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الفصل الثاني

التعامل مع الملفات وإدخال البيانات

قوائم 

File, Edit, View

الراعوشالدكتور عاطف 

1 Dr. Atef Raoush

:تتٌح هذه القائمة التعامل مع الملفات من حٌث

.Newفتح ملف جدٌد •

.Openفتح ملف موجود سابقاَ •

(ODBC)فتح ملف من نوع •

•Open Database Connectivity  هً تقنٌة

تسمح لك استخدام قاعدة البٌانات فً برمجتك 

.بمعٌار واحد مهما كان نوع قاعدة البٌانات

.Saveتخزٌن الملفات •

 Display Data Fileإظهار معلومات الملفات •
Information

Printالطباعة •

.Exitالخروج من الملف •

Fileقائمة ملف 

2 Dr. Atef Raoush



01/03/1437

2

فتح ملف بٌانات جدٌد وتعرٌف المتغٌرات 

وإدخال البٌانات

.Newثم   Fileأنقر فوق قائمة •

:وستظهر لك الشاشة التالٌةDataثم اختار •

Fileقائمة ملف 

3 Dr. Atef Raoush

فتح ملف بٌانات جدٌد 

وتعرٌف المتغٌرات 

:وإدخال البٌانات

وتتكون الشاشة من أعمدة  •

وصفوف 

حٌث تمثل الأعمدة المتغٌرات  •

 VARالموجودة لدٌنا وتسمى 

Variable لاختصاراً 

بٌنما تمثل الصفوف الحالات  •

وأسماءها ( أفراد العٌنة ) 

عبارة عن أرقام تدل على 

أرقام الحالات المتوفرة لدٌنا

Fileقائمة ملف 
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:  تعرٌف المتغٌرات

:ٌتم تعرٌف المتغٌرات بإعطائها أسماء شرٌطة أن

.لا تزٌد هذه الأسماء عن أربع وستون حرفاً •

. * ,‘ ,? ,! ,&لا تتضمن رموزاً خاصة مثل •

.لا تبدأ برقم•

.لا تكون شبٌهة لأسماء متغٌرات عرفت سابقا•

لا ٌمكن استخدام الأسماء التالٌة أٌضا كونها محجوزة لأوامر •
,ALL, NEمعٌنة فً البرنامج  EQ, TO, LE, LT, BY, OR, 

GT, AND, NOT, GE, WITH

Fileقائمة ملف 
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:  تعرٌف المتغٌرات: أولاً 

:و لتعرٌف متغٌر جدٌد نتبع الخطوات التالٌة

من أسفل  Variable Viewننتقل إلى شاشة المتغٌرات  -1

، أو بالنقر مزدوجاً على العمود الأول من  SPSSشاشة 

هً الظاهرة،   Data Viewأقصى الٌسار إذا كانت شاشة 

.حٌث ٌظهر كل سطر فً الشاشة معلومات عن متغٌر

. Nameفً مربع   IDأكتب اسم المتغٌر الجدٌد مثلاً  -2

Fileقائمة ملف 
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Dr. Atef Raoush7

Variable Viewشاشة عرض المتغيرات 

:المعلومات القاموسٌة: ثانٌا

وعدد الخانات  Typeحٌث ٌجب تعرٌف نوع ترمٌز المتغٌر  

Decimals  إذا كان الترمٌز رقمٌاً وعنوان المتغٌرLabel 

 Missingوتعرٌف القٌم المفقودة Valuesوعناوٌن القٌم 
values  وتنسٌق العمودAlign  ونوع المتغٌرMeasures.

:Typeنوع ترمٌز المتغٌر  -1

ننقر داخل الخلٌة إلى ٌمٌن اسم المتغٌر الذي تم تعرٌفه

  

Fileقائمة ملف 
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لتظهر أنواع ترمٌز البٌانات المختلفة 
Variable Typeفً مربع حوار 

فمثلاَ ٌمكن تعرٌف متغٌر رقمً 
Numeric   بحٌث ٌحدد طوله

وعدد الخانات العشرٌة المطلوبة 

ٌمثل  8بحٌث ٌكون طول المتغٌر 

عدد الخانات المحددة للجزء 
.العشري

  

Fileقائمة ملف 
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Type تحدٌد نوع المتغٌر

فً حال الضغط على الخلٌة الخاصة بكل متغٌر ٌظهر لنا الصندوق التالً والخاص 

:بتحدٌد نوع المتغٌر موضحا كما ٌلً

ٌكون المتغٌر رقمً:  Numeric - ًرقم

لإدخال الفاصلة كفاصل:  Comma - فاصلة

رقمً مع إضافة فاصلة بٌن كل ثلاث خانات

صحٌحة

لإدخال النقطة كفاصل رقمً عشري:  Dot - النقطة

:Scientific notation - ًرمز علم

.لإدخال رمز علمً معٌن

التارٌخ بصٌغ  لادخال:  Date - التارٌخ

.مختلفة

لإدخال رمز العملة الأمرٌكٌة:  Dollar دولار -

Custom Currency - تحدٌد عملة أخرى

.لإدخال المتغٌر كتابة  :  String -   10حرفٌا
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تمرٌن عملً

11 Dr. Atef Raoush

..... (:تابع ) المعلومات القاموسٌة : ثانٌا

:Variable Labelتوضٌح اسم المتغٌر  -2 

ٌكون اسم المتغٌر مختصراً ولا ٌحتوي على فراغات ولذلك نحتاج إلى 
 Variable Viewوذلك من خلال شاشة  Labelتوضٌح اسم المتغٌر 

  Labelومن ثم النقر على الخانة المراد تعرٌفها تحت عمود 

نقوم بتوضٌح  Labelفإننا فً خانة  EmpCatفمثلاً عند تسمٌة المتغٌر 

Employee Categoryهذا المتغٌر بأنه 

 

Fileقائمة ملف 
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..... (:تابع ) المعلومات القاموسٌة : ثانٌا

:Value Labelتوضٌح الرموز المستخدمة لفئات المتغٌر  -3 

 Stringsٌفضل إدخال البٌانات على شكل أرقام بدلاً من الأحرف 

.للسهولة فً التعامل معها

على شكل أرقام ٌتم ( ذكر، أنثى) فمثلاً عند إدخال الجنس 
 Value Labelتعرٌفها فً خانة 

1- Male  2- Female 

:ولتعرٌف فئات العاملٌن فً الشركة كالتالً

1- Manager. 2- Manager Assistant   3- Employee

والسبب بالترمٌز أنه ٌمكننا العودة لمعنى الرقم عند الحاجة

Fileقائمة ملف 
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:Value Labelخطوات توضٌح الرموز المستخدمة لفئات المتغٌر 

ثم نضغط على Labelننقر على الخلٌة المراد تعرٌفها تحت عمود  -1

:ستظهر لنا القائمة التالٌة

 

Fileقائمة ملف 
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:Value Labelخطوات توضٌح الرموز المستخدمة لفئات المتغٌر 

-1ندخل القٌمة المراد تعرٌفها فمثلاً عند تعرٌف  -1 Male 2- Female  

 Valueفً خانة  1ندخل رقم  -2

.Labelفً خانة   Maleندخل -3

لتثبٌت القٌمة، وفً حال الرغبة فً التعدٌل أو  Addثم نضغط إضافة  -4

. الإلغاء ٌتم الضغط على القٌمة المضافة وتعدٌلها أو حذفها

لإضافة باقً القٌم والتوضٌحات 4,  3,  2ونكرر العملٌة فً خطوة  -5

.Labelفً خانة   Femaleو Valueفً خانة  2ندخل رقم 

ٌتم اعتماد الترمٌز الرقمً الذي تم تعرٌفه الخطوات السابقة بدلاَ من  -6

إدخال الاسم 

ٌمكنك إظهار أو إخفاء التوضٌحات لرموز المتغٌرات بالنقر على : ملاحظة

  Viewالأٌقونة من شرٌط الأدوات         أو من قائمة 

Fileقائمة ملف 
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Sex

1- Male 

2- Female

Age 

1- Below 18 years

2- 18 – 25 years

3- 26 – 35 years

4- 36 – 50 years

5- More than  50 years

متغيراتترميز : تمرين

16

Employee Category 

1- Manager

2- Assistant Manager

3- Supervisor

4- Employee

Scale Likert

1- Strongly Disagree.

2- Disagree

3- No opinion

4- Agree

5- Strongly Agree
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..... (:تابع ) المعلومات القاموسٌة : ثانٌا

:Missing Valuesالقٌم المفقودة  -4 

فً بعض الأحٌان لا ٌستجٌب بعض الأشخاص على بعض الأسئلة 

، فً هذه الحالة ٌستوجب إدخال هذه القٌم غٌر الاستبانةفً 

الموجودة، وأسهل الطرق هو ترك مكانها فارغاً وتسمى 
System missing  وٌتم استبعاد هذه القٌم عند التعامل معها

 ً .إحصائٌا

:وأحٌاناً تكون عدم الإجابة لسبب

فمثلاً عند السؤال كم طفلاً لدٌك ؟

المستجٌب قد ٌكون أعزب فإنه لا ٌستجٌب لأنه لا ٌنطبق علٌه ، وقد 

.ٌكون متزوجاً وعنده أطفال ولكن لم ٌستجٌب على السؤال

Fileقائمة ملف 

17

:وللتمٌز بٌن الحالتٌن إحصائٌاً نتبع ما ٌلً

Missing Valuesننقر  أٌقونة  -1

:  فتظهر القائمة التالٌة

Fileقائمة ملف 
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:  فتظهر الخٌارات التالٌة

No Missing values  : ًوٌقصد أن ٌتم ترك مكان القٌمة فارغا

System Missing Values

Discrete Missing Values  : ًوتعنً أن ٌتم التعوٌض برقم ف

إذا كان غٌر مستجٌب  8فمثلاً ) حالة ورقم آخر فً الحالة الأخرى 

(.إذا كان متزوج ولم ٌجب 9لأنه أعزب ، والتعوٌض ب 

Range plus one optional discrete missing value:

لتعرٌف مجموعة من القٌم المتتالٌة لتمثل القٌم المفقودة

Fileقائمة ملف 
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..... (:تابع ) المعلومات القاموسٌة : ثانٌا

:Column Formatتنسٌق عمود  -5 

وتستخدم لتغٌٌر عرض الأعمدة ونوع محاذاة القٌم فً شاشة 

عرض البٌانات، وٌتم ذلك بالضغط على المربع واختٌار العرض 

(.  ٌمٌن، وسط، ٌسار) أو المحاذاة 

Fileقائمة ملف 
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..... (:تابع ) المعلومات القاموسٌة : ثانٌا

:Measureنوع القٌاس  -6 

:وله ثلاث مستوٌات

Nominal إسمً•

Ordinalترتٌبً •

(.والنسبً  Intervalبالفئوي )وٌرتبط   Scaleكمً •

Fileقائمة ملف 
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:Saving Dataالبٌانات ( تخزٌن)حفظ 

للبٌانات   Save Asثم  Fileنختار  -1

  Save والتً تحفظ لأول مرة 

للبٌانات المحفوظة سابقاّ 

نحدد المكان الذي سوف نخزن علٌه  -2

وندخل الاسم الذي نرغب باستخدامه 

للملف المرغوب حفظه 

بعد اختٌار موقع التخزٌن واسم  -3
Saveالملف نضغط على 

  

Fileقائمة ملف 

22



01/03/1437

12

:Saving Dataالبٌانات ( تخزٌن)حفظ 

  

Fileقائمة ملف 

23

:Openفتح ملف بٌانات مخزن  

ٌمكن فتح ملف تم تخزٌنه سابقاً لإجراء 

:تعدٌلات أو إضافة علٌه كالتالً

Dataثم  Openثم  Fileنختار  -1

حدد الملف  Open Dataمن مربع الحوار  -2

الذي ترغب بفتحه من قائمة الملفات فٌظهر 

.Openثم اختار  File Nameفً مربع 

Fileقائمة ملف 

24
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Dr. Atef Raoush25

: SPSSنقل البٌانات من وإلى نظام 

من الممكن أن تتوفر البٌانات فً ملف 
مثل ملفات اكسل وغٌرها،  SPSSغٌر 

إمكانٌة تصدٌر البٌانات التً   SPSSٌوفر 

إلى أنظمة أخرى  بهاٌتعامل 
Exporting Data   وكذلك استٌراد

 Importingبٌانات من أنظمة أخرى 
Data  .

Fileقائمة ملف 
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: SPSSنقل البٌانات من وإلى نظام 

:    Exporting Dataتصدٌر البٌانات 

Excelإلى ملف إكسل    SPSSإذا أردت تخزٌن ملف من تطبٌق 

 Saveومن ثم   Save Asوثم نضغط على  SPSS النفتح ملف  -1
Data As

   .xls)نحدد الصٌغة أو نوع الملف الذي نرغب بالحفظ بصٌغته  -2

.)

ومن ثم الضغط  بإسمهنكتب اسم الملف الذي نرغب بحفظ الملف  -3
Okعلى 

.ونتأكد من أنه تم حفظه  Excelللتأكد نفتح ملف  -4

Fileقائمة ملف 

27
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: SPSSنقل البٌانات من وإلى نظام 

:    Importing Dataاستٌراد البٌانات 

:كالتالً SPSSتستطٌع قراءة البٌانات من بعض التطبٌقات التً تشبه 

.Openومن ثم   Fileانقر فوق  -1

ستظهر قائمة بأنواع  File of Typeٌمٌن  الىانقر السهم  -2

التعامل معها، ثم اختر نوع  SPSSالملفات التً ٌمكن لبرنامج 

.الملف الذي ترٌده فتحه

حدد المكان الموجود علٌه الملف وذلك باختٌار المكان من قائمة  -3
Look in.

انقر فوق الملف الذي ترٌد فتحه وسٌظهر لك الملف على  -4

.الشاشة

Fileقائمة ملف 

29
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:  الخروج من النظام

 Fileمن قائمة  Exitبالضغط على  SPSSٌمكن الخروج من نظام 

Fileقائمة ملف 

31

تمرين

أدخل البٌانات واحفظها على ملف مسمى باسمك •

على سطح المكتب؟؟؟؟

Dr. Atef Raoush32
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نستطٌع من خلال هذه القائمة 

القٌام بمجموعة من الأعمال 

نسخ، نقل، حذف : منها

البٌانات، إدراج متغٌرات أو 

حالات، فً أماكن محددة، كما 
. Optionتحتوي على قائمة 

Editقائمة تحـــرير 

33

  Delete Variable ( Columns)( الأعمدة)حذف المتغٌرات 

نحدد عنوان العمود بالنقر على اسم المتغٌر فً أعلى العمود 
أو   Editمن قائمة  Clearونقوم بحذفه إما بالنقر على 

من لوحة المفاتٌح، أو بالضغط على  Deleteبالضغط على 

.Clearالزر الأٌمن للفأرة ومن ثم  

Editقائمة تحـــرير 

34
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  Delete Cases ( Rows)( الصفوف)حذف الحالات 

 Selectلحذف صف أو أكثر بما ٌحتوٌه من بٌانات نحدد الصف 
Row  وذلك بالنقر على رقم الصف فً الجانب الأٌسر من

أو بالضغط على   Editمن قائمة  Clear لىالصف ونضغط 

Delete  من لوحة المفاتٌح، أو بالضغط على الزر الأٌمن

.Clearللفأرة ومن ثم  

Editقائمة تحـــرير 

35

  Insert Variable( عمود)إدراج أو إدخال متغٌر 

:نتبع الخطوات التالٌة

.ترٌد إضافة عمود جدٌد قبله الًأنقر على اسم المتغٌر  -1

أو بالنقر على  Insert Variableاختر الأمر  Editمن قائمة  -2

الأٌقونة        فٌظهر عمود فارغ ٌعطٌه البرنامج اسم 
Var0001  وٌمكن تغٌٌر اسمه وتعرٌف كافة معلومات هذا

المتغٌر 

Editقائمة تحـــرير 
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  Insert Variable( عمود)إدراج أو إدخال متغٌر 

إضافة متغٌر جدٌد: تمرٌن  

Editقائمة تحـــرير 

37

 Insert Cases( صفوف ) إدراج الحالات 

:نتبع الخطوات التالٌة

ضع مؤشر الفارة على رقم الحالة الذي ترٌد إضافة الحالة  -1

.الجدٌدة فوقها

فٌظهر صف فارغ  Insert casesاختر الأمر  Editمن قائمة  -2

ٌحتوي على رقم جدٌد إلى ٌساره، وكذلك بإمكانك إدراج صف 

بالنقر على الأٌقونة      وثم تقوم بإدخال البٌانات التً ترغب 

.بإدخالها

  

Editقائمة تحـــرير 
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 Insert Cases( صفوف ) إدراج الحالات 

  

إضافة صف جدٌد: تمرٌن 

Editقائمة تحـــرير 

39

أو البحث عن القٌم   Go to Casesالبحث عن الحالات 

فٌظهر مربع   Editمن قائمة  Go to Caseأنقر فوق الأمر  -1 

:الحوار التالً

اكتب رقم السطر الذي ٌحتوي  Case Numberفً مربع  -2

على الحالة ومن ثم اضغط موافق

  

Editقائمة تحـــرير 

40



01/03/1437

21

Finding Valuesالبحث عن القٌم  

  66مثلاً الطالب الذي علامته ) إذا رغبت فً البحث عن قٌم لمتغٌرات معٌنة 

:نقوم بما ٌلً( 

.انقر فوق اسم المتغٌر الذي ٌحتوي البٌانات المراد البحث عن قٌمة فٌها -1

 Find Data inفٌظهر فً المربع  Editمن قائمة  Findانقر فوق الأمر  -2
Variable

ندخل القٌمة التً تبحث عنها Find Whatفً مربع  -3

  

Editقائمة تحـــرير 

41

Copy and Moveنسخ ونقل البٌانات 

.الذي ترٌد نسخه أو نقله( الصف)أو الحالة ( العمود)حدد المتغٌر  -1

.Editللنقل من قائمة  Cutللنسخ أو   Copyاختر الأمر  -2

الذي ترٌد نقل أو نسخ ( السطر)أو رقم الحالة ( العمود)انقر اسم المتغٌر  -3

.المتغٌر أو الحالة قبله

إذا كنت تنقل أو تنسخ   Insert Variableثم اختر   Editأنقر قائمة  -4

.إذا كنت تنسخ أو تنقل حالة Insert caseمتغٌر، أو اختر 

 Pasteانقر اسم العمود أو السطر الجدٌد الذي تم إضافته ثم انقر فوق  -5

. Editمن قائمة 

  

Editقائمة تحـــرير 
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Viewقائمة عـــرض 

43

  

Viewقائمة عـــرض 

44

:تستخدم هذه القائمة للغاٌات التالٌة

وهو الشرٌط أسفل  Status Barلإخفاء وإظهار شرٌط الحالة  -1

فً لحظة  SPSSالشاشة وٌظهر علٌه وضع معالج نظام 

.الاستخدام

.لتغٌٌر نوع الخط المستخدم -2

أو إخفاء خطوط الشبكة التً توضح حدود الخلاٌا بالنقر  لإظهار -3
.Grid lineعلى 

Value Labelsلإظهار أو إخفاء توضٌح القٌم بالنقر على  -4

أو  Variable Viewالتنقل بٌن شاشة عرض المتغٌرات  -5

Data Viewعرض البٌانات 
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Viewقائمة عـــرض 
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:تغٌٌر نمط خط البٌانات

:أردت استخدام لغة غٌر الإنجلٌزٌة لإدخال توضٌحات القٌم  إذا

Fontفٌظهر مربع حوار  Viewمن قائمة   Fontsأنقر فوق  -1

.حدد نوع الخط الذي ترٌد -2

حدد نمط الخط -3

حدد نوع الخط -4

Okانقر  -5

  

Thank You
Any Question

Dr. Atef Raoush46


