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2. UvobD

Da bi se ucenicima ispisala svjedodzba potrebno je urediti podatke na viSe mjesta u aplikaciji
eMatice jer se neki podaci odnose na ustanovu, neki na odjeljenja, a neki na samog ucenika. To se posebno

odnosi na klasu i urudzbeni broj.

Klasa i urudzbeni broj mogu se definirati unutar podataka o uceniku i unutar podataka o
odjeljenjima s tim da podatak o klasi i urudZzbenom broju unutar podataka o uceniku ima prioritet, tj. ako se
definira pojedinacno za ucenika, onda se klasa i urudzbeni broj unutar podataka o odjeljenju ignorira.

To je napravljeno tako jer neke skole vode pocetni dio klase i urudzbenog broja svjedodzbe prema
ustanovi, neke prema generaciji, neke prema odjeljenju, a neke prema pojedinaénom uceniku.

Takoder, ako Skola Zeli imati istu klasu i urudzbeni broj za cijelu generaciju ucenika (npr. u svim
petim razredima, 5.a, 5.b, ...), tj. za sva odjeljenja u jednom razredu onda je potrebno unijeti istu klasu i
urudzbeni broj unutar svih odjeljenja tog razreda, a unutar podataka o uceniku klasa i odjeljenje moraju biti

neispunjeni.

Napomena:

Iz sigurnosnih razloga, neki podaci na slikama biti ¢e zamuceni.

3. UNOS PODATAKA NA 1ZBORNIKU USTANOVE

U izborniku ,Ustanove” kliknite na ,Popis”. Zatim kliknite na gumb ,Detalji“ kako bi Vam se
prikazali detalji o Vasoj ustanovi. Unutar podataka o Vasoj ustanovi za ispis svjedodbi potrebno je popuniti

podatke na dva mjesta:

e unutar kartice ,Nastavni programi“
e unutar kartice ,Temeljna dokumentacija“

3.1. KARTICA “NASTAVNI PROGRAMI”

Promjena podataka o ustanovi -
Snimi Ustrojstveni dijelovi Povratak
‘Nastavni programi

Osnovni podaci | O ustanovi | Temeljna dokumentacija

Zaposlenici | Infrastruktura | Ostalo

™ Pokafi neaktivne programe

NAZIV PROGRAMA STRUKOVNO PODRUCJE DATUM OD DATUM DO
Prirodoslovno-matematiéka gimnazija  Gimnazija 11.11.1992 Detalji
Dodaj

(Slika 1. Prikaz podataka na kartici ,,Nastavni programi”)
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Unutar kartice ,Nastavni programi“ nalazit ¢e se programi koje ste unijeli za vasu ustanovu, tj.
programi za koje Vasa ustanova ima dopustenje (U objasnjenom primjeru ustanova ima samo jedan
program, ,Prirodoslovno-matematicka gimnazija“). Da bi provjerili (i po potrebi izmijenili) podatke za taj
program, kliknite na gumb ,Detalji” pored tog programa.

lzmjena programa za ustanovu
Prihvati Odustani

Klikom na Prihvati’ prihvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebno je kasnije kliknuti ‘Snimi’

Gimnaziia -
Program: =
Prirodoslovno-matematitka aimnaziia -

Klasa
URBROJ:
Datum od: [11.11.1992

Datum do:

(Slika 2. Izmjena podataka o nastavnom programu)

Podaci koji su potrebni za ispis na svjedodzbi su:

e klasa
e URBROIJ

Oni Ce se na svjedodzbi ispisati u poljima ,,odobrenje za rad”.

Ako podaci nisu uneseni, kliknite prvo u jedno polje i unesite podatke, a zatim i u drugo polje.
Nakon toga, promjene potvrdite klikom na gumb ,,Prihvati kako bi se vratili na prethodni ekran.

Promjena podataka o ustanovi -

Snimi Ustrojstveni dijelovi Povratak

Nastavni programi

Csnovni p i | Oustanovi | Temeljna dokumentacija

Zaposlenici | Infrastruktura | Ostalo
™ Pokai neaktivne programe
HAZIV PROGRAMA STRUKOVNO PODRUEJE DATUM OD DATUM DO
Prirodoslovno-matematiéka gimnazija  Gimnazija 11.11.1992 Detalji

Dodaj

(Slika 3. Prikaz podataka na kartici ,,Nastavni programi”)

Da bi spremili promjene kliknite na gumb ,Snimi“. Ako je sve u redu u donjem lijevom kutu ée Vam
se prikazati poruka o uspjesnom snimanju.
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Promjena podataka o ustanovi - #

Snimi Ustrojstveni dijelovi Powratak

Osnovni podaci | Oustanovi | Temeljna dokumentacija [EEEEEWINGHERIN Zaposienici | Infrastrukiura | Ostalo

™ Pokazi neaktivne programe

NAZIV PROGRAMA STRUKOVNG PODRUEJE DATUM OD DATUM DO
Prirodoslovno-matematicka gimnazija = Gimnazija 11.11.1992 Detalji
Dodaj

Za korEitenje apikacie mosste koristii pomo i Gest
=

#

Podaci su uspjeino snimijent.

(Slika 4. Prikaz potvrde snimanja)

3.2. KARTICA “TEMELINA DOKUMENTACIJA”

Promjena podataka o ustanovi- & * ——

Snimi Ustrojstveni dijelovi FPovratak

rjavii 53 e-mail adresu matica@king-ict hr.

Osnovni podaci | Oustanovi (EGEGERLLTGEGEEEW MNastavni programi | Zaposlenici | Infrastruktura

o = DATUM
NAZIV OSHNIVACA SJEDISTE OSNIVANJA

Detalji

Uredi temeljnu dokumentaciju

(Slika 5. Prikaz podataka na kartici ,, Temeljna dokumentacija“)

Na kartici ,,Temeljna dokumentacija“ nalaze se podaci o osnivacima za Vasu ustanovu dobiveni od
trgovackog suda. Na ovoj je kartici potrebno unijeti maticni broj ustanove koji ¢e se prikazivati na svjedodzbi.

Da bi to napravili, kliknite na gumb ,,Detalji“ pored osnivaca.
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Izmjena osnivaca za odabranu ustanovu

Prihvati  Qdustani

Klikom na ‘Prifvati’ prinvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potredno je kasnije kliknuti ‘Snimi’

Visia osnivata.  Reaionalna / lokalna samouprava -
Naziv osnivaca
Sjediste osnivaca
Datum osnivanja:
AKT OSHIVANJA
Datum
Klasa

URBRO.:
AKT UPISA
Trgovacki sud -
Klasa
URBROJ:

Watiéni broj subjekta
(MBS

Djelatnost  Odaberite odielatnost... -

Datum upisa u sudski
registar

Pravni prednici
Pravno ustrojbeni oblik
REGISTRACIJA

Djelatnost ustanove (NKD!

I Maticni broj I

AKT UKIDANJA

Naziv tijela
Datum:
Klasa

URBROJ:

Dalum prestanka rada

(Slika 6. Izmjena podataka o osnivacima — unos maticnog broja ustanove)

Unutar podataka o osnivacima morate popuniti matic¢ni broj (oznaceno crvenim pravokutnikom na
slici 6). Kliknite unutar polja za unos podataka pored mati¢nog broja (ako ve¢ nije popunjeno) i unesite
maticni broj Vase ustanove. Nakon toga kliknite gumb ,,Prihvati” kako bi se vratili na prethodni ekran.

Promjena podataka o ustanovi- & -

Snimi Ustrojstveni dijelovi  Povratak

Osnovni podaci | Oustanovi (EMEIGER GG EEEW astavni programi | Zaposlenici | Infrastruktura | Ostal
o - DATUM
NAZIV OSNIVAEA SJEDISTE D ERAARAR

Detalji

Uredi temeljnu dokumentaciju

(Slika 7. Prikaz podataka na kartici ,, Temeljna dokumentacija“)

Da bi spremili promjene kliknite na gumb ,,Snimi“. Ako je sve u redu u donjem lijevom kutu ¢e Vam
se prikazati poruka o uspjeSnom snimaniju.
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Promjena podataka o ustanovi - ¥

Snimi | Ustrojstveni dijelovi | Povratak

Osnovni podaci | O ustanovi |[EETTIERETRENEETS, 1 astavni programi | Zaposlenici | Infrastruktura | Ostalo

NAZIV OSNIVACA SJEDISTE

DATUM
OSHIVANIA
Detalji

Uredi temeljnu dokumentaciju

Za kor

it pomos i éesto posta

fé;'w-;.;v,.

w3l adresy matica@king-ict hr.

. Podaci su uspjesno snimijeni.

@i J
(Slika 8. - Prikaz potvrde snimanja)

Napomena:

Podatke o osnivacdima iz trgovackog suda moZete unijeti sami, ali za svaku promjenu morate poslati
e-mail na matica@king-ict.hr obavijest, bez privijanja dokumentacije trgovackog suda.

4. UNOS PODATAKA NA 1ZBORNIKU ODJELJENJA

Azuriranje razrednih odjeljenja

Snimi Odustani L
Godina:  2008/2009 - Razred: 1. razred srednje Skole
Ustanova:
@ 1. razred srednje Skole Oznaka odjeljenja: Broj uéenika: Razradnik: Posebni odjel: [
a-31
b-32 Klasa: Urudibeni br: DODAJ
c-3
d-27 OZNAKA BROJ 5
e A eER RAZREDNIK KLASA URUDZBENI BROJ P.O.
f-27 31 | Bisi
g-6 =
9 3 I~ | Brisi
@ 2. razred srednje Skole —
@3r Dle 31 C |Brisi
@) 4. razred srednje e 27 C | Brisi
- 33 r | Bisi
Grupiranje odjeljenja
27| | Brisi
5 | Brii

(Slika 9. Prikaz straice za aZuriranje odjeljenja)

Napomena:

Kao Sto je veé napisano u uvodu, klasa i urudzbeni broj mogu se definirati unutar podataka o
uceniku i unutar podataka o odjeljenjima s tim da podatak o klasi i urudzbenom broju unutar podataka o
uceniku ima prioritet, tj. ako se definira pojedinacno za ucenika, onda se klasa i urudzbeni broj unutar
podataka o odjeljenju ignorira.
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Da bi unijeli podatke o klasi i urudzbenom broju, prvo kliknite na jedan od razreda na lijevoj strani
ekrana (na slici 9 odabran je prvi razred srednja skole). Klikom na razred, na desnoj strani ¢e Vam se prikazati
popis odjeljenja u tom razredu.

Unutar stupca ,Klasa” kliknite u polje za prvo odjeljenje i unesite podatke, zatim isto to napravite u
polju stupca ,,Urudzbeni broj“, a nakon toga i za sva ostala odjeljenja.

Ako Zelite klasu i urudzbeni broj imati istu za cijeli razred (sva odjeljenja), tj. za cijelu jednu
generaciju, onda u sva polja u stupcu klasa upisite iste podatke, isto tako i za urudzbeni broj.

Nakon Sto ste unijeli sve podatke koje ste htjeli, kliknite na gumb ,Snimi“ kako bi se promjene
snimile. Ako su svi podaci ispravno uneseni, na dnu ekrana pojavit ¢e se obavijest o uspjeSnom snimanju.

Azuriranje razrednih odjeljenja

Snimi Odustani !
Godina:  2008/2009 - Razred: 1. razred srednje skole
Ustanova:
e st e ke Oznaka odjeljenja; Broj ucenika Razrednik Posebni odjel: [~
Klasa. Urudzbeni br. DODAJ

OZNAKA BROJ

ODJELJENJA UEEMIKA RAZREDNIK KLASA URUDZBENI BROJ P.O.

Brisi
Brigi
@ 2. razred srednje skole -
Bridi
Brisi
Brisi

Bridi

IR TR T T R T

@ 3. razred srednje Skole Brisi

Podaci su uspjesno snimjenni.

(Slika 10. Prikaz potvrde snimanja)

5. UNOS PODATAKA NA 1zBORNIKU UCENICI

Unutar podataka o uceniku za ispis svjedodzbi potrebno je osim ostalih podataka, popuniti i neke
nove podatke:

e na kartici ,,Osnovni podaci”

0 ime i prezime oca i majke
e na kartici ,Ustanove”

0 maticni broj ucenika u ustanovi
e na kartici ,,Obrazovanje”

0 klasa

0 urudzbeni broj
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5.1. KARTICA “OSNOVNI PODACI”

Izmjena ucenika - W ©
Snimi Powratak

Cijela $kolska qodina 2008/2008 v

E=|:‘a:|,ans|‘,-: Adrese | Ustanove | Predmeti | Ispii | Dopunskanastava | Programi | PedagoSke mjere

Ime:

Obrazovanje | ZawviSniispit

Prezime

JMBG

Datum rodenja

Ime | prezim

ca

Ime i prazime majke

miesto iz ifrarnika -
Mjesto rodenja;

10020 Zagreb, GRAD ZAGREB Odaberi

Spol. © Muski  © Zenski
Nacienalnz manjina: -

Stranac: ™

i pamod | desto postavijena pitanja
-

B

matica@king-iot hr.

(Slika 11. Prikaz kartice ,,Osnovni podaci” i izmjena podataka o ocu i majci)

Na kartici osnovni podaci, potrebno je unijeti ime i prezime oca i majke. Kliknite u polje za unos
podataka u retku ,Ime i prezime oca“, te unesite ime oca, nakon toga, kliknite u sljedece prazno polje u tom
retko i unesite prezime oca. Iste radnje ponovite i u sljede¢em retku , Ime i prezime majke”.

Nakon Sto ste unijeli podatke, kliknite na gumb ,Snimi“ kako bi snimili napravljene promjene. Ako
su svi podaci ispravno uneseni, na dnu ekrana pojavit ¢e se obavijest o uspjeSnom snimanju.

Izmjena ucenika - W

Snimi  Povratak

Cijela kolska godina 2008/2003 =

[EGRLLEEE Driavijansivo | Adrese | Ustanove | Predmeti | Ispifi | Dopunskanastava | Programi | Pedal

Ime

e | Obrazovanje | ZavrSniispit

Prezime.

IMBG.

Datum rodenja

Ime i prezime oca

Ime I prezime majke:

miesto iz Sifrarnika -

Mjesto rodenja
10020 Zagreb, GRAD ZAGREB Odaberi

spol. © mudk O Zenski
Nacionzina manjina: -

Stranac. [T

risti pomot | Sesto p
-

vijens pit n3 e-mail sdresy matica@king-iethr,

. Podaci su uspjeSno snimtjen.

w

(Slika 12. Prikaz potvrde snimanja)
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5.2. KARTICA “USTANOVE”

Izmjena ucenika - W

snimi Powratak

Cijela kolska qodina 2008/2009 ~

Osnowni podaci | DrZavijanstva ‘—.-JreiePremeu Ispiti | Dopunska nastava | Programi | PedagoSke mjere

Obrazovanje | ZawSni ispit
I Pokati neaktivne ustanove

USTANOVA MATIEN] BROJ U USTANOVI DATUM OD DATUM DO

Izmijeni

(Slika 13. Prikaz podataka na kartici ,,Ustanove”)

Na kartici ustanove, za potrebe ispisa svjedodzbi morate uceniku unijeti mati¢ni broj ucenika u
Vasoj ustanovi. Kliknite na gumb , Detalji u retku naziva Vase ustanove.

Izmjena podataka o ustanovi
Frinvati ~ Odustani
Klikom na ‘Prihvati’ prihvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebno je kasnije kliknuti ‘Snimi’.

L=tapnoya o B

= # -

Maticni braj u ustanovi:

Datum od:

Datum do:

(Slika 14. Izmjena podataka o mati¢nom broju ucenika u ustanovi)

Na stranici koja Vam se otvori, kliknite u polje za unos pored ,, Mati¢ni broj u ustanovi“ i upisite

ucenikov maticni broj koji ima u Vasoj ustanovi. Nakon toga, kliknite na gumb ,,Prihvati kako bi se vratili na
prethodni ekran.

Napomena:
Svaki uc¢enika u ustanovi mora imati drugadiji matic¢ni broj.

Izmjena uéenika - W Saa

Snimi  Povratak

Ciiela &kolska qodina 2008/2009 ~

Osnowni podaci | DrEavijanstva

s Fra-:"viu 1spiti | Dopunska nastava | Programi | Pedagc

MATIEN] BROJ U USTANOVI DATUM OD DATUM DO

Obrazovanje | Zawrsniispit

™ Pokatineaktivne ustanove
USTANOVA

izmijeni

(Slika 15. Prikaz podataka na kartici ,,Ustanove”)

Nakon toga, kliknite na gumb ,Snimi“ kako bi snimili napravljene promjene. Ako su svi podaci
ispravno uneseni, na dnu ekrana pojavit ¢e se obavijest o uspjeSnom snimanju.
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Izmjena ucenika - s Saanis

Snimi. Povratak

Cijela £kolska godina 2008/2009 ~

Osnaovni podaci | DrZavijanstva

F’r-:-‘:men |spiti | Dopunska nastava | Programi

Pedagoske mjere | C

nje | Zavwriniispit

I Pokazi neakiivne ustanove

USTAHOVA MATIENI BROJ U USTANOVI DATUM OD DATUM DO

lzmijeni

2a koribtenie apiicacie mofate korstiti pomos | Sesto postavijena pitanfa. Sva pro

ote priavit 13 e-mai sdresu maticag@iing-ict hr.

-
B ntar nost

Podaci su uspjesno snimjeni,

(Slika 16. Prikaz potvrde snimanja)

5.3. KARTICA “OBRAZOVANJA”

Izmjena uéenika - W S
Snimi . Povratak

Ciiela kolska aodina 2008/2008 v

Osnowni podaci | DrZzavljanstvo | Adrese | Ustanove | Predmeti | Ispiti | Dopunska nastava | Pragrami

Pedagoske mjere w Zawsni ispit

Bl - i d sreinie Sole

Razredni odjel: A

Status: Redovito upisan
Klasa
ur. broj

Polugodiste

Opéi uspjeh
Izostanci opravdani
Izostanci neopravdani
Sali na struénoj praksi

Viadanje

IZMIJENI

Kraj godine

Za koriStenje aplikacie modste koristiti pomot i Sesto postavijena pitana
o

L

resu matica@king icthr

(Slika 17. Prikaz podataka na kartici ,,Obrazovanje®)

Napomena:

Kao Sto je veé napisano u uvodu, klasa i urudzbeni broj mogu se definirati unutar podataka o
uceniku i unutar podataka o odjeljenjima s tim da podatak o klasi i urudzbenom broju unutar podataka o
uceniku ima prioritet, tj. ako se definira pojedina¢no za ucenika, onda se klasa i urudzbeni broj unutar

podataka o odjeljenju ignorira.

Da bi unijeli podatke o klasi i urudZzbenom broju na kartici “Obrazovanja” unutar ucenika, kliknite

na gumb “Izmijeni”.
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Izmjena podataka o obrazovanju

Prihwati  Odustani

Kiikom na Prihvati’ prihvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebna je kasnije Kiknuti ‘Snimi.

Razred’ 3. razred srednie Skole -
Razredni odjel: A -
Stalus:  Redovito upisan -

Klasa

UrudZbeni broj

Polugodiste Kraj godine

Opciuspjeh’  Odaberite opci uspieh + Odaberite opéi uspieh v
Izostanci opravdani
Izostanci neopravdani
Sali na struénoj praksi

Viadanje. Odaberite viadanie -

=te horistiti pomot | éesto postavliena pitanja. §

B Minisarsivo manes

viti na &-mal adresu matica@king-icthr.

(Slika 18. Izmjena podataka na kartici ,,Obrazovanje)

U novootvorenoj stranici, kliknite na polje za unos podataka u retku ,Klasa” i unesite podatke.
Zatim kliknite u polje za unos podataka u redak ,Urudzbeni broj“ i unesite podatke. Nakon toga kliknite na
gumb ,,Prihvati“ kako bi se vratili na prethodnu stranicu.

Izmjena uéenika - W

Snimi  Povratak

Ciiela Skolska aodina 2008/2009 +

Osnovni podaci || Dravijansivo | Adrese | Ustanove | Predmeti | Ispiti | Dopunskanastava | Programi | Ped

e mjere ZawEni ispit

Razred %
3.razred srednje Skole

odjel: A

Status: Redovito upisan

Klasa

Ur. broj

Polugodiste Kraj godine
Opéi uspjeh

lzostanci dani

Izostanci n

Sati na struénoj praksi
Viadanje

IZMUENI

(Slika 19. Prikaz izmjenjenih podataka na kartici ,,Obrazovanje”)

Povratkom na ovu stranicu moZete vidjeti unesene podaci za klasu i urudzbeni (oznaceno crvenim
pravokutnikom na slici 19).

Nakon toga, kliknite na gumb ,Snimi“ kako bi snimili napravljene promjene. Ako su svi podaci
ispravno uneseni, na dnu ekrana pojavit ¢e se obavijest o uspjeSnom snimanju.
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Izmjena ucenika -

Snimi  Povratak

s S eeii

Ciiela #kolska qodina 2008/2009 ~+

Osnovni podac

Drzavijanstvo

Adrese | Ustanc Predmeti

Ispiti | Dopunska nastava | Programi

13

Pedagod

w | Zavrini ispit

Razred

Razredni odjel
Status:
Klasa

Ur. broj

Opéi uspjeh

Izostanci opravdani
Izostanci neopravdani
Sati na struénoj praksi

Viadanje

3. razred srednje Skole

A

Redovite upisan

Polugodiste

IZMIJENI

Kraj godine

Z3 koritene apikacie meisle konistiti pomod | Gesto pestavljena pitanjz.
-

stvo znanosti, obra:

o

. Podaci su uspje3no snimjeni.

e masste praviti 12 e-mal adresu matica@hing-iet hr.

(Slika 20. Prikaz potvrde snimanja)
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