Neophodno je da se prije Stampe svjedoCanstava provjeri tacnost unesenih podataka u MEIS
aplikaciji i ukoliko nedostaje neki podatak, on se naknadno mora unijeti. Unos podataka se jednim
dijelom odnosi na Upravu, a za ostale podatke je odgovoran odjeljenjski starjeSina.

UPUTSTVO ZA UPRAVU

Otvaramo pretraziva¢ Mozilla Firefox. Unijeti adresu www.meisportal.edu.me i
pritiskamo Enter taster. Kod prvog unoSenja pojavljuje se upozorenje This Connection is
Untrusted. Izabrati donju opciju | Understand the Risks i onda Add Exception u dnu. Otvorice se
kartica Add Security Exception. U njoj treba da je ¢ekirano Permanently store this exception,
onda pritisnite Confirm Security Exception.

Otvara se portal sa pocetnim menijem. Bira se opcija Ustanove.
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Logujte se, unesite Korisnika i Lozinku. Pritisnite Prijavi se.

Konfigurisanje ustanove
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Otvara se prozor Ustanova.
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Potom se pritisne Izmjena. Pritiskom na dugme Izmjena prozor za unoSenje osnovnih
podataka o ustanovi postaje aktivan.

U ovom prozoru se vrsi izmjena osnovnih podataka o Skoli. Pored osnovnih podataka o
ustanovi koji se unose u ovom prozoru, za pripremu Stampanja svjedoCanstava, posebno je potrebno
obratiti paznju da li je unesen pravilan naziv ustanove, njeno sjediSte i broj rjesSenja o
verif./licenciranju. Nakon izmijenjenih ili dopunjenih podataka, pritisnite na Sac¢uvaj. U slu¢aju da
su svi podaci ispravni, nakon provjere pritisnite na Povratak.



UPUTSTVO ZA ODJELJENJSKE STARJESINE

Otvaramo pretraziva¢ Mozilla Firefox. Unijeti adresu www.meisportal.edu.me i pritisnite
Enter taster. Kod prvog unosenja pojavljuje se upozorenje This Connection is Untrusted. Izabrati
donju opciju I Understand the Risks i onda Add Exception u dnu. Otvori¢e se kartica Add
Security Exception. U njoj treba da je ¢ekirano Permanently store this exception, onda pritisnite
Confirm Security Exception.

Otvara se portal sa po¢etnim menijem. Bira se opcija Dnevnik.
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Logujte se, unesite Korisnika, Lozinku i upisujte tekst koji se prikazuje.

Administracija odjelfjenja
Koraik - —

E —

Prysv se

Pritisnite Prijavi se.
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Otvara se prozor Dnevnik.
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Potrebno je za svakog ucenika pojedinacno provjeriti unesene podatke, kako ne bi doslo do
Stampanja pogresnih podataka na svjedoCanstvu. Oznaditi uéenika i pritisnuti Promijeni osnovne
podatke.

Otvara se prozor za promjenu osnovnih podataka ucenika.

Promijenite podatke o uceniku

Unesite osnovne podatke o uceniku
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Provjeriti da li su svi podaci pravilno uneseni, a narocito obratiti paznju da li su pravilno
uneseni ime i prezime ucenika, jmb, ime oca, mjesto rodenja, drzavu rodenja i pol, jer su ti
podaci vazni za Stampanje svjedoCanstva. Nakon zavrSenih izmjena ili dopuna osnovnih podataka
ucenika pritisnuti U redu.

Nakon zatvaranja dialog-box prozora za promjenu osnovnih podataka ucenika, dok je ucenik
jo$ oznacen pritisnuti Promijeni.
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Otvara se prozor za promjenu.
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Promijenite podatke o uCeniky
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Provjeriti da 1i su svi podaci pravilno uneseni, a narocito obratiti paznju da li je pravilno
unesen Redni broj upisa u razred (Redni broj mati¢ne knjige), jer ovaj podatak se Stampa na
svjedocanstvu.

Nakon zavrsenih izmjena ili dopuna podataka uéenika pritisnuti Sa¢uvaj podatke. Postupak
ponoviti za sve uc¢enike pojedinac¢no.

Odjeljenjski starjesSina je duzan da nakon eksterne provjere znanja (III, VI i IX razreda)
unese ocjene. Pritisnuti Dodaj ekst. test.
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Otvara se prozor za unos ocjena s eksterne provjere znanja.
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U ovom prozoru se pritisne na Tip testiranja i izabere odgovarajudi tip testiranja, potom se
pritisne na Odaberi predmet za izbor predmeta za koji se unosi ocjena, a onda se pristupi unosenju
ocjena za ucenike za odgovarajuci predmet. Na kraju se pritisne Snimi. Postupak ponoviti za sve
predmete koji su obuhvaceni ovim testiranjem.

Po zavrSetku nastave i nakon Nastavnickog vije¢a, dakle nakon zavrSetka Cetvrtog
klasifikacionog perioda i nakon §to zakljuénu ocjenu sa cetvrtog klasifikacionog perioda unese
predmetni nastavnik, sva ocjenjivanja preuzima odjeljenski starjeSina. Odjeljenski starjeSina unosi
zakljuéne ocjene sa Nastavnickog vijeca, vladanje i izostanke ucenika.

Potrebno je za svakog uéenika unijeti vladanje. Pritisnuti Dodaj ocjene vladanje.
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Otvara se prozor za unos vladanja.
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U polje Tip ocjene potrebno je izabrati Zaklju¢no ¢etvrto tromjesjecje. U koloni Ocjena
ukoliko je uc¢eniku smanjeno vladanje, promijeniti sa Primjerno na Nezadovoljavajuce ili Dobro.
U koloni Napomena upisati odredenu napomenu za vladanje koja se odnosi na odredenog ucenika.
Nakon popunjenih podataka, pritisnuti Snimi.

Potrebno je za svakog ucenika unijeti izostanke. Pritisnuti Dodaj izostanke.
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Otvara se prozor za unos izostanaka.
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U polje Klas. period potrebno je izabrati 1V klasifikacioni period. U koloni Opravdani i
Neopravdani upisati ukupno sabrane izostanke za I+11+I11+1V Klasifikacioni period za svakog
ucenika pojedinacno, a u koloni Na ¢ekanju upisati nulu ukoliko nema izostanaka za koje se ¢eka
opravdanje. Nakon popunjenih podataka, pritisnuti Snimi.

Potrebno je za svakog ucenika pojedina¢no unijeti zakljuénu ocjenu. Oznaciti uéenika i
pritisnuti Pregled u koloni Ocjene.
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Otvara se prozor u kome su ponudene opcije unos zakljuénih ocjena, unos ocjena sa
popravnog, unos ocjena sa razrednog ispita i napomena za svjedoc¢anstvo.
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Za unosSenje zakljucnih ocjena pritisne se Unesi zakljuéne ocjene, nakon cega se prikazu
ocjene za ucenika za svaki predmet ukoliko je predmetni nastavnik unio blagovremeno ocjene, i
pritisne se Snimi. Ovim korakom odjeljenjski starjeSina je zavrSio unos zaklju¢nih ocjena. Za
svakog ucenika pojedinacno je potrebno ponoviti korake.

Ovdje treba obratiti paznju na Napomenu za svjedocanstvo, koja se ispunjava za ucenike
koji su ostvarili odredene pohvale i nagrade, uceS¢a na takmicenjima, razredni ispit, upucen na
popravni ispit i sl. Nakon unesenog teksta pritisnuti na Sa¢uvaj podatke.

Ukoliko ucenik polaze popravni ispit iz odredenog nastavnog predmeta, i njegove ocjene (i
nedovoljne) se takode zakljucuju i Stampa svejdocanstvo.

U ovom prozoru je takode prikazana opcija za unoSenje ocjena sa razrednog ispita. Nakon
Sto se zavrsi sa razrednim ispitom, odjeljenski starjeSina pritisne Unesi ocjene sa razrednog ispita,



upise ocjene i pritisne na Snimi, nakon ¢ega se ponavlja postupak unosa zaklju¢nih ocjena kao i za
ostale ucenike.

Nakon svih navedenih radnji pristupa se §tampanju sviedo¢anstava.

Potrebno je za svakog ucenika pojedinacno Stampati svjedoCanstvo i to na nacin tako Sto
treba oznaciti ucenika i pritisnuti Pregled u koloni Ocjene.
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Otvara se prozor u kome su ponudene opcije Svjedocanstvo i Svjedo¢anstvo (poslije pop.).
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Pritiskom na ikonicu Svjedocanstvo moze se vidjeti izgled svjedoCanstva u pdf formatu sa
svim unesenim podacima i ocjenama.

Za Stampa¢ HP LaserJet 1010 i Xerox WorkCentre 3025 (kada se pode na Stampu Print)
potrebno je podesiti Paper Size na A4 (Properties/Paper) i Cekirati Actual size, nakon Cega je
moguce pustiti svjedoCanstvo u Stampu pritiskom na Print. Obratiti paznju na postavljanje papira za



Stampu da ne bude skroz prislonjen uz grani¢nik za pridrzavanje papira. Princip Stampe je isti ili
slican 1 za druge Stampace.
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Djelovodni broj na odStampanom svjedocanstvu ostaje prazan i on se ru¢no upisuje jer
ga nema u MEIS aplikaciji pa ne moZe biti unesen.



