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[bookmark: _Toc127021821]Osnovni pojmovi i kratice
	Pojam/Kratica
	Objašnjenje

	NCVVO
	Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje obrazovanja, javna ustanova koja provodi vanjsko vrednovanje u odgojno-obrazovnome sustavu Republike Hrvatske i ispite temeljene na nacionalnim standardima. 

	SRDM
	Središnji registar državne mature. U njemu su pohranjeni podatci o svim osobama koje su položile državnu maturu s ocjenama i postotnim bodovima ostvarenima na ispitima državne mature.

	IK
	Ispitni koordinator. Osoba koju je imenovao NCVVO za pripremu i provođenje ispita državne mature u ustanovi.

	AAI@EduHr
	Autentikacijska i autorizacijska infrastruktura u kojoj su pohranjeni elektronički identiteti korisnika škola. Pristupni podatci s kojima učenici pristupaju sustavu prijava ispita državne mature.

	Autentifikacija
	Univerzalni postupak za povezivanje na državnu informacijsku infrastrukturu kako je definiran Zakonom o državnoj informacijskoj infrastrukturi i Uredbom o organizacijskim i tehničkim standardima za povezivanje na državnu infrastrukturu.

	Sustav e-Građani 
	Sustav koji je uspostavila Vlada Republike Hrvatske, a cilj uspostave sustava e-Građani je modernizacija, pojednostavljenje i ubrzavanje komunikacije građana i javnog sektora te povećanje transparentnosti pružanja javnih usluga. Čine ga Središnji državni portal, Korisnički pretinac i Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav (NIAS). Nalazi se na adresi: https://gov.hr/

	Korisnički pretinac
	Omogućuje primanje službenih poruka vezanih za javne usluge, postupke i statuse te njihov pregled, upravljanje i pohranu. Primjerice, obavijest o isteku dokumenata, različitih prava ili statusa sudskih predmeta.

	NIAS
	Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav. Omogućuje sigurnu i pouzdanu identifikaciju i autentifikaciju korisnika koji pristupaju javnim elektroničkim uslugama putem odgovarajuće vjerodajnice.

	Vjerodajnica
	Sredstvo za elektroničku identifikaciju i autentifikaciju korisnika koje se koristi prilikom prijave na elektroničke usluge unutar portala e-Građani.

	Korisnik 	
	Prijavljeni korisnik u sustavu.

	OIB
	Osobni identifikacijski broj. 

	e-Matica
	Zajednički upisnik školskih ustanova u elektroničkom obliku.

	MZO
	Ministarstvo znanosti i obrazovanja



[bookmark: _Toc127021822]Uvod
Središnji registar državne mature (SDRM) informacijski je sustav koji omogućuje mrežni unos, prikaz i pohranu podataka o svim osobama koje su položile državnu maturu. Prema Pravilniku o središnjem registru državne mature (https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2011_05_53_1174.html) Registar je službena evidencija o svim pristupnicima državne mature u koju se upisuju podatci značajni za praćenje pristupnika od prijave ispita državne mature do izdavanja svjedodžbe, odnosno potvrde o državnoj maturi, a koja omogućuje vjerodostojan i cjelovit uvid u podatke o pristupnicima državne mature tijekom polaganja državne mature, odnosno ispita državne mature.
Dva su sučelja za pristup sustavu – javno, za pristupnike ispitima državne mature i administratorsko kojemu imaju pristup ispitni koordinatori u ustanovama u kojima se provode ispiti, djelatnici Nacionalnog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja (NCVVO) i centralni administratori sustava, odnosno korisnička podrška.
Svrha je ovog priručnika upoznati korisnike administratorskoga sučelja Registra s mogućnostima i načinom korištenja aplikacije. 
Na početku priručnika nalaze se osnovne informacije o tehničkim zahtjevima aplikacije i načinima prijave u sustav i prikazani au osnovni elementi sučelja. Nakon osnovnih informacija prikazan je pregled mogućnosti za ispitnoga koordinatora i za djelatnike NCVVO-a.
[bookmark: _Toc127021823]Tehničke pretpostavke za korištenje aplikacije
Administratorskom sučelju Središnjeg registra državne mature pristupa se mrežnim preglednikom putem poveznice https://drzavnamaturaadmin.e-upisi.hr ili putem portala e-Upisa (https://admin.e-upisi.hr). Podržani su svi mrežni preglednici. Preporučuje se korištenje njihovih najnovijih inačica. 
[bookmark: _Toc127021824]Uloge u sustavu
Korisnici administratorskog sučelja SRDM-a podijeljeni su prema ulogama koje mogu biti:
· ispitni koordinator 
· djelatnik NCVVO-a
· centralni administrator sustava (CAS).

[bookmark: _Hlk114314163]

[bookmark: _Toc127021825]Prijava u sustav
Prvi je korak, bez obzira na upisanu adresu, uspješna prijava u sustav. 
[bookmark: _Toc127021826]Prijava preko stranice https://drzavnamaturaadmin.e-upisi.hr
Nakon upisivanja adrese https://drzavnamaturaadmin.e-upisi.hr u adresnu liniju mrežnog preglednika otvara se stranica za prijavu u sustav e-Građani (https://nias.gov.hr/Authentication/Step2) na kojoj treba odabrati vjerodajnicu, odnosno način prijave (Slika 1.) i prijaviti se.
[image: ]
[bookmark: _Toc115622902][bookmark: _Toc127021852]Slika 1. Odabir vjerodajnice za prijavu u sustav
	[bookmark: _Hlk115373015][image: ]
	Detaljne upute za prijavu putem NIAS-a dostupne su na stranicama NIAS-a na poveznici https://nias.gov.hr/.


[bookmark: _Toc127021827]Prijava putem stranice https://admin.e-upisi.hr/
Upiše li se u adresnu liniju preglednika adresa https://admin.e-upisi.hr/, prikazuje se stranica za prijavu u sustav e-Upisi (Slika 2.) na kojoj je potrebno kliknuti na gumb Prijava.
[image: ]
[bookmark: _Toc127021853]Slika 2. Stranica za prijavu u administratorko sučelje sustava e-Upisi
Nakon odabira mogućnosti Prijava, otvara se prozor za prijavu korisnika u sustavu e-Građani u kojem je potrebno odabrati vjerodajnicu za pristup usluzi i prijaviti se (Slika 1.). 
U tom slučaju prikazuje se prozor za odabir modula usluge e-Upisi (Slika 3.) na kojem je potrebno odabrati modul Upisi u SRDM.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc127021854]Slika 3. Početna stranica administratorskoga sučelja usluge e-Upisi
[bookmark: _Toc127021828]Prihvaćanje općih uvjeta korištenja
Nakon uspješne autentifikacije, prilikom prve prijave u SDRM potrebno je prihvatiti odredbe općih uvjeta korištenja sustava. Prihvaćanjem općih uvjeta ujedno se prihvaćaju uvjeti vezani uz korištenje osobnih podataka (GDPR) (Slika 4.).

[image: ]
[bookmark: _Toc115622903][bookmark: _Toc127021855]Slika 4. Prozor za prihvaćanje općih uvjeta korištenja
Nastavak rada u sustavu neće biti moguć sve dok se ne prihvate opći uvjeti korištenja. 
Nakon uspješne prijave i prihvaćanja općih uvjeta korištenja prikazuje se početna stranica sustava SRDM (Slika 5.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc127021856]Slika 5. Početna stranica sustava SRDM nakon prijave


[bookmark: _Toc127021829]Osnovni elementi sučelja
Svaka stranica sustava sastoji se od istih elemenata. Razlikuje se samo središnji dio koji ovisi o aktivnoj kartici. 
Na horizontalnoj navigacijskoj traci (Slika 6.) nalaze se ikone za:
· prikazivanje/ skrivanje izbornika ([image: ]), 
· povratak na naslovnicu sustava koja sadrži obavijesti ([image: ]), 
· uređivanje profila korisnika ([image: ])
· odjavu iz sustava ([image: ]).
[image: ]
[bookmark: _Toc127021857]Slika 6. Horizontalna navigacijska traka
[bookmark: _Toc127021830]Prikaz i uređivanje profila prijavljenog korisnika
Prikaz i uređivanje profila prijavljenog korisnika omogućuje ikona [image: ]. Na obrascu (Slika 7.) koji se otvara klikom na ikonu profila prikazani su ime, prezime i OIB. Adresu elektroničke pošte, broj mobitela i spol unosi korisnik, najbolje prilikom prve prijave u sustav.
[image: ]
[bookmark: _Toc127021858]Slika 7. Obrazac za prikaz i uređivanje profila korisnika
Uneseni podatci spremaju se klikom na gumb Spremanje. U slučaju odustajanja potrebno je kliknuti na gumb Opoziv (Slika 7.).
[bookmark: _Toc127021831]Izbornik
Ispod ikone za skrivanje/prikazivanje izbornika nalazi se tražilica ([image: ]) te kartice izbornika. Naredbe u izborniku ovise o ovlastima koje ima prijavljeni korisnik. Pored svakog elementa u izborniku nalazi se ikona koja označava njegovu vrstu (Slika 8.):
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc127021859]Slika 8. Različiti elementi izbornika
· ikona mape ([image: ]) označava da se unutar ovoga elementa nalaze drugi elementi
· ikona olovke ([image: ]) označava obrazac, odnosno element u kojemu se ažuriraju podatci
· izvješće ([image: ]) je skup podataka za pregled
· složeni ekran ([image: ]) element je s karticama na kojima je više obrazaca ili/i izvješća.
[bookmark: _Toc127021832]Središnji dio sučelja
Izgled ovog dijela sučelja ovisi o odabranoj kartici, ali svim karticama zajedničko je sljedeće:
na vrhu se nalazi naziv trenutno otvorene kartice; ispod naziva smještena je alatna traka na kojoj se, ovisno o odabranom elementu, nalaze gumbi za:
· dodavanje novih zapisa ([image: ])
· spremanje promjena ()
· opoziv ([image: ])
· izvoz podataka u excel ([image: ])
· izvoz podataka u pdf ([image: ])
· izvoz odabranih redaka u pdf ([image: ])
· pomoć ([image: ])
· osvježavanje podataka ([image: ]) 
· prikaz grafa ([image: ])
· brisanje označenih redaka ([image: ]).
[bookmark: _Toc127021833]Alatna traka
Alatna traka može biti različita. Njezin izgled ovisi o trenutno aktivnom elementu. Primjerice, obrazac se može uređivati, a u izvješću se podatci mogu samo pregledavati. Ako su određene ikone sive boje, znači da su neaktivne, a ikone u boji su aktivne.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc127021860]Slika 9. Alatna traka odabrane kartice
[bookmark: _Toc127021834]Filtriranje i pretraživanje podataka
Pretraživanje podataka jedna je od češćih aktivnosti ispitnih koordinatora i ostalih korisnika administratorskoga sučelja. Zbog toga se podatci koji su prikazani u tabličnom obliku mogu pretraživati na više načina:
1) Unošenjem teksta ili dijela teksta koji predstavlja kriterij po kojemu se želi obaviti pretraživanje u prazno polje koje postoji iznad svakog atributa tablice (Slika 10.). 

[image: Slika na kojoj se prikazuje stol

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc127021861]Slika 10. Pretraživanje unošenjem teksta u prazno polje iznad atributa
Unos kriterija automatski pokreće pretraživanje te se u tablici prikazuju samo podatci koji udovoljavaju postavljenom kriteriju. Brisanjem unesenoga kriterija podatci u tablici vraćaju se u prvobitno stanje prije pretraživanja. 
2) Prelaskom miša preko ikone za pretraživanje otvara se padajući izbornik uvjeta pretraživanja. Ako se radi o brojčanim podatcima, uvjeti su: Jednako, Različito od, Manje od, Veće od, Manje ili jednako, Veće ili jednako, Je između, Poništi (slika 11.), a uvjeti su za podatke u obliku teksta: Sadrži, Ne sadrži, Počinje sa, Završava sa, Jednako, Različito i Poništi (Slika 12.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc127021862]Slika 11. Pretraživanje odabirom uvjeta pretraživanja iz padajućeg izbornika (brojčani podatci)
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc127021863]Slika 12. Pretraživanje odabirom uvjeta pretraživanja iz padajućeg izbornika (tekstni podatci)
· Klikom na jednu od navedenih mogućnosti i unosom teksta ili dijela teksta koji se želi pretražiti, u tablici će se pojaviti samo podatci koji odgovaraju postavljenim uvjetima.
· Klikom na ikonu za pretraživanje i odabirom mogućnosti Poništi tablica se vraća u prvobitno stanje. Isto se može postići i brisanjem teksta koji se pretražuje.
 
3) Ikonom za filtriranje ili poveznicom Stvaranje filtera koje se nalaze na dnu stranice (Slika 13.).
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[bookmark: _Toc127021864]Slika 13. Ikona za stvaranje filtera

Klikom na navedeno otvara se obrazac u kojemu se mogu odabrati kriteriji za pretraživanje. Klikom na ikonu sa znakom + otvara se padajući izbornik u kojem se odabire novi uvjet ili grupa uvjeta (Slika 14.).

[image: ]
[bookmark: _Toc127021865]Slika 14. Prikaz obrasca za stvaranje filtera
Nakon odabira mogućnosti unose se vrijednosti za stvaranje filtera. Prilikom kreiranja uvjeta klikom na pojedinu vrijednost otvara se padajući izbornik koji sadrži atribute tablice, odnosno načine pretraživanja.
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[bookmark: _Toc127021866]Slika 15. Primjer stvaranja filtera 
Za primjenu stvorenih filtera potrebno je kliknuti gumb OK, a za odustajanje gumb Opoziv. Uklanjanje pojedinih kriterija omogućuje ikona X.
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[bookmark: _Toc127021867]Slika 16. Primjena ili opoziv filtera
Klikom na gumb OK zatvara se skočni prozor i prikazuje se tablica koja sadrži podatke filtrirane prema prethodno unesenim kriterijima. Ti su kriteriji vidljivi i ispod tablice (Slika 17.). 
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[bookmark: _Toc127021868]Slika 17. Prikaz kriterija filtriranja
Filter se isključuje uklanjanjem potvrdnog okvira koji se nalazi s lijeve strane navedenog filtera (Slika 18.). Iako se time djelovanje filtera isključuje, filter ostaje zapamćen i može se kasnije aktivirati. Za brisanje filtera koristi se gumb Brisanje filtera.
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[bookmark: _Toc127021869]Slika 18. Uklanjanje i brisanje filtera
[bookmark: _Toc127021835]Sortiranje podataka
Podatci u obrascima koji su prikazani u obliku tablica mogu se sortirati po prikazanim stupcima podataka. Za pokretanje sortiranja dovoljno je kliknuti na naziv stupca u kojemu se nalaze podatci koje treba sortirati. Tada se pored naziva prikazuje strelica kojom se bira smjer sortiranja – uzlazno ili silazno (slika 19.). Sortiranje se pokreće odabirom smjera sortiranja, a u tablici se prikazuju podatci prema odabranom smjeru sortiranja.
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[bookmark: _Toc127021870]Slika 19. Sortiranje podataka prema prezimenu pristupnika


[bookmark: _Toc127021836]Pregled mogućnosti ispitnoga koordinatora
Ispitnoga koordinatora u školi i osobu koja ga zamjenjuje imenuje ravnatelj NCVVO-a na prijedlog ravnatelja škole za svaku školsku godinu, s pravom ponovnoga imenovanja. 
Izgled izbornika ispitnoga koordinatora prikazan je na slici 20.:
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[bookmark: _Toc127021871]Slika 20. Izbornik ispitnoga koordinatora
[bookmark: _Toc127021837]Podatci o školi
Podatci o školi i korisnicima u školi nalaze se u izborniku Škola (Slika 21.). Ovaj izbornik sadrži dvije mogućnosti: Podatci o školi i Podatci o korisnicima u školi. 
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[bookmark: _Toc127021872]Slika 21. Izbornik Škola
Podatci o školi
Podatci o školi podijeljeni su u dvije kartice: Škola i Lokacije.
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[bookmark: _Toc127021873]Slika 22. Podatci o školi – kartica Škola
Na kartici Škola prikazuju se šifra škole, naziv škole, mjesto, županija, adresa, adresa elektroničke pošte, kontakt telefon i poštanski broj. Ovi podatci povučeni su iz e-Matice i ispitni koordinator ih ne može mijenjati. 
Promjene su omogućene samo za podatke s kartice Lokacije na kojoj se prikazuje lokacija škole i poveznica do mape koja se prikazuje pristupnicima.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc127021874]Slika 23. Podatci o školi – kartica Lokacije
Podatci se mogu mijenjati:
· izravnim unosom preko postojećeg teksta (Slika 24.) i 
· u obrascu koji se otvara klikom na ikonu olovke [image: ] u retku s podatcima o lokaciji (Slika 25.). 
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[bookmark: _Toc127021875]Slika 24. Izmjena podataka izravnim unosom
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[bookmark: _Toc127021876]Slika 25. Izmjena podataka u obrascu
U oba slučaja potrebno je spremiti unesene promjene. Ako su izmjene napravljene izravnim unosom, spremaju se klikom na ikonu za spremanje ([image: ]) na alatnoj traci, a u obrascu je potrebno kliknuti gumb Spremanje. U slučaju odustajanja od spremanja primjena potrebno je kliknuti na gumb Opoziv (Slika 25.). 
Korisnici u školi
Podatci o korisnicima u školi također su podijeljeni na dvije kartice koje sadrže podatke o ispitnim koordinatorima i ravnateljima škole. Ove podatke ispitni koordinator može samo pregledavati.
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[bookmark: _Toc127021877]Slika 26. Podatci o korisnicima u školi
[bookmark: _Toc127021838]Pristupnici
Podatci o pristupnicima nalaze se u izborniku Pristupnici. U ovom izborniku ispitnim koordinatorima prikazuju se dvije mogućnosti: Podatci o pristupniku i Završnost (Slika 27.).
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[bookmark: _Toc127021878]Slika 27. Izbornik Pristupnici
Podatci o pristupniku
Podatci o pristupniku također su podijeljeni u više kartica: Pristupnik, Aktivnost pristupnika, Prilagodba ispitne tehnologije i Prijave ispita državne mature (Slika 28.).
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[bookmark: _Toc127021879]Slika 28. Kartice s podatcima o pristupniku
Pristupnik
Kartica Pristupnik sadrži osnovne podatke o pristupnicima kao što su prezime, ime, OIB, podatke o roditeljima i prebivalištu, razred te podatke za kontakt (adresu elektroničke pošte i broj mobitela). Osnovni podatci, podatci o prebivalištu, roditeljima i razredu sustav povlači iz e-Matice, a podatke za kontakt unose učenici kroz svoje sučelje.
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[bookmark: _Toc127021880]Slika 29. Kartica Pristupnik
Podatke na ovoj kartici ispitni koordinator može samo pregledavati. Klikom na ikonu [image: ]podatci o odabranom pristupniku pokazuju se u obrascu.
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[bookmark: _Toc127021881]Slika 30. Prikaz podataka o pristupniku u obrascu
Padajućim izbornicima na vrhu stranice moguće je izdvojiti samo učenike određenog razrednog odjela (Slika 31.), a pretraga pristupnika omogućena je i prema imenu i prezimenu (Slika 32.).
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[bookmark: _Toc127021882]Slika 31. Izdvajanje učenika određenog razrednog odjela
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[bookmark: _Toc127021883]Slika 32. Pretraga po imenu i prezimenu
Korištenjem ikona za pretraživanje na ranije opisan način, podatke prikazane u tablici moguće je pretraživati i filtrirati (Slika 33.).
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[bookmark: _Toc127021884]Slika 33. Filtriranje podataka prema mjestu rođenja

Aktivnost pristupnika 
Kartica Aktivnost pristupnika sadrži podatke o prijavama ispita svakog pristupnika. Ovdje se vidi svaka prijava, odjava ili promjena koju je pristupnik napravio te datum i vrijeme navedene aktivnosti. Ispitni koordinator i ove podatke može samo pregledavati. Promjene unose učenici tijekom trajanja prijava ili djelatnici NCVVO-a ako se radi o naknadnim prijavama ili odjavama.
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[bookmark: _Toc127021885]Slika 34. Aktivnost pristupnika
Prilagodba ispitne tehnologije i prijave ispita državne mature
Na kartici Prilagodba ispitne tehnologije kvačicom su označeni učenici kojima je potrebna prilagodba ispitne tehnologije (uvećani font, produženo vrijeme pisanja, pomoćnik i sl.), a na kartici Prijave ispita državne mature sumarno su prikazani učenici i svi ispiti koje su prijavili. 
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[bookmark: _Toc127021886]Slika 35. Sumarni prikaz učenika i ispita koje su prijavili
	[image: ]
	Podatke o pojedinim učenicima ili predmetima moguće je izdvojiti na neki od načina opisanih u poglavlju Filtriranje i pretraživanje podataka (stranica 16).


Završnost
U izborniku Završnost nalaze se kartice u kojima se vodi evidencija o tome jesu li učenici ispunili uvjete za izlazak na ispite državne mature. 
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[bookmark: _Toc127021887]Slika 36. Kartice izbornika Završnost
U ovom se izborniku nalaze kartice: Prolaznost na kraju nastavne godine, Prolaznost nakon popravnog ispita, Obrana završnog rada, Prošlogodišnji učenici i Nastavak obrazovanja.
Na kartici Prolaznost na kraju nastavne godine (Slika 37.) označavaju se učenici koji su nastavnu godinu završili s uspjehom. Time su stekli pravo izlaska na ispite državne mature u ljetnom roku. 
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc127021888]Slika 37. Označavanje učenika koji su s uspjehom završili nastavnu godinu
Učenici strukovnih škola moraju i obraniti završni rad. Podatci o tome prikazuju se na kartici Obrana završnog rada.	Comment by Verica Batur: i umjetničkih škola
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[bookmark: _Toc127021889]Slika 38. Označavanje učenika koji su obranili završni rad
Učenici koji nastavnu godinu nisu završili s uspjehom i upućuju se na dopunski rad i/ili popravni ispit, taj ispit moraju položiti u propisanom roku. Prolaznost učenika nakon popravnih ispita označava se na istoimenoj kartici.
Učenici gimnazija koji u ljetnom i jesenskom roku u kalendarskoj godini u kojoj završavaju četvrti razred nisu položili sva tri obvezna ispita državne mature i učenici strukovnih škola koji nisu obranili završni rad ostaju u sustavu još jednu godinu. Podatci o tim učenicima nalaze se na kartici Prošlogodišnji učenici. Oni ispite državne mature također imaju pravo polagati u svojoj školi.	Comment by Verica Batur: i umjetničkih
Kartica Nastavak obrazovanja sadrži popis učenika koji su završili trogodišnji program obrazovanja i upisali nastavak školovanja, odnosno četverogodišnji program.
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[bookmark: _Toc127021890]Slika 39. Prikaz učenika koji su završili trogodišnji program i upisali nastavak obrazovanja
[bookmark: _Toc127021839]Prigovori
Prema Pravilniku o polaganju državne mature (https://www.ncvvo.hr/pravilnik-o-polaganju-drzavne-mature-2/), pristupnici mogu podnijeti prigovor na provedbu ili na ocjenu ispita. Prigovori se dodaju i pregledavaju naredbama izbornika Prigovori (Slika 40.).
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[bookmark: _Toc127021891]Slika 40. Izbornik Prigovori
Prigovor vezan uz nepravilnosti u provedbi ispita (neadekvatni uvjeti, buka u učionici i slično) učenici u pisanom obliku podnose Školskom ispitnom povjerenstvu (ŠIP) u školi najkasnije 48 sati od pisanja ispita. Školsko ispitno povjerenstvo donosi mišljenje o njegovoj opravdanosti. Smatra li Povjerenstvo da je prigovor opravdan, ispitni ga koordinator unosi u sustav kroz obrazac Prigovori na provedbu ispita.
Prigovor se dodaje klikom na ikonu [image: ] koja se nalazi na alatnoj traci. Otvara se padajući izbornik s popisom učenika u kojem je potrebno odabrati ime i prezime učenika koji podnosi prigovor (Slika 41.) te klikom na ikonu diskete ([image: ]) spremiti promjene (Slika 42.).
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[bookmark: _Toc127021892]Slika 41. Odabir učenika koji podnosi prigovor

[image: ]
[bookmark: _Toc127021893]Slika 42. Spremanje izmjena za odabranog učenika
Prigovor se nakon spremanja prikazuje u tabličnom obliku. Pored imena i prezimena učenika prikazuju se ikone za uređivanje ([image: ]) i brisanje ([image: ]) zapisa (Slika 43.). 
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[bookmark: _Toc127021894]Slika 43. Ikone za uređivanje i brisanje prigovora
Ikona [image: ] otvara obrazac u koje je potrebno upisati tekst prigovora i mišljenje Školskog ispitnog povjerenstva. Unesene podatke potrebno je spremiti klikom na gumb Spremanje. U slučaju odustajanja od spremanja promjena odabire se gumb Opoziv (Slika 44.).
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[bookmark: _Toc127021895]Slika 44. Obrazac za unos i spremanje teksta prigovora na provedbu ispita
	[bookmark: _Hlk121596232][image: ]
	Prigovor je moguće uređivati ili obrisati sve dok ima status Zaprimljen. Prigovori koji imaju status Prihvaćen ili Odbijen ne mogu se mijenjati.
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[bookmark: _Toc127021896]Slika 45. Mogući statusi prigovora
Prigovor na ocjenu učenici također podnose Školskom ispitnom povjerenstvu i to najkasnije 48 sati od privremene objave rezultata ispita. Ovaj prigovor podnosi se na bodovanje određenog zadatka i mora sadržavati sljedeće podatke:
· naziv ispita i dijela ispita - ako se ispit sastoji od više dijelova
· broj zadatka
· informaciju o tome na što se konkretno podnosi prigovor.
Kao i kod prigovora na provedbu, prvi je korak mišljenje Školskog ispitnog povjerenstva. Procjeni li povjerenstvo da je prigovor opravdan, ispitni koordinator ga unosi kroz obrazac Prigovori na ocjenu ispita (Slika 46.).
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[bookmark: _Toc127021897]Slika 46. Prigovori na ocjenu ispita
Postupak unosa prigovora jednak je prethodno opisanom postupku za unos prigovora na provedbu ispita: 
· Prigovor se dodaje ikonom + s alatne trake. 
· Nakon odabira učenika klikom na ikonu diskete spremaju se podatci o učeniku čime se otvara mogućnost izmjene i/ili brisanja zapisa.
· Odabirom ikone za uređivanje otvara se obrazac za unos teksta prigovora.
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[bookmark: _Toc127021898]Slika 47. Obrazac za unos prigovora na ocjenu ispita.
Na slici 48. nalazi se primjer ispravno podnesenog prigovora na ocjenu ispita.
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[bookmark: _Toc127021899]Slika 48. Prigovor na ocjenu ispita
[bookmark: _Toc127021840]Svjedodžbe i potvrde
U izborniku Svjedodžbe i potvrde (Slika 49.) u izvješću Svjedodžbe i potvrde – škole ispitni koordinator može vidjeti podatke o svjedodžbama i potvrdama o položenim ispitima za svakog učenika (Slika 50.). Izvješće sadrži popis svih dokumenata s urudžbenim brojem i datumom izdavanja.
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[bookmark: _Toc127021900]Slika 49. Izbornik Svjedodžbe i potvrde
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[bookmark: _Toc127021901]Slika 50. Obrazac Svjedodžbe i potvrde - škole
Osim provjere, ove podatke moguće je izvesti u datoteke Excel ili pdf i dostaviti razrednicima kako bi oni te podatke upisali u matičnu knjigu (Slika 51.).
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[bookmark: _Toc127021902]Slika 51. Izvoz podataka u dokument Excel ili pdf
[bookmark: _Toc127021841]Rezultati državne mature
Rezultate državne mature ispitni koordinator može pratiti kroz izvješća u izborniku Rezultati ispita državne mature (Slika 52.). U ovom izborniku nalaze se dva izvješća: Rezultati pristupnika i Rezultati ispita za školu.
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[bookmark: _Toc127021903]Slika 52. Izbornik Rezultati ispita državne mature

Rezultati pristupnika
U izvješću Rezultati pristupnika prikazan je broj bodova, postotak riješenosti, ocjena, rang u generaciji i centil iz svih predmeta za sve pristupnike (Slika 53.).
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[bookmark: _Toc127021904]Slika 53. Izvješće Rezultati pristupnika
	[image: ]
	Podatke je moguće pretraživati i filtrirati prema svim atributima na ranije prikazane načine. Klikom na naziv stupca podatci se sortiraju uzlazno ili silazno.


Dodatno, klikom na poveznicu Prikaz detaljno se prikazuju svi rezultati svih ispita odabranog učenika (Slika 54.).
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[bookmark: _Toc127021905]Slika 54. Izvješće o rezultatima pristupnika na ispitima državne mature
Poveznica Detaljno otvara detaljan prikaz rezultata odabranog ispita.
Prikaz detaljnih rezultata (Slika 55.) sastoji se od dva dijela:
· bodova svakog pojedinog zadatka - lijevo
· skenirane ispitne knjižice, listovi za odgovore i ostali dijelovi svakog pojedinog ispita (primjerice koncepta ili lista za ocjenjivače) - desno
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[bookmark: _Toc127021906]Slika 55. Prikaz s detaljnim rezultatima odabranog ispita
Rezultati ispita za školu
Izvješće Rezultati ispita za školu sadrži sumarne rezultate svih ispita. Za svaki pojedini ispit sadrži sljedeće podatke 
· broj pristupnika
· prosječno ostvaren broj bodova
· prosječni postotak riješenosti
· prosječnu ocjenu
· prosječni rang u generaciji
· prosječni centil
za školu, cijelu državu i županiju (Slika 56.). Ovi podatci mogu poslužiti školi za usporedbu s ostalim školama u županiji i državi.
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[bookmark: _Toc127021907]Slika 56. Izvješće s rezultatima ispita za školu
[bookmark: _Toc127021842]Korisničke upute, pomoć i podrška i osnovne informacije o programu 
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[bookmark: _Toc127021908]Slika 57. Izbornici Korisničke upute, Pomoć i podrška i O programu
U izborniku Korisničke upute nalazi se poveznica na dokument s uputama za rad u sustavu. Izbornik Pomoć i podrška sadrži informacije o službi za korisnike.
Klikom na mogućnost O programu prikazat će se osnovne informacije o projektu e-Upisi i nositeljima projekta.


[bookmark: _Toc127021843]Pregled mogućnosti djelatnika Nacionalnog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja
Uz mogućnosti koje imaju ispitni koordinatori (ali proširene na sve ustanove u kojima se provode ispiti državne mature), administratorsko sučelje djelatnika NCVVO-a ima i neke nove funkcionalnosti.
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[bookmark: _Toc127021909]Slika 58. Izbornik djelatnika NCVVO-a
[bookmark: _Toc127021844]Pristupnici
Osim podataka o pristupnicima i završnosti, djelatnici NCVVO-a imaju mogućnost naknadne prijave i odjave ispita te pregleda povijesti izmjena prijava ispita (Slika 59.).
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[bookmark: _Toc127021910]Slika 59. Izbornik Pristupnici
Uz mogućnosti koje ima ispitni koordinator, djelatnik NCVVO-a u izborniku Podatci o pristupniku na kartici Prijava ispita državne mature ima mogućnost naknadne promjene ispita ili razine ispita.
 [image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc127021911]Slika 60. Izmjena ispita ili razine
Klikom na poveznicu Izmijeni otvara se obrazac u kojemu je moguće unijeti promjene. Promjene su mogu unositi izravno (Slika 61.) ili u obrascu (Slika 63.).
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[bookmark: _Toc127021912]Slika 61. Promjena ispita izravnim unosom
Obrazac za unošenje izmjena otvara se klikom na ikonu olovke (Slika 62.) koja se nalazi pored naziva predmeta.
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[bookmark: _Toc127021913]Slika 62. Otvaranje obrasca Izmjena prijavljenog ispita državne mature
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[bookmark: _Toc127021914]Slika 63. Obrazac za izmjenu prijavljenog ispita državne mature
Naknadne prijave i odjave ispita
Naknadne prijave, promjene i odjave ispita propisane su člancima 17. i 18. Pravilnika o polaganju državne mature. 
Redovni učenici završnih razreda četverogodišnjih ili peterogodišnjih srednjih škola zamolbe za naknadne prijave i odjave dostavljaju Školskom ispitnom povjerenstvu. Informacije o pozitivno riješenim zamolbama Povjerenstvo prosljeđuje NCVVO-u, a djelatnici NCVVO-a ih kroz obrazac Naknadne prijave/odjave (Slika 64.) unose u sustav. Ostali pristupnici zamolbe za naknadne prijave i odjave ispita dostavljaju NCVVO-u.

[image: ]
[bookmark: _Toc127021915]Slika 64. Obrazac za naknadne prijave i odjave ispita
Novi ispit (Naknadna prijava) dodaje se ikonom za dodavanje novog zapisa ([image: ]) koja se nalazi na alatnoj traci. Za promjenu razine obveznih ispita koristi se ikona olovke ([image: ]), a odjavljeni ispit briše se ikonom koša za smeće ([image: ]). 
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[bookmark: _Toc127021916]Slika 65. Naknadne prijave/odjave ispita
Pregled prijava, odjava ili izmjena već prijavljenih ispita nalazi se u izvješću Povijest izmjena. Ovdje se vidi svaka napravljena promjena u prijavi ispita odabranog pristupnika te datum i vrijeme izmjene (Slika 66.).
[image: ]
[bookmark: _Toc127021917]Slika 66. Pregled izmjena prijavljenih ispita
[bookmark: _Toc127021845]Prigovori
U obrascima Prigovori na provedbu ispita i Prigovori na ocjenu ispita koji se nalaze u izborniku Prigovori (Slika 67.) djelatnici NCVVO-a za zaprimljene prigovore upisuju jesu li prihvaćeni ili odbijeni i tekst obrazloženja.
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[bookmark: _Toc127021918]Slika 67. Izbornik Prigovori
Postupak je jednak za obje vrste prigovora. 
Prigovori na provedbu ispita
Obrazac zaprimljenog prigovora odabranog pristupnika za uređivanje otvara se ikonom olovke (Slika 68.).
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[bookmark: _Toc127021919]Slika 68. Prigovor u statusu Zaprimljen
Djelatnik NCVVO-a u obrascu Prigovori na provedbu ispita odabire novi status prigovora (Prihvaćen ili Odbijen) i upisuje tekst odgovora (Slika 69.).
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[bookmark: _Toc127021920]Slika 69. Obrazac za uređivanje prigovora na provedbu ispita
Unesene promjene spremaju se klikom na gumb Spremanje ili se odbacuju klikom na gumb Opoziv.
Nakon spremanja promjena status prigovora se mijenja iz Zaprimljen u Prihvaćen ili Odbijen (Slika 70.).
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[bookmark: _Toc127021921]Slika 70. Promjena statusa zahtjeva nakon odgovora djelatnika NCVVO-a
Prigovori na ocjenu ispita
Za rješavanje prigovora na ocjenu ispita, nakon odabira mogućnosti Prigovori na ocjenu ispita u zaglavlju obrasca potrebno je odabrati predmet (Slika 71.). Rješavaju li se prigovori po principu „škola po škola“, zbog lakšeg snalaženja i bržeg pronalaska pristupnika, moguće je odabrati i školu.
	[image: ]
	Nakon izdvajanja prigovora po predmetu i/ili školi, moguće ih je dodatno filtrirati prema statusu i na taj način izdvojiti samo zaprimljene prigovore.
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[bookmark: _Toc127021922]Slika 71. Odabir predmeta za rješavanje prigovora na ocjenu

Postupak unosa odgovora za prigovor na ocjenu ispita identičan je prethodno opisanom. Razlikuju se jedino obrasci prigovora. Kao i kod prigovora na provedbu ispita, u obrascu prigovora odabranog pristupnika djelatnik NCVVO-a upisuje tekst odgovora i mijenja status prigovora. (Slika 72.). 
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[bookmark: _Toc127021923]Slika 72. Obrazac prigovora na ocjenu ispita
Unesene promjene potrebno je spremiti klikom na gumb Spremanje. U slučaju odustajanja od spremanja promjena odabire se gumb Opoziv.
[bookmark: _Toc127021846]Svjedodžbe i potvrde
Djelatnici NCVVO-a mogu pregledavati podatke o svim izdanim svjedodžbama i potvrdama. Zbog lakšeg snalaženja ova su izvješća u izborniku Svjedodžbe i potvrde podijeljena u dva izvješća: Svjedodžbe i potvrde – škole (za prikaz dokumenata izdanih u školi) i Svjedodžbe i potvrde – NCVVO, za prikaz dokumenata koje izdaje NCVVO. (Slika 73.).
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[bookmark: _Toc127021924]Slika 73. Izbornik Svjedodžbe i potvrde
[bookmark: _Toc127021847]Rezultati ispita državne mature
Izbornik s rezultatima ispita državne mature, kao i kod ispitnih koordinatora, podijeljen je u dva izvješća: Rezultati pristupnika i Rezultati ispita za školu (Slika 74.)
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[bookmark: _Toc127021925]Slika 74. Izbornik Rezultati ispita državne mature
Za razliku od ispitnih koordinatora koji ovdje imaju prikazane samo rezultate za pristupnike iz svoje škole, djelatnici NCVVO-a imaju pristup rezultatima svih pristupnika. Kako se radi o velikom broju zapisa, u zaglavlju obrasca omogućen je odabir škole ili ustanove (Slika 75.) čije podatke žele provjeriti.
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[bookmark: _Toc127021926]Slika 75. Odabir škole za prikaz rezultata pristupnika
[bookmark: _Toc127021848]Rokovi
Korisnici NCVVO-a u svom izborniku imaju mogućnosti uređivanja ključnih datuma i prikaz rokova. Te mogućnosti nalaze se u izborniku Rokovi (Slika 76.).
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[bookmark: _Toc127021927]Slika 76. Izbornik Rokovi
Kod definiranja ključnih datuma najprije je potrebno odabrati sučelje za koju se dodaju – public (za pristupnike) ili admin (za administratorsko sučelje).
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[bookmark: _Toc127021928]Slika 77. Odabir sučelja za unos ključnog datuma
Ključni datumi odnose se na početak ili završetak prijava ispita, uplate, prigovore i slično.
Podatci u obrascu Rokovi ssinkronizirajue  s podatcima iz e-Matice. Na početku školske godine otvaraju se rokovi za tu godinu.
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[bookmark: _Toc127021929]Slika 78. Prikaz aktivnog roka u obrascu Rokovi
[bookmark: _Toc127021849]Poruke i obavijesti 
Izbornik Poruke i obavijesti namijenjen je unosu obavijesti koje se prikazuju na početnim stranicama sučelja i predložaka poruka obavijesti koje se mogu slati grupi korisnika. U ovom izborniku omogućeno je i dodavanje datoteka koje se učitavaju u sustav, primjerice, korisničkih uputa, primjera uplatnice i sl. (Slika 79)
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[bookmark: _Toc127021930]Slika 79. Izbornik Poruke i obavijesti
Obavijesti
Za unos obavijesti najprije je potrebno odabrati sučelje, odnosno korisnike kojima je obavijest namijenjena (Slika 80.).
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[bookmark: _Toc127021931]Slika 80. Odabir sučelja za prikaz obavijesti

Nova obavijest dodaje se klikom na ikonu + na alatnoj traci (Slika 81.). 
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[bookmark: _Toc127021932]Slika 81. Dodavanje nove obavijesti
Nakon unosa imena autora i spremanja promjena (klikom na ikonu diskete) moguće je otvoriti obrazac za uređivanje obavijesti (Slika 82.) u kojem se upisuju naslov obavijesti, tekst i prošireni tekst obavijesti.
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[bookmark: _Toc127021933]Slika 82. Upisivanje podataka za obavijest korisnicima
Standardno, obavijest se sprema klikom na gumb Spremanje. U slučaju odustajanja odabire se gumb Opoziv.
Učitavanje datoteke
Prijenos datoteka u sučelje omogućen je odabirom ili metodom povuci i ispusti (Slika 83.). 
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[bookmark: _Toc127021934]Slika 83. Prijenos datoteka u sučelje
Nepotrebne datoteke moguće je označiti i obrisati ikonom koša za smeće ([image: ]).
Poruke
Ova mogućnost izbornika Poruke i obavijesti omogućuje unos predložaka poruka koje se šalju korisnicima.
Standardno, nova poruka dodaje se ikonom + s alatne trake (Slika 84.), a spremljeni obrazac uređuje se klikom na ikonu olovke (Slika 85.). 
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[bookmark: _Toc127021935]Slika 84. Dodavanje novog predloška poruke korisnicima
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[bookmark: _Toc127021936]Slika 85. Otvaranje obrasca za uređivanje predloška poruke

Ako poruka treba korisniku prikazati konkretan podatak iz tablice (primjerice, naziv škole ili broj pristupnika koji nisu prijavili ispite), naziv parametra (stupca iz kojeg se čita podatak) upisuje se unutar znakova "{{}}". Primjerice, "{{Skola}}". Primjer poruke koja prikazuje naziv škole i broj učenika iz te škole koji nisu prijavili ispit vidljiv je na slici 86.
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[bookmark: _Toc127021937]Slika 86. Primjer predloška poruke koja prikazuje odabrane podatke iz tablice
[bookmark: _Toc127021850]Kontrola prijava ispita 
Izvješća u izborniku Kontrole služe za prikaz podataka vezanih uz broj pristupnika koji su prijavili ispite državne mature. 
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[bookmark: _Toc127021938]Slika 87. Izbornik Kontrole
Prijave ispita državne mature
U izborniku Kontrola prijava ispita na kartici Prijava ispita državne mature nalazi se izvješće u kojem su navedeni podatci o ukupnom broju prijava za svaki ispit (Slika 88.).
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[bookmark: _Toc127021939]Slika 88. Ukupni broj prijava za svaki ispit
Kontrola prijava ispita za škole
Izvješće na kartici Kontrola prijava ispita – škole prikazuje ukupan broj pristupnika u svakoj školi i broj pristupnika bez prijava (Slika 89.). 
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[bookmark: _Toc127021940]Slika 89. Kontrola prijava ispita po školama
U ovom izvješću moguće je odabrati škole za koje je uočeno da je broj pristupnika bez prijava veći od nule i poslati im poruku o tome prema ranije pripremljenom predlošku. U tom slučaju poruke se šalju ispitnom koordinatoru.
Za slanje poruke potrebno je odabrati škole, a zatim kliknuti na poveznicu Mail koja se nalazi iznad alatne trake (Slika 90.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc127021941]Slika 90. Slanje ranije pripremljene poruke odabranim školama
Klikom na poveznicu Mail otvara se obrazac (Slika 91.) u kojem je u nazivu poruke potrebno odabrati jedan od ranije pripremljenih predložaka (u izborniku Poruke).
Na dnu obrasca nalazi se navigacija kojom se kreće kroz poruke za svaku školu kako bi se prikazala konkretna poruka. Poruke se šalju klikom na gumb Pošalji sve. Za odustajanje potrebno je odabrati gumb Natrag.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc127021942]Slika 91. Obrazac za odabir i prikaz poruka odabranim školama


Kontrola prijava pristupnika
U izvješću Pristupnici bez prijava moguće je provjeriti sve pristupnike koji nisu prijavili ispite. U izvješću se, uz podatke o školi, razredu i pristupniku, u stupcu Napomena prikazuju predmeti za koje još nije napravljena prijava (Slika 92.).
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[bookmark: _Toc127021943]Slika 92. Prikaz podataka o pristupnicima bez prijave
Kao i u slučaju škola, na ovom je izvješću moguće odabrati pristupnike i poslati im poruku kao podsjetnik za prijavu. Postupak slanja poruke jednak je prethodno opisanom postupku za slanje poruka koordinatoru (Slika 93.).
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[bookmark: _Toc127021944]Slika 93. Slanje poruka odabranim učenicima


Sinkronizacija s e-Maticom
U obrascu Status sinkronizacije moguće je provjeriti vrijeme sinkronizacije sustava SDRM s e-Maticom. 
[bookmark: _Toc127021851]Korisničke upute, pomoć i podrška i o programu 
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[bookmark: _Toc127021945]Slika 94. Izbornici Korisničke upute, Pomoć i podrška i O programu
Kao i kod ispitnih koordinatora, u izborniku Korisničke upute nalazi se poveznica na dokument s uputama za rad u sustavu. Izbornik Pomoć i podrška sadrži informacije o službi za korisnike.
Klikom na mogućnost O programu prikazuju se osnovne informacije o projektu e-Upisi i njegovi nositelji.
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[bookmark: _Toc127021946]Slika 95. Osnovne informacije o projektu i njegovim nositeljima
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