
 بسم الله الرحمن الرحمن

 فً عمل جداولأو المعاهد والجامعات تم بحمد الله إنجاز هذا البرنامج البسٌط الذي ٌساعد الإدارات المدرسٌة 

فقط البرنامج يعمل على الحاسوب ) أو الشهرٌة المدرسٌة الفصلٌة على الامتحاناتالمراقبة  الملاحظة أو ما نسمٌه

 ( الجوال وليس

للمعلمٌن على أو المراقبة أو الحراسة( الملاحظة  )بتوزٌع حصص  ٌقومبرنامج الملاحظة هو برنامج إكسل 

. والمساواة بٌنهم فً ذلكالاختبارات   

 . ( VBAتثبٌت وحدات الماكرو )لغة  لذلك لذاك ٌجب اولا وقبل كل شًء VBA Excelبلغة  هذا البرنامج ٌعمل

 Application Visual Basic( VBAخطوات تثبيت وحدات الماكرو )لغة 

2007 -Office  

 

 Excel زر خٌارات  ثم  ثم اضغط زر كما فً الصورة أعلاهافتح البرنامج  .1

 
 إعدادات مركز التوثٌقاضغط مركز التوثٌق ثم  .2

 

 اضغط هنا 1

 اضغط خٌارات 2

 اضغط مركز التوثٌق 3

 اضغط إعداداتمركز التوثٌق 4



 
للإطار  ثم موافقللإطار الأول ( , ثم موافق  تمكٌن كافة وحدات الماكروعدادات الماكرو ثم حدد الخٌار ) إ .3

 . الثانً

 . جاهزا للعمل لٌكونافتحه مرة أخرى أغلق البرنامج و قم بعملٌة الحفظ ثمالآن  .4

فنضغط   2010أما الأوفٌس  2002وهً لإصدار الأوفٌس الخطوات أعلاه سٌتم تنفٌذها مرة واحدة فقط  

على زر ملف الأخضر ثم خٌارات أكسل كما فً الصورة أدناه , ثم ٌتبع نفس الخطوات أعلاه وهكذا فً 

 . 2010الإصدارات الحدٌثة بعد 

 

 برنامج الملاحظة
 : البرنامج صفحات 

 ن أربع صفحات هًٌتكون البرنامج م
 إدخالات ـ المعلمون ـ القاعات ـ الجداول

============================================================= 
 : خطوات العمل في البرنامج

 صفحة )إدخالات( . فًكتابة البٌانات الأساسٌة  .1

 اضغط إعدادات الماكرو 5

 حدد هذا الخٌار 6

 موافق 2

 أولا اضغط

 ملف

أولا اضغط 

 خٌارات



 صفحة )القاعات( . فًكتابة أسماء القاعات والصفوف التً ستختبر فً كل قاعة  .2
 صفحة )المعلمون( . فًكتابة أسماء المعلمٌن وتخصصاتهم واختصاراتهم  .3
 .صفحة )المعلمون(  فًتوزٌع المهام ٌدوٌا قبل إنشاء الجدول  .4
 لبرنامج .إطار الخٌارات لخل بالضغط على زر )إنشاء( الأخضر داصفحة )المعلمون(   فًإنشاء الجدول  .5
للمساوات بٌن  بالضغط على زر )تعدٌل( الأزرق وذلكصفحة )المعلمون(  فًالتعدٌل على البرنامج آلٌا  .6

 لمعلمٌن .حصص الملاحظة ل
ة بالضغط على زر والتبدٌل بٌن حصص الملاحظ صفحة )المعلمون( فًالتعدٌل الٌدوي على البرنامج  .2

 الاحتٌاط . )تبدٌل( الأصفر وتوزٌع حصص
 معرفة عدد وأسماء المعلمٌن فً كل قاعةات( لعمل نظرة عامة على القاعات والانتقال إلى صفحة )القاع .8
 طباعة الجداول من صفحة )الجداول( . .9

 
 أولا : البيانات الأساسية : 

  صفحة الإدخالات اكتب اسم المدرسة ,فً 
 عدد , الموادأسماء والتوارٌخ ,  أٌام الاختبارات

 الملاحظٌن  , قائمة المهام وعددالفترات وأوقاتها 
 فً كل قاعة .

 

 

 

 

 

 

 
 

 ثانيا : كتابة أسماء القاعات والصفوف :

 
 
 
 
 
 
 
 

أحٌانا توجد 

قاعات فارغة 

فً بعض 

 الفترات

القاعات الفارغة 

 لها البرنامجٌضع 

 هذه العلامة



 :وتوزيع المهام يدويا واختصاراتهم  دخال أسماء المعلمين: إ ورابعا ثالثا

 
 

 نضٌف لهذه الصفحة وٌمكن أن  واختصاراتهموتخصصاتهم )المعلمون( ٌتم إدخال أسماء المعلمٌن صفحة  من

غٌر حصص  لمهامض ابع ونوكل لهم حتى عامل النظافة بالمدرسة وأكالوكٌل أو السكرتٌر غٌر المعلمٌن 

 الملاحظة .

  حصص للملاحظة , وغالبا ما تلجأ بعض بدون رقم فلن ٌعطً له البرنامج  (نالمعلمو)كل شخص فً صفحة

 (من لهم ظروف خاصةأو المرضى أو كبار السن )بعض المعلمٌن  لهذا إجراء عند أعفاءالإدارات  المدرسٌة 

 . فً ٌوم اختباره فقط االملاحظة وٌكون المعلم مشرفمن حصص 

 . اضغط ٌمٌن الماوس حتى ٌظهر إطار قائمة المهام الذي ٌساعدك فً توزٌع المهام للمعلمٌن 

 بدون أن نعطً أو أي شخص كان بالمدرسة كٌل أو السكرتٌر أو عامل النظافة مهام للوبعض الإسناد  ٌمكن

 . رقم لهم أي

 . ختباراتالا فترةكل ٌوم أثناء  سلٌم وتوزٌع أوراق الاختبارات وتربٌبها بعدت. نوكل للسكرتٌر عملٌة  1 مثال : 

 . . نوكل لعامل النظافة فً كل ٌوم تنظٌف عدد من القاعات 2         

 :والتعديل عليه : إنشاء الجدول و سادسا خامسا 
 المعلمٌن اضغط على زر )إنشاء( الأخضر الموجود فً بعد الانتهاء من توزٌع المهام على

 ٌمكن الضغط على زر )تعدٌل(وبعد ذلك  إطار الخٌارات وانتظر قلٌلا حتى ٌتم إنشاء الجدول

 . الملاحظة بٌن المعلمٌن بالتساوي الأزرق حتى ٌتم تعدٌل حصص 

 

 

 

 

 

 
 

زر المسح ٌستخدم 

لمسح الجدول القدٌم 

 وعمل جدول آخر

أي شخص بدون رقم فإن 

البرنامج سٌتجاهله ولن ٌوزع له 

 حصص للملاحظة



 يدويا :سابعا : التعديل على البرنامج أليا باستخدام زر )تبديل( أو 
وذلك بتحدٌد الحصتٌن عن طرٌق الضغط على )بشرط أن ٌكونا فً نفس العمود( ٌمكن التبدٌل بٌن حصتٌن للملاحظة 

من لوحة المفاتٌح واختٌار الحصتٌن المراد التبدٌل بٌنهما ثم الضغط على زر )تبدٌل( الأصفر , والصورة  CTRLزر 

 أداناه تبٌن ذلك .

)الاحتٌاط( بٌن المعلمٌن من إطار الخٌارات ووضعها فً الخلاٌا الفارغة وذلك حسب بعد ذلك ٌمكن توزٌع حصص 

 . الرغبة

 
 فً البرنامج . التً تم إنشاءهاٌوجد فً الجزء الأٌسر من صفحة )المعلمون( إحصائٌة بعدد حصص الملاحظة 

   

هذا الجزء ٌعطً إحصائٌة لكل 

وعند الضغط على زر  معلم

)تعدٌل( فً إطار الخٌارات ٌتم 

مساوات المعلمٌن فً حصص 

 الملاحظة

اسم المعلم وتخصصه 

 واختصاره

ٌعطً حصص البرنامج لن 

بدون  ملاحظة لأي شخص

 رقم

 4هذا المعلم تكررت ملاحظته 

 2والفترة  1مرات فً الحجرة

 عند نفس الصف

عدد حصص الملاحظة 

 وتوزٌعها على المعلمٌن

فً نفس  حدد الخلٌتٌن

ثم اضغط على زر  العمود 

 .)تبدٌل( 

سٌتم التبدٌل بٌن مكان 

 .. الخلٌتٌن

عند تحدٌد خلٌتٌن فً 

عمودٌن مختلفٌن فإن 

البرنامج لن ٌقوم بعملٌة 

 ة خاطئةالتبدٌل لأنها عملٌ



 على المعلمين : عدد حصص الملاحظة وتوزيعها

 من الصورة أعلاه ٌتبٌن )كما فً الجزء الأٌسر العلوي( أن :

 162  الملاحظة مرة واحدة فً نفس القاعة ونفس الفترة وهذه نتٌجة مطلوبة دائما سٌنفذونمعلما 

 155  الملاحظة مرتٌن فً نفس القاعة ونفس الفترة وهذا ٌعد مقبولا نوعا ما سٌنفذونمعلما 

 119  وهذا غٌر مقبول أحٌاناونفس الفترة  الملاحظة ثلاث مرات فً نفس القاعة ذونسٌنفمعلما 

 43  الملاحظة أربع مرات فً نفس القاعة ونفس الفترة وهذا مرفوض وقد نقبله أحٌانا سٌنفذونمعلما 

 ً469=  34+113+155+162:  مجموع الأرقام  عدد حصص الملاحظة خلال فترة الاختبارات ه 

 . ملاحظة

 المعالجة اليدوية :

 ما ٌأتً : ) ٌسار الصفحة أعلاه ( نلاحظجزء الفً 

  تم تلوٌنه بالزهري فً كل الخلاٌا للمعلمٌن وهو أكبر عدد للمراقبة فً نفس القاعة  . 2الرقم 

 (المعلم رقم اللون الأحمر )ٌونس سٌراقب ـ خلال فترة الاختبارات ـ مرتٌن فً قاعة الحاسوب ,  6

نرٌد أن نجعله ٌراقب مرة واحدة فقط فً هذه القاعة , لذا سنبحث عن معلم لم ٌراقب فً قاعة 

وننقل له  2صالح 19(  المعلم رقم اللون الأخضر, وهو ) نفس الفترة ونفس اليومالحاسوب فً 

 للمعلم ٌونس حصة الحاسوب

 ثم اضغط تى ٌتحول المؤشر إلى وضع التصالب حدد خلٌة الحاسوب للمعلم ٌونس ح 

 في نفس الفترة ونفس اليوم 2زر الماوس الاٌسر وقم بنقل الحصة إلى المعلم صالح

 

تم تلوٌنه  2الرقم 

 بالزهري

 ٌونس

 2صالح



 
سٌراقبان فً قاعة  2بعد إجراء عملٌة النقل ستلاحظ فً الجهة الٌسرى أن كل من المعلمٌن ٌونس وصالح

 الحاسوب مرة واحدة فقط خلال فترة الامتحانات , وهكذا نقوم بالتعدٌل الٌدوي على بعض المعلمٌن 

 

 ملاحظة هامة :

 
 

 النظرة العامة على القاعات :ثامنا : 

  حتى نلقً نظرة عامة على توزٌع حصص الملاحظة على القاعات , فمن خلال  (القاعات)ننتقل الآن لصفحة

 هذه الصفحة ٌمكن معرفة أعداد المعلمٌن وأسماءهم فً كل قاعة .

  تستطٌع إن أردت الرجوع إلى صفحة )المعلمون( للتعدٌل علٌها ٌدوٌا .بعد ذلك 

ٌكون ٌدوٌا نقل حصص الملاحظة للمعلمٌن 

من الأعلى للأسفل والعكس لكن ٌجب أن 

 العمودنفس ٌكون فً 

لا تقم بنقل الحصص من × 

عمود إلى عمود آخر فهذا 

 ×  سيسبب خطأ



 
 

 

 

 
 

 : طباعة الجداول : تاسعا

  إطار , سٌظهر لك فً اي مكان وانقر ٌمٌن الماوس انتقل لصفحة الجداول 

 )طباعة الجداول(

  ثم انتظر قلٌلا حتى (جداول المعلمٌن)لطباعة جداول المعلمٌن اضغط على زر 

 ٌتم الإنشاء 

 ) وهكذا العمل فً الزرٌن الأخرٌن ) جداول القاعات , جداول الأٌام 

  جدول الملاحظة فً صفحة  داخلاضغط زر )بحث( للبحث عن أي كلمة موجودة 

 )المعلمون(

 . اضغط على الزر الأخضر )طباعة( لطباعة الجداول 

 

 

 

 

 عند اختٌار العدد

 وعند اختٌار الاسم

عدد الملاحظٌن سٌظهر 

 فً كل قاعة

 اسم الاختصارسٌظهر 

 الملاحظٌن فً كل قاعة



 جداول المعلمين :

 
بدون  (المعلمون)هذه بعض من جداول المعلمٌن وٌظهر فٌها جدول عامل النظافة الذي تم إضافته فً صفحة 

 حٌث أن البرنامج لم ٌوزع له أي حصة ملاحظة لأنه بدون رقم . رقم

 

 

 
 

 

 المستخدم :أخً 

فالرجاء التواصل معنا على الرقم إذا ظهر أي خلل فً البرنامج اثناء الاستخدام أو كان لدٌك فكرة لتطوٌره 

 الآتً :

    8abo.eed8@gmail.commail :   -Eأحمد عوض الكسادي )أبوعٌد(  الأستاذ مصمم البرنامج :

                                    Whatsapp:  00967733430434                      الشحر ـ الحامًحضرموت ـ 

                                                                            18/6/2020 

 تم بحمدالله

 حرك الخطوط الزرقاء للأعلى أو

 الجداولعدد سفل للتحكم فً الأ

 فً كل ورقة طباعتهاالتً سٌتم 

mailto:8abo.eed8@gmail.com

