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 2014יולי 

 "נטלמערכת "מנב"ס למשתמשמדריך 

   יתנטפרי אינטרסית בהל נערכת מימ -נטמערכת מנב"סמינהל תקשוב ומערכות מידע פיתח 

 כוללת לניהול בית הספר בהיבטי מינהל ופדגוגיה.

ניהול הערכת דיווח נוכחות והתנהגות תלמידים, המערכת כוללת: בניית מערכת שעות, דיווח מהלך שיעור, 

, דוחות ליום הורים, הפקת תעודות ועוד.דיווח אירועים חריגים, תלמידים  

 .אישיים הם למערכת ההזדהות פרטי הוראה. ועובדי מנהלים, סגני למנהלים, מיועדת המערכת

 

 

 

 

 :עבודה שנתיתהליך תרשים 

 
 
 

 :תמיכה

 במחוזות חדש אופק של רפרנטים במחוזות, מפקחים -תוכן לשאלות מענה 

 30-8889999  בטל: סיסמאות מוקד -משתמש/סיסמא( )שם הזדהות בעיות 

 03-9298111  : בטל  סיוע מוקד -תקלות  / במערכת בדיווח סיוע 

 

 אחראי מנב"ס –בניית תשתית  - במנב"ס
 מצבת תלמידים, כיתות אם, עובדי הוראה ומהנהלה

 מנהל/סגן/מזכירה -בניית תשתית  -במנב"סנט
 הגדרת מחנכים לכיתות אם ,ניהול מקצועות ,הגדרת נתוני מוסד

  מנהל/סגן/מזכירה/מחנך-במנב"סנט
 .קבוצות פרטניות וקבוצות שהייה ותפקיד, ניהול קבוצות לימוד

 מנהל/סגן/מזכירה -במנב"סנט
 בניית מערכת שעות או קליטת מערכת שעות מתוכנה חיצונית

 עובד הוראה -במנב"סנט
 דיווח נוכחות והתנהגות באופן שוטף, הערכות ליום הורים והפקת דוחות

 מנהל/סגן/מזכירה -במנב"סנט
  בניית תשתית להפקת תעודות

 עובד הוראה -במנב"סנט
 דיווח הערכות וציונים לתעודה

 

 מנהל/סגן/מזכירה -במנב"סנט
 הפקת תעודות, אשף תעודות

 

 מנהל/סגן/מזכירה -במנב"סנט
  שכפול מרכיבים לתעודהשכפול תבנית תעודה,  -במעבר למחצית הבאה
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 מדריך מלא למשתמש
 עבודה במנב"ס )ע"י אחראי מנב"ס(

  תית במנב"סבניית התש  .2

יש לבצע גיבוי מלא חשוב! לפני תחילת העבודה 

 .במנב"ס

  –פרטי התלמידים בבי"ס 

  ומחנך  ושיבוץ התלמידים  כיתות אםהזנת

 (672)מסך הכיתה 

  (277)מסך  התלמידיםבדיקת נתוני 

פעילים מורים  – פרטי מועסקים בבי"ס .א

)מסך והמזכירות מוריםהזנת פרטי ה. בלבד

גם מורים שאינם עובדי , ניתן לשבץ (077

 משרד החינוך

 -בניית קבוצות לימוד .ב

 - תהפרונטאליו כל קבוצות הלימוד

החל מתשע"ה ניתן לעבור ולבנות קבוצות 

 לימוד במנב"סנט

 

 )ע"י מנהל/ ס. מנהל/ מזכירה( נטעבודה במנב"ס

2.  

 הקלד -/ מזכירההיכנס למערכת כמנהל/ ס. מנהל

על וסיסמא << לחץ  ד משתמשמספר זהות, קו

 "כניסה"

 
 

 

 הכנת תשתית במנב"סנט   .6

י לחיצה היכנס למסך "פרטי מוסד לשנה" ע"

 " << "פרטי מוסד לשנה"בתפריט העליון על "ניהול

 

 

 חדש!
 באמצעות הדוא"ל.ניתן לחדש סיסמא  
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 2שלב   .3

עבור לשלב הבא ע"י נוכחית, " שנת לימודמוצגת "

 לחיצה על "המשך"

 

  8שלב   .0

תונים נ" < סמן "שנת לימוד קודמתבחר "

" < לחץ על אישור העתקה" < לחץ על "להעתקה

 "המשךבהודעה המתקבלת < לחץ על "

 

 

 
 0שלב   .5

בחר , (כחולה)מסגרת " שעות פעילות ליוםבאזור "

 ."שעות לימוד למוסד" ו"שעות פעילות במוסד"

 ,(ירוקה)מסגרת  "זמני שעות פעילות"באזור 

 את טווח שעות הפעילות במוסדהקלד 

" << עבור לשלב הבא ע"י לחיצה ירהשמלחץ על "

 "המשךעל "

 

 4שלב   .2

" ע"י הסרה/ שעות לימוד ליום למוסדהגדר את "

בשעות הרלוונטיות << לחץ על  סימון ב 

" << עבור לשלב הבא ע"י לחיצה על שמירה"

 "המשך"
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 5שלב   .0

בהגדרות מתקדמות ניתן להחליף את שפת 

 הנתונים לערבית 

הפיק את התעודה במסמך וורד ולבחור כיצד תרצו ל

 .PDFאו מסמך 

בתי ספר אשר הצטרפו לניהול קבוצות 

 במנב"סנט, יסומן וי ליד שורה זו.

 

 

 -החל משנת תשע"ד ניהול מקצועות  .8

 טשיוך מקצועות בית ספריים למקצועות תואמים במשרד החינוך, יעשה רק במנב"סנ

 ניהול מקצועות  .9

 מתקבל דף הבית.

על פי מתקבלת הודעה: " בכניסה למנב"סנט
הנחיות משרד החינוך ,יש לשייך את המקצוע 
הבית ספרי, למקצוע הרשמי במשרד החינוך 

המשמעות היא כי יש במנבסנ"ט בלבד.."  
לעבור על כל המקצועות במסך "ניהול 

מקצועות" ולשייך או לעדכן כל מקצוע לימוד 
בית ספרי למקצוע הרשמי של משרד החינוך". 

ה למסך, ניתן ללחוץ על הקישור לגישה ישיר
 "לחץ כאן".

 

27.   

ניהול " ,"ניהולניתן להיכנס גם דרך התפריט: "
 " טבלאות בית ספר

 

22.   
 מתקבל מסך חדש, בו ניתן  להגדיר :

 "מעסיקים", "מקורות תקציב", ו"מקצועות 

 

 חדש!
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26.   
", נבחר במקצוע מקצועותניכנס ללשונית "

" עדכוןל כפתור "מסוים, נסמן אותו ,ונלחץ ע
 למטה. 

", מקצוע מתאים במשרד החינוךנשייך אותו ל"
 .ונשמורנבחר את המקצוע המתאים לו, 

 

 
23.   

מקצועות המסומנים בכוכבית בעמודה של 
מקצוע מתאים במשרד החינוך יש לעדכן, ע''י 

 " ושמירה.עדכוןלחיצה על כפתור "
]אלו הם מקצועות אשר המערכת זיהתה 

 אוטומטית.
 

 
חדש בתחתית טבלת המקצועות נוספו   .20

 הכפתורים "עדכון" מחיקה" "והוספה"
 בעזרתם ניתן לנהל את המקצועות במנב"סנט.

 
למחיקת מקצוע מיותר שלא שובץ במערכת 
השעות ולא משויך לקבוצת הוראה סמן את 

 המקצוע הרצוי.
 "מחיקהולחץ על "

 
האם להמשיך בביצוע מתקבלת הודעה "  .25

ההודעה בלחיצה על  " אשר אתהמחיקה
 "אישור"

 

 "הוספהלהוספת מקצוע לחץ על "  .22
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 מתקבלת חלונית להוספת/ עדכון מקצוע.  .20
שם ", ובמידת הצורך "שם המקצועהקלד את "

 "מקצוע מקוצר
 התאם מקצוע מתאים במשה"ח

 
 " שמירהבסיום לחץ על "

במידת הצורך ניתן לבצע עדכון למקצוע 
 "עדכוןבלחיצה על כפתור "

 

 שיוך מחנכים לכיתות אם  .28

 במידת הצורך, עדכן את מחנכי כיתות האם.  .29
 

" < קבוצות ומערכת שעותבתפריט העליון בחר ב "
 "ניהול כיתות אם" < "קבוצות וכיתות אם"
 

 

 מתקבל מסך ניהול כיתות אם.  .67
 

 בחר את הכיתה הרצויה, לחץ על
 "עדכון מחנך לכיתת אם" 

 

 
המאפשר בחירת עו"ה מתקבל השלב השני באשף,   .62

 לקבוצה.
 

 ", איתורלחץ על "
 אתר את עובד ההוראה מהרשימה וסמן אותו 
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 גרור את עובד או עובדי ההוראה הנבחרים לצד השמאלי.  .66
 "שמירה והמשךלחץ על "

 

 םהפקת דוחות לכיתת א  .63

 ניתן להפיק מספר דוחות שימושים לכיתת אם, חדש  .60
 בתפריט העליון בחר ב"דוחות" < "דוחות כיתת אם"

 
 מסך החתך מציע הפקה של מספר דוחות לכיתת האם,  .65

 "רשימת כיתות אם"  ראשית נבחר 

 

 כך יראה דוח כיתות אם.  .62
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 כעת נבחר באפשרות   .60
 "רשימת תלמידים בכיתת אם"

 

יתקבל דוח המציג את רשימת כל תלמידי הכיתה, לצד   .68
 שמם יוצג מגדר ומקום להערות

 
האפשרות השלישית מאפשרת הפקת אלפון תלמידים   .69

 לכיתת אם.
 

", ואת הפרטים אותם תרצה להציג כיתת האםבחר את "
 בדוח )טלפונים, כתובות דוא"ל וכו.(
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כך יראה אלפון התלמידים הכיתתי בבחירת הצגה של   .37
 טלפונים ניידים בלבד

 
 
 
 
 

 קבוצות לימוד במנב"סנט /הוספה/ שכפולעדכון  .32

 עדכון קבוצת לימוד  .36
 

" < שעות קבוצות ומערכתבתפריט העליון בחר ב "
 ניהול קבוצות"" < "קבוצות וכיתות אם"
 

 
 ,מתקבל מסך "ניהול קבוצות"  .33

 "איתורסנן ע"פ שכבה או מקצוע בפס האיתור ולחץ על " 
 

יוצגו כל קבוצות הלימוד, שיובאו מהמנ"בס בעת העלאת 
 שנה, הקיימות בסינון זה.
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סמן את קבוצת הלימוד לה תרצה לעדכן את תלמידי   .30
 ה.הקבוצ

 עדכון תלמידים בקבוצה""  לחץ על 
 

  
 

 מתקבל השלב השלישי באשף "תלמידים בקבוצה"  .35
 

 בצד שמאל ניתן לראות את כל התלמידים בקבוצה. 
לבחירת מספר תלמידים לחץ לחיצה ממושכת על 

הקונטרול וסמן בעזרת העכבר את התלמידים אותם 
 צה.תרצה להוציא מהקבו

 
 

 

גרור את התלמידים לצד ימין ושחרר את מקש הקונטרול   .32
 והעכבר.

 
 ",שמירהלחץ על "

 לאחר שהשמירה בוצעה בהצלחה לחץ על 
 "חזרה לאיתור קבוצות" 

 
 הוספת קבוצת לימוד חדשה במנב"סנט  .30

 להוספת קבוצת לימוד חדשה  .38
 

 "הוסףלחץ על "
 
  

וצת מתקבל אשף בן ארבעה שלבים להוספת קב  .39
 לימוד.

 "הוראה בכיתהבחר את סוג הקבוצה, "

  

הגדר את שאר מאפייני הקבוצה: שעות שבועיות   .07
 מתוכננות, מקצוע, הרכב תלמידים סוג פעילות וכו.

 
 "שמירה והמשךבסיום לחץ על "

 

 :שימו לב

 ניתן לבחור סוג קבוצה
" להוספת קבוצות הוראה פרטנית" 

, להזכירכם רק מנהל מערכת פרטניות
יכול לשבץ במערכת השעות קבוצות 

 פרטניות
 

 :שימו לב

לעדכון פרטים אחרים כגון מאפייני 
קבוצת הלימוד או המורים 
 המלמדים לחץ על "עדכון"
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02.   
 בשלב השני הגדר את עובד ההוראה.

 
 ", איתורלחץ על "

 ד/י ההוראה מהרשימה וסמן אותו/ם.אתר את עוב
 גרור אותו/ם לצד השמאלי של המסך.

 
 "שמירה והמשךבסיום לחץ "

 

06.   
 .בשלב השלישי בחר את תלמידי הקבוצה

 
העזר בפס הסינון לאתר את הכיתה הרצויה, סמן אותה, 

  "תלמידים בקבוצהוגרור בעזרת העכבר לצד השמאלי "
 

 

  
03.   

לאחר ששויכה הכיתה יופיע פירוט תלמידי הכיתה 
 וניתן להוציא תלמידים מקבוצת הלימוד במידת הצורך.

 
 "שמירה והמשךלחץ על "

 

 
 

 

00.   
השלב הרביעי באשף אינו חובה, והוא מאפשר הוספת 

 מאפיינים כגון נושא לימוד לקבוצה וכו.
 

 ר באפשרות בשלב זה ניתן לבחו
" לחזרה למסך ניהול קבוצות או חזרה לאיתור קבוצות"

 באפשרות
 ".שכפול קבוצה"

המאפשרת פתיחת קבוצה נוספת בעלת מאפיינים 
 דומים.

 

05.   

 

 

 

 

 :טיפ

 ניתן לדלג על השלב הרביעי,
" ולאחר מכן על שמירהלחץ על "

 "חזרה לאיתור קבוצות"
 

 

 :שימו לב

 אם בחרת בשלב הראשון 
" תוכל קבוצה חד כיתתיתב"

לשייך רק כיתה אחת לקבוצת 
 הלימוד
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 שכפול קבוצה

02.   
 "שכפול קבוצהבשלב הרביעי באשף נבחר באפשרות "

 
 

 

 
תתקבל הודעת מערכת בה  "שכפול קבוצהבלחיצה על "  .00

 נוכל לבחור את סוג השכפול
 האפשרות השלישית מאפשרת

שכפול עו"ה והתלמידים מקבוצה זו לקבוצות עם 
 , מקצועות אחרים

 
 "אישורבחר אותה ולחץ על "

 
 מתקבל מסך המאפשרת בחירת מקצועות.  .08

 
סמן את המקצועות להם אותם תלמידים ואותו עו"ה, 

 "שכפולולחץ על "
 

 "סגירהיום לחץ על "בס
 
 
 
 
 

 

 
 "איתורבחזרה במסך ניהול קבוצות, לחץ על "  .09

 
כעת מוצגות בתחתית הרשימה הקבוצות החדשות 

 ששכפלת

 

 :טיפ
ניתן לבחור עד עשרה מקצועות 

 בכל שכפול
 

 :לידיעתכם
" גם שכפול קבוצהע "לבצניתן 

 ממסך ניהול קבוצות
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 כעת נציג סוג נוסף לשכפול קבוצה  .57
 

" תתקבל הודעת מערכת בה שכפול קבוצהבלחיצה על "
 נוכל לבחור את סוג השכפול.

 
 "אישוראת האפשרות הראשונה ולחץ על " בחר

 

52.   
 כעת יתקבל השלב הראשון האשף,

 אך הפעם חלק מהמאפיינים מעודכנים, 
הקלד את השעות השבועיות המתוכננות והחלף את 

 מקצוע הלימוד.
 

 "שמירה והמשךלחץ על "
 

 

56.   
 שייך את עובד ההוראה המתאים.

 
 "שמירה והמשךולחץ על "

 

53.   
יתן לראות כי התלמידים בקבוצה בשלב השלישי נ
 שוכפלו בהתאם.

 לצורך. מידתשינוים ב בצע
 

 " שמירה והמשךכעת ניתן לבצע "
 ".שכפול קבוצהוללחוץ שוב על "

 
" ולחזור לאיתור קבוצות בלחיצה שמירהאו ללחוץ על "

 "חזרה לאיתור קבוצותעל "
 
 
 

 

 קבוצות לתלמיד/ עו"ה  .50

55.   
 וצות לימודשיוך גורף של תלמיד למספר קב

 
" < קבוצות ומערכת שעותבתפריט העליון נבחר ב "

 ניהול קבוצות לתלמיד/עו"ה"" < "קבוצות וכיתות אם"
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 בפס האיתור העליון אתר את התלמיד הרלוונטי.  .52
 "איתורלחץ על "

 
בצד שמאל יוצגו כל קבוצות הלימוד אליהן התלמיד   .50

 משובץ.
 

של התלמיד, סמן לאיתור כל קבוצות הלימוד הכיתתיות 
 וי באזור האיתור 

 ",הצגת קבוצות חד כיתתיות בלבד" -ב
 

 "איתורלחץ על "
 

 
 יוצגו בצד ימין הקבוצות אליהן התלמיד לא משובץ.  .58

 סמן את כל הקבוצות על ידי סימון וי 
 "סימון הכול" -ב

 גרור בעזרת העכבר לצד שמאל.
 

 ".שמירהבסיום לחץ על "

  

 , פרטני ותפקידקבוצות שהייה / בנייהניהול  .59

 ניהול קבוצות שהייה  .27
 

" < קבוצות ומערכת שעותבתפריט העליון בחר ב "
 ניהול קבוצות"" < "קבוצות וכיתות אם"
 

  
 מתקבל מסך "ניהול קבוצות"  .22

 
 "קבוצות עו"הבחר בפס האיתור ב "

 
 "ראיתולחץ אל "

 

 :לידיעתך
מנהל מערכת יכול לשבץ רק 

קבוצות שהייה ופרטניות במערכת 
 השעות

 

 :לידיעתך

בצורה דומה ניתן לשייך מספר 
קבוצות לימוד לעובד הוראה. בחר 
 במסך זה "איתור קבוצות לעו"ה"
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לכל מחנך תיפתח אוטומטית, בתחילת שנת הלימודים,    .26
 ".הכנה ובדיקת עבודותקבוצת שהייה מסוג "

 
 "הוספההוסף קבוצת שהייה חדשה בלחיצה על "

 
 .מתקבל אשף קבוצות  .23

 
 בשלב הראשון הגדר את מאפייני הקבוצה.

 ",שהייהבסוג קבוצה בחר "
ות בחר הקלד שעות שבועיות מתוכננות , בסוג פעיל

 " )לדוגמא(.ישיבת צוות"
 

  "שמירה והמשךבסיום לחץ על "

 אתר את קבוצת המורים הנוכחים בישיבה באופן קבוע.  .20
 סמן אותם וגרור לצד השמאלי של המסך

 
25.   

 ".שמירהלחץ על "
 

חזרה לאחר שהשמירה בוצעה בהצלחה לחץ על "
 "לאיתור קבוצות

 
ת לכל המורים כעת נוצרה קבוצת שהייה מסוג ישיבת צוו

 שנבחרו.
 

 
22.   

 הפקת דוחות
 "דוח רשימת קבוצות".

 
" < קבוצות ומערכת שעותבתפריט העליון נבחר ב "

 ".דוח רשימת קבוצות" < "קבוצות וכיתות אם"
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20.   
 "תלמידים לקבוצות )סדין(בחר "

 הרצויה כיתת האם"בחר את "
 

 "הפקהלחץ על "

 
28.   

 "ן(תלמידים לקבוצות )סדיכך נראה דוח "
 

ניתן לנתח את הדוח בחתך תלמיד או בחתך קבוצת 
 לימוד.

 

 

29.   
 דוח משתתפים בקבוצה",דוח נוסף הינו "

 
" < קבוצות ומערכת שעותבתפריט העליון נבחר ב "

 ".דוח משתתפים בקבוצה" < "קבוצות וכיתות אם"

 
07.   

 "הפקהבחר את כיתת האם הרצויה ולחץ על "

 
02.   

 "תתפים בקבוצהתלמידים משכך נראה דוח "
 

הדוח מציג עבור כל קבוצת לימוד את שמות התלמידים 
 המשויכים לקבוצת הלימוד
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 בניית מערכת שעות במנב"סנט  .06

 הגדרת אילוצי עובד הוראה )רשות(  .03

 " אילוצי עובדי הוראההיכנס למסך "

" << מערכת שעותבתפריט העליון על " ץחל

 "הוראה אילוצי עובד"

ך רשימה שמית ע"י לחיצה בחר עובד הוראה מתו

 ""איתורלחץ על <<   על  

" לא ניתן לשבץהגדר אילוצי עובד הוראה מסוג: "

( ע"י גרירת כחולה)מסגרת  "מומלץ לא לשבץו/או "

האילוצים הרלוונטיים למשבצות הזמן המתאימות 

 (ירוקה)מסגרת 

 "שמירהלחץ על "בסיום 

 
 בניית מערכת שעות לכיתות אם  .00

ע"י לחיצה  "שיבוץ לכיתות אם"היכנס למסך 

מערכת " " <<מערכת שעות" בתפריט העליון על

 "שיבוץ לכיתת אם" << "קבועה

" מתוך רשימה << כיתת אםבחר "בסרגל האיתור 

 "איתורלחץ על "

הוראה "סוג" כגון: " ניתן להציג קבוצות לימוד לפי

" ו/ או הוראה פרטנית" )שנבנו במנב"ס( ו"בכיתה

 " רם שובצוקבוצות שטלפי "

מאזור גרור את קבוצות הלימוד הרלוונטיות 

( למקומות כחולה" )מסגרת קבוצות לשיבוץ"

 (ירוקה)מסגרת  במערכת השעותהמתאימים 

 

 בניית מערכת שעות לעובד הוראה  .05

היכנס למסך "שיבוץ לעובד הוראה" ע"י לחיצה 

מערכת "" << מערכת שעות"בתפריט העליון על 

 "לעובד הוראה שיבוץ" << "קבועה

בחר עובד הוראה מתוך רשימה בסרגל האיתור 

<<  לחץ על    ה"חץ"שמית ע"י לחיצה על 

 "איתור"

ניתן להציג את ( אדומהבצד ימין במסך )מסגרת 

קבוצות הלימוד לפי "סוג" כגון: "הכל", "הוראה 

", הוראה פרטניתבכיתה" )שנבנו במנב"ס(, "

" << לחץ על וקבוצות שטרם שובצ"  ו/ או "שהייה"

 "איתור"

" ניתן לשבץ רק במערכת קבוצות שהייהלידיעתך, "

 .שעות של עו"ה

 

 תךלידיע
במערכת  בשיבוץ של כל שעה, 

 המערכת של עו"ה מתעדכנתהכיתתית, 
 בהתאמה.

קבוצות מאזור " גרור את קבוצות הלימוד הרלוונטיות

( למקומות המתאימים אדומה" )מסגרת לשיבוץ

 (כחולה)מסגרת  במערכת השעות של עובד ההוראה
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 דוחות "מערכת שעות קבועה"  .02

 

 .לצורך מעקב ובקרה מומלץ להפיק דוחות

" דוחותהיכנס למסך הדוחות ע"י לחיצה על "

מערכת שעות בדוח "בתפריט העליון < בחר 

 "קבועה

לחץ  <וח לפי סוג הדוח הגדר את מאפייני חיתוך הד

 "הפקהעל "

 
00.  

 :לפי קבועה" מערכת שעות"ניתן להפיק את דוח 

הדוח מציג מערכת שעות לכיתת  -כיתת אם .2

 האם

הדוח מציג מערכת שעות לעובד  -עובד הוראה .6

 הוראה

 הדוח מציג מערכת שעות לתלמיד -תלמיד .3

מערכת לכל התלמידים  -תלמידים בכיתת אם .0

 רצופה

הדוח מציג מערכת שעות  -היום עבור שכב .5

 לשכבה. 

 

 
 

 

 

  - הפקת דוח "מהלך שיעור"  .08

דוח << בחר ב" דוחות" לחץ עלבתפריט העליון 

 "מהלך שיעור"

הגדר את מאפייני חיתוך הדוח << סמן את הנתונים 

 ."הפקה"להצגה << לחץ על 

 ."open"בהודעה המתקבלת לחץ על 

 

 

 לידיעתך, 
להצגת דוח לכל בית הספר, נבחר בשדה 

 "רך "כל השכבות"שכבה" את הע

הדוח מציג לכל שיעור את פירוט דיווח הפעילות 
בתאריכים הנבחרים, כגון: "נושא השיעור", "מהלך 
השיעור", "שיעורי הבית" "סיכומי נוכחות" "אירועי 

 משמעת", ועוד
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 קליטת מערכת שעות מתוכנות חיצוניות  .09

בתי ספר שרכשו תוכנה פרטית לבניית מערכת 

שעות, התומכת ביצוא נתונים למנב"סנט, יכולים 

לטעון את מערכת השעות הקבועה )שעות הוראה 

 בכיתה בלבד( למערכת השעות במנב"סנט.

 

" ע"י לחיצה בתפריט קליטת קבציםהיכנס למסך "

 << "קליטת קבצים" "ניהול"העליון על 

 מתקבל השלב הראשון: "בחירת קובץ"

וודא שבשדה "בחירת סוג קובץ", מוצגת האפשרות: 

 . "טעינת מערכת השעות הקבועה למנב"סנט"

העלה את הקובץ השמור במחשב באמצעות לחיצה 

 ."browse"על כפתור 

 נפתחת חלונית. אתר את הקובץ השמור במחשב.

ם לפי הפורמט יש לשים לב שהקובץ שמור בש

 הנדרש. 

 ./פתח"open"בחר את הקובץ, ולחץ על 

 "המשך"מוצג הקובץ << לחץ על 

 

הן  הנתונים הקובץבמידה וישנן שגיאות בקליטת   .87

 ."בדיקת תקינות קובץיוצגו בשלב השני "

בהתאמה בכל מערכת לפי השגיאות  יש לתקן

 המתקבלות.

 

 ולקלוט את שאר הנתונים התקינים תן להמשיךני

 ."המשך" ע"י לחיצה על

 
קליטת הקובץ בוצעה מתקבלת הודעה: "  .82

 ".בהצלחה

פרונטאליות  מכיל שעות , הקובץ שקלטתלב שים

 שנבנו במנב"ס.  בלבד ומבוסס על קבוצות הלימוד

יש קבוצות עובדי הוראה קבוצות הפרטניות האת 

 לבנות במנב"סנט 

ניתן בכל .שבץ במערכת השעות מנהל מנבסנ"ט מ

ליות באופן ידני, אשבץ או לגרוע שעות פרונטעת ל

 במערכת השעות במנב"סנט.
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 ניהול מרכיבי הערכה  .86

מנהל/ סגן/ מזכירה יכולים להוסיף מרכיבים בית 

ספריים, ולשכפל אותם לכיתות ולמקצועות 

 מתאימים, לקראת יום הורים / הפקת תעודה.

 

בתפריט העליון בחר ב"ניהול הערכה" << "ניהול 

 י הערכה".מרכיב

 מתקבל מסך ניהול מרכיבים. 

 ."הוספה" בי"ס לחץ על להוספת מרכיבים

 

 מתקבל מסך להוספת מרכיבים.  .83

 "סוג האירוע"בחר את בחלק העליון של המסך 

 ."תקופת הלימוד"ו

המרכיב "מתחת, באזור "מרכיבים", הקלד את שם 

 ".הראשון

 .בשדה "ניקוד" ניתן להגדיר ערך רצוי בנקודות

, והקלד את "הוספה"ספת מרכיב נוסף לחץ על להו

 שם המרכיב.

בצד שמאל של המסך, סמן את הכיתות והמקצועות 

 להם מיועדים המרכיבים, בהתאם לתעודה.

 ."שמירה"בסיום לחץ על 

 

הודעה: תתקבל במידה ולא הוזן ניקוד למרכיבים 

וה לכל "לא הוזן ניקוד לאף מרכיב. לחלוקת ניקוד שו

 ."אישור"לחץ על ץ על אישור" << מרכיב יש ללחו
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 חלק ג:

 (ע"י עובד הוראה)דיווח מהלך שיעור, נוכחות, התנהגות והערכות תלמידים 

 

2.  

 הקלד -עובד הוראהלמערכת כ היכנס

וסיסמא << לחץ משתמש  קוד מספר זהות,

 על "כניסה"

 

 
בכניסתך למערכת מתקבלת מערכת השעות   .6

 באופן אוטומטי. השבועית של עובד ההוראה

בחר את השיעור הרצוי ע"י לחיצה במשבצת 

 המתאימה על ה"דף"

 

לידיעתך, מערכת שעות לעובד הוראה 

הינה תנאי הכרחי לדיווח נוכחות 

 והתנהגות.

 

 דיווח מהלך שיעור  .3

", סמן את מהלך הפעילות בפועלבלשונית "

"השיעור התקיים" או  :שדות החובה

 "השיעור לא התקיים". 

ר את ה"מקצוע", "סוג הפעילות" בח

  "חץו"תקשוב הפעילות ע"י לחיצה על ה"

. 

 בשדה "נושא" הקלד את נושא השיעור. 

בשדה "שיעורי בית" בחר האם ניתנו שיעורי 

 בית או לא, במידה ו"כן" פרט.

ן להקליד כתובת ניתבשדה "כתובת קישור" 

של אתר אינטרנט, המכיל חומרי למידה 

 .להפנות  את התלמידיםמעוניינים אליהם 

תן להקליד שם יבשדה "שם קישור" נ

 לקישור.

והכתובת  ניתן להעביר את שם הקישור

"  בשדה V, ע"י סימון "לאתר הבית ספרי

 "פרסום הקישור" ובשדה "פרסום הפעילות".
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לידיעתך, ניתן להוסיף קישור נוסף ע"י 

 "הוספת קישור"לחיצה על 

ות בחלק התחתון, באזור "מהלך פעיל

קודמת" ניתן לצפות בשיעורי הבית ממועדים 

 קודמים.

לעבור בין לידיעתך, בחלק העליון ניתן 

השעות המשובצות לעו"ה או בין הפעילויות, 

 לצורך דיווח "מהלך שיעור".

 דיווח נוכחות והתנהגות תלמידים  .0

 עבור ללשונית "נוכחות והתנהגות תלמידים"

ן את ( סמאדומהבאזור "נוכחות" )מסגרת 

 נוכחות התלמידים בשיעור

את הערך "סימון כולם   -ניתן לסמן ב

כנוכחים", ואח"כ לסמן "איחור" או "חיסור" 

 לתלמידים במידת הצורך.

( ירוקהבאזור "אירוע הצטיינות" )מסגרת 

)במידת הצורך(: השתתפות,   -סמן ב
 ציון לשבח וציוד. 

( סמן כחולהבאזור אירוע משמעת" )מסגרת 

במידת הצורך(: ציוד, שיעורי בית, )  -ב
 הפרעה ותלבושת.

( הקלד כתומהבאזור "הערות" )מסגרת 

הערות לתלמיד בנושא דיווחי הנוכחות, 

 משמעת והצטיינות.

 "שמירה".לסיום לחץ על 

 

 

 דיווח היעדרות ממושכת  .5

 ) באחריות מנהל / סגן / מחנך( 

היכנס למסך "דיווח היעדרות ממושכת" ע"י 

בתפריט העליון על "מערכת שעות" לחיצה 

<< "מערכת תקופתית" << "דיווח היעדרות 

 ממושכת לתלמיד".

 מתקבל מסך "דיווח היעדרות ממושכת".

בסרגל האיתור בחר "תלמיד"/ "כיתה"/ 

 "שכבה", ולחץ על "איתור".

 

 לידיעתך, 
ניתן לשכפל דיווח לשיעור כפול. לצורך 
כך יש לדווח עבור השיעור הראשון << 

ירה" << מתקבל הודעה: לחץ על "שמ
האם לשכפל את הדיווח לשיעור הבא?" 

<< לחץ על "כן" << הדיווח יועתק 
לשיעור העוקב, )תלמיד לו דווח איחור 
בשיעור הראשון, ידווח כנוכח בשיעור 

 העוקב(.
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 מוצגים פרטי התלמיד/ים.  .2

" את התלמיד/ים Vבעמודת "חיסור" סמן ב "

 .להם אתה מעוניין לדווח היעדרות ממושכת

לדיווח פרטי ההיעדרות לחץ על שורת 

 התלמיד.

בחלק השמאלי של המסך דווח את פרטי 

מוצדק/ ", "שעות", "תאריכיםההיעדרות: "

 ה" סיב", ו"לא מוצדק

 ".שמירהבסיום לחץ על "

 
 ניהול אירועי הערכת תלמידים  .0

ירועי הערכה" ע"י היכנס למסך "רשימת א

 " <ניהול הערכה" לחיצה בתפריט העליון על

 "אירועי הערכה"

 ".רשימת אירועי הערכהמתקבל מסך "

" מוצגים רשימת אירועי הערכהשים לב, ב"

ציון סופי באופן אוטומטי אירועים מסוג "

" ולמחנכי כיתות יום הורים"" לתקופה

 " לתעודה.והערת מחנך" הליכות"

 

ונים לאירועים אלו ע"י לחיצה ניתן לדווח צי

דיווח על האירוע הרצוי ולחיצה על "

 "הערכות

 

 הוספת אירוע חדש  .8

 ".הוספהלהוספת אירוע חדש לחץ על "

בחר  " <פרטי אירוע הערכהמתקבל מסך "

תקופת " ו"תאור קבוצה", "סוג האירועאת "

   " ע"י לחיצה על חץ הגלילההלימוד

תאריך " " ואתתאריך המתוכנןבחר את ה"

 " )במידה וקיים(הביצוע

 ופרטי האירוע. נושא האירועהקלד את 

 בשדות המתאימים

משקל אירוע בציון בחלק התחתון, בשדה "

" הקלד )במידת הצורך( את משקל כללי

 האירוע בשקלול הציון הסופי )באחוזים(

בצד שמאל במסך, ניתן להוסיף מרכיבים 

 לאירוע )במידת הצורך( << לחץ על

 "ההוספ"

 

 שים לב, 

במידה ולא תקליד משקל לאירוע תתקבל 

הודעה אם לשקלל את האירוע בציון הסופי, 

המתאימה בהתאם  ותבחר את האפשר

 לצורך.
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" תיאור המרכיבבשורה החדשה הקלד את "  .9

 " ניקוד למרכיבואת ה"

 ".שמירהבסיום לחץ על "

 לידיעתך, לקראת ימי הורים/ תעודות, 

ניתן לשכפל מרכיבים באופן גורף למס' 

הסבר  -ימוד, ע"י מזכירה או מנהלקבוצות ל

 62-66סעיפים מפורט בחלק ב' 

דיווח ניתן לעבור ממסך זה ישירות למסך "

 "דיווח הערכותהערכות" ע"י לחיצה על "

 

 דוחות "נוכחות והתנהגות תלמידים"  .27

לצורך מעקב ובקרה מומלץ  -הפקת דוחות

 להפיק דוחות.

היכנס למסך הדוחות ע"י לחיצה על "דוחות" 

בתפריט העליון << בחר בדוח "נוכחות 

 והתנהגות תלמידים"

בחלק העליון בחר את סוג הדוח << הגדר 

מאפייני חיתוך הדוח לפי סוג הדוח << את 

בחר את תאריכי הפעילות << סמן את 

הנתונים להצגה << בחר את התוכנה 

באמצעותה להפיק את הדוח )ניתן להפיק 

"( << Excelאת הדוח באמצעות תוכנת "

 לחץ על "הפקה".

ניתן להפיק את דוח "נוכחות והתנהגות 

 תלמידים" עבור:

פירוט  הדוח מציג את -עובד הוראה .2

דיווחי אירועי נוכחות והתנהגות לפי 

 עובד הוראה 

את פירוט דיווחי הדוח מציג  -תלמיד .6

 אירועי נוכחות והתנהגות לפי תלמיד

הדוח מציג את פירוט דיווחי  -כיתת אם .3

 נוכחות והתנהגות לפי כיתת אם
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 דיווח הערכות לתלמידים  .22

היכנס למסך "דיווח הערכות" ע"י לחיצה על 

ע הרצוי במסך "רשימת אירועי האירו

 "דיווח הערכותהערכה", ולחיצה על "

סימון כולם את הערך "  -ניתן לסמן ב

" לתלמידים אי ביצוע", ואח"כ לסמן "ביצעו

 .(אדומה)מסגרת  במידת הצורך

( ירוקה" )מסגרת "מרכיביםבעמודות ה

 הקלד את הציונים למרכיבים לכל תלמיד.

)מסגרת " ציון סופי לאירועבעמודת "

( מוצג הציון המחושב לכלל כתומה

המרכיבים, במידה ולא קיימים מרכיבים 

לאירוע הקלד בעמודה זו את ציוני 

 התלמידים לאירוע.

 

( הזן הערות כחולהבאזור "הערות" )מסגרת 

ל"ציון הסופי לאירוע" ול"מרכיבי האירוע" 

)במידה וקיימים(, ע"י הקלדת מס' ההיגד 

ההיגד המתאים מבנק הערכות או בחירת 

מתוך רשימה, ו/או הקלדת הערה במלל 

 חופשי.

 ."שמירה"בסיום לחץ על 

 

 דוחות "הערכות תלמידים"  .26

לצורך מעקב ובקרה מומלץ  -הפקת דוחות

 להפיק דוחות.

 היכנס למסך הדוחות ע"י לחיצה

" בתפריט העליון << בחר דוחותעל " 

 "הערכות תלמידיםבדוח "

הדוח לפי סוג הדוח הגדר את מאפייני חיתוך 

 ."הפקה"לחץ על  <

ניתן להפיק את דוח "הערכות תלמידים" 

 עבור:

הדוח מציג את הערכות  -תלמיד .2

 לתלמיד הנבחר

לכלל הדוח מציג את הערכות  -קבוצה .6

 קבוצת הלימוד

 

 

הקלדת ציונים ניתן לידיעתך, ל

לעבור בין השדות גם באמצעות 

 החיצים במקלדת.
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 דוח מיפוי מרכיבים  .23

ניתן להפיק גם דוח מיפוי מרכיבים 

הפקה כדוח  מאותו מסך בסימון וי ליד 

 י מרכיבים.מיפו

  דוח זה יופק רק באמצעות אקסל.

מציג התפלגות ציוני מרכיב  דוח זה  .20

ומסמן ציונים נמוכים מערך שהגדרתי 

 וגבוהים מערך שהגדרתי

 
 .דוח ליום הורים  .25

דוח שיכול להציג אירועים שבניתן כגון 

ליום  מבחנים, בחנים וגם אירוע הערכה

 הורים.

 חיסוריםניתן להציג בדוח גם איחורים ו
 

 דוגמא לדוח המחולק על פי מקצועות.  .22
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 מערכת המנב"סנט מאפשרת הפקת תעודות.  .20

 של תרגום ציון מספרי למלל, תשתית על מנת להפיק תעודות יש צורך ב

 סדר מקצעות לתעודה, ואשף התעודות.

  כל השלבים מפורטים בהמשך
 תרגום ציון למלל  .28
 תרגום ציון למלל  .29

 
 מתקבל דף הבית.

  מדרג ציוניםלהגדרת 

 בחר בתפריט העליון 
תרגום "" << אמצעי הערכה" << "ניהול הערכהב"

 "ציון למלל

 

67.   
" להוספת תרגום תרגום ציון למללמתקבל מסך "

 ציון למלל,

 "איתורולחץ על "הרצויה  בחר את השכבה 
 43בשדה ציון מינימלי מוצג הציון 

 חדלכברירת המ 

 
 
 

 

 

 

 
 "הוספה"להוספת מדרג ציונים לחץ על   .62

מדרג הציונים הרצוי הקלד את בחלונית שנפתחה 
  ואת המלל בהתאם לתעודה

 אשכול מקצועות  .66
שימו לב, לבית ספר אשר לא מעוניין לשייך מקצועות 

 "סדר  -ניתן לעבור ישירות לשלב הבא. לאשכולות בתעודה
 "מקצועות לתצוגה

 
 :בחר בתפריט העליון  אשכול מקצועותלקביעת 

קביעת "" << אמצעי הערכה" << "ניהול הערכהב"
 "אשכול מקצועות

 

ניתן להעתיק את הנתונים  טיפ:

לשכבה נוספת, בלחיצה על 

 :כפתור 

 העתקה לשכבה נוספת""
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63.   
 קביעת אשכול מקצועותמתקבל מסך 

 "הוספהלהוספת אשכול לחץ על "
 הקלד את שם האשכול ושמור.

 
 
 
 

 

 
      

 )תעודה(עות לתצוגה סדר מקצו  .60
 

לאשכול, בחר סדר מקצועות לתעודה לקביעת 
 בתפריט העליון :

סדר " >" <אמצעי הערכה" >" <ניהול הערכה"
 "לתעודה מקצועות

 

65.   
 מתקבל מסך סדר מקצועות. 
 "איתורבחר שכבה וכיתה ולחץ על "

ואת המקצועות  חר אשכול/ ללא אשכולב
 "העברהים ולחץ על "המתאימ

 
משרד החינוך מקצועות שויכו ל אמקצועות של

 יופיעו באדום

 
 
 
 

 

 

 
 ניהול מרכיבי הערכה  .62

רק למי  רלוונטי שלב ניהול מרכיבים  .60
  מרכיביםשקיימים לו 
 בתעודהאו להליכות למקצועות 

להליכות או למקצועות בעלי תתי ניהול מרכיבים ל
 נושאים, באופן גורף.

 
 

 
 יש לבצע בזהירות ובדיוק,פעולה זו  ,שימו לב

 .הסופיאפיון התעודה בהתאם ל
 

ול בלחיצה על "שכפ טיפ:

כיתות נוספות בשכבה" ניתן 

לשכפל את סדר המקצועות 

לכיתות נוספות באותה 

 .שכבה

במידה ולא קיימים  טיפ:

אשכולות בתעודה יש 

 ""ללא אשכול בחורל
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68.   
התקבל מסך ניהול מרכיבי הערכה, בחר את סוג 

 "ציון סופי לתקופההאירוע "
 ".הוספהולחץ על "

 

 
 תקופת לימוד.*סוג אירוע ו* -בחר את שדות החובה  .69

המרכיב, בדוגמא " ואת שם 1הקלד את הספרה "
 ". בעיות מילוליותשלנו "

 " הוספהלחץ על "
 .הסופי לפי מבנה התעודהוהוסף מרכיבים בדיוק 

סמן את הכיתות והמקצועות להם מיועדים 
 המרכיבים שבנית.

 "שמירהלסיום לחץ על "

 

 
 שכפול מרכיבים במעבר בין תקופות לימוד  .37

רק למי  רלוונטי כיביםשלב שכפול מר  .32
  מרכיביםשקיימים לו 
 בתעודהאו להליכות למקצועות 

 
לאירועי הערכה כגון הליכות, ציון  לשכפול מרכיבים

 גורף. ןסופי לתקופה, וכו. באופ
 

 בחר בתפריט העליון 
שכפול "" << אמצעי הערכה" << "ניהול הערכהב"

 מרכיבים"
 
 

 
36.   

 שהתקבל מסך שכפול מרכיבי הערכה החד
 

ניהול בחר אם לשכפל מרכיבים שנוצרו באמצעות "
 "אירוע הערכה" או ב "מרכיבים
 .סוג אירוע הערכהבחר את 
וכן  ממנה תרצה לשכפל  תקופת הלימודבחר את 

 אליה תרצה לשכפל. תקופת הלימוד את
 "שכפללחץ על "

 

 
 

 

במידה וקיימים אירועי  טיפ:

הערכה עבור תקופת הלימוד 

אליה מתבצע השכפול, בחר 

באפשרות מרכיבים שנוצרו 

  ת "אירוע הערכה"באמצעו

תהליך בניית מרכיבים  טיפ:

שמות  להליכות זהה לבניית

  ) תתי נושא(מרכיבים למקצוע
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33.   
 

ולה זאת לא לתשומת ליבך, פעמתקבלת הודעה: "
ניתנת לשחזור. במידה ומשמעות השכפול אינה 

ברוב מומלץ ליצור קשר עם התמיכה בטרם 
 ביצוע השכפול, האם ברצונך לבצע שכפול?"

 
 ". כןנאשר את ההודעה בלחיצה על" 

 
 או נפנה למוקד השירות במידת הצורך

 
 אשף התעודות  .30

 הפקת תעודות   .35
 
 בחר בתפריט העליון : הפקת תעודהל
 הפקת תעודות<  "תעודות" < "ניהול הערכה"

 

  אשף הפקת תעודה,  .32
 

 : "בחירת תבנית" אשףבשלב ראשון 
 

", הגדר את הפרמטרים וציין את הוספהלחץ על "
 . חלוקת התעודותתאריך 

 ".שמירהלחץ על "
 "המשךולאחר מכן על " 
 

 

 

ניתן לשכפל את תבנית  טיפ:

, התעודה לשכבות נוספות

 לעבודה מהירה ונוחה יותר.
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30.   
 :ים""בחירת אירוע בשלב שני באשף

ציון " "  ובחר את אירוע הערכההוספהלחץ על " 
 וכו.( הערת מחנך)הליכות, " סופי לתקופה

והגדר מהם סוג הערכות אותם תרצה בתעודה  
  וכו.( ציון מתורגם, )ציון מספרי,

 "שמירהלסיום לחץ על "

 
, בחלק בתחתון של המסך באזור באותו שלב  .38

" הוספהעל "   ", לחץ"בחירת אירועים סיכומיים
בחר אירוע משמעת והגדר את סוג הסיכום 

 "המשך" ולאחר מכן על "שמירהלסיום לחץ על "

 
39.   

 "בחירת תלמידים": בשלב שלישי באשף
 "המשךלבחירת כל הכיתה לחץ על "

 
לבחירת תלמיד/ תלמידים מתוך הכיתה סמן את 

" סמן את התלמיד הרצוי בחירה לפי תלמיד"
 "המשךולחץ על "

 

07.   
 "הפקת תעודה": רביעי באשףהשלב 

בשלב זה נפיק את גלופת תגיות המיזוג בכדי 
 לבנות את גלופת התעודה שלנו

 
 

 חלקי המסך: 
 שלבי האשף לקראת הפקת תעודה.סיכום 

 
בה נטען את הגלופה  הכנה להפקת תעודה

 שנכין
 

ממנו נפיק בסופו של דבר את  הפקת תעודות
 התעודות

 
 "הכנה להפקת תעודה"באזור 

" במידה הפקת תגיות מיזוג לגלופהנלחץ על "
ואין לביה"ס תעודה מוכנה ניתן לעצב את מסמך 

התגיות. במידה ויש נפתח במקביל תעודה של 
 תלמיד לדוגמא.
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 נית גלופה לבית הספרב  .02

 התקבלדגם תעודה סופית עם נתונים                                           מסמך תגיות המיזוג ש

 
 

06.  
  נעביר את שדה המיזוג  " "תחומי דעת, לדוגמא במקום "בשדות המיזוג בהתאמה הנתונים  נחליף אתבדגם התעודה הסופי, 

  :           שלב בניית האשכולות, דוגמא נוספת" שבתהליך הפקת התעודה ימשוך את האשכול הראשון שבחרנו ב «1אשכול»

                                               «5_1צ_מס»" נעביר את שדה המיזוג חינוך גופניבתעודה " ישילמקצוע הש 55במקום הציון 

              

03.   
 ,צבע שונה וכו'.( BOLD, נעצב את התגיות )דגם התעודה הסופי"”העתקת כל תגיות המיזוג ל בסיום

 את המסמך כולו. 
 שבנינו במחשב המקומי בשם קל לזיהוי כגון" גלופה למחצית א שכבה ה". נשמור את הגלופהבסיום 

 ניתן להיעזר בדגמי תעודות המותאמים למנב"סנט, הנמצאים באתר המינהלת  .00

 תתעודו הפקת  .05
02.   

, באזור באשף חזור למנב"סנט לשלב הרביעי
 "הכנה להפקת תעודות"

" וטען את הגלופה שזה browse לחץ על " 
 "שמירה. לחץ על "עתה בנית לתבנית

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 .במקרא לתגיות המיזוגתוכלו להיעזר : טיפ

ניתן להפיק   :טיפ

במנב"סנט גם תעודה 

 שמעוצבת לרוחב

http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Manbas/teudot/DigmeyTeudot2013.htm
http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Manbas/teudot/DigmeyTeudot2013.htm
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00.   
שמו של  השמירה בוצעה בהצלחה כאשר

  המסמך יופיע משמאל לכפתותר ה"שמירה" 

08.   
בחר תלמיד להפקת נתוני בדיקה ולחץ על 

 ".תצוגה מקדימה לפי גלופה"
 

שימו לב, משקל קובץ הגלופה מוגבל, כך שאם ישנו 
יות בהפקה ויש להקטין את יתכנו בעתמונות עומס של 

 משקל הקובץ.

 
 

 

09.   
  התצוגה המקדימהככה תיראה 

 לפי גלופה שהפקנו לדוגמא.
 

ניתן להיעזר בתצוגה המקדימה בכדי לאתר 
 תקלות בעיצוב או בשדות המיזוג, 

לאחר שאיתרתם את התקלה , תקנו ושנו את 
 הגלופה על פי רצונכם וטענו שוב את הגלופה.

 

  
 טעינת גלופה מתוקנת  .57

 טעינת גלופה מתוקנת  .52
 

חזרה לשלב לחץ על " לטעינת גלופה מתוקנת
  "הראשון באשף

 

56.   
לחץ על שם מתקבל השלב הראשון באשף, 

 'גלופת התעודה' בתבנית 
 

 

וחסרים במידה  :טיפ

 נתונים בתעודה מומלץ

נתונים " להיעזר במסמך

", לתעודה ללא גלופה

 הבעיה לאיתור
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53.   
 מתקבלת הגלופה,

וב שבצע את השינויים הנדרשים ושמור 
 במחשב המקומי

 

 
המתוקנת, בחר את ן את הגלופה וטעעל מנת ל  .50

שורת התבנית הקיימת בשלב באשף . סמן את 
 "browseעל " ",  לחץדכוןעלחץ על "התבנית, 
 .הקובץ מהמחשב המקומי וטען את

 "שמירהלסיום לחץ על "
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

עודות לכל הכיתה לחץ על מנת להפיק טיוטת ת *  .55
 על 

 הפקת טיוטת תעודות""
 טיוטות לא נשמרות בארכיון

 "מעבר לצפיה בתעודותומעבר למסך "
 
על מנת להפיק תעודה לכל הכיתה ולשמור  *

 בארכיון לחץ על 
 "ארכיוןלהפקת תעודות "

 
 
 

 

52.   
 בתפריט העליוןמסך צפיה בתעודות עבור ל

פייה צ<<  "תעודות" <" <ניהול הערכה" 
 בתעודות

 

כאשר אנו מעדכנים  טיפ:

גלופה אין צורך לבנות 

תבנית חדשה. רק לעדכן 

 את הקובץ בתבנית הקיימת
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50.   

כך תיראה התעודה הסופית 
 .שהפקנו

 
 
 
 
 
 

 

 

 
על מנת להפיק טיוטת תעודות לכל הכיתה לחץ  *  .58

 הפקת טיוטת תעודות"על "
 טיוטות לא נשמרות בארכיון

 "מעבר לצפיה בתעודותומעבר למסך "
 
על מנת להפיק תעודה לכל הכיתה ולשמור  *

 ון לחץ על בארכי
 "ארכיוןלהפקת תעודות "

 
 
 

 

 שירות לתלמיד  .59
 

בקרוב יעלה שירות לתלמיד שיאפשר 
להורים ותלמידים להתעדכן בציונים, 

איחורים וחיסורים, שיעורי בית ומערכת 
 שעות

 

 
 

 ....בהצלחה

לבתי הספר במגזר  טיפ
ניתן לשנות את שפת הצגת  הערבי:

הנתונים )שמות תלמידים, מקצועות, 

הערות מבנק הערכות* דרך ניהול פרטי 

 מוסד במנב"סנט


