Škola primijenjene umjetnosti i dizajna Osijek
NAZIV TEME (npr.“Autoportret“)
PREDMET (npr.: Crtanje i slikanje)
Učenik: Ime i prezime, razred
Mentor: Ime i prezime, prof.
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Napomene:

· Primijetite da se Sadržaj NE numerira, tj. ne stavlja se Sadržaj u popis Sadržaja!
· Numeriranje (brojčano označavanje) stranica izvodite tipkom Insert, a potom Page Number gdje trebate odabrati umetanje broja na dno stranice (najbolje u sredinu ili na desni kut stranice).
· NASLOVNICA SE NE NUMERIRA! To ćete postići stavljanjem kvačice na opciju Different First Page u istom izborniku u kojemu birate položaj brojki na dno stranice.

· Ove su upute izvedene na temelju Microsoftovog Office Worda 2007 te se mogu razlikovati u drugim verzijama. Ukoliko imate drugačiju verziju, pozorno proučite alatnu traku kako bi pronašli tražene elemente. Razlike nisu velike. Pozorno čitajte ponuđene opcije alatne trake.
· Upute su načinjene na temelju Odluke o pisanom dijelu izradbe završnoga rada Škole za tekstil, dizajn i primijenjene umjetnosti Osijek donešene 31. ožujka 2010. godine.
1. Uvod

   (Svaki dio pisanoga rada započinjete uvlačenjem reda za tri prazna mjesta tipke Space) Postupno uvođenje u odabranu temu. Navodite osnovne podatke poput vlastita interesa i razloga odabira teme te pojašnjavate što ćete pokušati izložiti kroz svoj pisani rad. Jako je bitno da pišete o temi koja vas zanima jer to utječe na kvalitetu i opseg pisanoga rada.

Napomene:
· Pisani se rad sastoji od minimalno 9 stranica čistoga teksta (bez slika).

· Veličina naziva teme na naslovnoj stranici treba biti 14, a sve ostalo treba biti veličine 12. Ovo je lako podesivo na alatnoj traci.

· Proredak teksta treba biti 1,5. Ovo ćete podesiti tako što ćete označiti kompletni tekst i onda desnim klikom miša na tekst otvoriti tablicu. Na tablici potražite Paragraph..., a kada se otvori onda podesite opciju Line spacing na 1,5 lines.

2. Razrada teme

   Temu možete razraditi na brojne načine čime je ostavljeno puno prostora vašoj kreativnosti. Ovisno o želji, možete ju rasporediti na različite podnaslove koje također trebate numerirati - primjerice, ovaj naslov (Razrada teme) nalazi se pod rednim brojem 2, a to znači da će se sljedeći podnaslov vaše teme numerirati brojem 2.1. jer također pripada Razradi teme ali dolazi nakon osnovnoga naslova.
U Sadržaju na stranici broj 2 to će biti također uneseno na ovaj način:

1. Uvod

2. Razrada teme

2.1. Prvi podnaslov

3. Zaključak

4. Sažetak

5. Popis literature

Svaki sljedeći podnaslov (ukoliko postoji) numerira se sljedećim rednim brojem: 2.2., 2.3., 2.4., itd. Svaki od njih se također pridodaje popisu u Sadržaj na stranici broj 2.

Fusnote služe kao dodatak osnovnome tekstu, a označene su malim brojevima na završetku određene rečenice koju obilježavate.

Fusnote se potom pojave ispod linije na dnu stranice, a služe za dodatno objašnjenje koje nije stalo u kontekstu teksta ili bi zasmetalo osnovnoj misli vodilji (primjerice objašnjavanje značenja neke riječi ili njen prijevod s nekog stranog jezika, itd.).

Fusnote također ponajviše služe za pozivanje na određenu literaturu iz koje ste izvadili neki podatak ili rečenicu.

3. Zaključak

   Zaključak se odnosi na konačna ostvarenja i spoznaje vezane uz odabranu temu o kojoj ste pisali. Primjerice, ukoliko ste pisali o temi portreta kroz povijest umjetnosti, zaključujete kako se portret postupno razvijao kroz povijest i koja je njegova uloga u današnjem svijetu (dakako, ovo je samo primjer i ne znači da će vaš zaključak govoriti o ovome ako zaista odaberete temu portreta).

Napomene:
· Umetanje slika - tipkom Insert, a zatim Picture te odaberite izvor.

· Svaka slika mora biti numerirana i nositi svoj naziv. U pravilu se svi podaci napišu ispod pojedine slike. Neka font naziva slika bude 10 kako bi bio nešto manji od ostaloga teksta.
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              Slika 1. Ljudska evolucija 1                     Slika 2. Ljudska evolucija 2

· Kod reprodukcija umjetničkih djela bitno je navesti sve podatke - autora, naziv djela, tehniku, godinu nastanka, mjesto gdje se nalazi
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Slika 3. Leonardo da Vinci, Posljednja večera, 1495.-'98., Tempera, zidni mural, 4.6 x 8.8 m, Sta Maria delle Grazie, Milano     
4. Sažetak

   Sažetak se odnosi na vaš kratki osvrt na kompletnu temu o kojoj ste pisali. To znači da ukratko ponavljate najbitnije podatke vezane uz temu ali ne u natuknicama nego punim rečenicama koje su dovedene u jednu jasnu i povezanu cjelinu. Dakle, sažetak je vaš pisani rad u smanjenoj verziji, a to znači da morate pozorno razmisliti o ključnim djelovima vaše teme kako bi ju ovdje mogli skraćeno izložiti.
5. Popis literature

Armstrong, Karen, Kratka povijest mita, Vuković & Runjić, Zagreb, 2005.

Chevalier, Jean i Gheerbrant, Alain, Rječnik simbola, Nakladni zavod Matice Hrvatske, Zagreb, 1987.

Gombrich, Ernst, Povijest umjetnosti, Golden marketing, Zagreb, 1999.

Janson, Horst i Anthony, Povijest umjetnosti, dopunjeno izdanje, Stanek d.o.o., Varaždin, 2003.

Uranić, Igor, Ozirisova zemlja - Egipatska mitologija i njezini odjeci na Zapadu, Školska Knjiga, Zagreb, 2005.

Warburg, Aby, Ritual zmije - Geneza ikonologije, Institut za povijest umjetnosti, Zagreb, 1996.

Napomene:

· Literaturu se piše jednako kao kod navođenja izvora u fusnotama, jedino bez broja stranice jer ovdje navodite kompletno djelo (prezime, ime autora, naziv djela, izdavač, mjesto izdavanja, godina)

· Primijetite kako je literatura poredana abecednim redom, vodite računa o takvoj preglednosti.

· Ukoliko je djelo rad više od dva autora, moguće je navesti Skupina autora umjesto navođenja svih imena i prezimena.

· Popisom literature želi se navesti učenike da čitaju konkretne izvore i razmisle o iznesenim podacima. Nastoji se izbjegavati internet kao jedini izvor informacija jer one mogu dolaziti iz nepovjerljivih izvora te mogu biti netočne.

· To ne znači da je internet po svaku cijenu zabranjen. On može služiti kao polazna točka kreiranja ideje o odabranoj temi i pronalazak vizualnog materijala poput reprodukcija umjetničkih djela. Internetska stranica također može biti navedena u popisu literature ukoliko neki podatak dolazi iz takvoga izvora ali je potrebno takve slučajeve svesti na minimum.

· Informacije proizašle iz literature nastojte preraditi u svoje riječi umjesto da ih doslovno kopirate. Nemojte navoditi pojmove čije značenje ne znate. Obavezno istražite značenje jer se očekuje da razumijete ono što iznosite u pisanom radu.
� Stavljate ih u tekst odlaskom na tipku References na alatnoj traci te tipkom Insert Footnote


� Vidite da se fusnote automatski slažu rednim brojevima


� Literatura se navodi ovako: Ivančević (prezime), R. (prvo slovo imena i točka ili cijelo ime), Likovni govor (naziv knjige), Profil (izdavač), Zagreb (mjesto izdavanja), 2005. (godina izdanja), 127. str. (stranica s koje podatak dolazi)
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