Prilog br.8

UPUTE ZA PISANU IZRADBU ZAVRSNOG RADA

1. ISPISIVANJE I OBLIKOVANJE ZAVRSNOG RADA

Zavrsni rad treba pisati na ra¢unalu.
Uvez: primjeren, prema mogucnosti u¢enika
Format : A-4 (21 x29,7¢cm)
Margine: 2,5 cm, osim lijeve koja treba biti 3 cm ( zbog uveza)
Pismo: Times New Roman ili Ariel
Veli¢ina slova: - za tekst 12 pt
-za naziv cjeline 16 pt
-za naziv poglavlja 14 pt
-za naziv odjeljaka 12 pt
Nazivi cjelina, poglavlja i odjeljaka piSu se velikim slovima, podebljano ( Bold )
Biljeske i fusnote: 10 pt
Prored: 1,5 redak ( Lines)
Izgled teksta: obostrano poravnanje ( Alignment justified )
Ukupan broj stranica: - za ¢etverogodi$nje strukovne $kole od 15 do 20 ( ne racunajuéi
naslovnu stranicu, priloge i zadnju stranicu )
/ jedna stranica teksta treba sadrzavati 1800 znakova po stranici, tj. jednu karticu teksta. Kako izracunati karticu
teksta? Tools (alati) --- Woord count (brojanje rije¢i)-----Caracters with blank spaces (znakovi s prazninama).
Dobiveni broj podijelite s 1800 i dobit Cete to¢an broj napisanih kartica ( koji treba biti jednak zadanom broju
stranica) /

Podesiti na automatsko oznacavanje stranica.
Numeracija zapo¢inje UVODOM.
Cijeli rad pisati u tre¢em licu jednine.

2.PODSJETNIK

e Rijeci se odvajaju samo jednim razmakom

e Interpunkcijski znakovi (., ; ? ! : ) piSu se zajedno s rijecju iza koje slijede, nakon
toga obvezno jedan razmak

e Navodnici i zagrade piSu se zajedno s rije¢ju ispred i iza koje se nalaze

e C(rtica se piSe zajedno s rije¢ima izmedu kojih stoji ako se radi o slozenici (npr.
matematicko-informaticki), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu

e Recenicu u pravilu ne valja zapocinjati brojkom

e Tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta kojeg zakljucujemo tipkom
Enter)

e Pocetak odlomka mora biti uvucen (tipka Tab)

3.DIJELOVI (POGLAVLJA ) ZAVRSNOG RADA

Naslovna stranica

Sadrzaj

Uvod

Teoretski dio

Prakti¢ni dio

Rezultati

Zakljucak

Literatura

Prilozi (ako ih ima)

Posljednja stranica za upisivanje ocjene



3.1. NASLOVNA STRANICA
Naslovnom stranicom autor (ucenik) uspostavlja prvi kontakt s citateljem rada. Treba
sadrzavati slijede¢e osnovne podatke:

e naziv $kole(16 pt, podebljano — Bold )

e zavrSni rad (28 pt, podebljano — Bold )

naslov teme zavr$nog rada (18 pt, podebljano — Bold )

ime i prezime mentora (lijevo), (14 pt,podebljano — Bold )

ime 1 prezime ucenika i razred (desno), (14 pt,podebljano — Bold )

mjesto,datum i godina ( sredina,14 pt, podeblajno — Bold — navodi se onaj datum kada
se rad predaje u stru¢nu sluzbu

Naslovna stranica se ne ozna¢ava rednim brojem, a isto tako nije dozvoljeno ubacivanje slika.
Naslov teme mora biti precizno napisan, to¢no onako kako je predlozio mentor.

( primjer izgleda naslovnice nalazi se u Prilogu br.9)

3.2. SADRZAJ

Sadrzaj zavrSnog rada dolazi odmah iza naslovne stranice. Sadrzaj prikazuje nazive
cjelina,poglavlja i odjeljaka, te broj stranice na kojima se nalaze. Ne numerira se.

(primjer izgleda stranice nalazi se u Prilogu br.10)

3.3.UvOD

Uvodom zapocinje numeracija stranica. Izraduje se obi¢no u opsegu do 1 stranice .Potrebno je
prikazati razlog izabrane teme zavr$nog rada, te postaviti cilj,zadatke,o¢ekivane rezultate,te
o¢ekivanu primjenu dobivenih rezultata. Drugim rijecima, uvod treba biti kratak, a Citatelja
treba uvesti u temu i upoznati ga sa strukturom i sadrzajem rada.

3.4TEORETSKI DIO

Predstavlja razradu teme. Obuhvaca prikaz (osvrt) na podrucje iz kojega se izraduje zavrsni
rad, te teorijske postavke koje se odnose na izabranu temu. Teoretski dio moZe imati vise
cjelina, poglavlja i odjeljaka. Opseg teoretskog dijela ovisi o zadanoj temi, a dogovara se s
mentorom. Naziv i tekst svake cjeline uvijek zapocinje na novoj stranici, bez obzira gdje je
zavrsio tekst prethodnog poglavlja ili odjeljka. Preporucuje se decimalno oznacavanje cjelina,
poglavlja i odjeljaka. Tekst treba pisati logi¢no, jasno i jezicno €isto, te pisati u tre¢em licu
jednine. (npr. utvrdeno je, a ne utvrdio sam). Cjelokupan sadrzaj teksta treba biti smisleno
rasporeden.

3.5. PRAKTICNI DIO
Oblikovanje ovog dijela rada ovisi iskljucivo o temi. Prikazuje se i opisuje prakti¢ni uradak ili
konkretan primjer istraZenog problema. Mogu se navesti:
e koriSteni pribor i materijale
metode rada
mjesto izvrSenja prakti¢nog dijela rada ili istrazivanja ( s osnovnim podacima )
vrijeme ( trajanje)
ili nesto sli¢no §to je vezano za temu, a vazno je spomenuti

3.5.REZULTATI

Ovaj dio obuhvaca prikaz dobivenih rezultata proiziSao iz prakticnog uratka ili nekog
istrazivanja, te njihovo tumacenje u skladu s teoretskim postavkama. Obi¢no sadrzi dokaze u
obliku slika, tablica, dijagrama i drugo.



3.7.ZAKLJUCAK

Zakljucak mora zapoceti na posebnoj stranici 1 numerira se. PiSe se po moguc¢nosti na slijedeci
naéin: u ovom radu dokazano je ..., potvrdeno je ..., smatra se ..., i sl.,tj. navode se kratki
zakljucci koji su doneseni na osnovu provedenog prakti¢nog dijela ili nekog istrazivanja. U
zakljucku se mogu dati i preporuke za dodatna istrazivanja. Zaklju¢ak sadrzi najvaznije
odgovore na pitanja postavljena u uvodu i treba sadrzavati saZetu sintezu rada. Isto tako, u
zakljucku je poZzeljno iznijeti stav o istrazenom problemu, prikazati eventualne
nepodudarnosti teorije i prakse, te istaknuti vlastita misljenja i prijedloge.

3.8. LITERATURA

Popis literature slijedi nakon zakljucka, a prije eventualnih priloga ili dodataka. Stranica se
numerira. U popisu literature navode se samo kori$teni izvori. Literatura se obiljezava rednim
brojem.

Primjer navodenja literature:

Knjige i udzbenici:
Najprije se navodi prezime autora koje se odvaja zarezom od imena (ili inicijala imena), zatim
se piSe naslov knjige, ime izdavacke kuce, te godina izdanja. Navedeni podaci odvajaju se
zarezom.
Primjer:
1. Kuvacié, N: Poduzetnicki projekt — Kako saciniti biznis plan? — Teorijski prikaz, Veleuéiliste u
Splitu, Split, 2001.
2. Matasovi¢, D: Poznavanje robe i prehrana - udzbenik za ugostiteljske i turisti¢ke $kole, Profil
International, Zagreb, 2004.

Clanci iz stru¢nih ¢asopisa:

Prezime i ime ( ili inicijali imena ) autora, naslov ¢lanka, podnaslov, naziv ¢asopisa, oznaka
sveska/godista, broj(godina), str. pocetna-zavrsna.

Primjer:

1. Aparac-Jelusi¢, T: Knjiznicna znanost u posljednjem desetljeéu dvadesetog stoljeca, Vjesnik
bibliotekara Hrvatske, 40, 1-2 (1997), str.139-152

2. Detoni-Dujmi¢, D: Pri¢a iz zbilje, Knjizevna revija, XXX, 3-4 (1994), str.155-163

3. Jelavi¢,F: Aktivnost ucenika kao temeljna odrednica nastave, Pedagoski rad, 1, (1988), str. 44-51

Doktorske disertacije, magistarski i diplomski radovi:
Prezime i ime(inicijali) autora,naziva rada, vrsta rada, ustanova,mjesto, godina
Primjer:
1. Pavi¢i¢,P:Utjecaj gume na okolis, doktorska disertacija,Graficki fakultet Sveudilista u Zagrebu, Zagreb,
1999.

Primjer za pravilnik objavljen u sluzbenom glasilu:
Pravilnik o navodenju hranjivih vrijednosti hrane (2004) Narodne novine 153, Zagreb ( NN
153/04)

Izvori s WWW-a:
Ime(na) autora (ako je/su poznata), naslov dokumenta, datum nastanka (ako se razlikuje od
datuma pristupa izvoru), naslov potpunog djela (italic), potpuni URL, datum pristupa
dokumentu.
Primjer:
1. Zvani¢na stranica ( organizacija, udruzenje ....)
IFIS (2007) Food Science Central.IFIS — International Food Information Service,
< http://www.foodsciencecentral.com>
Pristupljeno 13.prosinca 2007.

2. Web stranica nepoznatog autora
Anonymous (2002)Sirovine i sastav energetskih plocica, <http://www.vitamini.hr>
Pristupljeno 11.prosinca 2007.



http://www.foodsciencecentral.com/

3. Osobna stranica autora
Garfield,E.(2007)Eugane Garfield,Ph.D.-Home page, <http://www.garfield.library.upenn.edu>
Pristupljeno 12.studenoga 2007.

U izradi zavrsnog rada ucenik ¢e dosta koristiti Internet, s toga vazno naglasiti da se
metoda copy-paste s Interneta u Word ne_smatra izradbom zavrS$nog rada. Podaci se mogu
preuzeti, ali to nikako ne smije biti copy-paste citavih stranica.

3.9.PRILOZI

MozZe i ne mora biti sastavni dio rada $to ovisi o samoj prirodi rada.To mogu biti dodaci koji
se ne mogu uklopiti u tekst rada, a ¢ine sastavni dio rada (npr. popis kratica, neke tablice,
fotografije,sheme, crtezi, tehnicka dokumentacija, preslici dokumenata, statistiCki
podaci,nacrti i sl.). Ako su prilozi veceg formata, moraju se preklopiti i uklopiti u sam rad ili u
poseban dzep. Svaki prilog se numerira na vrhu stranice i takvi se vode u SADRZAJU ( npr:
Prilog 1, Prilog 2, ....)

3.10.POSLJEDNJA STRANICA
Posljednja stranica treba izgledati kao u Prilogu br.11, a sadrzi:

e Datum predaje rada mentoru na ocjenjivanje
e Ocjena pisane izvedbe zavr$nog rada
e Potpis mentora kao dokaz da je rad prihvatio
e Datum predaje rada u stru¢nu sluzbu

Oznacavanje dijelova zavr§nog rada

Najpreglednije oznafavanje dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka se
cjelina oznacava arapskim brojem (npr.:1.,2.,3.....), broj navedenog poglavlja (npr.:
1.1.,1.2.,1.3....). Isti postupak slijedi za oznacavanje odjeljaka u pojedinom poglavlju (npr.:
14.1.,1.4.2.,1.43...) itd.

Prije i poslije naslova navedenih dijelova treba ostaviti jedan red razmaka. Svaka cjelina treba
zapoceti na novoj stranici.

Tablice i ilustracije (slike, crteZi, grafovi,dijagrami i sl. )

Stavljaju se izmedu teksta, na sredinu stranice (centrirano) i pojedina¢no se numeriraju.
Imenovanje tablice stavlja se iznad tablice, a ostalih ilustracija stavlja se ispod. U naslovu se
piSu samo podaci neophodni za njeno razumijevanje ( npr. Slika 6: SkladiSte za voce i
povrée). Dodatna objaSnjenja daju se u tekstu uz povezivanje sa slikom,tablicom 1 sl. Primjeri
se mogu na¢i u Prilogu br.12

Citati i biljeske
Pri izradi zavrSnog rada koristi se raznovrsna struc¢na literatura, a time je dozvoljeno
prenosenje recenice ili dio teksta koji je napisao autor u doti¢noj literaturi (citiranje autora).
Uvjet je da se citat stavi pod navodnike i oznac¢i Kurzivom (stil Italic) i da se navede izvor.
Obicno se primjenjuje fusnota.
Primjer:
U sklopu teksta ¢e pisati: "Informacijska znanost je znanost koja se bavi informacijama u
najsirem smislu 1, a u fusnoti:

! Grundler, D.,Blagojevié¢,L: Informatika 1,Skolska knjiga, Zagreb,2007., str.14.

Zaglavlje i podnoZje

Pisanje zaglavlja nije nuzno.

U zaglavlje ili podnozje mozZe se smjesti tekst koji ¢e biti vidljiv na svim stranicama rada, npr.
moze se upisati ime i1 prezime ucenika, naziv Skole,naslov rada i sl. Preporuca se podvuci
kako bi se odvojio od glavnog teksta.


http://www.garfield.library.upenn.edu/

4. PREDAJA ZAVRSNOG RADA

Radovi se predaju voditeljici na urudzbiranje u pisanom obliku do zakazanog roka a u
elektronskom obliku mentoru na njegov e- mail. Zavrsni radovi nakon propisanog roka se
nece prihvatiti. Mentori se s uCenicima dogovaraju o terminima priop¢avanja ocjena pisanog
zavr$nog rada, a obavezno prije obrane zavr$nog rada.



Prilog br.9

SREDNJA SKOLA VALPOVO

VALPOVO

ZAVRSNI RAD

MJERAC KAPACITETA

MENTOR: UCENIK: Ivan Jurié
Ivan Cvenié, dipl.ing

ZANIMANJE: Elektrotehnic¢ar

U Valpovu 4. lipnja 2010.



Prilog br.10

SADRZAJ
SADRZA]
(U 1Y/ 0] R ——— 1
2. TEORETSKI DIO 2
2.1. RACUNOVODSTVO TRGOVINSKIH PODUZECA X
2.1.1. POJAM RACUNOVODSTVA X
2.1.2. POVIJESNI RAZVOJ RACUNOVODSTVA X
2.1.3. NACELA RACUNOVODSTVA X
2.1.4. RACUNOVODSTVENI PROCES X
2.1.5. KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE U RACUNOVODSTVU
TRGOVACKE ROBE -------mmmmmemmmmmmeev e X
2.2. UPRAVLJANJE U RACUNOVODSTVU e X
2.2.1. STRUKTURA RACUNOVODSTV A----mmmnmmmmmmmmmmmmmmm e X
2.2.2. FINANCIISKO UPRAVLJANJE -------nmmmmmmm oo oo X
2.2.3. UPRAVLJIACKO RACUNOVODSTVO - X
2.2.4. INFORMACIE POTREBNE ZA DONOSENJE UPRAVLJACKIH
ODLUKA X
2.3. PLANIRANJE U RACUNOVODSTVU - X
2.3.1. STRATESKO PLANIRANJE I POSTOJECI PROGRAM----------------- X
2.3.2. FORMALNI SUSTAV STRATESKOG PLANIRANJA X
2.3.3. RACUNOVODSTVENO PLANIRANJE - X
2.3.3.1. Svrha rac¢unovodstvenog planiranja - X
2.3.3.2. Zadaci ra¢unovodstvenog planiranja X
2.4. RACUNOVODSTVENO PLANIRANJE U TRGOVIN|---------- X
2.4.1. POJAM RACUNOVODSTVENOG PLANA---====zzzzzzzzzzzzaaaaaeeeame- X
2.4.2. PLAN PRODAJE = X
2.4.2.1. Pogreske u prognozi prodaje-------------==-=-==-m-mmmmmmmmmeemmooo X
2.4.2.2. Tehnike predvidanja prodaje X
2.4.2.3. Podloga za prognozu i izradu plana prodaje ---------------=--=-=--=--m-m--- X
2.4.3. PLAN NABAVE X
2.4.3.1. Pretpostavke za izradu plana nabave-------------=-==-mmmmmmmommmeee X

2.4.3.2. Pogreske u planiranju zaliha X



2.4.4. PLAN TROSKOVA MARKETINGA I UPRAVE

2.4.5. PLAN NOVCA

2.4.6. UPRAVLJANJE NOVCEM

2.4.7. PLANSKI FINANCIJSKI IZVJESTAJ

2.4.8. IZRADA RACUNOVODSTVENOG PLANA

2.4.8.1. Vremenski vijek rac¢unovodstvenog plana

2.4.8.2. Komisija za planiranje

2.4.9. ULOGA RACUNOVODSTVA U PLANIRANJU ------------
2.4.10. LJUDSKI UTJECAJ U RACUNOVODSTVENOM PLANIRANJU

2.4.11. OGRANICENJA PLANOVA -

3. PRAKTICNI DIO NA PRIMJERU PODUZECA BONUS

3.1. OSNOVNI PODACI O PODUZECU BONUS

3.2. OKOLINA | KONKURENCIJA

3.3. ODNOSI S KUPCIMA I DOBAVLJACIMA

3.4. PLANIRANJE | ODLUCIVANIJE

3.5. RACUNOVODSVENO PLANIRANJE U PODUZECU
277N QD01 67—

5. LITERATURA -

PRILOZI (ako ihiima)

X X X X X X X

x



Prilog br.11

Datum predaje rada mentoru na ocjenjivanje:

Ocjena pisane izradbe zavrSnog rada:

Potpis mentora:

Datum predaje rada u stru¢nu sluzbu:




Tablice i ilustracije

Prilog br.12

Peogodiing ibnca
+ g vy

| % priprwwss whieke 1o predrvede o wgarte
5 0rh ot e et T onbbarinnt lavhen Bopaverie e
N pdvrw lark L T I LR L

12 watms 20 pebuesnte

Shema 1: Tehnoloski proces proizvodnje jogurta  Grafikon 1: Petogodisnja bilanca nezaposlenosti

Tablica 1: Kemujski sastav zina

Autor Veda | Pretalul | Mast Uglfikodiml | Celutoza | Popoo
Jonarg V. 130 124 .9 28] i v
Vol 44 13,0 1.5 Eb4 an 17
Hnka J. 100 132 1.9 [ZJ1] 29 8
Gerard 135 BE 2,0 B33 22 18

Shika 1: Etazmo skladiste Grafikon 2: Kvalifikacijska struktura zaposlenih u 2008

.‘t‘:‘“"‘_ LAKTAZA
s f’“
-

LAKTOZA

Grafikon 3: Struktura dionicara u Podravci Crtez 1: Struktura formule laktoze
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