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UPUTE ZA PISANJE ZAVRSNOGA RADA |
IZRADU PREZENTACHJE



OPCENITO O ZAVRSNOM RADU

ZavrSni rad je uCenikova samostalna stru€na obrada izabrane teme. Izradbom i obranom
zavr$nog rada uCenik :
e pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog i prakti€nog znanja i sposobnost sluZenja
struCnom literaturom i elektroniCkim izvorima podataka
e dokazuje stupanj steCenih kompetencija i ishoda u€enja u obrazovhom programu
e pokazuje se kompetentnost samostalnog istraZivanja i struCne obrade izabrane
teme na sustavan, smislen i gramatiCki i pravopisno ispravan nacin
Obranom zavrSnog rada u obliku prezentacije pokazuje se uCenikova sposobnost
samostalnog izlaganja, objaSnjavanja i prezentiranja rezultata istraZivanja u pisanom radu.

UCenik izabire temu zavrSnog rada u dogovoru s predmetnim nastavnicima struke, a
poStujuci rokove iz Pravilnika o izradbi i obrani zavrSnog rada.

Nakon izbora teme zavrSnog rada uCenik 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.

Nastavnik zajedno s uCenikom definira precizan sadrzaj i strukturu zavrSnog rada. Tijekom
izrade u vrijeme dogovorenih konzultacija nastavnik stoji na raspolaganju za sve
eventualne nejasnoCe, sugestije oko pisanja rada i savjete oko dodatnih izvora literature.

Nakon Sto izabere temu zavrSnog rada uCenik prikuplja literaturu, udZbenike, Clanke 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 i obvezom redovitih konzultacija s mentorom.
Mentor prati rad uCenika i pomaZe mu savjetima, a moZe zahtijevati doradu, izmjenu ili
dopunu zavrSnog rada. UCenik je duzZan postupiti prema uputama i primjedbama
mentora.



TEHNICKE UPUTE

1. Zavr$ni rad sastoji se od sljedeéih dijelova i piSe se ISKLIUCIVO u obrascu $kole:
LINK NA SKICU OBRASCA ZAVRSNOG RADA: [ skica za zavr8ni rad.docx
- prva stranica
- naslovna stranica
- sadrzaj
- uvod
- glavni dio —razrada teme
- zakljuGak
- literatura
- prilozi (ako ih ima)
- posljednja stranica rada (za upisivanje ocjena)

ZavrSni rad treba isprintati jednostrano i u boji te spiralno uvezati i treba od uvoda do
zaklju€ka uklju€no imati minimalno 15 stranica. Naslovna stranica, literatura i prilozi te
posljednja stranica rada se ne raCunaju u broj stranica.

2. Prva stranica rada sadrZi opCe podatke kao Sto su ime Skole, Skolska godina te ime i
prezime uCenika. (prilog 1)

3. Naslovnom stranicom autor uspostavlja prvi kontakt s Citateljem rada. Treba sadrZavati
osnovne podatke (o Skoli, obrazovhom programu, u€eniku, mentoru, naslovu zavrSnog
rada, Skolskoj godini) te biti odgovarajue oblikovana. Nikada se ne oznaCava rednim
brojem. Ubacivanje slika u naslovnu stranicu se ne dozvoljava. (prilog 2)

4. Sadrzaj predstavlja tematski prikaz rada i daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze
naslovi cjelina, poglavlja, odjeljaka. SadrZaj se stavlja odmabh iza naslovnice i izraduje se
automatskim umetanjem u rad Reference -> Tablica sadrzZaja -> Automatska tablica 1.

(prilog 3)

5. Uvod se numerira arapskim brojem 1. Uvod sadrZi osnovne naznake problema koji se
razmatra (imenuje se problem i razlog izbora za predmet prouCavanja), nain obrade
problema i strukturu rada.

6. 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 kojem se prikazuje konkretan primjer problema ili slu€aj iz prakse te se
opisuje naCin izrade praktiCnog dijela rada. Cjelokupan sadrZaj teksta u radu treba biti
smisleno rasporeden.

7. Tekst zavrSnog rada zavrSava zakljuCkom u kojemu ukratko treba prikazati rezultate i
spoznaje do kojih se u radu doSlo. Takoder, u zakljuCku je potrebno iznijeti stav o
istrazenom problemu, prikazati eventualnu nepodudarnosti teorije i prakse, te istaknuti
vlastita miSljenja i prijedloge. Zaklju€ak mora zapocCeti na posebnoj stranici i numerira se.
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https://docs.google.com/document/d/1sCs8lABJ7lywzay91Q7q03sJ0Mwa6iJN/edit?usp=sharing&ouid=101383914714402177831&rtpof=true&sd=true

8. Popis literature slijedi nakon zakljuCka, 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 rijeCi iz naslova. OznaCavaju se arapskim brojevima. Najprije se navodi prezime
autora koje se odvaja zarezom od inicijala imena. Zatim se piSe naslov knjige, ime izdavaCke
kuCe, sjediSte izdavaCke kucCe ili mjesto gdje je knjiga izdana te godina kada je izdana.

Clanci kori$teni u radu navode se ovako: najprije se piSe autor, zatim naslov €lanka te Sasopis
u kojem je Clanak objavljen, broj Casopisa, godina izdanja navedenoga broja, te stranice na
kojima je Clanak tiskan.

Primjeri navodenja literature:

knjige,udZbenici:

1. KuvaCi¢, N: PoduzetniCki projekt — Kako saCiniti biznis-plan?-Teorijski prikaz, VeleuCiliSte u
Splitu, Split, 2001.

2. MarusSi¢, M: Plan marketinga za uspjeSno trziSno poslovanje, Adeco, Zagreb, 1998. [1]

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 uCenika kao temeljna odrednica nastave, PedagoS$ki rad, br. I, 1988.,
str. 44 —51.

Internetske stranice:
Primjer koriStenja smo odredene podstranice nekog web sjediSta:

1. ,Django REST framework”, Django REST framework, Encode OSS Ltd,
https://www.django-rest-framework.org/ (20.2.2020.)

Navodimo naslov €lanka, naziv dijela podstranice na kojoj se Clanak nalazi, ime tvrtke koja
stoji iz tog web mjesta, poveznica na koriSteni €lanak, datum posjete stranici u zagradi.
Primjer koriStenja cijelog web sjediSta:

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

Osim cijelog imena stranice u zagradi je potrebno navesti i datum posjete stranici.

U izradi svoga zavrSnog rada koristit Cete Internet pa je stoga vaZno naglasiti da se metoda
copy-paste s interneta u Word ne smatra izradom zavrSnog rada. Podaci se mogu preuzeti s
interneta, ali to ne smije biti copy-paste sa stranica.

9. Prilozi (dokumenti i sl.) stavljaju se na kraj rada, numeriraju na vrhu stranice (Prilog br. 1,
Prilog br.2 ...) i takvi se navode u sadrZaju.

10. Posljednja stranica rada treba izgledati kao u prilogu br. 4. Na njoj se ostavlja prostor u koji
Ce 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 koja
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proizlazi iz aritmetiCke sredine ocjena izradbe i obrane rada. Moguce je upisati i komentar
mentora ili komisije za obranu.

11. Slike u zavrSnom radu je dozvoljeno koristiti, ali je prilikom njihove upotrebe potrebno
paziti na autorska prava i ukoliko to koriStenje slike zahtijeva navesti izvor slike u opisu
same slike koji se nalazi ispod nje. U tekstu koji prethodi slici tu sliku treba najaviti, a ispod
slike staviti opis koji sliku objaSnjava.

Slike trebaju imati svoju numeraciju i opis ispod same slike. Primjer je Slika 1. Prikaz
dizajna naslovnice (izvor: viastita izrada autora).
Slika smije zauzimati najviSe tre€inu stranice.

12. Ako se citira manji dio sadrZaja iz odredenog izvora, za taj citat treba dodati fusnotu u
kojoj se navodi to€an izvor tog citata.!

Ako se citira veCi dio sadrZaja iz odredenog izvora, za taj citat treba nakon samog citata
dodati redni broj izvora pod kojim je taj izvor naveden u popisu literature na kraju rada.
Taj redni broj se navodi u uglatim zagradama. [1]

! Naslov knjige, Autor, Poglavlje, godina izdanja

Prije pisanja zavrSnog rada treba se prisjetiti

- rijeCi se odvajaju samo jednim razmakom

- interpunkcijski znakovi (. , ? ! : ;) piSu se zajedno s rijeCju iza koje slijede, nakon toga
obvezno jedan razmak

- prijedlog s postaje sa kad se nalazi ispred rijeCi koje poCinju glasovima s, S, z i Z te teZzim
glasovnim skupovima kao ps, ks i pS$ te ispred zamjeniCkoga oblika mnom

- navodnici i zagrade piSu se zajedno s rije€ju 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 nikada ne valja zapoCinjati brojkom

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

- pocCetak odlomka mora biti uvuCen --> tipka <Tab>

da sadrZaj citata u cijelom radu ne smije prelaziti 20% rada



PREDAJA | OBRANA ZAVRSNOG RADA

1. Jedan primjerak spiralno uvezanog rada printan jednostrano i u boji zajedno s prijavnicom
obrane za zavr$ni rad s potpisom mentora treba predati u tajniStvo Skole na ovjeru i
urudzbiranje. Prva stranica spiralnog uveza treba biti prozirna, a na zadnju se lijepi
koSuljica s CD-om na kojem se nalaze pisani dio rada, praktiCni dio rada i prezentacija. Na
CD-u treba neizbrisivim flomasterom prepisati sve informacije sa prve stranice rada.

2. Obrana zavrSnog rada:

(0]

zavrSni rad brani se pred troClanim povjerenstvom koji Cine razrednik, mentor i
profesor struke
obrana rada traje najduzZe 15 minuta od Cega uCenik prezentira svoju temu 7-8
minuta, Sto ukljuuje izlaganje teorijskog dijela i prezentaciju praktiCnog dijela
rada, a ostalo vrijeme je namijenjeno pitanjima komisije
od uCenika se oCekuje da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada, da
pokaZze samostalno vladanje obradenom temom i odgovori na pitanja
povjerenstva
samostalno predstavljanje teme rada obavlja se uz pomo¢ PowerPoint
prezentacije koja mora imati 5-10 slajdova
nakon prezentacije uCenik odgovara na pitanja povjerenstva
uCeniku se ocjena ne priop¢ava odmah, nego na grupnom Citanju ocjena koje Ce
organizira tek kada svi uCenici zavrSe s obranom radnji
prilikom obrane zavrSnog rada uCenici trebaju biti poslovno odjeveni:
* za mladiCe to ukljuCuje koSulju ili sve€anu majicu, tamne hlaCe po
mogucnosti na crtu, cipele ili tamne nesportske tenisice
* za djevojke to ukljuCuje koSulju ili sve€Canu majicu, tamne hlaCe po
mogucnosti na crtu ili suknja ispod koljena, zatvorene cipele s petom koja
je umjerene visine



FORMATIRANIJE PISANOG DUELA

Prilikom pisanja zavrSnog rada potrebno je OBAVEZNO koristiti skicu zavrSnog rada koju su
uCenici dobili od mentora i pridrZavati se sljedeCih tehniCkih uputa i standarda:

ZavrSni rad treba oblikovati kao dokument formata A4 (210 x 297 mm), osim za posebne
potrebe kada se prilaZu veCe slike, karte i sli€no, koje je potrebno presaviti na taj format.

ZavrSni rad mora sadrZavati najmanje petnaest, a najviSe dvadesetpet stranica pisanoga
teksta. U taj broj se uraCunavaju stranice od uvoda do zakljuCka uklju€no.

Tekst treba biti pisan na raCunalu koriStenjem programa Microsoft Word, primjenjujuéi
veli€inu slova 12, font Arial, standardni prored 1,5 te obostrano poravnanje (eng. Justify), osim
na mjestima na kojima je prikladniji drugaciji font i prored (tablice, sheme i sliCno).

Podebljani, ukoSeni i podcrtani tekst se koristi iznimno kada se neSto Zeli istaknuti, a naslovi i
podnaslovi trebaju se postaviti koristeCi stilove NASLOV 1 i NASLOV 2 (eng. Heading 1 i
Heading 2) u Wordu.

Margine stranica treba postaviti na 2,5 cm, osim lijeve margine koja treba biti 3 cm zbog uveza.
Oblikovanje odlomka postaviti s uvlakom prvog retka od 1, 25 cm.

Stranice potrebno je numerirati u desnom donjem kutu, pri ¢emu je prva stranica_s

numeracijom uvod, a posljednja stranica s numeracijom izvori podataka, dok se prva tri
stranice (prva stranica, naslovnica i sadrzaj) ne numeriraju.

Za sve naslove i podnaslove postavite razmak ispred i razmak iza naslova ili podnaslova i
ostatka teksta na 10 pt.

Naslovi novih poglavlja (sa stilom Naslov 1) uvijek treba zapoCeti na novoj stranici koristeCi
prijelom stranice, dok se podnaslovi mogu nizati jedan iza drugog. Ispod naslova uvijek slijedi
najmanje Cetiri do Sest reCenica uvoda u poglavlje pa se tek nakon toga moze prijeCi na
pisanje podnaslova.

PRILOZI — Slika, grafikon i ostali prilozi oznaCavaju se u tekstu tako da se ispod svakog priloga
piSe redni broj, npr. ,Slika 1. - Poslovna zgrada XY d.d.”. Redni brojevi slika se dodaju
automatski preko opcije Umetni opis slike. Podaci o tablicama su iznimka i piSu se iznad
tablice, npr. ,Tablica 1. - Kretanje zaposlenosti u RH od 2009. do 2010.

U biljeSkama fusnotama stavljaju se izvori citata ili objaSnjenja manje poznatih pojmova. One
se oznaCavaju brojevima 1,2,3 ... a stavljaju se na dno stranice s lijevim poravnanjem.



STRUKTURA ZAVRSNOG RADA

OPCENITO:

e ZavrSni rad u svojoj strukturi smije imati samo naslove i podnaslove.
® Prvinaslov u zavrSnom radu je ,, 1. Uvod”, predzadniji je naslov ,X. Zaklju€ak”, a zadnji naslov
je Y. lzvori podataka“.

NASLOVNICA:

Na sredini vrha stranice nalazi se naziv Skole i adresa Skole.

Na sredini stranice nalazi se NASLOV TEME ZAVRSNOGA RADA.

Ispod naslova PROGRAM EKONOMIST i oznaka Skolske godine.

Pri dnu na sredini stranice oznaka UCENIK: ime i prezime, razred i odjeljenje, a ispod toga
MENTOR: ime i prezime.

Na sredini u zadnjem redu piSe se krajnji rok / datum za predaju rada koji je isti za sve uCenike.

SADRZAJ:

e Na sredini vrha stranice nalazi se oznaka SADRZAJ.

e SadrZaj je potrebno automatski generirati umetanjem tablice sadrzaja u Wordu na na€in da se
naslovi oznaGavaju s NASLOV 1 (eng. Heading 1), a podnaslovi s NASLOV 2 (eng. Heading 2). Na
taj naCin su naslovi oblika npr. 1. UVOD (Arial, 14 pt, bold, sva velika slova, oznaku &ini jedan
broj), a podnaslovi oblika npr. 2. 1. Xyyyyy 2zzzz (Arial, 14 pt, bold, samo prvo slovo
veliko, oznaku €ine dva broja)

uUVvoD:

e Po veli€ini ne smije biti kraCi od polovice stranice, ali ni duZi od jedne stranice.

e U njemu se precizira i odreduje problematika te istiCu razlozi za odabir ba$ te teme.
® Postavlja se teza, definira osnovni cilj rada i njegov kratak opis.

e Navode se primijenjene metode rada i predvida kona€an cilj.

SREDISNJI DIO:

e Ovo je najvazniji dio radnje i obuhvaca izlaganje materije u okviru poglavlja (naslova) i
potpoglavlja (podnaslova) koji su oznaCeni brojevima.

® Broj poglavlja i potpoglavlja ovisi o temi i njezinoj obradi -- svakako se treba konzultirati s
mentorom.

e Svako novo poglavlje zapoCinje se pisati na novoj stranici (koristiti prijelom stranice).

ZAKLJIUCAK:

e Po veli€ini ne smije biti kra¢i od polovice stranice, ali ni duzi od jedne stranice.
® Proizlazi iz izloZzenoga u glavnom dijelu radnje.
e Sadrzi odgovore na postavljena pitanja u uvodu.



e To je saZet naCin iznoSenja, tj. sinteza Citavog rada.
e Treba dati svoje miSljenje i nazna iti predvidanja za budu€nost onoga Sto je obradeno u temi.

1ZVORI PODATAKA:

e SadrZi popis svih izvora podataka rabljenih u izradi zavrSnog rada.

e U tekstu se izvor podataka navodi na sljedeCi naCin: (prezime prvog autora, godina), npr.
(Martinis, 1998).

® Izvore je potrebno grupirati i po grupama ih navesti (knjige, Clanci iz Casopisa, rjeCnici, Internet

).



PRILOG BROJ 1: Prva stranica
Margine: lijeva 3,5 cm, gornja 3,0 cm, donja 3,0 cm, desna 3,0 cm

PRIVATNA SKOLA FUTURA
(Arial, 24 pt)

ZAVRSNI RAD (Arial, 24 pt)

SK. GOD. 2011./2012. (Arial, 18 pt)

IME | PREZIME (Arial, 24 pt)
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PRILOG BROJ 2: Naslovnica
Margine: lijeva 3,5 cm, gornja 3,0 cm, donja 3,0 cm, desna 3,0 cm

Privatna sSkola Futura

Zagreb

TOCAN NAZIV TEME ZAVRSNOG RADA

Zavrsni rad - program tehnicar za raCunalstvo/ekonomist

Skolska godina 2019./2020.

UcCenik: Ime i prezime u€enika, 4.t/4.a, tehni€ar za raCunalstvo/ekonomist

Mentorica: ime i prezime mentora, titula mentora

Zagreb, travanj 2020.
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PRILOG BROJ 3: Posljednja stranica
Margine: lijeva 3,5 cm, gornja 3,0 cm, donja 3,0 cm, desna 3,0 cm

DATUM OBRANE ZAVRSNOGA RADA

PRIJEDLOG OCJENE ZAVRSNOGA RADA

KONACNA OCJENA

CLANOVI ISPITNE KOMISIJE

1.

2.
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PRILOG BROJ 4: Redoslijed stranica

Posljednja
stranica za
upis ocjena
Privitci
lzvori
l‘hﬁi‘l":’ﬂl}j
ZakljuCak
Poglavlja
Uvod
SadrZaj
Prazna
stranica
Maslovnica
zavrSnoga
Prva stranica
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L1 fusnote se pifu izvori koji se citiraju na nafin kao to se navedi i literatura li se nalaze pojainjenja manje
pozunatih pojmova. Wije pozeljno da se na stranici nalazi preveliki broj fusnota 1 isto tako da svaka fusnota ne
bude prevelika i takro zauzima veliki die stranice.
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PRAVILA ZA 1ZRADU POWER POINT PREZENTACUE
Power Point prezentacija mora se sastojati od desetak slajdova od kojih su prvi i zadniji
gotovo identiCni za sve maturante bez obzira iz kojeg predmeta piSu zavrSni rad.

Prvi slajd mora imati sljedeCe podatke: naziv Skole, naslov teme, ime i prezime u€enika uz
oznaku razreda, ime i prezime mentora te Skolsku godinu.

Zadniji slajd je svojevrsni zakljuCak koji moZe biti kandidatov kratki saZetak svega reCenog,
ali i njegova vizija buducCnosti ili samo neka prikladna misao vezana uz temu.

Na slajdovima nema puno teksta i cijelih reCenica, nego samo natuknice uz prikladnu
ilustraciju: fotografiju, skicu, shemu, tablicu, kartu...

Svaki slajd, osim prvoga, mora imati naslov.

Nastojati svaki slajd rijeSiti grafiCki zanimljivo, pregledno i originalno, ali da se pri tome
kroz cijelu prezentaciju provlaCi isti stil/isti pristup.

UCenik tijekom cijele prezentacije mora koristiti isti font (za naslove velika tiskana slova
koja mogu biti boldana, a za natuknice mala bez bolda), iste oznake za nabrajanje te mora
voditi raCuna da je razmak izmedu naslova i teksta na svim slajdovima jednak.

Dragi maturanti!

Zelimo vam puno uspjeha u pripremanju zavrSnoga rada.

Ravnateljica i profesori
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