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  حقوق النشر

. ة في هذا الدليل خاضعة للتعديل دون الحاجة لإخطار مسبق، وهي لا تمثل إلزام لشركة المجوعة المتكاملة للتكنولوجياالمعلومات الوارد

"المنظومة" وما تتضمنه من معلومات واردة في هذا الدليل قد تم تزويدها بموجب اتفاقية ترخيص  EduWave v2.7 (EMIS Edition)إن 

)Software License Agreement () واتفاقية سرية المعلوماتNon Disclosure Agreement ويسمح باستخدامها فقط ضمن نطاق ،(

  ن الأشكال القيام بنسخ المنظومة.ي شكل مهذه الاتفاقيات ووفقاً لبنودها، ولا يسمح بأ

ا فيها التصوير والمسح الضوئي، ولأية غاية يمنع منعاً باتاً نسخ أو إعادة طباعة هذا الدليل أو أي جزء منه بأية وسيلة إلكترونية أو آلية، بم

  كانت، دون الحصول على إذن خطي مسبق من شركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا.

  ) Integrated Technology Group-ITG .()EduWaveميع الحقوق محفوظة لشركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا (ج ٢٠١٢ ©

  لشركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا. العلامات التجارية الأخرى هي ملك لأصحابها.) هي علامات تجارية مسجلة Waveو (





  تمهيـد
) من تكنولوجيا المعلومات وتعمل على دمجها مع مفاهيم التعلم في المجتمع EduWave EMIS Editionتستفيد منظومة التعلم الإلكتروني (

لتقليدية والغرف الصفية إلى البيئة الرقمية الجديدة بشكل ممتع ومثري لهذه العملية، يعمل المحلي بهدف نقل العملية التعليمية من بيئتها ا

على تمكين جميع المستفيدين من العملية التعليمية وبالأخص الطلاب من بذل مجهود أكبر في البحث عن المعلومات بطريقة شيقة تحفز 

  التفكير والاجتهاد والتعاون.

وغيرهم من  تروني جميع المستفيدين من عملية التعليم، من مدراء مديريات ومدارس ومعلمين وطلاب وإداريين،تخدم منظومة التعلم الإلك

كل بحسب دوره والعمليات الموكلة إليه وتمكنه من القيام بها بطريقة سهلة ومباشرة، حيث تتداخل أدوار هؤلاء المستخدمين  المستخدمين،

  .لمستخدم الأعلى منه في الهيكل التنظيمي للنظام التعليميويعتمد تنفيذ كل منهم لوظيفته على ا

وتم تحضير دليل مستخدم خاص بكل مستفيد من العملية التعليمية ليساعده في تنفيذ الوظائف المطلوبة منه والاستفادة من المنظومة بشكل 

  .كامل





  قائمة المحتويات
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  مقـدمــة
حيث  المطلوبة منه، ام والقيام بالمهاممن قبل مدير المدرسة والذي يقوم بتفعيل ملفه لتمكينه من الدخول إلى النظ الإداريتتم إضافة ملف 

ونسخ الغياب والتأخير  وتعديل جزء منها، بالإضافة إلى تسجيل سلوك ومواظبة الطلابالاطلاع على بياناته الشخصية  الإدارييستطيع 

  .إلى المخالفات

  

القيام بها  كإداريتم تقسيم هذا الدليل إلى أجزاء بحسب صفحات النظام الرئيسية، حيث يناقش كل منها جميع العمليات التي يمكنك 

  بالتفصيل، والأجزاء هي:

  إدخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين لتفعيل الصفحات الخاصة بك والقيام بالمهام الموكلة إليك.: الدخول إلى النظام

  .هامنالتي تم إدخالها عند تعريف ملفك وتعديل جزء  : الاطلاع على بياناتك الشخصيةبياناتي الشخصية

، بالإضافة إدخال سلوك ومواظبة الطلاب المسجلين في الصفوف والأقسام التي تم تعيينك كمدخل سلوك ومواظبة لها: مواظبةالسلوك وال

  إلى نسخ غياب وتأخير الطلاب إلى المخالفات.

  





  
 

  ١ - لإداريل المستخدمدليل 

  الدخـول إلى النظـام. ١
اصين بك حتى تتمكن من الدخول إلى النظام والقيام أول عملية عليك القيام بها عند تشغيل النظام هي إدخال اسم المستخدم وكلمة السر الخ

ن أن بمختلف العمليات المسموح لك القيام بها والتي يحددها نوع المستخدم، فمثلاً، مدير النظام يمكنه القيام بعدد من الوظائف التي لا يمك

  ون الآخرين.يقوم بها مدير المدرسة أو المعلم، كما أن هناك صفحات معينة تظهر لبعض المستخدمين د

هذه الخاصية تميز النظام حيث تضمن الحماية الكاملة لخصوصية البيانات وإمكانية القيام بمختلف الوظائف، وتمنع المستخدمين غير 

  المرخّصين من الدخول إلى النظام.

  كما الشكل التالي: الدخولتظهر صفحة 

 
  للدخول إلى النظام، اتبع الخطوات التالية:

 دم وكلمة السر، كل في الحقل المخصص له،أدخل اسم المستخ .١

 انقر زر (دخول)، تظهر الصفحة الرئيسية للنظام الخاصة بك والتي تعرض المهام التي يتعين عليك القيام بها على الشكل التالي: .٢

 



  
 

  ٢ - لإداريل المستخدمدليل 

  من خلاله بتنفيذ الوظيفة.، أما القسم الأيسر فتقوم كإداريتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها قائمة بالوظائف المطلوبة منك 

  

" في الوقت ذاته، تظهر قائمة في الصفحة معلم، بأن تكون مثلاً "كإداريفي حال قرر مسؤول النظام منحك أدواراً إضافية غير دورك 

  الرئيسية تبين هذا الدور، كما في الشكل التالي:

  
  كما يلي: مستخدم"، يظهر الدور الذي تم منحك إياهانقر "تحويل ال

  
  انقر الرابط الذي يمثل الدور الممنوح لك، تظهر الصفحة التالية:

  
  ، وللمزيد من المعلومات عن كيفية تنفيذ هذه المهام، انظر دليل الاستخدام الخاص به.بمعلمتعرض الصفحة قائمة المهام الخاصة 

  

  تظهر في الحالتين التاليتين: الدخولبالإضافة إلى ما تم ذكره فإن صفحة 

  روج من النظام بنقر رابط "خروج" الموجود في كل صفحة.عند الخ .١

بعد مرور عشرين دقيقة على فتح النظام دون القيام بأية عملية، وهذه تعتبر ميزة مهمة لحماية بياناتك حيث أنك إذا تركت النظام  .٢

طلاع على البيانات الخاصة بك يعمل دون أن تكون موجوداً، فإن النظام سيقوم بإخراجك بشكل آلي حتى لا يمكّن شخص آخر من الا

 أو التلاعب بها. 



  
 

  ٣ - لإداريل المستخدمدليل 

  بيـانـاتـي الشـخـصـية. ٢
على المعلومات الشخصية الخاصة بـك والتي تم تعريفها عند إضافة ملفك إلى المنظومة، مثل الاسم الكامل والعنوان  هذه الصفحةتحتوي 

  طلاع عليها، كما هو الحال في جميع صفحات النظام.وأرقام الهواتف. وهذه الصفحة خاصة بك لا يمكن لأي مستخدم آخر الا

  على الشكل التالي: بياناتي الشخصيةتظهر صفحة 

  
تظهر بيانات ملفك الشخصية مثل رقمك واسم الدخول والاسم الكامل والعنوان بمجرد تفعيلك للصفحة، ويمكنك التعديل على بعض هذه 

  دة في البنود التالية.البيانات وتغيير كلمة السر باتباع الخطوات الوار

  تغيير كلمة السر ١- ٢

  لتغيير كلمة السر، اتبع ما يلي:

 ، تظهر الصفحة التالية:الرابط الذي يمثل العملية انقر .١

 
 كل في الحقل المخصص له، ،والجديدة أدخل كلمة السر القديمة .٢



  
 

  ٤ - لإداريل المستخدمدليل 

حيث تظهر درجة قوة كلمة السر كما في المثال من الجدير بالذكر أن النظام يساعدك في معرفة مدى قوة كل كلمة تقوم بإدخالها 

 التالي:

 
 من ست خانات على الأقل لتزيد درجة قوتها. وأن تتكون ،ينصح بأن تحتوي كلمة السر أرقاماً وحروفاً ورموزاً خاصة

 أدخل تأكيد كلمة السر، .٣

 تعلمك بنجاح العملية،رسالة انقر زر (حفظ)، تظهر  .٤

 انقر زر (عودة). .٥

  

"، تظهر الصفحة طلاع على عدد المرات التي قمت فيها بتغيير كلمة السر بنقر "كما تستطيع الا

  التالية:

  
  تعرض الصفحة تاريخ كل تغيير لكلمة السر ورقم واسم المستخدم الذي قام بالعملية. 

  "، تظهر الصفحة على الشكل التالي:تستطيع طباعة الجدول بنقر "

  
". وميزة الطباعة هذه متوفرة في جميع ع إلى الصفحة السابقة، انقر "). وللرجولطباعة القائمة، انقر (

  صفحات النظام.

  تعديل البيانات الشخصية ٢- ٢

  يمكنك التعديل على بياناتك الشخصية وذلك باتباع الخطوات التالية: 

  ، تظهر الصفحة التالية:)انقر زر (تعديل .١



  
 

  ٥ - لإداريل المستخدمدليل 

 
الشخصي التي تم إدخالها عند تعريف ملفك، حيث يمكنك التعديل عليها تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول بيانات ملفك 

واللغة. أما الثاني فيعرض  واسم الدخول جميعاً عدا الجنسية ورقم السجل المدني أو رخصة الإقامة وتاريخ الهوية والجنس

  البيانات الأكاديمية ويظهر على الشكل التالي عند تفعيله:

  
  تظهر إدارة التربية والتعليم والمدرسة التي تتبع لها وحالة الملف، ولا يمكنك التعديل على أي منها.



  
 

  ٦ - لإداريل المستخدمدليل 

 تلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن تكتمل عملية الحفظ دون إدخالها.

د واسم العائلة باللغتين العربية والإنجليزية، على أن يكون الاسم أدخل التعديلات التي تريد على اسمك الأول واسم الأب واسم الج .٢

 مكوناً من أحرف فقط،

 أدخل التعديلات التي تريد على تاريخ الميلاد بنقر زر التقويم المجاور له، يظهر التقويم التالي: .٣

 
 اختر السنة، .أ 

 اختر الشهر، .ب 

 انقر اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ، .ج 

دي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي يظهر التاريخ الميلا

 أولاً ليظهر مرادفه الهجري.

 أدخل التعديلات التي تريد على مكان الميلاد باللغتين العربية والإنجليزية، .٤

 لة الاجتماعية، كل من القائمة المخصصة له،أدخل التعديلات التي تريد على الديانة ونوع السكن وملكيته والحا .٥

 اختر المدينة والحي كل من قائمته المخصصة، .٦

أدخل الشارع الرئيسي والفرعي ورقم المنزل وأرقام الهواتف والبريد والعنوان الإلكتروني والعنوان والرمز البريدي وصندوق  .٧

 البريد والفاكس، كل في حقله،

 ديدة، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ،انقر زر (حفظ) لحفظ التعديلات الج .٨

 انقر (عودة). .٩



  
 

  ٧ - لإداريل المستخدمدليل 

  والمـواظبـة السـلـوك. ٣
تمكنك هذه الصفحة من إدخال سلوك ومواظبة الطلاب المسجلين في الصفوف والأقسام التي تم تعيينك كمدخل سلوك ومواظبة لها من قبل 

بتعريفه من مقدار خصم، كما تمكنك من نسخ  المسؤول المخولا يقوم ويؤثر ذلك على درجات السلوك والمواظبة بحسب ممدير المدرسة، 

  غياب وتأخير الطلاب إلى المخالفات.

  كما في الشكل التالي: السلوك والمواظبةتظهر صفحة 

  
  .تناقش البنود التالية العمليات التي يمكنك القيام بها

  إدخال السلوك والمواظبة ١- ٣

ومواظبة الطلاب الذين يدرسون في الصفوف والأقسام التي تم تعيينك كمدخل سلوك ومواظبة تمكنك هذه الصفحة من إدخال سلوك 

  :لها، وذلك باتباع الخطوات التالية

  انقر رابط "إدخال السلوك والمواظبة"، تظهر الصفحة التالية: .١

  
ب، وفي حال عدم توفر الصلاحية من الجدير بالذكر أن هذه الصفحة تظهر في حال لديك الصلاحية لتسجيل سلوك ومواظبة الطلا

  تظهر رسالة تعلمك بذلك.

  .تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من عرض الطلاب الذين تريد إدخال السلوك والمواظبة لهم

  اختر النظام الدراسي، .٢

  اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 اختر القسم ثم الفصل كل من قائمته المخصصة، .٤

 كان "سلوك" تظهر القائمة التالية:اختر نوع الحسم، في حال  .٥

  
  وإذا كان "مواظبة"، تظهر القائمة التالية:



  
 

  ٨ - لإداريل المستخدمدليل 

 
 اختر نوع التقييم أو نوع الغياب تبعاً لما قمت باختياره من قائمة "نوع الحسم"، .٦

ترت في الحقل أسفل يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخ حدد التاريخ الذي تريد بنقر أيقونة التقويم الهجري، .٧

  ،حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري

  انقر زر (ابحث)، تظهر الصفحة كما يلي: .٨

  
  تعرض الصفحة قائمة بالطلاب التابعين للصف والقسم والفصل الذين قمت باختيارهم.

  "مخالفة، وإذا كان "إيجابية" تظهر القائمة كما في الشكل التالي:تظهر القائمة على الشكل السابق في حال كان نوع التقييم 

  
  وإذا كان نوع الحسم "مواظبة" ونوع التقييم "يوم كامل"، تظهر القائمة كما في الشكل التالي:



  
 

  ٩ - لإداريل المستخدمدليل 

  
  وإذا كان نوع الحسم "مواظبة" ونوع التقييم "حصة"، تظهر القائمة كما في الشكل التالي:

  
التي يتم تدريسها في اليوم الذي اخترت، حيث يتعين عليك اختيار نوع المخالفة للطالب في كل حصة أو تعرض القائمة الحصص 

  .الحصة التي تريد

انقر المربع المجاور للطالب المراد تسجيل مخالفة متعلقة بالسلوك، ويمكنك اختيار أكثر من طالب، يتم تفعيل قائمة "نوع  .٩

  ،المخالفة"

  اختر نوع المخالفة، .١٠

 تعلمك بنجاح العملية،رسالة (حفظ)، تظهر  انقر .١١

  انقر (عودة). .١٢

  

  .تستطيع تعديل بيانات السلوك والمواظبة أو حذفها بإعادة تطبيق الخطوات السابقة

  

  ملاحظات هامة:

 .آليوالغياب يتم بشكل  ن التأثير على جدول الحضورإالحصة ف أوو حذف المخالفات على مستوى اليوم أضافة إعند  .١

مخالفة على مستوى حصة في نفس اليوم  إضافةمخالفة غياب أو تأخير على مستوى يوم كامل لطالب معين لا يمكن  إضافةبعد  .٢

 .صحيح للطالب والعكس

) بالمخالفة أحد المسؤولين المخولينالمضاف من قبل  التأخيرأو تعديل مخالفة حصة لطالب يتم استبدال (الغياب أو  إضافةعند  .٣

  .بطالالجديدة لتلك الحصة لل

  

  ويمكنك عرض سجل مواظبة الطالب، وذلك بنقر الرابط الذي يمثل اسمه، تظهر الصفحة التالية:



  
 

  ١٠ - لإداريل المستخدمدليل 

  
تعرض الصفحة اسم الطالب الكامل والوزارة وإدارة التربية والتعليم والمدرسة التي يتبع لها وصفه وفصله، الخ، كما تعرض قائمة 

  نها اليوم والتاريخ.  بأنواع المخالفات التي سجلت له، حيث يظهر لكل م

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة الصفحة بنقر "

  

  كما يمكنك طباعة كشف مخالفات فارغ بنقر الرابط الذي يمثله، تظهر الصفحة التالية:

  
  يعرض الكشف أسماء الطلاب التابعين للصف والقسم والفصل الذين قمت باختيارهم.

  

  ساعدك على القيام بما يلي:كما تلاحظ، تظهر مجموعة من الأيقونات لت



  
 

  ١١ - لإداريل المستخدمدليل 

  : الانتقال إلى الصفحة الأولى، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأولى.

  : الانتقال إلى الصفحة السابقة، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأولى.

) من لوحة المفاتيح. من Enterذلك بإدخال رقم الصفحة التي تريد ثم ضغط مفتاح (: الانتقال إلى صفحة معينة، و

  الجدير بالذكر أن رقم الصفحة التي تكون فيها يظهر في الحقل المخصص ويظهر بجانبه رقم صفحات التقرير.

  الصفحة الأخيرة.: الانتقال إلى الصفحة التالية، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير 

  : الانتقال إلى الصفحة الأخيرة، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأخيرة.

  : تغيير حجم الصفحة.

  : البحث عن كلمة أو نص معين، وذلك باتباع الخطوات التالية:

 "،بحثرابط " أدخل الكلمة التي تريد البحث عنها في الحقل المخصص، يتم تفعيل .١

 انقر رابط "بحث"، يتم تظليل الكلمة التي قمت بإدخالها إن وجدت ويتم تفعيل رابط "التالي". .٢

  من الجدير بالذكر أنه يمكنك الانتقال إلى الظهور الثاني للكلمة التي تبحث عنها إن وجد بنقر رابط "التالي".

  بذلك. في حال لم يتم العثور على النص المدخل، تظهر رسالة تعلمك

  

: تصدير التقرير، أي أنه يمكنك حفظ صفحات التقرير المطابقة لمدخلات البحث على جهازك الشخصي، وذلك باتباع 

  الخطوات التالية:

 انقر الأيقونة، تظهر القائمة التالية: .١

 
 ).Word( ) أوPDF) أو (Excelتعرض القائمة أنواع الملفات التي يمكنك حفظ صفحات التقرير فيها، سواء كان (

 انقر الرابط الذي يمثل نوع الملف الذي تريد، يظهر الصندوق التالي: .٢

 
)، ولإغلاق الصندوق وإلغاء العملية انقر زر Save)، لحفظ الملف على جهازك الشخصي انقر زر (Openلفتح الملف انقر زر (

)Cancel.(  



  
 

  ١٢ - لإداريل المستخدمدليل 

  نسخ الغياب والتأخير إلى المخالفات ٢- ٣

 ،إلى المخالفات في الفصل الحالي قام المعلمون الذين يدرسونهم بتعريفهحة نسخ غياب وتأخير الطلاب كما يمكنك من خلال هذه الصف

  ه من درجات المواظبة الخاصة بهم.بتعريف المسؤول المخولبحيث يتم خصم المقدار الذي يقوم 

  للقيام بهذه العملية، اتبع الخطوات التالية:

 لى المخالفات"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "نسخ الغياب والتأخير إ .١

 
 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٣

 اختر القسم ثم الفصل كل من قائمته المخصصة، .٤

  حدد تاريخ بداية الفترة ونهايتها بنقر أيقونة التقويم الهجري الخاصة بكل منهما،  .٥

 قائمته المخصصة، إذا أردت،اختر المادة والحصة واسم الطالب كل من  .٦

 انقر زر (ابحث)، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٧



  
 

  ١٣ - لإداريل المستخدمدليل 

 
  ، حيث تظهر الحصة ونوع المخالفة وتاريخها. في الفصل الحالي تعرض الصفحة قائمة بمخالفات غياب الطالب المختار

 ، حيث لن تتمكن من نسخها مجدداً.كما تلاحظ، في حال تم نسخ مخالفة معينة مسبقاً، يظهر المربع المجاور لها غير مفعل

 انقر المربع المجاور لمخالفة الطالب المراد نسخها، يمكنك اختيار أكثر من مخالفة بنفس الوقت، .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بأن عملية الحفظ تمت بنجاح، .٩

 انقر زر (عودة). .١٠

  

  . الإداريالمستخدم الخاص بوبهذا البند ينتهي دليل 

 


