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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

1. Poéetak rada

Nakon $to otvorite bilo koji aplikativni sotver za obradu teksta (npr. Microsoft Word

2007/2010/2013) prvo Sto trebate uraditi je da podesite margine i date naziv svom dokumentu i

snimite ga na tvrdi disk racunara.

2. PodeSavanje margina

Margine podeSavamo na slijedeci nacin. Potrebno je kliknuti na izbornik Page Layout koji se

nalazi na Ribonu, nakon toga kliknuti u desni dio odjeljka Page Setup-a, nakog ¢ega ¢e nam se

otvoriti prozor Page Setup gdje ¢emo odrediti sljedece parametre.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

A B colors - By = J Y= Breaks ~ A
[A]Fonts = Ij 5 Line Numbers - j ﬁ J

Themes Margins Orientation Size Columns . Watermark Page Page
- Effed:sv - - - - b~ Hyphenation - - Color= Borders

Paragra|

Themes Page Setup = Page Background

' | Page Setup

[EENEEEELD  show the Page Setup dialog box,

Slika 1. Prikaz izbornika Page Layout

Page Setup ?

Margins Paper Layout
Margins

Top: 2,2am = Bottom: 2,2am

Left: 2,5cm 5 Right: 2,2cm

Gutter: 0 cm| 3 Gutter position: Left v
Qrientation

Portrait Landscape

Pages

Multiple pages: Normal v

Preview

Apply to: | Whole document | v

Set As Default Cancel

Slika 2. Prikaz Page Setup-a
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

Na slici 2 mozemo vidjeti da su margine podesene prema sljede¢im parametrima:

- Top (gornja) — 2,2 cm

- Buttom (donja) — 2,2 cm
- Right (desna) — 2,2 cm

- Left (lijeva) — 2,5 cm

Lijeva margina se uvijek uzima malo ve¢a u odnosu na ostale zbog uvezivanja rada. Nakon

unsenih parametara, potrebno je kliknuti na OK i potvrditi izmjene.

3. Snimanje dokumenta
Nakon §to smo podesili margine, sljedec¢i korak je snimanje dokumenta na tvrdi disk.

Snimanje dokumente vriSimo tako Sto kliknemo na izbornik File ili Office Button i odaberemo

komandu Save, nakon Cega ¢e se pojaviti prozor gdje trebamo odrediti lokaciju i1 naziv

dokumenta.
[w] Save As ﬂ
© - 1 + ThisPC » Desktop » Maturski rad N Search Maturski rad o
Organise = New folder GRS @
2 Name ’ Date modified Type
18 This PC

u Desktop Mo iterns match your search.
| Documents

4 Downloads

o Music

=| Pictures

B Videos

(= Local Disk (C:)
a Local Disk (D:)

L 4 >

File name: | Maturski rad iz informatike 13-14 w

Save as type: | Word Document v

Authors:  Add an author Tags: Addatag
[] Save Thumbnail
= Hide Folders Tools - Cancel

Slika 3. Izgled prozora Save As za snimanje dokumenta na odredenu lokaciju

SAVIET: Dokument snimite na tvrdi disk i sve izmjene radite prvo na tvrdom disku, pa

tek nakon toga kopirajte na prenosivi disk (USB memorije, cloud prostor). Za naziv

dokumenta koristite engleski alfabet i ne previse dug naziv.
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

4. Naslovna strana
Naslovna strana maturskog rada treba sadrzavati osnovne informacije o $koli (naziv $kole). Na

sredini lista treba pisati velikim slovima MATURSKI RAD, a ispod toga treba pisati iz kojeg
predmeta radite svoj maturski rad, pa nakon toga jedan prazan red i TEMA: Napisati puni naziv

teme.

U donjem lijevom dijelu stranice treba pisati mentor, a paralelno u desnom dijelu treba pisati

prezim i ime ucenika i razred.

MieSovita srednja Skola . Mehmedalija Mal Dizdar® Breza

p S

NASLOV (TEMA) MATURKSOG EADA

MMaturzki rad iz predmeta

Mlemton: Utemile'ca:

Img Pregims, pranje Ime Prozime

Breza juni 2013. godine

Slika 4. Izgled naslovne strane
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

Sto se ti¢e naslovne strane, na naslovnu stranu moZete staviti i neku sliku vezanu za odabranu
temu. Slika treba biti boljeg kvaliteta i prilikom povecavanja slike voditi ratuna o njenim
dimenzijama (ne smije do¢i do neproporcijalnog povecavanja). Na naslovnu stranu ne

stavljamo numeraciju stranice.

5. Automatski sadrzaj
Poslije naslovne strane piSemo sadrzaj po poglavljima i podnaslovima. SadrZaj ne treba biti viSe

od tri nivoa (Heading 1, Heading 2 i Heading 3).
1. Naslov (Heading 1)
1.1. Podnaslov (Heading 2)
1.1.1. Podnaslov (Heading 3)
Poslije 1. obavezno ide jedno prazno mjesto, isto kao i tacke poslije 1.1. 1 1.1.1.

Poslije naslovne strane, ostavimo jednu praznu stranicu planiranu za sadrzaj i radimo rad.

Sadrzaj kreiramo na kraju kada zavr§imo sa pisanjem o odredenim naslovima i podnaslovima.

5.1. Formatiranje stilova
Da bi kreirali automatski sadrzaj potrebo je da selektujemo naslove i podnaslove i odredimo

njihov nivo (Heading 1, Heading 2, Heading 3), posto koristimo font Times New Roman,

potrebno je i stilove promijeniti u font koji je odreden.

Stilove moZzemo promijeniti tako Sto desnom tipkom miSa kliknemo na stil 1 iz padajuceg

menija odaberemo Modify nakog ¢ega ¢e nam se otvoriti prozor Modfy Style.

e |
AaBbCcDe | AaBbCcDe | AaBb(Ci | AaBbCc A‘alj AaBbCc.
TNormal || T No Spaci... | Headil Update Heading 1 to Match Selection -
4 Modify...
-Il-s- | :E' |-1I:-- EEVEN Select Al [No Data) |
Rename...

Remove from Quick Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Slika 5. Padajuéi meni skraéenog izbornika Style
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

Modify Style * Bl

Properties

IName: 1 , [Maslov 1

Style type: Linked {paragraph and character)

Style based on: T Mormal v

Style for following paragraph: T Mormal W
Formatting 2 3 4

Times New Roman (w14 w|||B | I O Automatic ~

S 2| E =

¥
*

= = = +
= = - ¥

Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text

Font: (Default) Times New Roman, 14 pt, Bold, Space -
Before: 24 pt
After: 0 pt, Keep with next, Keep lines together, Level 1, Style: Linked, Quick Style, Priority:

10

Add to Quick Style list [ | Automatically update
'0‘ Only in this document ':" Mew documents based on this template 6

Format ~ Cancel

Slika 6. lzgled prozora Modify Style

U polju Name umjesto Heading 1 upiSemo Naslov 1. U okvoru Formatting-a odaberemo font
Times New Roman, veli¢ina 14pt, bold, poravnanje na lijjevu stranu, nakon ¢ega kliknemo na
OK. Nakon toga u okvori Styles umjesto Heading 1 pisat ¢e Naslov 1 sa svim parametrima koje

smo prethodno odabrali.

Za Heading 2 i Heading 3 ponovo isti korak, damo nazive Naslov 2 i Naslov 3, odaberemo font
Times New Roman, veli¢ine 12pt, bold, poravnanje na lijevu stranu, nakon ¢ega kliknemo na

OK.

Kada smo izmijenili i prilagodili stilove, potrebno je svaki naslov ili podnaslov selektovati i
kliknuti na stil koji nam odgovara. Nakon primjene stilova na naslove i podnaslove, mozemo

uraditi i automatski sadrzaj.
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

5.2. Umetanje automatskog sadrzaja
Postavimo kursor miSa na mjesto gdje Zelimo postaviti sadrzaj (druga stranica naSeg

dokumenta), kliknemo na izbornik References2*odaberemo Table of Contents>Automatic

Table 1, nakon ¢ega ¢e nam se pojaviti sadrzaj sa naslovima nivoa 1, 2 i 3 i brojevima stranice.

CPodetalo rada . e

- PodeSavanje margina ...

1
2
3. Snimanje doBumenta . ...
1

P . = .

- Naslovima SIFAMA ..o

5. Awtomatskd sadrZaj

5.1. Formatiranje StiloVa. ...

L =T 5 o, L

3.2, Umetanje automatskog sadrzaja......................................_............

Slika 7. 1zgled gotovog automatskog sadriaja

Nakon umetanja sadrzaja, potrebno je selektovati sadrzaj i promijeniti njegov font na Times

New Roman, veli¢ina 12pt, prored 1,5pt.

Ukoliko dode do izmjene u naslovu ili pomjeranje stranice na kojoj se nalaze naslovi i
podnaslovi, potrebno je samo kliknuti na sadrzaj desnom tipkom misa i odabrati Update Field
nakon ¢ega mozemo odabrati da li Zelimo izvrSiti update brojeva stranice ili update cijele tabele

(nazivi i broj stranice) nakon odabira kliknemo na OK.
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Prezime i ime, IV-el

Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

1. Pocetak rada

2. Podesavanje margina

3. Snimanje dokumenta.

4. Naslovna strana

5. Automatski sadrZa.........

5.1. Formatiranje stilova

5.2. Umetanje automatsk

~
SADRZAJ

................................................................................................................................... 3
... Update Table of Contents 2 BB [....oovoviceeeeee e 3
Word is updating the table of contents. Select one of 4

so=2 the following options: | eessssessseessseassesssensssanansannseansasasanans
SO N | IO 5
223 Cancel | Bl e 6

08 SAATZATA. ...

Slika 8. Update automatskog sadriaja

6. Font, prored i fusnote

6.1. Font

U radu se koristi font Times New Roman veli¢ine 12pt. Naslovi nivoa 1 su veli¢ine 14pt bold.

Boja teksta u cijelom dokumentu je crn

Uvlacenje teksta se vrsi sa Tab-om na tas

e boje. Poravnanje je obostrano (Justify) ili (Ctrl+J).
taturi (obi¢no je to tipka iznad CAPS LOCK) i dvoljno

je pritisnuti samo jednom. Koristi se samo za prvu recenicu u novom naslovu, podnaslovu ili

odlomku.

6.2. Prored
Odredivanje proreda vr§imo tako $to na

izborniku Home iz dijela Paragraf odaberemo prored

1,5pt 1 odabrani prored na samom pocetku rada vrijedi za cijeli dokument.

11
]
o
]

i AaBbCcl
EE EE '$§' Maslov 3
Parag 1.0
201 14 1,15
2)|v ] 15
20
2,5
3.0
Line Spacing Options...
é: Add Space Before Paragraph
f: Remove Space After Paragraph
Slika 9. Odabir veli¢ine proreda
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

6.3. Fusnote
Fusnota je rije¢ njemackog porijekla (njem. Fuss - podnoZje, Note - biljeska) koja oznacava
biljesku, napomenu stavljenu na dno stranice teksta. Fusnota dodatno objasnjava ili upucuje na

dodatno obja$njenje, a moze sadrzavati citat ili referencu za dio teksta uz koji je postavljena.t

Da bismo umetnuli fusnotu, potrebno je selektovati rije¢, odlomak ili citat, kliknuti na izbornik

References =2Insert Footnote.

Page Layout References Ma

ABl [} Insert Endnote “”jf

Ag Mext Footnote ~ R

Insert Inser
Footnote Citatior
Footnotes Citz

Insert Footnote

Add a footnote to the document,

Footnotes are automatically
renumberad as you move text
around the document.

@ Press F1 for more help.

Slika 10. Izgled izbornika References za umetanje fusnote

Nakon klika na Insert Footnote, u dnu stranice ¢e nam se pojaviti kursor misa i na tom mjestu
¢emo upisati fusnotu (potrebnoje selektovati fusnostu 1 odabrati font Times New Roman,
veli¢ina 10pt). Svaka sljedec¢a funosta ¢e automatski biti numerisana i nalazit ¢e se na onoj
stranici na kojoj se nalazi rije¢ ili citat za koju smo umetnuli fusnotu.

7. Zaglavnje i podnoZje, numerisanje stranica

7.1. Zaglavlje i podnoZje

Zaglavlje 1 podnozje je teskt ili neki drugi objekat koji ¢e se nalaziti na svakom listu u
dokumentu. U zaglavlju maturskog rada potrebno je napisati svoje ime i prezime, odjeljenje i
naziv teme, a u podnoZju treba napisati naziv $kole i redni broj stranice (prva stranica nema

numeraciju).

Kliknemo na izbornik Insert=> i odaberemo Header (zaglavlje). Nakon $to smo odabrali koji

stil Zelimo korisiti za Header, bit ¢e nam omoguc¢en unos u zaglavlje.

! http://hr.wikipedia.org/wiki/Fusnota (16.02.2014.)
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Home Insert Page Layout References Mailings Review View
=l Elg Lr‘_ ] J i i Q _-j j j 2 A 4 [ signature Line
vsa » — R = =| = = =
2 1 5 0 HEP2 Ml @ @ % = 2|2 &7 2E S 5 oate & T
Cover Blank Page Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot Hyperlink Bookmark Cross-reference  |Header| Footer  Page Text Quick WordArt Drop ¥
Page~ Page Break - Art - - - - MNumber~ | Box- Pats= = cap - '9d Object ~

Pages Tables lllustrations Links Built-In -

2 g X v 11213 1 -4-1:5-1 6171 Blank
= g g T T T 5

-
B Blank (Three Columns)
B Type text| IType text) Typeseat]
. Alphabet
z [Type the document titie]
% Annual
B [Type the document title]| [¥ear]
- -
o Enable Content Updates from Office.com...
z 5  Edit Header
-;7 5l Remove Header
Slika 11. Izbornik za umetanje zaglavlja
= 1 K1 T | 3 1 1 " ERT] 1 AT T T
1=
| [Type text]
i 6.3. Fusnote
Fusnota je rije¢ njemackog podrijetla (njem. Fuss - podnoZje, Note - biljeska) koja oznadava
Slika 12.Izgled refima Header-a
[ — — syese | g e
yoard 5 Font 5 Paragraph A Styles 2| Editing
oo v oo oK -1 3 1 31 44 516 | 7 8 1 84 1 4 U D3 M 151 i A ]
o L
Prezime i ime, IV-a [Tehni¢ko upustvo za izradu maturskograda
7

Slika 13. Upisaivanje podataka i pravljanje razmaka izmedu imena i naziva pomocu Tab-a
Kada smo upisali prezime i ime, odjeljenje i naziv teme, razmak izmedu je najbolje podesiti uz
pomo¢ Tab-a, tako da prezime i ime ostanu na lijevoj strani, a naziv teme na desnoj strani.
Zavisno od duzine naziva teme, pritisnemo jednom Tab na tastaturi i posluje na ruler-u (linijaru
vr§imo uredivanje 1 pomjeranje). Kada smo zavrsili sa upisivanjem potrebnih informacija, da bi
izasli iz rezima Header-a potrebno je dva puta kliknuti na srediSnji dio dokumenta nakon ¢ega

¢e Header postati svijetlije boje i onda mozemo nastaviti sa radom.
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

U footer ili podnozje piSemo naziv Skole uz lijevu stranu, a na desnoj strani ¢emo postaviti

redni broj stranice.

7.2. Numerisanje stranica
Numerisanje stranice nam je ustvari podnozje i potrebno je kliknuti na izbornij Insert->Page
Numer i odabrati Buttom of Page 2Plain Numer 3

> @
3 j 3 A 4 A= [Zsignature Line ~ Tc Q
= = # = E!JDate & Time
Header Footer | Page Text Quick WordArt Drop ¥ Equation Symbol
- - |Mumber+| Box~ Parts~ - Cap~ "8 Object - - -
Header & F |“=1 Top of Page » Text Symbols
5 5 | [@ Bottam of Page » | Simple /3|
.,,_] Page Margins » | Plain Number 1 =k
4]  Current Position
Q) Format Page Numbers...
ﬂ.‘ Remove Page Numbers

Plain Number 2

Plain Number 3

Slika 14. Numerisanje stranica

Kada smo odabrali stil za numerisanje stranice, upiSemo naziv $kole i Tab-om uradimo razmak

izmedu naziva Skole i broja stranice kako bi bili u istoj liniji.

Izlazak iz rezima footer uradimo tako Sto dva puta kliknemo na sredis$nji dio dokumenta.

imnazija ,,Visoko* Visoko 12

Slika 15. Uredivanje podnoZja

Da bismo iskljucili zaglavlje i podnozje, kao i numeraciju naslovne strane, potrebno je da dva
puta kliknemo na mjesto zaglavlja ili podnoZja i uklju¢imo opciju Different First Page i nakon
toga opet kliknemo dva puta na sredi$nji dio dokumenta.

MEY-0 0 2=

Header & Footer Tools Teh
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design
j j j I3 ElE j‘ _E'[‘ Previous | Different First Page
= - T =T = x5
= = = 0 = K] 5} mext [ Different Odd & Even Pages
Header Footer  Page Date Quick Picture Clip Goto
- *  Mumber~ | &Time Parts~ Art Header 3 Show Document Text
Header & Footer Insert Mavigation Options

Slika 16. Ukljucivanje opcije Different First Page
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

8. Numerisanje slika, tabela i grafikona
Ukoliko u radu Koristite slike, tabele i grafikone, te objekte je potrebno numerisati i napisati

njihove nazive kao i izvore (ukoliko ste preuzeli sa neke web stranice ili nekog drugog izvora).
Slike, tabele i grafikona treba postaviti na centar i voditi racuna o njihovoj veli€ini i Citljivosti.

Slike se numeriSu automatski, tako §to nakon umetanja slike kliknete desnom tipkom misa na
sliku 1 iz izbornika odaberete Insert->Caption, nakog Cega odaberete nadin numeracije

(brojevi) i potvrdite klikom na OK.

Caption ?
Caption:
[slika 17] |
Options
Label: Slika Y]
Position: | Below selected item W

["] Exdude label from caption

Mew Label... Mumbering. ..

AutoCaption. .. Cancel

Slika 17. Izgled prozora Caption

Ispod slike ¢e se pojaviti naziv i automatska numeracija nakon ¢ega u produzetku napisete

naziv slike. Font za slike je Times New Roman fonta 9pt Bold, Italic.

Ukoliko je slika, tabela ili grafikon preuzeti sa interneta, potrebno je u nazivu dodati fusnotu

gdje ¢e pisati izvor 1 datum pristupanja.

Slika 1. Tabela 1. Grafikon 1.
Slika 2. Tabela 2. Grafikon 2.
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

9. Pisanje formula

Za pisanje formula, potrebno je odabrati malo veci zoom (uveéanje) dokumenta (oko 200%),
postavimo kursor misa na mjesto gdje zelimo umetnuti formulu, kliknemo na izbornik
Insert 2Equation, i odaberemo neki od ponudenih predlozaka ili odaberemo opciju Insert New
Equation.

-

= [&signature Line ~ TC Q
(53 Date & Time | |
t Drop Equation| Symbol
Cap~ "8 Object - - -

1
1+x" —1+E+”(ﬂZI )2

Fourier Series

nix e
FG) = apt Zi(an cos—~ + by sinT)
=

TU  Insert New Equation

Slika 18. Izbornik Equation

Home  Insert  Pagelajout  References Mailings  Review  View | Design a @
T g EEE R Sy eFux L S e G ojm A
i q
t

Fraction Script Radical Integral  Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
S B s E s ° B S Log~ > s

Operator
Symbols Structures

11 -2 - -3 1 -4 | & 1 -6 - 7 -1 -8B 1 -9 1 0 1 11 _-13- |

T O e T g ReTiDT

H
—
5

» [E0

Slika 19. Equations Tools — Design tab sa simbolima i strukturama

Kretanje 1 mijenjanje odredenih dijelova formule, moZemo uraditi tako Sto postavimo kursor
misa na to mjesto ili se kreCemo strelicama na tastaturi (gore, dolje, lijevo, desno). Za zavrsetak
pisanja formula, potrebno je kliknuti negdje u dokument, kako bi nastavili sa pisanjem.

Objekat Equation, moZemo poslije mijenjati i formatirati na nacin koji je potreban. Font i stil
fonta za formule se ne mijenja, isti je kao i cijelom dokumentu.
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Prezime i ime, IV-el Tehnicko uputstvo za izradu maturskog rada

10. Pisanje literature
Nakon zakljucka, potrebno je napisati i literaturu koju ste koristili u svom radu. Pisanje

literature se piSe u formatu.
Spisak literature treba biti numerisan i poredan abecedno

1. Prezime, ime autora: ,,Naslov knjige*, izdava¢, mjesto izdavanja, godina izdavanja

2. Prezime, ime autora: ,Naslov rada“, Naslov casopisa, izdava¢, mjesto izdavaca,
volumen ili godiste, godina izdavanja, broj casopisa

3. Tacana adresa web lokacije na kojoj se nalazi tekst ili dokument (datum pristupanja

dokumentu)
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