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الـدخـــول للصفحــة الرئـيسـيـــة للمقــرر المــراد إضافــة الســاعات 

المكتبيــة إليــه:

1- النـقــر على زر )تشغيل التحرير(.

2- في القســم المراد إضافة الســاعات المكتبية إليه يتـــم النـقـــر عـــلى 

)إضافــة نشــاط أو مصدر( ســتظهر

قائمة الأنشطة.

.)Scheduler( 3- من ثم يتم اختيار
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4- الاســـــــم: أدخـــــل العنــوان الــــذي ترغــب بـــــه )مــثال:حـجــــز مـوعـــد 
الـــســــاعــــات الـــمـكــتـبـيـــــة(، ســيقوم الطــاب بحجــز موعــد مـــن خــال 

ــر علـــى هــــذا الاســــم. الـنـقـ

5- المقدمــة: وصــف مختصــر لـــما تـــود ظهــوره للــطـلـــبة )مـثـــال: يــــجب 

عليــك حـــجز موعــد قبــل ذهـابـــك إلـــى القاعـــة الافتراضيــة للســاعات 

ــة(. المكتبـيـ
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ــن الأفــــضل أن  ــد ومـ ــاب فــي كل موعـ Mode -6: يتــم تحديــد عــدد الطـ

يكــون طالــب واحــد فــي كل موعــد.

Guard time -7: مـن خــلالـــه يــتم تحديد الــوقـت الــمـسـمـوح بـه للطالب 

بتغييــر موعــد الـساعــــة المكتبيــة الـتـــي حـجــــزها، مـــثلا: قبـــل 24 سـاعـــة 

يـحـق للـطـالــب تـغـيـيـر موعـده وإن لـــم يـتــم التعديل خلال هذه الـفترة 

فإنـــه يلتــزم بالحضور.

Default slot duration -8: مـــن خـــال هـــذا الـخـيـــار يـمـكنك تحديد المدة 
التي يمكثـــها كـــل طالب في الموعد، وبـنـــاء عـليـــه يتم تقسيم المواعيد 

علــى كامــل الفصــل الــدراسي.

9- حفــظ ومعاينــة: تقــوم بالضغــط علــى حفــظ ومعاينــة لإكمــال 
الإعــدادات. بقيــة 



7دليـل عضو هيئة التدريس لإعداد وتحديد الساعات المكتبية مــن خــلال نـظـام إدارة الــتــعـلـم

6

7

١٠
إلغاءحفظ ومعاينةحفظ وعودة إلى المقرر
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10- ســتظهر لــك هــذه النــــافذة بـــعد الــضغــــط علــى )حفــظ ومعاينــة( 

 بهــا الاســــم والــوصـــف الــذي كتبتــه.
ً
ومـوضحـــا

Add slots -11: وبالضغــط علــى هــذا السـهـــم ستـظـــهر لـــك خــيـــارات 

المكتبيــة. الســاعات  تحديــد 
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Add repeated -12: لإكــمــــال بـقـيـة الإعدادات الخاصة بتحديد مواعــيد 

الساعات المكتبية قـــــم بالـضـغـــط على هذا الخيار.
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سـتـظـهـر لك هـذه الخـيـارات بـعد إتمامك الخطوات السابقة.
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Date -13: بـهـــذا الخـيـــار يـتـــم تحـديـــدتاريخ بداية الساعات المكتبية مثلا: 

5 نوفمبــر 2020.

14- قــم بالضغــط علــى تمكيــن ثــم حــدد تاريــخ نهايــة الســاعات المكتبيــة 

مثــا: 18 ديســمبر 2020.

15- تحديد الأيـام للـسـاعات المكتبية.

16- تحديد الـوقت للـسـاعات المكتبية

17- تحديد الفترة الزمنية لـكـل طـالب مثلا: 30 دقيقة لكل طالب.
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18- من هذا الخيار يتم تحـديد الـوقـت بـيـن كـل مـوعـد وآخـر مـثـلا  مس

دقـائق ثـم تـبـدأ الساعة المكتـبية للطالب التالي.

19- بالضـــغط عـــلى تمكـــين ثــم تــــحديد عــدد الطــاب فــي كل موعــد، 

الأفضــل طالــب واحــد فــي كل موعــد.

20- تحديــد المــكان الــذي ســوف يتــم فيــه اســتقبال الســاعات المكتبـــية، 

مثـــا قاعــة افتراضيــة يـنـشـئـهـــا مـــدرس  المــادة لهــذا الغرض.

21- ثم الضغط على حفظ التغييرات.
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ً
ــحا 22- بعــد الضغــط علــى حـفـــظ سـتـظـــهرلك هــذه الـصـفــــحة موضــ

ــات مثــا هنــا 36 جلســة. فـيـــها عــدد الجـلسـ

23- ومــــقـســمة بحـسـب الأيــام الـتي اخترتها.

تـقـسيـمـــها  تـــم  حـــيث  اخترتــه  الــذي  الوقــت  بحســب  ومقســمة   -24

ــنا نـصـــف ســاعة لــكل موعــد تبــدأ مــن الــــساعة 10:30 إلــى 12:30 ثــم  هـ

الــضــغــــط عــــلى حفــظ التغييــرات.
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25- سيظهر لك اسم الطالب عندما يقوم بحجز موعد.

26- تستطيع إلغاء موعد الطالب من خلال هذا الخيار.
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