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UVODNA RIJEC

Konzultirajuéi 1 slijede¢i upute svojeg nastavnika — mentora/ice, student/ica u svojem
zavr$nom ili diplomskom radu obraduje odredenu stru¢nu ili znanstvenu temu manjega opsega,
primjenjujuci odgovaraju¢e metodoloske postupke kojima dokazuje da je na temelju znanja i
vjeStina steCenih na studiju, uz koriStenje relevantne strucne i znanstvene literature,
osposobljen/a samostalno u pisanoj formi i usmeno obraditi, analizirati, argumentirati i

rjeSavati odredenu problematiku.

Svojim sadrzajem zavr$ni' ili diplomski® rad treba predociti prakticna, teorijska, odnosno
prakti¢no-teorijska rjeSenja vezana za probleme koje treba razjasniti u odredenom podrucju.
Zasniva se na znanjima, sposobnostima i vjestinama koje je student/ica stekao/la u procesu

obrazovanja i prilagoden je procesima rada za koje se student/ica obrazuje.

Podru¢ja izrade zavr$nog ili diplomskog rada propisuje VeleuciliSte Baltazar Zapresi¢ kroz
nadlezno Povjerenstvo i njihovo odobrenje prijave teme, a izraduje se na zavrSetku studija uz

vodenje mentora/ice.

! Na struénom prijediplomskom studiju: zavr$ni rad.

2 Na struénom diplomskom studiju: diplomski rad.



Tehnicko oblikovanje rada

e Veli¢ina papira: A4 (21x29,7)

e Margine: vrh 2,5 cm, dno 2,5 c¢m, lijevo 2,5 cm, desno 2,5 cm

e Font: Times New Roman (TNR), veli¢ina teksta (stil Normal) 12 (vidi Slika 1)

e Zaglavlja (naslovi): uzastopno numerirana arapskim brojkama.

e Iza svake navedene numeracije (naslov, podnaslov bilo koje razine...) je potrebno

navesti odredeni tekst.
e Veli¢ina slova naslova/zaglavlja (primjeri u nastavku) su: razina 1. (16 NASLOYV,

Bold), razina 1.1. (14 Podnaslov, podebljano ili Bold), razina 1.1.1. (12 Podnaslov,
podebljano ili Bold), razina 1.1.1.1. (12 Podnaslov, kurziv ili ltalic).

Slika 1 Uredenje teksta zaglavlja - Normal

Modify Style
Properties
Name: [Normal

Style type: | Paragraph o

Style based on: (no style) °

Style for following paragraph: [ 9 Normal g]
Formatting

{Times New Roman  |+| [12 ]v} [ B |I|U )[Automatic @

Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
Text Sample Text

Font: (Default) Times New Roman, Croatian, Justified
Line spacing: 1,5 lines, Widow/Orphan control, Style: Show in the
Styles gallery

(0) Add to template
Add to Quick Style list

Ceancel) EZED)

Izvor: autorska slika zaslona



e Slika/Tablica/Grafikon u radu se oblikuju to¢no odredenim stilom i veli¢inom slova
(objekt centrirati, naslov iznad objekta je centriran, veli¢ine fonta 12, naziv slika i njen
broj je Bold, a naziv slike u [Italic; dok je navedeni izvor ispod objekta centriran —
veli¢ina fonta 10, Regular). Naveden je primjer ispravno oblikovanog objekta (vidi

Slika 11 2).

Slika 2 Uredenje teksta - odlomci (velicina slova 12, naziv slike je Bold, a naziv slike Italic)
Paragraph

Line and Page Breaks ————————————

General

Alignment: | Justified

Outline Level: | Body Text Collapsed by default

Indentation
Left g
Right: g

() Mirror Indents
Automatically adjust right indent when document grid is defined

Special: [ (none) By: &

Spacing

Before: [0pt | (& =
efore: [0pt ] lfl Line spacing: | 1,5 lines At: )
ateer: [opt | () N

[C) Don't add space between paragraphs of the same style
Snap to grid when document grid is defined

Predmet ovog rada je ansliza procesa izrade [ govina d.o.o. preko

platforme Bigcommerce, te objainjenje svih problema s kojima se korisnik mole susretati u sklopu razvoja

internetske prodavaonice. Ovo je internets

|" Tabs... | [ Set As Default ) [ Cancel | m

e

Izvor: autorska slika zaslona (font 10, Regular)

Kao sto je vidljivo na primjeru Slika 2. (iznad), tablice, grafikoni i slike trebaju imati naslov,
trebaju biti uzastopno numerirani arapskim brojkama, a pri njihovoj izradi je obavezno koristiti
opciju Insert Caption/Umetni opis slike. Tablice/slike/grafikone potrebno je najaviti u tekstu,

a nakon njih je obavezno komentirati $to je prikazano u tablici/slici/grafikonu.

e Prored, poravnanje teksta: tehnicki detalji oblikovanja koje trebate postaviti su vidljivi
na Slika 2. (prored 1,5, Justify, bez uvlake teksta odlomka)
e Odlomke (paragrafe) odvojiti fizicki - tipkom Enter — jednim praznim retkom (i sve

ostalo, naslove, podnaslove, slike, tablice...), tekst pocinje bez uvlake, kao Sto je



vidljivo u tekstu gore (tekst pisan kroz odlomak, s ciljem navodenja konkretnog
primjera oblikovanja teksta).

e Svaki novi naslov (razina 1.) stavlja se na novu stranicu.

e Tablica sadrzaja radi se automatski i njeno uredenje treba odgovarati uredenju
naslova i podnaslova u radu.

e Duljina rada: minimalno 45 000 znakova® ili 72 000 znakova* (promatrano Uvod -
Zakljucak; ne ukljucuje poglavlje Literatura)

e Koristiti APA stil navodenja literature (6. izdanje)

e C(Citirane izvore navesti na odgovarajuci nacin, npr. (Buble i sur., 2005, str. 282)

e OBAVEZNO je dodati stranice ili raspon stranica kod svih navedenih izvora u
tekstu (i citati i parafraze), na primjer (Dezeli¢, 2020, str. 15-17)

e Detaljno objaSnjenje navodenja citata slijedi u Prilog 1. Citiranje literature.

AkademskKi stil pisanja

e Upotrijebiti akademski stil pisanja - pisati u neosobnom obliku, ne u 1. licu mnozine ili
jednine (ne iznositi osobne dojmove i dozivljaje)

e Obavezno je komentirati svaki navedeni tekst, a poglavlje u radu ne moze zavrsiti bez
zaklju¢ne misli autora

e Literatura: u popisu se navode sve u tekstu upotrijebljeni izvori koje je potrebno navesti

prema APA standardu navodenja literature (objasnjeno u Prilogu 1.)

Sadrzaj — obvezna struktura rada

Sadrzaj dolazi poslije naslovnih stranica rada, a prije pocCetka rada jer Citatelja prije
prelistavanja rada obi¢no zanima od ¢ega se rad sastoji. Sadrzaj ¢ine naslovi i podnaslovi rada

te tako sluzi i kao moguénost provjere logi¢nosti izlaganja.

? Za struéni prijediplomski studij.
4 Za stru¢ni diplomski studij.



Sadrzaj se stvara nakon S§to je rad u potpunosti zavrSen te nakon §to su stranice ispravno
numerirane. Sadrzaj mora biti izraden koriStenjem mogucénosti automatske izrade tablice

sadrzaja u programu Word. Postupak generiranja automatske tablice objaSnjen je u ovoj uputi.

U nastavku slijedi konkretan primjer sadrZaja - obvezne strukture rada i njegovo tehnicko

oblikovanje (veli¢ina slova i uredenje) kroz poglavlja i potpoglavlja rada.

Navedene razine naslova i podnaslova koje slijede i njihova sloZenost nisu obavezni, no daju
orijentaciju u kreiranju teme i njenih dijelova, koju je potrebno (u dogovoru s mentorom/icom)

definirati, s obzirom na temu rada.
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SAZETAK

Sazetak (engl. abstract) sazeto prikazuje rad i njegov sadrzaj koriStenjem kljucnih ideja,
kljuénih recenica i klju¢nih rijeci. SaZetak treba jasno naznaciti svrhu rada, koristene metode,
tumacenje najznacajnijih rezultata i glavne zakljucke. Sazetak sadrzi do 250 rijeci. To je dio
rada koji se piSe posljednji. Sluzi potencijalnomu citatelju u prezentiranju sadrzaja ili kao
svojevrstan vodi¢ kroz tekst. Sazetak ukratko predstavlja rad u njegovoj cjelini, stoga je vazno

da bude temeljito ureden, bez jezicnih greSaka i pogreSaka u tipkanju.

Kljuéne rijeci: Napisati 3 — 5 klju¢nih rijec¢i na hrvatskom jeziku, poredano abecednim redom.
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Title in English: NAPISATI VELIKIM TISKANIM SLOVIMA

ABSTRACT

Abstract je prijevod sazetka na engleski. Prijevod bi trebala sastaviti ili procitati osoba s vrlo
visokom razinom poznavanja engleskog jezika. Ne preporucuje se Kkoristiti automatske

prevoditelje teksta (Google Translate).

Key words: Prijevod 3 — 5 klju¢nih rijeci na engleski.
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1. UVOD

Sadrzajno —u uvodu je potrebno dati uvodnu rije¢ o temi rada, upoznati Citatelja s temom, zasto
je relevantna te prema obveznim potpoglavljima odrediti predmet, cilj, metodologiju rada i

njegovu strukturu.

Uvod treba ukazati na ono $to se u radu obraduje, stoga se njegovo pisanje moze organizirati
na pocetku izrade, a konacno ga se moZze dovrsiti tek kada se napise rad u cjelini, odnosno kada

se razradi sadrZaj rada.

1.1. Predmet i cilj rada

Precizirati predmet i ciljeve rada. To moze znaciti da ¢e se dati sazet povijesni pregled teme,
pregled relevantne literature, definirati pojmove sadrzane u naslovu ili navesti druge podatke:
opseg 1 granice obrade teme, naznaciti je li rad teorijske, prakti¢ne ili eksperimentalne prirode
te ogranicava li se na promatranje neke pojave u odredenom prostoru i vremenu ili su njegova
zapazanja opcenitije prirode, odnosno namjerava li problemu pristupiti komparativno,
eksperimentalno ili analiti¢ki. U uvodu se navodi o ¢emu se piSe i zbog cega je autor odabrao

temu te se time motivira Citatelja na daljnje Citanje.

Naznaciti svrhu (cilj) rada, to jest, Sto se izradom rada Zeli postici i zasto je to vazno. Izraziti
polaziSnu hipotezu koju ¢e dokazivati istraZivanje te pretpostavke koje je podupiru.
Naznaciti opseg i ogranicenja istrazivanja te u kojim se uvjetima i okolnostima ono odvijalo.
Dati (povijesni) pregled istrazivanja koja su prethodila radu, teorijsku podlogu rada, odnosno

kriticki osvrt na postojecu literaturu. Izraziti svoj stav prema temi, istaknuti poteskoce na koje

se naislo i razloge za izbor odredene teme.

1.2. Metodologija rada

Navesti koriStenu metodologiju te u radu koristene izvore podataka.
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1.3. Struktura rada

Kratko opisati strukturu rada.
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2. NASLOV

Stranica korica mora biti oblikovana u potpunosti kao na Prilogu 2. Naslovne stranice
zavrsnog ili diplomskog rada. Prilikom ispisa (,,printanja®) ta ¢e se stranica iz VaSeg Word

ili PDF dokumenta preslikati na korice kojima je rad uvezan.

Naslovnica takoder mora biti oblikovana tako da u potpunosti odgovara naslovnici prikazanoj
u Prilogu 2. Naslovne stranice zavrs$nog ili diplomskog rada. Prilikom ispisa ta stranica iz

Vaseg Word ili PDF dokumenta postaje prva ,,papirnata“ stranica.

Sredi$nji polozaj na koricama i naslovnici zauzima naslov rada. On oznacava temu pa treba
biti $to precizniji, informativniji i, po moguénosti, $to kraci. Ne preporucuje se da sadrzi kratice
ili posebne oznake. Ako je zbog preciznosti nuzno, naslovu se moze dodati podnaslov koji se
stavi u zagradu ispod naslova ili se napiSe manjim slovima. To¢na se formulacija u naslovu

dogovara u suradnji s mentorom/icom.

NAPOMENA: nakon §to ste gotovi s pisanjem rada te nakon S$to ste izradili stranicu

korica i naslovnice prema Prilogu 2., moZete numerirati stranice.

Ispravna numeracija stranica znaci da se s numeracijom zapocinje od stranice na kojoj se nalazi
Sazetak. Ta stranica treba biti oznacena kao 1. stranica. To ¢ete posti¢i tako da:

1. Kliknete stranicu na kojoj se nalazi Sazetak, npr. ispred rije¢i SAZETAK.

2. Tu ¢ete umetnuti prijelom sekcije tako da kliknete Raspored = Prijelomi > Sljedeca
stranica (Page Layout = Breaks = Next Page u engleskoj verziji).

3. Dva puta kliknite na podrucje zaglavlja ili podnoZja (vrh ili dno stranice) na stranici na
kojoj Zzelite zapoceti s numeracijom (stranica Sazetka). Time ¢e se otvoriti kartica
Dizajn (Design) u sklopu kartice Alati za zaglavlja i podnozZja (Header and Footer
Tools).

4. Kliknite na dno stranice Sazetka (u podruc¢je Podnozja/Footera) i zatim kliknite na
Povezi s prethodnim (Link to Previous) u istoj kartici, Alati za zaglavlja i podnozZja,

kako biste iskljucili tu funkciju i prekinuli vezu podnozja s prethodnim odlomkom.
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5. U kartici Alati za zaglavlja i podnozZja (Header and Footer Tools) kliknite na Broj

stranice (Page Number) te odaberite opciju Dno stranice (Bottom of Page), 7.
mogucénost (,,Accent Bar 4 — Stranica | broj u donjem desnom kutu). U istom
padajuc¢em izborniku (Broj stranice — Page Number) odaberite Oblikuj brojeve stranica
(Format Page Numbers) te u dijaloskom okviru Oblik broja stranice (Page Number
Format) zacrnite polje Pocni od (Start at) te unesite broj 1. Kliknite U redu.

Da biste uklonili brojeve stranica iz prethodne sekcije, kliknite u podrucje podnoZzja na
bilo kojoj stranici u toj sekciji da biste ga istaknuli pa pritisnite Delete i jednostavno ga

izbriSite. Svi ¢e brojevi stranica u toj sekciji biti izbrisani.

Kada zavrsite, kliknite Zatvori zaglavije i podnozje (Close Header and Footer) ili dva

puta kliknite izvan podrucja zaglavlja i podnozja.

Kako biste dobili i vizualni prikaz cijelog navedenog postupka zapoc€injanja

numeriranja stranica, posjetite stranicu: https://support.office.com/hr-

hr/article/zapo%C4%8Dinjanje-numeriranja-stranica-na-nekom-drugom-mjestu-u-

dokumentu-c73e3d55-d722-4bd0-886e-0b0bd0eb3102

U tehnickom smislu - sljede¢i je vazan korak postaviti zaglavlje (Header). Kao 1 s

numeracijom stranica, i sa zaglavljem treba zapoceti od stranice SaZetka. To Cete posti¢i tako

da:

1.

Kliknete dva puta na vrh stranice na kojoj ste zapoceli s numeracijom (stranica
Sazetka). Buduc¢i da ste to morali uciniti da biste ga ispravno numerirali, rad je ve¢
podijeljen u dvije sekcije (1. sekcija — korice, naslovnica, 2. sekcija — tekst rada,
zapocevsi od Sazetka). Otvorit ¢e Vam se kartica Alati za zaglavlja i podnozja (Header
and Footer Tools) — Design (Dizajn). Ako je polje Povezi s prethodnim (Link to
Previous) zatamnjeno, kliknut ¢ete na njega kako biste prekinuli vezu s prethodnom

sekcijom.

U istoj kartici (4lati za zaglavlja i podnozja — Header & Footer Tools) kliknut ¢ete na

Zaglavlje (Header) 1 odabrati verziju koja je najvise nalik zaglavlju ovog dokumenta.

Zaglavlje treba biti ispisano slovima 7imes New Roman veli¢ine 10 u obliku Ime

Prezime: Naslov rada (zavrsni rad ili diplomski rad).
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https://support.office.com/hr-hr/article/zapo%C4%8Dinjanje-numeriranja-stranica-na-nekom-drugom-mjestu-u-dokumentu-c73e3d55-d722-4bd0-886e-0b0bd0eb3f02
https://support.office.com/hr-hr/article/zapo%C4%8Dinjanje-numeriranja-stranica-na-nekom-drugom-mjestu-u-dokumentu-c73e3d55-d722-4bd0-886e-0b0bd0eb3f02

Tekst pocinje bez uvlaka na pocetku svakog poglavlja. Sadrzajno je vazno dati kvalitetan
teorijski pregled teme rada. Pri pisanju rada, obavezno je navoditi sve koriStene i citirane

izvore. Detaljne upute o citiranju procitati u Prilog 1. Citiranje literature.

2.1. Podnaslov

Svaki naslov 1/ili podnaslov rada mora imati pripadajuéi tekst, smisleno podijeljen u odlomke.
Jedna reCenica ne moze biti odlomak. Konzultirati se s mentorom/icom u vezi strukture

sadrzaja i koli¢ine koriStenih podnaslova, sukladno temi.

2.2. Podnaslov

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

2.2.1. Podnaslov

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.
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Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta

Primjerak teksta

u

u

odlomku
odlomku
odlomku
odlomku

odlomku

Primjerak teksta u
Primjerak teksta u
Primjerak teksta u
Primjerak teksta u

Primjerak teksta u

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

2.2.2. Podnaslov

Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta

Primjerak teksta

u

u

u

u

u

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.

odlomku.

Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta

Primjerak teksta

u

u

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.

odlomku.

Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

2.2.3. Podnaslov

Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta

Primjerak teksta

u

u

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.

odlomku.

Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.

odlomku.

Primjerak

Primjerak
Primjerak
Primjerak
Primjerak

Primjerak

Primjerak
Primjerak
Primjerak
Primjerak

Primjerak

Primjerak
Primjerak
Primjerak
Primjerak

Primjerak

Primjerak
Primjerak
Primjerak
Primjerak

Primjerak

teksta

teksta
teksta
teksta
teksta
teksta

teksta
teksta
teksta
teksta
teksta

teksta
teksta
teksta
teksta
teksta

teksta
teksta
teksta
teksta
teksta

odlomku.

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.
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Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta

Primjerak teksta

u

u

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.

odlomku.

Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.
Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta u odlomku. Primjerak teksta u odlomku.

Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta
Primjerak teksta

Primjerak teksta

odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.
odlomku.

20



3. NASLOV

Razrada teme je najopsezniji dio rada. Mora sadrzavati prikaz predmeta, analizu grade ili izvora
te dokaze postavki ili hipoteza s obzirom na to da je njezin glavni cilj pruzanje potrebnih
informacija o temi. Vazno je gradu svesti na odgovarajuci opseg, medusobno sistematizirati i

uravnoteziti cjelinu i dijelove rada te sve prezentirati u struci prihvatljivu obliku.

Tehnicki gledano, slike, tablice i grafikoni moraju imati naslov, a detalji su objasSnjeni u

Prilogu 1. Citiranje literature.

Koristite automatsko oznacavanje slika i tablica u programu Word. To ¢éete postici tako da
oznacite (kliknete na) sliku, tablicu ili grafikon te u izborniku References kliknete na Insert
Caption. Pod Label odaberete ono $to oznacujete — sliku, tablicu ili grafikon, a program zatim

sam smjesta naslov ispod slike ili grafikona odnosno iznad tablice.

Slika 3 Prikaz numeriranja slika i pripadajucih naslova
[Wid 9 6 T o o e doc Competoy Vo
“ Home Insert Page Layout References Mailings Review View

(B Add Text ~ ABI [ Insert Endnote jj (3) Manage Sources ﬂ A Insert Table of Figures ﬂ (2] Insert Index
' i = -
_fr?Update Table Ag Next Footnote ~ L‘/ hé Style: APA Fiftt ~ ! Update Table =lf Update Index
Table of Insert Insert ... Insert Mark
Contents ~ Footnote k= Show Notes Citation + @ Bibliography » Caption !H) Cross-reference Entry (
Table of Contents Footnotes ¥ Citations & Bibliography Captions Index
.2...1...:_',,.1,,.3,,.3,,.4.,.5.,.6...-...5...9...1r. i
@ [ Rj . ! : : OTTo7/oT . 0| Insert Caption

Add a caption to a picture or other
image.

A caption is a line of text that
appears below an object to
describe it,

R For example: “Figure 7: Common
L+NASLOVY Figure 2: Fountain | Weather Patterns.”

° U-tekstum]ep.otrebno'stavlja'nm'lakena'poceﬂcu-sv'ak_ogpogiav 9 ParaaF amtr e
takodanakrajurecenice napisete referencukao-uprimjeru-ove . .
Fusnote koristite za intemetske izvoref i-pojainjenja. Ukoliko citirate-obaveznonavedite ibroj stranice-
urecenicnoj referenci(Jurina,2011:-79).9

Slike i tablice morajuimatinaslov. Skke ispod, a tablice iznad.Koristite stilove (uprogramu Wordj

M » 1.1+ PODNASLOVY
~ » 1.2+ PODNASLOVY
2l . Page Break:

Izvor: autorska slika zaslona
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Na kraju rada potrebno je izraditi popis tablica, slika i grafikona koristenih u tekstu. Odaberite
izbornik References, zatim Insert Table of Figures. 1zraditi poseban popis za svaku od stavki,
(tablice, slike 1 grafikone), kao Sto je primjer dan u ovoj uputu u poglavlju Literatura pod

Tlustrativni izvori.

7 Slika 4 Umetanje popisa slika i tablica
Wid9-uls korice_zavréni_rad.doc [Cc

“Home Insert  Pagelayout | References | Mailings  Review  View

= ext v | A Insert Endnote B lanage Sources '_ ) Insert Table of Figures | B
Add Text ABl (i Insert Endnot M S W Insert Table of F [
' e = = -
2 Update Table A§ Next Footnote = l@ Style: APAFiftl v — |3 Update Table =il
Table of Insert Insert o Insert Mark
Contents Footnote EI Show Notes Citation v @Blbllography' Caption (] Cross-reference Entry
Table of Contents Footnotes ¥ Citations & Bibliography Captions Inc
@J |'2"'1'"T"'g'l"z':'3":4‘"?"'6:"7':'5":9"‘19"'11:'TableofFiguresDiang E

Insert a Table of Figures into the
document,

ATable of Figures includes a list of
all of the figures, tables, or
equations in the document.

Izvor: autorska slika zaslona
Svi glavni naslovi moraju po€injati na novoj stranici (oni za koje se koriste stilovi Heading ).
Za to je potrebno koristiti opciju Page break u izborniku Insert (ne koristiti tipku Enter za
prijelaz na drugu stranicu).

Za potrebe kasnijeg navodenja literature, slijedi primjer tablice.

Tablica 1 Primjer tablice za potrebe ovih uputa

Izvor: samostalna izrada autora/ice.

Za potrebe ovih uputa, viSe se nece granati struktura sadrzaja jer je njen primjer naveden u

poglavlju SADRZAJ — OBVEZNA STRUKTURA RADA.
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4. ZAKLJUCAK

Zaklju€ak u radu moze sadrzavati (kriticku) ocjenu ili procjenu neke teme, stanja ili situacije,

istaknuti uocene jake ili slabe strane, odnosno moze sadrzavati i neke savjete i preporuke ili

moze rezimirati ¢injenice i podatke do kojih se doslo u radu. Treba paziti da se doslovno ne

ponavlja ono §to je izneseno u radu jer to nije potrebno i ne ostavlja dobar dojam. Zakljucak

treba biti koncizan i zanimljiv kako bi ostavio povoljan konac¢ni dojam.

U njega se ne unosi novi materijal, ve¢ se izdvajaju kljucni elementi koje valja zapamtiti. On

sazeto prikazuje stanje 1 spoznaje, odnosno naznacuje $to bi se jo§ moglo poduzeti. Zakljucak

moze sadrzavati:

sazimanje (sintezu) osnovnih ¢injenica, postavki i rezultata,

rezultate koje treba jo§ jednom naglasiti te komentirati jesu li u skladu s ciljem koji je
istaknut u uvodu (ako cilj nije postignut, treba objasniti zasto i navesti uzroke), te tako
od teme prijeéi na raspravu o temi,

moguce znacenje rada,

preporuke i prijedloge koji logicki proizlaze iz rada i podataka kojima smo raspolagali
u radu, a potrebni su osobito ako postoji moguénost prakticne primjene rezultata do
kojih smo dosli u radu,

implikacije koje rad ima na sagledavanje problema te promjene u spoznajama,

pitanja koja se mogu u nekom drugom radu razrijesiti ili predvidanja koja se odnose na

ono S§to se moze kasnije dogoditi.
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LITERATURA

Tekstni izvori

Navesti svu koriStenu literaturu prema APA standardu.

Ilustrativni izvori

Tablice

Ovdje umetnuti popis tablica (References -> Insert Table od Figures 1 zatim odaberite pod

Caption Label opciju Tablica)

Tablica 1 Primjer tablice za potrebe OVil UPULQ ...............c.coeueevcueeieeeiieiieeieesiie e 22

Slike

Ovdje umetnuti popis tablica (References -> Insert Table od Figures 1 zatim odaberite pod

Caption Label opciju Slika)

Slika 1 Uredenje teksta zaglavlja - NOVIMAL...............cccccoeuieiiieciieiiieiiesieee e 6

Slika 2 Uredenje teksta - odlomci (velic¢ina slova 12, naziv slike je Bold, a naziv slike Italic).7

Slika 3 Prikaz numeriranja slika i pripadajucih naslova.........c.cccceevevieniniiniencnieneceee, 21
Slika 4 Umetanje popisa SIKQ i tADIICA ...............coceeecueeeeiaiiiiiieiieeieee e 22
Grafikoni

Ovdje umetnuti popis tablica (References -> Insert Table od Figures 1 zatim odaberite pod

Caption Label opciju Grafikon)
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Nakon §to u potpunosti dovrSite rad, potrebno je aZurirati tablicu sadrzaja (koju je potrebno
umetnuti nakon unutarnje naslovne stranice). AZuriranje tablice sadrzaja mozete napraviti tako
da desnim klikom misa kliknete na sadrzaj unutar tablice i odaberete opciju AZuriraj tablicu

ili na engleskome Update field.
Jednako tako, na samom kraju, prije predaje u cijelosti zavrSenog rada mentoru/ici na prvo

Citanje (i sva sljedeca cCitanja, nakon napravljenih korekcija po dobivenoj uputi), potrebno je

aZurirati popise tablica, slika i grafikona.
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PRILOZI

Prilog 1. Citiranje literature

Literatura (od lat. litteratura: pismo, slova, pisanje) neizostavna je sastavnica i jedinstveno
obiljezje svakog autorskog rada koji po svojemu sadrzaju, struc¢noj terminologiji i jezicnome
stilu pripada znanstvenome diskursu. Pojam /literatura v ovim Smjernicama podrazumijeva sve
informacijske izvore odnosno sve vrste autorskih djela koristenih za pisanje vlastita rada (u
daljnjem tekstu: izvori). Pri odabiru literature vazno je da izvori na koje ¢emo se pozivati budu:
relevantni (sadrzajno odgovaraju istrazivatkom predmetu — temi); aktualni (informacije su
najnovije 1 to¢ne, nisu zastarjele); provjereni (izvor na koji se pozivamo ima dokazanu
vrijednost). Informiranje o izvorima moze se zapoceti pretrazivanjem tzv. sekundarnih
informacijskih izvora® (knjizni¢nih kataloga, bibliografija, baza podataka) koji opisuju i

upucuju na raznoliku knjizni¢nu gradu® akademskog rada.’

Citiranje i zaSto citiramo

Bez obzira na mnoge prednosti koje obilje informacijskih izvora donosi, kvalitetna selekcija 1
vrednovanje radova u tako Sirokom spektru informacijske ponude katkada moze predstavljati
pravi problem i ozbiljnu prepreku autoru akademskog rada. Zato se preporucuje za pomoc i
savjet pri odabiru i vrednovanju literature obratiti informacijskim stru¢njacima, knjizni¢arima
koji ¢e na temelju naslova teme, klju¢nih rijeci i knjizni¢nog intervjua, preporuciti relevantne
i provjerene informacijske izvore: knjige, ¢asopise, baze s cjelovitim tekstovima, repozitorije,
internetske portale, itd. Svi se izvori koji su u radu koriSteni moraju ispravno, dosljedno i u

cijelosti dokumentirati prema dogovorenom citatnom stilu.

5 Prema vrsti, informacijske izvore dijelimo jo§ i na primarne (izvorna autorska djela, knjige, ¢lanci u Gasopisima, audiovizualni sadrzaji, itd.),
sekundarne koji su pisani s odredenim vremenskim odmakom u odnosu na primarne i ukljucuju interpretacije, evaluacije, procjene i sazimanje
primarnih izvora te tercijarne, izvedene informacijske izvore koji su nastali kombinacijom primarnih i sekundarnih (enciklopedije, leksikoni i
sli¢no).

¢ Svaki jezi¢ni, slikovni i zvuéni dokument na lako prenosivom materijalu ili u elektronicki &itljivu obliku informacijskoga, umjetni¢kog,
znanstvenog ili stru¢nog sadrzaja, proizveden u viSe primjeraka i namijenjen javnosti, kao i rukopisi koje knjiznica drzi u svojem fondu i
stavlja na raspolaganje korisnicima. (v. https://proleksis.lzmk.hr/53707/)

7 Pod akademskim radom podrazumijevat ¢e se znanstvene, struéne i kvalifikacijske radove (doktorske i magistarske radove te studentske
radove - zavr$ne i diplomske radove).
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Citatni se stil moze definirati kao skup utvrdenih pravila prema kojima se u tekstu rada
(bibliografske biljeske/referencije) 1 na kraju teksta rada (literatura/bibliografija) ovisno o
kojemu je citatnome stilu rije¢ — navode koriSteni izvori. Medu najstarijima citatnim stilovima
Oxfordski su citatni stil i Harvardski citatni stil. S vremenom su se, na temelju tih dvaju citatnih
stilova, razvili mnogi drugi. Ti su citatni stilovi prilagodeni potrebama njihovih korisnika —
raznih sveuciliSta i drugih obrazovnih ustanova, urednistava ¢asopisa, izdavackih poduzeca i
sl. Tako se npr. u nekim znanstvenim disciplinama redovito primjenjuju odredeni citatni stilovi.
U medicini je to Vancouverski stil (Vancouver Style); APA stil (American Psychological
Association Style) zastupljen je u druStvenim znanostima (sociologija, komunikologija,
politologija obrazovanje itd.); MLA stil (Modern Language Association Style, u filologiji
(jezik i knjizevnost), EEE (Institute of Electrical and Electronics Engineers) stil primjenjuje se
u automatici, raCunarstvu, elektronici, elektrotehnici, a The Chicago Manual of Style, citatni je
stil prepoznatljiv po svojoj fleksibilnosti, budué¢i da se primjenjuje u svim znanstvenim

podrucjima.

Citatni se stilovi, u manjoj ili ve¢oj mjeri, mogu razlikovati jedan od drugoga. Tu je uglavnom
rije¢ o grafickom oblikovanju bibliografskih biljeski ili redoslijedu bibliografskih podataka u
biljesci, ali bez obzira na razlike, svi oni imaju istu svrhu, a to je da se dosljednom i cjelovitom
primjenom propisanih pravila citatnoga stila — osigura jednoznacna identifikacija izvora. To
znaci da se na temelju ispravnog bibliografskog opisa izvora, u svakome trenutku, koriSteni
izvor moze pronaci i upotrijebiti za neku drugu svrhu zahvaljuju¢i tome §to se ispravnim
bibliografskim opisom, tj. ispravnom primjenom propisanih pravila citatnog stila omogucilo
jednoznac¢nu identifikaciju izvora ili slikovito receno, buduc¢em se Citatelju omogucio pristup
izvoru kroz to¢nu adresu na temelju koje ¢e bas taj izvor, medu svim drugim postojec¢im

izvorima, lako i sigurno pronaci te ga iskoristiti za svrhu svojih informacijskih potreba.

Zasto citiramo? Citiranjem, tj. pozivanjem na djela drugih autora pronalazimo teorijsko
uporiste za na$ istrazivacki problem i postavljenu tezu; dajemo kredilibitet vlastitu radu;
odajemo priznanje autorima; sudjelujemo u stvaranju novoga znanja, pridonosimo moguc¢em
daljnjem istrazivanju predmeta ili teme; slijedimo eticke principe znanstvene zajednice; ne

pripisujemo sebi tude zasluge i ne postajemo plagijatori (od lat. plagium: otimanje).

Kako citiramo? Prilikom citiranja tudih radova potrebno je jasno i nedvosmisleno razluciti

vlastiti tekst od tudeg. To se postize tako da se dosljedno i potpuno slijede propisana pravila
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citiranja, kako u samome tekstu, u obliku skrac¢enih bibliografskih biljeski (prezime, godina,

str.) tako 1 na kraju teksta u obliku cjelovitih bibliografskih biljeski u literaturi.

Za izradu akademskih radova na VeleudiliStu propisano je koriStenje, ve¢ spomenutog
APA stila (akronim od engl. American Psychological Association — Americko psiholosko
drustvo). APA stil — koristi sustav citiranja prvoga elementa i datuma.? Prvi je element
najcesce autor (rjede naslov) pa se za taj sustav u literaturi ¢esto naziva sustavom:
autor/datum. U APA citatnom stilu fusnote’ (biljeSka pod tekstom) koriste se samo u svrhu
dodatnog objasnjenja teksta, tj. u obliku objasnidbene ili eksplikativne biljeske, a nikako u
obliku bibliografske biljeske kao $to je to npr. u Oxfordskom citatnom stilu koji se Cesto

primjenjuje u humanistickim znanostima. U suvremenim programima za obradu teksta,

postupak uvrStavanja fusnota je automatiziran.'°

Gdje citiramo (navodimo)? Citiramo (pozivamo se na izvore) na dva mjesta u tekstu rada:
a) tekstu (,,glavnom* dijelu rada)'!

b) u popisu literature — bibliografija (na kraju rada).

Svaki citirani izvor u tekstu mora biti naveden i na kraju rada u popisu literature. Broj citiranih
izvora u tekstu trebao bi se podudarati s brojem bibliografskih jedinica u popisu literature.
Citirati u tekstu moZemo:

a) izravno (doslovno preuzimanje teksta - citat)

b) neizravno (prepri¢avanje teksta - parafraza).

Citiranje u tekstu

Citati sluze argumentiranju i podupiranju vlastite teze. Doslovno citirani tekst potrebno je
posebno oznaciti navodnicima. Uz citat se obvezno navodi i skrac¢ena bibliografska biljeska ili
referenca koja upucuje na rad. Biljeska u tekstu kraca je u odnosu na bibliografsku jedinicu u
popisu literature. BiljeSka u tekstu i1 bibliografska jedinica u popisu literature opisuju isti izvor,

samo $to je bibliografska biljeska u tekstu kraca, tj. pruza samo osnovne informacije o izvoru,

8 Sustav citiranja diktira na¢in povezivanja citiranog teksta s bibliografskim biljeskama. Spomenut ée se jo§ dva citatna sustava: Sustav tekuéih
biljeski (primjer: Oxfordski citatni stil i Sustav broj¢anih bibliografskih biljeski (npr. Vancouverski stil, APA stil kao i Harvardski koristi
sustav prvog elementa i datuma , tj. autor i godina).

° Termin fusnota nastao je od njem. Fuss (noga, stopalo) i lat. nota (biljeska).

19 Fusnote: vidi gornju alatnu traku u Wordu: References — Insert Footnote).

' Ne citira se u sazecima, predgovoru, uvodu, zakljucku.
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a bibliografska jedinica u popisu literature/bibliografiji, dulja je jer okuplja sve bibliografske

podatke o nekom izvoru te daje cjelovit bibliografski opis.

Bibliografsku biljeSku u tekstu ¢ine tri elementa:
1. prezime autora
2. godina u kojoj je rad nastao

3. stranica s koje je citat preuzet.

Primjer bibliografske biljeSke je: (Pei¢, 1971, str. 7).

Primjeri citiranja u tekstu:
e ,Likovno izraZzavanje ostvaruje se kroz tri glavne grane likovnih umjetnosti: slikarstvo
s grafikom, kiparstvo i arhitektura.” (Pei¢, 1971, str. 7).
e Pei¢ navodi tri vrste likovnog izrazavanja i svrstava ih u glavne grane likovnih
umjetnosti: ,,slikarstvo s grafikom, kiparstvo i arhitektura® (1971, str. 7).
e Prema Peicu (1971, str. 7), likovno se izrazavanje ostvaruje kroz tri glavne grane

likovnih umjetnosti: slikarstvo s grafikom, kiparstvo i arhitektura.

Primjer citiranja u literaturi:
Bibliografska jedinica u literaturi za gore navedeni izvor iz teksta izgledala bi ovako:

Pei¢, M. (1971). Pristup likovnom djelu. Zagreb: Skolska knjiga.'?

Izravno citiranje u tekstu

Preuzimanje teksta iz nekog drugog rada i uvrStavanje tog teksta u drugi rad (nas) nazivamo
citiranjem (od lat. citatus: pozvan /za svjedoka/). Doslovno preuzeti citati (od rijeci do rijeci)
u tekstu moraju se logicki umetnuti u vlastiti tekst, vizualno istaknuti i jasno razluciti od
vlastitoga teksta. To se, za krace citate, kao Sto smo to ve¢ vidjeli u ranijim primjerima,
postiZe navodnicima “...”, ali ako se radi o doslovnom citatu koji sadrZi viSe od 40 rijeci,
oznacuje se posebnim odlomkom, a ne navodnicima kao §to je to slucaj u kra¢im izravnim
citatima. Tekst se uvlaci prema desnom rubu stranice (jedan tab), smanjuje se veliina slova

(10 pt), a prored ostaje isti. Zadrzava se graficki izgled originalnog teksta (npr. rije¢i u kurzivu)

12 Buduéi da je u ovome primjeru rije¢ o prvome izdanju, podatak se ne navodi. Svako sljedece izdanje bilo bi navedeno izmedu podatka o
naslovu i mjestu izdavanja, npr. 2. izd., 3. izd. i tako dalje.
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Iza tocke na kraju oblikovanog odlomka u okrugle se zagrade navodi biljeska, ali se, ovisno o
kontekstu 1 slijedu izlaganja misli, biljeska, kao §to se ve¢ u prethodnim primjerima vidjelo,
moze navesti i ispred odlomka ili u sredini citiranoga polja, ovisno o jezi¢nome i logi¢nom
slijedu misli. Citat se uvijek mora najaviti odgovaraju¢im tekstom kako bi se logi¢no uklopio
u kontekst. Izravne citate valja upotrebljavati oprezno, $krto i samo s opravdanim razlogom. U
ovome slucaju rije¢ je o tekstu koji je povezan s temom, donosi korisne informacije, stilski ne
odudara od ostalog dijela teksta, stoga je izbor izravnog citata, a ne parafraze, u ovome slucaju

bio bolje rjesenje. Navest ¢e se dva primjera za isti citat.

Primjer: (autor izvan biljeske):

Objasnjavajuci $to su citati, kada se i zaSto citira, Orai¢ Toli¢ kaze i sljedece:
Citiramo ne samo radi drugih autorica i autora ni zbog sebe samih nego prije svega radi Citateljica i
Citatelja. Citati su grada u argumentaciji. Citateljice i ¢itatelji moraju ih moéi provjeriti ako to Zele i tako
se uvjeriti u istinitost pretpostavke. Ako su vasi citati provjerljivi i tocni, onda ¢e i vase ideje i teze biti
uvjerljive. Istina nije unaprijed dana ¢injenica koja se moze naci ili prepisati. Istina je u snazi dokaza i
argumentacije, a to velikim dijelom znaci u izboru citata i njihovoj uporabi (ne zloporabi) (2011, str. 439

— 440).

Primjer: (autor u biljeski)
Osim toga o vaznosti citiranja najbolje govore i brojni naslovi u literaturi koja se bavi

metodologijom izrade znanstvenog rada. Jedno od objasnjenja upucuje na sljedece:
Citiramo ne samo radi drugih autorica i autora ni zbog sebe samih nego prije svega radi Citateljica i
Citatelja. Citati su grada u argumentaciji. Citateljice i ¢itatelji moraju ih moéi provjeriti ako to Zele i tako
se uvjeriti u istinitost pretpostavke. Ako su vasi citati provjerljivi i tocni, onda ¢e i vase ideje i teze biti
uvjerljive. Istina nije unaprijed dana ¢injenica koja se moze naci ili prepisati. Istina je u snazi dokaza i
argumentacije, a to velikim dijelom znaci u izboru citata i njihovoj uporabi (ne zloporabi) (Orai¢ Toli¢,

2011, str. 439 — 440).

Neizravno citiranje u tekstu

Neizravno se citira tako da se vlastitim rije¢ima parafrazira (od gr¢. paraphrazein — prepricati)
dio teksta drugoga rada. Potrebno je provjeriti jesmo li tekst u cijelosti razumjeli. Ne smije se
dogoditi da se zbog nerazumijevanja teksta promijeni njegov smisao, kao i to da se tekstovi

nelogi¢no “lijepe” te da stilski odudaraju od ostatka teksta.

30



Izgled biljeSke u parafraziranju ne razlikuje se od biljeske u citiranju (Prezime, godina,

str.) ili (Prezime, godina: str. — str.)

Primjer:

Za spretnije 1 efikasnije parafraziranje, Orai¢ Toli¢ preporucuje tehniku parafraziranja koja se
sastoji od nekoliko koraka. Zapoc€inje se koncentriranim Citanjem teksta, tekst se zatim odlozi
te se procitano pokuSa prepriCati vlastitim rije¢ima i argumentirano povezati sa svojm
istarzivackim pitanjem odnosno radom. Nakon toga se tekst ponovno procita i usporedi sa
svojom parafrazom prilikom ¢ega se provjeri nisu li nam u prepri¢anom tekstu, odnosno nasoj
parafrazi slu¢ajno “ostale” tude rijeci i sintagme odnosno jesu li sve rijeci i sintagme zaista

naSe (2011, str. 445).

Kada citiramo, prokusSana je tehnika kombinirati kratke citate i parafrazu. Tako se

postiZe prirodniji jezi¢ni izri¢aj i lakSe razumijevanje teksta.

Primjer:
Nije rijetkost da se nespretnim parafraziranjem “sklizne u plagijat” jer je upravo parafraziranje
“najosjetljivije mjesto u argumentaciji’ te se lako moze pasti u “grijehe parafraziranja” (Oraié

Toli¢, 2011, str. 446).

S obzirom na dotadasnji pristup 1 imanentnu analizu teksta, u Zagrebackoj
knjizevnoznanstvenoj Skoli doslo je do znac¢ajnog odmaka od tradicionalnog pristupa analizi
teksta: ,,Aleksandar Flaker uvodi pojam ,proze u trapericama®, Milivoj Solar povezuje
knjizevnu znanost i filozofiju, a Viktor Zmegaé promatra knjizevnost u druitvenom kontekstu

(Orai¢ Toli¢, 2011, str. 451).

Pravila citiranja/parafraziranja ovisno o broju autora

Ako se citira izvor koji su napisala dva autora, u biljesku se izmedu njihovih prezimena uvodi
veznik ,,i* (npr. u djelima na engl. jeziku znak ,,&*). U tekstu se za radove koje su napisali dva
autora u biljeskama uvijek navodi oba autora (njihova prezimena). Ako se pozivamo na djelo
koje je napisalo najmanje tri, a najvi§e pet autora, pri prvom spominjanju u tekstu treba

navesti sve autore, a u idu¢em i svim drugim navodenjima u tekstu navodimo samo prvog uz
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kraticu ,, 1 sur. (i suradnici). Ako djelo ima Sest ili viSe od Sest autora prvi i svaki sljedeéi put

navodi se samo prvi autor i kratica ,,i sur.*.

Primjeri:

1 autor: Prema Peric¢u (1971, str. 7) likovno se izrazavanje ostvaruje kroz tri glavne
grane likovnih umjetnosti: slikarstvo s grafikom, kiparstvo i arhitektura.

2 autora: Glavne definicije ekonomije pocivaju na zajednickom temeljnom nacelu:
,Ekonomija je izuavanje kako drustva koriste oskudne resurse da bi proizvela vrijedna
dobra i raspodijelila ih razli¢itim ljudima‘® (Samuelson i Nordhaus, 2005, str. 4).

3 — 5 autora: S obzirom na ¢injenicu da se u zavrSnim radovima sve ¢eS¢e primjecuje
nemaran odnos prema jeziku i poStivanju jezicnih norma hrvatskoga standardnog
jezika, dobrodosla je i preporuka autorica jednog metodoloskog prirucénika koje
studentima ukazuju na vaznost poznavanja pravopisa i gramatike kao i razumijevanja
za mentore koji, uza sav svoj posao, nemaju vremena za ispravljanje gramatickih i
pravopisnih pogresaka, stoga im savjetuju da, ako ne vladaju dovoljno dobro znanjem
iz pravopisa i gramatike, za pomo¢ se obrate nekome tko tko to zna i moZe im pomoc¢i
(Tkalac Ver¢ié, Sin¢i¢ Corié¢ i Poloski Voki¢, 2010, str. 167). Prvo navodenje: svi
autori. Drugo i svako sljede¢e navodenje: samo prvi uz kraticu ,,i sur.” (Tkalac Verci¢
isur., 2010, str. 167).

ViSe od 6 autora: Prilikom izlaganja studija slu¢aja studenti ne bi trebali prezentaciju
uciti napamet, nego bi se trebali orijentirati na kljucne elemente analize studija slucaja,
Sto znac¢i na definiranje centralnog problema i potproblema; formuliranje odluka i
predlaganje rjeSenja. Sve te korake u analizi studije slucaja treba potkrijepiti pazljivo

biranim argumentima (Buble i sur., 2005, str. 282).

Autor nepoznat

Ako se radi o anonimnoj publikaciji, tj. djelu u kojem nije naveden autor - u biljeSci se umjesto

prezimena autora navodi naslov (naslov, godina: stranica). Ako je rije¢ o zakonskim i

podzakonskim aktima, u biljeSci se na mjesto autora piSe naslov zakonskog, odnosno

podzakonskog akta.
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Autor pravna osoba

Ako je autor djela pravna osoba, ime pravne osobe kao autora navodi se prvi put u cjelovitom
obliku, ukljucujuéi i pokratu u uglatim zagradama, a idu¢ega i svakog sljede¢ega puta navodi
se samo pokrata. Ako se radi o stranoj pravnoj osobi, preporucuje se prevesti znaenje imena
te pravne osobe. Autor je pravna osoba'® (korporacija, institucija, udruga, organizacija,
drustvo, sekcija...) Prvi put: International Federation of Library Associations and Institutions,

IFLA, 2022. Svaki sljede¢i put: (IFLA, 2022).

Primjer:

ey e

cen e

Institutions, IFLA), a pojedini ¢lanovi HKD-a ujedno i istaknuti IFLA-ini ¢lanovi koji su
sudjelovali u izradi medunarodnih IFLA-inih standarda i drugih dokumenata (Barbari¢,

Hebrang Grgi¢ i Horvat, 2012, str. 73 — 97).

Dva ili viSe djela istog autora

Ako se u biljesci u tekstu pojavljuju dva ili viSe djela jednog autora, prezime se upisuje samo
jednom, a godine objave djela navodi od starije prema novijoj, na primjer: (Pranji¢, 1968,
1991). Ako su dva ili viSe djela istoga autora objavljena iste godine, pored godine uvode se

mala slova po abecednom redu. (Pranji¢ 1992a, 1992b)

Djela razlicitih autora u istoj biljesci

Kada se u istome citatu pozivamo na dva ili viSe djela razlicitih autora, u biljeSci se razdvajaju
tockom sa zarezom ,,;*“. Prezimena se u tome slucaju navode abecednim redom.

(Kukoc, 2009; Labus, 2013 i1 Skledar, 2009)

(Labus, 2013, 2014; Skledar, 2001a, 2001b)

'3 Pravna osoba, udruZenje fizi¢kih osoba ili imovina namijenjena odredenoj svrsi kojoj zakon priznaje pravnu samostalnost. Izvor: Pravna
osoba. (2021). Hrvatska enciklopedija: mrezno izdanje (2021). Leksikografski zavod Miroslav Krleza 2021. Preuzeto s
https://www.enciklopedija.hr/Natuknica.aspx?ID=49995 (8.7.2022.)
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Autori istoga prezimena

Ako trebamo citirati ili parafrazirati autore koji nose isto prezime, bit ¢e potrebno uz prezime
navesti 1 inicijal imena autora kako bismo kroz tekst sa sigurnos¢u znali o kojemu je autoru
rijec.

Na primjer:

(Andri¢, 1., 1960)

(Andri¢. N., 1914).

Ako se pozivamo na autore koji nose isto prezime, a uz to su im se podudaraju inicijali imena,
u biljeSci ¢emo uz prezime, navesti i ime. Na primjer:

(Jel¢i¢, Bozidar, 2002)

(Jelci¢, Barbara, 2001)

Posredni izvori

Uvijek je sigurnije citirati originalno djelo, ali ako je djelo nedostupno, dopusteno je koristiti
se 1 posrednim djelom ili takozvanim sekundarnim izvorom. Citati preuzeti iz posrednih
djela citiraju se tako da se prvo navede biljeska posrednog djela i poveze se sintagmom
,citirano prema“ s biljeSkom prema kojoj se citira. U popisu literature navodimo izvornik iz
kojega smo preuzeli citat. Na primjer (izvorno Plenkovi¢ 1993, citirano prema Bili¢, 2018, str.

6-7)

Citiranje ilustracija

Tustracije (slike i tablice) citiramo dosljedno i prema utvrdenim pravilima kako u tekstu rada
tako 1 u popisu literature, na kraju rada. Ilustracije se dijele na slike (grafikone, sheme, nacrte,
mape, karte, fotografije, reprodukcije...) i tablice. Svaka slika i tablica trebaju biti:
e numerirane arapskim brojevima kronoloskim redom od (od 1 do n), zasebno slike;
zasebno tablice (Tablica 1..-, Slika 1...)
e naslovljene (objasnjene ili protumacene)

e citirane (bibliografska biljeSka u okruglim zagradama).
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Tablice
Iznad tablice se navodi rije¢ ,,Tablica® podebljanim slovima, redni broj tablice i naslov tablice

u kurzivu. Primjer: U tablici 8. u obliku pitanja dane su smjernice za ispitivanje eti¢nosti

poslovnih odluka (prikaze se tablica). Naslov tablice je veli¢ina 12, izvor je veli¢ina 10.

Tablica 8. Dvanaest pitanja za ispitivanje eticnosti poslovnih odluka

Izvor: Buble, 2006, str. 81.

Izvor za tablicu navodi se ispod tablice, a prije bibliografske biljeske piSe se izraz ,Izvor i
dvotocka ,,:*“. Primjer: Izvor: Buble, 2006, str. 81. (vidi Tablica 8). Ako je student autor tablice,
podatak o autorstvu izgleda ovako: Izvor: izradio autor/ica. Tablice zadrzavaju vertikalne linije
(prema standardima APA-e ih nema).

Slike

Svaka slika treba imati naslov koji se navodi iznad slike. Naslov slike piSe se u kurzivu, a izraz
,»Slika“ 1 broj slike (kao i kod tablica) trebaju biti napisani podebljanim slovima (bold). Na
sliku se (kao 1 na sve ilustracije) treba u tekstu pozvati i komentirati prikazano. Primjer slike 1

njenog oblikovanja slijedi:

Slika 5. Odnos menadzerskih vjestina pri razinama organizacije

\

Izvor: Buble, 2006., str. 21.
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Ako je ima, legenda se navodi u red ispod podataka o autoru i godini. U literaturi se tablice i
slike navode iza tekstualnih izvora, prvo tablice, zatim slike i na kraju prilozi, ako ih ima Prilog

1. Prilog 2. (ankete, studije slucaja...)

Popis literature

Popis literature u zavrSnom radu naslovljava se: Literatura. Literatura je popis svih navedenih
izvora u tekstu (skraéenih bibliografskih biljeski) koje se u literaturi pojavljuju u svom
cjelovitom obliku. Literaturu ¢ine popisi:
a) tekstnih izvora (tiskani i elektronicki)
b) ilustrativnih izvora
e tablice,

o slike (fotografije, reprodukcije, mape, karte, nacrti, crtezi).

Bibliografske biljeske u literaturi nazivamo bibliografskim jedinicama. Literatura se sastoji
od bibliografskih jedinica — potpunih bibliografskih biljeski koje sadrzavaju sve potrebne
bibliografske podatke potrebne za jednozna¢nu identifikaciju citiranih izvora u tekstu.
Bibliografske biljeske u tekstu kojima se poziva na izvore bilo izravnim citatom ili neizravnim
citatom (parafrazom) i bibliografske jedinice u literaturi moraju biti medusobno povezane.
Broj citiranih izvora u teksu i broj bibliografskih jedinica koje se odnose na citirane ili
prafarzirane izvore u tekstu trebao bi biti isti. Broj bibliografskih biljeski u tekstu i
bibliografskih jedinica u literaturi ne mora biti isti jer je velika vjerojatnost da se u tekstu citira
ili parafrazira isti izvor viSe puta, a u bibliografskoj jedinici izvor se navodi samo jedanput.
Koli¢inu i vrstu bibliografskih podataka u bibliografskoj jedinici odreduje vrsta izvora
(autorske i1 urednicke tiskane i elektronicke knjige i Casopisi; mrezni izvori; sluzbena
dokumentacija itd.). Bibliografski podaci kojima opisujemo i identificiramo izvore su:

e autor/i ili Urednik/ci

godina objavljivanja

¢ naslov i podnaslov

e podatak o izdanju knjige (ako nije prvo)
e mjesto izdavanja

¢ izdavac¢/nakladnik

e numericki podaci
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e URL / Web adresa obvezno se navodi (za mrezne izvore). Datum pristupa izvoru (za

mrezne izvore). DOI ako postoji obvezno se navodi (za mrezne izvore).

Popis literature mora biti to¢an. Bibliografski se podaci uvijek preuzimaju iz izvornika
Unutarnje naslovne stranice, impresum, kolofon). Propisani redoslijed navodenja
bibliografskih podataka kao i interpunkcijski znakovi moraju se dosljedno i prema
pravilima stilu APA dosljedno i u cijelosti postivati. Zbog mogu¢nosti automatiziranog
preuzimanja podataka, APA ne prati pravopisna pravila hrvatskoga jezika u: navodenju tocke
iza godine, primjer: (2011) i kod biljeZenja datuma pristupa mreznom izvoru gdje se datum

piSe bez razmaka medu brojkama, primjer: (3.7.2022).

Drugi i svaki sljede¢i red bibliografske jedinice je uvucen. Izmedu svake bibliografske jedinice
ostaje prazan jedan red. Bibliografski podaci o izvorima u popisu literature navode se
abecednim redom prema prezimenu autora i inicijalu imena autora, odnosno prema
naslovu ako je rije¢ o anonimnoj publikaciji, organizaciji kao autoru, publikacijama koje
su rad grupacije autora, zakoni. Bibliografski podaci preuzimaju se s tocno predvidenih
mjesta u publikaciji. Prema prednosti, to su redom:

1. naslovna stranica u knjiznom bloku (ne naslovnica/korice)

2. preliminarne stranice (prednja naslovna stranica, poledina naslovne stranice,

impresum)
3. svi ostali dijelovi publikacije (uvod, predgovor, kolofon, tekst, omot, hrbat);

4. podaci izvan publikacije (ako su nedostupni u publikaciji).

Nacini navodenja literature u popisu literature

e Ako se navodi viSe radova jednog autora, u popisu literature nizu se kronoloskim
redom od starijeg prema novijem. Ako se navodi viSe radova istog autora
objavljenih u istoj godini, uz godinu objavljivanja navode se i mala abecedna slova
(a, b...) abecednim redom prema pocetnom slovu tih naslova.

e Ako se navodi rad viSe autora (do 5), navodi se prezime prvog, inicijal imena prvog i
tako redom prema redoslijedu navedenih imena na publikaciji, odnosno u izvorniku.

e Ako se navodi rad autora kojih je viSe od 6 navede se prvih Sest autora, trotocka ,,...*,

veznik ,,i* zadnji autor.
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Ako je autor pravna osoba, u popisu literature koristi se potpuni naziv (npr.
Ministarstvo znanosti i obrazovanja). ViSe tijelo u navodu izvora prethodi nizem (npr.
Ekonomski fakultet — Zagreb. Katedra za turizam).

Clanovi se, kod stranih izvora, npr. the, a, die, der, das, ...von, la itd. u navodenju
literature izostavljaju.

Za izvore na stranim jezicima s viSe od 6 autora umjesto sintagme ,,i sur.” ( i
suradnici) navodi se et al.* (od lat.: et ali — 1 ostali);

Za uredni¢ke publikacije umjesto ur. (urednik/urednici), podatak o
uredniku/urednicima piSe se na jeziku publikacije (npr. od engl.: ed — urednik; eds —
urednici. Zamjena veznika ,,i* je zamjena na jeziku publikacije (npr. engl. ,,&* za
publikacije na engleskom jeziku).

Ako djelo ima dva nakladnika, drugi nakladnik ¢e se povezati veznikom ,,i*. Ako je
tri nakladnika, prvi i drugi odvojit ¢e se zarezom, a tre¢i povezati veznikom ,,i*. Ako
je viSe od tri nakladnika, navodimo samo prvog i kraticu itd. za domaca izdanja, a za
strana ,etc.” (od lat. ef cetera - 1 tako dalje).

Ako publikacija nema podatak o godini piSe se ,,n. d.“ (nepoznat datum).

Ako su publikaciju izdala viSe od tri nakladnika, navodimo samo prvog uz kraticu
,etc” (od lat. ef cetera — 1 tako dalje)

U literaturi se ne navode pravna obiljezja: ,.d. 0. 0., ,,d. d., ,,s pravom javnosti® ...
U literaturi se ne navode profesionalne, plemicke i druge titule poput: ,,prof.,* dr.
sc.”, ,,dipl. oec. ,,sir.*“ 1 sl.

U slucajevima gdje je publikacija anonimna, nije naveden autor ili je rijec¢ o izvoru koji
je nastao kao rad grupacije autora (npr. konferencijski zbornici, ¢asopisi, antologije i
sl.), na mjesto autora, dakle na pocetak bibliografske jedinice navodi se naslov izvora.
Naslov se za sve izvore uvijek piSe u kurzivu. Ako je rije¢ o navodenju naslova
poglavlja u knjizi, ¢lanka u ¢asopisu ili mreZnoj stranici — naslovi se ne piSu u
kurzivu, nego naslov publikacije u kojoj su objavljeni (knjiga, Casopis).

Preporucuje se izbjegavati anonimne izvore kojima je autor nepoznat, osobito
anonimne mrezne izvore.

U slucaju da je korporativno tijelo ujedno i nakladnik, na mjestu nakladnika
upisujemo rije¢ Autor.

Ako mjesto izdavanja i nakladnik nisu poznati, a djelo je mreZno dostupno, ne

navodimo ih.
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e MreZni izvori bez oznake DOI (od engl. Digital Object Identifier — jedinstveni
digitalni objekt) su nestalni, sadrzaji se mogu mijenjati (pa i nestati), zato je vazno
navesti datum pristupa, a ako to autorska prava dopustaju - tekst i pohraniti.

e Uz URL ( akronim od engl. Uniform Resource Locator — jedinstvena adresa
dokumenta) obvezno se u okrugle zagrade navodi datum pristupa bez razmaka (npr.
8.10.2022.). Uz DOI (akronim od engl. Digital Object Identifier — digitalni identifikator
objekta) nije potrebno navoditi datum pristupa.

¢ Bibliografske jedinice za ilustrativne izvore (tablice, slike, grafikone) imaju osnovne

bibliografske podatke kao §to to imaju i tekstualni izvori, no ne navode se stranice.
Primjeri navodenja literature
U slijede¢im potpoglavljima, slijede primjeri navodenja literature prema razliitim
kategorijama: knjige, urednicke knjige, mrezne knjige, ocjenski radovi, radovi u zborniku,
¢lanci, natuknice, mrezni izvori. ..

Knjiga jednoga autora

Prezime, Inicijali(i) imena autora. (Godina objavljivanja). Naslov: podnaslov (podatak o

izdanju ako je naveden na publikaciji). Mjesto izdavanja: Nakladnik.

Orai¢ Toli¢, D. (2021). Akademsko pismo. Strategije i tehnike klasicne retorike za suvremene

studentice i studente (2. dopunjeno izd.). Zagreb: Naklada Ljevak.

Knjiga dva autora

Samuelson, P. A. i Nordhaus, W. D. (2005). Ekonomija (18. izd.). Mate: Zagreb.

Knjiga tri do pet autora

Tri autora

Kotler, P., Pfoertsch, W. & Michi, 1. (2011). B2B brand management. Berlin: Springer.
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Cetiri autora
Ucur, M. D., Zlatovi¢, D., Moslavac, B., Malenica, 1. i Cupurdija, M. (2021). Veliki komentar

Zakona o radu (2. izmijenjeno i prosireno izd. sv. 2.). Rijeka: Libertin naklada.

Pet autora
Kotler, P., Keller, K. L., Ang, S. H., Tan, C. T. & Leong, S. M. (2018). Marketing management:

an Asian perspective (7th ed.). Harlow: Pearson.

Knjiga s viSe od Sest autora

Prezime, Inicijali(i) imena autora; Prezime, Inicijali(i) imena autora i Prezime, Inicijali(i)
imena autora. (Godina objavljivanja). Naslov: podnaslov (podatak o izdanju ako je naveden u

publikaciji). Mjesto izdavanja: Nakladnik. Posljednji autor uvodi se veznikom ,,i”.

Buble, M., Cingula, M., Dujani¢, M., Dul¢i¢, 7., Gonan Bozac, M., Galeti¢, L., ... i Tipuri¢, D.

(2005). Strateski menadzment. Zagreb: Sinergija nakladnistvo.

Urednicka knjiga (zbornik, antologija, hrestomatija...)

Prezime, Inicijali(i) imena autora. (Godina objavljivanja). Naslov rada: podnaslov. U Inicijal(i)
imena urednika Prezime urednika (ur.), Naslov maticne publikacije (podatak o izdanju) (str. od
- do). Mjesto izdavanja: Nakladnik.

Stanci¢, H. (2011). Nacela digitalne komunikacije. U N. Zgrablji¢ Rotar, (ur.), Digitalno doba:
masovni mediji i digitalna kultura (str. 53 — 73). Zadar: Sveuciliste u Zadru; Zagreb: Naklada
medijska istraZivanja.

1.4.2.6. Mrezna knjiga u otvorenom pristupu

Prezime, Inicijali(i) imena autora. (Godina objavljivanja). Naslov: podnaslov. Grad: Izdavac.

Preuzeto s http://URL_adresa.hr (datum pristupa)

Horvat, A. i Zivkovi¢, D. (2013). Knjiznice i autorsko pravo. Zagreb: Hrvatska sveuéiliina

naklada. Preuzeto s https://core.ac.uk/download/pdf/11890907.pdf (10.7.2022.)
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1.4.2.7. Ocjenski rad —magistarski rad, doktorski rad: tiskani rad i elektronicki ocjenski rad s

mreznim pristupom

Prezime, Inicijali(i) imena autora (godina objavljivanja). Naslov: podnaslov (vrsta ocjenskog

rada). Institucija: mjesto izdavanja.

Ocjenski rad u tiskanom obliku
Seci¢, D. (1996). Kraljevska sveucilisna knjiznica u Zagrebu 1874 — 1918. prinosi proucavanju
i vrednovanju razvoja srednjoeuropske knjiznice s dvojnom funkcijom (doktorski rad). Zagreb:

Filozofski fakultet u Zagrebu.

Ocjenski rad u elektronickom obliku s otvorenim mreZnim pristupom

ceye

transferu znanja (doktorski rad). Rijeka: Ekonomski fakultet u Rijeci. Preuzeto s

https://urn.nsk.hr/urn:nbn:hr:192:019569 (12.7.2022.)

1.4.2.8. Rad u zborniku

Prezime, Inicijali(i) imena autora. (Godina objavljivanja). Naslov rada: podnaslov. Inicijal(i)
imena urednika Prezime urednika (ur.), Naslov mati¢ne publikacije (podatak o izdanju) (str.

od-do). Mjesto izdavanja: Nakladnik.

Maroevi¢, 1. (1998). Fenomen kulturne bastine i definicija jedinice grade. M. Willer (ur.),
Arhivi, knjiznice, muzeji: mogucnosti suradnje u okruzenju globalne informacijske
infrastrukture (3 — 13). Zagreb: Hrvatsko bibliotekarsko drustvo.

1.4.2.9. Clanak u tiskanom znanstvenom ili strucnom casopisu

Prezime, Inicijali(i) imena autora; Prezime, Inicijali(i) imena autora i Prezime, Inicijali(i)

imena autora. (Godina objavljivanja). Naslov rada: podnaslov. Naslov casopisa, podatak o

svesku (podatak o svescicu), od-do.
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Bogdan, Z., Cota, B. i Rogi¢., L. (2015). Modeliranje funkcije robnog izvoza Republike
Hrvatske u uvjetima recesije. Ekonomski pregled, 66 (4), str. 321 — 357.

1.4.2.10. Clanak u elektronickom znanstvenom ili strucnom casopisu

Clanak bez oznake DOI
Prezime, Inicijali(i) imena autora. (Godina objavljivanja). Naslov rada: podnaslov. Naslov
Casopisa, podatak o svesku (podatak o svescicu), str. od-do. Preuzeto s http://URL_adresa.hr

(datum pristupa)

Bruckler, F.M. (2021). Smijanje na matematicki nacin. Matka, 30 (118), str. 90-90. Preuzeto s
https://hrcak.srce.hr/275860 (10.7.2022.)

Clanak s oznakom DOI
Prezime, Inicijali(i) imena autora. (Godina objavljivanja). Naslov rada: podnaslov. Naslov

Casopisa, podatak o svesku (podatak o svesc¢icu), str. od-do. doi: xxxxx

Dauti, B. i Elezi, S. (2022). Gospodarski rast u Srednjoisto¢noj Europskoj uniji i zemljama
Zapadnog Balkana tijekom Pakta o stabilnosti i rastu i COVID-19. Zbornik radova
Ekonomskog fakulteta u Rijeci, 40 (1), str. 29-61. https://doi.org/10.18045/zbefri.2022.1.29

1.4.2.11. Natuknica u enciklopediji u rjecniku ili leksikonu

Tiskano izdanje
Naslov. (Godina objavljivanja). U Inicijal(i) imena urednika Prezime urednika (ur.) — ako

postoji, Naslov: podnaslov (podatak o svesku), str. od-do. Mjesto izdavanja: Nakladnik.

Pluralna drustva (2006). Hrvatska enciklopedija (sv. 8), str. 542. Zagreb: Leksikografski

zavod Miroslav Krleza.

Mrezno izdanje
Naslov. (Godina objavljivanja — ako postoji, a ako ne, uvodi se kratica n.d. - nema datuma). U
Inicijal(i) imena urednika Prezime urednika (ur.) — ako postoji, Naslov: podnaslov. Preuzeto s

http://URL_adresa.hr (datum pristupa)
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Dionica. (2021). Hrvatska enciklopedija: mrezno izdanje (2021). Leksikografski zavod
Miroslav Krleza 2021. Preuzeto s https://www.enciklopedija.hr/Natuknica.aspx?1D=15291
(13.7.2022.)

1.4.2.12. Clanak u novinama, popularnim casopisima, magazinima

Tiskano izdanje
Prezime, Inicijali(i) imena autora. (cijeli datum objavljivanja). Naslov ¢lanka. Naslov novina,
podatak o svesku (podatak o svescicu), str. od-do. U biljeski u tekstu se navodi samo godina, a

ne cijeli datum.

Loncar, J. (8.12.2011.). Radnicka prava — slijepa pjega sindikalizma i civilnog drustva. Zarez:

dvotjednik za kulturna i drustvena zbivanja, 8 (323 — 324), str. 4.
MrezZno izdanje
Prezime, Inicijali(i) imena autora. (godina objavljivanja). Naslov ¢lanka. Naslov novina,

podatak o svesku (podatak o svescicu). Preuzeto s (datum pristupa)

Spiranec, S. (2003) Informacijska pismenost — klju¢ za cjeloZivotno uéenje. Edupoint, 3(17),

str. 5-15. Preuzeto s http://edupoint.carnet.hr/casopis/17/clanci/1.html (11.7.2022.)

1.4.2.13. Autor je pravna osoba (korporacija, viadino tijelo, institucija, udruga, organizacija,

drustvo, tvrtka, sekcija...)

Tiskano izdanje

Naziv korporativnog tijela (godina objavljivanja). Naslov. Mjesto izdavanja: Nakladnik.
Tiskano izdanje
Europska komisija (2006). Putokazi ka ravnopravnosti zena i muskaraca 2006. — 2010. Zagreb:

Vlada Republike Hrvatske, Ured za ravnopravnost spolova.

MrezZno izdanje
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Ministarstvo gospodarstva i odrzivog razvoja (2022). Smjernice za prilagodbu gospodarstva u
procesu  zamjene  hrvatske  kune  eurom.  Zagreb:  Autor.  Preuzeto s
https://mingor.gov.hr/smjernice-za-prilagodbu-gospodarstva-u-procesu-zamjene-hrvatske-

kune-eurom/8652 (10.7.2022.)

1.4.2.14. Zakoni i pravilnici

Naziv zakona. Narodne novine, broj/godina. Preuzeto s http://URL _adresa.hr (datum pristupa)

Zakon o izmjenama i dopunama zakona o pravu na pristup informacijama. Narodne novine

69/2022. Preuzeto S

https://mzo.gov.hr/UserDocslmages//dokumenti/SluzbenikInformiranje//Zakon-o-izmjenama-

i-dopunama-Zakona-o-pravu-na-pristup-informacijama-NN-broj-69-2022.pdf (10.7.2022.)

Pravilnik o uvjetima za izbor u znanstvena zvanja. Narodne novine 28/2017. Preuzeto s

https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2017 03 28 652.html (10.7.2022.)

MreZna stranica (internetski izvor)
Ako ima autora
Prezime, Inicijali(i) imena autora. (Datum objavljivanja). Naslov mrezne stranice. Preuzeto s

http://URL adresa.hr (datum pristupa).

F.B. (13.5.2022.) Kako stvarno izgledaju knjizevni likovi? https://booksa.hr/kolumne. Preuzeto

S https://booksa.hr/kolumne/pisma-pukovniku/kako-stvarno-izgledaju-knjizevni-likovi

(9.6.2022.)

Ako nema autora
Naslov mrezne stranice. (Datum objavljivanja). Preuzeto s http://URL adresa.hr (datum

pristupa)

Kalendar godisnjica (n. d.) Preuzeto s https://www.kgz.hr/Kalendar/ (6.6.2022.)
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1.4.2.16. Citiranje ilustracija

Bibliografske jedinice za ilustrativne izvore (tablice i slike) imaju bibliografske podatke za

jednoznac¢nu identifikaciju kao §to to imaju i tekstualni izvori.

Nakon skupine tekstualnih izvora navodi se kronoloskim redom skupina ,,Tablica®, ,,Slika* i

Prilozi , kao tre¢a skupina podataka kraju, ako ih ima (Prilog 1., Prilog 2.)
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Prilog 2. Naslovne stranice zavrSnog ili diplomskog rada

Prema primjeru Naslovnih stranica zavr$nog ili diplomskog rada obavezno je uredenje i
oblikovanje naslovnih stranica rada - vanjska naslovna stranice ili korice te unutarnja naslovna
stranica — prema pripadajucoj razini rada (zavrsni rad' ili diplomski rad'®) u obliku predloska

koji molimo da koristite.

!4 Na struénom prijediplomskom studiju: zavrsni rad.
15 Na struénom diplomskom studiju: diplomski rad.
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IZJAVA

Prema uputi mentora/ice, umetnuti .pdf verziju dokumenta Izjava o autorstvu i akademskoj

Cestitosti (DR6) na kraju pisanja rada, a prije Biografije autora/ice. Primjer dokumenta slijedi.

IZJAVA

Izjava o autorstvu rada i akademskoj Cestitosti

Ime i prezime studentice/studenta:
JMBAG broj:

Naslov rada: Ovdje navedite to¢an i puni naziv teme rada iz potvrdenog DR1 obrasca

Pod punom odgovornoséu potvrdujem da je ovo moj autorski rad ¢iji niti jedan dio nije nastao
kopiranjem ili plagiranjem tudeg sadrzaja niti upotrebom Al alata na nedopusten nacin.
Prilikom izrade rada koristila/koristio sam tude materijale navedene u popisu literature, ali
nisam kopirala/kopirao niti jedan njihov dio, osim citata za koje sam navela/naveo autora i
izvor te ih jasno oznacila/oznacio znakovima navodnika.

U slucaju da se u bilo kojem trenutku dokaze suprotno, spremna/spreman sam snositi sve
posljedice, ukljucivo i ponistenje javne isprave stecene dijelom i na temelju ovoga rada.

Ujedno potvrdujem da je elektronicka verzija ovog rada koja je poslana za potrebe arhiviranja
Odjelu za poslove studentske referade (na zavrsni.radovi@bak.hr) identicna verziji rada koju
Jje odobrilo nadlezno Povjerenstvo za obranu ovog rada.

Datum: Potpis studentice/studenta:
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BIOGRAFIJA AUTORA/ICE

Potrebno je umetnuti dokument u rad u .pdf formatu. Biografija se piSe u neosobnom obliku, u

formi kratkog esejskog tipa zivotopisa, izmedu 150 i 300 rije¢i. Treba sadrzavati sljedece

elemente:
e 0sobni podaci autora,
e obrazovanje,
e uspjesi,
e poslovno iskustvo,

e profesionalni interesi.
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Dodatni materijal - LISTA PITANJA ZA SAMOPROVJERU

Na samom kraju ove upute dostavlja se i lista pitanja za samoprovjeru koja studentima sluzi

kao priprema za predaju rada nastavniku-mentoru na Ccitanje. Naime, opcéa pravila

akademskog pisanja iz ove Upute vrijede za sve studentske ocjenske radove, s napomenom

da ée predloZak i opée upute i eventualne specifi¢nosti izrade ocjenskog rada predmetni

nastavnici svakog kolegija studentima obavezno komunicirati.

Listu pitanja za samoprovjeru student NE prilaZe u zavrSnoj verziji zavrSnog ili diplomskog

rada.

Ovo je kontrolna lista tijekom pisanja rada i ispravaka rada.

Na svako pitanje student/ica treba odgovoriti stavljajuci krizi¢ u jedan od kvadratica
(da ili ne).

Svako pitanje treba imati pozitivan odgovor.

Listu s odgovorima predati nastavniku zajedno sa svojim zavrsnim/diplomskim radom

koji predajete na citanje.

Obrazac, odnosno lista koju mozZete preuzeti je na slijedecoj stranici.
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LISTA PITANJA ZA SAMOPROVJERU

Lista pitanja na koje student treba odgovoriti prije predaje studentskog rada mentoru

Ime i prezime: Datum:
R. -
Pitanje DA | NE
br.
I. Je li studentski rad sukladan s Uputom za izradu zavr$nih i diplomskih radova?
2. Jesu li stranice numerirane?
3. Jesu li svi tekstovi u radu iste vrste slova/fonta (tekst, brojevi stranica, fusnote, itd.)?
4. Nalazi li se sva literatura koja se citira u tekstu i u popisu Literature?
5. Jesu li svi izvori koji navedeni u poglavlju Literatura na kraju rada citirani i u tekstu?

Je li prijelom teksta ispravan? (Primjerice, tablice uniformno i pravilno oblikovane; oznake

6. nabrajanja u cijelom tekstu ujednacene/iste, primjerice ili tockice ili crtice ili zvjezdice...)
Je 1i zavr$ni ili diplomski rad zadovoljio kriterij minimalnog opsega rada (mjeren brojem
7. slovnih znakova s razmacima: zavr$ni rad minimalno 45 000 znakova te diplomski rad
minimalno 72.000; promatrano Uvod - Zakljucak; ne ukljuéuje poglavlje Literatura)?
8. Jesu li ispravljene sve gramaticke i pravopisne greske?
9. Je li citiranje (izravno ili neizravno) u tekstu ispravno?
10. | Najavljuje li se u tekstu svaki navod, svaka tablica, svaka slika te nabrajanje?
1 Ima li nakon svakog navoda, svake tablice, svake slike ili svakog nabrajanja prikladni
" | komentar autora studentskog rada?
12 Je 1i citirani izvor (ili viSe njih, ako je citirano viSe autora) u svakom odlomku teksta
" | studentskog rada - odnosno svugdje u radu gdje koristite tude izvore?
13. | Jesu li poglavlja dovoljno opsirna?
14. | Ima li uvod rada opseg od najmanje jedne stranice?
15. | Ima li zakljucak rada opseg od najmanje jedne stranice?
16. | Poglavlje ili potpoglavlje ne zapocinju citatom.
17. | Sazetak ima samo 1 odlomak.
18. | U sazetku su kljucne rijeci (3-5 pojmova) navedene abecednim redom.
19. | Razmaci izmedu ulomaka su ujednaceni (u radu nema suvisnih praznih redaka).
20. | Zapocinju li sva glavna poglavlja (razina 1) na novoj stranici?
Autor studentskog rada je upoznat da ¢e zavr$na inacica njegovog rad biti provjerena
21. | racunalnim programom za otkrivanje plagijata te da studentski rad moze sadrzavati najvise
20% preuzetih tekstova koji su ispravno citirani (izravno ili neizravno).
” Zavrsni ili diplomski rad zadovoljava kriterij propisane strukture rada (skica Sadrzaja - kako
" | je prikazano u Uputi za zavrne i diplomske radove na str. 10-11)?
oy Je li studentski rad sukladan sa svim odredbama odgovarajuceg Pravilnika o zavr$nim i
" | diplomskim radovima?
24, Je li rad pisan u akademski ispravnom, neosobnom obliku odnosno pasivu? (Primjerice, ovim

se zavr$nim radom istraZuje utjecaj... Autor ovog rada isti¢e vaznost...).
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