموذج باختٌار التاب  التحكم فى الهوامش: -6
 

 

None .ٌلغً وجود هوامش 

Narrow .ٌجعل الهوامش صغٌرة الحجم 

Medium .ٌجعل الهوامش متوسطة الحجم 

Wide ٌجعل الهوامش عرٌضة 
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 Control paddingالتحكم فى المسافات بٌن العناصر: فقط تختار الامر الذى ترٌده من  -7
 

 

None ًالعناصر بٌن مسافات وجود ٌلغ. 

Narrow الحجم صغٌرة المسافات ٌجعل. 

Medium الحجم متوسطة المسافات ٌجعل. 

 
Wide عرٌضة مسافاتال ٌجعل 

و  Anchoringالتحكم فى حجم عناصر النموذج:ٌمكنك زٌادة اتساع أٌاً من عناصر النموذج من خلال الأمر  -8

 الذي ٌتٌح لك عدة خٌارات كالتالً: 

 
 ٌمكنك تجرٌب كل الخٌارات بنفسك حتى تشعر بالفرق.

و هو الجزء  labelتحدٌد أحد العناصر لإجراء تعدٌلات علٌه: ٌمكنك تحدٌد مربع نص فى النموذج او ال  -9

 Formatمن التاب المسماة الذي ٌكتب فٌه نوع البٌان المطلوب فمثلاً مكتوب فٌه اسم الطالب او رقم الهاتف 

 حٌث تختار الشًء الذي ترٌده او تقوم بعمل تحدٌد الكل:

 

تختار تحدٌد المكون الذي  Detailبالضغط على السهم الصغٌر بجوار كلمة 

 ترٌده.

Select all .تقوم بتحدٌد الكل 

و هى   Formatتنسٌقات الكتابات فى النموذج: ٌوجد عدة خٌارات لتعدٌل تنسٌقات الكتابات فى التاب  -11

 كالتالً:

 

Times new roman ٌٌر نوع تشٌر الى نوع الخط و ٌمكن تغ

 الخط كما ترٌد.
تشٌر إلى حجم الخط الافتراضً و بالضغط على السهم  11

 بجوارها تختار الحجم الذي ترٌده.
تقوم الفرشاة بجوار حجم الخط بنقل تنسٌق الكتابات و مربعات 

الادخال لعنصر آخر فقط تختار التنسٌق الذي ٌعجبك و تقف 
و من ثم  علٌه بمؤشر الماوس ثم تضغط على علامة الفرشاة

ل التنسٌق الٌه تسحب بعد ذلك بالفرشاة على الشًء المراد نق
 فٌتم نقل التنسٌق.
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الى الكتابات العرٌضة و بالضغط علٌه ٌصبح  B ٌشٌر حرف

 النص عرٌضاً.
I  ٌشٌر الحرف المائل الى الكتابات المائلة و ٌمكن الضغط علٌه

 .أٌضاً لجعل الكلام مائلاً 
U  ٌشٌر هذا الحرف للنصوص التى تحتها خط و غالباً ما نضع

 خطوط تحت العناوٌن الهامة و روابط الانترنت.

 
 الذي تحته لون الى لون الكتابات. Aٌشٌر حرف 

 
أما عن اللون المجاور له و الذي ٌقارب من السماوي فهذا هو 

 Highlightلون خلفٌة الكلام أو ما ٌسمى 

 
المتراصة فوق بعضها الى اتجاه الكلام أما ٌمٌناً تشٌر الخطوط 

 او ٌساراً أو فى المنتصف.

 Background imageإدراج خلفٌة للنموذج:ٌمكننا اختٌار صورة كخلفٌة للنموذج باختٌار الامر  -11

 
 Shape fillتعٌٌن لون مربعات الادخال، و الحدود الخاصة بها: ٌمكنك اختٌار اللون الذي ترٌده من الامر  -12

 Shape outlineو كذلك تعٌٌن لون الحدود من الامر 

 
التنسٌق الشرطً: ٌمكنك عمل تنسٌق شرطً لمربعات الادخال فى النموذج كما فى برنامج الاكسل و ٌعنً  -13

التنسٌق الشرطً أن هذا التنسٌق الذي ٌتم تخصٌصه سٌطبق بشرط حدوث شًء معٌن تخصصه انت مسبقاً 

وردٌة إذا كانت ذات خلفٌة  فمثلاً لو كانت بٌانات رقمٌة ٌمكنك عمل تنسٌق للكتابات ان تكون حمراء اللون

 Conditional formatting و لعمل ذلك نختار الامر 2111و  1111الارقام المكتوبة تتراوح بٌن 

 
 و باختٌار هذا الامر تظهر لنا النافذة التالٌة :
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 و باختٌار هذا الامر تظهر لنا النافذة التالٌة New ruleٌمكننا ان نختار منها الامر 

 
أى ان الرقم ٌكون فى فئة  Betweenو هنا ٌوضح الشكل ان الشرط الذي سأقوم بوضعه على قٌم رقمٌة هو 

و ٌمكننً طبعا تغٌٌرهم و بالضغط على السهم الصغٌر الموجود بجوار  11و  5الارقام الواقعة بٌن رقمٌن هم 

 نجد ان هناك عدة خٌارات أخرى و هى: Betweenكلمة 

Not between لرقم غٌر واقع بٌن مدى الارقام المذكور.أى ان ا 

Equal to 
 مساويٍ ل 

Not equal to 
 لا ٌساوى

Greater than 
 أكبر من 

Less than 
 أقل من

Greater than or equal to 
 أكبر من و ٌساوي

Less than or equal to 
 أقل من و ٌساوي

حددت أٌضاً لون النص إذا تحقق هذا الشرط أن  11و  5و الآن بعد أن حددت الشرط ان الرقم ٌكون ما بٌن 

 لتطبٌق الأمر. Okٌكون أحمر و خلفٌة النصوص باللون الازرق السماوي سأقوم بالضغط على 

ج نقوم ببنائه بعد عمل بكل أشكاله،و ٌتضح مما سبق أن النموذ  Formإلى هنا نكون قد انتهٌنا من عمل النموذج 

 الجدول لنأخذ البٌانات من الجدول و لٌس العكس.

 ،انتظروا الجزء الثانً قرٌباً ان شاء الله . 2111و بهذا نكون أنهٌنا الجزء الأول من كتاب شرح الاكسس 
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