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Nastava

Pritiskom na podsekciju ,MNastava” u sekciji ,Nastavno osoblje” otvara se stranica za upravljanje predmetima na kojima ste dodijeljeni. Izgled
podsekcije .MNastava” moZete vidjeti na narednoj slici.

Slika 1. Pregled podsekcije ,Mastava”

Ma vrhu stranice se nalazi padajuda lista u kojoj su ucitani svi fakulteti/studiji na kojima imate dedijeljenu ulogu nastavnika ili suradnika. Ukoliko u
listi postoji vise od jednog fakultetasstudija, onda se prije svega provjerava imate li dodijeljenih predmeta na maticnom fakultetu/studiju, ako
imate, u listi ¢e on biti oznacen i ispod ¢e biti ugitani predmeti s maticnog fakulteta/studija. U slucaju da na maticnom fakultetu/studiju nemate
dodijeljenih predmeta, bit ¢e oznacen prvi u listi na kojem imate dodijeljene predmete. Ovo osigurava da pri otvaranju podsekcije
LMNastava” uvijek postoje ufitani predmeti.

www.ceps.edu.ba
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imate, u listi ce on biti oznagen i ispod ce biti uditani predmeti s maticnog fakulteraIStudua U slucaju cla na matiénom fakultetufstuduu nemate
dodijeljenih predmeta, bit ce cznafen prvi u listi na kojem imate dodijeljene predmete. Ovo osigurava da pri otvaranju podsekcije
«Nastava” uvijek postoje ucitani predmeti.

e —m

Neovisno o tome Sta sustav inicijalno oznadi, Vi u svakom trenutku moZete promijeniti fakultet/studij jednostavnim odabirom u padajucoj listi.

Nastava

nformacijske tehnologije v

@ Detalina oretraga
Slika 2. Padajuca lista za odabir fakulteta/studijz

Ispod padajuce liste fakulteta/studija se nalazi panel ..Detaljna pretraga” koiji je inicijalno zatvoren, a pritiskom na strelicu ka dolje (koja se nalazi
zdesna) mozZete ga otvoriti (slika 3). U panelu se nalaze dodatna tri filtera (studijski program, smjer i nastavni plan) koji omogucavaju pretragu
dodijeljenih predmeta do nivoa nastavnog plana. Na primjer, ako nastavnik predaje na predmetu "Predmet 1" na vie razlicitih smjerova,
koristenjem ovih filtera ce biti u mogudnosti pronadi predmet na taéno odredenom smjeru i na njemu vriiti izmjene, ukoliko se za tim ukaZe
potreba.

Slika 3. Panel ,Detaljna pretraga”

Prije same liste predmeta na sredini se nalazi padajuca lista za odabir akademske godine (slika 4), a podrazumijevano je oznafena zadnja
akademska godina. Promjenom akademske godine moZete dodi do syllabusa predmeta od proslih akademskih godina, pod uslovom da ste u
proslim akaclemcmm godinama bili angaZirani na tim predmetima, u suprotnom oni Yam nece biti ponudeni u listi bez obzira 5to u trenutnoj

P e R S | SRS G TP R —
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Prije same liste predmeta na sredini se nalazi padajuca lista za odabir akademske godine (slika 4), a podrazumijevano je oznacena zadnja
akademska godina. Promjenom akademske godine moZete dodi do syllabusa predmeta od proslih akademskih godina, pod uslovom da ste u

proslim akademskim godinama bili angazirani na tim predmetima, u suprotnom coni Vam nece biti ponudeni u listi bez cbzira 3to u trenutnoj
akademskoj godini ga imate dodijeljenog.

2016/2017

2015/2016
2014/2015
2013/2014

Slika 4. Padajua lista za odabir akademske godine

Ispod padajuce liste za odabir akademske godine nalazi se lista predmeta sa iznad ocdabranog fakulteta/studija i opcionalno studijskog programa,
smijera ili nastavnog plana. Predmeti u listi su sortirani u abecednom poretku. Zdesna pored naziva predmeta se nalazi naziv studijskog programa,
akademska godina nastavnog plana i titula nastavnog plana u formatu Studijski program- ak. godina - Titula. Ukoliko isti predmet postoji na vise

razlicitih nastavnih planova, smjerova ili studijskih programa. a odabran je. na primjer, samo fakultet/studij, u listi predmeta ce ipak biti ucitan

samo jedan predmet i to s onog studijskog programa na koji sustav prvi naide pri pretrazi predmeta. Primjer liste ucitanih predmeta je prikazana
na slici 5.

- -
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na slici 5.

Slika 5. Lista ufitanih predmeta
e Za svaki predmet pojedinadno u listi predmeta su Vam dostupne sljedece opcije:

Syllabus - uredivanje podataka o syllabusu, evidencija oblasti na predmetu, evidencija evaulacija i uredivanje bodovne skale

Studenti na predmetu - pregled studenata na predmetu (prvi put upisani, ponovci), unos ocjene, formiranje konacne acjene, ispis ispitnih
prijava i izvjestaja

Nastavni materijali - pregled i pretraga, dodavanje/izmjena, brisanje, preuzimanje i deaktiviranje/aktiviranje nastavnih materijala

+ Obavijesti - pregled i pretraga, dodavanje/izmjena, brisanje i deaktiviranje/aktiviranje cbavijesti

Ispiti - pregled ispitnih termina po ispitnim rokovima, pregled historije, dodavanje vanrednih ispitnih termina, evidencija prijavljenih
studenata, ispis izvjestaja prijavljenih studenata i ispis ispitnog izvjestaja

Odabirom predmeta iz liste ispod se ucitavaju gore navedene opcije (slika 6) koje Vam omogucéavaju upravljanje predmetom.

Cudabranl presimet &0
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Slika 3. Lista ugitanih predmeta
Za svaki predmet pojedinatno u listi predmeta su Vam dostupne sljedece opcije:

+ Syllabus - uredivanje podataka o syllabusu, evidencija oblasti na predmetu, evidencija evaulacija i uredivanje bodovne skale
prijava i izvjestaja
+ Obavijesti - pregled i pretraga, dodavanje/izmjena, brisanje i deaktiviranje/aktiviranje chavijesti

studenata, ispis izvjestaja prijavljenih studenata i ispis ispitnog izvjestaja

Odabirom predmeta iz liste ispod se uditavaju gore navedene opcije (slika &) koje Vam omogucavaju upravljanje predmetom.

o O O

Slika 6. Dostupne opcije za upravljanje predmetom

o

0
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Nastavni materijali

® Obavijesti

+ Studenti na predmetu - pregled studenata na predmetu (prvi put upisani, ponovci), unos ocjene, formiranje konacne ocjene, ispis ispitnih
* Nastavni materijali - pregled i pretraga. dodavanje/izmjena, brisanje, preuzimanje i deaktiviranje/aktiviranje nastavnih materijala

s Ispiti - pregled ispitnih termina po ispitnim rokovima, pregled historije, dedavanje vanrednih ispitnih termina, evidencija prijavljenih
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Do opcije uredivanja syllabusa za predmet moZete dodi otvaranjem podsekcije .Nastava” u sekciji ,Nastavno osoblje” i odabirom predmeta ciji
syllabus Zelite uredivati. Pritiskom na opciju .Syllabus® (slika 1) otvara se nova stranica za uredivanje syllabusa.

Fs

Odabrani predmet: Programiranije |

Slika 1. Opcija . Syllabus” u podsekelji  Mastava”

Na vrhu stranice se nalaze detalji o predmetu, kao 5to su Sifra, tip predmeta, broj predavanija, vieZbi i sl. U gornjem desnom uglu, iznad detalja o
predmetu, nalazi se padajuci izbornik . 1spiSi kao” gdje su ponudene opcije ispisa syllabusa u PDF ili DOC formatu. Dodatno, ukoliko postoji

syllabus definiran za prethodnu akademsku godinu, iznad detalja o predmetu ce biti prikazana informacija koja Vas o tome obavjestava i
omogucava kopiranje syllabusa prethodne akademske godine.

Akpdemska sodine

L d
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Na vrhu stranice se nalaze detalji o predmetu, kao 5to su Sifra, tip predmeta, broj predavanja. vjezbi i sl. U gornjem desnom uglu, iznad detalja o
predmetu, nalazi se padajuci izbornik .I1spiéi kac” gdje su ponudene opcije ispisa syllabusa u PDFili DOC formatu. Dodatno, ukoliko postoji
syllabus definiran za prethodnu akademsku godinu, iznad detalja o predmetu Ce biti prikazana informacija koja Vas o tome obavjestava i
omogucava kopiranje syllabusa prethodne akademske godine.

Saira: Aksdemaka soding

Tiip parcaion ceac Sl S0 mastas
Predmeet: Progr e &g ECTE

Fadulten Shusd || farr t # Predauaafa
Suwelijshi program: e kel

wje e

€l Datahe

Slika 2. Detalji o predmetu

Nakon detalja o predmetu slijede opisna polja syllabusa koja je moguce uredivati, kao 5to su opis predmeta, ciljevi predmeta, metode ucenjai sl
Ma vrhu se nalazi napomena koja istice da sve promjene napravljene na syllabusu ce se primijeniti i na sve ostale syllabuse na drugim nastavnim
planovima na kojima se isti predmet nalazi, a na kojima ste Vi dodijeljeni. Ukoliko ste sigurni da ?elite da se sve promjene primijene i na ostale
syllabuse istog predmeta na drugim nastavnim planovima, onda ne morate nista mijenjati, u suprotnom potrebno je da u listi ispod napomene

odznacite nastavne plancove na koje ne Zelite da se promjene primjenjuju. Ova funkcionalnost Vam clakSava na nacin da ne morate vriiti izmjene
na razlicitim mjestima, ukoliko se radi o istom predmetu.

-

-
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slika 3. Polja syllabusa

Sva prikazana polja imaju ogranicenja unosa broja karaktera, i to:
* Kabinet profesora, ogranifenje: 20 karaktera
s Konsultacijei Osiguranje kvaliteta, ogranicenje: 500 karaktera

* Preduslovi za polaganje ispita, Opis predmeta, Ciljevi predmeta, SadrZaj predmeta, Metode ucenja, Ishodi udenjai Literatura, ogranifenje:
4000 karaktera

Za sva ponudena polja, osim za polje Kabinet profesora, se unos vrii preko bogatog tekstualnog editora koji Vam omogucava uredivanje sadriaja

koji unosite (slika 4). Ukoliko je na nivou institucije definirano da su svi elementi syllabusa obvezni, onda £e biti potrebno unijeti sva polja
syllabusa.

-
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Za sva ponudena polja. osim za polje Kabinet profesora, se unos vrii preko bogatog tekstualnog editora koji Yam omogucava uredivanje sadriaja
koji unosite (slika 4). Ukoliko je na nivou institucije definirano da su svi elementi syllabusa obvezni, onda ce biti potrebno unijeti sva polja
syllabusa.

Slika 4. Bogati tekstualni editor teksta

unijeti barem jednu oblast.

Nakon unosa podataka o syllabusu, slijedi sekcija za evidenciju oblasti na predmetu u kojoj moZete vriiti dodavanje novih oblasti, te izmjenu,
brisanje i deaktivaciju/aktivaciju postojecih. Ukeliko je na nivou institucije definirano da su svi elementi syllabusa obvezni, onda ce hiti potrebno

-
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unijeti barem jednu oblast.
haziv

Ab e

Slika 5. Oblasti na predmetu

Poslije zavrsene evidencije oblasti na predmetu moguce je vraiti evidenciju tipova evaluacije. U sekciji za evidenciju evaluacije imate mogucnost

dodavanja i brisanje postojecih samo ukoliko iste nisu dodijeljene studentima. Ukoliko je na nivou institucije definirano da su svi elementi
syllabusa cbvezni, onda ¢e biti potrebno unijeti najmanje dvije evaluacije.

slika 6. Tipovi evaluacije

@ Nastavno osoblje

s

www.ceps.edu.ba
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Slika &, Tipovi evaluacije

Ma kraju stranice za uredivanje syllabusa se nalazi bodovna ljestvica gdje su za donju i gornju granicu definisane ocjene i slovne oznake (slika 7).

Bodowvnu skalu je moguce mijenjati samo u slucaju da se ona kopira sa institucije, a onda dedatno prilagodava na nivou syllabusa, u suprotnom se
za predmet koristi bodovna ljestvica definisana na nivou institucije.

grania Gaemija granic ojEna Sk araki

Slika 7. Bodovna ljestvica
Promjene koje napravite u oblastima na predmetu, evaluaciji i bodovnoj skali se spremaju neovisno o ostalim podatcima o syllabusu, odnosno

spremit ¢e se iako ne pritisnete na dugme Potvrdi”, a spremanje ostalih podataka vrsite pritiskom na dugme ,.Potvrdi”, te u slucaju da ste
izostavili unos odredenog polja, a na instituciji je definisano da su svi elementi syllabusa obavezni, ona ce biti uckvirena crvenom bojom.

BB Mastawni materiiali i
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Opcija upravljanja nastavnim materijalima na predmetu je dostupna u podsekciji .MNastava” sekcije ,Nastavno osoblje”. Pristupiti joj moZete tako
Sto Cete odabrati predmet za koji Zelite vrsiti pregled i evidenciju nastavnih materijala, a zatim u ponudenim opcijama odabrati opciju ,Nastavni
materijali” (slika 1).

slika 1. Opdija .Mastavni materijali”

Stranica za pregled, pretragu i evidenciju nastavnih materijala na predmetu je prikazana na narednaoj slici.

www.ceps.edu.ba
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Slika 2. Stranica za pregled nastavnih materijala

Ma vrhu se nalazi sekcija za pretragu nastavnih materijala u kojoj se nalaze filteri koje moZete iskoristiti za detaljnu pretragu objavljenih nastavnih
materijala (slika 3). Na prvom ucitavanju se prikazuju aktivni materijali iz zadnje akademske godine.

+'h|wmn maleijal

Slika 3. Filteri za pretragu nastavnih materijala

spod sekcije za pretragu nalazi se tabela u kojoj su prikazani nastavni materijali koji odgovaraju trenutno odabranim filterima (slika 4). Nastavni
materijali su sortirani po datumu od najstarijeg do najnovijeg, medutim, to moZete promijeniti i uraditi obrnuto sortiranje - od najnovijin ka

najstarijim, i to pritiskom na .Datum” u zaglavlju tabele. Pritiskom na naziv materijala u tabeli zapocinje preuzimanje nastavnog materijala u ZIP
formatu.

fip nastavnog

valeripals

Otalast Hazw

Slika 4. Tabela = nastavnim materijalima

Za svaki nastavni materijal pojedinacno je moguce izvrsiti akcije. Akcije koje je moguce izvrsiti za nastavni materijal su dostupne u posljednjoj
koloni nastavnog materijala. Pritiskom na dugme ,Akcija” otvara se padajuci izhornik u kejemn imate dostupne sljedece akcije: Detalji, Izmijeni,
[ o TR - Pl S R o NS I E

S Y P e e
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Za svaki nastavni materijal pojedinacno je moguce izvrsiti akcije. Akcije koje je moguce izvrsiti za nastavni materijal su dostupne u posljednjogj
koloni nastavnog materijala. Pritiskom na dugme ,.Akcija” otvara se padajuci izbornik u kojem imate dostupne sljedece akcije: Detalji, Izmijeni,
Preuzmite, Obrisi i Deaktiviraj/Aktiviraj (slika 5).

L]
o

# 1zmijeni

[

X Deaklivira

Slika 5. Akcije dostupne za svaki nastavni materijal

1. Dodavanje novog nastavnog materijala

Pritiskom na dugme .+ Novi nastavni materijal” koje se nalazi na stranici za pregled nastavnih materijala predmeta otvara se stranica za
dodavanje novog nastavnog materijala (slika &).

+ Novi nastavni materijal

m v @

-
. Administrator Sustava ~
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Dodavanje nastavnog materijala se odvija u dva koraka, u prvom koraku se unose opce informacije o nastavnom materijalu (korak .Opce
informacije”), a u drugom se postavljaju prilozi (korak .Prilozi*), odnosno datoteke koje zajednicki cine nastavni materijal.

Slika 7. Koraci u dodavanju novog nastavnog materijala

1.1. Korak ,,Opce informacije”

puta na razli¢itim mjestima, ukoliko se radi o istom predmetu.

panelu ,Dodatne informacije” ili izvan njega.

snaryam lENCan T i) S Pl 2 s D Dspad. Uit 4 Bl 43 A

atire Tl base

wi it ) Pl

Na vrhu koraka ,.Opce informacije” se nalazi napomena koja istiCe da ¢e nastavni materijal koji unosite biti vidljiv i na syllabusima drugih nastavnih
planova na kojima se isti predmet nalazi, a na kojima ste Vi dodijeljeni. Ukoliko ste sigurni da Zelite da nastavni materijal bude vidljiv i na ostalim

syllabusima predmeta, onda ne morate nidta mijenjati, u suprotnom potrebno je da u listi ispod napomene odznatite nastavne planove na kojima
ne Zelite da nastavni materijal bude vidljiv. Ova funkcionalnost Vam olak3ava na nacin da ne morate vrsiti dodavanje nastavnog materijala vide

Nakon toga slijedi unos ostalih polja koja su prikazana ispod. Sva polja koja se nalaze izvan panela ..Dodatne informacije” su obavezna. Polje
Oblast u zavisnosti od toga kako je definisao administrator institucije moZe biti obavezno ili neobavezno, odnosno moZe se nalaziti u

www.ceps.edu.ba
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Slika 8. Prvi korak ,.Opée informacije”

Panel ,Dodatne informacije” je inicijalno zatvoren jer sadrii neobavezna polja, a moguce ga je otvoriti pritiskom na strelicu ka dolje koja se nalazi
zdesna. U panelu je moguce detaljnije opisati nastavni materijal koji dodajete unosedi informacije poput autora, kljuénih rijeci i opisa.

Clil's O Danal

M stna infrrmmariia®
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Slika 9. Panel ,Dodatne informacije”

Kada ste unijeli sva obavezna i opcionalno neobavezna polja, pritiskom na dugme ,.Sljedece” prelazite na sljededi korak . Prilozi".

1.2. Korak ,.Prilozi”

U ovom koraku nastavnom materijalu pridruZujete datoteke, odnosno dokumente. Pritiskom na dugme ,.Dodajte priloge...” otvorit {e Vam se
prozor na kojem cete moci odabrati jednu ili vise datoteka s racunara. Za sve datoteke koje ste odabrali cete moci vidjeti pretpregled u tabeli
ispod, u kojoj je prikazan naziv datoteke, tip, veli¢ina (u KB) i mogucnost uklanjanja. Ukupna veliina datoteka dozvoljena za upload je 50 MB.

Odabrane datoteke ce biti saCuvane i u slucaju da se vratite korak nazad. Za uspjeinu pohranu nastavnog materijala potrebno je odabrati
najmanje jednu datoteku.

Odsbranih dateeka

il ASteREk e

Slika 10. Korak .. Prilozi”

Ukoliko ste ispostavali sva validacijska pravila neophodna za pohranu nastavnog materijala, pritiskom na dugme ,Fotvrdi” nastavni materijal se
pohranjuje i postaje vidljiv studentima.

-

www.ceps.edu.ba
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Ukoliko ste ispoStavali sva validacijska pravila neophodna za pohranu nastavnog materijala, pritiskom na dugme ..Potvrdi” nastavni materijal se
pohranjuje i postaje vidljiv studentima.

2. lzmjena nastavnog materijala

Da biste otvorili stranicu za uredivanje nastavnog materijala potrebno je da u tabeli na stranici za pregled nastavnih materijala u posljednjoj koloni
odaberete akciju .lzmijeni”.

& Detalji

# lzmijeni

& Preuzmite

Slika 11. Akcija ..lzmijeni”

Kao i kod dodavanja i kod uredivanja su podatci o nastavnom materijalu podijeljeni na opce informacije i priloge, medutim, za razliku od
dodavanja ovdje nisu koristeni koraci nego tabovi (kartice), tako da je mogucde izmijeniti samo odreden podatak na odredenom tabu i satuvati
samo te izmjene.

Uredi nastavni materijal

-
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Uredi nastavni materijal

Opce informacije Prilozi

Slika 12, Tabovi .Opée informacije” i..Prilezi”

Da biste otvorili stranicu za uredivanje nastavnog materijala potrebno je da u tabeli na stranici za pregled nastavnih materijala u posljednjoj koloni
odaberete akciju .lzmijeni”.

2.1.Tah ,.Opce informacije”

MNa tabu ,.Opce informacije” je moguce izmijeniti sve podatke unesene pri dodavanju, dodatno je u okviru panela .Dodatne informacije” moguce
izmijeniti status aktivnosti nastavnog materijala s obzirom na to da se nastavni materijal pri dodavanju automatski oznacava kao aktivan.

weliy ra cormdom nasEenam Fane sdmates g2

amne infarmacie

L d
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2.2.Tab ,.Prilozi”

datoteke odjednom.

Wark

ol
=

Odabianih dateleis

lika 13, Tab .Opce informacije” = ctvorenim panelom .Dodatne informacije”

Da satuvate izmjene napravljene na tabu ,.Opce informacije” pritisnite dugme ,,Potvrdi” u donjem desnom uglu taba.

Kao i kod koraka .. Prilozi” i tab ,.Prilozi” na izmjeni nastavnog materijala omogucava dodavanje i uklanjanje datoteka koje Cine nastavni materijal.
Dodatno, mogude je preuzeti svaku datoteku zasebnao ili pored dugmeta Potvrdi” pritisnuti na dugme ..Preuzmi sve kao ZIP* i preuzeti sve

Welfing dadoicks

Slika 14. Tab .Prilozi*

A

Student je uvijek na prvom mjestu!
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2. Detalji nastavnog materijala

Pregled detalja nastavnog materijala ormogucava brzi pregled svih bitnih informacija o nastavnom materijalu, ukljucujudi i dokumente. Detalje
nastavnog materijala je moguce otvoriti na stranici za pregled nastavnih materijala odabirom akcije .. Detalji”.

& Detalji

# lzmijeni
Slika 15. Akcija , Detalji*
Pritiskom na akciju ,.Detalji" otvara se modalni prozor u kojem se nalaze sve informacije o nastavnom materijalu, poput naziva. ablasti i napomene

i sl. Dodatnao, ispod su u tabeli prikazani dokumenti koji ¢ine nastavni materijal gdje postoji opcija preuzimanja svakog zasebno. U donjem
desnom uglu pritiskom na dugme ,.Preuzmi sve kao ZIP* je moguce preuzeti sve dokumente odjednom u ZIP formatu.

nasiavnog mater)d
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Slika 16. Detalji nastavnog materijala u modalnom prozoru

3. Preuzimanje nastavnog materijala

Mastavni materijal je moguce preuzeti u okviru izmjene na tabu . Prilozi” ili pregledom detalja nastavnog materijala, medutim, brZi nacin bez
otvaranja nove stranice je pritiskom na naziv nastavnog materijala u tabeli ili odabirom akcije .,Preuzmi”. Ova akcija preuzima sve dokumente
nastavnog materijala u ZIP formatu.

& Detaliji
# lzmijeni
X Preuzmite

Slika 17. Akcija . Preuzmi®

4. Brisanje nastavnog materijala

-
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Slika 17. Akcija , Preuzmi”

4. Brisanje nastavnog materijala

Brisanje nastavnog materijala je moguce uraditi odabirom akcije .Obridi”. S obzirom na to da se odabir ove akcije moze desiti slucajno, sustav e
od Vas dodatno zahtijevati da potvrdite izvrsenje ove akcije. Budite oprezni, ova akcija je nepovratna i ona u potpunosti uklanja nastavni materijal
sa svih syllabusa predmeta.

Exm

X Leakiviraj

Slika 18, Akcijz , Obrig”

4. Deaktiviranje/aktiviranje nastavnog materijala

U zavisnosti od toga je li nastavni materijal trenutno aktivan ili ne, u akcijama nastavnog materijala ¢e Vam biti dostupna akcija ..Deaktiviraj”
ili ,Aktiviraj”. Neaktivan nastavni materijal podrazumijeva da nastavni materijal nece biti vidljiv studentima, ali cete ga Vi vidjeti na pregledu
nastavnih materijala predmeta.

AELVan

*
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X Deakinira
Slika 18. Akcija . Obrigi”
4. Deaktiviranje/aktiviranje nastavnog materijala

nastavnih materijala predmeta.

U zavisnosti od toga je li nastavni materijal trenutno aktivan ili ne, u akcijama nastavnog materijala ce Vam hiti dostupna akcija ..Deaktiviraj”
ili Aktiviraj”. Neaktivan nastavni materijal podrazumijeva da nastavni materijal nede biti vidljiv studentima, ali cete ga Vi vidjeti na pregledu

FELIVan

m 3 Deaktivir

Slika 19. Akcija  Deaktivira]”

@® Obavijesti
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