TEHNIČKA ŠKOLA PULA

J. Cvečića 7, Pula

UPUTE ZA IZRADBU ZAVRŠNOG RADA

1. Završni rad je učenikova samostalna stručna obrada izabrane teme. Izradbom i obranom završnog rada učenik:

· pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog i praktičnog znanja i sposobnost služenja stručnom literaturom i elektroničkim izvorima podataka

· pokazuje sposobnost samostalnog istraživanja i stručne obrade izabrane teme na sustavan, smislen i gramatički i pravopisno ispravan način.

Obranom završnog rada u obliku prezentacije pokazuje se učenikova sposobnost samostalnog izlaganja, objašnjavanja i prezentiranja rezultata istraživanja u pisanom radu.

2. Učenik izabire temu završnog rada u dogovoru s nastavnicima struke, a poštujući rokove iz Pravilnika o izradbi i obrani završnog rada.

3. Nakon izbora teme završnog rada učenik predlaže nacrt ili strukturu završnog rada mentoru na redovnim konzultacijama. Ovdje je važno da učenik navede popis literature i druge izvore podataka koje namjerava koristiti pri izradi završnog rada.

4. 4. Mentor zajedno s učenikom definira precizan sadržaj i strukturu završnog rada.Tijekom izrade u vrijeme dogovorenih konzultacija mentor je obvezan pomoći učeniku oko eventualnih nejasnoća, savjetovati oko pisanja rada i korištenja dodatnih izvora literature.

5. Nakon što izabere temu završnog rada učenik prikuplja literaturu, udžbenike, članke iz časopisa, informacije s interneta ili baze podataka koji obrađuju izabranu tematiku. Proučavanje stručne literature nužan je preduvjet daljnjeg samostalnog rada.

6. Učenik izrađuje samostalno rad 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.

7. Završni rad sastoji se od sljedećih dijelova:

-    naslovna stranica

· sadržaj

· uvod

· glavni dio – razrada teme

· zaključak

· literatura

· prilozi

· obrazac za upisivanje ocjena (posljednja stranica rada)

Završni rad treba spiralno uvezati. Izrađuje se u dva primjerka od kojih jedan potpisuje mentor i  taj se predaje u Tajništvo škole.

Veličina slova i vrsta pisma:

Standardna veličina za cijeli tekst je 12 a naslovi cjelina 18.

Vrsta pisma (Font)  Times New Roman ili Ariel. Odabrani tekst mora se primjenjivati na cijeli tekst završnog rada.

· riječi se odvajaju samo jednim razmakom

· tekst se piše u odlomcima

· početak odlomka mora biti uvučen

· poravnavanje je obostrano, a standardni prored je 1,5

Margine stranica

Standardne margine – gore, dolje, lijevo i desno su 2,54 cm ( 1 inch).

Potrebno je postaviti i uveznu marginu s lijeva na 1 cm.

1. Naslovna stranica treba sadržavati osnovne podatke ( vidi prilog br. 1) :  naziv škole, ime i prezime, područje rada, zanimanje, naslov završnog rada, mjesto i datum, rok završnog ispita i ime i prezime mentora)

2. Sadržaj  - ispisati  naslove cjelina, poglavlja, odjeljaka s pripadajućim stranicama

Sadržaj se stavlja odmah iza naslovnice.

3. Uvod – ukratko najaviti i prikazati o čemu će biti riječ u završnom radu, spomenuti najvažnije podatke, obrazložiti izbor teme. Uvodni tekst ne treba biti duži od dvije stranice

4. Razrada ( Glavni dio)
– po poglavljima razraditi temu završnog rada 

( prema uputama mentora)

· svako novo poglavlje posebno naznačiti novim ulomkom i naslovom ili podnaslovom

· brojkama označiti dijelove ( numerirati naslove i podnaslove…)
· u tekst ubaciti potrebne citate , sheme , tablice, grafikone i drugo po uputama mentora
5. Zaključak – iz obrađenog istaknuti najbitnije zaključke

· ukratko prikazati rezultate i spoznaje do kojih se u radu došlo

· mogu se istaknuti vlastita mišljenja i prijedlozi
· piše se na posebnoj stranici i numerira se i ne treba biti duži od jedne stranice
6. Literatura slijedi nakon zaključka. Naslov Literatura numerira se i piše se velikim slovima na vrhu stranice.

Izvori se nižu abecednim redom prema prezimenu autora, a ako ne postoji autor ili urednik prema prvoj riječi iz naslova.

Za knjige i udžbenike

1. Ime i prezime autora, naslov knjige, izdavačka kuća, godina izdanja, broj stranica

 
       Za časopis

1. Prezime i ime autora članka, naslov članka, naziv časopisa, broj i godina izdanja časopisa, broj stranice (od – do)

Ukoliko se navode dijelovi teksta (citati) potrebno je staviti navodne znakove, a na kraj citata broj stranice i izvor iz kojeg je citat preuzet potrebno je staviti u zagradu.



Internetske stranice:

1. www. Naziv stranice

Slike, crteži, tablice, grafikoni

· ubacuju se između teksta

· svakoj slici, crtežu… potrebno je dodati redni broj i naziv koji se pišu odmah ispod slike. 

7. PRETPOSLJEDNJA STRANICA RADA JE prilog br. 2

8. POSLJEDNJA STRANICA RADA JE prilog br. 3

