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شبكات الحاسوب
الوحدة الثالثةالوحدة الثالثة 3

      كيفَ �شيكونُ العالم ُ من دونِ �شبكاتِ الحا�شوبِ؟ ماذا يحدثُ للعالمِ لو انقطعتِ 
، والحجزِ عنْ  الخدماتُ اللكترونيةُ، مثل ُ: )التجارةِ اللكترونيةِ، والبريدِ اللكترونيِّ
طريقِ الإنترنتِ، وم�شاهدةِ الموادِ الدرا�شيةِ والعلاماتِ، وغيرِها( ؟ تخيلْ يومًا واحدًا 
مواقعِ  اإلى  الدخولِ  ت�شجيلِ  اأَوْ  المعلوماتِ،  عنِ  والبحثِ  بالإنترنتِ،  الت�شالِ  بغيرِ 

التوا�شلِ الجتماعيةِ.

      تُعدُّ �شبكاتُ الحا�شوبِ ع�شبَ الع�شرِ الذي نعي�صُ فيه؛ لذا فقدْ اأ�شبحَ منَ ال�شروريِّ 
تعلمُ بع�صِ اأ�شا�شياتِ ال�شبكاتِ والت�شالتِ.وهذا ما �شتتعلمهُ في هذه الوحدة.



شبكات الحاسوب
الوحدة الثالثةالوحدة الثالثة 3

يتُوقعُ منَ الطالبِ بعدَ درا�سةِ هذهِ الوحدةِ اأنْ يكون قادرًا على اأنْ:
 يتعرفَ مفهومَ �شبكةِ الحا�شوبِ واأَهميتَها.

 يتعرفَ مفهومَ الترا�شلِ وعنا�شرَهُ )المر�شلُ ، والم�شتقبلُ، وو�شطُ الت�شالِ(.
 ي�شرحَ مكوناتِ �شبكةِ الحا�شوبِ.

 يتعرفَ مفهومَ ال�شبكةِ المحليةِ  والوا�شعةِ.
 يميِّزَ بينَ ال�شبكةِ المحليةِ والوا�شعةِ.

 يتعرفَ مفهومَ �شبكةِ الخادمِ/ الم�شتفيدِ، وال�شبكةِ التناظريةِ.
 يميِّزَ بينَ �شبكةِ الخادمِ الم�شتفيدِ، وال�شبكةِ التناظريةِ.

، والمهجنِ (. ، وال�شبكيِّ ، والخطيِّ ، والنجميِّ  يميزَ نماذجَ ربطِ ال�شبكاتِ المحليةِ )الحلقيِّ
 يتعرفَ مفهومَ اأمنِ ال�شبكاتِ.

 يدركَ اأَهمَّ المخاطرِ التي تهددُ ال�شبكاتِ.
وتحديدَ  للم�شتخدمينَ،  ح�شاباتٍ  المخاطرِ)اإِن�شاءَ  منَ  ال�شبكاتِ  حمايةِ  طرقَ  يتعرفَ 

�شلاحياتٍ للم�شتخدمينَ، وت�شفيرَ المعلوماتِ، والجدُرَ الناريةَ(.
 يتعرفَ بع�ضَ طرقِ الات�سالاتِ الحديثةِ ال�سلكيةِ واللا�سلكيةِ )خطوطَ)ADSL(، الهواتفَ 

.)HSPA٫WIMAX( َالخلويةَ، البلوتوثَ، تقنية
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   اأولً: اأَ�سا�سياّتُ �سبكاتِ الحا�سوبِ

الدفاعِ  وزارةُ  عزمتْ  حينَ  ال�شتينياتِ،  اأوائلِ  في  بداأتْ  اأبحاثٍ،  نتيجةَ  ال�شبكاتُ  تطوّرتِ 
الأمريكيةِ دخولَ م�شروعِ ربطِ الحوا�شيبِ الرئي�شةِ التابعةِ لها؛ بهدفِ الت�شالِ فيما بينَها. وبداأتْ 
بعدَ ذلكَ الجامعاتُ ومراكزُ الأبحاثِ الأخرى في العالمِ الن�شمامَ اإلى هذه ال�شبكةِ، وفي عامِ 
)1991م(، ن�شاأت �شبكةُ الويب العالميةُ. واأدى ظهورُ ال�شبكةِ العالميةِ اإلى ثورةٍ في المعلوماتيةِ 
والت�شالِ في مختلفِ المجالتِ العلميةِ، والثقافيةِ، وال�شيا�شيةِ، وحتى م�شتوياتِ التعليم ِ بمراحلهِ 

كلِّها.

1-  مفهومُ �سبكةِ الحا�سوبِ
�سبكةُ الحا�سوبِ هيَ مجموعةٌ منَ الحوا�سيبِ المت�سلةِ فيما بينَها بو�ساطةِ خطوطِ ات�سالٍ، لها 
القدرةُ على نقلِ البياناتِ. والهدفُ منْ بناءِ �شبكاتِ الحا�شوبِ هوَ الم�شاركةُ في البياناتِ 

حٌ في ال�شكلِ )1-3(. والمعلوماتِ والبرامجِ والمعّدات بينَ الحوا�شيبِ، كما هوَ مو�شَّ

ال�شكل )3-1(: مثالٌ على �شبكةِ الحا�شوبِ.

الف�سلُ الأولُ:       مقدمةٌ في �سبكاتِ الحا�سوبِ
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لل�شبكةِ فوائدُ كثيرةٌ، منْ اأهمِها الآتي:
 ، اللكترونيِّ البريدِ  مثلُ  البرامجِ،  بع�صِ  با�شتخدامِ  وذلكَ  والجماعاتِ:  الأفرادِ  بينَ  الت�سالُ   - اأ   

وغيرِها منْ و�شائلِ الت�شالِ المختلفةِ، وب�شرعةٍ فائقةٍ وتكلفةٍ زهيدةٍ.
ب  - م�ساركةُ التطبيقاتِ:  تُ�شتخدمُ الكثيرُ منَ التطبيقاتِ على اأجَهزةِ الحا�شوبِ، فبدلً منْ تنزيلِها 
على الأَجهزةِ جميعِها، يمكنُ تنزيلُها على جهازِ الخادمِ فقطْ. )والخادمُ هوَ جهازُ حا�شوبٍ 
ذو قدراتٍ عاليةٍ في المعالجةِ والتخزينِ،  يقومُ بخدمةِ الم�شتخدمينَ، في م�شاركةِ مواردِ 

نُ الم�شتخدمينَ منَ العملِ ب�شكلٍ متزامنٍ.  مِ بها(، وبالتالي يُمكِّ ال�شبكةِ والتحكُّ
ج�   - م�ساركةُ الأجهزةِ: تُ�شتخدمُ �شبكاتُ الحا�شوبِ بُغيةَ م�شاركةِ الأجهزةِ المختلفةِ بينَ حوا�شيبِ 
لكلِّ  طابعةٍ  ل�شراءِ  الحاجةِ  منَ  فبدلً  الطابعاتِ؛  م�شاركةُ  هوَ  عليها  مثالٍ  واأَ�شهرُ  ال�شبكةِ. 
وْ اأكثرَ، تو�شلُ بال�شبكةِ؛ لتخدمَ اأَكثرَ منْ  جهازٍ، كما في ال�شكلِ )3-2/اأ(، يتمُّ �شراءُ طابعةٍ اأَ
اإِلى خف�صِ الكلفة.   جهازٍ، كما هوَ مو�شحٌ في ال�شكلِ )3-2/ب(، وبالتالي يوؤدي ذلكَ 

، وغيرُها. ا ـ  م�شاركةُ و�شائطِ التخزينِ والما�شحاتُ ال�شوئيةُُ ويمكنُ  ـ اأي�شً

                                       ) اأ (                                                     )ب(
ال�شكل )3-2(: مثالٌ على فائدةِ م�شاركةِ الأجهزةِ.

د   - تبادلُ البياناتِ والملفاتِ: توفرُ �شبكةُ الحا�شوبِ اإمكانيَّةَ تبادلِ الملفاتِ والبياناتِ، ب�شهولةٍ 
فائقةٍ و�شرعةٍ عاليةٍ، بدلً منَ الأ�شاليبِ التقليديةِ التي كانتْ تعتمدُ على الأقرا�صِ المدمجةِ، 
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وغيرِها، في تبادلِ البياناتِ والملفاتِ بين الأجهزةِ المتباعدةِ. انظرِ ال�شكلَ )3-3(.

ال�شكلُ )3-3(: تبادلُ الملفاتِ بينَ جهازيْ حا�شوبٍ.

ن�شاط )3-1(: طرقُ نقلِ البياناتِ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، ناق�صِ الفرقَ بينَ الطرقِ التقليديةِ لنقلِ البياناتِ
 في مختبرِ المدر�شةِ، وعمليةِ نقلِها با�شتخدامِ �شبكةِ الإنترنتِ منْ حيثُ:

1 - الأمانُ.
2 - ال�شرعةُ.

3 - ال�شهولةُ.       
لتَ اإليهِ، واحفظْهُ في ملفِّ المجموعةِ.  اكتبْ تقريرًا بما تو�شّ

ن�شاط )3-2(: اأهَميةُ ال�سبكاتِ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، حددْ فائدةَ �شبكاتِ الحا�شوبِ في خف�صِ التكاليفِ
والوقتِ في كلٍّ منْ:

الخدماتِ الم�شرفيةِ، التعليمِ، الحكومةِ اللكترونيةِ، �شركاتِ الطيرانِ.
احفظْ ما تو�شلتَ اإليهِ في ملفِّ المجموعةِ.

الإنترنت
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2-  الترا�سلُ
ال�شبكةِ.  المختلفةِ �شمنَ  الحا�شوبِ  اأجهزةِ  بينَ  للبياناتِ  تبادلٍ  باأنهُ عمليةُ  الترا�سلُ  فُ  يُعرَّ
اإلى خم�شةِ عنا�شرَ  رئي�شةٍ، كما هوَ مو�شحٌ في ال�شكلِ )4-3(،  وتحتاجُ عمليةُ الترا�شلِ 

وهيَ كالآتي:
منَ:  تتكونُ  وهيَ  ار�شالُها،  �شيتمُّ  التي  البياناتُ  اأوِ  المعلوماتُ   :)Message( الر�سالةُ   - اأ   

الن�شو�صِ، اأوِ الأرقامِ، اأوِ ال�شورِ، اأوِ الأ�شواتِ، اأوِ الفيديو، اأوْ اأيِّ مزيجٍ منها.
اإلى  والمعلوماتِ  البياناتِ  باإر�شالِ  يقومُ  الذي  الحا�شوبِ  جهازُ   :)Sender( المر�سِلُ  ب- 

.)Source(ِا بالم�شدر الأجهزةِ الأخرى داخلَ ال�شبكةِ. ويُ�شمى اأَي�شً
والمعلوماتِ  البياناتِ  با�شتقبالِ  يقومُ  الذي  الحا�شوبِ  جهازُ   :)Receiver( الم�ستقبِلُ  ج�- 

المر�شلَةِ منَ الأجهزةِ الأخرى داخلَ ال�شبكةِ.
د  - قناةُ الت�سالِ )Channel(: الو�شطُ اأوِ الطريقُ الذي يتمُّ منْ خلالِهِ نقلُ البياناتِ بينَ اأَجهزةِ 

الحا�شوبِ المختلفةِ في ال�شبكةِ.
 . ه� - التغذيةُ الراجعةُ )Feedback(: الإ�شعارُ الذي يو�شحُ فيما اإذِا تمَّ ا�شتلامُ الر�شالةِ اأَمْ لمْ يتمَّ

ال�شكلُ )3-4(: المكوناتُ الرئي�شةُ لنظامِ الترا�شلِ.
3-  مكوناتُ �سبكةِ  الحا�سوبِ

يتطلبُ بناءُ �شبكةِ الحا�شوبِ ما ياأتي:
 اأ   - اأَجهزةَ حا�سوبٍ: جهازَيْ حا�شوبٍ اأو اكثرَ.

ب - بطاقاتِ ال�سبكةِ )Network Interface Cards(: يتمُّ تزويدُ كلِّ جهازِ حا�شوبٍ في 

الم�ستقبلالمر�سل الر�سالة

قناة الت�سال

التغذية الراجعة



12

ال�شبكةِ ببطاقةِ ال�شبكةِ، ووظيفتُها نقلُ البياناتِ الرقميةِ منْ جهازِ الحا�شوبِ، واإر�شالُها على 
�شكلِ اإ�شاراتٍ عبرَ خطِّ الت�شالِ اإلى الأجهزةِ الأخرى، كما تقومُ با�شتقبالِ المعلوماتِ منَ 

الأجهزةِ الأخرى، واإدخالِها اإِلى جهازِ الحا�شوبِ.
جـ - خطوطَ الات�شالِ بينَ الحوا�شيبِ: هيَ و�شائطُ تنقلُ البياناتِ التي يتمُّ تبادلُها بينَ اأَجهزةِ ال�شبكةِ، 

وتكونُ و�شائطُ �شلكيةٍ اأوْ و�شائُط ل�شلكيةٍ.
اأَنواعٍ:  ثلاثةِ  اإِلى  وتق�شمُ  ال�شلكيةُ،  الكابلاتُ  بها  تُ�شتخدمُ  ال�سلكيةِ:  الت�سالِ  و�سائطُ   .  1
ال�شوئيةِ،  الأَليافِ  وكابلاتِ  المحوريةِ،  والكابلاتِ  المجدولةِ،  المزدوجةِ  الكابلاتِ 
كما هوَ مو�شحٌ في ال�شكلِ )3-5(. ويلخ�صُ الجدولُ )3-1( الفروقاتِ بينَ الكابلاتِ 

ال�شلكيةِ، منْ حيثُ مكوناتها، ومميزاتُها، و�شلبياتُها. 

الجدولُ )3-1(: مقارنةٌ بينَ اأنواعِ الكابلاتِ ال�شلكيةِ.

  وجهُ المقارنةِ      الكابلاتُ  المزدوجةُ المجدولةُ           الكابلاتُ  المحوريةُ                     كابلاتُ الأليافِ ال�سوئيةِ
 

        مكوناتها

    مميزاتهُا

     �سلبياتهُا

Twisted Pair Cables Coaxial Cables Fiber Optic Cables 

- اأزواجٌ منَ الأ�شلاكِ 
   النحا�شيةِ المجدولةِ داخلَ

.     غلافٍ بلا�شتيكيٍّ

- منت�شرةٌ على نطاقٍ وا�شعٍ.
- تكلفةٌ منخف�شةٌ.

- تفقدُ البياناتِ ب�شكلٍ عالٍ. 
- تنقلُ البياناتِ لم�شافاتٍ

    ق�شيرةٍ ن�شبيًّا.

- �شلكٌ نحا�شيٌّ في المركزِ،  
    محاطٌ بمادةٍ عازلةٍ، ثمَّ  طبقةِ 

، ثمَّ غلافٍ     �شبكٍ نحا�شيٍّ
     عازلٍ.

- ت�شتطيعُ نقلَ البياناتِ لم�شافاتٍ 
    بعيدةٍ.

- تكلفتُها عالية ن�شبيًا.

- �شُعيراتٌ رفيعةٌ جدا، 
    م�شنوعةٌ منِ الزجاجِ، 
    محاطةٌ بغلافٍ عازلٍ.

- تمتازُ ب�شرعاتٍ عاليةٍ جدًا
    لنقلِ البياناتِ، ولم�شافاتٍ 

    بعيدةٍ جدًا.
- التكلفةُ عاليةٌ.  

- �شعوبةُ تركيبِها و�شيانتِها.
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  ) اأ ( الكابلاتُ المزدوجةُ المجدولةُ

  )ب( الكابلاتُ المحوريةُ

 )جـ(  كابلاتُ الأليافِ ال�شوئيةِ

ال�شكلُ )3-5(: اأَنواعُ خطوطِ الات�سالِ ال�سلكيةِ.

2 . و�سائطُ الت�سالِ اللا�سلكيةِ: يتمُّ نقلُ البياناتِ منْ خلالِ انت�شارِ الموجاتِ في طبقاتِ الجوِّ 
،منْ دونِ  ا�شتخدامِ اأ�شلاكٍ اأوْ كابلاتٍ. والجدولُ )3-2( يلخ�صُ الفروقاتِ بينَ و�شائطِ 

الت�شالِ اللا�شلكيةِ.
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)Radio Waves( )Microwaves()Satellites( )Infrared( 

- يـتــمُّ تـــــزويـــــدُ
    حوا�شيبِ ال�شبكةِ 
    باأجهزةِ اإر�شـــــالٍ
،     وا�شتقبالٍ راديويٍّ
   حيثُ يقومُ الجهازُ 
    المر�شلُ باإر�شـــــالِ
     البياناتِ على ترددٍ 
    مـعـيـنٍ، ويُــ�شــبطُ

    الـجـهازُ الـم�شتقـبلُ 
هِ.     على التردد نف�شِ

- ات�شالتُ الهواتفِ
    الخلويةِ.

- تنتقلُ الإ�شارةُ في 
   اتجاهاتٍ متعددةٍ.
- تكلفتُها متو�شطةٌ.

- موجاتٌ تنتقلُ عبرَ 
    هـوائـيـاتٍ، تكونُ
    فـــــي خــــطـــوطٍ
    م�شـتـقـيـمـةٍ، مـمـا 
    يتـطـلبُ اأنْ يـكـونَ

     المر�شلُ والم�شتقبلُ
    عـلـى الـمـ�شتـوى 

هِ.     نف�شِ

- محطاتُ التلفازِ.

- تغـطي مــ�شـاحــاتٍ
    وا�شعةً.

- تحتاجُ اإلى هوائياتٍ
    كبيرةٍ مرتفعةِ الثمنِ.

الجدولُ )3-2(: مقارنةٌ بينَ و�شائطِ الت�شالِ اللا�شلكيةِ.

وجهُ المقارنةِ         موجاتُ الراديو      الموجاتُ الق�سيرةُ جدًا        الأقمارُ ال�سناعيةُ       الأ�سعةُ تحتَ الحمراءِ

مبداأُ عملِها

                                                                                                                                                ؛

                                                                                                                                                
 ِ                ِ                               ِ                               

                                               
                              

 ِ                                              
                                     

ّ                          
ها خ�سائ�سُ

اأمثلةٌ

- يــتـمُّ اإر�شــــــالُ 
    الــبـيـانـاتِ مـنْ

    محطاتٍ اأَر�شيةٍ ،
    اإلــــى  الأقـــمارِ
    الــمـداريـةِ الـتـي
    تــــعــيــدُ بـــثَّ 
    الإ�شــــــــــاراتِ
    الـمـيـكرويـةِ اإلى
    محطاتٍ اأرَ�شـيةٍ 

    اأخرى.

- اأنـظـمــــةُ الــبـثِّ
.     الف�شائيِّ

 - تغطي م�شاحــاتٍ
    وا�شعةً جدًا.

 - كــلفـتُــــهـا عالـيةٌ؛ 
     ب�شببِ الحاجـةِ اإلى
     الأقمـارِ المداريـــةِ 

       والمحطاتِ الأر�شيةِ.

- يتمُّ تزويدُ اأَجهزةِ 
    ال�شبكةِ بجــهـازِ
    اإر�شالٍ وا�شتقـبالٍ
     لبـثِّ الـبـيـانـاتِ

    والـتــــــقـاطِـهــا،
     با�شتخدامِ الأَ�شعةِ

    تحتَ الحمراءِ.
- تحتاجُ اإلى توجيهٍ 

    مبا�شرٍ بينَ المر�شلِ 
    والم�شتقبلِ منْ دونِ

    اأيِّ عائقٍ بينَهما.

- اأجهزةُ التـحـكمِ 
   عنْ بُعدٍ في التلفازِ.

- تُـ�شـتـخـدمُ فـــــي
    الت�شالتِ الآمنةِ.
- تُــــ�شـتـــــــخـدمُ 
   لـلـمـ�شــافـــــاتِ

   الـــقــ�شـيـرةِ.
- تكلفةٌ منخف�شةٌ.
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ها معَ البع�صِ  د  - معداتُ ربطِ ال�سبكاتِ: اأجهزةٌ ت�شتخدمُ لربطِ اأجهزةِ الحا�شوبِ في ال�شبكةِ بع�شِ
الج�شرُ  عليها:  الأَمثلةِ  ومنَ  الحا�شوبِ،  اأَجهزةِ  بينَ  البياناتِ  تبادلِ  عمليةِ  وتوجيهِ  الآخرِ، 

 .)Router( ُه )Bridge(، والبوابةُ )Gateway(، والموزعُ )Switch(، والموجِّ
عمليةَ  لُ  ت�شهِّ التي  والإجراءاتِ،  دةِ  الموحَّ والقواعدِ  المقايي�صِ  منَ  مجموعةٌ  البرتوكولُ:  ه�- 
على  الأَمثلةِ  اأَ�شهرِ  ومنْ  واآمنٍ.  ب�شكلٍ �شحيحٍ  ال�شبكةِ  في  الحا�شوبِ  اأَجهزةِ  بينَ  الت�شالِ 
اخت�شارٌ  )TCP/IP(وهو  بروتوكولُ  الإر�شالِ،  في  مِ  التحكُّ بروتوكولُ  البروتوكولتِ: 

) Transmission Control Protocol/Internet Protocol( للم�شطلح
اإلى اأجزاءٍ اأ�شغرَ ت�شمى الحزمَ.  اإر�شالِ المعلوماتِ عبرَ الإنترنتِ، تُق�شمُ هذه المعلوماتُ  وعندَ 
لُ عمليةَ انتقالِ المعلوماتِ ب�شكلٍ �شريعٍ، حيثُ اإنَّ اأجزاءً مختلفةً منَ  وا�شتخدامُ هذهِ الحزمِ ي�شهِّ
الم�شتقبلِ.  الحا�شوبِ  في  تجميعُها  ويُعادُ  ال�شبكةِ،  عبرَ  مختلفةٍ  بطرقٍ  اإر�شالُها   يمكنُ  الر�شالةِ 
ويُعدُّ برتوكولُ )TCP( الو�شيلةَ لإن�شاءِ هذهِ الحُزمِ، واإِعادةِ تجميعِها معًا مرةً اأخرى في الترتيبِ 
قِ منْ عدمِ وجودِ اأيِّ حزمٍ فُقدتْ خلالَ عمليةِ الإر�شالِ. ال�شحيحِ في الحا�شوبِ الم�شتقبلِ، والتحقُّ

وبروتوكولُ الإنترنتِ )IP( يُ�شتخدمُ لتوجيهِ المعلوماتِ اإلى عنوانِ الجهازِ الم�شتقبلِ ال�شحيحِ. 
ويحتوي كلُّ جهازِ حا�شوبٍ، في ال�شبكةِ على عنوانٍ فريدٍ معروفٍ با�شمِ عنوانِ )IP(. وتحتوي 
ال�شكلُ )6-3(  الم�شتقبلِ.  الحا�شوبِ  لجهازِ   )IP( الـ  عنوانِ  على  تُر�شلُ  معلوماتٍ  كلُّ حزمةِ 
TCP/IP؛ حيثُ   الترا�شلِ، با�شتخدامِ الحزمِ من خلالِ برتوكولت  يو�شحُ مثالً مب�شطًا لعمليةِ 

مَ ملفٌ ن�شيٌّ اإلى ثلاثِ حُزمٍ، واأُ�شيفَ  عنوانُ )IP( للجهازِ الم�شتقبلِ. قُ�شِّ

.  TCP/IP ِال�شكلُ )3-6(: مثالٌ على عمليةِ الترا�شلِ با�شتخدامِ الحزمِ وبرتوكولت

TXT .ملف ن�شي

البيانات

البيانات

البيانات

البيانات
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   ثانياً: اأنواعُ �سبكاتِ الحا�سوبِ
 

التي  الم�شاحةِ  تُ�شنفَ ح�شبَ  اأنْ  فيمكنُ  لمعاييرَ مختلفةٍ؛  وَفقًا  الحا�شوبِ  �شبكاتُ  تُ�شنفُ      
ها. وهذا ما �شتتعرفُ اإليهِ لحقًا. تغطيها ال�شبكةُ، اأو وفقَ علاقةِ اأجهزةِ الحا�شوبِ ببع�شِ

1 - ت�سنيفُ ال�سبكاتِ ح�سبَ الم�ساحةِ الجغرافيةِ.
       تق�شمُ ال�شبكاتُ ح�شبَ الم�شاحةِ الجغرافيةِ اإلى ق�شمينِ رئي�شين،هما: 

اأ   -   ال�سبكةُ المحليةُ ))Local Area Network )LAN(: تتكونُ هذهِ ال�شبكةُ منْ مجموعةِ 
)بنايةٍ  محدودةٍ  جغرافيةٍ  م�شاحةٍ  �شمنَ  الآخرِ،  بالبع�صِ  مو�شولٌ  ها  بع�شُ حوا�شيبَ، 
واحدةٍ اأوْ عدةِ بناياتٍ متقاربةٍ اأوْ طابقٍ في برجٍ(؛ مما يُتيحُ لهذهِ الأجهزةِ  الت�شارُكَ في 
م�شتخدمو  وي�شتطيعُ  والنترنت، وغيرِها.  والفاك�صِ،  الطابعةِ،  مثلُ:  ال�شبكةِ،  مواردِ 
  ،)Email( البريدِ الإلكترونيِّ بينهُم عبرَ  الملفاتِ، والت�شالَ فيما  تبادلَ  ال�شبكةِ  هذهِ 
ولكنْ  عاليةٍ،  ب�شرعةٍ   البياناتِ  تنقلُ  باأَنها  ال�شبكةُ  هذهِ  وتمتازُ   .)Chat( والمحادثةَ 
لم�شاحاتٍ محدودةٍ . انظرِ ال�شكلَ )3-7( الذي يو�شحُ ربطَ اأَجهزةٍ مختلفةٍ في مبنىً 

منْ خلالِ ال�شبكةِ المحليةِ.

ال�شكلُ )3-7(: �شبكةٌ محليةٌ.
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 ن�شاط)3-3(: �سبكةُ مختبرِ الحا�سوبِ

بالتعاونِ معَ زملائِكَ في المجموعةِ، وبم�شاعدةِ فنيِّ مختبرِ الحا�شوبِ، نفّذِ الآتي:
1ـ تعرفْ اإلى �شبكةِ الحا�شوبِ في مختبرِ الحا�شوبِ، ثمَّ بيّنْ نوعَ هذهِ ال�شبكةِ؟

2ـ كمْ عددُ الأجهزةِ المو�شولةِ بال�شبكةِ في المختبرِ؟
3ـ ما الخدماتُ التي يمكنُ اأنْ تقدمَها ال�شبكةُ داخلَ المختبرِ، علمًا باأنَّ الت�شالَ ب�شبكةِ    

     الإنترنت مف�شولٌ؟ 
لتَ اإليهِ، واحفظْهُ في ملفِّ المجموعةِ.     اكتبْ تقريرًا بما تو�شّ

منْ  الوا�شعةُ  ال�شبكةُ  ))Wide Area Network )WAN(: تتكوّنُ  الوا�سعةُ  ال�سبكةُ  ب-  
خطوطِ  بو�ساطةِ  الاآخرِ  بالبع�ضِ  ها  بع�سُ يرتبطُ  جغرافيًّا،  متباعدةٍ  محليةٍ  �سبكاتٍ 
الات�سالِ، منْ خلالِ �سركاتِ الات�سالاتِ الكبرى  ال�سلكيةِ وَاللا�سلكيةِ، مثلُ: خطوطِ 
م�شاحةً  يُغطيَ  اأن  ال�شبكاتِ  منَ  النوعِ  لهذا  ويمكنُ  ال�شطناعيةِ.  والأقمارِ  الهاتفِ، 
اأوْ قاراتٍ. انظرِ ال�شكلَ )3-8(. ومنَ الأمثلةِ   جغرافيةً كبيرةً جدًا، ت�شملُ عدةَ دولٍ 
البنوكِ،  في  ت�شتخدمُ  الآليِّ )ATM( التي  ال�شرافِ  �شبكةُ  الوا�شعةِ  ال�شبكاتِ  على 
وتمكّنُ الم�شتخدمَ منَ الو�شولِ اإلى ر�شيدهِ في البنكِ منْ اأماكنَ متباعدةٍ في العالمِ، 

ا �شبكةُ الإنترنت. ومنَ الأمَثلةِ عليها اأَي�شً

 ال�شكلُ )3-8(: ال�شبكةُ الوا�شعةُ.

PC1
PC1

PC1

PC2

PC2

PC2

PC3

PC3

PC3
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ن�شاط )3-4(: مقارنةٌ بينَ ال�سبكاتِ المحليةِ والوا�سعةِ

بالتعاونِ معَ زملائِكَ في المجموعةِ،  قارنْ بين ال�شبكةِ المحليةِ والوا�شعةِ منْ حيثُ:
1 - الم�شاحةُ الجغرافيةُ.

2 - عددُ الأجهزةِ.
3 - ال�شيانةُ.
4 - ال�شرعةُ.
5 - التكلفةُ.

لتَ اإليهِ، واحفظْهُ في ملفِّ المجموعةِ. اكتبْ تقريرًا بما تو�شّ

   ا�شتعنْ ب�شبكةِ الإنترنت، للبحثِ عنْ اأنواعٍ اأخرى منْ �شبكاتِ الحا�شوبِ
    ح�شبَ الم�شاحةِ الجغرافيةِ، غيرَ التي ذُكرتْ بالدر�صِ. 

لْ ما تو�شلتَ اإِليهِ في ملفِّ المجموعةِ.     �شجِّ

2- ت�سنيفُ ال�سبكاتِ ح�سبَ العلاقةِ بينَ الأَجهزةِ

ها اإِلى ق�شمينِ رئي�شينِ، هما: تق�شمُ ال�شبكاتُ منْ حيثُ علاقةُ الأَجهزةِ ببع�شِ
اأ   -   �سبكةُ الخادمِ/ الم�ستفيدِ )Server/Client Network(: تتكونُ منْ مجموعةٍ منْ اأجهزةِ 
الحا�شوبِ، يُطلقُ على اأحدِها ا�شمُ خادمِ ال�شبكةِ )Server(؛ واأمّا بقيةُ الأجهزةِ فهيَ 

محطاتُ عملٍ اأوِ الم�شتفيدونَ )Clients(، كما هو مو�شح في ال�شكل )9-3(. 

     ابحثْ 

ال�شكل )3-9(: �شبكةُ الخادمِ/ الم�شتفيدِ.

الخادم
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      ويقومُ جهازُ الخادمِ باإدارةِ عملِ ال�شبكةِ، وتنظيمِها، وتخزينِ البرامجِ والمعلوماتِ 
الم�شتركةِ، وت�شجيلِ م�شتخدمي ال�شبكةِ، وال�شماحِ لهمْ بالدخولِ. ومنْ اأهمِّ �شلبياتِ 

لَ الخادمِ يوؤثرُ على عملِها. هذهِ ال�شبكةِ اأنَّ تعطُّ
             ومِنْ اأَهمِّ مميزاتِها ما ياأتي:

                1 . القدرةُ على النموِّ بزيادةِ حجمِ ال�شبكةِ في الم�شتقبلِ.
                2 . القدرةُ على خدمةِ اأَعدادٍ كبيرةٍ من الم�شتفيدينَ اأَوْ محطاتِ العملِ.

3 . �شهولةُ عملِ النَّ�شخِ الحتياطيِّ للبياناتِ؛ لوجودِ البياناتِ الم�شتركةِ في جهازٍ 
      واحدٍ، وهوَ الخادمُ.

 4 . حمايةٌ مركزيةٌ للمعلوماتِ؛ ب�شببِ وجودِ الخادمِ الذي يقومُ باإدارةِ عملِ ال�شبكةِ،   
        وال�شماحِ  للم�شتخدمينَ الم�شرحِ لهم وحدَهم بالدخولِ اإلى المعلوماتِ.

 �شارتِ الخوادمُ الخا�شةُ بال�شبكاتِ الكبيرةِ الحجمِ متخ�ش�شةً في وظائفِها؛ ب�شببِ الحاجاتِ 
المتزايدةِ لم�شتخدمي ال�شبكةِ. ا�شتعنْ ب�شبكةِ الإنترنت للبحثِ عنْ اأنواعِ الخوادمِ، ووظيفةِ 

كلٍّ منها.
�شجلْ ما تو�شلتَ اإليهِ في ملفِّ المجموعةِ.

ب-   ال�سبكةُ التناظريةُ )Peer to Peer Network(: هي �شبكةٌ تكونُ الأجهزةُ جميعُها فيها 
متكافئةَ ال�شلاحياتِ، فكلُّ جهازٍ لهُ حقُّ الو�شولِ اإلى ال�شبكةِ  بالت�شاوي معَ  الأجهزةِ 
ال�شبكةِ؛ لذا  فاإنَّ كلَّ جهازٍ فيها يقومُ  دٌ لإدارةِ هذهِ  الأخرى. ول يوجدُ جهازٌ محدَّ
الأَجهزةِ  معَ  مبا�شرةً  البياناتِ  يتبادلُ  فهوَ  عينِهِ،  الوقت  في  والخادمِ  الم�شتفيدِ  بدورِ 
العملِ  مجموعةَ  ال�شبكةِ  هذهِ  في  الم�شتركةِ  الأجهزةِ  مجموعةُ  وت�شمى  الأخرى، 
)Workgroup(، ومنَ الأمثلةِ على تطبيقاتِها الت�شالُ بينَ جهازينِ با�شتخدامِ برنامجِ 

المحادثةِ )Skype(. وال�شكلُ )3-10( يبين �شبكةً تناظريةً.

     ابحثْ 
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ال�شكل ) 3- 10(: ال�شبكةُ التناظريةُ.

منْ اأهمِّ مميزاتِ ال�سبكةِ التناظريةِ ما ياأتي:
        1. تكلفتُها منخف�شةٌ.

        2. تركيبُها �شهلٌ.
         ومنْ اأبرزِ �سلبياتِها:

          1. قدرتُها �شعيفةٌ على حمايةِ المعلوماتِ واأمنِها؛ لأنّ المعلوماتِ تكونُ في متناولِ 
               الأَجهزةِ كلِّها.

     2. عـدمُ وجـودِ خـادمٍ يـديرُ ال�شـبكةَ يمـنعُ نموَّ حـجمِها في الم�شتقبلِ، اإذْ  اإنَّ  عـددَ  
           اأجهزتِها  قليلٌ، ل يتجاوزُ الع�شرةَ. 

  ناق�صْ معَ زملائِكَ في المجموعةِ، متى يكونُ تو�شيلُ ال�شبكةِ التناظريةِ الخيارَ الأَن�شبَ في
   الموؤ�ش�شاتِ؟

فِ.    اعر�صْ ما تو�شلتَ اإليهِ اأمَامَ زملائِك في ال�شّ

فكرْ، ناق�شْ، �شاركْ
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ن�شاط )3-5 (: مبداأُ نقلِ البياناتِ في �سبكةِ الخادمِ/ الم�ستفيدِ.

    بالتعاونِ معَ زملائِكَ في المجموعةِ، نفّذِ الآتيَ:

 1 - زُر الموقعَ اللكترونيَّ الآتيَ:
      http://www.webclasses.net/3comu/intro/resources/index.html

        ملحوظةٌ: اأدخلْ عنوانَ ال�شفحةِ الإلكترونيَّ )URL( كاملًا.
2 - زرِ الرابطينِ: ال�شبكةَ التناظريةَ )Peer to Peer(، و�شبكةَ الخادمِ/الم�شتفيدِ

.)Client/ Server (      

  اكتبْ تقريرًا، تبينُ فيهِ الفرقَ بينَ طريقةِ انتقالِ البياناتِ في كلٍّ منْ �شبكةِ الخادمِ/
  الم�شتفيدِ، وال�شبكةِ التناظريةِ، واحفظْهُ في ملفِّ المجموعةِ.

)Network Topology( ِثالثاً: نماذجُ ربطِ ال�سبكاتِ المحلية    

تُعدُّ ال�شبكةُ المحليةُ النواةَ الأ�شا�شيةَ لمختلفِ اأنواعِ ال�شبكاتِ، ولبناءِ �شبكةٍ محليةٍ ل بدَّ    
فما  مختلفةٍ،  بطرقٍ  ال�شبكاتِ  ربطُ  ويمكنُ  معًا.  لربطِها  ومعداتٍ  حا�شوبٍ  اأجهزةِ  وجودِ  منْ 

الطريقةُ المثلى لربطِ اأجهزةِ الحا�شوبِ معًا لتكوينِ ال�شبكةِ؟ 
تعريفُ  الربطِ. ويمكنُ  المحليةِ من خلالِ نماذجِ  ال�شبكاتِ  الحوا�شيبِ في  تتحدّدُ طريقةُ ربطِ 
لُ بها الحوا�شيبُ، ومعداتٌ اأخرى معَها، بو�شاطةِ  نموذجِ الربطِ باأنهُ الطريقةُ التنظيميةُ التي تو�شَ

خطوطِ الات�سالِ. ومنْ اأَهمِّ هذهِ النماذجِ ما ياأتي:



22

)Bus Topology( ُّ1-  النموذجُ الخطي
ها بالبع�صِ الآخرِ، بو�شاطةِ     في هذا النموذجِ ترتبطُ جميعُ اأَجهزةِ الحا�شوبِ ت�شل�شلياً  بع�شُ

خطِّ ات�شالٍ رئي�صٍ، يبداأُ بنقطةٍ، وينتهي باأخرى، كما هَو مو�شحٌ في ال�شكلِ )11-3(.
 

ال�شكل )3-11(: النموذجُ الخطيُّ ل�شبكةٍ محليةٍ.

لُ البياناتِ معَ عنوانِ الحا�شوبِ المر�شَلِ اإليهِ، فتت�شلمُها الحوا�شيبُ  ير�شلُ الحا�شوبُ المر�شِ
الأخرى كلُّها في ال�شبكةِ، ولكنَّها ل ت�شتقرُ اإلَّ في الحا�شوبِ �شاحبِ العنوانِ. واإذا اأر�شلَ 
جهازا حا�شوبٍ بياناتٍ في الوقتِ نف�شهِ، ف�شيحدثُ ت�شادمٌ )Collision(؛ لذا يجبُ على 

كلِّ حا�شوبٍ اأنْ ينتظرَ دورَهُ في اإر�شالِ البياناتِ على ال�شبكةِ.
على  واإ�شافتِها  الأجَهزةِ  تركيبِ  ب�شهولةِ  ويتميزُ  الأنواعِ،  اأَب�شطِ  منْ  النموذجُ  هذا  ويُعَدُّ 
نَّ منْ �شلبياتِهِ اأَنهُ اإِذا تعطّلَ ال�شلكُ الرئي�صُ فيهِ،  ال�شبكةِ، ف�شلًا عن انخفا�صِ تكاليفِهِ، بيْدَ اأَ

ف�شوفَ تتعطلُ ال�شبكةُ الم�شتخدمةُ لهذا النموذجِ كاملةً. 

ن�شاط )3-6(: النموذجُ الخطيُّ  

دْ كيفَ توؤثرُ الحالتُ الآتيةُ في عملِ ال�شبكةِ بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، حدِّ
:  التي ت�شتخدمُ النموذجَ الخطيَّ

1 - تعطلُّ اأحدِ الأَجهزةِ في ال�شبكةِ.

2 - اإ�شافةُ جهازٍ جديدٍ اإلى ال�شبكةِ.
3 - تعطّلُ ال�شلكِ الرئي�صِ لل�شبكة.      

لتَ اإليه، واحفظْهُ في ملفِّ المجموعةِ.                                   اكتبْ تقريراً بما تو�شّ



23

   بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، وبا�شتخدامِ الإنترنتِ، ابحثْ عنْ فائدةِ 
      .    وجودِ نقطةِ النتهاءِ )Terminator( في نهايتي ال�شلكِ الرئي�صِ للنموذجِ الخطيِّ

   �شجلْ ما تو�شلتَ اإليهِ في ملفِّ المجموعةِ.                         

)Ring Topology(  ُّ2-  النموذجُ  الحلقي
ها بكابلٍ يبداأُ منْ اأحدِ الأجهزةِ، ويمرُّ بالأجهزةِ الأخرى، ثمَّ يعودُ  ترتبطُ الحوا�شيبُ معَ بع�شِ

اإلى الجهازِنف�شهِ الذي بداأَ منهُ، مكونًا حلقةً مغلقةً،كما هوَ مو�شحٌ في ال�شكل )12-3(.
مرورًا  الت�شالِ،  خطِّ  عبرَ  الم�شتقبلِ  اإلى  المر�شلِ  منَ  فقطْ،  واحدٍ  باتجاهٍ  البياناتُ  وتُنقلُ 
بالأجهزةِ جميعِها، حيثُ يقومُ كلُّ جهازٍ، تمرُّ عليهِ البياناتُ، باإعادةِ اإر�شالِها وتقويتِها منْ 

جديدٍ، اإلى اأنْ ت�شلَ اإلى الجهازِ الم�شتقبلِ. 

ال�شكلُ )3-12(: النموذجُ الحلقيُّ ل�شبكةٍ محليةٍ.

تُعادُ تقويةُ الإ�شارةِ عندَ كلَّ جهازٍ، كما يتميّزُ ب�شهولةِ  اأنَّهُ  اأهمِّ مميزاتِ هذا النموذجِ  ومنْ 
تركيبِه، وانخفا�صِ تكلفتهِ، ومن اأبرزِ�شلبيّاتهِ اأنَّ اإ�شافةَ جهازٍ في النموذجِ اأو اإزالتَهُ يوؤدي اإلى 

توقُّفٍ موؤقتٍ في عملِ ال�شبكةِ.
 

     ابحثْ 

اأ

ب

ج

د
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   النــموذجُ الحـلقيُّ المزدوجُ يـتـكونُ مـنْ حلـقـتـيـنِ، وي�شمـحُ بنقلِ البـيـاناتِ في اتجاهينِ مختلفينِ  
   لكلِّ حلقةٍ، وتعملُ الحلقةُ الثانيةُ م�شارًا  احتياطيًّا  في حالةِ تعطّلِ الحلقةِ الأولى.

ن�شاط )3-7(: النموذجُ الحلقيُّ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ  مجموعتِكَ، واعتمادًا على ال�شكلِ )3-12(، اأَجبْ عنِ الأ�شئلةِ
الآتيةِ:

1 - ما الم�شارُ لإر�شالِ البياناتِ بينَ الجهازِ )اأ(، والجهاز )ج (، علمًا باأنَّ اإر�شالَ البياناتِ 
        يكونُ باتجاهِ عقاربِ ال�شاعةِ؟  هلْ يوجدُ م�شارٌ بديلٌ؟ 

2 -  ماذا يحدثُ اإذا تعطّلَ الجهازُ )ب(؟
3 - ماذا يحدثُ اإذا تعطّلَ ال�شلكُ المو�شولُ بينَ الجهازِ )ب(، والجهازِ )ج (؟

؟ 4 - بناءً على اإجابتِكَ عنِ الأَ�شئلةِ ال�شابقةِ، ما �شلبياتُ ا�شتخدامِ هذا النموذجِ؟ وما الحلُّ
لتَ اإليهِ، واحفظْهُ في ملفِّ المجموعةِ.              اكتبْ تقريرًا بما تو�شّ

                                                      )Star Topology( ُّ3- النموذجُ النجمي
عُ لُ اأوِ المجمِّ  في هذا النموذجِ تُو�شلُ الأجهزةُ كلُّها بنقطةٍ مركزيةٍ، تُ�شمى المحوِّ

)Hub or Switch(، وذلك بكابلٍ م�شتقلٍ لكلِّ جهازٍ، كما هوَ مو�شحٌ في ال�شكلِ )13-3(. 
لِ اإلى النقطةِ المركزيةِ )Hub(، ومنها  تنتقلُ البياناتُ في هذا النموذجِ منَ الحا�شوبِ المر�شِ
يِّ جهازٍ اأوْ كابلٍ اأوْ  اإزالتَهُ  اإلى بقيةِ الأَجهزةِ على ال�شبكةِ. ومنْ مزايا هذا النموذجِ اأنَّ تعطلَ اأَ
لُ ال�شبكةَ كلَّها.  لُ اأَداءَ ال�شبكةِ، ولكنَّ اإزالةَ النقطةِ المركزيةِ هوَ الذى يعطِّ اأوْ اإ�شافتَهُ ل يعطِّ
ال�شبكةِ ومراقبتِها، وب�شببِ  اإدارةِ  انت�شارًا، ل�شهولةِ  النموذجُ هوَ الأف�شلُ والأكثرُ  ويعدُّ هذا 

المركزيةِ في هذا النموذجِ. 

ملحوظة
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ال�شكلُ )3-13(: النموذجُ النجميُّ ل�شبكةِ محليةٍ.

)Mesh Topology(   ُّ4- النموذجُ ال�سبكي
في هذا النموذجِ يو�شلُ كلُّ جهازٍ في ال�شبكةِ مبا�شرةً بالأجهزةِ الأخرى جميعِها بو�شاطةِ كابلٍ 
ا يوؤدي اإلى ارتفاعِ تكلفةِ بناءِ هذا النموذجِ،  م�شتقلٍ، كما هو مو�شح في ال�شكل )3-14(، ممَّ
ويكون تركيبُهُ الأكثرَ تعقيدًا منَ الأنواعِ الأخرى.  ويعتمدُ هذا النموذجُ  في الت�شميمِ على 
وجودِ اأكثرَ منْ م�شارٍ للبياناتِ من الجهازِ المر�شلِ اإلى الجهازِ الم�شتقبلِ،  فاإذا حدثتْ م�شكلةٌ 

في اأحد الم�شاراتِ، كانَ هناكَ م�شارٌ اآخرُ بديلٌ لإر�شالِ البياناتِ منْ خلالِهِ. 

ال�شكلُ ) 3- 14(: النموذجُ ال�شبكيُّ ل�شبكةٍ محليةٍ.

اأ

و

هـ
د

ب

ج
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ن�شاط )3-8(: النموذجُ ال�سبكيُّ 

 بالتعاونِ معَ  اأفرادِ مجموعتِكَ، واعتمادًا على ال�شكل )3-14(، اأَجبْ عنِ الأَ�شئلةِ 
 الآتيةِ:

1 - ما الم�شارُ الأق�شرُ لإر�شالِ البياناتِ بينَ الجهازِ )اأ(، والجهازِ )د(؟
2 - ماذا يحدثُ اإذا تعطلَ ال�شلكُ المو�شولُ بينَ الجهازِ )اأ(، والجهازِ )د(؟

3 - حددْ بع�صَ الم�شاراتِ الأخرى لنقلِ البياناتِ بينَ الجهازِ )اأ(، والجهازِ )د(. هلْ هناكَ 
         �شعوبةٌ في تحديدِ الم�شاراتِ؟ وكيفَ توؤثّرُ هذهِ الخا�شيَّةُ على اإدارةِ ال�شبكةِ؟

لتَ اإليه، واحفظْهُ في ملفِّ المجموعةِ.         اكتبْ تقريرًا بما تو�شّ

   بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، ناق�صِ الآتي:
   • لماذا تكونُ تكلفةُ تركيبِ النموذجِ ال�شبكيِّ عاليةً؟ 

نهُ يُعدُّ الأكثرَ تكلفةً، مقارنةً     • ما الذي يجعلُ الموؤ�ش�شاتِ ت�شتخدمُ هذا النموذجَ، علمًا باأَ
.       بغيرهِ  منَ النماذجِ ؟   اعر�صْ ما تو�شلتَ اإليهِ اأمامَ طلابِ ال�شفِّ

)Hybrid Topology(  ُن 5- النموذجُ  المهجَّ
 يعتمدُ هذا النموذجُ على بناءٍ هند�شيٍّ مركبٍ منْ نماذجِ الربطِ ال�شابقةِ، للا�شتفادةِ من مزايا 

النماذجِ كلِّها في اآنٍ واحدٍ. انظرِ ال�شكلَ )15-3(.

.) + الخطيُّ + النجميُّ نُ ل�شبكةٍ محليةٍ )الحلقيُّ    ال�شكلُ )3- 15(: النموذجُ المهجَّ

فكرْ، ناق�شْ، �شاركْ
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ن�شاط )3-9(: تنقُّلُ البياناتِ في نماذجِ ال�سبكاتِ.

   بالتعاونِ معَ زملائِكَ في المجموعةِ نفّذْ، ما ياأتي:
   1 - زُرِ الموقعَ التاليَ:

              http://www.webclasses.net/3comu/intro/resources/index.html

    ملحوظة: اأَدخلْ عنوانَ ال�شفحةِ اللكترونيَّ )URL( كاملًا.
   2 - اأَدخلِ روابطَ النماذجِ المحددةِ للاطلاعِ على طرقِ انتقالِ البياناتِ فيها.

   اأكتبْ تقريرًا تبينُ فيه الفروقَ بينَ طرقِ انتقالِ البياناتِ في النماذجِ المختلفةِ.
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اسئلةُ الفصلِ

1   - و�سحِ المق�سودَ بكلٍّ منْ: �سبكاتِ الحا�سوبِ، الترا�سلِ، خطوطِ الات�سالِ اللا�سلكيةِ،
          بروتوكولِ ال�شبكةِ، الجهازِ الخادمِ ، ال�شبكةِ الوا�شعةِ، ال�شبكةِ المحليةِ.

2   - ما العنا�شرُ الأَ�شا�شيةُ لعمليةِ ترا�شلِ البياناتِ؟
3   - عددْ مكوناتِ �شبكاتِ الحا�شوبِ، وا�شرحْ واحدًا منها؟

4   - ما خ�شائ�صُ الأَقمارِ ال�شناعيّةِ؟
5  -  قارن بينَ كابلِ المزدوجِ المجدولِ، وكابلِ الألَيافِ الب�شريةِ، مِنْ حيثُ: ال�شرعةُ،

           التكلفةُ، �شهولةُ التركيبِ.
6   - ما الفرقُ بينَ اأجهزةِ حا�شوبٍ منف�شلةٍ  منْ دونِ �شبكةٍ، واأجهزةِ حا�شوبٍ مرتبطةٍ 
          ب�شبكةِ الحا�شوبِ، منْ حيثُ: طريقةُ نقلِ المعلوماتِ، و�شهولةُ نقلِ المعلوماتِ،

                و�شرعةُ نقلِ المعلوماتِ؟
7   - قارنْ بينَ كلٍّ منْ �شبكةِ الخادمِ/الم�شتفيدِ، وال�شبكةِ التناظريةِ، منْ حيثُ:

    اأ   - عددُ الأجهزةِ في كلٍّ منها.
    ب- الحمايةُ والمانُ في ال�شبكةِ.

8   - حددْ نوعَ ال�شبكةِ الذي يف�شل ا�شتخدامه في الأمَاكنِ اأَوِ التطبيقاتِ التاليةِ، معَ بيانِ ال�شببِ:
   اأ  - مختبرِ الحا�شوبِ في مدر�شتِكَ.

  ب- ربطِ فروعِ �شركةٍ في عدةِ مدنٍ مختلفةٍ.
  جـ- الت�شالِ ال�شوتيِّ بينَ �شخ�شينِ.

   د - ربطِ  فروعِ جامعةِ البلقاءِ المختلفةِ.
  هـ - الر�شائلِ الق�شيرةِ با�شتخدامِ برامجِ المحادثةِ.

 9  - اذكرْ مميزاتِ نموذجِ النجمةِ ؟
؟ 10- اذكرْ �شلبياتِ النموذجِ الخطيِّ
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، منْ حيثُ:  ، وال�شبكيِّ قْ بينَ كلٍّ منَ النموذجِ الحلقيِّ 11- فرِّ

                وجهُ المقارنةِ            النموذجُ الحلقيُّ    النموذجُ ال�سبكيُّ 

    التكلفةُ ) الكابلاتُ(

   )�شهولةُ/�شعوبةُ( التركيبِ

   )�شهولةُ/�شعوبةُ( اإ�شافةِ 
    جهازٍ جديدٍ لل�شبكةِ

 12 - �شلْ كلَّ عبارةٍ في العمودِ الأولِ بالم�شطلحِ المنا�شبِ لها في العمودِ الثاني:

الم�سطلحُ                                             العبارةُ      

  يعتمدُ على بناءٍ هند�شيٍّ مركبٍ منْ اأَ�شاليبِ الربطِ المختلفةِ؛                      ُ            َّ   
   للا�شتفادةِ من مزايا النماذجِ معًا.        

   يعتمدُ هذا النموذجُ  في الت�شميمِ على وجودِ اأَكثرَ منْ                                ُ             
   م�شارٍ للبياناتِ، منَ الجهازِ المر�شلِ اإلى الجهازِ الم�شتقبلِ.     

   تُو�شلُ الأجهزةُ جميعُها في نقطةٍ مركزيةٍ بكابلٍ م�شتقلٍ
    لكلِّ جهازٍ.          

   منْ مميزاتِ هذا النموذجِ اإعادةُ تقويةِ الإ�شارةِ عندَ كلِّ 
   جهازٍ.             

 النموذج المهجنِ

 النموذج الحلقيِّ

 النموذجُ ال�شبكيِّ

 نموذجُ النجمةِ
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    اأولً: طرقُ الت�سالِ الحديثةِ

              اأَ�شبحَ التقدمُ التقنيُّ يت�شارعُ بطريقةٍ ل تمكّنُنا منْ اأخذِ ق�شطٍ منَ الراحةِ! )فما ن�شمعْ بتقنيةٍ 
جديدةٍ ونبداأْ  با�شتخدامِها، تظهرْ تقنيةٌ اأحدثُ منها(. و�شنُلقي ال�شوءَ على بع�صِ طرقِ الت�شالِ 

الحديثةِ، وتقنياتِها ال�شلكيةِ واللا�شلكيةِ. 

)ADSL ( ِ1- الت�سالُ بطريقةِ خطِّ الم�ستركِ الرقميِّ غيرِ المتزامن
تُعدُّ خدمةُ ))Asymmetric Digital Subscriber Line )ADSL( الجيلَ الجديدَ للات�شالِ 
بو�شاطةِ  للاإنترنت  ال�شريعَ  الدخولَ  لم�شتركيها  توفرُ  حيثُ  كابلاتٍ،  طريقِ  عنْ  بالإنترنت 
اإجراءُ  يمكنُ  حيثُ   ،)16-3( ال�شكلِ  في  مو�شحٌ  هَو  كما   ، العاديِّ الثابتِ  الهاتفِ  خطِّ 

هِ، منْ دونِ اأنْ يوؤثرَ ذلكَ في ارتباطك بالإنترنت. المكالماتِ الهاتفيةِ  في الوقتِ نف�شِ
وتعتمدُ جهاتٌ كثيرةٌ مثلُ ال�شركاتِ ال�شغيرةِ اأوْ مقاهي الإنترنت اأوِ الأفرادِ، على الت�شالِ 
بالإنترنت بطريقةِ )ADSL(، حيثُ يتمُّ التفاقُ بينَ هذهِ الجهاتِ وال�شركةِ المزودةِ لخدمةِ 
الت�شالِ بالإنترنت )ISP(، مثلُ �شركةِ الت�شالتِ الأردنيةِ، على ا�شتراكٍ �شنويٍّ اأوْ �شهريٍّ .

.)ADSL( ِالت�شالُ بالإنترنت بطريقة :)ال�شكلُ )3-16

الف�سلُ الثاني       طرقُ التّ�سالِ الحديثةِ واأمنُ ال�سبكاتِ 

DSL

Router
موجه

مودم
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     ابحثْ 

يتطلبُ الت�سالُ منْ خلالِ خدمةِ ADSL  ما ياأتي :
.Modem ِاأ   - جهازَ المودم      

.ADSL ِا هاتفيًّا معَ ميزة      ب- خطًّ
 

       بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، نفّذْ ما ياأتي:
     • ادخلْ موقعَ اإحدى �شركاتِ الت�شالتِ في الأردنِ التي تقدمُ خدمةَ )ADSL(؟

     • ابحثْ عنْ عرو�صِ )ADSL(؟
     • اذكرْ اأَمثلةً لبع�صِ العرو�صِ، منْ حيثُ ال�شعرُ وال�شرعةُ؟

        �شجلْ ما تو�شلتَ اإليهِ في ملفِ المجموعةِ.

2- الهواتفُ الخلويةُ 
، عنْ  الهواتفُ الخلويةُ  اإحدى اأدواتِ الت�شالِ الحديثةِ التي تعتمدُ على الت�شالِ اللا�شلكيِّ

طريقِ �شبكةٍ منْ اأبراجِ البثِّ الموزعةِ �شمنَ م�شاحةٍ معينةٍ.

، كما هوَ مو�سحٌ في ال�سكلِ )3-17(، اإلى المكوناتِ الآتيةِ:         يق�سمُ نظامُ �سبكةِ الهاتفِ الخلويِّ
اأ  - الخلايا )Cells(: يعتمدُ النظامُ الخلويُّ في العملِ على توزيعِ مناطقِ التغطيةِ اإلى مناطقَ 
�شغيرةٍ، ت�شمى خلايا، وفي كلِّ خليةٍ يوجدُ محطةُ اإر�شالٍ )برجٌ( بترددٍ معيَّنٍ، وتكونُ 

دِ؛ لتجنبِ ح�شولِ تداخلٍ في التردّداتِ.  الخلايا المتقاربةُ مختلفةَ التردُّ
عمليةَ  تنظّمُ  التي  وهيَ   :)Mobile Switching Center )MSC(( التحويلِ  محطةُ  ب- 
الت�شالِ بينَ الخلايا المختلفةِ، وتعملُ على بقاءِ الت�شالِ م�شتمرًا عندَ النتقالِ منْ خليةٍ 
اإلى اأخرى، وكذلكَ تربطُ الهواتفَ الخلويةَ الموجودةَ في الخلايا معَ �شبكةِ الهواتفِ 

العموميةِ، مثلُ �شبكةِ الت�شالتِ الردنيةِ.
جـ- الأبراجُ ))Base Station)BS(: تعملُ على توفيرِ الت�شالِ، بينَ الهواتفِ الخلويةِ ومحطةِ 

التحويلِ، منْ خلالِ برجٍ  موجودٍ في كلِّ خليةٍ.

الف�سلُ الثاني       طرقُ التّ�سالِ الحديثةِ واأمنُ ال�سبكاتِ 
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. ال�شكلُ )3-17(: نظامُ �شبكةِ الهاتفِ الخلويِّ

، �شببَ ت�شميةِ الهاتفِ الخلويِّ بهذا ال�شم وا�شتخداماتِه.    ناق�صْ، معَ زملائِكَ في ال�شفِّ

: منذُ ظهورِ الهاتفِ الخلويِّ واإلى الآنَ، يمكنُ تمييزُ اأَربعةِ اأَجيالٍ لأنظمةِ الهاتفِ الخلويِّ
اللا�شلكيةِ  المكالماتِ  اإجراءُ  الهاتفُ هيَ  يقدمُها هذا  التي  الخدمةُ   :)G1( ُالأوّل الجيلُ  اأ   - 
فقطْ، ويمتازُ الهاتفُ باأنَّ حجمَهُ كبيرٌ، ويحتاجُ اإلى ال�شحنِ الدائمِ.وقدْ طُبّقَ هذا النظامُ 

. في اأَمريكا واأوروبا، ولمْ يُطبقْ في العالمِ العربيِّ
خدماتٍ  اأَ�شافَ  وقدْ  حجمهِ،  ب�شغرِ  الجيلِ  هذا  منْ  الهاتفُ  يمتازُ   :)G2( الثاني  الجيلُ  ب- 

اأخرى اإلِى المكالماتِ، منها: الر�شائلُ الق�شيرةُ، وغيرُها. 
اإلى  الدخولِ  اإمكانيةُ  الجيلُ هيَ  مها هذا  قدَّ التي  الجديدةُ   :الخدمةُ   )G3( الثالثُ  الجيلُ  ج�- 
. ومنَ التطبيقاتِ التي اأَ�شافَها هذا الجيلُ: مكالماتُ  الإنترنت عن طريقِ الهاتفِ الخلويِّ

الفيديو، وم�شاهدةُ التلفازِ ب�شكلٍ مبا�شرٍ، وخدماتُ تحديدِ المواقعِ، وغيرُها.
د  - الجيلُ الرابعُ )G4(: يمتازُ باأنّهُ اأكثرُ تطورًا منَ الجيلِ الثالثِ؛ لأَنّهُ و�شلَ اإلى �شرعةٍ عاليةٍ في 
 )HD Receiver( ٍنقلِ المعلوماتِ، وقدرةٍ على تحويلِ الهاتفِ الجوالِ اإلى جهازِ ا�شتقبال
لم�شاهدةِ القنواتِ. ولقتناءِ هذهِ الخدمةِ يجبُ اأنْ تتوافرَ البنيةُ التحتيةُ في منطقتِكَ، واأنْ 

تح�شلَ على هاتفٍ خلويٍّ يدعمُ هذهِ الخدمةِ.

الخلايا

محطة التحويل

الأبراج

�سبكة الهاتف
العمومية

MSC

فكرْ، ناق�شْ، �شاركْ
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الجيلِ  هواتفُ  عليهِ  �شتبدو  لما  م�شتقبليًّا  ت�شورًا  الكبرى  الهاتفِ  �شركاتِ  بع�صُ  طرحتْ 
الخام�صِ.

• ابحثْ عنِ الت�شورِ الم�شتقبليِّ لبع�صِ ال�شركاتِ الكبرى  لهواتفِ الجيلِ الخام�صِ.
ا بكَ لهاتفِ الجيلِ الخام�صِ، وما المميزاتُ الجديدةُ التي يمكنُ • اكتبْ ت�شورًا خا�شًّ

    اأَن يُقدمَها؟
• ار�شمْ مخططًا تو�شيحيًّا للت�شورِ الم�شتقبليِّ لهاتفِ الجيلِ الخام�صِ الخا�صِّ بكَ. 

.     اعر�صْ مخططَكَ على  زملائِكَ في ال�شفِّ

 )WiMax( ُ3 - تقنية
تعدُّ تقنيةُ ))Worldwide Interoperability for Microwave Access )WiMax( منَ 
الرابعِ لتكنولوجيا الت�شالتِ اللا�شلكيةِ ب�شبكةِ الإنترنت، حيثُ  التقنياتِ الحديثةِ للجيلِ 

تُر�شَلُ البياناتُ با�شتخدامِ موجاتِ الراديو ب�شرعةٍ عاليةٍ، وبتغطيةٍ جغرافيةٍ وا�شعةٍ.
تَ�ستخدمُ تقنيةُ )WiMAX( نوعينِ منَ التّ�سالِ، هما:

            اأ   - الت�سالُ الثابتُ: وفيهِ ي�شتقبلُ الهوائيُّ الإ�شارةَ منْ مكانٍ ثابتٍ، �شواءٌ بالمنزلِ اأَمْ بالمكتبِ. 
ب- الت�سالُ المتنقلُ: ي�شتقبلُ الهوائيُّ الإ�شارةَ منْ مكانٍ متحركٍ متغيرٍ، حيثُ يكونُ باإمكانِ 

الم�شتخدمِ التنقلُ منْ مكانٍ اإلى اآخرَ في اأثناءِ ت�شفحهِ وا�شتخدامهِ الإنترنت.
         تق�سمُ تقنيةُ )WiMax( اإِلى المكوناتِ الآتيةِ:

اأ   -  هوائيِّ ال�ستقبالِ )Antenna(: ويمكنُ اأنْ يكونَ جهازُ ا�شتقبالٍ على �شكلِ �شندوقٍ �شغيرٍ 
اأوِ الهاتفِ في  يُثبّتُ في الحا�شوبِ المحمولِ  اأوْ كرتُ �شبكةٍ  في حالةِ الت�شالِ الثابتِ، 

حالةِ الت�شالِ المتنقلِ؛ لي�شهلَ الت�شالُ باأبراجِ الإر�شالِ عنْ طريقِ تردداتِ الراديو. 
 ، ب-  برجِ الإر�سالِ )WiMAX Tower(: ي�شبهُ برجَ الإر�شالِ في �شبكاتِ الهاتفِ الخلويِّ
اأبراجِ تقنياتِ الجيلِ الثالثِ، ويكونُ ا�شتقبالُ الإ�شارةِ  اأكبرَ منْ  اإِر�شالٍ  ويغطي م�شاحةَ 

للم�شتخدمِ عنْ طريقِ هوائيِّ ال�شتقبالِ.انظرِ ال�شكلَ )18-3(.

     ابحثْ 
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.)WiMax( ُمكونات :)ال�شكلُ )3-18 

        منْ مميزاتِ تقنيةِ )WiMAX( في عملياتِ التّ�سالِ اللا�سلكيِّ ما ياأتي:
      اأ   - توفرُ نقلَ البياناتِ ب�شرعةٍ كبيرةٍ، وتغطي م�شاحاتٍ وا�شعةً، منْ دونِ الحاجةِ اإلى توجيهٍ    

لِ والم�شتقبِلِ.               مبا�شرٍ بينَ المر�شِ
      ب- ل تتاأثرُ بالمباني اأو الحواجزِ الطبيعيةِ بينَ اأَبراجِ الإر�شالِ المركزيةِ واأجهزةِ ال�شتقبالِ. 

      جـ- تتيحُ تبادلَ الو�شائطِ )معلوماتٍ، �شوتٍ، �شورةٍ، فيديو( بينَ الم�شتخدمينَ ب�شرعاتٍ
              عاليةٍ. 

       د - تدعمُ ت�شفيرَ البياناتِ؛ للحمايةِ منَ الختراقاتِ.

)HSPA( ُ4- تقنية
تعدُّ تقنيةُ ))High Speed Packet Access )HSPA( منْ تقنيات الجيلِ الثالثِ، وتتميزُهذهِ 
دُ هذهِ التقنيةُ الخطوةَ الأولى  التقنيةُ بال�شرعةِ العاليةِ، وباإمكانيةِ اإجراءِ المكالمات المرئيةِ، تُعَّ
اأجهزةً مختلفةً، تت�شلُ ل�شلكيًّا ببرجِ �شبكةِ  الرابعِ، وال�شكلُ )3-19( يو�شحُ  نحوَ الجيلِ 

.)HSPA( َات�شالٍ، ت�شتخدمُ تقنية

internet

هوائي في منزل

برج اإر�شال

هوائي خارج المنزل

ات�شال
 ثابت

ات�شال متنقل
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     ابحثْ 

HSPA�شبكة
3.5 G Base Station

Internet world

.HSPA ِال�شكلُ )3-19(: نظامُ تقنية

ن�شاط )3-10(: زيارةٌ ميدانيةٌ 

، نظمْ زيارةً ميدانيةً لإحدى فروعِ بالتعاونِ معَ معلمِكَ وزملائِكَ في ال�شفِّ
 �شركاتِ الت�شالتِ القريبةِ منْ منطقتِكَ،ثمَّ اأجبْ عنِ الآتي:

1 - ما الفرقُ بينَ الجيلِ الثالثِ والجيلِ الرابعِ ل�شبكات الت�شالِ بالإنترنت؟
2 - ابحثْ عنْ خدماتٍ لم تُذكرْ، يمكنُ اأنْ تقدمَها �شبكاتُ الجيلِ الرابعِ.

هُ في الإذاعةِ المدر�شيةِ.         اكتبْ تقريرًا عنِ الزيارةِ الميدانيةِ، واعر�شْ

التغطيةِ،  وم�شاحةُ  ال�شرعةُ،  منْ حيثُ:   )HSPA( وتقنيةِ   ،)WiMAX( تقنيةِ  بينَ  الفرقُ  ما 
والحمايةُ والمانُ؟

�شجّلْ ما تو�شلتَ اإليهِ في ملفِ المجموعةِ.

 )Bluetooth(  5- البلوتوث
هيَ تقنيةٌ يتمُّ منْ خلالِها و�شلُ الأجهزةِ الخلويةِ، والحوا�شيبِ ال�شخ�شيةِ وملحقاتِها، ب�شبكةٍ 
ل�شلكيةٍ، �شمنَ منطقةٍ �شغيرةٍ محدودةٍ )100م اأو يزيدَ(، تُدعى منطقةَ ال�شبكةِ ال�شخ�شيةِ .
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ومنَ ا�ستخداماتِ تقنيةِ البلوتوث:
     اأ   - و�شلُ الهاتفِ الخلويِّ ب�شماعةِ الراأ�صِ اأَوِ بالأجهزةِ ال�شوتيةِ في ال�شيارة.

.      ب- و�شلُ الطابعةِ بالحا�شبِ ال�شخ�شيِّ
.     جـ - و�شلُ الهاتفِ الخلويِّ بالحا�شبِ ال�شخ�شيِّ

.      د  - و�شلُ الهاتفِ الخلويِّ بالهاتفِ المنزليِّ
.      هـ - و�شلُ الفارةِ ولوحةِ المفاتيحِ بالحا�شبِ ال�شخ�شيِّ

 .      و  -  تتيحُ تو�شيلَ الأجهزةِ المنزليةِ الكهربائيةِ بجهازِ الحا�شوبِ، اأوْ جهازِ الهاتفِ الخلويِّ
        ومنْ مميزاتِها ما ياأتي:

.      اأ   - لها القدرةُ على اختراقِ الجدرانِ، في جميعِ التجاهاتِ، �شمنَ منطقةِ البثِّ
     ب- �شهولةُ ال�شتخدامِ. 

     جـ- ل تتاأثرُ بالطق�صِ.
لِ والم�ستقبِلِ.      د  - لا يُ�سترطُ وجودُ توجيهٍ مبا�سرٍ بينَ جهازَيِ المر�سِ

     هـ - يمكنُ اأنْ يترا�شلَ جهازٌ معَ مجموعةٍ منَ الأجهزةِ في الوقتِ نف�شهِ.
     وال�شكلُ )3-20( يو�شحُ اأمثلةً على اأجهزةٍ، ت�شتخدمُ البلوتوثَ في التّ�شالِ فيما بينها.

ال�شكلُ )3-20(: اأمثلةٌ على اأَجهزةٍ ت�شتخدمُ  البلوتوث.
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     ابحثْ 

       ثانياً: اأمنُ ال�سبكاتِ

        في عامِ )1988م( ن�شرَ اأحدُ طلبةِ جامعةِ كورنيلَ )فيرو�ص( عبرَ �شبكةِ الإنترنت، اأدى ذلك 
ذا كنتَ  اإلى توقّفِ عمليةِ الترا�شلِ عبرَ ال�شبكةِ لعدةِ اأيَامٍ، ومنذُ ذلكَ الحينِ دُقَّ ناقو�صُ الخطرِ، فاإِ
ممنْ ي�شتخدمونَ الإنترنت، اأوْ كنتَ تتعاملُ معَ التكنولوجيا باأيِّ �شكلٍ منَ الأ�شكالِ،فلتعرفْ اأنكَ 
في دائرةِ الخطرِ. فما المخاطرُ التي �شتواجهُكَ عندَ ا�شتخدامِ الإنترنت؟ وكيفَ يمكنُ حمايتُك 

منْ هذهِ المخاطرِ؟ هذا ما �شتتعرفُهُ لحقًا.

اختراقٍ  عملياتِ  �شهرِ  اأَ عنْ  ابحثْ  الإنترنت،  وبا�شتخدامِ  مجموعتِكَ،  اأفرادِ  معَ  بالتعاونِ 
ل�شبكاتِ الحا�شوبِ. 

�شجلْ ما تو�شلتَ اإليهِ في ملفِ المجموعةِ.

1- مفهومُ اأمنِ ال�سبكاتِ
والأجهزةُ  المعلوماتُ  بها  تُحمى  التي  والأنظمةِ،  والقوانينِ  الإجراءاتِ  منَ  مجموعةٌ  هوَ 

والو�شائطُ الم�شتخدمةُ في حفظِ هذهِ المعلوماتِ ومعالجتِها وتبادُلِها عبرَ ال�شبكةِ.
2- اأهمُّ المخاطرِ التي تهدّدُ ال�سبكاتِ                              

معظمُ مخاطرِ اأمنِ ال�شبكاتِ تُرتكبُ ب�شكلٍ مُتعمدٍ لأهدافٍ مختلفةٍ، فقدْ تكونُ للح�شولِ 
على معلوماتٍ للا�شتفادةِ منها، اأوِ الإ�شرارِ بالأخرينَ، اأوْ اإبرازِ قدراتِ المخترقِ. 

        وت�سملُ المخاطرُ التي تهدّدُ ال�سبكاتِ ما ياأتي:
       اأ   - ن�شرَ برامجَ تخريبيةٍ مثلَ الفيرو�شات.  

      ب- الدخولَ غيرَ الم�شرحِ بهِ اإلى اأجهزةِ الحا�شوبِ؛ حيثُ ي�شعى المخترقُ اإلى �شرقةِ  
             المعلوماتِ، اأو تغييرِها، اأو اإزالتِها. 
      جـ- اإعاقةَ خدماتِ ال�شبكةِ اأوْ تعطيلَها.
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فكرْ، ناق�شْ، �شاركْ
      بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، ناق�صْ اأَخلاقيّاتِ المواقفِ الآتيةِ:

• طالبٌ يخترقُ البريدَ اللكترونيَّ لزملائهِ بهدفِ المتعةِ.
• فردٌ يخترقُ موقعَ بنكٍ، وي�شرقُ الأموالَ، ثمَّ يوزعُها على الفقراءِ.

• موظفٌ ين�شرُ فيرو�شاتٍ في �شركتهِ ال�شابقةِ، للانتقامِ ممّنْ طردَهُ ظلمًا منْ وظيفتهِ.
�شرارِ �شركةٍ اأخرى؛  للمناف�شةِ على عطاءٍ لم�شروعٍ. • �شركةٌ تحاولُ �شرقةَ اأَ

• دولةٌ تحاولُ اختراقَ الأ�شرارِ الع�شكريةِ لدولةٍ معاديةٍ.
لتَ اإليهِ، واحفظْهُ في ملفِّ المجموعةِ.    اكتبْ تقريرًا بما تو�شّ

3- طرقُ حمايةِ ال�سبكاتِ منَ المخاطرِ
       يمكنُ حمايةُ ال�شبكاتِ منَ المخاطرِ ال�شابقةِ بطرقٍ كثيرةٍ، وفيما ياأتي بع�صُ هذهِ الطرقِ: 

اأ    - اإن�س�اءُ ح�ساب�اتٍ ل�لم�ست�خ�دم�ي�نَ )User Accounts(: ويُـقـ�شـدُ بـها اإ�شـافـةُ ح�شابـاتٍ
        لم�شتخـدمي ال�شبكةِ، بـحيثُ ل يمكنـهمُ الدخـولُ اإلى ال�شبـكةِ اإلَّ منْ خـلالِ ح�شابٍ 
       خـا�صٍ لكـلِّ واحـدٍ منهمْ، ويـتعرفُ النظـامُ على الم�شتخـدمِ من ح�شابهِ، حيثُ يـتكونُ 
          الح�شابُ منِ ا�شمِ دخولٍ، وكلمةِ مرورٍ خا�شةٍ بكلِّ م�شتخدمٍ، وبذلكَ نحدّدُ   الأ�شخا�صَ 

لينَ با�شتخدامِ ال�شبكةِ.        المخوَّ
ومعَ تطورِ التكنولوجيا، �شارَ اختراقُ الح�شاباتِ التي تعتمدُ على كلماتِ المرورِ، للتحققِ      
فِ على هويةِ الم�شتخدمِ، رَ نـظامُ التـعرُّ منْ هويةِ الم�شتخـدمِ عمليةً �شهلـةً؛ لذلكَ فقدْ طُوِّ

با�شتخدامِ ا�شلوبٍ واحدٍ اأوْ اأكثرَ منَ الأ�شاليبِ الآتيةِ:
.)Pattern( ِ1 . اأمورٌ يجبُ معرفتُها، مثلُ كلمةِ المرورِ،وا�شتخدامِ النمطِ المرئيِّ بالر�شم

       كما في ال�شكلِ )3-21-اأ(.
 .  2 . اأمورٌ يجبُ امتلاكُها، مثلُ المفتاحِ )ن�شعُهُ في منفذِ USB(، وبطاقةِ ال�شرافِ الآليِّ

كما في ال�شكلِ )3-21-ب(.
3 . ال�شفاتُ البيولوجيّةُ اأَوِ الحيويّةُ للاإن�شانِ، مثلُ قزحيةِ العينِ، وب�شمةِ الأ�شبعِ. كما في

       ال�شكلِ )3-21-ج(.



39

)ج�(                       )ب(                             )اأ(    

فِ على هويةِ الم�شتخدمِ. ال�شكلُ )3-21(: اأمثلةٌ على اأنظمةِ  التعرُّ

تُمنحُ  التي  الحقوقُ  بها  يُق�شدُ   :)User Privileges( الم�ستخدمينَ  �سلاحياتِ  تحديدُ  ب- 
دُ �شلاحياتِ الم�شتخدمينَ  للم�شتخدمِ، وتمكّنهُ منَ الدخولِ اإلى العملِ الخا�صِ بهِ، وتُحدِّ
بح�شبِ طبيعةِ عملهِم، فمثلًا في نظامِ العلاماتِ اللكترونيِّ يمكنُ للمدر�صِ اإ�شافةُ اأوْ 
دةٌ بم�شاهدةِ علاماتهِ فقطْ. تعديلُ علاماتٍ للطلابِ، ولكنَّ الطالبَ لديهِ �شلاحيةٌ محدَّ

ج�-  ت�سفيرُ المعلوماتِ  )Encryption(: يق�شدُ بها مزجُ المعلوماتِ الحقيقيةِ التي تبثُّ عبرَ 
المعلوماتِ  لُ  مر�شِ اإلَّ  يعرفُها  ل  بطريقةٍ  �شكلِها  تغييرُ  اأوْ  اأخرى،  بمعلوماتٍ  ال�شبكةِ 
وم�شتقبلُها، فاإذا اعتر�صَ طرفٌ ثالثٌ غيرُ مخوّل هذه البياناتِ في اأثناءِ اإر�شالِها محاولً 
الك�شفَ عنها، فاإنهُ ل ي�شتطيعُ الإ�شتفادةَ منها؛ لأنهُ ل يعرفُ طريقةَ فكِّ الت�شفيرِ. انظرِ 

ال�شكلَ )3-22(. ومنَ الأمثلةِ على الت�شفيرِ �شيفرةُ الإزاحةِ.

)ج�(  )ب(  )اأ(  
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ال�شكلُ )3-22(: الت�شفيرُ.

)Shift Cipher( ِسيفرةُ الإزاحة�
تعتمدُ هذهِ ال�شيفرةُ على اإزاحةِ كلِّ حرفٍ منَ الن�صِّ العاديِّ بعددٍ ثابتٍ منْ مواقعِ الأحرفِ 
بالأبجديةِ، فمثلًا: اإذا ا�شتخدمنا قيمةَ الإزاحةِ )3(، فاإنهُ يَ�شتبدلُ كلَّ حرفٍ منْ حروفِ الأبجديةِ 
بالحرفِ الذي يقعُ في المرتبةِ الثالثةِ بعدَهُ. وللت�شفيرِ با�شتخدامِ الإزاحةِ نعيّنُ رقمًا لكلِّ حرفٍ 

، كما في الجدول )3-3(. ح�شبَ الترتيبِ الأبجديِّ

الجدولُ )3-3(: ترتيبُ الحروفِ الأَبجديةِ.

تعتمدُ خوارزميةُ الت�شفيرِ على قيمةِ الإزاحةِ اأَوِ المفتاحِ، ويتمُّ الت�شفيرُ ح�شبَ الخوارزميةِ التاليةِ:
E = ) X + K ( mod 26 

علمًا اأَنَّ E: موقعُ الحرفِ الم�شفرِ.
.              X: موقعُ الحرفِ العاديِّ

             K: المفتاحُ اأوْ مقدارُ الإزاحةِ. علمًا اأنَّ         
    MOD: اإجراءُ باقي الق�شمةِ.

0

A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z
1 2 3 4 2524232221201918171615141312111098765

0 < K < 25

المر�شلالم�شتقبل

الن�ص العاديالن�ص العادي الن�ص الم�شفر



41

    اإجراءُ MOD مُ�شابهٌ لجراءِ )Math.Remainder )X+K٫26 في الوحدِة  الثانيةِ.
:     فاإِذا اأردنا ت�شفيرَ الحرفِ )A(، ح�شبَ مفتاحِ اأو مقدار الإزاحةِ )2(، فاإنَّ

    X هيَ موقعُ الحرفِ العاديِّ قبلَ الت�شفيرِ )A(، وهو )0( من الجدول )3-3(، وقيمةُ 
    المفتاحِ  K  هوَ )2(.

E = ) X + K ( mod 26 
E= ) 0+ 2 ( mod 26 

E= 2 mod 26 
 E=2 

.C هو  A ِوبالتالي ت�شفيرُ الحرف ،C ُمنَ الجدولِ )3-3( الحرفُ في الموقعِ )2( هوَ الحرف  

مثال )1(
رْ كلمةَ Computer، علمًا باأنَّ مقدارَ الإزاحةِ )5(. �شفِّ

الن�صُّ العاديُّ
)X( ِّموقعُ الحرفِ العادي 
)E(ِر موقعُ الحرفِ الم�شفَّ

رُ الحرفُ الم�شفَّ

.HTRUZYJW ُيكون COMPUTER ِوبناءً عليهِ، فاإنَّ ت�شفيرَ كلمة 

 �سفِّرِ الكلماتِ الآتيةَ، علمًا اأنَّ المفتاحَ ي�ساوي )4(: 
.Book – Science - Math 

ملحوظة

كَ جرّبْ بنف�سِ

C O M P U T E R
2 14 12 15 20 19 4 17

H T R U Z Y J W

7 19 17 20 25 24 9 22
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   اإذا كانت قيمةُ الإزاحةِ اأوِ المفتاحِ ي�شاوي )3(، فاإنَّ هذهِ ال�شيفرةَ تُ�شمى �شيفرةَ قي�شرَ؛ ن�شبةً
    اإِلى القائدِ الرومانيِّ يوليو�ص قي�شر، الذي ا�شتخدمَ هذهِ الطريقةَ لت�شفيرِ ر�شائلِه.

Windows 7 خا�سيةُ الت�سفيرِ في
يُعدُّ هذا الت�شفيرُ اأقوى اأ�شاليبِ الحمايةِ التي يوفرُها نظامُ الت�شغيلِ )Windows(، للمحافظةِ 
على اأمانِ المعلوماتِ. ويمكنُ ـ فقطْ ـ  للم�شتخدمِ الذي لديهِ مِفتاحُ الت�شفيرِ ال�شحيحِ )مثلُ كلمةِ 
مرورٍ( فكُّ الت�شفيرِ وقراءةُ البياناتِ. وحتى في حالةِ ت�شفيرِ الملفاتِ، يمكنُكَ ت�شجيلُ الدخولِ 
اإلى نظامِ الت�شغيلِ )Windows(، وا�شتخدامُ الملفاتِ كما تفعلُ عادةً، ولنْ تلاحظَ اأيَّ تغيرٍ في 
طريقةِ تعاملِكَ معَ الملفِ الذي قمتَ بت�شفيرِه، ولكنَّ اأيَّ م�شتخدمٍ اآخرَ يحاولُ فتحَ هذا الملفَ 

لن يتمكنَ من م�شاهدةِ محتوياتهِ.
ولت�سفيرِ مجلدٍ اأوْ ملفٍ اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:

1 . انقرْ بالزرَّ الأيمنِ للفاأرةِ المجلدَ اأوِ الملفَّ الذي ترغبُ في ت�شفيرهِ، ثمَّ اخترِ الأمرَ خ�سائ�ص.
2 . انقرْ علامةَ التبويبِ عام، ومنْها انقرْ زرَّ خيارات متقدمة. انظرِ ال�شكلَ )23-3(. 

ال�شكل )3-23(: �شندوقُ خ�شائ�صِ ملفٍّ اأوْ مجلدٍ.

ملحوظة

 5٫80ميغا بايت )144. 6٫086 بايت(

 5٫80ميغا بايت )144. 6٫086 بايت(

  1 ملفات، مجلدات

تاريخ الإن�ساء:  16 ت�شرين الأول: 12:35:06٫30٫15م

للقراءة فقط )يطبق فقط على ملفات المجلد(
خيارات متقدمة...

مجلد ال�سف العا�سر

تخ�سي�صالأ�سدارات ال�سابقةالأمانم�شاركة عام

النوع
الموقع

الحجم
الحجم على

القر�ش
يحتوي على

ال�شمات

تطبيقاإلغاء الأمرموافق

مجلد ملفات

C:\Users\ST001\Desktop
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     3 . حددْ خانةَ الختيارِ ت�سفير المحتويات لتاأمين البيانات، ثمَّ انقرْ موافق ثمَّ موافق مرةً 
            اأخرى. انظرِ ال�شكلَ )3- 24(.

ال�شكلُ )3- 24(: �شندوقُ �شماتٍ متقدمةٍ.

Windows 7 ن�شاط )3-11(: ت�سفيرُ الملفاتِ في

بالتعاونِ معَ زملائِكَ في المجموعةِ، نفّذِ الآتي:
1 - افتحْ برنامجَ معالجِ الن�شو�صِ )Word(، واكتبْ معلوماتِكَ ال�شخ�شيةَ.

.)Public( ِّ2 - احفظِ الملفَّ با�شمِ المعلوماتِ ال�شخ�شيةِ في مجلدِ الم�شتنداتِ العمومي
. Windows 7 رِ الملفَ منْ خلالِ خا�شيّةِ ت�شفيرِ الملفاتِ في 3 - �شَفِّ

، و�شجّلِ الدخولَ با�شمِ م�شتخدمٍ اآخرَ، وحاولْ فتحَ لِ الخروجَ منَ الم�شتخدمِ الحاليِّ 4 - �شجِّ
       الملفِ. ماذا تلاحظ؟

.Windows 7 5 - ما مفتاحُ الت�شفيرِ لخا�شيّةِ الت�شفيرِ في
6 - �شجلِ الخطواتِ في ملفِّ المجموعةِ.

)مثلُ  الأجهزةِ  اأوِ  البرمجياتِ  منَ  مجموعةٌ  بها  يُق�شدُ   :)Firewalls( النارّيةُ  الجُدرُ    - د 
الموجهاتِ، واأجهزةِ الحا�شوبِ، وغيرِها(  التي تمنعُ الحوا�شيبَ المت�شلةَ على ال�شبكةِ 
ال�شبكةِ، والعك�صُ �شحيحٌ،  اإطارِ هذهِ  اأخرى خارجَ  منَ الت�شالِ مبا�شرةً بحوا�شيبَ 

�شمات متقدمة

التفا�شيل

اإلغاء الأمرموافق

اختيار الإعدادات التي تريدها لهذا المجلد.
عند النقر فوق" موافق" اأو تطبيق في مربع الحوار خ�شائ�ش �شيتم

ال�شوؤال عما اإذا كنت تريد تنفيذ التغييرات على المجلدات التابعة والملفات اأي�شًا.

�شمات الأر�شفة والفهر�شة

المجلد جاهز للأر�شفة

فهر�شة هذا المجلد للبحث ال�شريع

�شمات ال�شغط اأو الت�شفير

�شغط المحتويات لتوفير م�شاحة على القر�ش 
ت�شفير المحتويات لتاأمين البيانات
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نُ هذهِ البرمجياتُ على جهازِ الحا�شوبِ الخادمِ، وهوَ الذي يعطي حقَّ الت�شالِ  تخزَّ
بينَ  الفا�شلةِ  الحدودِ  على  تكونُ  فاإنَّها  الناريِّ  الجدارِ  لأجهزةِ  بالن�شبةِ  اأَما  يمنعُهُ.  اأوْ 
حَ الذي ي�شمحُ بمرورِ �شيءٍ منْ  اأَيْ اأنَّ الجدارَ الناريَّ يُعدُّ المر�شِّ ال�شبكةِ والإنترنت، 
دُ منْ خلالِ �شيا�شاتٍ اأمنيةٍ، تُعَدُّ داخلَ  خلالهِ، اأو يمنعُه، وهذا ال�شماحُ اأوِالمنعُ  يُحدَّ

هذا الجدارِ. كما هو مبينٌ في ال�شكل )25-3(. 

                                 

.                                              ال�شكلُ )3-25(: الجدارُ الناريُّ

Windows7 ِن�شاط )3-12(: الجدارُ الناريُّ في نظامِ الت�سغيل

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ زملائِكَ في المجموعةِ، نفِّ
1 - افتحْ نافذةَ الجدارِ الناريِّ باتّباعِ الخطواتِ الآتيةِ: لوحةِ التحكمِ – النظامِ والأمانِ - جدارِ 

.Windows ِحماية        
2 - هلْ خيارُ الجدارِ الناريِّ قيدَ الت�شغيلِ؟ اإذا كانَ كذلكَ، فاأَوقفْ ت�شغيلَهُ.

3 - هلْ يُن�شحُ بما قمتَ بهِ في الخطوة ال�شابقة؟ لماذا؟
. 4 -  اأعدْ ت�شغيلَ الجدارِ الناريِّ
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اسئلةُ الفصلِ

فْ كلاًّ منْ: اأ   - اأمنِ ال�شبكاتِ. ب- الت�شفيرِ. جـ- الجدرِ الناريةِ. 1 - عرِّ
2 - ما مميزاتُ خدمةِ ADSL ؟

، معَ تو�شيحِ وظيفةِ كلٍّ منها؟ 3 - عددْ مكوناتِ �شبكةِ الهاتفِ الخلويِّ
الثاني؟        الجيلِ  الثالثِ، والهاتفِ الخلويِّ منَ  الجيلِ  الهاتفِ الخلويِّ منَ  بينَ  الفرقُ  4 - ما 

5 - ما الفرقُ بينَ خطِّ )ADSL(، وتقنيةِ )WIMAX(؟
6 - حددْ تكنولوجيا التّ�شالِ الفُ�شلى في الحالتِ الآتيةِ:

       اأ   - ربطِ فروعِ بنكٍ معَ اعتبارِ اأنَّ اأَمنَ المعلوماتِ لهُ اأهميةٌ ق�شوى.
       ب- مركزِ اأبحاثٍ في منطقةٍ نائيةٍ.

       جـ- �شركةِ برمجياتٍ �شغيرةٍ.
         د  -  مهند�صٍ معماريٍّ يعملُ في م�شاريعَ في مناطقَ مختلفةٍ، معتمدًا على جهازِ الحا�شوبِ 

               المحمولِ.
       هـ - م�شاهدةِ التلفازِ من خلالِ الجهازِ المحمولِ.

       و  - اإجراءِ المكالماتِ المرئيةِ.
7 - كيفَ يمكنُ حمايةُ ال�شبكاتِ منَ الأخطارِ منْ خلالِ تحديدِ �شلاحياتِ الم�شتخدمينَ؟

8 -  �شفر الكلماتِ الآتيةَ، علمًا اأَنَّ مقدارَ الإزاحةِ اأوِ المفتاحِ هو )2(:
School -ب             Jordan -  اأ         

ف�شلَ طريقةٍ يمكنُ اتّباعُها لحمايةِ 9 - ادر�صِ الحالتِ الآتيةَ لبع�صِ مخاطرِ ال�شبكاتِ، وحددْ اأَ
       المعلوماتِ.

       اأ   - طالبٌ يخترقُ جهازَ خادمٍ، ي�شت�شيفُ مواقعَ اإنترنت م�شهورةٍ.
لعُ على معلوماتٍ مهمةٍ منْ جهازِ حا�شوبِ زميلِهِ. ب- موظفٌ في �شركةٍ يطَّ

. جـ- مديرُ �شركةٍ ير�شلُ معلوماتِ �شفقةٍ مهمةٍ عبرَ البريدِ اللكترونيِّ
د - مديرُ بنكٍ يريدُ اأنْ  يحوّلَ بع�صَ الأموالِ اإلى ح�شابٍ خارجَ البلادِ.
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1 - املاأ الفراغَ فيما ياأتي:
        اأ   - .................. هيَ و�شائطُ تنقلُ البياناتِ التي يتم تبادُلها بينَ اأجهزةِ ال�شبكةِ.

       ب- منْ اأ�شهرِ الأَمثلةِ على البروتوكولتِ .......................... .
          جـ- تق�شمُ ال�شبكاتُ ح�شبَ الم�شاحةِ الجغرافيةِ اإلى ق�شمينِ رئي�شينِ، هما: ..........و

. ...................               
         د  - ............... هوَ جهازٌ يديرُ عملَ ال�شبكةِ، وينظمُها، ويخزنُ البرامجَ والمعلوماتِ

                الم�شتركةَ. 
        هـ - عندَ اإر�شالِ جهازيْ حا�شوبٍ مرتبطين على�شبكةِ البياناتِ نف�شها، وفي الوقتِ عينِه،

               ف�شتحدثُ عمليةُ ................. .
لَ اأيِّ جهازٍ اأوْ اإزالتَهُ ل يعطّلُ اأداءَ ال�شبكةِ،        و  - منْ مزايا نموذجِ النجمةِ اأَنَّ تعطُّ

               ولكنَّ اإزالةَ ........هو وحدَهُ الذى يعطلُ ال�شبكةَ.
.ADSL ز  - من متطلباتِ التّ�شالِ بخدمةِ  الـ        

. .......................2   ...................1                   
2 - املاأ ال�شكلَ الذي يمّثلُ المكوناتِ الرئي�شةَ لنظامِ الترا�شلِ بالعباراتِ المنا�شبةِ:
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3 - ما وظيفةُ كلٍّ منْ:
)IP( ِاأ   - بروتوكولِ الإنترنت

   TCP ِب- برتوكول
4 -  و�شحِ المق�شودَ بالبلوتوثِ، واذكرْ اأمثلةً على اأَجهزةٍ ت�شتخدمُها في الت�شالتِ ق�شيرةِ 

       المدى؟
5 - حددِ ا�شمَ نموذجِ ال�شبكةِ للاأ�شكالِ الآتيةِ :

                          

                              

)اأ(

)ج�(

)ب(

)د(

اأ
ب

ج
د

هـ

و
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6 - تاأملِ ال�شكلَ الآتي ثمّ اأجبْ عن الأ�شئلةِ التي تليه:

د اأنظمةَ التَّعرف على هويةِ الم�شتخدمِ المو�شحةِ في ال�شكلِ.         اأ   - عدِّ
        ب- اأيُها براأيكَ اأكثرُ اأمانًا ولماذا؟

        جـ- اذكرْ اأنظمةً اأخرى غيرُ ظاهرةٍ في ال�شكلِ.
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تقويمٌ ذاتيٌّ

ممتاز    جيد    �شعيف المجالالرقم

كَ ذاتيًّا، وتحديدِ نقاطِ  لتقويمِ نف�سِ التقديرِ الاآتي،  اأكملْ �سلمَ  الثالثةَ،  بعدَ درا�ستِكَ الوحدةَ 
ال�شعفِ لديكَ، واإيجادِ الحلولِ المنا�شبةِ:

اأعرفُ �شبكاتِ الحا�شوبِ، واأذكرُ مكوناتِها.
اأذكرُ عنا�شرَ عمليةِ الترا�شلِ في �شبكاتِ الحا�شوبِ.

اأ�شنّفُ �شبكاتِ الحا�شوبِ ح�شبَ معاييرَ مختلفةٍ.
اأ�شنّفُ اأنواعَ نماذجِ ال�شبكاتِ.

اأذكرُ اأهمَّ المخاطرِ التي تهدّدُ ال�شبكاتِ.
اأذكرُ اأَهمَ طرقِ حمايةِ ال�شبكاتِ.

اأتعرفُ طريقةَ الت�شفيرِ با�شتخدامِ �شيفرةِ الإزاحةِ.
اأقومُ بت�شفيرِ الملفاتِ با�شتخدامِ خا�شيةِ الت�شفيرِ في

)Windows7(
اأتعرفُ فوائدَ الجُدُرِ الناريةِ.

اأذكرُ اأهمَّ تقنياتِ التّ�شالِ ال�شلكيةِ واللا�شلكيةِ الحديثةِ.
. اأذكرُ مكوناتِ نظامِ الهاتفِ الخلويِّ

اأذكرُ اأَنواعَ تقنيةِ )WiMAX( ومميزاتِها.
.)HSPA( َاأتعرفُ تقنية

اأذكرُ مميزاتِ تقنيةِ البلوتوثِ وا�شتخداماتِها.

 1
 2
 3
 4
 5
 6
 7
 8

 9 
 10
 11
12
13
14



قواعد البيانات
Access 2010

الوحدة الرابعةالوحدة الرابعة
         

       تُ�شتخــدمُ برامجُ قواعدِ البياناتِ في مجــالتٍ متعددةٍ؛ فهيَ تُ�شتخدمُ في الأعمالِ 
التجاريــةِ، لتنظيمِ الأعمــالِ ومتابعتِها،وفــي الموؤ�ش�شاتِ الحكومية لإ�شــدارِ الوثائقِ 
الر�شميــةِ، كالهويةِ ال�شخ�شيــةِ، وجوازِ ال�شفــرِ، وغيرِها، وفي الم�شت�شفيــاتِ لمتابعةِ 

لتنظيــمِ  الفنــادقِ  وفــي  المر�شــى،  �شجــلاتِ 
حجوزاتِ المجموعاتِ ال�شياحيةِ، كما تُ�شتخدمُ 
لإدارةِ دليلِ هواتفِ العملاءِ، والتحكمِ في اأر�شدةِ 

المخازنِ، وا�شت�شدارِ فواتيرِ المبيعاتِ. 
وقــدْ لعبتْ برامجُ قواعدِ البيانــاتِ دورًا كبيرًا في 
النهو�ص بعمليةِ اإدارةِ التعليمِ في المملكةِ الأردنيةِ 

     الها�شميةِ، حيثُ اأن البياناتِ في هذهِ الوزارةِ 
           تمتازُ ب�شخامتِها؛ لذلكَ كانَ ل بدَّ منَ ا�شتخدامِ برامجِ قواعدِ البياناتِ، التي توفرُ 
              طرقًا �شهلةً في تنظيمِ المعلوماتِ واإدارتِها  وا�شترجاعِها. ومنَ البرامجِ المهمةِ 
                    في قواعدِ البياناتِ برنامجُ  )Microsoft Access )2010، الذي �شوفَ 

                            تتعلمُ كيفيةَ التعاملِ معَهُ في هذهِ الوحدةِ. 



قواعد البيانات
Access 2010

الوحدة الرابعةالوحدة الرابعة

 يتُوقعُ منَ الطالبِ بعدَ درا�سةِ هذهِ الوحدةِ اأنْ يكونَ قادرًا على اأنْ: 
 يتعرفَ هيكليّةَ )بنيةَ( قواعدِ البياناتِ وفوائدَها. 

 يتعرفَ المفاهيمَ الأ�شا�شيةَ في قاعدةِ البياناتِ.                                        
 يتعرفَ اأنواعَ البياناتِ.

 يُجهزَ قاعدةَ بياناتٍ.
 ي�شرحَ اأمثلةً متنوعةً على ا�شتخدامِ قواعدِ البياناتِ. 

 يتعاملَ معَ برنامجِ قواعدِ البياناتِ )Access 2010( بفاعليَّةٍ.
 يُن�شئَ جدولً، ويتعاملَ مَعَهُ .

 ي�شتخدمَ النماذجَ.
 يتعاملَ معَ العلاقاتِ.

 ي�شترجعَ البياناتِ عنْ طريقِ البحثِ، والت�شفيةِ ، وال�شتعلامِ.
 يُن�شئَ تقريرًا.

 ي�شتوردَ/يُ�شدرَ جداولَ وا�شتعلاماتٍ.
 يطبعَ الجداولَ، النماذجَ، ال�شتعلاماتِ، التقاريرَ.

 يبنيَ نظامًا ب�شيطًا.
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     ابحثْ 

الف�سلُ الأولُ        اأ�سا�سيات قواعد البيانات

اأولً: مقدمةٌ في قواعدِ البيانات

قديمًــا، كانَ النا�صُ يكتبــونَ المعلوماتِ المهمةَ علــى الورقِ، ثم يخزنونَ هــذهِ الأوراقَ في 
حافظاتِ الملفاتِ، حيثُ ي�شعبُ العثورُ عليها مرةً اأخرى؛ لذلكَ كانَ ل بدَّ من اإِيجادِ طريقةٍ تُ�شّهلُ 
تنظيمَ البياناتِ، وحفظَها، وا�شترجاعَها، والتعديلَ والتطويرَ عليها، وللتغلبِ على هذهِ ال�شعوباتِ 
ظهرتْ قواعدُ البياناتِ. فما المق�شودُ بقواعدِ البياناتِ؟ وما المفاهيمُ الأ�شا�شيةُ المرتبطةُ بها؟ وما 

خطواتُ تجهيزِها؟ وما اأهمُ ا�شتخداماتِها؟ 
 

بالتعــاونِ مــعَ زملائِكَ، زُرْ  مكتبــةَ مدر�شتِكَ، وا�شتعرْ منهــا كتابًا. وا�شتعِــنْ بطالبٍ جامعيٍّ 
لمعرفةِ كيفيةِ ا�شتعارةِ الكتبِ منْ مكتبةِ جامعتِهِ، ثمَّ جدِ الفرقَ في  طريقةِ البحثِ عنِ الكتابِ 

وا�شتعارتهِ بينَ المدر�شةِ والجامعةِ . 
لت اإليهِ في ملفِّ المجموعةِ. ل ما تو�شّ �شجِّ

1 - مفهومُ قواعدِ البياناتِ 
ها بعلاقةٍ ما، والتي  قواعدُ البياناتِ )Database( هيَ مجموعةٌ منَ البياناتِ المرتبطةِ معَ بع�شِ

لها علاقةٌ بمو�شوعٍ معينٍ. وتتكونُ قاعدةُ البياناتِ منْ جدولٍ واحدٍ اأوْ اأكثرَ.  
ها بعلاقةٍ ما.         ال�شكلُ )4–1( يبينُ جدولينِ منْ جداولِ قواعدِ البياناتِ المرتبطةِ معَ بع�شِ
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ال�شكلُ )4 – 1(: قاعدةُ بياناتٍ.

المفاهيمُ الأ�سا�سيةُ المرتبطةُ بقواعدِ البياناتِ  
   منْ اأهمِّ المفاهيمِ الأ�شا�شيةِ المرتبطةِ بقواعدِ البياناتِ ماياأتي: 

مٍ؛ حيثُ يتكونُ منْ اأعمدةٍ   اأ   - الجدولُ )Table(: يُ�شتخدمُ الجدولُ لتخزينِ البياناتِ ب�شكلٍ منظَّ
)حقولٍ(، و�شفوفٍ )�شجلاتٍ(، كما هوَ مو�شحٌ بال�شكلِ )4–2(.

ب- الحق��لُ )Field(: هوَ عمودٌ في الجــدولِ، يمتازُ باأنَّ بياناتهِ منَ النوعِ نف�شهِ ، مثلُ: حقلِ ا�شمِ    
الموظفِ، ورقمِ الموظفِ.

جـــ- ال�س��جلُ )Record(:هــو مجموعةُ الحقولِ الموجــودةِ في �شفٍّ واحدٍ مــنْ جدولِ قاعدةِ 
دٍ، مثلُ ال�شجــلِ الخا�صِّ بموظفٍ معينٍ، والذي يتكونُ منْ عدةِ  البيانــاتِ، يتعلقُ ب�شيءٍ محدَّ

حقولٍ، مثلُ رقمِ الموظفِ، وا�شمِ الموظفِ، ودرجةِ الموظفِ، وتاريخِ التعيينِ، والراتبِ.

ال�شكلُ )4-2(: مثالٌ على جدولٍ يت�شمنُ �شجلاتٍ وحقولً.
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     ابحثْ 

د -  المفت��احُ الأ�سا�س��يُّ )Primary key(: هــو حقلٌ اأو مجموعةٌ منَ الحقــولِ التي تجعلُ كلَّ 
�شجــلٍ يتميــزُ عنْ غيرهِ منَ ال�شجــلاتِ، ويمكن ا�شتخدامُ هذا المفتــاحِ للبحثِ، ب�شكل 
�شريــع، عنِ البياناتِ الموجودةِ في الجدولِ، ومنْ �شروطــهِ اأنْ يحتويَ على قيمةٍ وحيدةٍ 

غيرِ متكررةٍ، ول يجوزُ اأنْ يكونَ فارغًا.
ه�-   المفتاحُ الأجنبيُّ )Foreign Key(: هوَ حقلٌ، ي�شتمدُ قيمَهُ منْ حقلِ المفتاحِ الأ�شا�شيِّ الموجودِ 

هِ. في جدولٍ اآخرَ، اأو في الجدول نف�شِ
و -  العلاق��اتُ )Relationships(: وهيَ و�شيلــةٌ  لربطِ البياناتِ الموجودةِ في اأكثرَ منْ جدولٍ 
واحــدٍ داخلَ قاعدةِ البياناتِ، ويتمُّ ذلكَ عنْ طريــقِ مطابقةِ البياناتِ الموجودةِ في حقلِ 
المفتــاحِ الأ�شا�شيِّ الموجودِ في الجدولِ، معَ حقلٍ اآخرَ منْ جدولٍ اآخرَ، ي�شمى المفتاحَ 
، ويُ�سترطُ تطابقُ نوعِ البياناتِ في كلا الحقلينِ. و�سيتمُ تو�سيحُ اأنواعِ العلاقاتِ،  الاأجنبيَّ

وكيفيةِ التعاملِ معَها في الف�شلِ الثالثِ منْ هذهِ الوحدةِ.

بالتعــاونِ معَ زملائِكَ، ارجعْ اإلى �شبكةِ الإنترنتِ، وابحثْ عــنْ اأنواعِ المفاتيحِ الأ�شا�شيةِ، ثمَّ 
لتَ اإليهِ في ملفِّ المجموعةِ. لْ ما تو�شّ �شجِّ

3 - اأنواعُ البياناتِ 
عنــدَ بنــاءِ الجدولِ، يجــبُ اأنْ تختارَ نوعَ البيانــاتِ لكلِّ حقلٍ، ب�شــكلٍ يتوافقُ معَ محتوى 

البياناتِ لذلكَ الحقلِ. 
       والجدولُ )4–1( يبينُ اأنواعَ البياناتِ التي يدعمُها برنامجُ اأك�ش�ص.
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الجدول )4 – 1(: اأنواعُ البياناتِ.
     نوع البيانات      التو�سيح

             ن�ص

     مذكرة

       رقم

تاريخ/وقت

     عملة

ترقيم تلقائي

    نعم/ل

الكائن

ارتباط ت�سعبي

      مرفق

بياناتٌ اأبجديةٌ اأو رقميةٌ )ن�شو�صٌ واأرقامٌ(، على األَّ تتجاوزَ 256 حرفًا، وتكونُ على 
�شطرٍ واحدٍ.

بياناتٌ اأبجديةٌ اأوْ رقميةٌ )ن�شو�صٌ واأرقامٌ(، وقدْ تتجاوزُ 256 حرفًا، وقدْ تكونُ على 
اأكثرَ منْ �شطرٍ.

كبيرةٍ  اأعدادٍ  ع�شريةٍ،  اأعدادٍ  �شحيحةٍ،  اأعدادٍ  مثلُ:  رقميةٍ،  معلوماتٍ  لحفظِ  تُ�شتخدمُ 
جدًا، وغيرَ ذلك.

تت�شمنُ محتوياتُ الحقلِ هيئاتٍ مختلفةً للتاريخِ، مثلَ: )يومٍ/�شهرٍ/�شنةٍ(، اأوْ )�شهرٍ/يومٍ/

�شنةٍ(، اأوْ تكونَ توقيتًا زمنيًّا باأ�شكالهِ المختلفةِ )ثانيةٍ/دقيقةٍ/�شاعةٍ(.

 ، تُ�شتخدمُ لحفظِ المعلوماتِ الرقميةِ فقطْ، بت�شكيلةٍ منَ التن�شيقاتِ مثلَ: الدينارِ الأردنيِّ
والدولرِ، واليورو، والن�شبةِ المئويةِ، وغيرِ ذلكَ. 

الترقيمِ  بياناتِ  نوعُ  ، حيثُ يكونُ  الأ�شا�شيِّ للمفتاحِ  الم�شتخدمُ  النوعُ الفترا�شيُّ  هوَ 
التلقائيِّ اأكبرَ منْ اأوْ ي�شاوي واحدًا )1 =>(، وتتزايدُ تلقائيًّا، ول تكررُ القيمَ الم�شتخدمةَ 

�شابقًا.
ا) نعم/ل (. ا ) �شح/خطاأ (، واإمَّ وهيَ بياناتٌ منطقيةٌ تكونُ قيمتُها: اإمَّ

ال�شورُ  ))Object Linking Environment )OLE(: وهيَ  الكائنِ  ربطِ  بيئةُ 
والوثائقُ والر�شوماتُ البيانيةُ، وكائناتٌ اأخرى منْ Office، والبرامجُ التي ت�شتندُ اإلى 

.Windows

منَ  اأخرى  اأجزاءٌ  اأوْ   ، اللكترونيِّ البريدِ  عناوينُ  اأوْ  ويب،  ل�شفحاتِ  روابطُ  وهيَ 
المعلوماتِ المُخزنةِ في مكانٍ اآخرَ.

يُتيحُ هذا النوعُ من البياناتِ اإرفاقَ ملفٍ معَ �شجلِ قاعدةِ بياناتٍ، تمامًا كما ترفقُ اأيَّ 
ملفٍ بر�شالةِ بريدٍ اإلكترونيّ

(Text) 

(Memo)

(Number)

(Date/Time)

(Currency)

(AutoNumber)

(Yes/No)

OLE

(OLE object)

(Hyperlink)

(Attachment)
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4 - خطواتُ تجهيزِ قاعدةِ البياناتِ
 يُمكــنُ عملُ ذلكَ، باتّباع مجموعــةٍ منَ الخطواتِ، فمثلًا: )لو اأردت تجهيزَ قاعدةِ بياناتٍ 

للكتبِ المدر�شيةِ في مدر�شتِكَ( قُمْ بالخطوات الآتية: 
دِ الجداولَ: مثلًا: جدولُ )الكتاب(.          اأ   - حدِّ

دُ اأ�شماءُ الحقولِ في الجداولِ التي ترغبُ        ب-  حدّدْ اأ�سماءَ الحقولِ: وفي هذه الخطوةِ تُحدَّ
، الموؤلفُ، الطبعةُ،               في تخزينِ البياناتِ فيها.مثلًا: رقمُ الكتابِ، ا�شمُ الكتابِ، ال�شفُّ

              تاريخُ الإ�شدارِ، عددُ ال�شفحاتِ.
ج� - حدّدْ نوعَ البياناتِ لكلِّ حقلٍ: فمثلًا: رقمُ الكتابِ وعددُ �شفحاتِه تكونُ بياناتٍ رقميةً؛ 
ا تاريخُ اإ�شدارِهِ فيكونُ على �شكلِّ تاريخٍ، لذلكَ  لذلكَ يكونُ نوعُ البياناتِ )رقمًا(؛ اأمَّ
، والموؤلفُ، والطبعةُ،  الكتابِ، وال�شفُّ ا�شمُ  اأمّا  )تاريخ/وقت(،  البياناتِ  نوعُ  يكونُ 
 )2–4( الجدولِ  اإلى  انظرِ  ا(.  )ن�شًّ البياناتِ  نوعُ  يكونُ  لذلكَ  ن�شيةً؛  بياناتٍ  فتكونُ 

الذي يُو�شحُ نوعَ البياناتِ لحقولِ جدولِ الكتابِ.

الجدول )4–2(: نوعُ البياناتِ.
       ا�سم الحقل       رقم الكتاب    ا�سم الكتاب  ال�سف   الموؤلف  الطبعة   تاريخ ال�سدار   عدد ال�سفحات

   نوع  البيانات           رقم              ن�ص        ن�ص       ن�ص     ن�ص    تاريخ/وقت           رقم

 د-     ح��دّدْ بع���صَ الموا�س��فاتِ اللازم��ةِ )اإنْ وجدتْ( لبع���صِ الحقولِ: مثلًا: حقــلُ ا�شمِ الكتابِ، 
، الموؤلفُ، الطبعةُ، ل يتجاوزُ كلٌّ منها 40 حرفــاً، كما يمكنُكَ تحديدُ اأنَّ رقمَ  ال�شــفُّ

الكتابِ، وعددَ ال�شفحاتِ، �شيكونُ رقماً �شحيحاً.
اأف�شلَ حقلٍ لتمييزِ �شجلاتِ الجدولِ هوَ رقمُ الكتابِ،  اإنَّ   : ه�-  حدّدْ حقلَ المفتاحِ الأ�سا�سيِّ
و�شببُ اختيارهِ لأنهُ رقمٌ وحيدٌ، ل يتكررُ، ول يمكنُ اأنْ يكونَ فراغاً؛ لأنهُ ل يوجدُ اأيُّ 

كتابٍ من غيرِ رقمٍ.
و-   ار�سمِ الجدولَ على الورقِ مبيناً فيهِ الحقولَ كلَّها.

ز-   ابداأْ بجمعِ البياناتِ وكتابتِها في الجدولِ.
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     ابحثْ 

     والجدولُ )4–3( يُو�شحُ جدولَ الكتابِ مُعبَّاأً بثلاثةِ �شجلاتٍ.

الجدولُ )4–3(: جدولُ الكتابِ.

  رقم الكتاب      ا�سم الكتاب          ال�سف          الموؤلف           الطبعة      تاريخ ال�سدار     عدد ال�سفحات
  28054     الكيمياءُ العامةُ   العا�شرُ     محمد قدري    الثانيةُ    2008/4/22      250
 28060      الحا�شوبُ         العا�شرُ      هناء اأحمد       الأولى   2015/3/26      121
 28073      الريا�شياتُ         العا�شرُ      بديع اأحمد      الثانيةُ    2011/4/15      160

الن�شاطُ )4–1(: اإن�ساءُ قاعدةِ بياناتٍ.

ال�شكلُ الآتي يمثلُ الوجهَ الأولَ للوثيقةِ ال�شخ�شيةِ في المملكةِ الأردنيةِ الها�شميةِ.
 تعاونْ معَ زملائِكَ في الإجابةِ عمّا ياأتي: 
 1 - حددِ الحقولَ الموجودةَ في الوثيقةِ.

 2 - حددْ نوعَ البياناتِ لكلِّ حقلٍ.
 3 - حددْ بع�صَ الموا�شفاتِ المنا�شبةِ للحقلِ.

، وبينْ �شببَ اختيارهِ.  4 - حددِ المفتاحَ الأ�شا�شيَّ
 5 - ار�شمِ الجدولَ على الورقِ، مبينًا فيهِ كلَّ الحقولِ.

 6 - ابداأْ بجمعِ البياناتِ منْ زملائِكَ، واكتبْها في الجدولِ.
   احفظ ما تتو�شلُ اإليهِ في ملفِّ المجموعةِ .

 

بالتعاونِ معَ زملائِكَ، ارجعْ اإلى �شبكةِ الإنترنت، وابحثْ عنِ الطرقِ المتبعةِ لجمعِ البياناتِ،
ل ما تتو�شلُ اإِليهِ في ملفِّ المجموعةِ.  ثمَّ �شجِّ
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     ابحثْ 

5 - ا�ستخداماتُ قواعدِ البياناتِ 
تتعددُ مجالتُ ا�شتخدامِ قواعدِ البياناتِ، نظرًا  لما توفرهُ منْ �شهولةٍ في التعاملِ معَ  البياناتِ 

وتنظيمِها. وفيما ياأتي بع�صُ الأمثلةِ على ا�شتخدامِ قواعدِ البياناتِ:
اأ    - �س��ركاتُ الطيرانِ، ونظامُ الحجزِ: تُ�شاعد قواعدُ البياناتِ التي ت�شتخدمُها �شركاتُ الطيرانِ، 
ومكاتــبُ الحجزِ، على ت�شهيــلِ تنظيمِ مواعيدِ الرحلاتِ للطائــراتِ، وتنظيمِ حجوزاتِ 
الم�شافريــنَ؛ حيثُ اأ�شبحَ با�شتطاعةِ الم�شافــرِ متابعةُ اأوقاتِ الرحلاتِ والحجزِ عبرَ �شبكةِ 

الإنترنت.
ا؛  ب- ال�س��جلاتُ الحكوميةُ: لقدْ اأ�شبحَ الحتفاظُ بال�شجلاتِ الحكوميةِ اإلكترونيًّا اأمرًا مهمًّ
وذلــكَ لأنها تحتاجُ اإلى معالجــةٍ م�شتمرةٍ ودقيقةٍ، وتخزينٍ اآمنٍ، لذلــكَ يُعدُّ ا�شتخدامُ 

قواعدِ البياناتِ الطريقَ الأمثلَ لأداءِ هذهِ المهمةِ.
تحتاجُ  لذا  �شخمةٍ؛  ببياناتٍ  الم�شرفيةُ  الموؤ�ش�شاتُ  تحتفظُ  الم�سرفيةُ:  الح�ساباتُ  جـ- 
بها،  بياناتِها والحتفاظَ  اإدارةَ  منْ خلالهِ  ت�شتطيعُ  متطورٍ،  نظامٍ  اإلى  الموؤ�ش�شاتُ  هذهِ 
فعّالٍ في  البياناتِ ب�شكلٍ  اأنظمةُ قواعدِ  تُ�شتخدمُ  لتنفيذِ عملياتِها ب�شكلٍ �شريعٍ؛ لذلكَ 

الموؤ�ش�شاتِ الم�شرفيةِ.
د   - �س��جلاتُ المر�سى في الم�ست�سفياتِ: لقدْ �شارَ ا�شتخدامُ قواعدِ البياناتِ في الم�شت�شفياتِِ 
�شــرورةً ل بدَّ منها؛ وذلــكَ لمتابعةِ �شجلاتِ المر�شى،  وال�شتعــلامِ عنها، وتحديثِها 

ب�شكلٍ �شهلٍ ودقيقٍ.

بالتعاونِ معَ زملائِكَ، ارجعْ اإلى �شبكةِ النترنت، وابحثْ عنِ
 ا�شتخداماتٍ اأخرى لقواعدِ البياناتِ، �شجّلْ ما تو�شلتَ اإليهِ في ملفِّ المجموعةِ. 
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اسئلةُ الفصلِ

، العلاقاتِ؟ ا ياأتي: قاعدةِ البياناتِ، الجدولِ، المفتاحِ الأ�شا�شيِّ 1 - ما المق�شودُ بكلٍّ ممَّ
2 - بيّنْ اأهميّةَ قواعدِ البياناتِ.

ا لبيعِ ال�شياراتِ الم�شتعملةِ، ويودُّ عملَ قاعدةِ بياناتٍ لهذا المعر�صِ،  3 - يمتلكُ اأحمدُ معر�شً
ح�شبَ اأ�شماءِ الحقولِ الواردةِ في الجدولِ الآتي، حدّدْ نوعَ البياناتِ المنا�شبَ لكلِّ حقلٍ 

منَ الحقولِ.
 

4 - با�شتخدامِ خطواتِ تجهيزِ قواعدِ البياناتِ، ار�شمْ قاعدةَ بياناتٍ خا�شةً للغرفِ ال�شفيّةِ في 
مدر�شتِكَ، على اأنْ تت�شمنَ الجداولَ والحقولَ الآتيةَ: 

لُ )الغرفة ال�شفية(، حقولُ الجدولِ هي: )ال�شفُّ وال�شعبةُ، ا�شمُ الطابقِ،  اأ   - الجدولُ الأوَّ
.) ا�شمُ مربي ال�شفِّ

ب- الجــدولُ الثاني )الطالبُ(،حقولُ الجــدولِ هي: )رقمُ الطالــبِ، ا�شمُ الطالبِ، 
تاريخُ الــولدةِ، الجن�شيةُ، المعدلُ، مكانُ ال�شكنِ، يحمــلُ بطاقةَ الغوثِ، �شورةُ 

الطالبِ(.
5 - و�شحْ اأهميةَ ا�شتخدامِ قواعدِ البياناتِ في كلٍّ مما ياأتي:

اأ   - ال�شجلاتِ الحكوميةِ.
ب- �شجلاتِ المر�شى في الم�شت�شفياتِ.

نوع
 ال�سيارة

فح�ص 
ال�سيارة

تاريخ 
الترخي�ص

لون 
ال�سيارة

ثمن 
ال�سيارة

تعر�سها لحادث 
�سابق

�سورة 
ال�سيارة

ا�سم
 الحقل
نوع 

البيانات

رقم 
ال�سيارة
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    اأولً: بدءُ العملِ

يتيــحُ برنامجُ قواعــدِ البيانــاتِ اأك�ش�ــص )2010( لم�شتخدميــهِ التعاملَ معَ البيانــاتِ؛ حيثُ 
يعطيهِمُ القدرةَ على اإدخــالِ البياناتِ وتحريرِها وتنظيمِها، وعملِ علاقاتٍ بينَ جداولِها، واإنتاجِ 
ال�شتعلامــاتِ للح�شــولِ على المعلوماتِ المطلوبــةِ منَ الجداولِ، وا�شتخــدامِ النماذجِ ب�شفتِها 
و�شيلــةً �شهلةً ل�شتعرا�صِ، اأوْ اإدخالِ، اأوْ تعديلِ البيانــاتِ، واإن�شاءِ التقاريرِ بالعتمادِ على البياناتِ 
الــواردةِ في قاعدةِ البيانــاتِ. و�شتتعرفُ فيما ياأتــي فتحَ/اإغلاقَ برنامجِ قاعــدةِ البياناتِ اأك�ش�ص، 

ومكوناتِ النافذةِ الرئي�شةِ.
1 - فتحُ برنامجِ الأك�س�صِ 2010 

ل تـخـتـلـفُ طريـقـةُ ت�شغـيـلِ برنـامجِ )Access 2010( عنْ طريـقـةِ ت�شغـيـلِ برمـجـيـاتِ
قَبــلُ، مثــلَ: )Word 2010( و  ) Microsoft Office(  الأخــرى التــي تعرفتَهــا مــنْ 
)PowerPoint 2010( و )Excel 2010(. ولت�شغيلِ هذا البرنامجِ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

                                             . )Start( اأ   - انقرْ زرَّ ابداأ         
                             

            .)All programs(  ب-  اخترْ الأمرَ كافة البرامج        
                                 

                                             .)Microsoft Office( ْجـ- اختر         

 .)Microsoft Office Access 2010( ْد  - اختر         
      

                                 افتحْ برنامجَ اأك�ش�صَ بطريقةٍ اأخرى.

الف�سل الثاني      مهاراتٌ اأ�سا�سيةٌ في قواعدِ البياناتِ

كَ جرّبْ بنف�سِ
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 )Backstage( 2- قائمةُ ملف
لَ مرةٍ، تُفتحُ قائمةُ )ملــف( تلقائيًّا، حيثُ يُمكنُكَ اختيارُ قاعدةِ  عنــدَ فتحِ برنامجِ اأك�ش�ص اأوَّ

بياناتٍ،  للعملِ بها، وتوجدُ ثلاثةُ اأجزاءٍ رئي�شةٍ لقائمةِ )ملف(، وهيَ على النحوِ الآتي:
اأ   -   اإدارةُ الملفاتِ: وتظهرُ فيها اأوامرُ تُ�شتخدمُ للتحكمِ في العملِ معَ قاعدةِ البياناتِ الحاليةِ، 
ا  وفتحِ ملفٍ موجــودٍ، واإعداداتِ التعديلِ لبرنامجِ اأك�ش�ص. وفي هذا الجزءِ تتوافرُ اأي�شً
قائمةُ ملفاتِ قاعدةُ البياناتِ الم�شتخدمةُ �شابقًا، كما تلاحظُ في ال�شكلِ )4–3( ملفَ 

الموظفون، والجامعة، وهيئة التدري�ص، لت�شهيلِ الرجوعِ اإليها.
ب- القوال��بُ: مجموعــةٌ من قوالبِ قواعــدِ البياناتِ المُعدةِ م�شبقًــا  للا�شتخدامِ معَ برنامجِ 

اأك�ش�ص. 
ج�- خ�سائ�صُ قاعدةِ البياناتِ: تظهرُ هنا التفا�شيلُ المتعلقةُ بقالبِ قاعدةِ البياناتِ الذي اخترتَه.

انظرِ ال�شكلَ )4–3(.

.)Backstage( قائمةُ ملف :)ال�شكلُ )4–3

                       اأَخفِ قائمةَ ملفٍ، و�شجلْ ما �شيح�شلُ.
كَ جرّبْ بنف�سِ
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3 - اإغلاقُ برنامجِ اأك�س�ص 2010
       عندَ النتهاءِ منَ العملِ في برنامجِ اأك�ش�ص، يمكنُكَ اإغلاقُ البرنامجِ بطريقتينِ هما: 

اأ  - اأنق��رْ زرَّ الإغ��لاق )Close(             فــي الزاويةِ اليُ�شرى العلويةِ للنافذةِ، كما هو مو�شحٌ في  
ال�شكلِ)4–4(.

ب- اأنقرْ قائمةَ ملف )File(، واخترْ اأمرَ اإنهاء )Exit(، كما هوَ مو�شحٌ في ال�شكلِ )4–5(.

    فكّرْ      
               هلْ توجدُ طرقٌ اأخرى لإغلاقِ برنامجِ اأك�ش�صَ؟ 

ال�شكلُ )4-5(:اإغلاقُ قاعدةِ البياناتِ با�شتخدامِ 
قائمةِ ملف.

ال�شكلُ )4-4(:اإغلاقُ قاعدةِ البياناتِ با�شتخدامِ 
زرِّ اإغلاق.
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4 - اأجزاءُ ال�سّا�سةِ الرئي�سةِ 
        تتكونُ �شا�شةُ برنامجِ اأك�ش�ص منَ الأجزاءِ الرئي�شةِ كما في ال�شكلِ)4-6( الآتي:

  ال�شكلُ )4–6(: اأجزاءُ ال�شا�شةِ الرئي�شةِ لبرنامجِ اأك�ش�ص.

اأ   - �سريطُ العنوانِ )Title bar(:  يظهرُ هذا ال�شريطُ - عادةً - في اأعلى النافذةِ، ويحتوي 
على اأدواتِ التحكمِ في النافذةِ، وا�شمِ البرنامجِ، وا�شمِ الملفِّ )ا�شمِ قاعدةِ البياناتِ(، 
ويمكنُ اأنْ يظهرَ عليهِ �شريطُ اأدواتِ الو�شولِ ال�شريعِ. وال�شكلُ )4-7( يبينُ مكوّناتِ 

�شريطِ العنوانِ.

ال�شكلُ )4–7(: �شريطُ العنوانِ.
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ب- �سريطُ التبويباتِ )Tabs bar(: يحتوي على مجموعةٍ من التبويباتِ، مثلَ: )ملف، ال�سفحة 
هذه  من  تبويبةٍ  كلُّ  وتحتوي  البيانات(،  قاعدة  واأدوات  خارجية  بيانات  اإن�ساء،  الرئي�سية، 
التبويباتِ على مجموعةِ اأوامرَ، تُ�شتخدمُ لتطبيقِ بع�صِ العملياتِ في البرنامجِ، كما هو 

مو�شحٌ في ال�شكلِ )8-4(.

ال�شكلُ )4–8(: �شريطُ التبويباتِ.

ج�-  �سريطُ الر�سائلِ )Message bar(: يعملُ هذا ال�شريطُ على التنبيهِ حولَ عنا�شرَ، قدْ تكونُ 
غيرَ اآمنةٍ، في ملفِ قاعدةِ البياناتِ التي ت�شتخدمُها، وغالبًا ما يكونُ التحذيرُ لأمرٍ اآخرَ، 

مثلُ فتحِ ملفٍ منْ موقعٍ غيرِ موثوقٍ بهِ. انظرِ الر�شالةَ في ال�شكلِ )4–9(.

ال�شكلُ )4–9(: �شريطُ الر�شائلِ.

 :)Navigation Pane( التنقلِ  جزءُ   - د 
والعملِ  والبحثِ  للعر�صِ  يُ�شتخدمُ 
قاعدةِ  في  المختلفةِ  الكائناتِ  معَ 
البياناتِ، مثلُ: الجداولُ، والنماذجُ، 
وب�شورةٍ  وال�شتعلاماتُ،  والتقاريرُ، 
مخفيًّا،  التنقلِ  جزءُ  يكونُ  افترا�شيةٍ 
فتح/ زرَّ  انقرْ  محتوياتهِ،  ولعر�صِ 
في  الظاهرَ  الم�سراع،  �سريط  اإغلاق 

ال�شكلِ )10-4(.

ال�شكل )4–10(: جزءُ التنقلِ.



65

        وفيما ياأتي تو�سيحٌ لمفاهيمِ الكائناتِ الحاليةِ الموجودةِ في الأك�س�ص، وهيَ: 
الج��دولُ: يتكونُ الجدولُ منْ �شجلٍ واحــدٍ اأوْ اأكثرَ، وينبغي اأنْ يكونَ لكلِّ جدولٍ، �شمنَ 

قاعدةِ البياناتِ، ا�شمٌ مميزٌ خا�صٌ بهِ.
النم��وذجُ )Form(: يُ�شتخــدمُ النمــوذجُ للتعاملِ معَ بياناتِ الجــدولِ ب�شهولةٍ، وذلك من 

خلالِ الطريقتينِ الآتيتينِ:
يمكنُ اأنْ يُظهِرَ النموذجُ �شجلاًّ واحدًا منْ قاعدةِ البياناتِ للم�شتخدمِ في وقتٍ واحدٍ، 

وذلكَ لعر�صِ البياناتِ اأوْ تحريرِها.
     يُتيحُ النموذجُ للم�شتخدمِ اإدخالَ بياناتٍ جديدةٍ في �شجلٍ واحدٍ لقاعدةِ البياناتِ.

دٍ.           ال�ستعلامُ )Query(: يُ�ستخدمُ لاإ�سترجاعِ معلوماتٍ معينةٍ، بالاعتمادِ على �سرطٍ محدَّ
عدادِها بُغيةَ الطباعةِ، ويمكنُ اأنْ تت�شمنَ  التقريرُ )Report(: هــوَ طريقةٌ لعر�صِ البياناتِ واإِ
التقاريرُ مُلخ�شاتٍ، وح�شاباتٍ، ومخططاتٍ، واأكثرَ منْ ذلكَ؛ بناءً على البياناتِ الم�شتردةِ 

من الكائنِ في قواعدِ البياناتِ.
ه�-  الم�ستنداتُ المبوبةُ )Tabbed Documents(: في هذا الق�شمِ منَ النافذةِ تُعر�صُ الجداولُ، 
لُ التعاملَ معَها. وال�شتعلاماتُ، والنماذجُ، والتقاريرُ، ب�شفتِها م�شتنداتٍ مبوّبةً ب�شكلٍ يُ�شهِّ

و-   حيِّزُ العملِ )Working Area(: تتفاعلُ في هذا المكانِ الكائناتُ المختلفةُ لقواعدِ البياناتِ، 
ها، لتغييــرِ البيانــاتِ، وت�شميمِ النمــاذجِ والتقاريــرِ، وبناءِ  ويمكــنُ فتــحُ الجــداولِ وعر�شُ

ال�شتعلاماتِ، وغير ذلكَ.  
لل�شا�شةِ، حيثُ  ال�شفليِّ  الجزءِ  ال�شريطُ على طولِ  يمتدُ هذا   :  )Status bar( الحالةِ  �سريطُ  ز -   
، وفي اأق�شى الزاويةِ الي�شرى اأيقوناتٌ،  يُقدمُ معلوماتٍ عنْ قاعدةِ البياناتِ والكائنِ الحاليِّ
تُ�شتخدمُ للتبديلِ ما بينَ طرقِ العر�صِ المتوافرةِ المختلفةِ لكلِّ كائنٍ في قاعدةِ البياناتِ. كما 

هوَ مو�شحٌ في ال�شكلِ )4–11(.

ال�شكلُ )4–11(: �شريطُ الحالةِ.
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  ثانياً: التعاملُ مع قواعدِ البياناتِ

بعــدَ اأنْ تعلّمتَ �شابقاً طريقــةَ ت�شغيلِ برنامجِ الأك�ش�ص واإغلاقِهِ، وتعرفــتَ مكوناتِهِ الأ�شا�شيةَ 
�شتتعرف  اإلى اإن�شاءِ قاعدةِ بياناتٍ، وكيفيةِ التعاملِ معها، وتنفيذِ المهماتِ الأكثرِ �شيوعًا بها.

1 - اإن�ساءُ قاعدةِ بياناتٍ  
       يحتوي برنامجُ الأك�ش�صِ على طريقتينِ رئي�شتينِ لإن�شاءِ قاعدةِ البياناتِ، وهما:  

اأ   - اإن�ساءُ قاعدةِ بياناتٍ منَ البدايةِ: وذلكَ باتِّباعِ الخطواتِ الآتيةِ، كما في ال�شكلِ )12-4(: 
1 . افتحْ برنامجَ اأك�ش�ص. 

.)File( 2 . اأنقرْ قائمةَ ملف
.) New( 3 . اخترْ اأمرَ جديد

4 . اخترْ قاعدةَ بيانات فارغة )Blank database(  منْ جزءِ  القوالبِ المتوافرةِ 
.)Available Templates(        

5 . فــي المربعِ الن�شيِّ الذي يظهرُ اأ�شفلَ ا�س��م المل��فِّ )File Name(، حددِ ا�شمَ قاعدةِ 
البياناتِ، مثلًا: )الموظفون(.

6 . اإذا اأردتَ تحديدَ مكانٍ، تحفظُ فيهِ قاعدةَ البياناتِ، غيرِ المكانِ الفترا�شيِّ للحفظِ، 
فا�شغطْ على اأيقونةِ المجلدِ             ، فيظهرَ مربعُ حوارِ ملف قاعدة بيانات جديدة

           ) New Database File(، فــي مربــعِ الحفظِ حددْ مــكانَ حفظِ قاعدةِ البياناتِ، 
.                       )Ok( انقرْ زرَّ موافق ،)Desktop( مثلًا:  �شطح المكتب

7 . انقــرْ اإن�س��اء )Create(                   فيتــمَّ اإن�شــاءُ قاعدةِ البياناتِ، ويكونَ امتدادُ الملفِ 
.)accdb( َفي برنامجِ اأك�ش�ص هو
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ال�شكلُ )4–12(: اإن�شاءُ قاعدةِ بياناتٍ منَ البدايةِ.

ب - اإن�س��اءُ قاعدةِ بياناتٍ من القوالبِ المتواف��رةِ: ويمكنُ عملُ ذلكَ باإتباعِ الخطواتِ الآتيةِ، كما 
هوَ مو�شحٌ في ال�شكلِ )13-4(:

1 .  افتحْ برنامجَ اأك�ش�ص. 
.)File( 2 .  اأنقرْ قائمةَ ملف

.)New( 3 .  اخترْ اأمرَ جديد
4 .  اخترْ نماذج القوالب )Sample Templates( منَ القوالب المتوافرة

.)Available Templates(        
.)Issues &Tasks ( 5 . حددْ قالبَ قاعدةِ البياناتِ الذي تريدُ اإن�شاءَهُ، مثلًا: قالبُ م�سائل ومهام
6 . اإذا اأردتَ تغييرَ ا�شمِ قاعدةِ البياناتِ، فحدّدِ ا�شمَ قاعدةِ البياناتِ في المربعِ الن�شيِّ الذي 

يظهرُ اأ�شفلَ ا�سم الملف )File Name(، واكتبِ ال�شمَ الجديدَ الذي تريدُه. 
7 . اذا اأردتَ تحديدَ مكانٍ، تحفظُ فيهِ قاعدةَ البياناتِ، غيرِ المكانِ الفترا�شيِّ للحفظِ 
فا�شغطْ على اأيقونةِ مجلد             ، فيظهرَ مربعُ حوارِ ملف قاعدة بيانات جديدة 
)New Database File(، فــي مربــعِ الحفظِ حددْ مكانَ حفــظِ قاعدةِ البياناتِ، 

.                    )Ok( انقرْ زرَّ موافق ،)Desktop ( مثلًا: �شطح المكتب
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 .         )Create( 8 . اأنقرْ ان�ساء         

ال�شكلُ )4–13(: اإن�شاءُ قاعدةِ بياناتٍ منَ القوالبِ المتوافرةِ.

2 - اإغلاقُ قاعدةِ البياناتِ 
يُمكنُ اإغلاقُ قاعدةِ البياناتِ بالنقرِ على قائمةِ ملف )File(؛ فتظهرُ قائمةٌ من�شدلةٌ منْ قائمةِ 
الملفِ، اخترْ اأمرَ اإغلاق قاعدة البيانات )Close Database(، كما هوَ مو�شحٌ في ال�شكلِ 

.)14–4(

ال�شكلُ )4–14(: اإغلاقُ قاعدةِ البياناتِ.
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        ما الفرقُ بينَ اإنهاءِ العملِ في برنامجِ اأك�ش�ص، واإغلاقِ قاعدةِ البياناتِ.

ن�شاط )4–2(: اإن�ساءُ قاعدةِ بياناتٍ، وتعرفُ اأجزاءِ ال�سا�سةِ. 

   بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، نفّذْ ما ياأتي: 
هِ )ال�شف العا�شر(، على �شطحِ المكتبِ. ئْ مجلدًا، و�شمِّ 1   - اأن�شِ

2   - �شَغّلْ برنامجَ اأك�ش�ص.
3   - اأن�شئْ قاعدةَ بياناتِ )طلاب( منْ نماذجِ القوالبِ، واحفظْها في المجلدِ ال�شابقِ )ال�شف

           العا�شر(.
لِ. 4   - اأظهرِ الكائناتِ الحاليَّةَ في جزءِ التنقُّ

5   - اكتبْ اأ�شماءَ الكائناتِ المتوافرةِ جميعَها في قاعدةِ البياناتِ، با�شتخدامِ برنامجِ الووردِ، 
          واحفظْهُ في مجلدِ )ال�شف العا�شر(، با�شمِ )الكائنات الموجودة(.

لِ با�شتخدامِ لوحةِ المفاتيحِ. 6   - اخفِ جزءَ التنقُّ
7   - قارنْ بينَ اأجزاءِ ال�شا�شةِ الرئي�شةِ لكلٍّ منْ برنامجِ الجداولِ الإلكترونيةِ، وبرنامجِ اأك�ش�ص، 

          وحددْ ما ياأتي: 
             اأ   - اأوجهَ ال�شبهِ.                                                       ب- اأوجهَ الختلافِ.

8   - هناكَ فرقٌ  اأ�شا�شيٌّ في اأولويةِ حفظِ الملفِّ في اأك�ش�ص، وبقيةِ برامجِ اأوفي�ص )2010(
         التي در�شتها، ما هوَ؟

9   - اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ، واأَنهِ العملَ في برنامجِ اأك�ش�ص.
ها )تخ�ش�شات المعلمين(، ثمَّ احفظْها في مجلدِ )ال�شف 10- اأن�شىءْ قاعدةَ بياناتٍ، و�شمِّ

          العا�شر(، على �شطح المكتب.
11- اأَنهِ العملَ معَ برنامجِ اأك�ش�ص.

فكّرْ
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3 - فتحُ قاعدةِ بياناتٍ
يُمكــنُ فتحُ قاعــدةِ بياناتٍ موجودةٍ على جهازِ الحا�شوبِ باتِّبــاعِ الخطواتِ الآتيةِ، كما في 

ال�شكلِ )15-4(:  
اأ   - افتحْ برنامجَ الأك�ش�ص.

.)Open( يظهرْ مربعُ حوارِ فتح ،)Open( اخترِ الأمرَ فتح ،)File( ب- منْ قائمةِ ملف
 )Desktop( جـ- منْ جزءِ التنقلِ، حددْ  مكانَ وجودِ  قاعدةِ  البياناتِ، مثلًا: �سطح المكتب

د  - حددْ قاعدةَ البياناتِ التي تريدُ، مثلًا: )الموظفون(. 
 .                       )Open( هـ - انقرْ زرَّ فتح

ال�شكلُ )4–15(: فتحُ قاعدةِ بياناتٍ.
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4 - مهامُ �سائعةٌ في قواعدِ البياناتِ
ل تُعــدُّ قاعــدةُ البياناتِ اأك�ش�ص ملفًا بالمعنــى المعروفِ كم�شتنــدِ Word،  اأوْ م�شنّفًا ، بل 
مجموعةً منَ الكائناتِ )الجداولِ، وال�شتعلاماتِ، والنماذجِ، والتقاريرِ( تعملُ جميعُها معًا؛ 
كيْ تــوؤدي قاعدةُ البياناتِ وظيفتِها. ويوجدُ العديدُ منَ المهــامِ ال�شائعةِ بينَ هذهِ الكائناتِ، 
كفتحِها، واإعادةِ ت�شميتِها، وحذفِها، وحفظِها، واإغلاقِها، وغيرِها كثيرٌ.  وفيما ياأتي تو�شيحٌ 

لهذهِ المهماتِ.
اأ   -  فتح كائن: يمكنُ فتحُ اأيِّ كائنٍ منَ الكائناتِ الحاليةِ في قاعدةِ البياناتِ؛ وذلكَ بالنقرِ 
المزدوجِ فوقَهُ، حيثُ يفتحُ في الجزءِ الرئي�صِ منْ نافذةِ برنامجِ اأك�ش�ص، اأوْ منْ خلالِ 
ال�شغطِ بزرِّ الفاأرةِ الأيمنِ على الكائنِ، فتظهرُ قائمةٌ، انظرِ ال�شكلَ )4-16(، واخترْ 

.)Open( منها اأمرَ فتح

ال�شكلُ )4–16(: قائمةُ اأوامرِ الكائناتِ.

ب- اإعادةُ ت�سميةِ كائنٍ: للقيامِ بهذهِ العمليةِ، يجبُ اأنْ يكونَ الكائنُ مغلقًا، ثمَّ انقرْ، بزرِّ الفاأرةِ 
واكتبِ   ،)16–4( ال�شكلِ  من   ،)Rename( ت�سمية  اإعِادة  اأمرَ  واخترْ  الكائنَ،  الأيمنِ 

.)Enter( ال�شمَ الجديدَ، ثمَّ ا�شغطْ على مفتاحِ الإدخال
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ج�- حذفُ كائنٍ: ل يمكنُ القيامُ بهذهِ العمليةِ اإذا كانَ الكائنُ المرادُ حذفُهُ مفتوحًا؛ لذلكَ تاأكدْ 
مربعُ  فيظهرَ  ال�شكلِ )4–16(،  )Delete( من  حذف  اأمرَ  اخترْ  ثمَّ  الكائنِ،  اإغلاقِ  منْ 
 ،)Yes( ولتاأكيدِ الحذفِ انقرْ زرَّ نعم ،)حوارِ تاأكيدِ الحذفِ، كما في ال�شكلِ )4–17

 .)No( ولإلغاءِ العمليةِ اأنقرْ زرَّ ل

ال�شكلُ )4–17(: تاأكيدُ الحذفِ.

د  - حفظُ كائنٍ: يكونُ حفظُ قاعدةِ البياناتِ مرتبطًا بحفظِ التغييراتِ التي تجري على كائناتِ 
حفظ  اأمرِ  اختيارِ  منْ خلالِ  كائنٍ  اأيِّ  التغييراتِ على  المفتوحةِ، ويمكنُ حفظُ  اأك�ش�ص 
)Save( منْ قائمةِ ملف )File(، اأوْ بال�شغطِ على مفتاحيْ )Ctrl + S(، من لوحةِ المفاتيحِ.
ه� - اإغلاقُ كائنٍ: يُمكنُ اإغلاقُ اأيِّ كائنٍ في قاعدةِ البياناتِ، وذلكَ منْ خلالِ ال�شغطِ على زرِّ 
اإغلاقٍ ) Close(  الموجودِ في الجهةِ الي�شرى منَ الم�شتنداتِ المبوبةِ، كما في ال�شكلِ 

.)18–4(

  ال�شكلُ )4–18(: اإغلاقُ الكائنِ.

و  - التبديلُ بينَ طرقِ عر�صِ الكائناتِ: يُمكنُ التحكمُ بطريقةِ عر�صِ الكائنِ، منْ خلالِ تحديدِ 
 ،)Home( ِالكائنِ منْ جزءِ الم�شتنداتِ المبوبةِ، ثمَّ النقرِ على تبويبِ ال�سفحة الرئي�سية
ومنَ المجموعةِ طرق عر�ص )Views(، انقرْ ال�شهمَ اأ�شفلَ اأيقونةِ عر�ص )View( ، فتظهرَ 
قائمةٌ منَ القوائمِ الآتيةِ، لتختارَ منها طريقةَ العر�صِ المنا�شبةِ، وال�شكلُ )4–19( يو�شحُ 

طرقَ العر�صِ المختلفةِ للكائناتِ.
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ال�شكلُ )4–19(: طرقُ عر�صِ الكائناتِ.

       هلْ توجدُ طرقٌ اأخرى غيرُ ال�شابقةِ لتبديلِ طرقِ عر�صِ الكائناتِ؟ اإذا كانتِ الإجابةُ  )نعم(،
      فاذكرها.

)د( طرقُ عر�صِ النموذج.

)ب( طرقُ عر�صِ ال�شتعلاماتِ.)اأ( طرقُ عر�صِ الجداولِ.

)جـ( طرقُ عر�صِ التقريرِ.

فكّرْ
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ن�شاط )4–3(: التعاملُ معَ قاعدةِ بياناتٍ.

   بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، طبّقْ ما ياأتي: 
    1 - �شغّلْ برنامجَ اأك�ش�ص.

    2 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )طلاب( منْ مجلدِ )ال�شف العا�شر( على �شطح المكتب. 
  3- اعر�صِ الكائناتِ الحاليّةَ منْ جزءِ التنقلِ.

 4-  افتــحْ جدولَ )الطــلاب(، ا�شتعلامَ )معلومات مو�شعة حول الطــلاب(، نموذجَ  )قائمة  
الطلاب(، تقريرَ )الطلاب ح�شب الم�شتوى(.

  5 - اأعر�صْ تقريرَ)الطلاب ح�شب الم�شتوى(  بطريقةِ عر�صِ الت�شميمِ، ونموذجَ )قائمة  
          الطلاب(  بطريقةِ عر�صِ التخطيطِ.

  6 - اأغلقْ الكائناتِ المفتوحةَ جميعَها ، بطريقةٍ اأخرى غيرَ التي تعلمتَها.
  7 - احذفِ التقريرَ )قائمة هواتف الطلاب( با�شتخدامِ لوحةِ المفاتيحِ.

  8 - اأعدْ ت�شميةَ النموذجِ )تفا�شيل حول الطالب( اإلِى )معلومات الطلبة(.
  9 - اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.

   ثالثاً: الجداولُُ 

      تُعدُّ الجداولُ البُنيةَ الأ�شا�شيةَ في اأيةِ قاعدةِ بياناتٍ، وبغيرِ الجداولِ ل ت�شتطيعُ حفظَ البياناتِ، 
وتنظيمَهــا، وتحليلَها، وا�شترجاعَها، وهذا يعني عــدمَ ال�شتفادةِ منْ قاعدةِ البياناتِ التي اأنُ�شئت؛ 

لذا �شتتعرفُ كيفيةَ اإن�شاءِ الجداولِ والتعاملِ معَها.

1 - اإن�ساءُ الجداولِ 
       يُمكنُ اإن�شاءُ جدولٍ جديدٍ في برنامجِ اأك�ش�ص بطريقتينِ، هما:

اأ   -  اإن�ساءُ جدولٍ بطريقةِ عر�صِ ورقةِ البياناتِ: لعملِ ذلكَ، طبّقْ ما ياأتي: 
      1 . افتحْ قاعدةَ البياناتِ المطلوبةَ، مثلًا: )الموظفون(.

.)Create( 2 . اخترْ علامةَ التبويبِ اإن�ساء      
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3 . من المجموعةِ جداول )Tables(، انقرْ اأيقونةَ جدول )Table(             ، فيتمَّ اإن�شاءُ 
، ويحتوي حقلًا واحدًا با�شم المعرفِ  جدولٍ جديدٍ، ويكونُ مفتوحًا ب�شكلٍ تلقائيٍّ
)ID(، منْ نوعِ البياناتِ ترقيم تلقائي )AutoNumber(، ال�شكلُ )4-20( يو�شحُ 

الخطواتِ الأولى لإن�شاءِ جدولٍ.

ال�شكلُ )4–20(: الخطواتُ الأولى لإن�شاءِ جدولٍ.

4 . اإذا اأردتَ تغييــرَ ا�شمِ الحقلِ الأولِ المعــرفِ )ID(،  فانقرْ نقرًا مزدوجًا عليه، واكتب 
ا�شمَ الحقلِ، مثلًا: )رقم الق�سم(.

5 . انقــرْ اأمرَ انقر للاإ�س��افة )Click to Add(، لإ�شافةِ عمودٍ، اختــرْ نوعَ البياناتِ، مثلًا: 
ن���ص )Text(، كما فــي ال�شكلِ )4–21(. اكتبِ ا�شمَ الحقلِ المنا�شبِ، مثلًا: )ا�س��م 

الق�سم(، وا�شغطْ على مفتاحِ الإدخالِ Enter ، كما في ال�شكلِ )22-4(.

ال�شكلُ )4–21(: تحديدُ اأ�شماءِ الحقولِ، ونوعِ بياناتِ الجدولِ. 
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ال�شكلُ )4–22(: الجدولُ الناتجُ.

6 . كررِ الخطوةَ ال�شابقةَ، اإلى اأنْ تنتهيَ منْ اإ�شافةِ كلِّ الحقولِ في الجدولِ.
7 . لحفــظِ الجدولِ، انقــرْ بزرِّ الفاأرةِ الأيمنِ جدولTable 1( 1 ( مــنَ الم�شتنداتِ المبوبةِ، 

اخترْ اأمرَ حفظ )Save(، كما في ال�شكلِ )4–23(. 

ال�شكلُ )4–23(: الخطوةُ الأولى لحفظِ الجدولِ.

8 . يظهرُ مربعُ حوارِ حفظ با�سم )Save As(، في مربعِ ا�سم الجدول )Table Name(، اكتبِ 
ال�شمَ، مثلًا: )الأق�سام(.

9 . انقرْ زرَّ موافق )OK(، كما في ال�شكلِ )4–24(.

ال�شكلُ )4–24(: تحديدُ ا�شمِ الجدولِ.

ب - اإن�ساءُ الجدولِ بطريقةِ عر�صِ الت�سميمِ: لعملِ ذلكَ، نفّذِ الخطواتِ الآتيةَ: 
1 . افتحْ قاعدةَ البياناتِ المطلوبةِ، مثلًا: )الموظفون(.

.)Create( 2 . اخترْ علامةَ التبويبِ اإن�ساء
ال�شكلِ  في  كما   ، 3 . منَ المجموعةِ جداول )Tables(، انقرْ اأيقونةَ ت�سميم الجدول       

.)25-4(



77

ال�شكلُ )4-25(: الخطواتُ الأولى لإن�شاءِ الجدول.

4 . تظهرُ نافذةُ ت�شميمِ الجدولِ، كما في ال�شكلِ )4-26(، ثمَّ انقرْ داخلَ ال�شفِ الأولِ في 
عمودِ ا�سم الحقل )Field Name(،  واكتبِ ا�شمَ الحقلِ الأولِ، مثلًا: )رقم الموظف(.

5 .  انقرْ داخلَ عمودِ نوع البيانات )Data Type( في ال�شفِ نف�شهِ فيظهرَ زرُّ        ، انقرْ عليهِ 
لتظهرَ قائمةٌ باأنواعِ البياناتِ المتوافرةِ، اخترْ منها نوعَ البياناتِ المنا�شبِ للحقلِ الأولِ، 

.)Number( مثلًا: رقم
�شافةَ و�شفٍ للحقلِ، فانقرْ داخلَ عمودِ الو�س��ف )Description(، واكتبِ  6 .   اإذا اأردتَ اإِ

الو�شفَ المنا�شبَ.

ال�شكلُ )4-26(: نافذةُ ت�شميمِ الجدولِ.

دَ نوعَ بياناتِ كلٍّ منها،  رِ الخطواتِ ال�شابقةَ حتى تُنهــيَ اإدخالَ الحقولِ كافةً، وتحدِّ 7 . كــرِّ
كما في ال�شكلِ )4–27(.
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ال�شكلُ )4–27(: الجدولُ الناتجُ.

8 . احفظِ الجدولَ، وحدّدِ ا�شمًا لهُ، كما تعلمتَ �شابقًا، مثلًا: )الموظفون(.
، )باإمكانِكَ نقرُ زرِّ ل )No( اإذا  9 . تظهرُ ر�شالةٌ تحذيريةٌ تطلبُ اإ�شافةَ حقل المفتاح الأ�شا�شيِّ
، اأوْ نقرُ زرِّ نعم ) Yes(؛ في�شيفُ البرنامجُ حقلًا جديدًا  لم ترغبْ في اإن�شاءِ مفتاحٍ اأ�شا�شيٍّ
    ،))AutoNumber( ونوعِ بياناتهِ ترقيم تلقائ��ي، با�شــم المعرف )ID(  كمفتــاحٍ اأ�شا�شيٍّ

انقرْ زرَّ ل ) No(،  انظرِ ال�شكلَ )28-4(.

ال�شكلُ )4–28(: ر�شالة تحذير.

ناق�صْ، معَ زملائِك، عدمَ ظهــورِ ال�شكلِ )4–28( عندَ اإن�شاءِ الجدولِ بطريقةِ عر�صِ ورقةِ 
البياناتِ.

فكرْ، ناق�شْ، �شاركْ
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ن�شاط )4–4(: اإن�ساءُ الجداولِ.

   بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ نفّذْ ما ياأتي:
  1 -  افتحْ قاعدةَ البياناتِ )تخ�س�سات المعلمين(.

  2 -  اأن�شئْ جدولً جديدًا، بطريقةِ عر�صِ ورقةِ البياناتِ، ح�شبَ الآتي:

   ا�شم الحقل                 نوع البيانات

رقمُ التخ�ش�صِ                ترقيمٌ تلقائيٌّ

ا�شمُ التخ�ش�صِ                     ن�صٌّ

    •  ملحوظةٌ: غيّرِ ا�شمَ حقلِ المعرّف اإلى )رقم التخ�ش�ص(.
  3 - احفظِ الجدولَ با�شمِ )التخ�ش�ص(.

  4 - اأن�شئْ جدولً جديدًا، بطريقةِ عر�صِ الت�شميمِ كالآتي:

ا�شم الحقل                     نوع البيانات   
الرقمُ الوزاريُّ                       رقم   

ال�شمُ الأولُ                           ن�ص   
     العائلةُ      ن�ص
    الجن�شيةُ      ن�ص

تاريخ/وقت تاريخُ الولدةِ      
     الراتبُ      عملة

       يحملُ �شهادةَ ICDL    نعم/ل
OLE شورةٌ                   كائن�    

         رقمُ التخ�ش�صِ             رقم
  5 - احفظِ الجدولَ با�شمِ )المعلمين(، ل تحددْ لهُ مفتاحًا اأ�شا�شيًّا.

غلقْ قاعدةَ البياناتِ.   6 - اأغلقْ جدولَيِ )التخ�ش�صِ، المعلمينَ(، ثمَّ اأَ
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2 - تعيينُ/ اإزالةُ المفتاحِ الأَ�سا�سيِّ 

لُ اأنْ يحتويَ كلُّ جدولٍ في قاعدةِ البياناتِ مفتاحًا اأ�شا�شيًّا، وهوَ اإما اأنْ يكونَ حقلًا واحدًا،  يُف�شَّ
ــا اأَنْ يكونَ عدةَ حقولٍ، بحيثُ تُعــرّفُ كلَّ �شجلٍ، تخزنُهُ في الجدولِ، بطريقةٍ مميزةٍ، كما  واإمَّ
يجــبُ – عندَ اختيارهِ – اأنْ يكونَ من الحقولِ التي ل تتكررُ بياناتُه داخلَ الجدولِ، مثلَ: حقلِ 

رقم الموظف.
 ولتعيينِ حقلٍ ب�سفتهِ مفتاحًا اأ�سا�سيًّا تتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:

لهُ،    اأ�شا�شيٍّ  مفتاحٍ  ا�شافةُ  المُرادَ  الجدولَ  الأيمنِ  الفاأرةِ  بزرِّ  انقرْ  التنقلِ،  جزءِ  منْ   - اأ  
وليكنْ - مثلًا - جدولَ )الموظفون(، فتظهرَ قائمةٌ من�شدلةٌ، اخترْ منها عر�ص الت�سميم 

) DesignView(، فتظهرَ حقولُ الجدولِ اأمامَكَ، كما في ال�شكل )29-4(.
ب- حددِ الحقلَ المرادَ تعيينُه مفتاحًا اأ�شا�شيًّا، مثلًا: )رقم الموظف(.

.)Design( جـ- اأنقرْ علامةَ تبويبِ ت�سميم
د  - منْ مجموعةِ اأدوات )Tools(، انقرْ اأيقونةَ مفتاح اأ�سا�سي )Primary Key(             ، فيظهرَ 

رمزُ المفتاحِ بجانبِ الحقلِ الذي تمَّ تحديدُه، انظرِ ال�شكلَ )29-4(.

. ال�شكلُ )4-29(: تعيينُ المفتاحِ الأ�شا�شيِّ
                 هـ- احفظِ العملَ.

ها.                            يمكنُ اإزالةُ المفتاحِ الأ�شا�شيِّ باتباعِ الخطواتِ ال�شابقةِ نف�شِ
ملحوظة
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3 -  تغييرُ حجمِ الحقلِ 
مــنْ خلالِ هذهِ الخا�شيةِ، يُمكنُكَ تحديدُ حجمِ الحقولِ منْ اأنواعِ البياناتِ )ن�ص، اأو رقم، 
اأو ترقيم تلقائي(، وتُعدُّ من العملياتِ المهمةِ في الجداولِ، حيثُ يجبُ اأنْ تتمَّ هذهِ العمليةُ 
قبــلَ اإدخالِ البياناتِ اإلى الجدولِ؛ لأهميتِها في المحافظةِ على البياناتِ، وعدمِ فقدانِ جزءٍ 

منها. ويمكنُ عملُ ذلكَ باتبّاعِ الخطواتِ الآتيةِ:
اأ   - افتحِ الجدولَ المطلوبَ بطريقةِ عر�صِ الت�سميمِ، مثلًا: جدولُ )الموظفون(.

ب- حددِ الحقلَ المرادَ تغييرُ حجمِ بياناتهِ، مثلًا: حقلُ )الجن�سية(.
ال�شا�شةِ، وفي  يمينِ  اأ�شفلِ  الظاهرةِ في   )Field Properties( ِالحقل خ�سائ�صِ   جـ- �شمنَ 
�شفِّ حجمِ الحقلِ )Field Size(، اكتبِ الحجمَ الذي تريدُهُ، مثلًا: )10(، كما في 

ال�شكلِ )4–30(.

ال�شكلُ )4–30(: تغييرُ حجمِ الحقلِ.

         د  - احفظِ العملَ.
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      منْ خلالِ ال�شكلِ )4-30(، لحظْ اأنَّ حجمَ الحقلِ منْ نوعِ بياناتِ ن�ص هو )255(،وهذا 
      يعني اأنَّ اأكبرَ عددٍ منَ الرموزِ والحروفِ التي يُمكنُ اإدخالُها في هذا الحقلِ هو )255( خانةً.

غيّرْ حجمَ الحقلِ للحقولِ )ا�شم الموظف الأول، ال�شم الأخير( اإلى )50 ، 25(  بالترتيبِ.

4 - تغييرُ نوعِ بياناتِ الحقلِ
تُعدُّ عمليةُ تغييرِ نوعِ بياناتِ الحقلِ منَ العملياتِ المهمةِ في برنامجِ اأك�ش�ص. ويجبُ عليكَ 
التاأكدُ منْ نوعِ بياناتِ الحقلِ في اأثناءِ التجهيزِ لقاعدةِ البياناتِ، وقبلَ ال�شروعِ بها على جهازِ 
الحا�شوبِ؛ وذلكَ لأنَّ تغييرَ نوعِ البياناتِ قدْ يوؤدي اإلى فقدانِ البياناتِ كاملةً، اأوْ فقدانِ جزءٍ 

منها، ويُمكنُ تغييرُ نوعِ بياناتِ الحقلِ باتباعِ الخطواتِ الآتية: 
اأ   - افتحِ الجدولَ المطلوبَ بطريقةِ عر�ص الت�سميم )Design View(، مثلًا: )الأق�شام(،  

كما في ال�شكلِ )31-4(.
ب- حددِ الحقلَ المرادَ تغييرُ بياناتِهِ، مثلًا: )ا�سم الق�سم(.

جـ- انقرْ داخلَ عمودِ نوع البيانات  )Data Type(، فيظهرَ زرُّ            ، انقرْ عليهِ فتظهرَ قائمةٌ 
  .)Memo( باأنواعِ البياناتِ المتوافرةِ، اخترْ نوعَ البياناتِ المطلوبَ، مثلًا: مذكرة

ال�شكلُ )4–31(: تغييرُ نوعِ بياناتِ الحقلِ.
       د  - احفظِ العملَ.

ملحوظة

كَ جرّبْ بنف�سِ
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ن�شاط )4-5(: تغييرُ نوعِ البياناتِ.

)Text( اإلى ن�ص )بالتعاونِ معَ زملائِكَ غيِّرْ نوعَ بياناتِ حقلِ )ا�شم الق�شم
 من جدولِ )الأق�شام( ال�شابقِ، ثمَّ احفظْ عملَكَ.

       
 ل يمكنُ عملُ فرزٍ ت�شاعدي                   ،اأوْ تنازلي                   ، لأيِّ حقلٍ نوعُ بياناتِهِ 

             مذكرةٌ.

5 - تحديدُ القيمةِ الفترا�سيةِ للحقولِ
تتعلــقُ هــذهِ الخا�شيةُ بالقيمةِ المدرجةِ تلقائيًّا لل�شجلاتِ الجديــدةِ في الحقلِ، واإذا لمْ تكنِ 
ها، فاإنَّ برنامجَ اأك�ش�ص ي�شمحُ لنا بتعديلِ  القيمةُ المطلوبــةُ للحقلِ هيَ القيمةَ الفترا�شيَّةَ نف�شَ

هذهِ القيمةِ اإلى القيمةِ المطلوبةِ. وللقيام بذلكَ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 
اأ   - اعر�صِ الجدولَ المطلوبَ بطريقةِ عر�صِ الت�سميم )Design View(، مثلًا: )الموظفون(.

ب- انقرْ الحقلَ المرادَ تغييرُ قيمتِهِ الفترا�شيةِ، مثلًا: )الجن�سية(.
جـ- �شـمـنَ خ��س�ائ��ص ال�ح�ق�ل )Field Properties(، وفـي �شـفِّ ال�قي�م�ة الف�ت�را�س�ية،

       )Default Value( اكتبِ القيمةَ المطلوبةَ مثلًا: )اأردني(.انظرِ ال�شكلَ )32-4( .

ال�شكلُ )4–32(: تعيينُ القيمةِ الفترا�شيةِ للحقولِ.
د  - احفظِ العملَ.

تعلّمْ
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6 - اإ�سافةُ/حذفُ الحقولِ
        اأ   - اإ�سافةُ حقلٍ: للقيامِ بهذهِ العمليةِ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

     1 . افتحِ الجدولَ المطلوبَ بطريقةِ عر�ص الت�سميم )Design View(، مثلًا: )الموظفون(، 
          كما في ال�شكلِ )33-4(.

   2 . حددِ الحقلَ الذي �شيُدرجُ الحقلُ قبلَهُ، مثلًا: )الجن�سية(. 
 . )Design( 3 . اخترْ علامةَ تبويبِ ت�شميم

        ،)Insert Rows( اأنـقرْ اأيـقـونةَ اإدراج �سفوف ،)Tools( 4 . منَ المجمـوعـةِ اأدوات
                           فيدرجَ الحقلُ الجديدُ.

5 . اكتبِ ا�شمَ الحقلِ الجديدِ، وحددْ نوعَ بياناتِه، ثمَّ احفظِ العملَ.

ال�شكلُ )4–33(: اإ�شافةُ حقلٍ اإلى الجدولِ.

ب- حذفُ حقلٍ: يُمكنُكَ عملُ ذلكَ بكلِّ �شهولةٍ، فمثلًا: اإذا اأردتَ حذفَ الحقلِ الذي اأ�شفتَهُ 

دِ الحقلَ المطلوبَ، وانقرْ تبويبَ ت�سميم  )Design(، ومنَ المجموعةِ اأدوات  �شابقًا، فحدِّ
يـظـهـرْ   ،    )Delete Rows( انقرْ اأيقونةَ حذف �س�ف�وف ،)Tools (
)4–34(،احفظِ  ال�شكلِ  في  كما   ،)Yes( نعم  زرَّ  انقرْ  الحذفِ،  لتاأكيدِ  حوارٍ  مربعُ 

العملَ، واأغلقِ الجدولَ. 



85

ال�شكلُ )4–34(: تاأكيدُ الحذفِ.

اإِذا لم يحتوِ الجدولُ على اأيةِ بياناتٍ، فاإنَّ عمليةَ الحذفِ تتمُّ ب�شكلٍ مبا�شرٍ، ول يظهرُ ال�شكلُ 
ا اإذا احتوى الجدولُ على اأيةِ بياناتٍ في اأيِّ حقلٍ، فاإنَّ ال�شكلَ )4-34( �شيظهرُ؛  )4–34(؛ اأمَّ

وذلكَ للدللةِ على اأهميةِ البياناتِ في الجدولِ.

7 - فهر�سةُ الحقلِ
تُ�شتخدمُ الفهار�صُ لت�شريعِ عملياتِ البحثِ في الجدولِ با�شتخدامِ حقلٍ معينٍ، كما تُ�شتخدمُ 
ل�شمانِ عدمِ تكرارِ محتوياتِ الحقلِ، فعندَ تعيينِ خا�شيةِ مفهر�ص ) Indexed( لحقلٍ ما، 
تُرتَّبُ البياناتُ في الجدولِ تبعًا لهذا الحقلِ تلقائيًّا، وعندَ تعيينِ خا�شيةِ مفهر�ص بدون تكرار 
، فلا ي�شمحُ بتكرارِ البياناتِ  ))Yes )No Duplicates(، فاإنهُ يعملُ بو�شفهِ المفتاحَ الأ�شا�شيَّ

هِ، ولعملِ فهر�سةٍ لحقلٍ ما في الجدولِ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:  في الحقلِ نف�شِ
اأ   - افتــحِ الجدولَ المطلوبَ بطريقة عر�ص الت�س��ميم )Design View(، مثلًا: )الموظفون(، 

كما في ال�شكلِ )35-4(.
ب- حددِ الحقلَ المرادَ فهر�شتُهُ، مثلًا: )تاريخ الميلاد(.

جـ- اأنقرْ في �سطرِ مفهر�ص )Indexed( فيظهرَ زر     ، اأنقرْهُ، ومنَ القائمةِ المن�شدلةِ اخترْ 
 .)Yes )Duplicates ok(( )نوعَ الفهر�شةِ، مثلًا: )نعم التكرار مقبول

تعلّمْ
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ال�شكلُ )4–35(: فهر�شةُ الحقلِ.

        د  - احفظِ العملَ.

ن�شاط )4–6(: تغييرُ خ�سائ�صِ الحقولِ.

   بالتعاونِ معَ زملائِكَ في المجموعةِ، طبّقْ ما ياأتي: 
  1 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )تخ�ش�شات المعلمين(.

  2 - افتحْ جدولَ )التخ�ش�ص( بطريقةِ عر�صِ الت�شميمِ.
3 - غيّرْ حجمَ حقلِ )ا�شم التخ�ش�ص( اإلى )50(.

4 - اأ�شفْ فهر�شةً لحقلِ )ا�شم التخ�ش�ص(، على اأنْ تكونَ  نعم التكرار غير مقبول.
5 - احفظِ العملَ، واأغلقْ جدولَ )التخ�ش�ص(.
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6 - افتحْ جدولَ )المعلمين(  بطريقةِ عر�صِ الت�شميمِ.
7 - اجعلِ القيمةَ الفترا�شيةَ لحقلِ )الراتب( 380.

8 - اجعلْ حقلَ )الرقم الوزاري( مفتاحًا اأ�شا�شيًّا.
هِ )مادة التدري�ص(، على اأنْ يكونَ نوعُ البياناتِ )ن�ص(،  9 - اأ�شفْ حقلًا في نهايةِ الجدولِ، و�شمِّ

وحجمَ الحقلِ )50(.
10- احفظِ العملَ، واأغلقْ جدولَ)المعلمين(. 

11- اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.

رابعاً: التعاملُ معَ البياناتِ في الجدولِ

بعدَ اإن�شاءِ الجدولِ في قاعدةِ البياناتِ، وتحديدِ الخ�شائ�صِ الأ�شا�شيةِ لهُ، ل بدَّ منَ التعرفِ اإلى 
كيفيــةِ التعاملِ معَ  البياناتِ في الجدولِ، من ادخالٍ، وتنقــلٍ بين ال�شجلاتِ، وتن�شيقٍ، وتعديلٍ، 

 وغيرِها.

1 - اإدخالُ البياناتِ اإلى الجدولِ
بعــدَ اإن�شــاءِ الجدولِ في قاعدةِ البيانــاتِ، ل بدَّ منْ اإدخالِ البياناتِ اإليــهِ، وحتَّى تتمكنَ منَ 

ال�شتفادةِ منْها في الح�شولِ على المعلوماتِ المطلوبةِ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 
اأ   - افتحِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الموظفون(.

ب- اأنقــرْ بزرِ الفاأرةِ في الحقلِ الأولِ منَ ال�شجلِ، واأدخــلِ البياناتِ، ثمَّ انتقلْ للحقلِ التالي 
با�شتخــدامِ مفتاحِ  Tab ، اأوِ اأنقرْ بالفاأرةِ عليهِ، وعندَ تعبئةِ الحقلِ الأخيرِ، وال�شغطِ على 
مفتاحِ Tab، يظهرُ تلقائيًّا �شجلٌ جديدٌ، وفي الهام�صِ الأيمنِ منْهُ تظهرُ علامةُ النجمةِ  .

.Tab ِجـ- انتقلْ اإلى ال�شجلِ الجديدِ بنقرِ الفاأرةِ في الحقلِ الأولِ، اأوْ با�شتخدامِ مفتاح
د  - كرّرِ العمليةَ حتى تنتهيَ منْ تعبئةِ ال�شجلاتِ المقررةِ.

هـ- اأغلقِ الجدولَ بالنقرِ على زرِّ الإغلاق الخا�صِّ بهِ   ، ليتــمَ تخزيــنُ البيانــاتِ التي 
اأدخلتَها. انظرِ ال�شكلَ )4–36(.
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 ال�شكلُ )4–36(: اإدخال البيانات في الجدولِ.

ن�شاط )4-7(: اإدخالُ البياناتِ في الجدولِ 

بالتعاونِ معَ زملائِكَ في المجموعةِ، اأدخلِ الأق�شامَ الآتيةَ في جدولِ )الأق�شام(:
 المحا�شبةَ، تكنولوجيا المعلوماتِ، خدمةَ الجمهورِ، الم�شتودعاتِ.

2 - التنقلُ بينَ ال�سجلاتِ وت�سفّحُها
بعدَ تعبئةِ بياناتِ الجدولِ، يُمكنُكَ التنقلُ فيهِ منْ خلالِ الطرقِ الآتيةِ: 

اأ   - با�ستخدامِ الفاأرةِ: حيثُ ت�شتطيعُ عملَ ذلكَ منْ خلالِ نقرِ زرِّ الفاأرةِ باأيِّ حقلٍ تريدُ.
ب- با�ستخدامِ الأ�سهمِ منْ لوحةِ المفاتيحِ: حيثُ ت�شتطيعُ التنقلَ بينَ الحقولِ با�شتخدامِ ال�شهمينِ: 

 . الأيمنِ والأي�شرِ، وبينَ ال�شجلاتِ با�شتخدامِ ال�شهمينِ: العلويِّ وال�شفليِّ
ج�- با�ستخدامِ �سريطِ الت�سفحِ: نظرِ ال�شكلَ )4–37(.

ال�شكلُ )4–37(: �شريطُ الت�شفحِ.
3 - تن�سيقُ الحقولِ

منْ  ثمَّ  المطلوبِ،  الحقلِ  تحديدِ  خلالِ  منْ  وذلكَ  البياناتِ،  ظهورِ  طريقةِ  تغييرُ  يُمكنُكَ 
خ�سائ�ص الحقل )Field  Properties(، ومنْ �شطرِ تن�سيق )Format(، اخترِ الن�شقَ المطلوبَ.
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ومنَ التن�سيقاتِ المتوافرةِ في اأك�س�ص ما ياأتي: 
        اأ   - تن�سيقُ الحقولِ الرقميةِ منْ نوعِ البياناتِ )رقم، ترقيم تلقائي، عمله(، كما في ال�شكلِ )38-4(. 

ال�شكلُ )4–38(: تن�شيقُ الحقولِ الرقميةِ.

     ب-  تن�سيقُ الحقولِ منْ نوعِ )تاريخ/وقت(: حيثُ اإِنَّ تن�شيقَ هذا الحقلِ يختلفُ عنْ تن�شيقِ  
              الحقولِ الرقميةِ. وال�شكلُ )4–39( يُظهرُ هذهِ التن�شيقاتِ.

01
ال�شكلُ )4–39(: تن�شيقُ الحقولِ منْ نوعِ )تاريخ/وقت(.

4 - تعديلُ محتوياتِ �سجلٍ وحذفُها.
تُعدُّ هذهِ العملياتُ منْ اأهمِّ العملياتِ التي يمكنُ اإِجراوؤهُا على �شجلاتِ الجداولِ، وفيما

 ياأتي تو�شيحُ ذلكَ: 
اأ   - حذفُ محتوياتِ �س��جلٍ: ت�شتطيعُ حذفَ محتوياتِ �شجلٍّ منْ خلالِ تحديدِ البياناتِ، ثمَّ 

ال�شغطِ على مفتاحِ حذفٍ )Delete( منْ لوحةِ المفاتيحِ.
ب- تعديلُ محتوياتِ �سجلٍ : وذلكَ بتحديدِ البياناتِ المُرادِ تعديلُها، وكتابةِ البياناتِ الجديدةِ.

5 - تحديدُ الحقولِ وال�سجلاتِ
اأ   - تحدي��دُ الحق��ول: عندَ تعديلِ اأيِّ حقلٍ داخلَ الجدولِ المفتــوحِ، ل بدَّ منْ تحديدِ الحقلِ 

اأولً؛ كيْ تتمكنَ منْ اإجراءِ التعديلِ المطلوبِ.
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       وتتمُّ عمليةُ تحديدِ الحقولِ في الجداولِ على النحوِالآتي: 
1 .  تحدي��دُ حق��لٍ واحدٍ: ويتمُّ ذلكَ منْ خلالِ نقلِ موؤ�شــرِ الفاأرةِ اإلى ا�شمِ العمودِ )الحقلِ( 
المطلوبِ تحديدُهُ، حتى يتحولَ �شكلُ موؤ�شرِ الفاأرةِ اإلى �شهمٍ اأ�شودَ ي�شير  اإلى الأ�شفلِ                 

              ، ثمَّ انقرْ بزرِّ الفاأرةِ الأي�شرِ مرةً واحدةً، فيتمَّ تحديدُ الحقلِ.
2 .   تحدي��دُ مجموع��ةٍ منَ الحق��ولِ المتجاورةِ: وذلكَ مــنْ خلالِ اإعادةِ الخطــوةِ ال�شابقةِ، 
دَ كلُّ الحقولِ  وال�شغــطِ بزرِّ الفاأرةِ الأي�شرِ ب�شكلٍ م�شتمــرٍ، معَ ال�شحبِ اإلى اأنْ تُحدَّ

 المطلوبةِ. انظرِ اإلى ال�شكلِ )40-4(.
وذلكَ  الحقولِ؛  لتحديدِ  م�شابهةٍ  بطريقةٍ  ال�شجلاتِ  تحديدُ  يمكنُ  ال�سجلاتِ:  تحديدُ  ب- 

باتّباعِ الجراءاتِ الآتيةِ: 
1 .   تحديدُ �س��جلٍ واحدٍ: يمكنُكَ القيامُ بذلكَ عنْ طريقِ و�شعِ موؤ�شرِ الفاأرةِ اأمامَ ال�شجلِ 
المرادِ تحديدُه، حتى يتحولَ �شكلُ الموؤ�شرِ اإلى        ، ثمَّ انقرْ بزرِّ الفاأرةِ الأي�شرِ مرةً 

واحدةً فيتحددَ ال�شجلُ.
2 .   تحدي��دُ �س��جلاتٍ متجاورةٍ: وذلــكَ منْ خلالِ اإعادةِ الخطــوةِ ال�شابقةِ، وال�شغطِ بزرِّ 
الفــاأرةِ الأي�شــرِ معَ ال�شحبِ حتى الو�شــولِ اإلى اآخرِ �شجلٍ مــنْ ال�شجلاتِ المرادِ 

تحديدُها. انظرِ ال�شكلَ )4–40(.

ال�شكلُ )4–40(: تحديدُ الحقولِ وال�شجلاتِ.

تحديدُ مجموعةٍ منَ ال�شجلاتِ.

تحديدُ مجموعةٍ منَ الحقولِ.تحديدُ حقلٍ واحدٍ.

تحديدُ �شجلٍ واحدٍ. 
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6 -  اإ�سافةُ ال�سجلاتِ وحذفُها:
           اأ    - اإ�سافةُ �سجلٍ: عندَ اإ�شافةِ �شجلٍ جديدٍ، تتمُّ اإ�شافتُه لنهايةِ الجدولِ، فلا ن�شتطيعُ اإدراجَ 

                 �شجلٍ جديدٍ بينَ ال�شجلاتِ المدخلةِ. وللقيامِ بذلكَ اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 
1 . افتحِ الجدولَ المطلوبَ.

.)Home( ِ2 . اخترْ علامةَ تبويبِ ال�شفحةِ الرئي�شية
3 . منَ المجموعةِ �سجلات )Records(، اأنقرْ اأيقونةَ جديد )New(                   فينتقلَ

      الموؤ�شرُ اإلى اأولِّ حقلٍ في ال�شجلِ الأخيرِ، ابداأْ باإدخالِ البياناتِ.
ذِ الخطواتِ الآتيةَ:  ب- حذفُ �سجلٍ منَ الجدولِ: لعملِ ذلكَ نفِّ

1 . افتحِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الأق�سام(.
دِ ال�شجلَ المطلوبَ حذفُهُ، مثلًا: )ال�سجل الثاني(. 2 . حدِّ

.)Home( 3 . انقرْ علامةَ تبويبِ ال�سفحة الرئي�سية
)Delete( انقرْ ال�شهمَ بجانبِ اأيقونةِ حذف ،)Records( 4 . منَ المجموعةِ �سجلات

.)Delete Record( فتظهرَ قائمةُ حذف �سجل                        
5 . يظهرُ مربعُ حوارِ تاأكيدِ الحذفِ، انقرْ زرَّ نعم )Yes( . انظرِال�شكلَ )4–41(.

ال�شكلُ )4–41(: حذفُ �شجلٍ. 

         هل هناكَ طرقٌ اأخرى لإ�شافةِ �شجلٍ جديدٍ اإلى الجدولِ؟
فكّرْ
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7 - تغييرُ عر�صِ العمودِ
عنــدَ اإن�شاءِ جدولٍ جديــدٍ، واإدخالِ ن�صٍّ اأطولَ منْ عر�صِ العمــودِ، فاإنكَ تحتاجُ اإلى تعديلِ 

دِ كافةً.  عر�صِ العمودِ؛ كي يُظهر البياناتِ جميعَها في �شجلاتِ الحقلِ المحدَّ
ولتغييرِ عر�صِ الحقلِ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

اأ   - افتحِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الموظفون(، كما في ال�شكلِ )42-4(.
هِ، مثلًا: )الجن�سية(. ب- حددِ الحقلَ المرادَ تعديلُ عر�شِ

 .)Home( جـ- اخترْ علامةَ تبويبِ ال�سفحة الرئي�سية
)More( انـقـرْ اأيـقـونةَ اأكثر ،) Records( د  - مـنَ المجـموعـةِ �سج�لات

        فتظهرَ قائمةٌ، اخترْ اأمرَ عر�صِ الحقلِ )Field Width( فيظهر مربعُ الحوارِ المُ�شمى
.)Column Width( ِعر�صَ العمود        

هـ- اكتبْ قيمةَ عر�صِ العمودِ المطلوبةَ، مثلًا: )15(، كما ويمكنُكَ �شبطُ عر�صِ العمودِ 
 ،)Standard Width( قيا�سي  عر�ص  بتفعيلِ مربعِ الختيارِ  ؛ وذلكَ  القيا�شيِّ بالو�شعِ 
اأوْ انقرْ على زرِّ الحتواء الأف�شل )Best Fit(                    ،فيتغيرَ عر�صُ العمودِ تبعًا 

لأطولِ ن�صٍّ موجودٍ فيهِ.
و  - انقرْ زرَّ موافق )OK(، ثمّ احفظِ العملَ.

ال�شكلُ )4–42(: تغييرُ عر�صِ الحقلِ.
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 8 -  ترتيبُ ال�سجلاتِ
ا تنازليًّا. ا ت�شاعديًّا واإمَّ تُرتبُ ال�شجلاتُ بناءً على محتوياتِ حقلٍ معينٍ، اإمَّ

 ولعملِ ذلكَ اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 
اأ   - افتحِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الأق�سام(.

ب- حددِ الحقلَ المطلوبَ، مثلًا: )ا�سم الق�سم(.
.)Home( ِجـ- انقرْ تبويبةَ ال�سفحةِ الرئي�سية

اأيقونةَ ت�ساعدي )Ascending(؛  د - منْ مجموعةِ فرز وت�سفية )Sort & Filter(، انقرْ 
لترتيبِ البياناتِ ت�شاعديًّا، اأوْ انقرْ اأيقونةَ تنازلي )Descending(، لترتيبِ البياناتِ 

تنازليًّا، انقرْ اأيقونةَ ت�شاعدي )Ascending(، واحفظِ العملَ.

ن�شاط )4–8(: العملُ معَ ال�سجلاتِ.

   بالتعاونِ معَ زملائِكَ، نفّذ ما ياأتي:
   1 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )تخ�ش�شات المعلمين(.
   2 - افتحْ جدولَ )التخ�ش�ص(، واأدخلِ البياناتِ

           كما في الجدولِ المجاورِ:
دِ ال�شجلَ )الأولَ، والثاني، والثالثَ(، الحقلَ   3 - حدِّ

         )ا�شم التخ�ش�ص(.
  4 - غيّرْ ا�شمَ التخ�ش�صِ في ال�شجلِ الخام�صِ ليُ�شبحَ

         )علوم اأر�ص(.
  5 - احذفِ ال�شجلَ الخام�صَ، با�شتخدامِ طريقةٍ 

          جديدةٍ لمْ تدر�شْها في الكتابِ.
  6 - احفظِ التغييراتِ، ثمَّ اأغلقِ الجدولَ.

رقم التخ�س�ص     ا�سم التخ�س�ص

حا�شوب

  ريا�شيات

 فيزياء

كيمياء

 اأحياء

عربي

تربية ا�شلامية

1

2

3

4

5

6

7
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7  - افتحْ جدولَ )المعلمين(، واأدخلْ فيهِ البياناتِ الآتيةَ:

    الرقم الوزاري    ال�سم الأول   العائلة     الجن�سية     تاريخ الولدة     الراتب                          �سورة  

   123456        موؤيد       ماأمون   اأردني    1983/4/5  420       ل                          1
   89456           با�شم       جهاد    اأردني    1984/7/8  400     نعم                          2    

   963258        مو�شى      مراد     اأردني    1985/8/5  380      نعم                         7

ها، ما اأف�شلُ طريقةٍ تعلمتَها   8   - بالن�شبةِ لعمودِ )الجن�شية(، تلاحظُ تكرارَ نوعِ البياناتِ نف�شِ
          لكتابتِها مرةً واحدةً فقط في الجدولِ.

9   - اجعلْ عر�صَ حقلِ )العائلة( قيا�شيًّا.
10- رتبْ بياناتِ الجدولِ ت�شاعديًّا بناءً على حقلِ )ال�شم الأول(، ثمَّ احفظِ العملَ.

11- غيّرْ تن�شيقَ حقلِ )تاريخ الولدة( اإلى تاريخٍ ق�شيرٍ Short Date، ثمَّ احفظِ العملَ.
لْ بينَ ال�شجلاتِ با�شتخدامِ �شريطِ الت�شفحِ. 12- تنقَّ

13- اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.

رقم
التخ�س�ص

يحمل �سهادة
ICDL
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اسئلةُ الفصلِ

1 - انظرِ ال�شكلَ الآتيَ، ثمَّ اأجبْ عنِ الأ�شئلةِ التي تليهِ: 

اأ   - اأن�شئْ قاعدةَ البياناتِ ال�شابقةِ با�شتخدامِ نماذجِ القوالبِ، واحفظْها في مجلدِكَ.
ب- اعر�صِ الكائناتِ الحاليةَ الموجودةَ  في جزءِ التنقلِ كلَّها.

جـ- افتحْ جميعَ الكائناتِ الحاليةَ، التي تمّ فتحُها في ال�شكلِ ال�شابقِ.
د  - غيّرْ طريقةَ عر�صِ التقريرِ )اأحداث اليوم(، اإلى طريقةِ  )عر�ص التخطيط(.

هـ - احذفِ التقريرَ الم�شمى )تفا�شيل الحدث(.
و  - اأغلقِ الكائناتِ المفتوحةَ كلَّها.

ز  - غيّرِ ا�شمَ النموذجِ )تفا�شيل الحدث( اإلى )معلومات الحدث(.
ح - اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.

ها )الغرف ال�شفيّة(، واحفظْها في مجلدِكَ، ثمَّ اأغلقْ  2 - اأن�شئْ قاعدةَ بياناتٍ جديدةً، و�شمِّ
قاعدةَ البياناتِ.

3 - افتحْ قاعدةَ البياناتِ ) الغرف ال�شفيّة(، ثمَّ نفّذْ ما ياأتي:
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اأ  -   اأن�شئْ جدولً بطريقةِ عر�صِ ورقةِ البياناتِ، ح�شبَ الحقولِ الآتيةِ:  
فِ ليُ�شبحَ )رقم الطالب(، ثم طبِّقْ ما يلي:          معَ ملاحظةِ تغييرِ ا�شمِ الحقلِ المعرَّ

نوع البيانات         ا�سم الحقل   

ترقيم تلقائي رقمُ الطالبِ     
ا�شمُ الطالبِ      ن�ص   

تاريخُ الولدةِ          التاريخ والوقت   
الجن�شيةُ      ن�ص   
المعدلُ      رقم   

مكانُ ال�شكنِ     مذكرة   
�شفةُ بطاقةِ الغوثِ    نعم/ل   

ال�شف وال�شعبة     ن�ص   

1 . احفظِ الجدولَ با�شمِ )الطالب(، ثمَّ اأغلقْهُ.
2 . افتحْ جدولَ )الطالب(  بطريقةِ عر�صِ الت�شميمِ.

3 . اجعلْ حجمَ حقلِ )ا�شم الطالب( ي�شاوي )50( .
4 . اجعلِ القيمةَ الفترا�شيةَ لحقلِ الجن�شيةِ )اأردني(. 

5 . اأ�شفْ فهر�شةً للحقلِ )ال�شف وال�شعبة(، على اأنْ تكونَ نعم التكرار مقبول.
6 . احفظْ عملَكَ، واأغلقْ جدولَ )الطالب(.

ب-   اأن�شئْ جدولً، بطريقةِ عر�صِ الت�شميمِ، ح�شبَ الحقولِ الآتيةِ، ثم نفذْ ما ياأتي:  
نوع البيانات ا�سم الحقل     

ال�شفُّ وال�شعبةُ      ن�ص   
ا�شمُ الطابقِ       ن�ص   
مربي ال�شفِّ       ن�ص   
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1 . احفظِ الجدولَ با�شمِ )الغرفة ال�شفيّة(، ول تحددْ لهُ مفتاحًا اأ�شا�شيًّا. 
2 . اجعلْ حقلَ )ال�شف وال�شعبة( مفتاحاً اأ�شا�شيًّا.

3 . اأ�شفْ فهر�شةً لحقلِ )مربي ال�شف(، على اأنْ تكونَ نعم، التكرار غير مقبول.
4 . احفظِ العملَ، واأغلقْ جدولَ )الغرفة ال�شفيّة(.

فيها  واأدخلْ  البياناتِ،  ورقةِ  عر�صِ  بطريقةِ  الطالب(،   ال�شفيّة،  )الغرفة  جدوليِ  افتحْ  جـ- 
البياناتِ الآتيةَ، ثمَّ اأَغلقِ الجدولينِ:

د  -  با�شتخدامِ جدولِ )الطالب(، نفّذْ ما ياأتي، ثمّ احفظِ العملَ: 
.Long Date 1 . غيرْ تن�شيقَ التاريخِ في حقلِ )تاريخ الولدة(، لي�شبحَ تاريخًا طويلًا

2 . غيّرْ مكانَ ال�شكنِ للطالبِ )محمود اأحمد(، ليُ�شبحَ الرمثا.
هُ يتنا�شبُ معَ محتوياتهِ )الحتواء  3 . عدّلْ عر�صَ عمودِ )ا�شم الطالب(، ليكونَ عر�شُ

      الأف�شل(.
4 . اأغلقْ جدولَ الطالبِ، واحفظِ العملَ.

ال�شف(،  )مربي  حقلِ  ح�شبَ  ال�شجلاتِ،  رتِّبِ  ال�شفيّة(،  )الغرفة  جدولِ  با�شتخدامِ  هـ-  
تنازليًّا.احفظِ العملَ.
اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ. و -  
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الف�سل الثالثِ       مهاراتٌ متقدمةٌ في قواعدِ البياناتِ

    اأولً: النماذجُ

 تعلّمــتَ �شابقًــا اإن�شاءَ الجــداولِ، واإدخالَ البياناتِ فيهــا، وتحديدَ خ�شائ�ــصِ كلِّ حقلٍ منَ 
الحقــولِ، اإلَّ اأنَّ اإدخالَ البياناتِ في الجــداولِ مبا�شرةً قدْ تكونُ عمليةً غيرَ اآمنةٍ، اإذا احتوتْ تلكَ 
الجداولُ على بياناتٍ ل يُ�شمحُ للم�شتخدمينَ جميعًا بم�شاهدتِها؛ لذلكَ تتوافرُ في اأك�ش�ص و�شيلةٌ 
اأخــرى لإ دخالِ البياناتِ، واإظهارِ ال�شجلاتِ، والمحافظةِ عليهــا، تُ�شمى النماذجَ، فكيفَ تُن�شاأُ 

النماذجُ؟ وكيف تتعاملُ معها؟ 
1 - اإن�ساءُ النماذجِ

       يُمكنُ اإن�شاءُ النماذجِ في اأك�ش�صَ بطريقتينِ، هما: 
: نح�شلُ على نموذجٍ ب�شيطٍ/ تلقائيٍّ باتِّباعِ الخطواتِ الآتيةِ:  اأ   - اإن�ساءُ نموذجٍ ب�سيطٍ/تلقائيٍّ

1 . افتحْ قاعدةَ البياناتِ المطلوبةِ، مثلًا: )الموظفون(، كما في ال�شكلِ )4–43(.

. ال�شكلُ )4–43(: الخطواتُ الأولى لإن�شاءِ نموذجٍ ب�شيطٍ/تلقائيٍّ
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2 . حددِ الجدولَ المطلوبَ منْ جزءِ التنقلِ، مثلًا: جدولُ )الأق�سامِ(.
.)Create( 3 . اأنقرْ تبويبَ اإن�ساء

 ،                         )Form( انقرْ على اأيقونةِ نموذج ،)Forms( 4 . منَ المجموعةِ نماذج
فَيُن�شاأَ نموذجٌ ب�شيطٌ يحتوي جميعَ الحقولِ الموجودةِ في الجدولِ.  

       5 . اأ�شغطْ مفتاحَيْ )Ctrl + S ( منْ لوحةِ المفاتيحِ لحفظِ النموذجِ.
       6 . اكتبِ ا�شمَ النموذجِ، مثلًا: )اأق�سام الموؤ�س�سة(. 

       7 . اأنقرْ على زرِّ موافق )OK(. انظرِ ال�شكلَ )4–44(.

ال�شكل )4–44(: حفظُ النموذجِ.

ب- اإن�س��اءُ نموذجٍ وت�س��ميتهُُ با�س��تخدامِ معالجِ النم��اذجِ: يتيحُ لكَ معالجُ النمــاذجِ اإن�شاءَ نموذجٍ 
ــهِ ت�شتطيعُ التحكمَ بالحقولِ التي تريــدُ اأنْ يت�شمنَها النموذجُ،  جديــدٍ، وفي الوقتِ نف�شِ

بالإ�شافةِ اإلى تحديدِ تخطيطِ النموذجِ، والنمطِ، وغيرِها من الخياراتِ. 
               ولعملِ نموذجٍ جديدٍ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:

1 . افتحْ قاعدةَ البياناتِ المطلوبةَ، مثلًا: )الموظفون(.
2 . حدّدِ الجدولَ المطلوبَ منْ جزءِ التنقلِ، مثلًا: جدولُ )الموظفون(.

.)Create ( 3 . اأنقرْ تبويبَ اإن�ساء
،)Form Wizard( انقرْ اأيقونةَ معالج النماذج ،)Forms( 4 . منَ المجموعةِ نماذج        

.)Form Wizard( فيظهرَ مربعُ حوارِ معالج النماذج                                      
           5 . منْ مربعِ ال�شردِ جداول/ا�ستعلامات )Tables/Queries( �شيكونُ جدولُ )الموظفون(

              ظاهرًا ب�شببِ تحديدِهِ منذُ البدايةِ، كما في ال�شكلِ )4–45(.
               6 . اأ�شفْ حقولَ الجدولِ كلَّها بال�شغطِ على زرِّ ا�سافة كل الحقول        .
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دِ الحقلَ المطلوبَ، وا�شغطْ على زرِّ ا�س��افة  �شافةَ حقولٍ معينةٍ منَ الجدولِ، فحدِّ اإذا اأردتَ اإِ
الحقل المحدّد          ، كرّرِ العمليةَ حتى تنتهيَ منْ كلِّ الحقولِ المرادِ اإ�شافتُها. ولإ�شافةِ كلِّ 
حقولِ الجدول مرّةً واحدةً، انقرْ زرَّ ا�سافة كل الحقول           ، ولحذفِ حقلٍ �شبقت اإ�شافتُهُ، 
رِ العمليةَ لحذفِ كلِّ  حــدّدِ الحقــلَ، وا�شغــطْ على زرِّ حذفِ الحقــلِ المحددِ             . كــرِّ
الحقــولِ منَ النموذجِ المُرادِ اإن�شــاوؤُه، ولحذفِ الحقولِ كلِّها منَ النموذجِ مرةً واحدةً، انقرْ 

زرَّ حذف كل الحقول      .

 .)Next( 7 . ا�شغطْ على زرِّ التالي    

 ال�شكلُ )4–45(: الخطواتُ الأولى لإن�شاءِ النموذجِ.

8 . اخترْ تخطيطَ النموذجِ، مثلًا: عمودي ) Columnar(، انظرِ ال�شكلَ )4–46(، ثمَّ 
.)Next( ا�شغطْ على زرِّ التالي

ملحوظة
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ال�شكلُ )4–46(: اختيارُ تخطيطِ النموذجِ.

   ،)Columnar( هناكَ اأربعةَ اأنواعٍ متوافرةٍ لتخطيطِ النموذجِ، وهي: عمودي            
.)Justified( سبط� ،)Data Sheet( ورقة بيانات ،)Tabular( جدولي             

9 . اإِذا اأردتَ تغييرَ ال�شمِ الفترا�شيِّ للنموذجِ، فاكتبْهُ في مربعِ التحريرِ ما هوالعنوان الذي تريده 
للنموذج ) ? What title do you want for form (، مثلًا: )معلومات الموظفون(.

10. اأبقِ خيارَ فتح النموذج لعر�ص المعلومات اأو اإدخالها
دًا                  )Open the form to view or enter information (، محدَّ

11. انقرْ زرَّ اإنهاء )Finish(، انظرِ ال�شكلَ )4–47(.

ال�شكلُ )4–47(: النتهاءُ منْ ت�شميمِ النموذجِ.

 
ملحوظة
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2 - ا�ستخدامُ النماذجِ
نُنا ا�شتخدامُ النمــاذجِ من اإ�شافةِ ال�شجلاتِ اإلى الجدولِ، وحذفِها، اأوْ  كمــا ذُكرَ �شابقًا، يمكِّ

تعديلِ بياناتِ ال�شجلاتِ، وفيما ياأتي تو�شيحُ ذلكَ:
اأ   - ا�ستخدامُ النموذجِ لإدراجِ �سجلاتٍ جديدةٍ: وللقيامِ بذلكَ، اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

1 . افتحِ النموذجَ المطلوبَ، مثلًا: )اأق�سام الموؤ�س�سة(.
.)Home( ِ2 . انقرْ تبويبَ ال�سفحةِ الرئي�سية

.)Records ( من المجموعةِ �سجلات ،           )New( 3 . اخترْ اأيقونةَ جديد
4 . اأدخــلِ البيانــاتِ اإلــى النموذجِ، ولحــظْ اأنَّ عــددَ ال�شجلاتِ في �شريــطِ الت�شفحِ 
الموجــودِ اأ�شفلَ نافذةِ النموذجِ، �شــوفَ يتغيرُ بعدَ  اإدخــالِ اأيِّ �شجلٍ جديدٍ. انظرِ 

ال�شكلَ )4–48(.

ال�شكلُ )4–48(: اإدراجُ �شجلاتٍ جديدةٍ منْ خلالِ النموذجِ.
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ب- ا�س��تخدامُ النموذجِ لحذفِ �س��جلاتٍ: ت�شتطيــعُ حذفَ �شجلاتِ الجدولِ مــنْ خلالِ النموذجِ 
باتِّباعِ الخطواتِ الآتيةِ:

1 . افتحِ النموذجَ المطلوبَ، مثلًا: )معلومات الموظفون(.
2 . انتقلْ اإلى ال�شجلِ المطلوبِ حذفُهُ، مثلًا: )ال�سجل الثاني(.

.)Home( 3 . اخترْ تبويبَ ال�سفحة الرئي�سية
4 . منَ المجموعةِ �سجلات )Records( ، انقرْ ال�شهمَ المجاورَ لأيقونةِ حذف

       )Delete(                     ، اخترْ اأمرَ حذف �سجل )Delete Record( منَ القائمةِ الظاهرةِ. 
انظرِ ال�شكلَ )4–49(.

     ال�شكلُ )4–49(: حذفُ �شجلٍ با�شتخدامِ النموذجِ.

5 . تظهرُ ر�شالةٌ تحذيريةٌ لتاأكيدِ عمليةِ الحذفِ، انقرْ زرَّ نعم )Yes(،لإتمامِ عمليةِ الحذفِ، 
كما في ال�شكلِ )4–50(.

ال�شكلُ )4–50(: تاأكيدُ عمليةِ الحذفِ.
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 ج�- ا�ستخدامُ النموذجِ لتعديلِ البيانات: يُمكنُكَ القيامُ بذلكَ منْ خلالِ الخطواتِ الآتيةِ: 
1 . افتحِ النموذجَ المطلوبَ، مثلًا: )اأق�سام الموؤ�س�سة(.

2 . انتقلْ اإلى ال�شجلِ المرادِ تغييرُ بياناتهِ منْ خلالِ �شريطِ الت�شفحِ، مثلًا: ال�سجلُ )1(.
3 . انتقلْ اإلى الحقلِ الذي يحتوي البياناتِ المُرادِ  تغييرُها، حددِ البياناتِ، مثلًا: 

              )الدارة( كما في ال�شكلِ )4–51(، واكتبِ البياناتِ الجديدةَ، مثلًا: )المبيعات(.
4 . احفظِ النموذجَ. 

ال�شكلُ )4–51(: تغييرُ بياناتِ ال�شجلاتِ با�شتخدامِ النموذجِ.

3 - التعديلُ على ت�سميمِ النموذجِ
)اإ�شافةُ  ،منْ حيثُ  ت�شميمهِِ لَ على  تعدِّ اأنْ  البياناتِ،  واإدخالِ  النموذجِ،  اإن�شاءِ  بعدَ  ت�شتطيعُ 
ن�صٍ في راأ�صِ اأو تذييلِ النموذجِ، تعديلُ ن�صٍّ في راأ�صِ النموذجِ، وتغييرُ م�شاحةِ راأ�صِ النموذجِ 
 ،)Design View( ِ؛ لذلكَ ينبغي عليكَ اأنْ تفتحَ النموذجَ بطريقةِ عر�صِ الت�شميم)اأوتذييلِه

وتكملَ العمليةَ المطلوبةَ، وفيما ياأتي تو�شيحُ ذلكَ.
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         اإ�سافة ن�ص في راأ�ص/تذييل النموذج: لعملِ ذلكَ اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 
        اأ   - افتحِ النموذجَ المطلوبَ بطريقةِ عر�صِ الت�شميمِ )Design View(، مثلًا:

                )اأق�سام الموؤ�س�سة(، كما في ال�شكل )52-4(.
.)Design( ب- اأنقرْ تبويبَ ت�سميم        

جـ- منَ المجموعةِ عنا�سر تحكم )Controls(، انقرْ اأيقونةَ ت�شمية )Label (              ، فيتغيرَ 
.+A موؤ�شرُ الفاأرةِ اإلى �شكل

.)Form Footer( د  - انتقلْ بالفاأرةِ اإلى المو�شعِ الذي تريدُ الكتابةَ فيه، مثلًا: تذييل النموذج
الن�صِّ  معَ  يتنا�شبُ  مربعًا،  تر�شمَ  كيْ  وا�شحبْهُ  م�شتمرٍ،  ب�شكلٍ  الأي�شرَ  الفاأرةِ  زرَّ  اأنقرْ  هـ-   

المطلوبِ اإدخالُه، ثمَّ حررِ الفاأرةَ.
         و - اكتبِ الن�صَّ المطلوبَ، مثلًا: )تتكون الموؤ�س�سة من ثلاثة اأق�سام(.

.Enter ز - ا�شغطْ على مفتاحِ الإِدخال         
         ح- احفظِ العملَ.

ال�شكلُ )4–52(: اإ�شافةُ ن�صٍّ اإلى تذييلِ النموذجِ.

 • غيّرِ الن�صَّ ال�شابقَ الذي اأ�شيفَ اإلى تذييلِ النموذجِ اإلى )اأق�شام الموؤ�ش�شة(.
 • غيِّرْ م�شاحةَ راأ�صِ النموذجِ وتذييلِهِ.

كَ جرّبْ بنف�سِ
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ن�شاط )4–9(: اإن�ساءُ النماذجِ والتعاملُ معها.

  بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، نفّذْ ما ياأتي: 
1 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )تخ�س�سات المعلمين(.

2 - اأن�شئْ نموذجًا )ب�شيط/تلقائي( لجدولِ )التخ�س�ص(، واحفظْهُ با�شمِ )المادة  الدرا�سية(.
3 - اأن�شــئْ نموذجًــا لجدولِ )المعلمين(، با�شتخدام المعالــج، واعر�صْ كلَّ حقولِ الجدولِ، 

جاعلًا تخطيطَهُ )جدولي(، وغيرِ ا�شمَهُ اإلى )معلومات الهيئة التدري�سية(،وافتحِ النموذجَ.
4 - اأ�شفِ التخ�ش�صَ جيولوجيا، منْ خلالِ نموذجِ )المادة الدرا�سية(.

5 - احذفِ ال�شجلَ الثالثَ با�شتخدامِ نموذجِ )معلومات الهيئة التدري�سية(.
6 - ا�شتبدلِ ا�شمَ المعلمِ با�شمٍ في ال�شجلِّ الأولِ اإلى عبد الرحمن، منْ خلالِ نموذجِ )معلومات 

الهيئة التدري�سية(.
7 - اأ�شفِ الن�صَّ الآتي: قُمْ للمعلمِ وفّهِ التبجيلا، في راأ�صِ نموذجِ )معلومات الهيئة التدري�سية(.

8 - اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ، واحفظِ التعديلاتِ.

  ثانياً: العلاقات

تعلمــتَ �شابقًــا اأنَّ قاعدةَ البيانــاتِ تتكونُ منْ جدولٍ واحــدٍ اأوْ اأكثرَ، ول�شمــانِ عدمِ تكرارِ 
البياناتِ في هذه الجداولِ وت�شهيلِ ا�شترجاعِها، تُ�شتخدمُ العلاقاتُ للربطِ بينَ الجداولِ في قاعدةِ 

البياناتِ، فما اأنواعُ العلاقاتِ؟ وكيفَ نتعاملُ معَها؟ 

1 -  اأنواعُ العلاقاتِ
مــتْ بناءً على عددِ ال�شجــلاتِ المتطابقةِ في  يوجــدُ نوعان منْ اأنــواعِ العلاقاتِ، وقدْ قُ�شِّ

فِ اإلى هذهِ الأنواعِ، انظرِ الجدولَ الآتي.  الجدولينِ المرتبطينِ بعلاقةٍ ما، وللتعرُّ
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الجدول )4-1(: اأنواعُ العلاقاتِ.

عددُ ال�شجلاتِ المتطابقةِ في الجدولِ رمزُ العلاقةِ   ا�شمُ العلاقةِ    
          واحدٌ لواحدٍ

                 )One To One(     
 واحد الى متعدد

          )One To Many(   

2 - اإن�ساءُ العلاقاتِ
        تُن�شاأُ العلاقاتُ بينَ الجداولِ باتّباعِ الخطواتِ الآتيةِ: 
اأ   - افتحْ قاعدةَ البياناتِ المطلوبةَ، مثلًا )الموظفون(.

.)Database Tools( ب- انقرْ تبويبَ اأدوات قاعدة البيانات
        جـ- منْ مجموعةِ العلاقات )Relationships(، انقرْ اأيقونةَ علاقات

                )Relationships(، انظرِ ال�شكلَ )53-4(.

ال�شكلُ )4–53(: الخطواتُ الأولى لإن�شاءِ العلاقةِ.

د - تظهرُ نافذةُ اإظهار جدول )Show Table(، حددِ الجداولَ التي تودُّ اإ�شافتَها، ثم انقرْ 
.)Add ( زرَّ اإ�سافة

 يكونُ في الجدولِ الأولِ �شجلٌ واحدٌ - فقط - 
    متطابقٌ معَ �شجلٍ واحدٍ في الجدولِ الثاني.
 يكونُ في الجدولِ الأولِ �شجلٌ متطابقٌ معَ 

 عدةِ �شجلاتٍ بالجدولِ الثاني.

)1–1(

)∞-1( 
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1 - اإذا لــم تظهرْ نافذةُ اإظهار جــدول )Show Table(، فباإمكانكَ اإظهارُها، باختيارِ اأيقونةِ 
.)Design( من تبويبةِ ت�شميم ، )Show Table( اإظهار جدول

2 - يُمكنُكَ اإ�شافةُ الجداولِ اإلى نافذةِ العلاقاتِ، بتحديدِ كلِّ جدولٍ وحدَهُ، ثمَّ نقرِ زرِّ اإ�شافة 
)Add(، وكرّرِ العمليةَ اإلى اأنْ تُ�شيفَ كلَّ الجداولِ، اأوْ با�شتخدامِ الطريقةِ ال�شابقةِ.

هـ- بعدَ النتهاءِ منْ اإ�شافةِ الجداولِ، انقرْ زرَّ اإغلاق )Close( ، فتظهرَ الجداولُ الم�شافةُ 
في نافذةِ العلاقاتِ. انظرِ ال�شكلَ )4–54(.

ال�شكلُ )4–54(: اإ�شافةُ الجداولِ اإلى نافذةِ علاقاتٍ.

كيفَ يمكنُ حذفُ الجداولِ منْ نافذةِ العلاقاتِ؟ وهلِ الحذفُ يكونُ ب�شكلٍ دائمٍ منْ قاعدةِ 
البياناتِ؟

و - حددِ الحقلَ المطلوبَ اإِن�شاءُ علاقةٍ منْ خلالِه منَ الجدولِ الأولِ، مثلًا: )رقم الق�سم(، 
وا�شحبْهُ حتى ت�شلَ اإلى الحقلِ الآخرِ المرادِ الربُط معَهُ منَ الجدولِ الثاني، مثلًا: )رقم 

الق�سم(. انظرِ اإلى ال�شكلِ )4-55(، ثمَّ حررِ الفاأرةَ.

ملحوظة

كَ جرّبْ بنف�سِ
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ال�شكلُ )4–55(: تحديدُ حقولِ العلاقةِ.  
ز -  يظهرُ مربعُ الحوارِ تحرير علاقات )Edit Relationships(، كما في ال�شكلِ )4–56(، 
المرجعي  التكامل  فر�ص  الختيارِ  مربعَ  لْ  ففعِّ  ، المرجعيِّ التكامـلِ  تطبيقَ  اأردتَ  واإذا 
الحقول  تحديث  تتالي  الختيارِ  مربعَيِ  لْ  وفعِّ  ،)Enforce Referential Integrity(
المرتبطة  ال�سجلات  حذف  وتتالي   ،)Cascade Update Related Fields( المرتبطة 

 .)Cascade Delete Related Records(

   ال�شكلُ)4–56(: تحريرُ علاقاتٍ.
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فر�ــصُ التكاملِ المرجعــيِّ )Enforce Referential Integrity( هوَ نظامٌ  م�شتخدمٌ في اأك�ش�صَ 
ل�شمانِ �شحةِ العلاقاتِ بينَ ال�شجلاتِ في الجداولِ المرتبطةِ، بحيثُ يمنعُ حذفَ ال�شجلاتِ التي 
لهــا ارتباطٌ ببياناتٍ في جداولَ اأخــرى، واإنَّ اأيَّ عمليةِ حذفٍ اأوْ تغييرٍ في قيمةِ المفتاحِ الاأ�سا�سيِّ 

في الجدولِ، تجعلُ البرنامجَ يُجري التغييراتِ اللازمةَ في الجداولِ المرتبطةِ بهِ.

بعدَ عر�صِ نافــذةِ العلاقاتِ، واإ�شافةِ الجداولِ المطلوبِ اإن�شاءِ العلاقةِ بينَها، حرّرِ العلاقةَ بينَ 
الجدولينِ، من دونِ ا�شتخدامِ ال�شحبِ والإفلاتِ المذكورِ في الخطوةِ )و(.

ح- ا�شغطْ زرَّ اإن�ساء )Create(            ، فيتمَّ اإن�شاءُ العلاقةِ، كما في ال�شكلِ )57-4(.

ال�شكلُ )4-57(: العلاقةُ الناتجةُ.
           ط - احفظِ العلاقةَ الناتجةَ.

ي - لإغلاقِ نافذة علاقات ) Relationships(،انقرْ تبويبةَ ت�سميم )Design(، منْ مجموعةِ 
                                       .             )Close( انقرْ اأيقونةَ اإغلاق ،)Relationships( علاقات

كَ جرّبْ بنف�سِ

تعلّمْ
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3 - حذفُ العلاقةِ
          لحذفِ علاقةٍ موجودةٍ بينَ الجدولينِ، نفّذْ ما ياأتي:  

.)Relationships( اأ   - اأَظهرْ نافذةَ علاقات           
ب- حدّدِ العلاقةَ المطلوبَ حذفُها، ثمَّ انقرْ بزرِّ الفاأرةِ الأيمنِ، واخترْ اأمرَ حذف

         )  Delete( منَ القائمةِ الظاهرةِ. انظرِ ال�شكلَ )4–58(.

ال�شكلُ )4–58(: حذفُ علاقةٍ.

         جـ- يظهرُ مربعُ حوارِ تاأكيدِ الحذفِ، انقرْ زرَّ نعم ) Yes(                 ، ثمَّ احفظِ العملَ.
ن�شاط )4–10(: التعاملُ معَ العلاقاتِ في برمجيةِ اأك�س�ص.

   بالتعاونِ معَ زملائِكَ، نفّذْ ما ياأتي: 
1 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )تخ�س�سات المعلمين(.

2 - اذهبْ اإلى نافذةِ علاقات.
3 - اأ�شفْ جدولَ )التخ�س�ص(، و)المعلمين(، اإلى نافذةِ علاقات.

4 - اأن�شئْ علاقةً بينَ جدولِ )التخ�س���ص(، و)المعلمين( بناءً على حقلِ )رقم التخ�س���ص(، معَ 
تفعيلِ خيارِ فر�ص التكامل المرجعي.

5 - احفظِ العلاقةَ.
6 - اأغلقْ نافذةَ علاقات.

7 - اعر�صِ الجدولينِ ال�شابقينِ في نافذةِ علاقات، واحذفِ العلاقةَ. 
8 - احفظِ العملَ.

9 - اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.
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اسئلةُ الفصلِ

لُ؟ ، واإن�شاءِ نموذجٍ با�شتخدام المعالج، واأيهُما تف�شّ 1 - قارنْ بينَ اإن�شاءِ نموذجٍ ب�شيطٍ/تلقائيٍّ
2 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )الغرفِ ال�شفيّةِ(، ثمَّ نفّذْ ما ياأتي: 

اأ    - اأن�شــئْ نموذجًا ب�شيطاً/تلقائياً لجدولِ )الغرفة ال�شفيّة(، واحفظْهُ با�شمِ )ال�شفوفِ 
الدرا�شيةِ(، ثمَّ اأغلقِ النموذجَ.

ب- اأن�شــئْ نموذجًا لجدولِ )الطالــب(، بحيثُ يحتوي على حقــولِ الجدولِ كلِّها، 
هِ  )�شا�شة الطالب(، ثمَّ اأغلقِ النموذجَ. ويكونُ تخطيطُه )جدولي(، و�شمِّ

جـ- با�شتخدامِ نموذجِ )ال�شفوف الدرا�شية(،طبق ما ياأتي:
1 . اأ�شفِ ال�شجلاتِ الآتيةَ:   

مربي ال�سف ا�سم الطابق         ال�سف وال�سعبة  

اأحمد في�شل الثالث    10اأ       
طلال يعقوب 10ب                         الثالث      

2 . غيّرِ ا�شمَ مربي �شفِّ 10 ب، ليُ�شبحَ يو�شف م�شطفى.
3 . اأ�شفِ الن�صَّ )ال�شعب الدرا�شية في المدر�شة(، في تذييلِ النموذجِ.

4 . احفظِ العملَ، واأغلقِ النموذجَ.
د    - اأن�شــئْ علاقــةً بينَ جدولَي )الغرفة ال�شفية، والطالــب(، على اأ�شا�صِ حقلِ )ال�شف 

وال�شعبة(.
        هـ  - احذفِ العلاقةَ بينَ الجدولينِ ال�شابقينِ، واحفظِ العملَ.

        و   - اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.
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كمــا تعلمت �شابقًــا، فاإنَّ الهدفَ مــنْ قاعدةِ البياناتِ هــوَ ا�شتخدامُها في تخزيــنِ البياناتِ، 
وا�شترجاعِ المعلوماتِ المطلوبةِ ب�شرعةٍ و�شهولةٍ، والإِجابةِ عنْ ت�شاوؤلتٍ محددةٍ. ويُوفرُ برنامجُ 
اأك�ش�ــص العديدَ منَ الطــرقِ ل�شترجاعِ المعلومــاتِ، مثلُ: البحثِ، والت�شفيــةِ ح�شبَ التحديدِ، 

والت�شفيةِ ح�شبَ النموذجِ، وهذا ما �شتتعرفُ اإليهِ لحقًا.

1 - البحثُ
دٍ منَ البيانــاتِ؛ حيثُ يُمكنُ البحثُ عنْ  تُ�شتخــدَمُ هذهِ الطريقةُ عنــدَ البحثِ عنْ جزءٍ محدَّ

، اأوْ رقمٍ، اأوْ تاريخٍ. ويمكنُ تطبيقُ هذهِ العمليةِ على كائناتِ قاعدةِ البياناتِ كافةً. ن�صٍّ
وللقيامِ بعمليةِ البحثِ اتبّعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

اأ   - افتحِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الأق�سام(، كما في ال�شكلِ )4–59(.
ب- حدّدِ الحقلَ المُرادَ البحثِ فيه، مثلًا: )ا�سم الق�سم(.

.)Home( جـ- انقرْ تبويبَ ال�سفحة الرئي�سية
.      )Find ( انقرْ اأيقونةَ بحث ،)Find( د  - منْ مجموعةِ بحث

هـ - يظهرُ مربعُ الحوارِ بحث وا�ستبدال )Find and Replace(، اأدخلِ القيمةَ اأوْ البياناتِ 
المُرادِ البحثِ عنها في مربعِ الن�صِّ البحث عن )Find What(، مثلًا:)المحا�سبة(.

بالكامل  الحقل  مثلًا:   ،)Match( مطابقة  �سندوقِ  منْ  المنا�سبَ  المطابقةِ  �سرطَ  حددْ   - و 
.)Whole Field(

ز  - انقرْ زرَّ بحث عن التالي )Find Next(؛ لإيجادِ القيمةِ المطلوبةِ، ثمَّ تابعِ البحثَ بالنقرِ  
على الزرِّ نف�شهِ لمتابعةِ البحثِ.

اأولً: البحثُ والت�سفيةُ 

الف�سل الرابع       ا�سترجاعُ المعلوماتِ
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ملحوظة

ال�شكلُ )4–59(: البحثُ في قواعدِ البياناتِ.

   يحتوي مربعُ الحوارِ بحث وا�شتبدال ) Find and Replace( على الآتي: 
1 - مربعُ ال�شردِ البحث في )Look in(: ويحتوي على الخياراتِ الآتيةِ: 

اأ   - الحقل الحالي )Current Field(: يعني اأنَّ عمليةَ البحثِ تجري في الحقلِ الذي تمَّ 
تحديدُه فقطْ.

حقولِ  في  تتمُّ  البحثِ  عمليةَ  اأنَّ  يعني   :)Current document( الحالي  الم�ستند  ب- 
الكائنِ المفتوحِ كلِّها.

2 - مربعُ ال�شردِ مطابقة )Match(: ويحتوي على الخياراتِ الآتيةِ: 
اأ   - اأي جزء من الحقل )Any Part  of  Field(: يعني: ابحثْ عن  المحتوى الموجودِ 

في مربعِ البحث عن، اأينما وردَ في الحقلِ.
البحث عن  مربعِ  في  الموجودَ  المحتوى  اأنَّ  يعني   :)Whole Field( بالكامل  الحقل  ب- 

يجبُ اأنْ يُطابقَ تمامًا محتوى الحقلِ كاملًا.
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مربعِ  في  الموجودِ  المحتوى  عنِ   ابحثْ  يعني   :)Start of Field( الحقل  بداية  ج�-  
البحث عن، في بدايةِ الحقلِ فقطْ.

مث��الٌ: اإِذا طبقتَ الخيــاراتِ ال�شابقةَ علــى الحقلِ)ا�شم المدير(، ف�شتكــونُ النتائجُ على النحوِ 
الآتي: 

• اإذا بحثتَ عنْ محمدٍ، وفعّلتَ خيارَ مطابقةِ )اأي جزء من الحقل(،
    تكونُ النتيجةُ كلَّ ال�شجلاتِ الموجودةِ في حقلِ )ا�شم المدير(.

• اإذا بحثتَ عنْ محمود محمد، وفعلّتَ خيارَ مطابقةِ )الحقل 
   بالكامل(، تكونُ النتيجةُ ال�شجلَ الثاني.

• اإذا بحثتَ عنْ محمود، وفعلَّتَ خيارَ مطابقةِ )بداية الحقل(، 
    ف�شتكونُ النتيجةُ ال�شجلَ الثاني.

3 - مربعُ ال�سردِ بحث عن ) Search(: ويحتوي على الخياراتِ الآتيةِ: 
اأ   - لأعلى )Up(: تتمُّ عمليةُ البحثِ منَ الموقعِ الذي يقعُ عليهِ الموؤ�شرُ، اأو الموقعِ الذي 

�شبقَ تحديدُهُ، ومنَ ال�شجلاتِ الأعلى منهُ فقط. 
ب- لأ�س��فل )Down(: يجري البحثُ ابتــداءً منْ موقعِ الموؤ�شرِ، ومنَ ال�شجلاتِ الأ�شفلِ 

منهُُ فقطْ.
ج�- الكل )All(: البحثُ في ال�شجلاتِ كلِّها.

4 - مرب��عُ الختي��ارِ مطابق��ة حال��ة الأح��رف ) Match case( : يُ�شتخدمُ للبحثِ فــي الن�شو�صِ 
الإنجليزيةِ فقط، حيثُ يجــبُ اأنْ تتطابقَ حالةُ الأحرفِ المُرادِ البحثُ عنها، �شواءٌ كانت 

. Small Letter ًحرفاً �شغيرة اأحرفاً كبيرةً Capital Letters اأمْ اأَ
5 - مربعُ الختيارِ البحث عن الحقول ح�سب تن�سيقها )  Search Field As Formatted(: ل يُن�شحُ 
باإلغــاءِ تفعيلهِ؛ لأنَّ اأك�ش�ص يقــومُ بتفعيلهِ تلقائيًّا؛ كي ي�شمنَ البحــثَ عن نتائجَ �شحيحةٍ، 
بينمــا قدْ يت�شببُ اإلغاءُ تحديدهِ باإرجاعِ بياناتٍ لي�صَ لها علاقةٌ بالبياناتِ التي يُبحثُ عنها، 

وذلكَ ب�شببِ اختلافِ التن�شيقِ اأحيانًا.

ا�شم المدير
محمد �شليمان
محمود محمد
احمد محمد
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    ابحثْ عنِ الق�شمِ الذي رقمُهُ )3(، في جدولِ )الأق�شام( منْ قاعدةِ بياناتِ )الموظفون(.

2 - الت�سفيةُ
يُق�شدُ بالت�سفيةِ عر�صُ مجموعةٍ من ال�شجلاتِ التي تحققُ �شرطًا معينًا،  ويُمكنُ القيامُ بذلكَ 

بطرقٍ مختلفةٍ، منها: الت�شفيةُ ح�شب التحديدِ، والت�شفيةُ ح�شبَ النموذجِ.
دُ البياناتِ  اأ   - الت�سفيةُ ح�سبَ التحديدِ: يُمكنُ تعريفُ عاملِ الت�شفيةِ باأَنّهُ قاعدةٌ، اأو معيارٌ يُحدِّ

ها، وعندما تطبّقُ عاملَ الت�شفيةِ، �شتُعر�صُ ال�شجلاتُ التي تحتوي  التي ترغبُ في عر�شِ
البياناتِ التي تحققُ المعيارَ - فقط - لم�شاهدتِها اأوِ التعديلِ عليها، وتختفي �شجلاتُ 
الجــدولِ التي ل تحققُ المعيارَ، حتى تقــومَ باإزالةِ عاملِ الت�شفيةِ. ويمكنُ تطبيقُ عاملُ 

الت�شفيةِ على اأيِّ حقلٍ، مهما كانتْ نوعُ بياناتِه. 
        ولعملِ ذلكَ اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

1 . افتحِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الموظفون(، كما في ال�شكلِ )4–60(.
دْ حقلَ الت�شفيةِ، وذلكَ بو�شعِ موؤ�شرِ الفاأرةِ على الخليةِ المُرادِ عملِ الت�شفيةِ بناءً  2 . حدِّ

عليها، مثلًا: حقلُ )ال�سم الأخير(، في ال�شجلِ الأولِ.
.)Home ( 3 . انقرْ تبويبَ ال�سفحة الرئي�سية

)Selection( انقرْ اأيقونةَ تحديد ،)Sort & Filter( 4 . منْ مجموعةِ فرز وت�سفية          
                                       ، فتظهرَ قائمةٌ،  تختلفُ خياراتُها باختلافِ نوعِ بياناتِ الحقلِ،

                 وباختلافِ ال�شجلِ المحددِ.
5 .   اخترِ الأمرَ المنا�شبَ منَ القائمةِ، مثلًا: )ي�س��اوي ماأمون  (، فتظهرَ ال�شجلاتُ التي 

ينطبقُ عليها ال�سرطُ، وتظهرَ علامةُ الت�سفيةِ بجانبِ ا�سمِ الحقلِ. 

كَ جرّبْ بنف�سِ
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ال�شكلُ )4–60(: الت�شفيةُ ح�شبَ التحديدِ.

6 . لإزالــةِ عامــلِ الت�شفيةِ، اأوْ للتبديلِ بينَ نتائجِ الت�شفيةِ وال�شجــلاتِ الأ�شليةِ، انقرْ اأيقونةَ 
تبديل عامل الت�سفية )Toggle Filter(                                ،  مــنْ مجموعــةِ فرز 

.)Home( منْ تبويبةِ ال�سفحة الرئي�سية ،)Sort & Filter( وت�سفية
ب- الت�س��فيةُ ح�س��ب النموذجِ: ت�شتخدمُ لت�شفيــةِ البياناتِ في الكائنِ ب�شــكلٍ اأدقَ، ح�شبَ حقلٍ 
اأوْ اأكثــرَ، ويُمكنُ ا�شتخدامُ معامــلاتِ المقارنةِ في عملياتِ الت�شفيةِ المو�شحةِ في الجدولِ 

.)2-4(

الجدولُ )4–2(: معاملاتُ المقارنةِ.
      ا�سم العملية   اأكبر من    اأقل من        اأكبر من اأو ي�ساوي      اأقل من اأو ي�ساوي      ي�ساوي      ل ي�ساوي

     اإ�شارتها          >            <                    =>                        =<                 =             ><
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         1.  الت�سفيةُ ح�سبَ حقلٍ واحدٍ: للقيامِ بهذهِ العمليةِ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
اأ   .  افتحِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الموظفون(.

.)Home( ب.  انقرْ تبويبَ ال�سفحة الرئي�سية
جـ. منْ مـجمـوعةِ ف�رز وت��س�ف�ي�ة )Sort & Filter(، انـقـرْ اأيـقـونـةَ خ�ي�ارات م�ت�ق�دم�ة

        ) Advanced(                      ،  فتظهرَ قائمةٌ، اخترْ اأمرَ ت�سفية ح�سب النموذج 
)Filter By Form( منَ القائمةِ الظاهرةِ، فتختفيَ البياناتُ في الكائنِ المحددِ، 

وتبقى الحقولُ موجودةً فيهِ.
د . انقرْ في الحقلِ الذي تودُّ عملَ الت�شفيةِ بناءً عليهِ، مثلًا: حقلُ )الراتب(، واكتبِ 

المعيارَ المطلوبَ، مثلًا: )420 =>(.
هـ. اأنقرْ مرةً اأخرى اأيقونةَ خيارات متقدمة )Advanced(، ومنَ القائمةِ المن�شدلةِ اخترْ 
تطبيق عامل ت�سفية/فرز )Apply Filter/sort(، فيتمَّ ت�شفيةُ الجدولِ ح�شبَ  اأمرَ 

المعيارِ الذي تمّ تطبيقهُ في نموذجِ الجدولِ، كما في ال�شكلِ )4–61(.

ال�شكلُ )4–61(: ت�شفيةٌ ح�شبَ النموذجِ.
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اأيقونةَ  انقرْ   ،)Sort & Filter  ( فرز وت�سفية  الت�شفيةِ، منْ مجموعةِ  و . لإلغاءِ عاملِ 
خيارات متقدمة ) Advanced(                        ، واخترْ اأمرَ م�سح كافة عوامل 

 )Clear All Filters( الت�سفية

   اعر�صْ �شجلاتِ الموظفينَ كافةً، الذينَ  ولدوا بعدَ تاريخِ 1970/7/25، منْ جدولِ 
   )الموظفون(.

2 . الت�سفيةُ ح�سبَ اأكثرَ منْ حقلٍ: في هذه الت�شفيةِ ل بدَّ منَ ا�شتخدامِ المعاملاتِ المنطقيةِ. 
انظرِ الجدولَ )3-4(.

الجدولُ )4-3(: المعاملاتُ المنطقيةُ.

عملهُ     ا�سم المعامل المنطقي     
  و /  AND                    يُ�ستخدمُ لعر�ضِ ال�سجلاتِ التي تحققُ ال�سروطَ مجتمعةً.

     اأو /  OR                   تُ�ستخدمُ لعر�ضِ ال�سجلاتِ التي تحققُ اأحدَ ال�سروطِ المطلوبةِ للت�سفيةِ.

    ولعملِ الت�سفيةِ على اأكثرَ منْ حقلٍ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
اأ   . اخترْ اأمرَ ت�سفية ح�سب النموذج )Filter By Form(، كما تعلمتَ �شابقًا.

ب. حددِ الحقلَ الأولَ، واكتبِ المعيارَ الذي تريدُ، مثلًا: )فادي( في حقلِ ال�سم الأخير، 
حددِ الحقلَ الثانيَ، واكتبِ المعيارَ الذي تريدُ، مثلًا: )450( في حقلِ الراتب.

 
هِ،فاإنَّ ذلك يعنــي ا�شتـخـدامَ المعاملِ المنطـقيِّ    فــي حالةِ كتابــةِ المعيارينِ في ال�شـجلِ نف�شِ

.)AND /و(

متقدمة  خيارات  اأيقونةِ  ومنْ   ،)Sort & Filter( وت�سفية  فرز  مجموعةِ  منْ  جـ. 
، اخترْ تطبيق عامل ت�شفية/فرز    )Advanced(

       )Apply Filter/Sort(                          ، كما في ال�شكلِ )4–62(.

ملحوظة

كَ جرّبْ بنف�سِ
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.)AND/ال�شكلُ )4–62(: الت�شفيةُ با�شتخدامِ المعاملِ )و

 د. لإلغاءِ عاملِ الت�شفيةِ، منْ مجموعةِ فرز وت�سفية )Sort & Filter( ، انقرْ اأيقونةَ خيارات متقدمة،
.)Clear All Filters( واخترْ اأمرَ م�شح كافة عوامل الت�شفية ،                             )Advanced(     

اعر�ــصِ ال�شجــلاتِ جميعَها للموظفِ الذي يحملُ ا�شمَ )�س��امر(، اأوِ الــذي راتبُهُ )560(، منْ 
جدولِ )الموظفون(.

عندَ اإجراءِ ت�سفية ح�سب النموذج على حقلٍ نوعُ بياناتِهِ مذكرة فاإنَّ الخياراتِ التي �شتظهرُ هيَ:
)Is Null، Is Not Null(، ويمكــنُ اإتمامُ عمليةِ الت�شفيةِ بكتابةِ البياناتِ المُرادِ عملِ الت�شفيةِ 

بناءً عليها في الحقلِ.

كَ جرّبْ بنف�سِ

تعلّمْ
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ن�شاط )4-11(: ا�سترجاعُ المعلوماتِ منْ قاعدةِ البياناتِ.

    بالتعاونِ معَ زملائِكَ، نفّذْ ما ياأتي: 
1 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )تخ�س�سات المعلمين(.

2 - افتحْ جدولَ )المعلمين(.
3 - با�شتخدامِ مربعِ حوارِ بحث وا�ستبدال، ابحثْ عنْ الموظفِ الذي ا�شمُهُ الأولُ )عبد الرحمن(.

4 - با�شتخدامِ ت�سفية ح�سب النموذج نفّذ ما ياأتي: 
اأ    - اعر�ــصْ جميــعَ �شجــلاتِ المعلمينَ الذينَ )راتبه��م اأقل من 500 دينار(، ثــمَّ اأزلْ عاملَ 

الت�شفيّةِ.
ب- اعر�ــصْ �شجــلاتِ المعلميــنَ الذيــن )يحمل��ون �س��هادة ICDL(، اأوِ الذيــن )ولدوا في 

.)1983/4/5
       جـ- ام�شحْ عواملَ الت�شفيّةِ كافةً.

5 - با�شتخدامِ الت�شفيةِ ح�شبَ التحديدِ، نفّذْ ما ياأتي: 
 اأ   - اعر�صْ جميعَ معلوماتِ المعلمينَ )الأردنيين(، ثمَّ اأزلْ عاملَ الت�شفيّةِ.

 ب- اأعر�صْ معلوماتِ الموظفِ الذي رقمُهُ ) 123456(، ثمَّ اأزلْ عاملَ الت�شفيّةِ.
 جـ- احفظِ العملَ، ثمَّ اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.

     تعرفــتَ �شابقًــا اإلى ثلاثةِ طرقٍ ل�شترجاعِ البياناتِ، و�شتتعرفُ طريقةً اأخرى، هي: ال�شتعلامُ. 
 فما ال�شتعلامُ؟ وما طريقةُ اإن�شائِهِ، وكيفَ يتمُّ التعاملُ معه؟

1 - مفهوم ال�ستعلام
ال�شتعلامُ: هوَ �شوؤالٌ يُطرحُ على برنامجِ قاعدةِ البياناتِ، حولَ ما تت�شمنُه البياناتُ، حيثُ يقومُ 
ال�شتعــلامُ بتحديدِ الحقولِ التي �شوفَ يُبحثُ فيها، واأيــنَ يمكنُ العثورُ على تلكَ البياناتِ؟ 

وما �سروط البحث؟

ثانياً : ال�ستعلامات 
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2 - اإن�ساءُ ال�ستعلامِ
       يُمكنكَ اإن�شاءُ ال�شتعلامِ بطريقتينِ، هما: 

اأ   - اإن�س��اءُ ا�س��تعلامٍ با�س��تخدامِ المعال��جِ: حيثُ تُعدُّ هــذه الطريقةُ منْ اأ�شهلِ الطــرقِ في اإن�شاءِ 
ال�شتعلاماتِ، ولعملِ ذلكَ اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

1 . افتحْ قاعدةَ البياناتِ المطلوبةَ، مثلًا: )الموظفون(.
2 . حددِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الأق�سام(.

.) Create( 3 . اأنقرْ على تبويبِ اإن�ساء
 Query( ال�ستعلامات  معالج  اأيقونةَ  انقرْ   ،)Queries( ا�شتعلامات  مجموعةِ  منْ   .  4
Wizard(         ، فيظهرَ مربعُ حوارِ ا�ستعلام جديد )New Query(، ويكونُ خيارُ 

. معالج ال�ستعلامات الب�سيطة  )Simple Query Wizard( محددًا ب�شكلٍ افترا�شيٍّ
              5 . اأنقرْ زرَّ موافق )OK(                   . انظرِ ال�شكلَ )4–63(.

ال�شكلُ )4–63(: الخطواتُ الأولى لإن�شاءِ ال�شتعلامِ.
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Simple Query Wizard(،  ومنْ  معالج ال�ستعلامات الب�سيطة )   6 . يظهرُ مربعُ حوارِ 
مربعِ ال�شردِ جداول/ا�ستعلامات )Tables/Queries(، �شيكونُ جدولُ )الأق�سام( ظاهرًا 

ب�شببِ تحديدِه منذُ البدايةِ.
7 . اأ�شفْ حقولَ الجدولِ كلَّها بال�شغطِ على زرِّ ا�سافة كل الحقول         .

8 . انقرْ زرَّ التالي )Next(                     ، كما في ال�شكلِ )4–64(.

ال�شكلُ )4-64(: تحديدُ حقولِ ال�شتعلامِ.

9 . اإذا اأردتَ تغييرَ ال�شمِ الفترا�شيِّ للا�شتعلامِ، فاكتبْهُ في مربعِ التحريرِ. ما هوالعنوان الذي 
) What title do you want for your query? ( تريده ل�ستعلامِك؟

      مثلًا :)ا�ستعلام الأق�سام(، كما في ال�شكلِ )4–65(.
)Open the query to view information( 10. اأبقِ الخيارَ فتح ال�ستعلام لعر�ص المعلومات

         محددًا.
.              )Finish( 11. اأنقرْ زرَّ اإنهاء
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ال�شكلُ )4–65(: تحديدُ ا�شمِ ال�شتعلامِ، وعر�صُ بياناتِهِ.

ب -  اإن�ساءُ ال�ستعلامِ با�ستخدامِ الت�سميمِ: لعملِ ذلكَ اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 
.)Create ( 1 . اأنقرْ تبويبَ اإن�ساء

2 . منْ مجموعةِ ا�ستعلامات )Queries( ، اأنقرْ اأيقونةَ ت�سميم ال�ستعلام                ،
      فيظهرَ مربعُ حوارِ اإظهار جدول )Show Table(  على نافذةِ  ت�شميمِ ال�شتعلامِ.

3 . اخترِ الجدولَ الذي تريدُ، مثلًا: جدولَيِ )الأق�سام والموظفون(.
4 . اأنقرْ زرَّ اإ�سافة )Add(             ، انظرِ ال�شكلَ )66-4(.
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ال�شكلُ )4–66(: الخطواتُ الأولى لإن�شاءِ ال�شتعلامِ با�شتخدامِ الت�شميمِ.

 5 . اأنقــرْ زرَّ اإغ��لاق )Close( في مربعِ حــوارِ اإظهار ج��دول )Show Table(، فتظهرَ 
الجداولُ في نافذةِ ت�سميمِ ال�ستعلامِ كما في ال�شكلِ )4–67(.

 6 . اأنقــرْ نقــرًا مزدوجًا على الحقــلِ الذي تريدُ اإ�شافتَهُ للا�شتعــلام، في اأيِّ جدولٍّ منَ 
الجداولِ الظاهرةِ في ال�شكلِ )4-67(، فيظهرَ الحقلُ في الجزءِ ال�شفليِّ منْ نافذةِ 

ت�شميمِ ال�شتعلامِ. 
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 ال�شكل )4-67(: نافذةُ ت�شميمِ ال�شتعلام.

؛ اأمّا الق�شمُ ال�شفليُّ  تظهرُ الجداولُ التي اأُ�شيفتْ اإلى نافذةِ ت�شميمِ النموذجِ في الق�شمِ العلويِّ
فيتكونُ منْ �شتةِ �شفوفٍ رئي�شةٍ، وهيَ الآتي: 

1 - الحقل ) Field(: يُدرجُ فيهِ اأ�شماءُ الحقولِ المُرادِ اإظهارُها في ال�شتعلامِ.
2 - الجدول ) Table(: يُدرجُ فيهِ اأ�شماءُ الجداولِ اأوِ ال�شتعلاماتِ التي اأُخذتْ منها الحقولُ.

3 - فرز)Sort(: يُ�شتخدمُ ل�شبطِ فرزِ ال�شجلاتِ بناءً  على الحقلِ المحددِ.
4 - اإظهار) Show(: يُ�شتخدمُ لإظهارِ الحقلِ في ال�شتعلامِ اأو لإخفائهِ.

   5 - معايير )Criteria(: يُدرج فيهِ  معيارٌ واحدٌ اأوْ عدةُ معاييرَ معًا، ل�شبطِ نتائجِ ال�شتعلامِ.
   6 - اأو)Or(: يُدرج فيهِ معيارٌ واحدٌ اأوْ عدةُ معاييرَ اختياريةٍ، ل�شبطِ نتائجِ ال�شتعلامِ. 

7 . احفظِ ال�شتعلامَ منْ خلالِ قائمةِ ملف )File(، واخترْ اأمرَ حفظ )Save(، يظهرْ مربعُ 
ثمَّ  الموظفين(،  مثلًا: )ا�ستعلام  ال�شتعلامِ،  ا�شمَ  اكتبِ   .)Save As( با�سم  حفظ  حوارِ 

      .)OK(                    ا�شغطْ زرَّ موافق

ملحوظة
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ن�شاط )4–12(: اإن�ساءُ ال�ستعلاماتِ.
   بالتعاونِ معَ زملائِكَ نفّذ  ما ياأتي:

1 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )تخ�س�سات المعلمين(.
اأنْ يحتويَ  اأن�شئِ ا�شتعلامًا لجدولِ )التخ�س�ص(، با�شتخدامِ معالجِ ال�شتعلاماتِ، على   - 2

هِ )تخ�س�سات المدر�سين(. كلَّ حقولِ الجدولِ، و�شمِّ
كلَّ حقولِ  محتوياً  ال�ستعلام،  ت�سميم  با�شتخدامِ  )المعلمين(،  لجدولِ  ا�شتعلامًا   اأن�شئِ   -  3

الجدولِ، واحفظْهُ با�شمِ )معلومات المعلمين(.
4 - اأن�شئِ ا�شتعلامًا با�شتخدامِ ت�سميم ال�ستعلام  لجدولَيِ )التخ�س�ص والمعلمين( على اأنْ يحتويَ 

كلَّ حقولِ الجدولينِ، واحفظْهُ با �شمِ )معلومات الهيئة التدري�سية(.
5 - اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.

3 -  التعاملُ معَ ال�ستعلامِ
          اأ   - اإزالةُ حقلٍ منَ ال�ستعلامِ: يُمكنُ القيامُ بذلكَ باتّباعِ الخطواتِ الآتيةِ:

1 . افتحِ ال�شتعلامَ المطلوبَ  بطريقةِ عر�صِ الت�سميم )Design View(، مثلًا:
      )ا�ستعلام الموظفين(.

2 . اأنقرْ في اأيِّ �شفٍّ للحقلِ المرادِ حذفُهُ، مثلًا: حقلُ )�سورة الموظف(.
 Query  ( ال�ستعلام  اإعداد  مجموعةِ  ومنْ   ،)Design( ت�سميم  تبويبِ  علامةِ  منْ   .  3

.                        )Delete Columns( انقرْ اأيقونةَ حذف اأعمدة ،)Setup

         4 . احفظِ  ال�شتعلامَ.
        ب- ا�سافةُ حقلٍ جديدٍ: يُمكنُ عملُ ذلكَ منْ خلالِ الخطواتِ الآتيةِ: 

1 . افتحِ ال�شتعلامَ المطلوبَ بطريقة عر�ص الت�شميم )Design View(، مثلًا:
      )ا�ستعلام الموظفين(.

2 . اأنقرْ نقرًا مزدوجًا الحقلَ المطلوبَ اإ�شافتُهُ منَ الجدولِ، مثلًا:
      حقلُ )�سورة الموظف( منْ جدولِ )الموظفون(.

3 . احفظِ ال�شتعلامَ.
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ج�- اإ�س��افةُ معاييرَ للا�س��تعلامِ: يُمكنُ عملُ ذلــكَ با�شتخدامِ معامــلاتِ المقارنةِ، والمعاملاتِ 
المنطقيــةِ التــي در�شتَها �شابقًــا، فعلى �شبيلِ المثــالِ: لو اأردتَ عر�صَ جميــعِ معلوماتِ 
الموظفينَ الذينَ راتبُهم اأكبرُ اأوْ ي�شاوي450 دينارًا، اأوْ يعملونَ في ق�شمِ المحا�شبة، فقُمْ 

بما ياأتي: 
 .)Design View ( بطريقةِ عر�ص الت�سميم  )1 . افتحِ ال�شتعلامَ )ا�ستعلام الموظفين       

       2 . اأنقرْ في �شفِّ المعايير)Criteria( لحقلِ )الراتبِ(، واكتبِ المعيارَ )450 =>(.
        3 . اأنقرْ في �سفِّ اأو)or( لحقلِ )ا�سم الق�سم(، واكتبِ )المحا�سبة(. انظرِ ال�شكلَ )4–68(.

ال�شكلُ )4–68(: اإ�شافةُ معاييرَ للا�شتعلامِ.
     4 . احفظِ ال�شتعلامَ.

 .)Datasheet View( ِ5 . لروؤيــةِ النتائجِ، اعر�صِ ال�شتعلامَ بطريقةِ عر�صِ ورق��ةِ البيانات
انظرِ ال�شكلَ )69-4(.

ال�شكلُ )4-69(: نتائجُ ال�شتعلامِ.

د  - اإزالةُ معيارٍ منَ ال�ستعلامِ: يُمكنكَ عملُ ذلكَ منْ خلالِ فتحِ ال�شتعلامِ بطريقةِ عر�ص الت�سميم 
 )Delete( وتحديــدِ المعيارِ المُرادِ حذفُهُ، وال�شغطِ على زرِّ حذف  ،)Design View(

منْ لوحةِ المفاتيحِ، ثمَّ احفظِ ال�شتعلامَ.   
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ه�- اإزالةُ جميعِ معاييرِ ال�ستعلامِ: ولعملِ ذلكَ اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 
1 . افتحِ ال�شتعلامَ المطلوبَ  بطريقةِ عر�ص الت�سميم )Design View(، مثلًا:

                    )ا�ستعلام الموظفين(.
.)or( 2 . اأنقرْ داخلَ اأيِّ خليةٍ في �شفِّ اأو              

 Query( ومنْ مجموعةِ اإعداد ال�س��تعلام ،)Design( 3 . مــنْ علامةِ تبويبِ ت�س��ميم
.)Delete Rows( انقرْ اأيقونةَ حذف �سفوف ،)Setup

4 . اأنقرْ داخلَ اأيِّ خليةٍ في �شفِّ معايير )Creteria(، ثمَّ اأعدْ تنفيذَ الخطوةِ رقم )3(.
5 . احفظِ ال�شتعلامَ.

و  - نقلُ حقلٍ في ال�ستعلامِ: ولعملِ ذلكَ اتَّبعْ ما ياأتي: 
.)Design View( 1 . افتحِ ال�شتعلامَ المطلوبَ  بطريقةِ عر�ص الت�سميم

2 . �شعِ الموؤ�شرَ اأعلى الحقلِ المُرادِ نقلُه، حتى ي�شبحَ على �شكلِ �شهمٍ اأ�شودَ متجهٍ
              للاأ�شفل، ثمَّ انقرْ مرةً واحدةً، فيتمَّ تحديدُ الحقلِ.

3 . �شعْ موؤ�شرَ الفاأرةِ على الحقلِ المحددِ، وا�شغطْ معَ ال�شحبِ للمكانِ المُرادِ نقلِ 
الحقلِ اإليهِ.

 4 . احفظِ ال�شتعلامِ.
ز  - اإخفاء/اإظه��ار حقل من ال�س��تعلام: عادةً، ما تظهــرُ كلُّ الحقولِ التي ت�شيفُها اإلِى ت�شميمِ 
، عندَ عر�صِ ال�شتعلامِ  بطريقةِ عر�صِ ورقةِ البياناتِ،  ال�شتعلامِ في الو�شعِ الفترا�شيِّ
وقدْ تحتاجُ - اأحيانًا - اأنْ يت�شمنَ ال�شتعلامُ  حقلًا معيّنًا؛ ل�شتخدامهِ في بناءِ معاييرَ 
للا�شتعــلامِ، ول تريــدُ اإظهــارَهُ في نتائــجِ ال�شتعلامِ، مثــلًا: )اإظهــارُ كلِّ معلوماتِ 

الموظفينَ الذين راتبهُم اأكبرُ من 1000 دينارٍ، منْ دونِ اإظهارِ حقلِ الراتبِ(.
                    ولإخفاءِ حقلٍ منَ ال�ستعلامِ نفّذْ ما ياأتي: 

1 . افتــحِ ال�شتعلامَ المطلــوبَ  بطريقةِ عر���ص الت�س��ميم )Design View(، مثلًا: 
)ا�ستعلام الموظفين(.

2 . في �شفِّ اإظهار )Show(، األَغِ التفعيلَ عنِ الحقلِ الذي تريد اإخفاءَه، مثلًا: حقلُ 
)الراتب(.

3 . احفظِ ال�شتعلامَ.
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لِ الحقلَ الذي تريدُ اإِظهارَهُ،  يُمكنُ اإعادةُ اإظهارِ الحقلِ بالذهابِ اإلى �شفِّ اإظهار)Show(، وفعِّ
واحفظِ ال�شتعلامَ.

ح- ت�سغيلُ ال�ستعلامِ: يُمكنُ القيام بت�شغيلِ ال�شتعلامِ، لعر�صِ نتائجِهِ بطريقةِ عر�ص ورقة 
المجموعةِ  منَ  ثمَّ   ،)Design( ت�سميم  تبويبِ  منْ   )Datasheet View( البيانات 

             .            )Run ( انقرْ اأيقونةَ ت�سغيل ،)Results( النتائج

ن�شاط )4–13(: التعاملُ معَ ال�ستعلاماتِ.      

    بالتعاونِ معَ زملائِكَ نفّذ ما ياأتي: 
1 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )تخ�س�سات المعلمين(.

2 - افتحِ ا�شتعلامَ )معلومات المعلمين(  بطريقةِ عر�ص الت�سميم، نفّذْ ما ياأتي: 
اأ   - احذفْ حقلَ )�شورة(.

ب- اأ�شــفِ المعيار400َ في �شطرِ المعاييــر لحقلِ )الراتب(، والمعيــارَ )1983/4/5( في 
�شطرِ )اأو( لحقلِ )تاريخ الولدة(.

جـ- انقلْ حقلَ )الجن�سية(، ليظهرَ بعدَ حقلِ )الرقم الوزاري(.
د  - اخفِ حقلَ )رقم التخ�س�ص(.

هُ  بطريقةِ عر�صِ ورقةِ بياناتٍ. هـ - احفظِ ال�شتعلامَ، واعر�شْ
و  - اأعدْ فتحَ ال�شتعلامِ بطريقةِ عر�ص الت�سميم.

ز  - احذفْ كلَّ المعاييرِ.
ح - احفظِ ال�شتعلامَ.
ط - �سغّلِ الا�ستعلامَ.

ي - اأغلقِ ال�شتعلامَ، ثمَّ اأَغلقْ قاعدةَ البياناتِ.

ملحوظة
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اسئلةُ الفصلِ

1 -  با�شتخدامِ قاعدةِ بياناتِ )الغرف ال�شفيّة(، نفّذْ ما ياأتي: 
         اأ   - افتحْ جدولَ )الغرفة ال�شفيّة(، ونفّذْ ما ياأتي:

               1 . ابحثْ عنْ مربي ال�شفِّ الذي ا�شمُهُ معاذ مروان.
2 . با�شتخدامِ الت�شفيةِ ح�شبَ التحديدِ، اعر�صْ الغرفَ ال�شفيّةَ كلَّها في الطابقِ الثاني، 

ثمَّ اأزلْ عاملَ الت�شفيةِ. 
3. با�شتخدامِ الت�شفيةِ ح�شبَ النموذجِ، اعر�صْ معلوماتِ ال�شفِّ 9اأ جميعَها، وام�شحْ 

عواملَ الت�شفيّةِ كافةً.
        ب- افتحْ جدولَ )الطالبِ(، وقُمْ بما ياأتي:

1 . با�شتخــدامِ الت�شفيةِ ح�شبَ النموذجِ، اعر�صْ معلومــاتِ الطلابِ جميعًا، الذينَ 
ولدوا بعدَ تاريخِ 2003/1/1، اأَلْغِ عاملَ الت�شفيّةِ.

2 . اعر�ــصْ جميــعَ معلوماتِ الطلبةِ الذيــن ي�شكنونَ في الزرقــاءِ، اأوِ الذينَ يحملونَ 
الجن�شيةَ ال�شوريةَ، با�شتخدامِ الت�شفيةِ ح�شبَ النموذجِ، ثمَّ ام�شحْ عواملَ الت�شفيةِ 

كافةً.
       جـ- احفظِ التعديلاتِ، واأغلقْ جدوليِ )الغرفةِ ال�شفيّةِ، الطالبِ(.

2 - حــدّدْ جــدولَ )الغرفةِ ال�شفيّةِ(، واأن�شــئِ ال�شتعلاماتِ الآتيةَ با�شتخــدام المعالج، على اأنْ 
تحتويَ على كلِّ حقولِ الجدولِ، ثمَّ احفظِ العملَ، واأغلقِ ال�شتعلاماتِ: 

ــهِ )الغرف ال�شفيّةَ في الطابــقِ الأوّلِ(، على اأنْ تظهرَ معلوماتُ  اأ   - ال�شتعــلامُ الأولُ �شمِّ
الغرفِ ال�شفيّةِ جميعُها في الطابقِ الأولِ.

هِ )الغرفَ ال�شفيّةَ فــي الطابقِ الثاني(، على اأنْ تظهرَ معلوماتُ  ب- ال�شتعــلامُ الثاني، �شمِّ
الغرفِ ال�شفيّةِ كلُّها في الطابقِ الثاني.

هِ )الغرفَ ال�شفيّةَ في الطابقِ الثالثِ(، على اأنْ تظهرَ معلوماتُ  جـ- ال�شتعلامُ الثالثُ ، �شمِّ
الغرفِ ال�شفيّةِ جميعُها في الطابقِ الثالثِ.
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3 - با�شتخدامِ ت�شميمِ ال�شتعلامِ، اأن�شئِ ال�شتعلاماتِ الآتيةَ على جدولِ )الطالب(.
هِ )الطلبةَ الردنيينَ(، على اأنْ تظهرَ معلوماتُهم جميعُها.         اأ   - ال�شتعلامُ الأولُ �شمِّ

هِ )الطلبةَ ال�شوريينَ(، على اأنْ تظهرَ معلوماتُهم كلُّها.         ب- ال�شتعلامُ الثاني �شمِّ
هِ )اأوائلَ المدر�شةِ(، على اأنْ تظهرَ جميعُ معلوماتِ الطلبةِ،         جـ- ال�شتعلامُ الثالثُ �شمِّ

                 الذينَ معدلُهم اأكبرُ اأو ي�شاوي )90(.
هِ )�شعبةَ العا�شرِ اأ(، على اأنْ تظهرَ معلوماتُ الطلبةِ جميعُها.          د - ال�شتعلامُ الرابعُ �شمِّ

4 -  اأرادتْ مدر�شتُــكَ تخ�شي�ــصَ با�شــاتٍ، لنقــلِ الطلبةِ مــنْ اأماكنِ �شكنِهم، اإِلــى المدر�شةِ 
وبالعك�صِ، ما اأف�شلُ طريقةٍ لتق�شيمِ الطلبةِ على جولتِ هذه البا�شاتِ؟ طبقْها عمليًّا.
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ا ب�شكلٍ  يُتيــحُ لكَ برنامجُ اأك�ش�ص الح�شولَ على المخرجاتِ منْ قاعدةِ البياناتِ بطريقتينِ؛ اإمَّ
ا ب�شيغةٍ رقميةٍ، وذلكَ بت�شديرِ الجداولِ، اأوِ ال�شتعلاماتِ،  ورقيٍّ وذلكَ با�شتخــدامِ التقاريرِ، واإمَّ
رُ  اأوِ النمــاذجِ، اأوْ �شجلاتٍ محددةٍ اإلى ملفاتٍ مختلفةٍ. فما خطواتُ اإن�شاءِ التقاريرِ؟ وكيفَ تُ�شدَّ

البياناتُ؟ 

1 - اإن�ساءُ التقريرِ

ت�شاعدُكَ التقاريرُ على اإمكانيةِ التحكمِ في هيئةِ طباعةِ محتوياتِ الجداولِ، اأو ال�شتعلاماتِ 
ب�شكلٍ ورقيٍّ من دونِ التغييرِعلى بياناتِ الجداولِ وال�شتعلاماتِ الماأخوذةِ منها التقاريرُ، 

ويمُكنكَُ اإن�ساءُ التقاريرِ باتبّاعِ الطريقتينِ الآتيتينِ: 
        اأ   - اإن�ساءُ تقريرٍ ب�سيطٍ: وذلك باتّباعِ الخطواتِ الآتيةِ: 

              1 . افتحْ قاعدةَ البياناتِ المطلوبةِ، مثلًا: )الموظفون(.
              2 . حددِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الأق�سام(.

.)Create( 3 . اأنقرْ علامةَ تبويبِ ان�ساء              
4 . منَ المجموعةِ تقارير)Reports(، اأنقرْ اأيقونةَ تقرير)Report(         ، فيتــمَّ اإن�شاءُ 
تقريــرٍ جديدٍ، يحتوي على حقولِ الجــدولِ كافةً، ويُعر�صُ بطريق��ة عر�ص التخطيط 

)Layout View(، انظرِ ال�شكلَ )4–70(.
      5. اخترْ اأمرَ حفظ )Save(، فيظهرَ مربعُ حوارِ حفظ  با�سم )Save As(، حددِ ا�شمَ التقريرِ

           في مربعِ تحريرِ ا�شمِ التقريرِ، مثلًا: )اأق�سام الموؤ�س�سة(.

الف�سل الخام�ص    المخرجات

اأولً: التقاريرُ  وت�سديرُ البياناتِ 
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ال�شكلُ )4–70(: اإن�شاءُ تقريرٍ ب�شيطٍ.

ب- ان�ساءُ تقريرٍ با�ستخدامِ المعالجِ: ويُمكنُ عملُ ذلكَ باتباعِ الخطواتِ الآتيةِ:
1 . حددِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الموظفون(.

.)Create( 2 .  اأنقرْ علامةَ تبويبِ اإن�شاء
   )Report Wizard( انقرْ اأيقونةَ معالج التقارير ،)Reports(3 . منَ المجموعةِ تقارير    

.)Report Wizard(فيظهرَ مربعُ حوارِ معالج التقارير ،                           
  4 .  لحظْ ظهورَ الجدولِ المحدّدِ في مربعِ  ال�شردِ جداول/ا�ستعلامات

           )Tables/Queries(، ثمَّ انقرْ زرَّ ا�شافة كل الحقول         ، لإ�شافةِ حقولِ 
الجدولِ كلِّها،كما في ال�شكلِ )71-4(.
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                 .                     )Next( 5 . اأنقرْ زرَّ التالي

ال�شكلُ )4–71(: الخطواتُ الأولى لإن�شاءِ تقريرٍ با�شتخدامِ المعالجِ.

دُ الآنَ م�شتويــاتُ التجميــعِ )وهيَ و�شيلــةٌ لتجميعِ البيانــاتِ على �شكلِ  6 .   �شتُحــدَّ
دْ حقلًا للتجميعِ ، مثلًا: )الجن�سية(. مجموعاتٍ ح�شبَ حقلٍ معينٍ (، حدِّ

 .     )Next( 7 .  وا�شغطْ زرَّ ا�سافة الحقل المحدد          ، ثمَّ  انقرْ  زرَّ التالي
انظرِ ال�شكلَ )4–72(.

ال�شكلُ )4–72(: تحديدُ حقلٍ للتجميعِ.
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)Ascending( 8 . �شتفرزُ الآنَ �شجلاتِ التقريرِ ح�شبَ حقلٍ معينٍ، ب�شكلٍ ت�شاعدي
                                       اأوْ تنازلي )Descending(   ، اخترْ مثلًا: حقلَ )ا�سم الموظف

                         الأول(، واأبقِ زرَّ الأمرِ على ت�ساعدي ) Ascending(، ثمَّ انقرْ زرَّ التالي
  .          )Next(                    

ال�شكلُ )4–73(: فرزُ ال�شجلاتِ ح�شبَ حقلٍ معينٍ.

   بالنقرِ بموؤ�شرِ الفاأرةِ على زرِّ ت�شاعدي )Ascending(                     ، يتحولُ اإلى تنازلي
                        )Descending(، والعك�صُ �شحيحٌ.

دُ اتجاهُ التقريرِ، انقرْ زرِّ  دُ الطريقةُ التي تريدُها لتخطيطِ التقريرِ، وكذلك يُحدَّ 9  . �شتُحدَّ
.)Layout( منْ ق�شمِ تخطيط )Stepped( الختيارِ تخطي

ملحوظة
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واتركِ   ،)Orientation( التجاه  ق�شمِ  منْ   ،)Landscap( اأفقي  الختيارِ  زرَّ  انقرْ   .10
 Adjust the Field  ( الحقول  كافة  ال�سفحة  تحتوي  حتى  الحقل  عر�ص  �سبط  الخيارَ 

)Next( محددًا، ثمَّ انقرْ زرَّ التالي )Width so all Field fit on a page

                                   . انظرِ ال�شكلَ )4–74(.

ال�شكلُ )4–74(: تحديدُ تخطيطِ التقريرِ واتّجاهِهِ

11 . حددِ ا�شمًا  للتقريرِ، مثلًا: )بيانات موظفي ال�سركة(، واأبقِ خيارَ معاينة التقرير
ــلًا، ثــمَّ انقــرْ زرَّ اإنه��اء )Finish(             . انظر ال�شكلَ             )Preview the report( مفعَّ

.)75–4(

ال�شكلُ )4–75(: تحديدُ ا�شمِ التقريرِ ومعاينتُهُ.
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فكرْ، ناق�شْ، �شاركْ

12 . مــنْ علامةِ تبويبِ معاينة قبل الطباعة )Print Preview(، انقرْ اأيقونةَ اإغلاق معاينة 

.                   )Close Print Preview ( قبل الطباعة

ناق�صْ معَ زملائِكَ ا�شتخدامَ التقاريرِ لطباعةِ البياناتِ منْ الجداولِ وال�شتعلاماتِ، على الرغمِ 
منْ اإِمكانيةِ طباعتِها ب�شكلٍ مبا�شرٍ منْ خلالِ مربعِ حوارِ طباعةٍ.

      ل يُمكنُ اإِ�شافةُ اأيِّ حقلٍ نوعُ بياناتِهِ مذكرة اأو كائن )OLE( ب�شفتهِ حقلًا للتجميعِ.

2 -  ت�سديرُ البياناتِ
ن�شتطيعُ ت�شديرَ ملفِّ اأك�ش�ص اإلِى العديدِ منَ الملفاتِ مثلَ: م�شنفِ )Excel(، اأوْ ملفِّ ن�شي 
)TXT.(، وغيرِها، فمثلًا لو اأردتَ ت�شديرَ جدولٍ اإلى م�شنفِ)Excel(،فاتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

اأ    - افتحْ قاعدةَ البياناتِ المطلوبةِ، مثلًا: )الموظفون(.
ب- حددِ الجدولَ المطلوبَ، مثلًا: )الموظفون(.

.  )External Data( جـ-  اأنقرْ تبويبَ بيانات خارجية
د  - منَ المجموعةِ ت�سدير )Export(، اأنقرْ اأيقونةَ )Excel(            . انظرِ ال�شكلَ

.)76–4(       

ال�شكلُ )4–76(: الخطواتُ الأولى لت�شديرِ الملفِ.

تعلّمْ
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 ، )Export - Excel Spread sheet( هـ- يظهرُ مربعُ حوارِ ت�شدير – جدول بيانات
دْ  انقرْ زرَّ ا�شتعرا�ص )Browse(، فيظهرَ مربعُ حوارِ حفظ ملف )File Save(، حدِّ
مكان حفظِ الملفِ، مثلًا: �سطح المكتب Desktop، وفي مربعِ تحريرِ الت�شميةِ حدّدْ 

لهُ ا�شمًا، مثلًا:
. انظرِ ال�شكلَ )4–77(.              ) Save( انقرْ زرَّ حفظ ،)موظفو ال�سركة(       

.                                         ال�شكلُ )4–77(: تحديدُ مكانِ حفظِ الملفِّ
 ،                     )OK( انقرْ زرَّ موافق ،) Excel( و - منْ مربعِ حوارِ ت�سدير – جدول بيانات

للانتقالِ اإلى الخطوةِ التاليةِ.
ز -  اأنقرْ زرَّ اإغلاق)Close(       ؛ لإكمالِ الت�شديرِ دونَ تفعيلِ خيارِ حفظ 

          خطوات الت�سدير )Save Export Steps(. انظرِ ال�شكلَ )4–78(.

ال�شكلُ )4–78(: النتهاءُ منْ عمليةِ الت�شديرِ.
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ن�شاط )4–14(: اإن�ساءُ التقاريرِ، وت�سديرُ الجداولِ.

   بالتعاونِ معَ زملائِكَ، نفّذ ما ياأتي: 
1 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )تخ�س�سات المعلمين(.

2 - اأن�شئْ تقريرًا ب�شيطًا لجدولِ )التخ�س�ص(، واحفْظُه با�شمِ )تخ�س�ص المعلم(.
3 - با�شتخــدامِ معالــجِ التقاريرِ، اأن�شــئْ تقريرًا لجدولِ )المعلمين(، علــى اأنْ يحتويَ كلَّ حقولِ 
الجــدولِ، واجعلْ  حقلَ )يحمل �س��هادة ICDL( حقلَ تجميعٍ، ورتبْــهُ تنازليًّا ح�شبَ حقلِ 

هِ )بيانات المعلم(. )الرقم الوزاري( ، اجعلْ تخطيطَهُ كتلة، واتجاهَهُ اأفقي، و�شمِّ
4 - �شدّرْ جدولَ )المعلمين(، كم�شنفِ Excel ، على �شطح المكتب، و�شمّهِ )بيانات الكادر 

         التعليمي في المدر�سة(.

5 - اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.

نُكَ برنامجُ اأك�ش�ص منْ طباعةِ كائناتِ قاعدةِ البياناتِ جميعِها، با�شتثناءِ وحداتِ الماكرو،       يُمكِّ
والوحداتِ النمطيةِ. و�شتتعرفُ لحقًا كيفيةَ تجهيزِ الكائناتِ في قاعدةِ البياناتِ للطباعةِ، بالإ�شافةِ 

اإلى الخطواتِ اللازمةِ لطباعةِ اأيِّ كائنٍ.

1 - معاينةٌ قبلَ الطباعةِ
يُتيحُ لكَ هذا الأمرُ روؤيةَ ال�شكلِ النهائيِّ للكائنِ قبلَ طباعتِهِ، بالإ�شافةِ اإلى القيامِ بعددٍ منَ 
العملياتِ التي ت�شاعدُكَ على تح�شينِ مظهرِ الكائنِ على ورقِ الطباعةِ، وللقيامِ بمعاينةِ كائنٍ 

في برنامجِ اأك�ش�ص، نفّذ ما ياأتي: 
اأ   - افتحْ قاعدةَ البياناتِ المطلوبةِ، مثلًا: )الموظفون(.

ب- حددِ الكائنَ المطلوبَ، مثلًا: جدولُ )الموظفون(.
.)File( جـ- انقرْ قائمةَ ملف

.)Print( د - اخترْ اأمرَ طباعة
انظرِ   )Print Preview( الطباعة  قبل  معاينة  اأمرَ  اخترْ  الظاهرةِ،  الفرعيةِ  القائمةِ  منَ   هـ- 

ال�شكلَ )4–79(.

ثانياً: الطباعة 
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ال�شكلُ )4–79(: معاينةُ قبلَ الطباعةِ.
مقدارِ  وتحديدُ  الورقةِ،  حجمِ  وتحديدُ  الكائنِ،  طباعةُ  باإمكانِكَ  ال�شابقِ،  ال�شكلِ  خلالِ  منْ 
الهوام�صِ، بالإ�شافةِ اإلى تحديدِ اتجاهِ ال�شفحةِ )عمودي، اأفقي (، والقيامِ بعمليةِ التكبيرِ والت�شغيرِ، 

والتحكمِ بعددِ ال�شفحاتِ الظاهرةِ في المعاينةِ، وت�شديرِ الكائنِ، واإغلاقِ نافذةِ المعاينةِ.

2 -  طباعةُ كائنٍ 
         يُوفرُ برنامجُ اأك�ش�ص طريقتينِ لطباعةِ الكائنِ، وهما: 

نُكَ هذا الأمرُ منْ اإر�شالِ الكائنِ اإلى الطابعةِ مبا�شرةً، وطباعةِ  اأ   - طباعةٌ �س��ريعةٌ: حيث يُمكِّ
ن�شخةٍ واحدةٍ منهُ،منْ دونِ اإجراءِ اأيِّ تعديلاتٍ على الكائنِ. 

                 وللقيامِ بطباعةِ الكائنِ ب�سكلٍ �سريعٍ، اتبّعِ الخطواتِ الآتيةَ: 
               1 . حددْ اأوِ افتحِ الكائنَ المطلوبَ، مثلًا: جدولُ )الموظفون(.

.)File( 2 . اأنقرْ قائمةَ ملف        
.)Print( 3 . اخترْ اأمرَ طباعة        

.)Quick Print( 4 . منَ القائمةِ الفرعيةِ الظاهرةِ اخترْ اأمرَ طباعة �شريعة         
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اأكبرَ في التحكمِ في  اإمكانيةً  الطباعةُ با�ستخدامِ مربعِ حوارِ طباعةٍ: تعطيكَ هذهِ الطريقةُ  ب- 
عملية الطباعةِ، ولطباعةِ اأيِّ كائنٍ با�شتخدامِ هذهِ الطريقةِ، اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

1 . حددْ اأوِ افتحِ الكائنَ المطلوبَ، مثلًا: جدولُ )الموظفون(.
.)File( 2 . اأنقرْ قائمةَ ملف

.)Print( 3 . اخترْ اأمرَ طباعة
4 . منَ القائمةِ الفرعيةِ الظاهرةِ اخترْ اأمرَ طباعة )Print(،  فيظهرَ مربعُ حوارِ  طباعة

       )Print(، اأنظرِ ال�شكلَ )4–80(.

 ال�شكلُ )4–80(: مربعُ حوارِ الطباعةِ.

منْ خلالِ ال�شكلِ )4–80(، تلاحظُ اأَنَّ مربعَ الطباعةِ يتكونُ منْ ثلاثِ مناطقَ رئي�شةٍ، هي: 
اأ   - الطابع��ةُ )Printer(:حيثُ يُمكنُكَ النقرُ على �شهمِ الإ�شدالِ؛ لختيارِ الطابعةِ المثبتةِ على 

جهازِ الكمبيوترِ، والقيامِ بعمليةِ الطباعةِ عليها.
نُكَ هذا الجزءُ منْ تحديدِ ما تودُّ طباعتَهُ، �شواءٌ  ب- نطاقُ الطباعةِ  )Print Range(:حيثُ يُمكِّ
كانَ الكائنُ الحاليُّ كاملًا، اأمْ �شفحات منهُ، مثلُ )الطباعةِ منَ ال�شفحةِ 2 اإلى �شفحةِ 7(، 

دتَها. اأوْ ال�شجلاتِ التي حدَّ
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جـــ- عددُ الن�شخِ )Copies(: حيثُ باإمكانِكَ تحديــدُ عددِ الن�شخِ التي تريدُ طباعتَها،  واإذا 
اأردتَ طباعةَ اأكثرَ منْ ن�شخةٍ، وحددتَ خيارَ )دمج الن�س��خ(، فاإنَّهُ يرتّبُ الطباعةَ )اأيْ: اأن 
الطباعة تتــمُ ب�شكلٍ متوالٍ؛ بحيثُ يطبعُ الن�شخةَ الأولى كاملةً، ثمَّ الن�شخةَ الثانيةَ كاملةً، 

وهكذا( حتى ينتهيَ منْ طباعةِ الن�شخِ كلِّها.

ن�شاط )4–15(: طباعة الكائنات.

   بالتعاونِ معَ زملائِكَ، نفّذْ ما ياأتي: 
1 - افتحْ قاعدةَ بياناتِ )تخ�ش�شات المعلمين(.

2 - اطبعْ كلَّ الكائناتِ با�شتخدامِ طرقِ الطباعةِ التي تعلمتَها.
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اسئلةُ الفصلِ

   بالعتمادِ على قاعدةِ بياناتِ )الغرف ال�شفيّة( طبق ما ياأتي: 
1  - اأن�شــئْ تقريرًا ب�شيطًا لجدولِ )الغرفــة ال�شفيّة(، واحفظْهُ با�شمِ )بيانات الغرف ال�شفيّة(، 

ثم اأغلقِ التقريرَ.
2- با�شتخــدامِ معالج التقارير، اأن�شئْ تقريرًا لجدولِ )الطالــب(، على اأنْ يحتويَ كلَّ حقولِ 
الجــدولِ، واجعلْ حقــلَ )ال�شف وال�شعبة( حقلَ تجميعٍ، ورتبْــهُ ت�شاعديًّا ح�شبَ حقلِ 
هِ )طلابِ  )تاريــخ الــولدة(، واجعلْ تخطيطَــهُ )مف�شل(، واتجاهَــهُ )عامــودي(، و�شمِّ

المدر�شة(.
هِ )بيانات الطلبة(. 3- �شدّرْ جدولَ )الطالب(، كملفٍّ ن�شي، على �شطحِ المكتبِ، و�شمِّ

4 - اطبعْ الكائناتِ الموجودةَ في قاعدةِ البياناتِ كلَّها.
 5- اأغلقْ قاعدةَ البياناتِ.
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1 - اذكرِ الخطواتِ الواجبِ اتّباعُها للقيامِ بكلٍّ منْ: 
اأ- فتحِ قاعدةِ بياناتٍ منْ جهازِ الحا�شوبِ.

ب- اإن�شاءِ جدولٍ بطريقةِ عر�صِ الت�شميمِ، وطريقةِ عر�صِ ورقةِ البياناتِ.
جـ- اإن�شاءِ نموذجٍ با�شتخدامِ المعالجِ.

 د - اإن�شاءِ العلاقةِ بينَ جدولينِ.
2 - بيّنْ اأهميةَ كلٍّ منَ الكائناتِ الآتيةِ  في قاعدةِ البياناتِ: 

        اأ   - الجدولِ            ب- النموذجِ                  جـ- ال�شتعلامِ                 د- التقريرِ.
3 -  ما الفرقُ بينَ ا�شتخدامِ التقريرِ، وت�شديرِ البياناتِ في الح�شولِ على المخرجاتِ؟ 

4 - طبّــقْ ما تعلمتَــهُ في هذهِ الوحدةِ لت�شميــمِ م�شروعِ قواعدِ بياناتٍ مــعَ مجموعتِك، مثلًا: 
عنِ ) المق�شفِ المدر�شــي، البرنامجِ الدرا�شيِّ في مدر�شتِك، الفنادقِ، �شوؤونِ الموظفينَ، 

الم�شت�شفياتِ(، مثالٌ: لت�شميمِ م�شروعِ المق�شفِ المدر�شيِّ اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ : 
اأ   -  حددِ الجداولَ والحقولَ المطلوبةَ.

ب- حددْ نوعَ البياناتِ لكلِّ حقلٍ.
لُ اأنْ يكونَ رقمَ القطعةِ(. جـ- حدّدِ الحقلَ المِفتاحيَّ )ويُف�شَّ

د  - اأن�شئْ قاعدةَ بياناتٍ با�شتخدامِ الحا�شوبِ.
هـ - �شمّمِ الجدولَ الخا�صَّ بالبياناتِ با�شتخدامِ الحا�شوبِ.

و  - اأدخلِ البياناتِ المتوافرةَ )15 �شجلًا على الأقل(.
.) ز  - ا�شتخدمْ نموذجَ )جدوليٍّ

مِ ا�شتعلامًا، لإظهارِ جميعِ معلوماتِ الموادِ التي يزيدُ عددُ القطعِ فيها عنْ 50          ح - �شمِّ
               قطعةً، ويقلُّ �شعرُها  عنْ 0٫25 دينار.

مِ ا�ستعلامًا للموادِ التي لا يتوافرُ منها اأيةُ قطعةٍ.        ط - �سمِّ
       ي - �شمّمْ تقريرًا، واطبعْهُ.
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تقويمٌ ذاتيٌّ

1

2
3

4
5

6
7
8
9

10
11
12
13
14

المهارةُ            درجةُ الإتقانِ الرقم               
ممتاز  جيد جدا   جيد  �شعيف                              

اأعــرفُ المق�شــودَ بقواعــدِ البيانــاتِ، واأعــرفُ 
فوائدَها، وا�شتخداماتِها.
اأميّزُ بينَ اأنواعِ البياناتِ.

اأطبّــقُ خطواتِ تجهيــزِ قاعدةِ البيانــاتِ في عملِ 
اأنظمةٍ حا�شوبيَّةٍ.

اأ�شغّلُ برنامجَ اأك�ش�ص، واأنهي العملَ بهِ.
 اأعــرفُ اأجــزاءَ النافذةِ الرئي�شــةِ، واأهميةَ كلِّ جزءٍ 

منها.
اأن�شئُ قاعدةَ بياناتٍ.

اأنفّذُ العملياتِ ال�شائعةَ في قاعدةِ البياناتِ.
اأن�شئُ الجداولَ، واأتعاملُ معَها.

اأُن�شىءُ النماذجَ، واأعدّلُ ت�شميمَها.
اأن�شئُ العلاقاتِ، واأتعاملُ معَها.

اأطبّقُ البحثَ والت�شفيةَ في قاعدةِ البياناتِ.
اأن�شئُ ال�شتعلاماتِ والتقاريرِ، واأتعاملُ معَها.

 اأ�شدّرُ البياناتِ في قاعدةِ البياناتِ. 
اأطبَعُ جميعَ الكائناتِ الحاليَّةِ في قاعدةِ البياناتِ.

نقاطِ  وتحديدِ  ذاتيًّا،  كَ  نف�سِ لتقويمِ  الاآتي،  التقديرِ  �سلمَ  اأكملْ  الرابعةَ،  الوحدةَ  درا�ستِكَ  بعدَ 
ال�شعفِ لديكَ، واإيجادِ الحلولِ المنا�شبةِ:
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مسردُ المصطلحاتِ
هِ. الحقلُ )Field( : هوَ عمودٌ في الجدولِ، يمتازُ باأنَّ بياناتِهِ منَ النوعِ نف�شِ

ال�شجلُ )Record(: مجموعةُ الحقولِ الموجودةِ في �شفٍّ واحدٍ منْ جدولِ قاعدةِ البياناتِ، 
دٍ. وهيَ تتعلقُ ب�شيءٍ محدَّ

المِفتــاحُ الأ�شا�شــيُّ )Primary Key( : هوَ حقلٌ، اأوْ مجموعةٌ مــنَ الحقولِ، التي تجعلُ كلَّ 
�شجلٍ يتميزُ عنْ غيرهِ منَ ال�شجلاتِ. 

المِفتــاحُ الأجنبــيُّ )Foreign Key(: هــوَ حقلٌ، ي�شتمدُ قيمَــهُ منْ حقلِ المفتــاحِ الأ�شا�شيِّ 
ه. الموجودِ في جدولٍ اآخرَ، اأو في الجدول نف�شِ

النموذجُ )Form( : يٌ�شتخدمُ النموذجُ للتعاملِ معَ بياناتِ الجدولِ ب�شهولةٍ.
ال�شتعلامُ )Query( : يُ�ستخدمُ لا�سترجاعِ معلوماتٍ معينةٍ، بالاعتمادِ على �سرطٍ محددٍ.

التقريرُ)Report(: هوَطريقةٌ لعر�صِ البياناتِ واإعدادِها لغاياتِ الطباعةِ. 
الت�شفيــةُ )Filter (: عر�صُ مجموعةٍ منَ ال�شجلاتِ التي تحققُ �شرطًا معينًا، وتجري الت�شفيةُ 

بطرقٍ مختلفةٍ، منها: الت�شفيةُ ح�شبَ التحديدِ، والت�شفيةُ ح�شبَ النموذجِ.
اأمــنُ ال�شبــكاتِ )Network Security( : مجموعــةٌ منَ الإجــراءاتِ والقوانيــنِ والأنظمةِ 
التي تُحمــى بها المعلوماتُ، والأجهــزةُ، والو�شائطُ الم�شتخدمةُ في حفــظِ هذهِ المعلوماتِ 

ومعالجتِها وتبادلِها عبرَال�شبكةِ.
البرتوكــولُ )Protocol( : مجموعةٌ مــنَ المقايي�صِ، والقواعدِ الموحــدةِ، والإجراءاتِ التي 

لُ عمليةَ الت�شالِ بينَ اأجهزةِ الحا�شوبِ في ال�شبكةِ، ب�شكلٍ �شحيحٍ واآمنٍ. ت�شهِّ
الت�شــادمُ )Collision( : هــوَ قيامُ اأكثرَ منْ جهازٍ باإر�شالِ البيانــاتِ في الوقتِ عينهِ، على خطِّ 

هِ في ال�شبكةِ. التّ�شالِ نف�شِ
حُ ت�شلُّمَ الر�شالةِ منْ عدمِه. التغذيةُ الراجعةُ )Feedback( : الإ�شعارُ الذي يو�شّ
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جهزةِ ) مثــلُ: الموجهاتِ،  الجــدرُ الناريــةُ )Firewalls(: مجموعةٌ مــنَ البرمجيــاتِ اأوِ الأَ
واأَجهزةِ الحا�شوبِ، وغيرِها( التي تمنعُ الحوا�شيبَ المت�شلةَ على ال�شبكةِ منَ الت�شالِ مبا�شرةً 

بحوا�شيبَ اأخرى خارجَ ال�شبكةِ، والعك�صُ �شحيحٌ.
الر�شالــةُ )Message( : المعلومــاتُ اأو البيانــاتُ التي تُر�شلُ، وهيَ تتكونُ مــنَ الن�شو�صِ، اأوِ 

الأرقامِ، اأو ال�شورِ،اأو الأ�شواتِ،اأو الفيديو، اأوْ اأيِّ مزيجٍ منها.
المر�شلُ )Sender( : جهازُ الحا�شوبِ الذي ير�شلُ البياناتِ والمعلوماتِ اإلى الأجهزةِ الأخرى 

داخلَ ال�شبكةِ.
الم�شتقبــلُ )Receiver(: جهازُ الحا�شوبِ الذي ي�شتقبلُ البيانــاتِ والمعلوماتِ المر�شلةِ منَ 

الأجهزةِ الأخرى داخلَ ال�شبكةِ.
ت�شفيرُ المعلوماتِ )Encryption(: يق�شدُ بها مزجُ المعلوماتِ الحقيقيةِ التي تُبثُّ عبرَ ال�شبكةِ 
بمعلوماتٍ اأخرى،اأوْ تغييرُ �شكلِها، بطريقةٍ يعرفُها مر�شلُ المعلوماتِ وم�شتقبلُها فقط، بحيثُ 
، فاإنهُ ل ي�شتطيعُ ال�شتفادةَ منها؛  اإذا اعتُر�شتْ في اأثناءِ اإر�شالِها منْ قبَلِ طرفٍ ثالثٍ غيرِ مخولٍّ

لأنّهُ ل يعرفُ طريقةَ فكِّ الت�شفيرِ.
خطوطُ الات�سالِ اللا�سلكيةِ )Wireless Cables(: تنقلُ البياناتِ منْ خلالِ انت�شارِ الموجاتِ 

في طبقاتِ الجوِّ من دونِ ا�شتخدامِ اأَ�شلاكٍ اأوْ كابلاتٍ.
قنــاةُ الت�شــالِ ) Channel ( : الو�شطُ اأوِ الطريــقُ الذي تُنقلُ منْ خلالهِ البيانــاتُ بينَ اأجهزةِ 

الحا�شوبِ المختلفةِ في ال�شبكةِ.
     النموذج المهجن)Hybrid Topology(:نموذجٌ يعتمدُ على بناءٍ هند�شيٍّ مركبٍ من 

      اأ�شاليبِ الربطِ المختلفةِ؛ للا�شتفادة من مزاياها جميعًا.
       النموذج النجمي:)Star Topology(:نموذجٌ تو�شلُ بهِ الأجهزةُ كلُّها بنقطةٍ مركزيةٍ، 
       تُ�شمى المحولُ اأوِ المجمعُ )Hub or Switch(، من خلالِ كابلٍ م�شتقلٍ لكلِّ جهازٍ.
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