بسم الله الرحمن الرحيم

الحمد لله الكريم الوهاب الرحيم التواب غافر الذنب وقابل التوب شديد العقاب يحب التوابين ويحب المتطهرين ويغفر للمنيبين والمستغفرين فله الحمد كثيرا طيبا مباركا فيه كما ينبغى لكرم وجهه وعز جلاله وصل الله على نبيه وصفيه محمد خاتم النبيين وسيد الأصفياء وعلى اله وصحبه وسلم تسليما كثيرا .                                       اما بعـــــــد ،،،

إن صلاح المؤسسه التعليمية يبدا بإصلاح المدرسة وينتهى عندها وقوام الصلاح للمدرسة يكمن فى انتظام كل من لجنتى الكنترول والجدول المدرسى ولقد راعينا فى هذا العمل كل الفنيات التى يبنى عليها اعمال الكنترول وحملنا جزء من الجهد الكبير الذى تتحمله لجنة الكنترول ووصلنا الى قسط كبير من تحقيق الانضباط لعمل الكنترول والدقه المتناهيه والسرعة القصوى خاصة فى ظل تداخل اعمال امتحانات النقل وامتحانات الشهادات العامة 

المستهدف من البرنامج

أ – الحصول على الاحصاءات المطلوبه لاستخراج النتيجه ولتحديد قواعد المراجعة النهائية وقبل النهائية

ب – استخراج الشهادات بشكل جيد وسرعة ودقه متناهية وترتيب الطلاب حسب مجاميعهم

ج – استخراج شيتات التبييض وضمان الدقه والصحة والمطابقة الكاملة

ء – كتابة قوائم الفصول للعام القادم

ه – استخراج كشوف المناداه العملى والتحريرى والمعملى 

و – تحليل النتائج تحليلا كاملا على مستوى المادة داخل الفصل وعلى مستوى المدرسة 

خطوات التعامل مع قاعدة بيانات الكنترول شيت

1. يتم تحميل القاعدة على القرص الصلب بالجهاز ثم الوقوف عليها والضغط بزر الفارة الايمن وأختيار الخصائص ومسح العلامه الموجودة امام للقراءة         فقط ثم فتح القاعدة

2. نقوم بفتح برنامج الاكسل من start   ثم program   - excel   - نقوم بأختيار زر ادوات – وحدات ماكروا – امان الماكروا – نختار متوسط ثم نغلق صفحة الاكسل 

3. يتم تحويل الارقام الى الارقام العربية عن طريق الدخول الى لوحة التحكم ثم اختيار اعدادات اقليمية ثم جعل نمط الرقم هندى او اختيار اللغة التلقائية للوندوز العربية ثم جعل نمط الرقم ناشيونال وذللك لاصدارات الوندوز الاعلى من 98

4. عند فتح القاعدة يتم المطالبة بكلمة المرور وهى      saf تظهر رسالة تخبرك باحتواء القاعدة على وحدات ماكرو أختار تمكين وحدات الماكرو

5. اضغط مفتاحي   
Ctrl  -  Q ليتم فرد قاعدة البيانات لتشمل 1000 سجل أثناء ذلك يطلب منك إلغاء حماية ورقة ادخل كلمة المرور وهى  mma  

6. يتم رصد أرقام الجلوس  – ( الديانة  – الجنس )  بأرقام كودية حيث يعنى ( 1 ) مسلم     ( 2 ) مسيحي 

       ( 1 ) ذكر      ( 2 ) أنثى
7. يتم رصد الأسماء مؤبجدة اونسخها من اى برنامج آخر مع العلم بأنه أثناء اللصق يتم لصق قيم فقط حتى يتم الاحتفاظ بالتنسيق 

8. رصد أرقام المراقبة على هيئة حزم أو بالطريقة المعمول بها داخل الكنترول 

9. الضغط على مفتاح   Ctrl  -  R  ليتم اخفاء بيانات الطلاب ورقم الجلوس ويصبح الشيت جاهز لرصد درجات نصف العام او اخر العام ومرتب على الرقم السرى فى حالة استخدام اوفس 97 – عند العمل على اصدارات من الاوفيس اعلى من 97 يتم اعادة ترتيب الشيت بناءا على الرقم السرى عن طريق اختيار شيت من مربع الاسم ثم بيانات فرز بناءا على الرقم السرى فرز تصاعدى

10. بعد الانتهاء من رصد درجات الفصل الدراسى الاول يتم الغاء حماية ورقة ثم الضغط على مفتاحى كنترول Ctrl   - A ثم يتم اظهار الاعمدة المختفية عن طريق قائمة تنسيق / عمود / اظهار 

11. يتم اعادة فرز الشيت بناء على رقم الجلوس كما سبق تنفيذة

12. يتم الغاء تجميد الالواح عن طريق مفتاح اطار / الغاء تجميد الالواح

13. احفظ الشيت على هذا الوضع يتم تظليل الخليتين الملونتين باللون الازرق عند الحالة ومواد الدور الثانى ونختار بيانات تصفيه تلقائية ثم نقوم بأجراء عملية التصفية على الناجح ونضغط مفتاحى ctrl   w  ليتم فصل الناجحين ونسخهم بشيت الناجحين حيث يتم الطباعة من هذه الصفحه

14. نقوم أجراء عملية التصفية التلقائية بنفس الطريقة لتصفية الدور الثانى ونقوم بضغط مفتاحى ctrl    E     ليتم نسخ طلاب الدور الثانى بصفحة الدور الثانى ويتم تظليل السجل الاول بالضغط على رقم السجل ثم الضغط على CTRL والضغط على السجل التالى ثم الذى يليه وهكذا بأستمرار الضغط                على CTRL ثم الضغط على زر الفارة الايمن وأختيار أدراج صف ليتم أدراج صف فارغ بين كل سجلين ممثلين للطلاب ويتم فصل الراسبين بنفس الطريقه بالنسبة لطلاب التعليم الثانوى العام والفنى 

15. نقوم بأجراء عملية الطباعة بعد اعداد الصفحة وأختيار حجم الورقة ( LEGAL 8.5×14 ) أنش ويتم معاينة قبل الطباعة للتأكد من ان الشيت يظهر على ورقتين ويمكن التحكم فى عرض الاعمدة بالزيادة أو النقصان حتى يتم استيعاب الشيت على ورقتين كاملتين ثم قم بحفظ التغييرت واغلق قاعدة البيانات

16. افتح شهادة نصف العام او اخر العام حسب الحاجة – تظهر رسالة البحث عن مصدر البيانات حدد مسار قاعدة البيانات –  لاحظ اختيار نوع الملف ماكرو سوفت اكسل اضغط فتح – تظهر رسالة تخبرك بوحدات وحدات الماكرو اختار عدم تمكين وحدات الماكرو ثم ادخل كلمة المرور   saf    

17. تظهر رسالة نطاق الخلايا اختار كامل الجدول اضغط موافق 

18. يتم فتح نموذج الشهادة اكتب اسم المدرسة / الادارة / اسم رئيس لجنة النظام والمراقبة / مدير ادارة المدرسة 

19. يمكن التحكم فى نوع الخط وحجمه بسهولة 

20. يظهر امامك شريط دمج المراسلات يتم اظهارة عن طريق قائمة ادوات / تخصيص / نشط اختيار دمج المراسلات من تبويب  اشرطة الادوات 

21. اضغط على اداة دمج المراسلات وحدد عدد السجلات التى يتم دمجها من 6 الى 100 فيتم دمج الشيت بالشهادت احفظ هذه الرسالة على القرص الصلب او قم بطباعتها مباشرة ثم استكمل دمج باقى السجلات مائة بمائة

22. الورق المستخدم لطباعة الشيت مقاس ( 35.5×21.5 ) سم 

الاسم    / ربيع محمود محمد عرفة

الوظيفة /        نائب مدير 

              عضو مجلس إدارة نقابة المعلمين 

ت         : 0483868765 
              0127577297 

              0121447927

              0111322279   
