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1. Predgovor

U uputama su crvenom bojom D oznacene poveznice ili druge opcije na koje je potrebno
kliknuti miSem. Takoder, istom bojom su na slikama oznacena polja u koja trebate unijeti
odredene podatke.

2. Dodjela prava korisnicima sustava

Imenovani administrator imenika ima mogucnost u e-Matici dodijeliti administratorske
ovlasti drugim djelatnicima u Skoli koji su dodani na popis djelatnika skole. Inicijalno samo
imenovani administrator ima administratorske ovlasti u e-Matici za svoju ustanovu.
Dodavanjem ovlasti nekom djelatniku, isti ¢e imati moguc¢nost uredivanja podataka u e-
Matici za cijelu ustanovu, odnosno imat ¢e ista prava kao i imenovani administrator, osim sto
nece moci drugim djelatnicima dodijeliti administratorske ovlasti.

Za dodjeljivanje prava potrebno je iz glavnog izbornika e-Matice odabrati "Djelatnici”, te zatim
‘Lista djelatnika". Nakon toga trebate s popisa odabrati djelatnika kojem zelite dodijeliti
administratorske ovlasti u e-Matici. Kada ste odabrali djelatnika, potrebno je kliknuti na
karticu "Prava u e-Matici".

{2 Ustanove Dijelatnici Polaznici Programi Sifrarnici lzvjesca Administracija Pomoc
Osnovni podaci Petar Bubalo
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Slika 1. Prava u e-Matici
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Nakon odabira navedene kartice moguce je pregledati ima li djelatnik dodijeljena prava. Ako
zelite dodijeliti prava djelatniku kojeg ste odabrali, onda je potrebno u gornjem desnom dijelu
sucelja kliknuti na "Dodaj prava u e-Matici"

Povratak

Dodaj prava u e-Matici

Slika 2. Dodaj prava u e-Matici

Nakon navedenog, prikazat ¢e se prozor u kojem je iz padajuceg izbornika potrebno odabrati
rolu i ustanovu za koju djelatniku dodjeljujete prava. Administrator ustanove i administrator
ustrojstvenog dijela imaju iste ovlasti, ali administrator ustrojstvenog dijela vidi iskljucCivo
podru¢nu skolu u kojoj je administrator.

Dodaj prava u e-Matici X

Rola

Administrator ustanove

Ustanova

123456789 - Test Skola CARNET - Zadar

Slika 3. Odabir role i ustanove za dodavanje prava

Kako bi dodijeljene ovlasti bile spremljene, nakon odabira role i ustanove potrebno je kliknuti
na gumb "Snimi". Kada su podaci snimljeni, bit ¢e naznaceno da djelatnik ima ovlasti
administratora ustanove.
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Luka Bedic
Uloga djelatnika Naziv ustanove
ADU TEST SKOLA CARNET - ZADAR

Slika 4. Dodijeljena prava

Ako je potrebno obrisati dodijeljene ovlasti, onda trebate kliknuti na gumb "Obrisi" pokraj
naziva ustanove za koju djelatniku zelite obrisati prava. Takoder, prava se automatski bripu
korisniku koji je odjavljen iz Skole.

Povratak

Dodaj prava u e-Matici

Naziv ustanove Detalji

TEST SKOLA CARNET - ZADAR

Slika 5. Brisanje prava

2.1. Dodjela prava razredniku

Dodjela ovlasti za razrednike detaljno je opisana u uputi "Uredivanje podataka na pocetku
Skolske godine", dok ¢e se ovdje ukratko objasniti kako razredniku dodati prava za uredivanje
razrednog odjela za koji je imenovan razrednikom.

Kako bi razrednik mogao uredivati podatke u¢enika svog razrednog odjela, potrebno je u
glavnom izborniku odabrati "Ustanove" te "Razredni odjeli/predSkolske skupine”. Zatim je
potrebno odabrati odjel za koji Zelite dodati razrednika, te odabrati opciju "Detalji*, pa u polju
"Razrednik” unijeti prvih nekoliko slova imena ili prezimena razrednika. Nakon toga iz
padajuceg izbornika odaberite razrednika. Naposljetku, potrebno je kliknuti na gumb "Snimi*
kako bi podaci ostali spremljeni u sustavu. Nakon snimanja podataka, odabrani razrednik
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imat ¢e mogucnost prijave u sustav e-Matica te uredivanja podataka za razredni odjel za koji
je postavljen kao razrednik.

3. Popis slika
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