У  П  У  Т  С  Т  В  О

за приређивање писаних студентских радова 
(семинарских, завршних, специјалистичких и других) 
1. Рад предати одштампан и у електронској форми. 

2. Обим рада треба да буде:

а) дужина: 10-20 страна или како се тражи у предиспитном задатку;
б) фонт: Times New Roman, 12, српска или словеначка/ хрватска тастатура;

в) проред 1,5;

г) Page Setup:

top  2,54
bottom  2,54

left  2,54
right
  2,54

gutter  0           gutter     left
3. Писмо
Рад може бити писан ћириличким или латиничким писмом прилагођеним српском језику, са знаковима č, ć, š, ž, đ (не dj), dž. 
Уколико се рад пише на језику који није српски, користи се писмо које припада датом језику.
У функцији рашчлањавања текста користе се она слова и онај распоред који припада писму којим је текст писан, за ћирилички текст: а, б, в, г, д, ђ... а за латинички текст из основне латинице: a, b, c, d, e, f...

4. Рад треба да садржи:

а) НАСЛОВНУ СТРАНУ (видети ниже)

· у горњем левом углу знак, назив и седиште институције (фонт 12, проред 1,5);
· врста рада и предмет из којег се пише рад (фонт 12, капитална слова); 
· НАСЛОВ РАДА (фонт 18, капитална масна слова);
· у доњем левом углу име и презиме ментора;
· у доњем десном углу име и презиме студента, испод тога број индекса;
· у последњој линији, централно: Нови Сад, месец и година предаје рада;
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б) Број странице. Након насловне стране следе странице са текстом рада на којима је означен број странице у доњем десном углу.

Редне бројеве страна бележити од прве стране увода, насловна страна и страна на којој је садржај нису нумерисане.
в) Садржина рада. У зависности од упутства предметног наставника рад треба да има посебна поглавља која су одвојена од осталог текста називима поглавља. 
-Називи поглавља треба да буду капиталним словима, величином слова Times New Roman, 16. На пример: 
„... ово је рад који је посвећен управо описаним тешкоћама.
ТЕШКОЋЕ У РАЗВОЈУ ДЕТЕТА
У овом поглављу рада ће следити преглед тешкоћа у развоју детета које помињу истраживачи  ...“
- Садржај је листа назива поглавља са редним бројем на почетку реда и бројем странице на којој се поглавље налази у раду на десном крају реда. Коричи се након насловне странице и пре увода.
- Поднаслови унутар поглавља треба да буду величином слова Times New Roman, 14. Наслови поглавља треба да су издвојена у посебном реду, са левим поравнањем. 
г) Табеле уколико их рад садржи.Табеле и графикони треба да буду сачињени у Wordu или неком Word-компатибилном формату. Табеле и графиконе из статистичких пакета треба пребацити у Word. Исти подаци не могу се презентовати и табеларно и графички. Исти подаци дати у табели или на графикону не смеју се понављати и у тексту, већ се може само позвати на њих. Свака табела треба да буде означена бројем, са адекватним називом.
Број табеле треба да буде истакнут масним словима (болд), а назив табеле дати у следећем реду, курзивом. Број и назив табеле налазе се изнад табеле. Табеле не треба да садрже вертикалне линије. Редови табеле не треба да буду раздвојени линијама, али заглавље табеле треба да линијом буде одвојено од података. Хоризонталне линије дозвољене су и у оквиру самог заглавља, уколико то доприноси прегледности табеле. Вредности у табелама треба да буду дате у средини колоне, са децималним местима позиционираним левим табулатором.
Пример табеле:

Табела број 2.

Учесталост осећања у  дечјем опису цртежа породице са темом „На излету“ по узрастима за групу 35 деце укључене у истраживање
	
	Узрасти (година;месец)
	До 4;6
	4;7 до 5;6
	5;7 до 6;6
	Укупно:

	Осећања
	Радост
	5
	6
	3
	14

	
	љутња
	4
	4
	4
	12

	
	страх
	2
	5
	2
	9

	Укупно:
	
	11
	15
	9
	35


д) Слике. Слике у електронској форми треба да имају резолуцију најмање 300 dpi. Уколико се користи илустрација из штампаног извора нужно је писмено одобрење власника ауторских права. Када се користе фотографије деце у вртћу, неопходно је за то добавити одобрење њихових родитеља.Назив слике треба да буде приказан испод слике након ознаке редног броја. На пример: 
[image: image2.emf]
Слика 3: Фотографија школе
е)Литература.
- Имена страних аутора. Наводе се, ако је рад на српском  у српској транскрипцији, а приликом првог помињања у загради у оригиналу. 
На пример: Жан Пијаже (Jean Piaget). 
Уколико студентски рад није написан на српском језику или се користи латиничним фонтом тада се име страног аутора пише у оригиналу Piaget или ако је потребно у тексту у одговарајућем облику „amikor Piaget-ről”, „ prema Piaget-u”; „"podľa Piaget-a"  и сл. 
- Референце. Сваки цитат, без обзира на дужину, треба да прати референца са бројем стране: презиме, зарез, година, двотачка, број странице. 
На пример: (Smith, 1990: 154). Уколико су два аутора рада, оба се наводе у тексту. 
- Уколико су два аутора рада, оба се наводе у тексту. 
- Уколико рад има од 3 до 5 аутора, у првом наводу се помињу имена свих, а у каснијим наводима презиме првог аутора и скраћеница „et al.“, односно „и др.“ а ко је реч о домаћим ауторима. Уколико рад има шест или више аутора, наводи се само име првог и скраћеница „et al.“ , односно „и др.“ ако је реч о домаћим ауторима.
 Пример: 

Францешко, М., Коџопељић, Ј., Штула, Ј. и Михић, В. (2005) Европски идентитет у Србији и Црној Гори: релације са психолошким и социодемографским факторима. У: Францешко, М. и Зотовић, М. (уредници). Личност у вишекултурном друштву, 5, 34–48. Нови сад: Универзитет у Новом Саду, Филозофски факултет, Одсек за психологију. У тексту: (Францешко и др., 2005).
Diener, E., Sapyta, J. J., & Suh. E. (1998) Subjective well-being is essential to well-being. Psychological Inquiry, 9, 33–37. У тексту: (Diener et al., 1998). 
- Библиографска јединица књиге треба да садржи презиме и иницијале аутора, годину издања, наслов књиге (курзивом), место издања, двотачка и издавача. 

Пример: 

Каменов, Е. (2010) Методика (Методичка упутства за Модел Б Основа програма предшколског васпитања и образовања), Нови Сад: Драгон 
- Чланак у часопису треба да садржи презиме и иницијале аутора, годину издања у загради, наслов чланка (нормалом), пуно име часописа (курзивом), број (курзивом) и странице. 
На пример: 
Цолић, В. и Нишевић, С. (2011) Пожељне особине детета из угла васпитача. Настава и васпитање. Vol. 60/2: 320–327.
- Када је реч о web документу, наводи се име аутора или  назив документа (курзивом), датум када је сајт посећен, и Интернет адреса сајта. 
На пример: Годишњи извештај Покрајинског омбудсмана за 2004. годину, 21. 01. 2014. http://www.ombudsmanapv.org/ombjo/attachments/article/104/godišnji_izveštaj_PO_2004.pdf
- У списку литературе наводе се само референце на које се аутор позвао у раду, азбучним, односно абецедним редом по презименима аутора.
- Списак литературе се коричи након садржине рада.
Редослед коричења: насловна страна, садржај, садржина рада, литература. 
