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1

Uvodne napomene

Zavrsni je rad ucCenikova samostalna strucna obrada izabrane teme. Izradbom i1 obranom

zavrsnog rada ucenik:

pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog 1 prakticnog znanja i sposobnosti sluzenja
struénom literaturom i elektroni¢kim izvorima podataka,

dokazuje stupanj ste¢enih kompetencija i ishoda obrazovanja u obrazovnom profilu,
pokazuje se kompetentnost samostalnog istrazivanja i stru¢ne obrade izabrane teme na

sustavan, smislen i gramaticki i pravopisno ispravan nacin.

Obranom zavr$nog rada u obliku prezentacije pokazuje se ucenikova sposobnost samostalnog

izlaganja, objasnjavanja i prezentiranja rezultata istrazivanja u pisanom radu.

1. UcCenik izabire temu zavr$nog rada u dogovoru s predmetnim nastavnicima struke, a

v e . . oo . .. . v 1
postujuci rokove iz Pravilnika o izradbi i1 obrani zavrSnog rada.

2.

Nakon izbora teme zavrSnog rada ucenik predlaze nacrt ili strukturu zavr$nog rada
mentoru na redovitim konzultacijama. Ovdje je vazno da uéenik navede popis literature i
druge izvore podataka koje namjerava koristiti pri izradi zavrSnog rada.

Nastavnik zajedno s ucenikom definira precizan sadrzaj i strukturu zavr$nog rada.
Tijekom izrade u vrijeme dogovorenih konzultacija nastavnik(mentor) stoji na
raspolaganju sve eventualne nejasnoce, sugestije oko pisanja rada i savjete oko dodatnih
izvora literature.

Nakon $to izabere temu zavrSnog rada ucenik prikuplja literaturu, udZbenike, ¢lanke iz
Casopisa, informacije s interneta ili baza podataka koji obraduju izabranu tematiku.
Proucavanje strucne literature je nuZan preduvjet daljnjeg samostalnog rada.

Ucenik izraduje rad samostalno s pravom i1 obvezom redovitih konzultacija s mentorom.
Mentor prati rad u¢enika i pomaZze mu savjetima, a moze zahtijevati doradu, izmjenu ili
dopunu zavr$nog rada. Ucenik je duZan postupiti prema uputama i primjedbama mentora.

Ucenik svoj zavr$ni rad piSe na hrvatskom jeziku.

! Broj tema treba biti 50% vedi od broja ugenika (npr. Ako imamo ukupno 30 maturanata u cijeloj $koli, treba
ponuditi 45 tema)



7. Zavrsni rad se sastoji od slijedecih dijelova:
e naslovna stranica
e sadrzaj
e uvod
e glavni dio — razrada teme
e zakljucak
e literatura
e prilozi

¢ posljednja stranica rada (za upisivanje ocjena)

Zavrs$ni rad treba spiralno uvezati.

Naslovnom stranicom autor uspostavlja prvi kontakt s ¢itateljem rada. Treba sadrzavati
osnovne podatke (o Skoli, smjeru, uceniku, mentoru, nastavnom predmetu, naslovu zavrSnog
rada, Skolskoj godini) te biti odgovarajuce oblikovana. Nikad se ne oznacava rednim brojem.
Ubacivanje slika u naslovnu stranicu se ne dozvoljava.

Sadrzaj predstavlja tematski prikaz rada i daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze
naslovi cjelina, poglavlja, odjeljaka. Sadrzaj se stavlja odmah iz naslovnice.

Uvod se numerira arapskim brojem 1. Uvod sadrzi osnovne naznake problema koji se
razmatra (imenuje se problem i razlog izbora za predmet proucavanja), na¢in obrade problema i
struktura rada.

Glavni dio ili razrada teme, ukoliko to tema dopusta, sastoji se od dva temeljna dijela.
Prvi je dio teorijski dio u kojem se navode teorijski doprinosi razli¢itih autora. Drugi dio je
prakticni dio u koje se prikazuje konkretan dio primjer problema ili slu¢aj iz prakse. Cjelokupan
sadrzaj teksta u radu treba biti smisleno rasporeden.

Tekst zavr$nog rada zavr$ava zaklju¢kom u kojem ukratko treba prikazati rezultate i
spoznaje do kojih se u radu doslo. Takoder, u zakljuc¢ku je poZeljno iznijeti stav o istraZenom
problemu, prikazati eventualne nepodudarnosti teorije i1 prakse, te istaknuti vlastita misljenja 1
prijedloge. Zaklju€ak mora zapoceti na posebnoj stranici i numerira se.

Popis literature slijedi nakon zakljucka, a prije eventualnih priloga ili dodataka. Naslov

Literatura se ne numerira i pise velikim slovima na vrhu stranice.



2 Osnovi pojmovi

Izravno i neizravno navodenje (citiranje), upucivanje (referiranje) na izvore te pisanje
bibliografije (literature) standardni su postupci bez kojih je nezamislivo pisanje, Citanje i
razumijevanje akademskih radova — od seminarskih i kvalifikacijskih do struénih i znanstvenih?.
Kada je rijec o citiranju i parafraziranju, dva su klju¢na zahtjeva koja se postavljaju pred pisaca
zavrsnog rada: da vjerodostojno prenese sadrzaj koji citira ili parafrazira i da na $to jasniji na¢in
uputi Citatelja na izvor s kojih je te sadrzaje preuzeo.>
Navodenje bibliografskih i drugih izvora:

Popis izvora koristenih u tekstu navodi se na kraju rada. Taj popis, Popis koristenih
izvora, koji se Cesto naziva i Literatura ili Bibliografija, sadrzi cjelovite bibliografske podatke o
izvorima na koje je autor u samom tekstu skraceno uputio Citatelja. Jedinice se navode
abecednim redom, prema prezimenu prvog autora, a za izvore bez autora prema prvom slovu
naslova. Pritom valja upozoriti da su neke bibliografske jedinice slozenije od drugih jer, osim
naslova teksta, sadrze i naslov izvora (npr. uredni¢ke knjige, ¢asopisa, novine i sl.) u kojem je
tekst objavljen. Treba uociti da se takvi izvori ne navode kao zasebne bibliografske jedinice
(osim u iznimnim sluajevima kada se to &ini iz nekog posebnog razloga).*

Govore¢i o pouzdanosti izvora, izvori koji su danas s bibliografskog stajaliSta
najproblematicniji jesu oni elektronicki, osobito internetski. Ako postoji dvojba o tome treba li
navesti tiskani ili elektronicki izvor istog teksta, tiskani izvor ima prednost jer je gotovo uvijek
primarni izvor. Mnogi su internetski izvori prikriveni sekundarni izvori. To, primjerice znaci, da
tekst ili drugi informacijski sadrzaj pronaden na nekoj internetskoj adresi potjece iz nekog
drugog izvora (tiskanog ili elektroni¢kog), ali podatci o tom izvoru ili ne postoje ili su pogresno
navedeni. Internetski izvori Cesto ne sadrze podatak o vremenu nastanka odnosno o vremenu
aktualiziranja (azuriranja) informacija koje se na njima nalaze. Autorstvo tekstova ili drugih

sadrZaja koji se pojavljuju na internetu ¢esto se nejasno, sumnjivo ili ¢ak lazno. Informacije koje

2 U ovom nastavnom materijalu za pisanje zavrsnog rada preuzeli smo ili prilagodili nastavni materijal iz kolegija
Akademsko pisanje dr.sc. Tomislava Janovic¢a pod naslovom Citiranje, parafraziranje i upucivanje na izvore u
akademskim radovima, Centar za Hrvatske studije, Zagreb 2012.

*u posljednja dva desetlje¢a kao najrasireniji naCin nametnuo se tzv. Harvardski bibliografski stil (Harvard
bibliographic style). Osnovu te metode Cini postupak umetanja upute na bibliografski izvor u sam tekst, sto je
moguce blize mjestu izravnog ili neizravnog navoda.

* Treba praviti jasnu razliku izmedu autorske i urednicke knjige, enciklopedije, zbornika i slicno. Urednicka knjiga
sadrzi razlicite tekstovne cjeline koje su napisali razliCiti autori, a koje je skupila i za objavljivanje pripremila jedna ili
viSe osoba (tzv. urednik ili urednici). Autorska knjiga je tekstovna cjelina koju je napisao jedan autor (ili, rjede, koju
je zajednicki napisalo dvoje ili viSe autora). Za razliku od autorske knjige, urednicka se knjiga (u pravilu) ne
pojavljuje kao zasebna bibliografska jedinica, nego kao dio bibliografske jedinice za jedan od teskstova (c¢lanak ili
poglavlje) u takvoj knjizi.



takvi izvori sadrze mogu biti nepouzdane, nepotpune, neto¢ne, uvredljive ili je njihovo

......

Nepoznate ili nepouzdane izvore —izvore koji ne otkrivaju (ili ¢ak prikrivaju) toc¢ne podatke 0
podrijetlu, autorstvu i vremenu nastanka tekstova ili drugih sadrzaja koji se na njima pojavljuju

-treba izbjegavati.

2.1 Navodenje (literature) bibliografskih i drugih izvora

-----

Bibliografska jedinica za autorsku knjigu sadrzi slijedece elemente:

o prezime i prvo slovo imena autora
o godinu izdanja

o naslov i podnaslov (kurziv?!)

o broj izdanja (ako nije prvo)

o mjesto izdanja

. naziv izdavaca (nakladnika)

2.1.1 Pisanje bibliografske jedinice za knjigu

Autor  Godina izdanja Naslov knjige Broj izdanja

| | |
]

Silobréié, V. (2003.) Kako sastaviti, objaviti i ocijeniti znanstveno djelo, 5. Izdanje,

Zagreb: Medicinska naklada.

}

Mjesto izdavanja Izdavac

Bibliografska jedinica za enciklopedijski ¢lanak sadrzi:

o prezime i prvo slovo imena autora

o godina izdanja enciklopedije

o naslov ¢lanka (enciklopedijske jedinice)(navodnicil)

o prvo slovo imena 1 prezime urednika enciklopedije (zajedno s oznakama ,,ur* za
urednika)

o naziv enciklopedije (kurziv!)



o broj sveska

o mjesto objave
o naziv izdavaca (nakladnika)
o raspon stranica

2.1.2 Pisanje bibliografske jedinice za enciklopedijski ¢lanak:

. . . Naziv enciklopedije,
Autori Godina izdanja Naslov ¢lanka (kurziv)

v

\j

Janovi¢, T., Pe¢njak, D. (2001.) «Engleska filozofija>>, u Hrvatska enciklopedija,

Svezak 111, Zagreb, Hrvatski leksikografski zavod, str. 156-157.

f r T
T Mjesto izdavanja Izdavac Raspon stranica
Broj sveska

Bibliografska jedinica za rad ¢lanak u znanstvenom ¢asopisu sadrZi:
e prezime i prvo slovo imena autora
e godina objave Casopisa
e naslov i podnaslov rada (navodnicit)
e naziv ¢asopisa (kurziv!)
e broj sveska (volumena ili godista)
e broj svescica (pojedinacnog broja)

e raspon stranica



2.1.3 Pisanje bibliografske jedinice za rad u znanstvenom ¢asopisu:

Autori Godina objave Naslov rada (navodnici)

r | '

Pecnjak, D. (2011.) «Sloboda volje, uzro¢nost i Hume>>,

Prolegomena, casopis za filozofiju, sv. 10 (2_) 311-316.

| RE

(Kurziv)

Broj svesCica

Bibliografska jedinica za novinski ¢lanak sadrzi:
e prezime i prvo slovo imena autora
e godina objave novina
e naslovi i podnaslov ¢lanka (navodnici!)
e naziv novine (kurziv!)
e broj pojedina¢nog izdanja novine
e datum objave pojedinacnog izdanja novine

e raspon stranica

2.1.4 Pisanje bibliografske jedinice za novinski ¢lanak:

Autori Godina objaveNaslov Clanka (navodnici)

r '

Despot, Z. (2012.) «Bi li Tudman odobrio?>>, Vecernji list,

7. svibnja 2012., str. 18. T
Datum objave Broj stranice Naziv novina (kurziv)

Bibliografska jedinica za anonimni tekst na internetskoj stranici sadrzi:
e prezime i prvo slovo imena autora
e godina objave teksta (ili godina postavljanja teksta na internetsku stranicu)
e naslov i podnaslov teksta (kurziv ili navodnici!)

e vrsta teksta



e naziv izdavaca (nakladnika)
e internetska adresa

e datum aktualiziranja stranice ili posjete stranici

2.1.5 Pisanje bibliografske jedinice za tekst objavljen na internetskoj stranici:

Naziv teksta (kurziv) Godina objave Izdaval

References/Biinography Ha%&r/c(Style Based W Manual for Authors,
Editors and Printers (2006.) University of Queensland,
http://www.library.ug.edu.au/training/citation/harvard_6.pdf

(stranica posjecena: 2. sije¢nja 2009.). ¢
Datum posjete mreznoj Internetska adresa
stranici

2.1.6 Cjeloviti popis koriStenih izvora na kraju akademskog rada’

[1] Frankena, W. K. (1998.) Etika. Zagreb: Kruzak.

[2] Grbi¢, G. (2006.) KNovinarsko vijece ¢asti: Kako krSimo kodeks ¢asti>>, Novinar, br.
11/12, 14. svibnja 2006, str. 18-19.

[3] Jurisi¢, J., Kanizaj, 1., Jokos, 1., Janes, S; Juri¢, J. (2007.) <Manipulacija citateljima-
prikriveno oglasavanje u hrvatskim novinama>>, Politicka misao, 44(1): 117-135.

[4] Kotler, P. (1997.) Upravljanje marketingom, Zagreb: Mate.

[5] Martinovi¢, M. (2007.) «Etika u marketingu s posebnim osvrtom na etiku u
oglasavanju>>, u: Krka¢, K. (ur.) Uvod u poslovnu etiku i korporacijsku drustvenu
odgovornost, Zagreb: Mate i ZSEM.

[6] «Oglasavanje>> (2008) Wikipedia, http://hr.wikipedia.org/wiki/Oglasavanje

(stranica aktualizirana: 9. kolovoza 2008.).

Posljednja stranica rada treba izgledati kao u poglavlju 3.1.11. 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 zavrSna ocjena (op¢i uspjeh)

> Bibliografija preuzeta iz: Blaskovié, Petra: «Etika u marketingu: Prikriveno oglasavanje>>, prvostupnicki rad,
SveuciliSte u Zadru, Zadar, 2008.



koja proizlazi iz aritmeticke sredine ocjena izradbe i obrane rada. Moguce je upisati i
komentar/izdvojeno misljenje mentora ili ¢lana (¢lanova) povjerenstva za obranu.

Mentor za svakog ucenika ispunjava konzultacijski list na kojem se evidentira kada je i
koliko puta uCenik bio na konzultacijama, te upute koje je mentor dao uceniku. Konzultacijski
list nije dio zavr$nog rada ucenika te isti predaje mentor u tajniStvo radi pohrane u dokumentaciji
o obrani zavr$nog rada. Primjer poglavlje 3.12.

Broj stranica zavrs$nog rada: za strojare JMO: od 7 do 11 stranica, a za Sumarske
tehnicare i ekonomiste od 11 do 15 stranica.® Naslovna stranica, sadrzaj, literatura i prilozi se
ne racunaju. Maksimalan broj stranica je zadan okvirno i ne sankcionira se.

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
urudzbiranje.
Obrana zavrSnog rada:
e zavrs$ni rad brani se pred povjerenstvom kojeg ¢ine predsjednik te dva ¢lana iz reda
nastavnika struke od kojih jedan vodi zapisnik.
e mentor ucenika ne moze biti predsjednik povjerenstva
e obrana rada traje, u pravilu, najduze 30 minuta
¢ od ucenika se ocekuje da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada, da pokaze
samostalno vladanje obradenom temom i odgovori na pitanja ispitivaca
e pri obrani rada je prisutan i jedan ucenik iz razreda onog ucenika koji izlaZze rad
e samostalno predstavljanje teme se moze izlagati i uz pomo¢ PowerPoint prezentacije, ali i
ne mora, koja ima najmanje 10 slajdova. Prezentacija mora imati naslovni slajd s naslovom
zavrSnog rada 1 imenom ucenika kao 1 dva zavrSna slajda s izvorom materijala
upotrijebljenih na slajdovima. Naslovni i zavrSna dva slajda ne ubrajaju se u obvezan
minimalni broj slajdova. Ucenik mora voditi racuna o uskladivanju broja slajdova,

raspolozivog vremena i koli¢ini sadrZaja koji Zeli prezentirati.

Prezentacija mora biti u skladu s prihva¢enom praksom za izradu slajdova:
e odgovarajuca boja pozadine i slova koja se razlikuje zbog citljivosti
e odgovarajuca velicina slova

e izbjegavanje previse teksta na slajdovima

® Jedna stranica teksta treba sadrzavati 1800 znakova po stranici, tj. jednu karticu teksta. Kako izracunati karticu
teksta? (Pregled=Brojanje rijeci) Dobiveni broj podijelite s 1800 i dobit ¢e te tocan broj napisanih kartica (koji
treba biti jednak zadanom broju stranica).
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e izbjegavanje nepotrebne animacije

e prosjecno vrijeme prezentacije jednog slajda je od 1 do 2 minute (od ¢ega se moze

odstupiti ako je cijela prezentacija unutar vremenskog okvira za obranu zavr$nog rada)

e za vrijeme prezentacije se sadrzaj izlaganja ne smije Citati s papira ili slajdova

¢ nakon prezentacije (sa ili bez PowerPoint-a) u¢enik odgovara na pitanja povjerenstva

¢ uceniku se ocjena ne priopcava odmah, nego tek kada svi ucenici zavrSe s obranom radnji

Prije pisanja zavrSnog rada treba se prisjetiti:

rijeci se razdvajaju samo jednim razmakom

interpunkcijski znakovi (., ? ! : ;) piSu se zajedno s rije¢ju iza koje slijede, nakon toga
bvezan je jedan razmak

navodnici i1 zagrade piSu se zajedno s rije¢ju ispred i iza koje se nalaze

crtica se piSe zajedno s rije¢ima izmedu kojih stoji ako se radi o sloZenici (npr.
matematicko-informaticki), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu

recenicu nikad ne valja zapoc€injati brojkom

tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta koji zakljucujemo tipkom <Enter>,
a sastoji se od jednog ili viSe redaka)

ako neko poglavlje mora poceti isklju¢ivo na novoj stranici, ona se od prethodne stranice
odvaja <Ctrl>+<Enter> tipkom (koristi se i za prekid stranice kada se stranica ne popuni

do kraja s tekstom, a sljede¢i naslov treba zapoceti na iducoj stranici).

11



3  Uredivanje teksta

3.1 Veli¢ina slova i vrsta pisma

Standardna veli¢ina slova za cijeli tekst je 12 (naslov cjelina 14). Izuzetak je naslovnica gdje je u
veli¢ini fonta to¢no oznacéeno $to se kako oznacava. (Vidi prilog )

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

Stil fonta (Bold, Italic, Underline) se ne primjenjuje na cijeli tekst ve¢ samo na pojedine rijeci ili
dijelove reCenica koje Zelimo posebno istaknuti. Ne treba ga koristiti preCesto jer ¢e rad izgledati

neuredno.

3.1.1 Poravnavanje

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

zavrsni rad je 1.5.

Paragraph
Indents and Spacing | Line and Page Breaks
General
Alignment: Justified ]
Cutling level:  |Body Text v
Indentation
Left: Ocm (2 Special: By: \Ob t
— 1 ostrano
Right: Oeom (rione) w ) .
o | — poravnavanije
Mirror indents
- teksta
Spacing
Before: huto :3: Line spacing: Ak
After: BRE 1,5 lines | e
Don't add space between paragraphs of the same stvle\
Preview
‘raa e (A ceisa s Tma R Raman Baval Ocalran fom mara se srdmisnivard non el ssi zringg rada. \
Prored
Tabs... ] [ Set As Default ] [ [0]4 l [ Cancel ]

Slika 3.1 Prikaz proredaa i proreda
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3.1.2 Postavljanje standardne margine stranica
Standardne margine - gore, dolje, lijevo su 2,5 cm a desna margina je 2 cm.

Page Setup

rargins Paper Layaut

Margins
Top: 2,5cm E Bioktom: 2,5cm &
o Left: 2,5 cm & Right: Zcm &
Gutker: 0crm £ Gukter position: Left nT
Crientation
Postavljanje
margina _
Portr ait Landscape
Pages
Multiple pages: Marmal w

Presvigws

apply to: |Whole document | s

]

Slika 3.2 Prikaz postavljanja margina

3.1.3 Slike, crtezi, tablice, grafikoni

Slike, crtezi, tablice i grafikoni ubacuju se izmedu teksta. Svakoj slici, crtezu, tablici, grafikonu
potrebno je dodati redni broj i naziv, a ispod izvor. Npr. Slika 3.2 Prikaz postavljanja margina.
Broj 3 oznacava cjelinu a broj 2 oznacava redni broj slike. Tablice se takoder oznafavaju kao

slike. Naziv tablice se piSe iznad tablice a naziv slike se pise ispod slike.

3.1.4 Umetanje brojeva stranica

Stranice zavr$nog rada trebaju biti pravilno oznaene. Umecéu se podnozje (footer) se desne

strane. Naslovna stranica ne smije imati oznaku broja.

3.1.5 Zaglavlje podnoZje

U zaglavlje ili podnoZzje moze se smjestiti tekst koji ¢e biti vidljiv na svim stranicama rada, npr.
moze na vrhu svake stranice pisati naziv autora i naslov rada §to je zgodno podvuc¢i da se odvoji

od glavnog rada.
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3.1.6 Oznacavanje dijelova zavrSnog rada

Najpregledniji nacin oznacCavanja dijelova zavrSnog rada predstavlja decimalni sustav
brojeva. Svaka se glava (cjelina) oznacava arapskim brojevima (1., 2., 3.,....). Prva znamenka
svakog poglavlja podudara se s brojem glave kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka
oznacava redni broj navedenog poglavlja (1.1., 1.2., 1.3.,...). Isti postupak slijedi za oznacavanje
odjeljaka (1.4.1., 1.4.2.,...). 1 toCaka. Npr. Sadrzaj u ovom radu.

Dakle, najprije se treba prosetati tekstom i ispred naslova dodati gore navedene oznake.
Pritom se prije i poslije stavlja po jedan razmak. Svaka glava (cjelina) treba poceti na novoj
stranici (<CtrI>+<Enter>). Zatim se naslovima dodjeljuju stilovi: Naslov cjeline formatira se u
Naslovl (Headingl), nazive poglavlja u Naslov2 (Heading2), nazive odjeljaka u Naslov3
(Heading3). Pritom se svakom od stilu (Headingl, Heading2, Heading3) moze dodati jo$ neki od
formata za oblikovanje teksta kao npr: Bold, Italic, Underline) Veli¢ina slova za Headingl mora
biti veca od Heading2, a ona ve¢a od Heading3 koja je veca ili jednaka normalnom tekstu (font

12).

3.1.7 Izravno navodenje citiranje
Izravno navodenije ili citiranje — umetanje drugog teksta’ (tudeg ili vlastitog) u mati¢ni tekst —

jedan je od najvaznijih postupaka u (akademskom) pisanju. Tekst koji se umece, a koji se naziva
navod ili citat, mora biti istaknut kako bi se jasno razlikovao od mati¢nog teksta. Isticanje se
postiZe na dva naina: (a) stavljanjem citiranog teksta u navodnike®, ili (b) izdvajanjem citiranog
teksta u zaseban odlomak, uvlac¢enjem tog odlomka prema desnom rubu stranice (u pravilu 1 do
2 ¢cm u odnosu na mati¢ni tekst) te smanjivanjem proreda i veli¢ine slovnog znaka (fonta). Prvi
se postupak primjenjuje ako je citirani tekst kra¢i od tri do pet redaka. Ako je citirani tekst duzi
od tri do pet redaka primjenjuje se drugi postupak. U oba se slucaja obvezno navodi uputa

(referenca) na izvor citata.

7 Osim tekstovnog sadrzaja moguce je u vlastiti tekst prenijeti i druge vrste sadrzaja, npr. graficki ili slikovni.

Stoga se izraz <citiranje>> u sirem smislu odnosi i na preuzimanje netekstovnih sadrzaja. lako se ovaj nastavni
materijal u prvom redu bavi citiranjem i parafraziranjem dijelova tudeg ili vlastitog teksta, valja naglasiti da
temeljno pravilo koje vrijedi za preuzimanje tekstovnih vrijedi i za preuzimanje netekstovnih sadrzaja. To je pravilo
pozivanja na izvor s kojega je neki sadrzaj preuzet.

fu slucaju da se i unutar samog citiranog teksta pojavljuju navodnici, ti navodnici trebaju biti drugaciji od
navodnika koji oznacavaju citat.
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3.1.8 Neizravno navodenje (parafraziranje)

Za razliku od izravnog navodenja ili citiranja — doslovnog preuzimanja drugog teksta u vlastiti
tekst — neizravnim navodenjem ili parafraziranjem se vlastitim rijecima prenosi ideja, otkrice,
teorija, objasnjenje, hipoteza, argument, dokaz, interpretacija, metoda ili se opcenito u
(akademskom) tekstu na relevantan nac¢in koristi tudi informacijski sadrzaj.

Budu¢i da je takav sadrzaj u pravilu zasti¢en, njegova reprodukcija podlijeze obvezi upucivanja
na izvor. Sto znaéi da je potrebno koristiti biljeske (footnote) gdje ¢emo navoditi: autora knjiga,
definicije, napomene i sl.

.. . . .. .. R . 9
Npr. ,,Informacijska znanost je znanost koja se bavi informacijama u najSirem smislu*

3.1.9 Umetanje sadrzaja

Ukoliko se naslovi oznafavaju stilovima moguce je automatski umetnuti sadrZaj.
Reference=Tablica sadrzaja i odabrati odgovarajuci oblik. Sadrzaj treba umetnuti na kraju
izrade zavr$nog rada, prije ispisa. Ukoliko se rad promjeni i poremete brojevi stranica, u sadrzaju
se ucinjene promjene nece evidentirati. Tada treba obnoviti tablicu sadrzaja — Kliknete na tablicu
sadrzaja , a zatim Reference — AZuriraj tablicu.

OPREZ: ako se ispis radi na neckom drugom racunalu,a ne na onom na kojem je rad pisan,

moguce su promjene na stranicama — prije ispisa rad treba provjeriti.

° Grundler, D., Blagojevi¢, L., Informatika 1, Zagreb: Skolska knjiga, 2007., 14.
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3.1.10 Izgled naslovne stranice

25 mm

Srednja Skola Gracac

(Times New Roman, 14 pt, bold, centrirano)

Zavrsni rad iz predmeta:
(Times New Roman, 14 pt, centrirano)
Poduzetnistvo

(Times New Roman, 16 pt, bold, centrirano)

25 mm 20 mm

Tema:
(Times New Roman, 14 pt, centrirano)
Obiteljsko poduzece

(Times New Roman, 16 pt, bold, centrirano)

Mentor: Ucenik:
Iva Ivié, prof. Marko Mari¢, 4a

smjer: ekonomist

Gracac, ljetni rok
Sk.god. 2013./14.

(Times New Roman, 14 pt, bold, centrirano)

25 mm
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3.1.11 Posljednja stranica rada

Ocjena Izradbe zavr$nog rada:

(prijedlog mentora ucenika)

Potpis mentora:

(potpis mentora je potvrda o prihvacanju rada)

Datum/ovjera dostave rada u tajnistvo: . .20

M.P.

Datum obrane rada:

Ocjena (utvrduje Povjerenstvo):

- Izradbe zavr$nog rada:

- Obrane zavr$nog rada:

- Op¢i uspjeh izradbe i obrane zavr§nog rada:

Povjerenstvo:

0. Predsjednik:

1. Clan (profesor struke):
2. Clan (profesor struke):

Prostor za izdvojeno miSljenje komentar:
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3.1.12 Konzultacijski list

Konzultacijski list za u¢enika:

, razred:

Rb. Datum Biljeske o napredovanju Potpis mentora:
konzultacija: (upute za daljnji rad)

Klasa:

Urbroj:

Gracac, Ravnateljica:
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