
م��حظات الحضور الخاصة بـ FOCUS ��ولياء ا��مور

بصفتك أحد الوالدين، انقر فوق السهم المتجه ��سفل بجوار الطالب المناسب، ثم انقر فوق الغياب.

إذا كان الطالب يعاني من الغياب أو التأخير بدون عذر، فسيظهر تنبيه على البوابة ا��لكترونية في قسم التنبيهات. انقر فوق التنبيه ل��نتقال إلى شاشة
الغياب (الملخص).

إذا تم فتح الشاشة علىمخطط الحضور، انقر فوق الملخص.
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من هذه الشاشة، يمكنك مراجعة الحضور اليومي المعروض حسب الفترة.

سترى التاريخ ورمز الحضور اليومي ومذكرة (م��حظات) العذر المرفقة وحالة الم��حظة ووقت الدخول والخروج (إن أمكن) وجميع رموز الحضور لكل فترة.

إضافة م��حظات العذر

أضف مذكرة (م��حظات) عذر للطالب، مرر مؤ�� الماوس فوق حقل مذكرة العذر، ثم اختر الطريقة - المسح (يتطلب ماسح ضوئي متصل
بالكمبيوتر)، أو التحميل (الملف المحفوظ على جهازك) أو الصورة (يتطلب كاميرا على جهازك)

حدد الماسح الضوئي من القائمة المنسدلة، واضبط إعدادات إضافية، ثم انقر فوق المسح الضوئي.

2. انقر فوق تحميل إذا كان الملف محفوظًا بالفعل على جهاز الكمبيوتر الخاص بك.

ابحث عن الملف، انقر فوق الملف، ثم انقر فوق فتح. م��حظة: �� يمكنك تحميل مستندات Word. ومع ذلك، يمكنك حفظ مستند Word كملف PDF، ثم
تحميله.
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3. انقر فوق التقاط صورة ��لتقاط صورة للم��حظة باستخدام كاميرا الكمبيوتر.

بمجرد عرض الم��حظة على الكاميرا، انقر فوق التقاط صورة.

4. انقر فوق ع��مة X الحمراء لحذف م��حظة العذر. م��حظة: يمكنك فقط حذف م��حظات العذر التي قمت بتحميلها. �� يمكنك حذف الم��حظات التي تم
تحميلها من قبل مستخدمين آخرين.
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انقر فوق أسهم التوسيع لعرض حقل مذكرة العذر في نافذة منبثقة حيث يمكنك سحب الملفات للتحميل وعرض الملفات التي تم تحميلها والتقاط
الصور حسب الحاجة.

تعرض حالة الم��حظة حالة تدفق الموافقة على مذكرة العذر بما في ذلك معلقة (في انتظار المراجعة ا��دارية) أو تمت الموافقة عليها أو رفضها.5. 
إذا قام المستخدم ا��داري بإضافة رسالة، انقر فوق عرض الرسالة لقراءة الرسالة.6. 

اقرأ الرسالة وانقر فوق إغ��ق.
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