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AutoCratإضافة 

لإنتاجية  Google Sheetفي

عالية في بيئة العمل

إعداد وتقديم
ية  مدربة تطوير موارد بشر

ه بنت عبدالله الهزاع منير



(.الكنديالبوردينج)مدرب دولي معتمد •

:   في اربع مسارات( عضوه)مدرب معتمد من مركز الملك عبدالعزيز للحوار الوطني •

 تنمية مهارات الاتصال والحوار        .

 الحوار الاسري.

الحوار التربوي.

الحوار في بيئة العمل.

.اخصائي موارد بشرية •

.رئيسة قسم تطوير الموارد البشرية•

.مدير تطوع حسب المعيار الوطني السعودي•

.مدربة تطوير موارد بشرية بإدارة الموارد البشرية•

.منيره عبد الله ابراهيم الهزاع

المدربة في سطور



و مشاهد إكساب مشاركين مهارات•
 
إنشاء الشهادات ا

الحضور بك فاءة وفعالية وإرسالها بواسطة إضافة

outoCrat .ئة على الايميل لكل من يقوم بتعب

Google forms  .

منيره الهزاع/ اعداد المدربة

.الهدف العام 



أهداف البرنامج

.outoCratالتعرف على إضافة •

.Google Slidesتصميم نموذج الشهادات باستخدام العروض التقديمية من قوقل •

googleتصميم نموذج استمارة من خلال• Form.البياناتلجمع.

 Google Sheetتثبيت البرنامج من خلال الوظائف الإضافية في جداول قوقل•

.outoCratدمج البيانات من خلال برنامج •

. نشر الرابط وتحويله الى كود•

 وبكفاءة على 
ً
نامج أن تكون قادرا ي نهاية هذه ا البر

 
:عزيزي المتدرب من المتوقع ف
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https://www.google.com/intl/ar_sa/slides/about/#features


لإنتاجية عالية في بيئة العمل Google SheetفيAutoCratإضافة 

.outoCratبرنامج ماهو1.

.outoCratمن يستخدم 2.

.تصميم نموذج الشهادات باستخدام العروض التقديمية من قوقل3.

.googleFormتصميم نموذج لجمع البيانات استمارة في4.

.كيف يمكن الوصول للبرنامج وتثبيته5.

.عملية الدمج التلقائيةلاعدادخطوات العمل التسع 6.

.نشر الرابط أو الكود7.

:التدريبموضوعات -
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؟AutoCratما هو برنامج 

•AutoCrat هي وظيفة إضافية أخرى لـGoogle Sheetsللوهلة .تعمل على تغيير وجه التعليم

هذه الأولى ، قد لا تبدو هذه الأداة مثيرة للاهتمام ، ولكن هناك العديد من التطبيقات التي تجعل

، أحد CloudLabاختراعًا رائعاً آخر لشركة autoCratيعد !الوظيفة الإضافية ذات قيمة فائقة

هي وظيفة autoCrat.المبتكرين الرائدين في الوظائف الإضافية لمساحة مطوري التعليم

إضافية تتيح لك دمج المعلومات من جداول البيانات الخاصة بك في تنسيقات أخرى ، مثل

يحتوي على واجهة مستخدم بسيطة تجعل تنسيق المعلومات .PDFالمستندات أو ملفات 

.وتخزينها ومشاركتها في غاية السهولة
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؟autoCratمن يستخدم 

Googleأي شخص يستخدم • Sheets للوصول إلىautoCrat فهي أداة ،

على الرغم من أن .دمج مجانية متوفرة في متجر الوظائف الإضافية

autoCrat مصمم للمعلمين والمسؤولين ، يمكن لأي شخص استخدامه

.كما أنه محبوب من قبل الطلاب والباحثين والشركات.لأتمتة العمليات

منيره الهزاع/ اعداد المدربة



autoCratماذا يمكنك أن تفعل مع 

، يمكنك أخذ المعلومات المخزنة في جداول autoCratباستخدام 

.Googleالبيانات وتحويلها بسهولة إلى مستند 

https://forms.gle/NtdKTtveqRyVM1WRA
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https://forms.gle/NtdKTtveqRyVM1WRA


خطوات تصميم الشهادات الرقمية

نموذج )اعداد القالب •
.ةالعروض التقديمي( الشهادة

جمع البيانات بواسطة •

.استمارة نماذج قوقل

الخطوة الأولى

تحميل الوظيفة الإضافية •
autoCrat

.اجراء الدمج•

الخطوة الثانية
ارسال الشهادات بالبريد •

.الالكتروني

الخطوة الثالثة
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.Googleحساب في 1.

نموذج معد للشهادة في العروض التقديمية2.
Google Sheets من قوقل  أو البور بوينت من

.  الاوفيس

المتطلبات 
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في ( نموذج الشهادة)اعداد القالب 1.
Googleالعروض التقديمية  Sheets.

الخطوة الأولى
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Googleالدخول الى العروض التقديمية ❑ Sheetsمن خلال قوقل درايف
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.نبدأ بتحديد المظهر الذي نريده أو استيراد المظهر من الدرايف❑

منيره الهزاع/ اعداد المدربة



.نختار المظهر الذي نريده استيراده❑
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ائنات الكوادارجمربع نص بادارج( البوربوينت) نقوم بتنسيق الشهادة كما في ❑
.من شعار وختم وتوقيع من الصور
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 اذا كان لدي شهادة معدة بالبوربوينت:
ق العروض نقوم بحفظها في الدرايف ثم فتحها بواسطة العروض التقديمية من قوقل ثم تبويب ملف ثم الحفظ بتنسي/ 1

.التقديمية
.Ctrl+Vثم  Ctrl+Aأو نقوم بالنسخ الكلي  / 2

منيره الهزاع/ اعداد المدربة



اراجادبين الاقواس الموضحة وسيتم << جهة العمل/السجل المدني /الاسم >>نقوم بكتابة ❑
.ما بين الاقواس حسب المدخل تلقائيا

ملاحظة هامة
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ور  هادة  حض  ش 
تشهد إدارة الموارد البشرية بأن

<< جهة العمل/السجل المدني/الاسم>>: الموظف

م  2023يناير5يوم الخميس الموافق( الكاريزما   ) حضر البرنامج التدريبي 

.سائلين الله له التوفيق والسداد

الصفة

الاسم







رشكر وتقدي



.فيهنقوم بحفظ الشهادة في مجلد داخل الدرايف حتى يتم حفظ بقية النسخ❑

انشاء مجلد داخل الدرايف❑
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جمع البيانات بواسطة استمارة نماذج 2.

.قوقل

الخطوة الثانية
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:نقوم بإنشاء استمارة نماذج قوقل لجمع البيانات❑

.نماذج قوقل��ملفاتي ��من الدرايف  

منيره الهزاع/ اعداد المدربة



.نقوم بتدوين عنوان الاستمارة ونستكمل بقية الأسئلة حسب البيانات المطلوبة في الشهادة❑
.يلزم تدوين عنوان البريد الالكتروني: ملاحظة هامة❑
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.نقوم بتدوين عنوان جدول البيانات ثم نختار انشاء❑

منيره الهزاع/ اعداد المدربة



.autoCratتحميل الوظيفة الإضافية 1.

الخطوة الثانية
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فتح جدول بيانات. 1

النقر فوق زر الوظائف الإضافية في قائمة التنقل. 2

النقر على زر الحصول على الوظائف الإضافية. 3

ستظهر لك نافذة لتصفحها. 4

.في مربع البحث" "autoCratاكتب . 5

للحصول على الوظيفة الإضافية" مجاني"انقري فوق الزر . 6

!autoCratأنت جاهز لبدء استخدام 

autoCratكيفية الوصول إلى 

منيره الهزاع/ اعداد المدربة



.ندخل الى جداول البيانات من   قوقل التي تم انشاؤها مع الاستمارة1.

.نضع المؤشر على تبويب إضافات2.
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.نضغط على تبويب إضافات تنسدل قائمة نختار الحصول على الاضافات3.
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.من هنا autoCratتظهر لنا جميع الإضافات نختار إضافة  4.
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.من هنا autoCratثم نختار تثبيت ال إضافة  5.
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.ثم نختار متابعة لاكمال التثبيت6.
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.ثم نختار حساب الجيميل الذي سوف نسجل الدخول منه لمتابعة التثبيت7.
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.ثم نضغط على السماح لنسجل الدخول لمتابعة التثبيت8.
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.autoCratتم تثبيت الإضافة 9.
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.أجراء الدمج 2.

الخطوة الثانية

:يلزم لإجراء الدمج

.الخروج من جميع حسابات قوقل والدخول من الحساب الذي سيتم فيه الدمج✔

:يحتوي على ثلاثة نماذج)          ( انشاء مجلد باسم ✔
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autocratثم نختار نفتح جدول البيانات بعد تثبيت الأداة                      نختار تبويب الإضافات              

ثم تظهر نافذةnew jobنختار opneثم                
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!سنبدأ إنشاء أول مهمة دمج

.سيظهر مربع حوار يأخذك خطوة بخطوة خلال عملية كل دمج

.خطوات وتكتمل هملية الدمج9سوف تكون 
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:1الخطوة 
!انقر فوق وظيفة جديدة ، ثم ستتم مطالبتك بتسمية أول وظيفة دمج لك

".التالي"بعد تسمية الوظيفة ، انقر فوق 
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:2الخطوة 
.في هذه الخطوة ، سوف تحتاج إلى اختيار قالب لدمجك

.نختار من الدريف ثم نختار العرض التقديمي للشهادة  ثم نختار التالي
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:3الخطوه 
..في هذه الخطوة ، لاتحتاج إلى تعديل فقط نطابق  بيانات المصدر من جدول البيانات إلى مكانها الصحيح في القالب ثم نختار التالي
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:الخطوة الرابعة
.نقوم بكتابة المتغيرات كما دونت في نموذج الشهادة 

.ثم نختار التاليpdfنختار صيغة الشهادة 
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:الخطوة الخامسة
.سيتم إدراج المستند فيه ثم نختار التاليGoogle Driveحدد مجلدًا في 
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:الخطوة السادسة
.اختر مرجع مجلد( اختياري)
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:الخطوة السابعة

لاب الذين يتلقون إذا كنت ترسل خطاباً حول الدرجات من قائمة الطلاب ، فيمكنك اختيار إرسال رسائل فقط إلى الط.فمثلا.عينّ القواعد الشرطية لدمجك( اختياري)

.درجات فاشلة داخل الدورة التدريبية
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:الخطوة الثامنة
.ستندّ نرسل أي رسائل بريد إلكتروني إلى أي شخص قد نرغب في مشارك المثم.نعمالتعليق والمشارك لدمجنا  نختار / بعد ذلك ، سنحدد إعدادات التحرير 

..ثم التالي��ثم نكتب رسالة للمستلم��ثم ندون موضوع الرسالة البريدية ��<<نكتب البريد الالكتروني بنفس الاقواس>> ��
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:9الخطوة 
نة بشكل كامل يمكن لبعض المستخدمين أتمتة عمليات معي.بالنسبة إلى الخطوة الأخيرة من إعداد الدمج ، لدينا خيار اختيار إرسال نموذج أو في فترة زمنية محددة

.باستخدام هذه المشغلات

.بعد تحديد المشغلات.أو مستند ، ينتقل إلى مجلد معينPDFيمكنك تعيين مشغل بحيث يتم دمج عمليات الإرسال مباشرةً في ملف 

.هنا نختار نعم ثم نضغط على حفظ
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!الخطوة النهائية
ستلاحظ تغيير .دمجانقر فوق رمز زر التشغيل لبدء تسلسل ال.تم إعداد أول عملية دمج تلقائية ، وسيتم عرضها الآن كوظيفة موجودة عند تشغيل الوظيفة الإضافية

الآن ستكون هناك خلية بها رابط إلى المستند الذي تم إنشاؤه لهذا العرض التوضيحي-قليلاً " Googleجداول بيانات "
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.الشهادات بالبريد الالكترونيارسال

الخطوة الثالثة

منيره الهزاع/ اعداد المدربة



منيره الهزاع/ اعداد المدربة



. نلصق الرابط في الرسالة البريدية أو نرسله عن طريق أي محادثة 
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/http://www.barcode-generator.org.  يمكن تحويل الرابط الى باركود 
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موذج من عند فتح الرابط تتم  تعبئة الن

. ذجقبل المتدرب بدقة ثم ارسال النمو
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في الوقت نفسه نلاحظ جداول قوقل 

.يظهر فيها البيانات المدونة

.  ثم يظهر رابط حي  عند ارسال الشهادة
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.  على البريد الذي تم تدوينه في نماذج قوقل( الشهادة) وتصل الرسالة مع المرفق 
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لكمرا ًـشك
Thank you

منيره عبدالله الهزاع

@muneera_1393

+0503436039

mhazzaa1809@moe.gov.sa

اضالمملكة العربية السعودية ، الري



TTS.SA 0566065533

011-2000290 Webinars@tts.sa@Webinartts

"التعلم المستمر، عادة الناجحين

نًسلسلةًمنًالنـــــــدواتًالمباشرةًعبرًالإنترنت،ًيقدمهاًنخبـــــــــــــةًم

بهدفًالمساهمةًفيًرفعًالوعيً. الخبــــــــــــــــــــراءًوالمتخصصين

.التقنيًلدىًكافةًأفرادًالمجتمع

لمشاهدةًمحاضرات

يويبينارًالتحولًالتقن

https://tts.sa/
https://tts.sa/
https://twitter.com/altqniah
https://twitter.com/altqniah
mailto:Webinars@tts.sa

