UPUTE ZA IZRADBU
ZAVRSNOGA RADA



pi

ZAVRSN| RAD JE UCENIKOVA SAMOSTALNA STRUCNA OBRADA IZABRANE TEME.
IZRADBOM | OBRANOM ZAVRSNOG RADA LICENIK

s pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog i praktitnog znanja i sposobnost
slufenja strutnom literaturom i elektronickim izvorima podataka.

¢ dokazuje stupanj stefenih kompetencija i ishoda obrazovanja u obrazovnom

profilu

e pokazuje se kompetentnost samostalnog istraZivanja i1 struéne obrade
izabrane teme na sustavan, smislen i gramaticki i pravopisno ispravan nacin.

Obranom zavrinog rada u obliku prezentacije pokazuje se uéenikova sposobnost
samostalnog izlaganja, objasnjavanja i prezentiranja rezultata istraZivanja u

pisanom radu.

UCENIK IZABIRE TEMU ZAVRSNOG RADA U DOGOVORU S PREDMETNIM
NASTAVINICIMA STRUKE, A POSTUIUCI ROKOVE IZ PRAVILNIKA C IZRADBI |
OBRANI ZAVRENOG RADA S

NAKON I[ZBORA TEME ZAVRSNOG RADA UCENIK PREDLAZE NACRT ILI
STRUKTURU ZAVASNOG RADA MENTORU NA REDOVITIM KONZULTACUAMA.
OVDIE JE VAZNO DA UCENIK NAVEDE POPIS LITERATURE | DRUGE 1IZVORE
PODATAKA KOJE NAMIERAVA KORISTITI PRI IZRADI ZAVRSNOG RADA

NASTAVNIK ZAJEDNO § UCENIKOM DEFINIRA PRECIZAN SADRZAJ | STRUKTURU
ZAVRSNOG RADA. TUEKOM IZRADE U VRIJIEME DOGOVORENIH KONZULTACIA
NASTAVIK STOJI NA RASPOLAGANJU ZA SVE EVENTUALNE NEJASNOCE, SUGESTHE
OKO PISANJA RADA | SAVIETE OKO DODATNIH IZVORA LITERATURE

NAKON £TO IZABERE TEMU ZAVRSNOG RADA UCENIK PRIKUPLIA LITERATURU,
UDZBENIKE, CLANKE 1Z CASOPISA, INFORMACUE S INTERNETA il BAZA
PODATAKA KOJI OBRADUIU IZABRANU TEMATIKU. PROUCAVANIE STRUCNE
LITERATURE JE NUZAN PREDUVIET DALINIEG SAMOSTALNOG RADA

UEENIK IZRADUJE RAD SAMOSTALNO S PRAVOM | OBVEZOM REDOVITIH
KONZULTACIJA S MENTOROM. MENTOR PRATI RAD UCENIKA | POMAZE MU
SAVIETIMA, A MOZE ZAHTIEVATI DORADU, iZMIENU il DORPUNU ZAVRSNOG
RADA. UCENIK JE DUZAN POSTUPITI PREMA UPUTAMA | PRIMIEDBAMA
MENTORA.
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a)

7AVREN| RAD SASTOM SE OD SLIEDECIH DHUELDWVA:

a) naslovna stranica

b} sadriaj

c) safetak (samo za komercijaliste)
d) uvod

e) glavni dio —razrada teme

f) zakljucak

g) literatura

k) prilozi

i) posljednja stranica rada (za upisivanje ocjena)

v

ZAVRSNI RAD TREBA SPIR

NASLOVNOM STRANICOM autor uspostavlja prvi kontakt s itateljem rada. Treba ~
sadriavati osnovne podatke (o 3koli, smjeru, uceniku, mentoru, nastavnom
predmetu, naslovu zavrinog rada, Skolsko] godini) te biti odgovarajuce oblikovana.

Nikada se ne oznatava rednim brojem. Ubacivanje slika u naslovnu stranicu se ne

dozvoljava. prilog 1

b) SADRZA! predstavlja tematski prikaz rada i daje uvid u stranice rada na kojima se

c)

nalaze naslovi cjelina, poglavlja, odjeljaka. Sadriaj se stavlja odmah iza naslovnice.

prifog 2

SAPETAK je, kako mu i ime govori, saZeta verzija cjelokupnog rada. PoZeljan opseg
saietka je jedna do jedna i pol stranica teksta. SaZetak se pie bez podnaslova, poput
eseja. U saZetku se ukratko:

= gpisuju svrhai ciljevi rada
= izlaZu teorijska polazista
= povezuju s praktiénim dijelom

®= navode zakljudci.

Sasetak se mo¥e poteti pisati tek kada je cjelokupan zavréni rad napisan (tocnije: dio rada
od uvoda do zakljucka). SaZetak se ne numerira.



d) UVOD se numerira arapskim brojem 1. Uvod sadrii osnovne naznake problema koji
se razmatra (imenuje se problem i razlog izbora za predmet proucavanja), nacin
obrade problema i strukturu rada.

e) GLAVNI! DIO ili razrada teme, ukoliko to tema dopuita, sastoji se od dva temeljna
dijela. Prvi je dio teorijski dio u kojem se navode teorijski doprinosi razlicitih autora.
Drugi dio je prakti¢ni dio u kojem se prikazuje konkretan primjer problema ili slucaj iz
prakse. Ejel:cakupan_sadriaj teksta u radu treba biti smisleno rasporeden.

f) Tekst zavrinog rada zavriava ZAKUUEKOM u kojemu ukratko treba prikazati
rezultate i spoznaje do kojih se u radu doslo. Takoder, u zakljugku je poZeljno iznijeti
stav o istraZenom problemu, prikazati sventualnu nepodudarnosti teorije i prakse, te
istaknuti vlastita misljenja i prijedloge. Zakljuéak mora zapoceti na posehnoj stranici i

numerira se.

g) Popis LITERATURE slijedi nakon zakljutka, a prije eventualnih priloga ili dodataka.
Naslov [ iteratura numerira se i pise velikim slovima na vrhu stranice.

lzvori se nifu abecednim redom prema prezimenu autora, 2 ne postoji li autor ili urednik
prema prvoj rijeéi iz naslova. Oznacavaju se arapskim brojevima. Najprije se navodi
prezime autora koje se odvaja zarezom od inicijala imena. Zatim se piSe naslov knjige,
ime izdavatke kuce, sjediste izdavacke kuce ili mjesto gd]EJe knjiga izdana te godina kada
je izdana.

Clanci kori¢teni u radu navode se ovako: najprije se pi3e autor, zatim naslov tlanka te
tasopis u kojem je Elanak objavljen, broj tasopisa, godina izdanja navedenoga broja, te
stranice na kojima je clanak tiskan.

PRIMJER!I NAVODENJA LITERATURE:
knfiae, udibenici:

1. Kuvadié, N: Poduzetniéki projekt — Kako saciniti biznis-plan?-Teorijski prikaz,
Veleuciliste u Splitu, Split, 2001.

2. Marugic, M: Plan marketinga za uspjeino trisno poslovanje, Adeco, Zagreh, 1998.
struéni Elanci

1. Solomon, G., King, S: Issues in growing a family business, Journal of Small Business
Management, 2001. vol. 38(1}, pp. 3-13.

2. Jelavi¢, F: Aktivnosti uéenika kao temeljna odrednica nastave, Pedagoski rad, br.1,
1988, str. 44 - 51.



intarnatolo stranges

3

2

web stranice Hrvatske gospodarske komore www.hgk.hr (10. 01. 2010.)

www.Home-Small-Business.com (05.12.2008.)

osim cijelog imena stranice u zagradi je potrebno navesti | datum posjete stranici s koje

smo preuzeli podatke.

U IZRADI SVWOGA ZAURﬁNC}G RADA KORISTIT CETE INTERNET PA JE 5TOGA VAZNO NAGLASITI DA
SE METODA COPY-PASTE S INTERNETA U WORD NE SMATRA IZRADOM ZAVRSNOG RADA.
PODACI SE MOGU PREUZETI S INTERMETA, ALl TO NA SMIJE BITI COPY-PASTE CITAVIH
STRANICA,

h) PRILOZ! (dokumenti i sl. ) stavljaju se na kraj rada. Numeriraju na vrhu stranice

i)

(Prilog Br. 1, Prilog br.2 ...} i takvi se vode u SADRZAIU.

POSLIEDNIA STRANICA RADA treba izgledati kao u prilogu 3. Na njoj se ostavlja
prostor u koji e se upisati datum predaje rada, ocjena izradbe rada, potpis mentora
kao dokaz da je mentor prihvatio rad, datum obrane rada i ocjena obrane rada, te
zavrina ocjena koja proizlazi iz aritmeticke sredine ocjena izradbe i obrane rada.
Moguée je upisati | komentar mentora ili komisije z2 obranu.

Mentor za svakog ufenika ispunjava KONZULTACUSKE LIST na kojem evidentira kada
je i koliko puta ugenik bio na konzultacijama. Konzultacijski list ostaje kod mentora i

nije dio zavrinog rada. prilog 4.
Broj stranica zavrinog rada: 10-15 stranica’. Naslovna stranica i prilozi se ne racunaju.

Dva primjerka spiralno uvezanog rada (s potpisom mentora na posljednjoj stranici
kojim se potvrduje da je mentor prihvatio rad) treba predati u tajnistvo Skole na
ovjeru i urudibiranje.

10. Obrana zavrénog rada:

= zavréni rad brani se pred trotlanim povjerenstvom koji €ine razrednik, mentor i
profesor struke.

= pbrana rada traje najduie 30 minuta.

? Jedno stronico tekste trebg sodriovoti 1800 rnakovo pe stronich, $ jednu korticy teksto ¥oko izrofunot

karticu teksta? Tools (olatil--Ward count threianie rijefil—Carocters with blonk snaces {znakova s grazhinomal,
Dobiveni broj podijelite s 1800 i dobit e te tofan broj napisanih kortica (koji trebo biti jednok zodonom broju
stranica).



s  od utenika se otekuje da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada, da
pokaie samostalno viadanje obradenom temom i odgovori na pitanja ispitivata.

= samostalno predstavijanje teme rada obavlja se na projektoru (omogucuje 3kola)
gdje preko ratunala na internetu predstavlja svoju web stranicu.

» nakon prezentacije web stranice utenik odgovara na pitanja povjerenstva.

= ygeniku se ocjena ne priopcava odmah, nego tek kada svi ucenici zavrie s
obranom radnji.

Prije pisanja Iavrsnog rada treba se prisjetit
= rijedi se odvajaju samo jednim razmakom

» nterpunkcijski znakovi (., ? ! :; ) pisu se zajedno s rijecju 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 rijefima izmedu kojih stoji ako se radi o sloZenici (npr.
Matematitko - informaticki), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu

» refenicu nikada ne valja zapocinjati brojkom

= tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta koji zakljuéujemo tipkem
<Enter>)

= potetak odlomka mora biti uvugen --> tipka <Tab>.

Velitina slova i vrsta pisma:

Standardna veligina slova za cijeli tekst je 12 (naslovi cjelina 14). lzuzetak je naslovnica gdje
je dio pisan fontom 14, a dio fontom 12. vidi prilog 1

Vrsta pisma (font) treba biti Times New Roman ili Arial. Odabrani font mora se primjenjivati
na cijeli tekst zavrinog rada.

stil fonta (Bold, Italic, Underline) se ne primjenjuje na cijeli tekst ved samo na pojedine rijeti
ili dijelove retenica koje Zelimo posebno istaknuti. Ne treba ga koristiti prefesto jer ce rad
izgledati neuredno.

al ornadi sve [Edit - Select All)
hi welifina slova ie 17 (Farmat --> Font == Size; 12)

¢} font [Format --> Font --> Font: {npr) Arial)



Poravnanije (obostrano), prored (1.5}

Tekst treba obostrano poravnati (naslove cemo naknadno oblikovati), a standardni prored za

ravréni rad je 1.5,
4t grnadh sve (Fdit = Select Alll

#!  poravaanie ie ohostrano (Format —= Paragraph --> Alienment: justified)

et prored ie 1.5 [Format > Paragrach --> Line cpacing: 1.5 linas)

Postavljanje standardne margine stranica

Standardne margine - gore, dolje, lijevo i desno su 2,54 cm (1 inch). Potrebno je postaviti i
uveznu marginu slijeva {oko 1 cm).

File --> Page Setup... --> kartica Margins --> margine (Top, Bottom, Left, Right) staviti na 2.54

erm. 3 uveznu {Gutterina 1 cm

Slike, crtei, tablice, grafikoni
Slike, crtedi, tablice i grafikoni ubacuju se izmedu teksta.

Svakoi slici, crtedu, tahlici, grafikonu potrebno je dodati redni broj i naziv. To se pise odmah

iznod slike (bez reda razmakal.
| slika i naziv slike s2 centriraju (Format --» ParazrAoh --> Alignment: Center].

Po jedan red razmaka stavlia se prije slike i poslije naziva.

Umetanje brojeva stranica

Stranice zavrinog rada trebaju biti pravilno oznacene. Umecu se automatski u zaglavlje
(header) ili podnoZje (footer). Naslovna stranica ne smije imati oznaku broja.

a) Insert --> Page Numbers
b} moiemao odabrati hode |i brojevi stranica biti gore ili dolje (Position]
¢} lijevo, desno ili u sredini {Alignment)

d) naslovna stranica bez oznake broja stranice {astaviti prazno Show number on first

page) -



Zaglavlje i podnoije

U zaglavije ili podnoije moie se srjestiti tekst koji ¢e biti vidljiv na svim stranicama rada,
npr. moie na vrhu svake stranice pisati naziv autora i naslov rada $to je zgodno podvuci da se
odvoji od glavnog teksta. (vidi vrh stranice).

al View --> Header and Footer

bl otvorit ¢e se okviri za zaglavlie i podnoZie (ostatak teksta je sive boiel

upitamo felieni tekst, formatiramo ga — velidina slava. poravnanie, crta ispod,...

¥

d) naredhom Close zatvaramo pogled zaglavlia | podnoiia i vracamo se U tekst rada (sad

ie zaglavlie i podnoZje sive boie)

&l u Print Preview (pod File) moZemo pogledati iesmo li zadovalini izgledom rada

Oznafavanje dijelova zavrinog rada

Najpregledniji naéin oznacavanja dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka se

lava (cjelina) oznatava arapskim brojem (1., 2., 3.,...). Prva znamenka svakoga poglaviia
podudara se s brojem glave kojoj poglavlje pripada, @ druga znamenka oznacava redni broj
navedenoga poglavija (1.1, 1.2,, 1.3.,...). Isti postupak slijedi za oznatavanje odieljaka (1.4.1.,
1.4.2.,...} i tofaka.

Pogledati kako je rod oznacen u SADRZAJU, Prilog br. 2

s) Dakle. naiprije se treba "proZetati" tekstom i ispred naslova dodati gore navedene

aznake. Pritom se i prije i posliie naslova stavlia po jedan red razmaka.
Svaka glava (cjelina) treba poceti na novoj stranici (Insert > Break --> Page Break).
k) Zatim se naslovima dodjeljuju stilovi:

Nzslove cielina formatira se u Naslovl (Headingl), nazive poglavlja u Nasiov2
iHeading2). nazive odjeliaka u Naslov3 (Heading3).
Pritorm se svakom stilu {Headingl, Heading2, Heading3) moZe dodati jos naki od
farmata za oblikovanije teksta kao npr: Bold, Italic, Underline . VeliCina slova za
Headingl mora biti veca od Heading2, a ona veds od Heading3 koja je veda ili jednaka

normalnom tekstu { font 12).



-1 Ornaéi se prvi naslov cieline. na niega se orimiien Headingl (Format --» Stvle >

Headingl...l, po felii se doda iof neki od formata zz oblikovanie teksta {boiz. velitina

<loval. Nakon toga se u popisu stilova javlis Headingl+... ono sto ste dodali), Zatim

ce redom ozhnacavaiu i naslovi nrepstalifh cieling 1 na nith se primijend isti tal 518

Headingl+... Zeodno ie za to karistiti prenositelia oklikovana {Format painter].

dl 1sti postunak se ponaviia za poglavlia (Heading2+...), odjelike {Heading3+...)....

Citiranje i 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.

Npr: "Informacijska znanost je znanost koja se bavi informacijoma u najgirem smislu."
al Insert --» Reference --> Fusnote --> 0K, u tekstu se pojavio se redni broj fusnote (1)
L] na toi stranici ispod teksta iza znaka ! potrebno je dopisati komentar na citat ovako:

1 Grundler, D., Blagojevic, L. Informatika 1, Zagreb: Skolska knjiga, 2007., str. 14.



Prilog br 1. Naslovna stranica
Srednja Skola Duga Resa
Jozefinska cesta 27
47 250 Duga Resa

Zavrsni rad iz predmeta:

lzrada web stranica

Tema:

Web stranica: Naslov teme

-

Mentor: Uéenik:

Marko Stupi€, dipl. ing. graf. Marko Maric, 4.
smjer: web dizajner

Duga Resa, svibanj 2013.



Prilag br, 2: Sodrial

SADRZAI:

2.1, POJAM WED GIZAJNA. ....cuomomreseesrosesesinmsrs e st st
2.2, Povijesni razvoj web dizaina........cooo i
2 3. Internetske tehnologije u web diZajNU... ...
2.4, Ogladavanje Na iNeIMEtl.... ..o e
4. ELEMENTIWEB STRANICE . ...t nina e
A 1. Struktura web SIFanIoe ... e
4 3. Flash animache: o cim aimmns s smsismas som s msmamays
B4, JAVASCIIPL ...oooeveernsseresnmiaacsatserssssest ceita s b e e ar s s oS shr s b eae San s s s
4 5. Server (postavijanje web stramce}
DI 2 - 1 o)) [ ———————— N C B O R
4 7. Analiza i statistika poSJEEENOSE ....c.ovrvr
5. WEB STRANICA: NASLOV STRANICE ...t
6. ML IOEDICL o svssmismsmsmssmisn s e oSS o
8. KORISTENA LITERATURA I INTERNETSKI PRILOZL........oooiininninins

Lad

- ™ th A A M

o w

11
12
13
14
15
16
it
35
37
39

40



Prilag br. 3: Posliednia stranico rade

Datum predaje rada:

Potpis mentora:

{mentor je prihvatio izradbu)

Ocjena pisanog rada;

Datum obrane rada:

Ocjena obrane rada:

Konatna ocjena:

Povjerenstvo:

1. mentor:

2. profesor struke :

3. profesor struke:

Prostor za izdvoieno migliene ili eventualni komentar:




Prilog br. 4: KONZULTACUSKI LIST

Konzultacijski list za utenika :

, razred:

l_

]

Rb. |

Datum
konzultacija

Biljetke o napredovanju

Potpis mentora

) —




