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ZAVRSNI RAD

» Pravilnik o izradi i obrani zavrsnog rada - cl. 2 - propisuje

Zavrsni rad uc€enikov je uradak Cijom se izradom i obranom
provjeravaju, vrjednuju i ocjenjuju ucenikove strukovne
kompetencije odredene razine sukladno razini kvalifikacije koju

stjece

» samostalan pisani rad kojim ucenik pod vodstvom
mentora dokazuje sposobnost analiziranja i rjeSavanja

prakti¢nih i/ili teorijskih problema iz:

UPRAVNOG POSTUPKA - zanimanje UR
TEHNIKE KOMUNICIRANJA |
TAJNICKIH POSLOVA _ zanimanje PT
RADNOG PRAVA
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STRUKTURA ZAVRSNOG RADA

» Zavrsni rad ima:
UvoD
NAZNACEN PREDMET RADA
NAMJENU ILI CILJ

RAZRADU TEME U KOJOJ SU OBRADENI PROBLEMI I/ILI
SLUCAJEVI

ZAKLJUCAK (osvrt na predmet)
OPIS POSTUPKA IZRADE
LITERATURU

DRUGE IZVORE
(popis slika, tablica, grafikona)
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NAPUTAK ZA OPREMANIJE ZAVRSNOG RADA

VELICINA PAPIRA — A4 (21 x 29,7 cm)
» SLOVA U TEKSTU
Times New Roman veli¢ine 12 ili Arial veli¢ine 11
» MARGINE
(gore, dolje, lijevo: 3, 3, 3, desno 2,5 cm)
» PRORED U TEKSTU — 1,5 (do 30 redaka na stranici)
Oblikovanje odlomaka (ispred/iza 6 pt)

» NASLOVI POGLAVLIA
piSu se VELIKIM PODEBLJANIM SLOVIMA

svako poglavlje zapocinje na novoj stranici
» DRUGI IZVORI

slike, tablice, grafove — oznacti brojem i imenovati

v

ako nije originalni rad autora navesti izvor

UVEZ
(spiralni uvez, prozirna plasti¢na folija)

v

4 M. Pirslin  Zagreb, 11. travnja 2014.



ZAVRSNI RAD - dijelovi

Naslovnica

Sadrzaj
(druga stranica dokumenta ili kraj dokumenta)

Uvod
Razrada problema (u vise poglavlja)
Prilozi (skenirani predmet)

lzvori

Popis literature
Dokumenata i
Elektronickih medija

Indeks pojmova (rije¢, fraza, simbol)
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PRIMIJER - NASLOVNICA

Naziv skole

Zanimanje

Naslov zavrsnog rada

Ime i prezime ucenika/ice
Ime i prezime mentora/ice
Skolska godina ili datum

npr. :
Sk. god. 2013./2014.
Zagreb, travanj 2014.

UPRAVNA SKOLA ZAGREE

ZANIMAN.JE: UPRAVNI REFERENT

RJESEN.JE O ODELJANJU
ZAHTJEVA ZA UTVREIVANJE HRVAT KOG DRZAVLJANSTVA

UCEMICA
Marjz Maniz, 4.¢

MENTORICA

Ondinz Mesar, dipl jur
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UNAKRSNA REFERENCA

» Reference

» upucuju Citatelja na srodne
informacije koje se nalaze u
dokumentu na nekom
drugom mjestu

» Koriste se u dugackom

dokumentu —1l
- I =4 —
Primjer Z1E|I5 |2 =] EE] -
0 Povezivanje teksta u radnii sa |
pripadajuéim prilozima = e

(npr. str. 8 13 u dokumentu)
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UMETANJE UNAKRSNE REFERENCE

» Reference
» Unakrsne reference
» Vrsta reference (slika)
» Umetni referencu

(samo natpis i broj)

» Umetni

Umetni Izgled stranice | Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Razvoj

tekst ~ (;‘] Umetni krajnju biljesku lj Umetanje tablice slika

Ag Sljedeca fusnota ~

‘1 ;‘lj Upravljanje izvorima
(2, stil: 150690 - bre -

E b

anje tablice ¥ Azuriraj tablicu

Umetni s Umetni Sap] = Umetanje Oznacavan|
fusnotu =| Prikazi napomene citat ~ @Blbhografua . opisa slike '] Unakrsna referenca unosa
taja Fusnote F Citati i bibliografija Opisi Indek:
O R A O N N O N A N N I e R I I
. i Uy Sl i ArEUeaaUaas SAJUAG £k WAT YA CEY GARJU AEE Y USORUS a4 LMY AjeaIIt Y n "
(Slika 2, Slika 3, Slika 4, Slika 5).
2 2 i 2
. Zahtje\u za utvrdjvan_ ..-.L’.q
Vrsta reference: Umetni referencu na:
matice rodenih, Slikal3 - — = —
lsllka EI lSamo natpis i broj ZI

uredu, Slika 11 - Uvjeren [V Umetni kao hipervezu
Ovjerena preslika vaZecii [~ azdvoj brojeve pomocu |

I~ UKljué iznad/fispod
J) f

U konkretnom slucaju postupc
obratila MUP-u, Policijskoj u

Slika 5 - Zahtiev stranke 4

Slika 8 — Zahtjev s popisom svih potrebnih isprava_1

Slika 2 - Zahtjev stranke_1

Slika 3 - Zahtjev stranke_2

Slika 4 - Zahtjev stranke_3

Slika 6 - Punomo¢ advokatu

Slika 7 - Nadlezno tijelo trazi dopunu zahtjeva

Slika 9 - Zahtjev s popisom svih potrebnih isprava_2

Slika 10 - Uvjerenje jednog roditelja o dnjenici upisa u knjigu drzavijana
Slika 11 - Ovjerena preslika vazedih osobnih isprava

Slika 12 - Izvadak iz matice rodenih
| Umetni I

rr e v ar . . . .

stranaca i azila radi utvrdivar

obratila podneskom u pisanor.

2.7.0PCENITOODRZ

=

U teoriji se drzavljanstvo ugla Odustan I

s voan v e v
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CITIRANJE AUTORA U TEKSTU RADNJE

» Kursor pozicionirati na
mjesto citata
» References

» Odabrati stil ispisa citata
» Umetni citat

Da) H9-0OpE- s ZR_povezano_sve - Microsoft Word
[ —
P Polazno Umetni Izgled stranice ‘ Reference | Skupna pisma Pregled Prikaz Razvoj
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‘ = | 3 Aguriranje tablice : AB Sljedeca fusnota ~ | =¥, stil: GOST - sortir ~ ‘12 - M Azurirsj tablicu
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[c] 320001 f EE RN 14 Hpvno;pevo;007) 10120 1 130
godine Ramljak, Vesna
Uredsko poslovanje i dopisivanje 1, (2008)
- Oznakal°ili IT° uprt ‘broj predmet:
http://udruga-uibs-hr.skole.hr
U konkretnom slucaju q l
Zak
Zakon o drzavljanstvu Narodne Republike
" Hrvatske, (23/50)
3.6.URUDZBENIE Zak09
Zakon o opcem upravnom postupku,
(47/2009)
Urudzbeni broj je broj ak Zakil 0] novi urudzt
" ) ) Zakon o hrvatskom drZavljanstvu, (53/91, i
koji pripada istoj klasifik| 28/92, 113/93, 130/11) make mjesta 1
akta, brojéane ozake vr{ & Rodavanje novog izvora.. mutar predme

(Ramljak, 2008) 3

D) Dodavanje novog rezerviranog mjesta...
Q PretraZivanje biblioteka...
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KORACI ZA 1ZRADU AUTOMATSKOG SADRZAJA
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Bibliografija — popis koristene literature

» Reference
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POPIS SLIKA
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KORISTENA LITERATURA

» Primjer ZR iz 2012./2013. godine
» Mis d.o.o. — prijevod — Office 2007 na dlanu, 2007.

» www.microsoft.hr
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