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UPUTE ZA KORIŠTENJE

PREPORUKA:

Cijelu mapu MOTORIČKI TESTOVI 2013  presnimiti i pohraniti kao OBRAZAC. 
Za korištenje istu mapu snimiti kao kopiju, dodijeliti joj ime i krenuti s ubacivanjem podataka u tekućoj godini. Za sljedeću školsku godinu opet kopirati praznu tablicu originalnog OBRASCA.

Upisivanje trenutnih (tekućih) podataka moguće je izvesti odmah. Sve promjene u prethodnim podacima koji se odnose na sva upisana polja koja nisu označena bojom moguće je samo uz korištenje lozinke.

· Uključivanjem u program Excela otvoriti mapu MOTORIČKI TESTOVI 2013.
· Otvoriti mapu i odabrati razred npr. MOTORIKA 6 r M  OBRAZAC
· Otvara se ekran s praznim tablicama za upisivanje podataka i statističke izračune.

· Na popisu radnih listova (na dnu ekrana) odabrati razred (6A, 6B …6 SVI..)

· Na ekranu se pojavljuje prvi list Excelovog dokumenta s nazivom škole, školskom godinom, te trenutno odabranim razredom (6A), te ispod tablica sa stupcima i redovima za upis podataka. Radi lakšeg snalaženja svaki stupac (označen slovom) ima svoj broj od 1 – 53. Redovi 9 – 11 su nepromjenljivi i sadrže nazive stupaca : redni broj, prezime i ime, razred, naziv  testa, srednju ocjenu i alarme. Stupci koji se odnose na antropometriju i motoričke testove sastoje se od 3 tj. 4 podstupca koji se odnose na rezultate postignute u prethodnoj godini, trenutačni rezultati, ocjena i razlika rezultata. Zbog preglednosti, a ovisno o veličini ekrana koji posjedujete, (cijela tablica ne može stati na ekran) u stupcu 42 ponovno se upisuje prezime i ime tako da se može pratiti ime učenika i njegov rezultat u testovima koji se upisuju na desnoj strani osnovne tablice. Isto se odnosi i na dno tablice gdje je kraticom upisan naziv testa.

· Na dnu ekrana na kazalu radne bilježnice desno od dugmadi za pomicanje tablice (Tab scrolling buttons),nalaze se nazivi radnih listova (6A, 6B,… , 6 SVI, 
· 6A RANG, …,  6 RANG SVI), te klikom mišem otvaramo pojedini radni list tj. novu tablicu, odnosno razred ili statistiku razreda, rang ukupni i sl. Dugmadi za pomicanje tablice otvaramo one radne bilježnice koje su skrivene desno od kazala.
POČETAK UPISIVANJA PODATAKA U PRAZNU TABLICU

Kako je naglašeno upisivanje podataka u program zaštićeno je lozinkom. U ovom primjeru lozinka je „h“ (bez navodnika). Svatko može odabrati vlastitu lozinku po želji. Aktiviranje lozinke potrebno je za upis novih promjenljivih podataka (prezime i ime, razred, ubacivanje prošlogodišnjih rezultata u tablicu). Posebno paziti da pri ubacivanju ovih podataka u nezaštićeni dokument (deaktivirana lozinka) ne dođe do bilo kakvih promjena u stupcima, redovima ili ćelijama koje se odnose na razliku rezultata (<>), ocjenu (O), SREDNJU OCJENU i ALARME, ćelije s nazivima testova i nazive podstupaca. Također se ne smije dirati niti u sve podatke u tablicama ispod i desno (statistički podaci, „z“ vrijednosti. Nakon ubacivanja starih podataka, tj.  prije početka mjerenja i ubacivanja novih podataka, dokument obavezno zaštititi lozinkom koju tijekom svih mjerenja više neće trebati koristiti i na taj način je onemogućeno bilo kakvo nenamjerno upisivanje podataka u "krive" ćelije. Sada je kretanje omogućeno tipkom TAB i strelicama samo u ćelijama u koje upisujemo podatke trenutnog mjerenja.
Pokušajem upisivanja podatka u zaštićenu ćeliju program sam javlja grešku upozorenjem (!).

Ćelije koje su zaštićene biti će potrebno ponekad aktivirati (otključati). To radimo na način.

1. Skinuti zaštitu dokumenta lozinkom („h“)
2. Označiti ćeliju ili raspon ćelija koje želimo otključati

3. Pod OBLIKOVANJA – ČELIJE – ZAŠTITA poništiti kvačicu na opciji ZAKLJUČANA.

4. Sada je ćelija otključana i u njoj možemo mijenjati ili ubacivati podatke.

5. Ponoviti postupak označavanja ćelije, zaključavanja i zaštićivanja dokumenta (lozinka), da bi nastavili rad.

6. Ovaj slučaj će se javiti kod ubacivanja rezultata mjerenja prethodne godine u novu praznu tablicu za tekuću godinu. Dakle ponovimo: nakon što smo skinuli lozinku s radnog lista razreda prazne tablice, kopiranjem zalijepimo podatke o učeniku iz prethodne godine (prezime i ime, rezultate svih mjerenja u predviđene stupce). Vidimo da su kopirani podaci mjerenja (ćelije) iako bi trebali biti bezbojni, poprimili istu boju kao stupci desno. To je zato što su kao takvi (obojani) uvezeni iz prošlogodišnje tablice. Treba boju obrisati (pretvoriti u bezbojni stupac). Postupak je: označiti stupac i pod BOJA ISPUNE – odabrati – BEZ ISPUNE. Sada je stupac bezbojan, ali je i nezaključan. Opisanim postupkom (1-5) zaključati i zaštititi ćelije i radni list.  Ako ovaj postupak zaključavanja nismo proveli postoji mogućnost nehotičnog brisanja prošlogodišnjih rezultata, a i kod kretanja po tablici s tipkom TAB zaustavljamo se i u stupcima koji nam nisu potrebni.
7. Nakon izvršenog mjerenja pojedinog testa sistemom zaključavanja stupca osigurati da se i ovi svježi podaci nehotično nikako ne mogu izbrisati.
NAČIN UBACIVANJA PODATAKA I SISTEM OBRADE REZULTATA

Na kazalu radne bilježnice odabrati traženi razred.

Tablica razreda je predviđena za upis 20 učenika. Ukloniti zaštitu lozinkom. Nakon upisa imena (stupac 2 i 42) višak redaka izbrisati (krajnje lijevo označiti višak redaka, UREĐIVANJE – IZBRIŠI)

Nakon što su uvršteni podaci o učenicima i njihovi prošlogodišnji rezultati (stupci 2, 5, 8, 

11, 14, 18…) te tablica zaštićena lozinkom ( ALATI – ZAŠTITI DOKUMENT – upis lozinke 2 puta), može se prići upisivanju rezultata mjerenja.

Rezultati se upisuju u stupac koji je zbog preglednosti zasjenjen ili prikazan različitom bojom, koristeći se numeričkim dijelom tipkovnice i pomičući se po stupcu strelicama na tipkovnici. Pogrešnim upisom ispravak se vrši tipkom Backspace ili Delete.

Upisom rezultata program automatski u sljedećem stupcu pridodaje pripadajuću ocjenu, te u sljedećem pokazuje razliku u odnosu na prošlogodišnji rezultat. Istodobno u stupcu 43 izračunava srednju ocjenu (za sve motoričke testove), te u stupcima 44. retka iskazuje oznake (*) za tzv. ALARME. Alarm naime upozorava da dotični učenik nije napredovao u pojedinim mjerenjima u odnosu na prošlogodišnji rezultat. U ovoj tablici (r. 34) program još izračunava i ukupnu srednju ocjenu svih testova za cijeli razred.

Također se u zadnjem retku tablice (32) izračunava srednja ocjena za svaki pojedini test.

Završetkom dnevnog mjerenja za pojedini razred, a prije zatvaranja tablice i prelaska na novi razred potrebno je rad snimiti.

UBACIVANJE PODATAKA U TABLICU  „SVI“

 U popisu radnih listova osim razreda postoji i radni list npr. „6 SVI“. To je velika tablica u koju ubacujemo zajedničke podatke za sve razrede. Statistički pokazatelji upravo ove tablice uzeti će se u obzir za određivanje prioriteta djelovanja (razvoja) na pojedine motoričkih sposobnosti.

Nakon upisa kompletnih rezultata mjerenja za sve razrede, sistemom KOPIRAJ – ZALIJEPI, prebacujemo podatke iz tablice jednog razreda u ovu ukupnu tablicu. Kopiramo podatke iz 
stupca B – stupca AX svakog pojedinog razreda.
STATISTIČKA OBRADA REZULTATA ZA REZRED i UKUPNO

Statistička obrada rezultata vrši se automatski u redovima donjih i desnih tablica.
· pokazuje broj testiranih učenika, ukupnu srednju ocjenu svih učenika u svim mjerenjima, te izračunava brojčano i u postotku koliko je učenika postiglo isti ili slabiji rezultat tj. nije napredovalo u odnosu na prošlu godinu (redak 34 – 38).
· izračunavaju se ostali statistički parametri : minimalni i maksimalni rezultat, te prosječna razlika rezultata (prosječni napredak) pojedinog testa u odnosu na prošlu godinu. 
· U kvadratima u retku ispod upisuje se rang PRIORITETA  (ručno) djelovanja na pojedinu motoričku dimenziju. Ova procjena može se vršiti temeljem:
· Srednje ocjene testa.

· Broja učenika koji nisu pokazali napredak (postotak).

· Srednjeg rezultata napretka učenika.

· U tablicama desno izračunavaju se aritmetička sredina, standardna devijacija, kao i

„Z“ vrijednosti svakog pojedinog testa, kao i ukupna „Z“ vrijednost nakon svih testova.
OBRADA REZULTATA RANGA UKUPNOG

Ubacivanjem podataka u tablicu „6 SVI“ dobivamo ukupne rezultate svih razrednih odjeljenja  pojedinog godišta. Također  i statističku obradu svih podataka što je značajno kod planiranja i programiranja nastavnih cjelina i tema. Statistički pokazatelji upravo ove tablice uzeti će se u obzir za određivanje prioriteta djelovanja (razvoja) na pojedine motoričkih sposobnosti.

Podaci se ubacuju nakon izvršenih svih mjerenja razreda jednostavnim postupkom KOPIRAJ – ZALIJEPI. Označe se podaci u osnovnoj tablici od prvog imena i prezimena učenika do zadnje ćelije ALARMA posljednjeg učenika u tablici. Nakon kopiranja svih podataka prelazimo u 6 SVI i na predviđeno mjestu po redoslijedu zalijepimo podatke. 
Nakon upisa podataka svih učenika OBAVEZNO izbrisati višak redaka.

I u ovom radnom listu uz već poznatu tablicu, desno se nalaze stupci za izračunavanje „z“ vrijednosti svakog testa, te stupci s rangom i izračunom ukupne „Z“ vrijednosti svih testova. 
„z“ vrijednost pojedinog testa pokazuje rang rezultata pojedinog učenika u odnosu na ostale u dotičnom testu, a  ukupna „Z“ vrijednost svih testova može se protumačiti kao mjerilo procjene ukupne motoričke i funkcionalne sposobnosti svakog pojedinca u odnosu na ostale učenike.

Rangiranje ukupne Z vrijednosti vršimo na sljedeći način. Označimo kompletnu tablicu od imena prvog učenika do zadnjeg podatka u ćeliji Z vrijednosti (stupac AZ). Idemo na PODACI – SORTIRANJE – Sortiraj po Stupac AZ – odabrati SILAZNO (za poligon UZLAZNO) – U REDU.

U tablici su učenici poredani prema vrijednosti postignutih rezultata svih testova (ukupna motorička sposobnost).

Na isti način možemo dobiti rang učenika za svaki pojedini motorički test, tako da označimo raspon podataka od prvog imena do zadnjeg rezultata stupca u kome je naziv testa (stupci BC – BI). Kod Sortiraj po odaberemo stupac koji se na test odnosi ( npr. BD za skok u dalj). Kod rangiranja prema rezultatima testa Poligon natraške odaberemo opciju Sortiraj po – SILAZNO. 

RANGIRANJE UČENIKA

Zbog trajnog arhiviranja podataka, štampanja, uvida učenicima ili javnog uvida mogu se podaci o rangu učenika prikazati u tablicama 6A rang, 6B rang,…. 6 rang SVI.

Na prije opisani način KOPIRAJ – ZALIJEPI, ubaciti imena učenika u navedene tablice, te rezultate i ocjenu svakog pojedinog testa. Sada označit podatke u pojedinoj tablici testa od prvog imena do zadnje ocjene i dalje PODACI – SORTIRAJ – Sortiraj po odabrati stupac u kome su rezultati – SILAZNO (UZLAZNO) – U REDU. U tablici su učenici sortirani po rangu od najboljeg prema slabijim rezultatima. 
Na isti način u radnom listu 6 rang SVI možemo zalijepiti podatke za sva razredna odjeljenja, te nakon sortiranja dobijemo ukupne rangove svih učenika u pojedinom testu.
ISPIS

Označiti polja u kojoj se nalazi tablica uključujući jedan stupac više desno i jedan redak dolje.

· Neposredno prije ispisa potrebno je tablicu smanjiti, jer zadani format tablice ne može stati na papir dimenzije A4. Ovo ovisi i o karakteristikama pisača koji posjedujete. Smanjenje tablice za ispis vrši se na način da u izborniku DATOTEKA – POSTAVA STRANICE – STRANICA, pod SKALIRANJE  odabere "Prilagodi na 68% uobičajene veličine". USMJERENJE postaviti na PEJSAŽNO. Margine postaviti na veličinu 0,5 desno i lijevo. Ovo prilagođavanje postotka smanjivanja odnosi se na printer kojim se koristim. Kod nekih će taj broj biti veći ili manji. Provjeriti na „Izgled ispisa“ kakva je vidljivost dokumenta i preći na štampanje
ISPIS – OZNAČENO – U REDU.

