UPUTSTVA ZA IZRADU ZAVRŠNOG RADA
Općenite upute
Završni rad je samostalan rad koji učenik/ca izrađuje na završetku svog srednjoškolskoga obrazovanja. Svrha mu je da učenik/ca pokaže usvojene metode istraživačkog rada, sposobnost  pismenog oblikovanja teme i stečeno znanje iz određenog područja.
Profesor-mentor prati i usmjerava  učenikov rad od izbora teme do završetka rada. Učenik/ca donosi mentoru rad na uvid u svim važnim etapama njegovog nastajanja. Obavezne su konzultacije s mentorom prije predaje konačne verzije završnog rada.
Izbor predmeta učenik/ca izabire temu završnog rada u dogovoru s predmetnim nastavnikom struke. 
Izbor teme odnosi se na uže područje izabranog predmeta. Učenik/ca  nakon izbora teme završnog rada predlaže nacrt ili strukturu mentoru na redovitim konzultacijama. Važno je da učenik/ca navede popis literature i druge izvore podataka koje namjerava koristiti pri izradi završnog rada.
Učenik izrađuje rad samostalno.

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.

 

 Završni rad sastoji se od sljedećih dijelova:

1.      naslovna stranica

2.      uvod

3.      sadržaj završnog rada

4.      glavni dio-razrada teme

5.      zaključak

6.      sažetak

7.      literatura

8.      prilozi

9.      posljednja stranica rada (za upisivanje ocjena)

Završni rad treba spiralno uvezati.

BROJ STRANICA: 10 str -15 str. teksta, bez priloga
FONT: Arial (veličina 12), Times New Roman (veličina 12)
PRORED: 1.5 redak

Tekst treba obostrano poravnati (naslove ćemo naknadno oblikovati), a standardni prored za završni rad je 1,5.

a)     označi sve (Uređivanje ->  Odaberi sve)

b)     poravnavanje je obostrano (Oblikovanje  -> Odlomka -> Poravnanje: Justified)

c)     prored je 1,5 (Oblikovanje -> Odlomak -> Prored: 1,5 lines)

MARGINE: 3 cm lijevi, 3 cm gornji, 3 cm donji, 2 cm desni
Datoteka -> Postavljanje stranice -> kartica Margine -> Margine (Top, Bootom, Left, Right) staviti na 3 cm, a uveznu (Gutter) na 1 cm.
NUMERIRANJE STRANICA: naslovnica i sadržaj se ne numeriraju. Stranica s uvodom se numerira brojem 1 i numeracija ide do završno s zaključkom, a nakon toga stranice se ne numeriraju.

a)     Umetanje -> Brojevi stranica

b)     Možemo odabrati hoće li brojevi stranica biti gore ili dolje (Posititio)

c)      Lijevo, desno ili u sredini (Alignment)

d)     Naslovna stranica bez oznake broja stranica (ostaviti prazno Show number on first page)

UVEZ: spiralni, prozirni plastični 
TABLICE I SLIKE:
Tablice i slike numeriraju se brojevima (tablica 1, 2...; Sl. 1, 2....)

Svaka tablica i slika mora imati naslov (i bilješku o izvoru ukoliko su preuzete iz literature).

Broj i naslov tablice stavlja se iznad tablice, dok se broj i naslov slike stavlja ispod slike.

citiranje
Kada citiramo nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike, te navesti koga smo citirali. Za to se mogu koristit fusnote.

a) Umetanje  -> Reference -> Fusnote -> OK, u tekstu se pojavio redni broj fusnote (1)
b) Na istoj stranici ispod teksta iza znaka 1 potrebno je dopisati komentar na citat ovako
Primjer: Nakon ovog teksta dolazi fusnota 1
[1]Fusnota dodatno objašnjava ili upućuje na dodatno objašnjenje o dijelu teksta uz koju je postavljena

