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1. УВОД

Поштовани матуранти, пред Вама је информатор који ће Вам, надамо се, корисно послужити и олакшати полагање матуре. С обзиром да матура представља испит зрелости, и матурски рад би требало да представља један озбиљан научни и истраживачки рад којим ученик потврђује да је спреман да заврши четворогодишње школовање.
Изглед матурског рада је веома важан, јер сам рад осликава зрелост и озбиљност ученика који га је израдио. У првом поглављу је приказан начин техничке обраде цијелог рада као и изглед сваке странице поjединачно.

Матурски рад је стручни рад који ученик израђује на изабрану тему уз помоћ професора-ментора. Ментор упућује ученика на изворе информација било да су то књиге, стручни часописи, каталози, енциклопедије и др. Све ово наведено ће бити детаљно објашњено у поглављу Израда матурског рада.

Иако је сваки почетак доста тежак, знајте да треба уложити доста снаге, добре воље и упорности да се потешкоће савладају, а то ће свакако донијети успјех.

2. ТЕХНИЧКА ПРИПРЕМА МАТУРСКОГ РАДА

С обзиром да живимо у информатичком добу, информатичка писменост је широко присутна и све више обавезна. Овај информатор је направљен с циљем:

· Уколико сте почетник, да Вам пренесе потребна знања како бисте могли самостално да израдите матурски рад.

· Уколико сте већ искусан корисник иноформатичких технологија, да Вам служи као подсјетник, евентуално као извор смјерница за правилно обликовање Вашег матурског рада.

Свако ново поглавље матурског рада требало би почети на сљедећој новој страници. Минималан број страница матурског рада је 10, не рачунајући: насловну страну, садржај, увод, закључак, прилог, литературу и страну за упис података. Ментор рада одређује максималан број страница у зависности од теме рада. Пасусе наглашавати увлачењем првог реда једним притиском на тастер TAB.
Изглед матурских радова је стандардизован и мора бити испоштован сваки дио овог упутства, уколико сам професор-ментор не захтијева нешто другачије од ученика. Рад се штампа у три примјерка.
2. 1. МАРГИНЕ

Текст треба да је удаљен по 2,5 cm од горње и доње ивице папира, 2,5 cm од десне ивице папира и 3 cm (због коричења) од лијеве ивице папира величине А4 (297 x 210 mm).

2. 2. ПРОРЕД

У матурском раду је проред између редова 1,5. Упутство за подешавање прореда:
Format – Paragraph – Line spacing – 1.5 lines.
2. 3. ФОНТ

За писање рада треба користити стандардни фонт (Times New Roman), величине 12. Да би се нагласиле кључне речи, слова се могу подебљати (Bold), искосити (Italic) или подвући (Underline).

Рад може бити писан ћириличним или латиничним писмом (по избору самог ученика).
2. 4. СЛИКЕ И ГРАФИЦИ

Већина радова захтијева уметање слика и графика који су саставни дио теме. Слике и графике је потребно центрирати на средини странице. Обавезно је уметање њиховог назива, редног броја и објашњења, који су смјештени испод слике на средини. Нпр. „Слика 1. Уметање фусноте“.
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Слика 2. Уметање објашњења слике

Простор, који заузимају слике и графици, не рачуна се у укупном минималном броју страница матурског рада, па их зато не треба намјерно увећавати и беспотребно уметати, јер не утичу на оцјену обима рада. Они треба да имају функцију појашњавања, илустровања писанога садржаја.
2. 5. ТАБЕЛЕ


Табеле служе за представљање резултата мјерења или прорачуна. За илустрацију, табеларно су приказани резултати мјерења статичке карактеристике претварача једносмерног напона у фреквенцију (претварач U/f). (Табела 1). Величина фонта у табелама је 10 pts.
Табела 1.  Примјер изгледа табеле и њеног назива

[image: image2.emf]
2. 6. ЦИТАТИ
Ако се у тексту наводи цитат, он мора да буде дословце пренесен из оригиналног текста, под наводницима. Иза цитата отвара се заграда у којој се наводи презиме аутора, година издања, страна на којој се цитирани дио налази. (примјер: „Историја европских језика је такође историја утицаја једних језика на друге.” (Реинхарт 1985: 67-68). ) или се у фусноти наводи комплетна библиографија дјела (примјер: Ј. Реинхарт, Лексички слојеви у светосавској крмчији, Научни састанак слависта у Вукове дане, 14/1, Београд, 67-78.).

У прилогу се налази 20 најважнијих правила цитирања који ће Вам помоћи да без лутања и на што лакши начин пренесете жељене цитате у Ваш рад.

2. 7. ФУСНОТЕ
У дну странице се налази фуснота у којој се дају нека додатна објашњења или се даје литература из које је преузет неки цитат, графикон или нека табела. Фусноте користити у случају да ментор то захтјева, иначе нису обавезне (Слика 1).
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Слика 3. Уметање фусноте
Литература у фусноти се наводи на сљедећи начин: 

Име и презиме аутора, зарез, назив чланка или дјела, зарез ,издвач, зарез, мјесто издавања, зарез, година издавања, зарез, број странице на којој се налази цитат, тачка.
3. ЕТАПЕ ИЗРАДЕ МАТУРСКОГ РАДА

Матурски рад треба да представља складну, јасну, логичку и добро структурисану цјелину. Мисли треба пажљиво упаковати у реченице, а реченице у пасусе.
Израда матурског рада се обавља уз сталне консултације са ментором, кроз сљедеће етапе:

1) избор теме – ученик одабира једну од предложених тема и тада добија сва потребна обавјештења у вези са избором теме и њеним садржајем;
2) прикупљање материјала - по избору теме ученик на консултацијама са ментором добија упутства о литератури и другим изворима (библиотека, стручни часописи, Интернет итд) које може да користи како би успјешно израдио матурски рад.
3) проучавање материјала – након прикупљеног материјала приступа се истраживачком дијелу посла: ишчитавање текстова као и њихово систематизовање и осмишљавање рада у цјелини;
4) прављење биљешки - док ученик чита литературу, требало би да прави биљешке. Из литературе се исписује оно што се сматра потребним за израду рада. Биљешке могу бити дословне (цитати) и описне (парафразе). Биљешке треба да буду функционалне: издвајају се само најважније идеје и судови из неке студије;
5) разрада теза - пошто се упозна са текстовима и литературом, ученик израђује концепт или план рада;

6) структурисање рада - структура матурског рада подразумијева да се дефинише основна теза и ток излагања (увод – разрада – закључак);
7) писање рада - обрада теме је најважнији и најдужи дио рада. У овом дијелу ученик треба да развије и објасни главне идеје назначене у уводу, укључујући примјере и детаље које подржавају наведене тезе;
8) техничка обрада – у току писања текста потребно је водити рачуна о исправности самог текста са техничког аспекта. Коначан рад мора да буде у складу са правилима за писање матурског рада наведеним у овом информатору.
У току израде рада обавезно водити рачуна о теми рада. Неопходно је непрестано имати на уму тему рада и засновати план рада практично, према теми, тако да сваки елемент концепта одговара поједином аспекту теме. Потом ученик показује свој концепт ментору и с њим се договора о коначној структури рада.
4. СТРУКТУРА МАТУРСКОГ РАДА

Тема матурског рада која је јасно и прецизно обрађена, мора да се уклопи у унапријед дефинисану структуру матурског рада. Сваки матурски рад се састоји од:
1) насловне стране

2) садржаја

3) увода

4) разраде

5) закључка

6) прилога 

7) литературе 
8) стране за упис података о самом раду и са одбране рада

4. 1. НАСЛОВНА СТРАНА
Насловна страна матурског рада је тачно дефинисана. Насловна страна се не нумерише.
У горњем лијевом углу налази се назив школе, а ред испод сједиште школе.
У сљедећем реду се пише МАТУРСКИ РАД и тај ред одвојити помоћу опције Format – Paragraph – Spacing - After и подесити вриједност размака на 192 pt. Ред испод се пише из којег је предмета рад. После размака од 30 pt налази се наслов (тема) матурског рада на средини странице (Format – Paragraph – Indents and Spacing – Alignment - Centered).

У доњем дијелу листа, 270 pt после назива теме, са лијеве стране, се пише „Ментор”, а у истом реду са десне стране „Ученик”.
У сљедећем реду са лијеве стране пише се име и презиме професора-ментора и титула, а са десне стране име и презиме ученика и разред који похађа.
На дну стране на средини ставља се мјесто и школска година израде матурског рада.

Примјер изгледа насловне стране матурског рада је приказан у Прилогу 2.
4. 2. САДРЖАЈ

На првој страници, послије насловне странице, требао би да буде садржај са наведеним насловима и поднасловима у матурском раду и бројем странице на којој се налазе. То је прва нумерисана страница рада. Странице са текстом морају да буду нумерисане на дну те странице, на средини. Примјер изгледа садржаја је приказан у прилозима (Прилог 3).
4. 3. УВОД

Сваки матурски рад почиње уводом. Увод је први стручни дио рада. Обухвата једну до двије стране текста. Има за циљ да побуди интересовање читаоца и да га прелиминарно упозна са тематиком која се обрађује у раду. Објашњава организацију рада, шта које поглавље обухвата, зашто је рад тако конципиран и др. Може да садржи и разлоге зашто се ученик опредијелио за конкретну тему и свој став о теми.

4. 4. РАЗРАДА

Разрада слиједи након увода, а почиње на новој страни. Обухвата до максимално 20 страница текста. Минималан број страница матурског рада је 10, не рачунајући: насловну страну, садржај, увод, закључак, прилог, литературу и страну за упис података. 
То је главни дио рада у коме се тема детаљно и документовано развија. Ту се износе чињенице, информације, подаци, запажања идеје и сл. Обично се овај дио дијели на више поглавља. Поглавље се може дијелити на мање цјелине (подпоглавља), и на одјељке (пасусе). Мора се водити рачуна да развој теме буде добро структурисан и логичан. Треба ићи од једноставнијег ка сложенијем, од општег ка посебном. Текст се може употпунити примјерима, табелама, графиконима, цртежима, фотографијама, али само ако ови елементи боље објашњавају или представљају дати текст.
4. 5. ЗАКЉУЧАК

Закључак је поглавље у коме се на једној, највише на двије стране, даје резиме и објашњење добијених резултата у односу на постављене захтјеве. 

Садржи најбитније елементе који су наведени у раду. У њему се износе и запажања до којих је ученик дошао проучавајући дату тему, оцјене стања, правци даљег развоја. По правилу, закључак не садржи табеле, илустрације, цитате.
4. 6. ПРИЛОГ

Послије литературе, на крају матурског рада, ако за то постоји потреба, могу бити прилози, као додатак. У прилозима могу да се нађу табеле, графикони, слике, коришћени упитници (ако са ментором није договорено да буду у самом тексту).
4. 7. ЛИТЕРАТУРА

Послије текста матурског рада, као посебан његов дио, наводи се сва литература коришћена за писање рада.
Књига једног аутора се у попису литературе наводи овако:

Име и презиме аутора, зарез, наслов дјела, зарез, издавач, зарез, сједиште издавача, зарез, година издавања, тачка.
Конкретно:

Ј. Ђорђевић, Савремена настава – организација и облици, Научна књига, Београд, 1981.
Ово је само један од примјера како се наводи литература, а све што овај дио треба да садржи, као и начин његовог писања опширније можете пронаћи у Прилогу1.
4. 8. СТРАНА ЗА УПИС ПОДАТАКА

На последњој страници рада налази се мишљење и оцјена матурског рада. Мишљење представља дескриптивну оцјену матурског рада. Оцјена рада је оцјена којом је оцјењен тај матурски рад. Оцјена на одбрани рада је оцјена коју је ученик добио након презентације свог рада. Ове податке уписују само чланови испитне комисије.
5. ОДБРАНА МАТУРСКОГ РАДА
Матурски рад усмено се брани пред трочланом комисијом. Одбрана рада траје, отприлике, петнаест минута. Од кандидата се очекује да покаже самостално владање обрађеном темом, да одговори на питања испитивача и да самостално представи основне тезе свога рада. На крају одбране матурског рада оцјена се саопштава кандидату. Изглед посљедње странице матурског рада је приказан у наставку.
	МИШЉЕЊЕ МЕНТОРА И ОЦЈЕНА МАТУРСКОГ РАДА:

I МИШЉЕЊЕ:

II ОЦЈЕНА РАДА:

III ОЦЈЕНА НА ОДБРАНИ РАДА:



6. ЗАКЉУЧАК
Драги матуранти, надамо се да сте пажљиво проучили претходно написане странице овог информатора, јер Вам он може послужити и у писању осталих радова оваквог типа.

Уколико се будете придржавали ових смјерница, неће Вам се догодити грешке које су до сада често стварале проблеме при изради матурског рада (неправилна структура рада, лоша техничка обрада текста или, у најгорем случају, „промашена тема“).
Нека Ваш рад покаже да сте се оспособили за самостално, ефикасно и економично учење. У нади да ћете из наше школе понијети само оно најбоље, желимо Вам пуно успјеха на матури и у даљем школовању.

Срећно!
7. ПРИЛОЗИ
ПРИЛОГ 1
Правила цитирања
1. У принципу, пасус не треба почињати цитатом. Пасус можемо завршити цитатом, али само по потреби и изузетно.

2. Два цитата не иду један до другог. То може само у случају нумерисаног или сигнираног тематског набрајања.

3. У тексту се не наводе иницијали имена и презимена аутора. Није прихватљиво писати Н. Поткоњак јер изостављање пуног имена обезличује или деперсонализује особу. Замислите да вам се неко обраћа са иницијалом имена и пуним презименом!? Били бисте увријеђени, зар не? Име се може изоставити, а писати само презиме ако је особа довољно позната – на примјер: Аристотел, Хегел, Гете, Достојевски и тако даље. У попису литературе се обавезно пишу иницијали имена а затим пуно презиме.
4. Спелована имена се обавезно наводе у загради као оригинал. На примјер: Едуард Десај (Deci, Е.) је развио теорију самодетерминације...

5. Текст треба да буде језички уједначен и конзистентан. То значи да све цитиране изворе треба превести на језик којим је рад писан. Овим се олакшава читање текста и разумијевање основних проблема које рад третира.

6. Уз цитат под знацима навода, у коме директно преузимамо нечији текст, обавезно је означити страницу рада из кога је цитат узет.

7. Цитирани текст не може бити преузет из друге руке. На примјер, цитирамо Аристотела, а наводимо књигу неког од савремених професора који је навео Аристотелов текст.

8. Идеју можемо наводити из друге руке. На примјер, Петар Стојаковић је описао рад Хауарда Гарднера, тада наводимо: (Гарднер, 1985 – види код: Стојаковић, 1994).

9. Књига једног аутора се у попису литературе наводи овако:
Иницијал/и имена аутора, тачка, презиме аутора, зарез, наслов дјела, зарез, издавач, зарез, сједиште издавача, зарез, година издавања, тачка.
Конкретно:

Ј. Ђорђевић, Савремена настава – организација и облици, Научна књига, Београд, 1981.
10. Књига више аутора се наводи:

а) Ако је три и мање аутора, пишу се сви аутори

б) Ако је четири и више аутора, пише се сам први аутор и додаје „и други“. Интерпункција у навођењу је иста као и код аутора једне књиге. Није дозвољена форма да се умјесто имена наводе безличне синтагме као што су: „група аутора“ или „колектив аутора“

Конкретно, примјери за а) и б) изгледају овако:

а) др Н. Тодоров, С. Цветковић и М. Плавшића, Трешња у цвету – читанка за четврти разред, Едука, Београд, 2008.
б) Н. Сузић, и други, Интерактивно учење III, ТТ-центар, Бања Лука, 2001.
11. Рад једног аутора објављен у часопису, зборнику или књизи се наводи по сљедећем обрасцу:
Име и презиме аутора, зарез, назив чланка обично под наводницама, зарез, назив часописа, новина или друге периодике, зарез, број и годиште, зарез, мјесто издавања, зарез, година издавања, тачка.
Конкретно:

Милан Петровић, „Ефекти посредног опорезивања“, Анали Правног факултета у Београду 3/1995, 65
12. Ако рад из часописа потписују три и мање аутора, наводе сва имена која се раздвајају зарезом:

Конкретно:
М. Петровић, М. Поповић, В. Илић,

13. Уколико се цитира књига или чланак са више од три аутора, наводи се прво слово имена и презиме само првог од њих, уз додавање ријечи и други, осим у случају навођења стране литературе користи се скраћеница et al. (et alia).
Конкретно:
М. Петровић и други, 
M. Pressley, et al, 
14. Радови са Интернета се наводе са пуном адресом веб-сајта или е-маила са датумом очитавања. На примјер:

Н. Сузић, Емоције и циљеви ученика и студената, 2002. На сајту: www.seeeducoop.net. Очитано: 15. 06. 2004.

15. Цитирање изјава или предавања се наводи по сљедећем моделу: Презиме, зарез, иницијал/и имена, тачка, отворена заграда, година, затворена заграда, тачка, тврдња изнесена на предавању или јавном наступу, зарез, мјесто и вријеме предавања, тачка.

Конкретно:

С. Милијевић, Тврдња изнесена на предавању из Историје педагогије, одржаном на Филозофском факултету у Бањој Луци, 15. 06. 2004. године.

16. Ако у тексту свога рада цитирамо под знацима навода, аутор, годиште и страница се пишу у загради послије знака навода без спеловања а затим слиједи тачка – информација у загради је саставни дио реченице.

На примјер: „Ова студија се бави истраживањем...“ (Graesser and Olde, 2003, стр. 534).

17. Извор на који се позивамо без цитирања под знацима навода када преносимо само идеју, наводи се у загради без фонетског спеловања и обиљежавања странице.

На примјер: (Deci, 1975).

18. Литература и сви извори се наводе азбучним – абецедним редом, што значи да се азбука – абецеда поштује и за друго, треће и остала слова у ријечи. Ауторе који су цитирани у тексту налазимо у попису литературе по абецедном реду и годишту издавања рада. Ако од једног аутора имамо више радова у истој години, тада сваки рад означимо помоћу малих слова a, b, c, d и тако даље. Ова слова се додају уз годиште издања рада. На примјер: (Сузић, 2001а; 2001b).

19. Радови као што су енциклопедије или издања појединих институција у којима нису наведени аутори се наводе без ознаке аутора по сљедећем моделу: Наслов књиге или енциклопедије, отворена заграда, годиште издања, затворена заграда, тачка, град, двије тачке, издавач, тачка.

Конкретно:

Педагошки лексикон, Завод за уџбенике и наставна средства, Београд, 1996.

20. Радови које је приредио и ауторски обликовао уредник, као што је случај са хрестоматијама и слично, се наводе под именом уредника с тим што се цитирани текстови других аутора у том раду наводе као извори из друге руке (види тачку 8).

ПРИЛОГ 2
Изглед насловне стране матурског рада

	 ЈУ СРЕДЊОШКОЛСКИ ЦЕНТАР

„ЈОВАН ЦВИЈИЋ“


← (Фонт: Times New Roman, величина фонта: 12)
МОДРИЧА

(Фонт: Times New Roman, величина фонта: 16, подебљана слова - Bold)

МАТУРСКИ РАД

ИЗ РАЧУНАРСТВА И ИНФОРМАТИКЕ
(Фонт: Times New Roman, величина фонта: 14) ↓

(Фонт: Times New Roman, величина фонта: 14, подебљана и подвучена слова – Bold+Underline)

↓

ТЕМА: ПРОГРАМИРАЊЕ У ПАСКАЛУ
(Фонт: Times New Roman, величина фонта: 12)
Ментор:

Ученик:

(име и презиме), проф.

(име, презиме и разред)

Модрича, школске 2009/2010.године




 ПРИЛОГ 3
Изглед садржаја матурског рада
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