
PUČKO OTVORENO UČILIŠTE IVAN
ĐAKOVO
ZAVRŠNI RAD

(NAZIV TEME)

IME I PREZIME: _______________________
MENTOR: _____________________________

Datum, Đakovo
Sadržaj:
1. Uvod

2. Naslov prvog poglavlja

2.1. Podnaslov prvog poglavlja

2.2. Podnaslov prvog poglavlja

3. Naslov drugog poglavlja

3.1. Podnaslov drugog poglavlja

4. Naslov trećeg poglavlja

4.1. Podnaslov trećeg poglavlja

4.2. Podnaslov trećeg poglavlja

5. Zaključak

6. Literatura

STANDARDNA FORMA PISANOG DIJELA IZRADBE ZAVRŠNOG RADA 



Naslovna stranica (vidi prilog)



Sadržaj (vidi prilog)


Uvod 



Razrada


Zaključak



(Dodaci ili prilozi)


Popis literature
Preporučeni font: Times New Roman ili Ariel
· naslovi 14 pt, bold

· podnaslovi 12 pt, bold

· veličina tekućeg teksta 12 pt

· prored 1.5

· margine: 

· gornja 2,5 cm

· desna 2,5 cm

· lijeva 3cm  ili 3,5 cm  
· donja  2,5 cm
UPUTE ZA IZRADBU ZAVRŠNOG RADA 
Završni rad je samostalni stručni rad koji polaznik izrađuje na završetku svoga obrazovanja uz vođenje svog nastavnika-mentora koji prati i usmjerava rad polaznika od odabira teme do pripreme rada za predaju.

Plan izrade završnog rada: 
· prikupljanje literature – spoznaja o problemskom zadatku/temi
· čitanje i bilježenje važnih podataka

· izrada plana rada
IZGLED STRANICE SADRŽAJA:

· sadržaj u pisanom dolazi na početku (iza naslovne strane, a prije uvoda).

· sadržaj mora sadržavati sve točke rada koje su numerirane, s rednim brojem i brojem stranice.

· naslovna stranica ne označava se numeracijom. Stranice koje u potpunosti sadrže ilustracije (bez teksta) broje se, ali se ne numeriraju.
UVOD:

· jedna do dvije stranice teksta

· precizira temu/predmet rada, tj. ističe što i u čemu će se raditi

· objašnjava organizaciju i plan izrade rada

RAZRADA
· najviše od 3 do 7 stranica teksta 
· glavni dio rada u kojem se temeljito opisuje izrada 
· sastoji se od više poglavlja koja se dijele na podpoglavlja

· u rad se mogu uključiti tablice, grafikoni, crteži, slike, ali samo ako ne opterećuju tekst i sistematiziraju podatke koji se koriste u obradi
· ukoliko se u radnji spominju citati, treba ih pravilno upotrijebiti:
Citiranje

Svaki tuđi dio rada mora se CITIRATI. Necitirani dijelovi tuđih radova tretiraju se kao plagijat. Citirani dijelovi moraju se označiti brojem1),  koji je adekvatan onom u popisu literature.
Primjer citiranja:

1) Ivo Ivić, Ljekovito bilje, Školska knjiga, Zagreb, 1983.

Označavanje stranica tablica i slika:

Naziv i numeracija tablice piše se iznad same tablice, dok se naziv ili numeracija dijagrama i slika piše ispod same slike.

ZAKLJUČAK

· obično jedna stranica teksta

· završni dio rada u kojem se izdvajaju ključni elementi izrade projekta koje treba zapamtiti

POPIS LITERATURE

· popis korištene literature dolazi na posljednju stranicu rada.

· naslov “LITERATURA” piše se velikim slovima centrirano na vrhu stranice (sve isto kao i za SADRŽAJ)

Knjige:

Literaturu treba složiti po abecednom redu prezimena autora, a navodi se:

Prezime i ime autora, Naziv djela, Izdavač, Mjesto izdanja, Godina izdanja

Primjer:
1. Antić  Ante, Uvod u tehnologiju, Alfa d.o.o., Zagreb, 2000.
2. Marić Marko, Fotoslog, Viša grafička škola, Zagreb, 1983.

Članci iz časopisa:

Najprije se piše autor članka. Zatim u navodnicima stoji naziv članka. Nakon toga, navodi se časopis u kojem je članak objavljen (podebljano), te redom: godište časopisa, broj časopisa, godina izdanja te stranice na kojima je članak tiskan.

Primjer:

1. Kralj, L.: „Kako se koristi program za obradu teksta“, Enter, br.21., 2004., str. 54,55.

2. Štefančić, H.: „Tamna energija“, Matematičko fizički list, god.54., br. 216., 2004., str. 271.-274.

Internet stranice:

Prvo se piše naziv web stranice (može se i ispustiti ako je putanja stranice duga pa se ne zna naziv početne stranice), a zatim URL adresa web stranice.

Primjer:

1. How Stuff Works, www.howstuffworks.com
· Vrsta i oblik slova

obično se koriste dva fonta: Times New Roman veličine 12 ili Courier New veličine 10, možete koristiti i Ariel, Verdanu.
· u pisanju se može upotrijebiti i podebljavanje, kosa slova (italik) i podcrtavanje, ali ne smije se pretjerivati
· Uređivanje teksta

· svako novo i veće poglavlje počinje na novoj stranici

· sve stranice, osim naslovne moraju biti numerirane (ostaviti prazno Show number on first page).
· margina s lijeve strane treba biti 3 -3,5 cm, a s ostalih strana 2,5 cm

· tekst se najčešće piše s proredom 1,5
· Obrana završnog rada
· završni rad usmeno se brani pred  povjerenstvom 
· od polaznika  se očekuje da izlaganjem pokaže samostalno vladanje određenom temom te da odgovori na pitanja ispitivača
uz zadanu temu
POLAZNIK  PREZENTIRA ZAVRŠNI RAD U OBLIKU OBRANE PRED POVJERENSTVOM ZA OBRANU ZAVRŠNOG RADA. TRAJANJE OBRANE S IZLAGANJEM I MOGUĆIM PITANJIMA ČLANOVA POVJERENSTVA TRAJE DO 30 MINUTA.

