Srednja elektrotehnicka Skola Rudera Boskovi¢a Mostar

NAPUTAK ZA PISANJE ZAVRSNOG RADA
1. UVOD
Upute za pisanje zavrSnog rada su pomo¢ ucenicima pri izradi zavr$nog rada. Prikazana
su osnovna pravila pisanja ovih radova. Ucenicima se detaljno ukazuje na bitnost preporucenog

nacina citiranja relevantne literature, oznacavanja slika i pisanje formula.

2. SVRHA PISANJA RADA

2.1. Svrha zavr$nog rada

Zavr$ni rad predstavlja samostalnu struénu obradu odabrane teme. Izradom zavr$nog rada
ucenik pokazuje teorijsko i prakti¢éno znanje kao i upotrebu aktualne domace i literature stranih
autora.

Ciljevi izrade zavr$nog rada su:

* prosirenje i produbljivanje znanja iz sadrzaja Nastavnog programa,

* stjecanje iskustva u pisanju stru¢nih radova.

Preporucljivi opseg zavrsnog rada je minimalno 15 stranica (bez naslovne stranice, sadrzaja i
popisa literature). Zavrsni radovi imaju standardnu strukturu koja obuhvaca sljedece dijelove:

uvod, cilj, problem, rezultati, rasprava, zakljucak i popis literature.

3. METODOLOGIJA IZRADE RADA

3.1. Naslovna stranica

Prvi kontakt s ¢itateljem rada autor uspostavlja upravo naslovnom stranicom. Stoga naslovna
stranica mora sadrzavati osnovne podatke i biti odgovarajuce oblikovana. Naslovna je stranica

prva stranica rada i ne oznac¢ava se rednim brojem.

3.1.1. Naslovna stranica zavrsnog rada

Naslovna stranica zavr$nog rada treba sadrzavati Sljedec¢e podatke: ime i prezime autora,
naslov rada, naznaku ,,Zavr$ni rad“ i naziv predmeta unutar kojeg je rad raden, titulu, ime i
prezime mentora, mjesto, mjesec i godinu predaje rada. lzgled naslovne stranice i raspored

podataka vidjeti u Prilogu 1 ovog Naputka.



3.2. Sadrzaj
Sadrzaj predstavlja tematski sazetak rada i daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze
naslovi glava, poglavlja, odjeljaka i ulomaka. Naslov ,,SADRZAJ* pise se velikim slovima (font

12, podebljano) centrirano na vrhu stranice. Ispravnu izradu sadrzaja mozete pronaéi na internetu.

3.3. Tekst

Tekst rada se pise u formatu Times New Roman, veli¢ina fonta 12, poravnanje s desne i lijeve
strane. Glave se, prema potrebi, raS¢lanjuju na poglavlja, poglavlja na odjeljke, odjeljci na tocke,
tocke na ulomke. Glavni naslovi piSu se tiskanim slovima veli¢ine 14, podebljano. Poglavlja se
pisu uvuceno u odnosu na glavni naslov, podebljano, veli¢inom 12.

Svaka nova glava se piSe na novoj stranici i redom se oznacavaju brojevima (1.,2.,3. itd), dok
poglavlja sadrze redni broj glave kojoj pripadaju i redni broj (npr. 2.1.). Analogno tomu, odjeljci
sadrze redni broj glave i poglavlja te vlastiti redni broj. Prored izmedu teksta iznosi 1,5,

poravnanje i slijeve i desne strane.

3.3.1. Uvad

Stranice uvoda najceS¢e se oznacavaju arapskim brojem 1. Uvod je izuzetno vazan dio rada.
Uvod prvenstveno definira osnovne pojmove, odnosno cilj i svrhu istrazivanja, tj. pisanja rada,
objaSnjava autorov pristup problemu i izlaZe plan, tj. kompoziciju rada. Ovo je mjesto gdje autor
piSe zbog cega je odabrao odredenu temu, $t0 je odranije poznato o temi i na $to se tim radom
ukazuje (svrha rada). Takoder je vazno naznaciti kojom se znanstvenom metodom autor sluzio
kako bi drugi autori mogli ponoviti njegove rezultate, ukoliko se sluze istom metodom. Konacno,
bitno je opisati i kompozicijsku podjelu rada, tj. opisati iz koliko se dijelova rad sastoji te ukratko
opisati sadrzaj pojedinog dijela rada. Uvod, dakle, sadrzi osnovne naznake problema koji se
obraduje u radu (imenovanje problema i razlog izbora za predmet proucavanja), na¢in obrade
problema i strukturu rada.

PiSe se tiskanim slovima, veli¢ina 14, podebljano, lijevo poravnanje, oznacava se brojem 1.
Npr.

1. UVOD



3.4. Slike
Svaka slika sadrzi redni broj poglavlja ili podpoglavlja u kojem je pisana, italic format,
veli¢ina 10. Upucivanje na sliku u tekstu navodi se na sljedeéi nacin: Tok struje prikazan je na
slici 1.
¥
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Slika 1: Jednofazna shema trofaznog sustava

3.5. Razrada teme

Cjelokupan sadrzaj teksta koji se izlaze u radu treba biti smisleno organiziran. Svakom dijelu
rada (glava, poglavlje...) odreduje se naslov. Za svaku se glavu navode naslovi poglavlja s
glavnim idejama, a svakome se dijelu odreduje opseg. Prva verzija teksta pocinje se pisati nakon
Sto se pregledaju zabiljeske, odnosno kada se rekapitulira provedeno istrazivanje. Pravila odakle
poceti pisati zapravo nema. Ipak, preporucuje se poceti pisati od glavnog dijela rada slijedeci
nacrt, odnosno, pisanje uvoda i zakljucka ostavi se za sljede¢i stadij pisanja. Ovisno o
prikupljenoj gradi mogu¢ je 1 drugaciji redoslijed, ali prva verzija svakako treba biti zaokruzena
cjelina koja ¢e sadrzati sve argumente i postavljene teze rada. Naslov glave piSe se velikim
slovima, podebljano, veli¢ina 14, a s pisanjem se pocinje na zasebnoj stranici. SloZenost
strukture rada ovisi o vrsti 1 odrednicama sadrZaja koji se obraduje, no opc¢a preporuka glasi: radi
lakSega pracenja 1 preglednosti teksta, raS¢lanjivanje unutar jedne glave ne bi trebalo prelaziti

éetirl razine.

3.6. Citati ili navodi

Svako se djelo ove vrste temelji na prikupljenoj, proucenoj i sredenoj gradi. Dobar rad
karakterizira odgovaraju¢a uporaba citata 1 pozivnih biljeZzaka. Citatima se treba sluziti na
odgovarajuc¢i nacin. Od drugih se autora mogu preuzeti definicije pojmova, znanstvene ¢injenice,
ideje, stavovi, informacije, ilustracije i1 sli¢no, ali se uvijek treba na jasan nedvosmislen 1

uobicajen naéin navesti Ciji su to podatci i iz kojega su bibliografskoga izvora preuzeti. To se

postize citiranjem. Pod citiranjem se podrazumijeva od rije¢i do rije¢i navodenje tudih



dijelova teksta ili rijeci koje se mogu izvorno provjeriti. U znanstvenom i stru¢no pisanom
djelu tudi se tekst mora jasno i nedvosmisleno odvojiti od autorova teksta. Stoga tudi tekst
stavljamo u znakove navoda!

Kako citirati? Pri uporabi citata autor mora paziti na omjer tudega u odnosu na vlastiti tekst.
Vlastito razmiSljanje ne smije biti podredeno citatima. Rad ne smije biti gomila prikupljena i
nabacana materijala! Citati se moraju skladno inkorporirati u cjelinu izlozene tematike; oni
moraju biti u izravnoj vezi s osnovnom mi$lju i temom odredenoga djela. Citirati treba kada je
doti¢ni tekst nuzan za sadrzaj nasega pisanog rada. Doslovno treba citirati kada tekst o kojemu je
rije¢ trazi tumacenje ili komentar ili kada ga treba ispraviti ili odbaciti. Citirati doslovno takoder
treba kada odredeni tekst razjasnjava ili potvrduje nasu argumentaciju. U ostalim sluc¢ajevima
bolje je napraviti sazetak ili opisati doti¢ni tekst vlastitim rije€ima, a u biljesci uputiti Citatelja na
originalni tekst.

Ukoliko je citat kratak (do Cetiri retka), stavlja se u vlastiti tekst, pod navodnim znakovima.

Ako je citat veci od Cetiri retka, onda ga treba izdvojiti na sljede¢i nacin:

Citat se odvoji od prethodnoga teksta s dva razmaka izmedu redova; isto se tako odvojiti i od teksta koji
slijedi iza njega. Tekst citata bit ¢e uvucen u odnosu na lijevu i desnu marginu za pet tipkovnih udaraca (jedan
tab). Razmak izmedu redova u tome citatu jest jedan, a ne veci. Radi li se ra¢unalno, ovakvi se citati redovito
piSu manjim slovima (primjer: veli¢ina slova teksta 12, citata 10). U tome se slucaju tekst ne mora nuzno
stavljati u navodne znakove.

Ako se u citatu ispusSta koja rijec ili dio teksta, na to svakako treba upozoriti i to trima
tockicama u uglatim zagradama [...]. To¢nost i preciznost zahtijevaju doslovno prenoSenje teksta
koji citiramo. Tekst treba prenijeti vjerno i toéno u odnosu na jezik, stil, pravopis i re¢eni¢ne

znakove koji su vlastiti originalnom tekstu, makar bili zastarjeli, neuobicajeni i1 izvan uporabe.

3.7. Biljeske!

Jasnoc¢a nalaze da se, redovito u pozivnoj biljesci naznaci odakle smo uzeli citirani tekst kako
bi cCitatelj to lako mogao provjeriti. Stoga treba jasno 1 nedvosmisleno navesti autora 1 izvor
svakoga citata. Osim bibliografskih podataka, u napomenu dolazi sve ono $to nije nuzno za

postojeci tekst ali je od koristi za njegovo razjasnjenje. U biljesku se, dakle, stavlja sve ono §to je

! Susrest ¢emo mnostvo razli¢itih naziva za biljeSku: pozivna biljeka, fusnota, napomena, referencija, podnozak,
podnozna napomena...



korisno da se tekst upotpuni i razjasni. U biljeske, medutim, ne smije i¢i nista Sto je bitno za sam
tekst jer one ni na koji nacin ne mogu nadomjestiti sami tekst.
Postoji viSe nacCina citiranja tudega teksta, odnosno pisanja pozivnih biljezaka. Za nas su

najvaznija dva: europski nacin i americki ili harvardski nacin pozivnih biljezaka i citiranja.

3.7.1. Europski sustav pozivnih biljezaka i citiranja

Upucivanje na biljeske u ovome se sustavu ¢ini arapskim brojem koji se stavlja na koncu
citata kao eksponent (malo iznad teksta). Isti takav broj ponovi se u pozivnoj napomeni. Pozivne
se biljeske piSu sitnim slovima, zapoCinju arapskim brojevima, a numeriranje se odvija
progresivno — pocevsi od broja jedan pa do posljednje fusnote u djelu. Biljeske, iako kratke,
uvijek se stavljaju jedna ispod druge. Razmak unutar biljezaka uvijek je jedan, odnosno najmanji
moguci. Biljeske uvijek nakon broja poc¢inju velikim slovom i uvijek zavr$avaju to¢kom.

Buduc¢i da postoje neke razlike u rasporedu elemenata fusnota za svaku vrstu znanstvenoga i
stru¢noga djela, potrebno je za svaku vazniju skupinu takvih djela navesti elemente fusnota i
odgovarajuce primjere.

Knjige. Kada prvi put citiramo neku knjigu, potrebno je donijeti sve nuzne podatke o njoj, a to
su: 1. prezime i ime autora, (ako ih je viSe, do tri se piSu svi autori, a iznad tri piSe se samo prvi
autor i kratica: i dr. ili et. al.), 2. naslov djela (u kurzivu!); ako ima podnaslov, odvaja se tockom
(tada se obicno naslov stavlja u kurziv i1 bold, a podnaslov samo u kurziv), 3. broj knjige ili
sveska, ukoliko je djelo podijeljeno u dva ili viSe tomova ili volumena, 4. izdanje djela (ako se ne
radi o prvom izdanju), 5. mjesto izdanja, 6. izdavac, 7. godina izdanja i 8. stranica s koje se citira
tudi tekst (ako se ukratko parafrazira tuda spoznaja koja je u izvorniku napisana na viSe stranica,
naznacuju se sve te stranice, npr. str. 115-119).

Primjer: ZELENIKA, Ratko: Metodika i tehnologija izrade znanstvenog i struc¢nog djela, cetvrto
izdanje, Rijeka, Ekonomski fakultet u Rijeci, 2000., str. 487.

Ako nije upisano ime autora, biljeSka pocinje naslovom djela. Svaki sljede¢i put informacije
o istom djelu donose se u skraé¢enom obliku! Ako je KoriSteno samo jedno djelo od nekoga
autora, tada mozemo napisati ovako: ARALICA, I.: nav. dj., str. 65.2

Ukoliko smo se sluzili s dvama ili viSe djela istoga autora, u skraCenome obliku citiranja

moramo paziti da ne dode do zabune. U tome sluc¢aju ne mozemo pisati: nav. dj. jer ne bismo

2 Nav. dj. = navedeno djelo; moze se pisati i: n. dj.



znali na koje se djelo ta kratica odnosi. Tada moramo napisati prezime i ime autora (za ime je
dovoljan inicijal) te barem prvu rije¢ djela (ako je naslov duzi) iz kojega citiramo, zatim kraticu
nav. dj. i, naravno, broj stranice: ZELENIKA, R.: Metodologija..., nav. dj., str. 488. Ako je
sljedeca biljeska iz djela koje je navedeno u prethodnoj biljesci, onda se redovito piSe ovako: Isto,
str. 90.

Clanci. Za razliku od naslova knjige koji dolazi u kurzivu, naslov &lanka, bilo da se nalazi u
nekoj knjizi, ¢asopisu ili novinama, piSe se u navodnim znakovima, a naziv knjige, ¢asopisa ili
novina pise se u kurzivu.

Primjeri:

Iz knjige:

SUPICIC, Ivan: ,Humanizam i politika“, u: BALABAN, Stjepan (ur.): Kr$éanstvo, Crkva i
politika, Zagreb, CPSNC, 1999, str. 17.

Iz casopisa:

KESINA, Ivan: ,,Evolucionizam u prosudbi Antuna Bauera®, u: Obnovljeni Zivot, Zagreb, god.
LIV (1999.), br. 2, str. 193.

BADROV, Bonifacije: ,,Teisticki egzistencijalizam Karla Jaspersa®“, u: Dobri pastir, Sarajevo,
god. XI-XI11 (1962.), sv. 1-4, str. 25.

Iz novina:

VUKADIN, Milan: ,,Pao prvi snijeg™, u: Slobodna Dalmacija, Split, 11. prosinca 2002., str. 12.

Enciklopedije i leksikoni. Citiramo li iz enciklopedije ili leksikona, onda donosimo sljedece
elemente: 1. prezime i ime autora (ako postoji), 2. naziv natuknice ili odrednice koju citiramo (u
navodne znakove), 3. ime enciklopedije ili leksikona u kurzivu, 4. mjesto izdanja, 5. izdavac, 6.
broj sveska, 7. stranica.

Primjeri:

HAMM, Josip: ,,Archiv fiir slavische Philologie“, u: Enciklopedija Jugoslavije, Zagreb,
Leksikografski zavod, 1958., sv. 3., str. 351.

,Tehnika“, u: Enciklopedija Leksikografskog zavoda, Zagreb, Jugoslavenski leksikografski
zavod, 1959, sv. 6., str. 378.

KLAIC, Bratoljub: ,,Tehnika“, Rjecnik stranih rijeci, Zagreb, Nakladni zavod Matice hrvatske,
2002., str. 1332.



Propisi. Elementi fusnota za propise, bilo za nacionalne bilo za medunarodne, specifi¢ni su i
razlikuju se od prethodno spomenutih skupina: 1. naziv propisa (bold), 2. ime ili naziv
sluzbenoga glasila (u navodne znakove), 3. godina izdanja, 4. broj sluzbenoga glasila (ukljucujuci
1izmjene i dopune), 5. ¢lanak (umjesto uobicajenih stranica).

Primjeri:

Konvencija Ujedinjenih naroda o prijevozu robe morem, 1978. (Hamburska pravila),
,Medunarodni ugovori — Narodne novine*, 1992., 1, ¢l. 4.

Zakon o visokim uciliS§tima, ,,Narodne novine®, 1993., 96, ¢l. 35.

Citiranje s interneta. Citiranje s interneta ili drugoga on line sustava prili¢no je komplicirano
pitanje koje do danas nije na primjeren nacin rijeSeno. No, ustaljeno je navesti sljedece elemente:
1. ime autora (ako je poznato), 2. potpuni naslov dokumenta u navodnicima, 3. naslov rada u
kurzivu (ako postoji), 4. datum publiciranja i posljednjih prepravaka, 5. potpunu adresu unutar
kutnih zagrada, 6. datum ,,posjeta“ web stranici u zagradama.

Primjer:
,Povijest Hrvata: Hrvatski kralj Dmitar Zvonimir*, Kralj Dmitar Zvonimir, 15. 10. 2003.
<http://www.hrvati.virtualave.net/hr/vladari/zvo.html> (17. 1. 2004.).

3.7.2. Americki ili harvardski sustav pozivnih biljeZaka

Unato¢ znatnim manjkavostima, ovaj se sustav danas sve viSe rabi 1 u Europi, osobito u
tranzicijskim zemljama. Unutar teksta na kraju recenice koja sadrzi tude spoznaje ili klju¢ne
rije¢i napiSe se u maloj zagradi samo: prezime autora (bez imena ili inicijala), godina
objavljivanja citiranog djela, te broj stranice (ili stranica) s koje se preuzima tudi tekst. Npr.:
(Jaspers, 1951, 77). Ukoliko je vise autora istog prezimena, onda se dodaje i inicijal imena, npr.
(Bujas, R. 1935; Bujas, Z. 1978). Ukoliko se iz nekog objavljenog izvora doslovno prepisuje dio
teksta (citira) onda taj citat treba staviti medu znake navoda i naznaliti na kojoj se stranici
izvornika nalazi, npr: ,.Cinjenica da okolno svjetlo mijenja doZivljenu svjetlinu nekog ciljnog
objekta, sugerira da je na djelu neka vrsta prostorne interakcije* (Coren, Ward 1 Enns, 2003; str.
109).

Ovdje posebno treba voditi racuna o slucajevima kad se koriste dvije ili viSe bibliografske
jedinice istoga autora koje su objavljene iste godine. Tada se svaka bibliografska jedinica oznaci

s po¢etnim malim slovom abecede: (Zelenika, 1995-a, 36).


http://www.hrvati.virtualave.net/hr/vladari/zvo.html

3.8. Zakljucak

Zakljucak ima drugaciju svrhu od uvoda. Pise se u dva dijela. U prvome se ukazuje na slicnost
ili razlike s postoje¢im spoznajama i donosi se zakljucak (ili zakljucci) koji iz rada proizlazi.
Ovdje je vazno usporediti stavove na pocetku rada (cilj rada — opisan u uvodu) sa stavovima na
kraju rada, tj. navesti je li i kako ostvaren cilj. U drugom dijelu zakljucka navodi se vlastiti sud o

obradenoj temi.

3.9. Literatura

Popis upotrijebljene literature navodi se na zasebnoj stranici iza zakljuka (a prije popisa
tablica, popisa ilustracija i priloga, ako postoje). Naslov ,LITERATURA® pise se velikim
slovima (font 12, podebljano). Redoslijed referenci treba pisati abecednim redom bez rednih
brojeva, prema prezimenu prvog autora. Ukoliko isti autor ima viSe referenci, prvo se piSu one
novijeg datuma. Ako se isti autor pojavljuje prvi put samostalno, drugi put kao prvi autor rada sa
dva ili viSe autora, prvo se navode njegovi samostalni radovi, zatim (uredeno po abecedi
prezimena drugoga, treceg...) autorski radovi.

Ukoliko se u radu rabio europski sustav pozivnih biljezaka i citiranja u popisu literature su
elementi 1 redoslijed pisanja tih elemenata identi¢ni s pozivnim biljeSkama. Jedina je razlika Sto
se u fusnotama pise broj stranice s koje se citira, a toga nema u popisu literature.

Primjer:

HAMM, Josip: ,,Archiv fiir slavische Philologie“, u: Enciklopedija Jugoslavije, Zagreb,
Leksikografski zavod, 1958., sv. 3.

SUPICIC, Ivan: ,Humanizam i politika“, u: BALABAN, Stjepan (ur.): Kr$¢anstvo, Crkva i
politika, Zagreb, CPSNC, 1999.

ZELENIKA, Ratko: Metodika i tehnologija izrade znanstvenog i strucnog djela, Cetvrto izdanje,
Rijeka, Ekonomski fakultet u Rijeci, 2000.

Ukoliko se u radu rabio americki ili harvardski sustav pozivnih biljezaka i citiranja
redoslijed elemenata u popisu literature nesto je drugaciji negoli u europskome nacinu. Naime,
godina izdanja dolazi odmah nakon prezimena i imena autora u malim zagradama. Prezime
autora, inicijal imena (u zagradi godina izdavanja): Naslov knjige, Mjesto izdavanja, Ime

1izdavaca.



Primjer:

BUJAS, Z. (1981): Uvod u metode eksperimentalne psihologije, Zagreb, Skolska knjiga.

PINEL, J. (2001): Bioloska psihologija, Jastrebarsko, Naklada Slap.

ZELENIKA, R. (2000): Metodika i tehnologija izrade znanstvenog i strucnog djela, Cetvrto

izdanje, Rijeka, Ekonomski fakultet u Rijeci.
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