
UPUTE ZA IZRADU ELABORATA
Nakon odabira teme za završni rad mentor (predmetni profesor) je dužan dati naputke o literaturi i drugim izvorima koje će koristiti u pisanju rada. Učenik  prikuplja literaturu, udžbenike, članke iz časopisa, informacije s interneta ili baza podataka koji obrađuju izabranu tematiku (sadržaji pronađeni na internetu mogu se također koristiti, ali se ne smiju doslovno prepisati što je slučaj i s drugim izvorima informacija). Učenik izrađuje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih konzultacija s mentorom. Mentor prati rad učenika i pomaže mu savjetima, a može zahtijevati doradu, izmjenu ili dopunu završnog rada. Učenik  je dužan postupiti prema uputama i primjedbama mentora.

STRUKTURA ZAVRŠNOG RADA

Završni rad sastoji se od sljedećih dijelova:

1. Naslovna stranica
2. Sadržaj

3. Uvod 

4. Glavni dio – obrada (razrada) teme

5. Zaključak
6. Sažetak

7. Popis literature

1) Naslovna stranica treba sadržavati osnovne podatke:

· naziv škole i adresu (vrh stranice – sredina)
· na sredini stranice, piše se: Završni rad, a ispod toga naslov teme završnog rada (isto sredina stranice)
· ime i prezime učenika, razred, smjer (donji desni kut stranice)
· ime i prezime mentora, titula (donji lijevi kut stranice)
· grad, mjesec i godina (sredina, donji dio stranice).

Naslovna stranica se ne označava rednim brojem. Ubacivanje slika u naslovnu stranicu se ne dozvoljava.
2) Sadržaj se stavlja odmah iza naslovnice. Prezentira strukturu rada i daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze naslovi i podnaslovi rada te brojevi stranica na kojima se dijelovi rada nalaze. 
3) Uvod se numerira arapskim brojem 1. Uvod upućuje u temu koja će u radu biti obrađena (jedna do dvije stranice). Ovdje je potrebno: istaknuti o čemu će se u radu pisati, naznačiti plan i organizaciju izradbe rada – npr. od koliko se dijelova rad sastoji (struktura rada), koje vrste informacija sadrži, istaknuti razloge radi čega je odabrana tema. Uvod se piše u trećem licu i u budućem vremenu (npr. Cilj ovog rada je istražiti, dokazati, utvrditi, pokazati).
4) Glavni dio ili obrada (razrada) teme je središnji dio rada. Sastoji se od više naslova koja se dijele na podnaslove. Cjelokupan sadržaj teksta u radu treba biti smisleno raspoređen. Naziv i tekst svake cjeline uvijek započinje na novoj stranici, bez obzira gdje je završio tekst prethodnog poglavlja ili odjeljka. Treba ga pisati u trećem licu jednine (npr. utvrđeno je, a ne utvrdio sam). U njemu se uz pomoć literature obrađuje tema (opisuju bitne činjenice iz rada, doprinosi  i stavovi različitih autora itd.). U rad se mogu uključiti tablice, grafikoni, crteži, fotografije, ali samo ako dopunjuju i objašnjavaju sadržaj i ne opterećuju tekst.

5) Tekst završnog rada završava zaključkom u kojem se ukratko ističu rezultati, izdvajaju ključni elementi koje treba zapamtiti te daje vlastito mišljenje o zadanoj temi završnog rada (obično jedna stranica teksta). Zaključak mora započeti na posebnoj stranici i numerira se.
6) Sažetak rada je potrebno napisati na hrvatskom i na engleskom jeziku, a sadržava ključne riječi završnoga rada tj. jezgroviti prikaz cijelog rada. Naslov „SAŽETAK“, na hrvatskom jeziku i „SUMMARY“ na engleskom jeziku se nalaze na istoj stranici.
7) Popis literature slijedi  nakon zaključka, numerira se i piše  velikim slovima na vrhu stranice (isto kao i za SADRŽAJ). Izvori se nižu abecednim redom prema prezimenu autora, a ako ne postoji autor ili urednik, prema prvoj riječi iz naslova. Označavaju se arapskim brojevima. Najprije se navodi prezime autora koje se odvaja zarezom od inicijala imena. Zatim se piše naslov knjige, ime izdavačke kuće, mjesto te godina izdavanja. 
Primjer:
1. Babić, D.: Uvod u grafičku tehnologiju, Grafički centar za ispitivanje i projektiranje d.o.o., Zagreb, 1988.
Članci korišteni u radu navode se ovako: najprije se pište autor, zatim naslov članka te časopis u kojem je članak objavljen,  broj časopisa, godina izdanja navedenoga broja 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.
Za informacije  s interneta treba navesti web adresu/(cijelo ime stranice) i datum korištenja (posjete) stranice s koje su preuzeti podatci.
Primjer:
1.www.Home-Small-Business.com(05.10.2015.) ili

 https://www.youtube.com/watch?v=-l0MVr0-s6s (05.10.2015.)
Završni rad mora imati sljedeći broj stranica: od 15 do 30.
Dva primjerka spiralno uvezanog rada (s potpisom mentora) treba  predati u tajništvo škole na ovjeru i urudžbiranje. 

Veličina slova i vrsta pisma:

Standardna veličina slova za cijeli tekst je 12 (naslovi cjelina 14). Izuzetak je naslovnica gdje je dio pisan fontom 14, a dio fontom 12 .
Vrsta pisma (font) treba biti  Times New Roman ili Arial.  Odabrani font mora se primjenjivati na cijeli tekst završnog rada.

Stil fonta (Bold, Italic, Underline) se ne primjenjuje na cijeli tekst već samo na pojedine riječi ili dijelove rečenica koje želimo posebno istaknuti. 

- za tekst 12 pt

- za naziv cjeline (naslov) 16 pt

- za podnaslov 14 pt

- za naziv odjeljaka 12 pt

Poravnanje (obostrano), prored (1.5)

Tekst treba obostrano poravnati, a standardni prored između redaka (Line spacing) je 1.5.

Postavljanje standardne margine stranica

Margine moraju biti s desna, gore i dolje 2,5 cm, a s lijeva 3 cm (zbog uveza).
Umetanje brojeva stranica

Stranice završnog rada trebaju biti pravilno označene. Umeću se automatski u podnožje (footer). Naslovna stranica ne smije imati  oznaku broja.
Označavanje dijelova završnog rada

Najpregledniji način označavanja dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka se cjelina označava arapskim brojem (1., 2., 3.,...). Prva znamenka svakoga poglavlja podudara se s brojem cjeline kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka označava redni broj navedenoga poglavlja (1.1., 1.2., 1.3.,...). Isti postupak slijedi za označavanje odjeljaka (1.4.1., 1.4.2.,...). Prije i poslije naslova navedenih dijelova treba ostaviti jedan red razmaka. Svaka cjelina treba započeti na novoj stranici.
Naslove cjelina formatira se u Naslov1 (Heading1), nazive poglavlja u Naslov2 (Heading2), nazive odjeljaka u Naslov3 (Heading3). Pritom se svakom stilu (Heading1, Heading2, Heading3) može dodati još neki od formata za oblikovanje teksta kao npr: Bold, Italic, Underline . Veličina slova za Heading1 (font 16) mora biti veća od Heading2 (font 14), a ona veća od Heading3 (koja je jednaka  normalnom tekstu – font 12).

Citiranje i bilješke

Kada citiramo nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike, te navesti koga smo citirali, na način da se nakon teksta u zagrade stavlja prezime autora, godina izdanja knjige, zatim dvotočka i broj stranice s koje je citat uzet.
Primjer:
„Jedino što više nemam sreće. No, tko zna! Možda mi se danas posreći. Svaki je dan nova prilika. Bolje je biti sretan. Ali ja ću radije biti točan. Tada si spreman kada dođe sreća.“(Hemingway, 1993:24).
Slike, crteži, tablice i grafikoni ubacuju se između teksta. Svakoj slici, crtežu, tablici, grafikonu potrebno je dodati redni broj i naziv. To se piše odmah ispod slike (bez reda razmaka). I slika i naziv slike se centriraju. Po jedan red razmaka stavlja se prije slike i poslije naziva.

PODSJETNIK ZA KRAJ
· Riječi se odvajaju samo jednim razmakom

· Interpunkcijski znakovi ( . , ; ? ! : ) pišu se zajedno s riječju iza koje slijede, nakon toga obvezno jedan razmak

· Navodnici i zagrade pišu se zajedno s riječju ispred i iza koje se nalaze

· Crtica se piše zajedno s riječima između kojih stoji ako se radi o složenici (npr. matematičko-informatički), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu

· Rečenicu u pravilu ne valja započinjati brojkom

· Početak odlomka mora biti uvučen (tipka Tab)
Prilog1: Naslovna stranica i Prilog 2: Zadnja stranica      
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Ime i prezime učenika: _______________________________________________________

Zanimanje: _________________________________________________________________
Školska godina: 2015./2016.

Tema: _____________________________________________________________________

Ime i prezime mentora: ______________________________________________________
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Završni rad je prihvaćen dana: ________________________
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