STRUKTURA ZAVRSNOG RADA

Zavrdni rad se piSe na racunalu i ispisuje na bijelom papiru formata A4.

Opseg zavrdnog rada se krec¢e od 12-20 stranica, a naslovna stranica, sadrzaj i prilozi
ne ulaze u ovaj broj.

Sama obrana zavrSnog rada traje do 30 minuta, a u principu oko 15-20 minuta, a
moze i sadrzavati prezentaciju u programu Power Point. Na slajdovima mogu biti
smislene natuknice, pojasnjenja tablicom, grafikonom, slikom ili plakat.

UcCenik prezentira zavrsni rad u obliku obrane ili javnog nastupa.

Kod donoSenja konaCne ocjene zavrSnog rada i njegove obrane Povjerenstvo
vrednuje:

- tezinu obradivane teme,

- kvalitetu usmene obrane,

- koriStenje izvora,

- stvarni doprinos kandidata.

Teme za zavrsni rad potrebno je objaviti do 20 listopada.
Broj ponudenih tema mora biti najmanje za 50% veci od broja u€enika.

Ucenici teme za zavrsni rad biraju najkasnije do 31. listopada tekuce Skolske godine.
Uc€enik prijavljuje obranu zavrSnog rada prijavnicom za obranu Ciji sadrzaj propisuje
Skola:

e do 1. travnja za ljetni rok

e do 10. srpnja za jesenski rok

e do 30. studenoga za zimski rok

Mentoru se na uvid predaje prva verzija rada koja sadrzi tekst u radnom obliku.
Uc€enik nakon toga popravlja i doraduje rad te uklanja greSke u pisanju popravlja stil,
uklanja nepotrebne dijelove teksta ili drugo.

PREDAJA ZAVRSNOG RADA

Zavrdna verzija rada predaje se mentoru, koji pregledane i ocjenjene radove predaje u
struénu sluzbu Skole na urudzbiranje u roku koji je odreden kalendarom polaganja
zavr$nog rada, a najkasnije 10 dana prije obrane.

Mentor svojim potpisom na kraju zavrSnog rada potvrduje da je rad prihvacen za
obranu.

Zavr$ni rad se predaje u mekom ili spiralnom uvezu, a uCenik ga izraduje u tri
primjerka. Jedan primjerak daje mentoru, drugi se nakon usmene obrane arhivira, a
treCi uCenik zadrzava za sebe.




TEHNICKA OBRADA TEKSTA - UPUTE:

- zavrsni rad treba biti napisan na standardnom hrvatskom jeziku

- stil pisanja treba biti jasan 1 razumljiv_(za op¢e sadrzaje koristi se
treCe lice jednine, a za opis prakti€énog rada i sadrzaje vezane uz
prakti¢an rad prvo lice jednine)

- standardna veli€ina slova za cijeli tekst je 12 (naslovi se naknadno
oblikuju)

- vrsta pisma (font) treba biti Times New Roman ili Arial

- stil fonta (bold, italic, underline) se ne primjenjuje na cijeli tekst ve¢
samo na pojedine rijeCi ili dijelove reCenica koje zelimo posebno
istaknuti

- tekst rada treba obostrano poravnati (margine 3 cm)

- standardni prored za zavr$ni rad je 1,5

- rijeCi se odvajaju samo jednim razmakom

- interpunkcijski znakovi (.,!?:;) se piSu zajedno s rijeCi iza koje slijede

- navodnici i zagrade se piSu zajedno s rijeCju ispred i iza koje se
nalaze — npr. ,navodnici“, (zagrade)

- kad citiramo nekog autora citat je potrebno staviti u navodnike,
primijeniti kurziv (stil Italic), te navesti autora kojeg smo citirali

- 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 zapoceti brojkom

- tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta koji
zakljuCujemo tipkom /enter/

- pocetak odlomka treba biti uvucen - Tipka /tab/

- slika i naziv slike, tablica i naziv tablice, se centriraju

- stranice zavrsnog rada trebaju biti pravilno oznaCene - umecu se
automatski u zaglavlje ili podnoZje (header i footer)

- U zaglavlje i podnozje se moze smijestiti tekst koji Ce biti vidljiv na
svim stranicama rada (npr. Naziv autora i naslov rada)

- najpregledniji na€in oznacavanja dijelova zavrSnog rada je decimalini
sustav brojeva - svaka se cjelina oznaCava arapskim brojevima npr.
(1.,2.,3.,...), zatim poglavlja npr. (1.1., 1.2, 1.3.,..) i nadalje
potpoglavija npr. (1.4.1.,1.4.2,....)

- svako slijedece poglavlje nije potrebno pisati na novu stranicu

- prilozi se stavljaju na kraj rada i oznacavaju (Prilog 1, Prilog 2,...),
oznaCavanje je nuzno kako bi se u tekstu rada moglo upucivati na
pojedini prilog

- naslovna stranica se nikad ne oznaCava rednim brojem, a naslov
treba biti onaj koji je prijavljen i dogovoren s mentorom




SREDNJA SKOLA ,Arboretum Opeka“
Marcéan, Vini¢ka 53

(Times New Roman ili Arial, podebljano 14)

ZAVRSNI RAD

(Times New Roman ili Arial, podebljano 26, sredina)

NAZIV ZAVRSNOG RADA

(Times New Roman ili Arial, podebljano 20, sredina)

Uc€enik: Ime i prezime Mentor: Ime i prezime, dipl.ing.
Zanimanije; Predmet:
Razred:

Maticni broj: (prepisati iz imenika)

Potpis

(Times New Roman ili Arial, 14)

U Maréanu, svibanj 2016.
(Times New Roman ili Arial, podebljano, 14, sredina)



SADRZAJ
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Sadrzaj je uvid u stranice rada na kojima se nalaze naslovi i podnaslovi poglavija.
Napisan je na posebnoj stranici i nalazi se na pocetku zavrdnog rada. Naslov ,Sadrzaj*
piSe se centrirano, velikim slovom na vrhu stranice.



I. UVOD (Times New Roman ili Arial, pojaano, 14 pt, prored 1,5 znak)

(Tekst - Times New Roman ili Arial, 12 pt, prored 1,5 znak)
Uvod nas upucuje u temu koja ¢e u radu biti razmatrana. U uvodu je potrebno:

- precizirati predmet rada, tj. Istaknuti o Cemu ¢e se u radu pisati,

- naznaciti plan i organizaciju izrade rada, npr. od koliko se dijelova rad sastoji,

koje vrste informacija sadrzi (tekstualne, graficke, statisticke i sl.),

- mozZze se izraziti vlastiti stav prema temi i iznijeti razlog za izbor odredene teme.
Uvod je prva stranica na kojoj se moze naci numeracija s time da se sve stranice prije
broje, npr. uvod pocinje na stranici 4.

Uvod se piSe na posebnoj stranici, a stranica moZe sadrzavati '/, do 1 cijelu stranicu

teksta bez slika.

Il. RAZRADA TEME(Times New Roman ili Arial, pojac¢ano, 14 pt, prored 1,5 znak)

Razrada je glavni dio rada u kojem se temeljito i dokumentirano razvija tema. U
razradi treba obraditi sve ono Sto je navedeno u uvodu. Razrada teme piSe se na novu

stranicu.

(RAZRADA TEME ZA CETVEROGODISNJA ZANIMANJA)

Sadrzi teoretski dio koji se sastoji od:

- znanja vezanog uz temu (potrebno je izloziti odgovarajuce spoznaje iz podrucja
vezanog uz temu, Koristeci razliCite izvore literature i Interneta)

- obrazloziti prakti¢ni rad (definirati cilj prakticnog rada, navesti i opisati potrebne
materijale i sredstva za rad, metode rada, opisati pokuse, tehnike i tehnologije
rada, priloZiti vlastite fotografije, grafikone i tablice)

Sadrzaj teksta koji u¢enik izlaze u zavrSnom radu treba imati logi¢nu nit.

Svakom teorijskom djelu odreduje se podnaslov koji upucuje na razumijevanije i cilj

iznesenih sadrzaja.



(RAZRADA TEME ZA TROGODISNJA ZANIMANJA)

Sadrzi teoretski dio koji se sastoji od:
- znanja vezana uz temu (povijest, moguc¢nost primjene, navesti i opisati koriSteni
materijal)
- metoda rada (navesti i opisati, potkrijepiti vlastitim fotografijama, tablicama,
grafikonima...)
- popis koriStenog pribora i alata
- tehnika izrade (navesti i opisati, potkrijepiti vlastitim fotografijama, tablicama,
grafikonima gdje je to moguce)
Sadrzaj teksta koji u¢enik izlaze u zavrSnom radu treba imati logi¢nu nit.
Svakom teorijskom djelu odreduje se podnaslov koji upu€uje na razumijevanje i cilj

iznesenih sadrzaja.

Svaki se rad sastoji od viSe cjelina koje se dijele u poglavlja, a poglavlja se dijele u

potpoglavlja i odjeljke.

1. NASLOV PRVE CJELINE (Times New Roman ili Arial, pojacano, 14 pt,
prored 1,5 znak)

1.1. Poglavlje (Times New Roman ili Arial, pojatano,14 pt, prored 1,5 znak)

Naslove poglavlja piSite poravnano s lijevim rubom i to velikim, poja¢anim
(bold) slovima.
Svako poglavlie moze imati potpoglavlja, koja su brojéano oznaCena s dva broja,
odvojena to¢kom (npr. 1.2).
Stranice oblikujte tako da su margine Siroke 3 cm, (ili 2,5 cm gornja, donja i desna, a
ljeva 3 cm - za uvez).
Izmedu poglavlja, slika i tablica ostavite dva reda prazna.
Sve slike skenirane ili kopirane, dijagrame i tablice treba tehnicki korektno uklopiti u
tekst i obrojiti. Svaka vrsta ilustracije tvori poseban skup — tablice 1, 2, 3 ..., slike 1, 2,
3, ...;dijjagram 1, 2, 3, ...
Tablice moraju biti obrojene, a ispod tablice mora doci tekst koji opisuje Sto je u tablici

prikazano npr. Tablica 1. Srednja vrijednost temperature.



Ispod svake slike ili dijagrama (grafickog prikaza), koji su isto obrojeni, mora doci tekst
koji opisuje Sto je slikom ili dijagramom prikazano npr. dijagram 4. Raspored padalina
po mjesecima.

Svako slijedece poglavlje nije potrebno pisati na novu stranicu.

1.2. Poglavlje

2. NASLOV DRUGE CJELINE

2.1. Poglavlje
2.2 e,

3. NASLOV TRECE CJELINE

3.1. Poglavlje



l1l. ZAKLJUCAK (Times New Roman ili Arial, pojacano, 14 pt)

S njim zavrSava zavrsni rad. U njemu se (na 7% stranice do 1 stranica teksta)
ukratko pokazuje Sto je tijekom rada uoceno, otkriveno, koje su bile poteskoce u radu,
koja su nova pitanja otvorena. U zakljuCku se u€enik mora osvrnuti na postavljeni cil
rada i dati vlastiti pogled na cjelokupni doprinos i zadovoljstvo ostvarenim ciljem
zavrsnog rada. U njega se ne unose novi podatci, naglasavaju se samo najvazniji
rezultati i prakticni znaCaj rada.

ZakljuCak sadrzi objektivnu ocjenu zavrSnog rada i povezuje s problemom

postavljenim na pocCetku teksta. ZakljuCak se piSe na posebnoj stranici i obrojCava se

stranica.
Naslov ,Zakljucak® piSe se velikim slovima, oznaCava se rimskim brojem tri lijevo na

pocetku stranice, podebljano.



LITERATURA

Literatura se navodi abecednim redom prema prezimenu autora i obrojCava se
arapskim brojevima. Dolazi na stranicu zavrSnog rada iza zaklju¢ka. Naslov
,Literatura“ piSe se centrirano, velikim slovima na vrhu stranice. lzvori
informacija u radu mogu biti knjige, ¢lanci objavljeni u Casopisima, zbornici radova,
intervjui, materijali s interneta... U sluCaju velikog broja izvora pozeljno ih je razvrstati
po skupinama. Unutar svake skupine izvori se niZzu abecednim redom (prema
prezimenu autora ili prema prvoj rije€i naslova, ako autor nije imenovan). Iza imena
autora piSe se naziv knjige ime i sjediSte izdavacke kuce i godina izdanja.

Ako se izvori citiraju obavezno treba staviti u navodnike i oznacuju se pod brojem pod
kojim je izvor. lzvor informacija treba navesti u fusnotama (na stranici na kojoj je
navod) i u popisu literature.

Ukoliko se uéenik pretezno koristio citatima a nije ih naveo u fusnotama i literaturi

smatrat ¢e se da je dio rada ili cijeli rad prepisan.

Za informacije s interneta treba navesti autora informacije, naslov, web adresu i datum

korisStenja.

Primjeri navodenja literature:

Knjiga ili udzbenik: ]
1. Ivo Miljkovi¢: SUVREMENO VOCARSTVO, Nakladni zavod Znanje, Zagreb
1991.

Strucni Clanci:
1. Zutinic B., Hrg |, Grgi¢ | : MiSljenja i stavovi stanovnika o razvoju
vinogradarstva u kalnickom kraju, Agronomski glasnik broj 2-3, listopad 2012.,
str. 79. —90.

Internetske stranice:
1. web stranice Hrvatske gospodarske komore www.hgk.hr (10.12.2014.)

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


http://www.hgk.hr/

Datum predaje zavr$nog rada:

Potpis mentora:

OCJENA PISANOG URATKA:

Datum obrane zavrsnog rada:

OCJENA OBRANE ZAVRSNOG RADA:

KONACNA OCJENA:

POVJERENSTVO:

1. MENTOR:
Ime i prezime: Potpis:

2. NASTAVNIK STRUKOVNIH SADRZAJA :

Ime i prezime: Potpis:

3. NASTAVNIK STRUKOVNIH SADRZAJA:

Ime i prezime: Potpis:
4. CLAN:
Ime i prezime: Potpis:
5. CLAN:
Ime i prezime: Potpis:

MISLJENE ILI KOMENTAR:




Ucenik :

Razred:

Program - zanimanje:

Srednja Skola ,Arboretum Opeka“
Marc¢an

KONZULTACIJSKI LIST

Mentor:
RED. | DATUM )
BR. KONZUL- BILUIESKE O NAPREDOVANJU POTPIS MENTORA

TACIJA




