بسم الله الرحمن الرحيم
{ رَبَّنَا لا تُزِغْ قُلُوبَنَا بَعْدَ إِذْ هَدَيْتَنَا وَهَبْ لَنَا مِنْ لَدُنْكَ رَحْمَةً إِنَّكَ أَنْتَ الْوَهَّابُ (8)}آل عمران
الحمدُ للهِ الذي باسمهِ تتمُ الصالحاتُ  .
كيفية التعامل برنامج أرقام الجلوس وكشوف المناداة .
1ـ بداية قبل تشغيل البرنامج عليك تفعيل الماكرو ثم الدخول على البيانات الاساسية من الصفحة الرئيسية ، اكتب اسم المدرسة ، الإدارة ، مراقب الكنترول ، رئيس الكنترول أو مدير المدرسة كما تريد . 
2ـ بالنسبة لبيانات كشوف المناداة عليك تغيير السنة الدراسية فقط مثلا {2018/2019} وذلك بوضع الماوس على الصف سوف تظهر العبارة كاملة في شريط الصيغة غير فقط السنة واترك باقي العبارة كما هي وهكذا ..مع باقي العبارات المكتوبة التالية .
3ـ من الصفحة الرئيسية : اختر جدول الصف مثلاً الصف الثاني قم بتغيير التاريخ واليوم والمادة إذا تطلب الأمر ولكن لا تقم بإضافة أيّ عمود أو حذفه أو إضافة صف أو حذفه . ثم قم بنفس الإجراء مع باقي جداول الصفوف .
4ـ بعد الانتهاء من كتابة الجداول اذهب للصفحة الرئيسية واختر قائمة الصف مثلاً الصف الثاني ثم قم بلصق أسماء التلاميذ  في المكان المخصص لذلك أو كتابتها كما تريد ، ثم حدد الجنس من القائمة قرين كل تلميذ والديانة وحالة القيد .
5ـ رقم الجلوس : فوق قائمة الاسماء تجد سهم يشير إلي تحديد أرقام جلوس الصف فقط اكتب فيه أول رقم جلوس الصف وسوف يتم الترقيم تلقائيًا ،  أما المسلسل لا تكتب شيئًا سوف يتم التسلسل تلقائيًا 
6ـ من صفحة قائمة الصف تجد إشارات من خلال الجمل تقول لك أن أرقام الجلوس سليمة وكذلك أعداد الصف سليمة وإذا حدث خطأ ستجد جملة تطالبك بمراجعة البيانات .
7ـ إذا حدث أن الصفحة غير ملائمة للطباعة على جهازك عليك بسحب أخر الصفحة من اسفل أو الجانب لتتلاءم مع شاشتك .
8ـ صفحة أرقام الجلوس: تم تحديد خمس صفحات لكل صف ومن خلال العداد تقوم بطباعة باقي أرقام جلوس الصف وهو مبرمج علي آخر رقم جلوس في الورقة الخامسة والورقة مقسمة إلي نصفين متساويين تجنبًا للتبذير الورقي وكذلك  توجد أيقونات للطباعة والحفظ والخروج من البرنامج والمعاينة .
[bookmark: _GoBack]9ـ صفحة كشوف المناداة: ماعدا الصف الثاني في كل صفحة صفان  بمعني الثالث مع الربع والخامس مع السادس ومن خلال العداد تطبع كشوف مناداة الصفين معًا أما الصف الثاني من خلال العداد يتم طباعة اللجنة 1، 2.. و3، 4 ..أو تحدد عدد اللجان الخاصة بالصف ويتم طباعتها مرة واحدة .  ..وهكذا 
10ـ البرنامج مُصمم على تحديد عدد اللجان بعشرين طالب بكل لجنة ويحدد نهاية اللجنة بلون مميز ويكتب نهاية اللجنة . ولكن لك الخيار في الزيادة أو النقصان من خلال العمود الذي يأخذ الشكل الرصاصي بين بيانات أرقام الجلوس وعدد التلاميذ في الفصل في صفحة قائمة الصف والذي عنونته بـ {حدد عدد اللجنة بنفسك}
الخلاصة : اكتب المطلوب في صفحة {البيانات الأساسية ، كتابة جدول الصف كما جاءك من الإدارة في صفحة جدول الصف ، لصق تلاميذ الفصل في صفحة قائمة الفصل وتحديد الجنس الديانة الحالة ، تحديد أول رقم جلوس لتلاميذ الصف ، هذا كل ما عليك عمله والباقي بعد الله سبحانه وتعالي يقوم البرنامج بتنفيذه .
جعلني الله وإياكم ممن يعلمون فيعملون و يعملون فيخلصون ، دمتم في رعاية الله وحفظه .
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