Uputa za pisanje Zavrsnih radova u Microsoft Wordu

O uputama

Upute su izradene uz koristenje Microsoft Worda 2013. U¢enici bez obzira na to mogu
koristiti ostale inacice Worda ili neki drugi softver za pisanje poput LibreOfficea ili
OpenOfficea.

Margine stranice
Margine svih stranica rada treba oblikovati tako da je razmak od ruba stranice do teksta bude
2 cm (ili 2,5cm), osim na lijevom rubu gdje potrebno ostaviti 3 cm zbog potrebe uveza rada.

Margine je mogucde postaviti na sljededi nacin:

- Kliknuti na karticu ,,Page Layout”, pa na krajnje lijevu ikonu ,,Margins*

- U padaju¢em izborniku odabrati ,,Custom margins” i postaviti sve margine na 2 cm
osim lijeve koju treba postaviti 3 cm.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT

@ PE.& [E ¥— Breaks Inde
2 ! : : [ Line Numbers~ 3=
Margins Orientation Size Columns

- = v v be Hyphenation~ =€
Last Custom Setting =
Top: 2cm Bottom: 2 cm
Leftt: 3 com Rightt 2cm
Normal
Top: 2,5cm Bottom: 2,5 cm
Left: 25cm Right 2,5cm

Narrow

Top: 1,27 Bottom: 1,27 cm
Left: 1,27 Right 1,27 cm
Moderate

Top: 254cm Bottom:2,
Left  1,97cm Right 1,

Wide
Top: 254cm Bottom:2,54cm
Left: 508cm Rightt 50

Mirrored
Top: 254 cm Bottom:2,54cm
Inside: 3,18 cmm  Outside: 2,54 cm

Custom Margins

Custom Margins...



Koristite stilove za naslove i tekst
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TNormal @ TNoSpac.. Heading1l Heading2 Title

Za naslov poglavlja, koristite Heading 1, a za podnaslove koristite Heading 2. Ako postoji
potreba za jos finijom podjelom (podpodnaslov), tada ga treba oznaciti kao Heading 3 (koji
se u tom slucaju pojavi u listi stilova).

,Normal“ stil koristite za obican tekst. Naravno, boju, FONT, prored i sve ostale detalje
mozete urediti za svaki od stilova.

Ill

Za ,Normal“ je potrebno uzeti font Arial i veli¢inu 12. Eventualno se umjesto Ariala moze
uzeti Calibri, ali je bitno da ne koristite font Times New Roman ili bilo koji drugi s
ukrasima na slovima zbog poteskoca u Citanju koje bi mogle imati osobe s disleksijom ili
drugim poteskocama. Korisnici Linuxa i Macintosha eventualno mogu uzeti Sans Serif font,
medutim i Calibri i Arial se mogu nabaviti na Internetu (besplatno).

Podesavanje stila se izvodi na sljedeci nacin:

Ill

- Desni klik na stil ,Normal“ u galeriji ,,Styles” i odabrati opciju ,Modify“

- Odabrati Zeljeni font i veli¢inu

- Kliknuti na tipku ,,Format” i odabrati ,Paragraph”

- Definirati , Line spacing” kao ,single”

- Spacing ,before”i ,after” oznacava koliko se razmaka ostavlja nakon $to na primjer

stisnete enter ili predete na novi element (naslov, tablica, slika...). PoZeljno je ne
pretjerivati sa spacingom

Zlatno pravilo: Prije poCetka pisanja, definirajte sve stilove! Oduzet ¢e vam nekoliko
minuta vremena, ali nece dodi do zbrke u formatiranju teksta.

Savjet: Olaksajte si Zivot i ako Zelite prijevremeno prijeéi na sljedeéu stranicu — koristite
»Insert” — , Page Break”. Ne pritiskati ,,Enter”, jer u slu¢aju manjih izmjena u tekstu,
pomice se cijeli tekst rada.

Ako naslove, podnaslove i tekst piSete posebnim stilovima — Word ¢e vam moci sam
napraviti sadrzaj rada, i numerirati poglavlja bez mukotrpnog popisivanja gdje je Sto i ru¢nog
upisivanja. Koristite tu moguénost da lakse, tocnije i brZe napravite svoj rad.

Detaljnije o svemu u daljnjem tekstu.



Ispravno i automatsko numeriranje naslova i podnaslova
Nacin na koji je to moguce napraviti je kroz ,,Multilevel” listu u podizborniku ,,Paragraph”.

Polozaj i izgled ikone je sljedeci:
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Eventualno se mozZe ulaskom u , Define New Multilevel List” promijeniti ,Enter formatting
for number:“ dopisati to¢ka nakon broja koja oznacava redni broj ako to vec nije ucinjeno,
tako da naslov nije oznacen kao:

1 Uvod; nego kao
1. Uvod

Nakon §to je sve zavrseno, kliknuti na OK.

Primijetit ¢ete da su sada svi naslovi i podnaslovi automatski uredno numerirani ako su
oznaceni odgovarajucim stilom! Promjene ce biti vidljive i u galeriji sa stilovima.



Izrada sadrzaja

Svu tu ,muku” s numeriranjem naslova, podnaslova i definiranjem stilova prosli ste zato
da biste elegantno i automatski mogli izraditi sadrzaj vaseg rada koji se automatski i brzo
prilagodava promjenama u tekstu!

Sadrzaj se izraduje na sljedeci nacin:

Kliknite na karticu ,,References”, pa na ikonu , Table of Contents”. Ponuden ée vam
biti izgled sadrzaja, pa slobodno odaberite prvi na listi.
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+ N =

=) Add Text ~ 1 [ﬁ‘] Insert Endnote = ™ Manac
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Heading 1 1
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Table of Contents
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Type chapter tite (leved 2) 2
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Custom Table of Contents...

E;( Remove Table of Contents



Dobit ¢ete sadrzaj koji izgleda ovako:

Contents
Koristite stilove za Naslove i tEKST.......cuviii i 4
Dozvolite Wordu da automatski numerira naslove................ Error! Bookmark not defined.
A Te E YT [y - 1 - RO O T U RO OPPPPUPPRRRON 7
Numeriranje slika i tabliCa ........cccuiiiiiiiie e 9
NUMEIFANJE STFraNICA e 10
Unos popisa slika i tabliCa.........cccvuiiiiiiee e 13
Unos literature (izvora podataka).......cccceeeiiieiiiiiiiiie e 14
Razlog zbog kojeg ste se mucili s unosom podataka u bazu Worda.............eccvvvveeennnn, 16
2111 [T T =4 =Y o] 1 V2SRRI 16

Eto, sadrzaj je gotov. Word je sve napravio za vas!

,Contents” slobodno preimenujte u Sadrzaj.

Ako napravite promjene u tekstu, sadrZaj mozete jednostavno aZurirati desnim klikom na
njega i odabirom opcije ,Update field” gdje je preporucljivo odabrati opciju ,,Update
entire table” kako Wordu ne bi mozda promaknuo neki od naslova koji ste mozda dodali.

MozZete koristiti i posebnu ikonu za to:

= B v
[ i =] Add Text

: ! Update Table
Table of E] P

Contents



Numeriranje slika i tablica
Bas kao Sto je to moguce napraviti s naslovima, Word moZze za vas automatski
dodjeljivati odgovarajuce redne brojeve slikama i tablicama.

Nakon Sto se umetne slika u Word (copy-paste, insert picture, ili bilo kako drugacije),
potrebno je napraviti desni klik na sliku i odabrati ,Insert Caption®.

Caption ? “

Caption:
|lika 1.1] \
Options
Label: Slika v
Position: | Below selected item v

D Exclude label from caption

New Label... Delete Label Numbering...
AutoCaption... OK ] Cancel

U prozoru koji ste dobili potrebno je samo dopisati Sto ta slika ili tablica oznacava.
Pritiskom na ,Label”, mogude je element koji ste ubacili oznaditi kao sliku, tablicu ili
proizvoljno (s ,New Label”).

Position oznacava gdje ¢e opis slike ili tablice biti ubacen.
Za sliku odabrati Below selected item (ispod slike).

Za tablicu odabrati Above selected item (iznad tablice).

Nismo jos gotovi. Ako Zelite da vam uredno ispisuje ime i broj slike vezano uz poglavlje,
potrebno je kliknuti na Numbering.

Caption Numbering ?

Format: |INEERT

Include chapter number
Chapter starts with style ' Heading 1 v

Use separator: . (period) v

Examples: Figure II-1, Table 1-A

OK Cancel

U ovom prozoru bitno je kao format broja odabrati standardni (1, 2, 3) i odabrati , Include
chapter number”, kako bi Word automatski dodjeljivao slici broj poglavlja. Kao separator
(,Use separator”) uzima se tocka.



Primijetit ¢ete da Word koristi drugaciji stil formatiranja za naslove slika i tablica. On
se naziva ,,Caption” i takoder ga je moguée izmijeniti. Nalazi se medu ostalim stilovima
pisanja i mijenja se na isti nacin na koji je opisano u pocetku ovih uputa.

Numeriranje stranica

Bitno je da ne numerirate prvu stranicu rada (naslovnu stranicu), kao i sve druge stranice do
uvodnog poglavlja. To éete napraviti na nacin da prvo napisSete i napravite tih prvih nekoliko
stranica koje ne moraju biti numerirane, te tada napravite tzv. ,Section break”.

U kartici ,,Page layout” kliknite na ,,Breaks” i otvorit ¢e se sljededi izbornik.

DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILI

%= Breaks ~ Indent Spacing
Page Breaks
ns
Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

v

B P8 [ 1wl

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

Potrebno je kliknuti na ,Section Breaks”, pa ,,Next Page”. Na ovaj nacin ce sljedece
poglavlje zapoceti na novoj stranici. Tada je potrebno otici na tu novu stranicu koja ¢e
biti stranica uvoda i u¢i u ,,Footer”, odnosno zaglavlje stranice.

U ,Header & Footer” se ulazi dvoklikom na doniji ili gornji rub stranice ili preko izbornika.



EFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGM

|'_| 14 Previous || Different First Page

] iy Next || Different Odd & Even Pages
Goto Goto _
:  Header Footer s Linkto Previous [+ Show Document Text

Mavigation Orptions

Footer -Section 2- |

Sada se vidi da je ,,Footer” te nove stranice drugaciji. Nosi naziv , Section 2“, Sto znaci da
je ispravno odijeljen od pocetka rada. Posebno obratiti paznju da opcija , Link to Previous”
ne bude oznacena kako bi ovaj ,Footer” bio odijeljen od prethodnog koji nema i ne smije
imati broj stranice.

Nakon sto je taj dio odraden, moze se umetnuti broj stranice klikom na ,,Page number”.

HOME INSERT DESIGN PAC

j HQ Eﬂ Q

roter  Page Date & Document Quick
*  Number~r Time Infor  Parts~

r&F [_3_’] Top of Page » ert
[] Bottom of Page P Si
k) Page Margins » Plai
[/] Current Position »

Eh Format Page Numbers...
[;% Remove Page Numbers

Plai

Odabrati ,,Bottom of Page” i neku vrst numeriranja. Sada ste dobili numerirane stranice.

No, ako vi Zelite da uvodna stranica bude numericki prva stranica — tada je potrebno
napraviti malu korekciju.

Oznacite broj stranice i kliknite desnom tipkom misa. Otvoriti ¢e se padajudi izbornik.



E® Copy

X Cut

iy Paste Options:

i,

[

! Update Field
Edit Field...
Teoggle Field Codes
@ Eh Eormat Page Mumbers...

A Font.

Ovdje treba kliknuti na ,,Format Page Numbers”.

Page Number Format ? n

Number format: 1,2, 3, ... v
[T include chapter number

Chapter starts with style: | Heading 1

Use separator: - (hyphen)

Examples: 1-1, 1-A

Page numbering
() Continue from previous section
(@ Startat: 1] =

OK Cancel

Odaberite pod ,Page numbering”: ,Start at: 1%, kako bi brojanje ponovno zapocelo od 1.

Zapamtite: Bilo gdje u dokumentu moguce je iskoristiti opciju za odjeljivanje
posebnih poglavlja rada, tj. ,,Sectiona” kako promjene na jednom ili nekoliko listova
ne bi bile preslikane na naredni dio dokumenta.

Na primjer, prilikom promjene orijentacije stranica ili ve¢ih promjena u formatiranju,
jednostavno mozete te stranice odijeliti kao posebno poglavlje i na njih primijeniti druga
pravila.
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Unos popisa slika i tablica

Bas kao sto je to bilo sa naslovima, Word mozZe automatski napraviti popis slika i tablica —
s njihovim nazivima i mjestima u tekstu. Preduvjet je da ste ih ispravno oznacavali sa
»Insert caption”, kako je opisano prethodno u tekstu.

Popis je moguce napraviti klikom na karticu ,References” i odabirom opcije ,Insert Table
of Figures”.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
=h *E] Add Text ~ A 1 rﬁ‘] Insert Endnote FH ,‘_E Manage Sources \TLI () Insert Table of Figures
— [ Update Table AB] Next Footnote ~ — @ Style: |IEEE v — te Tabl
Table of Insert _ Insert =~ " Insert
Contents ~ Footnote ow ote Citation ~ £ [ Bibliography ~ Caption GJ] Cross-reference
Table of Contents Footnotes P Citations & Bibliography Captions

Odabir hoce li Word napraviti popis slika, tablica ili neke druge oznake odabirete
u prozoru koji ée vam se otvoriti.

III

Jednostavno kliknite na ,, Caption label” i odaberite popis Cega Zelite naprauviti.

Cross-reference

Jos jedna zgodna stvar je i ,Cross-reference”, pomocu koje se u bilo kojem trenutku
pisanja teksta moZete ,pozvati“ na bilo koju numeriranu stavku spomenutu u tekstu.

Na primjer pisete: ,,S obzirom na napisano u poglavlju Koristite stilove za naslove i
tekst, moze se zakljuciti da je Word izuzetno koristan softver”.

Ovdje je boldani dio ubacen upravo preko znacajke ,,Cross-reference”, ¢ime je Word
automatski izvukao naziv poglavlja i napravio poveznicu na njega (mozete kliknuti na
tekst i automatski vas vodi prema tom dijelu dokumenta!).



Unos literature (izvora podataka)

Bas kao s veé¢inom toga, Word moze za vas upravljati i koriStenom literaturom,
odnosno izvorima podataka (web stranice, slike, filmovi...).

Potrebno je doci na karticu ,,References” i kliknuti na ikonu ,Manage Sources”.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS

’; > Tf] Add Text - AB1 rﬁ] Insert Endnote ’__L] @ Manage Sources
- [3 Update Table A Next Footnote o @ Style: |APA v
Table of B Insert > B ) Insert _E) ty )
Contents v Footnote >how Notes Citation ~ & [ Bibliography ~
Table of Contents Footnotes = Citations & Bibliography

Otvara se prozor u kojem vidite ,Master” listu i ,,Current”, odnosno aktivnu listu
za dokument.
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Treba prvo dodati sve izvore podataka na nacin da se klikne na ,,New" i popuni obrazac na

slijedeci nadin:

Vrsta izvora

\ Create Source
v Language | Default

Type of Source | Book
Bibliography Fields for APA
Author
[7] corporate Author

5 = Titl
Podaci o izvoru o

Year

City

Publisher
|:] Show All Bibliography Fields

Tag name The Tag Name will be used to uniquely identify this source.
Placeholder1| (

o

ok |

Kratko ime izvora prema kojem ¢emo ga raspoznati (npr. kraut)

Tipova izvora ima puno, pa ih treba odabrati prema onome $to ste stvarno
koristili. Najées¢e su to:

Edit

Cancel

Knjiga (Book), web stranica (Web site), ¢lanak (Journal Article) ili dokument koji ste skinuli

s Interneta (Document from Web site) — koji moze biti oznacen i kao slika. Na kraju

kliknuti na OK —i vas izvor je spremljen u Master listu.

Za primjer, unijet éemo jednu sliku skinutu s web stranice i pokazati kako se umece

referenca na nju u tekstu.
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Unos podatka o slici izgleda ovako:

Create Source ?

Type of Source | Document From Web site | v Language Default v
Bibliography Fields for APA
Author Edit
[] corporate Author
Name of Web Page Matrix World
Name of Web Site DNK - prirodni svjetlosni Internet i bioenergetsko polje ljudi

Year 2015

Month Sijecanj
Day 27
URL | http://matrixworldhr.com/2012/05/03/dnk-prirodni-svjetlosni-internet-i-bioenergetsko-polje-ljudi

[_] Show All Bibliography Fields

Tag name The Tag Name will be used to uniquely identify this source.

inkaEMI OK Cancel

Tekst izgleda na primjer ovako:

,Elektromagnetski spektar je spektar koji osim nevidljive, sadrZi i podrucje vidljive
svjetlosti. Prikazan je slikom 2.1. [1]“

Vidljivo je da je umetnuta referenca [1] na sliku 2.1. To je napravljeno na sljededi nacin:

Prilikom pisanja teksta, kliknite na karticu ,,References”, pa na ,Insert Citation”. Pazite da
je kao stil odabran IEEE, koji je najceséi i Siroko prihvaceni stil za citiranje tehnickih
¢lanaka, diplomskih i zavrsnih radova na tehnickim fakultetima. Prikazat ¢e vam se popis
dostupnih (unesenih) referenci:

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS

= 1™ Add Text ~ 1 ”—_, Insert Endnote o ’_ﬂ. Manage Sources
=T AB (il A = 9
= [ Update Table AE Next Footnote ~ = Style: |IEEE v
Table of Insert y oo
Contents ~ Footnote (= >NOW NOLES Citation ~ © [ Bibliography ~
Table of Contents Footnotes F slikaEM

Matrix World, (2015)

LZ Add New Source...
[ Add New Placeholder...

Corw aen

U padajuéem izborniku sada se vidi slika koju ste dodali, pa slobodno kliknite na slikaEM,
kako bi Word ubacio referencu na nju.

Na ovaj nacin dodajte svu korisStenu literaturu i izvore podataka i ispravno ih povezite s
tekstom. Brisanje literature se obavlja u istom prozoru kao i dodavanje (umjesto
umjesto ,New” kliknete na ,,Delete”).

Za svaku sliku pozeljno je umetnuti referencu da se vidi otkuda ste ju preuzeli.
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npr. Slika 1.1. — Oprema za radiografiju [5] -> Ovo znaci da ste sliku preuzeli sa izvora
numeriranog pod broj 5. Unos se radi na isti nacin kao Sto je napisano prethodno u tekstu.

Nije potrebno viSestruko umetati reference, ve¢ se moze na primjer umetnuti referencu
za cijelo poglavlje (u naslovu poglavlja), ako je cijelo poglavlje obradeno prema samo
jednom izvoru informacija.

Primjer: Poglavlje 2. Vrste izvora zracCenja [8]

Navedeno znadi da je cijelo drugo poglavlje napisano s obzirom na literaturu pod brojem
8.

Razlog zbog kojeg ste se mucili s unosom podataka u bazu Worda

Razlog je jednostavan, a to je da Word za vas sdm napravi popis literature i poslozi je
po redoslijedu pojavljivanja u tekstu. To bi inace bio grozomoran i uzasno tezak posao
(pogotovo kada se rade knjige i radovi od preko 50 stranica!).

Popis literature se izraduje na sljedeéi nacin, a redovito se smjesta na kraj rada:

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

) Add Text ~ A 1 [[G) Insert Endnote :LJ/ 5] Manage Sources D [ Insert Table of Figures Eiﬂl B
A Update Table AB] Next Footnote ~ — R Style: |IEEE ~ — Update Tabl T~
Table of Insert ) Insert Insert Mark
Contents ~ Footnote : e Citation ~ & [ Bibliography ~ Caption ] Cross-reference Entry
Table of Contents Footnotes P Citatic Built-In
Bibliography
Bibliography
[1] J. D. Kramer, How to Write Bibli hies, Chicago: Ad: ‘Works Press, 2006,

[2] J. . Chen, Gtations and References, New York: Contoso Press, 2003,

191 1 Uane Frasting s Enrmal Buhlistinn Bartan:Orneaunen ine 200

n -

Potrebno je u ve¢ dobro poznatom izborniku samo kliknuti na ikonu ,,Bibliography“ i
odabrati neki od ponudenih stilova teksta. Dobit ¢ete primjerice ovakav popis:

Bibliography

[1] »Matrix World,« 27 Sijecanj 2015. [MreZno]. Available:
http://matrixworldhr.com/2012/05/03/dnk-prirodni-svjetlosni-internet-
i-bioenergetsko-polje-ljudi/.

Ovdje umjesto ,,Bibliography” jednostavno napisete Literatura ili Izvori informacija
(obvezno oznaciti stilom kao naslov, kako bi naslov bio vidljiv u sadrzaju!).

Ako u meduvremenu dodate ili pobrisete neki od izvora — samo je potrebno desnom
tipkom kliknuti na popis i odabrati ,,Update field“. Alternativno, mozete izbrisati popis
literature i ponovno ga umetnuti preko spomenutog izbornika kako bi se popis osvjezio.



