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UuvOoD

Priru¢nik za maturante pisan je kako bi im olakSao izradu 1 pisanje stru¢nog rada. Sastoji
se iz Sest medusobno povezanih cjelina koje se odnose na radnu literaturu, prikupljanje,
proucavanje i sredivanje materijala.

Potom je opisana struktura stru¢nog rada, koriS¢enje literature i tehnicko uredenje teksta,
kao 1 izgled naslovne i1 zadnje strane stru¢nog rada.

Nadam se da ¢e ovaj prirucnik koristiti u¢enicima Pomorske Skole Kotor, kako pri izradi
struénog rada, tako i za druge radove na njihovom daljem usavrSavanju.

U Kotoru, Pripremio,
februara 2015. god. Milos Trivié, prof.
magistar menadzmenta u pomorstvu



1. RADNA LITERATURA

Sastavljanje radne literature treba razlikovati od konacne literature.
Nakon izbora i analize orjentacionog plana rada, ucenik treba da sastavi radnu, prethodnu
ili orjentacionu literaturu.

Svu prikupljeneu relevantnu literaturu sa svim bitnim elementima (imenom i
prezimenom, djelom, godina izdanja, broj ¢asopisa i slicno) ucenik razvrstava u nekoliko
skupina:

knjige,

¢lanci, referati, studije,

nepotpisani natpisi,

internet,

i ostali izvori.
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2. STRUKTURA STRUCNOG RADA

Svaki stru¢ni rad mora imati strukturu. Struktura podrazumijeva organizaciju, raspored,
povezanost svih elemenata stru¢nog rada.

Bitni elementi stru¢nog rada su uvod, razrada i zaklju¢ak. Medutim, rad bi Sire trebao da
sadrzi:

e naslovnu stranu, e izlaganje materije (glavni dio)
e predgovor, e zakljucak,

¢ izvod rada sa klju¢nim rijecima, e literaturu,

e sadrzaj, e ipriloge.

e uvod,

Predgovor je po pravilu kratak i opSteg karaktera. Predgovor se mora odnositi na
cjelokupan rad 1 mora imati opste karakteristike. Karakteristike predgovora su: kratkoca,
opsStost 1 polozaj. Predgovor zapravo sadrzi ukratko prepri¢an rad, Sto se u kojem
poglavlju nalazi i §to je opisano i1 objasnjeno.

Izvod rada sa klju¢nim rije¢ima ima dvostruko dejstvo: prvo, da posluzi kao informacija
o nekom djelu- informacijski saZetak, i drugo, da omogu¢i ¢itaocima da brzo spoznaju
bitna obiljezja nekog djela 1 da na taj nacin odluce da li je interesantan da bi ga Citali.
Sadrzaj se moze posmatrati sa stanovista Citatelja i sa stanovista autora.

Sa stanoviSta autora, sadrzaj je samo orjentacioni plan stru¢nog rada, dok je sadrzaj sa
stanovista Citaoca putokaz pomocu kojeg vrlo lako moze pronai one podatke,

informacije, ¢injenice i spoznaje koje su mu potrebne.

Ispravnije je da sadrzaj bude na pocetku, a ne na kraju rada.



Osnovne smjernice u radu su:
e da pri pisanju rada uvijek kretati od opstih informacija ka pojedinacnim,
rad se ne piSe u prvom licu, ili u mnoZini, ve¢ u tre¢em licu,
pasus ili poglavlje nikada ne pocinje grafikom ili slikom.
pozeljno je da izmedu dva naslova (glavnog i podnaslova) stoji tekst,
uvijek je pozeljno novo poglavlje poceti sa jednom ili dvije uvodne recenice,
voditi racuna da se izmedu rijeci ne pojavljuje vise od jednog razmaka,
reCenica ne moze poceti brojem (godina ili neka numericka vrijednost),
kada se neka skracenica piSete prvi put, u zagradi se navodi 1 puni nazi,
1 prije znakova interpunkcije (taCka, zapeta, dvije taCke, tacka-zarez, upitnik,
uzvi¢nik) se ne stavlja razmak, ve¢ nakon njih.

Uvod je pocetni i pristupni dio rada. Uvod moze biti pisan za svako poglavlje. Elementi
uvoda su:

e postavljanje problema,

e objekat proucavanja,

e metode,

e irazvoj nauke.

Izlaganje materije, tj. tekstualna razrada tretirane materije je centralni, najopsezniji i
najvazniji dio svakog pisanog djela. U svom djelu autor razvija, objasnjava i dokazuje
postavljenu hipotezu rada. Tu dolazi do izrazaja njegovo znanje, sposobnost i iskustvo.

Zadata materija se rasporeduje u djelove (poglavlja) i nize podcjeline (pod) djelove,
tematske (pod) cjeline. Ovaj dio rada bi trebalo podijeliti u tri obavezna dijela i to:
1. istorijski, retrospektivni dio,
2. analiticki dio (najbitnije naucne cinjenice spoznaje, stavove, teorije 1 zakone
kojima se dokazuje ispravnost i istinitost postavljenih hipoteza),
3. perspektivni dio (trebalo bi predloziti rjeSenja, mjere i akcije za promjenu u
praksi, tj. poboljSanje 1 unaprijedenje tehnoloskih postupaka i poslovanja).

U ovom najvaznijem dijelu stru¢nog rada, uc¢enik obavezno i na uobicajen nacin citira u
“footnote”-ama tude stavove, spoznaje ili formulacije, odnosno navodi koris¢enu
literaturu u pozitivnim biljeSkama.

Svaka od tematskih cjelina moze imati vise djelova. Poglavlja se obiljezavaju dekadnim
ciframa. Na primjer:

1. NASLOV POGLAVLJA

(Times New Roman, Bold, veli¢ina slova 14, centrirano, sve velikim
slovima)

1.1. Podnaslov
(Times New Roman, Bold, veli¢ina slova 12, centrirano, prvo slovo veliko)

1.1.1. Dio podnaslova
(Times New Roman, veli¢ina slova 12, centrirano, prvo slovo veliko)



2. NASLOV POGLAVLJA
(Times New Roman, Bold, veli¢ina slova 14, centrirano, sve velikim
slovima)

2.1. Podnaslov
(Times New Roman, Bold, veli¢ina slova 12, centrirano, prvo slovo veliko)

2.1.1.Dio podnaslova
(Times New Roman, veli¢ina slova 12, centrirano, prvo slovo veliko)

Svako novo poglavlje treba zapoceti na novoj strani, a kompletan tekst treba da bude
pisan fontom Times New Roman, veli¢ine 12, poravnanje “justify”. Treba izbjegavati
kosa slova, podvladenje i podebljavanje rijeci, reCenica i pasusa u tekstu.

Navodjenje podjela u radu se moze vrSiti:
1. numericki
e ili “bullets” (tackama).

Primjeri u radu, kao 1 definicije, citati, mogu se navoditi u tabeli, kako bi se skrenula
paznja na njihovu bitnost u radu (insert table.).

Zakljucak je zavrsni dio rada. On sadrzi najvaznija rjeSenja postavljenog problema (ne
smiju se ponavljati recenice iz razrade, ve¢ treba da je sistematinije, preciznije i
obuhvatnije). U njemu se ne pisSu footnote, jer predstavlja konkretne predloge i mjere do
kojih je doSao autor. Zakljucak bi trebao da bude ne manji od 1 —2 strane.

Spisak koris¢ene literature treba da se nalazi na kraju rada, nakon zakljucka. Mora
sadrzati ime autora, ime udzbenika, naziv izdavaca, mjesto i godinu izdavanja.

Nakon spisak literature potrebno je staviti priloge (ukoliko ih ima). To su na primjer,
ankete, dokumenta 1 sli¢no.

Na kraju potrebno je ostaviti list koji se koristi da bi komisija za pregledanje rada
napisala svoje misljenje i ocjenu, a izgled zadnje strane je prikazan na strani 10.

Broj strana koji rad treba da sadrzi se odreduje u dogovoru sa mentorom, a u zavisnosti
od zadate teme.

Rad se predaje mentoru u roku koji odredi Skola (zakljuéno sa 15.05.) i to u tri
primjera sa originalnom listicom i CD-om na kojem je rad.

Udenik je duZzan da obavi najmanje tri konsultacije o radu sa mentorom do
konac¢nog zavrSetka rada.




3. KORISCENJE LITERATURE

“Footnote” se ozna¢avju brojem na kraju citata® (reference, insert footnote.)

Iznad grafikona, slike, tabele ili sheme, treba da se nalazi tekst kao Sto slijedi:

Slika 1: naziv slike, Times New Roman, veliina slova 10, slika treba da je centrirana

Izvor (italic): www.pomorskakotor.com (peuzeto 25.12.2012.god. u 18:35) Times New Roman, veli¢ina
slova 10.

4. TEHNICKO UREPENJE TEKSTA

Tehnicka strana rada koja je veoma vazna s obzirom na namjenu tekstova ove vrste. Ona
moze odstupati od rada do rada zavisno od njegovog znacaja, tako da se o detaljima treba
dogovoriti sa savjetnikom za izradu (mentorom), ali su neki principi opSte vazeci.

Paginacija (numerisanje) se izvodi na uobiCajen nacin. Predgovor i izvod rada treba
numerisati rimskim brojevima na dnu strane (I, II, III) i treba da bude centrirano.

Sve ostale stranice rada, dakle sadrzaj, uvod, izlaganje materije, zakljucak, spisak
literature 1 priloge treba numerisati arapskim brojevima (1, 2, 3, 4...) na donjoj margini
rada i to centrirano, fontom Times New Roman, veli¢ine 10.

Komponovanje teksta po manjim cjelinama (pasusima) ¢ini jo$ jednu vaznu stavku koja
nije samo tehnickog ve¢ i1 sadrzajnog karaktera.

U kompoziciji teksta po pasusima treba imati u vidu da kraj pasusa predstavlja veliku
logicku tacku, kojom se zavrSava odredena misaona cjelina. Pocetak novog pasusa treba
da nosi pocetak nove grupe redenica sa odredenim sadrzajem.”

Takode, ono cCega se vecina obi¢no ne pridrzava je pravilno pisanje interpunkcijiskih
znakova. Poslije tacke, zareza, dvije tacke, tacke zareza, uzvic¢nika, upitnika se pravi
razmak, ali ne 1 sa rijeci sa kojom su vezani, ve¢ zajedno. Dok na primjer kod zagrada
(evo primjera kako se to piSe) otvorena zagrada se piSe odvojeno od prethodne rijeci, a

! Trivi¢ M., Agencijsko poslovanje (skripta za IV razred), Srednja pomorska skola, Kotor, 2012., str. 50.
2 Radovié B., Teorija broda, (skripta za I razred) , Srednja pomorska 8kola, Kotor, 2011., str. 79.
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zajdeno sa slede¢om rijeci, a kod zatvorene zagrade zajedno sa prethodnom rijeci prije

zagrade, pa onda razmak.

Poravnanje teksta treba obaviti na slede¢i nacin:
Paragraph

Indents and Spacing | Line and Page Breaks
zeneral
Alignment: Justified  » Qutline level:
Indentation
s
Right: o $ {none)
Spacing
Before: & pt v Ling spacing: Ak
After: & pt & Single
Prewview
Co [ ow

]

Pravilno pisanje brojeva nalaze da oni nizi u tekstu piSu slovima (do stotine). Isto vazi i
za okrugle cifre (pet stotina, deset hiljada, dva miliona). Kod pisanja u tabelama to,

naravno ne moze biti slucaj. U tekstu znak % treba zamjeniti rijeju “posto”

“procenat”.

Podesavanje margina treba obaviti na slede¢i nacin:

Page Setup
Margins | Paper Layout
Marains
Top: E: Bottam: |1"

Left: 1,2

Crigntation

5" Right: |1,25"

v
Gukter: Gukter position: | Left

Porkr zit
Pages
Mulkiple pages:

Preview
Apply ko

Landscape

|N|:urmal A

Whale document

Default. ..

o
-

][ Cancel ]
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5. NASLOVNA STRANA

Na donjoj slici je prikazan izgled naslovne strane stru¢nog rada.

POMORSKA SKOLA
KOTOR

SPEDITERSKO — AGENCITSKI I CARINSKI TEHNICAR

NAZIV PREDMETA

STRUCNI RAD

NAZIV TEME RADA

Mentor, Kandidat,
Iime 1 prezime nastavnika Ime 1 prezime uéemka

Kotor, maj 2015. god.




6. ZADNJA STRANA

Na donjoj slici je prikazan izgled zadnje strane stru¢nog rada.

IiEljenie komisije o strutnom radu:

Datum predaije rada:

Ociena strutnoe g rada:

Eomisija za ocjenu rada:

, mentor

, tlan

, tlan

Datum odbrane rada;

Ociena odbrane rada;

Zakljutna ocjena:

Eomisija za odbranu rada:

. predsiednik

, mentor

, stalni Elan

. Zapisnicar
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