UPUTSTVO
ZA POPUNJAVANJE OBRASCA ZAHTEVA ZA DOBIJANJE SERTIFIKATA

Za pripremu Zahteva za dobijanje Sertifikata koriste se 2 osnovna fajla sa raznim predloScima
Zahteva:

- Fajl pod imenom ,,Request.xlsx” koristi za pripremu Zahteva za sve Sertifikate za seminare i
vebinare koji se odrzavaju, ukljuc¢ujuéi dogadaje sa 22 uredaja PRK-1U.

- Fajl pod imenom ,Request Lecturer.xlsx” koristi se za pripremu Zahteva za formiranje
Sertifikata Predavaca.

Opsti postupak formiranja i dobijanja Sertifikata Predavaca, a takode i kompetencije specijalista,
koji imaju pravo da popunjavaju obrazac ,,Request_Lecturer.xIsx regulisu se odgovarajué¢im propisima
I naredbama Obrazovnog Centra.

Osim toga, za pripremu Zahteva koristi se jo§ jedan, dodatni fajl - ,,Reference List of works by
Grigori Grabovoi” (,,Referentna lista dela Grigori Grabovoia™).

S obzirom da fajlovi Request.xlsx i Request_Lecturer.xIsx po svojoj strukturi imaju minimalne
razlike, u ovom Uputstvu ¢e biti razmotren postupak popunjavanja samo obrasca Request.xIsx.

Obrazac Request_Lecturer.xlsx treba popunjavati prema istom tom Uputstvu.

PaZnja, VazZno!

Za popunjavanje obrazaca Zahteva za Sertifikate treba pre svega preuzeti na svoj racunar gore
navedene fajlove, a zatim raditi sa njima na svom rac¢unaru.

U vezi sa automatizacijom procesa pripreme Sertifikata prilikom popunjavanja obrazaca Zahteva
neophodno je ispuniti slede¢e uslove njihovog popunjavanja:

- U slucaju odrzavanja seminara ili vebinara sa paralelnim prevodom na nekoliko jezika, obrazac
Zahteva za dobijanje Sertifikata popunjava se odvojeno za svaki jezik.

- U sluc¢aju odrzavanja seminara ili vebinara od strane jednog predavac¢a OC, ali da u pripremi tog
dogadaja ucestvuje nekoliko organizatora, u Odeljenje za Sertifikaciju se Salje samo jedan
KONSOLIDOVANI Zahtev za dobijanje Sertifikata (na svakom jeziku odvojeno).

- U obrascu Zahteva moraju biti OBAVEZNO popunjeni svi neophodni podaci. U slucaju kada je
bilo koji podatak pri popunjavanju zahteva propusten, tada ¢e se na ekranu pojaviti upozorenje o tome
da je potrebno proveriti obrazac Zahteva i uneti u njega podatke koji nedostaju (v. crveni tekst na
skrinSotu).

Contract no. with the EDUCATION CENTER: 88-8
ATTENTION! Not all data introduced! The application will be rejected.
Surname, name Country

" Ako posaljete u Odeljenje za Sertifikaciju obrazac Zahteva sa takvim upozorenjem, program za
automatizovano izdavanje Sertifikata ne¢e mo¢i da ga pravilno obradi, i neophodni Sertifikati nece biti
formirani.

Dalje ¢emo razmotriti postupak radnji pri pripremi zahteva za dobijanje Sertifikata za odrZane
seminare ili vebinare.

1. Otvaramo fajl ,,Request.xlsx”, koji je prethodno preuzet na vas lokalni racunar.

Release of July 28 2021
ArpLICATIONFOROBT PazZnja, Vazno! Obavezno se uverite da verzija fajla
SPECIFY THE TYPE OF CERTIFICATE ~=>| cermmcan Request.xlsx”, kgjc_z se _7_1_alazi na vasem r_czéunaru,
To select, set the cursor to the cell to the right of the amow => Odgovara pOSIed nJOJ Verz IJl tog fa.JIa, pOStaVIJenog Za

Identification codes of the names of the sem preuzimanje sa |inka QOC.
1 2 3 4 [ s [

@®. Postavljamo kursor u ¢eliju popunjenu plavom bojom u gornjem delu obrasca.



®. U desnom donjem uglu (u nekim sluéajevima - u desnom gornjem uglu) éelije popunjene plavom
bojom kliknemo na mali crni trougao.

APPLICATION FOR OBTAINING CERTIFICATES

\ oo ,'f’i«:':'_
SPECIFY THE TYPE OF CERTIFICATE ==>> . @) @ | ofere
To select, set the cursor to the cell to the right of the arrow => \ _‘ R
v

Identification codes of the names of the seminars or webinars (for example, 12122017 _en)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Start date (YYYYMMDD):

®. U procesu rada sa obrascem prakti¢no sve radnje su pracene detaljnim sugestijama ili porukama
o greskama unosa informacije i preporukama za njihovo uklanjanje. Sugestije ili preporuke se
pojavljuju u obliku prozora sa informacijama ili se nalaze direktno u ¢elijama obrasca.

©. U padajucoj listi koja se pojavi, pomoc¢u misa biramo naziv Sertifikata koji nam je potreban.

®. Sada se u prozoru, popunjenom plavom bojom, fiksirao naziv Sertifikata koji nam je potreban. U
slucaju pogresnog izbora naziva Sertifikata, potrebno je ponoviti radnje, opisane u tatkama 3.1 5.

APPLICATION FOR OBTAINING CERTIFICATES

§
SPECIFY THE TYPE OF CERTIFICATE ==>>|»pppnmeare of Webinar Participation /
To select, set the cursor to the cell to the right of the arrow ==
Identification codes of the namey cepriricare of semine e
CERTIFICATE of Seminar Particip
1 2 3 4 CERTIFICATE of Webinar Parficipation 10
CERTIFICATE of Webinar Participation with 22 devices PRK-1U
CERTIFICATE of Participstion in = series of Wehinars
[ T I S T T
Start date (YYYYNNMDD) : Click on the black triangle
[¥] in the lower-right or
End date (YYYYHJH}?DD) upper-right corner of the cell
Language: with the blue fill.
Select the type of Certificate
Lecturer: you need from the drop-
Contract no. with the EDUCATION CENTER: down st

7. U ¢elije, koje se nalaze pod brojevima od 1 do 10, uzastopno unosimo Identifikacione kodove tih
naziva predavanja i radova Grabovoia G.P., koje je neophodno ukljuciti u Sertifikat. Identifikacioni
kodovi naziva predavanja kopiraju se iz fajla sa Referentnom listom dela Grigori Grabovoia.

8. Otvaramo fajl ,,Referentna lista dela Grigori Grabovoia”.

9. Postupak rada sa fajlom ,,Referentna lista”: dat je u posebnom detaljnom uputstvu i ovde se ne
razmatra. U ovom uputstvu ¢emo napomenuti samo slede¢e osnovne tehnicke momente u radu sa
referentnom listom:

9.1. Ako je tekst u celijama tabele tesko Citljiv, tada se uvecanje ili smanjenje razmera tabele vrsi
pritiskom na dugme ,,Ctrl” istovremeno okrecuéi tocki¢ misa napred ili nazad.

9.2. Pretraga kolone sa potrebnim jezikom prevoda dela Grabovoia G.P. vr$i se pomocu okna za
navigaciju g i (v. skringot).

Povratak na pocetak tabele za prikaz okna za navigaciju S i vrdi se klikom na crveni tekst
,,Click on this link to go to the top of the table” u oknu

D E F £ ®

Step 1: Install the cursor to the cell below and select a

languagiefrom the list by clicking on the triangle in the e
lower right comer

REFERENCE LIST OF WORKS OF GRIGORI GRABOVOI

Release from 15.07.2021 Step 2° To go to the selected

. language, click this cell
2 Click on this link to go to the top of the table \ English -
3 L |
o Russian |: __English _» Arabic Beng:
- Date of Pyccrmii ffcKi Apadcruit Berratsc
creation | ponrifieation Identification Identification Identification
| e [~ Y == & - = = L . = o

2001-2018 | 2001-2018_RU |Bsommedt sype no Versmios [prropus [padosoro. 2001-2018_EN |Intr
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9.3. Pre pocetka rada pozeljno je uveriti se da u fajlu ,,Referentna lista” (v. skrinSot ispod u t. 9.3.1)
u desnom donjem uglu svih ¢elija sa nazivom ,,Identification code” ili u ¢elijama sa kodom jezika (na

primer RU, EN, AR itd.) stoji ikona F

9.3.1. Ako u bilo kojoj ¢eliji umesto crnog trougla stoji ikona ﬁ to oznacava da je za tu kolonu

instaliran ,,filter” i neki redovi sa naslovima dela mozda nece biti prikazani.
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OF WORKS OF
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s guage from

tep 1. Install the cursor to the cell below and select a
language from the list by clicking on the tnangle in the
lower right cormer

his link to go to the -4___@ German
Russia \ English
Pycerarit - Anrmnterii
Iden tion i
RU = h X N - code |~
Beogmet mype o Yuemmo [peropus [pabozoro. 2001-2018_EN |Introductory course on the Teachings by Grizori

9.4. Za prelazak u rezim pregleda svih redova treba ,,ukloniti” filter u svim celijama gde je on
instaliran. Radi toga uzastopno pregledajte u tabeli sve ¢elije sa ikonama filtera. Ako se pri pregledanju
sretne ¢elija, u kojoj stoji ikona instaliranog filtera, tada ga je neophodno ,,ukloniti”. Radi toga kliknite
na ikonu ﬁ (v. ). Dalje, u prozoru koji se otvori treba kliknuti na tekst ,,(I1zaberi sve)”. Pri tome, sa
leve strane od reda sa tim tekstom ikona «m» (V. ) ¢e se promeniti u ikonu - «W» (v .).

Sample
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language from the list by clicking on the triangle in the
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10. Radi toga, da bi se u skladu sa t. 7. ovog Uputstva uneo u c¢eliju tabele Identifikacioni kod

tog naziva predavanja ili rada G. Grabovoia, koje je neophodno ukljuciti u Sertifikat, treba nakon
otvaranja fajla ,,Referentna lista dela Grigori Grabovoia”, na¢i u njemu potrebni naslov dela na
jeziku Citanja vebinara ili predavanja (v. @). Zatim, kopirati Identifikacioni kod tog naziva dela,
koji se nalazi sa leve strane od naslova (v. ® i ©).



PaZnja, Vazno! Za pravilno kopiranje ldentifikacionog koda neophodno je JEDAN PUT
Kliknuti na ¢eliju sa kodom DESNIM tasterom miSa, a zatim izabrati u padajucoj listi funkciju
»Kopiraj” i kliknuti na nju LEVIM tasterom misa.

w = 1 Lt

Sample
ORI GRABOVOI Step 1: Install the cursor to the cell below and select a r
c c c c - uage irom
language from the list by clicking on the triangle in the ?m .:?J,ny Step 2: To go to th
lower right corner e | language, click
1e table English
Arabic
Anrmickmi Apabcraii
entification Identification AR
- code T - code - -
@zeHTHA [ pHropes 23042002_EN ([The system of salvation and harmonious development
CPEOCTECM ECHUOSHTDAMHH Ha of Grizon Grabovol, The control technious by
E. # BupesaTe erizs.
=4 KopwpoeaTk
e”/ F = Ha%mmphl BCTABKM:

11. Pre¢i na prethodno otvoren fajl sa Zahtevom.

12. Paznja, Vazno! Lepljenje ldentifikacionih kodova iz Referentne liste u obrazac Zahteva vrsi se
ne u rezimu ,,Kopiraj =>Nalepi”, ve¢ u rezimu ,Kopiraj =>Specijalno lepljenje =>Nalepi
vrednosti”.

Za to je potrebno Jedan put kliknuti DESNIM tasterom miSa na tu ¢eliju, u koju treba lepiti
Identifikacioni kod iz Referentne liste (v. @®). U padajucoj listi koji se pojavi, LEVIM tasterom misa
kliknuti na ikonu ,,123” (v. @).

U nekim sluc¢ajevima, nakon klika desnim tasterom na ¢éeliju, namenjenu za unos ldentifikacionog
koda, u padaju¢em meniju se umesto ikone ,,123” moze prikazivati meni za lepljenje koda ,, nalepi kao
tekst” (v. [JE28). U tom sludaju, za lepljenje koda u celiju, potrebno je LEVIM tasterom misa
OBAVEZNO kliknuti na DESNU ikonu (tj. na tu koja je bez &etkice) (v. Mgk

Identification code

SPECIFY THE TYPE OF CERTIFICATE ==>>| .

To select, set the cursor to the cell to the right of the arrow == 1 2

Identification codes of the names of tl
1 z 3 4 | & Bupesam
23042002_EN 3

KonupoBars

Mapamerpm BCTABKK:
. EI‘IELLWE'EHEH BL{TaB¥d...

= 123 f| (28 %_;__, e ;

01
- L
> | No
3naueHus (3] Contract no." 1

13. Analogno, ukoliko je to neophodno, u Zahtev se unose sledeci Identifikacioni kodovi.

14. Dalje, u obrascu Zahteva popunjavaju se celije sa datumima. Pri unosu datuma takode je
neophodno ispuniti neka pravila.

15. Datum se unosi strogo u formatu ,,YYYYMMDD” bez tacaka, kosih crta (slash) ili zareza (v. na
skrinSotu @). Na taj nacin, u datumu koji se unosi mora biti tacno 8 brojeva. Na primer, datum 17. jula
2021. god. unosi se kao: 20210717 (v. skrinSot ispod).

Nakon klika na dugme ,,Enter”, datum u toj ¢eliji ¢e poprimiti uobicajeni oblik sa tackama za
razdvajanje (v. ®).

4



16. Radi izbegavanja greSaka pri unosu datuma, ¢im postavite kursor u ¢eliju za unos datuma, na
ckranu ¢e se pojaviti prozor sa podsetnikom o pravilnom formatu unosa datuma (v. ©).

eminars or webinars (for example, 12122017 _en) 9
9 10 \
| | | |

6 7
Start date (YYYYNMDD) : 2021.07 17
Start date (YYYYMMDD) :| | 20210717
End date (YYYYMMDD): ENTER THE DATE WITHOUT DELIMITER
LanganE' The date is entered in the YYYYMMODD format r...---"'"'"
: [w/o such delimiter characters as: "." or "," or
Lecturer: .
_ The date should have only & digits.
the EDUCATION CENTER:

For Examplr: thr: date July 12, 2021 must be

introduced as: 20210712

Cou

17. Nakon unosa datuma u odgovarajuce ¢elije unosi se informacija o jeziku odrzavanja seminara ili
vebinara (u Zahtevu se uvek navodi samo jedan jezik!), prezime i ime predavaca.

18. U ¢eliju pored teksta ,,Contract No. with the EDUCATION CENTER” unosi se broj ugovora, na
primer: 27-3.

UNOS SPISKA SLUSALACA
19. Tabela sa spiskom slusalaca ima 3 kolone (v. skrinsot).

| |
Contract no. with the EDUCATION CENTER:| 27-3
No. / Surname, name Country

1// /)
74
4

" /

20. Kolona ,,No.” (v. @) se ne popunjava. Popunjavanje te kolone vrsi se automatski kako se
popunjava spisak slusalaca.

21. Kolone ,,Surname, name” (v. ®) i ,,Country” (v. ®) popunjavaju se odvojeno jedna od druge.
Tj. uneti istovremeno spisak iz dve kolone nije moguce.

22. Spisak slusalaca se moze unositi na nekoliko nacina:

22.1. Moze se unositi svaki slusalac ru¢no direktno u obrazac zahteva.

22.2. Mogu se unositi odjednom svi slusaoci kursa iz jednostavnog spiska, unapred pripremljenog u
programu Word.

22.3. Mogu se unositi odjednom svi slusaoci kursa iz tabele, unapred pripremljene u programu Word
ili Excel.

23. VAZNO! Pri pripremi spiska slugalaca u obliku jednostavnog spiska (v. na skrinsotu ispod - @)
ili u obliku tabele (v. ®) potrebno je obavezno se uveriti da u spisku nema praznih redova. Radi toga,
nakon pripreme spiska slusalaca za unos, u obrazac Zahteva treba u programu WORD u gornjem
meniju kliknuti na simbol “9[” (tj. pokazati simbole koji se ne mogu Stampati). Zatim pazljivo pregledati
pripremljeni spisak i uveriti se da u njemu nema suvi$nih simbola pasusa (prelom reda) “4” (v. na
skrinSotu 9).

Ako se takvi simboli u spisku pojave, potrebno ih je ukloniti.



a A-simple-WORDlist e\h“able'ill'WORD'01"EXCEL

Barbara-Gardner Joshua-Knightc C

Sidorov-Ivan-Petrovich | Kathleen-Hanson2 o

Alice Hillq Laura-Carpenterc C

Amanda-Hamilton Lisa-Diaz¥ r
o

[

ﬂ » .
Anthonv-Ramirezf 0/ Margaret-Riverac
Brenda-LopezY Mark:Dunn@ c

24. Nakon pripreme spiska slusalaca za unos u obrazac Zahteva potrebno je kopirati ga i prec¢i u
prethodno otvoren fajl Zahteva.

25. Paznja, Vazno! Lepljenje spiska slusalaca u obrazac Zahteva vrsi se ne u rezimu ,,Kopiraj
=>Nalepi”, ve¢ u rezimu ,,Kopiraj =>Specijalno lepljenje =>Nalepi vrednosti”.

26. Za to je potrebno Jedan put kliknuti DESNIM tasterom misa na prvu praznu ¢eliju u koloni
LSurname, name”, koja se nalazi sa desne strane od broja ,,1” (v. ©).

27. U padajucoj listi koji se pojavi LEVIM tasterom misa kliknuti na DESNU ikonu (tj. na tu koja je
bez Cetkice) (v. ©).

28. Ako je sve ispravno uradeno, tada ¢e se u koloni ,,Surname, name” pojaviti uneti spisak
slusalaca (v. ©), a u koloni ,,No.” automatski ¢e se numerisati popunjeni redovi sa podacima slusalaca
(v. @).

No. Surname, name N

Surname, name

Barbara Gardner
Sidorov kvan Petrovich —
Alice Hil =

Amanda Hamilton
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29. Dalje se popunjava kolona ,,Country”. Pravila pripreme i unosa u obrazac Zahteva spiska
zemalja slusalaca u potpunosti se poklapaju sa analognim pravilima pripreme i unosa spiska slusalaca
(v.od t. 22. dot. 28.).

30. Nakon popunjavanja obrasca Zahteva, taj fajl je neophodno sacuvati pod drugim imenom po
slede¢em pravilu: Datum u formatu ,,YYYYMMDD?”, podviacenje, naziv obrasca Zahteva (Request ili
Request_Lecturer), podviacenje, prezime predavaca.

Na primer: 20210717 _Request_Gardner ili 20210717 _Request_Lecturer _Gardner

31. Nakon pravilnog popunjavanja svih podataka u obrascu Zahteva za dobijanje Sertifikata, taj fajl
se Salje u OC u skladu sa odobrenim postupkom formiranja i dobijanja Sertifikata Obrazovnog Centra.




