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1. УПУТСТВО ЗА ИЗРАДУ СТРУЧНИХ РАДОВА
Сваки писани документ у виду семинарског, дипломског, стручног или научног рада подразумева улагање одговарајућег труда, напора и жеље да се одабрана тематика обради квалитетно и да буде вредна пажње. С правом се каже да ови документи представљају огледало личности и стучности њихових аутора. Један од најбољих показатеља напредовања у струци је сазнање аутора рада, након неког протеклог времена од писања рада, да би он тај рад сада могао много боље да напише. Поред презентовања садржаја рада јавностил и ово је један од значаја писања радова.
Такође, треба имати у виду да сваки урађени стручни рад може бити полазна основа за, или саставни део неког другог стручног рада, па и дипломског (завршног, специјалистичког...) рада.
То су разлози због којих изради радова треба приступити крајње одговорно и са вољом. Како писање радова представља у неку руку занат којим треба овладати, а поучен досадашњим искуством у раду са студентима, наставник налази за сходно да студенте упути неким саветима у ову врсту посла, са жељом да они изграде свој начин писања по коме ће бити препознатљиви
.
1.1. ДЕЛОВИ СЕМИНАРСКОГ РАДА
1. НАСЛОВНА СТРАНА са наведеним називима високе школе, предмета из кога се ради рад, теме и имана студената и предметног наставника;
2. САДРЖАЈ са нумерисаним поглавњима и подпоглављима, слично као у уџбенику;
3. УВОД треба да садржи сиже рада са јасно назначеним циљем и задатком рада, тј. која је проблематика у раду обрађена, због чега и на који начин. Другим речима, садржина увода треба да омогуће заинтересованом читаоцу да процени од каквог је интереса за њега тај рад. Увод не треба да саджи слике;

4. РАЗРАДА обухвата неколико поглавља. Колико ће их бити зависи пре свега од заинтересованости студената да квалитетно обраде одабрану тему, ко и од могућности да се пронађе одговарајућа литература. Имајући у виду да Интенет у том посгледу пружа велике могућности, квалитетан семинарски рад могао имати бар 20 страна. Између наслова и поднаслов мора постојати тзв. „везивни текст“ бар од две реченице који би повезивао наслове и био увод у текст који следи. У тексту рада студент се мора позивари на литературне раференце навођењем у заградама: презимена аутора, године издања коришћеног извора и броја странице, уколико се ради о цитату.  
5. ЗАКЉУЧАК је резиме рада, односно кратак преглед изложене материје, по поглављима, са јасно истакнутим доприносом рада;

6. ЛИТЕРАТУРА мора садржати бар три референце које су коришћене у изради рада. Литературне референце набрајати по редоследу позивања у тексту. Позиве на изворе у тексту и списак коришћене литературе на крају рада треба дати у складу са АПА стилом (APA Citation Style - American Psychological Association). 
Примери: 
· Позиве на изворе у тексту треба дати у заградама уз навођење: презимена аутора, године издања коришћеног извора и броја странице, уколико се ради о цитату. 
· На списку коришћене литературе на крају рада није потребно стављати редне бројеве испред референци. 
· Књига: Референца треба да садржи презиме и иницијале аутора, годину издања, наслов књиге (курзивом), место издања и издавача. 
· Чланак у часопису: Референца треба да садржи презимена свих аутора с иницијалима, годину издања у загради, наслов чланка, пуно име часописа (курзивом), волумен (годиште), број, странице. 
·  Web документ: Референца треба да садржи име аутора, годину, назив документа (курзивом), датум када је сајт посећен, интернет адресу
.
Оваквим навођењем литературе, заинтересовани читалац може да пронађе областт у књизи која је цитирана, односно Интернет подстраницу. Студент има обавезу да сваку конкретну страницу са Интернета са које узима податке селектује, копира (Copy) и залепи (Paste) у посебан документ у Word-у и да на почетку тог документа залепи целу путању адресе коришћене странице. Пронађену литературу у формату .pdf и .ppt памти у оригиналном формату а адресу странице у посебној текстуалној датотеци. Сва документа (фајлове) запамтити у посебан фолдер (фасциклу) под називаом „ЛИТЕРАТУРА“ и, са радом и презентацијом нарезати на компакт диск. Тиме се олакшава наставнику и другим заинтересованим стручњацима да лако сами дођу до цитиране проблематике.
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При изради дипломских радова, студенти имају обавезу да у процесу консултација донесу литературу на увид. Уколико коришћене књиге и чланци нису из спика литературе Школских предмета, у поменуту фасциклу под називаом „ЛИТЕРАТУРА“ запамтити скениране:
1. корице уџбеника/часописа;
2. страницу са именима аутора, рецензената, главног и одговорног уредника едиције, издавача;
3. странице садржаја и
4. последњу страницу са CIP каталогизацијом.
Тиме студент потврђује да је цитирану литературу стварно имао у рукама а заинтересованим стручњацима да је лако пронађу.
ПРИЛОЗИ
Студенти који током изтаде рада врше истраживање у вртићима или другим организацијама оригинални материјал на који се позивају у раду или на основу кога извлаче закључке достављају у прилогу рада (анкетне листове, на пример) а слике и видео и звучне записе (уколико их има) у фасикли „ЛИТЕРАТУРА“ на компакт-диску.

Слика 1.1. постављена је као пример исправног коришћења и приказа слике. Са аспекта форматирања, слику поравњати централно (Center). Потребно је да буде бар 1цм ужа од укупне ширине текста. Први прој у нумерацији слике или табеле треба да буде број поглавља а други редни број слике/табеле у том поглављу. У раду треба да буду приказане само слике које су у директној вези са изложеном материјом. Свака слика, осим броја, треба да има и пратећи текст испод слике. Уколико је слика преузета из неког литературног извора, наизоставно навести порекло слике.


1.2. ТЕХНИЧКА ПРИПРЕМА РАДА
Да би радови били једнообразно урађени треба се придржавати следећих препорука:
· маргине: горе и доле по 2цм, лево 3цм, десно 1.5цм;

· формат странице: A4;

· фонт: Times New Roman, 12pt;

· проред: 1,5;

· табулација: 1.27цм;

· странице мојају бити аутоматски нумерисане (Insert-> Page Numbers);
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називе слика и табела  писати словима величине 11pt италик. Навести извор сваке слике осим је аутор није сам цртао или сликао;
· поравнање текста треба да буде од маргине до маргине (Justify) a наслова и поднаслова центрирано (Center). Слика 1.2. приказује скуп икона за поравнање текста на палети са алаткама за форматирање текста (Toolbars: Formatting);
· на наслове и поднаслове применити стилове (Heading 1, Heading 2,..) као што је урађено у овом упутству, поравнање центрирано. Садржај формирати на другој страни рада (прва страна рада је насловна без приказаног броја странице на њој) коришћењем алата за аутоматско генерисање садржаја (Reference->Table of Contents). Главни наслови (наслови поглавља, Heading 1) стављају се на почетак нове странице.
Коначну верзију рада, усаглашену са примедбама наставника и презентацију студенти нарезују на компакт-диск и предају диск с одштампаним и укориченим радом. 

На диску, неизбрисивим фломастером, исписати исте податке као са насловне стране рада. Презентације се раде у програму PowerPoint a одбрана не би требало да траје дуже од 10 минута.
Посебно се скреће пажња студентима да је рад у штампаном и дигиталном облику јавно добро. Као такав може служити другим студентима и стручњацима за образовање или цитирање. Може бити архивиран у библиотеци и постављен на Интернету. Зато је важно за студенте који обрађују материју из вртића, својих и других организација да подаци изнешени у раду могу бити за јавност или прилагођени за објављивање. Препоручује се студентима да такве радове поднесу на увид руководиоцима организација у ојим је обављено истраживање и траже писмену сагласност за објављивање.

У наставку је приказан репрезентативни начин приказа литературних референци.
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Слика 1.1. Интернет-  опасно место за децу (извор)
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Слика 1.2. Део палете "Formatting" са алатима за поревнање текста








� напомена – писано по узору на:


"Упутство за израду семинарских радова“ др Зорана Николића, редовног професора.





� http://media.vsvaspitacka.edu.rs/2017/11/uputstvo-za-tehničko-uređenje-rada.pdf
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