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Prijava na portal 
 

 
Korisnik započinje prijavu na portal unosom svog korisničkog imena i lozinke, istih koje koristi za svoj email 

nalog. Nakon toga, prijavu završava klikom na dugme Sign in (Prijavi se). 

Važna napomena! : Pod korisničkim imenom se ne podrazumijeva kompletna email adresa, npr. 
petrovicm@ac.me već samo petrovicm 
 

 

mailto:petrovicm@ac.me
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Naslovna stranica 

 

Početna stranica sadrži meni (na lijevoj strani), pregled poslednjih unešenih dokumenata, dugme na kome 

možete preuzeti formular za Evidenciju dnevnog prisustva (formular) i dugme pomoću kog počinjete unos 

novog dokumenta (upis dokumenta) 

Meni  

Meni je jednostavan.  

Prva stavka nudi povratak na naslovnu stranicu.  

Naredna stavka Dokumenta sadrži tri opcije: 

 Upis – otvara formu za upis novog dokumenta 

 Pregled – otvara pregled unesenih dokumenata 

 Pretraživanje – otvara formu za pretraživanje unesenih 

dokumenata 
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Formular 

 
Klik na dugme  na naslovnoj stranici pokreće preuzimanje formulara za Evidenciju dnevnog 

prisustva (slika iznad ). Formular se štampa, nakon čega studenti unose svoje podatke (ime i prezime, broj 

indeksa) i potpisuju se. Nakon održanog predavanja, dokument se skenira i snima u obliku pdf fajla koji se 

zatim unosi, pogledajte Upis dokumenta.   
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Skeniranje i generisanje dokumenta u pdf formatu  

Popunjeni formular treba skenirati i generisati dokument u pdf formatu.  

 
Fajlu treba dati jednostavan naziv koji ne sadrži specijalne karaktere i nepotrebne tačke, npr. 

Stocarstvo_1801.pdf.  

 

 
 

Važna napomena! : Veličina fajla mora biti u okviru ograničenja od 5 MB.  
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Upis dokumenta 
Za upis dokumenta potrebno je prethodno skenirati formular za Evidenciju dnevnog prisustva (formular) 

 
Forma za upis dokumenta izgleda kao na slici iznad. Na vrhu se pojavljuje naziv univerzitetske jedinice na 

kojoj vršite nastavu.  

Nakon toga iz padajućih lista možete izabrati nivo studija, studijski program, semestar, datum održavanja 

predavanja, vrijeme, unijeti broj časova i broj prisutnih studenata.  

   
Pored toga, opciono možete unijeti nadoknadu za održane časove ako je primjenjivo i dodatnu napomenu.  

Nakon toga, unos dokumenta se završava pritiskom na dugme (Podnesi).   
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Pregled unešenih dokumenata 

Klikom na opciju u meniju Pregled dobijate pregled dokumenata koje ste unijeli.  

 
 

Ikonica  ukazuje da za određeni dokument postoji fajl sa skeniranim formularom za Evidenciju 

dnevnog prisustva. Klik na ikonicu otvara dati dokument u prozoru internet pretraživača. 

Obratite pažnju na link Detaljan pregled na kraju reda.   
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Detaljan pregled  

Klik na opciju detaljan pregled otvara detaljan pregled pojedinačnog dokumenta, npr.  
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Pretraživanje 
Forma za pretraživanje omogućava pretraživanje dokumenata koje ste unijeli po različitim kriterijumima.  

Kriterijume za nivo studija, studijski program, semestar, predmet i datume birate iz padajućih listi (kao i 

prilikom unosa). Npr. 

 

Pretragu otpočinjete pritiskom na dugme  (Podnesi). 

 

 

 

 

 

 

 

Tehničku podršku obezbjeđuje Centar Informacionog sistema.  

Pišite na cis@ac.me  

 

Želimo vam uspješan rad! 

mailto:cis@ac.me
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