 مملكة البحرين
 وزارة التربية والتعليم

إدارة تقنيات ومصادر التعلم 
 وحدة مختبرات العلوم

تعليمات هامة لاستخدام برنامج طلب المواد الكيميائية و الأجهزة العلمية لمختبرات العلوم
 يمكنك إنشاء نسخة من البرنامج و ذلك بحفظه في المكان الذي تراه مناسبا في الكمبيوتر حتى يبقى المستند الأصلي جاهزا دائما وعندها   يمكنك استخدامه عند طلب المواد وذلك حسب التعليمات التالية:

1. افتح البرنامج و سوف تظهر أمامك الصفحة الرئيسة والتي تبين محتويات مخزن الأجهزة و الأدوات المخبرية و محتويات مخزن المواد الكيمائية.  
2. اختر المخزن المناسب للمواد المطلوبة بالنقر عليه نقرة واحدة.
3. اختر رمز المدرسة بالنقر على السهم الموجود في رمز المدرسة.
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4. عند إدخال رمز المدرسة سوف يظهر تلقائيا اسم المدرسة في الخانة المخصصة لذلك, كما سيتم كتابة رقم الطلب و التاريخ تلقائيا.
5. انتقل إلى خانة رقم الصنف, انقر نقرة واحدة في الخانة البيضاء ليظهر السهم على جانب الخانة.
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6. انقر على السهم نقرة واحدة و سوف تظهر أمامك لائحة بجميع محتويات المخزن,  و من ثم يمكنك اختيار الصنف المطلوب بالنقر عليه و سوف يكتب تلقائيا اسم الصنف و رقم الصنف و الوحدة.
7. اكتب الباقي في العهدة و الكمية المطلوبة في الخانة المخصصة لذلك و من ثم انقر على إدخال Enter للانتقال لاختيار صنف آخر.
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 اضغط على طباعة التقرير و أدخل رقم الطلب.
9. لطباعة كشف الطلبات, اختر ملف File من شريط الأدوات الموجودة في أعلى الصفحة ثم اختر طباعة Print. 
ملاحظة: 
· لا يمكن الانتقال إلى طلب صنف آخر أو إلغائه حتى تملأ البيانات الموجودة في جميع الخانات.   
· في حالة عدم ظهور الصفحة كاملة و اختفاء جزء من عناصرها,  اختر ملف File من شريط الأدوات الموجود في أعلى الصفحة,  ثم اختر إعداد صفحةpage setup و من خلال الهوامش الموجودة فيها غير كلا من علوي Top, سفلي  Bottom, أيسر Left , أيمن Right  إلى الرقم صفر.  

· يجب إرسال الطلب الأصلي موقعا من قبل المدير و مختوما بختم المدرسة, إلى وحدة مختبرات العلوم بإدارة تقنيات ومصادر التعلم.
· سوف ترجع جميع الطلبات غير الأصلية أو تلك المرسلة من خلال الفاكس. 
