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SIGURNOSNA PODESAVANJA MAKROA (MACRO SECURITY)

Azurirana verzija alata sadrzi makroe. Zbog toga se prilikom prvog otvaranja fajla moze
pojaviti sigurnosno upozorenje ,,Protected View*, kao sto je prikazano na slici ispod.

o Protected View This file originated from an Internet location and might be unsafe. Click for more details. Enable Editing

Be careful—files from the Internet can contain viruses, Unless you need to edit, it’s safer to stay in

Enable Edit x
Protected View, Editing

0 PROTECTED VIEW

U tom slucaju potrebno je da kliknete na dugme ,,Enable Editing® (Omogudi uredivanje).
Prilikom daljeg otvaranja alata moze se pojaviti drugo sigurnosno upozorenje koje

obavjestava da su makroi onemoguceni. U tom slucaju je neophodno izabrati opciju ,,Enable
Macros“ (Omoguc¢i makroe).

FILE HOME INSERT PAGELAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW | DEVELOPER  ADD-INS

! * IRecord Macro - I E = ﬂ[ * ElProperties [ i3 Import ; M
| o) e o JUN "1 25 i @ 4
: = 1 Use Relative References . | o View Code +_| Expansion s v
Visual Macros % Add-Ins COM  Insert Source Document
Basic 1 Macro Security < —— i Panel
Code Add-Ins ontrols XM Modif

VAZNO: Ukoliko makroi nisu omoguéeni, alat gubi sve funkcionalnosti.

UPUTSTVO ZA UNOS PODATAKA O REZULTATIMA
LABORATORIJSKIH ANALIZA HRANE

Opste napomene
Podaci se unose isklju¢ivo u predvidena polja.

Nije dozvoljeno:
— unositi tekst u numericka polja,
— brisati formule,
— dodavati kolone ili redove,

STRUKTURA EXCEL FAJLA

Radna knjiga sadrZi tri radna lista:

POCETAK - opsti podaci o izvjestaju

UNOS _PODATAKA — detaljni podaci o analizama
REZIME — automatski zbirni prikaz podataka
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RADNI LIST ,,POCETAK*
Unose se opsti podaci o izvjestaju:

e Vrsta analiza (Mikrobioloska/FiziCko-hemijska) — Vrijednosti se biraju iz padajuce
liste (drop-down liste).padajuci meni

e Godina izvjestavanja

e Vrsta uzorka (Ostalo/Sluzbena kontrola)

e Naziv laboratorije iz padaju¢eg menija

o Izvjestajni period (mjesec / kvartal / godina)

e Vrsta analiza

e Datum izvjestaja

Vrijednosti se biraju iz padajuce liste (drop-down liste).
Radni list ,,POCETAK® sadrzi dva dugmeta

Dugme ,,OCISTI PODATKE* ima funkciju brisanja svih ranije unesenih OCISTI PODATKE
podataka. Preporuka je koristiti ovo dugme prije pocetka unosa novih
podataka

dugme se obavezno koristi nakon zavrSetka unosa podataka. Ukoliko ey
nakon verifikacije dobijemo poruku ,lIzvjestaj OK“mozemo poslati
Izvjestaj.

Dugme ,,VERIFIKACIJA®“ ima funkciju verifikacije izvjestaja. Ovo
VERIFIKACIJA ‘

VAZNO: Bez popunjenog lista ,,POCETAK® izvjetaj se smatra nevaZe¢im.

RADNI LIST ,,UNOS_PODATAKA*
Ovdje se unose rezultati laboratorijskih analiza.

Pravila unosa u listu ,,UNOS_PODATAKA*“

Kolone C i D - Ukupan broj uzoraka i broj neodgovarajucih uzoraka

e Unosi se iskljuéivo cijeli broj

e U kolonu C (Broj pregledanih uzoraka) unosi se broj uzoraka koji je analiziran

e U kolonu D (Broj uzoraka sa neodgovaraju¢im rezultatima) unosi se ukupna broj
uzoraka koji nije odgovarao)

e Nakon $to popunimo podatke u kolonama C i D, obavezno je popuniti podatke o vrstama
analiza. Ako postoje uzorci (C ili D # 0), najmanje jedna Celija u E-AJ mora biti
popunjena.

o Kada pronademo parametar koji smo analizirali, prvo unosimo podatak o ukupnom
broju analiza, a zatim o broju neodgovarajucih. U slucaju da pokusamo unijeti prvo broj
neodgovaraju¢ih dobi¢emo poruku slika 1.
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Slika 1.

Ako su C ili D popunjene, a E-AJ prazne — izvjeStaj nije ispravan
VERIFIKACIJA I1ZVJESTAJA (OBAVEZAN KORAK)

Prije slanja izvjestaja:
VERIFIKACIJA

IZVJESTAJA
1. Kliknuti na dugme ,,Verifikacija izvjeStaja*

2. Sistem automatski provjerava:

— dali postoje tekstualni ili pogresni unosi,
— dali su uneseni podaci o vrstama analiza.

3. Ako postoji greska, bi¢e prikazana poruka, npr.:
,Pronadene greske: 1
Neodgovarajuéi unos u ¢eliji F27¢
j,liferiﬁkacija nije zavrSena, molimo vas unesite podatke o vrsti analiza“
Izvjestaj je prihvatljiv samo ako se prikaZe poruka ,,Izvjestaj OK!“
RADNI LIST ,,REZIME*
Radni list REZIME sluZzi za automatski zbirni prikaz svih podataka unesenih u radni list

UNOS_PODATAKA. Ovaj list omogucava brz pregled ukupnih rezultata i koristi se kao
osnov za izvjeStavanje i dalju analizu.
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Sadrzaj radnog lista REZIME

U radnom listu REZIME automatski se prikazuju:
o ukupan broj pregledanih uzoraka,
e ukupan broj izvrSenih analiza,
e zbirni podaci po vrstama analiza,
e broj i raspodjela neodgovaraju¢ih nalaza (ukoliko je primjenjivo),
e ostali sumarni pokazatelji definisani u obrascu.
Svi podaci se izraCunavaju na osnovu unosa u radni list UNOS_PODATAKA.

Nacéin rada

e Podaci uradnom listu REZIME se ne unose ru¢no.

o Sve vrijednosti se automatski aZuriraju prilikom promjene podataka u listu
UNOS_PODATAKA.
o List je zasti¢en kako bi se sprijecile neovlaStene izmjene.

POMOCNI ALATI PRILIKOM PRONALAZENJA VRSTE UZORKA

KoriStenje AutoFiltera za lakSe pronalaZenje podataka

U radnom listu UNOS_PODATAKA omogucen je AutoFilter, koji sluzi za brzo
pronalaZenje i pregled podataka prema odredenim kriterijumima.

Ikona filtera (') nalazi se u zaglavlju kolona, ukljucuju¢i kolonu KATEGORIJE HRANE.

Kako koristiti AutoFilter

Kliknite na ikonu V¥ u zaglavlju kolone koju Zelite filtrirati.

Otvorice se lista dostupnih vrijednosti.

Izaberite jednu ili viSe vrijednosti koje Zelite prikazati

(npr. odredenu kategoriju hrane). ili koriStenjem opcije Search za brze pronalazenje Zeljene
vrijednosti.

Potvrdite izbor klikom na OK.

AutoFilter omogucava izbor vise vrijednosti istovremeno:

Ukoliko su fajlovi grupisani filter ¢e raditi samo ukoliko unesete naziv koji je na tom nivou
grupisanja

Napomena: Nakon primjene filtera, u tabeli ¢e biti prikazani samo redovi koji odgovaraju
izabranom kriterijumu.
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Grupisanje redova (outline)

U radnom listu UNOS PODATAKA primijenjeno je grupisanje redova (Outline) radi
preglednijeg prikaza i lakSeg pronalazenja podataka.

Na lijevoj strani radnog lista nalaze se kontrole za grupisanje oznacene brojevima 1, 2, 3, koje
omogucavaju brzo prosirivanje ili sazimanje podataka.

Kako koristiti grupisanje redova

- Klikom na broj 1 prikazuje se samo osnovni (sazeti) prikaz podataka

- Klikom na broj 2 ili 3 prikazuju se detaljniji nivoi podataka

- Klikom na + / — znakove pored redova moguce je pojedinacno prosiriti ili sakriti grupe
Dozvoljeno je koristiti:

— dugmad 1/2 /3 za filtriranje prikaza,

- +/—Kkontrole za proSirivanje i saZimanje redova,
- kombinaciju grupisanja i AutoFiltera radi lakSe analize podataka.

Napomena: Grupisanje redova sluzi iskljucivo za pregled i navigaciju kroz podatke i ne
uti¢e na obracun, verifikaciju ili izvjeStavanje.

KoriStenje AutoFilter-a (kod grupisanih podataka)

Ukoliko su podaci u Excel tabeli grupisani (Group/Outline funkcija), AutoFilter ¢e pravilno
funkcionisati samo ako unosite ili birate naziv koji se nalazi na istom nivou grupisanja koji je
trenutno prikazan.

To znadi:

e Ako je prikazan samo sazeti (skriveni) nivo grupe — filter pretrazuje samo te vidljive
nazive.

e Ako zelite filtrirati detaljne stavke unutar grupe, potrebno je prvo prosiriti (expand)
grupu, pa zatim primijeniti filter.

Preporuka: Prije primjene filtera provjerite da li je prikazan odgovarajuci nivo grupisanja
(oznaka +/—1ili nivo 1, 2, 3 u gornjem lijevom uglu). Na taj nacin osiguravate da filter
pretrazuje tatno one podatke koje zelite analizirati

Slanje izvjeStaja

- Sacuvati fajl u originalnom formatu (*.xlsx / .xlsm)
- Poslati iskljucivo verifikovan izvjeStaj
- lzvjeStaj se Salje na e-mail : lab@fsa.gov.ba
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Napomena o zaklju¢anim ¢elijama

Radi zastite strukture izvjestaja i tacnosti obracuna, pojedine ¢elije u radnoj knjizi su

zaklju€ane i u njima nije moguce unositi ili mijenjati podatke.

Zakljucane ¢elije sluze za:

e automatske proracune,

e zbirne vrijednosti,

e povezivanje podataka izmedu radnih listova,

o pravilno funkcionisanje verifikacije i liste REZIME.

Kako prepoznati zakljucane ¢elije

e U zaklju€anim ¢elijama nije moguce unositi podatke.

e Prilikom pokusaja unosa, Excel moze prikazati poruku da je ¢elija zasticena.

e Zakljuc€ane ¢elije se obi¢no razlikuju po:

O
o

(@]

boji pozadine,
drugacijem formatu,
nemogucnosti uredivanja.

Napomena: Zakljucavanje Celija je namjerno postavljeno radi obezbjedenja integriteta
podataka. Svako neovlasteno mijenjanje zastite moze dovesti do neispravnog izvjestaja i
njegovog odbacivanja.

NajceSce greske (i kako ih izbjeci)

X Unos teksta u numeri¢ka polja
« Uvijek unositi brojeve (0, 1, 2...)

X Upis broja kao tekst (npr. '5)
« Ukloniti apostrof 1 unijeti ¢ist broj

X Popunjen broj uzoraka bez analiza
« Uvijek popuniti odgovarajuce kolone E-AJ

X Kopiranje cijelih redova ili kolona
« Koristiti Paste Values

&
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UPUTSTVO ZA UNOS PODATAKA O LABORATORIJSKIM
ANALIZAMA VODE ZA PICE

Ppsta pravila prije pocetka rada

Nakon otvaranja datoteke Analiza vode 3.1

@t Analize_voda_3.1

U radnom listu pocetak unosimo opste informacije

Iz padajuceg menija odabrati koju vrstu anlize ste radili

1) Fizicko-hemijske

2) Mikrobioloske analize vode

3) Fizicko-hemijske i mikrobioloske
Godina izvjeStavanja  Navodi se godina izvjestavanja

1z padajuceg menija odabrati koja je vrstu uzorka
Vrsta uzorka 1) Sluzbena kontrola
2) Ostalo

Laboratorija Odabrati naziv laboratorije
Odabrati period izvjestavanja:
1) mjesec
2) kvartal
3) godina
S obzirom na odabir perioda izvjestavanja iz padajuc¢eg menija odavrati
odgovarajuci podatak

Vrsta analiza

Vrsta izvjeStaja

IzvjeStajni period

1. Prije unosa novih podataka obavezno kliknuti dugme
»OBRISI PODATKE® na listu POCETAK.
2. Nakon brisanja status u polju C12 mora biti:
»Podaci nisu verifikovani.*
3. Unos podataka vrsi se isklju¢ivo na radnim listovima:
o FH_analize_vode (hemijske analize)
o Mikrob_analize voda (mikrobioloSke analize)
4. Nije dozvoljeno:
brisanje kolona
dodavanje novih kolona
mijenjanje strukture tabele
unos teksta u numericka polja

O O O O

Struktura unosa podataka
Podaci se unose po redovima, gdje svaki red predstavlja:

e vrstu vode / kategoriju uzorka
e pripadajuce rezultate analiza

Pravila unosa (obavezno poStovati)

a) Broj uzoraka

Kolone:

e C-Ukupno

Kneza ViSeslava bb, 88 000 Mostar, Bosna i Hercegovina
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e D - Neodgovara

v U kolonu Ukupno unosi se ukupan broj ispitanih uzoraka.
v U kolonu Neodgovara unosi se broj neuskladenih uzoraka.

A\ Pravila:
e Ne moze se unijeti ,,Neodgovara“ ako nije unesen ,,Ukupno®.
e ,Neodgovara*“ ne moze biti vece od ,,Ukupno®.

b) Analize (hemijske ili mikrobioloSke)

Za svaki parametar postoje dvije kolone:

e Ukupno (broj izvrSenih analiza)
e Neodgovara (broj nesukladnih rezultata)

A\ Obavezna logika:
1. Ako je unesen broj uzoraka (kolona C), mora biti unesena najmanje jedna analiza.
2. Ako je unesena analiza, mora biti unesen 1 broj uzoraka.
3. ,.Neodgovara® se ne moze unijeti ako nije unesen ,,Ukupno* za taj parametar.
4. ,Neodgovara®“ ne moze biti vece od ,,Ukupno®.

Sistem automatski provjerava ova pravila prilikom validacije.
Postupak nakon unosa podataka
Nakon zavrSetka unosa:

1. Kliknuti dugme ,,VALIDACIJA FAJLA“ na listu POCETAK.
2. Ako je sve ispravno, pojavice se poruka:

PODACI SU VERIFIKOVANI MOZETE POSLATI PODATKE.
3. Ako postoje greske:
o sistem Ce prikazati listu greSaka
o potrebno je ispraviti navedene celije
o ponovo pokrenuti validaciju
SLANJE PODATAKA
Podaci se mogu slati nadleznoj instituciji iskljucivo kada je status:

@ PODACI SU VERIFIKOVANI

U suprotnom fajl se smatra nevalidnim.
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Napomene:

o Ne unositi negativne brojeve.
e Ne unositi tekst u numericka polja.

Kontakt i podrska

U slucaju tehnickih problema ili nejasnoca:

e ne mijenjati strukturu fajla
o kontaktirati Agenciju / administratora sistema (lab@fsa.gov.ba)

Q Kneza Vigeslava bb,
88 000 Mostar,
Bosna i Hercegovina
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