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שחף -  מערכות ממוחשבות וניהול מאגרי מידע
פיתרון יעיל וחכם למערכות מידע ממוחשבות
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מדריך

מערכת שעות

שיבוץ מערכת שעות

תהליך השיבוץ
לאחר שסיימנו למלא את הטבלאות של הכיתות, המורים, המקצועות והחדרים, אנו מוכנים להתחיל את תהליך השיבוץ.

תהליך השיבוץ מתחיל כאשר צוות בית הספר (הנהלה) עבר על טופסי המשאלות של המורים וארגן אותם כך שידוע:

1. מהו היום החופשי של כל מורה.

2. באילו ימים ובאילו שעות כל מורה מוכן לעבוד בבית הספר
3. מהם התפקידים המיועדים לכל מורה בבית הספר (מחנך, רכז ועוד)
4. הנהלת בית הספר הכינה פירוט של כל שעות ההוראה בבית הספר על פי חלוקה למורים, כיתות ומקצועות 
5. הנהלת בית הספר קבעה את מקצועות ההקבצה ואת האשכולות
כשכל הנתונים האלה נמצאים בידינו נתחיל את שלב השיבוץ.
1. הזנת חסמים למורים

בכדי להזין חסמים למורים יש לפתוח את חלון המורים, לבחור את המורה הראשון ולהקליק פעמיים עם העכבר על שם המורה כדי שיפתח חלון המערכת שלו. בחלון המערכת של המורה יש לבחור את פקד הזנת החסמים [image: image2.png]


, בחירת הפקד תחליף את הסמן מחץ לסימן של אין כניסה. כל קליק על אחת מהשעות במערכת של המורה תיצור איקס אדום, שפירושו שעה חסומה.

חסימה של יום שלם כדי לחסום יום שלם יש ללחוץ על shift ובאותו זמן להזיז את העכבר אל היום אותו ברצוננו לחסום. כל השעות באותו יום יצבעו במסגרות כחולות מקווקוות ואם נקליק על העכבר שוב כל השעות באותו יום יסומנו באיקסים אדומים.
חסימה של שעה למשך כל השבוע כדי לחסום שעה רוחבית לאורך כל השבוע יש ללחוץ על ctrl במקלדת ובאותו זמן להזיז את העכבר אל השעה אותה ברצוננו לחסום. השעה תצבע נצבעת במסגרות כחולות מקווקוות לאורך כל השבוע, ואם נקליק על העכבר שוב השעה תסומן באיקסים אדומים לאורך כל השבוע.
הערה: חשוב לצאת ממצב של הזנת חסמים על ידי לחיצה חוזרת על [image: image3.png]


 פקד הזנת החסמים.

לאחר שסיימנו להזין חסמים למורה אחד, נחזור על התהליך לגבי כל אחד מהמורים בבית הספר.

תמונה מערכת של מורה עם חסמים
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2. בניית גיליון הלימודים

גיליון הלימודים היא המערכת בה קובעים לכל מורה כמה שעות הוא ילמד, איזה מקצוע, באיזו כיתה ובאיזה חדר.

הזנת נתונים לגיליון – הגליון בנוי משורות שורות כשכל שורה בגיליון מייצגת שיבוץ של מורה בכיתה, בחדר, במקצוע ובמספר שעות.
·  הנתון הראשון שמוזן לגיליון יהיה מספר השעות שהוגדר למקצוע. 
i. ניתן להזין כל ערך בין 1 ל 9.  אם המקצוע נלמד מספר שעות הגדול מ 9 ניתן להשתמש בלחצן + שנמצא במקלדת הימנית בכדי להגדיל את מספר השעות למספר הגדול מ 9,  ובלחצן – בכדי להקטין את מספר השעות.
· הנתון השני הוא שעות ששובצו. שדה זה לא ניתן להזנה, ובהמשך הוא יציג את מספר השעות שכבר שובצו במערכות המורים או הכיתות .
· הנתון השלישי הוא שם המורה המלמד – בכדי לבחור את שם המורה לוחצים על לחצן ENTER   ומקבלים חלון עם רשימת כל המורים בבית הספר. בוחרים את המורה הרצוי ומאשרים את הבחירה בעזרת לחיצה על לחצן ENTER  .
i. ישנן מספר דרכים לדילוג בין שמות המורים לצורך בחירת המורה הרצוי:
1. לחיצה עם העכבר על שם המורה הרצוי.
2. הזזה של הסמן בעזרת לחצני החצים עד לשם המורה הרצוי ולחיצה על ENTER  .
3. הקלדה של האות הראשונה בשם המורה תקפיץ את הסמן למורה הראשון שמתחיל באות זו, משם ניתן לנווט בעזרת לחצני החיצים עד לשם המורה הרצוי ולחיצה על ENTER . 
· הנתון הרביעי הוא שם המקצוע - בכדי לבחור את שם המקצוע לוחצים על לחצן ENTER  ומקבלים חלון עם רשימת כל המקצועות בבית הספר. בוחרים את המקצוע הרצוי ומאשרים את הבחירה בעזרת לחיצה על לחצן ENTER  .
i. ישנן מספר דרכים לדילוג בין שמות המקצועות לצורך בחירת המקצוע הרצוי:
1. לחיצה עם העכבר על שם המקצוע הרצוי.
2. הזזה של הסמן בעזרת לחצני החצים עד לשם המקצוע הרצוי ולחיצה על ENTER  .
3. הקלדה של האות הראשונה בשם המקצוע תקפיץ את הסמן למקצוע הראשון שמתחיל באות זו, משם ניתן לנווט בעזרת לחצני החיצים עד לשם המקצוע הרצוי ולחיצה על ENTER . 
· הנתון החמישי הוא החדר בו ילמדו את המקצוע, מומלץ להשאיר את קביעת החדר לשלב האחרון בהרכבת המערכת.
תמונה של גיליון עם נתונים 
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הפקודות לעבודה עם הגיליון הן:
1. הוספה של שורה - כדי להוסיף שורה בגיליון יש שני מצבים:
· הזנת שורה לסוף הגיליון- לחיצה על הלחצן insert.
· הזנת שורה בין שתי שורות קיימות- לחיצה על shift   insert +.
2. מחיקה של שורה - עמידה על השורה אותה ברצוננו למחוק 
· ולחיצה על הלחצן delete  מוחק את השורה .
·  גם - [image: image6.png]


 מוחק.
3. העתקה של שורה - בכדי להעתיק שורה בגיליון יש לבחור את השורה אותה ברצוננו להעתיק, ולבחור אחת משלוש אפשרויות:
· לחיצה על לחצן ימין של העכבר ובחירה באפשרות העתק שורה

· לחיצה על הכפתורים ctrl  והלחצן c .
·  גם - [image: image7.png]


  מעתיק.
4. הדבקה של שורה - לאחר שהעתקנו את השורה יש אפשרות להדביק את השורה בכדי ליצור שכפול של השורה אותה העתקנו. הדבקה אפשרית רק אם ביצענו העתקה. את ההדבקה ניתן לבצע במספר דרכים:
· לחיצה על לחצן ימין של העכבר ובחירה באפשרות הדבק שורה

· לחיצה על הכפתורים ctrl  והלחצן v .
·  גם - [image: image8.png]


 מדביק 
· העברת שורה – ctrl + x   ואחר כךctrl + v  
5. מחיקה  של שדה בשורה -  אם רוצים למחוק את שם המורה או את שם המקצוע ולא את כל השורה, בוחרים את השדה אותו רוצים למחוק (השדה הנבחר יקבל מסגרת כחולה) ואז לוחצים על הלחצנים shift ו delete בכדי למחוק את השדה.
העתקה של כמה שורות – לא ניתן להעתיק מספר שורות הפזורות על פני הגיליון אלא שורות הנמצאות ברצף זו אחר זו, ולכן אם רוצים להעתיק מספר שורות שאינן צמודות זו לזו, יש להעתיק אותן אחת אחת על פי ההוראות לעיל. בכדי לבצע את פעולת העתקה חייבים לסמן את כל השורות אותם רוצים להעתיק, להעתיק ולהדביק. 
סימון של מספר שורות- נעמוד על השורה הראשונה במקבץ ובעזרת לחיצה על הלחצן shift  ולחצן חץ למטה בו זמנית ייצבעו את כל השורות הנבחרות בצבע אפור.
כאשר כל השורות מסומנות ניתן לבצע העתקה של השורות שנבחרו. שימו לב כי  תהליך ההעתקה שונה מההעתקה של שורה בודדת כיוון שהעתקה של מספר שורות נעשית רק על ידי לחיצה על ctrl   והלחצן c 

6. הדבקה של מספר שורות- לאחר שהעתקנו את השורות יש אפשרות להדביק את השורות בכדי ליצור שכפול של השורות אותם העתקנו (העתקה של כיתה). הדבקה אפשרית רק אם ביצענו העתקה. את ההדבקה ניתן לבצע על ידי לחיצה על הכפתורים ctrl  והלחצן v .
7. הגדרת הקבצה – הקבצה פירושה מקצוע הנלמד במספר כיתות בו זמנית על ידי מספר מורים, כגון הקבצה במתמטיקה או מקצועות בחירה. בכדי להגדיר הקבצה עלינו להזין תחילה לגיליון את כל השורות המעורבות בהקבצה, ורק לאחר מכן להגדיר אותם כהקבצה. הגדרת השורות כהקבצה נעשית על פי השלבים הבאים:
· סימון כל השורות המעורבות בהקבצה על ידיshift  וחץ למטה או למעלה.
· בחירה של הפקד בנה הקבצה [image: image9.png]


 .
8. ביטול הקבצה- בכדי לבטל הקבצה יש לעמוד על אחת מהשורות בגיליון שמוגדרות כחלק מההקבצה אותה ברצוננו לבטל, ולבחור את הפקד הסר הקבצה [image: image10.png]


 .
3. שיבוץ במערכות מורים וכיתות 
לאחר שסיימנו לבנות את גיליון הלימודים והזנו את כל החסמים של המורים, נוכל לעבור לשלב שיבוץ השעות במערכות המורים.
נקודות ביקורת - לפי שמשבצים כדאי לבדוק מספר נקודות ביקורת הקיימים במערכת:
1. מספר שעות לימוד לכיתה – בסיום הזנת הנתונים לגיליון או בזמן הזנת הנתונים לגיליון ניתן לראות בחלון הכיתות כמה שעות לומדת כל כיתה בשבוע. נתון זה מאפשר למנהל לוודא שאכן כל השעות של הכיתה שובצו, ולאתר מקרים בהם שובצו יותר או פחות שעות מהנדרש.
a. המערכת יודעת לחשב שעות גם בהקבצה.
2. מספר שעות לימוד למורה – בהזנת נתוני המורה ניתן, לא חובה, להזין את מספר שעות המשרה של המורה. המערכת יודעת לחשב את מספר השעות אליהם שובץ המורה, וכך נוכל לבצע בקרה. 
את נתוני היקף משרת המורה נוכל להזין בדרך הבאה:
a. בחירה בטבלאות -> נתונים מנהלתיים. בחלון זה נקבל העתק של הגיליון, כשבכל שורה ניתן להוסיף:
i. מספר שעות גמול בגרות, במקרה וניגשים לבגרות במקצוע זה.
ii. אחוז הגמול עבור הגשה לבגרות.
iii. האם שעות אלו בתשלום או לא בתשלום, דוגמה: שעות ישיבת צוות במערכת אינם חלק ממשרת המורה ולא מקבלים שכר עבור שעות אלו.
b. לאחר שכל הנתונים בטבלת הנתונים המנהלתיים הוזנו ניתן לצפות 
בטבלאות -> שעות מורה בכדי לקבל ביקורת עבור שעות השיבוץ של המורה מול שעות היעד שנקבעו למורה.
i. צבע ירוק – המורה שובץ בפחות שעות ממספר שעות היעד 
ii. צבע אדום – המורה שובץ ביותר שעות ממספר שעות היעד.
iii. הערה: בחלון שעות מורה ניתן לראות לכמה שעות שובץ המורה בגיליון, כמה מהם בתשלום וכמה ללא שכר (ישיבות...)
1. שעות – כמה שעות בגיליון הם שעות הוראה – בתשלום.
2. שובץ – לכמה שעות שובץ המורה בגיליון, כולל שעות ללא תשלום.
3. גמול – כמה שעות גמול ניתנו למורה בכל השעות אליהם שובץ
4. אחוז – כמה אחוזים נקבעו למורה
5. סה"כ – כמה שעות, כולל גמולים, נקבעו למורה. הסך הכול יכלול שעות בתשלום בלבד.  
6. יעד – מהו מספר השעות שנקבע למורה כיעד שיבוץ.
7. יתרה – מה יתרת הפלוס או המינוס של שעות השיבוץ למורה מול שעות היעד.
חלון מורים, חלון נתונים מנהלתיים
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חלון שעות מורה
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רמות קושי לשיבוץ
חלון רמות קושי לשיבוץ הוא חלון חשוב מאוד בתהליך השיבוץ, ולכן מומלץ לעבוד עם הנתונים המוצגים בחלון זה במהלך כל תהליך השיבוץ. הפעלת חלון רמות קושי מתבצעת דרך פקד רמת קושי [image: image13.png]


 בתפריט הראשי. 

בחלון זה ניתן לחזות בעיות וקשיים בשיבוץ, והוא מאפשר למשבץ לראות את רמות הקושי לשיבוץ מהקשה ביותר לקל ביותר. בנוסף, חלון זה יציג את רשימת ההקבצות שלא ניתנות לשיבוץ בגלל חסמים של המורים המעורבים בהקבצה.

1. רמות קושי מורים – בחלון זה תופיע רשימת המורים שעדיין לא שובצו, מהמורה הקשה ביותר לשיבוץ עד למורה הקל ביותר לשיבוץ. רמת הקושי לשיבוץ נקבעת לפי מספר השעות לשיבוץ מול מספר החסמים שיש למורה.
a. לחיצה עם העכבר על שם המורה יפתח את מערכת השעות של המורה.

2. התנגשות חסמים – בחלון זה תופיע רשימת כל ההקבצות בגיליון שלא ניתן לשבץ אותם במערכת בגלל החסמים של המורים המעורבים בהקבצה, ז"א שאין שעות משותפות לכל המורים בהקבצה.
3. שיבוץ מקצועות – בחלון זה תופיע רשימת כל המקצועות שעדיין לא שובצו במערכות המורים או הכיתות. הרשימה מסודרת מהקשה לקל, כשרמת הקושי נקבעת לפי מספר השעות שנותרו לשיבוץ מול מספר המקומות שנותרו פנויים במערכת הכיתה.
a. לחיצה עם העכבר על שם המקצוע יפתח את גיליון הלימודים בשורה של המקצוע לשיבוץ.
4. מורים בהקבצה – בחלון זה תופיע רשימת כל המורים שמלמדים בהקבצות ועדיין לא שובצו. הרשימה מסודרת מהקשה לקל כשרמת הקושי נקבעת לפי מספר השעות שנותרו למורה לשיבוץ מול מספר השעות הפנויות לשיבוץ במערכת המורה, ומספר הימים בהם ניתן לשבץ שעות אלו.
a. לחיצה על שם המורה בעזרת העכבר תפתח את מערכת השעות של המורה.
5. שיבוץ הקבצות – בחלון זה תופיע רשימת כל ההקבצות שעדיין לא הושלם השיבוץ שלהן. הרשימה מסודרת מהקשה אל הקל, כשרמת הקושי נקבעת לפי מספר השעות של ההקבצה שעדיין לא שובצו מול מספר השעות ששובצו ומספר הימים שניתן לשבץ שעות אלו.  
6. מורים בכיתות – סופר לכל מורה כמה שעות הוא מלמד בכל כיתה.
תמונת חלון רמות קושי עם נתונים
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שיבוץ השעות במערכות מורים וכיתות

שיבוץ שעות פירושו העברת שעות מהגיליון למערכת המורה או למערכת הכיתה. ברור הוא שכאשר משבצים שעה במערכת מורה השעה משובצת גם במערכת הכיתה, כשבמקרה של שיבוץ שעת הקבצה מספיק לשבץ את השעה במערכת מורה אחד בהקבצה בכדי ששעה זו תשובץ במקביל בכל מערכות המורים המעורבים בהקבצה ובכל מערכות הכיתות המעורבות בה.

תהליך השיבוץ הוא ייחודי ומיוחד, כשכל משבץ מסגל לעצמו את השיטה הנוחה לו לשיבוץ. ברור שניסיון והכרות עם מערכות בית הספר יעזרו למשבץ לבצע את עבודת השיבוץ ביתר קלות. מערכת השעות "שחף" תעזור למשבץ לקבל החלטות אבל כמובן שאלו בגדר המלצות בלבד ואינן חובה.
בשלב זה כדאי לקבוע חוקי שיבוץ בכדי לעמוד בכל דרישות בית הספר. חוקי השיבוץ יתריעו בפני המשבץ  ששיבוץ שביצע נחשב לא תקין ואף יציגו את החוק עליו עבר המשבץ כאשר ביצע את השיבוץ. עיקרון העבודה של המערכת הוא לא לאפשר שיבוץ כאשר עוברים על חוק או כאשר יש התנגשות באותה שעה, אבל המשבץ יכול לשבור את החוק ולאלץ שיבוץ למרות כל ההתרעות. שעה זו תופיע באדום כל עוד לא תוקן החוק או כל עוד לא סידר המשבץ את ההתנגשות.

הערה: קביעת חוקי שיבוץ יוסברו בהמשך.

לפני התחלת השיבוץ רצוי לסדר את מסך המחשב כך שבחלקו התחתון של המסך יופיע הגיליון ובחלקו העליון מערכת מורה או מערכת כיתה.

מערכת "שחף" מאפשרת למשבץ לבנות את שולחן העבודה שלו בהתאם לבעיה אותה הוא רוצה לפתור. האפשרות להציג מספר מערכות על המסך ייחודית למערכת "שחף" . 

אפשרויות שיבוץ שעה במערכת מורה או מערכת כיתה

אפשרות 1

1. בחירה בגיליון בשם המורה אותו רוצים לשבץ.
2. לחיצה כפולה עם העכבר על שם המורה תפתח את מערכת השעות של המורה, או לחיצה על כפתור ימין על שדה הכיתה תאפשר לפתוח את מערכת השעות של הכיתה.
3. לחיצה על F3 או לחיצה עם העכבר על פקד הצג אפשרויות שיבוץ[image: image15.png]


 תצבע בירוק את כל המקומות האפשריים לשיבוץ במערכת המורה או הכיתה, כלומר שעות בהן אין התנגשויות עם חסמים או שיבוצים אחרים, וכמובן שיבוץ בשעות אלו לא יגרום למעבר על החוקים שנקבעו.
4. לחיצה על F7 או לחיצה על פקד הצג משקל אפשרויות שיבוץ [image: image16.png]


 יציג בכל תא שהשיבוץ בו אפשרי כמה שעות מבין השעות שנבחרו לשיבוץ מהגיליון יכולות להשתבץ באותה שעה. לדוגמה, אם בוחרים לשבץ את כל השעות של כיתה ז1 ובוחרים בגיליון את כל השעות (shift + חץ למטה) במערכת המורה יוצג בכל שעה אפשרית לשיבוץ כמה שעות ניתנות לשיבוץ בשעה זו.
5. קבלת החלטה היכן לשבץ, באיזו שעה במערכת לשבץ את השעה מהגיליון.
6. לחיצה עם העכבר על השעה בגיליון מבלי לעזוב את הלחיצה וגרירה של השעה מהגיליון למערכת השעות למקום שבו הוחלט לשבץ.
7. לאחר השיבוץ, בגיליון נראה שמספר השעות ששובצו גדל באחד. אם הגענו למספר השעות שהוגדר עבור מקצוע זה המערכת לא תאפשר לשבץ יותר שעות למקצוע זה.
אפשרות  2
1. בחירה בגיליון בשם המורה אותו רוצים לשבץ.

2. לחיצה  עם העכבר על שם המורה יפתח את מערכת השעות של המורה או לחיצה על כפתור ימין בשדה הכיתה יאפשר לפתוח את מערכת השעות של הכיתה.
3. לחיצה על F3 או לחיצה עם העכבר על פקד הצג אפשרויות שיבוץ[image: image17.png]


 יצבע בירוק את כל המקומות האפשריים לשיבוץ במערכת המורה או הכיתה, כלומר שעות בהן אין התנגשויות עם חסמים או שיבוצים אחרים, וכמובן שיבוץ בשעות אלו לא יגרום למעבר על החוקים שנקבעו.
4. לחיצה על F7 או לחיצה  על פקד הצג משקל אפשרויות שיבוץ [image: image18.png]


 תציג בכל תא שהשיבוץ בו אפשרי כמה שעות מבין השעות שנבחרו לשיבוץ מהגיליון יכולות להשתבץ באותה שעה, לדוגמה אם בוחרים לשבץ את כל השעות של כיתה ז1 ובוחרים בגיליון את כל השעות (shift + חץ למטה)  על מערכת המורה בכל שעה אפשרית לשיבוץ יוצג כמה שעות ניתנות לשיבוץ בשעה זו.
5. קבלת החלטה היכן לשבץ, באיזו שעה במערכת לשבץ את השעה מהגיליון.
6. לחיצה על כפתור ימין של העכבר כאשר העכבר נמצא על השעה בה אנו רוצים לשבץ ואז לבחור הצג אפשרויות שיבוץ או לחיצה על לחצן A במקלדת. בחירה זו תפתח חלון בו נמצאים כל השעות לשיבוץ עבור המורה או הכיתה בהתאם למערכת בה ביצענו את הפקודה.
a. בחלון שנפתח נראה שעות מהגיליון הצבועות בירוק או באדום.
i. אדום – שעות שלא ניתן לשבץ בשעה זו.
ii. ירוק – שעות שניתן לשבץ בשעה זו.
iii. צהוב – שעה שניתן לשבץ אם נפנה את השעה שמשובצת כרגע.
b. אם נרצה לבדוק את האפשרות לשיבוץ עבור שעה אחרת במערכת צריך ללחוץ על הפקד עוגן [image: image19.png]


, ואז לחיצה על כל שעה פנויה במערכת תציג את השעות שניתן לשבץ בשעה זו  ואת השעות שלא ניתן לשבץ בשעה זו.
c. פקדים נוספים בחלון אפשרויות שיבוץ הם:
i.  [image: image20.png]


 - מבין כל האפשרויות לשיבוץ בשעה שנבדקת מוצגות גם שעות ששיבצנו במערכת, לחיצה על פקד זה תציג רק את השעות שעדיין לא שובצו במערכת.
ii. [image: image21.png]


 - מבין כל האפשרויות לשיבוץ מופיעות גם שורות שלא ניתן לשבץ בשעה זו והם שייכים למורה או לכיתה, לחיצה על פקד זה תעלים את כל השורות של האפשרויות שלא ניתן לשבץ בשעה אותה אנו בודקים.
iii. [image: image22.png]


 - מבין כל האפשרויות לשיבוץ מופיעות גם אפשרויות שלא ניתנות לשיבוץ, באדום, לחיצה על פקד זה תאפשר לנו לראות מה הסיבה לכך שלא ניתן לשבץ את השעה הזו.
iv. [image: image23.png]


  - פקד זה מאפשר לראות היכן אפשרות שיבוץ זו נמצאת בגיליון הלימודים.
7. לאחר השיבוץ נראה שמספר השעות ששובצו גדל באחד. אם הגענו למספר השעות שהוגדר עבור מקצוע זה המערכת לא תאפשר לשבץ יותר שעות למקצוע זה.

אילוץ שיבוץ
כאשר המשבץ מבקש לשבץ שעה מהגיליון למרות שיש התנגשות כלשהי או כאשר השעה חסומה, ניתן לאלץ את השיבוץ בעזרת לחיצה על לחצן ctrl בזמן השיבוץ.

שיבוץ הקבצה

הקבצה היא צירוף של מספר שורות בגיליון שמחברת בין מספר מורים ומספר כיתות, ולפעמים גם מספר מקצועות. בכדי לטפל בשיבוץ של הקבצה צריך המשבץ לראות את המערכות של כל הכיתות ואת המערכות של כל המורים המעורבים בהקבצה. לצורך בניית שולחן עבודה שמטפל בשיבוץ הקבצה קיים במערכת "שחף" צרוף של כפתורים, shift + ~ . צירוף של לחצנים אלו יפתח את המערכות של כל המעורבים בהקבצה, מורים וכיתות. בניית שולחן עבודה של כל המעורבים בהקבצה יאפשר למשבץ לראות את כל המערכות, מה שיעזור למשבץ לקבל החלטה לשיבוץ.
כאשר משבצים הקבצה נראה על השעה ששובצה סימן של שרשרת. לחיצה על השרשרת יציג את כל המעורבים בהקבצה ובנוסף יאפשר למשבץ "לשבור הקבצה".

שבירת הקבצה

כאשר המשבץ  מחליט לשבץ שעה של הקבצה אבל לא כל הכיתות או לא כל המורים של ההקבצה ילמדו בשעה זו, יש למשבץ אפשרות להוריד מההקבצה רק לשעה זו את המורה או הכיתה שלא תלמד בשעה זו. בגיליון נראה שלמורה חסרה שעת שיבוץ. 
דוגמה: בהקבצת מתמטיקה לומדים באותם שעות כל התלמידים בכל הכיתות בכל הרמות, אבל לא בכל הרמות לומדים את אותו מספר שעות (5 יח לומדים יותר מ 3 יח), המערכת תשבץ תחילה את השעות המשותפות ולאחר מכן תאפשר לשבץ את שעות ההפרש. במקום זה נתנו למשבץ את האפשרות להתערב ולקבוע מי ישובץ והיכן.

סגירת כל המערכות

בזמן תהליך השיבוץ פותח המשבץ מערכות מורים ומערכות כיתות ומסדר את מסך המחשב בכדי לקבל את ההחלטה היכן לשבץ. בכדי לעזור למשבץ למחוק את כל המערכות משולחן העבודה ולהתחיל שולחן עבודה חדש. יצרנו את הפקד סגור את כל חלונות השיבוץ [image: image24.png]


 . לחיצה על פקד זה יסגור את כל החלונות שפתוחים במערכת.

עזרה למשבץ

בתהליך השיבוץ צריך המשבץ למצוא פיתרונות למגוון בעיות שיבוץ. בכדי לעזור למשבץ פיתחנו עבור המשבץ את האפשרויות הבאות:

1. לחיצה עם כפתור ימין על שעה משובצת במערכת מורה תאפשר למשבץ:
1. לראות את הכיתה אליה משובץ המורה (או את רשימת הכיתות במקרה ששעה זו היא שעה של הקבצה). לחיצה עם העכבר על הכיתה תפתח את מערכת השעות של הכיתה. יש אפשרות לכפתור קיצור דרך כשכל כיתה מקבלת מספר, ולחיצה על המספר תפתח את המערכת של הכיתה.
2. להציג את השעה בגיליון הלימודים.
3. להציג את גיליון של המורה ולראות את כל השעות של המורה כדי לראות כמה שעות עדיין לא שובצו למורה ואילו שעות לא שובצו.
4. במקרה של הקבצה ניתן לראות את ההקבצה המעורבת ולראות אם כל השעות של ההקבצה שובצו, או לראות אם ההקבצה שבורה ומי הכיתות של ההקבצה שלא לומדות בשעה זו.
5. אפשרות הזזה – תציג על מערכת המורה את השעות הפנויות אליהם ניתן להזיז את השעה שנבדקה.
6. אפשרויות החלפה – תציג על מערכת השעות את כל השעות שניתן להחליף איתן את השעה שנבדקה.
7. החלפה משולשת – תציג על המערכת את האפשרות להחלפה משולשת של השעה הנבדקת. האפשרות לראות אם קיימים צירופים נוספים להחלפה משולשת תבוצע בעזרת לחיצה על לחצן N , כל לחיצה על לחצן זה תציג צירוף אפשרי אחר עד שיגמרו הצירופים האפשריים.
i. הערה: חשוב לצאת ממצב זה  לאחר קבלת ההחלטה לבצע החלפה משולשת. לחיצה על לחצן ESC .
8. מצא חדר פנוי – יאפשר למשבץ בשלב האחרון של  השיבוץ למצוא חדר פנוי לכל שעה במערכת.
9. נעילה – מאפשר למשבץ לנעול שעה כך שלא יבצע טעות וישנה במהלך השיבוץ את מיקום השעה.
10. מחיקה – מאפשר למשבץ למחוק את השעה שנבדקה.
2. לחיצה עם כפתור ימין על שעה משובצת במערכת כיתה תאפשר למשבץ:
1. לראות את המורה המשובץ בכיתה או את רשימת המורים במקרה ששעה זו היא שעה של הקבצה. לחיצה עם העכבר על שם המורה תפתח את מערכת השעות של המורה. יש אפשרות לכפתור קיצור דרך כשכל מורה מקבל מספר, לחיצה על המספר תפתח את המערכת של המורה .
2. להציג את השעה בגיליון הלימודים.
3. להציג  את הגיליון של הכיתה ולראות את כל השעות של הכיתה כדי  לראות כמה שעות עדיין לא שובצו לכיתה ואילו שעות שובצו.
4. במקרה של הקבצה ניתן לראות את ההקבצה המעורבת ולראות אם כל השעות של ההקבצה שובצו, או לראות מי הכיתות של ההקבצה לא לומדות בשעה זו, במקרה של הקבצה שבורה.
5. אפשרות הזזה- תציג על מערכת הכיתה את השעות הפנויות אליהם ניתן להזיז את השעה שנבדקה.
6. אפשרויות החלפה – תציג על מערכת השעות את כל השעות שניתן להחליף איתן את השעה שנבדקה.
7. החלפה משולשת – תציג על המערכת את האפשרות להחלפה משולשת של השעה הנבדקת, האפשרות לראות אם קיימים צירופים נוספים להחלפה משולשת תבוצע בעזרת לחיצה על לחצן N . כל לחיצה על לחצן זה תציג צירוף אפשרי אחר עד שיגמרו הצירופים האפשריים.
i. הערה: חשוב לצאת ממצב זה לאחר קבלת ההחלטה לבצע החלפה משולשת באמצעותלחיצה על לחצן ESC .
8. מצא חדר פנוי – יאפשר למשבץ בשלב האחרון של השיבוץ למצוא חדר פנוי לכל שעה במערכת.
9. נעילה – מאפשר למשבץ לנעול שעה כך שלא יבצע טעות וישנה במהלך השיבוץ את מיקום השעה.
10. מחיקה – מאפשר למשבץ למחוק את השעה שנבדקה.
קביעת אילוצי שיבוץ

אילוצי שיבוץ אלו הם החוקים שמחייבים את המשבץ בזמן שיבוץ המערכת, במערכת "שחף" קיימים שתי דרכים לקביעת אילוצי שיבוץ.

זכרו תמיד, ככל שמספר האילוצים גדול יותר השיבוץ יהיה קשה יותר.
אפשרות 1
בכל שורה בגיליון יש אפשרות לקבוע את אילוץ המערכת המתאים לשעה זו. פתיחת חלון קביעת אילוצי שיבוץ מתבצעת בעזרת לחיצה על לחצן F2 . 

החלון שנפתח מאפשר:
1. לחסום שעות בהם לא נרצה שהמקצוע הנבחר לא ישובץ בכיתה מסוימת.

2. לקבוע כיצד יתחלקו השעות של המקצוע. לדוגמה: במקרה ולמקצוע נקבע 4 שעות לימוד ניתן לקבוע ששעות אלו יתחלקו ל 2, 2  כאשר יש לפחות יום בין שיבוץ לשיבוץ. כמובן שניתן לבחור כל חלוקה אחרת, זאת בתנאי שמקפידים על סימן פסיק בין המספרים.
תמונה של חלון קביעת אילוצי שיבוץ 
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אפשרות 2

אפשרות זאת מאפשרת לקבוע חוקים כלליים למערכת שיבדקו בכל המערכות, את האפשרות הזו נקבע דרך קביעת חוקים ברובוט של המערכת. בוחרים מהתפריט את האפשרות רובוט > חוקים. בחירה זו תפתח מערכת בעזרתה ניתן לכתוב חוקים לשיבוץ מערכת.

מבנה החוקים: 

1. חוק סדר – חוק זה מאפשר לכתוב חוקים  של סדר, דהיינו לקבוע לכל מקצוע בכל כיתה האם הוא יהיה ראשון או אחרון, לפני מקצוע אחר או אחרי מקצוע אחר, לפני שעה מסוימת במערכת או אחרי שעה מסוימת במערכת. 

2. חוק יום – חוק זה מאפשר לכתוב חוקים של ימים, דהיינו לקבוע לכל מקצוע בכל כיתה לכמה ימים יתחלקו השעות של המקצוע.
3. חוק  שעה – חוק זה מאפשר לכתוב חוקים של שעות, דהיינו לקבוע לכל מקצוע בכל כיתה לפי מספר השעות שמקצוע זה נלמד כיצד יתחלקו השעות. יש להקפיד על פסיק בין המספרים. מקצוע של 4 שעות שמתחלק ל 3,1 ירשם כאשר פסיק מופיע בין המספרים. 
4. חוק מורה – חוק זה מאפשר לכתוב חוקים למורה, דהיינו לקבוע כמה ימים בשבוע עובד המורה.
תמונה של מסך חוקים – רובוט
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תוספות:

1. לחיצה על כפתור Y  במקלדת כאשר מסמנים תא במערכת יפתח חלון שיציג את כל המורים שמלמדים בשעה זו בכל הכיתות (כל המורים התפוסים).
2. לחיצה על כפתור P במקלדת כאשר מסמנים תא במערכת יפתח חלון שיציג את כל המורים הפנויים בשעה זו.
3. לחיצה על הכפתורים  Ctrl+P יחד כאשר מסמנים תא במערכת תציג את כל החדרים הפנויים בשעה זו.
4. לחיצה על כפתור  ~ כאשר בוחרים תא במערכת של הקבצה, תפתח חלון ניווט למעבר אל המערכות של המורים המערבים בהקבצה, או אל מערכות הכיתות המעורבות בהקבצה.
5. החלפה בין שני נתונים במערכת:
1. מצביעים עם העכבר על התא הראשון במערכת, מבלי ללחוץ על העכבר.
2. לוחצים על לחצן רווח במקלדת, התא הנבחר מסומן בקו מקוטע כחול .
3. מצביעים על העכבר על התא השני, מבלי ללחוץ על העכבר.
4. לוחצים על לחצן רווח במקלדת, התא הנבחר מסומן בקו מקוטע כחול.
5. לחיצה על לחצן ימין בעכבר תפתח חלון שיאפשר לבצע החלפת נתונים בין התאים.
6. פתיחת מערכת מורה ממערכת כיתה: בכל תא במערכת הכיתה משובץ מורה אחד (או מספר מורים במקרה של הקבצה). כאשר בוחרים את התא עם העכבר ניתן לעבור למערכת המורה בעזרת לחיצה על לחצני המספרים  .... 1,2,3,4 , לחיצה על 1 תפתח את החלון של המורה הראשון, במקרה של הקבצה לחיצה על מספרים אחרים תפתח מערכות של מורים אחרים. אפשרות זו מאפשרת לדלג ממערכת כיתה למערכת מורה בלחיצה על לחצן אחד בלבד. 
7. שיבוץ חדרים: כאשר סיימנו לבנות את המערכת נעבור לשיבוץ חדרים. לצורך שיבוץ חדרים בכיתה ניתן ללחוץ על לחצן F9, זאת כאשר הגיליון פתוח. ניתן לשבץ חדר לכל שעה בגיליון או במערכת שעות שנבחר ע"י לחיצה על F9.
בחלון שיפתח נראה את השעה בה אנו מבקשים לשבץ חדר, מצד ימין נראה את כל החדרים הפנויים. בחירה של חדר מתוך רשימת החדרים של בית הספר תשבץ את החדר בשעה שבחרנו.
8. במקרה של הקבצה שמשובצת ביותר משעה אחת במערכת, שיבוץ של חדר מתוך רשימת החדרים הפנויים תשבץ את החדר בכל השעות שההקבצה משובצת.
ניתן לחלק את שיבוץ החדרים כך שבכל שעה ילמדו בחדר אחר ( או כל צרוף אחר) . לצורך החלוקה:
1. במקום לבחור את החדר מתוך הרשימה של החדרים שנמצאת מימין, לוחצים על התא במערכת בו רוצים לשבץ חדר.
2. נקבל רשימה של חדרים פנויים, נבחר את החדר הרצוי.
3. נחזור על התהליך גם לשעות הנוספות של ההקבצה.
תמונה של מסך שיבוץ חדרים
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9. סימון של תא – משבצי מערכת רוצים לעקוב אחרי שעה או מספר שעות במערכות שונות (כיתות או מורים, זאת לצורך קבלת החלטת שיבוץ). מערכת השעות "שחף" מאפשרת לפתוח על המסך מספר מערכות בו זמנית ולבצע בהם פעולות שיבוץ. האפשרות של סימון תא או מספר תאים יאפשר לראות את התאים המסומנים בכל המערכות.
בכדי לסמן תא אחד או מספר תאים במערכת או:
1. יש לעמוד עם העכבר על תא במערכת מבלי ללחוץ על העכבר.
2. ללחוץ על לחצן CTRL ואז ללחוץ על העכבר כדי לסמן את התא הנבחר בכל המערכות הפתוחות..
3. להמשיך ללחוץ על לחצן CTRL ובו זמנית לבחור תאים אחרים. תאים אלו מסומנים בכל המערכות.                                       

10.  [image: image28.png]


 - בכל טבלאות הנתונים נמצא כפתור שמאפשר לסדר את הנתונים בטבלה בסדר א-ב. הטבלאות בהם ניתן לשלוט על סדר הצגת הנתונים הם:
1. טבלת מורים.
2. טבלת מקצועות.
3. טבלת כיתות.
4. טבלת חדרים.
11.  חלון התנגשויות ומעקב אחרי הספק עבודה [image: image29.png]



לחיצה על פקד [image: image30.png]


  בתפריט המערכת יפתח חלון מידע שיאפשר למשבץ לראות את:

1. התנגשויות שיבוץ - רשימה של כל המקומות בהם קיימות התנגשויות בשיבוץ, לחיצה על אחת ההתנגשויות תפתח את מקום ההתנגשות במערכת כולל פרטי ההתנגשות. 

2. כמות שעות לשיבוץ – רשימה של הרשומות מהגיליון שעדיין לא השלמנו את השיבוץ בהם. לחיצה על אחת הרשומות תפתח את הגיליון ברשומה של המורה שעדיין לא הושלם שיבוצו.

3.  חלונות מורה – טבלה של כל המורים בבית הספר, ליד כל מורה ניתן לראות את מספר החלונות של המורה בכל יום ויום.

4. חלונות לכיתה – טבלה של כל הכיתות בבית הספר, ליד כל כיתה ניתן לראות את מספר החלונות בכל יום ויום.
5. שיבוץ חדרים - מקבלים רשימה של כל השיבוצים שעדיין לא שוב. עבורם חדר.

תמונה של חלון התנגשויות והספק עבודה 
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12. ציון התנגשות שיבוץ – כל תא במערכת שבו יש התנגשות (שיבוץ כפול), מאולצת או לא, יופיע כצבע אדום והפקד [image: image32.png]


 יופיע בו. לחיצה על הפקד תציג  הודעה שמתארת את סיבת ההתנגשות. 
13. הערות שיבוץ – בגיליון הלימודים ניתן לכתוב ליד כל שורת שיבוץ הערה, הערות אלו יעזרו למשבצים בזמן השיבוץ. בהקבצות שמספר השעות בהם אינו זהה, כגון הקבצה במתמטיקה, נוצר מצב שחלק מהתלמידים לומדים וחלק אחר לא לומד. בכדי לפתור את הבעיה יוצרים שעות קצה בתחילת יום או בסוף יום, כשבשעות אלו נשארים רק התלמידים שלומדים והתלמידים האחרים הולכים. בכדי להבטיח ששעה זו לא תעבור בטעות לאמצע היום צריך להוסיף בהערה את המילה "קצה" ואז יופיע הסימן    [image: image33.png]


  בתוך בתא המערכת .  
14. הגיליון הוא מאגר גדול של מידע ולכן לפעמים קשה למצוא רשומה של מורה או של מקצוע או כיתה. לצורך כך פיתחנו מערכת חיפוש שמאפשרת לחפש כל צירוף של אותיות. בכדי להפעיל את האפשרות לחיפוש ניתן ללחוץ על הפקד (אייקון) בגיליון או ללחוץ על CTRL+F. בחלון החיפוש שייפתח נקליד את המילה לחיפוש ונקבל את המקום הראשון שבו מופיע המילה. לחיצה על החיצים (בחלון החיפוש) תאפשר לעבור למקומות נוספים שמילה זו מופיעה בהם.
תמונת חלון חיפוש בגיליון
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