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Microsoft Wordאיך להכין את הבחינה ב

הנחיות למרצה

של תומקס" הכספת"הכנת מבחנים מעורבלים במערכת 

תומקס תמיכה והדרכה

לבחינות מודפסות *
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תומקס תמיכה והדרכה

יצרנו עבורכם ממשק יצירה ועריכת , עבור הכנת הבחינה המעורבלת במערכת הכספת

.בחינה קל ואינטואיטיבי

יצירת  . אנחנו ממליצים ליצור את הבחינה מראשיתה ישירות בעורך של המערכת

דרך זו . הפקדת הבחינה שבמערכתהבחינה מתאפשרת על ידי לחיצת כפתור במסך 

.היא הנוחה והבטוחה ביותר

כדי לאפשר את מירב האפשרויות ולמעבר קל לשימוש במערכת פיתחנו  , עם זאת

.לעורך המקווןWordאפשרות של טעינת קבצי 

.אנא עקבו ומלאו אחר ההוראות בתשומת לב לפני טעינת הבחינה למערכת

אנא  , למערכת מחייבת מעבר ובדיקת תקינות לאחר הטעינהWordטעינת הבחינה מ

שבסוף המדריךשאלות ותשובותראו התייחסות נוספת לכך בסעיף 

אנא קראו לפני תחילת העבודה עם המדריך
הקדמה
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עמוד נושא סעיף

4 הגדרת השאלות שאלות רבות ברירה  

6 הגדרת התשובות שאלות רבות ברירה  

7 הגדרת שאלות פתוחות שאלות פתוחות

8 שאלות נפוצות ותשובות ותשובותשאלות נפוצות

9 ?מה קורה לאחר ההפקדה ?מה קורה לאחר ההפקדה

10 ערוצי התמיכה שלנו ערוצי התמיכה שלנו

3

תוכן עניינים
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1איור -(' . ')להתחיל במספר ולאחריו נקודה השאלותעל כל . 1.1

2איור –כדי לבצע זאת Wordניתן להשתמש ברשימות ממוספרות של 

2איור 1איור 

( המשך)הגדרת השאלות :הבא

1חייבת להיות ממוספרת כשאלה מספר השאלה הראשונה .1.2

מספור השאלות חייב  , גם אם יש סעיפים או חלקים שונים,אין לחזור על מספרי השאלות. 1.3

4ואיור 3איור-להיות בסדר עולה ורציף
4איור  3איור 

4

(שאלות סגורות)שאלות רבות ברירה 
השאלותהגדרת . 1
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כשרוצים להוסיף תמונה  ; יש למקם תמונות וטבלאות מתחת לפסקה או למשפט הרלוונטיים. 1.4

-(יש לשים לב לא למקם אותה באזור התשובות)הקשורה לשאלה יש למקם אותה מתחת לשאלה 

5איור

5איור 

5הגדרת התשובות :הבא

(שאלות סגורות)שאלות רבות ברירה 
הגדרת השאלות. 1
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6איור –ולאחריה רווח('. ' )חייבות להתחיל באות ולאחריה נקודה התשובות. 2.1

7איור –כדי לבצע זאת Wordשל ממוספרות ניתן להשתמש ברשימות 

(ממוקמת כשתשובה מספר אחת)צריכה להיות התשובה הראשונההתשובה הנכונה . 2.2

(זהבסוף מסמך "כלליות הנחיות "נוספת לנושא בראו התייחסות אנא )

6איור 

8איור-יש למקם תמונות וטבלאות ישירות מתחת לתשובה הרלוונטית. 2.3

הגדרת שאלות פתוחות :הבא

7איור 

8איור 

6

(שאלות סגורות)שאלות רבות ברירה 
הגדרת התשובות. 2
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(.שאלות רבות ברירה)לאחר החלק הסגור בסוף הבחינה שאלות פתוחות יש למקם . 3.1

אין  )יש למספר את השאלות הפתוחות ברצף למספור השאלות הסגורות . 1.3כפי שצוין בסעיף . 3.3

(להתחיל את מספורן מחדש גם אם הן בחלקים נפרדים

כדי להוסיף סעיפים לשאלה פתוחה על הסעיף להתחיל עם  : שאלות פתוחות עם סעיפים*. 3.4

מספר הסעיף הראשון  . אחריה מספר הסעיף ולאחריו רווח, לאחריו נקודה, מספר השאלה הראשית

10איור –1יהיה תמיד 

להתייחס אליהם  עלולה המערכת , לכלול מספרים שלאחריהם נקודה בתחילת השאלהאין . 3.2

9איור 9איור –כשאלות סגורות 

10איור 

7שאלות ותשובות:הבא

טופס השאלות  )אינן יכולות להכיל סעיפים ( שאלות רבות ברירה)סגורות שאלות :שימו לב*
(הסגורות לסטודנט אינו מכיל סעיפים

(בבחינות משולבות)שאלות פתוחות 
הגדרת שאלות פתוחות. 3
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ותשובות( חשובות)שאלות 

8? מה קורה לאחר ההפקדה:הבא

תשובות שאלות

מספר . 60המרבי האפשרי הוא השאלותמספר , כן

6המרבי לשאלה הוא התשובות

האם יש מגבלה על מספר השאלות  

?  והתשובות

כמו כן אין . לפני  השאלות, יש למקמו בהתחלה, כן 

לכלול בו מספרים ולאחריהם נקודה בתחילת משפט

?האם ניתן לכלול פתיח למבחן

לאחר טעינת הבחינה למערכת  , ואף מחייבכן

יש לעבור בו על  , "הבחינהעורך"הכספת ייפתח 

השאלות והתשובות כדי לוודא שהכול נטען כנדרש 

האם צריך לבדוק אם הטעינה התבצעה 

? באופן תקין

המערכת תתריע על חריגות  , בסיום טעינת המבחן, כן

יש לשים לב  , (כפילויות ועוד, שאלות חסרות)

ניתן גם )בהתאם תיקונים להודעות השגיאה ולבצע

(בכספת"עורך הבחינה"לבצע זאת ב

האם המערכת מתריעה על קובץ שהוכן  

?באופן לא תקין 

"  עורך הבחינה"ניתן לבצע שינויים ישירות ב

קיבוע  , כולל שינוי התשובה הנכונה, שבמערכת

הגדרת שאלות  , שינוי מיקומים, שאלות ותשובות

...בלוקים ועוד, בחירה

?מה קורה אם יש צורך לבצע שינויים

"  עורך הבחינה"כן אך ניתן להגדיר זאת רק ב

לאחר הטעינה, שבכספת

שאלות  )האם ניתן להגדיר בלוק שאלות 

?(שיישארו ביחד ולא יתבצע ביניהן ערבול

עורך  "יש לסמן אותן כנכונות ב, לאחר הטעינה,כן

שבכספת" הבחינה

האם ניתן להגדיר שאלות המכילות יותר  

?מתשובה נכונה אחת

שבכספת" עורך הבחינה"ניתן להגדיר זאת ב,כן או תשובות כך  / ו שאלות האם ניתן לקבע

?שלא יתערבלו

עורך  "ב" תוכן כללי"מסוג ניתן להוסיף אובייקט

"הבחינה

הנחיות כלליות / איך אני מוסיף כותרות 

?או פתיחשאינן חלק משאלה
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?מה קורה לאחר ההפקדה

!מצוין?סיימתם להפקיד בהצלחה את הבחינה המעורבלת

הבחינה  תעבור למדור המתאים להדפסה והפצה

כל סטודנט יקבל גרסה ייחודית של המבחן ויסמן את תשובותיו בדף  

.התשובות

TomaGradeהבחינות ייסרקו וייטענו למערכת ה

כל שעליך . תבצע בדיקה ומתן ציונים אוטומטיTomaGrade*מערכת ה

ובדיקה ידנית של שאלות )נותר לעשות הוא בקרת סימונים חריגים במערכת 

(.  פתוחות במידה וישנן

9: ערוצי התמיכה שלנו:הבא

של בחינה מעורבלת  בדיקה כיצד לבצע נפרד המסביר לעיין במדריך יש *

TomaGradeבמערכת 
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בהצלחה 

צוות התמיכה וההדרכה של תומקס

תמיכה ומרכז ההדרכהפורטל 

כפתור  על לחצו פשוט , פורטל הלקוחות זמין ישירות מהתוכנה שלנו

המידעאו העזרה 

:ערוצי התמיכה שלנו

איתנווטטו 'צ

אט משולב בתוך פורטל הלקוחות'יש לנו צ

איש הקשר המקומי

-שלנו יש איש קשר עיקרי במחלקת הלשותפים וללקוחות בדרך כלל 

IT  שיכול לסייע לך כתמיכה ראשונהאו מדור הבחינות

support@tomax.co.il: ל לכתובת"שלחו לנו דוא

וובינרהדרכות 

לוובינר במרכז תוכלו להירשם , מקוונות שבועיותאנו עורכים הדרכות 

התמיכה

10
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