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1 O EMIS-U
1.1 Uvod

Projekat reforme sistema obrazovanja u BiH nalazi se u fazi razvoja i implementacije. Vazni zadaci reforme su
razvoj okvira 1 procesa za upotrebu raspolozivih resursa u obrazovanju i jacanje upravljanja u Skolama sa jasnom
definicijom uloge zajednice, roditelja i Skola.

Trenutno su ogranieni kapaciteti za prikupljanje podataka o obrazovanju, za uporedivanje 1 analize na
konzistentan i koherentan na¢in u BiH. Ovo ne predstavlja problem samo analizi i Sirenju osnovnih informacija o
uspjesnosti ucenika i Skola, ve¢ 1 finansiranju institucija na bazi stvarnih informacija podloznih reviziji.

Trenutni troSkovi u obrazovanju su neadekvatni za zadovoljavanje troSkova baziranih na predratnim normama.
Iako se mogucénosti za povecanje finansijskih sredstava za obrazovanje nalaze ispod trenutnog nivoa i ograni¢ene
su, postoje poku$aji da se nivo potroSnje drZi relativno visoko.

Cjelokupna politika obrazovanja (EDP) ima za cilj da pomogne razvoju obrazovnih sistema koji viSe odgovaraju
potrebama privrede, a koji su efikasniji u upravljanju deficitarnim resursima dostupnim obrazovanju.

1.2 Informacioni sistem upravljanja u obrazovanju - EMIS

Jedna od komponenti EDP -a je i EMIS (Education Management Information System) koja se finansira kreditom
Svjetske banke. EMIS se implementira u Republici Srpskoj i svim kantonima u FBiH.

1.3 Ciljevi i razlozi EMIS projekta



EMIS projekat ¢e poboljsanjem sistema informiranja, planiranja i sistema finansiranja obrazovanja podrzati
postizanje efikasnijeg i efektivnijeg upravljanja obrazovnim resursima. Ovaj projekat treba da postigne slijedece
ciljeve:

e odredivanje potrebe za bitnim statistickim informacijama u obrazovanju, na nivou osnovnog i srednjeg
obrazovanja;

e razvoj kompjuterskog softvera za prikupljanje podataka i generisanje izvjestaja kao inicijalni modul EMIS-
a na nivou Skola i ministarstava;

e pomo¢, na nivou ministarstava, koriStenju softvera, nabavci opreme u ministarstvima, i u obuci i
monitoringu;

e pomo¢, na nivou ministarstava i Skola, poboljSanju upravljackih kapaciteta putem sistema finansiranja skola
po uceniku i

e razvoj i finansiranje primjene EMIS-a u Republici Srpskoj i kantonima u Federaciji Bosne i Hercegovine,
te Sirenje mehanizma finansiranja $kola po uceniku gde je to izvodljivo.

1.4 Razvoj softvera
Razvoj inicijalnog seta EMIS modula (ISEM) treba da zadovolji osnovne potrebe Skola i ministarstava za
informacijama i zapo¢ne procese menadzmenta informacija za efikasno formiranje resursa i politike obrazovanja.

Ciljevi ove podkomponente su da:

e odredi esencijalne potrebe za prenosom podataka na nivo Skola i statistiCkih informacija za nivo ministarstava;

e razvije inicijalni set modula kompjuterskog softvera pokrivajuéi osnove procesa prenosa u skolama i agregaciju
istih podataka na ministarskom nivou;

e poveca efikasnost upravljanja Skolskim sredstvima putem pilot sistema finansiranja $kola po uc¢eniku i

e razvije standarde za buducu primjenu i razvoj EMIS-a u RS i svim kantonima FBiH.

2. HARDVERSKI | SOFTVERSKI ZAHTJEVI

2.1 Hardverski zahtjevi

Da biste bili u mogucénosti efikasno i bez problema koristiti EMIS program neophodno je da vas racunar ispuni
odredene hardverske zahtjeve.

Minimalna konfiguracija:

Minimalna rezolucija: 800 x 600 x 256 Colors
Memorija: 64 MB

Procesor: Pentium Il/Celeron
HDD: 4GB

Slobodni prostor na disku: 500 MB

FDD: 1.44

CD-ROM: 24x

Modem: 33,600 kB

Preporucena konfiguracija:



Preporucena rezolucija: 800 x 600 x 16 bit

Memorija 128 MB
Procesor: P 111 700 MHz
HDD: 10GB
Slobodni prostor na disku: 3GB

FDD: 1.44
CD-ROM: 40x

Modem: 56 kB
Uninterraptable power supply (UPS)

Stampad

2.2 Softverski zahtjevi

Minimalna konfiguracija:

Operativni sistem : MS WINDOWS 2000 ILI MS WINDOWS XP sa MSDE (pojednostavljena MSSQL 2000 baza
podataka). MSDE se instalira zajedno sa EMIS programom.

Preporucena konfiguracija:

Operativni sistem : MS WINDOWS 98, MS WINDOWS 2000 ILI MS WINDOWS XP sa MSDE
(pojednostavljena MSSQL 2000 baza podataka). MSDE se instalira zajedno sa EMIS programom.

3 INSTALACIJA

U ovom poglavlju naucicete kako da instalirate, reinstalirate i deinstalirate EMIS program.

Instalacija se vrsi sa instalacionog CD na kome se nalazi EMIS program. Postoje dva naina za pokretanje
instalacije, a to su:

e Automatsko pokretanje
e Rucno pokretanje
Automatsko pokretanje instalacije pocinje nekoliko trenutaka nakon $to ste ubacili instalacioni CD u CD-ROM.

Ukoliko se nakon ubacivanja instalacionog CD-a u CD-ROM ne pokrene instalacija, to znaci da je onemogucéeno
automatsko pokretanje instalacije. U ovom slu¢aju neophodno je izvrS$iti ru¢no pokretanje instalacije.

Ruéno pokretanje se vrsi tako da nakon ubacivanja CD u CD-ROM otvorite Windows Explorer i pronadete ikonicu
vaSeg CD — ROM-a kao na slici 1 i kliknete na nju dva puta.

o EMIS (10
Slika 1

Otvori¢e Vam se svi fajlovi koji su isporu¢eni na CD-u, zatim pronadite ikonu (sli¢icu) setup.exe i na nju kliknite
dva puta.

ﬁESetup.exe

Slika 2

3.1 Proces instalacione procedure

Nakon $to ste zapoceli proces instalacione procedure, bilo automatski ili ru¢no, na ekranu ¢e se pojaviti prozor kao
na slici 3:
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Izaberite jezik instalacije:

| Bosanski j

> Odustani |

Slika 3

Potrebno je da odaberete jezik instalacije. MozZete birati izmedu tri ponudena jezika:

e Hrvatski
e Srpski
o Bosanski

Nakon Sto ste odabrali jezik, kliknite na dugme Nastavi. Pojavljuje se prozor sa uputstvom za instalaciju kao na
slici 4:

& & =63

EMIS (Education Management Information System)

Uputstvo za instalaciju

Sadria).

Hardwerski zahtjewi
Softverski zahtjew
Instalaciona procedura
Tehnicka podréka

B —

1. Hardverski zahtjevi

Da biste bill u mogucnosti efikasno | bez problema koristiti EMIS program
neophodno je da vas racunar ispuni odredene hardverske zahtjewve.

Minimalna konfiguracija:
Minimalna rezolucija: B00 x 600 x 256 Colors |

-d= Yrati se

W Cduskani

Slika 4

Uputstvo sadrZi tekst sa informacijama o hardverskim i softverskim zahtjevima, sistemskim zahtjevima, sadrZaju
CD-ROM -a, instalacionoj proceduri i tehnickoj podrsci.

Nakon $to paZzljivo procitate tekst, Kliknite na dugme Nastavi. Na ekranu se pojavljuje prozor koji nas obavjeStava
da provjerava da li je instaliran MSDE. Ukoliko MSDE nije instalisan, dobicete obavjestenje kao na slici 5:



MSCE nije instalisan.

<= Yrati se | | > Odustani

Slika 5

Zatim se pojavljuje prozor kao na slici 6, gdje se pitate da li Zelite instalirati MSDE:

r @’l‘

Zelite li instalirati MSDE?
x__f{/ M3DE je neophodan za rad EMIS-a

Slika 6

Budu¢i da je MSDE neophodan za rad EMIS-a, kliknite na dugme Da. Pojavice se prozor kao na slici 7:

i)

- Makon zavrietka instalacije MSDE-a resetujte racunar,
;!’) Instalacija EMIS-a ce se nakon koga automatski nastaviti,

Slika 7
Kliknite na U redu. Pojavice se slijede¢i ekrani, kao na slikama 8, 9 i 10 koji opisuju proces instalacije MSDE:

q

Wiirpns st llay

| Preparing to install...

Cancel

Slika 8

wiernzufe S0 o pyap Hagsing Epoing




Slika 9

Nakon instaliranja MSDE potrebno je izvrsiti resetovanje racunara. Nakon toga opet se vrsi provjera da li je MSDE
instalisan. Ukoliko jeste, pojavljuje prozor kao na slici 10:

MSDE je instalisan.

= Yratj se | ¥ Oduskani

Slika 10

Kliknite na dugme Nastavi. Vrsi se kopiranje datoteka kao na slici 11:

_____________________________________________________ A=)

k.opiram dakakeky: Zelenal\RESTORECUTCOMNTROL, jpa
Kopirarm datakeku:qtinkf. dll

Kopiram datokeki:HelphInde:x . htm
Diatobeke uspjeing kopirane

> Odustani

Slika 11

Nakon Sto su datoteke uspjeSno kopirane, vrsi se kreiranje baze podataka, slika 12:

kreiram baze podataka
Baze podataka uspjesno kreirane

= Vrati se

¥ odustani

Slika 12

Nakon $to su kreirane baze podataka, kliknite na dugme Nastavi.

Pojavljuje se prozor kao na slici 13:

10



(~ Ministarska verzija
tv Skolska verzija
Izaberite kanton;

|Tu2|anski kanton ﬂ

Izaberite grad:
| LUKAYAC |

Izaberite Skalu:

|Mje§wita srednja Ekonomsko-tehnicka Skola ﬂ

-al= Yraki 52 | " Zavrsi | w Odustani|

Slika 13

Ovdje vrsite izbor verzije (Skolska ili ministarska), izbor regije, grada i Skole. Nakon $to ste odabrali potrebne
podatke, kliknite na dugme Zavrsi.

Pojavljuje se prozor kao na slici 14, koji nas obavjeStava da je instalacija EMIS-a uspjesno zavrsena.

| X

le) Instalacija EMIS-a je uspjesno okoncana

Slika 14

3.2 Obavjestenja i upozorenja
| (X}
\]::) Sigurni u izlazak?

Slika 15

Ovo upozorenje (slika 15) se javlja ako prekinete instalacionu proceduru tako Sto kliknete na dugme Cancel ili
Odustani. MozZete odabrati jednu od dvije mogucnosti:

e Da - Prekini instalacionu proceduru
e Ne - Nastavi instalacionu proceduru

3.3 Reinstalacija

Prilikom reinstalacije EMIS programa, trebate obratiti paznju na slijedece obavjestenje, slika 16:

11



| &

P Jedna od baza podatka potrebnib za EMIS ved postoji na serveru,
x,_*/ Brisanjem baze nestace svi vadi podadi,
Zelite li da je izbrizete?

Slika 16
Bitno je da ne izbriSete bazu podataka ako vam ona moZze koristiti u daljem radu.

3.4 Deinstalacija

Deinstalacijom EMIS programa u potpunosti uklanjate program i sve podatke iz baze koje ste unijeli. Ako ¢e vam
za dalji rad biti potrebni vas$i podaci iz baze, prije deinstalacije EMIS-a napravite kopiju podataka.

Postupak deinstalacije tece na slijede¢i nacin:
1. U meniju Start odaberite Settings a zatim Control Panel.
2. U Control Panel-u odaberite Add/Remove Programs.
3. Dobicete listu programa iz koje odaberite program EMIS.
4. Kliknite na dugme Remove.

5. Dobicete upozorenje kao na slici 17, koje vas pita da li ste sigurni da Zzelite da deinstalirate program.
Kliknite na Da.

| ]

\]::) Sigurni u brisanje programa EMIST

Slika 17

6. Deinstalacija programa EMIS je izvrSena.

4. LOGOVANJE NA EMIS

4.1 Pokretanje programa

EMIS program mozZete pokrenuti dvostrukim klikom na precicu (shortcut) EMIS programa koji se nalazi na radnoj
povrsini (Desktop).

Slika 18
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Nakon §to ste pokrenuli EMIS dobicete dijalog za logovanje kao na slici 19

4.2 Logovanje na program

Korisni¢ka prava za rad u programu definiSe administrator u posebnom modulu (vidi poglavlje Korisnicka
administracija). Tu se unose svi korisnici programa, dodjeljuje im se korisnicko ime i lozinka, te moduli u kojima
mogu da rade i1 prava u svakom od tih modula (pravo na unos, izmjene, brisanje, pregled lista i sl.). Takode, na ovaj
nacin moze se pratiti koji korisnik je i kada vrSio bilo kakve izmjene u bazi podataka.

Lozinku vam takode dodjeljuje administrator i njom se vasem korisniCkom imenu pridruzuju prava za upotrebu
programa.

Postupak logovanja na EMIS:

1. U polje Korisnik upiSite svoje korisnicko ime. Program ¢e ga prihvatiti bez obzira da li ste ga upisali
velikim ili malim slovima. U naSem primjeru to je :

@ Identifikacija ——
Priteati
Korisik, Izrijena Sifre
IKDrisnik
Sifra Odustani
I********
Slika 19

2. U polje Sifra upiSite svoju lozinku. Program ¢e je prihvatiti bez obzira da li ste je upisali velikim ili malim
slovima 1 bice prikazana u obliku zvjezdica, budu¢i da je lozinka tajni podatak.

3. Kliknite na dugme Prihvati.
4.3 Izmjena Sifre
Ako Zelite da mijenjate svoju Sifru iz bilo kog razloga, postupak je slijedeci:
1. Na dijalogu za logovanje kliknite na dugme Izmjena Sifre. Dobicete dijalog, kao na slici 20:

q

% Mowa Sifra: ||
|

Paobvrda Eifre:

~ Fribevati | ¥ Odustani

Slika 20
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2. U polje Nova Sifra upiSite svoju novu lozinku za ulazak u program. Ona ¢e biti prikazana u obliku
zvjezdica.

3. Predite na polje Potvrda Sifre miSem, tasterom Enter ili Tab i ponovo upiSite lozinku koju ste unijeli u polje
Nova Sifra radi potvrde, kao na slici21:

|*********

% Mowa Sifra:
= Bl 2l
Pobvrda Sifre: | |

~f Prifbeeati | > Odustani

Slika 21

4. Kliknite na dugme Prihvati ili pritisnite Enter.

4.4 Obavjestenja i upozorenja

Ako upiSete neispravne podatke u dijalog za logovanje i kliknete na Prihvati, dobiéete obavjestenje kao na slici 22:
| X}

i Pokvrda nije ispravna.
\J‘) Pokuzajte ponoyvo,

Slika 22

Kliknite na dugme U redu i unesite ispravne podatke u dijalog za logovanje.

5. ELEMENTI PRVOG EKRANA (LAUNCHER)

Nakon §to ste se uspjesno logovali na EMIS dobicete prvi ekran koji je prikazan na slici 23:

14



Miesovita srednja Ekonomsko-tehnicka Skala

Ufenici

Zaposleni i
place

Prostorije,
inventar, 55

odjeljenja
Finansije
Indikatori

Lifarnici
obrazovanja

Finansijski
sifarnici

Sistem

‘\FEMISI - _

Slika 23

Ovaj ekran omogucava pristup slijede¢im dijelovima programa:
« UCENICI

Klikom na ovaj dio na launcher-u pristupate dijelu programa koji se odnosi na rad sa u¢enicima u vasoj skoli.
e ZAPOSLENI | PLATE

Klikom na ovaj dio na launcher-u pristupate dijelu programa koji se odnosi na rad sa zaposlenim u Skoli i platama.
o« PROSTORUE, INVENTAR, STALNA SREDSTVA

Klikom na ovaj dio na launcher-u pristupate dijelu programa koji se odnosi na rad prostorijama, inventarom i
stalnim sredstvima u vasoj Skoli.

« ODJELJENJA

Klikom na ovaj dio na launcher-u pristupate dijelu programa koji se odnosi na rad sa odjeljenjima u vasoj skoli.

« FINANSIJE

Klikom na ovaj dio na launcher-u pristupate dijelu programa koji se odnosi na vodenje finansija u va$oj $koli.

o INDIKATORI
Klikom na ovaj dio na launcher-u pristupate dijelu programa koji se odnosi na indikatore.
« SIFARNICI OBRAZOVNI

Klikom na ovaj dio na launcher-u pristupate dijelu programa koji se odnosi na rad sa Sifarnicima koji se koriste u
15



obrazovanju.
« SIFARNICI FINANSIJSKI

Klikom na ovaj dio na launcher-u pristupate dijelu programa koji se odnosi na rad sa Sifarnicima koji se koriste u
vodenju finansija vase Skole.

e SISTEM

Klikom na ovaj dio na launcher-u pristupate dijelu programa koji se odnosi na:
« Kopija podataka
e Vracanje podataka
e lzbor jezika
« lzbor Skolske godine za pregled
« lzbor poslovne godine za pregled
e Prenos podataka
e Primanje podataka
o Korisni¢ka administracija
o Priprema za otvaranje nove Skolske godine
« Otvaranje nove Skolske godine

Ministarska verzija programa ima i opciju Izbor Skole za pregled.

6. SISTEM
6.1 Kopija podataka

Kopija podataka je jedan od najvaznijih mehanizama kojima se obezbjeduje sigurnost informacionog sistema.

Prilikom logovanja na EMIS program, program vodi racuna da li je kopija podataka radena ili ne i1 obavjeStava
korisnika da je potrebno kopirati podatke. Program takode vodi racuna o "starosti" postoje¢ih kopija podataka. Ako
je kopiranje ve¢ radeno prije viSe od pet dana, program obavjeStava korisnika o datumu kad je napravljena
posljednja kopija i potrebi da se podaci ponovo kopiraju.

Cuvanje unesenih podataka je veoma vaino da bi se obezbijedila sigurnost sistema i unesenih podataka.
Kopiju podataka treba obavljati Cesto, jer se na taj nain u slucaju kvara ne mozZe desiti da izgubite
kompletnu bazu podataka EMIS-a.

Kopija podataka u EMIS-u moze da se vrsi na hard disk, disketu ili zip disketu, u zavisnosti od kapaciteta racunara
koje Skole posjeduju. Ako se kopija vrs$i na hard disk, nastale datoteke se kasnije mogu kopirati i na diskete, vec¢
prema Zelji korisnika. Svaka kopija podataka obuhvata kompletan EMIS program, tako da se ne mogu vrsiti kopije
pojedina¢nih programskih modula unutar EMIS-a.

Svaka kopirana datoteka u svoje ime ukljuuje datum i tacno vrijeme kopiranja, tako da se moze jedinstveno
prepoznavati.

Preporucuje se ¢uvanje podataka na odvojenim medijima (diskete, zip diskete), jer se moZe desiti kvar na
racunaru ili hard disku koji bi onemogu¢io da se "vrate" podaci koji su bili kopirani samo na hard-disk.
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U ovom poglavlju objasni¢emo postupak kopiranja podataka na primjeru diskete.
6.1.1 Postupak kopiranja podataka

1. U modulu Sistem odaberite opciju Kopija podataka. Dobicete slijedeci dijalog kao na slici 24:

] " 1T [ %]

S S e e e
Direktarijunn; Sadriaj direkkarijuma:
| g BOOT () [ [BackupEmis2003_05_30_14_23_49.zip
+-{ ) Docurnents and Se
{5) Downloads
-7 EMIS
+-{ ) HaASRAPT
=) HPDESK i
() HRFONTS
-7 MSSOL
+-{7) Program Files
2] RECYCLED
+-{ ) System Yolume Inf

) TEMP
+-{ ) Windows
-7 WinPASS B
Ll MDHTWA T I——J
R £

Kl:upiraj | }(Odustani| @F‘Dmnc’ |

N Eikopija

Slika 24

2. Kao Sto se vidi na slici 24 (statusna linija dijaloga), inicijalno odrediSte je direktorijum EiKopija na
hard-disc- u disku. U dijelu Sadrzaj direktorijuma prikazan je spisak datoteka koje se ve¢ eventualno nalaze
na tom odrediStu koje ste izabrali. Program pamti posljednje odrediSte koje ste izabrali i ponudice ga
prilikom slijede¢eg kopiranja.

3. Da biste kopirali podatke na disketu, treba staviti disketu u uredaj i izabrati odrediste 3.5 Floppy (A:)
klikom lijevom tipkom miSa. Ako ste to pravilno izveli, u statusnoj liniji ¢e biti prikazano vasSe odrediste,

slika 25:
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& A =3
Izaberite odredite:

Direkkorijum: Sadrzaj direkkorijumas

--[E} Deskiop
= i My Computer
+-{ ) Ostali's Docurnents
+-{) Samir's Docurnents
+-{) Shared Docurnents
GB35 Floppy (A1)
g BOOT ()
+-{ =y Docurnents and Se—
(= Downloads
|) Eikopija
+-{7) EMIS
+-) HiaA3RAPT
|y HPDESEK
|y HRFONTS
{07 MSS0L

+ =4 Deraram Filac

ER kopiraj | }(Odustani| &2 Poma |

Al

Slika 25

Ako na disketi nije bilo drugih datoteka, polje Sadrzaj direktorijuma je prazan (kao na slici 25). Zatim
kliknite na dugme Kopiraj. U statusnoj liniji moZe se vidjeti tok operacije kopiranja podataka.

4. Kad program kopira podatke na disketu, dobicete poruku u kojoj vas program savjetuje kako da imenujete
disketu sa kopijom podataka radi jedinstvenog prepoznavanja.

5. Izvadite disketu kad prestane da svijetli zelena lampica na uredaju. Kad na disketi napiSete podatke o
rezervnoj kopiji 1 kliknete na dugme U redu, dobicete slede¢u poruku kao na slici 26:

| X}

j:) Kopiranje je uspieEno 2avrEeno,

Slika 26

6. Kad kliknete na dugme U redu, vracate se ponovo na osnovni ekran i formu za izbor opcija. Na ovaj nacin
kopirali ste svoje podatke na disketu.

7. Disketu odlozite na za to predvideno mjesto.

Vremenom datoteka mozZe da se toliko povec¢a da viSe ne moZe stati na jednu obi¢nu disketu. Ako imate zip
uredaj, preporucuje se kopiranje na zip disketu koja ima mnogo veci kapacitet. Kopiranje na zip disketu se
vrsi na isti na¢in kao i kopiranje na disketu, s tom razlikom Sto se bira odredisSte zip uredaja (prije toga
treba staviti zip disketu u zip uredaj). PoSto zip disketa ima ve¢i kapacitet, na njoj se moZe ¢uvati vise kopija
podataka nego na obi¢noj disketi.

Ako nemate zip uredaj, kopiranje velike datoteke moze se 1 dalje vrsiti na obi¢ne diskete. U zavisnosti od veliCine
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kopirane datoteke, bi¢e vam potreban odredeni broj disketa. Kopiranje na viSe od jedne diskete obavlja se na isti
nacin kao 1 na jednu disketu, ali program vodi raCuna o broju neophodnih disketa prema veli¢ini datoteke 1
obavjestava korisnika kad da ubaci sledecu disketu u uredaj. To je neophodno sve dok se ne zavrsi kopiranje.

6.1.2 Obavjestenja i upozorenja

U prethodno opisanom postupku prikazali smo kako se vrsi kopiranje podataka na disketu. Prilikom kopiranja
mogu se dogoditi odredene smetnje kopiranju ili morate obaviti jo§ neke neophodne radnje da bi se kopiranje
uspjesno izvrsilo. U svakom slucaju, program obavjestava korisnika o dodatnim akcijama:

e Ako izaberete kopiranje na disketu, a prije toga niste stavili disketu u uredaj, dobicete upozorenje da
ubacite disketu. U tom slucaju kliknite na dugme U redu, stavite disketu u uredaj i ponovo kliknite na
dugme Kopiraj. Ista poruka moze se javiti i ako je disketa zaista u uredaju, ali je racunar prepoznao kao
neispravnu. U tom slu¢aju, u uredaj stavite drugu disketu i ponovite postupak za kopiranje.

o Ako na disketi na koju vrSite kopiju podataka ve¢ ima nekih datoteka, program ¢e uputiti poruku da disk
nema dovoljno prostora. Mozete kliknuti na dugme PokuSaj ponovo i staviti novu disketu ili odustati od
kopiranja klikom na Odustani, a program ¢e vas obavijestiti o otkazivanju akcije kao na slici 27. Potvrdite
informacije klikom na dugme U redu.

| (X]

\p Kopiranje nije uspjelo,

Slika 27

e Ako na disketi na koju kopirate podatke ve¢ postoji datoteka sa istim imenom kao nova kopija koju pravite
(to se moze desiti eventualno ako dva puta zaredom vrSite kopiranje na istu disketu), program ¢e uputiti
poruku o tome. U tom slucaju mozete kliknuti na dugme Da i "prepisati" postoje¢u datoteku (tj. snimiti
novu umjesto stare sa istim imenom) ili staviti drugu disketu u uredaj 1 ponoviti kopiranje (tada cete imati
dvije iste kopije na dvije diskete).

Vazno je zapamtiti da sve diskete sa kopiranim podacima treba c¢uvati na jednom mjestu, zaSticene od
mogucih oStecenja. Ako vracate podatke sa bilo koje od njih, nakon vra¢anja podataka u EMIS, treba
disketu ponovo odloziti na mjesto koje je za to odredeno.

6.2 Vradanje podataka

Kopirani podaci ne bi bili korisni ako ne bi postojao mehanizam kako da se ti podaci "vrate" u EMIS u slucaju
potrebe. Vra¢anje Kkopiranih podataka ne smije raditi neovlaséeno lice. Naime, vrac¢anje neke od ranijih
kopija podataka uzrokovace gubljenje onih zapisa koji su napravljeni poslije te kopije. Prema tome,
vracanje podataka radi ovlaSéeno lice u slucaju kad je to potrebno, uz pazljiv izbor kopije koja ¢e biti
vracena.

Postupak za vracanje podataka je slijedeci:
1. U modulu Sistem odaberite Opciju Vracanje podataka.

2. Dobicete dijalog u kome su prikazane sve dotad napravljene kopije podataka, bez obzira na odrediste (vidi
sliku 28)
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Izaberite rezervnu kopiju za vracanje:

- [B]x]

Datum

Maziv |

30.05.2003 15:19:01

Rezervna kopija Emis.bek od 30.05,2003 15:19:01

Fg'f; Mapredno |

'-.-'rati | XOdustani| & Pomod |

Izaberite jednu od rezervnib kopija. ..

Slika 28

3. lzaberite datoteku koju Zelite vratiti i kliknite na dugme Vrati. Ako je ta datoteka kopirana na disketu,
program ¢e uputiti poruku kojom trazi da se ubaci disketa sa trazenom datotekom.

4. Ubacite trazenu disketu i kliknite na dugme U redu. Nakon toga, program ¢e registrovati da je disketa u
uredaju 1 uputiti poruku za potvrdu akcije.

5. Ako kliknete na dugme Da, program ¢e pripremiti podatke za vracanje (tok te akcije moze se vidjeti u
statusnoj liniji prozora). Program ¢e jo§ jednom traZiti potvrdu da je disketa u uredaju. Kad zavrsi pripremu
za vracanje, program ¢e ponovo pitati za potvrdu akcije.

6. Kad kliknete na dugme Da, program ¢e u bazi vratiti ve¢ pripremljene podatke i, po zavrsetku te akcije,
uputiti poruku da je vrac¢anje podataka uspje$no zavrSeno.

7. Kad kliknete na dugme U redu, vracate se ponovo na osnovni ekran i formu za izbor opcija. Na ovaj nain
vratili ste podatke iz ranije napravljene kopije. Zapisi uneseni poslije te kopije nece vise biti u bazi.

8. Izvadite disketu iz uredaja i odlozite je na za to predvideno mjesto.

Kao Sto se vidi naslici 28, dijalog nudi spisak svih dotadasnjih kopija podataka. U donjem lijevom uglu nalazi se
dugme Napredno. Kad kliknete na to dugme, dobicete dijalog koji je skoro identi¢an onome kod kopiranja
podataka, slika 29:
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& =] /E3)
Izaberite izvorisni Fail:

Direkkorijum: Sadrzaj direkkorijumas

|- BOOT () || |BackupEmis2003_05_30_15_19_01.zp
+-{y Docurments and Se
iy Downloads
o

) EMIS
) HGASRAFT

) HPDESE

) HPFOMTS

) MSSQL

)y Prograrm Files

2 RECYCLED

T Systemn Volurme Inf
) TEMP

oy Windows

) WinPass

Ll ADHTWA (Tt

-+

-+

][~ [H-[F

B, Pribwvati | }(Odustani| &2 Poma |

N Eikiopija

Slika 29

U ovom slucaju izaberite izvoriSte (direktorijum) — hard-disk, disketa ili zip disketa. Zatim izaberite kopiju za
vraéanje i dalji postupak je isti kao Sto je ve¢ opisano.

Neka vas ne zbunjuje to Sto program dva puta trazi potvrdu akcije vracanja podataka. Kao Sto smo ve¢ rekli, nakon
vra¢anja neke od rezervnih kopija, zapisi koji su uneseni kasnije viSe ne€e postojati u bazi. Radi zastite podataka,
program trazi potvrdu akcije dva puta — nakon izbora kopije i nakon pripreme podataka.

6.3 lzbor jezika
Biranjem u modulu Sistem opcije Izbor jezika mozete izabrati jezik na kojem ¢e biti EMIS, slika 30:

B

r

~
(= Hrwvakski
f* Bosanski

o Pribveati > Odustani &  Pomod

Slika 30

Ako ste prilikom instalacije kod izbora pisma odabrali latinicu, dostupna su dva jezika: Bosanski i Hrvatski. Ako
ste odabrali ¢irilicu, dostupan je samo Srpski jezik.

6.4 lzbor Skolske godine za pregled

Biranjem u modulu Sistem opcije lzbor Skolske godine za pregled mozete izabrati Skolsku godinu koju Zelite
pregledati, slika 31:
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|zaberite #kolzku godinu za pregled:

| [~

~f  Pribeati . Ddustari @ Pomod

Slika 31
6.5 lzbor poslovne godine za pregled

Biranjem u modulu Sistem opcije Izbor poslovne godine za pregled moZete izabrati poslovnu godinu koju Zelite
pregledati, slika 32:

| J|

|zaberite pozlovnu godinug za pregled:

| [~

+  Prihvati > Odustari @ Pomeé

Slika 32
6.6 Prijenos podataka

Skole 3alju podatke o svom radu u nadlezna ministarstva, bilo da imaju radunalo i EMIS program, bilo da 3alju
podatke na propisanim obrascima. Svi ti podaci su dio EMIS informacionog sustava.

Nakon §to ste odabrali opciju Prijenos podataka na ekranu ¢e se pojaviti forma koja pokazuje tijek prijenosa

podataka a zatim i1 forma koja prikazuje tijek kompresije podataka. Nakon izvrSene kompresije podataka pojavit ¢e
se forma kao na slici 33, u kojoj birate tip prijenosa podataka:

!._! Izbor tipa prenosa podataka M=l

i Prenos podataka putem FTP servera

@ Prenos podataka putem diskete

«  Prikvati } X Odustani ) | @ Pomod

Slika 33
Podaci se mogu slati putem FTP servera ili putem snimanja na disketu.
6.6.1 Prijenos podataka putem FTP servera

Ukoliko podatke prenosite putem FTP servera, potrebno je prvo napraviti dial-up konekciju ka internetu (prije nego
Sto odaberete opciju Prijenos podataka).

Uspostavite konekciju ka internetu.

Nakon S$to odaberete kao tip prijenosa podataka, Prijenos putem FTP servera, uspostavit ¢e se konekcija sa FTP
serverom i pocet ¢e prijenos datoteke (slika 34):
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Informacije o (FTP} prenosu =i

Status: §a|jem datoteku... & Ddustanil

IJ#pjedno proditane informacije o serveru.
|l zpjefno uzpostaviena konekcia za [FTP] zerverom.
& aliem datoteku. ..

Slika 34

Procent prijenosa datoteke kao i ukupan procent prijenosa moZete pratiti na ekranu, slika 35:

Prenos podataka Ed
Procenat prenosa kekiuce datoteke

Ilkupni procenat prenosa

|Er2ina slanja datoteke 6,00 KEs

Slika 35
Nakon §to se izvrsi prijenos podataka, na ekranu dobijete obavijest kao na slici 36:

Informiacija

Slika 36
Prekinite konekciju sa internetom.

6.6.2 Prijenos podataka sa snimanjem na disketu

Nakon Sto ste kao odrediSte prijenosa podataka odabrali opciju Prijenos podataka sa snimanjem na disketu, kao
odrediste snimanja odaberite disketu, slika 37:

Save in; [£ j ﬁl

3.5 Floppy [&.:

File narne: IPrenDsIESkDIEEDEEEDDE'I Zip Save I
Save as lype: |Zip fajlovi [*.zip) j Cancel |
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Slika 37

Kliknite na gumb Save. nakon toga disketu dostavite ministarstvu. Ukoliko vam podaci ne mogu stati na jednu
disketu, upotrijebite vise disketa.

6.7 Prijam podataka
U EMIS sistemu postoji takoder mehanizam za prijam podataka iz ministarstva.

Nakon Sto ste odabrali opciju Prijam podataka, pokrenuli ste proces automatskog pravljenja kopije podataka. Taj
proces mozete pratiti na ekranu, slika 38:

25 %o

Kompresujem podatke

Slika 38

Nakon toga pojavit ¢e se forma kao na slici 39, gdje birate tip prijama podataka:

! Izbor tipa prijema puda"tfi & |EI|£|

i Prijem podataka putem FTF zervera
f* Prijem podataka putern dizkete

«  Prikvati ) [ Odustani J (@ Pomod

Slika 39
Podatke mozete primati putem FTP servera ili putem ucitavanja sa diska ili diskete.
6.7.1 Prijam podataka putem FTP servera

Ukoliko podatke primate putem FTP servera, potrebno je prvo napraviti dial-up konekciju ka internetu (prije nego
Sto odaberete opciju Prijam podataka).

Uspostavite konekciju ka internetu.

Nakon Sto odaberete kao tip prijama podataka, Prijam putem FTP servera, uspostavit ¢e se konekcija sa FTP
serverom i pocet ¢e prijam datoteke (slika 40):

24



Informacije o (FTP) prenosu =
Status: Primam datoteke... ® 0 dustanil

IJ#pjedno procitane informacije o serveru.
|Jzpjetno uzpostaviiena konekcija za [FTP] serverom.
Primarn datoteke...

Slika 40
Procent prijama datoteke kao i ukupan procent prijama moZete pratiti na ekranu, slika 41.:

Prijem podataka E3 I
Procenat prenosa kekiuce datoteke

Ikupni procenat prenosa

|Er2ina skidanja dataoteke 4,80 KBS

Slika 41

Prijam podataka je uspjesno izvrSen nakon $to dobijete obavijest kao na slici 42:

Informacija .5:_: EI

et

o Prijem padataka sa FTP servera uspiesan,
\J) Mozete prekinuti konekeiju ka internetu.

Slika 42
Prekinite konekciju sa internetom.

Pojavit ¢e se obavijest da je prijam podataka uspjesno izvrSen (slika 43)

Informacija x|

\ij) Prijem padataka uspiesno okondan,

Slika 43
6.7.2 Prijam sa ucitavanjem podataka sa diskete

Nakon Sto ste kao odrediSte prijama podataka odabrali opciju Prijam podataka sa ucitavanjem sa diskete, kao
odredisSte odaberite disketu, slika 44:
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Ucitavanje prenosa podataka EE3

| «®ckE-

E_‘I Prenoz.Zip

fdy
Doz

[re ktop

Ky Documents

.,

b Computer

File narne: IF'renu:us.Zip j Open I
j Cancel |
s

Filez af twpe: IZip fajlorei [*.zip)

Slika 44

Kliknite na gumb Open. Pojavit ¢e se obavijest da je prijam podataka uspjesno izvrsen (slika 45)

iormacy Y

\i‘j)' Prijem podataka uspjesno okoncan.

Slika 45
6.8 Korisnicka administracija

Korisnicka administracija pruZza mogucnost dodjeljivanja prava korisnicima koji pristupaju i koriste EMIS. Pod
korisni¢kim pravima podrazumijevamo skup dozvola koje administrator dodjeljuje odredenom korisniku, a ta prava
mu omogucéavaju da izvede odredenu poslovnu funkciju. Npr. neki korisnici mogu imati pravo samo da unose
ocjene, ali ne mogu izdavati diplome. Neki mogu imati pravo da rade obradu inventure, ali nemaju pravo da je
zakljuce. To pravo moze biti dodijeljeno nekom drugom korisniku. Nekima se mogu dodijeliti sva prava (unos,
brisanje, azuriranje podataka...), a nekima se moze dodijeliti pravo da pregledaju podatke, ali ih ne mogu mijenjati.

Ukoliko odaberemo opciju Korisnicka administracija u modulu sistem, na ekranu ¢e se pojaviti prozor kao na slici
46:
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¥ Moduli za karisnila
| 3 AGREGACIIEMIERIANIE

Sanir

4 Al Al

Memo Memo Mermic
Miko Mikola Stojanowic
Tomo Tomislay Bofic
Zarko Zarko Ljujic

Cpis modula
Dozvolien unos, izmjena i brisanje u agregacijama

Podaci  Uredivanje Pregled IzvieStaji Prozor  Pomod
| | iy i, 1Y i " (=
r R w L J
¥ Koarisnik. Puna ime korisnika

AGREGACIIEPRISTUPR Priskup agregacijama
IZBORIEZIKS Diozvoljena izmjena jezika
IZBORSKOLSKEGODINE Dozvolien izbor Zkolske i poslovne godine
KMIIZIMIEMIAMNIE Dozvolien unos, izmiena i brisanje knjizenja
KMILZIPRISTLP Pristup knjizenju
KOMTMIPLANMIENIANIE Diozvoljen unos, izmjena i brisanje u modul kontni plan
KOMTHIPLANPRISTUR Pristup kontnom planu

Zapis 2 od & Zapis 1 od & IUnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Chrl+Del

Slika 46

Izgled prozora je opisan u poglavlju OpSte uputstvo. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZenje
pojedinih zapisa vaze principi opisani u poglavlju OpSte uputstvo.

Prozor se sastoji iz dvije tabele. Tabelu zaglavlja ¢ine Sifre 1 imena korisnika, dok tabelu stavki ¢ine prava
dodjeljena korisnicima.

6.8.1 Forme za unos korisnika i prava koja se dodjeljuju korisnicima
Postupak za unos korisnika je slijede¢i:
1. Postupite prema poglavlju Opste uputstvo — Unos novog zapisa.

2. Pojavice se forma za unos korisnika kao na slici 47:

&

Korisniks *

Sifra: *

"-\_r'f "-\_r'zr
Unos novog podatka

|Memu:|

=13

Puna ime korisnika: * |Men'n:| Mernic

|******|

[ Moviunos | ;‘,‘( Pribveati

Mowi unos Ins  Prikweaki Chrl+Enker Odustani Esc Pomad FL

[ 1% odustani | |[€Q  Pomod

Slika 47
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3. Postupite prema OpStem uputstvu - Smjernice za rad sa podacima. U polje Korisnik upisujete ime koje
zelite dodijeliti korisniku. On ¢e to ime koristiti prilikom logovanja na EMIS. U polje Puno ime korisnika
upisujete ime 1 prezime korisnika kojeg dodajete i kojem ¢cete dodijeliti odredene prava. U polje Sifra
upisujete $ifru za svakog korisnika. Sifra je uvijek broj. Ne smije se ponoviti dva puta isti broj.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako
namjeravate odmah unositi novog korisnika). Ovim ste izvrSili unos podataka.

Postupak za unos prava koja se dodijeljuju korisnicima je slijedeéi:
1. Postupite prema poglavlju OpSte uputstvo - Unos novog zapisa.

2. Pojavice se forma za unos prava koja dodijeljujete korisnicima kao na slici 48:

& | = B[]

Modul: * IZBORIEZIKA @ |IZBORIEZIKA |

i 3 r , r " — " -
'\-\.\_,..jl uj |_D Mo uru:-sJ |~(F Pribeeati J||}< Oduskani _,l &) Pomod

Unos novog podatka Movwi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enker Odustani Esc Pomod F1

Slika 48

3. Postupite prema OpStem uputstvu — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako
namjeravate odmah unositi novo pravo). Ovim ste izvrsili unos podataka.

6.8.2 Izmjena podataka o korisniku i pravima koja mu se dodjeljuju

Da biste izmijenili korisnika i module koji mu se dodjeljuju postupite prema poglavlju Opste uputstvo — Izmjena
tekuceg zapisa.

6.8.3 Brisanje podataka o korisniku i pravima koja mu se dodjeljuju

Da biste obrisali korisnika i module koji mu se dodjeljuju postupite prema poglavlju OpSte uputstvo — Brisanje
tekuceg zapisa.

6.9 Priprema za otvaranje nove Skolske godine

Opcija Priprema za otvaranje nove Skolske godine omogucava vam da pripremite odjeljenja za prelaz u novu
Skolsku godinu.

6.10 Otvaranje nove Skolske godine

Opcija Otvaranje nove Skolske godine omogucava vam da otvorite novu Skolsku godinu. Da biste otvorili novu
Skolsku godinu potrebno je da izvrsite pripremu odjeljenja za prelaz u novu Skolsku godinu.

6.11 Izbor Skole za pregled

Ministarska verzija programa EMIS u modulu Sistem sadrzi i opciju lzbor Skole za pregled. Aktiviranjem ove
opcije dobicete prozor kao na slici 49:
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& — A=

Izaberite kankaon:

i Tuzlanski kanton j

Izaberite grad:
| Lk avac |

Izaberite Skolu:
1Mje§nvita srednja Ekonomsko-tehnicka Skola Li

Slika 49

Potrebno je da odaberete kanton, grad i Skolu a zatim kliknete na dugme Prihvati. U naslovnoj traci prvog ekrana
(launcher-a) ¢e se nalaziti ime izabrane $kole.

7. OPSTE UPUTSTVO

OpsSte uputstvo vaZi za gotovo sve programske module i sadrzi:
« standardni izgled prozora,
e sSmjernice za rad sa podacima.

7.1 Elementi prozora u modulima

Izgled prozora prikazan je na slici 50 (primjer Sifarnik drzavljanstva):

& - —— = 5]

Podaci Uredivanie Predled IzvieStaji  Pomod

& - w— | T} =
D2 OPO@P P T L AKX O

* Sifra Maziv
P‘.ﬁ.lbanija

10 Antarkik

12 Alzir

16 Americka Samoa

20 Andora

24 Angaola

23 Antigva i Barbuda

31 AzerbejdZan

32 ARGENMTIMNA

36 AUSTRALIJA

40 AUSTRIJA

44 BAHAMI

45 BAHREIM

50 BAMNGLADES

52 BARBADOCS

56 BELGIJ&

60 BERMUDI

64 BUTAN

68 BOLIVIIA

70 BOSMNA I HERCEGOVING

~]

Zapis 1 od 239 Unesilns  Izmijeni Enter  Obrii Chrl+Del
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Slika 50

Naredbe se mogu pozivati iz menija, sa palete i sa tastature (tasteri i njihove kombinacije preuzeti su iz standarda
za Windows programe i naznaceni su u meniju uz naredbe 1 na hint-ovima uz dugmad na paleti).

Neaktivne opcije su svjetlije boje od aktivnih.

7.1.1 Naslovna linija

Naslovna linija nalazi se na vrhu prozora i sadrzi:
« na lijevoj strani naziv modula u kome se tog trenutka nalazite,
« na desnoj strani dugmad Minimize, Maximize / Restore i 1zlaz.

7.1.2 Linija menija

U liniji menija nalaze se sve opcije za rad u modulu u kome se trenutno nalazite. Svaki naslov ima svoj meni koji
dobijate kad kliknete lijevom tipkom miSa na bilo koji od njih. Linija menija sadrZi slijedece opcije:

o Podaci,

e Uredivanje,

e Pregled,
o lzvjestaji,
e Pomoc¢.

7.1.2.1 Meni Podaci

Ovaj meni ima opcije kao na slici 51:

Podaci Uredivanje Pregled  Izvjestaji  Pomod

- Unesi novi podatak. .. Ins
Izmijeni izabrani podatak...  Enter
& (brigi izabrani podatak. Chrl+Del
Pregled podataka. .. Chrl+G
R 0 Pryi
& Prethadni
2k Postavka Stampaca... ¢ rrethndn
x ol & Sliededi
& Stampaj akkivoo kabelu., . Ckrl+P ;
: ) Posliednii
Y Tzlaz Alk+F4
A Madi krl+F
Filkriraj. .. Chrl+L
=y Eksportuj podatke u Excel
Slika 51

Akcije su objasnjene u dijelu Smjernice za rad sa podacima.
7.1.2.2 Meni Uredivanje

Ovaj meni ima opcije kao na slici 52:
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Podaci | Uredivarje Predled IzwieStaji  Pomod

Slika 52

Akcije su objasnjene u dijelu Smjernice za rad sa podacima.
7.1.2.3 Meni Pregled

Ovaj meni standardno ima opcije kao na slici 53:

Podaci Uredivanje | Pregled IzwijeStaji  Pomod

v Paleta Podaci
v Paleta Uredivanie
v Paleta Pomod

Resetuj palete

Slika 53

Kao $to se vidi na slici, palete su inicijalno oznacene check simbolom. Ako kliknete lijevom tipkom miSa na bilo
koju od opcija, pripadajuca paleta "iskljuCuje" se sa prozora.

7.1.2.4 Meni lzvjesStaji

Ovaj meni sastoji se od predefinisanih izvjeStaja za svaki programski modul, pa prema tome, nema standardnih
opcija koje vaze za sve module.

7.1.2.5 Meni Pomo¢

Ovaj meni sadrzi opcije kao na slici 54:

Podaci  Uredivanje Pregled Izwieitaji | Pomod

2 Pamnod Fi

O programu. ..,

Slika 54

Kad Kkliknete na opciju Pomo¢, dobijate pripadaju¢i HTML fajl. Opcija O programu daje dijalog sa informacijama o
modulu u kome radite.

7.1.3 Paleta Dugmadi (Toolbar)

Paleta dugmadi sluzi za brzi pristup naredbama iz menija. Akcije koje se pokrecu preko palete identi¢ne su onima
koje pokrecete iz menija.

Akcije su objasnjene u dijelu Smjernice za rad sa podacima.

7.1.4 Tabela zapisa

Tabela zapisa sadrzi sve zapise koje ste unijeli. Kolone su iste kao i polja za unos. Po svim poljima u tabeli mozete
da se krecete 1 da ih pregledate, ali unutar same tabele ne mozete vrsiti direktno unos novih podataka ili izmjene
postojecih.
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Kad kliknete lijevom tipkom miSa na strelicu u gornjem lijevom uglu tabele pored naslova prve kolone, dobicete
opcije kao na slici 55:

[ AR N 11 (TR LY L e = o Ll 1 2

Stampaj tabelu Ckrl+P
b Tradi ChHl+F
Filtriraj po izabranom ushowu kel

Izbor vidljivib kolona
Ornoguceno pomjeranje kolona

Omogucena izmiena velidine reda

Eksportuj podatke u TET obliku
Eksportuj podathke u Excel

Slika 55

Neke od ovih opcija (Izvjestaj na Stampac, Trazi, Filtriraj po izabranom uslovu) nalaze se i u meniju i na paleti
dugmadi. Akcije koje pokrecu su takode identi¢ne onima koje dobijate sa menija 1 palete.

Opcije Izbor vidljivih kolona, Omoguceno pomjeranje kolona i Omogucena izmjena veliine reda daju korisniku
moguénost da sam prilagodi izgled tabele. Kad kliknete na bilo koju od ovih opcija, ona ¢e biti oznacena check
simbolom v i onda moZete mijenjati izgled tabele. Ponovni klik na tu opciju uklanja check simbol.

Opcije Eksportuj podatke u TXT obliku i Eksportuj podatke u Excel su namijenjene naprednijim korisnicima.
Eksportovane podatke korisnik dalje moze da modifikuje i koristi u drugim programskim modulima (npr. da pravi
analize i grafikone u Excel -u itd).

7.1.5 Scroll linija

Ova linija moZze biti horizontalna i vertikalna, zavisno od broja redova i kolona. PoSto nije uvijek moguce da svi
zapisi budu vidljivi odjednom, ova linija sluzi za kretanje po tabeli.

Scroll linija ima strelice sa smjerovima na oba kraja i kliza¢, koji pokazuje gdje se kursor tog trenutka nalazi. Kad
jednom kliknete miSem na strelicu, pomjeri¢ete se za jedno polje u smjeru strelice (kao Sto mozete Cinitii sa
menija, palete dugmadi ili pritiskom na tastere sa strelicama na tastaturi). Ako drZite pritisnut taster misa na
strelici, to kretanje ¢e biti brze. Jo$ brze kretanje mozete posti¢i ako postavite pokaziva¢ misa na sam kliza¢, drzite
pritisnut lijevi taster miSa i1 pokrecete kliza¢ u jednom ili drugom smjeru. Za ovo kretanje pocetnicima Ce biti
potrebno da steknu odredenu vjeStinu, pa se njima preporucuje da koriste opcije za kretanje koje se nalaze na
meniju i na paleti dugmadi.

7.1.5 Statusna linija

Statusna linija u dnu ekrana pokazuje trenutni status podataka. Na desnoj strani linije nalaze se kombinacije tastera
za unos, izmjenu i brisanje zapisa, a na lijevoj se nalazi upisano na kom se zapisu u tabelitog trenutka nalazi
kursor (takode 1 ukupan broj unesenih zapisa).

Kad izaberete unos, izmjenu ili brisanje nekog zapisa, tada ¢e se u statusnoj liniji nalaziti naziv akcije koja je u
toku.

7.2 Smjernice za rad sa podacima
U rad sa podacima spadaju:

« Unos novog zapisa,

e Izmjena tekuceg zapisa,

e Brisanje tekuéeg zapisa,
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Pregled zapisa preko forme za unos,
Podesavanje Stampaca,

Stampanje tabele,

Uredivanje teksta,

Kretanje po zapisima,

Sortiranje zapisa,

Pretraga zapisa,

Filtriranje zapisa i

Uklanjanje filtera.

7.2.1 Unos novog zapisa

Za unos novog zapisa postupak je slijedeci:

1. Kliknite na meni Podaci 1 izaberite opciju Unesi novi podatak. Takode moZzete kliknuti na dugme Unos na

paleti dugmadi ili pritisnuti taster Insert. Mozete i desnim klikom misa na tabelu dobiti iska¢uéi meni
(popup menu) i izabrati opciju Unesi novi podatak.

Pojavljuje se forma za unos podatka kao na slici 56 (primjer Sifarnik drzavljanstva):
& AEE
CpzEti podaci l

Sifra: *

Maziv: * |

.:'-'._.', I._:"\J. i f 4 e = =—
iu = [ Moviunos I__\( Pribreati ,l I'x Odustani _J I__@ Pomod ,l

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enker  Odustani Esc Pomod FL

Slika 56

Forme za unos podatka mogu biti razli¢ite. Mogu biti u formi broja, teksta ili datuma. Ispod polja za unos
nalaze se dugmad Prihvati, Odustani i Pomo¢.U donjem lijevom uglu nalaze se i dugmad sa strelicama
Prethodni i Slijede¢i (koja su aktivna samo kod izmjene postoje¢ih podataka). Oni sluze za kretanje po
podacima iz tabele, a da se ne mora zatvarati forma za azuriranje.

Kada otvorite formu za unos novog zapisa kursor je postavljen na prvo polje. UpiSite podatak. Prelazak na
slijedece polje mozete vrsiti miSem, tipkom Enter ili Tab.

MozZete zapaziti da su neka polja za unos oznafena i zvjezdicom (*). To znacdi da su ta polja
neophodna za unos, dok sva ostala mozete, ali ne morate upisivati. To je prvenstveno zbog toga Sto
nece uvijek biti poznati svi podaci za neki zapis, tako da je omoguéeno da unesete podatke koje znate,
a kasnije da dopunite tabelu.

Ponekad nam je pri unosu zapisa omogucéeno da povucemo podatke iz prethodno unesenih Sifarnika. Te
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podatke mozete upisati na tri nacina objaSnjena na primjeru unosa novog kantona u modulu Sifarnici
obrazovni - Sifarnik kantona i gradova:

« U prvo polje moZete upisati Sifru ako je znate napamet, a kad predete na slijede¢e polje (naziv), ono
¢e odmah prikazati naziv entiteta na osnovu izabrane Sifre, kao na slici 57:

Entitet: * | 2 @ |FederacijaBiH |

Slika 57

« Klik na dugme sa sli¢icom lupe otvara Sifarnik entiteta. U dobijenom 3ifarniku moZete izabrati neki

od zapisa. Kad izaberete neki zapis, dva puta brzo kliknite na njega i on ¢e biti prihvac¢en u polju
Entitet.

« Kilik na strelicu na polju naziva Entiteta daje spisak entiteta. Odatle moZzete izabrati entitet koji
zelite. Takode mozete u polju za naziv upisati prvih par slova naziva entiteta i program ¢e vas
pozicionirati na prvi entitet koji zadovoljava taj uslov i time olakSava pretragu. Kliknite zatim
lijevom tipkom miSa da prihvatite svoj izbor.

] sER

Cpzti podarci l

Entitet: * 7] |F‘|:n:|atak nije unesen ﬂ

Sifra: * Druga drZava
S liFederacija BiH
CELH Republika Srpska

@ @ [D 2 J No J J =

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enker  Odustani Esc Pomod FL

Slika 58
Ponekad je takode potrebno da pri unosu zapisa odaberemo odgovarajuci datum ili period za koji se zapis

odnosi. To moZemo objasniti na primjeru unosa nove 3kolske godine u modulu Sifarnici obrazovni —
Sifarnik Skolske godine.

Opiti podaci l

Sifra: * Ii

Maziv: * |

od datuma: * | 0 o i
Do datuma: * | 0 o fE|
Akkivna: * v

o & (O woviwnos | (W priveati | (% odustari | (@ Pomoi

Unos novog podatka Mowiunos Ins  Pribwaki Chrl4+-Enter  Odustani Esc Pomoc F1
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Slika 59

MozZemo primijetiti u desnom uglu polja za unos datuma dugme u obliku kvadrati¢a. Ukoliko kliknemo na
njega, pojavice nam se kalendar kao na slici 60 iz kojeg klikom moZemo odabrati Zeljeni datum i potvrditi
unos.

Od daturna: * | 15]

“| Juni, 2003 a0

Pon to St Cet Pet Sub Med

1

5 4 5 & 7 &

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 =20 21 22

23 24 25 26 27 28 29
30

Slika 60

Neka polja je potrebno da oznaclite check simbolom (v) kao u primjeru unosa novog odjeljenja u modulu
Odjeljenja prikazanom na slici 61:

aktivna: * v

Slika 61

Dovoljno je da kliknete na to polje da biste ga oznacili, a oznaku mozete skinuti ako ponovo kliknete na
polje.

Kad zavrsite unos svih potrebnih podataka, kliknite na dugme Prihvati. Mozete takode pritisnuti Enter (koji
vas vodi kroz svako polje do kraja unosa i na kraju prihvata podatak) ili kombinaciju tastera Ctrl + Enter
(pod uslovom da su uneseni podaci sva obavezna polja koja su oznac¢ena zvjezdicom). Ako odustajete od
unosa, kliknite na dugme Odustani. Mozete takode pritisnuti taster Esc. Ako radite unos novih zapisa jedan
za drugim, kad upiSete podatke jednog zapisa, mozZete odmah kliknuti na opciju Novi unos ili pritisnuti
taster Insert. Time cCete prihvatiti taj zapis kao da ste kliknuli na Prihvati, a odmah dobijate moguénost i za
unos slijede¢eg zapisa, ¢ime se skracduje postupak. Tako mozete nastaviti sve dok ne unesete posljednji
zapis.

7.2.2 Izmjena tekuceg zapisa

Za izmjenu postojeceg zapisa postupak je slijedeci:

1.

2.

Izaberite miSem zapis iz tabele.

Kliknite na meni Podaci i izaberite opciju Izmijeni izabrani podatak. Takode moZzete kliknuti na dugme
Izmjena na paleti dugmadi ili pritisnuti taster Enter. Mozete i desnim klikom misa na tabelu dobiti iskacuci
meni (popup menu) i izabrati opciju Izmijeni izabrani podatak.

Kursor je postavljen na prvo polje koje je moguce izmijeniti. Napravite potrebne izmjene. Prelazak na
slijedece polje mozete takode vrsiti i tipkom Enter ili Tab.

Kad zavrsite izmjene, kliknite na dugme Prihvati. Mozete takode pritisnuti Enter (koji vas vodi kroz svako
polje do kraja unosa i na kraju prihvata podatak) ili kombinaciju tasteraCtrl + Enter (pod uslovom da su
uneseni podaci sva obavezna polja koja su oznacena zvjezdicom). Ako odustajete od unosa, kliknite na
dugme Odustani. MoZete takode pritisnuti taster Esc.

7.2.3 Brisanje tekuéeg zapisa

Za brisanje postojeceg zapisa postupak je slijedeci:
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Izaberite miSem zapis iz tabele.

Kliknite na meni Podaci i izaberite opciju Obrisi izabrani podatak. Takode mozete kliknuti na dugme Obrisi
na paleti dugmadi ili pritisnuti kombinaciju tastera Ctrl + Del. MoZete i desnim klikom miSa na tabelu
dobiti iskac¢ué¢i meni (popup menu) i izabrati opciju Obrisi izabrani podatak.

Dobiéete upozorenje sa pitanjem : Zelite li da obriSete zapis?

Kliknite na dugme Prihvati 1 zapis ¢e biti izbrisan. U slu€aju da je taj zapis povezan sa nekim drugim
modulom, odnosno da se taj podatak ve¢ negdje koristi, program ¢e vam uputiti obavjeStenje da brisanje
tekuceg zapisa nije moguce. Ako odustajete od brisanja kliknite na dugme Odustani. Mozete takode
pritisnuti taster Esc.

7.2.4 Pregled zapisa preko forme za unos

Za pregled zapisa preko forme za unos postupak je slijedeci:

1.

2.

Izaberite miSem zapis iz tabele.

Kliknite na meni Podaci i izaberite opciju Pregled preko forme za unos. Takode mozete kliknuti na dugme
Pregled na paleti dugmadi ili pritisnuti kombinaciju tastera Ctrl+G. Mozete i desnim klikom miSa na tabelu
dobiti iskac¢uéi meni (popup menu) i izabrati opciju Pregled preko forme za unos.

Dobicete formu za pregled zapisa. Na slici 62 je prikazana forma za pregled zapisa na primjeru Sifarnici
obrazovni — Sifarnik kantona i gradova:

& | &(=]E3

Opiti podaci l
Entitet: * | 2 @ |FederaciaBiH Bl
Sifra: * Iil
Maziv: * |Llnsk1:|-5anskj kanton

A\ S F s W kY
= = Mo Unos Pritieaki > Odustani Pamaod
N O 4 (X NG )

Movwi unos Ins  Pribveati Chrl+Enker  Odustani Esc Pomod Fl

Unos novog podatka

Slika 62

Mozete primjetiti da se ova forma za pregled zapisa razlikuje od same forme za unos zapisa po tomesto
umjesto dugmeta Prihvati ima dugme Izmijeni. Takode, podaci o zapisu su svjetlije boje Sto pokazuje da se
radi o neaktivnoj opciji. Ukoliko su dugmad Novi unos 1 Izmijeni svjetlije boje, to znac¢i da nije dozvoljena
nikakva izmjena u podacima o teku¢em zapisu.

Ukoliko zelite izmijeniti zapis kliknite na dugme Izmijeni. Forma za pregled zapisa postaje aktivna. lzvrsite
potrebne izmjene i kliknite na dugme Prihvati. U slucaju da je taj zapis povezan sa nekim drugim modulom,
odnosno da se taj podatak ve¢ negdje koristi, program ¢e vam uputiti obavjeStenje da izmjena tekuceg
zapisa nije moguc¢a. Ako odustajete od izmjene kliknite na dugme Odustani. Mozete takode pritisnuti taster
Esc.

7.2.5 Podesavanje Stampaca

Stampanje svih tabela i predefinisanih izvjeitaja obavlja se na standardnom (default) §tampacu korisnikovog
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racunara, u uspravnoj strani¢noj orijentaciji i u jednom primjerku. Ako Zelite da mijenjate neke od ovih parametara,
za to sluzi dijalog Postavljanje Stampaca.

1. Kliknite na meni Podaci i izaberite opciju Postavka Stempaca... Dobicete dijalog kao na slici 63:

Hrifit S -_Jj]

Privter

Mame: SWWMENSUDAMNBROTHER ﬂ Properties..

Statuz: Feady

Type: Brather F2500 5 enies
Where:  \WMEMSUDANBROTHER
Cornrment:

Paper Orientation

Cize: | | * Partrait

L=,
Source: |.-'1‘-.ut|:|mati|:a||_l,l Select j . " Landscape
Metwork...

Slika 63

Cancel

2. Kao §to se vidi na slici 63, u gornjem dijelu dijaloga (pod zajedni¢kim nazivom Printer) nalaze se
informacije o Stampacu koji je u tom trenutku izabran. Ako imate viSe Stampaca, mozete kliknuti lijevom
tipkom misa na dugme sa strelicom sa desne strane polja Name, a zatim iz padajuée liste opet miSem
izabrati StampaC. Oznaka Status pokazuje da 1i je taj StampacC u funkciji u tom trenutku. Oznaka Type
prikazuje vrstu Stampaca. Oznaka Where prikazuje mjesto na kome se taj Stampac direktno nalazi (u slucaju
mreznog Stampaca to je naziv racunara na kome je on instalisan i naziv samog Stampaca). Oznaka Comment
prikazuje eventualne komentare.

3. U dijelu pod zajednickim nazivom Paper nalaze se informacije o papiru na kome se Stampa. Polje Size
oznacava veliinu papira. U ovom slucaju to je A4, ali moZete i promijeniti veli¢inu kad kliknete lijevom
tipkom misa na dugme sa strelicom sa desne strane polja Size, a zatim iz padajuce liste opet miSem
izaberete drugu veli¢inu lista. Polje Source oznacava da li je papir u Stampac postavljen pojedinacno ili je u
pitanju beskonacni perforirani papir 1 sl.

4. U dijelu pod zajednickim nazivom Orientation nalaze se informacije o orijentaciji Stampe na papiru. Polje
Portrait oznac¢ava uspravnu, a Landscape vodoravnu orijentaciju. Sli¢ica papira sa velikim slovom A daje
prikaz te orijentacije na osnovu izabrane opcije.

7.2.6 Stampanije tabele

Za Stampanje tabele postupak je slijedeci:

1. Kliknite na meni Podaci i izaberite opciju Stampaj tabelu. Takode mozete kliknuti na dugme Stampa na
paleti dugmadi ili pritisnuti kombinaciju tastera Ctrl+P. Dobiéete dijalog za Stampanje kao na slici 64:
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Maslov izvjeitaja

|S|:|isak kantona

Izaberite polja koja Zelite sumirati

Sifra kantona

‘rska slova
|.ﬁ.rial j |1III ﬂ B |f|ﬂ| A Izhor
Prikazi zaglavlje i podnozje Orjentacija papira
"""" * Vertikalno
v Zaglavlie v Podnofie %
" Harizonkalna
¥ Odustani
Slika 64

Kursor je postavljen u polje Naslov izvjeStaja. UpiSite Zeljeni naslov.

Izaberite polja koje Zelite da sumirate. (Ako se polja ne mogu sumirati, npr. Sifra ili Naziv, onda je ova
opcija neaktivna.)

Izaberite izgled slova, ¢ekirajte polja izaberi zaglavlje i/ili podnoZje i izaberite orjentaciju papira.
Kliknite na dugme PrikaZi.

Dobicete na ekranu izvjeStaj onako kako ¢e izgledati i kad ga odStampate. Listu mozete pregledati na
ekranu i odStampati na papir klikom na dugme Print (sa slicicom Stampaca):

38



Qﬁpisak drZavljanstva _J_Jﬂ
BEE W «r»r 1 &5 BE 2

M Fou B3 £rede @ Boosomzko-E by B3 kol - Spk 3k drifa) @iz ua 2 06 103
Spisak drzavljanstva

Sifra Maziwv

2 Albanija

10 Antarti

12 Akir

16 Americk a Samoa

M Andora

24 Angola

22 Antiqva i Barbuda

31 Azerbejdan
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Slika 65

7. Ukoliko zelite da Stampate listu na neki drugi Stampac, u vise kopija, ili samo neke stranice, kliknite na
dugme sa lijeve strane dugmeta Print. Dobicete dijalog u kome mozete izabrati Stampac, stranice, te broj
kopija. Kad potvrdite izbor na OK, Kkliknite na dugme Print i dobicete odStampan izvjestaj.

8. Kad zavrsite sa Stampanjem, kliknite na dugme 1zlaz.
Kad dobijete listu na ekranu, ako odustajete od Stampanja, kliknite samo na dugme lIzlaz.

Isti postupak vazi i za predefinisane izvjeStaje, s tim da se oni odmah po pozivanju opcije iz menija lzvjestaji
dobijaju na ekranu, bez dijaloga za Stampanje.

7.2.7 Uredivanje teksta
Kod unosa ili azuriranja podataka u poljima, moZete koristiti standardne Windows opcije Cut, Copy i Paste.
Za isijecanje teksta ili dijela teksta (Cut) postupak je slijedeci:

1. Selektujte tekst ili dio teksta u polju.

2. Kliknite na meni Uredivanje i zatim na opciju Isijeci izabrani tekst. Takode mozete kliknuti na dugme
Isijeci izabrani tekst na paleti ili pritisnuti kombinaciju tastera Ctrl+X.
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3. Kiliknite na mjesto gdje zelite da prenesete tekst.

4. Kliknite na opciju Nalijepi izabrani tekst u meniju Uredivanje. Mozete takode 1 kliknuti na dugme Nalijepi
izabrani tekst na paleti ili pritisnuti kombinaciju Ctrl+V.

Za kopiranje teksta ili dijela teksta (Copy) postupak je slijedeci:
1. Selektujte tekst ili dio teksta u polju.

2. Kliknite na meni Uredivanje i zatim na opciju Kopiraj izabrani tekst. Takode mozete kliknuti na dugme
Kopiraj izabrani tekst na paleti ili pritisnuti kombinaciju tastera Ctrl+C.

3. Kiliknite na mjesto gdje Zelite da stavite kopirani tekst.

4. Kliknite na opciju Nalijepi izabrani tekst u meniju Uredivanje. Mozete takode i kliknuti na dugme Nalijepi
izabrani tekst na paleti ili pritisnuti kombinaciju Ctrl+V.

Za brisanje teksta ili dijela teksta postupak je slijedeci:
1. Selektujte tekst ili dio teksta u polju.

2. Kliknite na meni Uredivanje i zatim na opciju Obrisi izabrani tekst. Mozete takode i kliknuti na dugme
Obrisi izabrani tekst na paleti.

7.2.8 Kretanje po zapisima

Za kretanje po zapisima u meniju Podaci, podmeni Zapis, i na paleti postoji dugmad Prvi, Prethodni, Sljedec¢i,
Posljednji. Klik na jedno od ovih dugmadi odmah izvodi naznacenu akciju.

Po zapisima se mozete kretati i1 tako Sto kliknete miSem bilo gdje u tabeli podataka i zatim se krecete po zapisima
pomocu tastera sa strelicama gore, dolje, lijevo 1 desno na tastaturi (pritisak na neki od ovih tastera pomjera vas za
jedan red ili kolonu u smjeru koji ste izabrali). Za brze kretanje po zapisima mozete koristiti i tastere PageUp i

PageDown. Pritisak na taster Home vas postavlja na prvu kolonu zapisa na kome se trenutno nalazite, a taster End
vas postavlja na posljednju kolonu tog zapisa.

7.2.9 Sortiranje zapisa

Za sortiranje zapisa u tabeli po jednom kriterijumu postupak je slijedeci:
1. Kliknite na zaglavlje kolone po kojoj zelite sortirati zapise.
2. Zapisi Ce biti sortirani po rastu¢em redoslijedu, $to pokazuje i strelica u zaglavlju.

3. Ako opet kliknete na isto zaglavlje, zapisi ¢e biti sortirani po opadaju¢em redoslijedu, $to pokazuje strelica
u zaglavlju.

Za sortiranje zapisa u tabeli po vise kriterija postupak je slijedeéi:

1. Kliknite na zaglavlje kolone po kojoj Zelite primarno sortirati zapise. Zatim pritisnite taster Shift i kliknite
redom na zaglavlja drugih kolona, redom kako Zelite da se izvrsi sortiranje

2. Zapisi Ce biti sortirani po rastu¢em redoslijedu prema redoslijedu izabranih kolona, §to pokazuje i strelica u
zaglavlju.

3. Ako opet kliknete na neko od zaglavlja (drzeci pritisnut taster Shift), zapisi ¢e biti sortirani po opadaju¢em
redoslijedu u toj koloni, §to pokazuje strelica u zaglavlju.

7.2.10 Pretraga zapisa
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Za trazenje nekog zapisa postupak je slijedeéi:

1. Kliknite misem na kolonu po kojoj trazite podatak (npr. kolonu Sifra drzavljanstva, ali to moZe biti i bilo
koja druga kolona u tabeli).

2. Kliknite na meni Podaci, podmeni Zapis i izaberite opciju Nadi. MozZete takode kliknuti na dugme Nadi
zeljeni podatak na paleti ili pritisnuti kombinaciju Ctrl+F:

3. Kao sto se vidi na slici 66, u zaglavlje izabrane kolone upisSite Sifru zapisa kojeg trazite. Kursor ¢e odmah
biti postavljen na trazeni zapis.
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Podaci Uredivanje Pregled Izviestaji Pomod

"

" e
Lot &
¥ Maziv
40 AUSTRIIA
44 BAHAMI
45 BAHREIN
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» BRG] v 1 HERCEGOVINA
72 BOCUANA
74 BLWE
76 BRAZIL
54 BELIZE
56 BRITANSKA TERITORIA INDIISKOG OKEANA
90 SOLOMUNSKA OSTRYA
92 DEVICANSKA OSTRYA{BRITANSKA)
96 BRUNED
100 BUGARSKA
104 MIANMAR,

-~J

Tl

Zapis 20 od 239 UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrigi Chrl+-Del

Slika 66

4. Kad kliknete na izabrano polje, zaglavlje kolone ponovo vraca svoj naziv, a vi mozete dalje da pregledate,
mijenjate ili briSete izabrani podatak.

7.2.11 Filtriranje zapisa

Postupak za filtriranje zapisa, tj. izdvajanje odredenog broja zapisa po zadatom kriterijumu, je slijedeci:

1. Kliknite na meni Podaci, podmeni Zapis a potom na opciju Filtriraj. Takode mozete kliknuti na dugme
Filtriraj tabelu na paleti ili pritisnuti kombinaciju tastera Ctrl+U.

2. Dobicete dijalog kao na slici 67 u kome formirate kriterijum za filtriranje. Klik na strelicu na polje 1zaberite
naziv kolone daje listu kolona po kojima mozete vrsiti filtriranje. Klikom odaberete kolonu. Na isti nacin
odaberete uslov a zatim upiSete vrijednost po kojoj ¢e se vrsiti filtriranje. Kliknite na dugme Potvrdi uslov.
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Izaberite naziv kolone: Islove: Unesite vrijednost:

| [~ | ﬂ | Esp. Potvrdi usloy |

Skola
Godina
IMBiz
Prezime

Ine

Sifra ufenika
Pal Zifra

Pal

24§ Filkriraj | gf Skini Filker | ¥ Odustani | &2 Pomat |

Izmjena i brisanje uslova  desni ik na usloy  Promjena sa "I" na "ILI" Kik na "I" odnosno “ILT"

Slika 67

3. Navedeni uslov ¢e biti upisan u polje Izabrani uslovi kao na slici 68:

& AERE)

Izaberite naziv kolone: Islove: Unesite vrijednost:
I | -] | ﬂ | Pokyerdi uslow |
Izabrani uslovi:
Ometenosk = Zenski
24§ Filkriraj | gf Skini Filker | ¥ Odustani | &2 Pomat |

Izmjena i brisanje uslova  desni ik na usloy  Promjena sa "I" na "ILI" Kik na "I" odnosno “ILT"

Slika 68

4. Ako Zelite, mozZete dalje formirati nove uslove na prethodno opisan nacin. Kad izaberete kolone i formirate
uslove, kliknite na dugme Filtriraj. U tabeli ¢e biti prikazani samo zapisi po zadatom kriterijumu.

Ako izaberete uslov > (vece) 1 upiSete nekoliko slova, kad potvrdite uslov i filtrirate tabelu, bi¢e izdvojeni samo

podaci koji imaju duzi naziv od navedenog uslova i podaci ¢iji redoslijed slova u tom nazivu po alfabetskom redu
dolaze poslije upisanog uslova

Ako izaberete uslov da je naziv >= J, onda ¢e program izdvojiti sve zapise koji poCinju od slova J pa na dalje (tu
¢e se sadrzati 1 nazivi koji pocinju slovima koja dolaze poslije J). Da biste npr. izdvojili samo zapise koji po€inju

.....

Ovakav princip se odnosi i na ostale moguce uslove. Ako npr. izaberete uslov = (jednako), onda ¢e filter izdvojiti
samo zapise koji su potpuno jednaki zadatom tekstualnom uslovu (u ovom primjeru «bar»). Ako birate npr. uslov
<> (razlicito od), onda ¢e filter izdvojiti sve one zapise koji su potpuno razliciti od zadatog uslova.

Ukoliko izaberete u nazivu kolone opciju Korisnik, a kao uslov unesete da je vrijednost = (jednaka) korisni¢kom
imenu, kao rezultat filtriranja ¢e se pojaviti svi zapisi koje je navedeni korisnik azurirao.
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Ukoliko u nazivu kolone odaberete Kordat, a kao uslov unesete da je vrijednost > (vec¢a) od danasnjeg datuma, kao
rezultat filtriranja ¢e se pojaviti svi zapisi koji su aZurirani na danasnji datum. MoZete odabrati viSe uslova i na taj
nacin dobiti zapise koji su azurirani u odredenom vremenskom periodu.

Ako ste upisali uslov na osnovu kojeg se tabela ne moze filtrirati, kad kliknete na dugme Filtriraj, pojavice se
poruka o greski.

U tom slucaju birajte ponovo opciju Filtriraj, uklonite pogreSan uslov iz liste 1 ponovo postavite logi¢an uslov na
ve¢ opisan nacin.

7.2.12 Uklanjanje filtera

Da biste uklonili filter i ponovo imali prikazane sve zapise u tabeli, postupak je slijedeci:

1. Kliknite na meni Zapis, potom na opciju Filtriraj. Takode mozete kliknuti na dugme Filtriraj tabelu na
paleti ili pritisnuti kombinaciju tastera Ctrl+U. Dobicete ponovo dijalog sa izabranim filterima.

2. Kliknite na dugme Skini filter.
7.2 Elementi prozora u modulima koji sadrze dvije ili vise tabela
Na slici 69 je prikazan izgled prozora modula Sifarnici obrazovni - Sifarnik kantona i gradova.

& = B[]

Podaci Uredivanie Predled IzvieStaji Prozar  Pomod

| 1| \ A -
v 0|0 W W = | X || @
¥ | Sifra kantona Karkan Entitet
3 - Unsko-Sanski kankon Federarija BiH
2 Posavski kankan Federarija BiH
3 Tuzlanski kankton Federacija BiH
4 Zenicko-Daobojsk kankon Federarija BiH
5 Bosansko-Podringski kanton Federarija BiH
& Mradoobonannes eanoan Federarija BiH
7 Hercegovacko-Meretvanski kanton Federacija BiH
g Fapadnohercegovack kankon Federarija BiH
9 Sarajevski kankon Federarija BiH
10 Hercegbaosanski kankon Federarija BiH
¥ Sifra grada | Maziv Pt
» I e 0
20005 BOSAMSES KRUPA 1]
20004 BOSAMSET PETROYAC ]
20009 BUZTM 0
20011 CAZIN ]
20029 kLjuE 0
20044 SANSET MOST 1]
20056 WELIKA KLADUSA 1]
Zapis 1 od & Zapis 1 0d & UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrigi Cerl+Del

Slika 69

Prozor se sastoji iz dvije tabele koje su medusobno zavisne i povezane hijerarhijski. Prva u toj hijerarhiji je tabela
Kantona Federacije Bosne i Hercegovine, te regija Republike Srpske. Svaki kanton, odnosno regija ima svoje
gradove pa je tabela Gradova druga u toj hijerarhiji.

Jedna tabela je uvijek aktivna. U naSem primjeru to je tabela kantona. Ona je bijele boje, dok je tabela stavki koja
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nije aktivna sive boje.
Mozete primijetiti da osim ve¢ opisanih menija u prethodnom poglavlju, ovdje postoji i meni prozor (slika 70) koji
omogucava izbor tabele sa kojom Zelite raditi. Zaglavlje predstavlja tabelu koja je prva u hijerarhiji dvije

medusobno povezane i zavisne tabele. Stavke predstavljaju tabelu koja je druga u toj hijerarhiji.

Podaci  Uredivanje Pregled IzvieStaji | Prozor Paomod

v Zaglavlje
Stavke

Slika 70

Aktiviranje tabele sa kojom Zelimo raditi vr$i se lijevim klikom miSa na jednu od ponudenih opcija u meniju Prozor
ili desnim klikom misa u samu tabelu.

Sve naredbe (pogledajte Smjernice za rad sa podacima) izvode se sa podacima aktivne tabele, tj. one koja je tog
trenutka izabrana.

Na slici 71 je prikazan izgled prozora modula Odjeljenja koji se sastoji iz Cetiri tabele:
1. Odjeljenja
2. Ucenici
3. Predavaci i predmeti

4. Stavke ucenika
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Podaci  Uredivanje Pregled IzvieStaji Prozor  Pomod

" | | ™ P AN AT : : Py !
¥|Razred Oznaka Skolski objekat Prostorija JMBG razrednikal Strukkura odjelienja
» IR : Zgrada kabinet 13 2011958187695 miesovita
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GO e A | = o]
[ Skolska 20002001 Semestar: [ Pt
% AliEkanavic Amra - + Paovuci spisak predmeta
& T Besit Edisa ¥ Predmet
o c . q
g ’§ Arifovic Adnan 4 Aerodinamika
i
=)
L]
&
Zapis 1 0d 2 Zapis 1 od 4 Zapis 1 od 1 Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obrigi Chrl+-Del
Slika 71

Princip rada sa tabelama i podacima je isti kao i kod rada sa dvije tabele opisanim u prethodnom primjeru, s
razlikom da se tabela Ucenici 1 tabela Predavaci i predmeti mogu aktivirati i klikom na panele sa njihovim
nazivima smjeStene vertikalno na desnoj strani tabela.

Bitno je jo$ i spomenuti da se tabela Stavke u¢enika sastoji od vise panela. Sa jednog panela na drugi prelazite tako
Sto kliknete jednom lijevom tipkom miSa na naslov panela (u vrhu forme za unos). Ukoliko panela ima mnogo oni
ne mogu stati u jedan red. Koristite strelice da bi pregledali sve panele koji postoje u datoj tabeli.

7.3 ObavjeStenja i upozorenja

Prilikom rada u programskim modulima mogu da se dogode odredene prepreke u radu ili da se od vas zahtijevaju
neke dodatne akcije ili potvrde akcija (naroc€ito kada su u pitanju destruktivne akcije koje mogu uzrokovati brisanje
podataka. U tim slucajevima program daje obavjestenja ili upozorenja koja vam pomazu u radu.

7.3.1 AZuriranje podataka

o AKo pri upisu zapisa ne popunite podatke u svim poljima koja su oznacena kao obavezna za unos (imaju

zvjezdicu pored oznake polja), kad kliknete na Prihvati ili Novi unos, pojavice se obavjestenje kao na slici
72:
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| X}

il) |pigite podatke u prazna paolja,

—

Slika 72

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Popunite sva polja obavezna za unos
(oznacena zvjezdicom). Ona se mogu nalaziti na viSe panela, tako da treba pregledati sve panele i popuniti
sva obavezna polja. Tek nakon toga program ¢e prihvatiti unos zapisa.

Ako u polja sa podacima iz Sifarnika upiSete pogresSnu Sifru i kliknete na dugme Prihvati ili Novi unos,
pojaviée se obavjeStenje kao na slici 73:

| ]

L Jedna ili vise unesenih ifara ne postoje,
“11) Unesite ispravnu Sifru,

Slika 73

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Program vas odmah postavlja na prvu
neispravno unesenu Sifru. UpiSite ispravnu Sifru (u tom slucaju u polju Naziv odmah c¢e se pojaviti
pripadajuci podatak) ili iz Sifarnika izaberite podatak koji postoji (iz padajuce liste ili iz samog Sifarnika uz
pomo¢ dugmeta sa lupom). Ako se desi da podatak koji vam je potreban ne postoji u Sifarniku, obavijestite
nadlezno ministarstvo o tome. Sifarnik se moze azurirati samo uz saglasnost ili prijemom azurnih podataka
iz nadleZznog ministarstva.

Ako unesete zapis koji ve¢ postoji u tabeli, kad kliknete na dugme Prihvati ili Novi unos, pojavice se
obavjestenje kao na slici 74:

| X}

iI) Creaj podatak ved postoji,

-

Slika 74

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite misem na dugme U redu. Ispravite oznaku i potvrdite unos.

Ako kod unosa novog zapisa ili izmjene postoje¢eg kliknete na dugme Izlaz na desnoj strani naslovne linije
forme za unos (a ne na dugmad Novi unos, Prihvati ili Odustani), dobiéete poruku kao na slici 75:
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| &3]

Zelite |i da snimite izmjens?

Da | ME | Odustani|

Slika 75

Ova poruka ¢e se pojaviti bez obzira da li ste unosili neke podatke ili ne. Ako izaberete Da, program ¢e
zapamtiti izmjene (pod uslovom da ste upisali podatke u sva polja obavezna za unos. Ako izaberete Ne,
izmjene nece biti evidentirane.

o Ako Zelite naknadno promijeniti neki zapis a za njega ste ve¢ unosili neke druge podatke pojavice se
obavjestenje kao na slici 76:

i Creaj zapis je upokrijeblien pri kreiranju podataka u drugim modulima.
\\4) Izmijena nije mogusa,

Slika 76

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. U ovakvom slu¢aju, najprije biste morali da
obriSete sve zapise u drugim modulima koji su za taj zapis uneseni, pa tek onda taj zapis.

7.3.2 Brisanje podataka
« Ako zelite da obriSete ve¢ unesen zapis iz tabele dobic¢ete poruku kao na slici 77:
| X}

‘-‘:) Zelite |i da obrigete zapis?
™

Slika 77

Ako izaberete Da, zapis ¢e biti izbrisan. Ako izaberete Ne, zapis 1 dalje ostaje u tabeli. Na ovaj nacin
sprecava se slucajno brisanje podataka.

« Ako Zelite naknadno da obriSete zapis, a za njega ste ve¢ unosili neke druge podatke, dobicete obavjeStenje
kao na slici 78:
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| ]

L] Chaj zapis je upokrijeblien pri kreiranju podataka u drugim modulima,
“ll) Brizanje nije moguie,

Slika 78

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. U ovakvom slucaju, najprije biste morali da
obriSete sve zapise u drugim modulima koji su za taj zapis uneseni, pa tek onda da obriSete to odjeljenje.

7.3.3 Filtriranje podataka

 Ako u postupku filtriranja zadate uslov koji nije moguce ispuniti ili nije logi¢an dobicete obavjestenje kao na
slici 79:

| |

- Pogresno upisan usloy,
‘_lr) Pokuzajte ponowvo,

Slika 79

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Ponovo izaberite dijalog za filtriranje,
postavite ispravan uslov i filtrirajte tabelu.

8 SIFARNICI
8.1 Uvod

Sifarnici sadrZe podatke smjestene u zajednicki sistem brojeva (Sifara) koji su neophodni prilikom unosa podataka u
ostalim modulima, radi jedinstvenosti u izvjeStavanju i mogucénosti da se po tim uslovima izdvoje uneseni podaci.

Sifarnici su podijeljeni u dvije grupe, svrstane u dva modula:
1. Sifarnici obrazovni
2. Sifarnici finansijski

Sifarnike propisuje Ministarstvo i oni su ve¢ unaprijed definisani, a moguénost azuriranja Sifarnika dodjeljuje se
samo administratoru, u skladu sa instrukcijama dobijenim od Ministarstava.

8.2 Sifarnici obrazovni

Sifarnici koji se nalaze u modulu Sifarnici obrazovni su:
o Entitet
« Kantoni i gradovi
o Opéstine i naselja

« Stanovanja
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o Ometenost
« Nacionalnost
o Drzavljanstva
o Predmeti
o Kazna
o Oblik zaposlenja
e Putovanje
e Grupa starosti
e Grupa radnog staza
« Skolska godina
e Podruc¢je rada
o Pohvale
« Ratne posljedice
e Razlog ponavljanja
e Razlog napustanja
« Skola
e Stru¢na sprema
« Stanje porodice
e Status ucenika
e Struktura odjeljenja
e Vladanje
e Zvanje
e Zanimanja
e Nastavni plan
e Vrsta predmeta
e Nacin izvodenja nastave
Ovim Sifarnicima mozete pristupiti na sede¢i nacin:
1. Na osnovnom ekranu klikom mi3a izaberite modul Sifarnici obrazovni.
2. Dobicete formu za izbor opcija sa ve¢ navedenim Sifarnicima.

3. Klikom miSa odaberite trazeni Sifarnik.
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8.2.1 Entitet

Ovaj Sifarnik sadrZi entitete Bosne i Hercegovine.

11.2.2 Kantoni i gradovi

Ovaj Sifarnik se sastoji iz dvije tabele koje su medusobno zavisne i povezane hijerarhijski.. Prva u toj hijerarhiji je
tabela Kantona Federacije Bosne i Hercegovine, te regija Republike Srpske. Svaki kanton, odnosno regija ima svoje
gradove pa je tabela Gradova druga u toj hijerarhiji.

Grupisanjem gradova u kantone i regije omogucéava se korisniku da lakSe pretrazuje podatke jer su logi¢no
smjeSteni u manje grupe podataka (npr, ako izaberete regiju Banja Luka u tabeli gradova naci éete sve gradove koji
tu spadaju.

8.2.3 Opédine i naselja

Ovaj Sifarnik se sastoji iz dvije tabele koje su medusobno zavisne i povezane hijerarhijski.. Prva u toj hijerarhiji je
tabela Opc¢ina Bosne i Hercegovine. Svaka opc¢ina ima svoja naselja pa je tabela Naselja druga u toj hijerarhiji.

Grupisanjem naselja u opéine omogucava se korisniku da lakSe pretrazuje podatke jer su logi¢no smjeSteni u manje
grupe podataka (npr, ako izaberete op¢inu Banja Luka u tabeli naselja naci ¢ete sva naselja koja tu spadaju.

8.2.4 Stanovanja
Ovaj Sifarnik sadrZi informacije o tome gdje ucenici stanuju, da 1i u kudi ili stanu, da li su podstanari i slicno.

8.2.5 Ometenost

Ovaj Sifarnik sadrzi informacije 0 ometenosti uc¢enika, odnosno da li je uenik sposoban ili se radi o tjelesnoj
invalidnosti, sljepo¢i, gluvo¢i, autizmu itd.

8.2.6 Nacionalnost

Ovaj Sifarnik sadrzi spisak nacionalnosti.

8.2.7 Drzavljanstva

Ovaj Sifarnik sadrzi podatke o razli¢itim drzavljanstvima.
11.2.8 Predmet grupa

Ovaj Sifarnik se sastoji od dvije tabele koje su medusobno zavisne i povezane hijerarhijski. Prva u toj hijerarhiji je
tabela Grupe predmeta. Svaka grupa ima svoje predmete, pa je tabela Predmeti druga u toj hijerarhiji.

Grupisanjem predmeta omogucava se korisniku da lakSe pretrazuje podatke jer su logi¢no smjesteni u manje grupe
podataka (npr, ako izaberete grupu Zdravstveno i socijalna zastita, u toj grupi naci ¢ete izdvojene sve predmete koji
tu spadaju).

8.2.9 Kazna

Ovaj Sifarnik sadrzi spisak kazni koje po zakonskim propisima Skola moze izrec¢i uceniku.

8.2.10 Oblik zaposlenja

Oblici zaposlenja predstavljaju nacine na koje neko lice moze biti radno angazovano u Skoli (radni odnos, ugovor o
djelu, privremeni i povremeni poslovi, dopuna norme i sl).
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8.2.11 Putovanje

Ovaj Sifarnik sadrzi informacije o vrstama putovanja 1 udaljenostima koje ucenici prelaze na putu od kuce do skole.
8.2.12 Grupa starosti

Ovaj Sifarnik sadrZi starosne grupe.

8.2.13 Grupa radnog staza

Ovaj Sifarnik sadrzi grupe radnog staZa (za zaposlene radnike). Na osnovu ostvarenog staza, zaposlenim radnicima
dodjeljuje se grupa radnog staza kojoj pripadaju.

8.2.14 Skolska godina

Ovaj Sifarnik sadrzi Skolske godine sa unosom perioda trajanja svake od njih. Samo jedna Skolska godina moze biti
aktivna.

8.2.15 Podrucje rada

Ovaj Sifarnik se sastoji od dvije tabele koje su medusobno zavisne 1 povezane hijerarhijski. Prva u toj hijerarhiji je
tabela Podrucja rada. Svako podrucje rada ima svoje smjerove, pa je tabela Smjerovi druga u toj hijerarhiji.

Grupisanjem smjerova unutar podrucja rada omogucéava se korisniku da lakSe pretrazuje podatke jer su logi¢no

smjeSteni u manje grupe podataka (npr, ako izaberete podrucje rada Dizajn, unutar toga podrucja rada naci Cete
izdvojene smjerove Dizajner tekstila 1 Dizajner odjece).

8.2.16 Pohvala

Ovaj Sifarnik sadrzi spisak pohvala i diploma koje Skola moze dodijeliti u€enicima za izuzetne uspjehe u nastavnim
I vannastavnim aktivnostima.

8.2.17 Ratne posljedice

Ovaj Sifarnik sadrzi spisak ratnih posljedica, kao Sto su npr. invalidnosti razli¢itih kategorija nastale u ratnim
uslovima, bra¢ni drug poginulog borca, dijete poginulog borca, izbjeglo i raseljeno lice itd.

8.2.18 Razlog ponavljanja

Ovaj Sifarnik sadrZi spisak razloga ponavljanja Skolske godine.

8.2.19 Razlog napustanja

Ovaj Sifarnik sadrZi spisak razloga napustanja Skole.

8.2.20 Skola

Ovaj Sifarnik sadrZi spisak svih osnovnih i srednjih Skola u Bosni i Hercegovini.
8.2.21 Strucna sprema

Spisak stru¢nih sprema nalazi se u ovom Sifarniku.

8.2.22 Stanje porodice

Stanja porodice predstavljaju informacije o porodici u kojoj ucenik zivi — da li zivi sa oba roditelja, bez jednog od
roditelja, sa starateljima i sli¢no.
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8.2.23 Status ucenika

Ucenici po statusu mogu biti redovni i vanredni.

8.2.24 Struktura odjeljenja

Odjeljenje po svojoj strukturi moze biti npr. musko, zensko, mjeSovito, specijalno i sl.

8.2.25 Vladanje

Ovaj Sifarnik sadrzi ocjene vladanja kojima prema zakonskim propisima Skola ocjenjuje ucenike.

8.2.26 Zvanje

Sifarnik zvanja sadrZi spisak struénih zvanja koje zaposleni mogu steéi struénim usavriavanjem u toku rada.
8.2.27 Zanimanja

Ovaj Sifarnik je se sastoji od dvije tabele koje su medusobno zavisne i povezane hijerarhijski. Prva u toj hijerarhiji
je tabela Grupe zanimanja. Svaka grupa ima svoja zanimanja, pa je tabela Zanimanja druga u toj hijerarhiji.

Grupisanjem zanimanja omogucava se korisniku da lakse pretrazuje podatke jer su logi¢no smjesteni u manje grupe
podataka (npr, ako izaberete grupu Sumari, u toj grupi naci ¢ete izdvojena sva zanimanja koja tu spadaju).

8.2.28 Nastavni plan

Ovaj Sifarnik se sastoji od dvije tabele koje su medusobno zavisne i povezane hijerarhijski. Prva u toj hijerarhiji je
tabela Podrucja rada i smjera. Svako podrucje rada i smjera ima svoje predmete, pa je tabela Predmeti druga u toj
hijerarhiji. Tabela predmeta se sastoji od dva panela: Planirano i Ostvareno.
8.2.29 Vrsta predmeta
Predmet po vrsti moZze biti redovani, izborni ili fakultativni.
8.2.30 Nacin izvodenja nastave
Nacin izvodenja nastave moze biti: teorija, prakti¢na nastava, blok 1 individualna nastava.
8.3 Sifarnici finansijski
Sifarnici koji se nalaze u modulu Sifarnici finansijski su:
o FEtaze
e Ocjene stanja
o Tipovi vlasnistva
o Karakteristike
e Poslovna godina
o Banka
o Status sredstava
o Jedinice mjere
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o Poslovni partneri
e Grupe osnovnih sredstava
e Kilase prostorija
o Kiase inventara
o Nomenklatura
« Kaoeficijent revalorizacije
Ovim Sifarnicima mozete pristupiti na sedeci nacin:
1. Na osnovnom ekranu klikom mi3a izaberite modul Sifarnici finansijski.
2. Dobicete formu za izbor opcija sa ve¢ navedenim Sifarnicima.
3. Klikom miSa odaberite trazeni Sifarnik.
8.3.1 Etaze
Ovaj Sifarnik sadrzi nazive etaza u sSkoli: prizemlje, prvi sprat, podrum itd.
8.3.2 Ocjene stanja

Ovaj Sifarnik vam omogucava pregled mogucih stanja. Postoje tri ocjene stanja, a to su: nije adekvatno, adekvatno i
odli¢no.

8.3.3 Tipovi vlasnistva

Ovaj Sifarnik vam omogucéava pregled tri moguca tipa vlasniStva: vlastito, iznajmljeno drugom na koriStenje 1
unajmljeno.

8.3.4 Karakteristike

Ovaj Sifarnik vam omogucéava pregled Sifri karakteristika koje mozete dodijeliti prostoriji. Za svaku karakteristiku
mozete vidjeti podatak da li karakteristika ima koli¢inu ili ocjenu.

8.3.5 Poslovna godina

Ovaj Sifarnik vam omogucava pregled poslovnih godina.

8.3.6 Banka

Ovaj Sifarnik vam omogucava pregled banaka.

8.3.7 Status sredstava

Ovaj Sifarnik vam omogucava pregled tri moguca statusa sredstava: u upotrebi, van upotrebe i u pripremi.
8.3.8 Jedinice mjere

Ovaj Sifarnik vam omogucava pregled $ifri koje su dodijeljene za pojedine jedinice mjere.

8.3.9 Poslovni partneri

Ovaj Sifarnik vam omogucava pregled poslovnih partnera..
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8.3.10 Grupe osnovnih sredstava

Ovaj Sifarnik vam omogucava pregled grupa osnovnih sredstava..

8.3.11 Klase prostorija

Ovaj Sifarnik se sastoji od dvije tabele koje su medusobno zavisne i povezane hijerarhijski. Prva u toj hijerarhiji je
tabela Grupe klasa prostorija. Svaka grupa ima svoje klase, pa je tabela Klase prostorija druga u toj hijerarhiji.

Grupisanjem klasa prostorija omogucava se korisniku da lakse pretrazuje podatke jer su logi¢no smjeSteni u manje
grupe podataka (npr, ako izaberete grupu Kabineti, u toj grupi naéi ¢ete izdvojene sve klase prostorija koje tu
spadaju: kabinet za geografiju, matematiku, hemiju, biologiju itd.).

8.3.12 Klase inventara

Ovaj sifarnik vam omogucava pregled klasa inventara.

8.3.13 Nomenklatura

Ovaj Sifarnik vam omogucava pregled nomenklatura.

8.3.14 Koeficijent revalorizacije

Ovaj sifarnik vam omogucava pregled koeficijenata revaliorizacije.

8.4 OdrZavanije Sifarnika

Zbog potrebe dosljednosti podataka u svim Skolama, Sifarnike ne treba azurirati proizvoljno. U slucaju uvodenja
novih Sifara, azuriranje bilo kojeg od Sifarnika moze se obavljati na slijedece nacine:

e ovlasteno lice Skole direktno azurira Sifarnik na osnovu uputstva iz nadleznog Ministarstva (Sto
podrazumijeva da je 1 Ministarstvo ve¢ uvelo novu Sifru u programske module),

o ovlasteno lice Skole aZurira Sifarnik elektronskim putem, na osnovu primljenih datoteka iz nadleznog
Ministarstva.

Veoma je vazno zapamtiti da se azuriranje Sifarnika ne radi prije nego Sto Skola dobije odobrenje ili datoteku iz
nadleznog Ministarstva. Ako se u nekoj Skoli pojavi potreba za unosom novih Sifara u Sifarnike, ovlasteno lice treba
da obavijesti nadlezno Ministarstvo. Ako bi se Sifarnici azurirali proizvoljno, podaci koje ministarstva primaju od
Skola postali bi beskorisni, ¢ime se onemogucava efikasnost informacionog sistema za upravljanje u obrazovanju.

8.4.1 AZuriranje Sifarnika direktnim unosom

Azuriranje bilo kog Sifarnika direktnim unosom odvija se na slijede¢i nacin:
e Ministarstvo Salje obavjestenje Skolama da se uvodi novi zapis sa tacno navedenim svim podacima.
o Ovlasteno lice (administrator) bira modul Sifarnika koji se aZurira.

e Ovlasteno lice unosi novi zapis onako kako je objasnjeno u Generalnom priru¢niku - Unos novog zapisa, a
prema primljenom uputstvu od nadleZznog ministarstva.

9 Prilog 1 - Prava redistribucije MSDE-a
http://www.microsoft.com/sqgl/howtobuy/msdeuse.asp

Appropriate Uses of MSDE
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Content Updated: December 10, 2002

Several Microsoft product licenses convey the right to use and redistribute the Microsoft SQL Server 2000 Desktop
Engine (MSDE 2000) version 2.0. Review the information on this page to learn which product licenses or
subscription services convey the redistribution rights you require. In all cases, you should refer to the End User
License Agreement (EULA) for a full statement of the rights conveyed by your product license.

Select to view all answers.

> O

> O

Can | obtain MSDE for use in Web-based applications without purchasing any Microsoft products or services?
ASP.NET Web Matrix enables you to distribute MSDE for Web-based applications. ASP.NET Web Matrix* is
available for download at no charge.

* When obtained by downloading ASP.NET Web Matrix, MSDE is provided only for use in conjunction with
an application developed by using ASP.NET Web Matrix.

Can | include and redistribute MSDE as part of a stand-alone desktop application?

If you obtained MSDE by licensing one of the following products or services, you are licensed to redistribute
MSDE as part of a stand-alone desktop application:

MSDN® Universal, Enterprise, and Professional subscriptions

Microsoft Office XP Developer Edition

SQL Server 2000 Developer, Standard, and Enterprise Editions

Microsoft Visual Studio® .NET Architect, Developer, and Professional Editions*
Microsoft Visual FoxPro® 7.0 or 8.0

* When obtained by downloading ASP.NET Web Matrix, MSDE is provided only for use in conjunction with
an application developed by using ASP.NET Web Matrix.

Can | include and redistribute MSDE as part of a client/server application?

The following products and services enable you to redistribute MSDE as part of a client/server
application:

« ASP.NET Web Matrix*

MSDN Universal, Enterprise, and Professional subscriptions

Office XP Developer Edition

SQL Server 2000 Developer, Standard, and Enterprise Editions
Visual Studio .NET Architect, Developer, and Professional Editions*
Visual FoxPro 7.0 or 8.0

Important: If you are using any data store other than MSDE please refer to the applicable EULA.

* When obtained by downloading ASP.NET Web Matrix, MSDE is provided only for use in conjunction
with an application developed by using ASP.NET Web Matrix.

Can | use MSDE as a local data store for information replicated with a SQL Server database?

MSDE is best used in conjunction with a SQL Server database. The licensing requirements depend on the
licensing model that you choose for the server. If you have per-processor licenses you can install MSDE on any
number of devices. If you have Server/Client Access Licenses (CALS) you must obtain a CAL for each device
that accesses SQL Server. You can obtain MSDE from any of the following products.

« ASP.NET Web Matrix Tool*

MSDN Universal, Enterprise, and Professional subscriptions

Office XP Developer Edition

SQL Server 2000 Developer, Standard, and Enterprise Editions
Visual Studio .NET Architect, Developer, and Professional Editions*
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« Visual FoxPro 7.0 or 8.0

* When obtained by downloading ASP.NET Web Matrix, MSDE is provided only for use in conjunction with
an application developed by using ASP.NET Web Matrix.

Q. Can I use and redistribute MSDE in conjunction with applications developed using non-Microsoft development

> O

> O

> O

> O

tools?

The following product licenses convey the right to use and redistribute MSDE with any application
development platform.

« MSDN Universal, Enterprise, and Professional subscriptions
« SQL Server 2000 Developer, Standard, and Enterprise Editions

Are there any usage restrictions if | obtained MSDE in conjunction with a product not manufactured by
Microsoft?

If you received MSDE with a third-party product you may only use it in conjunction with that product.

Can | use SQL Server tools and services in conjunction with MSDE?

You can only use SQL Server tools and services in conjunction with MSDE if you acquired MSDE via SQL
Server 2000 (any edition) or if you are using MSDE in conjunction with a properly licensed copy of SQL
Server 2000. Visit the How to Buy page to obtain a valid SQL Server license.

The following utilities are installed by the MSDE setup application and are provided without restrictions for use
with the copy of MSDE that is installed by your application: bcp.exe, cnfgsvr.exe, dcomscm.exe, osql.exe,
sglmangr.exe, scm.exe, sgladhlp.exe, and svrnetcn.exe. The dtsrun.exe utility is also provided, but may not be
used during development.

Note: Note: The following Visual Studio family of products also include the right to use and redistribute
MSDE in this scenario: Microsoft Visual Basic® .NET, Visual C#™ NET, Visual C++® .NET, and Visual
J#™ NET.

Can | use MSDE as database for Web applications?

A. MSDE is an ideal solution for low-end Web applications. The following products and services enable you to
redistribute MSDE as a database server for Web applications:

ASP.NET Web Matrix*

MSDN Universal, Enterprise, and Professional subscriptions

Office XP Developer Edition

SQL Server 2000 Developer, Standard, and Enterprise Editions
Visual Studio .NET Architect, Developer, and Professional Editions
Visual FoxPro 7.0 or 8.0

* When obtained by downloading ASP.NET Web Matrix, MSDE is provided only for use in conjunction with
an application developed by using ASP.NET Web Matrix.

Can | upgrade from MSDE to SQL Server?

As your database needs grow, you can easily migrate your MDSE databases to SQL Server 2000. See the How
to Buy page for more details.

Can | redistribute MSDE for use with multiple applications?

Multiple vendors cannot share a copy of MSDE; however, a single vendor can utilize a single copy of MSDE
for multiple applications, provided the vendor has appropriate MSDE redistribution rights for each application.

How do | acquire rights to deploy MSDE throughout my company?
The following products allow you to deploy MSDE throughout your organization.

« MSDN Universal, Enterprise, and Professional subscriptions
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« SQL Server 2000 Developer, Standard, and Enterprise Editions
« Visual Studio .NET Architect, Developer, and Professional Editions
« Visual FoxPro

Note: Microsoft Access only provides rights to use MSDE on the device on which Microsoft Access is
installed.
Can | redistribute SQL Distributed Management Objects (SQL-DMO) with my application?

You can redistribute SQL-DMO as part of an application that you developed to administer an MSDE instance
installed by your application, or to administer other MSDE instances installed by other applications.

> O

Q. Can | redistribute SQL Namespace (SQL-NS) with my application?
A. SQL-NS cannot be redistributed.

Common Rules and Guidelines

« Using MSDE does not reduce or eliminate the need for CALs when interacting with SQL Server 2000
Standard Edition or SQL Server 2000 Enterprise Edition in a production environment.

« MSDE cannot be used to create applications that substantially duplicate the capabilities of Microsoft Access
or, in the reasonable opinion of Microsoft, compete with same.

« MSDE cannot be used to create an integrated work or product suite whose components include a general
purpose word processing, spreadsheet, or database management software product except for the exclusive use
of importing data to the various formats supported by Microsoft Office.

For scenarios similar to the ones described above, SQL Server 7.0 and the Visual Studio 6.0 te conveyed the right
to use and redistribute MSDE 1.0.
10 Prilog 2 - Prava za koristenje Windows Explorer-a

http://www.microsoft.com/windows/ie/evulation/fag/default.asp

Frequently Asked Questions

Posted: September 09, 2002 |&E|

Find answers to commonly asked questions about Microsoft Internet Explorer, the

Microsoft Internet browser, along with links to additional material you might find On this page Ll
helpful. General
[.]Select to view all answers. Pricing and Ordering

. Support Issues
[=]Select to view all answers.

Internet Standards
Support

General
Q. Why should | upgrade to Internet Explorer 6 Service Pack 1 (SP1)?
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Q. What are the specific features Microsoft has added to Internet Explorer 6?
Q. What is Microsoft Internet Explorer 67
Q. What s a "Service Pack 1" and should | download it?

Pricing and Ordering
Q. How will Internet Explorer be made available to customers?

Q. How will Internet Explorer be delivered? Will there be a retail version?

A. For retail, we will be making Internet Explorer 6 SP1 available as a component of Windows XP Service Pack 1.
The final version of Internet Explorer 6 SP1 will also be available as a separate component to customers for no
charge on the Internet Explorer Web site (connect time fees may apply). Internet Explorer 6 SP1 will also be
available for order on the Internet Explorer Web site on a CD.

Q. What happens if I'm an Internet Explorer 5.5 user and | upgrade?
(]

Support Issues
Are you cutting support for previous versions of Windows with this release of Internet Explorer 6 SP1?

Will Internet Explorer 6 SP1 provide cross-platform support?
Does Internet Explorer support plug-ins?
What are the details of downlevel support for Internet Explorer 6 SP1?

oo LoLoL

How many languages is Internet Explorer 6 SP1 available in?
a

Internet Standards Support
What's new in Internet Explorer's support for CSS 1 and DOM 1? What wasn't there in version 5.5?

Is Internet Explorer committed to implementing standard X in the future?

Q.
Q.
Q. Why does Microsoft continue to add functionality to Internet Explorer that is not part of any standard?
Q. What has Microsoft done to increase the stability of Internet Explorer?

Q.

What has Microsoft done to improve privacy with the browser?
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1. UCENICI
1.1 Uv

1.2 Pristupanjemodulu ucenici
1.3. Tabele modula Ucenici

1.4 Forma za unos novog ucenika
1.5 Izmj k ik
1.6 Brisanje podataka o uceniku
1.7 lzvjestaji iz modula Ucenici
1.7.1 Prazan karton ucenika
1.7.2 Karton ucenika

17 i ika u Skoli

1.7.4 Spisak ucenika u odjeljenju
1.7.5 Spisak aktivnih ucenika po opcinama

1.7.6 Analizaplaniranih i upisanih ucenika po polovima
1.7.7 Pr i i ik

1.7.8 Pregled ucenikai odjeljenja po predmetima
1.7.9 Pozitivho ponaSanje

1.7.10 Negativno ponaSanje

1711 1z kum

1.7.12 Podaci 0 zavrSnom ispitu

1.7.13 Kretanje ucenika

1.7.14 |zostanci

1.7.15 Pohvale

1.7.16 Kazne

1.8 Obavjestenja i upozorenja

2 ZAPOSLENI | PLATE

2.1 Uvad

2.2 Pristupanje modulu Zaposleni i plate
23 7 iiplat

2.3.1 Forma za unos z ih

2.3.1.1 Primanja zaposlenog

2.3.1.2 Krediti zaposlenog
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2.3.1.3 Pregled otplacenih rata

2314 Ve zZ en
2.3.1.5 Pregl | ih \V
2.3.1.6 Preql ih primanj

2.4 Period za obracun

2.4.1 Forma za unos perioda za obracun
2.5 Porezi i doprinosi

2.5.1 Porezi i rinosi
2.5.1.1 Forma za un r i rin
2.5.1.2 Forma za un vKki por i rin

2.5.2 Postavka doprinosa

2.5.2.1 Forma za unos postavke doprinosa
2.5.2.2 Forma za unos stavki postavke doprinosa
2.6 Obustavei krediti

2.6.1 Kreditori

2.6.1.1 Forma za unos kreditor

2.6.1.2 Zbirni i analiticki pregled kredita po kreditoru
2.6.2 Krediti

2.6.2.1 Forma za unos kredita zaposlenog

2.6.2.2 Pregled otplacenih rata

2.6.3 Obustave

2.6.3.1 Forma za un ve 7

2.6.3.2 Pregled otplacenih obustava

2.6.4 Sindikat

2.6.4.1 Forma za unos sindikata

2.7 Obracun zarada

2.7.1 Obracun prim

2.7.2 Storno zadnj i

2.7.3 Brisanje zadnjeg dijela
2.7.4 Zakljucivanje obracuna

2.8 Vrste zarade

2.8.1 Forma za unos vr ste zarade

2.9 lzmj Z im iizmj vkama z ih




2.11 lzvjestaji
2.11.1 Prazan karton zaposlienog
2.11.2 Karton zaposienog

2.11. VNi ioz im
2.11.4 Pregl kvalifikacijam
2.11.5 Plate

2.11.5.1 Rekapitulacija obracuna
2.11.5.2 Platne liste

2.11.53 Listaradnika za zaradu

2.11.54 1spl kredi kreditor
2115, i radnika z ijaln
21156 M4

211.6 Zbirni pregledi
2.11.6.1 Zbirni pregled po zanimanjima

2.11.6.2 Zbirni pregled po strucnoj spremi
2.11.6.3 Zbirni pregl licima z

2.11.6.4 Zbirni pregl ratnim jedi

2.11.6.5 Zbirni pregled po op&tini stanovanja
2.11.6.6 Zbirni pregled po vrstama stanovanja
2.11.6.7 Zbirni pregled po certifikatu

2.11.7 Analiticki pregledi
2.11.7.1 Analiticki pregl zanimanjim

2.11.7.2 Analiticki pregl rucnoj spremi

2.11.7.3 Analiticki pregled po vrsti zaposenja
2.11.7.4 Analiticki pregled po ratnim posljedicama
2.11.7.5 Analiticki pregled po nacinu stanovanja

2.11.7.6 Analiticki pregled po op&tini stanovanja

2.11.7.8 Analiticki pregl ifik

2.11.9 Broj sati sedmicnog angaZovanja predavaca po vr stama zaposlenja

2.11.10 Pregled predavaca po predmetima i razredima
2.11.11 Skolski nivo

2.11.11.1 Razredi u kojima predavac predaje redovnu nastavu
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2.11.11.2 Pregled ocjena za jedan semestar za sve predavace
2.11.11.3 Pregled ocjena za jedan semestar za sve predavace sa certifikatom
2.11.11.4 Pregled ocjena za jedan semestar za sve predavace bez certifikata

2.11.11.5 Pregled ocjena po predmetima za jedan semestar za sve predavace

2.12 Obavjestenjai upozorenja
3. ODJELJENJA

3.1. Uvod
2. Pri je modul
3.3. Tabele modula Odj€eljenja
3.3.1. Forme za unos novih odjeljenja, ucenikai predavaca za odjeljenja i stavki ucenika

3.3.2. Izmjena podataka o odjeljenju, ucenicima i predavacima za odjeljenja i stavki ucenika

ik

34 lzviestaji

3.4.1 Spisak ucenika u odjeljenju
3.4.2 Analiticki izvjedtaji

3.4.2.1 Po opcini stanovanja
3.4.2.2 Povrsti stanovanja
3.4.2.3 Povrsti putovanja

3.4.2.4 Poratnim posljedicama
425 P nim r

3.4.3.1 Polna struktura aktivnih ucenika

3.4.3.2 Nacionalna struktura aktivnih ucenika
4.3 rukturadrzavlj \Y, ivnih ik

A4.34 Struktur in novanj ivnih ik

3.4.3.5 Struktura po statusu stanovanja aktivnih ucenika
3.4.3.6 _Struktura po statusu putovanja aktivnih ucenika
3.4.3.7 Struktura po stanju u porodici aktivnih ucenika

4.3 ruktur nim r m ivnih ik

3.4.3.9 Strukturaporatnim podjedicama aktivnih ucenika
3.4.3.10 Strukturaizostanaka u Skoli

63



3.4.3.11 Analiticki popissvih pohvala u kali
3.4.3.12 Analiticki popis svih kazni u Skoli
4.3.13 Zbirni pregl ih pohv Skali
3.4.3.14 Zbirni pregled svih kazni u Skoli
3.4.3.15 Pregled vladanja ucenika po razredima po semestrima

3.4.3.16 Pregled ocjena po semestrima

4.4 |zvj

3.4.4.1 Polna struktura aktivnih ucenika
3.4.4.2 Nacionalna struktura aktivnih ucenika
3.4.4.3 StrukturadrZavljanstva aktivnih ucenika
4.4.4 Struktur novanj ivnih ik

4.4, ruktur t tovanj tivnih ik

3.4.4.6 Struktura poratnim posljedicama aktivnih ucenika

3.4.4.7 Struktura po posebnim potrebama aktivnih ucenika
4.4, rukturapr j rodici ivnih ik
4.4 rukturaiz k ivnih ik

3.4.4.10 Zbirni pregled kazni

3.4.4.11 Zbirni pregled pohvala

3.4.5 lzvje&taji grupisani po oblastima upisanog podrucja radai upisanog smjera

3.4.5.2 Analizaizostanaka porazredima i polu za semestar

3.4.5.3 Analiticki popissvih pohvala u Skoli porazredima i odjeljenjima

3.4.5.4 Analiticki popissvih kazni u 8kali porazredima i odjeljenjima

3.4.5.7 Broj ucenika u 3kali porazredimai odjeljenjima

3.4.5.8 Polna strukturau 3koli porazredimai odjeljenjima
459 Preqgl S i ik razredim

4.5.10 Pregl nih mj

3.4.5.11 Analiza pohvala porazredimai polu

3.45.12 Analizakazni porazredimai polu
3.4.6 lzvjedtaji 0 progecnim ocjenama




3.4.6.3 Progiecne ocjene za predmet po razredima

3.4.6.4 Prog ecne ocjene za predavace po razredima

3.4.7 Zbirni izvjeXtaji

3.4.7.1 Po oblicima zaposlenja oca
3.4.7.2 Po oblicima zaposlenja majke
4.7.3 Pooblicima z
3.4.7.4 Po stanju u porodici
3.4.7.5 Po zanimanju oca
3.4.7.6 Pozanimanju majke
3.4.7.7 Pozanimanju staratelja
3.4.7.8 Povrsti stanovanja
3.4.7.9 Povrsti putovanja
3.4.7.10 Poratnim podjedicama
4711 P nim potr
3.4.7.12 Po opcinama stanovanja

3.5 Obavjestenja i upozorenja

4. PR RIJE | INVENTAR

4.1 Uvod

4.2 Pri jemodulu Prostorije, inv i n v
4.3 Skolski objekti

4.3.1 Forma za unos Skolskog objekta

4.3.2 1zmjena podataka o 3kolskim objektima
4.3.3 Brisanj Skolskim objektim
4.3.4 lzviedtaji

4.4 Standardne karakteristike

4.4.1 Forme za unos karakteristikai inventara

4.4.2 1zmjena podataka o karakteristikama i inventaru
4.4.3 Brisanj k istikama i inv

4.4.4 1zviedtqi
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4.4.4.1 Spisak klasa prostorija
4.4.4.2 Spisak standardnih osobina prostorije
45 Prostorije

4.5.2 |zmjena podataka o prostorijama, karakteristikama i inventaru

4.5.3 Brisanje podataka o prostorijama, karakteristikama i inventaru

454 Analitika inventara

45.4.1 lzvieXtaji iz analitike inv
45,5 lzvjedtqji

4.5.5.1 Spi prostorija

4.5.5.2 Spisak osobina prostorije

4.6 lnv r

4.6.1 Forma za unos inventur

4.6.2 |zmjena podataka o inventuri

4.6.3 Brisanje podataka o inventuri

464 r inv r

4.6.4.1 lzviestaji iz obr inventur

4.6.4.1.1 Spisak prostorija
4.6.4.1.2 Spisak stavki inventure

46413 Inv rnali ipova inv

46414 Inv rnali inv nim br im

4.6.5 Zakljucenjeinventure
4.6.6 lzvjestaji
4.6.6.1 Spisak inventura

4.6.6.2 Spi inv rapreql

4.7 Obavjestenja i upozorenja

1. UCENICI

1.1 Uvod

U poglavlju Ucenici objasnicemo kako se unose novi ucenici, koji su podaci potrebni za unos ucenika i kako da dalje rukujete tim
podacima kad ih jednom unesete u program.

U ovom dijelu prirucnika nalaze se sledeca obavjestenja:
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e Pristupanje modulu Ucenici

« Tabela Evidencija ucenika

» Forme za unos ucenika

e lzmjena podataka o uceniku
e Brisanje podataka o uceniku
o Tabelastavki ucenika

e lzvjedtgji iz modula Ucenici
o Obavjestenjai upozorenja

1.2 Pristupanje modulu Ucenici

Nakon &to ste inicijalno upisali svoje korisnicko imei Sifru i nataj nacin udli u program EMIS, dobili ste osnovni prozor sa opcijama.
Zaulazak u modul Ucenici, postupak je slijedeci:
1. Kliknite jednom lijevom tipkom misa na dugme Ucenici.

2. U okviru ovog modula ponudena je samo jedna funkcija: Ucenici. Aktivirgjte je.

1.3 Tabele modula Ucenici

Kad ste pristupili modulu Ucenici, na ekranu cete imati prozor kao na slici 1. U naSem primjeru vec postoje uneseni ucenici, dok ce
prilikom prvog ulaska u program tabela biti prazna.

Podaci  Uredivanje Pregled IzvieStaji Prozor Pomod

=16y

o EO0OWVY LY s PaSIL

¥ akkivan JMEG Prezime Ime Sifra ufenika Pal Ometenaost

2707974182223 Bojkic azur 2001-00000000-099  Mugko
3 2 Memic Samra 2001-00000001-054  Zensko

3 EosIdkId ARMING 2001-00000007-007  Zenskn

4 MUIIE saID 2001-00000007-120  Mugko

5 BANDIC ELYIS 2001-00000008-030  Mugko

& BURGIC MIRMES 2001-00000008-031  Mugko

7 EaMDZIE AMELA 2001-00000008-032  Zensko

& DUGONIIE MIRZA 2001-00000008-034  Mugko

9 DAKOYIC ZELEO 2001-00000008-035  Mugko

10 EOSIC ALEM 2001-00000008-036  Mugko

kretanje ufenika Uspjeh ucenika Yladanje ] Izostanci ] Popravni ispiti ] Llﬂ

¥ | Wrska kretanja) Akkivan Stari razred | Stara oznaka Movi razred | MNowa oznaka Dakurm Kaji put upisan| Razlog napuitanja

» I

Zapis Z od 155 Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obrisi Cerl+Del

Slika 1

MNema zapisa

I zgled prozora opisan je u Generalnom prirucniku. Prozor se sastoji od dvije tabele. U tabeli zaglavlja nalaze se staticki podaci o ucenicima
(kao &to su ime, prezime, IMBG, pol itd.), dok se u tabeli stavki nalaze dinamicki podaci i ona se sastoji iz vise panela:

1. Kretanje ucenika (ovdje se nalaze podaci o razlozimai vrsti kretanja ucenika. Oznaka EU oznacava evidenciju upisa; EK oznacava
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kretanje ucenika iz jednog u drugo odjeljenje dok EO oznacava da je ucenik napustio skolu odnosno da je otiSao iz Skole.)
2. Uspjeh ucenika (ovdje se nalaze podaci o uspjehu ucenika po pojedinim predmetimai semestrima)
3. Vladanje (ovdje se nalaze podaci o vladanju ucenika)
4. lzostanci (ovdje se nalaze podaci ucenika o broju opravdanih i neopravdanih casova)
5. Popravni ispiti (ovdje se nalaze podaci o postignutom uspjehu ucenika na popravnom ispitu)
6. Kazne (ovdje se nalaze podaci o eventualnim kaznama ucenika)
7. Pohvale (ovdje se nalaze podaci o pohvalama ucenika)
8. Negativno ponasanje (ovdje se nalaze opisi negativnih ponasanjai izrecene mjere)
9. Pozitivno ponasanje (ovdje se nalaze opisi pozitivnih ponaSanjai izrecene mjere.)
10. Predmeti na zavrSnom ispitu (ovdje se nalaze opdti podaci o zavrSnom ispitu kao i komentar nastavnika)

11. Napustanje Skole (ovdje se nalaze opsti podaci i razlozi napusanja skole, kao i napomena).

Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZzenje pojedinih ucenikavaZze principi vec opisani u Generalnom prirucniku.

U tabeli stavki nije dozvoljeno azuriranje podataka o ucenicima, to se vrd u modulu Odjeljenja.

1.4 Forma za unos novog ucenika
Da biste unijeli novog ucenika postupak je slijedeci:
1. Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.
2. Dobicete formu za unos ucenika. Podaci na formi za unos su brojni i logicno su grupisani na pet panela. Svaki panel je nezavisan

od ostalih, tako da nije neophodno unijeti sve podatke na svim panelima. Osim toga, unutar svakog panela, podaci su takode logicno
grupisani i svaka grupaimasvoj naslov (vidi diku 2).

& - BIX]
Padaci o uceniku l Padaci o roditeljima Padaci o staratelju ] Podaci o toku Skolovanja ] Mapomene o LlLl
Qsnovni podaci Podaci o skanowvanju
IMEG; * 2707974182223 Adresa: |Sarajevska bb
Prezime: * Mernic Opéina: | 200351 @ |LUKAWAC |
Ime: * |5arnra Telefon: |
Sifra uenika: *  [2001-00000001-054 Email: |
Pal; * |fensko ﬂ Cistali podac
Datum Upisa: * 29,05,2003 =] Porodica: | 1y |sa oba roditelja j
Zdrav, skanje: | 10 @ |5|:u:scuban ﬂ €. porodice: g
Podari o rodeniu Stanovanje: | 2 @ |u porodicnoj kudi j
Daturn rodenja: 27.07.1974 5| Pubovanje: | 12 @ |uiak pietak, ﬂ
Opdina radenja; | 200351 @y |LLIKF\'-.I'.0.C j Posliedica rata; | 18 |bez posliedica j
Maziv mjeska; |Lukava|: Macionalnost: | 2 @ |Bo§njaci j
Drfavhianstvo: | 70 @ | =]
L;} {L‘_;} [D Movi unos | i’f Pribeeati ,.l f)( Odustani ,.l ro Pomod
|Inos nowvog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter Odustani Esc Pomod F1
Sika2

3. Prvi panel (Podaci o uceniku) sadrZzi osnovne podatke o uceniku, podatke o rodenju, podatke o stanovanju i ostale podatke o
uceniku, kao &to je prikazano na dici 2.
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Kada unesete IMBG, na osnovu njega, automatski ce biti oznacena polja Pol i Datum upisa (kod unosa podataka o rodenju). 1ako
JMBG (jedinstveni maticni broj gradana) nije osnovni identifikacioni podatak, ucenika ne mozete evidentirati ukoliko ne znate
njegov maticni broj.
Sifra ucenikasluzi kao jedinstveni nacin prepoznavanja i izvedenaje iz podataka kolske maticne knjige. Sifra ucenika sastoji seiz
dijedecih elemenata:

e godine upisa (prve cetiri brojke)

o brojastranice u maticnoj knjizi (slijedecih osam brojki)

o brojamaticne knjige (tri brojke).
Program ce u svakom slucaju staviti vodece nule ispred brojeva koje upiSete u pojedinim grupama podatakai na tgj nacin popuniti
kompletnu Sifru ucenika, o znaci da nije potrebno da korisnik popunjava svih petnaest brojki. Popunjavanje kompletne Sifre

ucenika je neophodno radi pravilnog sortiranja unesenih podataka.

4. Na dedece polje za unos predite onako kako je objasnjeno u Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa. Redom upisujte podatke.
Pojedine podatke povlacite iz prethodno unesenih Sifarnika.

5. Kad upi&ete sve podatke u paneluPodaci o uceniku, kliknite lijevom tipkom misa na naslov sledeceg panela (Podaci o roditeljima).
Dobicete polja za podatke o roditeljima ucenika (kao na dlici 3). To su podaci 0 zanimanjima, Skolskoj spremi i zaposlenju roditelja,
te podaci o njihovim adresama.

& - [B]X]
Podaci o ufeniku Podaci o roditeljima ] Podaci o staratelju ] Podaci o toku Ekolovania ] Napormene o M
Qsnovni podac o ocu Qsnovni podaci o majci
Prezime i ime: |Memic’ Muharem Prezime i ime: |Memic‘ amra
Strucna sprema: | 5 @ |SSS j Strucna sprema: | 5 @ |SSS j
Zanimanje: | 21474 @ |.ﬁ.ut0|imar ﬂ Zanimanije: | Je10r Oy |Medicinska sestra - tehnicar j
Zaposlenje: | 1 @ |radni odnos na neadredeno vrijeme ﬂ Zaposlenje: o a |ﬂ
Podaci o mjesku stanovanja oca Paodaci o mjestu stanovanja majke
Adresa: |Sarajevsk,a bb fdresa: |Sarajevska bb
Opéina: | 200351 @ |Lukavac ~| || optina: | 200351 @ |LUKAVAC |
Telefon: | Telefan: |
Email: | Ernail: |
Povuci podatke ucenika | Povuci podatke ucenika |
5_}% {:} [D Mavi unos | |I\( Prihwati ,l IIX Ordustani ,l f@l Pormod
IUnos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pormod F1
Slika3

6. Slijedeci panel (Podaci o starateljima) prikazan na dlici 4 sadrZi podatke o staratelju ucenika, ako je ucenik bez roditeljskog staranja.
Podaci u ovom panelu ne popunjavaju se ako je ucenik pod roditeljskim staranjem.
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Podaci o ugeniku

Qisnovni podaci

E[BIx
] MNapormens o LlLl

Podaci o roditeljima Piodaci o staratelju Podaci o baku Ekalovanja

l

Podaci o mjesty stanovania

Prezime i ime: |rnemiuf Muharemn

Strucna sprema: | 5 @ |SSS ﬂ
Fanimanje: | 21474 @ |.C\ut0|imar j
Zaposlenje: | 1 @ |radni odnos na neodredena wrijeme ﬂ

IInos novog podathka

Adresa: |Sarajevsk,a bb
Opdina: | 200351 @ |LUKAvAC |
Telefon: |
Email: |
Povuci podatke ucenika |
:’;_ IID Movi unos JI II\( Pribveati JIIIX odustani ,l & Fomod

Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pornod F1

Slika4
Slijedeci panel (Podaci

o toku 3kolovanja) sadrZi podatke o podrucju rada i smjeru za koji se ucenik 3koluje, statusu ucenikai

podatke o zavrsnom ispitu koji ucenik radi na krgju Skolovanja (vidi diku 5). Kao &o moZete vidjeti, prilikom unosa novog ucenika
na ovom panelu obavezna su dva polja za unos. Upisano podrucje rada i Upisani smjer, koje unosite na nacin objaSnjenu

Generalnom prirucniku.
razlikovati od upisanog

Ostala polja se popunjavaju kasnije. ZavrSeno podrucje rada i ZavrSeni smjer u srednjim Skolama mogu se
podrucjarada i smjera, tako da su ta dva polja za unos posebna. Ova dva polja su medusobno zavisna kod

unosa, tako da ukoliko unesete Zavrseno podrucje rada trebate unijeti i ZavrSeni smjer i obrnuto.

Podaci o uceniku

Podaci o podrucju rada

- B
lNapUmene 0 LlLl

Padaci o koku Skolovanja

l

Podaci o roditeljima Podaci o skaratelju

Maziv zavrinog ispita

Upisano podrucie:™

] |Osn0vna Zkola

Upisani smjer

[} |Osnnvna Zkala

Zavrsenao podrudie:

[} |Osnwna zkala

Zawrsen smjer:

[} |P0datak nije unesen

|
|
|
|
Status ufenika: |

Paodaci o zavrinom ispitu

Uspjeh zavrinog ispita:
Qcjena zavrEnog rada;

Qciena zavrEnog ispita;

Dat. polaganja zavrinog ispita;

Led Lol Lol Lef Lo

[} |F‘ndatak nije unesen

=

11

|Inos nowvog podathka

i N [ N "
|1 mMoviuros | |« Pribwati | |3 oOdustani | @)  Pomoc
L - k" s N o

Mowvi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Oduskani Esc Pomod F1

Slika5

8. Panel Napomene o posebnim potrebama (vidi sliku 6) je zadnji u nizu i sluzi za unos podataka 0 posebnim potrebama pojedinog

ucenika.
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¢ AEH)

Podaci o roditelima ] Podaci o starakelju Podaci o tokuy Skalovania Mapomene o posebnim potrebarna ] L L

Mapornena o uéeniku

<X (D) Moviunos | (v prbvati | (% Odustani | (@ Pomo: |

IInos novog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pommod FL

Slika 6

9. Kad redom popunite sve potrebne podatke za ucenika, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah
unositi novog ucenika). Ukoliko odustajete od unosa novog ucenika kliknite na dugma Odustani.

1.5 Izmjena podataka o uceniku

Da biste izmijenili podatke o vec unesenom uceniku, postupite prema Generalnom prirucniku — Izmjena tekuceg zapisa.

| zmjena nece biti moguca ako su podaci ucenika upotrijebljeni pri kreiranju drugih modula.
1.6 Brisanje podataka o uceniku
Da biste obrisali vec unesenog ucenika, postupite prema Generalnom prirucniku — Brisanje tekuceg zapisa.

Brisanje nece biti moguce ako su podaci ucenika upotrijebljeni pri kreiranju drugih modula.

1.7 lzvjestaji iz modula Ucenici

| zvjedtajima iz programskog modula Ucenici moZe se pristupiti iz menija lzvjestaji, dika 7:
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Podaci  Uredivanie Pregled | Izviestaji Prozor  Pomod

Prazan karton uéenika

Karkon ucenika

Spisak ufenika u Skoli
Spisak ufenika u odjelienju

Spisak aktivnib ufenika po opdinama
Analiza planiranib i upisanib utenika po polovima
Preqled brojnog stanja ufenika po odjelienjima pa razredima

Preqgled ucenika i odjelienja po predmetima

Pozitivno ponasanje
Megativno ponasanje
Izdata dokurnenta
Podaci o zavrEnom ispitu
Kretanje utenika
Izastanci

Pohrvals

Kazne

Sika7

Dakle, kao &to je prikazano na dlici 7, izvjestaji su:

Prazan karton ucenika

Karton ucenika

Spisak ucenika u Skoli

Spisak ucenika u odjeljenju

Spisak aktivnih ucenika po opcinama

Analiza planiranih i upisanih ucenika po polovima
Pregled brojnog stanja ucenika po odjeljenjima po razredima
Pregled ucenikai odjeljenja po predmetima
Pozitivho ponadanje

Negativno ponasanje

| zdata dokumenta

Podaci 0 zavrsnom ispitu

Kretanje ucenika

| zostanci

Pohvale

Kazne

1.7.1 Prazan karton ucenika

Prazan karton ucenika je napravljen radi prikupljanja potrebnih podataka o ucenicima.

Postupak je slijedeci:

1

2.

Kliknite lijevom tipkom misa na ovaj izvjestaj, u meniju lzvjestaji — Prazan karton ucenika.

Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme |zlaz.
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1.7.2 Karton ucenika
Ovgj izvjestg) sadrzi sve unesene podatke o uceniku.
Postupak je slijedeci:
1. U tabeli Evidencija ucenikatrebate prvo izabrati ucenika ciji karton Zelite.
2. Kliknite lijevom tipkom miSa na ova izvjesta) u meniju lzvjestaji — Karton ucenika.

3. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.

1.7.3 Spisak ucenika u skali
Ova izvjedta) sadrzi listu ucenika Skole.
Postupak je dlijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na ovaj izvjeStaj u meniju lzvjestaji — Spisak ucenika u 3koli.
2. Dobicete slijedeci upit, dlika 8:
& =13

fktivan: | Akkivni odenici -

~f Priteeati | b Odustani|

Slika8

Inicijalno je postavljen udov aktivni ucenici (oni koji su u toj Skolskoj godini u statusu 3kolovanja te Skole). Naravno, moZete birati
(oni koji nisu vise ucenici te 8kole, bilo zavrSetkom Skolovanja, bilo ispisivanjem iz Skole) ili sve ucenike.

Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite miSem na dugme Odustani).

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.

1.7.4 Spisak ucenika u odjeljenju
Ovgj izvjedtg) sadrZi spiskove ucenika po odjeljenjima
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom mi3a na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji — Spisak ucenika u odjeljenju.

2. Dobicete slijedeci upit, slika 9:

& | - B]x]

Od razreda; |1 Cdijelienje:
Dorazreda: |1 Odjelienje:
Akkivan: | Akkivni uSenici
" Pribwati | ¥ Odustani ‘ TR
Sika9
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Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima.

Inicijalno su postavljeni uslovi aktivni ucenici (oni koji su u toj Skolskoj godini u statusu Skolovanja te Skole). Naravno, mozZete
birati i neaktivne (oni koji nisu viSe ucenici te Skole, bilo zavrSetkom Skolovanja, bilo ispisivanjem iz Skole) ili sve ucenike.

Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustgjete od izvjedtaja, kliknite misem na dugme Odustani).

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestgja.

4. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.

1.7.5 Spisak aktivnih ucenika po opcinama
Ovgj izvjestaj daje ukupan broj ucenika po gradovima i opcinama stanovanja.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na ova izvjesta) u meniju lzvjestaji — Spisak aktivnih ucenika po opcinama.

2. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.

1.7.6 Analiza planiranih i upisanih ucenika po polovima
Ovgj izvjedtg daje polnu strukturu planiranih i upisanih ucenika po podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom mi%a na ovaj izvjedta) u meniju lzvjestaji — Analiza planiranih i upisanih ucenika po polovima.

2. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjedtaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme |zlaz.

1.7.7 Pregled brojnog stanja ucenika po odjeljenjima po razredima
Ovgj izvjelta) daje pregled brojnog stanja ucenika po odjeljenjima, po razredima, podrucjimaradai smjerovima, te polu ucenika.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom mi3a na ovg izvjestaj u meniju lzvjestaji — Pregled brojnog stanja ucenika po odjeljenjima po razredima.

2. Dobicete dlijedeci upit, slika 10:

& ] B (=19

Upisano podrudie rada |6 |Ekun0mija i trgovina j
Upisani srnjer

od: 104 | Strojarski tehniar |
Do |4D4 |TehniEar za energetiky j
Cd razreda: 1 Do razreda: 4

~f Priteeati | - Odustani| @anoc’ ‘

Slika 10
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Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od
izvjestaja, kliknite miSem na dugme Odustani).

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestgja.

4. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.

1.7.8 Pregled ucenikai odjeljenja po predmetima
Ovgj izvjedtg daje pregled brojnog stanja ucenika po odjeljenjima, podrucjimaradai smjerovima, predmetima, te polu ucenika.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom mi3a na ova izvjestaj u meniju lzvjestaji — Pregled ucenikai odjeljenja po predmetima.

2. Dobicete upit kao naslici 10. Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na
Prihvati (ako odustajete od izvjestagja, kliknite miSem na dugme Odustani).

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme |zl az.

1.7.9 Pozitivno ponaSanje
Ovgj izvjeltg) daje podatke 0 evidentiranom pozitivnom ponaSanju izabranog ucenika.
Postupak je slijedeci:
1. U tabeli Evidencija ucenikatrebate prvo izabrati ucenika ciji izvjesta) o pozitivnom ponasanju Zelite.

2. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja,

3. Kad zavrsite saizvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.

1.7.10 Negativno ponasanje

Ova izvjestaj daje podatke o evidentiranom negativnom ponaSanju izabranog ucenika.

Postupak je slijedeci:
1. U tabeli ucenikatrebate prvo izabrati ucenika ciji izvjestaj o negativnom ponasanju Zelite.
2. Kliknite lijevom tipkom mi%a na ovaj izvjesta) u meniju lzvjestaji — Negativno ponasanje.

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme |zl az.

1.7.11 Izdata dokumenta
Ovgj izvjesta] daje podatke o izdatim dokumentima (svjedocanstvimai/ili diplomamai njihovim duplikatima) za izabranog ucenika.
Postupak je slijedeci:

1. U tabeli Evidencija ucenika trebate prvo izabrati ucenika ciji izvjestaj o izdatim dokumentima Zelite.

2. Kliknite lijevom tipkom mi%a na ovaj izvjedta) u meniju lzvjedtaji — |zdata dokumenta.

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
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na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.

1.7.12 Podaci o zavrSnom ispitu

Ovgj izvjedtg daje podatke o zavrdnom ispitu izabranog ucenika.

Postupak je dlijedeci:
1. U tabeli Evidencija ucenikatrebate prvo izabrati ucenika ciji izvjestaj o zavrSnom ispitu zelite.
2. Kliknite lijevom tipkom miSa na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji — Podaci o zavrSnom ispitul.

3. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZzete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja

4. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme |zl az.

1.7.13 Kretanje ucenika
Ovgj izvjedta) daje podatke o evidentiranom kretanju izabranog ucenika tokom skolovanja, tj. promjenama odjeljenja.
Postupak je slijedeci:

1. U tabeli Evidencija ucenikatrebate prvo izabrati ucenika ciji izvjesta) o kretanju zelite.

2. Kliknite lijevom tipkom mi%a na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji — Kretanje ucenika

3. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme |zl az.

1.7.14 Izostanci
Ovgj izvjestg) daje podatke o evidentiranim opravdanim i neopravdanim izostancima izabranog ucenika.
Postupak je slijedeci:

1. U tabeli Evidencija ucenikatrebate prvo izabrati ucenika ciji izvjesta o izostancima Zelite.

2. Kliknite lijevom tipkom mi%a na ovaj izvjedta) u meniju lzvjestaji — |zostanci.

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme 1zlaz.

1.7.15 Pohvale

Ovgj izvjedta) daje podatke o evidentiranim pohvalama izabranog ucenika.

Postupak je slijedeci:
1. U tabeli ucenikatrebate prvo izabrati ucenika ciji izvjestaj o pohvalama Zelite.
2. Kliknite lijevom tipkom miSa na ova izvjesta) u meniju lzvjestaji — Pohvale.

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.
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1.7.16 Kazne

Ovgj izvjesta) daje podatke o evidentiranim kaznama izabranog ucenika.

Postupak je slijedeci:

1
2.
3.

4.

U tabeli ucenika trebate prvo izabrati ucenika ciji izvjestaj o kaznama Zelite.
Kliknite lijevom tipkom misa na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestai — Kazne.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme Izlaz.

1.8 Obavjestenjai upozorenja

Prilikom rada u modulu Ucenici mogu da se dogode odredene prepreke u radu ili da se od vas zahtijevaju neke dodatne akcije ili potvrde
akcija (narocito kada su u pitanju destruktivne akcije koje mogu uzrokovati brisanje podataka. U tim sucgevima program daje
obavjestenjaili upozorenja koja vam pomazu u radu.

Ako u polju IMBG ucenika upiSete greskom broj sa manje od trinaest brojeva, cim pokuSate da predete na sledece polje za unos
pojavice se obavjedtenje kao na dlicill:

| X]

\]':) JMBG mora imaki 13 cifara.

Slika1l

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Program vas odmah vraca na polje IMBG. UpiSite ispravan
broj i nastavite sa unosom.

Ako u polju IMBG ucenika upisete greSkom broj cija prvai druga brojka nisu ispravne (predstavljaju dan rodenja), cim pokusate da
predete na ledece polje za unos pojavice se obavjestenje kao na dlici 12:

| X]

\i) Prve dvije cifre su dani u mjesecu

Slika 12

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Program vas odmah vraca na polje IMBG. UpiSite ispravan
broj i nastavite sa unosom.

Ako u polju IMBG ucenika upiSete greSkom broj cija treca i cetvrta brojka nisu ispravne (predstavljaju mjesec rodenja), cim
pokuSate da predete na sledece polje za unos pojavice se obavjestenje kao na dici 13:

| X]
a 3i4 cifre je mjesec,
1)

Slika 13

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Program vas odmah vraca na polje IMBG. UpiSite ispravan
broj i nastavite sa unosom.

Ako u polju IMBG ucenika upiSete pogresno kreiran broj, cim pokuSate da predete na sledece polje za unos pojavice se
obavjestenje kao na dici 14:
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| X
\]':) MBS nije ispravan.

Slika 14

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Program vas odmah vraca na polje IMBG. UpiSite ispravan
broj i nastavite sa unosom.MoZe se desiti da tacno upiSete broj sa identifikacionog dokumenta, ali da taj broj nije bio
ispravno kreiran u nadleZznoj ustanovi. U tom slucaju unos tog ucenika moZzete kasnije izvrsSiti (kad broj bude ispravijen).

Ako u polju IMBG ucenika upisete greSkom broj koji ima neispravne brojeve koji predstavljaju godinu rodenja, cim pokuSate da
predete na sledece polje za unos pojavice se obavjestenje kao na dici 15:

| X]

\]':) 5, 67 cifra je godina, Ofekujemo da bude veda od 1900,

Slika15

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite misem na dugme U redu. Program vas odmah vraca na polje IMBG. UpiSite ispravan broj i
nastavite sa unosom.

Ako unesete ucenika sa Sifrom koja vec postoji u tabeli, kad kliknete na dugme Prihvati ili Novi unos, dobicete obavjestenje kao na
dici 16:

31

\ir) Ovaj podatak ved postoii,

Slika 16

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite misem na dugme U redu. Sifra ucenika je osnovni identifikacioni podatak, pa prema
tome ne mogu se unijeti dva ucenika sa istom Sifrom (ili jedan ucenik dva puta). Ispravite Sifru ucenikai potvrdite unos

Ukoliko pokuSate da azurirate bilo koji zapis u stavkama, dobicete obavjeStenje kao na dlici 17, koji vam ukazuje na to da se
stavke ucenika azuriraju u modulu Odjeljenja.

| X

\p Stavke uenika se aZuriraju u modulu odielienia

Slika17

Kliknite na dugme U redu. AZuriranje stavki izvrSite u modulu Odjenjenja. U tabeli stavki vam je ostavljena samo mogucnost
pregleda podataka (vidi Generalni prirucnik — Smjernice za rad sa podacima)

2 ZAPOSLENI | PLATE

2.1 Uvod

Evidencija zaposlenih vrdi se umodulu Zaposleni i plate. U ovom dijelu prirucnika nalaze se sledeca obavjedtenja:
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Pristupanje modulu Zaposleni i plate
Period za obracun

Obustave i krediti

Obracun zarada

Vrste zarada

Izvjeltaji

Obavjestenjai upozorenja

2.2 Pristupanje modulu Zapodleni i plate
Nakon &to ste inicijalno upisali svoje korisnicko imei Sifru i nataj nacin udli u program EMIS, dobili ste osnovni prozor sa opcijama.

Zaulazak u modul Zaposleni i plate postupak je sledeci:

1 Kliknite jednom lijevim tasterom miSa na dugme Zaposleni i plate.
2. Dobicete formu zaizbor opcija. MoZete birati izmedu Sest ponudenih opcija:
Zaposleni i plate

Period za obracun
Porezi i doprinosi
Obustave i krediti
Obracun zarada
Vrste zarada

2.3 Zapodeni i plate

Ukoliko aktivirate opciju Zaposleni i plate na ekranu cete imati prozor kao na slici 19:

!._'! Evidencija zaposlenih =]
Podaci  Uredivanje Pregled IzwieStaji Progzor Pomod
Prezime |Ime |Ime roditelja |F‘nl |Datum =
[ 30101957 Spona Lzeir Ormer Musko |01,01.1
0109977187652 Hrwanowic Maja Rizah Fensko 01,09, 1—
:2?01949182695 Lukad Josip Buro Musko 27.01.1
_|2605955196762 Topié Sabina Reasim Fensko |28.05.1
2803974184243 Skrasevic Suadin Kasim Musko 28.08.1
[|aooso79187687  Hodsic Zejla Mail Fensko 30,061
£l 0203972182670 Hodzic Arnir Seval Muzko 0Z.03.1
: 0208973182685 Residbegowvic EBakir Mirza Musko 0Z.05.1
| |0302975127145 Suljagic Mersida Muharem Fensko 03.02.1 =
kil _'IJ
Primania zaposlenog | Krediti zaposlenog Preqgled otplacenib rata I Chuskave zaposlenog ﬂ_’l

*|Period |Maziv perioda |F‘rimanje |Naziv |Sati |Pr0cenat Iznos |Radni:
P\-

EEL]

|Zapis 10d40 Mema zapisa |Llnesi Ins  Izmijeni Enter  ObriE Chrl+Del

wile
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Slika 19

Izgled prozora opisan je u Generalnom prirucniku. Prozor se sastoji iz dvije tabele. U tabeli zaglavlja se nalaze opSti podaci 0 zaposlenima
a u tabeli stavki se nalaze podaci o primanjima, kreditima i obustavama zaposlenih.

Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i trazenje pojedinih zapisavaze principi vec opisani u Generalnom prirucniku.

2.3.1 Forma za unos zaposlenih

Da biste unijeli novog zaposlenog postupak je sljedeci:

1. Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos zaposlenih. Podaci na formi za unos su brojni i logicno su grupisani na cetiri kartice. Svaka kartica je

nezavisna od ostalih, tako da nije neophodno unijeti sve podatke na svim karticama. Osim toga, unutar svake Kkartice, podaci su
takode logicno grupisani i svaka grupa imasvoj naslov (vidi dliku 20):

& - |B]X]
Opsti podadi l Posebna ogranienia ] Podaci o zanimanju Padaci o zaposleniu ]
Podaci o zaposlenom Podaci o skanowanju
JMEBG: * adresa; |13 Septemnbar 15
Prezime: * |5|:u:na Opéina stanovanja: | 200351 |LLIK.°.'-;'P.C ﬂ
Ime: * zeir Telefon kod kuce:  [061 315 547
Ime roditelia: |Omer Ernail: |
Pal; Im Oskali podaci
Podaci o radenju Wrsta stanowanija! | 1 @ |l.| stanu j
Daturn rodenja: 01.01.1957 ji | Pukovanje: | L] |P|:udatak nije unesen ﬂ
Cipéina rodenja: | 103321 Gy |GACKO ﬂ Macionalnosk: | 2 @ |Bo§njaci ﬂ
Miesto rodenia; |Soderi Dréavijanstvo: | 70 @ |BOSNAIHERCEGOVINA v
Ratna posljedica: | 20 @ |bez posljedica j
J a._;f" g [ Moviunas ) ~  Pribeati J > Odustani ) € Pomod |
Izmjena tekuceg podatka Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enker  Odustani Esc Pomod F1
Slika 20

3. Prva kartica (Op&ti podaci) sadrZi osnovne podatke o zaposlenom, podatke o rodenju, podatke o stanovanju i ostale podatke o
zaposlenom, kao §to je prikazano na dlici 19. Kada unesete IMBG, na osnovu hjega, automatski ce biti oznacena polja Pol i Datum
upisa (kod unosa podataka o rodenju). IMBG je osnovni identifikacioni podatak za zaposlenog, pa prema tome ne mogu se unijeti
dva zaposlena saistim JMBG (ili jedan zaposleni dva puta).

4. Na sledece polje za unos predite onako kako je objasnjeno u Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa. Redom upisujte podatke.
Pojedine podatke povlacite iz prethodno unesenih Sifarnika.

5. Kad upisete sve podatke u kartici Op&ti podaci, kliknite lijevom tipkom misa na naslov dljedece kartice (Posebna ogranicenja), dika
21. Ovdje mozete upisati napomene o posebnim ogranicenjima zaposenog.
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CpEti podaci Posebna ogranidenia Podaci o zanimaniju Podaci o zaposleniu I

~Mapomene o posebnim ogranideniina

° e Q @ Mo unns][wf Pribveati ][}( Oduskani ][@ Parniod ]

Izmjena tekuceg podatka |Nnvi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1 o

Sika21

6. Sljedeca kartica (Podaci o zanimanju) prikazan na dlici 22 sadrZi podatke 0 zanimanju i strucnom usavr3avanju zaposienog.
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CpEti podaci I Posebna ogranidenia Podaci o 2animanid Podaci o zaposlenju

—Podaci o zanimanju Skruéno usavrsavanje

Zavrsena skola: I

Zavrien Fakulket: IMaEinskj Fakulket Sarajevo

Zavrseno zanimanje: I 41611 @ IMaEinskj inZenjer - energeticar j
Broj diplame: I

Strucna sprema: I 7@ I'-r'SS j
DrZavni ispik: v

Predavac: v

Interno zanimanije: a0 IPodatak nije uUnesen

Lol Lo

Zwanje:

QL IPndatak nije Unesen

° e Q @ Nn\fiunns][\( Pribeeati ][}( Oduskani ]I:@ Paormod ]

Izmjena kekuceg podatka |Novi unos Ins  Pribevati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1 4

Slika 22

7. Sljedeca kartica (Podaci o zaposlenju) prikazan na slici 23 sadrzi podatke o zaposlenju, plati i opSte napomene.
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& = B[x]
CpEti podaci ] Posebna ogranitenia ] Podaci o zanimaniju Podaci o zaposleniu I

Podaci o zaposlenju- : S - - — | [COpca napomens-

| ©blik zaposlenja: ] 2 1radni odnos na odredeno wrijeme :J Broj lica za 201 0
Radni stag: |—19‘ [ hapamena
Radni staZ u proswjeti: liﬂ |
Sedricni fond Easova: 1 40
Radno vrijeme: * ]Punn radno vrijenne j

| Poietak zaposlen;a: 124. 112003 I

| Kraj zaposlenja: .. 15

| Razlog napustanga: | [/ JPDdatak nije UNEsen j
Razlog odlaska: ]

Telefon na poshu: ||335 571 323

Broj radne knjigice: |81?,|'?6 Ilidza
Podari o placi

Koeficijent: 6,03

Boracki dodatak: 0.00

Ugowvorna placa: 0,00

Sindikat: I [/} ]Podatak nije unesen _vJ

| Banka: | 115 @y |Tu2lanska banka d.d. Tuzla j

Tekudi radun: |051281-D

0 O Q [ Moviunos J [ Prifvati J [ %< odustani J @  Pomod J

Izmjena tekuceg podatka Moviunos Ins  Pribvaki Chrl+Enker  ©dustani Esc Pomoé FL :
Slika23

8. Kad redom popunite sve potrebne podatke za zaposenog, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos(ako namjeravate odmah
unositi novog zaposlenog). Ukoliko odustajete od unosa novog zaposienog kliknite na dugme Odustani.

2.3.1.1 Primanja zaposlenog
Da biste unijeli primanja zaposlenih postupak je dljedeci:
1. Odaberite karticu Primanja zaposlenog. Postupite zatim prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos primanja zaposlenih kao na dlici 24:

& - B]x]

Cpdtipodad |
| 1 | 18K, 1 M2, Poslovna godina 2003 |
Vrska primanja; * | 33 @ |Redwan rad j
Saki: 174

e

@ @ g 'O Nnviunnsjl'wf Pritvati JIX Oduskani jle Parnod _j

Unos novog podatka Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enker  Odustani Esc Pomod F1

Slika 24
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3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima. U zavisnosti od vrste primanjakoja je definisana u podmodulu
modulu Vrste zarada, aktiviraju se polja sati, procenat ili iznos.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos(ako namjeravate odmah unositi nova
primanja). Ovim ste izvrSili unos podataka za primanja zaposlenog.

2.3.1.2 Krediti zaposlenog
Da biste unijeli kredite zaposlenim, postupak je sljedeci:
1. Odaberite karticu Krediti zaposenog. Postupite zatim prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos kredita zaposlenih kao na dlici 25:

& A=

Opati podari ]
Za obradun: * |ObraEunava se j
Sifra: * ’—1
kreditar: * | 1 @ |Tu2|anska banka ﬂ
Maziv kredita: * |KratkoroEni kredit
Etoj partije: |

Daturn kredita: * 22052003 1§
Tznos kredita: * 350,00

Lesce: 0.00

Broj rata: * 3

Iznos rake: * 116.67

Anuitet: * 116,66

i‘:\;:j \'::;J g D Mo unosJ wf Pribweati J )‘( OdustaniJ 0 Pomod J
Tzmijena tekuceg podatka Movi unos Ins  Pribeeati Chel+Enter Odustani Esc Pomod FL
Slika 25

3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima. Redom upisujte podatke. Datum kredita mora biti manji ili
jednak datumu kada se radi obracun. Ukoliko upiSete broj rata, program vam sam ispiSe iznos ratai obrnuto.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi
kredit). Ovim steizvr&ili unos podataka za kredite zaposlenog.

Napomena: Unos kredita moZete vrditi ui podmodulu Obustave i krediti - Krediti.

2.3.1.3 Pregled otplacenih rata
Pregled otplacenih rata moZete pratiti na sljedeci nacin:

1. U tabeli kartice Krediti zaposlenog odaberite kredit zaposlenog za koji Zelite pregledati otplacene rate. Aktivirajte zatim karticu Pregled
otplacenih rata.

2. Pregled otplacenih rata mozete pregledati preko forme za pregled zapisa. Postupite prema Generalnom prirucniku - Pregled zapisa
preko forme za unos.

3. Dobicete formu za pregled kao na dlici 26:
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! Pregled podataka- Pregled isplacenih rata i |I:I|i|

Opéti podaci |

Tenms kredibay * Im
placena rata broj : * I—l

Anuitet; * Im
Do sadluplaten iEnos; 0.00
Wkupna uplata: * Im
@statak duga; * IW

@ @ D [ Nwiunnsjlﬁ Izmijeni jl'}( Ciduskani jla Pomod J

|F‘regled podataka |Nnvi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1 S

Slika 26

4. Nakon &to pregledate isplacenu ratu, mozete kliknuti na dugme Odustani ili pritisnuti tipku Esc.

2.3.1.4 Obustave zaposlenog

Da biste unijeli obustave zaposlenih postupak je dljedeci:

1. Odaberite karticu Obustave zaposenog. Postupite zatim prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos obustava zaposlenih kao na dlici 27:

e ook Osove X
QpEti podaci ] MNaparmena ]

Sifra: * ’71

Maziv; * |Obustava za januar

Iznos: * ’W

Procenat: * 0.00

Opis: |

Fira-radun: 1234423345455

Datum pocetka: * 03012003 1

Daturn kraja: 0 g 15

@ e D I‘Q Movi unos | |« Pribwati J [ odustani J @ Pomor J
Unos novog podatka Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pornoé FL
Slika 27

3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima. Obustave mozete unositi u procentu ili u iznosu.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos(ako namjeravate odmah unositi nove
obustave). Ovim ste izvrsili unos podataka za obustave zaposlenog.

Napomena: Unos obustava moZzete vrsiti ui podmodulu Obustave i krediti - Obustave.
2.3.1.5 Pregled otplacenih obustava
Pregled otplacenih rata obustava pratiti na sledeci nacin:

1 U tabeli forme Obustave zaposlenog odaberite obustavu za koju Zelite pregledati otplate. Aktivirajte zatim formu Pregled
otplacenih obustava.

2. Pregled otplacenih obustava moZete pregledati preko forme za pregled zapisa. Postupite prema Generalnom prirucniku - Pregled
zapisa preko forme za unos.

3. Dobicete formu za pregled kao na dlici 28:
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! Pregled podataka- stavke obustave

Opsti podaci

Period za obracun; *

Sifray *
Iznos;

Procenat: *

e®3

D Nuviunosjié?:ﬁ: Tzmijeni J}( Odustanij{@ Pomot )

|Preg|ed podataka

|Novi unos Ins  Pribeeati Cerl+Enter Odustani Esc Pomod F1

4

Slika 28

4. Nakon &to pregledate otplatu obustave, mozete kliknuti na dugme Odustani ili pritisnuti taster Esc.

2.3.1.6 Pregled svih primanja

Pregled svih primanja zaposlenih nalazi se u tabeli Pregled svih primanja. Zapise moZee pregledati biranjem opcije Pregled zapisa preko

forme za unos iz menija Podaci.

2.4 Period za obracun

Ukoliko aktivirate podmodul Period za obracun na ekranu cete imati prozor kao na slici 29:

- [B]%)]

| Podaci  Uredivanje Pregled Izvjestaji  Pomoc
p@d0009 v eX0BX]e
) ¥
= et LN /'J b oty i L J x

¥ | Izhor Zakljufen obrafun | Obradunato | Obrafunate obustave| Obradun Tip @

Meakkivan period Me Me Me Definitivan obradun Placa

Meakkivan period = Me Me Definitivan obracun Placa

Meakkivan period M Me Me Definitivan obradun Placa

Meakkivan period Mg Nle e Definitivan obraéun Flaca

Meakkivan period Me Me Me Akontacija Placa

Meakkivan period Me e e Definitivan obradun Placa
.3 akbivan period M Me MNe Definitivan obracun Placa

=)
/m B
Fapis 7 od 7 Unesi Ins  Tzmijeni Enter  Obrisi Chrl+Del
Slika29

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Za kretanje kroz tabelu,
principi vec opisani u Generalnom prirucniku.

2.4.1 Forma za unos perioda za obracun

Zaunos perioda za obracun postupak je sledeci:

1 Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos perioda za obracun kao na dlici 30:
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& - B]x]

OpEti podaci

Izbor: *

Obradun: * |DeFinitivan obracun j
Sifra; * Ii?
Tip: * |P|ac‘a j
Za poslovnu godinu: * | 1 @ |Poslovna goding 2003 ﬂ
Za mjesec: ¥ li?
Broj akontacije; * Iil
IMjesecni fond sati; * 176
Fond saki za pola radnog vr: * lisﬁ
IMinimalna cijena rada; * IW

Osnov za boracki dodakak: 0,00
Mimirnumn za doprinose; * 20,00
Procenat minulog rada; * 0.60

e o Q [ Moviunos J (w7 Prihwati ) (3 Odustani ) (@ Pomoc )

Izmijena kekudeg podatka Mowi unos Ins  Pribeeati ChrlH+-Enker Odustani Esc Pomod FL

Slika 30
3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima.

4, Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi
period za obracun). Ovim ste izvrSili unos podataka za period za obracun.

2.5 Porezi i doprinos
Podmodul Porezi i doprinosi sadrzZi dvije opcije:
1 Porezi i doprinosi

2. Postavka doprinosa

2.5.1 Porezi i doprinosi

Ukoliko aktivirate opciju Porez i doprinosi na ekranu cete imati prozor kao na slici 31:
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& - [B]X]

Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStaji Prozor Pomod

W 1 = [ i L - . S = o=

¥ Sifra Maziy Firo-ratun Wrska prihoda | Poziv na b

3 [l Forez na placu 2323243434354545 444545 S5REE6aT 7L
2 Doprinos za PIO 212342434354 3555 455534 S5E6667T:
3 Doprinos za PIO 3232454546565677 455545 EEEEEETF:
4 Zdrawstveno osiguranie 2343423545665654 455545 CEEEEET TS
5 Zdravskveno osiguranje I434344324233242 453345 SEEEEATT
& Osiguranje od nezaposlenosti 2313412423454355 455545 25666677
7 Osiguranje od nezaposlenosk BEEEEETRTETATETE 155545 EEEEEETF:

¥ 0d dana Do dana Procenat | Osnov za obradun Ulazi u BRUTTO Iznos za obragun

(J01.01.2005  feERaERauk] 5.00 Obrafunava se na NETTO Ilazi u BRUTTO Iznosi iz plate

Zapis 1 od 7 Zapis 1 od 1 Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obrisi Chrl+Del

Slika 31

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i trazenje pojedinih zapisa vaze principi
vec opisani u Generalnom prirucniku.

Prozor se sastoji iz dvije tabele. U tabeli zaglavlja nalaze se Sifre i nazivi doprinosa a u tabeli stavki nalaze se stavke doprinosa.

2.5.1.1 Forma za unos poreza i doprinosa
Dabiste unijeli porez i doprinos postupak je sledeci:
1 Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos doprinosa kao na dlici 32:

& | = [B]X]

Sifra: * 4

Maziv: * |Z|:Ira\-'st\-'enn asiguranje

Firo-raun: 2343423545665654

vrsta prihoda; 455545
Poziv na broj: CSBeRETTET

u} u}. g M Movi unos " Pribveati ) > Odustani ) Q Pomoc

Izmjena kekudeg podatka Mowi unos Ins  Pribvati ChrH-Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 32
3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima.

4, Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi
doprinos). Ovim steizvrdili unos podataka.
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2.5.1.2 Forma za unos stavki poreza i doprinosa

Da biste unijeli stavke doprinosa postupak je sledeci:

1 U tabeli zaglavlja odaberite doprinos za koji unosite stavke. Aktivirajte tabelu stavki.
2. Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

3. Dobicete formu za unos stavki doprinosa kao na dlici 33:

& S|=]E3

COd dana: * 01012003 1§

Do dana: * 20.04,2003 15
Procenat: * 5.00

Osnov za obracun: * |ObraEunava se na NETTO j

Ulazi u bruko: * |Ula2i uBRUTTO ﬂ

Iznos za obrafun; * |Izn|:|si iz plate -

L;} ;\‘_::} g O Movi unos ~f  Prifveati J > Odustani | € Pomod )

Tzmijena tekuceg podatka Mowvi unos Ins - Pribeeati Chel+Enter Odustani Esc Pomod FL
Slika 33
4, Postupite prema Generalnom prirucniku-Smijernice za rad sa podacima.
5. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove

stavke). Ovim steizvrSili unos podataka.
2.5.2 Postavka doprinosa
Ukoliko aktivirate opciju Postavka doprinosa na ekranu cete imati prozor kao na dici 34

& BER)

Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStaji Prozor Pomod

Y | v | v . o N == —
O o 0OV S Y e JBX| @
¥ | Postavka doprinosa | Maziv 0d dana Do dana
» I - 01.01.2003  31,12,2003
Z Bolovanije 01.01.2003 31.12.2003
¥ | Sifra doprinosa Maziv doprinosa
3 Porez na placu

2 Doprinos za PIO

3 Doprinos za PIO

4 Zdrawstveno osiguranie

5 Zdravsktveno osiguranje S
& Qsiguranje od nezaposlenosti

7 Osiguranje od nezaposlenosti

Fapis 1 od 2 Zapis 1 od 7 Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obrisi Chrl+Del

Slika34
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Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranjei traZenje pojedinih zapisa vaZe principi
vec opisani u Generalnom prirucniku.

Prozor se sastoji iz dvije tabele. Tabelu zaglavlja cine postavke doprinosa, dok tabelu stavki cine stavke doprinosa.

2.5.2.1 Forma za unos postavke doprinosa

Dabiste unijeli postavke doprinosa postupak je sledeci:

1 Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.
2. Dobicete formu za unos postavke doprinosa kao na dici 35:
& AEE)
Poskavka doprinosa: * 1
Maziv: * |Redwan rad
0d dana: * oL.01.2005 1
Do dana: * 31122003 1§
@, éj}? B 1 Moviunos ) «  Pribeati ) > odustani ) € Pomod J
Izmjena tekuceg podatka Movi unos Ins  Pribvati Cirl+Enter  Odustani Esc Pomod F1
Slika 35
3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smijernice za rad sa podacima.
4, Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi

zapis). Ovim ste izvrsili unos podataka.

2.5.2.2 Forma za unos stavki postavke doprinosa

Dabiste unijeli stavke postavke doprinosa postupak je sledeci:

1 U tabeli zaglavlja odaberite postavku doprinosa za koju unosite stavke. Aktivirajte tabelu stavki.
2. Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

3. Dobicete formu za unos stavki postavke doprinosa kao na dlici 36:

& EER)

Sifra doprinosa; * | 4 @ |Zdravstvenn osiguranje ﬂ

@ {;;} Q O Movi unos ) «f  Prifbeeati JX Odustani € Pomod )

Izmjena tekuceg podatka Movi unos Ins  Pribwati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1
Slika 36
4, Postupite prema Generalnom prirucniku-Smijernice za rad sa podacima.
5. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove

stavke). Ovim steizvrSili unos podataka.
2.6 Obustavei krediti
Podmodul Obustave i krediti sadrzi sledece opcije:

1. Kreditori
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2. Krediti

3. Obustave
4, Sindikat
2.6.1 Kreditori

Ukoliko aktivirate opciju Kreditori, na ekranu cete imati prozor kao na slici 37:

Podaci Uredivanje Pregled IzwieStaji Prozor  Pomod
| | 1| s P o e = r":w’“g
¥ | Sifra Maziv Firo-ratun
3 Tuzlanska banka 1233743435454545 I
Z Raiffeisen banka 31234235423454 i.
|
Zhirni pregled kredits Analiticki pregled kredita
¥ Erojkr... ZaduZenje Lgesce Dtpladeno Ciskakak duga
» R 350.00 0.00 0.00 350.00
Zapis lod 2 Zapis 1 od 1 UnesiIns  Izmijeni Enter  Obridi Cerl+Del
Slika 37

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranjei traZenje pojedinih zapisa vaZe principi
vec opisani u Generalnom prirucniku.

Prozor se sastoji iz dvijetabele. U tabeli zaglavlja se nalaze podaci o kreditoru a u tabeli stavki je moguce izvrditi zbirni i analiticki pregled
kredita po kreditoru.

2.6.1.1 Forma za unos kreditora
Da biste unijeli kreditora, postupak je sledeci:
1 Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos kreditora kao na dlici 38:
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AER

Sifra: * |—2

Maziv: * |RaiFFeisen banka
Firo-raun: (31234235423454
Adresa: |Brani|au:a Bosne
Telefan: 34324234

Faks: 34235455

|1 Moviunos j |« Prinvati ) [ Odustani ja

Mowi unos Ins  Pribeeati Cerl+Enter  Odustani Esc  Pomod FL

Pomot )

® 4

Izmijena kekuceg podatka

Slika 38
3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima.
4, Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi

zapis). Ovim steizvrdili unos podataka.

2.6.1.2 Zbirni i analiticki pregled kredita po kreditoru
Zbirni pregled kredita po kreditoru moZete izvrditi na sledeci nacin:
1 U tabeli zaglavlja odaberite kreditora. Aktivirajte zatim formu Zbirni pregled kredita.

2. Zbirni pregled kredita moZete pregledati preko forme za pregled zapisa. Postupite prema Generalnom prirucniku - Pregled zapisa
preko forme za unos.

3. Dobicete formu za pregled kao na slici 39:

&

EIPIx]

Opéti podaci l

Movi unos J |

I JE

Pregled podataka

Mowi unos Ins  Pribvati ChrH-Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika39

4, Nakon Sto pregledate zbirni pregled kredita, mozete kliknuti na dugme Odustani ili pritisnuti taster Esc.
Analiticki pregled kredita po kreditoru moZete izvrsiti na sledeci nacin:

1 U tabeli zaglavlja odaberite kreditora. Aktivirajte zatim formu Analiticki pregled kredita.

2. Analiticki pregled kredita mozete pregledati preko forme za pregled zapisa. Postupite prema Generalnom prirucniku - Pregled zapisa
preko forme za unos.

3. Dobicete formu za pregled kao na slici 40:
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&

OpEti podaci

B/(=0EY

1
2
|
|
!

-

Movi unos Jf |

' LorvjeniJ (X odustani J (@ Pomoc )

Pregled podataka

Mowi unos Ins  Pribvati ChrH-Enter  Oduskani Esc Pomod Fi

Slika 40
4.

2.6.2 Krediti

Ukoliko aktivirate opciju Krediti, na ekranu cete imati prozor kao na dlici 41:

Nakon Sto pregledate analiticki pregled kredita, moZete kliknuti na dugme Odustani ili pritisnuti taster Esc.

8 krediti [_]O]
Podaci  Uredivanje Pregled Izvijestaji Progzor Pomog
£y | y =) —
7 L |
¥ L | - ‘ y Gl Us) ‘ X ‘
¥ | Za obratun Sifrakr... | IMBG zaposlenog |Prezime iime Sifra kr.. .|Naziv kreditora = |
1 0101957182675 Spona zeir 1 Tuzlanska banks
Ohrafunava se 1 0109977157682 Hrvanowic Maja Z Raiffeisen bank:
Obrafunava se 1 0702964182706 Becirovic Mubekir 1 Tuzlanska banks
Obratunava se 1 1201961 162668 Junuzovié Emir 2 |Raiffeisen bank:
Obrafunava se 1 2210952135049 Anicic Ljiljana 2 |Raiffeisen banks—
Obrafunava se 1 2701949132695 Lukat Josip Z |Raiffeisen bank:
-
1 | | 3
* Petiod ... Maziv Anitet Ukupan iznos kre, ., | Oskatak duga |Dn sad
b
Bl i
| Zapis 1 od @ Merna 2apisa Unesi Ins  Izmijeni Enker  Obrisi Cerl+Del o
Slika4l

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i trazenje pojedinih zapisa vaZe principi
vec opisani u Generalnom prirucniku.

Prozor se sastoji iz dvije tabele. U tabeli zaglavlja se nalaze podaci o kreditima zaposlenih, a u tabeli stavki je moguce izvrSiti pregled
otplacenih rata kredita.

2.6.2.1 Forma za unos kredita zaposienog
Dabiste unijeli kredit zaposlenom, postupak je sledeci:
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1 Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos kredita kao na dlici 42:
& | - BIx]
Opati podaci l
Za obracun: * |ObraEunava s j
Zaposleni; * |I31I3195?1826?5 [0/} |5p0na |zeir j
Sifra kredita: * 1
Sifra kreditora: * | 1 @ |Tu2lanska banka j
Naziv kredita: * |KratkuruEni kredit
Broj parkije: |

Daturn kredita: * zz.05.2003 15
Iznos kredita: * Im
Eesce: 0,00
Broj rata: * |73
Iznos rate: * IW

Anuitet: * 116,66
‘@ _afg‘;} g O mowi unos | «f  Pribeeati J . odustani J 9 Pormod
Izmjena kekuceg podatka Mowi unos Ins  Pribvati ChrH-Enter  Odustani Esc Pomod FL
Slika 42
3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima. Redom upisujte podatke. Datum kredita mora biti manji ili

jednak datumu kada se radi obracun. Ukoliko upiSete broj rata, program vam sam ispiSe iznos ratai obrnuto.

4., Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi
kredit). Ovim steizvrSili unos podataka.

Napomena: Unos kredita moZzete vrsiti u i modulu Zaposleni i plate - Krediti zaposlenog.

2.6.2.2 Pregled otplacenih rata
Pregled otplacenih rata moZete pratiti na sledeci nacin:
1 U tabeli zaglavlja odaberite kredit za koji Zelite pregledati otplate. Aktivirgjte zatim tabelu stavki.

2. Pregled otplacenih rata mozete pregledati preko forme za pregled zapisa. Postupite prema Generalnom prirucniku - Pregled zapisa
preko forme za unos.

3. Dobicete formu za pregled kao na dlici 43:
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! Pregled podataka- Isplacene rate i |EI|§|

Dpiti podaci |
Period za obracun; * I 1
i |1 AK. 5 M), Poslovna 2004

Anuitet: * I 300.00
Wkupan iznes kredita; ® I 3,000.00
Distatak duga: * I 2,700.00

[ sad uplacen iznos: % 0,00

lplacena rata broj ; * I 1

@ @ [3 O Miovi unos G Izmjeni ) > Odustani ) € Pomod )
|F‘reg|ed podataka Mowi unos Ins  Pribvati ChrH+-Enter  Odustani Esc Pomod F1 A
Slika 43

4, Nakon Sto pregledate isplacenu ratu, moZete kliknuti na dugme Odustani ili pritisnuti taster Esc.
2.6.3 Obustave
Ukoliko aktivirate opciju Obustave, na ekranu cete imati prozor kao na dici 44:
™ obustave [_Tof=]
Podaci Uredivanje Pregled Izviedtaii  Prozor  Pomod
N R

¥ | Zaposleni Prezirme i ime |§ifra |Na2iv Iznos = |

| 30101957 75 Spaona Uzeir 1 Obustava za januar
0101957182675 Spona Uzeir 2 CObustava
0109977137682 Hrvanovic Maja 1 |Obustave za Maj

5
-

[l Feriod |Sifra  |Iznos Procenat

Ld

| Zapis 1 od 3 hema zapisa Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obrisi Chrl+Del i
Slika 44

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i trazenje pojedinih zapisa vaze principi
vec opisani u Generalnom prirucniku.

Prozor se sastoji iz dvije tabele. U tabeli zaglavlja se nalaze podaci o obustavama zaposlenih, a u tabeli stavki je moguceizvrditi pregled
otplacenih obustava.

2.6.3.1 Forma za unos obustave zaposienog

Da biste unijeli obustave zaposlenih postupak je sledeci:
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1 Postupite zatim prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos obustava zaposlenih kao na dlici 45:
!._! Unesi novi podatak- Obustave Hi=l E3
QpEti podaci I Mapormena I
Zaposleni: * IDIDIQS?IEZE?S @ ISpuna Uzeir j
SiFra: * I 3
Magziv; * Inbustava 2a maj
Iznos: * I 45,00
Procenat: * 0.00
Opis: Ipu:umnu:’
Ziro-ratun: I456?8945
Datum pocetka: * 01.05.2003 15
Datum kraja: 31.05.2003 35
@ @ Q [ Mowiunos J ~f  Priftveati ) W odustani J @ Pomoc
|Llnns novog podatka |Novi unos Ins  Pribevati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1 4
Slika 45
3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima. Obustave mozete unositi u procentu ili u iznosu.
4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove

obustave). Ovim ste izvrsili unos podataka.

Napomena: Unos obustava mozZete vrsiti ui podmodulu Zaposleni i plate - Obustave zaposienog.

2.6.3.2 Pregled otplacenih obustava

Pregled otplacenih obustava moZete pratiti na sledeci nacin:

1 U tabeli zaglavlja odaberite obustavu za koju Zelite pregledati otplate. Aktivirgjte zatim tabelu stavki.

2. Pregled otplacenih obustava moZete pregledati preko forme za pregled zapisa. Postupite prema Generalnom prirucniku - Pregled
zapisa preko forme za unos.

3. Dobicete formu za pregled kao na slici 46:

! Pregled podataka- Stavke obustave i ]
OpEt podac |
Period 2a afracun: * I 1 | |1 Ak, 5 M1, Poslowvna 2004 j
Sifiras I 1
Tznosy * I 260,00
Brocenat: * I 10.00
F.w . = -, = ? .
;”}:;“ &;% ' (Y Moviunas ) @ Izmieni ) W Oduskani ) €@  Pomod )
|F‘regled podataka |N|:u\-'i unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1 i
Slika 46

4, Nakon Sto pregledate otplatu obustave, mozete kliknuti na dugme Odustani ili pritisnuti taster Esc.

2.6.4 Sindikat
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Ukoliko aktivirate opciju Sindikat, na ekranu cete imati prozor kao na slici 47:

o [=] .3
Podaci  Uredivanje Pregled Izvieitaji  Pomod
| E@ OO - TI& [ e
| | @ ) | |
| _.--"Ir z =g ‘ J_J b o Ll .j x
¥ | Sindikak |Naziv |F‘rcu:enat |firn-raEun | ;I
& 1 Sindikat 1 100 111-123456-1231
2 Sindikat 2 2.00 016621550353
R it 3.00 211-11235656-36
-
|Zapi53nd3 Uresi Ins  Izmijeni Enter  Obrisi Chri4-Del v
Slika 47

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i trazenje pojedinih zapisa vaZe principi
vec opisani u Generalnom prirucniku.

2.6.4.1 Forma za unos sindikata
Da biste unijeli sindikat, postupak je sledeci:
1 Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos sindikata kao na dlici 48:

.I?! Unesi novi podatak- Sindikat

Optipodaci |

Sindikat: * I 1

Naziv; * Isindikat 1
Procenak: * 1.00
Firo-rafun: [123-456-73010]

@ @ [3 D Mivi unosj.\.f Pribvati  J }( Odustani e Pomod

|Llnns novog podatka |Novi unos Ins  Pribevati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1 4

Slika 48
3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smijernice za rad sa podacima.

4., Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi
zapis). Ovim ste izvrsili unos podataka.

2.7 Obracun zarada
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Podmodul Obracun zarada sadrZi sledece opcije:
1 Obracun primanja

2. Storno zadnjeg dijela

3. Brisanje zadnjeg dijela

4, Zakljucivanje obracuna

2.7.1 Obracun primanja

Obracun primanja vrSite biranjem opcije Obracun primanja. Na ekranu se pojavnjuje poruka kao na dici 49:

Potvrdivanjem ove akcije wriite obradun za
1 Ak, & MJ, Poslowna goding 2003

il Odustari |

Slika49
Kliknite na dugme U redu. Program ce sabrati neto zarade, obracunati poreze i doprinose i oduzeti kredite i obustave.

Ukoliko neki zaposleni imaju obustave vece od primanja, pojavice se forma koja nas upozorava koji su to zaposleni. U tom slucaju,
potrebno je azurirati podatke o njihovim primanjima odnosno obustavama, pa tek onda izvrSiti obracun.

Ukoliko je sve u redu, pojavice se poruka kao na dlici 50:

Informacija Ed

@ Obracun je zavrEen,

Slika 50
Kliknite na Uredu.
2.7.2 Storno zadnjeg dijela

Storniranje ponistava zadnji obracun. Ukoliko ste sigurni da Zelite storniranje, odaberite opciju Storno zadnjeg dijela. Pojavice se
obavjestenje kao na dici 51:

Potyrda E3

Patvrdivaniem ove akcije vriite storno obracuna
1 Ak, 1 M1, Poslovna goding 2004

Odustani |

Slika 51

Kliknite na dugme U redu. Nakon §to se izvrS storno obracuna, pojavice se poruka kao na slici 52:

Informacija Ed

Storno je zavrseno.
Poslije nowog obracuna obradite i obustave,

Slika 52
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Kliknite na U redu. Poslije storniranjaizvrsite novi obracun.

2.7.3 Brisanje zadnjeg dijela
Aktiviranjem opcije Brisanje zadnjeg dijela, na ekranu ce se pojaviti prozor kao na slici 53:

Potvrda

1 Ak. 1 M2, Poslovna goding 2004

Odustani |

@ Potvrdivaniem ove akcije wriite brisanje unesenih vrska zarade za

Slika53

Brisanjem se gube svi podaci o zaradi, a obustave i krediti se ne brisu. Ako ste sigurni da Zelite brisanje, kliknite na dugme U redu.
Pojavice se poruka kao na dici 54:

Informacija E

@ Brisanje obrafuna je zavriena,

Slika54

Kliknite na U redu. Unesite opet zarade, pa onda napravite novi obracun.

2.7.4 Zakljucivanje obracuna
Aktiviranjem opcije Zakljucivanje obracuna, na ekranu ce se pojaviti prozor kao na slici 55:

Potvrda

Trenutno radite na plati za 1 Ak, 5 M1, Poslovna goding 2004
Zakljudivanien onemoguéuiste svaky eventualng izmienu.
Jeste li sigurni da Zelite zakljuditi platu?

ue|

Slika 55

Zakljucivanjem obracuna sprijecavate svaku eventualnu izmjenu u platama. Ukoliko ste sigurni da Zelite zakljuciti obracun, kliknite na Da.
Pojavice se obavjestenje kao na dlici 56:

Informacija

@ Obrafun je zakljufen.

Slika 56

Kliknite na Uredu.

2.8 Vrste zarada

Ukoliko aktivirate podmodul Vrste zarada, na ekranu cete imati prozor kao na dlici 57:
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! Sifarnik vrsta zarade -3 =]

Podaci  Uredivanje  Pregled  Izwjestaji  Pomod

W

R A B NEIRS

TP a

¥ |Sifra Maziv |F|:urrnula
3 Redovan rad MajniZa cijena rada™Koeficijent*Sati na radu/Fond sati

| A
/ A | |
= vt |

| »

2 Prekovremeni rad MajniZa cijena rada™koeficijent*3ati na radu/Fond sakti*1.3
7 3 ProduZeni rad MajniZa cijena rada*koeficijent*3ati na radu/Fond sati*1,35
= 4 Mocni rad Majniza cijena rada*Koeficijent*Sati na radufFond saki*1.3
: 5 Pomnocni rad Majniza cijena rada®Koeficijent*Sati na radufFond saki*l, 33
& Rad na praznik, Majnifa cijena rada™*koeficijent*3ati na radu/Fond sati*1.5

7 7 Plata po ugovoru Plata po ugovoru
= & Ugovaor na sat Plata po ugovoru®3ati na radufFond saki fon
: 2 Linearna akontacija Majniza cijena rada
A 10 Akontacija po koeficijentu MajniZa cijena rada™k oeficijent

11 Bolovanje 60%: MajniZa cijena rada™Koeficijent*3ati na radu/Fond saki*0.6
B 12 Bolovanje 70%: MajniZa cijena rada™*Koeficijent*3ati na radufFond sati*0.7
7 13 Bolovanje S0%: Majniza cijena rada*Koeficijent*Sati na raduf/Fond saki*0.5
: 14 Bolovanje 909%: MajniZa cijena rada®Koeficijent*Sati na radufFond saki*0,9
B 15 Povreda na radu Majnifa cijena rada™®koeficijent*3ati na radu/Fond sati

16 Trudnicko baolovanje MajniZa cijena rada™®koeficijent*3ati na radu/Fond sati
7 17 GodiEnji odmor MajniZa cijena rada™*koeficijent*3ati na radu/Fond sati
: 15 DrZavni praznik Majniza cijena rada*Koeficijent*Sati na raduf/Fond sati
B 19 Reklamacija
i 20 Stimulacija u procentu Meto plata za kekudi mjesec _I;I
Al »
| Fapis 1 od 33 lnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Chel+Del  Kreiraj formuolu F2 A

Slika57

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZzenje pojedinih zapisa vaze isti
principi vec opisani u Generalnom prirucniku.

2.8.1 Forma za unos vrste zar ade

Zaunos vrste zarade, postupak je sledeci:

1 Postupite prema Generalnom prirucniku - Unos novog zapisa.
2. Dobicete formu za unos vrste zarade kao na dlici 58:
!_! Unesi novi podatak- ¥rsta zarade Hi=] B3

Op2t podaci |

Sifra: * I 3

Maziv; * IBDIovanje dao 42 dana

Tip: * IF‘Iac’a j
nos sati: * ILlnuse se sati j
Prikaz sati: ISabiraju se sati j

|Unos izosa/procenata; * INe unosi se izos/procenat j

Taziv: I

Osnow za obragun: * ILllazi 1 osnay za minuli j

Postavka doprinosa: * I L IPodatak nije unesen j
Polje u agregacijama: I j

[ Moviunos )« Pribvati J |3 Odustani ) (@)  Pomod )

|Unus noviog podatka |N0vi unos Ins  Pribvati Chrl+-Enter Oduskani Esc Pomod FL A

Slika 58
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3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi hovu
vrstu zarade). Ovim ste izvrSili unos podataka.

Kad unesete podatke o vrsti zarade (Sifra, naziv, sati, iznos itd.), potrebno je da kreirate formulu po kojoj se vrsta zarade obracunava.
| zaberite opciju Formula iz menija Podaci ili pritisnite taster F2. Pojavice se forma kao na dici 59:

! Pravljenje formule - 0] x|

¥ Maziv |Izraz ;I
MajniZa cijena rada

Qrosfiient |

Sati na radu

Fond sati
| |Fond sati za 4-satna radno wrijeme
Boracki staz
| |Dsnov za baradki skai
Procenat za minuli rad
Csnoty za mindli
B Radni staZ
Plata po ugoworu
| |Meta plata za tekudi mijesec

Konskanta [
*

0 wi

Fond sati*koeficijent

" Pribvati | |3 Odustani ) @) Pomod

|F‘rihvati Ctrl+Enter  Odustani Esc Pomocd F1 - Kreiranje formule Enter A

==

T

Slika 59
Kreiranje formule objasnicemo na primjeru unosa formule za Redovan rad. Ona je jednaka
1 Oznacite u koloni Naziv NajniZa cijena rada. Kliknite na taster Enter.

U donjoj tabeli pisace Najniza cijena rada.

Odaberite zatim znak puta (zvjezdica). Kliknite na taster Enter.

2

3

4, Program upisuje ovaj znak iza naziva NajniZa cijena rada.

5 Naisti nacin unesite i ostale parametre koji cine ovu formulu.
6

Kliknite na dugme Prihvati.

2.9 Izmjena podataka o zaposlenim i izmjena podataka u stavkama zaposlenih

Da biste izmijenili podatke o vec unesenim zaposlenim i stavkama zaposlenih, postupite prema Generalnom prirucniku - Izmjena tekuceg
zapisa.

|zmjena nece biti moguca ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.

2.10 Brisanje podataka o zaposlenim i brisanje podataka u stavkama zaposienih
Da biste obrisali vec unesene zaposlene i stavke zaposlenih postupite prema Generalnom prirucniku - Brisanje tekuceg zapisa.

Brisanje nece biti moguce ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju drugih modula.
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2.11 1 2vjeXaji

|zvjeStajima se mozZe pristupiti iz menija lzvjedtaji, slika 60:

Tzwiestaji

Prazan karton zaposlenog
Karton zaposlenog

Qsnovni podaci o zaposlenim
Pregled po kwvalifikacijama

Plate 4
Zhirni pregledi 4
Analiticki pregledi 4

Broj sati sedmithog angaZovanja predavaca po wrskama odjeljenja
EBroj saki sedmicnog angaZovania predavada po wrstama zaposlenja
Pregled predavaca po predmetima i razredima i braj ufenika kaji ih pohadaju

Skolski nive 4

Slika 60

Kao &o je prikazano na dlici 60, izvjestaji su:
Prazan karton zaposlenog
Karton zaposlenog
Osnovni podaci 0 zaposlenima

Pregled po kvalifikacijama

Plate

Rekapitul acija obracuna
Platne liste

Listaradnika za zaradu
Isplata kredita po kreditoru
Spisak radnika za socijalno

M4

Zbirni pregledi

Zbirni pregled po zanimanjima

Zbirni pregled po strucnoj spremi
Zbirni pregled po oblicima zaposlenja
Zbirni pregled po ratnim posljedicama
Zbirni pregled po opstini stanovanja
Zbirni pregled po vrstama stanovanja

Zbirni pregled po certifikatu

Analiticki pregledi



Analiticki pregled po zanimanjima
Analiticki pregled po strucnoj spremi
Analiticki pregled po vrsti zaposienja
Analiticki pregled po ratnim posljedicama
Analiticki pregled po nacinu stanovanja
Analiticki pregled po opstini stanovanja

Analiticki pregled po certifikatu

Broj sati sedmicnog angazovanja predavaca po vrstama odjeljenja
Broj sati sedmicnog angaZovanja predavaca po vrstama zaposienja

Pregled predavaca po predmetima i razredima

Skolski nivo

Razredi u kojima predavac predaje redovnu nastavu

Pregled ocjena za neki semestar za sve predavace

Pregled ocjena za neki semestar za sve predavace sa certifikatom

Pregled ocjena za neki semestar za sve predavace bez certifikata

Pregled ocjena po predmetima za neki semestar za sve predavace

Pregled ocjena po predmetima za neki semestar za sve predavace sa certifikatom

Pregled ocjena po predmetima za neki semestar za sve predavace bez certifikata

2.11.1 Prazan karton zaposlenog

Prazan karton zaposlenog je napravljen radi prikupljanja potrebnih podataka o radnicima.

Postupak je sledeci:
1 Kliknite lijevim tasterom miSa na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji - Prazan karton zaposlenog.
2. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati klikom

na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.2 Karton zaposienog

Ovgj izvjedtg sadrzZi sve unesene podatke o zaposienom radniku.

Postupak je sledeci:

1 U tabeli Zapodeni trebate prvo izabrati zaposlenog ciji karton Zelite
2. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjedtaji - Karton zaposlenog.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca .

4., Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme Close.
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2.11.3 Osnovni podaci o zaposienima

Ovgj izvjesta) sadrZi listu svih radnika sa osnovnim podacima, kao $to su IMBG, prezime, ime, pol, datum i mjesto rodenja, adresai mjesto
stanovanja.

Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjedta) u meniju lzvjedtaji - Osnovni podaci 0 zaposlenima.
2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati

klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrsite saizvjeStajem, kliknite na dugme Close.

2.11.4 Pregled po kvalifikacijama
Ovgj izvjesta] sadrZi spiskove radnika po zanimanjima, tj. kvalifikacijamai ukupan broj radnika po svakom zanimanju.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovgj izvjesta) u meniju lzvjesta)i - Pregled po kvalifikacijama.

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrsite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.5Plate

2.11.5.1 Rekapitulacija obracuna

Ovgj izvjedtg daje rekapitulaciju obracuna

Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovgj izvjesta) u meniju lzvjedtgji - Plate - Rekapitulacija obracuna.
2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 61:

!._! Tip izvjestaja _[O]

Izwieitaj za: * Fampletan obracun

" Pribeati ) > Odustani | €  Fomod )

e

|F‘rihvati Ctrl+Enter  Odustami Esc  Pomod F1 i

Slika 61

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.5.2 Platne liste
Ovgj izvjedta) daje platne liste.
Postupak je sledeci:
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1 Kliknite na ovaj izvjeStaj u meniju lzvjestaji - Plate - Platne liste.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 62:

!._! Izbor radnika M=l 2
Swi radnici: * -

ZAEES e I 3 I j
Izvjestaj za: * IKompIetan obradun j

«  Prifbeeati ) > Odustani & Pomod J

|Prifveati Chrl+Enter  GdustaniEsc  Pomod F1 A

Slika 62

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme Close.

2.11.5.3 Listaradnika za zaradu

Ova izvjedta) daje listu radnika za zaradu.

Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju | zvjestaji - Plate - Listaradnika za zaradu.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 63:

™ 1zhor banki =
Sve banke: * -

Barif I @y I [~
Izvjestaj za: * IKompIetan obradun j

" Pribveati ) > Odustani | e Pornod

Pritwati Ctrl+Enter  OdustaniEsc  Pomod F1 5

Slika 63

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme Close.

2.11.5.4 | splata kredita po kreditoru

Ovgj izvjedtg) daje listu isplata kredita po kreditorima.

Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjeStaj u meniju lzvjestaji - Plate - Rekapitulacija obracuna

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 64:
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.I-_! Izbor kreditora _ O]
Svi kreditari: * -
FKreditor I ) I j

" Pribveati ) > Odustani | e Pornod

Pritwati Ctrl+Enter  OdustaniEsc  Pomod F1 5

Slika 64

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestagjem, kliknite na dugme Close.

2.11.5.5 Spisak radnika za socijalno

Ova izvjestaj sadrzi spisak radnika za socijalno osiguranje

Postupak je sledeci:

1 U tabeli Zapodeni trebate prvo izabrati zaposlenog ciji karton Zelite

2. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji - Karton zaposlenog.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca .

4, Kad zavrSite sa izvjestagjem, kliknite na dugme Close.

21156 M4

Ovgj izvjedta) daje M4 obrazac.
Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjedtaji - Plate - Rekapitulacija obracuna

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na slici 65:

Pl M4 upit o]
Svi padnici: * -

AT Nt I @ I j
Goding; * |1 [ IF‘nstna godina 2003 j

Od mjeseca: * |1
Do mjeseca; * |12

o  Prifveati ) > Odustani 0 Pomoc

=

|Prihvati Ctr+-Enter  Odustani Esc  Pomod F1 o

Slika 65

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustajete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4., Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme Close.
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2.11.6 Zbirni pregledi
2.11.6.1 Zbirni pregled po zanimanjima

Ovgj izvjelta daje podatke o broju zaposienih radnika po svakom zanimanju navedenom kod unosa zaposlenih.

Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju | zvjestaji - Zbirni pregled po zanimanjima.
2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati

klikom na dugme sa slicicom Stampaca

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme Close.

2.11.6.2 Zbirni pregled po strucnoj spremi

Ovgj izvjelta daje podatke o broju zaposienih radnika po svakoj strucnoj spremi navedenoj kod unosa zaposlenih.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjestaji - Zbirni pregled po strucnoj spremi.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca

3. Kad zavrsite sa izvjestagjem, kliknite na dugme Close.

2.11.6.3 Zbirni pregled po oblicima zaposenja

Ovgj izvjestaj daje podatke o broju zaposenih radnika po svakom obliku zaposienja navedenom kod unosa zaposienih (npr. koliko radnika
ima u stalnom radnom odnosu, koliko na honorarnom radu i dl).

Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju | zvjestaji - Zbirni pregled po oblicima zaposlenja

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme Close.

2.11.6.4 Zbirni pregled poratnim podjedicama

Ovgj izvjesta) daje podatke o broju zaposlenih radnika po ratnim podljedicama navedenim kod unosa zaposlenih (npr. koliko radnika sa
invalidnoScu, koliko izbjeglicai dl).

Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju | zvjestaji - Zbirni pregled po ratnim posljedicama.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca

3. Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme Close.

2.11.6.5 Zbirni pregled po op&tini stanovanja
Ovgj izvjestg daje podatke o tome koliko radnika stanuje u svakoj opstini navedenoj kod unosa zaposlenih u podacima o stanovanju.z
Postupak je sledeci:
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1 Kliknite na ovgj izvjestaj u meniju lzvjestaji - Zbirni pregled po opstinama stanovanja.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.6.6 Zbirni pregled po vrstama stanovanja

Ovgj izvjedta) daje podatke o broju zaposenih radnika po vrstama stanovanja navedenim kod unosa zaposlenih (npr. koliko radnikaima
rijeSeno stambeno pitanje, koliko radnikaima privremeni smjestaj i ).

Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ova izvjestaj u meniju lzvjestaji - Zbirni pregled po vrstama stanovanja.
2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati

klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.6.7 Zbirni pregled po certifikatu

Ovgj izvjedtg daje podatke o broju zaposlenih radnika koji imaju poloZen drZzavni ispit, odnosno koji tgj ispit joS nisu poloZili.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovg izvjestaj u meniju lzvjedtaji - Zbirni pregled po certifikatu.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.7 Analiticki pregledi
2.11.7.1 Analiticki pregled po zanimanjima

Ovgj izvjeltg) daje listu zapodenih radnika po svakom zanimanju navedenom kod unosa zaposlenih.
Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju 1zvjestaji - Analiticki pregled po zanimanjima.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 66:

!.—! Uslovi za izvjestaj | _ (O
Od Sifre: 10001 IRadnici bez zanimanja j
Dodifre: | 99990 |ostal 2

" Pritevati | = Odustanil @Pomoé |

Slika 66

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustajete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.
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4., Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme Close.

2.11.7.2 Analiticki pregled po strucnoj spremi

Ovgj izvjeltg daje listu zapodenih radnika po svakoj strucnoj spremi navedenoj kod unosa zaposlenih.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovgj izvjedta) u meniju lzvjestaji - Analiticki pregled po strucnoj spremi.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 67:

!.—! Uslovi za izvjestaj !E
od Eifre; ﬁ fnya =]
Do Sifre: | 10 | akademik =l

~F Priteeati | b Odustanil @Pomnc’ |

Slika 67

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa dlicicom Stampaca .

4, Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.7.3 Analiticki pregled po vrsti zaposlenja

Ovgj izvjedtg daje listu zapodenih radnika po svakom obliku zapos enja navedenom kod unosa zaposienih.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovgj izvjestaj u meniju lzvjedtaji - Analiticki pregled po vrsti zaposienja.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 68:

!._! Uslovi za izvjestaj H=]
0d Zifre: IE Ibez zaposlenia j
Do Sifre: I 10 IPenzioner j

~f Pritweati | b Odustanil @Pomnc’ |

Slika 68

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca .

4, Kad zavrSite sa izvjestagjem, kliknite na dugme Close.
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2.11.7.4 Analiticki pregled poratnim podljedicama

Ovgj izvjedta) daje listu zapodenih radnika po ratnim posljedicama navedenim kod unosa zaposlenih.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjestaji - Analiticki pregled po ratnim posljedicama.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dlici 69:

.'-_! Uslovi za izvjestaj Hi=] E3
0d Zifre; Iinvalid I kateqorije j
Do Eifre: I 22 IPrognanik j

" Pribvati | > Odustanil @ancuf |

Sika 69

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustajete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrsite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.7.5 Analiticki pregled po nacinu stanovanja

Ovgj izvjedta) daje listu zapodenih radnika po nacinima stanovanja navedenim kod unosa zaposienih.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji - Analiticki pregled po nacinu stanovanja.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 70:

!._! Uslovi za izvjestaj H=] B3
Od Zifre: Iﬁ Iu skany j
Do Eifre: I El Ikncl staratelja j

~f Pritveati | b Odustanil @Pomnc’ |

Slika 70

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme Close.

2.11.7.6 Analiticki pregled po op&tini stanovanja
Ovgj izvjelta) daje listu zaposenih radnika po svakoj opstini navedenoj kod unosa zaposlenih u podacima o stanovanju.
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Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjeStaj u meniju lzvjestaji - Analiticki pregled po opdtini stanovanja.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 71:

!.—! Uslovi za izvjestaj | _ (O
Od Sifre: Iﬁ IOstaIe opitine j
Dosifre: | 200781 [mOvA BILA =l

wf Pribwati | > Odustanil @Pomoé |

Slika71

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustajete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrsSite saizvjeStajem, kliknite na dugme Close.

2.11.7.8 Analiticki pregled po certifikatu

Ovgj izvjestaj daje listu zapodlenih radnika prematome da li imaju poloZen drZavni ispit.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjesta)i - Analiticki pregled po certifikatu.
2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 72:

!._! Uslovi za izvjestaj M= E3

| 5w =l

¥ Odustari | @ Pomoé |

Sika72

Inicijalno je postavljen uslov za sve radnike. Mozete kliknuti na strelicu pored polja za naziv i iz ponudene liste izabrati dali Zelite
izvjesta) za sve radnike, one sa poloZenim drZzavnim ispitom ili one bez polozenog drzavnog ispita. Uslov potvrdite klikom na Prihvati.
Ako odustgjete od izvjedtaja, kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme Close.

2.11.8 Broj sati sedmicnog angaZzovanja predavaca po vrstama odjeljenja
Ovgj izvjeltg daje listu zaposenih radnika sa brojem sedmicnih radnih sati po odjeljenjima.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjedta) u meniju lzvjedtaji - Broj sati sedmicnog angaZzovanja predavaca po vrstama odjeljenja.
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2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrsite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.9 Broj sati sedmicnog angaZovanja predavaca po vrstama zaposlenja

Ova izvjesta) daje listu zaposlenih radnika sa brojem sedmicnih radnih sati po zaposlenjima.

Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji - Broj sati sedmicnog angaZovanja predavaca po vrstama zaposlenja.
2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati

klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrsite saizvjestajem, kliknite na dugme Close.

2.11.10 Pregled predavaca po predmetimai razredima

Ova izvjedta) daje pregled broja predavaca po predmetima i razredima sa brojem ucenika kojimarti predavaci predaju.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovgj izvjesta) u meniju lzvjedtaji - Pregled predavaca po predmetimai razredima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestagjem, kliknite na dugme Close.

2.11.11 Skolski nivo

2.11.11. 1 Razredi u kojima predavac predajeredovnu nastavu

Ovgj izvjelta) daje listu razreda u kojima predavaci predaju redovnu nastavu.

Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjedtaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Skolski nivo - Razredi u kojima predavac predaje redovnu nastavu.
2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na slici 73:

!.—! Uslovi za izvjestaj _ (O]

Semestar: I 1

Upisano podrutie rada: ID IOsnuvna Ekola j
0d upisanog smjera; |1 IOsnuvna gkola - Osmogodignja j
Do Upisanog smijera: |1 IOsnuvna gkola - Osmogodignja j
Cd predavada: IDID?Q??IS?&SE IHrvanuvic’ {Rizah) Maja j

Hod3ic (Seval) Amir

Do predavada: |02039?21826?D

" Pritreati | )(_odustani| & Pomod |

Slika73

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.
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3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestagjem, kliknite na dugme Close.

2.11.11.2 Pregled ocjena za jedan semestar za sve predavace

Ovgj izvjeltg) daje pregled ocjena za skolu u odabranom semestru po predavacima.

Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjedtaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Skolski nivo - Pregled ocjena za jedan semestar za sve predavace.
2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 73.

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.11.3 Pregled ocjena za jedan semestar za sve predavace sa certifikatom

Ovgj izvjedtg daje pregled ocjena za 3kolu u odabranom semestru po predavacima koji imaju poloZen drZzavni ispit.

Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjedtaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Skolski nivo - Pregled ocjena za jedan semestar za sve predavace sa
certifikatom.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 73.

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati
klikom na dugme sa dlicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestagjem, kliknite na dugme Close.

2.11.11.4 Pregled ocjena za jedan semestar za sve predavace bez certifikata

Ovgj izvjesta daje pregled ocjena za skolu u odabranom semestru po predavacimakoji joS uvijek nisu polozili drzavni ispit.

Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjedtaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Skolski nivo - Pregled ocjena za jedan semestar za sve predavace bez
certifikata.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 73.

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustajete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrsite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.11.5 Pregled ocjena po predmetima za jedan semestar za sve predavace
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Ovgj izvjestaj daje pregled ocjena za Skolu u odabranom semestru po predmetimai po predavacima.

Postupak je sledeci:
1 Kliknite na ovaj izvjedtaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Skolski nivo - Pregled ocjena po predmetima za jedan semestar za sve
predavace.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na slici 73.

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.11.11.6 Pregled ocjena po predmetima za jedan semestar za sve predavace sa certifikatom
Ovgj izvjedtg daje pregled ocjena za skolu u odabranom semestru po predmetimai po predavacima koji imaju poloZen drzavni ispit.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjeltaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Skolski nivo - Pregled ocjena po predmetima za jedan semestar za sve
predavace sa certifikatom.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dlici 73.

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4., Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme Close.

2.11.11.7 Pregled ocjena po predmetima za jedan semestar za sve predavace bez certifikata
Ovgj izvjeltg daje pregled ocjena za skolu u odabranom semestru po predmetimai po predavacimakoji joS nisu poloZili drzavni ispit.
Postupak je sledeci:

1 Kliknite na ovaj izvjedta) u meniju lzvjedtaji, podmeni Skolski nivo - Pregled ocjena po predmetima za jedan semestar za sve
predavace bez certifikata.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dici 73.

Postupite prema Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati. Ako odustgjete od izvjestaja,
kliknite miSem na dugme Odustani.

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

4, Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme Close.

2.12 Obavjedtenjai upozorenja

Ako u polju IMBG zaposlenog upiSete greskom broj sa manje od trinaest cifara, cim pokuSate da predete na sledece polje za unos
pojavice se obavjestenje kao na dici 74:
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Informacija

@ JMBG mora imati 13 cifara,

Slika 74

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Program vas odmah vraca na polje IMBG. UpiSite ispravan broj i nastavite
sa unosom.

Ako u polju IMBG zaposlenog upiSete greskom broj cija prvai druga cifra nisu ispravne (predstavljaju dan rodenja), cim pokuSate
da predete na sledece polje za unos pojavice se obavjestenje kao na dlici 75:

Informacija E3

@ Prve dvije cifre su dani u mjesecu.

Slika 75

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Program vas odmah vraca na polje IMBG. UpiSite ispravan broj i nastavite
sa unosom.

Ako u polju IMBG zaposlenog upisete greSkom broj cija treca i cetvrta cifra nisu ispravne (predstavljaju mjesec rodenja), cim
pokuSate da predete na sledece polje za unos pojavice se obavjestenje kao na dici 76:

Informacija

@ 34 cifra je mjesec.

Slika 76

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Program vas odmah vraca ha polje IMBG. UpiSite ispravan broj i nastavite
sa unosom.

Ako u polju IMBG zaposlenog upiSete pogreSno kreiran broj, cim pokuSate da predete na sledece polje za unos pojavicese
obavjestenje kao na dici 77:

Informacija

@ IMBG nije ispravan.

Slika77

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. Program vas odmah vraca na polje IMBG. UpiSite ispravan broj i nastavite
sa unosom. MoZe se desiti da tacno upiSete broj sa identifikacionog dokumenta, ali da ta broj nije bio ispravno kreiran u nadleznoj
ustanovi. U tom slucagju unos tog zaposlenog mozete kasnije izvrsiti (kad broj bude ispravljen).

Ako u polju IMBG zaposlenog upiSete greskom broj koji ima neispravne brojeve koji predstavljaju godinu rodenja, cim pokusate da
predete na sledece polje za unos pojavice se obavjestenje kao na dlici 78:
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Informacija Ea

@ 5, 6 7 cifra je godina, Ofekujemo da bude veda od 1900,

Sika78

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite misem na dugme U redu. Program vas odmah vraca na polje IMBG. UpiSite ispravan broj i nastavite
sa unosom.

. Ako unesete zaposlenog sa IMBG koja vec postoji u tabeli, kad kliknete na dugme Prihvati ili Nastavi unos, dobicete obavjestenje
kao na dlici 79:

Informacija E3

@ Owvaj podatak ved postoji.

Slika 79

Kad dobijete ovakvu poruku, kliknite miSem na dugme U redu. IMBG je osnovni identifikacioni podatak za zaposlenog, pa prematome ne
mogu se unijeti dva zaposlena saiistim JIMBG (ili jedan zaposleni dva putd). Ispravite IMBG i potvrdite unos.

3. ODJELJENJA

3.1 Uvod

U poglavlju Odjeljenja objasnicemo kako se unose nova odjeljenja, koji su podaci potrebni za unos odjeljenja, kako se ucenici svrstavagju u
unesena odjeljenja, kako se unose predavaci za odjeljenjai kako se prati rad svakog ucenika u okviru odjeljenja.

U ovom dijelu prirucnika nalaze se dlijedeca obavjestenja:
e Pristupanje modulu Odjeljenja
« Tabele modula Odjeljenja
« Forme za unos novih odjeljenja, ucenikai predavaca za odjeljenjai stavki ucenika
« Izmjena podataka o odjeljenju, ucenicimai predavacima za odjeljenja i stavkama ucenika
« Brisanje odjeljenja, ucenika u odjeljenjima, predavaca za odjeljenjai stavki ucenika
o lzvieltgi
« Upozorenjai obavjestenja
3.2 Pristupanje modulu Odjé€ljenja
Nakon Sto steinicijalno upisali svoje korisnicko imei Sifru i nata nacin udli u program EMIS, dobili ste osnovni prozor sa opcijama.
Zaulazak u modul Odjeljenja, postupak je slijedeci:
1. Kliknite jednom lijevom tipkom mi%a na dugme Odjeljenja
2. U okviru ovog modula ponudena je samo jedna opcija: Odjeljenja. Aktivirajte je.
3.3 Tabele modula Odjeljenja

Kad ste pristupili modulu Odjeljenja, na ekranu cete imati prozor kao na slici 80. U naSem primjeru vec postoje uneseni zapisi, dok ce
prilikom prvog ulaska u program tabela biti prazna.
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Slika 80

Izgled prozora opisan je u Generalnom prirucniku. Prozor se sastoji od cetiri tabele:
« Odjejenja
« Ucenici uodjeljenju
« Predavaci za odjeljenje
» Stavke ucenika

Tabela Odjeljenja sadrZi podatke o odjeljenjima, osnovne (kao &o je razred, oznaka razreda, broj ucionice, razrednik itd.) i ostale
(predsjednik, blagajnik, itd.)

Tabela Ucenici u odjeljenju sadrZi spisak ucenika odabranog odjeljenja.
Tabela Predavaci za odjeljenje sadrZi spisak predavaca po predmetima za odabrano odjeljenje.
Tabela Stavke ucenika prati rad ucenika u odjeljenju i sastoji se od vise panela:

o Uspjeh ucenika

e Ocjenavladanja

o Kretanje ucenika

o lzostanci

« Popravni ispiti

o Kazne

« Pohvde
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o Negativno ponasanje

e Pozitivno ponasanje

e Svjedocanstva

e Predmeti na zavrdnom ispitu

« Napustanje Skole
Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZenje pojedinih zapisavaZe principi vec opisani u Generalnom prirucniku.
3.3.1 Forme za unos novih odjeljenja, ucenikai predavaca za odjeljenjai stavki ucenika
Da biste unijeli novo odjeljenje, postupak je slijedeci:

1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos odjeljenja. Forma sadrzi osnovne podatke o odjeljenju, podatke o razredniku, te ostale podatke o ucenicima
koji imaju neke funkcije u odjeljenju, kao &o je prikazano na dlici 81.:

& A=
Opéti podaci l Mapomena ]
Qsnovni podaci
Razred: * ’—1
Cznaka: * |1
Cipis: Opis
Skolski objekat: | 1 @ |Zgrada j
Prostarija: | 1 @ |LIE‘|nnica ﬂ
Razrednik; 2011958187695 @ |aganovie Adviia |
Strukk, odjeljenja: | I @ |mje§nvito ﬂ
Srnjena: |
Mastavno: * [
Redovno: * [
Ostali podac
Predsjednik: 2001-0000000-9034 @ | akeljic Dzenana |
Blagajnik. |20I31—EIDEIDDEID—9E|93 d |.¢\Iispahi|:' Fermina j
Predstavnik CK:  [2001-0000000-9035 @ |AlEkanovic Amra |
’é_‘_j @ (9 Moviunos |’wf Pritivati J(}( Odustani J(@ Parnod J
IJnos novog podatka Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pormod F1

Slika 81

Postupite prema Generalnom prirucniku- Smjernice za rad sa podacima.

3. Kad redom popunite sve potrebne podatke za odjeljenje na oba panela, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako
namjeravate odmah unositi novo odjeljenje). Ovim steizvrSili unos generalnih podataka za odjeljenje.

Da biste unijeli ucenika u odjeljenje, postupak je slijedeci:
1. U tabeli Odjeljenja odaberite odjeljenje u koje unosite ucenika. Zatim aktivirajte tabelu Ucenici u odjeljenju.
2. Dalje postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.

3. Daobicete formu za unos ucenika u odjeljenje, prikazanu na dlici 82.
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& | - [5)X]

Opéti podaci I MNapamena ]
Kaji put upisan: * I—l
Lierik: * |2001-0000000-9002 @ sl ama -
Razlog ponavljanja; * | 3@ |treci raz j

o &

|Inos nowvog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter Odustani Esc Pomod F1

fD Movi unos | Ilwf Pribweati | | Oduskani fo Fomot |
W - - h" -

Slika 82
Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke za unos na oba panela, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako
namjeravate odmah unositi novog ucenika). Ovim steizvrsili unos.

Da biste unijeli predavace za odjeljenja, postupak je sljedeci:
1. U tabeli Odjeljenja odaberite odjeljenje za koje unosite predavace. Zatim aktivirajte tabelu Predavaci i predmeti..
2. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.

3. Dobicete formu za unos prikazanu na slici 83.

& | - [B)X]

Opéti podaci I Mapamena ]
Predmet: * | 8z |.¢\grarne operacije j
Predavas: * |1204958182?14 L |F\Ijukic' Erver ﬂ
Kxalifikovan: * v
Madin izvodenja: * | 1 @ |Teori]’a ﬂ

Sati godisnje: * 50
Sati sedmicho: * 2

[ Moviunos II\( Pribvati ||I>( Oduskani ”0 Pomod

IInos novog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter Odustani Esc Pomod FL

Slika 83
Postupite prema Generalnom prirucniku- Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke za unos na oba panela, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako
namjeravate odmah unositi novog predavaca). Ovim ste izvrsili unos.

MoZete primijetiti prilikom aktiviranja tabele Predavaci i predmeti dugme Povuci predmete za predavace iz nastavnog plana, slika 84:

| * Paovuci predmete za predavade iz nastavnog plana ‘

Slika 84

Pritiskom na to dugme dobijemo spisak predmeta iz nastavnog plana. Tom spisku potrebno je dodati predavace za svaki predmet. Postupite
prema Generalnom prirucniku — Izmjena tekuceg zapisa.

Da biste unijeli stavke ucenika, postupak je slijedeci:

1. U tabeli Ucenici odaberite ucenika za kojeg unosite stavke. Zatim aktivirgjte tabelu Stavke ucenika. Tabela stavke ucenika se
sastoji iz vide panela. Aktivirajte prvi - Predmeti za ucenika
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2. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.

3. Dobicemo formu za unos prikazanu na dlici 85:

&]

Ulazi u prosjek: * v

Opéti podaci l MNapomena ]
Predmet: * | 5 @ |Engleskjjezik -
Ocjena: 3
Predavat: * 2011958187695 @ | Aganovié Adviia v

Wrska predmeta: * |

1 @ |Redwni

IJnos novog podatka

fD Noviunns.| f\( Pritivati | W Oduskani fe Pomod |
b L" " A

Movwi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 85

Forma za unos se sastoji iz dva panela Op&ti podaci i Napomena. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa
podacima. Nakon $to popunite podatke na prvom panelu, predite na drugi pa popunitei njega.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke zaunos, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah

unositi nove podatke). Ovim steizvrSili unos.

MoZete primijetiti da se u tabeli Predmeti za ucenika nalazi i dugme Povuci spisak predmeta, slika 86:

| * Pavuci spisak predmeta ‘

Slika 86

Klikom na ovo dugme povlacimo spisak predmetai predavaca za odjeljenje kojem pripada dati ucenik. Kada povucemo ovaj spisak,
potrebno je izvrditi aZuriranje ocjena za predmete. Postupite prema Generalnom prirucniku - Izmjena tekuceg zapisa. Ukoliko
ucenik ne pohada neki predmet sa spiska, potrebno je izvrsiti njegovo brisanje. Postupite prema Generalnom prirucniku — Brisanje

tekuceg zapisa.

5. Predite na djedeci panel, Ocjena vladanja. Dobicemo formu za unos ocjene vladanja prikazanu na slici 87:

Opéti podaci I MNaparmena ]
Semestar; * 2
Y0adarje: * | 5 @ |odIiEno ﬂ
‘{}, ,-_\ fD Movi unos | Ilwf Pribwati | [ Oduskani f@ Fomot |
o b b b 4
IUnos novog podatka Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pormod F1

Slika 87

Forma za unos se sastoji iz dva panela : Op&ti podaci i Napomena. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa

podacima.

6. Predite na dijedeci panel, Kretanje ucenika. Dobicemo formu za unos kretanja ucenika prikazanu na dlici 88:
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& AEEl

Opéti podaci I MNaparmena ]
Datum: * 20.05.2003 18
Movi razred: * | a |Pndatak nije unesen ﬂ
MNova oznaka; * | o |F‘ndatak nije unesen j

e o [D Mo unu:us] [wf Pribvati ][‘X Qdustani ]L@ Pamod :]

|Unos nowvog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Corl+Enter Odustani Esc Pomod F1

Slika 88

Forma za unos se sastoji iz dva panela : Opsti podaci i Napomena. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa
podacima.

7. Predite na dijedeci panel, |zostanci. Dobicemo formu za unos izostanaka prikazanu na dici 89:

] A=8)
Opéti podaci ]
Semestar: * [ 1
Meopravdanh: * | 1
Opravdanh:* | 5

e e LD Mo unu:usj [\( Pribati ][‘X COdustani ][@ Poaormiod ]

IUnos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pormod F1

Slika 89

Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

8. Predite na dlijedeci panel, Popravni ispiti. Dobicemo formu za unos popravnih ispita prikazanu na slici 90:

] AEs!

Qpéti podaci I
Daturn: * 09.06.2003 15
Predmet: * | 14 @ |Matematika ﬂ
Predavac: * |D?D'394?18?6?? i |F\tiu:' Lutvija ﬂ

Ocjena: * 2

G o [D Mawi unos] Lf Pritvati ][}( Odustani ][0 - ]

IInos novog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter Odustani Esc Pomod FL

Slika 90

Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

9. Predite na dijedeci panel, Kazne. Dobicemo formu za unos kazni prikazanu na dlici 91:
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&

Opéti podaci l

AEEl

MNapomena ]

Datum: * 20.05.2003 18

Kazna: * |

4 @ |uk-:r naskavnickog vijeca ﬂ

G e [D Movi unu:us] (\f Pritiveati ]I'X Cduskani \I[Q Pomod ]

IUnos novog podatka

Movwi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika91

Forma za unos se sastoji iz dva panela: Opsti podaci i Napomena. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa
podacima.

10. Predite na dlijedeci panel, Pohvale. Dobicemo formu za unos pohvala prikazanu na slici 92:
& |

Opéti podaci l

AEE)

MNapomena ]

Datum: * 20.05.2003 18

Pohwala: * |

a @ ||:uismena pohvala direkkora Skole ﬂ

G e [D T unu:us] [wf Pribvati ][}( Cdustani ]I@ Pomod \I

IUnos novog podatka

Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 92

Forma za unos se sastoji iz dva panela: Opsti podaci i Napomena. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa
podacima.

11. Predite na slijedeci panel, Negativno ponaSanje. Dobicemo formu za unos negativnog ponaSanja prikazanu na slici 93:

Opiti podaci l

AR

Mapormena ] Izredena miera ]

Datum: * 29.05.2005 15
Frijavio: * |LIEenik
Kratki opis: * |Ometanje nastave

G Q [D Movi unos] [\( Pribveati ]|X Oduskani \I[o Pomod ]

IInos novog podathka

Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pornod F1

Slika 93

Forma za unos se sastoji iztri panela: Op&ti podaci, Napomena i |zrecena mjera. Postupite prema Generalnom prirucniku —
Smijernice za rad sa podacima.

12. Predite na dlijedeci panel, Pozitivno ponaSanje. Dobicemo formu za unos pozitivnog ponaSanja prikazanu na slici 94:
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& - [B]x]
Opéti podaci I Maparmena ] Izrefena mjera ]

Datum: * 20.05.2003 18

Prijawio: * |Llc"enik

Kratki opis: * |anaganje drugin uenicima

e o LD Tari unnsj [wf Pribivati ][‘X Cduskani ][0 Pamiod ]

|Unos nowvog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Corl+Enter Odustani Esc Pomod F1

Slika 94

Forma za unos se sastoji iztri panela: Op&ti podaci, Napomena i |zrecena mjera. Postupite prema Generalnom prirucniku —
Smjernice za rad sa podacima.

13. Predite na slijedeci panel, Svjedocanstva. Dobicemo formu za unos svjedocanstva prikazanu na slici 95:

& CEX]

CpEti podaci l

Broj dielovodnika; * 123456789

Datum izdavanja: * z0.05.2003 18

Swijedofanskvo-diplama: * |SVdeDEanstv0

Zawrien razred: * G

Kopija: r

G Q LD Movi unos_\] [\( Pribveati ][}( Oduskani ][0 Pomod ]

IInos novog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter Odustani Esc Pommod FL

Slika 95

Postupite prema Generalnom prirucniku- Smjernice za rad sa podacima.

14. Predite na slijedeci panel, Predmeti na zavrsnom ispitu. Dobicemo formu za unos kretanja ucenika prikazanu na dlici 96:

¢ A=

Cip&ti podaci I Komentar razrednika ]
Predmet: * | 14 @ |Matematika j
ek & 705947187577 @ | abE Lutviis |

Qcjena: * 4

G Q |\D Mo unos.“i (\f Pribvati ][}( Oduskani ][0 Pomod ]

|Unos nowvog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter Odustani Esc Pomod F1

Slika 96

Forma za unos se sastoji iz dva panela: Opsti podaci i Komentar razrednika. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za
rad sa podacima.

15. Predite na dlijedeci panel, Napustanje Skole. Dobicemo formu za unos napustanja skole prikazanu na dlici 97:
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& - [B]X]
Opéti podaci I Maparmena ]
Datum: * z0.05.2003 18
Razlog napustania: * | 2 @ |selidba ﬂ
u} J [ Moviunos | |‘u(r Pritweati | [ Oduskani IQ Parmot |
IUnos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pormod F1

Slika 97

Forma za unos se sastoji iz dva panela : Op&ti podaci i Napomena. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa

podacima.

16. Kad redom popunite sve potrebne podatke zaunos, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah

unositi nove podatke). Ovim steizvrsili unos.

3.3.2. Izmjena podataka o odjeljenju, ucenicima i predavacima za odjeljenja i stavki ucenika

Da biste izmijenili podatke o odjeljenju, ucenicima i predavacimau odjeljenju i stavkama ucenika postupite prema Generalnom prirucniku

— lzmjena tekuceg zapisa.

|zmjena nece biti moguca ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju drugih modula.

3.3.3. Brisanje podataka o odjeljenju, ucenikai predavaca za odj€eljenja i stavki ucenika

Dabiste izbrisali podatke o odjeljenju, ucenikai predavaca u odjeljenju i stavki ucenika postupite prema Generalnom prirucniku — Izmjena

tekuceg zapisa.

Izmjena nece biti moguca ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju drugih modula.

34 lzvjedtaji

IzvjeStajima se moZe se pristupiti iz menija lzvjedtaji, slika 98:

Podaci  Uredivanje  Pregled

Slika 98

Kao &o sevidi na glici 98, osim Spiska ucenika u odjeljenju, u meniju lzvjedtaji nalazi se vide grupa izvjestaja.

Izviestaji Prozor  Pomod
Spisak ufenika u odjelieniu
Analiticki izvijestaji
Izviestaji grupisani po razredima | odjelienjima
Izvjestaji grupisani po razredima
Izvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrudja rada i upisanog smjera
Izviestaji o prosiednim ocjenama
Zbirni izwiestaii

Svaka od tih grupa otvara podmeni sa opcijama kao na slijedecim sikama:

e Analiticki izvjestaji, slika 99:

Podaci  Uredivanie Pregled | Izvie$taji Prozor  Pomod

Po opéini stanovania
Pao wrsti skanowvanja

Po wrsti pukovanja

P ratnim posljedicama

Pao posebnim potrebarna

Slika 99

Spisak ufenika u odjeljenju

Izvjestaji grupisani po razredima i odjeljenjima

Izvjestaji grupisani po razredima

Izwjeskaji grupisani po oblastima upisanog podrucja rada i upisanog smijera
Izvijestaji o prosjednim acjenama

Zbirni izvieskaiji
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e lzvjedtgi grupisani po razredimai odjeljenjima, slika 100:
Podaci  Uredivanje Pregled | Izvjedtaji Prozor  Pomod
Spisak ufenika u odjeljenju

Analiticki izviestaji

Palna struktura akbivnib ufenika

Macionalna strukbura akbivnib ucenika Tewiestaji grupisani po razredima

Skrukkura driavljanstava akkivnib udenika Izviestaji grupisani po ablastima upisanog podrudja rada | upisanog smjera
Skruktura opdina stanovania akkivnib ufenika Izvieskaji o prosjednin ocjenama

Skrukkura po statusu stanovanja akbivnih uenika Zhirni izvjest aji

Skrukkura po statusu pukovanja akkivnih ufenika
Skruktura po stanju u poradici akkivnib ugenika
Strukkura po posebnim potrebama akkivnih ufenika
Skrukkura po ratnim posliedicama akkivnib uenika

Strukkura izostanaka u Skoli

analiticki popis svih pohvala u Skoli
Analiticki popis svih kazni u Skoli

Zbirni pregled svih pohvala u Skoli
Zhirni pregled svih kazni u Skoli

Pregled vladanja ufenika po razredima po semestrima
Preqgled ocjena po semeskrima

Slika 100
e lzvjedtgi grupisani po razredima, slika 101:

Podaci  Uredivanje Pregled | Izviestaji Prozor  Pomod
Spisak ufenika u odjelienju
Analiticki izviestaji
| Tzwjeskaji grupisani po razredima i odjeljenjima

Palna skruktura akbivnib ufenika

Macionalna strukbura akkivnib ugenika Izvjestaji grupisani po ablastima upisanog podrudia rada i upisanog smjera
Struktura drzavljanstava akkivnib ucenika Izwjeskaji o prosjecnim ocjenama
Skrukkura po skatusu stanovanja akkivrib ufenika Zhirni izvieskaii

Skruktura po skatusu pukovania akkivnib ugenika
Strukkura po ratnim posliedicama akkivnib ugenika
Strukkura po posebnim potrebama akkivnih ufenika
Struktura po skanju u porodici akbivnib udenika

Skruktura izostanaka aktivrih ufenika

Zhirni pregled kazni
Zhirmi pregled pohreala

Slika 101

e lzvjedtgji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera, slika 102:
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Podaci  Uredivanie Pregled | [zvieStaji Prozor  Pomod
Spisak ufenika u odjelienju
Analiticki izvieskaji
Izvjestaji grupisani po razredima i odjeljenjima
L Izvjestaji grupisani po razredima
Struktura izostanaka u Skali po razredima i odjelienjima
Analiza izostanaka po razredima i polu za semestar Izvijestaji o prosjednim acjenama
- Zhirni izviestaj
analiticki popis svih pohvala u 2koli po razredima i odjelienjima 1521l

Analiticki popis svib kazni u Skali po razredima i odjelienjima

Zhirmi pregled svih pobrala u Skali po razredima i odjeljenjima

Zhirni pregled svih kazni u kol po razredima i odjelienjima

Broj uenika u Skoli po razedima i odjeljenjima
Polna strukkura u Skoli po razredima i odjelienjima
Pregled opiteg uspjeha ufenika po rezredima
Preqgled slobodnib mijesta

Analiza pohvala po razredima i polu

Analiza kazni po razredima i palu

Slika 102
e lzvjedtgi o progecnim ocjenama, slika 103:

Izviestaji Prozor  Pomod

Spisak ufenika u odjeljenju

Analiticki izvieskaji

Izvjestaji grupisani po razredima i odjelienjima

Izwiestaji grupisani po razredima

Izvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrudia rada i upisanog smjera
Prosjecne ocjene po predmetima, razredima i odjelienjima
Prosjecne ocjene za predmet grupisane po oblastima upisanog zanimanja, smiera i razreda
Prosjecne ocjene za predmete po razredima
Prosjetne ocjene za predavade po razredima
Prosjecna ocjena skole po razredima i odjelienjima

Prosjetna ocjena Skole grupisana po ablastima upisanog zanimanja, smjera i razredima

Slika103
e Zbirni izvjedtgi, sika 104:

Podaci  Uredivanje Pregled | Izvieftaji Prozor  Pomod

Spisak ufenika u odjeljenju
Analiticki izvieskaji
Izvjestaji grupisani po razredima i odjelienjima
Izwjestaji grupisani po razredima
Izwjestaji grupisani po oblastima upisanog podrudia rada i upisanog smjera
Izvijeitaji o prosjednim acjenama

Po oblicima zaposlenja oca

Pa oblicima zaposlenja majke

Po oblicima zaposlenia skaratelia

Po stanju u porodici

P zanimanju oca

Po zanimanju majke

Pa zanimanju staratelja

P wrsti skanowvanja

Po wrsti pukovanja

Pa ratnim posljedicama

Po posebnim potrebama

Po opdinama stanovanja

Slika 104

Prema tome, izvjestaji koji se mogu dobiti iz modula Odjeljenja su:
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e Spisak ucenika u odjeljenju

o Analiticki izvjedtqji
« Po opcini stanovanja
e Povrsti stanovanja
« Povrsti putovanja
o Poratnim posljedicama

e Po posebnim potrebama

o lzvjedtgi grupisani po razredimai odjejenjima
o Polna struktura aktivnih ucenika
« Nacionana struktura aktivnih ucenika
o Struktura drZavljanstava aktivnih ucenika
« Struktura opcina stanovanja aktivnih ucenika
o Struktura po statusu stanovanja aktivnih ucenika
« Struktura po statusu putovanja aktivnih ucenika
« Struktura po stanju u porodici aktivnih ucenika
o Struktura po posebnim potrebama aktivnih ucenika
o Struktura po ratnim posljedicama aktivnih ucenika
o Strukturaizostanaka u Skoli
o Analiticki popis svih pohvala u skoli
e Anditicki popis svih kazni u 3koli
e Zbirni pregled svih pohvala u 3koli
e Zbirni pregled svih kazni u 3koli
e Pregled vladanja ucenika po razredima po semestrima

« Pregled ocjena po semestrima

e lzvjedtgi grupisani po razredima
o Polna struktura aktivnih ucenika
o Nacionana struktura aktivnih ucenika
e Struktura drZavljanstava aktivnih ucenika
e  Struktura po statusu stanovanja aktivnih ucenika
o Struktura po statusu putovanja aktivnih ucenika
e Struktura po ratnim posljedicama aktivnih ucenika
e Struktura po posebnim potrebama aktivnih ucenika
e Struktura prema stanju u porodici aktivnih ucenika

« Strukturaizostanaka aktivnih ucenika
127



Zbirni pregled kazni

Zbirni pregled pohvala

|zvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera

Strukturaizostanaka u Skoli po razredimai odjeljenjima
Analizaizostanaka po razredimai polu za semestar

Analiticki popis svih pohvala u Skoli po razredimai odjeljenjima
Analiticki popis svih kazni u Skoli po razredimai odjeljenjima
Zbirni pregled svih pohvala u skoli po razredimai odjeljenjima
Zbirni pregled svih kazni u Skoli po razredimai odjeljenjima
Broj ucenika u Skoli po razredimai odjeljenjima

Polna struktura u 3koli po razredimai odjeljenjima

Pregled opSteg uspjeha ucenika po razredima

Pregled slobodnih mjesta

Analiza pohvala po razredimai polu

Analiza kazni po razredimai polu

Izvjestaji 0 prosiecnim ocjenama

Progjecne ocjene po predmetima, razredimai odjeljenjima

Prosjecne ocjene za predmet grupisane po oblastima upisanog zanimanja, smjerai razreda
Progjecne ocjene za predmet po razredima

Prosjecne ocjene za predavace po razredima

Progjecna ocjena 3kole po razredimai odjeljenjima

Progjecna ocjena 3kole grupisana po oblastima upisanog zanimanja, smjerai razredima

Zbirni izvjedtaji

Po oblicima zaposlenja oca
Po oblicima zaposlenja majke
Po oblicima zaposlenja staratelja
Po stanju u porodici

Po zanimanju oca

Po zanimanju majke

Po zanimanju staratelja

Po vrsti stanovanja

Po vrsti putovanja

Po ratnim posljedicama

Po posebnim potrebama

Po opcinama stanovanja
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3.4.1 Spisak ucenika u odjeljenju
Ovgj izvjedtg) sadrzi spisak ucenika po odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite na ovgj izvjesta) u meniju lzvjestaji — Spisak ucenika u odjeljenju.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na dlici 105:
& - 5]}

Od razreda: |1 Odjelienje: z
Dorazreda: |1 Cdjelienje: 2
Akkivan: | Aktivni uenici -

¥ Odustani ‘ @F‘Dmuﬁ |

Slika 105

Inicijalno su postavljeni uslovi odjeljenje na kome se trenutno nalazite u tabeli i aktivni ucenici. Po potrebi aZurirgjite uslov prema

Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima.
Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite miSem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.2 Analiicki izvjestaji
3.4.2.1 Poopcini stanovanja
Ovgj izvjesta sadrzi spisak ucenika po odjeljenjima po izabranoj opcini stanovanja.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestsji, podmeni Andliticki izvjestaji — Po opcini stanovanja

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na slici 106

& | B[]
Razred: 1
Odielienje: |2
Opéina: | 200351 [LUkawAC ~|
¥ Odustari | & Pomat |
Slika 106

Inicijalno su postavljeni uslovi odjeljenje na kome se trenutno nalazite u tabeli. Postupite prema Generalnom prirucniku —
Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustgjete od izvjestaja, kliknite miSem nadugme

Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme Izlaz.
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3.4.2.2 Povrsti stanovanja

Ovgj izvjedta sadrzi spisak ucenika po odjeljenjima po izabranoj vrsti stanovanja.

Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ova izvjeSta) u meniju lzvjedtaji, podmeni Analiticki izvjeStaji — Po vrsti stanovanja

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na slici 107:

& - [B]x]
Razred: 1
Ddielienje: 1
Wrska stanowvanja; | 2 |u porodicnog kudi ﬂ
2 Odustani | @ Pomoé |
Slika 107

Inicijalno su postavljeni uslovi odjeljenje na kome se trenutno nalazite u tabeli. Postupite prema Generalnom prirucniku —
Smjernice za rad sa podacima. Udlov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjedtaja, kliknite miSem nadugme
Odustani). Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite miSem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom

na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme 1zlaz.

3.4.2.3 Povrsti putovanja

Ovgj izvjedtg) sadrzi spisak ucenika po odjeljenjima po izabranoj vrsti putovanja.

Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjedtaj u meniju lzvjestaji, podmeni Analiticki izvjestaji — Po vrsti putovanja.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na slici 108:

& M=)
Razred: 1
Odjelienje: |1
PuUtovanje: | 2 |prevoz dao 3 km ﬂ
¥ Odustani | @ Pomod |
Slika 108

Inicijalno su postavljeni uslovi odjeljenje na kome se trenutno nalazite u tabeli. Postupite prema Generalnom prirucniku —
Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjedtaja, kliknite miSem nadugme
Odustani). Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite misem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom

na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.

3.4.2.4 Poratnim podljedicama

Ovgj izvjesta) sadrZi spisak ucenika po odjeljenjima po izabranoj ratnoj posljedici.
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Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni Analiticki izvjestaji — Po ratnim posljedicama.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na slici 109:

&]

- B]x]

Razred: 1
Odjelienje: 1
Ratna poshedica: | 18 |bez posliedica j
W Odustari | @Pomnc’ |
Slika 109

Inicijalno su postavljeni uslovi odjeljenje na kome se trenutno nalazite u tabeli. Postupite prema Generalnom prirucniku —
Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaa, kliknite miSem nadugme
Odustani). Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite misem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom

na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme 1zlaz.

3.4.2.5 Po posebnim potrebama

Ovgj izvjelta) sadrzi spisak ucenika po odjeljenjima po izabranoj posebnoj potrebi.

Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Analiticki izvjestaji — Po posebnim potrebama.

2. Dobicete dijalog u koji upisujete uslov za listu, kao na slici 110:

& - [B]x]
Razred: 1
Odjeljenje: 1
Ornetenost; | 10 |sposnban j
¥ Odustari | @Pomnc’ |
Slika 110

Inicijalno su postavljeni uslovi odjeljenje na kome se trenutno nalazite u tabeli. Postupite prema Generalnom prirucniku —
Smjernice za rad sa podacima. Udov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite miSem nadugme
Odustani). Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite miSem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom

na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme Izlaz.

3.4.3 lzvjedtaji grupisani porazredimai odjeljenjima

3.4.3.1 Polna struktura aktivnih ucenika

Ovaj izvjedta) sadrzi polnu strukturu aktivnih ucenika po razredimai odjeljenjima

Postupak je slijedeci:
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1. Kliknite na ova izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni lzvjedtaji grupisani po razredima i odjeljenjima — Polnastruktura aktivnih
ucenika

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme | zlaz.
3.4.3.2 Nacionalna struktura aktivnih ucenika
Ovgj izvjedta) sadrZi nacionalnu strukturu aktivnih ucenika po razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ova izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni lzvjestaji grupisani po razredima i odjeljenjima — Nacionalna struktura
aktivnih ucenika

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.3 Struktura drZavljanstva aktivnih ucenika
Ovgj izvjesta] sadrZi strukturu drZavljanstava aktivnih ucenika po razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kiliknite na ovg izvjestag) u meniju lzvjestaji, podmeni |zvjeltaji grupisani po razredima i odjeljenjima— Struktura drzavljanstava
aktivnih ucenika .

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.4 Struktura opcina stanovanja aktivnih ucenika
Ovgj izvjedtg) sadrzi strukturu opcina stanovanja aktivnih ucenika po razredimai odjeljenjima.
Postupak je dlijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni |zvjestaji grupisani po razredimai odjeljenjima— Struktura opcina stanovanja
aktivnih ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.5 Struktura po statusu stanovanja aktivnih ucenika
Ovgj izvjedtg) sadrzi strukturu po statusu stanovanja aktivnih ucenika po razredimai odjeljenjima.
Postupak je dlijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni lzvjestaji grupisani po razredima i odjeljenjima — Struktura po statusu
stanovanja aktivnih ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.6 Struktura po statusu putovanja aktivnih ucenika
Ovgj izvjedtg) sadrzi strukturu po statusu putovanja aktivnih ucenika po razredimai odjeljenjima.

Postupak je slijedeci:
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1. Kliknite na ova izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni lzvjestaji grupisani po razredima i odjeljenjima — Struktura po statusu
putovanja aktivnih ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.7 Strukturapo stanju u poraodici aktivnih ucenika
Ovgj izvjesta] sadrZi strukturu po stanju u porodici aktivnih ucenika po razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni lzvjedtaji grupisani po razredima i odjeljenjima —Struktura po stanju u
porodici aktivnih ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.8 Struktura po posebnim potrebama aktivnih ucenika
Ovgj izvjeltg sadrzi strukturu po posebnim potrebama aktivnih ucenika po razredimai odjeljenjima.
Postupak je dlijedeci:

1. Kliknite na ova izvjesta u meniju lzvjestaji, podmeni lzvjedtaji grupisani po razredima i odjeljenjima — Struktura po posebnim
potrebama aktivnih ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.9 Struktura poratnim posljedicama aktivnih ucenika
Ovgj izvjedtg) sadrzi strukturu po ratnim posljedicama aktivnih ucenika po razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta u meniju lzvjedtgji, podmeni lzvjedtajii grupisani po razredimai odjeljenjima—Struktura po ratnim
posljedicama aktivnih ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.10 Strukturaizostanaka u skoli
Ovgj izvjedtg) sadrZi strukturu izostanaka u Skoli po razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kiliknite na ovg izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni Izvjestaji grupisani po razredimai odjeljenjima — Struktura izostanaka u
Skoli.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme | zlaz.
3.4.3.11 Analiticki popis svih pohvala u skoli
Ovgj izvjesta) sadrZi popis pohvala po razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni lzvjedtaji grupisani po razredima i odjeljenjima— Analiticki popis svih
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pohvala u Skoli.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme |zl az.
3.4.3.12 Analiticki popis svih kazni u 3kali
Ovaj izvjestaj sadrzi popis kazni po razredimai odjeljenjima
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni 1zvjestaji grupisani po razredimai odjeljenjima— Analiticki popis svih kazni
u Skali.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.13 Zbirni pregled svih pohvala u 3koli
Ovgj izvjesta) sadrzi pregled pohvala po razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni |zvjedtaji grupisani po razredimai odjeljenjima— Zbirni pregled svih pohvala
u kali.

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.14 Zbirni pregled svih kazni u Skoli
Ovgj izvjeltg sadrzi pregled kazni po razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ova izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni |zvjedtaji grupisani po razredimai odjeljenjima— Zbirni pregled svih kazni u
Skoli.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.3.15 Pregled vladanja ucenika po razredima po semestrima
Ovgj izvjedtg sadrzi pregled vladanja ucenika po razredimai semestrima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni lzvjestaji grupisani po razredimai odjeljenjima— Pregled vliadanja ucenika po
razredima po semestrima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.3.16 Pregled ocjena po semestrima
Ova izvjedtaj sadrzi pregled vladanja ucenika po razredimai semestrima.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite na ovg izvjestay u meniju lzvjedtaji, podmeni lzvjestaji grupisani po razredima i odjeljenjima — Pregled ocjena po

semestrima.
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2. Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dlici 111:

: Prararl nejsre an Samss el ‘_J J \_31
0d razreda: 1 0d adielienja: |1
Do razreda: 1 Do odielienja: |2
0d semestra: 1 Do semeshra; 1
¥ Odustani ‘ & Pomad |

Slika111
Uslove za koje hocete da dobijete izvjeSta) sami upisujete prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Uslov
potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite miSem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.
3.4.4 lzvjeXtaji grupisani porazredima
3.4.4.1 Polna struktura aktivnih ucenika
Ovgj izvjedta) sadrzi polnu strukturu aktivnih ucenika po razredima.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite na ova izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni lzvjedtaji grupisani po razredima— Polna struktura aktivnih ucenika

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.4.2 Nacionalna struktura aktivnih ucenika
Ovgj izvjedtg] sadrzi nacionalnu strukturu aktivnih ucenika po razredima.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni |zvjestaji grupisani po razredima— Nacional na struktura aktivnih ucenika

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZzete je odStampati
klikom na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.
3.4.4.3 StrukturadrZavljanstva aktivnih ucenika
Ovgj izvjedtg sadrzi strukturu drzavljanstava aktivnih ucenika po razredima.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite na ova izvjeSta) u meniju lzvjedtaji, podmeni lzvjedtaji grupisani po razredima— Struktura drZavljanstava aktivnih ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme I zlaz.
3.4.4.4 Struktura po statusu stanovanja aktivnih ucenika

Ovgj izvjedta) sadrzi strukturu po statusu stanovanja aktivnih ucenika po razredima.
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Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni |zvjedtaji grupisani po razredima — Struktura po statusu stanovanja aktivnih
ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.
3.4.4.5 Struktura po statusu putovanja aktivnih ucenika

Ovaj izvjedta) sadrzi strukturu po statusu putovanja aktivnih ucenika po razredima
Postupak je slijedeci:

1. Kiliknite na ovg izvjedtaj u meniju lzvjestaji, podmeni 1zvjedtaji grupisani po razredima—Struktura po statusu putovanja aktivnih
ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.
3.4.4.6 Strukturapo ratnim podljedicama aktivnih ucenika
Ovaj izvjestaj sadrzi strukturu po ratnim posljedicama aktivnih ucenika po razredima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni |zvjestaji grupisani po razredima— Struktura po ratnim posljedicama aktivnih
ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrsite saizvjeStajem, kliknite na dugme Izlaz.
3.4.4.7 Struktura po posebnim potrebama aktivnih ucenika
Ova izvjesta) sadrzi strukturu po posebnim potrebama aktivnih ucenika po razredima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta u meniju lzvjestgji, podmeni |zvjedtaji grupisani po razredima —Struktura po posebnim potrebama
aktivnih ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.4.8 Struktura prema stanju u porodici aktivnih ucenika
Ovgj izvjedtg sadrzi strukturu prema stanju u porodici aktivnih ucenika po razredima.
Postupak je dlijedeci:

1. Kliknite na ova izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni lzvjedtaji grupisani po razredima— Struktura prema stanju u porodici aktivnih
ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.4.9 Strukturaizostanaka aktivnih ucenika
Ovaj izvjedta) sadrzi strukturu izostanaka aktivnih ucenika po razredima.

Postupak je dlijedeci:
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1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni 1zvjestaji grupisani po razredima— Struktura izostanaka aktivnih ucenika.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.4.10 Zbirni pregled kazni
Ovgj izvjedtg) sadrzi pregled kazni po razredima.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite na ovg izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni lzvjedtaji grupisani po razredima— Zbirni pregled kazni.

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.4.11 Zbirni pregled pohvala
Ovgj izvjedtg sadrzi pregled pohvala po razredima.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite na ovgj izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni |zvjestaji grupisani po razredima— Zbirni pregled pohvala.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.5 lzvjedtaji grupisani po oblastima upisanog podrucja radai upisanog smjera
3.4.5.1 Strukturaizostanaka u 3koli porazredimai odjeljenjima
Ovgj izvjedtg sadrZi strukturu izostanaka po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta u meniju lzvjedtaji, podmeni Izvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Struktura izostanaka u Skoli po razredimai odjeljenjima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme I zlaz.
3.4.5.2 Analizaizostanaka porazredimai polu za semestar
Ova izvjesta) sadrzi analizu izostanaka ucenika po upisanim podrucjimaradai smjerovima
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta) u meniju lzvjestaji, podmeni |zvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Anadlizaizostanaka po razredimai polu za semestar.

2. Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dici 112:

& | - [B]X]

Semestar: | 1

¥ Ddustari | & Pomod |

Slika 112

137



Uslov za izvjedtg) je da unesete semestar za koji hocete izvjestaj. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa
podacima.
Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite misem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrdite saizvjedtajem, kliknite na dugme I zlaz.
3.4.5.3 Analiticki popissvih pohvala u 3koli porazredimai odjeljenjima
Ovgj izvjelta sadrzi popis pohvala po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni |zvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Analiticki popis svih pohvala u koli po razredimai odjeljenjima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.5.4 Analiticki popissvih kazni u 8koli porazredimai odjeljenjima
Ovgj izvjedtg) sadrzi popis kazni po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjestg) u meniju lzvjedtaji, podmeni |zvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Analiticki popis svih kazni u 8koli po razredimai odjeljenjima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.5.5 Zbirni pregled svih pohvala u Skoli porazredima i odjeljenjima
Ovgj izvjedtg) sadrZi pregled pohvala po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ova izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni Izvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Zbirni pregled svih pohvala u Skoli po razredimai odjeljenjima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme I zlaz.
3.4.5.6 Zbirni pregled svih kazni u 3koli po razredimai odjeljenjima
Ovgj izvjesta sadrZi pregled kazni po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta) u meniju lzvjestaji, podmeni |zvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Zbirni pregled svih kazni u Skoli po razredimai odjeljenjima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrsite saizvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.
3.4.5.7 Broj ucenika u koli porazredimai odjeljenjima
Ovgj izvjeltg) sadrzi pregled broja ucenika po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:
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1. Kliknite na ova izvjesta) u meniju lzvjestaji, podmeni Izvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Broj ucenika u Skoli po razredimai odjeljenjima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme |zlaz.
3.4.5.8 Polna struktura u skoli porazredimai odjeljenjima
Ovgj izvjesta] sadrzi polnu strukturu ucenika po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta) u meniju lzvjestaji, podmeni |zvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Polna struktura u 3koli po razredimai odjeljenjima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.5.9 Pregled opsteg uspjeha ucenika po razredima
Ovgj izvjelta sadrzi pregled opsteg uspjeha ucenika po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je dlijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni |zvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Pregled opsteg uspjeha ucenika po razredima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.5.10 Pregled slobodnih mjesta
Ovgj izvjedtg) sadrzi pregled slobodnih mjesta po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni |zvjedtaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Pregled slobodnih mjesta.

2. Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na slici 113:
& | - E]%]

Upizano podiucje rada

0d: |5 | Ekonarmija i raovina j

Do; |5 | Ekonamija i rgoving j

¥ Odustari ‘ & Pomad |

Slika 113
Uslov zaizvjestaj, podrucjarada, sami hirate. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.
Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite misem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.

3.4.5.11 Analiza pohvalaporazredimai polu
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Ovgj izvjesta] sadrzi analizu pohvala ucenika po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovgj izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni |zvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Analiza pohvala po razredimai polu.

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.5.12 Analizakazni porazredimai polu
Ovgj izvjedta sadrzi analizu kazni ucenika po upisanim podrucjimaradai smjerovima.
Postupak je dlijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni |zvjestaji grupisani po oblastima upisanog podrucjaradai upisanog smjera—
Analiza kazni po razredimai polu.

2. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.6 lzvjedtaji o progecnim ocjenama
3.4.6.1 Prosjecne ocjene po predmetima, razredima i odjeljenjima.
Ovgj izvjedtg) sadrZi pregled prosjecnih ocjena ucenika po predmetima, razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ova izvjestay u meniju lzvjedtaji, podmeni lzvjestaji o prosiecnim ocjenama - Progiecne ocjene po predmetima,
razredimai odjeljenjima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.6.2 Prosjecne ocjene za predmet grupisane po oblastima upisanog zanimanja, smjerai razreda
Ovgj izvjesta sadrZi pregled prosjecnih ocjena ucenika po predmetima, podrucjimarada, smjerovimai razredima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni lzvjestaji o progecnim ocjenama— Prosjecneocjene za predmet grupisane
po oblastima upisanog zanimanja, smjerai razreda.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.
3.4.6.3 Progecne ocjene za predmet porazredima
Ovgj izvjeltg sadrzi pregled prosjecnih ocjena ucenika po predmetimai razredima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni |zvjestaji o prosecnim ocjenama — Prosjecne ocjene za predmet po
razredima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZzete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.

3.4.6.4 Prosjecne ocjene za predavace po razredima
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Ovgj izvjeltg sadrzi pregled prosjecnih ocjena ucenika po izabranim predavacimai razredima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ova izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Izvjedtai o progecnim ocjenama — Prosjiecne ocjene za predavace po
razredima

2. Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dici 114

& | (=1

Od profesors;  [0205966182 | Hidajet Ribic |
Do profesora; |0301966185 | SUHRETA BREIC j
0d razreda: 1 Do razreda: &)

¥ Odustani | @ Fomod |

Slika114
Udlov za izvjedta, predavace i razrede, sami birate ili upisujete. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa
podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite miSem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme I zlaz.
3.4.6.5 Progjecna ocjena Skole porazredimai odjeljenjima
Oval izvjedta) sadrZi prosjecnu ocjenu svih ucenika u Skoli po razredimai odjeljenjima.
Postupak je dlijedeci:

1. Kliknite na ovg izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni lzvjestaji o prosiecnim ocjenama — Prosjecna ocjena 3kole po razredimai
odjeljenjima.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme I zlaz.
3.4.6.6 Prosjecna ocjena 3kole grupisana po oblastima upisanog zanimanja, smjera i razreda
Ova izvjestaj sadrzi prosjecnu ocjenu svih ucenika u 3koli po upisanim podrucjimarada, smjerovimai razredima.
Postupak je slijedeci:

1. Kiliknite na ovg izvjesta) u meniju lzvjestaji, podmeni 1zvjedtaji o0 prosiecnim ocjenama — Prosjecna ocjena skole grupisana po
oblastima upisanog zanimanja, smjerai razreda.

2. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme lzlaz.
3.4.7 Zbirni izvjestaji
3.4.7.1 Po oblicima zaposlenja oca
Ovgj izvjelta) sadrzi zbirni pregled broja ucenika po oblicima zaposienja oca, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.
Postupak je dlijedeci:
1. Kliknite na ova izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Zbirni izvjedtaji — Po oblicima zaposienja oca.
2. Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na slici 115:
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4.

& | - [B]x}

tlgcilsrzgi?e e |5 | Ekanarnija i trgovina j
Upizani zmjer od: |'||:I4 |Ek0n0mist j
Upizani smjer do: |4EI4 | K.omercijalist j
0d razreda: ’17 Odielienje: ’17
Do razreda: ’17 Odielienje: ’57

# Ddustani | @ Fomos |

Slika 115
Udlove za izvjedta) sami birate ili upisujete. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.Uslov
potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite miSem na dugme Odustani).

Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme Izlaz.

3.4.7.2 Po oblicima zaposienja majke

Ova izvjestaj sadrzi pregled broja ucenika po oblicima zaposlenja majke, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.

Postupak je slijedeci:

1

2.

4.

Kliknite na ovgj izvjesta) u meniju lzvjestaji, podmeni Zbirni izvjestaji — Po oblicima zaposlenja majke.

Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dici 115. Uslove za izvjedta) sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjedtaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme 1zlaz.

3.4.7.3 Po oblicima zaposlenja staratelja

Ovgj izvjesta] sadrZi pregled broja ucenika po oblicima zaposienja staratelja, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.

Postupak je slijedeci:

1

2.

4.

Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjestaji, podmeni Zbirni izvjestaji — Po oblicima zaposlenja staratelja.

Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dlici 115. Uslove za izvjestsj sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

Kad zavrsite sa izvjestgjem, kliknite na dugme 1zlaz.

3.4.7.4 Po stanju u porodici

Ovgj izvjesta] sadrZi pregled broja ucenika po stanju u porodici, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.

Postupak je slijedeci:

1

2.

Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni Zbirni izvjestaji — Po stanju u porodici.

Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dici 115. Uslove za izvjedta) sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

Kad dohijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
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na dugme sa slicicom Stampaca.
4. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.
3.4.7.5 Po zanimanju oca
Ovgj izvjesta] sadrZi pregled broja ucenika po zanimanjima oca, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjedtaji, podmeni Zbirni izvjestaji — Po zanimanju oca.

2. Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dlici 115. Udlove za izvjedta] sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjedtaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.
3.4.7.6 Po zanimanju majke
Ovgj izvjesta] sadrZi pregled broja ucenika po zanimanjima majke, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovgj izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Zbirni izvjestaji — Po zanimanju majke.

2. Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dlici 115. Udlove za izvjesta] sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.
3.4.7.7 Po zanimanju staratelja.
Ovgj izvjesta] sadrZi pregled broja ucenika po zanimanju staratelja, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju lzvjestaji, podmeni Zbirni izvjedtai — Po zanimanju staratelja.

2. Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dlici 115. Uslove za izvjestaj sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrdite saizvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.
3.4.7.8 Povrsti stanovanja.
Ovgj izvjeltg) sadrzi pregled broja ucenika po vrstama stanovanja, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite na ovgj izvjestaj u meniju lzvjedtaji, podmeni Zbirni izvjestaji — Po vrsti stanovanja.

2. Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dlici 115. Uslove za izvjestaj sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

3. Kad dobijete listu na ekranu, mozete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

4. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.
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3.4.7.9 Povrsti putovanja

Ovgj izvjesta] sadrZi pregled broja ucenika po vrstama putovanja, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.

Postupak je slijedeci:

1

2.

4.

Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjestaji, podmeni Zbirni izvjestaji — Po vrsti putovanja.

Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dici 115. Uslove za izvjedtaj sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

Kad dohijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

Kad zavrsite sa izvjestgjem, kliknite na dugme 1zlaz.

3.4.7.10 Poratnim posljedicama

Ovgj izvjeltg sadrzi pregled broja ucenika po po ratnim posljedicama, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.

Postupak je slijedeci:

1

2.

4.

Kliknite na ovaj izvjesta) u meniju lzvjestaji, podmeni Zbirni izvjestaji — Po ratnim podljedicama.

Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na dlici 115. Uslove za izvjeStaj sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku —Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme 1zlaz.

3.4.7.11 Po posebnim potrebama

Ovgj izvjelta sadrzi pregled broja ucenika po posebnim potrebama, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.

Postupak je slijedeci:

1

2.

4.

Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju 1zvjestaji, podmeni Zbirni izvjestaji — Po posebnim potrebama

Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na slici 115. Uslove za izvjeStaj sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku - Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustajete od izvjestaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme 1zlaz.

3.4.7.12 Po opcinama stanovanja

Ovgj izvjelta) sadrzi pregled broja ucenika po opcinama stanovanja, grupisan po upisanim smjerovima, razredimai odjeljenjima.

Postupak je dlijedeci:

1

2.

4,

Kliknite na ovaj izvjestaj u meniju 1 zvjestaji, podmeni Zbirni izvjedtaji — Po opcinama stanovanja.

Dobicete dijalog u kome birate uslov za listu, kao na slici 115. Uslove za izvjeStaj sami birate ili upisujete. Postupite prema
Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Uslov potvrdite klikom na Prihvati (ako odustgjete od izvjestaja, kliknite
miSem na dugme Odustani).

Kad dobijete listu na ekranu, moZete je pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZzete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca.

Kad zavrSite sa izvjestagjem, kliknite na dugme Izlaz.

3.5 Obavjedtenjai upozorenja

Ukoliko pri azuriranju podataka o ucenicima, popunimo formu za napustanje Skole i kliknemo na Prihvati, na ekranu se pojavi
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upozorenje kao na dlici 116:

| &

COwarm akeijorn fe uéenik postati neaktivan,
“'.-1‘/ Jeste li sigurni?

Slika 116

Ukoliko ste sigurni da Zelite da ucenik postane neaktivan, kliknite na DA. Ukoliko niste sigurni kliknite na NE.

« Ukoliko prebacujemo ucenikaiz jednog u drugi razred, pojavice se obavjestenje kao na slici 117:

| X]

\]::) UEenik je prebacen. Potrebno je aZurirati ocjene u novom odjelienju.

Slika 117
Kliknite U redu i izvrSite aZuriranje ocjena za datog ucenika u drugom odjeljenjul.

« Ukoliko pokuSate da aZurirate podatke ucenika koji je vec neaktivan, dobicete obavjestenje kao na dlici 118:

| X

\]':) Ucenik je neakkivan. Izmjene nisu dozvaoljene,

Slika118
Kliknite U redu. AZuriranje podataka neaktivnog ucenika nije moguce izvrsiti.

o Ukaliko ste vec unosili predavace za odjeljenje, klikom na dugme Povuci predmete za predavace iz nastavnog plana u tabeli
Predavaci i predmeti dobicete obavjedtenje kao na slici 119:

| &

P lneseni su neki predavadi za odjelienje. Zelite li da nastavite uz brisanje postojedih?

~y

Me Odustani

Slika 119

Ako Zelite da nastavite uz brisanje postojecih kliknite na Da. Ukoliko ne Zelite da nastavite kliknite na Ne.

« Ukoliko ste vec unosili ocjene za ucenika, klikom na dugme Povuci spisak predmeta u tabeli stavki ucenika dobicete obavjestenje
kao na dlici 120:

| [X]

9

,__f‘,)'

Lnesene su neke ocjene za ufenika, Zelite i da nastavite uz brisanie postajecin?

= Ciduskani
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Slika 120

Ako Zelite da nastavite uz brisanje postojecih kliknite na Da. Ukoliko ne Zelite da nastavite kliknite na Ne.

4. PROSTORIJE | INVENTAR

4.1 Uvod

Evidencija prostorijai inventara vrS§ se umodulu Prostorije i inventar. U ovom dijelu prirucnika nalaze se sledeca obavjestenja:
» Pristupanje modulu Prostorije, inventar i stalna sredstva
« Skolski objekti

o Standardne karakteristike

o Prostorije
e Inventura
o lzvjeltyi

o Obavjestenjai upozorenja
4.2 Pristupanje modulu Prostorije, inventar i stalna sredstva
Nakon &to steinicijalno upisali svoje korisnicko imei Sifru i nataj nacin usli u program EMIS, dobili ste osnovni program sa opcijama.
Zaulazak u modul Prostorije, inventar i osnovna sredstva postupak je slijedeci:

1. Kliknite jednom lijevom tipkom misa na dugme Prostorije, inventar, stalna sredstva.

2. Dobicete formu za izbor opcija. MoZete birati izmedu cetiri ponudene opcije:

« Skolski objekti

« Standardne karakteristike
« Prostorije

e Inventura

¢ Stalnasredstva

Stalna sredstva ce hiti objasnjena u prirucniku Finansije, pripreme za plate i stalna sredstva, dok ce u ovom dijelu prirucnika biti
objasnjene ostale opcije.

4.3 Skolski objekti

Ukoliko aktivirate opciju Skolski objekti na ekranu cete imati prozor kao na slici 121. U naSem primjeru vec postoje uneseni objekti, dok
ce prilikom prvog ulaska u program tabela biti prazna.
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& - [B][x)

Podaci  Uredivanje Pregled Izviestaji Pomod
el il — T =
BE PO T G NIX| @
¥ Zifra Maziv Adresa Telefon L;]
» I - -
Z Toplana
=|
Gm 3]
Zapis 1 od 2 Unesi Ins  Izmijeni Enter  bridi Ctrl+Del
Slika 121

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZzenje pojedinih Skolskih objekata
vaZe principi vec opisani u Generalnom prirucniku.

4.3.1 Forma za unos Skolskog objekta
Dabiste unijeli Skolski objekat postupak je slijedeci:
1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos Skolskog objekta kao na dlici 122:

& B[]
Opiti podaci l Mapomena ]
Sifra: * 1
Maziv: * |Zgrada Zkole
Adresa: |Sarajevska bb
Telefon: |
Upravrik JMBG: 1406953162688 @ |alihodsic Feda ~|
Ufestyvuje u obrafunu 55: * | Udestvuje -
Tip vlasnistva; | 1 |v|astitu:u -
G e LD Maovi unos KI [f Pribweati ] [}( Odustani ] [0 Parmod ]
Unos novog podatka Mowvi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1
Slika 122

Forma se sastoji iz dva panela: Opsti podaci i Napomena.
3. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi
Skolski objekat). Ovim steizvrsili unos podataka.
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4.3.2 1zmjena podataka o skolskim objekatima
Da biste izmijenili podatke o vec unesenim Skolskim objektima, postupite prema Generalnom prirucniku — 1zmjena tekuceg zapisa.
|zmjena nece biti moguca ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.

4.3.3 Brisanje podataka o skolskim objektima
Da biste obrisali vec unesene podatke o kolskim objektima postupite prema Generalnom prirucniku — Brisanje tekuceg zapisa.
Brisanje nece biti moguce ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.
4.3.4 |zvjedtqyji
Izvjesta) koji moZete dobiti je (slika 123):
o Spisak Skolskih objekata

Podaci  Uredivanje  Pregled | IzvijeStaji Pormod

Spisak, Skolskih objekata

Slika 123
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni |zvjestaji.
2. Odaberite izvjesta] Spisak Skolskih objekata.

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.

4.4 Standardne karakteristike

Ukoliko aktivirate opciju Standardne karaktristike na ekranu cete imati prozor kao na slici 124:

& ] (=) E3]
Podaci  Uredivanje  Pregled  Izvjestaji  Prozor  Pomod
e | | 11 (P b a o 1) " fey
s el N <X X I, £ 11X || @

¥ Sifra Maziv Mastavna
» Dpéa udionica 2a osnoveoe

11002 Opéa udionica

12001 Specijalizovane ufionice za maternji jezik

12002 Specijalizovane ufionice za strani jezik.

12003 Specijalizovana uionica za Histariju - Povijest

12004 Specijalizovane ufionice za Geografiju

12005 Specijalizovane udionice za Vojnu obuku i Tehnigky kulbury

12006 Specijalizovane udionice za Matematiku

12007 Specijalizovane udionice za Fiziku

& &[S & [&] & [<] [s] [<] [<]

12003 Laborakotij 2a prirodne nauke
Karakkeristike Inventar

¥ | Karakkeristika Standarna kolicina
Porréina
Opce gradevinsko stanje

| A Grijanie

Zapis 1 od 61 Zapis 3o0d 3 Unesi Ins  Izmijeni Enker  Obrisi Cerl+Del

Slika 124
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Izgled prozora opisan je u Generalnom prirucniku. Prozor se sastoji iz dvije tabele. U tabeli zaglavlja se nalaze Sifre i nazivi prostorija
Tabela stavki se sastoji od dva panela: Karakteristike i Inventar. Tu se nalaze podaci o standardnim karakteristikamai inventaru prostorija.

U tabeli zaglavlja nije dozvoljeno azuriranje podataka buduci da Ministarstvo propisuje Sifre i nazive prostorija.
Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZenje pojedinih zapisa vaZe isti principi vec opisani u Generalnom prirucniku.
4.4.1 Forme za unos karakteristikai inventara
Dabiste unijeli karakteristike postupak je slijedeci:
1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.
2. Dobicete formu za unos karakteristike kao na dlici 125:

& | (=1

Opiti podaci l

Karakkeriskila: * | 1 |P0vr§ina ﬂ

—

P AN . I . — i B "
U ;:j [ Moviunas [wf Pribeeati _,| [}( Cdustani ,l |__0 Pamod

Unos novog podatka Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 125
3. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novu
karakteristiku). Ovim ste izvrSili unos podataka.

Da biste unijeli inventar postupak je slijedeci:
1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.
2. Dobicete formu za unos inventara kao na slici 126:

& ] Hi=1E

QpEti podaci l

Klasa inwenkara: * | 122024 @ |Di]’apu:uziti'¢i za Informatilu ﬂ

Standardna kolidina: * 50

U ‘:53 [0 Moviunos [wf Pribvwati |[>( Odustani |r0 Pomod

|Inos nowvog podathka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter Odustani Esc Pomod F1

Slika 126
3. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke , mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi
inventar). Ovim steizvrSili unos podataka.

4.4.2 1zmjene podataka o karakteristikama i inventaru

Da biste izmijenili podatke o vec unesenim karakteristikama i inventaru, postupite prema Generalnom prirucniku — lzmjena tekuceg zapisa.
|zmjena nece biti moguca ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.

4.4.3 Brisanje podataka o karakteristikama i inventaru

Da biste obrisali vec unesene karakteristike i inventar postupite prema Generalnom prirucniku — Brisanje tekuceg zapisa.
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Brisanje nece biti moguce ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.
4.4.4 |zvjedtaji
| zvjestajima se moze pristupiti iz menija lzvjestaji, slika 127:

Podaci  Uredivanje Pregled | IzvieStaji Prozor  Pomod

| Standardni profil prostorije
Slika 127
Kao &o je prikazano na dlici 88, izvjedtai su:
o Spisak klasa prostorija
o Spisak standardnih osobina prostorije
4.4.4.1 Spisak klasa prostorija
1. Kliknite lijevom tipkom mi%a na ovaj izvjedta) u meniju | zvjedtaji — Spisak klasa prostorija.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
4.4.4.2 Spisak standardnih osobina prostorije
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na ovgj izvjestaj u meniju lzvjedtaji — Spisak standardnih osobina prostorije

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati  klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.

45 Prostorije

Ukoliko aktivirate opciju Prostorije, na ekranu cete imati prozor kao na slici 128:
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& | - [B]X]

Podaci  Uredivanje Pregled IzvieStaji Prozor Pomod

2 ol 00 @Y S = | X | @
¥ Objekat Sifra Maziy Klasa prostarije
» 1 Ugionica Specijalizovane ufionice za materniji jezik
1 Z Kabinet 2 Specijalizovane ufionice za strani jezik
1 4 Kahinet 4 Opla udionica
1 5 kabinets Dpéa udionica
1 & kKabinet & Opéa udionica
1 7 kabinet 7 Opéa udionica
1 17 Kahinet 12 Specijalizovana ucionica za Hemiju i Biolog
1 13 kabinet 13 Dpéa udionica
1 14 kabinet 14 Opéa udionica
K.arakkeristike Inventar
¥ Sifra Karakkeristika Ima kolicinu | Ima ocjenu| Standardna koliding | Koligina

» Grijanje []

Zapis 1 od 1 Fapis 1 od 1 Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obridi Chrl+-Del

Slika 128

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. U tabeli zaglavlja nalaze se prostorije i podaci o prostorijama. Tabela stavki se sastgji iz
dvije tabele: Karakteristike i Inventar. Tu se nalaze podaci o karakteristikamai inventaru prostorija.

Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZzenje pojedinih zapisa vaze isti principi vec opisani u Generalnom prirucniku.
Osim standardnih naredbi opisanih u Generalnom prirucniku, ovaj modul imai svoje specificnostil) meniju Podaci nalazi se opcija

Andlitika inventara slika 129 :

Podaci  Uredivanje Pregled IzwjeStaji Prozor  Pomod

- Unesi novi podatak. .. Ins
Izmijeni izabrani podatak...  Enter

2 Obrigi izabrani podatak Chrl+Del
Pregled podataka. .. Chrl+G
Zapis 4
Analitika inventara Fiz

4k Postavka Stampaca...

. Stampaj akbivou kabelo,.,  Crr4R
¥ Izlaz Al+F4
Slika 129

4.5.1 Forme za unos prostorije, karakteristikai inventara
Dabiste unijeli prostoriju postupak je slijedeci:
1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos prostorije kao na dlici 130:
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& aEn)|
Opéti podaci I MNaparmena ]
Ohjekat: * | 1 d |Zgrada j
Sprat: * | 1 @ ||:ur\-'isprat j
Sifra; * ’—1
Maziv: * |Zgrada Zkole
Klasa prostorije: * | 13008 gy |Kabinet za Fiziku j
Zaktvorena: * v
Tip vlasnistva; * | 1 @ |\-'Iastit|:| -
@ % [D Mavi unos] [vf Pribvati ]}( bdustani
IUnos novog podatka Mawi unos Ins  Pribevati Cerl+Enter  Oduskani Esc Pomod FL
Slika 130

Forma za unos se sastoji iz dva panela: Opsti podaci i Napomena.
3. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novu
prostoriju). Ovim ste izvrSili unos podataka.

Prilikom unosa karakteristika prostorija obratite paZznju na standardne karakteristike prostorija koje vam je program sam upisao s obzirom
na izabranu klasu prostorija. Ukoliko Zelite unijeti nove karakteristike, postupak je slijedeci:

1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos karakteristike kao na dlici 131:

Opéti podaci l
Sifra: * | 10 @ |Grijanje j
Stanje: * | 2 @ |adek‘¢atno ﬂ

—

@ @ [ Moviunos | [wf Pribeeati J[‘X Cdustani J[@ Parmod J

Unos novog podatka Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 131

3. Postupite prema Generalnom prirucniku-Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novu
karakteristiku). Ovim ste izvrSili unos podataka.

Prilikom unosa inventara prostorija obratite paZznju na standardan inventar prostorija koji vam je program sam upisao s obzirom na
izabranu klasu prostorija. Ukoliko Zelite unijeti nov inventar, postupak je slijedeci:

1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos inventara kao na dlici 132:
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Opéti podaci l
Sifra: * | 11001 |Radni sto j
Koligina: * 20
4 -_I B :\\. K I . — — . ™y
U U [ Moviunas [\f Pribvati | ['X Oduskani | |__Q Pomod JI
IUnos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pormod F1
Slika 132

3. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos(ako namjeravate odmah unositi novi
inventar). Ovim steizvrdili unos podataka.

4.5.2 Izmjena podataka o prostorijama, karakteristikama i inventaru

Da biste izmijenili podatke o vec unesenim prostorijama, karakteristikama i inventaru, postupite prema Generalnom prirucniku — lzmjena
tekuceg zapisa.

|zmjena nece biti moguca ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.
4.5.3 Brisanje podataka o prostorijama, karakteristikama i inventaru
Da biste obrisali vec unesene prostorije, karakteristike i inventar postupite prema Generalnom prirucniku — Brisanje tekuceg zapisa.
Brisanje nece biti moguce ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.
45.4 Analitika inventara
Dabiste izvrsili analitiku inventara postupak je slijedeci:
1. U tabeli Inventara odaberite klasu inventara za koju Zelite unijeti analitiku.
2. U meniju Podaci odaberite opciju Analitika inventaraili pritisnite taster F 12.

3. Pojavljuje se prozor satabelom Analitika inventara kao na dlici 133:
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T —— = [B]X

Podaci  Uredivanje Pregled IzvieStaji  Pomod
3 & 2 Y80 nx]e
D@00, YE|iu DX |0
¥ | Inventarni broj| Maziv |KnIiE“|na |Jed.mj... |Ocjena stanja |Datum nabavke |
Radunar 2 kam adekvatno 28.05,2003
Radni sko 15 kom nije adekwatno 16,05,2001
v
lam B
I Zapis 1 od 2 Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obridi Chrl+Del A

Slika 133

4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unoskoja se sastoji iz dva panela: Opsti
podaci i Napomena kao nadlici 134:

[ 4 unesinovi pod - [5)X]

Opéti podaci | MNaparmena I
Sifra: * I 1
Magziyv: * IRadni sto

Inventarni braoj; * Il
Koligina: * I 20

Qcjena stanja: * I 1 @ Inije adekwatno LI

Datum nabavke: ISD.DS.ZDDI Ell

° ° [D Mawi unos] [‘( Pritrvati ][}( Odustani ][0 — ]

IInos novog podathka |N|:u\-'i unos Ins  Pribeati Chrl+Enter  Oduskani Esc Pomod F1 o

Slika 134

5. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

6. Kad redom popunite sve potrebne podatke moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novu
analitiku). Ovim steizvrsili unos andlitike.

454.1 lzvjedtdji iz analitike inventara
Izvjesta) koji mozete dobiti je (slika 135):

e Spisak inventara

|Podaci Uredivanje Pregled | IzvieStaji Pomod

Spisak inventara
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Slika 135
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni |zvjedtaji.
2. Odaberite izvjesta] Spisak inventara.

3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

4. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.

455 lzvjedtaji
|zvjeStajima se moze pristupiti iz menija lzvjedtaji, slika 136:

Podaci  Uredivanje Pregled | IzvieStaji Prozor  Pomod

Profil prostarije

Lista prostorija u objekiu
Lista prostorija po kasifikaciji

Ukupna kolicing inventara
Lista klasa inventara po prostariji
Lista klasa inventara po klasi prostorije

Analitika inventara za proskoriju

Slika 136
Kao &o je prikazano na dlici 136, izvjestaji su:
e Spisak prostorija
e Spisak osobina prostorije
4.4.4.1 Spisak prostorija
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na ovaj izvjestaj u meniju | zvjedtaji — Spisak prostorija.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati  klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme lzlaz.
4.4.4.2 Spisak osobinaprostorije
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na ovaj izvjesta) u meniju | zvjestaji — Spisak osobina prostorije

2. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je ot&tampati - klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme lzlaz.

4.6 Inventura

Ukoliko aktivirate opciju Inventura, na ekranu cete imati prozor kao na slici 137:
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& | - [B)X]

Podaci  Uredivanje Pregled IzvieStaji Prozor Pomod

| | 1] 1 I T i
/ a | [ had Ead Sud adl 1 A
v P00 W W - = 1 X || @
¥ Inventura | Datum Mapamena Zakljugeno
1 29,05,2003 Prva inventura
[ 3 £9.05,2003 Druga inventura
¥ | Skolski objekat Prostarija kKlasa inventara Stara
Zarada kahinet 12 Stolica okretna
Zarada kabinet 12 Ampermetar
Zgrada Kahinet 12 Videokamera
Zapis 7 od 2 Fapis 1 od 3 Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obridi Chrl+-Del
Slika 137

Izgled prozora je opisan u Generalnom prirucniku. Prozor se sastoji iz dvije tabele: popis inventura i stavki inventura. U tabeli stavki
inventura nije moguce vrditi aZuriranje, na ovom mjestu je omogucen njihov pregled (Generalni prirucnik - Pregled preko forme za unos).

Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZzenje pojedinih zapisa vaze isti principi vec opisani u Generalnom prirucniku.

Osim standardnih naredbi opisanih u Generalnom prirucniku, ovaj modul ima i svoje specificnosti. U meniju Podaci nalaze se opcije
Obrada inventure i Zakljuci obradu inventure, slika 138 :

Podaci  Uredivanje Pregled IzwjeStaji Prozor  Pomod

- Unesi novi podatak. .. Ins
Izmijeni izabrani podatak...  Enter
2 ©brigi izabrani podatak Chrl+Del
Pregled podataka. .. Chrl+G
Zapis 4

Obrada inventure
% Zakljuti obradu inventure Fa

4 Postavka Stampada,.,

& Stampaj akkivnu kabeld, ., Chrl+P
¥ Telaz Al+F4
Slika 138

4.6.1 Forma za unos inventure
Da biste unijeli inventuru postupak je slijedeci:
1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa.

2. Dobicete formu za unos inventure kao na dlici 139:
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Bl NEB
Opéti podaci I Maparmena ]

Inventura: * 1
Datum: * 29.05.2003 15

J J [ Moviunas [\( Pritivati |[>< Cduskani |fe Pomot |

" ‘e N &
IUnos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pormod F1
Slika 139

3. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke , mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novu
inventuru). Ovim steizvrsili unos podataka.

4.6.2 Izmjena podataka o inventuri

Da biste izmijenili podatke o inventuri, postupite prema Generalnom prirucniku — |zmjena tekuceg zapisa.
|zmjena nece biti moguca ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.

4.6.3 Brisanje podataka o inventuri

Da biste izmijenili podatke o inventuri, postupite prema Generalnom prirucniku — |zmjena tekuceg zapisa.
Izmjena nece biti moguca ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.

4.6.4 Obradainventure

Da biste izvrsili obradu inventure postupak je slijedeci:

1. U meniju Podaci odaberite opciju Obrada inventure. Pojavice se prozor kao na dici 140, koji se sastoji iz dvije tabele, zaglavlja
koje cine prostorije koje su predmet obrade inventure i stavki inventure.

& - [BI[%]
Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStaji Prozor Pomod
\ ] ' R I N A s — ; >< =
¥|Inventura | Skolski objekat Prostorija
» Zorada kahinet 12
|
*|klasa inventara Klasa inventara Stara kolicina| Mova kolifina) Jed.mjere
iR lax] Stolica okretna 5 kom

128024 Ampermetar 10 kom
1210064 Yideckamera 1 feamm

Zapis 1 od 1 Zapis 1 od 3 UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrigi Chrl+Del

Slika 140
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2. Aktiviragjte tabelu zaglavlja. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos koja se

sastoji iz dva panela: Opsti podaci i Napomena kao na slici 141:

&

=3

Unos novog podatka

Opiti podaci l Mapomena ]
Skolski objekat: * | 1 @ |Zgrada -
Prostorija; * | 12 @ |Kabinet 12 ﬂ
P f , N — 3 7 —
‘@ U |__D Mowi unos | I._wf Pribeeati _,l W Odustani |__e Pomad J

Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 141
3. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete
kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi zapis). Ovim steizvrsili unos podataka.
4. U tabeli stavki program vam automatski prikazuje stavke inventure. MoZete izvrSiti unos novih stavki ili azuriranje postojecih.
5. Ukoliko vrSite unos novih stavki postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na
dici 142:
& - [B]X]
QpEti podaci l

Klasa inventara: *
Stara kalicing: *

Mowva kolicina: *

| 11053 @ |Stolica okretna |

—
T

IUnos novog podatka

[ Moviunos [,‘( Pribveati I[X Oduskani IIIQ Pomod

Movwi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 142

Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novog zapisa. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme
Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novi zapis). Ovim ste izvrSili unos podataka.

6. Ukaliko vrdite izmjenu postojecih stavki postupite prema Generalnom prirucniku — Izmjena tekuceg zapisa. |zmjena nece biti
moguca ako su ti podaci vec ucestvovali u kreiranju dugih modula.

4.6.4.1 lzvjedtaji iz obradeinventure
| zvjestajima se mozZe pristupiti iz menija lzvjestaji, slika 143:

Podaci  Uredivanje Pregled | IzvjeStaji Prozor  Pomod

Spisak. prostorija

9 Spisak stavki inventure za prostorija ...

Sika 143
Kao &o je prikazano na dlici 143, izvjedtg)i su:
o Spisak prostorija

Spisak stavki inventure

Inventurna lista tipovainventara

4.6.4.1.1 Spisak prostorija
1. Kliknite lijevom tipkom mi%a na ovaj izvjestaj u meniju | zvjestaji — Spisak prostorija.
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2.

3.

Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati  klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme 1zlaz.

4.6.4.1.2 Spisak stavki inventure

1
2.

3.

Kliknite lijevom tipkom miSa na ovaj izvjesta) u meniju lzvjestaji — Spisak stavki inventure.

Dobicete listu na ekranu koju moZzete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati  klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme Izlaz.

4.6.4.1.3 Inventurna lista tipova inventara

1
2.

3.

Kliknite lijevom tipkom mi%a na ovaj izvjedtaj u meniju lzvjestaji — Inventurna lista tipovainventara.

Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati  klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme Izlaz.

4.6.4.1.4 Inventurna lista po inventarnim brojevima

1

2.

3.

Kliknite lijevom tipkom misa na ovaj izvjestaj u meniju lzvjedtaji — Inventurna lista po inventarnim brojevima

Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestgja.

Kad zavrSite sa izvjestagjem, kliknite na dugme Izlaz.

4.6.5 Zakljucenjeinventure

Dabiste izvrsili zakljucenje inventure postupak je dlijedeci:

1

2.

3.

U meniju Podaci odaberite opciju Zakljuci obradu inventure ili pritisnite taster F8

Pojavice se dijalog kao na dlici koji nas pita da li smo sigurni da Zelimo zakljuciti inventuru. Ukoliko ste sigurni odaberite Da.
Ukoliko niste, odustanite od zakljucenjainventure.

U tabeli zaglavlja u koloni Zakljuceno pojavice nam se znak koji nam pokazuje da je faktura zakljucena.

4.6.6 |zvjedtqji

|zvjeStajima se moze pristupiti iz menija lzvjedtaji, slika 144:

Podaci  Uredivanje Pregled | IzvieStaji Prozor  Pomod

Inwenturna liska po inventarnim brojevima

| Inventurna lista tipova inventara

Slika 144

Kao o je prikazano na slici 144, izvjesta)i su:

Spisak inventura

Spisak inventura pregled

4.6.6.1 Spisak inventura

1

2.

3.

Kliknite lijevom tipkom miSa na ovaj izvjesta) u meniju lzvjestaji — Spisak inventura.

Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati  klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme 1zlaz.

4.6.6.2 Spisak inventura pregled
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1. Kliknite lijevom tipkom mi%a na ovaj izvjestaj u meniju I zvjestaji — Spisak inventura pregled.

2. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomoc scroll linijai tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati  klikom
na dugme sa slicicom Stampaca u gornjem dijelu prozoraizvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjedtajem, kliknite na dugme 1zlaz.
4.7 Obavjedtenjai upozorenja
o Ukoliko pokusate azurirati stavke inventure dobicete obavjestenje kao na dlici 145:
| %]

\i:) MNermate ovlatenje za ovu akeiju,

Slika 145

Kliknite na U redu.

o Ukoliko upiSete vise analitike inventara nego $to se nalazi u prostoriji, dobicete obavjestenje kao na dlici 146:

| ]

i Kolifing za tip iventara Racunari je veca
\\4) od kolicing koja se nalazi u prostoriji za isti tip,

Slika 146

Kliknite na U redu.

« Ukoliko pokuSate unijeti novu inventuru a da nemate zakljucenu inventuru dobicete obavjestenje kao na dlici 147:

| X

\ij) Mije moguce unositi nove inventure ako postoji nezakljucena inventura,

Slika 147

Kliknite na U redu.

« Ukoliko Zelite zakljuciti inventuru dobicete obavjestenje kao na dlici 148:

| X

b ] Zakljutenie inventure e aZurirati postojece skanje
“"1"} inventara u prostotijarma prema unesenoj inventur,
: Stanje inventara u prostorijama koje niste unijeli ce ostati nepromijenjena.
Jeste li sigurni da Zelite zakljuditi invenkura?

Slika 148

Ukoliko ste sigurni da Zelite zakljuciti inventuru, kliknite na Da. Ukoliko niste, kliknite na Ne.

160



1. FINANSIJE

1.1 Uvad

1.2 Pristupanje modulu Finansije

1.3 Radne jedinice

1.3.1 Forma za unos radnejedinice
1.3.2 1zmjena podataka o radnoj jedinici
1.3.3 Brisanje podataka o radnoj jedinici
1.34 lzviestaji

1.4 Kontni plan

14.1 Forma za unos analitickog konta
1.4.2 Izmjena analiti¢kog konta

1.4.3 Brisanje analitickog konta

1.4.4 lzvjestaji

1.4.4.1 |istakontnog plana

1.44.2 Listanaloga
1.4.4.3 Kontnakartica

1.4.4.4 Bilans

1.4.4.5 Analiza kontnog plana
1.4.4.6 Zbir poklasama

1.4.4.7 Sintetika po klasama
14.4. intetik r m

1.4.4.9 Sintetika konta

1.4.4.10 Sintetika po 4 cifre

1.44.11 Sintetika po 6 cifara
1.4.4.12 |zvjestaj po subanalitici
1.4.4.13 Dnevnik naloga

1.4.4.14 Dnevnik knjizenja

1.5 Analiza finansijskog poslovanja
151 lzvjiedtaji

1.5.1.1 Tekuca kartica

1.6 KnjiZenje

1.6.1 Forme za unos naloga i stavki naloga
1.6.2 1zmjena naloga i stavki naloga
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1.6.3 Brisanje naloga i stavki naloga
1.6.4 Zakljucenje naloga

1.6.5 lzvjestaji

1.7 Pocetno stanje

1.8 Obavjestenjai upozorenja
2. STALNA SREDSTVA
2.1 Uvod

2.2 Pristupanje modulu Prostorije, inventar, stalna sredstva
23T Inih v

2.4 Forme za unos stalnih sredstava

2.5 lzmjena podataka o stalnim sredstvima
2.6 Brisanje podataka o stalnim sredstvima
2.7 Priprema podataka za obracun SS
2.7.1 Forma za unos obracunskog perioda stalnih sredstava
2.7.2 Povlacenje podataka za obracun SS
2.7.3 Zakljucenje pripreme podataka

2.7.4 Otkljucavanje priprem ataka
2.7.5 lzviestaji

2.8 |Isknjizavani Inih i

2.9 lzviedtaji

2.10 Obavjestenja i upozorenja

1. FINANSIJE

1.1 Uvad

Modul Finansije je dio programa EMIS-a koji se odnosi na vodenje finansija u vasoj Skoli. U ovom dijelu prirucnika
nalaze se slede¢a uputsva:

o Pristupanje modulu Finansije

« Radnejedinice

Kontni plan
e Anaizafinansijskog poslovanja
o Knjizenje
e Obavjedtenjai upozorenja
1.2 Pristupanje modulu Finansije
Nakon S§to ste inicijalno upisali svoje korisnicko ime i Sifru i na taj nacin usli u program EMIS, dobili ste osnovni program

sa opcijama.
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Za ulazak u modul Finansije postupak je slede¢i:

1. Kliknite jednom lijevom tipkom miSa na dugme Finansije.

2. Dobicete formu za izbor opcija. Mozete birati izmedu pet ponudenih opcija:
« Radnejedinice
« Kontni plan
e Andizafinansijskog poslovanja
« Knjizenje
e Pocetno stanje

1.3 Radnejedinice

Aktiviranjem opcije Radne jedinice na ekranu ¢ete imati prozor kao na slici 1:

Podaci  Uredivanje Pregled  Izwijestaji  Pomod
1 | 1| (P N W A - | =
R Nell N« K- R Py = 11X @
¥ .5 Maziv
| AN - =i jedinica 1
z Radna jedinica 2
3 Radna jedinica 3
4 Radna jedinica 4
5  Radnajedinica &
6 Radna jedinica &
7 Radna jedinica 7
Zapis 1 od 7 UnesiIns  Izmijeni Enker  Obrigi Chrl+Del
Slikal

U nasem primjeru ve¢ postoje uneSene radne jedinice, dok ¢e prilikom prvog ulaska u program tabela biti prazna.

Izgled prozora je opisan u Generalnom priru¢niku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje 1 traZenje pojedinih radnih
jedinica vaze principi ve¢ opisani u Generalnom priru¢niku.

1.3.1 Forma za unos radne jedinice
Da biste unijeli radnu jedinicu postupak je slijedecéi:
1. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa.

2. Dobic¢ete formu za unos radne jedinice kao na slici 2:
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¢ - [B]X)

Cpsti podac l
Sifra; * 1
Mazgiv: * |Ral:|na jedinica 1

S_;} ,r\:;;} fD Maorsi unos _,l II\( Prifeati ,.l f}( Oduskani Ji fo Pornod

Izmjena tekuceg podatka Movi unos Ins  Pribveati Cirl+Enter  Oduskani Esc Pomoc F1

Slika?2

3. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke , mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos(ako namjeravate
odmah unositi novu radnu jedinicu). Ovim ste izvrSili unos podataka za radnu jedinicu.

1.3.2 1zmjena podataka o radnoj jedinici

Da biste izmijenili podatke o radnoj jedinici postupite prema Generalnom priru¢niku — Izmjena tekuceg zapisa.
Izmjena nece biti moguca ako su ti podaci ve¢ ucestvovali u kreiranju drugih modula.

1.3.3 Brisanje podataka o radnoj jedinici

Da biste obrisali podatke o radnoj jedinici postupite prema Generalnom priru¢niku — Brisanje tekuéeg zapisa.

Brisanje nece biti moguce ako su ti podaci ve¢ ucestvovali u kreiranju dugih modula.

1.3.4 lzvjestaji
Izvjestajima se moze pristupiti iz menijalzvjestai, slika 3:

Podaci  Uredivanje Prealed | IzwjeStaji Pomod

- | 1 | o Spisak radnih jedinica

Slika3
Kao &to je prikazano na dici 3. izvjesta) koji mozete dobiti je:
e Spisak radnih jedinica
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji - Spisak radnih jedinica.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odStampati klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme |1zlaz.

1.4 Kontni plan

Ukoliko aktivirate opciju Kontni plan na ekranu ¢ete imati prozor kao na slici 4:
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& (=) 3]
Podaci Uredivanje Pregled IzvieStaji Prozor  Pomod

& | 5

¥ Konko Maziv

Jo-  BrrERsT -
o1 - STALMA SREDSTYA
o11- STALMA SREDSTYA
011-1 ZEMLISTE, SUME I YISEGODISMI ZASADI
011-11 ZEMLISTE, SUME I YISEGODISNI ZASADI
o11-111 ZEMLIISTE
011-112 SUME
011-113 UMUTRASME YODE
o11-114 PODZEMMA MALAZISTA
o11-2 GRABEVINSKI OBIEKTI

¥ Konko Maziv

» I

Mema zapisa UnesiIns  Izmijeni Enter  Obridi Chrl+Del

Slika 4

Izgled prozora je opisan u Generalnom priru¢niku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZzenje pojedinih konta
vaze isti principi ve¢ opisani u Generalnom priru¢niku.

U tabeli zaglavlja se nalazi kontni plan koji propisuje Ministarstvo. Radi se o sintetickim kontima. Budu¢i da Ministarstvo
propisuje ovaj dio kontnog plana, nije dozvoljeno njegovo aZuriranje.

U tabeli stavki nalazi se analiticki kontni plan koji unose pojedine skole u skladu sa svojim potrebama.
1.4.1 Forma za unos analitickog konta
Da biste unijeli analiticko konto postupak je sledeéi:

1. U tabeli zaglavlja odaberite konto za koga unosite analitiku. aktivirajte tabelu stavki.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa.

3. Dobicete formu za unos analitickog konta kao na slici 5:

& AE8)

OpEki podaci l

Konto: * |

Maziv: * |F'-KONTF'.CIJF'. Z& SLUZBENT PUT

J ) |__|:'| Mowi unos _,l [ Prifvati _.| I}( duskani _.| |-.0 Paorno

Izmjena tekuceq podatka Movi unos Ins  Pribeati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika5
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4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

5. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate
odmah unositi novo analiticko konto). Ovim ste izvrSili unos podataka za analiticki kontni plan.

1.4.2 Izmjena analitickog konta
Da biste izmijenili ve¢ uneseno analiticko konto postupite prema Generalnom priruéniku — Izmjena tekuceg zapisa.
Izmjena nece biti moguca ako su ti podaci ve¢ ucestvovali u kreiranju dugih modula.
1.4.3 Brisanje analitickog konta
Da biste obrisali ve¢ uneseno analiti¢ko konto postupite prema Generalnom priru¢niku — Brisanje tekuceg zapisa.
Brisanje nece biti mogucée ako su ti podaci ve¢ ucestvovali u kreiranju dugih modula.
1.4.4 |zvjedtqji
|zvjeStajima se moze pristupiti iz menijalzvjestgi, slika 6:
Podaci  Uredivanje Predled | Izvjeftaji Prozor  Pomod

Lista kontnog plana

| Lista naloga
Konkna kartica

Bilans
| Analiza kontnog plana

1 Zbir po klasama

| Sinketika po klasama
Sintetika po grupama

' Sintetika konka

| sSintetika po 4 cifre
Sinketika po & cifara

Izvjeskaj po subanalitici

Dnevnik naloga

Dnevnik knjigenja

Slika6
Kao §to je prikazano na dici 6, izvjestaji su:

e Listakontnog plana

e Listanaloga

o Kontnakartica

e Bilans

e Analizakontnog plana

e Zbir po klasama

o Sintetika po klasama

o Sintetika po grupama

o Sintetika konta

o Sintetika po 4 cifre

o Sintetikapo 6 cifara
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Izvjesta) po subanalitici
Dnevnik naloga

Dnevnik knjizenja

1.4.4.1 Lista kontnog plana

1
2.

4.

Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestgji — Lista kontnog plana.

Dobicete prozor kao na slici 7, u koji upisujete uslov za listu, odnosno da li Zelite da vam se u izvjestaju prikazu
sva kontaili samo aktivna. Klikom lijevom tipkom miSa potvrdite uslov.

| %]

P Zelite li da na izvjestaju budu prikazana samo akkivna konta?

<

Slika7

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija 1 tipki PageUp 1 PageDown. MozZete je
odStampati klikom na dugme sa sli¢icom §tampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.

1.4.4.2 Listanaloga

1
2.

4.

Kliknite lijevom tipkom miSa na meni | zvjestgji — Listanaloga.

Dobicete prozor kao na slici 8 u koji upisujete uslov za izvjeStaj. Postupite prema Generalnom priruc¢niku —
Smjernice za rad sa podacima.

& B =
od naloga: || |ﬂ

Do naloga: |TZIZIIIIIIII j

«f Pribeati | > Odustani|

Slika8

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odStampati  klikom na dugme sa sli¢icom $tampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.

1.4.4.3 Kontnakartica

1
2.

Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Kontna kartica.

Pojavljuje se prozor kao na dici 9 u kojemu birate kartice i period za koji se izvjestg trazi. Postupite prema
Generalnom priruc¢niku - Smjernice za rad sa podacima.
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Radna jedinica: |1 0 |Ral:|na jedinica 1 j
Od kartice: |093-1 - @, |osTALA RAZGRANICEN A -
Do kartice: [51-111- @), | vANBILANSMA EVIDENCIIA USLOVME OB |

Od datuma: 26,06,2005 15
Do datuma: 26,06,2005 15

> odustani |

Slika9
3. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. MozZete je
odStampati  klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.
4. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
1.4.4.4 Bilans
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni lzvjestaji — Bilans.

2. Pojavljuje se prozor kao na slici 10 u koji je potrebno unijeti odredene uslove za prikaz izvjestaja.

& E[B]x]
Odkartice: [N @ |STALNA SREDSTVA ~|  erbvat |
Do kartice:  |491-911— @ |OSTALA RAZGRANICEN;A ~| ¥ odustani |
oddatuma:  [23.05.2003  © Prikaz Prikaz izviestaia |

(* Bez izdvojenog PS (" 3a izdvojenim P3
Do datuma:  [23.05.2003 15
¥ Konko MNaziy Dugovno PS Potrazno P3 Dugaovni promek P
/m ]
Slika 10

Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Nakon §to popunite prazna polja i
potvrdite uslove koje ste zadali pojavljuje vam se joS jedan okvir isti kao na dlici 7 u kojemse opredjeljujete za to
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da prikazete sva konta ili samo aktivna. Nakon $to odaberete uslov u tabeli vidimo konta koja ulaze u izvjesty),

dika 11:

& |

Od kartice:  {011-52 - @ | OSMIVACKA ULAGARA o

Do kartice:  [491-911- @, |OSTALA RAZGRANICEN)A | ¥ odustani |

oddatuma;  |05.05.2003 & Prikaz Prikaz izviestaia |

{* Bez izdvojenog PS (™ 3a izdvojenim PS5

Do datuma:  |15.05.2003 I

¥ | Konto Maziv Duguije Tragi Saldo

b (R ORI ACK A LILAGANA 0.00 0.00 0.0 =
011-521-  OSHIVACKA LLAGANA 0,00 0.00 0.0
011-529-  OSTALA OSMIVASKA LLAGAN]A 0,00 0.00 0.
011-6 - SREDSTYA L FRIPREMI 0,00 0.00 0.0
011-61 -  GRABEVIME U IZGRADMI 0,00 0.00 0.0
011-611-  ZGRADE 0,00 0.00 0.0
011-612-  STAMBENI OBJEKTI Ll IZGRADM 0,00 0.00 0.0
011-61%-  OSTALE ZGRADE 0,00 0.00 0.0
011-62 - OPREMA U PRIPREMI 0,00 0.00 0.
011-621-  OPREMA U PRIPREMI 0,00 0.00 0.0
011-629-  OSTALA INVESTICIONA ODRZAVANIA 0,00 0.00 0.0
011-63 -  DATI AYANSI Z4 PRIPREMU I IZGRADMU 0,00 0.00 0.0
011-631-  PRIPREMA I IZGRADMjA ZGRADA 0,00 0.00 0.0
011-632-  FRIPREMA I IZGRADMjA STANOYA 0,00 0.00 0.0
011-633-  PRIPREMA I IZGRADMjA OSTALIH ZGRADA 0,00 0.00 0.0
011-634-  ZA OPREMU U PRIPREMI 0,00 0.00 0.
011-7 - SREDSTYA YaM UPOTREBE 0,00 0.00 0.0
011-71 -  GRABEVIME 0,00 0.00 0.0
011-711-  ZGRADE 0,00 0.00 0.
011-712-  STAMOVI 0,00 0.00 0.0

Slikall

Kliknite na dugme Prikaz izvjestaja.

3. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odstampati  klikom na dugme sa sli¢icom $tampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

4. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.

1.4.45 Analiza kontnog plana

1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni lzvjestaji — Analiza kontnog plana.

2. Pojavljuje se prozor kao na slici 12 u koji je potrebno unijeti odredene uslove za prikaz izvjestaja.
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e = B]X

0d kartice: [T @ [sTalus sRepsTva | vt |
Do kartice: [491-911- @ |OSTALA RAZGRANICEN)A ~| % odustani |
a0 H| ~Prikaz s
od datuma: 23.05.2003 15 Prikaz izviestaja
¥ Bez izdvojenog PS " Saizdvojenim PS5 |
g 05, 15

S e ERLSEIE | —Analitika

Eroj cifara za podzhir: I 0 f* Da " Me

¥ konko Maziv Dugovno PS Paotrazno PS Dugoyni prd
<] 5]

Slika 12

Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Redom popunite prazna polja. ako se u
polju Broj cifara za podzbir nalazi 0 onda u izvjestaj ulazi ¢itav kontni plan. MoZete upisati i neki drugi broj cifara
zavisno od podzbira koji Zelite. Nakon Sto popunite prazna poljai potvrdite uslov u tabeli vidimo konta koja ulaze
uizvjedty, dika 13:
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Od kartice: 011-52 - @ | OSMIVACKA ULAGANA =~ pribvati |
Do kartice: 491-911— @ | OSTALA RAZGRANICENiA ~| ¥ odustani |
Prikaz T frseoet
Od datuma: 26.05.2003 15 Prikaz izviestaja
{* Bez izdvojenog PS (" 3a izdvojenim PS5 |
: 26,05,2003 15 o
b et = Analitika
Broj cifara za podzbir: i} % Da " Me
¥ | Konto Naziv Duguje Tragi Saldo
[ J022111 DLGOROENT DEPOZITI 100,00 0.00
23131 AKOMNTACIIA 28 SLUZEENI PUT 200,00 0.00
231311 AKOMTACIIA 24 SLUZBENI PUT U ZEMLI 0.00 200,00
49191 OSTALA RHZGRHNI‘EENjA 0.00 100,00
Slika 13

Kliknite na dugme Prikaz izvjestaja.

3. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odstampati  klikom na dugme sa sli¢icom $tampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

4. Kad zavrSite saizvjestaem, kliknite na dugme | zlaz.

1.4.4.6 Zbir poklasama
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Zbir po klasama.

2. Pojavljuje se prozor kao na dlici 14. Potrebno je da odaberete period za koji Zelite ovg izvjestg). Postupite prema
Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

x|

0d datuma: | FE|

Dodstuma:  [26.05.2003 1

~f Prihvati | by Odustani|

Slika 14
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3.

4.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odStampati  klikom na dugme sa sli¢icom $tampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.

1.4.4.7 Sintetika po klasama

1
2.

4.

Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Sintetika po klasama.

Pojavljuje se prozor kao na dlici 14. Potrebno je da odaberete period za koji Zelite ova) izvjestaj. Postupite prema
Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odstampati  klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.

1.4.4.8 Sintetika po grupama

1
2.

4.

Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Sintetika po grupama.

Pojavljuje se prozor kao na slici 14. Potrebno je da odaberete period za koji zelite ova) izvjestaj. Postupite prema
Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija 1 tipki PageUp 1 PageDown. MozZete je
odStampati  klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.

1.4.49 Sintetika konta

1
2.

4.

Kliknite lijevom tipkom miSa na meni |1zvjestaji — Sintetika konta.

Pojavljuje se prozor kao na dlici 14. Potrebno je da odaberete period za koji Zelite ovaj izvjedtaj. Postupite prema
Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odstampati klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.

14410 Sintetika po4 cifre

1
2.

4.

Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Sintetika po 4 cifre.

Pojavljuje se prozor kao na dlici 14. Potrebno je da odaberete period za koji Zelite ova) izvjesta). Postupite prema
Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odstampati  klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.

1.4.4.11 Sintetika po 6 cifara

1
2.

Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Sintetika po 6 cifara.

Pojavljuje se prozor kao na dlici 15 u kojemu birate kartice i period za koji se izvjeStg) trazi. Postupite prema
Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.
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x|
Od kartice: | @ | STALMA SREDSTHA ~|
Do kartice:  |491-911- @ | OSTALA RAZGRANICENA |
Od datuma:  [23.05.2003 B
Dodstuma:  [23.05.2003 B
«f Pribveati | W Odustani |
Slika 15

3. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odStampati  klikom na dugme sa sli¢icom $tampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

4. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme lzlaz.
1.4.4.12 lzvjeStaj po subanalitici
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — 1 zvjesta) po subanalitici.
2. Pojavljuje se prozor kao na dlici 16 u koji upisujete uslove za ova izvjestg. U prvom polju nalaze se dvije
zvjezdice koje predstavljaju mjesta u subanalitici. MoZete ih obrisati i umjesto njih unijeti subanalitiku koju Zelite.

Ukoliko ih ostavite, va$ izvjeStaj ¢e prikazati svu subanalitiku. Zatim postupite prema Generalnom priru¢niku-
Smjernice za rad sa podacima.

& | A=)

Subanalitika: |**
od dana 26.05.,2003 b5
Do dana: 26.05.,2003 b5

Izbor klasa za izvjestaj:

Klasa O Klasa 5
GlKiasal  [EECE
kKlasa 2 Klaza 7
Klasa 3 Klasa &
Klasa 4 Klaza 9
f+ Analitika (" Sintetika

~«f Pribvati | W odustani

Slika 16
3. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. MozZete je
odstampati  klikom na dugme sa sli¢icom $tampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.
4. Kad zavrSite saizvjestaem, kliknite na dugme | zlaz.
1.4.4.13 Dnevnik naloga
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni lzvjestaji — Dnevnik naloga.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. MozZete je
odStampati  klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme Izlaz.
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1.4.4.14 Dnevnik knjiZzenja
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Dnevnik knjizenja.

2. Pojavljuje se prozor kao na dlici 14. Potrebno je da odaberete period za koji Zelite ovg izvjestg). Postupite prema
Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

3. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija 1 tipki PageUp 1 PageDown. MozZete je
odStampati klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

4. Kad zavrSite saizvjestaem, kliknite na dugme | zlaz.

1.5 Analizafinansijskog poslovanja

Ukoliko aktivirate opciju Analiza finansijskog poslovanja na ekranu ¢ete imati prozor kao na slici 17:

& | (=) 3
Podaci  Uredivanje Pregled Izviestaji  Prozor  Pomod
7 Al || (PO o - 1) ' ] 1
£ W oW = X
¥ kKonka Maziv

4 _ STALMA SREDSTYA

STALMA SREDSTYA

LL‘-\.I

o11- - STALMA SREDSTYA
011-1 - ZEMLIISTE, SUME I YISEGODISNT ZA5ADI
011-11 - FEMLIISTE, SUME T YISEGODISMT ZA5ADI
011-111- ZEMLIISTE
o11-112- SUME
011-113- UMUTRASME WODE
011-114- PODZEMMNA MALAZISTA
011-2 - GRADEYIMNSKI OBIEKTI
¥ | Diatum Malog Duguje Potrazuje Qpis

» I

Zapis 1 od 1 Zapis 1 od 1 Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obrisi Cerl+Del

Sikal7

Izgled prozora je opisan u Generalnom priru¢niku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i trazenje pojedinih konta
vaze isti principi ve¢ opisani u Generalnom prirucniku.

Aktiviranjem zaglavlja otvarate tabelu kontnog plana. Ova tabela omogucava vam pregled svih konta, i sintetickih i
analitickih, dok se azuriranje konta vrs$i u Kontnom planu i opisano je u prethodnom poglavlju.

Tabela stavki sadrzi pregled kontnih kartica. U zaglavlju mozZete odabrati odredeni konto a u stavkama pogledati kako
izgleda kontna kartica.

1.5.11zvjedtaji

lzvjeStajima se moze pristupiti iz menijalzvjestai, slika 18:
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Podaci  Uredivanje  Pregled | IzvieStaji Prozor  Pomod

Tekuda kartica
Lista konkrnog plana

Lista naloga

Konkna kartica
Bilans
Analiza kontnog plana

Zhir po klasama
Sinketika po klasama
Sinketika po grupama
Sintetika konka
Sintetika po 4 cifre
Sinketika po & cifara

Izvjestaj po subanalitici

Dnevnik. naloga

Dnevnik knjizenja

Slika 18
Kao &to se vidi na dlici 18, izvjestaji su:
o Tekuca kartica
e Listakontnog plana
o Listanaoga
« Kontnakartica
« Bilans
e Anaizakontnog plana
e Zbir po klasama
« Sintetika po klasama
o Sintetika po grupama
« Sintetika konta
« Sintetika po 4 cifre
o Sintetikapo 6 cifara
o lzvjesta po subandlitici
« Dnevnik naloga
e Dnevnik knjizenja
1.5.1.1 Tekuca kartica
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni lzvjestaji — Tekuca kartica.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
odStampati klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.
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Rad sa ostalim izvjestagjima detajno je objadnjen u poglavlju Kontni plan — Izvjedtaji , s obzirom da se radi 0 istim
izvjestajima.

1.6 Knjizenje

Ukoliko aktivirate opciju Knjizenje, na ekranu ¢ete imati prozor kao na slici 19:

& = [Blx
Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStaji Prozor  Pomod
L] | % 7 1 . Y " -
7 B3 Eod G d bed g 1 A
Dakum Duguije Potrazuje Saldo Zakljufeno Poslovna godina

| JEL-0002 26,05,2005 100,00 100,00 000 * Poslovna 2003

PS-0001 01,01,2003 200,00 200,00 000 * Poslovna 2003

TZ-0001 26,05,2003 0,00 0.00 0.00 Poslovna 2003
¥ | Dakum Kanko Duguije Potrazuje Opis

26,05,2003 NS ENE 100,00 0,00

26,05,2003 491-91 - 0.00 100,00
Zapis 1od 3 Zapis 1od 2 UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Chrl+Del

Slika 19

Izgled prozora je opisan u Generalnom priru¢niku. U tabeli zaglavlja nalaze se nalozi a u tabeli stavki nalaze se stavke
naloga.

Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i trazenje pojedinih naloga i stavki naloga vaZze isti principi ve¢ opisani u
Generalnom prirucniku.

Osim standardnih naredbi opisanih u Generalnom priruéniku, ovaj modul ima i svoje specifi¢nosti.U meniju Podaci nalazi
se opcija Zakljuci, slika 20 koja se koristi pri zakljucenju naloga.
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Podaci Uredivanje Pregled Izvjestaji Prozor  Pomod

- Unesi novi podatak. .. Ins |y
Izmijeni izabrani podatak...  Enter e {f\:& /J
2 Ohbri%iizabrani podatak, k4Dl PokraZuje
Pregled podataka. .. Chrl+3 0.00
100.00
£apis * | zo0.00
& Zakljudi Fg | 100.00
& Otkijuai nalog Alb+Fg | 100,00
JF Postavka Stampaca. ..
% Stampaj akkivnu babel. .. CErl+P
I 12laz Alt+F4

Slika 20
1.6.1 Forme za unos naloga i stavki naloga

Vazno je napomenuti da prvi uneSen nalog mora imati oznaku PS-0001, odnosno on mora oznacavati Pocetno stanje.
Formiranje pocetnog stanja prilikom prelaska iz jedne u drugu poslovnu godinu objasnjeno je u poglavlju Poc¢etno stanje.

Da biste unijeli nalog postupak je sledeci:
1. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa
2. Dobicete formu za unos naloga kao na slici 21:

& AER)

Opiki podac l

Poslovna godina: * | 1 @ |Pu:us|u:uvna 2003 J

Malog: * TZ-0001
Dakum: * 26.05.2005 15

e f " N . " f = g
3_:} > |_.|__“| Mo Unos _,l |._wf Pritivati _,l |X Odustani | |_.0 Pomod

IUnos nowog podatka Movi unos Ins  Pribeeati Chel+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 21

3. Postupite prema Generalnom priruc¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke , mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos(ako namjeravate
odmah unositi novi nalog). Ovim ste izvrSili unos podataka za nal og.

Da biste unijeli stavke naloga postupak je sledeci:

1. Pozicionirajte se na odredeni nalog u tabeli naloga za koji zelite unijeti stavke. Zatim aktivirajte tabelu Zaglavlje pa
postupite prema Generalnom priruéniku —Unos novog zapisa.

2. Dobic¢ete formu za unos stavki naloga kao na slici 22:
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& |
Opski podac
Draturn: *
Dugovno konko; *
PotraZno konko: *
Iznos: *
Opis

Fadna jedinica:

- [B][x]

06.06,2003 15|

|612-31 il= ] |DOF‘RINOS £ PEMZIISKD T INALIDSED OSI(ﬂ

231-31 - @ | AKONTACLIA 24 SLUZBENT PUT |

200,00

Q| - |

IUnos nowvog podatka

(D Nu:uviunu:us_] [’wf Pribeeati J(}( Odustani J € Pomod

Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Oduskani Esc Pomod F1

Slika 22

3. Postupite prema Generalnom priru¢niku-Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate

odmah unositi nove stavke). Ovim ste izvrsili unos podataka za stavke naloga.

1.6.2 lzmjenanalogai stavki naloga

Da biste izmijenili ve¢ unesene naloge i stavke naloga postupite prema Generalnom priru¢niku — Izmjena tekuéeg zapisa.

Mijenjanje iznosa u stavkama naloga automatski uti¢e na saldo samog naloga.

1.6.3 Brisanje nalogai stavki naloga

Da biste obrisali ve¢ unesene naloge i stavke naloga postupite prema Generalnom priru¢niku — Brisanje tekuceg zapisa.

VaZzno je napomenuti da brisanjem naloga automatski briSemo i sve stavke toga naloga. Ukoliko pak brisemo stavke

naloga to automatski utice na saldo samog naloga.

1.6.4 Zakljucenje naloga

Ukoliko Zelite zakljuciti nalog postupak ja sledeéi:

1. Oznacite nalog koji zelite zakljuciti.

2. Iz menija Podaci odaberite opciju Zakljuci.

3. Pojavi¢e vam se prozor kao na slici 23. Kliknite Da i nalog ¢e se zakljuciti. U tabeli naloga u koloni Zaklju¢eno

pojavice se zvjezdica kao znak da je nalog zakljucen.

9P Jeste i sigurni da Zelite zakljuditi nalog?

x|

Slika 23

Kada jednom zakljucite nalog vise niste u moguénosti da mijenjate i briSete nalog i stavke datog naloga.

1.6.5 lzvjestaji

|zvjestajima se moze pristupiti iz menija lzvjestaji, slika 24:
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Podaci  Uredivanje Pregled | IzvieStaji Prozor  Pomod

Lista konknog plana

Lista naloga
Kontna kartica

Bilans
#naliza kantnog plana

Zhir po klasama
Sintetika po klasama
Sintetika po grupama
Sintekika konka
Sinketika po 4 cifre
Sinketika po & cifara

Izvjeskaj po subanalitici

Dnevrik naloga
Dnevrik knjizenja

Slika 24
Kao &to je prikazano na dlici 24, izvjestaji su:

e Listakontnog plana

e Listanaoga

« Kontnakartica

« Bilans

e Analizakontnog plana

e Zbir po klasama

o Sintetika po klasama

« Sintetika po grupama

« Sintetika konta

« Sintetika po 4 cifre

« Sintetikapo 6 cifara

e lzvjestg po subanditici

e Dnevnik naloga

e Dnevnik knjizenja

Rad sa ovim izvjeStgima detaljno je objasnjen u poglavlju Kontni plan — Izvjestgji, s obzirom da se radi 0 istim
izvjestajima

1.7 Pocetno stanje
Ukoliko prelazite u novu poslovnu godinu 1 zelite formirati poCetno stanje, postupak je slijedeci:

1. Odaberite opciju Pocetno stanje. Dobicete dijalog kao na slici 25:
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||

#p  Jestelisigurni da sada Zelite Formirati Podetno stanje?
-

Slika 25
Kliknite na Da.
2. Dobicete prozor kao na slici 26 u kojem birate poslovnu godinu koju zatvarate.
i a‘
Poslovna godna: |1 018 | Poslovna 2003

" Pribvati | ¥ odustani |

Slika 26
Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

3. Nalog PS-0001 pojavice se u tabeli naloga.

1.8 Obavjestenjai upozorenja

e Ukoliko pokusate azuriranje zapisa u tabeli zaglavlja i stavki analize finansijskog poslovanja dobiéete upozorenje
kao na dici 27:

g?

i J Memate ovlaitenje za ovu akciju.

Slika 27
Kliknite U redu. azuriranje zapisa se ne moze izvrsiti.

e Ukoliko kod unosa stavki naloga pokusate da iz Sifarnika kontni plan povudete sinteticki konto, dobiéete
upozorenje kao na dlici 2:

gi

i J Mije dozvolieno knjizenie na sinketiku,

Slika 28
Kliknite U redu i odaberite drugi konto.
o Ukoliko pokusate da mijenjate podatke u okviru naloga koji je ve¢ zakljucen, dobicete upozorenje kao na slici 29:
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ﬂ!

\ir) Malog je zakljucen. Mije dozvoliena izmiena.

Slika 29

Kada zakljucite nalog viSe niste u moguénosti da ga mijenjate. Kliknite U redu.

o Ukoliko pokusate da mijenjate stavke naloga koji je ve¢ zakljucen, dobicete upozorenje kao na slici 30:

a!

\ir) Malog je zakliufen, Mije dozvoliena izmijena stavki,

Slika 30

Kada zakljucite nalog viSe niste u moguénosti da mijenjate stavke datog naloga. Kliknite U redu.

o Ukoliko pri unosu analitickog konta pokuSate unijeti analitiku na konto manji od 6 cifara, dobic¢ete upozorenje kao
naslici 31:

[ B

\i) Mije dozvolien unos analitike na konto sa manje od & cifara.

Slika31
Kliknite na U redu, i unesite analitiku na odgovarajuci konto.
o Ukoliko pokusate da brisete nalog koji je ve¢ zakljucen, dobicete upozorenje kao na slici 32:

a'l

\ir) Malog je zakljuten, Mije dozvolieno brisanje.

Slika 32

Kada zakljucite nalog viSe niste u mogucnosti da ga obriSete. Kliknite U redu.
o Ukoliko pokusate da brisete stavke naloga koji je ve¢ zakljucen, dobicete upozorenje kao na slici 33:
a‘l

\ir) Malog je zakljufen. Mije dozvolieno brisanje stavki,

Slika 33
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Kad zakljucite nalog vise niste u moguénosti da obrisete stavke tog naloga.

Ukoliko ste ve¢ formirali pocetno stanje prilikom pokusSaja formiranja pocetnog stanja dobicete obavjestenje kao na

dici 34:

\i:) I ovaj godini ved imate nalog Pofetnog skanja.

x|

Slika 34

Kliknite na U redu i u tabeli naloga pogledajte nalog pocetnog stanja.

2. STALNA SREDSTVA

2.1 Uvod

Evidencija stalnih sredstava vr$i se u modulu Prostorije, inventar, stalna sredstva. U ovom dijelu priru¢nika nalaze se
slijedeca obavijestenja:

Pristupanje modulu Prostorije, inventar i stalna sredstva

Tabela stalnih sredstava

Forme za unos stalnih sredstavai stavki stalnih sredstava

|zmjena podataka o stalnim sredstvima i stavkama stalnih sredstava

Brisanje podataka o stalnim sredstvima i stavkama stalnih sredstava

| 2vjeitaii

Obavijestenjai upozorenja

2.2 Pristupanje modulu Prostorije, inventar, stalna sredstva

Nakon S§to ste inicijalno upisali svoje korisnicko ime i Sifru i na taj nacin usli u program EMIS, dobili ste osnovni program
sa opcijama.

Za ulazak u modul Prostorije, inventar i stalna sredstva postupak je slijedeci:

1. Kiliknite jednom lijevom tipkom misa na dugme Prostorije, inventar, stalna sredstva.

2. Dobi¢emo formu za odabir opcija. Mozete birati izmedu Cetiri ponudene opcije:

Skolski objekti
Standardne karakteristike
Prostorije

Inventura

Stalna sredstva

Prve Cetiri opcije bit ¢e objasnjene u prirucniku Ucenici, Zaposleni, Odjeljenja, Prostorije i inventar, dok ¢e u ovom dijelu
priruc¢nika biti objaSnjena stalna sredstva.

2.3 Tabda stalnih sredstava
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Aktiviranjem opcije Stalna sredstva na ekranu ¢ete imati prozor kao na slici 35. U nasem primjeru ve¢ postoje unesena
stalna sredstva, dok ¢e prilikom prvog ulaska u program tabela biti prazna.

& | =) 3]
Podaci  Uredivanie Pregled IzvieStaji  Pomod
% | 1| . N AT -
2000 YL | X
¥ | Sifra Podbroi Maziv Irventurni broj Skolski objekat
» 0 Racunar P IV PO1-1 Zgrada
1 1 Radunar P IY- isknjizavanie Zorada
z 0 Radunar PIII poi-2 Zorada
z 0 Radunar PIII poi-2 Zorada
z 1 Radunar PIII- isknjiZavanie Zorada
(|
Zapis 1 od 5 Unesi Ins  Izmijeni Enker  Obrigi Cerl+Del

Slika 35

Izgled prozora je opisan u Generalnom priru¢niku. Za kretanje kroz tabelu, razvrstavanje, filtriranje i trazenje pojedinih
zapisa vaze principi ve¢ opisani u Generalnom priru¢niku.

Osim standardnih naredbi opisanih u Generalnom priruc¢niku, ovaj modul ima i svoje specificnosti. U meniju
Podaci nalaze se opcije Priprema podataka za obracun SS i IsknjiZavanje stalnih sredstava (Slika 36):

Podaci Uredivanje Pregled Izwjedtaji  Pomod

- Unesi novi podatak. . Ins iy 48
Izmijeni izabrani podatak.. . Enter 0 W
= (brigi izabrani podatak, Chrl+Del
Pregled podataka,.. Chrl+13
sknjizava
Zapis L4

Priprema podataka za obrafun 55
- tknjizavan
Isknjizenje stalnih sredstava

4i Postavka Stampaca. ..

5 Stampaj aktivnu tabela, Chrl4+-P
1V Izlaz Ale+F4
Slika 36

2.4 Forme za unos stalnih sredstava
Da biste unijeli stalno sredstvo postupak je slijedeci:

1. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novoga zapisa.
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2. Dobi¢emo formu za unos stalnog sredstva kao na slici 37:

& AER)

Cpsti podac \ Podaci za obrafun Mapomena
Sifra: * |73
Podbroj: * Ii
Maziv: * |RaEunar PIY
Invventurni broj: pO1-6
Skolski objekat: | 1 @ |Zgrada j
Praostarija: | 15 @ |Kabinet 15 j
ZaduZeni: 1601963176772 @ |Begi Berta |
Grupa sredskva: | 1 @ |F‘rva grupa j
Status sredstva: | 1 @ |u upiokrebi j

e e (O hovi un-:-sj [\f Pritvvati ][}( Odustani ][@ Pamad ]

Unos novaog podatka Movi unas Ins  Pribeeaki Chrl+Enter Odustani Esc Pomod FL

Slika 37

Forma se sastoji iz tri panela: Opsti podaci, Podaci za obra¢un i Napomena.
Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

3. Nakon &o popunite Opste podatke, predite na slijede¢i panel — Podaci za obrac¢un. dobi¢emo formu kao na slici 38:
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l&] ARG

p&k podaci Podaci za obradun l MNapomena
amort, grupa: ¥ | 6 |rau:unska masina 17 ﬂ
Konto: * o117z @ |OPREMA |
Kolicina: * 1,00
Jedinica mjere: * | 1 @ |kom j

Daturn nabavke: * lm
Datum pocetka: * Im
Daturn prestanka: lm
Mab. vrijednost: * Im
Okpis: * IW
A, skopa: lm

Rewv,stopa: IW

Daturn raduna: 28.03.2002 15
Dobavljad: | 3 |Fasdfs j

Broj racuna: 1213

Fow Y f' " 3 — —n g
&;} "\._3’; [D Mowiunos | [« Pribvati |>< Odustani _,l I_Q Pomnod
IUnos novog podatka Movi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1
Slika 38

Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Napomenu mozZete upisati na slijede¢em
panelu - Napomena.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate
odmah unositi novo stalno sredstvo). Ovim steizvrsili unos podataka.

2.5 lzmjena podataka o stalnim sredstvima

Da biste izmijenili podatke o stalnim sredstvima i stavkama stalnih sredstava postupite prema Generalnom priruéniku —
Izmjena tekucega zapisa.

Izmjena neée biti moguéa ako su ti podaci ve¢ sudjelovali u kreiranju drugih modula.

2.6 Brisanje podataka o stalnim sredstvima

Da biste izbrisali podatke o stalnim sredstvima i stavkama stalnih sredstava postupite prema Generalnom priruc¢niku —
Izmjena tekucega zapisa.

Brisanje nece biti moguce ako su ti podaci ve¢ sudjelovali u kreiranju drugih modula.

2.7 Priprema podataka za obracun SS

U meniju Podaci odaberite opciju Priprema za obracun SS. Pojavit ¢e se prozor kao na slici 39:
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Podaci UUredivanje Pregled IzvjeStaji Prozor  Pomod
) | | (PIy @ Y &6 1 7
£7 w2 WOV = | X || @
¥ | Broj Dratumn pocetka Datum zavrietka Rev, stopa | ProbnifStvarni
» IR o: o< 2003 01,05.2003 5.00 5
2 12,06,2003 13.06,2003 10,00 X
¥ | Eroj Podbroj Maziv am, stopa  |Rev, skopa | Mab.vrijednos
» IR 0 Racunar P I 110,00 0,00 1,000,
1 1 Racunar P I¥- isknjizavanje 110.00 10.00 0.0
Zapis 1 od 2 Zapis 1od 2 UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Chrl+Del
Slika 39

Izgled prozora je opisan u Generalnom priru¢niku. Za kretanje kroz tabelu, razvrstavanje, filtriranje i traZzenje pojedinih
zapisa vaze principi ve¢ opisani u Generalnom prirucniku.

Tabelu ¢ine zaglavlje i stavke. U zaglavlju se nalaze podaci o obraunskim periodima, a u stavkama se nalaze podaci o
stalnim sredstvima koji su neophodni za obrac¢un. Eksportovanjem ovih podataka u Excel ove parametre moZete uvrstiti u
formule i izvrSiti obracun osnovnih sredstava.

Osim standardnih naredbi opisanih u Generalnom priruc¢niku, ovaj modul ima i svoje specificnosti. U meniju
Podaci nalaze se opcije Povuci podatke za obracun SS, Zakljudi pripremu podataka i Otkljucaj pripremu podataka
(Slika 40):

Podaci Uredivanje Pregled IzwjeStaji  Prozor  Pomod

- Unesi novi podatak. . Ins N A )
Izmijeni izabrani podatak...  Enter W | /S
# Obrigi izabrani podatak. Ctrl4+Del  om zavrsetka

Pregled podataka. .. Chrl4+is 12,2003
16,2003
Zapis L4

Povuci podatake za obradun 55

Zakljusi pripremu podataka
Ckkljucaj pripremu podataka

4f Postavka Stampada. ..

5 Skampaj akbivou bsbelo,..  Chrl+P
L Izlaz Ale+F4
Slika 40

2.7.1 Forma za unos obracunskog perioda stalnih sredstava

Da biste unijeli obracunski period stalnih sredstvava postupak je slijedeéi:
186



1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Unos novoga zapisa.

2. Dobi¢emo formu za unos obracunskog perioda stalnih sredstva kao na slici 41:

& 2R
Opiti podaci \
Broj: * |73
Datum pocetka: * Im
Daturn zawrsetka: *Im
Rev, stopa: * IW

\;} ,\;-;} [ Moviunos [wf Prifieati I[}( duskani Ifo Parnod
IUnos novog podatka Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Odustani Esc  Pomoc FL
Slika 41

3. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate
odmah unositi novi zapis). Ovim ste izvrSili unos podataka.

Nakon $to unesete obrac¢unski period, potrebno je da izvrSite povlaenje podataka za obracun stalnih sredstava.
2.7.2 Povlacenje podataka za obracun SS

1. Iz meniju Podaci odaberite opciju Povuci podatke za obracun SS.

2. Pojavit ¢e se forma kao na slici 42:
| 3

<P Da li ste provierili podatke za povlacenje?

Slika 42

3. Ukoliko ste provjerili podatke za povlacenje, kliknite na Da. IzvrSit ¢e se priprema podataka za obracun. Povlacenje
podataka moZete vrsiti vise puta, uz prethodno mijenjanje ulaznih podataka. Kada budete sigurni da su podaci u
redu, zakljuCite pripremu. Nakon toga viSe ne mozete mijenjati podatke za taj period, na §ta vas upozorava
obavjstenje kao na dlici 43:

| X]

O Povlacenje podataka moZeke sk vise puta,
\!:) uz prethodno mijenjanje ulaznib podataka,
a kada budete sigurni da su podaci u redu zakljufite pripremu.
Makon toga ne moZete vise mijenjati podatke za taj period,

Slika 43

U koloni Probni/stvarni tabele zaglavlja, pojavit ¢e se slovo P kao znak da je izvrSeno povlacenje podataka za obracunski
period.

U tabeli stavki pojavit ¢e se podaci o stalnim sredstvima. Njih mozemo promijeniti na slijede¢i nacin:
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1. Postupite prema Generalnom prirucniku — Izmjena tekuceg zapisa.

2. Dobi¢emo formu za unos stalnog sredstva kao na slici 44:

& CIElx)
Cpsti podac \

Broj: * Iil

Podbroj: * litl

Maziv: * |RaEunar PIV

am, stopa: * Im

Rev, stopa: * IW

Mab.vrijednost: * lm

Rev.nab.wr: * IW

CQtpis do obr.: * lm

Ispravka: * IW

R isp. ey * IW

Ukupno nabavna: * Im

Ukupan okpis: * lm

Sadaznja vrijednost: * 0.00

Datum pocetka: * 12062005 18

Datum kraja: * Im

Mieseci; * Iil

kornada: * 1,00

@ @ D .Nu:.uv.i.ﬁi';cus [f Pribeati J [}( Crdustani ] [0 Pomod J
Izmjena tekuceg podatka Mowi unos Ins  Pribseati Chel+Enter  Odustani Esc Pomoc F1
Slika44

3. Kad izvrsite potrebne izmjene, kliknite na dugme Prihvati.
2.7.3 Zakljucenje pripreme podataka
1. Iz menija Podaci odaberite opciju Zakljuci pripremu podataka.

2. Pojavit ¢e se upozorenje kao na slici 45:

E1

kad zakljucite pripremu, izmjene vite nece biti dozvoliene,
! Da li ste sigurni da je priprema ispravna?

Slika 45

3. Ukoliko ste sigurni da je priprema ispravna, kliknite na Da. Time ste zakljucili pripremu podataka. U koloni
Probni/stvarni stajat ¢e oznaka S.

2.7.4 Otkljucavanje pripreme podataka
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1. U tabeli zaglavlja odaberite obracunski period za koji je zakljucena priprema podataka.
2. 1z menija Podaci odaberite opciju Otkljucaj pripremu podataka.

3. U koloni Probni/stvarni umjesto oznake S stajat ¢e oznaka P.

2.7.5 lzvjestqji
|zvjestajima se moZe pristupiti iz menija lzvjedtaji. Kao §to se vidi na dlici 46, izvjedtaji su:

o Kartica stalnog sredstva

Popisna lista

Inventurna lista

REV4

IsknjiZena stalna sredstva

Zbirno po kontima

Podaci  Uredivanje Pregled | [zvwjeStaji Prozor  Pomod

e = 1 Kartica stalnog sredstva
_.' L3 | '_\_ =
- — Popisna lista
¥ Eroj Daturn pocetka _
Inventurna lista
1 01.04.2003

' iz o005 Reve g

Isknjizena stal, sredstwd

Zbirno po kontima L4

Slika 46
Unutar ovih izvjeStaja postoje daljna raSclanjenja, tako da se izvjeStaj REV4 (Slika 47 i Slika 48) sastoji od izvjestaja:
o Prijeisknjizavanja
o Analiticki
o Zbirno
e Podlijeisknjizavanja
o Analiticki
o Zbirno

Podaci  Uredivanje Pregled | IzvieStaji Prozor  Pomod

N | Y k.artica stalnog sredstva »

)
o sl | M -
- Popisna lista
¥ Eroj Datum pocetka _ Rev. stopa | ProbnifStvarni
Inventurna lista
1 01.04,2003 S.00 5

IR 2 oc 2003

IsknjiSena stal, sredstva Poslije isknjizavani& | Zbirmo

Zbirno po kontima L4
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Slika 47

Podaci  Uredivanje Pregled | [zvjeStaji Prozor  Pomod

y | 1| 4 Kartica stalnog sredstva )

-5 -
il o o =
- - Popisna lista - -
¥|Eraj Datum pocetka _ Rev. stopa | PrabnifStvarni
Invenkurna liska
1 01.04.2003 5.00 5
» IR - oc 200 Prije isknjigavanja »
" Analikicki
Isknijizena stal, sredskvd Mt
Zhirno

Zbirno po kontima k

Slika 48
Izvjestaj IsknjiZzena stalna sredstva Cine izvjeStaji (Slika 49):

Podaci  Uredivanje Pregled | [zvwjeStaji Prozor  Pomod

! | 1| 4 FKartica stalnog sredstva »

)
— K .-\.
= Popisna lista
¥ Broj Draturn pocetka _ Rew. sto
Inventurna liska
1 01.04.2003 5
' i o o005 Reve » i
Analiticki
Zbirno po kontima ¥ Zbirno

Slika49
e Analiticki
e Zbirno
Izvjestaj Zbirno po kontima ¢ine izvjestaji (Slika 50):

Podaci  Uredivanje Pregled | [zwjsStaji Prozor  Pomod

% | Y Kartica stalnog sredstva »

-3 -
— B -] =
- Popisna lista
¥ Broj Draturn pocetka _ Fev, stopa | Probni
Inventurna lista
1 01.04.2003 5.00 5

' i 052005 REv4 b 10,00 5

IsknjiZena stal, sredskvd
Prije isknjizavanja
Poslije isknjizavania
Slika50
Postupak za dobijanje izvjestgja je isti za sve izvjestaje:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na trazeni |zvjestaj u meniju lzvjestaji.

2. Dobi¢emo listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomoc¢ scroll linija i tipki PageUp i PageDown. Mozete je
otStampati klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaji.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme |1zlaz.
2.8 Isknjizavanje stalnih sredstava
1. U tablici Stalna sredstva oznacite sredstvo koje zelite isknjiziti.

2. 1z menija Podaci odaberite opciju Isknjizenje stalnih sredstava.Pojavit ¢e se forma kao na slici 51.
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] AEE
Opski podaci
Broj:
Podbroj:

Maziv: |
Datur iskniizenja: * | =
Trenutna kolicina: li
Kolidina za isknjizenje; * 0,00
~f  Prifeati w Odustani
IUnos novog podatka Priteeati Chrl+Enter Odustani Esc

Datum isknjizenja koji vam je ponuden je tekuci, ali ga moZete promijeniti ukoliko je potrebno.
3. Kliknite na dugme Prihvati.
2.9 lzvjestaji
|zvjedtaji koje mozete dobiti su (Slika 52):
e Spisak stalnih sredstava

Podaci  Uredivanje Pregled | [zvieStaji Pomod

| | 1 Spisak stalnib sredstava

a -
A e - |

Slika 52
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni |zvjeStgji - Popis stalnih sredstava.

2. Dobi¢emo listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomoc scroll linija i tipki PageUp i PageDown. MozZete je
otStampati klikom na dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaji.

3. Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme | zlaz.

2.10 Obavjestenja i upozorenja
¢ Ukoliko pokusate obrisati pripremu za obracun koju ste ve¢ zakljucili, dobi¢emo obavjesStenje kao na slici 53:

| X]

\]:}) Mije moguce brisati zakljutenu pripremu,

Slika 53

Pripremu koju ste ve¢ zakljucili nije moguce obrisati. Kliknite na U redu.

¢ Ukoliko pokusate obrisati sredstva iz zaklju¢ene pripreme, dobi¢emo obavjestenje kao na slici 54:
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| J

\]:}) Mije moguce brisati sredstva iz zakljutene pripreme.

Slika 54
Sredstva iz zakljuCene pripreme nije moguce obrisati. Kliknite na U redu.

o Ukoliko pokusate unijeti podatke za novi obracun, a da prethodno niste zavrsili kompletnu obracunsku proceduru,
dobi¢emo obavjestenje kao na slici 55:

| J

O Me moZete unijeki nove podatke za obradun.
\!}) Miste zavrEili kompletnu obracunsku proceduru,

Slika 55
Prije nego zavrsite komletnu obra¢unsku proceduru, ne mozete unositi nove podatke za obracun. Kliknite na U redu.
¢ Ukoliko pokusate mijenjati podatke o isknjizenju, dobi¢emo obavjesStenje kao na slici 56:

| X]

- Me maoZete mijenjati podatke o isknjizenju.
1 Bko Zelite izmijeniti ovo isknjiZenje, obrigite ga i unesite novo,

Slika 56
Nije dozvoljeno mijenjanje podataka o isknjizenju. Kliknite na U redu.

e Ukoliko pri isknjizavanju stalnog sredstva ne odaberete koli¢inu za isknjiZavanje, dobi¢emo obavjeStenje kao na
dici 57:

| (X

\]:}) Miste odabrali kolidinu za isknjizavanje.

Slika57

Kliknite na U redu a zatim odaberite koli¢inu za isknjizavanje.
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1. INDIKATORI

1.1 Uvad

1.2 Pristupanje modulu Indikatori
1.3 Agregacije

1.3.1 Unos agregacije

1.3.2 Izmjena podataka o agregaciji
1.3.3 Brisanje podataka 0 agregaciji
1.3.4 Agregacija iz detaljne baze

1.3.5 AZuriranje podataka PSF Skola
1.3.5.1 Podaci o skoli

1.3.5.2 Podaci orazredima

1.3.5.3 Ocjenepo grupama
1.3.5.4 Vladanje ucenika

1 lovi Zivota uc¢enika
1.3.5.6 Drzavljanstvo ucenika
1.3.5.7 GaodiSte ucenika

1.3.5.8 Nacionalnost ucenika
1359 Stanje porodice

1.3.5.10 Ratne posljedice ucenika
1.35.11 Posebne potrebe

1 12 ¢in nj

1.3.5.13 Podrucdje rada

1.3.5.14 Razlozi ponavljanja
1.3.5.15 Razlozi napustanja - u€enici
1.3.5.16 Kaznjavanje ucenika
1.3.5.17 Pohvale ucenika

1.3.5.18 Zapodeni

1.3.5.19 Nastavnici kvalifikovani - nekvalifikovani

1.3.5.21 Drzavljanstvo zaposenih

13522 iStez ih

1.3.5.23 Radno iskustvo zaposlenih
1.3.5.24 Nacionalnost z ih
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1.3.5.25 Ratne podljedice zaposlenih
1.3.5.26 Udlovi zivota zaposlenih
1.3.5.27 Grupe zanimanja predavada

1.3.5.28 Kvalifikacije pr ac

1.3.5.29 Razlozi napustanja Skole - predavaci

1.3.6 Zaklju¢avanje agregacij

1.3.7 lzvjedtaji
1371 P vni indikator i

1.3.7.1.1 Tro3kovi odrZavanja zgrade

1.3.7.1.2 Troskovi odrZzavanja zgrade prema broju u¢enika

1.3.7.1.3 Tro3kovi hastavnog osoblja

1.3.7.1.4 Troskovi vann VN lj
1.3.7.1.5 Odsustvo
1.3.7.1. VO vann VN lj

1.3.7.1.7 Odsusvo nastavnog osoblja

13.7.1. ivni tro3kovi

1.3.7.1.9 Skolski prihodi

1.3.7.2 Indikatori obrazovani

1.3.7.2.1 Ucenici

137211 Pr t napudtanja kol
1.3.7.2.1.2 Polnastruktura

13.7.2.1 ruktur inam r osti

1.3.7.2.1.4 Struktura uc¢enika po starosnim grupama

1.3.7.2.1. ruktur rzavlj \Y

1.3.7.2.1.7 Struktura po stanju u porodici

1 2.1 truktura po nacinu stanovanja

1.3.7.2.1.9 Struktura poratnim podjedicama
1.37.21.1 ruktur nim potrebam

1.3.7.2.1.11 Struktura povrsti putovanja
1.3.7.2.1.12 Struktura pomjestu stanovanja

1.3.7.2.2 Zaposeni
1.3.7.2.2.1 Strukturaz ih inama star osti

1.3.7.2.2.2 Struktura zaposlenih po starosnim grupama
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1.3.7.2.2.3 Struktura poradnom iskustvu
1.3.7.2.2.4 Struktur r radnog i v

1.3.7.2.2.5 Struktura podrZavljanstvu
1.3.7.2.2. ruktur nacionalnosti

1.3.7.2.2.7 Struktura po nadinu stanovanja
1.3.7.2.2. ruktur ratnim jedicam

1.3.7.2.2.9 Struktura po grupama zanimanja

1 2.2.1 truktura trucnoj spremi

13.7.2.2.11 Strukturaporazlogu odlaska
13.7.2.2.12 Struktur rupama predm
1.3.7.2.2.13 Prosjecna placa Skolskog osoblja
1.3.7.2.2.14 Prosjecan broj nastavnih sati
1.3.7.2.2.15 Prosjecan broj prekovremenih sati
1.3.7.2.3 Ucenici, nastavno i vannastavno osoblje
1.3.7.2.4 Nastavni plan

1 2.5 Broj ucenika po razr i odjeljenj
1.3.7.2.6 Ucenici po udionicama i povrSini
1.3.7.2.7 Donacije

1.3.7.2.8 Odnos upisanih ucéenika

1 2.9 Promjen roju uc¢enika

1.3.7.2.10 Promjene u broju predavaca
1 2.11 Promjen roju ucionica
1.3.7.2.12 Brqj vlastitih prostorija
1.3.7.2.13 Brqj iznajmljenih prostorija
1.3.7.2.14 Broj unajmljenih prostorija

1.3.7.2.15 Stanje prostorija u nastavnom procesu
1.3.7.3 Akademski indikatori

1 2 Ucdenici ruéju rada
1.3.7.3.3 Prosjecne ocjene po razredima i grupama predmeta
1.3.7.3.4 Broj ¢asova po razredima

1.3.7.3.5 Broj ¢asova po razredima i predmetma

1 Broj ¢asova i predavaca po kvalifikacijama

1.3.7.3.7 Prolaznost
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1.3.7.3.8 Ponavlja¢i po polu

1 Ponavljaci po nacionalnostim

1.3.7.3.10 Ponavlja¢i po razlogu ponavljanja

1 11 Ucenici koji su na ili Skolu - po razredim

1.3.7.3.12 Ucenici koji su napustili §kolu - po_polu

nici koji

1.3.7.3.14 Ucenici koji su napustili §kolu - po razlogu napustanja

1.3.7.3.15 Vannastavn ivnosti
1.3.7.3.16 Vladanje ucenika
1.3.7.3.17 Pohvale

13.7.3.18 Kazne

1.4 Grafikoni

1.4.1 Ucenici iz Skole

1.4.2 Prostorije

1.4.3 Predavadi iz Skole

1.4.4 Finansije

1.4.5 Razredi

1.4.5.1 Razredi poizabranom zbirnom tk
1.4.5.2 Zbirni podaci poizabranom razredu
1.4.6 Prosjecne ocjene

1.4.6.1 Razredi zaizabranu grupu predmeta

1.46.2 Gr redmeta za izabrani razr
1.4.7 Zapodeni
1471 P i z im

1.4.7.2 Zaposeni po podacima

1.4.8 Podaci o ucenicima
1.4.8.1 Ocjeneiz vladanja
1.4.8.2 Uslovi zivota ufenika
1.4.8.3 Drzavljanstvo ucenika

1.4.8.4 iSta uéenika
1.4.8.5 Nacionalnosti u¢enika

1.4 Porodicni stat Cenika
1.4.8.7 Ratne posljedice ucenika
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1.4.8.8 Ucenici sa posebnim potrebama
14 ¢in nja ucenik
1.4.8.10 Upisane oblasti rada ucenika
1.4.8.11 Razlozi ponavljanja ucenik
1.4.8.12 Razlozi za napustanje Skole
1.4.8.13 KaZnjavanje u¢enika
1.4.8.14 Nagradivanje ucenika

1.4.9 Predavaci KV/NKV

1.4.10 Podaci o predavacima

1.4.10.1 Drzavljanstvo predavaca
1.4.10.2 Godista predavaca

1.4.1 Radno iskust redavaca

1.4.10.4 Nacionalnost predavaca

1.4.1 Ratn liedi redavaca

1.4.10.6 Uslovi Zivota predavaca

1.4.1 Zanimanje predavaca

1.4.10.8 Kvalifikacije predavaca

1.4.1 Razlog napustanja $kole - predavaca

1.4.11 Predavaci KV (grupe predmeta)
1.4.11.1 Ukupno predavaca K

1.4.11.2 Radni sati predavaca KV
1.4.12 Predavaci NKV (grupe predmeta)
1.4.12.1 Ukupno predavaca NKV
1.4.12.2 Radni sati predavaca NKV

1.5 Postavka za finansije

1.5.1 Formazaun vke za finansij

1.5.2 |zmjena postavke za finansije
1.5.3 Brisanj vke za finansij

154 |lzvjestaji

1 viestenja i ZOr

1.7 Prilog - PSF

1. INDIKATORI
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1.1 Uvod
U ovom dijelu priruénika objasni¢emo &ta je agregirana baza podataka (potrebna za dobijanje indikatora obrazovanja i finansijskih indikatora
stanja u Skali), kako se unose nove agregacije, koji su podaci potrebni za unos agregacija, kako se automatski vrsi agregacijaiz detaljne baze
podatakai kako da dalje koristite podatke kada ih jednom unesete u program.
U ovom dijelu uputstva nalaze se sljedeca objasnjenja:
o Pristupanje modulu Indikatori
« Agregacije
o Grafikoni
e Obavjedtenjai upozorenja
1.2 Pristupanje modulu Indikatori
Nakon §to ste inicijalno upisali svoje korisni¢ko ime i Sifru i na taj nacin usli u program EMIS, dobili ste osnovni program sa opcijama.
Za ulazak u modul Indikatori postupak je slijedeéi:
1. Kliknite jednom lijevom tipkom miSa na dugme Indikatori.
2. Dobicete formu za izbor opcija. Mozete birati izmedu dvije ponudene opcije:
« Agregacije
o Grafikoni
o Postavka za finansije
1.3 Agregacije
Podaci iz $kola u nadlezno ministarstvo stizu na dva nacina:
o skole koje imaju racunar i EMIS program $alju periodi¢no datoteke sa detaljnim podacima,
o $kole koje nemaju racunar popunjavaju i $alju propisane formulare (PSF) sa zbirnim podacima.
Svi podaci iz $kola, bez obzira na koji nadin su stigli, moraju biti obradeni u modulu Agregacija. Naime, 3kolskoj upravi su potrebni podaci
koje zovemo indikatorima. Ovi indikatori su pokazatelji stanja u Skoli, uspjehaili neuspjeha u procesu obrazovanja, finansijskog stanjai sl.
Skola prati podatke za: svakog pojedinog ucenika, zaposlenog radnika, svako odjeljenje, svaku prostoriju, inventar, finansije itd. ali za
pokazatelje stanja potrebni su zbirni podaci. Prema tome, na osnovu tih detaljnih podataka iz Skole, formira se agregirana baza podataka (koja

se ne bavi pojedina¢nim podacima) na osnovu koje se dobijaju indikatori.

Ukoliko aktivirate opciju Agregacije na ekranu ¢e te imati prozor kao na slici 1:
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&] CIEIX
Podaci  Uredivanje Pregled Moduli  Izwjestaji Prozor Pomocd
- ) . L - : ~
L | | (P o SN SN : Y P
— e \_JLJLJLJfJ . >< -
*|Rednibroj | Datum Skolska godina| Semestar | Zakljufana ¥ PSE | Sifra Maziv
» 02.06.2003 2 1 O 203830032 Miesovita srednja Skala Hz
Z 02.06.2003 z z 1 203§30040 Mjesovita srednja Skola Ke
Z03F30043 Mjesovita srdenja Skola Mo
203830051 Gimnazija
PIZB 203530052 Mistovita srednja Ekonom
203§30053 Mjesovita srednja elekkron—
203830105 Mjetovita srednja Skola
2035830115 Gimnazija "Mesa Selimoic’
203830116 Medicinska skola
Macionaln, zaposlenih Rat. poslj, zaposlenih Usl, Zivota zaposlenih Kvalifikacije zaposlenib ] Grupe zan, zaposlenih Raz. 14|}
¥ Rednibroj | Sifra vrste stanovanja| Maziv wrste stanovanja Sifra Skole | Maziv skole
[ 2 - 2 u parodicnog kudi 203F30052 Mjeiovita srednja Ekanomska-tehnicka Skala
Fapis 1 od 2 Unesi Ins  Izmijeni Enter | Zapis 1 od 1 UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Cerl+Del

Slikal

Izgled prozora je opisan u Generalnom priru¢niku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i trazenje pojedinih zapisa vaze principi veé
opisani u Generalnom priru¢niku.

Prozor se sastgji iz dvije tabele: Agregacije i Stavke agregacije.
Tabela agregacija sadrzi podatke o agregacijama (datumu, $kolskoj godini i semestru agregacije, kao i zaklju¢enju agregacije).
Tabela stavki se sastoji iz vise panela:

o Podaci o skoli

o Podaci orazredima

« Ocjene po grupama

e Vladanje ucenika

e Uslovi zivota uéenika

e Drzavljanstvo ucenika

o Godiste ucenika

o Nacionalnost u¢enika

e Stanje porodice

o Ratne posljedice uc¢enika

o Posebne potrebe

o Nacin putovanja

e Podrucje rada
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e Razlozi ponavljanja

¢ Razlozi napustanja — Ucenici

o Kaznjavanje ucenika

o Pohvale ucenika

e Zaposleni

o Predavadi kvalifikovani —nekvalifikovani

o Kuvalifikovani — Nekvalifikovani predavaci po grupama predmeta

o Drzavljanstva zaposlenih

e Godiste zaposlenih

¢ Radno iskustvo zaposlenih

¢ Nacionanost zaposlenih

« Ratne podljedice zaposenih

e Uslovi Zivota zaposlenih

o Grupe zanimanja predavaca

o Kvalifikacije predavaca

o Razlozi napustanja skole — Predavaci
U tabeli Stavke agregacije aZzuriranje podataka mogu izvrsiti samo PSF $kole, odnosno $kole koje nemaju racunare.
Ministarska verzija programa sadrZi i tabelu Skola u kojoj se nalaze podaci o $kolama.
Osim standardnih naredbi opisanih u Generalnom priruéniku, ovaj modul ima i svoje specifi¢nosti.

U meniju Podaci nalazi se opcija Zakljucaj agregaciju, slika 2, koja se koristi pri zakljucavanju agregacija.

Podaci Uredivanje  Pregled Moduli Izviestaji  Prozor  Pomod

- Unesi nowi podatak, . Ins
Izmijeni izabrani podatak...  Enter
& (hbrisi izabrani podatak, Crl+Del

% Zaklju€aj agreqaciju Fa
Zapis 4

4f Postavka Stampaca. ..

& Stampaj kabelu ChrH+P
[ 12laz Alt+F4
Slika2

Modul Indikatori sadrzi podmodul — Agregacija iz detaljne baze, kome se moZe pristupiti iz menija Moduli (dika 3):

Podaci Uredivanje Pregled | Moduli IzwijeStaji Prozor  Pomod

Agregacija iz detaline baze
Slika3
1.3.1 Unos agregacije
Da biste unijeli agregaciju postupak je slijedeci:
1. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa
2. Dobicete formu za unos agregacije kao na slici 4:
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& - [B[X]
Agregaciie ] Mapomena ]
Redni broj: * [ 1
Diatum: * m

Ekplska godina: * | 2 @ |3kolska 2002{2003 |

Semestar: * 1

=R Movi unos ( Pribwati [ Odustani 1 Pormod

1-) O v (% (@

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL
Slika 4

3. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke , moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos(ako namjeravate odmah unositi novu

agregaciju). Ovim steizvrsili unos podataka za agregaciju.

Ovo su samo osnovni podaci o0 agregaciji. Nakon otvaranja nove agregacije potrebno je da unesete podatke sa obrazaca onih Skolakoje
nemaju racunare i da iz detaljne baze onih Skola koje imaju raunare generiSete podatke za ovu agregaciju. Tek nakon toga, ova agregacija

¢e dati potrebne izvjestaje, odnosno indikatore stanja u Skolama.

1.3.2 Izmjena podataka o0 agregaciji

Da biste izmijenili podatke o ve¢ unesenoj agregaciji, postupite prema Generalnom priruc¢niku — Izmjena tekuceg zapisa.

Izmjena neée biti moguca ako su za tu agregaciju ve¢ uneseni podaci iz obrazaca ili izvrSena agregacija iz detaljne baze i ako je ta agregacija

zaklju€ana.

1.3.3 Brisanje podataka o agregaciji

Da biste obrisali ve¢ unesenu agregaciju, postupite prema Generalnom priru¢niku — Brisanje tekuéeg zapisa.

Brisanje nece biti moguce ako su za tu agregaciju ve¢ uneseni podaci iz obrazaca ili izvrSena agregacija iz detaljne baze i ako je ta agregacija

zakljuéana.

1.3.4 Agregacijaiz detaljne baze

Postupak agregacije iz detaljne baze obavlja se na slijedeéi nacin:

1. U meniju Moduli kliknite na opciju Agregacija iz detaljne baze.
2. Dobicete poruku za potvrdu akcije, kao na slici 5:

Tzabrali ste formiranje agregiranih podataka iz detaljne baze,
- Zelite li nastaviti?

Slikas

3. Kad potvrdite nastavak akcije klikom na dugme Da, dobiéete novu poruku (slika 6) za potvrdu akcije. Naime, nova agregacija brise

sve dotad agregirane podatke (iz detaljne baze) i formira novu agregaciju

| [X]

Slijedi brisanje svih agregiranih podataka iz detaline baze
. Zelite li nastawiti?
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Slika 6

4. Kad potvrdite i tu poruku klikom na dugme Da, program ¢e obrisati podatke starih agregacija. Tok te operacije mozete vidjeti na
ekranu. Kad program obavi brisanje starih agregiranih podataka, ponovo ¢e pitati za potvrdu formiranja nove agregacije, kao na dlici
7.

| [X]

::) Zelite li Formirati nove agregacije?
-

Slika 7

5. Kad ste potvrdili tu poruku klikom na Da, program ¢e formirati nove agregacije. Tok te operacije moZete vidjeti na ekranu. Kad
program zavr$i formiranje agregacije, dobicete poruku kao na dlici 8:

il) Agreqiranje podataka je zavrieno,

N

Slika 8

6. Kliknite na dugme U redu.

Ovako ste formirali agregaciju iz detaljne baze podataka. Sa unosom podataka iz obrazaca, za one Skole koje nemaju raCunar, agregacija ¢e
biti kompletnai mozete dobiti izvjestaje — indikatore stanja u Skolama.

1.3.5 AZuriranje podataka PSF Skola
PSF Skole 3dju svoje podatke na PSF obrazcima. Ostavljena im je moguénost azuriranja podataka u tabeli Stavke agregacije.

1.3.5.1 Podaci o skoli

1. U tabeli stavki odaberite panel Podaci o Skoli.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 9:
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i = B]X]

Zhirni podaci Podaci o prostarijama ] Finansije ]

|IEenici Predavadi
Broj ufen. koji skanuju u mjesta gdie je Skola: Broj u prozloj godini:

Braj uf. koji skanuju wan miesta gdje je skola: Kwalif, predavadi sa punim radnim vremenan

ra

Broj upisanib u pryvi razred prosle godine: Sati predavanis u toku radnog vremena:

Broj uen. koji su napustili $kolu: Sati predavania prekavremena:

s e Kovalif, predavadi sa pola radnog wremena

ra

A BT Sati predavanja u toku radnog vremena:
Broj smjena u tekucoj godini:

3ati predavanija prekovremeno:

Mekwvalif, predavadi sa punim radnim wrermenom

[l

3ati predavanja u toku radnog vremena:
Sati predavanja prekovremeno;

Mekwalif, predawvadi sa pola radnog vremena

ra

3ati predavanija u toku radnog vremena:

3ati predavanja prekovremeno:

S

i AN

Unos novog podatka

O Moviunos fv( Prifveati |f>( Odustani |fe Parnod

Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Oduskani Esc Pomod F1

Slika 9

3. Forma za unos se sastoji iz tri panela:  Zbirni podaci, Podaci o prostorijama i Finansije. U Zbirnim podacima se unose podaci 0
ucenicima i predavacima. Popunite prazna polja. Postupite prema Generalnom priru¢niku - Smjernice za rad sa podacima.

4. Predite na slijede¢i panel: Podaci o prostorijama. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 10:

i

Zhirni podaci Podaci o prostarijama ]
Broj i stanje
Broj uionica:
Powrgina:

Ukupna povriina udionica:

Skanje ucionica

Odlicno: 5
Dobra: 15

MNezadovoljavajuce:

Wlastite prostarije

Broj obvorenih: *

Paovriina obvorenih: 250
Broj zatvarenih: 5
Povriina zakvarenih: 125

=

Finansije ]
Tznajmljens prostaorije
EBroj okworenib:
PovrEina otvorenih:
EBroj zatvorenih:
PorerEing zatworenin:
Unajmljene prostorije

Broj obvorenih:
Povwriina otvarenih:
EBroj zatvarenib: *+

PovrEina zatvorenih:

.ﬁ B .:_.'_ B

Unos novog podatka

O Moviunos fv( Prifveati |f>( Odustani |fe Parnod

Movi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter  Oduskani Esc Pomod F1

Slika 10

Ovdje se unose podaci o broju, stanju i vlasniStvu prostorija. Popunite prazna polja. Postupite prema Generalnom priru¢niku - Smjernice

zarad sa podacima.
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5. Predite na slijede¢i panel: Finansije. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 11:

¢ ARG

Zbirmi podaci Podaci o prostorijama Finansije
Pribodi Troskovi
Prihod od drZave: 452 | | Cigtenje: 100
Sopstveni izvori: 236 | | Elektricna energija: 250
Dionacije: 1000 | | OdrEavanie | popravke: 100
Operativni troskovi; * 123

@ @ D Nuviunos. [{ Pribveati ][‘}( Odustani ][0 Pomod J

|Jnos novog podathka Mowi unos Ins - Pribwati Ctrl4+Enter  Odusktani Esc Pomod FL

Slika1l

Ovdje se upisuju podaci o prihodima i troSkovima. Popunite prazna polja. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad
sa podacima.

6. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.2 Podaci o razredima

1. U tabeli stavki odaberite panel Podaci o razredima.

2. Postupite prema Generalnom priruéniku - Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 12:

] - Bix]

Opéhi podac ]
Razred; * 1 Mapustilo Skalu; 10
Broj odjeljenja; z Izhadeno: 2
Broj ufenika Ponavljaca: 12
Muskih: 25 Saki nastave
Fenskih: 25 Flanirano: 132
Preslo u slied. godinu: 40 || Ispunjeno: 130

@ @ D Mo unios [‘f— Priteeati ][}( Odustani ][@ Pomod j

IInos nowog podathka Mowi unos Ins Pribvati CErl4+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 12

3. Ovdje se upisuju podaci o razredima. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrsili unos podataka.
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1.3.5.3 Ocjenepogrupama
1. U tabeli stavki odaberite panel Ocjene po grupama.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 13:

& =N

Op&ki podari l

Grupa predmeta; * | 2 @ |Dru§tven0 podrudie ﬂ
Razred: * ’71
Prosj. ocjena: * ’73
Planirano sati: ’725
Ispunjeno saki: ’725

@ @ D Mo unos [\( Pribeati ][)( dustani ][@ Pomod ]

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 13

3. Ovdje se upisuju ocjene po grupama predmeta. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.4 Vladanje uc¢enika
1. U tabeli stavki odaberite panel Vladanje ucenika.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 14:

& CEX)

Cpski podaci ]

Yladanje: * | 3@ |du:ubru:u j

Ukupnio uéenika: * 35

@ @ D Mo unos [wf- Pribveati ][}( Odustani ][@ Pomod ]

IJnos novog podathka Mowi unos Ins - Pribwati Ctrl4+Enter Odustani Esc Pomod FL

Slika 14

3. Ovdje se upisuju podaci o vladanju uéenika. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.5 Uslovi Zivota ucenika
1. U tabeli stavki odaberite panel Uslovi Zivota ucenika.

2. Postupite prema Generalnom priruéniku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 15:
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&l AER)

Qpéti podaci ]

Vrsta stanovanja: * | 1 @ |u stanu j

Ikupno ucenika: * 25

@ @ DNowunos [f Priteeati ][}( Oduskani ][@ Pomod ]

IInos nowvog podathka Mowi unos Ins Pribwati Ctrl4+Enter  Qdustani Esc Pomod FL

Slika 15

Ovdje se upisuju podaci o uslovima Zivota ucenika. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove

podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.6 Drzavljanstvo u¢enika

1. U tabeli stavki odaberite panel Drzavljanstvo ucenika.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 16:

£] C[Elx]

Opsti podaci l
Zifra drzavljanstva: * | 70 @ |BOSMAIHERCEGOWIMA |
Ukupno ugenika: * 150

@ @ DNowunns (\f Pribreati ][}( Odustani ](e Parnoé ]

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 16

Ovdje se upisuju podaci o drzavljanstvu ucenika. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove

podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.7 GodiSte ué¢enika

1. U tabeli stavki odaberite panel Drzavljanstvo uc¢enika.

2. Postupite prema Generalnom priruc¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 17:

& | - B[]

Opéti podaci ]
Godiste: * 1984
Ikupno ucenika: * 1z0

@ @ D Nowunns [‘f— Pribveati J[}( Oduskani J[@ Pomod ]

Inos nowog podathka Mowi unos Ins Pribvati CErl4+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika17

3. Ovdje se upisuju podaci o godistima ucenika. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
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podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.
1.3.5.8 Nacionalnost u¢enika
1. U tabeli stavki odaberite panel Nacionalnost ucenika.

2. Postupite prema Generalnom priruéniku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 18:

&l AER

Opihi podac l
Macionalnost: * | z @ |Bo§njaci j
Ukupno ugenika: * 1o

Ponavlja; 2
Izbaceni: 1

@ @ D Mo unos [f Pribveati ][X Odustani ][@ Pomod ]

IInos novog podathka Mowi unos Ins Pribwati Ctrl4+Enter  Qdustani Esc Pomod FL

Slika 18

3. Ovdje se upisuju podaci o nacionalnosti ucenika. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.9 Stanje porodice

1. U tabeli stavki odaberite panel Stanje porodice.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 19:

Opiki podaci l

Stanje u porodici: * | 1 @ |sa oba roditelja j

Ukupno ugenika: * 150

@ @ D Morvi unos (\f Priteeati ][}( Ddustani ](@ Pomod ]

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 19

3. Ovdje se upisuju podaci o stanju porodice ucenika. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.10 Ratne posljedice ucenika
1. U tabeli stavki odaberite panel Ratne posljedice ucenika.

2. Postupite prema Generalnom priruc¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 20:
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¢l HEHE)

Qpéti podaci ]
Ratna posljedica: * | 18 @ |bez posljedica j
IUkupno ucenika: * 100

@ @ DNowunos [f Priteeati ][}( Oduskani ][@ Pomod ]

IInos nowvog podathka Mowi unos Ins Pribwati Ctrl4+Enter  Qdustani Esc Pomod FL

Slika 20

3. Ovdje se upisuju podaci o ratnim posljedicama. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.11 Posebne potrebe
1. U tabeli stavki odaberite panel Posebne potrebe.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 21:

HE=E)

ol

Opiki podaci l
Zdravskweno stanje: * | 10 @ |spnsoban j
Ukupno ugenika: * 100

@ @ DNowunns (\f Pribreati ][}( Odustani ](e Parnoé ]

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 21

3. Ovdje se upisuju podaci o posebnim potrebama ucenika. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.12 Nacin putovanja
1. U tabeli stavki odaberite panel Nacin putovanja.

2. Postupite prema Generalnom priruc¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 22:

-B]x]

T

Opét podaci ]
Mafin putovanja: * | 3@ ||:urevu:|z od 3 do 10 km j
Ikupno ucenika: * pqun]

@ @ DNowunns [‘f— Priteeati ][}( Oduskani J[@ Pomod ]

Inos nowog podathka Mowi unos Ins Pribvati CErl4+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika22

3. Ovdje se upisuju podaci o nadinu putovanja ucenika. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
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podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.
1.3.5.13 Podrudje rada
1. U tabeli stavki odaberite panel Podrucje rada.

2. Postupite prema Generalnom priruéniku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 23:

=E[X]

il

Opihi podaci l
Podrucie rada: * | 4 @ |Elekl:r0tehnika j
Ukupno ugenika: * 1o

@ @ I'[1 Moviunos I.,‘( Priteeati :][}( Oduskani :][Q Faomod ]

IUnos novog podatka Mowi unos Ins - Pribvati Chrl4+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 23

3. Ovdje se upisuju podaci o podrucju rada ucenika. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.14 Razlozi ponavljanja
1. U tabeli stavki odaberite panel Razlozi ponavljanja

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 24:

& CIE[x)

Qpéti podaci ]
Razlog ponavlianja: * | 2 @ |drugi raz j
Muikib: * 15
Zenskih: * I—IU

@ @ '] Moviunos [‘f— Priteeati ][}( Odustani ][@ Pomoc j

Inos nowog podathka Mowi unos Ins Pribvati Chrl4+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 24

3. Ovdje se upisuju podaci o razlozima ponavljanja ucenika. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.15 Razlozi napustanja — ucenici

1. U tabeli stavki odaberite panel Razlozi napustanja — Ucenici.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 25:
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& | -1B]x]

Qpéti podaci ]
Razlog napugtania: * | 2 @ |selidba |
Muskih; * [ =z
Zenskin: * I—l

@ e |I.D Noviunnsl\i [\( Pribeati ][}( Oduskani ][@ Paomod ]

Inos nowog podathka

Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter Odustani Esc Pomod F1

Slika 25

3. Ovdje se upisuju podaci o razlozima napustanja Skole za ucenike. Postupite prema Generalnom priruc¢niku — Smjernice za rad sa
podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.16 KaZnjavanje u¢enika
1. U tabeli stavki odaberite panel Kaznjavanje ucenika.
2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 26:

¢ CIElX]

Cpsti podaci ]

kazna: * | 6 @ |isijuEenjeiz§kole j

Ukupna; * 1

e e |l.D Noviunos} (f Pritveati ][X Odustani ][Q Paomod ]

IJnos novog podathka

Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc  Pomod F1

Slika 26

3. Ovdje se upisuju podaci o kaznama ucenika. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi hove
podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.17 Pohvale ucenika
1. U tabeli stavki odaberite panel Pohvale ucenika.

2. Postupite prema Generalnom priruc¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 27:

¢ AEH)

Opéhi podac ]

Paohwala: * | 9 @ |pismena pohwvala direkkora Skole j

kupno: * 10

@ e |I.D Noviunnsl\i [‘f— Priteeati ][}( Odustani ][@ Pomoc ]

IJnos nowog podathka

Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 27

3. Ovdje se upisuju podaci o pohvalama ucenika. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.
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4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.18 Zapodeni

1. U tabeli stavki odaberite panel Zaposleni.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 28:

&] CElx)

Predavadi ] Swi radnici ]
Ukupno predavada: 25 Bolowanje sati: a0
Ukupno nask, sati: 300 Porodilisko sati: 50

Odmor sati: 20 Meradni sati: 10

@ @ [ mMoviunos [f Pribwati J[}( Odustani J[@ Pomnaoc ]

Inos nowog podathka Mowi unos Ins Pribvati Chrl4+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 28

3. Forma za unos se sastoji iz dva panela: Predavaci i Svi radnici. Na panel Predavaci upisuju se podaci o predava¢ima. Popunite
prazna polja. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Predite na slijede¢i panel: Svi radnici. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 29:
= AEs)
Predavaci Swi radnici ]

Ukupno osoblja: a0 Porodilisko sati:

Ukuprio sati: 250 Meradni sati: 2

gl

Odmor sati: 30 Ukupno placa: 2000

ool

Bolowanje sati: 20 Prosjecna placa: 250

@ @ [ moviunos (wf Pribveati J[)( Odustani J[@ Pormoé :]

Unos novog podatka Movi unos Ins  Pribvati Chel+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 29

Ovdje se unose podaci o svim radnicima. Popunite prazna polja. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

5. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.19 Predavaci kvalifikovani — nekvalifikovani

1. U tabeli stavki odaberite panel Predavaci kvalifikovani — nekvalifikovani..

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 30:
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¢! CIEx|
kealifikiore ani ] Swi predavari ]
Ukupno u Skaliz * I—SIII
IUkupno naskavnib sati: I—EHII
kupno wan naskawnib sati: I—ZD

Ukupna placa: 300

@ e |'.D Noviunns_\i (\f Prifivati ][}( Odustani ][e Famod ]

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 30

3. Forma za unos se sastoji iz dva panela: Kvalifikovani i Svi predavac¢i. Na panel Predavaci upisuju se podaci o kvalifikovanim
predavacima. Popunite prazna polja. Postupite prema Generalnom priru¢niku - Smjernice za rad sa podacima.

4. Predite na slijedeci panel: Svi predavaci. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 31:

¢ CIEX

kvalifikorvani Svi predavacdi l
Ukupno nastavnib sati; 70
IJkupno wannastavnib sati; 30

IUkupna placa naskavnog osoblja: 200

@ o I\D Noviunnsl\i (\f Pritreati ][}( Odustani ](e Pamad ]

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 31

Ovdje se unose podaci o svim predavacima. Popunite prazna polja. Postupite prema Generalnom priru¢niku - Smjernice za rad sa
podacima.

5. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.20 Kvalifikovani — Nekvalifikovani predavaci po grupama predmeta
1. U tabeli stavki odaberite panel Kvalifikovani — Nekvalifikovani predavaci po grupama predmeta.
2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 32:

¢ CIElX

Qpéti podaci ]

Grupa predmeta: * | 14 @ |Ge|:||0|;|ija, rudarskva i metalurgija j
Br. kwvalif, predavaca: I—IS
Rad. sati kwalif,: m
Ukupno predavada; I—ZZD
w0

Ikupnia radnib saki;

Q Q II-D Noviunos.\i [wf- Priteeati ][}( Oduskani ][@ Pomod ]

|Jnos novog podathka Mowi unos Ins - Pribwati Ctrl4+Enter Odustani Esc Pomod FL

Slika 32
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3. Ovdje se upisuju opsti podaci o kvalifikovanim i nekvalifikovanim predavacima po grupama predmeta. Postupite prema Generalnom
priruéniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.21 Drzavljanstva zaposlenih
1. U tabeli stavki odaberite panel DrZavljanstva zaposlenih.

2. Postupite prema Generalnom priruéniku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 33:

& | (=1 9

Opihi podac l
Dréaviianstvo: * | 70 @ |BOSMATHERCEGOWINA -
Ukupno zaposlenih; * 150

[ moviunos [’\( Pribwati J(}( Odustani J[@ Pomnaoc J

IInos nowvog podathka Mowi unos Ins Pribvati Chrl4+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 33

3. Ovdje se upisuju opsti podaci o drzavljanstvima zaposlenih. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.22 Godiste zaposenih

1. U tabeli stavki odaberite panel Godiste zaposienih.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 34:

Cpski podaci ]
Godiste: * 1974
rMuskih: * 3
Zenskih: * 2
:i":j ff‘ [ Moviunos ["f— Priteeati J(}( Odustani 1(@ Pomod J
IInos nowog podathka Mowi unos Ins Pribvati CErl4+Enter  Odustani Esc Pomod FL
Slika 34

3. Ovdje se upisuju opsti podaci o godiStima zaposlenih. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrsili unos podataka.

1.3.5.23 Radno iskustvo zaposlenih

1. U tabeli stavki odaberite panel Radno iskustvo zaposlenih.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku - Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 35:
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Mincsconpecoa _[-[BIx]
Qpéti podaci ]
Godina: * | 5
Muskh; * | e
Zenskih: * ’—10

@ e \D _..ril.-ovi;.i!'_un:s_;‘: [\( Pribeeati ][}( Oduskani ][@ Paomod ]

Inos nowog podathka Mowi unos Ins Pribvati Chrl4+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 35

Ovdje se upisuju opsti podaci o drzavljanstvima zaposlenih. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove

podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.24 Nacionalnost zaposlenih

1. U tabeli stavki odaberite panel Nacionalnost zaposenih.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 36:

| _ -E]x]

Cpski podaci ]

Macianalnaost: * | z @ |Boznjac E

Ukupnio zaposlenib; * 45

@ @ \DNowunos\ [wf- Priteeati ][}( Oduskani ][@ Pomod ]

IJnos novog podathka Mowi unos Ins - Pribwati Ctrl4+Enter Odustani Esc Pomod FL

Slika 36

Ovdje se upisuju opsti podaci o nacionalnostima zaposlenih. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima.

Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako hamjeravate odmah unositi hove

podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.25 Ratne podljedice zaposienih

1. U tabeli stavki odaberite panel Ratne posljedice zaposienih.

2. Postupite prema Generalnom priruéniku - Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 37:

— e

Opihi podac l

Ratna poslhiedica: * | 13 g |bez posliedica j

Ukupno zaposlenih; * 10

@ @ \DNowunns\ [\( Pritveati ][}( Oduskari J[@ Pomiod ]

IUnos novog podatka Mowi unos Ins - Pribvati Chrl4+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 37

3. Ovdje se upisuju opsti podaci o ratnim posljedicama zaposlenih. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa

podacima.
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4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.26 Udovi Zivota zaposlenih

1. U tabeli stavki odaberite panel Uslovi Zivota zaposienih.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 38:

& | -B]x]

Cpski podaci ]

Wrska skanowvanja; * | z @ |l.| porodiéno kudi j

Ukupnio zaposlenib; * 1z

@ @:@ [ Moviunos I.,"f- Priteeati ][}( Oduskani J[@ Pomod J

IJnos novog podathka Mowi unos Ins - Pribwati Ctrl4+Enter Odustani Esc Pomod FL

Slika 38

3. Ovdje se upisuju opsti podaci o uslovima zivota zaposlenih. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.27 Grupe zanimanja predavaca

1. U tabeli stavki odaberite panel Grupe zanimanja predavaca.

2. Postupite prema Generalnom priruéniku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 39:

¢] AEE)

Opihi podac l

Grupa zanimanja: * | 517 4y |Dip|0mirani inZenjer - Elektricari | energeticari j

Ukupno zaposlenih; * 5

@ @ " Pribvati (}( Odustani J[@ Pomnac J

IUnos novog podatka Mowi unos Ins - Pribvati Chrl4+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 39

3. Ovdje se upisuju opsti podaci o grupama zanimanja predavaca. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa
podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.5.28 Kvalifikacije predavaca

1. U tabeli stavki odaberite panel Kvalifikacije predavaca.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 40:

215



Qpéti podaci ]

Strufna sprema: * | 7 |'u'55 j

IUkupno zaposlenib; * 15

@ @ D Mo unos [f Pribveati ][}( Odustani ][@ Pomod ]

IInos nowvog podathka Mowi unos Ins Pribwati Ctrl4+Enter  Qdustani Esc Pomod FL

Slika 40

3. Ovdje se upisuju opsti podaci o kvalifikacijama predavacéa. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim ste izvrSili unos podataka.

1.3.5.29 Razlozi napudtanja skole - Predavadi

1. U tabeli stavki odaberite panel Razlozi napustanja $kole — Predavaci.

2. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Unos novog zapisa. Pojavljuje se forma za unos kao na slici 41:

— fp—

Opiki podaci l

Razlog napustanja; * | 2 @ |se|idba j

Ukupno zaposlenib; * z2

@ @ \f Fritveati [}( Odustani ](e Parnod ]

Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika41
3. Ovdje se upisuju opsti podaci o Razlozima napustanja $kole za predavacde. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za
rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, mozete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi nove
podatke). Ovim steizvrsili unos podataka.

1.3.6 Zakljucavanje agregacije
Ukoliko zelite zakljucati agregaciju postupak ja slijedeéi:
1. Oznacite agregaciju koju zelite zakljucati.
2. Iz menija Podaci odaberite opciju Zakljucaj agregaciju.

3. Pojavi¢e vam se prozor kao na slici 42. Kliknite DA i agregacija ¢e se zakljucati. U tabeli agregacija u koloni Zaklju¢ano pojavice se
zvjezdica kao znak da je agregacija zakljuCana.

kada zakljufate agregaciju, vige nedete modi da mijenjate il brifete podatke te agregacije,
- Jeste li sigurni?

Slika 42
Kada jednom zakljucate agregaciju vise niste u mogucnosti da mijenjate i brisete podatke te agregacije.
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1.3.7 lzvjedtqji
IzvjeStajima se moZe pristupiti iz menijalzvjedtgi, slika 43:

Podaci  Uredivanje Pregled Moduli | Izviestaji Prozor  Pomod

Paslovni indikatori 4
Obrazovni indikatori  ®
Akadernski indikatari  #

Slika43
Svaka od ovih opcija predstavlja grupu izvjestaja.
o Podlovni indikatori
Grupu poslovnih indikatora dobicete kad postavite pokaziva¢ misa na opciju Poslovni indikatori (slika 44):

Podaci  Uredivanje Pregled  Moduli | IzviesStaji Prozor  Pomod

1.Troskovi odrfavanja zgrade

2. Trogkovi odrZavanja zgrade prema broju ufenika Obrazovni indikatari ¥
3. Troskowi nastavnog osoblia akademski indikatori - #
4, Troskowi wannastavnog osoblja

5. 0dsustyvo

6.0dsuskvo wannastavnog osoblia
7.0dsuskvo nastavnog osoblja
3.0perativhi troskovi

9,5kalski pribodi

Slika44
o Indikatori obrazovanja

Grupu indikatora obrazovanja dobicete kad postavite pokaziva¢ miSa na opciju Indikatori obrazovanja (slika 45):

Podaci  Uredivanje Pregled Moduli | IzvjeStaji Prozor  Pomod

Paslovni indikatori 4

i ik 1.Uenici L
Akademski indikatari  # 2. Zaposleni 4
| 3. Uenici, nastavno i nenastavno nsoblje
| 4. Mastavni sati

5. Broj uenika po razredu i odjeljenju

6. Uéenici po ufionicama i povrEini

7.Donacije

8. 0dnos upisanih ufenika

9, Promijens u broju ugenika

10.Promjene u broju predavada

11.Broj wlastitih prostorija

12 .Broj proskorija iznajmljenib drugim

13.Broj prostorija iznajmljenit od drugih

14,5kanje proskorija u nastavnom procesu

Slika 45

Kao $to se moze vidjeti, unutar indikatora obrazovanja postoje jos dvije podgrupe. Jedna od njih je Ucenici — pristupa se izborom te opcije na
meniju i daje spisak indikatora obrazovanja koji sadrZze podatke za uenike (Slika 46):

217



Podaci Uredivanje Predled Moduli | IzvieStaji Prozor  Pomod

Paslovni indikatori L

1.Procenat napuitania Skale

akademski indikatori - # 2. Zaposleni 4
) — o 2.Polna struktura
3.Uéenici, naskavno i nenastavno osoblje
! ! 3. 5krukkura po godinana starosti
4. Maskavni sati B )
‘a d el 4, Skrukkura ufenika po skarosnim grupama
5.Broj uceni o razredu i odjeljenju .
l . =0 5. Skrukkura po drEavljanstvu
6.U¢enici po ufionicama i povrsini
= = &, Skrukkura po nacionalnost
7.Danacije
! . 7.5Skrukkura poskanju o poradici
8.0dnos upisanih ufenika . .
. &, Skrukkura po nadinu skanowanja
9. Promjene u broju uenika . .
. : 9, Skrukkura po ratnim posliedicana
10.Promjene u broju predavata
]I - LRI 10,5trukkura po posebnim potrebama
11 .Braj wlastitih prostarija
! F ]| Hd 11.3krukbura po vrski pukovanja
12.Braj prostorija iznajmljgnib drugim
1H ! il d 12.3krukbura po mijesku skanovanja
13.Broj prostarija iznajmlienib od drugib

14.5tanje prostorija u naskavnom procesu

Slika 46

Druga podgrupa indikatora obrazovanja je Zaposleni — pristupa se na isti na¢in kao i podgrupi Ucenici i daje spisak indikatora obrazovanja
koji sadrZe podatke za zaposlene (slika 47:

Podaci  Uredivanje Pregled Moduli | IzwjeStaji Prozor  Pomod

Puoslovni indikatori 4
1.1UEenici Ll o
Akadernski indikatari - 1.5kruktura zaposlenih po godinama starosti
| 3.1Eenici, nastavno i nenastayno osoblje Z.5Skrukkura zaposlenib po skarosnim grupama
[ 4. MNaskawvni sati 3. 5krukkura po radnom iskustyo
5.Broj ufenika po razredu | odjelienju 4, Skrukkura po grupama radnog iskustya
6.Uéenici po ufionicama i povrEing 5.5trukkura po drZavijanstvu
7.Donarije . Skrukkura po nacionalnosk
3.0dnos upisanih uéenika 7.5krukkura po nadinug skanowvania
9, Promijene u broju uenika 3, Skrukkura po ratnim posliedicana
10.Pramijene U broju predavaca 9, Skrukkura po grupama zanimanja
11.Braoj wlastitih prostorija 10.3krukbura po skrucnoj spremi
12 .Broj prostorija iznajmljenit drugim 11.5kruktura po razlogu odlaska
13.Broj prostorija iznajmljenit od drugib 1z2.5krukbura po grupama predmets
14.5tanje prostarija U naskaynanm proceso 13.Prosjecna plata Skalskag osablia
14.Prosjecan broj nastavnib sati
15.Prosjecan broj prekovremenib sati

Slika 47
o Akademski indikatori

Grupu akademskih indikatora dobicete kad postavite pokaziva¢ miSa na opciju Akademski indikatori (Slika 48):
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Podaci  Uredivanije Pregled  Moduli | IzvieStaji Prozor  Pomod

Poslowni indikatori L4

1.UZenici po podrudiu rada

[ Z.Prosjetne ocjene po razredima

[ 3.Prosjetne ocjene po razredima i grupama predmetima
4,Broj €asova po razredima

5.Broj asova po razredima i predmetina

6.Broj €asova i predavada po kvalifikacijarna
7.Prolaznost

3.Ponavliad po polu

9,Ponavliad po nacionalnostima

10.Panavljadi po razlagu ponavliania

11.1Uenici koji su napustili Skolu po razredima

12 .IU¢enici kaji su napustili Zkoly po polu

13 1U¢enici koji su napustili Zkolu po nacionalnostima
14.1Ufenici kaji su napustili kalu pa razlogu napustania
15.¥annastavne aktivnosti

16 Yladanje uenika

17 Poherale

158 kazne

Slika 48
Svakom od ovih izvjestaja pojedinacno pristupate klikom misa na tu opciju menija, a odnose se na tekucéu (izabranu agregaciju).

1.3.7.1 Podlovni indikatori

1.3.7.1.1 Troskovi odrZavanja zgrade

Trokovi odrzavanja zgrade je izvjedtaj o trodkovima za odrZavanje &kolskih objekata u iznosui po nf. Tu spadaju ¢is¢enje, struja, tekuce
odrzavanje i razli¢ite popravke.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni |zvjestaji — Poslovni indikatori — Tro3kovi odrZzavanja zgrade..

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjeStgjem, kliknite na dugme |zlaz.
1.3.7.1.2 Troskovi odrzavanja zgrade prema broju ucenika
Ovaj izvjedta) sadr?i podatke o troskovima odrzavanja $kolskih objekata u odnosu na broj uéenika $kole.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni |zvjestgji — Poslovni indikatori — Troskovi odrzavanja zgrade prema broju uéenika.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.

1.3.7.1.3 Tro3kovi nastavnog osoblja

Ovaj izvjedta) sadrZi troskove nastavnog osoblja u odnosu na broj u¢enika skole (kvalifikovanih i nekvalifikovanih predavaca).
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni |zvjestai — Poslovni indikatori — TroSkovi nastavnog osoblja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.1.4 Tro3kovi vannastavnog osoblja
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Ovaj izvjesta sadrZi troskove vannastavnog osoblja u odnosu na broj u¢enika $kole.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvje&taji — Poslovni indikatori — TroSkovi vannastavnog nastavnog osoblja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.
1.3.7.1.5 Odsustvo
Ovgj izvjestaj daje podatke o odsustvu cjelokupnog osoblja Skola (odmor, bolovanje, porodiljsko itd) prema broju radnih sati.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjedtaji — Poslovni indikatori — Odsustvo.

2. Dobicete listu ha ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.1.6 Odsustvo vannastavnog osoblja
Ovaj izvjedta) daje podatke o odsustvu vannastavnog osoblja Skola (odmor, bolovanje, porodiljsko itd.) prema broju radnih sati.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Poslovni indikatori — Odsustvo vannastavnog osoblja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.1.7 Odsusvo nastavnog osoblja
Ovg izvjesta daje podatke o odsustvu nastavnog osoblja Skola (odmor, bolovanje, porodiljsko itd) premabroju radnih sati.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestgi — Poslovni indikatori — Odsustvo nastavnog osoblja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgjem, kliknite na dugme | zlaz.

1.3.7.1.8 Operativni troskovi

Ova izvjesta daje pregled operativnih troskova po ucenicima koji su zavrSili $kolovanje u odnosu na ukupan broj uéenika i po diplomi za
svakog od njih.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Poslovni indikatori — Operativni troskovi.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgiem, kliknite na dugme | zlaz.
1.3.7.1.9 Skolski prihodi
Ovg izvjedtg daje pregled prihoda za svaku 3kolu (prihodi iz budzeta, donacije i vlastiti prihodi).
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom mi%a na meni |zvjedtaji — Poslovni indikatori — Skolski prihodi.
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2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.2 Indikatori obrazovanja
1.3.7.2.1 Ucenici
1.3.7.2.1.1 Procenat napustanja Skole

Ova izvjedtg daje podatke za svaku Skolu po razredimao broju i procentu ucenika koji su nastavili $kolovanje, te ucenika koji su napustili
Skolovanje.

Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — U¢enici — Procenat napustanja Skole.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.2.1.2 Polna struktura

Ovg izvjedtg daje podatke za svaku $kolu o broju i procentu uéenika muskog i Zenskog pola u odnosu na ukupan broj uéenika u $koli.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni |zvjestaji — Indikatori obrazovanja — U¢enici — Polna struktura.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.2.1.3 Struktura po godinama star osti

Ova izvjedta) daje podatke za svaku 3kolu o0 broju i procentu ucenika po svakom evidentiranom godiStu rodenja, u odnosu na ukupan broj
ucenika u skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — UCenici — Struktura po godinama starosti.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.

1.3.7.2.1.4 Struktura ucenika po starosnim grupama

Ovgj izvjesta) daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu ucenika po starosnim grupama, u odnosu na ukupan broj u¢enika u
Skoli.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — UCenici — Struktura uéenika po starosnim grupama.

2. Dobicete listu na ekranu koju moZete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrdite sa izvjestgiem, kliknite na dugme |zlaz.

1.3.7.2.1.5 Struktura po drzavljanstvu

Ova izvjesta) daje podatke za svaku 3kolu 0 broju i procentu ucenika po svakom evidentiranom drZavljanstvu u odnosu na ukupan broj
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ucenika u skoli.
Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni Izvjestaji — Indikatori obrazovanja — U¢enici — Struktura po drzavljanstvu.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.

1.3.7.2.1.6 Struktura po nacionalnosti

Ovgj izvjedta) daje podatke za svaku Skolu 0 broju i procentu ucenika po svakoj evidentiranoj nacionalnosti u odnosu na ukupan broj uéenika
u Skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Indikatori obrazovanja — U€enici — Struktura po nacionalnosti.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.

1.3.7.2.1.7 Struktura po stanju u porodici

Ovgj izvjesta) dgje podatke za svaku Skolu 0 broju i procentu ucenika po svakom evidentiranom stanju porodice u odnosu na ukupan
broj ucenika u skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Indikatori obrazovanja — U€enici — Struktura po stanju u porodici.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.

1.3.7.2.1.8 Struktura po nacinu stanovanja

Ovgj izvjesta) dgje podatke za svaku Skolu 0 broju i procentu uc¢enika po svakom evidentiranom nacinu stanovanja u odnosu na
ukupan broj ucenika u skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — U¢enici — Struktura po na¢inu stanovanja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.1.9 Struktura poratnim posljedicama

Ovgj izvjedtaj daje podatke za svaku 3kolu o broju i procentu uenika po svakoj evidentiranoj ratnoj posljedici u odnosu na ukupan broj
ucenika u skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — UCenici — Struktura po ratnim posljedicama.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.

1.3.7.2.1.10 Struktura po posebnim potrebama

Ovgj izvjesta) daje podatke za svaku 3kolu o broju i procentu ucenika po svakoj evidentiranoj posebnoj potrebi (zdravstvenom stanju) u
odnosu na ukupan broj u¢enika u Skoli.
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Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — UCenici — Struktura po posebnim potrebama.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.1.11 Struktura po vrsti putovanja

Ova izvjesta) daje podatke za svaku 3kolu 0 broju i procentu ucenika po svakoj evidentiranoj vrsti putovanja u odnosu na ukupan broj
ucenika u skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — UCenici — Struktura po vrsti putovanja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgiem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.1.12 Struktura po mjestu stanovanja

Ovgj izvjestaj daje podatke za svaku Skolu o0 broju i procentu u¢enika koji stanuju u istom mjestu gdje je $kola i onih koji ne stanuju u istom
mjestu gdje je smjeStena Skola u odnosu na ukupan broj u¢enika u skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — UCenici — Struktura po mjestu stanovanja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.

1.3.7.2.2 Zapodeni
1.3.7.2.2.1 Struktura zaposlenih po godinama star osti

Oval izvjedta) daje podatke za svaku Skolu 0 broju i procentu Zenskog i muskog osoblja po svakom evidentiranom godistu rodenja, u
odnosu na ukupan broj zaposlenih u Skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni Izvjedtaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po mjestu stanovanja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.
1.3.7.2.2.2 Struktura zaposlenih po starosnim grupama

Ovg izvjesta) daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu Zenskog i muskog osoblja po starosnim grupama, u odnosu na ukupan broj
zaposlenih u skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni Izvjedtaji - Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura zaposlenih po starosnim grupama.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.
1.3.7.2.2.3 Struktura po radnom iskustvu
Ovgj izvjesta) daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu predavaca po godinama rada u odnosu na ukupan broj predavacéa u $koli.

Postupak je slijedeci:
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1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po radnom iskustvu.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.2.4 Struktura po grupama radnog iskustva

Ova izvjedta) daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu predavaca po grupama radnog iskustva, u odnosu na ukupan broj predavaca u
Skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni I1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura grupama radnog iskustva.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.2.5 Struktura po drzavljanstvu

Ova izvjedta) daje podatke za svaku 3kolu o broju i procentu zaposlenih po svakom evidentiranom drZavljanstvu u odnosu na ukupan broj
zaposenih u Skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po drZavljanstvu.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.2.6 Struktura po nacionalnosti

Ova izvjestg daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu zaposlenih po svakoj evidentiranoj nacionalnosti u odnosu na ukupan broj
zaposenih u Skoli.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po nacionalnosti.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.
1.3.7.2.2.7 Struktura po nacinu stanovanja

Ovagj izvjedta) daje podatke za svaku 3kolu o broju i procentu zaposlenih po svakom evidentiranom nadinu stanovanja u odnosu na ukupan
broj zaposienih u skali.

Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom mi%a na meni I1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po na¢inu stanovanja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.
1.3.7.2.2.8 Struktura poratnim podjedicama

Ova izvjedtg daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu zaposlenih po svakoj evidentiranoj ratnoj posljedici u odnosu na ukupan broj
zaposlenih u skoali.

Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni Izvjestaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po ratnim posljedicama.
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2. Dobicete listu ha ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.2.9 Struktura po grupama zanimanja

Ova izvjedtg daje podatke za svaku 3kolu o broju i procentu zaposlenih po svakoj evidentiranoj grupi zanimanja u odnosu na ukupan broj
zaposlenih u skoali.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po grupama zanimanja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.2.10 Struktura po stru¢noj spremi

Ova izvjedtg daje podatke za svaku 3kolu 0 broju i procentu zaposlenih po svakoj evidentiranoj stru¢noj spremi u odnosu na ukupan broj
zaposlenih u skali.

Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom mi%a na meni I1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po stru¢noj spremi.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.2.11 Struktura porazlogu odlaska

Ovagj izvjesta) daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu nekada zaposienih radnika po svakom evidentiranom razlogu odlaskaiz Skole u
odnosu na ukupan broj zaposlenih u skali.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po razlogu odlaska.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.2.12 Struktura po grupama predmeta

Ova izvjestg daje podatke za svaku 3kolu o broju i procentu kvalifikovanih i nekvalifikovanih predavaca po svakoj evidentiranoj grupi
predmeta u odnosu na ukupan broj predavaca u Skoli, te podatke o broju sati za te grupe predmeta i procentu u odnosu na ukupan broj sati.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni l1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Struktura po grupama predmeta.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.
1.3.7.2.2.13 Prosjecna plaéa Skolskog osoblja
Ovagj izvjesta) daje podatke za svaku Skolu o prosjeénoj plaéi kvalifikovanih i nekvalifikovanih predavaca, te nenastavnog osoblja.
Postupak je slijedeci:

1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Prosje¢na placa Skolskog osoblja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.
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3. Kad zavrSite sa izvjeStgjem, kliknite na dugme |zlaz.
1.3.7.2.2.14 Prosjecan broj nastavnih sati

Ova izvjesta) daje podatke za svaku 3kolu 0 prosjeénom broju nastavnih sati koje ostvaruju kvalifikovani i nekvalifikovani predavaci u
punom i djelimi¢nom radnom vremenu.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Prosje¢an broj nastavnih sati.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgjem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.2.15 Prosjecan broj prekovremenih sati

Ovgj izvjedta) daje podatke za svaku Skolu o prosjeénom broju prekovremenih sati koje ostvaruju kvalifikovani i nekvalifikovani predavadi u
punom i djelimi¢nom radnom vremenu.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — Zaposleni — Prosje¢an broj prekovremenih sati.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgiem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.3 Ucenici, nastavno i vannastavno osoblje
Ovagj izvjedta) daje podatke za svaku Skolu 0 odnosu broja ucenika i broja nastavnog i nenastavnog osoblja.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestgji — Indikatori obrazovanja — U¢enici, nastavno i vannastavno osoblje.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgjem, kliknite na dugme | zlaz.

1.3.7.2.4 Nastavni plan

Ova izvjestg) daje podatke za svaku 3kolu 0 odnosu broja nastavnih sati (za kvalifikovane i nekvalifikovane predavade) i ukupnog broja
radnih sati.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestgji — Indikatori obrazovanja —Nastavni plan.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgiem, kliknite na dugme | zlaz.
1.3.7.2.5 Broj ucenika po razredu i odjeljenju
Ovaj izvjedta) daje podatke za svaku 3kolu o prosje¢nom broju uéenika u odjeljenju za svaki razred.
Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni Izvjedtaji — Indikatori obrazovanja — Broj uéenika po razredu i odjeljenju.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.2.6 Ucenici po ucionicama i povrsini
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Ova izvjedtg daje podatke za svaku Skolu 0 odnosu broja ucenika i broja uéionica, te njihove povrsine, tako da dobijamo kolika je povrsina
ucionice po jednom uceniku.

Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom mi%a na meni I1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — U€enici po uéionicama i povr$ini.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgjem, kliknite na dugme I zlaz.

1.3.7.2.7 Donacije

Ovagj izvjedta) daje podatke za svaku 3kolu 0 odnosu broja uéenika i donacija, te troskova $kole, tako da dobijamo iznos donacije po uéeniku
i po troskovima.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni l1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — Donacije.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrsite sa izvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.
1.3.7.2.8 Odnos upisanih ucenika
Ovagj izvjesta) daje podatke za svaku Skolu 0 odnosu broja u¢enika upisanih u prvi razred tekuce i prethodne $kolske godine.
Postupak je slijedeci:

1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Indikatori obrazovanja — Odnos upisanih uéenika.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.9 Promjene u broju ucenika
Ovgj izvjedta) daje podatke za svaku Skolu 0 odnosu promjene broja uéenika tekuce i prethodne Skolske godine.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni 1zvjestgji — Indikatori obrazovanja — Promjene u broju ucenika.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjeStgjem, kliknite na dugme |zlaz.
1.3.7.2.10 Promjene u broju predavaca
Ovaj izvjedtaj daje podatke za svaku 3kolu 0 odnosu promjene broja predavaca tekuce i prethodne $kolske godine.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestgji — Indikatori obrazovanja — Promjene u broju predavada.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgjem, kliknite na dugme | zlaz.
1.3.7.2.11 Promjene u broju ucionica
Ovaj izvjedtaj daje podatke za svaku 3kolu 0 promjenama u broju ucionica $kole.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni |zvjestgji — Indikatori obrazovanja — Promjene u broju uéionica.
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2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtajem, kliknite na dugme Izlaz.
1.3.7.2.12 Broj vlastitih prostorija
Ovgj izvjesta) daje podatke za svaku Skolu o broju i povrSini prostorija u vliasnistvu Skole (otvorene i zatvorene).
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjedtaji — Indikatori obrazovanja — Broj vlastitih prostorija.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.
1.3.7.2.13 Broj iznajmljenih prostorija
Ovgj izvjesta) daje podatke za svaku Skolu o broju i povrSini prostorija koje Skole izngjmljuju drugima (otvorene i zatvorene).
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjedtaji — Indikatori obrazovanja — Broj izngjmljenih prostorija.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.14 Broj unajmljenih prostorija
Ovaj izvjesta) daje podatke za svaku 3kolu o broju i povrSini prostorija koje Skole unajmljuju od drugih lica (otvorene i zatvorene).
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — Broj ungjmljenih prostorija.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme I zlaz.
1.3.7.2.15 Stanje prostorija u nastavhom procesu

Ovgj izvjedta) daje podatke za svaku 3kolu o broju i procentu prostorija u odliénom, dobrom i lofem stanju u odnosu na ukupni broj i
povrsinu prostorija Skole.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Indikatori obrazovanja — Stanje prostorija u nastavnom procesu.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme | zlaz.

1.3.7.3 Akademski indikatori
1.3.7.3.1 Ucenici po podrudju rada

Ovg) izvjesta) daje podatke za svaku 3kolu 0 broju i procentu ucenika po svakom evidentiranom podrucju rada u odnosu na ukupan broj
ucenika Skole.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom mi%a na meni lzvjestaji — Akademski indikatori — Uenici po podrudju rada.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.
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3.

Kad zavrSite sa izvjeStajem, kliknite na dugme |zlaz.

1.3.7.3.2 Prosjecne ocjene po razredima

Ovaj izvjedtaj daje podatke za svaku 3kolu o prosje¢nim ocjenama za svaki razred.

Postupak je slijedeci:

1

2.

3.

Kliknite lijevom tipkom miSa na meni | zvjestaji — Akademski indikatori — Prosjeéne ocjene po razredima.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na

dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrSite sa izvjeStaiem, kliknite na dugme |zlaz.

1.3.7.3.3 Prosjefne ocjene po razredima i grupama predmeta

Ovaj izvjedta) daje podatke za svaku 3kolu 0 prosje¢nim ocjenama za svaki razred po grupama predmeta koji se izu¢avaju.

Postupak je slijedeci:

1

2.

3.

Kliknite lijevom tipkom mi3a na meni 1zvjestaji — Akademski indikatori — Prosjeéne ocjene po razredima i grupama predmeta.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrdite saizvjeStgjem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.3.4 Broj ¢asova po razredima

Ovg izvjedtg daje podatke za svaku Skolu 0 broju i odnosu planiranih i ostvarenih ¢asova za svaki razred.

Postupak je slijedeci:

1

2.

3.

Kliknite lijevom tipkom mi%a na meni Izvje&taji — Akademski indikatori — Broj ¢asova po razredima.

Dobicete listu ha ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrdite saizvjeStgjem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.3.5 Broj ¢asova po razredima i predmetima

Ovaj izvjeSta) daje podatke za svaku skolu 0 broju i odnosu planiranih i ostvarenih ¢asova za svaki razred po grupama predmeta koje se
izuCavaju.

Postupak je slijedeci:

1

2.

3.

Kliknite lijevom tipkom mi%a na meni |zvjedtaji — Akademski indikatori — Broj ¢asova po razredima i predmetima.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrdite saizvjeStgjem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.3.6 Broj ¢asova i nastavnika po kvalifikacijama

Ovaj izvjesta) daje podatke za svaku 3kolu 0 broju ¢asova, te broju i odnosu kvalifikovanih i nekvalifikovanih predavada, u odnosu na
ukupan broj predavaca.

Postupak je slijedeci:

1

2.

3.

Kliknite lijevom tipkom mi%a na meni |zvjedtaji — Akademski indikatori — Broj ¢asova i nastavnika po kvalifikacijama.

Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

Kad zavrdite saizvjeStgjem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.3.7 Prolaznost

Ovg izvjesta daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu ucenika koji su prosli u narednu godinu, te broju i procentu ponavljaca u
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odnosu na ukupan broj ucenika.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni 1zvjestaji — Akademski indikatori — Prolaznost.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. Mozete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestgiem, kliknite na dugme | zlaz.
1.3.7.3.8 Ponavljaci po polu
Ovagj izvjedta) daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu ponavlja¢a muskog i Zenskog pola, u odnosu na ukupan broj uéenika.
Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Akademski indikatori — Ponavljaéi po polu.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite na dugme |zlaz.
1.3.7.3.9 Ponavlja¢i po nacionalnostima

Ova izvjesta daje podatke za svaku 3kolu 0 broju i procentu ponavljaca po svakoj evidentiranoj nacionalnosti, u odnosu na ukupan broj
ucenika.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni 1zvjestaji — Akademski indikatori — Ponavlja¢i po nacionalnostima.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme |zlaz.
1.3.7.3.10 Ponavlja¢i po razlogu ponavljanja

Ova izvjedta daje podatke za svaku 3kolu 0 broju i procentu ponavlja¢a po svakom evidentiranom razlogu ponavljanja, u odnosu na ukupan
broj ucenika.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni 1zvjedtaji — Akademski indikatori — Ponavlja¢i po razlogu ponavljanja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MoZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjeStgiem, kliknite na dugme |zlaz.

1.3.7.3.11 Uc¢enici koji su napustili $kolu - po razredima

Ovgj izvjesta) daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu ucenika koji su napustili §kolu po svakom razredu, u odnosu na ukupan
broj ucenika razreda.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni 1zvjestaji — Akademski indikatori — U¢enici koji su napustili §kolu - po razredima.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjestgiem, kliknite na dugme |zlaz.
1.3.7.3.12 Ucenici koji su napustili $kolu - po polu
Ovgj izvjesta) daje podatke za svaku Skolu o broju i procentu uc¢enika muskog i zenskog pola koji su napustili $§kolu, u odnosu na

ukupan broj ucenika.
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Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom mi%a na meni |zvjestaji — Akademski indikatori — Ué€enici koji su napustili $kolu — po polu.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgjem, kliknite na dugme | zlaz.

1.3.7.3.13 Ucenici koji su napustili $kolu - po nacionalnosti

Ovgj izvjedta) daje podatke za svaku Skolu 0 broju i procentu uéenika koji su napustili $kolu po svakoj evidentiranoj nacionalnosti, u
odnosu na ukupan broj ucenika.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni lzvjestaji - Akademski indikatori - Ugenici koji su napustili $kolu - po nacionalnosti.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgjem, kliknite na dugme | zlaz.
1.3.7.3.14 Ucenici koji su napustili $kolu — po razlogu napustanja

Ovaj izvjesta) daje podatke za svaku 8kolu o broju i procentu ucenika koji su napustili $kolu po svakom evidentiranom razlogu napustanja, u
odnosu na ukupan broj ucenika.

Postupak je slijedeci:
1. Kiliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestaji — Akademski indikatori — UGenici koji su napustili §kolu - po razlogu napustanja.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgiem, kliknite na dugme | zlaz.
1.3.7.3.15 Vannastavne aktivnosti
Ovaj izvjedtaj daje podatke za svaku 3kolu o broju i odnosu nastavnih i vannastavnih ¢asova.
Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni |zvjesta)i — Akademski indikatori — Vannastavne aktivnosti.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme Izlaz.

1.3.7.3.16 Vladanje uc¢enika

Ovg izvjestg) daje podatke za svaku 3kolu 0 broju i procentu uéenika po svakoj evidentiranoj ocjeni vladanja, u odnosu na ukupan broj
ucenika.

Postupak je slijedeci:
1. Kliknite lijevom tipkom mi%a na meni |zvjestaji — Akademski indikatori —
Vladanje ucenika.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjeStgiem, kliknite na dugme |zlaz.
1.3.7.3.17 Pohvale
Ovaj izvjedta) daje podatke za svaku 3kolu o broju i procentu uéenika po svakoj evidentiranoj pohvali, u odnosu na ukupan broj uéenika.
Postupak je slijedeci:

231



1. Kliknite lijevom tipkom mi%a na meni |zvjestaji — Akademski indikatori —

Pohvale.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na

dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjedtgjem, kliknite na dugme | zlaz.

1.3.7.3.18 Kazne

Ovaj izvjedtaj daje podatke za svaku 3kolu o broju i procentu uéenika po svakoj evidentiranoj kazni, u odnosu na ukupan broj ucenika.

Postupak je slijedeci:

1. Kliknite lijevom tipkom misa na meni |zvjestaji — Akademski indikatori — Kazne.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na

dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite saizvjestajem, kliknite na dugme | zlaz.

1.4 Grafikoni

Ukoliko aktivirate opciju Grafikoni, na ekranu ¢e se pojaviti prozor kao na slici 49:

Ucenici 1z gkole
Prostorije
Predavaci iz kole
Finansije

Razredi

W M)

(" Zhini podaci po izabranon razredu

" Prosieéne ociene

" Grupe predmeta za izabrani razred
" Zaposleni

(" Podaci po zaposlenima
(" Zaposlen po podacima

(" Razredi po izabranom zhirmom podatku

(" Razredi za izabranu grupu predmeta

" Podaci o uéenicima

R R R R N W d W N )

Yladanje utenika

U zlowi Zivota uéenika
DrZavljanztvo uéenika
Godidta uéenika
Macionalhosti uéenika
Stanje porodice

Fiatne pozliedice uéenika
Pozebhe potrebe

Macin putovanja uéenika
Podiugje rada

R azlozi ponavljanja uéenika
R azlozi napustanja - uenici
K.azrnens mjere

Pohwale ucenika

Yrzta grafikona

" Linije " Stupci

- B[x]

" Predavati K¥/NKY

" Podaci o zaposlenim

Drzavljanstvo zapozlenih
Godigta zapozlenih

Radno iskuzstvo zaposlenih
Macionalnozt zapozlenih
Ratrne pozledice zapoglenh
|dglowi Zivota zaposlenih
Grupe zanimanja predavaca
Foalifikacije predavaca
Razlog napuitanja - predavadi

N T W)

" Predavaci KY [gr. predmeta])

" Ukupho predavada Ky
" Radni zati predavada [

" Predavaci NEY [gr. predmeta]

" Ukupno predavaia MY
{ Radni zati predavaca NEV

v Priwati (% Odustani | [@  Pomos

Slika 49

Prozor sadrZi opcije za izbor grafikona:

1. Ucenici iz Skole

2. Prostorije

3. Predavaci iz Skole
4. Finansije

5. Razredi

o Razredi po izabranom zbirnom podatku

o Zbirni podaci po izabranom razredu

6. Prosjecne ocjene

e Razredi zaizabranu grupu predmeta
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Grupe predmeta za izabrani razred

7. Zaposeni

Podaci po zaposlenima

Zaposleni po podacima

8. Podaci o u¢enicima

Vladanje ucenika

Uslovi zivota ucenika
Drzavljanstvo u¢enika
Godista ucenika
Nacionalnosti u¢enika
Stanje porodice

Ratne posljedice ucenika
Posebne potrebe

Nacin putovanja ucenika
Podrucje rada

Razlozi ponavljanja ucenika
Razlozi napustanja - ucenici
Kaznene mjere

Pohvale ucenika

9. Predavac¢i KV/NKV

10. Podaci o predavacima

DrZavljanstvo zaposlenih
Godista zaposlenih

Radno iskustvo zaposlenih
Nacionalnost zaposlenih
Ratne posljedice zaposienih
Uslovi Zivota zaposlenih
Grupe zanimanja predavaca
Kvalifikacije predavaca

Razlog napustanja — Predavaci

11. Predavaci KV (grupe predmeta)

Ukupno predavaca KV

Radni sati predavaca KV

12. Predavaci NKV (grupe predmeta)

Ukupno predavaéa NKV

Radni sati predavaca NKV
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Grafikone agregacija mozete dobiti u obliku linijaili stupaca. Da biste dobili grafikone, morate da imate unesene nagjmanje dvije agregacije.
Nax-0si se nalaze datumi agregacijaa na y-osi trazene vrijednosti iz forme zaizbor grafikona.

1.4.1 Ucenici iz Skole
1. Aktivirajte opciju Ucenici iz Skole.
2. Odaberite vrstu grafikona: linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 50:

& 550

Skole: |20383I31 15 @, |Gimna2ija "Mefa Selimovic” j
Od datumna: Iml
Do daturna: m
Podaci o ufenicima: |1,2 |Knji Five wam mjesta j

I Pribeati [}( Cdustani J[@ Pomoc J

Pribeati Ctrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 50

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.2 Prostorije
1. Aktivirgjte opciju Prostorije.
2. Odaberite vrstu grafikona: linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 51:

& = B[]

Bkole: |z03830115 @ | Gimnaziia "Meza Selimovic’ v |
Od datuma: Im
Do datuma: Im
Podatci o prostorijama: |1,3 |P0vr§ina ucionica j

[ Prihwati [}( Cdustani J[@ Paornod J

Pribweati Ctrl+Enter  Odustani Esc - Pomod F1

Slika 51

4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.3 Predavadi iz Skole
1. Aktivirajte opciju Predavaci iz skole.
2. Odaberite vrstu grafikona: linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 52:

234



Shole: 203830115 @ |Gimnazija "Mesa selmovic’ v |
Od daturna: m
Do datuma: m
Podaci o predavacima; |2,3 |Br0j sati predavanja, kyalifikoyvanib j

" Pribeati |'#  Cdustani .

Pribweati Ctrl+Enter  Odustani Esc - Pomod FL

Slika 52

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.4 Finangje
1. Aktivirgjte opciju Finansije.
2. Odaberite vrstu grafikona: linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 53:

Skola: 203830115 @ |@imnaziia "Mesa Selimovic’ v
Od daturna: m
Do datuma: m
Wrska prigoda)rashoda: |1,2,3 |D0nacije j

" Prihvati || Odustani .

Pribweati Ctrl+Enter  Odustani Esc - Pomod F1

Slika 53

4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.5 Razredi

1.4.5.1 Razredi poizabranom zbirnom podatku

1. Aktivirgjte opciju Razredi — Razredi po izabranom zbirnom podatku.
2. Odaberite vrstu grafikona: linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 54:
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Skole:
Od datuma:
Do datuma:

Podaci o rezredima:

- [Blx]

203830115

03.06.2002 I
03.06.2003 I

L |Gimna2ija "Mesa Selimowvic"

[

|Pre§|i u slededu godinu

[

Razred: |3 | Tredi razredi

[

|~ Pritevati

Parnoé F1

[}( Cdustani ][@ Parnod ]

Pribevati Chrl+Enter  Odustani Esc

Slika 54

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.5.2 Zbirni podaci poizabranom razredu
1. Aktivirajite opciju Razredi — Zbirni podaci po izabranom razredu.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 55:

- Bix]

Skole: (203830115 @ |Gimnazija "Mea Selmovie’ v
Od datuma: m

Do datuma: m

Razred: | Cebvrti razredi

&l

|Broj ucenika muskib

Padaci o razredima: |3,2

[

|« Pribvati

Pomnod Fi

[}( Odustani ][@ Pormod J

Pribeeati Chrl4+Enter  Odustani Esc

Slika 55

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.6 Prosjecne ocjene

1.4.6.1 Razredi za izabranu grupu predmeta

1. Aktivirajte opciju Posjecne ocjene — Razredi za izabranu grupu predmeta.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 56:
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&] BEX]
Skola: |20383I31 15 [} |Gimna2ija "Mefa Selimovic” ﬂ
Od dakuma: 04.06.2002 15
Do datuma: 04.06.2005 15

Grupa predmeta: |8 L |E|ektr0tehnika ﬂ
Razred: |Drugi razredi j

| Prihvati [}( Orduskani ][@ Famaod ]

Pribwati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1

Slika 56

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.6.2 Grupe predmeta za izabrani razred
1. Aktivirajte opciju Posjecne ocjene — Grupe predmeta za izabrani razred.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 57:

& =Jo/ed
Skola: 203830115 @ | Gimnazija Mega Selimovic =l
Od datuma: m
Do datuma: m
Grupa predmeta: |8 @, |Elektrntehnika ﬂ
Razred: |2 |Drugi razredi j

«  Pritwati || Oduskani

Pribvati Chrl4+Enter  Odustani Esc - Pomoc FL

Slika 57

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.7 Zaposleni
1.4.7.1 Podaci po zaposlenima
1. Aktiviragjte opciju Zaposeni — Podaci po zaposenima.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 58:

237



-

&

BEX

Skola:

Od datuma:
Do datuma:
Podaci:

Zaposleni:

Pribveati Crrl+Enter

203830115

04.06.2002 I
04.06.2003

@ |Gimna2ija "Mega Selimovic"

[

|L|kJ.I|3I‘|l:l 1 Ekoli

[

|Predavaﬁ"|

Odustani Esc

Parnoé F1

[

| Prihvati [}( Orduskani ][@ Famaod ]

Slika 58

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.

5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.7.2 Zaposeni po podacima

1. Aktiviragjite opciju Zaposleni — Zaposleni po podacima

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 59:

&]

M=%

Skala:

Cd datuma:
Do dakumna:
Podaci:

Zapiosleni:

Pritveati Cerl+-Enter

|203830115

04.06.2002 5
04.06.2005 15

[ |Gimnazija "Mea Selimovic"

[

|12

|Ukupn0 radnib saki

[

|Predavaﬁ"|

[

Parnoé F1

Oduskani Esc

[

Pribeati

[}( dustani ][@ Pomod J

Slika 59

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.

5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8 Podaci o u¢enicima

1.4.8.1 Vladanje ucenika

1. Aktivirajte opciju Podaci o u€enicima — Vladanje ucenika.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 60:
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& | BEX]

Skola: |2I3383EII 15 a |Gimna2ija "Mesa Selimovic” j
d daturna m
Do datumna: ’m
Yladanije: |1J2,3 aQ |d0br0 j

| Prihvati [}( Odustani j[@ Pomoc j

Pribwati CbrHEnter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 60

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.2 Uslovi Zivota uéenika

1. Aktivirajte opciju Podaci o u¢enicima — Uslovi zivota ucenika.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kiliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na slici 61:

& BEX

Zkola: 203830115 @ | Gimnaziia "Mesa Selimovic” |
0d datumna: m
Do daturna: m
Uslowi Zivaka uEenikx|5J 3,4 [} |priwemeni smjestaj j

| Pribvati [X Oduskani ][@ Famad j

Pribwati CtrH+Enter  Odustani Esc  Pomod F1

Slika 61

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.3 Drzavljanstvo u¢enika

1. Aktivirajte opciju Podaci o u€enicima - Drzavljanstvo ucenika.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 62:

& =0

Bkala: 203830115 @ | Gimnazija "Meka Selmovic" ~|
d daturna: ’m
Do datuma: m
DrZavljanstyvo uEeniI|266,?D a, |BOSNF\ 1 HERCEGOWINA j

:( Pribveati [}( Odustani J[o Pamod J

Pribvati ChrH+Enter  Odustani Esc - Pomod F1

Slika 62
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4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.4 Godista u¢enika

1. Aktivirajte opciju Podaci o u€enicima — GodiSta ucenika.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 63:

Skaola: |2I3383EII 15 ] |Gimna2ija "Me3a Selimovic" j
0d datumna: 04.06.2002 15
Do daturna: 04.06.2005 15

Godiske utenika: |198IZI

|~ Pribvati [}( Oduskani ][@ Pomod ]

Prifvati ChrHEnter Odustani Esc Pomod FL

Slika 63

4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.5 Nacionalnosti ué¢enika

1. Aktivirajte opciju Podaci o u¢enicima — Nacionalnosti u¢enika.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 64:

Zkala: 203830115 @ |Gimnazija "Mesa Selmovic” |
d daturna: 04.06.2002 15
Do datuma: 04.06.2003 15

Macionalnost ulenika: |2J8,25J1 [} |.ﬁ.lbanci j

| Prifwati [}( Odustani ][@ Pornod ]

Pribvati Cbrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 64

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.8.6 Porodicni status ucenika
1. Aktivirajte opciju Podaci o u¢enicima — Porodi¢ni status u¢enika.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 65:
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] BEX]
Skole: |2I3383EII 15 a |Gimna2ija "Mesa Selimovic” j
0d datumna: 04.06.2002 15
Do daturna: 04.06.2005 15

Porodicni skatus uEe|3J2,5 QL |ra2vedeni roditelji j

| Prihvati [}( Odustani j[@ Pomoc j

Pribwati CbrHEnter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 65

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.7 Ratne posljedice u¢enika

1. Aktivirajte opciju Podaci o uéenicima — Ratne posljedice ucenika.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 66:

Zkala 203830115 @ | Gimnaziia "Mesa Selimovic” |
0d datumna: 04.06.2002 15
Do datuma: 04.06.2003 15

Ratna posliedica: |13J 158,15

[} |dijete poginulog borca j

| Pribvati [X Oduskani ][@ Famad j

Pribwati CtrH+Enter  Odustani Esc  Pomod F1

Slika 66

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.8 Posebne potrebe

1. Aktivirajte opciju Podaci o uenicima — Posebne potrebe.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 67:

Skola: 203830115 Q| Gimnaziia "Mea Selimovic” =l
d datuma: 04.06.2002 18]
Do datuma: 04.06.2003 18]

Posebna potreba: |13,11;10 a, |sposu:uban j

:( Pribveati [}( Odustani J[o Pamod J

Pribvati ChrH+Enter  Odustani Esc - Pomod F1

Slika 67
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4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.

5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.9 Nacin putovanja ucenika

1. Aktivirajte opciju Podaci o u€enicima — Nacin putovanja ucenika.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 68:

&

Skole: 203830115

0d daturma: 04.06.2002 151
Do datuma: 04.06.2003 18]

y |Gimnazija "Meza Selimonvic"

Putovanje uenika: |12,8,4 y |prev02 preko 10 km

[

[+ Pribveati [}( Odustani ][0 Pomod ]

Prihwati Cerl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 68

4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.

5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.10 Podrucje rada ucenika
1. Aktivirajte opciju Podaci o u¢enicima — Podrucje rada ucenika.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 69:

-

& | BEX]

Skola: 203830115

0d datumna: 04.06.2002 185
Do daturna: 04.06.2003 15

a7} |Gimna2ija "Mesa Selimovic"

Podrucie rada: |51,46, 15 [/} |Unutarnji transpork

[

| Pribvati [}( Odustani ][@ Pomod ]

Pribwati CbrHEnter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 69

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.

5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.11 Razlozi ponavljanja ucenika

1. Aktivirajte opciju Podaci o u€enicima — Razlozi ponavljanja uéenika.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 70:
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] mEx]
Skala: 203830115 Q| Ginnazia "Mea selimovic' v
Od datuma: 04.06.2002 18]
Do daturna 04.06.2005 15

Razlog ponavljanja: |1 [} ||3rvi raz j

| Prihvati [}( Odustani j[@ Pomoc j

Pribwati CbrHEnter  Odustani Esc Pomod FL

Slika70

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.8.12 Razlozi napustanja - ucenici
1. Aktivirajte opciju Podaci o u¢enicima — Razlozi napustanja - ucenici.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kiliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na slici 71:

& BEX

Zkola: 203830115 @ |Gmnazia "Mea Selimovie” |
0d datumna: m
Do daturna: m
R.azlozi napuskanja: |2,4 @, ||:|r0mjena skole po kazni j

~  Prifbeati ¥ odustani

Pribwati CtrH+Enter  Odustani Esc  Pomod F1

Slika71

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.13 Kaznene mjere

1. Aktivirajte opciju Podaci o uéenicima — Kaznene mjere.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 72:

Skola: 203830115 Q| Gimnaziia "Mea Selimovic” =l
d datuma: 04.06.2002 18]
Do datuma: 04.06.2003 18]

54,7

Kazne uenika:

a0 |premje§taj u drugo odjelienje j

|~ Pribvati [}( Odustani J[o Pamod J

Pribvati ChrH+Enter  Odustani Esc - Pomod F1

Slika 72
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4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.8.14 Pohvale u¢enika

1. Aktivirajte opciju Podaci o u€enicima — Pohvale ucenika.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 73:

& =Joks
Skala |2I3383EII 15 [/} |Gimna2ija "Mesa Selimowvic" j
0d datumna: 04.06.2002 15

Do datumna: 04.06.2005 15

11,12,3,15 a0 |p0hvala za ucenika generacije j

Magrade:

[y( Priteeati ][}( Dduskani ]9 Pamog

Prifvati ChrHEnter Odustani Esc Pomod FL

Slika 73

4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.9 Predavaci KV/NKV

1. Aktivirajte opciju Predavaci KV/NKV.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kiliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na slici 74:

& =Joed
Zhola: 203830115 @, |Gimnaziia "Mesa Selimavic |

0d datumna: 04.06.2002 15
Do datuma: 04.06.2003 15

Predavaci: | K alifikovani j

Podaci:

3,2,1 |Uk|_||3n0 u Ekali ﬂ

:( Pribveati [}( Odustani ][0 Pamod ]

Pribvati ChrH+Enter  Odustani Esc - Pomod F1

Slika 74

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.10 Podaci o zaposlenim
1.4.10.1 Drzavljanstvo zaposienih
1. Aktivirajte opciju Podaci o predava¢ima — Drzavljanstvo zaposlenih.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 75:
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-

& | BEX]

Skola: |2I3383EII 15 a |Gimna2ija "Mesa Selimovic” j
d daturna: m
Do datumna: ’m
DrZavijanstyvo 2a|305|84, 112,70 aQ |BOSNP. THERCEGOWINA j

| Prihvati [}( Odustani j[@ Pomoc j

Pribwati CbrHEnter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 75

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.10.2 Godista zaposenih

1. Aktivirajte opciju Podaci o predavac¢ima - Godista zaposlenih.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 76:

Shala: 203830115 @ | Gimnaziia "Mesa Selimovic” |
0d datumna: 04.06.2002 15
Do datuma: 04.06.2003 15

Godizte: 1964

| Pribvati [X Oduskani ][@ Famad j

Pribwati CtrH+Enter  Odustani Esc  Pomod F1

Slika 76

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.10.3 Radno iskustvo zaposlenih

1. Aktivirajte opciju Podaci o predava¢ima — Radno iskustvo zaposlenih.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 77:

Bkala: 203830115 @ | Gimnazija "MeZa Selmovic' v |
d datuma: 04.06.2002 18]
Do datuma: 04.06.2003 15

Godina radnog iskustya; |2.‘-"

:( Pribveati [}( Odustani J[o Pamod J

Pribvati ChrH+Enter  Odustani Esc - Pomod F1

Slika 77
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4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.10.4 Nacionalnost zaposlenih

1. Aktivirajte opciju Podaci o predavacima — Nacionalnost zaposlenih.

2. Odaberite vrstu grafikona: linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 78:

& =Jod
Skola: |20383I3115 L |Gimna2ija "Meza Selimovic” j

0d datumna: 04.06.2002 15
Do daturna: 04.06.2005 15

Macionalnost zaposlenih: |2,E|,1 @ |F\Ibanci j

|~ Pribvati [}( Oduskani ][@ Pomod ]

Prifvati ChrHEnter Odustani Esc Pomod FL

Slika78

4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.10.5 Ratne podljedice zaposienih

1. Aktivirajte opciju Podaci o predava¢ima — Ratne posljedice zaposlenih.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 79:

Skola: 203830115 @, |Gimnazija "Mesa Selimovic" |
2d datumna 04.06.2002 15
Do datuma: 04.06.2003 15

Ratna posliedica: |1 1,12,15 [} |gubitak roditelja j

| Prifwati [}( Odustani ][@ Pornod ]

Pribvati Cbrl+Enter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 79

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.10.6 Udovi Zivota zaposlenih
1. Aktivirajte opciju Podaci o predava¢ima — Uslovi zivota zaposlenih.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 80:
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& BE]
Skola: 203830115 @, |Gimnazija "Mesa Selimovic" |
0d datumna: 04.06.2002 15
Do daturna: 04.06.2005 15

Uslowi Zivata: |8J3,5 QL |privremeni smjestaj j

| Prihvati [}( Odustani j[@ Pomoc j

Pribwati CbrHEnter  Odustani Esc Pomod FL

Slika 80

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.10.7 Grupe zanimanja predavaca

1. Aktivirajte opciju Podaci o predava¢ima — Grupe zanimanja predavaca.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kiliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na slici 81:

Shala: 203830115 @ | Gimnaziia "Mesa Selimovic” |
0d datumna: 04.06.2002 15
Do datuma: 04.06.2003 15

Zanimarje: |5?4U3,5?441133131125301 a, |Administratnr j

| Prihvati [X Oduskani ][@ Famad j

Pribwati CtrH+Enter  Odustani Esc  Pomod F1

Slika 81

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.10.8 Kvalifikacije predavaca

1. Aktivirajte opciju Podaci o predavac¢ima — Kvalifikacije predavaca.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme PrikaZi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 82:

Skola: 203830115 Q| Gimnaziia "Mea Selimovic” =l
d datuma: 04.06.2002 18]
Do datuma: 04.06.2003 18]

Kvalifikaciie: 4,9,7 @ |vss |

|~ Pribvati [}( Odustani J[o Pamod J

Pribvati ChrH+Enter  Odustani Esc - Pomod F1

Slika 82
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4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.10.9 Razlog napustanja - predavaci
1. Aktivirajte opciju Podaci o predavacima — Razlog napustanja - predavaci.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.
3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 83:
& =Jod
Skola: |20383I3115 [} |Gimna2ija "Meza Selimovic" j
0d datumna: 04.06.2002 15
Do daturna: 04.06.2005 15

Razlog napustanja: |5,2,3 [0} |ubrzan0 polaganje razreda j

|~ Pribvati [}( Oduskani ][@ Pomod ]

Prifvati ChrHEnter Odustani Esc Pomod FL

Slika 83

4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.11 Predavaci KV (grupe predmeta)
1.4.11.1 Ukupno predavaca KV

1. Aktivirajte opciju Predavaci KV (grupe predmeta) — Ukupno predavaca KV.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 84:

Skola: |2I3383EII 15 Q |Gimnazija "Mega Selimovic" j
d datuma: 04.06,2002 13
Do datumna: 04.06.20053 135

317,18 @ |Ushizne dielatrosti ~|

Grupa predmeta;

f  Pribvati | [ Oduskani

Pribwati CbrHEnter  Odustani Esc - Pomod F1

Slika 84

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.
1.4.11.2 Radni sati predavaca KV
1. Aktivirajte opciju Predavaci KV (grupe predmeta) — Radni sati predavaca KV.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 85:
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-

&

-

BEX

Zkola 203830115 @, |Gimnazija "Mesa Selimovic" =]
d daturna: m
Do datuma: ’m
Grupa predmeta; |15,1I3,1? a |Tr|;|0\n'inaJ ugostiteljsva i turizam j

|~ Priteeati

Pornoé F1

[}( Oduskani j[@ Pomod j

Pribwati CbrH-Enter  Qdustani Esc

Slika 85

4. Postupite prema Generalnom priruéniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.12 Predavaci NKV (grupe predmeta)
1.4.12.1 Ukupno predavaca NKV

1. Aktivirajte opciju Predavaci NKV (grupe predmeta) — Ukupno predavaca NKV.
2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 86:

&

BEX

Skola: |2I3383EII 15 QL |Gimna2ija "Mega Selimovic" j
Cd datumna: m

Dio dakurna: m

Predmeti: |14,4

L |Kultura, fizifka i zdravstveno vaspitarj

" Pribwati | [ Odustani

Pornoc F1

Pribeeati ChrH-Enter  Qduskani Esc

Slika 86

4. Postupite prema Generalnom prirucniku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢e se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.4.12.2 Radni sati predavaca NKV

1. Aktivirajte opciju Predavaci NKV (grupe predmeta) — Radni sati predavaca NKV.

2. Odaberite vrstu grafikona : linijeili stupci.

3. Kiliknite na dugme Prikazi. Pojavljuje se dijalog kao na dlici 87:

-

&

BEX]

Zkola: 203830115 @, |Gimnazija "Mesa Selimovic" |

0d datumna: 04.06.2002 185

Do daturna: 04.06.2003 15

Predmeti: |3J1EIJ2 [/} |Dru§tven0 podrutie j
| Pribvati [}( Odustani j[@ Pomod j

Pribeati Chrl+Enter  Odustani Esc Pornod FL
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Slika 87

4. Postupite prema Generalnom priru¢niku — Smjernice za rad sa podacima. Potvrdite uslov.
5. Na ekranu ¢ée se pojaviti trazeni grafikon agregacije.

1.5 Postavke za finansije

Forma postavki za finansije sluzi da 3kole samostalno vode evidencije o svojim prihodima (npr. prihodi iz budzeta, sopstveni prihodi,
donacije) i rashodima (¢iSéenje, struja, troSkovi odrzavanja, ostali troskovi i sl.). U postavci za finasije biramo konta na kojima knjizimo te
prihode i rashode. Podaci iz finasija, osim §to sluZe za interno vodenje rashoda i prihoda, potrebni su jer se povlace prilikom agregiranja
detaljne baze podataka i na taj nacin dobijamo podatke potrebne za poslovne indikatore.

Aktiviranjem opcije Postavka za finansije na ekranu ¢ete imati prozor kao na slici 88:

& BEX

Podaci  Uredivanje Pregled Izwijefbaji  Pomod

B2 PP~ YiE L)X @
¥ Konto | MNaziv

o 8

329999 SOP

Zapis lod 2 UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Cerl+Del

Slika 88

Tabelana dlici 88 sadrZi spisak postavki za finansije.

Izgled prozora je opisan u Generalnom priru¢niku. Za kretanje kroz tabelu, sortiranje, filtriranje i traZenje pojedinih postavki za finasije vaze
principi ve¢ opisani u Generalnom priruc¢niku.

1.5.1 Forma za unos postavke za finasije

Da biste unijeli postavku za finansije postupak je slijedeéi:

1. Postupite prema Generalnom priru¢niku - Unos novog zapisa.
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2. Dobicete formu za unos postavke za finasije kao na slici 89:

Kanta: * 211412 @ | DEVIZNI RACUN KOD CENTRALNE BANKE |
Maziv: * |Prih0d iz budZeta j

“{\ E"ﬁ [D Mowi unos ~  Prihvati |_>(_ Dduskani Jr@ Parmod J
Unos novog podatka Mowi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1
Slika 89

3. Postupite prema Generalnom priru¢niku - Smjernice za rad sa podacima.

4. Kad redom popunite sve potrebne podatke, moZete kliknuti na dugme Prihvati ili Novi unos (ako namjeravate odmah unositi novu
postavku za finasije). Ovim ste izvrsili unos podataka.

1.5.2 Izmjena postavke za finasije

Da biste izmjenili podatke o postavci za finansije postupite prema Generalnom prirucniku - Izmjena tekuéeg zapisa.

1.5.3 Brisanje postavke za finasije

Da biste obrisali podatke o radnoj jedinici postupite prema Generalnom priru¢niku - Brisanje tekuceg zapisa.

15.4 |zvjestqji

Izvjestajima se moZe pristupiti iz menija lzvjedtaji, slika 90:

Podaci  Uredivanie Predled | Izviestaji Pornod

- |

— | Spisas poskavki za finansije
! -t ¥ - o —— w——

Kao &to se vidi na dici 90, izvjestg] koji mozete dobiti je:
e Spisak postavki za finasije
1. Kliknite lijevom tipkom miSa na meni lzvjestgji - Spisak postavki za finasije.

2. Dobicete listu na ekranu koju mozete pregledati uz pomo¢ scroll linija i tastera PageUp i PageDown. MozZete je otStampati klikom na
dugme sa sli¢icom Stampaca u gornjem dijelu prozora izvjestaja.

3. Kad zavrSite sa izvjestgjem, kliknite da dugme | zlaz.

1.6 Obavjestenjai upozorenja

o Ukoliko u tabeli $kola pokuSate azurirati podatke o Skolama, dobi¢ete obavjestenje kao na slici 91:
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p o je radunarska Zkola, Unos nije dozvaljen,
T

Slika91
Kliknite na U redu. AZuriranje Skola se vr&i u Sifrarniku Skola

o Ukoliko u tabelu stavke agregacije pokusate unijeti podatke za Skole koje imaju racunare, dobicete obavjestenje kao na slici 92:

i:/] Owvo je racunarska Skola, Unos nije dozvoljen.
-

Slika 92

Kliknite na U redu. Moguénost azuriranja podataka ostavljena je samo PSF Skolama.

o Ukoliko pokusate da azurirate podatke agregacije koja je zakljucana, dobiéete obavjestenje kao na slici 93:

L] Agregaciia je zakljufana,
“‘-l:/) Izmjena nije dozwvoljena.

Slika 93
Kliknite na U redu. Kad zakljucate agregaciju vise niste u mogucnosti da mijenjate podatke te agregacije.

« Ukoliko pokusate da obrisete podatke agregacije koja je zakljucana, dobicete obavjestenje kao na slici 94:

L] Agreqgacija je zakljuZana,
"lg) Brisanije nije dozvaliena,

Slika 94

o Kliknite na U redu. Kad zakljucate agregaciju viSe niste u mogucnosti da briSete podatke te agregacije.

o Ukoliko pokusate da obrisete podatke racunarske Skole, dobicete obavjeStenje kao na slici 95:

i:/] Cwea je racunarska Skola, Brisanie nije dozvaligno,

e

Slika 95
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