Upute za izradu diplomskog rada, nastavnički smjer
Kako pristupiti radu?

Odabrati temu, u dogovoru s mentorom.

Sakupiti stručnu literaturu, u dogovoru s mentorom.

Napisati u vezanom tekstu što trenutno možete reći o vašoj temi.

Pregledati literaturu.

Napraviti privremeni koncept rada.

Detaljno proučiti literaturu, s bilješkama, obilježiti što ćete koristiti u radu, i u kojem dijelu rada ćete to napisati.

Doći na konzultacije s mentorom, izvijestiti o pročitanoj literaturi (donijeti bilješke), te kako namjeravate obraditi temu. 

Napraviti koncept rada: 1 stranicu vezanog teksta.

Napraviti strukturu rada (Gliederung – što ćete gdje pisati), kasnije će to biti kazalo.
Natuknice uz pojedine točke rada. što ćete pisati u kojoj točki.

Odrediti koju literaturu trebate za koji dio rada.

Pokazati strukturu mentoru i reći što namjeravate obraditi u pojedinim točkama.
Popraviti strukturu i pokazati je mentoru.

Ako je mentor zadovoljan kazalom i natuknicama za pojedine dijelove, možete početi pisati.

Ne morate početi pisati od početka, možete početi s onim dijelom koji trenutno možete najbolje razviti.

Ne pisati u natuknicama, već uvijek vezani tekst, cijele rečenice. 

Pisanje teksta razvit će vlastitu logiku.
Ako treba, preradite strukturu, u dogovoru s mentorom.
Uravnotežite dijelove.

Provjerite gdje vam nešto nedostaje.

Kada završite, napišite krajnju verziju uvoda.
Dijelovi rada

Uvod

Glavni dio

Zaključak

Uvod

U uvodu treba opisati predmet, cilj i metodu rada.
Tj. što je tema Vašeg rada, zašto se time bavite (zašto je to značajno) i što želite postići obradom te teme.

Metoda: Način kako ste obradili/obrađujete tu temu.

Kojim ste se izvorima poslužili i kako ste ih istražili, obradili, analizirali.

Na kraju uvoda opišite strukturu rada, tj. o čemu govorite u kojem dijelu / poglavlju rada.

Uvod u završnoj verziji napišete kada ste gotovi s radom.

Glavni dio: rasporedite logički sadržaj Vašeg rada.

Zaključak

Što je najvažnije iz pojedinih poglavlja.

Do kojih ste spoznaja došli.

Čemu, komu su one korisne.

Koje ste probleme uočili, čime bi se mogla baviti daljnja istraživanja.

Koncipiranje teksta – što pisati

Ne samo referirati pročitanu literaturu, već samostalno obraditi temu, na temelju znanja stečenih tokom studija i iz literature. Kod važnih tvrdnji ili kada želite poduprijeti svoje izlaganje, pozovite se na autore. 

U svoja razmišljanja uklopite vlastita iskustva i spoznaje, komentare i drugo.

Neka to bude Vaš originalan rad. 
Pazite na jezik i stil, koristite stručne termine, provjeravajte ih u priručnicima, 
za opći jezik koristite rječnike, pravopis, gramatiku, 
za stručne termine: leksikone i stručnu literaturu.
Stil: pisati stilom stručnog rada, ne razgovornim jezikom.

Pisati „k stvari“, direktno i jednostavno.

Ne wir, nego ich.

Kada smatrate da je rad sadržajno gotov, otisnite ga i pročitajte više puta:
1. s obzirom na sadržaj: upotpuniti, ima li ponavljanja, jesu li stvari na logičnom mjestu, 

jednu stvar pisati na jednom mjestu:

ako ste 2 ili više puta pisali isto, promislite na kojem ćete mjestu to napisati.
2. popravite stil i jezik, ispravite sve pogreške.
3. ponovo otisnite i pročitajte.
4. provjerite: naslove u kazalu i u tekstu: naslovi moraju biti identični i imati isti broj: jeste li ispustili koji naslov?

5. provjerite prijelom (da naslovi ne vise na dnu stranice, ili da je na dnu stranice samo jedan redak novog potpoglavlja)

6. otisnite kazalo i unesite paginaciju.
Donesite mentoru na pregled prvu verziju.

Pozivanje na druge autore i citiranje u tekstu
ako nije doslovan citat, nego prepričano:
da biste upozorili da ste tu misao preuzeli od nekoga, ili ako želite naglasiti vjerodostojnost onoga što pišete: navesti u zagradi prezime autora, dvotočka i broj stranice gdje ste to našli.

Tako napravite i ako taj autor navodi nekoga drugoga, a Vi niste čitali original, već se pozivate na tvrdnju iz druge ruke.
Ako od nekog autora imate više od jednog djela u popisu literature, treba navesti i godinu objavljivanja djela na koje se pozivate.
Ako se pozivate na internetsku stranicu, navedite izvor u Fussnoti, primjer:
jährlich zur Fort- und Weiterbildung bekommen.

Die Wahl der Sprachen orientiert sich hier nach den Verkaufsmöglichkeiten.

Citati, doslovno preuzeti tekst
do tri retka: u tekućem tekstu: (dvotočka, ovisi o konstrukciji rečenice) staviti u navodnike, u zagradi ime autora i broj stranice (kao gore)

Citati dulji od tri retka: odvojiti od teksta, uvući lijevo 1 cm, bez navodnika, autor i stranica kao gore.
Bibliografija
Korištenu literaturu navesti po abecedi prezimena autora.

Priloge iz zbornika, uredničkih knjiga i časopisa navesti po imenu autora priloga.

Internetske izvore navedite posebno, ako nije naveden autor.
Ako imate korpus udžbenika, navedite ih posebno.
Formatiranje teksta

Ne koristiti autoformat!!!

aktivirajte ikonicu da vidite svoje formatiranje na ekranu

margine (u page setup): gore i dolje 1,5 cm
lijevo i desno 2,5 cm

naslovnica nema oznaku stranice.
Kazalo počinje paginacijom 1.

U kazalu treba navesti sve naslove iz teksta

naslovi u tekstu moraju biti identični naslovima u kazalu

Prored (Zeilenabstand): 1,5 (ne stavljati druge, veće razmake)
Schriftgröße: Normaltext, Times New Roman 12 pt
Nemojte koristiti druga grafička formatiranja (npr. za kategorije naslova ili isticanje nekih stvari u tekstu, npr. druge veličine slova, vrste slova ili masno), osim:
Kurziv: u tekućem tekstu koristite kurziv samo za naslove djela (knjiga), ev. i za primjere jezičnih fenomena koji su predmet učenja.
Formatiranje odlomaka:
obostrano poravnano, prvi redak uvučen,

Formatiranje naslova: samo lijevo, ne uvlačiti
U kazalu: ako imate naslove s više od 2 decimale, možete ih uvući.
Formatiranje bibliografskih jedinica u Literaturverzeichnis:
prored: 0 (bez proreda, single)
hanging 1 cm (drugi i daljnji redci uvučeni)
Konačnu, potpuno ispravljenu verziju možete „lohati“ i staviti u plastične korice, ili na spiralni uvez.
Slijede primjeri za naslovnicu, kazalo i bibliografiju.
Sveučilište u Zagrebu
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Odsjek za germanistiku
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