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PREDGOVOR

Ove Upute za izradu zavr$nih radova zamisljene su kao vodi¢ studentima/icama pri
pisanju zavrsnih radova. Upute za cilj imaju smanjiti nepoznanice i nedoumice koje se javljaju
kod studenata/ica prilikom pisanja zavr$nih radova. Predstavljaju samo jednu od vise
mogucnosti kako se pisu navedeni studentski radovi. Budu¢i da postoje razli¢iti oblici pisanja
istih, a kako bi zavrsni radovi bili ujednaceni na razini Veleucilista studija sigurnosti duzni ste
postivati ove Upute i svoje zavrsne radove pisati sukladno ovim Uputama.

Osim uputa koje slijede, u izradi zavrsnih radova studenti su duzni postivati
standardnojezi¢cne norme, osobito pravopisnu, leksi¢ku i stilisticku normu. Naime, valja
obratiti pozornost na pisanje alternacija ije/je, razlikovanje glasova ¢ i ¢, pisanje velikoga i
malog slova u nazivima ustanova, drzava, geografskih pojmova, znamenitosti i sl., nadalje u
pisanju pravopisnih znakova, razgodaka itd. Takoder je potrebno obratiti pozornost na stilsko
oblikovanje recenica, izbjegavati ¢esta ponavljanja, recenice moraju biti jasne i terminoloski
potkrijepljene u skladu s podruc¢jem iz kojega se rad pise.

Uz sve navedene upute, najvaznije su one koje vam predlaze va§ mentor koji najbolje
poznaje istrazivanu problematiku.

Pojmovi koristeni u ovim Uputama koji imaju rodno znaéenje, bez obzira jesu li

koristeni u muskom ili zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Urednice



1. UPUTE ZA IZRADU ZAVRSNOG RADA

Zavrs$ni se rad izraduje na kraju stru¢nog prijediplomskog studija. U njemu studenti, pod
vodstvom mentora, samostalno obraduje temu koju je odobrio mentor.

Studenti izraduju rad temeljen na teorijskom i praktiénom znanju, sluze¢i se domac¢om i
stranom pisanom literaturom, pretrazivanjem razliitih baza podataka i internetskih izvora te
samostalnim znanstvenim istrazivanjem.

Uobicajeno je da student izabire i predlaze temu zavr$nog rada prema svojem interesu u
podrucju iz kojeg zeli pisati rad. Izabrana tema naj¢esce je rezultat prethodnih interesa prema
pojedinom podrucju ili programskom sadrzaju tijekom studija iz koje izabrana tema proizlazi.
Tema rada mora biti saZeta, ni preusko ni presiroko definirana. Naslov rada odrazava sadrza;j i
predmet pisanog rada te ga je potrebno jasno, kratko i potpuno iskazati. U naslovu treba
izbjegavati skracenice.

Pod vodstvom mentora, samostalno obraduje stru¢nu temu temeljenu na teorijskome i
prakticnom znanju.

Prema vrsti i metodama koje koristi, zavrsni rad moze biti:

v' empirijski rad: kvalitativno istrazivanje ili kvantitativno istrazivanje,

v' teorijski rad.

Kako napraviti koncept rada?

Nakon §to ste na prvim konzultacijama s mentorom dogovorili okvirnu temu rada te se
odlugili hoce li vas zavrsni rad biti teorijski ili empirijski trebate napisati koncept svoga rada.
Mentor ¢e vam detaljnije objasniti kakav koncept o¢ekuje od vas primjereno odabranoj temi
rada, no svakako je najvaznije da u vasem konceptu bude §to jasnije odreden cilj rada:

v Kod teorijskih radova cilj odrazava razloge za pisanje teorijskog dijela rada. To

moze biti pregled najnovijih istrazivanja na neku temu koja je u zadnje vrijeme
izazvala veliki interes znanstvene i struéne javnosti. To moze biti i pregled

istrazivanja koja daju odgovor na neko uze pitanje.



v Kod empirijskih radova cilj predstavlja svrhu rada te odreduje $to Zelimo saznati

provodenjem istrazivanja. Uz cilj se definiraju i problemi istrazivanja (u
kvantitativnim istrazivanjima) odnosno istrazivacka pitanja (u kvalitativnim
istrazivanjima). Cilj je opcenitije definiran i mora biti objaSnjen, tj. povezan s
dosadasnjim teorijskim i empirijskim spoznajama koje ¢ete u svom istrazivanju
provjeravati ili nadopunjavati. Problemi istrazivanja, odnosno istrazivacka pitanja,
trebaju biti Sto preciznije 1 jasnije definirani tako da proizlaze iz cilja istrazivanja i
predstavljaju specificna pitanja na koja se Zzeli dobiti odgovor provodenjem
istrazivanja. U kvantitativnim se istrazivanjima u pravilu uz svaki problem

istrazivanja vezuje jedna ili vise hipoteza koje se provjeravaju u istrazivanju.

Sto sve treba sadriavati koncept rada?

v’ Za teorijske radove koncept rada sadrzi:

1) cilj rada
2) prijedlog strukture razrade teme (popis poglavlja i potpoglavlja)
Struktura razrade teme treba pratiti ,,princip lijevka‘“. Dakle, u razradi teme trebate poci

od $ireg i opcenitijeg pogleda na temu rada te zatim prijeci na specifi¢no i usmjereno cilju.

v’ Za empirijske radove koncept rada sadrzi:

1) cilj i probleme istrazivanja ili istrazivacka pitanja
Vazno je da cilj i problemi istraZivanja, odnosno istraZivacka pitanja, budu kratko
objasnjeni. Treba biti navedeno koja je teorijska podloga istraZzivanja i/ili $to se 0 toj temi veé
zna iz prethodnih istrazivanja kako bi bilo jasno do kojih ¢e novih spoznaja dovesti vase
istrazivanje.
2) kratki opis metodologije istrazivanja
Dakle, ako ste odabrali izradu empirijskog rada, u fazi izrade koncepta rada s mentorom
trebate odrediti nacrt istrazivanja koji je primjeren cilju vaSeg rada (npr. (kvazi)
eksperimentalno, korelacijsko, anketno, akcijsko istraZivanje, studija slucaja...). Zatim cete

definirati metode i tehnike prikupljanja podataka (npr. promatranje, intervju, fokusne grupe,



analiza sadrzaja, primjena upitnika, ispit znanja...). Odabrane tehnike trebaju biti u skladu s

odabranim istrazivac¢kim nacrtom.



1.1. IZGLED ZAVRSNOG RADA

v

<\

Zavr$ni rad treba biti napisan jednim od programa za obradu teksta na racunalu
(preporucuje se MS Word).
Format rada je A4 (210 x 297 mm).
Rad treba pisati fontom Times New Roman, veli¢ine 12 pt, uz prored 1,5.
Rad treba pisati s obostranim poravnanjem (,,justify*), te s uvlatenjem prvog retka
odlomka na 1,0 cm.
Naslovi poglavlja i potpoglavlja pisu se:
1.  STAMPANO, "BOLD", TIMES NEW ROMAN 14

1.1.  STAMPANO, TIMES NEW ROMAN 12

1.1.1. Pisano, Times New Roman 12.

Svako poglavlje treba zapoceti na novoj stranici.
Numeracija stranica: na desnoj strani podnozja stranice (u istom tipu i veli¢ini
slova).
Naslovnice rada nemaju paginaciju (rednim brojem oznacene stranice), odnosno
nemaju numerirane stranice na kojima se nalaze.
Lijeva margina se podesava na 3,0 cm, a ostale margine na 2,5 cm.
Tablice i slike (grafikoni, dijagrami, ...) numeriraju se rednim brojem od 1 do n
(Tablica 1. prva je tablica u cijelom radu, Slika 1. prva je slika u radu). Naslovi
tablica i slika (grafikona, dijagrama, ...) piSu se masnim fontom, veli¢ine 12 pt,
nakon Cega slijedi 1 red razmaka.
Naslov tablice pise se iznad tablice, a naslov slike ispod slike (vidjeti Prilog 1).
Naslov tablice se navodi na nacin: Tablica iza ¢ega slijedi broj, pripadni naziv
(objasnjenje koje podatke prikazuje) i izvor (ako se preuzima iz literature). Tablica i
pripadna referenca poravnavaju se lijevo.
Slike, dijagrami, grafovi, sheme i sl. — dakle sve osim tablica referenciraju se ispod
same slike (grafikona, dijagrama) na nacin: Slika iza ¢ega slijedi broj, zatim naziv i
na kraju izvor. Slika i pripadna referenca se centriraju.
Ako je autor samostalno izradio tablicu, sliku, grafikon ili dijagram, izvor se ne

navodi. Sve u radu koriStene tablice, slike, grafikoni i dijagrami trebaju se u tekstu



spomenuti (referencirati). NuZno je da svi preuzeti materijali budu zadovoljavajuce
kvalitete s obzirom na njihovu ¢itljivost i jasnocu.

Dozvoljeno je napraviti vlastitu preradu slika, grafikona ili tablica tako da se zadrzi
isti Smisao sadrzaja, ali promijeni izgled. U takvim se slu¢ajevima takoder obvezno u
nazivu navodi referenca izvornog djela npr: (Prema: Klaémer Calopa i Cingula,
2012).

Optimalan opseg rada je izmedu 25 i 40 stranica teksta ( ne racunajuci vanjsku
stranicu zavr$nog rada, naslovnu stranicu zavrS$nog rada, izjavu o akademskoj
Cestitosti, sazetak i sadrzaj). Numeracija stranica zapocinje s uvodom pocevsi od
broja 1 do kraja rada.

U radu mora biti umetnuta Izjava o akademskoj Cestitosti.

Rad se predaje u jednom (1) primjerku u tvrdom uvezu (koji se pohranjuje u
repozitoriju zavrsnih radova) te rad poslati u pdf obliku na e-adresu: info@vss.hr.
Izradom i obranom zavrsnog rada student stje¢e 6 ECTS bodova

Rad se pise hrvatskim Kknjizevnim jezikom. Tekst treba biti gramaticki i
pravopisno ispravan. Rad se pise u 3. licu jednine — impersonalno (ne 1. licu
mnozine ili u futuru budu¢i da je rad gotov). Npr. umjesto izraza ,,zakljucujem ...

ili ,,zakljucit ¢e se ...“ koristiti izraz ,,moze se zakljuciti ...*.

1.2. TEHNICKI DIJELOVI RADA

Osnovni dijelovi rada (koji se u nastavku Uputa pojedinacno navode i opisuju) su:

© © N o g bk~ 0w DN PE

naslovnica (vanjska omotna stranica i unutarnja),
izjava o0 akademskoj Cestitosti,

sazetak (i klju¢ne rijeci),

sadrzaj,

uvod,

osnovni tekst (razrada teme po poglavljima),
zakljucak,

literatura,

popis tablica i slika (ako postoje),

10. prilozi (ako postoje).



1.2.1. Naslovnica

Zavrsni se rad sastoji od vanjske ili omotne stranice i naslovne stranice.

Izgled vanjske (omotne) stranice zavrinog rada

Na vanjskoj (omotnoj ) stranici rada nalaze se sljedec¢i podaci:
ime Veleucilista

naziv studijskog programa

naziv smjera

ime i prezime studenta

naslov rada

naznaka ,,Zavrsni rad*

N N N N N N

mjesto, godina.



Izgled i razmjestaj podataka na vanjskoj (omotnoj) stranici zavr$nog rada prikazan je u
Primjeru 1.

Primjer 1. Vanjska (omotna) stranica zavr$nog rada

VELEUCILISTE STUDIJA SIGURNOSTI
STRUCNI PRIJEDIPLOMSKI STUDIJ SIGURNOSTI
SMJER: (molimo odaberite samo jedan smjer studija koji ste upisali)

(Times New Roman, 14 pt, centrirano)

Ime i prezime studenta

(Times New Roman, 16 pt, bold, centrirano)

NASLOV RADA

(Times New Roman, 16 pt, bold, centrirano)

Zavrsni rad

(Times New Roman, 16 pt, bold, centrirano)

Zagreb, godina izrade rada

(Times New Roman, 12 pt, centrirano)




Izgled naslovne strane zavr$nog rada
Naslovna strana zavr$nog rada mora sadrzavati sljede¢e podatke:

v'ime Veleucilista
naziv studijskog programa
naziv smjera

ime i prezime studenta

naznaka ,,Zavrs$ni rad*

v

v

v

v" naslov rada
v

v titula, ime i prezime mentora
v

mjesto, mjesec i godina.



Izgled i razmjestaj podataka na naslovnoj stranici zavrsnog rada prikazan je u Primjeru 2.
Primjer 2. Naslovna stranica zavr$nog rada

VELEUCILISTE STUDIJA SIGURNOSTI
STRUCNI PRIJEDIPLOMSKI STUDIJ SIGURNOSTI
SMJER: (molimo odaberite samo jedan smjer studija koji ste upisali)

(Times New Roman, 14 pt, centrirano)

Ime i prezime studenta

(Times New Roman, 16 pt, bold, centrirano)

NASLOV RADA

(Times New Roman, 16 pt, bold, centrirano)

Zavrsni rad

(Times New Roman, 16 pt, bold, centrirano)

Titula, ime i prezime mentora:

(Times New Roman, 16 pt, bold, centrirano)

Zagreb, mjesec i godina izrade rada
(Times New Roman, 14 pt, centrirano)
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1.2.2. Izjava o akademskoj Cestitosti

Uz gore navedeno zavr$ni rad mora sadrzavati i 1zjavu 0 akademskoj cestitosti. 1zjava 0

akademskoj Cestitosti smjesStena je nakon Naslovnih stranica, a prije Sazetka, na zasebnoj
stranici. Obveza je studenta da Izjavu o akademskoj Cestitosti vlastoru¢no potpise i umetne
(skeniranu ili slikanu) u rad.

Izjava nema paginaciju (rednim brojem oznacenu stranicu), odnosno nema numeriranu

stranicu na kojoj se nalazi.

1.2.3. Sazetak (i kljucne rijeci)

Sazetak je smjeSten u radu nakon lzjave, a prije Sadrzaja na zasebnoj stranici. U
pravilu se piSe u jednom odlomku. SaZetak je rada potrebno napisati na hrvatskom i jednom od
stranih jezika, a sadrzava kljuéne rije¢i zavr$noga rada. Naslov ,SAZETAK®, na hrvatskom
jeziku, i na stranom jeziku (npr. ,,SUMMARY®), pisu se velikim slovima, podebljano
(,,bold“), veli¢ine 14 pt i poravnato uz lijevi rub teksta.

Daje kratki prikaz rada i najvainije zakljucke. Sadrzi minimalno 150 rijeci (do
maksimalno 250 rijeci)®.

U zasebnom redu pod podnaslovom Kljucne rijeci, navode se 3-5 kljucnih rijeci
odvojenih s interpunkcijskim znakom — tocka-zarez (;). Kljuéne rijeci predstavljaju najvaznije
klju¢ne pojmove kojima se poblize opisuje sadrzaj rada, odnosno podrucje teme i sadrzaja
rada. Sazetak (kao naslov) se ne oznacava (numerira) brojem. Sazetak nema paginaciju

(rednim brojem oznac¢enu stranicu), odnosno nema numeriranu stranicu na kojoj se nalazi.

! Broj rijeci u Sazetku mogu se provjeriti u programu MS Word s opcijom ,,Word Count” (nalazi se pod Review). Potrebno je
oznacditi tekst SaZetka, kliknuti na opciju ,Word Count”, te provijeriti broj rijeci (pod ,, Words“).
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1.2.4. Sadrzaj

Sadrzaj predstavlja pregledni prikaz strukture rada. Sadrzaj ukazuje na logi¢nost
izlaganja (kretanje od opceg prema posebnom i pojedina¢nom), kompoziciju ali i na opseg i
hijerarhiju odnosa izmedu pojedinih dijelova u radu. Naslovi strukturnih dijelova rada
(poglavlja i potpoglavlja) su numerirani? i sadrze naznaku (broj) stranice na kojoj se nalaze
(zapoc€inju) u radu.

Pojedine cjeline rada (poglavlja i potpoglavlja) iz osnovnog teksta ras¢lanjuju se u
minimalno dvije podcjeline®. Strukturne razine prenose se u Sadrzaj onako kako slijede u
tekstu. Postoje razli¢iti nacini oznacavanja pojedinih dijelova rada, kojima je svrha postici
dobru preglednost i lakse i brze pronalazenje pojedinih dijelova u radu.

Sadrzaj (kao naslov) se ne oznafava (numerira) brojem. Sadrzaj nema paginaciju (rednim
brojem ozna¢enu stranicu), odnosno nema numeriranu stranicu na kojoj se nalazi*. Sadrzaj
se smjesta nakon Sazetka, a prije Uvoda na zasebnoj stranici.

Pocetne stranice poglavlja trebaju biti upisane uz desni rub stranice. Naslov
,SADRZAJ* pise se velikim slovima, veli¢ine 14 pt, podebljano (,,bold*) i poravnato uz lijevi

rub teksta. Primjer izgleda stranice sadrzaja i oznacavanja poglavlja prikazano je u Primjeru 3.

2 Strukturni dijelovi rada — Izjava, SaZetak, Literatura, Popis tablica i slika, kao naslovi nisu numerirani, ali imaju (osim SaZetka
i 1zjave) u SadrZaju naznacen broj stranice na kojoj se nalaze.

3|zuzetak su strukturni dijelovi izvan osnovnog teksta kao $to su Uvod, Zakljucak, Literatura.

41skljuivo zbog jednostavnije tehnicke izrade rada studenta.
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Primjer 3. Izgled stranice sadrZaja i oznacavanje poglavlja

SAZETAK
SADRZAJ
LUVOD.....c 1
2. NASLOV POGLAVLJA.........coii, 2
2.1. PODNASLOV POGLAVLJA. ... 3
2.2. PODNASLOV POGLAVLJA ... 4
2.2.1. Podnaslov poglavlja............coeeeiiiiiiiiinan, 5
2.2.2.Podnaslov poglavija...............ccooiiiei 10
3. NASLOV POGLAVLJA ... 15
3.1. PODNASLOV POGLAVLJA........coeviiiian 16
3.1.1.Podnaslov poglavija...............ccceeeeninnl. 18
3.1.2.Podnaslov poglavija.....................cc... .. 21
3.1.3.Podnaslov poglavija.................cccoeeeat. 24
3.2. PODNASLOV POGLAVLJA ......cciiienn 27
3.2.1.Podnaslov poglavlja................oooonnils 28
3.2.2.Podnaslov poglavlja.................ooooeiiiil 32
3.2.3. Podnaslov poglavlja................ccc.ooei 34
4. ZAKLIUCAK ..o 35
LITERATURA ., 38
POPIS TABLICA I SLIKA...ciiiitiiiiieie, 40
PRILOZI....oiiiiii e 41
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1.2.5. Uvaod

Uvod je pocetni dio teksta rada koji Citatelja nastoji zainteresirati i upoznati ga s
problematikom i temom koja je obradena u radu.

U uvodu je potrebno opisati:

v predmet rada
cilj rada
metode koje su koriStene u radu

naznadéiti strukturu rada

AN NI

dati kratki opis pojedinih poglavlja.

Uvod sadrzi osnovne naznake teme i problema koji se u zavrsnom radu obraduje, razlog
izbora teme proucavanja, autorov pristup problemu, opis strukture i kompozicijske podjele
rada te kratku najavu pojedinih dijelova zavrsnog rada.

Naslov ,,UVOD* pise se velikim slovima, podebljano (,,bold*), velicine 14 pt i
poravnato uz lijevi rub teksta.

Uvod ne bi trebao biti veéi od dvije stranice. Uvod se smjesta nakon Sadrzaja na
zasebnoj stranici. Preporucuje se pisati Uvod na jednoj do dvije stranice.

Uvod (kao naslov) se oznacava (numerira) brojem 1. Od Uvoda zapo€inje oznacavanje
(numeriranje stranica arapskim brojevima pocevsi od 1) do kraja rada.

Naslov ,,UVOD* pise se velikim slovima, podebljano (,,bold*), veli¢ine 14 pt i poravnato uz
lijevi rub teksta.

Teorijski zavrini rad

Zapocinje od opéeg prema specificnom, tj. student kratkim pregledom opcih obiljezja
uvodi u problematiku i podrucje kojim se bavi u radu te naglasava vaznost teme koju obraduje.
Takoder, na kraju uvoda treba ukratko sazeti 0 ¢emu ¢e sve u radu biti rije¢, odnosno dati

kratko pregled poglavlja koja slijede u razradi teme.

Empirijski zavr$ni rad

Uvod treba sadrzavati osnovne podatke o predmetu istrazivanja i objavljenim
rezultatima dosadas$njih istrazivanja te najavljen cilj istrazivanja. Uvod bi trebao upuéivati na

vaznost obrade odabrane problematike.
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1.2.6. Osnovni tekst

Tema (razrada) mora biti sustavno i logicki ras¢lanjena na veci ili manji broj dijelova
(poglavlja, potpoglavlja) od kojih svaki ima svoj naslov u osnovnom tekstu. Temu treba
postupno logicki i sustavno razviti, razraditi i potpuno obuhvatiti.

U razradi teme (glavnom dijelu rada) potrebno je prikazati:

Teorijski zavrini rad

v U ovom dijelu rada potrebno je navesti temeljno istrazivacko pitanje od kojega se u
radu polazi i/ili cilj te zadatke istrazivanja. Ovisno o strukturi teorijskog rada
moguce je navesti 1 istrazivacke hipoteze te nacine poStivanja pravila istrazivacke
etika.

v/ Razrada teme predstavlja sredi$nji dio rada. Potrebno je analiti¢ki iznijeti
najznacajnije znanstvene i struéne ¢injenice, spoznaje, stavove, podatke i informacije
o problemu i podrucju kojim se rad bavi.

v U razradi teme iznimno je vazno da student definira i sve klju¢ne pojmove, termine i
teorijske pristupe od kojih polazi i/ili koje koristi u svojemu radu.

v Od studenta se o¢ekuje da usporedi nekoliko razli¢itih teorijskih pristupa ili modela
koji se bave partikularnom temom te da poveze podatke iz razlicitih izvora.

v' U razradi teme potrebno je da student pokaze kriticnost i da problematizira
dosadasnje spoznaje iz suvremenih perspektiva istrazivanja tematike koju obraduje u

zavr$nom radu.

Empirijski zavrsni rad

Ovaj dio u empirijskim radovima sastoji se od tri dijela: 1) razrade teorijskog dijela rada,
2) prikaza metodologije istrazivanja, te 3) analize i prikaza rezultata istrazivanja i njihove
interpretacije.
Razrada teorijskog dijela rada
v" Potrebno je analiticki iznijeti najznaCajnije znanstvene i struéne ¢injenice, Spoznaje,
stavove, podatke i informacije o problemu i podru¢ju kojim se rad bavi. Osim toga,

razrada teme trebala bi biti viSe istraZivacka 1 analiti¢ka, a manje deskriptivna.

15



v" U razradi teme iznimno je vazno da student definira i sve kljuéne pojmove, termine i
teorijske pristupe od kojih polazi i/ili koje koristi u svojemu radu.

v Od studenata se o¢ekuje da usporede nekoliko razli¢itih teorijskih pristupa ili modela
koji se bave partikularnom temom te da povezuju podatke iz razli¢itih izvora (dakle,
da temi pristupi iz razli¢itih, relevantnih pozicija).

v' U razradi teme potrebno je da student pokaze kriticnost i da problematizira
dosadasnje spoznaje iz suvremenih perspektiva istrazivanja teme koju obraduje u
prijediplomskom radu.

v Razrada teorijskog dijela rada mora slijediti logi¢nu strukturu koja vodi prema
definiranom istrazivackom pitanju/cilju(evima) istrazivanja.

Prikaz metodologije istraZivanja

v' U ovom dijelu rada potrebno je objasniti predmet istrazivanja, navesti temeljno
istrazivacko pitanje od kojega se u istrazivanju polazi, ciljeve (op¢i i specificne) te
zadatke istrazivanja, istrazivacke hipoteze, varijable istrazivanja, detaljan opis svake
metode, instrumenta i uzorka, kao i uvjeti provedbe eksperimenta, nacina obrade
podataka u istrazivanju te postivanja pravila istrazivacke etika.

v' Odabir ciljeva i nacina prikupljanja podataka treba biti u skladu s eti¢kim
standardima istrazivanja i Etickim kodeksom Veleucilista studija sigurnosti. Osvrt na
etiCke implikacije istrazivanja treba navesti na kraju ovoga dijela rada (primjerice: je
li i na koji naCin osigurana zaStita povjerljivosti podataka odnosno identiteta
sudionika te jesu li provedeni institucijski postupci u dobivanju potrebnih potvrda za
provedbu istrazivanja).

v U sluéaju provodenja istrazivanja u kojem kao izvor podataka neposredno sudjeluju
ljudi, potrebno je navesti broj sudionika, raspon i prosje¢nu dob sudionika, spol i
ostale relevantne podatke (npr. obrazovanje, podruéje iz kojeg dolaze...).

v U slucaju istraZivanja u kojima se analizira odredena dokumentacija i/ili dostupni
statisticki podaci, potrebno je navesti izvore podataka te opisati nacin njihova
prikupljanja i analize.

v Potrebno je opisati tko je proveo istrazivanje, kada i gdje te na koji nacin

(individualno/ grupno, kroz upitnik/ fokusnu grupnu diskusiju/ intervju/ opazanje), s
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kim je istrazivanje dogovoreno, od koga se trazila dozvola za provodenje istrazivanja
1 slicno).

v' U slu¢aju kvantitativnog istraZivanja, potrebno je navesti nazive, autore i godinu
izdavanja koriStenih instrumenata (upitnika, skala) te ukratko opisati svaki
instrument (koliko ima cestica/tvrdnji, kakav je nadin odgovaranja, kakva je
pouzdanost koriStenih skala i sli¢no). Cijeli kori$teni instrumentarij potrebno je
priloZiti u Prilogu.

v U sluéaju kvalitativnog istrazivanja, potrebno je navesti uputu kao i detaljno opisati
instrumentarij Koristen sa sudionicima istrazivanja ili pri analizi odredenog

materijala.

Prikaz rezultata istrazivanja i njihove interpretacije

v Potrebno je navesti i opisati glavne rezultate te iznijeti odgovore na prethodno
definirane specificne ciljeve i zadatke istrazivanja (ako je rije¢ o kvantitativnom
istrazivanju) odnosno istrazivacka pitanja (ako je rije¢ o kvalitativnom istrazivanju).

v Nakon svake skupine prikazanih rezultata potrebno je opSirnije se osvrnuti na
dobivene rezultate istrazivanja, referiraju¢i Se na istrazivanja, spoznaje, ¢injenice i
informacije prikazane u teorijskom dijelu rada.

v" U osvrtu na dobivene rezultate potrebno je da student pokaze kriti¢nost (teorijsku i
metodolosku) te da ih problematizira iz perspektive suvremenih spoznaja u polju
koje obraduje u zavrsnom radu.

v U interpretaciji potrebno je procijeniti koji su rezultati posebno indikativni te ih je
moguce povezati s ve¢ poznatim ¢injenicama i rezultatima drugi autora, Sto se moze
iz njih zakljuciti te koja se nova istrazivacka pitanja otvaraju odnosno $to bi dalje

trebalo istrazivati.

Osnovni tekst s pripadaju¢im cjelinama (poglavljima i potpoglavljima) smjesta se
izmedu Uvoda i Zakljucka. Osnovni tekst (razrada teme) predstavlja glavni dio rada koji je
raSClanjen na viSe poglavlja i potpoglavlja ¢iji se naslovi numeriraju brojevima prema
pripadajucoj cjelini i razini. Preporuceno je poglavlje razdijeliti do trece razine (npr. 2.1.1.).

Ista razina podnaslova treba biti pisana istim stilom (vrstom i veli¢inom).
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Glavna poglavlja (naslovi u osnovnom tekstu numerirani brojevima 2., 3., 4., ...)
zapocinju na zasebnoj stranici. Stranice Osnovnog teksta su numerirane (arapskim brojevima).

Naslovi potpoglavlja trebaju biti poravnati uz lijevi rub teksta.

1.2.7. Zakljucak

Zakljucak je zavrsni dio rada koji predstavlja zasebnu zakljuénu misaonu i strukturnu
cjelinu, u kojoj se sazeto (na sustavan, logican i koncizan nacin) iznose sve bitne informacije,
stavovi, Cinjenice, rezultati i zakljucci rada. Zakljucak predstavlja sintezu rezultata istrazivanja
i cjelokupnog rada. Prije pisanja Zakljucka potrebno je pazljivo procitati rad i ciljano izdvojiti
sintetizirane bitne spoznaje do kojih se doslo u radu.

U zakljucku nema citiranja (ne navode se reference), ne ponavljaju se rec¢enice, ulomci
iz prethodnih dijelova, ve¢ se iznose viastita razmisljanja i zakljucci na temelju napisanog
rada.

Zakljucak se smjeSta nakon Osnovnog teksta na zasebnoj stranici. Preporucuje se pisati
Zaklju¢ak na jednoj do dvije stranice, mada opseg (duljina) zakljuc¢ka ovisi o dubini,
slozenosti, prirodi istrazivanja i obrade teme, te stoga moze biti pisan i na vise stranica.

Zakljucak (kao naslov) se oznacava (numerira) pripadaju¢im rednim brojem, a stranice
se oznacavaju (numeriraju arapskim brojevima).

Naslov ,,ZAKLJUCAK* pise se velikim slovima, podebljano (,,bold*), veli¢ine 14 pt i

poravnato uz lijevi rub teksta.

LITERATURA

Na kraju zavr$nog rada potrebno je navesti popis koristene literature. Bibliografske
jedinice u Literaturi (Bibliografiji) upisuju se manjim fontom slova, veli¢ine 11 tipografskih
toc¢aka, vrstom slova — Times New Roman.

Pri pisanju zavr$nih radova na Veleucilistu studija sigurnosti U Zagrebu potrebno je
koristiti tzv. vancouverski stil citiranja.

Ako bibliografska jedinica iz prvog retka prelazi u drugi redak, tada se taj novi redak

uvlaci za 0,5.
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Ako se u radu ukljucuje obavljeni razgovor s nekim ekspertom, potrebno je navesti ime i
prezime eksperta, kvalifikaciju $to ga ¢ini ekspertom za navedeno podrudje, te datum i mjesto
obavljanja razgovora.

Stil citiranja 1 navodenja bibliografskih jedinica je zadan i definiran (vidi: Upute za
citiranje i navodenje literature).

Literaturu, sve izvore koji su koriSteni u radu bilo da su interpretirani, citirani ili
parafrazirani potrebno je iskazati u Literaturi potpuno i to¢no.

Literatura se smjesta nakon Zakljucka na zasebnoj stranici Literaturi kao naslov se ne
oznacava (numerira) brojem, a stranice Se oznacavaju (numeriraju arapskim brojevima). Broj
relevantnih bibliografskih jedinica iskazanih u Literaturi ukazuje na kvalitetu obrade teme i
provedenog istrazivanja.

Naslov ,,LITERATURA® pise se velikim slovima, podebljano (,,bold*), veli¢ine 14 pt i

poravnato uz lijevi rub teksta.

POPIS TABLICA | SLIKA

Popis tablica i slika (grafikona, shema i sl.) treba biti jasan i pregledan, te smjesten u
osnovnom tekstu rada.

Osobita je potreba za prikazom popisa, kada u tekstu ima vise tablica i slika. Popis
sadrzi podatke o rednom broju, nazivu tablica i slika, te broju stranice na kojoj se tablica i
slika nalaze u radu.

Osim tablica i slika to mogu biti i crtezi, zemljovidi i fotografije.

Za bolje i preglednije tumacenje i UoCavanje te interpretaciju razlic¢itih odnosa, oblika i
tendencija koriste se graficki prikazi, kao i za numericke podatke tabli¢ni prikazi. llustrativno
prikazivanje, osobito broj¢anih podataka, ima velikih prednosti u odnosu na deskriptivno s
obzirom na to da se opSirni i sloZeni podaci mogu sustavno, logi¢no i koncizno predociti na
relativno manjem prostoru u radu.

Popis tablica i slika (kao naslov) se ne oznac¢ava (numerira) brojem, a stranice se
oznacavaju (numeriraju arapskim brojem). Popis tablica i slika se smjesta iza Literature
(Bibliografije) na zasebnoj stranici.

Naslov ,,POPIS TABLICA | SLIKA* pise se velikim slovima, podebljano (,,bold*),

veli¢ine 14 pt i poravnato uz lijevi rub teksta.
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PRILOZI

Ovisno o prirodi istrazivacke teme, provedbi i1 postupku istrazivanja, rad moze
sadrzavati razne priloge, odnosno dodatke, materijale koje se prikazuju i pridodaju radu u
zasebnom poglavlju kako ne bi nepotrebno opterecivali osnovni tekst rada. Stoga se u
osnovnom tekstu najées¢e naznacuje i upucuje Citatelja na prilog na koji se tekst odnosi (npr.
Prilog 1). Ako rad ima priloge oni se smjestaju na samom kraju rada na zasebnoj stranici.
Prilozi mogu sadrzavati anketne upitnike, razlicite sloZzene i mnogobrojne sheme, tablice,
razlicite izvatke, i sl., odnosno sve one dodatke i materijale koje je neophodno prikazati i vazni
su za predmet istrazivanja.

Prilog (kao naslov) se ne numerira. Stranice se numeriraju (obiljezavaju brojem na isti
nacin kao i prethodne stranice rada). Naslov ,,PRILOZI* pise se velikim slovima, podebljano

(,,bold“), veli¢ine 14 pt i poravnato uz lijevi rub teksta.
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2. RAD S MS OFFICE PAKETOM

Margine stranica
Margine je moguce postaviti na sljedeéi nacin:
v" Kliknuti na karticu ,,Page Layout*, pa na krajnje lijevu ikonu ,,Margins*
v' U padajuéem izborniku odabrati ,,Custom margins*“ i postaviti sve margine na 2,5

cm osim lijeve koju treba postaviti 3 cm.

FILE HOME INEERT DERIGM FaGE LOY TR
E [ ¥ | | r] ——| ' EBreaks- Incl=
IMLine Mumbars~ 3= 1

Margins Orientebon Size  Columns

- - - - bE Hyphenation - ==F
Last Custom Setting F]
Top: 2 Cim Bottom: 2 cm
Left: 3 cm Right: Zcm
Maormal
Top: 25 cm Bottom: 2,5 cm
Left: 43 cm Fight: L5cm

Marrowr

o 127 emn  Bottom: 1,27 cm
Left: 127 em  Right 71,27 cm
Moderate
Top: 254 cm Bottorn: 2,54 cm

Left: 19 ecm  FRight 1.9 cm

Wide
Top: 25 cm  Bottorn: 2.3 cm
Left: 502 cm Right 502cm

Mirrored
Top: 254 em Bottormn: 2,534 cm
Insider 2178 e Cobsde: L, 34 om

Custom Margins

Custom Margins...
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Koristite stilove za naslove i tekst

AaBoCcDe AaBbCel: AaBEDLL AatHD ;&\atﬂ

THormal | THo Spac. Headingl Heading 2 Title

Za naslov poglavlja, koristite Heading 1, a za podnaslove koristite Heading 2. Ako
postoji potreba za jo$ finijom podjelom (podpodnaslov), tada ga treba oznaciti kao Heading 3
(koji se u tom slucaju pojavi u listi stilova).

»Normal“ stil koristite za obiCan tekst. Za ,,Normal* je potrebno uzeti font Times New
Roman i veli¢inu 12 pt.

Podesavanje stila se izvodi na sljede¢i nacin:

v" Desni klik na stil ,,Normal“ u galeriji ,,Styles* i odabrati opciju ,,Modify*

v Odabrati Zeljeni font i veli¢inu

v" Kliknuti na tipku ,,Format® i odabrati ,,Paragraph*

v" Definirati ,,Line spacing* kao ,,1,5

v Spacing ,.before* i ,,after oznacava koliko se razmaka ostavlja nakon $to na primjer

stisnete enter ili predete na novi element (naslov, tablica, slika...). Definirati

,,oefore“ i ,after kao ,,0°.

Zlatno pravilo: Prije pocetka pisanja, definirajte stil! Oduzet ¢e vam nekoliko
minuta vremena, ali nece doci do zbrke u formatiranju teksta.

Savjet: Olaksajte si Zivot i ako Zelite prijevremeno prijeci na sljedecu stranicu —
koristite ,, Insert” — , Page Break*. Ne pritiskati ,,Enter*, jer u slucaju manjih
izmjena u tekstu, pomice se cijeli tekst rada!
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Ispravno i automatsko numeriranje naslova i podnaslova (poglavlja i potpoglavlja)
Nacin na koji je to moguée napraviti je kroz ,,Multilevel listu u podizborniku
,Paragraph®.

Polozaj i izgled ikone je sljedeci:

Calibri (Body) ={11 ~-| A & Aa- #¢ i=-iz=-%z=- &= 4| T
B I U-s=xx H-P - A-=S=== [=- v~ -
Font F Faragraph K]

Otvorit ¢e se padajuci izbornik u kojem treba odabrati sljedece:

Y — a— A T
B == Il AaBbCcD | AaBk
Al

Current List
1

a

L
List Libwaury
1) 1.
N-:.-'._} aj 1.1.
} 111

- Articla L Hea

® Sechon 1.0

Eventualno se moze ulaskom u ,Define New Multilevel List“ promijeniti ,,Enter
formatting for number:* dopisati to¢ka nakon broja koja 0znacava redni broj ako to ve¢ nije
ucinjeno, tako da naslov nije oznacen kao:

1 Uvod; nego kao

1. Uvod

Nakon sto je sve zavrseno, kliknuti na OK.

Primijetit ¢ete da su sada svi naslovi i podnaslovi automatski uredno numerirani ako su

oznaceni odgovarajuc¢im stilom! Promjene ¢e biti vidljive i u galeriji sa stilovima.
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Izrada sadrzaja
Sadrzaj se izraduje na sljedeéi nacin:
Kliknite na karticu ,,References®, pa na ikonu ,,Table of Contents“. Ponuden ¢e vam biti

izgled sadrzaja, pa slobodno odaberite prvi na listi.

FILE HOME INSERT DESIGMN PAGE LAYOUT REFEREMCES

E 2 Add Tart~ .'5.31 TGy Insert Endnote ._;; = Manac

&[4 update Table A Nest Foatnote = ER Style:
Table of P Insert l}’: Insert E‘Sty i |

‘Contents = Footnote =I Show Notes Citation ~ [ Biblio
Built-In dons & Giblic

Automatic Tahle 1

Contents
Heading 1 1
LT T |

Automatic Tabhle 2

Table of Contents
Heading 1 1

Manuazl Tahle

Table of Contenl
Type chaptertide fevel 1) ... S e et 1
Type chagter itk (lavd 2), ]
3
4
.

L_:;ﬁ More Tablzs of Contents frem Office.com ]
B Custem Table of Contents.,
E;.; Eernove Table of Contents
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Dobit ¢ete sadrzaj koji izgleda ovako:

Contents

Koristite stilove a NaSIOVE 1 TEKSL .......c.ecieiiiieiiee e 4

Dozvolite Wordu da automatski numerira naslove ............... Error! Bookmark not defined.
[Z1ad@ SAATZAJA ......veeeiiieieee bbb n et nnre e 7

Numeriranje sliKa i tabliCa ..........cooiiiiiici e 9
NUMETTTANJE STFANICA ...vevveveivieieeiieiiee ettt bbbttt bbb b e enes 10
Unos popisa SHKa 1 taDHICA .........ccceiiiiiiie e 13
Unos literature (1izvora POAAtaKa) ..........cocureeiieriiiie e 14
Razlog zbog kojeg ste se mucili s unosom podataka u bazu Worda ...........ccccceveveneiinennn, 16
271 o] 1ol |- o] )Y/ USSR 16

,,Contents“ preimenujte u SADRZAL.

Ako napravite promjene u tekstu, sadrzaj mozete jednostavno azurirati desnim klikom
na njega i odabirom opcije ,,Update field” gdje je preporucljivo odabrati opciju ,,Update entire
table* kako Wordu ne bi mozda promaknuo neki od naslova koji ste mozda dodali.

Mozete koristiti | posebnu ikonu za to:

::\7‘ Y Add Text -

= ! Update Tabl
Tableof [ vpcate Table

Conterts -

Numeriranje slika i tablica
Isto kao i s naslovima, Word moze automatski dodjeljivati odgovarajuce redne brojeve

slikama 1 tablicama. Nakon sto se umetne slika u Word (copy-paste, insert picture, ili bilo
kako drugacije), potrebno je napraviti desni klik na sliku i odabrati ,,Insert Caption®.
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Caption ?

Caption:
|Stika 1.1 |
Ciphians
Lakbek Slika i
Position:  Below selected item ¥

| EBclude labe | from caption
Mewr Label... Delete Label Humbering...

AutoCaption.. | oK Cancel

U prozoru koji ste dobili potrebno je samo dopisati §to ta slika ili tablica oznacava.
Pritiskom na ,,Label”, moguée je element koji ste ubacili oznaditi kao sliku, tablicu ili
proizvoljno (s ,,New Label*).Position oznacava gdje ¢e opis slike ili tablice biti ubacen.

Za sliku odabrati Below selected item (ispod slike).

Za tablicu odabrati Above selected item (iznad tablice).

Ako Zelite da vam uredno ispisuje ime i broj slike vezano uz poglavlje, potrebno je

Kliknuti na Numbering.

Caption Numbering ?

Format: a0 W

o] Include chapker number
Chapter starts with style | Heading 1 W

Use separator. . [penod) b

Examples: Figure lI-1, Table 1-4

(W1 cancel

U ovom prozoru bitno je kao format broja odabrati standardni (1, 2, 3) i odabrati
»Include chapter number®, kako bi Word automatski dodjeljivao slici broj poglavlja. Kao
separator (,,Use separator®) uzima se tocka.

Primijetit ¢ete da Word koristi drugaciji stil formatiranja za naslove slika i tablica. On se
naziva ,,Caption‘ i takoder ga je moguce izmijeniti. Nalazi se medu ostalim stilovima pisanja i

mijenja se na isti na¢in na koji je opisano u poc¢etku ovih uputa.

26



Numeriranje stranica

Bitno je da ne numerirate prvu stranicu rada (naslovnu stranicu), kao i sve druge stranice
do uvodnog poglavlja. To ¢ete napraviti tako da prvo napiSete i napravite tih prvih nekoliko
stranica koje nisu numerirane, te tada napravite tzv. ,,Section break*.

U kartici ,,Page layout kliknite na ,,Breaks* i otvorit ¢e se sljedeéi izbornik.

DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES hAALI
"= Breaks - Imdent Spacing
Fage Brealks
s
Page
Mark the point at which one page ends
and the ned page beqins,

Column

Indicate that the text following the column
break will begin in the next column

Text Wrapping

Separate test around objects on web
pages, such as caption text from body text,

I8 [ Al

Section Breaks

Next Page

Insert a s=ction break and start the new
section on the next page

-

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page

L

Even Page
Inzert a section break and start the new
section on the nest even-numbered page.

o

1 (3dd Page
3l Insert a s=ctien break and start the new
section on the next odd-numbersd page

Potrebno je kliknuti na ,,Section Breaks“, pa ,,Next Page“. Na ovaj nacin ¢e sljedece
poglavlje zapoceti na novoj stranici. Tada je potrebno oti¢i na tu novu stranicu koja ¢e biti
stranica uvoda i uéi u ,,Footer, odnosno zaglavlje stranice.

U ,,Header & Footer* se ulazi dvoklikom na donji ili gornji rub stranice ili preko

izbornika.
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EFEREMCES

=

MAILIMNGS REVIEW

[Z14 Previous

VIEW DESIGM

Different First Pags

[Eh et Difterent Odd & Even Pages
GU tU nr . -
. Header a: Link te Previous | Show Docurnent Text
Mavigation Options
Foater -Section 2-

Sada se vidi da je ,,Footer te nove stranice drugaciji. Nosi naziv ,,Section 2, §to znaci
da je ispravno odijeljen od pocetka rada. Posebno obratiti paznju da opcija ,,Link to Previous*
ne bude oznacena kako bi ovaj ,,Footer bio odijeljen od prethodnog koji nema i ne smije
imati broj stranice.

Nakon sto je taj dio odraden, moze se umetnuti broj stranice klikom na ,,Page number.

HOME INSERT DESIGM FAL
s, ~ I
wter | Page Date & Documant Cuick
*  Mumbarr Time Infa~  Parts~
raF i‘l Top of Page » ernt
7 Bottom of Page k 5i
¥ Page Margins * Plai
[# Current Position -
E"E Eormat Page Mumbers...
B.; Eemove Page Mumbears
Plai

Odabrati ,,Bottom of Page* i vrst numeriranja koji se odnosi na poziciju donjeg desnog
kuta. Sada ste dobili numerirane stranice. S obzirom na to da numeracija po¢inje od uvodne
stranice — tada je potrebno napraviti malu korekciju. Oznacite broj stranice i kliknite desnom

tipkom misa. Otvorit ¢e se padajuci izbornik.
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2 Cut
F Copy
& Paste Options:

il

O
81 Update Field
Edit Figld..,
Tegglzbield Codes
E FLE| Foermat Page Mumbers...

A Font.,

Ovdje treba kliknuti na ,,Format Page Numbers®.

Page Number Format ?

Mumber format 1, 2, 3, .. W
[l includs chapter pumber
Chapter starts with style: |Heading 1
Use separator: [hyphen)
Examples: 11,14

Page numbering
() Cantinue fram previous section

-

® Start gt 7| 2

oK Cancel

Odaberite pod ,,Page numbering*: ,,Start at: 1*, kako bi brojanje ponovno zapocelo od 1.

/Zapamtite: Bilo gdje u dokumentu moguce je iskoristiti opCiju za odjeljivanje\
posebnih poglavlja rada, tj. ,,Sectiona“ kako promjene na jednom ili nekoliko
listova ne bi bile preslikane na naredni dio dokumenta.

Na primjer, prilikom promjene orijentacije stranica ili vecéih promjena u

formatiranju, jednostavno mozete te stranice odijeliti kao posebno poglavlje i na

\njih primijeniti druga pravila. /
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Word takoder moze automatski napraviti popis slika i tablica — s njihovim nazivima i
mjestima u tekstu. Preduvjet je da ste ih ispravno oznacavali sa ,,Insert caption“, kako je
opisano prethodno u tekstu.

Popis je moguce napraviti klikom na Karticu ,,References” i odabirom opcije ,,Insert

Table of Figures®.

“ HOIWL INSERT [FESICM FPAGE LaYrT REFERENCES WA ILIMGS REWIEWY WIEW

| L " Add Ted 1 [ nset Endnote IJ M Mlanage Source: ; 9 Insut Table of Figures
1 Update Table ) A Meit Footnate = [ --'.‘E-t;.-lc |EEE
Table of Insert Insert _ Insert -
Contents = Foatnote Citation = E [y Bibliograghy = Caption == Cross-reference

Tabie of Conternts otnotes Crtations & Bibliogeaphy Captions

Odabir hoce li Word napraviti popis slika, tablica ili neke druge oznake odabirete u
prozoru koji ¢e vam se otvoriti.

Jednostavno kliknite na ,,Caption label* i odaberite popis ¢ega Zelite napraviti.

Cross-reference

Pomocu opcije ,,Cross-reference”, u bilo kojem trenutku pisanja teksta mozete se
,»pozvati“ na bilo koju numeriranu stavku spomenutu u tekstu. Na primjer pisete: ,,S obzirom
na napisano u poglavlju RAD S MS OFFICE PAKETOM, moze se zaklju¢iti da je Word
izuzetno koristan softver”. Ovdje je boldani dio ubaen upravo preko znacajke ,,Cross-
reference®, ¢ime je Word automatski izvukao naziv poglavlja i napravio poveznicu na njega

(mozete kliknuti na tekst i automatski vas vodi prema tom dijelu dokumenta!).

Unos literature (izvora podataka)
Word moze za Vas upravljati i koristenom literaturom, odnosno izvorima podataka (web
stranice, slike, filmovi...).

Potrebno je do¢i na karticu ,,References* i kliknuti na ikonu ,,Manage Sources*.
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FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS
) Add Text - ABl Iy Insert Endnote @ =]} Manage Sources

™! Update Table AE, Next Footnote - @ Style: |APA  ~
Table of Insert ) Insert L
Zontents ~ Footnote Show Notes Citation ~ = [ Bibliography ~
Table of Contents Footnotes I Citations & Bibliography

Otvara se prozor u kojem vidite ,,Master listu i ,,Current”, odnosno aktivnu listu za
dokument.

Treba prvo dodati sve izvore podataka tako da se klikne na ,,New* i popuni obrazac na

sljedeci nacin:

Vrsta izvora

\ Create Source ? ﬂ

Type of Source Book v Language Default v
Bibliography Fields for APA

Author
[] Corporate Author

Edit

Podaci o izvoru e

Year

City
Publisher
[ ] Show All Bibliography Fields
Tag name The Tag Name will be used to uniquely identify this source.
OK Cancel
Placeholderi|

~~

Kratko ime izvora prema kojem ¢emo ga raspoznati (npr. kraut)

Tipova izvora ima puno, pa ih treba odabrati prema onome §to ste stvarno koristili.
Najcesce su to: knjiga (Book), web stranica (Web site), ¢lanak (Journal Article) ili dokument
koji ste skinuli s Interneta (Document from Web site) — koji moze biti oznacen i kao slika. Na

kraju kliknuti na OK — i vas izvor je spremljen u Master listu.

Za primjer, unijet ¢emo jednu sliku skinutu s web stranice i pokazati kako se umece
referenca na nju u tekstu.
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Unos podatka o slici izgleda ovako:

Create Source ? “
Type of Source Document From Web site v Language Default v
Bibliography Fields for APA
Author Edit

Name of Web Page
Name of Web Site
Year

Month

Day

URL

[] Show All Bibliography Fields
Tag name The Tag Name will be used to uniquely identify this source.

slikaEM|

["] corporate Author

Matrix World

DNK — prirodni svjetlosni Internet | bioenergetsko polje ljudi
2015

Sijecanj

27

http://matrizworldhr.com/2012/05/03/dnk-prirodni-svjetlosni-internet-i-bioenergetsko-polje-ljudi,

Tekst izgleda na primjer ovako:

,Elektromagnetski spektar je spektar koji osim nevidljive, sadrzi i podrucje vidljive svjetlosti.
Prikazan je slikom 2.1. (1)

Vidljivo je da je umetnuta referenca (1) na sliku 2.1. To je napravljeno na sljedeci naéin:

Prilikom pisanja teksta, kliknite na karticu ,,References®, pa na ,,Insert Citation“. Pazite da je

kao stil odabran sukladno definiranom stilu citiranja Veleucilista studija sigurnosti. U prikazu

koji slijedi odabran je IEE stil.

Prikazat ¢e Vam se popis dostupnih (unesenih) referenci:

FILE HOME

INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS

B Add Text ~ 1 [[5 Insert Endnote E =) Manage Sources
(4! Update Table AB, Next Footnote ~ @ Style: IEEE =
Table of P Insert = i Insert _._E tY )
Contents - Footnote Show Notes Citation - & [ Bibliography -
Table of Contents Footnotes M= slikaEM

Matrix World, (2015)

LE Add Mew Source..
[ Add New Placeholder...

-------
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U padajuc¢em izborniku sada se vidi slika koju ste dodali, pa slobodno kliknite na slika
EM, kako bi Word ubacio referencu na nju.

Na ovaj nacin dodajte svu koriStenu literaturu i izvore podataka i ispravno ih povezite s
tekstom. Brisanje literature se obavlja u istom prozoru kao i dodavanje (umjesto ,,New*
kliknete na ,,Delete®).

Za svaku sliku poZeljno je umetnuti referencu da se vidi otkuda ste ju preuzeli.

npr. Slika 1.1. — Oprema za radiografiju (5) -> Ovo znaci da ste sliku preuzeli s izvora
numeriranog pod broj 5. Unos se radi na isti na¢in kao $to je napisano prethodno u tekstu. Nije
potrebno viSestruko umetati reference, ve¢ se moze na primjer umetnuti referencu za cijelo
poglavlje (u naslovu poglavlja), ako je cijelo poglavlje obradeno prema samo jednom izvoru
informacija.

Primjer: Poglavlje 2. V/rste izvora zracenja (8)

Navedeno znaci da je cijelo drugo poglavlje napisano s obzirom na literaturu pod brojem

8. Word za Vas sam napravi popis literature i poslozi je po redoslijedu pojavljivanja u tekstu.

Popis literature se izraduje na sljedeé¢i nacin, a redovito se smjesta na kraj rada:

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
- E Add Text - 1 |'—|E] Insert Endnote T:'/ E‘T‘, Manage Sources —| [ Insert Table of Figures ‘ —| B
! Update Table ’”i)i Next Footnote ~ — [é Style: |IEEE M
Table of Insert Insert Insert B Mark
Contents ~ Footnote Citation - &[4 Bibliography ~ Caption = Cross-reference Entry
Table of Contents Footnotes = Citatic Built-In

Bibliography
Bibliography

[1] ). D. Kramsar, How to Write Bibliographies, Chicago: Adventure Works Press, 2006
[2] 1. . Chen, Citations and Referances, New York: Contoso Prass, 2003,

M1 | Unme Fratinm = Enem el Gubliestinn Bnrtnn: Beaesmes bne 3006

Potrebno je u ve¢ dobro poznatom izborniku samo Kliknuti na ikonu ,,Bibliography* i

odabrati neki od ponudenih stilova teksta. Dobit ¢ete primjerice ovakav popis:

Bibliography

(1) »Matrix World,« 27 Sijec¢anj 2015. (Mrezno). Available:
http://matrixworldhr.com/2012/05/03/dnk-prirodni-svjetlosni-internet-i-bioenergetsko-
polje-ljudi/.
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Ovdje umjesto ,,Bibliography* jednostavno napiSete Literatura ili Izvori informacija
(obavezno oznaciti stilom kao naslov, kako bi naslov bio vidljiv u sadrzaju!).

Ako u meduvremenu dodate ili pobrisete neki od izvora — samo je potrebno desnom
tipkom kliknuti na popis i odabrati ,,Update field. Alternativno, mozete izbrisati popis

literature i ponovno ga umetnuti preko spomenutog izbornika kako bi se popis osvjezio.
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Prilog 1. Prikaz slika, grafikona, dijagrama i tablica

Primjer 1.

Na slici 1. prikazani su neki od izvora oneéiS¢enja zraka pa se tako moze vidjeti kako
postoje razli¢iti izvori ispustanja razliCitih oneéiS¢ivaca zraka u atmosferu, ukljucujuci
industriju, prijevoz, poljoprivredu, gospodarenja otpadom i domacinstva. Prirodni izvori su

takoder odgovorni za ispustanje nekih onecisc¢ivaca zraka.

UTIECAT NA
LMNDE  OXOLIS

Slika 1. Izvori oneciS¢enja zraka (10)

Primjer 2.
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Slika 2. Pareto dijagram prema tipu i trosku nedostatka (4)
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Graficki prikaz na slici 2. prikazuje Pareto dijagrama za gradevinsko poduzece Starlight

Homes Inc. specijalizirano za skupocjene kuce na jugozapadu SAD-a. Prije prodaje nove

kuce, Starlight popravlja sve nedostatke, od kupaca zaprima popis nedostataka (liste dorade)

nakon prodaje. Analizom vodeceg tima je zaklju¢eno da ¢ak i ako vise kosSta napraviti posao

kako treba odmah, to ¢e biti mnogo jeftinije od povrataka radi popravljanja nedostataka. U

cilju smanjenja troskova, poboljsanja kvalitete Starlightovih kuca i smanjenog broja prituzbi

nakon prodaje prikupljeni su podatci od finalnih inspekcija i lista dorade za posljednjih 20

prodanih kuca.

Primjer 3.

U tablici 1. Prikazana je podjela audita prema opsegu.

Tablica 1. Vrste audita (2)

Auditi uskladenosti Auditi uskladenosti
Auditi sustava Konzistentna primjena utvrdenog | Moguénost postizanja
sustava. Promicanje stabilnosti. organizacijskih ciljeva. Promicanje
promjena.

Auditi procesa

Izvodenje u skladu s definiranim
procesom.

Sposobnost procesa da postigne
zeljene karakteristike.

Auditi proizvoda

Realizacija proizvoda ili usluga
prema definiranim zahtjevima.

Prikladnost proizvoda ili usluga za
namijenjenu uporabu.
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