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كيفية تحضير المتدربين
:التالية الخطوات نتبع المتدربين، تحضير لمتابعة

:التدريبية للدورة الرئيسية الصفحة من
.لهاالمتدربينتحضيرفيترغبالتيالدورةحدد.1

.تحريرأيقونةعلىانقر2.
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.انقر على أيقونة أضف نشاطًا أو موردًا.3

.الحضورأيقونةحددالخيارات،منقائمةستظهر.4
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.انقر على أيقونة العلامة.5
:حدد نوع العلامة حسب الحاجة6.
(100أضف رقم )نقطة •
(.للرسوب" F"للنجاح أو "  P"اختر )مقياس •

.والمعاينةالحفظأيقونةعلىانقر.7
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:الدورةانعقادبعد
.اختر أيقونة إضافة جلسة.1

.حدد التاريخ والوقت المطلوبين للجلسة2.
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:الدورةانعقادبعد
.انقر على أيقونة إضافة.3

في أعلى الصفحة من جهة اليسار، انقر على السهم أسفل أيقونة الإجراءات.4
.لأخذ الحضور
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خصص له حدد الحضور لكل متدرب بحسب الحرف الم. ستنسدل قائمة ببيانات المتدربين.5
:أنحيث 

.يعني حضور(P)حرف .1
.يعني متأخر(  (Lحرف2.
.يعني بعذر(  E)حرف .3
.يعني غائب( (Aحرف .4

.يتم تحديد التاريخ والوقت المطلوب
.على أيقونة حفظ الحضور لإضافة الحضور إلى الجلسةانقر 6.
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:الحضورحولتقريرعلىالحصولفيرغبتكحالفي

.في أعلى الصفحة من جهة اليسار عند الإجراءات، انقر على السهم.3

.انقر على أيقونة الجلسات في أعلى الصفحة.1
.حدد الجلسة التي ترغب في إعداد تقرير حضورها2.
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:التنسيق الموجود في أسفل الصفحة، اختر نوع التقرير المطلوبفي .5
.جدول اكسلبصيغة •
.Open Officeبصيغة •
.ملف نصيبصيغة •

.على أيقونة تصدير في أعلى الصفحةانقر .4



كيفية تحضير المتدربين

10

يسرىيوجد ملف تقرير الحضور في قسم التنزيلات في أعلى الصفحة من الجهة ال:ملاحظة

.انقر على تم6.

.وبذلك تمت كيفية تحضير المتدربين 
تمنياتنا لك بالتوفيق 



22030Academy-Tech@pnu.edu.sa  

للتواصل مع فريق الدعم الفني

إدارة التعلم الإلكتروني

DEDL@pnu.edu.sa  
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