UPUTSTVO ZA PISANJE MATURSKOG RADA

( za učenike i nastavnike )
MATURSKI RAD

Izborni deo maturskog ispita sastoji se iz maturskog rada i odbrane maturskog rada. Maturski rad sa odbranom je samostalno obrađena tema koju učenik bira iz spiska odobrenih tema u okviru jednog od sledećih predmeta: maternji jezik i književnost, strani jezik, sociologija, psihologija, matematika, računarstvo i informatika, istorija, filozofija, geografija, fizika, hemija, biologija i oblast umetnosti (likovna i muzička).

IZBOR TEME
Teme za maturski rad, na predlog stručnih aktiva, odnosno veća, utvrđuje Nastavničko veće škole. Spisak utvrđenih tema, po pravilu, objavljuje se i dostavlja se učenicima na uvid na kraju prvog polugodišta, a najkasnije početkom drugog polugodišta za tekuću školsku godinu. Istu temu za maturski rad može da radi samo jedan učenik u istom ispitnom roku.

Svrha maturskog rada je da učenik pokaže koliko vlada materijom u vezi sa temom, u kojoj meri je usvojio metode i pristup obradi teme, kako se služi literaturom, da li je osposobljen da analizira, kritički razmišlja i da samostalno izrazi lični stav u odnosu na temu koju obrađuje.

Maturski rad je stručni rad koji učenik izrađuje na izabranu temu uz pomoć profesora-mentora. Mentor upućuje učenika na izvore informacija bilo da su to knjige, stručni časopisi, katalozi, enciklopedije i dr. Pored štampanih izdanja učenici mogu koristiti i sadržaje sa interneta. Tačnost ovih podataka treba uzeti sa rezervom i, ukoliko je moguće, obavezno ih proveriti. Svaka faza u izradi maturskog rada (prikupljanje materijala, proučavanje materijala, pravljenje beleški, razrada teza, strukturiranje rada, pisanje rada i tehnička obrada) obavlja se uz stalne konsultacije sa mentorom.

U zavisnosti od predmeta i teme koju je učenik odabrao, potrebno je rad koncepcijski osmisliti. Da li će učenik pisati po tezama ili klasičnim metodološkim postupkom - uvod, obrada teme i zaključak, zavisi od prirode predmeta i odabrane teme, kao i od dogovora sa profesorom - mentorom. U ovoj fazi izrade maturskog rada preporučuju se češće konsultacije sa mentorom i stavljanje radne verzije mentoru na uvid. Minimalni broj konsultacija je četiri, a maksimalni prema potrebi. Nastavnici redovno vode knjigu evidencije o konsultacijama (raspored, vreme, broj maturanata, broj časova, sadržaj konsultacija).
MATURSKI RAD 
Sastoji se od:

· naslovne strane

· sadržaja

· uvoda

· razrade

· zaključka

· priloga

· literature

· strane za upis podataka o samom radu ( popunjava ispitivač )

NASLOVNA STRANA

Naslovna strana maturskog rada je tačno definisana. U gornjem delu strane postavljen je logo škole.

„MATURSKI RAD IZ... (naziv predmeta:) piše se na sredini strane, a ispod naslov (tema) maturskog rada.
U donjem delu lista sa leve strane se piše „Mentor:”, a u istom redu sa desne strane „Maturant:”. U sledećem redu sa leve strane piše se ime i prezime profesora-mentora i titula, a sa desne strane ime i prezime, razred i odeljenje učenika.

SADRŽAJ

Sadržaj se stavlja uobičajeno na početku rada posle naslovne strane ili predgovora, a pre uvoda. Sadrži naslove i podnaslove koji se najčešće obeležavaju arapskim brojevima i broj strane na kojoj se naslov nalazi. 
UVOD
Uvod je prvi stručni deo rada. Obuhvata jednu do dve strane teksta. Ima za cilj da pobudi interesovanje čitaoca i da ga preliminarno upozna sa tematikom koja se obrađuje u radu. Objašnjava organizaciju rada, šta koje poglavlje obuhvata, zašto je rad tako koncipiran i dr. Može da sadrži i razloge zašto se učenik opredelio za konkretnu temu i svoj stav o temi.

RAZRADA

Razrada sledi nakon uvoda, a počinje na novoj strani. To je glavni deo rada u kome se tema detaljno i dokumentovano razvija. Tu se iznose činjenice, informacije, podaci, zapažanja, ideje i sl. Obično se ovaj deo deli na više poglavlja. Poglavlje se može deliti na manje celine (potpoglavlja) i na odeljke (paragrafe). Mora se voditi računa da razvoj teme bude dobro struktuiran i logičan. Treba ići od jednostavnijeg ka složenijem, od opšteg ka posebnom.
Slike, grafikoni, šeme…

Tekst se može upotpuniti primerima, tabelama, grafikonima, crtežima, fotografijama, ali samo ako ovi elementi bolje objašnjavaju ili predstavljaju dati tekst. Ukoliko se ubacuje slika, ispod nje treba da stoji broj slike i naziv (npr. Slika 1. Boj na Kosovu). Numerisanje slika omogućava lako pozivanje na sliku u samom tekstu (npr. ... kao što je prikazano na sl. 1). Isto važi i za grafikone, šeme, formule, primere. Za razliku od prethodnog, numeracija tabela se vrši mahom iznad tabela.

Citati

Nekada je potrebno citirati reči nekog autora kako bi se istakla njegova misao. Citati se stavljaju pod znacima navoda i obeležavaju brojevima iza navodnika. U fusnotama se navode tačni podaci o delu odakle je korišćen citat (ime autora, naziv dela, izdavač, mesto i godina izdavanja, broj strane sa koje se preuzima citat).

Preporuka: Pokušati što više da se izbegavaju citati i da se umesto njih daje parafraza (opis, opisivanje, prepričavanje, objašnjavanje, razvijanje neke misli) samog citata.

ZAKLJUČAK

Zaključak se obično piše na jednoj strani. Sadrži najbitnije elemente koji su navedeni u radu. U njemu se iznose i zapažanja do kojih je učenik došao proučavajući datu temu, ocene stanja, pravci daljeg razvoja. Po pravilu zaključak ne sadrži tabele, ilustracije, citate.

PRILOG

Dodatak ili prilog nije obavezan deo rada. Kao prilog se mogu staviti veće tabele (koje se prostiru preko više strana), kopije dokumenata ili obrazaca, statistički podaci, izvorni kod, ilustracije. Ako je nešto stavljeno kao prilog, ono mora biti spomenuto u samom radu i komentarisano (npr. vidi prilog 1). Prilozi se obeležavaju brojevima (prilog 1, prilog 2).
LITERATURA

Bibliografija ili popis literature je spisak korišćenih izvora podataka, štampanih i elektronskih. Spisak je uređen po azbučnom, odnosno abecednom redu, a sadrži prezimena i imena autora, nazive izvora (knjiga, stručnih časopisa, ...), izdavače, godine i mesta izdavanja. Ako delo ima do tri autora onda se svi navode, a ako ima više od tri navodi se prvi i stavlja skraćenica i dr. koja ukazuje da ima više autora. U slučaju da se koristi internet kao izvor informacija, navodi se adresa početne stranice (home page) na kojoj je pronađen sadržaj i u zagradi dodaje cela adresa (link). Potrebno je napisati i datum pristupa konkretnoj web stranici (budući da se sadržaji na intenetu menjaju iz dana u dan). Primer:
1. Čubrilović Vasa, Istorija političke misli u Srbiji XIX veka, Prosveta, Beograd, 1958.

2. http://www.gymko.edu.rs/novmeni/main1.php?i=istorijat.php, 29.01.2010.
STRANA ZA UPIS PODATAKA

Strana za upis podataka sa odbrane rada je poslednja strana maturskog rada. Sadrži datum predaje rada, datum odbrane rada, imena članova ispitne komisije, prostor za komentar i ocenu rada. Sve podatke unose članovi komisije.
STIL PISANJA I TERMINOLOGIJA

Napisan rad treba da bude logički i stilski skladan i ujednačen. Prilikom pisanja treba izbegavati dvosmisleno izražavanje, suviše reči i stereotipne fraze. Terminologija treba da bude savremena i opštevažeća. Čestu upotrebu skraćenica treba izbegavati, a ako se koriste, treba koristiti samo one koje su već usvojene i razumljive.
Rad treba pisati jezikom primerenim naučno-istraživačkom radu, odnosno treba izbegavati književnoumetnički stil. Nije poželjna upotreba arhaizama, lokalizama, slenga i sl. Posebnu pažnju treba obratiti na pravopis, interpunkciju i greške u kucanju.

TEHNIČKA OBRADA
Margine. Tekst treba da je udaljen po 2,5 cm od gornje i donje ivice papira, 2,5 cm od desne ivice papira i 3 cm (zbog koričenja) od leve ivice papira veličine A4 (297 x 210 mm). 
Prored između redova je 1,5.

Font za pisanje rada. Koristiti standardni (Times New Roman), veličine 12 tačaka. Da bi se naglasile ključne reči, slova se mogu podebljati (Bold), iskositi (Italic) ili podvući (Underline).

Naslov rada. Koristiti standardni (Times New Roman), veličine 18 tačaka, štampanim („velikim”) slovima, Bold.

Podnaslov rada. Koristiti standardni (Times New Roman), veličine 18 tačaka, pisanim slovima, Bold i Italic.
Sadržaj. Ukoliko su naslovi i podnaslovi poglavlja formatirani određenim stilovima, može se iskoristiti mogućnost automatskog pravljenja sadržaja na sledeći način: desni klik mišem na tekst sadržaja, birati opciju „Update Field“ („Osvežiti polje“), zatim opciju „Update entire table“ (Osvežiti celu tabelu“).
Naslovi i podnaslovi poglavlja. Koristiti stilove Heading 1, Heading 2, Heading 3, itd. 

Numerisanje. Strane numerisati po sredini ili sa desne strane, na vrhu ili pri dnu strane. Ukoliko se koriste fusnote, numeraciju treba postaviti na vrhu zbog preglednosti. Prva strana se ne numeriše. 

Fusnote (napomene) upućuju na izvor podataka i nalaze se ispod teksta na dnu strane. Fusnota sadrži: redni broj podatka ili citata, prezime i ime pisca, naslov dela, mesto i godinu izdanja i broj stranice sa koje je podatak ili citat uzet. Ukoliko je na jednoj strani vise napomena iz istog, prethodno citiranog dela, onda se u fusnoti navodi uz ime pisca : Isto, strana xxx. 
Na primer: 

1. Vujaklija Milan, Leksikon stranih reči i izraza, Prosveta, Beograd, 1970. strana 222. 

2. Vujaklija Milan, Isto, strana 320.
Pismo. Rad može biti pisan srpskim ćiriličnim ili latiničnim pismom, po izboru samog učenika. Ostali učenici rad pišu na stranom ili maternjem jeziku (ukoliko se nastava odvijala na tom jeziku).
Dužina rada. U zavisnosti od predmeta i odabrane teme, dužina otkucanog teksta orijentaciono, treba da bude : minimum 10, a maksimum 20 kucanih strana. Pri tome treba imati u vidu da broj strana nema eliminacioni karakter. Ukoliko je mentor pregledao radni materijal i odobrio kucanje rada, broj kucanih strana je tehničko pitanje. Rad kucati samo na jednoj strani lista.
PREDAJA MATURSKOG RADA
Stranice maturskog rada treba odštampati na štampaču, povezati i ukoričiti u tri primerka. Dva štampana primerka maturskog rada učenik predaje mentoru, a jedan primerak rada zadržava za sebe.
Korisni saveti:

• iza svake reči i znaka interpunkcije (tačka, zarez, upitnik, uzvičnik, dve tačke, tačka zarez) treba staviti jedan razmak;

• znakovi interpunkcije pišu se odmah iza reči koje im prethode, kao i znakovi koji slede nakon broja (%,°);

• oznake mernih jedinica i oznake valute odvajaju se jednim razmakom od broja koji im prethodi;

• navodnici na početku navoda pišu se uz reč koja sledi, a na kraju uz reč koja prethodi;

• iza reči pre objašnjenja u zagradi ide jedan razmak, posle otvorene zagrade odmah se kuca tekst – bez razmaka između zagrade i reči, a zatvorena zagrada ide odmah posle poslednje reči u zagradi. Posle zatvorene zagrade kuca se ili znak interpunkcije ili razmak, ako sledi reč.

• kada se radi o složenici, crtica se piše zajedno sa rečima između kojih stoji (društveno-ekonomski), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu;

• ako se datum piše arapskim brojevima, iza svakog broja piše se tačka (npr. 29.01.2010.)

Osnovna namera sačinjavanja ovog uputstva je olakšanje i ubrzanje izrade maturskog rada, ali i standardizovanje izgleda svih maturskih radova u školi. Odstupanje od uputstva može uslediti samo na osnovu zahteva nastavnika-mentora u cilju poboljšanja kvaliteta zrade maturskog rada ili ako za to postoje drugi opravdani razlozi.
Uputstvo i šablon za maturski rad, kao i Sadržaj i način polaganja maturskog ispita u gimnaziji postavljeni su na Web strani: www.gymko.edu.rs  

