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 :مـــةدّالمق

 ضمن بيئـة  " EDUSERVمدرسيّة   خدمات " متطوّرة   ةـتطبيقميّـة  أنجزالمعهـد الوطنـي للمكتبيّـة والإعلا   

ليـل   ّ هذا الد و  ، عصريّة وأكثر فاعليّة   بطريقة  على إنجاز أعمالها     سة التربوية سّالمؤتساعد   WINDOWSويندوز
 .بكلّ سهولةستغلالها اة يّالتّطبيقة على كيفهذه يساعد مستعملي س
 

w أهداف التطبيقة: 
و مختلف المراحـل     المواظبة والامتحانات والتوجيه  متابعة السيرة و  ولتلاميذ  ا تسجيل   تسهيل خدمات  •

 التعليميّة للتلميذ

والتجهيزات الموضوعة علـى      الموارد البشرية والإمكانيات المادية والفضاءات     فيتحسين التصرف    •
  المؤسسات التربوية ةمّذ

  في عمليّة تقييم مردود المؤسسةتمكين المشرف على المؤسسة من استعمال مؤشّرات نوعيّة وكمّية •

ادخال وسائل متطوّرة للاتّصالات تساعد الإدارة الجهويّة والمركزيّة لضمان متابعة جيّدة وسـريعة              •
 للمؤسسات 

w ميزات النظام : 
إدخال ه من  يتيح وما من خلال ما يوفره من قوائم الاختيار ولوحات المساعدة،سهولة الاستخدام •

 .اناتعلى قواعد البي وتعديل 
التوسّع المستقبلي  مكانيةا ، حيث وضع في الإعتبار عند تصميم هذا النظام،التوسّع المستقبلي  •

 .وإضافة تقاريرومتطلبات لم تكن موجودة

. التي يوفرها النظام  من الأولويات،ية والمحافظة على خصوصية البياناتر الأمن والسدّ يع،من الأ •
الوصول إلى الوظائف المخوّل  من ،ين الشخص المسؤولل هو تمكوّالأ: ويتمثل ذلك في بعدين

 .البيانات من الضياع بينما يتمثل البعد الثاني بحماية. بالاطلاع عليها
كل نظام على   بحيث يمكن تشغيل، جرى تصميم النظام على هيئة وحدات مستقلة ،ستقلالية الوحداتا •

 من خلال ،المستقبلية لتطوير والتوسعة مما يضمن إمكانية ا،حدة أو التكامل مع الوحدات الأخرى
 .لبياناتااستخدام نظام قواعد

 تخصّ المجموعة التربويّة يستفيذ منها ""wweebb  الويبالويب" "  على صفحات  خدمات خدمات عن بُعد، امداد •
 .التلميذ والأولياء والمدرّسين والادارة
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w وحدات التطبيقة:   

 المؤسســـة - أ
 خصّ التعريف بالمؤسسة وإطار الإشراف بيانات ت 

 بيانات عن مجلس المؤسسة والمجلس البيداغوجي مع معاينة وخزن مشروع المدرسة

 وبيانات حول المبيت وخدماته) المبنيّة والمغطّاة والجمليّة(مساحات المؤسسة 
 :المدرّسون وتشمل  

 تها البيداغوجي،الغيابات ومتابع،التوزيع للمدرّسالمهنيةالبيداغوجية و    البيانات الشخصّة و
 :الموارد البشريّة غير المدرّسة وتوفّرلك البيانات حول     

  أعوان المخابروالعملة،الاداريون، القيّمون

 حالتها وها مختلف أصناف وأنواع الفضاءات مع متابعة استعمالوادخالالفضاءات لحجز 

 التجهيزات والاستغلال والصيانة 

  خلال السنة الدراسة حسب الفصلجملة التعهدات والاستخلاصات لمتابعة الميزانيّة 

  التلميـــذ - ب
  الموادّ الاختياريّةملف التلميذ و الترسيم بالأقسام وبالفرق وبمجموعات تتضمّن :ترسيم التلميذ 

 السيرة والمواظبة لمتابعة التأخيرات والغيابات والعقوبات 

  فترة الامتحان حسب المادة والأعداد لحجز  :تقييم التلاميذ 

  وحدة خارجيّة مساعدة لحجزالأعداد:الأعدادتنزيل  

  معدّلات التّلاميذ حسب فترة الامتحانو معاينة  لمعالجة :نتائجال 

 ، واستخراج بطاقات النتائج ومحاضر الجلسات            

امكانية إعادة في آخر السنة للسنوات الأولى والثانية جميع المسالك كما توفّر التوجيه التمهيدي و 
 التوجيه للسنوات الثالثة ثانوي

 المــدرّس -ج 
   توزيع الأقسام على المدرّسين حسب المادّة 

   معاينة بطاقة إرشادات المدرّس 

   متابعة تكوين المدرّسين 

 الاحصائيّات والمؤشّرات  -ه 
  الاحصائيّات الدوريّة 

 لمؤسسةالداخلية لحصائيات الا 

  تحليل المعطيات  
 : يتضمّن"Système"النظام  -و 

  ... استرجاع المعطيات – حفظ المعطيات-التصرّف في المجموعات والمستعملين –حماية النظام 
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 الاتّصال والتبادل -ز 

 " Eduserv" الاتصال بموقع .

   تبادل المعطيات.

w الإستغلالطريقة : 
    الحاسوب افتح_

  حدّد أو على مختصر التطبيقة الموجود على سطح المكتب قم باختياروفتح البرمجيّة بالنقرمرّتين  
   »Démarrer« بـقائمة »Programmes«: من " خدمات مدرسيّة "

 
 :تظهر لك الشاشة التالية 

 

 
 

ثمّ اضغط بالمأوس على زر ) إذا لم يتمّ تغييرها "Admin"(مدير القاعدة ادخل اسم وكلمة العبور_ 
 .|موافق|
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   معلومات عـــامّة 
 
 :قبل التطرّق إلى مختلف وحدات التطبيقة، سنستعرض مجموعة من الرموز والأشرطة المستعلمة في كلّ الشاشات •

 
 : مربّعات 3يظهرعلى الشريط الأوّل بأعلى الشاشة الأصليّة  

 
 إخفاء الشاشة 

 إغلاق الشاشة 
 تصغير وتكبير الشاشة      

 : ويصير نشطا إلاّ عند تحديد لإحدى وظائف البرنامج (les menus) الشريط الثاني يسمّى شريط القوائم 

  
 :      تحتوي كلّ قائمة على الأوامرالتالية    

  »ملف« قائمة_ 
  إنشاء ملفّ جديد   جديد •

 معاينة المعطيات على الشاشة     خصائص •

         تغيير المعطيات   تغيير •

         حذف ملف  حذف •

 تحويل المعطيات   تحويل •

 تحديد اختيارات الطباعة  الطباعةصائص خ •

 ظهورنتيجة الطباعة على الشاشة  معاينة قبل الطباعة •

 إرسال النتيجة إلى الطابعة    طباعة •

 الخروج من إستعمال البرنامج   انهاء العمل •

 »تحرير« قائمة_ 

 بالحافظةنسخة  وحفظ  النص المحدّد حذف    قص •

 مّ تنشيطه و تحديدهتحفظ نسخة بالحافظة لأي شيء ت    نسخ •

 أين يوجد الوميض يسترجع ماهوآخرمحفوظ بالذاكرة   لصق •

  ... اضافة معطيات إلىالحافظة الموجدة مع البرنامج    انتقاء •

 تحديد كلّي لما يحتويه الإطار النشط     تحديد الكل •

 تحديد العناصر الغير المحدّدة عكس التحديد         
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 »عرض« قائمة_ 

  أحجام كبيرةفي  رموز الإطار النشط عرض   رموز كبيرة 

 أحجام صغيرةفي  رموز الإطار النشط عرض  رموز صغيرة 

 الإطار النشط في شكل قائمةمحتوى  عرض    قائمة 

 مع إضافةقائمة في شكل  الإطارالنشط عرض محتوى   تفاصيل 
 تفاصيل

 »أدوات«قائمة _ 
 .توفّرهذه القائمة أوامر حسب وحدات البرنامج 
 تقوم بتحضيرالمعطيات للسنة الدراسية الجديدة هذه العمليّة  ضير السنة الدّراسيّةتح •
 المعايير البحث المتعدّد    بحث •

  بعث المعطيات للاستعمال في برامج أخرى   بعث المعطيات 

 جلب المعطيات   استيراد المعطيات 

 »جداول« قائمة_

 وحدات البرنامجحسب للطباعة قائمات ال عددا منتوفّر هذه القائمة 
  

ويحتوي على المختصرات الّتي تؤدّي نفس )  (Les outilsالشريط الثالث يسمّى شريط الأدوات 
 :وظائف الأوامر 

 

 
 

 :وظائف الرّموز
 

 إنشاء ملف جديد                         
 حذف  
  طباعة النتائج 
 نسخ 
 لصق 
 قص 
 شكل قائمةفي عرض البيانات على الشاشة  
 بحث 

 )معاينة المعطيات على الشاشة(       خصائص                             
 بعث المعطيات إلى برنامج اكسل 
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 وحدة التّلاميـذ                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      EduServ                                                                                                                            خدمات مدرسيّة
 

 - 9 - 

 

 *** ذـ التلميفـمل*** 
 وقبل الشروع في تنفيذ لأوّل مرّة"  Eduservخدمات مدرسية"برمجية لتثبيت المن عملية الانتهاء بعد 

 ." إعدادات السّنة الدّراسيّة" بادخال  أوّلا تقوم،منظومةوظائف ال
 "التّلاميذ " وحدة افتح  -
  "أدوات " افتح قائمة  -

  " اعدادات السنة الدّراسية"حدّد أمر  -

   
 تظهر وبعد ذلك  "Admin" تظهر لك نافذة لادخال كلمة العبور "لسنة الدراسيةاعدادات ا" تنفيذ الأمرعند
 : المطلوبةالمعطيات ادخالوتحديث  التالية لالنافذةلك 

  
     لحفظ المعطيات|موافق| اضغط على -
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  :العمليّات التالية بـ"ملفّ التلميذ" وظيفة تقوم
  "ملفّ التلميذ"  وحفظإنشاء  *   
   الملفوتحيين معطياتمعاينة   *   
  حول التلاميذالبحث عن معطيات *   

 "خدمات مدرسيّة"من برمجيّة " التلاميذ"افتح وحدة  _ 
    " ملف التلميذ"انقر بالمأوس على وظيفة  _ 

ن والصورة التالية تبيّ "اظهار جميع المستويات"اختار الأمرو فأرة على يمين الضغطحدّد اسم المؤسسة وا          _ 
   :لك ذلك

 
  :الثاني في الإطار التعليمية مستواياتمختلف ال لك تظهر-

 
 

 الإطار الثالث                         الإطار الثاني    القائمة العموديّة
اسم المؤسسة التربويّة مـع مختلـف       يظهر  وفي القائمة العموديّة،    التابعة للتلاميذ    وظائف البرنامج  لك   تظهر

 . أكثر تفصيلا المعطياتفيه فتظهر لك الإطار الثالث أمّا  في الإطار الثاني الشعب التعليميّةالمسالك و
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 إنشاء ملف جديد 
  ة التعليميياتالمستولك كافّة ظهرتف التابع للشعبة التعليميّة  انقر على هذا الرمز-
  حدّد المستوى التعليمي -        
 "  جديد" مر حدّد أو " ملف"افتح قائمة  -        

   الموجود بشريط الأدوات  الجديد ملفالانقربالمأوس على رمز أو
 " . ملف جديد"ختيارأمروت Menucontextuel تستطيع فتح القائمة السياقية كما

  :أولى ثانوي جديد بالمستوى التعليمي "ملف تلميذ"الشاشة المماثلة للصورة التالية تبيّن لك إنشاء 

 
 : تظهر لك شاشة حجز المعطيات حول بعد تنفيذ الأمر

 التلميذ -
 الوالدان  -

 الولي -

 الدراسة السابقة -

 تسليم الوثائق -
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 : المعطيات وادخالهذه الصورة مماثلة لشاشة حجز

 
  فالدراسات السابقة, فالولي, ابدأ بادخال بيانات البطاقة الأولى حول التلميذ ثمّ بيانات الوالدان_ 
 هذه المعلومة ضروريّة( رحلة الثانية تعليم أساسي والتعليم الثانويسنوات الرسوب بالمو   

 . وأخيرا بيانات حول تسليم الوثائق بالنسبة للتّلاميذ الّذين غادروا المؤسسة ) السنوياتضر الجلسابمح
a  ةيدجدال اتملفالشاء إن على المصادقة  لإتمام  اجباريلومةإدخال المعف إجباريّةاللّون الأصفر بالحقول  . 
a الموجود على يسار لوحة المفاتيح الحقولالإنتقال بين حقول البيانات يتمّ باستعمال مفتاح : 

    aالصحيحةلاختياروادخال المعلومة الاستعانة بالقائمات الفرعيّة :   
اضغط هنا لفتح القائمة الفرعيّة                                   

  
  .صحيح المعرّفينبّهك البرنامج بالخطأ ويطلب منك ت غير صحيح أرقام 8المتكوّن من  ادخال المعرّف حالةفي 

  01/07/2003 :اليوم كالتالي  و الشهرثمّ ،  أوّلا السنة:  من اليسار إلى اليمينبالنسبة لحقول التواريخ ادخل
 .لحفظ المعطيات بقاعدة البيانات| مصادقة|يع البيانات انقر بالماوس على زرالانتهاء من ادخال جمبعد 

  الافتراضي يقوم البرنامج بحفظ المعطيات الجديدة بقاعدة البيانات مع إضافة اسم ولقب التلميذ بالقسم 
 :  وتظهرلك النافذة التالية للمستوى التعليمي الذي تمّ اختياره" غير مسجّل بقسم"

 
                     

 .للخروج| لا|لإضافة ملف جديد أو على زر | نعم| انقر على زر _
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   المعطيات وحذفتعديل 
  "  تلميذملف"معطيات في  تحيين*

 "ملف التلميذ"ثمّ وظيفة " التلاميذ " انقر بالمأوس على  برنامج وحدة  −

  ثاني    حدّد الشعبة التعليميّة ثمّ المستوى التّعليمي داخل الإطار ال-
 بنقرة واحدة على القسم تظهر لك أسماء التلاميذ بالإطار الثالث −

 :انقر مرّتين على اسم التلميذ المراد تصحيح معطياته تظهر لك الشاشة التالية  −

 
  .لاتمام الحفظ|مصادقة|انقر على زرو التعديلات اللازمة دخلثم ا  |تغيير|انقر على زر −
 

  ملفمعطيات ال ذفــح*
وذلك " غير مسجّل بقسم " الافتراضي إلاّ بعد تحويله إلى القسمقسمال بمرسّمتلميذ   ملفذفلا تستطيع ح

 ". الترسيم"تغيير حالة الترسيم من وظيفة بباستعمال عمليّة التحريك أو 
 ذين غادروالتلاميذ اللأو ملفّات عن طريق الخطأ ال لهم انشاء  تمّتتستعمل عمليّة الحذف عادة للتّلاميذ الّذين

 :لسنة الدراسية المنقضية المؤسسة نهائيّا خلال ا
   "غير مسجّل بقسم "إلى التلميذ أو التلاميذ بتحريكالقيام _               

 الإطار الثالث على يسار الشاشةفي تظهرلك أسماء التلاميذ " غير مسجّل بقسم" حدّد _        
   ظهر لك ي،  الموجود بشريط الأدوات  الحذفعلى رمز حدّد اسم التلميذ وانقر مرّة واحدة _            

  .عن ذلك بلاغا ينبهك
 .مرتراجع عن الألل| لا| أوالحذف لمواصلة | نعم | زر   اضغط على-                 
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 *** الترسيـــم*** 
 وسرعة ةدقالتوفّر للمستعمل فهي  "ايدوسرف"منظومة  من الوظائف الأساسية فيوظيفة " الترسيم"

   .تسجيل التّلاميذ في الأقسام وفي مجموعات المواد الاختيارية
 : تحضير السّنة الدّراسيّة  

 .لسنة المنقضيةا جميع معطياتلحفظ نسخة  بالقيام  المذكورةعمليّةالتنفيذ قبل : هام جدا     
 

غير مسجّل " المجلس لآخر السنة بـ حسب نتائج وقرارات تجميع التّلاميذب" تحضير السّنة الدّراسيّة" عمليّة تقوم
 ."نفس المستوى التعليمي" في تجدهم والراسبون "المستوى التعليمي الجديد"في فالمرتقون تجدهم " بقسم

 .  إليهاةشارإذا فتحيين قرارات المجلس والتوجيه ضروري قبل تنفيذ العمليّة الم
 ). والتوجيهلحجز قرارات المجلس" السنوي"واختيار فترة الامتحان " النتائج" استعمال برنامج يمكن (

 للسّنة الدّراسيّة  محيّنةأو حجز بيانات جلبالقيام ب في حالة "تحضير السّنة الدّراسيّة"يقع الاستغناء عن تنفيذ عمليّة ◄
   .الجارية

 »أدوات«من قائمة " تحضير السّنة الدّراسيّة" عمليّة اختار -

 عملية قبل" إعدادات السنة الدراسية"ي نافذة لا تغير السنة الدراسية الموجودة ف(
 . )التحضير 

 
 

 إلى مؤسسات الموجهينبالتلاميذ ادخال البيانات الخاصّة ختياروتظهر النافذة التالية لا -
 .أخرى

 



      EduServ                                                                                                                            خدمات مدرسيّة
 

 - 15 - 

  إلى مؤسسةذين سيوجهونللتلاميذ المرتقين من التاسعة أساسي والبالنسبة  *
  .ه إليينهالمعهد الموجّ حدّد،  أخرى تربوية

 المستوى تحديدبأوّلا القيام ،  ثانويتلاميذ السنوات الأولى والثانيةبالنسبة ل *
انقر مرّة ثمّ  إليها هون المؤسسة الموجّاختيار معشعبة ال المسلك أوو ،التعليمي

 .الأصفر  داخل الجدولالمعلوماتظهر لك تل| إضافة|واحدة على زر 

 |  تحضير| اضغط على زر  -

 ج ادخال اسم وكلمة العبوريطلب منك البرنام -

 ادخل اسم وكلمة مدير القاعدة
 .امإذا لم يتمّ تغييره  " Admin "  عبارةمرّتين    أو

 
 ، مستوى تعليميكلّ حسب  "غير مسجّل بقسم" بـ لتلاميذايشتغل البرنامج آليّا و يقوم بتجميع 

 " .الاعدادات"دخال لاو تخرج لك نافذة 
 .عد التأكد من صحة البياناتب| موافق| اضغط على زر -  
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 و المسالك الّتي تخصّ تلاميذ  التي تخصّ السنوات الثالثة والرابعة ثانويتظهر النافذة التالية بالشعب
 :السنوات الثانية ثانوي

 
 

 :ملاحظة
 يخصّ "ملف جديد"خاصة عند ادخال وحجز المستوى التعليمي ووالتأكد والتثبت من تحديد المسلك 

 .)الآداب.م هو المسلكف آداب يةتلميذ في الثان: مثال ( .ثانية ثانوي تلميذ بالسنة
 : التاليةالشعب  تظهرلكفثالثة ثانوي اللسنوات أماا

 ,دابالآ 
 رياضيات،ال
 ,التجريبية علومال
 ,علوم التقنيةال

 )2006/2007شعبة جديدة للسنة الدراسية ( ,علوم الإعلامية
 .قتصاد والتصرفالإ
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   ::: على وحدة تخزين خارجية على وحدة تخزين خارجية على وحدة تخزين خارجيةلتلاميذ الموجهين إلى مؤسسات أخرىلتلاميذ الموجهين إلى مؤسسات أخرىلتلاميذ الموجهين إلى مؤسسات أخرىحفظ ملفات احفظ ملفات احفظ ملفات ا   
      """أدواتأدواتأدوات"""افتح قائمة افتح قائمة افتح قائمة    ---
   :::كالآتيكالآتيكالآتي" " " ملفات التلاميذ الموجهين إلى مؤسسات أخرىملفات التلاميذ الموجهين إلى مؤسسات أخرىملفات التلاميذ الموجهين إلى مؤسسات أخرى"""ثمّ ثمّ ثمّ " " " بعث المعطيات بعث المعطيات بعث المعطيات """ أمر  أمر  أمر حدّدحدّدحدّد   ---

 
  : إليها التلاميذيتمّ توجيهسالّتي " المؤسسة التربوية"تظهر نافذة أخرى لادخال  -
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 :،تظهرالنافذة التالية|اختيار موقع الحفظ|زرانقر مرّة واحدة على  -

 
 

 .افتح القائمة لتحديد وحدة التخزين الخارجية -
ى علالمعطيات حفظ ترغب في إذا " a"محرك الأقراص :على سبيل المثال 

 . disquette القرص المرن
 
 

  :ملاحظة
يدة وإلى مؤسسات أخرى، بالنسبة للتلاميذ الراسبين في السنوات الثانية وتمّ توجيههم في مسالك جد

لجميع " خروج"لاستكمال المعلومات باختيار " الترسيم"من وحدة " تغيير معطيات الترسم"عملية   بتنفيذالقيام
بعث "وذلك قبل القيام بـ 15/09/2005الراسبين وادخال المؤسسة الموجهة إليها وتاريخ الخروج الّذي سيكون 

 ".المعطيات
    
 : طريقتينبعلى الأقسام توزيع التّلاميذ يتمّ 

 لترسيم الآلي ا-    

 الترسيم اليدويأو  -    
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 الترسيم الآلي .1
 .بالقائمة العموديّة " الترسيم"انقر بالمأوس على وظيفة _ 
  القيام بإضافة التلاميذ القادمين الجدد إلى المؤسسة, قبل تنفيذ عملية توزيع الآلي على الأقسام  

جلب "من مؤسسات أخرى أي الموجهون باستعمال أمر القادمينة توفرإضافة التلاميذ      أصبحت البرمجي
بحفظ ) القادمين منها التلاميذ ( الأولىوذلك بعد أن تقوم المؤسسة التربوية" أدوات"من قائمة " المعطيات

 .)قانظر ماسب(يهالالملفات على وحدة تخزين خارجية وتسليمها إلى المؤسسة التربوية الموجهين إ
 

  
 .حددّ وحدة التخزين الخارجية بعد أن قمت بتوصيلها بالجهاز -
 |موافق|انقر بالماوس على زر  -

افتهاوحفظها مع ض     يقوم البرنامج بجلب الملفات الموجودة على وحدة التخزين الخارجية وإ
 .التلاميذ الموجودين بالمؤسسة

 ،على المؤسسة التربوية جميع التلاميذ القادمين افةضبعد اتمام عملية إ     
 .توزيع على الأقسامالعملية ب القيامبامكانك 

  
 
 



      EduServ                                                                                                                            خدمات مدرسيّة
 

 - 20 - 

 
 
  المصاحب للمرحلة التعليميّة وواصل بالنقر حتّى تتحصلانقر مرّة واحدة على هذا الرمز_ 
 :لمستوى التعليمي المحدّد كالتاليكلّ االتابع ل" غيرمسجّل بقسم" على  

 
 

 :، تظهر لك النافذة التالية" توزيع آلي" أمر نفّذ  واضغط على زر يمين المأوس  _    

 
 

 :بإمكانك التوزيع باحدى الطريقتين 
 . أمّا باعتبارالقسم السابق 
 .أو باعتبارمعايير هرم الأقسام 
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يقوم البرنامج بتوزيع التلاميذ على أقسام المستوى التعليمي للسّنة الدّراسيّة " باعتبارالقسم السابق" فالاختيار 
 .لجديدة معتمدا عدد الأقسام للسّنة الدراسيّة الفارطةا

ينتظر منك البرنامج ادخال عدد الاقسام واختيار معايير التوزيع كالمعدّل " باعتبارمعاييرهرم الأقسام"    أمّا التوزيع 
 ...والجنس

 المستوى التعليمي        أقسامى يشتغل البرنامج آليّا لتوزيع التلاميذ عل |توزيع| وبعد ادخال الاختيارات انقر على زر
 . للسنة الدراسيّة الجديدة حسب المعاييرالمحدّدة مع اسناد عدد رتبي لكل تلميذ و ترتيبهم أبجديّا

  :مثال
 " :غير مسجّل بقسم"ستجد بـ " تاسعة أساسي"بالنسبة للتعليم الأساسي، إذا حدّدت المستوى التعليمي 

 . امنة أساسي والتّلاميذ الرّاسبين بالسّنة التاسعة أساسيالتّلاميذ المرتقين من السنة الث 

 " : غير مسجّل بقسم"ستجد بـ " ثالثة آداب"بالنسبة للتعليم الثانوي، إذا حدّدت المستوى التعليمي 

التّلاميذ المرتقين من السنة الثانية ثانوي و تمّ توجيههم إلى شعبة الآداب والتّلاميذ الرّاسبين  
 .ة آداببالسّنة الثالث

 

 الترسيم اليدوي .2
  DragDropيتمثّل الترسيم اليدوي في تحويل التلاميذ بين الأقسام بطريقة التحريك 

  حدّد القسم من الإطار الثاني فتظهر لك أسماء التلاميذ في الإطار الموالي _ 
  حدّد تّلميذا أو مجموعة من التّلاميذ الموجودين داخل الإطار الثالث_ 

   ) لتحديد أكثر من تلميذ واحد Schift لى مفتاح اضغط ع(      
 . اضغط على المأوس وامكث ضاغطا وقُم بتحريك التلميذ لادماجه بالقسم ثمّ حرّر اصبعك _

 .  تثبّت من عمليّة الادماج بالقسم في الاطار الثاني_     
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 :  معطيـات الترسيـمعديلت 
 :   في الحالات التالية تكون  التّلاميذ ترسيمت تحيين حالاإنّ

 أي بدون تحيين "أوّلي"ترسيم ال حالة بقيت له وأكّد الترسيم تلميذ  •
 حالة ال تحيينولم يتمّ له ) وطنيالمتحان الاجاح في  والننتقالالا، نقطاعكالا (تلميذ غادر المؤسسة •

  "الترسيم"افتح وظيفة  -

 الأمرنفذّ  ووسأ بيمين المافتح القائمة السياقية و الاطار على يسار الشاشةداخل اسم التلميذ حدّد -
 :كالآتي "تغييرمعطيات الترسيم"   

 
 لحفظ  المصادقةماتمثمّ بعد تنفيذ الأمر تظهر لك النافذة التالية، لادخال البيانات وتحديد وضعيّة الترسيم  -

  :المعطيات
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بقيّة  لادخال التاليةنافذة العد المصادقة  تظهر لك بين، فللتّلاميذ المغادر"  خروج"في حالة اختيار وضعيّة الترسيم 
 : المصادقة عليهاوالبيانات 

 
 :اعـــادة توجيــــه  
 الثانية وأعيدالسنة عمليّة إعادة التوجيه تخصّ التلاميذ الرّاسبين بالسّنة الثالثة ثانوي والتّلاميذ المرتقين من    

 .توجيههم بقرار

والصورة التالية  ،من القائمة" إعادة توجيه التلميذ" أمر را واختي تغيير معطيات الترسيمفاستعمل نفس الطريقة  -
 :توضح ذلك 

 

 
o  المرجع ثمّ المصادقة  ادخال و  التوجيه الجديدتقوم باختيار: 
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 ":التلاميذ" وحدة في" جداول" بقائمة المتوفّرة المطبوعات
 

 
 

 "الجداول" افتح قائمة _
 : الاختيارات لتحديد تظهر لك النافذة التالية لمطبوعةعنوان ا حدّد _

 

 
   التلميذ ادخل معرّفبالتلميذطباعة ل ل_
 القسم قم باختيار القسم من القائمة بطباعة لل و   
 تها طباعلمعاينة الملفّات قبل| معاينة| انقر مرة واحدة على زر _

 لتشغيل الطابعة واستخراج الملفات| طباعة|   وعلى زر 
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 :بطاقة ارشادات خاصّة برفت تلميذ نهائيّا من المؤسسةطباعة   •
  " )غير مسجّل بقسم" في الموجودين طباعة البطاقات غير ممكنة  للتلاميذ المرفوتين و   (

 "بطاقة ارشادات خاصّة برفت تلميذ نهائيّا من المؤسسة"اختيار  "جداول " قائمةمن -
 :ميذتظهر النافذة التالية لتحديد اسم التل -

 
 :مرّتين لادخال المعطيات التكميليّة للبطاقة ثمّ المصادقة حدّد اسم التلميذ وانقر  -

 
 |طباعة|  ثمّ للتثبّت من المعلومات |معاينة| استعمل زر -
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 :رشادات الابطاقة من   للصفحة الأولىهذه صورة مماثلة
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  :فــمل بــطل  •

 من طرف الادارة الجهوية موجهين أو نقلةمؤسسة عن طريق  على الللتلاميذ القادمينبالنسبة   
 إلى المؤسسة القادم هالارس لإ"طلب ملف"فبعد عملية ترسيمهم بالقسم يمكنك استخراج مطبوعة 

 :ببقية الملفات الخاصة بالتلميذ ترسيماللمدّ المؤسسة الّتي تمّ فيها منها التلميذ 
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 *** المجموعـــات تكوين*** 
 .تكوين أفواج الأقسام ومجموعات المواد الإختيارية لتلاميذ التعليم الثانويب" تكوين المجموعات"تقوم وظيفة 

 :تكوين الأفواج  .1
 :واتّبع نفس الخطوات المماثلة للصورة التالية " تكوين المجموعات " انقر على وظيفة -

 

 
  .2 والفوج 1لفوجليتمّ توزيع التلاميذ بالتعادل على ا" إنشاء فوج"حدّد  -

 :تكوين المجموعات  .2
 ":الترسيم "حدة وباستعمال ابدأ بحجز اختيارات التلاميذ  •

 " الترسيم" وظيفة افتح −

 حدّد القسم   −

 طار على يسارالشاشةتظهر لك أسماء التلاميذ في الإ −

 :انقر مرّتين على اسم التلميذ تظهر لك النافذة التالية −
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 |رتغيي| انقر بالمأوس على زر_  
تظهر لك اختيارات التلميذ للسّنة الدّراسيّة الماضية " اختيارات مسبقة"نلاحظ أنّ في الاطار  

" اختيارات جديدة"أمّا النافذة . ويستطيع التلميذ أن يحافظ على اختياره أو يغيّره إن يسمح له بذلك
 .فهي لحجز بقيّة اختيارات التلميذ 

  |مصادقة| لاتمام الحفظ اضغط على زر_  
، يقوم البرنامج )السنوات الثالثة ثانوي والرابعة( عند الانتهاء من حجز جميع اختيارات التّلاميذ 

 .بإنشاء مجموعات المواد الاختياريّة آليّا
 :تظهر لك الشاشة التاليةف، "تكوين المجموعات"لمعاينة المجموعات اضغط بالمأوس على وظيفة                    

 
 
  الثالثةمستوىمجموعات مادّتي الإعلاميّة والألمانيّة للفي الشاشة أعلاه تظهر المثال على سبيل *** 

 .  الثانويسنوات الثالثةلل
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  :لمواد الاختياريةل ادخال اختيارات التلاميذفي  أخرىكما توفر المنظومة طريقة  ☼

 
 اختار المستوى الدراسي والقسم_ 
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 يكون ترسيم التلاميذ في مجموعات المواد الاختيارية حسب النظامين أي النظام 2007/2008الية بالنسبة للسنة الدراسية الح
 :الجديد والنظام القديم والصورة التالية توضح لك ذلك

 
 

 :"قسم"إضافة  ◄
 " :غير مسجّل بقسم" بـ ينالموجودمواصلة توزيع التّلاميذ و بمستوى تعليميقسم بامكانك إضافة    

 "الترسيم "وظيفة  اضغط على  −

 ى محدّد المستوى التعلي −

 " إضافة قسم"اضغط على يمين زرّ المأوس ثمّ اختار  −

  الإطار الثالثداخللتظهر التّلاميذ " غير مسجل بقسم" على ة واحدةانقر مرّ −

 حدّد مجموعة التلاميذ وقم بعمليّة التحريك لإذماجهم في القسم −
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 ***حركة التلاميذ*** 
 ات أخرى مؤسسإلى المنتقلينالتلاميذ  قانونيّا أو تلقائيا والمنقطعينمعاينة التّلاميذ " حركة التلاميذ"توفّر وظيفة 

 خروجالأسباب معطيات ادخال تحيين وضعية الترسيم أي بعد إلاّ   هذه التّلاميذ  معاينةيمكن، ووالتلاميذ الموجهون
  ) . انظر تغيير معطيات الترسيم سابقا(." سيمالتر" وحدة باستعمال

 ية ضفتظهرلك حركة التلاميذ للسنة الحالية والمنق,"حركة التلاميذ"اضغط بالماوس على وظيفة  -

  المستوى التعليمي ثمّالسنة اختار -

 : بالماوس علىانقرمرة واحدة -

  ، لمعاينة التلاميذ المنقطعين"المنقطعون" *
 لتلاميذ المنتقلين إلى مؤسسة أخرى، لمعاينة ا"المنتقلون" *
   ،الموجهين إلى مؤسسات أخرىالتلاميذ لمعاينة " الموجهون" *
 . لمعاينة التلاميذ المرفوتين من المؤسسة" المرفوتون "*
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 البحث المتعدّد المعايير 
معطيات البحث  و تظهرلك يارها قمت باخت المعطيات حسب معايير محددّةلىالبحث عب يقومالبحث المتعدّد المعايير 

 ."نتيجة البحث"  بـ الإطار الثانيفي 
 من شريط الأدوات، تظهر لك نافذة   النقرعلى هذا الرمز أو  » أدوات« من قائمة "بحث"أمر اختيارعند 

 :البحث التالية
 " :ترسيم التلاميذ"هذه نموذج لشاشة البحث التابعة لوحدة  •

 
في " نتيجة البحث"البحث ويضع المعطيات في  بالبرنامج يقوم |بحث|بالمأوس على زراختيار المعايير، انقر بعد

 .الإطار الثاني 
 :، تظهرلك البيانات على يسار الشاشة كالآتي " نتيجة البحث"اضغط بالمأوس على  −

 
 : ومعالجتها و طباعتهابالبرنامج المذكور" اكسل"إلى برنامج " نتيجة البحث" بامكانك بعث معطيات ◄

 اضغط هنا            
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 السيرة والمواظبة    
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  ***السيــــرة*** 
 .بحجز وتحيين معطيات العقوبات للتّلاميذ المرسّمين حسب فترة الامتحان" السيرة "تقوم وظيفة 

 :تظهرلك الشاشة التالية "  السيرة والمواظبة"  افتح برنامج -

 
  :بيانات العقوبات حجز .1

 .من القائمة العموديّة"  السيرة" انقر على وظيفة  _    
  )  نشطايظهر لك رمز الملف ( قم بتحديد فترة الامتحان من الاطارالثاني  _          

تظهر لك نافذة حجز " جديد"وقم باختيار الأمر) Menucontextuel(القائمة السياقية  أو افتح رمزال انقر على −
 :عقوبات التالية ال
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  : النافذةمن   التلميذاسملاختيار المربّع هذا  على انقر_ 
 

 
 

 . ) يتمّ حجز معرّف واسم التلميذ آليّا( انقر مرّتين على اسم التلميذ -
   واصل في حجز المعطيات بالاستعانة بالقائمات الفرعيّة  −

 لحفظ المعطيات |مصادقة|اضغط على زر  −

 
  : العقوباتمعاينة وتحيين .2

 حدّد فترة الامتحان من الإطار الأوّل -
 تظهر لك أسماء التلاميذ في الإطار الثالث والّذين لهم عقوبات 
 : اضغط على يمين المأوس وحدّد من القائمة السياقيّة _

  ).إن وجدت(للتثبّت من المعطيات و لغصلاح الأخطاء   » معاينة «  أمر *
 طيات  لحذ ف المع» حذف«أمر  *  
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 *** المواظبـــة*** 
  : حجز التأخيرات والغيابات .1

 " السيرة والمواظبة" افتح وظيفة -
من القائمة العموديّة و من الاطار الثاني حدّد المستوى التعليمى والقسم و " المواظبة" وظيفة انقر بالمأوس على −

 ).ا سابق" السيرة"انظر وظيفة  (فترة الامتحان 
 :  حجز معطيات التأخيرات و الغيابات تظهر لك نافذة   

 
 

 .طريقة سريعة لحجز الغيابات والعقوبات" خدمات مدرسيّة "منظومة وفّرت ***
   "أدوات"من قائمة " تجميع الغيابات والعقوبات"أمر  قم باختيار_ 
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 |معاينة|حدّد المعاييرالمرغوب فيها ثمّ اضغط بالمأوس على زر _ 

 
 

 :  حجز عدد أيّام الغيابات وعدد أيّام العقوبات وعدد التأخيراتل شة التاليةتظهر لك الشا_ 
 

 
 

 .المعطيات لحفظ| مصادقة|اضغط على زر _  
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 :معاينة وتحيين التأخيرات والغيابات  .2
 حدّد فترة الامتحان -

  قم باظهار أسماء التلاميذ الّذين لهم التأخيرات والغيابات في الإطار الثالث-
 :فتح القائمة السياقيّة لاختيار  ا_

 ). إن وجدت(للتثبّت من المعطيات و لإصلاح الأخطاء   "معاينة"  أمر * 
   لحذ ف تأخير أوغياب"حذف"أو أمر  *   
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 *** بطاقة دخول*** 

 .ات عملية استخراج بطاقة الدخول الخاصة بالتأخير والغياب2.4توفّرالتطبيقة في اصدارها 
 . "المواظبة "من وحدةتأخيرالتلميذ بيانات على الشاشة أثناء المصادقة على " بطاقة الدخول"تظهر  بالنسبة للتأخير

 :الغياب فاتّبع التالييطاقة دخول أما 
 "بطاقة دخول"انقربالفأرة على _ 

 
 
 ,"متابعة" زر انقر على  ثمّ..." طباعة بطاقات دخول"اختار _ 
 ,  الصغيرةمربعاتال داخل مرة واحدة بالنقرالتلاميذ التي تريد استخراج لهم بطاقات دخول ياباتغ حددلتالية فتظهر النافذة ا_ 

 
 

 :تظهر لك بطاقة دخول كالشكل التالي" معاينة" بعد النقر على -
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  نفس التلميذتحصل عليهالبطاقات التي                                                                                    عدد ا

  عدد جملي             
  بالمؤسسةالدخول لبطاقات                       
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 وحدة                              
 تنزيل السيرة والمواظبة      
  وحدة خارجيّة              
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فهي تساعد الإدارة في , وحدة خارجيّة لحجز تأخيرات وغيابات وعقوبات التلاميذ" خدمات مدرسيّة "منظومةوفّرت 
 .سرعة ومرونة ادخال هذه المعطيات وحفظهاعلى الاقراص المرنة 

حان على القرص لاستعمال هذا البرنامج يجب أوّلا تسليم كلّ مستعمل أقسام التلاميذ بالمستوى التعليمي وفترة الامت
 " .السيرة والمواظبة"من وظيفة " بعث السيرة والمواظبة"المرن بتنفيذ أمر 

 " تنزيل السيرة والمواظبة"افتح الوحدة الخارجيّة  -

 :تظهر لك النافذة التالية,ادخل القرص المرن والحامل لأقسام التّلاميذ في محرّك الأقراص -

 

  
  حدّد بطاقة الغيابات أو العقوبات- 
 "إضافة "  أمر  ونفّذ القسم  ثمّ اضغط على يمين المأوسحدذد_  

 
 
 

 :تظهرلك شاشة مماثلة للصورة التالية  
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طريقة قم بحجز بيانات الغيابات أو الحدّد اسم التلميذ بالنقر مرّة واحدة داخل المربّع الصّغير، وبنفس  -
  .كل تلميذالعقوبات التابعة ل

  الحفظ لاتمام| مصادقة|اضغط على زر -

جلب "وقم باختيارأمر " خدمات مدرسيّة"من " السيرة والمواظبة"افتح وظيفة , عند الانتهاء من حجزالمعطيات 
 .لتنزيل وحفظ المعطيات في قاعدة البيانات"  المعطيات
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 وحدة                 
                تقييم التلاميذ
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  ***التقييــــم*** 
 :  1ملاحظة رقم

يقوم البرنامج مباشرة بتحضيرقاعدة البيانات " التقييم" وأثناء فتح وظيفة كلّ سنة دراسية جديدة  بدايةفي 
 . بنجاح دقيقة حتّى اتمام العمليّة30فالمطلوب الانتظار حوالي 

 .المعطيات من  احتياطيةنسخةم بحفظ القيايرجو ,تنفيذ هذه الوظيفةالقيام بقبل                 و 
 

 .   بحجز أعداد التّلاميذ بالمادّة حسب فترة الامتحان" التقييم"تقوم وظيفة 
 :، تظهر لك شاشة مماثلة للصورة التالية "خدمات مدرسيّة"من " التقييم" افتح  برنامج -

 

 
 

 :2ملاحظة رقم
 : رّسين والأقسام المسندة إليهم للاستعمال عند المدمعطياتقبل الشروع في عمليّة حجز الأعداد ادخل 

  بعث الأعداد على القرص المرن -
 لاستخراج أسماء المدرّسينبطاقة النتائج  طباعة -
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  :إضافة وتوزيع الأقسام على الأساتذةإضافة وتوزيع الأقسام على الأساتذة 
 :التالية  تظهر لك النافذة " أدوات" من قائمة »إضافة وتوزيع الأساتذة«حدّد أمر  -

 
 ديدإضافة أستاذ ج *

 |جديد|اضغط بالمأوس على زر  -

 الاسم واللقب ومادّة التدريس والمعرّف الوحيد :   قم بادخال جميع البيانات الضروريّة حول المدرّس 
داخل المربعات تظهر لك بالإطار الأوّل موادّ الامتحان وبنقرة واحدة من القائمة،  اختيار مادّة التدريس عندو

 الّذين يدرسون الموادّ والّي قد قمت بتحديدها جميع المستويات بالإطار الموالي تظهرلك ف الصغيرة يتمّ تحديد الموادّ
 :كالتالي

 
 .لاتمام الحفظ | مصادقة|وعند الانتهاء من تحديد المستويات والأقسام اضغط على زر

 ").    ع الموادإظهار جمي"تظهر لك جميع موادّ الإمتحان عند النقر في المربّع الصغيرالأسفل والمصاحب لـ(
لتصحيح مادّة أو قسم لأستاذ قمت بالمصادقة عليه بوجه الخطأ سابقا، قم بمعاينته على الشاشة وإزالة    

 معو أعد ادخال الاختيار الصحيح | مصادقة|الاختيارالسابق بنقرة واحدة داخل المربّع الصغير ثمّ انقر على زر
 .المصادقة ثانية

  اتذةتوزيع الأقسام على الأس **
 اضغط هنا                      
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 :تظهر لك النافذة التالية لاختيار اسم الأستاذ حسب المادّة المحدّدة  -
 

 
 

ليتمّ حجز البيانات آليّا كالمعرف الوحيد والاسم واللقب | موافق|حدّد اسم الأستاذ ثمّ اضغط على زر -
 .ومادّة التدريس 

 
 . سهايدرقوم بت التي يمادّة والمستويات والأقسامال البيانات الأخرى الخاصّة بالأستاذ كاكمل -

 

 
 لاتمام حفظ المعطيات| مصادقة|  انقرعلى زر_
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 Saisie des notes  حجز الأعداد .1
 : سريعة وبطريقتين  ,    لقد صارت عمليّة حجزوادخال الأعداد مرنة

 "التقييم"دة  باستعمال وحالأولى حجز الأعداد   •

  بواسطة وحدة خارجيّة(disquettes)والثانية حجز الأعداد على الأقراص المرنة  •

 "تقييم التلاميذ"استعمال برنامج : الطريقة الأولى  

 حدّد الشعبة _ 

 لفتح المستويات و الأقسام ثمّ الموادّ حتىّ تظهر فترات اتّبع نفس الخطوات بالنقر على هذا الرمز_ 
 الإمتحان

 :دّد فترة الامتحان تظهر في الاطارالثاني أنواع اختبارات المادّة للمستوى والقسم المحدّدتين كالتالي ح −

 

 
 :حجز الأعداد هي الآتية  عملية  إنّ أنواع الاختبارات الّتي ستتعرّض لها أثناء 

 شفاهي •

 أنشطة مختلفة •

 أشغال تطبيقيّة •

 عدد كرّاس •

 اجتهاد ومثابرة •

 اختبار كتابي •

 اقبةفرض مر •

 فرض تأليفي •

 .المدرّسة الاختبارات على الشاشة حسب المستوى التعليمي والمادّة  هذه تظهر لكأثناء الحجز و
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 على نوع الاختبار بالإطار الثانيبالماوس  مرّتين النقر −

  .1لفرض المراقبةلعداد الأتتحصّل على شاشة حجز" 1فرض مراقبة"إذا قمت بالنقرمرّتين على  : مثال      

 مماثلة للصورة  بالقسمفـتظهر لك شاشة حجز جميع أنواع اختبارات المادّة " جميع الاختبارات"أمّا إذا اخترت 
 :التالية 

 
 | )F4(تغيير|ضغط على زرا_  

 و) (ابدأ بحجز الأعداد عموديّا أو أفقيّا باستعمال لوحة المفاتيح الموجودة على يمينك ومفاتيح الاتّجاه نحو الأعلى
 . للانتقال بين الخلايا) (فل الأس

 :الأزرارالآتية   بامكانك استعمال 
  بالنسبة لغياب شرعي) F1(زر •
 لمعفى) F2(زر •
 .لغير مسند أي ليس له عدد  ) F3(زر •

 .  لحفظ الأعداد في قاعدة البيانات|مصادقة|اضغط على زر _ 
   .|خروج|عند الانتهاء من عمليّة حجزالأعداد اضغط على زر _ 

 |F)12(التالي |ظهارشاشة حجز أعداد المادةّ الموالية اضغط على زر  لإ
 |F11)(السابق |لإظهارشاشة المادّة السابقة اضغط على زر   
  )disquette( حجز الأعداد على القرص المرن :الثانية الطريقة ♦

 , حسب فترة الامتحانيتمّ أوّلا حفظ بطاقات تحصيل الأعداد فارغة على القرص المرنلتنفيذ هذه العمليّة 
 .  القسم والمادّةحسب 
  ادخل القرص المرن بمحرّك الأقرص_ 

 على القرص المرن ) فارغة(لحفظ بطاقات التحصيل " تقييم التلاميذ"افتح برنامج     _ 

 " .بعث الأعداد" أمر نفّذ »أدوات« من قائمة  −
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 :تظهر لك هذه النافذة لاختيارفترة الامتحان و اسم المدرّس

                         
                                                  لاختيار المادّة والمدرّس

     
 .ستحفظ جميع بطاقات التحصيل على القرص المرن التابعة للأستاذ| حفظ|اضغط على زر_ 
  ضع قرصا مرنا في محرّك الأقراص -   

 :ك تظهر لك النافذة التاليةفي حالة عدم وجود القرص في المحرّ   
 

 
" تنزيل الأعداد"استعمل البرنامج الخارجي , عند الانتهاء من حفظ بطاقات تحصيل الأعداد على القرص المرن

 ).الخارجيّة" تنزيل الأعداد"انظروحدة (
 Importation des notes جلب الأعداد .2

لمراجعتها والتأكد  عدادمع الأ جميع الموادّل تحصيللاقبل جلب الأعداد في قاعدة البيانات يمكنك استخراج بطاقات 
  ."تنزيل الأعداد" عن طريق وحدة من صحّتها

 :للقيام بعملية جلب الأعداد اتّبع التالي
 "تقييم الأعداد"    افتح برنامج -   

    ادخل القرص المرن الحامل للأعداد  بمحرّك الأقرص  _
 »أدوات« من قائمة" جلب الأعداد"   حدّد أمر  _

 يظهر لك داخل الإطار أسماء ملفّات الأعداد الّتي حُفظت  علىالقرص |معاينة المحتوى|اضغط على زر
 :المرن كالتالي
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 .انقر مرّتين على اسم الملفّ لمعاينته على الشاشة −

تظهر لك بطاقة التحصيل بالأعداد ويطلب منك البرنامج التثبّت من أنّ الأعداد بالقرص  −
  :بقة للبطاقة المصاحبة  كالتالي المرن مطا

 
 .قاعدة البيانات  بحفظ تمام ال لا|مصادقة|اضغط على زر  −

 .لأقسام ل  حجزالأعدادلحجز وادخال أعداد المجموعات اتّبع نفس الطريقة التي اٌستعملت في* 
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 تكون 2007/2008سية بالنسبة لادخال أعداد المواد الاختيارية لتلاميذ السنواد الرابعة ثانوي للسنة الدرا
 : عملية الحجز حسب مجموعة النظاو الجديد والنظام القديم

 

 
  :  المادّة المواليةعلى تتحصلل| التالي|حجز استعمل زر في عملية المواصلة ل ل-             

 
  : الجـداول
  :التالية القائمات" تقييم التلاميذ"        توفّروحدة 

 بطاقة تحصيل الأعداد  •

 ئمة كشف الأعداد قا •
 لتوزيعها على المدرّسين الّذين  تحصيل الأعداد حسب فترة الإمتحان والقسم والمادّةاتج بطاقاستخربامكانك ا 

 . سيقومون بعمليّة تسجيل الأعداد يدويّا
  : »جداول«قائمة  من" بطاقة تحصيل الأعداد" حدّد  -
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 :تظهر لك النافذة التالية لادخال الاختيارات 

 
 
 المجموعاتبطاقات لطباعة  "المجموعات"أو  الأقسام  تخصّلطباعة بطاقات "الأقسام"  قم باختيار   -
لمعاينة الملف على الشاشة ثمّ | معاينة| اضغط على زربعد اختيار فترة الامتحان والقسم والمادّة −

 |طباعة| اضغط على زر
 
 : في مادّة الفرنسيّة  و1ث، للقسم أولى ثانوي لبطاقة تحصيل الأعداد للثلاثي الثالمماثلة هذه صورة * 
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 .عةابوس على رمز الطابعة الموجود بأعلى الإطار لتشغيل الطأاضغط بالم −
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   تنزيل الأعداد        

  وحدة خارجيّة                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  نظام ويندوز عربيال على" تنزيل الأعداد"ة تثبيت الوحدة الخارجيّب القيام -
   لوحة التحكمفيمن خصائص إعدادات إقليمية (.)  العشریّة ةتحدید رمز الفاصلب القيام  -
 " تنزيل الأعداد"افتح برنامج _ 
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 : والحامل لملفّات التحصيلفي محرّك الأقراص  ادخل القرص المرن _ 

 
  لتظهر لك جميع بطاقات تحصيل الأعداد داخل النافذة  |محتوىمعاينة ال|على زربالمأوس اضغط    _ 
 انقر بالمأوس مرّتين على اسم الملفّ    _ 
  حسب المادة  وابدأ في حجز الأعداد)|حفظ الأعداد|يتغيّر الزر إلى زر (| تغيير| على زر اضغط بالماوس -

   :كالتالي

 
 

   المرن على القرص الأعدادظحفل  |حفظ الأعداد|اضغط بالمأوس على زر       _ 
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 الموجودة على القرص المرنالأقسام   لجميع حجزبعملية ال القيام_ 
 

   :ملاحظــة هامّة
، فتجد النوعبالنسبة لحجز أعداد التربية البد نيّة فإنّ ترتيب التلاميذ في بطاقة تحصيل الأعداد تكون مرتّبة حسب 

 : كالتالي التّلاميذ الاناثأسماء التلاميذ الذكور أوّلا يليها أسماء 
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 النتائــج                
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 *** الأعدادمعالجة *** 
 . تختصّ هذه الوحدة في احتساب معدّلات التلاميذ حسب فترة الامتحان والمادّة والقسم 

 : ، تظهر لك الشاشة التالية"خدمات مدرسيّة"من " النتائج" افتح برنامج -

 
 .   ابدأ بمعالجة معدّلات تلاميذ جميع الأقسام حسب فترة الامتحان  

 :  بالقائمة العموديّة تظهرلك الشاشة التالية"معالجة فترة الإمتحان"اضغط بالمأوس على وظيفة  −
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 .  ظهرلك الأقسام في الإطار الثاني حتّى تحدّد فترة الإمتحان ثمّ واصل بالنقر على هذا الرمز −

 :تظهر لك النافذة التالية ف  التلاميذ لاحتساب معدّلاتانقر مرّتين على القسم −
 
 

  

 :  بالعمليّات التاليةج قبل معالجة الأعداد يقوم البرنام*
  :قبل معالجتها وذلك لتلافي أخطاء السهو عدم وجود عدد للمادة منالتثبّت  -      

للمـادّة  ) الفرض التأليفي في جل المواد    (لاختبار الأكبر ضاربا    في خانة ا   •
 التي لها أكثر من اختبار واحد 

    متساويين في الضارب فقط اختبارينللماة التي لها •

 .واحد اختبار للمادة الّتي لهاو •
يـذ  معدّلات تلام المستعمل مدعو بتسوية هذه الوضعيات ليتمكن البرنامج من مواصلة معالجة                   
 .المحدّدلقسم ا

  معاينة التّلاميذ الّذين أسندت لهم أصفار في جميع أنواع الاختباراتتستطيع كما - 
     ى لبعض التلاميذ في القسم دون غيرهم ما عدةكذلك معاينة الأعداد غير المسندو                  

 . باستعمال الازرار الموجودة بنافذة المعالجةيالشفاه
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 :  على الأقل تظهرلك نافذة التنبيه واحدة اسناد للتلميذ مادّة اختياريةفي حالة عدم ☼

 
  |مصادقة|إلى | تثبّت| الانتهاء من التثبّت ،  يتغيّر زر  بعد      _

 وانتظر قليلا إلى أن تنتهي ويخرج لـك         لمواصلة عمليّة الاحتساب  | مصادقة|اضغط على زر     -         
 :   بنجاح   بلاغا يعلمك أن الاحتساب تمّ

 
 

 . الأقسامبقية نفس الطريقة لمعالجة  -
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 :بلاغ التنبيه على الشاشة  اذا صار الاحتساب سابقا وأعدته  ثانية،  يظهر _
 |لا | زرعلى اضغط لتراجع لو | نعم|اضغط على زر   للاعادة  

القيام بعملية بإمكانك  الرابعة ثانوي الخاصة بتلاميذ السنواتلآخر السنة  التربية البدنيةلاستخراج معدلات مادة  *
قائمة "اختار " جداول" من قائمة  ثمّ  السنويلثلاثي الثالث ول) بعد تنزيل أعداد التربية البدنية( "معالجة الأعداد"

    . فترة الامتحان والمادةلتحديد  النافذةظهر لكت "معدلات التلاميذ بالمادة
  :هام جـــدا

 : حدى الثلاثيّاتإفي  غير المرتّبينذ التلاميمعدّلات معالجة 
 :التاليك  في مادّة أو أكثرينمرتّبال غير ميذلتلااحتساب معدّل ايتمّ 

 ة الثالثةمعالجة معدلات القسم للثلاثي .1
  الّذي لم يرتب فيه التلميذمعالجة ومعاينة الثلاثي .2
 لضبط المعدل السنوي معالجة ومعاينة الثلاثية الثالثة .3

 .العام
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 *** معاينة النتائــــج ***

 للحصول المستعملة سابقا الطريقة اتّبع بالقائمة العموديّة و"معاينة النتائج" وحدة افتح  التلاميذلمعاينة معدّلات_ 
،تظهر لك شاشة مماثلة للصورة  الّذي تريد معاينة معدّلاته القسمالنقر مرّتين علىثمّ على الأقسام بالإطار الثاني 

 :ية التال
 

 
 

 
 

 .  بطاقة النتائج على للاستخراجها وطباعتها ضروري الجوائز ىعلمرّة ثانية إنّ المصادقة  
 ).|مصادقة|ثمّ على زر | تغيير|الضغط على زر(     
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 :في آخر السنةادخال قرارات المجلس 
 لىاتّبع نفس الخطوات المستعملة سابقا حتّى تظهر لك الشاشة التالية ثمّ اضغط ع -

   : )..F1,F2(وآبدأ في ادخال القرارات باستعمال ازرار لوحة المفاتيح| تغيير|زر 

 
 : قرار المجلس بالنقر مرّتين على القرارتعليلبعد ادخال القرار، يمكنك حجز  •

 
 



      EduServ                                                                                                                            خدمات مدرسيّة
 

 - 66 - 

 : "جداول"بطاقات النتائج ومحاضر الجلسات من قائمة بعد التثبّت من صحّة كافّة النتائج يمكنك طباعة    
 

 
 
 

 بطاقة النتائج السّنويّة
 :يوفّر البرنامج طريقتين   

 :طباعة بطاقة النتائج السّنويّة لكامل القسم بمن فيهم )أ 
  التّلاميذ المرتّبين-
  التلميذ غير المرتّب في إحدى الثلاثيّات-

في الرتبة السنويّة للمادّة وفي رتبة " غم" تظهر على بطاقة النتائج عبارة 
 ويظهر في المعدّل العام للمادّة فراغا بين قوسين, لاثي والسّنويالمعدّل الث

و في المعدّل الثلاثي العام للثلاثيّة الّتي اعتبر فيها التلميذ : (      )  مثال
ويمكن احتساب المعدّل يدويّا ويوضع . غيابه شرعيّا والمعدّل السّنوي العام

 .في الفراغ الّذي بين قوسين
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  تّب بالسنوات الرّابعةالتلميذ غير المر -
التلميذ غير المرتّب في مستوى السنوات الرابعة في إحدى الثلاثيّات تحتسب  

 .معدّلاته في الموادّ الّتي اعتبر فيها غيابه شرعيّا والثلاثي والسّنوي 
يوضع المعدل على بطاقة النتائج المدرسيّة للثلاثي الثالث في وادي المعدّل 

في المعدّل الثلاثي و". غم"وسين وفي وادي الرتبة عبارة السّنوي للمادّة بين ق
و المعدّل ) غم(العام يوضع المعدّل بين قوسين وفي الرتبة تسجّل عبارة 

 .السّنوي العام بين قوسين ويرتّب التّلميذ حسب معدّله
 .التلميذ غير المرتّب في ثلاثيين أو أكثر يكون غير مرتّب -

 ويّة لبقية المستويات و الخاصّة بالتّلاميذ غير المرّتبينطباعة بطاقة النتائج السّن)ب
 :مع احتساب معدّلاتهم

      يتمّ احتساب معدّلات التّلاميذ غير المرتّبين في احدى الثلاثيّات        
لمساعدة مجلس القسم في أخذ القرار المناسب ويتمّ الاحتساب كما 

 :يلي
 .نوي باعتبار الضوارب لكلّ ثلاثيتحتسب معدّلات الموادّ والثلاثي والسّ - 

و يوضع على بطاقة النتائج المدرسيّة للثلاثي الثالث في وادي المعدّل 
و في المعدّل ". غم" وفي وادي الرتبة عبارة بين قوسينالسّنوي للمادّة 

) غم( وفي الرتبة تسجّل عبارة بين قوسينالثلاثي العام يوضع المعدّل 
 ).غم(ام بين قوسين والرتبة وكذلك المعدّل السّنوي الع
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 محاضر الجلسات
 : يوفّرالبرنامج 

طباعة محضر الجلسة للثلاثي الأوّل والثاني والثالث والسّنوي ومحضر التوجيه  
 3A بحجم الورق) matricielle (التمهيدي والسّنوي على الطابعة النقطيّة

 طباعة المعطيات النتائج في مرحلة أولى ثمّ: طباعة معطيات محضر الجلسة 
 .الخاصّة بالسيرة في مرحلة ثانية

 :استخراج مؤشّرات في محضر الجلسة الثلاثي تساعد مجلس القسم في أخذ القرار 
o معدّل القسم في المادّة 

o أحسن معدّل في المادّة 

o أضعف معدّل في المادّة 

o 10/20 النسبة المئويّة للمعدّلات الأكثر من 
o المعدل الثلاثي للقسم 
 

 :ت من المعلومةالتثبّ
بالنسبة للمعطيات الّتي تمّ جلبها من ( سنوات الرسوب وتاريخ الولادةضرورة التثبّت من 

 على محضر جلسة الثلاثي والسنوي بالنسبة للتّلاميذ المعنيين بالتجاوز ينالمسجّل) سجال
 .ومراجعة تاريخ الولادة لو اقتضى الأمر العمري

 

 الدفتر المدرسي
بعين الاعتبار نفس طباعة الدفتر المدرسي وقد أخذت بطريقتين يمكنك 

 .الإجراءات لغير المرتّبين التي استعملت في بطاقة النتائج 
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 :طباعة بطاقة النتائج 
 : بالقسم أو حدّد اسم القائمة تظهر لك النافذة التالية لادخال اختيارات الطباعة بالتلميذ -    

 
 
 .| طباعة | لمعاينة البطاقة قبل طباعتها ثمّ|معاينة|على زر اضغط على زر_ 

  
 :هذه صورة  مماثلة لبطاقة النتائج المدرسيّة 
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  ***التوجيــــه*** 

فيبدأ في نهاية السنة .أصبحت عمليّة التوجيه في هيكلة التعليم الثانوي الجديدة تمنح التلميذ التدرّج في التوجيه
في حالة ذلك وحسب الشعبة  التوجيهثمّ   للسنة الثانيةلمسلك الأصليالأولى من التعليم الثانوي باختيار ا

    .  الارتقاء في نهاية السنة الثانية من التعليم الثانوي
خدمات  "منظومة في ميدان التوجيه أصبحت تقوم به المؤسسة التربويةتدعيما للعمل الّذي و

  :التاليةالمساعدة  بياناتالتوفّر" Eduservمدرسية
  التوجيهكالمس في الاختيار التلميذتساعدقة البيانات  بطا-1
 في أخذ توجيهالمجلس  ان يساعد التمهيدي وآخر السنة محضر الجلسة الخاصّ بالتوجيه-2 

 .  التوجيهاتقرار

 :التوجيه التمهيدي ) أ
التعليم  السنوات الأولى من  المساعدة لتلاميذبطاقة البياناتستخراج ا

  : للمسالكهمت اختياراتحديد في الثانوي
استخراج  يمكنك لسنة الأولى من التعليم الثانويا الثلاثي الثاني لتلاميذ "نتائجالبطاقات " الانتهاء من استخراج بعد

  :التوجيه مسلك في الاختيار  التلاميذلتساعد بطاقات البيانات الخاصة بالتوجيه

 "النتائج "وحدة على  بالماوس أنقر مرّة واحدة-  

  : كالتالي"بطاقة النتائج الخاصّة بالتوجيه "لاختيار" جداول "افتح قائمة -
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 :| معاينة |على زربالماوس  اضغط  ثمّ"القسم" ختيارلاالنافذة التالية تظهر  -

 
 :بطاقة البيانات الخاصة بالتوجيه مماثلة للصورة التاليةتظهر  -

  . انقر مرّة واحدة على رمز الطابعة بأعلى الشريطلتشغيل الطباعة -
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استخراج بطاقة البيانات المساعدة لتلاميذ السنوات الثانية من التعليم الثانوي 
 : للشعبهمفي  اختيارات

 :  على الشاشةالبياناتبطاقة  حتىّ تظهر لك ختيار المسلك والقسما بسابقااتّبع نفس الطريقة المستعملة  -

    :علومثانية الصورة مماثلة لبطاقة البيانات التلاميذ الهذه   *

 

  :تنزيل اختيارات التلاميذ
يمكنك  عهدالم و تعمير بطاقة الرغبات وارجاعها إلى إدارة بعد مدّ التلميذ ببطاقة البيانات

 . ميذ التلارغبات تنزيل
 .على يسار الشاشة  لتظهر لك الأقسام      التعليمي المستوىثمّ اختار الإطار الثاني   في  " التوجيه التمهيدي  "افتح   -

  .ميذدخال رغبات التلالا "تنزيل اختيارات التلاميذ"تظهر لك نافذة رّتين على القسم وبالنقرم

 واديفي الخانة التابعة لـ "4"رقم ال ادخل ،سلك الآداب في الرتبة الرابعةمالتلميذ  اختارإذا:     على سبيل المثال
 لآداب .م
 . )ة على اليميناستعمل لوحة أرقام المفاتيح الموجود                       (
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    واديـ في الخانة التابعة ل"2"رقم ال ادخل ، في الرتبة الثانيةالعلوممسلك إذا اختارالتلميذ  
 ،لعلوما.م
 : التالية تبيّن ذلكصورةوال                 

 
 | المصاقة|انقر على زر  -

اصـة بالتوجيـه     تستطيع استخراج وطباعة محاضـر الجلـسات الخ        بعد المصادقة على جميع الأقسام    
 .التمهيدي

   " محضر الجلسة الخاص بالتوجيه"ار يختلا" جداول"  افتح قائمة -
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 |معاينة|نقر على زر ال  و"القسم"و" المستوى التعليمي"اختيار ثمّ " توجيه التمهيدي" حدّد -

 
 

 ـ     بالماوسعلى الشاشة، فانقر  " محضر الجلسة بالتوجيه التمهيدي   "يظهر - شغيل  على رمز الطابعـة لت
 .للسنة أولى ثانوي" الجلسة الخاص بالتوجيه التمهيديمحضر "الطباعة واستخراج 

w التوجيه التمهيديقرارتحيين ادخال في عملية نواصل  ،س التوجيهلاعند الانتهاء من مج:  

 على القسم   بالماوسثمّ انقر مرّتين" التوجيه"انقر على وظيفة  -
 "رغبات التلميذ" بـ ميذاختيارات التلاتنزيل  شاشةتظهر لك      

 انقر مرّتين على اسم التلميذ    -                        -

 لتحديـد قـرار     ،انقر داخل الخانة المناسـبة    "تحيين قرار التوجيه  "تظهر نافذة    -
 :)  بالقسملاميذتال لجميع اتالقيام بتحيين القرار ( ثمّ مصادقةالتوجيه

 
 



      EduServ                                                                                                                            خدمات مدرسيّة
 

 - 75 - 

  : مجلس التوجيهغبات باللون الأخضر هي قراراترال*   
 

    
محضرالجلسة "  وطباعة استخراجاعادة  التوجيه لجميع الأقسام،يمكنك    ات  بعد تنزيل قرار   **

 :" التمهيديالخاص بالتوجيه
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 في آخر السنةالتوجيه  ) ب
يمكنك اتّباع نفس الطريقة     السنوي    التلاميذ للثلاثي الثالث و    هاء من معالجة معدّلات   تاثرالان

 ." آخر السنةفي توجيه  "بالنسبة لـتوجيه التمهيدي المستعملة في ال
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 المؤسســـة 
 

 :تشمل المؤسسة وحدتين هما   
 المدرّسون •

 موارد المؤسسة •

، المدرّسينالأقسام علىتوزيع  ،بيانات حول المدرّس" المدرّسون " الأولىوحدةالتوفّر 
  .و متابعتها غياباتال
مجموعة من الوظائف تساعد المؤسسة التربويّة " موارد المؤسسة "الثانيةتوفّر الوحدة و

على حجز وتحيين البيانات حول المؤسسة وجميع مواردها ، كما تساعدها أيضا في 
 :متابعة استعمال وحالة الفضاءات واستغلال وصيانة التجهيزات 

 المعطيات العامّة -
 الموارد البشريّة غير المدرّسة -
 الفضاءات -
 اكن الوظيفيّةالمس -

 التجهيزات -

 الميزانيّة -

كلّ وظيفة من الوظائف المذكورة أعلاه تحتوي على مجموعة من العمليّات           
 : التالية تساعد المؤسسة في توفيرالبيانات آليّا وبسرعة 

 حجز وحفظ المعطيات .    
 التحيين كالإضافة والتغيير والحذف.     
 معاينة المعطيات.     
 البحث.     
 طباعة الجداول والقائمات.     

 
 

 



      EduServ                                                                                                                            خدمات مدرسيّة
 

 - 78 - 

 
 
 
 
 
 
 
 

        

      
 المدرسون      
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  :مهنية للمدرسالشخصية والبطاقة الإنشاء 
تظهر النافذة وفي الاطار العمودي اسم المؤسسة مـع كافـة           " المدرسون"افتح وظيفة    -

 مواد التدريس
 :هر شاشة ادخال البيانات التالية  تظمن قائمة ملف" ملف جديد"حدد مادة التدريس ثمّ أمر  -

 

 
 

البيانات و أخيرا ادخال البيانات الخاصة بالمدرس ، والبيانات البيداغوجيّة        بابدأ  
 .الإدارية ثمّ المصادقة لحفظ المعطيات
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  : المدرسمعطياتمعاينة و تعديل 
 ائمـة افـتح الق  و  يمين الماوس  اضغط على زر  ثمّ  داخل الاطار الثاني    حدد اسم المدرس     -

 . "الملف خصائص " ونفّذ امرالسياقية

 
 :تظهر لك الشاشة التالية 

 
لحفـظ  | مصادقة| اضغط على زر     وقم بالتصحيح ثمّ  | تغيير|  اضغط على زر     تعديلللقيام بال    -

 .المعطيات
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 :التوزيع البيداغوجي على الأقسام*
 " توزيع الأقسام"اختار  -  
  ."خصائص ملف"مين المأوس ونفّذ افتح القائمة السياقيّة بزر ي  -   

 
 : تظهر لك النافذة التالية لاختيار اسم المدرس والمادة وتوزيع الأقسام -

 
 أوّلا ثمّ ادخل المعطيات ثانيا| تغيير| اضغط على زر -
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  :غيابالعلان إحجز 
 العموديالأول حدد مادة التدريس ثمّ اسم المدرس من الاطار  -

 :من قائمة ملف تظهر لك النافذة التالية" ملف جديد"تيار أمر وقم باخ" اعلان غياب"حدد  -
 

 
 

 بيانات الحفظ ل| مصادقة| الغيابات والضغط على  معطياتادخل -
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  :متابعة غياب
 العموديالأول حدد مادة التدريس ثمّ اسم المدرس من الاطار  -

 :التاليكالشاشة الغياب من الاطار على يساروقم باختيار " متابعة غياب"حدد  -

 
 :غياب كالتاليالتظهر لك نافذة متابعة القائمة من " خصائص ملف"حدد  -

 
 ثمّ ادخل عدد الساعات المعوضة وعدد الساعات بفترة الغياب لكل قسم| تغيير|اضغط على زر -
 |مصادقة|احفظ الممعطيات بالضغط على  -
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 موارد المؤسسة   
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 *** **المعطيات العامّة***** 
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 :  تظهر لك الشاشة التالية " موارد المؤسسة" افتح وحدة -
 

 
 

بالقائمة العموديّة ثمّ افتح القائمة السياقيّة من       " المعطيات العامّة "انقر مرّة واحدة على  وظيفة         −
 : آالتالي»تغيير«الاطارالموالي لاختيار أمر 

 

 
  :تظهر لك الشاشة مماثلة للصورة التالية
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التعريف بالمؤسسة والمحتسب بالإدارة وتـسيير المؤسـسة        (ل بقيّة البيانات المطلوبة     قم بادخا  -

 .لحفظ المعطيات| مصادقة|ثمّ انقر على زر ) والخدمات ووصف المؤسسة وخدمات المبيت 
" المورادالبـشريّة "  يتمّ إنشاء معطيات الإدارة حول المدير والنظاروالمرشـدون فـي وظيفـة               لأوّل مرّة      

 ) :ظروحدة الموارد البشريّةان(

 
بعد إضافة معطيات إطار الاشراف بوحدة الموارد البشريّة، قم بادخال المعـرّف الوحيـد لكـلّ                

 . لوحة المفاتيح  فتظهر البيانات آليّامنواضغط علىمفتاح الحقول  " الادارة"إطارفي بيانات 

 .الاشرافمعطيات أكثر تفصيلا عن اطار   يوفّر لك هذا الرمز وهو نشط
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كالرئيس والأعضاء  (تشمل نافذة تسيير المؤسسة بيانات عن مجلس المؤسسة والمجلس البيداغوجي           

 . و مشروع المدرسة) وصيفاتهم
 

 
في البداية تثبّت من البيانات الموجودة وقم بتحيينها طبعا إذا كانت غيرمطابقة مـع المؤسـسة                

 .  المعنيّة ثمّ صادق عليها
الماء و الكهرباء فإذا كان غير تابعا للمؤسسة ، فيجـب ادخـال الولايـة واسـم                 بالنسبة لعدّاد   

 . المؤسسة التربويّة الّتي تشارك هذه المؤسسة في العدّاد
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  :ملاحظـة
ولا تستطيع التحيين   " الفضاءات"عند اضافة قاعة أكل أو مبيت، يتمّ انشاء آليّا هذا النوع من الفضاء بوظيفة               

 " . الفضاءات"إلاّ من وظيفة ) أو الحذفأي التغيير (
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  *** غير المدرسةالموارد البشريّــة***                           
 

  :، تظهر لك جميع أصناف الأسلاك في الإطارالموالي "الموارد البشريّة"افتح وظيفة _  
 

 
w  إضافة إطار أو عون بالمؤسسة: 

 :»إضافة«فتح القائمة السياقيّة ونفّذ أمر حدّد السلك ثمّ انقر على يمين المأوس ل -
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تظهر لك نافـذة بـلاغ      | مصادقة|تظهر لك شاشة حجزالبيانات، واصل بادخال كلّ المعطيات ثمّ اضغط بالماوس على زر               -
 : التنبيه لاتمام العمليّة 

 

 
 

 لاتمام عمليّة حفظ المعطيات| نعم|انقر على زر -
 

w ع نفس الخطوات باستعمالك أوامرالقائمة السياقيّةللمعاينة أو التغيير أو الحذف اتّب . 
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  *****الفضـــاءات                    ****
تمّ تقسيم فضاءات المؤسسة إلى عدّة أصناف وكلّ صنف له أنواع من الفضاءات، وستقوم بحجز المعطيات حسب 

 .الصنف والنوع

 :تظهر لك الشاشة التالية " اءاتالفض" انقر بالمأوس مرّة واحدة على وظيفة -
 

 
 
 : تظهر لك أصناف الفضاءات بالمؤسسة انقر مرّة واحد على هذا الرمز-
 

 



      EduServ                                                                                                                            خدمات مدرسيّة
 

 - 92 - 

w إضافة فضاء 
 :»إضافة« حدّد صنف الفضاء ثمّ اضغط على يمين الماوس لفتح القائمة السياقيّةواختيار أمر -

 
 :تظهر لك الشاشة التالية

 
 

لاتمام عمليّـة   | مصادقة|يار بقيّة البيانات المناسبة للمؤسسة ثمّ اضغط على زر          ادخل معطيات الفضاء وقم باخت     -
  الحفظ
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w  فضاء معطيات تغيير 
 .من القائمة السياقيّة وادخال التعديلات اللازمة  »تغيير«      حدّد الفضاء ثمّ قم بتنفيذ أمر 

w  فضاءمعطيات حذف 
 : من القائمة السياقيّة تظهر لك الشاشة التالية للمصادقة على الحذف »حذف«            حدّد الفضاء ثمّ قم بتنفيذ أمر 

 
 : بعد المصادقة على حذف الفضاء يظهر لك التنبيه التالي
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 . للتراجع عن الحذف | لا|لاتمام عمليّة الحذف أوعلى زر | نعم| اضغط على زر -

  ***المساكــن الوظيفيّــة*** 

توفّر لك حجز ومعاينة البيانات حول المسكن التابع إنّ وظيفة المساكن الوظيفيّة 
 .للمؤسسة وحالته وشغوره 

 ثمّ على اسم المؤسسة " المساكن الوظيفيّة" انقر بالمأوس على وظيفة -
 

 
  اتّبع نفس الطريقة المستعملة سابقا لإضافة أو تغييرأو حذف مسكن محدّد -
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  ***التجهيـــزات*** 

في حجز ومعاينة مواد التجهيزات المستغلّة وغير المـستغلّة         " زاتالتجهي"اختصرت وظيفة   
 :بالأرقام و تمّ الاختيار لصنفين من التجهيزات 

 أثاث -
 تجهيزات اعلاميّة -
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w  اضافة مادّة بالأرقام: 
 ثمّ من الإطار الموالي قم باختيارمدّة التجهيز" التجهيزات"انقرمرّة واحدة على وظيفة  -
 :كالآتي| إظافة|س ونفّذ أمر اضغط على يمين المأو -

 
 
 

 :تظهر لك الشاشة التالية -
 

 
 
 .ابدأ بحجز الأرقام في الخانات المناسبة مع تاريخ التحيين   -
 .ليتمّ حفظ البيانات بقاعدة البيانات| مصادقة|   انقر على زر -
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  :ملاحظة

 .المؤسسةلمادّة التجهيزات تعني عدم وجود هذه المادّة ب" حذف"إنّ تنفيذ أمر   •
 

  ***الميزانيّــــة*** 
 

تقوم وحدة الميزانيّة بحجز وتحيين الاعتمادات وجملة العمليّات من تعهّدات واستخلاصات الّتي تخوّل لنا بعد ذلك 
 .استخراج كشف الوضعيّة العامّة للاعتمادات 

 :  آالتالي»تغيير«لموالي لاختيارأمر ثمّ افتح القائمة السياقيّة من الاطار ا" الميزانيّة"انقر بالماوس على وظيفة  -
 

 
 

 :تظهر الشاشة التالية
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 : لتظهر لك قائمة التبويبات كالآتيانقر مرّة واحدة على هذا الرمز  -
 

 
قم باختيار التبويب المناسب بالنقر على السطر مرّة واحدة ،تظهر لك البيانات آليّا في الخانات  -

الّتي تخصّ الاعتمادات وقيمة التعهّدات والاستخلاصات واخيرا المناسبة ثمّ اكمل حجز البيانات 
 .لحفظ هذه البيانات| مصادقة|اضغط بالماوس على زر 

 :الشاشة المماثلة للصورة التالية توضّح لك ذلك 
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  :الجـــداول

 :استخراج وطباعة مختلف القائمات الآتية " موارد المؤسسة"توفر لك وحدة 
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ثمّ اضغط على رمز الطابعة الموجود بـأعلى        " جداول"قائمات قم باختيارها من     لاستخراج احدى ال  
 .الإطارلتشغيل الطباعة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :البحـــث
 حسب الوظيفة المحدّدة تظهر لك شاشة البحث بمجموعة من المعايير يتمّ اختيارها لتنفيذ عمليّة البحث  

  
 :نافذة البحث التابعة للموارد البشريّة *
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 .تظهر لك بيانات البحث داخل الإطارعلى يسارالشاشة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ّـدا   :هــــام ج
 .لكلّ برنامج مفتوح" إنهاء العمل"تنفيذ أمروافتح قائمة ملفّ  عند الانتهاء من العمل
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 الاحصائيّــات 
 

 : التاليةالوظائف" الاحصائيّات"تتضمّن وحدة 
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 احصائيّات دوريّة -
 ائيّات المؤسسةاحص -
 )في طور الانجاز (لوحة القيادة -

 طياتعتحليل الم -

  :الاحصائيّات الدوريّة*

 : أكتوبر15 -               

 
 
 
 
 

  : جوان30 أكتوبر إلى 16من  -



      EduServ                                                                                                                            خدمات مدرسيّة
 

 - 104 - 
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 :احصائيّات المؤسسة * 

 
 

لاستخراج الاحصائيّات تخصّ المعدّلات والنتائج  ، حدّد نوع الجدول الاحـصائي مـن               -
 "صغر منأ" و " أكبر أو يساوي" المجالات المطلوبة في الخانات مختلفئمة ثمّ ادخل القا

: 
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 :تحليل المعطيات  
   : يشمل التحليلقاعدة بيانات المؤسسة التربوية و التحليل على معطيات يستند    

 ...  السيرة  وكالنتائج، الغيابات" التلاميذ"ل مجا . 
 ين والموارد البشريّة غير المدرّسة كالمدرّس" المؤسسة"ومجال  . 

 "تحليل المعطيات"افتح وظيفة  -
 :     تظهر لك الشاشة التالية  -

  
  :تحليل معطيات التّلاميذل نأخذ مثالا

 : "التّلاميذ"ثمّ " معطيات التلاميذ" ثمّ حدّد "أدوات"افتح قائمة  -
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 : على الشاشة  ويتضمّنجدولايظهر لك  -
 لف الأبعاد أو المعايير الّتي يمكن استعمالها في التحليل            أفقيّا مخت
 عدد التّلاميذ بالمؤسسة وهو " عنصر التحليل"           وعموديّا 

 

 
طريقـة  للتحليل وذلـك باسـتعمال       ا  للمستعمل الحرّية في االاختياروإضافة معيار     -

 . التحريك من السطر االأفقي 
ام آليا ظ فوق عنصر التحليل يقوم النأو يسار ىيضعه علور عندما يقوم المستعمل بتحريك المعياو

 .بتوزيع عنصر التحليل على المعيار
    تحريك في ثمّ ال ضاغطا على المأوس ك إبقاءمع بالسطر الأفقينقر على المعيارا : طريقة التحريك  

  . يسار عنصر التحليلعلىوأ فوق وأخيرتنزيل المعيار المحمولإتجاه عنصر التحليل 
 : الجنس  و القسم: تمّ استعمال لمعيارين اثنين وهما في الشاشة التالية   
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 بنـاء الجـدول التحليلـي       فبعدالبعث إلى أكسل    " تحليل المعطيات "وظيفة   توفّر لك * 

  بالضغط مرّة واحدة على الرمز بعث النتيجة إلى إكسالك يمكن
 باستعمال الرمز ات للمعطي في تصميم المخططاتأيضا كما تساعدك
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 وحدة النّظـام              
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 التصـرّف في المستعمليـن

La Gestion des Utilisateurs 
 

 
 "خدمات مدرسيّة"من " أدوات النظام"افتح  وحدة  -
 :تظهر لك النافذة التالية "  عملونالمست"انقربالمأوس على وظيفة  -

 
 

 
 

  : هما وظيفتين"التصرّف في المستعملين"تتضمّن وحدة 
     

 التصرّف في المجموعات* 
 التصرّف في المستعملين* 

 :التصرّف في المجموعات  -أ 
 |التصرّف في المجموعات| انقر على زر -
 :ةتظهر لك نافذة مماثلة للصورة التالي  حدّد اسم المجموعة -
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وهذه . تمّ إنشاء وتحديد عدد من المجموعات  مع اسنادهم حقوق الاستعمال لمختلف وحدات آلّ التطبيقات لقد 
 :المجموعات هي الآتية

 مجموعة التصرّف في آلّ التطبيقات*    
 بامكانها التصرّف في )administrateur(هذه المجموعة المسمّاة أيضا بمجموعة مدير القاعدة

 ولها جميع الحقوق من إضافة وتغيير وحذف ومعاينة" خدمات مدرسيّة"    ميادين جميع
 
 مجموعة معاينة آلّ التطبيقات* 

 .  هذه المجموعة بإمكانها معاينة آلّ التطبيقات دون حقّ التحيين
 
 مجموعة التصرّف في موارد المؤسسة * 

 . مؤسسة دون غيرها من التطبيقات  لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وتحيين تطبيقة موارد ال
 
 مجموعة التصرّف في المدرّسين * 

 .  لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وتحيين تطبيقة التصرّف في المدرّسين دون غيرها من التطبيقات
 
 مجموعة التصرّف في ترسيم التّلاميذ* 

 .غيرها من الوحدات والتطبيقاتدون " ترسيم التلاميذ"  لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وتحيين وحدة 
 
 مجموعة التصرّف في السيرة والمواظبة* 

دون غيرها من الوحدات " السيرة والمواظبة"  لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وتحيين وحدة 
 .والتطبيقات

 
 مجموعة التصرّف في تقييم التلاميذ* 

 . دون غيرها من الوحدات والتطبيقات" يذتقييم التلام"  لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وتحيين وحدة 
 
 مجموعة التصرّف في حجز الأعداد* 

 . دون غيرها من الوحدات والتطبيقات" حجزالأعداد"  لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وتحيين وحدة 
 

 مجموعة التصرّف في النتائج* 
 . ن الوحدات والتطبيقاتدون غيرها م" النتائج"  لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وتحيين وحدة 

 
 مجموعة التصرّف في الإحصائيات* 

 . دون غيرها من الوحدات والتطبيقات" الإحصائيات "   لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وحدة 
 
 مجموعة التصرّف في موارد المؤسسة والموارد البشريّة المدرسة * 

" التصرّف في المدرّسين " و "  المؤسسةموارد"  لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وتحيين تطبيقتي 
 . دون غيرهما من التطبيقات

 
 مجموعة التصرّف في التلاميذ * 

 .  لهذه المجموعة الحقّ في معاينة وتحيين آل الوحدات الخاصة بالتلميذ
 " .الإحصائيات"  لجميع هذه المجموعات حقّ  المعاينة لتطبيقة 

 : مجموعات إضافيّة وهم 3" اتالتصرّف في المجموع"آما توفّر وظيفة  
 وبإمكان مدير قاعدة البيانات التصرّف في هذه 3 ومجموعة عدد2 ومجموعة عدد1مجموعة عدد

 . المجموعات بإسناد الحقوق المناسبة حسب حاجيته
 :ملاحظة

 .لمدير قاعدة البيانات صلوحيّة تغيير جميع حقوق المجموعات حسب الحاجة
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 :التصرّف في المستعملين  -ب 

 
 

 :من خلال هذه الشاشة بإمكان مدير قاعدة البيانات تنفيذ العمليّات التالية
 إضافة مستعمل  •
 تغيير مستعمل •
 حذف مستعمل •

 :إضافة مستعمل .1
 :لمدير قاعدة البيانات امكانيّة إضافة مستعمل جديد 

 ,يتمّ تحديد المجموعة الّتي سينتمي إليها بحيث تنسب له نفس حقوق هذه المجموعة 
 :خال البيانات الآتية ثمّ اد

 الاسم الكامل للمستعمل 
 اسم العبور 
 ) مع اعادتها مرّة ثانية وذلك لتجنّب الخطأ(كلمة العبور 

 :تغيير مستعمل .2
 .حدّد المجموعة ثمّ اسم المستعمل فتظهر لك البيانات الخاصّة باسم وكلمة العبور آليّا على الشاشة للتعديل

 :حذف مستعمل .3
 .م المستعمل فتظهر لك البيانات الخاصّة باسم وكلمة العبور آليّا على الشاشة للحذفحدّد المجموعة ثمّ اس
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   Sauvegarde de Base de donnéesحفظ معطيـات قاعـدة البيانـات
و تتمّ . إنّ عمليّة حفظ المعطيات ضروريّة ويجب تنفيذها دوريّا تجنّبا من إتلاف المعطيات المخزّنة بقاعدة البيانات

 :مليّة الحفظ حسب الطريقة التاليةع
 ".خدمات مدرسيّة"من تطبيقة " أدوات النظام" قم باختيار وحدة -

 :تظهر لك النافذة التالية" حفظ المعطيات" انقر على وظيفة -  

 
 

 .لاتمام عمليّة الحفظ اليوميّة وانتظر قليلا| حفظ معطيات|أضغط بالمأوس على زر  
 
 :ملاحظة

 .  قاعدة البيانات قبل حفظها على القرص الصلب ضغطيّا  يتمّ أوّلاوآل  
 

                    استرجاع معطيات قاعدة البيانات

                              Restauration de la Base de Données      
 الحفظ اليومي، وللتذكيرفهي   تقوم هذه العمليّة باسترجاع المعطيات الّتي تمّ حفظها سابقا بطريقة 

 . تلغي جميع التحيينات الّتي أُدخلت على القاعدة قبل آخر حفظ
 .للحصول على المزيد من التوضيحات" خدمات مدرسيّة"ولأهمّية هذه العمليّة الرجاء الاتّصال بفريق الدعم لـ
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 "خدمات مدرسيّة"من تطبيقة " الخروج"عند الآلي الحفظ  

 
يوفّرلك " خدمات مدرسيّة"الموجود على الشاشة الأصليّة لتطبيقة | خروج|العمل والنقر على زر عند الانتهاء من 

 :البرنامج آليّا أنواع الحفظ التالية
 يومي •
 أسبوعي •

 شهري •
 

 :وتظهرلك النافذة التالية
 

 
 

 
  إن كنت| خروج|لاتمام الحفظ أو على زر | مصادقة| الّتي تريد القيام به ثمّ انقر على زر نوع الحفظحدّد  -

 . في ذلكب لا ترغ   


