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 الحمد لله و الصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن اتبع هداه إلى يوم الدين وبعد .. 

لتعدد الأجهزة و الحاجة الدائمة للبقاء على تواصل واستعراض البيانات في أي وقت و أي مكان أصبحت الحوسبة    انظر  
 لحاضر . السحابية من أهم الوسائل التي ينبغي علينا تعلمها في الوقت ا

   نكنعلينا العمل عليها عن بعد ولم اهناك العديد من المهام التي كان لزام  كان وكما رأينا خلال الأزمة العالمية الحاصلة الآن  
الأوضاع  في سحاباتنا الالكترونية مما سهل علينا التعامل مع   نسخة من تلك البياناتنتمكن من ذلك لو أننا لم نكن نمتلك  ل

 الطارئة الحاصلة الآن . 

  , ونزولا  ا والمعززة للتحولات الرقمية التي نشهدها في العالم حالي  من هذه التطبيقات السهلة    ا دورات تشرح بعض   ا قدمت مسبق  
حقيبة تدريبية مصورة متكاملة بدء  ببرنامج  قررت تقديمها ك عند رغبة الكثير من المتدربين في الحصول على شرح دقيق بالصور

Microsoft Forms    لكل شخص مهتم بالمعرفة .   اطوات بالتفصيل ودعم  يسمح للمستخدم من فهم جميع الخبحيث 

 

 وكيف يمكننا الإستفادة منه سواء كنموذج أو كاختبار .  Microsoft Formsفي هذه الحقيبة سنتعرف على ماهية برنامج  
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قبل البدء في استخدام أي من التطبيقات التالية التابعة لشركة مايكروسوفت يجب أن يكون لديك بريد الكتروني من  
 شركة مايكروسوفت من خلال  

 ؟  Microsoft Formsماهو برنامج  

هو تطبيق بسيط يسمح لك بسهوله إنشاء الاستطلاعات والاختبارات والاستقصاءات. في المؤسسات التعليمية، يمكن استخدامها  
يمكن    ،أو تخطيط الفئات والفرق بين الأعضاء. في مؤسسات الشركات  ، وجمع الملاحظات من المدرسين والاباء  ، لإنشاء اختبارات

 . ()موقع مايكروسوفت  استخدامها لجمع ملاحظات العملاء أو قياس رضا الموظف أو تحسين المنتج أو الشركة أو تنظيم احداث الشركة 
 

 ؟ Microsoft Formsبرنامج  مميزات 

 . عمل نموذج أو اختبار بكل سهولة دون الحاجة إلى الدخول في الإعداداتبإمكان المستخدم  .1
 تعدد القوالب الجاهزة في التطبيق.  .2
 . يستطيع المستخدم مشاركة الردود مع جهات أخرى .3
تلقائيا  لدى  تزامن التحديثات بحيث لو حدث خطأ لا حاجة لعمل رابط جديد للمشاركة فأي تعديل في النموذج سيتغير  .4

 لمستخدم. 
 تعدد أساليب النشر سواء.  .5

 عن طريق تطبيقات أخرى كتويتر أو فيسبوك   -

 URLعن طريق رابط  -

 عن طريق الباركود وهذه ميزة لدينا لانحتاج لمواقع وسيطة لإنشاء باركود. -

 عن طريق البريد الإلكتروني مباشرة. -

 وغيرها من التطبيقات.  Sway تطبيقات أخرى ك ـعن طريق رابط التضمين وممكن الإستفادة منه في -

 .  التصحيح التلقائي للإختبارات والقدرة على طباعة ملخص لها أو طباعتها بالتفصيل. 6

 .  تحميل النتائج مفصلة بصيغة اكسل. 7

 ى خيار حفظ. لن يفقد المستخدم البيانات لإن التطبيق يعمل أونلاين وجميع التعديلات تحفظ مباشرة لاحاجة للضغط عل.  8

القدرة على نشر الرابط ولن يتمكن المتلقي من العمل عليه حتى تحدد أنت زمن بدء النموذج ولست بحاجة إلى انتظار الوقت  .  9
 . لنشره وجعله متاح 

 .   القدرة على وضع رسالة شكر للمتلقين عند الإنتهاء من الإجابة. 10

 . .بإذن الله العمل عليه  وهنالك الكثير من المزايات سنتعرف عليها من خلال
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https://outlook.live.com/  

 

https://outlook.live.com/


 

 Sosyla.89@gmail.comأ. ساليه شريم العتيبي 

5 



 

  

 Sosyla.89@gmail.comأ. ساليه شريم العتيبي 

6 

 
 
 

 الآن أصبح لديك بريد إلكتروني للإستفادة من تطبيقات مايكروسوفت السحابية 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://outlook.live.com/
https://outlook.live.com/
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 : في حال كان لديك بريد الكتروني ينتهي بأحد المعرفات التالية   اأم

Outlook.sa 

Outlook.com 

Hotmail.com 

 : التطبيقات التي سنتطرق لها في هذا الملف تمكنك من استخدام 

   https://outlook.live.com / بعد الذهاب إلى الموقع 1

 

/ يتم إدخال البريد  2

 الالكتروني هنا

 / ثم الضغط على التالي 3

https://outlook.live.com/
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/ يتم إدخال كلمة  4

 المرور  

/ ثم الضغط على تسجل الدخول و  5

 الانتقال للبريد الإلكتروني

/ نقوم بالضغط على ايقونة  6

التطبيقات لاستعراض  

الخدمات المقدمة من شركة  

 مايكروسوفت 
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 : للتطبيق من خلال إحدى الطرق التاليةيتم الدخول  /  1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 واختيار   Microsoft Formالمتصفحات يتم كتابة من خلال أحد  

 

/ بعد الدخول إلى التطبيقات  1

من خلال البريد الإلكتروني  

 Formsيتم اختيار 

 Formsيتم اختيار  / 2

 أ

 ب

Microsoft Form 
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 :/ بعد الدخول إلى الموقع سنلاحظ وجود 2

 لعمل نماذج الاستبيان واستطلاعات الآراء . :نموذج جديد -أ

 لإنشاء الاختبارات .. :اختبار جديد -ب

 نماذج جاهزة بالإمكان الاستعانة بها والتعديل عليها بما يتناسب مع احتياجاتك  . :قوالب -ج

 النماذج التي قمتي بإعدادها . :نماذجي -د

 أ
 ج

 د

 ب
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 إنشاء نموذج جديد

 

 يتم اختيار نموذج جديد 

 

 إضافة عنوان للنموذج

 

 

 

 

 

 مساحة العمل 

 متابعة الردود  

معاينة 

 النموذج

تغيير لون 

 الخلفية 

لمشاركة  

 النموذج  

 الاعدادات 

 لإدخال عنوان النموذج 

 لإدخال وصف مختصر عن محتوى النموذج أو الاستبيان 

لوضع صوره او شعار 

 للنموذج أو الاستبيان

 جديد نموذجإنشاء 
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لإضافة أيقونة للنموذج سنقوم بالضغط على رمز الصورة وستظهر لنا  

 الخيارات التالية 

 تم إضافة العنوان للنموذج ووصف له  

: من خلال إدخال اسم الصورة المراد  البحث في الانترنت/ 1

 البحث عنها في خانة البحث. 

: وهي المساحة التخزينية التابعة  OneDrive/ من خلال 2

 لشركة مايكروسوفت الشبيهة بالقوقل درايف. 

 / تحميل صورةمن جهازك الخاص سواء هاتف أو كمبيوتر3

1 

2 

3 
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اختيار الصورة من أحد الخيارات السابقة بذلك يكون قد تم الإنتهاء من إعداد العنوان بعد 
 للنموذج.

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
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 إضافة الأسئلة للنموذج

 
 

 

 

 

 

يتم إضافة الأسئلة للنموذج من خلال  

 ( )إضافة جديد

1 2

2 
3

2 

4

2 

5

2 
6

2 
7

2 
8

2 

 . / أسئلة الآختيار من متعدد1

 . / الأسئلة المقالية 2

 . مستوى الجودة من خلال النجوم أو الأرقام/ تقييم 3

 التواريخ. / لإدخال 4

 . حسب صيغة السؤال   الأفضلية/ تصنيف بحيث يتم إعادة ترتيب الأولوية أو 5

 / استخدام مقياس ليكرت للتقييم. 6

7/Net Promoter Scoreلقياس مدى رضا العملاء أو المستخدمين :. 

 أسئلة عليه من أحد الأنواع السابقة. / إضافة صورة أو مقطع فيديو ثم وضع 8

 أنواع الأسئلة
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 اختيار  :النوع الأول
   .وهو يتضمن نوعين أما خيار تختار أحدها أو اختيار تختار أكثر من خيار          

  

 

 

 

 

 

 يضاف السؤال.  /1

 تضاف الخيارات.  /2

 / لزيادة الخيارات. 3

 / خيار "أخرى" كأحد الخيارات ويتيح لي مساحة لإدخال الإجابة الأخرى. 4

 خيار إلى اختيار. / للتحويل من سؤال  5

 . عند تفعيل مطلوب يستلزم على المستخدم الإجابة عليه  /6

 / لإضافة صورة للسؤال. 7

 

1 

2 

3 4 5 6 

7 
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 نص  :النوع الثاني
ويستخدم لجمع المعلومات من المستخدم كاسمه أو بريده الالكتروني أو أي سؤال يستلزم 

 . المستخدمأخذه من 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 السؤال. يضاف  /1

 . مساحة للمستخدم للإجابة  /2

 . إذا كانت إجابة طويلة/ لزيادة مساحة لإدخال الإجابة 3

 . عند تفعيل مطلوب يستلزم على المستخدم الإجابة عليه  /4

 / لإضافة صورة للسؤال. 5

 

1 

2 
3 4 

5 
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 تقييم :النوع الثالث 

 .حسب المستوى الذي يحدده النموذج 10إلى  1ويستخدم لتقييم شيء محدد بقيم من 

 

  

 

 

 
 

 يضاف السؤال.  /1

 . 10إلى  1تحديد المستوى من  /2

 . اختيار رمز النجمة أو رقم/ 3

 . المستخدم الإجابة عليه عند تفعيل مطلوب يستلزم على  /4

 / لإضافة صورة للسؤال. 5

 

1 

2 3 4 

5 
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 تاريخ : النوع الرابع
 .ويستخدم لإدخال تاريخ كتاريخ تعبئة النموذج أو تاريخ الميلاد حسب نوع النموذج

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 يضاف السؤال.  /1

 . مساحة للمستخدم لإدخال التاريخ باستخدام أيقونة التقويم الموجودة في اليسار /2

 .  عند تفعيل مطلوب يستلزم على المستخدم الإجابة عليه  /3

 / لإضافة صورة للسؤال. 4

 

1 

2 

3 

4 
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 التصنيف :النوع الخامس
 . ويستخدم لتحديد أو ترتيب أولوية بناء  على القيم المقدمة في النموذج 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 يضاف السؤال.  /1

 تضاف الخيارات .  /2

 / لزيادة الخيارات . 3

 .  عند تفعيل مطلوب يستلزم على المستخدم الإجابة عليه  /4

 / لإضافة صورة للسؤال. 5

 

 

1 

2 

3 
4 

5 
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 نموذج ليكرت  :السادسالنوع 
مستوى الخدمة أو الجودة للمعايير  ياس مدى رضاهم أو قويستخدم لجمع أراء المستخدمين و 

 . المطروحة في النموذج

 

 

 

 

 
 

 

 

 يضاف السؤال.  /1

 .  معاييرتضاف ال /2

 .   المعايير/ لزيادة 3

 غير راضي .  –محايد  –لتحديد المستويات . مثال راضي  /4

 المستويات . / لزيادة 5

 .  عند تفعيل مطلوب يستلزم على المستخدم الإجابة عليه / 6

 / لإضافة صورة للسؤال. 7

 

 

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 
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 Net Promoter Scoreالنوع السابع: 
 .ويستخدم لقياس مدى رضا المستخدمين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يضاف السؤال.  /1

 .  المقياس ثابت /2

 .   تسمية أدنى قيمة ممكنة/ 3

 تسمية أعلى قيمة ممكنة .  /4

 .  عند تفعيل مطلوب يستلزم على المستخدم الإجابة عليه / 5

 / لإضافة صورة للسؤال. 6

 

 

1 

2 

3 4 

5 

6 
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 النوع الثامن: مقطع
 . ويستخدم لإضاقة صورة أو فيديو ثم يستخدم بقية أنواع الأسئلة أسفل هذا النوع 

 المقطع يكون في صفحة مستقلة ويتم الدخول له بعد الانتقال للتالي. اغالب   :ملاحظة •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . عنوان المقطع  يضاف  /1

 .   وصف للمقطع إن وجد   /2

 إضافة الصور الذكورة سابقاَ. / لإضافة الصورة أو مقطع الفيديو بنفس طريقة 3

 

 

1 

2 

3 
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 بعد الدخول للاختبار تظهر لنا الشاشة التالية

 

 

 مساحة العمل 

 متابعة الردود  

معاينة 

 النموذج

تغيير لون 

 الخلفية 

لمشاركة  

 النموذج  

 الاعدادات 

 إنشاء اختبار جديد
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 عنوان الاختبار ووضع صورة في العنوانكتابة 

 استخدامها هنا ابنفس الطريقة التي تم إدراجها في النموذج يتم أيض  

 

 

 

 

 لإدخال عنوان الاختبار  

 لإدخال وصف مختصر عن محتوى الاختبارأو الفئة المستهدفة 

لوضع صوره او شعار  

 للنموذج أو الاستبيان
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 فروق بسيطة ابين النموذج والاختبار وهي جد   والفروقهنا سأتطرق للأشياء المختلفة 

 

 

 من الملاحظ هنا وجود مساحة لإضافة الإجابات  

 هنا يتم احتساب الدرجة للسؤال 

 ملاحظات :
 / يسخدم نوع نص لطلب معلومات الطالب كاسمه وبريده الالكتروني ولا يتم وضع نقاط لذلك.1

 يفضل استخدام اسئلة ذات أجوبة قصيرة لأن اختلاف الأجوبة مع نموذج الإجابة المدخل سيحتسب إجابة خاطئة. /2
الإجابة الطويلة جدا  لن يتمكن التطبيق من تصحيحها بل يجب عليك كمنفذ /في حال تم تفعيل إجابة طويلة سيختفي إضافة إجابة لأن 3

 مراجعة الإجابة بنفسك وكذلك لو كانت الإجابة قصيرة لأن المساحة حساسة لحالة الأحرف كنموذج إجابة
 

 النص

 أنواع الأسئلة

 مثال
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  مثال

 

 

 الاختيار

 أكثر من خيار لإضافة 

 خيارات بجانب كل خيار وهي: 3تظهر هنا 

 /حذف الخيار.1

 / إضافة تعليق مثلاً تعزيز أو تغذية راجعة للإجابة المدخلة .2

 /علامة الصح توضع بجانب الخيار الصحيح فقط.3

1     2     3    
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 الاختيار

 عند اختيار إجابات متعددة سيتم تحديد جميع الإجابات الصحيحة للسؤال
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 مثال

 

 تصنيف

يجب عليك إدخال المراحل بالترتيب لأن التطبيق سيقوم بعرضها 

 عشوائياً للطلاب كما تلاحظ في الملاحظة الظاهرة أسفل السؤال 
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 مقطع

من الملاحظ أن أسئلة المقطع تكون في صفحة مستقلة لذا عندما 

 وستجده.تضع سؤال مقطع ولا يظهر عند التنفيذ انتقل إلى التالي 

بإمكانك وضع رابط مقطع من اليوتيوب وسيتم تشغيله 

 مباشرة في النموذج دون الانتقال إلى اليوتيوب
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 مثال
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 تقييم

بالإمكان استخدام هذا النوع من الأسئلة 

لاستطلاع آراء الطلاب دون التأثير على 

 درجاتهم

 خيارات في الأعلى في جميع أنواع الأسئلة وهي تعنيمن الملاحظ وجود هذه 

 

 تكرار السؤال                     حذف السؤال               نقل السؤال إلى أعلى         نقل السؤال إلى أسفل      
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 لتنسيق النموذج 
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 المعاينة

يمكن من خلال زر المعاينة رؤية شكل النموذج النهائي الظاهر 

 على جهاز الكمبيوتر أولمستخدمي الجوالللمتلقي سواء 
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 الإعدادات

السماح للمتلقين بإدخال الإجابات أما  -/ قبول الاستجابات :1

في حالة إزالة الاختياربإمكانك إظهار رسالة للمتلقين بإنتهاء 

 وقت النموذج أو أنه غير متاح .

النموذج أو يمكن من خلاله تحديد زمن بدأ  -/ تاريخ البدء :2

 الاختبار.

يمكن من خلاله تحديد زمن إغلاق  -/ تاريخ الانتهاء :3

النموذج أو الاختبار ولن يتمكن المتلقين بعد انتهاء الزمن من 

 الدخول إليه .

/ تبديل ترتيب الأسئلة عشوائي : بحيث يختلف ترتيب 4

 الأسئلة للمتلقين من متلقي إلى آخر ويحوي خيارين :

 .كافة الأسئلة -أ
تأمين الأسئلة : يفضل استخدامه مع الاختبارات -ب

لتثبيت سؤال الاسم أو أي معلومات عن المتلقي 

 ويتم ذلك من خلال تحديد رقم السؤال.

/ إعلام بالبريد الإلكتروني لكل استجابة : تستقبل إيميل تنبية 5

 لإخبارك بأن أحدهم أجاب على النموذج .

ر للمتلقي عند / تخصيص رسالة شكر : وهي رسالة تظه6

 انتهاءه من إرسال الرد

الاختبارهذا الخيار يظهر فقط في نوع الإختبار وهو يسمح للمتقدم للإختبارمن معرفة الإجابات الصحيحة فور انتهاءه من آداء 
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1 

1 

1 

1 

1 
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 إرسال النموذج

للدخول المباشر   URLالحصول على رابط مباشر 

 للنموذج

تضمين لإدراجه ضمن نموذج الحصول على رابط 

 أوأي تطبيق آخر  Swayآخر سواء 

لإرسال النموذج مباشرة بواسطة البريد الإلكتروني 

 به  Microsoft Formsالذي تم فتح 

باركود مباشر ويتم تنزيله ثم الحصول على رابط 

 مشاركته كصورة مع المتلقين
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 الاستجابات

عند الدخول على الاستجابات ستظهر لنا مختصر 

 للمعلومات التالية:

الاستجابات : عددالذين قاموا بالرد في / 1

 النموذج.

/ متوسط وقت الإكمال : متوسط الزمن الذي 2

 استغرقه جميع المشاركين في الرد على النموذج.

/ الحالة : وتوضح أن النموذج لازال متاح 3

 لاستقبال الاستجابات.

/ عرض النتائج : يتم من خلاله عرض كل 4

 اً.الأجوبة بالتفصيل سنذكره لاحق

 / الإعدادات الإضافية )...( : سنتطرق لها لاحقاً.5

: تحميل الاستجابات بملف  Excel/ فتح في 6

 بصيغة اكسيل.

 

 عند الدخول إلى الخيارات الإضافية )...( ستظهر:

لإزالة جميع الردود  / حذف كافة الردود :1

 والاستجابات للمشتركين .

/ طباعة ملخص : يتم من خلالة طباعة ومشاركة 2

 النتائج ورقياً .

إنشاء ارتباط الملخص : يتم من خلاله مشاركة 

 الرابط للاستجابات وعرضها فقط.

1
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 عرض النتائج

1

 

  
2 

النتائج سنجد أنه يفتح الاستجابات المدخلة لكل مستخدم في صفحة منفصلة مرتبة حسب عند الدخول إلى عرض 

 وقت الإدخال وسنجد أيضاً هنا رمز الخيارات الإضافية )...( وعند الدخول لها ستظهر:

 / حذف الاستجابة : لحذف الاستجابة المحددة .1

 بالتفصيل ./ طباعة استجابة : يتم من خلالة طباعة الاستجابة المحددة 2
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 طباعة ملخص

إنشاء ارتباط 

 لملخص

شكل ارتباط 

 الملخص
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 ..تمت بحمد الله وتوفيقه 


