
  

 
Upute za oblikovanje pisanog dijela završnog rada 
 
 

1. Veličina slova: 12 točaka – tekst; 14 točaka naslovi;  
2. Vrsta slova (font): naslovi – Arial, tekst – Times New Roman 
3. Margine (prazan prostor na rubovima stranica): lijeva margina – 3 cm (zbog uveza), 

ostale margine 2,5 cm (Datoteka → Postavljanje stranice → kartica Margine, odrediti 
položaj uvezne margine „lijevo“ ako već nije tako određen) 

4. Tekst mora biti poravnat s lijeve i desne strane 
 

 
        7.       4. 9.   
 

5. Prvi redak svakog novog odlomka mora se uvući tipkom Tab   
6. Svaka nova velika cjelina (Uvod, glavni naslovi, Zaključak, Popis literature…) mora 

počinjati na novoj stranici, podnaslovi mogu ići jedan za drugim i počinjati na polovici 
stranice). Stoga na kraju svake cjeline treba napraviti prijelom stranice (Umetanje → 
Prijelom → Prijelom stranice). 

7. Treba odabrati „Stil“ svakog naslova i podnaslova tako da se sadržaj rada može 
automatski generirati. Svaki glavni naslov treba označiti i na padajućoj listi izabrati 
„Naslov 1“, za svaki podnaslov „Naslov 2“, za podnaslov podnaslova treba izabrati 
„Naslov 3“… Sadržaj se automatski generira na sljedeći način: Kursor postavite na 
praznu stranicu odmah nakon naslovne stranice, zatim izaberete na izborniku 
Umetanje → Referenca → Indeks i tablice → kartica Tablica sadržaja → U redu. 

8. Stranice se moraju numerirati automatski arapskim brojkama: Umetanje → Brojevi 
stranica → U redu. Naslova stranica se ne numerira pa treba ukloniti kvačicu iz kućice 
„Pokaži broj na prvoj stranici“. 

9. Ako se nešto nabraja po točkama ili brojevima, moraju se koristiti „Grafičke oznake“ i 
„Numeriranje“. 

10. Slike i ostali prilozi moraju se numerirati i objasniti (npr. Sl. 1. Diesel motor). 
11. Naslovna stranica mora sadržavati sljedeće podatke: naziv škole, adresu škole, školsku 

godinu, vrstu rada (sve do sada navedeno - 14 točaka), naslov rada (16 točaka), 
obrazovni sektor, program - zanimanje, ime kandidata i mentora (sve 14 točaka), 
godinu i mjesto (12 točaka). Izgled naslovne stranice pogledati u prilogu! 

12. Cijeli rad treba biti napisan u duhu hrvatskog standardnog jezika bez pravopisnih i 
gramatičkih pogrešaka! 

 
 
 
 



  

13. Popis literature mora biti napisan abecednim redom po prezimenu autora, u sljedećem 
obliku, sa sljedećim podacima o izvorima, posebno se navode tiskani, a posebno 
elektronički/internetski izvori: 

 
 

knjiga:  
Prezime, inicijal(i) imena autora. Naslov : podnaslov. Podatak o izdanju. 
Mjesto izdavanja : Nakladnik, godina izdavanja. 

 
Primjer:  
Matošević, M. Tehnologija obrade i montaže : udžbenik za 1. razred 
strojarske struke. 2. izd. Nova Gradiška : UM, 1995. 

 
članak u časopisu: 

Prezime, inicijal(i) imena autora. Naslov rada : podnaslov. // Naslov 
časopisa. Oznaka sveska/godišta, broj(godina), str. poč-završna. 

 
Primjer:  
Jović, M. Virtualni instrumenti : Virtual reality. // Auto partner. 11, 
97(2011), str. 42-45. 

 
internetska stranica: 

Ime(na) autora (ako je/su poznata). Naslov dokumenta/članka. datum 
nastanka (ako se razlikuje od datuma pristupa izvoru). Naslov web 
stranice. Potpuna http adresa.  (datum pristupa dokumentu). 

 
Primjer: 
Frković, M. Kada posumnjati na alergiju? 26.4.2011. Alergije. Pliva 
zdravlje. URL:  
http://www.plivazdravlje.hr/aktualno/clanak/20197/Kada-posumnjati-na-
alergiju.html. (18.5.2011.). 

 
enciklopedijski članak: 

Natuknica. // Naslov enciklopedije. Podatak o izdanju. Mjesto izdavanja : 
Nakladnik, godina izdanja prvog sveska-godina izdanja zadnjeg sveska 
(ako ima više svezaka). Svezak u kojem se nalazi natuknica koju smo 
koristili (ako ima više svezaka). Godina izdanja sveska iz kojeg smo 
citirali (ako ima više svezaka). 

 
Primjer: 
Bibliografija. // Hrvatska enciklopedija. 3. izd. Zagreb : Leksikografski 
zavod Miroslav Krleža, 1999-2009. Sv. 2. 2000. 
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