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1. Uvod
Ova kratka uputa je namijenjena učenicima maturantima Ekonomske škole Šibenik u Šibeniku i službena je uputa kojom se trebaju rukovoditi učenici pri izradi završnog rada.

Uputa učeniku pruža konkretne odgovore na pretpostavljena pitanja i može ga voditi od trenutka planiranja pa do realizacije završnog rada. Pred vama je 2. dopunjeno izdanje.
1.1. Definicija završnog ili maturalnog rada

Završni ili maturalni rad je samostalni stručni rad koji učenik izrađuje na završetku svoga srednjoškolskog obrazovanja uz vođenje profesora – mentora koji usmjerava rad učenika za vrijeme izrade završnog rada. 
1.2. Obrana završnog rada

Obrana završnog rada je usmeni dio završnog ispita pri kojem učenik mora pokazati zrelost i spremnost za daljnje školovanje i obrazovanje.
2. Plan izrade završnog rada
Tek nakon što je učenik izabrao i definirao temu u suradnji sa svojim mentorom te dobio potrebne informacije o literaturi, može pristupiti planu izrade svog završnog rada koji obuhvaća sljedeće poslove:
- prikupljanje literature
- čitanje i bilježenje važnih podataka
- raspored građe
- izrada plana rada
- pisanje rada prema planu
- revizija i ispravljanje rada
- tehnička obrada i prijepis
3. Struktura završnog rada
Završni rad sastoji se od:
- naslovne stranice
- sadržaja
- uvoda
- razrade(u skladu s temom odabrani naslovi, podnaslovi)

- zaključka
- dodataka ili priloga

- bibliografije ili popisa literature
3.1.  Naslovna stranica
Izgled naslovne stranice je propisan. Stranica se ne numerira. Na vrhu stranice u sredini prvog reda navodi se naziv, a u drugom redu sjedište škole. 
Na sredini stranice treba spacionirano verzalom napisati: Z A V R Š N N I  R A D, a ispod toga naziv teme, tj. zadani naslov završnog rada.(NASLOV označava temu rada te bi trebao biti što kraći i precizniji, a može mu se dodati i podnaslov koji se piše manjim slovima ili se stavlja u zagradu. 
Lijevo pri dnu stranice(vidi str. 6 ove upute) navode se: 
Predmet: nakon čega se u istom retku upisuje naziv predmeta iz kojeg se piše završni rad pa onda

Mentor: upisati ime i prezime profesora i titulu te 
Učenik: upisat svoje ime i prezime te oznaku razreda
Pri dnu stranice, u sredini navodi se mjesto, mjesec i godina predaje rada. 
3.2. Primjer naslovne stranice
Da se ne naruši oblikovanje (formatiranje) naslovne stranice završnog rada, na idućoj stranici donosimo PRIMJER NASLOVNE STRANICE - možete koristiti Copy/Paste uz nužne i za svakog učenika specifične izmjene naslova, predmeta, imena i sl. 

Obratite pozornost na broj točaka (naslova i podnaslova) pojedinog fonta kojim budete pisali svoj završni rad. Naš primjer pisan je fontom Courier New. 
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3.3. Sadržaj završnog rada 
Obično se stavlja na početak rada zbog preglednosti i predstavlja strukturu rada i odnos pojedinih dijelova. 
Čine ga naslovi i podnaslovi rada koji su numerirani najčešće arapskim brojkama. Primjer (kao u ovoj uputi ili kako slijedi):   

           SADRŽAJ
                    1. UVOD …………………………………………………………………………………………… 3
                    2. NASLOV PRVOG POGLAVLJA …………………………………………… 4
                    2.1. PRVI PODNASLOV prvog poglavlja ………………… 4
                    2.2. DRUGI PODNASLOV prvog poglavlja ……………… 5
                    2.3. itd.
                    3. NASLOV DRUGOG POGLAVLJA
                    3.1. PRVI PODNASLOV drugog poglavlja 
3.4. O uvodu završnog rada
Uvod obuhvaća obično jednu do dvije stranice teksta i precizira predmet rada, tj. ističe o čemu će se u radu pisati. 

Objašnjava organizaciju i plan izrade rada, npr. od koliko se dijelova sastoji rad, koje vrste informacija sadrži (tekstualne, grafičke, statističke i sl.) i drugo.

Može izražavati osobni stav prema temi i razloge za izbor konkretne teme, učenikove intencije.
3.5. O razradi
Razrada obuhvaća najviše 15 – 20 stranica teksta bez priloga (grafikoni, slike,itd.), tj.15 kartica teksta (vidi objašnjenje u Opseg završnog rada).
Razrada predstavlja glavni dio rada u kojem se temeljito i dokumentirano razvija tema. Obično se sastoji od više poglavlja, koji se dalje dijele na potpoglavlja i odjeljke.
Temu je potrebno logički razvijati i sistematizirati te potpuno obuhvatiti kako se ne bi osjetile praznine i prijelazi.
U rad se mogu uključiti tablice, grafikoni, crteži, fotografije, ali samo ako ne opterećuju tekst i ako sistematiziraju podatke koji se koriste u tekstu. Dobro ih je uključiti u posebni dio završnog rada koji sadrži priloge. 

Naslovi i podnaslovi rada moraju biti naznačeni u sadržaju. 
3.6.O zaključku 
Zaključak obuhvaća obično jednu stranicu teksta. Predstavlja završni dio rada u koji se ne unosi novi materijal, već se iz niza detalja izdvajaju ključni elementi koje treba zapamtiti.
Može sadržavati ocjenu neke teme, stanja ili situacije te preporuke i podatke do kojih je učenik došao u radu.
4. Dodaci i prilozi završnom radu

Dodaci i prilozi završnom radu su različite tablice, fotokopije dokumenata, ilustrativni i grafički materijali te veći statistički podaci. Ako su dodaci i prilozi takav materijal koji ne otežava čitanje teksta, onda se mogu uvrstiti u sam rad. Ako su takve prirode da otežavaju praćenje teksta, onda ih je bolje izdvojiti iz teksta, ali tada ti materijali moraju biti spomenuti i komentirani te jasno obilježeni i naznačeni u tekstu rada. 

Prilozi se obilježavaju rednim brojem i imenuju kako bi se lakše u tekstu na njih moglo uputiti kroz napomenu, npr.: (5. prilog: Prihodi)
5. Bibliografija ili popis literature

Bibliografija ili popis literature predstavlja popis koji sadrži abecednim redoslijedom prezimena i imena autora, nazive svih dokumenata i izvora (knjiga, časopisa, članaka, AV ili elektroničke građe) te njihove izdavače, mjesto i godinu izdanja.

Učenik ne smije prikrivati izvore koje je koristio, već mora povremeno naznačiti porijeklo podataka, shvaćanja i teza tako što će točno navesti autora, djelo ili stranicu gdje je pronašao izloženo. 

Budući da postoji više načina navođenja literature, uvijek je dobro zatražiti savjet mentora i školskog knjižničara.
5.1. Primjeri bibliografskih podataka 
Za knjige, članke iz časopisa i internet izvore navodimo jedan od mogućih načina pisanja bibliografija ili popisa literature.
· KNJIGA:

        - ako je knjiga djelo jednog autora: 

Šicel, Miroslav. Hrvatska književnost, Školska knjiga, Zagreb, 1982.
        - ako je knjiga djelo do tri autora:

Babić, Stjepan. Finka, Božidar. Moguš, Milan. Hrvatski pravopis, Školska knjiga, Zagreb, 2002.
        - ako je knjiga djelo više od tri autora:

Pine, Stanley i dr. Organska kemija, Školska knjiga, Zagreb, 1986.
· ENCIKLOPEDIJE, LEKSIKONI, RJEČNICI:

         - Opća enciklopedija, sv. 7, JLZ, Zagreb, 1981.

         - Opći religijski leksikon, Leksikografski zavod „Miroslav Krleža“, Zagreb, 2002. 

         - Hrvatski biografski leksikon, sv.1, JLZ, Zagreb, 1983.

         - Chevalier, Jean. Gheerbrant, Alain. Rječnik simbola, Nakladni zavod MH, Zagreb, 1983. 

· ČLANCI IZ ČASOPISA:

      - Hercigonja–Saucha, Mirjana. Spolno ponašanje adolescenata // Priroda, 2003. 906 (1), str. 37 – 38.

      - Čaplar, Alan. Bogatstvo razasuto Velebitom // Meridijani, 2006. (XL), 102, str. 24 – 30.

· INTERNET IZVORI:

     - www.ffzg.hr (www.ffzg.hr/anglist/hrv.htm), 9.12.2005.

(Koristi li se internet kao izvor informacija, potrebno je navesti adresu početne stranice ili Home Page na kojoj je pronađen sadržaj, a u zagradi dodati cijelu poveznicu (link) te dodati datum pristupa konkretnoj web stranici jer se sadržaji na internetu mijenjaju iz dana u dan.)

6. Citiranje

Postoji više načina bilježenja citata. Učenik u tekstu citira odlomke iz izvornika pod navodnicima, a zatim odmah u bilješci na dnu stranice ili na kraju rada navodi izvor, tj. prezime i ime autora, naslov djela, izdavača, mjesto i godinu izdanja te broj stranice.
· Primjer (jedan od načina):

      „Držimo se mi pluga i motike.” 1 „Učitelji moji bijahu prema meni hladni i nekako surovi, dok su gradske moje drugove tetošili i gladili.”2 
Na dnu ove stranice navodimo bilješku za dva prethodna citata. Namjerno smo ostavili bjelinu, prazan prostor, na ovoj stranici da bolje uočite bilješku. Naravno, u svom završnom radu nećete ostavljati bjeline. 
_________________
1. Kovačić, Ante. U registraturi, Zora, Zagreb, 1968, str. 41.

2. Kovačić, Ante, citirano izdanje, str.83.     
7. Zadnja stranica završnog rada
Zadnja stranica završnog rada sadrži prostor za upis datuma predaje rada, podatak o PowerPoint prezentaciji, datum obrane rada, mentorov komentar te mjesto za upis ocjene, mentorov potpis.

7.1. Primjer zadnje stranice završnog rada

Na zasebnoj stranici koja slijedi (str. 12) navodimo kako mora izgledati zadnja uvezana stranica svakog završnog rada.
(Savjet: koristiti Copy / Paste) 
Datum predaje završnog rada: _______________________________
                                 (kad je mentor prihvatio izradbu)


PowerPoint prezentacija:              Ne


                                      Da

Potpis mentora: ________________________
Ocjena pisanog rada: ___________________
Datum obrane završnog rada: _____________________
Komentar: 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ocjena obrane rada: ____________________
Potpis mentora: ________________________
8. Opseg završnog rada
Tekstualni dio rada ne bi smio biti mnogo manji, ali ni bitno veći od 15 kartica teksta. Kartica teksta je mjera za izražavanje količine teksta.

Jednu karticu čini 1800 znakova pri čemu se i praznina između riječi računa kao slovni znak, tj. svaki otkucaj na tipkovnici smatra se slovnim znakom. (1 kartica = 60 slovnih mjesta x 30 redaka, tj. 1800 znakova s prazninama).

8.1. Kako izračunati karticu teksta na računalu
Koristimo li za pisanje tekstualni editor Word, kliknut ćemo na izbornik Tools (Alati), zatim na opciju Word count (Brojanje riječi), a potom na opciju Character with blank spaces (Znakovi s prazninama). 

Računalo će zbrojiti sva slova uključujući i praznine između riječi.
Dobiveni broj podijeli se s 1800 i dobije se točan broj napisanih kartica. (Vidi 3.prilog: Primjer 1 kartice teksta, str. 16)
8.2. Koju vrstu i oblik slova koristiti
Za pisanje službenih tekstova na računalu koriste se obično dvije ili tri vrste fonta (vrsta i oblik slova) u točno određenim veličinama (točkama): Times New Roman veličine 12 točaka ili Courrier New veličine 10 točaka ili Arial veličine 10 točaka.
U pisanju se može se tekst podebljavanje (bold), pisati kosim slovima (italik) i podcrtavati, ali ne smije se pretjerivati.

8.3. Uređivanje teksta
Uobičajeno je da svako novo i veće poglavlje rada počinje na novoj stranici. Sve stranice (osim naslovne) moraju biti numerirane, u većini slučajeva iznad teksta (na sredini ili desno) jer se na dnu stranice ispod teksta označavaju citati.
Postavljanje teksta na stranici: tekst mora biti odmaknut s lijeve strane 3 cm (uvezna margina), a s ostalih strana (desno, gore i dolje) po 2 cm od ruba stranice. (File -> Page Setup) 

Tako jedna stranica sadrži najviše 32 retka teksta.
Tekst se piše s proredom 1,5.
9. Kopiranje, predaja i obrana završnog rada
Učenik je dužan predati završni rad profesoru – mentoru u jednom primjerku, a jedan primjerak rada će zadržati za sebe. Rad je potrebo uvezati u meke korice spiralnim vezom.

Završni rad se usmeno brani pred tročlanim povjerenstvom koje čine profesor – mentor i još 2 profesora (u pravilu profesor sustručnjak).

Obrana rada traje najduže 30 minuta.

Od kandidata se očekuje da pokaže samostalno vladanje obrađenom temom, da odgovori na pitanja ispitivača te da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada.

10. Samostalno predstavljanje teme završnog rada (PowerPoint  

     prezentacija)
Samostalno predstavljanje teme rada obavlja se pomoću PowerPoint prezentacije koja mora imati 10 slajdova.

Ukoliko kandidat ima najnoviju verziju Microsoft Officea, potrebno je datoteku prezentacije spremiti kao verziju 97-2003 ( Save as – Save as Type:97-2003). 
PowerPoint prezentaciju treba predati na prenosivom mediju (CD-R)
Vodite računa da datoteka prezentacije nije zaražena kakvim virusom i sl.


(Vidi 1. i 2.prilog: Omot CD-a, Podaci na CD-u, str. 15)
11. PRILOZI

1.prilog: Omot CD-a


2.prilog: Podaci na CD-u


3.prilog: Primjer 1 kartice teksta

Za pisanje službenih tekstova na računalu koriste se obično dva fonta (vrsta i oblik slova) u točno određenim veličinama: Times New Roman veličine 12 točaka ili Courrier New veličine 10 točaka ili Arial veličine 10 točaka. U pisanju se može se upotrijebiti podebljavanje teksta, kosa slova (italik) i podcrtavanje, ali ne smije se pretjerivati. Za pisanje službenih tekstova na računalu koriste se obično dva fonta (vrsta i oblik slova) u točno određenim veličinama: Times New Roman veličine 12 točaka ili Courrier New veličine 10 točaka ili Arial veličine 10 točaka. U pisanju se može se upotrijebiti podebljavanje teksta, kosa slova (italik) i podcrtavanje, ali ne smije se pretjerivati. 

Za pisanje službenih tekstova na računalu koriste se obično dva fonta (vrsta i oblik slova) u točno određenim veličinama: Times New Roman veličine 12 točaka ili Courrier New veličine 10 točaka ili Arial veličine 10 točaka. U pisanju se može se upotrijebiti podebljavanje teksta, kosa slova (italik) i podcrtavanje, ali ne smije se pretjerivati. Za pisanje službenih tekstova na računalu koriste se obično dva fonta (vrsta i oblik slova) u točno određenim veličinama: Times New Roman veličine 12 točaka ili Courrier New veličine 10 točaka ili Arial veličine 10 točaka. U pisanju se može se upotrijebiti podebljavanje teksta, kosa slova (italik) i podcrtavanje, ali ne smije se pretjerivati. 

Za pisanje službenih tekstova na računalu koriste se obično dva fonta (vrsta i oblik slova) u točno određenim veličinama: Times New Roman veličine 12 točaka ili Courrier New veličine 10 točaka ili Arial veličine 10 točaka. U pisanju se može se upotrijebiti podebljavanje teksta, kosa slova (italik) i podcrtavanje, ali ne smije se pretjerivati. Za pisanje službenih tekstova na računalu koriste se obično dva fonta (vr).
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