                                              

كيفية تنصيب برنامج كوبو KoBo 
 ما هي مجموعة أدوات كوبو KoBo؟                                              [image: Image result for kobotoolbox logo]
مجموعة أدوات KoBo هي مجموعة متكاملة من الأدوات لإعداد الاستمارات وجمع الإجابات المقدّمة خلال المقابلات. مبادرة هارفارد الإنسانية هي التي اعدّتها من أجل استخدام سهل وموثوق في الظروف الميدانية الصعبة، مثل حالات الطوارئ الإنسانية أو بيئات ما بعد النزاع. سيسمح هذا للمستخدم بتجميع البيانات ومزامنتها وتجميعها من أجل الوصول إليها بسهولة.
 إنشاء حساب
1.  انقر فوق التالي لتسجيل حساب (تأكد من إنشاء الحساب على kobo.unhcr لضمان إستضافة البيانات ودعمها بواسطة خوادم المفوضية)
· يمكن تغيير لغة صفحة تسجيل الدخول.
·  أختر اسم مستخدم*: يجب أن يتراوح طول أسماء المستخدمين بين 2 و 30 رمزا، وقد تتكون فقط من أحرف صغيرة وأرقام وعلامات تسطير سفلي، ويجب أن يكون الرمز الأول حرفا.
*قد يكون هذا أيضا اسم مستخدم لمجموعة، على سبيل المثال. 'safeAuditGroup'، في حالة مشاركة ملكية الحساب بين عدة أفراد.
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2.  بمجرد النقر فوق "إنشاء حساب"، سيتم إرسال بريد إلكتروني لتنشيط حساب مجموعة أدوات كوبو KoBoToolbox. الرجاء زيارة عنوان الرابط المشار إليه في البريد الإلكتروني لإنهاء تنشيط حسابك الجديد.
3. شارك اسم المستخدم مع الفريق حسب الحاجة.
 نسخ الاستمارات
1.  سيقوم GBV_HQ بمشاركة الاستمارة (الاستمارات) معك (عرض الوصول فقط)، والتي ستظهر كمسودة تحت مشاريع (أيقونة الحافظة الخضراء على الجانب الأيسر). 
2.  ستحتاج إلى نسخ الاستمارة المسودة التي أعطيت لك لحفظ نسخة ولتتمكن من الكتابة على الاستمارة.
3. في ملف المسودات، تحت المشاريع، وبالقرب من الجانب الأيمن (تحت عنوان الإرسال) مرر حتى ترى أيقونة "النسخ" تظهر ثم انقر فوقها. سوف يظهر لك مربع لإدخال اسم المشروع المنسوخ ثم اضغط على موافق للحفظ.
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4.  بمجرد النقر عل "موافق"، سيظهر المشروع المستنسخ كعنصر مسودة آخر. انقر على أيقونة القلم لإدخال البيانات على الاستمارة.  	
5. قد ترغب في تعديل قائمة الأسئلة أو الخيارات و/أو إجراء تغييرات أخرى. تأكّد من النقر فوق "حفظ" بعد إجراء أي تغييرات. انقر إما على x (بجوار زر الحفظ) أو على الأيقونة في الزاوية اليسرى العليا للعودة إلى الصفحة الرئيسية.
 ملاحظة: سيقوم GBV_HQ بالاحتفاظ بنسخة من كافة الاستمارات التي يمكنك إعادة طلبها، وذلك ان تعرضت نسختك للتلف لأي سبب كان. ومع ذلك، ستبقى نسخة الاستمارة النموذجية التي قدمها GBV_HQ في ملف المسودات، والتي يمكنك أيضا نسخها كلما احتجت إليها.
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نشر الاستمارة
 بمجرد إجراء كافة التغييرات، انقر فوق الزر "نشر". سيتكون الاستمارة الخاصة بك على المباشرويمكنك الشروع في جمع البيانات.
[image: https://uploads.intercomcdn.com/i/o/23576976/6e77cc3aabd9a317d064df9a/how+to+deploy+a+project.jpg]
ابحث عن الاستمارة الخاصة بك ضمن الملف المنشور وانقر فوق فتح. سيأخذك هذا إلى الاستمارة عبر الإنترنت (يمكن الوصول إلى الاستمارات من قبل أي شخص يعرف عنوان الرابط الخاص بها). لإرسال عنوان الرابط عبر البريد الإلكتروني، انقر فوق "نسخ" وألصقه في بريد إلكتروني*.
[bookmark: _GoBack]ملاحظة: ستتم مطالبتك بإعادة نشر الاستمارة عندما تقوم بإجراء تغييرات عليها قبل أن تصبح منشورة على العام (سيبقى الرابط كما هو).
 *للشروع في جمع البيانات باستخدام استمارات الويب المستنسخة من حساب المالك الخاص بك، سيحتاج جميع الزملاء إلى استخدام عنوان الرابط المرتبط بالمشاريع الموجودة في حسابك.  سيتمكن مالك المشروع من الاطلاع على كافة البيانات وتعديلها.
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 إدارة الأذون
 تتيح مجموعة أدوات كوبو KoBoToolbox بإعطاء خيارات أذون مختلفة لأي مشروع خاص بجمع بيانات. في حين أن معظم المشاريع يمكنها السماح لمستخدم واحد فقط بإدارة بيانات مشروع معين والوصول إليها وإدخالها، إلا أن السيناريوهات الأكثر تعقيدا تتطلب أحيانا مستويات مختلفة من الوصول.
وضع أذون المستخدم الخاصة بالمشروع
للتحكم في أذون المشروع انتقل إلى علامة التبويب "مشاركة" في المربع "إعدادات" في مشروع جمع البيانات، أدخل اسم المستخدم للمستخدم الذي يجب أن يحصل على أذون جديدة، وحدّد نوع (أنواع) الأذون، ثم انقر فوق "منح الأذونات".
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 لإضافة أنواع متعددة من الأذونات إلى مستخدم، ستحتاج إلى إعادة إدخال اسم المستخدم وتحديد نوع الإذن والنقر فوق "دعوة" لكل واحد.
 لنسخ فريق وما يرتبط به من أذونات من مشروع آخر، انقر فوق الرابط الموجود أسفل الصفحة. سيؤدّي النقر فوق الرابط إلى الكتابة فوق أية إعدادات موجودة محدّدة بالفعل في المشروع الحالي.
ملاحظة:
 تتطلب مجموعة الأدوات KoBo افتراضيا اسم مستخدم وكلمة مرور فقط للوصول إلى البيانات وإدارتها. يمكن الوصول إلى النماذج من قبل أي شخص لديه الرابط الخاص. لمطالبة المستخدمين بتسجيل الدخول للوصول إلى النماذج، انتقل إلى "الإعدادات" داخل حسابك على الإنترنت وانقر على "المطالبة بالتوثيق للاطلاع على الاستبيانات وإرسال البيانات". ملاحظة: غير موصى به حيث حاليا يمكن إعداد هذا عموما فقط لكافة المشاريع في حسابك)
التحقق من صحة السجل
 http://support.kobotoolbox.org/managing-projects/record-validation
 يمكن لمالك المشروع الآن منح إذن للمستخدمين الآخرين*. يمكن للمستخدمين الذين يملكون هذا الإذن الإطّلاع على سجل وتعديله عند الضرورة وتعيين حالة للسجل المعني. يؤدّي منح وضعية معينة لسجل أو إرسال معين إلى رفع معايير جمع البيانات للفرق التي تضم أكثر من عداد واحد.
 *في وقت كتابة هذا التقرير، يجب منح المستخدم الإذن ل 'تعديل عمليات التقديم' و 'التحقّق من صحة عمليات التقديم' كي تتم عملية التحقق من الصحة بشكل صحيح.
 ما هي الحالات التي يمكنك منحها لسجل معيّن؟ 
افتح عرض "جدول" ضمن قسم "بيانات" المشروع. 
[image: https://downloads.intercomcdn.com/i/o/47760078/d7e14b5035fce959e7e15ed9/image.png]
 تشمل تسميات حالة التحقق من الصحة المتوفرة: 
·  قيد الانتظار:  السجل قيد المراجعة. 
· معتمد:  البيانات في هذا السجل دقيقة. 
· غير معتمد:   البيانات الموجودة في هذا السجل غير دقيقة أو أن الطلب لم يعد صالحا.  سيتم حذف الاستمارة ولن يتم عد البيانات.
 يمكن للمستخدمين تصفية عرض الجدول استنادا إلى حالة إثبات الصحة أو أي سؤال محدّد آخر.  على سبيل المثال، يمكنك إستخدام هذه المرشحات لعرض الإرسالات المرتبطة بعداد معين، في الدولة X. من الممكن إستخدام أكثر من مرشح واحد في المرة الواحدة. 
ملاحظة: 
 عند تحديد/تحديث تسمية إثبات الصحة، قد تحتاج إلى الضغط على "تحديث" (F5) لترى التغيير. للتعرف على ميزات أخرى في مجموعة أدوات KoBo أو للحصول على دعم لاكتشاف الأخطاء وإصلاحها، يرجى زيارة: https://community.kobotoolbox.org/
  للاسئلة أو الاستفسارات المتعلقة بها:  @unhcr.org
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