Uputstva za upotrebu ISVU programa za evidenciju ispita


Upute za upotrebu ISVU programa za evidenciju ispita
Sadržaj:

1. Uvodne napomene

2. Dodavanje (i brisanje) studenata na ispitnu listu za pojedini ispitni rok

3. Pregled broja prijavljenih studenata za ispit te ispis liste za pismeni ispit

4. Upis ocjena s pismenog ispita

5. Upis ocjena s usmenog ispita

6. Zaključavanje ispitnog roka

7. Ispis ispitne liste sa svim ocjenama studenata

8. Ispis prijavnica
9. Dodatne upute
1. Uvodne napomene

Pokretanjem programa pojavljuje se prozor za upis vašeg logina i passworda. Nakon uspješnog logiranja može se dogoditi da vam se opet pojavi prozor za logiranje. Logirate se ponovno.

Sada se pojavljuje gotovo prazan sivoplavkasti ekran s 8 alata na vrhu.

Ako nije drugačije navedeno pretpostavlja se da svaku operaciju započinjete iz ovog mjesta.
U sadržaju je navedeno ukupno 7 operacija vezanih uz upotrebu ISVU programa, a od toga je 5 operacija obavezno: 
· Upis ocjena s pismenog ispita
· Upis ocjena s usmenog ispita
· Zaključavanje ispitnog roka
· Ispis ispitne liste
· Ispis prijavnica
U ovim uputama sve na što klikate bit će označeno boldano,  nazivi polja ili cijelih prozora u koje nešto trebate unijeti bit će označeni italik, a nazivi odlomaka su potcrtani.
Datumi u ISVU program se unose tako da nakon godine ne ide točka.

Treba napomenuti da opisani postupci nisu niti najbrži, niti najjednostavniji, već su pisani za korisnike koji nisu na ti s računalom. Osim toga, točka 2 Dodavanje (i brisanje) studenata na ispitnu listu za pojedini ispitni rok nije dovršena i detaljno provjerena. Ove upute još nisu prošla detalju provjeru kod korisnika tako da su pogreške moguće.
Ove upute nalaze se na internetskoj adresi

http://nastava.tvz.hr/~zstojanovic/poucavanje/ISVU-upute.doc
2. Dodavanje (i brisanje) studenata na ispitnu listu za pojedini ispitni rok
Kliknete na Ispit.

Odaberete Prijava ispita.

Pojavi se prozor Prijava ispita s hrpom podataka za unijeti.

Kliknete na sličicu dalekozor gore lijevo.

Zažuti se okvir gornje polovine prozora i u nju trebate unijeti podatke o traženom ispitu.

U polje Predmet trebate unijeti šifru predmeta.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Lista-Predmet i pojavi se tablica predmeta. Kliknete na naziv traženog predmeta i on se zažuti. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i šifra predmeta prebaci se automatski u polje Predmet)

Sada u polje Datum roka unesete datum.

Kliknete gore lijevo na sličicu zelena kvačica.

I u donjoj polovini prozora programa pojavi se popis svih prijavljenih studenata za traženi rok.

Od ovog trenutka se postupci za dodavanje i brisanje studenata s liste razlikuju. 

a) Postupak brisanja s liste.

Kliknete na ime studenta kojeg želite obrisati.

To se polje zažuti.

Kliknete na sličicu kanta gore lijevo.

Otvori se prozor Potvrda brisanja s pitanjem «Jeste li sigurni da želite obrisati označeni redak?» .

Kliknete Da.

Na dnu prozora Prijava ispita u zelenom redu pojavi se poruka «Zapis je izbrisan iz tablice».

Obrisan je student kojeg smo htjeli odjaviti s ispita.
Ugasite prozor Prijava ispita.

Ugasite cijeli program ili nastavite daljnji rad.

b) Postupak dodavanja na listu.
Kliknete u donjoj polovini prozora Prijava ispita na jedno proizvoljno ime.

Ta se polovina prozora zažuti i aktivira.

Kliknete na sličicu papir s odbljeskom gore lijevo.

U donjoj polovini prozora Prijava ispita otvori se slobodan red za unos studenta kojeg treba dodati na ispitnu listu.
Trebate unijeti JMBAG željenog studenta u prazno polje u stupcu JMBAG.

Nakon što ste unijeli cijeli broj JMBAG kliknete na prazno polje u stupcu Ime studenta.

Automatski se ispišu i ostali potrebni podaci u tom redu.

Kliknete gore lijevo na sličicu zelena kvačica.

I student je prijavljen za ispit.

Ugasite prozor Prijava ispita.

Ugasite cijeli program ili nastavite daljnji rad.
3. Pregled broja prijavljenih studenata za ispit te ispis liste za pismeni ispit 

Kliknete na Ispit.
Odaberete Prijava ispita.

Pojavi se prozor Prijava ispita s hrpom podataka za unijeti.

Kliknete na sličicu dalekozor gore lijevo.

Zažuti se okvir gornje polovine prozora i u nju trebate unijeti podatke o traženom ispitu.

U polje Predmet trebate unijeti šifru predmeta.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Lista-Predmet i pojavi se tablica predmeta. Kliknete na naziv traženog predmeta i on se zažuti. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i šifra predmeta prebaci se automatski u polje Predmet)

Sada u polje Datum roka unesete datum.
Kliknete gore lijevo na sličicu zelena kvačica.

I u donjoj polovini prozora programa pojavi se popis svih prijavljenih studenata za traženi rok.
Kliknete gore desno na polje Ispis.

Dvije su dobre mogućnosti:

a) Odaberete Popis prijava. 

Otvori se novi prozorčić Tiskanje oglasa u kojem poklikćete na željene opcije i klikom na zelenu kvačicu sve potvrdite.

Otvori se novi prozor za Pregled sadržaja prije ispisa.

Kliknete gore lijevo na sličicu printer.

Otvori se novi prozor Print u kojem odaberete željene opcije i kliknete OK.

Lista za pismeni ispit je ispisana.

Ugasite onaj prozor Pregled sadržaja prije ispisa.
Ugasite prozor Prijava ispita.  

Ugasite cijeli program ili nastavite daljnji rad.

b) Odaberete Ispitna lista.
Otvori se novi prozorčić Ispis ispitne liste u kojem poklikćete na željene opcije i klikom na zelenu kvačicu sve potvrdite.

Otvori se novi prozor za Pregled sadržaja prije ispisa.

Kliknete gore lijevo na sličicu printer.

Otvori se novi prozor Print u kojem odaberete željene opcije i kliknete OK.

Lista za pismeni ispit je ispisana.

Ugasite onaj prozor Pregled sadržaja prije ispisa.

Ugasite prozor Prijava ispita.
Ugasite cijeli program ili nastavite daljnji rad.
4. Upis ocjena s pismenog ispita
Kliknete na Ispit.

Odaberete Rezultati pismenih ispita.

Pojavi se prozor Rezultati pismenih ispita s hrpom podataka za unijeti.
Kliknete na sličicu dalekozor gore lijevo.

Zažuti se okvir gornje polovine prozora i u nju trebate unijeti podatke o traženom ispitu.

U polje Datum roka trebate unijeti datum pismenog ispita iz predmeta.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Kalendar i pojavi se kalendar. Kliknete na željeni datum i on se uokviri. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i datum pismenog ispita prebaci se automatski u polje Datum roka)

Sada u donjoj polovini prozora programa trebate u polje Šifra predmeta unijeti njegovu šifru.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Lista-Predmet i pojavi se tablica predmeta. Kliknete na naziv traženog predmeta i on se zažuti. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i šifra predmeta prebaci se automatski u polje Predmet)

Kliknete gore lijevo na sličicu zelena kvačica.

I u donjoj polovini prozora programa pojavi se popis svih prijavljenih studenata za traženi rok.

Kliknete bilo gdje unutar donje polovine prozora i rub tog prozora se zažuti.

Istovremeno, aktivira se sličica papir s olovkom u gornjoj polovini prozora, gore lijevo.

Pozicionirate miš iznad tog polja i ispod strelice miša ispiše se Izmjena podataka-F9.
Kliknete na tu sličicu pa se donja polovina prozora zažuti i aktivira.
Sada možete upisivati ocjene pismenog dijela ispita.

Kliknete na polje u stupcu Oznaka djelatnika pored imena prvog studenta po abecedi.

Tu trebate unijeti svoju oznaku.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Lista osoba izvođača predmeta i pojavi se tablica osoba koje izvode nastavu iz tog predmeta. Kliknete na traženo ime i ono se zažuti. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i oznaka se prebaci automatski u polje Oznaka djelatnika)

Kliknete na susjedno polje u stupcu Ime djelatnika te se ime i prezime automatski ispiše.
Još trebate unijeti ocjenu u susjedno polje u stupcu Ocjena.

Ako student nije pristupio pismenom ispitu upisujete mu ocjenu 0 (nula).

Ako ste upisali ocjenu različitu od nula automatski se redu ispod upisala i Oznaka djelatnika te njegovo ime i prezime. Tako da sada trebate samo upisati ocjenu.

Preporuka je da najprije svim studentima upišete istu ocjenu (npr. ocjenu 1 ili točnije onu koja se najčešće pojavljuje), a zatim ponovo idete od studenta do studenta i prepravite ocjene koje treba. Naime, ako upišete ocjenu nula, tada se neće automatski u sljedećem redu ispisati Oznaka djelatnika te njegovo ime i prezime pa će te upisivanje ocjena obavljati nešto duže.
Nakon što unesete sve potrebne ocjene kliknete na zelenu kvačicu u gornjem dijelu gornjeg prozora i time ste potvrdili i završili unos.
5. Upis ocjena s usmenog ispita
Kliknete na Ispit.

Odaberete Rezultati usmenih ispita.

Pojavi se prozor Rezultati usmenih ispita s hrpom podataka za unijeti.
Kliknete na sličicu dalekozor gore lijevo.

Zažuti se okvir gornje polovine prozora i u nju trebate unijeti podatke o traženom ispitu.

U polje Datum roka trebate unijeti datum pismenog ispita iz predmeta.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Kalendar i pojavi se kalendar. Kliknete na željeni datum i on se uokviri. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i datum pismenog ispita prebaci se automatski u polje Datum roka)

Sada u donjoj polovini prozora programa trebate u polje Šifra predmeta unijeti njegovu šifru.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Lista-Predmet i pojavi se tablica predmeta. Kliknete na naziv traženog predmeta i on se zažuti. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i šifra predmeta prebaci se automatski u polje Predmet)

Kliknete gore lijevo na sličicu zelena kvačica.

I u donjoj polovini prozora programa pojavi se popis svih studenata koji su položili pismeni ispit na traženom roku.

Kliknete bilo gdje unutar donje polovine prozora i rub tog prozora se zažuti.

Istovremeno, aktivira se sličica papir s olovkom u gornjoj polovini prozora, gore lijevo.

Pozicionirate miš iznad tog polja i ispod strelice miša ispiše se Izmjena podataka-F9.
Kliknete na tu sličicu pa se donja polovina prozora zažuti i aktivira.

Sada možete upisivati ocjene pismenog dijela ispita.

Kliknete na polje u stupcu Oznaka djelatnika pored imena prvog studenta po abecedi.

Tu trebate unijeti svoju oznaku.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Lista osoba nastavnika iz predmeta i pojavi se tablica osoba koje izvode nastavu iz tog predmeta. Kliknete na traženo ime i ono se zažuti. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i oznaka se prebaci automatski u polje Oznaka djelatnika)

Kliknete na susjedno polje u stupcu Ime djelatnika te se ime i prezime automatski ispiše.

Sada unesete ocjenu u susjedno polje u stupcu Konačna ocjena.

Ako student nije pristupio usmenom ispitu upisujete mu ocjenu 0 (nula).

Još trebate unijeti datum u polje u stupcu Datum ispita.

Sada prelazite na ocjenu drugog studenta.

Kliknete u stupac Konačna ocjena za drugog studenta i automatski se prenesu svi ostali podaci.

Nakon što unesete sve potrebne ocjene kliknete na zelenu kvačicu u gornjem dijelu gornjeg prozora i time ste potvrdili i završili unos.
6. Zaključavanje ispitnog roka
Kliknete na Ispit.

Odaberete Zaključavanje ispitnih rokova.

Pojavi se prozor Zaključavanje ispitnih rokova s hrpom podataka za unijeti.
Kliknete na sličicu dalekozor gore lijevo.

Zažuti se okvir gornje polovine prozora i u nju trebate unijeti podatke o traženom ispitnom roku.

U polje Predmet trebate unijeti šifru predmeta.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Lista-Predmet i pojavi se tablica predmeta. Kliknete na naziv traženog predmeta i on se zažuti. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i šifra predmeta prebaci se automatski u polje Predmet)

Sada u polje Datum roka unesete datum.

Kliknete gore lijevo na sličicu zelena kvačica.

I gornja polovina prozora programa se zažuti te se pojavi sažeta statistika prolaznosti na traženom roku.

Kliknete gore desno iznad tog prozora na polje Zaključaj rok.

Otvori se mali prozorčić Zaključavanje roka koji još jednom provjerava želite li zaključati rok jer nakon zaključavanja roka teško je izvršiti naknadne izmjene.
Kliknete na Da.

Otvori se novi mali prozorčić Poništavanje oslobođenja. Ako kliknete Odustani tada još niste zaključali rok. Odaberete Da ili Ne i kliknete.

Sada je rok zaključan.

Ugasite prozor Zaključavanje ispitnih rokova.

Ugasite cijeli program ili nastavite daljnji rad.
7. Ispis ispitne liste sa svim ocjenama studenata
Kliknete na Ispit.

Odaberete Zaključavanje ispitnih rokova.

Pojavi se prozor Zaključavanje ispitnih rokova s hrpom podataka za unijeti.
Kliknete na sličicu dalekozor gore lijevo.

Zažuti se okvir gornje polovine prozora i u nju trebate unijeti podatke o traženom ispitnom roku.

U polje Predmet trebate unijeti šifru predmeta.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Lista-Predmet i pojavi se tablica predmeta. Kliknete na naziv traženog predmeta i on se zažuti. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i šifra predmeta prebaci se automatski u polje Predmet)

Sada u polje Datum roka unesete datum.

Kliknete gore lijevo na sličicu zelena kvačica.

I gornja polovina prozora programa se zažuti te se pojavi sažeta statistika prolaznosti na traženom roku.

Kliknete gore desno iznad tog prozora na polje Ispis i odaberete Ispitna lista.

Sada se otvori novi prozorčić Ispis ispitne liste u kojem trebate odabrati željene opcije. 
(Kliknete u kvadratiće lijevo od ponuđenih opcija. Ako je u kvadratiću kvačica opcija je odabrana, a ako je kvadratić prazan tada nije odabrana)

(Preporuča se odabrati barem Lokalni mbr. studenta, Ocjena pismenog, Datum usmenog i Konačna ocjena)

Kliknete na zelenu kvačicu i sve potvrdite.

Otvori se novi prozor za Pregled sadržaja izvještaja prije ispisa.

Kliknete gore lijevo na sličicu printer.

Otvori se novi prozor Print u kojem odaberete željene opcije i kliknete OK.

Lista za pismeni ispit je ispisana.

Ugasite onaj prozor Pregled sadržaja izvještaja prije ispisa.

Ugasite prozor Zaključavanje ispitnih rokova.

Ugasite cijeli program ili nastavite daljnji rad.
8. Ispis prijavnica
Ispis prijavnica nije moguć, ako niste zaključali ispitni rok!
Kliknete na Ispit.

Odaberete Zaključavanje ispitnih rokova.

Pojavi se prozor Zaključavanje ispitnih rokova s hrpom podataka za unijeti.
Kliknete na sličicu dalekozor gore lijevo.

Zažuti se okvir gornje polovine prozora i u nju trebate unijeti podatke o traženom ispitnom roku.

U polje Predmet trebate unijeti šifru predmeta.

(Pozicionirate miš iznad tog polja i kliknete desni miš. Odaberete Lista-Predmet i pojavi se tablica predmeta. Kliknete na naziv traženog predmeta i on se zažuti. Kliknete dolje desno u polje Prenesi i šifra predmeta prebaci se automatski u polje Predmet)

Sada u polje Datum roka unesete datum.

Kliknete gore lijevo na sličicu zelena kvačica.

I gornja polovina prozora programa se zažuti te se pojavi sažeta statistika prolaznosti na traženom roku.

Kliknete gore desno iznad tog prozora na polje Ispis i odaberete Parametri ispisa prijavnica.

Sada se otvori novi prozorčić Ispis prijavnica-parametri u kojem trebate odabrati željene opcije. 
(Preporuča se odabrati Prolazne ocjene)

Kliknete na zelenu kvačicu i sve potvrdite.

Taj se prozor ugasi i ponovo kliknete gore desno na polje Ispis i odaberete Ispis prijavnica prema zadanim parametrima.

Otvori se novi prozor za Pregled sadržaja izvještaja prije ispisa.

Kliknete gore lijevo na sličicu printer.

Otvori se novi prozor Print u kojem odaberete željene opcije i kliknete OK.

Lista za pismeni ispit je ispisana.

Ugasite onaj prozor Pregled sadržaja izvještaja prije ispisa.

Ugasite prozor Zaključavanje ispitnih rokova.

Ugasite cijeli program ili nastavite daljnji rad.

9. Dodatne upute
Ovdje će se navesti dodatne upute za upotrebu ISVU programa za evidenciju ispita:
· Službena stranica ISVU (kliknete lijevo na Moduli, a potom na Ispiti)
http://www.isvu.hr/upute/isvu_sustav_pomoci.htm
· Upute za ISVU na stranicama TVZ – samo za uposlenike na TVZ

kliknete na svoj odjel, ulogirate se, kliknete na Moje stranice, potom na Vijećnica i potražite link dolje desno.
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