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UPUTE ZA IZRADU ZAVRŠNOG (MATURALNOG) RADA


Kompozicija i dijelovi završnog (maturalnog) rada:

1. naslovnu stranicu
2. stranicu s podacima o autoru, radu i mentoru
3. sadržaj
4. obradu teme ( po navedenom sadržaju ) : a) uvod
b) glavni dio rada
c) zaključak
5. sažetak
6. popis literature
7. prilozi (popis priloga, crteža, grafikona,….)


NASLOVNA STRANICA – upućuje na temu rada (vidi Prilog br. 1 )

STRANICA S PODACIMA O AUTORU, RADU I MENTORU ( vidi Prilog br.2 )

SADRŽAJ - predstavlja tematski sažetak završnog rada i daje uvid u glavne naslove i podnaslove numerirane s obzirom na tekst.

UVOD – u uvodu treba istaknuti važnost teme završnog rada, odnosno trebalo bi zainteresirati čitatelja za temu.
U uvodu obavezno treba odrediti:
a) predmet rada (što se istražuje)
b) cilj rada (što se želi postići istraživanjem)
c) svrha rada (koja je korist rezultata istraživanja)

U uvodu se ne navode rezultati istraživanja. Uvod ne bi trebao biti veći od dvije strane.

GLAVNI DIO RADA – najopsežniji dio rada ( 12 -20 stranica ) u kojem se temeljiti i dokumentirano „razvija“ tema, obrazlaže,….
· pojedini dijelovi imaju naslove i podnaslove koji moraju biti naznačeni u sadržaju i odražavaju strukturu rada (poglavlja koja se dijele u potpoglavlja i odjeljke)
· u ovaj dio rada mogu se uvrstiti tablice, grafikoni, crteži, fotografije (samo ako
služe kao dijelovi razrade, ako je dopunjuju i objašnjavaju tekst! – tada ih je potrebno numerirati i nasloviti); ova vrsta priloga može se uvrstiti i kao prilog (dodatak) nakraju radnje, ali se te stranice ne numeriraju

ZAKLJUČAK – u zaključku se ukratko prikazuju najvažniji rezultati vlastitih istraživanja ( osobni stav prema određenom problemu)
Zaključak ne bi trebao biti duži od jedne stranice.
U zaključku ne smiju biti: -tablice, slike, grafikoni, sheme, citati, bilješke,…



SAŽETAK - sinteza čitavog rada izložena na sažet način

BILJEŠKE - ako je u radu naveden doslovan citat iz literature onda navod mora

sadržavati i točnu stranicu s koje je preuzet citat; bilješke se numeriraju u zagradi kroz čitav rad, a na kraju te stranice se piše bilješka.

POPIS LITERATURE – korištenu literaturu treba svrstati u nekoliko skupina (knjige,
priručnici, članci iz časopisa, itd.), te numerirati i abecednim redom načiniti popis koji
sadrži prezimena autora, nazive svih dokumenata i izvora, te njihove nakladnike i mjesto i godinu izdanja, a kod mrežnih (www) stranica uz potpuni naziv i adresu, sadrži i datum
učitavanja sadržaja.
Napomena: ne smiju se prikrivati korišteni izvori

PRILOZI ili dodaci uvrštavaju se u rad ako je neophodno ( to su različite tablice, fotokopije, crteži, fotografije i sl.).
Kada je potrebno povezati tekst rada s prilogom u tekstu se stavi npr. (Prilog br.1)

POPIS PRILOGA – sa bitnim elementima na kraju maturalnog rada



Tehnička izrada rada

FORMAT RADA: A4 ( iznimno za građevinskog tehničara i A3 u pojedinim dijelovima)
BROJ STANICA: 12 (najmanje) - 20 (najviše) čistog teksta, bez priloga

RUBOVI: 3 cm gornji, 3 cm donji, 3 cm lijevi i 2 cm desni

PRORED: 1,5

NUMERIRANJE: naslovna stranica, stranica s podacima o autoru ne numeriraju se, a stranica sadržaja numerira se brojem 3

SLOVA: Times New Roman (12 za tekst, za naslove 14, za fusnote 10 – bilješke na donjem rubu stranice) ili Arial

UVEZ: spiralni, prozirni, plastični


TABLICE I SLIKE: Tablice i slike numeriraju se arapskim brojevima (tablica 1, 2…; Sl. 1, 2….)
Svaka tablica i slika moraju imati naslov (i bilješku o izvoru ukoliko su preuzete iz literature).
Broj i naslov tablice stavlja se iznad tablice, dok se broj i naslov slike stavlja ispod slike.

NAPOMENA:
Vaš rad ste dužni proslijediti na e- mail POU Žižić (pou.zizic@gmail.com ) radi pregleda i eventualnih primjedbi, kako biste iste mogli pravovremeno ispraviti i dostaviti za prijavu, najkasnije do roka zadanog vremenikom izrade i obrane završnog rada za tekuću školsku godinu.
Molimo vas da se strogo pridržavate navedenih naputaka pri izradi završnog rada.



POU „ŽIŽIĆ“ OMIŠ

Prilog 1.
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ZAVRŠNI RAD







Ime i prezime

Prilog 2.
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ZAVRŠNI RAD
UPISATI TEMU
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Mentor:	Polaznik:
Titula, ime i prezime	Ime i prezime




Omiš, mjesec, godina
