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Upute Ispis skolskih svjedodzbi

Upute za rad s programom ,,Ispis svjedodzbi”

Pozeljno je (iako ne i obavezno) slijediti preporuceni redoslijed zbog Sto jednostavnijeg, brzeg i uc¢inkovitijeg rada.

Prilikom prvog pokretanja, prije nego otvorimo bilo koji katalog, potrebno je definirati postavke programa (unijeti
podatke Skole koji su potrebni radi ispisa na svjedodzbu) preko padajuceg izbornika Alati-> Postavke programa.

=2 |spis svjedodZbi v1.1.6

i | ]

i Traka precaca || Moktepad Wword

Datoteka  Prikaz  Katalozi  Izvieskaji | Alaki | Pomod

/‘i:> Postavke ispisa

kalkulatdg Mova Ekolska godina

Katalozi

IEenici

I Postavke programa

Maziv Skole:

= : =)
= PMovi zapis  Uredi zapis  Cbrigi zapis

Motepad
Kalkulatar

215w

Wiord

k] [5] &

Pokreni MsExcel

3 Postavke programa

Tip ustanave: |Osnovna Skola ﬂ
Vecernja skala [

B o e

Adresa; |T

Posta i mjesto: |f T ”

Cpiina: |"-"-. -

klasa: |~ " | Ur. Broj: |L|r broj |

Maticni broj: |

Favnatelj: |L T

Odobrenje: |

Wrsta Skole: |

Rjefenje ministarstva: |

Postavke ispisa

Datum izdavanja sviedodzbe: [ N -

Miesto izdavanja sviedodzbe: |' T

Ispis 1: |:

Ispis & |

Skolska godina: |;

Yerzija programa: I:I
YWerzija baze: I:I

=

Odustani | |

Nakon toga moZemo nastaviti s unosom podataka u kataloge

v. 1.0

X]

Postavke
Prozor za odredivanje razlicitih postavki programa, te ispisa sviedodzhi
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1. Nastaonici: Katalozi = Nastaonici

Najbrzi nacin za unos podataka u kataloge je preko , Trake precaca” (1). Svim katalozima moZzete pristupiti i putem
padajuceg izbornika Katalozi.

5 Ispis svjedodZhi v1.1

i Datoteka Prikaz  Kataloz

]

i Traka preu‘:’aca,| Motepad W

IIgenici

o

Razredi

3

Predmeti

Maskavnici

Za pocetak rada treba unijeti ,,Nastavnike” (2), jer ¢emo njih koristiti u definiranju sljedeceg kataloga koji nam treba
a to je ,Katalog razreda”. Kada otvorimo ,Katalog nastavnika” novi zapis dodajemo tako da na traci s alatima
kliknemo na gumb ,,Novi zapis” (3).

Otvara nam se novi prozor u koji upisujemo podatke o nastavnicima. Obavezni su samo ime i prezime a svi ostali
podaci su proizvoljni.

-

I Mastavnik :

i Datoteka  Pomod

¢ I ||\ s i zatvari E!H @Zatvoriﬁ

Inne: Mo |Mastavnik
Jmbag: | Telefon: I

Telefon: i
Mobilni kel: |
Adresa: |

E-Mail:
Pogta i mjesto: | | l
Zvanje: Ipmfl zemljopisa Mapomena:
Struka: ||
Strudni: |D,q Strudna sprema:

Fond sati: |149 |NSS 'l
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Nakon unosa podataka u prozoru za unos zapisa, na traci s alatima mozemo odabrati na koji nacin ¢emo sacuvati
(snimiti) zapis.

Datoteka  Pomod

S el | Ll Snimi i zatvori Y | GRiZatvori

Mozemo ga sacuvati tako da nam prozor ostane otvoren s podacima (1), sacuvati zapis i zatvoriti prozor (2) ili
sacuvati zapis i obrisati polja za unos novog zapisa (3).

Napomena:
Opisani postupak vrijedi za sve kataloge (,Nastavnici”, , Predmeti”, ,Razredi”, ,,Ucenici”...), zavisno od toga u
kojem se nalazimo.
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2. Predmeti: Katalozi = Predmeti

Nakon unosa nastavnika, mozemo poceti s unosom nastavnih predmeta koristeci precicu na , Traci precaca” (1).

Katalozi

|Ienici

Fazredi

Klikom na gumb NOVI dobit éemo moguénost unosa novog predmeta.

-,

— Predmet

! Datoteka  Pomod

H | HSnimiizatvnri % | @Zatvuri -
Maziv.  [Biclogija
et el ns i

Opiz: biologija izborna

[ Stranijezik [zbarni predmet

[ Fakultativei predmet |zpis naziva predmets
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3. Razredi: Katalozi 2 Razredi

Nakon unosa svih predmeta unosimo razrede.

Kad su uneseni svi razredi, te ih imamo u tablicnom pregledu, svakom od njih treba dodijeliti predmete.
Oznacimo razred (jednom kliknemo lijevom tipkom miSa u red u kojem se nalazi) (1), zatim na traci s alatima
kliknemo na gumb ,,Predmeti” (2)

Izvjestaji  Alaki  Pomod

@ ©

d Kkalkulator | krajrada
] .
= ag W . Statistika L& Predreti
Svijedodiba b

apis | Oswigdi Prijenos u Excel Izwjestaji 1

7 katalog uceniljf ~|katalog razreda r:l Katalog predmeta r:l Katalog nq@

Lista s

ak u poliu: Razrednik - Tradi Podis
Fredmeti zav. svied.
SkGod Rijecima Godina Odjeljenje Mapom
0 peti 5 a
L o ) s b
0 peti 5 C

Otvara nam se prozor za definiranje predmeta po razredu (1).

M Povezivanje razreda i predmeta o

Predmeti po razredima
Definiranje mogudih predmeta za svaki razred pojedinacno, Ma ovom
prozZoru sve promjene se autum@snimaju u bazult

«,;_;| Predmet Razred Eridi vezu “e:Firifi sve veze Preuzmi definiciju | Zatwori !

Razred: |5|;. @ L@ Broj definicije: | j

Indeks Predmet
4 ml _"J\
i
1 Hrwatski jezik, @-41

Razred za koji Zelimo definirati predmete je ve¢ odabran jer smo S——
njega odabrali u katalogu (2). B Preuzimanje definicije predmeta... [’._||E|r'$__(|

U polje ,Index” (3) unesemo broj koji oznacava mjesto na :ti Preuzimanie definicija

svjedodZbi na kojem e se predmet nalaziti. Preuzimanie ved definiranih predmeta nekog
Zatim u polju ,Predmet” kliknemo na padajuci izbornik (4), s razreda

kojeg odabiremo Zeljeni predmet, te potvrdujemo unos tipkom
,Enter”.

Nakon sto definiramo predmete za cijeli razred, ne moramo 1 h .,
izlaziti iz tog prozora nego samo u padajucem izborniku razreda N
(5) odaberemo novi razred za koji Zelimo definirati predmete. ab

Kada ve¢ imamo definirane predmete za neki razred, tada tu 1 G

R azred

definiciju mozemo preuzeti (6). Ako smo vec upisali neki
predmet, da bi bilo moguce preuzimanje definicije, potrebno je
Brisati sve veze (7).

Otvara se prozor za , Preuzimanje definicije” u kojem
odaberemo definiciju (1), te klikom na gumb ,Odaberi” (2), @ Odaberi ” Cdustani
preuzmemo definiciju.
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Upute Ispis skolskih svjedodzbi

4, Ucenici: Katalozi = Ucenici

Nakon svega moZemo poceti s unosom ucenika u vec¢ definirane razrede s predmetima.

Za unos i spremanje podataka koristimo ve¢ opisane nacine rada s katalozima.

Nakon $to smo unijeli sve ucenike, imamo ih prikazane u tablicnom obliku. Pregled moZemo ograniciti na prikaz

odredenog razreda ili ih mozemo prikazati sve, pomocu padajuceg izbornika ,Razred” na traci s alatima

Iewjeitaji  Alaki Pomod

e E‘]

d Kalkulator | Erajrada !

Sviedadzba

S 4

Disvies  Prijenos u Excel

Lapis

| katalog nastavika r: katalog razreda | |

kak: u

“ | &

Razredi = || Zatvari

Razred: S5a
Razred: Sh

Razred: S

ucenika

TraZi Pod

I::—!

vied.

Ime Prezime Matig

v. 1.0

Razred.
Razred:t}

Datumi.
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Kreiranje svjedodzbi

Katalozi - Ucenici - Svjedodzba

SvjedodZzbe mozemo kreirati tako da odaberemo ucenika u tablicnom pregledu i kliknemo na gumb ,Svjedodzba”
na traci s alatima...

[Katalog ucenika]

[zviestaji  Alati  Pomaod

.f’_ @
Kalkulator | Erajrada
B - L
$ | % 7
pis | Osyjesi  Prijenos u Excel || Svjedodgn: @ Razredi = | Zakwori
e, L= = . ¥

...ili dok se nalazimo u prozoru za dodavanje ucenika, nakon $to smo snimili zapis, kliknemo u tom prozoru na

gumb ,Svjedodzba”.

! Datoteka Pomod

lsdl | |l Snirni § zatvori ﬁé Sviedodzba || @Zatvuri !

Otvara se prozor za kreiranje svjedodzbe, u kojem su prikazani glavni podaci o uceniku, te predmeti definirani za
razred koji polazi ucenik za kojeg izradujemo svjedodzbu.

Ako nam ne odgovara postavljeni redoslijed predmeta za ispis na svjedodzbu, mozemo ih pomaknuti gore ili dolje
tako da kliknemo desnom tipkom misa na pojedini predmet, te odaberemo Zeljenu akciju na brzom izborniku.

prvatshdiesk o
j@ Cdaberi predmet
Tfelazbena kulura #&  Obrisi predmet Povijest
E"\ﬁm-naﬁ’lq'— Ispis Femliopis

— ; Tehnicka k
jl— B§  obrigi - primakni gore

o —

a0 [ umetni- Pomakni dolis ﬂsw
| I

Fabwnri izhiornik:

Ukoliko nisu prikazani predmeti definirani za razred s kojim radimo, uvijek mozemo povudi definiciju preko
gumba , Predmeti razreda” (1) na traci s alatima.

Odabirom kvacice u kudici ispred imena predmeta (2) (koja se moze rucno ukljuciti/iskljuciti), odlucujemo da li ¢e
se ispisivati ime predmeta na svjedodzbu (npr. kod stranih jezika ili izbornih predmeta).

Ukoliko neki ucenik odskace od definiranih predmeta po razredu, vrlo jednostavno mozemo dodati/zamijeniti
predmet, Sto nece utjecati na definirane predmete po razredima.

Dovoljno je samo kliknuti na gumbi¢ (3) iza polja za unos ocjena, te odabrati predmet sa liste koja se pojavila.

Kada je svjedodZba kreirana mozemo je odmah ispisati (4) ili prije ispisa provijeriti da li smo sve dobro unijeli (5).

v. 1.0 9/12
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M SvjedodZba - Peric, Pero

K Obrigi sviedodsbu | & [ &, | Predmetirazreda X Potisti polja | @Zatvori !

Syjedodzba /P

[Ohrvatski fedik |
[ Ekevna kutura .. d
'3 fabers s Cﬁ Z:::::t.s
g |J| Ao pe
Slika: Ispis svjedodzbe
srednje f
wrio dobar (4) Marketing doar (3)
Izharni-njemacki jezik dotar (3) Stakistika dobar {3)
{ / i3ospodarsko pravao dobar (3)

/ Izborri predmet - etika dowalfen (2)

/ Struchna praksa dowalfen (2)

dobar (3) ! /

/ / /

/! ! /!

/ f /

vl dobar (4) ! /!

/!

/ i /

/ i /
zeografija odlican (3) dobro
i3ospodarskyvo vrio dobar (4)

Poduzetnistvo vrio dobar 4) 3 dobrim
Knjigovodstyo s bilanciranjem doveljan (2) I3 cervrtl

Kod pregleda ispisa, ukoliko program nije registriran, umjesto brojéanih ocjena, u zagradama se pojavljuje slovo
,,X". Nazovite nas za registraciju programa, svakim radnim danom od 09:00 — 16:00 sati.

Hrvatski jezil: vrlo dobar (X Maternatika odlican X
Fakultativna glazbena umjstnost TF fo dobar  (X) Fizika odlican (X)
Engleski vrlo dobar  (X) Kemija odfican (X

- - aela Aabfiar S e nAle S e S

Ukoliko nam ispis ne odgovara tocno po poljima na svjedodzbi (zavisno od pisaca do pisaca), mozemo vrlo
jednostavno prilagoditi polja za ispis - Alati = Postavke ispisa.
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Ispis swjedodZzbi v1.1.6 - [Katalog razreda]

dakobeka  Prikaz  Katalozi  IzvieStadi | &laki | Pomod

n\;@@l

taka prefaca || Maotepad ‘Word  Kalkulakd

Postavke ispisa

Mova skolska god

Otvara nam se editor za prilagodbu ispisa u kojemu moZzemo podesiti polja za ispis:

Maziv ustancye
Opdna

Maticni broj Maticni brog

Raged T B (2
Ime iprezime
W Roditelji

Mjesto rodenja

DrZava rodenja

* Datum rodjenja God

Cpdina rodenja

Crzadjanstwa Marodnost
o 004 Razed 2 a
{ Ocjena(l) i Oicjena(12)
[ Oicjena(2) i Oicjena (13)
! Ocjena(3) i Oicjena (14)

Nakon uspjesno kreiranih svjedodzbi preko razreda, te kako nam je koji razred oznacen klikom na gumb
,Statistika” na traci s alatima, dobivamo statisticki pregled po razredu, kao i moguénost ispisa raznih grafikona.

Preduvijet je da se nalazite u Katalogu razreda!

[Katalog razreda]

Izviegkaji  Alaki  Pomod
@ @
Kallkulakor

Kraj rada
m -~
i a8 = | statistika; [
pis | Osviedi Prijenos u Excel | Svijedodiba o %&-‘je
P T T o TP _..iA
v. 1.0
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Graficki prikaz podataka
Pokusni graficki prikaz podataka, Slijedeca verzija ce sadrZavati
grafikone prema stvarnim potrebama korisnika,

Razred: |§ vI Razrednik: Ruzica Antukic
Naziv programa: EKONOM1:|

m% Statistika 2
~Framet
Rbr |Indx |Naziv predmeta N | UK
| ST 1 Hrvatski jezik 18
@ 2z 6 Etka
@ Zt & Palitika i gospodarstva
34 10 Matematika
i 5 14 Cestovna vozila
@ 6 . 15 Prijevoz tereta
@ 7 16  ‘Prijevoz putnika
© o8 17 Prometna kehnika
09 18
5010 2 Mjsmadki jezik
o1 2 Enagleski jezik
©io1z 19 Praktifna nastava
2 13 20 Izborni-engleskijezik
@ 14 . 20 Izborni-njemacki jezik

Uz ove kratke upute o radu s programom uvijek mozete vise o svemu pogledati u Pomo¢ programa koju mozete
pokrenuti pritiskom na tipku ,F1” na tipkovnici bilo kada u radu s programom ili preko padajuceg izbornika

Pomoc¢—> Pomod.

Ili nas jednostavno nazovite da vam pomognemo.

v. 1.0
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