
UPUTE ZA POPUNJAVANJE TABLICE KONTINUIRANOG PRAĆENJA 
 

1. KORAK – PREUZIMANJE TABLICE 

Tablice se nalaze na web stranici Veleučilišta u rubrici „Korisni dokumenti“ koju je moguće otvoriti 
nakon prijave na stranicu. Pojave se kada se klikne na rubriku „Nastava“. 

 

 

 

Odaberite onu tablicu koja Vam odgovara po broju studenata i broju ishoda na Vašem kolegiju (npr. 
Kontinuirano_praćenje_I4_50 je tablica predviđena za kolegije koji imaju 4 ishoda i do 50 studenata, 
Kontinuirano_praćenje_I4_100 je tablica predviđena za kolegije koji imaju 4 ishoda i preko 50 
studenata...)  
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2. KORAK – PRIPREMA TABLICE 

 

2.1. U StudIS-u otvorite popis studenata koji su upisali kolegij („Praćenje studenata“). Ukoliko nastavu 
slušaju odvojeno, odaberite željeni status studenata (redovni, izvanredni). 

 

2.2. Istovremeno na tipkovnici pritisnite tipke ctrl i A– sve na ekranu će potamniti, a zatim pustite i 
stinite tipke ctrl i C 

 

 

2.3. Otvorite prazan excelov dokument (novi dokument - ne tablicu) i kliknite na strelicu ispod 
„zalijepi“ 
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2.4. Odaberite „posebno lijepljenje“ , a zatim kliknite na „tekst“ 

 

 

 

2.5. Označite studente i njihove JMBAG-e (bit će pri dnu stranice) i opet pritisnite tipke ctrl i C 
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2.6. Otvorite tablicu kontinuiranog praćenja i odaberite radni list pod nazivom „popis studenata“ 
(crvena strelica), a zatim kliknite na prvo slobodno polje (plava strelica) i stisnite tipke ctrl i V 
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2.7. Odaberite list „Analitika nastave“ (crvena strelica) i ispunite podatke u prvom retku (zaokruženo) 

 

2.8. Spremite tablicu. 
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3. KORAK – ISPUNJAVANJE TABLICE 

 

3.1. Ukoliko želite, možete preimenovati stupce NV1 (NV = način vrednovanja), NV2… (npr. kolokvij, seminar, test, projekt…) 

 

3.2. Za svaki način vrednovanja unesite maksimalan broj bodova (MAX B) i maksimalan broj postotaka (MAX P)po ishodukoje student može ostvariti. Ukoliko se ishod vrednuje 
s manje od 4 metode, ostalo ostavite prazno ili s nulom. Na slici ispod su navedeni samo primjeri. Zbroj ostvarenih postotaka na kolegiju ukupno (zadnji stupac) izračunava 
se tek kad su pozitivno ocijenjeni svi ishodi. 
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3.3. Bodove koje su studenti ostvarili na pojedinim aktivnostima, upišite u sive ćelije (B). Preostale podatke će excel sam izračunati. 
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4. KORAK -  OBJAVA REZULTATA STUDENTIMA 

Rezultati se studentima moraju redovito objavljivati na za to prikladan način (preporuka ili na 
web stranici kolegija ili na Moodlu / Merlinu). Rezultate bi bilo poželjno ažurirati nakon svake 
provedene provjere usvojenosti ishoda učenja (a najkasnije u roku od 7 dana od dana provedene 
provjere). 

4.1. Odaberite list „Rezultati za objavu studentima“  

 

 

4.2. Kliknite na „Gumb Office“ i zatim na „spremi kao“ te  „PDF ili XPS“ 

 

 

4.3.  Bitna je oznaka „PDF“ u dijelu „spremi kao“. Upišite željeni naziv dokumenta i odaberite  željeno 
mjesto te kliknite na objavi. 



UPUTE ZA POPUNJAVANJE TABLICE KONTINUIRANOG PRAĆENJA 

 

 

5. KORAK – PREDAJA ANALITIKE NASTAVE NA KRAJU SEMESTRA 

 Po završetku semestra, Analitika nastave se printa i potpisuje te predaje Studentskoj referadi. 
U radnom listu Analitika nastave zbog lakšeg snalaženja postoji stupac „Položeni/nepoloženi ishodi“ i 
otključani stupac „Napomena“. Navedeni stupci nisu potrebni za konačnu evidenciju te se stoga  ispis 
vrši iz radnog lista „Analitika za ispis“ na uobičajen način. 

 

 

 

 Nastavnik, kao i do sada, mora trajno čuvati Analitiku nastave u elektroničkom i / ili 
printanom obliku. 
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6.  Radni list Parcijalni_cjeloviti ispit 

Radni list Parcijalni_cjeloviti ispit služi za evidenciju postotaka onih studenata koji su ishode polagali 
na ispitnim rokovi. U radni list će biti povučeni postoci stečeni tijekom kontinuiranog praćenja, 
međutim list je otključan i možete ga prilagoditi sebi. 

 

 

 


