Sveučilište u Mostaru
AKADEMIJA LIKOVNIH UMJETNOSTI ŠIROKI BRIJEG
P R A V I L N I K
ZA IZRADU, IZGLED I PRIJELOM ZAVRŠNOGA RADA
NA AKADEMIJI LIKOVNIH UMJETNOSTI SVEUČILIŠTA U MOSTARU

Široki Brijeg, 2021.
1.
UVOD
Na Akademiji likovnih umjetnosti Široki Brijeg Sveučilišta u Mostaru budući prvostupnik u suradnji sa svojim mentorom izrađuje završni rad po metodologiji izrade završnih radova na Sveučilištu u Mostaru i na referentnim sveučilištima u Europi. On se sastoji od teorijskog dijela i eventualno praktičnog dijela rada, ovisno o temi i zahtjevu mentora za izradu praktičnog dijela. Završni rad mora potvrditi da je budući prvostupnik sposoban dijelom samostalno raditi i istraživati te koristiti odgovarajuću literaturu, odnosno da je osposobljen za nastavak studiranja na diplomskom studiju na kojem bi u potpunosti postao samostalan u svome pedagoškom (kao profesor likovne kulture) i umjetničkom radu (kao magistar slikarstva/kiparstva/grafike/grafičkog dizajna/montaže i režije). 

Budući prvostupnik u svome završnom radu može koristiti iskustva drugih autora, te ih citirajući prenijeti u ovaj rad. Za vrijeme teorijske (i eventualne praktične) izrade završnoga rada u šestom semestru preddiplomskoga studija kandidat mora kontinuirano surađivati s mentorom koji će mu zadati odgovarajuću temu završnoga rada. 
Po završetku završnoga rada mora se dobiti uvid kako budući prvostupnik vlada temom koju obrađuje, kako je osposobljen za teorijsko-umjetnički istraživački rad i sposoban za nastavak na diplomskom studiju na kojem bi završio drugi ciklus kao profesor likovne kulture, odnosno akademski umjetnik. 
2.
STRUKTURA ZAVRŠNOGA RADA

Završni se rad piše na hrvatskom jeziku. Svaka stranica mora biti na posebnom listu A4 formata. Završni rad mora imati određenu strukturu, odnosno sustavni raspored i međusobnu povezanost svih dijelova. 
Prva stranica sadržava sve podatke istaknute u prilogu 2 ovoga pravilnika, s fontom iste debljine (Arial, Helvetica, Calibri i slično). 
Nakon prve stranice slijedi stranica rezervirana za SADRŽAJ. Za čitatelja sadržaj predstavlja putokaz pomoću kojeg može vrlo brzo pronaći sve informacije i podatke koji su mu potrebni. Sadržaj predstavlja brojčano-tekstualni pregled završnoga rada pomoću kojeg se lako pronalaze potrebne informacije u tekstu. Raspored točaka i podtočaka dan je u prilogu 3. Također su u prilogu 3 prikazane veličine i vrste slova (Arial, Helvetica, Calibri…) ovisno je li riječ o naslovima točaka ili podtočaka.

Numeracija stranica u dijelu SADRŽAJ je zasebna i označuje se rimskim brojevima od prve do posljednje stranice sadržaja.

Uvodna točka je prva točka završnoga rada i predstavlja uvod u rad. S njom započinje ''stvarni'' tekst i od prve stranice UVODA započinje i formalna numeracija završnoga rada, odnosno prva stranica uvodne točke je i prva stranica u numeraciji (vidjeti prilog 4). U tom dijelu teksta autor uvodi čitatelje u područje obrađene teme, upoznaje ih s predmetom rada i strukturom rada. Uvod se piše tek nakon završenoga teksta rukopisa završnoga rada. 
Završen tekst završnoga rada sustavno se raščlanjuje u točke i podtočke) po dekadskom sustavu. 
Pri izlaganju teme u tekstu rada dolaze do izražaja znanje, sposobnost, kritičnost, inventivnost i motiviranost studenta. On mora logično povezivati činjenice i misli u pisanju teksta rada i pri konačnom izvođenju zaključka. 

U izradi završnoga rada kandidat citira ili koristi stavove, spoznaje i formulacije drugih autora kao podlogu za svoj rad, odnosno koristi literaturu koja se u cijelosti referira u popisu na kraju rada. Autor se može koristiti i bilješkama na dnu stranice (tzv. fusnotama). 

ZAKLJUČAK je zadnji dio završnoga rada i on predstavlja sintezu svih činjenica, informacija i stavova koji su elaborirani u radu. Zaključak obrađene teme je posljednja točka završnoga rada.

Na kraju teksta završnoga rada navodi se popis korištene LITERATURE. Naznačuju se svi radovi koji su citirani ili su dijelovi tih radova korišteni za oblikovanje rada. Naznaka navoda literature dana je u prilogu 5. Naznačuje se autorovo prezime i prvo slovo imena, naslov članka (može i kurzivom, ali nije nužno), naziv časopisa, zbornika ili knjige, redni broj časopisa ili zbornika iz kojeg je članak preuzet, brojevi stranica na kojima je članak izložen u časopisu ili zborniku, glavni urednik, nakladnik koji je izdao časopis, zbornik ili knjigu, te mjesto izdanja i na koncu godina izdanja. Ako publikacija ima više autora navode se na isti način (prezime i prvo slovo imena – vidjeti prilog 5).
Popis literature treba napisati po abecednom redoslijedu autora (abecedni redoslijed prezimena), s tim da su radovi istih autora poredani kronološki. Kad se pojedini dio iz naznačenoga navoda literature koristi u tekstu, a izričito se ne citira (nego samo prepričava ili prenosi vlastitim riječima), dovoljno je staviti na kraju ulomka broj navoda iz Literature u uglatoj zagradi. 
Sve ILUSTRACIJE trebaju imati odgovarajući naslov te se numeriraju od početka do kraja diplomskoga rada kronološkim slijedom. Oznaka slike i naslov ispod nje pišu se centrirano s istom vrstom i veličinom fonta kao u cijelom tekstu što se vidi u sljedećem primjeru:

Slika 1: Kompozicija u prostoru
Isto pravilo vrijedi i za sve ostale ilustracije. Ispod naslova slike slijedi jedan prazan redak prije nastavka teksta. Ako ilustracija nije izvorni doprinos autora, u naslovu slike obvezno je navođenje izvora (može i navodom broja literature uz naslov) odakle je preuzeta.

Ako se koriste određeni PRILOZI pri izradi završnoga rada (fotografije umjetničkih djela, slika, skulptura, grafika, preslici arhitektonskih ili dizajnerskih mapa…), koji nisu ušli unutar samoga osnovnog teksta rada pri izlaganju slika na prethodno opisani način, njih treba priložiti na kraju rada i oni ne ulaze u numeraciju osnovnoga teksta završnoga rada. Prilikom označavanja priloga na kraju rada koriste se slova (PRILOG A, PRILOG B…) ili brojevi (PRILOG 1, PRILOG 2...). Prilozi se numeriraju slijedom kako se prvi put spominju u tekstu.
Kod jezično-stilske i terminološke obrade rada posebnu pozornost treba posvetiti:
-
jeziku kao sredstvu sporazumijevanja;

-
stilu pisanja;

-
osnovnim obilježjima jezika i stila.
Tekst završnoga rada mora biti gramatički i pravopisno ispravan i ne smije se pisati u prvome licu jednine ili množine (izuzev kod citata u prvome licu ili eventualno u sklopu esejističkih ili drugih književno-umjetničkih dijelova rada). Mora biti bez tiskarskih pogrešaka, otisnut na papiru formata A4. Stranica ne smije imati više od 36 redaka. Preporuča se nazive točaka pisati velikim podebljanim (bold) slovima (veličine 14 tipografskih točaka) i podtočaka (veličine 13 tipografskih točaka) malim podebljanim (bold) slovima. Tekst svake stranice treba biti logično razdijeljen u odjeljke i imati obostrano poravnanje (uz lijevu i desnu marginu). Veličina naslova, položaj na stranici i cjelokupan raspored stranice prikazani su u prilogu 4. Tekst se tiska jednostrano i stranice se trebaju numerirati (uključujući i prvu stranicu svakoga poglavlja). Broje se sve stranice od UVODA do kraja rada. Brojevi stranica pišu se u gornjem desnom kutu, u zaglavlju (header), na crti na kojoj se ispisuje s lijeve strane naslov završnoga rada (veličine 10 tipografskih točaka).

Fusnote treba pisati uspravno (veličine 9 tipografskih točaka), jednoobrazno, istim načinom i istovjetnim normiranim grafičkim oznakama kao i preostali dio teksta. Završni rad uvezuje se spiralno ili mekom uvezu unutar fascikle. 
Još jedanput naznačit će se osnovne tehničke postavke:

FONT (tip pisma) se usvaja s obveznom potporom svih hrvatskih znakova. Preporuča se font iste debljine (Arial, Helvetica, Calibri i slično) za cijeli tekst i naslove.

VELIČINA STRANICE: format A4
VELIČINA PISMA U TEKSTU: 11 tipografskih točaka.
PRORED: 1,5 redak.
VELIČINA NASLOVA objašnjena je u tehničkoj pripremi teksta.

MARGINE: gornja 3 cm, donja 2 cm, lijeva 3 cm, desna 2 cm.
Slovni simboli na slikama, u tablicama i u tekstu moraju biti istovjetni (oblikom i veličinom). Ne stavljati nigdje u tekstu, u fusnotama ili ispod slike podebljana slova (bold) ili zakošena slova (italic) kod cjelovitih ispisa ili pisanja imena ili naslova. U hrvatskom se tekstu ne smiju pojavljivati strane riječi. Iznimke su slučajevi kad za navedeni pojam ne postoji hrvatska riječ, pa se u tome slučaju može napisati prepoznatljivi strani naziv, ali nakošenim slovima, odnosno kurzivom (italic).

Opseg završnoga rada ne bi smio biti manji od 12 stranica „čistoga teksta“ (formatiranih na prethodno opisan način) i trebalo bi ga završiti unutar maksimalno 48 stranica ''čistoga teksta'' (bez dodataka, output ispisa ili ostalih priloga), ali po potrebi on može biti i veći, ovisno o kojoj je temi riječ. Prije uvezivanja teorijskoga dijela završnoga rada kandidat treba dobiti potvrdu od strane mentora da je rad završen. Rad se nakon uvezivanja predaje mentoru i s mentorom utvrđuje datum obrane.
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