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חוברת הדרכה

· מבוא

· שלב א
 – 
הגדרות מערכת.

· שלב ב
 – 
מורי בית הספר.
· קליטת מורים 
· הזנת חסמים למורה

· שלב ג
– 
מקצועות לימוד .
· קליטת מקצוע

· שלב ד
- 
כיתות בית הספר.
· קליטת כיתה
· הזנת חסמים לכיתה

· שלב ה – 
חדרי לימוד ומעבדות.
· קליטת חדרים

· שלב ו 
– 
גליון שיבוץ.
· הפעלת הגליון
· עבודה עם הגליון
· הזנת נתונים לגליון
· קיצורי דרך בהזנת נתונים.
· העתקה והדבקה של רשומה
· העתקה והדבקה של קבוצת רשומות.
· מחיקה של רשומה
· הכנסה של רשומה חדשה בין רשומות.
· חיפוש בגליון
· חיפוש חופשי
· סינון רשומות לפי כיתה.
· סינון רשומות לפי מורה.
· ביטול סינון.
· הקבצות
· הגדרת קבוצת רשומות כהקבצה.
· ביטול הגדרת הקבצה.


· טבלת שעות מורה – מראה כללי .
· סרגל כלים טבלת שעות מורה

· טבלת שעות כיתה -  מראה כללי
· סרגל כלים טבלת שעות כיתה.
· גליון שיבוץ מראה כללי.
· סרגל כלים גליון שיבוץ

· שולחן עבודה מראה כללי.
· סרגל כלים ראשי.

· שלב ז
-
שיבוץ מערכת.
· גיבוי מערכת

· שלב ח -
הדרכה בבנית מערכת שעות. 

מבוא

מערכת שעות היא שילוב של מורים, מקצועות לימוד, כיתות, חדרים וזמן. בכדי לשלב את כל הגורמים לידי מערכת פיתחנו את תוכנת מערכת השעות הכוללת שלושה מודולים :
· מודול שיבוץ
– מודול המאפשר בנייה של מערכת שעות לבית הספר.

· מודול שוטף
- מודול המאפשר את ניהול המערכת בבית הספר באופן יום יומי. 
· מודול אינטרנט
- מודול המאפשר את הצגת  מערכת השעות באתר האינטרנט, כולל יידוע המורים והתלמידים בעדכונים השוטפים 

בכדי להקל על המשתמש במערכת פיתחנו עבורו מבחר כלים שבעזרתם יכול המשתמש לקבל את החלטת השיבוץ הנכונה ביותר. המערכת בנויה מאוסף של חלונות שניתן להוסיף או לגרוע מהמסך הראשי, כשכל משתמש יכול לקבוע לעצמו את המבנה של החלון לצורך בניית סביבת עבודה נוחה שתאפשר לו לקבל את ההחלטה הטובה ביותר.
כשלב מקדים לשיבוץ אנו ממליצים לעבוד לפי השלבים המוצעים בעמודים הבאים  ולאחר שתעברו את כל השלבים נשמח להציג בפניכם את הדרך הטובה ביותר לבניית מערכת השעות לבית הספר שלכם.

 שלב א
-
הגדרות מערכת

בשלב זה יוגדרו כל הפרמטרים הנחוצים למערכת. פרמטרים אלו ישמשו גם את  מערכת השיבוץ וגם את מערכת השוטף, ולכן חשוב להגדיר את כל ההגדרות לאחר התייעצות עם הגורמים המוסמכים בבית הספר. לצורך ההגדרות כדאי להצטייד בלוח שנה בו מופיעים כל החגים והחופשות של מערכת החינוך. 
הגדרת מערכת 

1. בעת בחירה בלשונית הגדרות (סרגל עליון) יופיעו האפשרויות הבאות: 
a. טבלת שעות –  
i. ניתן לקבוע איזה מידע יופיע במערכת מורה ואיזה במערכת הכיתה.
ii. ניתן לקבוע את הגדרות הגופן של המערכות.
iii. ניתן לקבוע את מספר השעורים המקסימאלי של בית הספר.
iv. שימו לב: בכל שלב משלבי העבודה עם המערכת ניתן לחזור ולשנות הגדרות אלו.
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b. שנת לימודים –
i. חלון זה נועד לצורך הגדרת תאריכי פתיחת וסיום שנת הלימודים. תאריכים אלו חשובים לצורך מודול שוטף.
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c. חגים וחופשות
i. חלון זה נועד לצורך הגדרת החגים והחופשות הקיימים במערכת החינוך. נתונים אלו חשובים לצורך תפעול שוטף של המערכת.
ii. כל לאום יגדיר לעצמו את החופשות והחגים אותם הוא חוגג. 
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d. תקשורת 
i. אפשרות זו נועדה לצורך הגדרת יעד האינטרנט אליו יישלחו נתוני המערכת לצורך הצגתה למורים ולתלמידים, כולל תצוגת שינויי מערכת והודעות כלליות למורים או לתלמידים.
ii. אופן השימוש בפונקציה זו והסבר מקיף יותר אודותיה יופיע בהמשך בהסברים על מודול האינטרנט.
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e. צבעים 
i. הגדרת הצבעים נועדה לנוחות בונה המערכת. בעזרת הגדרות אלו יכול בונה המערכת להגדיר אילו צבעים ישמשו אותו בזמן בנייתה
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f. בנייה / שוטף
i. הגדרות אלו יעבירו את המערכת ממצב של בניית מערכת למצב של ניהול שוטף שלה. 
ii. מודול שוטף יוסבר בהמשך.
g. חסמים כלליים
i. הגדרות של חסמים כלליים מאפשרות לבונה המערכת לחסום שעות באופן יזום לכל המורים ולכל הכיתות. לדוגמה: חסימה גורפת של כל שעות הלימוד שמעבר לשעה 13:00 ביום שישי, חסימת שעות אפס ועוד.
ii. ביטול חסימה כללית יבוצע רק דרך הגדרות המערכת והיא לא ניתנת לביטול דרך המערכות הכיתתיות. במקביל ניתן לקבוע חסמים פרטיים למורה/כיתה, ואפשרות זו תוסבר בהמשך.
iii. ביצוע חסימה יעשה בעזרת העכבר על ידי הצבעה על השעה אותה רוצים לחסום ולחיצה על הכפתור השמאלי של העכבר. פעולה זו תגרום להצגת הסימן X המסמן שעה חסומה. 
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שלב ב
– 
מורי בית הספר.

בשלב זה יוקלדו כל הנתונים האישיים של מורי בית הספר. הנתונים שיוקלדו על כל מורה הם:

שם משפחה, שם פרטי, מספר ת.זהות, טלפון, Email. ניתן לקלוט מורה חדש בכל שלב משלבי העבודה, וכמו כן בכל שלב ניתן לעדכן נתוני מורה קיים.
שימו לב: שם המורה יופיע במערכת הכיתה, ולכן כדאי להקפיד על דיוק בזמן הקלדת שמות המורים.  
קליטת מורים 

לצורך קליטת מורים קיים חלון ייעודי שתפקידו להציג את כל רשימת המורים בבית הספר, כשבהמשך חלון זה ישמש לצרכים הבאים:

1. מעבר למערכת השעות של המורה.

2. הצגת מספר השעות אותם מלמד המורה וכמה שעות מתוכם כבר שובצו לו במערכת. 
המערכת מאפשרת מספר דרכים  בכדי לעבור לחלון המורים: 

1. בחירה ב כלים  -> מורים שבתפריט הראשי
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2. בחירה באייקון מורים מתפריט האייקונים  
3. בחירה בסימניית המורים מתוך ארבע הסימניות המופיעות בצידו השמאלי של המסך 
מעבר לחלון המורים יציג רשימה של כל המורים שהוקלדו למערכת. למערכת  סרגל כלים שמאפשר;
[image: image27.png]
	הצגת מערכת שלמורה
	הוספה
	מחיקה
	עדכון נתוני מורה
	רענון חלון
	חיפוש של מורה מתוך הרשימה.


לחיצה על האיקון + להוספת מורה תגרום לפתיחת חלון שיאפשר קליטה של נתוני מורה חדש:
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חלון קליטת נתוני מורה
בכדי לבצע כל פעולה אחרת חייבים תחילה לבחור את המורה מתוך רשימת המורים ורק לאחר מכן לבחור את הפעולה הרצויה (מחיקה, עדכון, הצגת מערכת) 
הזנת חסמים למורה
לאחר שהוקלדו כל מורי בית הספר, המערכת יצרה עבור כל מורה מערכת שעות ריקה. בשלב זה אנו ממליצים לעבור על מערכות המורים ולחסום לכל מורה את היום החופשי ואת השעות אותם הוא לא מלמד בבית הספר, לפי דרישותיו של המורה.
בכדי לחסום שעות שיבוץ במערכת שעות של מורה צריך לבצע את הפעולות הבאות:

1. לעבור לחלון מורים.

2. לבחור את המורה הרצוי.
3. לבחור את האיקון של הצגת מערכת או ללחוץ לחיצה כפולה על העכבר. 
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לבחור את האיקון חסמים למורה  

החסמים שנקבעו למורה יוצגו על מערכת השעות שלו, נוסף על החסמים הכללים של בית הספר שמוצגים כאמור בכל המערכות (האישיות והכיתתיות). 
לצורך קביעת חסמים למורה פיתחנו קיצורים והם :

1. חסימה של יום - לחיצה על לחצן shift יחד עם הזזת העכבר תסמן יום שלם, לאחר הסימון לחיצה על העכבר תחסום את כל היום אצל המורה.
2. חסימה של שעה לאור כל השבוע – לחיצה על לחצן ctrl יחד עם הזזת העכבר תסמן שעה לאורך כל השבוע, לאחר הסימון לחיצה על העכבר תחסום את השעה בכל השבוע.
3. חסימה של שעה בודדת – לחיצה על העכבר כשהוא מצביע על השעה אותה רוצים לחסום, תגרום לחסימה של השעה.  
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טבלת שעות מורה עם חסמים
שלב ג
– 
מקצועות לימוד.

בשלב זה יוקלדו כל הנתונים על מקצועות הלימוד הנלמדים בבית הספר. מקצועות כגון מתמטיקה או אנגלית הם מקצועות שחייבים לדייק לגביהם בזמן הקלדה ולהפריד בין מקצוע מתמטיקה 5 יח"ל למקצוע מתמטיקה 3 יח"ל, כיוון שאלו נחשבים כמקצועות שונים, וכנראה גם מורים שונים ילמדו מקצועות אלו.

מקצוע הלימוד כפי שהוקלד יופיע במערכת השעות של הכיתה, ולכן ההפרדה בין המקצועות חשובה כיוון שהיא תסייע תצוגה מדויקת של שם המקצוע הנלמד בכיתה בכל שעה.

קליטת מקצוע

לצורך קליטת מקצוע קיים חלון יעודי שתפקידו להציג את כל רשימת המקצועות  בבית הספר. 
המערכת מאפשרת מספר דרכים לצורך מעבר לחלון המקצועות: 
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בחירה באפשרות  כלים -> מקצועות בתפריט הראשי.
2. בחירהבאייקון        מקצועות מתפריט האייקונים  
בחירה בסימניית המקצועות מתוך ארבע הסימניות המופיעות בצידו השמאלי של המסך 
מעבר לחלון המקצועות  יציג רשימה של כל המקצועות  שהוקלדו למערכת.

למערכת  סרגל כלים שמאפשר:
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	הוספה
	מחיקה
	עדכון נתוני מקצוע
	חיפוש של מורה מתוך הרשימה.


לחיצה על איקון + יגרום לפתיחת חלון להוספה של מקצוע 
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חלון להוספת מקצוע
בכדי לבצע כל פעולה אחרת חייבים תחילה לבחור את ההמקצוע מתוך רשימת המקצועות ורק לאחר מכן לבחור את הפעולה הרצויה ( מחיקה, עדכון )
שלב ד - כתות בית הספר.

בשלב זה יוקלדו כל הנתונים על כתות הלימוד של בית הספר. שימו לב כי בכיתת לימוד אין הכוונה לחדר לימוד, כיוון שהמערכת מטפלת בנפרד בחדרי הלימוד. לכן בשלב זה יוקלדו רק שמות הכיתות בבית הספר. 
כל כיתה מקבלת 2 שמות:
1. שם פורמאלי 
–  שם הכיתה שיופיע בכל המערכות.

2. שם כיתה - -  שם המתאר את הכיתה לצורך זיהויה במערכת.  

קליטת כיתה 

לצורך קליטת כיתה קיים חלון יעודי שתפקידו להציג את כל רשימת הכיתות בבית הספר.
המערכת מאפשרת מספר דרכים בכדי לעבור לחלון הכיתות: 

1. בחירה באפשרות כלים ->כיתות שבתפריט הראשי[image: image31.png]= nmm
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2. בחירה באייקון      מקצועות מתפריט האייקונים  
בחירה בסימניית הכיתות מתוך ארבע הסימניות המופיעות בצידו השמאלי של המסך 
מעבר לחלון הכיתות יציג רשימה של כל הכיתות שהוקלדו למערכת.

 למערכת  סרגל כלים שמאפשר:
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חלון להוספת כיתה
בכדי לבצע כל פעולה אחרת חייבים תחילה לבחור את הכיתה מתוך רשימת הכיתות ורק לאחר מכן לבחור את הפעולה הרצויה (מחיקה, עדכון, הצגת מערכת, הזנת חסמים)

הזנת חסמים לכיתה 

המערכת מאפשרת לחסום שעות לכיתה. בכדי למנוע מתחילת השיבוץ את האפשרות שכיתה תקבל שעה במערכת שהתלמידים לא לומדים בה (חלון), אנו ממליצים לחסום לכל כיתה את כל השעות המיותרות במערכת ולהשאיר רק את מספר שעות הלימוד של הכיתה. תהליך זה יתואר בהמשך.
לצורך חסימת כל השעות המיותרות במערכת השעות של הכיתה  פיתחנו אפשרות מיוחדת שנמצאת בחלון הכיתות הנקראת  מלא חסמים לכיתה  בכדי לבצע אפשרות  זו יש לבצע את הפעולות הבאות :
1. לעבור לחלון הכיתות.

2. לבחור את הכיתה הרצויה.
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לבחור את האיקון של הצגת מערכת או ללחוץ לחיצה כפולה על העכבר.
4. לבחור את האיקון          מתוך סרגל הכלים של חלון הכיתות.
5. במערכת השעות של הכיתה יחסמו כל השעות המיותרות בהתאם למספר השעות שהכיתה צריכה ללמוד. 
בכדי לחסום שעות שיבוץ במערכת השעות של כיתה באופן יזום צריך לבצע את הפעולות הבאות:

1. לעבור לחלון כיתות.

2. לבחור את הכיתה הרצויה.
3. לבחור את האיקון של הצגת מערכת או ללחוץ לחיצה כפולה על העכבר. 
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לבחור את האיקון       חסמים לכיתה  

החסמים שייקבעו לכיתה יוצגו על מערכת השעות של הכיתה נוסף על החסמים הכלליים של בית הספר. 
לצורך קביעת חסמים יזומים לכיתה פיתחנו קיצורים והם:

1. חסימה של יום - לחיצה על לחצן shift יחד עם הזזת העכבר תסמן יום שלם. לחיצה על העכבר לאחר הסימון תחסום את כל היום אצל הכיתה.

2. חסימה של שעה לאורך כל השבוע – לחיצה על לחצן ctrl יחד עם הזזת העכבר תסמן שעה לאורך כל השבוע. לאחר הסימון לחיצה על העכבר תחסום את השעה בכל השבוע.
3. חסימה של שעה בודדת – לחיצה על העכבר כשהעכבר מצביע על השעה אותה רוצים לחסום, תגרום לחסימה של השעה.  

שלב ה
– 
חדרי לימוד ומעבדות.
בשלב זה יוקלדו שמות כל חדרי הלימוד הקיימים בבית הספר. חדרי לימוד אלו הם החדרים הפיזיים בהם מתכנסים תלמידים לצורך ביצוע למידה או לכל מטרה אחרת (מסיבה, ישיבה, יעוץ...). ייצוג החדרים במערכת השעות יאפשר לעקוב אחרי חדרים פנויים בבית הספר, וימנע מקרים של שיבוץ שתי כיתות באותה שעה לאותו חדר. 

חדר מתואר במערכת בעזרת שם חדר או מספר חדר, ו שם זה יופיע לאחר מכן במערכות השעות של הכיתות והמורים. 

קליטת חדר 

לצורך קליטת חדר קיים חלון יעודי שתפקידו להציג את כל רשימת החדרים בבית הספר.
המערכת מאפשרת מספר דרכים בכדי לעבור לחלון חדרים 
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בחירה באפשרות כלים ->חדרים שבתפריט הראשי.
2. בחירה באייקון חדרים מתפריט האייקונים  

בחירה בסימניית החדרים מתוך ארבע הסימניות המופיעות ביצדו השמאלי של המסך 
מעבר לחלון החדרים יציג את רשימת כל החדרים שהוקלדו למערכת.

למערכת  סרגל כלים שמאפשר:
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חלון להוספת חדר
בכדי לבצע כל פעולה אחרת חייבים תחילה לבחור את החדר מתוך רשימת החדרים ורק לאחר מכן לבחור את הפעולה הרצויה (מחיקה, עדכון, הצגת מערכת)

שלב ו – גיליון שיבוץ.

גיליון השיבוץ הוא גיליון הבנוי מאוסף של רשומות, כשכל רשומה היא שילוב של מספר פרמטרים:
1. מספר שעות למקצוע.

2. שם המורה המלמד את המקצוע.
3. שם המקצוע הנלמד.
4. שם הכיתה הלומדת מקצוע זה – במקרה של הקבצה שמות הכיתות מהם מגיעים התלמידים ללמוד מקצוע זה.
5. שם החדר בו מתקיים הלימוד.
כל הנתונים שיופיעו בתוך הגיליון מגיעים מתוך המאגרים שנבנו בשלבים הקודמים (חלון מורים, חלון מקצועות, חלון חדרים, חלון כיתות) כשהנתון היחיד שצריך להקליד בגליון ידנית הוא מספר השעות שהוקצו למקצוע זה.

הפעלת גיליון השיבוץ
לצורך הפעלת גיליון השיבוץ קיים חלון יעודי שתפקידו להציג את כל הרשומות בגליון השיבוץ.  
חלון זה ישמש לצרכים הבאים:

1. מעבר למערכת שעות של מורה.

2. הצגת מספר השעות אותם מלמד המורה וכמה שעות שובצו לו במערכת. 
3. בניה של הקבצה (תלמידים ממספר כיתות מתכנסים לשיעור משותף)
4. ביצוע של שיבוץ שעות במערכת כיתה או מערכת מורה.
5. מעקב אחר רשומות שעדיין לא שובצו.
המערכת מאפשרת מספר דרכים בכדי לעבור לחלון גיליון השיבוץ :
i. בחירה באפשרות  כלים  -> גליון לימודים שבתפריט הראשי.
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בחירהבאייקון גיליון לימודים מתפריט האייקונים  
עבודה עם הגיליון

העבודה עם הגיליון מחייבת זהירות והקפדה על הנתונים המוקלדים (למערכת קיימים מספר כלים לצורך בדיקת הנתונים שהוקלדו). בזמן הקלדת הנתונים לתוך הגליון יש להקפיד על הכלל הבא :

שורה רווח בין כיתה לכיתה או בין הקבצה להקבצה
את הגיליון ניתן להפעיל בעזרת לחצני המקלדת או בעזרת העכבר.  

הזנת נתונים לגיליון

הזנת נתונים לגיליון היא פעולה שחוזרת על עצמה בכל רשומה (שורה) המוקלדת לגיליון.. הפעולות שצריך לבצע על מנת להקליד שורה חדשה  לתוך הגליון הן:
1. הוספת רשומה חדשה בסוף הגיליון: לחיצה  על לחצן insert במקלדת או בחירה בעזרת העכבר באייקון + מסרגל הכלים של חלון גיליון לימודים. בעקבות פעולה זו נוצרה בסוף רשימת הגליון רשומה חדשה.
2. הקלדת מספר השעות שיועדו למקצוע בעזרת מקלדת המספרים שנמצאת מצד ימין של המקלדת.
3. מעבר לשדה של שם המורה שיועד למטרת מקצוע זה. המעבר יעשה בעזרת לחצני החיצים של המקלדת או בעזרת לחיצה על לחצן tab שעל המקלדת.
4. לחיצה על  לחצן enter  בשדה שם המורה לצורך לקבלת רשימת המורים שנבנתה בשלב מוקדם יותר. מתוך הרשימה ניתן לבחור את שם המורה הרצוי בעזרת לחצני החיצים או בעזרת העכבר.
5. מעבר לשדה הבא של שם המקצוע בעזרת לחצני החיצים או בעזרת לחצן tab,  ולחיצה על לחצן enter לצורך קבלת חלון רשימת המקצועות. ניתן לבחור המקצוע בעזרת לחצני החיצים או בעזרת העכבר.
6. מעבר לשדה הבא של שם החדר בעזרת לחצני החיצים או בעזרת לחצן tab,  ולחיצה על לחצן enter לצורך קבלת חלון רשימת החדרים. בחירת  החדר בעזרת לחצני החיצים או בעזרת העכבר.
7. מעבר לשדה הבא של כיתה בעזרת לחצני החיצים או בעזרת לחצן tab,  ולחיצה על לחצן enter לצורך קבלת חלון רשימת הכיתות. בחירת הכיתה בעזרת לחצני החיצים או בעזרת העכבר. ניתן לבחור מספר כיתות במקרה של הקבצה, כששימו לב כי בחירה מרובה נעשת בעזרת לחצן רווח שמוסיף את הסימן V ליד הכיתה שנבחרה. לחיצה עלenter  תאשר את הבחירה. 
8. לאחר סיום תהליך הזנת נתונים לרשומה אחת בגיליון יש לחזור על תהליך זה לגבי כל הכיתות וכל המקצועות בבית הספר.
קיצורי דרך
בניית הגיליון היא עבודה של המון חזרות בהקלדה, ולכן, על מנת לחסוך בזמן הקלדה, פיתחנו את הכלים הבאים:
1. העתקה של רשומה – כאשר ישנם  שני מקצועות או יותר הנלמדים באותה כיתה, יותר פשוט להעתיק רשומה קיימת ולשכפל כמספר הפעמים הרצוי ולאחר מכן לשנות את שם המורה או את שם המקצוע, בהתאם לצורך. תהליך ההעתקה יבוצע לפי השלבים הבאים:
a. בחירת הרשומה מהגיליון אותה רוצים לשכפל, הרשומה תיצבע בצבע רקע אפור.
b. לצורך ביצוע העתקה ישנן מספר אפשרויות והן:
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לחיצה על כפתור ימין של העכבר ובחירה באפשרות העתקה.
ii. בחירה של אייקון העתק מתוך סרגל הכלים של חלון הגיליון. 
iii. בעזרת המקלדת לחיצה על הצירוף של הלחצנים ctrl+c.
c. בחירת הרשומה בגליון בה רוצים להדביק את הרשומה שהעתקנו או יצירת רשומה חדשה בה נדביק את הרשומה שהעתקנו.
d. לצורך ביצוע הדבקה של הרשומה ישנן מספר דרכים והן:
i. לחיצה על כפתור ימין של העכבר ובחירה בפשרות הדבקה.
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בחירה של האייקון הדבק מתוך סרגל כלים של חלון הגיליון. 
iii. בעזרת המקלדת לחיצה על הצירוף של הלחצנים ctrl+v
2. העתקה של קבוצה – כאשר ישנם שתי הקבצות או שתי כיתות הלומדות את אותם מקצועות, קל יותר להעתיק את כל הקבוצת הרשומות ולהדביק אותם וכך לשכפל את הכיתה.
הפעולות הנדרשות לאחר השכפול הן שינוי שמות המורים המלמדים בכיתה החדשה והזנתשם הכיתה החדשה.
לצורך ביצוע של העתקת קבוצה של רשומות נבצע את הפעולות הבאות:
a. יש לסמן את הרשומות אותן רוצים להעתיק, סימון הרשומות יעשה בעזרת :
i. בחירה של הרשומה הראשונה בקבוצה אותה רוצים להעתיק.
ii. לחיצה על לחצן  shift יחד עם לחצן חץ למטה, תהליך זה יצבע את כל הרשומות בקבוצה.
b. לצורך ביצוע העתקה ישנן מספר אפשרויות והן:
i. [image: image40.png]x18|.

17P*13 1P 13 - mww n3wa

WA RTRTNIT REPR SR ©93 vAN nnTR
BB ANEEARL 8
X v (1-1
AR Y
' a b a a
x x x x x
TR 7w 701 Aors Ao BT
una una & oy S na
T T T 2111
ata 11 A e
3 nan 3o 1
2411 i
oy oy nvaxgor
3 nan 3 nan 3 nponn
g g i
o ey BT Aorn i
an f S na & 5 aponmn
31211 i 2111 241 2
At ata 11 Avia a7 A e
o 3 nan 3 nan 3 aponn
T 2411 2411 i
1078 110017 EZCE) 1078 110017 EZCE) N1 qor 2
x~ =
% - o 7| - on2 7 L&IPRIAALA DX+
= nma | am yiegn | yaw | e
1-1 nay moxowa 3 3 48
1-1 avan naw qon 2 2 58
1-1 qun AT Ao 1 1 152 8
6+
Vi 2-11-1 5 apoann a0 4 4 78
Vi 2-11-1 3 aponna g e 4 4 88
Vi 2-11-1 3 aponna A qor 4 4 98
10 «
i 2-11-1 § niraan mmxove 4 4 M8
a 2-11-1 3 niraan amoatn 4 4 128
= 2-11-1 3 niraan mewne 4 4 1838

73.86% yaw



לחיצה על הכפתור הימני של העכבר ובחירה  באפשרות העתקה.
ii. בחירה של האייקון העתק מתוך סרגל כלים של חלון הגיליון. 
iii. בעזרת המקלדת לחיצה על הצירוף של הלחצנים ctrl+c .
c. יצירת רשומה חדשה תוך הקפדה על שמירת  רשומה רווח בין קבוצה לקבוצה (!)
d. לצורך ביצוע הדבקה של הרשומה ישנן מספר דרכים והן:
i. לחיצה על הכפתור הימני של העכבר ובחירה באפשרות הדבקה.
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בחירה של האייקון הדבק מתוך סרגל הכלים של חלון הגיליון. 
iii. בעזרת המקלדת לחיצה על הצירוף של הלחצנים ctrl+v
3. מחיקה של רשומה – אם מסיבה טכנית או מסיבה כלשהי מבקשים למחוק רשומה או קבוצה של רשומות ניתן לבצע את המחיקה בעזרת השלבים הבאים:
a. בחירת הרשומה אותה מבקשים למחוק.
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לחיצה על לחצן delete במקלדת. או בחירה באייקון 
c. לחיצה על אישור  בכדי לאשר את המחיקה.
4. הכנסה של רשומה בין רשומות – עד כה כל יצירה של רשומה חדשה יצרה שורה חדשה בסוף הגליון. אם מבקשים לפתוח שורה חדשה בין שתי רשומות קיימות, ניתן לבצע פעולה זו בעזרת השלבים הבאים:
a. בחירת הרשומה שמעליה מבקשים להוסיף רשומה חדשה.
b. לחיצה על צירוף הלחצנים shift+ insert.
c. מעל הרשומה שבחרנו נוצרה שורה חדשה שניתן להקליד לתוכה נתונים או להדביק נתונים מרשומה אחרת שהעתקנו.
חיפוש בגיליון 
בגיליון ניתן לחפש רשומות במספר דרכים. הצורך במערכת חיפוש תתגלה כנחוצה מאוד כאשר נעבור לשלב השיבוץ. מספר הרשומות בגליון הוא פונקציה של גודל בית הספר וככל שבית הספר גדול יותר כך יגדל מספר הרשומות בגליון ויגביר את הצורך באפשרויות חיפוש מתקדמות.
לצורך חיפוש וסינון הרשומות בגליון פיתחנו את הכלים הבאים:

1. חיפוש חופשי -  בסרגל הכלים של חלון הגיליון נמצא האיקון       אייקון זה מאפשר חיפוש חופשי של מילה או צירוף של מילים.  לאחר לחיצה על אייקון זה יופיע חלון הבא:
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חלון חיפוש חופשי

תוצאת החיפוש תהיהכל הרשומות שבהם מופיע הטקסט שחיפשנו.


2. סינון לפי מורה – בסרגל הכלים של חלון הגיליון נמצא האייקון                                                 אייקון זה מאפשר להקליד שם של מורה ולקבל את כל הרשומות בהם נמצא שם  המורה.

המערכת כוללת כלי להשלמה של הטקסט הנכתב, ולכן במקרים בהם לא זוכרים את השם המלא של המורה מספיק רק להקליד את האות הראשונה בשם ונקבל את שמות כל המורים המתחילים באותה אות.
3. סינון לפי כיתה - בסרגל הכלים של חלון הגיליון נמצא האייקון                                                 אייקון זה מאפשר לבחור כיתה ולקבל את כל הרשומות של הכיתה.


4. ביטול סינון - בסרגל הכלים של חלון הגליון נמצא האייקון               אייקון זה מבטל את פעולת הסינון או החיפוש שבוצעו לפני כן ומחזירה לחלון הגיליון את תצוגת כל הרשומות המקוריות. 
הקבצות

הקבצה היא קבוצות תלמידים המגיעים ממספר כיתות שונות.
הצורך ביצירת הקבצה נובע מכך שמערכת הלימודים של התלמידים היא הטרוגנית וכל תלמיד לומד בהקבצה אחרת באותו מקצוע נתון, לדוגמא – לא כל התלמידים לומדים באותה רמה במקצוע אנגלית. ולכן מקבצים תלמידים מכל כיתות השכבה להקבצות משותפות. בכל הקבצה לומדים אמנם ברמה אחרת, אבל מבחינת המערכת כולם לומדים באותה שעה את מקצוע האנגלית.
בכדי לקשור את כל הרשומות של אנגלית כיחידה אחת, נגדיר את כל הרשומות כהקבצה. החשיבות של הגדרת הקבצה תבוא לידי ביטוי בשלב השיבוץ, כיוון ששיבוץ בכיתה אחת יגרום באופן אוטומטי ל שיבוץ בכל הכיתות ובכל המערכות של המורים המלמדים בהקבצה זו.

1. הגדרת קבוצת רשומות כהקבצה - בסרגל הכלים של חלון הגיליון נמצא האייקון            אייקון זה מגדיר קבוצה של רשומות כהקבצה. בכדי לסמן את הקבוצת הרשומות כהקבצה צריך לבצע את הפעולות הבאות:

i. בחירה של הרשומה הראשונה בקבוצה אותה רוצים לסמן.
ii. לחיצה על לחצן shift יחד עם לחצן חץ למטה. פעולה זותצבע את כל הרשומות בקבוצה.
iii. לאחר מכן לחיצה על איקון         תגדיר את הקבוצה כהקבצה.
2. ביטול הגדרת הקבצה -  בסרגל הכלים של חלון הגליון נמצא האיקון          אייקון זה מבטל הגדרת הקבצה. בכדי לבטל הגדרת ההקבצה מספיק לבחור את אחת הרשומות בהקבצה ולאחר מכן ללחוץ על האיקון 
פעולה זו תשנה את המצב של כל הרשומות בהקבצה ותגרום להם להיות רשומות רגילות.
טבלת שעות מורה מראה כללי
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סרגל כלים טבלת שעות מורה

טבלת שעות כיתה – מראה כללי 
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סרגל כלים טבלת שעות כיתה



גליון שיבוץ -  מראה כללי 

סרגל כלים גליון שיבוץ
שולחן עבודה – מראה כללי



סרגל כלים ראשי


שלב ז - -שיבוץ מערכת.
שיבוץ המערכת הוא השלב האחרון. שלב זה מסתכם בהעברת הרשומות מגיליון השיבוץ אל טבלאות השעות של המורה או של הכיתה.

כל שיבוץ שיבוצע בטבלת השעות של המורה יופיע בהתאם גם בטבלת השעות של הכיתה. כל שיבוץ של רשומה מהקבצה בטבלה של אחד המורים יופיע בטבלאות של כל המורים המלמדים בהקבצה וגם בכל טבלאות של הכיתות המעורבות בהקבצה.

בכדי להקל על מערכת השיבוץ פיתחנו מספר כלים שיעזרו למפעיל מערכת השיבוץ לקבל את ההחלטה היכן בטבלת השעות לשבץ את השעה.

הכלים העומדים לרשות אחראי המערכת הם:

1. מלא חסמים – כלי זה נמצא בחלון יעודי של כיתות, ותפקידו לחסום את כל השעות המיותרות  במערכת השעות של הכיתה.  קרי, לאחר שממלאים את גיליון השיבוץ מחושבות מספר שעות הלימוד לכיתה כל שאר השעות במערכת הכיתה הן שעות מיותרות. בעזרת כלי זה ניתן לחסום את כל השעות המיותרות וכך להבטיח שבמהלך שיבוץ השעות במערכת הכיתה לא יוותרו חלונות (שעות חופשיות לכיתה במהלך יום הלימודים). אחראי המערכת יכול לבטל חסם אבל הוא חייב לחסום במקום אחר, בכדי לשמור על מערכת סגורה לכיתה המתאימה למספר שעות הלימוד לאותה כיתה.
2. התפלגות חסמים – כלי זה נמצא בתפריט הראשי של המערכת. לחיצה על האיקון         תפתח חלון שבו ניתן לראות את התפלגות החסמים של המורים, כמה מורים בחרו יום חופשי ומהו היום המבוקש ביותר. 
אנו מציעים כלי זה בכדי לבחון אם יש יום שבו לא ניתן לשבץ מורים. החוק לפיו אנו ממליצים לפעול הוא לא לאפשר יותר מ 60% בקשות ליום חופשי באותו יום.

חלון זה מאפשר לראות גם התפלגות חסמים בכיתה ועוד.
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3. הצג התנגשויות – כלי שימושי לאורך כל שלבי השיבוץ. בשלב הראשוני ניתן להפעיל את הכלי בעזרת בחירת האייקון          מהתפריט הראשי ולקבל את חלון ההתנגשויות. 
בשלב הראשוני לאחר מילוי גיליון השיבוץ כדאי להיעזר באפשרות התנגשויות חסמים  הקיימת בכלי זה, שתפקידה לבדוק את החסמים שביקשו המורים מול גיליון השיבוץ ולגלות אם קיים שיבוץ שלא ניתן לבצע בגלל בחירת חסמים של מורים.

דוגמה: מורים המלמדים באותה הקבצה בחרו ימים חופשיים שונים כך שלא ניתן למצא ולו יום אחד שהוא משותף לכל המורים המלמדים בהקבצה זו, ולכן לא ניתן לשבץ אותם בשום שעה משותפת. 
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4. רמות קושי – כלי שימושי ביותר במהלך השיבוץ. בעזרת כלי זה ניתן לקבל רשימה של כל הרשומות המופיעות בגיליון השיבוץ כשהם מסודרים לפי רמת קושי – כל רשומה נבדקת ומחושבים לגביה מספר המקומות בטבלת השעות בהם ניתן לשבץ את הרשומה וכמה  מקומות שיבוץ נחוצים לרשומה. 
הרשומות הבעייתיות יופיעו ראשונות ובהם יצטרך האחראי לטפל (לפתור את הבעיה) ראשונים. ישנם כלים שפיתחנו למטרה זו שיעזרו לאחראי המערכת לפתור את בעיות השיבוץ.


בכדי לראות את רשימת רמות קושי צריך לבחור באייקון            שנמצא בתפריט הראשי. לחיצה על אייקון זה תציג חלון שבו ניתן לראות את רשימת כל השיבוצים שעדיין לא שובצו על פי רמת קושי יורדת:
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5. רובוט שיבוץ – לכל מערכת שעות, מערכת מורה או מערכת כיתה יש רובוט שיבוץ בו ניתן להשתמש למטרת שיבוץ השעות. אנו ממליצים להשתמש ברובוט זה בזהירות ורק לאחר שביצעתם את כל השלבים הקודמים. בכדי להפעיל את הרובוט צריך לבצע את השלבים הבאים:
a. בחירת מערכת השעות של המורה או הכיתה.
b. בחירה באייקון           שנמצא בסרגל הכלים של חלון מערכת שעות.
c. הרובוט ישבץ את כל השעות של המורה או הכיתה  שאין לגביהם התנגשויות.
גיבוי המערכת

חשוב מאוד לגבות את המערכת בשלבי שיבוץ השעות בכדי ליצור תחנות קבועות אליהן ניתן לחזור על מנת להתחיל את מלאכת השיבוץ משלב בטוח וידוע. 

לצורך ביצוע גיבוי של המערכת פיתחנו עבורכם מערכת גיבוי ששומרת את גרסאות הגיבוי באתר האינטרנט של החברה.

כל שעליכם לבצע הוא:

1. לדאוג שהמחשב מחובר לרשת האינטרנט.

2. לבחור באפשרות גיבוי מהתפריט הראשי.
3. לבחור באפשרות בצע גיבוי .
4. ייפתח החלון הבא:
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5. יש להקליד תאור לגיבוי, לדוגמה:
a. שלב א – טבלאות  מלאות
b. שלב ב – גיליון שיבוץ מלא
c. אפשרות שיבוץ א
6. לבחור את אפשרות הגיבוי הרצויה (אינטרנטית – שהיא המומלצת, או מקומית) וללחוץ על בצע גיבוי 
7. המערכת תבצע גיבוי של המערכת ותשמור את הגיבוי באתר אינטרנט של החברה.
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שיחזור המערכת

שיחזור המערכת מאפשר לחזור בכל שלב לגיבויים הקודמים שנשמרו באתר האינטרנט של החברה. 
בכדי לבצע שיחזור של גיבוי משרת האינטרנט של החברה כל שעליכם לעשות הוא:

1
1. לדאוג שהמחשב מחובר לרשת האינטרנט.

2. לבחור את האפשרות גיבוי מהתפריט הראשי.
3. לבחור באפשרות רשימת גיבויים.
4. יפתח החלון הבא:
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5. לבחור את הגיבוי אותו רוצים לשחזר מתוך רשימת הגיבויים שמופיע במסך שנפתח.
6. ללחוץ על בצע שחזור. 
7. המערכת תבצע שחזור של הגיבוי אל תוך המערכת שנמצאת אצלכם במחשב.
רובוטים

מערכת השעות  כוללת 2 סוגי רובוטים שמסוגלים לבצע עבור בונה המערכת את עבודת השיבוץ.

עבודת הרובוטים תלויה במערכת החוקים אותם חייב בונה המערכת להגדיר לפני התחלת מלאכת השיבוץ בעזרת הרובוט.

בכדי לקבוע את החוקים לפיהם ישבץ הרובוט את מערכת השעות יש לבצע את השלבים הבאים:

1. לקבוע את כל רשימת הכיתות בבית הספר.

2. למלא את כל רשימת המורים בבית הספר.

3. למלא את רשימת כל המקצועות הנלמדים בבית הספר – מילוי הגיליון.

רק לאחר שלבים אלו ניתן לעבור לשלב קביעת החוקים לשיבוץ. חוקים אלו יעזרו למשבץ לא לעבור על חוקים אלו אפילו בטעות. 

את תהליך קביעת החוקים נחלק למספר סוגים:

1. חוקי סדר.

2. חוקי יום.

3. חוקי שעה.

חוקי סדר
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חוק זה מאפשר למשבץ לקבוע לכל מקצוע בכל כיתה את מיקומו בתוך מערכת השעות יחסית למקצוע אחר או יחסית לשעות ביום.

דוגמה:

1. בחירת מקצוע  - אנגלית

2. בחירת הכיתה לגביה רוצים לקבוע את החוק. ניתן לבחור להפעיל את החוק על כל הכיתות,  לדוגמה: מקצוע אנגלית בכל הכיתות יתחיל בשעה1.
3. בחירת מיקום המקצוע בתוך המערכת.

 האפשרויות הן:


א. לקבוע מקום כמו ראשון.


ב. לקבוע מקום יחסית למקצוע אחר כמו אחרי מקצוע ספרות.


ג. לקבוע מקום יחסית לשעה כמו לפני שעה 3 במערכת.
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חוקי יום
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בעזרת מערכת חוקי יום ניתן לקבוע חוקים לגבי מקצועות שרוצים לקבוע את תדירות הופעתם בימי המערכת, לדוגמה לא לאפשר למשבץ המערכת לשבץ מקצוע  לימוד יומיים ברציפות.

בכדי לקבוע את התדירות של הופעת המקצוע בימי המערכת יש לבצע את הפעולות הבאות:

1. בחירת המקצוע לגביו רוצים לקבוע את התדירות.

2. בחירת הכיתה לגביה רוצים לקבוע את התדירות של מקצוע הלימוד (ניתן להחיל את החוק על כל הכיתות יחד)
3. קביעת התדירות בימים.

דוגמה:
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קביעת תדירות למקצוע אזרחות של יומיים בכל הכיתות. כלומר לא ניתן לשבץ את מקצוע האזרחות יום אחרי יום אלא חובה ליצר מרווח של יומיים בין שיבוץ אחד במערכת לשיבוץ שני.

חוקי שעה
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בעזרת מערכת חוקי שעה ניתן לקבוע את חלוקת השעות במקצוע לימוד, לדוגמה: לא ניתן ללמד ברציפות מקצוע הנלמד בכיתה במשך 4 שעות  שבועיות באותו יום אלא יש לפרק את השעות לפי חלוקה של 2 ו 2. במקרה זה החוק שיקבע ימנע שיבוץ של שעה בודדת במערכת, או שיבוץ של 3 שעות ברציפות במערכת.






























רענן את מערכת השעות של הכיתה, שימוש חשוב בזמן שיבוץ השעות לכיתה 





הפעל רובוט שיבוץ לכיתה. הרובוט ישבץ את כל השעות של הכיתה.





בדוק בזמן שיבוץ אם קיימת התנגשות שיבוץ בשעות המערכת.





בדוק אם קיימת התנגשות במערכת השעות של הכיתה





בדוק את מערכת השעות של הכיתה ודווח אם יש התנגשות באחת השעות





כפתור הגדרת חסמים במערכת הכיתה 





הצג את שם ההחדר בכל שעה במערכת השעות של הכיתה





הצג את שם ההכיתה בכל שעה במערכת השעות של הכיתה





הצג את שם המקצוע בכל שעה במערכת השעות של הכיתה





הצג את שם המורה בכל שעה במערכת השעות של הכיתה





רשומה בגליון





הקבצה 





חיפוש חופשי בגיליון – התוצאה: הרשומות שבהם נמצא הטקסט שחיפשנו





הצג את הרשומות שעדיין לא שובצו או לא שובצו במלואם





מציג בטבלת שעות של מורה או טבלת שעות של כיתה את המקומות האפשריים לשיבוץ עבור הרשומה שבחרנו בגיליון, יש להקפיד לפתוח את טבלת השעות המתאימה לרשומה שבחרנו.





כאשר מספר האפשרויות לשיבוץ הוא גדול, כלי זה יעזור להחליט מיהי השעה הטובה ביותר לשיבוץ. הסבר מעמיק על כלי זה נתאר בתהליך השיבוץ





בחירה של רשומה ששובצה בטבלת השעות ולחיצה על האייקון תציג את השעות במערכת אליהם שייכת הרשומה. ההצגה תהיה בעזרת קו כחול מקוטע סביב השעות בטבלת השעות.





ביטול הקבצה: בוחרים את אחת הרשומות בהקבצה ולוחצים על האייקון. פעולה זו תבטל את הגדרת הרשומות כהקבצה.





הגדרת הקבצה: מסמנים את הרשומות של ההקבצה ( shift+ חץ) ולוחצים על האייקון. פעולה זו תגדיר את כל הרשומות שנבחרו כהקבצה, וכל הקבצה תקבל צבע רקע אקראי. בצד שמאל של הרשומות יופיע סימן של שרשרת.





הדבק – מדביק את הרשומה שהעתקנו או את ההקבצה שהעתקנו אל הרשומה החדשה אותה בחרנו





העתק –  מעתיק את הרשומה או את קבוצת הרשומות שבחרנו 





מחק– מוחק את הרשומה או את קבוצת הרשומות שבחרנו 





הוסף רשומה– לחיצה על איקון זה תוסיף רשומה בסוף הרשומות בגיליון.





מערכת  שעות של מורה





מערכת שעות של מורה





מערכת שעות של כיתה





גיליון לימודים 





מערכות נוספות, לחיצה על השם תעבור לחלון המערכת של המורה או הכיתה





חלונות ניווט, יפתחו כאשר העכבר יעמוד על אחד מהם. בעזרת חלונות אלו ניתן לעבור למערכות מורים או כיתות





פתח חלון מורים 





פתח חלון מקצועות 





פתח חלון כיתות





פתח חלון חדרי לימוד





פתח חלון גיליון לימודים





פתח חלון התפלגות חסמים 





פתח חלון רמות קושי שיבוץ 





פתח חלון התנגשויות שיבוץ בכל המערכות  





רענן את כל החלונות בשולחן העבודה 





שמירה של המערכת במחשב המקומי. 








