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ٌّ المؤلف هذا  البحرين مملكة – والتعليم التربية وزارة – المناهج إدارة من مُعَد 

 1 

 
 
 
 
 

 يستعلمُ عن مصادرِ بياناتٍ خارجيةٍ  -

أحتاجُ أحيانًا إلى استعلامِ قاعدةِ بياناتٍ لاستخلاصِ بياناتٍ قصدَ إدراجِها ضمنَ مستنَدٍ 
 .والتعليقِ عليه، وإجراءِ تصفيةٍ بحسَبِ معاييرَ محدّدةٍ على هذه البيانات

  1 

 أفتحُ ملفَّ )بيانات(. .1

   Insertمن قائمةِ  .2

 .Quick Partsأضغطُ على زرِّ  .3

 

 .Fieldتظهرُ قائمةٌ أختارُ منها الأمرَ  .4

2 3 
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 ، Fieldتظهرُ نافذةُ  .5

 

 

 

 

 

 Field namesفأختارُ من قسمِ  .6

لتحديدِ قاعدةِ  Databaseالاختيارَ 

 البياناتِ المرُادِ فتحُها.

 

، فأضغطُ  Insert Databaseيظهرُ زرُّ  .7

 عليه لاستيرادِ قاعدةِ البياناتِ.

 

 

5 

7 
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، ثمّ أضغطُ منها Databaseتظهرُ نافذةُ  .8

 . Get Dataعلى زرِّ 

 

 

 

 Select Data Sourceفتظهرُ نافذةُ  .9

أفتحُ منها ملفَّ قاعدةِ البياناتِ "الدولُ 

 العربية".

 

8 
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تظهرُ نافذةٌ أخرى بها جداولُ  .10

واستعلاماتٌ متعلقةٌ بقاعدةِ البياناتِ 

"الدولُ العربية"، أختارُ منها جدولَ 

 بياناتِ الأماكنِ السياحيةِ.

 

 .OKأضغطُ على زرِّ  .11

 

 و لأختارَ تنسيقٍ مناسبٍ للجدولِ أتّبعُ الآتي:

 .Table AutoFormatأضغطُ على زرِّ  .12

 

10

11

12
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،  Table AutoFormatتظهرُ نافذةُ  .13

أختارُ التنسيقَ  Formsومن قسمِ 

 ، Classic2المناسبَ وليَكُن 

 

وأعايِنُ شكلَه في الجزءِ الخاصِّ  .14

 .Previewبالمعُايَنةِ 

 
 .OKأضغطُ على زرِّ  .15

 

 

دةِ ضمنَ قاع لإنجازِ تصفيةٍ على بياناتِ الجدولِ 

، أتّبعُ  البياناتِ التي تُعتبَرُ مصدرَ بياناتِنا الخارجيَّ

 الخطواتِ التاليةَ:

 .Query Optionأضغطُ على زرِّ  .16

 

 

13 14 15
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ألاحظُ ظهورَ نافذةٍ أخرى وهي نافذةُ  .17

Query Option ، ِوتنقسمُ إلى ثلاثة

 أعمدةٍ:

: ويتمّ به اختيارُ Fieldالعمودُ الأوّلُ   .أ

 الحقلِ المرادِ إجراءُ التصفيةِ عليهِ.

وهو عاملُ  Comparisonالعمودُ الثاني .ب

 المقارنةِ.

هو وجهُ  Compare toالعمودُ الثالثُ  .ج

 المقارنةِ المرادُ التصفيةُ على أساسِهِ.

 

لعرضِ بياناتِ سأقومُ الآن باجراءِ تصفيةٍ 

البحرين فقط، ولعَملِ ذلكَ يجبُ أن أتّبعَ 

 الخطواتِ التاليةَ:

أختارُ حقلَ  Fieldفي العمودِ الأولِ  .18

 )الدولة(.

أختارُ  Comparisonفي العمودِ الثاني  .19

Equal to .وهي تعني تُساوي 

 Compare toفي العمودِ الثالثِ  .20

 سأكتبُ )البحرين(.

 .OKأضغطُ على زرِّ  .21

17

 أ ب ج

18 19 20
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إذا أردتُ تعديلَ عاملِ التصفيةِ أو إلغاءَهُ، يجبُ 

أن أنتبِهَ إلى أنّ التعديل يتمُّ ونافذةُ قاعدةِ 

مفتوحةٌ أثناءَ عمليةِ  Databaseالبياناتِ 

استعلامِ قاعدةِ بياناتٍ خارجيةٍ، بحيثُ لن يكونَ 

في استطاعتي التعديلُ على الجدولِ بعد 

 استكمال عملية إدراجِه في المستنَدِ.

فإن أردتُ إضافةَ معيارٍ جديدٍ بناءً على حقلِ 

 )نوع المكان( أتّبعُ الخطواتِ التاليةَ:

 .Query Optionأضغطُ على زرِّ  .22

 

22
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أنتقلُ إلى  Query Optionمن نافذةِ  .23

الصفِّ الثاني لإضافةِ المعيارِ الجديدِ. 

وفي هذه الحالةِ أختارُ حقلَ )نوع 

  Fieldالمكان( من عمودِ 

من عمودِ  Equal toوأختارُ  .24

Comparison ، 

فأكتبُ  Compare Toأمّا آخرُ عمودِ  .25

فيه )أثريّ( لعرضِ الأماكنِ الأثريّةِ 

 فقط.

أمّا إذا أردتُ إلغاءَ عاملِ التصفيةِ،  .26

 Clear Allفإنّهُ يكفيني الضغطُ على زرِّ 

 لحذفِ جميعِ معاييرِ التصفيةِ.

 

أو أضغط على الحقل المراد حذف  .27

معيار التصفية له ومن القائمة 

 .Noneالمنسدلة أختار 

 .OKأضغطُ على زرِّ  .28

 

 

 

25 242326
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لإنشاءِ  Insert Dataثم أضغطُ على زرِّ  .29

 الجدولِ.

 

 

 

أضغطُ فيها  Insert Dataو تظهرُ نافذةُ  .30

 لإدراجِ كافة البياناتِ. Allعلى 

 

 .OKأضغطُ على زرِّ  .31

 

29
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التي ألاحظُ إنشاءَ جدولٍ به البياناتُ  .32

تمّت فيها التصفيةُ بالإضافةِ إلى تطبيقِ 

 التنسيقِ على الجدولِ.

 

32


