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SADRŽAJ 

 

1. Naslovna strana  

2. Font, prored i fusnote  

2.1. Font  

2.2. Prored  

2.3. Fusnote  

3. Zaglavnje i podnožje, numerisanje stranica  

3.1. Zaglavlje i podnožje  

3.2. Numerisanje stranica  

4. Numerisanje slika, tabela i grafikona  

5. Pisanje formula  

6.  Pisanje literature  
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RAD TREBA DA SE SASTOJI OD POGLAVLJA: 

o SADRŽAJ 
o UVOD 
o GLAVNI DIO 
o ZAKLJUČAK 
o LITERATURA 
o PRILOZI (ako postoje) 
o BILJEŠKE 

 

1. Naslovna strana  

Naslovna strana maturskog rada treba da sadrži osnovne informacije o školi (naziv 

škole) i učeniku, te navesti ime mentora. Napisati puni i tačan naziv teme. Naslovna strana ne 

treba da bude numerisana. Kako treba da izgleda naslovna strana prikazano je na slici 1. 

Napomena – iskoristiti primjer naslovne strane i bilješke u 2 priloga, upisati lične 

podatke… 

 
Slika 1. Primjerak naslovne strane 
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2. Font, prored i fusnote  

2.1. Font  

U radu se koristi font Times New Roman veličine 12pt. Boja teksta u cijelom 

dokumentu je crna. Poravnanje je obostrano (Justify) ili (Ctrl+J). Uvlačenje teksta se vrši sa 

Tab-om na tastaturi (obično je to tipka iznad CAPS LOCK) i dvoljno je pritisnuti samo 

jednom. Koristi se samo za prvu rečenicu u novom naslovu, podnaslovu ili odlomku.  

 

2.2. Prored  

Određivanje proreda vršimo tako što na izborniku Home iz dijela Paragraf odaberemo 

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

 
Slika 2. Odabir veličine proreda 

 

2.3. Fusnote  

Fusnota je riječ njemačkog porijekla (njem. Fuss -podnožje, Note - bilješka) koja 

označava bilješku, napomenu stavljenu na dno stranice teksta. Fusnota dodatno objašnjava ili 

upućuje na dodatno objašnjenje, a može sadržavati citat ili referencu za dio teksta uz koji je 

postavljena (navođenje literature). 1 Da bismo umetnuli fusnotu, potrebno je selektovati riječ, 

odlomak ili citat, kliknuti na izbornik References →Insert Footnote. 

Nakon klika na Insert Footnote, u dnu stranice će nam se pojaviti kursor miša i na tom 

mjestu ćemo upisati fusnotu (potrebnoje selektovati fusnostu i odabrati font Times New 

Roman, veličina 10pt). Svaka sljedeća fusnota će automatski biti numerisana i nalazit će se na 

onoj stranici na kojoj se nalazi riječ ili citat za koju smo umetnuli fusnotu. 

                                                             
1 http://hr.wikipedia.org/wiki/Fusnota 
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Slika 3. Izgled izbornika References za umetanje fusnote 

 

3. Zaglavnje i podnožje, numerisanje stranica  

3.1. Zaglavlje i podnožje  

Zaglavlje i podnožje je teskt ili neki drugi objekat koji će se nalaziti na svakom listu u 

dokumentu. U zaglavlju maturskog rada potrebno je napisati ime i prezime, naziv teme, a u 

podnožju treba napisati naziv škole i redni broj stranice (prva stranica nema numeraciju). 

Kliknemo na izbornik Insert i odaberemo Header (zaglavlje). Nakon što smo odabrali koji 

stil želimo korisiti za Header, bit će nam omogućen unos u zaglavlje. 

 
Slika 4. Izbornik za umetanje zaglavlja 
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Slika 5. Izgled režima Header-a 

 

 
Slika 6. Upisaivanje podataka i pravljanje razmaka između imena i naziva pomoću Tab-a 

  

Kada smo upisali prezime i ime, naziv teme, razmak između je najbolje podesiti uz 

pomoć Tab-a, tako da prezime i ime ostanu na lijevoj strani, a naziv teme na desnoj strani. 

Zavisno od dužine naziva teme, pritisnemo jednom Tab na tastaturi i poslije na ruler-u 

(linijaru vršimo uređivanje i pomjeranje). Kada smo završili sa upisivanjem potrebnih 

informacija, da bi izašli iz režima Header-a potrebno je dva puta kliknuti na srednji dio 

dokumenta, nakon čega će Header postati svijetlije boje i onda možemo nastaviti rad. 

U footer ili podnožje pišemo naziv škole uz lijevu stranu, a na desnoj strani ćemo 

postaviti redni broj stranice.  

 

3.2. Numerisanje stranica  

Numerisanje stranice nam je ustvari podnožje i potrebno je kliknuti na izbornij Insert 

→Page Number i odabrati Bottom of Page→Plain Number 3 
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Slika 7. Numerisanje stranica 

 

Kada smo odabrali stil za numerisanje stranice, upišemo naziv škole i Tab-om 

uradimo razmak između naziva škole i broja stranice kako bi bili u istoj liniji. Izlazak iz 

režima footer uradimo tako što dva puta kliknemo na središnji dio dokumenta. 

 
Slika 8. Uređivanje podnožja 

 

Da bismo isključili zaglavlje i podnožje, kao i numeraciju naslovne strane, potrebno je 

da dva puta kliknemo na mjesto zaglavlja ili podnožja i uključimo opciju Different First Page 

i nakon toga opet kliknemo dva puta na srednji dio dokumenta. 

 
Slika 9. Uključivanje opcije Different First Page 
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4. 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 grafikone treba postaviti na centar i voditi računa o njihovoj 

veličini i čitljivosti. Slike se povećavaju i smanjuju povlačeći ugao slike, ili koristeći tipku 

Shift, da bi se zadržale proporcije slike. 

 

5. Pisanje formula  

Za pisanje formula, potrebno je odabrati malo veći zoom (uvećanje) dokumenta (oko 

200 %), postavimo kursor miša na mjesto gdje želimo umetnuti formulu, kliknemo na 

izbornik Insert→Equation, i odaberemo neki od ponuđenih predložaka ili odaberemo opciju 

Insert New Equation. 
 

 
Slika 10. Izbornik Equation 
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Slika 11. Equations Tools – Design tab sa simbolima i strukturama  

 

Kretanje i mijenjanje određenih dijelova formule, možemo uraditi tako što postavimo 

kursor miša na to mjesto ili se krećemo strelicama na tastaturi (gore, dolje, lijevo, desno). Za 

završetak pisanja formula, potrebno je kliknuti negdje u dokument, kako bi nastavili sa 

pisanjem. Objekat Equation, možemo poslije mijenjati i formatirati na način koji je potreban. 

Font i stil fonta za formule se ne mijenja, isti je kao i cijelom dokumentu. 

 

6.  Pisanje literature  

Nakon zaključka, potrebno je napisati i literaturu koju ste koristili u svom radu. 

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

1. Prezime, ime autora: „Naslov knjige“, izdavač, mjesto izdavanja, godina izdavanja  

Primjer - Jovičić, Vesna: „Ventilacija rudnika“, RGF Beograd, 1989. godina 

2. Prezime, ime autora: „Naslov rada“, Naslov časopisa, izdavač, mjesto izdavača, volumen ili 

godište, godina izdavanja, broj časopisa  

3. Tačna adresa web lokacije (link) na kojoj se nalazi tekst ili dokument (datum pristupanja 

dokumentu)  
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PRIMJER NASLOVNE STRANE RADA I BILJEŠKE SU DATI U 2 PRILOGA. 

ISKORISTITI IH I UNIJETI PODATKE O UČENIKU, PREDMETU I DR. ZA 

KONKRETAN PRIMJER. 


