
 بنام خدا

 كارگاه آشنايي با ثبت اطلاعات و گزارش دهي موثر

 مطالب ارائه شده شامل:

  SPSS و Excelدر نرم افزارهاي و ورود و ثبت آنها انواع داده 

 WORDو  Excel , SPSSرسم جدول و نمودار در نرم افزارهاي تحليل توصيفي و  

 WORDو  Excel , SPSSانتقال جداول و نمودارها در نرم افزارهاي 

 

 )Excel( نرم افزار اكسل

 . در ساده ترين تعريف ممكن، اكسل يك نرم افزار كاربردي صفحه گسترده است ):Excelاكسل ( 

  نرم افزار صفحه گسترده كه كاربردهاي فراواني در ايجاد محاسبات پيچيده و و ايجاد ديتابيس هاي اطلاعاتي براي
 كاربران دارد.

   از  ابزار تحليلي بسيار خوبي همچونPivot tables   بهره مي برد كه در دسته بندي و تهيه گزارش از داده هاي
 گسترده و پراكنده  اطلاعات مورد استفاده قرار مي گيرد.

  ،تعداد بسياري فرمول در دسته ها و زمينه هاي متفاوت از جمله فرمولهاي عمومي،مالي، منطقي، متني، زمان
 ي، آمار ومهندسي در اكسل وجود دارد كه هر گروه به فراخور مورد استفاده قرار مي گيرد.رياض

 .امكان رسم انواع نمودارهاي مختلف جهت ارائه و نمايش هر چه بهتر اطلاعات و گزارشها در اكسل وجو دارد 

 رف نشان دهنده در اكسل هر سلول ويژگي خاص خود را دارد و يك آدرس كه شامل يك حرف و يك عدد است.ح
 ستون و عدد نشان دهنده سطر است.

 

 

 



 

 سل   كآشنايي با انواع داده در اانواع داده در اكسل

 

 

١.  
 قالب در اعداد موارد يبعض. شود يم انجام ياضير اتيعمل اعداد يرو بر. هستند يعدد داده اعداد تمام: يعدد داده .٢

)category (شوند يم سلول وارد متن. 

. باشد يم ها ابزار نيتر يكاربرد و نيتر ديمف از يكي   ،يمال يها حوزه در كاربران يابر: يپول و حسابدار داده .٣
 ولمتدا فيتعر به توان يم جمله آن از كه است شده داده قرار كاربران از دسته نيا يبرا اكسل در يفراوان امكانات

 خود يمال يها داده توانند يم كاربران. نمود اشاره اكسل در يحسابدار و يمال يها حوزه در يكاربرد توابع نيتر
 )currency(. دهند انجام اتيعمل ها آن يرو بر و نموده وارد اكسل در يپول واحد ذكر با را

 باشد ساعت اي و خيتار كي تواند يم اكسل در عدد هرو ساعت :  خيتار .٤

 -format cell- number-general انتخابراست در سلول  كيسلول سپس كل كيدر  ٢عدد  پي: تامثال
date  شود يم ليتبد خيتار كيبه  ٢با انتخاب آن عدد 

 



 
 به لازم. باشند  Falseو  Trueحالت دو از يكي تواننديم صرفاً كه هستند ييها داده: Boolean نيبول يها داده .٥

 يم كي عدد با برابر  Trueعبارت و صفر عدد با برابر  Falseعبارت همواره ك،يسيب ژواليو و اكسل در است ذكر
 وجود هم  Nullنوع ي داده البته. باشند يم كي اي صفر مقدار دو با ييها داده  Booleanيها داده پس. باشد
 . است  Not Falseو  Not Trueيمعن به كه دارد

 باشند حروف بيترك كه يزيچ هر:  يمتن داده .٦

كه  يشود در حات يم پيسلول تا كيدر  ليشماره موبا يسلول: وقت كيقالب عدد به متن در  ليتبد يبرا مثال
 .ودش ينم حذف آن صفر ، عدد يبرا متن قالب انتخاببا  يشود ول يشماره حذف م يباشد صفر ابتدا يسلول عدد

 
  بنابراين در اكسل امكان ورود و ثبت داده هاي مختلف در فرمت هاي متن، عدد در قالب اعداد جهت محاسبات

 اعداد در فرمت واحد پول و.... وجود دارد.رياضي، تاريخ، ساعت، 
  براي ورود ديتا در اكسل، بصورت پيش فرض ستونها و رديفها در سمت چپ قرار دارند. در صورتيكه نياز به تغيير

  استفاده ميشود.  SHEET Righte to Leftو گزينه  PAGE LAYOUT تباين فرمت باشد از 

 

 

 AutoFill ر است، به عبارتي پ با الگويي خاصاز اين امكان براي ايجاد يك سري داده، اكسل  : يكي از قابليت هاي
 كردن سلولها (ستوني يا رديفي) بصورت خودكار با توجه به ماهيت داده

 

 

 

 



 

 Conditional Formatting قالب بندي شرطي

وقتي با تعداد زيادي داده در يك جدول روبه رو هستيم تغيير رنگ و يا فرمت داده هايي كه شرايط خاصي دارند 
مي شود و روش مناسبي براي ارائه گزارش مشخص و بهتر ، عملكرد بهتر و جلوگيري از خطا باعث نمايش مناسبتر 

 مي باشد.

 

  : Tableاستفاده از قابليت 

قالبهاي موجود در اين قسمت مي توان به سازماندهي بهتر و ارائه نمايش مشخص تري از داده هاي مورد نظر با استفاده از 
 خود اقدام نماييم.

 



 رسم نمودارها و چارت ها

مي توان نسبت به انتخاب نمودار مورد نظر اقدام نمود و با بهره گيري از Insert  در تب   chartبا مراجعه به بخش 
 ارائه نمود.از داده ها تحليل مناسب و مشخص تري نمودار امكانات اكسل در اين بخش مي توان با رسم 

نسبت به اعمال تغييرات مورد نظر اقدام   Add Chart Element، گزينه  CHART TOOLSپس از رسم نمودار در تب 
 .نمود

 

 

 )Data analysis( ديتا آناليز اكسل

اين افزونه خلاصه اي از آمار توصيفي ديتاها بصورت يكجا شامل ميانگين، انحراف معيار، ميانه، مد و... در اختيار كاربر قرار 
 مي دهد. 

 مقابل انجام مي شود:    از مسير DATAافزودن آن به منوي 

file - options -  Add-ins - go - AnalysisToolpak انتخاب گزينه  - OK 

را  descriptive statisticكليك كرده و گزينه  data، روي اين گزينه در تب  Data analysis  از براي استفاده
 انتخاب مي كنيم.

 



 SPSSنرم افزار 

ا و ه اطلاعات است. اين نرم افزار با دارا بودن ابزار فراوان، كمك بسياري در ارائه تحليليك نرم افزار قدرتمند براي آناليز 
 آناليز ديتاها به كاربران مي كند.

 

 

 مي باشد. Excelشبيه  SPSSكاري محيط 

 

 



 

 : SPSSيل هاي مورد استفاده در انواع فا

 files ofدر تصوير زير در قسمت  هاي اطلاعاتي است. يكي از قابليت هاي اين برنامه اتصال به انواع فايل ها و بانك

type   ليستي از انواع فايلهاي مختلف كه مي توان درspss .فراخوان نمود مشاهده مي شود 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نوع آنها و تعيين نرم افزارمحيط در (داده ها) متغيرها ثبت 

تعريف و نوع آن مشخص گردد، سپس مقادير هر   variable viewبراي ورود متغير ها بايد هريك از آنها در قسمت 
 ثبت گردد. data view متغير در ستون مربوطه در  قسمت 

 

 عبارتند از: variable viewمشخصات متغير در قسمت 

 



type عناوين زير مي باشد است وشامل متغير عناوين براي تعريف نوعمهمترين  يكي از : 

 

 

 Analyzeبا استفاده از تب  تحليل آمار توصيفي

 استفاده مي گردد. Analyzeپس از ورود متغيرها و داده هاي مربوط به هريك، براي تحليل آنها از تب 

 : اين گزينه براي داده هاي كمي و كيفي استفاده مي شود.  frequenciesگزينه  analysis تب

 

 



 بترتيب مسير زير عمل مي شود: word محيط درو  docروش بالا با پسوند در  بدست آمدهبراي ذخيره خروجي 

File              export                      اعمال تنظيمات پنجرهexport output  انتخاب گزينه)all visible  

 type: word rtf(*.doc)             (  save 

 

 excelبا  spssارتباط 

 از مسير زير اقدام مي شود: spssبه برنامه  excelبراي انتقال يك فايل 

انتخاب فايل مورد نظر           File          open          data تب          open 

 نيز از مسير زير اقدام مي شود: excelبه برنامه  spssو براي انتقال يك فايل 

File          save as           excel 2007 تب نوع فايل كه گزينهانتخاب             save 

 

 

 رسم نمودار 

 :، نمودار مورد نظر خود را انتخاب و رسم نمود  legacy dialogsگزينه  graphsبراي رسم نمودار مي توان از تب 

 

 

 



 

 WORDنرم افزار 

WORD متون استفاده مي شود.واژه پرداز است كه در اكثر ادارات و مراكز براي تايپ، ويرايش و طراحي  يك نرم افزار 

 

 ايجاد جدول 

 .صورت مي پذيرد Tableانتخاب گزينه   و INSERTبا استفاده از تب ايجاد جدول 

 

از  كههست ظاهر و فعال مي شود  LAYOUTو  DESIGNEكه شامل گزينه هاي   TABLE TOOLSتب  ،با ايجاد جدول
 د.مي گردتغييرات در جدول استفاده عمال براي ا آنها

 

 

 

 

 

 

 



 رسم چارت(نمودار)

 صورت مي پذيرد. Chartانتخاب گزينه   و INSERTايجاد چارت (نمودار) با استفاده از تب 

 

 

براي اعمال  FORMATو  DESIGNEكه شامل گزينه هاي   CHART TOOLS، تب (نمودار)رسم چارتانتخاب و با 
 تغييرات در چارت ظاهر مي گردد.

 WORD) به Excelاكسل(انتقال جدول از نرم افزار 

به دو روش با لينك و بدون لينك انجام مي شود. مسير انجام آنها يكسان  WORD) به Excelانتقال فايل از نرم افزار اكسل(
 وتفاوت فقط در انتخاب نوع آن است.

 ) مي كنيم.CTRL+C، نمودار يا جدول خود را كپي(Excelابتدا در نرم افزار 

 paste گزينه  Homeاز تب را زده و يا  ctrl+alt+vكليدهاي ميانبر وارد شده و در صفحه جديد  WORDبه نرم افزار 
 را انتخاب مي كنيم.ctrl+alvو يا كليدهاي  paste specialسپس 

را   paste linkو  pasteيكي از دو گزينه  Microsoft excel chart objectدر پنجر نمايش داده شده ضمن انتخاب 
انجام مي  wordويرايش داده در محيط  pasteآنهاست كه در گزينه   تفاوت دو حالت در امكان ويرايش انتخاب مي كنيم.

  اين ويراش فقط در فايل اكسلي كه جدول و يا نمودار به آن لينك شده انجام پذير مي باشد.   paste link لي در شود و



 

 

 WORDايجاد جدول اكسل در 

 يك جدول اكسل ايجاد نمود. WORDاز مسير هاي زير  مي توان در نرم افزار 

 Table- Excel spread sheetگزينه  -INSERT تب

 INSERT – Text – Object – Microsoft escel worksheet تب

 .به نوار ابزار محيط اكسل تبديل مي شود wordپس از ايجاد جدول با دوبار كليك روي آن، نوار ابزار 

 

 پايان

 د.نمطالب مفيد واقع گردبا اميد به اينكه اين 
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