UPUTE ZA IZRADBU ZAVRSNOGA RADA




1. Zavrdnirad je u€enikova samostalna stru¢na obrada izabrane teme. Izradbom i
obranom zavr$nog rada ucenik :

» pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog i praktichog znanja i sposobnost
sluzenja stru¢nom literaturom i elektronic¢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 zavrsnog rada u obliku prezentacije pokazuje se u¢enikova
sposobnost samostalnog izlaganja, objasnjavanja i prezentiranja rezultata
istrazivanja u pisanom radu.

2. Ucenik izabire temu zavr$nog rada u dogovoru s predmetnim nastavnicima struke, a
postujuéi rokove iz Pravilnika o izradbi i obrani zavr$nog rada.t

3. Nakon izbora teme zavrSnog rada u€enik predlaze nacrt ili strukturu zavrSnog rada
mentoru na redovitim konzultacijama. Ovdje je vazno da ucenik navede popis
literature i druge izvore podataka koje namjerava koristiti pri izradi zavrSnog rada.

4. Nastavnik zajedno s u¢enikom definira precizan sadrzaj i strukturu zavrSnog rada.
Tijekom izrade u vrijeme dogovorenih konzultacija nastavik stoji na raspolaganju za
sve eventualne nejasnoce, sugestije oko pisanja rada i savjete oko dodatnih izvora
literature.

5. Nakon &to izabere temu zavrdnog rada uc€enik prikuplja literaturu, udzbenike, &lanke
iz Casopisa, informacije s interneta ili baza podataka koji obraduju izabranu tematiku.
Prou€avanje struéne literature je nuZan preduvjet daljnjeg samostalnog rada.

6. Ucenik izraduje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih konzultacija s
mentorom. Mentor prati rad u€enika i pomaze mu savjetima, a moze zahtjevati
doradu, izmjenu ili dopunu zavrdnog rada. UCenik je duzan postupiti prema uputama i
primjedbama mentora.

7. Zavrsni rad sastoji se od sljedecih dijelova:
- naslovna stranica
- sadrzaj
- sazetak (samo za tehnicare)
- uvod
- glavni dio — razrada teme
- zakljuak
- literatura
- prilozi
- posljednja stranica rada (za upisivanje ocjena)

Zavréni rad treba spiralno uvezati .

! Broj tema treba biti 50% ve¢i od broja uéenika (npr.ako imamo ukupno 30 maturanata u cijeloj $koli, treba
ponuditi 45 tema).



a)

b)

Naslovnom stranicom autor uspostavlja prvi kontakt s Citateljem rada. Treba
sadrzavati osnovne podatke ( o Skoli, smjeru, u€eniku, mentoru, nastavnhom
predmetu, naslovu zavrsnog rada, 8kolskoj godini ) te biti odgovarajuce oblikovana.
Nikada se ne oznacCava rednim brojem. Ubacivanje slika u naslovnu stranicu se ne
dozvoljava. (prilog 1)

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

(prilog 2)

Sazetak je, kako mu i ime govori, saZeta verzija cjelokupnog rada. Pozeljan opseg
sazetka je jedna do jedna i pol stranica teksta. Sazetak se piSe bez podnaslova,
poput eseja. U sazetku se ukratko:

- opisuju svrha i ciljevi rada

- izlaZzu teorijska polazista

- povezuju s prakti¢nim dijelom
- navode zakljucci.

Sazetak se moze poceti pisati tek kada je cjelokupan zavrsni rad napisan (to¢nije: dio
rada od uvoda do zaklju¢ka). Sazetak se ne numerira.

d)

f)

9)

Uvod se numerira arapskim brojem 1. Uvod sadrZi osnovne naznake problema koji se
razmatra (imenuje se problem i razlog izbora za predmet prou¢avanja), nacin obrade
problema i strukturu 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 prakti¢ni dio u kojem se prikazuje konkretan primjer problema ili slucaj iz
prakse. Cjelokupan sadrzaj teksta u radu treba biti smisleno rasporeden.

Tekst zavrdnog rada zavrSava zakljuékom u kojemu ukratko treba prikazati rezultate i
spoznaje do kojih se u radu doslo. Takoder, u zakljuku je pozeljno iznijeti stav o
istraZzenom problemu, prikazati eventualnu nepodudarnosti teorije i prakse, te istaknuti
vlastita miSljenja i prijedloge. Zaklju€ak mora zapoceti na posebnoj stranici i numerira
se.

Popis literature slijedi nakon zaklju¢ka, a prije eventualnih priloga ili dodataka.
Naslov Literatura numerira se i piSe velikim slovima na vrhu stranice.

Izvori se nizu abecednim redom prema prezimenu autora, a ne postoji li autor ili urednik
prema prvoj rije€i iz naslova. Oznac€avaju se arapskim brojevima. Najprije se navodi
prezime autora koje se odvaja zarezom od inicijala imena. Zatim se piSe naslov knjige,
ime izdavacke kuce, sjediSte izdavacCke kuce ili mjesto gdje je knjiga izdana te godina
kada je izdana.

Clanci koristeni u radu navode se ovako: najprije se piSe autor, zatim naslov &lanka te
Casopis u kojem je Clanak objavljen, broj Casopisa, godina izdanja navedenoga broja, te
stranice na kojima je Clanak tiskan.

Primjeri navodenja literature:



knjige,udzbenici:
1. Kulisi¢, B: Tehni¢ka mehanika, Element, Zagreb, 2013.
2. Antoli¢, |: Gradevna mehanika, Skolska knjiga, Zagreb, 2008.

strucni ¢lanci:

1. Solomon, G., King, S: Issues in growing a family business, Journal of Small Business
Management, 2001. vol. 39(1), pp. 3-13.

2. Jelavi¢, F: Aktivnosti u¢enika kao temeljna odrednica nastave, Pedagoski rad, br. |,
1988., str. 44 — 51.

Internetske stranice:

1. web stranice Hrvatske gospodarske komore www.hgk.hr (10. 01. 2017)

2. www.Home-Small-Business.com (05.10. 2017)

osim cijelog imena stranice u zagradi je potrebno navesti i datum posjete stranici s koje
smo preuzeli podatke.

U izradi svoga zavrdnog rada koristit ¢ete Internet pa je stoga vazno naglasiti da se
metoda copy-paste s interneta u Word ne smatra izradom zavr$nog rada. Podaci se
mogu preuzeti s interneta, ali to na smije biti copy-paste ¢itavih stranica.

h) Prilozi (dokumenti i sl. ) stavljaju se na kraj rada. numeriraju na vrhu stranice (Prilog
Br. 1, Prilog br.2 ...) i takvi se vode u SADRZAJU.

8. POSLJEDNJA STRANICA RADA treba izgledati kao u prilogu br. 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 zavr$na ocjena koja proizlazi iz aritmeti¢ke sredine ocjena izradbe i obrane
rada. Moguce je upisati i komentar mentora ili komisije za obranu.

9. Mentor za savakog ucenika ispunjava konzultacijski list na kojem evidentira kada je i
koliko puta u€enik bio na konzultacijama. Konzultacijski list ostaje kod mentora i nije
dio zavrdnog rada. (prilog 4)

10. Broj stranica zavr$nog rada: - za obrtnike: od 7-10 stranica, a za tehni€are od
10-15 stranica. Naslovna stranica i prilozi se ne racunaju.

11. Jedan primjerak 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.

12. Obrana zavr$nog rada:

o zavrdni rad brani se pred tro€lanim povjerenstvom koji ¢ine mentor i dva
profesora struke.

o obrana rada traje najduze 30 minuta

o od uc€enika se oCekuje da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada, da
pokaze samostalno vladanje obradenom temom i odgovori na pitanja
ispitivaca.

o samostalno predstavljanje teme rada obavlja se uz pomo¢ PowerPoint
prezentacije (prilog 5) koja mora imati 10 slajdova .


http://www.hgk.hr/
http://www.hgk.hr/
http://www.home-small-business.com/
http://www.home-small-business.com/
http://www.home-small-business.com/
http://www.home-small-business.com/
http://www.home-small-business.com/
http://www.home-small-business.com/

Ukoliko u€enici imaju noviju verziju Microsoft Officea neka prezentaciju pri
snhimaniju pretvore u verziju 97-2003. :
Save as—Save asType: PowerPoint 97-2003.

o nakon prezentacije u€enik odgovara na pitanja povjerenstva

o uceniku se ocjena ne priopéava odmah, nego tek kada svi u€enici zavse s
obranom radniji

Prije pisanja zavrSnog rada treba se prisjetiti

- 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 rije€ju ispred i iza koje se nalaze

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

- reCenicu nikada ne valja zapocinjati brojkom

- tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta koji zaklju¢ujemo tipkom
<Enter>)

- pocetak odlomka mora biti uvuéen --> tipka <Tab>.

veliina slova i vrsta pisma:

Standardna veli¢ina slova za cijeli tekst je 12 (naslovi cjelina 14). Izuzetak 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 primjenijivati
na cijeli tekst zavrsnog rada.

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

a) oznaci sve (Edit --> Select All)

b) veli¢ina slova je 12 (Format --> Font --> Size: 12)
c) font (Format --> Font --> Font: (npr) Arial)

poravnanje (obostrano), prored (1.5)

Tekst treba obostrano poravnati (naslove ¢emo naknadno oblikovati), a standardni prored za
zavr$nirad je 1.5.

a) oznaci sve (Edit --> Select All)
b) poravnanje je obostrano (Format --> Paragraph --> Alignment: justified)
c) prored je 1.5 (Format --> Paragraph --> Line spacing: 1.5 lines)



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 cm, a uveznu (Gutter) na 1 cm

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. To se piSe odmah
ispod slike (bez reda razmaka).

| slika i naziv slike se centriraju (Format --> Paragraph --> Alignment: Center). Po

jedan red razmaka stavlja se prije slike i poslije naziva.

umetanje brojeva stranica

Stranice zavrSnog 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) mozemo odabrati hoce li brojevi stranica biti gore ili dolje (Position)

c) lijevo, desno ili u sredini (Alignment)

d) naslovna stranica bez oznake broja stranice (ostaviti prazno Show number on first

page)

zaglavlje i podnozje

U zaglavlje ili podnozZje 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.

a) View --> Header and Footer

b) otvorit ¢e se okviri za zaglavlje i podnozje (ostatak teksta je sive boje)

c) upiSemo zeljeni tekst, formatiramo ga — veli€ina slova, poravnanje, crta ispod,...

d) naredbom Close zatvaramo pogled zaglavlja i podnozja i vracamo se u tekst rada
(sad je zaglavlje i podnozje sive boje)

e) u Print Preview (pod File) mozemo pogledati jesmo li zadovoljni izgledom rada



oznacdavanje dijelova zavrSnog rada

Najpregledniji nain ozna€avanja dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka se
glava (cjelina) oznaCava arapskim brojem (1., 2., 3.,...). Prva znamenka svakoga poglavlja
podudara se s brojem glave kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka oznac¢ava redni broj

navedenoga poglavlja (1.1., 1.2, 1.3.,...). Isti postupak slijedi za oznaavanje odjeljaka (1.4.1.,
1.4.2.,...) i toCaka.

(Pogledati kako je rad oznaéen u SADRZAJU, Prilog br. 2)

a) Dakle, najprije se treba "proSetati" tekstom i ispred naslova dodati gore navedene
oznake. Pritom se i prije i poslije naslova stavlja po jedan red razmaka.
Svaka glava (cjelina) treba poceti na novoj stranici (Insert --> Break --> Page Break).

citiranje i bilieSke

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 informacijama u najsirem smislu." ?

a) Insert --> Reference --> Fusnote --> OK, u tekstu se pojavio se redni broj fusnote (%)
b) na toj stranici ispod teksta iza znaka * potrebno je dopisati komentar na citat ovako:

2 Grundler, D., Blagojevié¢, L. Informatika 1, Zagreb: Skolska knjiga, 2007, str. 14.



Prilog br .1: Naslovna stranica

GRADITELJSKO-GEODETSKA SKOLA OSIJEK
OSIJEK

ZAVRSNI RAD

TEMA:

LJETNI ROK S$kolske godine 2017./18.

(Ime 1 prezime ucenika, razredni odjel)

(Ime i prezime mentora)

KLASA:602-03/18-02/
URBROJ: 15-18-01

U Osijeku, 7.5.2018.



Prilog br. 2: Sadrzaj

SADRZAJ:

............................................................................................................. 1
IO U LY | P PEPPPRPPR 3
2. PRATECI USLUZNI OBJEKTI ..ottt 4
P20 T O o Yo7~ 1 (o SRR 4
2.2. Autobusna StajaliSta ............oeviiiiiiiiiii 5
2.3. AULODUSNE POSTAJE ....eeiiiiiiieieieiii et 8
P2 S ANE 1 (o] o 10 £ TN NCo] [0 AY.o T o 0O 10
3. PODJELA PROMETNIH POVRSINA U GRADOVIMA .....coovieeeeeeeireeren, 12
3.1. Gradske QUIOCESTE ........ccoviiiiiiiiiiiiiae i e e e e et e e e e e e e e e e e e aeeeeeesnnnes 15
3.2. Gradske Drze CESIE .....coviiieiiiiiiii i e e e e e e e 17
3.3. Gradske @VENIJE .....coiiiieiieee e 20
3.4, SADIMNE CESIE ....oiiieeeeeeeer e e e e e e e e e e e e 24
A, ZAKLJUCAK ..ot et n et n e n s 25
S.LITERATURA oottt ettt e e e e e e e e e e e e e eeeees 26
B.PRILOZL....coeiiiiieeeeeeeeeeee ettt e et e e e e e e e e e e e e e s b e aeae s 27
(G0 O I (o Tod o1 (=1 1 1| - PP 30

B.2. TIOCIE KATA . eeeeee e e 35



Prilog br. 3: Posljednja stranica rada

Datum predaje rada:

(mentor je prihvatio izradbu)

Potpis mentora:

Ocjena pisanog rada:

Datum obrane rada:

Ocjena obrane rada:

Konaé€na ocjena:

Povjerenstvo:

1. mentor:

2. profesor struke :

3. profesor struke:

Prostor za izdvojeno miSliene ili eventualni komentar:




Prilog br. 4: Konzultacijski list

Konzultacijski list za u€enika :

, razred:

Rb.

Datum
konzultacija

BiljeSke o napredovanju

Potpis mentora




Prilog br. 5: Upute za PowerPoint prezentaciju































Dizajn slajdova

e Za pozadinu vase prezentacije mozete odabrati jedan
od ponudenih template-a iz baze PowerPoint-a - u
tom slucaju mogucnost pogreske je najmanja.

¢ Ukoliko preuzimate template s Interneta - vodite
rac¢una o Citljivosti teksta (i o razlici u kvaliteti prikaza
na Vasem rac¢unalu i na projekciji).
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Grafovi

® Gdje god je to moguce, podatke iz tablice treba
prikazati uz pomo¢ grafikona - lakse pratiti,
razumljivije je, preglednije.

¢ Grafikoni uvijek trebaju imati naslov i legendu

® Grafikon mora biti dovoljno velik da se sav njegov
sadrzaj moze procitati.
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e

fG rafovi

Naslov grafikona - Legedna je prikazana s desne strane

Obratite pozornost na boje!!!
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Grafovi

Grafikon nema smisla
ako se njegov sadrzaj
ne moze procitati
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Slike

e Slike su efektan nacin vizualizacije informacija i ljudi
ih duze pamte.

e Slika govori vise od tisucu rije¢i - ali kojih tisucu rijeci?
(slika mora biti u skladu s onim o ¢emu se govori i
podrzavati osnovnu poruku).
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Slike

e Stavljanje slika radi dekoracije
nije preporucljivo — moze
zbuniti publiku ili ¢ak poslati
krivu poruku
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Slike

® Dobro odabrana slika moze snazno izraziti poruku i
ostaviti dojam
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