IVANA MESTRIC, mag. oec.
GOSPODARSKA SKOLA VARAZDIN

OBLIKOVANJE
ZAVRSNOG
RADA

Svibanj, 2021.



Oblikovanje zavrsnog rada

SADRZAJ
STV = Y ST 1
LoUVOD 2
2. POJAM | ZNACENJE ZAVRSNOG RADA........coieiitieeeee e, 3
3. IZRADA | OBRANA ZAVRSNOG RADA........cooouiiieiiteeeeee e, 4
3.1. Prosudbeni odbor ..., 5
3.2. POVJEIENSIVO ... 6
3.3. Proces izrade zavrSnog rada ..........cccueiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
3.4. Obrana zavrSN0g rada .........cccooeeiiiiiiieeeeee e 8
4. DIJELOVI ZAVRSNOG RADA .......coiiiiiiiiieiesisisisieis s 9
5. TEHNICKE UPUTE ZA IZRADU ZAVRSNOG RADA.........cccoverererirenann, 13
5.1. Pravopisni podsjetnik ... 13
5.2. Sistematizacija osnovnih tehni¢kih uputa ...................ccccnnnin. 14
5.3. Prikaz ravnala i Navigacije ... 15
5.4. POStavVKe MargiNa .........uuuuiiiieeeiiieiiiiiiiiee e e e eeeeeeaies e e e e e e e eenanns 16
5.5. Oblikovanje naslovne StraniCe ...........cccceeeeeeiiiiieeeeee 17
5.6. Primjena prijeloma StraniCe............cccceeeiieeeiiiieiiiiiie e, 19
5.7. Umetanje brojeva stranica...........cccccceeiieeeciiiieiiiiice e, 20
5.8. Odredivanje stila pisanja teksta ............ccccee 22
5.9. Rad s 0dlomCIMa .......ccooiiieiieeeieeee 23
5.10. Umetanje grafiCkih oznaka.............cccccn 25
5.11. Rad s grafiCkim oblicima..........ccccccoeeiiiiiiiei e, 26
5.12. Promjena orijentacije dokumenta.............cccooeeeeiiiiiiieeeee, 30
5.13. Stilovi naslova i nacini izmjene stilova .............cccooooeeeiiiiiiiinnnnnn. 30
5.14. Umetanje i azuriranje tablice sadrzaja...............cccccoeeeei 31
5.15. Navodenje referenci u radu............cccooeeeeiiiiiiiiiiiiiiiie e, 32
5.16. Navodenje popisa literature i grafickih oblika...............ccc..eeee.. 35
5.17. Unos i rad s komentarima...........cccoeeeeeeeeiiii e 42
5.18. Umetanje i uredivanje teksta u zaglavlju i podnozju ................. 43
5.19. Provjera pravopisa i gramatike ..........cccoceeeeiii 44
5.20. ISPIS dOKUMENTA.......uiiiiiiiiie e 45
B. ZAKLJUCAK ..ottt 46
7. LITERATURA oot 47
POPIS SLIKA . .. 48

POPIS TABELA ... 48



Oblikovanje zavr$nog rada

SAZETAK

Tijekom svojeg srednjoSkolskog obrazovanja ucenici piSu seminarske
radove, referate, a na kraju Skolovanja posvete se izradi i obrani zavrSnog rada.
Svakom nastavniku u interesu je da taj rad, osim kvalitetno istrazenog i
obradenog sadrzajnog dijela, poprimi i profesionalni izgled i oblikovanje. Kako je
nastavnik taj koji daje upute i smjernice za izradu i oblikovanje rada, duzan je i

sam posjedovati vjestinu primjene IKT u radu i podu€avaniju.

Cilj je ovog priruénika razvijati kompetencije nastavnika potrebne za
svrhovitu primjenu informacijsko-komunikacijskih tehnologija u ucenju i
poducavanju. Nastoje se prikazati moguénosti i principi koristenja IKT-a u odgoju
i obrazovanju i osvijestiti vaznost svrhovite primjene IKT-a, kritickog pristupa
njegovom koriStenju te odabira prikladne tehnologije za odredenu skupinu

ucenika i nastavne aktivnosti.

Naglasak se stavlja na razvoj kompetencija u programu za obradu teksta
uz detaljno davanje uputa o nacinima i postupcima koristenja MS Worda. Osim
detaljnih tehnickih uputa svrhovite primjene programa za oblikovanje teksta,
priruénik prikazuje i savjete i upute o referenciranju i navodenju literature. Isto
tako, priru€nik je prvenstveno vezan uz izradu i obranu zavrSnih radova zbog
Cega se na pocetku prikazuju temeljne odredbe Pravilnika i izradbi i obrani

zavr$nog rada.
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1. UvVOD

Ucenici zavrSnih razreda duzni su izraditi i obraniti zavrSni rad na kraju
svojeg Skolovanja. Prilikom izrade rada duzni su pridrzavati se pravila izgleda i
oblikovanja dokumenta, navodenja referenci, citiranja i popisa literature te ih
mentori moraju uputiti u zastitu autorskih prava, kako vlastitih tako i tudih, bududi
da prilikom izrade rada Cesto posezu za vec objavljenim izvorima informacija,

poput knjiga, ¢lanaka, fotografija, slika, prezentacija i drugih izvora.

Postoje pravni propisi kojih su se nastavnici mentori i u€enici duzni
pridrzavati tijekom izrade i obrane zavrSnog rada. Klju¢ni je propis svakako
Pravilnik o izradbi i obrani zavrSnog rada. U nastavku razmatraju se odredbe
ovoga pravilnika objavljenog u Narodnim novinama broj 118/2009 te je vazedi

tijekom pisanja ovog prirucnika.

Svaki rad, pa tako i zavr$ni rad uCenika, ima svoje dijelove. Svaka
stranica, cjelina, reCenica u radu mora imati svoju svrhu. UCenicima se treba
jasno definirati koja je svrha svakog dijela rada i na koji ga nacin moraju oblikovati

i istaknuti.

U ovom priru€niku pokusavaju se Sto detaljnije opisati tehni¢ke upute za
izradu i oblikovanje zavrSnog rada. Za potrebe izrade priruCnika koristi se
hrvatska verzija Word programa za obradu dokumenta koji je dio Microsoft Office

paketa u inacici 2019.

Odredene upute, poput odredivanja margina stranica, dijelova zavrSnog
rada, izgleda naslovne stranice i sli¢cno definirane su na temelju dosada$njih
uputa za pisanje zavrSnog rada objavljenih na stranicama Gospodarske Skole

Varazdin.
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2. POJAM | ZNACENJE ZAVRSNOG RADA

Prema Pravilniku o izradbi i obrani zavrSnog rada (2009): ,Zavrsni rad
uCenikov je uradak Cijom se izradbom i obranom provjeravaju, vrjednuju i
ocjenjuju ucenikove strukovne, odnosno umjetniCke kompetencije odredene

razine sukladno razini kvalifikacije koju stjece.”

Cilj je izradbe i obrane zavrSnoga rada provjera, vrjednovanje i
ocjenjivanje postignutih strukovnih, odnosno umjetni¢kih kompetencija ucenika,
steCenih obrazovanjem prema propisanim strucno-teorijskim i prakti¢nim
dijelovima nastavnih planova i programa, ¢ime stjeCu zavrSnost u upisanome

obrazovnom programu te uvjete za ukljuCivanje na trziSte rada.

Zavrsni je rad uCenikova samostalna struCna obrada izabrane teme.

Izradom i obranom zavrsnog rada ucenik:

- pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog i prakticnog znanja i
sposobnost sluzenja stru¢nom literaturom i elektroniCkim izvorima
podataka,

- dokazuje stupanj steCenih kompetencija i ishoda obrazovanja u
obrazovnom profilu,

- pokazuje kompetentnost samostalnog istrazivanja i stru¢ne obrade
izabrane teme na sustavan, smislen i gramatiCki te pravopisno

ispravan nacin.

Obranom zavrSnog rada u obliku prezentacije pokazuje se ucenikova
sposobnost samostalnog izlaganja, objasSnjavanja i prezentiranja rezultata

istrazivanja u pisanom radu.
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3. IZRADA | OBRANA ZAVRSNOG RADA

Ucenik obavlja izradu pod stru¢nim vodstvom nastavnika struke tijekom
zadnje nastavne godine obrazovnog programa koji u€enik pohada. Izrada se
sastoji od uratka koji moze biti: projekt, pokus s elaboratom, prakticni rad s
elaboratom, slozeniji ispitni zadatak ili drugi sliCan uradak uskladen s nastavnim
programom. Izradom se moze smatrati uradak s kojim je u€enik sudjelovao na
izlozbi inovatorskih radova u zemlji ili inozemstvu tijekom svoga srednjoskolskog
obrazovanja i uradak kojim je ucCenik osvojio prvo, drugo ili treCe mjesto na
drzavnome natjecanju iz strukovnih, odnosno umjetni¢kih predmeta, podrucja ili

programa.

Zavrsni rad sastoji se od izrade zavrSnog rada i njegove obrane. Teme za
zavrsni rad, u suradnji s nastavnicima struke, donosi ravnatelj ustanove do 20.
listopada za sve rokove u teku¢oj Skolskoj godini na prijedlog stru¢nih vijeca. Broj
ponudenih tema mora biti za najmanje 50% veci od minimalnoga potrebnog
broja. Pri predlaganju tema za zavrsSni rad mogu se uzeti u obzir i prijedlozi
uCenika ako su u skladu s ciljevima i zada¢ama nastavnog programa prema
kojemu se ucenik obrazovao. U€enici teme za zavrSni rad biraju najkasnije do

31. listopada tekuée Skolske godine.

Obrani moze pristupiti u€enik koji je uspjeSno zavrSio zadnju obrazovnu
godinu strukovnoga ili umjetnickoga obrazovnog programai i €iju je izradu mentor
prihvatio i za nju predloZio pozitivhu ocjenu. UCenik prezentira zavrsni rad u
obliku obrane ili javnoga nastupa pred Povjerenstvom za obranu zavrSnog rada.
Obrana, u pravilu, traje do 30 minuta. Obranu provode Skolski Prosudbeni odbor

i Povjerenstva.

UcCenik prijavljuje obranu ustanovi prijavnicom za obranu ciji sadrzaj
propisuje ustanova, kako slijedi: do 1. travnja za ljetni rok; do 10. srpnja za
jesenski rok i do 30. studenoga za zimski rok. Ucenik koji se iz opravdanih
razloga nije prijavio u propisanome roku, moze se prijaviti naknadno, ali
najkasnije deset dana prije planiranog datuma obrane. UCenik uz prijavnicu
prilaze i dokaze o opravdanosti naknadne prijave. O naknadnoj prijavi odlu€uje

Prosudbeni odbor.
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Izrada, obrana te opci uspjeh iz izrade i obrane zavrSnog rada ocjenjuju
se ocjenama: odli¢an (5), vrlo dobar (4), dobar (3), dovoljan (2) i nedovoljan (1).
UcCenik koji je iz izrade ocijenjen ocjenom nedovoljan (1) ne moze pristupiti
obrani, vec se upucuje na ponovnu izradu s izmijenjenom temom. U&enik koji je
iz izrade ocijenjen prolaznom ocjenom, a iz obrane ocjenom nedovoljan (1) na
sliedecem roku odrzava obranu bez ponavljanja izrade. Ne ocjenjuje se ucenik
koji je prijavio obranu, ali joj nije pristupio. UCenik je uspjesno izradio i obranio
zavrsni rad kada je i iz izrade i iz obrane ocijenjen prolaznom ocjenom. Opdi
uspjeh iz izrade i obrane zavrdnog rada aritmeticka je sredina ocjena dobivenih

iz izrade i obrane.

3.1. Prosudbeni odbor

Radnje u vezi s organizacijom i provedbom izrade i obrane u ustanovi
obavlja Prosudbeni odbor koji €ine ravnatelj ustanove, koji je ujedno i predsjednik

Prosudbenog odbora, te predsjednici i €lanovi svih Povjerenstava.
Prosudbeni odbor:

- utvrduje popis ucenika za obranu,

- odreduje zadace i nacin rada Povjerenstava te zaprima i pohranjuje
pisane dijelove zavrsnih radova,

- osigurava prostorije za provodenje obrane,

- nadzire provodenje i osigurava pravilnosti postupka provedbe obrane,

- informira uCenike o postupku provodenja obrane,

- pravovremeno dostavlja rezultate obrane ucenicima,

- vodi brigu u ustanovi o provedbi prilagodenog postupka obrana za
ucenike s teSkocama u razvoju,

- utvrduje konacnu ocjenu izrade, konacnu ocjenu obrane te opCi
uspjeh iz izrade i obrane zavrSnog rada za svakog ucenika na
prijedlog Povjerenstava na temelju Poslovnika o radu Skolskoga
prosudbenog odbora i povjerenstava za obranu zavrSnog rada Koji

donosi upravno tijelo ustanove.
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Ravnatelj ustanove saziva sjednice Prosudbenog odbora i rukovodi njima.
Prosudbeni odbor moze odluCivati ako je na sjednici nazoCna vecina ¢lanova.
Odluka Prosudbenog odbora pravovaljana je ako za nju glasa veéina od ukupnog

broja Clanova.

3.2. Povjerenstvo

Obrana se provodi pred Povjerenstvom koje €ine predsjednik te dva ili
Cetiri Clana iz redova nastavnika struke od kojih jedan vodi Zapisnik. U€enik brani
svoj zavrsni rad pred Povjerenstvom Ciji je predsjednik ili ¢lan njegov mentor.
Povjerenstva imenuje ravnatelj najkasnije do 30. studenog za sve rokove u
tekucoj Skolskoj godini. lznimno, ravnatelj dio predsjednika i Clanova
Povjerenstava moze imenovati i do trenutka pocCetka provedbe obrane. Za ¢lana
Povjerenstva moZe biti imenovana i osoba koja nije zaposlenik ustanove ako

ispunjava jedan od sljedecih uvjeta:

- izvodi dio struCno-teorijskoga ili praktichoga dijela nastavnoga
programa u ustanovi u kojoj se provodi obrana,

- mentor je uCenika te ustanove na provedbi prakticne nastave kod
poslodavca — ¢lan je sektorskog vijeca,

- predstavnik je tvrtke s kojom je ustanova sklopila ugovor o suradniji.

Povjerenstvo radi sukladno Poslovniku o radu Skolskoga prosudbenog
odbora i povjerenstava za obranu zavrSnog rada i odlu¢uje u punome sastavu
vec¢inom glasova. Povjerenstvo utvrduje prijedlog ocjene izrade na prijedlog
mentora odredenog ucenika, ocjene obrane i opceg uspjeha iz izrade i obrane

zavr$nog rada. Predsjednik Povjerenstva:

- provjerava uredenost prostorije za obranu,

- daje uc€enicima odgovarajuc¢e upute za obranu i upozorava ih na
pridrzavanje propisanih pravila i uputa,

- po potrebi opominje i udaljava uc€enika, unosi u Zapisnik i o tome
obavjestava predsjednika Prosudbenog odbora,

- nakon zavrSetka obrana potpisane Zapisnike urucuje predsjedniku

Prosudbenog odbora.
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3.3. Proces izrade zavr$nog rada

U nastavku bit ¢e navedeni koraci u postupku izrade zavrSnog rada.

1. Ucenik izabire temu rada u dogovoru s predmetnim nastavnikom

struke, a postujuci rokove iz Pravilnika o izradbi i obrani zavrSnog rada.

2. Nakon izbora teme zavrSnog rada ucenik predlaze nacrt ili strukturu
rada mentoru na redovitim konzultacijama. Vazno je da ucenik navede popis

literature i druge izvore podataka koje namjerava koristiti pri izradi zavrSnog rada.

3. Mentor zajedno s uCenikom definira precizan sadrzaj i strukturu
zavr$nog 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.

4. Nakon $to izabere temu zavrSnog rada ucenik prikuplja literaturu,
udzbenike, Clanke iz Casopisa, informacije s interneta ili baza podataka koji
obraduju izabranu tematiku. ProuCavanje stru¢ne literature nuzan je preduvjet

daljnjega samostalnog rada.

5. UcCenik izraduje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih
konzultacija s mentorom. Mentor prati rad u€enika i pomaze mu savjetima, a
moze zahtijevati doradu, izmjenu ili dopunu zavrSnog rada. UCenik je duzan
postupiti prema uputama i primjedbama mentora. Mentor pregledava rad

nekoliko puta uz vodenije biljeSki o pregledanom radu na konzultacijski list.

6. Rad treba biti izraden u suradnji s nastavnikom mentorom i do

zadanog roka predan na urudzbiranje prema propisanom postupku.

7. Mentor ocjenjuje struénost, pismenost i informati¢ku izvedbu rada
te njegovu obranu. Uvjet za pristupanje obrani rada jest pozitivha ocjena za

izradu rada.

8. Obranom rada pred Povjerenstvom ucenik dokazuje sposobnost
samostalnog izlaganja, objasSnjavanja i prezentiranja rezultata istrazivanja u

pisanom radu.
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3.4. Obrana zavrsnog rada

Zavrsni rad brani se pred tro€lanim povjerenstvom koje €ine razrednik,
mentor i profesor struke. Obrana rada traje najduze 30 minuta te se na njoj od
ucCenika oCekuje da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada, da pokaze

samostalno vladanje obradenom temom i odgovori na pitanja ispitivaca.

Samostalno predstavljanje teme rada obavlja se pomocu PowerPoint
prezentacije koja mora imati 10 slajdova. Nakon prezentacije u€enik odgovara

na pitanja Povjerenstva.

Uc€eniku se ocjena ne priopéava odmah, nego tek kada svi u€enici zavrse

s obranom radniji.
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4. DIJELOVI ZAVRSNOG RADA

Rad se sastoji od sljedecih dijelova:
- naslovna stranica,
- sadrzaj,
- sazetak,
- uvod,
- glavni dio — razrada teme,
- zakljucak,
- literatura,
- prilozi,
- posljednja stranica rada (za upisivanje ocjena - primjer se nalazi u

nastavku priru¢nika).

Mentor za svakog uc€enika ispunjava konzultacijski list (primjer se nalazi
na nastavku priru¢nika) na koji biljeZzi kada je i koliko puta ucenik bio na
konzultacijama. Konzultacijski list ostaje kod mentora i nije dio zavrSnog rada.
Broj stranica zavrSnog rada za prodavace je od 7 do 10 stranica, a za ekonomiste

i komercijaliste od 10 do 15 stranica.

Naslovna stranica i prilozi ne raCunaju se. Broj i naziv tema treba biti
odreden prema Pravilniku za izradbu i obranu zavrSnog rada. Jedna stranica
teksta treba sadrzavati najmanje 1800 znakova po stranici, tj. jednu karticu
teksta.! Broj stranica moze biti i vec¢i ukoliko je veliki broj slika, tabela i grafikona
u zavrSnom radu ili sama tema zavrSnog rada zahtijeva veci broj stranica te se

konacan broj stranica dogovara s mentorom, ali ne smije biti manji od 12 stranica.

Zavrsni rad potrebno je spiralno uvezati. Dva primjerka spiralno uvezanog
rada (s potpisom mentora na posljednjoj stranici kojim se potvrduje da je mentor
prihvatio rad) treba predati prema proceduri Skole (npr. u tajnistvo Skole) na

ovjeru i urudzbiranje.

1lzracun kartice teksta: u kartici Pregled odabire se naredba Brojanje rije¢i. Dobiveni broj podijeli
se s 1800 Cime se dobije tocan broj napisanih kartica (koji treba biti jednak zadanom broju
stranica).
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Tablica 1: Opis dijelova zavr$nog rada

Naslovna  Osnovni podatci (o Skoli, smjeru, u€eniku, mentoru, nastavhom predmetu, naslovu zavrsnog rada, Skolskoj godini) -

stranica oblikovano. Nikad se ne oznaCava rednim brojem. Ubacivanje slika na naslovnu stranicu ne dozvoljava se.

Sadrzaj Tematski prikaz rada - daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze naslovi cjelina, poglavlja, odjeljaka. Stavlja se
odmah iza naslovnice. Za navodenje sadrzaja koristi se ,Tablica sadrzaja“.

Sazetak SaZeta verzija rada. PoZeljan opseg je od 1 do 1,5 stranice teksta. PiSe se bez podnaslova, esejski. Opisuju se svrha
i ciljevi rada, izlazu teorijska polazista, povezuju s prakti¢nim dijelom, navode zakljucci. PiSe se tek kada je cjelokupan
rad napisan. Sazetak se ne numerira.

Uvod Numerira se arapskim brojem 1. Sadrzi osnovne naznake problema koji se razmatra (imenuju se problem i razlog
izbora za predmet prou¢avanja), nacin obrade problema i struktura rada.

Glavni dio  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 je dio prakticni te se u njemu prikazuje konkretan primjer
problema ili slu€aj iz prakse. Cjelokupan sadrzaj teksta u radu treba biti smisleno rasporeden.

Zakljucak Ukratko treba prikazati rezultate i spoznaje do kojih se u radu dosSlo. Pozeljno je iznijeti stav o istrazenom problemu,
prikazati eventualne nepodudarnosti teorije i prakse, te istaknuti vlastita misljenja i prijedloge. Zaklju€ak se piSe na

posebnoj stranici i numerira se.

Popis Slijedi nakon zaklju€ka, a prije priloga ili dodataka. Naslov Literatura numerira se i piSe velikim slovima na vrhu
literature .

stranice.
Prilozi Stavljaju se na kraj rada. Numeriraju se na vrhu stranice (Prilog br. 1, Prilog br. 2 ...) i takvi se vode u sadrzZaju.

Posljednja Na njoj se ostavlja prostor u koji ¢e se upisati datum predaje rada, ocjena izrade rada, potpis mentora kao dokaz da

stranica . . . . . : . . . . .
je mentor prihvatio rad, datum obrane rada i ocjena obrane rada, te zavrSna ocjena koja proizlazi iz aritmeticke

sredine ocjena izrade i obrane rada. Moguce je upisati i komentar mentora ili komisije za obranu.
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Prijedlog posljednje stranice zavrSnog rada:

Datum predaje rada:

(mentor je prihvatio izradbu)

Potpis mentora:

Ocjena pisanog rada:

Datum obrane rada:

Ocjena obrane rada:

Kona€na ocjena:

Povjerenstvo:

1. mentor:

2. profesor struke :

3. profesor struke:

Prostor za izdvojeno mislienje ili eventualni komentar:
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Prijedlog konzultacijskog lista:

Konzultacijski list za uCenika:

Razred:

R. Datum . . Potpis
br. | konzultacija Biljeske o napredovanju mentora

12
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5. TEHNICKE UPUTE ZA IZRADU ZAVRSNOG RADA

5.1. Pravopisni podsjetnik

Prije pisanja rada treba se prisjetiti:

rije€i se odvajaju samo jednim razmakom,

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

navodnici i zagrade piSu se zajedno s rijeCju ispred i iza koje se
nalaze,

spojnica se piSe zajedno s rijeCima izmedu kojih stoji ako se radi o
slozenici (npr. matemati¢ko-informaticki)

reCenicu nikada nije dobro zapocinjati brojkom,

tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta koji zaklju€ujemo
tipkom <Enter>),

pocetak odlomka mora biti uvu€en (od 1 do 1,5 cm) §to omogucuje

tipka <Tab>.

13
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5.2. Sistematizacija osnovnih tehnic¢kih uputa

Tablica 2: Sistematizacija osnovnih tehni¢kih uputa
Veli¢ina slova  Polazno» Font»12ili CTRL + D
Standardna veliCina slova za cijeli tekst je 12 (naslovi cjelina 14). lzuzetak je
naslovnica na kojoj se dio piSe fontom 14, a dio fontom 12.
Vrsta fonta Polazno® Font» Arial
Times New Roman ili Arial.
Odabrani font mora se primjenjivati na cijeli tekst zavrSnog rada.
Odlomak Polazno®» Odlomak
Tekst treba obostrano poravnati (osim naslova), s proredom 1.5. Pocetak
odlomka mora biti uvucen (od 1 do 1,5 cm).
Margine Raspored» Margine » Prilagodene margine
Standardne margine - gore, dolje, lijevo i desno su 2,54 cm (1 inch).
Uvezna margina slijeva 1 cm.

Slike, crtezi, Umetanje® Slike/Tablice/SmartArt/Grafikon
tablice, Potrebno je imenovati svaki umetnuti graficki oblik.
grafikoni Desni klik miSa na objektu® Umetni opis.

Umecu se izmedu teksta. Potrebno je dodati redni broj i naziv odmah ispod
slike (bez reda razmaka). | slika i naziv slike centriraju se. Po jedan red
razmaka stavlja se prije slike i poslije naziva.

Brojevi Umetanje® Broj stranice ™ Dno stranice® Dizajn podnoZzja
stranica » Razli¢ita prva stranica

Umecu se automatski u zaglavlje (header) ili podnozje (footer). Naslovna
stranica ne smije imati oznaku broja.

Zaglavlje i Umetanje®» Zaglavlje/Podnozje

podnozje

Moze se upisati tekst koji ¢e biti vidljiv na svim stranicama rada, npr. naziv
autora i naslov rada.

Oznacavanje Oznacditi tekst cjeline/poglavlja/odjelika®

dijelova Polazno® Stilovi» Naslov 1/Naslov 2/Naslov 3

zavrsnog rada

Najpregledniji nacin predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka se cjelina
oznacCava arapskim brojem (1., 2., 3.,...). Prva znamenka svakog poglavlja
podudara se s brojem cjeline kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka
oznacava redni broj navedenoga poglavlja (1.1., 1.2., 1.3.,...). Isti postupak
slijedi za oznaCavanje odjeljaka (1.4.1., 1.4.2.,...) i toCaka.

Fusnote i Reference » Umetni fusnotu/Umetni krajnju biljeSku
biljeske

Citat je potrebno staviti u navodnike, primijeniti kurziv (stil kurziv) te navesti
autora citata. Za to se mogu koristiti fusnote. U fusnote se mogu stavljati i
definicije, napomene i sl.
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5.3. Prikaz ravnala i navigacije

Kako bi se lakSe snalazilo u

Wordu  prilikom definiranja pravila EELERSUERENLE 1
pisanja, pozeljno je ukljuciti ravnalo na Ravnalo

kojem su vidljive margine, uvlake i Zumiraj 100% _

Navigacijsko okno

tabulatori ako su postavljeni. Ravnalo se
PokaZi Zurn

ukljuCuje otvaranjem kartice Prikaz i
Ravnalo

oznacCavanjem kvacCice ispred PrikaZite ravnala tik uz dokument.

mogucnosti Ravnalo.

Datoteka XslEEOLI Umetanje

Za trazenje odredene rijedi ili fraze u

. tekstu, pregled naslova, stranica ili bilo

B kakvog teksta, komentara, slika i slicno,

Lijepljenje | o ~ koristi se Navigacija pritiskom tipke CTRL +
- * Prenositel] oblikovanja

. F. Navigacija se otvara s lijeve strane.
Meduspremnik T

Navigacja ~ X
PretraZivanje u dokumentu R ~

MNaslovi Stranice Rezultati »

15
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5.4. Postavke margina

Datoteka Polazno  Umetanje Raspored

@ @ IE " Brojevi

Margine Usmjerenje Veli¢ina Stupci

Dizajn

redaka -

be” Rastavljanje rijeci =

MNormalne E]
Vrh 2,5¢cm Dno:  2,5cm
Lijevo: 2,5cm Desno: 2,5cm

o Uske

| Vrh: 1,27cm Dno: cm

| Lijeva: 1,27 cm  Desno: 1,27 cm
Umjerene
Vrh: 254cm  Dno: 2,54 cm
Lijevo: 1,91Tcm  Desno: 1,91 cm
Siroke
Vrh: 254cm  Dno: 2,54 cm
Lijevo: 508cm  Desno: 5,08 cm
Zrcalne

m Vrh 254cm  Dno: 254 cm

Unutar: 3,18cm  lzvana: 2,54 cm

Prilagodene margine...

Osim postavka margina, u

dijaloSkom okviru Postavljanje
odrediti

usmjerenje stranice (portret ili

stranice moze se
pejzaz), odabrati veli€ina papira
(za zavrsni rad standardna je A4
veli€ina) i veliCina prostora za

zaglavlje i podnozje.

Standardne margine gore, dolje, lijevo
i desno su 2,54 cm (1 inch). Uvezna margina
slijeva iznosi 1 cm zbog spiralnog uveza

rada.

Margine se odreduju izborom kartice
Raspored i odabirom Prilagodene margine u

padajuéem izborniku.

Postavljanje stranice 7 X
Margine Papir lzgled
Margine

Gore: Dolje: 2,54 cm

Lijeva: Desno: 2,54 cm

Afr| alr] 4
< e

Uvezna mardimas

PoloZaj uvezne margine:

Lijevo,

Usmijerenje
Portret Pejzai
Stranice
Wite stranica: Obiéno >
Pretpregled
Primijeni na: | Ova sekcija M

Postavi kao zadano Odustani
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5.5. Oblikovanje naslovne stranice

Zavrdni rad piSe se fontom Arial ili Times New Roman i to veli€inom 12 pt.

lzuzetak je naslovnica gdje je dio pisan fontom 14, a dio fontom 12.

Gospodarska-skola-Varazdiny

Bozene-Flazzeriang-4

42000-Varazdinf

Tehnika- knmunlr.:lranjaﬂ
Te

Tijek-kupoprodajnog-posla-od-upita-do-placanjay

Mentor:] Ucenica: | o
Ivan-Ivic, -profe Ivana-vic,-4.-Arazredy]
Obrazovni-program:-poslovni-tajnike

U kartici Polazno
ukljuciti Prikaz i
skrivanje simbola
oblikovanja kako
bi se odredio
pravilni razmjer
praznih redaka
izmedu pojedinih
dijelova teksta.

el = e ) ) ) e e ) e

Zavréni-rad: |2 predmetaf]

EEE
1]
=

e e e e e e

Podatci o mentoru i
u€eniku mogu se oblikovati
pomocu tabulatora ili
umetanjem i oblikovanjem
tabele 1x1 te naknadnim
skrivanjem obruba tabele.

e e e e e e e

‘l.-’araidin.-ljetni-mkﬂ

§k.-god.-2019./2020]

Slika 1: Izgled naslovne stranice zavrsnog rada
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Gospodarska skola Varazdin
Bozene Plazzeriano 4
42000 Varazdin

Zavrsni rad iz predmeta:

Tehnika komuniciranja

Tema:

Tijek kupoprodajnog posla od upita do plac¢anja

Mentor: Udenica:
Ivan Ivi¢, prof Ivana Ivi¢, 4. A razred
Obrazovni program: poslovni tajnik

Varazdin, ljetni rok
Sk. god. 2019./2020.
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5.6. Primjena prijeloma stranice

Za prelazak na =SS

. . _ _
novu stranicu ili za Datoteka  Polazno Dizajn  Raspored  Reference

dOdavanje nove stranicu Bj Naslovna stranica - D |j\ |j‘ '_".J'. E._.f_:l_'*l’ @
(npr. zbog pisanja nove [ Praznasiranica ] 45 - Rk
) Tablica = Slike Slikes Oblici lkone iD

L Ti i - -
| PSS - interneta  ~ modeli -

cjeline) treba Koristiti

Stranice Tablice llustracije

naredbe za umetanje nove stranice, tj. prijeloma stranice. Kod prelaska na novu
stranicu nikako se ne koristi Enter kao rjeSenje za dodavanje novoga praznog

odlomka. Novu stranicu u dokumentu dodajemo preko kartice Raspored, u

Dizajn Reference Skupna pisma Preg
»
Uvlaka Razmak

| Prijelomi stranice
i

izborniku Prijelomi bira se Stranica, ili se

bira u kartici Umetanje Prijelom stranice.

Stranica
Oznadi mjesto
i druga pociny.

Postoji mogucnost prijeloma

b kojem jedna stranica zavriava
stranice i preCicom: pritiskom na tipku

L
S
Stupac
Ctrl+Enter. D

Oznaci da ce tekst koji slijedi prijelom stupca
poceti u sljedecem stupcu.

Razdvaja tekst oko objekata na

Prelamanje teksta
Prijelaz  na novu stranicu D

web-stranicama, npr. tekst opisa od teksta tijela.

ostvaruje se na mjestu pokazivaca. Prijelomi sekcija
Sljedeca stranica W
'm Umetni prijelom odjeljka | zapocni novi ¢
U obi¢nom prikazu dokumenta, na sljedecoj stranici.

pritiskom na tipku Prikaz i skrivanje u izborniku Polazno, prijelom stranice ¢e se

prikazati kao

Druga stranica zavrSnog rada predvidena je za umetanje tablice sadrzaja.
Na pocetku pisanja rada ova stranica ostavlja se prazna, vodeci racuna da je
ucinjen prijelom stranice na kraju naslovne stranice i na stranici predvidenoj za

sadrzaj. TreCa stranica rada predvidena je za pisanje sazetka rada.
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5.7. Umetanje brojeva stranica

Brojevi stranica umeéu se pomoc¢u kartice Umetanje, klikom na Broj
stranice i iz padajuceg izbornika odabire se polozaj, poravnanje i oblik broja

stranice. Broj stranice moze biti na vrhu kao dio zaglavlja, na dnu kao dio

podnozja ili na margini stranice.

J
Dizajn Raspored Reference  Skupna pisma Pregled Prikaz  Programiranje  Pomoc Q Recite 3to Zelite u€initi

' i B Ij‘g'* @‘ ’;T Ea PI:l II &+ B Dohvacanje dodataka EE’* @ Veza

§ = . ~ |* xnjizna oznaka
Tablica Slike Slikes Oblici Ikone 3D SmartArt Grafikon Snimka > Moji dodaci ~ Videozapis
- interneta ~ modeli ~ zaslona - s intemeta

A 2l Brzi dijelovi -
%=l

4 WordArt -
Il

0O O

Komentar Zaglavlje PodnoAg

[“5 Unakrsna referenca

Tablice Ilustracie Dodadi Medijski sadr.. Veze Komentari Zaglavlje i podn 257071 stranice

‘v P
I 1
v x |- - - - guihs ' Jednostavno

[ Dno stranice
Jednostavan broj 1 B Margine stranice
[8] Trenutni polozaj
i [%%5 Oblikuj brojeve stranica.

Rezultati »| | |

PNUKioni brojeve stranicg

Naslovna stranica ne smije

sadrzavati broj stranice. To ¢e se postici

odabirom kartice Dizajn (kada su

[ Druke¢iji izgled neparnih i parnih stranica

zaglavlje i odnoZje ukljuCeni) i L
glavi P ) J ) PrikaZi tekst dokumenta
uklju€ivanjem potvrdne kvacice ispred Moguénasti
izbornika  Razli¢ita prva stranica. ' Razli¢ita prva stranica L g
Odabirom ove moguénosti na naslovnoj Na prvu stranicu postavite drukcije

o i . . . . zaglavlje | podnoZje od onih u drugim
stranici nece se prikazati broj stranice, dijelovima dokumenta.

ve¢ Ce se druga stranica pocCeti @ Zelim saznati vise

numerirati brojem 2.

Oblik broja stranice 2 % Pomocu gumba Oblikuj brojeve

stranica koji se nalazi u padajucem
Oblik broja:

izborniku  Broj stranica u Kartici

Umetanje, bira se oblik brojeva (na
Poglavije 1p B, C, ...

A ¥ | | primjer, numeriranje stranica s rimskim ili
Kaoristi razdjemmik: = [Spojnicaj

Primjeri: 141 1-A arapskim brojevima, abecedom itd.),

odreduje mogucnost ukljuCivanja broja

Mumeriranje stranica

() Nastavi iz prethodne sekcije poglavlja i numeriranje stranice od

@ pocni gd: 1 - odredenog broja koji se odredi ili ¢e se

nastaviti brojevi iz prethodne sekcije.
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Ako se trazi da se uvod rada oznadi

N
Dizajn Raspored Reference  Skupna pisma Preglq
Uvlaka Razmak

_| Prijelomi stranice C
i

brojem stranice 1 (naslovna stranica,

sadrzaj i sazetak ne numeriraju se),

Stranica C
Oznaci mjesto na kojem jedna stranica zavriava
i druga pocinje.

potrebno je wuciniti prijelom sekcije na

poceti u sljedecem stupcu.

numeriran brojem 1. To ¢e se uCiniti

Prelamanje teksta
Razdvaja tekst oko objekata na
wel-sirariermrer —ers-apl

L
[H
e . . Stupac
stranici ispred uvoda, kako bi uvod rada bio D Oanaci da ¢e tekst koj slject prifelom stupcs

pomoc¢u kartice Raspored, otvaranjem

a od teksta tijela.

Prifelomi sekcija

padajuéeg izbornika Prijelomi i biranjem

Sljedeca stranica
Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi odjeljak
na sljedecoj stranici.

mogucnosti Prijelomi sekcija — Sljedeca

stranica.

Otvaranjem podnozja/zaglavlja vidljive su razliCite sekcije. Provjeru
sekcija moguce je izvrsiti i odabirom mogucnosti Prikaz i skrivanje na kartici
Polazno. Prijelom sekcije vidljiv je na isti naCin kao i prije opisani prijelom

stranice.

Kako Word ne bi povezao

Prikaz ~ Programiranje = Pomo¢

prethodnu I ovu SekCIjU, preklne se [, Prethodno [v] Razli¢ita prva stranica

moguénost ,Povezivanje s prethodnim* L) Sledece L] Drukeiji izgled neparnih i
L . . .. L. ¢'_' Povezivanje s prethodnim
u kartici Dizajn. Na taj nacin omogucduje

Navigacija Moguénosti

se promjena numeriranja stranice ° Pevezivanjes prethodnim
. . PoveZite s prethodnom sekcijom da

drugacije od prethodne sekcije. Dakle,  bviste nastavili koristiti isto zaglavije il
podnoZje.

ta se mogucnost u ovom slu€aju
Tu znacajku iskljucite ako za trenutnu

iSkljUéUje. sekciju Zelite stvoriti neko drugo
zaglavlje | podnoZje.

@Q % Na stranici Uvoda (koji mora biti

numerirani brojem stranice 1), otvori se

Oblik broja: 1,2, 3, .. L

(] Ukiud broj poglaviia podnoZje dvostrukim klikom miSa u dijelu

e e el e ~ | podnozja nakon Cega se podnozje automatski
Koristi razdjelnik - Gpanca) v otvara. U izborniku Broj stranice putem kartice
Primjeri: 1-1, 1-A

Dizajn bira se pozicija i stil brojeva stranica.

MNumeriranje stranica

-~ ) Ako se ne numerira od broja koji je predviden
O Nastavi iz prethodne sekcije

@ Poéniod: 1 : za ovu stranicu, potrebno je to definirati u

-

dijaloSkom okviru Oblik broja stranice.
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5.8. Odredivanje stila pisanja teksta

Na pocetku pisanja potrebno je odrediti stil pisanja tako da prilikom izrade

zavrsnog rada budu ujednaceno napravljeni naslovi i podnaslovi te da se moze

koristiti Tablica sadrzaja. Isto tako, tijekom pisanja rada potrebno je koristiti samo

jedan font, ujednaCeno poravnanje i prored u cijelom radu, kao i identi¢no

uvlacenje prvog retka odlomka. Kod
izrade zavrsnog rada na tekst koji se

unosi primjenjuje se font i veliCina

Programiranje

fonta koja je zadana predloskom na
temelju kojeg se kreira dokument. To
je uglavnom stil ,Normal“ koji je
smjesteni u kartici Polazno.
Svojstva
Naziv: Normal
Vrsta stila: Odlomak
5til zasnovan na: (bez stila)
Stil sliedeceq odlomka: T Mormal
Oblikovanje
Arial vwii2|lvw| B I T Automatsko L
e==E|=F=|1EE ==
Mormal »desni klikmlzmjenam
Font...
Odlomak...
Tabulatori...
Obrub...
Jezik... 1, Obostrana
Okvir...

Numeriranje...
Tipka precaca..

Efekti teksta:

P

a/zadnjeqg retka, Stil: Brzi stil

tila
[ Novi dokumenti na temelju ovog prediodka

Uredu

Odustani

Na primjer, odabirom moguénosti
Font bira se vrsta, veliCina i stil fonta.
Odabirom mogucénosti Odlomak odreduje
se poravnanje, uvlake i razmaci izmedu
odlomaka, kao i pomak tabulatora u prvom
retku odlomka. Prihvacanjem ovih postavki
svaki Ce se put odabirom dijela teksta i

klikom na stil Normal tekst oblikovati prema

definiranim postavkama.

Pomoé  Q Recite &to Zelite uciniti

Naslov 2 Naslov 3

T Normal | Beg/prore... Naslov 1
Azuriraj Normal radi uskladivanja s odabranim
lzmjena... 0
Odaberi sve: (nema podataka)

Preimenovanje...

Ukloni iz galerije stilova

Dodaj galeriju alatnoj traci za brzi pristup

Desnim klikom miSa na

predlozak Normal otvara se dijaloSki
okvir Izmjena stila koji nudi moguénost
odredivanja fonta koji ¢e se
primjenjivati u cijelom radu, (Arial ili
Times New Roman), veli¢ine fonta,
poravnanje, a klikom na Oblik moguc¢e
odrediti i dodatne

je postavke

odlomka, tabulatora, obruba i sli¢no.

Odlomak ? X

Uvlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica

Opéenito
Poragnanje: v
Razina strukture: | Tijelo teksta v sateto prema zadanom
Uvlaka
Lijevo: 0cm = Posebno: Ia:
Desno: 0cm = Prvi redak v 125em 2

[] Zrcalne uvlake

Razmak
Prije: opt

Poslije: 12 pt

= Prored: Na:
= 1,5 redak ~ =

[] Nemoj dodati prazninu izmedu odlomaka Tsters

pretpregled
Na primer, odabiom meguénesti Font bia se wista, veidina i sti fonta. Odabirom
moguénosti
Tabulatori... Postavi kao zadano ( U redu )  odustani
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Tekst zavrSnog rada mora se obostrano

poravnati. Ako to joS nije odredeno putem izmjene

i koristenja stila Normal, odabire
Polazno i u

mogucénost Obostrano poravnanje.

5.9. Rad s odlomcima

se Kkartica

izborniku Odlomak odabire se

=

[
‘

Prvi redak svakog odlomka potrebno je uvuéi za 1 do 1,5 cm. To je

moguce odrediti oblikovanjem stila Normal ili naknadnim oblikovanjem tabulatora

ili uvlaka.

Prikaz Pomoc

Pregled Programiranje Dizajn Raspored

Naslov 1

]
-
1l
Ll
&
Ll
Ll

T Normal | Bez prore...

Odlomak @
R stavke odlomka

AaBbCcDd| AaBbCeDd AgBbC( AaBbCcl Aa

Q Recite sto

Naslov 2 N

U Kkartici Polazno, u

Postavkama odlomka, mogucée

je odrediti pomak tabulatora i

Precizno prilagodite raspored poravnanje DlJalOék| OkVII’
trenutnog odlomka, ukljucujuci razmak,

uvlaku i jos mnogo toga.

odlomka otvara se lijevim klikom

Pritiskom na tipku <Tab> na
tipkovnici toCka umetanja pomice se
udesno. Isto tako, tabulator se moze
podesiti pritiskom lijeve tipke misa na
Zeljenu poziciju na ravnalu, a tipkom
<Tab> prelazi se od jednog do drugog
tabulatora. Tabulator koji  nije
potreban u radu moze se ukloniti
pritiskom i drzanjem lijeve tipke miSa
na njemu, povlacenjem prema dolje i

potom otpusStanjem tipke misa.

misa na strelicu koja se nalazi u

izborniku kartice Polazno.

Tabulatori

Pomak tabulatora:

Poravnanje

© Lijevo

O Decimalno

Vodedi znak

©1Nema
Qa__

Postavi

O Sredina

O Okomita crta

Ocisti

? X

Zadani pomaci tabulatora:

Y

1,25 cm

-

Odisti tabulatore:

(O Desno

O&isti sve

Odustani
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UvlaCenje prvog retka
moguce je odrediti pomocu uvlaka.
Uvlake je moguce postaviti na
nekoliko nagina: pomoc¢u gumbi na
alatnoj traci, pomoc¢u dijaloskog
okvira Odlomak i pomoc¢u ravnala i

misa.

Odabirom posebne uvlake
Prvi redak tekst se u prvom retku
odlomka uvuce u odnosu na lijevu
ovisno o

ili desnu marginu,

postavkama tabulatora.

Odlomak ? X

Uvlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica

Opcenito

Poravnanje: Obostrano ¥

Razina strukture: A Sazeto prema zadanom
Uvlaka

Unutar: 0 cm = #hsebno:

lzvan: 0 cm : Prvi redak

IE‘ Zrcalne uvlake

Razmak
Prije: 0 pt = Prored: Na;
Poslije: opt > i =

[m] Memaoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pretpregled

Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst og og

tekst Dgledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni Tekst Ogledni Tekst Dghedni tekst Ogledni tekst Oghedai
tekst Oglecini tekst Oghedni tekst

Tabulatori... Postawi kao zadano Odustani

Zeli li se dokument uginiti preglednijim ili istaknuti neki odlomak u

dokumentu, izmedu odlomaka stavit ¢e se razmak. U tu svrhu koriste se

odgovarajuce naredbe, a Enter se izbjegava maksimalno.

Razmak ispred i iza odlomka odreduju se putem kartice Polazno i izborom

Uvlake i razmaci | Prijelomi redaka i stranica
Opféenito
Poravnanje: Obostranao W

Razina strukture: | Tijelo teksta W

Uvlaka
Lijevo: Posebno:

Desno: Prvi redak

D Zrealne uvlake

Razmak
Prije: Prored:
Poslije: 1,5 redak

|:| Memaj dodati prazi izmedu odlomaka istog

Pretpregled

Safeto prema zadanom

dijaloSkog okvira Odlomak.
Razmak se odreduje prije i

poslije odlomka tako da u

polja Prije [ Poslije
upiSemo/biramo potrebne
vrijednosti.

Razmak medu
redovima unutar odlomka

takoder se odreduje u

dijaloSkom okviru Odlomak.

Feazraic Ispred | |23 calomics cdredisjamc putem karice FOLATNG = Oglomaik -

U polju Prored bira se

razmak medu redcima u

odlomku.

Tabulatari... Postavi kao zadano

Razmak je u

Odustani

zavrSnom radu 1,5 redak.

24



Oblikovanje zavrsnog rada

5.10. Umetanje grafickih oznaka

Za izradu popisa [ nabrajanje (VEisma  Pregled Prikaz ~ Programiranje  Pomoc
dokumentima se koriste liste s grafickim —_ == 7 [aaBbeel Ass

oznakama ili numeriranim listama. Za  PeFetagrafickih oznala

oznake numeracije koriste se brojevi, Ngta || - || — | @ || O || H
grafiCke oznake, bilo koji dostupan znak ili . .:. 3 v

slika.

Graficke oznake dokumenta

Definiranje nove graficke oznake ? it

Znak graficke oznake Definiraj novu graficku oznaku..,

Simbal... Slika... Font...
Poravnanje:

Lijevo v Na mjestu gdje treba dodati
Pretpregled popis ili oblikovati tekst u popis,
odabire se moguénost Graficke
. oznake u izborniku Odlomak putem
. kartice Polazno. Moze se izabrati
. ve¢ ponudena grafiCka oznaka ili
definirati nova. Odabirom mogucnosti
Definiraj novu graficku oznaku

Odustani odabire se odredeni ponudeni simbol

ili neki drugi znak graficke oznake.

Odlomak ? x

POIOzaj grafiéki h Oznaka Od redee Uvlake i razmaci  Prijelomi redaka i stranica

Opcenito

se u dijaloSkom okviru Odlomak. vorapane:  [comrane B

Razina strukture: | Tijelo teksta ~ Safeto prema zadanom

Definiranjem lijeve uvlake oznacdava se

i [Te: . Uvlaka
udaljenost graficke oznake od lijeve | .. s
margine, a definiranje posebne vise¢e | . .~

uvlake oznaCava udaljenost teksta od | e

Prije: 0pt

graficke oznake. Potrebno je provijeriti posije on I3 15 redtak v :

Nemoj dodati prazninu izmedu odlomaka istag stila

Prored: Na:

s

jesu li simboli i uvlake grafi¢kih oznaka

Pretpregled

identi€ne u cijelom radu kako bi se dobio

profesionalni izgled rada. it s s o s s

Tabulatori... Postavi kao zadano Odustani
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5.11. Rad s grafickim oblicima

Da bi se postigao obogaceni

dokument, dodaju se slike, crtezi i
Za
dokument koristi se kartica Umetanje

Reference

N#

Umetanje Dizajn Raspored

grafikoni. umetanje grafike u

3D S
koja nudi mogucnost umetanja, izmedu modeli ~
. . Tablice llustracije
ostalog, slike, SmartArt grafike,
- Iz datoteke
grafikona i ostalih grafickih oblika. Umetnite slike sa svojeg raunala ili
drugih ra¢unala s kojima ste povezani.
menty 2 = -
X Izrez Graficke oblike, kao i tabele potrebno je
By Kopi . . . . oy .
2 Kopira imenovati. Desnim klikom mida na sliku otvara se
3 Moguénosti lijepljenja:
TRE izbornik u kojem se bira moguc¢nost Umetni opis slike.

Otvara se dijaloski okvir u kojem se dodaje naziv

Spremi kao sliku...

% Promijen sliku * grafickog oblika. Prilikom preuzimanja grafickih oblika
s Interneta, kada autor rada nije vlasnik, potrebno je
dodati u opis slike i izvor te datum preuzimanja. Isto

% Veza

tako, potrebno je birati i polozaj grafickog oblika.

\

Umetni opis slike...

iR Prelamanje teksta ’ Opis ? *
’;‘&, Uredivanje zamjenskog teksta... Opis:
I Veligina i poloZaj...

vF

Oblikovanje slike...

Oznacavanjem slike
miSem, otvara se dodatna
kartica Oblikovanje u okviru
Alata za slike. Moguce je
odabrati polozaj ili

prelamanje  slike  unutar

N\

@‘1 Naziv sﬁkﬁ

Mogucnosti
Maljepnica:
Polozaj:

|:| Iskljuci natpis iz opisa

Mova naljepnica...

Samoopis...

Ispod odabrane stavke

Izbriii natpis

U redu

Mumeriranje...

Odustani

teksta, iznad ili ispod teksta i slicno. U ovoj kartici moguce je odrediti i veli€inu

slike, rotaciju ili obrezivanje slike, dodati odredeni stil slike ili je isprauviti,

promijeniti boju te dodati umjetnicki efekt.
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U nastavku se nalazi primjer umetanja slike s Interneta.

Na Zeljenom mjestu unosa

Umetanje & Raspored Reference  Skupna pisma Preg|

grafickog oblika, npr. slike, odabire

se kartica Umetanje. Prilikom unosa

Tablica  Slikg 3D SmartArt Grafikon Sni
. . v - - modeli = zash
slike koju autor zavrSnog rada nije e lustracije
L Slike s interneta 12

samostalno izradio, mora se paziti na X

Pronadite i umetnite slike iz razlicitih
A internetskih izvora.

zastitu autorskih prava tudih slika. imentu £ ~

Kako bi bili sigurni da se slika smije distribuirati, potrebno je u kartici
Umetanje odabrati moguénost Slike s interneta. Pomodéu Bing servisa
pretraZivanja interneta u traZilicu se upisuje pojam po kojem Ce se pretrazivati
slike dozvoljene za distribuciju. Nakon pronalaska Zeljene slike potrebno je

odabrati moguénost Umetni.

Slike s interneta (O]
Omogucuje [» Bing

\74 [4 Samo Creative Commons

(N § i
) % R
f“ Y =g
¥ \
| el 53
| i L
)dgovorni ste za postivanje prava drugih, uklju¢ujuéi autorsko pravo. Ovdje saznajte vise Umetni (1) Odustani

Ispod slike automatski se

prikazuju podaci o autoru i licenci Attribution-NonCommercial-NoDerivs
3.0 Unported (CC BY-NC-ND 3.0)

o] autorskim pravima S

This is a human-readable summary of (and not a substitute for) the license. Disclaimer.

hipervezom pomoéu koje je
You are free to:

mOQUCe pregledati Iicencu i Share — copy and redistribute the material in any medium or

format

Otvorltl IOkaCIJu Sllke' The licensar cannot revoke these freedoms as long as you follow the

license terms.

Under the following terms:
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Alati za crtanje Alati za slike POlOiaJ S“ke m02e se mlJen]atl
Oblikovanje Oblikovanje QRecite§toieIiteuEiniti odab"—om kal’tlce Ob“kovanje kOJa se
L7 Obrub slike ~ E Polozaj ~ [ Premjesti iz . . . . - .
& Efekti slike - L % Prelamanie teksta = 5, Okno za od prikazuje prilikom klika miSem na sliku.
amjenski | __ o
gy = s kst Izborom moguénosti Polozaj odreduje
i pristupacnost [ K
e CE dieno se fiksno mjesto slike na stranici, a
a & ROL
= Goreidolie - moguce je dodatno definirati polozaj
= lzateksta . ; .
= leored cepein pomoc¢u Vise mogucnosti rasporeda.

Sliku je moguce pozicionirati i putem

<

Premjesti s tekstom

'L
X o e L) - — mogucnosti Prelamanje teksta, pa se
Vise mogucnosti izgleda...

npr. mogucénost Zbijeno koristi kada se

F A
slika Zeli pozicionirati unutar teksta.

Desnim klikom misa ¢ \E

I3

na sliku dodaje se opis slike.
Opis slike prikazuje vrstu

grafickog oblika te se

& Izrezi
B3 Kopiraj
Iy Moguénosti lijepljenja:

> =

samostalno dodaje naziv

oblika. Polozaj opisa slike

Ta fotografija korisnika Nepoznat autor: licenca CC BY-NC-ND

dodaje se ispod slike. i T
QOpis ? X = :
opis: Nakon odredivanje naziva slike
Slika 1: Prezentacija zavrénog rada | . . . . . . o
Magutnosti pozeljno je grupirati sliku s njezinim
Maljepnica: | Slika M

nazivom. Slika i naziv oznace se zajedno

Polozaj: Ispod odabrane stavke
(] iskjuci natpis iz opisa pritiskom miSa na sliku i na opis uz
Naova naljepnica.. Izbrisi natpis Numeriranje...

istovremeno drzanje tipke Ctrl. Objekt i

Samoopis... U redu Zatvori . . . ..
naziv poprimaju sivi rub.
Tlpka Ctrl samostalno predsta-vi osnO\{ne te‘ze -stoga> rada, da pokaZe san y Izres
obradenom temom i odgovori na pitanja |(‘§pvaéa. B> Kapira
v .- [ ™y Moguénosti lijepljenja:
otpusta se, pritisne 0 s, o

5} Grupiraj

desna tipka misa i

izabire moguénost

Grupiraj. Na taj

nacdin slika i naziv

¢ine jednu cjelinu.

Ta fotografija korisnika N&@\a\at autor: licenca CC BY-NC-t
T e
|

©
v(; Siika 1 Vrezentirarye rada o
(¢ O O
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Opis tabele dodaje se na isti nagin kao Q |
i opis slike. U gornjem lijevom kutu tabele ligina slova | Polazno»F

Standardna veliéina slova za ¢

naslovnica gdje je dio pisan for

kako bi se oznacila cijela tabela. Vrsta fonta Polazno® F:
Times New Roman ili Arial.

potrebno je kliknuti na oznaku kvadrati¢a

& lzrez »Font» 12 ili C

B Kopirej za cijeli tekst je o .

2 [ — h fontom 14, a di Desnim klikom miSa otvara se
=W »FonteArial  dijaloski okvir u kojem se odabire
Umetni r B . B 5 i i

o Zienjivati na cijel mogucénost Umetni opis.

= Zorisl taplicu Q Il I

EE Raspodijeli retke jednolik I
TOOGE R S raynati (osim ne Od mogu¢nosti odabire se

s Raspodijeli stupce jednoliko 1 do 1.5 cm). . . . .

- [ - ) naljepnica pod nazivom Tablica. Ako
Stilovi obruba » e Margine® Pr
Samoprilagodi » 1, dolje, lijevoide se Zeli Koristiti neki drugi naziv,
Hﬂ Smjer teksta... fm. i H 4
) . : : otrebno je odabrati mogucnost Nova

) Umetni opis.. loP-Slike/Tablice PN IS OEEHIEH MOS o

—— , o je imenovati sv naljepnica i individualno dopisati

F Svojstva tablice... | - .

ik misa na ghjekl . .. . .

*J Novi komentar Fairzine o e Zeljeni naziv (npr. Tabela).

Opis ? X
Opis:

Nakon odabira naziva i dodavanja | Tablica 1- Tehnicke upute
Moguénosti

opisa tablice, odabire se polozaj opisa  ajeprics:

Tablica
koji moze biti iznad ili ispod tablice. Folotal N\ad odabrane stas
] Iskljuci natpis iz opisa

Mova naljepnica... Izbrisi natpis Numeriranje...

Samoopis... Odustani
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5.12. Promjena orijentacije dokumenta

Kartica Raspored nudi mogucnost

Dizajn Raspored Reference  Skupna pisma Preg

promjene orijentacije dokumenta iz Portreta = riciomi- Uviaka Razmak

Prijelomi stranice

(uspravno) i Pejzaza (poloZeno). Ako je potrebno Stranica
Oznati mjesto na kojem jedna stranica zavriava

druga pocinje.

u samo jednom dijelu dokumenta promijeniti

usmjerenje, dodaje se prijelom sekcije. Prijelom

poceti u sljededem stupcu.

Prelamanje teksta
Razdvaja tekst oko objekata na
web-stranicama, npr. tekst opisa od teksta tijela.

sekcije za sljedeCu stranicu ostvaruje se na

L
Stupac
D Oznaci da Ce tekst koji slijedi prijelom stupca
Prijeto

mi sekcija

mjestu pokaziva€a. ToCka unosa postavi se na

Sljedeca stranica
Umetni prijelom odjeljka i zapo&ni novi gjeljak
na sljedecoj stranici.

mjesto gdje ¢e se naciniti prijelom sekcije i

Neprekinuto
Umetni prijelom odjeljka i zapo¢ni novi odjeljak
na istoj stranici.

zapoceti upis sadrzaja novog odjeljka.

Parna stranica

Za promjenu usmjerenja jedne stranice  w Umemierielom odelia i zapocinoviodielak
na sljedecoj parnoj stranici.
i Neparna stranica
m Umetni prijelom sekcije | zapacni novu sekciju
na sljedeco) neparngj stranici.

bira se kartica Raspored, u izborniku se odabire
mogucnost Prijelomi - Prijelomi sekcija — Sljedeca

stranica. Prijelom sekcije pokazat ¢e se kao na prikazu

Prijelom sekcije (sljedeca stranica)

Nakon toga mogu se umetnuti nove stranice kojima se zeli promijeniti
orijentacija (npr. iz Pejzaza u Portret). Kada se autor zeli vratiti u prvobitni polozaj
dokumenta (Pejzaz), ponovi prijelom sekcije na posljednjoj poloZenoj stranici. Na
taj nacin ova je sekcija izdvojena od ostatka dokumenta te je moguce na njoj

promijeniti oblikovanja i pri tome pripaziti na oblikovanje brojeva stranica.

5.13. Stilovi naslova i nacini izmjene stilova

Prije svega treba proc¢i tekstom i ispred naslova dodati oznake. Ispred
naslova svake razine potrebno je dodati odgovarajuée brojeve. Pritom se i prije i
poslije naslova stavlja po jedan red razmaka. Svaka glava (cjelina) treba poceti

na novoj stranici (naciniti prijelom stranice).

Nakon toga naslovima se dodjeljuju stilovi:
- naslove cjelina formatira se u Naslovl (Headingl),
- nazive poglavlja u Naslov2 (Heading2),

- nazive odjeljaka u Naslov3 (Heading?3).
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Veli€ina slova za Naslovl u pravilu je ve¢a od Naslov2, a ona veca od

Naslov3 koja je veca ili jednaka normalnom tekstu (font 12).

Oznadi se prvi naslov cjeline,

ecite Sto Zelite uciniti

na njega se primijeni Headingl - u
1eg primi g 4 |AaBbCql AaBbccl AaBbced AQ B asebcen a

adi uskladivanja s odabranim W Ne

kartici Polazno odabire se Naslovl.

Po zelji se dodaje jo§ neki od formata 4 temjena..

o 3 [aera podataka) |
za oblikovanje teksta (boja, veli€ina Preimenovane...

. o . o 2 el <t
slova). lzmjena postojeceg stila on iz galerie stiova

Dodaj galeriju alatnoj traci za brzi pristup

moguca je desnim klikom na razinu

naslova (Naslovl) te odabirom

Izmjena stila ? X

Svcise | Izmjena. Osim oblikovanja
vrsta il Povezano (odlomat ik || fonta, moguce je oblikovati i
. g oo :: . odlomak, tabulatore, obrube, a
e — ta izmjena odnosit ¢e se na
===H|=- =HB|i= ] = sve Naslove izabrane razine.

Zatim se redom

Font...

oo oznacavaju i naslovi preostalih
Tabulatori...

e cjelina i na njih se primijeni isti
Jezik.. Ja fonta: Tekst 1 ~

%::':er ranje m, Zadri retke zajedno, Razina 1, Stil: Povezano, PokaZi u galeriji stilova, v taJ Stll - IStI pOStu pak ponaVIJa

Tipka pretaca...

Efekti teksta:

NS

utomatsd azurs se za poglavlja (Heading2+...),

:) MNovi dokumenti na temelju ovog predlo3ka

U reds cwstan | odjeljke (Heading3+...).

5.14. Umetanje i aZzuriranje tablice sadrzaja

Datoteka Polazno  Umetanje  Dizajn Raspored ’

% " Dodaj tekst - 1 T3 Umetni krajnju biljesku }

[\ Azuriraj tablicu _ AE Sljedeca fusnota -

Nakon dodjele naziva cjelinama,

poglavlima i odjeljcima te njihova

- . . .. Tablica B e Pamn
brOJcanog Oznacavanja, na stranici \sdwaja- fusnotu =1 Prikazi napomene pretra
dblica sadrZaja Fusnote Fa  Istrai

predvidenoj za sadrzaj dodaje se tablica = Tabiica sadriaja —

Omogucite pregled dokumenta

sadrZaja. Potrebno je wvratiti se na | dodavanemsadrzaa
stranicu sadrzaja i odrediti miSem predvideno mjesto unosa tablice sadrzaja.

Odabirom kartice Reference nudi se moguc¢nost Tablica sadrzaja.
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H e Odabirom Automatska tablica 1 bira

Datoteka  Polazno Reference

Umetanje

5 Dodaj tekst - 1 53 Umetni krajnju biljesku

Dizajn Raspored

se najjednostavniji, klasicni hijerarhijski

[ Azuriraj tablicu et AE Sljedeca fusnota ~ Pa‘l prikaz prije defil’lil’anih Cjelina, poglav|ja |
fusnotu PrikaZi napomene pretr

. odjellaka u radu. Takav oblik tablice

sadrzaja koriSten je i prilikom izrade ovog

-1 priruénika.

Automatska tablica 1

Naslov 3

Sadriaj automatske tablice (oznacen
kao "Sadriaj") koji obuhvaca sav tekst

Automatska tabl oblikovan pomocu stilova Naslov 1-3 Ako je u radu nehotice oznacen
naslovom odredene razine i dio teksta (odlomka) koji to ne bi trebao biti te se on
prikazuje u tablici sadrzaja, potrebno je pronadi taj dio teksta u radu, oznaciti ga
i podrediti mu stil Normal. Nakon toga tablica se sadrzaja aZurira odabirom
mogucénosti AZuriraj tablicu na poCetku tablice sadrzaja ili odabirom mogucénosti

AZuriraj tablicu u kartici Reference.

Ako prored u tablici sadrzaja ne odgovara autoru, moze se
promijeniti prored, odrediti drugaciji font i sva ostala oblikovanja po potrebi i Zelji

autora.

AZuriranje tablice sadrZaja ? *

SADRZAJ

Word aZurira tablicu sadrZaja. Odaberite jednu od sljededih
moguénosti:

[ )1 AZuriraj tablicu...

Odustani

5.15. Navodenije referenci u radu

Sustav citiranja nacin je na koji se citirani tekst povezuje s referencijom
(bibliografskom biljeSkom) koja sadrzi potpuni bibliografski podatak o koristenom
izvoru. Standard HRN ISO 690 omogucuje koriStenje tri sustava citiranja: tekuce
bibliografske biljeske, broj¢ane bibliografske biljeSke i bibliografske biljeSke koje
koriste prvi element i datum. Pri izradi rada potrebno je koristiti uvijek isti sustav

citiranja. Nastavnik u $koli upucuje ucenike koji sustav i stil citiranja koristiti.?

2 Sustav citiranja detaljno je opisan u CARNET-ovom priru¢niku ,Citiranje u digitalnom okruzenju*
koji je dostupan na https://pilot.e-skole.hr/wp-content/uploads/2018/03/Prirucnik Citiranje-u-
digitalnom-okruzenju-1.pdf (preuzeto 10. 2. 2020.)
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Sustav tekucih bibliografskih biljeski
Dizajn Raspored Reference

navodi da se na istoj stranici na kojoj se citira

L . . . ABl i1 Umetni krajnju biljesku }

navodi i izvor. Pri tome se najCeS¢e na kraju e AY Sliedeca fusnota - K
" . - meitni m
citiranog teksta stavlja brojcana oznaka £ Prikazi napomene pretra
Fusnote Fa Istrai

fusnote. U fusnoti se na dnu stranice uz istu
Umetni fusnotu

brojéanu oznaku navodi bibliografska biljeSka. o _ _
Dodajte biljedku na dno stranice rad

U fusnote se mogu stavljati i definicije, = dodatnininformacia o sadrzaju
. ) dokumenta.
napomene i sl. Fusnota se ubacuje putem

kartice Reference, odabirom moguénosti Umetni fusnotu.

Automatski se dodjeljuje brojéana oznaka fusnote i na dnu se prikazuje
odvojeni dio za dodavanje i pisanje fusnota. Prilikom pisanja bibliografske
biljeSke u fusnoti, nakon dodijeljene broj¢ane oznake autor navodi: ime i prezime
autora, naslov rada, naziv izdavacke kuce, mjesto izdavanja i broj stranice.

Primjer navodenja fusnote:

1 Bezi¢, S., Sincek M., Tehnika komuniciranja 1, Skolska knjiga, Zagreb, 2008., str. 45.

Kod sustava bibliografskih biljeski koje koriste prvi element i datum, prvi
element podrazumijeva prezime autora, a drugi je element godina u kojoj je
citirani rad objavljen. BiljeSka o prezimenu autora i godini stavlja se na kraj
citiranog teksta. Ti se podatci odvajaju zarezom i biljeZze se u zagradi. Ako je
prezime autora sastavni dio reCenice, u zagradi se biljezi samo godina. Stilovi
citiranja razlikuju se s obzirom na strukturu bibliografskih biljeski. U pravilniku ¢e
se predociti dva stila navodenja u radu: Hrvatski pravopis i APA stil. Isto tako

prikazat e se i ova dva stila u navodeniju literature na kraju rada.

Prema Hrvatskom pravopisu, citirani autor piSe se u zagradama. Navodi
se prezime autora i godina izdanja, koja se dvotoCkom odvaja od oznake

stranice. Primjer navodenja u tekstu prema Hrvatskom pravopisu:®

3 Nacin navodenja u tekstu prema Hrvatskom pravopisu kojeg predlaZe Institut za hrvatski jezik
i jezikoslovlje dostupan je na http://pravopis.hr/pravilo/navodjenje-u-tekstu/88/ (pristupano 9. 2.
2020.)
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(Karabali¢ 2010: 139)

(Sili¢ i Pranjkovi¢ 2005: 97—99)

(Birti¢ i dr. 2012: 297)

(Vukusic¢, Zorici¢ i Grasselli-Vukusi¢ 2007).

Stil APA (American Psychological Association) koristi sustav prvoga
elementa i datuma, a najCeS€e se upotrebljava u podrucju psihologije,
obrazovanja, ali i drugih drustvenih znanosti. Prema APA stilu razlikuju se kratak
i dugi citat. Kratak citat ima manje od 40 rijeci, a duZi citat viSe od 40 rije¢i.*

Primjer oznaCavanja kratkog citata:

,Kao i kod izravnog citiranja, pri svakom neizravhom citiranju (tj.
prepricavanju teksta ili nekog drugog sadrzaja) potrebno je navesti uputu
(referencu) na izvor Ciji se sadrzaj parafrazira. To se €ini na isti na€in kao i pri

izravnom citiranju.” (Janovic, 2013, str. 13)

Prilikom parafraziranja, odnosno prenosenja tudih ideja svojim rije€ima,
takoder je potrebno navodenje izvora informacija. Navodi se ime autora i godina

publikacije. Primjer oznaCavanja parafraziranja citata u tekstu:

Janovi¢ (2013) navodi da je i prilikom prepriCavanja teksta ili nekog drugog
sadrzaja potrebno navesti referencu na izvor Ciji se sadrzaj parafrazira, isto kao

i kod izravnog citiranja.

Citate vece od 40 rijeci ili 5 redaka teksta nije potrebno stavljati u
navodnike. Citat treba biti uvu€en u odnosu na ostatak teksta te font smanjen
(na 10-11 pt). Nakon toCke kojom se zavrSava citat navodi se prezime autora i
godina izdanja. Primjer oznaCavanja citata izdvajanjem u zaseban odlomak uz

re€enicu pojasnjenja prije citata:

4Nacin navodenja teksta APA stilom detaljno je opisan u radu ,Preporuke citiranja i referenciranja
primjenom stila referenciranja APA®, Fakulteta organizacije i informatike (2017), dostupno na
https://radovi.foi.hr/files/Preporuke_citiranja_i_referenciranja_primjenom_stila_referenciranja A
PA.pdf (preuzeto 9. 2. 2020.)
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Autor navodi preporuke za citiranje u tekstu na slijedeci nacin:

Tekst koji se umece, a koji se naziva navod ili citat, mora biti istaknut kako bi se
jasno razlikovao od mati¢nog teksta. Isticanje se postize na dva nacina: (a)
stavljanjem citiranog teksta u navodnike. Uputa na izvor citata navodi se u samom
tekstu, neposredno ispred ili neposredno iza citiranog teksta, ovisno 0 samom
citatu, ali i o okolnom tekstu (kontekstu) u koji se citat mora uklopiti — dakle, ovisno
o tome gdje je autoru mati¢nog teksta najprikladnije spomenuti ime i prezime
citiranog autora. Uputa na izvor sadrzi tri elementa: (a) prezime citiranog autora ili
citirane autorice odnosno prezimena citiranih autora ili autorica , ili (b) izdvajanjem
citiranog teksta u zaseban odlomak, uvlacenjem tog odlomka prema desnom rubu
stranice (u pravilu 1 do 2 cm u odnosu na maticni tekst) te smanjivanjem proreda
i veli€ine slovnog znaka (fonta). Prvi se postupak primjenjuje ako je citirani tekst
kraci od tri do pet redaka. Ako je citirani tekst duzi od tri do pet redaka primjenjuje
se drugi postupak. U oba se slu¢aja obvezno navodi uputa (referenca) na izvor
citata. (Janovi¢, 2013, str. 8.)

Prema gore navedenom, razlika u navodenju autora citiranog teksta
izmedu stila Hrvatskog pravopisa i APA stila jest u razliCitom navodenju broja
stranice. Medutim, MS Word podrzava izradu bibliografskih jedinica prema APA
stilu, dok stil Hrvatskog pravopisa nije podrzan. Mentoru rada preostaje koji ¢e
stil navodenja preporuciti, a u€enik je duzan preporuceni stil primjenjivati u

cijelom radu.

5.16. Navodenje popisa literature i grafickih oblika

Radu u Skoli preporu€uju se jednostavniji stilovi nastali na pravilima
hrvatskog jezika i hrvatskoj nakladni¢koj tradiciji. Jedan od takvih stilova jest i stil
koji u Hrvatskom pravopisu predlaze Institut za hrvatski jezik i jezikoslovlje, a
karakterizira ga jednostavnost i prilagodenost hrvatskom jezi€nom prostoru.
Medutim, s obzirom na to da on nije medunarodno priznat stil citiranja, nece biti
prisutan u alatima za upravljanje ili izradu bibliografskih biljeZzaka, poput MS
Worda. U popisu literature bibliografske jedinice navode se abecednim redom

prema prezimenu autora ili prvoga autora ako ih ima viSe.

Buduci da je rijeC o inverziji, iza prezimena piSe se zarez. lzmedu autora
piSe se toCka sa zarezom. Redoslijed je podataka u bibliografskoj jedinici ovaj:
autor(i), godina izdanja i naslov. Ostali podatci (urednik, izdava¢, mjesto izdanja,
broj stranica i sli€cno) ovise o vrsti publikacije. NiZze navedeni primjeri navodenja
popisa literature preuzeti su s mrezne stranice Hrvatskog pravopisa. Ako

nastavnik odluci koristiti ovaj stil navodenja literature, za dodatne informacije
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potrebno je posjetiti web stranicu Hrvatskog pravopisa. Prema Hrvatskom
pravopisu bibliografske jedinice navode se ovako: ®

knjige i udzbenici:
Vukus$i¢, Stjepan; Zori€i¢, Ivan; Grasselli-Vukus$i¢, Marija. 2007. Naglasak u

hrvatskome knjizevnom jeziku. Nakladni zavod Globus. Zagreb.

Casopisi:
Petri¢, Lidija; Pranic¢, Ljudevit. 2010. EkoloSka svijest u hrvatskoj smjestajnoj
industriji. Acta Turistica Nova 4/1. 5-21.

mrezna stranica:
Radi¢, Drago. Informaticka abeceda. Split.

http://www.informatika.buzdo.com/index.html (pristupljeno 11. travnja 2010.).

elektronicki Casopis:
Udiljak Bugarinovski, Zrinka; Paveli¢, Damir. 2002. Informatizacija Knjiznice i
dokumentacije Ekonomskog fakulteta u Zagrebu i edukacija korisnika. Edupoint.
CARNet. Zagreb. 1-7. http://edupoint.carnet.hr/casopis/broj-04/clanak-
01/ekonomski.pdf (pristupljeno 14. svibnja 2003.).

U izradi zavrSnog rada ucenici koriste Internet pa je stoga vazno naglasiti
da se metoda kopiranja teksta s Interneta u zavrsni rad ne smatra izradom rada.
Podatci se mogu preuzeti s Interneta, ali trebaju biti obrazlozeni. Osim cijelog
imena stranice u zagradi je potrebno navesti i datum posjete stranici s koje su

preuzeti podatci.

5 Pravila pisanja bibliografskih jedinica prema Hrvatskom pravopisu dostupna su na
http://pravopis.hr/pravilo/bibliografske-jedinice/87/ (pristupano 9. 2. 2020.)
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Prema APA stilu

Sve biljeSke u tekstu moraju ponovo biti navedene u popisu literature, kao
Sto i svi navodi u popisu literature moraju imati odgovarajucu biljeSku u
tekstu. Elementi (bibliografski podatci) najceS¢e se preuzimaju s glavne
naslovne stranice (stranica u samom knjiznom bloku na kojoj se nalaze
podatci o autoru, naslovu i impresum). S naslovnice (omota) podatci se
uzimaju ako glavna naslovna stranica ne postoji. Navodi u popisu
literature nizu se abecednim redom prema prezimenu prvog autora (kako
je navedeno u originalu) te inicijalu imena. Ako se navodi djelo viSe
autora, prvo se reda prema prezimenu prvog autora, a onda prema
prezimenima drugih autora. Ako je autor neka organizacija (korporativho
tijelo), u popisu literature koristi se potpuni naziv (npr. Agencija za odgoj i
obrazovanje). Ako djelo nema autora, reda se prema prvom slovu naslova
(u jezicima gdje postoje ¢lanovi, njih ne uzimamo u obzir). Drugi i svaki
sljedeci red natuknice je uvucen. Redoslijed elemenata (bibliografskih
podataka) u bibliografskoj jedinici je sljedeci: Prezime autora, Inicijal
imena autora. (Godina objavljivanja). Naslov: podnaslov. Ostali podatci
(urednik, izdava€, mjesto izdavanja, broj stranica i slicno) ovise o vrsti
publikacije. (CARNET, 2018, 12. str.)

Primjer navodenja literature prema APA stilu preuzeti su iz prirucnika
,Citiranje u digitalnom okruZzenju“ izradenom u sklopu projekta ,e-Skole:

Uspostava sustava razvoja digitalno zrelih Skola“.:

organizacija kao autor

Agencija za odgoj i obrazovanje (2017). Program rada za 2017. godinu.
Preuzeto s
www.azoo.hr/images/NATJECANJA2017/Program_rada_AZOO_za 201
7.doc (12. 12. 2017.)

Cetiri autora, ¢lanak u ¢asopisu

Bazdari¢, K., Pupovac, V., Bilic-Zulle, L. i Petrovecki, M. (2009). Plagiranje kao
povreda znanstvene i akademske Cestitosti. Medicina Fluminensis,
45(2), 108-117. Preuzeto s https://hrcak.srce.hr/38691 (3. 1. 2018.)

mrezna stranica, jedan autor

Cvetkovic, I. (2013). Kako uciti. Preuzeto s
http://www.skole.hr/nastavnimaterijali/materijal?nm_action=get_materijal
_detaljno&id=716 (8. 2. 2018.)
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rad u zborniku
Banek Zorica, M. (2014). E-uCenje temeljeno na objektima uc€enja. U Lasic-
Lazi¢, J. (ur.), Informacijska tehnologija u obrazovanju. Zagreb: Zavod

za informacijske studije.

prema naslovu

Hrvatski pravopis (2013). Zagreb: Institut za hrvatski jezik i jezikoslovlje.

jedan autor, knjiga, dva nakladnika
Jandri¢, P. (2015.) Digitalno uéenje. Zagreb: Skolske novine, Tehni¢ko

veleudiliSte.

knjiga, dva autora
Musanovi¢, M. i Lukas, M. (2011). Osnove pedagogije. Rijeka: Hrvatsko

futurolosko drustvo.

natuknica u enciklopediji
Pismenost (2017). U Hrvatska enciklopedija. Preuzeto s
http://www.enciklopedija.hr/Natuknica.aspx?ID=48456 (12. 1. 2018)

drugo izdanje
Phillips, S. (2003.) Montessori priprema za zivot : odgoj neovisnosti i

odgovornosti (2. izd.). Jastrebarsko: Naklada Slap.

Opisani su nacini navodenja literature prema stilu Hrvatskog pravopisa i
APA stilu, kao i razlike u njihovim navodenjima. Nastavnici su duzni izabrati jedan
stil i traZiti od u€enika da ga primjenjuju u cijelom radu, kako navodenja tijekom
rada, tako i navodenje literature na kraju rada. MS Word podrzava izmedu

ostalog i APA stil navodenja bibliografije.
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MS Word omogucuje

Reference Skupna pisma

upravljanje [ izradu
bibliografskih izvora. Odabirom i

- 0 _ EyStil: APA
kartice Reference nudi se metno metni .. __
) ) R B e pretraZivanje navod ~ €' Bibliografija -
izbornik Navodi i blbllografua_ Fa IstraZivanje MNavodi i bibliografija

Za upis nove bibliografske jedinice u sustav potrebno je odabrati

mogucnost Upravljanje izvorima.

Upravitelj izvora ? X

Traii: Sortirano prema autaru ~

Izvari dostupni u:

. Pregled... o
Glawni popis Trenutni popis
Bezi¢, Smiljana, Sincek. Mira: Tehnika komuniciranja 1 (2008.) Kopiraj > o hit
— Bezi¢, Smiljana, Sincek, Mira; Tehnika komuniciranja 1 (2008.)
Izbrigi
Uredivanje...
MNovo...
¥ navedeni izvor
?  izvor rezerviranog mjesta
Pretpregled (APA):
Navod: (Bezi¢ & Sincek, 2008.) ~
Bibliografski unos:
Bezit, 5., & Sincek, M. (2008.). Tehnika komuniciranja 1. Zagreb: Skolska knjiga. v

Zatvori

Otvara se dijaloski okvir koji nudi moguénost upisa novog izvora ili
uredivanje ve¢ postojecih izvora. Odabirom moguénosti Novo, upisuju se podaci
o novom izvoru. Nudi moguénost odabira vrste izbora pa se sukladno tome

otvaraju i relevantna polja bibliografije za APA stil navodenja.

Uredi izvor ? >

Vrsta izvora [ ™ Jezik | Zadano ~
Polia bibliografije za APA
Autor |Bezié, Smiljana; Sincek, Mira Uredi
[ Poslovno Autor
Maslov | Tehnika komuniciranja 1
Godina |2008.
Grad |Zagreb

izdavaé |Skolska knjiga

[ prikazi sva bibliografska polja

Maziv oznake
Smids Odustani
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Na kraju rada u popis

Reference Skupna pisma Pregled Prikaz  Programiranje Pomo¢€ Q Recite 3to Zelite u

I|terature mOgUée Je ljesku ﬁ @ T Uprerrtamieisayi [£] Umetni tablicu slika @

umetnuti automatski popis . Pametno | Umetn

Umetni ObiljeZava
opis slike E|_§| Unakrsna referenca e

ra ' IstraZivanje r UBmadgpo

odabirom Bibliografije. e

Bibliografija
Chen, J. (2003). Navodi i reference. New York: kzdavaé Contoso Press,
Haas, J. (2005). Stvaranje sluzbene publikacije. Boston: edavaé Proseware, Inc.

it il Sttt tenttinsd Bibliog

Sustav automatski umecée popis literature prema odabranom stilu u

dijaloSkom okviru (odabran je APA stil) i prikazuje se kako slijedi:
Bezi¢, S., Sincek, M. (2008.). Tehnika komuniciranja 1. Zagreb: Skolska knjiga.

Unosom bibliografskih popisa u MS Word omogucuje se i automatski unos
navoda prema APA stilu u samom tekstu odabirom mogucénosti Umetni navod u

kartici Reference.

Osim popisa literature koja je koriStena u radu, na kraju rada potrebno je

umetnuti popis slika i tabela. U kartici Reference odabire se moguénost Umetni

tablicu slika.

Skupna pisma Pregled Prikaz  Programiranje = Pomoc Q Recite to Zelite u€initi

p - &, Upravljanje izvorima =] Umetni tablicu slika E =] Ume
_E@stil: APA -

Reference

a
Pametno Umetni . Bibii = Umetni Obiljezavanje
ne pretraZivanje navod - ° (1 Bibliografija ~ opis slike 9 unakrsna referenca unosa
la IstraZivanje Navodi i bibliografija Opisi Indeks
)
DijaloSki okvir Tablica slika ™'=si 7o
Indeks Tablica sadrZaja Tablica slika Tablica pravnih izvora
nudi mogucnost odabira oznake oo retpregied sa web
H : H R 4 Slika 1: Tekst.......... 1 Slika 1: Tekst
opisa (slika, tablica i sli¢no). et ters E—
Slika 2: Tekst.......... 3 Slika 2: Tekst
PokaZi brajeve stranica Umjesto brojeva stranica karisti hiperveze

Desno paravnaj brojeve stranica

Vodeca crta: | e

Opcenito
oblici: Iz prediozka ~
Oznaka opisa: =2

Ukdjuéi natpis i broj

Moguénosti. fzmjena.
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Primjer popisa slika i tablica:

POPIS SLIKA

Slika 1: Izgled naslovne stranice zavrdnog rada ...........ccccceeeeeeeeveeeeiecnnn.... 16

POPIS TABELA

Tablica 1: Opis dijelova zavrdnog rada.............oocoeeeeeeeeicieeeeeeeeeeeeeeeeeen. 9

Tablica 2: Sistematizacija osnovnih tehniékih uputa ............cccocoeiiieei . 13

Sto se ti¢e referenciranja slike drugih autora u zavr$nom radu, razligiti

autori navode razliita misljenja. U nastavku se nalazi primjer navodenja slika

prema preporuci Fakulteta organizacije i informatike (2017), a koje bi mogle

posluziti kao ogledni primjer referenciranja slika.

lzvor

Slika iz knjige ili
casopisa

ako se radi o slici
iz knjige,
obavezno
navedite i broj
stranice knjige
gdje se slika
nalazi

Slika iz
multimedijske baze

odnosi se na
sliku koju ste
preuzeli iz neke
baze slika ili
enciklopedije
ako je poznat
autor slike,
potrebno ga je
navesti u citatu i
referenci

Citiranje u tekstu (tko, kada?) U popisu literature
Tko. (Kada). Sto. Odakle.
[Q0Q00QQQ0 Q Garrett, J. J. (2011). The Elements of User
!' @ = !' % experience, User-Centered Design for
Q0 '2ee w the Web and Beyond, drugo izdanje.
W% New Riders, CA, SAD.

868600 888866
18880080 aagd

Slika 1. Segmentacija korisnika u grupe
korisnika (Garret, 2011, str. 43).

563

8

Digital Camera Telephoto Isolated In White
Stock Image [Slika) (bez dat.) Preuzeto
29.05.2017.sa
https://www.graphicstock.com/
stock-image/digital-camera-
telephoto-isolated-in-white

Slika 2. Primjer teleobjektiva
fotoaparata (Digital Camera Telephoto,
bez dat.)

Slika 2: Primjeri navodenja slika (FOI, 2017, str. 15)
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Microsoft HoloLens [Slika) (bez dat.) Preuzeto
29.05.2017.sa
https://www.microsoft.com/
en-us/hololens

Slika pronadena
pomocu pretraZivaca
identificirajte
izvor slike preko

poveznice u

pretraZivadu i Slika 3. HoloLens (Microsoft HoloLens,
navedite sve bez dat.)
bibliografske

elemente koje
moiete pronaci
o slici

Neobjavljena slika -
privatna kolekcija

Ne navodi se u popisu literature.

odnosi se na
sliku (fotografiju,
ilustraciju) kojoj
ste vi autor i
niste je nigdje
objavili

Slika 4. Primjer preeksponirane
fotografije (autorski rad)

Slika 3: Primjeri navodenja slika (FOI, 2017, str. 16)

5.17. Unos i rad s komentarima

Prilikom provjere

Moguénosti programa Word

zavrSnog rada ucenika, | opene

Prikaz

F.'jo‘ Opéenite moguénosti za rad s programom Word.
'

naStavn I k OStaVIJa Jezicna proviera Moguénosti korisnickog suéelja

komental’e na rad kako Spremanje Prilikom koristenja vise zaslona:‘d

Jezik

bi u€enik mogao ukloniti | osean onsts

®) Optimiziraj za najbolji izgled
Optimiziraj za kompatibilnost (potrebno je ponovno pokrenuti aplikaciju)

PrikaZi mini alatnu traku pri odabiru *

. Dodatno Omoguci pretpregled uzivo
nedOStatke kOJI Su Prilagodba vipce AZuriraj sadrzaj dokumenta prilikom poylacenja .
UOéeni Od Strane Alatna traka za brzi pristup Stil zaslonskog opisa: | Prikazuj opise znacajki u zaslonskim opisima -
Dodaci Prilagodite svoj primjerak
mentO ra. Prl]e Centar za pouzdanost Korisnicko irg: Ivana Mestri¢
ostavljanja komentara, Uvijek Koristi 5 VPReRaSILOE0VEN0 © prjaviu G
- . . . . Pozadina sustava Office: | Bez pozadine M
poze |J no Je provjerltl Tema sustava Office: Uvise boja ~

korisniCko ime racCunala jer se ono pojavijuje prilikom komentiranja rada.
Korisni€ko ime treba provjeriti/izmijeniti otvaranjem kartice Datoteka, otvaranjem
izbornika Mogucnosti » Opcenito » Prilagodite svoj primjerak sustava MO » u

predvideno mjesto upisati zeljeni naziv
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Kada mentor Zeli komentirati

uCeniku rad, pronalazi rije¢ ili SENICYM Prikaz  Programira

reCenicu, sliku ili tabelu koju Zzeli
prokomentirati, oznacCi je misem i

otvara karticu Pregled P Novi

Komentari

komentar.
Umetanje komentara

Dodajte biljedku o ovom dijelu

U kartici Pregled omogucen je dokumenta.

prijelaz od komentara do komentara
klikom ,Prethodno®, odnosno ,Sljedece”, kao i brisanje komentara kada on

postane suvisan.

Kada mentor Zeli komentirati u¢eniku rad, pronalazi rijgZ#recenicu, sliku ili tabelu koju Zeli Ivana Meitrié Prije par sekundi
prokomentirati, oznadi je miem i otvara karticu pREGLED P Novi komentar, Ostaviti kementar ovdje|
€7 Odgovori ¥ Razyijsst

5.18. Umetanje i uredivanje teksta u zaglavlju i podnoZju

8 Zajednicko koris

[Z] Brzi dijelovi - Crta za potpis - 7T[ Jednadzba

4 WordArt - E(‘gDatum ivrijeme €2 Simbol -

Zaglavlje je prazan prostor na

vrhu stranice, a podnoZje na dnu

B Tekstni q
ice - okvir - 2] Objekt -

- Simboli

stranice u koji moZzemo umetnuti

‘1 Naglageno
tekst, grafiku, datum, a ispisuje se T
zajedno s dokumentom. Da bi kreirali s wess
zaglavlje ili podnozje, potrebno je u D b e
kartici Umetanje odabrati Zaglavlje ili potretno (nepams)

Naslov poglavlja s brojem stranice u
v 4l H A H i okviru za isticanje; prikladno za

Podnozje. |z padaju¢eg izbornika bk e e s o s

dokumenta s izgledom knjige

moze se odabrati jedan od stilova

Resetka

oblikovanja. Odabirom stila otvara se

prazan prostor u zaglavlju u koji se

Retrospektiva

upisuje zeljeni tekst (npr. ime autora i

naziv rada) te se oblikuje prema zelji. -
E Dodatna zaglavlja s web-mjesta Office.com 3

[ Uredi zaglavije

E;( Ukloni zaglavlje
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[ Brzi dijelovi -

4 WordArt -
Tekstni

okvir -

i s

Zaglavlje PodnozZje Broj
< stranice ~

Ugradeno

1 Prazno

Q' Crta za potpis -

E‘BDatum i vrijeme
0 Objekt ~

-

upiite el

Prazno (tri stupca)

lupte ovdel Topiie ordlel

Austin

iteovéle]

Boéna crta

Faseta (neparna stranica)

':3 Dodatna zaglavlja s web-mjesta Office.com
D Uredi zaglavlje

B‘( Ukloni zaglavlje

N

Dok se radi sa zaglavljem i podnozjem,
ostatak dokumenta nije dostupan (svijetlije je
I
dokumenta, zaglavlje i podnozje nisu dostupni.
klikom

moguce ih je otvoriti i promijeniti. Kada se zavrsi

boje). obrnuto, dok se radi s ostatkom

Dvostrukim na zaglavlje/podnoZje
s kreiranjem zaglavlja i podnozja, iskljuci se
njihov prikaz klikom na gumb Zatvori na alatnoj

traci ili dva puta klikom na povrSinu dokumenta.

5.19. Provjera pravopisa i gramatike

Provjeru pravopisa i gramatike omogucuje alat Pravopis i gramatika u

izborniku
Da bi

provjeru pravopisa <

Pregled.
se alat za

i gramatike Koristio
tijekom pisanja
teksta, potrebno je
to odrediti u kartici
Datoteka,

odabirom naredbe
iz

Mogucnosti, te

izbornika  Jezi¢na

provjera potvrdnom

Mogucnosti programa Word

Opcenito

Pri

Jezitna provjera !

Jezik

Olak3ani pristup

Dodatno

Prilagodba vrpce

Alatna traka za brzi pristup

Dodaci

Centar za pouzdanost

? X

fﬁ(z Promijenite nacin na koji Word ispravlja i oblikuje tekst.

oguénosti samoispravka

Promijenite nacin na koji Word ispravlja i oblikuje tekst tijekom upisivanja: | Mogu¢nosti samoispravka...

Prilikom ispravljanja pravopisa u programima sustava Microsoft Office

Zanemari rijeci pisane VELIKIM SLOVIMA
Zanemari rijeci koje sadrZe brojeve
Zanemari internetske adrese i adrese datoteka
Oznaci zastavicom ponovljene rijed
Njemacki: koristi nova pravila pisanja
[] Obavezna velika slova s naglaskom u francuskom
[[1 Prediozi samo iz glavnog rjecnika

Prilagodeni rjecnici
Francuski nacini: | Tradicionalni i novi pravopis ™

Spanjolski nacini: | Samo glagolski oblici tuteo ¥

Wljanja pravopisa | gral

¥ Provjeravaj pravopis tijekom upisivanja

Rije€i koje se Cesto brkaju
Provjeri gramatiku s pravopisom
[ Prikazi statistiku itljivosti

Stil pisanja:

Ponovo provjeri dokument

kvadicom se oznadi

Provjeravaj pravopis tijekom upisivanja. U ovom izborniku mogu se odabrati i

dodatne mogucnosti jezi€ne provjere dokumenta.
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Gramatika i pravopis mogu se provijeriti i nakon pisanja teksta kada se u

kartici Pregled odabere moguénost Pravopis i gramatika.

H -
Datoteka Polazno Umetanje Dizajn Raspored Reference Skupna pisma Pregled Prikaz
ABC \ [= ABC y w =
s AN e 52 & U
Pravopis i Jezaurus Brojanje Procitaj Provjeri Prevodenje Jezik Novi
gramatika rijeci naglas = pristupaénost = = komentar
dzicna provjera Govor Pristupacnost Jezik Komentari

T SR T S P S SR S P ST R AP BRI
Jezi€na provjera v X

Provjera pravopisa

ije u rjedniku

To je uglawnom predloZak .Nomal” kojeg
potraZimo u karticn POLAZNC.

Programiranje

OBLIKOVANJE ZAVRSNOG RADA - Word

@ Recite 3to Zelite uciniti

=0, EE Sve oznake
P

PokaZi oznake ~

Pomoc

Evidentiraj
promjene - [21Okno za pregled -
Evidentiranje r
T A 12 S 13

Pronade Ili program greSku u pravopisu,
pojavi se dijaloski okvir Jezicna provjera u kojem

piSe neispravno napisana rijeC ili rije¢ koja nije u

rieCniku. Moguce je birati jednu od ponudenih

Mormala
standard, Standarada, Prosjek

Mormale
standarda, Standardi, Standarde

dokumentu ili zanemariti

Mormali
Standsrdu, Prosjek

. rije¢  (zadrzava se

postojeca verzija rijeCi).

Zanemari jednom
Zapemari sve

Codaj u fednik

hrvatski (Hrvatska) U h rvats kOJ
inacici programa Word obavlja provjeru na hrvatskom
jeziku, a jezik provjere moze se birati klikom misa na

dnu Worda i odabirom jednog od ponudenih jezika.

5.20. Ispis dokumenta

Informacije

Dokument se moze spremiti (ispisati) i [

‘Otvori

Spremi

u PDF obliku kako se ne bi izgubila odredena

oblikovanja kod razli€itih verzija Worda.

Zajednicki korisu

Nakon §to je rad gotov, osim klasi¢nog B

ispisivanja  dokumenta na pisa¢, u
postavkama  ispisa  (odabirom  kartice [N

informacije

Datoteka — Ispis) moguce je ispisati u PDF

Moguénosti

obliku, prilikom Cega se na Zeljenoj poziciji

prema dokument u navedenom obliku.

rijeCi, ispravljati pogreSno upisanu rije¢ direktno u

Jezik

Obiljezi oznaceni tekst kao:

% engleski (SAD)
hrvatski (Hrvatska)

afrikaans

albanski

alzaski (Francuska)
amharski

arapski (alZir)
arapski (Bahrein)

Alat za provjeru pravopisa i drugi alati za jezict
automatski koriste rjecnike odabranog jezika al

[ e provjeravaj pravopis ni gramatiku
Automatsko prepoznavanje jezika

Postavi kao zadano

Ispis
o Kopije: |1 =

Ispis

Pisac

Microsoft Print to PDF

= e
# Fax
Spreman
Microsoft Print to PDF

<> Microsoft XPS Document stanje pisacz
== Sspreman

=M. Spreman

< OneNote Vrsta: Microsoft Print To PDF

= Gaje: PORTPROMPT:
Komentar:

< Send ToOneNote 2016

== spreman

Dodaj pisaé..

Ispisi u datoteku

D A4 .
21cmx29,7 cm

@ Zadnja postavka prilagodeni...
Lijeva: 254 cm  Desna: 2,54...

D 1 stranica po listu -

Postavljanje stranice
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6. ZAKLJUCAK

Na kraju svojega srednjoSkolskog obrazovanja uc€enik ¢e prikazati
usvojenost kompetencija ste€enih tijekom te faze Skolovanja. ZavrSnim radom
kao zakljucnom dodirnom toCkom prije uklju€ivanja na trziste rada ili odluke za
nastavkom Skolovanja, u€enik dokazuje sposobnost samostalne obrade teme,

sposobnost istrazivanja i kritiCkog promisljanja na odredenu temu.

UcCenik i mentor moraju uspostaviti dobar odnos tijekom izrade zavrSnog
rada. Mentor je duzan prouciti Pravilnik o izradbi i obrani zavrSnog rada,
obavijestiti u€enika o pravilima obrade i oblikovanja zavrSnog rada, odabiru i
prou¢avanju stru¢ne literature te kontinuirano pratiti napredovanje ucenika
tijekom izrade rada. UCenik Ce Koristiti relevantne knjige, udzbenike, Clanke,
propise i ostale izvore koje treba navesti u radu. U suprothom, ako preuzima

tekst drugog autora bez navodenja izvora, odgovoran je za plagiranje.

Ovim priru¢nikom prikazale su se odredbe Pravilnika o izradbi i obrani
zavrSnog rada, pravila i obvezama ucenika, mentora, Prosudbenog odbora i
Povjerenstva za obranu zavrSnog rada. Prikazana je i struktura zavrSnog rada s
kratkim opisom svakog dijela rada prema dosadasnjoj praksi pisanja zavrsnog

rada.

Medutim, najveca pozornost posvecena je oblikovanju dokumenta i radu
u MS Wordu. Sposobnost koriStenja programa za oblikovanje teksta smatra se
osnovnim prikazom informati¢ke pismenosti svakog pojedinca. Prema tome,
uCenik ¢e svojom primjenom, a mentor svojim savjetima i iskustvom rada u
programu za obradu teksta, prikazati vlastitu sposobnost primjene ICT
tehnologije u vlastitom djelovanju. Zavrsni rad je, osim kvalitetno obradene teme,

ogledalo informati¢ke pismenosti u€enika i njegova mentora.
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