Srednja Skola Duga Resa

UPUTE ZA IZRADU ZAVRSNOG RADA

ISPISIVANJE | OBLIKOVANJE ZAVRSNOG RADA
*Rijeci se odvajaju samo jednim razmakom

Interpunkcijski znakovi (., ; ?!:) piSu se zajedno s rije€ju iza koje slijede, nakon
toga obvezno jedan razmak

*Navodnici i zagrade piSu se zajedno s rijecju ispred i iza koje se nalaze

Crtica se piSe zajedno s rijeCima izmedu kojih stoji ako se radi o slozenici
(npr.matematicko-informaticki), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu

*Recenicu u pravilu ne valja zapocinjati brojkom

*PocCetak odlomka mora biti uvucen

IZGLED

*Pismo: Times New Roman ili Ariel —odabrani font mora se primjenjivati na cijeli tekst
zavrSnog rada

*VeliCina slova: za tekst 12 pt —naslovi se naknadno oblikuju

+Stil fonta( Bold, Italic, Underline) se ne primjenjuje na cijeli tekst ve¢ samo na ono
Sto zZelimo posebno istaknuti (ne previSe da rad ne izgleda neuredno)

*Izgled teksta: obostrano poravnanje ( Alignment justified ) (naslovi se naknadno
oblikuju)

*Prored: 1,5 redak ( Lines )
*Margine: 2,54 cm, osim lijeve koja treba biti 3,54 cm (zbog uveza )

SLIKE , CRTEZI, GRAFIKONI, TABLICE
*ubacuju se izmedu teksta

*svakoj slici, crtezu, grafikonu, tablici potrebno je dodati, redni broj i naziv koji se pise
odmah ispod slike (bez reda razmaka)

*i slika i naziv slike se centriraju

*po jedan red razmaka stavlja se prije slike i poslije naziva

UMETANJE BROJEVA STRANICE

*Stranice zavrSnog rada trebaju biti pravilno oznacene. Umecu se automatski u

zaglavlje (header) ili podnozje (footer). Naslovna stranica, sadrzaj i sazetak ne smiju
imati oznaku broja.




ZAGLAVLJE | PODNOZJE

*U zaglavlje ili podnozje moze se smijestiti tekst koji ¢e biti vidljiv na svim stranicama
rada, npr. moze na vrhu svake stranice pisati naziv autora i naslov rada $to je zgodno
podvuci da se odvoji od glavnog teksta.

OZNACAVANJE DIJELOVA ZAVRSNOG RADA

*Najpregledniji nacin ozna€avanja dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva.
Svaka se glava (cjelina) oznaCava arapskim brojkama (1., 2., 3.,...). Prva znamenka
svakoga poglavlja podudara se s brojem glave kojoj poglavlje pripada, a druga
znamenka oznacava redni broj navedenoga poglavlja (1.1., 1.2., 1.3.,...). Isti
postupak slijedi za oznaCavanje odjeljaka (1.4.1., 1.4.2.,...) i toCaka.

CITIRANJE | BILJESKE

*Kada citiramo nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike, primijeniti kurziv
(stil Italic) te navesti koga smo citirali. Za to se mogu koristiti fusnote. U fusnote se
mogu stavljati i definicije, napomene i sl.

IZGLED NASLOVNE STRANICE
—na vrhu stranice u sredini se piSe naziv Skole

—na sredini stranice, piSe se: Zavrsni rad iz predmeta:

—Ispod toga naziv predmeta

—Ispod u sredini se piSe tema:

—ispod toga naslov teme zavrSnog rada

—lijevo pri dnu piSe se: Mentor: ispod toga ime i prezime mentora, titula
—desno pri dnu piSe se: UCenik: ispod toga ime i prezime ucCenika, razred

—pri dnu stranice u sredini (centrirano) piSe se: grad, mjesec i godina

SADRZAJ :
*Sadrzaj €ine naslovi i podnaslovi rada i brojevi stranica na kojima se dijelovi rada
nalaze.

*Njime se Citatelju prezentira struktura rada i hijerarhijski odnos pojedinih dijelova
rada pa omogucuje provjeru logi¢nosti izlaganja.

*Stavlja se na pocCetak i ne numerira se.



SAZETAK
*To je sazZeta verzija cjelokupnog rad

*Pozeljan opseg sazetka je jedna do jedna i pol stranica teksta.
*PiSe se bez podnaslova poput eseja

U sazetku se ukratko:

-opisuju svrha i ciljevi rada
-izlazu teorijska polazista
-povezuju s prakti¢nim dijelom
-navode zakljucci

*Ne numerira se

uvoD
*Numerira se arapskim brojem 1.

*Uvod upucuje u temu koja ¢e u radu biti obradena. Ovdje je potrebno:

a ) istaknuti o €¢emu ¢e se u radu pisati

b) naznaciti plan i organizaciju izradbe rada, npr. od koliko se dijelova rad sastoji,
koje vrste informacija sadrzi (tekstualne, graficke i sl.)

C )iznijeti razlog za izbor odredene teme

*Uvod se pise u tre¢em licu i u buduéem vremenu (npr. Cilj ovog rada je istraziti,
dokazati, utvrditi,pokazati )

GLAVNI DIO -RAZRADA TEME
*Razrada teme je srediSnji dio rada.Ukoliko tema dopusta, sastoji se od dva temeljna
dijela.

*Prvi dio je teorijski i u njemu se opisuju bitne €injenice iz rada, doprinosi razlicitih
autora, pojasnjavaju opci i teorijski temeljni principi rada i sl.

*Naziv i tekst svake cjeline uvijek zapocinje na novoj stranici, bez obzira gdje je zavrSio

tekst prethodnog poglavlja ili odjeljka.Treba ga pisati u treCem licu jednine.
(npr.utvrdeno je,a ne utvrdio sam).

*Drugi dio je prakticni dio
*Oblikovanje ovog dijela rada ovisi iskljuCivo o temi.

*Mogu se navesti:
—koristeni pribor i materijal

—metode rada

—mjesto izvrSenja praktiCnog dijela rada ili istrazivanja ( s osnovnim podacima )



—vrijeme ( trajanje)

—ili nesto slicno Sto je vezano za temu, a vazno je spomenuti
*Cjelokupan sadrzaj teksta u radu treba biti smisleno rasporeden

ZAKLJUCAK
«Zaklju€ak je dio zavrSnog rada ukojem se istiCu rezultati, daje misljenje o zadanoj
temi zavrSnog rada.

*Ovaj dio obuhvaca prikaz dobivenih rezultata proizasao iz prakti¢nog uratka ili
ucenickog istrazivanja,te njihovo tumacenje u skladu s teoretskim postavkama.

«Zaklju€ak pocinje na posebnoj stranici i numerira se.

LITERATURA
*lzvori se nizu abecednim redom prema prezimenu autora, ne postoji li autor ili
urednik, nizanje se vrsi prema prvoj rijeci iz naslova.

*izvori se oznaCavaju arapskim brojevima

*najprije se navodi prezime autora koje se odvaja zarezom od inicijala imena. Zatim
se piSe naslov knjige, ime izdavacke kuce ili mjesto gdje je knjiga izdana te godina
izdavanja.

Clanci koristeni u radu navode se ovako: najprije se piSe autor, zatim naslov Clanka

te Casopis u kojem je Clanak objavljen, broj asopisa, godina izdanja navedenoga
broja, te stranice na kojima je €lanak tiskan.

*za internetske stranice s kojih je podatak preuzet, navodi se cijelo ime stranice, a u
zagradi se navodi datum posjeta stranici

*metoda copy-paste s interneta u Word ne smatra se izradom zavrsnog rada
*podaci se mogu preuzeti s interneta, ali to ne smije biti copy-paste Citavih stranica
PRIMJERI NAVODENJA LITERATURE:

1. KNJIGE ;
*Baci¢, M. :Uvod u likovno misljenje, Skolska knjiga, Zagreb, 1996.

*Huzjak, M.: UCimo gledati —prirucnik likovne kulture za nastavnike razredne nastave,
Skolska knjiga, Zagreb, 2002.

2.CLANAK U CASOPISU
*Damjanov, J.: Opet iznova o vizualnom odgoju, Hrvatska revija, Broj 48/1998., str.
555-563.



3.TEKST PRONADEN NA WEB STRANICI

*Duh,M.:Komunikacijske moguc¢nosti suvremene umjetnosti u okviru likovno-
pedagos$kog rada, URL: http://hrcak.srce.hr/41111 (15.2.2015.)

sLikovna kultura, URL: http://likovnakultura.ufzg.unizg.hr/savjetni.htm ( 15.3.2015. )

PRILOZI
*uz rad se mogu priloZiti slike, graficki prikazi, tablice i sl.

*prilozi se stavljaju na kraj rada, numeriraju na vrhu stranice (Prilog 1, Prilog 2 ...) i
takvi se navode u SADRZAJU.

POSLJEDNJA STRANICA

*Na posljednjoj stranici ostavlja se prostor za upis datuma predaje rada, ocjene
izrade rada, datuma obrane rada i ocjena obrane rada te zavrSna ocjena koja
proizlazi iz aritmetiCke sredine ocjena izradbe i obrane rada.

*moguce je upisati i komentar mentora ili komisije za obranu.



SazZetak
1. UVOd e 1
2. [NasIaY POV oo nssrames: 2
2. 1 POONASIOV. amwmmmmsnsmsssmmnmmmissmssm 3
2.2. Drugi podnaslov .......cccceeieiiennenennen. 4
Bl e e e e e 5
3: Naslov-drugog Poglavlla. .. osusssssmssams o 6
3.1. Podnaslov.......ccoeeeiiiiiiiiieeeeeee, 7
3.2. Drugi podnasloV ........ccceeeveieienienennen. 8
S O EEE R e A N MR A B S 9
4. Naslov trec¢eg poglavlja.........ccoeveniiniinnnnne. 10
4.1. PodnasloVv.....cccooiiiiiiiiiiiiiean 11
9. ZRRI SR s sp s R 12
.  LITCTETUITEL s onsincesonusmnsssin oo aos susosin i s sRmms i 13
7. Dodatak (prilozi) ...ccceeeeneeeieiieeieeeieeeeeeeanes 14



Datum predaje rada:

(mentor je prihvatio izradbu)

Potpis mentora:

Ocjena pisanog rada:

Datum obrane rada:

Ocjena obrane rada:

Konaéna ocjena:

Povjerenstvo:

1. mentor:

2. profesor struke :

3. profesor struke:

Prostor za izdvojeno misliene ili eventualni komentar:



Srednja Skola Duga Resa

Zavrsni rad iz predmeta:

(Naziv predmeta)

Tema:

( Naziv teme )

Mentor: Ucenik:
(Ime i prezime, titula) (Ime i prezime, razred)

Duga Resa, lipanj 2015.



