
الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي / الرخصــة الدوليــة 
لقيادة الحاســب الآلي - قواعد البيانات 

منهج إصدار ٥



الغرض

يهــدف هــذا المســتند إلى تقــديم التفاصيــل حــول منهــج ECDL / ICDL قواعــد البيانــات. يصــف المنهــج، مــن خــال مخرجــات التعــم، المعرفــة 
والمهــارات الــي يجــب أن يمتلكهــا المــرشح للحصــول عــى شهــادة ECDL/ICDL قواعــد البيانــات. كذلــك يقــوم المنهــج بتقــديم أساســا لاختبــار 

النظــري والعمــي في هــذه الوحــدة.
  

٢٠٠٧ © ECDL حقوق النشر مؤسسة

جميــع الحقــوق محفوظــة. لا يجــوز إعــادة نــر أي جــزء مــن هــذا المســتند بــأي شــل كان، إلا بالحصــول عــى موافقــة مــن مؤسســة ECDL. يجــب 
.ECDL توجيــه الاستفســارات حــول الحصــول عــى الموافقــة لإعــادة نــر المــواد إلى مؤسســة

إخلاء المسؤولية

بالــرغم مــن أخــذ كل عنايــة مــن قبــل مؤسســة ECDL في إعــداد هــذا المنشــور، لا يــم إعطــاء أي ضمــان مــن مؤسســة ECDL، بصفتهــا النــاشر، 
حــول اكتمــال المعلومــات الــواردة فيــه، ولــن تتحمــل مؤسســة ECDL أيــة مســؤولية عــن أيــة أخطــاء، سهــو، عــدم دقــة، خســارة أو ضرر مــن أي 
نــوع تنشــأ بموجــب هــذه المعلومــات أو أيــة تعليمــات واردة في هــذا المنشــور. يجــوز إجــراء تغيــرات مــن قبــل مؤسســة ECDL حســب تقديرهــا 

الخــاص وفي أي وقــت ودون إشــعار مســبق.

مؤسســة ECDL هي اسم تجــاري مسجــل لمؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي المحــدودة ومؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي )الدوليــة( المحــدودة. وتعــد مؤسســة 
الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي ECDL والمؤسســة الدوليــة لقيــادة الحاســب الآلي ICDL وجميــع الشــعارات المرتبطــة بهــا، هي جميعــا عامــات تجاريــة مسجلــة لمؤسســة الرخصــة 

الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي. جميــع الحقــوق محفوظــة.
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الرخصة الأوروبية لقيادة الحاسب الآلي / الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي - جداول البيانات 

أهداف المقرر

  موضوع المهمة   المرجع  مجموعة المهاراتالفئة   

يقدم هذا المقرر المفاهيم والمهارات الأساسية المتعلقة بفهم مبادئ قواعد البيانات واستخدامها بكفاءة.

عند إتمام هذا المقرر سيتمكن المرشحون من :
   فهم ماهية قواعد البيانات وطريقة تنظيمها واستخدامها.

   إنشاء قاعدة بيانات بسيطة وعرض محتوياتها بأساليب مختلفة.
   إنشاء جدول، تحديد وتعديل الحقول وخصائصها، إدخال وتحرير البيانات في جدول.

   تصنيف وتصفية جدول أو نموذج، إنشاء استفسارات وتعديلها وتشغيلها لاسترداد معلومات محددة من قاعدة بيانات.
   فهم ماهية النموذج، إنشاء نموذج لإدخال، تعديل، أو حذف السجات والبيانات الموجودة فيها.

   إنشاء التقارير الروتينية وإعداد المخرجات الجاهزة للتوزيع.

١-١-١١-١ المبادئ الأساسية١.  فهم قواعد البيانات 

١-١-٢

١-١-٣

١-١-٤

١-٢-١

١-٢-٢

١-٢-٣

١-٢-٤

١-٢-٥

١-٢-٦

١-٢ تنظيم قواعد البيانات

فهم ماهية قاعدة البيانات.

فهم الفرق بين البيانات والمعلومات.
ــث  ــن حي ــات م ــدة البيان ــيم قاع ــة تنظ ــم كيفي فع

الجــداول، السجــات، والحقــول.

ــد  ــة بعــض الاســتخدامات الشــائعة لقواع معرف
الحجــز  أنظمــة  مثــل:  الضخمــة،  البيانــات 
الحكوميــة،  السجــات  الطــران،  بــركات 
ــرضى  ــات م ــة، بيان سجــات الحســابات البنكي

المستشــفيات.
قاعــدة  في  جــدول  كل  احتــواء  وجــوب  فهــم 
بيانــات عــى بيانــات حــول موضــوع واحــد.  

فهــم وجــوب احتــواء كل حقــل في أي جــدول 
عــى عنــر بيانــات واحــد فقــط.

بيانــات  بنــوع  الحقــل  ارتبــاط محتــوى  فهــم 
مــائم، مثــل: نــص، رقم، التاريخ/الوقــت، نعــم/لا.

مرتبطــة  خصائــص  لديهــا  الحقــول  أن  فهــم 
القيمــة  التنســيق،  مثــل: حجــم الحقــل،  بهــا، 

الإفتراضيــة.

فهم ما هو المفتاح الأساسي.

كيفيــة سمــاح  فهــم  الفهــرس.  هــو  مــا  فهــم 
للبيانــات. أسرع  بوصــول  الفهــرس 
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٢-٢ المهام الشائعة

٢-١ العمل مع قواعد البيانات ٢. استخدام التطبيق

١-٤ التشغيل

فهــم أن الغــرض الأســاسي مــن ربــط الجــداول ١-٣ العاقات
تكــرار  مــن  التقليــل  هــو  بيانــات  قاعــدة  في 

البيانــات.

فهــم أنــه يــم إنشــاء عاقــة عــن طريــق مطابقــة 
حقــل فريــد في جــدول مــع حقــل في جــدول 

آخــر.

فهــم أهميــة الحفــاظ عــى تكامــل العاقــات بــين 
الجــداول.

معرفــة أنــه يــم إنشــاء وتصمــيم قواعــد البيانــات 
المحترفــة مــن قبــل أخصــاء قواعــد البيانات. 

معرفــة أن إدخــال البيانــات، صيانــة البيانــات 
يقــوم بهــا مســتخدمي  المعلومــات  واســترداد 

قواعــد البيانــات.
يتيــح  البيانــات  قاعــدة  مســؤول  أن  معرفــة 
للمســتخدمين  معينــة  بيانــات  إلى  الوصــول 

لمناســبين. ا

يكــون  البيانــات  قاعــدة  مســؤول  أن  معرفــة 
المســؤول عــن اســترداد قاعــدة البيانــات بعــد 

أخطــاء جســيمة. أو  تعطــل  حــدوث 

فتح وإغاق تطبيق قاعدة بيانات.

فتح وإغاق قاعدة بيانات.

ــى  ــا ع ــدة و حفظه ــات جدي ــدة بيان ــاء قاع إنش
ــراص. ــرك الأق ــى مح ــع ع موق

المضمنــة.  الأدوات  أشرطــة  وإخفــاء  عــرض 
الريــط. وتصغــر  اســتعادة 

استخدام وظائف التعليمات المتاحة.

فتــح، حفــظ، وإغــاق جــدول، اســتعام، نمــوذج، 
تقرير.

التبديــل بــين طــرق العرض في جدول، اســتعام، 
نمــوذج، تقرير. 

حذف جدول، استعام، نموذج، تقرير.
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٤-١ العمليات الرئيسية ٤. استرجاع المعلومات

٣-٢ التصميم

٣-١ السجات ٣. الجداول

التنقــل بــين السجــات في جــدول، اســتعام، 
نمــوذج.

فــرز السجــات في جــدول، اســتعام، أو نمــوذج 
بترتيــب رقمــي أو أبجــدي تصاعــدي أو تنــازلي.

إضافة أو حذف سجات في جدول.

إضافة، تعديل، أو حذف بيانات في سجل.

ــواع  ــول بأن ــد حق ــة جــدول وتحدي إنشــاء وتسمي
بياناتهــا، مثــل: نــص، رقم، التاريخ/الوقــت، نعــم/لا.

تطبيــق إعــدادات خصائــص الحقــل، مثــل: حجــم 
الحقــل، تنســيق الــرقم، تنســيق التاريخ/الوقــت، 

القيمــة الافتراضيــة.

إنشــاء قاعــدة التحقــق مــن صحــة رقم، التــاريخ/
الوقــت، عملة.

ــات أو خصائــص  ــوع البيان ــر ن ــر تغي ــة أث معرف
ــل في جــدول. الحق

تعيين حقل كمفتاح أساسي.

ــدم السمــاح  ــع السمــاح أو ع ــل )م فهرســة حق
بالتكــرارات(.

إضافة حقل إلى جدول موجود.

تغير عرض الأعمدة في جدول.

اســتخدام أمــر البحــث للعثــور عــى كلمــة، رقم، 
أو بيانــات محــددة في حقــل.

تطبيق عامل تصفية عى جدول أو نموذج.

أو  جــدول  مــن  تصفيــة  عامــل  تطبيــق  إزالــة 
نمــوذج.

ــرض  ــم اســتخدام الاســتعامات لغ ــه ي ــم أن فه
ــات. ــل البيان ــتخراج وتحلي اس

واحــد  جــدول  مــن  اســتعام مسمــى  إنشــاء 
معينــة. بحــث  معايــر  باســتخدام 
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٦-١ التقاريــر وتصديــر 
البيانــات

٦. المخرجات

٥-١ النماذج ٥. الأجسام

إنشــاء اســتعام مسمــى مــن جدولين باســتخدام 
معايــر بحــث معينة.

إضافــة معايــر إلى اســتعام باســتخدام عامــل 
ــادل(، ><  ــل: = )يع ــر، مث ــد أو أك تشــغيل واح
أو  مــن  )أقــل   =< مــن(،  )أقــل   < يعــادل(،  )لا 

يعــادل(، <= )أكــر مــن أو يعــادل(.

إضافــة معايــر إلى اســتعام باســتخدام عامــل 
تشــغيل واحــد أو أكــر مــن العوامــل التاليــة: 

.AND ،OR ،NOT

اســتخدام حــرف بــدل في اســتعام، مثــل: * أو 
% ، ؟ أو __ .

تحرير استعام: إضافة، تعديل، إزالة معاير.

تحريــر اســتعام: إضافــة، إزالــة، نقــل، إخفــاء، 
إظهــار حقــول.

تشغيل استعام.

فهــم أنــه يــم اســتخدام النمــاذج مــن أجــل 
السجــات. وحفــظ  عــرض 

إنشاء وتسمية نموذج.

استخدام نموذج لإدراج سجات جديدة.

استخدام نموذج لحذف سجات.

اســتخدام نمــوذج لإضافــة، تعديــل، أوحــذف 
بيانــات في سجــل.

وتذييــات  رؤوس  في  نــص  وتعديــل  إضافــة 
نمــوذج.

فهــم أنــه يــم اســتخدام التقرير لطباعــة معلومات 
محــددة مــن جدول أو اســتعام.

إنشــاء وتسميــة تقريــر بنــاءا عــى جــدول أو 
اســتعام.

في  البيانــات  وعناويــن  حقــول  ترتيــب  تغيــر 
التقريــر. تخطيــط 
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عــرض حقــول محــددة في تقريــر مجمــع حســب 
الأقــى،  الحــد  الأدنى،  الحــد  المجمــوع، 
المتوســط، العــدد، مــع نقــاط فصــل مناســبة. 
وتذييــات  رؤوس  في  نــص  وتعديــل  إضافــة 

تقريــر.

تصديــر إخــراج جــدول أو اســتعام في تنســيق 
جــدول بيانــات، تنســيق نــي ).txt، .csv(، أو 
ــع عــى محــرك  تنســيق XML، وحفظــه في موق

أقــراص.

تغيــر اتجــاه )أفــي، عمــودي( جــدول، نمــوذج، 
ــر. تغيــر حجــم ورق  إخــراج اســتعام، أو تقري

الطباعــة. 

طباعــة صفحــة، سجــل أو سجــات محــددة، أو 
جــدول كامــل.

طباعــة جميــع السجــات أو صفحــات معينــة 
باســتخدام تخطيــط نمــوذج.

طباعة نتيجة استعام.

طباعــة صفحــة أو صفحــات محــددة في تقريــر، 
أو طباعــة تقريــر كامــل.


