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عزيزي ع�ضو هيئة التدري���س، بعد انتهاء جل�س��ة الف�صل الافترا�ضي يُمكنك نظام �إدارة التعلم بلاك 
بورد من الو�صول �إلى تقرير الح�ضور والغياب الخا�ص بهذه الجل�سة، وذلك لتمكينك من ا�ستخراج 
تقري��ر ع��ن الحا�ضري��ن، والط�الب الغائبي��ن ع��ن المحا�ض��رة ليت��م ر�ص��د الغي��اب الخا���ص به��م عل��ى 

النظ��ام الأكاديم��ي وفق ما ينظمه.
وللو�صول �إلى تقرير الغياب والح�ضور قم باتباع الخطوات التالية:

ا�ضغط على رابط )�أدوات المقرر الدرا�سي(. .1 
من قائمة الخيارات التي تظهر �أ�سفله ا�ضغط على خيار )الح�ضور(..2 
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تظهر لك �صفحة ح�ضور اليوم..3 
ا�ضغط على خيار )كلي(..4 
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تظهر لك �صفحة بها جميع تقارير الح�ضور والغياب الخا�صة بالطلاب والتي تحتوي على:.5 
 �أ�سماء جميع الطلاب على الجانب الأيمن. .أ
الأعمدة الخا�صة بتقارير الغياب والح�ضور خلال الف�صل الدرا�سي. .ب
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ق��م بالذه��اب �إل��ى العم��ود ال��ذي يحم��ل ا�س��م جل�س��ة الف�ص��ل الافترا�ض��ي وتاري��خ انعقاده��ا والت��ي .6 
ترغ��ب ف��ي الح�ص��ول عل��ى تقري��ر الح�ض��ور والغي��اب الخا���ص به��ا، لتج��د �أ�س��فل ه��ذا العم��ود ف��ي 
الخان��ة المقابل��ة لا�س��م كل طال��ب تقري��راً ع��ن حالت��ه �س��واء كان حا�ض��راً �أم مت�أخ��راً �أم غائب��اً خ�الل 

انعق��اد الجل�س��ة.
لتحمي��ل مل��ف �إك�س��يل يحت��وي عل��ى الك�ش��ف الكام��ل للح�ض��ور والغي��اب ق��م بال�ضغ��ط عل��ى خي��ار .7 

)ت�صدير(.ليب��د�أ تحمي��ل مل��ف الإك�س��يل �إل��ى جه��ازك. 
بعد انتهاء تحميل ملف الإك�سيل، قم بفتح الملف..8 
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	9 يظهر �أمامك ك�شف كامل للح�ضور والغياب لكافة الطلاب الم�سجلين في مقررك الدرا�سي..


