
    Poštovane kolege!


U nastavku se nalaze upute za korištenje aplikacije


Kako je navedeno na stručnom skupu ovo je „amaterski“ rad, što se odnosi na informatičko znanje autora. Cilj prezentacije bio je da pokaže da uz neku bolju   informatičku pismenost i želju za upoznavanjem kompjuterskih programa, s vremenom svatko može nešto ovako napraviti. Uz ove upute koje sam maksimalno nastojao pojednostavniti tako da budu čitljive, i „neznalicama“, mislim da svatko može uspjeti napraviti vlastite planove i na taj način olakšati sebi rad. Kada se jednom naprave, svake sljedeće godine potrebno je samo „održavanje“ istih izmjenama upisa nove školske godine, naziva razrednih odjeljenja, ili neke promjene koje se odnose na promjene ubacivanjem ili izbacivanjem nekih tema i sl.


Za autora ova aplikacija je potpuno primjenljiva, „testirana“ je pri izradi ovogodišnjih planova, a često i tada, a i sada prigodom pripreme za ovu objavu, uočavam neke nedostatke, naviru ideje o poboljšanjima, trenutno vršim izmjene …, tako da je, nažalost,  razumljivo ako do nekih problema u korištenju i dođe. U tom slučaju rado ću pomoči u pokušaju otklanjanja problema, ili se obratite informatičarima u školi.


Inače ja nastavljam s daljim radom na poboljšanju ove aplikacije, već se koristim  vlastitim programom za evidenciju i obradu podataka antropometrijskih i motoričkih testiranja (prezentirana na stručnom skupu u Sinju 2007), aplikacijom  za izradu Dnevnih priprema za sat (prva strana). Završena i primjenjivana je aplikacija za evidenciju i obradu rezultata masovnih natjecanja (elektronska štoperica – automatski upis podataka o natjecatelju – automatski upis rezultata – rang – rang po kategorijama, ekipni plasman, …), a u pripremi  je program za izradu normi motoričkih dostignuća (na uzorku vlastitih učenika svake škole).


Ako bude interesa i potrebe, na nekim idućim skupovima voljan sam prezentirati ove radove.


Želeći olakšati kolegama rad, prvenstveno dio koji se odnosi na administraciju, a znajući da postoji „pravi“ odličan program, ali je na tržištu i nije jeftin, te nedostupan velikom broju škola, kako sam naglasio na skupu, voljan sam podijeliti svoj rad s Vama. 


Osim na ovim stranicama naše škole (pazite neće biti vječno), za program im se možete obratiti mailom, vrlo rado ću ga ustupiti.


Pozdrav,


Stipe.


stjepan.kuvacic@skole.hr

021 862 290        098 361 710

UPUTE  za izradu GLOBALNOG, OPERATIVNOG i IZVEDBENOG programa TZK
Ove upute napisane su za „neznalice“. Tko ne uspije, neka traži pomoć  informatičara u školi.

Upute isprintajte i pri radu s aplikacijom koristite u pisanom obliku

Pažljivo čitajte poglavlje do kraja, ne žurite, idite po redu.

Nakon preuzimanja materijala svaki dokument (razred) spremiti kao PREDLOŽAK Excela.

Na taj način ostat će trajno sačuvan i nakon otvaranja, rada na programima potrebno ga je snimiti kao obični dokument Excela pod nekim drugim imenom u vlastitu kreiranu mapu.


Oko ovoga neka Vam pomognu informatičari ili ukratko:

· nakon preuzimanja – DATOTEKA – SPREMI KAO – u polju „Spremi u obliku“ odabrati PREDLOŽAK –U REDU. Prethodno mu možete dati neko novo ime. Sada je dokument spremljen kao predložak Excela.

· Za rad na dokumentu treba DATOTEKA – NOVA – na ekranu desno u polju PREDLOŠCI odabrati NA MOM RAČUNALU. Otvara se prozor „Predlošci“ s popisom snimljenih predložaka. Klik na naziv (ikonu), otvara se dokument na kojem možete prema dolje navedenim uputama ubacivati nastavne sadržaje.

· Nakon završetka snimiti rad kao dokument Excela,  u neku novu mapu, prethodno mu dati IME.

 Sadržaji Plana i programa (HNOS) za 6, 7, i 8. razrede samo su započeti. Nastaviti ubacivati sami sadržaje i dalje prebacivati u Globalne planove.

Programi su napravljeni   za OŠ Josip Pupačić u Omišu, na temelju Nastavnog plana i programa TZK iz 2006. g.

1.
 Otvoriti program Excel te dokument pod nazivom „ PROGRAMI TZK“














2 . 
Otvara se prozor s NASTAVNIM PLANOM I PROGRAMOM TZK ZA OŠ za 5 razred 
     muški (PLAN 5m). Pri dnu ekrana slijeva je popis ostalih radnih listova (Global 5m, 
     Oper 5m..)

Radni list je zaštićen lozinkom i za bilo kakve promjene potrebno je lozinku skinuti


Postupak: ALATI – ZAŠTITA – SKINI ZAŠTITU LISTA – Upisati lozinku „h“ – OK
    
U ovom radnom listu je popis nastavnih cjelina propisanih nastavnim planom i  

     programom TZK za OŠ, donesen od strane Ministarstva 2006 godine (HNOS).

     
 Dalje se nalazi prijedlog tema koje se mogu ubaciti u Globalni plan, a predviđene su 

     programom u razrednoj nastavi, ali često zbog različitih razloga nisu realizirane, a bez njih  

     ne možemo nastaviti kontinuitet u obradi tema u dotičnom  razredu. Ovdje prema procjeni 
     stanja možete dodavati i ostale sadržaje razredne nastave. Postupak ubacivanja novog
     retka i upisa sadržaja vrši se tako da označimo cijeli redak (klik na broj retka lijevo),  

     UMETANJE – RECI. Iznad  označenog retka ubaci se novi prazni redak u koji upišemo 
     temu.


Treći dio odnosi se na nove cjeline i teme koje ćemo ubaciti u Globalni program
     (TESTIRANJE, PLIVANJE, Antropometrijska mjerenja, Skokovi u vodu, Uvodni sat …..) .


Nazive nastavnih cjelina upisujemo VELIKIM SLOVIMA te iz naglašavamo obojanom 
      ispunom cijelog retka. 

Postupak: Označimo redak (klikom na prvu ćeliju i vučenjem desno). Dalje 
      OBLIKOVANJE – ĆELIJE – UZORCI - Odabrati boju – U REDU.  Redak je obojan.

Zaštititi list lozinkom


      Sada smo spremni za izradu vlastitog Globalnog programa za tekuću školsku
      godinu, primjenjujući  metodička i pedagoška znanja, te vlastita iskustva, uvažavajući 
      principe, postupke i faze programiranja.
3 Na Alatnoj traci na vrhu ekrana  kliknuti na  PROZOR odabrati NOVI PROZOR, 



       i na dnu ekrana klik na GLOBAL 5m. Otvoren je prozor s tablicom za ubacivanje 

       podataka i izradu globalnog programa. Ovaj prozor se trenutno ne vidi.


Odabrati PROZOR - RASPOREDI - OKOMITO. Sad se otvaraju oba prozora: PLAN 
        5m i GLOBAL 5m, jedan pored drugog. Ekran Globalnog programa sastoji se od 

        naslovnog dijela, podataka o broju sati, cjelina i tema, te prazne tablice za ubacivanje 

        sadržaja iz Plana 5m i broja ponavljanja sadržaja (frekvencija) desno. U stupcu D i E 
        (frekv.) izvorno su upisane 0 (nule), a ovi broj će se mijenjati ubacivanjem podataka u
        Operativni program.

U podnožju lista (Zaglavlje  i Podnožje) su podaci o učitelju i školi (ne vide se).





Ovisno o veličini ekrana  smanjiti veličinu prozora na 75% (klikom u polje % na vrhu
       ekrana) i po želji premjestiti prozore lijevo – desno, klikom i držanjem pritisnutog miša na 
       naslov prozora (plava traka na vrhu), te povlačenjem lijevo - desno.







Smanjiti širinu prozora povlačenjem strelice s desnog ruba prozora ulijevo
.

4 (Omogućiti neovisno pomicanje redaka za svaki radni list posebno 
        (nesinkronizirano). Alatna traka na vrhu ekrana  POGLED- ALATNE TRAKE -


        PRILAGODI - ALATNE TRAKE - potvrdi okvir USPOREDI JEDNO UZ DRUGO - na vrhu 
        ekrana desno poništit SINKRONO klizanje na ikoni.)

Početi ubacivati podatke iz Plana i programa u  praznu tablicu GLOBALNOG PLANA.








Postupak ubacivanja podataka u GLOBALNI PROGRAM










Skinuti zaštitu













1
Tablica Globalnog plana je prazna. Iz paralelno otvorenog prozora "Plan 5m" kopirati 
         podatke u tablicu Globalnog plana




2 Postupak: U "Planu 5m" označit nastavnu cjelinu (od ćelija A6 – E6) - KOPIRAJ 

         kliknuti na mjesto (ćeliju A12) kopiranja u tablici Globalnog plana - ZALIJEPI. U  redak    

        Globalnog plana upisana je nastavna cjelina (obojana). Istim postupkom kopiranja i

         lijepljenja ubacujemo i nastavne teme  pripadajuće cjeline(B23-E23 u ćeliju B13 Glob. 

         programa. Dalje opet upis nove cjeline,  tema, tema iz razredne nastave, novih cjelina i  

         tema … Tako idemo dalje sve do posljednjeg upisa.  
 

Pri upisu nastavne teme u stupcu BT (lijevo) upisati redni broj teme.

Na kraju Tablice upisujemo umjesto broja teme „X“ a pod nastavnu temu „RAD U 

           HOMOGENIZIRANIM SKUPINAMA“
 3


Po ubacivanju cjelina i tema u Globalni plan, kako je navedeno prenose se i 0 (nule)

           u stupce za  brojenje frekvencija. Postoji ograničenja kod upisa broja frekvencija za 

           nastavnu cjelinu (fC – stupac D). Naime ako ispod nastavne cjeline upišemo više   

           nastavnih tema nego što ograničenja ove aplikacije dopuštaju moramo „ručno“ ispraviti 

           zadanu formulu kako bi se broj fC slagao s ukupnim brojem upisanih tema dotične  

           nastavne cjeline .  Postupak: U ćeliji fC upisana je formula koja zbraja podatke iz stupca 

           E, tj. zbraja sve ukupne frekvencije upisanih tema pojedine nastavne cjeline, nakon

           izrade Operativnog plana. U formuli je prikazan raspon iz koliko će redaka (tema) ispod, 
           biti zbrojene frekvencije. Ova formula klikom na ćeliju prikazuje se u alatnoj traci pri vrhu
           prozora, u polju pod oznakom „fx“ i izgleda npr.  ovako:  fx   =SUM(E12:E14) . Ako 
           podaci (broj tema) prelazi granice ovog raspona onda ručno u polju „fx“ povećati broj 

           redaka (npr E14 na E 15) ili ako je manje onda na E11. Ovaj ispravak uvijek se 

           odnosi na donju granicu raspona  (….. :E14).

Zaštititi radni list.


Ovu korekciju vršiti odmah po završetku izrade Globalnog plana jednostavno 

            uspoređujući raspon tema pojedine nastavne cjeline s formulom.


              ( Ovo nije potrebno jer kopiranjem sadržaja iz „Plana 5m“ crte se same 

         podebljavaju, ali može nastupiti greška, pa onda primijeniti ovaj postupak koji će 
         uostalom biti neophodan pri izradi Operativnog programa).




(Po upisu svih cjelina i tema radi vizualnog poboljšanja tablice, odvajamo cjeline 

           debljom crtom. Postupak 1: Označit redak s nazivom cjeline od prve ćelije lijevo do 

           posljednje desno (stupci A – E). Dalje OBLIKOVANJE – ĆELIJE – OBRUB – CRTA –

           VRSTA – Odabrati deblju crtu i klik na sliku obruba gore. Upiše se crta koja se prenese 

           u tablicu Globalnog programa.


                    Postupak 2: Za istovremeno označavanja svih podebljanih crta u tablici 

           primijeniti postupak kojim stalno držimo pritisnutu tipku Ctrl na tipkovnici i istovremeno 

           označavamo vučenjem mišem više redaka nastavnih cjelina. Nakon označavanja više ili 

           svih redaka cjelina prije opisanim postupkom OBLIKOVANJE – ĆELIJE - ……, 

           pojačavamo crte za više (sve) redaka.)
Zaštita Globalnog programa


Upisivanjem svih cjelina i tema završavamo izradu Globalnog programa. Ovaj 

           program moramo zaštititi od promjena na koje sami nenamjerno možemo djelovati.

1. Stalna zaštita stupaca D  i E kojima se onemogućava promjena formulama za 
   
          računanje frekvencija, a istovremeno omogućava ubacivanje (kopiranje) 
                          podataka iz Plana 5m (stupci A – C).

2. Zaštita cijelog Globalnog programa nakon izrade (stupci A – E).

Postupak: ALATI – ZAŠTITA – ZAŠTITI LIST – Upiši lozinku – U REDU – Upiši
                                 lozinku – U REDU.  (2 puta ponoviti  upis lozinke). 

Postupak skidanja zaštite isti.       ZAPAMTI LOZINKU !!!!!






Po završetku i zaštiti Globalnog programa zatvoriti prozor Plan 5m klikom na X u
          desnom kutu naslovne trake (plavo).
Postupak ubacivanja podataka u OPERATIVNI PROGRAM
1. Na prije opisani način uz već otvoreni Globalni program, paralelno otvoriti Operativni 

               program (OPER 5m)









2.
Otvara se prazna tablica  zaštićena lozinkom i omogućava kretanje samo unutar

                zadanih granica.





2. a.
Iznimno, skidanje zaštite vrši se ALATI - ZAŠTITA - UKLONI ZAŠTITU LISTA
           upisati lozinku – OK.  Biti će potrebno samo pri pojačavanju crta za odvajanje satova.
3
Ubacivanje podataka vrši se na način da se upiše broj sata u stupac A, a zatim u 
          stupac B broj teme iz Globalnog plana.



U stupac C automatski se upiše naziv teme iz Globalnog plana. Ispod u stupcu B se 
          dalje upisuju brojevi tema ili X za rad s homogeniziranim skupinama, predviđenih za taj

          sat. 

Ukoliko je naziv teme drugačiji od navedenog (podteme, razrada teme) jednostavno
         nakon upisa broja teme u stupcu C ručno upisati dopunu ili promjenu tj. točan naziv
         teme. Svaki pokušaj ovakvog  "ručnog" upisivanje promjene naziva teme zahtijeva
         skidanje zaštite. Upisom promjene istovremeno  brišemo u stupcu C formulu koja kopira
         tekst nakon upisa broja teme u stupac B. Da bi ponovno upisali formulu treba u ćeliju u
         kojoj je došlo do ručne promjene ponovno upisat formulu na način: označiti ćeliju iznad – 
         KOPIRAJ  klik na donju ćeliju – ZALIJEPI.











4
Nakon upisa svih tema za dotični sat, u stupcu A upisati broj sljedećeg sata, te dalje 
         u stupcu B ubacivati teme. 




Prethodno ili poslije vizualno podebljanom crtom odvojiti sate:  OBLIKOVANJE – 

        ĆELIJE - OBRUB odabrati debljinu crte i lokaciju - OK. Za ovu radnju podebljavanja crte,
          potrebno je skinuti zaštitu .







5 Cijelo vrijeme rada na Operativnom planu, u Globalnom planu se automatski 
         mijenjaju brojevi za ukupnu frekvenciju nastavnih tema, kao i pojedinačna frekvencija za
         svaku temu (f), te ukupni broj ponavljanja sadržaja svake cjeline (fT). 




Tako u svakom momentu možemo znati koliki broj pojedinih sadržaja ponavljamo. 

6 Završetkom upisivanja svih satova, u stupce D – G, a u retke koji se odnose na 

          odjeljenja, upišemo naziv (5A, 5C …), te u stupac D broj pod kojim smo evidentirali 

         Dnevnu pripremu za sat. Kada odštampamo Operativni program, i u  praksi kada

         odradimo  sat u ćeliju stupca D olovkom stavimo znak da je sat odrađen.     





Postupak ubacivanja sadržaja (dodavanje novih sadržaja ili brisanje postojećih) u gotovi GLOBALNI program

Nakon izrade i snimanja te štampanja Globalnog plana možda uočite neke

       nedostatke: zaboravili ubaciti neku temu ili želite nešto izbaciti, nakon završetka školske 

       godine želite neke promjene za sljedeću , …).












1
Tablica je zaštićena lozinkom i omogućava kretanje samo unutar zadanih granica
       tablice





2
Za promjenu Globalnog plana, tj ubacivanje vlastitih sadržaja nastavnih cjelina i tema 
        potrebno je skinuti zaštitu.



3
Sadržaj se ubaci označavanjem cijelog retka (klik na broj retka lijevo), zatim  
        UMETANJE - RECI. Ubaci se novi redak gore od označenog.




U njega možemo upisati novi sadržaj, uz obavezano upisivanje novog broja cjeline ili 
        teme u stupce A i B.




3 Posebna pažnja na stupac D i E. U ovim stupcima je formula koja broji frekvencije i 
        ne smije se izbrisati. Pri ubacivanju  novog retka ova formula se ne prenosi i treba je 

        upisati ručno: označit ćeliju iznad  KOPIRAJ - klik na novu ćeliju dolje (D i E) - ZALIJEPI.













5
Nakon ubacivanja novih sadržaja i kopiranja formule ponovno zaštititi tablicu.







Postupak brisanja sadržaja iz GLOBALNOG PROGRAMA
1
Tablica je zaštićena lozinkom i omogućava kretanje samo unutar zadanih granica 
         tablice





2
Za promjenu Globalnog plana, tj. brisanje  sadržaja nastavnih cjelina i tema potrebno 
         je skinuti zaštitu.




3
Sadržaji se brišu označavanjem cijelog retka, zatim UREĐIVANJE - IZBRIŠI. 







4
Nakon brisanja sadržaja ponovno zaštititi tablicu.










Izrada IZVEDBENOG PROGRAMA
1 Izvedbeni plan izrađujemo nakon procjene rezultata motoričkih testiranja, na način da
          planiramo sadržaje za satove rada  s homogeniziranim grupama. Sadržaje ubacujemo u 
          praznu tablicu (A,B,C), u stupcu desno pored rednog broja sata upišemo konkretni sat iz
         Operativnog programa u kojem radimo s homogeniziranim skupinama: 1 (4),  5 (23) ... 

Postupak podebljavanja crta kojima odvajamo sate objašnjen prije.




Postupak ubacivanja sadržaja iz Izvedbenog u Operativni program







1
Na prije objašnjen način paralelno otvoriti  Izvedbeni i Operativni plan. Podrazumijeva
          se da je Operativni programa već izrađen i u njega ubacujemo sat iz Izvedbenog prog. 

          Sat u kome ćemo raditi s homogeniziranim skupinama ne bi trebao imati planirane više 

          od dvije teme. 

Ubacimo novi redak sata u Operativnom programu. Postupak: označit prvi redak 
          sljedećeg sata, UMETANJE – RECI. Umetne se novi prazni redak, označavanjem 
          gornje ćelije i vučenjem (križić u desnom kutu ćelije) kopiramo formulu u donju praznu 

           ćeliju. Kad u lijevu ćeliju stupca B upišemo „X“, desno će se upisati RAD U 

           HOMOGEN……










FORMULE EXCEL-a KORIŠTENE U APLIKACIJI

- moguće kopiranje ako se slučajno izbrišu (izgube)

	UKUPAN BROJ NASTAVNIH CJELINA:
	
	0
	=COUNTA(A12:A63)

	
	
	
	

	UKUPAN BROJ NASTAVNIH TEMA:
	
	0
	=COUNTA(B13:B155)

	
	
	
	

	BROJ FREKVENCIJA ZA HOMOGENIZIRANE SKUPINE:
	
	0
	=COUNTIF('Oper 5m'!$B:$B;"X")

	
	
	
	

	UKUPAN BROJ FREKVENCIJA NASTAVNIH TEMA:
	
	0
	=SUM(E13:E65)

	
	
	
	

	FORMULA ZA SAMOUPIS NAZIVA TEME U OPERATIVNI PLAN (STUPAC „C“), NAKON UPISIVANJA BROJA TREME U STUPAC „B“
	
	0
	=IF(B10<>"";VLOOKUP(B10;'GLOBAL 5m'!$B$12:C$94;2;FALSE);"")

	
	
	
	

	I.

 

TRČANJA

0

 


	
	
	=SUM(E7:E8)

	
	
	
	

	 

Ciklična kretanja različitim tempom do 6 minuta. 

 

0


	
	
	=COUNTIF('Oper 5m'!$B:$B;B23)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


