
Uputstvo za upotrebu 

Osnovno korišćenje programa 
Za upotrebu programskog sistema za podršku akreditaciji treba otvoriti popunjen formular sa studijskim 
programom ili formular sa podacima o ustanovi i kliknuti na odgovarajuću ikonu u toolbar-u Akreditacija. 
U Excel-u 2003 taj toolbar je stalno vidljiv (ukoliko se u nekom trenutku ne vidi, treba izabrati View / 
Toolbars i aktivirati toolbar Akreditacija), dok u Excel-u 2007 treba kliknuti na Add-Ins na Office 
Ribbon-u i uočiti toolbar 

 

Neke od ikona toolbar-a obrađuju formular o studijskom programu, dok druge obrađuju formular o 
ustanovi. Izbor neke od komandi dok nije aktivan odgovarajući formular rezultiraće porukom o grešci. 

Nakon obrade fajla, u folderu u kome je fajl bio smešten formiraće se izveštaj u obliku tekstualne 
datoteke jednakog imena i ekstenzije txt (recimo, nakon obrade formulara Doktorske.xls biće formiran 
izveštaj Doktorske.txt). U izveštaju su opisane sve faze obrade i greške pronađene tokom analize 
formulara. Da bi se rezultati koje daje program mogli validno tumačiti, potrebno je da sve greške budu 
ispravljene tj. da u izveštaju ne budu prijavljeni nikakvi problemi. 

Program se pokreće proizvoljan broj puta dok sve greške ne budu otklonjene. Posle toga treba proveriti da 
li su neka od polja obojena ružičastom bojom, što označava da vrednost ne odgovara standardima 
propisanim za akreditaciju. Nakon ispravljanja ovih podataka (npr. povećanje broja grupa za predavanja 
ili vežbe nekog predmeta) treba ponoviti proračun. 
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Komande za obradu formulara o studijskom programu 
 

 
Nastavnici 

Glavni program koji proračunava opterećenje nastavnika i formira završni 
izveštaj. 

 

Sintaksna 
provera 

Analizira formular o programu i izveštava o očiglednim greškama kao što 
su nepopunjena polja ili podaci pogrešnog tipa. Većina tih grešaka biće 
otkrivena i primenom procedure Nastavnici, ali sintaksna provera radi brže i 
pronalazi veći broj grešaka, pa se preporučuje njena upotreba na novim 
formularima studijskog programa. 

 

Raspodela 
opterećenja 

Ukoliko je kurzor postavljen na neki 'nov predmet' u kome fond predavanja, 
vežbi i/ili drugih oblika nastave nije dobro podeljen, izborom ove opcije 
časovi predavanja, vežbi i drugih oblika nastave u tom predmetu biće 
ravnomerno raspoređeni među svim navedenim nastavnicima i saradnicima. 

 

Raspodela 
studenata 

Raspoređuje studente na predmete u okviru svih izbornih blokova. 
Primenom ove opcije studenti se raspoređuju na izborne predmete u 
izbornoj grupi tako da proizvod ukupnog broja studenata i broja ESPB koji 
svaki student mora da osvoji odgovara zbiru proizvoda broja studenata na 
svakom izbornom predmetu grupe i broja studenata na svakom izbornom 
predmetu grupe. 

 

Pražnjenje 
izveštaja 

Briše sve podatke na stranici Izveštaj. Upotreba ove opcije nije neophodna 
pre pokretanja programa za proračun opterećenja nastavnika i saradnika  
ali se može koristiti za svaki slučaj, recimo ako je u tabeli greškom 
postojalo više semestara nego što studijski program realno ima, pa treba 
obrisati podatke o nepostojećim semestrima u izveštaju. 

 
Podešavanje 

opcija 
Podešavanje opcija programa. Opcije su opisane u daljem tekstu. 

 

Informacije o 
programu 

Ispisuje podatke o softveru za podršku akreditaciji i verziji programa 
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Podešavanje opcija programa 
Klikom na  otvara se dijalog za podešavanje opcija obrade formulara o studijskom programu: 

 

Nakon podešavanja željene opcije, treba kliknuti na OK ili poništiti tu promenu klikom na Cancel. 
Jednom izabrane opcije ostaju aktivne trajno, čak i posle izlaska iz programa, i važe do sledeće promene. 
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Značenje opcija 
Automatski ispravlja greške Prilikom obrade formulara o studijskom programu 

primenom komande , program može automatski da ispravi 
neke od uočenih grešaka, npr. da izračuna broj grupa za 
zadati fond časova, da upiše višak kredita kod izbornih 
blokova i slično. O svakoj od ovih ispravki generiše se 
detaljna informacija u izveštaju. Ako je ova opcija 
isključena, u izveštaju se dobija samo poruka o grešci, koju 
onda treba ručno ispraviti. 

Automatski preračunava pri ujedinjavanju Prilikom ujedinjavanja podataka za čitavu ustanovu 
podrazumeva se da je svaki od studijskih programa već 
obrađen, primenom komande . Ako je ova opcija aktivna, 
prilikom otvaranja formulara o svakom od studijskih 
programa biće izvršena i komanda , što traje znatno duže 
ali osigurava da je svaki od formulara ažurno obrađen. 

Ispravlja IstoKao predmete Ukoliko je neki predmet označen kao IstoKao, u tom redu se 
ne navode ostali podaci o tom predmetu, pošto se oni 
preuzimaju iz reda koji odgovara primarnom predmetu. 
Ukoliko su u redu koji odgovara IstoKao predmetu greškom 
upisani neki podaci (npr. ime nastavnika), program za 
obradu podataka o studijskom programu te nepotrebne 
podatke može automatski da obriše, o čemu se generiše 
detaljni izveštaj. Ukoliko ova opcija nije aktivna, u izveštaj 
će biti ugrađena samo poruka o grešci, pa nepotrebne 
podatke treba obrisati ručno. 

Ispravlja blokove izbornih predmeta Na stranici izbornih predmeta ponavljaju se neki od 
podataka koji već postoje u opisu izbornog bloka na stranici 
obaveznih predmeta (broj kredita koji se drže itd.). Ovi 
podaci moraju biti usklađeni. Ako je ova opcija aktivna, 
program će na stranici izbornih predmeta prepisati podatke 
iz opisa izbornog bloka na stranici obaveznih predmeta. 
Ukoliko opcija nije aktivna, biće prijavljena greška ako 
podaci nisu usklađeni, pa izmene treba izvršiti ručno. 
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Komande za ujedinjavanje podataka o ustanovi 

Nakon obrade podataka o svim studijskim programima pristupa se ujedinjavanju podataka na nivou 
ustanove. Najpre treba otvoriti odgovarajući formular, snimiti ga pod pogodnim imenom u folder u kome 
se nalaze svi formulari o studijskim programima i pripremiti formular za ujedinjavanje unosom imena 
svih studijskih programa ili automatskim preuzimanjem tih imena iz tekućeg foldera. Nakon toga treba 
ujediniti podatke u ustanovi i proučiti dobijeni izveštaj. 

 

Ujedinjavanje 
podataka 

Ujedinjuje podatke o svim studijskim programima ustanove i izračunava 
opterećenje svakog od nastavnika, prosečno opterećenje svih nastavnika i 
minimalni potreban prostor za održavanje nastave. 

 

Dodatne 
komande 

Priprema ujedinjavanja ugrađuje u formular ustanove imena formulara o 
studijskim programima. 
Vraćanje ukupnog opterećenja u studijske programe koristi se nakon 
ujedinjavanja podataka, da bi stranica o nastavnicima u svakom od 
formulara o studijskom programu sadržala ažurnu informaciju o opterećenju 
tog nastavnika na svim programima visokoškolske ustanove 

 

Informacije o 
programu 

Ispisuje podatke o softveru za podršku akreditaciji i verziji programa 
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