Manual Penyediaan Laporan Adab Belajar ISIS
Tujuan :

Menyediakan Laporan Adab Pelajar yang dikehendaki oleh pihak SBP dengan menggunakan system ISIS.  Pelaporan ini mengandungi Komen dan catatan dari pihak guru tingkatan, guru subjek dan Pengetua.

1.
Proses markah.
· Dilakukan setiap kali apabila hendak menentukan kedudukan pelajar dan analisis (untuk tujuan post mortem)

· Sila ikut langkah-langkah di bawah :
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2.
Pengisisan Laporan ada 2 cara :

(a) secara ‘online’

· klik Laporan Adab Belajar

· pilih tahun, jenis peperiksaan, tingkatan dan kelas

· pilih nama pelajar, klik butang kanan

· pilih sama ada komen guru tingkatan atau komen guru subjek

· taipkan komen (ikut kriteria di sebelah kanan) atau pilih dari glosari

· klik Terima pada komen yang dikehendaki

· klik Simpan
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(b) secara ‘offline’

· Menyediakan laporan di rumah / di pc lain
· (1) Perlu mengeksport laporan

· Pilih Laporan Adab Belajar

· Pilih tahun, jenis peperiksaan, tingkatan dan kelas

· Klik butang kanan

· Cetak komen Guru Tingkatan/Pengetua atau Guru Subjek

· Pilih semua pelajar

· Pilih Cetak komen

· Klik Blank

· Maklumat semua pelajar dalam kelas tersebut akan dieksport ke MS Word

· Save As , Pilih drive A, namakan file, klik OK
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· (2)  mengisi laporan 
· Buka file dari disket

· Isikan komen 

· Save

3.
Mengimport laporan (dari disket ke ISIS)

· Pilih Laporan Adab Belajar

· Pilih Import 

· Pilih Komen Guru Kelas / Guru Subjek

· Cari file yang telah disimpan dalam disket

· Selesai




4.
Mencetak laporan

( sama seperti langkah 2(b) )

· Pilih Laporan Adab Belajar

· Pilih tahun, jenis peperiksaan, tingkatan dan kelas

· Klik butang kanan

· Cetak komen Guru Tingkatan/Pengetua atau Guru Subjek

· Pilih semua pelajar

· Pilih Cetak komen

· Klik Blank

· Maklumat semua pelajar dalam kelas tersebut akan dieksport ke MS Word

· Cetak
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