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UPUTE ZA TEHNIČKU OBRADU I IZGLED ZAVRŠNOG RADA

U nastavku je dana struktura završnog rada.

Završni rad se piše na računalu i ispisuje na bijelom papiru formata A4.

Opseg završnog rada se kreće od 12-20 stranica, a naslovna stranica, sadržaj i prilozi ne ulaze u ovaj broj.

Završni rad se predaje u mekom ili spiralnom uvezu, a učenik ga izrađuje u dva primjerka. Jedan primjerak daje mentoru (nakon usmene obrane se čuva), a drugi zadržava za sebe.

Sama obrana završnog rada traje do 30 minuta, a u principu oko 10 minuta, a može sadržavati prezentaciju u programu Power Point, do 5 slajdova. Na slajdovima mogu biti smislene natuknice, pojašnjenja tablicom, grafikonom, slikom itd.

Učenik prezentira završni rad u obliku obrane ili javnog nastupa.
Teme za završni rad potrebno je objaviti do 20 listopada.
Broj ponuđenih tema mora biti najmanje za 50% veći od broja učenika.
Učenici teme za završni rad biraju najkasnije do 31. listopada tekuće školske godine.

Učenik prijavljuje Obranu završnog rada školi, prijavnicom za obranu čiji sadržaj propisuje škola.

· do 1. travnja za ljetni rok,

· do 10. srpnja za jesenski rok,

· do 30. studenog za zimski rok.
Učenici predaju završni rad u urudžbeni zapisnik u tajništvu škole najkasnije 10 dana prije obrane, a mentor svojim potpisom na kraju završnog rada potvrđuje da je rad prihvaćen za obranu.

Kod donošenja konačne ocjene završnog rad i njegove obrane Povjerenstvo vrednuje:

· težinu obrađivane teme,

· kvalitetu usmene obrane,

· korištenje izvora,

· stvarni doprinos kandidata.

KOMPOZICIJA I DIJELOVI ZAVRŠNOG RADA

Kompozicija rada je logično raspoređivanje tema u manje cjeline (glave, poglavlja, dijelove) ovisno o opsegu rada.

Kompozicija rada nije samo nabrajanje dijelova, već ona, što je još važnije, pokazuje međusobne odnose unutar teksta.

Svaki rad se sastoji od: naslova, teksta zadatka, sadržaja uvoda, namjene i cilja, razrade, zaključka, literature i dodataka (evidencijski list, itd…)

NASLOV

Naslov označava temu pa treba biti što precizniji, informativniji i po mogućnosti što kraći.

SADRŽAJ

Sadržaj se sastavlja na početku rada jer je preporučljivo najprije njega čitati. Njime se čitatelju prezentira struka rada i hijerarhijski odnos pojedinih dijelova rada.

Sadržaj, ustvari, čine naslovi i podnaslovi rada, pa nam služi kao mogućnost provjere logičnosti izlaganja.
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1. UVOD (Arial, pojačano, 14 pt, prored 1,5 znak)

Uvod nas upućuje u temu koja će u radu biti razmatrana. U uvodu je potrebno:

· precizirati predmet rada, tj. Istaknuti o čemu će se u radu pisati,

· naznačiti plan i organizaciju izrade rada, npr. Od koliko se dijelova rad sastoji, koje vrste informacija sadrži (tekstualne, grafičke, statističke i sl.),

· može se izraziti vlastiti stav prema temi i iznijeti razlog za izbor određene teme.

Uvod je prva stranica na kojoj se može naći numeracija s time da se sve stranice prije broje npr. Uvod počinje na stranici 3.

(Arial, 12 pt, prored 1,5 znak)

2. NASLOV PRVOG POGLAVLJA

2.1. Podnaslov (Arial, pojačano, 14, pt, prored 1,5 znak)

Tekst (Arial, 12 pt, prored 1,5 znak)

Stranice oblikujte tako da su margine široke 2,5 cm (gornja, donja i desna, a lijeva 3 cm za uvez).

Između poglavlja, slika i tablica ostavite dva reda prazna.

Prvo poglavlje je uvod, a zadnje zaključak. Naslove poglavlja pišite poravnano s lijevim rubom i to velikim, pojačanim (bold) slovima.

Svako poglavlje može imati potpoglavlja, koja su brojčano označena sa dva broja, odvojena točkom (npr. 1.2).

Sve slike skenirane ili kopirane, dijagrame i tablice treba tehnički korektno uklopiti u tekst i obrojiti. Svaka vrsta ilustracije tvori poseban skup – tablice 1, 2, 3 …, slike 1, 2, 3, …; dijagram 1, 2, 3, …

Tablice moraju biti obrojene, a iznad tablice mora doći tekst koji opisuje što je u tablici prikazano npr. Tablica 1. Kretanje BDP-a kroz godine.
Ispod svake slike ili dijagrama (grafičkog prikaza), koji su isto obrojeni, mora doći tekst koji opisuje što je slikom ili dijagramom prikazano npr. dijagram 4. Raspored prihoda po vrstama.
Razrada je glavni dio rada u kojem se temeljito i dokumentirano razvija tema. U razradi treba obraditi sve ono što je navedeno u uvodu. Svaki se rad sastoji od više poglavlja koja se dijele u potpoglavlja i odjeljke.

Prilozi se obrojavaju i stavljaju na kraj rada (Prilog 1, Prilog 2,…).

Obrojavanje je nužno kako bi se u tekstu rada moglo upućivati na pojedini prilog (npr. Vidjeti prilog 2).

Brojčano označavanje

Stranice teksta brojčano označavajte u desnom donjem kutu, počevši od uvoda.

Izvore literature označite brojevima u uglatim zagradama na kraju teksta završnog rada, a u tekstu se pozivate samo na broj izvora, npr. [2].

Svaki slijedeći podnaslov nije potrebno pisati na novu stranicu.

6. ZAKLJUČAK
Zaključak je završni dio rada. U njega se ne unose novi podatci, dovoljna je jedna stranica; naglašavaju se samo najvažniji rezultati i praktični značaj rada.

Zaključak sadrži objektivnu ocjenu završnog rada i povezuje s problemom postavljenim na početku teksta. Predložena su također moguća daljnja poboljšanja, odnosno modifikacije.

LITERATURA

[1.] Ime i prezime autora: NAZIV LITERATURE, Izdavač, mjesto i godina izdavanja.

npr. M. Safret: KNJIGOVODSTVO S BILANCIRANJEM 4, Školska knjiga Zagreb, Zagreb 2009.

[2.]. http://www. …….. – navesti sve Internet stranice s kojih su preuzeti podaci.
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