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  المملكة العربية السعودية –وزارة التربية والتعليم 

٢٠١٢  





  حقوق النشر

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

"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 المعلومات (Non Disclosure Agreement ويسمح باستخدامها فقط ضمن نطاق ،(

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

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

  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 ©

  ة لشركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا. العلامات التجارية الأخرى هي ملك لأصحابها.) هي علامات تجارية مسجلWaveو (





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

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

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  لكتروني جميع المستفيدين من عملية التعليم، من مدراء مديريات ومدارس ومعلمين وطلاب وإداريين،تخدم منظومة التعلم الإ

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

  .المستخدم الأعلى منه في الهيكل التنظيمي للنظام التعليمي ويعتمد تنفيذ كل منهم لوظيفته على

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

  .كامل





  قائمة المحتويات

  

  ١ .............................................................................................................. النظـام إلى الدخـول. ١

  ٣ ....................................................................................................... الشـخـصـية بيـانـاتـي. ٢

  ٣ .............................................................................................................. السر كلمة تغيير ١- ٢

  ٤ ...................................................................................................... الشخصية البيانات تعديل ٢- ٢

  ٧ ...................................................................................................................... الـطــلاب. ٣

  ٧ ..................................................................................................... الاختبارات جدول عرض ١- ٣

  ٨ ...................................................................................................... الحصص جدول عرض ٢- ٣

  ٩ ...................................................................................................................... التقارير ٣- ٣

  ٩ .......................................................................................................... الغياب تقرير ١- ٣- ٣

  ١١ ..................................................................................... والغياب للحضور إحصائي تحليل ٢- ٣- ٣

  ١٢ ...................................................................................... بالحضور للتأخر إحصائي تحليل ٣- ٣- ٣

  





  مقـدمــة
 المسؤولين المخولين كمدير المدرسة ومدير إدارة التربية والتعليم ومسؤول النظام،لى المنظومة من قبل تتم إضافة ملفات أولياء الأمور إ

  ة وجداول اختباراتهم.ولهم الدراسياأبنائهم والاطلاع على جد وغياب ملفات حضورليتمكنوا من متابعة 

  

القيام بها  كولي أمرش كل منها جميع العمليات التي يمكنك تم تقسيم هذا الدليل إلى أجزاء بحسب صفحات النظام الرئيسية، حيث يناق

  بالتفصيل، والأجزاء هي:

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

  .هامنعريف ملفك وتعديل جزء التي تم إدخالها عند ت : الاطلاع على بياناتك الشخصيةبياناتي الشخصية

عرض أسماء الطلاب الذين تم ربطك بهم كولي أمر والاطلاع على جداول اختباراتهم وجداول حصصهم الدراسية، بالإضافة إلى : الطلاب

  عرض مجموعة من التقارير المتعلقة بحضورهم وغيابهم وتأخيرهم.

  





  
 

  ١ - ولي الأمرل المستخدمدليل 

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

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

  علم، كما أن هناك صفحات معينة تظهر لبعض المستخدمين دون الآخرين.يقوم بها مدير المدرسة أو الم

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 

 
  ل إلى النظام، اتبع الخطوات التالية:للدخو

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

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

 
  ، أما القسم الأيسر فتقوم من خلاله بتنفيذ الوظيفة.كولي أمرلوظائف المطلوبة منك تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها قائمة با



  
 

  ٢ -  ولي الأمرل المستخدمدليل 

" في الوقت ذاته، تظهر قائمة في إداري، بأن تكون مثلاً "كولي أمرمنحك أدواراً إضافية غير دورك  أحد المسؤولين المخولينفي حال قرر 

  الصفحة 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.بإداريتعرض الصفحة قائمة المهام الخاصة 

  

  تظهر في الحالتين التاليتين: الدخولإلى ما تم ذكره فإن صفحة بالإضافة 

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

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

وداً، فإن النظام سيقوم بإخراجك بشكل آلي حتى لا يمكّن شخص آخر من الاطلاع على البيانات الخاصة بك يعمل دون أن تكون موج

 أو التلاعب بها. 



  
 

  ٣ - ولي الأمرل المستخدمدليل 

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

  . وهذه الصفحة خاصة بك لا يمكن لأي مستخدم آخر الاطلاع عليها، كما هو الحال في جميع صفحات النظام.والجنس والجنسية الميلاد

  على الشكل التالي: بياناتي الشخصيةتظهر صفحة 

  
صفحة، ويمكنك التعديل على بعض بمجرد تفعيلك لل وتاريخ الميلادتظهر بيانات ملفك الشخصية مثل رقمك واسم الدخول والاسم الكامل 

  هذه البيانات وتغيير كلمة السر باتباع الخطوات الواردة في البنود التالية.

  تغيير كلمة السر ١- ٢

  لتغيير كلمة السر، اتبع ما يلي:

 ، تظهر الصفحة التالية:الرابط الذي يمثل العمليةانقر  .١

 
 أدخل كلمة السر القديمة، .٢

 أدخل كلمة السر الجديدة، .٣

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

 التالي:

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



  
 

  ٤ -  ولي الأمرل المستخدمدليل 

 أدخل تأكيد كلمة السر، .٤

 تعلمك بنجاح العملية،رسالة ر (حفظ)، تظهر انقر ز .٥

 انقر زر (عودة). .٦

  

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

  التالية:

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

  "، تظهر الصفحة على الشكل التالي:ر "تستطيع طباعة الجدول بنق

  
". وميزة الطباعة هذه متوفرة في جميع ). وللرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر "لطباعة 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 - ولي الأمرل المستخدمدليل 

 
تعرض الصفحة بيانات ملفك الشخصي التي تم إدخالها عند تعريف ملفك، حيث يمكنك التعديل عليها جميعاً عدا رقم جواز السفر 

  ورقم السجل المدني وتاريخ الهوية وتاريخ انتهاء الإقامة واسم الدخول والجنس والجنسية ولغة واجهة الاستخدام وحالة الملف.

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

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

 مكوناً من أحرف فقط،

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



  
 

  ٦ -  ولي الأمرل المستخدمدليل 

 
 اختر السنة، .أ 

 اختر الشهر، .ب 

 انقر اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ، .ج 

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

 أولاً ليظهر مرادفه الهجري.

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

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

 اختر المدينة والحي كل من قائمته المخصصة، .٦

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

 البريد والفاكس، كل في حقله،

 أدخل العمل وجهة العمل كل في حقله المخصص، .٨

 انقر زر (حفظ) لحفظ التعديلات الجديدة، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٩

 انقر (عودة). .١٠



  
 

  ٧ - ولي الأمرل المستخدمدليل 

  لابــطـال. ٣
كولي أمر والاطلاع على جداول اختباراتهم وجداول  أبنائك وبناتك الذين تم ربط ملفاتهم بملفكأسماء من عرض تمكنك هذه الصفحة 

  .رهموغيابهم وتأخ بحضورهمحصصهم الدراسية، بالإضافة إلى عرض مجموعة من التقارير المتعلقة 

  على الشكل التالي: الطلابتظهر صفحة 

  
عرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المرتبطين معك كولي أمرهم، حيث يظهر لكل منهم الإدارة والمدرسة التي يتبع لها ونظام الدراسة ت

  وصفه وقسمه وفصله.

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة الصفحة بنقر رابط "

  تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها.

  لاختباراتعرض جدول ا ١- ٣

بتعريفه لفصل دراسي وفترة  المسؤول المخولكما قام  جدول اختبارات مواد الطالبتقوم من خلال هذه الصفحة بالاطلاع على 

  اختبارات معينين.

  :، اتبع الخطوات التاليةوطباعته لعرض جدول اختبارات مواد الطالب

  هر الصفحة التالية:انقر رابط "جدول الاختبارات" المجاور للطالب الذي تريد، تظ .١

  

 اختر الفصل، يتم تفعيل قائمة "فترة الاختبار"، .٢

 ،ختباراختر فترة الا .٣

 حدد أي من مدخلات البحث الأخرى التي تريد، .٤

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٥



  
 

  ٨ -  ولي الأمرل المستخدمدليل 

 
ليوم وتاريخ الاختبار وفترة الاختبار ، حيث يظهر لكل منها اتدرس للطالب المختارتعرض الصفحة قائمة باختبارات المواد التي 

 ووقت بداية الاختبار ونهايته. لاحظ أنه لا يمكنك التعديل على أي من هذه البيانات، حيث تظهر لغايات العرض فقط.

 .)(" ثم انقر انقر رابط " .٦

  عرض جدول الحصص ٢- ٣

مدير مواعيد الحصص الدراسية التي حددها  ، ومعرفةطلاع على الجدول الدراسي الخاص بالطالبتمكنك هذه الصفحة من الا

  مدرسته، وذلك بنقر رابط "جدول الحصص" المجاور للطالب الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:

  

، وأية تعديلات تطرأ على الجدول تنعكس مباشرة على هذه بالطالب الذي اخترتتعرض الصفحة حصص الجدول الأسبوعي الخاص 

ئماً الجدول الأحدث. لاحظ أنه لا يمكنك التعديل على أي من حصص الجدول الدراسي، فقط الاطلاع الصفحة بحيث يكون لديك دا

  عليه.

  )." ثم انقر (لطباعة الجدول، انقر رابط "

  

  باستخدام إحدى الطريقتين التاليتين: يمكنك البحث عن حصص الطالب

 : وذلك باتباع الخطوات التالية:باستخدام الأيام الدراسية -



  
 

  ٩ - ولي الأمرل المستخدمدليل 

 ر رابط "للبحث باستخدام الأيام الدراسية"، انق .١

 اختر اليوم الذي تريد من قائمة "الأيام الدراسية"، ثم انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٢

  
 : وذلك باتباع الخطوات التالية:باستخدام التاريخ -

 انقر رابط "للبحث باستخدام التاريخ"، تظهر الحقول التالية: .١

 
يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في اريخ الهجري بنقر أيقونة التقويم المخصصة، حدد الت .٢

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

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٣

 
  ليوم المرادف للتاريخ المختار.ل الطالبكما تلاحظ، يظهر جدول حصص 

  التقارير ٣- ٣

قارير المتعلقة بملف الحضور والغياب والتأخير الخاص بالطالب. انقر رابط التمجموعة من تمكنك هذه الصفحة من عرض وطباعة 

  ، تظهر الصفحة التالية:الذي تريد "التقارير" المجاور للطالب

  

  إنشاء هذه التقارير.تناقش البنود التالية كيفية عرض و

  تقرير الغياب ١-٣-٣

فيها عن الدوام ومجموع أيام الغياب كما قام معلمو المواد بتعريفه، وذلك باتباع الخطوات  غاب الطالبتستطيع عرض التواريخ التي 

  التالية:

  انقر رابط "تقرير الغياب"، تظهر الصفحة التالية: .١



  
 

  ١٠ -  ولي الأمرل المستخدمدليل 

  
 اختر الفصل الدراسي، .٢

، وذلك بنقر أيقونة التقويم الهجري الخاصة بتاريخ البداية وتاريخ الأيام التي غاب الطالب فيهاد عرض حدد الفترة التي تري .٣

يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ النهاية، 

  ،الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري

 رض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي:انقر زر (ع .٤

 
يخ لكل غياب، كما تظهر نسبة فيها في الفترة المختارة، حيث يظهر اليوم والتارغاب الطالب قائمة بعدد الأيام التي يعرض التقرير 

  .غيابه

  

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

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

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

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

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

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

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



  
 

  ١١ - ولي الأمرل المستخدمدليل 

  : تغيير حجم الصفحة.

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

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

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

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

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

  

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

  الخطوات التالية:

 انقر الأيقونة، تظهر القائمة التالية: .١

  
 ).Word) أو (PDF) أو (Excelتعرض القائمة أنواع الملفات التي يمكنك حفظ صفحات التقرير فيها، سواء كانت من نوع (

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

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

)Cancel.( 

 : طباعة التقرير.

  تحليل إحصائي للحضور والغياب ٢-٣-٣

لعرض التقرير وطباعته،  .فصل دراسي معين ومجموع هذا الغيابات عن الدوام في الطالبطباعة تقرير يعرض غيابات  تستطيع

  اتبع الخطوات التالية:

  "، تظهر الصفحة التالية:بط "تحليل إحصائي للحضور والغيابانقر را .١



  
 

  ١٢ -  ولي الأمرل المستخدمدليل 

  
 ،اختر الفصل الدراسي .٢

  الهجري الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية، حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم  .٣

 (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي:انقر زر  .٤

  
  غيابات.هذه المجموع عن الدوام و قائمة بالتواريخ التي غاب فيها الطالب المختار تعرض الصفحة

 ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٥

  تحليل إحصائي للتأخر بالحضور ٣-٣-٣

فصل دراسي معين ومجموع عدد مرات ينة في عن الحضور في مواد مع ر الطالبتأخطباعة تقرير يعرض تفاصيل  تستطيع

   ر.التأخ

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

  الحضور"، تظهر الصفحة التالية:بانقر رابط "تحليل إحصائي للتأخر  .١



  
 

  ١٣ - ولي الأمرل المستخدمدليل 

  
 يتم استرجاع كافة المواد التي تدرس فيه في قائمة "المادة"، ،اختر الفصل الدراسي .٢

 ،المادة التي تريداختر  .٣

  الهجري الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية، دد الفترة بنقر أيقونة التقويم ح .٤

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٥

  
بالإضافة ، رالحصة واليوم والوقت ومدة التأخ ر من حيثالتأخر للطالب المختار وتفاصيل كل تأخأيام بتعرض الصفحة قائمة 

  ر. د مرات التأخمجموع عد إلى

 ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٦

  

 .بولي الأمروبهذا البند ينتهي دليل المستخدم الخاص 

 


