Merlin 23/24 Upis u e-kolegij

Nastavnik ima na raspolaganju nekoliko nacina upisa u e-kolegij:

samostalni upis — studenti se sami upisuju u e-kolegij

rucni upis — nastavnik upisuje pojedine studente

upis nastavnoga osoblja (za uloge: izvodac¢ kolegija, online asistent i demonstrator)

upis putem poveznice sa sustavom ISVU, ako je ustanova institucijski korisnik i koristi

poveznicu ISVU i Merlin

® obrazac M-KA — omogucuje upis vecega broja korisnika odjednom, a dostupan je online na wiki
stranicama Centra za e-ucenje.

® pristup gostima.
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Slika: Upis korisnika

U e-kolegiju nastavnik moze omoguciti pristup i gostima, anonimnim korisnicima, koji mogu samo
pregledavati sadrzaje, ali ne i sudjelovati u aktivnostima (ne mogu rjeSavati testove, pisati u forumu,
predavati zadacu i sl.). Gosti ne ostaju upisani u e-kolegij, $to znaci da neée biti navedeni u popisu
sudionika e-kolegija, za njih se ne biljezi statistika i nisu navedeni u popisu za ocjenjivanje.

Na poveznici Sudionici — Upis korisnika — Pristup kao gost odabirom ikone * (Uredi) omogucava se
pristup gostima. Kako bi se ogranicio pristup neZeljenim korisnicima u e-kolegij isti se moZe zastititi
uporabom lozinke. Gost upisuje lozinku prilikom svakoga ulaska u e-kolegij.
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Slika: Lozinka za pristup gostiju u e-kolegij

Korisnici u sustavu Merlin mogu imati ove uloge: nositelj kolegija, izvodac kolegija, online asistent,
demonstrator, student i gost (viSe u poglavlju Uloge).

Preporu¢ene metode upisa za pojedinu ulogu u e-kolegiju prikazane su u tablici:

Uloga Metoda upisa Ulogu moZe dodijeliti

NAPOMENA

Ustanove institucijski
korisnici sustava Merlin, koji
koriste poveznicu Merlin-
ISVU, imaju dostupnu
mogucénost upisa studenata
iz ISVU-a.

Upis studenata iz ISVU-a
detaljnije je opisan u
poglavlju Merlin 23/24 Upis
studenata iz ISVU-a u e-
kolegij na sustavu Merlin.

NAPOMENA

Isklju€ivanjem pojedinoga
nacina upisa korisnici
upisani na taj nacin ostaju
upisani u e-kolegij, ali mu
neée modi pristupiti.
Brisanjem pojedinoga nacina
upisa svi korisnici upisani na
taj nacin bit ¢e ispisani iz e-
kolegija, zajedno sa svim
podacima.


https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=133011065
https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=133011065
https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=133006057#Merlin23/24Uloge-uloge
https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=133009247
https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=133009247
https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=133009247

nositelj Nositelji kolegija administrator sustava Merlin ili institucijski administrator

kolegija sustava Merlin

izvodac Izvodaci kolegija nositelj kolegija

kolegija

online asiste = lzvodaci kolegija nositelj kolegija

nt

demonstrator | Ruéni upis nositelj kolegija, izvodac kolegija, online asistent

student Ruéni upis, Samostalni = nositelj kolegija, izvoda¢ kolegija, online asistent
upis

gost Pristup kao gost nositelj kolegija, izvoda¢ kolegija, online asistent

Postavke samostalnog upisa studenata

Postavke samostalnog upisa studenata moguce je urediti odabirom poveznice Sudionici — Upis Dodatni materijali
korisnika — Samostalni upis (Student) ili kroz blok Administracija (Administracija — Administracija e-
kolegija — Korisnici — Upis korisnika).

. . . - I~ . . I~ . o Samostalni upis i lozinka e-
Pristup e-kolegiju mozZe se ograniciti na korisnike upisane u e-kolegij ili na korisnike s lozinkom za e- - . L
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Slika: Samostalni upis

lkona @ omogucéava sakrivanje upisne metode postavljanjem metode upisa nevidljivom, odnosno
skrivenom. U slucaju kad je upisna metoda skrivena studenti upisani ovom metodom ostaju upisani u e-
kolegij, no ne mogu viSe pristupiti e-kolegiju i sadrzaju e-kolegija. Na taj nacin nastavnicima ostaje sva
evidencija studentskih aktivnosti zapisana u e-kolegiju iako studenti viSe nemaju pravo pristupa.

o,
lkona & omogucéava dodavanje korisnika u e-kolegij tako da se Zeljeni korisnici iz stupca Korisnici na
sustavu pomoc¢u dugmeta Dodaj prebacuju u stupac Sudionici.

lkona ¢ omogucava pristup postavkama pojedine metode upisa.

Ikona i} omogucava brisanje pojedine metode upisa ¢ime se briSu i korisnici upisani tom metodom
upisa u e-kolegiju. Prilikom brisanja korisnika briSu se i svi zapisi njihovih aktivnosti na sustavu.

Ikone 1\ ‘I" omogucavaju uredivanje redoslijeda prikaza upisnih metoda pomicanjem metode upisa
gore ili dolje. Omogucene upisne metode (npr. Samostalni upis (Student) i Pristup kao gost) bit ¢e vidljive
studentima redoslijedom kojim su navedene u popisu upisnih metoda. Iz tog razloga preporuc¢a se
koristiti samo jednu upisnu metodu za studente, kako bi se izbjegle zabune.


https://youtu.be/nPNMpG2dcgI
https://youtu.be/nPNMpG2dcgI
https://www.srce.unizg.hr/arhiva_weba/20230317/files/srce/docs/CEU/sustavi-na-daljinu/Merlin/brze-pomoci_4_0/brza_pomoc_samostalni_upis_studenata_09_2022.pdf
https://www.srce.unizg.hr/arhiva_weba/20230317/files/srce/docs/CEU/sustavi-na-daljinu/Merlin/brze-pomoci_4_0/brza_pomoc_samostalni_upis_studenata_09_2022.pdf

Nastavnik je u mogucnosti dodati i novu upisnu metodu tipa samostalni upis. Polje Prilagodeni naziv omo

gucuje promjenu naziva metode samostalnoga upisa. Tako se, primjerice, mogu izraditi dvije metode
samostalnoga upisa gdje ¢e prva imati naziv 1. semestar, a druga 2. semestar. Time ée se studenti koji
pohadaju e-kolegij u jesen upisati metodom 1. semestar, a oni koji pohadaju e-kolegij u proljece
metodom 2. semestar.

Dodavanje nove upisne metode

Lozinka e-kolegija upisuje se u postavkama Samostalnog upisa odabirom ikone ¢

Lozinku za pristup e-kolegiju nastavnik studentima daje na predavaniju i potrebno ju je upisati samo
prilikom prve prijave u e-kolegij.

Samostalni upis
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Slika: Postavke za samostalni upis studenata

Postavka Omoguéi samostalni upis mora biti postavljena na Da da bi se korisnici mogli samostalno
upisati. Naknadno je moguce sakriti/prikazati pojedini na¢in upisa odabirom ikone oka (Onemogudéi).

Samostalan upis moguce je iskljuciti i postavljanjem moguénosti Dopusti nove upise na e-kolegij na Ne.
Tada korisnici upisani ovom upisnom metodom mogu pristupati e-kolegiju, no nece biti dopusten upis
novim korisnicima.
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Slika: Postavke za samostalni upis studenata

Moguénost Pristup e-kolegiju mogué je odnosi se na vrijeme tijekom kojega ¢e student imati pristup
pojedinome e-kolegiju. Po isteku postavljenoga razdoblja student viSe ne¢e moci pristupiti e-kolegiju, no
nastavniku ¢e ostati vidljivi podaci o njegovoj aktivnosti u e-kolegiju. Kada je ta postavka onemogucena,
duljina trajanja pristupa e-kolegiju je neograni¢ena.


https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=35490218#Merlin19/20Upisuekolegij-dodavanjenoveupisnemetode

Preporuka je ostaviti trajanje duljine pristupa na neogranic¢eno kako bi studenti imali pristup e-kolegijima
u Arhivi e-kolegija sve dok im vrijedi elektronicki identitet u sustavu AAI@EduHr.

Nastavnik moze ograniciti razdoblje za samostalni upis studenata odabirom pocetnoga i krajnjega
datuma upisa. Upis u tome slu€aju zavrS§ava dan prije postavljenoga datuma, odnosno ne ukljuéuje dan
naveden kao krajnji.

Neaktivnoga studenta nastavnik moZze ispisati iz e-kolegija pomoéu postavke Ispii neaktivhog korisnika
nakon, te upisa Zeljenoga broja dana nakon kojih slijedi ispis.

Kako bi nastavnici, primjerice onemogucili upis studenata koji ne pohadaju e-kolegij, u postavci Najveéi
broj korisnika mogu postaviti to¢an broj studenata koji pohadaju e-kolegij u vrijeme kada se izvodi.

Prilikom upisa studenata u e-kolegij, na adresu e-poste mogu primiti poruku dobrodoSlice u e-kolegij koju
je nastavnik upisao u polje Prilagodena poruka dobrodoslice i oznacio opciju Po3alji poruku dobrodoslice
u e-kolegij.

Dodavanje nove upisne metode

Uz ponudene metode upisa u sustavu, nastavnik moze dodati novu metodu upisa u e-kolegij i to samo
vrste Samostalni upis.

Za dodavanje nove upisne metode potrebno je odabrati poveznicu Sudionici — Upis korisnika ili
kroz blok Administracija — Administracija e-kolegija — Korisnici — Upis korisnika.

U padaju¢em izborniku Dodaj na€in odabire se koju metodu nastavnik zeli izraditi.

Postavke kod metode samostalnog upisa

Meta poveznica e-kolegija omogucuje upis svih korisnika e-kolegija u neki drugi e-kolegij ¢iji je nastavnik
nositelj. Ispisom ili upisom pojedinoga korisnika u e-kolegij na koji je napravljena meta poveznica

automatski toga studenta ispisuje ili upisuje i u po€etni e-kolegij, dakle onaj s kojega je meta poveznica
napravljena.

Ruéni upis korisnika ;

U svakome trenutku, neovisno o moguénosti samostalnoga upisa, nastavnik moze korisnike upisati i
pojedinaéno pomoc¢u Ru&nog upisa.

Rucéni upis je mogu¢ putem poveznice Sudionici — Upis korisnika ili kroz blok Administracija — Administr
acija e-kolegija — Korisnici — Upis korisnika.
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Slika: Postavke ru¢noga upisa

NAPOMENA

Korisnik se treba barem
jednom prijaviti u sustav
Merlin sa svojim
AAI@EduHr elektronic¢kim
identitetom kako bi mu se
izradio korisnicki racun na
sustavu. Nakon toga
korisnika je moguc¢e pronaci
na popisu korisnika sustava i
upisati ruéno u e-kolegij.

Metoda Ruéni upis koristi za
upis studenata i
demonstratora.

Za upis izvodaca kolegija
potrebno je odabrati upisnu
metodu lzvodadi kolegija.
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Slika: Ru¢ni upis

U padaju¢em izborniku Dodijeli ulogu mogucée je odabrati ulogu koja se dodjeljuje. Dostupne su i
postavke o datumu pocetka upisa te koliko dugo je korisniku omogucen pristup e-kolegiju.

Preporuca se odabrati mogu¢nost Neograni¢eno, jer ¢e tada studenti imati pristup e-kolegijima u Arhivi e-
kolegija sve dok im vrijedi elektronicki identitet u sustavu AAI@EduHr.

Zeljene korisnike u stupcu Korisnici na sustavu potrebno je oznaditi, a zatim ih pomoc¢u dugmeta Dodaj pr
ebaciti u stupac Sudionici, ¢ime je tome korisniku dodijeljena nova uloga.

Drzec¢i tipku [Ctr]] moZzemo nasumicno oznacavati korisnike, dok tipkom [Shift] oznaéavamo raspon
korisnika kojima ¢e se dodijeliti odredena uloga.

Upis studenata iz ISVU-a

Upis studenata iz ISVU-a detaljnije je opisan u poglavlju Upis studenata iz ISVU-a u e-kolegij na sustavu
Merlin.

Sudionici

Pregled svih upisanih korisnika s vremenom zadnjega pristupa sustavu, ulogom u e-kolegiju, nazivom
grupa u koje je upisan, informacijom o statusu korisnika te nacinu upisa u e-kolegij dostupan je odabirom
poveznice Sudionici ili kroz blok Administracija odabirom poveznice Korisnici — Sudionici. Ako su
korisnici uvezeni pomoc¢u M-KA obrasca ili iz sustava ISVU vidljivi su i oni koji se nikada nisu prijavili u
sustav.

Osim samoga popisa svih sudionika u e-kolegiju, odabirom poveznice Sudionici nastavnik moze vidjeti i
odredene podatke o svojim studentima tako da odabere ime studenta (npr. blog zapise, poruke na
forumu, izvjestaje te popis e-kolegija u koje je student upisan). Odabirom naziva pojedinog e-kolegija
prikazuju se uloge i grupe u koje je student upisan u odabranom e-kolegiju.

Kroz taj popis omogucéeno je slanje iste poruke vec¢em broju korisnika e-kolegija, a moguce je za viSe
korisnika istovremeno urediti pravo pristupa e-kolegiju ili ih ispisati iz e-kolegija. Korisnike kojima je
potrebno poslati poruku treba oznacditi te iz padajuceg izbornika S odabranim korisnicima ... odabrati
moguénost PoSalji poruku.

Popis sudionika e-kolegija moguce je filtrirati kombinacijom viSe odabranih kriterija.
Mogu¢ je i izvoz sudionika u npr. excel, csv ili pdf datoteku. Potrebno je oznaciti sve sudionike te iz
padajuceg izbornika S odabranim korisnicima ... odabrati zeljeni format izvoza.


https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=133009247
https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=133009247
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Slika: Sudionici

Ispis i suspenzija studenata iz e-kolegija

Studente se moze iz e-kolegija ispisati na viSe nacina. Prilikom ispisa briSu se i njihovi podaci u e-
kolegiju.

Nacini ispisa:

1. Jednog ili viSe studenata mozZe se ispisati ulaskom u ruénu metodu upisa te prebacivanjem
studenta iz stupca Sudionici pomoc¢u dugmeta Ukloni u stupac Korisnici na sustavu.

2. Pojedinoga studenta moguce je ispisati iz e-kolegija kroz sucelje s prikazom sudionika
(poveznica Sudionici) ili odabirom bloka Administracija — Administracija e-kolegija — Sudionici.

Desno od imena studenta kojeg Zelimo ispisati odaberemo ikonu m (I1zbrisi).

3. Jednog ili viSe studenata moguce je ispisati iz e-kolegija kroz sucelje s prikazom sudionika
(poveznica Sudionici) ili odabirom bloka Administracija — Administracija e-kolegija — Sudionici.
Oznacimo studente koje Zelimo ispisati te iz padajuceg izbornika S odabranim korisnicima ..., a
ovisno o upisnoj metodi kojom su upisani u e-kolegij, odaberemo IspiSite odabrane upisane
studente.

4. Brisanjem metode upisa u e-kolegij kojom su studenti prethodno upisani odabirom ikone il (Iz
brisi). Brisanjem metode upisa briSu se i svi podaci studenata upisanih tom metodom.

5. Postavljanjem pojedine metode upisa skrivenom. Na taj nacin studenti ostaju upisani u e-kolegij,
ali mu ne¢e modi pristupiti. Nastavnik i dalje ima pristup njihovim aktivnostima u e-kolegiju
(pokusaiji rieSavanja testova, poruke na forumu). Ako se studenti u potpunosti ispiSu iz e-
kolegija ti se podaci briSu te nastavnik viSe nema potpunu evidenciju aktivnosti na e-kolegiju.

Studente je moguce suspendirati ¢ime im je onemogucen pristup e-kolegiju, ali za razliku od ispisa iz e-
kolegija, nastavniku je i dalje vidljiva prethodna aktivnost studenta, njegove ocjene i podaci. Desno od

imena studenta kojeg Zelimo suspendirati odaberemo ikonu 0 (Uredi upis) te u polju Status
odaberemo moguénost Suspendiran.
Prema potrebi mogucée je postaviti do kada je pojedinome studentu mogué pristup e-kolegiju.

Ispis iz uloge

Brisanjem uloge pojedinome studentu, on ostaje upisan u e-kolegij, ali ne moze sudjelovati u
aktivnostima predvidenima za tu ulogu.

Primjerice, ako pojedinome studentu uklonimo ulogu studenta, on i dalje moze pristupiti e-kolegiju i
izradenim resursima i aktivnostima, no ne moze sudjelovati u njima (npr. moze vidjeti da postoji test, no
ne moze pristupiti rjeSavanju testa ni vidjeti pitanja i odgovore).

Uklanjanje uloge moguce je kroz sucelje s prikazom sudionika (poveznica Sudionici) ili odabirom bloka Ad
ministracija — Administracija e-kolegija — Sudionici.

&
U stupcu Uloge pokraj uloge korisnika u sustavu odabere se ikona f , a zatim ikona X ispred uloge

korisnika te potom spreme promjene odabirom ikone E(spremi promjene).

NAPOMENA

Sve aktivnosti studenata
nastavniku ostaju zapisane u
e-kolegiju i nakon uklanjanja
uloge.





https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=133005863
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