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 خطوات إعداد تقرير الكتروني

 googleفتح حساب فً  -1

 (googleثم )نماذج  (جدٌد)اختاري   google driveمن  -2
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 هذه واجهة النموذج -3

 

من ثم ٌكون شكله مقبولاً و مرتباً من خٌار ) تغٌٌر المظهر( و و ٌمكنك اختٌار مظهر لهذا النموذج ل

 اختٌار المظهر المناسب من الأشكال التً ستظهر فً الجهة الٌسرى

 

 ٌتم وضع عنوان للنموذج و وصف موجز تحته .  -4

 مع مراعاة وضع تقرٌر منفصل لكل مرحلة دراسٌة 
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أو جمل من سطر واحد كاسم  طلوب كتابة أرقامتكتب الأسئلة و ٌتم اختٌار )فقرة( إذا كان الم -5

 المدرسة و أسم معدة التقرٌر مثلً 

 ثلً ر من متعدد( إذا كان لقٌاس أثر مو اختٌار )اختٌا

 كالمرئٌات و المقترحات و الصعوبات كتابة نص من عدة أسطر إذا كان المطلوب (و )نص الفقرة 

 

 :ٌسار اللاحظً العلمات فً 

 

 القلم للتعدٌل على السؤال

 رٌرتكراره للسرعة فً إعداد التقاٌمكنك نسخ السؤال و ,  الورقة لنسخ السؤال و تكراره
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 سلة النفاٌات لحذف السؤال

 و هذا نموذج سؤال )نص الفقرة(

 

 

 و هذا نموذج سؤال رصد و قٌاس الأثر
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 الموجود فً آخر السؤال السابق (إضافة عنصر) تضٌفٌن سؤالاً جدٌداً من خلل النقر على

 

 )السؤال مطلوب(موجود أسفل السؤال ال الخٌارٌمكنك جعل السؤال إلزامٌاً من خلل 
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مقترح لتسهٌل تفرٌغ البٌانات لاحقاً و استخراج أي معلومة من البٌان الخاص بالنتٌجة بسهولة و 

سؤال تحته فً نص المساعدة قدر الإمكان و ٌكون توضٌح الأن ٌكون السؤال مختصراً : ح ووض

 كالتالً:

 

قرٌر او الاستبٌان إلى التعدٌل بعد ما تم اغلق النموذج و حفظه فالتعدٌل ممكن لو تم اكتشاف حاجة الت

 :تعدٌل الأسئلة() من خلل الخٌار

 

 خٌارات فً نهاٌة النموذج : -6

 أن تقوم بإرسال التقرٌربعد  للمستجٌبة  عبارة تودٌن أن تظهراكتبً 
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الأول لأنه ٌعطً المستجٌبة صلحٌة أن تقوم بتعبئة  خٌارات )ٌنصح بعدم اختٌار الخٌار 3و أمامك 

ٌنصح بالخٌار الأخٌر لٌعطٌها صلحٌة لكن  –تقرٌر جدٌد مما ٌخلط التقارٌر و ٌؤثر على النتائج 

 لأي خطأ(بعد إرساله تعدٌل التقرٌر لو تنبهت 

 

 
 

 ٌمكن اختٌاره من الشرٌط العلوي )عرض النموذج المباشر(التقرٌر قبل الإرسال و للإطلع على 

 
 

 و ٌفتح لك النموذج:
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 حلة دراسٌةمنها مخصصاً لمرون كل تقرٌر لٌك ٌمكن الآن نسخ هذا النموذج و تكراره -7

 إنشاء نسخة (من خٌار )ملف( ثم )

 النسخة ٌمكنك إعادة تسمٌتها باسم المرحلة الدراسٌة و تعدٌل ما ٌلزم تعدٌلهو هذه 
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 إرسال النموذج -8

 سال النموذجرفً ركن النموذج )أعلى الٌسار( خٌار لإ

 

 مختصر ( URL)عنوان  و سٌظهر لك رابط طوٌل جداً و ٌمكنك تقصٌره من خٌار 

 انسخً الرابط المختصر و أرسلٌه لك عبر الإٌمٌل
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لى تعبئته ٌمكنك تزوٌد المستهدفات بالاستبٌان بالرابط عبر مجموعات الواتس أب و التأكٌد ع

 تضمن خانة عدد المستفٌدات أي كلماتبأرقام انجلٌزٌة و لا ت

 

 )عرض الردود( فً الشرٌط العلوي بعد وصول الردود ٌمكن الاطلع علٌها من الخٌار -9

 

 ٌتبعه من خٌارات فً القائمة المنسدلة منه أو من خٌار الردود و ما 



11 
 

 

من الخٌار ملخص  كما ٌمكن إظهار ملخص الردود و الحصول على رسوم بٌانٌة فً أسئلة قٌاس الأثر

 و سٌكون شكلها كالتالً: الردود

 

 و سٌكون شكل الردود بعد ان ٌتم اختٌار عرض الردود بالشكل التالً:
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 ٌمكن تنزٌل الملف بتنسٌق اكسل من الخٌار: -11

 (Microsoft excelثم ))ملف( ثم )تنزٌل بتنسٌق( 

 

 

خص الردود( قومً بنسخ إجابات كانت الردود عبارة عن مرئٌات و مقترحات ٌمكن من )إظهار ملإذا 

 و نسّقٌها كما تشائٌن  wordكاملة و ألصقٌها فً الوورد  هذا السؤال

 

)جمع إظهار المجامٌع النهائٌة فً اكسل لكل عمود من خلل تظلٌل العمود و اختٌار  ٌمكن -11

 تلقائً( من أقصى ٌسار الشرٌط العلوي:
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 ها من الجدولفر)حذف( لحذف أي صف أو عمود أو خلٌة تودٌن حذكما تلحظٌن أن هناك خٌا

 

 كالتالً: مجموع كل عمود أسفل منه  و سٌكون

 

 و بهذا تكون الأرقام جاهزة للتفرٌغ على تقرٌرك الورقً و الحمد لله


