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Predgovor

Postovani mentore i profesori,

Zeljela bih Vam svima zahvaliti za svu podriku, smjernice i strpljenje koje ste pruzali
tijekom mojeg obrazovanja. VaSa posveéenost svima nama i znanje koje ste nam nesebi¢no
prenosili ne samo da su mi pomogli u razvoju profesionalnih vjestina, ve¢ su me motivirali za
daljnjim usavrsavanjem i uc¢enjem.

Vasa uloga tijekom studija bila je neprocjenjiva, a svaki vas savjet ostavlja trajni trag na
mojem akademskom i profesionalnom putu.

Hvala vam $to ste vjerovali u mene i Sto ste me strpljivo vodili kroz sve izazove tijekom
studija. Vas doprinos ovom mojem uspjehu je ogroman i beskrajno sam Vam zahvalna za sve

znanje koje ste mi prenijeli.



Sazetak

Ovaj rad bavi se unapredenjem postoje¢eg predloska obrasca za izradu zavrSnog rada na
Sveucilistu Sjever, koji ve¢ nekoliko godina koriste studenti, no sadrzi odredene nedostatke u
pogledu formatiranja i automatizacije. Cilj izrade novog predloska je poboljSati funkcionalnost 1
olakSavanje pisanja zavrsnih radova studentima.

Postoje¢i predlozak nije prilagoden potrebama studenata te se u njemu javljaju problemi
poput neadekvatno organiziranih sekcija, crno-bijelog logotipa Sveudilista, nepreglednog popisa
literature 1 izostanka automatizacije prijenosa kratica, slika i izvora. Zbog toga pisanje i
uredivanje zavr$nih radova postaje znatno sloZenije, a sam proces zahtijeva vise vremena i truda.

Ovaj rad donosi detaljno razraden prijedlog za novi predlozak, koji ¢e uvesti niz znacajnih
poboljsanja. Predvidena je automatizacija numeriranja stranica, formatiranja popisa literature,
slika 1 kratica te uvodenje interaktivnih polja za brze i jednostavnije popunjavanje dokumenata.
Novi predlozak takoder ¢e ukljucivati logotip Sveucilista u boji, poboljsanu strukturu sekcija te
automatizaciju prijenosa elemenata u odgovarajuce popise.

Svrha ovog rada je omoguciti budu¢im generacijama studenata jednostavniji 1 u¢inkovitiji
proces pisanja zavr$nih radova, ¢ime ¢e se smanjiti tehnicki zahtjevi vezani uz uredivanje, a
povecati fokus na kvalitetnu obradu teme.

Prilikom izrade obrasca predloska za pisanje zavrS$nog rada potrebno je osmisliti ga i
formatirati u skladu s Pravilnikom o zavr§nom 1 diplomskom radu na studijskim programima

Sveucilista Sjever, postujuci zakonske norme i regulative.



Summary

This paper focuses on improving the existing template for writing final theses at the
University of North, which has been used by students for several years but contains certain
shortcomings in terms of formatting and automation. The goal of creating a new template is to
enhance functionality and make it easier for students to write their final theses.

The current template is not adapted to the needs of students and presents issues such as
inadequately organized sections, a black-and-white university logo, an unclear bibliography list,
and the lack of automation for transferring abbreviations, images, and sources. As a result,
writing and editing final papers becomes significantly more complex, requiring more time and
effort.

This paper provides a detailed proposal for a new template that will introduce several
significant improvements. The proposed changes include the automation of page numbering,
formatting of bibliographies, images, and abbreviations, as well as the introduction of interactive
fields for faster and easier document completion. The new template will also feature a colored
university logo, improved section structure, and automation of element transfers into the
appropriate lists.

The purpose of this paper is to provide future generations of students with a simpler and more
efficient process for writing final theses, thereby reducing the technical demands related to
editing and increasing the focus on the quality of content. When creating the template for writing
a final thesis, it is necessary to design and format it in accordance with the University of North's

regulations for final and diploma theses, respecting legal norms and regulations.



Popis koriStenih kratica

HTML  HyperText Markup Language

Sintaksa za obiljezavanje hipertektualnih dokumenata.
WWW  World Wide Web
3D Trodimentzionalno
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1. Uvod

Veliki broj studenata smatra kako posjeduju odgovarajuce vjeStine u pisanju radova u
dokumentu Microsoft Word, te smatraju kako nemaju potrebe za daljnjim ucenjem o
mogucnostima navedenog programa. Medutim u praksi je videno kako mnogi od njih imaju
samo osnovno znanje o konceptima obrade teksta, te da napredne koncepte (kao $to su predlosci
dokumenata, stilovi odlomaka ili znakova, unakrsno upucivanje, automatizirano numeriranje
slika i tablica, automatizirane bibliografije, popisi kratica) uglavnom uopce ne koriste. U nekim
slu¢ajevima kada su bili prisiljeni koristiti neke od ovih znacajki, najcesce su koristili ru¢no
formatiranje i umetanje brojnih nizova numeriranja (eventualno su Koristili numeriranje
naslova)[1].

Analizom trenutnog predloska uoceno je nekoliko znadajnih nedostataka koji otezavaju
studentima proces pisanja zavr$nog rada. Prije svega, formatiranje postojeceg predloSka je
nekonzistentno i neadekvatno podrzava automatizaciju koja bi olakSala rad studentima.
Nedostatak automatizacije u podru¢jima poput popisa literature, slika i kratica ¢ini proces pisanja
dugotrajnim 1 sklonim pogreskama. Takoder, vizualni identitet SveuciliSta nije dovoljno
zastupljen, budu¢i da je logo umetnut u crno-bijeloj verziji, a Sveuciliste Sjever ve¢ neko
vrijeme koristi logo u boji.

S obzirom na navedene nedostatke, cilj ovog projekta je izrada novog, unaprijedenog
predloska koji ¢e olakSati pisanje zavrSnog rada Uvodenjem automatizacije i jasne strukture.
Time ¢e se znacajno smanjiti vrijeme potrebno za formatiranje, $to ¢e studentima omoguciti da
se usmjere na istrazivanje i razvoj kvalitetnog sadrzaja, ¢ime ¢e poboljsati ukupnu kvalitetu
njihovih radova.

Poboljsanjem vizualnog identiteta umetanjem logotipa u boji i dosljednim koriStenjem
stilova, novi predlozak ¢e doprinijeti profesionalnijem izgledu zavr$nih radova. Koristenjem
jedinstvenih fontova i paleta boja moze se dodatno unaprijediti prepoznatljivost, stvarajuci
konzistentnu 1 privla¢nu prezentaciju.

Novi predlozak ne samo da ¢e osigurati uskladenost s Pravilnikom o zavr§nom i diplomskom
radu, ve¢ Ce 1 olakSati studentima proces pisanja. Uvodenje jasnih smjernica i primjera pomoci
¢e studentima da bolje razumiju zahtjeve, ¢ime ¢e se povecati kvaliteta njihovih radova i smanjiti
moguénost pogresaka. Takoder, predlozak ¢e ukljucivati i savjete za istrazivanje i citiranje
izvora, §to ¢e dodatno doprinijeti akademskoj etici i integritetu.

Konkretne mjere koje je potrebno poduzeti ukljucuju dizajniranje intuitivne strukture koja

sadrzi jasno definirane sekcije i1 logican slijed elemenata, kako bi se studentima olakSala



navigacija kroz predlozak. Svi relevantni resursi biti ¢e lako dostupni, ukljucujuéi upute,
primjere i dodatne materijale, ato doprinosi boljem razumijevanju i u¢inkovitijem uéenju.
Implementacija automatizacije koriStenjem alata kao $to su ,,Brzi dijelovi® i ,,Kontrola
sadrzaja“, koji omogucuju automatsko generiranje popisa literature, slika 1 sadrZaja, moze
znacajno poboljsati u¢inkovitost rada. Ovi alati omogucuju korisnicima jednostavno umetanje
prethodno spremljenih elemenata, ¢ime se smanjuje vrijeme potrebno za kreiranje dokumenata i
osigurava dosljednost u prezentaciji informacija. PoboljSanje formatiranja koristenjem dosljedne
primjene stilova, veli¢ine fonta i uvlaka ¢e unaprijediti Citljivost i estetski dojam. Novi predlozak
za izradu zavrSnog rada ¢e znacajno unaprijediti studentsko iskustvo i doprinijeti kvaliteti

zavrsnih i diplomskih radova na Sveudilistu Sjever.



2. Unapredenje predloSka za izradu zavrSnog rada na SveuciliStu

Sjever

Postojeci predlozak obrasca za izradu zavrSnog rada, koji se nalazi na sluzbenim internetskim
stranicama SveuciliSta Sjever, a kojim se koriste studenti unazad nekoliko godina sadrzi
nedostatke, odnosno nema moguénosti automatizacije u skladu sa studentskim potrebama.
Formatiranja u postoje¢em predlosku obrasca za izradu zavr$nog rada nisu adekvatno poslozena,
ne postoji adekvatna automatizacija koja bi bila ukljuena u isti. Logo SveuciliSta Sjever na
postojecem predloSku obrasca za izradu zavrsnog rada koji je umetnut nije u boji, ve¢ je umetnut
u crno-bijeloj verziji. Popis literature koji se nalazi na sadasnjem predlosku obrasca za pisanje
zavr$nog rada nije formatiran na ¢itljiv nacin, iz tog razloga je nepregledan, veli¢ina fonta kao
niti uvlake naslova i podnaslova nisu adekvatno formatirani, a time je snalazenje u istima
poprilicno komplicirano. Na postoje¢em predloSku obrasca za izradu zavrSnog rada sekcije nisu
adekvatno postavljene, te nisu detaljno navedeni elementi unutar sekcija.

Cilj je izraditi i formatirati novi predlozak obrasca za izradu zavrSnog rada na SveuciliStu
Sjever. Svrha izrade predloska je olakSati budu¢im generacijama studenata pisanje zavrSnog
rada, omogucéujuci im da se usmjere na istraZivanje i analizu teme. Automatizacija ¢e pomoci U
efikasnijem organiziranju sadrzaja, tako da c¢e ostati vise vremena za kvalitetniju obradu i dublje
razumijevanje odabrane teme. Ovaj predlozak ¢e ukljuc¢ivati smjernice za formatiranje, citiranje

izvora 1 strukturu rada, Sto ¢e dodatno unaprijediti kvalitetu zavrsnih radova.

2.1. Uskladivanje s Pravilnikom Sveuc¢iliSta Sjever

Prilikom izrade novog predloska za zavrSni rad na SveuciliStu Sjever, od kljucne je vaZznosti
osigurati potpunu uskladenost s postoje¢im Pravilnikom o zavr$nom i diplomskom radu. Ovaj
pravilnik predstavlja temeljni dokument koji definira sve bitne elemente zavrSnog rada, od
strukture i sadrzaja do formalnih zahtjeva. Detaljnim proucavanjem i analizom Pravilnika kako
bi se novi predlozak u potpunosti uskladio s njegovim odredbama doneseni su zakljucci na koji
nacin je potrebno osmisliti novi Predlozak. [2] U nastavku su navedeni aspekti na koje je bilo

potrebno obratiti posebnu pozornost prilikom provjere Pravilnika.

e Prvi dio je struktura zavr$nog rada. Pravilnik detaljno propisuje koje sve dijelove
mora sadrzavati zavrsni rad (naslovna stranica, sazetak, uvod, teorijski dio, prakti¢ni
dio, zakljucak, literatura, popis slika, popis tablica, popis kratica). Novi predlozak

mora osigurati jasnu strukturu i logican slijed svih dijelova.



e Drugi je sadrzaj pojedinih dijelova. Pravilnik daje precizne upute o tome S$to se
ocekuje u svakom dijelu rada (npr. opseg sazetka, detalji o literaturi). Novi predlozak
mora osigurati jasne smjernice za svaki dio.

e Vrlo vazni su i formalni zahtjevi. Pravilnik propisuje odredene formalne zahtjeve,
kao Sto su font, razmak medu redovima, margine, numeriranje stranica. Novi
predlozak mora biti u potpunosti uskladen s tim zahtjevima.

e Jezik i stil pisanja takoder su odredeni Pravilnikom. Odreduju se jezi¢ni standardi i
stil pisanja koji se moraju postivati u zavrSnom radu. Novi predlozak treba olaksSati
studentima da se pridrZzavaju tih standarda.

o Citati i literatura takoder su vrlo vazan dio unutar rada. Novi predlozak mora osigurati

jednostavan nacin za umetanje citata i automatsko generiranje popisa literature.

Na temelju detaljne analize Pravilnika, kao prvi korak su identificirani su svi klju¢ni elementi

koje novi predlozak mora sadrzavati. 1zdvojeni su i opisani najbitniji elementi.

e Naslovna stranica mora biti napravljena na Pravilnikom definirani nacin i mora
sadrzavati sve podatke koji su propisani (naslov rada, ime i prezime autora, naziv
studijskog programa, naziv SveuciliSta, mjesto 1 godina).

e Sazetak je dio rada u kojemu se pise tekst odredene duljine, a mora biti napisan prema
propisanim smjernicama.

e Uvod mora biti koncipiran na nacin da sadrzi jasan tekst koji jasno definira problem i
cilj rada.

e U teorijskom dijelu je potrebno detaljno predstaviti relevantne podatke i teorijske
koncepte, te se referencirati na literaturu koja se koristila prilikom izrade rada.

e Prakti¢ni dio je dio koji nije predviden u svakom radu. Ukoliko postoji, potrebno je
detaljno opisati metodologije, izracune i rezultate istraZivanja.

e Zakljucak je zavr$ni dio u kojemu je potrebno je sazeto napisati najbitnije dijelove
istrazivanja 1 zakljucke.

e Popis literature je prostor u kojemu se popisuje koristena literatura, a formatiran je
prema propisanom stilu citiranja. U Predlosku koji je sastavni dio rada za popis
literature koriSten je alat Zotero.

e Popis tablica i slika u predlosku se izraduje automatski, koriStenjem alata za
referenciranje.

e Prilozi nisu obvezni, ali ukoliko postoje, potrebno ih je umetnuti u rad. U ovom radu

kao prilog nalazi se novo napravljeni Predlozak.



Dodatne upute za izradu predloska daju upute kako napisati rad i upute kako napraviti

odredeni popis, a u Predlosku se nalaze unutar i na kraju dokumenta.

2.2. Kreiranje novog predloska

Novi predlozak izraden je u skladu sa uputama, a zapocinje se otvaranjem novog praznog
Word dokumenta klikom na ,,Datoteka® > ,Novo*“ > ,Novi prazan dokument®. Stvara se
dokument koji se sprema kao predlozak, odabirom ,,Datoteka® > ,,Spremi kao*. Odabire se
,Word Predlozak (.dotx)“ iz padajuceg izbornika vrste datoteke. Dodjeljuje mu se ime i sprema u
mapu ,,Prilagodeni Office Predlosci (Osobno)“, a moze se spremiti i na neku drugu Zeljenu
lokaciju. Nakon toga moguce je pristupiti novom predlosku prilikom kreiranja novih
dokumenata. [3] Postoji nekoliko klju¢nih elemenata kod izrade predloska o kojima je potrebno

voditi racuna kod izrade predloska.

e Jasna struktura je jedan od najvaznijih klju¢nih elemenata, iz razloga Sto Predlozak
treba imati jasnu i logi¢nu strukturu koja ¢e olak3ati snalaZenje u dokumentu.

e Fleksibilnost je takoder veoma vazna. Predlozak treba biti dovoljno fleksibilan da se
moze prilagoditi razli¢itim vrstama radova i temama.

e Jednostavnost koriStenja takoder je kljucni element stoga Sto Predlozak treba biti
jednostavan za koristenje, ¢ak 1 za one studente koji nemaju puno iskustva s
racunalima.

e Automatske funkcije su neophodne za kvalitetan Predlozak. Potrebno je ukljuditi
automatske funkcije, kao $to su automatsko numeriranje stranica, generiranje popisa
literature i sadrZaja, iz razloga Sto znacajno olakSavaju rad na dokumentu.

e Vizualna privlacnost je takoder bitan element iz razloga Sto Predlozak treba biti
vizualno privlac¢an i u skladu s vizualnim identitetom Sveucilista, kako bi bio lako

prepoznatljiv.
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2.3. Stvaranje stilova

Stvaranje stilova u MS Wordu je jedan od najvaznijih alata za oblikovanje teksta. Omogucuje
brzu i jednostavnu primjenu unaprijed definiranih formata na razlicite dijelove teksta, a rezultat
je ujednaCen i profesionalan izgled dokumenta. Stilovi olakSavaju promjene u cijelom
dokumentu zato Sto aZzuriranje jednog stila automatski mijenja sve instance tog stila. Osim toga,
koristenjem stilova moze se poboljsati navigacija kroz dokument pomoc¢u funkcije sadrzaja, a to
doprinosi organizaciji i Citljivosti.

Stil je skup formatiranih atributa, kao Sto su font, veli¢ina fonta, boja, poravnanje, razmak i
drugi, koji se mogu primijeniti na tekst jednim klikom. Kada se promijeni stil, automatski se
mijenjaju svi elementi tog stila u cijelom dokumentu. Postoje elementi na koje je potrebno paziti

prilikom koriStenja stilova kako bi se postigao Zeljeni cilj.

e Ujednacenos¢u ¢e svi naslovi, podnaslovi, citati i drugi elementi izgledati isto u
cijelom dokumentu.

e Umyjesto da se rucno oblikuje svaki element, jednostavnije je primijeniti zeljeni stil
kako bi se poboljsala ucinkovitost.

e Fleksibilnost stilova je u tome $to se cijeli izgled dokumenta lako moze promijeniti
samo jednom promjenom stila.

e Automatsko azuriranje je unaprijed ugradena u Word; kada se promijeni stil, sve

recenice tog stila u dokumentu aZuriraju se automatski.

U novom predlosku napravljeni su sljede¢i stilovi, ,,Normal 1, ,Naslov knjige®, ,,Slika“,
,Kratica®“, , Bez proreda®“, ,,Odlomak popisa®“, ,,Opis 1° te su Kkorigirani stilovi ,,Naslov 1,
,Naslov 2, Uvod 1“ kako bi se realizirali svi gore navedeni elementi. Stilovi se mogu stvoriti
na jednostavan nacin. Na Kkartici ,,Polazno®, klikne se na malu strelicu u donjem desnom kutu
grupe ,,Stilovi* kako bi se otvorilo okno sa stilovima. Kreiranje novog stila radi se tako da se
klikne na ,,Novi stil“ na dnu okna; zatim se dodijeli naziv novom stilu, ,,Naslov*“ za glavne
naslove, ,,Podnaslov za podnaslove, ,,Normal“ za obi¢an tekst, , Kratica* za kratice, ,,Slika* za
slike itd. Zatim se definira font, veli¢ina slova, boja, razmak izmedu redova, poravnanje teksta,
izgled odlomka, uvlake. Prilikom kreiranja predloska primjenjuju se kreirani stilovi na dijelove
teksta kao Sto su naslovi, podnaslovi i tijelo teksta. Microsoft Word ve¢ ima ugradene

predefinirane stilove koje je takoder mogucée koristiti).[4]
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Slika 2.3. Stvaranje stila

2.4. Umetanje zaglavlja i podnoZja

Zaglavlja 1 podnozja su elementi u Microsoft Wordu koji su neophodni kod pisanja
seminarskih, zavr$nih 1 diplomskih radova, prezentacija, knjiga 1 ¢lanaka. Pomoc¢u njih moguce
je dodati tekst, slike ili druge elemente na vrh (zaglavlje) ili dno (podnoZje) svake stranice
dokumenta. Ove funkcije omogucuju ujednacen izgled cijelog dokumenta. Koriste se za
dodavanje naslova dokumenata, brojeva stranica, datuma ili loga u zaglavlje ili podnozje svake
stranice. Ukoliko se napravi promjena u sadrzaju zaglavlja ili podnoZja, promjena ¢e se
automatski primijeniti na sve stranice.

Zaglavlje i podnozje umecu se tako da se dva puta klikne na gornji ili donji dio stranice, ili
klikom na karticu ,,Umetni* na vrthu Word prozora. U predlosku nisu potrebna zaglavlja, vec¢
samo podnozje, ali ukoliko je potrebno i jedno i drugo umece se na isti na¢in. U grupi ,,Zaglavlje
i podnozje*, klikne se na ,,Zaglavlje“ ili ,,Podnozje*. Kako je u Predlosku bilo potrebno definirati
,»Podnozje“, odabran je unaprijed definirani stil podnozja, a moze se kliknuti i ,,Uredi podnozje*
za rucno uredivanje. Zatim se unosi tekst ili elementi u podnoZje, poput brojeva stranica,
informacija o dokumentu ili autoru.

U Predlosku je bilo potrebno napraviti umetanje brojeva stranica, te datuma. Za dodavanje
brojeva stranica, klikne se na ,,Umetni“ > , Broj stranice“; zatim se odabire pozicija brojeva
stranica (lijevo, sredina, desno). Brojevi stranica se automatski upisuju u podnozje dokumenta na

svakoj stranici. Kada se zavrs$i s uredivanjem podnozja, dva puta se klikne izvan podnozja



stranice, a moze se zatvoriti i klikom na ,,Zatvori zaglavlje i podnoZzje®. Isto je moguée napraviti
1 klikom na ikonu ,,Podnozje*, te iz padajuceg izbornika odabrati broj stranice.

Na naslovnim stranicama Predloska bilo je potrebno staviti i trenutni datum, a to je odradeno
klikom na ,,Umetanje“>,Datum i Vrijeme“. Odabere se format datuma, te oznaci opcija

2Automatski azuriraj* kako bi se azurirali podaci o datumu prilikom svakog otvaranja i promjena
unutar dokumenta.[5]
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Slika 2.4. Automatsko dodavanje datuma u podnozje

2.5. Automatsko numeriranje stranica

Automatsko numeriranje stranica u programu Microsoft Word je funkcija koja omogucuje
automatsko dodavanje brojeve stranica na svaku stranicu dokumenta, bez ru¢nog upisivanja. Ta
funkcionalnost Microsoft Worda korisna je za duze dokumente, kao $to su seminarski radovi,
izvjestaji ili knjige, zato Sto osigurava dosljedno i to¢no numeriranje.

Kako se prema Pravilniku naslovne stranice ne numeriraju, kao niti stranica sadrzaja,
napravljeno je nekoliko sekcija unutar dokumenta. Sekcije u Microsoft Wordu ponasaju se kao

zasebni dijelovi unutar jednog dokumenta, svaki sa svojim jedinstvenim postavkama.[6] Umecu
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se tako da se kursor postavi na mjesto gdje je potrebno zapoceti novu sekciju. Zatim se klikne na
karticu ,,Raspored“. Klikom na ,,Prijelomi moguce je odabrati jednu od opcija za sekcijski

prijelom.

e Sljedeca stranica* je nova sekcija na sljedecoj stranici.

e  Neprekidno™ je nova sekcija na istoj stranici (ova sekcija je korisna za promjenu
izgleda unutar iste stranice, npr. prelazak s jednog stupca na dva stupca).

e Parna stranica“ zna¢i da nova sekcija pocinje na sljede¢oj parnoj stranici.

e .Neparna stranica“ zna¢i da nova sekcija pocinje na sljede¢oj neparnoj stranici.

U novom predlosku odabran je neprekidni prijelom, kako bi nova sekcija zapocela na
sljedecoj stranici. Nakon umetanja sekcijskog prijeloma, u novom Predlosku bilo je potrebno

napraviti nekoliki sekcija sa razli¢itim postavkama.

e Razliciti zaglavlja i podnozja iz razloga Sto su potrebna razliita podnozja za sekcije
naslovnih stranica, sekcije sa stranicom sadrzaja i sazetka, te razradu rada. Dvoklikom
na zaglavlje ili podnozje moguce je napraviti promjenu u sekciji koju je potrebno
izmijeniti. Klikne se na podnoZzje prve stranice sljedeée sekcije. Microsoft Word
automatski povezuje zaglavlja i podnoZja s prethodnom sekcijom. Da bi se to
izmijenilo, klikne se na Kkarticu ,,Dizajn“ koja se pojavljuje prilikom uredivanja
zaglavlja/podnozja) i iskljuci opcija ,,Povezi s prethodnim®. Zatim se unosi zadani
sadrzaj u podnozje bez utjecaja na druge sekcije.

e Kako bi se brojevi stranica upisali u razli¢itim sekcijama bilo je potrebno razlicito
formatirati numeriranja stranica u razli¢itim dijelovima dokumenta, stoga Sto
naslovne stranice i stranica Sadrzaja ne smiju biti numerirane. Kursor se postavi u
sekciji gdje je potrebno promijeniti format numeriranja (u novom predlosku sekcija
4). Klikne se na ,,Umetanje“>,Broj stranice“>, Oblikuj brojeve stranica®“. U
dijaloskom okviru ,,Oblikuj brojeve stranica®, odabere se stil brojeva, te pozicija u
podnozju stranice desno). Numeriranje zapoc¢inje od broja 1, stoga je potrebno

oznaciti ,,Zapoc¢ni od* i unese se zeljeni broj.

Ukoliko je potrebno napraviti promjene u postavkama sekcija, sekcije je moguce aZurirati
klikom na sekciju koju je potrebno promijeniti, zatim je potrebno pristupiti postavkama (npr.
promjena margina, brojeva stranica ili zaglavlja) i izvr$iti izmjene. Za pregled svih prijeloma
sekcija u dokumentu klikne se na karticu ,,Polazno* i kliknite na ikonu 9 (Prikaz i skrivanje),

koja prikazuje sve skrivene znakove oblikovanja, ukljucujuéi prijelome sekcija. Ukoliko je
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potrebno ukloniti sekcijski prijelom, kursor se postavi neposredno ispred prijeloma sekcije
(prikazan kao linija s tekstom ,,Sekcija“) i pritisne ,,Obrisi‘.

PodnoZje -Sekcija 1-

DD .MM.GGGG.

[ Zaglavje -Sekayja 1-

Slika 2.5. Izrada sekcije

2.6. Automatsko ubacivanje teksta

U Microsoft Wordu moze se automatski ubacivati tekst koriste¢i funkcije ,,Brzi Dijelovi®,
LyYAutomatski tekst“, ili polja. Funkcije omoguéuju brzi unos Cesto koristenih dijelova teksta bez
potrebe za ru¢nim upisivanjem svaki puta.

Ukoliko se koriste ,,Brzi dijelovi koji omogucuju spremanje Cesto koristenih dijelova teksta
(izrazi, odlomci, zaglavlja, slike) 1 umetanje istih u dokument kad god je potrebno, to se moze
napraviti tako da se oznaci tekst koji je potrebno spremiti kao ,,Brze dijelove®, zatim se klikne na
karticu ,,Umetanje. U grupi ,,Tekst“, klikne se na ,,Brzi dijelovi®, odabere se opcija ,,Spremi
odabir u galeriju brzih dijelova“. Ako se koristi u dijaloSkom okviru, unese se naziv za ,,Brzi
dio*, odabere se galerija, unese se kategorija ukoliko je potrebno organizirati ,,Brze dijelove®, a
zatim se klikne na OK. ,,Brze dijelove* umecemo na sljede¢i nacin. Kursor se postavi na mjesto
gdje je potrebno umetnuti spremljeni tekst. Klikne se na karticu ,,Umetanje* > , Brzi dijelovi“ i
odabere se tekst iz galerije. U novom Predlosku je koriSten ,,Brzi dio* za umetanje opisa $to koja
cjelina rada mora sadrzavati.

,yYAutomatski tekst je dio znacajke ,,Brzi dijelovi® i omoguéuje automatsko umetanje ¢esto
koriStenih izraza kada se pocinje sa tipkanjem njihovih naziva. Oznaci se tekst koji je potrebno
spremiti kao ,,Automatski tekst. Klikne se na ,,Umetanje” > ,Brzi dijelovi > ,, Automatski
tekst > ,,Spremi odabir u galeriju automatskog teksta“. U dijaloSkom okviru unese se naziv i
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klikne OK. Prilikom pocetka tipkanja naziva spremljenog ,,Automatskog teksta“ Word
prepoznaje unos i pojaviti ¢e se prijedlog. Pritiskom na tipku ,,Enter® umece se tekst.[7]

,»Polja“ omoguéuju automatsko umetanje podataka u dokumentu koji se azuriraju prema
promjenama, poput imena autora, datuma, brojeva stranica i drugih elemenata. ,,Polje* se umece
na sljedeéi nacin. Kursor se postavi na mjesto gdje je potrebno umetnuti automatski tekst. Klikne
se na ,,Umetanje > ,,Brzi dijelovi‘> ,,Polje*. U dijaloskom okviru odabere se vrsta podataka koje
je potrebno umetnuti, npr. ,,Autor* (automatski unosi ime autora dokumenta), ,,Datum®
(automatski unosi trenutni datum, s opcijom automatskog azuriranja), ,,Naziv datoteke* (umetne
se ime datoteke), ,,Stranica“ (umetne se broj stranice). Zatim se klikne na OK.

Microsoft Word takoder omogucuje koristenje ,,Samoispravak® funkcije za automatsko
umetanje teksta kada se unose odredeni znakovi ili skracenice. Funkcija ,,Samoispravak® za
automatski tekst postavlja se tako da se klikne se na ,,Datoteka“ > ,,Moguénosti“. U dijaloSkom
okviru klikne se na ,,Pravopis®, zatim klik na ,,Mogucnosti samoispravka“. U polju ,,Zamijeni‘
upiSe se skracenica ili kod koji se koristi (npr. ,,www*). U polje ,,Zamijeni* unese se puni tekst
koji je potrebno umetnuti (,World Wide Web*). Klikne se na ,Dodaj“, zatim OK.
»Samoispravak® se koristi na nacin kada se upise definirana Kratica (npr. ,,HTML®) i pritisne se
razmaknica ili ,,Enter, Word ¢e automatski zamijeniti Kraticu s punim tekstom (,,HyperText
Markup Language®“, a prijevod teksta je ,Sintaksa za obiljezavanje hipertekstualnih
dokumenata®).

,»oVojstvo dokumenta“ je funkcija koja omoguéuje automatsko umetanje informacija o
dokumentu kao S$to su naslov, autor, datum i druge informacije vezane uz metapodatke iz
dokumenta. Funkcija ,,Svojstvo dokumenta® koristi se na sljedec¢i nacin. Kartica ,,Umetanje >
,Brzi dijelovi“ > ,,Svojstvo dokumenta®. Odabire se svojstvo (npr. ,,Naslov* za automatsko
umetanje naslova dokumenta). Microsoft Word ¢e automatski umetnuti to polje u dokument i

azurirati ga kada se promijene te informacije u ,,Datoteka* >, Informacije®.
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Slika 2.6. Umetanje Brzih dijelova

2.7. Automatski sadrzaj

Automatski sadrzaj u predlosku Microsoft Worda je funkcija koja omogucuje generiranje
popisa naslova i podnaslova iz dokumenata i prikazuje ih na pocetku dokumenta, Cesto na
stranici nakon naslovne stranice. Popis se automatski azurira kada se mijenjaju naslovi u tekstu.
Funkcionira na jednostavan nacin. Potrebno je postaviti stilove naslova kako bi Word mogao
prepoznati koje dijelove teksta treba ukljuciti u automatizirani sadrzaj. Moraju se koristiti
unaprijed definirani stilovi za naslove (Naslov 1, Naslov 2, Uvod 1, Podnaslov, itd.). Kada se
odredeni stil primijeni na odredeni tekst, Word ¢e znati da taj tekst treba biti uklju¢en u popis
sadrzaja. Smanjuje se vrijeme pisanja zato $to nije potrebno ru¢no kreirati popis sadrzaja, Sto je
velika pomo¢ u pisanju seminarskih, zavr$nih, diplomskih radova i knjiga. Ova funkcija
omogucéava korisnicima jednostavno pregledavanje dokumenta i brze skokove na odredene
dijelove, odnosno funkcionira kao hiperveza, a klikom na stavku u sadrzaju, Word automatski

premjesta korisnika na odgovarajuci dio teksta unutar dokumenta.
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2.8. Generiranje tablice sadrzaja

Tablica sadrzaja je popis svih glavnih dijelova nekog dokumenta (poglavlja, potpoglavlja,
odjeljaka) s navedenim brojevima stranica na kojima se nalaze. Prije generiranja automatskog
sadrzaja, prvotno se primjenjuju stilovi naslova na glavne dijelove dokumenta. Oznacuju se
naslovi u dokumentu odgovaraju¢im stilovima propisanima u Pravilniku. Klikom na karticu
»Polazno® i grupu ,,Stilovi, u novom Predlosku Koristili su se stilovi ,,Naslov 1 za glavni
naslov, te ,,Naslov 2*“ za podnaslove.

Nakon primjene stilova na sve naslove u dokumentu, generira se automatski sadrzaj. Postavi
se kursor na mjesto gdje je predvideno umetnuti sadrzaj (naj¢e$¢e na pocetku dokumenta).
Klikne se na karticu ,,Reference*. Zatim se klikne na ikonu ,, Tablica sadrzaja“ u grupi ,,Tablica
sadrzaja“. Ponudena su dva stila za automatski sadrzaj ,,Automatska tablica 1« ili ,,Automatska
tablica 2. U novom predlosku odabrana je ,,Automatska tablica 1“.[8]

Ukoliko se naprave promjene u dokumentu (npr. dodaju novi naslovi, promijeni tekst ili
brojevi stranica), jednostavno je azurirati automatski sadrzaj; klikne se desnom tipkom misSa na
postojeci sadrzaj. Odabere se ,,Azuriraj polje*. Prikazati ¢e se dvije opcije, opcija u kojoj je
moguce azurirati samo brojeve stranica ili cijelu tablicu.

Moguce je prilagoditi prikazane razine naslova; klikne se na karticu ,,Reference* > , Tablica
sadrzaja“ > ,,Prilagodena tablica sadrzaja®. U dijaloskom okviru moguce je odabrati broj razina
naslova koje se zeli prikazati u sadrzaju (npr. samo ,Naslov 1“ i ,Naslov 2“). U opciji
,Prilagodena tablica sadrzaja* moguce je promijeniti izgled sadrzaja (npr. odabrati prikaz sa ili
bez tockica izmedu naslova 1 brojeva stranica). Ukoliko se Zeli ukloniti interaktivnost, odnosno
hiperveze iz automatskog sadrzaja, moguce je iskljuciti opciju ,,Umjesto brojeva stranica koristi

hiperveze* prilikom prilagodavanja sadrzaja.
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Slika 2.7. Umetanje tablice sadrzaja
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Sadrzaj

1. UvOd (ST — INASLOV 1) ittt e e e s e ettt aa e eeeessas s sassnaaatatatsaaansassnssenrnsns 1
2. Sadrzaj — obrada teme (Stil — NaSLOV 1) ceeirieiiecieiieccre e esrne e e e s s e 2
2.1.  Podnaslov (stil —Naslow 2) ..o e e 2
2.2, Podnaslov (stil —Naslow 2) . e e e 2
2.3, Podnaslov (stil —Naslow 2) ..o e e 2

3. Prakticni dio (St — INASLOV 1) oottt eaaaa s 5
3.1.  Podnaslov (stil —INASLIOW 2) ..ot et e e e e 5

4, Zaklju€ak (Stil — NaSIoW 1)iuecieirreerreeiiecereeiiaciseeisessaeerneeereses e e snaesnasesraaensnaesnsesrnsensaeesnes 6
POPIS tABLICA: ..eicrieieieceeeee et e e rae e et e e s e raa e e nnae et e e rae e ne e ne e e e naeernee 8
POPIS KEATICA ..vicvveceieeieeeeeecee e cee e e sa e e e e e ras e e e e esnaennsaenae e sneennneens e rae e snaennaeern e ernaaernes 9
LLEEEIARTITEL ettt ettt ettt es et e e eat e s d et e s 2 e st e s s m e e e n e e e 10
PLELOZ 1.ttt ettt s eht st eat e s £ e en e s n e ent e st n s en s e rnen s 11
DU ettt et e e e e ettt 2t 2 et et e et e e e s nnantatat e e e e e e eeeeeeaans 12
Zotero — primjer Koriftenja Alata. ... ..o e e 12
Osnovne upute za pisanje tekSta ... oo e e 13
Navodenje referenci 1 tekistin ..o oo s 13
Navodenje taDIICA ......oooo et et et e s 13

Slika 2.8. Primjer tablice sadrzaja

2.9. Umetanje slika

Umetanjem slika u MS Word dokumenti se oboga¢uju vizualnim sadrzajem, za $to Word
pruza nekoliko opcija za umetanje slika, njihovo pozicioniranje i prilagodbu. Sliku je moguce
umetnuti iz neke od datoteka pohranjenih u racunalu, ili direktno s interneta. Slike iz racunala
umecu se tako da se kursor postavi na mjesto u dokumentu gdje je predvideno umetnuti sliku.
Klikne se na Kkarticu ,,Umetanje* na vrhu prozora, zatim na ikonu ,,Slike* u grupi ,,llustracije*.
Odabere se ,,Ovaj uredaj“. Pojavi se prozor za pretrazivanje datoteka. Potrebno je pronaci i
odabrati sliku koju je potrebno umetnuti. Posljednji klik je klik na gumb ,,Umetni*.

Ukoliko je potrebno umetnuti sliku s interneta klikne se na ,,Umetanje* > ,,Slike®, odabere se
opcija ,,Slike s interneta®. U prozoru za pretrazivanje upiSe se pojam za pretrazivanje slika.
Odabere se zeljena sliku iz rezultata pretrage i klikne na gumb ,,Umetni“. Slike je moguce
umetnuti i iz drugih izvora (npr. OneDrive); klikne se na ,,Umetanje* > , Slike“, odabere se
,,otock slike* ili ,,OneDrive “ ukoliko se slika nalazi u pohrani u oblaku.

Za slike koje se ubacuju u tekst potrebno je dodati podnatpise s brojem slike koji sadrzi redni

broj poglavlja, opis slike i1 eventualni izvor. Na sliku se tada moZe pozivati koristeci
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automatizirano unakrsno referenciranje ,,Umetanje‘>“Unakrsna referenca”. U novom Predlosku
je koristen na¢in umetanja klikom na karticu ,,Reference> ,,Umetni opis slike“. Nakon umetanja
slike, moguce je istu prilagoditi na razli¢ite nacine kako bi odgovarala dokumentu.

Slikama je moguce promijeniti veli¢inu; klikom na sliku kako bi je oznacili, na rubovima
slike pojaviti ¢e se kvadrati¢i za prilagodbu veli¢ine. Klikne se i povuce kvadrati¢ na kutu slike
kako bi se proporcionalno promijenila njezina veli€ina.

Microsoft Word omogucuje nekoliko na¢ina postavljanja slike u odnosu na tekst. Prvi korak
je klik na sliku kako bi bila oznacena. Pojaviti ¢e se nova kartica pod nazivom ,,Oblikovanje
slike*. U grupi ,,Razmjestaj“ klikne se na ,,Prelamanje teksta“. Ima nekoliko opcija kako ¢ée se

tekst prelomiti oko slike.

e Ako se odabere ,,U ravnini s tekstom® slika se ponasa kao dio teksta, postavljajuci se
u ravnini s tekstom.

e . Kvadrat“, kod ove opcije tekst se prelama oko slike kao oko kvadrata.

e . Zbijeno®, ovdje se tekst blize obavija oko kontura slike.

e, Kroz“, u ovoj opciji tekst prolazi kroz prozirne dijelove slike.

e Gore i dolje, kada se koristi ova opcija tekst se prikazuje samo iznad i ispod slike,
ali ne sa strane.

o lzateksta“, slika se postavlja iza teksta.

o lspred teksta“, slika se postavlja ispred teksta.

Moguce je prilagoditi i polozaj slike. Klikne se na sliku. Na kartici ,,Oblik slike*, u grupi
»Razmjestaj“, klikne se na ,,Polozaj“. Odabere se unaprijed definirana pozicija slike na stranici
(npr. gornji lijevi kut, sredina stranice, donji desni kut).

Sliku je moguce 1 rotirati. Klikne se na sliku, a na vrhu slike pojaviti ¢e se okrugla ikona za
rotaciju. Prvo je potrebno kliknuti na tu ikonu 1 zatim je potrebno povuci sliku miSem kako bi se
rotirala u zeljeni kut.

Sljedeci alat je obrezivanje slike; klikne se na sliku, zatim se klikne na karticu ,,0blik slike*,
zatim na ,,Obrezi* u grupi ,,Veli¢ina“. Pojaviti ¢e se crne oznake na rubovima slike. Kada se
oznake pojave, treba ih kliknuti i povuéi kako bi se obrezao Zeljeni dio slike. Ponovno se klikne
na ,,Obrezi* kako bi obrezivanje zavrsilo.

Microsoft Word omogucuje dodavanje razli¢itih vizualnih efekata i stilova slici kako bi bolje
odgovarala dokumentu. Moguce je dodati okvir i sjenu. Prvo se klikne se na sliku. Na kartici
,,Oblik slike*, u grupi ,,Stilovi slike“, moguce je odabrati unaprijed definirane stilove slike (npr.
okviri, sjene, oblici, itd.). Klikne se na ,,Obrub slike* za opcije promjene boje, stila i debljine

okvira slike.
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Zatim se mogu dodati razli¢iti vizualni efekti. To se moze napraviti tako da se klikne na
sliku, zatim na Kkartici ,,Oblik slike®, u grupi ,,Stilovi slike*, klikne se na ,,Efekti slike*. Odaberu
se efekti poput sjena, odraza, sjaja, trodimenzionalnih (3D) efekata itd.

Promjena svjetline, kontrasta ili boje slike moguce je izvesti klikom na sliku, zatim na kartici
,,Oblik slike* u grupi ,,Prilagodba‘“ potrebno je odabrati ,,Ispravke kako bi se mogli prilagoditi
svjetlina i kontrast slike. Klikom na ,,Boja“ moguée je promijeniti ton slike ili je pretvoriti u
crno-bijelu verziju.

Ako je potrebno zamijeniti sliku, a da se pritom zadrZi pozicija i veli¢ina u dokumentu,
klikne se na postojecu sliku. Klikne se na ,,Oblik slike*> ,, Zamijeni sliku“. Zatim se odabere
nova slika s racunala ili interneta.

Slika se moZze komprimirati kako bi se smanjila veli¢ina datoteke. To se radi ukoliko je
umetnuto puno slika u dokument 1 potrebno je smanjiti njegovu veli¢inu. To se moze napraviti
na sljede¢i nacin; klikne se na sliku. Zatim se klikne na karticu ,,Oblik slike, nakon toga na
»Sazmi sliku“. Odaberu se opcije za smanjenje rezolucije 1 kompresiju slika. Ovo moze smanjiti

kvalitetu slike, ali ¢e takoder smanjiti i velicinu dokumenta.

2.10. Umetanje automatiziranih tablica

Automatizirane tablice u Wordu mogu biti iznimno korisne za stvaranje dinamic¢nih
dokumenata koji se automatski azuriraju. Word nudi brojne predloske koji sadrze unaprijed
dizajnirane tablice, poput tablica za pracenje troskova, projekata ili inventara. Moguce je
prilagoditi predloske tako da odgovaraju specificnim potrebama korisnika. Unutar tablice

moguce je koristiti mnoga definirana polja.

e Tekstualna polja mogu se koristiti za prikazivanje datuma, vremena, imena autora ili
drugih dinamickih podataka.

e Polja za proratune omogucuju izvrSenje jednostavnih proracuna unutar tablice, kao
Sto su zbrajanje, oduzimanje, mnozenje i dijeljenje.

e Polja za povezivanje s drugim dokumentima sluze povezivanju tablice s drugim

dokumentima ili bazama podataka s ciljem kako bi se podaci automatski azurirali.

Microsoft Word omogucuje koristenje povezanih tablica, a moze i uvesti podatke iz drugih
programa, kao $to su Excel tablice ili baze podataka i povezati ih s tablicom u Wordu. Takoder je
podrzano i automatsko aZuriranje, kada se podaci u izvoru promijene, promjene ¢e se automatski

odraziti i u tablici u Wordu. Automatizirana tablica kreira se na jednostavan nacin.
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e Umetne se tablica tako da se kursor postavi na mjesto gdje je potrebno umetnuti tablicu.
Klikne se na karticu ,,Umetanje*. U grupi ,,Tablice*, klikne se na opciju ,,Tablica®“. Zatim
je potrebno odabrati broj stupaca i redaka ili kliknuti na ,,Umetni tablicu* kako bi se
prilagodila veli¢ina tablice.

e U tablicu se mogu dodati formule. Word ima osnovnu moguénost koristenja formula za
izraCunavanje vrijednosti unutar tablice. Moguce je dodati zbrajanje, oduzimanje,
mnozenje, dijeljenje, prosjek, ili neke druge matematicke funkcije koje se nalaze na
kartici ,,Umetanje > , Jednadzba“.

e Formula se dodaje klikom unutar ¢elije u kojoj se prikazuje rezultat. Klikne se na karticu
,»1zgled tablice koja se pojavljuje kada se klikne unutar tablice. U grupi ,,Podaci, klikne
se na gumb ,Formula“. Word ¢e automatski predloziti funkciju (najcesce
=SUM(ABOVE) =za zbrajanje vrijednosti iznad celije). Moguce je rucno unijeti
odgovarajucu formulu. Neke od najc¢es¢ih navedene su ispod.

o =SUM(ABOVE) je formula koja zbraja vrijednosti iznad celije.

o =SUM(LEFT) je formula koja zbraja vrijednosti lijevo od ¢elije.

o =AVERAGE(ABOVE) je formula koja izracunava prosjek vrijednosti iznad
¢elije.

o =PRODUCT(LEFT) je formula koja mnozi vrijednosti lijevo od ¢elije.

Klikne se OK za primjenu odabrane formule.

e Ako se promijene podaci u ¢elijama koje koriste formulu, potrebno je azurirati formulu
kako bi se dobio novi, ispravan rezultat. Klikne se desnom tipkom miSa na celiju s
formulom. Potrebno je odabrati ,,AZzuriraj polje* kako bi se rezultat osvjezio.

e Automatski unos podataka moguce je napraviti i koristenjem polja. Polja u Wordu
omogucuju dinami¢an unos podataka u tablice, poput automatskog unosa datuma,
vremena, brojeva stranica i raznih drugih podataka.

e Polja se u tablici koriste na nacin kako je dolje opisano.

o Kilikne se unutar ¢elije gdje je potrebno umetnuti automatski podatak.
o Klikne se na karticu ,,Umetanje* >, Brzi dijelovi“ >, ,Polje®.
o Odabiru se polja koje je potrebno umetnuti u tablicu.
» Polje,,.Datum® automatski unosi trenutni datum.
* Polje ,,Vrijeme* automatski unosi trenutno vrijeme.
= Polje,,Stranica* automatski unosi broj stranice.
o Kilikne se OK.
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Polje ¢e se automatski azurirati svaki puta kada se promijene okolnosti (npr. ako se datum
promijeni ili se dokument otvori na drugi datum).

Microsoft Word nudi unaprijed definirane stilove tablica koji automatski formatiraju boje,
obrube i raspored podataka u tablici. Stilove tablica moguce je primijeniti na bilo koju tablicu
klikom unutar tablice koju je potrebno oblikovati. Na kartici ,,Dizajn tablice*, u grupi ,,Stilovi
tablice®, potrebno je odabrati Zeljeni stil tablice. Takoder se mogu prilagoditi automatski stilovi

tako da ukljucuju naizmjeni¢ne obojene redove, naglasak na prvi stupac, itd.

e Ako se koriste ,,Naizmjeni¢no obojeni redovi® oboji se svaki drugi red u tablici za bolju
Citljivost 1 vizualni efekt.

e (Odabirom ,,Redak zaglavlja“ prvi red se posebno formatira kao zaglavije.

Ako postoji tekst koji je razdvojen zarezima, tabulatorima ili nekim drugim separatorima,
moze se automatski pretvoriti u tablicu. Najjednostavniji na¢in kako je moguce pretvoriti tekst u
tablicu je da se oznaci tekst koji je potrebno pretvoriti u tablicu. Klikne se na ,,Umetanje* >
,»Tablica® >, Pretvori tekst u tablicu®. U dijaloSkom okviru odabere se kako je tekst razdvojen
(zarezima, tabulatorima ili tockama) 1 klikne na OK.

Ukoliko se koriste polja ili formule, podaci u tablici mogu se automatski azurirati prema
potrebi. Desnim klikom misa na ¢eliju koja sadrzi polje, odabere se ,,Azuriraj polje“. AKko postoji
viSe polja u tablici, moguce je oznaciti cijelu tablicu i pritisnuti F9 za azuriranje svih polja u

tablici. [8]
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Primjer:

Tablica 2.1. Gréki alfabet

Velika Mala slova \EVALY Velika Mala slova
slova pisma slova

Alfa A a Ni N v
Beta B 5 Ksi = &
Gama r y Omikron 0 0
Delta A 6 Pi I1 T
Epsilon E € Ro P

Zeta Z ¢ Sigma X o
Eta H n Tau T T
Theta 0 0 Ipsilon Y v
Jota [ L Fi ) )
Kapa K K Hi X X
Lambda A A Psi v Y
Mi M U Omega Q w

U novom Predlosku napravljen je primjer tablice u kojoj se prvi red formatira kao zaglavlje.

Koristen je Word-ov automatski ugraden stil tablice.
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3. Izrada automatskog popisa slika, tablica, popisa kratica,

literature

U Microsoft Wordu mogucée je automatski generirati popis slika i popis tablica koriste¢i
naslove i polja. Tako se omogucuje pracenje i organizacija svih slika i tablica unutar
dokumenata, te automatsko generiranje popisa s odgovarajué¢im brojevima stranica.

Moguce je prilagoditi izgled i formatiranje popisa slika ili tablica prema potrebama korisnika.
Isto tako moguce je promijeniti stil, te Koristiti razli¢ite oznake za razliCite vrste slika i tablica.
Ukoliko je potrebna promjena stila, to se radi na sljedeé¢i nacin. Kada se umetne popis slika i
tablica, klikne se na karticu ,,Reference i klikne na ,,Umetni tablicu slika“ > ,Izmjena®“. U
dijaloskom okviru moguce je odabrati stil prikaza (npr. font, veli¢ina slova, boja) za popis. Ako
postoje specifitne oznake koje nije potrebno ukljuciti u popis, to se moze urediti klikom na
,Umetni opis slike” i iskljuciti one koje nisu relevantne. Uredivanjem ,,Stilova® unutar popisa
slika ili tablica mozZe se prilagoditi formatiranje (promijeniti font, boja teksta, itd.).

Ponekad u dokumentima postoje razliite vrste slika (dijagrami, fotografije), a tada je
moguce koristiti razliite oznake za svaku vrstu 1 zasebno generirati popise. Kada se dodaje
naslov slici ili tablici, klikne se na ,,Opis“ u dijaloskom okviru ,,Umetni opis slike®. Zatim je
potrebno unijeti naziv oznake (npr. fotografija, dijagram, grafikon). Kada se generira popis slika,
potrebno je odabrati odgovaraju¢u oznaku (npr. ,,slika) kako bi Word kreirao popis samo za taj

tip slika. [8]

3.1. lzrada automatskog popisa slika

Prije generiranja popisa slika, potrebno je dodati naslove svakoj slici. Naslovi omogucuju
Wordu identifikaciju i numeriranje slika u dokumentu. Dodavanje naslova slikama radi se tako
da se klikne na sliku kojoj je potrebno dodati naslov. Zatim se klikne na karticu ,,Reference* na
vrhu prozora. Klikom na ,,Opis“ otvori se prozor gdje je potrebno umetnuti podatke o slici; u
dijaloskom okviru ,,Opisi“ u polju ,,Naljepnica“ odabere se ,,Slika“. U polju ,,Opis* unosi se opis
slike. Word automatski dodaje numeraciju, pa nije potrebno ru¢no unositi brojeve, a moguce ih
je formatirati na nacin da redni broj slike odgovara rednom broju poglavlja ili potpoglavlja.
Klikne se OK i Word umece naslov ispod slike s odgovaraju¢im brojem i opisom.

Novi Predlozak izraden je na gore opisani nacin. Nakon §to se svim slikama dodijeli naslov,
automatski se generira popis slika. Postavi se kursor na mjesto gdje je predvideno umetnuti popis
slika, obi¢no na kraju dokumenta. Klikne se na karticu ,,Reference*, a zatim na ,,Umetni tablicu

slika“ u grupi ,,Opisi“. U dijaloSkom okviru ,,Umetni opis slike®, u polju ,,Opis* odabire se
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,»olika“. Moguce je odabrati i format popisa, ukoliko je potrebno promijeniti izgled, npr. moguce
je odabrati hoce li popis imati tockice izmedu naslova i brojeva stranica). Klikom na OK slika se
sprema. Word automatski generira popis svih slika s odgovaraju¢im brojevima stranica.

Ako se u dokument dodaju nove slike, ili se promijeni njihov raspored, popis se moze vrlo
jednostavno azurirati. Klikne se desnim klikom misa na postojeéi popis slika i odabere ,,AZuriraj
polje“. Pojaviti ¢e se dvije opcije; ,,AZuriraj samo brojeve stranica® ako se samo promijenio
polozaj elemenata i ,,AZuriraj cijelu tablicu™ ako su dodane nove slike. Klikne se OK i tablica

slika se azurira.

‘f:\l

Opis

Opis:
‘Slika 1.1

Mogucnosti
Naljepnica: | Slika
Polozaj: Ispod odabrane stavke

D Iskljuci natpis iz opisa

Nova naljepnica... Izbridi natpis Numeriranje...

Samoopis... U redu Odustani

Numeriranje opisa

Oblik:

Ukljuci broj poglavlja
Poglavlje zapocinje stilom | Naslov 1 .

Koristi razdjelnik: . (tocka) v

Primjeri:  Slika II-1, Tablica 1-A

Slika 3.1. Umetanje i formatiranje opisa slike
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Popis slika:

Po zavrietku rada treba izraditi popis svih slika:

Insert = Reference =>Index and Tables = Table of Figures
(potrebno je koristiti Caption label; Slika)

Primjer:

SHKA 2. L PrIEOOA . uutieieeeieeiisienisssseeseeeiississssssssssesssmsnsnsassssssssssmssnsnsssssssssssmnsmsnsassssssssssssnsssssases 3

Slika 3.2. Umetanje tablice slika

3.2. lzrada automatskog popisa tablica

Jednako kao i kod popisa slika, prije generiranja popisa tablica, potrebno je dodati naslove
svakoj tablici. Naslovi omoguéuju Wordu identifikaciju i numeriranje tablica unutar dokumenta.

Dodani su naslovi tablici na isti na¢in kao i kod popisa slika; klikne se na tablicu kojoj je
potrebno dodati naslov, zatim na Kkarticu ,,Reference®, a zatim na ikonu ,,Opisi“. U dijaloskom
okviru ,,Opis* klikne se na ikonu ,,Opis®, a zatim se u padaju¢em izborniku odabere ,, Tablica“. U
polju ,,Opis“ dodaje se opis tablice. Klikom na OK Word je automatski umetnuo naslov ispod ili
iznad tablice s brojem i opisom.

Gotovo identi¢no kao kod izrade automatskog popisa slika, nakon $to su svim tablicama
dodijeljeni naslovi, automatski se generira popis tablica. Postavi se kursor na mjesto gdje je
definiran popis tablica, a ispod popisa slika na kraju dokumenta. Sljedeci je klik na karticu
»Reference®. Zatim se klikne na ,,Umetni opis slike®, nakon toga ,,Umetni tablicu slika“ u
dijaloskom okviru ,,Opisi*“. Razlika u izradi automatskog popisa tablica u odnosu na automatski
popis slika je u sljede¢em; u polju ,,Umetni tablicu slika® mora se odabrati ,,Tablica“. Nadalje je
moguce prilagoditi stil i izgled tablice isto kao i kod popisa slika. Klikom na OK Word je
automatski generirao popis svih tablica s odgovaraju¢im brojevima stranica.

Ukoliko su dodane nove tablice, ili je promijenjen njihov raspored, jednostavno se azurira
popis. Klikne se desnom tipkom misa na postojeci popis tablica. Odabire se ,,Azuriraj polje®.
Pojaviti ¢e se dvije opcije, ,,AZuriraj samo brojeve stranica® ako se promijenio samo polozaj
elemenata i ,,Azuriraj cijelu tablicu“ ako su dodane nove tablice. Posljednji potreban klik je OK

za azuriranje podataka.
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Opis ? X
Opis:
Tablica 1.1 |
Maogucnaosti
sta mo
Maljepnica: |Tablica W |
Poloiaj: | Iznad odabrane stavke W |

O Iskljuéi natpis iz opisa

Mova naliepnica... Izbrigi natpis MNumeriranje... ]

r r

|

[ Samoopis. | | U redu | | Odustani

¥

X

Numeriranje opisa
obiik: - EAEREN——— -

B ukjudi broj poglavija

Poglavlje zapodinje stilom | MNaslov 1 W |

Koristi razdjelnik: . (todka) v

Slika 1I-1, Tablica 1-4&

U redu Odustani

Primjeri:

Slika 3.3. Umetanje i formatiranje opisa tablice

Popis tablica:

Po zavrietku rada treba izraditi popis svih tablica:

Primjer:

Tablica 2.1: GEEKI AlEABEE ...coo oottt eeeeeeeeeeeeeenaaneeaeeeeaeeean 4

Slika 3.4. Umetanje tablice popisa tablica
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3.3. lzrada popisa kratica

Microsoft Word nema ugradenu opciju za automatsko prepoznavanje i generiranje popisa
kratica kao §to to ima za popis slika ili tablica. Medutim, moze se napraviti poluautomatski popis
kratica pomocu nekoliko koraka koji uklju¢uju ru¢no oznacavanje kratica u tekstu i automatsko
generiranje popisa pomocu prilagodenih stilova ili unakrsnih referenci. Prvi korak je
oznacavanje svih kratica u dokumentu koriste¢i prilagodeni stil. To omoguéava Wordu da
prepozna te kratice prilikom generiranja popisa.

U novom Predlosku kreiran je i primijenjen prilagodeni stil za kratice i napravljen popis na
nacin opisan u nastavku teksta. Oznacene su kraticu u tekstu. Na Kartici ,,Polazno®, u grupi
»Stilovie, klikne se na strelicu u donjem desnom kutu kako bi se otvorilo okno sa stilovima. Na
dnu okna Kklikne se na ,,Stvori stil“. Novom stilu dodaje se naziv , Kratice*. Klikom na ,,Uredi*
prilagodi se stil kako bi odgovarao trazenom popisu (moze Se promijeniti font, boja ili veli¢ina
slova, stil stupaca, itd.). Klikne se na OK. Nakon stvaranja prilagodenog stila, moZze ga se
primijeniti na sve kratice u dokumentu, tako da se oznaci svaka kratica u tekstu i klikne na
prilagodeni stil ,,Kratice* u grupi ,,Stilovi* na kartici ,,Polazno®.

Nakon §to se sve kratice oznace stilom, generira se popis kratica pomocu polja za sadrzaj
koje prikazuje samo kratice s primijenjenim stilom. Umetanje automatskog popisa kratica u
novom Predlosku napravljen je pomocu sljede¢ih koraka u skladu sa moguénostima Worda.
Postavi se kursor na mjesto gdje je potrebno umetnuti popis kratica na kraju dokumenta. Klikne
se na karticu ,,Reference®, zatim na ,,Tablicu sadrzaja“ u grupi ,,Tablica sadrzaja“. U padaju¢em
izborniku odabere se ,,Prilagodena tablica sadrzaja“. Klikne se na ,,Opcije“. U odjeljku
,»Dostupni stilovi® odabere se prilagodeni stil ,,Kratica“. Mora se upisati broj jedan pored tog
stila kako bi se kratice prikazale kao prva razina u popisu. Nakon toga potrebno je ukloniti
brojeve pored drugih stilova (kao §to su ,,Naslov 1% ,Naslov 2 itd.) kako bi se u popisu
prikazale samo kratice. Klikom na OK i zatim OK ponovno umetne se popis kratica.

Budu¢i da Word ne moZe automatski prepoznati kratice u dokumentu, kratice tijekom pisanja
rada potrebno je dodavati ru¢no. Kada se uvede nova kratica u tekst, odmah se mora primijeniti
prilagodeni stil ,,Kratice* kako bi bila ozna¢ena za kasnije ukljucivanje u popis.

Ukoliko se dodaju nove kratice ili mijenjaju postojece, jednostavno Se moze azurirati popis
kratica. Klik desnom tipkom miSa na popis kratica i odabere Se ,,Azuriraj polje“. Potrebno je
odabrati ,,Azuriraj cijelu tablicu kako bi nove kratice bile ukljucene u popis.

Sljede¢i naCin za automatski popis kratica je koriStenje unakrsnih referenci. Ova metoda

omogucava pracenje svih kratica u dokumentu bez potrebe za ru¢nim unosom u popis.
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Oznacavanje kratica pomocu unakrsnih referenci izvodi se tako da se 0znaci kratica u tekstu.
Klikne se na karticu ,,Reference* i zatim na ,,Unakrsna referenca“. U dijaloskom okviru odabere
se ,,Knjizna oznaka“. Klikne se na ,Umetni“. Svaka oznaCena kratica biti ¢e praéena u
unakrsnim referencama.

Nakon S§to su sve kratice oznacene, kursor se stavlja na mjesto gdje je potrebno umetnuti
popis. Na Kartici ,,Reference u grupi ,,Opisi, klikne se na ,,Umetni popis slika®“. U dijaloskom
okviru potrebno je odabrati ,,Referenca”. Klikom na OK generirati ¢e se popis unakrsnih

referenci, odnosno kratica.

A L T S ik NSNS ST L — L S S . ¥ T
1 Izmjena stila ? X
Svojstva
1 . -
MNaziv: Kratica
31 wrsta stila: Qdlomak w
d Stil zasnovan na: T Normal A
11 stil slledeceg odlomka: T Kratica w
Oblikovanje
I
Times Mew Roman ~ |12 ~ | B I U Automatski ~
1 — _ — —_— —
1 1= = = = = = = HER € 3=
I
t

Nakon $to smo oznaéili sve kratice, kursor stavljamo na mjesto gdje Zelimo umetnuti

1 popis. Na kartici References, u grupi Captions, klikn na Insert Table of Figures
(Umetni popis slika). U dijaloikom okviru potrebno je odabrati Bookmark
umjesto Figure. Kl

% Font: Podebljano, Ligature: Nista, Uvlaka:

Lijeva: O cm I
] Viseée: 1,27 em, Lijevo
(i Prored: jednostruko, Nemoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila, Stil: PokaZi u galeriji

| Daodaj u galeriju stilova C] Automatski azuriraj

I © samo u ovom dokumentu () Novi dokumenti na temelju ovog predloZka
il
1 * F1 TXT 1 - i P " 1 " i1

Slika 3.5. Stvaranje i uredivanja stila Kratice
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Indeks Tablica sadrzaja Tablica slika Tablica pravnih izvora

Pretpregled ispisa Pretpregled za web
Opis 1: Tekst....ooeeveeeieene, 1 Opis 1: Tekst
Opis 2: Tekst....ccooireeeernnnns 3 | Opis 2: Tekst I
Opis 3: Tekst.. 5| | |Opis 3: Tekst
OplS 4- Tekst. Moguénosti tablice slika ? ¥
Opls 5: Tekst. Sastavi tablicu slika na temelju:
stila: i

PokaZi brojeve stranic
Desno poravnaj broje (] polja unosa u tablici

|sti hiperveze

el N - | Identifikator tablice: |F K7

Oblici: Iz predloska j

Oznaka gpisa: | (nema) W

UKljuéi natpis i broj

U redu QOdustani

Slika 3.6. Generiranje popisa kratica

3.4. lzrada popisa literature

Popis literature (ili bibliografija) u Wordu je popis izvora koji se koriste prilikom pisanja
rada, istraZivanja i sli¢no. Izvori mogu biti knjige, znanstveni i drugi clanci, web stranice,
dokumenti, itd. Navedeni popis treba sadrzavati sve relevantne informacije o koriStenim
knjigama, ¢lancima, web-stranicama i drugim materijalima.

Word nudi opciju automatskog stvaranja i formatiranja unosa citata i bibliografije, a to se
moze napraviti tako da se u Wordu klikne na karticu ,,Reference. Zatim se klikne na ,,Unesi
citat” i unesu se podaci o izvoru. To moze biti knjiga, ¢lanak, dokument. Podaci se upisuju ru¢no
u bibliografiju. Podaci koji su preporuceni za unos oznaceni su zvjezdicom, a neki od njih su
naziv, autor, datum i godina, naziv web stranice, datum pristupanja dokumentu. Nakon unosa
podataka klikne se na ,,Bibliografija“. Zatim se moze odabrati odgovaraju¢i stil. Word nudi
ugradene stilove, ali mogu su ukljuciti i dodatni stilovi u postavkama. Stilovi i bibliografija
mogu se izmijeniti ukoliko je potrebno. Word ¢e automatski generirati popis u odgovaraju¢em

formatu.
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Slika 3.7. Stvaranje bibliografije u Wordu

Uredi izvor

Polja bibliografije za Turabian

Autor ‘

MNaziv web-stranice

Pristupano mjeseca ‘
URL ‘

Vrsta izvora | Web-mjesto

Jezik ‘ Zadano

Uredi

E] Poslovno Autor

‘ hrwikipedia.org/wiki/World_wide_web

Godina ‘

Mjesec

Dan

Pristupano godine

Pristupano dana

https://hrwikipedia.org/wiki/World_wide_Web

["Jiprika#i sva bibliografska polia:

Maziv oznake

U redu

Odustani

Slika 3.8. Izvor unutar Bibliografije
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2005
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2003
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2003

Harvard - Anglia
2008

1 IEEE
2006
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1987
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1987
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MLA
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2003
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Sesto izdanje

Slika 3.9. Neki od stilova u Wordu

3.5. Zotero

Zotero je besplatni softver koji sluzi za upravljanje referencama i organizaciju istrazivackih
materijala. Pomaze u prikupljaju, organiziranju, citiranju i dijeljenju bibliografskih podataka i
drugih informacija, kao $to su c¢lanci, knjige, web-stranice, dokumenti i drugi materijali
relevantni za akademski rad ili istrazivanje. ZnaCajno ubrzava proces citiranja 1 izrade
bibliografija, ¢ime se Stedi vrijeme 1 smanjuje mogucénost pogresaka u formatiranju.

Alat omogucuje jednostavno prikupljanje referenci s interneta pomocéu proSirenja za
internetske preglednike. Prilikom pregledavanja sadrzaja na internetu isti se jednim klikom moze
dodati u Zotero biblioteku, te moze automatski preuzeti bibliografske podatke, PDF datoteke,
slike i druge informacije s online baza podataka, knjiznica i web stranica. Mogu se stvarati mape

i podmape kako bi se organizirali izvori po temama, projektima ili nekom drugom Kriteriju.
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U programima kao $to su Microsoft Word, Google Docs, prilikom pisanja teksta omogucuje
se automatsko umetanje citata u tekst. Zatim se automatski generira bibliografija na temelju tih
citata. Unutar Zotera postoje razliCiti stilovi koje je moguce odabrati. Zotero omogucuje i
sinkronizaciju podataka na viSe vrsta uredaja, tako da je moguce pristupiti spremljenim
bibliotekama s razli¢itih racunala ili mobilnih uredaja. [9]

U novom Predlosku reference na literaturu, te popis iste izradeni su upotrebom ovog
jednostavnog i korisnog alata. Stil unutar Zotera koji se koristi u skladu sa smjernicama je IEEE.

Nacin upotrebe Zotera je vrlo jednostavan. Kada se naide na ¢lanak, knjigu ili tekst koji se
zeli spremiti u Zotero biblioteku, moze ga se klikom na prosirenje u web pregledniku direktno
spremiti u biblioteku, ali moguée ga je spremiti i putem instalirane aplikacije. Ukoliko se

literatura Zeli spremiti putem aplikacije instalirane u racunalo, potrebno ju je otvoriti.

2 My Library - Zotero — m] X
File Edit View Tools Help
o @B~ @~ A B~ é’v| A ~ All Fields & Tags > - e

v (@) My Library Title ~  Creator # Info Notes Tags Related

Vjezba ] Zotero ®

My Publications Stvaranje predloska Item Type Encyclopedia Article

7 Duplicate ltems Promjena rasporeda ili ablikovanja u jednaj s... Title Zotero
Unfiled Items Prilagodba ili stvaranje novih stilova ¥ Author (last), (first)
@ Trash Predlozak Abstract Zotero () is free and open-source
Pravilnik o zavrsnom i diplomskom radu na st... reference management software to
NMapredna obrada teksta Word manage bibliographic data and

related research materials, such as

PDF and ePUB files. Features include
Is word-processing illiteracy still widely sprea... Stanisavlj.. = web browser integration, online

|.—COMPUTING MACHINERY AND INTELLIGE... Turing syncing, generation of in-text

How to Use AutoText in Microsoft Word citations, footnotes, and

How To Insert the Current Date in Word (With... bibliographies, integrated PDF, ePUB
and HTML readers with annotation
capabilities, and a note editor, as well
as integration with the word
processors Microsoft Word,
LibreOffice Writer, and Google Docs.
It was originally created at the Center
for History and New Media at George
Mason University and, as of 2021, is
developed by the non-profit
Corporation for Digital Scholarship.

Encyclopedia Title Wikipedia

Machine learning for absolute beginners: a pl... Theobald

Alan Turing's "Computing Machinery and Inte... Castelfran...

No tags to display

Series
Series Number

Volume

Slika 3.10. lzgled aplikacije Zotero

Nakon toga klikom na gumb u obliku ,,Carobnog $tapica“ otvara Se opcija brzog spremanja

pomocu oznaka koje je moguce pronaci uz knjigu ili dokument.
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@~ A w~ &~ | 4 v All Fields & Tags D v

Tlﬂe - Croaator o
Lu__, Zot  Enter ISBNs, DOls, PMIDs, arXiv IDs, or ADS Bibcodes to add to your library:
Stwi

Pro

Prilagodba ili stvaranje novih stilova

Pravilnik o zavrsnom i diplomskom radu na st...

Slika 3.11. Nacin umetanja literature

Zotero nudi mnogo opcija koristenja i spremanja literature, direktno sa web stranica ili onih
spremljenih unutar racunala. Knjige je najjednostavnije dodati pomo¢i ISBN-a (medunarodnog
standardnog knjiznog broja koji je jedinstveni identifikator knjiga i drugih publikacija bez obzira
na medij na kojem se objavljuju). DOI (Digital Object Identifier) se koristi za identifikaciju svih
vrsta sadrzaja, knjiga, Casopisa, zbornika s konferencija itd. i najées¢e ga mozemo pronaci u

znanstvenim ¢lancima. [10]

O~ A w- &~| A v Al Fiel
1 Book -

Book Section
Document

Journal Article

blikovanja u jednoj s...
MNewspaper Article

ovih stilova
Link to File... plomskom radu na st...
Store Copy of File... Word
More > lolute Beginners: a pl...

|s word-pracessing illiteracy still widely sprea...
|—COMPUTING MACHINERY AND INTELLIGE...

& . T

Slika 3.12. Opcije spremanja literature

Klikom na dio teksta gdje je potrebno umetnuti citat ili referencu, unutar kartice ,,Zotero* u

Wordu pojaviti ¢e se prepoznatljiv crveni okvir.
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Sazetak (stil — Naslov 1)

U sazetku treba navesti sve bitne informacije o radu, ciljeve istrazivanja, primijenjenu
metodologiju, dobivene rezultate i bitne zaklju¢ke. Sazetak ne smije biti dulji od 400 rije¢i. Na
kraju sazetka potrebno je navesti klju¢ne rije¢i rada. Sazetak je smjesten na poc¢etku rada prije
sadrzaja. Stranica sazetka se ne numerira. {Citation }

Slika 3.13. Umetanje citata ili reference

Zapoc€injanjem upisivanja teksta, pojaviti ¢e se prijedlozi spremljeni u biblioteci Zotera.

My Library

(2024), Wikipedia.

17 sa¥etku treba navesti sve hitne informaciie o radu. cilieve istraZivania. nrimiienienu

Slika 3.14. Odabir sadrzaja biblioteke

Klikom na tekst umece se oznaka definirana kao redni broj unutar zagrada, a citat ili
referenca se automatski umece u popis literature, odnosno bibliografiju, na mjesto koje je
predvideno. Prvu oznaku potrebno je upisati klikom na navedeno mjesto, a svaku daljnju oznaku
Zotero automatski sam dodaje u popis, daljnji klikovi viSe nisu potrebni.

Zotero je alat koji je jednostavniji i brzi od Wordovih ugradenih biblioteka, te je daleko bolji
i kvalitetniji alat za kori$tenje u pisanju knjiga, publikacija i akademskih radova. Postoje i brojni
drugi alati koji se takoder mogu koristiti kao $to su EndNote, Mendeley, Papers, Google Scholar,

Research Gate, Academia.net i drugi.
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4, Zakljucak

U obrazovnim ustanovama, koriStenje automatiziranih predlozaka u MS Wordu moze
znacajno pojednostavniti nac¢in na koji studenti izraduju slozenije vrste dokumenata. Koristenjem
automatizacije, korisnici se mogu usredotociti na sadrZzaj umjesto na oblikovanje, §to im
omoguéuje da vise vremena posvete istrazivanju, kritickom razmisljanju i kreativnosti. Stovige,
dosljednost 1 profesionalnost koju osiguravaju automatizirani predlosci mogu znacajno poboljSati
ukupnu kvalitetu akademskih radova i disertacija.

Automatsko generiranje tablica sadrZaja, popisa slika 1 tablica te bibliografija moze
studentima ustedjeti sate zamornog rada, omogucuju¢i im da se koncentriraju na stvarno
istrazivanje 1 analizu zadataka. Nadalje, koriStenje brzih dijelova i1 kontrolnih elemenata moze
olaksati uklju¢ivanje Cesto koristenog teksta i informacija, kao §to su citati, reference i dodaci.

Primjena stilova za naslove, podnaslove i tijelo teksta moZe osigurati dosljedan i vizualno
privladan format u cijelom dokumentu. To zauzvrat moze poboljsati ¢itljivost i razumijevanje
slozenijih tekstova, olakSavajuci studentima lakSe razumijevanje teme.

Upotreba automatiziranih predlozaka moze poboljsati suradnju 1 komunikaciju medu
¢lanovima tima, iz razloga $to svi mogu raditi s istim predloskom 1 osigurati da se sve promjene
prate i azuriraju u stvarnom vremenu. Ovo moze biti osobito korisno u projektima velikih
razmjera, gdje viSe sudionika treba istovremeno pridonijeti 1 pregledavati dokumente.

Izrada automatiziranih predlozaka u Microsoft Wordu bitna je vjestina za svakoga tko Zeli
poboljsati svoju produktivnost, ucinkovitost i ukupnu kvalitetu dokumenta. KoriStenjem
automatizacije, korisnici mogu brzo i jednostavno stvarati sloZzene dokumente, zadrZavajuci
profesionalni i dosljedni format.

Izrada obrasca predloska i postupak formatiranja zavrSnog rada na SveuciliStu Sjever kljucni
su koraci u osiguravanju kvalitete, standardizacije i profesionalnog izgleda zavr$nih radova
studenata. Ovaj proces ukljucuje detaljne upute o strukturi rada, citiranju izvora, te pravilnom
koriStenju akademskog jezika. Kroz proces izrade obrasca predloska, stjeCu se tehnicke vjestine
oblikovanja i prilagodbe dokumenta, kao i razumijevanje vaznosti pridrZzavanja pravila i
smjernica koje su postavljene u skladu s Pravilnikom o zavr$nim i diplomskim radovima.
Ukljucivanjem elemenata kao $to su popis slika, popis tablica, popis kratica, te popis literature
postize se lakSe snalazenje u sadrzaju. Automatizirani predlozak koji je napravljen omogucuje
dosljednost u izgledu i strukturi rada, ¢ime se smanjuje mogucnost pogreSaka prilikom
formatiranja te osigurava uskladenost sa zahtjevima Sveucili$ta Sjever.

U postupcima formatiranja predloska zavr$nog rada obuhvacen je niz koraka koji ukljucuju

pravilno postavljanje margina, fontova, razmaka, zaglavlja i podnozja, kao i oblikovanje
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automatskog sadrzaja, popisa slika, tablica i kratica. Vazno je obratiti paznju na dosljednost u
formatiranju kroz cijeli rad, $to ukljucuje uskladivanje svih elemenata s uputama iz Pravilnika.
Takoder je vrlo vazno dosljedno Koristiti novo napravljene ili izmijenjene stilove unutar rada.
Prilikom izrade rada, koriste¢i alat Zotero, izraden je automatiziran popis literature, koji
smanjuje mogucnost ru¢nih pogresaka, te ubrzava i znacajno ubrzava izradu istog.

S obzirom na to da zavr$ni radovi predstavljaju vazan dio studentskog akademskog puta,
njihova standardizacija putem predlozaka doprinosi postizanju visoke razine profesionalizma i
akademske dosljednosti. Sveuciliste Sjever postavlja jasne smjernice kako bi osiguralo da svi
zavrsni radovi budu u skladu s akademskim i formalnim zahtjevima. Predlozak zavr$nog rada
igra klju¢nu ulogu u tom procesu, poboljSava kvalitetu prezentacije istrazivackih postignuca
studenata i poti¢e razvoj vjestina organizacije i analitickog razmisljanja. Pobolj$ava se kvaliteta
radova i omogucuje studentima da se fokusiraju na sadrzaj i analizu, umjesto na formatiranje.
Tako zavr$ni rad postaje refleksija znanja i vjestina steCenih tijekom studija, a to dodatno
doprinosi akademskom uspjehu studenata. U konacénici, koriStenje predloska predstavlja kljuéni

korak prema uspjesSnom zavrSetku studija 1 postizanju osobnog 1 akademskog rasta.
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HidoN
ALISUIAIND

Sveuciliste
Sjever

AMMI

SVEULILIBTE
SIEVER

1ZJAVA O AUTORSTVU
I
SUGLASNOST ZA JAVNU OBJAVU

Zavr$ni/diplomski rad iskljudivo je autorsko djelo studenta koji je isti izradio te student
odgovara za istinitost, izvornost i ispravnost teksta rada. U radu se ne smiju koristiti
dijelovi tudih radova (knjiga, &lanaka, doktorskih disertacija, magistarskih radova, izvora s
interneta, i drugih izvora) bez navodenja izvora i autora navedenih radova. Svi dijelovi
tudih radova moraju biti pravilno navedeni i citirani. Dijelovi tudih radova koji nisu
pravilno citirani, smatraju se plagijatom, odnosno nezakonitim prisvajanjem tudeg
znanstvenog ili struénoga rada. Sukladno navedenom studenti su duzni potpisat izjavu o
autorstvu rada.

Ja, Qﬁ/\ill'ﬂ’ N‘C/‘/A/L (ime i prezime) pod punom moralnom,
materijalnom i kaznenom odgovornoscu, izjavljujem da sam iskljucivi
autor/ica zavrsnog/diplomskog (obrisati nepotrebno) rada pod naslovom
JZLAD B OLDACCA  PREDLOIVA- | ToLTUPHE (upisati naslov) te da u
navedenom radu nisu na nedozvoljeni naéin (bez pravilnog citiranja) koristeni
dijelovi tudih radova. FEMATIRAI | AveINCG prdi- N Sy A FTU

()euER
Student/ica:
(upisati ime i prezime)

g""\\’)\l\ 1O }»‘kl/a//

(vlastoruéni potpis)

Sukladno Zakonu o znanstvenoj djelatnost i visokom obrazovanju zavrSne/diplomske
radove sveucilista su duzna trajno objaviti na javnoj internetskoj bazi sveuéilisne knjiznice
u sastavu sveudilista te kopirati u javnu internetsku bazu zavrsnih/diplomskih radova
Nacionalne i sveuéilisne knjiznice. Zavrini radovi istovrsnih umjetnickih studija koji se
realiziraju kroz umjetnicka ostvarenja objavljuju se na odgovarajuéi nacin.

Ja, 347\/()’7‘\ Doy AL (ime i prezime) neopozivo izjavljujem da
sam suglasan/na s javnom objavom zavrsnog/diplomskog (obrisati nepotrebno)
rada pod naslovom (upisati
naslov) éiji sam autor/ica.

Student/ica:
(upisati ime i prezime)

v 41 2 ..L\vJ/CV(

VA Xt §
(vlastoruéni potpis)
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